
 

  

 لائحة الموارد البشرية

  



 

 
 

 أحكام عامة :الأول الفصل 

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

بما يحقق المصسسسسسسعاة العامة ومصسسسسسسعاة    اوموظفيه  المؤسسسسسسس سسسسسسةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين  ( : 2 - 1)  المادة

 بما له وما عليه.  الجميعالطرفين وليكون  
ً
 على بينة من أمره عالما

)الدوام  متعاقدين    موظفين   كانواسسسسسسسسسسسوا ً  المؤسسسسسسسسسسس سسسسسسسسسسةبجميع العاملين   ىت سسسسسسسسسسرا أحكام هذا النظام عل ( : 3 - 1)  المادة

 المتطوعين   حكمهم،و من يأخذ أ  والجزئي(الكلي  
ً
 .من بنود هذا النظاميشملهم فيما وأيضا

 لعقسسد العمسسل فيمسسا لا يتعسسارو مع الأحكسسام والشسسسسسسسسسسسسسرو  الأفضسسسسسسسسسسسسسسسل للموظ     ايعتبر هسسذ ( : 4 - 1)  المادة
ً
النظسسام متممسسا

 الواردة في العقد.

الاق في إدخال تعديلات على أحكام هذا النظام كلما دعت الااجة لذلك، ولا تكون  المؤسسس سسةلإدارة   ( : 5 - 1)  المادة

 .المؤس ةإدارة    مجلس  هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من

الموظ  عنسد التعساقسد على أحكسام هسذا النظسام وينذ على  لسك في عقسد العمسل، ولا   المؤسسسسسسسسسسسسسس سسسسسسسسسسسسسةطلع  ت ( : 6 - 1)  المادة

 أا م ؤولية أو نتيجة لإهمال الموظ  أو تقصيره في قرا ة ومعرفة هذا النظام.  المؤس ةتحمل  ت

 .الميلاداتح ب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم  ( : 7 - 1)  المادة

ر مدير   ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارو مع أحكامه. المؤس ةيصد 

 يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية ال عودية فيما لم يرد فيه نذ في هذا النظام.  ( : 9 - 1)  المادة
 

يقصسسسسسسسسسسسسسسد بسالعلسارات والألفسار التساليسة أينمسا وردت في هسذا النظسام المعساعي المو سسسسسسسسسسسسساسة أمسام كسل م هسا على   ( : 10 - 1)  المادة

 التالي:النحو  

   مؤس ة العطا  المكي س ة المؤ 

   (نائله)  أو  المؤس ة رئيس    المؤس ة إدارة 

 .والتوظي  للقيام بمهام الوظائ   المؤس ةإدارة    مجلس  هي العجنة المختارة من لجنة الوظائ  

 الموظ 
أو   المؤسسسسسسس سسسسسسةسسسسسسسواً  داخل مل    –  اأو إشسسسسسسرافه  اوتحت إدارته المؤسسسسسسس سسسسسسةهو كل من يعمل لمصسسسسسسعاة 

 كانت الت مية التي تطلق عليه. –  خارجه
ً
 مقابل أجر مادا أيا

 المتطوع
 وبدون مقابل مالي  

ل
هو كل شسسسسخذ يليعي يعمل لمصسسسسعاة المتشسسسسأة وتحت إدارتها أو إشسسسسرافها تطوعا

 أو عي ي

 الراتب 
 اللدلات بموجب عقد عمل مكتوا مهما كان  

ً
هو كل ما يعطى للموظ  كنقد مقابل عمله شسسسسسسسساملا

 نوع هذا الأجر.



 

 
 

الراتب الأساس ي 

 أو أصل الراتب 

م الرواتب، ويحدد له مرتلة ودرجة في  ون بدلاتهو ما يعطى للموظ  كنقد مقابل عمله بد
َّ
 .سل

 سلم الرواتب 
 لجميع الم سسسسميات الوظيفية المعتمدة   المؤسسسسس سسسسةهو جدول بالرواتب الأسسسسساسسسسسية المعتمدة في 

ً
شسسسساملا

عة ح ب المراتب والدرجات.المؤس ةب  ، وموزَّ

 المربو  الأول 
م هو الراتب الأسسسساسسسس ي في أول درجة وأول مرتلة م سسستحقه للم سسسي  الوظيفي في درجات ومراتب  

َّ
سسسسل

 .الرواتب

 هي زيادة سنوية على الراتب الذا يحصل عليه الموظ  بشكل سنوا وفق سلم الرواتب علاوة   ال

 عقد العمل 

والعامل يتعهد فيه   المؤس ة هو كل اتفاق محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمل معين يبرم بين  

 لأحكام وشرو  العقد ولائحة تنظيم العمل تحت إدارتها   المؤس ةالأخير بأن يعمل في خدمة  
ً
وفقا

 وإشرافها مقابل الأجر المتفق عليه.

 

العقود والسجلات   ( : 11 - 1)  المادة بالت لة لجميع  اللغة المعتمدة والرسمية والواجب استعمالها  العربية هي  اللغة 

 لأحكام    النظام،والملفات والليانات المتداولة وغيرها مما هو منصوص عليه في أحكام هذا  
ً
أو في أا قرار إدارا يصدر تنظيما

. المؤس ة  هذا النظام، وفي حالة استعمال
ً
 للغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبر النذ العربي هو النذ المعتمد دوما

 
  



 

 
 

 الوظائ   :الثاعيالفصل 

   هي: المؤس ةالم ميات الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف 

 إدارية 

 / مدير إدارة المؤس ةمدير    مدير   

 / نائب مدير إدارة  المؤس ةنائب مدير   نائب المدير 

 المؤس ةرئيس ق م إدارا ب رئيس ق م  

 المؤس ةنائب رئيس ق م إدارا ب نائب رئيس ق م  

وظائف 

افية   إشر

 المالية المؤس ةمية موارد  نالم ؤول عن ت  رئيس ق م الموارد المالية 

 /مندوا مليعات / موظ  مليعات  المؤس ةم وق مشاريع   ق م ؤول ت وي

 عند الجهات الخارجية و ات العلاقة المؤس ةممثل   م ؤول علاقات

 وظائف

 تخصصية 

 المؤس ةالم ؤول المالي في    محاسب

 ي اعلام 
 / المارر(  المنتج  /صمم  )الم     

 )ف ي تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(.    

 الم ؤول عن دراسة الاالة الاجتماعية للم تفيدين    باحث اجتماعي  

وظائف 

 عامة

 سكرتير / مدخل بيانات سكرتير / مدخل بيانات

 الم اعد الإدارا للمدير التنفيذا إدارا موظ  

 الم ؤول عن محتويات الم تودع    أمين م تودع   

وظائف 

 خدمة 

 /مراقب موظ  الاستقلال / مراسل / سائق ( 1مأمور خدمات ) 

 حارس / عامل / فرَّاش ( 2مأمور خدمات ) 



 

 
 

من   اعتمادها مكونهوتكون مت سسسسسسل سسسسسسلة ح سسسسسسب تواري    بالوظيفة،وهو الرقم الخاص    الوظيفي:الرقم  ( : 2 - 2)  المادة

        1001أرقام تلدأ برقم  أربعة

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذا 

   ال كرتير

   مدير الخدمة الاجتماعية  

   اللاحث الاجتماعي  

   اللاحث المكتبي  

   مدير الإدارة المالية 

   المااسب 

     الصندوق امين 

   أمين الم تودع  

   مدير الشؤون الإدارية  

   أخصائي حوكمة

   مدخل بيانات 

   مراسل  

   معقب  

   الأرشي  

   ئرة الإعلامية  مدير الدا

   منتج  

   مصمم  

   محرر 

   1باحث اجتماعي  

   2باحث اجتماعي  

   مدير المشاريع  

   1ال كرتير
 

 



 

 
 

 والعقود  التوظي  الثالث:الفصل 

النمو ج  بتعلئة  رئيس الق م  يقوم  لفتح وظيفة جديدة،    المؤس ةعند حاجة أا ق م من أق ام   ( : 1 - 3)  المادة

لعرضها على  لمدير الموارد البشرية    -راجع جز  النما ج في آخر هذا النظامس  (  1نمو ج رقم  )لذلك  المعد  

 لجنة الوظائ  وإنها  باقي الإجرا ات الإدارية.

بعد    المؤس ة لعجنة التوظي  الاق في قلول أو رفض أا وظيفة جديدة يطلبها أا ق م من أق ام   ( : 2 - 3)  المادة

 هذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح العمل. لدراسة الااجة الفعلية 

ب ( : 3 - 3)  المادة الشاغرة  الوظائ   عن  الإعلان  رقم    المؤس ةيتم  )نمو ج  ومميزات  3في  مؤهلات  فيها  ويحدد   )

 الوظيفة وشرو  القلول. 

بدراسة أوراق المتقدمين على الوظائ  الشاغرة وإكمال الترتيلات لاختيار    إدارة الموارد البشريةتقوم   ( : 4 - 3)  المادة

 الموظ  المناسب وتعميد شؤون الموظفين بإكمال الترتيلات للمقابلة الشخصية فيما بعد. 

م للعمل  أن يكون    المؤس ةب  لقلول التوظي  والعمل يشستر    ( : 5 - 3)  المادة ِّ
 للشرو  العامة التالية المتقد 

ً
م توفيا

: 

 أن يكون يالب العمل سعودا الجت ية. •

 المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •

 للوظيفة المرشح للتعيين عليها. •
ً
 يليا
ً
 أن يكون لائقا

 اجتياز الاختلارات أو المقابلات الشخصية بنجاح. •

 القدرة على العمل في فريق واحد وح ن التصرف والتعامل مع الآخرين. •

 

 .ويجوز للمتشأة إعفا  يالبي العمل ال عوديين من شر  أو أكثر من هذه الشرو  عدا شر  اللياقة الطلية

 للشسسسسسسرو  والأحكام الواردة في المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ً
(    33( ، )  32( ، )26يجوز اسسسسسسست ناً ا توظي  غير ال سسسسسسعودا وفقا

 له بالعمل بالت لة للعامل غير ال عودا ، ولديه إقامة سارية المفعول . 
ً
 من نظام العمل وأن يكون مصرحا

  وغات الآتية :المأن يقدم إلى شؤون الموظفين   المؤس ةيجب على الموظ  المتقدم للتوظي  ب ( : 7 - 3)  المادة

 (.4تعلئة استمارة الليانات الشخصية للموظ  )نمو ج رقم  •

 .  ال يرة الذاتية •

 .  صورة الهوية )اللطاقة لل عوديين والإقامة لغير ال عوديين( •

 . صورة الشهادات العلمية والإدارية الااصل عليها •

 صورة مصدقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية ، أو إحضار الأصل للمطابقة. •

 سم.  4 × 3مقاس  ملونة شم ية    ةصور  2  عدد  •

 تحفظ هذه الم تندات في مل  خدمة الموظ .



 

 
 

:    الاحتياجأعضا  أو أكثر ح ب    ثلاثةتقوم بالمقابلة الشخصية للموظفين الجدد لجنة تشكل من   ( : 8 - 3)  المادة

التنفيذا  ) البشرية،  المدير  الموارد  المدير  عنه،  مدير  ينوا  من  أو  الق م  تراه  أ  (رئيس  ما  دارة  إو 

 .المؤس ة

ب ( : 9 - 3)  المادة قلول أو رفض الموظ  المتقدم على وظيفة  التوصية بلجنة المقابلة الشخصية هي الجهة المخولة 

، وتتم هذه الخطوات المؤس ةرئيس  عتماده من  لا والرفع بذلك  شاغرة بعد إجرا  المقابلة الشخصية  

 . (6 و)نمو ج رقم  (2)نمو ج رقم  وفق   الموارد البشرية مدير بمتابعة 

 ح ب الإجرا ات المتلعة في  لك. ترسيمهيتم   موظ يحرر عقد عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

( يحرر من عسختين ويكون النذ المكتوا  7يتم استخدام الموظ  بموجب عقد عمل )نمو ج رقم   ( : 11 - 3)  المادة

،باللغة العربية هو المعتمد  
ً
وت لم عسخة من العقد للموظ  وتودع التسخة الأخرى في مل     دوما

الواردة   الشرو   على  بالموافقة  الموظ   توقيع  بعد  بيانات فيخدمته  العقد  يتضمن  أن  ، ويجب  ه 

أو لمدة غير محددة   المدة  العقد محدد  إ ا كان  المتفق عليها وما  العمل والشرو   وساعات بطليعة 

 وأية بيانات ضرورية أخرى.  العمل

يجوز   ( : 12 - 3)  المادة بغير    مؤس ةلللا  عليه  المتفق  العمل  عن   
ً
جوهريا  

ً
اختلافا يختل   بعمل  الموظ   تكلي  

 موافقته إلا في حالات الضرورة وما تقتضيه مصعاة العمل، على أن يكون  لك بصفة مؤقتة.

العمل   ( : 13 - 3)  المادة وعقد  للوظيفة  الوظيفي  الوص   من    ومرفقاتهيعتبر  المطلوبة  للمهمات  الأساس ي  المرجع 

 الموظ  عند الخلاف حول  لك. 

ق م   ( : 14 - 3)  المادة البشريةيعد  ويقوم    الموارد  موظ   بكل  خاص  الليانات   بمتابعته،مل   جميع  فيه  وتحفظ 

الشخصية، صور فوتوغرافية، صورة الهوية، صور    والمعاملات الرسمية الخاصة بالموظ : )الليانات

الإجازات،  الق م،  الوظيفي،  الم ي   العمل،  بد   تاري   الذاتية،  ال يرة  عليها،  الااصل  الشهادات 

الطلية، الخطابات، تقويم الأدا ، التقارير ال نوية، التتليهات والإنذارات،    الاستئذانات، الكشوفات

 والإجرا ات الجزائية ...إلخ(. 

  يلدأ احت ابها من  -)يل تث   م ها إجازات الأعياد(-الفترة التجريبية للموظ  الجديد ثلاثة أشهر عمل   ( : 15 - 3)  المادة

الفترة  (  2)نمو ج رقم    التوظي   نمو ج  في  المعتمدالتوظي   تاري    ، ولا يحق للموظ  خلال هذه 

مين إلى أن   . يتم الترسيم )بعد الفترة التجريبية(التمتع بمميزات الموظفين المرسَّ

يتم ترسيم الموظ  الجديد بشكل رسيي أو الاستغنا  عن خدماته أو تمديد الفترة التجريبية لفترة لا  ( : 16 - 3)  المادة

 تقويمبناً  على توصية رئيس الق م مرفقة ب  الأولى   إضافية بعد الفترة التجريبية  ثلاثة أشهرتزيد عن  

 . و موافقة الموظ  الخطية ( 14في )النمو ج رقم   للموظ  عن الفترة التجريبية



 

 
 

الفترة    الملاشر  لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة انتها   قلل  الموظ   ترسيم  بقلول  الموظفين  لشؤون  توصية  تقديم  في  الاق 

إ ا ما رأى أهلية الوظيفة  التجريبية  التجربة عن    ،وكفا ة الموظ  لشغل هذه  على أن لا تقل فترة 

أهليته  عكس  لكوله    شهر، عدم  رأى  رفق    إ ا  الأ   تقويمويل الموظ   دا   التجريبية  عن  وفق  لفترة 

 (.14)نمو ج رقم 

أو    مؤس ةللإ ا ثبت   ( : 18 - 3)  المادة نتيجة لانتحال الموظ  شخصية غير صايحة  تم  التوظي   في أا وقت أن 

فسخ العقد دون حاجة   مؤس ةلل، فإن    نتيجة تقديمه بيانات أو م تندات غير صايحة أو مزورة

المادة   في نطاق حكم  أو تعويض، و لك    العمل   مكتب   من نظام   83لأا إشعار سابق ودون مكافأة 

 .اتخا  الإجرا  القانوعي المناسب حيال هذا الموظ في  الاق مؤس ةللو 

 من  15إلغا  عقد العامل الذا لا يلاشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال )   مؤس ةيحق لل ( : 19 - 3)  المادة
ً
( يوما

 معه من داخل المملكة وإ ا لم يضع نف ه تحت تصرف  
ً
تاري  العقد بين الطرفين إ ا كان متعاقدا

 معه من الخارج . المؤس ة
ً
 فور وصوله للمملكة إ ا كان متعاقدا

الذا   ( : 20 - 3)  المادة الرواتب[  سلم  في  والمرتلة  ]الدرجة  الراتب  مقدار  بتحديد  المخولة  الجهة  هي  الوظائ   لجنة 

صرف للموظ  الجديد ح ب المؤهلات والخبرات الااصل عليها.  يل

% من أصل الراتب المتوقع حصوله عليه بعد  70مكافأة الفترة التجريبية للموظ  الجديد هي ع لة   ( : 21 - 3)  المادة

 تحديد المرتلة والدرجة وفق المؤهلات والخبرات الملائمة للم ي  الوظيفي الذا تقدم إليه الموظ .

بالفترة التجريبية والتي متوسطها ثلاثة أشهر وأقلها شهر وأكثرها   ( : 22 - 3)  المادة  ستةترتلط أشهر صرف المكافأة 

 أشهر.

 بعد الفترة التجريبية فإنه   ( : 23 - 3)  المادة
ً
فرق  يحصل على  في حالة حصول الموظ  على تقييم ممتاز أو جيدجدا

 في عدد أشهر الفترة التجريبية تعطى للموظ  مع  30المكافأة مع أصل الراتب وهي ع لة  
ً
% مضروبة

 أول راتب بعد الترسيم.

عند حصول الموظ  الجديد على تقييم جيد أو أقل في تقييم أدائه للفترة التجريبية التي لا تتجاوز   ( : 24 - 3)  المادة

ثلاثة أشهر على م ي  وظيفي ما، وثبت من خلال التقييم قدرته على القيام بمهام وظيفة شاغرة  

يبية أخرى لا  أخرى فإنه ي وغ انتقاله من هذا الم ي  إلى الم ي  الوظيفي الآخر ويلقى في فترة تجر 

أشهرتزيد عن   الفترتين  ثلاثة  إجمالي  يكون  بحيث  إ ا قض      ستة،  أما  الفترة    ستةأشهر،  في  أشهر 

للوظيفة   ابتدائية  إلا بصورة  الأخرى،  الوظيفة  التقدم على  له  الأولى فلا ي وغ  للوظيفة  التجريبية 

 الأخرى. 

عمال للعمل لديها في أعمال  او أو فنيين مختصين  مؤس ة لتوفيرمع أا   أن تتعاقد مؤس ةيجوز لل ( : 25 - 3)  المادة

ويتم صرف رواتب   بهذا،ويوقع عقد مع صاحب المؤس ة وفق الإجرا ات النظامية الخاصة   محددة،



 

 
 

ويمكن نقل كفالة   أخرى،أا مصاري     المؤس ةبموجب العقد ولا تتحمل    المؤس ةهؤلا  من قلل  

 للعمل في   إ اأا عامل 
ً
 .ةيوفق الإجرا ات النظام  المؤس ةكان مناسلا

 

 

 الـــدوام الرابع:الفصل 

راحة أسلوعية رسمية براتب كامل  وال بت    ويكون يوم الجمعة  أيام،  خم ة ية  أيام العمل الأسلوع ( : 1 - 4)  المادة

مت  دعت الااجة   اللعض موظفيه  ى آخر   بأيام  الاجازة  ي  تلدل يومتأن    مؤس ةللو   الموظفين،لجميع  

،  لتعديل الدوام  ( 8)نمو ج رقم    باستخدام   المؤس ةلذلك، و لك بعد الاصول على موافقة مدير  

 مع تمكي هم من أدا  واجلاتهم الديتية. 

عمل   ( : 2 - 4)  المادة مناوبةيجوز  الموظفين    فترات  الااجةبين  دعت  ما  مت   الإجازة  مناوبات   لأيام  ويوضع جدول 

 دوام كل موظ  وتاري  الدوام.    بيان موعديتضمن 

ولا يحق   النظام،يكون حضور الموظفين إلى أماكن العمل وانصرافهم م ها في المواعيد الماددة في هذا   ( : 3 - 4)  المادة

وموافقة إدارة    د من رئيس الق مدون اعتمابشكل مؤقت  ولو  للموظ  تغيير أوقات ساعات العمل  

رقم    وفق   على  لك  المؤس ة المهمات 8)نمو ج  أو  بالإنجاز  المناية  الوظائ   من  لك  ويل تث     ،) 

 . لانصرافاوالغير مرتلطة بوقت لعاضور أو 

 .ساعات ثمانأكثر من الموظ  ألا يعمل  المؤس ة ب أوقات العملراعى في ي ( : 4 - 4)  المادة

كل  حدد دوام  ( ويل ةوم ائي  ةصلاحيفترتين  أو    فقط،  م ائية  فقط،صلاحية  )  المؤس ةأنواع الدوام ب ( : 5 - 4)  المادة

تزيد ساعات  على ألا تزيد لا وظيفة ضمن التصتيفات ال ابقة عند اعتمادها و لك ح ب الاحتياج

 . ساعات يومية 8عن   المؤس ةالعمل في 

 .  إدارا  ح ب حاجة العمل ويصدر بذلك تعميمساعات العمل في شهر رمضان الملارك تحدد  ( : 6 - 4)  المادة

نظام الاضسسسسسسسسور والانصسسسسسسسسراف الم سسسسسسسستخدم يتم اعتماد حضسسسسسسسسور وانصسسسسسسسسراف الموظ  باسسسسسسسسستخدام   ( : 7 - 4)  المادة

 بأن شسسسسسسسهر العمل    ،المؤسسسسسسسس سسسسسسسةب
ً
 من  19ويتتهي بتاري  من الشسسسسسسسهر ال سسسسسسسابق   20)يلدأ بتاري   علما

 .( لك الشهر

استخدام   ( : 8 - 4)  المادة يلزم  التوقيع    اللصمةلا  الخارجي  أو  العمل  أيام  مل    في  ر معه  المؤس ة)خارج 
َّ
تعذ إ ا   )

مدير  وفي حالة وجود حالات دوام خاصة فلابد من اعتماد رئيس الق م وإشعار    ،مؤس ةللالاضور  

 بذلك.  الموارد البشرية

الميدانية   ( : 9 - 4)  المادة العمل  ر  ساعات  ِّ
قد  "الميداعي"  فيها  يل الخارجي  العمل  وقت  الق م  وتكون رئيس  للموظ  

شتر  لها استخدام    منه،بإشرافٍ   لعاضور أو الانصراف إ ا تعارضت أوقاتها أو التوقيع  اللصمة  ولا يل



 

 
 

أو   الدخول  أوقات  في  الانصراف،مع  الق م  رئيس  توقيع  شتر   الأيام نمو ج    ويل هذه  أمام  الدوام 

 قلل إقفال دوام  لك الشهر.  البشرية،إدارة الموارد لاعتمادها ك اعات عمل لدى  

  الفترة التجريبية   خلال  نظام الاضور والانصراف يتغاض   عن الموظ  الجديد ع يانه لاستخدام   ( : 10 - 4)  المادة

عن   تزيد  لا  أن  يعتاد    الشهر،مرات خلال    ثلاث على  وانصراف    المؤس ةنظام  على  حت   دخول  في 

 . الموظفين

ة واحدة في الشهر ويلدأ  في الدخول أو الخروج    نظام الدواميتغاض   عن ع يان الموظ  لاستخدام   ( : 11 - 4)  المادة لمرَّ

 الا م إ ا تكرر الت يان لأكثر من  لك. 

ضمن   الملاشر،( وباعتماد من رئي ه 13استئذان الموظ  يكون وفق نمو ج الاستئذان )نمو ج رقم   ( : 12 - 4)  المادة

 إحدى الاالات التالية :  

 التأخر في الاضور عن وقت الدوام. •

 الانصراف قلل نهاية وقت الدوام. •

 الخروج أثنا  الدوام الرسيي. •

دوام   ( : 13 - 4)  المادة إقفال  قلل  الاستئذان  تعويض ساعات  للموظ   يتم   الشهر،يحق  التعويض  عدم  وفي حال 

  الاجازة الاعتيادية للموظ . عات الاستئذان بعد جمعها من رصيدخصم سا
  



 

 
 

 

 بسسسس رواتسسسال :الخامسالفصل 

  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 ،  عشر درجةخم ة  تشتمل كل مرتلة على    ستة مراتبمن  الرواتب م يتشكل سل

للمرتلة الماددة    معينة،يتم تعيين الموظفين على وظائ   ات م ميات ومواصفات   ( : 2 - 5)  المادة  
ً
التعيين وفقا ويكون 

 ل لم الرواتب المعتمد  
ً
للوظيفة، ويمنح الموظ  عند التعيين أول مربو  في المرتلة المعين عليها يلقا

متقدمة    لم يتفق في عقد العمل على أجر أكبر، أو ترى لجنة التوظي  أهليته لأن يكون على درجات  ما

 في المرتلة التي ي تحقها )انظر سلم الرواتب في نهاية هذا النظام(. 

والعشرين    ال ابعفي اليوم    ال عودا ويتم دفعها خلال ساعات العمل وفي مكانه  تدفع أجور العاملين بالريال ( : 3 - 5)  المادة

وتودع    المؤس ةظروفٍ خارجةٍ عن إرادة  لإلا    على أن لا تتأخر عن اليوم الثلاثين  ميلادامن كل شهر 

 للأحكام التالية :
ً
 في ح ابات الموظفين اللنكية وفقا

 العامل  و الأجر الشهرا يصرف أجره في نهاية الشهر  .  •

 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسلوع .  •

فور  • وكافة م تحقاته  أجره  يدفع  المتشأة خدمته،  تنهي  الذا  اخلا     العامل  إجرا ات  استكمال  الانتها  من 

 .  الطرف

 مع راتب نهاية الشهر. أجور ال اعات الإضافية تدفع  •

 و لك في نطاق العمل بأحكام هذا النظام.  مؤس ةلليتم صرف الرواتب بعد خصم أا ملالغ م تحقة  ( : 4 - 5)  المادة

يتم الصرف في يوم العمل  فإ ا صادف اليوم المادد لدفع الأجور يوم الراحة الأسلوعية أو يوم عطلة رسمية   ( : 5 - 5)  المادة

 . ي لقه الذا

ل نتيجتها الموظ    ( : 6 - 5)  المادة  نف ه، أا تأخير في صرف الراتب ب بب عدم اكتمال بيانات الموظ  لذلك الشهر فيتحمَّ

 سواً  بم ارعته لإكمالها أو اعتماد الراتب الشهرا بالا ميات التي تطابق هذا التقصير. 

الكش  المعد لهذا الغرو،    الشيك أو  على  ملالغ نقدية هي من حقوقهيوقع الموظ  عند استلام راتله أو أا   ( : 7 - 5)  المادة

كتابي   تفويض و لك بموجب    المؤس ةوللموظ  أن يوكل من يشا  لقلض راتله وم تحقاته لدى  

وفق )نمو ج رقم   المؤس ةمدير    بعد اعتماده من  أو من ينوا عنهلشؤون المالية  ا  لمديرموقع منه  

17 ) . 

 

 
 



 

 
 

 والتأهيل ب: التدري ال ادسالفصل 

 بشكل دورا وبت لة لاتزيد عن    موظفيهابتدريب وتأهيل    المؤس ةتقوم   ( : 1 - 6)  المادة
ً
ال عوديين وإعدادهم مهنيا

 %( من المجموع الكلي للموظفين سنويا.10)

 ي تمر صرف أجر العامل يوال فترة التدريب أو التأهيل.    ( : 2 - 6)  المادة

تكالي  التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر ال فر في الذهاا والعودة كما تؤمن وسائل   المؤس ةتتحمل   ( : 3 - 6)  المادة

 المعيشة من مأكل وم كن وتنقلات داخلية . 

أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه في سبيل    لعجميعةيجوز   ( : 4 - 6)  المادة

  لك ، و لك في الاالات  الآتية : 

 إ ا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريله أو تأهيلة أنه غير جاد في  لك .  -أ

 . وعد المادد لذلك دون عذر مقلول إ ا قرر العامل إنها  التدريب أو التأهيل قلل الم -ا

بالعمل لديها ح ب الإمكان على ان تتحمل    المؤس ةتقوم   ( : 5 - 6)  المادة  المؤس ة بتدريب المتطوعين الملتحقين 

 نفقات ومصاري  التدريب من ميزانيتها بما في  لك تذاكر ال فر ولوازمة لو كان التدريب خارج الماافظة .

إدارة   ( : 6 - 6)  المادة من  بموافقة خطية  الا  للموظ   دورة  أا  اعتماد  يتم  على ح اا    المؤس ةلا  كانت  لو  حت  

 .الموظ  الشخص ي

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 لاوات سالع :الفصل ال ابع

رف ح سسسسسسسب تقدير الموظ  في تصسسسسسسس و راتب،  وهي ع سسسسسسسلة من أصسسسسسسسل ال ثابتةسسسسسسسسنوية  يعطى الموظ  علاوة   ( : 1 - 7)  المادة

 كالتالي:  التقييم ال نوا وهي

 ممتاز  جيد جدا  جيد  التقدير  

ع لة العلاوة ال نوية الثابتة من أصل  

 الراتب 
3  % 4  % 5  % 

يشسسسسسسسستر  لاصسسسسسسسسول الموظ  الجديد على العلاوة ال سسسسسسسسنوية الثابتة أن يكون الموظ  قد أمضسسسسسسسس   الفترة  ( : 2 - 7)  المادة

 أو تم ترسسسسسسسسسسسسسسيمسسسه قلسسسل انتهسسسا  الفترة 
ً
التجريبيسسسة )ثلاثسسسة أشسسسسسسسسسسسسسهر( وبتقويم في الأدا  لا يقسسسل عن جيسسسدجسسسدا

 الجديد(.  الميلادا)بداية العام   1/1 التجريبية على أن يكون  لك قلل تاري  

الشسرو  التالية  إ ا اسستوفى  ميلاداتضساف لأصسل الراتب مع بداية كل عام   علاوة أدا  الموظ   يعطى ( : 3 - 7)  المادة

 : 

• .
ً
 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جدا

 .شاملة للفترة التجريبية أن يكون قد أمض   في العمل ستة أشهر فأكثر •

  ممتاز  شر  التقدير الااصل عليه 
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

 يحرم علاوة الأدا  % 4 % 5 ع لة علاوة الأدا  من الراتب الأساس ي 

 الأساس ي:معادلة احت اا مللغ علاوة الأدا  من الراتب   ( : 4 - 7)  المادة

 × ع لة التقويم = النتيجة. 100الراتب الأساس ي ÷  

تدفع علاوة الأدا  للموظ  لمدة سسسسسسسسنة بناً  على تقييم أدائه لل سسسسسسسنة التي قلله ثم تحذف ب هاية العام،  ( : 5 - 7)  المادة

 وتعتمد علاوة الأدا  الجديدة لل نة الجديدة بناً  على تقييم أدائه الجديد ل نة العمل الأخيرة.

ال  المؤس ةلإدارة  يحق   ( : 6 - 7)  المادة الموظ  من  ال نويةع حرمان  الأدا   )الترقية(  الثابتة  لاوة  ح ب    أو علاوة 

 كعقوبة تأديبية مت     او  المؤس ةظروف ميزانية  
ل
 لإ   رَّ قِّ أ

ً
 بش ي    ل الموظ  خلا لك في إجرا  جزائي نتيجة

 لذلك   (1)المؤس ةمن أنظمة وآداا وسلوكيات  
ً
الموظ  على    حصول أو    أو لأا سبب آخر تراه مناسلا

 . تقدير أقل من جيد في تقيم الأدا  ال نوا 

 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 
 

 زسسسسوافسسالا :ال ابعالفصل 

 من قوله تعالى :  
ً
  انطلاقا

َ
قِين

ه
ت
ُ
ُ عَلِيمٌ بِالم رُوهُ وَاللَّه

َ
ن يُكف

َ
ل
َ
يرٍ ف

َ
وا مِن خ

ُ
: ]من لا يشسسسسسسسسسكر الناس لا يشسسسسسسسسسكر    وقول النبي   وَمَا يَفعَل

 ،   المؤس ةإضافة بند الاوافز لنظام الوظائ  ب  المؤس ةالله[ فقد رأت إدارة  
ً
 وللمجتهدين  لتكون للمح نين شكرا

 
 .محفزا

 :إلى تحقيق الأمور التالية المؤس ةنظام الاوافز بيهدف   ( : 1 - 7)  المادة

  تشسسسسسسسسسسسسسجيع الموظفين   •
ً
ة   تقويم في الجوانسسب التي يبرزون فيهسسا أثنسسا  العلى العطسسا  الم سسسسسسسسسسسسستمر وخسساصسسسسسسسسسسسسسسسَّ

 لموظفين.الدورا لأدا  ا

 بث روح التنافس الشري  بين الموظفين. •

 إضفا  ش ي  من التجديد في روتين العمل لطرد الملل وال آمة. •

 شكر المجتهد بهذه الاوافز، "من لا يشكر الناس لا يشكر الله". •

 من خلال هذه الاوافز. المؤس ةتقوية ربط الموظفين ب •

 من الإبداعات الموجودة بتنميتها والافار عليها من خلال هذه الاوافز. المؤس ةاستفادة   •

، ح ن  ية العاليةالدوام، الإنتاجالماافظة على  )على إحدى الأمور التالية:    المؤس ةتعطى الاوافز ب ( : 2 - 7)  المادة

ة الخدمة، التميز الشسسسسسخصسسسسس ي، الإبداع والابتكار، التفاعل  دَّ التعامل مع الآخرين، الملادرات الذاتية، مل 

 .(, الولا  الوظيفي  المختلفة المؤس ةالإيجابي مع أعشطة 

يرفع رئيس الق سسسسسسسسسم بتوصسسسسسسسسسية لإعطا  حافز لموظفه مت  رأى توفر الأسسسسسسسسسسلاا المقنعة لذلك ويشسسسسسسسسسرح في  ( : 3 - 7)  المادة

 .(16)نمو ج رقم   بدليلب اعتماد حافز أو  وفق نمو ج   هذه التوصية حي يات هذا الطلب

وفق نمو ج يلب اعتماد حافز أو بدل      المؤسسسسسسسسسسسس سسسسسسسسسسسة  تعتمد الاوافز لصسسسسسسسسسسسالح الموظ  باعتماد مدير ( : 4 - 7)  المادة

 (.16)نمو ج رقم 

عطى الموظ   ( : 5 - 7)  المادة يحصسسسسسل فيه على تقدير )ممتاز(،  لأدائه سسسسسسنوا   تقويمعن كل    [رشسسسسسكر وتقديشسسسسسهادة ]يل

 لتلك ال نة.كعلاوة أدا   % من أصل الراتب5بالإضافة إلى حصوله على  

)تحدده إدارة  ( بالإضسسسسسافة إلى مللغ مقطوع  شسسسسسهادة الموظ  المثاليويعطى )  ]الموظ  المثالي[يتم اختيار   ( : 6 - 7)  المادة

 ( وفق الضوابط التالية:المؤس ة

 على التقويم   سنةيتم اختيار موظ  واحد فقط كل  •
ً
 .ال نوا استنادا

 من معسسسسسايير    لل سسسسسسسسسسسسسنسسسسسةيعتبر امتيسسسسساز الموظ  في تقييم الأدا  الوظيفي   •
ً
التقييم معيسسسسسارا محسسسسسل 

 الترشيح والاختيار.

 يشتر  أن يخلو مل  الموظ  لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزا ات. •

  المسسدير هي صسسسسسسسسسسسسسساحلسسة القرار في الترشسسسسسسسسسسسسسيح بعسسد دراسسسسسسسسسسسسسسسة  لسسك مع    البشسسسسسسسسسسسسسريسسة  الموارد إدارة  تعتبر   •

 ورئيس ق م الموظ  المع ي.  التنفيذا

 يتم الإعلان عن هذا الترشيح في لوحة شؤون الموظفين. •



 

 
 

    عن كل خمس سسسسنوات يمضسسسيها على رأس العمل كعرفان وظيفي [العطا   ]درعيعطى الموظ   ( : 7 - 7)  المادة
ً
وتقديرا

 .لمجهوداته خلال تلك الفترة

)تحسدده إدارة  بسالإضسسسسسسسسسسسسسسافسة إلى جسائزة عيتيسة بقيمسة تقسديريسة تتراوح    [الابسداع]درع  يعطى الموظ  الملسدع   ( : 8 - 7)  المادة

 مت  توفرت فيه أو في أعماله ميزة الإبداع، مثل:، (  المؤس ة

مل به وكان فيه ثمرة كليرة   • ال وعل  .مؤس ةللتقديم اقتراح متميز وفعَّ

 بصورة إبداعية.  المؤس ةإبراز وإنجاح مشاريع   •

 تزيد عن خم ين أل  ريال.  المؤس ةتوفير تكلفة عالية على  •

 .مؤس ةللثابت عالي و توفير دخل   •

ر  الأعمال الإبداعية بواسطة   ( : 9 - 7)  المادة
 
ق
ل
بحضور  مكونة من )المدير التنفيذا و مدير الموارد البشرية و لجنة  ت

عتمد بناً  عليه صرف الاافز(رئيس ق م الموظ  المع ي   . ، ويل

ز   يعطى للموظ  ( : 10 - 7)  المادة الأدا  الوظيفي لثلاث سنوات   تقويممت  حصل على الامتياز في    [التميز]درع    المتمي 

 ( المؤس ةمكافأة مالية )تحددها إدارة متتالية، بالإضافة إلى 

شكر]  المؤس ةمدير  يحرر   ( : 11 - 7)  المادة وتحفظ  [خطاا  لدى   للموظ   الموظ   مل   في  منه  شؤون    صورة 

 في مجال العمل.  ومعاور أو ملادرة الموظفين مت  ظهر منه أدا  جيد

غير   المؤس ةلموظ  المتفاعل مع برامج وأعشطة  مكافئة مالية ح ب توصية لجنة الأعشطة ل  يعطى ( : 12 - 7)  المادة

تكن تلك الأعشطة من صميم عمل الموظ    مالمبالاضور والمشاركة في إعداد البرامج    الرسمية و لك

 في الق م. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 
 

 الأدا  الوظيفي يميتق :الثامنالفصل 

الأدا    ( : 1 - 8)  المادة تقييم  نمو ج  تعليمات  في  المذكورة  والشرو   الضوابط  الموظفين  أدا   تقييم  في  راعى  راجع  – يل

 (. 14)نمو ج رقم  -نمو ج تقييم أدا  الموظفين

 :إحدى الاالات التاليةفي  يتم استخدام نمو ج تقييم الأدا  الوظيفي   ( : 2 - 8)  المادة

 عند انتها  الفترة التجريبية للموظ  الجديد لاستكمال الترسيم. •

 ال نوا للموظ .التقييم    ه فيأشهر للاستفادة منأربعة كل   •

للعسسام    المثسساليالموظ   لتحسسديسسد علاوة الأدا  ال سسسسسسسسسسسسسنويسسة، ولتحسسديسسد ]  الميلاداقلسسل انتهسسا  العسسام   •

 .لتلك ال نة  [الميلادا

الثابتة هي ستة   ( : 3 - 8)  المادة ال نوية  العلاوة  بعد ترسيمه لاصوله على  الجديد  الموظ   لتقييم  أقل مدة  تعتبر 

 بما فيها الفترة التجريبية. أشهر من تاري  التعيين،

ملاشرة ( : 4 - 8)  المادة م ؤولية  م ؤول  الملاشر  الرئيس  أو  الق م  رئيس  ومرؤوسيه،   يعتبر  موظفيه  تقييم  عن 

 (. 2  - 8وتقديم التقييم في الفترات المنصوص عليها في المادة ) 

 . اعتماده ويحق للموظ  ان يتظلم من هذا التقرير الموظ  بصورة من التقرير فور  يخطر ( : 5 - 8)  المادة

 
  



 

 
 

 

 الترقيات والنقل :التاسعالفصل 

 للترقية إلى وظيفة أعلى مت  توفرتالموظ   يكون  ( : 1 - 9)  المادة
ً
 الشرو  الآتية : فيه أهلا

 تحقيقه لمتطللات الوظيفة الجديدة من مؤهلات وخبرات وغيرها. •

 للأدا  الوظيفي. تقويمفي آخر  ممتاز  حصوله على درجة   •

 وجود مكان شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى. •

ما يعادلها حصسسسسوله على  أو   ،الوظيفة التي يشسسسسغلهاسسسسسنوات على الأقل في  أربع أمضسسسس    قد أن يكون  •

:  من مؤهلات دراسسسسسية
ً
لم يتم اسسسسست ناؤه    ما ،جامعية تعادل أربع سسسسسنوات خبرة(الشسسسسهادة ال)، فمثلا

 .مجلس الإدارة  لمصعاة العمل بقرار من   من هذا الشر  اقتضا ً 

التفاضل بي هم ح ب المعايير التالية يتم    موظ إ ا توفرت شرو  الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من   ( : 2 - 9)  المادة

: 

 .الكفا ة الأعلى، وتحدد باجتيازه لاختلار المعرفة الوظيفية •

 اجتيازه الاختلار الإدارا. •

 الأقدمية. •

 اجتيازه اختلار اللغة )عند الوظائ  المتطللة للغة أجنبية(. •

 اجتياز المقابلة الشخصية. •

   .(14)نمو ج رقم  الأدا  تقويمفي نمو ج  الاصول على تقدير ممتاز   •

عنسسد ترقيسسة الموظ  من مرتلسسة إلى مرتلسسة أخرى فسسإنسسه يسسأخسسذ السسدرجسسة الأعلى من حيسسث الراتسسب في المرتلسسة   ( : 3 - 9)  المادة

 الجديدة أو ما يوازيها.

ل للترقية للمناف سسسسسسسة في الاصسسسسسسسول على المكان الوظيفي الشسسسسسسساغر بتعلئة )نمو ج   ( : 4 - 9)  المادة   المؤهَّ
 
م الموظ يتقدَّ

 .لإدارة الموارد البشرية  ( وتقديمه  15رقم 

إلى م ي  وظيفي آخر في مراتب أعلى   ( : 5 - 9)  المادة ح للانتقال من م ي  وظيفي في مراتب معينة  الموظ  المرشَّ

، ويأخذ ،  داخل نفس الق م الذا يتتيي إليه"ترقية"  
ً
شتر  له أن ي تكمل شرو  الترشيح أولا يل

الق م   رئيس  البشريةموافقة  الموارد  رقموإدارة  )نمو ج  لذلك  ويل تخدم  أخذ    (،11  ،  شتر   يل ولا 

ح إلى م ي  آخر بمرتلة أعلى في ق م آخر ، ويكفي في    موافقة رئيس الق م في حالة أحقيته للترشَّ

 .موافقة إدارة الموارد البشرية  لك استكمال الشرو  وأخذ 

التجربة   ( : 6 - 9)  المادة تحت  الموظ   فيلقى  آخر  وظيفي  م ي   إلى  وظيفي  م ي   من  الموظ   انتقال  حالة  في 

نهاية تقويمللوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشهر، ولرئيس الق م الجديد الاق في   ه بما ي تحقه في 

 لاتخا  اللازم. لإدارة الموارد البشريةفع بذلك  هذه الفترة والرَّ 



 

 
 

ظهور نتيجة ما  يجوز النظر في ترقية الموظ  الماال إلى التحقيق أو المااكمة التأديبية إلا بعد    لا ( : 7 - 9)  المادة

.إليه  ع ب 
ً
 نهائيا

أو على م ي  وظيفي آخر  يشتر  لانتقال موظ  من ق م إلى ق م آخر على نفس الم ي  الوظيفي   ( : 8 - 9)  المادة

مدرا   (، وأخذ موافقة رؤسا  الأق ام المعنيين و 10)نمو ج رقم  نمو ج نقل خدمة موظ     ةئتعل

 إدارة الموارد البشرية.وإكمال باقي الإجرا ات الإدارية مع   الإدارات المعنية

 بالضوابط التالية: فيشتر  التقيد  )إعارة(    المؤس ةعند حاجة أا جهة أخرى لخدمات أحد موظفي   ( : 9 - 9)  المادة

 .المؤس ةتتقدم الجهة ياللة الإعارة بخطاا رسيي لإدارة   -1

 المؤسسسسس سسسسةبما لا يخل بمصسسسسالح  المؤسسسسس سسسسةيشسسسستر  لقلول الإعارة موافقة الرئيس الملاشسسسسر وإدارة   -2

 وسير العمل فيه.

عن فترة راتب الموظ    "ياللة الإعارة"  الأخرى  أا تلعات مالية وتلتزم الجهة  المؤسس سةتحمل  تلا  -3

 .المؤس ةالإعارة المعتمدة من إدارة  

 أشهر يمكن تمديدها لمرة واحدة فقط.  ثلاثة إعارة الموظ  خلالها هي أقص   مدة يمكن  -4

 يخضع التمديد عند يلله لجميع الشرو  ال ابقة. -5
 

 للضوابط التالية: ( : 10 - 9)  المادة
ً
 يمكن لمجلس الإدارة منح الموظ  ترقية است نائية وفقا

 حصل على تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييمات. إ ا  -1

 خلو ملفه من أا ملاحظات أو عقوبات. -2

 الموظ .تشكيل لجنة ودراسة إنجازات وم اهمات   -3

اقتضسسسسسست مصسسسسسسعاة    إ اعمله   نقل الموظ  من وظيفة لأخرى أو نقله خارج مقر المؤسسسسسسس سسسسسسةيحق لإدارة   ( : 11 - 9)  المادة

  لك.العمل  

لا يجوز نقسل الموظ  من مقر عملسه الأصسسسسسسسسسسسسسلي إلى مكسان آخر يقتضسسسسسسسسسسسسس ي تغيير محسل إقسامتسه إ ا كسان من   ( : 12 - 9)  المادة

 ولم يكن له سبب مشروع تقتضيه يليعة العمل.
ً
 ج يما

ً
 شأن هذا النقل أن يعاق بالعامل ضررا

 ممن يقيمون معه في تاري  النقل مع نفقات   ( : 13 - 9)  المادة
ً
ي تحق الموظ  المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعا

 .  نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بنا  على رغلة العامل

 

 

 
 

 

 

 العمل التطوعي :العاشرالفصل 

 .عدون موظفين رسميين لديهايأن ت تفيد من المتطوعين في تنفيذ اعمالها ولا  مؤس ةيحق لل ( : 1 - 10)  المادة



 

 
 

  المؤس ة  الاعمال التطوعية في  يجب ان تتوفر في المتطوع شرو  وبنود  ( : 2 - 10)  المادة

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعين وإبدا  رأيه. ( : 3 - 10)  المادة

ولأسسسسسسسسلاا وجيهة منح المتطوع مكافأة مالية مقطوعة    مؤسسسسسسسس سسسسسسسةيجوز بعد موافقة المدير التنفيذا لل ( : 4 - 10)  المادة

 وإنما مكافأة مقطوعة على ما
ً
 او أجرا

ً
 يلذله ولا تعد راتلا

يقوم المتطوع بتعلئة اسسسسسسستمارة يلب مشسسسسسساركة في الاعمال التطوعية وتتضسسسسسسمن المعلومات الأسسسسسسساسسسسسسسية  ( : 5 - 10)  المادة

 عنه وتتضمن كذلك:

 المهارات التي يجيدها •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي •

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها •

 اللغات التي يجيدها •

 الزمن المتاح للمشاركة •

يتم توقيع اتفسسساقيسسسة عمسسسل تطوعي مع يسسسالسسسب المشسسسسسسسسسسسسسسسساركسسسة في الاعمسسسال التطوعيسسسة ويحسسسدد فيهسسسا الأعمسسسال  ( : 6 - 10)  المادة

 المطلوبة منه ومدة المشاركة وأا بيانات لازمة

 انها  أا اتفاقية للعمل التطوعي دون ان يكون ملزما بإبدا  أسلاا  لك القرار مؤس ةيحق لل ( : 7 - 10)  المادة

في الاعمال التطوعية، تتضسسسسسسسسسمن الوقت والجهد    بمشسسسسسسسسساركتهمن حق كل متطوع الاصسسسسسسسسسول علي إفادة   ( : 8 - 10)  المادة

الذا قدمه ويعطى وثيقة خبرة في الاعمال التطوعية ا ا اسسسسسسسسسسسسستمر في العمل التطوعي مدة شسسسسسسسسسسسسهر على  

 الأقل.

نظاما عن ارتلايات المتطوع بوظيفته الرسسسسمية وغير م سسسؤولة عن أا اخلال    غير م سسسئولة المؤسسسس سسسة ( : 9 - 10)  المادة

 أو التعاقدية الشخصية. بالتزاماته الوظيفية

 

 
 

 

 اللدلات :عشرالفصل الاادا 

بتوصية من رئيس  شرو  الاصول عليها  في حقه  توفرت  تعطى للموظ  مت     بدلات   4هذا النظام    يقر ( : 1 - 11)  المادة

اللدلات  وهي  (  16)نمو ج رقم  نمو ج صرف حافز أو بدل  لها وفق    و إدارة الموارد البشرية  المدير التنفيذا الق م واعتماد  

ويأتي تفصيلها في المواد  (   ، بدل عمل ميداعي ، بدل عمل موسيي انتداا ،  اتصالات , يليعة عمل  ،  نقلبدل    : )التالية 

 التالية.



 

 
 

( و لسسك إمسسا بشسسسسسسسسسسسسسكسسل دائم 16يتم اختيسسار يريقسسة صسسسسسسسسسسسسسرف اللسسدل في نمو ج اعتمسساد اللسسدل )نمو ج رقم   ( : 2 - 11)  المادة

، أو ح ب الاعتماد لذلك الشهر من رئيس الق م الملاشر.
ً
 يضاف لراتب الموظ  شهريا

 الإدارة.يضاف الى راتله ح ب تعميد  % من راتب الموظ  الأساس ي 10هو مللغ    النقل:بدل   ( : 3 - 11)  المادة

ظ  الأسسساسسس ي شسسهريا بشسسكل  ريال يضسساف لراتب المو   (400-200)  بينيتراوح هو مللغ    عمل:يليعة  بدل   ( : 4 - 11)  المادة

 لوظائ  التي ت تدعي  لك.  دائم و لك ل

: يحدد للموظفين الذين يقومون بإجرا  مكالمات العمل من هواتفهم الشسسسسسسسسسسسسخصسسسسسسسسسسسسية   بدل الاتصسسسسسسسسسسسسالات ( : 5 - 11)  المادة

صرف هذا اللدل بإحدى الأمور التالية :الثابت   سواً  الجوال أو  ويل

 تضاف للراتب.  ريال( مقطوعة  150بمللغ ) •

 .استخراج بطاقة الاتصال المدفوعبفاتورة  •

  بعمسسل    بسسدل الانتسسداا ( : 6 - 11)  المادة
َّ
كل عطى لمن يل ضسسسسسسسسسسسسسرا في عسسدد أيسسام الانتسسداا ، ويل : وهو مللغ مقطوع يل

بالإضسسسسافة إلى مصسسسساري  ال سسسسفر،  ، (  9وفق )نمو ج رقم  المؤسسسسس سسسسةمدير  بعد موافقة رئيس الق سسسسم و   مكةمحافظة  خارج  

 :  ويو اه الجدول التالي

 معاوظات  المرتلة ليوم بدل الانتداا 

 لموظفين  ا ريال  300
الإعاشة وال كن  المواصلات و هذا المللغ يشمل 

 مصاري  عدا تذاكر ال فر أو 
ً
 .ال فر برا

  والوحدات رؤسا  الأق ام و مدرا  الإدارات ريال  400

 لإدارة التنفيذية  ا ريال  500

 

 

تح سسسسسسسسسسسب النفقات المشسسسسسسسسسسسار إليها في المادة ال سسسسسسسسسسسابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته  ( : 7 - 11)  المادة

 وفق المدة الماددة له من قلل المتشأة.

يجوز انتسسسداا الموظ  لأكثر من مرة خلال الشسسسسسسسسسسسسسهر الا بسسساعتمسسساد رئيس مجلس الإدارة أو من ينوا    لا ( : 8 - 11)  المادة

 عنه.

العمل المنتيي إليه، بشسسسسسسر  الأ يخل  لك بالتزامات   انتداا متطوع لمهمة خارح مقر مؤسسسسسسس سسسسسسةيجوز لل ( : 9 - 11)  المادة

نفقات انتدابه او يصسسسسسسسسرف له بدل انتداا مناسسسسسسسسسب له  المؤسسسسسسسسس سسسسسسسسةالمتطوع الوظيفية او الشسسسسسسسسخصسسسسسسسسية الواجلة، وتتحمل  

 ة التي يؤديها.موللمه

حرمان الموظ  من بعض اللدلات  إقرار   المؤسسسسس سسسسةبعد اعتماد رئيس   المؤسسسسس سسسسةلمدير  يحق  ( : 10 - 11)  المادة

وفق إجرا    عليهسسسا  لسسسك الجزا ظهرت من الموظ  واسسسسسسسسسسسسسستحق  مخسسسالفسسسات  أقر هسسسذا الارمسسسان كعقوبسسسة نتيجسسسة  كعقوبسسسة مت   

 .بند العقوبات(راجع  )  (18جزائي )نمو ج رقم 

 %( من أصل الراتب الأساس ي.10يصرف للموظ  بدل عمل ميداعي يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 %( من أصل الراتب الأساس ي.15يصرف للموظ  بدل عمل موسيي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة

 



 

 
 

 ازاتسسسالإج:  عشر الثاعيالفصل 

 : وهي   -يأتي تفصيلها- أنواع إلى خم ة المؤس ةتصن  الإجازات ب ( : 1 - 12)  المادة

 .بدون راتب وبمدة لا تقل عن شهرإجازة   –  است نائية –مرضية   - اضطرارية -  )سنوية(  اعتيادية

الفترة بسسدون راتسسب إلا بعسسد أن يمضسسسسسسسسسسسسس ي    التي   يحق للموظ  الجسسديسسد التمتع بسسإجسسازتسسه الاعتيسساديسسة أولا ( : 2 - 12)  المادة

 .المؤس ةمن عمله بالتجريبية "ثلاثة أشهر"  

مع أخذ توقيع رئيس   (12  )نمو ج رقم  يلب إجازةنمو ج  يلتزم الموظ  بتعلئة  لعاصسسسسسسسسسول على إجازة  ( : 3 - 12)  المادة

 وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظفين في هذا النظام. إدارة الموارد البشريةواعتمادها لدى  الق م  

صسسسسسسسسسسسسرف له   ( : 4 - 12)  المادة بدل  عند انتها  خدمة الموظ  فإنه ي سسسسسسسسسسسستحق التعويض عن الإجازات التي لم يتمتع بها فيل

بعسسدد أيسسام الإجسسازات، على أن لا يتجسساوز مجموع أيسسام الإجسسازات رصسسسسسسسسسسسسسيسسد    الاجمسساليإجسسازة يعسسادل الراتسسب  

(  60)  متتالية  ستتين
ً
 .يوما

 :للأعياد والحج على النحو التالي  ي تحق الموظ  التمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر ( : 5 - 12)  المادة

الفطر:   • تلدأ    خم ةإجازة عيد  أم    آخر  ب هايةأيام  تقويم  الملارك ح ب  يوم من شهر رمضان 

 . القرى 

 أيام تلدأ من يوم الوقوف بعرفة. خم ةإجازة الحج وعيد الأضحى:  •

( 30إجازة سنوية مدفوعة الأجر قدرها )  :الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 12)  المادة
ً
 عن كل سنة.  يوما

 . المؤس ةتؤخذ الإجازة الاعتيادية بناً  على رصيد أيام عمل أمضاها الموظ  في  ( : 7 - 12)  المادة

بمدة تتجاوز    القادمةالاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام    أخذ إجازته  يحق للموظ  تأخيرلا   ( : 8 - 12)  المادة

 . يوم  60

 

 

البشريةأو الاست نائية  يشتر  تقديم الإجازة الاعتيادية   ( : 9 - 12)  المادة معتمدة من رئيس الق م    لإدارة الموارد 

تاري  استحقاقها تقدير،  بأسلوعين    قلل  أقل  عتد  على  يل بالإجازة يقدَّ   يلب أا  بولا  التمتع  بعد   م 

 .غياافي هذه الاالة الاعتيادية وتح ب 

يتعلق للموظ  أخذ إجازة اضطرارية عند الاحتياج لها ل بب يارئ  : يمكن  الاضطراريةالإجازة   ( : 10 - 12)  المادة

( ويعطى الموظ  الأخوات،  الأبنا  ، الإخوة  ،  وجة  )الوالدين ، الز :    بالموظ  أو أحد قرابته، وهم 

 إجازة خم ة أيام في حالة الوفاة لأحد أقاربه المذكورين أعلاه. 



 

 
 

 لا يحق للموظ  المطاللة بإجازة اضطرارية في غير الظروف الطارئة الماددة في المادة ال ابقة. ( : 11 - 12)  المادة

لم يحصل   ( : 12 - 12)  المادة ما  بها  المطاللة  له  يحق  للموظ    
ً
 مكت لا

ً
الإجازة الاضطرارية حقا تعتبر  للموظ  لا 

 . الميلاداانتها  العام  قللظروف يارئة تبرر أخذه لها 

 .خلال العام أيام فقط خم ةجازة الاضطرارية للموظ  من الإ  نوا الرصيد ال ( : 13 - 12)  المادة

لا تقلل أا وثائق رسمية لمبررات الغياا أو الإجازات الاضطرارية أو المرضية إ ا مض   عليها فترة  ( : 14 - 12)  المادة

 أسلوع، وبالتالي تخصم ملاشرة من الراتب. 

 وتكون على النحو التالي:   يشتر  للإجازة المرضية إحضار تقرير يبي: الإجازة المرضية ( : 15 - 12)  المادة

 الأولى براتب كامل.  -1
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
ً
 ال تون يوما

 التي تلي  لك  -3
ً
 بنص  راتب. الثلاثون يوما

 مابعد  لك بدون راتب.  -4

لا ي مح للموظ  المريض ان يلاشر عمله الا ا ا قرر المرجع الصحي المعتمد انه شفي من مرضه  ( : 16 - 12)  المادة

 على ملاشرة عمله وأنه لا خطر عليه من أدا  العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه 
ً
وأصلح قادرا

 في العمل. 
 

في أضيق الاالات عند نفاد رصيد الموظ  من    :راتبإجازة بدون   ( : 17 - 12)  المادة لا تعطى إجازة بدون راتب إلا 

الاعتيادية   لأخذ  الإجازة  الماسة  حاجته  موافقة    الإجازة،مع  أخذ  وعدم  رئيس  البشر   الملاشر 

  العمل   وبعد أن يمض ي مدة لا تقل عن سنة على رأس  البشرية،إدارة الموارد  واعتماد  إخلالها بالعمل  

 خلال مدة الاجازة ا ا زادت عن   ثلاثة أشهرعلى أن لا تزيد الإجازة عن  
ً
ويعتبر عقد العمل موقوفا

 مالم يكون هناك اتفاق خلاف  لك بين إدارة 
ً
 والموظ .  المؤس ةخمس وعشرين يوما

 يلي:ما    وتشمل  :الاست نائيةالإجازة  ( : 18 - 12)  المادة

لانتظسام في أيسام إفسادة بساإحضسسسسسسسسسسسسسار  إجسازات الاختلسارات السدراسسسسسسسسسسسسسسيسة للموظفين السدارسسسسسسسسسسسسسسين بشسسسسسسسسسسسسسر    •

 .من جهة الدراسةالاختلار  

 من يوم زواجه •
ً
على ان يتم تقديم يلب   أسسسسسسلوع يعطى كإجازة اسسسسسست نائية للموظ  المتزوج اعتلارا

 .الاجازة بمدة لا تقل عن أسلوعين قلل تاري  الزواج

حوافز تشسسسسسسسسجيعية للموظفين المتميزين  إجازة خم سسسسسسسسة أيام سسسسسسسسسوا  متتالية أو متفرقة في ال سسسسسسسسنة ك •

  المواردإدارة  مع    بالتت سسسسسسسسسسسيق المؤسسسسسسسسسسسس سسسسسسسسسسسةباعتمادها مدير  يقوم    لأعمالهم،والمنضسسسسسسسسسسسلطين في أدا هم  

 .ورئيس الق م البشرية

 د.و بمولتمنح للموظ  عندما يرزق   ثلاثة أيامإجازة  •



 

 
 

الم سسسسسسسسلم الذا يرغب في أدا  فريضسسسسسسسسة الحج إجازة عيد الأضسسسسسسسسحى   للموظ تمنح  إجازة سسسسسسسسسلعة أيام  •

الملارك و لك لمرة واحدة يوال مدة خدمته وللمتشسسسأة حق تنظيم هذه الإجازة بما يضسسسمن ح سسسن  

 سير العمل بها.

 يتقاضسس   أن أو ع ها، النزول يجوز  ولا اسسستحقاقها، سسسنة في بإجازته الموظ  يتمتع أن يجب ( : 19 - 12)  المادة

 
ً
  بدلا

ً
  الإجازات هذه مواعيد حدد ت أنالاق في   المؤسسسسسسسس سسسسسسسةلإدارة   ,خدمته، أثنا  عليها الاصسسسسسسسول  عوضسسسسسسسا عن نقديا

ً
 وفقا

 بالإجازة لتمتعه المادد  بالميعاد  الموظ  إشسسسسسعار يجب  و  ،اعمله سسسسسسير ؤمنت لكي بالتناوا منحهاتأو  العمل، لمقتضسسسسسيات

 .يوم ثلاثين عن لا يقل كافٍ  بوقت

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 ساعات العمل الإضافي :عشر الثالثالفصل 

لا تعتمد سسساعات العمل الإضسسافي إلا بتعميد م سسلق من رئيس الق سسم للأعمال الم سستطجلة أو الطارئة   ( : 1 - 13)  المادة

ر   ِّ
التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويؤثر تأجيلها بشسسسسكل كلير على سسسسسير العمل، بشسسسسر  أن يقد 

 للموظ  عدد الرئيس الق م  
ً
  اعات التي يحتاجها لإنجاز العمل.م لقا

ي   تعتبر سسسسسسياسسسسسسة الاد من التوسسسسسسع في ال سسسسساعات الإضسسسسسافية هي الأصسسسسسل وسسسسسساعات العمل الإضسسسسسافي شسسسسس  ( : 2 - 13)  المادة

 .التنفيذا  ديرالم  إلىوالرفع  است نائي يتخذ في أضيق الادود بطلب محدود من رئيس الق م  

 إليها أجر نصس  سساعة  سساعة العمل الإضسافي تح سب بقيمة سساعة العمل الفعلية للموظ ،   ( : 3 - 13)  المادة
ً
مضسافا

 من الراتب الأساس ي.

 سسسسسسسسسسسسساعات العمل الإضسسسسسسسسسسسسسافي خلال الشسسسسسسسسسسسسسهر للموظ  تتراوح ما بين الاد الأدعى والأعلى المعتمد ل ( : 4 - 13)  المادة

% من إجمالي سسسسساعات  25ما يعادل ، و ولا يعتمد أقل من سسسسساعة-كحد أدعى واحدة  ال سسسساعة  )ال

 .خلال الشهر كحد أقص  ( العمل المطلوبة من الموظ 



 

 
 

شستر  لا    ( : 5 - 13)  المادة قلل ملاشسرة الموظ  لعمله   موافقة المدير التنفيذاسساعات العمل الإضسافي  عتماد  يل

 .الإضافي

تم التت سسسسسسسسسيق بينه وبين الموظ  بفترة  يحق لرئيس الق سسسسسسسسسم إلزام الموظ  بالعمل الإضسسسسسسسسسافي إ ا  ( : 6 - 13)  المادة

 كافية لا تقل عن ثلاثة أيام قلل موعد العمل الإضافي المطلوا.

قد يؤثر على علاوة  إن  لك في حالة تغيب الموظ  عن إنجاز العمل الإضسسسسسسسسسسسسافي الم سسسسسسسسسسسسند إليه، ف ( : 7 - 13)  المادة

   تقويم الأدا  ال نوية للموظ 
ً
 مقلولا

ً
 .ما لم يقدم عذرا

عنسد تعثر العمسل ب سسسسسسسسسسسسسبسب تغيسب الموظ  عن العمسل الإضسسسسسسسسسسسسسافي الإلزامي الموكسل إليسه قللهسا بوقستٍ   ( : 8 - 13)  المادة

اتخا  المناسسسسسسسسسسب    البشسسسسسسسسسرية لإدارة المواردي بالعقوبة المناسسسسسسسسسسلة صسسسسسسسسس كافٍ، فلرئيس الق سسسسسسسسسم أن يو 

 ح ب نظام العقوبات الموجودة في هذا النظام.

 

 

 

 

 
 

 

 أحكام خاصة بتشغيل الت ا  :  عشر الرابعالفصل 

على التاري  المنتظر لولادتها، والأسابيع   للموظفة الاق في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة ال ابقة ( : 1 - 14)  المادة

أو بشهادة يلية مصدقة    المؤس ةال تة التالية للوضع ويحدد التاري  المرجح للولادة بواسطة الجهة الطلية المعتمدة لدى  

التالية   ال تة  الأسابيع  العاملة خلال  المرأة  تشغيل  يجوز  أيلا  خارجيين، ولا  تقلل شهادات  من جهة صاية حكومية ولا 

 لولادتها . 

 يكون الأجر الذا يدفع للموظفات أثنا  غيابهن بإجازة الوضع كالآتي:  ( : 2 - 14)  المادة

 لها الاق في إجازة وضع بدون أجر.  المؤس ةالموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة  (أ

 لها الاق في إجازة وضع بنص  الأجر .  المؤس ةالموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة  (ا

 الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر في خدمة الجميعة لها الاق في إجازة وضع بأجر كامل .  (ت

و الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطاللة بأجر الإجازة ال نوية العادية عن نفس ال نة، ويدفع لها 

 .   رنص  أجر الإجازة ال نوية إ ا كانت قد استفادت في تلك ال نة من إجازة وضع بنص  الأج 

على الموظفة في الشهور الأولى لعامل أن تلادر بإخطار الجميعة لإجرا  الفحذ الطبي الدورا عليها  ( : 3 - 14)  المادة

 وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاري  المرجح للولادة. 



 

 
 

في تحديد فترة الإرضاع رغلة وظروف الموظفة ما أمكن  لك، وعلى الموظفة التقيد   المؤس ةتراعي  ( : 4 - 14)  المادة

 . بالجدول المنظم لذلك

الاحتشام في الملبس    الموظفات ضرورةأماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلى  المؤس ةتعد  ( : 5 - 14)  المادة

 . والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد

 .يتلعه من مرافق وغيرها ماو   أماكن العمللا يجوز في حال من الأحوال اختلا  الت ا  بالرجال في  ( : 6 - 14)  المادة

 



 

 
 

 : العقوبات عشر  الخامسالفصل 

تعتبر العقوبات حالات است نائية ولي ت الأصل في التعامل مع الموظفين، ووجود أا إجرا  جزائي أو   ( : 1 - 15)  المادة

 إنذارات في مل  الموظ  قد تؤثر على حصوله على ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحوها. 

أو الخروج قلل  التالية: )التأخر  عند صدور أا مخالفة من المخالفات    المؤس ةفي  العقوبات  تنظم   ( : 2 - 15)  المادة

العمل أو عذر رسييانتها  وقت  استئذان  بدون  الدوام  أثنا   الخروج  أو  الأدا،  ،  إسا ة  الغياا،   ،

المال   العمل  مؤس ةللالعام  إهدار  أدا   في  التقصير  ال رقة،  بأو    أو  أو  المؤس ةأنظمة  الإخلال   )

ي )نمو ج  سإجرا  جزائنمو ج  ق  سوفوتقر   وبة عليها،  سنحوها من المخالفات التي ي تحق الموظ  العق 

 (. 18رقم

 : على النحو التالي -ما لم تتطلب المخالفة غير  لك- المؤس ةيعتبر الأصل في تدرج العقوبات في  ( : 3 - 15)  المادة

 إنذار شفهي. (1

 .(23وفق )نمو ج رقم  )بعد أسلوعين من الإنذار الشفهي على أقل تقدير(  :إنذار كتابي (2

 على أقل تقدير(. الكتابي)بعد أسلوعين من الإنذار   : إنذار كتابي مع إجرا  جزائي (3

 إنذار كتابي مع إجرا  جزائي مغلظ. (4

 إشعار بالفصل. (5

 الإجرا ات الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارات التالية: ( : 4 - 15)  المادة

 الا م من الراتب من يوم إلى سلعة أيام كحد أعلى. •

 الترقية أو بعض الاوافز أو اللدلات(.  أو علاوة الأدا العلاوة ال نوية أو : )منحرمان   •

 أو لعجهات الأمنية المختصة(. المؤس ةالإحالة للتحقيق )داخل   •

 أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أسلوعين(. •

 .المؤس ةإشعار بالفصل من   •

أو أثنا  الدوام بدون اسسسسسسسسستئذان أو    عند التأخر أو الخروج قلل انتها  وقت العمل  العقوباتضسسسسسسسسوابط  ( : 5 - 15)  المادة

 :عذر رسيي، كالتالي

من بداية العمل يلدأ ح سسسسسسسسابها من بداية وقت    خم سسسسسسسسة عشسسسسسسسسر دقيقة ح سسسسسسسسم التأخر بعد مضسسسسسسسس يي •

 عمل.فترة لكل الأولى عند الدخول    يقةعشر دقخم ة وي مح بالالعمل،  

الانصراف قلل  العمل لفترة العمل، وكذلك عند  يح ب من بداية وقت  في الاضور  تأخر  الح م   •

 )ال اعة بقيمة ال اعة من الراتب الأساس ي(.   انتها  وقت العمل يح م الوقت المتلقي بقيمته

 عند الغياا:  ضوابط العقوبات ( : 6 - 15)  المادة

 .وبدل النقل غياا اليوم يح م بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساس ي •



 

 
 

 أو   •
ً
 متصلة

ً
 متقطعة خلال ال نة    ثلاثون في حالة غياا الموظ  لخم ة عشر يوما

ً
 يوما

ً
شاملة

 فيحق لإدارة    تقديملشهر ما بعد  
ً
 مقلولا

ً
لدا عذرا إنها  خدمات   المؤس ةالاستقالة، دون أن يل

 )انظر نظام إنها  الخدمة(. 
ً
 الموظ  أو اتخا  ما تراه مناسلا

 عند إسا ة الأدا:العقوبات  ضوابط  ( : 7 - 15)  المادة

إسسسسسسسا ة الموظ  الأدا سسسسسسسواً  بألفار نابية أو مشسسسسسساجرة أو الضسسسسسسرا باليد أو بأدوات ونحوها  ثلوت  عند  

تشسسسسسسكيل لجنة    المؤسسسسسسس سسسسسسة، فلإدارة  المؤسسسسسسس سسسسسسةسسسسسسسواً  مع الزملا  أو الرؤسسسسسسسا  أو المرؤوسسسسسسسين أو أحد زوار  

 :أو بعضهاللتحقيق في ملاب ات الموضوع واتخا  إحدى الإجرا ات التالية أو الجمع بي ها 

 توجيه إنذار كتابي. •

 خصم من راتب الموظ  لذلك الشهر من يوم إلى سلعة أيام. •

 .المؤس ةعمله ب  فصل من •

بناً  على نتيجة تحقيق الجهات المختصسسسسسسسسسسسسسة: إما الإجرا  فيما بعد  تحويله لعجهات الأمنية، ويحدد   •

عاد    المؤس ةيفصل من    ى رأس العمل.علأو يل

 :ال رقةأو    المؤس ةضوابط الا م عند إهدار مال  ( : 8 - 15)  المادة

سسسسواً  بطريق العمد أو ب سسسبب الإهمال أو اللاملالاة أو قام ب سسسرقة    المؤسسسس سسسةعند إهدار الموظ  لمال  

أو اسسسسسسسستغلالها لمصسسسسسسسالاه الشسسسسسسسخصسسسسسسسية ونحو  لك، فإنه يتخذ   اأو ممتلكاته المؤسسسسسسسس سسسسسسسةشسسسسسسس ي  من أموال 

 من هذا اللند.  (7-13) نفس الإجرا ات ال ابقة في المادة رقم هبحق 

 :المؤس ةأنظمة ب  الإخلالأو  ضوابط الا م عند التقصير في أدا  العمل   ( : 9 - 15)  المادة

إجرا  ة نمو ج  تعلئسس و   (23توجيسسه إنسسذار شسسسسسسسسسسسسسفهي أو كتسسابي )نمو ج رقم  لرئيس الق سسسسسسسسسسسسسم الاق في   •

، (  18 )نمو ج رقم جزائي
ً
 فيهإ ا تطلب الأمر إجراً  جزائيا

ً
لتقصسسسسسسسسسسير، الفترة التي )نوع ا:  مو سسسسسسسسسساا

ر فيها  البشسسسسرية للموارد وت سسسسليمها    المؤسسسسس سسسسةمدير  وتوقيعه من  ،  (بالجزا  المطلوا، توصسسسسيته قصسسسسَّ

 .لإكمال باقي الإجرا ات

رئيس شسسكوى  توصسسية بح سسميات ونحوها تقدم ضسسمن في قلول أو رفض أا  الاق  المؤسسس سسة  لمدير •

اتخا    وتؤخذ توصياته بعين الاعتلار مع، موظفه ضمن الإجرا  الجزائيم توى أدا  عن   الق م

 الإجرا  المناسب في  لك.

 سسسسسسبت إليه مخالفة  أا  عند وجود ما يبرر موق  الموظ  من   ( : 10 - 15)  المادة
ل
له أو وجود ملاب سسسسسسات خايئة يحق ع

وفق    المؤسسسسسسسسسسسسسس سسسسسسسسسسسسسة  لرئيساتخسذت في حقسه فلسه الاق في رفع هسذا التظلم  عقوبسةتظلم من أا  المعهسا  

 .ويتم اتخا  الإجرا  المناسب حيال  لك فيما بعد  (19)نمو ج رقم 

ضسسسسسسسار الموظ  بتظلمه من أا عقوبة يجد ل ( : 11 - 15)  المادة  ه مبرر نف سسسسسسس لا يل
ً
 وجيه  ا

ً
في رفعها عنه، سسسسسسسسواً  من رئي سسسسسسسه    ا

 أو أا جهة أخرى.  المؤس ةالملاشر أو من مدير  



 

 
 

لم ساعدة الموظ  في اجتياز تلك الفترة التي اسستحق فيها أا عقوبة و لك بإعطائه    المؤسس سة سعى ت ( : 12 - 15)  المادة

فرصسسسسسسة لتح سسسسسسين أدائه وتنظي   سسسسسسجله بالكامل إ ا اسسسسسسستطاع أن يمضسسسسسس ي مدة سسسسسسسنة متصسسسسسسلة بأدا  

 متميز و جل ح ن، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الفترة من المميزات والاوافز.
 

 ة سدمسا  الخسسإنه : عشر ال ادسالفصل 

 خدمة الموظ  بإحدى الأسلاا التالية:  تتتهي ( : 1 - 16)  المادة

 استقالة الموظ . •

 انتها  العقد. •

 ( من نظام العمل80(  و )75فسخ العقد لاحد الأسلاا الواردة في المادتين ) •

 ( من نظام العمل  81ترك الموظ  العمل في الاالات الواردة في المادة ) •

 الفصل من العمل، لأحد الأسلاا التالية: •

 انتها  مهلة الغياا المرض ي   -
ً
 لطجز ونحوه يعيقه عن استمرار العمل إ ا أثبت  لك يليا

 الأدا  الوظيفي المتدعي. -

 الفصل التأديبي. -

 الاستغنا  ع ها أو تأجير خدمتها، ما لم يتم نقل الموظ  إلى م ي  وظيفي آخر.إلغا  الوظيفة عند   •

إ ا ألغت ال سلطات الاكومية المختصسة رخصسة عمل أو إقامة الموظ  غير ال سعودا أو قررت عدم تجديدها أو إبعاده   •

 عن الللاد 

بلوغ الموظ  سسسن ال سستين بالت سسلة للموظفين وخمس وخم سسون سسسنة للموظفات مالم تمتد مدة العقد المادد المدة إلى   •

 ما ورا  هذه ال ن

 فيه (  20وفق )نمو ج رقم في الاسسسستقالة من عمله فيحرر نذ الاسسسستقالة  الموظ  رغلة  عند   ( : 2 - 16)  المادة
ً
مو سسساا

ليقوم    ه الملاشسسسسسسسسسسرلرئي سسسسسسسسسس   هاويقدموتوصسسسسسسسسسسياته إن كان لديه توصسسسسسسسسسسيات، أسسسسسسسسسسسلاا رغلته في ترك العمل  

 . وتعطى صورتها لرئيس الق م  المؤس ة  لمدير  برفعها مشفوعة بتوصياته

ت إنها  اجرا لإكمال باقي إ؛ الاسسسستقالة تقديممن تاري    يوم  60لمدة    على رأس العملي سسستمر الموظ    ( : 3 - 16)  المادة

بسسسساقي   لسسسسديسسسسه من عهسسسسد وأعمسسسسال لمن يخلفسسسسه في الوظيفسسسسة وإنهسسسسا   الخسسسسدمسسسسة، وإخلا  يرفسسسسه، وت سسسسسسسسسسسسسليم مسسسسا 

 الإجرا ات الإدارية.

 يومخم ة عشر  الاستقالة لمدة  تاري  تقديم     لقال تين يوم التي ت في حالة تغيب الموظ  خلال   ( : 4 - 16)  المادة
ً
 ا

 يومعشرون  متصلة أو  
ً
كمل غياا  ا  يوم  ثلاثين  متقطعة أو ما يل

ً
، فيطلق في حقه  الااليةخلال ال نة    ا

حرم من بعض مميزات إنها  التأديبيالفصل  إجرا ات   ، وإ ا كانت أيام الغياا أقل من هذه المدة فيل

 الخدمة الموضوعة للم تقيلين ح ب النظام. 



 

 
 

  المؤسس سة الاسستقالة الذا يعقب تقديمها فلإدارة  فترة في حالة رغلة الموظ   ساب الاسستقالة خلال   ( : 5 - 16)  المادة

 الاق في قلول أو رفض  لك.

ض ي أو حادث مرورا لفترة يويلة سسسسسسس ياا الموظ  لظسسسسسسس غعند   ( : 6 - 16)  المادة ر  إصابته  ك -مع إحضار ما يثبت  لك  رف م 

   -اللهسمح ونحوها لا أو شلل م تديمة  غيلوبة  ب
َّ
ت  :لع في حقه الإجرا ات النظامية التاليةفيل

 

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

 نصف راتبيصرف للموظف  يوم(  180) أشهر 6نهاية  يوم( 90) أشهر 3بعد 

 ربع راتبيصرف للموظف  يوم(  270) أشهر 9نهاية  يوم( 180) أشهر 6بعد 

 تبرالا يصرف للموظف   يوم(   360)  شهر 12نهاية  يوم( 270) أشهر 9بعد 

 حسب النظام المتبع وظف إنهاء خدمة الم ---  يوم(  360) شهر  12بعد 

 

يتم إخلا  يرف الموظ  بت سسسسسسسليم ما لديه من عهد مالية أو عيتية أو بطاقة عضسسسسسسسوية أو م سسسسسسستحقات   ( : 7 - 16)  المادة

لسسسسذلسسسسك )نمو ج رقم  أو مهسسسسام وظيفيسسسسة  مسسسساليسسسسة (  22، ويتم توثيق  لسسسسك بتعلئسسسسة الموظ  للنمو ج المعسسسسد 

 وت ليمه لشؤون الموظفين لإكمال باقي الترتيلات مع  وا العلاقة.

فلابسد من    المؤسسسسسسسسسسسسسس سسسسسسسسسسسسسسةبعسد إعطسائسه لسدورة تسدريبيسة على ح سسسسسسسسسسسسسساا  للاسسسسسسسسسسسسسستقسالسة  الموظ   يلسب  في حسالسة   ( : 8 - 16)  المادة

لزم الموظ   المؤسسسس سسسةاسسسستثمارها في مجال العمل ب لفترة لا تقل عن ثلاثة أشسسسهر قلل الاسسسستقالة، أو يل

 بدفع قيمة اشتراكه فيها عند استقالته قلل انتها  هذه المدة.

 لك لمن تكرر غيابه خلال    رأتيحق لعجنة الوظائ  التوصسسسسية بالفصسسسسل التأديبي من الوظيفة مت    ( : 9 - 16)  المادة

 متقطعة، أو عند إسسا
ً
 متصسلة أو عشسرون يوما

ً
ة الأدا مع أحد الزملا    ال سنة بخم سة عشسر يوما

، أو  المؤسسسسس سسسسةأو الرؤسسسسسا  أو المرؤوسسسسسين أو الزوار، أو إهدار المال، أو ال سسسسرقة، أو التلاعب بأنظمة  

  ولرئيس ، وتعطيل مصسسسسالاها المؤسسسسس سسسسةالتقصسسسسير في أدا  العمل الموكل إليه، أو الإسسسسسا ة إلى سسسسسمعة  

 في حقه.ي الاق في اعتماد فصله أو اتخا  ما  المؤس ة
ً
 راه مناسلا

عطى إشسسسسسسعار كتابي بالإقالة    المؤسسسسسسس سسسسسسةعند اسسسسسسستغنا    ( : 10 - 16)  المادة (  24رقم )نمو ج  عن خدمات الموظ  فإنه يل

ويجب ت سسليمه  من تاري  هذا الإشسسعار  مدفوع الأجر  يحق له الاسسستمرار على رأس العمل لمدة شسسهرو 

 الاشعار مقر العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام.

إ ا امتنع الموظ  استلام الاشعار الكتابي أو رفض التوقيع يرسل إليه الاشعار بخطاا مسجل   ( : 11 - 16)  المادة

 على عنوانه المدون في ملفه. 



 

 
 

تعاد للعامل حال إنها  أو انتها  خدمته وبنا  على يلله وثائقه الخاصة المودعة بمل  خدمته، كما  ( : 12 - 16)  المادة

( من نظام العمل و لك دون أا  64تعطي المتشأة للعامل شهادة الخدمة المنصوص عليها في المادة ) 

 مقابل 

 

 : الوقاية وال لامة والرعاية الطلية  عشر ال ابعالفصل 

 لاماية مت وبي   ( : 1 - 17)  المادة
ً
التدابير    المؤس ةمن الأخطار والأمراو الناجمة عن العمل تتخذ    المؤس ة سعيا

 التالية:

 التدخين في جميع مرافقها وكذلك في جميع البرامج والمناسلات التي تقيمها.  المؤس ة تحظر  •

 الطوارئ. تأمين أجهزة لإيفا  الاريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات  •

 . إبقا  أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •

 .توفير المياه الصالاة للشرا والاغت ال •

 . توفير دورات المياه بالم توى الصحي المطلوا •

 .المؤس ةتدريب الموظفين على استخدام وسائل ال لامة وأدوات الوقاية التي تؤم ها  •

 يختذ بالآتي: المؤس ةتعين  ( : 2 - 17)  المادة
ً
 في كل موقع من مواقع العمل م ؤلا

 . الموظفينتنمية الوعي الوقائي لدى  -أ

 التفتيش الدورا بغرو التأكد من سلامة الأجهزة وح ن استعمال وسائل الوقاية وال لامة. -ا

 معاينة الاوادث وتسجيلها وإعداد تقارير ع ها تتضمن الوسائل والاحتيايات الكفيلة بتلافي تكرارها. -ت

 . مراقلة تنفيذ قواعد الوقاية وال لامة -ث

 خزانة للإسعافات الطلية تحتوا على    المؤس ةتؤمن   ( : 3 - 17)  المادة
ً
في كل مكان يعمل فيه أقل من خم ين عاملا

( من نظام العمل ، ويعهد إلى عامل مدرا    142كميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير  لك مما أشارت له المادة ) 

 أو أكثر بإجرا  الإسعافات اللازمة للعمال المصابين

على تح ين الرعاية الصاية لمت وبيها وتدفع ع هم قيمة الاشتراك في أحد جهات   المؤس ةتعمل  ( : 4 - 17)  المادة

 لكل فئة وظيفية. المؤس ةالتأمين الطبي بح ب الدرجة التي تقرها 

على الموظ  الذا يصاا بإصابة عمل أو بمرو مهني أن يللغ رئي ه الملاشر أو الإدارة فور   ( : 5 - 17)  المادة

 استطاعته وله مراجعة الطليب ملاشرة مت  استدعت حالته  لك 

 

 

 



 

 
 

 : الواجلات والماظورات عشر الثامنالفصل 

 بما يلي :  المؤس ةتلتزم 

معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالاهم والامتناع عن كل قول أو فعل يمس   ( : 1 - 18)  المادة

 كرامتهم أو دي هم.

الم اس   ( : 2 - 18)  المادة دون  اللائحة  هذه  في   عليها  المنصوص  لممارسة حقوقهم  اللازم  الوقت  الموظفين  تعطي  أن 

 بالأجر. 

أن ت هل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقلة والإشراف على ح ن تطليق   ( : 3 - 18)  المادة

أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطي لل لطات المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب 

 لهذا الغرو . 
ً
 م ها تحقيقا

أن تدفع للموظ  أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تقض ي به  ( : 4 - 18)  المادة

 الأنظمة الخاصة بذلك . 

إ ا حضر الموظ  لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن انه م تعد لمزاولة  ( : 5 - 18)  المادة

 كان له الاق في أجر المدة التي لا يؤدا فيها العمل.  المؤس ةعمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى إدارة 

أية مادة محظورة    المؤس ةعلى   ( : 6 - 18)  المادة بعدم دخول  المراقلة  العمال تشديد  له سلطة على  أو أا شخذ 

 أو نظاما إلى أماكن العمل، فمن وجدت لديه تطلق بحقه بالإضافة إلى العقوبات الشرعية الجزا ات الإدارية الرادعة 
ً
شرعا

 المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزا ات .

 ان تمنح للمتطوعين الت هيلات اللازمة لأدا  المهام الموكلة إليهم، وتوفر لهم الدعم اللازم. ( : 7 - 18)  المادة

 

 واجبات الموظفين والمتطوعين: 

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخال  نصوص عقد العمل أو النظام    ( : 8 - 18)  المادة

 العام أو الآداا العامة أو ما يعرو لعخطر.  

 الماافظة على مواعيد العمل .  ( : 9 - 18)  المادة

 إنجاز عمله على الوجه المطلوا تحت إشراف الرئيس الملاشر ووفق توجيهاته. ( : 10 - 18)  المادة

 العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه والماافظة عليها وعلى ممتلكات الجميعة .   ( : 11 - 18)  المادة

رؤسائه   ( : 12 - 18)  المادة وياعة  زملائه  وبين  بينه  التعاون  روح  سيادة  عل  والعمل  وال لوك  ال يرة  بح ن  الالتزام 

 في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام.  المؤس ةوالارص على إرضا  ال متفيدين من 

تقديم كل عون أو م اعدة في الاالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو الموظفين    ( : 13 - 18)  المادة

 فيه.

 ب بب أعمال وظيفته. يه  أو أية أسرار تصل إل مؤس ةالماافظة على الأسرار المهنية لل   ( : 14 - 18)  المادة

بغرو تحقيق ربح أو منفعة شخصية له أو لغيره على ح اا    المؤس ةالامتناع عن استغلال عمله ب ( : 15 - 18)  المادة

 .المؤس ةمصعاة 



 

 
 

بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسلوع على الأكثر من تاري    المؤس ةإشعار   ( : 16 - 18)  المادة

 حدوث التغيير.  

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في الللاد.  ( : 17 - 18)  المادة

 عدم استعمال أدوات المتشأة ومعداتها في الأغراو الخاصة.  ( : 18 - 18)  المادة

 الامتناع عن تشغيل أشخاص غير مقيدين في  جلات الموظفين أو المتطوعين.   ( : 19 - 18)  المادة

 يحظر على الموظفين يلب الاصول على الم اعدات التي تقدم للم تفيدين بأا صفة كانت.  ( : 20 - 18)  المادة

 
 

 الخدمات الاجتماعية :عشر التاسعالفصل 

 لمت وبيها الخدمات التالية: المؤس ةتوفر  ( : 1 - 19)  المادة

 توفير أماكن للوضو  والصلاة في مقرات العمل.  -1

 .المؤس ةإعداد مكان مناسب لتناول الأيعمة والمشروبات أوقات الراحة التي تحددها  -2

 مهما  المؤس ة يموظف حالة وفاة أحد  في ( : 2 - 19)  المادة
ً
يصرف راتب الشهر الذا توفي فيه الموظ  لورثته كاملا

 كانت الأيام التي عمل فيها. 

ويكون اشتراك الموظ  او المتطوع فيه   -إن أمكن-على إعداد نظام للتوفير والادخار   المؤس ةتعمل  ( : 3 - 19)  المادة

، وتقوم بإجرا 
ً
 الترتيلات النظامية والإدارية لتنفيذ  لك.  اختياريا

 المؤس ةت تخدم للعناية بأسر مت وبي  –إن امكن   –على توفير مرافق مناسلة   المؤس ةتعمل  ( : 4 - 19)  المادة

 الرسميين والمتطوعين. 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 التظلم :العشرونالفصل 

مع عدم الإخلال بحق الموظ  في الالتجا  إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة يحق له أن يتظلم  ( : 1 - 20)  المادة

إلى إدارة الجميعة خلال ثلاثة أيام من تاري  العلم   المؤس ةإلى إدارة   من أا تصرف أو إجرا  يتخذ في حقه ويقدم التظلم 

 بالتصرف أو الإجرا  المتظلم منه ولا يضار الموظ  من تقديم تظلمه. 

 يخطر الموظ  بنتيجة اللت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاري  تقديمه التظلم. ( : 2 - 20)  المادة

 

 

 

 
  



 

 
 

 

 (1): النما ج الم تخدمة الاادا والعشرونالفصل 

 

 التحديث  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج 

 ✓ اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

 ✓ اعتماد توظي  موظ   ( 2) 

 ✓ إعلان عن وظيفة شاغرة   ( 3) 

 ✓ استمارة الليانات الشخصية   ( 4) 

 ✓ ال يرة الذاتية   ( 5) 

 ✓ كش  المقابلة الشخصية  ( 6) 

 ✓ عقد عمل   ( 7) 

 ✓ تعديل دوام موظ   ( 8) 

 ✓ انستسداا   ( 9) 

 ✓ إعارة أو نقل خدمة موظ    ( 10) 

 ✓ تعديل م ي  وظيفي   ( 11) 

 ✓ يلب إجازة   ( 12) 

 ✓ استئذان موظ    ( 13) 

 ✓ استمارة تقويم الأدا  الوظيفي   ( 14) 

 ✓ تسرقسيسة  ( 15) 

 ✓ اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

 ✓ توكيل استلام مكافأة / م تحقات مالية  ( 17) 

 ✓ إجرا  جزائي   ( 18) 

 ✓ تسظسسلسسم   ( 19) 

 ✓ اسستسقسالسة  ( 20) 

 ✓ إنها  خدمة موظ   ( 21) 

 ✓ إخلا  يرف   ( 22) 

 ✓ إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

 ✓ إشعار بالإقالة  ( 24) 

 ✓ م ا لة  ( 25) 

 ✓ )شهادة خبرة( تعري   ( 26) 

 ✓ إلغا  وظيفة  ( 27) 

 ✓ تفويض صلاحيات  ( 28) 
 

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



 

 
 

 يلب اعتماد وظيفة (1نمو ج رقم ) 

 يلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  المؤسسةمدير المكرم 

 وبعد..    ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

حيث تجدون برفقه الوصسسس  الوظيفي لها ، وإشسسسعارنا بالموافقة عند صسسسدورها على أن     ....................................................................................................آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصلاحية فقط         الم ائية فقط         للفترتين الصلاحية والم ائية بنظام ال اعات 

 للأسلاا الآتية :
ً
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  نظرا

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

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

  ................................................................................................................................................................... الـقـســم : 

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

  ................................................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 

  ................................................................................................................................................................. التـوقـيـع :  
 

 

 المؤس ة مدير  

 حفظه الله   المؤسسةرئيس  سعادة

 وبعد..    ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيسسسث تمسسست مراجعسسسة الطلسسسب المقسسسدم مع خطسسسة التوظي       ...........................................................................................فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول يلب اعتماد فتح وظيفة /

 فنفيدكم بأن :

  .فتح الوظيفة يتمش   مع خطة التوظي  ولا ماعع لدينا من الموافقة على الطلب 

 : لس 
ً
  ..................................................................................................................................................................................................................................................................... اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظرا

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

 للإحاية والتوجيه ،،،

  ......................................................................................................................................... :  المؤسسةمدير 

  ....................................................................................................................................................... الـتــوقـــيـع :  

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  المؤسسةمدير المكرم 

 وبعد..    ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .لا ماعع من اعتماد الوظيفة ح ب المو ح بعاليه 

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

  : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة ب بب  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 المؤسسةرئيس 

  ........................................................................................................................................................................................................ الاسـم :



 

 
 

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للسمسالسيسسة. -

 صورة لرئيس الإدارة/الق م المع ي.  -

 

 

 

 

 

 

 

 (2نمو ج رقم ) 

 اعتماد توظي  موظ   (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظي  موظ 

 

 حفظه الله    المؤسسة مدير سعادة  

 وبعد..     ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن الوظائ    .................................................................................................................. على وظيفة /   ........................................................................................................................................................................ فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظي  الأخ / 

 من يوم  المؤس ةالمعتمدة ب
ً
 هس. 14الموافق      /      /       .....................، و لك اعتلارا

 بنظام ال اعات  دوامين صلاحي وم ائي      م ائي فقط      صلاحي فقط        على أن تكون فترات العمل :   

  / أخسسرى ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 (  ريال  500ريال   400ريال 300ريال   200: )  نقل ريال (400ريال   300ريال   200)  يليعة عمل  اللدلات المطلوبة :

   تخصذ   (  : اتصالات 100    ريال    شريحة جوال بطاقة مدفوعة فاتورة ) 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... حي يات صرف اللدل / 

 لجنة الوظائف                                    

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

  ................................................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 

  ................................................................................................................................................................. التـوقـيـع :  

 
 

 المؤس ة مدير  

 حفظه الله  المؤسسةرئيس  سعادة

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... نفيدكم بأن الموظ  حاصل على شهادات : 

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 

   .................................................................................................................... والدرجة   .............................................................................................................................................. اعتماد توظي  الموظ  المذكور بعاليه على المرتلة ونوص ي ب
 

 

 اعتماد التوظي  

 حفظه الله     المؤسسةمدير المكرم 

 حفظه الله  المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..     ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه : 

  والدرجة   ............................................................................................................................. لا ماعع من اعتماد توظي  الموظ  المذكور بعاليه على المرتلة ....................................................................................................................   



 

 
 

 من يوم 
ً
 هس 14الموافق    /    /     ................................................................................ و لك اعتلارا

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ريال ، كتابة /   ............................................................. براتب أساس ي 

  : مع اعتماد اللدلات التالية 

   بدل .......................................    .........................................................................................................................             بدل ..................................................    ...........................................................................................................................................................   

   بدل .......................................    .........................................................................................................................             بدل ..................................................    ...........................................................................................................................................................   

   / معاوظات ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المؤسسة رئيس 

  .......................................................................................................................................................................................................... الاسـم : 

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

 ه ـ14التاريخ :         /       /       

 الأصل لمل  الموظ . -

 .للرئيس الملاشرصورة  -

 صورة للمسالسيسة. -

 

 

 

 

 

 (3نمو ج رقم ) 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عن وظيفة 
شاغرة

إعل
ان

 ...  اسم الوظيفة 

 ...  جهة الإشراف 

المؤهلات والخبرات  
 المطلوبة 

•  ... 

•  ... 

•  ... 

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

 ...  ساعات العمل 

 ...  متطلبات اللغة 

 
 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 



 

 
 

 (4نمو ج رقم ) 

 استمارة الليانات الشخصية   (4) رقم نموذج
 

 الليانات الشخصية استمارة 

 البيانات الشخصية :

  ................................................................................................................... الجت ية :   ................................................................................................................................................................. :  الرباعي الاسم

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

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

  ............................................................................................................................................ مكان الميلاد :   ...................................................................................................................................... تاري  الميلاد : 

  ...................................................................................................................................... التخصذ :  ..................................................................................................................................... المؤهل الدراس ي :  

 العـنـــوان :

  ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... حي : المدينة وال

  .............................................................................................................................................................. بجوار :    ...................................................................................................................................................... شارع :  

  ............................................................................................................. ندا /جوال :    .................................................................................. فاكس :   ............................................................................ :   هات 

  ........................................................................................................................................................ حي :   ........................................................................................................................ أقرا مسجد لل كن :  

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

 أعزا)     (  )     ( متزوج الاالة الاجتماعية : 

 )     ( إناث )     (  كور  : عدد الأبنا   

 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  ................................................................................................................. تاري  الالتحاق بالوظيفة :         ............................................................................................................ :  المؤس ةب  ي ي  الوظيفالم

  ............................................................................................................................................................................... الاسـم :  

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

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

 

  



 

 
 

 

 

 (5نمو ج رقم ) 

 ال يرة الذاتية   (5) رقم نموذج
 

 ال يرة الذاتية 
 

 الشخصية:الليانات 

 ................................. الجت ية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسم/ 

 ...................................................................مكان الميلاد/  ................................................................. تاري  الميلاد/ 

 .................................................. تاريخها/  .............................مصدرها/  ............................................رقم الهوية/ 

 ............................................. عدد الأبنا /  ..................................................................................الاالة الاجتماعية/ 

 الدورات الإدارية الااصل عليها : 

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات :  

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

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

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

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

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

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

 دورات الااسب الآلي : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العمل ال ابقة : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات 

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

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

 
 التاري    التوقيع

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

 

 

 

  



 

 
 

 

 (6نمو ج رقم ) 

 إجرا  مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كش  المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

  ................................................... الجت ية :    .............................................................................................................................. :   الرباعي الاسم

  ................................................................................. :  الق م   .............................................................. :  الم ي  الوظيفي المتقدم عليه 

  ............................................................................... التخصذ :    .......................................................................................... المؤهل الدراس ي : 

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :

 درجة 

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

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

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

  5 أبرز الإنجازات والنجاحات : 

 درجات 

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :

 درجات 

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

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

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

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

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه : 

 درجات 

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة : 

 درجات 

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

 10 : المؤسسةماذا تعرف عن  

 درجات 

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

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

 



 

 
 

 

 

 إجرا  مقابلة شخصية  ( 6تابع.. نمو ج رقم )

 

   5 من توظيفك :  المؤسسة ما هو مكسب 

 درجات 

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 

 درجتان 

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

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

 درجات 

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها : 

 درجات 

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك : 

 درجات 

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

 

 4 :   المؤسسةأمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في 

 درجات 

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

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

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

 درجات 

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

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

 4 :  المؤسسة أبرز من تعرف من العاملين في 

 درجات 

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

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

 ( درجة  ........................................................................ إجمالي الدرجات الااصل عليها ) 

 النتيجة ال هائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوا 



 

 
 

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

  .............................................................................................................................................................. الـتـوقـيـع : 

 ه ـ14الـتـاريــخ :        /        /       
  



 

 
 

 

 

 (7نمو ج رقم ) 

 عسقسد عسمسل   (7) رقم نموذج

ودِ  قال تعالى : 
ُ
وا بِالعُق

ُ
وف

َ
وا أ

ُ
ذِينَ آمَن

ه
هَا ال يُّ

َ
 [1]المائدة :   يَا أ

 عقد عمل 

 

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

بريد الكتروعي  ………………………………فاكس رقم  ………  الاجتماعية رقم  والتنمية    الموارد البشرية  ترخيذ وزارة  ………………………………  مؤس ة:  أولا ً

بالطرف  ويشار إليها فيما بعد  بصفته رئيس مجلس الإدارة      ………………………………الأستا   يمثلها في التوقيع على هذا العقد    و………………………………

    الأول 

 :اث
ً
 ……………………………………سعودا الجت ية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………ال يد  نيا

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

  الثاعيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد : 

الذا أبدى رغلته في العمل لدى الطرف    الثاعيلااجته لخدمات الطرف    و الخدمة الاجتماعية    حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 يلي :   هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما أ وهما في كامل  الطرفانالأول ، فقد اتفق 

 : موضوع عقد العمل : 
ً
 أولا

الطرف    الطرفان اتفق   .1 يعمل  وظيفة  الثاعيبأن  في  وادارته  اشرافه  وتحت  الأول  الطرف  مدينة ……………………………   لدى  في    و لك 

ما لم يتم تجديده       م  20  …  /……  /…..وتتتهي بتاري        م  20  …  /……  /…..من تاري     تلدأميلادية    ة واحدة  مدة هذا العقد سن ………………………………

 لمدة اخرى باتفاق مكتوا . 

 للعمل.من تاري  ملاشرته  أ( ما تلد90لفترة تجربه لمدة ) الثاعييخضع الطرف  .2

 

 
ً
 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ  ثانيا

 أيام في الاسلوع .  7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل   .1

 .  كامل أجرب الثاعيالاسلوعية للطرف  الراحةهو يوم   الجمعة  يوم .2

الطرف   .3 لمدة  الثاعيي تحق  سنوية  إجازة   عام  كل  الطرف    21  عن  يتمتع  أن  على  كامل  بأجر  سنه    بإجازته  الثاعييوما  في 

 استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل . 

 

 

 



 

 
 

  إجازة    تأجيلا م ها الى ال نة التالية ، وللطرف الأول حق  أيامجازته ال نوية أو  إ بموافقة الطرف الأول أن يؤجل    الثاعيللطرف   .4

( يوما فإ ا اقتضت ظروف العمل  90بعد نهاية سنة استحقاقها إ ا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )   الثاعيالطرف  

الطرف    التأجيلاستمرار   موافقة  على  الاصول  يتعدى    الثاعيوجب  الا  على   ، ل نة    التأجيلكتابة  التالية  ال نة  نهاية 

 جازة  . استحقاق الإ 

( أيام ويوم واحد لليوم الوي ي  5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5كامل في عيد الفطر لمدة )   إجازة بأجرالاق في    الثاعيللطرف   .5

 للمملكة العربية ال عودية .

رباع الأجر عن ال تين  أفي حال ثلوت مرضه الاق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة    الثاعيللطرف   .6

التالية، ودون   .  أجازات متصلة  هذه الإ   أكانتللثلاثين يوما التي تلي  لك خلال ال نة الواحدة سوا     أجر يوما  م متقطعة 

 ل إجازة  مرضية . أو من تاري  أ : ال نة التي تلد ةويقصد بال نة الواحد

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخم ة أيام في حالة زواجه أو في حالة وفاة    إجازة بأجرالاق في    الثاعيللطرف   .7

 فروعه " لا قدر الله " ، كما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة لعاالات المشار اليها .  أوصوله أ حد أ أو زوجه 

 

  
ً
 : التزامات الطرف الأول  ثالثا

  الثاعييدفع الطرف الأول للطرف  .1
ً
 ريال سعودا .  ....................... ...... فقطريال (   ....... ...............مقداره ) شهريا أجرا

 وغير  لك (   –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 
2. ............... . ............................................................................................................................................................................. ............. 
لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية ال عودية المطلقة حاليا    الثاعييخضع الأجر المدفوع للطرف   .3

للطرف   الأجر  دفع  ويتم  الدولة م تقللا  تفرضها  التي قد  ال عودا عن يريق    الثاعيأو  بالريال  له  وكل مللغ م تحق 

 اللنوك المعتمدة .

يلتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاعي ضمن المشتركين لدى المؤس ة العامة للتأمينات الاجتماعية، ويقع على عاتق   .4

  
ً
الثاعي من الاشتراكات من أجره يلقا الت لة الماددة على الطرف  في حي ها بعد ح م  الطرف الأول سداد الاشتراكات 

 لأنظمة الطرف الثاعي .

 التعاوعي . وفقا لنظام التامين الصحي  الثاعييلتزم الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف   .5

 

 
ً
 :  الثاعيالطرف  التزامات:  رابعا

المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إ ا لم يكن في هذه التعليمات ما يخال     لأصول أن ينجز العمل الموكل اليه وفقا   .1

 العامة ولم يكن في تنفيذها ما يعرضه لعخطر .  الآدااالعقد أو النظام أو 

والمهمات الم ندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تصرفه أو التي   بالأدواتأن يعت ي عناية كافية   .2

 تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير الم تهلكة . 

 ثنا  العمل . أ والأخلاقأن يلتزم ح ن ال لوك  .3

4.  
ً
أجرا لذلك  يشتر   أن  دون  وم اعدة  عون  كل  يقدم  إأن    

ً
الأ   ضافيا تهدد سلامة  في حالات  التي  أو    مكانخطار  العمل 

 شخاص العاملين فيه . الأ

مراو للتحقق من خلوه من الأ   أثنا ه،لتحاق بالعمل أو  قلل الإ   ه جرا ها عليإأن يخضع للفحوص الطلية التي يرغب في   .5

 المهنية أو ال ارية .



 

 
 

بالعمل والتي من شأن افشا ها الإ أن يحفظ الأ  .6 المهنية المتعلقة  . ويعتبر  سرار والمعلومات  ضرار بمصعاة الطرف الأول 

 إتوقيعه على هذا العقد  
ً
  انتها  من تاري     واتسن  3سرار الطرف الأول لمدة أ  بإفشا العقد    انتها يقوم بعد  لا  منه بأن    قرارا

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . 

المرعية في المملكة العربية ال عودية وكذلك    والآدااوالعادات    والأعراف  بالأنظمةفي جميع الأوقات    الثاعييلتزم الطرف   .7

بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته  

 لتلك الأنظمة . 

 الثاعي أا التزامات اخرى على عاتق الطرف 
 .................... ...............................................................................................................................................  .................................... 

 

 
ً
 نها  العقد وفسخه والتعويض : إ:  خام ا

 المدة الماددة فيه .  بانقضا يتتهي هذا العقد  .1

 كتابية . الثاعينهائه بشر  أن تكون موافقة الطرف إ على  الطرفانمدته إ ا اتفق  انقضا يتتهي هذا العقد قلل  .2

ن وجدت ، وفي  إنها  هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها  إالمنفردة ودون اشعار    بإرادتهيحق للطرف الأول   .3

 نها  كما لا ي تحق مكافئة نهاية خدمة .تعويضا عن هذا الإ الثاعيهذه الاالة لا ي تحق الطرف 

)   الثاعيشعار الطرف  إة أو  أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4 ( من نظام  80أو تعويضه ح ب نذ المادة 

 العمل . 

 على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي :  الطرفاناتفق  .5

(  ................ تعويضا عن هذا الفسخ قدره )  الثاعين فسخ العقد من قلل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف  اإ ا ك  -أ

 ريال سعودا . ..................... ............

(  ................ ، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا الفسخ قدره )  الثاعيإ ا كأن فسخ العقد من قلل الطرف   -ا

 ريال سعودا . ..................... ............

 
 

 

 سادس
ً
 ة نهاية الخدمة : أ: مكاف ا

مدة العقد أو نتيجة لقوة    بانتها العلاقة التعاقدية من قلل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو    انتها عند    الثاعيي تحق الطرف  

قدرها أجر خم ة عشر يوما عن كل سنة من ال نوات الخمس الأولى وأجر شهر عن كل سنة من ال نوات التالية   مكافأةقاهرة  

 خير. على اساس الأجر الأ  المكافأةعن اجزا  ال نة بت لة ما قضاه م ها في العمل ، وتح ب  مكافأة تحق العامل يو 

 

 سابع
ً
 حكام عامة :أ:  ا

نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة الأنظمة الاخرى المعمول بها في المملكة    لأحكامفيما لم يرد به نذ يخضع هذا العقد   .1

 ال عودية.العربية 

حكام وشرو  هذا العقد  أ عن تنفيذ  أتختذ الجهة المختصة في المملكة العربية ال عودية بالفصل في أا نزاع قد يتش .2

. 



 

 
 

من الطرفين بعد توقيع هذا    لأاولا يحق    – ن وجدت  إ  – والعقود ال ابقة له    الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة   .3

 ا حق خلاف ما  كر فيه . أب الادعا العقد 

 كافة المراسلات والخطابات عليه . لإرسالمختارا لكلا م هما  عنواناالمادد في صدر هذا العقد  عنوانهما  الطرفاناتخذ  .4

 صلية منه للعمل بموجله . أحرر هذا العقد من عسختين ت لم كل يرف عسخة  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع 

 

 :  الثاعيالطرف          الطرف الأول: 

 ......... ........................ ............. ..... : الاسم       محمد محمد محمد د.   الاسم :

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

 ..................... ............ ........ الختم : 

 
  



 

 
 

 

 

 (8نمو ج رقم ) 

 يلب تعديل دوام موظ        (8) رقم نموذج
 

 

 تعديل دوام موظ 

 

 حفظه الله  المؤسسة مدير المكرم 

 وبعد..  ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................. فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الاالي :

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   ليصلح الدوام الجديد كالتالي :

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

 دائسم.  نوع التعديل : 

  من يوم 
ً
 هس 14الموافق       /      /         ............................................................................................ مؤقت : و لك اعتلارا

 هس14الموافق       /      /         ..................................................................................... وحت  يسوم  

 للأسلاا التالية :
ً
 نظرا

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

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

 

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

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل إيلاعكم وإشعار الموظ  بس :

   اعتذارنا عن قلول يلله ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 الموافقة على هذا الطلب  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

 الموافقة المشروية بس ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

 المؤسسة مدير 

  ........................................................................................................................................................................................................ الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 

  



 

 
 

 

 

 (9نمو ج رقم ) 

 انستسداا   (9) رقم نموذج
 

 انستسداا 

 

ـح للانتـداب: 
ه

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  المرش

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب: 

  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها: 

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

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

ة الانتداب بالأيام :    من يوم    ..............................................................................................  مـده
ً
 هس 14الموافق       /      /         ............................................. يوم / أيام   ،   اعتلارا

 هس14الموافق       /      /         .......................................................... وحت  يوم 

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

 المؤسسةاعتماد مدير 

  ........................................................................................................................................................................................................ الاسـم :

  ................................................................................................................................................................................................ الوظيفة : 

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله   المؤسسةمدير المكرم 

 وبعد..    ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .للاعتذار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 

 مع ملاحظة :   لاعتماد الطلب .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 

 المؤسسةاعتماد رئيس 

  ........................................................................................................................................................................................................ الاسـم :

  ................................................................................................................................................................................................ الوظيفة : 

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 

  



 

 
 

 

 

 إعارة أو نقل خدمة موظ  (10نمو ج رقم ) 

 إعارة أو نقل خدمة موظ    (10) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظ  

 حفظه الله  رئيس القسمالمكرم 

 وبعد..     ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد نقل الموظ  /  

 وظيفة /  
ً
  ................................................................................................................................................................ بق م /      .......................................................................................................................................................................................................................................والذا يشغل حاليا

 نقل خدمة إعارة     ............................................................................................................................................................................. على وظيفة /      ..................................................................................................................................................................... إلى ق م /  

 من يوم
ً
 هس14الموافق     /        /         .............................................................................................................................................................................................. هس   وحت  يوم14الموافق       /      /        ........................................................................... اعتلارا

 صلاحي وم ائي   م ائي فقط     صلاحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالق م :     

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

افقة      طلب رئيس القسم     رئيس القسم  مو
  ....................................................................................................................................................................................................................: الق م  ......................................................................................................................................................................................................:  السقس سسم

  ................................................................................................................................................................................................................... :  الاسسسسسم   ................................................................................................................................................................................... :  رئيس القس م

  .............................................................................................................................................................................................................. وقيسع : ستسال  .................................................................................................................................................................................................... الستسوقيسع : 

   هس14/         /                   :الستساريس    هس14/         /                   :الستساريس  
 

 

 المؤس ةمدير موافقة 

 حفظه الله  المؤسسةمدير المكرم 

 وبعد..     ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ..................................................................................................................................................................................................................................................... فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظ  المذكور أعلاه من ق منا إلى ق م /  

 شاكرين لكم ح ن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 المؤسسةمدير 
                                                    

  ......................................................................................................................................................................... :الاسسسسسم 

  ...................................................................................................................................................................... وقيسع :ستسال

 هس14/         /                     :الستساريس  
 

 

 الاعسسستسسسسمسسسساد 

 حفظه الله المؤسسةمدير المكرم 

 وبعد..     ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .لا ماعع من اعتماد نقل الموظ  المذكور بعاليه ، وإجرا  اللازم حيال  لك 

   / معاوظات ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 المؤسسةرئيس 

  ........................................................................................................................................................................................................ الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       
 

  



 

 
 

 

 

 (11نمو ج رقم ) 

 تعديل م ي  وظيفي   (11) رقم نموذج
 

 تعديل م ي  وظيفي 

 

 حفظه الله   المؤسسةمدير المكرم 

 وبعد..     ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................................... براتب وقدره /      .............................................................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد تغيير الم ي  الوظيفي / 
 الموظ  / 

ً
  ............................................................................................ بق م /    ....................................................................................................................................................................................................................................................... والذا يشغله حاليا

  ............................................................................................... براتب وقدره /      ............................................................................................................................................................................................................................... ليصلح على الم ي  الوظيفي / 
 من يوم 

ً
 هس. 14الموافق     /     /       ........................................................................................ و لك اعتلارا

 صلاحي وم ائي م ائي فقط     صلاحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل للم ي  الوظيفي الجديد :    

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

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

 المؤس ةمدير                                  رئيس الق م                                               الموظ                             
 الاسم                             ................................................... :  رئيس الق م                                                                         :  المسوظس 

 التوقيع:                           ...................................... وقيسع :  ستسال                                                                            الستسوقيسع : 

  هس14     /     التاري :/       /            هس14/       /               :الستساريس                    هس14/       /               :الستساريس  
 

 

 الاعستسمسسسسساد 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ( ( والدرجة )  ......................................................... فلا ماعع من تعديل الم ي  الوظيفي المذكور بعاليه على أن يوظ  على المرتلة ................................  ) 

 /  ................................................................................................................................................................................................................... ويكون الراتب للم ي  الجديد )    
ً
  .............................................................................................................................................. ( ريال ، كتابة

 من يوم     
ً
 هس. 14بتاري       /      /         ............................................................................................................... و لك اعتلارا

 / معاوظات   .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقي الإجرا ات ، والله الموفق،،،    

 المؤسسة رئيس

  ........................................................................................................................................................................................................ الاسـم :

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

 هـ14/       /                التاريخ :

 الأصل في مل  الموظ . -

 صورة لرئيس الق م. -

 صورة للموظ . -

 صورة للمالية. -
 

  



 

 
 

 

 

 يلب إجسسازة  (12نمو ج رقم ) 

 يلب إجسسازة   (12) رقم نموذج
 

 

 نمو ج يلب إجازة

 

 حفظه الله المؤسسةمدير المكرم 

 وبعد .. ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            

 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 هس.14الموافق     /     /       ........................................................................................... هس  وحت  يوم14الموافق    /    /      ...................................................... ابتداً  من يوم

 للأسلاا الآتية : 
ً
  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ نظرا

 على أن تح ب ضمن إجازاتي : 

            الاعتيادية            المرضية           الاضطرارية           الاست نائية  بدون راتب 

 ............... .............................................................................................................................اللديل: الموظ  

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة                                    اعتماد رئيس القسم           
  .................................................................................................................................................. الاسسسسم :    ................................................................................................................................. السقس سسم :  

  ................................................................................................................................................ التاريسس  :   ................................................................................................................. رئيس الق م  : 

  .............................................................................................................................................. التوقسيسع :   ................................................................................................................................ الستسوقيسع : 

 

 

 اعتماد يلب الإجازة

   :لا ماعع وتح ب ضمن الإجازات 

            الاعتيادية            المرضية           الاضطرارية            الاست نائية بدون راتب 

 هس.14إلى        /      /           –هس   14و لك عن الفترة من         /      /       

  أخرى ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 .لظروف العمل 
ً
 غير ممكن نظرا

 والله الموفق ،،،

 المؤسسة مدير 

  ........................................................................................................................................................................................................ الاسـم :

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

 هـ14التاريخ :         /       /       

 

  



 

 
 

 

 

 استئذان موظ  (13نمو ج رقم ) 

 استئذان موظ   (13) رقم نموذج
 

 استئذان موظ   

 

 
 

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

 هس14/       /             التاريخ :  ..........................................................................................................................................................  : الإدارة/القسم

 

 انصراف ملكر   الاستئذان :نوع 

  تأخر في الاضور 

 الخروج والعودة أثنا  الدوام 

  أخرى..........................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 /      ........................................................................................................................................  /ال اعة من   وقت الاستئذان :
ً
 م ا ً  صلاحا

 /      ..........................................................................................................................................  /ال اعة إلى  
ً
 م ا ً  صلاحا

 الاستئذان :سبب 

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

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

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

 

 

 المباشر  دير اعتماد الم

 

 

  ........................................................................................................................................................................................................................... : ع ـوقيـالت     ..................................................................................................................................................................................................... : م  ــالاس       
 

 

  

  

 غير موافق  موافق 



 

 
 

 

 

 (14نمو ج رقم ) 

 استمارة تقويم الأدا  الوظيفي  (14) رقم نموذج
 

 

  ......................................................................................................................................................................................................................................................   م :ـــ ــــالاس

  ...........................................................................................................................................................................................................................   م :ـسـالقالإدارة / 

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

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

افق      ............................................................................................................................ يوم  :  التـعيـيناريخ ـت  ه ـ14         /        /       المو

افق      ............................................................................................................................ يوم  :  التـقيـيماريخ ـت  ه ـ14         /        /       المو

 ه ـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     

 

 تعليمات أساسية

 يجب قرا تها قلل اللد  في التقييم

 آلسية إجسرا  التقويم :  أجزا  التقييم :

 الجز  الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجز  الثاعي : خاص بالوظائ  الإشرافية فقط.

 الجز  الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطا  الموظ  عسسسسسسسسسسسسخة غير معلأة من هذا النمو ج لتعل ته قلل عقد جل سسسسسسسسسسسة تقويم أدائه بمدة أسسسسسسسسسسسسلوع على الأقل  -1 

 والتأكد من فهم الموظ  الكامل لجميع الأبعاد التي يتضم ها هذا النمو ج.

 ( أمام كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئي ية. ✓يجب تعلئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )  -2

 يناقش الرئيس الملاشر تقويم الموظ  لنف ه والتقويم الذا وضعه له في كل بند من بنود المااور المختلفة. -3

ضسسرورة اشسستراك مقومين اثنين عند إجرا  التقويم أحدهما الرئيس الملاشسسر والآخر بنفس الم سستوى التنظييي للرئيس  -4

 أو الأمين بالت لة لرئيس الق م.الإدارة  دير مالملاشر أو أعلى ك

 لاعتماد هذا النمو ج يجب استيفا  كافة التواقيع الماددة. -5

 أن يكون التقويم مل ي على م تويات الأدا  الماددة في هذا النمو ج ، وهي كما يلي: -6

   )4( ممتاز  )5)
ً
 ( ضعي  1( مقلول  )2( جيد  )3( جيدجدا

عند تدعي الم سسسسسسسسستوى الإجمالي للتقييم وحصسسسسسسسسسول الموظ  على جيد أو مقلول أو ضسسسسسسسسسعي  فإن علاوة الأدا  ال سسسسسسسسسنوية   -7

 تحجب عنه لتلك ال نة.

عد من الأبعاد الرئي ية )بغض النظر  -8 عند تقويم أدا  الموظ  بغرو الترقية وحصوله على م توى ضعي  في أا بل

 عن تقويمه ال هائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

ي سسسسسسسسسسسسستوفي هسسسذا النمو ج مرة في كسسسل عسسسام على الأقسسسل لجميع الموظفين ، وبعسسسد مضسسسسسسسسسسسسس ي الفترة التجريبيسسسة  •

 للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

يهدف هذا التقييم لتحقيق ملدأ تح سسسسين الأدا  وم سسسساعدة كلٍ من الرئيس والمرؤوس على الاتفاق على   •

أفضسسسسسسسسسسسسسل الطرق والأسسسسسسسسسسسسسساليسب لتح سسسسسسسسسسسسسين أدا  الموظ ، وتوفير السدعم والم سسسسسسسسسسسسسانسدة اللازمسة لإنجساز مهسامه  

 التعاوعي. المؤس ةالوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف 

لإكمال هذا النمو ج بفاعلية لابد من وجود أسسسسسسسسسسسسسساليب تقويم فعالة من واقع العمل ملينة على معايير   •

 وا اة لجميع الموظفين كالرجوع للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصر التقييم لإثلات نجاح التقييم.

 أمثلة سسسسسسلوكية ملموسسسسسسة لما قام به الموظ  من إيجابيات أو غير  لك خلال  •
ً
عبئ النمو ج م سسسسستحضسسسسسرا

 الفترة محل التقويم.

عد على حده، فحصول الموظ  على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يع ي حصوله على تقدير  • م كل بل قو 

 ممتاز في كل الأبعاد والعكس صايح.

 لكامل الفترة محل التقويم. •
ً
 اجعل تقويمك شاملا

 أثنا  تقويمك لموظفيك. •
ً
 كن موضوعيا

م موظفسسك على الواجلسسات والم سسسسسسسسسسسسسؤوليسسات الفعليسسة الاسساليسسة المنسسايسسة بسسه ح سسسسسسسسسسسسسسب المعسسايير المسسذكورة في  • قو 

 النمو ج والتي تتلا م مع يليعة الوظيفة المعنية.

ز بعض الالول والاقتراحات لتقديمها للموظ  عند الااجة. •  جه 

 .مؤس ةللأخبر الموظ  أن الغرو من التقويم هو م اعدته للوصول للأدا  الأفضل له و  •

 احصل على التزام من الموظ  يتضمن اقتراحات وحلول لتح ين وتطوير أدائه. •

ذ للموظ  ما تم مناقشته أثنا  التقويم ، مع التركيز على النقا  التي تم الاتفاق عليها. •
 
 لخ

 اتفق مع الموظ  على ما سيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتها  التقويم وحدد تواري  مناسلة لذلك.  •

 أكد ثقتك في قدرة الموظ  على تح ين الأدا  قلل إنها  جل ة التقويم. •

 ح ابات التقديرات عند التقويم : 

عد واق مها على عدد العناصر. نتيجة تقويم الـبُعـد :  عد ، اجمع درجات عناصر كل بل  لتحديد درجة التقويم لكل بل

 ( ، اق م إجمالي درجات الأبعاد على عدد الأبعاد التي شملها التقييم في الاستمارة.2( أو )1رقم ) نتيجة تقويم الاستمارة :

عد في الأجزا  الم سسسسسسسسسسسسستخدمة واق سسسسسسسسسسسسسمها على عدد الأبعاد تقدير  حســــــــــــاب النتيجة ال هائية :  اجمع درجات التقويم العام لكل بل

 التقييم وع بته.

رفع إلى العدد الصايح الأعلى.0.5تجبر لصالح الموظ  إ ا كانت خم ة من عشرة ) الكسور العشرية :
ل
 ( أو أكثر وت

 توزيع التسخ : 

 أصل التقييم لمل  الموظ  بق م شؤون الموظفين. • 

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

 صورة للموظ  )عند الطلب(. •

 صورة للرئيس الملاشر )عند الطلب(. •

 

 

  

استمارة 
تقـيـيـم

الأداء 



 

 
 

 

 

 استمارة تقويم الأدا  الوظيفي  ( 14تابع..  نمو ج رقم )
 

 

 مع التركز على ال رعة والتطوير والاستمرارية  الإنتاجية 
ً
 ونوعا

ً
  هي محصلة الأدا  الفعلي كما

 الإلسمسام 

 الوظيفي 

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في  لك القدرة على  

 استخدام المعلومات والإجرا ات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأدا  العمل 

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

      تفهم يليعة العمل واحترام آدابه ✓       كمية الإنتاج ✓

      تحمل م ؤوليات الوظيفة  ✓       الدقة والجودة  ✓

      ح ن التصر ف وحل المشكلات ✓       ال رعة في الإنجاز ✓

      جمع المعلومات وتحليلها  ✓       استخدام الموارد المتاحة ✓

      استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل  ✓       التطوير والتجديد في الأدا   ✓

      العمل بروح الفريق الواحد  ✓       استمرارية الإنتاج  ✓

عد :  التقويم العام للل

 الإنتـاجـيـة 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

عد :  الدرجة العامة للل

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقسدير :   التقسدير :  

     

 الملادرة  وهي القدرة على التكي  مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور بالم ؤولية  السمسرونسة 
ب ياسة ترك مت ع من   المؤس ةتقديم المقترحات والأفكار اللنا ة وتل ي كل جديد يخدم 

 الوقت للقيام بها

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

       تسقلل التغسيير  ✓
      الملادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار التوجيه  ✓

       تحمل ضغو  العمل  ✓

      يرح أفكار لتح ين العمل والأدا  ✓       تسقلل النسقسد  ✓

      تل ي الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل الأساس ي  ✓       الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتح ين العمل  ✓

      الإسهام في زيادة الدخل وخفض التكالي  ✓       تقلل أدا  عمل إضافي عند الااجة ✓

       الاعتراف بالم ؤولية عن الأخطا   ✓
عد :  الدرجة العامة للل

 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

عد :  الدرجة العامة للل

 الـمـرونــة 

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 التقسدير :  

  التقسدير :  

     

 الانضلا  والالتزام 
وتع ي التقيد بأنظمة الاضور والانصراف وخلو الغياا وقلة الاستئذانات واستثمار  

 أوقات العمل 
 وحمل همومه وال عي لتحقيق أهدافه والارص على تطويره ورفع م تواه المؤس ةهو تل ي  السسسولا  والانتما  

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

      المؤس ةتفهم أهداف  ✓       مواعيد الاضور والانصراف  ✓

      ا الخيرية ومشاريعه  المؤس ةحمل هم  ✓       اععدام أو قلة الغياا ✓

      الماافظة على الممتلكات والتجهيزات  ✓       قلة الاستئذانات  ✓

      المؤس ة الارص على سمعة  ✓       التقيد بالأنظمة والتعليمات ✓

      المؤس ةإبدا  مقترحات لصالح  ✓       استثمار وقت العمل  ✓

عد :  الدرجة العامة للل

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

عد :  الدرجة العامة للل

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقسدير :   التقسدير :  

     

 العلاقات

 وفن التعامل 

وبرامجه    المؤس ةهو توييد علاقات ملتية على الاحترام المتلادل مع الآخرين وك بهم لصالح 

 الدعوية المختلفة 
 للعمل ب الصسفات الشخصية 

ً
 دعوا  مكزكعضو في المؤس ةهي الصفات التي يتميز بها الموظ  وتجعله لائقا

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

      الرغلة في التطوير والإبداع  ✓       مع الرؤسا   ✓

      اتزان التفكير ✓       مع الزملا  ✓

      الالتزام بالآداا الإسلامية ✓       مع الزوار والمراجعين ✓

      سرعة اللديهة ✓       مدح وثنا  الآخرين ✓

الة  ✓       المظهر العام  ✓       استقطاا ياقات فعَّ

عد :  الدرجة العامة للل

 العلاقات وفن التعامل 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

عد :  الدرجة العامة للل

 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقسدير :   التقسدير :  

 ( أو أكثر إلى العدد الصايح الأعلى.0.5معاوظة : تجبر الك ور العشرية لو وجدت إ ا كانت خم ة من عشرة ) 

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

5  = 4  = 3  = 2  = 1  = 

 ((  1استمارة رقم )) 
 الـجـــــزء الأولــــ ــــ 

 الفئة الم تهدفة : جميع الموظفين بلا است نا . 

 ( في الخانة التي تمثل أقرا وص  للأدا .  ✓توضع علامة ) 



 

 
 

  ممتاز
 
 ضعيف مقبول  جـيـد  جيد جدا

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

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

 

  



 

 
 

 

 

 استمارة تقويم الأدا  الوظيفي  ( 14..  نمو ج رقم ) تابع
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي 
 الفئة الم تهدفة : موظفي الوظائ  الإشرافية فقط.  ((  2استمارة رقم )) 

 ( في الخانة التي تمثل أقرا وص  للأدا .  ✓توضع علامة ) 
 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة لتحقيقها 

 ودراسة النتائج. 
 رفع م توى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض المرؤوسين.  التفويض والتدريب  

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

      تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو الق م  ✓       وضع خطط وا اة لعجميع ✓

      القدرة على التفويض ✓       وضع أولويات للتنفيذ  ✓

 ✓       وضع الخطط اللديلة  ✓
استخدام الوسائل الاديثة لتطوير العمل  

 وأدا  العاملين
     

      تجاوز المشكلات وحل العقلات ✓       تحليل الأثر والنتائج  ✓

عد :   الدرجة العامة للل

 التخطيط

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

عد :   الدرجة العامة للل

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقسدير :   التقسدير :  

     

 الرقابة 
هي وضسسسسسسسسسسسسسع الخطط والتسأكسد من تنفيسذهسا في أوقساتهسا ، وال سسسسسسسسسسسسسرعسة في تصسسسسسسسسسسسسسايح  

 التجاوزات.
 اتسخسسا  القرارات  

أسلوا في التفكير لاتخا  أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولال المشكلات 

 الطارئة والعارضة. 

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

 ✓       الإلمام بمشكلات سير العمل ✓
الا م وعدم التهرا أو التردد من اتخا   

 القرارات 
     

      دراسة اللدائل المتاحة قلل اتخا  القرار ✓       وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين ✓

      المشاورة قلل اتخا  القرار ✓       تقويم أدا  المرؤوسين ✓

      تحمل م ؤولية القرارات المتخذة ✓       استمرارية المتابعة  ✓

عد :   الدرجة العامة للل

 الرقابة 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 
 

عد :   الدرجة العامة للل

 اتخاذ القرارات 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقسدير :   التقسدير :  

     

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

 المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

      الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفو   ✓       تنظيم الوقت وح ن استغلاله  ✓

      متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها  ✓       توزيع العمل والمهام على المرؤوسين ✓

      تقديم النقد بأسلوا بنا  ✓       إنجاز الأعمال في وقتها  ✓

 ✓       توثيق الإنجازات وأرشفتها ✓
تقديم الشكر والثنا  والتحفيز للمرؤوسين 

 المتميزين 
     

      الإلمام بأفضل يريقة لتحفيز كل مرؤوس ✓       رفع التقارير ✓

عد :   الدرجة العامة للل

 الـتـنـظـيـم 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 
 

عد :   الدرجة العامة للل

 القـيادة والتحفـيز 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقسدير :   التقسدير :  

 ( أو أكثر إلى العدد الصايح الأعلى. 0.5معاوظة : تجبر الك ور العشرية لو وجدت إ ا كانت خم ة من عشرة ) 

 (  2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 (  2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 

 ممتاز

4 

 
 
 جيد جدا

3 

 جـيـد 

2 

 مقبول 

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

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

 

 



 

 
 

  



 

 
 

 

 

 

 

 استمارة تقويم الأدا  الوظيفي  ( 14..  نمو ج رقم ) تابع
 

 النتيجة ال هائية للتقويم 

 

 النتيجة ال هائية   إجمالي الأبعاد  إجمالي الدرجات جزء التقييم  ✓
نسبة 

 العلاوة 
 مقدار العلاوة 

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

   4   (2استمارة ) 
ً
 ر.س  .................... %  4 = جيد جدا

 مجموع الدرجات ÷

 مجموع الأبعاد = 

 النتيجة ال هائية

 مجموع 

 الدرجات 

 مجموع 

 الأبعاد 

 3 جسيد = 

 = مقلول   2 تحجب

  1   ضعي = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 لتح ين أدا  الموظ  الوظيفي :
ً
 على ضو  نتائج التقويم يحدد الرئيس الملاشر المجالات التي تتطلب تدريلا

      إدارية        تقنية        دعوية         دراسية         اجتماعية أو إع انية تدريب على رأس العمل 
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 (15نمو ج رقم ) 

 يلب تسرقسيسة  (15) رقم نموذج
 

 تسسسرقسسسيسسسة 

 وفقه الله    المؤسسةمدير  سعادة

 وبعد..    ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..
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  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

افقة            طالب الترقية                                             رئيس القسم   مو
  .............................................................................................................................................................................  : اسم الموظ   .........................................................................................................................................................................................   السقس سسم :

  ...............................................................................................................................................................................................  وقسيسع :سالت  ...................................................................................................................................................................  رئيس الق م  :

  ..................................................................................................................................................................................................   : الستساريس   .......................................................................................................................................................................................  الستسوقيسع :

 

 

 الاعتماد 

  من شهر 
ً
 هس. 14لعام          ........................................................................................................................................ لا مساعسسع اعتلارا

   : الموافقة المشروية بس .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الطلب ، وال بب ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

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

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

 

 المؤسسة مدير 

  .......................................................................................................................................................................................................................... الاســــم :  

  ..................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع :  

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لمل  الموظ .  -

 صورة للموظ .  -

 صورة لرئيس الق م. -
 

  



 

 
 

 

 

 (16نمو ج رقم ) 

 يلب اعتماد حافز أو بدل   (16) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقه الله    المؤسسةمدير  سعادة

 وبعد..   ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :

 : حـافـز   : بــدل  

  ........................................................................................................................................................................... نوعه :  

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

  ....................................................................................................................................................................... مقداره :

 من تاري  :      /      /      
ً
 هس 14اعتلارا

  ......................................................................................................................................................................... اسسمه : 

  ......................................................................................................................................................................  مقداره :

 ح ب الاعتماد للعض الأشهر  دائم     نوعه :  

 من تاري  :      /      /      
ً
 هس 14اعتلارا

  .......................................................................................................................   المسمى الوظيفي :  .....................................................................................................................................................................................................   لصالح الموظف :

افر الأسباب التالية :  لتو
 
 نظرا

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

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

  ........................................................................................................................................................................................................................ الـقـســم : 

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

  ........................................................................................................................................................................................................................ الـتـاريـخ : 

  ..................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع :  
 

 

 الاعتماد 

  من شهر 
ً
 هس. 14لعام          ................................................................................................................................ لا مساعسسع اعتلارا

   : الموافقة المشروية بس .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الطلب ، وال بب  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... معاوظات : 

 المؤسسة  مدير 

  .......................................................................................................................................................................................................................... الاســــم :  

  ..................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع :  

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
  



 

 
 

 

 

 (17نمو ج رقم ) 

 توكيل استلام مكافأة / م تحقات مالية   (17) رقم نموذج
 

 

 م تحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 

 وفقه الله   المالية  مدير إدارة الشؤونالمكرم 

 وبعد..   الله وبركاته.. ال لام عليكم ورحمة

ل : ا
َّ
  ................................................................................................................ بق م /    ......................................................................................................................................................................................................................... لأخ / الشخذ الموك

 هس. 14لعام       ................................................................................... هس إلى شهر /14لعام      .............................................................................................. و لك عن الأشهر من / راتب :    نوع التوكيل : 

     : م تحقات أخرى وهي ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................معاوظات أخرى :  

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،

ــل  ِ
 
 الـمـوك

  .......................................................................................................................................................................................................................... :   الاســــم

  .........................................................................................................................................................................................................................  الـتـاريـخ :

  ......................................................................................................................................................................................................................   التـوقـيـع :
 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا ماعع من قلول التوكيل 

   : الموافقة مشروية بس ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

   : رفض الطلب ، ب بب 

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

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

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

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... معاوظات : 

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

 

 المؤسسة مدير 

  ............................................................................................................................................................................................................................... الاســــم :   

  .......................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع :     المؤسسةختم 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 

  



 

 
 

 

 

 (18نمو ج رقم ) 

 إجسرا  جسزائسي  (18) رقم نموذج
 

 إجسسسرا  جسزائسسي 

  ..................................................................................................... رقــمـــه :     .......................................................................................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 

  ................................................................................................................................................................ الـقـســـم :      ........................................................................................................................................... الوظيفي :  المسمى

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

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولى      تكرارها : هس14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

 1 )   من الراتب  ........................ح م 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة ال نوية القادمة 

 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنها  الخدمة 

 7 )   أخرى ...............................................................................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخال 

فسة تعليمسسات وأنظمسسة العمسسل أقر أنسا الموظ  المو سسسسسسسسسسسسسح اسسسسسسسسسسسسسسيي بعسساليسسه بسالمخسسالفسسة المت سسسسسسسسسسسسسوبسة إلي والواردة في هسذا الإجرا  الجزائي ، وأبسدا اعتسسذارا وتعهسسدا بسالالتزام بكسسا 

 لتفادا ما حصل من قصور في الأيام القادمة.  المؤس ةب
ً
 إيجابيا

ً
 والله ولي التوفيق،،، ، على أمل أن يكون هذا الإجرا  مؤشرا

  ................................................................................................................................ التوقيع /     هس14:     /     /    التاريخ    ........................................................................................................... /   الموظف الاسم
 

 

 وفقـه الله  المؤسسة رئيس سعادة 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................... ، مع ملاحظة :   واعتمادهآمل الايلاع 

  ................................................................................................................................ التوقيع /     هس14:     /     /    التاريخ    ............................................................................................................  /  المؤسسةمدير 
 

 

 الاعتماد 

 يتخذ بحقه الإجرا ات التالية : 

(1  )   (  2)  من الراتب  .................................ح م توجيه إنذار شفهي 

(3)   (  4) حرمان من العلاوة ال نوية توجيه إنذار كتابي 

(5  ) ( 6)   إشعاره بالإقالة وإنها  الخدمة  أيام  ........................................................................................... إيقاف من العمل لمدة 

(6  )   أخرى ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   

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

 المؤسسة رئيس

  .......................................................................................................................................................................................................................... الاســــم :  

  ..................................................................................................................................................................................................................... التـوقـيـع :  



 

 
 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 

  



 

 
 

 

 (19نمو ج رقم ) 

سم   (19) رقم نموذج
ُّ
 تسظسلس

 

سسم 
َّ
 تسظسسل

 وفقه الله    المؤسسة سعادة رئيس

 وبعد..    ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

م سبب  
 
 :..  التظل

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

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

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

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

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

م شرح  
 
   :.. التظل

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

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

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

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

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

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

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

الاسـم :   هس14الموافق    /    /     ................................................... تاري  المشكلة :  يوم .....................................................................................................................................................................  

 م :  يوم
 
  ............................................................................................................................................................   الوظيفة : هس14الموافق    /    /     .................................................... تاري  التسظل

 : التوقيع :  .....................................................................................................................................................  المرفقات  ...............................................................................................................................................................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظ  مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : م إلى
 
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... إحالة النظر في التظل

  :م غير وجيه مع التوصية بس
َّ
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... التظل

  أخرى ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ..................................................................................   المؤسسة رئيس

  .................................................................................................................................................... الاسـم : 

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 هذا الجز  يعلأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط 

 إفادة الجهة الماال إليها 

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

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

  .................................................................................................................................................... الاسـم : 

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

  



 

 
 

 

 (20نمو ج رقم ) 

 استسقسالسة   (20) رقم نموذج
 

 استقالة موظ 

 حفظه الله       المؤسسة رئيس سعادة

 وبعد..   ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

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

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

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

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

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

 من يوم   المؤسسسسسسس سسسسسسةقلول اسسسسسسستقالتي وإعفائي من وظيفتي في   سسسسسسسعادتكملذا آمل من     الطلب :
ً
  ..........................، )بعد شسسسسسسهرٍ من تاري  تقدييي لهذه الاسسسسسسستقالة( ويي قيدا اعتلارا

 هس ، وتعميد من يلزم لإكمال إجرا ات إنها  الخدمة.14............../............../........... الموافق  
 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 المولى عز وجل أن يجعل ي وإياكم من أنصار دينه ، وتقللوا شكرا وتقديرا،،،
ً
 راجيا

افقة              مقدم الاستقالة                                         المؤسسة مدير   مو
  ...................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسسسسم :   ....................................................................................................................................................................................................................................................: الاسم

  .................................................................................................................................................................................................................................................................... التاريسس  :  ........................................................................................................................................................................................................................................... :   التاري 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................ التوقسيسع :  ........................................................................................................................................................................................................................................ الستسوقيسع : 
 

 

 التوجيه

 وفقه الله    المؤسسةمدير المكرم / 

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه : 

      /     /      من تاري 
ً
 هس. 14لا ماعع من قلول استقالة الموظ  المذكور ، واعتمدوا يي قيده اعتلارا

  أخرى ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ................................................................................... المؤسسة رئيس 

  .................................................................................................................................................... الاسـم : 

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

  



 

 
 

 

 (21نمو ج رقم ) 

 إنها  خدمة   (21) رقم نموذج
 

 ها  خدمة موظ  إنبيان 

 بيانات الموظ  : 

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم 

  فترات الدوام   رقـم الـمـوظـف 

 بيانات الوظيفة : 

  المرتبة   المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة 

   الراتب الحالي
 
  كتابة

 بيانات الخدمة : 

 هس 14/     /           تاريخ طـي القـيد هس 14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أيام   شهر/أشهر   سنة/سنوات   مـدة الخـدمة  

  عدد الاستئذانات   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة 

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها   إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية 

  قيمتها   إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها   حـقــوق أخـرى للموظــف 

  قيمتها   ديون ومستحقات على الموظـف 

  المبلغ   تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
 ......................... 

 هس14/    /       التاريخ

 

 المالية  مدير إدارة الشؤون أمين الصندوق 

 ...........    حرر في يوم

 هس14/        / الموافق   

 م ستسالخ

 المؤسسة مدير 

 

  



 

 
 

 

 

 (22نمو ج رقم ) 

 إخسلا  يسرف   (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء ط ـإخ

   ........................................................................................................................................................ :  رقم الموظ   .......................................................................................................................................................................................................................................................... :اسم الموظ  

  ........................................................................................................................................................................................................................................... :  الق م  ................................................................................................................................................................................:الم ي  الوظيفي  

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

 لطي قيسد  
ً
نسأمسل الإفسادة عمسا إ ا كسان على الموظ  المسذكور أا عهسد أو م سسسسسسسسسسسسستحقسات نقسديسة أو عيتيسة ، ليت سسسسسسسسسسسسس   لنسا إكمسال اللازم وإخلا  يرف الموظ  المو سسسسسسسسسسسسسح بيسانساتسه أعلاه ،  نظرا

 الموظ  على ضو  إجابتكم ، ولكم خالذ الشكر والتقدير،،،

 رئيس شؤون الموظفين

  .......................................................................................................................................................................................... الاسـم : 

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        
 

 

   الشؤون الإداريةإفادة  إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسسم : 

 ..................................................................... التوقيسع : 

 هس 14التاري  :       /       /         

 ....................................................................... الاسسم : 

 ..................................................................... التوقيسع : 

 هس 14التاري  :       /       /         

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسسم : 

 ..................................................................... التوقيسع : 

 هس 14التاري  :       /       /         

 ....................................................................... الاسسم : 

 ..................................................................... التوقيسع : 

 هس 14التاري  :       /       /         

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسسم : 

 ..................................................................... التوقيسع : 

 هس 14التاري  :       /       /         

 ....................................................................... الاسسم : 

 ..................................................................... التوقيسع : 

 هس 14التاري  :       /       /         
 

 

 الاعتماد 

 هس 14خلال الفسترة من      /     /       المؤس ةالتعساوعي بأن المسوظ  المو ح بياناته بعساليه قد عمل لسدى  المؤس ةتشسهد إدارة 

 من قد تم إخلا  يرفههس ، و 14وحست       /      /     
ً
 . هس14     /     /      بتاري يوم            اعتلارا

 باستلام كافة العهد والم تحقات والأعمال الموكلة إليه. المؤس ةتم إخلا  يرفه من كما 



 

 
 

   المؤسسةمدير 

  .....................................................................................................................................................الاسـم : 

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

 ه ـ14التاريخ :        /        /        

 

  



 

 
 

 

 (23نمو ج رقم ) 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (23) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

 رابع ثالث        ثاعي       أول       إنذار كتابي :    

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

 وبعد..    ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................فقد سا نا ما حصل منكم من تقصير في / 

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

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

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

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... في /  المؤس ةومخالفتكم لأنظمة 

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ لذا فنلفت نظركم إلى /  

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

 كما هو مو ح في الإجرا  الجزائي المرفق. 

 لتفادا ما حصل من قصور في الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظ  بما تمت  
ً
 إيجابيا

ً
على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشرا

 الإشارة إليه. 

 والله من ورا  القصد ،،، 

 

 أخوكم 

  .......................................................................................................................................................................................الاسـم : 

  .............................................................................................................................................................................. الوظيفة : 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 

 صورة لمل  الموظ  لدى شؤون الموظفين.  -

 صورة لرئيس الق م الملاشر.  -
 

  



 

 
 

 

 

 (24نمو ج رقم ) 

 إشعسار بالإقسالسة   (24) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله  المؤسسةرئيس  /سعادة 

 وبعد..   ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................................................................................................................... عن خدمات الموظ  /   سعادتكم بالاستغنا فتشير إلى 

 من تاري  :      /      /            ...................................................................................................... على الم ي  الوظيفي /  
ً
 هس 14و لك اعتلارا

 لاتخا  باقي الإجرا ات ، ولكم جزيل الشكر.
ً
 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسلا

  ........................................................................................................................................................................ الاســــم :  

  ................................................................................................................................................................. الـوظـيفـة : 

  ...................................................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 

  .................................................................................................................................................................... التـوقـيـع : 
 

 

 المؤس ةتوجيه إدارة  

 

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

 وبعد..   ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 لاسستغنا  
ً
سسيتتهي بمشسيئة الله تعالى بعد شسهرٍ  المؤسس سةعن خدماتكم في الوقت الراهن ، فنود إشسعاركم بالإقالة وأن عملكم ب المؤسس سةفنظرا

 في   المؤسسسسس سسسسةمن تاري  هذا الإشسسسسعار ، شسسسساكرين لكم عطا كم وبذلكم خلال الفترة ال سسسسابقة ، مع أملنا بأن يلقى التواصسسسسل مع 
ً
 لدين الله ، وإسسسسسهاما

ً
خدمة

 الدعوة إلى الله تعالى في الأيام المقللة.

 وتقللوا فائق التقدير والاحترام،،،

 المؤسسةرئيس اعتماد 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................... الاسـم : 

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

 ه ـ14التاريخ :         /         /        
 

  



 

 
 

 

 (25نمو ج رقم ) 

 م ا لة   (25) رقم نموذج
 

 م ا لة 
   غياب    تأخر     خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة   القسم  الوظيفة   م ـــالاس

    

 

 الأجازات خلال السنة الموظف من  رصيد   تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية   اعتيادية  ص/م إلى من التاري   اليوم

  است نائية   مرضية      هس 14....... /...... /...... 

  الغياا  بدون راتب     هس 14....... /...... /...... 
 

 إفادة الموظف

  .................................................................................................................:الاسم  ...................................................................................................................................................................................................................................... 

  ......................................................................................................... ع :ـالتوقي  ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 ه ـ14/          اريخ :          /  ـالت  ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 رأي رئيسه المباشر

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

  ......................................................................................................... ع :ـالتوقي  ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 ه ـ14/          اريخ :          /  ـالت  ...................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 المؤسسة إدارة 

  تح ب له اضطرارية    تح ب له مرضية   تح ب له اعتيادية 

 يكتفى بتوجيه تنبيه له   تح م عليه فقط    يطلق في حقه إجرا  جزائي 

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

 

 المؤسسة دير الم

 ................................................................................................................... 
 ل  الموظ . لمالأصل  -

 في حال الا م.  الماليةللشؤون  ورةص -

  



 

 
 

 

 (26نمو ج رقم ) 

  تعري   (26) رقم نموذج
 

 

 تعري 

 
 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..    أما بعد..

 ……………………………… مؤسسةتشهد إدارة ف

    /الموظف ن بأ

   ضمن قسم    على وظيفة المؤسسةقد عمل ب

 ه ــ14     /     /   في الفترة من         التابع لإدارة

ة كان، و  ريال  براتب شهري وقدره ،  ـهـ14    /       /        وحتى  حسن السيرة   خلال هذه المده

 . والسلوك

كر.  المؤسسةدون أدنى مسؤولية على ، وقد أعطيت له هذه الإفادة بناء  على طلبه 
ُ
 خلاف ما ذ

 والله الموفق ،،، 

 

 المؤسسة مدير 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ الاسم : 

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

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ التاري  :  

 الخستم
  



 

 
 

 

 (27نمو ج رقم ) 

 تفويض صلاحيات  (27) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله     المؤسسةمدير  المكرم

 وفقه الله  رئيس /  -المكرم مدير 

 وبعد..   ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 لس 
ً
  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. فنظرا

 بأنا قد فوضنا الأخ 
ً
  ..................................................................................... التوقيع/   ........................................................................................................................................................... /  فنحيطكم علما

 هس14هس  وحت       /      /      14خلال الفترة من      /      /      

  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية : 

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

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

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

 ،،، ولكم جزيل الشكرللايلاع ، 

  ........................................................................................................................................................................ الاســــم :  

  ................................................................................................................................................................. الـوظـيفـة : 

  ...................................................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 

  .................................................................................................................................................................... التـوقـيـع : 
 

 

 التوجيه

 وفقه الله    المكرم /

 وبعد..   ال لام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .تم الايلاع ولا ماعع 

   أخرى ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 المؤسسةمدير 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................... الاسـم : 

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

 ه ـ14/                 / التاريخ :          
 

 


