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 س الإدارةعضـاء مجلـأالجمعيـة واجتمـاع وضعت أحكام هذا النظـام واعتمـدت بنـاءاً علـى تعمـيم إدارة  ):1-1المادة ( 
 30/11/1438بتاريخ 

ومصـــلحة  حة العامـــةبمـــا يحقـــق المصـــل اوموظفيهـــالجمعيـــة يهـــدف هـــذا النظـــام إلى تنظـــيم العلاقـــة بـــين  ):1-2المادة (
 الطرفين وليكون الجميع على بينة من أمره عالماً بما له وما عليه.    

و مــن يأخــذ عاقــدين أســواء كــانوا مــوظفين مت بالجمعيــةتســري أحكــام هــذا النظــام علــى جميــع العــاملين  ):1-3المادة (
 حكمهم, و أيضا المتطوعين فيما يخصهم من بنود هذا النظام.   

ة لموظف الـواردلأفضل لايعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط  ):1-4المادة (
 في العقد. 

           اجة . ل تعديلات على أحكام هذا النظام كلما دعت الحالحق في إدخاالجمعية لإدارة  ):1-5المادة (
لعمـل, و  عقـد االموظف عنـد التعاقـد علـى أحكـام هـذه اللائحـة و يـنص علـى ذلـك في تطلع الجمعية ):1-6المادة (

            لنظام.اعرفة هذا مأي مسؤولية نتيجة لإهمال الموظف أو تقصيره في قراءة و الجمعية  تحملتلا 
         لاديالمييم تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام أو عقود العمل بالتقو  ):1-7المادة (
  حكام.القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع الأ تصدر إدارة الجمعية ):1-8المادة (
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ى م كــل منهــا علــوضــحة أمــابالعبــارات و الألفــاظ التاليــة أينمــا وردت في هــذا النظــام المعــاني الميقصــد  ):1-9المادة (
   النحو التالي:

 جمعية البر الخيرية بمركز روام الجمعیة
 رئيس مجلس الإدارة أو من ينيب الجمعیةإدارة 

، أياً  قابـل ذلـكملـه أجـر بدوام يومي أو جزئي ويـدفع الجمعية  هو من يعمل بموجب عقد وظيفي مع الموظف
 كانت التسمية التي تطلق عليه.

ــــ(للقيـــام بمهـــام الوظـــائف والتوظيـــف شـــام الجمعيـــةهـــي اللجنـــة المختـــارة مـــن إدارة  لجنة الوظائف ، ةالجمعيـــإدارة  لة لــ
 الجمعيةالشئون الإدارية، رئيس القسم المعني بالوظيفة) أو من تحدده إدارة 

كـان   وب مهمـاظف كنقد مقابل عمله شاملاً البدلات بموجب عقد عمل مكتهو كل ما يعطى للمو  الراتب
 نوع هذا الأجر.

 رواتب. سلم ال هو ما يعطى للموظف كنقد مقابل عمله بدون بدلات، ويحدد له مرتبه ودرجة في الراتب الأساسي
لمعتمــــدة وظيفيــــة اشــــاملا لجميــــع المســــميات ال الجمعيــــةهــــو جــــدول بالرواتــــب الأساســــية المعتمــــدة في  سلم الرواتب

 ، وموزعة حسب المراتب والدرجات.بالجمعية
تـب سـلم ات ومراهو الراتب الأساسي في أول درجـة وأول مرتبـة مسـتحقة للمسـمى الـوظيفي في درجـ المربوط الأول

 الرواتب.
، يتعهــد فيــه والعامــل الجمعيــةبــين هــو كــل اتفــاق محــدد المــدة أو غــير محــدد المــدة أو لعمــل معــين يــبرم  عقد العمل

ت إدارتهــا تحــالعمــل  وفقــاً لأحكــام وشــروط العقــد ولائحــة تنظــيم الجمعيــة الأخــير بأن يعمــل في خدمــة
 وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه.

  يةالجمعها ضعت تطوعياً ضمن خطة بالجمعيةله بأجر ويكون عمله  الجمعيةلتزم هو من لا ت المتطوع
شـهر البدايـة  تبـدأ مـنالسنة المعتمـدة في بـدء العمـل والأجـازات وصـرف الرواتـب وغيرهـا مـن الأمـور و  الوظیفیةالسنة 

 السنة الميلاديةحسب  الثاني عشروتنتهي بنهاية شهر  الأول
 عدم الحضور للعمل ليوم كامل أو أكثر. الغیاب

 ثر ذلك على راتبه.الأيام التي يسمح فيها للموظف بعدم الحضور دون أن يؤ  الإجازة
 العمل خارج الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام العمل. العمل الإضافي

 تكليف الموظف بعمل خارج محافظة الخرج. الانتداب
 مله.أداء ع تقرير يرفع من قبل القسم التابع له الموظف بنهاية كل سنة يوضح فيه مستوى تقویم الأداء الوظیفي

 ظيفي.  داء الو المبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف الأساسي، وتحدد بناء على تقويم الأ العلاوة السنویة
 للموظف لتأمين سكن خاص له.لجمعية  دفعهتالمبلغ المقطوع الذي  بدل السكن

 المكافآت المادية أو المعنوية التي يتم صرفها للموظف. الحوافز
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 على موظفيه لأي سبب. الجمعيةوقعها تالعقوبات التي  الجزاءات
 الموظف الذي يمارس مهنة الدعوة إلى الله، من حملة البكالوريوس الشرعي. الداعیة

 
 

منـه  ذا تكـررهو إنذار مكتوب يوجه للموظف بهدف إيضاح انه سـيكون عرضـه لعقـاب أكثـر شـدة إ الإنذار الكتابي
 مثل تلك المخالفة.

 بدون مستحقات لقاء فترة خدمته.هو إنهاء خدمات الموظف  الفصل بدون مزایا
 لموظفين.التنظيم جميع أمور الوظائف وشئون  الجمعيةيقصد به النظام المعتمد من قبل  نظام الوظائف
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 بالجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة  ) :2-1المادة (

 
 الوظائف التي يشملها هذا المسمى  المسمى الوظيفي  التصنيف 

  المدير التنفيذي - وظائف إدارية 
 سكرتير المدير
 مدير المشاريع

 

 مجلس الإدارةرئيس  وظائف إشرافية 
   رئيسالمساعد 

 سكرتير تنفيذي
 مشرف لجنة أو شعبة 

 
 جميع مساعدي رئيس قسم 

 سكرتير ذو صلاحيات تنفيذية 
 جميع مشرفي اللجان والشعب بالأقسام 

 محاسب  وظائف تخصصية 
  

 
  

 وظائف عامة
  

 سكرتير / مدخل بيانات
 أمين صندوق 
 أمين مستودع 

 مسؤول تسويق  

 سكرتير إداري , مدخل بيانات , طابع
 
 
    موارد ماليةمندوب  -

 عامل  وظائف خدمة 
 سائق 

 حارس , فراش , مراسل 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الوظائف
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 يتمم ترقيم الوظائف والموظفين بأرقام متسلسلة كالتالي :     ) :2-2المادة (
  :ويرمـز الـرقم ),099– 001وهو من ثلاث خانات بحيث تتراوح الوظـائف مـا بـين (  رقم الموظف 

ذي تعـين بعـد عشـر )، والموظـف الـ 001إلى الترتيب في التعين، فـأول موظـف تعـين بالمكتـب رقمـه (
 ).. وهكذا. 011موظفين قبله يكون رقمه (

 :تقسـم علـى مادهـا و ريخ اعتوهو الرقم الخاص بالوظيفـة، وتكـون متسلسـلة حسـب تـوا الرقم الوظيفي
 هكذا.و وهي في الشئون المالية  34م ل ) هي الوظيفة رقم /034رمز القسم فمثلاً ( 

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

 رمزه القسم

 إ د الإدارة

 ش إ الشئون الإدارية

 م ل الشئون المالية

 ع ع العلاقات العامة

 إ ع الإعلام

 ت م تنمية الموارد المالية
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مـوذج المعـد عبئـة النلفـتح وظيفـة جديـدة ، يقـوم رئـيس القسـم بت الجمعيـة عند حاجة أي قسـم مـن أقسـام ):1 – 3المادة (

 ) لشئون الإدارية وإنهاء باقي الإجراءات.1لذلك ( نموذج رقم 
بعـــد  ةالجمعيـــم للجنـــة التوظيـــف الحـــق في قبـــول أو رفـــض أي وظيفـــة جديـــدة يطلبهـــا أي قســـم مـــن أقســـا ):2 – 3المادة (

 دراسة الحاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح العمل.
فيهـــا ويحـــدد  )2ذج رقـــم في (نمـــو بالجمعيـــة تقـــوم إدارة الشـــئون الإداريـــة بالإعـــلان عـــن الوظيفـــة الشـــاغرة  ):3 – 3المادة (

 مؤهلات ومميزات الوظيفة وشروط القبول.
ف ختيـار الموظـلاترتيبـات تقوم لجنة التوظيف بدراسـة أوراق المتقـدمين علـى الوظـائف الشـاغرة وإكمـال ال   ):4 – 3المادة (

 عد.المناسب وتعميد الشئون الإدارية بإكمال الرتيبات للمقابلة الشخصية فيما ب
 التالية : روط العامةأن يكون المتقدم للعمل مستوفياً للشبالجمعية يشترط لقبول التوظيف والعمل    ):5 – 3المادة (

  .الأمانة وحسن الخلق 
 .الاستقامة و السمت الحسن 
  .توفر الحس الدعوي و حب العمل للدين 
  .القدرة على العمل في فريق العمل و حسن التصرف و التعامل مع الآخرين 
  .المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة 
  .أن يكون لائقا طبيا للوظيفة المرشح للعمل عليها 
  حاجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجا. 
 

دمتــــه بخد التحاقــــه أن يقــــدم إلى الشــــئون الإداريــــة عنــــبالجمعيــــة يجــــب علــــى الموظــــف المتقــــدم للتوظيــــف  ):6 – 3المادة (
 مسوغات الاستخدام الآتية:

   5تعبئة استمارة طلب توظيف (نموذج رقم  .( 
  صورة الهوية ( بطاقة الأحوال المدنية للسعودي, و الإقامة لغير السعودي( . 
  .صورة الشهادات العلمية و الإدارية و الدورات الحاصل عليها 
 ابقة. صورة مصدقة من المؤهلات العلمية و الخبرات العملية أو إحضار الأصل للمط 
  .تزكية من إمام مسجد الحي بحسن الخلق و أداء الصلاة جماعة بالمسجد 
 ) 4عدد أربع صور شمسية ملونة مقاسx6 .( 

 
 

 
 

 التوظیف والعقود
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 ):7 – 3المادة (        

 
حتيـــاج: حســب الا مــن ثلاثـــة أعضــاء أو أكثـــر تقــوم بالمقابلــة الشخصـــية للمــوظفين الجـــدد لجنــة تشـــكل

 ).هأو نائب الرئيسرئيس القسم، الشئون الإدارية،
 

ة ى وظيفـة شـاغر تقـدم علـلجنة المقابلـة الشخصـية هـي الجهـة المخولـة بالتوصـية بقبـول أو رفـض الموظـف الم ):8 – 3المادة (
ة طــوات بمتابعــهــذه الخ اريــة وتــتمبعــد إجــراء المقابلــة الشخصــية والرفــع بــذلك لاعتمــاده مــن الشــئون الإد

 ).6) و(نموذج2رئيس شئون الموظفين وفق ( نموذج 
 يحرر عقد عمل لكل وظيفة يتم ترسيمها حسب الإجراءات المتبعة في ذلك. ):9 – 3المادة (

هــو  بيــةلغــة العر يــتم اســتخدام الموظــف بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين ويكــون الــنص المكتــوب بال ):10 – 3المادة (
توقيــع  دمتــه بعــدالمعتمــد دومــاً، وتســلم نســخه مــن العقــد للموظــف وتــودع النســخة الأخــرى في ملــف خ

مــل والشــروط بيعــة العالموظــف بالموافقــة علــى الشــروط الــواردة فيــه، ويجــب أن يتضــمن العقــد بيــانات بط
 أخرى. يانات ضرورية وأية بالمتفق عليها وما إذا كان العقد محدد المدة أو لمدة غير محدد أو لعمل معين

ة مـن الموظـف المطلوبـ يعتبر الوصف الـوظيفي للوظيفـة وعقـد العمـل ومرفقاتـه المرجـع الأساسـي للمهمـات ):11 – 3المادة (
 عند الخلاف حول ذلك.

ــــع البيــــتعــــد إدارة الشــــئون الإداريــــة ملــــف خــــاص بكــــل موظــــف ويقــــوم بمتابعتــــه، وتحفــــظ فيــــه جم ):12 – 3المادة ( انات ي
الشــهادات  رويــة، صــو والمعــاملات الخاصــة بالموظــف: (البيــانات الشخصــية، صــور فوتوغرافيــة، صــورة اله
ســــتئذانات، ازات، الاالحاصـــل عليهـــا، الســـيرة الذاتيــــة، تاريـــخ مباشـــرة العمـــل، المســــمى الـــوظيفي، الأجـــ

 .ائية... الخ)ز اءات الجالخطابات، تقويم الأداء، التقارير السنوية، التنبيهات والإنذارات، والإجر 
 ويتلف ملف الموظف الذي يطوى قيده بعد مضي سنتين من تاريخ طي القيد. 

الأجــــازات لأعيــــاد و اعمـــل ـ ( ويســـتثنى منهــــا أجـــازات  للموظـــف الجديــــد ثلاثـــة اشــــهر ةالفـــترة التجريبيــــ ):13 – 3المادة (
(نمـــوذج رقـــم  التوظيـــف يبـــدأ احتســـابها مـــن تاريـــخ التوظيـــف والـــذي يـــتم اعتمـــاده في نمـــوذج -الاعتياديـــة)

لفـترة اترسـيم ( بعـد ن يـتم الأ)ولا يحق للموظف خلال هذه الفترة التمتع بمميزات الموظفين المـرسمين إلى 2
 ).ةالتجريبي

يكـون مـن أصـل و  باشـر  الم هعند بداية دوام الموظف علية تعبئة نموذج مباشرة عمل واعتماده مـن ر يئسـ ):14 – 3المادة (
ســـتحقاته لحســـاب م وصــوره الأصـــل إلى ملـــف الموظـــف وصــوره إلى الشـــئون الماليـــة لاعتمـــاد راتبــه وذلـــك

 المالية .
تزيـد  لفـترة لا ةيبيـة التجر تغناء عن خدماتـه أو تمديـد الفـتر يتم ترسيم الموظف الجديد بشكل رسمي أو الاس ):15 – 3المادة (

ة موظـف عـن الفـتر تقـويم للبنـاء علـى توصـية رئـيس القسـم مرفقـة ب ةعن شهرين إضافية بعد الفترة التجريبي
 ).14التجريبية في (نموذج رقم 

 
        

 ):16 – 3المادة ( 
 

في أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شخصية غير صـحيحة أو نتيجـة  جمعيةإذا ثبت لل
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الحــق في فســخ العقــد دون الحاجــة  جمعيــةتقديمــه بيــانات أو مســتندات غــير صــحيحة أو مــزورة، فــإن لل
) مـــن نظـــام 5البنـــد ( 83لأي إشـــعار ســـابق ودون مكافـــأة أو تعـــويض، وذلـــك في نطـــاق حكـــم المـــادة 

 الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف.جمعية العمل والعمال ولل
 
 

 التأشيرات والرخص و الإقامات: ):3-17المادة (          
ســـوم  ) ودفـــع الر الســـعوديين المتعاقـــدين ( غـــير تابعـــة إنجـــاز المعـــاملات الخاصـــة بالمـــوظفينالجمعيـــة بمقـــوم ت 

 ومراجعة الجهات الرسمية فيما يخص الآتي:
  .استقدام العاملين المشمولين بالعقد 

  فقط. بالجمعيةرخصة القيادة للسائقين 
 .الإقامة ورخص العمل 

و التأشــيرات أ ديــد جميــعويتحمــل الموظــف كافــة التكــاليف المترتبــة علــى اســتقدام عائلتــه مــن إصــدار أو تج 
 الرخص أو الاقامات أو الإضافات بما في ذلك الغرامات ونحوها.

صـة لاقامـات الخااتسـليمهم  , مـعبالجمعيـة إدارة الشئون الإدارية بجوازات العاملين غير السـعوديينتحتفظ  
 بهم ويجب عليهم حملها معهم بصفة دائمة ويحملون مسؤولية فقدانها أو تلفها.

  الـتي  الوظيفـة بطاقات شخصـية لجميـع المـوظفين لإثبـات شخصـياتهم وتحديـد مسـمى الجمعيةصدر ت
 مها.يمارسون مها

    ,و  قــل الكفالــةنصــف تكــاليف ن الجمعيــةحمــل فتإذا اقتضــت الحاجــة نقــل كفالــة أحــد المــوظفين
 يتحمل الموظف النصف الآخر.

 الإسكان: ):3-18المادة (
الشــؤون  يــه وتتــولىالمتاحــة لد حســب الامكــانات -غــير الســعوديين  -الإســكان للمــوظفين الجمعيــةوفر تــ 

دارة لــتي تصــدرها إللــوائح االإداريــة توزيــع الإســكان والإشــراف عليــه ومتابعــة تطبيــق الســاكنين للأنظمــة وا
 وكذلك مراعاة وسائل السلامة.الجمعية 

هر في السـنة ثلاثـة أشـلللموظف بدل سكن يعادل الراتب الأساسـي  الجمعية دفعوإذا لم يتوفر السكن فت
المسـتحقة للبـدل  ) ويكـون الـدفع بعـد مضـي المـدة 5000هذا البدل عن خمسة آلاف (  د يزيبحيث لا

ء  حالـة انتهـاالسـنة في اسـترداد جـزء مـن بـدل السـكن المـدفوع للموظـف عـن الفـترة المتبقيـة مـن وللجمعية
 بسبب الاستقالة أو الفصل التأديبي.بالجمعية علاقة الموظف 

 إذا رأت ذلك وللجمعية حق عدم إسكان الموظف
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 تذاكر السفر: ):3-18المادة (           
  ذكرة.كعب الت  الموظف غير السعودي عن تذكرة القدوم لأول مرة شريطة إبراز الجمعيةعوض ت 

 ــ ة بعــد ولي ببلــددوعــودة بالدرجــة الســياحية للموظــف إلى اقــرب مطــار  بتــذكرة ذهــا الجمعيــةؤمن ت
 الجمعيةراها تسنتين من بداية الخدمة الفعلية وعلى الخطوط التي 

 في ( ب تذاكر لثلاثة من أفراد عائلة الداعية حسب الضوابط السابقة الجمعية ؤمنت  ( 
  ط.فق بفيعطي تذكرة ذها الجمعيةإذا كان عقد الموظف منتهيا مع 
 .إذا قضى الموظف إجازته داخل المملكة فلا يستحق تذكرة ولا تعويضا عنها 
  اها الجمعيةتر لتي اعلى الخطوط  ةإذا سافر الموظف بوسيلة غير الطائرة فيعوض نصف قيمة التذكر 

 المواصلات: ):3-19المادة (
   اعن نقل العاملين لديه ةغير مسئولالجمعية , 

 ة.المتوفر  اجة و الإمكانياتالححسب  االسيارات ووسائل النقل لمنسوبيه الجمعية وفرت 
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امـل لجميـع كسميـة براتـب  ر راحـة أسـبوعية والسبت ، ويكون يوم الجمعة  أيام العمل الأسبوعية خمسة أيام ):1- 4المادة(
 ). الموظفين، 

اعة ) ســ 40عيا (، بمعــدل ثمانيــة ســاعات يوميــاً يكــون مجموعهــا أســبو فــترة علــى تكــون ســاعات العمــل ):2- 4المادة(
 قلنظــام، ولا يحــافي هــذا  ويكــون حضــور المــوظفين إلي أمــاكن العمــل وانصــرافهم منهــا في المواعيــد المحــددة

دارة موافقــة إو للموظــف تغيــير أوقــات ســاعات العمــل ولــو بشــكل مؤقــت دون اعتمــاد مــن رئــيس القســم 
ير نجـاز أو المهمـات والغـ)، ويستثنى من ذلـك الوظـائف المناطـة بالإ8لى ذلك وفق (نموذج رقم ع الجمعية

 مرتبطة بوقت للحضور أو الانصراف.
صــنيفات ظيفــة ضــمن التصــباحية فقــط، أو مســائية فقـط) ويحــدد دوام كــل و   ، (  بالجمعيــةأنـواع الــدوام  ):4- 4المادة(

حسب   المبارك السابقة عند اعتمادها وذلك حسب الاحتياج، وتكون ساعات العمل في شهر رمضان
 ماتراه إدارة الجمعية مناسبا ويتخذ في ذلك قرار رسمي

 ، ةبالجمعي الحضور والانصراف المستخدم يتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باستخدام نظام ):5- 4المادة(
ف وتكـــون " للموظـــســـاعات العمـــل الميدانيـــة يقـــدر فيهـــا رئـــيس القســـم وقـــت العمـــل الخـــارجي " الميـــداني ):6- 4المادة(

الشـــئون  تمادهـــا لـــدىالـــدوام أمـــام هـــذه الأيام لاعورقـــة بإشـــراف منـــه، ويشـــترط توقيـــع رئـــيس القســـم في 
 .الإدارية، قبل إقفال ذلك الشهر

كشــط أو يقــوم بال الــدوام لأي أغــراض أخــرى غــير ســاعة الــدوام ولا ورقــةلا يحــق للموظــف أن يســتخدم  ):7- 4المادة(
ي مــن نحوهــا فهــو التعــديل بالقلــم بأي شــكل كــان، وأي تعــديل في كتســجيل الملاحظــات والاعتمــادات 

 صلاحيات رئيس القسم و الشئون الإدارية فقط.
 ن لا تزيـد عـنبيـة علـى أالـدوام خـلال الفـترة التجري ورقـةيتغاضى عن الموظـف الجديـد نسـيانه لاسـتخدام  ):8- 4المادة(

 في دخول وانصراف الموظفين.الجمعية أربع مرات خلال الشهر، حتى يعتاد نظام 
لشــهر ويبــدأ ااحــدة في الخــروج لمــرة و  والــدوام في الــدخول أ ورقــةيتغاضــى عــن نســيان الموظــف لاســتخدام  ):9- 4المادة(

 الحسم إذا تكرر النسيان لأكثر من ذلك.
ســه المباشــر، ضــمن ) وباعتمــاد مــن رئي13اســتئذان الموظــف يكــون وفــق نمــوذج الاســتئذان (نمــوذج رقــم  ):4- 4المادة(

 إحدى الحالات التالية: 
  .التأخر في الحضور عن وقت الدوام 

 .الانصراف قبل نهاية وقت الدوام 
  الدوام الرسمي.الخروج أثناء 

ترة للراحــة فــة دونمــا ألا يعمــل الموظــف أكثــر مــن خمــس ســاعات متواليــ بالجمعيــة في أوقــات العمــل ىيراعــ ):4- 4المادة(
 والصلاة والطعام لاتقل عن نصف ساعة.

  

 الدوام
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 الرواتب
 
 

 ):1 – 5المادة (          

 
 

ت بالتنـاقص لدرجـة وتبـدأ الـدرجادرجـة،  15مرتبة تشمل كل مرتبة علـى  15يشكل سلَّم الرواتب من 
 لنظام ).نهاية هذا ا رواتب فيواحدة في الدرجات الأخيرة اعتبارا  من المرتبة الحادية عشر ( انظر سلم ال

 رتبـة المحـددةفقـاً للميتم تعيين  الموظف على وظائف ذات مسميات ومواصـفات معينـة، ويكـون التعيـين و  ):2 – 5المادة (
مد ما لم لرواتب المعتابقاً لسلم طالموظف عند التعيين أول مربوط في المرتبة المعين عليها للوظيفة ، ويمنح  

بـة دمـة في المرترجـات متقيتفق في العقد على أجر أكبر ، أو ترى لجنة التوظيف أهليته لأن يكون على د
 التي يستحقها (انظر سلم الرواتب).

الأول مــن  مه في اليــو الســعودي ويــتم دفهــا خــلال ســاعات العمــل وفي مكانــتــدفع أجــور العــاملين بالــريال  ):3 – 5المادة (
 عيةالجمإلا لظروفٍ خارجةٍ عن إرادة  ميلادي على أن لا تتأخر من كل شهر الشهر 

 نظام.كام هذا الوذلك في نطاق العمل بأحللجمعية يتم صرف الرواتب بعد خصم أي مبالغ مستحقة  ):4 – 5المادة (
مــل ف في يــوم العيــتم الصــر إذا صــادف اليــوم المحــدد لــدفع الأجــور يــوم الراحــة الأســبوعية أو عطلــة رسميــة ف ):5 – 5المادة (

 الذي يسبقه.
ـ ):6 – 5المادة ( ا الموظـف ل نتيجتهـأي تأخير في صرف الراتب بسب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك الشـهر فيتحمَّ

 التقصير. طابق هذاتلراتب الشهري بالحسميات التي نفسه، سواءً بمسارعته لاكتمالها أو اعتماد ا
 ف المعـد لهـذاأو الكشـ يوقع الموظف عند استلام راتبه أو أي مبالغ نقدية هي من حقوقه علـى الإيصـال ):7 – 5المادة (

يض  وجــب تفــو وذلــك بم الجمعيــة الغــرض، وللموظــف أن يوكــل مــن يشــاء لقــبض راتبــه ومســتحقاته لــدى
ة وفـق شـئون الإداريـده مـن الإلى إدارة الشئون المالية أو من ينـوب عنـه بعـد اعتمـا كتابي موقع منه، موجه

 ). 17(نموذج رقم 
  
  

 
  

 
  

 
 
 
 
 
 



  

13 

 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
  
 

 ): 8- 5( المادة     

 
 :جدول المؤهلات والخبرات والأجور للسعوديين

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

الراتب  المؤهل المطلوب المرتبة
 الأساسي

 العلاوات

  1050 خبرة سنتان في مجال العمليقرأ ويكتب +  الأولي

 الابتدائية الثانية
  1350 سنوات خبرة في مجال العمل4أو يقرأ ويكتب + 

 الكفاءة المتوسطة الثالثة
  1450 سنوات خبرة في مجال العمل 3أو الابتدائية + 

 الثانوية العامة الرابعة
  2000 العمل سنوات خبرة في مجال 3أو الكفاءة المتوسطة +  اأو ما يعادله

 دبلوم بعد الثانوية الخامسة
  2400 أو الثانوية العامة + سنتين خبرة في مجال العمل

 السادسة
 بكالوريوس

سنوات 4 امة +عية أو دبلوم بعد الثانوية + سنتين خبرة في مجال العمل أو ثانو 
 خبرة في مجال العمل

2800  

 السابعة
 ماجستير

وات في خبرة سن 4سنوات خبرة في مجال العمل أو دبلوم + 3+  سأو بكالوريو 
 في مجال العمل

4000  

 الثامنة
 دكتوراه

نوات خبرة في س 6سنوات خبرة في مجال العمل أو بكالوريوس + 3أو ماجستير +
 مجال العمل

5000  
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 ):5-9المادة (

 
 

 :جدول المؤهلات والرواتب لغير السعوديين

 
 العلاوة الراتب الوظيفة ( عند التعيين ) المرتبة
 30 600 عامل وما في حكمه الأولي
 35 700 سائق وما في حكمه الثانية

 –لات فني تسجي –نجار  –دهان  –وفني سباكة  –فني كهرباء  الثالثة
 40 800 مصور فيديو وما في حكمه

يانة صأخصائي  –فني مونتاج  –فني اتصالات  –مساعد داعية  الرابعة
 60 1200 حاسب آلي وما في حكمه

 100 1400 أمين مكتبة وما في حكمه –فني انترنت  –مترجم  الخامسة
 90 1800 محاسب وما في حكمه –مبرمج  –مصمم  السادسة
 105 2100 مهندس وما في حكمه السابعة

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

 
 بدل النقل الراتب الوظيفة ( المؤهل ) المرتبة 
 150 700 بدون شهادة  الأولى 
 150 110 الابتدائية  الثانية 
 150 135 المتوسطة  الثالثة 
 200 1900 الثانوية  الرابعة 

 200 2100 دبلوم جامعي  الخامسة 
 200 2500 بكالوريوس  السادسة 
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ص حسـب مصـلحة دة أو الـنقالتنفيذي إعطاء الموظف غير المرتبـة الـتي يسـتحقها بالـزياالجمعية  يجوز لمجلس  ):5-11المادة (
 واستثناء من النظام. بالجمعية العمل

 السلم الوظيفي ):5-12المادة (
 
  

 

يـة فـترة التجريبأمضـى ال يشترط لحصول الموظف الجديد على العـلاوة السـنوية الثابتـة أن يكـون الموظـف قـد ): 2 – 6المادة (
علـى يـة فـترة التجريبنتهـاء الا(ثلاثة أشهر ) وبتقويم في الأداء لا يقـل عـن (جيـد جـداً ) أو تم ترسـيمه قبـل 

 ميلادي 1/1أن يكون ذلك قبل تاريخ 
جـــة اء جزائـــي نتيلـــك في إجـــر ذحرمـــان الموظـــف مـــن العـــلاوة الســـنوية الثابتـــة مـــتى أقُِـــرَّ  الجمعيـــةيحـــق لإدارة  ):3 – 6المادة (

 الجمعيةلإخلال الموظف بشيء من أنظمة وآداب وسلوكيات 
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 إلى تحقيق الأمور التالية: الجمعية زيهدف نظام الحواف :    1- 7المادة ( 

  وري التقــويم الــد ا أثنــاءتشــجيع المــوظفين علــى العطــاء المســتمر وخاصَّــةً في الجوانــب الــتي يــبرزون فيهــ
 لأداء الموظفين.

 .بث روح التنافس الشريف بين الموظفين 
 .إضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة 
  من خلال هذه الحوافز. بالجمعيةتقوية ربط الموظفين 
  فز.ذه الحواهمن الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عليها من خلال  الجمعيةاستفادة 

لعاليـــة، حســـن الإنتاجيـــة علـــى إحـــدى الأمـــور التاليـــة : (المحافظـــة علـــى الـــدوام، ا بالجمعيـــةتعطـــى الحـــوافز  )  : 2- 7المادة ( 
عـــل بتكـــار، التفاداع والاالتعامـــل مـــع الآخـــرين، المبـــادرات الذاتيـــة ، مـــدة الخدمـــة، التميـــز الشخصـــي، الإبـــ

 المختلفة). الجمعية الايجابي مع أنشطة 
شـرح في هـذه ة لـذلك ويحـافز لموظفـه مـتى رأى تـوفر الأسـباب المقنعـالقسم بتوصـية لإعطـاء  سيرفع ر رئي )  : 3- 7المادة ( 

 ).16نموذج رقم 0افز أو بدل 
وفق نموذج طلب اعتماد 
التوصية حيثيات هذا الطلب
 ).16 نموذج رقم(وفق النموذج المعد لذلك  الجمعية الحوافز لصالح الموظف باعتماد إدارةتمنح  )  : 4- 7المادة ( 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الـحوافز
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 ). 14قم ر ( نموذج داء قييم الأتيراعى في تقييم أداء الموظفين الضوابط والشروط المذكورة في تعليمات نموذج  ) :  1 -8المادة (
 شـهر مـن تاريـخاهـي سـتة  لحصـوله علـى العـلاوة السـنوية تعبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسيمه ) :2 -8المادة (

 التعيين ، بما فيها الفترة التجريبية.
، وتقـــديم ومرؤوســـيه باشـــرة عـــن تقيـــيم موظفيـــه
مباشـــر مســـؤول مســـؤولية 
يعتـــبر رئـــيس القســـم أو الـــرئيس ا ) :  3 -8المادة (

 التقييم في الفترات المنصوص عليها.
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 تقییم الأداء الوظیفي
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لشـهادة 
وافـق ياتـب بمـا يرُفع الموظف الذي حصل على مؤهل علمي أعلى من مؤهله الحالي في سـلَّم  الرو  ) :  1 -9المادة (

 الحاصل عليها.
 الآتية:يكون الموظف أهلاً للترقية إلي وظيفة أعلى متى توفرت فيه الشروط  ) :  2 -9المادة (

  .تحقيق لمتطلبات الوظيفة الجديدة من مؤهلات وخبرات وغيرها 
 .حصوله على درجة جيد جداً في آخر تقويم للأداء الوظيفي 
 ن مـؤهلات ادلهـا مـأن يكون قد أمضى أربع سنوات في الوظيفة التي يشـغلها، أو حصـوله علـى مـا يع

 .لإدارةارئيس ن دراسية، ما لم يتم استثناؤه من هذه الشروط اقتضاءً لمصلحة العمل بقرار م
أو  رتبـة الجديـدةفي الم لراتـبعند ترقية الموظف من مرتبة إلي أخـرى فإنـه يأخـذ الدرجـة الأعلـى مـن حيـث ا ) :  3 -9المادة (

 يها.
ما يوا
قــم (   نمــوذج ر  ر بتعبئــةيتقــدم الموظــف المؤهــل للترقيــة للمنافســة في الحصــول علــى المكــان الــوظيفي الشــاغ ) :4 -9المادة (

 ) وتقديمه للشئون الإدارية. 15
علــى  مراتــب أفيمســمى وظيفــي آخــر الموظــف المرشــح للانتقــال مــن مســمى وظيفــي في مراتــب معينــة إلي  ) :  5 -9المادة (

 ةويأخذ موافق أولاً ، "ترقية" داخل نفس القسم الذي ينتمي إلية، يشترط له أن يستكمل شروط الترشيح
وافقة رئـيس القسـم م) ، ولا يشترط أخذ 11رئيس القسم ولجنة الوظائف،  ويستخدم لذلك (نموذج رقم 

ل الشـروط 
لـك اسـتكملى في قسم آخر ، ويكفي في ذفي حالة أحقيته للترشيح إلى مسمى آخر بمرتبة أع
 لجنة الوظائف.
وأخذ موافقة

فة الجديدة بة للوظيفي حالة انتقال الموظف من مسمى إلى مسمى وظيفي آخر فيبقى الموظف تحت التجر  ) :  6 -9المادة (
لجنــة للرَّفـع بـذلك وا لفـترةالمـدة ثـلاث أشـهر، ولـرئيس القسـم الجديـد الحـق في تقويمـه بمـا يسـتحقه في نهايـة 

 الوظائف.
نسب إليـه  هور نتيجة مالا بعد ظإلا يجوز النظر في ترقية الموظف المحال إلى التحقيق أو المحاكمة التأديبية  ) :  7 -9دة ( الم

 نهائياً.
عبئـة تر في آخـأو مسمى وظي ييشترط لانتقال موظف من قسم إلى قسم آخر على نفس المسمى الوظيف ) :  8 -9المادة (

ومــديري الإدارات  ) ، وأخــذ موافقــة رؤســاء الأقســام المعنيــين10نمــوذج نقــل خدمــة موظــف (نمــوذج رقــم 
 وإكمال الإجراءات الإدارية مع الشئون الإدارية.

 
 
 

 الترقیات والنقل
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 الإجمالي حصة الجمعية حصة الموظف الجنسية
 %22 %12 %10 السعودي

 %2 %2 - غير السعودي
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
شـتراك عية ويخصم الاالاجتما يلزم جميع الموظفين السعوديين وغير السعوديين بالاشتراك في نظام التأمينات ) :1-10المادة (

سـب ح الجمعيـة همةة إلى مسـاالاجتماعيـة بالإضـاف للتأمينـاتمن راتبه ويرفع بالنيابة عنه للمؤسسة العامـة 
 النسب التي يحددها النظام نظام التأمينات .وهي كالتالي: 

 

 التأمینات الاجتماعیة الـعــلاوت
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ضــية ، ر ماضــطرارية ،  ،وهــي :اعتياديــة  –يأتي تفصــيلها  -إلى أربعــة أنــواع الجمعيــةتصــنف الإجــازات في  ) :  1 -11المادة (

 استثنائية .
ن عملـه مثلاثة أشهر" "تجريبية لا يحق لموظف الجديد التمتع بإجازته الاعتيادية إلا بعد أن يمضي الفترة ال ) :2 -11المادة (

 الجمعية
ذ توقيع رئيس القسم ) مع أخ12 للحصول على إجازة يلتزم الموظف بتعبئة نموذج طلب إجازة(نموذج رقم ) :  3 -11المادة (

 واعتمادها الشئون الإدارية وفق الأحكام المنظمة لإجازات في هذا النظام .

لسـنة    اعـة الأجـر عـن ومـا مدفو يستحق (يلزم) الموظف إجـازة اعتياديـة مـدتها ثلاثـون يالإجازة الاعتيادية: ) :4-11المادة (
ير ســـنتين لغـــرا مـــن تاريـــخ الاســـتحقاق,وعن الللموظـــف الســـعودي المتفـــرغ, بشـــرط مضـــي أحـــد عشـــر شـــه

أيام في كــل  دنى عشــرةالموظــف الســعودي بشــرط مضــي المــدة , كمــا يجــوز تجزئــة الإجــازة الاعتياديــة بحــد أ
 مرة.حسب التالي :

  2.5 .يوم عن كل شهر للسعودي 
 1.5. عن كل شهر لغير السعودي 

يام في درها عشــرة أقــإجــازة عرضــية  -علــى غــير نظــام الســاعات  -يمــنح الموظــف الإجــازة الاضــطرارية: ) :5-11المادة (
ا مكتســبا ليســت حقــ خمســة أيام متصــلة في المــرة الواحــدة, وهــي زالســنة مدفوعــة الأجــر بحيــث لا تتجــاو 

أو   يجــوز وصــلها, كمـا لاتراكميــة ويخضـع التمتــع بهـا إلى الموافقــة المســبقة مـن صــاحب الصـلاحية ولا تعتــبر
 ها.لاعتيادية, ولا بإجازة الأعياد سواء جاءت قبلها أو بعدجزء منها بالإجازة ا

كــل   ى ثلاثــة اشــهرة بحــد أقصــإعطــاء الموظــف إجــازة اســتثنائي الجمعيــةيجــوز لإدارة  الإجــازة الاســتثنائية: ) :6-11المادة (
الخدمـــة أو  لأغـــراض بســـنتين بعـــد الاقتنـــاع بالمـــبررات الـــتي يقـــدمها, وهـــي غـــير مدفوعـــة الأجـــر ولا تحتســـ

 الترقية, ويتحمل الموظف قسط التأمينات كاملا خلالها، وتشمل ما يلي : 
  هة الدراسة.ام من جإجازات الاختبارات الدراسية للموظفين الدارسين بشرط إحضار إفادة بالانتظ 

 .أسبوع يعطى كإجازة استثنائية للموظف المتزوج اعتباراً من يوم زواجه 
ة أيام  ويكفـي لثلاثـقريـر طـبييشـترط للإجـازة المرضـية الـتي تزيـد عـن ثلاثـة أيام إحضـار تالإجازة المرضية: :) 7-11المادة (

 فأقل اعتماد رئيس القسم في نموذج طلب الإجازة .
 تيه الحالات الآ مثل هذفيفي بعض الحالات المرضية المستعصية أو المستديمة يطبق في حقه النظام الخاص  ) :8-11المادة (

 تفصيله في نظام إنهاء الخدمة.
 
 

 الإجــازات
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سـة أيام تبـدأ لمـدة خمو يستحق الموظف عطلة للعيدين ( عيد الفطر وعيـد الأضـحى )  العطلات الرسمية: ) :9-11المادة (
هــا ين أو جــزء منزة العيــدالحــق في إلــزام المــوظفين أو بعضــهم بالعمــل خــلال إجــا للجمعيــةقبــل العيــد بيــوم و 

 :ى أن تعوض هذه الأيام أو الساعات بأحد الطرق التاليةعند الحاجة إلى ذلك عل
  ية. ة العادتعويض مالي ويكون اجر الساعة في أيام العمل في العيدين هو ضعف اجر الساع 

 وقت استفادة الموظف منها. الجمعيةدد م راحة, وتحأو تعوض بأيا 
م ا إذا لم يقـدكـان نوعهـ  عمله قبل أو بعد الإجازة أيايحسم اجر يومين عن كل يوم يغيب فيه الموظف عن  ) :10-11المادة (

 عذرا مقبولا.
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 الطارئـة الـتي تعجلة أولا تعتمد ساعات العمل الإضافي إلا بتعميد مسبق مـن رئـيس القسـم للأعمـال المسـ ) :1 –12المادة (

س ن يقــدِّر رئــيل، بشــرط أتأجيلهــا لــدوام اليــوم التــالي ويــؤثر تأجيلهــا بشــكل كبــير علــى ســير العمــلا يمكــن 
 القسم مسبقاً للموظف عدد الساعات التي يحتاجها لإنجاز العمل.

شــيء  ل الإضــافيتعتــبر سياســة الحــد مــن التوســع في ســاعات العمــل الإضــافية هــي الأصــل وســاعات العمــ ) :2 –12المادة (
 الجمعيةيتخذ في أضيق الحدود بطلب محدود من رئيس القسم أو إدارة  استثنائي

اعة) ســ 52جــاوز (تكليــف الموظــف بســاعات عمــل إضــافية عنــد الحاجــة بحيــث لا تتالجمعيــة يحــق لإدارة  ) :3 –12المادة (
 خلال الشهر الواحد، ويحسب أجر الساعة الإضافية بموجب المعادلة التالية: 

 = أجر الساعة في العمل الإضافي .  x 1.5أجر الساعة في الأوقات العادية 
افي ت العمــل الإضــى  لســاعافــأذ لم تتــوفر الإمكــانات الماديــة فيعــوض عنهــا بأيام راحة،الحــد الأدنى والأعلــ

مــا و  –ن ســاعة ولا يعتمــد أقــل مــ –خــلال الشــهر للموظــف تــتراوح مــا بــين ( ســاعة واحــدة كحــد أدنى 
 قصى. % ) من إجمالي ساعات العمل المطلوبة من الموظف خلال الشهر كحد أ 25يعادل (

مـا زاد ر ككـل، و لرئيس القسم اعتماد عشر سـاعات لموظفـه في العمـل الإضـافي كحـد أقصـى خـلال الشـه ) :4 –12المادة (
 .الجمعية عن ذلك من ساعات العمل الإضافي فيشترط اعتمادها من قبل إدارة

لموظـف حالة تغيب ا وظف وفييحق لرئيس القسم إلزام الموظف بالعمل الإضافي إذا تم التنسيق بينه وبين الم : )5 –12المادة (
 لاً.م عذراً مقبو ا لم يقدعن إنجاز العمل الإضافي المسند إلية ، فإن ذلك قد يؤثر على تقويم الموظف م

  
 

  
 
 

  
 
 

  
 
 
 
 

 ساعات العمل الإضافي
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تزيـد عـن (  لـه لمسـافةبأداء مهمـة خـارج مقـر عم الجمعيـةيعتبر الموظـف في مهمـة رسميـة عنـدما يكلـف مـن  ) :1-14المادة (

 ) كيلو متر. 150
 يصرف الانتداب اليومي (شاملا للسكن و الإعاشة ) حسب الجدول التالي: ) :2– 14المادة (

 
 الأكل + السكن انتداب مع توفر انتداب مع توفر السكن أو النقل انتداب كامل المرتبة

1-3 200 125 50 
4-6 275 175 95 
7-8 350 200 150 

 
  .لا يجوز الجمع بين الانتداب وبدل العمل الإضافي 

 من فـــترة ا دخلـــت ضـــيـــتم رفـــع أيام الانتـــداب عـــن أيام العمـــل الأساســـية وكـــذلك العطـــلات الرسميـــة إذ
 الانتداب.

  لجمعيةاحسبما تحدده إدارة  الجمعيةيؤمن النقل المناسب للموظف المنتدب من و إلى  
  ستين يوما في السنة. 60انتداب الموظف أكثر من (  زلا يجو ( 
 لجمعيةبا وظفينالم المماثلة أو نحوها الاستفادة من خدمات احد ى الجمعياتفي حالة طلب احد 

بالغ مصرف أي ب عيةالجم مفتتحمل الجهة الطالبة تكاليف سكن الموظف وإعاشته وتنقله ولا يلز 
 للموظف مقابل تعاونه.

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الإنتــــداب
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 شروط عامة: ) :1-15المادة ( 

ة ة ويمـنح الفرصـلـك كتابـذأي عقوبة على الموظف قبل إخطاره بالتقصير والخطأ الواقـع منـه ويكـون  علا توق 
 الكافية للدفاع عن نفسه, ويجب تسجيل تلك البيانات التي لها علاقة بالأمر.

 ت الغياب. دا حالاعالحسم من راتب الموظف لمدة تزيد عن عشرة أيام في الشهر الواحد, ما  زلا يجو 
 جدول الجزاءات: ) :2-15ة (الماد

 

 المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولي المخالفة الرقم

1- 
)  5- 1مـــن ( حســـم  إنذار كتابي  عدم الطاعة 

 أيام 
إنهـــــاء الخدمـــــة بــــــدون 

 مزايا 

2- 
الــــــــتلفظ علــــــــى زميــــــــل أو مــــــــدير مــــــــع عــــــــدم 

 ه الاحتكاك الجسماني أثناء العمل أو بسبب
)  5- 1حســـم مـــن (  إنذار كتابي

 أيام
إنهـــــاء الخدمـــــة بــــــدون 

 مزايا

3- 
 الاعتــداء مــن احتكــاك جســماني أثنــاء العمــل

 أو بسببه 
   إنهاء الخدمة بدون مزايا

4- 
 أو الجمعيـةإيقاع الضرر عن قصد بممتلكـات 

 إتلافها 
) أيام  5- 1حسم من ( 

 مع إصلاح التلف
إنهــــــــاء الخدمــــــــة بــــــــدون 

 مزايا
 

5- 
ف الســلوك المشــين أو الأعمــال المخلــة بالشـــر 

 والامانه 
   إنهاء الخدمة بدون مزايا

   إنهاء الخدمة بدون مزايا التزوير في الأوراق الرسمية  -6
   إنهاء الخدمة بدون مزايا لجمعيةإفشاء الأسرار التي تضر با -8

9- 
 15التـأخر عــن مواعيــد العمـل لمــدة أكثــر مــن

 دقيقة بدون عذر مقبول  60دقيقة إلى 
جـر أ% مـن  50حسم إنذار كتابي

 اليوم 
 جر يوم كامل أحسم 

10- 
التــــأخر عــــن مواعيــــد العمــــل لمــــدة تزيــــد عــــن 

 ساعة بدون عذر مقبول 
 جر يومين أحسم  جر يوم كامل أحسم  إنذار كتابي

11- 
ا م بمـترك العمل أو الانصراف قبـل نهايـة الـدوا

يزيـــــد عـــــن ربـــــع ســـــاعة بـــــدون إذن أو عـــــذر 
 مقبول 

% مـن  10جـرأحسم  إنذار كتابي
 جر اليوم أ

% مـــــــن  25حســـــــم 
 جر اليوم أ

 
 
 
 

 

 الجـــزاءات
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 تابع جدول الجزاءات:
 

 المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى المخالفة الرقم

12- 
ــــزملاء ممــــ ءالرؤســــاالادعــــاء كــــذبا علــــى  ا أو ال

 يؤدي إلى تعطيل العمل 
جـر أ% مـن  50حسم إنذار كتابي

 اليوم
 جر يوم كاملأحسم 

13- 
الإســــــراف في اســــــتهلاك المــــــواد بــــــدون تبريــــــر 

 مقبول 
جـر أ% مـن  50حسم إنذار كتابي

 اليوم
 جر يوم كاملأحسم 

14- 
يــــوم متتاليــــة بــــدون عــــذر خــــلال  15غيــــاب 
 السنة.

 يام مـــــنإنهـــــاء الخدمـــــة بـــــدون مـــــزايا شـــــريطة تســـــليمه الإنـــــذار بعـــــد خمســـــة أ
 انقطاعه.أو تبليغه بأي وسيلة أخرى. 

15- 
يــــوم متفرقــــة بــــدون عــــذر خــــلال  20غيــــاب 

 السنة
 يام مـــــنإنهـــــاء الخدمـــــة بـــــدون مـــــزايا شـــــريطة تســـــليمه الإنـــــذار بعـــــد عشـــــرة أ

 انقطاعه.أو تبليغه بأي وسيلة أخرى.

16- 
او  لجمعيــــــةر بمصــــــالح اأي ســــــلوك آخــــــر يضــــــ

 ل مخالفة النظام أو يضر بالزملاء في العم
دون مـزايا بـلخدمـة حسب الموقف أو تتراوح العقوبة من إنذار كتابي إلى إنهاء ا

 .جمعيةحسبما يقرره المجلس التنفيذي لل
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 خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية :تنتهي  ) :  1-16المادة ( 

   استقالة الموظف 
  : الفصل من العمل لأحد الأسباب التالية 

 ما سيأتي: كك طبيا  انتهاء مهلة الغياب المرضي لعجز و نحوه يعيقه عن استمرار العمل إذا ثبت ذل
   . الأداء الوظيفي المتدني 

 . الفصل التأديبي 
  آخر .  إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها, ما لم يتم نقل الموظف إلى مسمى وظيفي - 

ل ديـد العقــد قبــه في تجينتهـي عقــد الموظـف بانتهــاء مدتـه شــريطة أن يبلـغ احــد الطـرفين الآخــر بعـدم رغبتــ ) :2 –16المادة (
 خر.طرف الآشهر للخل احد الطرفين بذلك فيدفع راتب ين يوما من تاريخ انتهائة فإذا أثلاث

اب يهـــا أســـبفق للموظـــف الاســـتقالة مـــن عملـــه خـــلال مـــده العقـــد شـــريطة أن تقـــدم مكتوبـــة موضـــحا يحـــ ) :3-16المادة ( 
 الحـق للجمعيـة و العمـل,  الذي يرغب فيه تـركالاستقالة , وذلك قبل ثلاثين يوما على الأقل من التاريخ 

لموظــف بفــترة اذا اخــل بحــد أقصــى لمصــلحة العمــل, وإ في تأجيــل الاســتقالة مــرة واحــدة ولمــدة ثلاثــة اشــهر
 احد.و اتب شهر ر الحق بمطالبته بدفع تعويض يعادل التي مدتها ثلاثين يوما فللجمعية  الأخطار

اءات إنهــاء مــال إجــر يسـتمر الموظــف علــى رأس العمــل لمــدة شــهر كامــل مـن تاريــخ تقــديم الاســتقالة , لإك ) :4-16المادة (
اءات ء باقي الإجـر و إنها ه و تسليم ما لديه من عهد و أعمال لمن يخلفه في الوظيفةالخدمة و إخلاء طرف

 .  ا لم يعفى من ذلك من إدارة الجمعية الإدارية , م
الحـق لجمعيـة لإدارة االذي يعقب تقديمها فـفي حالة رغبة الموظف سحب استقالته خلال شهر الاستقالة  ) :5-16المادة (

 في قبول أو رفض ذلك . 
بته كإصـا  –كعند غياب الموظف لظرف مرضـي أو حـادث مـروري لفـترة طويلـة مـع إحضـار مـا يثبـت ذلـ ) :6 -16المادة (        

 الية: ظامية التفيتبع في حقه الإجراءات الن –بغيبوبة مستديمة أو شلل و نحوها لا سمح الله 
 

 الإجراءات عن كل شهر إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل )90أشهر (  يوم  3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

 نصف راتب نهاية ستة أشهر بعد ثلاثة أشهر
 ربع راتب نهاية تسعة أشهر بعد ستة أشهر
 لا يصرف له راتب شهرا12نهاية  بعد تسعة أشهر

 إنهاء خدمة الموظف  شهر12بعد 
 

 إنھاء الخدمة
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 ) :7 -16المادة (

 
 

ها في مجــال ر ن اســتثمامــ, فــلا بــد دورة تدريبيــة علــى حســاب الجمعيــةئــه في حالــة طلــب الموظــف للاســتقالة بعــد إعطا
تهــاء سـتقالته قبــل انايهــا عنــد فلفـترة لا تقــل عــن ثلاثـة أشــهر , أو يلــزم الموظـف بــدفع قيمــة اشـتراكه  العمـل بالجمعيــة

 هذه المدة . 
 الية:قد في الحالات التالتنفيذي إنهاء خدمات الموظف خلال فترة الع يحق لمجلس الجمعية  ) :8 -16المادة (

  والتعليمات المعمول بها. مخالفة أنظمة الجمعية 
 عتمـــده مـــدير باشـــر ويإذا اخفــق الموظـــف في اداء عملـــه إلى حـــد ( غـــير مـــرض ) وفـــق تقريـــر يعـــده عنـــه رئيســـه الم

 الإدارة التابع لها.
 .عدم تقبله او تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه 
 تقرير اقل من جيد في سنتين متتاليتين. إذا حصل الموظف على 
 من ممارسة العمل على الوجه الصحيح هفي حالة العجز الصحي الذي لا يمكن 

  مكافأة نهاية الخدمة ) :9-16المادة (
 منح الموظف مكافأة نهاية الخدمة وفق الضوابط التالية: 

  لك.ذالتي تلي  عن كل سنة من السنواتراتب نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى, وراتب شهر 
 .أن تكون فترة العمل متتالية بدون انقطاع 
 .الا يكون تقدير الموظف في أدائه الوظيفي جيد فما فوق الأخر سنتين 
 .الا يكون إنهاء خدمة الموظف بسبب تأديبي أو نحو ذلك 
  .يكون أجر آخر شهر يتقاضاه الموظف أساسا لحساب المكافأة 
  ات على بقاءه في العمل لدى الجمعيةمضي خمس سنو. 

 
 بصرف مستحقات الموظف حسب النظام. الموظف أثناء العقد فتلتزم الجمعيةإذا توفي  ) :1-17المادة (
فيـتم  همل الجثمـان إلـيبإرسـا ويـةذبترتيب دفـن الجثـة داخـل المملكـة العربيـة السـعودية. وفي حالـة مطالبـة تقوم الجمعية  ) :2-17المادة (

 أي تكاليف مادية.ذلك دون أن تتحمل الجمعية 
لهم ممــن يعــو  ع الموظــفمــبنصــف تكــاليف الانتقــال إلى نقطــة القــدوم للأشــخاص الــذين كــانوا يقيمــون  تســهم الجمعيــة ) :3-17المادة (

 وظف. فة الم.بغض النظر عن عدد أفراد الأسرة أو نوعية وظيبموجب العقد المبرم مع الجمعية

 

 الوفـــــــاة
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 النماذج المستخدمة(1)
 
 

 رقم النموذج اســـم الـــنـــــمـــــــــــــــــوذج التحدیث
 1( اعتماد فتح وظیفة( 
 2( إعلان عن وظیفة شاغرة( 
 3( نموذج توظیف( 
 4( اعتماد توظیف موظف( 
 5( استمارة البیانات الشخصیة( 
 6( كشف المقابلة الشخصیة( 
  7( عقد عمل( 
 8( تعدیل دوام موظف( 
 9( باانتد( 
 10( إعارة أو نقل خدمة موظف( 
 11( تعدیل مسمى وظیفي( 
 12( طلب إجازة( 
 13( استئذان موظف( 
 14( استمارة تقویم الأداء الوظیفي( 
 15( تــــرقــــیـــة( 
 16( اعتماد حافز أو بدیل( 
  17( استلام مكافأة / مستحقات مالیةتوكیل( 
 18( إجراء جزائي( 
 19( تـــــظــلــــــم( 
 20( استــــــــــقالة( 
 21( إنھاء خدمة موظف( 
 22( إخلاء طرف( 
 (لفت نظر ) 23( إنذار كتابي( 
 24( إشعار بالإقالة( 

 
 

 
 
 

 (1)النماذج التي تلغى أو تدمج تبقي أرقامھا شاغرة إلى حین صدور نموذج جدید لیأخذ ھذا الرقم.
 

 
 



  

29 

 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 الــــــــمــــــالــیـة.صورة  -
 صورة لرئیس الإدارة / القسم المعني. -

 
 

 طلب اعتماد وظیفة )1نموذج رقم (
 

 
 

 حفظھ الله                                                                                                                                                           المكرم مدیر الشؤون الإداریة      
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

حیث تجدون برفقھ الوصف الوظیفي لھا ، وإشعارنا بالموفقة عند صدورھا على أن تكون أوقات العمل  ............................... /لتكریم بالرفع لاعتماد فتح وظیفةآمل ا
 في الفترة:
       فقط                     ةالصباحی                             المسائیة فقط                             الفترتین الصباحیة والمسائیة                      بنظام الساعات 

 ...................................................:............................................................................................................................نظراً للأسباب الآتیة           
....................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................... 
 :.................................................القــســــــــــم
 ...................:..............................رئیس القسـم
 :.................................................التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                       

 
 
 

 حفظھ الله                        سعادة رئیس مجلس إدارة الجمعیة الخیریة بروام                                                                                  
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

 : خطة التوظیف فنفیدكم بأن حیث تمت مراجعة الطلب المقدم معو.............................  /اعتماد فتح وظیفة فإشارة للطلب المقدم بعالیھ حول طلب                 
 .فتح الوظیفة یتمشى مع خطة التوظیف ولا مانع لدینا من الموافقة على الطلب 
 لــــــ موافقة على الطلب نظرا اعتذارنا عن ال............................................................................................................................: ................

.....................................................................................................................................................................................................                   
 حاطة والتوجیھ ،،، للإ

     
 :.................................................رئیس لجنة الوظائف

 ....................:.............................ـعـــــــــیـــــوقــــــالتـ
 ھــ14/         /                   :ـــخــــاریـــتــــــــــــال                                                                                                                             

 
 
 

 حفظھ الله                                                                                                                                                            المكرم رئیس قسم شؤون الموظفین
 وبعد..                                                                            السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                            

  حسب الموضح بعالیھ.لا مانع من اعتماد الوظیفة  
 تعتمد الوظیفة مع ملاحظة.......................................................................................................:........................................................... 
  عن اعتماد الوظیفة بسبباعتذارنا............................................................................................................................:...........................   

 
 مدیر المكتب                                                                                                                                                           

 :.................................................ـــمـسـالا
 :.................................................عیـوقـتال

 ھــ14/         /                   :التـاریـخ                                                                                                                                             

 اعتماد فتح وظیفة
 

 لجنة الوظــــــــــائف
 

 اعتماد الوظیفة
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 عن وظیفة شاغرة                                         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إعلان      

 یفةظاسم الو

 جھة الإشراف

 ساعات العمل

 
 المؤھلات والخبرات

 المطلوبة

 متطلبات اللغة

 
 متطلبات أخرى

 ملاحظات

 

 

 

 

 

 

 فقاً للمؤھلات والخبرات.الوظیفة تدرجیة من المرتبة (  ) إلى المرتبة (  ) و

    على الراغبین التقدم للوظیفة تقدیم الملف الوظیفي موضحاً فیھ الھاتف الشخصي ووسیلة الاتصال 
 0557227500أو على الجوال    jm2et.rowm882@gmail.com يالبرید الإلكترون

 إعلان عن وظیفة شاعرة )2نموذج رقم (
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 نموذج توظیف )3نموذج رقم (

 البیانات الشخصیة: 
 ..................................................الجنسیة:   ..........................................................................الاسم الرباعي:            
 ..............................................................رقمھا:  .....................................................................نوع الھویة:            
 ........................................................................تاریخھا:  ............................................................مصدرھا:            
 ...........................................................................مكان المیلاد:  ..............................................تاریخ المیلاد:            
 ..........................................................التخصص:  ..............................................................المؤھل الدراسي:            

 العـــنـــــــــوان:
   ..........................................................................................................................................المدینة والحي:            

 .................................................................................................................................................................شارع:
 ..................................................جوال:.........................................  فاكس: ............................. .........ھاتف:            
       .........................................................................حي:  ...................................................أقرب مسجد للسكن:            

            ...............................................................................................................................................................عنوانھ:
 (      ) متزوج            (      ) أعزب                       الحالة الاجتماعیة:                 

 (      ) ذكور              (      ) إناث                                                                
 

 .............................................................................:..................................................................مكان وتاریخ المیلاد

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

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

 :.......................................................................................................................مكان الإصدار
 ...........................................................................................:...........................تاریخ الإصدار
 :......................................................................................................................تاریخ الانتھاء

 ....................................................................................................:............تصریح الإقامة رقم
 :.......................................................................................................................مكان الإصدار
 ..............................................................................................................:........تاریخ الإصدار
 :......................................................................................................................تاریخ الانتھاء
 الوقت الحاضر:ھل تعمل في 

                   نعم لا 
 ):....................................................................................................................إذا كنت تعمل ، العمل الحالى (اسم الكفیل

 

 

 

 توظیفطلب استمارة 
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 المدرسة / الكلیة/ الجامعة السنوات الدراسیة تاریخ التخرج التي تحصلت علیھاالشھادات  

    

    

    

    

 
 التعامل مع الكمبیوتر:
   ضعیف    وسط    جید    ممتاز 

 سرعة الطباعة على الحاسب الآلي:
 كلمة / دقیقة :........................................................إنجلیزي     كلمة / دقیقة :........................................................عــــربي

 
 

 معلومات إضافیة عن أي خبرة أو تخصص في المجالات الأخرى:
......................................................................................................................................................................... 

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

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

 بیان بالوظائف السابقة:
 

مسمى  فترة العمل الراتب أسباب ترك الوظیفة
 إلى من وعنوانھ اسم صاحب العمل الوظیفة
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 للاستعمال الرسمي:

 نموذج توظیف )4نموذج رقم (

 
 مانة أو الشرف أو السلوك الشاذة؟ھل صدر فیك حكم قضائي مدني أو عسكري یتعلق بالأ

                   نعم كانت الإجابة بنعم أذكر نوع الحكم الصادر والمكان والتاریخإذا  لا 
 
 

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

.......................................................................................................................................... ........................... 
 ً في ذلك الفصل من دون سابق للعقوبة بما  إني أقر بأن المعلومات التي أدلیت بھا صحیحة وإذا أتضح في أي وقت أنھا غیر صحیحة أكون معرضا

 إنذار 
     :........................................................................................توقیع مقدم الطلب

 :.....................................................................................................التاریخ
 
 
 

 نتیجة الكشف الطبي:
                    :لائق للعمل  :غیر لائق للعمل 

 
 ............................................:..................................................................توقیع الطبیب

 

 ملاحظات الراتب مدة العقد تاریخ بدء العمل الإدارة الوظیفة المطلوبة
      

 

 المشرف مدیر الشؤون الإداریة مدیر الإدارة

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

 الختم
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 .الأصـل لملـف المــوظـف -
 لــــــــمــــــالــیـة.لصورة  -
 الـقســم.س ـرئیــصورة ل -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 حفظھ الله                                                                                                                                              مدیر الشؤون الإداریة            المكرم
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

 ..........................................................................على وظیفة /  ............................................................... /لاعتماد توظیف الأخفأمل التكریم بالموافقة 
 ھــ14الموافق        /        /           . .................................ضمن الوظائف المعتمدة بالجمعیة  وذلك اعتباراً من یوم 

 على أن تكون فترات العمل:        
                                             صباحي فقط                                       مسائي فقط                                  دوامین صباحي ومسائي  بنظام الساعات 
 ...................................................................................................................................................................................................ــــــرى / أخــ

 
 

 ....................:.............................القــســــــــــم
 :.................................................رئیس القسـم
 :.................................................التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                       

              حفظھ الله                                                                                                                                                         رئیس قسم /                       المكرم
 حفظھ الله                                                                                                                                                      المكرم مدیرالشؤون الإداریة               

 حفظھ الله                                                                                                                                                المكرم رئیس قسم شؤون الموظفین            
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

 نفیدكم بأنھ:
 :والدرجة: ....................................................لا مانع من اعتماد توظیف الموظف المذكور بعالیھ على المرتبة...................................................... 

 ھــ14          الموافق        /        / .................................. وذلك اعتباراً من یوم 
  .................................................................................................................................................../براتب أساسي:............................ ریال ، كتابة 

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

  
 

 لشؤون الإداریةامدیر                                                                                                                                                 
 :.................................................القــســــــــــم
 :.................................................رئیس القسـم
 :.................................................التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                       

 اعتماد توظیف موظف
 

 اعتماد التوظیف
 

 معلومات شخصیة استمارة البیانات الشخصیة )5نموذج رقم (
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 المقابلة الشخصیةكشف  

 
 إجراء مقابلة شخصیة )5نموذج رقم (

 

 
 
 

 ....................................................................الجنسیة : ....................................................................الأسم :

 ................................................................مكان المیلاد: ...........................................................تاریخ المیلاد:

 ..........................................................مصدره وتاریخھا: ..............................................................رقم الھویة:

 ..........................................................المؤھلات العلمیة: ....................................................................المھنة:

 ...........................................................مصدره وتاریخھ: ..............................................................رقم الجواز:

 ..............................................................الرقم الوظیفي: .......................................................المسمى الوظیفي:

  .......................................................الحالة الاجتماعیة:
 

 
 لشؤون الإداریةإدارة ا                                                                                                                                                 

 

 
 
 
 

 صورة
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 بیانات الموظف: 
 .........................................................الجنسیة:   .............................................................................................................:الاسم الرباعي            
 ..................................................................................:القسم  .....................................................................:المسمى الوظیفي المتقدم علیھ            
 ........................................................................................:التخصص  ..........................................................................:المؤھل الدراسي            

 
 

 اكتب وصف وظیفي مختصر للوظیفة التي تقدمت علیھا:
.................................................................................................................................................................................................. 

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

 

20 
 درجة

 

 
 أبرز الإنجازات والنجاحات:

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

 

5 
 درجات

 

 
 جھات العمل السابقة ومدة العمل فیھا:

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

 

10 
 درجات

 

 
 آخر عمل عملت فیھ وسبب تركھ:

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

5 
 درجات

 

 
 لماذا ترید الالتحاق بھذه الوظیفة:

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

5 
 درجات

 

 
 :الجمعیة الخیریةماذا تعرف عن 

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

10 
 درجات
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 من توظیفك: الجمعیةما ھو مكسب 

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

 

5 
 درجات

 

 
 مقدار الراتب الذي تتوقعھ ولماذا:

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

2 
 درجتان

 

 
 ھل لدیك ارتباطات أخرى ( كأعمال أخرى ) وھل ھي یومیة أو أسبوعیة أو شھریة ، وما ھي: 
.................................................................................................................................................................................................. 

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

5 
 درجات

 

 
 قدرات ومواھب تتمیز بھا:

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

 

4 
 درجات

 

 
 صفات شخصیة مدحھا الآخرون فیك:

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

 

4 
 درجات

 

 
 :الجمعیةأمور تحب أن تكون في رئیسك المباشر في 

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

 

4 
 درجات

 

 
 اشرح العبارة التالیة باختصار ( من لا یتقدم یتقادم ):

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

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

10 
 درجات

 

 
 :في الجمعیةأبرز من تعرف من العاملین 

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

 

10 
 درجات

 

 
 إجمالي الدرجات الحاصل علیھا (..........................) درجة

 النتیجة النھائیة للمقابلة:
 رسوب  بنجاح           اجتیاز                      

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

 ھــ14/         /                   :لتــــــاریـــخا                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 عـــــمـــــلعــــــقـــــد 
 

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

 
 ھـ  تم بعون الله وتوفیقھ التعاقد بین كل من:14فإنھ في یوم .......................  الموافق      /       /        

 الإدارة الأستاذ محمد یحیى الحلوي، ویمثلھ رئیس مجلس  882الطرف الأول: جمعیة البر الخیریة بروام ترخیص رقم 
 .................................................................................................................................................................   وجنسیتھ/...... /السیدالطرف الثاني: 

/          /                        والصادر من/         ا...................................................  وتاریخھرقم الھویة/ ...........
............................................................ 

 
 حیث اتفق الطرفان على مایلي:

..................... ویلزم بأن یقوم بأعباء ھذه الوظیفة وبما یدخل عادة في اختصاصــــھ وذلك مقابل راتب یعمل الطرف الثاني على وظیفة ..................... .1
.................  ریال من .............................أساسي شھري مقداره ................ ریال فقط ، كتابة .........................................................................

 غیر البدلات یدفع لھ من الطرف الأول نھایة كل شھر ھجري حسب تقویم أم القرى.
 الطرف الأول بغیر مانص علیھ في اعتماد التوظیف. میتقاضى الطرف الثاني البدلات المنصوص علیھا في كشف اعتماد التوظیف ، ولا یلز .2
 الطرف الأول بتأمین تذاكر السفر أو العلاج الطبي للطرف الثاني. لایلتزم .3
ھـ ، ویجدد تلقائیاً ما لم یخطر أحد الطرفین الآخر كتابة بعدم رغبتھ تجدد العقد قبل انتھائھ 14مدة ھذا العقد (                  سنھ ) تبدأ من      /       /            .4

 بمدة ثلاثین یوماً على الأقل.
ما یماثلھا طرف الأول الحق في فسخ ھذا العقد في أي وقت بسبب تھاون الطرف الثاني أو ضعف كفاءتھ أو سلوكھ أو عدم الامتثال للأنظمة واللوائح أو لل .5

 وذلك دون الحاجة إلى إنذار سابق ودون التزام الطرف الأول في ھذه الحالة بدفع أي تعویض للطرف الثاني.
ولى اعتباراً توظیف الطرف الثاني لدى الطرف الأول فترة تجریبیة یحق  للطــــــرف الأول خلالھا فسخ العقد دون سابق إشعار أو تعتبر الشھور الثلاثة الأ .6

 تعویض أو مكافأة.
" من الخدمة المستمرة ) یوماً مدفوعة الأجر ، وذلك بعد مضي الفترة التجریبیة " الثلاثة الأشھر الأولى  30یستحق الطرف الثاني إجازة سنویة مدتھا (  .7

 وللطرف الأول النظر في وقت الإجازة وتحدیدھا حسب مصلحة العمل.
 لایحق للطرف الثاني أن یؤدي أي عمل لحسابھ الخاص أوالحساب أي شخص آخر أثناء الدوام الرسمي. .8
 ھا والتعلیمات والأنظمة الأخرى الصادرة من رؤسائھ.یتعقد الطرف الثاني بمواعید العمل وطاعة رؤسائھ في غیر معصیة الله وتنفیذ الأعمال الموكل ب .9

 یعتبر نطام الموظفین المعمول بھ في الجمعیة ھو المرجع لأي بنود لم تذكر في ھذا العقد. .10
 .  للطرف الأول الحق في تكلیف الطرف الثاني بأي أعمال أخرى ضمن حدود العمل وفترة الدوام بدون مطالبة الطرف الثاني بأي أجر مقابل ذلك .11
 الالتزام التام من الطرف الثاني بجمیع التعلیمات والقرارت الإداریة الصادرة من الطرف الأول والتي تصب في مصلحة العمل . .12
 یعتبر ھذا العقد ھو المعتبر وملغیاً لجمیع العقود السابقة.  .13
 العقد من تاریخ توقیعھ. حرر ھذا العقد من نسختین بید الطرف الثاني نسخة منھا للعمل بموجبھا والتقید بنصوص  .14

 
 وصلى الله وسلم على نبیناً محمد وعلى آلھ وصحبھ أجمعین ،،،

 
 
 

 الطرف الثاني  جمعیة البر الخیریة بروام ویمثلھا الطرف الأول

 الاسم/                  الختم  محمد یحیى محمد الحلوي -أالاسم/

 التوفیع /          التوقیع /
 ھــ14بتاریخ        /      /       حرر في یوم                                                        

 

 طلب تعدیل دوام موظف )8نموذج رقم (
 

 تعدیل دوام موظف
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 حفظھ الله                                                                                                                                  مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم
 وبعد..                                                                        السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                

 ...............................:............................................................................................................................فأمل منكم الموافقة على تعدیل دوامي الحالي
 ...................................................:............................................................................................................................لیصبح الدوام الجدید كالتالي

.................................................................................................................................................................................................................... 
 نوع التعدیل:

 .دائــــــــم 
  ھــ14/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من یوم 

 ھــ14/        /                الموافق  ............................. وحتى یوم 
 نظرأ للأسباب التالیة:

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

 
 

 ........................................:.........مـــقــــــدمـــــھ                                                                         :................................................الإدارة /مالقـــسـ
 :..................................................الــــوظـــیـفـــة                                                                        :.................................................الرئیس المباشر

 :.................................................ــوقـــــیـعـــــالتـ                                                                       :.................................................ــوقـــــیـعـــــالتـ
 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                      ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ

 
  

 حفظھ الله                                                                                                          مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

 فأمل إطلاعكم وإشعار الموظف بـــ:
               اعتذارنا عن قبول طلبھ.........................................:................................................................................................................. 
               :الموافقة على ھذا الطلب......................................................................................................................................................... 
               الموافقة المشروطة بـــ............................................................................................................................:.............................. 

 
 مدیر الشؤون الإداریة                                                                                                                                                     

 :.................................................الاســــــــــــم
 ......................................:...........التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                       
 

 انــــــــــــــــــــــتـــــداب )9نموذج رقم (
 

 انـــــــــــتـــــــــــــــــــداب
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 ......................................................................................................................................................................................المرشــــح للانـــتـداب: 
 ...................................................................................................................................................................................... جــــھــة الانــــتـــداب:
 ...................................................................................................................................................................................... المھمة المـنتدب إلیھا:

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

                             ...................................................................................................................................................................................... 
 ھــ14/        /                الموافق   .............................اعتباراُ من یوم                                یوم / أیام      ،   ...........: ................مـــدة الانـتـــداب بالأیام

 ھــ14/        /                الموافق  ............................. وحتى یوم                                                                                                                       
 

 
 ـــداباعتماد طالب الانـــت                                                                                                                                               

 :.................................................ــــــــمــســلاا
 :.................................................الــوظیــفــــة
 :.................................................التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                       
 

 
 حفظھ الله                                                                                                                                   مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم

 وبعد..                                                                         السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                               
 آمل اطلاعكم واعتماد بدل الانتداب والتي كانت نتیجة على النحو التالي:

                        .تمت المھمة حسب الموضح بعالیھ 
                        تمت المھمة مع ملاحظة:................................................................................................................................................ 

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

                       أخرى.....................:................................................................................................................................................... 
 

           
 

 اعتماد مساعد المدیر المباشر                                                                                                                                                     
 .....................................:............الاســــــــــــم

 :.................................................ةــــفـیـوظــال
 :.................................................التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                       
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف
 
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف )10نموذج رقم (
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 حفظھ الله                                                                                                                                   مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

                                                                                                                                                 ....................................... .................... براتب وقدره/ ....................................................................فأمل منكم الموافقة باعتماد تغییر المسمى الوظیفي/
 ................................................بقسم/..........................  ........................................................................................../لیصبح على المسمى الوظیفي

                                                                                                                                                 ....................................... .................... براتب وقدره/ .....................................................................................................................................
 ھــ 14/        /                الموافق   .............................وذلك اعتباراُ من یوم 

       .دائــــــــم 
        ھــ14/        /                الموافق   .............................مؤقت: وذلك اعتباراُ من یوم 

 ھــ 14/        /                الموافق  ............................. وحتى یوم                                   
 للأسباب التالیة: اً نظر

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

 موافقة مساعد المدیر                                                           طلب رئیس القسم                                                                         
 ........................................:.........مـــقــــــدمـــــھ                                                                         :................................................الإدارة /مالقـــسـ

             :..................................................   الــــوظـــیـفـــة                                                                        :.................................................الرئیس المباشر
 :.................................................ــوقـــــیـعـــــالتـ                                                                       :.................................................ــوقـــــیـعـــــتـال

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                      ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ
 

 
 

 حفظھ الله                                                                                                                                                           المكرم مدیر الشؤون الإداریة      
 وبعد..                                                                               السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                         

 .................          .......................................فأفیدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى القسم/  .........................................................      
 شاكرین لكم حسن تعاونكم  ،  والله الموفق ،،، 

     
 موافقة مدیر الشؤون الإداریة   طلب رئیس القسم                                                                                                                                   

 ........................................:.........مدیر الشؤون الإداریة                                                                :................................................مقـــســـــــــــــــال
             ..............................................   ........:....الاســــــــــــــــم                                                               :.................................................رئیس القـــســـم

 ............................................:..............ــوقـــــیـعـــــالتـ                                                               ........................:.........................ــوقـــــیـعـــــالتـ
 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                             ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ

 
 

 
 
 

 حفظھ الله                                                                                                                                                            المكرم رئیس قسم شؤون الموظفین
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

 . لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعالیھ  ،  وإجراء اللازم حیال ذلك 
  ملاحظات........................................................................................................................:...............................   

 
 مدیر الشؤون الإداریة                                                                                                                                                           

 ...............:..................................ـــمـسـالا
 :.................................................عیـوقـتال

 ھــ14/         /                   :التـاریـخ                                                                                                                                             

 فقة القسم المعني امو
 
 

 الاعـــتـــــــــمـــــاد
 
 

 تعدیل مسمى وظیفي
 
 
 

 تعدیل مسمى وظیفي )11نموذج رقم (
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 الأصـل  في ملـف المــوظـف. -
 صورة لرئیس القسم. -
 صورة للموظف. -
 صورة للمالیة. -

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 حفظھ الله                                                                                                                                   مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   
                                                                                                                                                 ....................................... .................... براتب وقدره/ ....................................................................فأمل منكم الموافقة باعتماد تغییر المسمى الوظیفي/

 ................................................بقسم/..........................  ........................................................................................../لیصبح على المسمى الوظیفي
                                                                                                                                                 .................................... ....................... براتب وقدره/ .....................................................................................................................................

 ھــ 14           //             الموافق   .............................وذلك اعتباراُ من یوم 
 الوظیفي الجدید: وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى

                                    مسائي فقط                                دوامین صباحي ومسائي    بنظام الساعات 
   /آخرى..................................................................................................................................................................................................... 

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

 رئیس القسم                                                 الموظف                                                                                              
             .........   :.........................................رئیس القـــسـم                                                                        :.................................................الــموظــــــــــف

 :.................................................ــوقـــــیـعـــــالتـ                                                                       :.................................................ــوقـــــیـعـــــالتـ
 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                      ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ

 
 

 
 

 المكرم رئیس قسم/
 حفظھ الله                                                                                                                                   مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   
  ) والدرجة (  ............................فلا مانع من تعدیل المسمى الوظیفي المذكور بعالیھ على أن یوظف على المرتبة (............................ ( 

 ............................................................................)  ریال ، كتابة/  ........................................................................ویكون  الراتب للمسمى الجدید  ( 
 ھــ14/        /                بتاریخ    .............................من یوم  وذلك اعتباراً  

 ...................................................................................................................................................................................................... ظات/وملح
 لاعتماد إكمال باقي الإجرات ، والله الموافق ،،،

 
 مدیر الشؤون الإداریة                                                                                                                                                     

 :.................................................الاســــــــــــم
 :.................................................ةــــفـیـوظــال

 :.................................................التـــوقـــــیـع
 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                       

 

 الاعـــتــــمـاد
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 اســـــتئذان موطف 
 

 
 
 

 حفظھ الله                                                                                                                                   مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

 یوم / أیام                                                                                                                         فأمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة                         
 ھــ    14الموافق        /        /           ......................... .........ھــ                وحتى یوم14الموافق        /        /           .................................. ابتداءً من یوم 

 ..........................................................................................................................................................................................نظراً للأسباب الآتیة:
 على أن تحسب ضمن إجازاتي:        

                                             الاعتیادیة                                       المرضیة                                  الاضطراریة  الاستثنائیة 
 والله یحفظكم ویرعاكم ،،،                                             

 
 طالب الإجازة                              اعتماد رئیس القسم                                                                                                            

 
 :.................................................ــــــــمـســ الا                                                                                :................................................القــســــــــــم
 :.................................................التـــوقـــــیـع                                                                               :.................................................رئیس القسـم
 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                ......:...........................................التـــوقـــــیـع

 
 

 
 
 

 
 
 
         :لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

                                             الاعتیادیة                                       المرضیة                                  الاضطراریة  الاستثنائیة 
 

 ھــ14ــ    إلى        /        /                      ھــ    14/        /                وذلك عن الفترة من                                               
 / أخــــــــرى............................................................................................................................................................................................... 

 
غیر ممكن نظراً لظروف العمل 

 
 والله الموفق ،،،                                                                  

 
 لشؤون الإداریةا                                                                                                                                                     

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

 :.................................................التـــوقـــــیـع
 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                                   

 طلب إجــــــــــــــــــازة )12نموذج رقم (
 

 نموذج طلب إجازة
 
 
 

 اعتماد طلب الإجازة
 
 
 

 استـــــــــــــئـذان موظف )13نموذج رقم (
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 :............................................................الیوم                  :................................................................اســم الموظف
 ھــ 14التاریخ:          /           /                              :................................................................الإدارة / القسم

 
 

 نوع الاستئذان:     
 انصراف مبكر 
  تأخر في الحضور 
  الخروج والعودة أثناء الدوام 
  أخرى.................................................................................................................................................... 

 
 

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

 
 سبب الاستئذان: 

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

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

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 رقم الاستئذان

 
 
 
 

 :............................................التوقیع    .......................................................................................:................الاسم

 اعتماد الرئیس المباشر

استمارة تقییم الأداء 
 يالوظیف

 

 تقویم الأداء الوظیفي استمارة )14نموذج رقم (
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 آلیة إجراء التقویم:  أجزاء التقییم:
 الجزء الأول: شامل لجمیع الموظفین.

 : خاص بالوظائف الإشرافیة فقط.يالجزء الثان
 الجزء الثالث: نتیجة التقویم مع تحدید احتیاجات التدریب.

 

من ھذا النموذج لتعبئتھ قبل عقد  ةإعطاء الموظف نسخة غیر معبأ )1 
 بمدة أسبوع على الأقل والتأكد من فھم الموظف ھجلسة تقویم أدائ

 الكامل لجمیع الأبعاد التي یتضمنھا ھذا النموذج.
مام ) أیجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة (  )2

 كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئیسة.
ھ لتقویم الموظف لنفسھ والتقویم الذي وضعھ  یناقش الرئیس المباشر )3

 في كل بند من بنود المحاور المختلفة.
ضرورة اشتراك مقومین اثنین عند إجراء التقویم أحدھما الرئیس  )4

 المباشر والآخر بنفس المستوى التنظیمي للرئیس المباشر أو أعلى
 كمساعد المدیر أو الأمین بالنسبة لرئیس القسم.

 موذج یجب استیفاء كافة التواقیع المحددة.لاعتماد ھذا الن )5
 ،وذج أن یكون التقویم مبني على مستویات الأداء المحددة في ھذا النم )6

 وھي كما یلي:
 ) ضعیف1) مقبول   (2) جید   (3) جید جدا   (4)ممتاز   (5(
عند تدني المستوى الإجمالي للتقییم وحصول الموظف على جید أو  )7

 الأداء السنویة تحجب عنھ لتلك السنة.مقبول أو ضعیف فإن علاوة 
عند تقویم أداء الموظف بغرض الترقیة وحصولھ على مستوى ضعیف  )8

ن ) فإفي أي بعٌد من الأبعاد الرئیسیة (بغض النظر عن تقویمھ النھائي
 الترقیة تؤجل. 

  إرشادات عامة للتقویم:
  ، بعد ویستوفي ھذا النموذج مرة في كل عام على الأقل لجمیع الموظفین

 ,مضي الفترة التجریبیة للموظفین الجدد ما عدا موظفي بند الأجور 
 وكذلك عند الترقیة. 

 یس یھدف ھذا التقییم لتحقیق مبدأ تحسین الأداء ومساعدة كل من الرئ
لتحسین أداء والمرؤوس على الاتفاق على أفضل الطرق والأسالیب 

ة الموظف ، وتوفیر الدعم والمساندة اللازمة لإنجاز مھامھ الوظیفی
  وني.والتي یجب التیقن بأنھا وثیقة الصلة بتحقیق أھداف المكتب التعا

 قع ن والإكمال ھذا النموذج بفاعلیة لابد من وجود أسالیب تقویم فعالة م
وع للتقاریر العمل مبنیة على معاییر واضحة لجمیع الموظفین كالرج

 والأوراق المتعلقة بعنصر التقییم لإثبات نجاح التقییم.
 ن عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكیة ملموسة لما قام بھ الموظف م

 ایجابیات أو غیر ذلك خلال الفترة محل التقویم.
 د بعاقوم كل بٌعد على حده , فحصول الموظف على تقدیر ممتاز في أحد الأ

 تقدیر ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحیح.لا یعني حصولھ على 
 .اجعل تقویمك شاملاً لكامل الفترة محل التقویم 
 .كن موضوعیاً أثناء تقویمك لموظفیك 
  ھ بقوّم موظفك على الواجبات والمسؤولیات الفعلیة الحالیة المناطة

فة حسب المعاییر المذكورة في النموذج والتي تتلامم مع طبیعة الوظی
 المعنیة.

 بعض الحلول والاقتراحات لتقدیمھا للموظف عند الحاجة. جھز 
  أخبر الموظف أن الغرض من التقویم ھو مساعدتھ للوصول للأداء

 الأفضل لھ وللمكتب.
  احصل على التزام من الموظف یتضمن اقتراحات وحلول لتحسین

 وتطویر أدائھ.
 لتي اقاط لخُص للموظف ما تم مناقشتھ أثناء التقویم ، مع التركیز على الن

 تم الاتفاق علیھا. 
 خ واریاتفق مع الموظف على ما سیقوم بھ أنت بعد انتھاء التقویم وحدد ت

 مناسبة لذلك.
 ویم.أكد ثقتك في قدرة الموظف على تحسین الأداء قبل إنھاء جلسة التق 

 

 حسابات التقدیرات عند التقویم: 
ل ناصر كات عبعُد ، اجمع درج نتیجة تقویم البـــعُد: لتحدید درجة التقویم لكل 

 بعُد واقسمھا على عدد العناصر.
عاد على ) ، اقسم إجمالي درجات الأب2) أو (1نتیجة تقویم الاستمارة: رقم (

 عدد الأبعاد التي شملھا التقییم في الاستمارة.
ء جزاحساب النتیجة النھائیة: أجمع درجات التقویم العام لكل بُعد في الأ

 ھا على عدد الأبعاد تقدیر التقییم ونسبتھ.المستخدمة واقسم
و ) أ0’5الكسور العشریة: تجبر لصالح الموظف إذا كانت خمسة من عشر (

 أكثر وترُفع إلى المدد الصحیح الأعلى. 
 توزیع النسخ: 
  .أصل التقییم لملف  الموظف بقسم شؤون الموظفین 

  العلاوة).صورة للمالیة (مع سیر راتب أول شھر تعتمد معھ 
 .(عند الطلب) صورة للموظف 
 .(عند الطلب) صورة للرئیس المباشر 

  

 

 :.........................................................الاســـــــــــــــــــــم
 :..........................................................الإدارة / القـســـــم
 :..........................................................المسمى الوظیـفـي
 (          ) یوم   (          ) شھر   (          ) سنة      :مدة شغلھ الوظیفة
 ھـ14الموافق      /       /           ....................یوم    :تـاریـخ التـعـیـــین
 ھـ14الموافق      /       /           ....................یوم     :تـاریـخ التقـیــــیـم
 ھـ14ھـ  إلى:     /       /       14من:     /       /          :فترة التـقـیــیم من



  

46 

 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 

 الإنتاجیة
ر تطویھي محصلة الأداء الفعلي كما ونوعاً مع التركیز على السرعة وال

 الإلـــمــــام  والاستمراریة
 الوظیفي

 ھامھي الإلمام بالطرق والأسالیب المثلى التي یجب أن تؤدى بھا الم
واد الموالوظیفیة بما في ذلك القدرة على استخدام المعلومات والإجراءا 

 والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل
 1 2 3 4 5 عناصر التقییم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم تم
  الإنتاج كمیة        تفھم طبیعة العمل واحترام أدابھ      
  الدقة والجودة        تحمل مسؤولیات الوظیفة      
 السرعة في الإنجاز        حسن التصرف وحل المشكلات      
 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحلیلھا      
 التظویر والتجدید في الأداء        استثمار الخبرة والتدریب لصالح العمل      
 استمراریة الإنتاج        العمل بروح الفریق الواحد      

 التقویم العام لبُعد:
 الإنـتـــــاجـــیــــة

 التقویم العام لبُعد:  = (     ) درجة 6(     ) ÷ 
 الإلــمــــام الوظیــفي

 = (     ) درجة 6(     ) ÷ 
 التقـــدیر: التقـــدیر:

 

 المـــــرونـة
وھي القدرة على التكیف مع متغیرات الوظیفة والأنظمة 

 المـبـــــادرة   والشعور بالمسؤولیة 
ب مكتوتبني كل جدید یخدم ال ةتقدیم المقترحات والأفكار البناء

 بسیاسة ترك متسع من الوقت للقیام بھا

 1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند تم
  تقبل التغییر       

 ظارالمبادرة الذاتیة دون الإخلال بالعمل أو انت 
      التوجیھ

  تحمل ضغوط العمل       
 تقبل النقد        طرح أفكار لتحسین العمل والأداء      

 الاستجابة لتعلم مھارات جدیدة لتحسین العمل         تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل
      الأساسي

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة         في زیادة الدخل وخفض التكلیفالإسھام      

 الاعتراف بالمسؤولیة عن الأخطاء        ظارالمبادرة الذاتیة دون الإخلال بالعمل أو انت 
      التوجیھ

 التقویم العامة لبُعد:
 الـمـــــــــرونــة

 التقویم العام لبُعد:  = (     ) درجة 6(     ) ÷ 
 الإلــمــــام الوظیــفي

 = (     ) درجة 4) ÷ (     
 التقـــدیر: التقـــدیر:

 
الانضباط 
 والالتزام

وتعني التقید بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغیاب وقلة 
 الاستئذانات واستثمار أوقات العمل 

 
 الولاء والانتماء

ھو تبني المكتب وحمل ھمومھ والسعي لتحقیق أھدافھ والحرص على 
 تطویره ورفع مستواه

 1 2 3 4 5 عناصر التقییم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم تم
 ید الحضور والانصرافمواع        تفھم أھداف المكتب      
 انعدام أو قلة الغیاب        حمل ھم المكتب ومشاریعھ الدعویة      
 قلة الاستئذان         المحافظة على الممتلكات والتجھیزات      
 التقید بالأنظمة والتعلیمات        الحرص على سمعة المكتب      
 استثمار وقت العمل        ایداء مقترحات لصالح المكتب      

 التقویم العام لبُعد:
 الإنـتـــــاجـــیــــة

 التقویم العام لبُعد:  = (     ) درجة 5(     ) ÷ 
 الإلــمــــام الوظیــفي

 = (     ) درجة 5(     ) ÷ 
 التقـــدیر: التقـــدیر:

 
العلاقات وفن 

 التعامل

ھم توطید علاقات مبنیة على الاحترام المتبادل مع الآخرین وكسب ھو
 لصالح المكتب وبرامجھ الدعویة المختلفة

الصفات  
 الشخصیة

 ھي الصفات التي یتمیز بھا الموظف و

 1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند تم
 لرؤساءمع ا         الرغبة في التطویر والإبداع      
 مع الزملاء         اتزان التفكیر      
  مع الزوار والمراجعین        الالتزام بالآداب الإسلامیة      
 مدح وثناء الآخرین        سرعة البدیھة      
 استقطاب طاقات فعالة        المظھر العام      

 الدرجة العام لبُعد:
 العلاقات وفن التعامل

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

 = (     ) درجة 5(     ) ÷ 
 التقـــدیر: التقـــدیر:

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

 )1نتیجة التقویم لاستمارة رقم (
 )1تقدیر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (

5= 
 ممتاز

4= 
 جید جدا

3= 
 جید

2= 
 مقبول

1= 
 ضعیف

      درجة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل علیھا
 لحساب التقدیر = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد درجة  التي شملھا التقییمعدد الأبعاد 

 
 
 
 

 
 

 الـــــجـــــــــــــــزء الأولـــــــــ
 الفئة المستھدفة: جمیع الموظفین بلا استثناء. 
 ) في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.(توضع علامة  

 ـثــــــــانيالـــــجـــــــــــــــزء ال
 موظفي الوظائف الإشرافیة فقط.الفئة المستھدفة:  
 ) في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء.توضع علامة ( 

 )) 1استمارة رقم (( 
 
 
 

 )) 2استمارة رقم (( 
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 التخطیط
ا سیاسات معینة لوضع الأھداف والوسائل والآلیات الممكنة لتحقیقھ

 ودراسة النتائج
التفویض  

 والتدریب

 رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدریب وتفویض المرؤوسین

 1 2 3 4 5 عناصر التقییم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم تم
 وضع خطط واضحة للجمیع         المرؤوسین لتمثیل الإدارة أو القسمتھیئة      
 وضع أولویات للتنفیذ        القدرة على التفویض      

 وضع الخطط البدیلة        استخدام الوسائل الحدیثة لتطویر العمل وأداء 
 العاملین

     

 تحلیل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      
 العام لبُعد:الدرجة 

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

 التخطیط
 = (     ) درجة 4(     ) ÷ 

 التقـــدیر: التقـــدیر:

 

 الرقابة
یح ھي وضع الخطط والتأكد من تنفیذھا في أوقاتھا ، والسرعة في تصح

 التجاوزات
 

 تاتخاذ القرارا
أفضل الوسائل لتحقیق الأھداف ولحل أسلوب في التفكیر لاتخاذ 

 المشكلات الطارئة والعارضة

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

 مام بمشكلات سیر العمل الإل       
  الحسم وعدم التھرب أو التردد من اتخاذ

  تالقرارا
     

  وضوح ضوابط التقییم للمرؤوسین         دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      
  تقویم أداء المرؤوسین         المشاورة قبل اتخاذ القرار      
  استمراریة المتابعة        المتخذة  تتحمل مسؤولیة القرارا      

 الدرجة العام لبُعد:
 الرقابة 

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

 = (     ) درجة 4(     ) ÷ 
 التقـــدیر: التقـــدیر:

 

 التنظیم 
  استثمار أقل وقت ممكن في تحقیق أكبر قدر من الأھداف 

 القیادة والتحفیز 
م ، تحریك المرؤوسین ودفعھم لتحقیق الأھداف المرسومة وتقویم أدائھ

 وتحفیز المتمیزین للاستمرار في بذل المزید 

 1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند تم  1 2 3 4 5 عناصر التقییم للبند تم
  تنظیم الوقت وحسن استغلالھ        الإلمام بالصلاحیات واستخدام النفوذ      
  توزیع العمل والمھام على المرؤوسین         متابعة أعمال المرؤوسین وتوجیھھا      
  إنجاز الأعمال في وقتھا         تقدیم النقد بأسلوب بناء      
  توثیق الإنجازات وأرشفتھا         تقدیم الشكر والثناء والتحفیز للمرؤوسین      
      الإلمام بأفضل طریقة لتحفیز كل مرؤوس        رفع التقاریر  

 الدرجة العام لبُعد:
 التنظیم 

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

 = (     ) درجة 5(     ) ÷ 
 التقـــدیر: التقـــدیر:

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

 )2نتیجة التقویم لاستمارة رقم (
 )2تقدیر الموظف على أبعاد الاستمارة رقم (

5 
 ممتاز

4 
 جید جدا

3 
 جید

2 
 مقبول

1 
 ضعیف

      درجة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل علیھا
 لحساب التقدیر = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد بـعُــد  عدد الأبعاد التي شملھا التقییم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 النتیجة النھائیة للتقویم
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. 
 نسبة  النھائیةالنتیجة   إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقییم

 مقدار العلاوة العلاوة

 ر.س ........................... %5 = ممتاز  5    ) 1استمارة (  
 ر.س ........................... %4 =  جیدجداً   4    ) 2استمارة (  

 مجموع الدرجات +
 مجموع الأبعــــاد =
 النـتـیـجـة النھــائـیة

 الأبعادمجموع  مجموع الدرجات
   3جید =  

  = مقبول   2  تحجب
    1ضعیف =  

 

 
 
 
 
 

 على ضوء نتائج التقویم یحدد الرئیس المباشر المجالات التي تتطلب تدریباً لتحسین أداء الموظف الوظیفي:

 إداریة  تقنیة   دعویة   دراسیة    إنسائیةاجتماعیة أو   تدریب على رأس العمل 

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

 الرئیس المباشر
 الــتـــوقــــیــــع
 التـــــــــــاریــخ

 

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

 .................................................ھـ    14/              /                          :

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

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

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

 
 الـمـوظــــــــــف
 الــتـــوقــــیــــع
 التـــــــــــاریــخ

 

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

..................................................................:.................................... 
 .................................................ھـ    14/              /                          :

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

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

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

 
 اعـتـمـاد الإدارة
 الاســــــــــــــــم
 الــتـــوقــــیــــع
 التـــــــــــاریــخ

 

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

..............................................................:........................................ 
 .................................................ھـ    14/              /                          :

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

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 احتیاجات التدریب والتأھیل
 
 
 

 تقریر وصفي لموظف جدید ( تحت التجربة )
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  القسم  الإدارة  الرقم  الوظیفة  الأسم
 
 

 ھـ14اریخ التقریر:     /       /         ت          ھـ                   14التعیین/                                           تاریخ التعیین:      /       /        رقم قرار 
 

 رأي الرئیس المباشر العنصر م

  التجدید والمبادة 1

اط بھ وتنفیذ نفھم العمل الم 2
  الأداءخطتھ وجودة 

  المواظبة 3

تقدیر المسئولیة ومدى  4
  الاعتماد على الموظف

تقبل التوجیھات والحرص  5
  على تنفیذھا

  وشخصیتھ فسلوك الموظ 6

ھ ئعلاقة الموظف بزملا 7
  الجمعیة ورؤسائھ ومرتادي

 
 
 

 معد التقریر
 :................................................التوقیع

 لجمعیةامدیر  تمادإع                                                                 توقیع الموظف على أنھ أطلع على التقریر وناقشھ مع رئسھ المباشر 

 ...................................................... :................................................التوقیع

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ھـ 1422للعام         تقویم موظف متمیز لشھر   
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 نواحي الإبداع

 العمل الإبداعي الاسم
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

 مدیر الإدارة
................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  رقم البطاقة  إسم الموظف

  المرتبة  الوظیفة
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  القسم  الإدارة

  الغرض من التقویم

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

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

 التقویمفترة 
 إلى من

  

  تقدیر التقویم السابق

 

 ضــــع الــدرجة في الخــانــة الـمـخـصــصـــة

 غیر مرض  مریض  جید   ًجید جدا  ممتاز 
 
 

 جمیع الوظائف
 

  المعرفة بأعمال الوظیفة      
  المبادرة والحماس في العمل      
  جودة العمل      
  الشعور بالمسئولیة      
  المرونة في تقبل التوجیھات      
  المواظبة في الحضور      
  الإعتماد على الموظف      
  سلوك الموظف      

 
 الوظائف الإشرافیة فقط

 
  التنظیم والتخطیط      
  التفویض والمتابعة      
  القدرة على إتخاذ القرارات      
  فعالیة الإتصال      
  تطویر المرؤوسین      
   المھارة في الإشراف والقیادة      
  الفعالیة في مراقبة المیزانیة وترشید الإنفاق      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 حفظھ الله                                                                                                                                   مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

 تـــــرقــیــــة
 
 
 

 استمارة تقویم الأداء الوظیفي )15نموذج رقم (
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 الأصـل  لملف المــوظـف. -
 صورة لرئیس القسم. -
 صورة للموظف. -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 حفظھ الله                                                                                                                                   مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

 آمل التكریم بالموافقة على اعتماد صرف:
 

 ــادالاعـــتـــمـ
 
 
 

 اعتماد حافز أو بدل
 
 
 

 اعتماد حافز أو بدل )16نموذج رقم (
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   ھــ.       14لعام         ...........................لا مانع اعتباراً من شھر 
  :الموفقة المشروطـــــــــة بــ.......................................................................................................................................................................... 
 : رفض الطلب ، والسبب................................................................................................................................................................................ 

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

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

 
 

 لشؤون الإداریةمدیرا                                                                                                                                                     
 

 :.................................................ـــــمــســـــالا
 .................................................:التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                                   

 حـــــــــــافـــز: 
 

 بــــــــــــدل: 
 

 
 
 
 

 حفظھ الله                                                                                                                                   مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم
 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   

                                                                                                                         ...........................................................                          /بقــســـم  .........................................................................................................../الشخص الموكُــل: الأخ 
 ھــ14عام       ل ..............................ھـ  إلى شھر/ 14لعام            ............................نوع التوكیل:      راتب : وذلك عن الأشھر من/ 

 ــادــمـتــالاعـــ
 
 
 

 توكیل استلام مكافأة / مستحقات مالیة )17نموذج رقم (
 

 توكیل استلام مكافأة / مستحقات مالیھ
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 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 .لا مانع من قبول التوكیل 
  :الموفقة المشروطـــــــــة بــ.......................................................................................................................................................................... 
 : رفض الطلب ، والسبب................................................................................................................................................................................ 

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

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

 
 

 لشؤون الإداریةمدیرا                                                                                                                                                     
 

 :.................................................ـــــمــســـــالا
 :.................................................التـــوقـــــیـع

 ختم الجمعیة ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                                   

 
 :..............................................................رقــــمــھ ...........................................................................................................اسم الموظف المخالف: 

 .........................................................................................الـــقــســـــم:   ................................................................................المسمى الوظیفي: 
 .............................................................................................................................................................................................نــوع المخالفـــة: 
 الرابعة   الثالثة     الثانیة     الأولى         ھــ                  تكرارھا: 14/        /                الموافق:   ......................تـــاریخــھا: یوم 

 ــــــزاء: نوع الجــ

 مــاد التوكیـــلاعـتـــ
 
 
 
 

 إجـــــــراء جـــزائي )18نموذج رقم (
 

 إجــــراء  جـــزائـي
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 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في الإجراء الجزائي ، وأبدي اعـــتــذاري وتــعــھــدي بالالتزام بكافة تعلیمات وأنظمة العمل  أقٌر أنا الموظف الموضح اسمي بعالیھ
 بالمكتب ، على أن أمل أن یكون ھذا الإجراء مؤشراً إیجابیاً لتفادي ما حصل من قصور في الأیام القادمة.     

 والله ولي الموافق،،،                                                                       
 ........................................../ھــ           التوقیع 14التاریخ:        /       /            ................................................................................../الاسم

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

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

 وفــقـــھ الله                                                               المكرم مدیر الشؤون الإداریة                                                                                                  
 .............................................................................................................................آمل الاطــــــلاع واتخاذ ما ترونھ مناسباً ، مع ملاحظة:                  

 ........................................../ھــ           التوقیع 14التاریخ:        /       /            .............................................................................../الرئیس المباشر
 

 
 

 یتخذ بحقھ الإجرات التالیة:
 من الراتب  ................................حسم  )1
 توجیھ إنذار شفھي )2
 توجیھ إنذار كتابي  )3
 حرمان من العلاوة السنویة القادمة  )4
 إشعار بالفصل وإنھاء الخدمة )5
 ..........................................أخرى  )6

 ..............................................................................................................................................................................................توجیھات أخرى/ 
.................................................................................................................................................................................................................... 

                                                                                                                                                
 لشؤون الإداریةمدیرا                                                                                                                                                        

 :.................................................ـــــمــســـــالا
 :.................................................التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                                   
 

 إقرار وتعــھــد المخــــــالف
 
 
 
 

 الاعـــتــمــــاد
 
 
 
 

 تـــــــظـــــلـُـــــم )19نموذج رقم (
 

 تـــظــلـــــــم
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 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 حفظھ الله                                                                                                                                   مدیر الشؤون الإداریة                                /المكرم

 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   
 
 
 
 
 
 
 

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

                                                                                                                                                                                  
 ............   .........................:..............الاســــــــم                                                                                                                                              
 :....................................................فةـیــوظـال                                                                                                                                               

 .............................................:.......عــوقــیالتـ                                                                                                                                             
   ھــ14/         /                   :ـخـــاریـالت                                                                                                                                

 

 
 
 

 
 . رفع التظلمٌ عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر 
  : إحالة النظر في التظلمُ إلى............................................................................................................................................................................ 

 : التظلم غیر وحیھ مع التوصیة بــ.................................................................................................................................................................... 
   آخرى...................................................................................................................................................................................................... 

 
 لشؤون الإداریةمدیرا                                                                                                                                                     

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

 :.................................................التـــوقـــــیـع
 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                                   

 .:سبب التظلمُ
................................................................................

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

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

 .:شرح التظلمُ
................................................................................

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

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

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

  :ھــ14/        /                یوم ...................... الموافق:  تاریخ المشكلة 
 :ٌھــ14/        /                یوم ...................... الموافق:   تاریخ التــظـــلم 
  :المرفقات............................................................................................ 

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

 
 
 

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

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

 .............................:....................التـــوقـــــیـع
 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                                   

 
 
 
 

 التـــوجـــیھ
 
 
 
 

 إلیھا إفادة الجـــھة المحال
 
 
 
 

 اســتــــقـــالــــھ )20نموذج رقم (
 

 اســـتــقالة مـــوظــف
 
 
 
 



  

57 

 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 المكرم /مدیر الشؤون الإداریة
 حفظھ الله                                                                                                                            رئیس قسم شؤون الموظفین                                /المكرم

 بعد..و                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   
            /        /      ھـ14فلا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قیده اعتباراً من تاریخ 
  أخرى........................................................................................................................................................................................... 

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

 لشؤون الإداریةمدیرا                                                                                                                                                     
 

 :.................................................ـــــمــســـــالا
 :.................................................التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                                  

 
 

 بیانات الموظف:
  اسـم الموظــف الربـاعــي
  الـــــــــقـــــســــــــــــــــم

 ـــوجـــیھالت
 
 
 
 

 إنــھـــاء مـــوظــــف )21نموذج رقم (
 

 بیان إنھاء خدمة موظف
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 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 .....................................................:.........القسم ..............................................................................:........................................المسمى الوظیفي
 ...............................................:.........مصدرھا ...................................:.................تاریخھا  ...................:.............................................رقم الھویة

تسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء نظراً لطي قید الموظف الموضح بیاناتھ أعلاه ، نأمل الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أي عھد أو مستحقات نقدیة أو عینیھ ، لی
 ظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدیر ،،،طرف المو

 إخــــلاء طــــرف )22نموذج رقم (
 

 إخــــــلاء طــــــــــرف
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 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 رابع ثالث      ثاني        أول        إنذار كتابي :     
 
 

 حفظھ الله                                                                                                    الـمكــرم الأخ/                                                                                   
 

 الاعـــتــمــــاد
 
 
 
 

 إنذار كتابي ( لفت نظر) )23نموذج رقم (
 

 لـــفــت نــظـــر
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 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 الله  وفقھ                                                                                                                                  مدیر الشؤون الإداریة/                               المكرم 

 وبعد..                                                                          السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                              
 ................................................................فنشیر إلى فضیلتكم باستغناء قسمنا عن خدمات الموظف /...........................................................................

 ھــ 14/        /              على المسمى الوظیفي / ...................................................................... وذلك اعتباراً من تـــاریخ:       
 نأمل توجیھكم بما ترونھ مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزیل الشكر.

 إشــــعـــار بالإقــــالـــة )24نموذج رقم (
 

 إشعار بالإقالة
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 الخیریة بروامجمعیة البر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 الله  وفقھ                                                                       المكرم المـــوظــــف /                                                                                                       
 

 وبعد..                                                     السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ..                                                   
 

، فنود إشعاركم بالاقالة وأن   عملكم بالجمعیة سینتھي بمشئة الله تعالى بعد شھر من تاریخ ھذا الإشعار ،  فنظراً لاستغناء الجمعیة عن خدماتكم في الوقت الراھن          
 ي الأیام المقبلة.شاكرین لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة السابقة ، مع أملنا بأن یبقى التواصل مع الجمعیةخدمة لدین الله ، وإسھاماً إلى الله تعالى ف

 لشؤون الإداریةمدیرا                                                                                                                                                     
 

 :.................................................ـــــمــســـــالا
 ....................................:.............التـــوقـــــیـع

 ھــ14/         /                   :التــــــاریـــخ                                                                                                                                                  

 الجمعیةتوجیھ إدارة 
 
 
 
 


