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أحكام عامة :     

رية والتنمية  ــــــــــــ وضعت أحكام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البش :(1 -1) المادة
    .   الاجتماعية

هـــــذا النظـــــام     نظي    :(2 -1) المادة ال معيـــــة ومو   هـــــ يهـــــا   م  بمـــــا    ق   ا العلاقـــــة الج
م وليأور ال م ع ع  ا نة م  أم   عالم   ا المصـــــــــــو ة العامة ومصـــــــــــو ة اللى فلج

 .  بما له وما عويه
م   ي أحكام هذا النظام ع ـــــــــــــــــــ تســــ  :(3 -1) المادة م بال معية ســــواان اانوا مو  لج جم ع العامولج

م فيما   المتلىوعلج
 
( أو م   أخذ حكمه ، وأ ضــــــا ي

متعاقاي  )الاوام الك ي وال زئ 
 .  يشموه  م  انود هذا النظام

 وط  ــــــــــــــــــــــــ ا لع ا العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشـــــــــ  عتبر هذا النظام متمم   :(4 -1) المادة
ي الع ا . 

 الأفضل لومو ف الواردة فم
ي  دخـــالا  عـــا لام ع  أحكـــام هـــذا النظـــام اومـــا دعـــت  :(5 -1) المادة

لإدارة ال معيـــة ال ق فم
بعــا اعتمــادهــا م  م و  ال ــاجــة لــذلــو، ولا  أور هــذ  التعــا لام نــافــذة  لا  

 .   دارة ال معية
 لىوع ال معيــة المو ف عنــا التعــاقــا ع  أحكــام هــذا النظــام وين  ع   لـو   :(6 -1) المادة

ي ع ا العمل، ولا  ت مل ال معية أي مسؤولية أو نتي ة لإهمالا المو ف أو 
فم

ي ق ااة ومع فة هذا النظام
 .    صبج  فم

ي هــذا النظــام أو ع ود العمــل   :(7 -1) المادة
  ســــــــــــــــد المــاد والمواعيــا المنصـــــــــــــــول عو هــا فم

 بالت وي  الميلادي . 
ر مــــاي  ال معيــــة ال  ارام التن يــــذ ــــة لهــــذا النظــــام بمــــا لا يتعــــارض مع   :(8 -1) المادة

ق
 صــــــــــــــــــا
 أحكامه. 

ي   :(9 -1) المادة
ي الممو ـة العر يـة الســــــــــــــعود ـة فيمـا ل  ي د فيـه ن  فم

يت  ال جوع    نظـام العمـل فم
 هذا النظام  . 

ي الموضــــ ة  :(10 -1) المادة
ي هذا النظام المعائم

  صــــا بالعتارام والأل ات التالية أينما وردم فم
ي أمام ال منها ع  الن و الآ
 : ئ 

 

اط ل عا ة شؤور الموئ  ا نبع  ال معية   جمعية قبج

 الماي  التن يذي أو م  ينوب عنه   دارة ال معية 

 ل نة الو ائف 
هي الو نة المختارة م  م و   دارة ال معية لو يام بم اجعة الو ائف  

 والتو يف . 

 المو ف
افها هو ال م   عمل  سواان داخل مبنم –لمصو ة ال معية و  ت  دار ها أو  شر

ي  لىوق عويه .  –ال معية أو خارجه 
 اانت التسمية الن 

 
 م ابل أج  مادي أ ا
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الوغة العر ية هي الوغة المعتماة وال سمية والواجد استعمالها بالنستة ل م ع   :(11 -1) المادة
ها مما هو منصـــــــــــــــول  الع ود والســـــــــــــــ لام والمو ام والبيانام المتااولة وصبج

ي أحكـــام هـــذا  
ــ    النظـــام، عويـــه فم ي أي ق ار  داري  صـــــــــــــــــار  نظيمـ

ا لأحكـــام هـــذا أو فم
ي حالة اســـتعمالا ال معية لوغة أجن ية    جاند الوغة العر ية  عتبر  النظام، 
وفم

ي هو الن  المعتما دوم    .   ا الن  الع ئر
 
 
 

 
 

 المتلىوع 
 
ُ
افها  لىوعا هو ال شخ  طبيعي  عمل لمصو ة المنشأة و  ت  دار ها أو  شر

ي 
 و اور م ابل ما ي أو ع نم

 ال ا د 
 التالام بموجد ع ا عمل  

ن
هو ال ما  عطى لومو ف كن ا م ابل عموه شاملا

 مأتوب مهما اار نوع هذا الأج  . 

ال ا د الأساسي  

 أو أصل ال ا د 

هو ما  عطى لومو ف كن ا م ابل عموه باور بالام، وي اد له م  تة ودرجة 

  ال وا د . 
َّ
ي سو
 فم

 سو  ال وا د
ي ال معية 

 ل م ع المسميام هو جاولا بال وا د الأساسية المعتماة فم
ن
شاملا

عة حسد الم ا د والارجام . 
َّ
 الو ي ية المعتماة بال معية، وموز

 المر وط الأولا 
ي 
ي فم
ي أولا درجة وأولا م  تة مست  ه لومسمى الو يفم

هو ال ا د الأساسي فم

  ال وا د . 
َّ
 درجام وم ا د سو

 العلاوة 
هي زيادة سنوية ع  ال ا د الذي   صل عويه المو ف بشكل سنوي وفق 

 سو  ال وا د

 ع ا العمل

هو ال ا  اق مأتوب أو صبج مأتوب م اد الماة أو صبج م اد الماة أو لعمل 

ي خامة ال معية 
م ال معية والعامل يتعها فيه الأخبج بأر  عمل فم م الج م يبر معلج

افها م ابل   وط الع ا ولائ ة  نظي  العمل   ت  دار ها وإشر  لأحكام وشر
 
وف ا

 الأج  المت ق عويه . 
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الوظائف : 

:   :( 1 - 2 ) المادة  المسميام الو ي ية المعتماة بال معية هي
 

 

: ال ق     :( 2 - 2 ) المادة ي
متسوسوة حسد    الو يفم و أور  بالو ي ة،  الخال  ال ق   وهو 

م م  01)م  ثمانية أرقام  تاأ ا ق :    ةمأون   واريــــخ اعتمادها  (، أولا خانتلج
، ث    م  ال ق  التسوس ي و عاهما يسار رق  شه  التو يف م  رقملج

م اليملج
 .    2021  01  01لويسار أر عة أرقام لعام التو يف، مثالا: 

 

ي  التصنيف 
 التوض ح  المسمى الو يفم

وظائف  

 إدارية

 ماي  ال معية/ ماي   دارة  ماي  

 نائد ماي  ال معية  نائد الماي  

  داري بال معية رئي  قس   رئي  قس  

وظائف  

افية   إشر

  رئي  قس  الموارد المالية 

 مسؤولا تسويق
مسوق مشاريــــع ال معية /مناوب مبيعام / مو ف 

 مبيعام 

  مسؤولا استثمار 

  مسؤولا است لىاعام 

  مسؤولا علاقام

 وظائف 

 تخصصية

  م اسد

 علام 
 / الم  ر(  المنتج / )المصم  

ي 
ي تس يل و وث ق صوئ 

( . )فنم ي
 وم ئ 

وظائف  

 عامة

 سأ  بج / ماخل ايانام سأ  بج / ماخل ايانام

 ماخل ايانام  مو ف  داري

م مستودع   أملج

ي 
م  مو ف مياائم م المياان لج  جم ع المو  لج

  تسويق

وظائف  

 خدمة

 مو ف الاست تالا / م اسل / سائق /م اقد  (1مأمور خامام )

اشحارس / عامل /  (2مأمور خامام )  ف َّ



                           

 

 

 لائحة الموارد البشرية

7/84 

التوظيف والعقود : 

عنـا حـاجـة أي قســـــــــــــــ  م  أقســــــــــــــــام ال معيـة ل تح و ي ـة جـا ـاة،   وم   :( 1 - 3 ) المادة
( ـــــــــــــــــــ راجع جزا 1 : رئي  ال ســـ  اتعباة النمو ل المعا لذلو )نمو ل رق 

ي آخ  هذا النظام
رية  لع ضــها ع  ل نة  ــــــــــــــــــ لماي  الموارد البشــ  -النما ل فم

ي الإج ااام الإدارية . 
 الو ائف وإنهاا باف 

ي قبولا أو رفي أي و ي ـــة جـــا ـــاة  لىوبهـــا أي  :( 2 - 3 ) المادة
لو نـــة التو يف ال ق فم

قســـــــــــــ  م  أقســـــــــــــام ال معية بعا دراســـــــــــــة ال اجة ال عوية لهذ  الو ي ة 
ي  ن اح العمل . 

ها فم  وماى  أثبج
ي )نمو ل رق :  :( 3 - 3 ) المادة

( وي اد 3يت  الإعلار ع  الو ائف الشـــــــاص ة بال معية فم
وط ال بولا .  ام الو ي ة وشر م  ف ها مؤهلام وممبج

ــ   وم  دارة الموارد البشـــــــــــ  :( 4 - 3 ) المادة م ع  الو ائف  ــــــــــــــــــــــــ رية باراســـــــــــة أوراق المت املج
ــاص ة وإامالا الب   تام لاختيار المو ف المناســـــــــــد و عميا شـــــــــــؤور   الشـــــــــ

م اإامالا الب   تام لوم ابوة الشخصية فيما بعا .   المو  لج
م لوعمل   :( 5 - 3 ) المادة

ق
ط ل بولا التو يف والعمل بال معية أر  أور المت ا ـــــــــــــــــــــــــــــب  يشـــــــــ

وط العامة التالية:   لوشر
 
 مستوفيا

 أر  أور طالد العمل سعودي ال نسية .  •
 الأمانة وحس  الخوق .  •
 الاست امة والتاي  والسمت ال س  .  •
ي وف  ال   ا •  وحد العمل لواي  .  لخبج
ي فريق واحا وحســــــــــــــ  التصــــــــــــــ  •

   والتعامل مع  ـــــــــــــــــــــــــــــ ال ارة ع  العمل فم
 الآخري . 

ام العموية الملىوو ة  •  لوو ي ة . المؤهلام العومية أو الخبر
م عو ها .  •  لوو ي ة الم شح لوتع لج

 
 طبيا
 
 أر  أور لائ ا

 اجتياز الاختتارام أو الم ابلام الشخصية ان اح .  •
ط أو أ ب  م         م م  شر ي العمل الســـــعوديلج وي وز لومنشـــــأة  ع اا طالنر

ط الوياقة اللىبية وط عاا شر  هذ  الشر
 لوش :( 6 - 3 ) المادة

 
ا  و يف صبج السعودي وف ا ي ـــــــــــ   وز استثناا 

 وط والأحكام الواردة فم
 له بالعمل    33(، )  32(، )26المواد )

 
(  م  نظام العمل وأر  أور مصرحا
 بالنستة لوعامل صبج السعودي، ولا ه  قامة سارية الم عولا  . 

  ــد ع  المو ف المت ــام لوتو يف بــال معيــة أر   ــام    شـــــــــــــــؤور   :( 7 - 3 ) المادة
م المسوصام الآ ية:   المو  لج

 ( . 4البيانام الشخصية لومو ف )نمو ل رق :  عباة استمارة  •
ة الذا ية  .  •  السبج
•  .  ) م م والإقامة لغبج السعوديلج  صورة الهوية )التلىاقة لوسعوديلج
 صورة الشهادام العومية والإدارية ال اصل عو ها  .  •
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ام العموية، أو  حضــــــــــار  • صــــــــــورة مصــــــــــاقة م  المؤهلام العومية والخبر
 الأصل لوملىاب ة . 

 س  .  4×  3صورة شمسية موونة م اس  2عاد  •
ي موف خامة المو ف . 

    ظ هذ  المستناام فم
م ال اد ل نة تشكل م  ثلاثة أعضاا   :( 8 - 3 ) المادة   وم بالم ابوة الشخصية لومو  لج

رية، ـ أو أ ب  حسد الاحتيال: )الماي  التن يذي، ماي  الماي  الموارد البش
 . حسد ما    ر م و  الإدارة رئي  ال س  أو م  ينوب عنه( أو 

ل نة الم ابوة الشـــــــخصـــــــية هي ال هة المخولة بالتوصـــــــية ب بولا أو رفي  :( 9 - 3 ) المادة
المو ف المت ام ع  و ي ة شـــــــــــــاص ة بعا  ج اا الم ابوة الشـــــــــــــخصــــــــــــية  
وال فع بـذلـو لاعتمـاد  م  رئي  ال معيـة، و ت  هـذ  الخلىوام بمتـابعـة 

ية وفق )نمو ل رق :   ( . 6( و)نمو ل رق : 2ماي  الموارد البشر
ي  :( 10 - 3 ) المادة

   ر ع ا عمل لكل مو ف يت    ســـــــــيمه حســـــــــد الإج ااام المتتعة فم
  لو . 

(    ر م  7يت  اســـــــــــــــتخــاام المو ف بموجــد ع ــا عمــل )نمو ل رق :   :( 11 - 3 ) المادة
م ويأور الن  المأتوب بالوغة العر ية هو المعتما دوم   ا، وتسـو  نسـختلج

ي موف خامته بعا  
نســـــــخة م  الع ا لومو ف و ودع النســـــــخة الأخ ى فم

 وط الواردة فيه، وي د أر يتضم   ــــــــــــ  وق ع المو ف بالمواف ة ع  الش
 وط المت ق عو ها وما   ا اار الع ا  ـــــــــــــــــــ الع ا ايانام بلىبيعة العمل والشــــ 

وريـة  م ـاد المـاة أو لمـاة صبج م ـادة وســـــــــــــــاعـام العمـل وأ ـة ايـانـام  م
 أخ ى . 

ع   :( 12 - 3 ) المادة  
 
 جوهريـــــــا

 
اختلافـــــــا بعمـــــــل  ختوف  المو ف  لو معيـــــــة  كويف    وز 

 .  العمل المت ق عويه
ي لوو ي ة وع ا العمل وم ف ا ه الم جع الأســـاسي   عتبر   :( 13 - 3 ) المادة

الوصـــف الو يفم
 لومهمام الملىوو ة م  المو ف عنا الخلا  حولا  لو . 

ــ  :( 14 - 3 ) المادة رية موف خال بكل مو ف وي وم بمتابعته،  ـــــــــــــــــــــ  عا قســـــ  الموارد  البشـــ
و   ظ فيه جم ع البيانام والمعاملام ال ســــــــــــمية الخاصــــــــــــة بالمو ف:  
)البيانام الشـــخصـــية، صـــور فو وص افية، صـــورة الهوية، صـــور الشـــهادام 
  ، ي
ة الذا ية،  اريــــخ باا العمل، المســـــــــــمى الو يفم ال اصـــــــــــل عو ها، الســـــــــــبج

ام اللىبية، الخلىابام،   وي   ال ســــــ ، الإجازام، الاســــــتاذانام، ال شــــــوف
الأداا، الت اري  الســـــــــــــنوية، التنب هام والإنذارام، والإج ااام ال زائية  . . 

 . لخ( . 
ة الت ري يـــة لومو ف ال ـــا ـــا ثلاثـــة أشـــــــــــــــه  عمـــل   :( 15 - 3 ) المادة ــتثنم منهـــا -ال ب  )يُســـــــــــــ

ي نمو ل   - جازام الأعياد(
ــااها م   اريــــخ التو يف المعتما فم يتاأ احتســـــــــــــ

ة التمتع 2التو يف )نمو ل رق :   (، ولا   ق لومو ف خلالا هـــذ  ال ب 
ة الت ري ية سي  )بعا ال ب  م    أر يت  الب  ملج

م الم سَّ ام المو  لج م  ( . بممبج
يت    ســــــي  المو ف ال ا ا بشــــــكل رســــــمىي أو الاســــــتغناا ع  خاما ه أو  :( 16 - 3 ) المادة

ة   ة لا  زيا ع  ثلاثة أشـــــــــــه   ضـــــــــــافية بعا ال ب  ة الت ري ية ل ب   ما ا ال ب 
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الت ري ية الأو  اناان ع   وصــــــــية رئي  ال ســــــــ  م ف ة ات وي  لومو ف  
ي )النمو ل رق : 

ة الت ري ية فم  ( ومواف ة المو ف الخلىية . 14ع  ال ب 
ــي   :( 17 - 3 ) المادة م ب بولا   سـ ــية لشـــؤور المو  لج ي   ا    وصـ

لو ئي  المتاشر ال ق فم
ة الت ري يـــة   ا مـــا رأى أهويـــة وك ـــااة المو ف   المو ف قتـــل انتهـــاا ال ب 

ة الت ر ـة ع  شـــــــــــــــه ، ولـه عأ   ألا لشـــــــــــــــغـل هـذ  الو ي ـة، ع     ـل فب 
ة الت ري ية    لو   ا رأى عام أهو ته ويُ فق   وي  لأداا المو ف ع  ال ب 

 ( . 14وفق )نمو ل رق : 
ي أي وقــت أر التو يف    نتي ــة لانت ــالا المو ف   :( 18 - 3 ) المادة

  ا ثبــت لو معيــة فم
شــــــــــــــخصــــــــــــــية صبج صــــــــــــــ ي ة أو نتي ة   ا مه ايانام أو مســــــــــــــتناام صبج  
صـــــــــــ ي ة أو مزورة، ففر لو معية فســـــــــــخ الع ا دور حاجة لأي  شـــــــــــعار 

ي نلىــاق حك  المــادة
م    (83)  : ســــــــــــــــااق ودور مكــافــأة أو  عويي، و لــو فم

ي المناســــــــــــــد حيالا    ، نظام العمل
ي ا خا  الإج اا ال انوئم

ولو معية ال ق فم
 هذا المو ف . 

  ق لو معيـــة  لغـــاا ع ـــا العـــامـــل الـــذي لا يتـــاشر مهـــام عموـــه دور عـــذر  :( 19 - 3 ) المادة
  15 وع خلالا )ـــــــــــــــــــ مشــــ 

 
م   ا اار متعاقاا م اللى فلج  م   اريــــخ الع ا الج

 
( يوما

ــ معه م  داخل الممو ة وإ ا ل   ضع ن سه   ت  ص    ال معية فور ــــــــــــــ
 معه م  الخارل  . 

 
 وصوله لوممو ة   ا اار متعاقاا

ل نــــة الو ــــائف هي ال هــــة المخولــــة ات ــــا ــــا م ــــاار ال ا ــــد  الــــارجــــة  :( 20 - 3 ) المادة
ي ســــــــــو  ال وا د  الذي ُ صــــــــــ 

   لومو ف ال ا ا حســـــــــد  ـــــــــــــــــــــــــ والم  تة فم
ام ال اصل عو ها .   المؤهلام والخبر

ــتــة :( 21 - 3 ) المادة ة الت ري يــة لومو ف ال ــا ــا هي نســـــــــــــ
م  أصــــــــــــــــل   %70 : مكــافــأة ال ب 

الم  تـــــة والـــــارجـــــة وفق  بعـــــا   ـــــا ـــــا  ــولـــــه عويـــــه  المتوقع حصـــــــــــــ ال ا ـــــد 
الــــــــذي  ـ ــــــــام  لـيــــــــه  ي 

الـو ـيـفم لـوـمســـــــــــــــمى  الـمـلائـمــــــــة  ام  والـخـبر الـمـؤهـلام 
 المو ف. 

ي متوســـلىها ثلاثة أشـــه    :( 22 - 3 ) المادة
ة الت ري ية والن     تط أشـــه     المكافأة بال ب 

ها ستة أشه  .   وأقوها شه  وأ ب 
ي حــــالــــة حصـــــــــــــــولا المو ف ع     ي  ممتــــاز أو جيــــا  :( 23 - 3 ) المادة

ة    فم  بعــــا ال ب 
 
جــــاا

  : الت ري ية ففنه   صــــــــــل ع  ف ق المكافأة مع أصــــــــــل ال ا د وهي نســــــــــتة 
ة الت ري ية  عطى لومو ف مع أولا ـــــــــــــــــــ مضـــ  30% ي عاد أشـــه  ال ب 

 فم
ن
 و ة
سي   .  ما ل   أ  قا حصل عو ها   را د بعا الب 

ي    ي  أدائـــه  :( 24 - 3 ) المادة
عنـــا حصـــــــــــــــولا المو ف ال ـــا ـــا ع     ي  جيـــا أو أقـــل فم

ي ما، وثبت 
ي لا  ت اوز ثلاثة أشــــــه  ع  مســــــمى و يفم

ة الت ري ية الن  لو ب 
م  خلالا الت  ي  قــار ــه ع  ال يــام بمهــام و ي ــة شـــــــــــــــــاص ة أخ ى فــفنــه 
ة  ي فب 

ي الآخ  ويتف  فم
يســـــوق انت اله م  هذا المســـــمى    المســـــمى الو يفم

م سـتة   ر   لج
ي ية أخ ى لا  زيا ع  ثلاثة أشـه ، ب ي   أور  جما ي ال ب 

ــ  ة الت ري ية لوو ي ة الأو  فلا ـــــــــــــــــــ أشـــه ، أما   ا قضـ ي ال ب 
ــتة أشـــه  فم ى سـ
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يســـــــــــــــوق لــه الت ــام ع  الو ي ــة الأخ ى،  لا بصـــــــــــــــورة ااتــاائيــة لوو ي ــة 
 الأخ ى . 

م   :( 25 - 3 ) المادة م أو فن لج و أ  وز لو معية أر  تعاقا مع أي مؤســــــــســــــــة لتوفبج مختصــــــــلج
ي أعمالا م ادة، ويوقع ع ا مع  

صـــاحد المؤســـســـة عمالا لوعمل لايها فم
وفق الإج ااام النظــاميــة الخــاصـــــــــــــــــة اهــذا، ويت     روا ــد هؤلاا م  
 .  قتل ال معية بموجد الع ا ولا  ت مل ال معية أي مصاريف أخ ى

 
 

 
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 :أيام وساعات العمل والراحة 

م  الســــــــــــــبت    الخمي  عاى يوم  أ ام العمل الأســــــــــــــبوعية ســــــــــــــتة أ ام،  :( 1 - 4 ) المادة
م ال معة راحة أســـبوعية   ، ولو معية رســـمية ا ا د اامل ل م ع المو  لج

ــتتــالا يوم ال معــة ا وم آخ  لتعي مو  يــه من  دعــت ال ــاجـة   أر تســـــــــــــ
لــذلــو، و لــو بعــا ال صـــــــــــــــولا ع  مواف ــة مــاي  ال معيــة بــاســـــــــــــــتخــاام  

 ( لتعا ل الاوام، مع  مأ نه  م  أداا واجتا ه  الاينية . 8)نمو ل رق : 
ــبـت ويوضـــــــــــــــع جـاولا   :( 2 - 4 ) المادة م ل وم الســـــــــــــ م المو  لج ام منـاو ـة الج

  وز عمـل فب 
 مناو ام يتضم  ايار موعا دوام ال مو ف و اريــــخ الاوام . 

م    أما   العمل وانصـــ  :( 3 - 4 ) المادة ي المواعيا  ـــــــــــــــــــ  أور حضـــور المو  لج
 افه  منها فم

ي هذا النظام، ولا   ق لومو ف  غ بج أوقام ســــــــــاعام العمل  
الم ادة فم

ولو بشـــــــكل مؤقت دور اعتماد م  رئي  ال ســـــــ  ومواف ة  دارة ال معية 
ــتثنم م   لــو الو ــائف المنــاطــة 8ع   لــو وفق )نمو ل رق :   (، ويُســـــــــــــ

 لانصرا  . بالإن از أو المهمام والغبج م  تلىة اوقت لو ضور أو ل
أ ب  م  خم   :( 4 - 4 ) المادة المو ف  بـــــال معيـــــة ألا  عمـــــل  أوقـــــام العمـــــل  ي 

ي اعى فم
ة  والصـــــلاة واللىعام، لا   ل ع  نصـــــف    احةلوســـــاعام متوالية دونما فب 

ي الم ة الواحاة أو ســــاعة ونصــــف خلالا م موع ســــاعام العمل،  
ســــاعة فم

ي ال وم 
ة ساعة فم ي مكار العمل أ ب  م   حاى عشر

وع  ألا يتف  العامل فم
 .  الواحا 

م صــتاحية   :( 5 - 4 ) المادة  لج
أنواع الاوام بال معية )صــتاحية ف ط، مســائية ف ط، أو فب 

ــاب ة عنا  ــني ام الســـــــــــ ــائية( ويُ اد دوام ال و ي ة ضـــــــــــــم  التصـــــــــــ ومســـــــــــ
ي ال معية   ، اعتمادها و لو حسد الاحتيال

ع  ألا  زيا ساعام العمل فم
 ساعام يومية ماعاا يوم السبت  أور العمل لأر ــع ساعام ف ط.   8ع  

ي شـــــــــــه  رمضـــــــــــار المتار  حســـــــــــد حاجة العمل   :( 6 - 4 ) المادة
  اد ســـــــــــاعام العمل فم
 ويصار بذلو  عمي  . 

:  :( 7 - 4 ) المادة ي ال معية االتا ي
 ساعام العمل ال سمية فم

•   ( ف ط  الصتاحية  ة  ال ب  ي 
مو فم م   الملىوو ة  العمل  (    82ساعام 

الساعة   م   الشه ،  تاأ  ي 
فم الساعة    00: 9ساعة      

 
  00: 12صتاحا

 طيوة أ ام الأسبوع، ويوم الخمي   تاأ م  الساعة
 
     00: 10  :  ه ا

 .  00: 2الساعة 
 
  ه ا

• ( ف ط   المسائية  ة  ال ب  ي 
مو فم م   الملىوو ة  العمل  (  110ساعام 

ي الشه ،  تاأ م  الساعة 
    الساعة  30: 4ساعة فم

 
 مساان  30: 9عصرا

والمسائية    • الصتاحية  م   لج
ال ب  ي 

مو فم م   الملىوو ة  العمل  ساعام 

(192 : ي الشه ، وأوقام العمل االتا ي
 ( ساعة فم
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الساعة   • : م   الساعة    00: 9الاوام الصتاحي     
 
   00: 12صتاحا

 
 ه ا

 . طيوة أ ام الأسبوع 

ي م  الساعة  •
    الساعة  30: 4الاوام المسائ 

 
 .  مساان  30: 9عصرا

وإعلار   • الشتوي  أو  ي 
الصيفم بالاوام  بالعمل  التاا  يت    ا ا  اريــــخ 

اناان ع   عمي   صار   دارة   الاوام  وقت  ح نه    ال معية عا ل  ي 
فم

م   .  ويعم  ع  جم ع المو  لج

 ا  المو ف باســـــــــتخاام نظام ال ضـــــــــور  ـــــــــــــــــــــــــ يت  اعتماد حضـــــــــور وانصـــــــــ  :( 8 - 4 ) المادة
ــ   بأر شـــــــــــه  العمل ـــــــــــــــــــــــــــ والانصـــــــــ

 
بالتاريــــخ   ا  المســـــــــــتخام بال معية، عوما

ــااق وينت ي اتاريــــخ 28  : )يتاأ اتاريــــخالميلادي  م   27   : م  الشـــــــــــه  الســـــــــ
  لو الشه ( . 

ي )خارل مبنم  :( 9 - 4 ) المادة ي أ ام العمل الخارحر
لا  وزم اســــــــتخاام التصــــــــمة أو التوق ع فم

ي حالة وجود حالام دوام 
ر معه ال ضــــــور لو معية، وفم

َّ
ال معية(   ا  عذ

رية ـــــــــــــــــــــ خاصـــــة فلابا م  اعتماد رئي  ال ســـــ  وإشـــــعار ماي  الموارد البشـــــ 
 .  بذلو

ي   :( 10 - 4 ) المادة ر ف ها رئي  ال ســـــــــــ  وقت العمل الخارحر
ق
ســـــــــــاعام العمل المياانية ُ  ا

ــتخــاام   ط لهــا اســـــــــــــ ا ه منــه، ولا يُشـــــــــــــــب  " لومو ف و أور اــإشر ي
"الميــاائم

 ا    ا  عارضت أوقا ها مع أوقام ــــــــــ التصمة أو التوق ع لو ضور أو الانص
ي نمو ل الاوام  ــــــــــــــــــــ الاخولا أو الانصــــ 

ط  وق ع رئي  ال ســــ  فم  ا ، ويُشــــب 
رية، ـــــــــــــــــــــ أمام هذ  الأ ام لاعتمادها كســـــاعام عمل لاى  دارة الموارد البشـــــ 

 قتل  ق الا دوام  لو الشه  . 
ــتخـــاام نظـــام ال ضـــــــــــــــور  :( 11 - 4 ) المادة ــيـــانـــه لاســـــــــــــ يتغـــاعم ع  المو ف ال ـــا ـــا نســـــــــــــ

ة الت ري ية ع  ــــــــــــــــــــــــ والانصـــــــــ   زيا ع  أر ــع م ام خلالا  ألا  ا  خلالا ال ب 
م .  ي دخولا وانصرا  المو  لج

 الشه ، حن   عتاد ع  نظام ال معية فم
ي الـاخولا أو  :( 12 - 4 ) المادة

ــيـار المو ف لاســـــــــــــــتخـاام نظـام  الـاوام فم يتغـاعم ع  نســـــــــــــ
ي الشـــــــه  ويتاأ ال ســـــــ    ا  أ ر النســـــــيار لأ ب  م  

ة واحاة فم الخ ول لم َّ
  لو . 

ــتاــــذار )نمو ل رق :   :( 13 - 4 ) المادة ــتاــــذار المو ف  أور وفق نمو ل الاســـــــــــــ ( 13اســـــــــــــ
، ضم   حاى ال الام التالية:   و اعتماد م  رئيسه المتاشر

ي ال ضور ع  وقت الاوام .  •
 التأخ  فم

 الانصرا  قتل نها ة وقت الاوام .  •
 الخ ول أثناا الاوام ال سمىي .  •

ي   :( 14 - 4 ) المادة
الشه ، وفم لومو ف  عويي ساعام الاستاذار قتل  ق الا دوام    ق 

 الاستاذار بعا جمعها م  رصيا حالا عام التعويي يت  خص  ساعام  
  جازة الاعتياد ة لومو ف . الإ 
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الـــرواتــــب : 

  ال وا د م  سـتة م ا د تشـتمل ال م  تة ع  خمسـة عشـر    :( 1 - 5 ) المادة
َّ
يتشـكل سـو
 درجة، 

م ع  و ائف  ام مســــــــــــــميام ومواصــــــــــــــ ام مع نة،   :( 2 - 5 ) المادة م المو  لج يت   ع لج
 لوم  تــــة الم ــــادة لوو ي ــــة،  

 
م وف ــــا ويمنح المو ف عنــــا  ويأور التع لج

 لســــو  ال وا د المعتما  
 
م عو ها طت ا ي الم  تة المعلج

م أولا مر وط فم التع لج
، أو   ى ل نــة التو يف أهو تــه   ي ع ــا العمــل ع  أج  أ بر

مــا ل  يت ق فم
ــو    ي يســـــــــــــــت  هـا )انظ  ســـــــــــــ

ي الم  تـة الن 
لأر  أور ع  درجـام مت ـامـة فم
ي نها ة هذا النظام( . 

 ال وا د فم
م بالريالا الســــــعودي ويت  دفعها خلالا ســــــاعام العمل    :( 3 - 5 ) المادة  افع أجور العامولج

ي مكانه  
ي  م  ال شـــــه  ميلادي ع  وفم ــر ــااع والعشـــ ي ال وم الســـ

 تأخ   ألا فم
م  الـثـلاثـلج الـ ـوم  ي   عـ  

فم و ـودع  الـ ـمـعـيــــــــة  عـ   رادة  خــــــــارجــــــــةه  لـظـ و ه   لا 
 للأحكام التالية: 

 
م البنأية وف ا  حسابام المو  لج

ي نها ة الشه  . العامل  و الأج  الشه ي  صر   •
 أج   فم

ي نها ة الأسبوع .  •
 العامل بال ومية أو بال لىعة  صر  أج   فم

 ا.  العامل الذي  ن ي المنشأة خامته،  افع أج   واافة مست  ا ه فور   •
العامل الذي يب   العمل م   و اا ن سه  افع أج   واافة مست  ا ه   •

 العمل . خلالا ماة لا  ت اوز ستعة أ ام م   اريــــخ     
م   اريــــخ   • أ ام  ثلاثة  أقصا   ميعاد  ي 

فم الإضافية  افع  الساعام  أجور 
ي ما ل  يت  دفعها مع الأج  العادي لوعامل . 

 انتهاا التشغيل الإضافم

ي   :( 4 - 5 ) المادة
يت     ال وا ـد بعـا خصـــــــــــــــ  أي متـالذ مســـــــــــــــت  ـة لو معيـة و لـو فم

 نلىاق العمل بأحكام هذا النظام . 
  ا صاد  ال وم الم اد لافع الأجور يوم ال احة الأسبوعية أو يوم علىوة    :( 5 - 5 ) المادة

ي يوم العمل الذي يست ه . 
 رسمية ف ت  الصر  فم

ــبــد عـام ا تمــالا ايــانـام المو ف لـذلـو    :( 6 - 5 ) المادة ي    ال ا ـد بســـــــــــــ
أي  ـأخبج فم

ل نتي تها المو ف ن ســـــــــه، ســـــــــواان بمســـــــــارعته لإ مالها أو  الشـــــــــه  ف ت مَّ
ي  لىااق هذا الت صبج . 

 اعتماد ال ا د الشه ي بال سميام الن 
يوقع المو ف عنا اســــــــــــتلام را ته أو أي متالذ ن ا ة هي م  ح وقه ع    :( 7 - 5 ) المادة

الشـــــــــــــيو أو ال شـــــــــــــف المعا لهذا الغ ض، ولومو ف أر يوال م  يشـــــــــــــاا 
ي  ل تي را تــه ومســـــــــــــــت  ــا ــه لــاى ال معيــة و لــو بموجــد   ويي كتــائر
موقع منه لماي  الشـــــــؤور المالية أو م  ينوب عنه بعا اعتماد  م  ماي  

 ( . 17وفق )نمو ل رق :  ال معية
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التدريب والتأهيل: 

م وإعااده  مهني   :( 1 - 6 ) المادة ا بشكل   وم ال معية اتاريد و أهيل عمالها السعوديلج

لا  و نستة  )  دوري  ع   سنويا %12 زيا  م  لومو  لج الك ي  الم موع  م    )

 .   حسد ال اجة 

ة التاريد أو التأهيل  .  :( 2 - 6 ) المادة  يستم     أج  العامل طوالا فب 

و ؤم   ذا   الس    ،  كاليف التاريد والتأهيلم   %75 ت مل ال معية  :( 3 - 6 ) المادة

ي الذهاب والعودة اما  ؤم   وسائل المعيشة م  مأ ل ومسأ  و ن لام 
فم

 داخوية . 

أر  ن ي  اريد أو  أهيل العامل وأر   موه اافة الن  ام    لو معية  وز   :( 4 - 6 ) المادة

ي ال الام  الآ ية: 
ي س يل  لو، و لو فم

ي  فتها عويه فم
 الن 

ي  تو   اريته أو 
ي الت اري  الصادرة ع  ال هة الن 

أنه    أهيوه) أ (    ا ثبت فم

ي  لو  . 
 صبج جاد فم

)ب(   ا ق ر العامل  نهاا التاريد أو التأهيل قتل الموعا الم اد لذلو  

 .   دور عذر م بولا

م بالعمل لايها حسد الإمكار   :( 5 - 6 ) المادة م الموت  لج   وم ال معية اتاريد المتلىوعلج

ان تها  م     %75ر  ت مل ال معية  أع    م ن  ام ومصاريف التاريد م  مبج

ي  لو  ذا   الس   
 لو اار التاريد خارل الم افظة  .  ولوازمهبما فم

لا يت  اعتماد أي دورة لومو ف الا بمواف ة خلىية م   دارة ال معية حن    :( 6 - 6 ) المادة

 لو اانت ع  حساب المو ف الشخصي  . 

 
 

 
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العـلاوات : 

حســــــــــــد الظ و  المالية لو معية،    علاوة ســــــــــــنوية ثااتة عطى المو ف   :( 1 - 7 ) المادة

ــتـــة م  أصـــــــــــــــــل ال ا ـــدو   ار م  م و  الإدارة،   لأولا مر وط    وهي نســـــــــــــ

ي عو ها المو ف
ي الت  ي  ر    حسد   ـــــــــــ ، و صالارجة الن 

ي  المو ف فم

: السنوي   وهي  االتا ي

ط ل صــــولا المو ف ال ا ا ع  العلاوة الســــنوية الثااتة أر  أور   :( 2 - 7 ) المادة يشــــب 

ي الأداا لا 
ة الت ري ية )ثلاثة أشــــــــــــــه ( و ت وي  فم المو ف قا أمصــــــــــــــم ال ب 

ة الت ري ية ع  أر  أور      ل ع  جيا   أو      سيمه قتل انتهاا ال ب 
 
جاا

 )باا ة العام الميلادي ال ا ا( .  1/ 1 لو قتل  اريــــخ  

المو ف   :( 3 - 7 ) المادة أداا عطى  مســـــــــــــــت  ــــــام    علاوة  ي أي 
فم لا  ــــــاخــــــل  م لىوعــــــة، 

ا ف ط، و  12لومو ف، وما ها  عام ال ضـــا  لأصـــل ال ا د مع باا ة  شـــه  

وط التالية: ال  ميلادي   ا استوفم الشر

•  . 
 
ي لا   ل ع  جيا جاا

    ي  لأدائه الو يفم

ة الت ري ية.  • ي العمل ستة أشه  فأ ب  شاموة لو ب 
 أر  أور قا أمصم فم

:  :( 4 - 7 ) المادة  معادلة احتساب متوذ علاوة الأداا م  ال ا د الأساسي

 الت وي  = النتي ة . × نستة  100ال ا د الأساسي ÷ 

ي  :( 5 - 7 ) المادة
 افع علاوة الأداا لومو ف لماة ســـــــــنة اناان ع     ي  أدائه لوســـــــــنة الن 

قتوــــه ث    ــــذ  انهــــا ـــة العــــام، و عتمــــا علاوة الأداا ال ــــا ـــاة لوســـــــــــــــنـــة  

ة .   ال ا اة اناان ع     ي  أدائه ال ا ا لسنة العمل الأخبج

الثــــــااتـــــة   :( 6 - 7 ) المادة ــنويــــــة  الســـــــــــــ العلاوة  م   ال معيــــــة ح مــــــار المو ف    ق لإدارة 

قيـــة( أو علاوة الأداا حســــــــــــــــــد   و    انيـــة ال معيـــة  و )الب  م و كع و ـــة  أمبج

 لإخلالا المو ف بش
ن
ي نتي ة

ي  ج اا جزائ 
قِ َّ  لو فم

ُ
يا م  ــــــــــــــــ  أدي ية من  أ

 ممتاز جاا جيا  جيا  الت اي  

 % 5 % 4 % 3 نستة العلاوة السنوية الثااتة م  أصل ال ا د

ط الت اي  ال اصل عويه   ممتاز شر
جيا 

 
 
 جاا

أقل م   

 جيا 
 
 جاا

 نستة علاوة الأداا م  ال ا د الأساسي 

لأولا مر وط الارجة الو ي ية 

 لومو ف 

5 % 4 % 
   م علاوة  

 الأداا



                           

 

 

 لائحة الموارد البشرية

16/84 

ا لذلو أو لأي سبد آخ    ا  مناست    (1)أنظمة وآداب وسووكيام ال معية

ي   ي  الأداا السنوي . و أو حص
 لا المو ف ع    اي  أقل م  جيا فم

 

 :الحــوافــــز 

 م  قوله  عا :  
 
قِير َ انلىلاقا

َّ
لِيمٌ بِالمُت

َ
ُ ع
ه
 وَاللَّ
ُ
رُوه
َ
كف
ُ
ن ي
َ
ل
َ
ٍ ف ير
َ
وا مِن خ

ُ
فعَل
َ
ي   وَمَا ي : وقولا الننر

ف ا رأم  دارة ال معية  ضـــــافة انا ال وافز لنظام الو ائف   (، م  لا يشـــــأ  الناس لا يشـــــأ  ه)
 . 
 
، ولوم تهاي  منشلىا

 
م شأ ا  بال معية لتأور لوم سنلج

 يها  نظام ال وافز بال معية        ق الأمور التالية:  :( 1 - 8 ) المادة
ي  •

ي ال واند الن 
 فم
ن
ة ــَّ م ع  العلىاا المســــــــــتم  وخاصــــــــ تشــــــــــ  ع المو  لج

زور ف ها أثناا الت وي  الاوري  م . يبر  لأداا المو  لج
م .  • م المو  لج يف الج  ب  روح التناف  الشر
م العمل للى د المول والسآمة .  • ي رو لج

ا م  الت ا ا فم ي
  ض اا سر

 شأ  الم تها اهذ  ال وافز، "م  لا يشأ  الناس لا يشأ  ه" .  •
م بال معية م  خلالا هذ  ال وافز .  •    وية ر ط المو  لج
الإبااعام الموجودة اتنم تها وال  ات عو ها اســـــــــــــــت ادة ال معية م    •

 م  خلالا هذ  ال وافز . 
 عطى ال وافز بــــال معيــــة ع   حــــاى الأمور التــــاليــــة: )الم ــــافظــــة ع   :( 2 - 8 ) المادة

الاوام، الإنتاجية العالية، حســـــ  التعامل مع الآخري ، المتادرام الذا ية،  
م الشـــخصـــ  ة الخامة، التمبج

َّ
ــ مُا ي مع ــــــــــــــــ ي، الإبااع والااتكار، الت اعل الإ  ائر

( . ، أنشلىة ال معية المختو ة ي
 الولاا الو يفم

ي فع رئي  ال سـ  اتوصـية لإعلىاا حافز لمو  ه من  رأى  وف  الأسـتاب  :( 3 - 8 ) المادة
ي هذ  التوصية ح ثيام هذا اللىود وفق نمو ل  ـــــ الم نعة لذلو ويش

رح فم
 ( . 16طود اعتماد حافز أو بالا )نمو ل رق : 

 عتمــا ال وافز لصـــــــــــــــــالح المو ف بــاعتمــاد مــاي  ال معيــة   وفق نمو ل   :( 4 - 8 ) المادة
 ( . 16طود اعتماد حافز أو بالا )نمو ل رق : 

ــهـادة شـــــــــــــــأ   ُ عطى المو ف   :( 5 - 8 ) المادة ع  اـل   وي  ســـــــــــــــنوي لأدائـه    و  ـاي  شـــــــــــــ
م  أصـل  %5  صـل فيه ع    اي  )ممتاز(، بالإضـافة    حصـوله ع  

 ال ا د  كعلاوة أداا لتوو السنة . 
( بالإضافة  شهادة المو ف المثا ي ويعطى )   المو ف المثا ي يت  اختيار   :( 6 - 8 ) المادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــى،  ريالا(  500) : وقار لم ة واحاة    متوذ م لىوع  وفق ك ا أقصـــــــــــــ
 الضوابط التالية: 

  وف  الإمكانية المالية لاى ال معية .  •

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)
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 مواف ة م و  الإدارة .  •
 ع  الت وي   •

 
ــتنــادا ــنــة اســـــــــــــ يت  اختيــار مو ف واحــا ف ط اــل ســـــــــــــ

 السنوي . 
ي لوسنة م ل الت  ي    •

ي    ي  الأداا الو يفم
 عتبر امتياز المو ف فم

ش ح والاختيار .   م  معايبج الب 
 
 معيارا

أو   • الإنـــــذارام  ة م   ال ب  لتوـــــو  المو ف  ط أر  خوو موف  يشـــــــــــــــب 
 ال زااام . 

شـــــ ح بعا ـــــــــــــــــــــ  عتبر  دارة الموارد البشـــــ  • ي الب 
رية هي صـــــاحتة ال  ار فم

ي . 
 دراسة  لو مع الماي  التن يذي ورئي  قس  المو ف المعنم

م . يت   • ي لوحة شؤور المو  لج
ش ح فم  الإعلار ع  هذا الب 

ع  ال خم  ســــــــنوام  مضــــــــ ها ع  رأس    درع العلىاا  عطى المو ف   :( 7 - 8 ) المادة
ة .   لم هودا ه خلالا  وو ال ب 

 
ي و  اي ا

 العمل كع فار و يفم
بـالإضــــــــــــــــافـة    جـائزة ع نيـة ب يمـة    بـااع  درع الإ  عطى المو ف المتـاع   :( 8 - 8 ) المادة

ي ريــــالا،  
اوح م  ألف    ألفم يلىــــة مواف ــــة م و  الإدارة،    ــــايريــــة  ب  شر

ة الإبااع، مثل: و  م ي أعماله مبج
 من   وف م فيه أو فم

ة لو معية .  • الا وعُمل به واار فيه ثم ة كببج م وفعَّ اح متمبج
   ا   اقب 

  ا از وإن اح مشاريــــع ال معية بصورة  بااعية .  •
م ألف ريالا .  •   وفبج  كو ة عالية ع  ال معية  زيا ع  خمسلج
  وفبج دخل عا ي وثابت ع  ال معية .  •

ّ  الأعمالا الإبااعية اواســــلىة ل نة مأونة م  )الماي  التن يذي وماي   :( 9 - 8 ) المادة
َ
 
ُ
 

(، ويُعتما اناان  ـــــــــــــــــــ الموارد البشــــ  ي
رية و  ضــــور رئي  قســــ  المو ف المعنم

 . بعا مواف ة م و  الإدارة عويه    ال افز 
م   :( 10 - 8 ) المادة ّ م  عطى لومو ف المتمبج ي   وي      درع التمبج

من  حصــــــــــــــــل ع  الامتيـاز فم
اوح   ي لثلاث ســــــــنوام متتالية، بالإضــــــــافة    جائزة ع نية  ب 

الأداا الو يفم
م خمســــــــــمائة  ، حســــــــــد  مكانام ال معية، مع مواف ة وألف ريالاريالا، الج
 .  م و  الإدارة

م   :( 11 - 8 ) المادة  لإ مالا ومواصوة  عويمه  الاراسي فيُص   بج
م    لومو ف  ـــــــــــ ا لومو  لج

 حضــــار  ما يثتت ن احه ات اي   الذي ُ كمل  عويمه مكافأة م لىوعة عنا  
ــيـة  ممتـاز أو جيـا  ي نهـا ـة اـل عـام دراسي حســــــــــــــــد الم حوـة الـاراســـــــــــــ

 فم
 
جـاا

 :  االتا ي
 ريالا .  300  / الم حوة المتوسلىة •
 ريالا .  400 / الم حوة الثانوية •
ط لا   ل ماة الاراســــــــــة ع  ســــــــــنة   • دبووم ما قتل التكالوريوس )شر

 ريالا .  450واحاة(/ 
 ريالا .  500 / "درجة التكالوريوس"الم حوة ال امعية  •
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ط    بعا التكالوريوس  الابووم •   /   ل ماة الاراســـــة ع  ســـــنة(  ألا )شر
 ريالا .  600

 ريالا .  1000 / الاراسام العويا  •
ي   خلىـاب شـــــــــــــــأ     ر مـاي  ال معيـة   :( 12 - 8 ) المادة

لومو ف و   ظ صـــــــــــــــورة منـه فم
من   ه  منه أداا جيا ومو وت أو   الموارد البشـــــــريةموف المو ف لاى 

ي م الا العمل . 
 متادرة فم

ة مالية حسـد  وصـية ل نة الأنشـلىة لومو ف المت اعل مع أ  عطى مكاف :( 13 - 8 ) المادة
ي 
ا امج وأنشـــــــــلىة ال معية صبج ال ســـــــــمية  و لو بال ضـــــــــور والمشـــــــــاركة فم
ي 
امج مــال   أ   وــو الأنشـــــــــــــــلىــة م  صـــــــــــــــمي  عمــل المو ف فم  عــااد البر

 ال س . 
ي هــــذا البنــــا  خضـــــــــــــــع لإمكــــانــــام  :( 14 - 8 ) المادة

جم ع المكــــافــــآم وال وافز المــــذكورة فم
 ال معية، وإ  مواف ة م و  الإدارة ع   فها . 

 

تقييم الأداء الوظيفي : 

ي  عويمام   :( 1 - 9 ) المادة
وط المذكورة فم م الضـــــــــوابط والشـــــــــر ي    ي  أداا المو  لج

يُ اعى فم
م –  الأداا ـــــــــــ و ل    يــــــــــــــــــــــ نم  )نمو ل رق :   -راجع نمو ل    ي  أداا المو  لج
14)  . 

ي  :( 2 - 9 ) المادة
ي فم
  حاى ال الام التالية: يت  استخاام نمو ل    ي  الأداا الو يفم

سي  .  • ة الت ري ية لومو ف ال ا ا لاستكمالا الب   عنا انتهاا ال ب 
ي الت  ي  السنوي لومو ف .  •

 ال أر عة أشه  للاست ادة منه فم
ــنويــة، ولت ــا ــا  • قتــل انتهــاا العــام الميلادي لت ــا ــا علاوة الأداا الســـــــــــــ

   لتوو السنة . المو ف المثا ي لوعام الميلادي 
أقل ماة لت  ي  المو ف ال ا ا بعا   ســيمه ل صــوله ع  العلاوة   عتبر   :( 3 - 9 ) المادة

ة الت ري ية .  ، بما ف ها ال ب  م  السنوية هي ستة أشه  م   اريــــخ التع لج
ة ع     ي   :( 4 - 9 ) المادة  عتبر رئي  ال ســ  أو ال ئي  المتاشر مســؤولا مســؤولية متاشر

ي 
ام المنصـــــــــــــــول عو هــا فم ي ال ب 

ــيــه، و  ــا   الت  ي  فم مو  يــه وم سوســـــــــــــ
 ( . 2 - 8المادة )

ر يتظو   أ خلى  المو ف بصـورة م  الت ري  فور اعتماد  وي ق لومو ف   :( 5 - 9 ) المادة
 م  هذا الت ري  . 

ي )ا نامج  :( 6 - 9 ) المادة
يت  الاســـــــــــت ادة م  الاليل الإرشـــــــــــادي للائ ة  دارة الأداا الو يفم
ية(، والته اة لتن يذها .   الموو سومار لتنمية الموارد البشر
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الترقيات والنقل : 

قية    و ي ة أع  من   وف م فيه الش أور المو ف   :( 1 - 10 ) المادة  لوب 
ن
 وط ـــــــــــــ أهلا

 الآ ية: 
ها .  • ام وصبج     ي ه لمتلىوتام الو ي ة ال ا اة م  مؤهلام وخبر
ي .  •

ي آخ    وي  للأداا الو يفم
 حصوله ع  درجة ممتاز فم

ي الو ي ة الأع  .  •
 وجود مكار شاص  واحتيال فم

ي يشـغوها،  •
ي الو ي ة الن 

أر  أور قا أمصـم أر ــع سـنوام ع  الأقل فم
: )الشـــــــــهادة  

ن
أو حصـــــــــوله ع  ما  عادلها م  مؤهلام دراســـــــــية، فمثلا

ة(، ما ل  يت  اســــــــــــــتثناس  م  هذا   ال امعية  عادلا أر ــع ســــــــــــــنوام خبر
ط اقتضاان لمصو ة العمل ب  ار م  م و  الإدارة .   الشر

ي أ ب  م  مو ف يت  الت اضل   :( 2 - 10 ) المادة
قية لو ي ة أع  فم وط الب    ا  وف م شر

 ا نه  حسد المعايبج التالية: 
 ال  ااة الأع ، و  اد باجتياز  لاختتار المع فة الو ي ية .  •
 اجتياز  الاختتار الإداري .  •
 الأقامية .  •
 اجتياز  اختتار الوغة )عنا الو ائف المتلىوتة لوغة أجن ية( .  •
 اجتياز الم ابوة الشخصية .  •
ي نمو ل   وي  الأداا )نمو ل رق :  •

 (. 14ال صولا ع    اي  ممتاز فم
عنا   قية المو ف م  م  تة    م  تة أخ ى ففنه  أخذ الارجة الأع   :( 3 - 10 ) المادة

ي الم  تة ال ا اة أو ما يوازيــها . 
 م  حي  ال ا د فم

ي ال صـــــــــــــــولا ع  المكـار  :( 4 - 10 ) المادة
قيـة لومنـافســـــــــــــــة فم ل لوب 

َّ
ف المؤهـ

ف
م المو 

َّ
يت ـا

ــاص  اتعباـــــة )نمو ل رق :   ي الشـــــــــــــــــ
( و  ـــــا مـــــه لإدارة الموارد 15الو يفم

ية  .   البشر
ي م ا ــد مع نــة     :( 5 - 10 ) المادة

ي فم
ح للانت ــالا م  مســـــــــــــــمى و يفم

َّ
ــ المو ف الم شـــــــــــــ

ي م ا د أع  "  قية" داخل ن   ال ســــــــــ  الذي 
ي آخ  فم

مســــــــــمى و يفم
، ويأخذ مواف ة  

ن
شـــ ح أو  وط الب  ط له أر يســـتكمل شر ينتمىي  ليه، يُشـــب 

رية، ويُســـتخام لذلو )نمو ل رق : ـــــــــــــــــــ رئي  ال ســـ  وإدارة الموارد البشـــ 
ح    (، ولا 11

َّ
شــ ي حالة أح  ته لوب 

ط أخذ مواف ة رئي  ال ســ  فم يُشــب 
وط  ي  لو استكمالا الشر

ي فم
ي قس  آخ ، ويأفم

مسمى آخ  بم  تة أع  فم
ية  .   وأخذ مواف ة  دارة الموارد البشر

ي آخ    :( 6 - 10 ) المادة
ي    مســـــــــــــــمى و يفم

ي حـالـة انت ـالا المو ف م  مســـــــــــــــمى و يفم
فم

ف تف  المو ف   ــت الت ر ــة لوو ي ــة ال ــا ــاة لمــاة ثلاثــة أشـــــــــــــــه ، 
ي نهـا ـة هـذ   

ي   ويمـه بمـا يســـــــــــــــت  ـه فم
ول ئي  ال ســـــــــــــــ  ال ـا ـا ال ق فم

ية لا خا  اللازم .  فع بذلو لإدارة الموارد البشر ة وال َّ  ال ب 
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ــة   :( 7 - 10 ) المادة ــا مـــ أو الم ـــ ــالا    الت   ق  الم ـــ ي   قيـــــة المو ف 
النظ  فم لا   وز 

 . 
 
 التأدي ية  لا بعا  هور نتي ة ما نسد  ليه نهائيا

ط   :( 8 - 10 ) المادة لانت الا مو ف م  قســـــــــ     قســـــــــ  آخ  ع  ن   المســـــــــمى يشـــــــــب 
ي آخ   عباـة نمو ل ن ـل خـامـة مو ف 

ي أو ع  مســـــــــــــــمى و يفم
الو يفم

م ومــاراا  10)نمو ل رق :   (، وأخــذ مواف ــة رسســـــــــــــــــاا الأقســـــــــــــــــام المعن لج
الموارد   مع  دارة  الإداريــــــــة  الإج ااام  ي 

بــــــــاف  وإامــــــــالا  المعنيــــــــة  الإدارام 
ية.   البشر

ي ال معيــــة ) عــــارة(   :( 9 - 10 ) المادة
عنــــا حــــاجــــة أي جهــــة أخ ى لخــــامــــام أحــــا مو فم

ط الت يا بالضوابط التالية:   فيشب 
  ت ام ال هة طالتة الإعارة بخلىاب رسمىي لإدارة ال معية .  -1
ط ل بولا الإعارة مواف ة ال ئي  المتاشر وإدارة ال معية بما   -2 يشـــــــــــــب 

 لا  خل بمصالح ال معية وسبج العمل فيه . 
م ال هــة الأخ ى "طــالتــة  -3 م لا  ت مــل ال معيــة أي  تعــام مــاليــة و وب 

مـ   دارة  الـمـعـتـمــــــــاة  الإعــــــــارة  ة  فـب  عـ   الـمـو ـف  را ــــــــد  الإعــــــــارة" 
 ال معية . 

ى ماة  مأ   عارة المو ف خلالها هي ســــــتة أشــــــه   مأ   ــــــــــــــــــــــ أقصــــــ  -4
  ما اها لم ة واحاة ف ط . 

وط الساب ة .  -5   خضع التما ا عنا طوته ل م ع الشر
 لوضــــــــــــــوابط   :( 10 - 10 ) المادة

 
 مأ  لم و  الإدارة منح المو ف   قية اســــــــــــــتثنائية وف ا

 التالية: 
ي    ا  -1

    يمام .  ثلاثخ  آحصل ع     ي  ممتاز فم
 خوو مو ه م  أي ملاحظام أو ع و ام  .  -2
 تشأيل ل نة ودراسة  ن ازام ومساهمام المو ف  .  -3

  ق لإدارة ال معيـــة ن ـــل المو ف م  و ي ـــة لأخ ى أو ن وـــه خـــارل   :( 11 - 10 ) المادة
 اقتضت مصو ة العمل  لو  .    ا م   عموه 

ــ  :( 12 - 10 ) المادة ي  ـــــــــــــــــــــ لا   وز ن ل المو ف م  م   عموه الأصـــــ ي    مكار آخ    تضـــ
  
 
را  غ بج م ـل  قـامتـه   ا اـار م  شـــــــــــــــأر هـذا الن ـل أر  و ق بـالعـامـل  م

وع   تضيه طبيعة العمل .   ول   أ  له سبد مشر
 
 جسيما

 مم    يمور   :( 13 - 10 ) المادة
 
عا يست ق المو ف المن ولا ن  ام ن وه وم   عوله  شر

ي  اريــــخ الن ل مع ن  ام ن ل أمتعته  ما ل   أ  الن ل اناا ع   
معه فم

 رصتة العامل  . 
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العمل التطوعي : 

ي  ن يذ  :( 1 - 11 ) المادة
م فم عمالها ولا  عاور  أ  ق لو معية أر تســــــــــت يا م  المتلىوعلج

ي المادة
م لايها، وتشــــــــ ع ع  التلىوع اما ورد فم م رســــــــم لج   الثانية مو  لج

 .  هويةم  نظام ال معيام الأ (9، والمادة ال ابعة )البنا: (4البنا: )
الأ أ ــ ــــــــد   :( 2 - 11 ) المادة و ــنــود  وط  الــمــتــلىــوع شر ي 

فم ي ر  ــتــوفــ  
فم الــتــلىــوعــيــــــــة  عــمــــــــالا 

  . ال معية
م وإبااا الخاصــــــــــــة بجتماعام  لا م  حق ال متلىوع حضــــــــــــور ا :( 3 - 11 ) المادة المتلىوعلج

 رأ ه . 
ــتــاب وج هــة منح  :( 4 - 11 ) المادة   وز بعــا مواف ــة المــاي  التن يــذي لو معيــة ولأســـــــــــــ

ا وإنمـا و أج   أا المتلىوع مكـافـأة مـاليـة م لىوعـة ع  مـا يتـذلـه ولا  عـا را تـ  
 ، بعا ال فع ل ئي  م و  الإدارة . مكافأة م لىوعة

ي الأ  :( 5 - 11 ) المادة
ــتمـارة طوـد مشــــــــــــــــاركـة فم عمـالا التلىوعيـة   وم المتلىوع اتعباـة اســـــــــــــ

 و تضم  كذلو:  ، و تضم  المعوومام الأساسية عنه
ي   ياها  •

 .  المهارام الن 
ي العمل التلىوعىي  •

ام ساب ة فم  .   خبر
ي ي صد المشاركة ف ها  •

 .  الم الام الن 
ي   ياها  •

 .  الوغام الن 
 .  الزم  المتاح لومشاركة •

ي الأ  :( 6 - 11 ) المادة
عمــــالا  يت   وق ع ا  ــــاقيــــة عمــــل  لىوعىي مع طــــالــــد المشـــــــــــــــــــاركــــة فم

التلىوعيـــة وي ـــاد ف هـــا الأعمـــالا الملىوو ـــة منـــه ومـــاة المشـــــــــــــــــاركـــة وأي 
 .  ايانام لازمة

ــا  أنهـــاا أي ا  ـــاقيـــة لوعمـــل التلىوعىي دور     ق لو معيـــة   :( 7 - 11 ) المادة ر  أور موزمـ
 .  اإبااا أستاب  لو ال  ار 

ي الأ   ع م  حق ال متلىوع ال صولا  :( 8 - 11 ) المادة
عمالا التلىوعية،  فادة بمشاركته فم

ي الأ 
ة فم عمـــالا  تضـــــــــــــــم  الوقـــت وال هـــا الـــذي قـــامـــه ويعطى وثي ـــة خبر

ي العمل التلىوعىي ماة شه  ع  الأقل .  التلىوعية 
  ا استم  فم

ولة نظاما ع  ار تاطام المتلىوع او ي ته ال ســــــمية ؤ ال معية صبج مســــــ  :( 9 - 11 ) المادة
التعـــــاقـــــا ـــــة   وصبج مســـــــــــــــؤولـــــة ع  أي   الو ي يـــــة أو  امـــــا ـــــه   م بـــــالب  خلالا 

 الشخصية. 
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 :البدلات 

ي ح ـه    وز أر بـالام  4    هـذا النظـام   :( 1 - 12 ) المادة
 عطى لومو ف من   وف م فم

ــيـة م  رئي  ال ســـــــــــــــ  واعتمـاد المـاي   وط ال صـــــــــــــــولا عو هـا اتوصـــــــــــــ شر
ــ   وإدارةالتن يذي   رية لها وفق نمو ل    حافز أو بالا ـــــــــــــــــــــ الموارد البشـــ

التـــــاليـــــة: )بـــــالا ن ـــــل، طبيعـــــة عمـــــل16)نمو ل رق :    ، ( وهي التـــــالام 
ي  
( ويـــأئ  ، بـــالا عمـــل موســـــــــــــــمىي ي

ا صـــــــــــــــــالام، انتـــااب، بـــالا عمـــل ميـــاائم
ي المواد التالية . 

   صيوها فم
ي  :( 2 - 12 ) المادة

ا فم
 
  د لاســـــــــــــت  اق أي بالا م  التالام المذكورة أر  أور مضـــــــــــــمن

ي الع ا َ وزم أخذ  
ي  ضـــــــــــافته )لاح ا( فم

ي حالة ال صتة فم
ع ا المو ف، وفم

 مواف ة م و  الإدارة . 
ــاد التـــالا )نمو ل رق  :( 3 - 12 ) المادة ي نمو ل اعتمـ

ــار طري ـــة    التـــالا فم  : يت  اختيـ
، أو حســــــد  16

 
( و لو  ما بشـــــــكل دائ   ضـــــــا  ل ا د المو ف شـــــــهريا

 الاعتماد لذلو الشه  م  رئي  ال س  المتاشر . 
   م  را ـد المو ف الأســـــــــــــــاسي  ضـــــــــــــــا   %10هو متوذ  بدد  الققد :  :( 4 - 12 ) المادة

 .  را ته حسد  عميا الإدارة
م  :( 5 - 12 ) المادة اوح الج

، حســـــــــــــــد ما ( ريالا300 - 001) بالا طبيعة عمل: هو متوذ يب 
ي الع ا،  

 ضــــــــا  ل ا د المو ف الأســــــــاسي شــــــــهريا بشــــــــكل دائ   ذك  فم
ي تستاعىي  لو . 

 و لو لوو ائف الن 
م الـــذي    ومور اـــإج اا مكـــالمـــام    : بدددد  ااتصدددددددددددددددداا  :( 6 - 12 ) المادة   ـــاد لومو  لج

   هذا  ــــــــــــــــــ العمل م  هوا  ه  الشــخصــية ســواان ال والا أو الثابت ويُصــ 
 التالا اإحاى الأمور التالية: 

 ريالا( م لىوعة  ضا  لو ا د .  100) : بمتوذ •
 ب ا ورة استخ ال بلىاقة الا صالا المافوع .  •

ــ   : بدد  ااتتددا  :( 7 - 12 ) المادة ي عـاد أ ـام الانتـااب، ـــــــــــــــــــــــــــــــ وهو متوذ م لىوع ُ ضـــــــــــــ
 ب فم

ف بعمل خارل م افظة
َّ
رئي  ال ســ    وصــيةبعا    ينبع  ويُعطى لم  ُ كو

(، بالإضــــــــافة    مصــــــــاريف 9 : وفق )نمو ل رق ماي  ال معية اعتماد و 
 :  الس  ، ويوض ه ال اولا التا ي

 
 

 

ي المادة الســـــــــــــــاب ة م  وقت مغادرة   :( 8 - 12 ) المادة
  ســـــــــــــــد الن  ام المشـــــــــــــــار  ل ها فم

العـــامـــل لم   عموـــه    وقـــت عود ـــه وفق المـــاة الم ـــادة لـــه م  قتـــل  
 المنشأة . 

لا باعتماد رئي    لا   وز انتااب المو ف لأ ب  م  م ة خلالا الشـــــــــه   :( 9 - 12 ) المادة
 .  م و  الإدارة أو م  ينوب عنه

م   العمــل المنتمىي  ليــه،   خــارل  وز لو معيــة انتــااب متلىوع لمهمــة   :( 10 - 12 ) المادة
امام المتلىوع الو ي ية او الشـــــــــــخصــــــــــية    لا أ ط ــــــــــــــــــــــــــ بشـــــــــــ  م  خل  لو بالب 

   له بالا انتااب ـــــــــــــــــــ و  صــــ أالواجتة، و ت مل ال معية ن  ام انتاابه  
ي يؤديها . م مناسد له ولومه

 ة الن 

 ملحوظا   المرتبة  بد  ااتتدا  ليوم
م  ريا  150  لومو  لج

الإعاشة هذا المتوذ يشمل 
 ل سساا الأقسام وماراا الإدارام  ريا  250 والسأ  عاا  ذا   الس    

 التن يذ ة للإدارة   ريا  350
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ال معيـة  ق ار ح مـار المو ف    ق لمـاي  ال معيـة بعـا اعتمـاد رئي   :( 11 - 12 ) المادة
نتي ــــــة   ال  مـــــــار كع و ـــــــة  هـــــــذا  أق   من   التـــــــالام كع و ـــــــة  م  بعي 
مخال ام  ه م م  المو ف واســــــــــت ق عو ها  لو ال زاا وفق  ج اا 

ي )نمو ل رق 
 ( )راجع انا الع و ام( . 18 : جزائ 

 
 

الإجـــازات : 

ي   صيوها- صنف الإجازام بال معية    خمسة أنواع  :( 1 - 13 ) المادة
:   - أئ   وهي

 .  استثنائية –باور را د  -م ضية  -الاضلى ارية  -اعتياد ة 
ي بـاور را ـد   :( 2 - 13 ) المادة

لا   ق لومو ف ال ـا ـا التمتع اـإجـاز ـه الاعتيـاد ـة أو الن 
ة الت ري ية "ثلاثة أشه " م  عموه بال معية .  ي ال ب 

  لا بعا أر  مصم
م المو ف اتعباة نمو ل طود  جازة )نمو ل  :( 3 - 13 ) المادة م لو صـــــــولا ع   جازة  وب 

( مع أخــذ  وق ع رئي  ال ســـــــــــــــ  واعتمــادهــا لــاى  دارة الموارد 12رق :  
ي هذا النظام . 

م فم ية وفق الأحكام المنظمة لإجازام المو  لج  البشر
ي  :( 4 - 13 ) المادة

عنـا انتهـاا خـامـة المو ف فـفنـه يســـــــــــــــت ق التعويي ع  الإجـازام الن 
باور -   له بالا  جازة  عادلا ال ا د الأســــــــاسي ــــــــــــــــــــــــ ل  يتمتع اها فيُصــــــــ 

أ ــــام الإجــــازام، ع     -بــــالام أ ــــام الإجــــازام    ألا بعــــاد  يت ــــاوز م موع 
 .  سنة واحاة ف طرصيا 

يســـــــت ق المو ف التمتع اإجازة رســـــــمية مافوعة الأج  للأعياد وال ج  :( 5 - 13 ) المادة
 :  ع  الن و التا ي

خ  يوم م   جـازة عيـا ال لى : أر عـة أ ـام  تـاأ م  ال وم الســــــــــــــــااق لآ  •
 شه  رمضار المتار  حسد   وي  أم ال  ى . 

وعيا الأضـــــــــأ: أر عة أ ام  تاأ م  ال وم الســـــــــااق ل وم  جازة ال ج   •
 الوقو  بع فة  . 

ــنويـــة مـــافوعـــة الأج  قـــارهـــا )  : الإجددا ة ااعتيدداديددة :( 6 - 13 ) المادة (    30 جـــازة ســـــــــــــ
 
يومـــا

ــم  يوم ( لومو ف الذي خامته  21ســـــــــــنوام و ) 5لومو ف الذي أمصـــــــــ
 أقل م  خم  سنوام  .       

ــنــــة لا يت   :( 7 - 13 ) المادة م ك ــــا أع  خلالا الســـــــــــــ  لج
 وزع الإجــــازة الاعتيــــاد ــــة ع  فب 

 . 
 
   اوزها  طلاقا

ي  :( 8 - 13 ) المادة
 ؤخذ الإجازة الاعتياد ة اناان ع  رصــــيا أ ام عمل أمضــــاها المو ف فم

 ال معية . 
ــيــا  جــاز ــه  :( 9 - 13 ) المادة لا   ق لومو ف  ــأخبج أخــذ  جــاز ــه الاعتيــاد ــة لزيــادة رصـــــــــــــ

 للأعوام ال ادمة  . 
ط   ا   الإجازة الاعتياد ة أو الاسـتثنائية لإدارة الموارد   :( 10 - 13 ) المادة   البشـــــــــــــــــريةيشـب 

م ع  أقل   معتماة م  رئي  ال ســــــــ  قتل  اريــــخ اســــــــت  اقها بأســــــــبوعلج
بـــــالإجـــــازة الاعتيـــــاد ـــــة   م بعـــــا التمتع 

َّ
بـــــأي طوـــــد   ـــــا   ـــــاي ، ولا ُ عتـــــا 
ي هذ  ال الة صياب . 

 و  سد فم
 مأ  لومو ف أخـــذ  جـــازة اضـــــــــــــــلى اريـــة عنـــا    : الإجدددا ة ااادددددددددددددد راريدددة :( 11 - 13 ) المادة

ــبـد طـارد اـالوفيـام أو ال وادث ون وهـا فيمـا يتعوق  الاحتيـال لهـا لســـــــــــــ
بــــالمو ف أو أحــــا ق ااتــــه، وه : )الوالــــاي ، الزوجــــة، الأانــــاا، الإخوة، 
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ي حالة  
الأخوام، والاي الزوجة( ويعطى المو ف  جازة خمســـــــــــــة أ ام فم

 الوفاة لأحا أقار ه المذكوري  أعلا   . 
ي صبج الظ و  اللىـارئـة   :( 12 - 13 ) المادة

لا   ق لومو ف الملىـالتـة اـإجـازة اضـــــــــــــــلى اريـة فم
ي المادة الساب ة . 

 الم ادة فم
 لومو ف   ق له الملىالتة اها  :( 13 - 13 ) المادة

 
 مأتستا

 
لا  عتبر الإجازة الاضلى ارية ح ا

ر أخـذ  لهـا قتـل انتهـاا العـام  مـا ل    صــــــــــــــــل لومو ف   و  طـارئـة  بر
 الميلادي . 

 ال صيا السنوي لومو ف م  الإجازة الاضلى ارية خمسة أ ام ف ط .  :( 14 - 13 ) المادة
رام الغياب أو الإجازام الاضـــــــــــلى ارية أو  :( 15 - 13 ) المادة لا   تل أي وثائق رســـــــــــمية لمبر

ة م   ة أســـــــــــــبوع، و التا ي  خصـــــــــــــ  متاشر
ــم عو ها فب  ــية   ا مصـــــــــــ الم ضـــــــــــ

 ال ا د. 
ي و أور   : الإجا ة المراددددية :( 16 - 13 ) المادة ط للإجازة الم ضــــية  حضــــار   ري  طنر

يشــــب 
 :  ع  الن و التا ي

 الأو  ا ا د اامل .  -1
 
 الثلاثور يوما

 التالية اثلاثة أر اع ال ا د .  -2
 
 الستور يوما

3-  
 
ي   ي  لو باور را دالثلاثور يوما
 الن 

 ا ق ر الم جع الصــــــــأي  لا  ر يتاشر عموه ألا يســــــــمح لومو ف المريي   :( 17 - 13 ) المادة
ة عموه وأنه لا أالمعتما    ع  متاشر

 
ي م  م ضـــــــــــه وأصـــــــــــبح قادرا

نه شـــــــــــفم
ي العمل . 

ر منه ع  مخاللىة زملائه فم  خلى  عويه م  أداا العمل ولا  م
ي أضـــــــــــــــ ق ال ـالام    : إجدا ة بددور راتد  :( 18 - 13 ) المادة

لا  عطى  جـازة بـاور را ـد  لا فم
ــيـا المو ف م  الإجـازة الاعتيـاد ـة مع حـاجتـه المـاســـــــــــــــة   عنـا ن ـاد رصـــــــــــــ

ــ   ط أخـذ مواف ـة ال ئي  المتـاشر وعـام  خلالهـا ـــــــــــــــــــــــــــــــ لأخـذ الإجـازة، بشـــــــــــــ
ي ماة لا   ل ع  ـــــــــــ بالعمل واعتماد  دارة الموارد البش

رية، و عا أر  مصم
ويعتبر ع ا   زيا الإجازة ع  ثلاثة أشــــــــه   ألا ســــــــنة ع  رأس العمل ع  
 خلالا ماة الإ 

 
 ـــــــــــــــــــــ  ا زادم ع  خم  وعشـــــ  جازة  العمل موقوفا

 
ري  يوما
م  دارة ال معية والمو ف  .   مال   أور هنا  ا  اق خلا   لو الج

:   : الإجا ة ااستثقائية :( 19 - 13 ) المادة  وتشمل ما   ي
ــ  • م بشـ م الاارســـلج ــية لومو  لج ــار  ـــــــــــــــــــ  جازام الاختتارام الاراسـ  ط  حضـ

ي أ ام الاختتار م  جهة الاراسة . 
  فادة بالانتظام فم

 م  يوم  •
 
ول اعتتـارا م ــتثنـائيـة لومو ف المب  أســـــــــــــــبوع  عطى اـفجـازة اســـــــــــــ

م  أزواجـه ع   ر يت    ـا   طوـد الاجـازة بمـاة لا   ـل ع  أســـــــــــــــبوعلج
 قتل  اريــــخ الزوال  . 

ــنــة ك وافز  • ي الســـــــــــــ
 جــازة خمســـــــــــــــــة أ ــام ســـــــــــــــواا متتــاليــة أو مت  قــة فم

ي أدائه  لأعماله ،  
م فم ي  والمنضـــــــــــتلىلج م م المتمبج تشـــــــــــ يعية لومو  لج

 البشــــــــــــــــــرية  وم باعتمادها ماي  ال معية بالتنسـ ق مع  دارة الموارد 
 ورئي  ال س  . 

  جازة ثلاثة أ ام  منح لومو ف عناما ي زق بمولا .  •
ي أداا فريضــة  •

 جازة ســتعة أ ام  منح لومو ف المســو  الذي ي صد فم
ال ج  جـــازة عيـــا الأضـــــــــــــــأ المتـــار  و لـــو لم ة واحـــاة طوالا مـــاة  
خامته ولومنشــــــــأة حق  نظي  هذ  الإجازة بما  ضــــــــم  حســــــــ  ســــــــبج  

 العمل اها  . 
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ي  اإجاز ه المو ف يتمتع أر   د :( 20 - 13 ) المادة
ولا   وز ولا است  اقها،  سنة فم م  البم

  يت ـاعم  أر أو عنهـا، 
ن
  بـا 

 
 أثنـاا عو هـا ال صـــــــــــــــولا عوضـــــــــــــــا ع  ن ـا ـا

ي   خـــامتـــه، 
 الإجـــازام هـــذ  مواعيـــا   ـــاد أر لإدارة ال معيـــة ال ق فم

 
 
 عموها،  ســــــــبج   ؤم  لكي  بالتناوب أو  من ها العمل،  لم تضــــــــيام وف ا

 اا ه  اوقت بالإجازة لتمتعه الم اد بالميعاد المو ف  شــعار وي د 
م  ع  لا   ل  .   ا يوم   ثلاثلج

 
 

ساعات العمل الإضافي : 

ي  لا اتعميا مســـــــــبق م  رئي  ال ســـــــــ  لا  عتما ســـــــــاعام العمل   :( 1 - 14 ) المادة
ــافم الإضـــــــ

ي لا  مأ   ـأجيوهـا لـاوام ال وم التـا ي 
للأعمـالا المســـــــــــــــتع وـة أو اللىـارئـة الن 

ر رئي  ال ســـ  
ق
ط أر   ا ويؤث   أجيوها بشـــكل كببج ع  ســـبج العمل، بشـــر
ي   تاجها لإن از العمل . 

 لومو ف عاد الساعام الن 
 
 مست ا

ي الســــــــــاعام الإضــــــــــافية هي الأصــــــــــل  :( 2 - 14 ) المادة
 عتبر ســــــــــياســــــــــة ال ا م  التوســــــــــع فم

ي أضــــــ ق ال اود بلىود  
ي يتخذ فم

ا اســــــتثنائ  ي
ي سر
وســــــاعام العمل الإضــــــافم

 م اود م  رئي  ال س  وال فع    الماي  التن يذي   . 
ي   ســــــــد ب يمة ســــــــاعة العمل ال عوية لومو ف،   :( 3 - 14 ) المادة

ســــــــاعة العمل الإضــــــــافم
 
 
 ا  ل ها أج  نصف ساعة م  ال ا د الأساسي  . مضاف

ي خلالا الشـــــــــــــــه   :( 4 - 14 ) المادة
ــافم ــاعام العمل الإضـــــــــــــ ال ا الأدئم والأع  المعتما لســـــــــــــ
ــاعة الواحاة ك ا أدئم  م )الســـــــــــــ اوح ما الج

ولا  عتما أقل م  -لومو ف  ب 
م   جمــا ي ســـــــــــــــــاعــام العمــل الملىوو ــة م    %25، ومــا  عــادلا  -ســـــــــــــــــاعــة

 المو ف خلالا الشه  ك ا أقص( . 
ي مواف ة الماي  التن يذي قتل    :( 5 - 14 ) المادة

ط لاعتماد ســــــاعام العمل الإضــــــافم يُشــــــب 
ي  . 
ة المو ف لعموه الإضافم  متاشر

ي   ا    التنســــــ ق ا نه   :( 6 - 14 ) المادة
  ق ل ئي  ال ســــــ   لزام المو ف بالعمل الإضــــــافم

العمـــــل   قتـــــل موعـــــا  أ ـــــام  ة اـــــافيـــــة لا   ـــــل ع  ثلاثـــــة  ب ب  م المو ف  و لج
ي الملىووب . 

 الإضافم
ي المسنا  ليه، ففر  لو  :( 7 - 14 ) المادة

ي حالة  غيد المو ف ع   ن از العمل الإضافم
فم

ــا ل    ـــام عـــذر  قـــا يؤث  ع    ــنويـــة لومو ف مـ ا علاوة   وي  الأداا الســـــــــــــ
 . 
ن
 م بو 

ي الإلزا ي   :( 8 - 14 ) المادة
ــبــد  غيــد المو ف ع  العمــل الإضــــــــــــــــافم عنــا  عب  العمــل بســـــــــــــ

بـــــالع و ــــة   ، فو ئي  ال ســـــــــــــــ  أر يوعي  المواـــــل  ليـــــه قتوهـــــا اوقـــــته اـــــا ه
ــ المناستة لإدارة الموارد البش رية ا خا  المناسد حسد نظام الع و ام ــــــــــ
ي هذا النظام . 

 الموجودة فم
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 أحكام خاصة بتشغيل النساء : 

ي  جازة أمومة لماة الأساا ع الأر عة الساب ة ع  التاريــــخ   :( 1 - 15 ) المادة
لومو  ة ال ق فم

المنتظ  لولاد ها، والأساا ع الستة التالية لووضع وي اد التاريــــخ الم جح  
لوولادة اواسلىة ال هة اللىبية المعتماة لاى ال معية أو بشهادة طبية  
م  ، ولا مصاقة م  جهة ص ية حأومية ولا   تل شهادام أطتاا خارج لج
   وز تشغيل الم أة العاموة خلالا الأساا ع الستة التالية لولاد ها . 

:   :( 2 - 15 ) المادة ي
  أور الأج  الذي  افع لومو  ام أثناا صيااه  اإجازة الوضع االآئ 

ي  (أ 
ي خامة ال معية لها ال ق فم

ي أمضت أقل م  سنة فم
المو  ة الن 
 باور أج  .  جازة وضع 

ي   ( 
ي خامة ال معية لها ال ق فم

ي أمضت سنة فأ ب  فم
المو  ة الن 

  جازة وضع انصف الأج   . 
ي  ( 

فم الإجازة  باا  يوم  فأ ب   سنوام  ثلاث  أمضت  ي 
الن  المو  ة 
ي  جازة وضع بأج  اامل  .  ال معيةخامة 

 لها ال ق فم
لها   (ث أج  اامل لا   ق  است ادم م   جازة وضع  ي 

الن  والمو  ة 
الملىالتة بأج  الإجازة السنوية العاد ة ع  ن   السنة، ويافع لها 
ي  وو السنة  

نصف أج  الإجازة السنوية   ا اانت قا است ادم فم
 م   جازة وضع انصف الأج  .   

ي الشهور الأو  لو مل أر  تادر اإخلىار ال مع :( 3 - 15 ) المادة
ة لإج اا يع  المو  ة فم

التاريــــخ   و  ا ا  اللازم  العلال  و  ري   عو ها  الاوري  ي  اللىنر ال    
 الم جح لوولادة  . 

ة الإرضاع رصتة و  و  المو  ة ما أمأ    :( 4 - 15 ) المادة ي   ا ا فب 
  اعىي ال معية فم

  لو، وع  المو  ة الت يا بال اولا المنظ  لذلو  . 
ب :( 5 - 15 ) المادة المو  ام  ل احة  أما    ال معية  والمن صل  معزلا  ال عا  ع   التام 

ي الموب  والمظه  والت يا   ، ال جالا
ورة الاحتشام فم  وع  المو  ام  م

ام م عية، و ب والالب   . العادام والت اليا لم عية التعالي  الشر
العمل         :( 6 - 15 ) المادة أما    ي 

فم بال جالا  النساا  اختلاط  الأحوالا  م   حالا  ي 
فم لا   وز 

ها امج  ما يتتعه م  م افق وصبج  والبر
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العقوبات : 

ي التعـامـل مع   :( 1 - 16 ) المادة
ــتثنـائيـة وليســــــــــــــــت الأصــــــــــــــــل فم  عتبر الع و ـام حـالام اســـــــــــــ

قـــــا   المو ف  ي موف 
فم أو  نــــــذارام  ي 

، ووجود أي  ج اا جزائ  م المو  لج
  ؤث  ع  حصوله ع    قيام أو علاوام أو حوافز ون وها . 

ي ال معيــة عنــا صــــــــــــــــاور أي مخــال ــة م  المخــال ــام  :( 2 - 16 ) المادة
 نظ  الع و ــام فم

التــــاليــــة: )التــــأخ  أو الخ ول قتــــل انتهــــاا وقــــت العمــــل، أو الخ ول أثنــــاا 
، الغياب،  ســـــــــــــااة الأدب،  هاار  الاوام باور اســـــــــــــتاذار أو عذر رســـــــــــــمىي

ي أداا العمل أو الإخلالا ـــــــــــــــــــــــ المالا العام لو معية أو الســــــــ 
 قة، الت صــــــــبج فم

ي يســـــــــــــــت ق المو ف 
ــال ـــام الن  ــا م  المخـ ــأنظمـــة ال معيـــة( أو ن وهـ بـ

 ( . 18 الع ـو ة عو ها، و  ّ  وفـق نمو ل  ج اا جزائـي )نمو ل رق : 
ي ال معيـة   :( 3 - 16 ) المادة

ي  ـارل الع و ـام فم
مـا ل   تلىوـد المخـال ـة - عتبر الأصــــــــــــــــل فم

:  -صبج  لو  ع  الن و التا ي
  نذار ش  ي .  (1
 م  الإنذار الشـــــــــــــ  ي ع  أقل   اي (   (2

م : )بعا أســـــــــــــبوعلج ي  نذار كتائر
 ( . 23 وفق )نمو ل رق : 

ي ع   (3  م  الإنذار ال تائر
م : )بعا أســـــــبوعلج ي

ي مع  ج اا جزائ   نذار كتائر
 أقل   اي ( . 

ي مغوظ .  (4
ي مع  ج اا جزائ    نذار كتائر

  شعار بال صل .  (5
 الإج ااام ال زائية يت    ا اها اإحاى الخيارام التالية:  :( 4 - 16 ) المادة

 ال س  م  ال ا د م  يوم    ستعة أ ام ك ا أع  .  •
قيـــة أو بعي   • ــنويـــة أو علاوة الأداا أو الب  ح مـــار م : )العلاوة الســـــــــــــ

 ال وافز أو التالام( . 
 الإحالة لوت   ق )داخل ال معية أو لو هام الأمنية المختصة( .  •
•  . ) م  أم     ا  م  العمل )ب ا أع  أسبوعلج
  شعار بال صل م  ال معية .  •

ضـــــــــــــــوابط الع و ــام عنــا التــأخ  أو الخ ول قتــل انتهــاا وقــت العمــل أو  :( 5 - 16 ) المادة
 : ، االتا ي  أثناا الاوام باور استاذار أو عذر رسمىي

ي خمســـة عشـــر دقي ة م  باا ة العمل يتاأ   •
ــم   ســـ  التأخ  بعا مصـ

باا ة وقت العمل، ويســـــــــمح بالخمســـــــــة عشـــــــــر دقي ة  حســـــــــااها م  
ة عمل  .   الأو  عنا الاخولا لكل فب 

ة   • ي ال ضــــــــــــور   ســــــــــــد م  باا ة وقت العمل ل ب 
حســــــــــــ  التأخ  فم

ــ العمل، وكذلو عنا الانصـــــــ   ا  قتل انتهاا وقت العمل   ســـــــ   ــــــــــــــــــــ
ي ب يمتــــه )الســـــــــــــــــــاعــــة ب يمــــة الســـــــــــــــــــاعــــة م  ال ا ــــد  

الوقــــت المتتف 
 .)  الأساسي

 ضوابط الع و ام عنا الغياب:  :( 6 - 16 ) المادة
 صياب ال وم   س  ب يمة أج ة ال وم م  ال ا د الأساسي .  •
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ي حالة صياب المو ف لخمسة عش •
 أو   يوم  ـــــــــــ فم

ن
  ير ـــــــــــ عشلا متصوة

 لشـه  ما بعا   ا  يوم  
ن
الاسـت الة،    ا مت لىعة خلالا السـنة شـاموة

 في ق لإدارة ال معيــة  نهــاا خــامــام  
ن
 م بو 

 
دور أر يُتــاي عــذرا

 )انظ  نظام  نهاا الخامة( . 
 
 المو ف أو ا خا  ما   ا  مناستا

 ضوابط الع و ام عنا  سااة الأدب:  :( 7 - 16 ) المادة
عنا ثبوم  ســــــــــــااة المو ف الأدب ســــــــــــواان بأل ات نااية أو مشــــــــــــاج ة أو 

 ب باليا أو بأدوام ون وها ســــــــــــواان مع الزملاا أو ال سســــــــــــاا أو ـــــــــــــــــــــــــــ الضــــــــــــ 
م أو أحـــا زوار ال معيـــة، فلإدارة ال معيـــة تشـــــــــــــــأيـــل ل نـــة   الم سوســـــــــــــــلج
ي ملابســـــــــــــــام الموضـــــــــــــــوع وا خـا   حـاى الإج ااام التـاليـة أو 

لوت   ق فم
 ال مع ا نها أو بعضها: 

ي .  •   وجيه  نذار كتائر
 خص  م  را د المو ف لذلو الشه  م  يوم    ستعة أ ام .  •
 فصل م  عموه بال معية .  •
  ويوــه لو هــام الأمنيــة، وي ــاد الإج اا فيمــا بعــا انــاان ع  نتي ــة   •

المختصة:  ما   صل م  ال معية أو ُ عاد ع  رأس      ق ال هام 
 العمل . 

 ضوابط ال س  عنا  هاار مالا ال معية أو الشقة:  :( 8 - 16 ) المادة
عنــا  هــاار المو ف لمــالا ال معيــة ســـــــــــــــواان بلىريق العمــا أو بســـــــــــــــبــد  

ا م  أموالا ال معية أو ممتوكا ها ـ الإهمالا أو اللامتالاة أو قام بس ي
 قة سر

أو اســــتغلالها لمصــــال ه الشــــخصــــية ون و  لو، ففنه يتخذ ب  ه ن   
ي المادة رق : )

 ( م  هذا البنا . 7-16الإج ااام الساب ة فم
ــة   :( 9 - 16 ) المادة ي أداا العمـــل أو الإخلالا بـــأنظمـ

ضـــــــــــــــوابط ال ســـــــــــــــ  عنـــا الت صـــــــــــــــبج فم
 ال معية: 

ي )نمو ل رق :  • ي  وجيه  نذار شـــــــــــــ  ي أو كتائر
ل ئي  ال ســـــــــــــ  ال ق فم

ي )نمو ل رق :  23
(   ا  لىوـــد الأم  18( و عباـــة نمو ل  ج اا جزائ 

ي قا، موضـــــ    ج اان جزائي  
ة الن  ، ال ب  ــــــــــــــــــــ ا فيه: )نوع الت صـــــبج   ف ها، صـــــَّ

 وصــــــــ ته بال زاا الملىووب(، و وقيعه م  ماي  ال معية وتســــــــويمها 
ي الإج ااام . 

ية لإ مالا باف   لوموارد البشر
ــميـــام   • ــيـــة ب ســـــــــــــ ي قبولا أو رفي أي  وصـــــــــــــ

لمـــاي  ال معيـــة ال ق فم
ون وها   ام ضـــم  شـــأوى رئي  ال ســـ  ع  مســـتوى أداا مو  ه 
م الاعتتــار مع ا خــا    ــيــا ــه بعلج ، و ؤخــذ  وصـــــــــــــ ي

ضـــــــــــــــم  الإج اا ال زائ 
ي  لو . 

 الإج اا المناسد فم
سبت  ليه أو وجود  :( 10 - 16 ) المادة

ُ
ر موقف المو ف م  أي مخال ة ن عنا وجود ما يبر

ي ح ه  
ملابســـــــــــام خاطاة   ق له معها التظو  م  أي ع و ة ا خذم فم
ي رفع هـــذا التظو  ل ئي  ال معيـــة وفق )نمو ل رق :  

( 19فوـــه ال ق فم
 ويت  ا خا  الإج اا المناسد حيالا  لو فيما بعا . 

ر   :( 11 - 16 ) المادة ي ا وج ه  لا ُ ضــــــــــــــار المو ف اتظومه م  أي ع و ة   ا لن ســــــــــــــه مبر
ا فم
رفعها عنه، ســـــــــواان م  رئيســـــــــه المتاشر أو م  ماي  ال معية أو أي جهة  

 أخ ى . 
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ي اجتياز  وو   :( 12 - 16 ) المادة
ي اســـــــت ق تســـــــع ال معية لمســـــــاعاة المو ف فم

ة الن  ال ب 
م أدائه و نظيف ســــــــ وه   ف ها أي ع و ة و لو اإعلىائه ف صــــــــة لت ســــــــلج

ــ  م وســـ ل ـــــــــــــــــــ بالكامل   ا اســـتلىاع أر  مضـ ــوة بأداا متمبج ــنة متصـ ي ماة سـ
ام وال وافز .  م ة م  الممبج

 حس ، ويتاح له ما لغبج  بعا هذ  ال ب 
 
 
 

 
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 الخـدمـة: إنهــاء 

  نت ي خامة المو ف اإحاى الأستاب التالية:  :( 1 - 17 ) المادة
 است الة المو ف .  •
 انتهاا الع ا .  •
م )فسخ الع ا لأ  • ي الماد لج

( م  نظام  80(  و )75حا الأستاب الواردة فم
 .   العمل

ي المـــــادة ) •
ي ال ـــــالام الواردة فم

العمـــــل فم ( م  نظـــــام  81    المو ف 
 . العمل  

 ال صل م  العمل، لأحا الأستاب التالية:  •
ون و    - لع ز  ي 

الم عم الغيـــــــاب  ــة  مهوـــــ ــاا   عي ـــــــه ع  ب يـــــــ   انتهـــــ
 )انظ  المادة

 
 ( . 6-14 : استم ار العمل   ا أثبت  لو طبيا

ي .  -
ي المتائم

 الأداا الو يفم
ي .  -  ال صل التأدينر

ــتغنـاا عنهـا أو  ـأجبج خـامتهـا، مـا ل  يت  ن ـل  •  لغـاا الو ي ـة عنـا الاســـــــــــــ
ي آخ . 

 المو ف    مسمى و يفم
  ا ألغـت الســـــــــــــــولىـام ال أوميـة المختصــــــــــــــــة رخصــــــــــــــــة عمـل أو  قـامـة   •

 . المو ف صبج السعودي أو ق رم عام   ا اها أو  بعاد  ع  التلاد 
م وخم  وخمسور سنة   • م بالنستة لومو  لج بووق المو ف س  الستلج

 . لومو  ام مال   متا ماة الع ا الم اد الماة    ما وراا هذ  الس 
ي الاســـــــــــت الة م  عموه في  ر ن  الاســـــــــــت الة وفق  :( 2 - 17 ) المادة

عنا رصتة المو ف فم
ي     العمل و وصيا ه  ر ( موض   20)نمو ل رق :  

ا فيه أستاب رصبته فم
ــه المتاشر لي وم ا فعها مشـــــــــــ وعة  اار لا ه  وصـــــــــــيام، وي امها ل ئيســـــــــ

 اتوصيا ه لماي  ال معية و عطى صور ها ل ئي  ال س  . 
لمــــــاة   :( 3 - 17 ) المادة العمــــــل  م   ــــــاريــــخ   ــــــا      ا يومــــــ  60يســـــــــــــــتم  المو ف ع  رأس 

ي  ج ااام  نهاا الخامة، وإخلاا ط فه، وتســـوي  ما 
الاســـت الةك لإ مالا باف 

ي الإج ااام  
بــــاف  ي الو ي ــــة وإنهــــاا 

لــــا ــــه م  عهــــا وأعمــــالا لم   خو ــــه فم
 الإدارية . 

ي تســـــــــــــــبق  ـاريــــخ   ــا     :( 4 - 17 ) المادة
م يوم الن  ي حـالـة  غيــد المو ف خلالا الســـــــــــــــتلج

فم
ا مت لىعة أو ما   يوم  يا متصوة أو عشر   يوم  ــــــــــــــــ الاست الة لماة خمسة عش

ــ ُ كمل صياب عش ي ح ه  ج ااام  ــ
 خلالا السنة ال الية، فيلىبق فم

 
ري  يوما

، وإ ا اـانـت أ ـام الغيـاب أقـل م  هـذ  المـاة فيُ  م م   ي ال صــــــــــــــــل التـأدينر
م حسد النظام .  ام  نهاا الخامة الموضوعة لومست يولج م  بعي ممبج

ــت الة الذي   :( 5 - 17 ) المادة ة الاســـــــــ ــت الة خلالا فب  ي حالة رصتة المو ف ســـــــــــ د الاســـــــــ
فم

ي قبولا أو رفي  لو . 
  ع د   ا مها فلإدارة ال معية ال ق فم
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مع   :( 6 - 17 ) المادة طويوة  ة  ل ب  م وري  حادث  أو  ي 
مََ عم لظـ    المو ف  صـياب  عنا 

 قار افصااته بغ بو ة مستا مة أو شول ون وها لا  - حضار ما يثتت  لو  
ي ح ه الإج ااام النظامية التالية:  -ه

بع فم
َّ
 فُ ت

 

يت   خلاا ط   المو ف اتسوي  ما لا ه م  عها مالية أو ع نية أو بلىاقة   :( 7 - 17 ) المادة
مهام   أو  مالية  أو مست  ام  اتعباة  عضوية  ويت   وث ق  لو  و ي ية، 

رق :   )نمو ل  لذلو  المعا  لونمو ل  لشؤور  22المو ف  وتسويمه   )
ي الب   تام مع  وي العلاقة . 

م لإ مالا باف   المو  لج
ي حالة طود المو ف للاست الة بعا  علىائه لاورة  اري ية ع  حساب   :( 8 - 17 ) المادة

فم
ة لا   ل ع    ي م الا العمل بال معية ل ب 

ال معية فلابا م  استثمارها فم
ا ه ف ها عنا   ثلاثة أشه  قتل الاست الة، أو ُ وزم المو ف بافع قيمة اشب 

 است الته قتل انتهاا هذ  الماة . 
ي م  الو ي ة من  ار أم  :( 9 - 17 ) المادة   ق لو نة الو ائف التوصية بال صل التأدينر

   يا متصوة أو عشر يوم      ـ  لو لم   أ ر صيابه خلالا السنة بخمسة عش
عنا  يوم   أو  مت لىعة،  أو  ا  ال سساا  أو  الزملاا  أحا  مع  الأدب   سااة 

الس أو  المالا،  أو  هاار  الزوار،  أو  م  بأنظمة  ـ الم سوسلج التلاعد  أو   قة، 
الإسااة    سمعة  أو  الموال  ليه،  العمل  أداا  ي 

فم الت صبج  أو  ال معية، 
ي اعتماد فصوه أو  

ال معية و علىيل مصال ها، ول ئي  ال معية ال ق فم
ي ح ه . 

 فم
 
 ا خا  ما ي ا  مناستا

ي   :( 10 - 17 ) المادة ُ عطى  شعار كتائر ففنه  المو ف  خامام  ع   ال معية  استغناا  عنا 
( وي ق له الاستم ار ع  رأس العمل لماة شه   24بالإقالة )نمو ل رق :  

ي  شعار  تسويمه الإ   وي د مافوع الأج  م   اريــــخ هذا الإشعار  
م   العمل فم

 ويؤخذ  وقيعه بالاستلام . 
ي أو رفي التوق ع ي سل  ليه  استلام الإ ع     ا امتنع المو ف   :( 11 - 17 ) المادة شعار ال تائر

ي مو هالإ 
، أو ع  طريق أي شعار بخلىاب مس ل ع  عنوانه الماور فم

ي ع ا   لىب ق م  تط ب واله
ي المس لار فم

وئم يا الإل ب   .  أو البر
 عاد لوعامل حالا  نهاا أو انتهاا خامته و ناا ع  طوته وثائ ه الخاصة   :( 12 - 17 ) المادة

الخامة   شهادة  لوعامل  المنشأة  اما  عطىي  خامته،  بموف  المودعة 
ي المادة )

 ( م  نظام العمل و لو دور أي م ابل. 64المنصول عو ها فم
 
 

 الإجراء عن ك  شهر إلى من
 يصرف للموظف رات  كام  يوم(  90أشه  ) 3نها ة  أولا يوم بعا الإصابة 

 يصرف للموظف تصف رات   يوم(  180أشه  ) 6نها ة  يوم( 90أشه  )  3بعا 

 يصرف للموظف ربددع رات   يوم(  270أشه  ) 9نها ة  يوم( 180أشه  )  6بعا 

 ا يصرف للموظف رات   يوم( 360شه  ) 12نها ة  يوم( 270أشه  )  9بعا 

 إتهاء خدمة الموظف  --- يوم(  360شهر ) 12بعد 
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الوقاية والسلامة والرعاية الطبية : 

ي ال معية م  الأخلىار والأم اض الناجمة ع  العمل  سعي   :( 1 - 18 ) المادة ا ل ما ة منسوئر
  تخذ ال معية التااابج التالية: 

ي مكار  اه  ع  مخاط  العمل  •
ووسائل الوقا ة منها،  - ر وجام  -فم

 والتعويمام اللازم ا تاعها . 

امج  • البر ي جم ع 
فم م اف ها وكذلو  ي جم ع 

فم م  التاخلج ال معية    ظ  
ي   يمها . 

 والمناستام الن 

ي حالام اللىوارد   •
م أجهزة لإط اا ال ريق وإعااد منافذ لون اة فم  أملج

. 

ي حالة نظافة  امة مع  وفبج الملىه ام ب اا أما    •
 .  العمل فم

ب والاصتسالا •  .    وفبج الميا  الصال ة لوشر

 .   وفبج دورام الميا  بالمستوى الصأي الملىووب •

ي   •
م ع  استخاام وسائل السلامة وأدوام الوقا ة الن   اريد المو  لج

 .   ؤمنها ال معية
ي ال موقع م  مواقع العمل مسؤ  كويف  :( 2 - 18 ) المادة

: و ال معية فم ي
  خت  بالآئ 

ن
  

م .  (أ  ي لاى المو  لج
  نمية الوعىي الوقائ 

الت تيش الاوري بغ ض التأ ا م  سلامة الأجهزة وحس  استعمالا  ( 
 وسائل الوقا ة والسلامة  . 

الوسائل   (  عنها  تضم   وإعااد   اري   وتس يوها  ال وادث  معاينة 
ي  أ ارها  . 

 والاحتياطام ال  يوة اتلافم
 .   الوقا ة والسلامةم اقتة  ن يذ قواعا  (ث

خزانة   :( 3 - 18 ) المادة  
ن
عاملا م  خمسلج م   أقل  فيه  مكار  عمل  ي ال 

فم ال معية   ؤم  
والأر لىة   الأدوية  م   اافية  اميام  ع   اللىبية   توي  للإسعافام 

( المادة  له  أشارم  مما  وصبج  لو  العمل،  142والملىه ام  نظام  م    )
لوعمالا   اللازمة  الإسعافام  اإج اا  أ ب   أو  مارب  عامل  ويعها    

م   . المصاالج
عنه   :( 4 - 18 ) المادة و افع  لمنسو  ها  الص ية  ال عا ة  م  ع    سلج ال معية   عمل 

ي    ها  
ي ب سد الارجة الن   اللىنر

م التأملج ي أحا جهام 
ا  فم قيمة الاشب 

 ال معية لكل فاة و ي ية . 
ي أر يتوذ رئيسه  :( 5 - 18 ) المادة

ع  المو ف الذي  صاب اإصابة عمل أو بم ض مهنم
من    ة  متاشر اللىبيد  م اجعة  وله  استلىاعته  فور  الإدارة  أو  المتاشر 

 .  استاعت حالته  لو
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الواجبات والمحظورات : 

 : م الجمعية بما يلي
 تلي  

ومصال ه    :( 1 - 19 ) المادة بأحواله   اهتمامها  ز  يبر لائق  بشكل  مو   ها  معاموة 
 والامتناع ع  ال قولا أو فعل  م  ك امته  أو دينه   . 

م الوقت اللازم لممارسة ح وقه   :( 2 - 19 ) المادة ي   أر  عطىي المو  لج
المنصول عو ها فم

 هذ  اللائ ة دور المساس بالأج   . 
أو   :( 3 - 19 ) المادة بالت تيش  مهمة  تعوق  ال  المختصة  ال هام  ي 

لمو فم تسهل  أر 
ا  والإشر والووائح    الم اقتة  العمل  نظام  أحكام  حس   لىب ق  ع  

جم ع   المختصة  لوسولىام  وأر  عطىي  بم تضا ،  الصادرة  وال  ارام 
 لهذا الغ ض  . 

 
ي  لىود منها    ي ا

 المعوومام اللازمة الن 
أو   :( 4 - 19 ) المادة الع ا  الوذي    ادهما  والمكار  الزمار  ي 

فم أج  ه  لومو ف  أر  افع 
ي به الأنظمة الخاصة بذلو  . 

 الع   مع م اعاة ما   صم
ع ا   :( 5 - 19 ) المادة اها  ي  وزمه 

الن  ال ومية  ة  ال ب  ي 
فم عموه  لمزاولة  المو ف    ا حصرم 

ول    ة  ال ب  هذ   ي 
فم عموه  لمزاولة  مستعا  انه  أعو   أو  ع   العمل   منعه 

ي لا  
ي أج  الماة الن 

العمل  لا سبد راجع     دارة ال معية اار له ال ق فم
 يؤدي ف ها العمل . 

ع  ال معية أو أي شخ  له سولىة ع  العمالا تشا ا الم اقتة بعام   :( 6 - 19 ) المادة
ع   أ ة مادة م ظورة شر نظام  دخولا  أو  فم  وجام  ا  العمل،  أما    ا    

الإدارية   ال زااام  عية  الشر الع و ام  بالإضافة     ب  ه  لا ه  لىبق 
ي جاولا المخال ام وال زااام . 

 ال ادعة المنصول عو ها فم
م التسهيلام اللازمة لأداا المهام المواوة  ل ه ، و وف  أ :( 7 - 19 ) المادة ر  منح لومتلىوعلج

 له  الاع  اللازم . 
 

        :  واجبا  الموظفير  والمت وعير 
ما  خالف   :( 8 - 19 ) المادة ف ها  ل   أ   ما  بالعمل  المتعو ة  والأوام   بالتعويمام  الت يا 

نصول ع ا العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما  ع ض لوخلى  
 . 

 الم افظة ع  مواعيا العمل .  :( 9 - 19 ) المادة
ووفق   :( 10 - 19 ) المادة المتاشر  ال ئي   ا   الملىووب   ت  شر الوجه  ع   عموه   ن از 

  وج ها ه . 
عو ها    :( 11 - 19 ) المادة والم افظة  الموضوعة   ت  صرفه  و الأدوام  بالآلام  العنا ة 

 ة . عيوع  ممتوكام ال م 



                           

 

 

 لائحة الموارد البشرية

34/84 

م  :( 12 - 19 ) المادة ة والسوو  والعمل عل سيادة روح التعاور ا نه و لج ام ب س  السبج م
الالب 

ي سزملائه وطاعة رسسائه وال  ل ع   رضاا الم 
ت ياي  م  ال معية فم

ي حاود النظام . 
 نلىاق اختصاصه وفم

ي  هاد   :( 13 - 19 ) المادة
الن  الأخلىار  أو  اللىارئة  ال الام  ي 

فم مساعاة  أو  عور    ا   ال 
م فيه  .   سلامة مكار العمل أو المو  لج

عومه     :( 14 - 19 ) المادة أشار  صل     أ ة  أو  لو معية  المهنية  الأشار  ع   الم افظة 
 بسبد أعمالا و ي ته  . 

من عة   :( 15 - 19 ) المادة أو  ر ــح  بغ ض     ق  بال معية  عموه  استغلالا  ع   الامتناع 
 ال معية . شخصية له أو لغبج  ع  حساب مصو ة 

م ل  قامته   :( 16 - 19 ) المادة أو  الاجتماعية  حالته  ع   بكل  غ بج  لى أ  ال معية   شعار 
 م   اريــــخ حاوث التغ بج . 

 خلالا أسبوع ع  الأ ب 
ي التلاد .  :( 17 - 19 ) المادة

 الت يا بالتعويمام والأنظمة والعادام والت اليا الم عية فم
ي الأص اض الخاصة .   :( 18 - 19 ) المادة

 عام استعمالا أدوام المنشأة ومعاا ها فم

م أو   :( 19 - 19 ) المادة ي س لام المو  لج
الامتناع ع  تشغيل أشخال صبج م ياي  فم

م .    المتلىوعلج
ي   ام   :( 20 - 19 ) المادة

م طود ال صولا ع  المساعاام الن    ظ  ع  المو  لج
 لومست ياي  بأي ص ة اانت . 

 
 
 

 
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الخدمات الاجتماعية : 

  وف  ال معية لمنسو  ها الخامام التالية:  :( 1 - 20 ) المادة
ي م  ام العمل .  -1

  وفبج أما   لووضوا والصلاة فم
ي  -2

و ام أوقام ال احة الن   عااد مكار مناسد لتناولا الأطعمة والمشر
   ادها ال معية . 

ي فيه  :( 2 - 20 ) المادة
ي ال معية  صر  را د الشه  الذي  وفم

ي حالة وفاة أحا مو فم
فم

ي عمل ف ها . 
 مهما اانت الأ ام الن 

ن
 المو ف لورثته ااملا

والادخار   :( 3 - 20 ) المادة لوتوفبج  نظام  ع   عااد  ال معية  أمأ - عمل  ويأور   - ر 
المو ف   ا   اختياري  أاشب  فيه  المتلىوع  الب   تام و  اإج اا  و  وم  ا، 

 .   النظامية والإدارية لتن يذ  لو
ع   وفبج   :( 4 - 20 ) المادة ال معية  ل عمل  م خصومام  ال سم لج ال معية  ي  منسوئر

م  ا ة    والمتلىوعلج الشر طريق  ع   والخامية  اللىبية  ال هام  لاى 
 .   الم تمعية

 

التظلم : 

أو   :( 1 - 21 ) المادة الإدارية  ال هام  الالت اا     ي 
فم المو ف  ب ق  الإخلالا  عام  مع 

ال ضائية المختصة   ق له أر يتظو      دارة ال معية م  أي  صر  أو  
ي ح ه وي ام التظو      دارة 

خلالا ثلاثة أ ام م     ال معية ج اا يتخذ فم
م   المو ف  ولا  ضار  منه  المتظو   الإج اا  أو  بالتصر   العو    اريــــخ 

   ا    ظومه  . 
ي م :( 2 - 21 ) المادة

ي  ظومه فم
لا يت اوز ثلاثة أ ام م   وعا  خلى  المو ف انتي ة التت فم

ار لماة أ ب  يت   بلاق المو ف اها.  اريــــخ   ا مه التظو  ي حالا الا م
    ، وفم
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: سلم الرواتب 

 سو  لاختيار ال ا د الم لىوع وفق ما   اد  ل نة التو يف  

 حسد المؤهلام وال  ا ام 

ي حالة وجود زيادة فتأور وفق  وصيام الأداا
 وفم

 و   ر م  ل نة التو يف بما لا يت اوز هذا السو  

 الارجة
 المستوى

1 2 3 4 5 6 

1 800 1500 1800 2200 2500 3000 

2 850 1550 1850 2300 2600 3100 

3 900 1600 1900 2400 2700 3200 

4 950 1650 2000 2500 2800 3300 

5 1000 1700 2050 2600 2900 3400 

6 1050 1800 2100 2700 3000 3600 

7 1100 1850 2150 2800 3100 3700 

8 1150 1900 2200 2900 3200 4000 

9 1200 1950 2250 3000 3500   

10 1250 2000 2300    

11 1300 2150 2400    

12 1350 2200 2450    

13 1400 2250 2500    

14 1450 2300 2600    

15 15.00 2400 2700    
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 سلم روات  الموظفير  الرسميير  بدوام كام 

 الارجة
 المستوى

1 2 3 4 5 6 

1 800 1500 1800 2200 2500 3000 

2 

ي  
 أور الزيادة السنوية وفق ما  ك  فم

ية   ال صل السااع م  نظام الموارد البشر

ام الأداا   . لو معية، معتماا ع  مؤشر

 وتستم     الارجة الخامسة عشر  .  

 أور الزيادة السنوية وفق 

ي ال صل السااع  
ما  ك  فم

ية   م  نظام الموارد البشر

لو معية، معتماا ع  

ام الأداا   . مؤشر

وتستم     الارجة  

 . التاسعة 

 أور الزيادة  

السنوية وفق ما  

ي ال صل  
 ك  فم

السااع م  

نظام الموارد 

ية  البشر

لو معية،  

معتماا ع  

ام الأداا  مؤشر

. 

وتستم      

 الارجة الثامنة

. 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9  == 

10  ==  ==  == 

11  ==  ==  == 

12  ==  ==  == 

13  ==  ==  == 

14  ==  ==  == 

15  ==  ==  == 

 200 150 100 100 50 50 بالا الن ل 

 

 

 

 



                           

 

 

 لائحة الموارد البشرية

38/84 

(1):النماذج المستخدمة 

 التحديث  اسددم الدقدمدوذج رقم القموذج

 ✓ اعتماد فتح و ي ة   ( 1 )
 ✓ اعتماد  و يف مو ف   ( 2 )
 ✓  علار ع  و ي ة شاص ة   ( 3 )
 ✓ استمارة البيانام الشخصية   ( 4 )
ة الذا ية   ( 5 )  ✓ السبج
 ✓ كشف الم ابوة الشخصية   ( 6 )
 ✓ ع ا عمل  ( 7 )
 ✓  عا ل دوام مو ف  ( 8 )
 ✓ انـتـااب   ( 9 )
 ✓  عارة أو ن ل خامة مو ف   ( 10 )
ي   ( 11 )

 ✓  عا ل مسمى و يفم
 ✓ طود  جازة   ( 12 )
 ✓ استاذار مو ف  ( 13 )
ي  استمارة     ( 14 )

 ✓ ي  الأداا الو يفم
 ✓  ـ قـيـة   ( 15 )
 ✓ اعتماد حافز أو بالا   ( 16 )
 ✓ مالية  وكيل استلام مكافأة / مست  ام   ( 17 )
ي   ( 18 )

 ✓  ج اا جزائ 
 ✓  ـظــوــ   ( 19 )
 ✓ اسـتـ ـالـة   ( 20 )
 ✓  نهاا خامة مو ف   ( 21 )
 ✓  خلاا ط     ( 22 )
ي )ل ت نظ (   ( 23 )  ✓  نذار كتائر
 ✓  شعار بالإقالة   ( 24 )
 ✓ مساالة  ( 25 )
ة(   ( 26 )  ✓  عريف )شهادة خبر
 ✓  لغاا و ي ة   ( 27 )
 ✓   ويي صلاحيام   ( 28 )

 طل  اعتماد وظيفة   (1) رقم تموذج

 

 
ي  وعم أو  امج  (1)

ق النما ل الن  م صاور نمو ل جا ا ليأخذ هذا ال َّ  أرقامها شاص ة    حلج
 .   تف 

 
 



                           

 

 

 لائحة الموارد البشرية

39/84 

 اعتماد فتح و ي ة 

 حفظه الل                     مدير الجمعية  سعادة/      
 و عا . .               ،،،السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه

ي لها، وإشعارنا بالمواف ة    ............................ آمل التأ م بال فع لاعتماد فتح و ي ة /      
حي    اور ا ف ه الوصف الو يفم

ة:  ي ال ب 
 عنا صاورها ع  أر  أور أوقام العمل فم

         الصتاحية ف ط         المسائية ف ط           م الصتاحية والمسائية  لج
 انظام الساعام   لو ب 

الآ ية:  للأستاب   
 
نظ ا
 ...............................................................................................................................................................  
 ............................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................... 

الدقدسددم:  
 ...............................................................................................................................................................  

  .......................................................... رئيس القسم:  
  .......................................................... خ: دددددددددددددددددددددددددددددددددددالدتداريد
  .......................................................... ع: ددددددددددددددددددددددددددددددالتدوقديد
 

 

 ماي  ال معية 

 حفظه الل    سعادة رئيس الجمعية            
 و عا . .     ،،،السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه

الم ـــام     .......................... طود اعتماد فتح و ي ة / ففشارة لولىود الم ام بعاليه حولا             وحيـــ   مـــت م اجعـــة اللىوـــد 
 مع خلىة التو يف فن ياا  بأر: 

   . فتح الو ي ة يتمشر مع خلىة التو يف ولا مانع لاينا م  المواف ة ع  اللىود 
  :لـ 

 
اعتذارنا ع  المواف ة ع  اللىود نظ ا

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

 للإحاطة والتوجيه،،،             
  .................................................... مدير الجمعية:  
  ........................................................... الدتددوقددديدع: 

 هد 14الددتدداريدددخ:         /      /      
 

 

 اعتماد الو ي ة

 حفظه الل مدير الجمعية   سعادة           
 و عا . .   ،،،السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه

  . لا مانع م  اعتماد الو ي ة حسد الموضح بعاليه 
  :عتما الو ي ة مع ملاحظة  .................................................................................................................  
   :اعتذارنا ع  اعتماد الو ي ة بسبد........................................................................................................  
 .........................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  ............................................................... ااسدم: 
  ............................................................. التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:         /       /       
 صورة لوـمـالـيــة .  -
ي .  -

 صورة ل ئي  الإدارة/ال س  المعنم
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 توظيف موظف اعتماد   (2) رقم تموذج

 

 اعتماد  و يف مو ف 

 حفظه الل  سعادة مدير الجمعية           
 و عا . .     ،،،السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه

  ...................................... ع  و ي ة /   ................................ فآمل التأ م بالمواف ة لاعتماد  و يف الأخ /          
 م  يوم  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  الموافق      /      /     

 
 هـ . 14ضم  الو ائف المعتماة بال معية، و لو اعتتارا

ام العمل:     ي ف ط      صتاحي ف ط        ع  أر  أور فب 
ي      مسائ 

 صتاحي ومسائ 
م  انظام الساعام  دواملج

  / أخــ ى ..........................................................................................................................................  
   التالام الملىوو ة: 

   ( طبيعة عمل 200 ريالا 300  ريالا400 ) ريالا  ( :ن ل 200  ريالا300 ريالا 400 ريالا 500 ) ريالا 
    خص   (  :ا صالام 100    ريالا    ي ة جوالا  فا ورة بلىاقة مافوعة( شر

  ............................................................................................................................. ح ثيام    التالا/  
 لجقة الوظائف                                     

  .......................................................... رئيس الجقة :  
  ................................................................. الدتداريدخ:  
  ................................................................ التدوقديدع:  

 

 

 ماي  ال معية 

 حفظه الل  رئيس الجمعية  / سعادة     
  ................................................................................................ ن ياا  بأر المو ف حاصل ع  شهادام:       

ام:    .............................................................................................................................................. وخبر
   ..................................... والارجة  ............................. ونوعي باعتماد  و يف المو ف المذكور بعاليه ع  الم  تة

 

 

 اعتماد التو يف 

 حفظه الل  مدير الجمعية    / سعادة
 حفظه الل                                                                                           مدير إدارة الشؤور المالية المكرم/ 
 حفظه الل  رئيس قسم شؤور الموظفير   / المكرم

 و عا . .    ،،،السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه
 ن ياا  بأنه: 

  والارجة  ..................... لا مانع م  اعتماد  و يف المو ف المذكور بعاليه ع  الم  تة .....................................   
 م  يوم  

 
 هـ  14الموافق    /    /     ........... و لو اعتتارا
  ........................................................................................................ ريالا، كتابة /    .............. ا ا د أساسي 

  :مع اعتماد التالام التالية 
    بالا ............     ........................................              بالا ..........    ....................................................   
    بالا ............     ........................................              بالا ..........    ....................................................   
   / مو و ام ....................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  ............................................................... ااسدم: 
  ............................................................. التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:         /       /       
 الأصل لموف المو ف .  -
 صورة لو ئي  المتاشر .  -
 صورة لومـالـيـة .  -
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 إعلار عن وظيفة شاغرة  (3) رقم تموذج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

عن وظيفة شاغرة

 ... مسمى الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•... 

•... 

•... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 البريد الإلكتروني .ووسيلة الاتصال  على 

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

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•... 

•... 

•... 
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 استمارة البياتا  الشخصية   (4) رقم تموذج

 

 البيانام الشخصية استمارة 

 البياتا  الشخصية: 
 :   .................................... ال نسية:   ..................................................... الاس  الر اعىي
  ....................................................... رقمها:   ......................................... نوع الهوية: 
  .......................................................  اريخها:    ......................................... مصارها: 

  ............................................ مكار الميلاد:   .........................................  اريــــخ الميلاد: 
 :   .......................................... التخص :   .......................................... المؤهل الاراسي

 العدقدددوار: 
 :   ...................................................................................................... الماينة والأي

  ................................................. ب وار:   ..................................................... شارع: 
  .................................. نااا/جوالا:   ......................فا  :   ............................. ها ف:  

:    ....................................... أق ب مس ا لوسأ :     ................................................ حي
  ............................................................................................................... عنوانه: 

ول ال الة الاجتماعية:   م  )     ( أعزب )     ( مب 
 )     (  ناث )     (  كور عاد الأاناا: 

 جها  العم  السابقة: 
 ...............................................................       .....................................................  
 ...............................................................       .....................................................  
 ...............................................................       .....................................................  

ا :   الدورا  والشهادا  والخير
 ...............................................................       .....................................................  
 ...............................................................       .....................................................  

 

ي بال معية: 
      ...... المسمى الو يفم

  .......  اريــــخ الالت اق بالو ي ة:  

 
  ...................................................... ااسدم: 
  ..................................................... التوقيع:  
        ..................................................... التاريددددخ:  
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ة الذاتية  (5) رقم تموذج  السير
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 السيرة الذاتية 

 

 البيانات الشخصية:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   الاسم/  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 . . . . العمر/  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  الجنسية/  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

. . . . . . . . . . مكان الميلاد/  . . . . .   تاريخ الميلاد/  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

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

 . . . . . . . . . . . تاريخها/  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .    الحالة الاجتماعية/  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . عدد الأبناء/  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
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 إجراء مقابلة شخصية   (6) رقم تموذج
 
 
 
 
 
 

 كشف الم ابوة الشخصية

 بياتا  الموظف: 
 :   ...................................................................................................ال نسية:    ......................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاس  الر اعىي

ي المت ام عويه:  
  ........................................................................................................................................................... ال س :    .................................................................................................................................................................................. المسمى الو يفم
  :   ....................................................................................................................................................... التخص :    ........................................................................................................................................................................................................................ المؤهل الاراسي

ي تقدمت عليها: اكت  
ي مختصر للوظيفة الت 

 وصف وظيف 
 ....................................................................................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................................................................................... 
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 درجة  20

 

 أبر  الإتجا ا  والقجاحا : 
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 درجا   5

 

 جها  العم  السابقة ومدة العم  فيها: 
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 آخر عم  عملت فيه وسب  تركه: 
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 تريد االتحاق بهذه الوظيفة: لماذا 
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 ماذا تعرف عن الجمعية: 
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 ما هو مكس  الجمعية من توظيفك: 
 ....................................................................................................................................................... 
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 مقدار الرات  الذي تتوقعه ولماذا: 
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 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 درجتار  2
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 ....................................................................................................................................................... 

 درجا     5
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  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . 
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 درجا     4

 

ي الجمعية: 
 
ي رئيسك المباشر ف

 
 أمور تح  أر تكور ف
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 درجا 

 

ح العبارة التالية باختصار )من ا يتقدم يتقادم(:   اشر
 ....................................................................................................................................................... 
 ....................................................................................................................................................... 

 درجا   10

 

ي الجمعية: أبر  من 
 
 تعرف من العاملير  ف
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 ...........................................................................  
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 درجا 
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 النتي ة النهائية لوم ابوة: 

    . اجتياز ان اح  . رسوب 
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................محرر المقابلة: 
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 عدقدد عدمد    (7) رقم تموذج
 

ودِ يَا  قالا  عا : 
ُ
وا باِلعُق

ُ
وف
َ
وا أ
ُ
ذِينَ آمَق

ه
هَا ال يُّ
َ
ة:   أ    1 المائا

 ع ا عمل

 

ي يوم 
م ال م :    م 20 … / …… / …. .   : …………فم     بعور ه و وفي ه الا  اق الج

ية  والتنمية  الاجتماعية رق :  ………………………………أولا ن: جمعية   ي  ………………………………فا   رق :  ………  خي  وزارة الموارد البشر
وئم ي التوق ع ع    ويمثوها ………………………………اريا ال ب 

فم
    باللى   الأولاويشار  ل ها فيما بعا    .............................. بص ته  ………………………………هذا الع ا الأستا  

: السيا 
 
 ……………………………………سعودي ال نسية   مل هوية رق :  ………………………………………………………ثانيا

ي )    ………. . ………………………جوالا  ……. . ………عنوانه ماينة
وئم يا الال ب   (  …………………………………………………………البر

ي ويشار اليه فيما بعا 
   اللى   الثائم

  مهيا: 
ي م الا الخامة الاجتماعية  

ي العمل لاى اللى   الأولا، ف ا ا  ق اللى فار    ول اجتهحي  أر اللى   الأولا  عمل فم
ي الذي أباى رصبته فم

لخامام اللى   الثائم
 : عا ونظام لإا ام هذا الع ا ع  ما   ي

ة شر ي اامل أهو تهما المعتبر
 وهما فم

: موضوع ع ا العمل: 
ن
 أو 

ي لاى اللى   الأولا و  ت   .1
افه و  ا  ق اللى فار بأر  عمل اللى   الثائم ي و ي ة  إ شر

ي ماينة  …………………………… دار ه فم
ماة هذا الع ا سنة واحاة   ………………………………و لو فم

 ما ل  يت    ا ا  لماة اخ ى با  اق مأتوب  .    م 20 … / …… / …. .  و نت ي اتاريــــخ    م  20 … / …… / …. .  ميلاد ة  تاأ م   اريــــخ 
ة   ر ه لماة ) .2 ي ل ب 

 متاشر ه لوعمل . ( ما  تاأ م   اريــــخ 90 خضع اللى   الثائم
 

: ساعام العمل والإجازام وال احة: 
 
 ثانيا

ي ال وم الواحا اواقع  8ماة العمل  .1
ي الأ  7ساعام فم

 سبوع  . أ ام فم
ي بأج  اامل  .  .2

 يوم ال معة  هو يوم ال احة الاسبوعية لولى   الثائم
ي ع  ال عام  جازة  سنوية لماة   .3

ي سنه است  اقها، ولولى   الأولا أر   اد    21يست ق اللى   الثائم
ي اإجاز ه فم

يوما بأج  اامل ع  أر يتمتع اللى   الثائم
 مواعيا هذ  الاجازام وف ا لم تضيام العمل  . 

ي بمواف ة اللى   الأولا أر يؤجل  جاز ه السنوية أو أ اما منها ا  السنة التالية، ولولى   الأولا حق  أجيل  جازة  اللى   ا .4
ي بعا نها ة سنة لولى   الثائم

لثائم
ي ( يوما فف ا اقتضت   و  العمل استم ار التأجيل وجد ال صولا ع  م90است  اقها   ا اقتضت   و  العمل لماة لا  زيا ع  )

واف ة اللى   الثائم
 كتابة، ع  الا يتعاى التأجيل نها ة السنة التالية لسنة است  اق الإجازة   . 

ي عيا ال لى  لماة ) .5
ي  جازة  بأج  اامل فم

ي ال ق فم
ي لوممو ة العر ية السعود ة  . 5لماة ) الأضأ( أ ام، وعيا 5لولى   الثائم

 ( أ ام ويوم واحا لو وم الوطنم
م يوما التال .6 م يوما الأو  و ثلاثة أر اع الأج  ع  الستلج ي  جازة  م ضية بأج  اامل ع  الثلاثلج

ي حالا ثبوم م ضه ال ق فم
ي فم
م لولى   الثائم ية، ودور أج  لوثلاثلج

ي   ي  لو خلالا السنة الواحاة سواا أ انت هذ  الإجازام متصوة أم مت لىعة  . وي صا بالسنة الواحاة: السنة ا
ي  تاأ م   اريــــخ أولا  جازة   يوما الن 

لن 
 م ضية  . 

ي حالة وفاة زوجه أو  .7
ي حالة زواجه أو فم

ي حالة ولادة مولود له وخمسة أ ام فم
ي  جازة بأج  اامل لماة ثلاثة أ ام فم

ي ال ق فم
أصوله أو ف وعه  أحا لولى   الثائم

 " لا قار ه "، اما   ق لولى   الأولا أر  لىود الوثائق المؤياة لو الام المشار ال ها  . 
 

امام اللى   الأولا   م : الب 
 
 ثالثا

 شهريا م اار  ) .1
 
ي أج ا

 ريالا سعودي  .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ريالا ( ف ط . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   افع اللى   الأولا لولى   الثائم
ي حالة وجود بالام )سأ  

 وصبج  لو (  –انت الا  –فم

2.   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . 

ي قا    ضه .3
ي الممو ة العر ية السعود ة الملىت ة حاليا أو الن 

ي    ضها الأنظمة فم
ي لكافة الخصومام الن 

ا الاولة  خضع الأج  المافوع لولى   الثائم
ي وال متوذ مست ق له بالريالا السعودي ع  طريق البنو  المعتماة  . 

 مست تلا ويت  دفع الأج  لولى   الثائم

الأولا سااد  .4 اللى    عا ق  ع   وي ع  الاجتماعية،  لوتأم نام  العامة  المؤسسة  لاى  م  كلج
المشب  ي ضم  

الثائم اللى    اتس يل  الأولا  اللى    م  م  وب 
ي  . 
 لأنظمة اللى   الثائم

 
ا ام م  أج   طت ا ي م  الاشب 

ي ح نها بعا حس  النستة الم ادة ع  اللى   الثائم
ا ام فم  الاشب 

ي  .  .5
 الصأي التعاوئم

م ي وف ا لنظام التاملج
 الصأي ع  اللى   الثائم

م م اللى   الأولا بالتاملج م
  وب 
 

 : ي
امام اللى   الثائم م : الب 

 
 رابعا

ي هذ  التعويمام ما  خالف الع ا أو النظام أو  .1
الآداب   أر ين ز العمل الموال اليه وف ا لأصولا المهنة ووفق  عويمام اللى   الأولا،   ا ل   أ  فم

ي  ن يذها ما  ع ضه لوخلى   . 
 العامة ول   أ  فم

ي عها ه وأ  .2
ي  أور فم

ي عنا ة اافية بالأدوام والمهمام المسناة اليه والخامام الممووكة لولى   الأولا الموضوعة   ت  صرفه أو الن 
ر  عيا أر  عتنم

 ا  اللى   الأولا المواد صبج المستهو ة  . 
م حس  السوو  والأخلاق أثناا العمل  .  .3 م  أر  وب 
م فيه  .  .4 ي  هاد سلامة مكار العمل أو الأشخال العامولج

ي حالام الأخلىار الن 
 فم
 
  ضافيا

 
ط لذلو أج ا  أر   ام ال عور ومساعاة دور أر يشب 

ي  ج ائها عويه قتل  .5
ي ي صد فم

 بالعمل أو أثناا ، لوت  ق م  خوو  م  الأم اض المهنية أو السارية  .  الالت اقأر  خضع لو  ول اللىبية الن 
ار بمصو ة اللى   الأولا  . ويعتبر  وقيعه ع  هذا ا .6 ي م  شأر افشائها الإ م

 أر    ظ الأشار والمعوومام المهنية المتعو ة بالعمل والن 
 
لع ا  ق ارا

م داخل وخارل  3منه بأر لا   وم بعا انتهاا الع ا اإفشاا أشار اللى   الأولا لماة  م اللى فلج  الممو ة  . سنوام م   اريــــخ انتهاا العلاقة الج
والو .7 بال واعا  وكذلو  السعود ة  العر ية  الممو ة  ي 

فم الم عية  والآداب  والعادام  والأع ا   بالأنظمة  الأوقام  جم ع  ي 
فم ي 
الثائم اللى    م  م وائح  وب 

ي أنظمة اللى   الأولا ويت مل اافة الغ امام المالية النا  ة ع  مخال ته لتوو الأنظمة  . 
 والتعويمام المنصول عو ها فم
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ي  .8
امام اخ ى ع  عا ق اللى   الثائم م  أي الب 

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

:  نهاا الع ا وفسخه والتعويي: 
 
 خامسا

 ينت ي هذا الع ا بان ضاا الماة الم ادة فيه  .  .1
ي كتااية  .  .2

ط أر  أور مواف ة اللى   الثائم  ينت ي هذا الع ا قتل ان ضاا ما ه   ا ا  ق اللى فار ع   نهائه بشر
ة   .3 ال الة لا يست ق   ق لولى   الأولا اإراد ه المن  دة ودور اشعار  نهاا هذا الع ا خلالا فب  ي هذ  

الت ر ة أو ماة  ما اها  ر وجام، وفم
ي  عويضا ع  هذا الإنهاا اما لا يست ق مكافاة نها ة خامة  . 

 اللى   الثائم
ي أو  عويضه حسد ن  المادة ) .4

 ( م  نظام العمل  . 80  ق لولى   الأولا فسخ الع ا باور مكافأة أو  شعار اللى   الثائم
5.  : وع ع  ما   ي

ي حالة فسخ الع ا دور سبد مشر
 ا  ق اللى فار ع  أنه فم

ي  عويضا ع  هذا ال سخ قار  ) -أ 
م بأر  افع لولى   الثائم م . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   (  . . . . . . . . . . . . . . . .    ا اار فسخ الع ا م  قتل اللى   الأولا، فيوب 

 ريالا سعودي  . 
م بأر  افع لولى   الأولا  عويضا ع  هذا ال سخ قار  ) -ب م ، فيوب  ي

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   (  . . . . . . . . . . . . . . . .    ا اأر فسخ الع ا م  قتل اللى   الثائم

 ريالا سعودي  . 
 

: مكافأة نها ة الخامة: 
 
 سادسا

م أو بانتهاا ماة الع ا أو نتي ة ل وة قاه ة ي عنا انتهاا العلاقة التعاقا ة م  قتل اللى   الأولا أو با  اق اللى فلج
مكافأة قارها أج  خمسة    يست ق اللى   الثائم

ي  عشر يوما ع  ال سنة م  السنوام الخم  الأو  وأج  شه  ع  ال سنة م  السنوام التالية ويست ق العامل مكافأة ع  اجز 
اا السنة انستة ما قضا  منها فم

 العمل، و  سد المكافأة ع  اساس الأج  الأخبج . 
 

: أحكام عامة: 
 
 سابعا

ي الممو ة العر ية السع .1
 ود ة . فيما ل  ي د به ن   خضع هذا الع ا لأحكام نظام العمل ولائ ته التن يذ ة واافة الأنظمة الاخ ى المعمولا اها فم

ي الممو ة العر ية   .2
وط هذا الع ا  .  خت  ال هة المختصة فم ي أي نزاع قا ينشأ ع   ن يذ أحكام وشر

 السعود ة بال صل فم
م بعا  وق ع هذا الع ا الادعاا بأي حق خلا   – ر وجام  –  ل هذا الع ا م ل اافة الا  اقيام والع ود الساب ة له  .3 ولا   ق لأي م  اللى فلج

 ما  ك  فيه  . 
ي صار هذا الع ا عنوانا مختارا لكلا منهما لإرسالا اافة الم اسلام والخلىابام عويه  .  .4

 ا خذ اللى فار عنوانهما الم اد فم
م تسو  ال ط   نسخة أصوية منه لوعمل بموجته  .  .5  ح ر هذا الع ا م  نسختلج

 
 وع  هذا ج ى الا  اق والتوق ع 

 

:          اللى   الأولا:  ي
 اللى   الثائم

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  الاس :                                              الاس : 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  التوق ع:                                          الو ي ة:  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  الخت : 
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 طل  تعدي  دوام موظف   (8) رقم تموذج
 . 
 
 
 
 
 

  عا ل دوام مو ف 

 
 حفظه الل  مدير الجمعية سعادة

 و عا . .   السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 
: فآمل التأ م بالمواف ة ع   عا ل   ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................دوا ي ال ا ي
 :  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ليصبح الاوام ال ا ا االتا ي

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
 دائـ  .   نوع التعا ل: 

   م  يوم 
 
 هـ  14الموافق       /      /        ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مؤقت: و لو اعتتارا

 هـ14الموافق       /      /        ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................وحن   ـوم  
 للأستاب التالية: 

 
 نظ ا
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
 

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................مقددمه:  ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................القسم / الإدارة: 
: الرئيس   ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الوظيفة:  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................المباشر
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع:  .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:        /      /        هد 14التاريددددخ:        /      /      
 

 

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤور الموظفير   
 و عا . .     السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

 وإشعار المو ف بـ:   اطلاعك فنأمل  
   اعتذارنا ع  قبولا طوته..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 المواف ة ع  هذا اللىود  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 
 وطة بـ  ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................المواف ة المشر

 مدير الجمعية 
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ااسدم: 
 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:         /       /       
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 اتدتددا    (9) رقم تموذج
 

 انـتـااب 

 
دح للاتتددا :  

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

 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ جدهدة ااتدتددا :  
 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   المهمة المقتد  إليها: 

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

ة ااتتدا  بالأيام:  
َّ
 م  يوم    ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... مدد

 
 هـ  14الموافق       /      /        ..................................................................................................................................................................................................يوم / أ ام  ،   اعتتارا
 هـ14الموافق       /      /        ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................وحن  يوم 

 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  ملدحددددوظدا : 

 اعتماد مدير الجمعية 
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ااسدم: 
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الوظيفة: 
 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:         /       /       

 حفظه الل  مدير الجمعية  / سعادة
 و عا . .     السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

  . للاعتذار ع  اللىود 

  . لاعتماد اللىود 
   :لاعتماد اللىود مع ملاحظة.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 

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

 اعتماد رئيس الجمعية 
 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ااسدم: 
 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................الوظيفة: 
 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:         /       /       
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 تق  خدمة موظف إعارة أو   (10) رقم تموذج
 

  عارة أو ن ل خامة مو ف 

 حفظه الل  المكرم رئيس القسم 
 و عا . .     السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

  ............................................................................................................ فآمل التأ م باعتماد ن ل المو ف /  
 و ي ة /  

 
  ........................................... ب س  /       ............................................................. والذي يشغل حاليا

 ن ل خامة    عارة       .............................................ع  و ي ة /     ..............................................    قس  /  
 م  يوم

 
 هـ14الموافق     /        /        ............................ هـ   وحن  يوم 14الموافق       /      /        ................... اعتتارا

ام العمل لاينا بال س :      ي ف ط      صتاحي ف ط      وع  أر  أور فب 
ي   مسائ 

 صتاحي ومسائ 
   /أخ ى ...........................................................................................................................................  

 مواف ة رئي  ال س        طود رئي  ال س    
  ............................................................. ال س :    ......................................................... الـ ـســ :  

ــ :   ..................................................رئي  ال ـس :     ............................................................. الاســ
  ........................................................... الـتـوقيـع:    ........................................................ الـتـوقيـع:  

  هـ  14الـتـاريـخ:          /         /           هـ14الـتـاريـخ:          /         /         
 

 

 مواف ة ماي  ال معية

 حفظه الل  مدير الجمعية  / سعادة
 و عا . .     السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

  .............................................................. فأفياا  بمواف تنا ع  ن ل المو ف المذكور أعلا  م  قسمنا    قس  /  
 شا ري  لك  حس   عاونك ، وه الموفق،،،

 ماي  ال معية 
                                                    

  ................................................................... الاســــ : 
  ..................................................................الـتـوقيـع: 

 هـ14الـتـاريـخ:          /         /          
 

 

ـــاد  ــمـ  الاعـــتــ

 حفظه الل مدير الجمعية  / سعادة
 و عا . .     السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

  . لا مانع م  اعتماد ن ل المو ف المذكور بعاليه، وإج اا اللازم حيالا  لو 
   / مو و ام ....................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية 
  ............................................................... ااسدم: 
  ............................................................. التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:         /       /       
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ي   (11) رقم تموذج
 تعدي  مسمى وظيف 

 

ي 
  عا ل مسمى و يفم

 
 حفظه الل  مدير الجمعية   / سعادة

 و عا . .     السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 
ي /  
  ........................... ا ا د وقار  /      ............................................... فآمل التأ م باعتماد  غ بج المسمى الو يفم

 المو ف /  
 
  ............................ ب س  /    ........................................................................... والذي يشغوه حاليا

ي /  
  ......................... ا ا د وقار  /       .................................................................. ليصبح ع  المسمى الو يفم

 م  يوم 
 
 هـ . 14الموافق     /     /       ........................ و لو اعتتارا

ي ال ا ا:     
ام العمل لومسمى الو يفم ي ف ط      صتاحي ف ط       وع  أر  أور فب 

ي  مسائ 
 صتاحي ومسائ 

   /أخ ى ...........................................................................................................................................  
 .........................................................................................................................................................  

 المو ف                                                               رئي  ال س                                  ماي  ال معية                             
                             .......................................................... المـو ـف:                                                                          رئي  ال س :  

 الاس 
                            ................................................................ الـتـوقيـع:                                                                            الـتـوقيـع: 

 التوق ع: 
 هـ  14هـ        التاريــــخ:/       /       /      14هـ                 الـتـاريـخ:        /       /       14الـتـاريـخ:        /       /       

 

 

ـــاد   الاعـتـمــ

 
 حفظه الل  المكرم رئيس قدسم /  

 حفظه الل  المكرم رئيس قسم شؤور الموظفير   
 و عا . .     السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

 ( ي المذكور بعاليه ع  أر يو ف ع  الم  تة
 (  ...................... ( والارجة )  ............ فلا مانع م   عا ل المسمى الو يفم

 /   .................................................... ويأور ال ا د لومسمى ال ا ا )     
ن
  .......................................( ريالا، كتابة

 م  يوم    
 
 هـ . 14اتاريــــخ      /      /         ......................... و لو اعتتارا

   / مو و ام ....................................................................................................................................  
ي الإج ااام، وه الموفق،،،    

 لاعتماد   مالا باف 
 رئيس الجمعية 

  ............................................................... ااسدم: 
  ............................................................. التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:         /       /       
ي موف المو ف .  -

 الأصل فم
 صورة ل ئي  ال س  .  -
 صورة لومو ف .  -
 صورة لومالية .  -
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 إجددا ة طل    (12) رقم تموذج
 
 

 نمو ل طود  جازة 

 
 حفظه الل مدير الجمعية  / سعادة
 و عا  . .  السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه  . .              

ي  جازة لماة  
 يوم / أ ام    فآمل منك  المواف ة ع   علىائ 

 هـ . 14الموافق     /     /        .......................... هـ  وحن  يوم14الموافق    /    /       ....................ااتااان م  يوم
 للأستاب الآ ية:  

 
  ............................................................................................................................... نظ ا

 : ي
 ع  أر   سد ضم   جازائ 

           الاعتياد ة            الم ضية            الاضلى ارية            الاستثنائية   باور را د 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  المو ف التا ل:  . . . . . . . . . . . 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . 
 وه    ظك  وي عا  ،،، 

 طالد الإجازة اعتماد رئي  ال س   
  .......................................................... الاســـ :    ................................................... الـ ـســ :  

  ......................................................... التاريــخ:    ........................................... رئي  ال س  :  
  .........................................................التوقـيـع:   .................................................. الـتـوقيـع:  

 

 

 اعتماد طود الإجازة 

   :لا مانع و  سد ضم  الإجازام 
           الاعتياد ة           الم ضية             الاضلى ارية           الاستثنائية   باور را د 

ة م          /      /          هـ . 14          /      /            –هـ   14و لو ع  ال ب 
   أخ ى .............................................................................................................................................  
   . لظ و  العمل 

 
 صبج ممأ  نظ ا

 وه الموفق،،، 
 مدير الجمعية 

  ............................................................... ااسدم: 
  ............................................................. التوقيع: 

 هد 14       / التاريددددخ:         /       
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 استئذار موظف   (13) رقم تموذج

 

 استاذار مو ف   

 

 
 

  ................................................   الديدددوم:    ................................................  اسم الموظف: 
 هـ14/       /               التاريددددخ:   ...............................................   الإدارة/القسم: 

 

 انصرا  متأ     توع ااستئذار: 
 ي ال ضور

  أخ  فم
 الخ ول والعودة أثناا الاوام 
   أخ ى ....................................................................................  

 /       ......................................... م  الساعة /     ااستئذار: وقت 
 
 مساان  صتاحا

 /       ..........................................   الساعة /  
 
 مساان  صتاحا

 سب  ااستئذار: 
 ....................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................  
 
 

 اعتماد المدير المباشر 

 
 
  ................................................................. التدوقيدع:      .......................................................... ااسددم:       

 
 

  رقم الاستئذان :

 غير موافق موافق
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ي ياستمارة تق  (14) رقم تموذج
 يم الأداء الوظيف 

 

 
  ........................................................................................ ااسدددددددم: 

  ............................................................................. الإدارة / القدسدم:   
   : ي
  ........................................................................... المسمى الوظيدف 

 ( سقة  ........... ( شهر      )  ............ ( يوم     ) .......... مدة شغله للوظيدفة:     )
:   يوم   هد 14الموافق         /        /             ............................. تداريددددخ التدعيدير 
 هد 14الموافق         /        /             ............................. تداريددددخ التدقيديم:   يوم 

ة التقييم من:        /      /       هد 14ه   إلى:        /       /     14في 
 

  عويمام أساسية 
ي الت  ي 

   د ق اا ها قتل التاا فم

 
 

 آلـية  جـ اا الت وي :   أجزاا الت  ي : 

م .   ال زا الأولا: شامل ل م ع المو  لج
افية ف ط .  : خال بالو ائف الإشر ي

 ال زا الثائم
 ال زا الثال : نتي ة الت وي  مع   ا ا احتياجام التاريد . 

ـــــــــة   وي  أدائه  -1  ـــــــــخة صبج معتأة م  هذا النمو ل لتعبدته قتل ع ا جوسـ  علىاا المو ف نسـ
ي يتضــــمنها هذا 

بماة أســــبوع ع  الأقل والتأ ا م  فه  المو ف الكامل ل م ع الأبعاد الن 
 النمو ل . 

ــع علامة )  -2 ـــــــــــ ــتمارة ووضـ ـــــــــــ ــ م    ✓  د  عباة اافة الأبعاد والعنا  للاسـ ( أمام ال عنصـرـــــــــــ
 عنا  الأبعاد ال ئيسية . 

ي ال انا م    -3
ــــــــــــــعه له فم ــــــــــــــه والت وي  الذي وضـ يناقش ال ئي  المتاشر   وي  المو ف لن سـ

 انود الم اور المختو ة . 

م عنــا  ج اا الت وي  أحــاهمــا ال ئي  المتــاشر والآخ  ان     -4 م اثنلج ا  م وملج
ــــــــــــــب  ورة اشـ  م

ــتة ل ئي  ال ســـ    م بالنسـ ــتوى التنظيمىي لو ئي  المتاشر أو أع  اماي  الإدارة أو الأملج المسـ
. 

 لاعتماد هذا النمو ل   د استي اا اافة التواق ع الم ادة .  -5

6-  : ي هذا النمو ل، وهي اما   ي
ي ع  مستويام الأداا الم ادة فم

 أر  أور الت وي  مبنم
   ) ( جيا 4( ممتاز  )5)

 
 ( ضعيف1( م بولا  )2( جيا  )3جاا

ــــــــعيف   -7 ــــــــولا المو ف ع  جيا أو م بولا أو ضـ ــــــــتوى الإجما ي لوت  ي  وحصـ ي المسـ
عنا  ائم

 ففر علاوة الأداا السنوية    د عنه لتوو السنة . 

ي أي بُعا م    -8
ــــــــــعيف فم ــــــــــتوى ضـ ــــــــــوله ع  مسـ قية وحصـ عنا   وي  أداا المو ف بغ ض الب 

قية  ؤجل .  ( ففر الب  ي
 الأبعاد ال ئيسية )بغي النظ  ع    ويمه النهائ 

  رشادام عامة لوت وي : 

ي هذا  •
ــــــــتوفم ي  يسـ

ـــــــــم ، و عا مصـ م ي ال عام ع  الأقل ل م ع المو  لج
النمو ل م ة فم

ي انــــا الأجور، وكــــذلــــو عنــــا  
ـــا عــــاا مو فم مـ ال ــــاد  م  ة الت ري يــــة لومو  لج

ال ب 
قية .   الب 

ـــــاعـــاة اـــله م  ال ئي   • ـــــــــــ  الأداا ومسـ
م ــــــــــــــلج يهـــا  هـــذا الت  ي  لت   ق متـــاأ   سـ

م أداا المو ف،   ـــــلج ـــــاليد لت سـ ـــــل اللى ق والأسـ والم سوس ع  الا  اق ع  أفضـ
ي   د التي   بأنها 

و وفبج الاع  والمساناة اللازمة لإن از مهامه الو ي ية والن 
 وثي ة الصوة ات   ق أهاا  ال معية. 

ـــــاليـــد   وي  فعـــالــة م  واقع  • ـــــــــــ لإ مـــالا هــذا النمو ل ب ـــاعويـــة لابــا م  وجود أسـ
م اـال جوع لوت ـاري  والأوراق  ــــــــــــــ ـة ل م ع المو  لج العمـل مب نـة ع  معـايبج واضـ

 المتعو ة بعنصر الت  ي  لإثتام ن اح الت  ي  . 

ــــــــــــــة لما قام به المو ف م   • ــــــــــــــووكية موموسـ  أمثوة سـ
 
ا ــم ـ ــــــــــــــت صـرـــــــــــ عنر  النمو ل مسـ

ة م ل الت وي  .      اايام أو صبج  لو خلالا ال ب 

ي أحـا الأبعـاد لا   •
ــــــــــــــولا المو ف ع    ـاي  ممتـاز فم قوّم اـل بُعـا ع  حـا ، ف صـ
ي ال الأبعاد والعأ  ص  ح . 

ي حصوله ع    اي  ممتاز فم
  عنم

ة م ل الت وي  .  •  لكامل ال ب 
ن
 اجعل   ويمو شاملا

 أثناا   ويمو لمو  يو .  •
 
 ك  موضوعيا

ـــــــد  • ـــــــؤوليام ال عوية ال الية المناطة به حسـ قوّم مو  و ع  الواجتام والمسـ
ي  تلاام مع طبيعة الو ي ة المعنية . 

ي النمو ل والن 
 المعايبج المذكورة فم

احام لت ا مها لومو ف عنا ال اجة . جهّز بعي  •  ال وولا والاقب 

ــــل له  • ــــاعا ه لووصـــــولا للأداا الأفضـ أخبر المو ف أر الغ ض م  الت وي  هو مسـ
 ولو معية . 

م و لىوي  أدائه  • احام وحوولا لت سـلج
ام م  المو ف يتضـم  اقب  م احصـل ع  الب 

. 

ي     •
م ع  الن ــاط الن  كبج ـــتــه أثنــاا الت وي ، مع الب  ـــــــــــ   لومو ف مــا    منــاقشـ

ّ
لخ

 الا  اق عو ها . 

ــــــــــــــت وم بـه أنـت بعـا انتهـاا الت وي   • ــــــــــــــي وم بـه ومـا سـ ا  ق مع المو ف ع  مـا سـ
 وحاد  واريــــخ مناستة لذلو . 

م الأداا قتل  نهاا جوسة الت وي  .  • ي قارة المو ف ع    سلج
 أ ا ث تو فم

 حسابام الت اي ام عنا الت وي :  

لت ا ا درجة الت وي  لكل بُعا، اجمع درجام عنا  ال بُعا واقسمها   تتيجة تقويم الددددددددددددبُعددددددددددددد:  
 ع  عاد العنا  . 

ي  2( أو )1رق : )  تتيجة تقويم ااسدددددددددتمارة: 
ـــــــــ   جما ي درجام الأبعاد ع  عاد الأبعاد الن  (، اقسـ

ي الاستمارة . 
 شموها الت  ي  فم
ي الأجزاا المسـتخامة واقسـمها حسدا  القتيجة القهائية:  

اجمع درجام الت وي  العام لكل بُعا فم
 ع  عاد الأبعاد   اي  الت  ي  ونس ته . 

ية:  ة )  الكسددددددور الع ددددددر ــر ـــــة م  عشــــ ـــــالح المو ف   ا اانت خمسـ  فع     5.  0  بر لصـ
ُ
( أو أ ب  و 

 العاد الص  ح الأع  . 

  وزيــــع النسخ:  

م .  •   أصل الت  ي  لموف المو ف ب س  شؤور المو  لج

 صورة لومالية )مع مسبج را د أولا شه   عتما معه العلاوة( .  •

 صورة لومو ف )عنا اللىود( .  •

 صورة لو ئي  المتاشر )عنا اللىود( .  •

استمارة تقييم 
الأداء الوظيفي
استمارة تقييم 
الأداء الوظيفي
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ي   (14تابع . .  تموذج رقم: )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

ية لو وجام   ا اانت خمسة م    ة ) مو و ة:   بر ال سور العشر  ( أو أ ب     العاد الص  ح الأع  . 5.  0عشر

كز ع  الشعة والتلىوي  والاستم ارية الإنتاجية  مع الب 
 
 ونوعا

 
  هي م صوة الأداا ال ع ي اما

 الإلـمـام 

ي 
 الو يفم

ي  لو ال ارة ع  استخاام المعوومام  
ي   د أر  ؤدى اها المهام الو ي ية بما فم

هي الإلمام باللى ق والأساليد المث  الن 

 والإج ااام والمواد والأدوام والمعاام اللازمة لأداا العمل

 1 2 3 4 5 عنا  الت  ي       1 2 3 4 5 عنا  الت  ي     

ام آدابه  ✓       امية الإنتال ✓         ه  طبيعة العمل واحب 

        مل مسؤوليام الو ي ة  ✓       الاقة وال ودة  ✓

ي الإن از ✓
      حس  التصّر  وحل المشكلام ✓       الشعة فم

      جمع المعوومام و  ويوها  ✓       استخاام الموارد المتاحة  ✓

ي الأداا ✓
ة والتاريد لصالح العمل ✓       التلىوي  والت ا ا فم       استثمار الخبر

      العمل ا وح ال ريق الواحا  ✓       استم ارية الإنتال ✓

 الت وي  العام لتُعا: 

 الإتتداجديدة 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الارجة العامة لتُعا: 

ي الإلمام 
 الوظيف 

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 الت ـاي :   الت ـاي :  

     

ام الو ي ة والأنظمة والشعور بالمسؤولية الـمـ ونـة  ي ال جا ا  خام ال معية بسياسة     متسع م  الوقت لو يام اها المتادرة   وهي ال ارة ع  التأيف مع متغبج
حام والأفكار البنااة و بنم    ا   الم ب 

 1 2 3 4 5 عنا  الت  ي  لوبنا       1 2 3 4 5 عنا  الت  ي  لوبنا     

        ـ تل التغـ بج  ✓
      المتادرة الذا ية دور الإخلالا بالعمل أو انتظار التوجيه  ✓

         مل ضغوط العمل ✓

م العمل والأداا ✓        ـ تل النـ ـا ✓       طرح أفكار لت سلج

م العمل  ✓ ي الأعمالا اللىارئة دور  ✓       الاست ابة لتعو  مهارام جا اة لت سلج
      الإخلالا بالعمل الأساسي  بنم

ي عنا ال اجة  ✓
التكاليف  ✓         تل أداا عمل  ضافم ي زيادة الاخل وخ ي 

      الإسهام فم

ا  بالمسؤولية ع  الأخلىاا  ✓        الاعب 
 الارجة العامة لتُعا: 

 الدمدبددادرة 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الارجة العامة لتُعا: 

 الدمدروتددة 

  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 الت ـاي :  

  الت ـاي :  

     

ام  م ي الت يا بأنظمة ال ضور والانصرا  وخوو الغياب وقوة الاستاذانام واستثمار أوقام العمل الانضتاط والالب 
ي  الـــولاا والانتماا   و عنم

 ال معية وحمل همومه والسعي لت   ق أهاافه وال  ل ع   لىوي   ورفع مستوا  هو  بنم

 1 2 3 4 5 عنا  الت  ي       1 2 3 4 5 عنا  الت  ي     

        ه  أهاا  ال معية ✓       مواعيا ال ضور والانصرا  ✓

ية  ✓       انعاام أو قوة الغياب  ✓       حمل ه  ال معية ومشاريعها الخبج

ام  ✓       قوة الاستاذانام  ✓ م       الم افظة ع  الممتوكام والت هبج

      ال  ل ع  سمعة ال معية  ✓       الت يا بالأنظمة والتعويمام  ✓

حام لصالح ال معية ✓       استثمار وقت العمل ✓        بااا م ب 

 الارجة العامة لتُعا: 

ام   ااتضباط واالي  

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الارجة العامة لتُعا: 

 الواء وااتتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت ـاي :   الت ـاي :  

     

 العلاقام 

 وف  التعامل 

ام المتتادلا مع الآخري  وكسبه  لصالح ال معية و  ام ه   هو  وطيا علاقام مبنية ع  الاحب 

 المختو ة   التوعوية
 لوعمل بال معية  هي  الصـ ام الشخصية 

 
م اها المو ف و  عوه لائ ا ي يتمبج

 الص ام الن 

 1 2 3 4 5 عنا  الت  ي  لوبنا       1 2 3 4 5 عنا  الت  ي  لوبنا     

ي التلىوي  والإبااع  ✓       مع ال سساا  ✓
      ال صتة فم

      ا زار الت أبج  ✓       مع الزملاا  ✓

م  ✓ ام بالآداب الإسلامية  ✓       مع الزوار والم اجعلج م       الالب 

      شعة التايهة ✓       ماح وثناا الآخري  ✓

الة ✓       المظه  العام ✓       است لىاب طاقام فعَّ

 الارجة العامة لتُعا: 

 العلاقا  وفن التعام 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الارجة العامة لتُعا: 

 الصفا  الشخصية 

 = )     ( درجة 5( ÷  )    

 الت ـاي :   الت ـاي :  

 (( 1استمارة رق : )) 

 الدجدددددزء الأولدددددددد  

م بلا استثناا .   ال اة المستهافة: جم ع المو  لج

ي  مثل أق ب وصف للأداا .  ✓ وضع علامة )  
ي الخانة الن 

 ( فم

 (  1نتي ة الت وي  لاستمارة رق : ) 

 ( 1تقدير الموظف عل أبعاد ااستمارة رقم: ) 

5 = 

 ممتا  

4 = 

 
 
 جيد جدا

3 = 

 جديدد

2 = 

 مقبو  

1 = 

 اعيف

      درجدة  إجمالىي درجا  الأبعاد الحاص  عليها 

ي شملها  
 لحسا  التقدير =  إجمالىي الدرجا  ÷ إجمالىي الأبعداد  بُدعدد   التقييم عدد الأبعاد الت 
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ي   (14تابع . .  تموذج رقم: )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ة )  مو و ة:   بر  ية لو وجام   ا اانت خمسة م  عشر  ( أو أ ب     العاد الص  ح الأع  . 5.  0ال سور العشر

 
 

  الدجدددددزء الددثدداتدددي 

افية ف ط .  ((  2استمارة رق : ))  ي الو ائف الإشر
 ال اة المستهافة: مو فم

ي  مثل أق ب وصف للأداا .  ✓ وضع علامة ) 
ي الخانة الن 

 ( فم
 

 التخلىيط 
سياسام مع نة لوضع الأهاا  والوسائل والآليام الممأنة  

 لت  ي ها ودراسة النتائج . 
 الت ويي والتاريد 

رفع مستوى العمل والإنتال م  خلالا التاريد و  ويي  
م .   الم سوسلج

 1 2 3 4 5 الت  ي  عنا       1 2 3 4 5 عنا  الت  ي     
م لتمثيل الإدارة أو ال س   ✓       وضع خلىط واض ة لو م ع  ✓        ه اة الم سوسلج

      ال ارة ع  الت ويي  ✓       وضع أولويام لوتن يذ ✓

 ✓       وضع الخلىط التا وة  ✓
استخاام الوسائل ال ايثة لتلىوي  العمل وأداا  

م   العامولج
     

        اوز المشكلام وحل الع تام  ✓         ويل الأث  والنتائج  ✓

 الارجة العامة لتُعا: 
 التخ يط 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الارجة العامة لتُعا: 
 التفويض والتدري 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ـاي :  الت ـاي : 

     

 ال قابة 
ي 
ي  ـأوقا ها، والسهي وضع الخلىط والتأ ا م   ن يذها فم

 عة فم
  ص  ح الت اوزام . 

 ا ـخــا  ال  ارام  
ي الت أبج لا خا  أفضل الوسائل لت   ق الأهاا  ول ل  

أسووب فم
 المشكلام اللىارئة والعارضة . 

 1 2 3 4 5 عنا  الت  ي  لوبنا      1 2 3 4 5 عنا  الت  ي  لوبنا    

 ✓       الإلمام بمشكلام سبج العمل  ✓
دد م  ا خا   ال س  وعام الته ب أو الب 

 ال  ارام 
     

م  ✓       دراسة التاائل المتاحة قتل ا خا  ال  ار  ✓       وضوح ضوابط الت  ي  لوم سوسلج
م  ✓       المشاورة قتل ا خا  ال  ار  ✓         وي  أداا الم سوسلج
        مل مسؤولية ال  ارام المتخذة  ✓       استم ارية المتابعة  ✓

 الارجة العامة لتُعا: 
 الرقابة 

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الارجة العامة لتُعا: 
 اتخاذ القرارا  

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الت ـاي :  الت ـاي : 

     

ي     ق أ بر قار م   التنظي 
م   الأهاا  . استثمار أقل وقت ممأ  فم  ال يادة والت  بج

م ودفعه  لت   ق الأهاا  الم سومة و  وي  أدائه ،     ريو الم سوسلج
ي بذلا المزيا . 

ي  للاستم ار فم م م المتمبج  و   بج

 1 2 3 4 5 عنا  الت  ي  لوبنا      1 2 3 4 5 عنا  الت  ي  لوبنا    

      الإلمام بالصلاحيام واستخاام الن و  ✓        نظي  الوقت وحس  استغلاله  ✓

م  ✓ م و وج هها ✓        وزيــــع العمل والمهام ع  الم سوسلج       متابعة أعمالا الم سوسلج

ي وقتها  ✓
        ا   الن ا بأسووب اناا ✓        ن از الأعمالا فم

 ✓       وأرش تها  وث ق الإن ازام  ✓
م   م لوم سوسلج   ا   الشأ  والثناا والت  بج

ي  م  المتمبج
     

م ال م سوس  ✓       رفع الت اري   ✓       الإلمام بأفضل طري ة لت  بج

 الارجة العامة لتُعا: 
 الدتدقدظديدم 

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الارجة العامة لتُعا: 
 القديادة والتحفدير  

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 الت ـاي :  الت ـاي : 

 ( 2نتي ة الت وي  لاستمارة رق : ) 
 (  2تقدير الموظف عل أبعاد ااستمارة رقم: ) 

5 
 ممتا 

4 
 
 
 جيد جدا

3 
 جديدد

2 
 مقبو 

1 
 اعيف

      درجدة  إجمالىي درجا  الأبعاد الحاص  عليها 

ي شملها التقييم
دعدد  عدد الأبعاد الت 

ُ
 لحسا  التقدير =  إجمالىي الدرجا  ÷ إجمالىي الأبعداد ب
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ي   (14تابع . .  تموذج رقم: )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 
 
 
 
 
 
 

 

 النتي ة النهائية لوت وي  

 

 جزء التقييم ✓
إجمالىي 
 الدرجا 

إجمالىي 
 الأبعاد

 القتيجة القهائية  
نسبة  
 العلاوة 

 مقدار العلاوة

 
   (1استمارة )

 
. . . . . . . . . .    % 5 = ممتاز 5

 .. ر .س 

 
   (2استمارة )

 
4  

 
. . . . . . . . .    % 4 = جيا جاا

 .. . ر .س 

 م موع الارجام ÷ 
 م موع الأبعاد = 
 النتي ة النهائية

 مجموع
 الدرجا 

 مجموع
 الأبعاد

 3  جـيا = 

 م بولا=   2    د

  1  ضعيف = 

 

 

 احتياجام التاريد والتأهيل

 

 : ي
م أداا المو ف الو يفم  لت سلج

 
ي  تلىود  اريتا

 ع  ضوا نتائج الت وي    اد ال ئي  المتاشر الم الام الن 
       دارية           نية           دعوية         دراسية         اجتماعية أو  نسانية اريد ع  رأس العمل  

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

  ................................ مو و ام:    ................................................................ الرئديدس المبداشدر : 
  ...............................................     .......................................................................... الددتددوقدديدددع: 
  ...............................................     .................................... هـ 14/          /                    الددتددداريددددخ: 

  ................................ مو و ام:    ......................................................................... الدمدددوظددددف: 
  ...............................................     .......................................................................... الددتددوقدديدددع: 
  ...............................................     .................................... هـ 14/          /                    الددتددداريددددخ: 

  ................................ مو و ام:    ................................................................... اعددددتدمداد الإدارة: 
  ................................ مو و ام:    ............................................................................ ااسددددددددددم: 
  ...............................................     .......................................................................... الددتددوقدديدددع: 
  ...............................................     .................................... هـ 14/          /                    الددتددداريددددخ: 
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 طل  تدرقديدة  (15) رقم تموذج

 

  ـــ قـــيـــة 

 وفقه الل  سعادة مدير الجمعية  
 و عا . .     السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

قية ع  و ي ة /  م لوب  ي ضم  الم ش لج   ............................................... آمل التأ م بالمواف ة ع   دراحر
  ...........................................................................................................    لتوفر الأسبا  التالية: 

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

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

قية  مواف ة رئي  ال س     طالد الب 
  ........................................... اس  المو ف:    ................................................. الـ ـســ :  

  ................................................... التـوقـيـع:   ......................................... رئي  ال س  :  
  ....................................................الـتـاريـخ:    ................................................ الـتـوقيـع: 

 

 

 الاعتماد

   م  شه 
 
 هـ . 14لعام           ....................... لا مـانــع اعتتارا

   :وطة بـ   ......................................................................................................... المواف ة المشر
  :رفي اللىود، والسبد  .....................................................................................................  

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

   .................................................................................................................. ملحوظا :  
  ..........................................................................................................................  

 
 مدير الجمعية 

  ................................................................... ااسددددم: 
  .................................................................. التدوقديدع:  

 هد14الدتداريدخ:        /      /        
 الأصل لموف المو ف .  -
 صورة لومو ف .  -
 ل ئي  ال س  . صورة  -
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 طل  اعتماد حافز أو بد   (16) رقم تموذج
 
 
 
 
 
 

 اعتماد حافز أو بالا 

 وفقه الل  سعادة مدير الجمعية  
 و عا . .    السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

 آمل التأ م بالمواف ة ع  اعتماد   : 

  :حدافدز    : بددد  

  ......................................................... نوعه:  
                .....................................................  
  ........................................................ م اار : 

 م  
 
 ه ـ14 اريــــخ:      /      /      اعتتارا

  ........................................................ اسـمه:  
  ....................................................... م اار :  
 حسد الاعتماد لتعي الأشه   دائ      نوعه:  

 م   اريــــخ:      /      /      
 
 ه ـ14اعتتارا

:   ............................................................   لصالح الموظف:  ي
  ........................................  المسمى الوظيف 

 لتوافر الأسبا  التالية: 
 
 تظرا
 ...................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................  

  ........................................................................ الدقدسددم:  
  ................................................................. رئيس القسم:  
  ........................................................................ الدتداريدخ:  
  ....................................................................... التدوقديدع:  

 

 

 الاعتماد 

   م  شه 
 
 هـ . 14لعام           ............................. لا مـانــع اعتتارا

   :وطة بـ   .................................................................................................................. المواف ة المشر
   :رفي اللىود، والسبد  ............................................................................................................  

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

  .................................................................................................................................... مو و ام:  
 مدير الجمعية 

  .........................................................................ااسددددم: 
  ....................................................................... التدوقديدع:  

 هد 14الدتداريدخ:        /      /        
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 مكافأة / مستحقا  ماليةتوكي  استلام   (17) رقم تموذج
 
 
 
 
 
 
 

 

  وكيل استلام مكافأة / مست  ام مالية 

 
 وفقه الل  المكرم مدير إدارة الشؤور المالية 

 و عا . .    السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 
ل: الأخ /  

َّ
  ................................... ب س  /    ..................................................................... الشخ  الموا
 هـ . 14لعام       ....................... هـ    شه  / 14لعام      .................... را د:  و لو ع  الأشه  م  /   نوع التوكيل: 

     :   .............................................................................................. مست  ام أخ ى وهي
  ............................................................................................................................ مو و ام أخ ى:  

 ولك  جزيل الشأ  والت اي ،،،
دد 
ِّ
 الدمدوك

  .........................................................................ااسددددم: 
  ........................................................................ الدتداريدخ:  
  ....................................................................... التدوقديدع:  

 

 

 اعتماد التوكيل

  . لا مانع م  قبولا التوكيل 
  :وطة بـ   .................................................................................................................... المواف ة مشر
   :رفي اللىود، بسبد 
 ...................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................  

  .................................................................................................................................... مو و ام:  
 ...................................................................................................................................................  

 
 الجمعية  مدير 

  .......................................................................... ااسددددم:  
  ......................................................................... التدوقديدع:   ختم الجمعية  

 هد 14الدتداريدخ:        /      /         
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 إجدراء جدزائدي  (18) رقم تموذج
 
 
 
 
 
 

  جـــ اا جـزائــي 

  ....................................... رقددمددده:     ..................................................................... اسم الموظف المخالف:  
  : ي
  .............................................................. الدقدسدددم:       ..................................................... المسمى الوظيف 
  ...................................................................................................................................... تدوع المخالفدة:  
 ال ابعة  الثالثة      الثانية     الأو         تكرارها:  هـ14يوم  . . . . . . . . . . . . . الموافق:    /    /     تداريدخدهدا:  
 تدوع الجدزاء: 

 1 )  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   حسـ
 م  ال ا د

 2 )  وجيه  نذار ش  ي  
 3 )  ي   وجيه  نذار كتائر
 4 ) ح مار م  العلاوة السنوية ال ادمة 
 5  )   . . . . . . . . . .  أم     ـا  م  العمـل لمـاة

 . . . . . . . . . 
 6 ) شعار بال صل وإنهاا الخامة  
 7 )   أخ ى ..........................................  
  ..........................................................  

 ملاحدظدا : 
 ................................................................................  
 ................................................................................  
 ................................................................................  
 ................................................................................  
 ................................................................................  

 

 

  ق ار و عها المخالف 

ــــو ة   ــ ــــمىي بعاليه بالمخال ة المنســ ــ ــــح اســ ــ ام      أق  أنا المو ف الموضــ م ، وأباي اعتذاري و عهاي بالالب  ي
ي هذا الإج اا ال زائ 

والواردة فم
ي الأ ام ال ادمة. 

 لت ادي ما حصـل م  قصـور فم
 
    اايا

 
ا بكافة  عويمام وأنظمة العمل بال معية، ع  أمل أر  أور هذا الإج اا مؤشر

 وه و ي التوف ق،،،  
  ......................................... التوقيع /      هـ14/     /           التاريددددخ:     ...................................... ااسم الموظف /  

 

 
 وفقده الل  سعادة  رئيس الجمعية 

  ............................................................................................... آمل الاطلاع واعتماد ، مع ملاحظة:  
  ......................................... التوقيع /      هـ14/     /           التاريددددخ:     ........................................ مدير الجمعية / 

 

 

 الاعتماد 

 يتخذ ب  ه الإج ااام التالية:  
(1  )  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   (  2)   . . . . م  ال ا دحس  وجيه  نذار ش  ي  
(3)   (  4) ح مار م  العلاوة السنوية  ي   وجيه  نذار كتائر
(5  )   ( 6)  شعار  بالإقالة وإنهاا الخامة   أ ام  .............................    ا  م  العمل لماة 
(6  )  أخ ى ........................................................................................................................................   

  ...................................................................................................................................  وج هام أخ ى / 
 رئيس الجمعية 

  .........................................................................ااسددددم: 
  ....................................................................... التدوقديدع:  

 هد 14الدتداريدخ:        /      /        
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دم   (19) رقم تموذج ّـُ  تدظدل
 
 
 
 
 
 

ــ  
َّ
  ـظــو

 وفقه الل  سعادة رئيس الجمعية  
 و عا . .    السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

م:  سب   
ّ
 .  .  التظل

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

ح   م:   شر
ّ
   .  .  التظل

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

 :م
ّ
ي التظل

 
  ................................................................................................................   ال رف الآخر ف

 .................................................................................................................  
 ااسدم:    هـ14الموافق    /    /     ..........  اريــــخ المشكوة:  يوم ......................................................  
 يوم  : 

ف
  ..................................................   الوظيفة:  هـ14الموافق    /    /     ...........  اريــــخ التـظو

  :التوقيع:   ..............................................   الم ف ام   ....................................................  
 هد 14التاريددددخ:        /        /          ............................................  

 

 

 التوجيه

  . رفع التظو  ع  المو ف مع  شعار اللى   الآخ  بذلو 
  :    

ف
ي التظو

  ...............................................................................................................  حالة النظ  فم
   :صبج وجيه مع التوصية بـ  

َّ
  ...................................................................................................... التظو

   أخ ى .......................................................................................................................................  
  ....................... رئيس الجمعية  

  ................................................ ااسدم: 
  ..............................................   التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:        /        /        
 

 

 هذا ال زا  عتأ عنا الإحالة    جهة أخ ى ف ط

  فادة ال هة الم الا  ل ها 

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

  ................................................ ااسدم: 
  ..............................................   التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:        /        /        
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 استدقدالدة  (20) رقم تموذج
 
 
 
 
 

 است الة مو ف 

 حفظه الل  سعادة رئيس الجمعية     
 و عا . .    السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

  ..............................................................................................................................  التمهديد: 
 ..........................................................................................................................  
  .............................................................................................................................  الأسبا : 

 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................  
ــــه   م   اريــــخ   ا مىي لهذ     ال ل :  ـــــ ي ال معية، )بعا شــــ

ي فم
ي م  و ي ن 

ي وإع ائ 
ــــت الن  ـــــ ــــعاد ك  قبولا اســــ ـــــ لذا آمل م  ســــ

 م  يوم  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . الموافق  . . . . . . . . . . . / . 
 
الاست الة( وطي قياي اعتتارا
 هـ، و عميا م   وزم لإ مالا  ج ااام  نهاا الخامة . 14. . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . ./ . . . . . 

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

ي وإ ا   م  أنصار دينه، و  تووا شأ ي و  اي ي،،،
 المو  عز وجل أر   عونم

 
 راجيا

 م ام الاست الة  مواف ة ماي  ال معية  
  ....................................................... الاســـ :    ................................................... الاس :  
  ....................................................... التاريــخ:    ................................................ التاريــــخ :  
  ...................................................... التوقـيـع:   ................................................ الـتـوقيـع: 

 

 

 التوجيه

 وفقه الل  سعادة/ مدير الجمعية  
 وفقه الل                                          المكرم / رئيس قسم شؤور الموظفير  

 ن ياا  بأنه: 
      /     /     م   اريــــخ 

 
 هـ . 14لا مانع م  قبولا است الة المو ف المذكور، واعتماوا طي قيا  اعتتارا

   أخ ى..............................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................  

  .................... رئيس الجمعية
  ............................................. ااسدم: 
  ..........................................   التوقيع: 

 هد14التاريددددخ:        /        /        
 



                           

 

 

 لائحة الموارد البشرية

63/84 

 إتهاء خدمة  (21) رقم تموذج
 
 
 
 

 ايار  نهاا خامة مو ف 

 ايانام المو ف: 

  الرباعي اسم الموظف 

  الدقددسدددددم 

ا  الدوام   رقدم الدمدوظدف    في 

 ايانام الو ي ة: 

ي 
  المرتبة   المسمى الوظيف 

  الدرجة   رقدم الوظيدفة 

   الرات  الحالىي 
 
  كتابة

 ايانام الخامة: 

 هـ14/     /            تاريددددخ طدي القديد هـ14/     /            تاريددددخ التوظيف 

 يوم/أيام  شهر/أشهر   سقة/سقوا   مددة الخددمة 

  عدد ااستئذاتا   عدد أيام الغيا  طو  مدة الخدمة

 است  اقام مالية: 

  قيمتها   إجمالىي رصيد الإجا ا  ااعتيادية 

  قيمتها   إجمالىي أيام الدوام للشهر الأخير 

  قيمتها   حدقددوق أخدرى للموظددف

  قيمتها   ديور ومستحقا  عل الموظدف 

  المبلغ   تصفية الحقوق

. . . . . . . . . . . . . . . . .    توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق

 . . . . . . . . 
 هـ14/    /        التاريددددخ 

 

 

 أمير  الصقدوق
مدير إدارة الشؤور  
 المالية 

ي يوم   . . . . . . . . . . .  
 ح ر فم

 هـ14الموافق    /    /    
 

 مدير الجمعية 

  الخـتـ   
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 إخدلاء طدرف   (22) رقم تموذج
 
 
 
 
 
 

 إخدلاء طدرف 

  .................................................................. رق  المو ف:  ............................................................................................................ اس  المو ف: 
 : ي
 ..................................................................................................... ال س :  ............................................................................. المسمى الو يفم
 ............................................. مصارها:   ...............................................................  اريخها:   .............................................................. رق  الهوية: 

 لطىي قيا المو ف الموضح ايانا ه أعلا ، 
 
نأمل الإفادة عما   ا اار ع  المو ف المذكور أي عها أو مست  ام ن ا ة أو ع نية، ل تسنم لنا   مالا اللازم وإخلاا ط   المو ف نظ ا

 ع  ضوا  جااتك ، ولك  خال  الشأ  والت اي ،،،
 رئيس شؤور الموظفير  

  .......................................................................................... ااسدم: 
  ........................................................................................  التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:        /        /         
 

 

 
 

 
 

 ااعتماد 

ة م       /     /       هـ  14تشـها  دارة ال معية ا بأر المـو ف الموضح ايانا ه بعـاليه قا عمل لـاى ال معية خلالا ال ـب 
 م  يوم           اتاريــــخ      /     /     14وحـن       /      /     

 
 هـ . 14هـ، وقا     خلاا ط فه اعتتارا

 اما     خلاا ط فه م  ال معية باستلام اافة العها والمست  ام والأعمالا المواوة  ليه . 
 مدير الجمعية  

  ........................................................................ ااسدم: 
  ......................................................................  التوقيع: 

 هد 14التاريددددخ:        /        /         
 

ي 
 إفادة الشؤور الإدارية    إفادة رئيس القسم المعت 

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـ :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

التوقيـع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ه ـ14التاريــــخ:       /       /        

الاسـ :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

التوقيـع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ه ـ14التاريــــخ:       /       /        

 إفادة قسم التققية  إفادة قسم شؤور العاملير  

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

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

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

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

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

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

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

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

الاسـ :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

التوقيـع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ه ـ14التاريــــخ:       /       /        

الاسـ :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

التوقيـع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ه ـ14التاريــــخ:       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة  إفادة الشؤور المالية 

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

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

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

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

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

الاسـ :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

التوقيـع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ه ـ14التاريــــخ:       /       /        

الاسـ :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

التوقيـع:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 ه ـ14التاريــــخ:       /       /        
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ي )لفت تظر(   (23) رقم تموذج  إتذار كتابر
 
 
 
 
 

 ل ت نظ  

 
    : ي ي        أولا        نذار كتائر

 رااع ثال        ثائم
 

 حفظه الل                                   ................................................................................... المكرم الأخ /  
 و عا . .    السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

ي / 
  ...................................................................................................... ف ا ساانا ما حصل منك  م    صبج فم

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

ي /  
  ................................................................................................................ ومخال تك  لأنظمة ال معية فم

  ............................................................................................................................. لذا فنو ت نظ ا     /  
 .........................................................................................................................................................  

ي الم فق . 
ي الإج اا ال زائ 

 اما هو موضح فم
ي الأ ام ال ادمة، وزيادة اهتمام المو ف  ع  أمل أر  أور هذا 

ــور فم ــ ــ ــل م  قصــ ــ ــ  لت ادي ما حصــ
 
    اايا

 
ا ي مؤشر الإنذار ال تائر

 بما  مت الإشارة  ليه . 
 وه م  وراا ال صا،،،

 
 أخوكم 

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

 هد 14التاريددددخ:         /         /        
 
م . صورة لموف المو ف لاى شؤور  -  المو  لج
 صورة ل ئي  ال س  المتاشر .  -
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 إشعدار بالإقدالدة   (24) رقم تموذج
 
 
 
 
 
 

  شعار بالإقالة 

 وفقه الل سعادة / رئيس الجمعية 
 و عا . .    السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 
  ....................................................................... فنشبج    سعاد ك  بالاستغناا ع  خامام المو ف /  

ي /  
ـــخ:      /      /            ....................................... ع  المسمى الو يفم  م   اريـ

 
 هـ14و لو اعتتارا

ي الإج ااام، ولك  جزيل الشأ  . 
 لا خا  باف 

 
 نأمل  وج هك  بما   ونه مناستا

  ........................................................................ ااسددددم: 
  ..................................................................... الدوظديفدة:  
  ........................................................................ الدتداريدخ:  
  ....................................................................... التدوقديدع:  
 

 

  وجيه  دارة ال معية

 
 وفدقده الل                       ..................................................................................... المكرم الموظف /  

 و عا . .    السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 
ي الوقت ال اه ، فنود  شـــــــعارا  بالإقالة وأر عموك  بال معية ســـــــ نت ي 

 لاســـــــتغناا ال معية ع  خاما ك  فم
 
فنظ ا

ة الساب ة، مع أمونا بأر يتف   بمش اة ه  عا  بعا شه   م   اريــــخ هذا الإشعار، شا ري  لك  علىااا  و ذلك  خلالا ال ب 
 
 
 لاي  ه، وإسهاما

ن
ي التواصل مع ال معية خامة

ي الأ ام الم توة .  أعمالا الخبج والإحسار فم
 فم

ام،،،  و  تووا فائق الت اي  والاحب 
 اعتماد رئيس الجمعية 

  ..................................................................... ااسدم: 
  ..................................................................   التوقيع: 

 هد14التاريددددخ:         /         /        
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 مساءلة  (25) رقم تموذج
 
 

 مساالة
 

  غيا 
 تأخر 

 خروج من الدوام بدور إذر 
 

 

 

 إفادة الموظف 

  : ااسم ..................  
  التوقيدع:  ...................  
 هد 14/     /               التداريددددخ:  ...................  

 

 رأي رئيسه المباشر 

  : مدير/رئيس ..................  
  التوقيدع:  ...................  
 هد 14/     /               التداريددددخ:  ...................  
 

 إدارة الجمعية

  سد له اضلى ارية      سد له م ضية   
   سد له اعتياد ة   
  أتفم اتوجيه  نبيه له    س  عويه ف ط   
   ي

ي ح ه  ج اا جزائ 
  لىبق فم

   / أخ ى  
 

 المدير الجمعية 
 ..............................................  

 الأصل لموف المو ف .  -
ي حالا ال س  .  -

 صورة لوشؤور المالية فم

 الإدارة   القسم   الوظيفة   ااسدددم 

    

 خلا  السقة  الإجا ا رصيد الموظف من   تاريددددخ ووقت البيار 

  اضلى ارية   اعتياد ة  ل/م     م   التاريــــخ  ال وم 

 
   . . . . .  /. . . . . .  /. . . . . .

 هـ14. . 
  استثنائية  م ضية    

 
   . . . . .  /. . . . . .  /. . . . . .

 هـ14. . 
 الغياب   باور را د     
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    (26) رقم تموذج
 
 

  عريف 

 
 ال ما لله والصلاة والسلام ع  رسولا ه وع  آله وص ته وم  والا  . .    أما بعا . . 

 ………………………………فتشها  دارة جمعية 
 ..................................................................................................... بأر المو ف /  

  .............................................ضم  قس    ........................................... قا عمل بال معية ع  و ي ة 
ة م      /     /        ................................................................... التااع لإدارة   ي ال ب 

 هـ  14فم
ة   ريالا،   ................................................... ا ا د شه ي وقار     هـ،14وحن       /     /      

َّ
واار خلالا هذ  الما

ة والسوو  .   حس  السبج
   .  طوته،وقا أعلىيت له هذ  الإفادة اناان ع  

ُ
 دور أدئم مسؤولية ع  ال معية خلا  ما  

 ،،،وه الموفق
 

 مدير الجمعية 
 .............................................................................  الاس : 
 ............................................................................ التوق ع: 
 ...........................................................................  التاريــــخ: 

 الخـت 
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 تفويض صلاحيا   (27) رقم تموذج
 

   ويي صلاحيام

 وفقه الل  مدير الجمعية   / سعادة
 وفقه الل رئيس / -المكرم مدير

 و عا . .    السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 
 لـ
 
  ................................................................................................................................... فنظ ا

 بأنا قا فوضنا الأخ / 
 
  .............................. التوق ع/  ..................................................... فن يلىك  عوما

ة م       /   ه ـ14هـ  وحن       /      /      14/             خلالا ال ب 
  ..................................................................................................................   التالية: بالصلاحيام 

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

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

..................................................................................................................  
 ولك  جزيل الشأ ،،، للاطلاع،

  ........................................................................  ااسددددم: 
  .....................................................................   الدوظديفدة: 
  ........................................................................   الدتداريدخ: 
  .......................................................................   التدوقديدع: 

 

 

 التوجيه

 وفقه الل  المكرم /  
 و عا . .    السلام عويك  ورحمة ه و  اا ه . . 

 بأنه: ن ياا  
  . الاطلاع ولا مانع    
   أخ ى..................................................................................................................  

 ..................................................................................................................  
 مدير الجمعية 

  ..................................................................... ااسدم: 
  ................................................................... التوقيع: 
 هد14/                 / التاريددددخ:  
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 مدير إدارة الشؤور الإدارية والمالية 

ي 
 الوصف الوظيف 

ا  ع  الأعمالا الإدارية والمالية  و وفبج المتابعة وال قابة اللازمة ع  جم ع الإج ااام   بال معية الإشر

ية.  يام والمستودعام ونظام الموارد البشر ي  لو أعمالا المشب 
 والعمويام المالية بما فم

 بالماي  التن يذي  اارتباط التقظيمىي 

 والمالية الإدارية  الشؤور الإدارة المعقية 

 : والمسؤوليا  المهام

ة الخلىط وضع 1 ا ي ية لومأتد الخلىة  ع  اناا الإدارية  بالشؤور الخاصة الأجل وطويوة  والمتوسلىة ال صبج  .الإسب 

انية  عااد 2 م  .الاعتماد بعا   لىبي ها ومتابعة الإدارية  الشؤور اإدارة الخاصة المبج

ا  3 م  الأداا اتنظي  الخاصة الووائح   لىب ق ع  الإشر  م    صار ما  ال ومتابعة فه  م  والتأ ا لومو  لج

م  4 ها ال سمية ال هام م  و عويمام قوانلج  .ال معية ع  و أثبج

ا   5 الا والاست تالا العامة الخامام أعمالا ع  الإشر م  والم اسل والسنب  م  خلالا م  والسائ لج  .عنها المساوللج

 .والا صالام السأ  ارية  قس  خلالا م  الإدارام لكافة والأرش ة والا صالام  السأ  ارية خامة   ا     6

ا   7 م  ع  الإشر م  العامولج  .أدائه  ومتابعة و اريبه  لإدار ه التابعلج

م  متابعة  8 يام   أملج   اللازمة المشب 
 
 .المعتماة لوخلىة طت ا

ي  المشاركة 9
 .الم اس ية والإج ااام السياسام وضع فم

ي  المساعاة  10
ا ي ية  الخلىط  عااد فم انيام الإسب  م  .المالية )والتنبؤام( بال معية   الخاصة والمبج

11 
ي  سواا الن ا ح كة م اقتة 

 المستنا ة الاورة م  سلامة والتأ ا والخارجية الااخوية والتسا اام الااخ ي  ال  د أو الصناوق أو البنو  فم

 .لذلو

ي حاود بالمستناام المؤياة الإج ااام اافة استي اا م  التأ ا بعا الصر  أوام   ع  والتوق ع الشيكام   صاار 12
 .له المخولة الصلاحيام فم

 .والاستثمارية المالية الشؤور حولا للإدارة  والمشورة النصح   سااا 13

 .النوع حسد و صني ها   ويوها مع الثااتة الأصولا  و  قي  وحصر ضتط 14

 .ال معية سياسة وحسد اها المعمولا المالية الأنظمة حسد سلامتها م  والتأ ا الصر  عمويام  اق ق 15

  الم اس ية العمويام وتس يل    يا 16
 
 .عو ها المتعار  الم استة لأنظمة وف ا

م  وم اقتة  وجيه  17 م  العامولج اح أدائه   و   ي  لإدار ه التابعلج ه  المناستة السياسام واقب  م  .و لىوي  قارا ه  لت  بج

ة الخلىط وضع  18 ا ي ية لومأتد الخلىة ع  اناا الإدارية بالشؤور الخاصة الأجل  وطويوة والمتوسلىة ال صبج  .الإسب 

انية  عااد  19 م  .الاعتماد بعا   لىبي ها ومتابعة الإدارية الشؤور  اإدارة الخاصة المبج

20 
ا  م  الأداا اتنظي   الخاصة الووائح  لىب ق ع  الإشر م   صار  ما  ال ومتابعة  فه   م  والتأ ا لومو  لج  ال هام م  و عويمام م  قوانلج

ها ال سمية  ال معية ع  و أثبج

ا  21 الا  والاست تالا العامة الخامام أعمالا ع  الإشر م  والم اسل والسنب  م  خلالا م  والسائ لج  .عنها المساوللج

 المؤهلا  العلمية والعملية 

 . عادلها ما أو )ما ي   خص  أو أعمالا  دارة  خص ( بكالوريوس : عومية 1

2 
ي  التخلىيط / التشغي ي  التخلىيط :  دارية  دورام ا يأر

 / الإدارية العمويام / ال  ارام  المشكلام  وا خا  حل / الإبااعىي  الت أبج  / الإسب 

والمتابعة  /الت اري   عااد  مهارام  / المالية والإج ااام  الموازنام   عااد  مهارام/ عمل فريق وتشأيل قيادة /ال ودة متادد / الت وي  

ا  ية  دارة المشاريــــع/الاست لىاب مهارام/الإداري الإشر .   دارة / ال عالا الا صالا مهارام /الخبج م  المتلىوعلج

 والمهارا  اللغا  
ية   اثا وكتابة  ▪ م  )متوسط مستوى )اجادة الوغة الان وبج

   الآ ي مع فة متوسلىة باستخاام ال اسد  ▪
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 قسددددم  رئيس

ي 
 الوصف الوظيف 

ا ي ية والأهاا  الخلىط ووضع المهام و وزيــــع العمل ف ق   دارة      بالإضافة ، لو س   الإسب 

انية ال س  احتياجام   ا ا  م  . ومبج

 ماي   دارة الشؤور الإدارية والمالية  اارتباط التقظيمىي 

ي ال س   الإدارة المعقية 
 مو فم

 والمسؤوليا :  المهام

 .لو س  السنوية الخلىط  عااد 1

 .الإدارة ماي  مع التواصل 2

ي  المساهمة 3
ا ي ية الخلىط وضع فم  .لومأتد الإسب 

م  واست لىاب لو س  عمل فريق اناا 4 م  العامولج م  مو  لج  .ال س  احتيال حسد ومتعاونلج

 .ال س  أداا ع  الاورية الت اري   رفع 5

ي  ال معية  دارة مع المساهمة 6
ي  الع تام   ذليل فم

م   واجه الن  ي  العامولج
 .عموه  أداا فم

ي  الإنتاجية وزيادة بالعمل الار  اا 7
 .الأداا فم

 .ال اجة عنا العمل مسار و ص  ح الخلىط و ن يذ متابعة 8

ي  العمل فريق أعضاا ع  المهام  وزيــــع 9
 .ال س  فم

 .الملىووب بالشكل  المست اام مع والت اعل ال س   مشكلام  حل 10

 . العام الماي  م  اللىود  وعنا الإداري م جعه أمام ال س    مثيل 11

انية ضع 12 م ا  ال س  مبج  .المعتما حسد الصر  ع  والإشر

ية الموارد م  ال س  احتياجام   ا ا  13  .البشر

 .]الإدارية الشؤور قس  ا ئي   خاصة مهمة[ العمل سبج  ع  الاورية  الت اري   عااد 14

 .لو س  السنوية الخلىط  عااد 15

 .الإدارة ماي  مع التواصل   16

ي  المساهمة  17
ا ي ية الخلىط وضع فم  .لومأتد الإسب 

م  واست لىاب لو س  عمل فريق اناا 18 م  العامولج م  مو  لج  .ال س  احتيال حسد ومتعاونلج

 المؤهلا  العلمية والعملية 

  خص  ال س    حسد   عادلها ما أو )أعمالا  دارة أو  سلامية دراسام  خص ( بكالوريوس : عومية 1

2 

ي  التخلىيط / التشغي ي  دورام ادارية: التخلىيط ا يأر
 المشكلام  حل  / الإبااعىي  الت أبج  / الإسب 

 الت وي   /الت اري    عااد مهارام / المالية والإج ااام الموازنام   عااد / الإدارية العمويام / ال  ارام وا خا 

ا  مهارام/ عمل فريق وتشأيل قيادة /ال ودة متادد / والمتابعة    دارة /الاست لىاب مهارام/الإداري الإشر

ية المشاريــــع م   دارة  / ال عالا  الا صالا مهارام /الخبج   المتلىوعلج

   والمهارا  اللغا  

ية   اثا وكتابة  ▪ م  )متوسط مستوى )اجادة الوغة الان وبج

   الآ ي مع فة متوسلىة باستخاام ال اسد  ▪
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 سكرتير 

ي 
 الوصف الوظيف 

ي  الإدارية الأعمالا ومتابعة  ن يذ
 المو ام  وح ظ المعوومام و  ا    متابعة تشمل الن 

ي  والتنس ق المواعيا وجاولة والوثائق
م  مع الإدارية الأمور  فم فلج  الإدارة  أو  الأقسام ورسساا المشر

 ماي / رئي  قس    التقظيمىي اارتباط 

ي الادارة   اادارة المعقية  
 مو فم

 : والمسؤوليا  لمهام
يا و وزيــــع جمع 1  .وتس يوها الواردة الم اسلام اافة واستلام الااخ ي  البر

 .ال ا   وإرساليام والتصوي   النسخ  خامام  وفبج  2

 .النصول ومعال ة  البيانام  دخالا 3

 .الخلىابام ونسخ   عااد  4

 .وأرش ته وح ظه والوارد الصادر    يا 5

 .الآ ي  ال اسد  ع  النصول  معال ة ا امج  باستخاام والت اري   والنما ل الم اسلام طتاعة 6

 .المختصة الإدارة  أو  المخت  المو ف      الشخصية الاست سارام و وجيه الها  ية والاست سارام المكالمام ع  ال د 8

 المتابعة  اإج ااام  وال يام التوجيه حسد ال س  أو بالإدارة الخاصة والخلىابام والت اري  والم ا م  المذك ام   عااد 9

10 
ي  الإداري  التنس ق

 ،  التنس ق للاجتماعام ، الهامة  بالمواعيا المتاشر  ال ئي   و ذكبج  المواعيا جاولة( : مثل  الإدارية  الم الام  ال فم
 .)مست توية مهمة بمواعيا ال س  أو  الإدارة لار تاط والتنس ق

 .ال س   أو بالإدارة  الخاصة المختو ة المو ام وح ظ  نظي  11

م   نس ق 12 م  الأقسام احتياجام و وزيــــع  أملج  ةوال  طاسي المأت ية الأدوام م  لإدار ه  التابعة  والمو  لج

م  الب  يد 13  الاورية  للاجتماعام والت هبج

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ة عموية لماة سنة واحاة   : عومية 1  ثانوية عامة أو دبووم + خبر

2 
العمل /مواجهة ال مهور العلاقام    دارية: لسأ  ارية/ مهارام الا صالا/  نس ق اجتماعام / دارة الوقت/ التعامل مع ضغوط دورام  

 الت اري / الأرش ة والمعوومامالإنسانية / التوث ق الإداري /  عااد 

   والمهارا  اللغا  

ية   اثا وكتابة   ▪ م  )متوسط مستوى )جادة الوغة الان وبج

    ي مع فة متوسلىة باستخاام ال اسد الآ ▪

ي توظيف 
 أخصاب 

ي 
ا   العنا ة والإ   الوصف الوظيف  ية   اإج ااام شر  التو يف والعمويام الخاصة بالموارد البشر

 قس  الشؤور الإدارية   اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية   الإدارة المعقية 

 والمسؤوليا :  المهام

ي   1
ية    و اق ق جم ع ال معية    عااد قاعاة ايانام ل م ع مو فم م بما يتوافق مع سياسام الموارد البشر  ج ااام المو  لج

م   إو نس ق الم ابلام الشخصية و الإعلار  ج ااام المتعو ة بالتو يف ويشمل نهاا جم ع الإ   2  ج ااام التع لج

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ية   : عومية 1 ة عموية مناستة   بكالوريوس ادارة عامة / الموارد البشر  أو دبووم موارد ادارة اعمالا + خبر

 الت وي    /الت اري   عااد مهارام /  الإدارية العمويام / ال  ارام  المشكلام  وا خا  حل / الإبااعىي  الت أبج  /   داري دورام 2

 والمهارا  اللغا  

    ي ال اسد الآمع فة  امة باستخاام  ▪
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ي علاقا  المت وعير  
 أخصاب 

ي 
 الوصف الوظيف 

ااا  م وال هام ال أومية   ال معيةالعمل ع  اناا علاقام قوية ومت نة مع شر ا ي  لج
  الت ار   ضافة  الاسب 

 ورجالا الاعمالا

 قس  الشؤور الإدارية   اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية   الإدارة المعقية 

 والمسؤوليا :  المهام

ي ال هام ال سمية و ام العلاقة   1
م فم  اعااد قاعاة ايانام ع  كتار المسؤوللج

ااا  2  ال الية والخلىط المست توية   معيةنشلىة الأو عري ه  ع   ال معية ن يذ ا امج دورية لبناا علاقة قوية مع شر

م  3 م الاهتمام بالمست لىعلج علج    اري  دورية له    اإرسالا والمتبر

ية الاخ ى   4  التعاور والتنس ق مع ال معيام وال هام الخبج

  وفبج المتلىوتام التشغيوية الخاصة بال س  لإ مام العمل بصورة فاعوة.  5

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ية   : عومية 1 ة عموية مناستة   بكالوريوس ادارة عامة / الموارد البشر  أو دبووم موارد ادارة اعمالا + خبر

2 
 الت وي  والمتابعة /الت اري   عااد مهارام /  الإدارية العمويام / ال  ارام  المشكلام  وا خا   حل  / الإبااعىي  الت أبج  / :  دارية دورام

ية  دارة المشاريــــع/الاست لىاب التواصل ال عالا / مهارام   مهارام/ عمل فريق وتشأيل قيادة /ال ودة متادد /  الا صالا مهارام /الخبج

.   دارة / ال عالا م  المتلىوعلج

 والمهارا  اللغا  

   الآ ي مع فة جياة باستخاام ال اسد  ▪

 منسق اداري

ي 
 الوصف الوظيف 

امج والأ  والت ضبج عااد لمهام م ادة تشمل التنس ق والإ  والمتابعة  والتن يذالتنس ق     اإدارة نشلىة المناطة لوبر

م بالتنس ق مع ما  الادارام الاخ ى   ي يال س  وعمل الخلىة التاري ية الخاصة بالمو  لج

 قس  الشؤور الإدارية   اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية   الإدارة المعقية 

 والمسؤوليا :  المهام

 العمل   لإن از جمع وحصر البيانام اللازمة والملىوو ة   1

ي  عااد الخلىط الاورية الخاصة بالإدارة.  2
 المشاركة فم

ي ال س    3
  نظي  ورئاسة الو ار والاجتماعام فم

ي  نظمها الإدارة.  مثيل ال س  وحضور الاجتماعام الاورية   4
 واللىارئة الن 

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ة سنوية خم  سنوام   1 ية او ثانوية عامة + خبر  دبووم موارد بشر

2 
ي  التخلىيط :  دارية  دورام ا يأر

  عااد مهارام  عااد / الإدارية العمويام / ال  ارام  المشكلام  وا خا  حل / الإبااعىي  الت أبج  / الإسب 

 ال عالا  الا صالا مهارام الت وي  /  /الت اري  

 والمهارا  اللغا  

   الآ ي مع فة  امة باستخاام ال اسد  ▪
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 محاس 

ي 
 الوصف الوظيف 

ي 
 جم ع أعمالا الم استة التخصصية ، والضتط الما ي لومصروفام والإي ادام ، و وثي ها فم

ها ال معيةحسابام  انيام السنوية وإق الها، وصبج م  ومتابعتها مع البنو ، وم اجعة وضتط المبج
 قس  الشؤور المالية    اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية   الإدارة المعقية 

 والمسؤوليا :  المهام

 متابعة فتح ال سابام وإق الها مع البنو  والمصار   1

ي ل م ع البنود الم اس ية ال ئيسة عمل دليل  2  م اسنر

 تس يل جم ع المصروفام والإي ادام حسد البنود ال ئيسة 3

 .عمل الت اري  المالية والبيانام الشهرية والسنوية 4

انية العامة 5 م   عااد الت ري  الختا ي السنوي لومبج

ي  وخ  موقف  6
 .الما ي فيما  خ  الاخل والمصروفام والس ولة الن ا ة  ال معية عااد الت اري  الن 

  عااد الموازنة المالية لوسنة المالية ال ا اة  7

انيام المالية و   يا البنود  8 م   ق الا المبج

  اق ق ال سابام وم اجعتها وضتلىها، و اق ق عمويام الصر  والتأ ا م  سلامتها حسد الأنظمة المالية 9

 .ال معيةالمعمولا اها وحسد سياسة  10

ي البنو  أو الصناوق أو ال  د الااخ ي والتسا اام الااخوية والخارجية والتأ ا م  11
 م اقتة ح كة الن ا سواا فم

 .سلامة الاورة المستنا ة لذلو 12

 .رفع الت اري  المالية الاورية لو  كة المالية حسد  وج هام ال ئي  المتاشر  13

 .مع البنو  والمصار  ال معيةالتوث ق الما ي ل سابام   14

 .استلام المتالذ المالية الواردة و وث ق الأوراق المالية ومتابعة العها المصروفة 15

ي المصار  أو البنو  حسد  وج هام الإدارة أو ال ئي  المتاشر  16
 .  ااع المتالذ المالية فم

 .ال ساايةمسو الافا   والمستناام   17

ا ا ه  فيه 18  .مسو س ل الأعضاا وقيا تسا ا اشب 

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ة عموية ثلاث سنوام    : عومية 1  بكالوريوس م استة مالية او دبووم م استة + خبر

ي التلىبي ام الم اس ية  2
  دورام  خصصية فم

   والمهارا  اللغا  

ية   اثا وكتابة  ▪ م  )متوسط مستوى )اجادة الوغة الان وبج

   الآ ي مع فة متوسلىة باستخاام ال اسد  ▪
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 أمير  صقدوق
ي 
 الوصف الوظيف 

 وتسوي   ، الصر  انود حسد والمصروفام الإي ادام وضتط المالية،  لوعها  الما ي  الضتط
 ال معية  داخل ال ومية الن ا ة ال  كة ومتابعة  المالية المست  ام

 قس  الشؤور المالية    اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية   الإدارة المعقية 

 والمسؤوليا :  المهام

  فها الم  ر المتالذ و   الواردة المتالذ استلام 1

 بال سابام الخاصة البنأية ال شوفام وطود  البنو  م اجعة 2

 شه   ال  الصناوق ج د 3

م  روا د تسوي  4  المو  لج

 .الصناوق وإ  م  والإي ادام المصروفام ضتط 5

 .دوريا ال سابام وإق الا بالصناوق يتعوق فيما المالية الت اري   عااد 6

 . صر  فيما والتاق ق الصناوق  و غذ ة المعلىاة العهاة ح كة متابعة 7

 .قانون تها حي  م  الصناوق م  بالصر  المعتماة الصر  أ ونام م  التأ ا 8

  منها والصر   المستا مة العهاة استلام 9
 
 .لوتعويمام طت ا

م  وم  مختومة رسمية قتي سناام بموجد لومأتد الواردة المتالذ استلام 10  .الم و  قتل م  بذلو الأشخال المكو لج

م  مع التوق ع  11 ي  الصر  سناام وكذلو المالية الس لام اافة ع  المختصلج
 معه  يتعامل الذي م  البنو أو ال معية  م   ت   الن 

 المؤهلا  العلمية والعملية 

 . عادلها ما أو أعمالا  دارة أو م استة دبووم : عومية 1

2 
ية المشاريــــع  دارة / الموازنام  عااد / التشغي ي  التخلىيط( :  دارية دورام    دارة  / المالية والعمويام الإج ااام  / المستنا ة الاورة / الخبج

م  لغبج  الم استة  / البنكي  التعامل  / المالية الت اري    عااد / والمستودعام العها  )الم اسبلج

   والمهارا  اللغا  

   الآ ي مع فة  امة باستخاام ال اسد  ▪

 منسق مالىي 
ي 
 والعها المستا مة  والتشغيوية،  ال ومية والمصروفام بالإي ادام يتعوق فيما المالية الأمور  ضتط الوصف الوظيف 
 قس  الشؤور المالية    اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية   الإدارة المعقية 

 والمسؤوليا :  المهام

 .دوري بشكل   اري ها  وضتط والصادرة الواردة المالية ال شوفام متابعة 1

 .المتعاونة البنو  مع ال معية  حساب كشوفام متابعة 2

 .البنو  م  الواردة ال ساب كشوفام ايانام وإدخالا ال معية ب سابام  المتعو ة البنأية المعاملام   وث ق 3

ي  المالية المتالذ   ااع 4
 .المتاشر  ال ئي   أو الإدارة   وج هام حسد  البنو  أو المصار  فم

5 
ي حاود بالمستناام المؤياة الإج ااام اافة استي اا م  التأ ا بعا  الصر  أوام  ع  والتوق ع الشيكام   صاار

 المخولة  الصلاحيام فم
 .له

 .الصناوق     لو وتسا ا العهاة م  المسادة ال سوم وسناام المصروفام س لام ع  الم افظة 6

 المؤهلا  العلمية والعملية 

 . عادلها ما أو أعمالا  دارة أو م استة دبووم : عومية 1

  البنكي  التعامل / والمستودعام العها  دارة / المالية والعمويام الإج ااام/  الموازنام  دارية : عااد دورام  2

   والمهارا  اللغا  

   الآ ي مع فة  امة باستخاام ال اسد  ▪
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ي  الموقع تحرير رئيس
وب   الإلكي 

ي 
 الوصف الوظيف 

ا  نت، ع  ال معية موقع م توى ع  الإشر الموقع  أهاا  و    ق ومستم ، دائ   بشكل و  ايثه الإنب 

ي  ع تام أ ة  ومعال ة الم سومة،
 .الأهاا      ق طريق فم

 قس  الخامام المساناة والت نية  اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية  الإدارة المعقية 

 والمسؤوليا :  المهام

 .ال معية  دارة مع بالتنس ق الموقع ورسالة أهاا    ا ا  1

 .الموقع وتشغيل لإدارة الم حوية الخلىط  رس  2

 .بالموقع الخاصة الع ود لإا ام التنس ق 3

يل اعتماد 4 م  .ال ا اة المواد  بم

 .والأرش ة الت ا   متابعة 5

يا  متابعة 6 ي  البر
وئم  .الزائري  ومشاراام الإل ب 

م  الموقع  صمي    ا   7 ة الج  .لوموقع الم سومة الخلىة  حسد وأخ ى  فب 

ي  ال معية ب  الشتأة مسؤولا دع  8
 .الإمكار قار والت نية  ال نية ال واند فم

 الموقع ع  النا ج الأث   قياس 9

ي  الت نية المشا ل حل 10
 .العمل  ع ق الن 

مج  مع والتواصل التنس ق 11  .لوموقع ال نية والمشكلام الأخلىاا لمعال ة المبر

12 
امج أفضل ع  الت   ومنها الموقع م توى لإدارة الاستخاام وسهوة با وة   نية حوولا ع  الت    وحما ة العمل،  لتسهيل وأسهوها البر

 .الموقع ايانام

 . ليه المواد رفع وطري ة الموقع،  م توى  دارة  ع  الت ري   فريق  اريد 13

 .العمل سبج  ع  دورية   اري  رفع 14

امج للأنشلىة مصورة   اري   وفبج  15  .والمناستام التوعوية والبر

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ة عموية ثلاث سنوام    بكالوريوس اعلام او ما  : عومية 1   عادله + خبر

2 

ي  الت ري   / الإدارية  العمويام / الإعلا ي  الإداري التوث ق / الت اري    عااد مهارام :  دارية دورام
 المادة وصياصة  عااد  مهارة  / الص فم

ي  الت ويل  / المشاريــــع  دارة / التوعوية
ا  مهارام / الأرش ة/ التنس ق مهارام / البيانام وإدارة الإحصائ  ي   والتنس ق الإشر الخبج

نت  /مواقع  صمي  لغام / office/ Photoshop/ illustrator/ flash ا امج( : حاسو ية اضافة ا  دورام  ) الإنب 

   والمهارا  اللغا  

ية   اثا وكتابة  ▪ م  )متوسط مستوى )اجادة الوغة الان وبج

   الآ ي مع فة  امة باستخاام ال اسد  ▪
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ف  شبكا  م ر

ي 
 الوصف الوظيف 

ي  التخصصية الت نية الأعمالا بمهام ال يام
امج ، ال اسد استخاام م الام فم  المت امة والبر

ي 
 .المتاشر  الإدارة  أو ال س  رئي   وج هام حسد ون وها  الشتكام ا امج  فم

 ماي  قس  الخامام المساناة والت نية  اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية  اادارة المعقية 

 : والمسؤوليا  المهام
 .له والأقسام التابعة ال معيةب  الآ ي  ال اسد شتكام  صمي  1

م  2 م  الخاصة الأجهزة    هبج امج  و  ميل و ه دتها بالمستخاملج  .الأساسية البر

م  الر ط  مشاراام عمل 3 ف ( ال ئي  والخادم ال معية أجهزة الج  .بالشتأة  وصيوها م  والتأ ا )السبج

 .العمل واحتياجام متلىوتام ع  اناا الشتأة  لىوي  احتياجام   ا ا  4

 . ال معيةب  ال اسد شتأة لاستخاام وال واعا الأس  وضع 5

ا  بمهمة لو يام أشخال أو شخ   اريد 6  .الشتأة ع  الإشر

م  7  (wireless) بعا ع  بالشتأة الا صالا خامة و وفبج    هبج

ف ام( الخادم أجهزة صيانة متابعة 8  .عام بشكل والشتأة ) servers -السبج

ف ( الخادم ع  الأقسام ومو ام م واام متابعة 9  .المتاشر   وج هام ال ئي  حسد والصلاحيام الأ ونام وإعلىاا ) server -السبج

10 
م  ف ( الخادم وم واام  لمو ام الاوري ال     أملج وسام مكاف ة ا امج  اواسلىة ) server -السبج م المتخصصة ال بج قلج

 و  ايثه والمخب 

 .دوري بشكل

 و وصيلا ها  الااخوية ال معية لشتأة العامة الصيانة 11

ي  الاع    ا   12
 .ة لها التابع  وال  وع ال معيةب  الخاصة الت نية الأجهزة  لصيانة ال نم

 .الخادم وم واام لمو ام دوري بشكل احتياطية نسخ  عمل 13

ا ام متابعة 14  ال معية  بموقع المتعو ة الاشب 

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ة عموية ثلاث سنوام    و  ما أدبووم  خص  شتكام حاسد  : عومية 1   عادله + خبر

2 
ا  مهارام  / الأرش ة / التنس ق مهارام  :  دارية  دورام دورام والتنس ق الإشر ا   اضافة  ي   /office ا امج ( : حاسو ية الخبج

Photoshop/ illustrator/ flash /  نت  /مواقع  صمي  لغام  ) الإنب 

   والمهارا  اللغا  

ية   اثا وكتابة  ▪ م  )متوسط مستوى )اجادة الوغة الان وبج

   الآ ي مع فة  امة باستخاام ال اسد  ▪



                           

 

 

 لائحة الموارد البشرية

79/84 

 

 

 

 

 

 

 مصمم 

ي 
 الوصف الوظيف 

ي  التخصصية ال نية الأعمالا بمهام ال يام
ي  التصمي  م الام  فم

ي  الإعلائم
ا امج   عبر  الملىبوعام وإخ ال والاعائ 

امج  استخاامام وإ  ار متخصصة،  حاسو ية امج  المت امة البر رئي     وج هام حسد ون وها التصمي  كبر

 .الإدارة أو  ال س 

 قس  الخامام المساناة والت نية  اارتباط التقظيمىي 

 الإدارية والمالية  دارة الشؤور   اادارة المعقية 

 : والمسؤوليا  المهام
ام الشعارام  صمي  1 ام والببم  .السنوي والت ري   والإعلانية التوعوية  الملىبوعام وجم ع  والملىويام والبوسب 

ام  الإعلانام   صمي  2  .الإعلامية والمواد الاعائية والووحام والببم

ي  الموقع وأ  ونام واجهام  صمي  3
وئم  .لوموقع التلىويرية الخلىة حسد و عا وها الال ب 

 .اللىتاعة أم   علىاا قتل الأصوية النسخة مع الملىبوعة المادة ف   4

م  قتل م   صميمه     ما و اق ق م اجعة 5  .وإعلار دعا ة مؤسسام أو ال معية  خارل  م  مصمملج

 .والأقسام والإدارام المواس  حسد  التصامي  وفه سة و صنيف     يد 6

 .)التصمي  عموية( و لىوي  التصمي ، و  نيام طري ة   ا ا  7

ها أو  ال معيةب  الخاصة لوتصمي  وال واعا الأس  وضع 8  .صبج

 .ال معية احتياجامو  متلىوتام ع  اناا التصامي   لىوي  احتياجام   ا ا  9

امج   وث ق 10  .ال معيةب  الخاصة والتصامي  والأنظمة البر

 .التوعوية ا و  ام ه ال معية ع  دعائية فلاشام  صمي  11

 .ال معية و  امج  ومناستام لأنشلىة ملىبوعة مصورة   اري   وفبج  12

ام الشعارام  صمي  13 ام والببم  .السنوي والت ري   والإعلانية  التوعوية والتعويمية الملىبوعام وجم ع  والملىويام والبوسب 

ام  الإعلانام   صمي  14  .الإعلامية والمواد الاعائية والووحام والببم

ي  الموقع وأ  ونام واجهام  صمي  15
وئم  .لوموقع التلىويرية الخلىة حسد و عا وها الال ب 

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ة عموية ثلاث سنوام    بكالوريوس اعلام او ما  : عومية 1   عادله + خبر

2 

ي  الت ري   / الإدارية  العمويام / الإعلا ي  الإداري التوث ق / الت اري    عااد مهارام :  دارية دورام
 المادة وصياصة  عااد  مهارة  / الص فم

ي  الت ويل  / المشاريــــع  دارة / التوعوية والتعويمية
 / التنس ق مهارام  / البيانام وإدارة  الإحصائ 

ا  مهارام / الأرش ة ي اضافة ا  دورام والتنس ق الإشر  / office/ Photoshop/ illustrator/ flash ا امج ( : حاسو ية الخبج

نت  /مواقع  صمي  لغام  ) الإنب 

 اللغا  والمهارا   

ية   اثا وكتابة  ▪ م  )متوسط مستوى )اجادة الوغة الان وبج

   الآ ي مع فة  امة باستخاام ال اسد  ▪
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ي  الموقع محرر
وب   الإلكي 

ي 
 الوصف الوظيف 

 الاع   مستوى ورفع بالموقع،  المت ادة الم اور لت ا   اللازمة البيانام و  ري   جمع

ي 
ااا  والأقسام الإدارام مع التنس ق أو  بالتن يذ الموقع،  ع  الم فوعة لومواد ال نم  والشر

م   .الموقع بمادة المعنية وال هام والمتعاونلج

 قس  الخامام المساناة والت نية  اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية  اادارة المعقية 

 : والمسؤوليا  المهام
  و غذيتها الموقع م اور    ا   1

ن
 .بأولا أو 

ي  ال معيةب  الشتأة مسؤولا دع   2
 .والت نية ال نية ال واند  فم

 .  ري ها قتل وم اجعتها  المختو ة الموقع مواد جمع 3

 . هاومناستا   وأختارها، ال معية مناشط ع  ص  ية   اري     ري  4

  و ه دتها ال اسد ع  وإعاادها المواد و  ري  نسخ  5
 
 .لوموقع لو فع متائيا

 .الت ري  رئي  قتل م  واعتمادها لوموقع رفعها الملىووب المادة ع ض 6

يل  7 م ام والوسائط  النصية المواد  بم ها والببم  .الموقع ع  وصبج

 .والأرش ة الت ا   متابعة 8

 .المعتماة الم اور  وفق الموقع ا م ة 9

ي  الت نية المشا ل حل 10
 .العمل  ع ق الن 

ام ( والم ئية الصو ية المواد  وث ق 11  .)... موت يام عومية، دورام ، م ا م

 .التوعوية  وال سائل  لوم الام فه سة  نشاا 12

ام  الاروس أرشيف عمل 13  الموقع ع  والم ا م

 الموقع ع  الت اري   رفع 14

  و غذيتها الموقع م اور    ا   15
ن
 .بأولا أو 

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ة عموية ثلاث سنوام    بكالوريوس اعلام او ما  : عومية 1   عادله + خبر

2 

ي  الت ري   / الإدارية  العمويام / الإعلا ي  الإداري التوث ق / الت اري    عااد مهارام :  دارية دورام
 المادة وصياصة  عااد  مهارة  / الص فم

ي  الت ويل  / المشاريــــع  دارة / توعويةال
ا  مهارام / الأرش ة/ التنس ق مهارام / البيانام وإدارة الإحصائ  ي   والتنس ق الإشر الخبج

نت /مواقع  صمي  لغام  / office/ Photoshop/ illustrator/ flash ا امج (: حاسو ية   دورام ضافة    ) الإنب 

 اللغا  و المهارا   

ية   اثا وكتابة  ▪ م  )متوسط مستوى )اجادة الوغة الان وبج

   الآ ي مع فة  امة باستخاام ال اسد  ▪
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 صياتة منسق

ي 
 الوصف الوظيف 

 أثاث  م  ال معية  وممتوكام وسيارا ه ال معية  مبنم  صيانة لمهام والمتابعة والتن يذ التنس ق

ي  ام مأتنر م يام ومتابعة ،  وستا ة كهر ائية و  هبج ا  والنظافة،  المشب   عمالا ع  والإشر

م  مناسد عمل جو  لته اة النظافة  .لوعامولج

 قس  الخامام المساناة والت نية  اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية  اادارة المعقية 

 : والمسؤوليا  المهام
 .النوع حسد و صني ها   ويوها مع الثااتة الأصولا  و  قي  وحصر ضتط 1

 .بالصيانة يتعوق فيما المبنم  احتياجام حصر 2

م  مع لوتعاقا التنس ق 3 م  ال ن لج ي  المتخصصلج
 .الصيانة أعمالا فم

 .)الت نية الأجهزة  باستثناا( المختو ة ال معية وم افق والمبنم  والسيارام  للأجهزة الاورية الصيانة متابعة 4

 .)الخ ... والأجهزة ال هر ائية،  الأدوام  السخانام،  الثلاجام،  ال ا  ،  أجهزة  التصوي ،  ما  نام( ال معية المعاام صيانة 5

م  ورخ  السيارام  استمارام   ا ا  متابعة 6  .ال معيةب  السائ لج

 .وال هر اا والميا  الها ف فوا بج  تسا ا 7

حام   ا   8 م  الم ب  اح والسلامة الأم  خامة لت سلج  .الوقا ة أنظمة واقب 

 .العمل سبج  و  اري  الاورية الت اري  و  ا    عااد 9

م  متابعة 10  .لها الاورية  الصيانة  ج اا م  والتأ ا ونظافتها ال معية م كتام ع  لو  ات السائ لج

 .لها الاورية الت ارب وإج اا ال معية بم افق السلامة ووسائل  أنظمة  وف  م  التأ ا 11

ي  المتاشر  رئيسه م  اها  كوف  أخ ى مهام أ ة 12
 . خصصه م الا  فم

 .النوع حسد و صني ها   ويوها مع الثااتة الأصولا  و  قي  وحصر ضتط 13

 .بالصيانة يتعوق فيما المبنم  احتياجام حصر 14

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ة عموية ثلاث سنوام    : عومية 1 ي او ثانوية عامة + خبر
 دبووم فنم

2 
  الت اري    عااد مهارام :  دارية دورام

 

 اللغا  و المهارا   

   الآ ي مع فة جياة باستخاام ال اسد  ▪
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 

 سائق
ي 
 .ون وها والتوزيــــع االتوصيل الن ل بأعمالا ال يام الوصف الوظيف 

 قس  الخامام المساناة والت نية  اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية  اادارة المعقية 

 : والمسؤوليا  لمهام
ي  م  والم موعام الأف اد اتوصيل  ال يام 1  ال ئي   أو ال معية  دارة  م  التكويف  عنا أشه  أو ال معية منسوئر

ي  الإسهام 2
اام والمؤسسام ال أومية الاوائ   م اجعة فم  .والشر

 .  م كتام ال معية ع دورية صيانة   ري    ا   3

 .عها ه    ت  و أور الن ل  وسائل  ب م ع والعنا ة  الاهتمام 4

ام 5 م  . السبج  و عويمام السلامة وسائل بكافة الالب 

ي  الخاصة بم كتام ال معية ومهام عموه المستناام  ب م ع الاحت ات 6
 .مو ا ها فم

 المؤهلا  العلمية والعملية 

ي     1
 ااتاائ 

 خدمة  عام 

 الهدف العدددددددددددددددام 
ي  الأساسية الخامة بمهام ال يام

 والتتو ذ  لومبنم  عامة ومتابعة النظافة،  أو الضيافة م الا فم

م  المو ام ون ل عامة مشكلام  أ ة ع   ا،وأجهز ه ال معية ممتوكام ون ل وحمل الإدارام  الج

م  طوتام  و وبية م  ب مل الم اودة المو  لج  .والأمتعة ال  ا لج

 والت نية قس  الخامام المساناة  اارتباط التقظيمىي 

  دارة الشؤور الإدارية والمالية  اادارة المعقية 

 : والمسؤوليا  المهام
ي  المشاركة 1

 .ال معية مستودعام وإ  م  وال مولام الأدوام   ميل فم

ي  المشاركة 2
ام  فم م  .ال اجة عنا لومأتد الموسمية والمشاريــــع الأعمالا   هبج

ي  المشاركة 3
ام  فم م  .المختو ة ال معية مناستام   هبج

ي  المساناة 4
 .ال اجة عنا والضيافة النظافة أعمالا فم

ي  المساناة 5
 .ال اجة عنا م اف هو  ال معية  مبنم  ح اسة فم

ي  أساسية مشكلام أ ة ع  التتو ذ شعة 6
 .) لخ .. ،  حريق ،  شقام(ل: مث م اف ه أو المبنم  فم

و ام  وإعااد الضيافة خامة   ا   7 م  المشر  .والزوار لومو  لج

 .ال معية أعمالا نلىاق ضم  و  ع المتاشر  رئيسه  قتل م  اها وف ك أخ ى مهام بأ ة ال يام 

 المؤهلا  العلمية والعملية 

   يا ال  ااة وال تابة     1
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 اعتماد مجلس الإدارة
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ي ال معية  م معها ع  هذ  السياسة ايار باطلاع منسوئر  ومتعاون ها والمتلىوعلج
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