
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 ملهمون لتنمية المواهبلجمعية  لائحة الموارد البشرية

 
 

 م2025الاإصدار الأول                                            

 

 

ية تم إعتماد  ي إجتماع لإئحة إلموإرد إلبشر
مجلس إلؤدإرة بجلسته بجمعية ملهمون لتنمية إلموإهب ف 

 م. 24/25/2225هـ إلموإفق 26/11/1446(، إلمنعقدة بتاري    خ: 2/2225رقم: )تحت 

 

 

 

 



 

1 
 

ٌةاللائحة الإدارٌة المنظمة لأعمال الجمع  

  جسلدداؼ و مدد  هلدد  و ددح    ميدد   الأنبيددنو والس يددماؼ نباشددن دالحسددلله ر را اللددنلساؼ والرددسلا والدددسر  مدد    دد   
ووضدؽح مدن لمسؽظدن مدؼ  ودؽ  ومدن  ميد  مدؼ  نومؽظفاه الجسعيةفإيسنننً مؼ إدارلا الجسعية بأهسية تشعيػ اللسقة باؼ 

  م   كسل وج ، تػ وضع هذا الشعنر ويحتؽي  م  الفرؽل التنلية: بنلجسعيةبسن يزسؼ يا  اللسل  واج نت

 الرفحة السؽضؽع الرفحة السؽضؽع

التأماؼ الطبيالفرل الثنلث  ذ :  ٖ الفرل الأول:   كنر  نمة  ٕٙ 

الجزاواتالفرل ال ابع  ذ :  ٚ الفرل الثنني: الؽظنئن  ٕٙ 

الايتئذان الفرل الخنمس  ذ : ٛ الفرل الثنلث: التؽظيف واللوؽد  ٕٜ 

التأخا  الدندس  ذ :الفرل  ٖٔ الفرل ال ابع: ين نت اللسل )الللهوار(  ٕٜ 

الغينا الفرل الدنبع  ذ : ٗٔ الفرل الخنمس: ال واتب  ٕٜ 

 ٖٓ  هندلا التل يف والخللهمة الفرل الثنمؼ  ذ : ٛٔ الفرل الدندس: اللسوات

التعمػالفرل التنيع  ذ :  ٛٔ الفرل الدنبع: الحؽافز  ٖٓ 

إنهنو الخللهمةالفرل اللذ ون:  ٕٓ الفرل الثنمؼ: توايػ الأداو الؽظيفي  ٖٔ 

الؽفنلاالفرل الحندي واللذ يؼ:  ٕٔ الفرل التنيع: الت قينت والشول  ٖٕ 

الؽقنية والدسمة الفرل الثنني واللذ يؼ: ٕٕ الفرل اللن  : التأماشنت الاجتسنعية  ٖٖ 

م اجلة الشعنر واللذ يؼ: لثالفرل الثن ٕٕ الفرل الحندي  ذ : الإجنزات  ٖٖ 

الانتللهااالفرل الثنني  ذ :   ٖٗ الفرل ال ابع واللذ يؼ: الشسنذج ٕ٘ 
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 العمومٌة الجمعٌة

 مجلس الإدارة

 المدٌر التنفٌذي

سكرتٌر المدٌر 
 التنفٌذي

مدٌر تنمٌة الموارد 
 المالٌة

منسك شراكات 
 وعلالات

 منسك موارد مالٌة

 أخصائً تسوٌك

أخصائً 
 إعلامً

مدٌر الشإون الإدارٌة 
 والمالٌة

أخصائً خدمات 
 ومشترٌات

 محاسب

 أخصائً تمنٌة

 مدٌر الموارد البشرٌة

 أخصائً تطوع

 مدٌر البرامج والمشارٌع مدٌر التخطٌط والتطوٌر والجودة

رئٌس لسم البرامج 
 السٌاحٌة

 منسك برامج

رئٌس لسم 
البرامج 
 التؤهٌلٌة

منسك 
 برامج

   باحث

رئٌسة المسم 
 النسائً

 منسمة برامج

 أخصائً حوكمة

             بهاو ملا ةيمنتل نو مهلمالهيكل الإداري لجمعية  
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أحكام عامة -1  

(:1-1المادة )  

وضددلأ   كددنر هددذا الشعددنر بسددن نتؽافددا مددع نعددنر وزارلا السددؽارد ال ذدد ية والتشسيددة الاجتسنعيددة 
    ه٘ٗٗٔ /ٖٓ / ٙٔ( بتددنري  ٔ)وا تسددللهت بشددنوً  مدد  قدد ار مجمددس الإدارلا بنلاجتسددنع رقددػ 

  

(:2-1المادة )  

اللنمددة نهددلله  هددذا الشعددنر إلدد  تشعدديػ اللسقددة بدداؼ الجسعيددة ومؽظفاهددن بسددن يحوددا السرددمحة 
              ومرددددددمحة الطدددددد فاؼ وليكددددددؽن الجسيددددددع  مدددددد  باشددددددة مددددددؼ  مدددددد    نلسددددددنً بسددددددن لدددددد  ومددددددن  ميدددددد  
  

(:3-1المادة )  

تدِ ي   كنر هدذا الشعدنر  مد  جسيدع اللدنمماؼ بنلجسعيدة يدؽاو ودننؽا مدؽظفاؼ بدللهوار ونمدل  و 
 كسهددػ، و يزددن جزئددي  و بشعددنر الدددن نت  و  مدد  نعددنر السكنفددأت السوطؽ ددة  و مددؼ يأخددذ 

                                            الستطددددددددددددددددددددددددددددددددؽ اؼ  يسددددددددددددددددددددددددددددددددن يخرددددددددددددددددددددددددددددددددهػ مددددددددددددددددددددددددددددددددؼ بشددددددددددددددددددددددددددددددددؽد هددددددددددددددددددددددددددددددددذا الشعددددددددددددددددددددددددددددددددنر 
  

(:4-1المادة )  

يلتبدددد  هددددذا الشعددددنر متسسددددنً للوددددلله اللسددددل  يسددددن لا نتلددددنر  مددددع الأ كددددنر والذدددد و  الأفزددددل 
                                                              لمسؽظددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددن الددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؽاردلا فددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي اللوددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلله 
           

(:5-1المادة )  

لإدارلا الجسعية الحا في إدخنل تلللهيست  مد    كدنر هدذا الشعدنر ومسدن د دأ الحنجدة لدذلغ، 
                  ولا تكددددددددددؽن هددددددددددذ  التلددددددددددللهيست ننفددددددددددذلا إلا بلددددددددددلله ا تسندهددددددددددن مددددددددددؼ مجمددددددددددس إدارلا الجسعيددددددددددة

  

(:6-1المادة )  

شصُّ  م  ذلغ في  ودلله يُ التلنقلله مل   م    كنر هذ  السئحة و تُطمِع الجسعية السؽظن  شلله 
اللسددددل، ولا تتحسددددل الجسعيددددة  ي مدددددلولية نتيجددددة لإهسددددنل السؽظددددن  و تورددددا   فددددي قدددد اولا 
                                                                     ومل فدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة هدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذا الشعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنر 
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(:7-1المادة )   والسؽا الله السشرؽص  ماهن في هذا الشعنر  و  وؽد اللسل بنلتوؽيػ السيسدي  للهدتُحدَب السُ  

(:8-1المادة )             يُرلِلهر مللهن  الجسعية الو ارات التشفاذية لهذا الشعنر بسن لا نتلنر  مع الأ كنر  

(:9-1المادة )  

 

نددتػ ال جددؽع إلدد  نعددنر اللسددل فددي السسمكددة الل ييددة الدددلؽدية  يسددن لددػ ندد د  يدد  نددص فددي هددذا 
                                                                                 الشعنر 

(:11-1المادة )  

السؽضحة  منر ول مشهن يُورَلله بنلع نرات والألفنظ التنلية  نشسن وردت في هذا الشعنر السلنني 
                                                                       مددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد  الشحدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؽ التدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنلي:
    

 الجمعٌة
                                                           بهددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددا ؽ لسا يددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددةسشتل ن ؽ هددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددممجسعيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة 

         

                                                        مؼ نشؽا  ش    والسللهن  التشفاذي  إدارة الجمعٌة

 النظام

         الخنص بنلجسعية والرندر بو ار مجمس الإدارلا بنلاجتسنع رقػالسؽارد ال ذ ية نعنر 

                                                      هد  ٙٗٗٔ/ٔٔ /ٙٓ ( بتنري  ٕ )

 الموظف

مدددؼ يلسدددل بسؽجدددب  ودددلله وظيفدددي مدددع الجسعيدددة بدددللهوار ونمدددل  و بدددللهوار جزئدددي  و بشعدددنر هدددؽ 
الددن نت  و السكنفددأت السوطؽ ددة ويدللهفع لدد   جدد  مونبدل ذلددغ،  يددنً ونندأ التدددسية التددي تطمددا 

                                                                                    مي  

 لجنة الوظائف

  بس اجلدددة الؽظددددنئن وا تينجدددنت التؽظيددددفهدددي المجشددددة السختدددنرلا مددددؼ مجمدددس الإدارلا لم يددددنر 
الإداريدددددددددة                 ذدددددددددلون ال مدددددددددللهن ، مدددددددددللهن  السددددددددؽارد ال ذددددددددد ية، السدددددددددللهن  التشفادددددددددذي)وتتكددددددددؽن مدددددددددؼ 

                                                                          السنليددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة( و    
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 الموظف بدوام كامل

و  مدد   يددن نت متؽا ددمة  (ٛهددؽ الددذي يكددؽن  سمدد  فددي الجسعيددة اللسددل ال يددسي، ويلسددل )
فدددي   سدددل  يدددنر ٘فتددد تاؼ ) ددد ن ية ومددددنئية(  دددؽال  يدددنر اللسدددل ال يدددسية بنلجسعيدددة بسلدددللهل 

                                                                                الأيبؽع 

الموظف بدوام 

 جزئً

( ين نت ٗهؽ مؼ يكؽن  سم  في الجسعية فت لا وا للهلا )  ن ية /مدنئية( بسن لا يول  ؼ )
                                              فدددددددددددددددددددددددددددددددددي الأيدددددددددددددددددددددددددددددددددبؽع  سدددددددددددددددددددددددددددددددددل (  يدددددددددددددددددددددددددددددددددنر٘فدددددددددددددددددددددددددددددددددي الادددددددددددددددددددددددددددددددددؽر بسلدددددددددددددددددددددددددددددددددللهل )

       

الموظف على بند 

 الساعات
        ماهن بلولله ممزر يحتؽي  للهلا   و   هؽ الذي يلسل بدن نت محللهدلا نتػ الاتفن  مل 

الموظف على بند 

 المكافآت
   هؽ الذي يوؽر بسهنر محللهدلا مونبل مكنفألا موطؽ ة ضسؼ خطة ملتسللهلا مؼ إدارلا الجسعية 

 الراتب
كدل مددن يُلطدد  لمسؽظدن وشوددلله مونبددل  سمدد   دنمسً البددللهلات بسؽجددب  ودلله  سددل مكتددؽا مهسددن 

                                                                     كنن نؽع هذا الأج  

 الراتب الأساسً
فددي يددمػ  ودرجددة ةهددؽ مددن يُلطدد  لمسؽظددن وشوددلله مونبددل  سمدد  بددللهون بددللهلات، ويحددللهد لدد  م ت دد

                                                                                ال واتب 

الرواتبسلم   
هدددؽ جدددللهول بنل واتدددب الأينيدددية السلتسدددللهلا فدددي الجسعيدددة  دددنمسً لجسيدددع السددددسينت الؽظي يدددة 

                                               السلتسللهلا بنلجسعية، ومؽز ة  دب الس اتب 

 عمد العمل

ن،  و غادد  محددللهد السددللهلا للسددل ملدداؼ نُبدد ر بدداؼ الجسعيددة والسؽظدد السددللهلا هددؽ وددل اتفددن  محددللهد
نتلهلله  ي  الأخا  بأن يلسل في خللهمة الجسعية وِفونً لأ كنر و  و  اللولله ولائحت  التشعيسية 
                                                              مونبددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددل الأجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد  الستفددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددا  ميدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد  
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                         هؽ مؼ لا تمتزر الجسعية ل  بأج  ويكؽن  سم  بنلجسعية تطؽ نً  المتطوع

  لسيسديةتبلله  مع بللهاية  ولله السؽظن وتشتهي بللله يشة  سل مؼ بللهاية اللولله وليدأ الدشة ا السنة الوظٌفٌة

                                                  للهر الحزؽر لملسل لاؽر ونمل  و  كث   الغٌاب

 التؤخٌر
                                                  دددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددللهر الحزدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؽر لملسددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددل فدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي الؽقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددأ السحددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددللهد 
   

 الإجازة
الأينر التي يدسح فاهن لمسؽظن بلللهر الحزؽر دون  ن نلث  ذلغ  مد  راتدب مؽظدن الدللهوار 

                                                      الكنمل ومؽظن الللهوار الجزئي فوط 

 الانتداب
                                          السك مدددددددددددددددددددددددددددددة مللهنشدددددددددددددددددددددددددددددة مكدددددددددددددددددددددددددددددة تكميدددددددددددددددددددددددددددددف السؽظدددددددددددددددددددددددددددددن بلسدددددددددددددددددددددددددددددل خدددددددددددددددددددددددددددددنرج

         

 تمٌٌم

 الأداء الوظٌفً

هدؽ تواديػ  داو السؽظدن مدؼ قِبدل إدارتد   مد  الأهدللها  التدي تدػ وضدلهن لسل فدة مدلله  تشفاددذ  
               لهن خسل يشة وظي ية، والسؽظن الجللهنلله نتػ توايس  تج يبينً  ول ثسثة   ه  

 العلاوة السنوٌة
، ويحدللهد بشدنو  شدلله بللهايدة ودل  دنر مديسدي السبمغ الذي ندتػ إضدنفت  ل اتدب السؽظدن الأينيدي

                                                               م  توايػ الأداو الؽظيفي 

 الحوافز
نعاددددددد  تسادددددددز   و إبللها ددددددد                السكنفدددددددأت السنديدددددددة  و السلشؽيدددددددة التدددددددي ندددددددتػ  ددددددد فهن لمسؽظدددددددن

                                                                    

 الجزاءات

بدددبب تورددا  فددي اللسددل  و مخنلفددة  نعسددة  نؽقلهددن الجسعيددة  مدد  مؽظفاهددتاللوؽيددنت التددي 
                       اللوددددددددددددلله وتلميسددددددددددددنت الجسعيددددددددددددة  و غادددددددددددد  ذلددددددددددددغ مددددددددددددؼ الأمددددددددددددؽر التددددددددددددي تخددددددددددددنلن بشددددددددددددؽد 
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                                 الحدػ مؼ راتب السؽظن الذي ُ لِلهر مش  من نؽجب ذلغ  الخصم

 لفت النظر
تشبيدد  السؽظددن وتنبيددنً فددي  ددنل تورددا   فددي  داو  سمدد   و  شددلله  ددللهور تردد فنت تددلث  يددم نً 

                                                                        م  يا  اللسل 

حموقالفصل بدون   
وذلغ   ونً لمحنلات الؽاردلا في فت لا خللهمت ،  إزاوهؽ إنهنو خللهمنت السؽظن بللهون مدتحونت 

                                                        السندلا )الثسننؽن( مؼ نعنر اللسل

لجنة التحمٌك   

ل بِوددد ار مدددؼ مدددللهن  الجسعيدددة لم يدددنر بدددنلتحواا فدددي  ي مخنلفدددنت تَرْدددلُلهر مدددؼ  هدددي لجشدددة تُذدددك 
اللددددنمماؼ بنلجسعيددددة واقتدددد اح اللوؽيدددددة السشنيدددد ة بذددددأنهن ورفلهدددددن إلدددد  مجمددددس إدارلا الجسعيدددددة 

                                                                             لا تسندهن 

  يُورلله ب  الشعنر السلتسلله مؼ قبل الجسعية لتشعيػ جسيع  مؽر الؽظنئن و لون السؽظفاؼ  نظام الوظائف

(:11-1المادة )  

المغددددة الل ييددددة هددددي المغددددة السلتسددددللهلا وال يددددسية والؽاجددددب ايددددتلسنلهن بنلشددددد ة لجسيددددع اللودددددؽد 
والددددجست والسمفدددنت والبينندددنت الستللهاولدددة وغا هدددن مسدددن هدددؽ مشردددؽص  ميددد  فدددي   كدددنر هدددذا 

وفددددي  ددددنل ايددددتلسنل  الشعددددنر، و فددددي  ي قدددد ار إداري يرددددللهر تشعيسددددنً لأ كددددنر هددددذا  الشعددددنر،
جننب المغة الل يية يلتب  الشص الل يي هؽ الشص السلتسلله دومنً الجسعية لمغة  جشبية إل    

 

الوظائف -2  

:(1-2المادة )                                                      السدسينت الؽظي ية السلتسللهلا بنلجسعية: 

 المسمى الوظيفي التصنٌف

لٌادٌةوظائف                    مللهن  تشفاذي  

                    رئيس قدػ  –مللهن  إدارلا وظائف 
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ةإشرافٌ  

وظائف 

 تخصصٌة
   

                                                              نمل - نرس -ونتب -م ايل وظائف خدمة

(:2-2المادة )  

                                               التنلي:نتػ ت قيػ السؽظفاؼ بنلجسعية  م  الشحؽ 

، بحاث يكؽن ال قساؼ الأخا يؼ مش  هسن ) يشة تأييس خنننت خسسوهؽ مؼ  السؽظن:رقػ  •
بحادث تتدد اوح الؽظدنئن مددن بدداؼ ، التدمددل الددؽظيفيت نبلدلله خنندد دددنرل  مد  اليدددجّ وتُ الجسعيدة( 

وي مدددز الددد قػ إلددد  الت تادددب فدددي التلاددداؼ، فدددأول مؽظدددن تلددداؼ بنلجسعيدددة رقسددد   (،ٜٜٜ- ٔٓٓ)
      وهكددددذا  ،(ٔٔٓٓ٘ٗرقسدددد  )، والسؽظدددن الددددذي تلددداؼ بلددددلله  ذددد  مددددؽظفاؼ يكدددؽن (ٔٓٓٓ٘ٗ)

                                                                              
 

 

التوظيف والعمود -ٖ  

(:1-3المادة )  

 شلله  نجة  ي إدارلا مؼ إدارات الجسعية لفتح وظيفة جللهنللهلا، يوؽر مللهن  الإدارلا بتلبئة الشسؽذج 
 مد  لجشدة الؽظدنئن وانهدنو بدنقي  لل ضدهن السدؽارد ال ذد ية لسدللهن ( ٔالسللله لدذلغ )نسدؽذج رقدػ 

                                                                      الإجدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد اوات الإداريددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة 
  

(:2-3المادة )  
لمجشددددة التؽظيددددف الحددددا فددددي قبددددؽل  و رفددددأ  ي وظيفددددة جللهنددددللهلا تطمبهددددن  ي إدارلا مددددؼ إدارات 

             الحنجة الفلمية لهذ  الؽظيفة وملله  تأثا هن في إنجنح اللسل  الجسعية بللله دراية

(:3-3المادة )  
مؽقدع الجسعيدة ويحدللهد  فديبنلإ سن  دؼ الؽظيفدة الذدنغ لا بنلجسعيدة السؽارد ال ذ ية توؽر إدارلا 

                                              يددددددددددددددددددددددددددددددددددددد  مدددددددددددددددددددددددددددددددددددددلهست ومساددددددددددددددددددددددددددددددددددددددزات الؽظيفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددة و ددددددددددددددددددددددددددددددددددددد و  الوبددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؽل 

      أخصائي خدمات -أخصائي تطوع –أخصائي تمنية  -مدخل بيانات -سكرتير إداري -محاسب

                منسك برامج. -مرشد سياحي -باحث -مصور ومصمم -أخصائي تسويك -ومشتريات
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(:4-3المادة )  
توؽر لجشة التؽظيف بللهراية  ورا  الستوللهماؼ  م  الؽظنئن الذنغ لا واكسنل الت تا دنت لاختيدنر 

      بإكسنل الت تا نت لمسونبمة الذخرية  يسن بللله  السؽارد ال ذ يةالسؽظن السشنيب وتلسالله 

(:5- 3المادة )  

لسدددل بنلجسعيدددة  ن يكدددؽن الستودددللهر لملسدددل مددددتؽ ينً لمذددد و  اللنمدددة يُذدددت   لوبدددؽل التؽظيدددف وال
                                                                                    التنلية:

  ن يكؽن  نلب اللسل يلؽدي الجشدية  
  الأمننة وُ دؼ الخما 
  الايتونمة والدسأ الحدؼ 
   الوللهرلا  م  اللسل في ف يا اللسل و دؼ التر   والتلنمل مع الآخ يؼ 
   السلهست اللمسية والخب ات اللسمية السطمؽية لمؽظيفة 
   ن يكؽن لائونً  بينً لمؽظيفة الس  ح لملسل  ماهن  
 حاجتينز الاخت نرات  و السونبست الذخرية بشجن  

 

(:6-3المادة )  
(، ٕٖ(، )ٕٙالدلؽدي وفونً لمذ و  والأ كدنر الدؽاردلا فدي السدؽاد )يجؽز ايتثشنو تؽظيف غا  

          (  مؼ نعنر اللسل و ن يكؽن مر  نً ل  بنللسل، ولللهي  إقنمة ينرية السفلؽل ٖٖ)

(:7-3المادة )  

 شدددلله التحنقددد  السدددؽارد ال ذددد ية ر إلددد  للهيجددب  مددد  السؽظدددن الستودددللهر لمتؽظيدددف بنلجسعيدددة  ن يُودد
                                                               السدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددتشللهات الآتيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة: بنلؽظيفددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة

  

 و  م  ال ابط السللله لذلغ   ( ٕ)نسؽذج   مب تؽظيف تلبئة ايتسنرلا 
   )ؽرلا الهؽية ينرية السفلؽل )بطنقة الأ ؽال السللهنية لمدلؽدي، والإقنمة لمس يػ  
  والللهورات الحن ل  ماهن  والإدارية  السهشيةالذهندات مؼ ُ ؽر 
 السلهست اللمسية والخب ات اللسمية مؼ  ؽر  
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 ( (  ؽرلا  سدية ممؽنة مونس )ٕ للهدٗxٙ ) 
                                                   تحفع هذ  السدتشللهات في ممن السؽظن 

(:8-3المادة )  

مهن دارلا تتكؽن مؼ ثسثدة   زدنو مجمس الإ تَوُؽر بنلسونبمة الذخرية لمسؽظفاؼ الجللهد لجشة يُذك 
                                                    و  كثدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد   دددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددب الا تيددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنج               

               

(:9 -3المادة )  

لجشة السونبمة الذخرية هي الجهة السخؽلدة بنلتؽ دية بوبدؽل  و رفدأ السؽظدن الستودللهر  مد  
السدللهن  التشفادذي، وتددتػ وظيفدة  دنغ لا بلدلله إجد او السونبمدة الذخردية وال فدع بدذلغ لا تسدند  مدؼ 

                            ( ٖ)نسؽذج رقػ وفا هذ  الخطؽات بستنبلة مللهن  السؽارد ال ذ ية 

(:11-3المادة )  
             ( ٔنتػ ايتحللهاث وظيفة في  نل  للهر وجؽدهن في يمػ ال واتب وفا )نسؽذج 

               يح ر  ولله  سل لكل مؽظن نتػ ت ييس   دب الإج اوات الست لة في ذلغ و 

(:11-3المادة )  

ويكدؽن الدشص ( يُحد ر مدؼ نددختاؼ ٘)نسدؽذج رقدػ السؽظن بسؽجب  ولله  سدل التلنقلله مع نتػ 
مددؼ اللوددلله لمسؽظددن وتدُدؽدع الشدددخة  ةالسكتددؽا بنلمغددة الل ييددة هددؽ السلتسددلله دومددنً، وتُدددمّػ ندددخ

الأخد   فددي ممددن خللهمتدد  بلددلله تؽقيددع السؽظدن بنلسؽافوددة  مدد  الذدد و  الددؽاردلا  يدد ، ويجددب  ن 
ومن إذا  ينيية  ؼ السؽظن و ؼ مكنن اللسل و ؼ الأج  الستفا  مي   نتزسؼ اللولله بينننت

      نن اللودددلله محدددللهد السدددللهلا  و لسدددللهلا غاددد  محدددللهدلا  و للسدددل ملددداؼ و ي بينندددنت ضددد ورية  خددد   كددد
                                                                              

(:12-3المادة )  ،لا يجددؽز لمجسعيددة تكميددف السؽظددن بلسددل يختمددن اختسفددنً جؽه يددنً  ددؼ اللسددل الستفددا  ميدد  



 

11 
 

لا تتجدنوز السدللهلا  مد   ن  اللسدل،بغا  مؽافوت  إلا في  دنلات الزد ورلا ومدن توتزدي  مردمحة 
    ( مدددددؼ نعددددنر اللسدددددل الددددددلؽدي        ٓٙثسثدددداؼ نؽمدددددنً فددددي الددددددشة، وذلدددددغ بشددددنو  مددددد  السددددندلا رقدددددػ)

       

(:13-3المادة )  

لمسهسدنت السطمؽيدة و ودلله اللسدل وم فونتد  الس جدع الأينيدي  ،يُلتبَ  الؽ ن الدؽظيفي لمؽظيفدة
                                                     مدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؼ السؽظدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددن  شدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددلله الخدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددس   دددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؽل ذلدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددغ 
  

(:14-3المادة )  

بكدل مؽظدن وتودؽر بستنبلتد ، وتُحفدع  يد  جسيدع البينندنت  نً خن د نً ممف السؽارد ال ذ ية تُلِلله إدارلا
                                                       والسلنمست الخن ة بنلسؽظن وهي:

الذهندات الحن ل  ماهن، الددا لا  رالبينننت الذخرية،  ؽر فؽتؽغ ا ية،  ؽرلا الهؽية،  ؽ 
الذاتيددة، تدددنري  م ن دد لا اللسدددل، السدددس  الدددؽظيفي، الإجددنزات، الايدددتئذاننت، الخطنبددنت، تواددديػ 

                 والإنذارات، والإج اوات الجزائية    ال ( الأداو، التونري  الدشؽية، التشباهنت 

           تسفهدددددن اويُتمَدددددن ممدددددن السؽظدددددن الدددددذي يُطدددددؽ  قادددددلله  بحددددددب يينيدددددة الا تفدددددنظ بنلؽثدددددنئا و  
  

(:15-3المادة )  

لمسؽظن الجللهندلله ثسثدة   ده   سدل )ويُددتثش  مشهدن إجدنزات الأعيدند والإجدنزات  ةالفت لا التج يبي
م ن  لا مؽظن جللهنلله الدشؽية( نبلله  ا تدنبهن مؼ تنري  التؽظيف والذي نتػ ا تسند  في نسؽذج 

(  ولا يَحدا ٕٚنسؽذج رقػ )                                                               
اؼ إل   ن نتػ الت ييػ ) بللله الفتد لا اهذ  الفت لا التستع بسسازات السؽظفاؼ ال يسلمسؽظن خسل 

         دددده  ٙ(، ويحدددا لإدارلا الجسعيددددة تسللهندددلله فتدددد لا التج يدددة لمسؽظدددن لسددددللهلا لا تتجدددنوز ةالتج يبيددد
                                                                

(:16-3المادة ) (، ويكدؽن ٙ ددب )نسدؽذج  السدؽارد ال ذد ية السؽظن نتػ  سل ق ار تلاداؼ مدؼ  شلله بللهاية دوار 
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إلدد  الذددلون السنليددة لا تسددند رات دد   لارددؽر الالأ ددل إلدد  ممددن السؽظددن و  لا،مددؼ   ددل و ددؽر 
وذلغ لحدنا مدتحونت  السنلية )مع إ زنر مؽافوة مؼ الكفال لملسل بنلجسعية، وتدجام  فدي 
                                                                             نعدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنر  جاددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددد ( 
     

 ةنددتػ ت يدديػ السؽظددن الجللهنددلله بذددكل ريددسي  و الايددتغشنو  ددؼ خللهمنتدد   و تسللهنددلله الفتدد لا التج يبيدد
، بشدنوً  مد  تؽ دية مدؼ مدللهن  إدارتد  م فودة ة(   ده   دنممة الفتد لا التج يبيدٙلا تزيلله  دؼ) لسللهلا

                                                                  السؽظن الخطية  ةومؽافو

(:17-3المادة )  

بوبددؽل ت يدديػ السؽظددن قبددل انتهددنو مسددؽارد ال ذدد ية لمدد ئيس الس ن دد  الحددا فددي توددللهيػ تؽ ددية ل
 لا التج يدة تودل فتد  لاالفت لا التج يبية إذا ر    همية ووفنولا السؽظن لذدغل هدذ  الؽظيفدة،  مد  

ويُ فددددا توددددؽيػ لأداو السؽظدددن  ددددؼ الفتدددد لا  ،ولدددد   كدددس ذلددددغ إذا ر    ددددللهر  هماتددد   دددده ، دددؼ 
                                                          ( ٖٔالتج يبيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددة وفدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددا )نسدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددؽذج رقدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددػ 

         

(:18-3المادة )  

السؽظددددن  خرددددية غادددد  إذا ثبددددأ لمجسعيددددة فددددي  ي وقددددأ  ن التؽظيددددف تددددػ نتيجددددة لانتحددددنل 
 ددحيحة  و نتيجددة توللهيسدد  بيننددنت  و مدددتشللهات غادد   ددحيحة  و مددزورلا، فددإن لمجسعيددة الحددا 
في فد  اللولله دون الحنجة لأي إ لنر ينبا ودون مكنفألا  و تلؽيأ، وذلغ في نطن   كدػ 

( مددؼ نعددنر مكتددب اللسددل ولمجسعيددة الحددا فددي اتخددنذ الإجدد او الوددننؽني ٘( البشددلله )ٓٛالسددندلا  )
                                                             سشنيدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددب  يدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنل هدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذا السؽظدددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددن ال

         

(:19-3المادة ) الجؽه يدة، دون تلدؽيأ  و إ دلنر  الذي لا ن ن   مهنر  سم   ولله اللنمل فد يحا لمجسعية  
                                          (ٕ( البشلله ) ٓٛ و مكنفألا، بشنو  م  السندلا رقػ )

(:21-3المادة ) لجشددة الؽظددنئن هددي الجهددة السخؽلددة بتحللهنددلله موددللهار ال اتددب  الللهرجددة والس ت ددة فددي يددمػ ال واتددب   
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و دب مدن قد ر  هدذا  الذي يُر   لمسؽظن الجللهنلله  دب السلهست والخب ات الحن ل  ماهن
                                               الشعددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنر فددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددي الفرددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددل ) الخددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددنمس (             

  

(:21-3المادة )  

                                                           التأ ا ات وال خص و الإقنمنت:
الستلنقددللهنؼ تحدأ وفنلدة الجسعيددة   ؼتودؽر الجسعيدة بستنبلدة إنجددنز السلدنمست الخن دة بدنلسؽظفا

 )غا  الدلؽدناؼ( ودفع ال يؽر وم اجلة الجهدنت ال يدسية  يسدن يخدص الآتدي:               
              

   ايتوللهار اللنمماؼ السذسؽلاؼ بنللولله 
  الإقنمة ورخص اللسل 
 مددد  بشدددلله  نلسؽظفاهددد والخددد وج الشهدددنئي رخدددص الإقنمدددة واللسدددل وتأ دددا ات الخددد وج واللدددؽدلا 

   ال واتب
ويتحسددل السؽظددن ونفددة التكددنليف الست ت ددة  مدد  ايددتوللهار  نئمتدد  مددؼ إ ددللهار  و تجللهنددلله جسيددع 

            التأ ا ات  و ال خص  و الإقنمنت  و الإضنفنت بسن في ذلغ الغ امنت ونحؽهن 
  بنلجسعيدددددة،  ؼفودددددللهان جدددددؽازات اللدددددنمماؼ غاددددد  الددددددلؽدناالسدددددؽارد ال ذددددد ية لا تتحسدددددل إدارلا

لهددددػ، ويجددددب  مدددداهػ  سمهددددن ملهددددػ برددددفة دائسددددة مددددع تدددددميسهػ قنمددددنت الخن ددددة بهددددػ لإوا
 ويتحسمؽن مدلولية فوللهانهن  و تمفهن إذا وننأ في  هللهتهػ 

   تُرددللهر الجسعيددة بطنقدددنت  خرددية لجسيدددع السددؽظفاؼ لإث ددنت  خردددينتهػ وتحللهنددلله مددددس
 الؽظيفة التي يسنريؽن مهنمهن 

 تكدنليف نودل  ونفةتتحسل الجسعية ف، لمجسعيةفنلة   لله السؽظفاؼ إذا اقتزأ الحنجة نول و
 مدن فدي  نلدة ر  دة   دلله السدؽظفاؼ فدي الانتودنل مدؼ الجسعيدة إلد  وفادل هخد  فادتػ  ،الكفنلدة

نوم   شلله  دللهر الحنجدة إليد  ومؽافودة مجمدس الإدارلا بلدلله إ زدنر خطدنا ريدسي مدؼ الجهدة 
 لجسعية  ية التزامنت منلية  و نعنمية التي ن غب في الانتونل إلاهن  م   لا تتحسل ا
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(:21-3المادة )  

                                                                              السؽا ست:
  الجسعيددة غادد  مددددلولة  ددؼ تؽ ددال اللدددنمماؼ لددللهنهن إلددد  مودد  الجسعيددة فدددي بللهايددة ونهنيدددة

 الللهوار  
  يدددينرت  لأداو مهدددنر مؽومدددة إليددد  فإنددد  يددددتحا بدددللهل فدددي  نلدددة تكميدددف السؽظدددن بنيدددتخللهار

 ( ٔٔ( رينل  ه ينً  دب )نسؽذجٕٓٓمؽا ست بسن يلندل )
 
 

(:22-3المادة )  

                                                                               :إنهنو اللولله
% فدددي تودددؽيػ الأداو ٓٚمدددؼ ودددؽر الجسعيدددة بإنهدددنو  ودددلله السؽظدددن إذا  ردددل  مددد  ندددد ة  قدددل ت

الؽظيفي الدشؽي  و  شلله  للهر  نجة الجسعية ل ، ويتػ مخن بت  ريسينً قبل انتهنو  ودلله  بذده  
وايدتسر  ودؽ   (ٖٕ) نسدؽذج  خسو  د  إيللله انتهنو الذه  نتػ  تلبئة نسؽذج و ،  م  الأقل
           لمجسعيددددةهددددلله وتدددددميس  جسيددددع مددددن بحؽزتدددد  مددددؼ  ُ  ،س  جسيددددع مدددددتحونت يبلددددلله تدددددمالسؽظددددن 

                                                                        
 

ساعات العمل )الدوام( -ٗ  

(:ٔ- ٗالمادة) ع بمعللدل )  خمسللة الللدوام الكامللليعمللل الموظللف عنلل  بنللد   متواصللنة ( سللاعات عمللل  8أيللام أسللبوعيا

ويللتم تحديللد بدايللة وناايللة سللاعات العمللل حسللب  ،موزعللة عنلل  يتللرتيي صللباحية ومسللائيةأو  ،يوميلا

عنل  أي يعوهلا الموظلف  الخلام يي اليوم  اتنازل عي حماتأي  ولنجمعيةحاجة العمل بالجمعية ، 

                                      ويشللللللللللمل ضللللللللللللن شلللللللللللار رمهلللللللللللاي والحلللللللللللج. بسللللللللللاعات إهلللللللللللايية وللللللللللللت الحاجلللللللللللة

   

(:ٕ- ٗالمادة) ع بمعلدل )  خمسلةيعمل الموظف عنل  بنلد اللدوام الجزئلي   ع يلي  ٗأيلام أسلبوعيا ( سلاعات عملل يوميلا

ويلتم تحديلد بدايلة وناايللة سلاعات العملل حسللب  ، أو يللي الفتلرة المسلائية يمللط،يملط الصلباحيةالفتلرة 

ف عنل  أي يعوهلا الموظل الخلام يي اليوم  اتنازل عي حماتأي ولنجمعية حاجة العمل بالجمعية ، 

                                       ويشمل ضلن شار رمهاي والحج. بساعات إهايية ولت الحاجة

(:ٖ- ٗالمادة) ع  الثامنلةيكوي دوام الجمعية يي الفترة الصباحية خلال أيام الأسبوع طلوال العلام ملي السلاعة   صلباحا

العاشلرة عصلراع وحتل  السلاعة  رابعلةالأما الفترة المسلائية يتبلدأ ملي السلاعة  الرابعة عصراع،وحت  

ع إلل  الرابعلة عصلراع  تجعل، ويحك لنجمعية أي  مساءع  الدوام يترة واحلدة ملي السلاعة الثامنلة صلباحا



 

15 
 

.                                                                          متللللللللللللللللللللللللللللللللللل  ملللللللللللللللللللللللللللللللللللا رأت ضللللللللللللللللللللللللللللللللللللن ملللللللللللللللللللللللللللللللللللي مصلللللللللللللللللللللللللللللللللللنحتاا

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الرواتب -٘  

(ٔ-٘المادة )   

سلنم الرواتلب  عنل  يلي صلرف رواتلب الملوظفيي ، ويحلدد راتلب الموظلف بنلاءع  الميلاديلةعتمد الشاور ت  
( ملي الض  ٗ-ٖالتلالي، حيلث روعلي يلي الضا السلنم الملإالات والخبلرات كملا الو موهلر يلي البنلد رللم)

                                    المادة، وضلن ويك جدول المسميات الوظيفية التالي واستحمالاا مي السنم:
 

(الدكتورا  -الماجستير – جدول خاص لحمنة الشاادة الجامعية ) البكالوريو   

 المسم  الوظيفي                                           المرتبة

 الخامسة
                                                                                      ملللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللدير تنفيلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللضي.
  

 الرابعة
                                                                           محاسللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللب. –مللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللدير إدارة 

  

 الثالثة
 –أخصللائي  –مللدخل بيانللات  –سللكرتير إداري  –مرشللد سللياحي  –باحللث  –رئللي  لسللم 

                                                               منسللللللللللللللللللللللللللللللللللللللك بللللللللللللللللللللللللللللللللللللللرامج.  –مصللللللللللللللللللللللللللللللللللللللور ومصللللللللللللللللللللللللللللللللللللللمم 
  

                                                                                          غير متاح. الثانية

                                                                                          غير متاح. الأول 

                                           جدول خاص لحمنة ) الدبنوم (.                            



 

16 
 

                                                المسم  الوظيفي                       المرتبة 

 الخامسة
                                                                                        غيلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللر متلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللاح  

     

                                                                                         غير متاح الرابعة

 الثالثة
 –أخصللائي  –مللدخل بيانللات  –سللكرتير إداري  –مرشللد سللياحي  –باحللث  –رئللي  لسللم 

                                                                 منسك برامج. –مصور ومصمم 

 الثانية
                                                                                  كاتللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللب. –مراسللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللل 

   

 الأول 

                                                                                          غير متاح.
 
 
                                                                                        

                                           جدول خاص لحمنة ) الثانوية (.                         

                                                                                          غير متاح. الخامسة

 الرابعة
                                                                                         غيللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللر متللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللاح.
  

 الثالثة
                                                                                         غيللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللر متللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللاح.
  

كاتب.  –مراسل  –مصور ومصمم  –مدخل بيانات  –سكرتير إداري  –مرشد سياحي  الثانية  

 الأول 
                                                                                  حللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللار . –عامللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللل 

  
 

 جدول سنم الرواتب لنراتب الأساسي لنسعودييي عن  بند الدوام الكامل

أول  المرتبة
 مربوط

 آخر مربوط 9 8 7 ٙ ٘ ٗ ٖ ٕ

 ٓ٘ٔٓٔ 98ٓٓ 9ٗ٘ٓ 9ٔٓٓ 87٘ٓ 8ٗٓٓ 8ٓ٘ٓ 77ٓٓ 7ٖ٘ٓ 7ٓٓٓ الخامسة

 87ٓٓ 8ٗٓٓ 8ٔٓٓ 78ٓٓ 7٘ٓٓ 7ٕٓٓ 9ٓٓٙ ٓٓٙٙ ٖٓٓٙ ٓٓٓٙ الرابعة

 7ٕ٘ٓ 7ٓٓٓ 7٘ٓٙ ٓٓ٘ٙ ٕٓ٘ٙ ٓٓٓٙ 7٘ٓ٘ ٓٓ٘٘ ٕٓ٘٘ ٓٓٓ٘ الثالثة

 ٖٓ٘ٗ ٕٓٓٗ ٓ٘ٓٗ 9ٖٓٓ 7ٖ٘ٓ ٖٓٓٙ ٖٓ٘ٗ ٖٖٓٓ ٖٓ٘ٔ ٖٓٓٓ الثانية

متاحر غي الأول   

 

                     الجزئي.جدول سنم الرواتب لنراتب الأساسي لنسعودييي عن  بند الدوام 

 آخر مربوط 9 8 7 ٙ ٘ ٗ ٖ ٕأول  المرتبة
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 مربوط

 ٕ٘ٓ٘ 8٘ٓٗ 7٘ٙٗ ٓٓ٘ٗ ٕٖ٘ٗ ٓ٘ٔٗ 97ٖ٘ 8ٕٖ٘ 7ٖ٘ٙ ٖٓٓ٘ الخامسة

 ٖٓ٘ٗ ٕٓٓٗ ٓ٘ٓٗ 9ٖٓٓ 7ٖ٘ٓ ٖٓٓٙ ٖٓ٘ٗ ٖٖٓٓ ٖٓ٘ٔ ٖٓٓٓ الرابعة

 ٕٖ٘ٙ ٖٓٓ٘ 7ٖٖ٘ ٕٖٓ٘ ٕٖ٘ٔ ٖٓٓٓ 87ٕ٘ 7ٕ٘ٓ ٕٕ٘ٙ ٕٓٓ٘ الثالثة

 7ٕ٘ٔ ٕٓٓٔ ٕٕ٘ٓ 9٘ٓٔ 87٘ٔ 8ٓٓٔ 7ٕ٘ٔ ٓ٘ٙٔ 7٘٘ٔ ٓٓ٘ٔ الثانية

 غير متاح الأول 

 

الكامل.عن  بند الدوام  لغير السعوديييجدول سنم الرواتب لنراتب الأساسي   

أول  المرتبة
 مربوط

 آخر مربوط 9 8 7 ٙ ٘ ٗ ٖ ٕ

 غير متاح الخامسة

 غير متاح الرابعة
 ٕ٘ٓ٘ 8٘ٓٗ 7٘ٙٗ ٓٓ٘ٗ ٕٖ٘ٗ ٓ٘ٔٗ 97ٖ٘ 8ٕٖ٘ 7ٖ٘ٙ ٖٓٓ٘ الثالثة

 ٖٓ٘ٗ ٕٓٓٗ ٓ٘ٓٗ 9ٖٓٓ 7ٖ٘ٓ ٖٓٓٙ ٖٓ٘ٗ ٖٖٓٓ ٖٓ٘ٔ ٖٓٓٓ الثانية

 ٕٖ٘ٙ ٖٓٓ٘ 7ٖٖ٘ ٕٖٓ٘ ٕٖ٘ٔ ٖٓٓٓ 87ٕ٘ 7ٕ٘ٓ ٕٕ٘ٙ ٕٓٓ٘ الأول 

 

الجزئي.عن  بند الدوام  لغير السعوديييجدول سنم الرواتب لنراتب الأساسي   

أول  المرتبة
 مربوط

 آخر مربوط 9 8 7 ٙ ٘ ٗ ٖ ٕ

 غير متاح الخامسة
 غير متاح الرابعة

 ٕٖ٘ٙ ٖٓٓ٘ 7ٖٖ٘ ٕٖٓ٘ ٕٖ٘ٔ ٖٓٓٓ 87ٕ٘ 7ٕ٘ٓ ٕٕ٘ٙ ٕٓٓ٘ الثالثة

 7ٕ٘ٔ ٕٓٓٔ ٕٕ٘ٓ 9٘ٓٔ 87٘ٔ 8ٓٓٔ 7ٕ٘ٔ ٓ٘ٙٔ 7٘٘ٔ ٓٓ٘ٔ الثانية

 788ٔ 7ٕٙٔ ٖٙٙٔ ٔٓٙٔ 8ٖ٘ٔ 7ٙٗٔ ٖٔٗٔ ٖٔ٘ٔ 88ٕٔ ٕٕ٘ٔ الأول 

 

 

 (ٕ-٘المادة ) 
( مدخل بيانات –سكرتير إداري  –المسميات الوظيفية التي يي المرتبة الثالثة واي) رئي  لسم 

حسب لرار التوطيي الصادر مي وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية. خاصة لنسعودييي   

 (ٖ-٘المادة ) 

سنتيي يعيي عن  يعيي الموظف الضي لي  لا خبرة عن  أول مربوط، والضي لا خبرة مي سنة إل  
الدرجة الثانية أو الثالثة، والضي لا خبرة مي ثلاث سنوات إل  خم  سنوات يعيي عن  الدرجة الرابعة 
 إل  السادسة، والضي لا خبرة مي ست سنوات إل  ثماي سنوات يعيي عن  الدرجة السابعة إل  الثامنة،

يؤعن  ) وضلن حسب ما ترا  لجنة والضي لا خبرة مي تسع سنوات يؤعن  يعيي عن  الدرجة التاسعة 
                                                                                    التوظيف(                   

 (ٗ-٘المادة ) 
ييكوي كل  أستاض دكتور ( –دكتورا   –المتمدم عن  وظيفة ما، ويحمل أحد المإالات العنيا ) ماجستير 

  مإال يوازي درجة يي السنم.                                                                              

 (٘-٘المادة ) 
لد تحتاج إدارة الجمعية إل  خبرات أو كفاءات يي مجالات معينة تتطنب رواتب أعن  مي رواتب 

عمناا، وبالتالي لد تحتاج الجمعية إل  تجاوز آخر مربوط الفئات الموجودة وإي كانت يي نف  مجال 
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                                                              المرتبة كحالات استثنائية بنظام "الاستمطاب".

(ٙ-٘المادة )   

جدول سنم الرواتب السابك اعتمدت ييا الزيادة مي درجة وأخرى بناء عن  حصول الموظف يي 
%  كما ٕ% إل  ٘تمييما السنوي عن  ممتاز، يإي حصل عن  تمدير جيد جدا  يت خفّض الزيادة مي 

                                                                                  الممرر يي اض  اللائحة.  او
      

(7-٘المادة )  أعن  مما او ممرر يي اض  اللائحة مت  ما رأت ضلن.يحك لإدارة الجمعية تعييي الموظف عن  درجة    

 

 

 

 

 

 

(:7- ٘المادة)  

                                                                                      :الموظف عن  بند الساعات

مدة عمد  عي او الضي يعمل عدد ساعات ألل مي ساعات الدوام الرسمي حسب حاجة الجمعية ولا تزيد 
سنة وظيفية واحدة لابنة لنتجديد وتجري عنيا كاية إجراءات التوظيف والجزاءات الواردة يي النظام ويتم 

                                                             تحديد راتبا وزيادتا السنوية حسب الجدول التالي:

 بند الساعات لنسعودييي ولغير السعودييي

 المإال م
إل  -سعر الساعة مي   

 ) بالريال (

 الزيادة السنوية لكل ساعة

 ) بالريال (

 ٕ ٘ متوسط وألل  .ٔ

 ٗ ٓٔ ثانوي  .ٕ

 ٙ ٘ٔ دبنوم  .ٖ

 8 ٕٓ جامعي  .ٗ

 ٓٔ ٕ٘ ماجستير   .٘

 ٕٔ ٖٓ دكتورا   .ٙ



 

19 
 

(:8- ٘المادة)  

 الموظف عن  بند المكايآت:

بمامة محددة بمكايؤة ممطوعة حسب احتياجات مع الجمعية خلال يترة معينة لنميام او الضي يعمل 
 الجمعية.

(9-٘)  المادة  
 يتم صرف الرواتب بعد خصم أي مبالغ مستحمة لنجمعية وضلن يي نطاق العمل بؤحكام اضا النظام.

 

(ٓٔ-٘المادة)   
ناايلة كلل شلار مليلادي ولا تتلؤخر علي ضللن إلا لظلروف خارجلة  تديع أجور العامنيي بالريال السلعودي ويلتم ديعالا

   عي إرادة الجمعية.
 

(ٔٔ-٘المادة)   

حسلب طبيعلة العملل والملإالات اللازملة  المرتبلة والدرجلةعند حاجة الجمعية لاستحداث وظائف جديدة يتم تحديد 
( وتهلاف للدليل التشلكيلات ٔلتنن الوظيفة ويتم إصدار للرار إداري بلضلن ملي إدارة الجمعيلة حسلب نملوضج رللم )

 الإدارية .
 

 

 

 

 

الـعــلاوات )الزيادة السنوية( -ٙ  

(:ٔ- ٙالمادة)  

بحيث لا تمل مدة خدمتا لنجمعية عي  الميلاديةكل موظف زيادة سنوية عند بداية السنة  منريتم 

( شار شامنة يترة التجربة بحيث يحصل كل موظف عن  زيادة سنوية عن  راتبا حسب ما ٕٔ)

        ر الزيادة السنوية لنموظف حسب النسبة المئوية التينم رواتب الموظفيي ، وتمد  رد يي س  و  

  عن  حصلعنياا يي تمييما السنوي ، بحيث ي  حصل       

 ٘% إي كاي تمييما السنوي ممتاز )9ٓ -ٓٓٔ(         

 ٕ % إي كاي تمييما السنوي جيد جدا ) 8ٓ -89 (                                             

  .                           حرم مي العلاوة السنوية إي كانت درجة تمييما دوي ضلنوي                

(:ٕ- ٙالمادة) لإدارة الجمعية حِرماي الموظف مي العلاوة السلنوية الثابتلة متل  أ للِر  ضللن يلي إجلراء جزائلي ي حِك  

                                  نتيجة لإخلال الموظف بشيء مي أنظمة وآداب وسنوكيات الجمعية.

 

والمكايآت الـحوايز -7  

(:ٔ- 7المادة) الموظفيي المتميزيي ومساعدتام عن  الارتماء المتواصل يي يي إطار سياسة الجمعية يي تحفيز  

أدائام بالعمل؛ تم وهع نظام حوايز ومكايآت لموظفي الجمعية المائميي عن  رأ  العمل، لمي 
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يثبت تميز  يي عمنا، أو لمي ساعد يي زيادة الموارد المالية لنجمعية، أو الميام بؤعمال تسام يي 

 يير تهمي عدالة وشفايية الجمعية يي التعامل مع موظفياا.تطويراا، وضلن ويك شروط ومعا

(:ٕ- 7المادة)  

والمكايللللللللللآت بالجمعيللللللللللة إللللللللللل  ت حمِيللللللللللك الأمللللللللللور التاليللللللللللة:                                    زياْللللللللللدِف نظللللللللللام الحللللللللللواي

             

  زوي ييالا لةع يلي الجوانلب التلي ي بلر  أثنلاء التميليم تشجيع الموظفيي عنل  العطلاء المسلتمر وخاص 
 الدوري لأداء الموظفيي.

 .بث روح التناي  الشريف بيي الموظفيي 
 .تموية ربط الموظفيي بالجمعية مي خلال اض  الحوايز والمكايآت 
 تحديد معايير واهحة لمكايآت موظفي الجمعية المائميي عن  رأ  العمل. 

  عنياا مي خلال اض  الحوايز.استفادة الجمعية مي الإبداعات الموجودة بتنميتاا والحفاظ 

(:ٖ- 7المادة)  

  الحللوايز بالجمعيللة عنلل  إحللدى الأمللور التاليللة : )المحايظللة عنلل  الللدوام، الإنتاجيللة العاليللة، عط للت  

سي التعامل مع الآخريي، المبادرات الضاتية ، ملدة الخدملة، التميلز الشخصلي، الإبلداع والابتكلار، ح  

.               طنللللب اعتمللللاد حللللايز (ٕٔنمللللوضج ويللللك )( ة المختنفللللةيجللللابي مللللع أنشللللطة الجمعيللللالتفاعللللل الإ

                                                                                        

(:ٗ- 7المادة) يللتم صللرف المكايللآت والحللوايز التشللجيعية لنمللوظفيي المللائميي بنللود صللرف الحللوايز و المكايللآت:  

 .العمل مي بند المصرويات الإدارية لنجمعيةعن  رأ  

(:٘- 7المادة)  

 المعايير العامة لمنر الحوايز والمكايآت:

  .أي تكوي المكايآت متناسبة مع الإنجاز -ٔ

 مراعاة ربط الجزء المتغير مي المكايآت بالأداء -ٕ

الجمعيلة  تكوي المكايآت بغلرض حلث ملوظفي الجمعيلة الملائميي عنل  رأ  العملل عنل  إنجلاح -ٖ

 عن  المدى الطويل

  .أي تكوي المكايؤة مجزية بشكل معمول تحفز الموظفيي عن  بضل مزيد مي الجاد -ٗ

جودة الأداء والانجاز التي تمتهي تحميلك الموظلف لنتلائج مسلتدامة وأداء أعملال بجلودة عاليلة  -٘

النشاط والتفاعلل المسلتمر  ولبل الموعد المعتاد أو المحدد لإناائاا، إهاية المبادرة التي تشمل عن 

وتمللديم مبللادرات تسللام يللي بنللاء مسللتمبل مسللتدام، وتمللديم آراء وممترحللات تطويريللة أو تصللحيحية 

  .والتنبيا عي أخطار ومشكلات محتمنة

الجاازية والمرونة لنموظف التلي تشلتمل عنل  الملدرة عنل  الاسلتجابة السلريعة لمتغيلرات بيئلة  -ٙ

 .ف الأولات والظروف، مع الحفاظ عن  مستوى الأداء العاليالعمل وأداء الأعمال يي مختن

(:ٙ- 7المادة)  

 هوابط صرف الحوايز والمكايآت: 

يجوز لرئي  مجن  الإدارة اعتماد مكايؤة لنمدير التنفيلضي بملا لا يزيلد علي راتلب شلار كاملل؛  -ٔ

 نظير ما يحمما مي إنجازات وأعمال، بعد العرض عن  أعهاء مجن  الإدارة والموايمة عنياا. 

تصللرف المكايللؤة لنموظللف المللائم عنلل  رأ  العمللل بنللاء عنلل  لللرار مللي المللدير التنفيللضي بعللد   -ٕ
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ة رئي  مجن  الإدارة، مشفوع باا تمرير أو تمييم يوهر مبررات صلرف المكايلؤة لنموظلف موايم

  .المائم عن  رأ  العمل معد مي الإدارة التنفيضية لنجمعية

تصرف المكايآت لنملوظفيي اللضيي سلااموا يلي تحميلك رإيلة وأالداف الجمعيلة وزيلادة الملوارد  -ٖ

الللضيي لللدموا خللدمات سللاامت يللي تطللوير عمللل الجمعيللة الماليللة لنجمعيللة، أو المللوظفيي المتميللزيي 

  .وخدمة مستفيدياا

يجوز لنمدير التنفيضي صرف حلوايز أو مكايلآت أداء بعلد موايملة رئلي  المجنل ، سلواء كانلت  -ٗ

  .عن  أسا  شاري أو ربـع سنوي أو نصف سنوي أو سنوي

% ٓ٘الجمعيلة بنسلبة يي حال تصميم برنامج أو مشلروع واسلتمطاب دعلم للا ملي يريلك عملل  -٘

% ملي إجملالي ٓ٘مي المستادييي يي المشلروع أو البرنلامج يملنر جميلع ملوظفي الجمعيلة مكايلؤة 

  .% مي إجمالي الراتب عند اكتمال مبنغ المشروع أو البرنامجٓ٘راتب الموظف، و

يحلك لنمللدير التنفيلضي بعللد موايمللة رئلي  المجنلل  ملنر مللوظفي الجمعيللة المتميلزيي يللي عمناللم  -ٙ

  .% مي إجمالي راتب الموظفٖٓمكايؤة كل ثلاثة أشار لا تتجاوز 

تمنر الجمعية بمرار مي رئي  مجن  الإدارة موظفياا مزايا خارج نطاق نصلوص عملد العملل  -7

الرسلمي المبللرم معالم لتحفيللزام عنلل  تحميلك أيهللل النتللائج، كلل يللي مجللال عمنلا، وتصللرف تنللن 

ا عنياا ولا حمعلا مكتسلبعا لنموظلف، وبنلاء عنل  ضللن الحوايز بمحض إرادة الجمعية، ولا تعتب ر إلزامع

لا يجوز لنموظف بؤي شكل مي الأشكال المطالبة بصرياا أو تعويها عناا إضا ما تول فلت الجمعيلة 

عي تمديماا، كما لا يحك لا احتساباا كجلزء ملي حموللا التعالديلة ولا المطالبلة بإدخالالا يلي عمنيلة 

 دمة. احتساب مكايؤة نااية الخ

(:7- 7المادة)  أنواع الحوايز و المكايآت بالجمعية وصلاحيات صرياا: 

 صاحب الصلاحية الإعداد و التوصية نوع المكايؤة

 رئي  مجن  الإدارة يعتمد. المدير التنفيضي يعد ويوصي. مكايؤة الأداء المتميز لنموظفيي.

 ويعتمد.رئي  مجن  الإدارة يوايك  - مكايؤة المدير التنفيضي.

 رئي  مجن  الإدارة يعتمد. المدير التنفيضي يعد ويوصي. مكايؤة زيادة الإيرادات.

 رئي  مجن  الإدارة يعتمد. المدير التنفيضي يعد ويوصي.  مكايؤة إنجاز المشاريع.

 - مكايؤة الموظفيي كل ثلاثة أشار.
المدير التنفيضي الاعتماد بعد موايمة رئي  

 المجن .

 رئي  مجن  الإدارة يعتمد. المدير التنفيضي يعد ويوصي. التشجيعية.الحوايز 

 

 
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تمييم الأداء الوظيفي -8  

(:ٔ- 8المادة)  

بريلع طنلب إلل  إدارة الموظلف  مليلاديملي كلل علام  ينلايرخلال شار الموارد البشرية  إدارة تموم

لنجلزء الخلاص باللدوام ، حيلث  الموارد البشلرية إدارةيم الأداء الوظيفي بعد تعبئة يبتعبئة نموضج تم

يم يللونمللوضج التم (ٖٔنمللوضج يم لنمللوظفيي رلللم  )يللتمللوم إدارة الموظللف بإكمللال تعبئللة نمللوضج التم

بعلد اعتملاد  ملي ملدير الملوارد البشلرية وإعادتلا إلل  إدارة  (ٖٔنموضج لنوظائف الإشرايية رلم  )

اجة الجمعية لنموظف وممدار زيادتا السلنوية ، عنل  أي الإدارة ، وبناءع عن  ضلن يتم تحديد مدى ح

يم أدائا اللوظيفي ومنالشلتا يلي نملاط الملوة والهلعف والتوليلع يع مدير الإدارة الموظف عن  تمطنِ ي  

                                                                                               عنيا بالعنم .

(:ٕ- 8المادة)  
شلار ملي  ٕٔبر ألل مدة لتمييم الموظف الجديد بعد ترسيما لحصولا عن  العلاوة السلنوية الي عت  ت  

                                                                  الفترة التجريبية. شامنةتاريخ التعييي، 

(:ٖ- 8المادة)  
مسلإولية مباشلرة علي تميليم موظفيلا ومرإوسليا،  أو اللرئي  المباشلر مسلإولاع  ملدير الإدارةر عتب  ي  

                                                             وتمديم التمييم يي الفترات المنصوص عنياا.

 

الترليات والنمل -9  

(:ٔ- 9المادة)  
مإانا الحالي يي سن م  الرواتلب بملا يوايلك ي ريع الموظف الضي حصل عن  مإال عنمي أعن  مي 

                                                                                   الشاادة الحاصل عنياا.

(:ٕ- 9المادة)  

                        ي كوي الموظف أ الاع لنترلية إلي وظيفة أعن  مت  تويرت ييا الشروط الآتية:

 حميك لمتطنبات الوظيفة الجديدة مي مإالات وخبرات وغيراا.ت 
  يي آخر تمييم للأداء الوظيفي. ممتازحصولا عن  درجة 
  أي يكوي لد أمه  سنتيي يي الوظيفة التي يشلغناا، أو حصلولا عنل  ملا يعادلالا ملي ملإالات

 مدير الجمعية.دراسية، ما لم يتم استثناإ  مي اض  الشروط التهاءع لمصنحة العمل بمرار مي 

(:ٖ- 9المادة)  
أخرى يإنلا يؤخلض الدرجلة الأعنل  ملي حيلث الراتلب يلي المرتبلة   عند ترلية الموظف مي مرتبة إل

                                                                                     الجديدة أو ما يوازياا.

(:ٗ- 9المادة)  
    لنترليلللة لنمنايسلللة يلللي الحصلللول عنللل  المكلللاي اللللوظيفي الشلللاغر بتعبئلللةيتملللدم الموظلللف المإالللل 

                                                               .لنملللللللللللللللللللللللللللللللللللللوارد البشلللللللللللللللللللللللللللللللللللللرية  وتمديملللللللللللللللللللللللللللللللللللللا  (ٗٔنملللللللللللللللللللللللللللللللللللللوضج )
     

(:٘- 9المادة)  

مراتلب الموظف المرشر للانتمال مي مسم  وظيفي يي مراتب معينة إلي مسم  وظيفلي آخلر يلي 
، ي شللترط لللا أي يسللتكمل شللروط الترشللير أولاع، اأعنلل  "ترليللة" داخللل نفلل  المسللم الللضي ينتمللي إليلل

، ولا يشلترط   (7نملوضج ) نموضج رللمولجنة الوظائف، ويستخدم لضلن  ويؤخض موايمة مدير الإدارة
آخللر،  يلي حالللة أحميتلا لنترشلير إللل  مسلم  آخللر بمرتبلة أعنل  يللي لسلم أخلض موايملة مللدير الإدارة

                                        ويكفلللللللللللي يلللللللللللي ضللللللللللللن اسلللللللللللتكمال الشلللللللللللروط وأخلللللللللللض موايملللللللللللة لجنلللللللللللة الوظلللللللللللائف.
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(:ٙ- 9المادة)  

يي حال انتمال الموظف مي مسم  إل  مسم  وظيفي آخر ييبمل  الموظلف تحلت التجربلة لنوظيفلة 

يلع بلضلن الجديدة لمدة ثلاث أشار، ولمدير الإدارة الحك يي تمويما بما ي ستحما يي نااية الفترة والر 

                                                                                           لنجنة الوظائف.

(:7- 9المادة)  
لا يجوز النظر يي ترلية الموظف المحال إل  التحميلك أو المحاكملة التؤديبيلة إلا بعلد ظالور نتيجلة 

ع.ملللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللا نسلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللب إليللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللل                                                                                        ا ناائيلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللا
  

(:8- 9المادة)  

أو مسلم  وظيفلي آخلر  ييشترط لانتمال موظف مي لسم إل  لسم آخلر عنل  نفل  المسلم  اللوظيف

، وأخللض موايمللة رإسللاء الألسللام المعنيلليي ومللديري  (9ٔنمللوضج )تعبئللة نمللوضج نمللل خدمللة موظللف 

الموارد البشرية.                                            الإدارات وإكمال الإجراءات الإدارية مع   

 

 

 

التؤمينات الاجتماعية -ٓٔ  

(:ٔ-ٓٔالمادة )  
، التؤمينللات الاجتماعيللةينللزم جميللع المللوظفيي السللعودييي وغيللر السللعودييي بالاشللتران يللي نظللام 

يلللي نظلللام التؤمينلللات الاجتماعيللللة.               حسلللب الممللللرر الاشلللتران  ممابللللملللي راتبلللا جللللزء  يخصلللمو
                                                                                   

 

 

الإجــازات -ٔٔ  

 يتمتع الموظف بالإجازات التالية:

(:ٔ- ٔٔالمادة)                                                                                     : الإجللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللازة الأسللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللبوعية 
  

وعنلد حاجلة الجمعيلة لعملل الموظلف والسلبت، الجمعة  ياي يوم يي الجمعيةالإجازة الأسبوعية 
يصرف لا خارج دوام حسب النظام أو يتم تعويها بيوم إجازة آخلر ، حسلب ملا  يي أيام الاجازة
                                                                                             ترا  الإدارة.

(:ٕ- ٔٔالمادة)                                                                                          :السنوية ازةجالإ 

ع علي ٕٔملدتاا واحلد وعشلروي ) سلنويةبإجلازة   الدوام الكامليتمتع الموظف عن  بند  .ٔ ( يوملا
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( ٖٓ) ثلاثلييعطل  ، وملي أمهل  أكثلر ملي خمل  سلنوات ي   (7نملوضج كل سنة وظيفية حسلب )
ع عي كل سنة وظيفية.                                                                               يوما

إلل   عنل  بنلد اللدوام الكاملل يملط تلضكرة سلفر ضالاب وعلودةغيلر السلعودي يصرف لنموظف  .ٕ
  .                                                                                                   بند 

                                 ملللللللللي تلللللللللاريخ الاسلللللللللتحماق ل جلللللللللازة. سلللللللللنة وظيفيلللللللللة كامنلللللللللةيشلللللللللترط مهلللللللللي  .ٖ
          

، علي كلل سلنة وظيفيلة يوما( ٔٔ)مدتاا  سنويةالجزئي بإجازة  الدواميتمتع الموظف عن  بند . ٗ
 ( يوما عي كلل سلنة وظيفيلة.٘ٔومي أمه  أكثر مي خم  سنوات ييعط  إجازة  سنوية مدتاا)
                                                                            .(7نمللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللوضج حسلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللب النمللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللوضج )

  

إجللازة سللنوية ممللداراا شللار واحللد غيللر مديوعللة ب التمتللعيحللك لنموظللف عنلل  بنللد السللاعات . ٘
                                                                                                الراتب .

 

(:ٖ- ٔٔالمادة)  

                                                                                        :إجلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللازات الأعيلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللاد

  

مللي اليللوم التللالي تبللدأ ( أيللام ٗيتمتللع الموظللف عنلل  بنللد الرواتللب وبنللد النظللام الجزئللي  بإجللازة )

يلي عيلد الأهلح  إجلازة ( أيام ٗ)وحسب تمويم أم المرى،  ( مي شار رمهاي المبارن9ٕ)لنيوم

لإدارة الجمعية زيادة عدد أيام الإجلازة وتملديماا وضللن بملرار إداري يصلدر ويوم عرية، تبدأ مي 

 مناا.                                                                                                    

(:ٗ- ٔٔالمادة)  

                                                                    :ويللللللللللللللللللللللللللللللللوم التؤسللللللللللللللللللللللللللللللللي  إجللللللللللللللللللللللللللللللللازة اليللللللللللللللللللللللللللللللللوم الللللللللللللللللللللللللللللللللوطني

                  

 ٖٕ واللضي يوايلكبإجلازة اليلوم اللوطني الدوام الجزئي و الدوام الكامليتمتع الموظف عن  بند -ٔ

 توإضا صلادي يبرايلر ملي كلل علام، ٕٕايلكوبإجلازة يلوم التؤسلي  واللضي يوسبتمبر مي كل عام ،

                                                    بيوم آخر. مايوم إجازة ييعوض عنا يي اليوميياض

وتكلوي مديوعلة الراتلب  ويلوم التؤسلي  يتمتع الموظف عن  بند الساعات بإجازة اليوم الوطني-ٕ

                                                                                    .إضا وايمللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللت يللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللوم عمللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللل
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(:٘- ٔٔالمادة)  

                                                                                :الإجازات الاهطرارية

يي كل سنة  كإجازة اهطرارية أيام  (ٙعن  ستة )الدوام الكامل يحصل الموظف عن  بند  .ٔ

                                                                                              .وظيفية

( أيام يي السنة الوظيفية كإجازة اهطراريةٖالجزئي عن  ثلاثة ) الدواميحصل الموظف عن  بند  .ٕ  

عط  لا متتالية أو متفرلة حسب وت  الموارد البشرية دير ت مدّر الإجازة الاهطرارية مي م      -ٖ

                                                                              (.7نموضج النموضج رلم )

                  مخصومة مي الراتب.إجازتا الاهطرارية الموظف عن  بند الساعات تكوي  .ٗ

                                                                          

(:ٙ- ٔٔالمادة)                                                                                        :إجازة الامتحانات 

 لسلنة غيلر معلادة، يلة للامتحانلاتالأيام الفعنإجازة لفترة  الدوام الكاملالموظف عن  بند  ي منر .ٔ

حهللر مللا وضلللن بعللد موايمللة إدارة الجمعيللة عنلل  أي ي    (7نمللوضج حسللب النمللوضج ) كامللل براتللب

                                                                                 .يثبلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللت أداء  الامتحانلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللات

       

لسللنة غيللر  ي إجللازة لنصللف الأيللام الفعنيللة للامتحانللات. ي مللنر الموظللف عنلل  بنللد الللدوام الجزئللٕ

.                  ( عنللللل  أي ي حهلللللر ملللللا يثبلللللت أداء  للامتحانلللللات7حسلللللب )نملللللوضج  كاملللللل براتلللللب معلللللادة

                                                                             

              الأيام التي يتغيباا لأداء الامتحانات.ا راتبمي خصم يالموظف عن  بند الساعات  .ٖ

(:7-ٔٔالمادة)  

                                                                                           :إجازة الأمومة

 أسلابيع( ٓٔ)الجزئلي إجلازة أموملة مملداراا بند الدوام و الدوام الكاملالموظفة عن  بند  ت منر .ٔ

                  (7نموضج حسب النموضج رلم ) الوثائك المإيدة لضلنبراتب كامل بعد إحهاراا 

                      الأيام التي تتغيباا للأمومة. ااخصم مي راتبيالموظفة عن  بند الساعات . ٕ

(:8-ٔٔالمادة)  

تمنر الموظفة عن  بند الدوام الكامل والدوام الجزئي إجازة ملدتاا شلار بلؤجر كاملل يلي حلال  -ٔ

ع لا.           إنجاب طفل مريض أو مي ضوي الاحتياجات الخاصة وتتطنب حالتا الصحية مرايما

تمنر الموظفة المسنمة عن  بند اللدوام الكاملل والجزئلي إجلازة بلؤجر كاملل لملدة أربعلة أشلار  -ٕ

 وعشرة أيام يي حال وياة زوجاا.                                                                     
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(:9- ٔٔالمادة)  

                                                                       :إجازة الزواج والمولود الجديد

( ٖو ) ،أيلام إجلازة لزواجلا( ٘) يملطوالجزئلي  اللدوام الكامللالموظف عن  بند  ي منر .ٔ

.                                                                            إضا رزق بموللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللود أيلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللام

   

الأيلام التلي يتغيبالا لنلزواج أو الموللود  اخصلم ملي راتبلتالموظف عنل  بنلد السلاعات . ٕ

                                                                                           الجديد.

(:ٓٔ- ٔٔالمادة)  

                                                                                            :إجللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللازة الويللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللاة

  

( أيلام ٘والسلاعات إجلازة لملدة ثلاثلة )الجزئلي  واللدوام الدوام الكامللالموظف عن  بند  ي منر

( أيللام يللي حللال ويللاة أحللد مللي ٖالزوجللة أو أحللد الأصللول أو الفللروع، ولمللدة )يللي حالللة ويللاة 

 الحواشي.                                                                                            

(:ٓٔ- ٔٔالمادة)  

                                                                                      :الاستثنائيةالإجازة 

الجزئي ونظام الساعات إجازة استثنائية عند وجود الدوام والدوام الكامل الموظف عن  بند  ي منر

اية الرصيد وتكوي ظروف تستدعي ضلن يي حالة عدم وجود رصيد مي الإجازة الاعتيادية أو عدم كف

حتسب مدة الإجازة مي خدمتا ويشترط لضلن موايمة بدوي راتب ولا يتم صرف بدل تضاكر سفر كما لا ت  

                                                                .(7نموضج إدارة الجمعية حسب النموضج رلم )

(:ٔٔ- ٔٔالمادة)  

                                                                                     :الإجازات المرهية

إجازة مرهية بناءع عن  تمرير كشف طبي مي جاة  والجزئي الدوام الكاملالموظف عن  بند  ي منر .ٔ

ع ٖٓوتكوي مديوعة الأجر كاملاع لمدة ثلاثيي )   (7نموضج طبية معتمدة حسب النموضج رلم ) ( يوما

( يوما التي تنياا وضلن خلال مدة سنة ٓٙتنمص بعداا إل  ثلاثة أرباع الأجر المستحك عي الستيي )

ع التي تني ضلن خلال السنة الواحدة ، واحدة                 .(7نموضج حسب )وبدوي أجر لنثلاثيي يوما

  .                     التي يتغيباا لحالة مرهية مي الراتب اعات تخصم الأيامالموظف عن  بند الس .ٕ

(:ٕٔ- ٔٔالمادة)  

( يوم عمل ٗٔيعط  الموظف المسنم عن  بند الدوام الكامل والجزئي إجازة بؤجر كامل مدتاا )

يكوي لد  إضا أراد الحج، شريطة أي يكوي لد أمه  يي خدمة الجمعية سنتيي متصنة وأي لا

 استحماا مي لبل يي أي جاة أخرى.                                                                 

(:ٖٔ- ٔٔالمادة)  

                                                                                          :مباشرة العمل

مي إجازتا السنوية أو الاسلتثنائية أو  تاعند عودعن  إجازة ويتم إيماف بصمة الموظف الحاصل 

ويكملللل الملللوارد البشلللرية يتجلللا إلللل  أو إجلللازة الأموملللة لنموظفلللات  أو إجلللازة الحلللج المرهلللية
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                                                                      عودتلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللا وتفعيلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللل البصلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللمة. تإجلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللراءا

                             

(:ٗٔ-ٔٔالمادة )  
إلا بعللد  لا يحللك لنموظللف المطالبللة برصلليد  السللابك مللي الإجللازات الميلاديللةعنللد انتاللاء السللنة 

  موايمة إدارة الجمعية.                                                                                 

(:٘ٔ-ٔٔالمادة )  

يحللك لإدارة الجمعيللة ريللض أي إجللازة لا تخللدم مصللنحة العمللل وخاصللة يللي موسللمي رمهللاي 

.                                                                                          وأشللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللار الحللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللج 

  

 

الانتداب -ٕٔ  

(:ٔ- ٕٔالمادة) مدينة مكة المكرمة. ف مي الجمعية بؤداء مامة خارج يعتبر الموظف يي مامة رسمية عندما يكنّ    

(:ٕ- ٕٔالمادة)              ( حسلللب الجلللدول التلللالي: والنملللل الانتلللداب اليلللومي )شلللاملا لنسلللكي و الإعاشلللةبلللدل يصلللرف  

                                                                                         

السكي + الإعاشة انتداب مع توير انتداب مع توير السكي  انتداب كامل المرتبة  

ٕ-ٖ  ٘ٓٓ ٖٓٓ    ٔ٘ٓ  

ٗ-٘  8ٓٓ ٘ٓٓ      ٖٓٓ  

(:ٖ- ٕٔالمادة)               .إل  الجمعية حسبما تحدد  إدارة الجمعية -يإمي النمل المناسب لنموظف المنتدب مي  

(:ٗ- ٕٔالمادة) أيام العمل الأساسية وكضلن العطلات الرسمية إضا دخنت همي يترة يتم ريع أيام الانتداب عي  

 الانتداب.

(:٘- ٕٔالمادة)                                             ( يوما يي السنة. ٓٙلا يجوز انتداب الموظف أكثر مي )  

(:ٙ- ٕٔالمادة)  
 حد الموظفيي بالجمعية أالمماثنة أو نحواا الاستفادة مي خدمات  الجمعياتحد أحال طنب يي 

زم الجمعية بصرف أي مبالغ تنتالطالبة تكاليف سكي الموظف وإعاشتا وتنمنا ولا  يتتحمل الجاة

                                                                                  لنموظف ممابل تعاونا.

   
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التؤميي الطبي -ٖٔ  

(:ٔ- ٖٔالمادة)  

تنتللزم الجمعيللة بتللويير التللؤميي الطبللي لجميللع موظفياللا عنلل  بنللد الللدوام الكامللل يمللط، 

                    شللللللاملاع أيللللللراد أسللللللرام؛ وضلللللللن حسللللللب ) نظللللللام مجنلللللل  الهللللللماي الصللللللحي(.

                                                                 

                                                                    

الجـــزاءات -ٗٔ  

وتتلير لنموظلف  اتم وهع نظام الجزاءات يي الجمعية لتنظيم سير العمل همي هوابط معينة تهلمي لنجمعيلة حمولال

معرية نوع المخالفات وما يترتب عنياا مي جزاءات لبل الولوع يياا والتلي للد تلإثر عنل  اسلتمرارية عمنلا بالجمعيلة 

:                                                   أو حصللللللللللللللولا عنلللللللللللللل  ترليللللللللللللللات أو علللللللللللللللاوات أو حللللللللللللللوايز وضلللللللللللللللن عنلللللللللللللل  النحللللللللللللللو التللللللللللللللالي

  

 

 

(:ٔ- ٗٔالمادة)  

                                                                                           :الجزاءاتأنواع 

ع يي حالة تمصير  يي أداء عمنا أو عند صدور تصلريات تلإثر  أ- لفت النظر : تنبيا الموظف كتابيا

                                                                     (.ٙٔنموضج عن  سير عمنا حسب )

ب- الإنضار : مضكرة كتابية توجا لنموظف يي حالة تمصير  يي عمنا أو لياملا بعملل غيلر لائلك أو 

                                                            (.ٙٔنموضج مخالف لأنظمة الجمعية حسب )

ج- الخصم : او الخصم مي راتب الموظف إضا بلدر منلا ملا يسلتوجب ضللن عنل  أي يكلوي الخصلم 

ع ملللع مخالفتلللا ولا يزيلللد الخصلللم علللي )            (.ٙٔنملللوضج ( أيلللام يلللي الملللرة الواحلللدة حسلللب )٘مناسلللبا

  

ع نظلراع لمياملا بملا يسلتوجب ضللن ويلك  د- الفصل مي العمل : الو إيملاف الموظلف علي العملل ناائيلا

                                                           .                                         النظام
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(:ٕ- ٗٔالمادة)  

                                                                                                    :التحميك

            نلللا ملللا يوجلللب ضللللن ويسلللجل يلللي محهلللر كتلللابي حسلللب يلللتم التحميلللك ملللع الموظلللف إضا صلللدر م

                                                            (.حسللللللللللللللللللللللللللللللللللللب الخطللللللللللللللللللللللللللللللللللللوات التاليللللللللللللللللللللللللللللللللللللة:9ٔنمللللللللللللللللللللللللللللللللللللوضج )       

          

ب التحميللك مللع الموظللف مللع نلللط المللوارد البشللرية. يللتم الريللع مللي إدارة الموظللف لمللدير إدارة  أ

                                                           الفللللللللللللللللللللللللة المطنللللللللللللللللللللللللوب التحميللللللللللللللللللللللللك يياللللللللللللللللللللللللا.إيهللللللللللللللللللللللللاح نللللللللللللللللللللللللوع المخ

           

                . تموم لجنة التحميك بريع نتائج التحميك والتوصيات إل  إدارة الجمعية لاعتماداا. ب

                                 . يتم تطبيك العموبة عن  الموظف بعد اعتماداا مي إدارة الجمعية. ت

(:ٖ- ٗٔالمادة)  يتم معالبة الموظف إضا بدر منا أي مخالفة تتعنك بالسنون أو تنظيم العمل حسب الجدول التالي : 

 نوع الدخالفة م
 الجــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــزاء

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1.  

علــآ اباب اليــرالإة ايةــوموة أو و ــوبن م أمــاأو ميــةونة أو  توعــة ن امــا    ــ ء الخـروج 
.                                                                                   ل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ لإة الج لإوــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
  

 فصل بدون مكافأة أو  لإواض

 فصل بدون مكافأة أو  لإواض                                                       جمع إعانات أو  برعات أو نقوب بدون إذن  .2

 فصل بدون مكافأة أو  لإواض                                          إذا  كرر مو الدوظف فلإل ما ا تو ب اينذار التهائ   .3

 فصل مع مكافأة نهااة الخدمة                                 ( إنذارات م ال تة الوظوفوة الواحدة5إذا صدر بحق الدوظف )  .4

5.  
متفرقـة لاـول ال ـتة الوظوفوـة  اومـا( 33متتالوـة أو ) اـو ( 15) أأثر مو الغواب بدون عذر 

   .                                                                                       الواحدة
لاصم أيا  الغوابإنذار نهائ  مع   

فصل بدون 
 مكافأة أو  لإواض

 فصل بدون مكافأة أو  لإواض                           اةتغول واةتخدا  الوظوفة أو اةم الج لإوة لتحقوق أغراض شخصوة  .6

7.  
ــــــــة ب ــــــــةب اي ــــــــال                      الت ــــــــةب م  لــــــــف أو دــــــــواع أ هــــــــزة أو ملإــــــــدات  ــــــــ  الج لإو
  

إنذار مع بفع 
%( مو القو ة53)  

 إنذار نهائ  مع بفع أامل القو ة

8.  

ـــدوا  الدقـــررة م اللإقـــد33 كـــرار الغوـــاب عـــو الـــدوا  بحوـــث ات ـــاوز )           %( مـــو ةـــاعات ال
  

                                                                 ) لاــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوظف  بتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــد ال ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاعات (
  

 لفت ن ر أتابي
إنذار مع لاصم 

 او 

 إنذار مع لاصم

أيا  3  
 إنذار نهائ 
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 إنذار                                      التيا ر مع الزموء أو إحداث مياغةات م مكان اللإ ل  .9
إنذار مع لاصم 

 او 

 إنذار مع لاصم

أيا  3  

إنذار نهائ  مع 
أيا  5لاصم   

 إنذار                                              القوا  بأع ال لااصة وقت الدوا  الرسم  بدون إذن  .13
إنذار مع لاصم 

 او 

 إنذار مع لاصم

أيا  3  

إنذار نهائ  مع 
أيا  5لاصم   

11.  
                                                           إثارة الديــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاأل و ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــراض الغــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  علــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــآ ذلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 
  

 إنذار لفت ن ر أتابي
إنذار مع لاصم 

 او 

مع لاصمإنذار   

أيا  3  

12.  
                          الـــــــــــتلفة بألفــــــــــــا  نابوــــــــــــة أو إةــــــــــــاءة ا بب مـــــــــــع ر ةــــــــــــائ  أو زموئــــــــــــ  م الج لإوــــــــــــة
   

 إنذار لفت ن ر أتابي
إنذار مع لاصم 

 او 

 إنذار مع لاصم

أيا  3  

 إنذار لفت ن ر أتابي                                                  التقص  م أباء اللإ ل أو عد   تفوذ التلإلو ات  .13
إنذار مع لاصم 

 او 

 إنذار مع لاصم

أيا  3  

14.  
                             الت ــــــــــــةب م  لـــــــــــــف أو دــــــــــــواع م ـــــــــــــتتدات  ـــــــــــــ  الج لإوــــــــــــة ب ـــــــــــــةب اي ـــــــــــــال
   

 إنذار لفت ن ر أتابي
إنذار مع لاصم 

 او 

 إنذار مع لاصم

أيا  3  

15.  
                إةـــــــاءة اةـــــــتخدا  أ هـــــــزة وملإـــــــدات الج لإوـــــــة أو اةـــــــتلإ الذا  غـــــــراض لااصـــــــة بون إذن
  

 إنذار لفت ن ر أتابي
إنذار مع لاصم 

 او 
إنذار مع لاصم 

 اومين

 إنذار لفت ن ر أتابي                                                    كرار الخروج أثتاء الدوا  الرسم  بون اةتئذان  .16
إنذار مع لاصم 

 او 
إنذار مع لاصم 

 اومين

 إنذار لفت ن ر أتابي رفض اللإ ل لاول اي ازات ا ةةوعوة أو ا عواب أو الانتداب عتد التكلوف الرسم  بذل   .17
إنذار مع لاصم 

 او 
إنذار مع لاصم 

 اومين

 إنذار لفت ن ر أتابي           التدلال بون و   حق م أي ع ل لوس مو الاتصاص  أو لم الإهد ب  إلو  مو ايبارة  .18
إنذار مع لاصم 

 او 
إنذار مع لاصم 

 اومين

أتابيلفت ن ر                                                           التو  أو الغفوة أثتاء وقت الدوا  الرسم   .19 ثاني إنذار إنذار   
إنذار مع لاصم 

 او 

23.  

الرسموــة بون  كلوــف رسمــ  أو بون مــبرر أو  التوا ــد م مكــان اللإ ــل م غــ  أوقــات الــدوا 
.                                                                             موافقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة إبارة الج لإوــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
   

 إنذار إنذار لفت ن ر أتابي
إنذار مع لاصم 

 اومين

21.  
                                                                              التـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدلاين م الج لإوـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة.
  

أتابيلفت ن ر    إنذار 
مع لاصم  إنذار

 او 
إنذار مع لاصم 

يناوم  
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22.  
واللإ ـــــــــال.                      مخالفــــــــة التلإلو ــــــــات الصــــــــحوة وأن  ــــــــة ال ــــــــومة الدتلإلقــــــــة  كــــــــان اللإ ــــــــل

                                                                      
أتابيلفت ن ر    إنذار 

مع لاصم  إنذار
 او 

فصل بدون 
 مكافأة أو  لإواض

 

(:ٗ- ٗٔالمادة)  

( يمدر حسب الأجر اليومي لنموظف عن  بنلد اللدوام الكاملل وبنلد اللدوام ٘الخصم الوارد يي المخالفة رلم)

( يوما، أما موظف بند الساعات ييلتم الخصلم حسلب أجلر  اليلومي ٖٓالجزئي، وضلن بمسمة الراتب عن  )

                                           يي عمد .                                                                

(:٘- ٗٔالمادة)  

( ملرات، تكلرر العموبلة حسلب الملرة الرابعلة ٗتكرار الموظف لنمخالفة لأكثلر ملي )يي حال  

يلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللي الجلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللدول أعللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللا .                                                                                   

  

(:ٙ- ٗٔالمادة)  
يللي حللال ليللام الموظللف بمخالفللة لللم يللنص عنياللا النظللام، تمللوم إدارة الجمعيللة بتمللدير العموبللة 

 المناسبة لتنن العموبة.                                                                               

 

 

الاستئضاي -٘ٔ  

(:ٔ- ٘ٔالمادة)  

اليوم لبلل بدايلة اللدوام الرسلمي، أو أثنلاء  إي كلاي للد حهلر وباشلر او طنب الموظف الإضي لجزء مي -ٔ

 (8ٔ)وضللن بتعبئلة نملوضج رللم عمنا وضلن لنخروج لأداء عمل خاص با بعد أخض الإضي مي رئيسا المباشر

مللللللدير المللللللوارد البشللللللرية بنسللللللخة.                          مللللللع تزويللللللد  وإرسللللللالا عبللللللر المولللللللع الإلكترونللللللي لنجمعيللللللة

                                                                                   

                بنسخة. الموارد البشريةمع تزويد المدير التنفيضي استئضاي مدير الإدارة يكوي عي طريك -ٕ

(:ٕ- ٘ٔالمادة)  

( ساعات يي الشار لنموظف عن  بند الدوام الكامل 8لا تزيد عدد ساعات الاستئضاي عي )-ٔ  

( سللاعات يللي الشللار لنموظللف عنلل  بنللد الللدوام ٗلا تزيللد عللدد سللاعات الاسللتئضاي عللي )-ٕ

  .                                                                                             الجزئي

 

 

التؤخير -ٙٔ  
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(:ٔ- ٙٔالمادة)  

لل  أي تصلل إالموظلف عنل  بنلد اللدوام الكاملل كلل ناايلة شلار  تؤخرالاالساعات التلي  جمعيتم -ٔ

                                                                       سللللللللللللللللللللللللللللللللللاعات وتخصللللللللللللللللللللللللللللللللللم مللللللللللللللللللللللللللللللللللي راتبللللللللللللللللللللللللللللللللللا. 8للللللللللللللللللللللللللللللللللل  إ

     

لل  أي تصلل إالموظف عن  بند الدوام الجزئي كل ناايلة شلار  تؤخرااالساعات التي  جمعيتم  -ٕ 

                                                                       ساعات وتخصم مي راتبا. ٗل  إ

يللتم جمللع السللاعات التللي تؤخراللا الموظللف عنلل  بنللد السللاعات كللل ناايللة شللار إللل  أي تتجللاوز  -ٖ

                                                                              ساعتيي وت خصم مي راتبا.

 

 

الغياب -7ٔ  

(:ٔ- 7ٔالمادة)  

الغياب بعضر: عند عدم تمكي الموظف عن  بنلد اللدوام الكاملل واللدوام الجزئلي ملي الحهلور ليلوم 

عنللد تعللضر الاتصللال بللالرئي  المباشللر بعللد تعبئللة نائبللا كامللل يمللوم بالاتصللال برئيسللا المباشللر أو 

ع وإحالتلا   (.7ٔنملوضج )نموضج إشعار غيلاب   الملوارد لإدارةويلتم اعتملاد  ملي ملدير إدارتلا لاحملا

ويتم خصم ضلن اليوم مي رصيد إجازتلا الاهلطرارية وعنلد اسلتنفاضاا يخصلم مرتلب يلوم  البشرية

عموبللة، الأيللام الغيلاب التللي تسللتوجب  ملليب واحلد عللي كللل يللوم غيلاب مللع عللدم احتسللاب الضا الغيللا

                              وتكوي ساعات الغياب مخصومة مي الراتب عن  موظفي بند الساعات.

(:ٕ- 7ٔالمادة)  

                                                                                       الغيللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللاب بللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللدوي عللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللضر:

  

واو عدم الحهور لنجمعية ليوم كامل أو أكثلر بلدوي إشلعار إدارة الجمعيلة ويملوم رئيسلا المباشلر 

وي خصلم مرتلب  لإدارة الموارد البشلريةواعتماد  وإحالتا  (7ٔنموضج )بتعبئة نموضج إشعار غياب 

( اللوارد يلي ٘يوم عي كل يوم غياب ويصدر بحما العموبة المناسبة حسلب يصلل الجلزاءات رللم )

                           .، وتشمل اض  المادة موظفي الدوام الكامل والجزئي والساعاتضا النظام ا

 

شاادة التعريف والخدمة -8ٔ  

(:ٔ- 8ٔالمادة)  

الجزئي و بند الساعات طنب شاادة تعريلف بالراتلب  الدوامو يحك لنموظف عن  بند الدوام الكامل 

 ، وضللن بتعبئلةولية عن  الجمعيةإأو خبرة مي الجمعية لتمديماا إل  الجاات الرسمية دوي أدن  مس

، وإرسللللللالا لنمللللللوارد البشللللللرية عللللللي طريللللللك المولللللللع الإلكترونللللللي لنجمعيللللللة.                    (ٕٓنمللللللوضج )
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 

 

التظنم -9ٔ  

(:ٔ- 9ٔالمادة)  

يحللك لنموظللف عنلل  بنللد الللدوام الكامللل والللدوام الجزئللي والسللاعات ريللع ت ظنلّلم إللل  إدارة الجمعيللة 

عند شعور  بالظنم مي أي طرف آخر يي الجمعية بما يياا إدارتا عن  أي يلتم  (ٕٔنموضج )حسب 

توهير سبب التظنم وشرح مبرراتا بوهوح، وستموم إدارة الجمعية بالرد عنل  تظنملا يلي خللال 

                                                                 ي مي تاريخ تظنما.يمدة ألصااا أسبوع

 

 

 

 

 

 

 

 

إنااء الخدمة -ٕٓ  

 

 

(:ٔ- ٕٓالمادة)  

                                                          تنتاي خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية:

                                                     مخالفلللللللللللللللللللللة أنظملللللللللللللللللللللة الجمعيلللللللللللللللللللللة والتعنيملللللللللللللللللللللات المعملللللللللللللللللللللول بالللللللللللللللللللللا. •
  

                                                                                   .    الموظللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللفاسللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللتمالة  •
  

        .يمللا عللي اسللتمرار العمللل إضا ثبللت ضلللن طبيللاعِ ي   ،هللي لعجللز و نحللو ر  انتاللاء مانللة الغيللاب الم   •
  

                                                                                الأداء الوظيفي المتدني. •

                                                                                         الفصل التؤديبي. •

               خر .آي ما لم يتم نمل الموظف إل  مسم  وظيف ؛إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عناا •

                                              و تنفيض  لنتوجياات التي يتنمااا مي رإسائا.أعدم تمبنا  •
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(:ٕ- ٕٓالمادة)  

ويتجلدد تنمائيلا لملدة مماثنلة ملا للم يشلعر أحلد  مدتلا المملررة يلي العملد، ينتاي عمد الموظف بانتالاء
ع، يلإي أخلل أحلد ٖٓالطرييي بعدم رغبتا يي التجديد لبل انتااء ملدة العملد لملدة لا تملل علي ) ( يوملا

الطللرييي باللض  المللدة ييللديع لنطللرف الآخللر راتللب شللار كامللل مللا لللم يللتم الاتفللاق عنلل  غيللر ضلللن.        
                                                                                               

(:ٖ- ٕٓالمادة)  

ع  العمد شريطة أي ةلنموظف الاستمالة مي عمنا خلال مدحك ي ع  يمدم خطابا ييا أسباب الاستمالة ، وضللن  موهحا
حسلب النملوضج رللم ،  ثلاثيي يوما عن  الألل مي التلاريخ اللضي يرغلب ييلا تلرن العملل مي لبل اسبوعيي ال 

ولنجمعية الحك يي تؤجيل الاستمالة مرة واحدة ولمدة ثلاثلة اشلار بحلد ألصل  لمصلنحة العملل، . (ٕٕنموضج )
رواتلب خطار التي مدتاا ثلاثيي يوما يننجمعية الحك بمطالبتا بديع تعويض يعلادل خل الموظف بفترة الإأوإضا 

( يوم عي كل سنة ملي سلنوات الخدملة ييملا للو ٘ٔلمدة، وأجر )ييما لو كاي عمد  محدد ا المدة البالية مي العمد
                                                                                          كللللللللللللللللللللللللللللللللللللللاي العمللللللللللللللللللللللللللللللللللللللد غيللللللللللللللللللللللللللللللللللللللر محللللللللللللللللللللللللللللللللللللللدد المللللللللللللللللللللللللللللللللللللللدة. 
        

(:ٗ- ٕٓالمادة)  

لإكملال إجللراءات  ،الاسلتمالةيسلتمر الموظلف عنل  رأ  العمللل لملدة شلار كامللل ملي تلاريخ تمللديم 
تسلنيم ملا لديلا ملي عالد و أعملال لملي يخنفلا بعد  (ٖٕنموضج )حسب إنااء الخدمة و إخلاء طريا 

ملا للم  .سواءع لدى الجمعية أو لدى أي جاات أخلرى ،يي الوظيفة و إنااء بالي الإجراءات الإدارية
                                                                      يعف  مي ضلن مي إدارة الجمعية.

(:٘- ٕٓالمادة)  
يي حال رغبة الموظف سحب استمالتا خلال شلار الاسلتمالة اللضي يعملب تملديماا يل دارة الجمعيلة 
                                                                           الحلللللللللللللللللللللللللللللللللللك يلللللللللللللللللللللللللللللللللللي لبلللللللللللللللللللللللللللللللللللول أو ريلللللللللللللللللللللللللللللللللللض ضلللللللللللللللللللللللللللللللللللللن.
  

(:ٙ- 9ٔالمادة)  

لظلرف مرهلي أو حلادث ملروري لفتلرة يمط  والجزئي عن  بند الدوام الكاملعند غياب الموظف 
ييتبلع  –كإصابتا بغيبوبة مستديمة أو شلنل و نحوالا لا سلمر    –طوينة مع إحهار ما يثبت ضلن

                                                                     يللللللللللللللللللللللللللللللللي حملللللللللللللللللللللللللللللللللا الإجلللللللللللللللللللللللللللللللللراءات النظاميلللللللللللللللللللللللللللللللللة التاليلللللللللللللللللللللللللللللللللة:
          

 اي راءات عو أل شهر إلى مو

 يصرف للموظف راتب كامل نهاية الثلاثين يوما الأولى أول يوم بعد الإصابة

نهاية الثلاثين يوما الأولى بعد الستين يوما التاليةنهاية   راتبال ثلاثة أرباع   

الستين يوما          بعد  الثلاثين يوما التي تلي الستين يومانهاية    لا يصرف له راتب 

شهر21 مضي بعد  إنهاء خدمة الموظف 

 

(:7- ٕٓالمادة)  

يللا بلد ملي ، عنل  حسلاب الجمعيلةمديوعلة دورة تدريبيلة  منحايي حال طنب الموظف للاستمالة بعد 
نللزم الموظللف بللديع ليمللة أو ي   ،لا تمللل عللي ثلاثللة أشللار اسللتثماراا يللي مجللال العمللل بالجمعيللة لفتللرة

                                                          .اشلللللللللللللللللتراكا ييالللللللللللللللللا عنلللللللللللللللللد اسلللللللللللللللللتمالتا لبلللللللللللللللللل انتالللللللللللللللللاء الللللللللللللللللض  الملللللللللللللللللدة
  

(:8- ٕٓالمادة)  

                                                                                       :مكايؤة نااية الخدمة

مكايلؤة ناايلة الخدملة ويللك يملط  وعنل  بنلد اللدوام الكاملل اللضي عنل  كفاللة الجمعيلةملنر الموظلف ي  

                                                                                          الهلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللوابط التاليلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللة:
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عي كل سنة ملي  كامل وراتب شار ،راتب نصف شار عي كل سنة مي السنوات الخم  الأول  •

                                                                                  السللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللنوات التلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللي تنلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللي ضللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللن.

  

                                                            أي تكللللللللللللللللللللللللوي يتللللللللللللللللللللللللرة العمللللللللللللللللللللللللل متتاليللللللللللللللللللللللللة بللللللللللللللللللللللللدوي انمطللللللللللللللللللللللللاع. •

     

                                            لا يكوي إنااء خدمة الموظف بسبب تؤديبي أو نحو ضلن.أ •

                                      ساسا لحساب المكايؤة.يكوي أجر آخر شار يتماها  الموظف أ •

(9-ٕٓالمادة)  

ع لاسللتلام مكايؤتللا أو مسللتحماتا الماليللة عنللد عللدم تمكنللا مللي  يحللك لنموظللف توكيللل مللي يللرا  مناسللبا

                                                         الحهلللللللللللللللللللللللللللور لاسلللللللللللللللللللللللللللتلاماا بعلللللللللللللللللللللللللللد موايملللللللللللللللللللللللللللة إدارة الجمعيلللللللللللللللللللللللللللة.
  

 

 

الوياة -ٕٔ  

(:ٔ- ٕٔالمادة)  

نتللزم الجمعيللة بصللرف مسللتحمات تأثنللاء العمللد يالللضي عنلل  كفالللة الجمعيللة يمللط إضا تللويي الموظللف 

                                                                                   الموظلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللف حسلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللب النظلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللام.

  

(:ٕ- ٕٔالمادة)  
بإرسلال  ضويلاويلي حلال مطالبلة  ،موم الجمعية بترتيب ديي الجثة داخل الممنكلة العربيلة السلعوديةت

وتتحمل الجمعية التكاليف المادية لضلن.                                       الجثماي إليام ييتم ضلن   

(:ٖ-ٕٔالمادة)  

نمطة المدوم للأشخاص الضيي كانوا يميموي ملع الموظلف  سام الجمعية بنصف تكاليف الانتمال إل ت

بغللض النظللر عللي عللدد أيللراد الأسللرة أو نوعيللة  ممللي يعللولام بموجللب العمللد المبللرم مللع الجمعيللة.

                                                                                          وظيفلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللة الموظلللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللف.

          

 
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الولاية والسلامة -ٕٕ  

(:ٔ- ٕٕالمادة)  

ع لحماية الموظفيي مي الأخطار والحوادث الناجمة مي العمل سيتخض الجمعية التدابير الآتية:  سعيا

 الإعلاي يي أماكي ظاارة عي مخاطر العمل ووسائل الولاية مناا والتعنيمات اللازم اتباعاا. .ٔ
 ويروعا والسكي التابع لا. حظر التدخيي بشكل ناائي داخل أرولة الجمعية الرئي  .ٕ
 تؤميي أجازة لإطفاء الحريك وكاشفات لندخاي وتحديد منايض لننجاة يي حالة الطوارئ. .ٖ
 إبماء أماكي العمل يي حالة نظاية تامة مع تويير المطارات. .ٗ
 تويير الميا  الصالحة لنشرب والاغتسال. .٘
 تويير دورات الميا  بالمستوى الصحي المطنوب. .ٙ
 عن  استخدام وسائل السلامة وأدوات الولاية التي يإمناا الجمعية.تدريب العامنيي  .7
 تنمية الوعي الولائي لدى الموظفيي. .8
 التفتيش الدوري بغرض التؤكد مي سلامة الأجازة وحسي استعمال وسائل الولاية والسلامة. .9
بتلايلي معاينة الحوادث وتسجيناا وإعداد تمارير عناا تتهمي الوسائل والاحتياطات الكفينلة  .ٓٔ

 تكراراا.
 مرالبة تنفيض لواعد الولاية والسلامة. .ٔٔ
تللؤميي خزانللة ل سللعايات الطبيللة تحللوي كميللات كاييللة مللي الأدويللة والأربطللة والمطاللرات  .ٕٔ

 ( مي نظام العمل . ٕٗٔوغير ضلن مما أشارت لا المادة ) 

 

مراجعة النظام -ٖٕ  

(:ٔ- ٖٕالمادة) أو مت  ما رأت إدارة الجمعية الحاجة إل  ضلن .يتم مراجعة اضا النظام بشكل سنوي    
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 : النماذجوالعشرونالفصل الرابع        
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 طلب فتح وظيفة جديدة(                              1رقم ) نموذج

ر 
ب يت
طال
رة 
لإدا
ر ا
ص بمدي

خا

جديدة
ظيفة 

و
 

 .-حفظا   -                                         البشرية/المكرم مدير إدارة الموارد 

 السلام عنيكم ورحمة   وبركاتا. 

 آمل التكرم بالريع لاعتماد يتر وظيفة:.................................. حيث تجدوي بريما الوصف الوظيفي لاا،

 .......................................................................وضلن للأسباب التالية:................................

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

 مٕٓ  /     /      التاريخ:                              الاسم:                                          التوليع:       

ية
ر
ش
ص بالموإرد إلب

خا
 . -حفظا   -يهينة المدير التنفيضي/                                                  

 وبركاتا.السلام عنيكم ورحمة   

 يإشارة لنطنب الممدم أعلا  نفيدكم بؤنا تمت مراجعة الطنب مع خطة التوظيف وتبيي: 

  لا مانع مي يتر الوظيفة الجديدة لأناا تتماش  مع خطة التوظيف.☐

    ......................................لا يمكي؛ وضلن للأسباب التالية:................................................. ☐

 مٕٓ  /     /      التاريخ:                              الاسم:                                          التوليع:       
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ية.         ☐  صورة لؤدإرة إلمعنية. ☐إلأصل للموإرد إلبشر

 طلب توظيف                             ( 2)رقم نموذج 
 
 

 

 

 

 
 

ي
ص بالمدير إلتنفيذ

خا
 .-حفظا   - المكرم مدير إدارة الموارد البشرية/ 

 السلام عنيكم ورحمة   وبركاتا. 

 لا مانع مي يتر الوظيفة الجديدة حسب الموهر أعلا . ☐

 لا يمكي يتر الوظيفة الجديدة؛ وضلن للأسباب التالية:...................................................................☐

 

 مٕٓ  /     /      التاريخ:                              الاسم:                                          التوليع:       

صـية
خــ
شــ
ت ال
الــبـــــيـــانــا

 
 

 ال
 اسم الأب الاسم الأول

 

 

 اسم الجد
 

 اسم العائنة
 

 الجنسية
 

 مكاي الإلامة

 
 

    

 مكاي الميلاد  تاريخ الميلاد رلـــم الـــاـــويــــــــة
          

 

 

 البريد الإلكتروني رلـــم الجـــوال

          
 

ت 
بيانا

المإ
ل
اـ

 

                   آخر مإال تم الحصول عنيا           الجامعة                     التخصص                   التمدير   
                        

 

ت 
را
خب
ال

سابــمة
ال

ال سبك أي عمنت يي جاات سابمة؟                                                                                   
  

نعم                لا                 إضا كانت الإجابة بنعم يؤجب عن  التالي: 

 عدد سنوات الخبرة  المسم  الوظيفي         اسم الجاة التي عمنت يياا

 
 

  

 

 

صورة 

 شخصية
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 يةتقييم المقابلة الشخص               ( 3)رقم نموذج                                                                                                                
 
 

 

 

 تاريخ الممابنة  يوم الممابنة    الوظيفة المرشر لاا اسم المرشر        

    
 

 
 

 

   

 
 

  

 
 

  

ت
را
الماا

 
ت
را
والـــــدو

 

 إضا كاي لدين ماارات أو دورات يالرجاء ضكراا:                                                           
 
 
 
 
 
 

ص 
خا

بالموارد 

شرٌة
الب

 

                                                                                 لرار مدٌر إدارة الموارد البشرٌة:

                                                                        
 التوليع :                                                                           التاريخ: 

 ملاحظات           الدرجة     مــــعـــٌـــار الـــتـــمــٌـــٌــم          م

) حســـب المطلـــوب فـــً الإعـــلان(   الــعــلــمـــــًالمــــإهــــــل  -ٔ
 ( درجة21)

  

 تـــمــدٌــر الــمــإهــل الــعـلـمـً.  -ٕ
 درجة (    ٘ٔدرجة ( جيد جدا )  ٕٓممتاز ) 
 درجات (  ٘درجات (  ممبول ) ٓٔجيد ) 

  

 درجة ( ٘ٔ) الإلمام بمهام وواجبات الوظٌفة المرشح لها.  -ٖ

 

  

 درجات(11سنوات )5السابمة. أكثر من الخبرات  -ٗ
       درجـــات( مـــن ســنة إلـــى ســـنتٌن 5ســنوات)5ســنوات إلـــى 3
 درجات(  3)

  

 درجات (  ٓٔ) المهارات الحاســوبــٌــة.  -٘
  

 درجات ( ٓٔ) الدورات التدرٌبٌة والرغبة فً تطوٌر الذات. -ٙ
  

 درجات (  ٘)  المدرة على الحدٌث وحسن التعبٌر. -7
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 عــضــو لــجـنـة الــتـمـٌـٌـم :   

 التاريخ: التوليع: الاسم:

 التاريخ: التوليع: الاسم:

 لــرار مدٌر إدارة الموارد البشرٌة: 
 لا ٌمبل؛ للأسباب التالٌة:........................................................................... )     ( ٌمبل.           )     (

 

 التاريخ:  التوليع:  الاسم: 

ي ملف إلموظف☐
ية لوضعها ف   إلأصل للموإرد إلبشر

 استمارة البيانات الشخصية                          ( 4)رقم نموذج 

ــــة بـــوـــانات ــو ـــــصـــ ـــــخــ  شــ

 الاةم: 

 تاراخ الدووب:  رقم الذواة / ايقامة:

 الد  آ الوظوف :  الدــــؤنــــل:

 الذا ف المح ول:  عتوان الدتزل: 

 ةرة:عدب أفراب ا  الحالة الا ت اعوة:

 البراد ايلكتروني: 

ــال م حال الطوارئ:   بـــوـــانــــات الا ـــصـ

  :اللإوقة بالدوظف الاةم:

 درجات (  ٘) المدرة على إبداء الرأي.  -8
  

 درجات (  ٘) المظهر العام.  -9
  

 الــمــجـمـوع:  -ٓٔ
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 البراد ايلكتروني:  الذا ف المح ول: 

 (إن و دت)الحالات الصحوة 

 ةكر 
 دغط 
 قلب 
 اذُأر(: غ نا( 

 

 

 

 

 

 

   عقد العمل                                  ( 5)رقم نموذج 

                                                                                                                                    الحمد لله وحد ، والصلاة والسلام عن  مي لا نبي بعد ، أما بعد..

 الد بٌن كل من:تم بعون الله وتوفٌمه التعم 21الموافك:     /    /     هـ 14/      /            تارٌخ: ...........................فإنه فً ٌوم 
 ثناا يي ويمخنف لصر الأواني،  -حي العوالي –( وعنواناا: مكة المكرمة 9ٖٓٔ9ٕٖٔٓٗسجل رلم ) ،بمكة المكرمة جمعية المعالم السياحيةالطرف الأول: 

     ، بصفتا المدير التنفيضي، ويشار إليا ييما بعد بالطرف الأول.                                  التوليع: 

  .......................................................وجنسيتا /    ............................................................../ الأستاضالطرف الثانً: 

 اـ ، الرلم الوظيفي:  ٗٗٔ، تاريخ الميلاد:    /    /     اـٗٗٔ  /         /           انتاائاا وتاريخ :....................................رلم الاوية

               البريد الإلكتروني:                                                    عنواي إلامتا:                                                     رلم الجوال:   

 حٌث اتفك الطرفان على ما ٌلً :

 ول تحت إدارتا وإشرايا ومباشرة الأعمال التي يكنف لدى الطرف الأ يعمل الطرف الثاني عن  وظيفة ................................  -1

ع  العمل وبما لا يتعارض مع الهوابط  لاحتياجاتلنماام المكتوبة يي الوصف الوظيفي و باا بما يتناسب مع لدراتا العمنية والعنمية والفنية ويما

 المنصوص عنياا يي المواد ) الثامنة والخمسوي، التاسعة والخمسوي، الستوي( مي نظام العمل. 

ع ملا للم  لمدة أو لمدد مماثنة جدد ت، ويمٕٓوتنتاي يي     /     /     م،ٕٓ( تبدأ مي    /     /        مدة اضا العمد ) -2 أحلد الطلرييي  يشلعرتنمائيلا

ع   . الآخر كتابة بعدم رغبتا يي تجديد العمد لبل انتاائا بمدة ثلاثيي يوما

ع تبدأ ملي تلاريخ مباشلرتا لنعملل ولا يلدخل يلي حسلاباا إجلازة عيلدي الفطلر والأهلح  والاجلازة      يخهع الطرف الثاني لفترة تجربة مدتاا ) -3 ( يوما

 خلال اض  الفترة.  المرهية، ويكوي لنطرييي الحك يي إنااء العمد

ع.  -4  يعمل الطرف الثاني لدى الطرف الأول بوالع:           أيام، بمعدل      ساعات يوميا

وللدر  )          ( كتابلة:                                                  شلاملا لنبلدلات، ي لديع ناايلة كلل شلار  يديع الطرف الأول لنطلرف الثلاني أجلراع  -5

 ميلادي. 
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ع مديوعة الأجر ، وضلن بعد مهي الفتلرة التجريبيلة  -6 ولنطلرف الأول النظلر يلي وللت الإجلازة ، يستحك الطرف الثاني إجازة سنوية مدتاا )      ( يوما

 وتحديداا حسب مصنحة العمل.

 دة ) الثمانوي ( مي نظام العمل. يحك لنطرف الأول يسخ العمد دوي مكايؤة أو إشعار لنطرف الثاني أو تعويها  يي الحالات  الواردة يي الما -7

 يعتبر نظام العمل ولائحة الموارد البشرية المعمول باا يي الجمعية اي المرجع لأي بنود لم ت ضكر يي اضا العمد.  -8

ع لجميع العمود السابمة. -9  يعتبر اضا العمد او المعتبر ومنغيا

 بموجباا والتميد بنصوص العمد مي تاريخ توليعا.نطرف الثاني لنعمل لنطرف الأول، ونسخة لأصل حرر اضا العمد مي  -11

  وصن    وسنم عن  نبينا محمد وعن  آلا وصحبا أجمعيي،،،                                                    

 ولالطرف الأ                                                                                  الطرف الثانً
                                                                جمعية المعالم السياحية بمكة المكرمة                                                                                                                 /الاسم 

 المدير التنفيضي ويمثناا يي التوليع:                                                                                التوقيع /
 إلإسم:                                                                                                                                

 التوليع/                                                      إلختم                                                                             

                                                                                                                                     

ية.                           ☐  .صورة للموظف☐صورة للإدإرة إلمالية.                                    ☐إلأصل للموإرد إلبشر

 قرار تعيي                                     ( 6)رقم نموذج 

   

 إلحمد لله وإلصلاة وإلسلام على رسول الله، أما بعد.. 

 : ي إلجمعية فقد تقرر ما يلىي
 بناء على إلصلاحيات إلمخولة للمدير إلتنفيذي بتعيي   إلموظفي   ف 

 
ا
 ..........................: تعيي   إلأستاذ/.................................................... على وظيفة:................... أول

 من يوم........................... إلموإفق:      /     /      
ً
 ريالإ سعوديا(م، برإتب شهري وقدره)                22إعتبارإ

 .
ً
 ..................................... ريالإ سعوديا

 

ية تنفيذ هذإ إلقرإر وإك : على مدير إلموإرد إلبشر
ً
 مال ما يلزم من ؤجرإءإت. ثانيا
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 إلمدير إلتنفيذي/                                                                                                                                     

 إلإسم:                                                                                                                                            

 إلتوقيع:                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 طلب إجازة                                  ( 7)رقم نموذج 

زة
جـــــــا

لإ
ب ا
طال
ف 
ظ
ص بالمو

خا
 

 

 
 

 اسم الموظف
 

 الإدارة
 

 مدة الإجازة المسم  الوظيفي
 

    

 مٕٓيوم ............ تاريخ      /     /     انتااء يي  مٕٓابتداء مي يوم ........... تاريخ      /     /     

 تحسب همي: 
                                إجلللللازة بلللللدوي راتلللللب. إجلللللازة زواج.     إجلللللازة موللللللود.     الإجلللللازة السلللللنوية.     
 أخرى:..................      إجازة تؤدية امتحانات. 

ص 
خلللللللا

زة 
جللا
لإ
با

سنوية
ال

 

 

ع.               ع. أرغب يي صرف الراتب ممدما  لا أرغب يي صرف الراتب ممدما

توليلللللللللع 

ف
ظ
المو

 

 مٕٓتــــوليـــع الموظــف:                                                 التاريخ:       /       /            
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رئي
ص بللللللللللللال

خـللللللللللللـا

ر 
شـــ
المبــا

 

 )    ( لا مانع ، وتحسب همي:

                                      إجلللللللللازة بلللللللللدوي راتلللللللللب. إجلللللللللازة زواج.     إجلللللللللازة موللللللللللود.     الإجلللللللللازة السلللللللللنوية.     

 أخرى:.................. إجازة تؤدية امتحانات.    

 ...............................................................................)     ( غير ممكي؛ للأسباب التالية:

 مٕٓالرئي  المباشر:                                        التوليع:                    التاريخ:     /    /    

ر 
ص بالملللدي

خلللا

ي 
الــتــنــفــيـض

 

 اعتماد المــديــر التـــنــفــيـضي:                        

 غير ممكي؛ للأسباب التالية:......................................................)     ( لا مانع.       )      ( 

 مٕٓالاسم:                                     التوليع:                                  التاريخ:     /    /    

ص 
خلللللللللا

رد 
بلللالموا

رية
ش
الب

 

 مٕٓالتوليع:                                   التاريخ:     /    /    مدير إدارة الموارد البشرية:            

 

 صورة للإدارة المالية. ☐الأصل لملف الموظف.                                        ☐

 طلب إجازة حج                              ( 8)رقم نموذج 

 المسم  الوظيفي الإدارة اسم الموظف

   

 

 –حفظا    –إل  مدير .................................. 

 السلام عنيكم ورحمة   وبركاتا. 

ياستناداع إل  استيفائي لشروط الحصول عن  إجازة الحج والتي جاءت يي المادة الرابعة عشلر بعلد المئلة ملي 

 نظام العمل ، ونصاا ما يني : 

جضيذ على خمسةت عشةش ًومةا بمةا  إهةا إجةاصة  لاجلل مذتها عن عششة أًام و  لاللعامل الحم في الحصول على إجاصة بأجش " 

داء  شيضةةةةت الرةةةةح ةةةةةشة وا ةةةةذة ذةةةةوال مةةةةذة خذمخةةةة. إرا لةةةة  ً ةةةةن كةةةةذ أدا ةةةةا مةةةةن ك ةةةةل  و شةةةة    ل ؛ ورلةةةة  الأضةةةة ى عيةةةةذ 

كل، ولصا ب الأى صا ب العمل سنخين مخصلخين على جاصة أن ًكون العامل كذ أمض ى في العمل لذال سخحلاق  زه لا 

 ."جاصة سنويا و لا ةلخضياث العملالعمل أن ًحذد عذد العمال الزًن ًمنحون  زه ال 
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الـ، ٗٗٔ، والتلي تبلدأ بتلاريخ:   /   /  وبناءع عنيا أتمدم بطنب حصولي عن  إجلازة أداء يريهلة الحلج

 لموايمة عن  اضا الطنب. آملا منكم ا اـ، ٗٗٔإل  تاريخ:    /   /    

 ممدم الطنب :                                      التوليع:                        التاريخ: 

 

 اعتماد المدير التنفيضي:  اعتماد مدير المسم:

 تمت الموايمة. 

 لم تتم الموايمة؛ لسبب:  

 

 التوليع: 

 تمت الموايمة.  

 لم تتم الموايمة؛ لسبب:  

 

 التوليع: 
 

                                                                                                                   

 التولٌع:                                                    مدٌر إدارة الموارد البشرٌة:  
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 صورة للموارد المالية. ☐        الأصل لملف الموظف.      ☐

 

 إلرار بالعودة من إجازة                          ( 9)رقم نموذج 

 المسم  الوظيفي    الإدارة          اسم الموظف            

   

 
 

 

 
 

 

 

 مٕٓيوم.............. بتاريخ:     /   /     ألر أنا المضكور أعلا  والمولع أدنا  بؤنني استؤنفت أعمالي يي 

               :                           واللو اليللوم الأول مللي أيللام العمللل الرسللمية بعللد انتاللاء الإجللازة الممنوحللة لللي ، والتللي كانللت بللدايتاا بتللاريخ

 رخص لي باا. م ، ولم أجاوز المدة المٕٓم ، وناايتاا بتاريخ     /    /      ٕٓ/    /    

 

 

 

 المدير التنفيضي الرئي  المباشر  اسم الموظف
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 التوليع: التوليع: التوليع: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 
 

 

 

 

 مدير إدارة الموارد البشرية/                                          التوليع:  

  
 

 

 

 

 الأصل لملف الموظف.              ☐

 ظفتعدٌل دوام مو                          ( 12)رقم نموذج 
 

 

ب تعدٌل الدوام
طال

ف 
ظ
ص بالمو

خا
 

 المسمى الوظٌفً الإدارة اسم الموظف
   

 معلومات عن الدوام الحالً                                       

 الفترة المسائية ☐الفترة الصباحية       ☐ اليوم/ الأيام:

 

 معلومات عن الدوام الجدٌد                                      

 الفترة المسائية ☐الفترة الصباحية       ☐ اليوم/ الأيام:

 

 وضلن للأسباب التالية: 

 التوليع: مٕٓالتاريخ:      /      /        الاسم:
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س 
ص بالرئٌ

خا
شـــر

المبـــا
 دوام الموظف المضكور أعلا  إل  الدوام الجديد.)     ( لا مانع مي تعديل  

 
 )     ( لا يمكي تعديل دوام الموظف المضكور أعلا  إل  الدوام الجديد؛ وضلن للأسباب التالية: 

 

 التوليع: مٕٓالتاريخ:      /      /        :الاسم

ص بـالـمــدٌــر 
خا

ي
التــنفـٌـذ

 

 

 الموظف المضكور أعلا  إل  الدوام الجديد.)     ( لا مانع مي تعديل دوام 
 

 )     ( لا يمكي تعديل دوام الموظف المضكور أعلا  إل  الدوام الجديد؛ وضلن للأسباب التالية: 
 

 

 مٕٓالتاريخ:      /      /        :الاسم
 

 التوليع:

  

ص
خا

بالموارد  

شر
الب

ٌة
 

 
 مٕٓالتوليع:                 التاريخ:    /    /                                     مدير إدارة الموارد البشرية: 

 
ي ملف الموظف.              ☐

 
 توضع ف

 بدل  طلب                                  ( 11)رقم نموذج 

ل
ب إلبد

طال
ف 
ظ
ص بالمو

خا
 

ي  إلؤدإرة إسم إلموظف
 نوع إلبدل إلمسمى إلوظيف 

    

  

 إقرار                                                                         

ي أشغلها حاليا 
ي إلت 
ي أمارس مهام وظيفت 

ي أعلاه أت 
ي صرف أقر أنا إلموظف إلموضحة بيانات 

ي أرغب ف 
وإلمشار لها أعلاه وأنت 

ي إلجمعية. بدل......................  وذلك وفق ما نصت عليه لإئحة إلموإرد 
ية إلمعمول بها ف   إلبشر

 م22إلتاري    خ:      /      /             إلإسم:                                                                 إلتوقيع:                                              
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ي ملف إلموظف.  ☐
ية لوضعها ف   صورة للإدإرة إلمالية.      ☐                 إلأصل للموإرد إلبشر

 طلب اعتماد حافز                        ( 12)رقم نموذج        

 
ر
ش
س إلمبا

ص بالرئي
خا

 . -وفقه الله -                                                     فضيلة إلمدير إلتنفيذي إلأستاذ:         

 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته،  وبعد: 

م، وأنه 22فأفيد فضيلتكم بأن إلموظف إلموضحة بياناته أعلاه، يمارس مهام إلوظيفة إلمشار لها أعلاه من تاري    خ:      /     /      

ي إلجمعية، وعلى ذلك جرى إلتوقيع. 
ية ف   مستحق لصرف بدل.................... حسب لإئحة إلموإرد إلبشر

 م22إلتوقيع:                                                   إلتاري    خ:      /      /                                         إلإسم:                                

ي
ص بالمدير إلتنفيذ

خا
 

ية  . -وفقه الله -إلأستاذ/                                                    سعادة مدير ؤدإرة إلموإرد إلبشر

 لسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: إ

 فبناء على إلطلب إلموضح أعلاه نفيدكم بأنه: 

 من شهر................. لعام:      /     /     
ً
 م22)     ( لإ مانع من إعتماد إلبدل للموظف إلموضحة بياناته أعلاه، وذلك إعتبارإ

 )     ( لإ يمكن إعتماد إلبدل للموظف إلموضحة بياناته أعلاه، وذلك للأسباب إلتالية: 

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

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

 ملاحظات: 

 

 م22إلتاري    خ:      /      /                                  إلإسم:                                                                 إلتوقيع:                         
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ي ملف إلموظف.                   ☐
ية لوضعها ف  . ☐صورة للإدإرة إلمالية.                    ☐إلأصل للموإرد إلبشر ي

 صورة للرئيس إلمباشر إلمعت 

 تمٌٌم الأداء الوظٌفً                        ( 13)رقم نموذج        

 
ر
ش
س إلمبا

ص بالرئي
خا

 

 . -وفقه الله -                        فضيلة إلمدير إلتنفيذي إلأستاذ/                                  

 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

أتقدم ؤليكم بهذإ إلطلب وأرجو منكم إلتكرم على إلموإفقة بإعطاء إلموظف إلموضح بياناته أدناه مكافأة مالية 

 له، 
ً
 وذلك للأسباب إلتالية: حافزإ

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

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

ي  إلؤدإرة إسم إلموظف
ي  إلمسمى إلوظيف 

 إلرقم إلوظيف 

    

 مقدم إلطلب مدير ؤدإرة/ 

 م22إلتاري    خ:      /     /                            إلتوقيع:                                 إلإسم:                                      

ي
ص بالمدير إلتنفيذ

خا
 

ية إلأستاذ/                                                 .-وفقه الله-إلمكرم مدير ؤدإرة إلموإرد إلبشر

 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

 فبناء على إلطلب إلموضح أعلاه نفيدكم بأنه: 

ي شهر........... ....)     ( يُعتمد للموظف إلموضحة بياناته أعلاه مكافأة مالية قدرها:........ 
 م22.. من عام      ............ وذلك ف 

عتمد إلمكافأة إلمالية للموظف إلموضحة بياناته أعلاه، وذلك للأسباب
ُ
 : ...................................................إلتالية )    ( لإ ت

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

 م22إلتاري    خ:      /     /                            إلتوقيع:                                     إلإسم:                                  
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 الرلم الوظيفي المسم  الوظيفي الإدارة اسم الموظف رباعيعا

    

 

 الدرجة المرتبة

  

 

صية
خ
ش
ت ال
صفا
ال

 

 المجموع الدرجة المعطاة الحد الأعن  لندرجات العنصر م

   ٗ .إلقدرة على إلحوإر وعرض إلرأي ٔ

 

 

         ٕٓ 

  ٗ .تقدير إلمسئولية ٕ

  ٗ .حسن إلتصرف ٖ

  ٗ .إلإهتمام بالمظهر  ٗ

  ٗ الرغبة يي التطوير والإبداع. ٘
 

( لشاغني الوظائف الإشرايية يمط.ٔاستمارة رلم)  



 

52 
 

 

 

ي ملف إلموظف.                   ☐
ية لوضعها ف  .                    ☐إلأصل للموإرد إلبشر  صورة للموظف.  ☐صورة للرئيس إلمباشر

 

ي
ظيف
لأداء الو

ا
 

 المجموع الدرجة المعطاة الحد الأعن  لندرجات العنصر م

   ٗ وضع خطط وإضحة لسي  عمله.  1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ٙ8 

  ٗ .وضع أولويات للتنفيذ 2

  ٗ .وضع إلخطط إلبديلة 3

  ٗ .تحليل إلأثر وإلنتائج 4

  ٗ .إلؤلمام بمشكلات سي  إلعمل 5

  ٗ إتخاذ إلقرإرإت.  6

  ٗ .إلقدرة على إلتفويض 7

  ٗ .إلحديثة لتطوير إلعمل وأدإء إلعاملي   إستخدإم إلوسائل  8

ين 9   ٗ .تقديم إلشكر وإلثناء وإلتحفي   للمرؤوسي   إلمتمي  

  ٗ .تقديم إلنقد بأسلوب بناء 12

  ٗ إلؤلمام بالصلاحيات.  11

  ٗ .متابعة أعمال إلمرؤوسي   وتوجيهها 12

  ٗ .تنظيم إلوقت وحسن إستغلاله 13

  ٗ .إلعمل وإلمهام على إلمرؤوسي   توزي    ع  14

ي وقتها 15
  ٗ .ؤنجاز إلأعمال ف 

  ٗ .توثيق إلؤنجازإت وأرشفتها 16

  ٗ .رفع إلتقارير 17

ت مع
لالا
الع

   ٗ .إلرؤساء 1 

 

        ٕٔ 

  ٗ .إلمرؤوسي    2

  ٗ زوإر إلجمعية.  3

 غير مرهي.☐ جيد.☐ جيد جدا. ☐ ممتاز.        ☐التمدير:                 (ٓٓٔالمجموع الناائي: )        مي   

 التوصيات:
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 تمٌٌم الأداء الوظٌفً                        ( 13)رقم نموذج        

 

 

 

 

 

  

 

 الرلم الوظيفي المسم  الوظيفي الإدارة اسم الموظف رباعيعا

    

 

 الدرجة المرتبة

  

 

صية
خ
ش
ت ال
صفا
ال

 

 المجموع الدرجة المعطاة الحد الأعن  لندرجات العنصر م

   ٗ .على إلحوإر وعرض إلرأيإلقدرة  ٔ

 

         ٕٗ 

  ٗ .تقدير إلمسئولية ٕ

  ٗ .حسن إلتصرف ٖ

  ٗ .تقبل إلتوجيهات وإلإستعدإد لتنفيذها ٗ

  ٗ .إلإهتمام بالمظهر  ٘

  ٗ الرغبة يي التطوير والإبداع. ٙ
 

الإدارية غير الإشرايية.        ( لشاغني الوظائف ٕاستمارة رلم)  
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ي
ظيف
لأداء الو

ا
 

 المجموع الدرجة المعطاة الحد الأعن  لندرجات العنصر م

ي إلعمل.  إلدقة وإلجودة 1
 
   ٗ ف

 

 

 

 

 

 

         ٙٗ 

ي إلؤنجاز 2
 
  ٗ .إلشعة ف

ي إلأدإء 3
 
  ٗ .إلتطوير وإلتجديد ف

  ٗ .تحمل ضغوط إلعمل 4

  ٗ وإلملاحظات.  ت قبل إلن ق د  5

  ٗ .إلإستجابة لتعلم مهارإت جديدة لتحسي   إلعمل 6

ي إلحضور وإلإنصرإف.  7
  ٗ إلإنضباط ف 

  ٗ .إنعدإم أو قلة إلغياب 8

  ٗ . قلة إلإستئذإنات 9

  ٗ .إلمحافظة على إلممتلكات 12

ي إلإجتماعات 11
  ٗ .إلمشاركة إلفعالة ف 

  ٗ تحمل مسؤوليات إلوظيفة 12

  ٗ حسن إلتصّرف وحل إلمشكلات 13

  ٗ .مسئوليات أعلىؤمكانية تحمل  14

  ٗ .إلقدرة على ؤقامة إتصالإت عمل فعالة مع إلآخرين 15

  ٗ إلعمل بروح إلفريق إلوإحد 16

ت مع
لالا
الع

   ٗ .إلرؤساء 1 

 

        ٕٔ 

  ٗ .إلمرؤوسي    2

  ٗ زوإر إلجمعية.  3

 غير مرهي.☐ جيد.☐ جيد جدا. ☐ ممتاز.        ☐(          التمدير:       ٓٓٔالمجموع الناائي: )        مي   

 التوصيات:
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ي ملف إلموظف.                   ☐
ية لوضعها ف  .                    ☐إلأصل للموإرد إلبشر  صورة للموظف.  ☐صورة للرئيس إلمباشر

 نموذج رقم )14(                                طلب ترلٌة

ية/                                                   . -حفظه الله -إلمكرم مدير ؤدإرة إلموإرد إلبشر  

 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

قية على وظيفة:  ي ضمن إلمرشحي   للي   آمل إلتكرم بالموإفقة على ؤدرإج 

 وذلك لتوفر إلأسباب إلتالية: 

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

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

م22إلتاري    خ:      /     /                                                     إلتوقيع:                                 إلإسم:                                        

رلية
ب الت

طال
ف 
ظ
ص بالمو

خا
 

 :  توصيات إلرئيس إلمباشر

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

م22إلتاري    خ:      /     /                                                     إلتوقيع:                                 إلإسم:                                        

ر
ش
  المبا

رئي
ص بال

خا
 

قية للوظيفة، وذلك إعتبارًإ من شهر..... )      ي قائمة إلمرشحي   على إلي 
م22     .........لعام    ...( لإ مانع من ؤدرإج إلموظف إلمذكور أعلاه ف   

قية للوظيفة)     ( لإ يمكن  ي قائمة إلمرشحي   على إلي 
، وذلك للأسباب إلتالية: ؤدرإج إلموظف إلمذكور أعلاه ف   

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

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

م22إلتاري    خ:      /     /                                                     إلتوقيع:                                 إلإسم:                                        

رية
ش
رد الب

ص بالموا
خا

 

 إعتماد إلمدير إلتنفيذي للطلب إلمقدم أعلاه: 
 

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

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

م22إلتاري    خ:      /     /                                                          إلتوقيع:                            إلإسم:                                        

ي
ر التنفيض

ص بالمدي
خا

 

 

ي ملف إلموظف.                   ☐
 
ية لوضعها ف .                    ☐إلأصل للموإرد إلبشر  صورة للموظف.  ☐صورة للرئيس إلمباشر
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 نموذج رقم )15(                               نمل خدمة موظف

. -حفظا   -المكرم المدير التنفيضي لجمعية المعالم السياحية الأستاض/                                                   

 السلام عنيكم ورحمة   وبركاتا، وبعد: 

الموظف:........................................... والضي يشغل حاليعا وظيفة:.............................................آمل منكم الموايمة عن  نمل   

...............................بمسم:..............................................، إدارة:...................................................، إل  إدارة:...  

ا مي تار م. ٕٓيخ:    /    /     لسم:.......................................عن  وظيفة:................................................... وضلن اعتبارع  

م22إلتاري    خ:      /     /                                                     إلتوقيع:                                 إلإسم:                                        

ص 
خا

ب 
طن
بمدم ال

 

. -حفظه الله-/                                                            إلمكرم مدير ؤدإرة ..................................... إلأستاذ  

 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

: أنه بناء على إلطلب إلموضح أعلاه أفيدكم  

م 22/    /         )     ( لإ مانع من نقل إلموظف إلمذكور أعلاه من قسم..................... ؤلى قسم...................... وذلك إعتبارًإ من تاري    خ:   

ذكور أعلاه وذلك للأسباب إلتالية:............................................................................................ )     ( لإ يمكن نقل إلموظف إلم  

م22إلتاري    خ:      /     /                                                     إلتوقيع:                                 إلإسم:                                        

ص 
خا

ي
ر المعن

ش
  المبا

رئي
بال

 

ية إلأستاذ/.......................................................   . -حفظه الله –إلمكرم مدير ؤدإرة إلموإرد إلبشر  

 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

 بناء على إلطلب إلموضح أعلاه أفيدكم أنه: 

 )    ( لإ مانع من إعتماد نقل إلموظف وإجرإء إللازم حيال ذلك. 

.............)    ( لإ يمكن نقل إلموظف إلمذكور أعلاه وذلك للأسباب إلتالية:................................................................   

م22إلتاري    خ:      /     /                                                     لتوقيع:                      إ           إلإسم:                                        

ص 
خا

ي
ر التنفيض

بالمدي
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ي ملف إلموظف.                   ☐
ية لوضعها ف  .  صورة للرئيس إلمباشر ☐إلأصل للموإرد إلبشر ي

 صورة للموظف.  ☐                    إلمعت 

 نموذج رقم )16(                               لفت نظر
ي أول. ☐                                                                                                                                     . ☐ؤنذإر كتات  ي

ي ثات  ي ثالث.  ☐ؤنذإر كتات  ي رإبع. ☐ؤنذإر كتات   ؤنذإر كتات 

  

. -حفظه الله-إلمكرم إلأستاذ/......................................................................                          

 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

 : ي
 فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصي  ف 

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

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

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

 

....................................................................................................................................لذإ فنلفت نظركم ؤلى/ ....   

ي إلمرفق. 
ي إلؤجرإء إلجزإت 

 كما هو موضح ف 

ي إلأي ام
 لتف ادي م ا حص ل م ن قص ور ف 

ً
 ؤيجابي ا

ً
إ ي م ؤشر إلقادم ة، وزي ادة إهتم ام إلموظ ف بم ا  على أمل أن يكون ه ذإ إلؤن ذإر إلات ات 

       تمت إلؤشارة ؤليه.                                                                                                            

 

ية:                 مدير ؤدإرة إلموإرد إلبشر

                      إلإسم:                      

                                        إلتوقيع/    

                      م22إلتاري    خ:     /    /     

 

 

 

 

  

ي ملف إلموظف.                                ☐
ية لوضعها ف   صورة للموظف.  ☐إلأصل للموإرد إلبشر
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 نموذج رقم )17(                               إشعار غٌاب

                                                                                                          
 التاريخ اليوم المسم  الوظيفي  الإدارة    اسم الموظف      

     

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

ألر أنا الموهر اسمي أعلا  بؤنني لد تغيبت عي العمل يي اضا اليوم والتاريخ، واضا إللرار منلي  

 بضلن. 

 

 

 

 

 

 اسم الموظف/                                                 مدير إدارة الموارد البشرية/

        التوليع: التوليع :                                                         
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ي ملف إلموظف.                                ☐
ية لوضعها ف   إلأصل للموإرد إلبشر
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 نموذج رقم )18(                               استئذان

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

ف
ظ
ص بالمو

خا
 

 . -حفظه الله-إلمكرم مدير ؤدإرة..................................  
 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

م 22/        أرجو إلتكرم لىي بالموإفقة ع لى م ن ي ؤذن ب الخروج م ن إلس اعة .......... ؤلى إلس اعة...........يوم ............. إلموإف ق:     / 

 وذلك للأسباب إلتالية: 

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

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

 

 م 22/        إلتاري    خ:     /                                    إلتوقيع:                                                    إسم إلموظف/                           

 

 
ر
ش
س إلمبا

ص بالرئي
خا

 . -حفظه الله –... ...........................إلمكرم إلمدير إلتنفيذي لجمعية إلمعالم إلسياحية إلأستاذ/................  
 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

 بناء على إلطلب إلمقدم من إلموظف أعلاه، وبعد معرفة إلأسباب نفيدكم أنه: 
ي إلأوقات إلمذكورة أعلاه. 

 )   ( لإ مانع لدينا من خروج إلموظف ف 
ي إلأوقات إلمذكورة أعلاه، وذلك للأسباب إلتالية: 

 )   ( لإ يمكن خروج إلموظف ف 
................................................................................................................................................................... 
 م 22إلتاري    خ:     /    /                                             إلتوقيع:                                                  إسم إلموظف/                         

 

ي
ص بالمدير إلتنفيذ

خا
 

ية إلأستاذ/.......................................................   . -حفظه الله –إلمكرم مدير ؤدإرة إلموإرد إلبشر  

 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

 بناء على إلطلب إلموضح أعلاه أفيدكم أنه: 

ي إلأوقات إلمذكورة أعلاه، وإجرإء إللازم حيال ذلك. 
 )    ( لإ مانع من خروج إلموظف ف 

ي إلأوقات إلمذكورة أعلاه وذلك للأسباب إلتالية:................................................... 
...........)    ( لإ يمكن خروج إلموظف ف   

 م22إلتوقيع:                                                                      إلتاري    خ:      /     /                            إلإسم:                               

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

ي ملف إلموظف.                                ☐
ية لوضعها ف   إلأصل للموإرد إلبشر
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 نموذج رقم )19(                         تحمٌك مع موظف

ي 
ي  إلرقم إلوظيف 

 إسم إلموظف إلؤدإرة إلمسمى إلوظيف 

    

 يوم إلمخالفة  تاري    خ إلمخالفة نوع إلمخالفة تاري    خ ويوم إلتحقيق

    

...............................................................إلمخالفة:....................................................................................................................  تفاصيل  

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

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

.........................................................................إلأدلة وإلشوإهد:.............................................................................................................   

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

سب ؤليه
ُ
..........................................:............................................................................................................................رأي إلموظف فيما ن  

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

........................................................................................................................................إلمتخذ حيال إلموظف:.................. إلؤجرإء إلؤدإري   

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

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

 

 أعضاء لجنة إلتحقيق

 م إلإسم إلصفة إلتوقيع

 1  رئيس إللجنة 

 2  عضو 

 3  عضو 

 4  عضو 

 

 

 

 

ي ملف إلموظف.                   ☐
ية لوضعها ف   صورة للموظف.  ☐صورة للرئيس إلمباشر .                    ☐إلأصل للموإرد إلبشر
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              بالراتب طلب شهادة خبرة أو تعرٌف    (       22نموذج رقم )             
   

                       
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

ي  إلؤدإرة إسم إلموظف
ي  إلمسمى إلوظيف 

 إلرقم إلوظيف 

 
 

   

 
ة.                                   تعريف بالرإتب.       نوع إلطلب:            شهادة خي 

 

ية إلأستاذ/                                                       . -حفظه الله-إلمكرم مدير ؤدإرة إلموإرد إلبشر
 إلسلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

 آمل منكم تزويدي بالطلب إلموضح أعلاه، ولكم جزيل إلشكر وإلتقدير. 
 

 م22إلتاري    خ:       /    /                    مقدم إلطلب:                                                                       إلتوقيع:                                   

 

  
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

62 
 

 

ي ملف إلموظف.                                                                                  ☐
ية لوضعها ف                                                                                      إلأصل للموإرد إلبشر

تظلم                                                                                          (       21نموذج رقم )      

                     

 الرلم الوظيفي المسم  الوظيفي الإدارة اسم الموظف

    

 المريمات تاريخ ريع التظنم تاريخ المشكنة الطرف الآخر يي التظنم

    

 ..............التظنم:......................................................................................................................شرح 

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

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

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

 

 التوجيا

    ريع التظنم عي الموظف مع إشعار الطرف الآخر بضلن.    

إحالة النظر يي التظنم إل : ............................... 

 التظنم غير وجيا لسبب: ................................... 

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

 المدير التنفيضي:                                                  

                                                                  م   ٕٓالتوليع:                                                       التاريخ:     /    /    

 إفادة الجهة المحال إلٌها                                                          

 

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

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

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

 

 

 مٕٓ/     /      الاسم:                                              التوليع:                                                   التاريخ:      

             هذا الجزء ٌعبؤ عند الإحالة لجهة أخرى فمط.



 

63 
 

 

ي ملف إلموظف.   ☐
ية لوضعها ف   صورة للموظف.  ☐                إلأصل للموإرد إلبشر

ب 
ف ذال

ص باةوظ
خا

الاسخلالت
 

 الشك  الوظيفي اةسمى الوظيفي الداسة اس  اةوظف

    

   - فظ. الله – ضيلت اةذًش الخنفيزي الأسخار:                                                                                   

 علي   وس مت الله وبشكاج.، وبعذ:السلام 

 أجلذم بطلبي  زا وأ يذك   ي. بأنني أسغب بالاسخلالت من وظيفتي الحاليت في الجمعيت وهي:                                     

 بخاسيخ:         /       /            
ً
 م ورل  للأس اب الخاليت: 02وجشكي للعمل في الجمعيت اعخ اسا

                                                                                                                                                                                                               

 بأنني سعذث بالعمل مع   واكدسبذ ال ثي  من ال
ً
 الله علما

ً
أن أكون كذ و لذ في عملي منز الخحاقي بالجمعيت، والله  -حعالى –خب اث لذً  ، داعيا

 ًحفظ   ويشعاك   

 م02الخاسيخ:             /       /                                            ملذم الطلب:                                                                       الخوكيع:                                    

ي
ص باةذًش الخنفيز

خا
 

 سأي اةذًش الخنفيزي في ذلب اسخلالت اةوظف: 

 )       ( لا ما نع من ك ول ذلب اسخلالت اةوظف اةزكوس أعلاه  

                                                                                            أخشى:                                                                                                                        )         ( 

                                                                                                                                                                                               الخوجي.:                               

                                                                                                                                                                                                                                             

 م02الخاسيخ:             /       /            الخوكيع:       الاس :                                                                                                                       
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                                                 طلب استمالة                                         (       22نموذج رقم ) 

  صوسة للشئيس اة اشش   ☐         الأصل للمواسد البششيت لوضعها في ملف اةوظف  ☐

                                              إخلاء طرف                                  (       23نموذج رقم )

ششيت
سد الب ص باةوا

خا
 جوجي. اةواسد البششيت: 

                                                                                                                                                                                                                          

 م02الخوكيع:                                                            الخاسيخ:             /       /                                                                             مذًش اةواسد البششيت: 

ي 
ي  إلرقم إلوظيف 

 إسم إلموظف إلؤدإرة إلمسمى إلوظيف 

    

 ؤخلاء إلطرف

 ) كلٌ فيما يخصه( أن إلموظف إلمذكور أعلاه خالىي إلطرف من أي عهد مالية أو عينية أو أي حق من حقوق يوقع جميع إل
مسؤولي  

 إلجمعية. 

 إلؤدإرة إسم إلمسؤول إلتوقيع إلتاري    خ ملاحظات

     

     

     

     

     

ية  ملاحظات إلموإرد إلبشر
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الأصل للمواسد البششيت لوضعها في ملف اةوظف ☐  

 

 نموذج رقم )24(                                       إلرار باستلام عهدة                                  

 
 ملاحظات            تاريخ الاستلام العدد   اسم العادة                   م

ٔ-     

ٕ-     

ٖ-     

ٗ-     

٘-     

ٙ-     

 إلــــرار وتـــعــهــد                                         

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

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

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

م22إلتاري    خ:      /     /                                                               إلتوقيع:                                 إلإسم:                                        

 بيانات المستلم
 
 

 

 الإدارة اسم الموظف  
 
 

 

 
 

 
 

 المسم  الوظيفي
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أعلا  بحالة جيدة، وأتعاد بالمحايظة عنياا، وسؤلوم أتعاد أنا المضكور أعلا  والمولع أدنا  بؤني استنمت العاد الموهحة 

 بإعادتاا عند طنباا أو عند ترن العمل أو ديع ليمة ما ت نِف، وسؤكوي عرهة لنمساءلة حيي مخالفتي ل لرار.

 المستنم:                                                                              التوليع: 

  

 

ملف اةوظفالأصل للمواسد البششيت لوضعها في ☐  

 

 نموذج رقم )25(                       إلرار باستلام نسخة من الوصف الوظٌفً                    
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 اســـــــتـــــلامإلـــــــــرار                                         
 

 

المعلالم ألر أنا الموظف المضكور أعللا  ، أننلي اسلتنمت نسلخة ملي الوصلف اللوظيفي ملي لبلل جمعيلة 

 ، للاطلاع عنيا و العمل بما جاء ييا.  السياحية بمكة المكرمة

 

 التاريخ            التوليع            الاسم             

   

 

 خاص بالموارد البشرٌة                                                 

 تم استلام العهد بحالة التسلٌم.   )      ( نعم    )      ( لا ؛ للأسباب التالٌة : 
 
 

 التاريخ: التوليع: مسإول التسنيم: 

 المسم  الوظيفي         الإدارة            اسم الموظف         
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 مدير إدارة الموارد البشرية/ 

  

 

 

 

 

الأصل للمواسد البششيت لوضعها في ملف اةوظف ☐  

 

 نموذج رقم )26(                       مساءلة غٌاب                                            

ب
ف الغائ

ظ
ص بالمو

خا
 

               الإدارة اسم الموظف         
 

المسم  الوظيفي            
 

   

 
 المكرم الموظف المضكور أعلا :   

 السلام عنيكم ورحمة   وبركاتا، وبعد: 
 نود إيادتنا عي سبب تغيبكم عي العمل يي الأيام التالية: 

 اليوم  اليوم  اليوم   اليوم 

 التاريخ  التاريخ  التاريخ  التاريخ 

                                                                                                                                                     
 وإرياق سبب الغياب إي وجد:

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

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

مٕٓاسم الموظف:                                 التوليع:                          التاريخ:     /    /      
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ر
ش
  المبا

رئي
ص بال

خا
 رأي الرئي  المباشر ييما لدما وأريما الموظف: 

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

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

 
مٕٓاسم الرئي  المباشر:                          التوليع:                     التاريخ:      /    /         

 

رد 
ص بالموا

خا

رية
ش
الب

  
   
  

مٕٓالتوليع:                    التاريخ:       /    /         مدير إدارة الموارد البشرية:                  

 

 

 

ي ملف إلموظف.                   ☐
ية لوضعها ف  صورة للرئيس إلمباشر .                    ☐إلأصل للموإرد إلبشر  

 

 نموذج رقم )27(                             مباشرة عمل موظف جدٌد

 بيانات الموظف:
 الجنسية المسمى الوظيفي الاسم
   

 

 بيانات المباشرة )اليوم والتاريخ(
 )هج ي(الموافق  )ميسدي(التاريخ  اليوم
   

 

 رٕٕٓ/     /        التاريخ:                                            التوقيع:                                                                     اسم الموظف:

 

 المدير التنفيذي
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  ص  للإدارلا السنلية 
   ص  لم ئيس الس ن 
  في ممن السؽظنالأ ل لمسؽارد ال ذ ية لحفعهن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج رقم )28(                      إلرار باستلام نسخة إلكترونٌة من لائحة الموارد البشرٌة                     
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 إلـــــــــرار اســـــــتـــــلام                                        
 

 

ملي لبلل  لائحلة الملوارد البشلرية ملي إلكترونيلة ألر أنا الموظف المضكور أعلا  ، أنني استنمت نسخة 

 ا. ، للاطلاع عنياالمعالم السياحية بمكة المكرمةجمعية 

 

           

 

 

                                                         
           

 المسم  الوظيفي         الإدارة            اسم الموظف         
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 التاريخ            التوليع            الاسم             

   

 

 

 

  

 

 

 

 

الأصل للمواسد البششيت لوضعها في ملف اةوظف ☐  

 

إلرار مخالصة نهائٌة                                                                      (  29نموذج رقم )  

   

 أقر أنا إلموقع أدناه/                                             صاحب إلهوية رقم/                                          

ي 
ي أعمل لدى جمعية إلمعالم إلسياحية بمكة إلمكرمة بوظيفة:                                           وقد إستلمت كامل مستحقات 

ية وإلمالية إلماد بأنت 

ا 22حت  تاري    خ:      /    /      
ً
، إمتثالإ لجميع إللوإئح إلمعمول بها، ووفق ي م، وأن ذمة إلجمعية بريئة من أي مستحقات مادية أو مالية تتعلق ت 

ي وبي   إلجمعية. 
 للعقد إلذي أبرم بيت 

 ولكم جزيل إلشكر وإلتقدير. 

 

 إلإسم: 

 إلتوقيع: 

م22إلتاري    خ:      /     /       
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الأصل للمواسد البششيت لوضعها في ملف اةوظف ☐  


