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 : مقدمة

 بسم الله وال
ّ
 ي مما ل  الصلاة على رسول الله وعلى آله وصحبة ثم أما بعد  و  حمد لل

ً
دع مجالا

تن هم    وتطويره أن يحجوو علىللشكككككككك  يان أو جهان أو مدام يعجمد مم أمظ المحاي ة علهه 

 لأن  ،إدارو مهد يسكججه  لمجطلبا  الششكاا ال و يموب به 
 
  ي ل  يعجبر حجر الأسكا  ظ را

ورة الجشسيق و الجماس    تجميع الجدود وتوحهدها يجطل  الكثبر مم الجعاون والإدراك مع ضر

 الوصول إلى أيضظ النجائج ويجم تحميق الأهداف . مم   حتى يمكم

ارة الجمعهكة تجطلع إكلاصلاو وتنكان إلى ريع مسكككككككككككككككجوي الأدا  داصكظ الجمعهكة ل   وحهك  إن إد 

 تجحول بكه ومم صلالكه   نموذمهكةتجمكدب لمصككككككككككككككككاف الجمعهكا  ال
 
 داصلهكا

 
يجك  أن تحوو ظ كامكا

ر داصكظ   إلى ظ كاب مسسككككككككككككككك ككككككككككككككك  ل  يعجمكد على المجدكادا  النرديكة بحهك  يجمكم مميع العكاملار

    الجمعهة و ال يم يجطلعون قبظ أو
ان حسككناتدم مم صلال    ةلإضككاي    ش  ر ية لمبر أعمالدم الخبر

، يسككككككككككاعد على اصجصككككككككككار الوق  والجدد    أدا  وامباتدم الوظهنهة على أحسككككككككككم ومه و شكككككككككك ظ

الإمرا ا  داصظ الجمعهة    مم هم وامباته ومسكككككككككككسولهاته و بالجالى   سكككككككككككبر  وذل  بأن يجندم كظ  

ر     بطرق واضككككككككككككحة و منسككككككككككككطه حتى يمكم للمسكككككككككككك ولار
المزيد مم  أن يعطوا   ه يةننالإدارة الج فر

   
 مم هككك ه المنكككاعكككة التى

 
وقجدم ومدكككدهم للجخطها والجطوير والمجكككابعكككة و الجومهكككه واظطلاقكككا

  بمسكككككككككككككككجوي الجمعهككككة و تطوير أدائدككككا    توير 
لككككدي كككككايككككة أعضككككككككككككككككككا  الإدارة وعومدم على الرفى

  تمكدب
  يسمظ أن  لن كا  معينكه مري إعداد ه ه اللائحكة الجن همهكة   وصدماتدكا التى

الداصلهكة التى

  
 
 لجميع  تضكككككككككككككككع ظ كامكا

 
الأعمكال والعلاقكا  الكداصلهكة وتن م سكككككككككككككككبر العمكظ وتعمكظ على   مح مكا

 ٠تطويره  
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 النشأة و التأسيس: 

مم   الصادرة  التسجهظ  شدادة  بموم   الجمعهة  ه ه  تأسيس  السلامهة تم  الشسون  ومارة 
والرشاد   )والدعوة  وتاريككككخ  2٠/ 6إرقم  المالى     ه 1433/ ٠6/ 15(  اف 

الإش  ظمظ  مري  ثم  ؛ 
المجماعهة والجنمهة  ية  النش  الموارد  ومارة  إلى  عليدا  الجمعها    والإدارو  ظ اب  بموم  

ه ولئحجه 1437/ ٠2/ 19  ( وتاريككككخ8ب/ رقم )  بالمرسوب المل   والمسسسا  الأهلهة الصادر  
صهص ه 1437/ ٠6/ 11وتاريككككخ ( 73739الجننه ية الصادرة بالمرار الومارو رقم ) ، وقد تم البى

ية والجنمهة المجماعهةلدا مم   ه . 1442/ ٠7/ 18( إجاريككككخ 361٠إرقم ) ومارة الموارد النش 

 منطقة خدمات الجمعية: 

(  )منطمةيكون ممر الجمعهة الرئيس   )محاي ة تنومة(، وعنواظدا عسبر

  
والمري والدجر الجابعة لدا وما  هو )مدينة تنومة والمراكو   وظطاق تمديم صدماتدا الجغرافر

 . ماورها(

 الباب الأول

 تعريفات عامة

 
ا
 : الهدف من الدليل  /  أول

ر الجمعهة   (1مادة ) تددف ه ه اللائحة إلى تن هم العمظ بالجمعهة وتن هم العلاقا  إار
ر     وبار

 
ر إدا بما يحمق مصلحة كايهة للأطراف لهكون الكظ على إينة مم أمره عاريا العاملار

 
 
 باعجمادها و تننه ها و شو    مجندما

 
اماته ووامباته حه  يصدر مجلس الإدارة قرارا ر للبى

 .  أح اب ه ه

 / تعريفات عامة
ً
 ثانيا

  (: يمصد بالعبارا  والألناظ الجالهة أينما ورد  2مادة )
  الموضحة    فر

ه ه اللائحة المعانر
:   مندا  أماب كظ    على النحو الجالى 
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 التعريف المصطلح

ية والجنمهة المجماعهة .   الومارة :   الومارة : ومارة الموارد النش 

   المرجو   : المرجو 
 . الربح    غبر  المطاع  لجنمهة الوطتر

ية لجحنهظ المرآن الكريم  الجمعهة :   بمحاي ة تنومة.  الجمعهة الخبر

 
 
 
 
 الن اب : 

وتاريككككخ  ( 51/ ب)يمصد به ظ اب العمظ الصادر بالمرسوب المل   رقم 
( وتاريككككخ 24ه المعدل بالمرسوب المل   رقم )ب/ 1426/ ٠8/ 23
( وتاريككككخ  1ه المعدل بالمرسوب المل   رقم )ب/ 1434/ ٠5/ 12
( وتاريككككخ 46ه المعدل بالمرسوب المل   رقم )ب/ 1435/ ٠1/ 22
( وتاريككككخ 14رقم )ب/ ه المعدل بالمرسوب المل   1436/ ٠6/ ٠5
( وتاريككككخ 134ه المعدل بالمرسوب المل   رقم )ب/ 144٠/ ٠2/ 22
( وتاريككككخ  5ه المعدل بالمرسوب المل   رقم )ب/ 144٠/ 11/ 27
 ه. 1442/ ٠1/ ٠7

ية ( اللائحة الجن همهة الداصلهة اللائحة :   الخاصة بالجمعهة .  ) لئحة الموارد النش 

وهو السلطة العلها المنجخبة مم الجمعهة العمومهة . مجلس إدارة الجمعهة  مجلس الإدارة:   

الوظائف   لجنة الجوظهف:  بمداب  للمهاب  الإدارة  مجلس  مم  بمرار  المش لة  اللجنة  ه  
 والجوظهف. 

والجن هم  المدير الجننه و :  الجخطها  عاب مم حه   بش ظ  الجمعهة  إدارة  المس ول عم  هو 
 ومجابعة مميع الإدارا . والجطوير 

 
 الإدارة : 

  الجمعهة حس  هه ظ الجن هم الإدارو  
ه  الوحدة الإدارية الرئيسهة فر

  يشجم  إليدا الموظف مم الناحهة الإدارية وتضم وحدا  إدارية أصغر  
والتى

 ه  الأقساب . 

ر ييدا أو المس  مدير الإدارة :  سول  هو المس ول عم أعمال الإدارة بما ييدا الأقساب والعاملار
  الصف الأول الجاإع مبا

ة للمدير الجننه و. فر  ش 

ر   عمد العمظ :  ب إار ر يُبر هو كظ اتناق محدد المدة أو غبر محدد المدة أو لعمظ معار
  
 
  صدمة الجمعهة ويما

ر الموظف يجعدد يهه الأصبر بأن يعمظ فر الجمعهة وبار
ايدا   وا ه ا العمد ولئحة تن هم العمظ تح  إدارتدا وإش  لأح اب وش 

 ممابظ الأمر المجنق علهه . 

 ه  العمظ المسند للموظف مم أية درمة كان.  الوظهنة : 
  تحدد المسجوي الإدارو للموظف على سلم المسجويا   الدرمة : 

ه  الرتبة التى
  الجمعهة . 

 الإدارية فر
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 التعريف المصطلح

 هو الشخص ممم يحملون الجشسهة السعودية .    المواطم : 

 الشخص ال و ل يحمظ الجشسهة السعودية.  هو    الوايد : 

الجمويم : الجمويم  به    هو    المعمول 
المهلادو  و الجمعهة    فر الجمويم    هو 

الجعاملا    فر
 ٠ والإداريةالمالهة 

مم   السنة الوظهنهة :  ها  وغبر الروات   وضف  والماما   العمظ  بدأ    
فر المعجمدة  السنة  ه  

. الأمور وتبدأ مم بداية شدر   يناير وتشجه  إنداية شدر ديسمبر

 كان أب أظت    هو كظ شخص الموظف : 
 
يعمظ لمصلحة الجمعهة وتح  إدارتدا   طبهع  ذجرا
ايدا ممابظ أمر.   أو إش 

الموظنون على إند  
 الروات  : 

 طوال أياب عمظ الجمعهة . 8هم الموظنون ال يم يعملون )
 
( ساعا  يومها  

الموظنون على إند  
 الساعا  : 

(  االموظنون ال يم يعملون أقظ مم سهم    
عا  الدواب الرسمهة )دواب مون 

ة واحدة .   ولنبى

الموظنون على إند  
 الم ايآ  : 

ويجم ضف  الجمعهة  مم  ر  المجعاوظار مم  محددة  بأعمال  يمومون  مم  هم 
 م ايآ  ممطوعة لدم تحددها الجمعهة ممابظ ذل . 

ايدا   المجطوع :  هو كظ شخص طبهع  يعمظ لمصلحة الجمعهة وتح  إدارتدا أو إش 
   
 وبدون أو ممابظ مالى  أو عيتر

 
 تطوعا

 
 

 الأمر: 
 
 

 إلهه سائر الزيادا  
 
هو الأمر النعلى  وال و يشمظ الأمر الأساش  مضايا

  تجمرر لل المسجحمة الأصري
  ممابظ مدد ب له  موظفالتى

العمظ أو   فر
  مخاطر يجعرض لدا 
  تجمرر للأ  فر

لما  العمظ بموم   موظف دا  عمله أو التى
 لح م المادة الثاظهة مم ظ اب  

 
عمد العمظ أو لئحة تن هم العمظ وويما

 العمظ. 

 البدل  بموم  عمد   الرات  : 
ً
هو كظ ما يعطى للموظف جنمد ممابظ عمله شاملا

 عمظ مكجوب مدما كان ظوع ه ا الأمر. 

هو ما يعطى للموظف او العامظ جنمد بدون بدل  ويُحدد له مرتبة ودرمة  الرات  الأساش  : 
م الروات  . 

َ
  سل
 فر

 لجميع  سلم الروات  : 
ً
  الجمعهة شاملا

هو مدول بالروات  الأساسهة المعجمدة فر
 المسمها  الوظهنهة المعجمدة ، ومومعة حس  المرات  والدرما  . 

  أول المربوا الأول 
    هو الرات  الأساش  فر

  فر
درمة وأول مرتبة مسجحمه للمسم الوظهفر

م الروات . 
َّ
 درما  ومرات  سل
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 التعريف المصطلح

 عدب الحضور للعمظ ليوب كامظ أو أكب  .     الغهاب : 

  يسمح ييدا للموظف بعدب الحضور دون أن يسثر ذل  على       الإمامة : 
ه  الأياب التى

 راتبه ول على صدمجه. 

 ت لهف الموظف بعمظ صارج ظطاق الجمعهة.  الظجداب : 

 :  
يهه  تمويم الأدا  الوظهفر يوضح  سنة  إنداية كظ  الموظف  له  الجاإع  المسم  قبظ  مم  يريع  تمرير 

 مسجوي أدا  عمله . 

  العمظ.  الحوايو : 
  يجم ضيدا للموظف ممابظ تناظهه فر

 الحوايو المادية والمعنوية التى
 

 الجوا ا  : 
  العمظ أو  

  توقعدا الجمعهة على موظنيدا بسن  تمصبر فر
ه  العموبا  التى

   مخالنة 
الأظ مة والجعلهما  المجبعة بالجمعهة أو غبر ذل  مم الأمور التى

 تخالف إنود العمد. 

  تصدر منه لمعرية أسباإدا لتخاذ قرار مناس    الجحميق : 
  الأمور التى

مسائلة الموظف فر
 بشأظدا عم طريق لجنة . 

أو قهامه بعمظ   الإظ ار:    عملة 
ه فر   حالة تمصبر

غبر  م جرة ججاإهة تومه للموظف فر
 لئق أو مخالف لبنود العمد . 

.  الحسم   القجطاع مم رات  الموظف ال و صدر منه ما يوم  الحسم :   

 ٠ ه ما يدعو ذل نإيماف الموظف عم العمظ إذا بدر م النصظ: 

ه  ميادة سنوية على الرات  ال و يحصظ عليدا الموظف بش ظ سنوو   العلاوة : 
 ويق سلم الروات  . 
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 - هذه اللائحة : حدود تطبيق (: 3مادة )

ر مندم   لائحةأح اب ه ه ال  شو-1 ر المثبجار   الجمعهة الدائمار
على مميع موظفر

ر تح  ر الموظف  والموضوعار   ةاللائحيطلع على كاية إنود ويمرا  ه ه  ،الصجبار عند تعيار
  تصدر تننه ا لدا.  ويكون صاضعا للجعلهما 

 والمواعد التى

ر بعمود صاصة-2 ر العاملار   عمود    تطبق على الموظنار
وا الواردة فر توظهندم بالشسبة  الش 

دم طهلة  يدم وإمامتدم واسجمالتدم وإظدا  صدماتدم كما تطبق علبوتحديد روات دمنإلى تعيي
  الجمعهة

  يصدرها إل  مدة عملدم فر
وا الخاصة والجعلهما  التى ها  يالش  دم رؤساؤهم وغبر

  ال  ةاللائح هه   مم الأمور المجعلمة بعلاقا  العمظ بموم 
و تل  تى ا  جعارض ضاحة مع ش 

 توظهندم . 

    لائحةتعجبر ه ه ال -3
صدرها إدارة الجمعهة بشأن موظنيدا مو ا  توتعديلاتدا والمرارا  التى

ر الجمعهة والموظف.  مجمما للعمد   ال و إار

وا الواردة   يج  أن ل -4 تجعارض أح اب ه ه اللائحة وأو مم تعديلاتدا مع الأح اب والش 
ا الأيضظ للموظف   حال الصجلاف، يسص  بالش 

  عمد الوظهنة وفر
 .فر

 

 ( مسؤوليات تطبيق السياسات: 4المادة)

ية ه  لئحةصبح تاعجماد مجلس الإدارة  بعد -1 مو ا مم أظ مة وتعلهما     هالموارد النش 
 الجمعهة. 

الموارد  لئحة تناا بمجلس الإدارة وحده صلاحهة اعجماد أية تعديلا  على سهاسا  -2
ية.   النش 

اب-3   الجمعهة   لائحةه ه ال وتطبيق إن احبى
ر فر والعمظ بمندومدا وام  على كاية الموظنار

ر لد ه ال  كما أن إحدي اب مميع الموظنار
  لائحةمسسولها  مجلس الإدارة ه  الجأكد مم احبى

  الجمعهة بأح اب ه ه ال-4
ر المس ولون فر   تعاملدم مع مرؤوسيدم  لائحةيسجعار

فر
إددف الحناظ على الروح المعنوية العالهة والأدا  الجهد والظضباا  م ومجابعجدمددوتومي

ر العاملون إدا لمعرية  حموقدم ووامباتدم.   كما يسجعار

  الإدارا  و   لائحةه اليجحمظ مدرا  الإدارا  ورؤسا  الأقساب مسسولهة تطبيق ه -5
فر

 بشأن حدود و مجال  تطبيق  و مدير الجننه اللدم و يمكندم التشاور مع  الأقساب الجابعة
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  و الأصبر لأو مندا   ه ه السهاسا  على أو مم الحال 
الخاصة حه  يرمع الجنسبر الندان 

  لمجلس الإدارة . 

  ادصال تعديلا  على أح اب ه ه اللائحة كلما دع  الحامة ل ل  ول   -6
للجمعهة الحق فر

وبما ل يخالف الأظ مة  تكون ه ه الجعديلا  ظاي ة إل بعد اعجمادها مم مجلس الإدارة 
  المملكة العربهة السعودية . 

 المعمول إدا فر

ر بالجمعهة س -7 ر مجعاقديم   شو أح اب ه ه اللائحة على مميع العاملار واً  كاظوا موظنار
  
 
  أو مم يأص  ح مدم مم أصحاب الم ايآ  الممطوعة  ، وأيضا

بدواب كلى  أو مون 
ر يهما يشملدم مم إنود ه ه اللائحة .   المجطوعار

  عمد العمظ  -8
طلع الجمعهة الموظف عند الجعاقد على أح اب ه ه اللائحة وينص ذل  فر

ُ
  ت

  قرا ة ومعرية ه ه  أو مسسولهة ظتهول تجحمظ الجمعهة  
ه فر جة لإهمال الموظف أو تمصبر

 اللائحة . 

9-    
  المملكة العربهة السعودية يهما لم يرد يهه ظص فر

يجم الرموع الى ظ اب العمظ والعمال فر
 ه ا الن اب . 

 

 ( :  5)المادة 

 - هدف واستعمالات هذه اللائحة : 

 -:وضع  ه ه اللائحة بغرض تحميق الأهداف الآتهة 

ترممة يلسنة الجمعهة وعلاقاتدا تجاه موظنيدا إلى سهاسا  وإمرا ا  ثاإجة   -1
 :وواضحة و شمظ

 .الجعامظ بشنايهة مطلمة –
 .الجأكهد والإضار على السجمامة الشخصهة –
ر  التصالممارسة  – ر الإدارة والموظنار  .المنجوح إار
  تننه  الأعمال –

ر العمظ إروح النريق الواحد فر  .إدراك وتثمار
اب بالجعلهم و الطلاع والجدري  وتطوير ال ا  وبنا  قوي عاملة مسهلة – ر  .اللبى
ر  –  .الم ايأة على الأدا  الممبر
 . شجيع الإبداع وروح الإج ار –
ية و   -2  .آلها  تحميق ه ه الأهدافتحديد أهداف الموارد النش 
ية  -3  .وضع السهاسا  الثاإجة و الموحدة والعادلة للموارد النش 
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المضا  على ظاهرة الستثنا ا  والججاوما  وإعطا  المروظة الكايهة لمعالجة ومراعاة   -4
 .صصوصهة الجمعهة) كالبدل  والجعويضا  ( دون الجأثبر على الده ظ العاب للسهاسا 

ر على أسس  العمظ على تحمي  -5   الجعامظ مع الموظنار
ق العدالة والشنايهة المجناههة فر

 . موحدة و اعجبار الجميع كأإنا  للجمعهة والجأكهد لدم أظدم متساوون أماب الن اب
ية مم صلال تويبر مجموعة    -6 توثيق السهاسا  والإمرا ا  الخاصة بالموارد النش 

ر الجمع   تن م العلاقة إار
 . هة وموظنيدا السهاسا  والإمرا ا  التى

7-   
ً
   سمح مسجمبلا

ية والتى وضع المندجهة العملهة الموحدة لششاطا  الموارد النش 
ية  .بالجطوير والجعديظ وتنمهة الموارد النش 

 ومسسولى    -8
ر   يجوم  على الموظنار

توضيح وتحديد الخطوا  العملهة والجننه ية التى
ية الشسون الدارية  . اتباعدا عند معالجة المواضيع الخاصة بالموارد النش 

ر   -9 ر الموظنار ا  المجعددة والمجضاربة إار المضا  على ظاهرة المجدادا  والجنسبر
ية للموضوع الواحد  .والجمعهة والخاصة بالموارد النش 

ر   -1٠ ر الموظنار ر ، و شجيع وتحنبر ر والمسسولار ر الموظنار ر عملهة الجواصظ إار تحسار
 .ل  للجمعهة وديعدم لب ل المزيد مم الجدد والإظجامهةلزيادة الو 

 إدراك أهمهة العمظ إروح النريق الواحد لجننه  الأعمال.  -11
  يج  على الموظف تجندا حتى ل يجعرض للجوا ا   -12

 توضيح المخالنا  التى
 تبصبر الموظف بحموقه و وامباته .  -13
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 الباب الثان 

 والرواتب والأجور الحقوق والواجبات والتوظيف 

 الفصل الأول :الحقوق والواجبات 

   واجبات الجمعية وحقوق الموظف :  (6المادة )
:  الت  م الجمعية بما يل   -تلت  

م اهجمامدا بأحوالدم ومصالحدم والمجناع عم كظ  -1 معاملة موظنيدا بش ظ لئق يبر
 أو يعظ يمس جرامجدم أو ديندم.  قول
 .  المجناع عم كظ قول أو يعظ يمس جرامجدم أو ديندم أو مشسهاتدم -2
ر الوق  اللامب لممارسة حموقدم المنصوو عليدا  -3   أن تعطى  الموظنار

ه ه   فر
 المسا  بالأمر.  اللائحة دون

  الجدا  المخجصة كظ مدمة تجعلق بالجنجيش أو المراقبة و  -4
أن  سدظ لموظفر

اف على حسم تطبيق أح اب ظ اب العمظ واللوائح والمرارا  الصادرة بممجضاه , وأن    الإش 
 لد ا  تعطى  للسلطا 

 
  تطل  مندا تحمهما

 الغرض  المخجصة مميع المعلوما  اللاممة التى
  أن تديع للموظف أمرته  -5

الومان ) ظداية كظ شدر مهلادو ( والم ان ال يم يحددهما   فر
    العمد أو 

 به الأظ مة الخاصة ب ل . العرف مع مراعاة ما تمضر
  إذا حضر الموظف لمواولة عمله  -6

  يلومه إدا عمد العمظ أو أعلم   فر
ة اليومهة التى النبى

   مسجعد لمواولة عمله  أظه
ة ولم يمنعه عم العمظ إل سن  رامع إلى صاح    فر ه ه النبى

  ل يسدو ييدا العمظ .  أمر   له الحق  العمظ كان
 المدة التى

ر دا أو أو شخص له سلطة على العلى الجمعهة أو وجهل -7  شديد المراقبة بعدب   موظنار
عا أو ظ اما إلى أماكم العمظ  دصول أية  يمم ومد  لديه    ،مادة مح ورة ش 

عهةباتطبق بحمه العمو    والجوا ا  الإدارية الرادعة المنصوو عليدا    الش 
مدول   فر

 المخالنا  والجوا ا  . 
ر  اسجخراج رصص العمظ والإقامة   -8 ر لجأمار الن امهة وصلايدا لموظنيدا غبر السعوديار

  المملكة
  المملكة العربهة السعودية ويق الأظ مة المرعهة فر

  .إقاماتدم الن امهة فر
 .إصدار بطاقة هوية تعريف للموظف موقعة ومخجومة بخاتم الجمعهة -9
ب الجمعة بجميع حموق الموظف المنصوو عليدا   -1٠ ر   تلبى

 .  عمد العمظفر
ر الحموق المسجحمة لدم والمنصوو عليدا   -11 ب الجمعهة بمنح الموظنار ر

  تلبى
  فر

 ٠ اللائحة
ر أثنا  العمظ   -12 الجمعهة مس ولة عم تويبر مجطلبا  الصحة والسلامة للموظنار

 .  معايبر الصحة والسلامة المطلوبة حس 
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 : (7المادة )

 : واجبات الموظف

  مراعاة الأصلاق الإسلامهة والعادا  والجمالهد  -1
تضياته مع مم تربطه إدم علاقة    فر

 عمظ . 
  الجعاون مع مملائه  -2

 أدا  الوامبا  اللاممة لضمان سبر العمظ .   فر
ر .  -3  المحاي ة على صحة وسلامة ظنسه ومملائه الموظنار
كاظوا مم داصظ  عدب مناقشة أو معلوما  شية صاصة بالجمعهة مع الآصريم سواً    -4

  إل   ،أو صارمدا  الجمعهة
   سجدعيدا طبهعة إظجام العمظ .  فر

 الحال  التى
 ه اللائحة والمرارا  الصادرة مم الجمعهة تننه مراعاة أح اب ه  -5

 
 لدا .   ا

على الموظف أن يحايظ على سمعة الجمعهة وأن يججن  أو تضف يسثر بصورة  -6
 سلبهة عليدا. 

ظصوو عمد   المجعلمة بالعمظ ما لم يكم ييدا ما يخالف الجمهد بالجعلهما  والأوامر  -7
 الن اب العاب أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر.  العمظ أو 

اف الرئيس المباش  وويق توميداته.  -8  إظجام عمله على الومه المطلوب تح  إش 
 على حالجه المجماعهة أو محظ إقامجه صلال أسبوع   -9

 
إصطار الجمعهة ب ظ تغيبر يطرا

.  على  مم تاريككككخ حدوث الجغيبر
 الأكب 

العناية بالآل  وبالأدوا  الموضوعة تح  تضيه والمحاي ة عليدا وعلى ممجلكا   -1٠
 الجمعهة . 

اب - 11 ر ر مملائه  اللبى ة والسلوك والعمظ على سهادة روح الجعاون إينه وبار بحسم السبر
  رؤسائه والحرو على إرضا  عملا  الجمعهة  وطاعة

  ظطاق اصجصاصه و فر
حدود   فر

 الن اب. 

  تمديم كظ عون أو مساعدة  - 12
  تددد سلامة م ان    فر

الحال  الطارئة أو الأصطار التى
ر يهه.  العمظ أو   العاملار

 تسلسظ الإدارو بالجمعهة. مراعاة ال -13
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 : ( 8المادة )

 الأعمال المحظورة عل الموظف . 

إيشا  الأشار الخاصة بالجمعهة أيا كان ظوعدا أو آية أشار تصظ إلى علمه بسن     -1
 ولو بعد ترجه الخدمة .  أعمال وظهنجه

لدي أية  ممارسة أو عمظ آصر صارج ظطاق عمله سوا  كان ذل  بأمر أو بدون أمر  -2
 .   وبموايمة مسبمة مم الرئيس أو المدير الجننه مدة أصري إل 

 اسجعمال أدوا  الجمعهة و معداتدا لأغراض صاصة.  -3

  اسجمبال مائريم   -4
  و أماكم العمظ مم غبر   فر

 الجمعهة وعملائدا.  عمالموظفر

اك   -5   الشبى
 او   فر

ً
 مماثلا

 
أو نشاا لمصلحة أو ممعهة أو مششأة أصري تمار  نشاطا

 بالششاا
 
 ال و تمارسه الجمعهة .  مرتبطا

ا  أو است جار أو عمار أو منايع باسم الجمعهة مما تطرحه الجدا  الرسمهة وغبر   -6 ش 
 الرسمهة . 

  لدا علاقة بالجمعهة  -7
كا  التى اض مم المسسسا  والش   عجبارية. بصنجه ال القبى

اك - 8   ممع أموال لأو يرد أو هي ة أو توميككككع أو ممع توقهعا  أو الشبى
تن هم  فر

 . العمظ   امجماعا  داصظ م ان

 إسا ة اسجخداب السلطة .  -9

 .  قبول الددايا الخاصة مم المسجنهديم مم الجمعهة أو بسن  عمله إدا  -1٠

 .  اسجغلال المديريم لمرؤوسيدم لإظجام أو ظوع مم الخدما  الشخصهة -11
 .  الحجناظ بأوراق ومستندا  العمظ صارج ممر العمظ -12
 .  الحجناظ لننسه بأصظ أو صورة لأو ورقة مم الأوراق الخاصة بالعمظ -13
ة -14 ة مم صلال   تحميق أو مصلحة شخصهة مادية أو معنوية  مباش  أو غبر مباش 

بجميع أظواعدا  الخاصة بالجمعهة أو بالمجعاقديم ال يم يمومون إجأدية  المشاريككككع أو العمود 
 أعمال الجمعهة . 
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  الفصل ال
 :  ثان 

 التوظيف  

 : (9)المادة 

يموب رئيس المسم إجعب ة  ،عند حامة أو قسم مم أقساب الجمعهة لنجح وظهنة مديدة 
    جوظهف لعرضه على لجنة ال دير الشسون الإداريةلم النموذج المعد ل ل  

وإظدا  بافى
   ،الإمرا ا  الإدارية 

ونر    ويمكم عمظ ه ا المرا  مم صلال الن اب اللكبى
  المعجمد فر

 الجمعهة . 

 : (10)المادة 

  قبول أو ريض أو وظهنة مديدة 
يطلبدا أو قسم مم أقساب  للجنة الجوظهف الحق فر

  إظجاح العمظ.  الجمعهة بعد دراسة الحامة النعلهة لد ه
ها فر  الوظهنة ومدي تأثبر

  : (11المادة )

ا  الوظهنة   ر يجم الإعلان عم الوظائف الشاغرة بالجمعهة ويحدد ييدا مسهلا  وممبر
وا المبول.   وش 

 ( : 12المادة )

ر على الوظائف  مالإدارية بدراسة أوراق الإدارة الشسون لجنة الجوظهف مع تموب  جمدمار
تيبا  لصجهار الموظف المناس  وإكمال تيبا  للممابلة الشخصهة   الشاغرة وإكمال البى البى

 يهما بعد. 

 ( : 13المادة )

وا العامة    للش 
 
ب للعمظ مسجويها

ِّ
ا لمبول الجوظهف والعمظ بالجمعهة أن يكون المجمد يشبى

 الجالهة : 

 يكون طال  العمظ سعودو الجشسهة.  أن  -1

 الأماظة وحسم الخلق.   -2

  يريق واحد وحسم الجضف والجعامظ مع الآصريم.  -3
 المدرة على العمظ فر

ا  العملهة المطلوبة للوظهنة.   -4  المسهلا  العلمهة أو الخبر
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ر عليدا  -5  للوظهنة المرشح للجعيار
 
 طبها

 
 . أن يكون لئما

 مابلا  الشخصهة إنجاح. مبارا  أو الامجهام الصج -6

 موايمة لجنة الجوظهف المش لة بمرار مجلس الإدارة .   -7

ا  وا عدا ش  ا أو أكب  مم ه ه الش  ر مم ش  ويجوم للجمعهة إعنا  طالتر  العمظ السعوديار
 اللهاقة الطبهة

 

 ( : 14المادة )

  المواد  
وا والأح اب الواردة فر  للش 

 
(  33)،( 26)يجوم استثنا  توظهف غبر السعودو ويما

 له بالعمظ بالشسبة للعامظ غبر السعودو  مم ظ اب العمظ وأن يكون
 
ولديه إقامة   ،مضحا

 سارية المنعول . 

 

 (: 15)المادة 

ر المسوغا   يج  على الموظف المجمدب للجوظهف بالجمعهة أن يمدب إلى شسون   الموظنار
 الآتهة: 

مم صلال الموقع الرسم    مديماسجمارة البهاظا  الشخصهة للموظف أو الج تعب ة -1
 للجمعهة. 

ة -2  ال اتهة.  السبر

( .  صورة -3 ر ر والإقامة لغبر السعوديار  الدوية )البطاقة للسعوديار

 الشدادا  العلمهة والإدارية الحاصظ عليدا.  صورة -4

ا  العملهة  -5  أو إحضار الأصظ للمطابمة.  ،صورة مصدقة مم المسهلا  العلمهة والخبر

 طبهة تثب  لهاقجه الطبهة مم مدة تحددها الجمعهة.  شدادة -6

  ملف صدمة الموظف. 
 تحنظ ه ه المستندا  فر
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 ( : 16المادة )

ر الجدد لجنة الجوظهف أو لجنة مش لة مم مجلس  تموب بالممابلة  الشخصهة للموظنار
 الإدارة. 

 

 ( : 17المادة )

لجنة الممابلة الشخصهة ه  الجدة المخولة بالجوصهة بمبول أو ريض الموظف المجمدب  
  ،والريع ب ل  لعجماده مم رئيس الجمعهة على وظهنة شاغرة بعد إمرا  الممابلة الشخصهة

 بمجابعة مدير الشسون الإدارية. وتجم ه ه الخطوا  

 

 ( : 18المادة )

  ذل . 
 يحرر عمد عمظ لكظ موظف يجم ترسهمه حس  الإمرا ا  المجبعة فر

 

 ( : 19المادة )

ر ويكون النص ا مكجوب ليجم توظهف مم تم قبوله بموم  عمد عمظ يحرر مم نسخجار
 
 
 نسخة مم العمد للموظف وتودع الشسخة الأصري   و سلم، باللغة العربهة هو المعجمد دوما

وا الواردة يهه    ملف صدمجه بعد توقيع الموظف بالموايمة على الش 
أن يجضمم   ويج  ،فر

وا المجنق عليدا وما إذا كان العمد محدد المدة أو لمدة   العمد إهاظا  بطبهعة العمظ والش 
ورية   غبر محددة وساعا  العمظ  أصري. وأية إهاظا  ضر

 

 ( : 20المادة )

 عم العمظ المجنق علهه 
 
 موهريا

 
ل يجوم للجمعهة ت لهف الموظف بعمظ يخجلف اصجلايا

ورة وما    حال  الضر
تمجضهه مصلحة العمظ على أن يكون ذل  بصنة   بغبر موايمجه إل فر

 مسقجة. 
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 : ( 21)المادة 

  للوظهنة وعمد العمظ ومريماته 
المرمع الأساش  للمدما  المطلوبة  يعجبر الوصف الوظهفر

 مم الموظف عند الخلاف حول ذل . 

 

 :  (22المادة )

يج  أن يشجمظ ملف الموظف على  و  يعد قسم الشسون الإدارية ملف صاو ب ظ موظف
 : البهاظا  الجالهة

 ظموذج طل  الجوظهف  -1

ومحظ   المجماعهةالسم الكامظ ومشسيجه وتاريككككخ مهلاده وحالجه  إهاظاته الشخصهة مثظ :  -2
   أقامجه 
 المملكة وصارمدا . فر

ر بالإضاية إلى أي تعديلا  أو ملحما    -3 عمد العمظ الأصلى  الموقع علهه مم الطريار
 . للعمد 

 علهه مم تعديلا  .  -4
 
ة العمظ وظوع عمله وآمره وما يطرا  بد  مباش 

  ا -5
 لموقع علهه مم الموظف . الوصف الوظهفر

 صورة مم المسهلا  الدراسهة.  -6

ة  -7 ها صورة مم شدادا  الخبر   حضر
 . والدورا  الجدريبهة التى

ر (  -8 موام  صور لجميع الوثائق الثبوتهة ) بطاقة الدوية الوطنهة وبطاقة العائلة للسعوديار
ر ( و  السنر    . بطاقة الإقامة لغبر السعوديار

9-    
الجمارير والنحوصا  الطبهة الأصلهة ججو  مم مجطلبا  الجوظهف لدي الجمعهة والتى

 على تمارير ظتهجة النحص الطتر  المطلوب للجوظهف .  تحجوي

ظماذج مميع إماما  الموظف ؛ إصابا  العمظ وأمراض   ،تمارير : الإماما  المرضهة - 1٠
  يمكم أن

قها  ؛ العلاوا  ؛ ظماذج تميهم الأدا  السنوو موقعه مم   المدنة التى تصيبه ؛ البى
  الموظف لكظ سنه 

 الجمعهة .  له فر
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قها  والزيادا  و صورة عم الم ايآ  أو الجوا ا   -11  الخاصة بالموظف .   البى
 .الأدا  السنووتميهم  -12
 .صطابا  الشكر والجمدير -13
 .العنوان الدائم للموظف  -15
  الحال  الضطرارية يما -15

 . عنوان ذو صلة للموظف للاتصال به فر
 . أية إهاظا  أصري -16
 
 

 ( :  23مادة ) 

 موظف وتحديثه : الضوابا حنظ ملف  

ر والمحاي ة عليدا  يج  على إدارة الش ون الإدارية تحدي  ملنا   -1 وسجلا  الموظنار
ة عمظ الموظف بالجمعهة .  بش ظ دقيق  طوال يبى

وبحضور  ،ل يحق للموظف مرامعة ملنه أو سجلاته إل إلاذن مم مديره المباش   -2
 الإدارية .  سونالش  مم إدارة سولمس

ماع أو تعديظ أو اتلاف أو وثائق أو إهاظا  مومودة ل -3 ملنه  به ل يحق لأو موظف اسبى
 وإصلا  مسسولهة الجمعهة بعد اظمضا  ه ه المدة .  لدي الجمعهة

ر شية ويج  الحناظ عليدا مم قبظ إدارة الش ون الإدارية.  -4  تعجبر ملنا  الموظنار

ب الجمعهة بعدب الكشف عم أو معلوما  تخص الموظف لأو شخص مم صارج  -5 ر تلبى
  موايمة صطهه مم قبظ الموظف إل  الجمعهة دون

ال طلب  ه ه المعلوما  لجدا   ح فر
 . أمنهه أو قاظوظهه 

  حنظ ملف الموظف الساإق لمدة صمس سنوا  بعد اظجدا  صدمج-6
 . هللجمعهة الحق فر

 
 ( :  24 مادة ) 

 ضوابا السجعلاب عم موظف ساإق : 
  على أو مدة صارمهة ترغ    -1

ة   فر الحصول على معلوما  عم موظف ساإق أثنا  يبى
 الجمعهة إرسال طل  صطى  للمدير الجننه و .   عمله لدي
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يجوم  الحصول على موايمة صطهة مم قبظ الموظف الساإق لجخويظ الجمعهة إلاعطا    -2

إهاظا  لأي مدة أصري ما عدا الجدا  الأمنهة والماظوظهة تضمم ه ه الموايمة   معلوما  أو 
  
 يسمح بالكشف عندا .  الخطهة ظوع المعلوما  التى

3-   
 بالكشف عم معلوماته أو الب فر

 
 حالة موايمة الموظف صطها

ُ
 خلى  هاظا  الخاصة به إد ا ت

مسسوليجدا مم أو قرارا  تموب الجدة الأصري المسجعملة لد ه البهاظا  باتخاذها   الجمعهة
  
 قدمدا أو أعطجدا الجمعهة .  إنا  على المعلوما  التى

  يجم تمديمدا عم الموظف للجدا  الأصري   -4
يج  أن تمجض المعلوما  أو البهاظا  التى

 :  
 على الآنى
 وظداية عمظ الموظف لدي الجمعهة بداية  . أ 
  شغلدا .   . ب

 المناص  التى
  .  .  

 تمهم الأدا  الوظهفر
 رات  حصظ علهه الموظف لدي الجمعهة .   آصر   . ث

 
 ( : 25المادة )

ة الججريبهة للموظف    : النبى

ة تجربة لمدة ثلاثة أشدر مم تاريككككخ الجحاقه بالعمظ تمرر   يخضع -1 الموظف الجديد لنبى

وبالإم ان ميادة ثلاثة أشدر أصري بموايمة   ، للمهاب بالعمظ الموكظ إلهه صلالدا صلاحيجه

 الموظف الخطهة. 

  يجوم لمدير الإدارة المع-2
بطل  إظدا    لمدير الشسون الإداريةإنا  على تمرير يمدمه  تر

ة الججر  صدماته قبظ اظجدا   ة. بالمدة المحددة لنبى

أو وق  صلال  -3   
الخدمة فر العمظ  يجوم للموظف ترك  الججربة بكجابه اسجمالجه مم  ة  يبى

 دارة الجننه ية. ل العدد إن ومد  ل و سلهم مميع
ة الججر -4  . ة و لم يخطر ججاإها باظجدا  صدماتهبيعجبر الموظف مثبجا بالخدمة إذا اظمض  يبى
  الخدمة -5

  حالة إقرار عدب تثبه  الموظف فر
ة   ،فر يجم تبلهغه ب ل  ججاإها قبظ ظداية النبى

  ه ه الحالة   ،الحصول على توقهعه على ججاب الجبليغ جريبهة  ويجمالج
ويحق للموظف فر

  ال
 . وظهنةمعرية أسباب عدب تثبيجه فر

ة الججربة الحصول على أو  -6   عم صدماته صلال يبى
ل يحق للموظف ال و يسجغتر

 م اي ا  أو تعويضا . 

ة  ل-7   حالة تثبيجه بالخدمة     الججربةيحق للموظف الجمجع إلامامة سنوية صلال يبى
و فر

ة الججربة  . جهمم صدم  مو  تعجبر يبى
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 ( : 26المادة )

ة الججريبهة  يجم ترسهم الموظف الجديد بش ظ رسم  أو السجغنا  عم صدماته أو تمديد النبى

ة ل تزيد عم ثلاثة أشدر إضايهة ة الججريبهة الأولى إنا  على  لنبى  بعد النبى

   توصهة رئيس المسم مريمة إجمويم
ة الججريبهة وموايمة الموظف   وظهفر للموظف عم النبى

 الخطهة. 

 

 ( : 27المادة )

  تمديم توصهة ل
شسون الإدارية بمبول ترسهم الموظف قبظ اظجدا   لللرئيس المباش  الحق فر

ة الججريبهة إذا ما رأي   الموظف لشغظ ه ه الوظهنة على أهلهة وجنا ةالنبى

ة الججربة عم شدر  وله عكس ذل  إذا رأي عدب أهليجه ويُريق تمويم لأدا    ،أل تمظ يبى

ة الججريبهة.   الموظف  عم النبى

 

 : (28)المادة 

  أو وق  أن الجوظهف تم ظتهجة لظجحال الموظف شخصهة غبر 
إذا ثن  للجمعهة فر

غبر صحهحة أو مووره يان للجمعهة يسخ   تمديمه إهاظا  أو مستندا صحهحة أو ظتهجة 

  ظطاق ح م المادة العمد دون حامة لأو إشعار ساإق ودون م ايأة أو تعويض
  وذل  فر

  المناس  حهال ه ا ( 8٠)
  اتخاذ الإمرا  الماظونر

مم ظ اب العمظ وللجمعهة الحق فر

 الموظف. 

 

 ( : 29المادة )

وع صلال     ( 15)يحق للجمعهة إلغا  عمد العامظ ال و ل يباش  مداب عمله دون ع ر مش 

ر إذا كان ر الطريار  مم تاريككككخ العمد إار
 
 معه مم داصظ المملكة وإذا لم يضع ظنسه  يوما

 
مجعاقدا

 معه مم الخارج. 
 
 تح  تضف الجمعهة يور وصوله للمملكة إذا كان مجعاقدا

 

 ( : 30المادة )

  سلم الروات  )لجنة الوظائف ه  الجدة المخولة إجحديد ممدار الرات   
  (الدرمة والمرتبة فر

ا  الحاصظ عليدا.  ال و يُضف للموظف الجديد حس    المسهلا  والخبر
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 : (31)المادة 

ة الججريبهة للموظف الجديد ه  نسبة 
جوقع حصوله  ممم أصظ الرات  ال  %7٠م ايأة النبى

  ال و   تحديد المرتبة والدرمة ويقعلهه بعد 
ا  الملائمة للمسم الوظهفر المسهلا  والخبر

 تمدب إلهه الموظف. 

 

 ( : 32المادة )

ها     مجوسطدا ثلاثة أشدر وأقلدا شدر وأكب 
ة الججريبهة والتى ترتبا أشدر ضف الم ايأة بالنبى

 سجة أشدر. 

 

 ( : 33المادة )

  حالة حصول الموظف على تميهم 
ة الججريبهة ياظه يحصظ  ممجام أو مهد فر  بعد النبى

 
مدا

ة الججريبهة  %3٠نسبة   على يرق الم ايأة مع أصظ الرات  وه     عدد أشدر النبى
 فر
 
وبة مضر

سهم.   تعطى للموظف مع أول رات  بعد البى

 

 :  (34)المادة

  ل  
ة الججريبهة التى   تميهم أدائه للنبى

عند حصول الموظف الجديد على تميهم مهد أو أقظ فر

  
 ما وثن  مم صلال الجميهم قدرته على  تججاوم ثلاثة أشدر على مسم وظهفر

  
  المهاب بمداب وظهنة شاغرة أصري ياظه يسوغ اظجماله مم ه ا المسم إلى المسم الوظهفر

  
ة تجر   الآصر ويبفى فر ر سجةيبى تار

 يبهة أصري ل تزيد عم ثلاثة أشدر  بحه  يكون إممالى  النبى

   
ة الججريبهة للوظهنة الأولى يلا يسوغ له الجمدب على    أشدر  أما إذا قضر سجة أشدر فر النبى

 الوظهنة الأصري إل بصورة اإجدائهة للوظهنة الأصري. 

 

 ( : 35المادة )

   يجوم للجمعهة أن تجعاقد مع أو مسسسة 
ر او عمال للعمظ لديدا فر ر أو ينيار لجويبر مخجصار

المسسسة ويق الإمرا ا  الن امهة الخاصة إد ا    أعمال محددة ويوقع عمد مع صاح 

 ويجم ضف روات  هسل  مم قبظ الجمعهة بموم  العمد ول تجحمظ  

  الجمع الجمعهة أو
 للعمظ فر

 
هة مصاريف أصري ويمكم ظمظ جنالة أو عامظ إذا كان مناسبا

 ويق الإمرا ا  الن امهة. 
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 : (36المادة )
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 : (37المادة )

 : المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية 

   الجصشهف
 الجوضيح المسم الوظهفر

 
 
 

 وظائف إدارية 

  المدير الجننه و

  سكرتبر تننه و 

  مدير / ة   إدارة 

  رئيس قسم 

  الدور (  –مجمع  –مرجو مدير/ة  ) 

  مدصظ إهاظا  

  موظف إدارو 

 
 
 

 وظائف المالهة 

ر صندوق    أمار

  محاس  

  مدقق مالى  

يا     مندوب مشبى

  موظف مسجودعا  

 
 
 

 وظائف تعلهمهة 

  مدير / مديرة دار 

ف/ة تعلهم  
  مش 

/ ة   مخجبر

  المرا ا  معلم أول 

  
  إمامة  معلم ثانر

 الحنظ   معلم ثال  
ً
  كاملا

  أموا  يأكب   5 معلم راإع 

 
 

 وظائف صدمة 

 (مسسول عم العمال والصهاظة ) مأمور صدما 

  عامظ 

  سائق  

  حار  

  مراسظ 
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 الفصل الثالث

  
 التوصيف الوظيف 

  : 38المادة )
 ( : التوصيف الوظيف 

 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 رئيس مجلس الإدارة  الإدارة مجلس  تنفيذيالمدير ال

 

 المهام والواجبات التفصيلية : 

العامة وأهدايدا ومجابعة  -1 السهاسة   مم 
 
اظطلاقا الجمعهة ويق مسجوياتدا  رسم صطا 

 تننه ها بعد اعجمادها. 

رسم أسسٍ ومعايبر لحوكمة الجمعهة ل تجعارض مع أح اب الن اب واللائحة الجننه ية   -2

اف على تننه ها ومراقبة مدي ياعليجدا بعد اعجمادها. وه ه اللائحة،   والإش 

  تضمم قهاب الجمعهة بأعمالدا وتحميق   -3
إعداد اللوائح الإمرائهة والجن همهة اللاممة التى

 أهدايدا ومجابعة تننه ها بعد اعجمادها. 

 تننه  أظ مة الجمعهة ولوائحدا وقراراتدا وتعلهماتدا، وتعمهمدا.  -4

ا  اللاممة. تويبر احجهاما  الجم  -5 ر وعا  والموارد والججدبر امج والمش   عهة مم البر

اح قواعد استثمار النائض مم أموال الجمعهة وآلها  تنعهلدا.   -6  اقبى

أدا    -7 ر  تحسار على  تنعكس    
التى والجدريبهة  الجطويرية  امج  والبر الخطا  وتننه   رسم 

 مشسونر  الجمعهة وتطويرها. 

المسجنه -8 مع  العلاقة  تن م  مكجوبة  سهاسة  وتضمم رسم  الجمعهة  صدما   مم  ديم 

 تمديم العناية اللاممة لدم، والإعلان عندا بعد اعجمادها. 

    توويد المرجو  -9
بالبهاظا  والمعلوما  عم الجمعهة ويق النماذج المعجمدة مم    الوطتر

الإدارة   بعد عرضدا على مجلس  والسنوية  الجبعهة  الجمارير  إعداد    
فر والجعاون  المرجو 

 واعجمادها، وتحدي  إهاظا  الجمعهة بصنة دورية. 

  الجمعهة لمجلس الإدارة مع تحديد صلاحهاتدم   -1٠
ر فر شيح أسما  جبار الموظنار

الريع إبى

 ومسسولهاتدم للاعجماد. 
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 الرتما  بخدما  الجمعهة كاية. -11

ا  لمها  الأدا  والإظجاما  ييدا على مسجوي  -12 مجابعة سبر أعمال الجمعهة ووضع المسش 

الأهداف ومعالجة المش لا  وإيجاد الحلول    الخطا والموارد، والجحمق مم اتجاهدا ظحو 

 لدا. 

13- 
 
ة تمدهدا  للمعايبر المعجبر

 
وع الموامظة الجمديرية للجمعهة ويما إعداد الجمارير المالهة ومش 

 لعجمادها. 

  الجمعهة وريعه لعجماده. -14
ر فر   للعاملار

 إعداد الجمويم الوظهفر

  الجمعهة. إصدار الجعامهم والجعلهما  الخاصة بسبر -15
 العمظ فر

الجلسا   -16 محاضر  وججابة  امجماعاته  أعمال  مدول  وإعداد  الإدارة  مجلس  أماظة  تولى  

 والعمظ على تننه  المرارا  الصادرة عنه. 

  تموب إدا الجمعهة كاية، وتمديم تمارير عندا. -17
اف على الأنشطة والمناسبا  التى  الإش 

كاية توضح الإظجاما  والمعوقا  وسبظ علامدا  إعداد الجمارير الدورية لأعمال الجمعهة  -18

 وتمديمدا لمجلس الإدارة لعجمادها. 

  مجال اصجصاصه. -19
 أو مداب أصري ي لف إدا مم قبظ مجلس الإدارة فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي مكتب المدير  سكرتتر مدير الجمعية 

 والواجبات: * المهام 
 تن هم مواعهد امجماعا  مدير الجمعهة . -1
ر . -2  تشسيق المجماعا  وإعداد المحاضر الخاصة إدا وتوقهعدا مم المخجصار
اف على اسجلاب و سلهم الرسائظ الصادرة والواردة مم وإلى مكج  المدير . -3  الإش 
  وعرضه على المدير . -4

ونر يد العادو واللكبى  اسجمبال البر
  الملنا  . حنظ ال-5

 مراسلا  والجمارير وكاية المستندا  وتصشهندا فر
ر وتوميككككع المرارا  الصكككككككككككككككككادرة عم المكككدير ومجكككابعكككة وصكككككككككككككككولدكككا للجدكككا   -6 اف على تجدبر الإش 

  الجمعهة . 
 المعنهة فر

  م ان مناس  . -7
 حنظ الملنا  ذا  الطاإع الشو فر

 الداتنهة الخاصة بالمدير   إمرا  التصال  الخاصة بالعمظ والرد على مميع الم الما -8
 المهاب بما ي لف به مم أعمال ذا  علاقة بعمله . -9
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي الشؤون المالية والإدارية مدير الشؤون المالية والإدارية

 

 المهام والواجبات التفصيلية: 

وتننه  سهاسا    ،مس ول أماب إدارة الجمعهة عم تننهد الن م واللوائح المالهة والإدارية-1 

 بالشسون المالهة والإدارية والمرارا  الصادرة مندا إد ا الشأن.  الجمعهة الخاصة

  قسم الشسون المالهة والإدارية . -2
اف والمجابعة لجميع مداب موظفر  الإش 

 الهة  وعدب تجاوم العجمادا  . الجأكد مم سلامة العملها  الم-3

اب بأسس وقواعد الرقابة المالهة  ،الجحمق مم سلامة الن اب المحاستر  المعجمد  -4 ر  واللبى

ية. ، وصحة تومهه  واثبا  الميود الديبى

والجحمق مم اسجمرار جناية  ،الداصلهة على كاية العملها  المالهة بشتى صورها  الرقابة-5

 لعمظ على تطويرها . وأظ مجدا  واأوضاعدا 

وصحة استهنا    ،مميع المعاملا  المالهة للجحمق مم سلامة الإمرا ا  مرامعة-6

 لطلبا  الضف .  المستندا  المؤيدة

اظهة المعجمدة للجمعهة وعدب تجاومها ال إلاذن مجلس  -7 ر مجابعة الضف مم إنود المبر

 مة . مم اسج مال مسوغا  الضف الن امهة اللام  الدارة والجحمق

اظهة العمومهة  والموائم المالهةإعداد الحسابا  الخجامهة  -8 ر والجمارير والبهاظا   ،والمبر

 المالهة . 

 المرامعة المستندية والمحاسبهة للموارد. -9

جدا للسجلا  والدياتر  مالحسابا  والموائم الخجامهة  والجحمق مم مطاب مرامعة-1٠

 المحاسبهة . 

 للأصول المحاسبهة المجعارف  تننه  -11
 
إرامج الجرد السنوو والجأكد مم أعدادها ويما

 . عليدا 

الحد الأقض للسلف المسجديمة والمسقجة وإتباع قواعد الضف مندا    مراعاة-12

 مع أح اب اللائحة والمرارا  الجننه ية الصادرة إد ا الشأن .  واسجعاضجدا بما يجنق
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اف ع-13   إعداد البهاظا  والمعلوما   الإش 
لى تطوير الن اب المحاستر  المسجخدب فر

.  المحاسبهة والمالهة وإظدار الوضع  المالى 

اف-14 وأعمال الإيداع والضف مندا  ،والرقابة على أعمال وحسابا  الجمعهة بالبنوك  الإش 

 التسويا  الشدرية لدا وإعداد الجمارير الخاصة ب ل  .  وإمرا ، 

ا-15 وإعداد المطالبا  اللاممة لجحصهظ ما   ،ف والرقابة على إمرا ا  المبض والضف الإش 

 بالجشسيق مع الجدا  ذا  الصجصاو .  ،للجمعهة لدي الغبر  قد يكون 

  تجعامظ معدا الجمعهة مم مسسسا  تجارية  مجابعة -16
وججابة العمود   ،مميع الجدا  التى

اللاممة معدا وتوضيح آلهة الجعامظ معدا  وطرح المناقصا  الخاصة ب ل  قبظ بداية كظ 

 .  
 عاب مالى  مديد إوق  كافر

  لإدارته .  - 17
  الجطوير الإدارو والنتر

 البح  عم أي ار وصطا فر

 إعداد ورسم الخطة التشغهلهة السنوية للمسم. -18

 لمسم. إعداد الموامظة السنوية ل - 19

 . المهاب بأو أعمال يجم ت لهنه إدا مم قبظ المدير الجننه و وتدصظ ضمم طبهعة عمله-2٠
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية إدارة الشؤون المالية  أمير  الصندوق 

 

 المهام والواجبات التفصيلية: 

 الأصول. تن هم السجلا  المالهة حس   -1

اسجلاب المواد العيشهة الموردة إلى المسجودعا  وتوثيق دصولدا بموم  السجلا    -2

 الن امهة. 

ر تنمهة الموارد وتوثيق دصولدا بموم    -3 اسجلاب الموارد النمدية الموردة مم مندوبار

 السجلا  الن امهة. 

  الحسابا  البنكهة المخصصة لدا وبننس تاريككككخ  -4
ة فر عا  النمدية مباش  إيداع الجبر

 . اسجلامدا مم مندوب الموارد المالهة 

 والتسلهم. تن هم وحنظ المواد الموردة بش ظ يسدظ عملهة الم -5
ّ
 راقبة والعد

اف على تصشهف بطاقا  وجشويا  وسجلا  للموارد الموردة حس  الأصول.  -6  الإش 

اف على تن هم الكشويا  والسجلا  الخاصة بالبيع وشط  اللوامب والأثاث غبر   -7 الإش 

 الصالح وإعلاب الشسون الإدارية والمالهة لتخاذ المرار المناس  إد ا الخصوو. 

ضمم قاعدة    السجلا (/ الكشويا  /   )البطاقا مجابعة إدصال البهاظا  المطلوبة مم   -8

   البهاظا  الحاسوبهة. 

 مجابعة تن هم المسجودعا  وتطويرها حس  الجعلهما  والأظ مة.  -9 

  الجمعهة.  -1٠
 الجرد السنوو للأصول الثاإجة فر

 تطبيق قواعد وتعلهما  السلامة العامة   -11

اب إجطبيق وتننه  الن اب المالى  المعجمد مم الجمعهة اسجلاب الس-12
ر ية واللبى لنة النب 

 والمرارا  الصادرة بمومبه. 
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ية اليومهة الخاصة بالجمعهة.  -13  اسجمبال الضيها  النب 

 مجابعة  سديد كاية النواتبر الدورية ) مهاه / جدربا  / هاتف .. (.  -14

ية والمستندا  والنواتبر المؤيدة للضف والمصادقة   -15
تدقيق جشويا  الضيها  النب 

 عليدا. 

سلامة وومود الجواقيع المعجمدة على المستندا  والضيها  مم الجدا    ضمان -16

 المخولة بالجوقيع. 

 مطابمة ومرد الصندوق بالجشسيق مع المحاس .  -17

18-   
  يطلع عليدا بح م عمله. المحاي ة على صصوصهة المعلوما  التى

  ملنا    -19
حنظ صورة عم كاية المراسلا  الصادرة والواردة الخاصة بالمسم فر

 ويدرسجدا وتبويبدا حس  الأصول بحه  يسدظ الرموع إليدا. 

  الصندوق مبالغ ظمدية عدب الحجناظ ب  -2٠
 ريال.  5٠٠٠زيد عم تفر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية إدارة الشؤون المالية  محاسب

 

 المهام والواجبات التفصيلية: 

1-    
 للأظ مة وبرامج الحاس  الآلى    الن اب المحاستر  المهاب إتسجهظ كاية الميود فر

 
وويما

 المحاسبهة المعجمدة.  وعلى أسا  الدورة المطبمة

ممع ومجابعة وحنظ جشويا  حسابا  ال مم المدينة والدائنة وتدقيق مداول أعمار   -2

 .
 
 ال مم شدريا

 والجأكد مم صحة احتساب الإضايا   -3
 
تدقيق مداول الروات  والأمور شدريا

ر وإدصال أو تعديلا .  مسجحما  والخصوما  على  المشسوبار

 ج ل  الحوايو والم ايآ . مجابعة عملهة ضف الروات  والأمور بعد اعجمادها و -4

اف على عملها  إصدار سندا  الضف وتحضبر الشه ا  المجعلمة إدا  -5 بعد الجأكد   الإش 

 الشه ا . الحصول على الجواقيع اللاممة على  المريمة ومجابعة مم صحة المستندا 

 وإظدار النروقا  )إن ومد ( وإعلاب  -6
 
إعداد جشوف التسوية الخاصة بالبنوك شدريا

 اللاممة. وتحضبر قيود التسوية  دير الجننه و لمرامعجدا الم

  حسابا  الجمعهة لدي البنوك-7
المواياة  و  مراقبة الإيرادا  والجأكد مم إيداعدا فر

 إلاشعارا  الإيداع. 

المهاب إتسلهم واسجلاب مميع سندا  المبض الخاصة بالجمعهة والجأكد مم سلامة  -8

 . وصور الإيصال  الملغاة بأصظ والحجناظ اسجخدامدا و سلسظ أرقامدا 

 لسندا  المبض النمدية المعجمدة.  -9
 
 اسجلاب الشه ا  الواردة ويما

اف على عملها  الجرد الدورو للمومودا  الثاإجة والمواد )إن ومد ( -1٠  . الإش 

  توضح الوضع  -11
. إعداد كاية الجمارير المالهة والمحاسبهة التى  المالى 

 . الإيرادا  والمصاريف والجعاون والجشسيق مع الأقساب الأصري لتسجهظ البهاظا ضبا -12

  إعداد البهاظا  والمعلوما   -13
اف على تطوير الن اب المحاستر  المسجخدب فر

الإش 

.  المحاسبهة والمالهة وإظدار الوضع  المالى 
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  تطلبدا طبهعة العمظ . -14

 الحجناظ بالدياتر والمستندا  الحساإهة التى

  سجظ العضوية مجابعة -15
اكا  الأعضا  فر  .  سديد اشبى

   ت-16
  ظداية السكككككككككنة المالهة وعرضكككككككككدا على المحاسككككككككك  الماظونر

حضكككككككككبر حسكككككككككابا  الجمعهة فر

 . اظهة العمومهة والحساب الخجام 
ر  لجدقهمدا واسجخراج المبر

  الوق  المحدد ومجابعة تدقهمدا سحداد العإ-17
المهاب   ابا  الخجامهة والجأكد مم إظجامها فر

 للأظ مة وبرامج الحاس  الآلى  
 
  الحسابا  المعنهة وويما

 . إتسجهظ كاية الميود فر

ممع ومجابعة وحنظ جشويا  حسابا  ال مم المدينة والدائنة؛ وتدقيق مداول أعمار  -18

 .
 
 ال مم شدريا

 والجأكد مم صحة احتساب الإضايا   تدقيق مداول الر -19
 
وات  والأمور شدريا

 والخصوما 

 مجابعة عملهة ضف الروات  والأمور بعد اعجمادها وج ل  الحوايو والم ايآ . -2٠

 للمرا ا  الممررة-22
 
 .  مراقبة عملها  الضف والجأكد مم أظدا تجم ويما

  توضح -23
 . الوضع المالى  إعداد كاية الجمارير المالهة والمحاسبهة التى

 ضبا الإيرادا  والمصاريف والجعاون والجشسيق مع الأقساب الأصري لتسجهظ البهاظا  -24

اف على تطوير الن اب المحاستر  المسجخدب وإظدار الوضع المالى  -25
 الإش 

 . الحجناظ إشسخة مم الإمرا ا  المالهة واللوائح بعد اعجمادها -26

 المهاب بما يسند إلهه مم أعمال أصري تدصظ ضمم اصجصاصه.    -27
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

ف الصيانة  مدير الشؤون المالية والإدارية إدارة الشؤون المالية والإدارية والضيافة مش 

 
 * المهام والواجبات: 

ها . -1 اف على الصهاظة الدورية للأمدوة والمعدا  والآل  وغبر  الإش 
ها . -2  تدي ة أماكم العمظ بما تحجامه مم أعمال الصهاظة والإظارة والجكيهف والن اية وغبر
 إعداد وتدي ة أماكم المجماعا  ومجطلبا  الضهاية والحنلا  . -3
اف على اسجخداب سهارا  الجمعهة ومجابعة اسج-4  خدامدا وصهاظجدا . الإش 
  المداب الموكلة إليدم . -5

  الجمعهة فر
  سدهظ مدمة سنر وتنملا  موظفر

ض سبر العمظ وريعه لرئيسه المباش  . -6
 إعداد تمارير دورية عما يعبى

  حدود اصجصاصه . -7
 المهاب بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

ف     مش 
 مدير الشؤون المالية والإدارية إدارة الشؤون المالية والإدارية التطوير المهت 

 
 * المهام والواجبات : 

ر بالجمعهة .  -1   إعداد صطة الجدري  للعاملار
 المشارجة فر

ر وتوميددا إلى مدرا  الأقساب والم ات  .  -2 شيح المجدربار
 إعداد الخطابا  اللاممة لبى

شيح لجننه  الدورة .  -3  حض طلبا  البى
ر والجشسيق معدا .  -4  إشعار الجدة المائمة إتننه  الدورة بمائمة المرشحار
ر بموعد وم ان عمد الدورة ووق  الحضور . -5  إشعار المرشحار
تيبا -6    اللاممة لم ان اظعماد الدورة  ومجطلبا  الماعة . إعداد البى
 مجابعة اسجلاب تميهم الدورة مم الجدة المنن ة وجشوف الحضور وشدادا  امجهام الدورة   -7
 إعداد تمرير عم الدورا  المنن ة وريعه لرئيسه المباش  .  -8
ر وتحديثدا بصورة دائمة .  -9  حنظ قاعدة إهاظا  المجدربار
 مجابعة  سديد المطالبا  المالهة للجدا  المجعاقد معدا لجننه  الدورا  الجدريبهة  -1٠
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 مدير الشؤون المالية والإدارية إدارة الشؤون المالية والإدارية سائق
 

 المهام والواجبات: *  
 قهادة مرجبا  الجمعهة حس  صطة العمظ. -1
2- .

 
 وإيابا

 
اب بمواعهد السبر ذهابا ر

 اللبى
 تعب ة المرجبا  بالوقود وتنمد حالجدا واحجهاماتدا للصهاظة والإصلاح بش ظ دورو. -3
  تطرأ على المرجبا  أثنا  المهادة وإبلاغ رئيسه عم ذل . -4

 إصلاح الأعطال النسهطة التى
 تن هف السهارة مم الداصظ والخارج. -5
  عددته من  اسجلامدا وهو مسسول عندا. -6

 تعجبر السهارة فر
اب بمواعد وتعلهما  المرور. -7 ر  اللبى
يد والإدارا  الأصري والأيراد . -8  المهاب إلايصال الرسائظ المرسلة للبر
  حدود اصجصاصه. -9

 المهاب بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  الوظيفةمسمى 

 مدير الشؤون المالية والإدارية إدارة الشؤون المالية والإدارية عامل خدمات 

 

 * المهام والواجبات: 
  الم ككاتكك  والممرا  والأسكككككككككككككككوار وغرف الخككدمككة ودورا  المهككاه  -1

المهككاب بككأعمككال الن ككايككة فر
ها.   وغبر

 وتصوير الأوراق والجغلهف. المهاب بأعمال المراسلة الداصلهة -2
يظ والنمظ. -3 ر  المهاب بأعمال الجحمهظ والجبر
 المهاب بعملهة الضهاية الداصلهة. -4
وبا  والومبا  الخنهنة. -5 ر وتمديم المش   تجدبر
 المهاب بما يسند إلهه مم أعمال. -6
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 الرئيس المباش   الإدارة  الوظيفةمسمى 

 المدير التنفيذي إدارة تنمية الموارد  إدارة تنمية المواردمدير 
 

 * المهام والواجبات : 
عككا  والكنككال  والأوامر    -1 إعككداد الخطككة السكككككككككككككككنويككة لجنمهككة الموارد المككالهككة عم طريق الجبر

اظهة الجمديرية .     ر   المبر
  ضو  الحجهاما  المالهة المطلوبة فر

 المسجديمة فر
 إعداد الخطا الستثمارية للمجاح مم النائض المالى  للجمعهة   .  -2
 دراسة سوق الستثمار واصجهار أيضظ الستثمارا  وعرضه على الرئيس المباش  .  -3
وعا  الستثمارية .  -4 اف على إعداد دراسة الجدوي القجصادية للمش   الإش 
  الجشسككككككككككيق مع المسسككككككككككسككككككككككا  المالهة والعمارية للحصككككككككككول على -5

حا  فر  المعلوما  والممبى
 مثظ . مجال الستثمار الأ 

يككدا .  -6   تعبى
 إعداد الجمارير الدورية عم الستثمارا  المائمة وبهان عوائدها والمخاطر التى

 إعداد قاعدة معلوما  كاملة عم الستثمارا  المائمة للجمعهة وتطورها .  -7
ا  مسثرة على قهمة مجابعة السكككككككتثمارا  المائمة العمارية والمالهة و  -8 الإيصكككككككاح عم أية مجغبر

  ذل  . 
حا  والسبظ الوام  إتباعدا فر   تجعرض لدا وتمديم الممبى

 الستثمارا  والمخاطر التى
 مجابعة تحصهظ عائدا  عمارا  الجمعهة .  -9
  مجال الستثمار   -1٠

 مجابعة الجدا  الستشارية المجعاقد معدا لجمديم صدما  للجمعهة فر
ا  وبيع وصهاظة عمارا  الجمعهة .  -11 اف على تأمبر وش   الإش 
عاتدم .  -12 ر والجدا  الماظحة لسجمرار مل  تبر  الجواصظ مع الداعمار
ر .  -13  إيصال الجمارير الدورية للداعمار
اف على م -14 وع السجمطاع الشدرو وتنميجه . الإش   ش 
مجكككابعكككة تحصكككككككككككككككهكككظ الإيرادا  المجوقعكككة مم عمكككارا  الجمعهكككة وعرض تمرير بككك لككك  على -15 

 الرئيس المباش   
 المهاب على تأمبر العمارا  واستثمارها الأمثظ واسجلاب الإيراد.  -16
  إعداد الدراسكككا  السكككتثمارية أو العمارية أو عم سكككوق السكككت-17

  المملكة  المشكككارجة فر
ثمار فر

 طل  الرئيس المباش  .   ند ع
 مجابعة قاعدة إهاظا  العمارا  المملوجة للجمعهة وتحديثدا بصورة دائمة .  -18
اف على مشاريككككع اوقاف واستثمارا  الجمعهةال  19-  . ش 
  حدود اصجصاصه -2٠

 . المهاب بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

ف تنمية الموارد   مدير إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية الموارد   مش 

 

 * المهام والواجبات : 
عا  النمدية وتحرير سكندا  المبض لدا وإيداع -1   حسكابا  الجمعهة اسكجمبال الجبر

  المبالغ فر
  البنوك . 

 فر
ر مندم وترغيبدم بالسكككككجمرار -2 ر بالأوامر المسكككككجديمة والتصكككككال بالمنمطعار جار

مجابعة المشكككككبى
ر مدد.  جار

اك والبح  عم مشبى   الشبى
 فر
  جشكككككككككوف حسكككككككككابا  الجمعهة و سكككككككككجهلدا -3

مجابعة وتصكككككككككشهف الأوامر المسكككككككككجديمة الواردة فر
 مندا. الواردة    حس  الجدة

4- . ر امج والأنشطة للداعمار  مجابعة إيصال تمارير البر
ر الجدد. -5 جار

ر والمشبى عار   سجهظ العناويم الكاملة للمجبر
إعداد تمرير شكدرو أو يصكلى  لمنجوا  المسكم وتمديمه لرئيس المسكم لعرضكه على مجلس -6

 الجمعهة إواسطة مدير الجمعهة.   إدارة
  إيجاد موارد ثاإجة ومسجم-7

ر الجمعهة على تحميق أهدايدا . المساهمة فر  رة تعار
عاتدم بصنة دورية وتحرير صطابا  لمم -8 ر للجمعهة ومجابعة ورود تبر الجواصظ مع الداعمار

عاتدم وميارتدم .    اظمطع  تبر
ر وتمديم الشكر والجمدير لدم ومواياتدم بسند قبض ما ورد مندم. -9 عار  العناية بالمجبر
 . أعمال أصري لمصلحة العمظالمهاب بما يسند إلهه مم -1٠
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 مدير إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية الموارد   مندوب تنمية الموارد

 
 * المهام والواجبات: 

ر والجدا  الداعمة للجمعهة . -1 عار   تشسيق اللما ا  مع المجبر
 المشارجة فر

وظهة. -2 ع و سجهلدا ضمم قوائم الكبى  ضبا عملهة الجبر
ر وأرقاب الجواصظ معدم . -3 عار  الجواصظ مع الإدارا  حول أسما  المجبر
ر وإيصال الخطابا  والجمارير إليدم . -4 عار  المهاب إزيارة المجبر
 الجعريف بمناشا الجمعهة صلال الزيارا  واللما ا  . -5
  مواصلة دعم الجمعهة . -6

ع وترغيبدم فر ر عم الجبر  مجابعة المنمطعار
  حدود اصجصاصه . -7

 المهاب بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

ف العقارات والاستثمار  مدير إدارة تنمية الموارد إدارة تنمية الموارد   مش 

 
 * المهام والواجبات: 

ر احجهكامكاتدكا مم المواد والمكا   -1 اف والمجكابعكة لعمكارا  الجمعهكة وصكككككككككككككككهكاظجدكا وترمهمدكا وتكأمار الإش 
ها.   وغبر

مجابعة تحصكككككهظ الإيرادا  المجوقعة مم عمارا  الجمعهة وعرض تمرير ب ل  على الرئيس -2
 المباش  . 

 المهاب على تأمبر العمارا  واستثمارها الأمثظ واسجلاب الإيراد. -3
اف على حرجة ظوول المسجأمريم و سلهم العمارا  وتصنهة عدادا  الخدما . -4  الإش 
 را  والجأكد مم سلامجدا. مجابعة الصهاظة الدورية للعما-5
  المملكة  -6

  إعداد الدراسككككككا  السككككككتثمارية أو العمارية أو عم سككككككوق السككككككتثمار فر
المشككككككارجة فر

 طل  الرئيس المباش  .   د عن
 مجابعة قاعدة إهاظا  العمارا  المملوجة للجمعهة وتحديثدا بصورة دائمة . -7
اف على مشاريككككع اوقاف واستثمارا  الجمعهة-8  الإش 
  حدود اصجصاصه . المه-9

 اب بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي العلاقات العامة والاعلام إدارة  العلاقات العامة والاعلام مدير إدارة 

 

 * المهام والواجبات : 
ويجهة -1  الجشسيق مع أقساب الجمعهة وتوابعدا وتحديد احجهاماتدم مم المواد الدعائهة والبى
  المناسبا  . -2

ر الجمعهة والمججمع فر  تن هم إقامة الحنلا  واللما ا  المجماعهة إار
اف والجشسكككككككككككككككيق لسكككككككككككككككجمبكككال ضكككككككككككككككيوف الجمعهكككة وموارهكككا وإعكككداد إرامج الزيكككارا  مع -3 الإش 

  الجمعهة
ر فر  .   المس ولار

  المعرض  -4
اف على رجم الجمعهة فر اح حضككككككور الجمعهة بالمعارض المومع إقامجدا والإش  اقبى

 وإعداد الجمارير عم ثمار المشارجة ييدا . 
  وسككككائظ الإعلاب عم الجمعهة وأنشككككطجدا ودراسككككجدا والرد على الظجمادا   -5

مجابعة ما يششكككك  فر
  تومه للجمعهة بالجشسيق مع مدير الجمعهة . 

 التى
 الجشسيق مع وسائظ الإعلاب حول نش  أعمال الجمعهة . -6
7- . 

 
 أو إذاعها

 
  سجهظ وحنظ المناسبا  الدامة للجمعهة تلنزيوظها

 توعهة المججمع بأهداف الجمعهة وأنشطجدا ب اية الوسائظ المجاحة . -8
  المناشا المجماعهة والممابلا  الإعلامهة . -9

 تمثهظ الجمعهة فر
اف على الحملا  الإعلامهة والدعائهة والجوامد المسجمر مم صلال ال-1٠ منوا   الإش 

 والمرئهة والممرو ة .  المسموعة
شورا  الجعرينهة للجمعهة . -11 ا  والبر  إصدار الجمارير والشش 
  الجمعهة الجدد وإعداد الجداول الخاصة ب ل  -12

امج الجعرينهة لموظفر  تن هم وتننه  البر
امج والمشاريككككع والأنشطة-13   وضع وتننه  الخطا السنوية للبر

 المساهمة فر
ر والعناية إدم والجشسيق مع اللجان الأقساب والإدارا   إعداد صطة -14 اسجمطاب المجطوعار

اتدم وصدماتدم .   للاسجنادة مم آرائدم وصبر
ظ  وتحدي  إهاظاتدا . -15 اف على موقع الجمعهة على شبكة الظبى  الش 
عم أنشطة إدارة العلاقا  العامة والعلاب وعرضدا على مدير  إعداد الجمارير الدورية -16

 الجمعهة . 
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 العلاقات العامة والاعلام مدير إدارة  العلاقات العامة والاعلام إدارة  منسق اعلام   

 

 * المهام والواجبات: 
 وحن دا. اسجمبال الخطابا  والأوراق وتصشهندا -1
  إصككككككككككككككدار المطويا  والكجيبا   -2

م مدود الجمعهة   والنشرررر ا المشككككككككككككككارجة فر   تبر
التى

 ومجابعة طباعجدا. 
ا  الجعرينهة بالجمعهة للووار. -3  إعداد الددايا والشش 
 تمديم ومجابعة سجظ الزيارا  والحجناظ  به والسجنادة منه. -4
  تمهمدا الجمعهة  -5

الجشسككككككيق مع وسككككككائظ الإعلاب لجغطهة المناشككككككا  والمناسككككككبا  التى
 بعد إذن مدير الجمعهة. 

  الصكككككككككككككككحف والمنجككديككا  بعككد اعجمككادهككا مم رئيس    نشررررر مجككابعككة  -6
أصبككار الجمعهككة فر

 الجمعهة. 
العنكككايكككة بكككالملف الإعلام  للجمعهكككة ومجكككابعكككة مكككا يكجككك  عم الجمعهكككا  عكككامكككة وعم -7

 اصة. ص الجمعهة بصنة
مجابعة تصككككككككككككوير و سككككككككككككجهظ مميع المناسككككككككككككبا  والكلما  المجعلمة بالجمعهة ب اية -8

 الوسائظ المجاحة. 
ر للجمعهة. -9  إعداد تمارير دورية عم منجوا  الجمعهة لبعثدا للداعمار
هم    حصرررر إعداد إرامج رسككككككككككككككائظ الجوال و  -1٠ ر وغبر أرقاب كاية الأعضككككككككككككككا  والداعمار

  
هم إتسكككككككككككككديد  ظ مالجواصككككككككككككك  والسكككككككككككككجنادة منه فر عدم وتوويدهم بأصبار الجمعهة وت جبر

اكاتدم .   اشبى
  الجمعهة ومجابعة ترتيبه. -11         

ر م ان الووار فر  إعداد وتجدبر
 حجامه. مجابعة اللوحا  الجابعة للجمعهة والكجابة للمدير بما يلاحظ عليدا وما ت-12
 ممع المواد اللاممة لإصدار تمرير عم الجمعهة وعرضه على مدير الجمعهة. -13
 أدا  ما يسند إلهه مم أعمال. -14
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي قسم  تقنية المعلومات رئيس قسم  تقنية المعلومات 

 

 * المهام والواجبات : 
امج والن م بشككككك ظ تنصكككككهلى  وإم اظهة اسكككككجخداب شكككككبكة  دراسكككككة احجهاج -1 الجمعهة للبر

ر   الأقساب والم ات  .   الربا إار
امج والن م الآلهة وتصككككككككمهم الن م بما  -2 العمظ على تلبهة احجهاما  الجمعهة مم البر

ورة والجككأكككد مم   يجلا ب مع تلكك  هككا مم مدككا  أصري عنككد الضكككككككككككككككر الحجهككامككا  أو تويبر
 .   مدي ملا مجدا للجمعهة

امج الجديدة . -3  دراسة واصجبار البر
امج وجهنهة اسجخدامدا عند الحامة . -4  إعداد دلهظ عم البر
اف على أعمال الحاسكككككككككككككك  الآلى  ومعالجة الأعطال وقها  ياعلهة أدا  الأمدوة  -5

الإش 
امج .   والبر

  حكال حكدوث  -6
اتخكاذ الإمرا ا  الكنهلكة بنرض الرقكابكة على البهكاظكا  والمعلومكا  فر

 .  
 صلظ أو عطظ يتر

ظ  وتطويره بصورة دائمة بما هو مديد . -7  تصمهم موقع الجمعهة على الإظبى
  الجمعهة على اسجخداب الأظ مة والجطبيق العملى  . -8

  تدري  موظفر
 الإسداب فر

 إنشا  شبكة تمنهة داصلهة لخدمة المراسلا  الداصلهة والخارمهة . -9
 ممع وترتي  أقراو تعريف أمدوة الجمعهة . - 1٠
  أمدوة الجمعهة وأص  نسخ دورية -11     

اف على حنظ البهاظا  والمعلوما  فر الإش 
 .  للحنظ
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي قسم التطوع قسم التطوع رئيس 

 

 * المهام والواجبات: 
  العمظ الجطوع  . -1

ر فر  اسجمبال طلبا  الراغبار
ر . -2  تحديد ممابلة المجطوعار
حه  به . -3  ممابلة المجطوع والبى
  مولة على أقساب الجمعهة وأنشطجدا . -4

 اصطحاب المجطوع فر
ا  الجعرينهة عم الجمعهة . -5  تمديم الشش 
ر على أيراد طاقم الجمعهة . -6  تعريف المجطوعار
ر . -7  وضع إرظامج عمظ المجطوعار
  اصجهار العمظ المناس  له . -8

 مساعدة المجطوع فر
ر . -9  تمديم الجوصها  بم ايأة المجطوعار
  سجهظ إهاظا  المجطوع وعنواظه للجواصظ معه للاسجنادة مم صدمجه . -1٠     

اب المجطوع مم قبظ أيراد الجدام . - 11          ضمان احبى
ر . - 12          تمويم أدا  المجطوعار
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 المدير التنفيذي إدارة الشؤون التعليمية  مدير إدارة الشؤون التعليمية  

 

 المهام والواجبات التفصيلية: *
ر -1 ر / مجابعة توميككككع المدرسار يار  ا  على الحلق والدور بالجشسيق مع اللجنة / ا  والمش 

 الجعلهمهة ومدير الجمعهة . 
الجعلهمهة لمناقشة أوضاع الشسون  عمد امجماع شدرو مع رؤسا  المسم واللجنة -2

 . الجعلهمهة
ر  -3 ا  الأكنا  وإحالجدم إلى لجنة الصجبار لإمرا  الممابلا  اللاممة معدم  / اظجما  المدرسار

 صلاحيجدم للجدريس والموايمة على تعييندم .  للجأكد مم
  المن-4

  طلبا  يجح حلق مديدة ودراسجدا مم حه  الموقع والكثاية الس اظهة فر
طمة  تلفى

 عندا لمدير الجمعهة.  وريع تمرير 
 اعجماد يجح الحلما  أو إغلاقدا بعد العرض على اللجنة الجعلهمهة ومدير الجمعهة.  -5
ف/ تمارير الكناية عم كظ مدر  اعجماد -6 ة واعجماد منح العلاوة التشجهعهة له مع / ة ومش 

 دراش  بعد عرضدا على مدير الجمعهة.  بداية كظ عاب
  المجمعا  والدور . الموايمة على-7

امج والأنشطة فر   البر
 إعداد البحوث والدراسا  المهداظهة لنجح الدور الجديدة وريعدا لمدير الجمعهة. -8
اف على ضف الم ايآ .  -9  اعجماد ظجائج اصجبار الطلاب والطالبا  الخاتما  والإش 
ر -1٠ ر على المجمعا  والدور.  تعيار يار  المش 
اف-11   المجمعا   على   الإش 

ر فر /ا  وكاية العاملار ر يار /ا  والمش  ر إعداد عمود المعلمار
 والدور. 
  الشسون الجعلهمهة.  إصدار-12

 الجعامهم المن مة لسبر العمظ فر
اف العاب على المسابما  المحلهة والدورا  المرآظهة .  -13  الإش 
  تمدمدا الجمعهة .  المشارجة-14

  الإعداد للحنلا  السنوية التى
 فر

  ظداية كظ  -15
ريع الجمارير الدورية عم أوضاع الحلق والدور وعرضدا على مدير الجمعهة فر

 لجمويم أدا  الحلق والدور صلال العاب ومعالجة ما يدا مم ضعف.  ش  عاب درا 
 هة والجشسيق لموعد المجماع مع اللجنة . مدول أعمال امجماعا  اللجنة الجعلهم إعداد -16
  الحلما . -17

ر فر   المسم وكاية العاملار
 الموايمة على منح الإماما  بأظواعدا لموظفر

اف-18   الحلما  والدور.  الإش 
امج والأنشطة فر  على البر

  حدود اصجصاصه .  المهاب-19
 بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 مدير إدارة الشؤون التعليمية  إدارة الشؤون التعليمية  الشؤون التعليمية  سكرتتر 

 

 المهام والواجبات التفصيلية: *
  المسم .  المهاب-1

 بأعمال السكرتارية فر

 تحضبر مدول أعمال المسم بالجشسيق مع مدير الشسون الجعلهمهة. -2

  المجمعا  والدور وحن دا . -3
ر فر  تن هم ملنا  العاملار

 اسجمبال الخطابا  الواردة للمسم و سجهلدا وعرضدا على الرئيس المباش  . -4

  الص-5
 در ومجابعة إرسالدا . اتحرير الخطابا  الصادرة عم المسم و سجهلدا فر

 تبليغ المرارا  الصادرة عم إدارة الشسون الجعلهمهة.  مجابعة -6

 الإحصائها  والبهاظا  اللاممة عم المجمعا  والدور.   اد إعد-7

ر والعاملا  ومجابعة توقهعدا مم صاح  الصلاحهة . -8  إعداد عمود العاملار

 تن هم وحنظ تصاريككككح المجمعا  والحلما  و الدور و سجهلدا . -9

 الإمابة على السجنسارا  والمراسلا  الواردة للمسم .  مجابعة -1٠

  المسم .  المشارجة-11
  إعداد الجمارير الدورية عم سبر العمظ فر

 فر

  حدود اصجصاصه.  المهاب-12
 بما يسند إلهه مم أعمال فر

 طباعة المرحلها  وحن دا وأرشنجدا واعداد ملنا  المسجنهديم. -13
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

/ة ف/ة تعليمى   مدير إدارة الشؤون التعليمية  التعليمية إدارة الشؤون    مش 

 

 المهام والواجبات التفصيلية: *
 .  ميارة المعلم/ة ومجابعة ما يسديه مع طلابه -1

  يوورها .  -2
/ا  الحلما  التى  تمديم المشورة الجعلهمهة لمعلم 

بوية مم مش لا  والمساعدة على   -3 ض سبر العملهة الجعلهمهة والبى
الجعرف على ما يعبى

 حلدا . 

/ا  على تطوير أظنسدم والجحمق مم تطبيق المناهج والأظ مة   -4 ر مساعدة المعلمار

ر   والجعلهما  وت لهظ بوية إار
ا  والججارب البى ضدم وظمظ الخبر

  قد تعبى
الصعوبا  التى

 . ر  المعلمار

بوية بحه  تتناول الطال /ة والمعلم/ة والممرر الدراتمويم ا -5   ش  لعملهة الجعلهمهة والبى

والوسائظ الجعلهمهة وأساله  تمويم الطال /ة والإم اظها  المادية والعلاقة   وطرق الجدريس

ر كظ ه ه العناض    يكشف عن إار
 ا الجمويم . دوالوقوف على المش لا  والمعوقا  التى

  مناقشة  الجأكد مم مسجوي الطلا  -6
بوو ومساظدة المعلم/ة فر ب/ الطالبا  الجعلهم  والبى

بوية .   الأساله   البى

/ا  بالأي ار والمسججدا  الجعلهمهة-7 ر  .  توويد المعلمار

مجابعة حضور وغهاب الطلاب/ الطالبا  والجشبهه على مم يجكرر غهابه لمخاطبة ولى    -8

 أمره . 

9-  .  إعداد الجمارير اللاممة عم  كظ ميارة وريعدا للرئيس المباش 

  كظ يصظ درا  -1٠
 ٠ ش  ججابة تمرير جناية عم كظ معلم /ة إواقع تمرير فر

  الشدر للحلمة الواحدةوضع إرظامج للزيارا  بحه  ل تمظ عم م  -11
ر فر  .  رتار
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

ف/ة  امج والحوافز مش   مدير إدارة الشؤون التعليمية  إدارة الشؤون التعليمية   التر

 

 المهام والواجبات التفصيلية: *
امج والأنشطة التشجهعهة لطلاب الحلما .  مجابعة -1  إعداد صطا البر

امج والأنشطة بالجشسيق مع مدرا  المجمعا  ومديرا  الدور.  -2 اف على تننه  البر  الإش 

امج والأنشطة -3   مجابعة طلبا  الدور والمجمعا  والحلق المجعلمة باحجهاما  تننه  البر

٠ 

امج والأنشطة .  -4   إعداد الموامظة الجمديرية للبر
 المشارجة فر

  توامه العمظ إعداد الجمارير الدورية عم تننه   -5
امج والأنشطة والعمبا  التى  .  البر

هم لحنظ   -6 ر ر على  شجيع الطلاب وتحنبر   تعار
إعداد البحوث والدراسا  عم السبظ التى

 ججاب الله . 

اف على  -7   الدور وريعدا للرئيس المباش  لعجمادها ثم الإش 
عمظ صطة مناسبة للأنشطة فر

 تننه ها . 

  حدود اصجصاصه.  -8
 المهاب بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

ف/ة   التعليمية مدير إدارة الشؤون   إدارة الشؤون التعليمية    اختباراتمش 

 

 : المهام والواجبات*

اف-1 ر والطلاب   الإش   . ا / على إمرا  اصجبارا  المعلمار

اح   -2   مدوي إرظامج الصجبارا  على ضو  النجائج النصلهة أو السنوية واقبى
الن ر فر

 المناس . 

اح الجعديلا  المناسبة لدا للر -3   دراسة ضوابا المجحاظا  واقبى
 بمسجوي الأدا  .  فى

  حنظ الأموا  الممدمة مم المجمعا  والدور  ا / الطلاع على ظجائج اصجبارا  الطلاب-4
فر

.  وإقرارها وريعدا   لرئيسه المباش 

اف على تخزيم ظجائج اصجبارا  الطلاب-5   الحاس    ا / الإش 
  حنظ الأموا  وإدصالدا فر

فر

 وأرشنجدا. الآلى  

ر وريع ا  / الصجبار لطلاب  إمرا -6 النجائج للرئيس المباش  لإقرارها وريعدا  الجمعهة الخاتمار

 الجعلهمهة.   لمدير الشسون

  توامه  -7
  إمرا  الصجبارا  وحظ الصعوبا  التى

مجابعة تطبيق الأظ مة والجعلهما  فر

 الجطبيق . 

  حنظ الأموا  مع مدير الشسون الجعلهمهة.   ا / الجوقيع على شدادا  اصجبارا  الطلاب-8
 فر

اف-1٠  للوائح والجعلهما . على تننه  ا الإش 
 
 لصجبارا  ويما

 ا  النصلهة. / اصجبار الطال  مجابعة -11

  حدود اصجصاصه .  المهاب-12
 بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

ف مجمع    مدير إدارة الشؤون التعليمية  إدارة الشؤون التعليمية  مش 

 : والواجباتالمهام *

  المجمع .  المساهمة-1
  اتخاذ المرارا  المن مة لسبر العمظ فر

 فر

  وضع الموامظة الجمديرية والخطا الجننه ية للمجمع وتننه ها .  -2
 المشارجة فر

3-  .   المجمع وريعدا للرئيس المباش 
 إعداد الجمارير الدورية عم سبر العمظ فر

  المجمع .  -4
ر والطلاب فر اف على أدا  الحلما  والمعلمار  الإش 

  الجمعهة.  -5
  يدع إليدا فر

 حضور المجماعا  التى

  حدود اصجصاصه . -6
اف على تطبيق اللوائح والأظ مة المعجمدة مم الجمعهة فر  الإش 

اف-7  للوائح والجعلهما .   الإش 
 
 على تننه  أعمال الصجبارا  ويما

  المسم عند أدا  مدمجه . الجعاون -7
ف الجعلهم  فر

 مع المش 

  المجمع بالجشسيق مع رئيس قسم الشسون الجعلهمهة  -4
اح ايججاح حلما  مديدة فر اقبى

ر .   البنار

امج   مجابعة -5 ف البر   يمهمدا المجمع مع الجشسيق مع مش 
امج والأنشطة التى تننه  البر

 والحوايو. 

    حظ-6
  توامه الجعلهم فر

 المجمع . المش لا  التى

ر .  مجابعة -7 ر والمنمطعار   المجمع والريع عم الغائبار
ر فر  دواب العاملار

  الحلمة.  توثيق -8
  بمسجوي الطال  واظضباطه فر

 العلاقة مع أولها  أمور الطلاب للرفى

  ظداية   المحاي ة-9
  المجمع وتنمدها والجعاون مع لجنة الجرد فر

على الأصول الثاإجة فر

 المالهة. السنة 

الطلاب على الحلما  وضم بعض الحلما  إلى بعض بما يحمق المصلحة ويعود   توميككككع -1٠

 بالجشسيق مع الرئيس المباش  .  بالننع

11-  . اح السجغنا  عم صدما  المعلم مع ذجر الأسباب والريع للرئيس المباش   اقبى

الجعلهما  المالهة بموم  سندا  السلنة المخصصة للمجمع وضيدا حس    اسجلاب-12

 وإقنالدا عند ظدايجدا وريعدا للجمعهة .  موثمة

ر على دعم الحلما .   المساهمة-13    شجيع الأصوة المحسنار
 فر

  حدود اصجصاصه.  المهاب-14
 بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 مدير إدارة الشؤون التعليمية  التعليمية إدارة الشؤون    ةمعلم -معلم 

 

 : المهام والواجبات*

  الحلمة .  تحنهظ -1
ر فر  للطلاب / الطالبا  المسجلار

 
 المرآن الكريم مجودا

 المسسولهة الجامة عم إدارة الحلمة وطلاإدا/تدا .  -2

اب الطال /ة ومعاملجه/ا معاملة تربوية تحمق له الأمم  -3    شخصيجه/ا و شعره/ا م  والطمأظينة وتناحبى

  ظنسه/ا ح  المران وتعلمه . 
 بمهمجه/ا وترع مواهبه/ا وتغر  فر

 تعلهم الطلاب /الطالبا  أح اب الججويد الن رو.  -4

 تننه  صطة الدراسة الممررة والمهاب ب ظ ما تجطلبه لجحميق الأهداف الموضوعة .  -5

 والظضاف وبداية الحلمة وظدايجدا واستثمار وقجدا يهما يعود على الطلاب/ الجمهد بمواعهد الحضور  -6

 الطالبا  بالننع والنائدة . 

بوو الشامظ للطلاب /الطالبا  ومجابعة تحصهلدم وتنمهة مواطم الإبداع والجنوق -7  المهاب بالدور البى

 لديدم وبح  حال  الضعف والجمصبر وعلامدا . 

 مجابعة سلوجها  الطلاب/ الطالبا  .  -8

اب إجعالهم الديم الحنهف والجخلق بأصلاق المرآن وآدابه -9 ر  . العناية إجومهه الطلاب الطالبا  إلى اللبى

 الجعاون مع إدارة المجمع أو الدار يهما يحمق الأهداف السامهة.  -10

 .  أو المجمعا  إذا طل  منه/ا ذل   الشسون الجعلهمهةماعا  حضور امج -11

 لجطويرها .  دراسة -12
 
اح ما يراه/ تراه مناسبا امج الجعلهمهة واقبى  البر

  ديبى الحلمة وسجلا  المجابعة   سجهظ -13
 أسما  الطلاب و الطالبا  ووامباتدم فر

  توامه المعلم والمعلمة . علاقا  ودية مع أولها  أمور الطلاب و الطالب إقامة -14
 ا  لحظ المش لا  التى

.  إعداد -15  الجمارير الدورية عم الحلمة وطلاإدا وريعدا لرئيسه المباش 

  تمهمدا الجمعهة . - 16
  الحجنال  التى

 المشارجة فر

/ا  وتمبظ توميداتدم .  الجعاون-17 ر يار  الجاب مع المش 

  تمهمدا الجمعهة .  إعداد -18
  الصجبارا  الدورية التى

 الطلاب/ الطالبا  للدصول فر

ف أو إدارة المجمع أو الدور. -19   سجهظ غهاب الطلاب / الطالبا  واظمطاعدم وعرضه على المش 

  المسابما  الهجماب-2٠
يم بصورة أكب  و شجهعدم وإعدادهم للمشارجة فر ر  والأنشطة.  بالطلاب المجمبر

  تريع مم مسجوي الأدا  .  تمديم -21
حا  المنهدة والتى  الممبى

  حدود اصجصاصدا. -22
 المهاب بما يسند إليدا مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة مسمى الوظيفة 

 المدير التنفيذي  إدارة الشؤون التعليمية  رئيسة الشؤون التعليمية )بنات( 

 

 : المهام والواجبات*

  المسم حس  الأظ مة والجعلهما .  المساهمة-1
  اتخاذ المرارا  المن مة لسبر العمظ فر

 فر

ض سبر العمظ . -2
  تعبى

 حظ المش لا  التى

  وضع الموامظة الجمديرية والخطا الجننه ية لحلما   المشارجة-3
لدور الشسائهة ومجابعة  افر

 تننه ها . 

  المسم . -4
ر فر  تميهم أدا  العاملار

 اف على تطبيق الخطا والأظ مة الجعلهمهة الخاصة بالحلما  والدور الشسائهة . الإش  -5

 الدور بالأظ مة والجعلهما  والمواد الجعلهمهة .  توويد -6

.  ريع-7  تمارير دورية عم أعمال وأنشطة المسم لرئيسه المباش 

  الدور الشسائهة وعلاوات-8
اح ريع م ايآ  العاملا  فر لتشجهعهة وعرضه م والم ايأة اداقبى

.  على لجنة اف على الرئيس المباش   الإش 

  الدور الشسائهة  -9
  العمظ والطالبا  فر

 مجابعة  شكهظ لجان اصجبار المعلما  الراغبا  فر

بويا  إزيارة الدور وريع تمارير  مجابعة -1٠ يا  البى مناشا المسم مم صلال ت لهف المش 

الإحصائها  والبهاظا  الموضحة لششاا الدور وعرض ييدا والطلاع على   العمظ عم سبر 

 الجعلهمهة .   ذل  على مدير الشسون

  الدراسة لمدير   الريع-11
بنصظ أو طالبة تري إدارة الدار عدب مناسبدا للاسجمرار فر

 الجمعهة 

 إعداد الإحصائها  والبهاظا  اللاممة عم الحلق والدور الشسائهة.  مجابعة -12

تمرير يصلى  عم الحلق والدور الشسائهة وعرضه على مدير الشسون الجعلهمهة   إعداد -13

 لمجلس الإدارة.  لعجماده وريعه

  الحلما  والدور الشسائهة . -14
 مجابعة ضف روات  كاية العاملا  فر

  الدور وإمرا  الممابلا  الشخصهة وريع ظتهجة  اسجمبال -15
طلبا  المجمدما  للعمظ فر

  لتخاذ اللامب . ال الممابلا  حس 
 نموذج المعد ل ل  للمسم الشسان 
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  الدور وإمرا  الممابلا  الشخصهة وريع ظتهجة  اسجمبال -16
طلبا  المجمدما  للعمظ فر

 النموذج المعد ل ل  لمدير الشسون الجعلهمهة لتخاذ اللامب   الممابلا  حس 

را  وريع تمارير دورية عم ذل   عمظ الدور والحلق وريع جنا ة المعلما  والمدي مجابعة -17

 الجعلهمهة.  للمدير الشسون 

 امجماعا  مجلس الشسون الجعلهمهة.  حضور -18

اف-19   الدور والعمظ على إظجاحدا ؛ وريع النجائج لمدير  الإش 
على لجان الصجبارا  فر

 إعلاظدا .  الشسون الجعلهمهة قبظ

احا  الدورا  العلمهة - 2٠ والجطويرية الجخصصهة المناسبة للشسون الجعلهمهة  ريع اقبى

اف على تننه ها .  لتخاذ اللامب ثم  الإش 

  المسم .  عدب-21
اتدا فر  مخاطبة أو مدة سوي مدير الشسون الجعلهمهة وظ بر

 عمد امجماعا  دورية لمديرا  الدور. -22

 المهاب إزيارا  تنمدية دورية للدور للمجابعة . -23

 جح الحلما  والدور الجديدة بعد موايمة مدير الشسون الجعلهمهة . الإعداد لن-24

اف على احجهاما  الدور الشسائهة والريع عندا لمدير الشسون الجعلهمهة. -25  الإش 

  حدود اصجصاصه-26
 .   المهاب بأية مداب أصري فر
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ة   التعليمة بنات الشؤون  سكرتتر
الشؤون التعليمية 

 )بنات( 
إدارة الشؤون   ةمدير 

 )بنات(  التعليمية

 

 : المهام والواجبات*

  المسم.  -1
 المهاب بأعمال السكرتارية فر

 تحضبر مدول أعمال المسم بالجشسيق مع رئيسة المسم.  -2

  الدور الشسائهة وحن دا.  -3
 تن هم ملنا  العاملا  فر

4-  .  اسجمبال الخطابا  الواردة للمسم و سجهلدا وعرضدا على الرئيس المباش 

  الصادر ومجابعة إرسالدا.  -5
 تحرير الخطابا  الصادرة عم المسم و سجهلدا فر

 مجابعة تبليغ المرارا  الصادرة عم قسم الشسون الجعلهمهة )إنا (.  -6

 الدور الشسائهة. إعداد الإحصائها  والبهاظا  اللاممة عم الحلما  و  -7

  المسم. -8
  إعداد الجمارير الدورية عم سبر العمظ فر

 المشارجة فر

  حدود  -9
 . اصجصاصدا المهاب بما يسند لدا مم أعمال فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 دار نسائية   مديرة
الشؤون التعليمية 

 )بنات( 
إدارة الشؤون   ةمدير 

 )بنات( التعليمية

 

 : المهام والواجبات*

اف عليدا على ضو  الجعلهما  المبلغة إلدا مم رئيسة قسم  إدارة-1 شسون الدار والإش 

 )إنا (.  الشسون الجعلهمهة

  الدار. -2
ض سبر العمظ فر

  تعبى
 حظ المش لا  التى

اب -3 ر  بالأصلاق الحمهدة والآداب الحسنة. مجابعة سلوك الطالبا  وحثدم على اللبى

مجابعة حضور واظضاف المعلما  والريع عم ذل  رئيسة قسم الشسون الجعلهمهة  -4

  ظداية كظ
 شدر.  )إنا (فر

  الدار. -5
 تن هم الشسون الإدارية والننهة فر

 امجماعا  هي ة الدار وترؤسدا .  تن هم -6

ية الجعلهمهة وإعداد تمرير يأدا  المعلما  بالجشسيق مع  مجابعة -7 لى  عم كظ معلمة  صالمش 

  ظداية كظ يصظ درا  وريع الجمارير 
  . ش  لرئيسة قسم الشسون الجعلهمهة )إنا (نر

 المهاب إزيارة الحلما  والمعلما  والجأكد مم مسجوي الطالبا . -8

 للوائح المن مة له . -9
 
اف على أعمال اصجبار الطالبا  ويما  الإش 

 بالنماذج والسجلا  الخاصة بالجمعهة.  العمظ-1٠

اف-11 امج والحوايو.  الإش  ية البر  والجومهه والمجابعة لأنشطة الدار بالجشسيق مع مش 

ر على اسجمرار الطال المشارجة-12   تعار
امج والأنشطة التى   إعداد صطا البر

با  فر

 واسجنادتدم . 
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  كاية الخطابا  الواردة مم رئيسة قسم الشسون الجعلهمهة )إنا (وتبليغ الأوامر   اسجمبال -13

 والجعلهما  لمشسوبا  الدار. 

  الدار والمنمطعا  عم العمظ لرئيسة قسم الشسون   الريع-14
ة العاملا  فر عم مباش 

 الجعلهمهة )إنا (. 

ها لرئيسة قسم الشسون  عم احجهاما   الريع-15 الدار مم المواد الجعلهمهة والأمدوة وغبر

 )إنا ( الجعلهمهة

 مجابعة اظضاف الطالبا  والمعلما  والجأكد مم صلو الدار بالجشسيق مع عاملة الدار. - 16

  حدود اصجصاصدا.  المهاب-17
 بما يسند إليدا مم أعمال فر

اف-18   حدود اصجصاصدا. على تطبيق اللوائح والظ مة المع الإش 
 جمدة مم الجمعهة فر

  تد -19
  قسم الشسون الجعلهمهة )إنا (عحضور المجماعا  التى

  إليدا فر

  الدار بالجشسيق مع رئيسة قسم الشسون الجعلهمهة   - 2٠
اح ايججاح حلما  مديدة فر اقبى

 )إنا (

صلحة  الطالبا  على الحلما  وضم بعض الحلما  إلى بعض بما يحمق الم توميككككع -21

.  ويعود بالننع مع  الجشسيق بالرئيس المباش 

اح السجغنا  عم صدما  المعلمة مع ذجر الأسباب والريع للرئيس المباش  ب ل   -22  اقبى

 ت لهف المعلمة الحجهاطهة بالجدريس عند غهاب معلمة الحلمة. -23

اف على توقه  الدراسة ومعالجة ما قد يطرأ مم حالة تأصر أو غه-2 4  اب. الإش 

اب المعلما  والطالبا  باللبا  الساتر. -25 ر  مجابعة البى

 مجابعة عمظ الحار  والمراسلة. - 26

 توميككككع العاملا  تح  إدارتدا.  -27
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

فة  الدار  ةمدير  الدار النسائية  دار نسائية   مش 

 

 : المهام والواجبات*

ض سبر العمظ -1
  تعبى

اف على الدار وحظ المش لا  التى  .  الإش 

  الدار.  -2
 تن هم الشسون المالهة فر

  طلبا  الدار مم الحجهاما  الإدارية والمالهة ووضع صطة لجأميندا ويق الموامظة  -3
تلفى

 المعجمدة للدار. 

  دعمدا عم طريق السجمطاع أو   -4
ر فر العناية بالموارد المالهة للدار وترغه  المحسنار

ها    .  الكنالة أو غبر
 بالجشسيق مع رئيس المسم الشسان 

يا -5 ر المشبى اف على تأمار   مم اللوامب المكجبهة والأثاث وظحوها وتصشهندا و سلهمدا الإش 

 للدار . 

ها   -6   الدار كالإضا ة والن اية والجكيهف والحراسة وغبر
 تدي ة ظروف العمظ المناسبة فر

اف على أعمال الصهاظة الدورية للمبتر والأمدوة والمعدا  الكدربائهة -7   . الإش 

ر صدما  التصال  وص -8  دما  الكدربا  والما . مجابعة تأمار

اف على اسجخداب سهارا  الرجوب الخاصة بالدار ومجابعة اسجخدامدا.  -9  الإش 

  الدار للمحاي ة على سبر العمظ  -1٠
 .  الجعاون مع كاية الأمدوة العاملة فر

  الجمعهة والح  على إظجامها  -11
 .  مجابعة طلبا  الدار فر

 .  مجابعة ريع إهان الحضور والظضاف والغهاب للسائق والحار   -12

اف على مرايق الدار ومجابعة احجهاماتدا وظ اي -12  دا . جالإش 

 . المهاب بأية مداب أصري ي لنه إدا رئيسه المباش  وتجعلق بطبهعة عمله -13

  ال -14
  ظداية  دار المحاي ة على الأصول الثاإجة فر

وتنمدها والجعاون مع لجنة الجرد فر

 السنة المالهة. 
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

فة  الدار  ةمدير  الدار النسائية   بالدار  تعليمية مش 

 

 : المهام والواجبات*

 .  ميارة المعلمة ومجابعة ما تسديه مع طالباتدا -1

  توورها .  -2
 تمديم المشورة الجعلهمهة لمعلما  الحلما  التى

بوية مم مش لا  والمساعدة على   -3 ض سبر العملهة الجعلهمهة والبى
الجعرف على ما يعبى

 حلدا . 

ظ مة  مساعدة المعلما  على تطوير أظنسدم والجحمق مم تطبيق المناهج والأ  -4

ر   والجعلهما  وت لهظ بوية إار
ا  والججارب البى ضدم وظمظ الخبر

  قد تعبى
الصعوبا  التى

 المعلما  . 

   وطرق الجدريسش  تمويم العملهة الجعلهمهة بحه  تتناول الطالبة والمعلمة والممرر الدرا -5

ر ك ظ ه ه  والوسائظ الجعلهمهة وأساله  تمويم الطالبة والإم اظها  المادية والعلاقة إار

  يكشف عنا الجمويم .   العناض والوقوف
 على المش لا  والمعوقا  التى

  مناقشة الأساله    -6
بوو ومساظدة المعلمة فر الجأكد مم مسجوي الطالبة الجعلهم  والبى

بوية .   البى

 المعلما  بالأي ار والمسججدا  الجعلهمهة .  توويد -7

 مم يجكرر غهاإدا لمخاطبة ولى  أمرها  مجابعة حضور وغهاب الطالبا  والجشبهه على  -8

9-  .  إعداد الجمارير اللاممة عم  كظ ميارة وريعدا للرئيس المباش 

  كظ يصظ درا  -1٠
 .  ش  ججابة تمرير جناية عم كظ مدرسة إواقع تمرير فر

  الش-11
ر فر  ر للحلمة الواحدة. دوضع إرظامج لزيارة الحلما  بحه  ل تمظ عم مرتار

  حال غهاإدا .  المهاب-12
 بعمظ مديرة الدار فر

اف-13  على قبول و سجهظ الطالبا  .  الإش 
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

ة  الدار  ةمدير  الدار النسائية  دار نسائية    سكرتتر

 

 : المهام والواجبات*
 مديرة الدار. الخطابا  الواردة للدار و سجهلدا وعرضدا على  اسجمبال -1

  الصادر ومجابعة إرسالدا . -2
 تحرير الخطابا  الصادرة عم الدار و سجهلدا فر

حضور وغهاب الطالبا  والتصال بالداتف على ذوو الطالبة الغائبة يور غهاإدا   مجابعة -3
 سن  الغهاب وعدب قبول الغهاب ما لم يجم تمديم إشعار صطى  بع ر الغهاب.  والجأكد مم

 توويد ولى  أمر الطالبة إنموذج إشعار سن  الغهاب لجعبئجه. -4

  مجلس الدار واللجان العاملة ي -5
 دا . يالمشارجة فر

  الدار .  المشارجة-6
  تماب فر

امج والأنشطة التى   المجماعا  واللما ا  والبر
 فر

 . ش  الدرا إهاظا  احجهاما  الدار مم المواد والمسجلوما  الدراسهة قبظ بداية العاب إعداد -7

 ملنا  المعلما  وحنظ البهاظا  الخاصة إدم للرموع إلدا عند الحامة.  تن هم -8

  حدود اصجصاصه المهاب-٠9
 . بما يسند إليدا مم أعمال الدار فر
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 الدار  ةمدير  الدار النسائية    عاملة

 : المهام والواجبات*

ر الحار  ومسسول  الدار .  المهاب-1  بعمظ المراسلة إار

 يجح الأإواب الداصلهة للدار عند بداية الدواب وإغلاقدا عند اظجدائه . -2

 إتشغهظ وإطنا  المكهنا  والإظارة الداصلهة والخارمهة .  المهاب-3

 المهاب إن اية الدار بش ظ دورو . -4
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

 الدار  ةمدير  الدار النسائية  حارس 

 

 : المهام والواجبات*

 بعمظ الحراسة على إوابة الدار.  المهاب-1

 اسجمبال أولها  أمور الطالبا  و سجهظ طلباتدم وإبلاغ مديرة الدار. -2

 تومهه أصحاب السهارا  بعد الوقوف أماب إوابة الدار. -3

 منع دصول الرمال للدار . -4

 المناداة بجدام الندا  عند طل  ولى  أمر الطالبة. -5

 عدب السماح بخروج الطالبة إل بحضور ولى  أمرها . -6

ر و سلهمدا للعاملة.  اسجلاب-7 يدية مم المراسلار  الرسائظ البر

احم أماب إوابة الدار. -8 ر  منع البى

 وإغلاقه عند اظجدائه . يجح الباب الخارجر  للدار عند بداية الدواب -9
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 الرئيس المباش   الإدارة  مسمى الوظيفة

ف المجمع -الدار ةمدير  المجمع  -الدار النسائية سائق  مش 

 

 : المهام والواجبات*

 مرجبا  الدار أو المجمع حس  صطة العمظ .  قهادة-1

2- 
 
 وإيابا

 
اب بمواعهد السبر ذهابا ر

 . اللبى

 بالوقود وتنمد حالجدا واحجهاماتدا للصهاظة والإصلاح بش ظ دورو. تعب ة المرجبا  -3

 على المرجبا  أثنا  المهادة وإبلاغ رئيسه عم ذل . -4
 
  تطرا

 إصلاح الأعطال النسهطة التى

 تن هف السهارة مم الداصظ والخارج. -5

  عددته من  اسجلامدا وهو مسسول عندا.  تعجبر -6
 السهارة فر

اب-7 ر  لهما  المرور. بمواعد وتع اللبى

 اصطحاب إحدي محارمه عند ظمظ الطالبا  والمعلما  )صاو بالبنا (. -8

 الجأكد مم رجوب مميع الطلاب / الطالبا  وإغلاق الباب عند بد  المهادة. -9

ل أهله/ا .  الجأكد -1٠ ر  مم ظوول كظ طال /بة عند مبر

ر  مراقبة -11   الباو ومنع العب  ييدا )صاو بالبنار
 (. تضيا  الطلاب فر

  حدود اصجصاصه.  المهاب-12
 بما يسند إلهه مم أعمال فر
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 رابع الفصل ال

 العقود 

 ( : 39المادة )

  : عقد العمل

 - ابرام العقد:  . أ 

1-     
وا الموضحة فر يجم إإراب عمد العمظ مع الموظف بعد استهنا  مميع الش 

ر   إمرا ا  الجعيار

بكجابة عمد عمظ للموظف على إند الروات  يوضح  داريةشسون ال اليموب قسم  -2

وا العمظ على ان  م يهه الرات  ومس الوظهنة وطبهعة العمظ وغبر ذل  مم ش 

 باللغة العربهة ويوقع مم
 
الموظف ويعجمد مم مدير الجمعهة   يكون العمد محررا

 ويخجم بالخجم الرسم  ويعمظ منه نسخة للموظف. 

ة تجربة ل ت يخضع  -3 ججاوم ثلاثة أشدر إرات  ممطوع وهو الرات   الموظف لنبى

ر   . الأولىعلهة الموظف الدرمة  الساش  للمسجوي المعار

 : يج  أن  شجمظ عمود العمظ على البهاظا  الرئيسهة الجالهة . ب

 .إهاظا  الموظف الشخصهة -1

 .مسم الوظهنة ودرمجدا -2

 .الوحدة الجن همهة الجاإع لدا -3

 . الأمر والبدل  -4

 السنوية. العلاوا   -5

 .طبهعة العمد ومدته  -6

 .موقع العمظ -7

 .ساعا  العمظ -8

 عدد أياب العمظ.  -9

 الإماما  .  -10
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 الطتر  الموايا الأصري ) بدل السكم، ت اكر سنر،  -11
ر  .)، …الخالجأمار

وا الأصري-12  .مسسولهة الوظهنة والأح اب والش 

 - تجديد العقد:   . 

         يجم تجديد عمد الموظف إناً  على مدي الحامة لسجمراره وتوميدا     

ا لججديد عمد الموظف    تمويم   %8٠حصوله على نسبة ل تمظ عم  الإدارة ويشبى
فر

ر   إذا لم يبد أحد الطريار
 
  ويجدد العمد تلمائها

  يمصلاف ذل  قبظ شدر   الأدا  الوظهفر

 مم اظدا  مدة العمد. 

 -: العقد هاء نا . ج        

 جم توقيع الموظف بالعلم : يو  وحس  الجالى   ( 75،  74حس  المادة قم )

   % 8٠للجمعهة إظدا  عمد الموظف إذا حصظ على نسبة أقظ مم  يحق -1
فر

ة.    مباش 
 تمويم الأدا  الوظهفر

 قبظ اظجدا  عمده بشدر  -2
 
 يمعند عدب حامة الجمعهة له يجم مخاطبجه رسمها

 إظدا  عمد. (صطاب 23حس  ظموذج ) 

يعة الإسلامهة أو إسا ة لسمعة   -3 عند صدور أو تضف مخظ بآداب الش 

ممة وثبو  قهامة لد ا العمظ  لالاالجحمهما   الجمعهة وذل  بعد إمرا 

اما    بعد  سلهم مميع ما بحومته مم عدد  هحس  قرار إظدا  عمد ر والبى

 للجمعهة والآصريم . 

 : (40المادة )

 المسميات الوظيفية . و نماذج لكل العقود 

 ملحق باللائحة . 
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 خامس الفصل ال

 الدوام 

 (: 41المادة )

 - مواعيد العمل: 

راحة أسككككككككككبوعهة   والسككككككككككن   أياب  ، ويكون يوب الجمعة  صمسككككككككككةأياب العمظ الأسككككككككككبوعهة  -1
ر    . رسمهة إرات  كامظ لجميع الموظنار

 بمعدل  سككاعا  العمظ الأسككبوعهة :  -2
 
 على  8أربعون سككاعة أسككبوعها

 
ثمان سككاعا  يومها

ر و .  4مدار السنة للمجنرغار  
 للدواب الجون 

 
 أربككع ساعا  يومها

  تعديظ الجوقه  بالجمديم والجأصبر لإدارة الجمعهة  يجوم  -3
 لما تراه   فر

 
يصكول السكنة ويما

  الإدارة  
 مصلحة العمظ .  فر
ر الوق  الكا -4   يعطى مميع الموظنار

  2٠لأدا  الصككككككككككككلوا  المنروضككككككككككككة بما ل يمظ عم    فر
  دقهمة لكظ صلاة وتكون الصلاة   3٠  دقهمة ول يزيد عم

 أقرب مسجد للجمعهة .  فر
  تكون ساعا  العمظ   -5

 .  6شدر رمضان المبارك بمعدل )    فر
 
 ( س  ساعا  يومها

  أوقا  العمظ بالجمعهة أل يعمظ الموظف أكب  مم صمس ساعا  مجوالهة  -6
يراع فر

ة راحة .   دوظما يبى

ر صباحهة ومسائهة(  -7 تار
أظواع الدواب بالجمعهة )صباحهة يما، مسائهة يما، أو يبى

ويُحدد دواب كظ وظهنة ضمم الجصشهنا  السابمة عند اعجمادها وذل  حس  الحجهاج 

  الجمعهة عم على أل تزيد ساعا   
 . ساعا  يومهة  8العمظ فر

يجم اعجماد حضور واظضاف الموظف باسجخداب ظ اب الحضور والظضاف   -8

 بأن شدر العمظ )يبدأ إجاريككككخ 
 
مم الشدر الساإق ويشجه    23المسجخدب بالجمعهة ، علما

 مم ذل  الشدر(.  22إجاريككككخ 

  أياب العمظ الخارجر  )صارج مبتر الجمعهة( إذا   -9
ل يلوب اسجخداب البصمة أو الجوقيع فر

  حالة ومود حال  دواب صاصة يلابد مم اعجماد رئيس  
ر معه الحضور للجمعهة، وفر

َّ
تع 

 ب ل .  الشسون الداريةالمسم وإشعار مدير 

ر ييدا رئيس المسم وق  العمظ ال -1٠
ِّ
"  ساعا  العمظ المهداظهة يُمد  

خارجر  "المهدانر

ا لدا اسجخداب البصمة أو الجوقيع للحضور أو   اف  منه، ول يُشبى للموظف وتكون إلاش 

ا توقيع رئيس    الظضاف إذا تعارض  أوقاتدا مع أوقا  الدصول أو الظضاف، ويُشبى
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  ظموذج الدواب أماب ه ه الأياب لعجمادها جساعا  عمظ لدي إدارة  
الشسون  المسم فر

 قبظ إقنال دواب ذل  الشدر.    يةالدار 

يجغاضر عم الموظف الجديد نسهاظه لسجخداب ظ اب الحضور والظضاف صلال   -11

ة الججريبهة على أن ل تزيد عم أربككع مرا  صلال الشدر، حتى يعجاد على ظ اب الجمعهة   النبى

 . ر   دصول واظضاف الموظنار
 فر

  ا -12
ة  يجغاضر عم نسهان الموظف لسجخداب ظ اب  الدواب فر لدصول أو الخروج لمرَّ

  الشدر ويبدأ الحسم إذا تكرر الشسهان لأكب  مم ذل . 
 واحدة فر

 

 (: 42المادة )

( وبكاعجمكاد مم رئيسككككككككككككككككه  12  اسكككككككككككككككت ك ان الموظف يكون ويق ظموذج السكككككككككككككككت ك ان )ظموذج رقم
،  ضمم إحدي الحال  الجالهة :   المباش 

  الحضور عم وق  الدواب.  •
 الجأصر فر

 ظداية وق  الدواب. الظضاف قبظ  •
•  .  الخروج أثنا  الدواب الرسم 

 

 (: 43المادة )
  حال عدب الجعويض   الشدر،يحق للموظف تعويض ساعا  الست  ان قبظ إقنال دواب 

وفر
 المامة العجهادية للموظف.  يجم صصم ساعا  الست  ان بعد ممعدا مم رصهد 

 
 (: 44مادة)

 : السلطاتالغياب بسبب الاحتجاز من قبل 
  الجمعهة   -1

إذا احججو الموظف مم قبظ السلطا  الحكومهة ظتهجة سن  نشأ عم عمله فر
  ديع ) 

ة  %5٠أو حدث أثنا  العمظ ،  سجمر الجمعهة فر ( مم أمر الموظف صلال يبى
  
 
ر يوما   قضيجه على أل تزيد مدة الجوقهف أو الحجو عم مائة وثماظار

الحججام وحتى ينصظ فر
ب الجمعهة عم ديع أو مو  مم الأمر عم المدة الوائدة، ياذا ياذا ماد  عم  ر ذل  يلا تلبى

  موامدجه رد  إلهه الجمعهة ما سبق حسمه مم راتبه أما  
ا ته أو حنظ الجحميق فر   إبر

قضر
  إلاداظجه يلا يسجعاد ما سبق ضيه له ما لم ينص الح م على صلاف ذل 

 .إذا قضر
 إذا احججو الموظف مم قبظ السلطا  الحكومهة لأسباب ل تجعلق بالوظهنة، يان   -2
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ة الحججام. وإذا تجاوم  مدة الحججام   الجمعهة غبر ملومه بديع أمر الموظف صلال يبى

  أمر    يوب( 3٠عم )
  إظدا  صدماته لديدا. وقد تن ر الجمعهة فر

مججالهة يللجمعهة الحق فر
إذا ثبج  إرا ته مم أية تدمة كاظ  قد ومد  إلهه. أما إذا ثن  أن   إعادة الموظف إلى عمله 

ة غهابه المدة المنصوو عليدا   احججام الموظف كان بسن  يعود لخط ه وتجاوم  يبى
 
 
 .أعلاه يان قرار الجمعهة إلاظدا  صدماته يعجبر ظدائها

 

 (: 45المادة )

 و الانصراف:  قواعد الحضور  

ر يكون دصول ال  -1 إلى مواقع عملدم واظضايدم مندا مم الأماكم المخصصة   موظنار
 ل ل  . 

ب الموظف بالجمهد بساعا  العمظ الرسمهة ويجوم  علهه إصطار مديره المباش   -2 ر   يلبى
  ينوب عنه  مم أو 

 حال الغهاب أو الجأصر عم العمظ لأو سن  كان.   فر
  أن يثب  حضوره واظضايه  موظفعلى ال  -3

أو السجظ المعد لد ا   المماتهةالساعة   فر
 الغرض. 

ساعا  صلال الشدر وما ماد على ذل  يخصم  ( 5) للموظف حق الست  ان لمدة  -4
 ساعا  تعادل يوب واحد.  (8)لضطرارية كظ ا مم الإمامة 

ل يجوم للموظف مغادرة ممر عمله أثنا  ساعا  العمظ الرسمهة دون موايمة مسبمة   -5
 عنه. أو مم ينوب  المباش   مم رئيسه

6-   
حال تكرر  مخالنا  الموظف يهما يخص الجمهد بمواعهد العمظ  يان للجمعهة فر

  الكامظ   الحق
  أو إمرا ا  ظ امهة بحس  ما هو موضح      تننه فر

لئحة   فر
 المريمة إد ه اللائحة  .  المخالنا  و الجوا ا 

  ل يسمح للموظف البما   -7
  الجمعهة صارج ساعا  العمظ الرسمهة  فر

حال   إل فر
ورة وبعد ا  أو مم ينوب عنه .  موايمة المس ول المباش   لضر
 
 
 
 
 
 
 



 

 155من  68الصفحة 
 

 
 
 

 سادسالفصل ال

 لإجازات ا

 (: 46مادة)ال
  تنصهلدا-تصنف الإماما  بالجمعهة إلى صمسة أظواع 

 وه  :  -يأنى
 صاصة .  – استثنائهة –بدون رات    -مرضهة   -الضطرارية  -اعجهادية 

 
 (: 47مادة)ال

   ل يحق للموظف 
  بدون رات  إل بعد أن يمضر

الجديد الجمجع إلامامته العجهادية أو التى
ة الججريبهة  "ثلاثة أشدر" مم عمله بالجمعهة .  النبى

 
 (: 48مادة)ال

ب الموظف إجعب ة ظموذج طل  إمامة )ظموذج رقم للحصول ر ( مع أص   11على إمامة يلبى
ويق الأح اب المن مة لإماما    الشسون الإداريةتوقيع رئيس المسم واعجمادها لدي إدارة  

  ه ا الن اب. 
ر فر  الموظنار

 
 (: 49مادة)ال

  لم يجمجع إدا يهُضف  
عند اظجدا  صدمة الموظف ياظه يسجحق الجعويض عم الإماما  التى

بعدد أياب الإماما  ، على أن ل يججاوم   -بدون بدل -له بدل إمامة يعادل الرات  الأساش  
 لاث سنوا  مججالهة. مجموع أياب الإماما  رصهد ث

 
 (: 50مادة)ال

 لأظ مة  
 
  العطظ الرسمهة والمناسبا  الخاصة طبما

  إمامة بأمر كامظ فر
للموظف الحق فر

 :الجمعهة
 .إمامة عهد النطر الحكومهة -1
 .إمامة عهد الأضح الحكومهة -2
  للمملكة إمامة -3

 .  اليوب الوطتر
( 3٠إمامة سنوية مديوعة الأمر قدرها ): للموظف بدواب كلى  الإمامة العجهادية -4

 
  يوما

 سنوا  .  3يوب ( للموظف ال و صدمجه أقظ مم 21سنوا  و )  3للموظف ال و أمضر 
  لمم عمدة لمدة عاب كامظ )الإمامة العجهادية  -5

 . 15للموظف بدواب مون 
 
 ( يوما

 سنة دراسهة إمامة اعجهادية .  لل يسجحق أصحاب العمود  -6
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 (: 51مادة)ال

 .
 
ر جحد أعلى صلال السنة ل يجم تجاومها إطلاقا تار

 تومع الإمامة العجهادية على يبى
 

 (: 52مادة)
  الجمعهة. 

 تسص  الإمامة العجهادية إناً  على رصهد أياب عمظ أمضاها الموظف فر
 
 (: 53مادة)ال

ا تمديم الإمامة العجهادية أو الستثنائهة لإدارة   معجمدة مم رئيس  الشسون الإداريةيشبى
ب بعد  

َّ
ر على أقظ تمدير ، ول يُعجد بأو طل  يمد المسم قبظ تاريككككخ اسجحماقدا بأسبوعار

  ه ه الحالة غهاب. 
 الجمجع بالإمامة العجهادية وتحس  فر

 
 (: 54مادة)ال

  الحالات التالية حق للموظف الحصول عل إجازة
 
 :بأجر كامل ف

 .( أياب عمظ لووامه5صمسة ) 1-
  حالة ولدة مولود له3) ثلاثة أياب 2-

 .( فر
  حالة وياة مومجه أو أحد أصوله أو يروعه5) صمسة 3-

 مم الدرمة الأولى.  ( أياب عمظ فر
  حال طلبه

  تؤيد الحال  السابمة فر
 . ويجوم  على الموظف إإرام الوثائق التى

 
 (: 55مادة)ال

  السنة و   (5)بما يعادل  يحق للموظف إلامامة اضطرارية 
تعجبر الإمامة الضطرارية   ل أياب فر

ر أص ه    للموظف يحق له المطالبة إدا ما لم يحصظ للموظف ظروف طارئة تبر
 
 مكتسبا

 
حما

 لدا قبظ اظجدا  العاب المهلادو. 
 
 (: 56مادة)ال

را  الغهاب أو الإماما  الضطرارية أو المرضهة إذا مضر عليدا   ل تمبظ أو وثائق رسمهة لمبر
ة  ة مم الرات .  ، اسبوعيبى  وبالجالى  تخصم مباش 
 
 (: 57مادة)ال

 : ا للمامة المرضهة إحضار تمرير طتر  وتكون على النحو الجالى 
 الإمامة المرضهة : يشبى

 الأولى إرات  كامظ.  -1
 
 الثلاثون يوما

 الجالهة إثلاثة أرباع الرات .  -2
 
 السجون يوما

  تلى  ذل  بدون رات  -3
 التى
 
 . الثلاثون يوما



 

 155من  70الصفحة 
 

 
 
 
 (: 58مادة)ال  

  مم  
 عمله ال اذا قرر المرمع الصح  المعجمد اظه شفر

ل يسمح للموظف المريض ان يباش 
ر منه على  ة عمله وأظه ل صطر علهه مم أدا  العمظ ول ضر  على مباش 

 
مرضه وأصبح قادرا

  العمظ . 
 مخالطة مملائه فر

 
 (: 59مادة)ال

  أضيق الحال  عند ظناد رصهد   إمامة بدون رات  : 
ل تعطى إمامة بدون رات  إل فر

ا أص  موايمة ال   مدير الموظف مم الإمامة العجهادية مع حامجه الماسة لأص  الإمامة ، بش 
  مدة ل تمظ عم  لشسون الإداريةالمباش  وعدب إصلالدا بالعمظ واعجماد إدارة ا

، وبعد أن يمضر
 صلال   تزيد الإمامة عم ثلاثة أشدر سنة على رأ  العمظ على أن ل 

 
ويعجبر عمد العمظ موقويا

ر إدارة   عش   ةمدة المامة اذا ماد  عم صمس  مالم يكون هناك اتناق صلاف ذل  إار
 
يوما

 الجمعهة والموظف . 
 
 (: 60مادة)ال

 الإجازة الاستثنائية : وتشمل ما يل  : 
ر  -1   أياب إماما  الصجبارا  الدراسككككككككهة للموظنار

ا إحضككككككككار إيادة بالظج اب فر ر بشكككككككك  الدارسككككككككار
 الصجبار مم مدة الدراسة. 

 مم يوب موامه-2
 
وج اعجبارا ر على ان يجم تمديم    أسككككبوع يعطى كامامة اسككككتثنائهة للموظف المبى
ر قبظ تاريككككخ الوواج   . طل  المامة بمدة ل تمظ عم أسبوعار

  السنة-3
يم    إمامة صمسة أياب سوا  مججالهة أو مجنرقة فر ر ر المجمبر جحوايو  شجهعهة للموظنار

  أدائدم  
ر فر الشككسون  مع إدارة    الجمعهة بالجشسككيقيموب باعجمادها مدير   لأعمالدم،والمنضككبطار

 ورئيس المسم.   الدارية
 بمولد. إمامة ثلاثة أياب تمنح للموظف عندما يرمق -3
  أدا  يريضككككككككككككككة  -4

الحج إمامة عهد إمامة سككككككككككككككبعة أياب تمنح للموظف المسككككككككككككككلم ال و يرغ  فر
حق تن هم ه ه الإمامة بما   جمعهةالأضكح المبارك وذل  لمرة واحدة طوال مدة صدمجه ولل

 يضمم حسم سبر العمظ إدا . 
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 : (61مادة )ال
 ضوابط العودة من الإجازة :  

الموظف ال و ل يباش  عمله بعد اظمضا  مدة إمامته السنوية مجغيبا مم العمظ   يعجبر   -1
ا أن يموب   دون إذن أو  ع ر ممبول  إل إذا كان غهابه ل روف قاهره تمجنع إدا الجمعهة ؛ بش 

 الجمعهة ب ل  يور وقوع ذل  ال رف ومم ثم طل  تمديد   الموظف إلاشعار 
ة يج  على الموظف تمديم   بعةالإمامة مم صلال إمرا ا  العمظ المج وعند المباش 

 المستندا  المؤيدة لطلبه. 
ر ويق لجدول الصلاحها  والمداب .  -2  يج  اعجماد أو عوده مجأصرة مم إماما  الموظنار
ب بالإمرا ا  السابمة وتمديم   -3 ر يجعرض الموظف للمرا ا  الن امهة إذا لم يلبى

 للعمظ . المسوغا  الممبولة لحالة تأصره عم العودة 
إذا تأصر الموظف عم العودة مم الإمامة السنوية للعمظ ولم يبلغ الجمعهة بأسباب  -4

 الإمرا ا  الآتهة :  تأصره يجم اتخاذ 
( أياب مم تاريككككخ عودته المجوقعة للعمظ ويبلغ 5إرسال إظ ار ججانر  للموظف بعد مرور ) أ. 

ورة حضوره  . ( أياب 1٠للعمظ صلال )  بضر
   ذا لم يحضر الموظف إ . ب

( مم تاريككككخ إبلاغه) تاريككككخ إرسال   11اليوب الحادو عش  ) فر
 مم جشوف الروات  ويجم يصله مم دون م ايأة ظداية الخدمة.  الإظ ار( يسما اسمه

 
إذا عاد الموظف مجأصرا عم موعد عودته مم إمامته السنوية للعمظ ولم يكم قد ابلغ  -5

  قدمدا بعد عودته ممبولة للجمعهة الحق وكاظ  الأسبا  الجمعهة إجأصره
  ب التى

أن    فر
  تأصرها كأياب

     تحتس  الأياب التى
غهاب مم دون أذن وبدون رات  أما إذا كاظ  الأسباب التى

   قدمدا الموظف غبر ممبولة يللجمعهة الحق 
  تطبيق الإمرا ا  الواردة فر

اللائحة بما   فر
وع.   يخص الظمطاع عم العمظ بسن  غبر مش 

6-  
 مم إمامته قبظ الوق  المحدد يحق للموظف إضاية الأياب   فر

 
حال عودة الموظف مبكرا

الإمامة لرصهده مم الإماما  ؛ وذل  بعد الحصول على الموايمة اللاممة ويما   المجبمهة مم
 لجدول الصلاحها  والمداب . 

الإمامة ومم  العودة مم عند إجعب ة  يموب الموظف ظموذج المدير المباش  للموظف دبيم-7
 اعجمادها.  ثم
 
 
 
 
 



 

 155من  72الصفحة 
 

 
 
 
 : (62مادة ) ال
 أحكام عامة :  
  ل تحس  الإماما  الرسمهة إذا كاظ  صلال الإماما  السنوية مثظ إمامة عهد النطر و  -1

  ضمم الإماما  السنوية للموظف.  الأضح
 وإمامة اليوب الوطتر

  ،بعض الحال  الطارئة قد يطل  مم الموظف قطع إمامته السنوية والعودة إلى العمظ  -2
 إمرا  السجدعا  ويما لجدول الصلاحها  والمداب.  ويعجمد 

  تحملدا مثظ ت الهف  3
يعوض الموظف المسجدع مم إمامته عم مميع الج الهف التى

ه ا الإمرا  ويج  على الموظف  مصاريف أصري إضايهة تحملدا الموظف اثر  أو  السنر و 
 ل ل  .  تمديم المستندا  المؤيدة

يحق للموظف المسجدع ترحهظ المدة المجبمهة مم إمامته أو است ناف إمامته بعد إظدا    -4
يعوض الموظف عم ت اكر السنر إلى ممر إمامته إذا كان يمضيدا صارج منطمة   مدمجه بحه 

 ٠العمظ 
السنوية لأياب تحسم مم رصهد إمامته؛ أو أن   مديد إمامتهيمكم للموظف أن يطل  ت -5

ة   الجمديد إمامة دون رات   تحس  يبى
ر    فر  الحالجار

حال استنناذ رصهد إمامته السنوية وفر
 الصلاحهة .  لبد مم موايمة صاح  

ة إمامته ؛ كما ل يجوم للموظف أن   -6 ل يحق للجمعهة إظدا  صدما  الموظف صلال يبى
ك صدمة ة بدون تمديم إصطار ججانر   ال يبى

جمعهة صلال إمامته أو بعد عودته مندا مباش 
 . مسبق 

 تكون الإمامة ظايدة إل بصدور قرار مم صاح  الصلاحهة .  ل  -7
 يجوم للموظف ربا أو إمامة أصري مع الإمامة السنوية .  -8
 ل يسجحق الموظف إمامة أو علاوة سنوية عم المدة الجالهة :  -9
  تزيد عم ) مدة الإمامة الستثنائهة بدون امر  -أ 

 ( يوما. 2٠والتى
 ضده ما لم تحتس  كامامة سنوية.  مدة سجم الموظف تننه ا لح م صادر  -ب
م  يج  على مديرو الإدارا  تشسيق الإماما  السنوية لموظنيدم بما يمكندم م - 1٠

 ٠الن ام  مع المحاي ة مع ممجضها  العمظ   السجمجاع بحمدم
يج  على صاح  الصلاحهة تشسيق إماما  المديريم ومساعديدم بما يمكندم مم   - 11

 الن ام  مع المحاي ة مع ممجضها  العمظ .   السجمجاع بحمدم
12-    

يحق للجمعهة أن تطال  الموظف إجمديم الوثائق الثبوتهة اللاممة للماما  التى
 . تحجاج إلى إثبا 
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  بعساالفصل ال

  
 
 ساعات العمل الإضاف

 (: 63مادة )ال
  إل إجعمهد مسكككبق مم رئيس المسكككم للأعمال المسكككجعجلة أو  

ل تعجمد سكككاعا  العمظ الإضكككافر
  ل يمكم  

  تأمهلدا لدواب اليوب الجالى  ويسثر تأمهلدا بشكككككككككككككك ظ جببر على سككككككككككككككبر العمظ، الطارئة التى
  يحجامدا لإظجام العمظ. 

 للموظف عدد الساعا  التى
 
ر رئيس المسم مسبما

ِّ
ا أن يمد  بش 

 
 (: 64مادة )ال

   
  السككككاعا  الإضككككايهة ه  الأصككككظ وسككككاعا  العمظ الإضككككافر

تعجبر سككككهاسككككة الحد مم الجوسككككع فر
  أضكككككككككككيق الحدود بطل  محدود مم رئيس المسكككككككككككم والريع إلى المدير 

  يجخ  فر
   اسكككككككككككتثنان 

ش 
 الجننه و  . 

 
 (: 65مادة )ال

 إليدا أمر ظصك
 
  تحسك  بمهمة سكاعة العمظ النعلهة للموظف ، مضكايا

ف سكاعة العمظ الإضكافر
 ساعة مم الرات  الأساش  . 

 
 (: 66مادة )ال

ر  اوح ما إار
  صلال الشككككككككدر للموظف تبى

الحد الأدنر والأعلى المعجمد لسككككككككاعا  العمظ الإضككككككككافر
 جحد أعلى ول يعجمد أقظ مم سككككككككككاعة ،-)السككككككككككاعة الواحدة جحد أدنر  

 
ر يومها   أياب   وسككككككككككاعجار

فر
  صارج اياب ال

  وما يعادل    ،دواب الرسكككككككم  الدواب الرسكككككككم  ، وثمان سكككككككاعا  جحد أعلى فر
 راتبه فر

 الشدر جحد أقض(. 
 
 (: 67مادة )ال

  موايمة
ا لعجماد سكككككككككككككاعا  العمظ الإضكككككككككككككافر   المدير المباش  للموظف وج ل  اعجماد   يُشكككككككككككككبى

  .   المدير 
ة الموظف لعمله الإضافر  الجننه و قبظ مباش 

 
 (: 68مادة )ال

  إذا تم 
ة يحق لرئيس المسكككككم إلواب الموظف بالعمظ الإضكككككافر ر الموظف بنبى الجشسكككككيق إينه وبار

  المطلوب. 
 كايهة ل تمظ عم ثلاثة أياب قبظ موعد العمظ الإضافر
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 (: 69مادة )ال

  المسند إلهه ،
  حالة تغه  الموظف عم إظجام العمظ الإضافر

يان ذل  قد يسثر على علاوة   فر
 .
ً
 ممبولا

 
 تمويم الأدا  السنوية للموظف ما لم يمدب ع را

 
 (: 70مادة )ال

  الإلوام  الموكظ إلهه قبلدا إوق    
عند تعب  العمظ بسكككككككن  تغه  الموظف عم العمظ الإضكككككككافر
اسكككككك   اتخاذ المن الشككككككسون الداريةكاف  ، يلرئيس المسككككككم أن يوض  بالعموبة المناسككككككبة لإدارة  

  ه ا الن اب. 
 حس  ظ اب العموبا  المومودة فر

 
 (: 71مادة )ال

  بأياب إضايهة تضاف لرصهد الموظف مم الإماما   
يجوم الجعويض عم العمظ الإضافر
 : السنوية ويق الضوابا الجالهة

  بما يعادل ساعة وظصف 1-
 . يجم احتساب ساعة العمظ الإضافر

  إيوب واحد يضاف للمامة  ( ساعا   8يجم الجعويض عم كظ ) 2-
ظاتجة عم العمظ الإضافر

 .السنوية
ا للجعويض بأياب تضاف للمامة السنوية ما يلى   3-

 : يشبى
 . موايمة الموظف *
 . المباش   مدير موايمة ال  *
 
 

 الثامنالفصل 

 والرواتب  الأجور 

 (: 72المادة )

ر تحمق   تددف الجمعهة إلى تطبيق مدول روات  ومجموعة مم الموايا تعطى للموظنار

  مندوب ويلسنة  
ر ، يالرات  والموايا الممنوحة للموظف فر ر الموظنار العدالة والمساواة إار

ض أن تعكس درمة المسسولهة والكنا ة والجأههظ العلم  والعملى  للموظف  
الجمعهة ينبى

 .ه الوظهنهة على أكمظ ومه وكما تجوقعدا الجمعهةوبما يسهله للمهاب إوامبات
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 (: 73المادة)

م الروات  مم  
َّ
 . ا درمعش    شجمظ كظ مرتبة على  سجة مرات يتش ظ سل

 
 (: 74المادة)

ر على وظائف ذا  مسكككككككككككككمها  ومواصكككككككككككككنا    ر الموظنار     معينة،يجم تعيار
 
ر ويما ويكون الجعيار
ر عليدا     المرتبة المعار

ر أول مربوا فر للمرتبة المحددة للوظهنة ، ويمنح الموظف عند الجعيار
  عمد العمظ على أمر أكبر ، أو تري لجنة الجوظهف  

 لسلم الروات  المعجمد ما لم يجنق فر
 
طبما

  يسجحمدا  
  المرتبة التى

 . أهليجه لأن يكون على درما  مجمدمة فر

 
 (: 75دة)الما

ر ويق الضوابا الجالهة  :يجم ضف الأمور للموظنار
ا  الروات  بما ييدا   إدارة الشسون الداريةتعجبر  -1 ه  الجدة المسسولة عم إعداد مسبر

  
 .الحسوما  والزيادا  والعمظ الإضافر

ة كايهة ل تمظ عم  2- ا  الروات  قبظ ظداية كظ شدر بنبى   سبعةيج  أن يجم إعداد مسبر
 .أياب
  اليوب   3-

 .مم كظ شدر مهلادو 27كظ يوب يجم ضف الأمور فر
إذا صادف اليوب المحدد لديع الأمور يوب الراحة الأسبوعهة أو يوب عطلة رسمهة يجم  4-

  يوب العمظ الساإق له
 .الضف فر

  م ان العمظ وصلال ساعا  العمظ  تديع أ  5-
ر بالجمعهة بالريال السعودو فر مور الموظنار

 :ويجم ديعدا إلاحدي الطرق الجالهة
  البنوك -

ر فر  .الجحويظ لحسابا  الموظنار
 .شه ا  إنكهة -
-  

 
 .ظمدا
-6    

  أحد البنوك التى
يجوم  على الموظف ال و يجم تعيينه بالجمعهة يجح حساب فر

لجمعهة تحويظ الأمر الشدرو أو أية حموق أصري لحسابه، ويعجبر  يخجارها حتى يتستر ل
  البن  جسند اسجلاب

 .إشعار تحويظ أمر الموظف إلى حساب الموظف فر
ة النعلهة 7-  .يبدأ شيان أمر الموظف الجديد الملجحق بخدمة الجمعهة مم تاريككككخ المباش 
  حا 8-

  حالة الجحاق الموظف بالعمظ بعد بداية الشدر أو فر
لة اظجدا  صدمجه قبظ ظداية فر

  العمظ
 . الشدر يسجحق الموظف أمرة عم الأياب إشسبة ما قضاة مندا فر
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-9  

 
 مم تاريككككخ    يبدأ شيان أمر الموظف العائد مم الإمامة ) أيا

 
كان ظوع الإمامة ومدتدا ( اعجبارا

ة النعلهة للعمظ بعد العودة مم الإمامة  .المباش 
للموظف الحق إجوجهظ مم يشا  لسجلاب أمره وذل  بموم  توجهظ رسم  تعجمده   1٠-

 .الجمعهة
ظ -11   ضف الرات  بسكككككككككككككن  عدب اكجمال إهاظا  الموظف ل ل  الشكككككككككككككدر ييجحمَّ

أو تأصبر فر
    ظنسكه،الموظف  ظتهججدا 

سكواً  بمسكارعجه لإكمالدا أو اعجماد الرات  الشكدرو بالحسكمها  التى
 .  تطاإق ه ا الجمصبر

 
 (: 76المادة)

  اليوب 
  م اظه فر

ر بالريال السكككككككككعودو ويجم ديعدا صلال سكككككككككاعا  العمظ وفر تديع أمور العاملار
ر إل ل روف  صارمة    العشريننالسككاإع و مم كظ شككدر مهلادو على أن ل تجأصر عم اليوب الثلاثار

 للأح اب الجالهة : 
 
ر البنكهة ويما   حسابا  الموظنار

 عم إرادة الجمعهة وتودع فر

  ظداية الشدر  .   موظفال •
 ذو الأمر الشدرو يضف أمره فر

  ظداية الأسبوع .  موظفال •
 باليومهة أو بالمطعة يضف أمره فر

   جمعهةال و تنه  ال  موظفال •
 
 صدمجه، يديع أمره وكاية مسجحماته يورا

ك العمظ مم تلما  ظنسه يديع أمره وكاية مسجحماته صلال   موظفال • ال و يبى
 مدة ل تججاوم سبعة أياب مم تاريككككخ ترك العمظ . 

•    
فر تديع  الإضايهة  الساعا   اظجدا  أمور  تاريككككخ  مم  أياب  ثلاثة  أقصاه  مهعاد 

  ما لم يجم ديعدا مع الأمر العادو لل
 .  موظفالتشغهظ الإضافر

 
 (:  77المادة)  

  ظطاق العمظ بأح اب ه ا  صرري ت 
الروات  بعد صصكككككم أو مبالغ مسكككككجحمة للجمعهة وذل  فر

 الن اب. 
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 (: 78المادة)

  الجمعية : اسلم رواتب 
 
 لدوام الكل  ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   الجصشهف
 الرات  بالريال السعودو المسم الوظهفر

 ثاظوو يأقظ  دبلوب  ب الوريو  

 
 

 وظائف إدارية 

 مدير تننه و

 مدير إدارة 

 رئيس قسم 

 موظف إدارو 

 سكرتبر 

 كككككككككككككككككككككك  كككككككككككككككككككككك  45٠٠

 كككككككككككككككككككككك  32٠٠ 38٠٠

 كككككككككككككككككككككك  32٠٠ 38٠٠

3٠٠٠ 25٠٠ 2٠٠٠ 

3٠٠٠ 25٠٠ 2٠٠٠ 

 مالى   ققمد وظائف مالهة 

 محاس 

ر صندوق  أمار

وظائف  
 صدمة

 مراسظ 

 سائق ، حار  

 عامظ ظ اية 

 كككككككككككككككككككككك  32٠٠ 36٠٠

 كككككككككككككككككككككك  25٠٠ 4٠٠٠

3٠٠٠ 25٠٠ 2٠٠٠ 

25٠٠ 22٠٠ 2٠٠٠ 

15٠٠ 1٠٠٠ 8٠٠ 

15٠٠ 1٠٠٠ 8٠٠ 

 
 

وظائف  
 تعلهمهة 

 مدير/ة دار 

ف تعلهم  
 مش 

ف مجمع   مش 

 مخجبر 

 المرا ا  معلم أول 

  
 إمامة  معلم ثانر

 حايظ معلم ثال  

أموا    5 معلم راإع 
 يأكب  

 كككككككككككككككككككككك  كككككككككككككككككككككك  32٠٠

 كككككككككككككككككككككك  كككككككككككككككككككككك  32٠٠

 كككككككككككككككككككككك  كككككككككككككككككككككك  32٠٠

 كككككككككككككككككككككك  كككككككككككككككككككككك  32٠٠

 كككككككككككككككككككككك  كككككككككككككككككككككك  32٠٠

 كككككككككككككككككككككك  كككككككككككككككككككككك  32٠٠

 كككككككككككككككككككككك  كككككككككككككككككككككك  32٠٠

 كككككككككككككككككككككك  كككككككككككككككككككككك  32٠٠
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 (: 79المادة)

  
  الجمعية : رجال  سلم الرواتب للدوام الجزن 

 
 ف

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

   الجصشهف
 الرات  بالريال السعودو  المسم الوظهفر

 المجموع  المغرب  العض 

 
 

 وظائف إدارية 

 مدير تننه و

 مدير إدارة 

 رئيس قسم 

 موظف إدارو 

 سكرتبر 

25٠٠ 1٠٠٠ 35٠٠ 

15٠٠ 5٠٠ 2٠٠٠ 

1٠٠٠ 5٠٠ 15٠٠ 

7٠٠ 4٠٠ 11٠٠ 

7٠٠ 3٠٠ 1٠٠٠ 

 محاس  وظائف مالهة 

ر صندوق  أمار

 مراسظ  وظائف صدمة

 عامظ ظ اية

1٠٠٠ 5٠٠ 15٠٠ 

8٠٠ 4٠٠ 12٠٠ 

5٠٠ 3٠٠ 8٠٠ 

 5٠٠ كككككككككككككككككككككك  5٠٠

ف تعلهم   
 مش 

ف مجمع   مش 

 مخجبر 

 المرا ا  معلم أول 

  
 إمامة  معلم ثانر

 حايظ معلم ثال  

أموا    5 معلم راإع 
 يأكب  

5٠٠ 5٠٠ 1٠٠٠ 
1٠٠٠ 3٠٠ 13٠٠ 

 1٠٠٠ كككككككككككككككككككككك  1٠٠٠

15٠٠ 15٠٠ 3٠٠٠ 
15٠٠ 1٠٠٠ 25٠٠ 

15٠٠ 5٠٠ 2٠٠٠ 
1٠٠٠ 5٠٠ 15٠٠ 
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 (: 80المادة)

  الجمعية : 
 
   نساء ف

 سلم الرواتب للدوام الجزن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المسم   الجصشهف
  
 الوظهفر

 الرات  بالريال السعودو 

 المجموع  المغرب  العض 

وظائف  
 إدارية 

 دار  ةمدير 

 موظنة إدارية 

ة  سكرتبر

13٠٠ 13٠٠ 

12٠٠ 12٠٠ 

1٠٠٠ 1٠٠٠ 

 
 

وظائف  
 تعلهمهة

ف تعلهمهة  مش 

ة  مخجبر
 المرا ا  معلمة أول 

  
 إمامة  معلمة ثانر

 حاي ة معلمة ثال  

أموا    5 معلمة راإع 
 يأكب  

حلمة عم  معلمة
 بعد

 12٠٠ كككككككككككككككككككككك  12٠٠

 1٠٠٠ كككككككككككككككككككككك  1٠٠٠

13٠٠ 7٠٠ 2٠٠٠ 

12٠٠ 6٠٠ 18٠٠ 

1٠٠٠ 5٠٠ 15٠٠ 

1٠٠٠ 5٠٠ 15٠٠ 

 8٠٠ كككككككككككككككككككككك  8٠٠

 6٠٠ كككككككككككككككككككككك  6٠٠

 6٠٠ كككككككككككككككككككككك  6٠٠

 1٠٠٠ كككككككككككككككككككككك  1٠٠٠

 1٠٠٠ كككككككككككككككككككككك  1٠٠٠

5٠٠ 5٠٠ 1٠٠٠ 

 
وظائف  
 صدمة

 مراسلة 

 حاضنة

 سائق 

 حار  

 عامظ ظ اية 
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 (: 81المادة)

  الجمعية
 
 : سلم الرواتب للدوام الكل  للمعلمير  الوافدين ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المسم   الجصشهف
  
 الوظهفر

 السعودو الرات  بالريال 

 المجموع  المغرب  العض 

15٠٠ 2٠٠ 17٠٠ 

15٠٠ 2٠٠ 17٠٠ 

15٠٠ 2٠٠ 17٠٠ 

 
 

وظائف  
 تعلهمهة

معلم  
 أول 

 المرا ا 

معلم  
  
 ثانر

 إمامة 

معلم  
 ثال  

 حايظ 
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 الفصل التاسع

 التكاليف

 (: 82المادة)
 : تعريف التكليف

  هو ت لهف موظف على رأ  العمظ بأعمال 
 
وظهنة أصري بسن  تغه  شاغلدا وذل  حرصا

مم الجمعهة على اتصال سلسلة وإمرا ا  العمظ وعدب تعطظ أو تأثر الإظجامهة عندما  
 : ر   ظروف العمظ ذل ، ويكون الج لهف على ظوعار

 تمجضر

( ت لهف الموظف بمداب وظهنة أصري تجضمم قهامه بأعبا  مداب وظهنجه الأصلهة إلى  1
 الم لف إدا. ماظ  مداب الوظهنة 

( ت لهف الموظف بمداب وظهنة أصري ل تجضمم قهامه بأعبا  مداب وظهنجه الأصلهة إلى  2
 ماظ  مداب الوظهنة الم لف إدا . 

 
 (: 83المادة)

 : الضوابط العامة للتكليف

إناً  على مجطلبا  المصلحة العامة للجمعهة، يجوم للجمعهة ت لهف الموظف بالمهاب بمداب  
 إلى ماظ  وظهنجه الأصلهة ويق الضوابا الجالهة: وظهنة أصري  

 الجمعهة.  مدير يكون الج لهف بمرار مم  -1

  إحدي  -2
إما بسن    الإدارا  أو الأقسابيكون الج لهف إددف سد النمص الطارئ فر

قهة مم مدارا    وا البى قهة موظف إلى وظهنة لم تكجمظ لديه ش  السجمالة أو النصظ أو لبى
ة تجربة.  ا  أو لومود أكب  مم شخص مرشح يهكون الج لهف بمثابة يبى  وصبر

 مم درمة الموظف الم لف إدا. أو أقظ   أن يكون الج لهف على وظهنة درمجدا أعلى  -3

4- ) 
 
  الجمعهة أثنا  غهاب  ل يعجبر ) ت لهنا

ت لهف الموظف بالمهاب بمداب وظهنة أصري فر
  الإمامة السنوية أو أية إماما  أصري

حه  تعد صطة سنوية للبدل  أثنا   ،  شاغلدا فر
  المادة الم جورة. 

 الإماما  تخجلف عم الج لهف المشار إلهه فر
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 (: 84المادة)
 يتم تكليف الموظف بعمل آخر وفق الضوابط التالية : 

    جمعهةلل -1
  أية وظهنة داصظ العمظ ل تخجلف فر

  ت لهف الموظف بالعمظ فر
الحق فر

 عم عمله الأصلى  وذل  دون الإصلال بدرمجه الوظهنهة . 
 
 موهريا

 
 طبهعجدا اصجلايا

 عم العمظ ا -1
 
 موهريا

 
لمجنق علهه بغبر  ل يجم ت لهف الموظف بعمظ يخجلف اصجلايا

  السنة.  موايمجه الكجاإهة
 فر
 
ر يوما ورة ولمدة ل تججاوم ثلاثار   حال  الضر

 ، إل فر

 

 (: 85المادة)

  حال ت لهف موظف للمهاب بأعبا  وظهنة ما، يج  إصدار قرار إدارو يعد مم قبظ 
إدارة  فر

:  ، مم مدير الجمعهةويعجمد   الشسون الإدارية  ويج  أن يجضمم بش ظ أساش  ما يلى 

 ( الغرض مم الج لهف. 1

 ( تاريككككخ بداية الج لهف وظدايجه. 2

 ( المداب والوامبا  الرئيسهة المطلوبة مم الم لف المهاب إدا. 3

 ( الصلاحها  الممنوحة للموظف الم لف. 4

 ( أية ضوابا أصري. 5

 
 (: 86المادة)

المصوي سجة أشدر ويجوم تجديدها لثلاثة أشدر  مدة الج لهف  : ضوابط مدة التكليف
  ظدايجدا شغظ الوظهنة أو تثبه  الموظف المُكلف إدا. 

  فر
 أصري لحمه جحد أقض يشبعر

، كما  و  ر قهة أو الجعيار
يشجه  الج لهف باظجدا  سن  الج لهف المسق  أو بشغظ الوظهنة بالبى

بالججديد إل باستثنا  صاو مم  يشجه  باظجدا  مدة الج لهف المصوي على أن ل يصدر قرار 
 . مجلس الإدارة
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 (: 87المادة)
بعد اظجدا  الج لهف يعود الموظف إلى وظهنجه الأساسهة و سما عنه مميع الموايا  

 الحوايو. و 

 
 (: 88المادة)

  تثبه  الموظف على الوظهنة الم لف إدا، يج  مراعاة السهاسا  
عند الرغبة فر

  الجمعهة. والإمرا ا  المعجمدة 
قهة فر  للبى

 
 (: 89المادة)

 إلى الموظف الجديد  
 
ة الج لهف يموب الموظف الم لف إتسلهم العمظ ججاإها عند اظجدا  يبى

 مع توضيح الأعمال المعلمة. 

 
 (: 90المادة)

 : ضوابط مكافأة التكليف
ة   عند ت لهف موظف بمداب وظهنة أصري بالإضاية إلى مداب وظهنجه الأصلهة يمنح صلال يبى

 الج لهف م ايأة ويق الضوابا الجالهة : 
.  %12م ايأة شدرية ممطوعة ممدارها  -1  مم راتبه الأساش 
  راتبه يهما لو  -2

ضة فر   يج  أن ل تزيد ه ه الم ايأة بأو حال مم الأحوال عم الزيادة المنبى
 تم  ترقيجه إلى ه ه الوظهنة. 

 يجمجع الم لف بجميع موايا الوظهنة الم لف إدا جدرمة الج اكر وبدل الظجداب وصلايدا.  -3
 

 (: 91المادة)
عند ت لهف موظف إوظهنة أصري ل تجضمم قهامه بأعبا  مداب وظهنجه الأصلهة إلى ماظ   
ة الج لهف م ايأة ويق الضوابا الجالهة :   مداب الوظهنة الم لف إدا، يضف له صلال يبى

.  8م ايأة شدرية ممطوعة ممدارها  -1  % مم راتبه الأساش 
  راتبه يهما لو  يج  أن ل تزيد ه ه الم ايأة بأو حال مم الأ  -2

ضة فر حوال عم الزيادة المنبى
 تم  ترقيجه إلى ه ه الوظهنة. 

 يجمجع الم لف بجميع موايا الوظهنة الم لف إدا جدرمة الج اكر وبدل الظجداب وصلايدا.  -3
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 عاش  الفصل ال

 التأهيل والتدريب 

 (: 92المادة)
ر   ر  وغبر    تموب الجمعهة إجدري  وتأههظ عمالدا السعوديار  بش ظ    السعوديار

 
وإعدادهم مدنها

ر سنويا . %12تزيد عم ) دورو وبشسبة ل   ( مم المجموع الكلى  للموظنار
 
 (: 93المادة) 
ة الجدري  أو الجأههظ .   موظفيسجمر ضف أمر ال   طوال يبى

 
 (: 94المادة)

  ال هاب والعودة كما تسمم   
تجحمظ الجمعهة ت الهف الجدري  والجأههظ وتسمم ت اكر السنر فر

 وسائظ المعيشة مم مأكظ ومسكم وتنملا  داصلهة . 
 

 (: 95المادة)
  ضيجدا علهه   موظفة أن تنه  تدري  أو تأههظ العهيجوم للجم

وأن تحمله كاية الننما  التى
  الحال   الآتهة : 

  سبهظ ذل  ، وذل  فر
 فر

  تجولى تدريبه أو  
  الجمارير الصادرة عم الجدة التى

     تأههله) أ (  إذا ثن  فر
أظه غبر ماد فر

 . ذل  

إظدا  الجدري  أو الجأههظ قبظ الموعد المحدد ل ل  دون ع ر    موظف)ب(  إذا قرر ال
 . ممبول

 
 : (96المادة)

ر بالعمظ لديدا حس  الإم ان على ان تجحمظ   ر الملجحمار تموب الجمعهة إجدري  المجطوعار
السنر   ت اكر  ذل     

فر بما  اظيجدا  ر مبر الجدري  مم  ظنما  ومصاريف  كان    إذا   ولواممهالجمعهة 
 الجدري  صارج المحاي ة . 

 
 (: 97المادة)

ل يجم اعجماد أو دورة للموظف ال بموايمة صطهة مم إدارة الجمعهة حتى لو كاظ  على حساب  
 الموظف الشخض  . 
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 عش  الحادي الفصل 
قيات والنقل  الت 

 (: 98المادة)
وا الآتهة :  قهة إلى وظهنة أعلى متى توير  يهه الش   للبى

ً
 يكون الموظف أهلا

ها. -1 ا  وغبر  تحمهمه لمجطلبا  الوظهنة الجديدة مم مسهلا  وصبر
2- .  

  آصر تمويم للأدا  الوظهفر
 حصوله على درمة ممجام فر

  الوظهنة الأعلى. -3
 ومود م ان شاغر واحجهاج فر

  يشكككككككغلدا، أو حصكككككككوله على ما -4
  الوظهنة التى

أن يكون قد أمضكككككككر أربككع سكككككككنوا  على الأقظ فر
ة( ، ما لم   : )الشككككدادة الجامعهة تعادل أربككع سككككنوا  صبر

ً
يعادلدا مم مسهلا  دراسككككهة ، يمثلا

ا اقجضاً  لمصلحة العمظ بمرار مم مجلس الإدارة .   يجم استثناؤه مم ه ا الش 
 

 (: 99المادة)
  أكب  مم موظف يجم الجنكككاضكككككككككككككككككظ إيندم حسككككككككككككككككك  إذا توير   

قهكككة لوظهنكككة أعلى فر وا البى ش 
 المعايبر الجالهة : 

 الكنا ة الأعلى ، وتحدد بامجهامه لصجبار المعرية الوظهنهة. -1
 امجهامه الصجبار الإدارو. -2
 الأقدمهة. -3
 امجهام الممابلة الشخصهة. -4
 الحصول على تمدير ممجام. -5
 

 (: 100المادة)
  
عنكد ترقهكة الموظف مم مرتبكة إلى مرتبكة أصري يكاظكه يكأصك  الكدرمكة الأعلى مم حهك  الراتك  فر

 المرتبة الجديدة أو ما يواميككدا. 
 

 (: 101المادة)
  الشككككككاغر إجعب ة  

  الحصككككككول على الم ان الوظهفر
قهة للمنايسككككككة فر ظ للبى

َّ
ف المسه

ّ
ب الموظ

َّ
يجمد

 . الشسون الإدارية)ظموذج رقم( وتمديمه لإدارة 
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 (: 102المادة)
  
  آصر فر

  مرات  معينة إلى مسككككككككككككم وظهفر
  فر
ح للاظجمال مم مسككككككككككككم وظهفر

َّ
الموظف المرشكككككككككككك

وا  ا له أن يسككككككككككج مظ ش  مرات  أعلى "ترقهة" داصظ ظنس المسككككككككككم ال و يشجم  إلهه ، يُشككككككككككبى
 ، ويأص  موايمة رئيس المسم وإدارة  

ً
شيح أولا  ، ويُسجخدب ل ل    الشسون الداريةالبى
ح إلى مسكككككم   ( ،14)ظموذج رقم

َّ
شككككك   حالة أحميجه للبى

ا أص  موايمة رئيس المسكككككم فر ول يُشكككككبى
  ذل  اسكج مال 

  فر
  قسكم آصر ، ويكفر

الشكسون  وأص  موايمة إدارة   شريط الآصر بمرتبة أعلى فر
 . الإدارية

 

 (: 103المادة)
  آصر ييبفى الموظف تحك  

  إلى مسكككككككككككككككم وظهفر
  حكالكة اظجمكال الموظف مم مسكككككككككككككككم وظهفر

فر
  تمويمه بما  

الججربة للوظهنة الجديدة لمدة ثلاثة أشكككككككككككككدر ، ولرئيس المسكككككككككككككم الجديد الحق فر
يع ب ل  لإدارة   ة والرَّ   ظداية ه ه النبى

 لتخاذ اللامب.   الشسون الداريةيسجحمه فر
 

 (: 104المادة)
  ترقهكككة الموظف المحكككال إلى الجحميق أو المحكككاكمكككة الجكككأديبهكككة إل بعكككد ظدور ل يجوم ال

ن ر فر
 .
 
 ظتهجة ما نس  إلهه ظدائها

 
 (: 105المادة)

  أو على مسكككككم  
ا لظجمال موظف مم قسكككككم إلى قسكككككم آصر على ظنس المسكككككم الوظهفر يشكككككبى

  آصر تعب ة ظموذج ظمظ صدمة موظف )ظموذج رقم
وأص  موايمة رؤسكككككا  الأقسكككككاب   ( ،9وظهفر

  الإمرا ا  الإدارية مع إدارة  
ر ومدرا  الإدارا  المعنهة وإكمال بافى  .  الشسون الإداريةالمعنيار

 

 (: 106المادة)
ا الجمهد بالضكككوابا     الجمعهة )إعارة( ييشكككبى

عند حامة أو مدة أصري لخدما  أحد موظفر
 الجالهة : 

 تجمدب الجدة طالبة الإعارة بخطاب رسم  لإدارة الجمعهة. -1
ا لمبول الإعارة موايمة الرئيس المباش  وإدارة الجمعهة بما ل يخظ بمصالح الجمعهة  -2 يشبى

 وسبر العمظ يهه. 
ب الجدكة الأصري "طكالبكة الإعكارة" راتك  الموظف  ل  -3 ر تجحمكظ الجمعهكة أو تبعكا  مكالهكة وتلبى

ة الإعارة المعجمدة مم إدارة الجمعهة.   عم يبى
 مدة يمكم إعارة الموظف صلالدا ه  سجة أشدر يمكم تمديدها لمرة واحدة يما.  أقصى-4
وا السابمة. -5  يخضع الجمديد عند طلبه لجميع الش 
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 (: 107المادة)
 للضوابا الجالهة : 

 
 يمكم لمجلس الإدارة منح الموظف ترقهة استثنائهة ويما

  أصر ثلاثة تميهما . -1
 اذا حصظ على تميهم ممجام فر

 صلو ملنه مم أو ملاح ا  أو عموبا  . -2
  شكهظ لجنة ودراسة إظجاما  ومساهما  الموظف . -3
 

 (: 108المادة)
عملكه اذا اقجضكككككككككككككككك     الموظف مم وظهنكة لأصري أو ظملكه صكارج ممر يحق لإدارة الجمعهكة ظمكظ  
 مصلحة العمظ ذل  . 

 
 (: 109المادة)

تغيبر محظ إقامجه إذا كان   نقتضر ل يجوم ظمظ الموظف مم ممر عمله الأصكككلى  إلى م ان آصر  
 ولم يكم له سككككككن     موظفمم شككككككأن ه ا النمظ أن يلحق بال

 
 مسككككككهما

 
را تمجضككككككهه    مشرريط ضر

 طبهعة العمظ. 
 

 (: 110المادة)
  تاريككككخ النمظ 

 ممم يمهمون معه فر
 
عا يسككككككجحق الموظف المنمول ظنما  ظمله ومم يعولدم ش 
 الموظف. مع ظنما  ظمظ أمجعجدم ما لم يكم النمظ إنا  على رغبة  

 
  الفصل ال

 عش   ثان 
  
 تقييم الأداء الوظيف 

 (: 111المادة) 
  
وا الم جورة فر ر الضوابا والش    تميهم أدا  الموظنار

تعلهما  ظموذج تميهم الأدا  يُراع فر
ر   (. 13)ظموذج رقم -رامع ظموذج تميهم أدا  الموظنار

 
 (: 112المادة)

  إحدي الحال  الجالهة : 
  فر
 يجم اسجخداب ظموذج تميهم الأدا  الوظهفر

سهم.  • ة الججريبهة للموظف الجديد لسج مال البى  عند اظجدا  النبى
•     

 الجميهم السنوو للموظف. كظ أربعة أشدر للاسجنادة منه فر
قبظ اظجدا  العاب المهلادو لجحديد علاوة الأدا  السنوية ، ولجحديد ]الموظف المثالى  للعاب   •

 المهلادو[ لجل  السنة. 
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 (: 113المادة)
تعجبر أقظ مدة لجميهم الموظف الجديد بعد ترسهمه لحصوله على العلاوة السنوية الثاإجة 

ة الججريبهة.  ر ، بما ييدا النبى  ه  سجة أشدر مم تاريككككخ الجعيار
 
 (: 114المادة) 

ة عم تميهم موظنهككككه  يعجبر رئيس المسكككككككككككككككم أو الرئيس المبككككاش  مسكككككككككككككككسول مسكككككككككككككككسولهككككة مبككككاش 
 ومرؤوسهه. 

 
 (: 115المادة) 

 يخطر الموظف بصورة مم الجمرير يور اعجماده ويحق للموظف ان يج لم مم ه ا الجمرير. 
 

 عش   لثالثاالفصل 
 الانتداب والبدلات 

 (: 116المادة)
ف بعمظ   بدل الظجداب : 

َّ
  عدد أياب الظجداب ، ويُعطى لمم يُكل

ب فر وهو مبلغ ممطوع يُضر
( ،  8بعد موايمة رئيس المسم ومدير الجمعهة ويق )ظموذج رقم تنومةصارج محاي ة 

 بالإضاية إلى مصاريف السنر ، ويوضحه الجدول الجالى  : 

بدل الظجداب 

 ليوب

 ملحوظا   المرتبة

ر   ريال  2٠٠  للموظنار
المبلغ يشمظ المواصلا   ه ا 

والإعاشة والسكم عدا ت اكر 

 .
 
 السنر أو مصاريف السنر إرا

 لرؤسا  الأقساب ومدرا  الإدارا  ريال  25٠

 للدارة الجننه ية   ريال  3٠٠

 
 (: 117المادة)

  المادة السابمة مم وق  مغادرة العامظ لممر عمله إلى وق   
تحس  الننما  المشار إليدا فر

 عودته ويق المدة المحددة له مم قبظ المششأة . 
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 (: 118المادة)
يجوم اظجداب الموظف لأكب  مم مرة صلال الشكككككككككككككدر ال باعجماد رئيس مجلس الإدارة أو مم  ل 

 ينوب عنه . 
 

 (: 119المادة)
ا    جيجوم للجمعهكة اظجكداب مجطوع لمدمكة صكار  يخكظ ذلك   أل  ممر العمكظ المنجم  إلهكه ، بشككككككككككككككك 

امكا  المجطوع الوظهنهكة او الشكككككككككككككككخصكككككككككككككككهكة الوامبكة ، وتجحمكظ الجمعهكة ظنمكا  اظجكد ر ابكه او بكالبى
  يسديدا . ميضف له بدل اظجداب مناس  له وللمد

 ة التى
 
  (: 120المادة) 

 ممطوع  يضاف الى راتبه حس  تعمهد الإدارة   . (  1٠٠)بدل النمظ : هو مبلغ 
 

 (: 121المادة)
)  بدل طبهعة عمظ :  ر اوح إار

( ريال يضاف لرات  الموظف الأساش   4٠٠-2٠٠هو مبلغ يبى
   سجدع  ذل .  

 شدريا بش ظ دائم وذل  للوظائف التى
 

 (: 122المادة)
ر ال يم يمومون إلامرا  م الما  العمظ مم هواتندم   بدل التصال  : يحدد للموظنار

 ر الجالهة : الشخصهة سواً  الجوال أو الثاب  ويُضف ه ا البدل إلاحدي الأمو 
 ريال( ممطوعة تضاف للرات .  1٠٠•بمبلغ )

 •بناتورة اسجخراج بطاقة التصال المديوع. 
 

 (: 123المادة)
 :بدل السكن

 بدل سكم يغطى  مصاريف السكم حس   
 
تديع الجمعهة لموظنيدا ال يم ل توير لدم سكنا

  ه ا الشأن
  تضعدا الجمعهة فر

 .المواعد التى
 

 (: 124المادة)
 : تذاكر السفر 

ان إلى بلده ذهابا وإيابا له   ظصف ت جرة سنر طبر
يما دون عائلجه سوا  ساير    للطرف الثانر
 الف ريال .  1٠٠٠، بحد أقض  أب لم يساير 
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 (: 125المادة)
 : بدل حلقة إضافية وتنقسم الى قسمير  

ر  -1 ر السعوديار  صمسمائة ريال .  (5٠٠)   المعلمار
ر غبر   -2 ر المعلمار  م جان ريال .  (2٠٠)  السعوديار
 ريال .  صمسمائة ( 5٠٠المعلما     ) -3
 

 عش   رابعالفصل ال
 الحــوافــــز

 مم قولكه تعكالى : 
 
رَ    اظطلاقكا ار من

َّ
المُج  بكن

هم   عَلن
ُ رُوهُ وَاللَّ

َ
م يُكن

َ
ل
َ
ٍ ي بر
َ
م ص وا من

و
ا يَنعَل وقول النتر    وَمكَ

   مم ل يشككككككككككر النا  ل يشككككككككككر الله[ يمد رأ  إدارة الجمعهة إضكككككككككاية إند الحوايو لن اب[ :

 .
 
 ، وللمججدديم مششطا

 
ر شكرا  الوظائف بالجمعهة لجكون للمحسنار

 (: 126المادة)
 يددف ظ اب الحوايو بالجمعهة إلى تحميق الأمور الجالهة : 

  ا-1
 فر
ً
ة ر على العطا  المسجمر وصاصَّ مون ييدا أثنا  الجمويم  شجيع الموظنار   يبر

لجواظ  التى
 . ر  الدورو لأدا  الموظنار

2- . ر ر الموظنار يف إار  ب  روح الجنايس الش 
ر العمظ لطرد الملظ والسآمة. -3   روتار

   مم الججديد فر
 إضنا  ش 

 شكر المججدد إد ه الحوايو ، "مم ل يشكر النا  ل يشكر الله". -3
ر بالجمعهة مم  -4  صلال ه ه الحوايو. تموية ربا الموظنار
إتنميجدككككا والحنككككاظ عليدككككا مم صلال هكككك ه -5 اسكككككككككككككككجنككككادة الجمعهككككة مم الإبككككداعككككا  المومودة 

 الحوايو. 
 

 (: 127المادة)
بككككالجمعهككككة على إحككككدي الأمور الجككككالهككككة : )المحككككاي ككككة على الككككدواب ، الإظجككككامهككككة  تعطى الحوايو 

 
َّ
ر الشكككككككخضككككككك  ، العالهة ، حسكككككككم الجعامظ مع الآصريم ، المبادرا  ال اتهة ، مُد ة الخدمة ، الجمبر

 .)  
 الإبداع والإج ار ، الجناعظ الإيجانر  مع أنشطة الجمعهة المخجلنة , الول  الوظهفر
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 (: 128المادة)
يريع رئيس المسككككككككككككم إجوصككككككككككككهة لإعطا  حايو لموظنه متى رأي توير الأسككككككككككككباب الممنعة ل ل  

  ه ه الجوصكهة حيثها  ه ا الطل  ويق ظموذج طل  اعجماد حايو أو بدل )ظموذج   طنشري 
فر

 (. 15رقم
 

 (: 129المادة)
تعجمكد الحوايو لصككككككككككككككككالح الموظف بكاعجمكاد مكدير الجمعهكة ويق ظموذج طلك  اعجمكاد حكايو أو  

 (. 15بدل )ظموذج رقم
 

 (: 130المادة)
وتمدير[ عم كظ تمويم سككككككنوو لأدائه يحصككككككظ يهه على تمدير   يُعطى الموظف ]شككككككدادة شكككككككر 

 )ممجام(. 
 

 (: 131المادة)
( بالإضكاية إلى مبلغ ممطوع  -1 [ ويعطى )شكدادة الموظف المثالى  يجم اصجهار ]الموظف المثالى 

 ريال( ويق الضوابا الجالهة : 5٠٠وقدره )
 على الجمويم السنوو. -2

 
 يجم اصجهار موظف واحد يما كظ سنة استنادا

 مم-3
 
  للسكككككككككككككككنككككة محككككظ الجميهم معهككككارا

  تميهم الأدا  الوظهفر
معككككايبر   يعجبر امجهككككام الموظف فر

شيح والصجهار.   البى
ة مم الإظ ارا  أو الجوا ا . -4 ا أن يخلو ملف الموظف لجل  النبى  يشبى
شكككككككككككيح بعد دراسكككككككككككة ذل  مع المدير   الشكككككككككككسون الإداريةتعجبر إدارة  -5   البى

 ه  صكككككككككككاحبة المرار فر
 .  
 الجننه و ورئيس قسم الموظف المعتر

  لوحة شسون  
شيح فر . يجم الإعلان عم ه ا البى ر  الموظنار

 
 (: 132المادة)

  العطا  يعطى الموظف ]درع
[ عم كظ صمس سنوا  يمضيدا على رأ  العمظ جعريان وظهفر

ة.   لمجدوداته صلال تل  النبى
 
 وتمديرا

 
 (: 133المادة)

اوح مم البكداعيعطى الموظف المبكدع ]درع   [ بكالإضككككككككككككككككايكة إلى مكائوة عيشهكة بمهمكة تمكديريكة تبى
  ريال ، متى ت

ة الإبداع ، مم مثظ : ألف إلى ألفر ر   أعماله مبر
 وير  يهه أو فر

ة للجمعهة. *   ال وعُمظ به وكان يهه ثمرة جببر ر ويعَّ اح مجمبر
 تمديم اقبى
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 إإرام وإظجاح مشاريككككع الجمعهة بصورة إبداعهة. *  
ر ألف ريال. *    تويبر ت لنة عالهة على الجمعهة تزيد عم صمسار
 الجمعهة. تويبر دصظ عالى  وثاب  على  *  
 

 (: 134المادة)
رّ الأعمال الإبداعهة إواسككككككككككككطة لجنة مكوظة مم )المدير الجننه و و مدير 

َ
م
ُ
 الشككككككككككككسون الداريةت

  (، ويُعجمد إناً  علهه ضف الحايو. 
 وبحضور رئيس قسم الموظف المعتر

 
 (: 135المادة)

ر ]درع   ّ ر يعطى للموظف المجمبر   لثلاث الجمبر
  تمويم الأدا  الوظهفر

[ متى حصككككككظ على المجهام فر
ر صمسمائة وألف ريال.  اوح إار

 سنوا  مججالهة ، بالإضاية إلى مائوة عيشهة تبى
 

 (: 136المادة)
  ملف الموظف لدي  للموظف وتحنظيحرر مدير الجمعهة ]صطاب شكككككككككككككككر[ 

صككككككككككككككورة منه فر
  مجال العمظ. 

ر متى ظدر منه أدا  مهد وملحوظ أو مبادرة فر  شسون الموظنار
 

 (: 137المادة)
يعطى م اي ة مالهة حسكككككككك  توصككككككككهة لجنة الأنشككككككككطة للموظف المجناعظ مع إرامج وأنشككككككككطة 

امج مالم تكم تل      إعداد البر
الأنشككككطة  الجمعهة غبر الرسككككمهة  وذل  بالحضككككور والمشككككارجة فر

  المسم. 
 مم صمهم عمظ الموظف فر

 
 (: 138المادة)

ر يجوم لإدارة الجمعهة أن تمنح الم ايآ  لل    موظنار
 
 و إصلاصكككككككككككككا

 
وجنا ة    ال يم يثبجون نشكككككككككككككاطا

 استثنائهة إضاية الى أعمالدم العادية  
ً
 بش ظ يسدو إلى ميادة الإظجاج او ال يم يسدون أعمالا

  العمظ تسدو 
وضككمم حدود اصجصككاصككدم أو ال يم يسككجخدمون اسككاله  وتن هما  مديدة فر

إلى ريع الكنا ة والطاقة الإظجامهة أو ال يم يمومون بأعمال مسككككجعجلة مجمنة أو يمومون بدر   
ر محدق بالجمعهة أو اعمالدا . ص  طر أو ديع ضر
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 عش  :  سادسالفصل ال

 بية الوقاية والسلامة والرعاية الط 

 (: 139المادة)

 لحماية مشسونر  الجمعهة مم الأصطار والأمراض الناممة عم العمظ تجخ  الجمعهة 
 
سعها

 الجداإبر الجالهة: 

  م ان ظاهر عم مخاطر العمظ   •
ووسائظ الوقاية مندا ، والجعلهما   - ان ومد  –فر

 اللامب اتباعدا. 

•   
امج والمناسبا  التى   مميع البر

  مميع مرايمدا وج ل  فر
ر فر تح ر الجمعهة الجدصار

 تمهمدا. 

  حال  الطوارئ .  •
ر أمدوة لإطنا  الحريق وإعداد مناي  للنجاة فر  تأمار

  حالة ظ اية تامة مع تويبر المطدرا إبما  أماكم  *        
                 .  العمظ فر

ب والغتسال •  . تويبر المهاه الصالحة للش 
 . تويبر دورا  المهاه بالمسجوي الصح  المطلوب*      
  تسمندا الجمعهة*     

ر على اسجخداب وسائظ السلامة وأدوا  الوقاية التى  . تدري  الموظنار
 

 (: 140المادة)
ر    كظ موقع مم مواقع العمظ مسس تعار

  : و الجمعهة فر
 يخجص بالآنى

ً
 لا

ر .  -أ    لدي الموظنار
 تنمهة الوع  الوقان 

 الجنجيش الدورو بغرض الجأكد مم سلامة الأمدوة وحسم اسجعمال وسائظ الوقاية  -ب
والسلامة معاينة الحوادث و سجهلدا وإعداد تمارير عندا تجضمم الوسائظ  -ج 

  تكرارها . والحجهاطا  الكنهلة إجلا
 فر

 مراقبة تننه  قواعد الوقاية والسلامة  -د      
 

 (: 141المادة)
ر    كظ م ان يعمظ يهه أقظ مم صمسار

 تسمم الجمعهة فر
 
صواظة للسعايا  الطبهة موظنا

 تحجوو على كمها  كايهة مم الأدوية و الأربطة والمطدرا  وغبر ذل  مما أشار  له  
( مم ظ اب العمظ ، ويعدد إلى عامظ مدرب أو أكب  إلامرا  الإسعايا  اللاممة   142المادة ) 

ر   . للعمال المصاإار
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 (: 142المادة)
  أحد  

اك فر ر الرعاية الصحهة لمشسوبيدا وتديع عندم قهمة الشبى تعمظ الجمعهة على تحسار
  تمرها الجمعهة لكظ ي ة وظهنهة 

 الطتر  بحس  الدرمة التى
ر مم الجمعهة  و مدا  الجأمار

ّ
تس

 داصظ المملكة بدون  
 
عا الرعاية الصحهة الوقائهة والعلامهة لكاية موظنيدا ومم يعولوظدم ش 

 
 
  ممابظ طبما

 .  لن اب الضمان الصح  الجعاونر
 

 (: 143المادة)
  أن يبلغ رئيسه المباش  أو الإدارة يور  

على الموظف ال و يصاب إلاصابة عمظ أو بمرض مدتر
ة متى اسجدع  حالجه ذل   . اسجطاعجه وله مرامعة الطبه  مباش 

 
 عش    سابعالفصل ال
 والجزاءات  العقوبات

 (: 144المادة)
ر ، وومود أو     الجعامظ مع الموظنار

تعجبر العموبا  حال  استثنائهة وليس  الأصظ فر
  ملف الموظف قد تسثر على حصوله على ترقها  أو علاوا  أو  

  أو إظ ارا  فر
إمرا  موان 

 حوايو وظحوها. 
 

 (: 145المادة)
 
ً
ج  أن يمنح  ، وي ل توقع أية عموبة على الموظف قبظ إصطاره بالجدمة المومدة إلهه ججابة

ويج   سجهظ كظ البهاظا    ،الموظف النرصة الكايهة للدياع عم ظنسه حهال تل  الجدم
  الملف الرئيس للموظف. 

  لدا صلة بالأمر وج ل  الجدم والدياع والمرار وحن دا كلدا فر
 التى
 

 (: 146المادة)
  الجمعهة عند صدور أو مخالنة مم المخالنا  الجالهة : )الجأصر أو  

تن م العموبا  فر
الخروج قبظ اظجدا  وق  العمظ ، أو الخروج أثنا  الدواب بدون است  ان أو ع ر رسم  ،  
  أدا  العمظ أو  

 الغهاب ، إسا ة الأدب ، إهدار المال العاب للجمعهة أو الشقة ، الجمصبر فر
  يسجحق الموظف العمكوبة عليدا ،  الإصلال بأظ

 مة الجمعهة( أو ظحوها مم المخالنا  التى
 (. 17وتمرّ ويكق ظموذج إمرا  موائكي )ظموذج رقم
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 (: 147المادة)
  حالة تكرار المخالنة إذا كان قد أظمضر على المخالنة السابمة م ة 

ل يجوم  شديد الجوا  فر
 مم تاريككككخ إبلاغ 

 
 العامظ إجوقيع الجوا  علهه عم تل  المخالنة. وثماظون يوما

 
 (: 148المادة)

  
إن الإمرا ا  الجأديبهة الموضحة ليس  قاضة على ه ه الأظواع والجوضهحا  المبشهة فر

ه   )مدول الجوا ا ( ويج  أن يندم إوضوح بأن أو إمرا  أو إغنال لأو إمرا  يمكم تنسبر
المنصوو عندا قد يسدو إلى العموبة الم جورة. وسهعطى على أظه صاضع لأو مم الأح اب 

  تطبق ييدا العموبا  النرصة ل   يوضح قضيجه قبظ اتخاذ  
  مميع الحال  التى

الموظف فر
 أو إمرا  ضده. 

 
 (: 149المادة)

 للماد  
 
( مم ظ اب العمظ، ياظه ل يجوم معاقبة الموظف بالحسم مم أمره لمدة  7٠)  ةويما

  تزيد عم صمسة أياب 
 . الشدر الواحد فر

 
 (: 150المادة)

  أكب   
ر ال يم يجماضون روات  شدرية بعد مضر ل يجوم للجمعهة أن تومه الجدم للموظنار

 على اكتشاف أية مخالنة ، كما إظه ل يحق لدا معاقبجدم بعد مضر أكب  مم  3٠مم )
 
( يوما

 بعد ثبو  المخالنة عليدم. 3٠)
 
 ( يوما

 
 (: 151المادة)

  يمكم أن توقع علهه إذا ما   
يج  إصطار الموظف بالعموبة وممدارها وظوعدا والعموبة التى

تكرر  المخالنة. وإذا ريض الموظف اسجلاب مثظ ه ا الإصطار ، ياظه يج  أن يموب  
  الملف المحنوظ لدي  ،شاهدان بالجوقيع على ه ا الإصطار 

   الشسون الإداريةويوضع ذل  فر
 

 (: 152المادة)
جوم اسججواب الموظف عم إو إمرا  يجم صارج ظطاق العمظ ما لم يكم مثظ ه ا ل ي 

ة بالعمظ.   بطريمة مباش 
 
 الإمرا  مجعلما
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 (: 153المادة)
د مم الموظف ت الهف الخسائر     أن  سبى

إن المواعد الم جورة أعلاه ل تخظ بحق الجمعهة فر
  يجم تحملدا  

ار وتلف الممجلكا  التى  للمادة  والأضر
 
جنتهجة لعمظ الموظف أو إهماله ويما

 ( مم ظ اب العمظ السعودو. 91)
 

 (: 154المادة)
  يجوز توقيعها عل الموظف ه  الإجراءات التأديبية 

 : الت 
يهه إلى   وهو ت جبر شنه  أو ججانر  يومه إلى الموظف مم قبظ رئيسه المباش  يشار الجشبهة: -1

  ارتكبدا ويطل  منه   المخالنة
ورة مراعاة الن اب والجمهد بالمواعد المجبعة لأدا   التى ضر

 لمثظ ما بدر منه مسجمبلا.  وامبا  وظهنجه وعدب العودة
 الإظ ار الخطى  :  -1

 هو إظ ار ججانر  للموظف بأظه سهكون عرضه لعماب أكب  ضامة إذا تكرر  منه المخالنة. 
 الخصم مم الرات :  -2

ر يوب واحد وصمسة أياب ، ويج  أل تزيد مدة   اوح إار
ة تبى وتوقع مثظ ه ه العموبة لنبى

 الحسم عم صمسة أياب صلال شدر واحد. 
 جف الهد:   -3

ية لأو سن  مم الأسباب يهعامظ     حالة جف يد الموظف الخاضع للائحة الموارد النش 
فر

  
أعلى صمسة   حد وب ولوائحهن اب المم مميع الأومه بممجضر المواعد المنصوو عليدا فر

  الشدر الواحد. 
 أياب فر
وع  النصظ -4 المخالنة   لرت ابهمم الخدمة مع الم اياة : وهو يصظ الموظف بسن   مش 

  م اياة ظداية الخدمة. مع عدب المس
  ا  بحمه فر

وهو يسخ عمد عمظ الموظف دون م اياة أو تعويض  :  م اياةالنصظ مم الخدمة بدون -5
  المادة )

 أو أكب  مم الأيعال المنصوو عليدا فر
ً
 ( مم ظ اب العمظ  8٠لرت ابه يعلا

قهة أو بعض الحوايو أو البدل (. -6  حرمان مم : )العلاوة السنوية أو علاوة الأدا  أو البى
 لمعادل   يكون موا  حسم الغهاب مم الرات  الأساش  وتحس  ا -7

 
لحسمها  ويما

 الجالهة: 
                       عدد أياب الجوا  الممررة   ×إممالى  أمر  =/عدد الأياب   3٠الرات  الأساش    حسم أياب :  أ.  
 الأياب المحسومة.  إممالى  مبلغ=
عدد الساعا    ×أمر الساعة الواحدة   =  8 ÷الرات  الأساش  اليوم   : حسم ساعا  ب. 

 إممالى  أمر الساعا  المحسومة ( . = المحسومة 
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  ) الخميس ( وأول يوب   إذا غاب الموظف آصر يوب ل دواب الأسبوع ج. 

دواب الأسبوع   فر
.  )الأحد ( تحس  أياب 

 
 الإمامة الرسمهة ) الجمعة والسن  (غهاب أيضا

 
 (: 155المادة)

 ضوابا العموبا  عند إسا ة الأدب : 
ب بالهد أو بأدوا    عند ثبو  إسا ة الموظف الأدب سواً  بألناظ ظاإهة أو مشامرة أو الضر

ر أو أحد موار الجمعهة ، يلدارة الجمعهة   وظحوها سواً  مع الوملا  أو الرؤسا  أو المرؤوسار

  ملابسا  الموضوع واتخاذ إحدي الإمر 
ا ا  الجالهة أو الجمع   شكهظ لجنة للجحميق فر

 إيندا أو بعضدا : 

•  .  تومهه إظ ار ججانر 
 أياب.  صمسةصصم مم رات  الموظف ل ل  الشدر مم يوب إلى  •
 يصظ مم عمله بالجمعهة.  •
تحويله للجدا  الأمنهة ، ويحدد الإمرا  يهما بعد إناً  على ظتهجة تحميق الجدا    •

 لعمظ. المخجصة : إما ينصظ مم الجمعهة أو يُعاد على رأ  ا
 
 (: 156المادة)

 ضوابط الحسم عند إهدار مال الجمعية أو الشقة : 
عند إهدار الموظف لمال الجمعهة سواً  بطريق العمد أو بسن  الإهمال أو اللامبالة أو قاب  

   مم أموال الجمعهة أو ممجلكاتدا أو اسجغلالدا لمصالحه الشخصهة وظحو ذل  ،  
بشقة ش 

  المادة رقم )
 (. 158ياظه يجخ  بحمه ظنس الإمرا ا  السابمة فر

 

 (: 157المادة)

  أدا  العمظ أو الإصلال بأظ مة الجمعهة : 
 ضوابا الحسم عند الجمصبر فر

  تومهه إظ ار شنه  أو ججانر  )ظموذج رقم-1
( وتعب ة ظموذج إمرا  22لرئيس المسم الحق فر

  )ظموذج رقم
ة  17موان   يهه : )ظوع الجمصبر ، النبى

 
 ، موضحا

 
( إذا تطل  الأمر إمراً  موائها

  قضَّ ييدا، توصيج
لإدارة  ه بالجوا  المطلوب( ، وتوقهعه مم مدير الجمعهة و سلهمدا التى

  الإمرا ا .  الشسون الإدارية
 لإكمال بافى
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  قبول أو ريض أو توصهة بحسمها  وظحوها تمدب ضمم شكوي  -2

لمدير الجمعهة الحق فر
ر العج   ، وتسص  توصهاته بعار

بار رئيس المسم عم مسجوي أدا  موظنه ضمم الإمرا  الجوان 
  ذل . 

 مع اتخاذ الإمرا  المناس  فر
 
 (: 158مادة) ال
   تكون صلاحهة توقيع الجوا ا  المنصوو عليدا  

 و ه ه اللائحة مم قبظ المدير الجننهفر
  ه  مم صلاحها  مج ويستثتر مم ذل  عموبة النصظ

 .  س الإدارةلالتى
 
 : (159مادة) ال
  
  سجة أشدر مم ارت اإدا ياظه ل يعجبر عائدا  فر

حالة ارت اب الموظف ذا  المخالنة بعد مضر
 للمادة ) وتعد 

 
 ( مم قاظون العمظ . 68مخالنة وكأظدا ارتكب  للمرة الأولى ويما

 
 (: 160مادة)ال
ر الجوا ا     إجوقيع الجوا  الأشد مم إار

  عند تعدد المخالنا  الناش ة عم يعظ واحد يكجفر
  ررة المم

 اللائحة.   فر
 
 (: 161مادة)ال
ر حسم   مم موا  واحد كما ل يجوم الجمع إار

  ل يجوم أن يوقع على المخالنة الواحدة أكب 
ر أو موا  آصر بالحسم مم الأمر.   مو  مم أمر الموظف وبار

 
 (: 162مادة)ال
  مم الجوا ا  المنصوو عليدا  ل توقع الجمعهة أو 

  ه ه اللائحة إل بعد إبلاغ الموظف   فر
ججابة بالمخالنا  المشسوبة إلهه وسماع أقواله و تحميق دياعه و ذل  بموم  محضر يودع  

 بملنه الخاو. 
 
 (: 163مادة) ال
 على اكتشاف المخالنة دون أن   

 
ر يوما   ثلاثار

 سما المسا لة الجأديبهة للموظف بعد مضر
 الجمعهة باتخاذ أو مم إمرا ا  الجحميق بشأظدا.  تموب
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 (: 164مادة)ال
ب الجمعهة إلابلاغ العامظ ججابة بما وقع علهه مم موا  ا  وظوعد   ر و ممدارها والجوا   أ  ا تلبى

  يجعرض له  ال و
حالة تكرار المخالنة وإذا امجنع الموظف عم اسجلاب الإصطار أو ريض   فر

يد المسجظ على عنواظه الثاب   الجوقيع بالعلم يرسظ   إلهه بالبر
 ملف صدمجه.  فر

 
 (: 165مادة)ال
   مع عدب الإصلال بحق الموظف 

اض أماب ال  فر (  72المخجصة ويق النص المادة ) لجنةالعبى
ف أن يج لم أماب إدارة الجمعهة مم أو موا  يوقع علهه ويق يجوم للموظ  ، العمظ   مم ظ اب

  المنصوو عليدا   أح اب الج لم
 ه ه اللائحة.  فر

 
 :  (166مادة)ال

  ل تخظ أح اب المواد السابمة بحق الجمعهة 
(  8٠)ةيسخ عمد العمظ ويما لأح اب الماد   فر

 مم ظ اب العمظ . 
 
 : ( 167مادة ) ال
 والجوا ا  : ا  بتصشهف العمو  

ر :  ر الآتيار   يمكم تطبهمدا على الموظف إلى النوعار
 يجم تصشهف العموبا  والجوا ا  التى

 الإظ ارا  :  -1
  الإظ ار الأول :  -أ 

حال قهاب الموظف للمرة الأولى إواحد أو أكب  مم المخالنا  الم جورة   فر
  
  مدول المخالنا   يهمكم إصدار إظ ار صطى  له مم قبظ مدير الإدارة يوضح يههفر

ح جهنهة تصحهحدا .  المخالنة  ويش 
  :   -ب

  الإظ ار الثانر
  حال قهاب الموظف للمرة الثاظهة إواحدة أو أكب  مم المخالنا  المشار  فر

  إليدا 
ة السابمة  يمكم إصدار إظ  فر   له مم قبظ مدير الإدارة يوضح يهه االنبى

  ر صطى  ثانر
  ويجم الجأكهد يهه على مدي صطورة تكرار  ،المخالنة  وجهف إلام اظه تصحيح سلوجه 

 المخالنة واظجداك أظ مة الجمعهة . 
 -   :  

  الإظ ار الندان 
حال قهاب الموظف للمرة الثالثة إواحدة أو أكب  مم المخالنا     فر

  إليدا  المشار 
  أو    ،لئحة المخالنا    فر

حال قهامه للمرة الأولى إواحد أو أكب  مم   فر
  الجسهمة الم جورة  المخالنا 

  صطى  موقع   و مدول المخالنا    فر
يمكم إصدار إظ ار ظدان 

ه و يوضح يهه آصر مخالنة قاب إدا ؛ ويلخص يهه مخالناته السابمة ) إن  مم المدير الجنن
ح يهه جهف بالإم ان تصحيح سلوجه ؛ ويعاد الجأكهد على مدي صطورة تكرار  ومد    ويش 

  اظجداك أظ مة الجمعهة ؛ ويجم إظ اره مم أن المهاب بأو مخالنة أصري سيسدو إلى إظدا 
 صدمجه مم العمظ . 
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 الخدمة : إظدا   -2
  إظدا  الخدمة بعد إظ ار مسبق :  -أ 

حال قهاب الموظف للمرة الرابعة إواحد أو أكب  مم   فر
  الم جورة  المخالنا 

مدول المخالنا  ؛ يسهكون الموظف معرضا لإظدا     فر
 بالإضاية إلى م ايأة ظداية الخدمة .   ار ظصدماته ؛ وديع بدل شدر الإ 

 
  إظدا  الخدمة بدون إظ ار :   -ب

هاب الموظف إواحدة مم المخالنا  الجسهمة  حال ق  فر
    الم جورة
ر صطبر على الجمعهة أو  ل مدو  فر المخالنا  بش ظ ضيككككح يعود بضر

 
 
لإظدا  صدماته بش ظ يورو ؛ ويجم ديع بدل   موظنيدا  يسهكون الموظف معرضا

 . ار بالإضاية إلى م ايأة ظداية الخدمة  شدر الإظ
  اية الخدمة : إظدا  الخدمة بدون تعويض م ايأة ظد  - 

حال قهاب الموظف إلاحدي   فر
  الجسهمة الم جورة  المخالنا 

( مم   8٠مدول المخالنا  مع مراعاة المادة )  فر
ار ؛ ول يجم   مم دون أن يديع له بدل عم شدر الإظ قاظون العمظ يمكم إظدا  صدمجه

الموظف يرصة للدل  بأسباب   تعويضه عم م ايأة ظداية الخدمة ؛ مع إعطا 
اضه على قرار إظدا  صدماته   . اعبى

 
 (: 168المادة)

سن  إلهه أو ومود ملابسا  صاط ة  
ُ
ر موقف الموظف مم أو مخالنة ن عند ومود ما يبر

  ريع ه ا الج لم لرئيس  
  حمه يله الحق فر

يحق له معدا الج لم مم أو عموبة اتخ   فر
 ويجم اتخاذ الإمرا  المناس  حهال ذل  يهما بعد. ( 18الجمعهة ويق )ظموذج رقم

 
 (:   169مادة ) 

 : أحكام عامة
  المنوضون   -1

الجمعهة مم مجلس الإدارة هم الوحهدون ال يم يحق لدم يرض   فر
 لجدول الصلاحها  والمداب .   العموبا  ويما 

2-   
اض أماب الجدا  المضائهة أو الحكومهة  مميع الحال  ؛ فر يعطى الموظف حق العبى

 لماظون العمظ .  المخجصة
 
 وذل  ويما

  يجوم للموظف ال و صدر   -3
  حمه عموبة تأديبهة أن يجمدب بطل  ججانر  إلامالة العموبة فر

ا عدب ارت اب أو مخالنة   الجأديبهة وذل  إذا اظمض  سنة على تاريككككخ إيماع العموبة ؛ بش 
 المدير الجننه و .  او  مجلس الإدارةويجم محو العموبة الجأديبهة بمرار مم  ري ؛أص
  ارتكبدا   -4

يعد لكظ موظف سجظ موا ا  يريق بملف صدمجه يدون يهه ظوع المخالنة التى
 وقوعدا والجوا  ال و وقع علهه .  وتاريككككخ
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 عش    ثامنالفصل ال

 لجنة التأديب والتظلم وضوابطه
 : (  170مادة ) 

 لجنة التأديب : 
ر  -1   ي لف مجلس الإدارة لجنة لجأدي  المخالنار

اته .   فر ة مم يبى  كظ يبى
 وعضو احجهاط  . -2

ر  تجألف اللجنة مم رئيس وعضويم أصليار
ر أن له صلة بالموظف   اللجنة لرئيس-3   مسقجا أحد أعضا  لجنة الجأدي  إذا تبار

إن يعفر
 الجحميق حناظا على العلاقا  الشخصهة وسلامة الإمرا ا  الجوائهة .  المحال إلى

  تنصظ لجنة الجأدي  -4
ر  وترسظ فر المضهة المعروضة عليدا صلال مدة ل تزيد عم أسبوعار

ا مجضمنا توصهة ب مجلس الإدارة إلى  العموبة المناسبة . محضر
 

 : (171مادة ) 
 التظلم :  
وع إجمديم شكواه الخاصة إلى مديره المباش   -1    يج  على الموظف الش 

 
 .  ججاإها

 .  يناقش المدير المباش  الشكوي مع الموظف المج لم بعد الجحرو عندا -2
يرد المدير المباش  على الموظف المج لم يهما يخص الشكوي ججاإها صلال صمسة أياب   -3

 ٠ عمظ
  للموظف عند مسجوي المدير المباش  ؛ يحق   -4

إذا لم يجم حظ الج لم بالش ظ المرضر
ة .  المدير الجننه للموظف اللجو  إلى  و مباش 

ر و سم لجنة حموق   -5 يُكون المدير الجننه و لجنة دائمة لدراسة ش اوي الموظنار
ر   الموظنار

إعلاب الطرف الآصر ) الج لم ضده ( بالج لم المائم مم   إدارة الشسون الإداريةيج  على  -6
 ومناقشجه يهه .  الموظف

 
 (: 172المادة)

 ضوابط التظلم : 
  يج  أن ين   -1

ة أياب مم تاريككككخ    فر الج لم الممدب مم الموظف صلال مدة ل تججاوم عش 
  سلهمه للجنة . 

 يج  على اللجنة إصطار الموظف ججاإها بمرارها .  -2
  ويحنظ  بعد موايمة مجلس الإدارة يعد قرار اللجة ظدائها -3

  ملناتدا الخاصة . فر
. يجولى أحد أعضا  اللجنة مجابعة تننه  قراراتدا ويشعر  -4

 
 اللجنة ب ل  ججاإها
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  تكون أعمال اللجنة ومداولتدا شية وتحنظ -5

مكج  المدير ملنا  شية صاصة لدي  فر
 .  الجننه و

 عم المرار   -6
 
  داصظ الجمعهة أو لم يكم الموظف راضها

إذا لم يجم حظ الج لم بش ظ ظدان 
  ؛ يهحق

 للموظف تمديم شكوي الج لم إلى الجدا  المس ولة بموم  قاظون العمظ   الندان 
 المدير الجننه و أو مم يمثله هو المس ول عم مجابعة وحظ الج لم مع الجدا  المس ولة   -7
 ملة الموظف ال و قاب بالج لم معاملة غبر منصنة جوظه قاب بالج لم . ل يجوم معا -8
يسمح للموظف بأص  وق  مسجمطع مم وامباته العجهادية لهموب بالج لم بدون أو   -9

 حسم مم راتبه . 
 

 : (173مادة )
 أحكام عامة :  
  للموظف الحق   -1

 حمه . ب    الج لم مم أو قرار يجخ فر
ة   ( أياب مم تاريككككخ وقوع المرار  1٠يج  تمديم الج لم صلال )  -2 اض بعد تل  النبى واو اعبى

 يعجبر 
 
 . ل غها

  إذا كان الموظف   -3
( أياب  1٠إمامة رسمهة أو مدمة عمظ يهحق له تمديم الج لم صلال )  فر

 عودته .  مم تاريككككخ
اب بالتسلسظ الإدارو عند تمديم الج لم .  -4 ر  يج  اللبى
ورة اتخاذ الإمرا ا  الرسمهة بحق الموظف لتسوية الخلاف   يحق -5 للجمعهة عند الضر

 المائم إيندما . 
ر  -6 ر الموظنار  . ل  شمظ ه ه السهاسا  المضايا الشخصهة إار
 

 (: 174المادة)
  ريعدا عنه ، سواً  مم  

 فر
 
 وميدا

 
را ل يُضار الموظف إج لمه مم أو عموبة يجد لننسه مبر
 رئيسه المباش  أو مم مدير الجمعهة أو أو مدة أصري. 

 
 (: 175المادة)

  اسجحق ييدا أو عموبة وذل   
ة التى   امجهام تل  النبى

 سع الجمعهة لمساعدة الموظف فر
ر أدائه وتن ه   مدة سنة إلاعطائه يرصة لجحسار

ف سجله بالكامظ إذا اسجطاع أن يمضر
ا  والحوايو.  ر ة مم الممبر

ه بعد ه ه النبى ر وسجظ حسم ، ويجاح له ما لغبر  مجصلة بأدا  مجمبر
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 (: 176المادة)
  اللججا  إلى الجدا  الإدارية أو المضائهة المخجصة يحق  

مع عدب الإصلال بحق الموظف فر
  حمه ويمدب الج لم إلى إدارة  له أن يج لم إلى إدارة  

الجمعهة مم أو تضف أو إمرا  يجخ  فر
ة صلال ثلاثة أياب مم تاريككككخ العلم بالجضف أو الإمرا  المج لم منه ول يضار  عهالجم

 الموظف مم تمديم ت لمه . 
 

 (: 177المادة)
  مهعاد ل يججاوم ثلاثة أياب مم تاريككككخ تمدي

  ت لمه فر
مه يخطر الموظف إشجهجة الب  فر

 الج لم . 
 

 عش  : تاسع الفصل ال

 انتهاء الخدمة وإنهاؤها وضوابطها
 (: 178المادة)

  تشجه  صدمة العامظ  
 الحال  الآتهة :   فر

 اظجدا  مدة العمد المحدد المدة .  -1
 مم عمله   -2

 
  اسجمالة العامظ طوعا

 الجمعهة .  فر
  يسخ العمد لأحد الأسباب الواردة   -3

ر  فر  ( مم ظ اب العمظ . 74)(،8٠)المادتار
  ترك العامظ العمظ  -4

  الحال  الواردة  فر
 ( مم ظ اب العمظ . 81المادة)   فر

 تزيد   -5
 
ر يوما مجصلة أو مدة   اظمطاع العامظ عم العمظ لمرضه لمدة تزيد عم  سعار

  فر
 مجمطعة صلا  مجموعدا عم مائة

 
يم يوما   تبدأ مم تاريككككخ أول  وعش 

ل السنة الواحدة التى
 إمامة مرضهة. 

 عم أدا  العمظ المجنق علهه ويثب  ذل  إجمرير طتر  معجمد.  -6
 
 كلها
 
 عجو العامظ عجوا

 وياة العامظ. -7
إذا ألغ  السلطا  الحكومهة المخجصة رصصة عمظ أو إقامة الموظف غبر السعودو أو  -8

 أو إبعاده عم البلاد.  عدب تجديدها 
ر )-9 ما لم تمجد مدة العمد   شسا ( سنة لل6٠)  رمال و ( سنة بالشسبة لل6٠بلوغ العاملار

 ما ورا  ه ا السم .  المحدد المدة إلى
1٠ )  

  حصول الموظف على تمدير بدرمة ) غبر مرضر
ر أو  فر   تمريريم مججاليار

ثلاث تمارير   فر
 مجصلة حس  تمويم الأدا  صلال صمس سنوا  .  غبر 
  إذا ارتك  الموظف إحدي المخالنا  الم جورة -11

  يحق ييدا للجمعهة فر
  اللائحة والتى

 إظدا  صدماته . 
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 (: 179المادة)
 ضوابط إنهاء الخدمة : 

  
ورة تومهه  فر   تجطل  ييدا أح اب ظ اب العمظ لنسخ أو اظجدا  عمد العمظ ضر

 الأحوال التى
 إصطار إلى الطرف الآصر يراع ما يلى  :  

 أن يكون الإصطار صطها.  -1
ر يوما مم تاريككككخ إظدا  / اظجدا  الخدمة النعلهة .  -2  تمديم الإشعار قبظ ثلاثار
  أن يجم  سلهم الإصطار   -3

ويوقع الطرف المرسظ إلهه الإصطار مع   الجمعهةممر  فر
 السجلاب.  توضيح تاريككككخ

إذا امجنع الطرف المومه إلهه الإصطار عم السجلاب أو ريض الجوقيع يرسظ إلهه  -4
  بخطاب مسجظ على عنواظه المدون   الإصطار 

 ملنه.  فر
ر تمديم الإشعار   -5   إذا تع ر على أو مم الطريار

الوق  المحدد يهج  على الطرف   فر
  
ة الإشعار ويكون ممدار الجعويض على أسا  آصر   تعويضالمعتر الطرف الآصر عم يبى

 . مم الجعويض رات  ويحق للطرف الآصر الإعنا 
   لموظف لتعاد  -6

حال إظدا  أو اظجدا  صدمجه وبنا  على طلبه وثائمه الخاصة المودعة  فر
 . بملف صدمجه

  تعطى  الجمعهة للموظف شدادة الخدمة المنصوو عليدا  -7
( مم ظ اب  64المادة )   فر

 وذل  دون أو ممابظ.  العمظ
ة الججربة أو   -8 ل يسجحق الموظف ال و تشجه  صدمجه بسن  عدب الصلاحهة لى  يبى

 بسن  النصظ الجأديتر  م ايأة ظداية الخدمة . 
  الجمعهة  سلهم ما بعددتدم مم آل    -9

 ال يم تشجه  صدماتدم فر
ر يج  على الموظنار

 ة تابعة للجمعهة . أو معدا  أو أدوا  أو أمدو 
  يهه   -1٠

 لورثجه عم الشدر ال و توفر
ً
تشجه  صدمة الموظف إوياته ، ويضف راتبه كاملا

كما يضف له الرات  المسجحق عم مدة الإمامة العادية المسجحمة حتى تاريككككخ وياته 
  بالإضاية إلى المبالغ المحددة 
 ظداية الخدمة .  فر

 
 (: 180المادة)

 : الخدمة مكافأة نهاية 
  الجمعهة م اي ة ظداية الخدمة حس  المادة ) -1

  ( مم قاظون84يسجحق مميع موظفر
 العمظ . 

  يحرب الموظف مم م اي ة ظداية الخدمة  -2
حال يسخ عمده لرت اب أو مم المخالنا     فر

  الم جورة  
 ( مم قاظون العمظ . 8٠) المادة فر
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  يجم احتساب م ايأة ظداية الخدمة حس  مدة صدمة الموظف  -3

 الجمعهة .   فر
  السنة  مميجم احتساب أو مو   -4

ة صدمة  فر م ايأة ظداية الخدمة صلال احتساب يبى
 الموظف بالجمعهة . 

 
 ( : 181مادة ) 

  يسجحق الموظف كامظ م ايأة ظداية الخدمة   
 الحال  الآتهة :  فر

 عمد الموقع معه والمحدد المدة . الاظجدا  صدمة الموظف حس     -1
 اظمطاع الموظف عم العمظ لأسباب قاهرة صارمة عم إرادته .  -2
 ( مم قاظون العمظ .  8٠إظدا  صدمة الموظف لأو سن  غبر وارد بالمادة )  -3
 رات  استناد  تحتس  م ايأة ظداية الخدمة إنا  على آصر -4

 
( مم قاظون   84إلى المادة )   ا

  :   العمظ
 على النحو الآنى

 م اي ة ظداية الخدمة عدد سنوا  الخدمة 

 رات  ظصف شدر عم كظ عاب  مم سنة إلى صمس سنوا 

 رات  شدر عم كظ عاب  أكب  مم صمس سنوا  

 
 ( : 182مادة ) 

  مكافأة نهاية الخدمة  
 
 حال استقالة الموظف :  ف
وتمدب إلاشعار مسبق بالسجمالة مم العمظ قبظ  صاضع لعمد العمظعند اسجمالة أو موظف 

يجم احتساب م ايأة ظداية صدمجه استنادا إلى المادة   ،على الأقظ مم اظجدا  صدمجه  ( يوب3٠)
 على النحو الجالى  :   ( مم قاظون العمظ85)

 م اي ة ظداية الخدمة عدد سنوا  الخدمة 

ر   ل يسجحق أقظ مم سشجار

ر إلى صمس سنوا مم   دمةخثل  مبلغ م ايأة ظداية ال  سشجار

 ثلثا مبلغ م ايأة ظداية الخدمة مم صمس إلى عش  سنوا 

 كامظ مبلغ م ايأة ظداية الخدمة أكب  مم عش  سنوا 
 

 (: 183المادة )
 ضوابط مكافأة نهاية الخدمة : 

  يعجمد الأمر الأصبر للموظف  1
 حساب م ايأة ظداية الخدمة .   فر

 يجم ديع م ايأة ظداية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوية الندائهة . -2
 . يج  احتساب رصهد الإمامة المسجحمة للموظف عند احتساب م ايأة ظداية الخدمة -3
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الرموع إلى المرامع الداصلى  عند إعداد ججاب   إدارة الشسون المالهة والإداريةيج  على  -4

اب إبنود ومجطلبا  الن اب .   إظدا  الخدمة للجأكد مم  ر  اللبى
  لجننه و لتخاذ قرار التشاور مع المدير ايج  على مديره المباش  ، إذا اسجمال الموظف -5

 لجدول المداب والصلاحها  . 
 
 بشأن طل  السجمالة ويما

يحدد المدير الجننه و تاريككككخ آصر يوب عمظ للموظف شاملة   ،الة حال قبول طل  السجم-6
ة  وله حق الإعنا  مندا .   الإشعار  يبى
  على الموظف أن يسجمر  -7

  نشيا موعدا لبد  الجمعهة عمله حتى الجاريككككخ ال و تحدده   فر
 . السجمالة

    ل يجوم قبول اسجمالة الموظف المحال إلى الجحميق أو الموقوف عم لعمظ حتى  -8
ين  فر

 أمره . 
 
  : ( 184مادة ) ال

 ممابلة ظداية الخدمة : 
  أد  إلى اسجمالة الموظف مم   -1

الددف مم ممابلة ظداية الخدمة هو توثيق الأسباب التى
ومدي تحميق  ،ملاح ا  الموظف على أظ مة وسهاسا  الجمعهة  وتدويم ،العمظ 

ر .  جعاملدا معلالجمعهة للعدالة    الموظنار
بلة الموظف  مماو مم يموب إلامرا   الجننه أو المدير رئيس مجلس الإدارة ينوض   -2    

أو   السجمالة صدماته بسن  الجماعد أو  ظداية الخدمة مع الموظف ال و أظده   هو سلهم
 ظداية العمد . 

احا    ،يج  على الجمعهة تحلهظ ظجائج ممابلا  ظداية الخدمة  -5 وتمديم القبى
 .  والحلول لججن  تكرار 

ً
 أو صطأ مسجمبلا

يج  على الموظف الحصول على شدادة التسوية الندائهة مم الإدارة المعنهة قبظ    -6
 ظداية الخدمة .  اسجلاب اسجحماقا 

لإظدا  صدمة الموظف بعد حصوله على   إصلا  طرفتصدر الإدارة المعنهة شدادة   -7
 الندائهة .  شدادة المخالصة
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 : ( 185مادة ) ال
 إنهاء الخدمة بالفصل التأديتر  :  

 مم صلال يسخ العمد دون م ايأة أو إشعار أو تعويض  أتشجه  صدمة الموظف بالنصظ ت
 
ديبها

 . ( 8٠ )إحدي المخالنا  الآتهة والواردة بالمادة   عند ارت ابه
العمظ أو  أو أحد رؤسائه أثنا   المدير  أو  أحد مم مملائهإذا وقع مم الموظف اعجدا  على  -1

 . بسببه
تبة على عمد العمظ أو لم يطع الأوامر   -2 اماته الجوهرية المبى ر إذا لم يسد الموظف البى

وعة أو لم يراع ر رغم    المش   الجعلهما  المعلم عندا والخاصة بسلامة العمظ والموظنار
 
عمدا

 
 
 . إظ اره ججاإها

 بالش   -3
ً
 مخلا

ً
 أو ارت ابه عملا

 
 سي ا

 
 الأماظة .  ف أو إذا ثن  اتباعه سلوكا

 أو يعظ أو تمصبر يمصد به إلحاق صسارة مادية  -4
 
  بالجمعهةإذا وقع مم الموظف عمدا

ا يم ساعة مم وق    على ش  أن تبلغ الإدارة الجدا  المخجصة بالحادث صلال أربككع وعش 
 علمه إوقوعه . 

وير لهحصظ على العمظ .  -5 ر  إذا ثن  أن الموظف لجأ إلى البى
ر تح  إذا كان الم -6  .  الججربةوظف المعار
 صلال السنة الواحدة أو أكب    -7

 
يم يوما وع أكب  مم عش  إذا تغه  الموظف دون سن  مش 

ة أيابصمسة مم  على أن يسبق النصظ إظ ار ججانر  مم إدارة الش ون الإدارية  ،مججالهة  عش 
ة     بالجمعهة للموظف بعد غهابه عش 

  الحالة الأولى واظمطاعه صمسة أياب   أياب فر
الحالة   فر

 الثاظهة . 
وعه للحصول على ظجائج  8   بطريمه غبر مش 

_ إذا ثن  أن الموظف اسجغظ مرجوه الوظهفر

 شخصهة .  وم اس 
ظف أي   الأشار الخاصة بالعمظ ال و يموب به أو أطلع علهه بح م  إذا ثن  أن المو -9

 . عمله
 

 : (1 86مادة )ال
 حالات إنهاء الخدمة لأسباب طارئة : 

ر )  ( مم قاظون العمظ ؛ يان صدمة الموظف تشجه  بالجمعهة 8٠( )  75مع مراعاة المادتار
 الآتهة :  لأحد الأسباب

  الحال  الواردة   ا ترك الموظف العمظ ب -1
 ( مم قاظون العمظ .  81المادة )  فر

اظمطاع الموظف عم العمظ بسن  المرض لمدة تزيد عم مدة الإمامة المرضهة   -2
 مم قاظون العمظ . ( 82المسموح إدا بموم  المادة )
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إلغا  السلطا  الحكومهة رصصة أو إقامة الموظف غبر السعودو أو عدب تجديدها أو   -3

 إبعاده عم البلاد . 
ر العمد .  -4  اسجحالة تننار
  للجمعهة .  -5

 الجصنهة والإغلاق الندان 
 
 : (187مادة )ال
 الإقالة والاستقالة :  
ا أن تكون بخطاب مسرخ ومومه -1 مديره   إلىللموظف إن يمدب اسجمالجه مم وظهنجه ش 

ويج  الب    ،إلى إدارة الش ون الإدارية وتجضمم السن  وتاريككككخ السجمالة   المباش  وصورة
 تمديمه و إل اعجبر  السجمالة ممبولة .   ييدا صلال أسبوع مم تاريككككخ

ظة بمهد   يستثتر مم المادة السابمة  إذا كاظ -2 ا أو ممبى   السجمالة معلمة بش 
ه ه  وفر

ر قرار قبول السجمالة إماإجه إلى طلبه .  الحالة ل   تشجه  صدمة الموظف إل إجضمار
يجوم صلال مدة طل  السجمالة تأمهظ قبولدا لأسباب تجعلق بمصلحة العمظ مع إصطار   -3

  ب ل  على أن ل تزيد مدة الجأمهظ على شدر  الموظف
بالإضاية إلى   السجمالةحال قبول  فر

ر يوما   كاشعار .   مدة الثلاثار
 
 : ( 188مادة ) ال
 خاصة بإنها الخدمة: أحكام عامة  

ةتمنح شدادة  -1 للموظف المنجدهة صدمجه بالجمعهة بعد  سديد كظ المسجحما    صبر
ةموقعة وتوضح شدادة الخ  إصلا  طرفو سلمه شدادة  المجعلمة به     بر

آصر منص  وظهفر
  
 قضاها بالجمعهة .  شغله الموظف والمدة التى

  يجم اعجماد تاريككككخ المهلاد الم جور -2
ر   فر   موام السنر بالشسبة لغبر السعوديار

بطاقة   وفر
ر ول يعجد إجعديظ تاريككككخ مهلاد الموظف يهما بعد ل   الأحوال المدظهة ر عند الجعيار للسعوديار

 للأغراض
 
ا  ول تصغبر

 
ا  الوظهنهة .  تكببر
  مم مدة أصري يمكم للجمعهة  -3

حال رغبة الموظف غبر السعودو بمبول عرض وظهفر
  جنالة الموظف أو إصدار شدادة مماظعة تنهد بعدب مماظعة الجمعهة   الموايمة على ظمظ

  فر
 ظمظ جنالة الموظف . 

 لجدول الصلاحها  والمداب  -4
 
ول تجحمظ   ،يجم الموايمة على ظمظ جنالة الموظف ويما

 ت الهف مالهة .  الجمعهة أو
 بمرار مم الجدة الطبهة المخجصة سوا  ك-5

 
  تثب  عدب اللهاقة للخدمة صحها

 
ان ذل  رامعا

  مسجديم متى ثن  عدب ومود أو   إلى ومود 
عجو كلى  عم أدا  العمظ الأصلى  أو عجو مون 

 به .  عمظ آصر يمكنه المهاب
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6-  
 مميع الأحوال ل يجوم إظدا  صدما  الموظف لعدب اللهاقة للخدمة  فر

 
قبظ ظناد    صحها

 والعجهادية ما لم يطل  هو ظنسه إظدا  صدمجه دون اظج ار .  إماماته المرضهة
 
  يجم ضف م ايأة ظداية الخدمة للموظف صلال أسبوع على الأكب  -7

حال إظدا  الجعاقد    فر
  و ،الجمعهة  مم قبظ

ر    فر حال اسجمالة الموظف يجم ضيدا صلال مدة ل تزيد عم أسبوعار
 
 
 ون العمظ . ( مم قاظ 88للمادة )  مم آصر يوب عمظ ويما

  عند احتساب م ايأة ظداية الخدمة ل يدصظ  -8
ذل  الأمر ) العمول  والشس  أو   فر

 ظف. ما شابه ذل  مم عناض الأمر ال و يديع للمو  المنح ( الم ايآ  أو 
 

 (: 189المادة)
    ،مم تاريككككخ تمديم السجمالة   يوب6٠يسجمر الموظف على رأ  العمظ لمدة 

لإكمال بافى
   
إمرا ا  إظدا  الخدمة ، وإصلا  طريه ، و سلهم ما لديه مم عدد وأعمال لمم يخلنه فر

  الإمرا ا  الإدارية. 
 الوظهنة وإظدا  بافى

 
 (: 190المادة)

  حالة رغبة الموظف سح  السجمالة صلال  
ة فر السجمالة ال و يعم  تمديمدا يلدارة  يبى

  قبول أو ريض 
 ذل . الجمعهة الحق فر

 
 (: 191المادة)

ة طويلة مع إحضار ما يثب  ذل     أو حادث مرورو لنبى
- عند غكهاب الموظف ل كرف مَرَضر

  حمه الإمرا ا  الن امهة  -كاصاإجه بغيبوبة مسجديمة أو شلظ وظحوها ل سمح الله
بع فر
َّ
ييُت

 الجالهة : 

 الإمرا  عم كظ شدر  إلى مم

 يضف للموظف رات  كامظ يوب( 9٠)أشدر  3ظداية  أول يوب بعد الإصابة 

 يضف للموظف ظصف رات   يوب( 18٠أشدر ) 6ظداية  يوب( 9٠أشدر ) 3بعد 

 يضف للموظف ربككع رات   يوب( 27٠أشدر ) 9ظداية  يوب( 18٠أشدر ) 6بعد 

 ل يضف للموظف رات   يوب(  36٠شدر ) 12ظداية  يوب( 27٠أشدر ) 9بعد 

 إظدا  صدمة الموظف  ---  يوب( 36٠شدر ) 12بعد 
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     (: 192المادة)
يجم إصلا  طرف الموظف إتسلهم ما لديه مم عدد مالهة أو عيشهة أو بطاقة عضوية أو  

ويجم توثيق ذل  إجعب ة الموظف للنموذج المعد ل ل    مسجحما  مالهة أو مداب وظهنهة ،
تيبا  مع ذوو العلاقة. 21)ظموذج رقم   البى

ر لإكمال بافى  ( و سلهمه لشسون الموظنار
 

 (: 193المادة)
عند اسجغنا  الجمعهة عم صدما  الموظف ياظه يُعطى إشعار ججانر  بالإقالة )ظموذج  

شدر مديوع الأمر مم تاريككككخ ه ا الإشعار   ( ويحق له السجمرار على رأ  العمظ لمدة2٠رقم
 و يج   سلهمه الشعار ممر العمظ ويسص  توقهعه بالسجلاب . 

 (: 194المادة) 
إذا امجنع الموظف اسجلاب الشعار الكجانر  أو ريض الجوقيع يرسظ إلهه الشعار بخطاب  

  ملنه  
 أو أو وسهلة تواصظ . مسجظ على عنواظه المدون فر

 
ونالفصل     العش 

 العمل التطوع   
 (: 195المادة)

  تننه  اعمالدا ول 
ر فر ر  ييحق للجمعهة أن  سجنهد مم المجطوعار ر رسميار عدون موظنار

  المادة )
 . ( مم ظ اب الجمعها  الهلهة  لديدا ، و شجع على الجطوع كما ورد فر

 
 (: 196المادة)

وا وبنود    المجطوع ش 
  الجمعهة  يج  ان تجوير فر

  .  العمال الجطوعهة فر
 

 (: 197المادة)
ر وإبدا  رأيه. مم حق كظ   مجطوع حضور المجماعا  المجطوعار

 
 (: 198المادة)

يجوم بعد موايمة المدير الجننه و للجمعهة ولأسباب وميدة منح المجطوع م ايأة مالهة  
 وإظما م ايأة ممطوعة ممطوعة على ما 

 
 او أمرا

 
 . يب له ول تعد راتبا
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 (: 199المادة)
  العمال الجطوعهة وتجضمم المعلوما   

يموب المجطوع إجعب ة اسجمارة طل  مشارجة فر
 الأساسهة عنه وتجضمم ج ل  : 

  يجهدها  •
 المدارا  التى

  العمظ الجطوع   •
ا  سابمة فر  صبر

  يرغ  المشارجة ييدا  •
 المجال  التى

  يجهدها  •
 اللغا  التى

 الومم المجاح للمشارجة •
 

 (: 200لمادة)ا
  العمال الجطوعهة ويحدد ييدا  يجم توقيع 

اتناقهة عمظ تطوع  مع طال  المشارجة فر
 . الأعمال المطلوبة منه ومدة المشارجة وأو إهاظا  لممة

 
 (: 201المادة)

يحق للجمعهة اظدا  أو اتناقهة للعمظ الجطوع  دون ان يكون ملوما إلابدا  أسباب ذل   
 . المرار 

 
 (: 202المادة)

  العمال الجطوعهة ، تجضمم الوق    بمشارججهمم حق كظ مجطوع الحصول على  إيادة 
فر

  العمظ الجطوع   
  العمال الجطوعهة اذا اسجمر فر

ة فر والجدد ال و قدمه ويعطى وثهمة صبر
 مدة شدر على الأقظ . 

 
 (: 203المادة)

ظ اما عم ارتباطا  المجطوع إوظهنجه الرسمهة وغبر مسسولة عم أو   الجمعهة غبر مس ولة
اماته  الوظهنهة أو الجعاقدية الشخصهة.  ر  اصلال بالبى
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ونالفصل     الحادي والعش 
 أحكام خاصة بتشغيل النساء 

 (: 204المادة)
  إمامة أمومة لمدة الأساإيع الأربعة السابمة على الجاريككككخ المنج ر لولدتدا  

للموظنة الحق فر
، والأساإيع السجة الجالهة للوضع ويحدد الجاريككككخ المرمح للولدة إواسطة الجدة الطبهة  
المعجمدة لدي الجمعهة أو بشدادة طبهة مصدقة مم مدة صحهة حكومهة ول تمبظ 

ر ، ول يجوم  شغهظ المرأة العاملة صلال الأساإيع السجة الجالهة شدادا  أطبا  صارمي ار
 لولدتدا . 

 

 (: 205المادة)
  :  
 يكون الأمر ال و يديع للموظنا  أثنا  غهاإدم إلامامة الوضع كالآنى

  إمامة وضع بدون أمر . -1
  صدمة الجمعهة لدا الحق فر

  أمض  أقظ مم سنة فر
 الموظنة التى

  إمامة وضع إنصف الأمر  -2
  صدمة الجمعهة لدا الحق فر

  أمض  سنة يأكب  فر
 الموظنة التى

  صدمة الجم-3
  أمض  ثلاث سنوا  يأكب  يوب بد  الإمامة فر

   عهالموظنة التى
ة لدا الحق فر
  اسجناد  مم إمامة وضع أمر كامظ ل يحق لدا  

إمامة وضع بأمر كامظ والموظنة التى
السنوية العادية عم ظنس السنة ، ويديع لدا ظصف أمر الإمامة  المطالبة بأمر الإمامة 

  تل  السنة مم إمامة وضع إنصف الأمر 
 . السنوية إذا كاظ  قد اسجناد  فر

 

 (: 206المادة)
  الشدور الأولى للحمظ أن تبادر إلاصطار الجم 

لإمرا  النحص الطتر  الدورو    عهةعلى الموظنة فر
 عليدا وتمرير العلاج اللامب وتحديد الجاريككككخ المرمح للولدة . 

 

 (: 207المادة)
ة الإرضاع رغبة وظروف الموظنة ما أمكم ذل  ، وعلى   الجمعهةتراع     تحديد يبى

فر
 .  الموظنة الجمهد بالجدول المن م ل ل 

 

 (: 208المادة)
ورة الحتشاب   تعد الجمعهة أماكم لراحة الموظنا  بمعول عم الرمال وعلى الموظنا   ضر

  الملنس والم در والجمهد بالعادا  والجمالهد 
  البلاد ا فر

 . لمرعهة فر
 

 (: 209المادة)
امج    أماكم العمظ والبر

  حال مم الأحوال اصجلاا الشسا  بالرمال فر
ما يتبعه مم  و ل يجوم فر
ها مرايق   . وغبر
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 الثالث الباب 
 الأول الفصل 

 جدول المخالفات والجزاءات 
 (: 210المادة )

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل الشهري:  

 

الجوا )الشسبة المحسومة ه  نسبة  ظوع المخالنة  ب
 )  مم الأمر اليوم 

 ملاح ا  

أول 
 مرة 

  
ثانر
 مرة 

ثال  
 مرة 

راإع  
 مرة 

 

 دقهمة  ) 15( الجأصر عم مواعهد الحضور للعمظ لغاية  1
ت  على ذل    دون إذن ؛ أو ع ر ممبول ؛ إذا لم يبى

 تعطهظ عمال آصريم . 

اظ ار 
 ججانر  

5% 1٠% 2٠%  

 ( دقهمة15الجأصر عم مواعهد الحضور للعمظ لغاية ) 2
 أو ع ر ممبول ؛ إذا ترت  على ذل  تعطهظ دون إذن ؛

 عمال آصريم . 

اظ ار 
 ججانر  

15% 25% 5٠%  

 (15) الجأصر عم مواعهد الحضور للعمظ أكب  مم  3
 دقهمة دون إذن ؛ أو ع ر ممبول ؛  ( 30) دقهمة لغاية 

ت  على ذل  تعطهظ عمال آصريم .   إذا لم يبى

1٠% 15% 25% 5٠%  

 (15الحضور للعمظ أكب  مم ) الجأصر عم مواعهد  4
 ( دقهمة دون إذن ؛ أو ع ر ممبول ؛ 3٠دقهمة لغاية ) 

 إذا ترت  على ذل  تعطهظ عمال آصريم . 

  يوب1 57% %5٠ 25%

 (3٠الجأصر عم مواعهد الحضور للعمظ أكب  مم )  5
 ( دقهمة دون إذن ؛ أو ع ر ممبول ؛ 6٠دقهمة لغاية ) 

ت  على ذل  تعطهظ عمال آصريم .   إذا لم يبى

  يوب1 75% %5٠ 25%

 (3٠الجأصر عم مواعهد الحضور للعمظ أكب  مم )  6
 ( دقهمة دون إذن ؛ أو ع ر ممبول ؛ 6٠دقهمة لغاية ) 

 إذا ترت  على ذل  تعطهظ عمال آصريم . 

بالإضاية إلى  يوب 2 يوب 1 %5٠ %3٠
حسم أمر دقائق  

 الجأصر 
 الجأصر عم مواعهد الحضور للعمظ لمدة تزيد على  7

 ساعة دون إذن ؛ أو ع ر ممبول ؛ سواً  ترت  ؛ أولم 
  ذل  تعطهظ عمال آصريم.. 

ت  عتر  إبى

اظ ار 
 ججانر  

بالإضاية إلى حسم   اياب  3 يوب  2 يوب 1
 الجأصر ساعا أمر 

 أو  ،أو الظضاف قبظ المهعاد دون إذن  ترك العمظ ؛ 8
 دقهمة . ( 15)ع ر ممبول بما ل يججاوم 

اظ ار    
 ججانر  

بالإضاية إلى حسم   يوب1 25% %1٠
 مدة ترك العمظأمر 

 أو  ،ترك العمظ ؛ أو الظضاف قبظ المهعاد دون إذن  9
 دقهمة . ( 15) ع ر ممبول بما يججاوم 

بالإضاية إلى حسم   يوب 1 %5٠ 25% %1٠
 مدة ترك العمظأمر 
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  أماكم العمظ ؛ أو العودة إليدا بعد اظجدا  1٠
 البما  فر

 . مواعهد العمظ دون إذن مسبق 
اظ ار 
 ججانر  

  يوب 1 25% %1٠

 
11 

 
 أو ع ر ممبول لمدة يوب ؛ الغهاب دون إذن ججانر  ؛

 الواحدة .  العمدية  ةنصلال الس

الحرمان   أياب4 أياب 3 يومان 
مم  

قها    البى
والعلاوا   
لمرة  
 واحدة

 

12  
 الغهاب المجصظ دون إذن ججانر  ؛ أو ع ر ممبول مم 
ر إلى سجة أياب ؛ صلال السنة العمدية الواحدة .   يومار

 
 يومان  

 
 أياب 3

 
 أياب4

الحرمان  
مم  

قها    البى
والعلاوا   
لمرة  
 واحدة

بالإضاية الى 
حسم أمر مدة  

 الغهاب

13  
 

 الغهاب المجصظ دون إذن ججانر  ؛ أو ع ر ممبول مم 
ة أياب ؛ صلال السنة العمدية   سبعة أياب إلى عش 

 الواحدة 

  أياب 5 أياب4
الحرمان  
مم  

قها    البى
والعلاوا   
لمرة  
 واحدة

يصظ مم  
الخدمة  
مع  
الم ايأة 
إذا لم  
يججاوم  
مجموع  
الغهاب  

 ( يوب  3٠)

بالإضاية الى 
حسم أمر مدة  

 الغهاب

14  
 
 

 الغهاب المجصظ دون إذن ججانر  ؛ أو ع ر ممبول مم 
ومّا ؛ صلال السنة  ين

ا إلى أربعة عش   أحد عش  يوم 
 العمدية الواحدة . 

 
 أياب 5

الحرمان  
مم  

قها    البى
والعلاوا   
مع تومهه  

إظ ار 
بالنصظ  
  
 
طبما
للمادة  

( مم  8٠)
ظ اب 
 العمظ 

 

النصظ 
 
 
طبما
للمادة  

( مم 8٠)
ظ اب  
 العمظ

 
 
 

 ككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككك 

 
 

بالإضاية الى 
حسم أمر مدة  

 الغهاب
 
 

وع مدة تزيد على  15  الظمطاع عم العمظ دون سن  مش 
ا مجصلة ؛ صلال السنة العمدية   صمسة عش  يوم 

 الواحدة  

النصظ دون م ايأة أو تعويض ، على أن يسبمه إظ ار ججانر  بعد 
  ظطاق ح م المادة )

ة أياب فر  ( مم ظ اب العمظ8٠الغهاب مدة عش 

16    
ا تزيد فر

 
وع مدد الغهاب المجمطع دون سن  مش 

ا صلال السنة العمدية مجموعدا  ر يوم    على ثلاثار
 الواحدة . 

النصظ دون م ايأة أو تعويض ، على أن يسبمه إظ ار ججانر  بعد 
يم يوبالغهاب مدة    ظطاق ح م المادة )  عش 

 ( مم ظ اب العمظ8٠فر
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 (:  211مادة )

 تتعلق بتنظيم العمل: مخالفات 

 

نسبة الجوا )الشسبة المحسومة ه   ظوع المخالنة  ب
 )  مم الأمر اليوم 

 ملاح ا  

أول 
 مرة 

  
ثانر
 مرة 

ثال  
 مرة 

راإع  
 مرة 

 

  غبر م ان العمظ المخصص  1
ر فر  الجوامد دون مبر

 للعامظ أثنا  وق  الدواب . 
  يوب1 %5٠ 25% %1٠

  غبر أمور عمظ ال 2
  أماكم العمظ    جمعهةاسجمبال مائريم فر

فر
 دون إذن مم الإدارة  

اظ ار 
 ججانر  

1٠%  15% 25%  

لأغراض  الجمعهةاسجعمال آل  ؛ و معدا  ؛ و أدوا   3
 .  صاصة دون إذن

اظ ار 
 ججانر  

1٠% 25% 5٠%  

4   
  أو عمظ ليس فر

 تدصظ العامظ ؛ دون ومه حق فر
 . اصجصاصه؛ أو لم يعدد به إلهه

  أياب3 يومان  يوب 1 %5٠

اظ ار  . أو الدصول مم غبر الم ان المخصص ل ل  الخروج ؛ 5
 ججانر  

1٠% 15% 25%  

  تن هف الآل  ؛ و صهاظجدا ؛ أ 6
 و عدب العناية إداالإهمال فر

 . دب الجبليغ عم ما إدا مم صالعأو 
  أياب 3 يومان   يوب1 %5٠

 ب  م عدب وضع أدوا  الإصلاح ؛ و الصهاظة ؛ و اللوا 7
  الأماكم المخصصة لدا ؛ بعد الظجدا  العمظ 

 . الأصري فر
اظ ار 
 ججانر  

  يوب  %5٠  25%

يصظ  أياب 5 أياب3 يومان  جمعهة . تمزيق ؛ أو إتلاف إعلاظا  ؛ أو بلاغا  إدارة ال 8
مع  
 الم ايأة 

 

  بحومته  9
  العدد التى

 ،آل   ، مثال : )سهار ا   ْالإهمال فر
 (. ..... الخ أدوا ، معدا   ،أمدوة 

يصظ  أياب 5  أياب3 يومان 
مع  
 الم ايأة 

 

  م ان العمظ ؛ أو غبر الم ان المعد له  1٠
  غبر ، أو الأكظ فر

فر
 .  أوقا  الراحة

اظ ار 
 ججانر  

1٠% 15% 25%  
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اظ ار  النوب أثنا  العمظ .  11
 ججانر  

1٠% 25% 5٠%  

   سجدع  يم ة مسجمرة .  12
  الحال  التى

  أياب 3 يومان  يوب  %5٠ النوب فر

  غبر م ان عمله ؛ أثنا   موظف التسكع ؛ أو ومود ال 13
 فر

 ساعا  العمظ . 
  يوب 1 %5٠ 25% %1٠

14  
 

  إثبا  الحضور ؛ و الظضاف . 
 الجلاع  فر

 
 
 يوب 

 
 

 يومان 

الحرمان  
مم 

قها    البى
والعلاوا   
لمرة  
 واحدة 

يصظ 
مم 
الخدمة  
مع  
 الم ايأة 

 

 عدب إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمظ ؛ أو عدب 15
  م ان 

 تننه  الجعلهما  الخاصة بالعمظ ؛ و المعلمة فر
 ظاهر . 

 
25% 

 
5٠% 

 
 يوب 

 
 يومان 

 

 الجحريض على مخالنة الأوامر ؛ و الجعلهما  الخطهة 16
 الخاصة بالعمظ . 

يصظ  أياب 5 أياب 3 يومان  
مع  
 الم ايأة 

 

  الأماكم المح ورة ؛ و المعلم عندا 17
ر فر  الجدصار

ر للمحاي ة على سلامة ال  . جمعهة؛ و ال موظنار
يصظ  أياب 5 أياب 3 يومان  

مع  
 الم ايأة 

 

ر  18   العمظ ال و قد يششأ عنه ضر
 الإهمال ؛ أو الجداون فر

  صحة  ال
ر فر   المواد ؛ أو  موظنار

 ؛ أو سلامجدم ؛ أو فر
 الأدوا  ؛ و الأمدوة 

 
 يومان 

 
 أياب 3

 
 أياب 5

يصظ 
مع  
 الم ايأة 
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 (: 212مادة )

 مخالفات تتعلق باستخدام الأصول : 

 

الجوا )الشسبة المحسومة ه    ظوع المخالنة ب
 )  نسبة مم الأمر اليوم 

 ملاح ا 

أول  
 مرة 

   
ثانر
 مرة 

ثال   
 مرة 

راإع 
 مرة 

 

سو  اسجخداب الأصول او الهمال أثنا  السجخداب   1
ر واتلاف   مما يسن  ضر

الخصم مم   يوب 2 يوب 1 % 75 % 5٠
 الرات  الأساش  

2  
عدب اتباع إرشادا  اسجخداب الأصول مما أدي الى 

   تلف او صسارة 

 
 يوب 1

 
   يومان

 
 أياب 3

 
 النصظ 

مع تحمهله 
ب ايه الخسائر  
تبة على   المبى

 ذل  . 

امج والآل  واممع الأمدوة   3  أمدوة الحاس  الألى  والبر
امج بسن  سو  السجخداب يجم إصلاحدا على ظنمة المتسن      حالة الإهمال ال و أدي الى اتلاف البر

فر
  العطظ . 

ر تمرير ان الموظف هو المتسن  فر  إذا تبار
 

  تحمظ اسم وشعار الجمعهة ه  وامدة الجمعهة وه  صورة دعائهة مجحرجة  السهارا  :  4
السهارا  التى

 مم الخارج ومم الداصظ بصنة 
 
ورة حجمهة لجكون السهارة ظ هنة تماما داحظ المحاي ة ل ا هنال  ضر

 دائمة لد ا لوب الهجماب إدا الهجماب الكامظ . 
 

  حال ومود السهارة غبر ظ هنة  5
)ظ هنة السهارة فر

 مم مسسولهة قائدها (. 
  يوب1 % 75 % 5٠ % 25

  حال ومود   6
إهمال أدي الى جش او تلف مو  مم  فر

     قطع الغهار بسن  سو  السجخداب . 
اظ ار 
 ججانر  

ظصف 
  يوب

مع اصلاح   يوب  2 يوب 1
الجالف على  

ظنمجه 
 الشخصهة
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 (: 213مادة )

 مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: 

الجوا )الشسبة المحسومة ه    ظوع المخالنة ب
 )  نسبة مم الأمر اليوم 

 ملاح ا 

أول  
 مرة 

   
ثانر
 مرة 

ثال   
 مرة 

راإع 
 مرة 

 

 أو إحداث   ،أو مع الغبر   ،التشامر مع الوملا   1
  م ان العمظ

 مشاغبا  فر
 
 يوب 1

 
 يومان

 
 أياب 3

 
 أياب 5

 

ا أظه أصي  أثنا    ،الجمارض  2 أو ادعا  العامظ ج ب 
  ، أو بسببه .  العمظ
 

 
 يوب1

 
   يومان

 
 أياب 3

 
 أياب   5

 

المجناع عم إمرا  الكشف الطتر  عند طل    3
أو ريض اتباع الجعلهما  الطبهة أثنا     طبه ال

 . العلاج

 
 يوب 1

 
 يومان

 
 أياب 3

 
 أياب 5

 

  أياب   5 يومان يوب 1 % 5٠ . بأماكم العمظمخالنة الجعلهما  الصحهة المعلمة  4

أو لصق إعلاظا    الجمعهةالكجابة على مدران  5
 . عليدا 

اظ ار 
 ججانر  

1٠ % 25 % 5٠ %  

  يومان يوب 1   %5٠ % 25 . ريض الجنجيش الإدارو عند الظضاف 6

 جمعهةعدب  سلهم النمود المحصلة لحساب ال   7
  المواعهد  

ير المحد فر  ممبولدة دون تبر
صمسة   أياب   3 يومان

 أياب  
 النصظ
مع 
 الم ايأة 

 

و الأمدوة الممررة   ،المجناع عم ارتدا  الملابس  8
 للوقاية وللسلامة . 

اظ ار 
 ججانر  

  أياب 5 يومان يوب1
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9 

 
  أماكم العمظ. 

 تعمد الخلوة مع الجشس الآصر فر
 

 يومان
 
 أياب 3

 
 أياب5

يصظ 
مع 
 الم ايأة 

 

 
1٠ 

 
 
ً
أو   ،الإيحا  للآصريم بما يخدش الحها  قوالا

 
ً
   . يعلا

 
 يومان

 
 أياب 3

 
 أياب5

يصظ 
مع 
 الم ايأة 

 

 العجدا  على مملا  العمظ بالمول؛ أو الإشارة؛ أو  11
وظهة بالشجم أو   باسجعمال وسائظ التصال اللكبى

 .  الجحمبر

 
 يومان

 
 أياب 3

 
 أياب 5

يصظ 
مع 
 الم ايأة 

 

أو   العجدا  بالإي ا  الجسدو على مملا  العمظ 12
هم .   على غبر

إشعار ،أو تعويض يصظ بدون م ايأة ، أو 
 ( مم ظ اب العمظ  8٠بموم  المادة ) 

 

؛ أو بأو وسهلة مم   13 العجدا  الجسدو أو المولى 
وظهة على صاح  العمظ   وسائظ التصال اللكبى
لعمظ ،  ر الجننه و أو أحد الرؤسا  أثنا  اأو المدي

 أو بسببه . 

يصظ بدون م ايأة ، أو إشعار ،أو  
( مم  8٠تعويض بموم  المادة )

 . ظ اب العمظ

 

يصظ  أياب 5 أياب   3 تمديم بلاغ ، أو شكوي جهدية .  14
مع 
 الم ايأة 

 
 ككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككك 

 

، عدب المجثال لطل  لجنة الجحميق بالحضور  15
 أو الإدل  بالأقوال ، أو الشدادة . 

يصظ  أياب 5 أياب 3 يومان
مع 
 الم ايأة 
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 : (214مادة )

 مخالفات تتعلق بالأمور المالية والأمان : 

 

 

 

ية الخاصة بالجمعية ، ( : 215المادة )   ما قبلها من لوائح الموارد البش 
هذه اللائحة تلغ 

 ويعمل بهذه اللائحة من تاريــــخ اعتمادها . 

 

 

الجوا )الشسبة المحسومة ه    ظوع المخالنة ب
 )  نسبة مم الأمر اليوم 

 ملاح ا 

أول  
 مرة 

   
ثانر
 مرة 

ثال   
 مرة 

راإع 
 مرة 

 

 لبنود  1
 
ضف أو مضوف دون تعمهد او مخالنا

 وتعلهما  الضف 
ظصف 
 يوب

تحمهله كامظ  يوب 3 يوب 2 يوب 1
قهمة المضوف  

 المديوع  

 بالبن  دون  إيداع المجحصلا  النمدية   بعد 2
 
يومها

  ع ر ممبول
 15  يوب 3 يوب 2

 يوب
  النصظ

تحصهظ كامظ المهمة والجحميق الإدارو واصطار   اصجلا  بضاعة او ظمدية  3
 الجدا  الأمنهة والنصظ 

اتلاف او يمد العدد المسلمة للموظف سوا   4
 ظمدية أو عيشهة 

تحمهله كامظ  اياب 3 يوب1 % 75 % 5٠
قهمة العددة  
 المنمودة  

ايشا  اشار الجمعهة بأو صورة مم صلال ما تح    5
ة أو غبر   يديه مم الأعمال سوا  بصورة مباش 

ة   مباش 

 النصظ مم العمظ والجحميق
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  الفصل 
 الثان 

 : النماذج المستخدمة (216المادة )

 الجحدي   اسككم الكنكمكوذج رقم النموذج 

 ✓ اعجماد يجح وظهنة   (  1) 

 ✓ اعجماد توظهف موظف   (  2) 

 ✓ إعلان عم وظهنة شاغرة   (  3) 

 ✓ اسجمارة البهاظا  الشخصهة   (  4) 

ة ال اتهة   (  5)   ✓ السبر

 ✓ جشف الممابلة الشخصهة   (  6) 

 ✓ تعديظ دواب موظف   (  7) 

 ✓ اظكجكداب  (  8) 

 ✓ إعارة أو ظمظ صدمة موظف   (  9) 

 (1٠  )    
 ✓ تعديظ مسم وظهفر

 ✓ طل  إمامة   (  11) 

 ✓ است  ان موظف   (  12) 

 (13  )    
 ✓ اسجمارة تمويم الأدا  الوظهفر

 ✓ تكرقكهكة   (  14) 

 ✓ اعجماد حايو أو بدل   (  15) 

 ✓ توجهظ اسجلاب م ايأة / مسجحما  مالهة   (  16) 

 (17  )    
 ✓ إمرا  موان 

 ✓ تك ككلككم  (  18) 

 ✓ اسكجكمكالكة  (  19) 

 ✓ إظدا  صدمة موظف   (  2٠) 

 ✓ إصلا  طرف   (  21) 

 ✓ إظ ار ججانر  )لن  ظ ر(   (  22) 

 ✓ إشعار بالإقالة   (  23) 

 ✓ مسا لة   (  24) 

ة(   (  25)   ✓ تعريف )شدادة صبر

 ✓ تنويض صلاحها    (  26) 
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 طلب اعتماد وظيفة                                                      (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم و حمة الله وب كاته..

تجدون ب فقه الوصر  الوظيف  لاا   وششرعا نا بالموافقة عند صردو عا عل   حيث    .................................................................................... آمل التك م بال فع لاعتماد فتح وظيفة /

 أن تكون أوقا  العمل ف  الفت ة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفت تين الصباحية والمسائية  بنظام الساعا 

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................  نظ اً للأسباب الآتية :

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

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

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

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

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

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

 

 

 مدير الجمعية 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم و حمة الله وب كاته..

الطلررب المقرردم مع  طررة    وحيررث  ................................................................................... فإشا ة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة / م اجعررة  تمرر  

 التوظي  فنفيدكم بأن :

   .فتح الوظيفة يتمش  مع  طة التوظي  ولا مانع لدينا من الموافقة عل  الطلب 

  : اعتذا نا عن الموافقة عل  الطلب نظ اً لر ................................................................................................................................................................................................................  

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

 للإحاطة والتوجيه     

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

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

 م 202الــتــاريـــخ :         /      /       
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 اعتماد الطظنفة

 حفظه الل    مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..     السلام عليكم و حمة الله وب كاته.. 

  .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

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

 : اعتذا نا عن اعتماد الوظيفة بسبب ........................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية 

 الاسـم :

 التوقيع :

 م 202التاريخ :         /       /        

 صو ة للرمرالريررة. -
 القسم المعن . الإدا ة/صو ة ل ئيس  -
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 اعتماد توظيف موظف                          (                               2نموذج رقم ) 
 

 اعتماد توظيف موظف

 حفظه الل   سعادة مدير الجمعية    

 وبعد..     السلام عليكم و حمة الله وب كاته.. 

ضمن    ........................................................ على وظيفة /    ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ /  
 م202الموافق      /      /       .....................الوظائف المعتمدة بالجمعية ، وذلك اعتباراً من يوم 

 نظام الساعا  ب دوامين صباح  ومسائ       مسائ  فقط      صباح  فقط        عل  أن تكون فت ا  العمل :    

   / أ رر ى ......................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 500ريال  400ريال 300ريال   200: )  نقل  ريال (400ريال  300ريال  200)  طبيعة عمل  البدلا  المطلوبة : 

    ت صص   (  :  اتصالا 100    ريال     ش يحة جوال )فاتو ة بطاقة مدفوعة 

  ..................................................................................................................................................................................................................... حيثيا  ص   البدل /  

 لجنة الوظائف                                     

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

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

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

 مدني الجمعنة

 حفظه الل   سعادة رئيس الجمعية 
  ................................................................................................................................................................................. نفيدكم بأن الموظ  حاصل عل  شاادا  : 

  ........................................................................................................................................................................................................................................... و ب ا  :  

   ............................................................... والد جة   ............................................................ ونوص  باعتماد توظي  الموظ  المذكو  بعاليه عل  الم تبة 

  ........................................................................................ :   الجمعية مدي 

  .......................................................................................... :   الرترروقررريرع

 م 202:         /      /       الررتررا يرررخ            
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 اعتماد التطظن  

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية   

 حفظه الل   المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..     و حمة الله وب كاته.. السلام عليكم 

 نفيدكم بأنه : 

  والد جة   .................................................. لا مانع من اعتماد توظي  الموظ  المذكو  بعاليه عل  الم تبة ...............................................................   

  م202الموافق    /    /     ........................ وذلك اعتبا اً من يوم  

  ............................................................................................................................................................................. ريال   كتابة /    ........................... ب اتب أساس   

  : مع اعتماد البدلا  التالية 

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

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

   /  ملحوظا .................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 

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

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

 م202التاريخ :         /       /       

 الأصل لمل  الموظ . -
 صو ة لل ئيس المباش . -
 صو ة للمرالريرة. -
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 إعلان عن وظيفة شاغرة                           (                        3نموذج رقم ) 
 

 ...  الطظنفة اسم 

 ...  جهة الإشيا  

المؤهلات طالخبيات  

 الم لطبة 

•  ... 
•  ... 
•  ... 

على الياغبنن التقدم للطظنفة تقدنم المل  الطظنف  مطضحاً فنه الهات  الشخص   

 ططسنلة الاتصال  على صندطق البيند الخاص بالميكز   اليمز البيندي    

 أط على البيند الإلكتيطن    

 ملاحظات 
الطظنفة تديجنة من الميتبة )( إلى الميتبة )( طفقاً  

 للمؤهلات طالخبيات. 

 ...  ساعات العمل

 ...  مت لبات اللغة

 

 مت لبات أخيى 

•  ... 
•  ... 
•  ... 
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 استمارة البيانات الشخصية                                      (             4نموذج رقم )
 

 استمارة البيانات الشخصية 

 البيانات الشخصية :
  ................................................... الجنسية :    .......................................................... :   الرباعي الاسم

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

  ............................................................................... تاريخها :    ......................................... مصدرها :  
  .............................................................. مكان الميلاد :   ......................................... تاريخ الميلاد : 

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

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

  ....................................................................... بجوار :   .......................................................... شارع :  
  ................................................ نداء/جوال :    ............................... فاكس :  .......................... :   هاتف

  .................................................................... حي :   ........................................ أقرب مسجد للسكن :  
  ................................................................................................................................................ عنوانه :  

 أعزب )     (   )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
 إناث )     (   )     ( ذكور : عدد الأبناء 

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

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

  .................................. تاريخ الالتحاق بالوظيفة :       .................................. : بالجمعية  يمسمى الوظيفال
 .......................................................................... الاسـم : 

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

 السنية الذاتنة 

 

 البنانات الشخصنة : 

 .................................الجنسية/    .................. العمر/  ....................................................................................... الاسم/  

 ................................................................... مكان الميلاد/   .................................................................تاريخ الميلاد/  

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

 .............................................عدد الأبناء/   .................................................................................. الحالة الاجتماعية/  

 الدطيات الإداينة الحاصل علنها :

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

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

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

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

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

 خبيات طمهايات :  

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

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

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

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

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

 دطيات الحاسب الآل  : 

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة :  

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

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

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

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

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

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

 
 التاريخ    التوقيع

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

 كشف المقابلة الشخصية 

 بيانات الموظف :

  .............................. الجنسنة :    ................................................................... :   اليباع   الاسم 

  ................................................ :  القسم   ............................ :  المسمى الطظنف  المتقدم علنه 

  ............................................... التخصص :    ........................................... المؤهل الدياس  :  

 20 اكتب طص  طظنف  مختصي للطظنفة الت  تقدمت علنها :

 د جة

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

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

 5 أبيز الإنجازات طالنجاحات : 

 د جا  

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

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

 10 جهات العمل السابقة طمدة العمل فنها : 

 د جا  

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

 

 5 آخي عمل عملت فنه طسبب تيكه : 

 د جا  

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

 لماذا تيند الالتحاق بهذه الطظنفة : 

 

 

5 

 د جا  

 10 ماذا تعي  عن الجمعنة: 

 د جا  

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

 ................................................................................................................................................................  
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 ما هط مكسب الجمعنة من تطظنفك : 
5  

 د جا  

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

 

 2 مقداي الياتب الذي تتطقعه طلماذا : 
 د جتان 

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

هل لدنك ايتبا ات أخيى )كأعمال أخيى( طهل ه  نطمنة أط أسبطعنة أط شهينة ، طما ه   
 : 

5 
 د جا  

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

 

 4 قديات طمطاهب تتمنز بها : 
 د جا  

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

 
 

 4 صفات شخصنة مدحها الآخيطن فنك : 
 د جا  

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

 

 4 أمطي تحب أن تكطن ف  يئنسك المباشي ف  الجمعنة : 
 د جا  

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

 

  10 اشي  العباية التالنة باختصاي )من لا نتقدم نتقادم( : 
 د جا  

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

 

 أبيز من تعي  من العاملنن ف  الجمعنة : 
4 

 د جا  

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

 

 ( د جة  ................................ شجمال  الد جا  الحاصل علياا )
 النتيجة الناائية للمقابلة : 

    .اجتياز بنجاح .سوب  
  ............................................................................. محرر المقابلة :  

  ...................................................................................... الـتـوقـيـع : 
 م202الـتـاريــخ :        /        /       
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 طلب تعديل دوام موظف                                         (              7نموذج )     

 

 تعديل دوام موظف 

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

  ....................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :
  ................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 دائـم.   نوع التعديل :
 : م202الموافق       /      /         ...................................... وذلك اعتباراً من يوم   مؤقت 

 م202الموافق       /      /         ....................................... وحتى يـوم  
 نظراً للأسباب التالية :

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

 الوظيفة :  .............................................................................. الرئيس المباشر :
 التوقيع :  ................................................................................................. التوقيع :
 م202التاريخ :        /      /        هـ14/      /              التاريخ :

 
 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الل وبركاته.. 

 وإشعار الموظف بـ : اطلاعكمفنأمل 
   اعتذارنا عن قبول طلبه ..................................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة على هذا الطلب   ..................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة المشروطة بـ .........................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية 
 الاسـم :

 التوقيع :
 م202  التاريخ :         /       / 
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 انـتـداب                                                     (                   8نموذج رقم )
 

 انـتـداب

ـح للانتـداب :     ..................................................................................................................................................................................  المرشَّ
  ..................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

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

ة الانتداب بالأيام :   م202الموافق       /      /      .................. يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم    .......................  مـدَّ
 م 202الموافق       /      /     .................... وحتى يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية 
 الاسـم : 

 الوظيفة :
 التوقيع :

 م 202التاريخ :         /       /     
 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  .للاعتذار عن الطلب 

 .لاعتماد الطلب 

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

  ....................................................................................................................................................  
 اعتماد رئيس الجمعية 

 الاسـم : 
 الوظيفة :
 التوقيع :
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 إعارة أو نقل خدمة موظف                                                                    (9نموذج رقم )
 

 إعاية أط نقل خدمة مطظ 

 حفظه الل  المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السلام عليكم و حمة الله وب كاته..

  .................................................................................................................................. فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف /  

 بقسم /     ......................................................................... والذي يشغل حالياً وظيفة /  

 نقل خدمة إعارة     ...................................................... على وظيفة /      ....................................................... إلى قسم /  

 م 202الموافق     /        /         ..... وحتى يوم    م202الموافق       /      /         ...................... اعتباراً من يوم 

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    

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

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم   

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

 : الاســــم   ........................................................... :  رئيس القـسم

 وقيـع : ـتـال  .................................................................. الـتـوقيـع : 

  م 202/         /                   :الـتـاريـخ   202/         /                  :الـتـاريـخ 
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 مطافقة مدني الجمعنة

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم و حمة الله وب كاته..

  ..................................................................فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم /  
 شاك ين لكم حسن تعاونكم   والله الموفق     

 مدير الجمعية 
                                                    

  ............................................................... :الاســــم 

  .............................................................. وقيـع :ـتـال

 م202/         /                :الـتـاريـخ 
 

 

 الاعرررتررررمرررراد 

 حفظه الل  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم و حمة الله وب كاته..

   وشج اء اللازم حيال ذلك.  بعاليةلا مانع من اعتماد نقل الموظ  المذكو   

  / ملحوظات .................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
 الاسـم :

 التوقيع : 
 م 202التاريخ :         /       /   
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 تعديل مسمى وظيفي     (                                                         10نموذج )
    

 تعديل مسمى وظيفي 

 

 حفظه الل   المكرم مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................... براتب وقدره /       .............................................................................فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي /  

  ............................................ بقسم /    .................................................................................................................... والذي يشغله حالياً الموظف /  

  ........................................... براتب وقدره /       ..................................................................................................... ليصبح على المسمى الوظيفي /  

 م.202الموافق     /     /       ......................................... وذلك اعتباراً من يوم 

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط       وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    

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

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

 مدير الجمعية                                          رئيس القسم                                                        الموظف    

 الاسم                              :   رئيس القسم                                                                          :   المـوظـف

 التوقيع:                           وقيـع :  ـتـال                                                                           الـتـوقيـع : 

   م202   /     التاريخ:/       /           م2020/       /          : الـتـاريـخ                  م 202/       /               : الـتـاريـخ  
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 الاعرترمررررراد 

 

 حفظه الل   المكرم رئيس قـسم /  

 حفظه الل   المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

   (   .............. ( والدرجة ) على أن يوظف على المرتبة ) بعالية فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور 

  ..................................................................... ( ريال ، كتابةً /   ....................................................................................................... ويكون الراتب للمسمى الجديد )    

 م.ـ202بتاريخ      /      /         ................................................... وذلك اعتباراً من يوم     

  / ملحوظات   ...................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،    

 الجمعية  رئيس

 الاسـم :

 التوقيع :

 م 202/       /              التاريخ :

 الأصل في ملف الموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -
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 طلب إجــازة                                              (                 11نموذج رقم )
 

 نموذج طلب إجازة
 الل حفظه         مدير الجمعية المكرم 

 . وبعد.     .  وبركاته. السلام عليكم ورحمة الل             
 يوم / أيام     .....................................................فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 م 20الموافق     /     /     ..........................  يوم وحتىم 20الموافق    /    /      ......................... ابتداءً من يوم
على أن      ..................................................................................................................................... الآتية: نظراً للأسباب 
   إجازاتي: تحسب ضمن 

            الاعتيادية            المرضية            الاضطرارية            الاستثنائية بدون راتب 

 ............... .............................................................................................................................الموظف البديل: 

 ويرعاكم،والل يحفظكم  

 اعتماد رئيس القسم        ب الإجازة  طال

     .....................................................  القسم:        ........................................................الاسم: 

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

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

 
 
 
 

 اعتماد طلب الإجازة 

 
  الإجازات:لا مانع وتحسب ضمن  

            الاعتيادية           المرضية            الاضطرارية            الاستثنائية  بدون راتب 

 م  20إلى        /      /           –  م 20وذلك عن الفترة من         /      /       
   أخرى .................................................................................................................  

 .غير ممكن نظراً لظروف العمل 
 مدير الجمعية

 الاسم :   ................       
 التوقيع : .....................                  
 م 202التاريخ     /    /                     
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 استئذان موظف                                                                                                   (12نموذج رقم )

 استئذان مطظ    

 

 
 

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

 م202/       /             التاريخ :  ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : الإدارة/القسم

 

 انصراف مبكر   الاستئذان :نوع 

 تأخر في الحضور 

 الخروج والعودة أثناء الدوام 

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

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

 مساءً  صباحاً /      ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  /إلى الساعة  

 الاستئذان :سبب 

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

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

 

 

  رقم الاستئذان :

 غني مطافق  مطافق 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي                                   (            13نموذج رقم )

لدطام  نمطذج تقننم الأداء الطظنف  

 الكل 

 بيانات الموظف والوظيفة :

 عناصر التقييم : 

 ملحوظات  المستحقة الدرجة  نقاطه  البنود التفصيلية  نقاطه  البند الرئيس 

لية 
داخ

ة ال
فاء

 الك
ور

مح
 

التقيد بمواعيد  
 العمل

 درجة  42

   8 التقيد بوقت الحضور والانصراف 
   6 الغياب بدون عذر أو الاستئذان

   5 المحافظة على استغلال وقت الدوام في العمل
   5 كثرة الخروج وقت الدوام 

 درجة  23 الكفاءة في العمل 

   8 ودقة إنجاز الأعمال سرعة 
   5 ترتيب المكتب والملفات 

   4 متابعة المعاملات 
   4 استيعاب العمل

   5 المحافظة على الممتلكات 
   6 تسليم التقارير الدورية في وقتها 

علم 
والت

مو 
 الن

ور
مح

 

   5 الابتكار والتجديد في العمل درجة  01 التطوير والإبداع 

   5 تقديم المبادرات لتحسين الأداء العام   

 
 
 
 
 

 تاريخ المباشرة  المرتبة  مسمى الوظيفة  المؤهل  الاسم 

     

 تاريخ الترقية  مقدار الراتب  
 م 202بتاريخ      /    /     آخر تقرير أداء          عدد الدورات التدريبية 

  التقدير   الدرجة    
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 درجات  8 النمو المهني  
   4 عدد ساعات الدورات التدريبية 

   4 الاطلاع ومتابعة الجديد في العمل 

دين 
ستفي

 الم
ور

مح
 

الصفات  
 الشخصية 

 درجات  11

   4 المسؤولية 

   3 أدب الحوار والإقناع 

   4 حسن التصرف 

 درجة  51 العلاقات 

   5 مع الرؤساء 

   5 مع الزملاء 

   5 مع المراجعين 

 
 المجموع النهائي 

 
001 

 الدرجة المستحقة /       
  

 التقدير /    

 
 * ملحوظات الرئيس المباشر :

 * التوصيات :  
 الاسم : / ..........................................  الوظيفة / .................................... التوقيع :   الرئيس المباشر  : 

 معتمد التقرير اللجنة الإدارية : 
 رئيس اللجنة الإدارية                                           عضو                               عضو                                  

 ملحوظات : 
 ضعيف ( .  95مقبول ( ) أقل من  06-96جيد ( )   07-97جيدجداً ( )  98-09ممتاز ( )   09-001يحسب التقرير حسب الدرجات التالية :)  -1
( من كل ســنة هجرية ويعد لمن هم تحت التجربة بعد   21/ 03والمالية بالجمعية بتاريخ  )  يعد هذا النموذج ســنوياً لكل موظف ويرفع لإدارة الشــؤون الإدارية   -2

 شهرين من المباشرة . 
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 طلب تـرقـيـة                                                        (        14نموذج رقم )
 

 تـــرقـــيـــة 

 وفقه الل   سعادة مدير الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................................................................................. آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة /  

  ....................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

 طالب الترقية  رئيس القسم  موافقة

  ..........................................................................................................  :   الموظفاسم   .....................................................................................................................  الـقـســم : 

  .......................................................................................................................  وقـيـع :ـالت  ......................................................................................................  رئيس القسم  : 

  .......................................................................................................................  :   الـتـاريـخ  ..................................................................................................................  الـتـوقيـع :

 الاعتماد

   م202لعام          .................................................................... لا مرانررع اعتبا اً من شا . 

   : الموافقة المشروطة بـ ..........................................................................................................................................................................................................................................................  

   : رفض الطلب ، والسبب  ......................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 مدير الجمعية 

  .......................................................................................................... الاســــم :                        صورة للموظف                                                                                           -

  .......................................................................................................... التـوقـيـع :                                                                         صورة لرئيس القسم-

 م 202الـتـاريـخ :        /      /                                                                        لموظفصورة في ملف ا -
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 طلب اعتماد حافز أو بدل                                                     (15نموذج رقم )

 اعتماد حافز أو بدل

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

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعه :  

                ..................................................................................  
  .................................................................................. مقداره :

 م. 202اعتباراً من تاريخ :      /      /     

  .................................................................................. اسـمه :  
  .................................................................................. مقداره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائم     نوعه :  
 م 202اعتباراً من تاريخ :      /      /      

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

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

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

 الاعتماد 

    م202لعام          ............................................. لا مرانررع اعتبا اً من شا 
   : الموافقة المشروطة بـ ............................................................................................................................................................................  
   : رفض الطلب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية 

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

 م 202/      /             الـتـاريـخ :                     
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية                                      (16نموذج رقم )
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية

 وفقه الل  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ..................................................................................................................... بقسم /    .............................................................................................................................................................................................................................. الموكَّل : الأخ / الشخص  

 هـ. 14لعام       ...................................................................................هـ إلى شهر /14لعام      ........................................................................................................... راتب :  وذلك عن الأشهر من /  نوع التوكيل : 

    : مستحقات أخرى وهي ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ملحوظات أخرى : 

 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،                               

 الـمـوك ِّــل 

  ............................................................................................................................................................................................................................ الاســــم :  

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

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

 

 اعتماد التطكنل 

 .لا مانع من قبول التوكيل 

   : الموافقة مشروطة بـ ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

   : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

 مدير الجمعية 

  ....................................................................................................................................................... الاســــم :                               

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

 م 202الـتـاريـخ :        /      /                                      
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 إجـراء جـزائـي                                                       ( 17نموذج رقم )
 

 إجـــراء جـزائــي 

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

 .................................... نـوع المخالفـة:
1-  ................................................. 

2-  ................................................. 

3-   ................................................ 

 الرابعة الثالثة     الثانية    الأولى      تكرارها: ه ـ1443/ 23/06يوم الأربعاء الموافق:تـاريـخـهـا:  

 نـوع الجـزاء:

 1 )   من ال اتب  ........................حسم 

 2 )  توجيه شنذا  شفا 

 3 )   توجيه شنذا  كتاب 

 4 )  ح مان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  أم  شيقا  من العمل لمدة ................... 

 6 )  ششعا  بالفصل وشنااء ال دمة 

 7 )   أ  ى ..........................................................................................  

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

 ملاحـظـات: 

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

ل  أمل أن  بالم الفة المنسوبة شل  والوا دة ف  عذا الإج اء الجزائ   وأبدي اعتذا ي وتعادي بالالتزام بكافة تعليما  وأنظمة العمل بالجمعية  ع أق  أنا الموظ  الموضح اسم  بعاليه

 والله ول  التوفيق    يكون عذا الإج اء مؤش اً شيجابياً لتفادي ما حصل من قصو  ف  الأيام القادمة. 

 .............................................................. التوقيع /    ـم 202:     /     /      التاريخ   ................................................................................................... الاسم الموظف / 

 

 وفقـه الل   سعادة رئيس الجمعية 

  ..................................................................................................................................................................................................................................... آمل الاطلاع واعتماده  مع ملاحظة:  

 ............................................................. التوقيع /     ـم 202:     /     /     التاريخ    .................................................................................................... مدير الجمعية /  
 

 

 الاعتماد       

 يت ذ بحقه الإج اءا  التالية:  

(1 )  ( 2)   من ال اتب .................................حسم   توجيه شنذا  شفا 

(3)   ( 4) ح مان من العلاوة السنوية   توجيه شنذا  كتاب 

(5 )   ( 6) ششعا ه بالإقالة وشنااء ال دمة   أيام   .......................................................... شيقا  من العمل لمدة 

(6 )  أ  ى ....................................................................................................................................................................................................................................   

  .................................................................................................................................................................................................... توجيهات أخرى /

 رئيس الجمعية 

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

 م202الـتـاريـخ :        /      /     
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م                                                                       ( 18نموذج رقم )    تـظـلـّـُ
 

ـم   تـظــلّـَ

 وفقه الل   سعادة رئيس الجمعية  

 وبعد..    السلام عليكم و حمة الله وب كاته.. 

 :.. التظل م سبب  

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

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

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

  :.. التظل م شرح  

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

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

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

 

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

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

 الاسـم : م202الموافق    /    /     ....................................... تاريخ المشكلة :  يوم ........................................................................................................................  
الوظيفة : م202الموافق    /    /     ......................................... تاريخ التـظلّم :  يوم   ...................................................................................................................  
 : التوقيع :  .............................................................................................................   المرفقات  ....................................................................................................................  

 م. 202التاريخ :        /        /          ..............................................................................................  
 

 

 التطجنه 

  .فع التظلم عن الموظ  مع ششعا  الط   الآ   بذلك  

 : إحالة النظر في التظلّم إلى .............................................................................................................................................................................................................................................................  
  :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ ...................................................................................................................................................................................................................................................  
   أخرى ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ........................................................................................................  التوقيع :
 م 202التاريخ :        /        /        
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 استـقـالـة                                                                                ( 19نموذج رقم ) 
 

 استقالة موظف

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية     

 وبعد..    السلام عليكم و حمة الله وب كاته.. 

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

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

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

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

الموافق    ..........................ن يوم لذا آمل من سرررعادتكم قبول اسرررتقالت  وشعفائ  من وظيفت  ف  الجمعية   )بعد شرررا خ من تا يخ تقديم  لاذه الاسرررتقالة( وط  قيدي اعتبا اً م  الطلب :

 وتعميد من يلزم لإكمال شج اءا  شنااء ال دمة. عر  14............../............../...........  

 راجياً المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،

 مقدم الاستقالة    مدير الجمعية  موافقة 

  .................................................................................................................................... الاســـم :   ........................................................................................................................... :  الاسم

  .................................................................................................................................. التاريــخ :    ..................................................................................................................... :    التاريخ

  .................................................................................................................................. التوقـيـع :   ...................................................................................................................... الـتـوقيـع : 

 

 

 التطجنه 

 وفقه الل   المكرم / مدير الجمعية  

 وفقه الل                                          المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين 

 نفيدكم بأنه : 

      /     /     هـ.14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 

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

  .....................................................................الجمعية رئيس 

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

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

 م.202/      التاريخ :       /      
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 إنهاء خدمة                                           ( 20نموذج رقم )

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :
  اسم الموظف الرباعي 

  الـقــســـــم 

  -بيانات الوظيفة :

 ______  المرتبة   المسمى الوظيفي 

  كتابةً   الراتب الحالي 

 بيانات الخدمة :

  تاريخ طـي القـيد   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  نهاية حقوق الخدمة 

تصفية إجمالي 
 كاملة  الحقوق 

  المبلغ 
 الاجمالي 

 

  التاريخ   توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
 م .202   /     حرر في يوم .........بتاريخ     / 

 كما أنه ليس له أي حقوق او أي مطالبات مالية غير ما ذكر أعلاه . 
  الشؤون المالية والإدارية                                         مدير الجمعية مدير

 ...................... الاسم /                                                ............................الاسم /  
              /التوقيع/                                                                         التوقيع
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 إخـلاء طـرف                                                             (21نموذج رقم )
 

 رف ـلاء طـإخ

   ........................................................................... : رقم الموظف  ................................................................................................................................. :اسم الموظف 
  ............................................................................................................................. : القسم  ...................................................................................... :المسمى الوظيفي 

  ..................................................  مصدرها :   ........................................................................ :  تاريخها  ......................................................................... :رقم الهوية 
الموظ  المذكو  أي عاد أو مسررتحقا  نقدية أو عينية   ليتسررن   نأمل الإفادة عما شذا كان عل  الموظ  الموضررح بياناته أعلاه    نظ اً لط  قيد  

 لنا شكمال اللازم وش لاء ط   الموظ  عل  ضوء شجابتكم   ولكم  الص الشك  والتقدي     

 مدير الشؤون المالية والإدارية  
  ....................................................................................................... الاسـم : 

  ....................................................................................................   التوقيع :
 م202  /    التاريخ :    / 

 

 إفادة الشؤون الإدارية    إفادة رئيس القسم المعني 

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسرم : 
 ..................................................................... التوقيرع : 

 م 202التا يخ :       /       /    

 ....................................................................... الاسرم : 
 ......... ............................................................التوقيرع : 

 م 202التا يخ :       /       /     

 إفادة قسم التقنية  إفادة قسم شؤون العاملين 

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

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

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

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

 ....................................................................... الاسرم : 
 ..................................................................... التوقيرع : 

 م 202التا يخ :       /       /   

 .......... .............................................................الاسرم : 
 ..................................................................... التوقيرع : 

 م 202التا يخ :       /       /    
 

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

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

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

 ............................................................................................................ 
 ....................................................................... الاسرم : 
 ..................................................................... التوقيرع : 

 م 202التا يخ :       /       /   

 .......... .............................................................الاسرم : 
 ..................................................................... التوقيرع : 

 م 202التا يخ :       /       /     
 

 

 الاعتماد 

   /00 /00قررد عمررل لررردى الجمعيررة  ررلال الفرررت ة مررن   تشررراد شدا ة الجمعيررة  بررأن المررروظ  الموضررح بياناترره بعررراليه  
     / 00 /00   بتررررا يخيرررروم  الثلاثرررراء   اعتبررررا اً مررررن قررررد تررررم ش ررررلاء ط فرررره  وم 202    /00 /00وحرررررت   م 202
 . م202

 كما تم ش لاء ط فه من الجمعية باستلام كافة العاد والمستحقا  والأعمال الموكلة شليه.
 

 مدير الجمعية                         

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



 

 155من   149الصفحة 
 

 

 

 

 

 إنذار كتابي )لفت نظر(                                   (                    22نموذج رقم )
 

 لفت نظر 

 رابع  ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

 حفظه الل                                  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................المكرم الأخ /  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في / 

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

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في / 

  ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... لذا فنلفت نظركم إلى / 

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

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشـراً إيجابياً لتفادي ما حصـل من قصـور في الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما 
 تمت الإشارة إليه.

 والله من وراء القصد ،،،

 أخوكم                                                 
  ................................................................................................ الاسـم :                                                 صورة لمدير الشؤون الإدارية                -
  ............................................................................................ الوظيفة :                                                          صورة لرئيس القسم  -
  ............................................................................................   التوقيع :                                                             صورة للموظف  -

 م202التاريخ :      /    /                                                                                       
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 إشعـار بالإقـالـة                                                   (23نموذج رقم )
 

 إشعار بالإقالة 

 وفقه الل  سعادة / رئيس الجمعية 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ................................................................................................................................... فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف /  

 م.202وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /         .................................................................... على المسمى الوظيفي /  

 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر.

  .................................................................................................................. الاســــم :  

  ............................................................................................................... الـوظـيفـة :  

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

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

 

 توجيه إدارة الجمعية 

 وفـقـه الل                        .................................................................................................................................................... المكرم الموظف /  

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. 

فنود إشـعاركم بالإقالة وأن عملكم بالجمعية سـينتهي بمشـيئة الله تعالى بعد شـهر  من تاريخ هذا    فنظراً لاسـتغناء الجمعية عن خدماتكم في الوقت الراهن ، 
لدعوة إلى الله  الإشـــــعار ، شـــــاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفترة الســـــابقة ، مع أملنا بأن يبقى التواصـــــل مع الجمعية خدمةً لدين الله ، وإســـــهاماً في ا

 تعالى في الأيام المقبلة. 

 قبلوا فائق التقدير والاحترام،،، وت

 اعتماد رئيس الجمعية 

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

  ................................................................................................................................................................................................................................................................................................. التوقيع :            
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                       مساءلة                                             (                               24نموذج )

 مساءلة

   غياب    تأخر     الدوام بدون إذن خروج من 
 الإدارة   القسم   الوظيفة   م  ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنة الموظف من  رصيد   تاريخ ووقت البيان 

  اضطرارية   اعتيادية   ص/م إلى من التاريخ  اليوم
  استثنائية  مرضية     م 202   ..../ ..../  
  الغياب   بدون راتب     م 202   ..../ ..../  

 

 إفادة الموظف 

  ................................................................... :الاسم ......................................................................................................................................... 

 ع :ـالتوقي ......................................................................................................................................... 

 م202/        اريخ :          /  ـالت ......................................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر 

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

 ع :ـالتوقي ......................................................................................................................................... 

 م202/        اريخ :          /  ـالت ......................................................................................................................................... 
 

 إدارة الجمعية 

  تحسب له اضطرارية    تحسب له مرضية   تحسب له اعتيادية 
  يكتفى بتوجيه تنبيه له    تحسم عليه فقط   يطبق في حقه إجراء جزائي 
   / أخرى ..............................................................................................................................................................................................................  

 

 الجمعية  مديرال

 مل  الموظ . لالأصل  -

  التوقيع/                                                                                   ف  حال الحسم. الماليةصو ة للشؤون  -
 

 م 202/    /            التا يخ /                                                                                                                                               
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   مشهد تعريف                                               (                 25نموذج رقم )
 

 تعين 
 

 أما بعد..    الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف

  ................................................................................................................................   /الموظف ن بأ
  ........................................................ ضمن قسم    .................................................. قد عمل بالجمعية على وظيفة 

   م202في الفترة من     /     /         .................................................................................... التابع لإدارة  
ريال ، وكان خلال هذه    ............................................. ، براتب شهري وقدره  م. 202وحتى      /     /     

ة حسن السيرة والسلوك.  المدَّ
 عية خلاف ما ذُكر.وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه ، دون أدنى مسؤولية على الجم

 والله الموفق ،،،                                         
 

 مدير الجمعية 
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... التوقيع :

  .................................................................................................................................................................... التاريخ : 
   الخـتم                        
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 تفويض صلاحيات                              (                              26نموذج رقم )
 

 تفويض صلاحيات 

 وفقه الل  المكرم مدير الجمعية  
 وفقه الل رئيس /  -المكرم مدير

 وبعد..   السلام عليكم و حمة الله وب كاته..

  ............................................................................................................................................................................. فنظراً لـ
  .......................................... التوقيع/   ....................................................................... فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 م.  202ـ  وحتى      /      /      م 202خلال الفترة من      /      /      

  ..................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية :  

000000000000000000000000000000000000000000000000000000 ...............................................................  
 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،، 

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

 التوجيه 

 وفقه الل  المكرم /  

 وبعد.. 00000000000000000000000  السلام عليكم و حمة الله وب كاته..

 نفيدكم بأنه :

  .تم الاطلاع ولا مانع 
   أخرى .....................................................................................................................................................  

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

  ........................................................................................ التوقيع :
 م  202التاريخ :    /    /   
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