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ᗫᖁة والتنمᘭــة ـوضــعت أحᜓــام هــذا النظــام ᗷمــا يتوافــق مــع نظــام وزارة المــوارد الᛞشــ

ᡧ الجمعᘭــــــة وموظفيهـــــ ᢕᣌم العلاقــــــة بـــــᘭتنظــــــ ᣠــــذا النظـــــام إ ᗷمــــــا ᘌحقــــــق  ا يهـــــدف هــ
ا ᗷما الجميع عᣢ بᚏنة من أمره عالم᠍ 

 ᡧ ᢕᣌـــانوا مـــوظف᛿ ًـــة ســـواءᘭالجمعᗷ ᡧ ᢕᣌجميـــع العـــامل
ᡧ فᘭمـا  ᢕᣌالمتطـوع 

᠍
مـن ᘌأخـذ حᜓمهـم، وأᘌضـا

روط ـلا يتعــــارض مـــع الأحᜓـــام والشــــ

ᢝ إدخــــال تعـــدᘌلات عــــᣢ أحᜓـــام هـــذا النظــــام ᛿لمـــا دعــــت 
ᡧᣚ ـــة الحـــقᘭلإدارة الجمع

الحاجـــة لـــذلك، ولا تكـــون هـــذه التعـــدᘌلات نافـــذة إلا ᗷعـــد اعتمادهـــا مـــن مجلـــس 

ذا النظــام وᗫــنص عــᣢ ذلــك تطلــع الجمعᘭــة الموظــف عنــد التعاقــد عــᣢ أحᜓــام هــ
ᢝ عقد العمل، ولا تتحمل الجمعᘭة أي مسؤولᘭة أو نتᘭجـة لإهمـال الموظـف أو 

ᡧᣚ

ᢝ هـــــذا النظـــــام أو عقـــــود العمـــــل 
ᡧᣚ ـــــد المنصـــــوص عليهـــــاᘭتحســـــب المـــــدد والمواع

 نظام ᗷمـا لا يتعـارض مـع أحᜓامـه

 ᢝ
ᡧᣚ ـــه نـــصᘭمـــا لـــم يـــرد فᘭة فᘌـــة الســـعودᘭᗖᖁـــة الع᜻الممل ᢝ

ᡧᣚ نظـــام العمـــل ᣠع إᖔيـــتم الرجـــ

ᢝ الموضــحة 
ᡧᣍهــذا النظــام المعــا ᢝ

ᡧᣚ ــة أينمــا وردتᘭــارات والألفــاظ التالᘘالعᗷ قصــدᘌ

  ᗷمركز الرفغة

ᢝᣦ اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمعᘭة للقᘭام ᗷمهام 

افها  ᡫᣃة وتحت إدارتها أو إᘭعمل لمصلحة الجمعᘌ ل من᛿ هو
   –سواءً داخل مبᡧᣎ الجمعᘭة أو خارجه 

᠍
مقاᗷل أجر مادي أᘌا

  
هو ᛿ل شخص طبᘌ ᢝᣙᘭعمل لمصلحة الم شأة وتحت إدارتها 

 ᢝ
ᡧᣎأو عي ᢝᣠل ماᗷدون مقاᗖو 

᠑
افها تطوعا ᡫᣃأو إ  

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


 أحكام عامة: 

وضــعت أحᜓــام هــذا النظــام ᗷمــا يتوافــق مــع نظــام وزارة المــوارد الᛞشــ
  . الاجتماعᘭة

ᡧ الجمعᘭــــــة وموظفيهـــــ ᢕᣌم العلاقــــــة بـــــᘭتنظــــــ ᣠــــذا النظـــــام إ يهـــــدف هــ
ᡧ ولᘭكون  ᢕᣌنة من أمره عالم᠍ المصلحة العامة ومصلحة الطرفᚏب ᣢالجميع ع

  . له وما علᘭه
ᡧ  ري أحᜓـــام هـــذا النظـــام عـــᣢـᘻســـ ᢕᣌـــانوا مـــوظف᛿ ًـــة ســـواءᘭالجمعᗷ ᡧ ᢕᣌجميـــع العـــامل

ᢝ ( متعاقدين
᡽ᣍوالجـز ᢝᣢـᝣمـا أو ) الدوام الᘭف ᡧ ᢕᣌالمتطـوع 

᠍
مـن ᘌأخـذ حᜓمهـم، وأᘌضـا

  .ᘌشملهم من بنود هذا النظام
لا يتعــــارض مـــع الأحᜓـــام والشــــ ا لعقـــد العمـــل فᘭمـــا ᘌعتـــᢔᣂ هـــذا النظـــام متمم᠍ــــ

ᢝ العقد
ᡧᣚ الأفضل للموظف الواردة .  

ᢝ إدخــــال تعـــدᘌلات عــــᣢ أحᜓـــام هـــذا النظــــام ᛿لمـــا دعــــت 
ᡧᣚ ـــة الحـــقᘭلإدارة الجمع

الحاجـــة لـــذلك، ولا تكـــون هـــذه التعـــدᘌلات نافـــذة إلا ᗷعـــد اعتمادهـــا مـــن مجلـــس 
  .إدارة الجمعᘭة

تطلــع الجمعᘭــة الموظــف عنــد التعاقــد عــᣢ أحᜓــام هــ
ᢝ عقد العمل، ولا تتحمل الجمعᘭة أي مسؤولᘭة أو نتᘭجـة لإهمـال الموظـف أو 

ᡧᣚ
ᢝ قراءة ومعرفة هذا النظام

ᡧᣚ ه ᢕᣂتقص.  
ᢝ هـــــذا النظـــــام أو عقـــــود العمـــــل 

ᡧᣚ ـــــد المنصـــــوص عليهـــــاᘭتحســـــب المـــــدد والمواع
  .ᗷالتقᗫᖔم المᘭلادي 

ر مدير الجمعᘭة القرارات التنفᘭذᘌة لهذا ال نظام ᗷمـا لا يتعـارض مـع أحᜓامـهᘌصدِّ
 

 ᢝ
ᡧᣚ ـــه نـــصᘭمـــا لـــم يـــرد فᘭة فᘌـــة الســـعودᘭᗖᖁـــة الع᜻الممل ᢝ

ᡧᣚ نظـــام العمـــل ᣠع إᖔيـــتم الرجـــ
 . هذا النظام 

ᢝ الموضــحة 
ᡧᣍهــذا النظــام المعــا ᢝ

ᡧᣚ ــة أينمــا وردتᘭــارات والألفــاظ التالᘘالعᗷ قصــدᘌ
 ᢝᣠالنحو التا ᣢل منها ع᛿ أمام: 

ᗷمركز الرفغةالتنمᘭة الأهلᘭة جمعᘭة   الجمعᘭة
إدارة 

  )نائᘘه(أو  رئᘭس الجمعᘭة  الجمعᘭة

لجنة 
  الوظائف

ᢝᣦ اللجنة المختارة من مجلس إدارة الجمعᘭة للقᘭام ᗷمهام 
  . الوظائف والتوظᘭف

  الموظف
افها  ᡫᣃة وتحت إدارتها أو إᘭعمل لمصلحة الجمعᘌ ل من᛿ هو

سواءً داخل مبᡧᣎ الجمعᘭة أو خارجه –
ᢝ تطلق علᘭه

ᡨᣎة الᘭسمᙬانت ال᛿ .  

هو ᛿ل شخص طبᘌ ᢝᣙᘭعمل لمصلحة الم شأة وتحت إدارتها   المتطᖔع
 ᢝ

ᡧᣎأو عي ᢝᣠل ماᗷدون مقاᗖو 
᠑
افها تطوعا ᡫᣃأو إ

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٢/٦٦  

 جمعᘭة 

وضــعت أحᜓــام هــذا النظــام ᗷمــا يتوافــق مــع نظــام وزارة المــوارد الᛞشــ ):١ - ١( المادة
الاجتماعᘭة

ᡧ الجمعᘭــــــة وموظفيهـــــ ):٢ - ١( المادة ᢕᣌم العلاقــــــة بـــــᘭتنظــــــ ᣠــــذا النظـــــام إ يهـــــدف هــ
ᡧ ولᘭكون  ᢕᣌالمصلحة العامة ومصلحة الطرف

له وما علᘭه
ᘻســـ ):٣ - ١( المادة

متعاقدين
ᘌشملهم من بنود هذا النظام

ᘌعتـــᢔᣂ هـــذا النظـــام متمم᠍ــــ ):٤ - ١( المادة
ᢝ العقد

ᡧᣚ الأفضل للموظف الواردة
ᢝ إدخــــال تعـــدᘌلات عــــᣢ أحᜓـــام هـــذا النظــــام ᛿لمـــا دعــــت  ):٥ - ١( المادة

ᡧᣚ ـــة الحـــقᘭلإدارة الجمع
الحاجـــة لـــذلك، ولا تكـــون هـــذه التعـــدᘌلات نافـــذة إلا ᗷعـــد اعتمادهـــا مـــن مجلـــس 

إدارة الجمعᘭة
تطلــع الجمعᘭــة الموظــف عنــد التعاقــد عــᣢ أحᜓــام هــ ):٦ - ١( المادة

ᢝ عقد العمل، ولا تتحمل الجمعᘭة أي مسؤولᘭة أو نتᘭجـة لإهمـال الموظـف أو 
ᡧᣚ

ᢝ قراءة ومعرفة هذا النظام
ᡧᣚ ه ᢕᣂتقص

ᢝ هـــــذا النظـــــام أو عقـــــود العمـــــل  ):٧ - ١( المادة
ᡧᣚ ـــــد المنصـــــوص عليهـــــاᘭتحســـــب المـــــدد والمواع

ᗷالتقᗫᖔم المᘭلادي 
ر مدير الجمعᘭة القرارات التنفᘭذᘌة لهذا ال ):٨ - ١( المادة ᘌصدِّ

. 
ᢝ  ):٩ - ١( المادة

ᡧᣚ ـــه نـــصᘭمـــا لـــم يـــرد فᘭة فᘌـــة الســـعودᘭᗖᖁـــة الع᜻الممل ᢝ
ᡧᣚ نظـــام العمـــل ᣠع إᖔيـــتم الرجـــ

هذا النظام 
ᢝ الموضــحة  ):١٠ - ١( المادة

ᡧᣍهــذا النظــام المعــا ᢝ
ᡧᣚ ــة أينمــا وردتᘭــارات والألفــاظ التالᘘالعᗷ قصــدᘌ

 ᢝᣠالنحو التا ᣢل منها ع᛿ أمام
 

الجمعᘭة
إدارة 

الجمعᘭة
لجنة 

الوظائف

الموظف

المتطᖔع



  

 

هو ᛿ل ما ᘌعᣗ للموظف كنقد مقاᗷل عمله شامᢿً الᘘدلات 
  . ᗷموجب عقد عمل مكتوب مهما ᛿ان نᖔع هذا الأجر

 ᗷدلات،هو ما ᘌعᣗ للموظف كنقد مقاᗷل عمله ᗷدون 
م الرواتب

ᡐ
ᢝ سل

ᡧᣚ ة ودرجةᘘحدد له مرتᗫو .  

 ᢿًة شامᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ة المعتمدةᘭالرواتب الأساسᗷ هو جدول

عة  ᗷالجمعᘭة،لجميع المسمᘭات الوظᘭفᘭة المعتمدة 
َّ

وموز

ᢝ أول درجة وأول مرتᘘة مستحقه 
ᡧᣚ ᢝᣒلراتب الأسا

م الرواتب
ᡐ
ᢝ درجات ومراتب سل

ᡧᣚ ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥللمس .  

ᢝᣦ زᗫادة سنᗫᖔة عᣢ الراتب الذي ᘌحصل علᘭه الموظف 
  

 ᡧ ᢕᣌمحدد المدة أو لعمل مع ᢕᣂل اتفاق محدد المدة أو غ᛿ هو
 ᢝ

ᡧᣚ عملᘌ أنᗷ ᢕᣂه الأخᘭوالعامل يتعهد ف
وط العقد ولائحة تنظᘭم  ᡫᣃلأحᜓام و 

᠍
خدمة الجمعᘭة وفقا

افها مقاᗷل الأجر المتفق علᘭه ᡫᣃលالعمل تحت إدارتها و .  

اللغة العᘭᗖᖁة ᢝᣦ اللغة المعتمدة والرسمᘭة والواجب استعمالها ᗷالنسـᘘة لجميـع 
هــــا ممــــا هــــو منصــــوص  ᢕᣂاولــــة وغ

ᢝ أي قـــــرار إداري ᘌصـــــدر تنظᘭم᠍ـــــ
ᡧᣚ ا لأحᜓـــــام هـــــذا أو

 ᢔᣂعتـᘌ ـةᘭᗖᖁجانـب اللغـة الع ᣠـة إᘭة للغة أجنبᘭحالة استعمال الجمع ᢝ
ᡧᣚو

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

هو ᛿ل ما ᘌعᣗ للموظف كنقد مقاᗷل عمله شامᢿً الᘘدلات   الراتب
ᗷموجب عقد عمل مكتوب مهما ᛿ان نᖔع هذا الأجر

الراتب 
 ᢝᣒالأسا

صل أو أ
  الراتب

هو ما ᘌعᣗ للموظف كنقد مقاᗷل عمله ᗷدون 
م الرواتب

ᡐ
ᢝ سل

ᡧᣚ ة ودرجةᘘحدد له مرتᗫو

سلم 
  الرواتب

 ᢿًة شامᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ة المعتمدةᘭالرواتب الأساسᗷ هو جدول

لجميع المسمᘭات الوظᘭفᘭة المعتمدة 
  . حسب المراتب والدرجات

المᗖᖁوط 
  الأول

ᢝ أول درجة وأول مرتᘘة مستحقه هو ا
ᡧᣚ ᢝᣒلراتب الأسا

م الرواتب
ᡐ
ᢝ درجات ومراتب سل

ᡧᣚ ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥللمس

ᢝᣦ زᗫادة سنᗫᖔة عᣢ الراتب الذي ᘌحصل علᘭه الموظف   العلاوة
  ᚽشᜓل سنوي وفق سلم الرواتب

عقد 
  العمل

 ᡧ ᢕᣌمحدد المدة أو لعمل مع ᢕᣂل اتفاق محدد المدة أو غ᛿ هو
ᡧ الجمعᘭة  ᢕᣌم ب ᢔᣂي ᢝ

ᡧᣚ عملᘌ أنᗷ ᢕᣂه الأخᘭوالعامل يتعهد ف
وط العقد ولائحة تنظᘭم  ᡫᣃلأحᜓام و 

᠍
خدمة الجمعᘭة وفقا

افها مقاᗷل الأجر المتفق علᘭه ᡫᣃលالعمل تحت إدارتها و

اللغة العᘭᗖᖁة ᢝᣦ اللغة المعتمدة والرسمᘭة والواجب استعمالها ᗷالنسـᘘة لجميـع 
هــــا ممــــا هــــو منصــــوص العقــــود والســــجلات والملفــــات والبᘭانــــات المتد ᢕᣂاولــــة وغ

ᢝ أحᜓـــــام هـــــذا 
ᡧᣚ ـــــهᘭم᠍ـــــ النظـــــام،علᘭصـــــدر تنظᘌ أي قـــــرار إداري ᢝ

ᡧᣚ أو
ᢝ حالة استعمال الجمعᘭة للغة أجنبᘭـة إᣠ جانـب اللغـة العᘭᗖᖁـة ᘌعتـᢔᣂ  النظام،

ᡧᣚو
ᢝ هو النص المعتمد دوم᠍  ᢔᣍاالنص العر . 

  
 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٣/٦٦  

 جمعᘭة 

الراتب

الراتب 
 ᢝᣒالأسا

أو أ
الراتب

سلم 
الرواتب

المᗖᖁوط 
الأول

العلاوة

عقد 
العمل

 
اللغة العᘭᗖᖁة ᢝᣦ اللغة المعتمدة والرسمᘭة والواجب استعمالها ᗷالنسـᘘة لجميـع  ):١١ - ١( المادة

العقــــود والســــجلات والملفــــات والبᘭانــــات المتد
ᢝ أحᜓـــــام هـــــذا 

ᡧᣚ ـــــهᘭعل
النظام،

ᢝ هو النص المعتمد دوم᠍  ᢔᣍالنص العر
  
  
  



  

 

 ᢝᣦ ةᘭجمع : 

  التوضيح

  

موظف / مندوب مبᘭعات 

  )المحرر
 ᢝ
᡽ᣍومر ᢝ

ᡨᣍل وتوثيق صوᘭتسج ᢝ
ᡧᣎف( .  

 / ᡧ ᢕᣌمعلمات/ معلم  

  مراقب/سائق / مراسل 

وهو الرقم الخاص ᗷالوظᘭفة، وتكون مᙬسلسلة حسب 
ᡧ من )٠١(:رقمة أرقام تᘘدأ ب ᢕᣌأول خانت ،

، ثم  ᡧ ᢕᣌف من رقمᘭسار رقم شهر التوظᘌ عدهماᗖو ᢝᣢالرقم التسلس ᡧ ᢕᣌمᘭال
٢٠٢١  ٠١  ٠١  . 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


 الوظائف: 

جمعᘭة ᢝᣦ المسمᘭات الوظᘭفᘭة المعتمدة ᗷال ) :

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥالتوضيح  المس

  مدير إدارة/ مدير الجمعᘭة

  نائب مدير الجمعᘭة نائب المدير

  رئᘭس قسم إداري ᗷالجمعᘭة  رئᘭس قسم
رئᘭس قسم الموارد 

  

مندوب مبᘭعات /مسوق مشارᗫــــع الجمعᘭة   مسؤول تسᗫᖔق
  مبᘭعات

    مسؤول استثمار

    مسؤول استقطاعات

    مسؤول علاقات

    محاسب
المحرر/  المنتج/ المصمم (
) ᢝ

᡽ᣍومر ᢝ
ᡨᣍل وتوثيق صوᘭتسج ᢝ

ᡧᣎف
جم جالᘭات ᡨᣂم    

  مدخل بᘭانات/ سكرتᢕᣂ   مدخل بᘭانات/ 

  مدخل بᘭانات  موظف إداري

ᡧ مستودع ᢕᣌأم    

 ᢝ
ᡧᣍداᘭف م   ᡧ ᢕᣌدانيᘭالم ᡧ ᢕᣌجميع الموظف  /

    

مراسل / موظف الاستقᘘال   )١(مأمور خدمات 

اش/ عامل / حارس   )٢(مأمور خدمات   فرَّ

ᢝ الرقم  ) :
ᡧᣛᘭسلسلة حسب  :الوظᙬفة، وتكون مᘭالوظᗷ وهو الرقم الخاص

ة أرقام تᘘدأ بمن ثمانᘭ ةمكون توارᗫــــخ اعتمادها
، ثم  ᡧ ᢕᣌف من رقمᘭسار رقم شهر التوظᘌ عدهماᗖو ᢝᣢالرقم التسلس ᡧ ᢕᣌمᘭال

٠١: ، مثالللᘭسار أرᗖعة أرقام لعام التوظᘭف
 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤/٦٦  

 جمعᘭة 

) : ١ -  ٢(  الʸادة
 

ᢝ  التصنᘭف
ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس

وظائف 
  إدارᗫة

  مدير

نائب المدير

رئᘭس قسم

وظائف 
افᘭة ᡫᣃإ  

رئᘭس قسم الموارد 
  المالᘭة

مسؤول تسᗫᖔق

مسؤول استثمار

مسؤول استقطاعات

مسؤول علاقات

  وظائف
  تخصصᘭة

محاسب

 علامإ

جم جالᘭات ᡨᣂم

وظائف 
  عامة

 ᢕᣂسكرت /

موظف إداري

ᡧ مستودع ᢕᣌأم

ᢝ موظ
ᡧᣍداᘭف م

  تسᗫᖔق

وظائف 
  خدمة

مأمور خدمات 

مأمور خدمات 
  

) : ٢ -  ٢(  الʸادة



  

 

  التوظيف والعقود

عنــــد حاجــــة أي قســــم مــــن أقســــام الجمعᘭــــة لفــــتح وظᘭفــــة جدᘌــــدة، ᘌقــــوم 
ـــ راجــع جـــزء ) ١ :نمــوذج رقــم(وذج المعــد لـــذلك 

ᗫــة  لعرضـــها عـــᣢ لجنـــة  ـ ᡫᣄᘘلمـــدير المـــوارد ال

ᢝ قبــــول أو رفــــض أي وظᘭفــــة جدᘌــــدة ᘌطلبهــــا أي 
ᡧᣚ ــــف الحــــقᘭللجنــــة التوظ

ه الوظᘭفـــــة قســــم مــــن أقســــام الجمعᘭــــة ᗷعـــــد دراســــة الحاجــــة الفعلᘭــــة لهــــذ

 ᢝ
ᡧᣚ ـةᘭالجمعᗷ حــدد ) ٣ :رقـمنمــوذج (يـتم الإعـلان عــن الوظـائف الشــاغرةᗫو

وط القبول ᡫᣃفة وᘭات الوظ ᡧ ᢕᣂفيها مؤهلات ومم . 
ــــــᣢ الوظــــــــائف  ᡧ عــ ᢕᣌدراســــــــة أوراق المتقــــــــدمᗷ ـــةᗫــــ ـ ᡫᣄᘘــــــوارد ال تقــــــــوم إدارة المــ

تᘘᚏـــــات لاختᘭـــــار الموظـــــف المناســـــب ᡨᣂمـــــال ال᛿លـــــد شـــــؤون  الشـــــاغرة وᘭوتعم
تᘘᚏات للمقاᗷلة الشخصᘭة فᘭما ᗷعد ᡨᣂمال ال᛿ឝب ᡧ ᢕᣌالموظف . 

م للعمـــــل  ط لقبـــــول التوظᘭـــــف والعمـــــل ᗷالجمعᘭـــــة أن ᘌكـــــون المتقـــــدِّ ᡨᣂشــــــᛒ

 .غᢕᣂ سعودي عند الحاجة/  

 فᗫᖁـــــــق واحـــــــد وحســـــــن التᣆــــفـــ والتعامـــــــل مـــــــع 

ات العملᘭة المطلᗖᖔة للوظᘭفة ᢔᣂة أو الخᘭالمؤهلات العلم .  
ᡧ عليها ᢕᣌفة المرشح للتعيᘭللوظ 

᠍
 طبᘭا

᠍
  . أن ᘌكون لائقا

 . اجتᘭاز الاختᘘارات أو المقاᗷلات الشخصᘭة بنجاح
 ᡵᣂـᜧط أو أ ᡫᣃ مـن ᡧ ᢕᣌالعمـل السـعودي ᢝ ᢔᣎجوز للم شأة إعفـاء طـالᗫمـن هـذه و

 للشــ
᠍
ᢝ ـᘌجــوز اســᙬثناء᠍ا توظᘭــف غــᢕᣂ الســعودي وفقــا

ᡧᣚ روط والأحᜓــام الــواردة
 لـه ᗷالعمـل 

᠍
من نظام العمـل وأن ᘌكـون مᣆحـا

  . ولدᘌه إقامة سارᗫة المفعول 
ف ᗷالجمعᘭــــة أن ᘌقــــدم إᣠ شــــؤون 

 . )٤ :رقمنموذج (تعبئة استمارة البᘭانات الشخصᘭة للموظف 

 ᡧ ᢕᣌالسعودي ᢕᣂوالإقامة لغ ᡧ ᢕᣌطاقة للسعوديᘘال ( . 
 . صورة الشهادات العلمᘭة والإدارᗫة الحاصل عليها 

ات العملᘭــــة ᢔᣂــــة والخـــــᘭأو إحضـــــار  ،العلم

 . سم ٤
ᢝ ملف خدمة الموظف

ᡧᣚ تحفظ هذه المستندات .  

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


التوظيف والعقود: 

عنــــد حاجــــة أي قســــم مــــن أقســــام الجمعᘭــــة لفــــتح وظᘭفــــة جدᘌــــدة، ᘌقــــوم  
وذج المعــد لـــذلك رئــᘭس القســم بتعبئــة النمــ

ᢝ آخـــر هـــذا النظـــام
ᡧᣚ لجنـــة  -النمـــاذج ᣢــة  لعرضـــها عـــᗫ ـ ᡫᣄᘘلمـــدير المـــوارد ال

ᢝ الإجراءات الإدارᗫة
ᡨᣚاᗷ نهاءលالوظائف و . 

ᢝ قبــــول أو رفــــض أي وظᘭفــــة جدᘌــــدة ᘌطلبهــــا أي  
ᡧᣚ ــــف الحــــقᘭللجنــــة التوظ

قســــم مــــن أقســــام الجمعᘭــــة ᗷعـــــد دراســــة الحاجــــة الفعلᘭــــة لهــــذ
ᢝ إنجاح العمل

ᡧᣚ ها ᢕᣂومدى تأث . 
  ᢝ

ᡧᣚ ـةᘭالجمعᗷ يـتم الإعـلان عــن الوظـائف الشــاغرة
وط القبول ᡫᣃفة وᘭات الوظ ᡧ ᢕᣂفيها مؤهلات ومم

ــــــᣢ الوظــــــــائف   ᡧ عــ ᢕᣌدراســــــــة أوراق المتقــــــــدمᗷ ـــةᗫــــ ـ ᡫᣄᘘــــــوارد ال تقــــــــوم إدارة المــ
تᘘᚏـــــات لاختᘭـــــار الموظـــــف المناســـــب ᡨᣂمـــــال ال᛿លالشـــــاغرة و
تᘘᚏات للمقاᗷلة الشخصᘭة فᘭما ᗷعد ᡨᣂمال ال᛿ឝب ᡧ ᢕᣌالموظف

م للعمـــــل   ط لقبـــــول التوظᘭـــــف والعمـــــل ᗷالجمعᘭـــــة أن ᘌكـــــون المتقـــــدِّ ᡨᣂشــــــᛒ
وط العامة التالᘭة ᡫᣄلل 

᠍
  :مستوفᘭا

 ةᘭكون طالب العمل سعودي الج سᘌ أن 
 الأمانة وحسن الخلق . 
  ᢝ

ᡧᣚ العمـــــــل ᣢــــفـــ والتعامـــــــل مـــــــع القـــــــدرة عـــــــᣆـــــــق واحـــــــد وحســـــــن التᗫᖁف 
  .الآخᗫᖁن

 فةᘭة للوظᗖᖔة المطلᘭات العمل ᢔᣂة أو الخᘭالمؤهلات العلم
 عليها ᡧ ᢕᣌفة المرشح للتعيᘭللوظ 

᠍
 طبᘭا

᠍
أن ᘌكون لائقا

 ة بنجاحᘭلات الشخصᗷارات أو المقاᘘاز الاختᘭاجت
 ᡵᣂـᜧط أو أ ᡫᣃ مـن ᡧ ᢕᣌالعمـل السـعودي ᢝ ᢔᣎجوز للم شأة إعفـاء طـالᗫو

ط اللᘭاقة الطبᘭة ᡫᣃ وط عدا ᡫᣄال  
 للشــ 

᠍
ᘌجــوز اســᙬثناء᠍ا توظᘭــف غــᢕᣂ الســعودي وفقــا

 لـه ᗷالعمـل )   ٣٣( ،)٣٢( ،)٢٦(المواد 
᠍
من نظام العمـل وأن ᘌكـون مᣆحـا

ولدᘌه إقامة سارᗫة المفعول  ،ᗷالنسᘘة للعامل غᢕᣂ السعودي
ف ᗷالجمعᘭــــة أن ᘌقــــدم إᣠ شــــؤون ᘌجــــب عــــᣢ الموظــــف المتقــــدم للتوظᘭــــ 

ᡧ المسوغات الآتᘭة ᢕᣌالموظف:  
  ة للموظفᘭانات الشخصᘭتعبئة استمارة الب
  ةᘭة الذات ᢕᣂالس . 
  ةᗫᖔصورة اله) ᡧ ᢕᣌالسعودي ᢕᣂوالإقامة لغ ᡧ ᢕᣌطاقة للسعوديᘘال
  ة الحاصل عليهاᗫة والإدارᘭصورة الشهادات العلم
 ــــة صــــورة مصــــدقة مـــــن المــــؤهلاتᘭات العمل ᢔᣂــــة والخـــــᘭالعلم

 . الأصل للمطاᗷقة
  ة ملونة مقاس  ٢عددᘭ٤×  ٣صورة شمس

ᢝ ملف خدمة الموظف
ᡧᣚ تحفظ هذه المستندات

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٥/٦٦  

 جمعᘭة 

 ): ١ -  ٣(  الʸادة

 ): ٢ -  ٣(  الʸادة

 ): ٣ -  ٣(  الʸادة

 ): ٤ -  ٣(  الʸادة

 ): ٥ -  ٣(  الʸادة

 ): ٦ -  ٣(  الʸادة

 ): ٧ -  ٣(  الʸادة



  

 

ᡧ الجدد لجنة ᘻشᜓل مـن ثلاثـة أعضـاء  ᢕᣌة للموظفᘭلة الشخصᗷالمقاᗷ تقوم
ᗫـة، مـدير المـدير المـوارد ا ، ᡫᣄᘘل

 . أو ما تراه إدارة الجمعᘭة
لجنـــة المقاᗷلـــة الشخصـــᘭة ᢝᣦ الجهـــة المخولـــة ᗷالتوصـــᘭة ᗷقبـــول أو رفـــض 
الموظـــــف المتقـــــدم عـــــᣢ وظᘭفـــــة شـــــاغرة ᗷعـــــد إجـــــراء المقاᗷلـــــة الشخصـــــᘭة 

وتـتم هـذه الخطـوات ᗷمتاᗷعـة  ،
 . )٦ :رقمنموذج (و) 

 ᢝ
ᡧᣚ عــةᘘمه حســب الإجــراءات المتᘭــل موظــف يــتم ترســᝣحــرر عقــد عمــل لᘌ

ᘌحـــرر مـــن ) ٧ :رقـــمنمـــوذج (يـــتم اســـتخدام الموظـــف ᗷموجـــب عقـــد عمـــل 
 
᠍
ᡧ وᗫكون النص المكتوب ᗷاللغة العᘭᗖᖁـة هـو المعتمـد دومـا ᢕᣌسختᙏ،  سـلمᘻو

ᢝ ملــف خدمتــه ᗷعــد 
ᡧᣚ ع النســخة الأخــرى
وᗫجــب أن يتضــمن  ،روط الــواردة فᘭــه

ـوـط المتفـــق عليهـــا ومـــا إذا ᛿ـــان العقـــد  ـ ᡫᣄعـــة العمـــل والᘭطبᗷ انـــاتᘭالعقـــد ب
ورᗫـــة  ᡧᣅ انـــاتᘭـــة بᘌمحـــددة وســـاعات العمـــل وأ ᢕᣂمحـــدد المـــدة أو لمـــدة غـــ

 عــــن 
᠍
 جوهᗫᖁـــا

᠍
ᗷعمـــل ᘌختلـــف اختلافـــا

ᢝ حــــالات الضــــ
ᡧᣚ موافقتــــه إلا ᢕᣂغــــᗷ ــــهᘭه ـالعمــــل المتفــــق علᘭرورة ومــــا تقتضــــ

  . عᣢ أن ᘌكون ذلك ᗷصفة مؤقتة
 ᢝᣒفـة وعقـد العمـل ومرفقاتـه المرجـع الأسـاᘭللوظ ᢝ

ᡧᣛᘭالوصف الـوظ ᢔᣂعتᘌ
 . للمهمات المطلᗖᖔة من الموظف عند الخلاف حول ذلك

 ،ᗫᖁة ملــــف خـــاص ᗷᜓـــل موظــــف وᗫقـــوم ᗷمتاᗷعتــــه
 :وتحفــــظ فᘭــــه جميــــع البᘭانــــات والمعــــاملات الرســــمᘭة الخاصــــة ᗷــــالموظف

صـــور الشـــهادات  ،صـــورة الهᗫᖔـــة
ᢝ  ،تــــارᗫــــخ ᗷــــدء العمــــل

ᡧᣛᘭالــــوظ ᣥالمســــ، 
تقـــᗫᖔم  ،الخطاᗷـــات ،ال᜻شـــوفات الطبᘭـــة

. .  والإجـــراءات الجزائᘭـــة  ،التنبيهـــات والإنـــذارات

ة التجᗫᖁبᘭــــــة للموظــــــف الجدᘌــــــد ثلاثــــــة أشــــــهر عمــــــل  ᡨᣂمنهــــــا (-الفــــــ ᡧᣎــــتث ᘌُســ
ᢝ نمــوذج 

ᡧᣚ ــف المعتمــدᘭــــخ التوظᗫــدأ احتســابها مــن تــارᘘي
ة التمتــع  ᡨᣂحــق للموظــف خــلال هــذه الفــᘌ ولا

سᘭم  ᡨᣂأن يتم ال ᣠإ ᡧ ᢕᣌم ᡧ المرسَّ ᢕᣌات الموظف ᡧ ᢕᣂممᗷ)ةᘭبᗫᖁة التج ᡨᣂعد الفᗷ( . 
يـــتم ترســـᘭم الموظـــف الجدᘌـــد ᚽشـــᜓل رســـᢝᣥ أو الاســـتغناء عـــن خدماتـــه أو 
ة  ᡨᣂعـــد الفـــᗷ ةᘭـــد عـــن ثلاثـــة أشـــهر إضـــافᗫᖂة لا ت ᡨᣂـــة لفـــᘭبᗫᖁة التج ᡨᣂـــد الفـــᘌتمد
التجᗫᖁبᘭــة الأوᣠ بنــاءً عــᣢ توصــᘭة رئــᘭس القســم مرفقــة بتقــᗫᖔم للموظــف 

 . و موافقة الموظف الخطᘭة) 
ᗷ ᡧقبــول ترســᘭم  ᢕᣌة لشــؤون المــوظفᘭم توصــᘌتقــد ᢝ

ᡧᣚ الحــق ᡫᣃــاᘘس المᘭللــرئ
ة التجᘭᙫᗫᖁـــة إذا مـــا رأى أهلᘭـــة وكفـــاءة الموظـــ ᡨᣂـــل انتهـــاء الفـــᘘف الموظـــف ق

ة التجᗖᖁــة عــن شــهر  ᡨᣂأن لا تقــل فــ ᣢفــة، عــᘭولــه عكــس  ،لشــغل هــذه الوظ

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

ᡧ الجدد لجنة ᘻشᜓل مـن ثلاثـة أعضـاء   ᢕᣌة للموظفᘭلة الشخصᗷالمقاᗷ تقوم
،المـدير التنفᘭـذي( :أو أᡵᣂᜧ حسب الاحتᘭاج

أو ما تراه إدارة الجمعᘭة) رئᘭس القسم أو من ينوب عنه
لجنـــة المقاᗷلـــة الشخصـــᘭة ᢝᣦ الجهـــة المخولـــة ᗷالتوصـــᘭة ᗷقبـــول أو رفـــض  

الموظـــــف المتقـــــدم عـــــᣢ وظᘭفـــــة شـــــاغرة ᗷعـــــد إجـــــراء المقاᗷلـــــة الشخصـــــᘭة 
،والرفع ᗷذلك لاعتمـاده مـن رئـᘭس الجمعᘭـة

ᗫة وفق  مدير الموارد  ᡫᣄᘘ٢ :رقمنموذج (ال (
:(  ᢝ

ᡧᣚ عــةᘘمه حســب الإجــراءات المتᘭــل موظــف يــتم ترســᝣحــرر عقــد عمــل لᘌ
 . ذلك

يـــتم اســـتخدام الموظـــف ᗷموجـــب عقـــد عمـــل  ):
 
᠍
ᡧ وᗫكون النص المكتوب ᗷاللغة العᘭᗖᖁـة هـو المعتمـد دومـا ᢕᣌسختᙏ

ᢝ ملــف خدمتــه ᗷعــد نســخة مــن العقــد للموظــف وتــود 
ᡧᣚ ع النســخة الأخــرى

روط الــواردة فᘭــهـتوقيــع الموظــف ᗷالموافقــة عــᣢ الشــ
ـوـط المتفـــق عليهـــا ومـــا إذا ᛿ـــان العقـــد  ـ ᡫᣄعـــة العمـــل والᘭطبᗷ انـــاتᘭالعقـــد ب
ورᗫـــة  ᡧᣅ انـــاتᘭـــة بᘌمحـــددة وســـاعات العمـــل وأ ᢕᣂمحـــدد المـــدة أو لمـــدة غـــ

  . أخرى
 عــــن  لا ᘌجـــوز للجمعᘭـــة تᜓلᘭـــف الموظـــف ):

᠍
 جوهᗫᖁـــا

᠍
ᗷعمـــل ᘌختلـــف اختلافـــا

ᢝ حــــالات الضــــ
ᡧᣚ موافقتــــه إلا ᢕᣂغــــᗷ ــــهᘭالعمــــل المتفــــق عل

عᣢ أن ᘌكون ذلك ᗷصفة مؤقتة ،مصلحة العمل
:(  ᢝᣒفـة وعقـد العمـل ومرفقاتـه المرجـع الأسـاᘭللوظ ᢝ

ᡧᣛᘭالوصف الـوظ ᢔᣂعتᘌ
للمهمات المطلᗖᖔة من الموظف عند الخلاف حول ذلك

ᗫᖁة ملــــف خـــاص ᗷᜓـــل موظــــف وᗫقـــوم ᗷمتاᗷعتــــهـالمــــوارد  الᛞشـــ ᘌعـــد قســـم ):
وتحفــــظ فᘭــــه جميــــع البᘭانــــات والمعــــاملات الرســــمᘭة الخاصــــة ᗷــــالموظف

صـــورة الهᗫᖔـــة ،صـــور فوتوغرافᘭـــة ،البᘭانـــات الشخصـــᘭة(
ة الذاتᘭــــة ،الحاصــــل عليهــــا  ᢕᣂــــدء العمــــل ،الســــᗷ ــــخᗫتــــار

ال᜻شـــوفات الطبᘭـــة ،ᙬئذاناتالاس ـــ ،الإجـــازات ،القســـم
التنبيهـــات والإنـــذارات ،التقـــارᗫر الســـنᗫᖔة ،الأداء 

 . )إلخ.
ة التجᗫᖁبᘭــــــة للموظــــــف الجدᘌــــــد ثلاثــــــة أشــــــهر عمــــــل  ): ᡨᣂالفــــــ

ᢝ نمــوذج  -)إجــازات الأعᘭــاد
ᡧᣚ ــف المعتمــدᘭــــخ التوظᗫــدأ احتســابها مــن تــارᘘي

ة التمتــع  ،)٢ :رقــمنمــوذج ( التوظᘭــف ᡨᣂحــق للموظــف خــلال هــذه الفــᘌ ولا
سᘭم  ᡨᣂأن يتم ال ᣠإ ᡧ ᢕᣌم ᡧ المرسَّ ᢕᣌات الموظف ᡧ ᢕᣂممᗷ

يـــتم ترســـᘭم الموظـــف الجدᘌـــد ᚽشـــᜓل رســـᢝᣥ أو الاســـتغناء عـــن خدماتـــه أو  ):
ة  ᡨᣂعـــد الفـــᗷ ةᘭـــد عـــن ثلاثـــة أشـــهر إضـــافᗫᖂة لا ت ᡨᣂـــة لفـــᘭبᗫᖁة التج ᡨᣂـــد الفـــᘌتمد
التجᗫᖁبᘭــة الأوᣠ بنــاءً عــᣢ توصــᘭة رئــᘭس القســم مرفقــة بتقــᗫᖔم للموظــف 

 ᢝ
ᡧᣚ ةᘭبᗫᖁة التج ᡨᣂ١٤ :رقمالنموذج (عن الف (

ᗷ ᡧقبــول ترســᘭم  ): ᢕᣌة لشــؤون المــوظفᘭم توصــᘌتقــد ᢝ
ᡧᣚ الحــق ᡫᣃــاᘘس المᘭللــرئ

ة التجᘭᙫᗫᖁـــة إذا مـــا رأى أهلᘭـــة وكفـــاءة الموظـــ ᡨᣂـــل انتهـــاء الفـــᘘالموظـــف ق
ة التجᗖᖁــة عــن شــهر  ᡨᣂأن لا تقــل فــ ᣢفــة، عــᘭلشــغل هــذه الوظ
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ة  ᡨᣂـــــــن الفـــــــــ ـــــــف عــ ذلـــــــــك إذا رأى عـــــــــدم أهليتـــــــــه وᗫُرفـــــــــق تقـــــــــᗫᖔم لأداء الموظــ

ᢝ أي وقــت أن التوظᘭــف تــم نتᘭجــة لانتحــال الموظــف 
ᡧᣚ ــةᘭــت للجمعᘘإذا ث

مســـــــتندات غـــــــᢕᣂ  شخصـــــــᘭة غـــــــᢕᣂ صـــــــحᘭحة أو نتᘭجـــــــة تقدᘌمـــــــه بᘭانـــــــات أو 
فـــــإن للجمعᘭـــــة فســـــخ العقـــــد دون حاجـــــة لأي إشـــــعار 

ᢝ نطـاق حᜓــم المـادة 
ᡧᣚ ض، وذلـكᗫᖔمـن نظــام  ٨٣سـابق ودون مᜓافـأة أو تعــ

ᢝ المناســب حᘭــال 
ᡧᣍاتخــاذ الإجــراء القــانو ᢝ

ᡧᣚ ــة الحــقᘭمكتــب العمــل وللجمع

عملــــه دون عــــذر  ᘌحــــق للجمعᘭــــة إلغــــاء عقــــد العامــــل الــــذي لا يᘘــــاᡫᣃ مهــــام
 
᠍
ᡧ إذا ᛿ـــان متعاقـــدا ᢕᣌالطـــرف ᡧ ᢕᣌــــخ العقـــد بـــᗫمـــن تـــار 

᠍
يومـــا

رف الجمعᘭــة فــور ـمعــه مــن داخــل الممل᜻ــة وលذا لــم ᘌضــع نفســه تحــت تصــ
 معه من الخارج 

᠍
 . وصوله للممل᜻ة إذا ᛿ان متعاقدا

الدرجـــــــة [لجنــــــة الوظـــــــائف ᢝᣦ الجهـــــــة المخولـــــــة بتحدᘌــــــد مقـــــــدار الراتـــــــب 
رف للموظـــــــف الجدᘌـــــــد حســـــــب 

ة التجᘭᙫᗫᖁة للموظف الجدᘌد ᙏ ᢝᣦسᘘة  ᡨᣂمن أصل الراتب % ٧٠مᜓافأة الف
المتوقـــــع حصـــــوله علᘭـــــه ᗷعـــــد تحدᘌـــــد المرتᘘـــــة والدرجـــــة وفـــــق المـــــؤهلات 

ᢝ الذي تقدم إلᘭه الموظف
ᡧᣛᘭالوظ ᣥات الملائمة للمس ᢔᣂوالخ . 

ᢝ متوســطها ثلاثــة أشــهر 
ᡨᣎــة والــᘭᙫᗫᖁة التج ᡨᣂــالفᗷ ف المᜓافــأةᣅ ط أشــهرᘘتـرت

ة  ᡨᣂعــــــد الفــــــᗷ 
᠍
ᢝ حالــــــة حصــــــول الموظــــــف عــــــᣢ تقيــــــᘭم ممتــــــاز أو جᘭدجــــــدا

ᡧᣚ
التجᘭᙫᗫᖁــــة فإنــــه ᘌحصــــل عــــᣢ فــــرق المᜓافــــأة مــــع أصــــل الراتــــب وᙏ ᢝᣦســــᘘة 

ة التجᗫᖁبᘭــــ ᡨᣂعــــدد أشــــهر الفــــ ᢝ
ᡧᣚ 

ً
ة تعــــᣗ للموظــــف مــــع أول روᗖة

ᢝ تقيــــᘭم أدائــــه 
ᡧᣚ ــــد أو أقــــلᘭم جᘭتقيــــ ᣢــــد عــــᘌعنــــد حصــــول الموظــــف الجد

ᢝ مــا 
ᡧᣛᘭوظــ ᣥمســ ᣢلا تتجــاوز ثلاثــة أشــهر عــ ᢝ

ᡨᣎــة الــᘭبᗫᖁة التج ᡨᣂــت  ،للفــᘘوث
مــــن خــــلال التقيــــᘭم قدرتــــه عــــᣢ القᘭــــام ᗷمهــــام وظᘭفــــة شــــاغرة أخــــرى فإنــــه 
ة  ᡨᣂفــ ᢝ

ᡧᣚ ᡨᣛᘘــᗫالآخــر و ᢝ
ᡧᣛᘭالــوظ ᣥالمســ 

ᡧ سـتة  ᢕᣌتـ ᡨᣂالف ᢝᣠكون إجمـاᘌ ثᘭحᗷ
ة التجᗫᖁبᘭــــة للوظᘭفــــة الأوᣠ فــــلا  ᡨᣂالفــــ ᢝ

ᡧᣚ ى ســــتة أشــــهر
إلا ᗷصـــــورة ابتدائᘭـــــة للوظᘭفـــــة  ،

 ᡧ ᢕᣌأو فنيــــ ᡧ ᢕᣌمختصــــ ᢕᣂو أتتعاقــــد مــــع أي مؤسســــة لتــــوف
ᢝ أعمـال محـددة، وᗫوقـع عقـد مـع صـاحب المؤسسـة 

ᡧᣚ عمـال للعمـل لـديها
وفــــق الإجــــراءات النظامᘭــــة الخاصــــة بهــــذا، وᗫــــتم ᣅف رواتــــب هــــؤلاء مــــن 

 .قᘘل الجمعᘭة ᗷموجب العقد ولا تتحمل الجمعᘭة أي مصارᗫف أخرى

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

ة  ᡨᣂـــــــن الفـــــــــ ـــــــف عــ ذلـــــــــك إذا رأى عـــــــــدم أهليتـــــــــه وᗫُرفـــــــــق تقـــــــــᗫᖔم لأداء الموظــ
 . )١٤ :رقمنموذج (التجᗫᖁبᘭة وفق 

ᢝ أي وقــت أن التوظᘭــف تــم نتᘭجــة لانتحــال الموظــف  ):
ᡧᣚ ــةᘭــت للجمعᘘإذا ث

شخصـــــــᘭة غـــــــᢕᣂ صـــــــحᘭحة أو نتᘭجـــــــة تقدᘌمـــــــه بᘭانـــــــات أو 
فـــــإن للجمعᘭـــــة فســـــخ العقـــــد دون حاجـــــة لأي إشـــــعار  ،صـــــحᘭحة أو مـــــزورة

ᢝ نطـاق حᜓــم المـادة 
ᡧᣚ ض، وذلـكᗫᖔسـابق ودون مᜓافـأة أو تعــ

ᢝ المناســب حᘭــال 
ᡧᣍاتخــاذ الإجــراء القــانو ᢝ

ᡧᣚ ــة الحــقᘭمكتــب العمــل وللجمع
 . هذا الموظف

ᘌحــــق للجمعᘭــــة إلغــــاء عقــــد العامــــل الــــذي لا يᘘــــاᡫᣃ مهــــام ):
 ) ١٥(روع خـــلال ـمشـــ

᠍
ᡧ إذا ᛿ـــان متعاقـــدا ᢕᣌالطـــرف ᡧ ᢕᣌــــخ العقـــد بـــᗫمـــن تـــار 

᠍
يومـــا

معــه مــن داخــل الممل᜻ــة وលذا لــم ᘌضــع نفســه تحــت تصــ
 معه من الخارج 

᠍
وصوله للممل᜻ة إذا ᛿ان متعاقدا

لجنــــــة الوظـــــــائف ᢝᣦ الجهـــــــة المخولـــــــة بتحدᘌــــــد مقـــــــدار الراتـــــــب  ):
 ᢝ
ᡧᣚ ـــــــةᘘـــــلم الرواتـــــــبوالمرت رف للموظـــــــف الجدᘌـــــــد حســـــــب ـالـــــــذي ᘌُصـــــــ]  ســ

ات الحاصل عليها ᢔᣂالمؤهلات والخ . 
ة التجᘭᙫᗫᖁة للموظف الجدᘌد ᙏ ᢝᣦسᘘة  ): ᡨᣂمᜓافأة الف

المتوقـــــع حصـــــوله علᘭـــــه ᗷعـــــد تحدᘌـــــد المرتᘘـــــة والدرجـــــة وفـــــق المـــــؤهلات 
ᢝ الذي تقدم إلᘭه الموظف

ᡧᣛᘭالوظ ᣥات الملائمة للمس ᢔᣂوالخ
ᢝ متوســطها ثلاثــة أشــهر  ):

ᡨᣎــة والــᘭᙫᗫᖁة التج ᡨᣂــالفᗷ ف المᜓافــأةᣅ ط أشــهرᘘتـرت
ها ستة أشهر ᡵᣂᜧوأقلها شهر وأ . 

ة  ): ᡨᣂعــــــد الفــــــᗷ 
᠍
ᢝ حالــــــة حصــــــول الموظــــــف عــــــᣢ تقيــــــᘭم ممتــــــاز أو جᘭدجــــــدا

ᡧᣚ
التجᘭᙫᗫᖁــــة فإنــــه ᘌحصــــل عــــᣢ فــــرق المᜓافــــأة مــــع أصــــل الراتــــب وᙏ ᢝᣦســــᘘة 

ة التجᗫᖁبᘭـــــمضـــ% ٣٠ ᡨᣂعــــدد أشــــهر الفــــ ᢝ
ᡧᣚ 

ً
روᗖة

سᘭم ᡨᣂعد الᗷ راتب . 
ᢝ تقيــــᘭم أدائــــه  ):

ᡧᣚ ــــد أو أقــــلᘭم جᘭتقيــــ ᣢــــد عــــᘌعنــــد حصــــول الموظــــف الجد
ᢝ مــا 

ᡧᣛᘭوظــ ᣥمســ ᣢلا تتجــاوز ثلاثــة أشــهر عــ ᢝ
ᡨᣎــة الــᘭبᗫᖁة التج ᡨᣂللفــ

مــــن خــــلال التقيــــᘭم قدرتــــه عــــᣢ القᘭــــام ᗷمهــــام وظᘭفــــة شــــاغرة أخــــرى فإنــــه 
ᣠإ ᣥغ انتقالــه مــن هــذا المســᖔســᘌ ة ᡨᣂفــ ᢝ

ᡧᣚ ᡨᣛᘘــᗫالآخــر و ᢝ
ᡧᣛᘭالــوظ ᣥالمســ 

ᡧ سـتة  ،تجᘭᙫᗫᖁة أخرى لا تᗫᖂد عن ثلاثة أشهر  ᢕᣌتـ ᡨᣂالف ᢝᣠكون إجمـاᘌ ثᘭحᗷ
ة التجᗫᖁبᘭــــة للوظᘭفــــة الأوᣠ فــــلا ـأمــــا إذا قضــــ ،أشــــهر  ᡨᣂالفــــ ᢝ

ᡧᣚ ى ســــتة أشــــهر
،ᘌســـــᖔغ لـــــه التقـــــدم عـــــᣢ الوظᘭفـــــة الأخـــــرى

 . الأخرى
ᘌ  ᡧجــــوز للجمعᘭــــة أن ): ᢕᣌأو فنيــــ ᡧ ᢕᣌمختصــــ ᢕᣂتتعاقــــد مــــع أي مؤسســــة لتــــوف

ᢝ أعمـال محـددة، وᗫوقـع عقـد مـع صـاحب المؤسسـة 
ᡧᣚ عمـال للعمـل لـديها

وفــــق الإجــــراءات النظامᘭــــة الخاصــــة بهــــذا، وᗫــــتم ᣅف رواتــــب هــــؤلاء مــــن 
قᘘل الجمعᘭة ᗷموجب العقد ولا تتحمل الجمعᘭة أي مصارᗫف أخرى

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٧/٦٦  

 جمعᘭة 

): ١٨ -  ٣(  الʸادة

): ١٩ -  ٣(  الʸادة

): ٢٠ -  ٣(  الʸادة

): ٢١ -  ٣(  الʸادة

): ٢٢ -  ٣(  الʸادة

): ٢٣ -  ٣(  الʸادة

): ٢٤ -  ٣(  الʸادة

): ٢٥ -  ٣(  الʸادة



  

 

وᗫكــــون يــــوم الجمعــــة راحــــة أســــبوعᘭة 
وللجمعᘭـــــــة أن ᘻســـــــᘘᙬدل يـــــــوم  ،

الجمعــة بيــوم آخــر لــᘘعض موظفᘭــه مــᡨᣎ دعــت الحاجــة لــذلك، وذلــك ᗷعــد 
لتعـدᘌل ) ٨ :رقمنموذج (الحصول عᣢ موافقة مدير الجمعᘭة  ᗷاستخدام 

 . الدي ᘭة
ᡧ ليــــوم الســــᘘت وᗫوضــــع جــــدول  ᢕᣌالمــــوظف ᡧ ᢕᣌــــة بــــᗖات مناو ᡨᣂجــــوز عمــــل فــــᘌ

  . مناوᗖات يتضمن بᘭان موعد دوام ᛿ل موظف وتارᗫــــخ الدوام
ᢝ المواعᘭــــد 

ᡧᣚ ـاـــفهم منهــــاᣆن العمــــل وانᜧأمــــا ᣠإ ᡧ ᢕᣌكــــون حضــــور المــــوظفᘌ
ولا ᘌحــق للموظــف تغيــᢕᣂ أوقــات ســاعات العمــل 
قــت دون اعتمــاد مــن رئــᛳس القســم وموافقــة إدارة الجمعᘭــة 
وᗫُســـتثᡧᣎ مـــن ذلـــك الوظـــائف المناطـــة 

 . ᗷالإنجاز أو المهمات والغᢕᣂ مرتᘘطة بوقت للحضور أو للانᣆاف
ᢝ أوقـــــات العمـــــل ᗷالجمعᘭـــــة ألا ᘌعمـــــل الموظـــــف أᜧـــــᡵᣂ مـــــن خمـــــس 

ᡧᣚ ᣘيـــــرا

ᡧ صـᘘاحᘭة  ᢕᣌتـ ᡨᣂة فقـط، أو فᘭة فقـط، مسـائᘭاحᘘصـ
ـــــل وظᘭفـــــــة ضـــــــمن التصـــــــ ᘭفات الســـــــاᗷقة عنـــــــد  وᗫُحـــــــدد دوام ᛿ــ
 ᢝ

ᡧᣚ ـــد ســـاعات العمـــلᗫᖂـــد لا تᗫᖂألا ت ᣢـــاج عـــᘭاعتمادهـــا وذلـــك حســـب الاحت
ســــاعات يومᘭــــة ماعــــدا يــــوم الســــᛞت ᘌكــــون العمــــل لأرᗖــــــع 

ᢝ شـــــهر رمضـــــان المᘘــــــارك حســـــب حاجـــــة العمــــــل 
ᡧᣚ تحـــــدد ســـــاعات العمــــــل

ــــــتخدام نظــــــــام الحضــــــــور  راف الموظــــــــف ᗷاســ
ــــــأن شــــــــهر العمــــــــل   ᗷــ

᠍
ᗷالتــــــــارᗫــــخ علمــــــــا

من ذلك  ٢٧ من الشهر السابق وᗫنتᢝᣧ بتارᗫــــخ 

 ᢝ ᢔᣐــام العمــل الخــارᘌأ ᢝ
ᡧᣚ صــمة أو التوقيــعᘘلــزم اســتخدام الᘌ لا) ᡧᣎخــارج مبـــ

ᢝ حالــة وجـود حــالات دوام 
ᡧᣚـة، وᘭر معـه الحضــور للجمع

َّ
إذا تعــذ

ᗫᖁة ـخاصــــة فلاᗷـــــد مــــن اعتمـــــاد رئــــᘭس القســـــم وលشــــعار مـــــدير المــــوارد الᘘشـــــ

ر فيهـــا رئـــᘭس القســـم وقـــت  ᢝ ســـاعات العمـــل المᘭدانᘭـــة ᘌُقـــدِّ ᢔᣐالعمـــل الخـــار
ط لهــــــا اســــــتخدام  ᡨᣂشــــــᛒُ افٍ منــــــه، ولا ᡫᣃឝــــون بــــــ للموظــــــف وتكــ
راف إذا تعارضــت أوقاتهــا مــع أوقــات 
ᢝ نموذج الدوام أمـام 

ᡧᣚ س القسمᘭط توقيع رئ ᡨᣂشᗫُراف، و
ᗫᖁة، قᘘــــل ـالᛞشــــ هــــذه الأᘌــــام لاعتمادهــــا كســــاعات عمــــل لــــدى إدارة المــــوارد 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


  الـــدوام: 

وᗫكــــون يــــوم الجمعــــة راحــــة أســــبوعᘭة  ،ᘭة ســــتة أᘌــــام أᘌــــام العمــــل الأســــبوع 
 ᡧ ᢕᣌامـــــــل لجميـــــــع المـــــــوظف᛿ ة براتـــــــبᘭـــــم ،رســ

الجمعــة بيــوم آخــر لــᘘعض موظفᘭــه مــᡨᣎ دعــت الحاجــة لــذلك، وذلــك ᗷعــد 
الحصول عᣢ موافقة مدير الجمعᘭة  ᗷاستخدام 

الدي ᘭة الدوام، مع تمكينهم من أداء واجᘘاتهم
ᡧ ليــــوم الســــᘘت وᗫوضــــع جــــدول   ᢕᣌالمــــوظف ᡧ ᢕᣌــــة بــــᗖات مناو ᡨᣂجــــوز عمــــل فــــᘌ

مناوᗖات يتضمن بᘭان موعد دوام ᛿ل موظف وتارᗫــــخ الدوام
ᢝ المواعᘭــــد  

ᡧᣚ ـاـــفهم منهــــاᣆن العمــــل وانᜧأمــــا ᣠإ ᡧ ᢕᣌكــــون حضــــور المــــوظفᘌ
ᢝ هــذا النظــام

ᡧᣚ أوقــات ســاعات العمــل  ،المحــددة ᢕᣂحــق للموظــف تغيــᘌ ولا
قــت دون اعتمــاد مــن رئــᛳس القســم وموافقــة إدارة الجمعᘭــة ولــو ᚽشــᜓل مؤ 

وᗫُســـتثᡧᣎ مـــن ذلـــك الوظـــائف المناطـــة  ،)٨ :رقـــمنمـــوذج (عـــᣢ ذلـــك وفـــق 
ᗷالإنجاز أو المهمات والغᢕᣂ مرتᘘطة بوقت للحضور أو للانᣆاف

ᢝ أوقـــــات العمـــــل ᗷالجمعᘭـــــة ألا ᘌعمـــــل الموظـــــف أᜧـــــᡵᣂ مـــــن خمـــــس  
ᡧᣚ ᣘيـــــرا

ة راح ᡨᣂة دونما فᘭة ساعات متوال . 
ᡧ صـᘘاحᘭة (أنواع الـدوام ᗷالجمعᘭـة   ᢕᣌتـ ᡨᣂة فقـط، أو فᘭة فقـط، مسـائᘭاحᘘصـ

ـــــائᘭة ـــــل وظᘭفـــــــة ضـــــــمن التصـــــــ ᘭفات الســـــــاᗷقة عنـــــــد ) ومســ وᗫُحـــــــدد دوام ᛿ــ
 ᢝ

ᡧᣚ ـــد ســـاعات العمـــلᗫᖂـــد لا تᗫᖂألا ت ᣢـــاج عـــᘭاعتمادهـــا وذلـــك حســـب الاحت
ســــاعات يومᘭــــة ماعــــدا يــــوم الســــᛞت ᘌكــــون العمــــل لأرᗖــــــع  ٨الجمعᘭــــة عــــن 
 . ساعات فقط 

ᢝ شـــــهر رمضـــــان المᘘــــــارك حســـــب حاجـــــة العمــــــل  
ᡧᣚ تحـــــدد ســـــاعات العمــــــل

 . وᗫصدر ᗷذلك تعمᘭم 
ــــــ  ــــــور وانصــ ــــــتخدام نظــــــــام الحضــــــــور ـيــــــــتم اعتمــــــــاد حضــ راف الموظــــــــف ᗷاســ

ــــــ ــــــأن شــــــــهر العمــــــــل  ،راف المســــــــتخدم ᗷالجمعᘭــــــــةـوالانصــ  ᗷــ
᠍
علمــــــــا

من الشهر السابق وᗫنتᢝᣧ بتارᗫــــخ  ٢٨يᘘدأ بتارᗫــــخ (المᘭلادي 
 . )شهرال
  ᢝ ᢔᣐــام العمــل الخــارᘌأ ᢝ

ᡧᣚ صــمة أو التوقيــعᘘلــزم اســتخدام الᘌ لا
ᢝ حالــة وجـود حــالات دوام ) الجمعᘭـة

ᡧᣚـة، وᘭر معـه الحضــور للجمع
َّ

إذا تعــذ
خاصــــة فلاᗷـــــد مــــن اعتمـــــاد رئــــᘭس القســـــم وលشــــعار مـــــدير المــــوارد الᘘشـــــ

 .ᗷذلك
ر فيهـــا رئـــᘭس القســـم وقـــت   ســـاعات العمـــل المᘭدانᘭـــة ᘌُقـــدِّ

" ᢝ
ᡧᣍــــــداᘭط لهــــــا اســــــتخدام " الم ᡨᣂشــــــᛒُ افٍ منــــــه، ولا ᡫᣃឝــــون بــــــ للموظــــــف وتكــ

راف إذا تعارضــت أوقاتهــا مــع أوقــات ـالᘘصــمة أو التوقيــع للحضــور أو الانصــ
ᢝ نموذج الدوام أمـام ـالدخول أو الانص

ᡧᣚ س القسمᘭط توقيع رئ ᡨᣂشᗫُراف، و
هــــذه الأᘌــــام لاعتمادهــــا كســــاعات عمــــل لــــدى إدارة المــــوارد 

 . إقفال دوام ذلك الشهر

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٨/٦٦  

 جمعᘭة 

 ): ١ -  ٤(  الʸادة

 ): ٢ -  ٤(  الʸادة

 ): ٣ -  ٤(  الʸادة

 ): ٤ -  ٤(  الʸادة

 ): ٥ -  ٤(  الʸادة

 ): ٦ -  ٤(  الʸادة

 ): ٧ -  ٤(  الʸادة

 ): ٨ -  ٤(  الʸادة

 ): ٩ -  ٤(  الʸادة



  

 

ـــــــور  ـــــــد نســـــــــᘭانه لاســـــــــتخدام نظـــــــــام الحضــ ـــــــف الجدᘌــ ـــــــاᡧᣔ عـــــــــن الموظــ يتغــ
ة التجᗫᖁبᘭــة عــᣢ أن لا تᗫᖂــد عــن أرᗖــــع مــرات خــلال  ᡨᣂـاـف خــلال الفــᣆوالان

 ᡧ ᢕᣌاف الموظفᣆدخول وان ᢝ
ᡧᣚ ةᘭنظام الجمع ᣢعتاد عᘌ ᡨᣎالشهر، ح . 

ᢝ الــــــدخول أو يتغـــــاᡧᣔ عـــــن نســـــᘭان الموظــــــف لاســـــتخدام نظـــــام  الـــــ
ᡧᣚ دوام

ᢝ الشـــهر وᘘᗫـــدأ الحســـم إذا تكـــرر ال ســـᘭان لأᜧـــᡵᣂ مـــن 
ᡧᣚ ة واحـــدة الخـــروج لمـــرَّ

) ١٣ :رقــــــمنمــــــوذج (اســــــᙬئذان الموظــــــف ᘌكــــــون وفــــــق نمــــــوذج الاســــــᙬئذان 
، ضمن إحدى الحالات التالᘭة ᡫᣃاᘘسه المᘭاعتماد من رئᗖو: 

ᢝ الحضور عن وقت الدوام
ᡧᣚ التأخر . 

 

 ᢝ
ᡧᣚل إقفال دوام الشهر، وᘘض ساعات الاستئذان قᗫᖔحق للموظف تعᘌ

 حال عدم التعᗫᖔض يتم خصم ساعات الاستئذان ᗷعد جمعها من رصᘭد

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

ـــــــور  ): ـــــــد نســـــــــᘭانه لاســـــــــتخدام نظـــــــــام الحضــ ـــــــف الجدᘌــ ـــــــاᡧᣔ عـــــــــن الموظــ يتغــ
ة التجᗫᖁبᘭــة عــᣢ أن لا تᗫᖂــد عــن أرᗖــــع مــرات خــلال  ᡨᣂـاـف خــلال الفــᣆوالان

 ᡧ ᢕᣌاف الموظفᣆدخول وان ᢝ
ᡧᣚ ةᘭنظام الجمع ᣢعتاد عᘌ ᡨᣎالشهر، ح

يتغـــــاᡧᣔ عـــــن نســـــᘭان الموظــــــف لاســـــتخدام نظـــــام  الـــــ ):
ᢝ الشـــهر وᘘᗫـــدأ الحســـم إذا تكـــرر ال ســـᘭان لأᜧـــᡵᣂ مـــن 

ᡧᣚ ة واحـــدة الخـــروج لمـــرَّ
 . ذلك

اســــــᙬئذان الموظــــــف ᘌكــــــون وفــــــق نمــــــوذج الاســــــᙬئذان  ):
، ضمن إحدى الحالات التالᘭة ᡫᣃاᘘسه المᘭاعتماد من رئᗖو

 الحضور عن وقت الدوام ᢝ
ᡧᣚ التأخر

  ة وقتᘌل نهاᘘاف قᣆالدوامالان . 
  ᢝᣥالخروج أثناء الدوام الرس . 

:(  ᢝ
ᡧᣚل إقفال دوام الشهر، وᘘض ساعات الاستئذان قᗫᖔحق للموظف تعᘌ

حال عدم التعᗫᖔض يتم خصم ساعات الاستئذان ᗷعد جمعها من رصᘭد
 . جازة الاعتᘭادᘌة للموظفالإ 

  

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٩/٦٦  

 جمعᘭة 

): ١٠ -  ٤(  الʸادة

): ١١ -  ٤(  الʸادة

): ١٢ -  ٤(  الʸادة

): ١٣ -  ٤(  الʸادة

 
 



  

 

 

م الرواتب من ستة مراتب ᘻشـتمل ᛿ـل مرتᘘـة
ᡐ
 ـ  يᙬشᜓل سل ᡫᣄخمسـة ع ᣢعـ

ᡧ عــــᣢ وظــــائف ذات مســــمᘭات ومواصــــفات معينــــة،  ᢕᣌالمــــوظف ᡧ ᢕᣌيــــتم تعيــــ
 للمرتᘘــــة المحــــددة للوظᘭفــــة

᠍
ᡧ وفقــــا ᢕᣌكــــون التعيــــᗫمــــنح الموظــــف عنــــد  ،وᗫو

 لسـلم الرواتـب المعتمـد 
᠍
ᡧ عليهـا طᘘقـا ᢕᣌة المعـᘘالمرت ᢝ

ᡧᣚ وطᗖᖁأول م ᡧ ᢕᣌالتعي
نــة التوظᘭــف أهليتــه أو تــرى لج 

ᛒ ᢝســـــتحقها 
ᡨᣎـــــة الـــــᘘالمرت ᢝ

ᡧᣚ درجـــــات متقدمـــــة ᣢكـــــون عـــــᘌ انظـــــر ســـــلم (لأن

ᗷ ᡧالᗫᖁــال الســعودي وᗫــتم دفعهــا خــلال ســاعات العمــل  ᢕᣌتــدفع أجــور العــامل
ᗫن من ᛿ل شهر مᘭلادي عᣢ أن لا تتأخر  ᡫᣄاليوم السابع والع ᢝ

ᡧᣚ
 ᢝ

ᡧᣚ ـــــــة وتـــــــودعᘭـــــن إرادة الجمع إلا لظـــــــروفٍ خارجـــــــةٍ عــ
 للأحᜓام التالᘭة

᠍
ᡧ البنكᘭة وفقا ᢕᣌات الموظفᗷحسا: 

ᢝ نهاᘌة الشهر
ᡧᣚ ف أجرهᣆᘌ العامل ذو الأجر الشهري . 

ᢝ نهاᘌة الأسبᖔع 
ᡧᣚ ف أجرهᣆᘌ القطعةᗷ ة أوᘭاليومᗷ العامل.  

  .افور᠍ العامل الذي تنᢝᣧ الم شأة خدمته، ᘌدفع أجره و᛿افة مستحقاته 
ك العمل من تلقاء نفسه ᘌدفع أجره و᛿افة مستحقاته  ᡨᣂالعامل الذي ي

  .خلال مدة لا تتجاوز سᘘعة أᘌام من تارᗫــــخ ترك العمل 
ᢝ مᘭعاد أقصاه ثلاثة أᘌام من تارᗫــــخ 

ᡧᣚ ة تدفعᘭأجور الساعات الإضاف
ᢝ ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل 

ᡧᣚل الإضاᘭانتهاء التشغ.  

 ᢝ
ᡧᣚ ـــــة وذلـــــكᘭـــــالغ مســــتحقة للجمعᘘعــــد خصـــــم أي مᗷ واتـــــب

إذا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعᘭة أو يوم عطلة 
ᢝ يوم العمل الذي ᘌسᘘقه

ᡧᣚ فᣆة فيتم الᘭرسم . 
ᣅ ᢝف الراتــــب ᚽســــᛞب عــــدم اᜧتمــــال بᘭانــــات الموظــــف لــــذلك 

ᡧᣚ ᢕᣂأي تــــأخ
ل نᘭᙬجتهـــــا الموظـــــف نفســـــه، ســـــواءً ᗷمســـــارعته لإᝏمالهـــــا أو 

 ᢕᣂتطابق هذا التقص ᢝ
ᡨᣎات الᘭالحسمᗷ اعتماد الراتب الشهري .  

 ᣢمــن حقوقــه عــ ᢝᣦ ــةᘌــالغ نقدᘘــه أو أي مᘘيوقــع الموظــف عنــد اســتلام رات
وللموظـــــف أن يو᛿ـــــل مـــــن ᛒشـــــاء 
 ᢝ ᢔᣍض كتــــاᗫᖔموجــــب تفــــᗷ ــــة وذلــــكᘭع
موقع منه لمدير الشـؤون المالᘭـة أو مـن ينـوب عنـه ᗷعـد اعتمـاده مـن مـدير 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


 الـــرواتــــب :

م الرواتب من ستة مراتب ᘻشـتمل ᛿ـل مرتᘘـة ) :
ᡐ
يᙬشᜓل سل

 درجة، 
ᡧ عــــᣢ وظــــائف ذات مســــمᘭات ومواصــــفات معينــــة،  ) : ᢕᣌالمــــوظف ᡧ ᢕᣌيــــتم تعيــــ

 للمرتᘘــــة المحــــددة للوظᘭفــــة
᠍
ᡧ وفقــــا ᢕᣌكــــون التعيــــᗫو

 لسـلم الرواتـب المعتمـد 
᠍
ᡧ عليهـا طᘘقـا ᢕᣌة المعـᘘالمرت ᢝ

ᡧᣚ وطᗖᖁأول م ᡧ ᢕᣌالتعي
 ᢔᣂــᜧأجــر أ ᣢعقــد العمــل عــ ᢝ

ᡧᣚ مــا لــم يتفــق، 
ᛒ ᢝســـــتحقها 

ᡨᣎـــــة الـــــᘘالمرت ᢝ
ᡧᣚ درجـــــات متقدمـــــة ᣢكـــــون عـــــᘌ لأن

ᢝ نهاᘌة هذا النظام
ᡧᣚ الرواتب( .  

ᗷ ᡧالᗫᖁــال الســعودي وᗫــتم دفعهــا خــلال ســاعات العمــل  ) : ᢕᣌتــدفع أجــور العــامل
ᢝ مᜓانه 

ᡧᣚأن لا تتأخر و ᣢلادي عᘭل شهر م᛿ ن منᗫ ᡫᣄاليوم السابع والع ᢝ
ᡧᣚ

 ᡧ ᢕᣌعـــــــن اليـــــــوم الثلاثـــــــ  ᢝ
ᡧᣚ ـــــــة وتـــــــودعᘭـــــن إرادة الجمع إلا لظـــــــروفٍ خارجـــــــةٍ عــ

 للأحᜓام التالᘭة
᠍
ᡧ البنكᘭة وفقا ᢕᣌات الموظفᗷحسا

 ة الشهرᘌنها ᢝ
ᡧᣚ ف أجرهᣆᘌ العامل ذو الأجر الشهري

  عᖔة الأسبᘌنها ᢝ
ᡧᣚ ف أجرهᣆᘌ القطعةᗷ ة أوᘭاليومᗷ العامل

  افة مستحقاته᛿دفع أجره وᘌ ،الم شأة خدمته ᢝᣧالعامل الذي تن
  افة مستحقاته᛿دفع أجره وᘌ ك العمل من تلقاء نفسه ᡨᣂالعامل الذي ي

خلال مدة لا تتجاوز سᘘعة أᘌام من تارᗫــــخ ترك العمل 
  ــــخᗫام من تارᘌعاد أقصاه ثلاثة أᘭم ᢝ

ᡧᣚ ة تدفعᘭأجور الساعات الإضاف
ᢝ ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل 

ᡧᣚل الإضاᘭانتهاء التشغ

ᢝ يــــتم ᣅف الر  ) :
ᡧᣚ ـــــة وذلـــــكᘭـــــالغ مســــتحقة للجمعᘘعــــد خصـــــم أي مᗷ واتـــــب

  . نطاق العمل ᗷأحᜓام هذا النظام
إذا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعᘭة أو يوم عطلة  ) :

ᢝ يوم العمل الذي ᘌسᘘقه
ᡧᣚ فᣆة فيتم الᘭرسم

ᣅ ᢝف الراتــــب ᚽســــᛞب عــــدم اᜧتمــــال بᘭانــــات الموظــــف لــــذلك  ) :
ᡧᣚ ᢕᣂأي تــــأخ

ـــــ ل نᘭᙬجتهـــــا الموظـــــف نفســـــه، ســـــواءً ᗷمســـــارعته لإᝏمالهـــــا أو الشـــــهر فيتحمَّ
 ᢕᣂتطابق هذا التقص ᢝ

ᡨᣎات الᘭالحسمᗷ اعتماد الراتب الشهري
: (  ᣢمــن حقوقــه عــ ᢝᣦ ــةᘌــالغ نقدᘘــه أو أي مᘘيوقــع الموظــف عنــد اســتلام رات

وللموظـــــف أن يو᛿ـــــل مـــــن ᛒشـــــاء  ،الشـــــᘭك أو ال᜻شـــــف المعـــــد لهـــــذا الغـــــرض
ᢝ لقــــᘘض راتᘘــــه ومســــتحقاته لــــدى الجم ᢔᣍض كتــــاᗫᖔموجــــب تفــــᗷ ــــة وذلــــكᘭع

موقع منه لمدير الشـؤون المالᘭـة أو مـن ينـوب عنـه ᗷعـد اعتمـاده مـن مـدير 
  . )١٧ :رقمنموذج (وفق  الجمعᘭة
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 جمعᘭة 

) : ١ -  ٥(  الʸادة

) : ٢ -  ٥(  الʸادة

) : ٣ -  ٥(  الʸادة

) : ٤ -  ٥(  الʸادة

) : ٥ -  ٥(  الʸادة

) : ٦ -  ٥(  الʸادة

) : ٧ -  ٥(  الʸادة



  

 

  التدريب والتأهيل

 ᠍ᘭعدادهم مهنលو ᡧ ᢕᣌل عمالها السعوديᘭب وتأهᗫة بتدرᘭشᜓل تقوم الجمعᚽ ا
ᡧ سنᗫᖔا من المجمᖔع الᢝᣢᝣ للم ᢕᣌوظف

ة التدرᗫب أو التأهᘭل  ᡨᣂف أجر العامل طوال فᣅ ستمرᘌ . 
وتؤمن تذاᜧر السفر  ،تᜓالᘭف التدرᗫب والتأهᘭل

ᢝ الذهاب والعودة ᛿ما تؤمن  وسائل المعᛳشة من مأᝏل ومسكن وتنقلات 
ᡧᣚ

مل وأن تحمله ᛿افة النفقات أن تنᢝᣧ تدرᗫب أو تأهᘭل العا
ᢝ الحالات  الآتᘭة

ᡧᣚ ل ذلك، وذلكᘭسب ᢝ
ᡧᣚ هᘭفتها علᣅ ᢝ

ᡨᣎال:  
ᢝ تتوᣠ تدرᘘᗫه أو 

ᡨᣎر الصادرة عن الجهة الᗫالتقار ᢝ
ᡧᣚ تᘘلهإذا ثᘭأنه  تأه

إذا قرر العامل إنهاء التدرᗫب أو التأهᘭل قᘘل الموعد المحدد لذلك 

ᗷ ᡧالعمل لديها حسب  ᢕᣌالملتحق ᡧ ᢕᣌب المتطوعᗫة بتدرᘭتقوم الجمع
نفقات ومصارᗫف التدرᗫب من 
 لو ᛿ان التدرᗫب خارج المحافظة 

حᡨᣎ لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا ᗷموافقة خطᘭة من إدارة الجمعᘭة 
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
التدريب والتأهيل:

  ᠍ᘭعدادهم مهنលو ᡧ ᢕᣌل عمالها السعوديᘭب وتأهᗫة بتدرᘭتقوم الجمع
من المجمᖔع الᢝᣢᝣ للم%) ١٢(دوري وᗖنسᘘة لاتᗫᖂد عن 

 . حسب الحاجة 
ة التدرᗫب أو التأهᘭل   ᡨᣂف أجر العامل طوال فᣅ ستمرᘌ
تᜓالᘭف التدرᗫب والتأهᘭلمن % ٧٥تتحمل الجمعᘭة  

ᢝ الذهاب والعودة ᛿ما تؤمن  وسائل المعᛳشة من مأᝏل ومسكن وتنقلات 
ᡧᣚ

 .داخلᘭة 
أن تنᢝᣧ تدرᗫب أو تأهᘭل العا للجمعᘭةᘌجوز  

ᢝ الحالات  الآتᘭة
ᡧᣚ ل ذلك، وذلكᘭسب ᢝ

ᡧᣚ هᘭفتها علᣅ ᢝ
ᡨᣎال
ᢝ تتوᣠ تدرᘘᗫه أو )  أ ( 

ᡨᣎر الصادرة عن الجهة الᗫالتقار ᢝ
ᡧᣚ تᘘإذا ث

ᢝ ذلك 
ᡧᣚ جاد ᢕᣂغ .  

إذا قرر العامل إنهاء التدرᗫب أو التأهᘭل قᘘل الموعد المحدد لذلك ) ب(
  . دون عذر مقبول

ᗷ ᡧالعمل لديها حسب   ᢕᣌالملتحق ᡧ ᢕᣌب المتطوعᗫة بتدرᘭتقوم الجمع
 ᣢة أالإمᜓان عᘭب من من % ٧٥ن تتحمل الجمعᗫف التدرᗫنفقات ومصار

ᢝ ذلك تذاᜧر السفر 
ᡧᣚ ماᗷ تهاᚏان ᡧ ᢕᣂب خارج المحافظة  ولوازمهمᗫان التدر᛿ لو

. 
لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا ᗷموافقة خطᘭة من إدارة الجمعᘭة  

 ᢝᣕحساب الموظف الشخ ᣢانت ع᛿ لو . 
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 جمعᘭة 

 ): ١ -  ٦(  الʸادة

 ): ٢ -  ٦(  الʸادة

 ): ٣ -  ٦(  الʸادة

 ): ٤ -  ٦(  الʸادة

 ): ٥ -  ٦(  الʸادة

 ): ٦ -  ٦(  الʸادة



  

 

حســـب الظـــروف المالᘭـــة للجمعᘭـــة، 
لأول مᗖᖁــــــوط  وᢝᣦ نســــــᘘة مــــــن أصــــــل الراتــــــب

ᢝ التقيــᘭم ᖁ رف حســب تق
ᡧᣚ ــر الموظــفᗫ

  ممتاز  جᘭد جدا
٥  % ٤ %  

ط لحصــول الموظــف الجدᘌــد عــᣢ العــلاوة الســنᗫᖔة الثابتــة أن ᘌكــون  ᡨᣂشــᛒ
ᢝ الأداء لا ) ثلاثــــة أشــــهر

ᡧᣚ مᗫᖔتقــــᗖو
 ᡨᣂل انتهاء الفᘘمه قᘭأو تم ترس 

᠍
ة التجᘭᙫᗫᖁة عᣢ أن ᘌكون جدا

 . )ᗷداᘌة العام المᘭلادي الجدᘌد
ــــــــتحقات  ᢝ أي مســ

ᡧᣚ مقطوعــــــــــة، لا تــــــــــدخل
تضـــاف لأصـــل الراتـــب مـــع ᗷداᘌـــة ᛿ـــل 

 
᠍
  . جᘭد جدا

ة التجᘭᙫᗫᖁة ᡨᣂشاملة للف ᡵᣂᜧالعمل ستة أشهر فأ ᢝ
ᡧᣚ ᡧᣕكون قد أمᘌ أن. 

 
᠍
   جᘭد جدا

᠍
  أقل من جᘭد جدا

  ᘌحرم علاوة الأداء  %

 ᢝᣒداء من الراتب الأسا: 
 . النتᘭجة= نسᘘة التقᗫᖔم 

 ᢝ
ᡨᣎم أدائــه للســنة الــᘭتقيــ ᣢتــدفع عــلاوة الأداء للموظــف لمــدة ســنة بنــاءً عــ

وتعتمــــــد عــــــلاوة الأداء الجدᘌــــــدة للســــــنة 
ة ᢕᣂد لسنة العمل الأخᘌم أدائه الجدᘭتقي ᣢدة بناءً عᘌالجد . 

ᘌحـــــــق لإدارة الجمعᘭـــــــة حرمـــــــان الموظـــــــف مـــــــن العـــــــلاوة الســـــــنᗫᖔة الثابتـــــــة 
ـــــة او كعقᗖᖔـــــــة  انᘭـــــــة الجمعᘭــ ᡧ ᢕᣂـــــلاوة الأداء حســـــــب ظـــــــروف م أو عــ

 لإخــلال الموظــف ᗷشــ
ً
ᢝ نتᘭجــة

᡽ᣍإجــراء جــزا ᢝ
ᡧᣚ قِــرَّ ذلــك

᠑
يء مــن ـتأديبᘭــة مــᡨᣎ أ

 ᠍ᘘب آخر تـراه مناسـᘘا لـذلك أو لأي س
ᢝ تقᘭم الأداء السنوي

ᡧᣚ دᘭتقدير أقل من ج ᣢل الموظف ع . 
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
  لعـلاواتا: 

حســـب الظـــروف المالᘭـــة للجمعᘭـــة،  عـــلاوة ســـنᗫᖔة ثابتـــةᘌعـــᣗ الموظـــف  
وᢝᣦ نســــــᘘة مــــــن أصــــــل الراتــــــبوᗖقــــــرار مــــــن مجلــــــس الإدارة، 
ᢝ عليهــا الموظــف

ᡨᣎرف حســب تقـوتصــ ،الدرجــة الــ
 ᢝᣠالتا᛿  ᢝᣦالسنوي و: 

جᘭد جدا  جᘭد  التقدير 
٤ % ٣  نسᘘة العلاوة السنᗫᖔة الثابتة من أصل الراتب

ط لحصــول الموظــف الجدᘌــد عــᣢ العــلاوة الســنᗫᖔة الثابتــة أن ᘌكــون   ᡨᣂشــᛒ
ة التجᗫᖁبᘭــــة  ᡨᣂــــ الفــــ ᡧᣕثلاثــــة أشــــهر(الموظــــف قــــد أم

 أو تم ترسᘭمه قᘘل انتهاء الفᘌ  ᡨᣂقل عن جᘭد
᠍
جدا

ᗷداᘌة العام المᘭلادي الجدᘌد( ١/١ذلك قᘘل تارᗫــــخ 
ــــــــتحقات  عــــــــــلاوة أداءᘌعــــــــــᣗ الموظــــــــــف   ᢝ أي مســ

ᡧᣚ مقطوعــــــــــة، لا تــــــــــدخل
تضـــاف لأصـــل الراتـــب مـــع ᗷداᘌـــة ᛿ـــل و ، فقـــط شـــهر᠍ا  ١٢ومـــدتها للموظـــف، 

وط التالᘭة ᡫᣄال ᡧᣚلادي إذا استوᘭعام م: 
  قل عنᘌ لا ᢝ

ᡧᣛᘭم لأدائه الوظᘭتقي 
᠍
جᘭد جدا

 ةᘭᙫᗫᖁة التج ᡨᣂشاملة للف ᡵᣂᜧالعمل ستة أشهر فأ ᢝ
ᡧᣚ ᡧᣕكون قد أمᘌ أن

ط التقدير الحاصل علᘭه ᡫᣃ  ممتاز   
᠍
جᘭد جدا

 ᢝᣒة علاوة الأداء من الراتب الأساᘘلأول  نس
  مᗖᖁوط الدرجة الوظᘭفᘭة للموظف

٤  % ٥ %

داء من الراتب الأساᢝᣒ معادلة احتساب مᘘلغ علاوة الأ  
 ᢝᣒم ×  ١٠٠÷ الراتب الأساᗫᖔة التقᘘنس

  ᢝ
ᡨᣎم أدائــه للســنة الــᘭتقيــ ᣢتــدفع عــلاوة الأداء للموظــف لمــدة ســنة بنــاءً عــ

وتعتمــــــد عــــــلاوة الأداء الجدᘌــــــدة للســــــنة  ،قᘘلــــــه ثــــــم تحــــــذف بنهاᘌــــــة العــــــام
ة ᢕᣂد لسنة العمل الأخᘌم أدائه الجدᘭتقي ᣢدة بناءً عᘌالجد

ᘌحـــــــق لإدارة الجمعᘭـــــــة حرمـــــــان الموظـــــــف مـــــــن العـــــــلاوة الســـــــنᗫᖔة الثابتـــــــة  
قᘭـــــــة( ᡨᣂـــــــة ) الᗖᖔـــــة او كعق انᘭـــــــة الجمعᘭــ ᡧ ᢕᣂـــــلاوة الأداء حســـــــب ظـــــــروف م أو عــ

 لإخــلال الموظــف ᗷشــ
ً
ᢝ نتᘭجــة

᡽ᣍإجــراء جــزا ᢝ
ᡧᣚ قِــرَّ ذلــك

᠑
تأديبᘭــة مــᡨᣎ أ

أو لأي سᘘب آخر تـراه مناسـᘘ᠍  )١(أنظمة وآداب وسلوكᘭات الجمعᘭة
ᢝ تقᘭم الأداء السنويو و حصأ

ᡧᣚ دᘭتقدير أقل من ج ᣢل الموظف ع

                   
 .راجع بند العقوبات من هذا النظام

  

  لائحة الموارد البشرية
 

١٢/٦٦  

 جمعᘭة 

 ): ١ -  ٧(  الʸادة

التقدير 
نسᘘة العلاوة السنᗫᖔة الثابتة من أصل الراتب

 ): ٢ -  ٧(  الʸادة

 ): ٣ -  ٧(  الʸادة

ط التقدير الحاصل علᘭه ᡫᣃ
 ᢝᣒة علاوة الأداء من الراتب الأساᘘنس

مᗖᖁوط الدرجة الوظᘭفᘭة للموظف
 ): ٤ -  ٧(  الʸادة

 ): ٥ -  ٧(  الʸادة

 ): ٦ -  ٧(  الʸادة

راجع بند العقوبات من هذا النظام)١(



  

 

 َᡧ ᢕᣌِق
َّ
ــالمُت ᗷِ ٌمᘭعَلِــ ُ ᡐᕝــرُوهُ وَا

َ
ــن ᜻ᘌُف

᠐
ل
َ
᠏ ف ᢕᣂــ

َ
ــوا مِــن خ

᠑
  ᢝوَمَــا ᘌَفعَل ᢔᣎوقــول النــ

نــــــد الحــــــوافز لنظــــــام فقــــــد رأت إدارة الجمعᘭــــــة إضــــــافة ب
 . 

  :يهدف نظام الحوافز ᗷالجمعᘭة إᣠ تحقيق الأمور التالᘭة
 ᢝ

ᡨᣎالجوانــــب الــــ ᢝ
ᡧᣚ 

ً
ــــة ᡧ عــــᣢ العطــــاء المســــتمر وخاصَّ ᢕᣌتشــــجيع المــــوظف

 ᡧ ᢕᣌم الدوري لأداء الموظفᗫᖔزون فيها أثناء التق ᢔᣂي .  
 ᡧ ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌف بᗫ . 

ᡧ العمل لطرد الملل والسቯمة ᢕᣌروت ᢝ
ᡧᣚ دᘌء من التجد ᢝ

ᡫᣒ إضفاء . 
 . "من لا ᛒشكر الناس لا ᛒشكر الله

ᗷ ᡧالجمعᘭة من خلال هذه الحوافز ᢕᣌط الموظفᗖة رᗫᖔتق . 
اســتفادة الجمعᘭـــة مــن الإᗷـــداعات الموجــودة بتنميتهـــا والحفــاظ عليهـــا 

المحافظـــــة عـــــᣢ ( :تعـــــᣗ الحـــــوافز ᗷالجمعᘭـــــة عـــــᣢ إحـــــدى الأمـــــور التالᘭـــــة
 ،المᘘـادرات الذاتᘭـة ،حسـن التعامـل مـع الآخـᗫᖁن

ᢝ مـــع  ،الإᗷـــداع والابتᜓـــار  ᢔᣍجـــاᘌالتفاعـــل الإ
( . 

يرفع رئᘭس القسم بتوصᘭة لإعطاء حافز لموظفـه مـᡨᣎ رأى تـوفر الأسـᘘاب 
ᢝ هذه التوصـᘭة حيثᘭـات هـذا الطلـب وفـق نمـوذج 

ᡧᣚ حᖁ
١٦( . 

تعتمــــد الحــــوافز لصــــالح الموظــــف ᗷاعتمــــاد مــــدير الجمعᘭــــة   وفــــق نمــــوذج 
١٦( . 
عـــــن ᛿ـــــل تقـــــᗫᖔم ســـــنوي لأدائـــــه  

 ᣢحصـوله عـ ᣠالإضافة إᗷمـن أصـل % ٥

 ᣗعــــــــᗫو) ᢝᣠشــــــــهادة الموظــــــــف المثــــــــا (
وفـــق الضـــواᗷط ) ریال٥٠٠(ره وقـــد

 عـــــᣢ التقـــــᗫᖔم 
᠍
يـــــتم اختᘭـــــار موظـــــف واحـــــد فقـــــط ᛿ـــــل ســـــنة اســـــᙬنادا

ᢝ للسنة محل التقيᘭم 
ᡧᣛᘭم الأداء الوظᘭتقي ᢝ

ᡧᣚ از الموظفᘭامت ᢔᣂعتᘌ
 . 

ــــذارات أو  ــــن الإنــ ة مــ ᡨᣂــــو ملــــــف الموظــــــف لتلــــــك الفــــــ ط أن ᘌخلــ ᡨᣂشــــــᘌ

ــــد  شــــــيح ᗷعــ ᡨᣂال ᢝ
ᡧᣚ ة القــــــرارᘘصـــــاح ᢝᣦ ةᗫᖁ

 ᢝ
ᡧᣎس قسم الموظف المعᘭذي ورئᘭدراسة ذلك مع المدير التنف . 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


  الحــوافــــز: 

ᣠمــن قولــه تعــا 
᠍
  َᡧ:انطلاقــا ᢕᣌِق

َّ
ــالمُت ᗷِ ٌمᘭعَلِــ ُ ᡐᕝــرُوهُ وَا

َ
ــن ᜻ᘌُف

᠐
ل
َ
᠏ ف ᢕᣂــ

َ
ــوا مِــن خ

᠑
وَمَــا ᘌَفعَل

ــــاس لا ᛒشــــــكر الله فقــــــد رأت إدارة الجمعᘭــــــة إضــــــافة ب] مــــــن لا ᛒشــــــكر النــ
 
᠍
ᡧ شكرا ᢕᣌة لتكون للمحسنᘭالجمعᗷ الوظائف،  

᠍
 وللمجتهدين م شطا

يهدف نظام الحوافز ᗷالجمعᘭة إᣠ تحقيق الأمور التالᘭة 
  ᢝ

ᡨᣎالجوانــــب الــــ ᢝ
ᡧᣚ 

ً
ــــة ᡧ عــــᣢ العطــــاء المســــتمر وخاصَّ ᢕᣌتشــــجيع المــــوظف

 ᡧ ᢕᣌم الدوري لأداء الموظفᗫᖔزون فيها أثناء التق ᢔᣂي
  ᡫᣄث روح التنافس الᗷ ᡧ ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌف بᗫ
 مةቯالعمل لطرد الملل والس ᡧ ᢕᣌروت ᢝ

ᡧᣚ دᘌء من التجد ᢝ
ᡫᣒ إضفاء

  شكر الله" ،شكر المجتهد بهذه الحوافزᛒ شكر الناس لاᛒ من لا
 ة من خلال هذه الحوافزᘭالجمعᗷ ᡧ ᢕᣌط الموظفᗖة رᗫᖔتق
  ـــداعات الموجــودة بتنميتهـــا والحفــاظ عليهـــاᗷـــة مــن الإᘭاســتفادة الجمع

  . ذه الحوافزمن خلال ه
تعـــــᣗ الحـــــوافز ᗷالجمعᘭـــــة عـــــᣢ إحـــــدى الأمـــــور التالᘭـــــة 

حسـن التعامـل مـع الآخـᗫᖁن ،الإنتاجᘭة العالᘭـة ،الدوام
ة الخدمـــة ᡧ الشخصـــ ،مُـــدَّ ᢕᣂـــداع والابتᜓـــار  ،يـالتمـــᗷالإ

ᢝ ، أنشطة الجمعᘭة المختلفة
ᡧᣛᘭالولاء الوظ(

يرفع رئᘭس القسم بتوصᘭة لإعطاء حافز لموظفـه مـᡨᣎ رأى تـوفر الأسـᘘاب  
ᢝ هذه التوصـᘭة حيثᘭـات هـذا الطلـب وفـق نمـوذج ـالمقنعة لذلك وᗫش

ᡧᣚ حᖁ
١٦ :رقمنموذج (طلب اعتماد حافز أو ᗷدل 

تعتمــــد الحــــوافز لصــــالح الموظــــف ᗷاعتمــــاد مــــدير الجمعᘭــــة   وفــــق نمــــوذج  
١٦ :رقمنموذج (طلب اعتماد حافز أو ᗷدل 

 ]وتقـــــدير شـــــهادة شـــــكر[ᘌُعـــــᣗ الموظـــــف  
ᗷالإضافة إᣠ حصـوله عـᣢ  ،)ممتاز(ᘌحصل فᘭه عᣢ تقدير 

 . الراتب  كعلاوة أداء لتلك السنة
وᗫعــــــــᣗ  ]الموظــــــــف المثــــــــاᢝᣠ [يــــــــتم اختᘭــــــــار  

وقـــدلمـــرة واحـــدة ᗷالإضـــافة إᣠ مᘘلـــغ مقطـــᖔع 
 :التالᘭة
  مᗫᖔالتقـــــ ᣢعـــــ 

᠍
يـــــتم اختᘭـــــار موظـــــف واحـــــد فقـــــط ᛿ـــــل ســـــنة اســـــᙬنادا

  . السنوي
  مᘭللسنة محل التقي ᢝ

ᡧᣛᘭم الأداء الوظᘭتقي ᢝ
ᡧᣚ از الموظفᘭامت ᢔᣂعتᘌ

شيح والاختᘭار ᡨᣂال ᢕᣂمن معاي 
᠍
 معᘭارا

  ــــذارات أو ــــن الإنــ ة مــ ᡨᣂــــو ملــــــف الموظــــــف لتلــــــك الفــــــ ط أن ᘌخلــ ᡨᣂشــــــᘌ
 . تالجزاءا

 شــــــᘘإدارة المــــــوارد ال ᢔᣂــــد ـتعتـــــ شــــــيح ᗷعــ ᡨᣂال ᢝ
ᡧᣚ ة القــــــرارᘘصـــــاح ᢝᣦ ةᗫᖁ

 ᢝ
ᡧᣎس قسم الموظف المعᘭذي ورئᘭدراسة ذلك مع المدير التنف

  

  لائحة الموارد البشرية
 

١٣/٦٦  

 جمعᘭة 

ᣠمــن قولــه تعــا 
᠍
انطلاقــا
: ]شــــــكر اللهᛒ ــــاس لا مــــــن لا ᛒشــــــكر النــ

 
᠍
ᡧ شكرا ᢕᣌة لتكون للمحسنᘭالجمعᗷ الوظائف

 ): ١ -  ٨(  الʸادة

 ): ٢ -  ٨(  الʸادة

 ): ٣ -  ٨(  الʸادة

 ): ٤ -  ٨(  الʸادة

 ): ٥ -  ٨(  الʸادة

 ): ٦ -  ٨(  الʸادة



  

 

 ᡧ ᢕᣌلوحة شؤون الموظف ᢝ
ᡧᣚ شيح ᡨᣂيتم الإعلان عن هذا ال . 

عــن ᛿ــل خمــس ســنوات ᘌمضــيها عــᣢ رأس 
ة ᡨᣂجهوداته خلال تلك الف . 

ᗷالإضـــافة إᣠ جـــائزة عينᘭـــة ᗷقᘭمـــة 
ة  ᡧ ᢕᣂأعمالـــه مـــ ᢝ

ᡧᣚ ـــه أوᘭتـــوفرت ف ᡨᣎمـــ

ة للجمعᘭة ᢕᣂه ثمرة كبᘭان ف᛿ه وᗷ ال وعُمل ᡧ وفعَّ ᢕᣂاح متم ᡨᣂم اقᘌتقد . 
 . شارᗫــــع الجمعᘭة ᗷصورة إᗷداعᘭة

ᡧ ألف ریال ᢕᣌد عن خمسᗫᖂة تᘭالجمع ᣢة عᘭتᜓلفة عال ᢕᣂتوف . 
  

رّ الأعمال الإᗷداعᘭة بواسطة لجنة مكونة من 
َ
ق

ُ
المدير التنفᘭـذي و مـدير (ت

 ᢝ
ᡧᣎس قســــم الموظــــف المعــــᘭحضــــور رئــــᗖـــة وᗫ ـ ᡫᣄᘘعتمــــد بنــــاءً )المــــوارد الᗫُو ،

ᢝ تقـــᗫᖔم 
ᡧᣚ ـــازᘭالامت ᣢحصـــل عـــ ᡨᣎمـــ

اوح  ᡨᣂـــة تـــᘭجـــائزة عين ᣠالإضـــافة إᗷ

ᡧ لإᝏمــال ومواصــلة تعلــᘭمهم الــدراᢝᣒ فᘭُصــ ᢕᣌللمــوظف 
᠍
ا ᡧ ᢕᣂرف للموظــف ـتحفــ

أة مقطوعة عنـد إحضـاره مـا يᘘ᙭ـت نجاحـه بتقـدير 
ᢝ نهاᘌـــــة ᛿ـــــل عـــــام دراᢝᣒ حســـــب المرحلـــــة الدراســـــᘭة  

ᡧᣚ 
᠍
جـــــدا

ط لا تقـــل مـــدة الدراســـة عـــن ســـنة  ᡫᣃ

 . ریال ٥٠٠ /"درجة الᘘᜓالورᗫوس
ط أن لا تقـــــــل مـــــــدة الدراســـــــة عـــــــن  ᡫᣃ

 ᢝ
ᡧᣚ للموظــــف وتحفــــظ صــــورة منــــه

مـᡨᣎ ظهـر منـه أداء جᘭـد وملحـوظ أو 

ᘌعᣗ مᜓافئة مالᘭة حسب توصᘭة لجنة الأᙏشطة للموظف المتفاعـل مـع 
 ᢝ

ᡧᣚ الحضـــــور والمشـــــاركةᗷ ة  وذلـــــكᘭالرســـــم ᢕᣂـــــة غـــــᘭشـــــطة الجمعᙏبـــــرامج وأ
 ᢝ

ᡧᣚ م عمـــــل الموظـــــفᘭشـــــطة مـــــن صـــــمᙏامج مـــــالم تكـــــن تلـــــك الأ ᢔᣂإعـــــداد الـــــ

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

  ᡧ ᢕᣌلوحة شؤون الموظف ᢝ
ᡧᣚ شيح ᡨᣂيتم الإعلان عن هذا ال

عــن ᛿ــل خمــس ســنوات ᘌمضــيها عــᣢ رأس  ]درع العطــاء[ᘌعــᣗ الموظــف  
 لم

᠍
ᢝ وتقديرا

ᡧᣛᘭةالعمل كعرفان وظ ᡨᣂجهوداته خلال تلك الف
ᗷالإضـــافة إᣠ جـــائزة عينᘭـــة ᗷقᘭمـــة  ]ᗷـــداعدرع الإ [ᘌعـــᣗ الموظـــف المᘘـــدع  

ᢝ ریال
ᡧᣛألـــ ᣠاوح مـــن ألـــف إ ᡨᣂـــة تـــᗫᖁة  ،تقدي ᡧ ᢕᣂأعمالـــه مـــ ᢝ

ᡧᣚ ـــه أوᘭتـــوفرت ف ᡨᣎمـــ
 :من مثل ،الإᗷداع

 ةᘭة للجمع ᢕᣂه ثمرة كبᘭان ف᛿ه وᗷ ال وعُمل ᡧ وفعَّ ᢕᣂاح متم ᡨᣂم اقᘌتقد
 نجاح مលةإبراز وᘭداعᗷصورة إᗷ ةᘭــــع الجمعᗫشار
 ألف ریال ᡧ ᢕᣌد عن خمسᗫᖂة تᘭالجمع ᣢة عᘭتᜓلفة عال ᢕᣂتوف
 ةᘭالجمع ᣢت عᗷوثا ᢝᣠدخل عا ᢕᣂتوف .  
رّ الأعمال الإᗷداعᘭة بواسطة لجنة مكونة من  

َ
ق

ُ
ت

 ᢝ
ᡧᣎس قســــم الموظــــف المعــــᘭحضــــور رئــــᗖـــة وᗫ ـ ᡫᣄᘘالمــــوارد ال

ᘭف الحافزعلᣅ ه . 
:(  ᡧ ّ ᢕᣂللموظـــف المتمـــ ᣗعـــᘌ] ᡧ ᢕᣂم  ]درع التمـــᗫᖔتقـــ ᢝ

ᡧᣚ ـــازᘭالامت ᣢحصـــل عـــ ᡨᣎمـــ
ᢝ لـــثلاث ســـنوات متتالᘭـــة

ᡧᣛᘭاوح  ،الأداء الـــوظ ᡨᣂـــة تـــᘭجـــائزة عين ᣠالإضـــافة إᗷ
ᡧ خمسمائة وألف ریال ᢕᣌب . 

ᡧ لإᝏمــال ومواصــلة تعلــᘭمهم الــدراᢝᣒ فᘭُصــ ): ᢕᣌللمــوظف 
᠍
ا ᡧ ᢕᣂتحفــ

أة مقطوعة عنـد إحضـاره مـا يᘘ᙭ـت نجاحـه بتقـدير الذي ᝣᘌُمل تعلᘭمه مᜓاف
ᢝ نهاᘌـــــة ᛿ـــــل عـــــام دراᢝᣒ حســـــب المرحلـــــة الدراســـــᘭة   ممتـــــاز أو جᘭـــــد

ᡧᣚ 
᠍
جـــــدا

 ᢝᣠالتا᛿ : 
 ریال ٣٠٠ /المرحلة المتوسطة .  
 ةᗫᖔریال ٤٠٠ /المرحلة الثان . 
  وسᗫᜓـــالورᘘـــل الᘘلـــوم مـــا قᗷط لا تقـــل مـــدة الدراســـة عـــن ســـنة (د ᡫᣃ

 .ریال  ٤٥٠)/ واحدة
 ة المرحلة الᘭوس"جامعᗫᜓالورᘘدرجة ال
 لومᗷوس الـــــــدᗫᜓـــــــالورᘘعـــــــد الᗷ ) ط أن لا تقـــــــل مـــــــدة الدراســـــــة عـــــــن ᡫᣃ

 . ریال ٦٠٠ /)سنة
 اᘭریال ١٠٠٠ /الدراسات العل . 

ᢝ  ]خطــــاب شــــكر[ᘌحــــرر مــــدير الجمعᘭــــة  ):
ᡧᣚ للموظــــف وتحفــــظ صــــورة منــــه

مـᡨᣎ ظهـر منـه أداء جᘭـد وملحـوظ أو  المـوارد الᘘشــᗫᖁةملف الموظف لـدى 
ᢝ مجال العملم

ᡧᣚ ادرةᘘ . 
ᘌعᣗ مᜓافئة مالᘭة حسب توصᘭة لجنة الأᙏشطة للموظف المتفاعـل مـع  ):

 ᢝ
ᡧᣚ الحضـــــور والمشـــــاركةᗷ ة  وذلـــــكᘭالرســـــم ᢕᣂـــــة غـــــᘭشـــــطة الجمعᙏبـــــرامج وأ

 ᢝ
ᡧᣚ م عمـــــل الموظـــــفᘭشـــــطة مـــــن صـــــمᙏامج مـــــالم تكـــــن تلـــــك الأ ᢔᣂإعـــــداد الـــــ

 .القسم

 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

١٤/٦٦  

 جمعᘭة 

 ): ٧ -  ٨(  الʸادة

 ): ٨ -  ٨(  الʸادة

 ): ٩ -  ٨(  الʸادة

): ١٠ -  ٨(  الʸادة

): ١١ -  ٨(  الʸادة

): ١٢ -  ٨(  الʸادة

): ١٣ -  ٨(  الʸادة

 



  

 

  تقييم الأداء الوظيفي

ᢝ تعلᘭمـــات 
ᡧᣚ ـوـط المـــذكورة ـ ᡫᣄط والᗷالضـــوا ᡧ ᢕᣌلمـــوظف

 ᡧ ᢕᣌم أداء المــــوظفᘭرقــــمنمــــوذج ( -راجــــع نمــــوذج تقيــــ: 

ᢝ إحدى الحالات التالᘭة
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣛᘭم الأداء الوظᘭيتم استخدام نموذج تقي: 
سᘭم ᡨᣂد لاستᜓمال الᘌة للموظف الجدᘭᙫᗫᖁة التج ᡨᣂعند انتهاء الف .  

ᢝ التقيᘭم السنوي للموظف
ᡧᣚ لاستفادة منه . 

ولتحدᘌــــد  ،قᘘــــل انتهــــاء العــــام المــــᘭلادي لتحدᘌــــد عــــلاوة الأداء الســــنᗫᖔة
 . لتلك السنة

تعتᢔᣂ أقل مدة لتقيᘭم الموظف الجدᘌد ᗷعـد ترسـᘭمه لحصـوله عـᣢ العـلاوة 
ة التجᗫᖁبᘭةᗷما ف ᡨᣂيها الف . 

ة عـن تقيـᘭم  ᡫᣃـاᘘة مᘭمسـؤول مسـؤول ᡫᣃـاᘘس المᘭس القسـم أو الـرئᘭرئ ᢔᣂعتᘌ
 ᢝ

ᡧᣚ ـــــا ات المنصـــــــوص عليهــ ᡨᣂالفـــــــ ᢝ
ᡧᣚ مᘭم التقيـــــــᘌوتقـــــــد

ن يـتظلم أᘌخطر الموظف ᗷصورة من التقᗫᖁر فور اعتمـاده وᗫحـق للموظـف 

 ᢝ
ᡧᣛᘭل الإرشـــادي للائحـــة إدارة الأداء الـــوظᘭبرنـــامج (ة مـــن الـــدل

 .، والتهيئة لتنفᘭذها 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


تقييم الأداء الوظيفي: 

ᢝ تقيـــᘭم أداء ا 
ᡧᣚ ᣘمـــات يُـــراᘭتعل ᢝ

ᡧᣚ ـوـط المـــذكورة ـ ᡫᣄط والᗷالضـــوا ᡧ ᢕᣌلمـــوظف
ᡧ –م الأداء ـوذج تقيᘭــــــــــنم ᢕᣌم أداء المــــوظفᘭراجــــع نمــــوذج تقيــــ

١٤(. 
ᢝ إحدى الحالات التالᘭة 

ᡧᣚ ᢝ
ᡧᣛᘭم الأداء الوظᘭيتم استخدام نموذج تقي

 مᘭس ᡨᣂد لاستᜓمال الᘌة للموظف الجدᘭᙫᗫᖁة التج ᡨᣂعند انتهاء الف
 عة أشهر لᗖل أر᛿م السنوي للموظفᘭالتقي ᢝ

ᡧᣚ لاستفادة منه
 ةᗫᖔــــد عــــلاوة الأداء الســــنᘌلادي لتحدᘭــــل انتهــــاء العــــام المــــᘘق

لتلك السنة] الموظف المثاᢝᣠ للعام المᘭلادي[
تعتᢔᣂ أقل مدة لتقيᘭم الموظف الجدᘌد ᗷعـد ترسـᘭمه لحصـوله عـᣢ العـلاوة  

 ᡧ ᢕᣌــــخ التعيᗫستة أشهر من تار ᢝᣦ ةᗫᖔما ف ،السنᗷ
ة عـن تقيـᘭم   ᡫᣃـاᘘة مᘭمسـؤول مسـؤول ᡫᣃـاᘘس المᘭس القسـم أو الـرئᘭرئ ᢔᣂعتᘌ

ᢝ  ،موظفᘭـــــــه ومرؤوســـــــᘭه
ᡧᣚ ـــــا ات المنصـــــــوص عليهــ ᡨᣂالفـــــــ ᢝ

ᡧᣚ مᘭم التقيـــــــᘌوتقـــــــد
 . )٢ - ٨(المادة 

ᘌخطر الموظف ᗷصورة من التقᗫᖁر فور اعتمـاده وᗫحـق للموظـف  
 . من هذا التقᗫᖁر

ᢝ يـــتم الاســـتفاد 
ᡧᣛᘭل الإرشـــادي للائحـــة إدارة الأداء الـــوظᘭة مـــن الـــدل

ᗫة ᡫᣄᘘة الموارد الᘭذها )الملك سلمان لتنمᘭوالتهيئة لتنف ،

  
  
  

  
  
 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

١٥/٦٦  

 جمعᘭة 

 ): ١ -  ٩(  الʸادة

 ): ٢ -  ٩(  الʸادة

 ): ٣ -  ٩(  الʸادة

 ): ٤ -  ٩(  الʸادة

 ): ٥ -  ٩(  الʸادة

 ): ٦ -  ٩(  الʸادة

  



  

 

  

ـوـط  ᡫᣄــه الᘭتــوفرت ف ᡨᣎمــ ᣢفــة أعــᘭوظ ᣠــة إᘭق ᡨᣂلل ᢿًكــون الموظــف أهــᘌ

ها تحقᘭقه لمتطلᘘات الوظᘭفة الجدᘌدة من مؤهلات ᢕᣂات وغ ᢔᣂوخ .  
 ᢝ

ᡧᣛᘭم للأداء الوظᗫᖔآخر تق ᢝ
ᡧᣚ درجة ممتاز ᣢحصوله ع .  

ᣢفة الأعᘭالوظ ᢝ
ᡧᣚ اجᘭوجود مᜓان شاغر واحت .  

ᛒ ᢝشـغلها، 
ᡨᣎفـة الـᘭالوظ ᢝ

ᡧᣚ الأقـل ᣢــع سـنوات عـᗖأر ᡧᣕكون قد أمᘌ أن
الشـــهادة ( :فمـــثᢿً  ،أو حصـــوله عـــᣢ مـــا ᘌعادلهـــا مـــن مـــؤهلات دراســـᘭة

مـــا لـــم يـــتم اســـتثناؤه مـــن هـــذا  ،
ط اقتضاءً لمصلحة العمل ᗷقرار من مجلس الإدارة  ᡫᣄال .  

ᢝ أᡵᣂᜧ من موظف يتم التفاضـل 
ᡧᣚ ᣢفة أعᘭة لوظᘭق ᡨᣂوط ال ᡫᣃ إذا توفرت

 . وتحدد ᗷاجتᘭازه لاختᘘار المعرفة الوظᘭفᘭة

 . )عند الوظائف المتطلᘘة للغة أجنبᘭة

ᢝ نموذج تقᗫᖔم الأداء 
ᡧᣚ تقدير ممتاز ᣢ١٤:رقمنموذج (الحصول ع( . 

 ᣢأخذ الدرجـة الأعـᘌ ة أخرى فإنهᘘمرت ᣠة إᘘة الموظف من مرتᘭعند ترق
 . دᘌدة أو ما يوازᗫــها

ᢝ الحصـــــول عـــــᣢ المᜓـــــان 
ᡧᣚ ـــــة للمنافســـــةᘭق ᡨᣂـــــل لل ـــــف المؤهَّ

᠓
م الموظ يتقـــــدَّ

وتقدᘌمـــــــه لإدارة المـــــــوارد ) ١٥ :

 ᣠمراتــــــب معينــــــة إ ᢝ
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣛᘭوظــــــ ᣥــــال مــــــن مســــــ ــــح للانتقــ ــ الموظــــــف المرشَّ
نفـــس القســـم الـــذي داخـــل " ترقᘭـــة

 ًᢻشــيح أو ᡨᣂوط ال ᡫᣃ ســتᜓملᛒ ط لــه أن ᡨᣂشــᛒُ،  أخــذ موافقــةᗫو
 :رقــــمنمــــوذج (وᗫُســــتخدم لــــذلك 

 ᣠـح إ شَّ ᡨᣂحالـة أحقيتـه لل ᢝ
ᡧᣚ س القسـمᘭط أخـذ موافقـة رئـ ᡨᣂشـᘌُ ولا ،

ᢝ ذلك است
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣛكᗫوـط و ᡫᣄᜓمال ال

ᢝ آخـــــر 
ᡧᣛᘭوظـــــ ᣥمســـــ ᣠإ ᢝ

ᡧᣛᘭوظـــــ ᣥحالـــــة انتقـــــال الموظـــــف مـــــن مســـــ ᢝ
ᡧᣚ

فيــــᡨᣛᘘ الموظــــف تحــــت التجᗖᖁــــة للوظᘭفــــة الجدᘌــــدة لمــــدة ثلاثــــة أشــــهر، 
ᢝ نهاᘌــــة هــــذه 

ᡧᣚ ســــتحقهᘌ مــــاᗷ مــــهᗫᖔتق ᢝ
ᡧᣚ ــــد الحــــقᘌس القســــم الجدᘭولــــرئ

ᗫة لاتخاذ اللازم ᡫᣄᘘال .  
ــــة  ــــال إᣠ التحقيــــــق أو المحاᝏمــ ᢝ ترقᘭــــــة الموظــــــف المحــ

ᡧᣚ جــــــوز النظــــــرᘌ لا
 
᠍
  . التأديبᘭة إلا ᗷعد ظهور نتᘭجة ما نسب إلᘭه نهائᘭا

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


  الترقيات والنقل: 

ـوـط  ): ᡫᣄــه الᘭتــوفرت ف ᡨᣎمــ ᣢفــة أعــᘭوظ ᣠــة إᘭق ᡨᣂلل ᢿًكــون الموظــف أهــᘌ
 :الآتᘭة

 دة من مؤهلاتᘌفة الجدᘭات الوظᘘقه لمتطلᘭتحق
  ᢝ

ᡧᣛᘭم للأداء الوظᗫᖔآخر تق ᢝ
ᡧᣚ درجة ممتاز ᣢحصوله ع

 ᣢفة الأعᘭالوظ ᢝ
ᡧᣚ اجᘭوجود مᜓان شاغر واحت

  ،شـغلهاᛒ ᢝ
ᡨᣎفـة الـᘭالوظ ᢝ

ᡧᣚ الأقـل ᣢــع سـنوات عـᗖأر ᡧᣕكون قد أمᘌ أن
أو حصـــوله عـــᣢ مـــا ᘌعادلهـــا مـــن مـــؤهلات دراســـᘭة

ـــع ســـنوات ة الجامعᘭـــة تعـــادل أرᗖــ ᢔᣂخـــ(،
ط اقتضاءً لمصلحة العمل ᗷقرار من مجلس الإدارة  ᡫᣄال

ᢝ أᡵᣂᜧ من موظف يتم التفاضـل  ):
ᡧᣚ ᣢفة أعᘭة لوظᘭق ᡨᣂوط ال ᡫᣃ إذا توفرت

 :بينهم حسب المعايᢕᣂ التالᘭة
 ᣢفاءة الأع᜻ة ،الᘭفᘭار المعرفة الوظᘘازه لاختᘭاجتᗷ وتحدد
 ار الإدᘘازه الاختᘭارياجت . 
 ةᘭالأقدم .  
  ار اللغةᘘازه اختᘭة(اجتᘭة للغة أجنبᘘعند الوظائف المتطل
 ةᘭلة الشخصᗷاز المقاᘭاجت . 
  م الأداءᗫᖔنموذج تق ᢝ

ᡧᣚ تقدير ممتاز ᣢالحصول ع
:(  ᣢأخذ الدرجـة الأعـᘌ ة أخرى فإنهᘘمرت ᣠة إᘘة الموظف من مرتᘭعند ترق

ᢝ المرتᘘة الج
ᡧᣚ ث الراتبᘭــهامن حᗫدة أو ما يوازᘌد

ᢝ الحصـــــول عـــــᣢ المᜓـــــان  ):
ᡧᣚ ـــــة للمنافســـــةᘭق ᡨᣂـــــل لل ـــــف المؤهَّ

᠓
م الموظ يتقـــــدَّ

ᢝ الشـــــــاغر بتعبئـــــــة 
ᡧᣛᘭرقـــــــمنمـــــــوذج (الـــــــوظ:

ᗫة  ᡫᣄᘘال . 
:(  ᣠمراتــــــب معينــــــة إ ᢝ

ᡧᣚ ᢝ
ᡧᣛᘭوظــــــ ᣥــــال مــــــن مســــــ ــــح للانتقــ ــ الموظــــــف المرشَّ

 ᣢمراتـــب أعـــ ᢝ
ᡧᣚ آخـــر ᢝ

ᡧᣛᘭوظـــ ᣥـــة"مســـᘭترق
شــيح أوᢻً  ،ي ــتᢝᣥ إلᘭــه ᡨᣂوط ال ᡫᣃ ســتᜓملᛒ ط لــه أن ᡨᣂشــᛒُ

ᗫـــة ـ ᡫᣄᘘدارة المــــوارد الលس القســــم وᘭســــتخدم لــــذلك  ،رئــــᗫُو
١١( ᣠـح إ شَّ ᡨᣂحالـة أحقيتـه لل ᢝ

ᡧᣚ س القسـمᘭط أخـذ موافقـة رئـ ᡨᣂشـᘌُ ولا ،
ᢝ قسم آخر 

ᡧᣚ ᣢة أعᘘمرتᗷ آخر ᣥذلك است ،مس ᢝ
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣛكᗫو
ᗫة  ᡫᣄᘘوأخذ موافقة إدارة الموارد ال .  

ᢝ آخـــــر  ):
ᡧᣛᘭوظـــــ ᣥمســـــ ᣠإ ᢝ

ᡧᣛᘭوظـــــ ᣥحالـــــة انتقـــــال الموظـــــف مـــــن مســـــ ᢝ
ᡧᣚ

فيــــᡨᣛᘘ الموظــــف تحــــت التجᗖᖁــــة للوظᘭفــــة الجدᘌــــدة لمــــدة ثلاثــــة أشــــهر، 
ᢝ نهاᘌــــة هــــذه 

ᡧᣚ ســــتحقهᘌ مــــاᗷ مــــهᗫᖔتق ᢝ
ᡧᣚ ــــد الحــــقᘌس القســــم الجدᘭولــــرئ
فع ᗷذلك لإدارة الموارد  ة والرَّ ᡨᣂة لاتخاذ اللازم الفᗫ ᡫᣄᘘال

ــــة  ): ــــال إᣠ التحقيــــــق أو المحاᝏمــ ᢝ ترقᘭــــــة الموظــــــف المحــ
ᡧᣚ جــــــوز النظــــــرᘌ لا

 
᠍
التأديبᘭة إلا ᗷعد ظهور نتᘭجة ما نسب إلᘭه نهائᘭا

  

  لائحة الموارد البشرية
 

١٦/٦٦  

 جمعᘭة 

): ١ - ١٠(  الʸادة

): ٢ - ١٠(  الʸادة

): ٣ - ١٠(  الʸادة

): ٤ - ١٠(  الʸادة

): ٥ - ١٠(  الʸادة

): ٦ - ١٠(  الʸادة

): ٧ - ١٠(  الʸادة



  

 

 ᣥنفــــس المســــ ᣢقســــم آخــــر عــــ ᣠط لانتقــــال موظــــف مــــن قســــم إ ᡨᣂشــــᘌ
ᢝ آخــر تعبئـــة نمــوذج نقـــل خدمــة موظـــف 

ᡧᣛᘭوظـــ ᣥمســ ᣢأو عـــ ᢝ
ᡧᣛᘭالــوظ

ــــدراء  ᡧ ومــ ᢕᣌــــام المعنيــــــ وأخــــــذ موافقــــــة رؤســــــاء الأقســ
ــــــوارد  ᢝ الإجــــــــراءات الإدارᗫــــــــة مــــــــع إدارة المــ

ᡨᣚــــــــاᗷ ــــــال ــــــة و᛿លمــ الإدارات المعنᘭــ

ᢝ الجمعᘭـــــة 
ᡧᣛإعـــــارة(عنـــــد حاجـــــة أي جهـــــة أخـــــرى لخـــــدمات أحـــــد مـــــوظ (

  . معᘭةتتقدم الجهة طالᘘة الإعارة ᗷخطاب رسᢝᣥ لإدارة الج
ط لقبــول الإعــارة موافقـــة الــرئᘭس المᘘــاᡫᣃ وលدارة الجمعᘭــة ᗷمـــا  ᡨᣂشــᘌ

 . لا ᘌخل ᗷمصالح الجمعᘭة وسᢕᣂ العمل فᘭه
م الجهــة الأخــرى  ᡧ ᡨᣂــة وتلــᘭعــات مالᘘــة أي تᘭــة "لا تتحمــل الجمعᘘطال

ة الإعـــــــارة المعتمـــــــدة مـــــــن إدارة  ᡨᣂراتـــــــب الموظـــــــف عـــــــن فـــــــ

ظـــــف خلالهـــــا ᢝᣦ ســـــتة أشـــــهر ᘌمكـــــن 

وط الساᗷقة ᡫᣄه لجميع الᘘد عند طلᘌخضع التمدᘌ . 
 للضــــواᗷط 

᠍
ᘌمكــــن لمجلــــس الإدارة مــــنح الموظــــف ترقᘭــــة اســــᙬثنائᘭة وفقــــا

 . خر ثلاثة تقيᘭمات
 . خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقᗖᖔات 

 . جنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف 
ᘌحـــق لإدارة الجمعᘭـــة نقـــل الموظـــف مـــن وظᘭفـــة لأخـــرى أو نقلـــه خـــارج 

  . مقر عمله اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك 
ي ـلا ᘌجـــوز نقــــل الموظــــف مـــن مقــــر عملــــه الأصـــᢝᣢ إᣠ مᜓــــان آخــــر ᘌقتضــــ

 
᠍
را ᡧᣅ العامـــلᗷ لحـــقᘌ ـــان مـــن شــأن هـــذا النقــل أن᛿ محـــل إقامتــه إذا ᢕᣂتغيــ

وع تقتضᘭه طبᘭعة العمل ᡫᣄب مᛞكن له سᘌ ولم 
᠍
 . جسᘭما

 ممن ᘌقᘭمون 
᠍
عا ᡫᣃ عولهمᘌ ستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومنᘌ

 ᣢكن النقل بناء عᘌ ــــخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لمᗫتار ᢝ
ᡧᣚ معه

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

:(  ᣥنفــــس المســــ ᣢقســــم آخــــر عــــ ᣠط لانتقــــال موظــــف مــــن قســــم إ ᡨᣂشــــᘌ
ᢝ آخــر تعبئـــة نمــوذج نقـــل خدمــة موظـــف 

ᡧᣛᘭوظـــ ᣥمســ ᣢأو عـــ ᢝ
ᡧᣛᘭالــوظ

ــــمنمــــــوذج ( ــــدراء  ،)١٠ :رقــ ᡧ ومــ ᢕᣌــــام المعنيــــــ وأخــــــذ موافقــــــة رؤســــــاء الأقســ
ــــــوارد  ᢝ الإجــــــــراءات الإدارᗫــــــــة مــــــــع إدارة المــ

ᡨᣚــــــــاᗷ ــــــال ــــــة و᛿លمــ الإدارات المعنᘭــ
ᗫة ᡫᣄᘘال. 

ᢝ الجمعᘭـــــة  ):
ᡧᣛعنـــــد حاجـــــة أي جهـــــة أخـــــرى لخـــــدمات أحـــــد مـــــوظ

ط التقᘭد ᗷالضواᗷط التالᘭة ᡨᣂشᘭف: 
تتقدم الجهة طالᘘة الإعارة ᗷخطاب رسᢝᣥ لإدارة الج - ١
ط لقبــول الإعــارة موافقـــة الــرئᘭس المᘘــاᡫᣃ وលدارة الجمعᘭــة ᗷمـــا  - ٢ ᡨᣂشــᘌ

لا ᘌخل ᗷمصالح الجمعᘭة وسᢕᣂ العمل فᘭه
م الجهــة الأخــرى  - ٣ ᡧ ᡨᣂــة وتلــᘭعــات مالᘘــة أي تᘭلا تتحمــل الجمع

ة الإعـــــــارة المعتمـــــــدة مـــــــن إدارة " الإعـــــــارة ᡨᣂراتـــــــب الموظـــــــف عـــــــن فـــــــ
 . الجمعᘭة

ظـــــف خلالهـــــا ᢝᣦ ســـــتة أشـــــهر ᘌمكـــــن ى مـــــدة ᘌمكـــــن إعـــــارة المو ـأقصـــــ - ٤
 . تمدᘌدها لمرة واحدة فقط

وط الساᗷقة - ٥ ᡫᣄه لجميع الᘘد عند طلᘌخضع التمدᘌ
 للضــــواᗷط  ): 

᠍
ᘌمكــــن لمجلــــس الإدارة مــــنح الموظــــف ترقᘭــــة اســــᙬثنائᘭة وفقــــا

 :التالᘭة
١ -  ᢝ

ᡧᣚ م ممتازᘭتقي ᣢماتآاذا حصل عᘭخر ثلاثة تقي
خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقᗖᖔات  - ٢
جنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف ᘻشكᘭل ل - ٣

ᘌحـــق لإدارة الجمعᘭـــة نقـــل الموظـــف مـــن وظᘭفـــة لأخـــرى أو نقلـــه خـــارج  ): 
مقر عمله اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك 

لا ᘌجـــوز نقــــل الموظــــف مـــن مقــــر عملــــه الأصـــᢝᣢ إᣠ مᜓــــان آخــــر ᘌقتضــــ ): 
 
᠍
را ᡧᣅ العامـــلᗷ لحـــقᘌ ـــان مـــن شــأن هـــذا النقــل أن᛿ محـــل إقامتــه إذا ᢕᣂتغيــ

وع تقتضᘭه طبᘭعة العمل ᡫᣄب مᛞكن له سᘌ ولم 
᠍
جسᘭما

 ممن ᘌقᘭمون  ): 
᠍
عا ᡫᣃ عولهمᘌ ستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومنᘌ

 ᣢكن النقل بناء عᘌ ــــخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لمᗫتار ᢝ
ᡧᣚ معه

 . رغᘘة العامل 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

١٧/٦٦  

 جمعᘭة 

): ٨ - ١٠(  الʸادة

): ٩ - ١٠(  الʸادة

 ١٠ - ١٠(  الʸادة

 ١١ - ١٠(  الʸادة

 ١٢ - ١٠(  الʸادة

 ١٣ - ١٠(  الʸادة

  
  
  



  

 

 العمل التطوعي

ᢝ تنفᘭــذ 
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌد مــن المتطــوعᘭــة أن تســتفᘭحــق للجمعᘌعــدون أᘌ عمالهــا ولا

ᢝ المــادة
ᡧᣚ مــا ورد᛿ عᖔالتطــ ᣢشــجع عــᘻــة وᘭالثان 

 . هلᘭةمن نظام الجمعᘭات الأ
ـــــــــود الأ  وط وᗖنــ ᡫᣃ عᖔالمتطـــــــــــ ᢝ

ᡧᣚ ن تتـــــــــــوفر ᢝ
ᡧᣚ ـــــــــة ـــــــــال التطوعᘭــ عمــ

ᡧ وᗷលـــداء المتطالخاصـــة ᗷـــجتماعـــات  ᢕᣌوع

ᘌجــــوز ᗷعــــد موافقــــة المــــدير التنفᘭــــذي للجمعᘭــــة ولأســــᘘاب وجيهــــة مــــنح 
ا وលنمــا و أجـر᠍ أا المتطـᖔع مᜓافـأة مالᘭــة مقطوعـة عــᣢ مـا يᘘذلــه ولا تعـد راتᘘ᠍ــ

 .، ᗷعد الرفع لرئᛳس مجلس الإدارة 
ᢝ الأ 

ᡧᣚ ع بتعبئـــــة اســـــتمارة طلـــــب مشـــــاركةᖔقـــــوم المتطـــــᘌ ـــــةᘭعمـــــال التطوع
 :وتتضمن كذلك

 . 

ᢝ الأ 
ᡧᣚ ـــــع طالـــــــب المشـــــــاركة ـــــل تطـــــــوᢝᣘ مــ عمـــــــال يـــــــتم توقيـــــــع اتفاقᘭـــــــة عمــ

ــــدة المشــــــاركة وأي  ال المطلᗖᖔــــــة منــــــه ومــ

ن ᘌكــــون ملزمــــا أᘌحــــق للجمعᘭــــة انهــــاء أي اتفاقᘭــــة للعمــــل التطــــوᢝᣘ دون 

ᢝ الأ 
ᡧᣚ مشــــــــاركتهᗷ إفــــــــادة ᢝᣢع الحصــــــــول عــــــــᖔــــــــل متطــــــــ᛿ عمـــــــــال مــــــــن حــــــــق

 ᢝ
ᡧᣚ ة ᢔᣂقــة خـــᘭوث ᣗعــᗫتتضــمن الوقــت والجهــد الــذي قدمــه و

ᢝ العمل التطوᢝᣘ مدة شهر عᣢ الأقل 
ᡧᣚ ذا استمر. 

ولة نظامــا عــن ارتᘘاطــات المتطــᖔع بوظᘭفتــه الرســمᘭة 
ـــــــــة  اماتــــــــــه  الوظᘭفᘭــــــــــة أو التعاقدᘌـ ᡧ ᡨᣂالᗷ خــــــــــلال

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


العمل التطوعي: 

ᢝ تنفᘭــذ  ):
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌد مــن المتطــوعᘭــة أن تســتفᘭحــق للجمعᘌ

ᡧ لــديها  ᢕᣌرســمي ᡧ ᢕᣌالمــادة ،مــوظف ᢝ
ᡧᣚ مــا ورد᛿ عᖔالتطــ ᣢشــجع عــᘻو

من نظام الجمعᘭات الأ )٩: البند(، والمادة الراᗷعة )٤: البند(
ـــــــــود الأ أᘌجـــــــــــب  ): وط وᗖنــ ᡫᣃ عᖔالمتطـــــــــــ ᢝ

ᡧᣚ ن تتـــــــــــوفر
 .الجمعᘭة

جتماعـــات لا مـــن حـــق ᛿ـــل متطـــᖔع حضـــور ا ):
 . رأᘌه

ᘌجــــوز ᗷعــــد موافقــــة المــــدير التنفᘭــــذي للجمعᘭــــة ولأســــᘘاب وجيهــــة مــــنح  ):
المتطـᖔع مᜓافـأة مالᘭــة مقطوعـة عــᣢ مـا يᘘذلــه ولا تعـد راتᘘ᠍ــ

، ᗷعد الرفع لرئᛳس مجلس الإدارة مᜓافأة مقطوعة
ᢝ الأ  ):

ᡧᣚ ع بتعبئـــــة اســـــتمارة طلـــــب مشـــــاركةᖔقـــــوم المتطـــــᘌ
وتتضمن كذلك ،ضمن المعلومات الأساسᘭة عنهوتت
 دهاᘭجᘌ ᢝ

ᡨᣎالمهارات ال . 
  ᢝᣘالعمل التطو ᢝ

ᡧᣚ قةᗷات سا ᢔᣂخ . 
 يرغب المشاركة فيها ᢝ

ᡨᣎالمجالات ال 
 دهاᘭجᘌ ᢝ

ᡨᣎاللغات ال . 
 الزمن المتاح للمشاركة . 

ᢝ الأ  ):
ᡧᣚ ـــــع طالـــــــب المشـــــــاركة ـــــل تطـــــــوᢝᣘ مــ يـــــــتم توقيـــــــع اتفاقᘭـــــــة عمــ

ــــا الأعمــــــ ــــدة المشــــــاركة وأي التطوعᘭــــــة وᗫحــــــدد فيهــ ال المطلᗖᖔــــــة منــــــه ومــ
 . بᘭانات لازمة

ᘌحــــق للجمعᘭــــة انهــــاء أي اتفاقᘭــــة للعمــــل التطــــوᢝᣘ دون  ):
 . بᗷឝداء أسᘘاب ذلك القرار

ᢝ الأ  ):
ᡧᣚ مشــــــــاركتهᗷ إفــــــــادة ᢝᣢع الحصــــــــول عــــــــᖔــــــــل متطــــــــ᛿ مــــــــن حــــــــق

ᢝ  ،التطوعᘭــة
ᡧᣚ ة ᢔᣂقــة خـــᘭوث ᣗعــᗫتتضــمن الوقــت والجهــد الــذي قدمــه و

ᢝ العمل التطوᢝᣘ مدة شهر عᣢ الأقل إلتطوعᘭة عمال االأ 
ᡧᣚ ذا استمر

ولة نظامــا عــن ارتᘘاطــات المتطــᖔع بوظᘭفتــه الرســمᘭة ؤ الجمعᘭــة غــᢕᣂ مســ ):
ـــــــــة إوغــــــــــᢕᣂ مســــــــــؤولة عــــــــــن أي  اماتــــــــــه  الوظᘭفᘭــــــــــة أو التعاقدᘌـ ᡧ ᡨᣂالᗷ خــــــــــلال

 .الشخصᘭة

  

  لائحة الموارد البشرية
 

١٨/٦٦  

 جمعᘭة 

): ١ - ١١(  الʸادة

): ٢ - ١١(  الʸادة

): ٣ - ١١(  الʸادة

): ٤ - ١١(  الʸادة

): ٥ - ١١(  الʸادة

): ٦ - ١١(  الʸادة

): ٧ - ١١(  الʸادة

): ٨ - ١١(  الʸادة

): ٩ - ١١(  الʸادة

  
  
  
  
  
  
 



  

 

ᢝ حقـــه 
ᡧᣚ تــوفرت ᡨᣎللموظــف مــ ᣗــدلات تعــᗷ وط ᡫᣃ

الحصـــول عليهـــا بتوصـــᘭة مـــن رئـــᘭس القســـم واعتمـــاد المـــدير التنفᘭـــذي و 
ـᗫـة لهــا وفــق نمــوذج ᣅف حــافز أو ᗷــدل  ᡫᣄᘘرقــمنمــوذج (إدارة المــوارد ال: 

 ،اتصــــــــالات ، طبᘭعــــــــة عمــــــــل  ،ᗷــــــــدل نقــــــــل
 ᢝᣥدل عمل موسـᗷ ( المـواد ᢝ

ᡧᣚ لهاᘭتفصـ ᢝ
ᡨᣍـأᗫو

ᢝ نمـــوذج اعتمـــاد الᘘـــدل 
ᡧᣚ ـــدلᘘف الᣅ قـــةᗫᖁـــار طᘭنمـــوذج رقـــم(يـــتم اخت: 

 
᠍
أو حســــب  ،وذلـــك إمـــا ᚽشـــᜓل دائـــم ᘌضـــاف لراتـــب الموظـــف شـــهᗫᖁا

 ᡫᣃاᘘس القسم المᘭالاعتماد لذلك الشهر من رئ . 
ᣠ إمــــن راتــــب الموظــــف الأســــاᘌ ᢝᣒضــــاف 

ریال ᘌضـــاف لراتـــب ) ٤٠٠-٢٠٠(
 ᢝᣘســــتدᘻ ᢝ

ᡨᣎشــــᜓل دائــــم وذلــــك للوظــــائف الــــᚽ اᗫᖁشــــه ᢝᣒالموظــــف الأســــا

ᡧ الــــــذين ᘌقومــــــون بــــــឝجراء مᜓالمــــــات  ᢕᣌحــــــدد للمــــــوظفᘌ
رف هـــذا ـالعمـــل مـــن هـــواتفهم الشخصـــᘭة ســـواءً الجـــوال أو الثاᗷـــت وᗫُصـــ

  . مقطوعة تضاف للراتب
 . ᗷفاتورة استخراج ᗷطاقة الاتصال المدفᖔع

ᢝ عدد أᘌام الانتـداب
ᡧᣚ رب،  ᣗعـᗫُو
اعتمــاد رئــᛳس القســم و  توصــᘭةᗷعــد 

ᗫمصـــار ᣠالإضـــافة إᗷ ف الســـفر، 

  ملحوظات

هذا المᘘلغ ᘌشمل 
المواصلات والإعاشة 

والسكن عدا تذاᜧر السفر 
  . اأو مصارᗫف السفر بر᠍ 

  لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات

ᢝ المـــــادة الســـــاᗷقة مـــــن وقـــــت مغــــــادرة 
ᡧᣚ إليهـــــا

العامـــل لمقـــر عملـــه إᣠ وقـــت عودتـــه وفـــق المـــدة المحـــددة لـــه مـــن قᘘـــل 

لا ᘌجــوز انتــداب الموظــف لأᜧــᡵᣂ مــن مــرة خــلال الشــهر الا ᗷاعتمــاد رئــᛳس 

 ،إلᘭــه مقــر العمــل المنــتᢝᣥ  خــارج
ـــــــات المتطـــــــــᖔع الوظᘭفᘭـــــــــة او الشخصـــــــــᘭة  امــ ᡧ ᡨᣂالᗷ ـــــــل ذلـــــــــك ᘌخــ

رف لـــه ᗷـــدل انتـــداب ـو ᘌصـــأوتتحمـــل الجمعᘭـــة نفقـــات انتداᗷـــه 

ᘌحق لمدير الجمعᘭة ᗷعد اعتمـاد رئـᘭس الجمعᘭـة إقـرار حرمـان الموظـف 
ــــذا الحرمــــــان ــــر هــ ــــة   مــــــن ᗷعــــــض الᘘــــــدلات كعقᗖᖔــــــة مــــــᡨᣎ أقــ كعقᗖᖔــــــة نᘭᙬجــ

مخالفــات ظهــرت مــن الموظــف واســتحق عليهــا ذلــك الجــزاء وفــق إجــراء 
 . )راجع بند العقᗖᖔات

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


  البدلات: 

ᢝ حقـــه  ᘌ٤قــر هــذا النظــام  ):
ᡧᣚ تــوفرت ᡨᣎللموظــف مــ ᣗــدلات تعــᗷ

الحصـــول عليهـــا بتوصـــᘭة مـــن رئـــᘭس القســـم واعتمـــاد المـــدير التنفᘭـــذي و 
ـᗫـة لهــا وفــق نمــوذج ᣅف حــافز أو ᗷــدل  ᡫᣄᘘإدارة المــوارد ال

ᗷــــــــدل نقــــــــل( :وᢝᣦ الᘘــــــــدلات التالᘭــــــــة) ١٦
ᢝ  ،انتداب

ᡧᣍداᘭدل عمل مᗷ،  ᢝᣥدل عمل موسـᗷ
 . التالᘭة

ᢝ نمـــوذج اعتمـــاد الᘘـــدل  ):
ᡧᣚ ـــدلᘘف الᣅ قـــةᗫᖁـــار طᘭيـــتم اخت

١٦ ( 
᠍
وذلـــك إمـــا ᚽشـــᜓل دائـــم ᘌضـــاف لراتـــب الموظـــف شـــهᗫᖁا

 ᡫᣃاᘘس القسم المᘭالاعتماد لذلك الشهر من رئ
مــــن راتــــب الموظــــف الأســــاᘌ ᢝᣒضــــاف % ١٠هــــو مᘘلــــغ  :ᗷــــدل النقــــل ):

  .راتᘘه حسب تعمᘭد الإدارة
ᡧ  :لᗷـــدل طبᘭعـــة عمـــ ): ᢕᣌاوح بـــ ᡨᣂلـــغ يـــᘘهـــو م)

 ᢝᣘســــتدᘻ ᢝ
ᡨᣎشــــᜓل دائــــم وذلــــك للوظــــائف الــــᚽ اᗫᖁشــــه ᢝᣒالموظــــف الأســــا

 . ذلك
ᡧ الــــــذين ᘌقومــــــون بــــــឝجراء مᜓالمــــــات  :ᗷــــــدل الاتصــــــالات  ): ᢕᣌحــــــدد للمــــــوظفᘌ

العمـــل مـــن هـــواتفهم الشخصـــᘭة ســـواءً الجـــوال أو الثاᗷـــت وᗫُصـــ
 :الᘘدل بឝحدى الأمور التالᘭة

 مᗷلغᘘ: )مقطوعة تضاف للراتب) ریال ١٠٠
 عᖔطاقة الاتصال المدفᗷ فاتورة استخراجᗷ

ᢝ عدد أᘌام الانتـدابـوهو مᘘلغ مقطᖔع ᘌُض: ᗷدل الانتداب ):
ᡧᣚ رب

ــف ᗷعمــل خــارج 
ᡐ
ᗷعــد  مركــز الرفغــةلمــن ᝣᘌُل

ᗷالإضـــافة إᣠ مصـــارᗫ ،)٩ :نمـــوذج رقـــم(وفـــق مـــدير الجمعᘭـــة 
 ᢝᣠوضحه الجدول التاᗫو: 

  المرتᘘة  ᗷدل الانتداب ليوم

ᡧ   ریال ١٥٠ ᢕᣌللموظف  

لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات  ریال ٢٥٠

  للإدارة التنفᘭذᘌة  ریال ٣٥٠
ᢝ المـــــادة الســـــاᗷقة مـــــن وقـــــت مغــــــادرة  تحســـــب النفقـــــات المشـــــار  ):

ᡧᣚ إليهـــــا
العامـــل لمقـــر عملـــه إᣠ وقـــت عودتـــه وفـــق المـــدة المحـــددة لـــه مـــن قᘘـــل 

 .المنشأة 
لا ᘌجــوز انتــداب الموظــف لأᜧــᡵᣂ مــن مــرة خــلال الشــهر الا ᗷاعتمــاد رئــᛳس  ):

 . مجلس الإدارة أو من ينوب عنه 
خــارجᘌجــوز للجمعᘭــة انتــداب متطــᖔع لمهمــة  ):

ـــــطـــ  ـ ᡫᣄᗷة  لا أᘭـــــــــة او الشخصـــــــــᘭفᘭع الوظᖔـــــــات المتطـــــــــ امــ ᡧ ᡨᣂالᗷ ـــــــل ذلـــــــــك ᘌخــ
وتتحمـــل الجمعᘭـــة نفقـــات انتداᗷـــه  ،الواجᘘـــة

ᢝ يؤديها ممناسب له وللمه
ᡨᣎة ال. 

ᘌحق لمدير الجمعᘭة ᗷعد اعتمـاد رئـᘭس الجمعᘭـة إقـرار حرمـان الموظـف  ): 
ــــذا الحرمــــــان ــــر هــ مــــــن ᗷعــــــض الᘘــــــدلات كعقᗖᖔــــــة مــــــᡨᣎ أقــ

مخالفــات ظهــرت مــن الموظــف واســتحق عليهــا ذلــك الجــزاء وفــق إجــراء 
 ᢝ

᡽ᣍات) (١٨ :نموذج رقم(جزاᗖᖔراجع بند العق

  

  لائحة الموارد البشرية
 

١٩/٦٦  

 جمعᘭة 

): ١ - ١٢(  الʸادة

): ٢ - ١٢(  الʸادة

): ٣ - ١٢(  الʸادة

): ٤ - ١٢(  الʸادة

): ٥ - ١٢(  الʸادة

): ٦ - ١٢(  الʸادة

): ٧ - ١٢(  الʸادة

): ٨ - ١٢(  الʸادة

): ٩ - ١٢(  الʸادة

 ١٠ - ١٢(  الʸادة



  

 

  

ᢝ تفصᘭلها-تصنف الإجازات ᗷالجمعᘭة إᣠ خمسة أنواع 
ᡨᣍأᘌ-  ᢝᣦو: 

 . استثنائᘭة–ᗷدون راتب 
ᗷ ᢝــدون راتــب 

ᡨᣎــة أو الــᘌادᘭجازتــه الاعتឝــد التمتــع بᘌوظــف الجد
 .من عمله ᗷالجمعᘭة " ثلاثة أشهر

م الموظـف بتعبئـة نمـوذج طلـب إجـازة  ᡧ ᡨᣂلـᘌ إجـازة ᣢنمــوذج (للحصـول عـ
مــــع أخــــذ توقيــــع رئــــᘭس القســــم واعتمادهــــا لــــدى إدارة المــــوارد 

ᢝ هذا النظام
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌحᜓام المنظمة لإجازات الموظف . 

 ᢝ
ᡨᣎض عــن الإجــازات الــᗫᖔســتحق التعــᘌ عنــد انتهــاء خدمــة الموظــف فإنــه

 ᢝᣒعــــادل الراتــــب الأســــاᘌ ــــدل إجــــازةᗷ ــــدون -رف لــــهᗷ
عـــᣢ أن لا يتجـــاوز مجمـــᖔع أᘌـــام الإجـــازات 

ᘌســتحق الموظــف التمتــع بឝجــازة رســمᘭة مدفوعــة الأجــر للأعᘭــاد والحــج 

خــر يــوم مـــن أرᗖعــة أᘌــام تᘘــدأ مــن اليــوم الســابق لآ 
  . شهر رمضان المᘘارك حسب تقᗫᖔم أم القرى

أرᗖعــة أᘌــام تᘘــدأ مــن اليــوم الســابق ليــوم 

  ٣٠(إجــــــازة ســــــنᗫᖔة مدفوعـــــة الأجــــــر قــــــدرها 
᠍
) يومــــــا

للموظـــف الـــذي خدمتـــه ) يـــوم 

ᡧ كحـــــد أعـــــᣢ خـــــلال الســـــنة لا يـــــتم  ᢕᣌتـــــ ᡨᣂف ᣢـــــة عـــــᘌادᘭتـــــوزع الإجـــــازة الاعت

ᢝ تؤخـذ الإجــازة الاعتᘭادᘌــة بنـاءً عــᣢ رصــᘭد أᘌـ
ᡧᣚ ام عمــل أمضــاها الموظــف

لا ᘌحــــق للموظـــــف تـــــأخᢕᣂ أخــــذ إجازتـــــه الاعتᘭادᘌـــــة لᗫᖂــــادة رصـــــᘭد إجازتـــــه 

ᗫـــة  ـ ᡫᣄᘘة لإدارة المــــوارد الᘭــــة أو الاســــتثنائᘌادᘭم الإجــــازة الاعتᘌط تقــــد ᡨᣂشــــᘌ
ᡧ عـــᣢ أقـــل  ᢕᣌأســـبوعᗷ ــــخ اســـتحقاقهاᗫـــل تـــارᘘس القســـم قᘭمعتمـــدة مـــن رئـــ
م ᗷعـــــــد التمتـــــــع ᗷالإجـــــــازة الاعتᘭادᘌـــــــة  ـــــدَّ د ᗷـــــــأي طلـــــــب ᘌقــ

ـــــذ إجـــــــازة اضـــــــطرارᗫة عنـــــــد  ᘌمكـــــــن للموظـــــــف أخــ
الاحتᘭـــاج لهـــا لســـᛞب طـــارئ ᛿الوفᘭـــات أو الحـــوادث ونحوهـــا فᘭمـــا يتعلـــق 

 ،الإخـــــوة ،الأبنـــــاء  ،الزوجـــــة ،الوالـــــدين
ᢝ حالــة 

ᡧᣚ ــامᘌالموظــف إجــازة خمســة أ ᣗعــᗫو

ᢝ غـــᢕᣂ الظـــروف الطارئـــة 
ᡧᣚ ةᗫجـــازة اضـــطرارឝـــة بᘘحـــق للموظـــف المطالᘌ لا

 للموظف ᘌحق لـه المطالᘘـة بهـا 
᠍
 مكᙬسᘘا

᠍
لا تعتᢔᣂ الإجازة الاضطرارᗫة حقا

ر أخــذه لهــا قᘘــل انتهــاء العـــام  ᢔᣂحصــل للموظــف ظــروف طارئــة تــᘌ لــم

 . الرصᘭد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارᗫة خمسة أᘌام فقط

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


  الإجـــازات: 

تصنف الإجازات ᗷالجمعᘭة إᣠ خمسة أنواع  ):
ᗷدون راتب  -مرضᘭة  -الاضطرارᗫة  -اعتᘭادᘌة 

ᗷ ᢝــدون راتــب لا ᘌحــق للم ):
ᡨᣎــة أو الــᘌادᘭجازتــه الاعتឝــد التمتــع بᘌوظــف الجد

ة التجᗫᖁبᘭة  ᡨᣂالف ᢝ
ᡧᣕمᘌ عد أنᗷ ثلاثة أشهر"إلا

م الموظـف بتعبئـة نمـوذج طلـب إجـازة  ): ᡧ ᡨᣂلـᘌ إجـازة ᣢللحصـول عـ
مــــع أخــــذ توقيــــع رئــــᘭس القســــم واعتمادهــــا لــــدى إدارة المــــوارد ) ١٢ :رقــــم

ᗫة وفق الأ  ᡫᣄᛞهذا النظامال ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌحᜓام المنظمة لإجازات الموظف

:(  ᢝ
ᡨᣎض عــن الإجــازات الــᗫᖔســتحق التعــᘌ عنــد انتهــاء خدمــة الموظــف فإنــه

رف لــــه ᗷــــدل إجــــازة ᘌعــــادل الراتــــب الأســــاᢝᣒ ـلــــم يتمتــــع بهــــا فᘭُصــــ
عـــᣢ أن لا يتجـــاوز مجمـــᖔع أᘌـــام الإجـــازات  ،ᗷعـــدد أᘌـــام الإجـــازات -ᗷـــدلات 

 . رصᘭد ثلاث سنوات متتالᘭة
ᘌســتحق الموظــف التمتــع بឝجــازة رســمᘭة مدفوعــة الأجــر للأعᘭــاد والحــج  ):

 ᢝᣠالنحو التا ᣢع:  
 ــد الفطــرᘭــدأ مــن اليــوم الســابق لآ  :إجــازة عᘘــام تᘌعــة أᗖأر

شهر رمضان المᘘارك حسب تقᗫᖔم أم القرى
 ᣑــد الأضــᘭــدأ مــن اليــوم الســابق ليــوم  :إجــازة الحــج وعᘘــام تᘌعــة أᗖأر

 . الوقوف ᗷعرفة 
ــــةا ): ــــازة الاعتᘭادᘌــ إجــــــازة ســــــنᗫᖔة مدفوعـــــة الأجــــــر قــــــدرها  :لإجـ

ـــ  ᡧᣕيـــوم ٢١(ســـنوات و  ٥للموظـــف الـــذي أم
 . أقل من خمس سنوات 

ᡧ كحـــــد أعـــــᣢ خـــــلال الســـــنة لا يـــــتم  ): ᢕᣌتـــــ ᡨᣂف ᣢـــــة عـــــᘌادᘭتـــــوزع الإجـــــازة الاعت
 
᠍
 . تجاوزها إطلاقا

تؤخـذ الإجــازة الاعتᘭادᘌــة بنـاءً عــᣢ رصــᘭد أᘌـ ):
 . الجمعᘭة

لا ᘌحــــق للموظـــــف تـــــأخᢕᣂ أخــــذ إجازتـــــه الاعتᘭادᘌـــــة لᗫᖂــــادة رصـــــᘭد إجازتـــــه  ):
 . للأعوام القادمة 

ᗫـــة  ):  ـ ᡫᣄᘘة لإدارة المــــوارد الᘭــــة أو الاســــتثنائᘌادᘭم الإجــــازة الاعتᘌط تقــــد ᡨᣂشــــᘌ
ᡧ عـــᣢ أقـــل  ᢕᣌأســـبوعᗷ ــــخ اســـتحقاقهاᗫـــل تـــارᘘس القســـم قᘭمعتمـــدة مـــن رئـــ

م ᗷعـــــــد التمتـــــــع ᗷالإجـــــــازة الاعتᘭادᘌـــــــة ولا ᘌُعتـــــــ ،تقـــــــدير  ـــــدَّ د ᗷـــــــأي طلـــــــب ᘌقــ
ᢝ هذه الحالة غᘭاب

ᡧᣚ وتحسب . 
ـــطرارᗫة ):  ـــ ـــــازة الاضـ ـــــذ إجـــــــازة اضـــــــطرارᗫة عنـــــــد  :الإجــ ᘌمكـــــــن للموظـــــــف أخــ

الاحتᘭـــاج لهـــا لســـᛞب طـــارئ ᛿الوفᘭـــات أو الحـــوادث ونحوهـــا فᘭمـــا يتعلـــق 
الوالـــــدين( :وهـــــم ،ᗷـــــالموظف أو أحـــــد قرابتـــــه

ᢝ حالــة ) والــدي الزوجــة ،لأخــواتا
ᡧᣚ ــامᘌالموظــف إجــازة خمســة أ ᣗعــᗫو

 . الوفاة لأحد أقارᗖه المذكورᗫن أعلاه 
ᢝ غـــᢕᣂ الظـــروف الطارئـــة  ): 

ᡧᣚ ةᗫجـــازة اضـــطرارឝـــة بᘘحـــق للموظـــف المطالᘌ لا
ᢝ المادة الساᗷقة

ᡧᣚ المحددة . 
 للموظف ᘌحق لـه المطالᘘـة بهـا  ): 

᠍
 مكᙬسᘘا

᠍
لا تعتᢔᣂ الإجازة الاضطرارᗫة حقا

ر أخــذه لهــا قᘘــل انتهــاء العـــام  مــا  ᢔᣂحصــل للموظــف ظــروف طارئــة تــᘌ لــم
 . المᘭلادي

الرصᘭد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارᗫة خمسة أᘌام فقط ): 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٢٠/٦٦  

 جمعᘭة 

): ١ - ١٣(  الʸادة

): ٢ - ١٣(  الʸادة

): ٣ - ١٣(  الʸادة

): ٤ - ١٣(  الʸادة

): ٥ - ١٣(  الʸادة

): ٦ - ١٣(  الʸادة

): ٧ - ١٣(  الʸادة

): ٨ - ١٣(  الʸادة

): ٩ - ١٣(  الʸادة

 ١٠ - ١٣(  الʸادة

 ١١ - ١٣(  الʸادة

 ١٢ - ١٣(  الʸادة

 ١٣ - ١٣(  الʸادة

 ١٤ - ١٣(  الʸادة



  

 

رات الغᘭــــاب أو الإجــــازات الاضــــطرارᗫة أو  ᢔᣂة لمــــᘭــــل أي وثــــائق رســــمᘘلا تق
ة من الراتب ᡫᣃاᘘتخصم م ᢝᣠالتاᗖو. 

ᢝ وتكــون  ᢔᣎــر طــᗫᖁة إحضــار تقᘭط للإجــازة المرضــ ᡨᣂشــᛒ

 التالᘭة بثلاثة أرᗖاع الراتب
᠍
 . الستون يوما

ᢝ تᢝᣢ ذلك ᗷدون راتب
ᡨᣎال 

᠍
 الثلاثون يوما

 ذا قـــرر المرجـــع الصـــᢝᣑ إلا إن يᘘـــاᡫᣃ عملـــه 
ة عملــــه وأنــــه لا  ᡫᣃــــاᘘم ᣢعــــ 

᠍
ᢝ مــــن مرضــــه وأصــــبح قــــادرا

ᡧᣛنــــه شــــ
ᢝ العمل 

ᡧᣚ مخالطة زملائه ᣢر منه ع ᡧᣅ ه من أداء العمل ولاᘭخطر عل. 
ᢝ أضـــيق الحــــالات 

ᡧᣚ ـــدون راتـــب إلاᗷ إجـــازة ᣗلا تعـــ
عنــــد نفــــاد رصــــᘭد الموظــــف مــــن الإجــــازة الاعتᘭادᘌــــة مــــع حاجتــــه الماســــة 
ــــرئᘭس المᘘــــــاᡫᣃ وعــــــدم إخلالهــــــا  رط أخــــــذ موافقــــــة الــ
ــ مــدة لا تقــل عــن  ᢝ

ᡧᣕمᘌ عــد أنᗖو
سنة عᣢ رأس العمل عᣢ أن لا تᗫᖂـد الإجـازة عـن ثلاثـة أشـهروᗫعتᢔᣂ عقـد 

 خـــلال مـــدة الاجـــازة اذا زادت عـــن خمـــس وعشـــ
᠍
 ـالعمـــل موقوفـــا

᠍
ᗫᖁن يومـــا

ᡧ إدارة الجمعᘭة والموظف  ᢕᣌاتفاق خلاف ذلك ب . 

ᗷ ᡧشـــــ ᢕᣌالدارســـــ ᡧ ᢕᣌة للمـــــوظفᘭـــــارات الدراســـــᘘرط إحضـــــار ـإجـــــازات الاخت
ᢝ أᘌام الاختᘘار من جهة الدراسة

ᡧᣚ الانتظامᗷ إفادة . 
 مــــن يــــوم 

᠍
وج اعتᘘــــارا ᡧ ᡨᣂة للموظــــف المــــᘭثنائᙬإجــــازة اســــ᛿ ᣗعــــᘌ عᖔأســــب

 ᡧ ᢕᣌمــدة لا تقــل عــن أســبوعᗷ م طلــب الاجــازةᘌن يــتم تقــد

ᢝ الســــــــنة كحــــــــوافز 
ᡧᣚ ــــــــة أو متفرقــــــــةᘭــــــــام ســــــــواء متتالᘌإجــــــــازة خمســــــــة أ

ᢝ أدائهــــم لأعمــــالهم، 
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌطᘘن والمنضــــᗫ ᡧ ᢕᣂالمتمــــ ᡧ ᢕᣌة للمــــوظفᘭعᘭتشــــج

ᗫــة  ـ ᡫᣄᘘالتنســـيق مـــع إدارة المـــوارد الᗷ ـــةᘭاعتمادهـــا مـــدير الجمعᗷ قـــومᘌ

 . إجازة ثلاثة أᘌام تمنح للموظف عندما يرزق ᗷمولد
ᢝ أداء فᗫᖁضـة 

ᡧᣚ ام تمـنح للموظـف المسـلم الـذي يرغـبᘌعة أᘘإجازة س
الحــــج إجــــازة عᘭــــد الأضــــᣑ المᘘــــارك وذلــــك لمــــرة واحــــدة طــــوال مــــدة 
 ᢕᣂضــــمن حســــن ســــᘌ مــــاᗷ م هــــذه الإجــــازةᘭخدمتــــه وللمنشــــأة حــــق تنظــــ

ول ᘌجـوز ،ولا اسـتحقاقها سـنة ᡧ ᡧᣂالـ 
 أثنـــــــاء عليهـــــــا الحصـــــــول عوضـــــــا عـــــــن

  الإجــازات هــذه مواعᘭــد تحــدد
᠍
 وفقــا

  ᢝᣟتــــؤمن لــــ  ᢕᣂجــــب  ســــᗫعملها،و
 لا ᘌقـــل ᛿ـــافٍ  بوقــت ازةᗷالإجـــ لتمتعـــه

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

رات الغᘭــــاب أو الإجــــازات الاضــــطرارᗫة أو  ):  ᢔᣂة لمــــᘭــــل أي وثــــائق رســــمᘘلا تق
ة أسبᖔع ᡨᣂعليها ف ᡧᣕة إذا مᘭة من الراتب ،المرض ᡫᣃاᘘتخصم م ᢝᣠالتاᗖو

ᢝ وتكــون  :الإجــازة المرضــᘭة ):  ᢔᣎــر طــᗫᖁة إحضــار تقᘭط للإجــازة المرضــ ᡨᣂشــᛒ
 ᢝᣠالنحو التا ᣢع: 

 الأوᣠ براتب ᛿امل - ١
᠍
 . الثلاثون يوما

 التالᘭة بثلاثة أرᗖاع الراتب - ٢
᠍
الستون يوما

ᢝ تᢝᣢ ذلك ᗷدون راتب - ٣
ᡨᣎال 

᠍
الثلاثون يوما

ن يᘘـــاᡫᣃ عملـــه ألا ᘌســمح للموظـــف المـــᗫᖁض  ): 
ة عملــــه وأنــــه لا أالمعتمــــد  ᡫᣃــــاᘘم ᣢعــــ 

᠍
ᢝ مــــن مرضــــه وأصــــبح قــــادرا

ᡧᣛنــــه شــــ
ᢝ العمل 

ᡧᣚ مخالطة زملائه ᣢر منه ع ᡧᣅ ه من أداء العمل ولاᘭخطر عل
ــازة ᗷـــدون راتـــب ):  ᢝ أضـــيق الحــــالات  :إجـ

ᡧᣚ ـــدون راتـــب إلاᗷ إجـــازة ᣗلا تعـــ
عنــــد نفــــاد رصــــᘭد الموظــــف مــــن الإجــــازة الاعتᘭادᘌــــة مــــع حاجتــــه الماســــة 

ــــرئᘭس المᘘــــــاᡫᣃ وعــــــدم إخلالهــــــا ـᗷشــــــ ،ازةلأخــــــذ الإجــــــ رط أخــــــذ موافقــــــة الــ
ــ مــدة لا تقــل عــن  ،ᗫᖁةـᗷالعمــل واعتمــاد إدارة المــوارد الᘘشــ ᢝ

ᡧᣕمᘌ عــد أنᗖو
سنة عᣢ رأس العمل عᣢ أن لا تᗫᖂـد الإجـازة عـن ثلاثـة أشـهروᗫعتᢔᣂ عقـد 

 خـــلال مـــدة الاجـــازة اذا زادت عـــن خمـــس وعشـــ
᠍
العمـــل موقوفـــا

ᡧ إدارة الجمعᘭة والموظف  مالم ᘌكون هناك ᢕᣌاتفاق خلاف ذلك ب
 :وتشمل ما ᢝᣢᘌ  :الإجازة الاستثنائᘭة ): 

 شـــــᗷ ᡧ ᢕᣌالدارســـــ ᡧ ᢕᣌة للمـــــوظفᘭـــــارات الدراســـــᘘإجـــــازات الاخت
ᢝ أᘌام الاختᘘار من جهة الدراسة

ᡧᣚ الانتظامᗷ إفادة
  مــــن يــــوم 

᠍
وج اعتᘘــــارا ᡧ ᡨᣂة للموظــــف المــــᘭثنائᙬإجــــازة اســــ᛿ ᣗعــــᘌ عᖔأســــب

 ᣢأزواجــه عــ ᡧ ᢕᣌمــدة لا تقــل عــن أســبوعᗷ م طلــب الاجــازةᘌن يــتم تقــد
  . قᘘل تارᗫــــخ الزواج 

  الســــــــنة كحــــــــوافز ᢝ
ᡧᣚ ــــــــة أو متفرقــــــــةᘭــــــــام ســــــــواء متتالᘌإجــــــــازة خمســــــــة أ

ᢝ أدائهــــم لأعمــــالهم، 
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌطᘘن والمنضــــᗫ ᡧ ᢕᣂالمتمــــ ᡧ ᢕᣌة للمــــوظفᘭعᘭتشــــج

ᗫــة  ـ ᡫᣄᘘالتنســـيق مـــع إدارة المـــوارد الᗷ ـــةᘭاعتمادهـــا مـــدير الجمعᗷ قـــومᘌ
 . ورئᘭس القسم

 مولدᗷ ام تمنح للموظف عندما يرزقᘌإجازة ثلاثة أ
  ضـةᗫᖁأداء ف ᢝ

ᡧᣚ ام تمـنح للموظـف المسـلم الـذي يرغـبᘌعة أᘘإجازة س
الحــــج إجــــازة عᘭــــد الأضــــᣑ المᘘــــارك وذلــــك لمــــرة واحــــدة طــــوال مــــدة 
 ᢕᣂضــــمن حســــن ســــᘌ مــــاᗷ م هــــذه الإجــــازةᘭخدمتــــه وللمنشــــأة حــــق تنظــــ

 . العمل بها 
ᢝ  بឝجازتـه الموظـف يتمتـع أن ᘌجب ): 

ᡧᣚ سـنة
  يتقـــــــاᡧᣔ  أن أو عنهـــــــا،

ً
ᢺـــــــدᗷ  

᠍
عوضـــــــا عـــــــن نقـــــــدᘌا

ᢝ أن
ᡧᣚ ــة الحــقᘭتحــدد خدمتــه،لإدارة الجمع

 ᗷالتنــــاوب العمــــل،أو تمنحهــــا لمقتضــــᘭات
لتمتعـــه المحــدد ᗷالمᘭعـــاد الموظـــف إشــعار

ᡧ  عن ᢕᣌيوم  ثلاث . 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٢١/٦٦  

 جمعᘭة 

 ١٥ - ١٣(  الʸادة

 ١٦ - ١٣(  الʸادة

 ١٧ - ١٣(  الʸادة

 ١٨ - ١٣(  الʸادة

 ١٩ - ١٣(  الʸادة

 ٢٠ - ١٣(  الʸادة



  

 

  ساعات العمل الإضافي

ᢝ إلا بتعمᘭــــد مســــبق مــــن رئــــᘭس القســــم 
ᡧᣚلا تعتمــــد ســــاعات العمــــل الإضــــا

 ᢝᣠلهـــا لـــدوام اليـــوم التـــاᘭمكـــن تأجᘌ لا ᢝ
ᡨᣎللأعمـــال المســـتعجلة أو الطارئـــة الـــ

ر رئــᛳس القســ ،وᗫــؤثر تأجᘭلهــا ᚽشــᜓل كبــᢕᣂ عــᣢ ســᢕᣂ العمــل ـطـ أن ᘌقــدِّ ᡫᣄᚽ م
ᘌ ᢝحتاجها لإنجاز العمل

ᡨᣎللموظف عدد الساعات ال 
᠍
 . مسᘘقا

ᢝ الســــــــاعات الإضــــــــافᘭة ᢝᣦ الأصــــــــل 
ᡧᣚ اســــــــة الحــــــــد مــــــــن التوســــــــعᘭس ᢔᣂــــــ تعتــ

ᢝ أضـــيق الحـــدود ᗷطلـــب 
ᡧᣚ يتخـــذ ᢝ

᡽ᣍء اســـتثنا ᢝ
ᡫᣒ ᢝ

ᡧᣚوســـاعات العمـــل الإضـــا
 . محدود من رئᘭس القسم والرفع إᣠ المدير التنفᘭذي 

ᢝ تحســــب ᗷقᘭمــــة ســــاعة 
ᡧᣚــــة للموظــــفســــاعة العمــــل الإضــــاᘭالعمــــل الفعل، 

 ᢝᣒإليها أجر نصف ساعة من الراتب الأسا 
᠍
  . مضافا

ᢝ خــــــلال الشــــــهر 
ᡧᣚالمعتمــــــد لســــــاعات العمــــــل الإضــــــا ᣢوالأعــــــ ᡧᣍالحــــــد الأد

 ᡧᣍعتمــد أقــل مــن -الســاعة الواحــدة كحــد أدᘌ ولا
مــــــن إجمــــــاᢝᣠ ســــــاعات العمــــــل المطلᗖᖔــــــة مــــــن 

ᢝ موافقـــة المـــدير التنفᘭـــذي قᘘـــل 
ᡧᣚط لاعتمـــاد ســـاعات العمـــل الإضـــا ᡨᣂشـــᘌُ

ᢝ إذا تــم التنســيق بينــه 
ᡧᣚالعمــل الإضــاᗷ س القســم إلــزام الموظــفᘭحــق لــرئᘌ

ة ᛿افᘭـــــة لا تقـــــل عـــــن ثلاثـــــة أᘌـــــام قᘘـــــل موعـــــد العمـــــل  ᡨᣂفـــــᗷ الموظـــــف ᡧ ᢕᣌـــــᗖو

ᢝ المسند إلᘭـه
ᡧᣚب الموظف عن إنجاز العمل الإضاᘭحالة تغ ᢝ

ᡧᣚ،  فـإن ذلـك
ا قــــد يــــؤثر عــــᣢ عــــلاوة تقــــᗫᖔم الأداء الســــنᗫᖔة للموظــــف مــــا لــــم ᘌقــــدم عــــذر᠍ 

 ᢝᣤالإلـــــزا ᢝ
ᡧᣚـــــب الموظـــــف عــــن العمـــــل الإضـــــاᘭب تغᘘســــᗷ العمـــــل ᡵᣂعنــــد تعـــــ

ة فلـــــــرئᛳس القســـــــم أن يـــــــوᗷ ᢝᣔالعقᗖᖔـــــــ
ᗫᖁة اتخــاذ المناســب حســب نظــام العقᗖᖔــات 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


ساعات العمل الإضافي: 

ᢝ إلا بتعمᘭــــد مســــبق مــــن رئــــᘭس القســــم  ):
ᡧᣚلا تعتمــــد ســــاعات العمــــل الإضــــا

 ᢝᣠلهـــا لـــدوام اليـــوم التـــاᘭمكـــن تأجᘌ لا ᢝ
ᡨᣎللأعمـــال المســـتعجلة أو الطارئـــة الـــ

وᗫــؤثر تأجᘭلهــا ᚽشــᜓل كبــᢕᣂ عــᣢ ســᢕᣂ العمــل
ᘌ ᢝحتاجها لإنجاز العمل

ᡨᣎللموظف عدد الساعات ال 
᠍
مسᘘقا

ᢝ الســــــــاعات الإضــــــــافᘭة ᢝᣦ الأصــــــــل  ):
ᡧᣚ اســــــــة الحــــــــد مــــــــن التوســــــــعᘭس ᢔᣂــــــ تعتــ

ᢝ أضـــيق الحـــدود ᗷطلـــب 
ᡧᣚ يتخـــذ ᢝ

᡽ᣍء اســـتثنا ᢝ
ᡫᣒ ᢝ

ᡧᣚوســـاعات العمـــل الإضـــا
محدود من رئᘭس القسم والرفع إᣠ المدير التنفᘭذي 

ᢝ تحســــب ᗷقᘭمــــة ســــاعة  ):
ᡧᣚســــاعة العمــــل الإضــــا

 ᢝᣒإليها أجر نصف ساعة من الراتب الأسا 
᠍
مضافا

ᢝ خــــــلال الشــــــهر  ):
ᡧᣚالمعتمــــــد لســــــاعات العمــــــل الإضــــــا ᣢوالأعــــــ ᡧᣍالحــــــد الأد

 ᡧ ᢕᣌاوح مــا بــ ᡨᣂللموظــف تــ) ᡧᣍالســاعة الواحــدة كحــد أد
مــــــن إجمــــــاᢝᣠ ســــــاعات العمــــــل المطلᗖᖔــــــة مــــــن % ٢٥ومــــــا ᘌعــــــادل  ،-ســــــاعة

 . )لال الشهر كحد أقᣕالموظف خ
ᢝ موافقـــة المـــدير التنفᘭـــذي قᘘـــل    ):

ᡧᣚط لاعتمـــاد ســـاعات العمـــل الإضـــا ᡨᣂشـــᘌُ
 ᢝ

ᡧᣚة الموظف لعمله الإضا ᡫᣃاᘘم . 
ᢝ إذا تــم التنســيق بينــه  ):

ᡧᣚالعمــل الإضــاᗷ س القســم إلــزام الموظــفᘭحــق لــرئᘌ
ة ᛿افᘭـــــة لا تقـــــل عـــــن ثلاثـــــة أᘌـــــام قᘘـــــل موعـــــد العمـــــل  ᡨᣂفـــــᗷ الموظـــــف ᡧ ᢕᣌـــــᗖو

ᢝ المطلوب
ᡧᣚالإضا . 

ᢝ المسند إلᘭـه ):
ᡧᣚب الموظف عن إنجاز العمل الإضاᘭحالة تغ ᢝ

ᡧᣚ
قــــد يــــؤثر عــــᣢ عــــلاوة تقــــᗫᖔم الأداء الســــنᗫᖔة للموظــــف مــــا لــــم ᘌقــــدم عــــذر᠍ 

 ًᢻمقبو . 
:(  ᢝᣤالإلـــــزا ᢝ

ᡧᣚـــــب الموظـــــف عــــن العمـــــل الإضـــــاᘭب تغᘘســــᗷ العمـــــل ᡵᣂعنــــد تعـــــ
فلـــــــرئᛳس القســـــــم أن يـــــــوᗷ ᢝᣔالعقᗖᖔـــــــ ،المو᛿ــــــل إلᘭـــــــه قᘘلهـــــــا بوقـــــــتٍ ᛿ـــــــافٍ 

ᗫᖁة اتخــاذ المناســب حســب نظــام العقᗖᖔــات ـالمناســᘘة لإدارة المــوارد الᘘشــ
ᢝ هذا النظام

ᡧᣚ الموجودة . 
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  أحكام خاصة بتشغيل النساء

 ᣢقة عᗷعة الساᗖإجازة أمومة لمدة الأسابيع الأر ᢝ
ᡧᣚ للموظفة الحق

والأسابيع الستة التالᘭة للوضع وᗫحدد التارᗫــــخ 
المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبᘭة المعتمدة لدى الجمعᘭة أو 
ᚽشهادة طبᘭة مصدقة من جهة صحᘭة حكومᘭة ولا تقᘘل شهادات أطᘘاء 
ولا ᘌجوز تشغᘭل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالᘭة 

ᘌ ᢝكون الأجر الذي ᘌدفع للموظفات أثناء غᘭابهن بឝجازة الوضع ᛿الآ
ᡨᣍ:  

ᢝ خدمة الجمعᘭة لها الحق 
ᡧᣚ أمضت أقل من سنة ᢝ

ᡨᣎالموظفة ال

 ᢝ
ᡧᣚ ة لها الحقᘭخدمة الجمع ᢝ

ᡧᣚ ᡵᣂᜧأمضت سنة فأ ᢝ
ᡨᣎالموظفة ال

 ᢝ
ᡧᣚ دء الإجازةᗷ يوم ᡵᣂᜧأمضت ثلاث سنوات فأ ᢝ

ᡨᣎالموظفة ال
ᢝ إجازة وضع ᗷأجر  

ᡧᣚ امل لها الحق᛿ . 
ᢝ استفادت من إجازة وضع أجر ᛿امل لا ᘌحق لها 

ᡨᣎوالموظفة ال
وᗫدفع  ،المطالᘘة ᗷأجر الإجازة السنᗫᖔة العادᘌة عن نفس السنة

ᢝ تلك 
ᡧᣚ انت قد استفادت᛿ ة إذاᗫᖔلها نصف أجر الإجازة السن

  .السنة من إجازة وضع بنصف الأجر 
ᢝ الشهور الأوᣠ للحمل أن تᘘادر بឝخط

ᡧᣚ الموظفة ᣢار الجمععᘭ ة لإجراء
ᢝ الدوري عليها وتقᗫᖁر العلاج اللازم وتحدᘌد التارᗫــــخ  ᢔᣎالفحص الط

ة الإرضاع رغᘘة وظروف الموظفة ما أمكن  ᡨᣂد فᘌتحد ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالجمع ᢝᣘترا

 . وعᣢ الموظفة التقᘭد ᗷالجدول المنظم لذلك 
ᗷ ن لراحة الموظفاتᜧة أماᘭعن المنفصل التام و معزل التعد الجمع

ᢝ الملᘘس والمظهر والتقᘭد 
ᡧᣚ ورة الاحتشام ᡧᣅ الموظفات ᣢوع 

 .العادات والتقالᘭد لمرعᘭة 
ᢝ أماᜧن العمل       

ᡧᣚ الرجالᗷ حال من الأحوال اختلاط ال ساء ᢝ
ᡧᣚ جوزᘌ لا

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


أحكام خاصة بتشغيل النساء: 

  
 :(  ᣢقة عᗷعة الساᗖإجازة أمومة لمدة الأسابيع الأر ᢝ

ᡧᣚ للموظفة الحق
والأسابيع الستة التالᘭة للوضع وᗫحدد التارᗫــــخ  ،التارᗫــــخ المنتظر لولادتها 

المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبᘭة المعتمدة لدى الجمعᘭة أو 
ᚽشهادة طبᘭة مصدقة من جهة صحᘭة حكومᘭة ولا تقᘘل شهادات أطᘘاء 

 ᡧ ᢕᣌة  ،خارجيᘭل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالᘭجوز تشغᘌ ولا
 .لولادتها 

ᘌكون الأجر الذي ᘌدفع للموظفات أثناء غᘭابهن بឝجازة الوضع ᛿الآ ): 
ᢝ خدمة الجمعᘭة لها الحق   ) أ

ᡧᣚ أمضت أقل من سنة ᢝ
ᡨᣎالموظفة ال

ᢝ إجازة وضع ᗷدون أجر
ᡧᣚ . 

ᢝ   ) ب
ᡧᣚ ة لها الحقᘭخدمة الجمع ᢝ

ᡧᣚ ᡵᣂᜧأمضت سنة فأ ᢝ
ᡨᣎالموظفة ال

 . إجازة وضع بنصف الأجر 
ᢝ   ) ت

ᡧᣚ دء الإجازةᗷ يوم ᡵᣂᜧأمضت ثلاث سنوات فأ ᢝ
ᡨᣎالموظفة ال

ᢝ إجازة وضع ᗷأجر   الجمعᘭةخدمة 
ᡧᣚ لها الحق

ᢝ استفادت من إجازة وضع أجر ᛿امل لا ᘌحق لها   ) ث
ᡨᣎوالموظفة ال

المطالᘘة ᗷأجر الإجازة السنᗫᖔة العادᘌة عن نفس السنة
ᢝ تلك 

ᡧᣚ انت قد استفادت᛿ ة إذاᗫᖔلها نصف أجر الإجازة السن
السنة من إجازة وضع بنصف الأجر 

ᢝ الشهور الأوᣠ للحمل أن تᘘادر بឝخط ): 
ᡧᣚ الموظفة ᣢع

ᢝ الدوري عليها وتقᗫᖁر العلاج اللازم وتحدᘌد التارᗫــــخ  ᢔᣎالفحص الط
  . المرجح للولادة 

ة الإرضاع رغᘘة وظروف الموظفة ما أمكن  ):  ᡨᣂد فᘌتحد ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالجمع ᢝᣘترا

وعᣢ الموظفة التقᘭد ᗷالجدول المنظم لذلك  ،ذلك
 :( ᗷ ن لراحة الموظفاتᜧة أماᘭتعد الجمع

ᢝ الملᘘس والمظهر والتقᘭد  ،الرجال
ᡧᣚ ورة الاحتشام ᡧᣅ الموظفات ᣢوع

ام ᡧ ᡨᣂوالال ᗷ ة، وᘭع ᡫᣄم الᘭة التعالᘭد لمرعᘭالعادات والتقال
ᢝ أماᜧن العمل        ): 

ᡧᣚ الرجالᗷ حال من الأحوال اختلاط ال ساء ᢝ
ᡧᣚ جوزᘌ لا

ها ᢕᣂعه من مرافق وغᘘامج  ما يت ᢔᣂوال  
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ـــــل مـــــــع  ᢝ التعامــ
ᡧᣚ ســـــــت الأصـــــــلᘭة ولᘭـــــــات حـــــــالات اســـــــتثنائᗖᖔالعق 

ᢝ ملــــف الموظــــف قــــد 
ᡧᣚ أو إنــــذارات ᢝ

᡽ᣍووجــــود أي إجــــراء جــــزا
 . تؤثر عᣢ حصوله عᣢ ترقᘭات أو علاوات أو حوافز ونحوها

ᢝ الجمعᘭــــة عنــــد صــــدور أي مخالفــــة مــــن المخالفــــات 
ᡧᣚ ــــاتᗖᖔتــــنظم العق

أو الخـــــروج أثنـــــاء  ،تهــــاء وقـــــت العمــــل
إهـــــدار  ،إســـــاءة الأدب ،الغᘭـــــاب 

ᢝ أداء العمــــــل أو الإخــــــلال 
ᡧᣚ ᢕᣂالتقصــــــ

ᘌ ᢝســـــتحق الموظـــــف 
ᡨᣎأو نحوهـــــا مـــــن المخالفـــــات الـــــ

 . )١٨:رقمنموذج (ـي وتقرّ وفـق نموذج إجراء جزائ
ᢝ الجمعᘭـــة 

ᡧᣚ ـــاتᗖᖔتـــدرج العق ᢝ
ᡧᣚ الأصـــل ᢔᣂعتـــᘌ- مـــا لـــم تتطلـــب المخالفـــة

ᡧ مـــن الإنـــذار الشـــفᢝᣧ عـــᣢ أقـــل تقـــدير ᢕᣌعـــد أســـبوعᗷ (

ᡧ مـن الإنـذار ال ᢕᣌعـد أسـبوعᗷ ᣢعـ ᢝ ᢔᣍتـا᜻

 

 :الإجراءات الجزائᘭة يتم تحدᘌدها بឝحدى الخᘭارات التالᘭة
ᣢام كحد أعᘌعة أᘘس ᣠالحسم من الراتب من يوم إ .  

قᘭـــــة أو ᗷعـــــض  ᡨᣂة أو عـــــلاوة الأداء أو الᗫᖔالعـــــلاوة الســـــن

 . )داخل الجمعᘭة أو للجهات الأمنᘭة المختصة
 ᡧ ᢕᣌأسبوع ᣢحد أعᗷ( . 

ضواᗷط العقᗖᖔات عند التأخر أو الخروج قᘘل انتهاء وقت العمل أو أثناء 
 ᢝᣠالتا᛿: 

ـ ـدقᘭقـة مــن ᗷداᘌـة العمــل يᘘــدأ  ᡫᣄمسـة ع
ــ ـدقᘭقــــة  ـ ᡫᣄالخمســــة عᗷ ســــمحᗫو

 
ة  ᡨᣂـــــة وقـــــت العمـــــل لفـــــᘌداᗷ حســـــب مـــــنᘌ الحضـــــور ᢝ

ᡧᣚ حســـــم التـــــأخر
راف قᘘــــل انتهــــاء وقــــت العمــــل ᘌحســــم 

ـــــــب الســـــــــاعة ᗷقᘭمـــــــــ ـــــــن الراتــ ـــــــاعة مــ ة الســ

 ᢝᣒمة أجرة اليوم من الراتب الأساᘭقᗷ حسمᘌ اب اليومᘭغ .  
ᢝ حالـــة غᘭـــاب الموظـــف لخمســـة عشـــ

ᡧᣚأو ر يوم᠍ــــ 
ً
ن ᖁᗫ ـعشـــلا متصـــلة

 لشـــــــــهر مـــــــــا ᗷعـــــــــد تقـــــــــدᘌم
ً
ـــــــلال الســـــــــنة شـــــــــاملة  ا متقطعـــــــــة خــ

 مقبــوᢻً فᘭحـق لإ 
᠍
دارة الجمعᘭــة إنهــاء دون أن يᘘُــدي عـذرا

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


 العقوبات: 

:(  ᢔᣂـــــل مـــــــع تعتـــــــ ᢝ التعامــ
ᡧᣚ ســـــــت الأصـــــــلᘭة ولᘭـــــــات حـــــــالات اســـــــتثنائᗖᖔالعق 

 ᡧ ᢕᣌملــــف الموظــــف قــــد  ،المــــوظف ᢝ
ᡧᣚ أو إنــــذارات ᢝ

᡽ᣍووجــــود أي إجــــراء جــــزا
تؤثر عᣢ حصوله عᣢ ترقᘭات أو علاوات أو حوافز ونحوها

ᢝ الجمعᘭــــة عنــــد صــــدور أي مخالفــــة مــــن المخالفــــات  ):
ᡧᣚ ــــاتᗖᖔتــــنظم العق

تهــــاء وقـــــت العمــــلالتـــــأخر أو الخــــروج قᘘـــــل ان( :التالᘭــــة
 ᢝᣥـــــدون اســـــتئذان أو عـــــذر رســـــᗷ الـــــدوام، 

ᢝ أداء العمــــــل أو الإخــــــلال  ،رقةـالمــــــال العــــــام للجمعᘭــــــة أو الســــــ
ᡧᣚ ᢕᣂالتقصــــــ

ᘌ ᢝســـــتحق الموظـــــف ) ᗷأنظمـــــة الجمعᘭـــــة
ᡨᣎأو نحوهـــــا مـــــن المخالفـــــات الـــــ

وتقرّ وفـق نموذج إجراء جزائ ،العقـᗖᖔة عليها 
ᢝ الجمعᘭـــة  ):

ᡧᣚ ـــاتᗖᖔتـــدرج العق ᢝ
ᡧᣚ الأصـــل ᢔᣂعتـــᘌ

 :عᣢ النحو التاᢝᣠ  -غᢕᣂ ذلك
١(  ᢝᣧإنذار شف .  
٢(  ᢝ ᢔᣍأقـــل تقـــدير( :إنـــذار كتـــا ᣢعـــ ᢝᣧمـــن الإنـــذار الشـــف ᡧ ᢕᣌعـــد أســـبوعᗷ

 . )٢٣:رقمنموذج (وفق 
٣(  ᢝ

᡽ᣍمع إجـراء جـزا ᢝ ᢔᣍمـن الإنـذار ال( :إنذار كتا ᡧ ᢕᣌعـد أسـبوعᗷ
 . )أقل تقدير

ᢝ مغلظ )٤
᡽ᣍمع إجراء جزا ᢝ ᢔᣍإنذار كتا . 

 . إشعار ᗷالفصل )٥
الإجراءات الجزائᘭة يتم تحدᘌدها بឝحدى الخᘭارات التالᘭة ):

 ᣢام كحد أعᘌعة أᘘس ᣠالحسم من الراتب من يوم إ
 عـــــض ( :حرمـــــان مـــــنᗷ ـــــة أوᘭق ᡨᣂة أو عـــــلاوة الأداء أو الᗫᖔالعـــــلاوة الســـــن

 . )الحوافز أو الᘘدلات 
  ة المختصة(الإحالة للتحقيقᘭة أو للجهات الأمنᘭداخل الجمع
  قاف من العملᘌأمر إ) ᡧ ᢕᣌأسبوع ᣢحد أعᗷ
 ةᘭالفصل من الجمعᗷ إشعار . 

ضواᗷط العقᗖᖔات عند التأخر أو الخروج قᘘل انتهاء وقت العمل أو أثناء  ):
 ᢝᣥئذان أو عذر رسᙬدون اسᗷ الدوام،   ᢝᣠالتا᛿

 ــ خ ᢝ
ᡧᣕعـد مᗷ حسـم التــأخرᘌ ــدأᘘـة العمــل يᘌداᗷ قـة مــنᘭـ ـدق ᡫᣄمسـة ع

ــ ـدقᘭقــــة  ،حســــابها مــــن ᗷداᘌــــة وقــــت العمــــل ـ ᡫᣄالخمســــة عᗷ ســــمحᗫو
ة عمل  ᡨᣂل فᝣعند الدخول ل ᣠالأو .

  ة ᡨᣂـــــة وقـــــت العمـــــل لفـــــᘌداᗷ حســـــب مـــــنᘌ الحضـــــور ᢝ
ᡧᣚ حســـــم التـــــأخر

راف قᘘــــل انتهــــاء وقــــت العمــــل ᘌحســــم ـالعمــــل، وكــــذلك عنــــد الانصــــ
ᗷ ᢝقᘭمتـــــــــه 

ᡨᣛᘘمـــــــــ(الوقـــــــــت المتـــــــــᘭقᗷ الســـــــــاعة
 ᢝᣒالأسا(. 

 :ضواᗷط العقᗖᖔات عند الغᘭاب ):
  ᢝᣒمة أجرة اليوم من الراتب الأساᘭقᗷ حسمᘌ اب اليومᘭغ
 ـــاب الموظـــف لخمســـة عشـــᘭحالـــة غ ᢝ

ᡧᣚ
 لشـــــــــهر مـــــــــا ᗷعـــــــــد تقـــــــــدᘌميوم᠍ـــــــــ

ً
ـــــــلال الســـــــــنة شـــــــــاملة ا متقطعـــــــــة خــ

 مقبــوᢻً فᘭحـق لإ ،الاسـتقالة
᠍
دون أن يᘘُــدي عـذرا

  

  لائحة الموارد البشرية
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): ٢ - ١٦(  الʸادة

): ٣ - ١٦(  الʸادة

): ٤ - ١٦(  الʸادة

): ٥ - ١٦(  الʸادة

): ٦ - ١٦(  الʸادة



  

 

 
᠍
ــــاذ مــــــا تــــــراه مناســــــᘘا ــــاء (خــــــدمات الموظــــــف أو اتخــ ــــر نظــــــام إنهــ انظــ

عنـــــد ثبـــــوت إســـــاءة الموظـــــف الأدب ســـــواءً ᗷألفـــــاظ نابᘭـــــة أو مشـــــاجرة أو 
ــــــواءً مــــــــع الــــــــزملاء أو الرؤســــــــاء أو  رب ᗷالᘭــــــــد أو ᗷــــــــأدوات ونحوهــــــــا ســ
فـــــــلإدارة الجمعᘭـــــــة ᘻشـــــــكᘭل لجنـــــــة 
ᢝ ملاᗷســـــات الموضـــــᖔع واتخـــــاذ إحـــــدى الإجـــــراءات التالᘭـــــة أو 

ᡧᣚ للتحقيـــــق

 . خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إᣠ سᘘعة أᘌام

ᘭمـــا ᗷعـــد بنـــاءً عـــᣢ نتᘭجـــة وᗫحـــدد الإجـــراء ف
إما ᘌفصل من الجمعᘭة أو ᘌُعـاد عـᣢ رأس 

 :ضواᗷط الحسم عند إهدار مال الجمعᘭة أو الᣄقة
ــــواءً ᗷطᗫᖁــــــق العمــــــد أو ᗷســــــᘘب  ــــال الجمعᘭــــــة ســ عنــــــد إهــــــدار الموظــــــف لمــ

ء من أموال الجمعᘭة أو ممتل ᢝ
ᡫᣒ اتهـا رقةᝣ

فإنــه يتخــذ ᗷحقــه نفــس  ،أو اســتغلالها لمصــالحه الشخصــᘭة ونحــو ذلــك
  . من هذا البند) 

ᢝ أداء العمـــــــــل أو الإخـــــــــلال ᗷأنظمـــــــــة 
ᡧᣚ ᢕᣂط الحســـــــــم عنـــــــــد التقصـــــــــᗷضـــــــــوا

 ᢝ ᢔᣍأو كتــــا ᢝᣧــــه إنــــذار شــــفᘭتوج ᢝ
ᡧᣚ س القســــم الحــــقᛳرقــــمنمــــوذج (لــــرئ: 

إذا تطلـــب الأمـــر ) ١٨ :رقـــمنمـــوذج 
 ᢕᣂع التقصــــᖔق ،نــــ ᢝ

ᡨᣎة الــــ ᡨᣂـــــالفــــ ر فيهــــا، صَّ
وتوقᘭعـــه مـــن مـــدير الجمعᘭـــة وتســـلᘭمها 

 . 
ᢝ قبـــــــول أو رفـــــــض أي توصـــــــᘭة ᗷح

ᡧᣚ ـــــــة الحـــــــقᘭات لمـــــــدير الجمعᘭســـــــم
ونحوهــا تقــدم ضــمن شــكوى رئــᛳس القســم عــن مســتوى أداء موظفــه 
ᡧ الاعتᘘـــــار مـــــع اتخـــــاذ  ᢕᣌعـــــᗷ اتهᘭوتؤخـــــذ توصـــــ

سᘘت إلᘭـه أو وجـود 
ُ
ر موقف الموظف من أي مخالفة ن ᢔᣂعند وجود ما ي

 ᢝ
ᡧᣚ ــة اتخــذتᗖᖔحــق لــه معهــا الــتظلم مــن أي عقᘌ ســات خاطئــةᗷحقــه ملا

ᢝ رفــع هــذا الــتظلم لــرئᘭس الجمعᘭــة وفــق 
ᡧᣚ ١٩ :رقــمنمــوذج (فلــه الحــق (

 . وᗫتم اتخاذ الإجراء المناسب حᘭال ذلك فᘭما ᗷعد
ر᠍  ᢔᣂجــــد لنفســــه مــــᘌ ــــةᗖᖔضــــار الموظــــف بتظلمــــه مــــن أي عقᘌُ ا وجيه᠍ــــلا ᢝ

ᡧᣚ ا
ســواءً مـــن رئᘭســه المᘘــاᡫᣃ أو مـــن مــدير الجمعᘭــة أو أي جهـــة 

ᢝ اســـتحق 
ᡨᣎة الـــ ᡨᣂـــاز تلـــك الفـــᘭاجت ᢝ

ᡧᣚ لمســـاعدة الموظـــف
ᡧ أدائـــه وتنظᘭـــف ســـجله  ᢕᣌعطائـــه فرصـــة لتحســـឝـــة وذلـــك بᗖᖔفيهـــا أي عق
ᡧ وســــجل  ᢕᣂــــأداء متمــــᗷ ي مــــدة ســــنة متصــــلة

ات والحوافز ᡧ ᢕᣂة من المم ᡨᣂعد هذه الفᗷ ه ᢕᣂتاح له ما لغᗫو . 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

 
᠍
ــــاذ مــــــا تــــــراه مناســــــᘘا خــــــدمات الموظــــــف أو اتخــ

 . )الخدمة
 :ضواᗷط العقᗖᖔات عند إساءة الأدب ):

عنـــــد ثبـــــوت إســـــاءة الموظـــــف الأدب ســـــواءً ᗷألفـــــاظ نابᘭـــــة أو مشـــــاجرة أو 
ــــــ ــــــواءً مــــــــع الــــــــزملاء أو الرؤســــــــاء أو ـالضــ رب ᗷالᘭــــــــد أو ᗷــــــــأدوات ونحوهــــــــا ســ

ᡧ أو أحـــــــد ز  ᢕᣌـــــــةالمرؤوســـــــᘭل لجنـــــــة  ،وار الجمعᘭشـــــــكᘻ ـــــــةᘭفـــــــلإدارة الجمع
ᢝ ملاᗷســـــات الموضـــــᖔع واتخـــــاذ إحـــــدى الإجـــــراءات التالᘭـــــة أو 

ᡧᣚ للتحقيـــــق
  :الجمع بينها أو ᗷعضها

  ᢝ ᢔᣍه إنذار كتاᘭتوج .  
 امᘌعة أᘘس ᣠخصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إ
 ةᘭالجمعᗷ فصل من عمله . 
 ـــةᘭلـــه للجهـــات الأمنᗫᖔحـــدد الإجـــراء ف ،تحᗫو

إما ᘌفصل من الجمعᘭة أو ᘌُعـاد عـᣢ رأس  :تحقيق الجهات المختصة
 . العمل

ضواᗷط الحسم عند إهدار مال الجمعᘭة أو الᣄقة ):
ــــواءً ᗷطᗫᖁــــــق العمــــــد أو ᗷســــــᘘب  ــــال الجمعᘭــــــة ســ عنــــــد إهــــــدار الموظــــــف لمــ

ء من أموال الجمعᘭة أو ممتلـالإهمال أو اللامᘘالاة أو قام ᚽس ᢝ
ᡫᣒ رقة

أو اســتغلالها لمصــالحه الشخصــᘭة ونحــو ذلــك
ᢝ المادة 

ᡧᣚ قةᗷ٧-١٦( :رقمالإجراءات السا (
ᢝ أداء العمـــــــــل أو الإخـــــــــلال ᗷأنظمـــــــــة  ):

ᡧᣚ ᢕᣂط الحســـــــــم عنـــــــــد التقصـــــــــᗷضـــــــــوا
 :الجمعᘭة

  ᢝ ᢔᣍأو كتــــا ᢝᣧــــه إنــــذار شــــفᘭتوج ᢝ
ᡧᣚ س القســــم الحــــقᛳلــــرئ

ᢝ وتعبئـــة نمـــو ) ٢٣
᡽ᣍنمـــوذج (ذج إجـــراء جـــزا

نــــᖔع التقصــــᢕᣂ ( :ا فᘭــــهموضــــح᠍  ،ا إجــــراءً جزائᘭ᠍ــــ
وتوقᘭعـــه مـــن مـــدير الجمعᘭـــة وتســـلᘭمها  ،)توصــيته ᗷـــالجزاء المطلـــوب

ᢝ الإجراءات
ᡨᣚاᗷ مالᝏة لإᗫ ᡫᣄᛞللموارد ال 

 حᗷ ةᘭقبـــــــول أو رفـــــــض أي توصـــــــ ᢝ
ᡧᣚ ـــــــة الحـــــــقᘭلمـــــــدير الجمع

ونحوهــا تقــدم ضــمن شــكوى رئــᛳس القســم عــن مســتوى أداء موظفــه 
 ᢝ

᡽ᣍـــــار مـــــع اتخـــــاذ  ،ضـــــمن الإجـــــراء الجـــــزاᘘالاعت ᡧ ᢕᣌعـــــᗷ اتهᘭوتؤخـــــذ توصـــــ
ᢝ ذلك

ᡧᣚ الإجراء المناسب . 
سᘘت إلᘭـه أو وجـود  ): ١٠

ُ
ر موقف الموظف من أي مخالفة ن ᢔᣂعند وجود ما ي

 ᢝ
ᡧᣚ ــة اتخــذتᗖᖔحــق لــه معهــا الــتظلم مــن أي عقᘌ ســات خاطئــةᗷملا

ᢝ رفــع هــذا الــتظلم لــرئᘭس الجمعᘭــة وفــق 
ᡧᣚ فلــه الحــق

وᗫتم اتخاذ الإجراء المناسب حᘭال ذلك فᘭما ᗷعد
ر᠍  ): ١١ ᢔᣂجــــد لنفســــه مــــᘌ ــــةᗖᖔضــــار الموظــــف بتظلمــــه مــــن أي عقᘌُ لا

ســواءً مـــن رئᘭســه المᘘــاᡫᣃ أو مـــن مــدير الجمعᘭــة أو أي جهـــة  ،رفعهــا عنــه
 . أخرى

ᢝ اســـتحق  تســـᣙ الجمعᘭـــة ): ١٢
ᡨᣎة الـــ ᡨᣂـــاز تلـــك الفـــᘭاجت ᢝ

ᡧᣚ لمســـاعدة الموظـــف
ᡧ أدائـــه وتنظᘭـــف ســـجله  ᢕᣌعطائـــه فرصـــة لتحســـឝـــة وذلـــك بᗖᖔفيهـــا أي عق

ᡧ وســــجل ـᗷالᝣامــــل إذا اســــتطاع أن ᘌمضــــ ᢕᣂــــأداء متمــــᗷ ي مــــدة ســــنة متصــــلة
ات والحوافز ،حسن ᡧ ᢕᣂة من المم ᡨᣂعد هذه الفᗷ ه ᢕᣂتاح له ما لغᗫو

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٢٥/٦٦  

 جمعᘭة 

): ٧ - ١٦(  الʸادة

): ٨ - ١٦(  الʸادة

): ٩ - ١٦(  الʸادة

١٠ - ١٦(  الʸادة

١١ - ١٦(  الʸادة

١٢ - ١٦(  الʸادة



  

 

  إنهــاء الخـدمـة

 :مة الموظف بឝحدى الأسᘘاب التالᘭة

 ᡧ ᢕᣌالمـادت ᢝ
ᡧᣚ اب الواردةᘘمـن نظـام ) ٨٠(و )  ٧٥(حد الأس

ᢝ المـــــادة 
ᡧᣚ الحـــــالات الـــــواردة ᢝ

ᡧᣚ مـــــن نظـــــام ) ٨١(تـــــرك الموظـــــف العمـــــل

 :لأحد الأسᘘاب التالᘭة
ᢝ لعجز ونحوه ᘌعᘭقه عن استمرار العمل 

ᡧᣔاب المرᘭغ
-٦( .  

مـــا لـــم يـــتم نقـــل  ،إلغـــاء الوظᘭفـــة عنـــد الاســـتغناء عنهـــا أو تـــأجᢕᣂ خـــدمتها 

ة عمــــــــل أو إقامــــــــة إذا ألغــــــــت الســــــــلطات الحكومᘭــــــــة المختصــــــــة رخصــــــــ
 .الموظف غᢕᣂ السعودي أو قررت عدم تجدᘌدها أو إᗷعاده عن الᘘلاد

ᡧ وخمس وخمسون سنة  ᢕᣌة للموظفᘘالنسᗷ ᡧ ᢕᣌغ الموظف سن الستᖔلᗷ
 .للموظفات مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إᣠ ما وراء هذه السن

ᢝ الاســـتقالة مـــن عملـــه فᘭحـــرر نـــص الاســـتقالة وفـــق 
ᡧᣚ ـــة الموظـــفᘘعنـــد رغ

ᢝ تـرك العمـل وتوصـᘭاته إن 
ᡧᣚ اب رغبتهᘘه أسᘭا ف

وᗫقــــدمها لرئᛳســــه المᘘــــاᡫᣃ لᘭقــــوم برفعهــــا مشــــفوعة 
 . بتوصᘭاته لمدير الجمعᘭة وتعᣗ صورتها لرئᘭس القسم

مـــــــن تـــــــارᗫــــخ تقـــــــدᘌم  ا يوم᠍ـــــــᘌ٦٠ســـــــتمر الموظـــــــف عـــــــᣢ رأس العمـــــــل لمـــــــدة 
وᘻسـلᘭم مـا  ،وលخـلاء طرفـه ،ت إنهـاء الخدمـة

ᢝ الإجــــراءات 
ᡨᣚــــاᗷ نهــــاءលفــــة وᘭالوظ ᢝ

ᡧᣚ خلفــــهᘌ ــــه مــــن عهــــد وأعمــــال لمــــنᘌلد

ᢝ تســــبق تــــارᗫــــخ تقــــدᘌم 
ᡨᣎيــــوم الــــ ᡧ ᢕᣌــــب الموظــــف خــــلال الســــتᘭحالــــة تغ ᢝ

ᡧᣚ
ـ  ـ ᡫᣄا متصــلة أو عᗫا متقطعــة أو مــا ن يوم᠍ــ

 خـلال السـنة الحالᘭـة
᠍
ᢝ حقـه إجـراءات  ،ا

ᡧᣚ طبـقᘭف
وលذا ᛿انـــت أᘌـــام الغᘭـــاب أقـــل مـــن هـــذه المـــدة فᘭُحـــرم مـــن 

ᡧ حسب النظام ᢕᣌلᘭات إنهاء الخدمة الموضوعة للمستق ᡧ ᢕᣂعض ممᗷ . 
ة الاســــتقالة الــــذي  ᡨᣂــــة الموظــــف ســــحب الاســــتقالة خــــلال فــــᘘحالــــة رغ ᢝ

ᡧᣚ
ᢝ قبول أو رفض ذلك

ᡧᣚ حق . 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


إنهــاء الخـدمـة :

مة الموظف بឝحدى الأسᘘاب التالᘭةتنتᢝᣧ خد ):
 استقالة الموظف . 
 انتهاء العقد . 
  فسخ العقد لأ ᡧ ᢕᣌالمـادت ᢝ

ᡧᣚ اب الواردةᘘحد الأس
 . العمل

  المـــــادة ᢝ
ᡧᣚ الحـــــالات الـــــواردة ᢝ

ᡧᣚ تـــــرك الموظـــــف العمـــــل
  .العمل 

 ة ،الفصل من العملᘭاب التالᘘلأحد الأس
ᢝ لعجز ونحوه ᘌعᘭقه عن استمرار العمل انتهاء مهلة ال -

ᡧᣔاب المرᘭغ
 
᠍
-١٤انظر المادة (إذا أثᘘت ذلك طبᘭا

-  ᢝ
ᡧᣍالمتد ᢝ

ᡧᣛᘭالأداء الوظ . 
-  ᢝ ᢔᣎالفصل التأدي . 

  خـــدمتها ᢕᣂفـــة عنـــد الاســـتغناء عنهـــا أو تـــأجᘭإلغـــاء الوظ
ᢝ آخر

ᡧᣛᘭوظ ᣥمس ᣠالموظف إ. 
 ــــــ إذا ألغــــــــت الســــــــلطات الحكومᘭــــــــة المختصــــــــة رخصــ

الموظف غᢕᣂ السعودي أو قررت عدم تجدᘌدها أو إᗷعاده عن الᘘلاد
  وخمس وخمسون سنة ᡧ ᢕᣌة للموظفᘘالنسᗷ ᡧ ᢕᣌغ الموظف سن الستᖔلᗷ

للموظفات مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إᣠ ما وراء هذه السن
ᢝ الاســـتقالة مـــن عملـــه فᘭحـــرر نـــص الاســـتقالة وفـــق  ):

ᡧᣚ ـــة الموظـــفᘘعنـــد رغ
ᢝ تـرك العمـل وتوصـᘭاته إن موضح᠍ ) ٢٠ :رقمموذج ن(

ᡧᣚ اب رغبتهᘘه أسᘭا ف
وᗫقــــدمها لرئᛳســــه المᘘــــاᡫᣃ لᘭقــــوم برفعهــــا مشــــفوعة  ،᛿ــــان لدᘌــــه توصــــᘭات

بتوصᘭاته لمدير الجمعᘭة وتعᣗ صورتها لرئᘭس القسم
ᘌســـــــتمر الموظـــــــف عـــــــᣢ رأس العمـــــــل لمـــــــدة  ):

ᢝ إجـراءا
ᡨᣚاᗷ مالᝏت إنهـاء الخدمـةالاستقالة؛ لإ

ᢝ الإجــــراءات 
ᡨᣚــــاᗷ نهــــاءលفــــة وᘭالوظ ᢝ

ᡧᣚ خلفــــهᘌ ــــه مــــن عهــــد وأعمــــال لمــــنᘌلد
 . الإدارᗫة

ᢝ تســــبق تــــارᗫــــخ تقــــدᘌم  ):
ᡨᣎيــــوم الــــ ᡧ ᢕᣌــــب الموظــــف خــــلال الســــتᘭحالــــة تغ ᢝ

ᡧᣚ
ـ ر يوم᠍ـــالاســتقالة لمــدة خمســة عشــ ـ ᡫᣄا متصــلة أو ع

 خـلال السـنة الحالᘭـةᗫᖁن يومـᝣᘌُمل غᘭاب عش
᠍
ا

 ᢝ ᢔᣎحـــرم مـــن  ،الفصـــل التـــأديᘭُـــاب أقـــل مـــن هـــذه المـــدة فᘭـــام الغᘌانـــت أ᛿ ذاលو
ᡧ حسب النظام ᢕᣌلᘭات إنهاء الخدمة الموضوعة للمستق ᡧ ᢕᣂعض ممᗷ

ة الاســــتقالة الــــذي  ): ᡨᣂــــة الموظــــف ســــحب الاســــتقالة خــــلال فــــᘘحالــــة رغ ᢝ
ᡧᣚ

ᢝ قبول أو رفض ذلكᘌعقب تقدᘌمها فلإدارة الجمعᘭة ال
ᡧᣚ حق
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): ١ - ١٧(  الʸادة

): ٢ - ١٧(  الʸادة

): ٣ - ١٧(  الʸادة

): ٤ - ١٧(  الʸادة

): ٥ - ١٧(  الʸادة



  

 

ة طᗫᖔلة مع  ᡨᣂأو حادث مروري لف ᢝ
ᡧᣔَاب الموظف لظـرف مَرᘭعند غـ

᛿إصابته ᗷغيبᗖᖔة مستدᘌمة أو شلل ونحوها لا 
ᢝ حقه الإجراءات النظامᘭة التالᘭة

ᡧᣚ بع  :فيُتَّ
  الإجراء عن ᛿ل شهر

  ᣆᘌف للموظف راتب ᛿امل  )يوم
  ᣆᘌف للموظف نصف راتب  )يوم
  ᣆᘌف للموظف رᗖــع راتب  )يوم

  لا ᣆᘌف للموظف راتب  )يوم 
  اء خدمة الموظفإنه

يتم إخلاء طرف الموظف بتسلᘭم ما لدᘌه من عهد مالᘭة أو عينᘭة أو 
وᗫتم توثيق ذلك  ،ᗷطاقة عضᗫᖔة أو مستحقات مالᘭة أو مهام وظᘭفᘭة

وتسلᘭمه ) ٢٢ :رقمنموذج (بتعبئة الموظف للنموذج المعد لذلك 
تᘘᚏات مع ذوي العلاقة ᡨᣂال ᢝ

ᡨᣚاᗷ مالᝏلإ ᡧ ᢕᣌلشؤون الموظف . 
 ᣢة عᘭبᗫعد إعطائه لدورة تدرᗷ طلب الموظف للاستقالة
ة لا  ᡨᣂة لفᘭالجمعᗷ مجال العمل ᢝ

ᡧᣚ د من استثمارهاᗷة فلاᘭحساب الجمع
اᜧه  ᡨᣂمة اشᘭدفع قᗷ لزم الموظفᘌُ أو

 
ᢝ من الوظᘭفة مᡨᣎ ارتأت  ᢔᣎالتأدي

ن ᗫا متصلة أو عᗫᖁ ᡫᣄوم᠍ ـذلك لمن تكرر غᘭاᗷه خلال السنة ᗷخمسة عش
أو عند إساءة الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤساء أو 

أو التلاعب ᗷأنظمة  ،رقةـأو الس
مو᛿ل إلᘭه، أو الإساءة إᣠ سمعة 
ᢝ اعتماد فصله أو 

ᡧᣚ ة الحقᘭس الجمعᘭولرئ

 ᢝ ᢔᣍإشعار كتا ᣗعᘌُ ة عن خدمات الموظف فإنهᘭعند استغناء الجمع
وᗫحق له الاستمرار عᣢ رأس العمل لمدة 

ᢝ شعار لأجر من تارᗫــــخ هذا الإشعار و ᘌجب تسلᘭمه الإ 
ᡧᣚ

ᢝ أو رفض التوقيع يرسل  ᢔᣍتا᜻شعار ال
ᢝ ملفه

ᡧᣚ عنوانه المدون ᣢخطاب مسجل عᗷ ق شعارᗫᖁأو عن ط ،

أو انتهاء خدمته وᗖناء عᣢ طلᘘه وثائقه الخاصة 
᛿ما تعᢝᣗ الم شأة للعامل شهادة الخدمة 

 .من نظام العمل وذلك دون أي مقاᗷل

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

ة طᗫᖔلة مع  ): ᡨᣂأو حادث مروري لف ᢝ
ᡧᣔَاب الموظف لظـرف مَرᘭعند غـ

᛿إصابته ᗷغيبᗖᖔة مستدᘌمة أو شلل ونحوها لا -إحضار ما يثᘘت ذلك 
ᢝ حقه الإجراءات النظامᘭة التالᘭة - سمح الله

ᡧᣚ بع فيُتَّ
  إᣠ  من

يوم ٩٠(أشهر  ٣نهاᘌة   أول يوم ᗷعد الإصاᗷة
يوم ١٨٠(أشهر  ٦نهاᘌة   )يوم ٩٠(أشهر  ᗷ٣عد 
يوم ٢٧٠(أشهر  ٩نهاᘌة   )يوم ١٨٠(أشهر  ᗷ٦عد 
 ٣٦٠(شهر  ١٢نهاᘌة   )يوم ٢٧٠(أشهر  ᗷ٩عد 
  ---  )يوم ٣٦٠(شهر  ᗷ١٢عد 

يتم إخلاء طرف الموظف بتسلᘭم ما لدᘌه من عهد مالᘭة أو عينᘭة أو  ):
ᗷطاقة عضᗫᖔة أو مستحقات مالᘭة أو مهام وظᘭفᘭة

بتعبئة الموظف للنموذج المعد لذلك 
تᘘᚏات مع ذوي العلاقة ᡨᣂال ᢝ

ᡨᣚاᗷ مالᝏلإ ᡧ ᢕᣌلشؤون الموظف
ᢝ حالة ):

ᡧᣚ  ᣢة عᘭبᗫعد إعطائه لدورة تدرᗷ طلب الموظف للاستقالة
ة لا  ᡨᣂة لفᘭالجمعᗷ مجال العمل ᢝ

ᡧᣚ د من استثمارهاᗷة فلاᘭحساب الجمع
اᜧه  ،تقل عن ثلاثة أشهر قᘘل الاستقالة ᡨᣂمة اشᘭدفع قᗷ لزم الموظفᘌُ أو

 . فيها عند استقالته قᘘل انتهاء هذه المدة
ᢝ من الوظᘭفة مᡨᣎ ارتأت ᘌحق للجنة الوظائف التوصᘭة ᗷالفصل  ):  ᢔᣎالتأدي

ذلك لمن تكرر غᘭاᗷه خلال السنة ᗷخمسة عش
أو عند إساءة الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤساء أو  ،ا متقطعةيوم᠍ 

ᡧ أو الزوار  ᢕᣌأو الس ،أو إهدار المال ،المرؤوس
ᢝ أداء العمل ال ،الجمعᘭة

ᡧᣚ ᢕᣂسمعة أو التقص ᣠه، أو الإساءة إᘭل إل᛿مو
ᢝ اعتماد فصله أو  ،الجمعᘭة وتعطᘭل مصالحها 

ᡧᣚ ة الحقᘭس الجمعᘭولرئ
ᢝ حقه

ᡧᣚ 
᠍
 . اتخاذ ما يراه مناسᘘا

 :(  ᢝ ᢔᣍإشعار كتا ᣗعᘌُ ة عن خدمات الموظف فإنهᘭعند استغناء الجمع
وᗫحق له الاستمرار عᣢ رأس العمل لمدة ) ٢٤ :رقمنموذج (ᗷالإقالة 

لأجر من تارᗫــــخ هذا الإشعار و ᘌجب تسلᘭمه الإ شهر مدفᖔع ا
 .مقر العمل وᗫؤخذ توقᘭعه ᗷالاستلام 

ᢝ أو رفض التوقيع يرسل استلام الإ عن إذا امتنع الموظف  ):  ᢔᣍتا᜻شعار ال
ᢝ ملفهإلᘭه الإ 

ᡧᣚ عنوانه المدون ᣢخطاب مسجل عᗷ شعار
 . مرتᘘط ᗷجوالهأي تطبيق 

أو انتهاء خدمته وᗖناء عᣢ طلᘘه وثائقه الخاصة تعاد للعامل حال إنهاء  ): 
᛿ما تعᢝᣗ الم شأة للعامل شهادة الخدمة   ،المودعة ᗷملف خدمته

ᢝ المادة 
ᡧᣚ ل) ٦٤(المنصوص عليهاᗷمن نظام العمل وذلك دون أي مقا
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 جمعᘭة 

): ٦ - ١٧(  الʸادة

 

): ٧ - ١٧(  الʸادة

): ٨ - ١٧(  الʸادة

 ٩ - ١٧(  الʸادة

 ١٠ - ١٧(  الʸادة

 ١١ - ١٧(  الʸادة

 ١٢ - ١٧(  الʸادة

  
  

  



  

 

  الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

ᢝ الجمعᘭة من الأخطار والأمراض ال ᢔᣍة منسوᘌناجمة عن ا لحما

 ،ووسائل الوقاᘌة منها  -  ن وجدت

امج  ᢔᣂجميع ال ᢝ
ᡧᣚ جميع مرافقها وكذلك ᢝ

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌة التدخᘭتحظر الجمع

ᡧ أجهزة لإطفاء الحᗫᖁق وលعداد منافذ  ᢕᣌحالات الطوارئ  تأم ᢝ
ᡧᣚ للنجاة 

ᢝ حالة نظافة تامة مع توفᢕᣂ المطهرات
ᡧᣚ ن العملᜧقاء أماᗷإ . 

ب والاغتسال ᡫᣄاه الصالحة للᘭالم ᢕᣂتوف . 
 . توفᢕᣂ دورات المᘭاه ᗷالمستوى الصᢝᣑ المطلوب

 ᢝ
ᡨᣎة الᘌاستخدام وسائل السلامة وأدوات الوقا ᣢع ᡧ ᢕᣌب الموظفᗫتدر

᛿ ᢝل موقع من مواقع العمل مسؤ 
ᡧᣚ ةᘭو ع ᢝ

ᡨᣍالآᗷ ختصᘌ ᢻً:  
  

التفتᛳش الدوري ᗷغرض التأᜧد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال 

معاينة الحوادث وتسجᘭلها وលعداد تقارᗫر عنها تتضمن الوسائل 
. 
 .  

ᡧ عامᢿً خزانة  ᢕᣌه أقل من خمسᘭعمل فᘌ ل مᜓان᛿ ᢝ
ᡧᣚ ةᘭتؤمن الجمع

للإسعافات الطبᘭة تحتوي ع᛿ ᣢمᘭات ᛿افᘭة من الأدوᗫة والأرᗖطة 
 ،من نظام العمل) ١٤٢(والمطهرات وغᢕᣂ ذلك مما أشارت له المادة 

اء الإسعافات اللازمة للعمال 

ᡧ الرعاᘌة الصحᘭة لمنسᗖᖔيها وتدفع عنهم  ᢕᣌتحس ᣢة عᘭتعمل الجمع
ᢝ تقرها 

ᡨᣎحسب الدرجة الᗷ ᢝ ᢔᣎالط ᡧ ᢕᣌأحد جهات التأم ᢝ
ᡧᣚ اك ᡨᣂمة الاشᘭق

ᢝ أن يᘘلغ رئᘭسه 
ᡧᣎمرض مهᗷ ة عمل أوᗷصاឝصاب بᘌ الموظف الذي ᣢع

 ᡨᣎة م ᡫᣃاᘘب مᘭلإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطب

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


الوقاية والسلامة والرعاية الطبية: 

:(  ᠍ᘭة من الأخطار والأمراض السعᘭالجمع ᢝ ᢔᣍة منسوᘌا لحما
 :العمل تتخذ الجمعᘭة التدابᢕᣂ التالᘭة

  مᜓان ظاهر عن مخاطر العمل ᢝ
ᡧᣚ-ن وجدتإ

 . والتعلᘭمات اللازم اتᘘاعها
  امج ᢔᣂجميع ال ᢝ

ᡧᣚ جميع مرافقها وكذلك ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌة التدخᘭتحظر الجمع

ᢝ تقᘭمها
ᡨᣎات الᘘوالمناس . 

  عداد منافذលق وᗫᖁأجهزة لإطفاء الح ᡧ ᢕᣌتأم
. 
 المطهرات ᢕᣂحالة نظافة تامة مع توف ᢝ

ᡧᣚ ن العملᜧقاء أماᗷإ
 ب والاغتسال ᡫᣄاه الصالحة للᘭالم ᢕᣂتوف
 المطلوب ᢝᣑالمستوى الصᗷ اهᘭدورات الم ᢕᣂتوف
  ᢝ

ᡨᣎة الᘌاستخدام وسائل السلامة وأدوات الوقا ᣢع ᡧ ᢕᣌب الموظفᗫتدر
 . تؤمنها الجمعᘭة

᛿ ᢝل موقع من مواقع العمل مسؤ الجم ᜓلᘭفت ):
ᡧᣚ ةᘭع

ᡧ   ) أ ᢕᣌلدى الموظف ᢝ
᡽ᣍالوقا ᢝᣘة الوᘭتنم.  

التفتᛳش الدوري ᗷغرض التأᜧد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال   ) ب
 . وسائل الوقاᘌة والسلامة 

معاينة الحوادث وتسجᘭلها وលعداد تقارᗫر عنها تتضمن الوسائل   ) ت
ᢝ تكر 

ᡧᣚلة بتلاᘭف᜻اطات الᘭارها والاحت .
 مراقᘘة تنفᘭذ قواعد الوقاᘌة والسلامة  ) ث

ᡧ عامᢿً خزانة  ): ᢕᣌه أقل من خمسᘭعمل فᘌ ل مᜓان᛿ ᢝ
ᡧᣚ ةᘭتؤمن الجمع

للإسعافات الطبᘭة تحتوي ع᛿ ᣢمᘭات ᛿افᘭة من الأدوᗫة والأرᗖطة 
والمطهرات وغᢕᣂ ذلك مما أشارت له المادة 

اء الإسعافات اللازمة للعمال وᗫعهد إᣠ عامل مدرب أو أᡵᣂᜧ بឝجر 
 ᡧ ᢕᣌالمصاب. 

ᡧ الرعاᘌة الصحᘭة لمنسᗖᖔيها وتدفع عنهم  ): ᢕᣌتحس ᣢة عᘭتعمل الجمع
ᢝ تقرها 

ᡨᣎحسب الدرجة الᗷ ᢝ ᢔᣎالط ᡧ ᢕᣌأحد جهات التأم ᢝ
ᡧᣚ اك ᡨᣂمة الاشᘭق

 .الجمعᘭة لᝣل فئة وظᘭفᘭة 
ᢝ أن يᘘلغ رئᘭسه  ):

ᡧᣎمرض مهᗷ ة عمل أوᗷصاឝصاب بᘌ الموظف الذي ᣢع
ة مᡨᣎ المᘘاᡫᣃ أو ا ᡫᣃاᘘب مᘭلإدارة فور استطاعته وله مراجعة الطب

  . استدعت حالته ذلك
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 جمعᘭة 



): ١ - ١٨(  الʸادة

): ٢ - ١٨(  الʸادة

): ٣ - ١٨(  الʸادة

): ٤ - ١٨(  الʸادة

): ٥ - ١٨(  الʸادة

  



  

 

  الواجبات والمحظورات

ز اهتمامها ᗷأحوالهم ومصالحهم  ᢔᣂشᜓل لائق يᚽ معاملة موظفيها
  . والامتناع عن ᛿ل قول أو فعل ᘌمس كرامتهم أو دينهم 

  ᢝ
ᡧᣚ لممارسة حقوقهم المنصوص عليها

ᢝ الجهات المختصة ᛿ل مهمة تتعلق ᗷالتفتᛳش أو 
ᡧᣛسهل لموظᘻ أن

عᣢ حسن تطبيق أحᜓام نظام العمل واللوائح 
وأن تعᢝᣗ للسلطات المختصة جميع 

 لهذا الغرض 
᠍
ᢝ تطلب منها تحقᘭقا

ᡨᣎل .  
ᢝ الزمان والمᜓان اللذين ᘌحددهما العقد أو 

ᡧᣚ أن تدفع للموظف أجرته
ᗷ ᢝه الأنظمة الخاصة ᗷذلك 

ᡧᣕالعرف مع مراعاة ما تق .  
ᘌ ᢝلزمه بها عقد 

ᡨᣎة الᘭة اليوم ᡨᣂالف ᢝ
ᡧᣚ الموظف لمزاولة عمله ᡧᣆإذا ح

ᢝ هذ
ᡧᣚ منعه عن العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عملهᘌ ة ولم ᡨᣂه الف

ᢝ لا 
ᡨᣎأجر المدة ال ᢝ

ᡧᣚ ان له الحق᛿ ةᘭإدارة الجمع ᣠب راجع إᛞالعمل إلا س

عᣢ الجمعᘭة أو أي شخص له سلطة عᣢ العمال تشدᘌد المراقᘘة ᗷعدم 
فمن وجدت  ،ا إᣠ أماᜧن العمل

عᘭة الجزاءات الإدارᗫة  ᡫᣄات الᗖᖔالعق ᣠة إ
ᢝ جدول المخالفات والجزاءات 

ᡧᣚ الرادعة المنصوص عليها. 
ᡧ الᙬسهᘭلات اللازمة لأداء المهام المو᛿لة إليهم ᢕᣌن تمنح للمتطوع، 

لم ᘌكن فيها ما ᘌخالف  التقᘭد ᗷالتعلᘭمات والأوامر المتعلقة ᗷالعمل ما 
 نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما ᘌعرض للخطر

اف الرئᘭس المᘘاᡫᣃ ووفق  ᡫᣃالوجه المطلوب تحت إ ᣢإنجاز عمله ع

العناᘌة ᗷالآلات وᗖالأدوات الموضوعة تحت تᣆفه والمحافظة عليها 

ة والسلوك والعمل عل سᘭادة روح التعاون بينه  ᢕᣂحسن السᗷ ام ᡧ ᡨᣂالال
ᡧ زملائه وطاعة رؤسائه والحرص عᣢ إرضاء الم ᢕᣌᗖدين من سوᘭتف

ᢝ حدود النظام 
ᡧᣚنطاق اختصاصه و ᢝ

ᡧᣚ ةᘭالجمع.  

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


الواجبات والمحظورات: 

 ᢝᣢᘌ ماᗷ ةᘭم الجمع ᡧ ᡨᣂتل:  
ز اهتمامها ᗷأحوالهم ومصالحهم  ): ᢔᣂشᜓل لائق يᚽ معاملة موظفيها

والامتناع عن ᛿ل قول أو فعل ᘌمس كرامتهم أو دينهم 
ᡧ الوقت اللازم  ): ᢕᣌالموظف ᢝᣗأن تع  ᢝ

ᡧᣚ لممارسة حقوقهم المنصوص عليها
  . هذه اللائحة دون المساس ᗷالأجر 

ᢝ الجهات المختصة ᛿ل مهمة تتعلق ᗷالتفتᛳش أو  ):
ᡧᣛسهل لموظᘻ أن

اف ᡫᣃة والإᘘحسن تطبيق أحᜓام نظام العمل واللوائح  المراق ᣢع
وأن تعᢝᣗ للسلطات المختصة جميع  ،والقرارات الصادرة ᗷمقتضاه

 لهذا الغرض المعلومات اللازمة ا
᠍
ᢝ تطلب منها تحقᘭقا

ᡨᣎل
ᢝ الزمان والمᜓان اللذين ᘌحددهما العقد أو  ):

ᡧᣚ أن تدفع للموظف أجرته
ᗷ ᢝه الأنظمة الخاصة ᗷذلك 

ᡧᣕالعرف مع مراعاة ما تق
ᘌ ᢝلزمه بها عقد  ):

ᡨᣎة الᘭة اليوم ᡨᣂالف ᢝ
ᡧᣚ الموظف لمزاولة عمله ᡧᣆإذا ح

ᢝ هذ
ᡧᣚ العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله

ᢝ لا 
ᡨᣎأجر المدة ال ᢝ

ᡧᣚ ان له الحق᛿ ةᘭإدارة الجمع ᣠب راجع إᛞالعمل إلا س
  .يؤدي فيها العمل 

عᣢ الجمعᘭة أو أي شخص له سلطة عᣢ العمال تشدᘌد المراقᘘة ᗷعدم  ):
ع᠍  ᡫᣃ ة مادة محظورةᘌن العملا أو نظام᠍ دخول أᜧأما ᣠا إ

عᘭة الجزاءات الإدارᗫة لدᘌه تطبق ᗷحقه ᗷالإضاف ᡫᣄات الᗖᖔالعق ᣠة إ
ᢝ جدول المخالفات والجزاءات 

ᡧᣚ الرادعة المنصوص عليها
ᡧ الᙬسهᘭلات اللازمة لأداء المهام المو᛿لة إليهمأ ): ᢕᣌن تمنح للمتطوع

 . وتوفر لهم الدعم اللازم

 ᡧ ᢕᣌوالمتطوع ᡧ ᢕᣌات الموظفᘘواج:  
التقᘭد ᗷالتعلᘭمات والأوامر المتعلقة ᗷالعمل ما  ):

نصوص عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما ᘌعرض للخطر
.  

  .المحافظة عᣢ مواعᘭد العمل  ):
اف الرئᘭس المᘘاᡫᣃ ووفق  ): ١٠ ᡫᣃالوجه المطلوب تحت إ ᣢإنجاز عمله ع

  . توجيهاته
العناᘌة ᗷالآلات وᗖالأدوات الموضوعة تحت تᣆفه والمحافظة عليها   ): ١١

  .ة عᘭتلᝣات الجموعᣢ مم
ة والسلوك والعمل عل سᘭادة روح التعاون بينه  ): ١٢ ᢕᣂحسن السᗷ ام ᡧ ᡨᣂالال

ᡧ زملائه وطاعة رؤسائه والحرص عᣢ إرضاء الم ᢕᣌᗖو
ᢝ حدود النظام 

ᡧᣚنطاق اختصاصه و ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالجمع

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٢٩/٦٦  

 جمعᘭة 

 ᢝᣢᘌ ماᗷ ةᘭم الجمع ᡧ ᡨᣂتل
): ١ - ١٩(  الʸادة

): ٢ - ١٩(  الʸادة

): ٣ - ١٩(  الʸادة

): ٤ - ١٩(  الʸادة

): ٥ - ١٩(  الʸادة

): ٦ - ١٩(  الʸادة

): ٧ - ١٩(  الʸادة

  
 ᡧ ᢕᣌوالمتطوع ᡧ ᢕᣌات الموظفᘘواج

): ٨ - ١٩(  الʸادة

): ٩ - ١٩(  الʸادة
١٠ - ١٩(  الʸادة

١١ - ١٩(  الʸادة

١٢ - ١٩(  الʸادة



  

 

ᢝ تهدد 
ᡨᣎالحالات الطارئة أو الأخطار ال ᢝ

ᡧᣚ ل عون أو مساعدة᛿ مᘌتقد

المحافظة عᣢ الأᣃار المهنᘭة للجمعᘭة أو أᘌة أᣃار تصل إᣠ علمه 

الامتناع عن استغلال عمله ᗷالجمعᘭة ᗷغرض تحقيق رᗖــح أو منفعة 
ه عᣢ حساب مصلحة الجمعᘭة ᢕᣂة له أو لغᘭشخص .  

أو محل إقامته  إشعار الجمعᘭة ᗷᜓل تغيᘌ ᢕᣂطرأ عᣢ حالته الاجتماعᘭة
 ᢕᣂــــخ حدوث التغيᗫمن تار ᡵᣂᜧالأ ᣢع عᖔخلال أسب.  

ᢝ الᘘلاد
ᡧᣚ ةᘭد المرعᘭمات والأنظمة والعادات والتقالᘭالتعلᗷ دᘭالتق .  

ᢝ الأغراض الخاصة 
ᡧᣚ عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها. 

ᡧ أو  ᢕᣌسجلات الموظف ᢝ
ᡧᣚ دينᘭمق ᢕᣂل أشخاص غᘭالامتناع عن تشغ

ᢝ تقدم 
ᡨᣎالمساعدات ال ᣢطلب الحصول ع ᡧ ᢕᣌالموظف ᣢع

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

ᢝ تهدد   ): ١٣
ᡨᣎالحالات الطارئة أو الأخطار ال ᢝ

ᡧᣚ ل عون أو مساعدة᛿ مᘌتقد
ᡧ فᘭه  سلامة مᜓان العمل ᢕᣌأو الموظف .  

المحافظة عᣢ الأᣃار المهنᘭة للجمعᘭة أو أᘌة أᣃار تصل إᣠ علمه    ): ١٤
  . ᗷسᘘب أعمال وظᘭفته 

الامتناع عن استغلال عمله ᗷالجمعᘭة ᗷغرض تحقيق رᗖــح أو منفعة  ): ١٥
ه عᣢ حساب مصلحة الجمعᘭة ᢕᣂة له أو لغᘭشخص

إشعار الجمعᘭة ᗷᜓل تغيᘌ ᢕᣂطرأ عᣢ حالته الاجتماعᘭة ): ١٦
 ᢕᣂــــخ حدوث التغيᗫمن تار ᡵᣂᜧالأ ᣢع عᖔخلال أسب

ᢝ الᘘلاد ): ١٧
ᡧᣚ ةᘭد المرعᘭمات والأنظمة والعادات والتقالᘭالتعلᗷ دᘭالتق

ᢝ الأغراض الخاصة   ): ١٨
ᡧᣚ عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها

ᡧ أو  ): ١٩ ᢕᣌسجلات الموظف ᢝ
ᡧᣚ دينᘭمق ᢕᣂل أشخاص غᘭالامتناع عن تشغ

 ᡧ ᢕᣌالمتطوع. 
ᢝ تقدم ᘌحظر  ): ٢٠

ᡨᣎالمساعدات ال ᣢطلب الحصول ع ᡧ ᢕᣌالموظف ᣢع
 .للمستفᘭدين ᗷأي صفة ᛿انت 

  
 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٣٠/٦٦  

 جمعᘭة 

١٣ - ١٩(  الʸادة

١٤ - ١٩(  الʸادة

١٥ - ١٩(  الʸادة

١٦ - ١٩(  الʸادة

١٧ - ١٩(  الʸادة
١٨ - ١٩(  الʸادة

١٩ - ١٩(  الʸادة

٢٠ - ١٩(  الʸادة

  
  
  

  



  

 

  الخدمات الاجتماعية

 :توفر الجمعᘭة لمنسᗖᖔيها الخدمات التالᘭة
ᢝ مقرات العمل

ᡧᣚ ن للوضوء والصلاةᜧأما ᢕᣂتوف . 
وᗖات أوقات الراحة  ᡫᣄإعداد مᜓان مناسب لتناول الأطعمة والم

ᢝ فᘭه 
ᡧᣚف راتب الشهر الذي توᣆᘌ ةᘭالجمع ᢝ

ᡧᣛحالة وفاة أحد موظ ᢝ
ᡧᣚ

ᢝ عمل فيها
ᡨᣎام الᘌانت الأ᛿ مهما ᢿًام᛿ الموظف لورثته . 

وᗫكون  -إن أمكن-تعمل الجمعᘭة عᣢ إعداد نظام للتوفᢕᣂ والادخار 
 ᠍ᗫارᘭه اختᘭع فᖔات و المتطᘘتي ᡨᣂجراء الឝا، وتقوم ب

ᡧ خصومات ل ᢕᣌة الرسميᘭالجمع ᢝ ᢔᣍمنسو
اᜧة  ᡫᣄق الᗫᖁة عن طᘭة والخدمᘭلدى الجهات الطب

  

ᢝ الالتجاء إᣠ الجهات الإدارᗫة أو 
ᡧᣚ حق الموظفᗷ مع عدم الإخلال

إᣠ إدارة الجمعᘭة من أي تᣆف 
ᢝ حقه وᗫقدم التظلم إᣠ إدارة 

ᡧᣚ ةأو إجراء يتخذᘭام  الجمعᘌخلال ثلاثة أ
من تارᗫــــخ العلم ᗷالتᣆف أو الإجراء المتظلم منه ولا ᘌضار الموظف من 

ᢝ م
ᡧᣚ تظلمه ᢝ

ᡧᣚ تᘘجة الᘭخطر الموظف بنتᘌ ام من  وعدᘌلا يتجاوز ثلاثة أ
ار لمدة أᡵᣂᜧ يتم إᗷلاغ الموظف  ᡧᣅحال الا ᢝ

ᡧᣚو ،

  

 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


الخدمات الاجتماعية: 

توفر الجمعᘭة لمنسᗖᖔيها الخدمات التالᘭة ):
ᢝ مقرات العمل - ١

ᡧᣚ ن للوضوء والصلاةᜧأما ᢕᣂتوف
وᗖات أوقات الراحة  - ٢ ᡫᣄإعداد مᜓان مناسب لتناول الأطعمة والم

ᢝ تحدد
ᡨᣎة الᘭها الجمع. 

ᢝ فᘭه  ):
ᡧᣚف راتب الشهر الذي توᣆᘌ ةᘭالجمع ᢝ

ᡧᣛحالة وفاة أحد موظ ᢝ
ᡧᣚ

ᢝ عمل فيها
ᡨᣎام الᘌانت الأ᛿ مهما ᢿًام᛿ الموظف لورثته

تعمل الجمعᘭة عᣢ إعداد نظام للتوفᢕᣂ والادخار  ):
اك الموظف  ᡨᣂأاش ᠍ᗫارᘭه اختᘭع فᖔو المتط

 . امᘭة والإدارᗫة لتنفᘭذ ذلكالنظ
:(  ᢕᣂتوف ᣢة عᘭخصومات لتعمل الجمع

 ᡧ ᢕᣌة  والمتطوعᜧا ᡫᣄق الᗫᖁة عن طᘭة والخدمᘭلدى الجهات الطب
 . المجتمعᘭة


  التظلم: 

ᢝ الالتجاء إᣠ الجهات الإدارᗫة أو  ):
ᡧᣚ حق الموظفᗷ مع عدم الإخلال

إᣠ إدارة الجمعᘭة من أي تᣆف القضائᘭة المختصة ᘌحق له أن يتظلم 
ᢝ حقه وᗫقدم التظلم إᣠ إدارة 

ᡧᣚ أو إجراء يتخذ
من تارᗫــــخ العلم ᗷالتᣆف أو الإجراء المتظلم منه ولا ᘌضار الموظف من 

  . تقدᘌم تظلمه 
ᢝ م ):

ᡧᣚ تظلمه ᢝ
ᡧᣚ تᘘجة الᘭخطر الموظف بنتᘌ

ار لمدة أᡵᣂᜧ يتم إᗷلاغ الموظف لتظلمتارᗫــــخ تقدᘌمه ا ᡧᣅحال الا ᢝ
ᡧᣚو ،

  .بها

  

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٣١/٦٦  

 جمعᘭة 

): ١ - ٢٠(  الʸادة

): ٢ - ٢٠(  الʸادة

): ٣ - ٢٠(  الʸادة

): ٤ - ٢٠(  الʸادة

  

): ١ - ٢١(  الʸادة

): ٢ - ٢١(  الʸادة

  
  

  

 



  

 

  سلم الرواتب

سلم لاختᘭار الراتب المقطᖔع وفق ما تحدده لجنة التوظᘭف حسب المؤهلات وال᜻فاᘌات
ᢝ حالة وجود زᗫادة فتكون وفق توصᘭات الأداء

ᡧᣚو
هذا السلم

٦ ٥ 
٣٠٠٠ ٢٥٠٠ 
٣١٠٠ ٢٦٠٠ 
٣٢٠٠ ٢٧٠٠ 
٣٣٠٠ ٢٨٠٠ 
٣٤٠٠ ٢٩٠٠ 
٣٦٠٠ ٣٠٠٠ 
٣٧٠٠ ٣١٠٠ 
٤٠٠٠ ٣٢٠٠ 
٣٥٠٠ == 

==  
  
  
  
  
  

 

ᗷ ᡧدوام ᛿امل ᢕᣌالرسمي ᡧ ᢕᣌسلم رواتب الموظف

٦ ٥ 
٣٠٠٠ ٢٥٠٠ 

تكون الᗫᖂادة السنᗫᖔة وفق 
ᢝ الفصل السابع من 

ᡧᣚ ما ذكر
ᗫة  ᡫᣄᘘنظام الموارد ال

 ᣢمعتمدا ع ،
ات الأداء  ᡫᣃمؤ

وتستمر إᣠ الدرجة 
التاسعة 

تكون الᗫᖂادة 
السنᗫᖔة وفق ما 
ᢝ الفصل 

ᡧᣚ ذكر
السابع من 

نظام الموارد 
ᗫة  ᡫᣄᘘال

للجمعᘭة، 
 ᣢمعتمدا ع
ات الأداء ᡫᣃمؤ 

. 
 ᣠوتستمر إ

ثامنةالدرجة ال  
. 

== 
==  

  
  
  
  
  

٢٠٠ ١٥٠ 
 

 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


سلم الرواتب :

سلم لاختᘭار الراتب المقطᖔع وفق ما تحدده لجنة التوظᘭف حسب المؤهلات وال᜻فاᘌات
ᢝ حالة وجود زᗫادة فتكون وفق توصᘭات الأداء

ᡧᣚو 
هذا السلم ᗷما لا يتجاوز وتقرر من لجنة التوظᘭف    

ستوىالم  
٤ ٣ ٢ ١ 

٢٢٠٠ ١٨٠٠ ١٥٠٠ ٨٠٠ 
٢٣٠٠ ١٨٥٠ ١٥٥٠ ٨٥٠ 
٢٤٠٠ ١٩٠٠ ١٦٠٠ ٩٠٠ 
٢٥٠٠ ٢٠٠٠ ١٦٥٠ ٩٥٠ 

٢٦٠٠ ٢٠٥٠ ١٧٠٠ ١٠٠٠ 
٢٧٠٠ ٢١٠٠ ١٨٠٠ ١٠٥٠ 
٢٨٠٠ ٢١٥٠ ١٨٥٠ ١١٠٠ 
٢٩٠٠ ٢٢٠٠ ١٩٠٠ ١١٥٠ 
٣٠٠٠ ٢٢٥٠ ١٩٥٠ ١٢٠٠ 
٢٣٠٠ ٢٠٠٠ ١٢٥٠ == 
٢٤٠٠ ٢١٥٠ ١٣٠٠  
٢٤٥٠ ٢٢٠٠ ١٣٥٠  
٢٥٠٠ ٢٢٥٠ ١٤٠٠  
٢٦٠٠ ٢٣٠٠ ١٤٥٠  
٢٧٠٠ ٢٤٠٠ ١٥٠٠  

ᗷ ᡧدوام ᛿امل ᢕᣌالرسمي ᡧ ᢕᣌسلم رواتب الموظف 
 المستوى

٤ ٣ ٢ ١ 
٢٢٠٠ ١٨٠٠ ١٥٠٠ ٨٠٠ 

ᢝ الفصل تكون الᗫᖂادة السنᗫᖔة وفق 
ᡧᣚ ما ذكر

ᗫة للجمعᘭة ᡫᣄᘘالسابع من نظام الموارد ال ،
ات الأداء  ᡫᣃمؤ ᣢمعتمدا ع . 

 ᡫᣄالدرجة الخامسة ع ᣠوتستمر إ .  

تكون الᗫᖂادة السنᗫᖔة وفق 
ᢝ الفصل السابع من 

ᡧᣚ ما ذكر
ᗫة  ᡫᣄᘘنظام الموارد ال

، معتمدا عᣢ جمعᘭةلل
ات الأداء  ᡫᣃمؤ . 

وتستمر إᣠ الدرجة 
 . التاسعة 

== 
 
 
 
 
 

١٠٠ ١٠٠ ٥٠ ٥٠ 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٣٢/٦٦  

 جمعᘭة 

 سلم لاختᘭار الراتب المقطᖔع وفق ما تحدده لجنة التوظᘭف حسب المؤهلات وال᜻فاᘌات

 الدرجة
 

١ 
٢ 
٣ 
٤ 
٥ 
٦ 
٧ 
٨ 
٩ 

١٠ 
١١ 
١٢ 
١٣ 
١٤ 
١٥ 

 الدرجة
 

١ 
٢ 
٣ 
٤ 
٥ 
٦ 
٧ 

٨ 

٩ 
١٠ 
١١ 
١٢ 
١٣ 
١٤ 
١٥ 

 ᗷدل النقل



  

 

 )١(النماذج المستخدمة

  التحدᘌث
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

                                                          
ᡧ صدور نموذج جدᘌد لᘭأخذ ه ᢕᣌح ᣠأرقامها شاغرة إ ᡨᣛᘘأو تدمج ت ᡧᣙتل ᢝ

ᡨᣎقمالنماذج ال   .ذا الرَّ

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    


النماذج المستخدمة:

  اســم الـنـمـوذج  رقم النموذج
  اعتماد فتح وظᘭفة  
  اعتماد توظᘭف موظف  
  إعلان عن وظᘭفة شاغرة  
  استمارة البᘭانات الشخصᘭة  
ة الذاتᘭة   ᢕᣂالس  
  كشف المقاᗷلة الشخصᘭة  
  عقد عمل  
  تعدᘌل دوام موظف  
  انـتـداب  
  إعارة أو نقل خدمة موظف  
   ᢝ

ᡧᣛᘭوظ ᣥل مسᘌتعد  
  طلب إجازة  
  استئذان موظف  
ᢝ ياستمارة تق  

ᡧᣛᘭم الأداء الوظᘭ  
  تـرقـᘭـة  
  اعتماد حافز أو ᗷدل  
  مستحقات مالᘭة/ توكᘭل استلام مᜓافأة   
   ᢝ

᡽ᣍإجراء جزا  
  تـظــلــم  
  اسـتـقـالـة  
  إنهاء خدمة موظف  
  إخلاء طرف  
   ᢝ ᢔᣍلفت نظر(إنذار كتا(  
  إشعار ᗷالإقالة  
  مساءلة  
ة(تعᗫᖁف    ᢔᣂشهادة خ(  
  إلغاء وظᘭفة  
  تفᗫᖔض صلاحᘭات  

   

                   
ᡧ صدور نموذج جدᘌد لᘭأخذ ه ᢕᣌح ᣠأرقامها شاغرة إ ᡨᣛᘘأو تدمج ت ᡧᣙتل ᢝ

ᡨᣎالنماذج ال

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٣٣/٦٦  

 جمعᘭة 

رقم النموذج
 )١ (   
 )٢ (   
 )٣ (   
 )٤ (   
 )٥ (   
 )٦ (   
 )٧ (   
 )٨ (   
 )٩ (   
 )١٠ (   
 )١١ (   
 )١٢ (   
 )١٣ (   
 )١٤ (   
 )١٥ (   
 )١٦ (   
 )١٧ (   
 )١٨ (   
 )١٩ (   
 )٢٠ (   
 )٢١ (   
 )٢٢ (   
 )٢٣ (   
 )٢٤ (   
 )٢٥ (   
 )٢٦ (   
 )٢٧ (   
 )٢٨ (   

 
 

ᡧ صدور نموذج جدᘌد لᘭأخذ ه)١( ᢕᣌح ᣠأرقامها شاغرة إ ᡨᣛᘘأو تدمج ت ᡧᣙتل ᢝ
ᡨᣎالنماذج ال

  
 



  

 

  طلب اعتماد وظᘭفة  

  ه اللهحفظ  

ᢝ لها 
ᡧᣛᘭث تجدون برفقه الوصف الوظᘭالموافقة  ،حᗷ شعارناលو

 بنظام الساعات  
........................................................................   

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

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

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

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

  حفظه الله  

وحᘭــــث تمــــت مراجعــــة الطلــــب المقــــدم     ..

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

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

  هـ١٤

  حفظه الله  

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

...........................................................    
  رئᘭس الجمعᘭة

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

  هـ١٤

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  اعتماد فتح وظᘭفة
  

  . . وᗖعد  ،،،السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
ᢝ لها     .................................  /آمل التكرم ᗷالرفع لاعتماد فتح وظᘭفة 

ᡧᣛᘭث تجدون برفقه الوصف الوظᘭح
ة ᡨᣂالف ᢝ

ᡧᣚ أن تكون أوقات العمل ᣢعند صدورها ع:  
         ة فقطᘭالمسائ  ة وᘭاحᘘالص ᡧ ᢕᣌت ᡨᣂة        للفᘭالمسائ

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

................................  :رئᘭس القسم
ـــــــــــــــالـتـارᗫـ ــــ ــــ ـــ ................................  :خـــــــــ

ــــالتـوقـᘭـ ــــ ـــــــ ................................  :عـــــــــــــــ
  
  

  مدير الجمعᘭة
  

  . . وᗖعد        ،،،السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
..................................  /فإشارة للطلب المقدم ᗷعالᘭه حول طلب اعتماد فتح وظᘭفة 

  :مع خطة التوظᘭف فنفᘭد᛿م ᗷأن
  . فتح الوظᘭفة يتمᡫᣓ مع خطة التوظᘭف ولا مانع لدينا من الموافقة عᣢ الطلب

 لـ
᠍
................................................................  :اعتذارنا عن الموافقة عᣢ الطلب نظرا

................................................................................................
  ،،،وجᘭه

................................  :مدير الجمعᘭة
................................  :الـتــوقـــᘭـع
١٤/      /            :الــتــارᗫـــخ

  
  

  اعتماد الوظᘭفة
  

  . . وᗖعد    ،،،السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
  . لا مانع من اعتماد الوظᘭفة حسب الموضح ᗷعالᘭه

................................................................................................  :تعتمد الوظᘭفة مع ملاحظة
................................................................  :ا عن اعتماد الوظᘭفة ᗷسᘘب

................................................................................................
رئᘭس الجمعᘭة

................................  :الاسـم
................................  :التوقيع
١٤/       /             :التارᗫــــخ

 ᢝ
ᡧᣎالقسم المع . 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٣٤/٦٦  

 جمعᘭة 

 )١( رقم نموذج

  

  مدير الجمعᘭة /سعادة
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

آمل التكرم ᗷالرفع لاعتماد فتح وظᘭفة 
ة ᡨᣂالف ᢝ

ᡧᣚ أن تكون أوقات العمل ᣢعند صدورها ع
         ة فقطᘭاحᘘالص

 للأسᘘاب الآتᘭة
᠍
................................  :نظرا

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

  سعادة رئᘭس الجمعᘭة  
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

فإشارة للطلب المقدم ᗷعالᘭه حول طلب اعتماد فتح وظᘭفة 
مع خطة التوظᘭف فنفᘭد᛿م ᗷأن

  الطلب ᣢف ولا مانع لدينا من الموافقة عᘭمع خطة التوظ ᡫᣓفة يتمᘭفتح الوظ
 لـ 

᠍
اعتذارنا عن الموافقة عᣢ الطلب نظرا

  ................................................................
وجᘭهللإحاطة والت

  مدير الجمعᘭة  سعادة
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

 هᘭعالᗷ فة حسب الموضحᘭلا مانع من اعتماد الوظ
 فة مع ملاحظةᘭتعتمد الوظ
 باعتذارنᘘسᗷ فةᘭا عن اعتماد الوظ

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

  . صورة للـمـالـᘭــة -
ᢝ /صورة لرئᘭس الإدارة -

ᡧᣎالقسم المع



  

 

  اعتماد توظᘭف موظف  

  حفظه الله   

   ...................................... / عᣢ وظᘭفة 
  . هـ١٤/      /     الموافق        . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

     ᢝ
᡽ᣍومسا ᢝᣐاᘘص ᡧ ᢕᣌدوام بنظام الساعات  

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

 ریال ٤٠٠ ریال ٥٠٠(  
  )فاتورة ᗷطاقة مدفوعة

...............................................................    
  لجنة الوظائف
...........................................................    

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

  حفظه الله   
.....................................................................    

................................................    
    .....................................  والدرجة

  حفظه الله   

  حفظه الله   

    .....................................  والدرجة

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

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

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

  رئᘭس الجمعᘭة
..............................................................    

.............................................................    
  هـ١٤

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  اعتماد توظᘭف موظف

  
  . . وᗖعد        ،،،السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

عᣢ وظᘭفة    .......................................  / فቯمل التكرم ᗷالموافقة لاعتماد توظᘭف الأخ 
 من يوم  ،ضمن الوظائف المعتمدة ᗷالجمعᘭة

᠍
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . وذلك اعتᘘارا

:        فقط ᢝᣐاᘘص   فقط ᢝ
᡽ᣍمسا         ᢝ

᡽ᣍومسا ᢝᣐاᘘص ᡧ ᢕᣌدوام
................................................................................................................................

ریال ٣٠٠ریال  ٢٠٠ (  :نقل )ریال ٤٠٠ریال ٣٠٠ ریال 
ᗫحة جوال    ریال    ١٠٠ (  :اتصالات تخصص ᡫᣃ طاقة مدفوعةᗷ فاتورة

................................................................................................
لجنة الوظائف                                   

................................  :رئᘭس الجنة 
................................  :الـتـارᗫـخ

................................  :التـوقـᘭـع
  

  
  مدير الجمعᘭة

  
................................................................  :نفᘭد᛿م ᗷأن الموظف حاصل عᣢ شهادات

................................................................................................................................
والدرجة   .............................  ونوᗷ ᢝᣔاعتماد توظᘭف الموظف المذكور ᗷعالᘭه عᣢ المرتᘘة

  
  

  د التوظᘭفاعتما
  مدير الجمعᘭة  

  حفظه الله  مدير إدارة الشؤون المالᘭة
 ᡧ ᢕᣌس قسم شؤون الموظفᘭرئ  

  . . وᗖعد      ،،،السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

والدرجة   ......................  لا مانع من اعتماد توظᘭف الموظف المذكور ᗷعالᘭه عᣢ المرتᘘة
  ه ١٤/    /   الموافق       ...........

................................................................  / كتاᗷة   ،ریال   
  :مع اعتماد الᘘدلات التالᘭة

..........................................  دلᗷ  ...................    ................................

..........................................  دلᗷ  ...................    ................................
................................................................................................

رئᘭس الجمعᘭة
................................  :الاسـم

................................  :التوقيع
١٤/       /             :التارᗫــــخ

  . الأصل لملف الموظف
 ᡫᣃاᘘلم . 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٣٥/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٢( رقم نموذج

  

  
  سعادة مدير الجمعᘭة   

السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
فቯمل التكرم ᗷالموافقة لاعتماد توظᘭف الأخ 

ضمن الوظائف المعتمدة ᗷالجمعᘭة
ات العمل ᡨᣂأن تكون ف ᣢع:

  أخــرى /................................
  :الᘘدلات المطلᗖᖔة

  عة عملᘭطب ) ریال ٢٠٠
   تخصص
................................  / لحيثᘭات ᣅف الᘘد

  

  رئᘭس الجمعᘭة /سعادة
نفᘭد᛿م ᗷأن الموظف حاصل عᣢ شهادات

ات ᢔᣂوخ:  ................................
ونوᗷ ᢝᣔاعتماد توظᘭف الموظف المذكور ᗷعالᘭه عᣢ المرتᘘة

مدير الجمعᘭة  / سعادة
مدير إدارة الشؤون المالᘭة/ المكرم
ᡧ  /المكرم ᢕᣌس قسم شؤون الموظفᘭرئ

السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
  :نفᘭد᛿م ᗷأنه

 ةᘘالمرت ᣢه عᘭعالᗷ ف الموظف المذكورᘭلا مانع من اعتماد توظ
 من يوم 

᠍
...........  وذلك اعتᘘارا

 ᢝᣒبراتب أسا  ...............  
 ةᘭدلات التالᘘمع اعتماد ال

    دلᗷ  .............    ................................
    دلᗷ  .............    ................................
  ملحوظات /  ................................

الأصل لملف الموظف -
لمᘘاᡫᣃ صورة للرئᘭس ا -
 . صورة للمـالـᘭـة -



  

 

  إعلان عن وظᘭفة شاغرة  

الهاتف الشخصي على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه 
 .ووسيلة الاتصال  على البريد الإلكتروني 

وفقاً () إلى المرتبة 

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

عن وظيفة شاغرة

 إعلان

 ...مسمى الوظيفة

 ...جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
المطلوبة

 ... 
 ... 
 ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه 
ووسيلة الاتصال  على البريد الإلكتروني 

ملاحظات
إلى المرتبة () الوظيفة تدرجية من المرتبة 

 .للمؤهلات والخبرات

  ...ساعات العمل

 ...متطلبات اللغة

 

متطلبات أخرى

 ... 
 ... 
 ... 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٣٦/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٣( رقم نموذج

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 عن وظيفة شاغرة

 مسمى الوظيفة

 جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 
 المطلوبة

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه 

 ملاحظات

 ساعات العمل

 متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى



  

 

  استمارة البᘭانات الشخصᘭة  

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

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

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

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

  أعزب
  إناث

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

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

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

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

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

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

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  استمارة البᘭانات الشخصᘭة
  

................................  :الجنسᘭة   .....................................................
................................  :رقمها   ..........................................

................................  :تارᗫخها   .........................................
................................  :مᜓان المᘭلاد   ..........................................

................................  :التخصص   ...........................................

................................................................................................
................................  :ᗷجوار   .....................................................
:جوال/نداء   .....................  :فاᜧس   ..............................

:........................................    ᢝᣐ:  ................................
................................................................................................

وج(     )    ᡧ ᡨᣂأعزب(     )   م
إناث(     )   ذكور(     )   

  :جهات العمل الساᗷقة
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

ات ᢔᣂالدورات والشهادات والخ:  
................................................................................................
................................................................................................

ᗷ ᢝالجمعᘭة
ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس:  ......    

    .......  :تارᗫــــخ الالتحاق ᗷالوظᘭفة
  
................................  :الاسـم

................................  :التوقيع
................................  :التارᗫــــخ
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٣٧/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٤( رقم نموذج

  

  :البᘭانات الشخصᘭة
 ᢝᣘاᗖᖁالاسم ال:  ................................

................................  :نᖔع الهᗫᖔة
................................  :مصدرها

................................  :تارᗫــــخ المᘭلاد
 ᢝᣒالمؤهل الدرا:  ................................

  :العـنـــوان
 ᢝᣑالمدينة وال:  ................................

................................  :شارع
..............................  :هاتف

:أقرب مسجد للسكن
................................  :عنوانه

  :الحالة الاجتماعᘭة
  :عدد الأبناء

جهات العمل الساᗷقة
  ................................
  ................................
  ................................

ات ᢔᣂالدورات والشهادات والخ
  ................................
  ................................

  
ᗷ ᢝالجمعᘭة

ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس
تارᗫــــخ الالتحاق ᗷالوظᘭفة 
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  عـقـد عـمـل  
ᣠقال تعا: ِود

ُ
وا ᗷِالعُق

ُ
وف

᠐
وا أ

ُ
ذِينَ آمَن

ᡐ
هَا ال يُّ

᠐
  ]١ :المائدة[ ᘌَا أ

……………………………… ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د الᗫᖁب……………………………… ᣢالتوقيع ع ᢝ

ᡧᣚ مثلهاᘌ و

ᢝ العمل لدى الطرف الأول
ᡧᣚ دى رغبتهᗷالذي أ ᢝ

ᡧᣍة و لحاجته لخدمات الطرف الثاᘭمجال الخدمة الاجتماع ᢝ
ᡧᣚ عملᘌ فقد اتفق الطرفان  ،رف الأول

ᢝ مدينة 
ᡧᣚ مدة هذا العقد سنة واحدة  ………………………………وذلك

 . ما لم يتم تجدᘌده لمدة اخرى ᗷاتفاق مكتوب 

ᢝ سنه استحقاقها 
ᡧᣚ جازتهឝب ᢝ

ᡧᣍأن يتمتع الطرف الثا ᣢامل ع᛿ أجرᗷ وللطرف الأول أن  ،يوما

ᗷ ᢝعد نهاᘌة وللطرف الأول حق تأجᘭل إجازة  الطرف 
ᡧᣍالثا

يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجᘭل وجب الحصول عᣢ موافقة الطرف 

ᢝ للممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة 
ᡧᣎوم واحد لليوم الوطᗫام وᘌأ . 

ᡧ يوما التال ᢕᣌاع الأجر عن الستᗖثلاثة أرᗖو ᣠيوما الأو ᡧ ᢕᣌامل عن الثلاث᛿ أجرᗷ ةᘭإجازة  مرض ᢝ
ᡧᣚ حال ثبوت مرضه الحق ᢝ

ᡧᣚ ᢝ
ᡧᣍة، ودون أجر للطرف الثاᘭ

ᢝ تᘘدأ من تارᗫــــخ أول  :وᗫقصد ᗷالسنة الواحدة
ᡨᣎالسنة ال

 ᢝ
ᡧᣚ حالة زواجه أو ᢝ

ᡧᣚ امᘌحالة ولادة مولود له وخمسة أ ᢝ
ᡧᣚ امᘌامل لمدة ثلاثة أ᛿ أجرᗷ إجازة ᢝ

ᡧᣚ الحق ᢝ
ᡧᣍحالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه للطرف الثا

 . ریال سعودي  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
  )وغᢕᣂ ذلك 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . .. . . . . . . 
ᢝ قد تفرضه

ᡨᣎا أو الᘭقة حالᘘة المطᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻الممل ᢝ
ᡧᣚ تفرضها الأنظمة ᢝ

ᡨᣎافة الخصومات الᝣل ᢝ
ᡧᣍع للطرف الثاᖔخضع الأجر المدفᘌ ا الدولة

ᢝ و᛿ل مᘘلغ مستحق له ᗷالᗫᖁال السعودي عن طᗫᖁق البنوك المعتمدة 
ᡧᣍتم دفع الأجر للطرف الثاᗫلا وᘘمستق . 

ᡧ لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعᘭة، وᗫقع عᣢ عاتق الطرف الأول سداد  ᢕᣌك ᡨᣂضمن المش ᢝ
ᡧᣍل الطرف الثاᘭسجᙬالأول ب

 ᢝ
ᡧᣍلأنظمة الطرف الثا 

᠍
اᝏات من أجره طᘘقا ᡨᣂمن الاش ᢝ

ᡧᣍالطرف الثا ᣢة المحددة عᘘعد حسم ال سᗷ حينها ᢝ
ᡧᣚ اتᝏا ᡨᣂالاش . 

ᢝ هذه التعلᘭمات ما ᘌخالف العقد أو النظام أو الآداب 
ᡧᣚ كنᘌ إذا لم

ᢝ عهدته وأ
ᡧᣚ تكون ᢝ

ᡨᣎفه أو الᣆه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تᘭالأدوات والمهمات المسندة الᗷ ةᘭاف᛿ ةᘌعنا ᢝ
ᡧᣎعتᘌ د أنᘭعᘌ ن

ᡧ فᘭه  ᢕᣌتهدد سلامة مᜓان العمل أو الأشخاص العامل ᢝ
ᡨᣎحالات الأخطار ال ᢝ

ᡧᣚ 
᠍
 إضافᘭا

᠍
ط لذلك أجرا ᡨᣂ .  

  . ᗷالعمل أو أثناءه، للتحقق من خلوه من الأمراض المهنᘭة أو السارᗫة 
ار ᗷمصلحة الطرف الأول  ᡧᣅمن شأن افشائها الإ ᢝ

ᡨᣎالعمل والᗷ المتعلقة .  
᠍
وᗫعتᢔᣂ توقᘭعه عᣢ هذا العقد إقرارا

ᡧ داخل وخارج الممل᜻ة  ᢕᣌالطرف ᡧ ᢕᣌــــخ انتهاء العلاقة بᗫسنوات من تار . 
ᢝ الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة وكذلك ᗷالقواعد واللوائح 

ᡧᣚ ةᘭالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعᗷ يع الأوقات
ᢝ أنظمة الطرف الأول وᗫتحمل ᛿افة الغرامات المالᘭة الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة 

ᡧᣚ مات المنصوص عليهاᘭوالتعل . 

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

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  عقد عمل

᛿ ᡧل من ᢕᣌقه الاتفاق بᘭعون الله وتوفᗷ:  
ᗫة  والتنمᘭة  الاجتماعᘭة  ᡫᣄᘘص وزارة الموارد الᘭس ………:رقمترخᜧرقمفا:………………………………

  ᗷالطرف الأولوᗫشار إليها فᘭما ᗷعد    ..............................ᗷصفته 
  ……………………………………:رقمسعودي الجنسᘭة ᘌحمل هᗫᖔة 

………………………   ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د الالᗫ ᢔᣂال)………………………………………………………… (  

 ᢝ
ᡧᣍالطرف الثا  

ᢝ العمل لدى الطرف الأول
ᡧᣚ دى رغبتهᗷالذي أ ᢝ

ᡧᣍة و لحاجته لخدمات الطرف الثاᘭمجال الخدمة الاجتماع ᢝ
ᡧᣚ عملᘌ رف الأول

 ᢝᣢᘌ ما ᣢعا ونظام لإبرام هذا العقد ع ᡫᣃ ة ᢔᣂامل أهليتهما المعت᛿ ᢝ
ᡧᣚ وهما:  

 ᢝ
ᡧᣍعمل الطرف الثاᘌ أنᗷ افه و إ لدى الطرف الأول وتحت اتفق الطرفان ᡫᣃល فةᘭوظ ᢝ

ᡧᣚ مدينة …………………………… دارته ᢝ
ᡧᣚ وذلك

ما لم يتم تجدᘌده لمدة اخرى ᗷاتفاق مكتوب   م ٢٠ …/ ……/ …. . وتنتᢝᣧ بتارᗫــــخ   م ٢٠ …/ ……
ة تجᗖᖁه ᡨᣂلف ᢝ

ᡧᣍخضع الطرف الثاᘌ  ته للعمل) ٩٠(لمدة ᡫᣃاᘘــــخ مᗫدأ من تارᘘما ت . 

 :ساعات العمل والإجازات والراحة

ᢝ اليوم الواحد بواقع 
ᡧᣚ الأ  ٧ساعات ᢝ

ᡧᣚ امᘌع أᖔسب . 
ᗷ ᢝأجر ᛿امل 

ᡧᣍة للطرف الثاᘭيوم الجمعة  هو يوم الراحة الاسبوع . 
ᢝ عن ᛿ل عام إجازة  سنᗫᖔة لمدة 

ᡧᣍستحق الطرف الثاᛒسنه استحقاقها  ٢١ ᢝ
ᡧᣚ جازتهឝب ᢝ

ᡧᣍأن يتمتع الطرف الثا ᣢامل ع᛿ أجرᗷ يوما
 . ᘌحدد مواعᘭد هذه الاجازات وفقا لمقتضᘭات العمل 

ᗷ ᢝموافقة الطرف الأول أن يؤجل إجازته السنᗫᖔة أو أᘌاما منها اᣠ السنة التالᘭة
ᡧᣍل إجازة  الطرف  ،للطرف الثاᘭوللطرف الأول حق تأج

يوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجᘭل وجب الحصول عᣢ موافقة الطرف ) ٩٠(سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تᗫᖂد عن 
 . عᣢ الا يتعدى التأجᘭل نهاᘌة السنة التالᘭة لسنة استحقاق الإجازة  

ᢝ إجازة  ᗷأج
ᡧᣚ الحق ᢝ

ᡧᣍد الفطر لمدة للطرف الثاᘭع ᢝ
ᡧᣚ امل᛿ ٥(ر (امᘌد  ،أᘭوعᣑلمدة  الأض)ة ) ٥ᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻للممل ᢝ

ᡧᣎوم واحد لليوم الوطᗫام وᘌأ
ᡧ يوما التال ᢕᣌاع الأجر عن الستᗖثلاثة أرᗖو ᣠيوما الأو ᡧ ᢕᣌامل عن الثلاث᛿ أجرᗷ ةᘭإجازة  مرض ᢝ

ᡧᣚ حال ثبوت مرضه الحق ᢝ
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣍللطرف الثا
ᢝ تᢝᣢ ذلك خلال السنة الواحدة سواء أᝏانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة 

ᡨᣎيوما ال ᡧ ᢕᣌ . السنة الواحدةᗷ قصدᗫو

 ᢝ
ᡧᣚ حالة زواجه أو ᢝ

ᡧᣚ امᘌحالة ولادة مولود له وخمسة أ ᢝ
ᡧᣚ امᘌامل لمدة ثلاثة أ᛿ أجرᗷ إجازة ᢝ

ᡧᣚ الحق ᢝ
ᡧᣍللطرف الثا

 . ᛿ما ᘌحق للطرف الأول أن ᘌطلب الوثائق المᗫᖓدة للحالات المشار اليها 

 شهᗫᖁا مقداره 
᠍
ᢝ أجرا

ᡧᣍدفع الطرف الأول للطرف الثاᘌ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ط فق) ریال . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ᢝ حالة وجود ᗷدلات 
ᡧᣚ) ذلك  –انتقال  –سكن ᢕᣂوغ

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

ᢝ قد تفرضه
ᡨᣎا أو الᘭقة حالᘘة المطᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻الممل ᢝ

ᡧᣚ تفرضها الأنظمة ᢝ
ᡨᣎافة الخصومات الᝣل ᢝ

ᡧᣍع للطرف الثاᖔخضع الأجر المدفᘌ
ᢝ و᛿ل مᘘلغ مستحق له ᗷالᗫᖁال السعودي عن طᗫᖁق البنوك المعتمدة 

ᡧᣍتم دفع الأجر للطرف الثاᗫلا وᘘمستق
ᡧ لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعᘭة، وᗫقع عᣢ عاتق الطرف الأول سداد  ᢕᣌك ᡨᣂضمن المش ᢝ

ᡧᣍل الطرف الثاᘭسجᙬالأول ب
 ᢝ

ᡧᣍلأنظمة الطرف الثا 
᠍
اᝏات من أجره طᘘقا ᡨᣂمن الاش ᢝ

ᡧᣍالطرف الثا ᣢة المحددة عᘘعد حسم ال سᗷ حينها ᢝ
ᡧᣚ اتᝏا ᡨᣂالاش

 ᢝᣑالص ᡧ ᢕᣌالتامᗷ م الطرف الأول ᡧ ᡨᣂلᘌ  ᢝ
ᡧᣍالتعاو ᢝᣑالص ᡧ ᢕᣌوفقا لنظام التام ᢝ

ᡧᣍالطرف الثا ᣢع . 

ᢝ هذه التعلᘭمات ما ᘌخالف العقد أو النظام أو الآداب  ،أن ينجز العمل المو᛿ل الᘭه وفقا لأصول المهنة ووفق تعلᘭمات الطرف الأول
ᡧᣚ كنᘌ إذا لم

ᢝ تنفᘭذها ما ᘌعرضه ل
ᡧᣚ كنᘌ لخطر العامة ولم .  

ᢝ عهدته وأ
ᡧᣚ تكون ᢝ

ᡨᣎفه أو الᣆه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تᘭالأدوات والمهمات المسندة الᗷ ةᘭاف᛿ ةᘌعنا ᢝ
ᡧᣎعتᘌ أن

  . اᣠ الطرف الأول المواد غᢕᣂ المستهل᜻ة 
م حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل  ᡧ ᡨᣂلᘌ أن . 

ᡧ فᘭه أن ᘌقدم ᛿ل عون ومساعدة دون أن ᛒش ᢕᣌتهدد سلامة مᜓان العمل أو الأشخاص العامل ᢝ
ᡨᣎحالات الأخطار ال ᢝ

ᡧᣚ 
᠍
 إضافᘭا

᠍
ط لذلك أجرا ᡨᣂ

ᢝ إجرائها علᘭه قᘘل 
ᡧᣚ يرغب ᢝ

ᡨᣎة الᘭخضع للفحوص الطبᘌ ة  الالتحاقأنᗫة أو السارᘭالعمل أو أثناءه، للتحقق من خلوه من الأمراض المهنᗷ
ار ᗷمصلحة الطرف الأول أن ᘌحفظ الأᣃار والمعلومات المهنᘭة  ᡧᣅمن شأن افشائها الإ ᢝ

ᡨᣎالعمل والᗷ المتعلقة
ᡧ داخل وخارج الممل᜻ة  ٣منه ᗷأن لا ᘌقوم ᗷعد انتهاء العقد بឝفشاء أᣃار الطرف الأول لمدة  ᢕᣌالطرف ᡧ ᢕᣌــــخ انتهاء العلاقة بᗫسنوات من تار

ᢝ جم
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣍم الطرف الثا ᡧ ᡨᣂلᘌ القواعد واللوائحᗷ ة وكذلكᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻الممل ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالأنظمة والأعراف والعادات والآداب المرعᗷ يع الأوقات

ᢝ أنظمة الطرف الأول وᗫتحمل ᛿افة الغرامات المالᘭة الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة 
ᡧᣚ مات المنصوص عليهاᘭوالتعل

 ᢝ
ᡧᣍعاتق الطرف الثا ᣢامات اخرى ع ᡧ ᡨᣂأي ال  
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 :إنهاء العقد وفسخه والتعᗫᖔض

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤١/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٧( رقم نموذج
  

  
ᢝ يوم 

ᡧᣚ…………: . .… /…… /… ل منتم   م ٢٠᛿ ᡧ ᢕᣌقه الاتفاق بᘭعون الله وتوفᗷ
ᗫة  والتنمᘭة  الاجتماعᘭة ………………………………جمعᘭة : أولا ً ᡫᣄᘘص وزارة الموارد الᘭترخ

ᗷصفته  ………………………………هذا العقد الأستاذ 
 
᠍
سعودي الجنسᘭة ᘌحمل هᗫᖔة ………………………………………………………السᘭد  :ثانᘭا

………. . ………………………جوال  ……. . ………عنوانه مدينة

ᢝ وᗫشار الᘭه فᘭما ᗷعد 
ᡧᣍالطرف الثا

  :تمهᘭد
ᢝ العمل لدى الطرف الأولحᘭث أن الط

ᡧᣚ دى رغبتهᗷالذي أ ᢝ
ᡧᣍة و لحاجته لخدمات الطرف الثاᘭمجال الخدمة الاجتماع ᢝ

ᡧᣚ عملᘌ رف الأول
 ᢝᣢᘌ ما ᣢعا ونظام لإبرام هذا العقد ع ᡫᣃ ة ᢔᣂامل أهليتهما المعت᛿ ᢝ

ᡧᣚ وهما
 ًᢻع عقد العمل :أوᖔموض: 

١.  ᢝ
ᡧᣍعمل الطرف الثاᘌ أنᗷ اتفق الطرفان

……/ …. . مᘭلادᘌة تᘘدأ من تارᗫــــخ 

ة تجᗖᖁه .٢ ᡨᣂلف ᢝ
ᡧᣍخضع الطرف الثاᘌ

  

 
᠍
ساعات العمل والإجازات والراحة :ثانᘭا

ᢝ اليوم الواحد بواقع  ٨مدة العمل  .١
ᡧᣚ ساعات

ᗷ ᢝأجر ᛿امل  .٢
ᡧᣍة للطرف الثاᘭيوم الجمعة  هو يوم الراحة الاسبوع

ᢝ عن ᛿ل عام إجازة  سنᗫᖔة لمدة  .٣
ᡧᣍستحق الطرف الثاᛒ

ᘌحدد مواعᘭد هذه الاجازات وفقا لمقتضᘭات العمل 
ᗷ ᢝموافقة الطرف الأول أن يؤجل إجازته السنᗫᖔة أو أᘌاما منها اᣠ السنة التالᘭة .٤

ᡧᣍللطرف الثا
سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تᗫᖂد عن 

ᢝ كتاᗷة
ᡧᣍة لسنة استحقاق الإجازة   ،الثاᘭة السنة التالᘌل نهاᘭالا يتعدى التأج ᣢع

ᢝ إجازة  ᗷأج .٥
ᡧᣚ الحق ᢝ

ᡧᣍللطرف الثا
ᡧ يوما التال .٦ ᢕᣌاع الأجر عن الستᗖثلاثة أرᗖو ᣠيوما الأو ᡧ ᢕᣌامل عن الثلاث᛿ أجرᗷ ةᘭإجازة  مرض ᢝ

ᡧᣚ حال ثبوت مرضه الحق ᢝ
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣍللطرف الثا
ᢝ تᢝᣢ ذلك خلال السنة الواحدة سواء أᝏانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة للثلاث

ᡨᣎيوما ال ᡧ ᢕᣌ
 . إجازة  مرضᘭة

٧.  ᢝ
ᡧᣚ حالة زواجه أو ᢝ

ᡧᣚ امᘌحالة ولادة مولود له وخمسة أ ᢝ
ᡧᣚ امᘌامل لمدة ثلاثة أ᛿ أجرᗷ إجازة ᢝ

ᡧᣚ الحق ᢝ
ᡧᣍللطرف الثا

᛿ما ᘌحق للطرف الأول أن ᘌطلب الوثائق المᗫᖓدة للحالات المشار اليها   ،"لا قدر الله " 
 

  
᠍
امات الطرف الأول :ثالثا ᡧ ᡨᣂال 

 شهᗫᖁا مقداره  .١
᠍
ᢝ أجرا

ᡧᣍدفع الطرف الأول للطرف الثاᘌ

٢.  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ᢝ قد تفرضه .٣
ᡨᣎا أو الᘭقة حالᘘة المطᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻الممل ᢝ

ᡧᣚ تفرضها الأنظمة ᢝ
ᡨᣎافة الخصومات الᝣل ᢝ

ᡧᣍع للطرف الثاᖔخضع الأجر المدفᘌ
ᢝ و᛿ل مᘘلغ مستحق له ᗷالᗫᖁال السعودي عن طᗫᖁق البنوك المعتمدة 

ᡧᣍتم دفع الأجر للطرف الثاᗫلا وᘘمستق
م الطرف .٤ ᡧ ᡨᣂلᘌ  عاتق الطرف الأول سداد ᣢقع عᗫة، وᘭلدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماع ᡧ ᢕᣌك ᡨᣂضمن المش ᢝ

ᡧᣍل الطرف الثاᘭسجᙬالأول ب
 ᢝ

ᡧᣍلأنظمة الطرف الثا 
᠍
اᝏات من أجره طᘘقا ᡨᣂمن الاش ᢝ

ᡧᣍالطرف الثا ᣢة المحددة عᘘعد حسم ال سᗷ حينها ᢝ
ᡧᣚ اتᝏا ᡨᣂالاش

٥.  ᢝᣑالص ᡧ ᢕᣌالتامᗷ م الطرف الأول ᡧ ᡨᣂلᘌ
  

 
᠍
ᢝ  :راᗷعا

ᡧᣍامات الطرف الثا ᡧ ᡨᣂال: 

أن ينجز العمل المو᛿ل الᘭه وفقا لأصول المهنة ووفق تعلᘭمات الطرف الأول .١
ᢝ تنفᘭذها ما ᘌعرضه ل

ᡧᣚ كنᘌ العامة ولم
ᢝ عهدته وأ .٢

ᡧᣚ تكون ᢝ
ᡨᣎفه أو الᣆه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت تᘭالأدوات والمهمات المسندة الᗷ ةᘭاف᛿ ةᘌعنا ᢝ

ᡧᣎعتᘌ أن
اᣠ الطرف الأول المواد غᢕᣂ المستهل᜻ة 

م حسن السلوك والأخلاق أثناء العمل  .٣ ᡧ ᡨᣂلᘌ أن
أن ᘌقدم ᛿ل عون ومساعدة دون أن ᛒش .٤
ᢝ إجرائها علᘭه قᘘل  .٥

ᡧᣚ يرغب ᢝ
ᡨᣎة الᘭخضع للفحوص الطبᘌ أن

أن ᘌحفظ الأᣃار والمعلومات المهنᘭة  .٦
منه ᗷأن لا ᘌقوم ᗷعد انتهاء العقد بឝفشاء أᣃار الطرف الأول لمدة 

ᢝ جم .٧
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣍم الطرف الثا ᡧ ᡨᣂلᘌ
ᢝ أنظمة الطرف الأول وᗫتحمل ᛿افة الغرامات المالᘭة الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة 

ᡧᣚ مات المنصوص عليهاᘭوالتعل
٨.  ᢝ

ᡧᣍعاتق الطرف الثا ᣢامات اخرى ع ᡧ ᡨᣂأي ال
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 
᠍
إنهاء العقد وفسخه والتعᗫᖔض :خامسا



  

 

ᢝ كتابᘭة 
ᡧᣍط أن تكون موافقة الطرف الثا ᡫᣄᚽ إنهائه ᣢذا اتفق الطرفان ع . 

ة التجᗖᖁة أو مدة تمدᘌدها إن وجدت ᡨᣂرادته المنفردة ودون اشعار إنهاء هذا العقد خلال فឝحق للطرف الأول بᘌ،  ستحقᘌ هذه الحالة لا ᢝ
ᡧᣚو

ᢝ أو تعᗫᖔضه حسب نص المادة 
ᡧᣍدون مᜓافأة أو إشعار الطرف الثاᗷ حق للطرف الأول فسخ العقدᘌ)من نظام العمل ) ٨٠ .  

ریال . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) . . . . . . . . . . . . . . . . (هذا الفسخ قدره 

م ᗷأن ᘌدفع للطرف الأول تعᗫᖔضا عن هذا الفسخ قدره  ᡧ ᡨᣂلᘭریال . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ) . . . . . . . . . . . . . . . . (ف

ᡧ أو ᗷانتهاء مدة العقد أو نᘭᙬجة لقوة قاهرة ᢕᣌاتفاق الطرفᗷ ل الطرف الأول أوᘘة من قᘌعند انتهاء العلاقة التعاقد ᢝ
ᡧᣍستحق الطرف الثاᛒ مسة مᜓافأة قدرها أجر خ

ᢝ  عᡫᣄ يوما عن ᛿ل سنة من السنوات الخمس الأوᣠ وأجر شهر عن ᛿ل سنة من السنوات التالᘭة وᚱستحق العامل مᜓافأة عن اجزاء السنة ب سᘘة ما 
ᡧᣚ قضاه منها

ᢝ الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة
ᡧᣚ افة الأنظمة الاخرى المعمول بها᛿ة وᘌذᘭلعمل ولائحته التنف .  

وط هذا العقد  ᡫᣃذ أحᜓام وᘭأي نزاع قد ي شأ عن تنف ᢝ
ᡧᣚ الفصلᗷ ةᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻الممل ᢝ

ᡧᣚ تختص الجهة المختصة .  
ᗷ ᡧعد توقيع هذا العقد الادعاء ᗷأي حق خلاف  ᢕᣌحق لأي من الطرفᘌ ولا

ᢝ صدر هذا العقد عنوانا مختارا لᝣلا منهما لإرسال ᛿افة المراسلات والخطاᗷات علᘭه 
ᡧᣚ اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد .  

  

     ᢝ
ᡧᣍالطرف الثا:  

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

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

 . ينتᢝᣧ هذا العقد ᗷانقضاء المدة المحددة فᘭه 
ᢝ كتابᘭة ي تᢝᣧ هذا العقد قᘘل انقضاء مدته إ

ᡧᣍط أن تكون موافقة الطرف الثا ᡫᣄᚽ إنهائه ᣢذا اتفق الطرفان ع
ة التجᗖᖁة أو مدة تمدᘌدها إن وجدت ᡨᣂرادته المنفردة ودون اشعار إنهاء هذا العقد خلال فឝحق للطرف الأول بᘌ

ᢝ تعᗫᖔضا عن هذا الإنهاء ᛿ما لا ᛒستحق مᜓافئة نهاᘌة
ᡧᣍخدمة  الطرف الثا .  

ᢝ أو تعᗫᖔضه حسب نص المادة 
ᡧᣍدون مᜓافأة أو إشعار الطرف الثاᗷ حق للطرف الأول فسخ العقدᘌ

 ᢝᣢᘌ ما ᣢوع ع ᡫᣄب مᘘحالة فسخ العقد دون س ᢝ
ᡧᣚ أنه ᣢاتفق الطرفان ع:  

ᢝ تعᗫᖔضا عن ،إذا ᛿ان فسخ العقد من قᘘل الطرف الأول
ᡧᣍدفع للطرف الثاᘌ أنᗷ م ᡧ ᡨᣂلᘭهذا الفسخ قدره  ف

 ᢝ
ᡧᣍل الطرف الثاᘘأن فسخ العقد من ق᛿ ضا عن هذا الفسخ قدره  ،إذاᗫᖔدفع للطرف الأول تعᘌ أنᗷ م ᡧ ᡨᣂلᘭف

ᡧ أو ᗷانتهاء مدة العقد أو نᘭᙬجة لقوة قاهرة ᢕᣌاتفاق الطرفᗷ ل الطرف الأول أوᘘة من قᘌعند انتهاء العلاقة التعاقد ᢝ
ᡧᣍستحق الطرف الثاᛒ

عᡫᣄ يوما عن ᛿ل سنة من السنوات الخمس الأوᣠ وأجر شهر عن ᛿ل سنة من السنوات التالᘭة وᚱستحق العامل مᜓافأة عن اجزاء السنة ب سᘘة ما 
 ᢕᣂاساس الأجر الأخ ᣢوتحسب المᜓافأة ع .  

ᢝ الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌةفᘭما لم يرد ᗷه نص ᘌخضع هذا العقد لأحᜓام نظام ا
ᡧᣚ افة الأنظمة الاخرى المعمول بها᛿ة وᘌذᘭلعمل ولائحته التنف

وط هذا العقد  ᡫᣃذ أحᜓام وᘭأي نزاع قد ي شأ عن تنف ᢝ
ᡧᣚ الفصلᗷ ةᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻الممل ᢝ

ᡧᣚ تختص الجهة المختصة
ᗷ ᡧعد توقيع هذا العقد الادعاء ᗷأي حق خلاف  –إن وجدت  –ᘌحل هذا العقد محل ᛿افة الاتفاقᘭات والعقود الساᗷقة له  ᢕᣌحق لأي من الطرفᘌ ولا

ᢝ صدر هذا العقد عنوانا مختارا لᝣلا منهما لإرسال ᛿افة المراسلات والخطاᗷات علᘭه 
ᡧᣚ اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد

ᘻ ᡧسلم ᛿ل طرف ᙏسخة أصلᘭة منه للعمل ᗷموجᘘه  ᢕᣌسختᙏ حرر هذا العقد من . 

  وعᣢ هذا جرى الاتفاق والتوقيع
  

              
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . :الاسم          

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

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

   

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤٢/٦٦  

 جمعᘭة 

ينتᢝᣧ هذا العقد ᗷانقضاء المدة المحددة فᘭه  .١
ي تᢝᣧ هذا العقد قᘘل انقضاء مدته إ .٢
ة التجᗖᖁة أو مدة تمدᘌدها إن وجدت .٣ ᡨᣂرادته المنفردة ودون اشعار إنهاء هذا العقد خلال فឝحق للطرف الأول بᘌ

ᢝ تعᗫᖔضا عن هذا الإنهاء ᛿ما لا ᛒستحق مᜓافئة نهاᘌة
ᡧᣍالطرف الثا

ᢝ أو تعᗫᖔضه حسب نص المادة  .٤
ᡧᣍدون مᜓافأة أو إشعار الطرف الثاᗷ حق للطرف الأول فسخ العقدᘌ

٥.  ᢝᣢᘌ ما ᣢوع ع ᡫᣄب مᘘحالة فسخ العقد دون س ᢝ
ᡧᣚ أنه ᣢاتفق الطرفان ع

إذا ᛿ان فسخ العقد من قᘘل الطرف الأول  - أ
  . سعودي 

ᢝ   - ب
ᡧᣍل الطرف الثاᘘأن فسخ العقد من ق᛿ إذا

  . سعودي 
  

 
᠍
  :مᜓافأة نهاᘌة الخدمة :سادسا

ᡧ أو ᗷانتهاء مدة العقد أو نᘭᙬجة لقوة قاهرة ᢕᣌاتفاق الطرفᗷ ل الطرف الأول أوᘘة من قᘌعند انتهاء العلاقة التعاقد ᢝ
ᡧᣍستحق الطرف الثاᛒ

عᡫᣄ يوما عن ᛿ل سنة من السنوات الخمس الأوᣠ وأجر شهر عن ᛿ل سنة من السنوات التالᘭة وᚱستحق العامل مᜓافأة عن اجزاء السنة ب سᘘة ما 
وتحسب المᜓافأة عᣢ اساس الأجر الأخᢕᣂ  ،العمل

  
 
᠍
 :أحᜓام عامة :ساᗷعا

فᘭما لم يرد ᗷه نص ᘌخضع هذا العقد لأحᜓام نظام ا .١
وط هذا العقد  .٢ ᡫᣃذ أحᜓام وᘭأي نزاع قد ي شأ عن تنف ᢝ

ᡧᣚ الفصلᗷ ةᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻الممل ᢝ
ᡧᣚ تختص الجهة المختصة

ᘌحل هذا العقد محل ᛿افة الاتفاقᘭات والعقود الساᗷقة له  .٣
  . ما ذكر فᘭه 

ᢝ صدر هذا العقد عنوانا مختارا لᝣلا منهما لإرسال ᛿افة المراسلات والخطاᗷات علᘭه  .٤
ᡧᣚ اتخذ الطرفان عنوانهما المحدد

ᘻ ᡧسلم ᛿ل طرف ᙏسخة أصلᘭة منه للعمل ᗷموجᘘه  .٥ ᢕᣌسختᙏ حرر هذا العقد من
 

    :الطرف الأول
      :الاسم

      :الوظᘭفة
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . :الختم

  

  



  

 

  طلب تعدᘌل دوام موظف  

  حفظه الله   

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

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

  
  

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

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

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

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

  حفظه الله   

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

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    
  مدير الجمعᘭة

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

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  تعدᘌل دوام موظف

  
  . . وᗖعد  

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

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

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

 من يوم 
᠍
  ه ١٤/      /       الموافق          ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................وذلك اعتᘘارا

  هـ١٤/      /       الموافق          .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  وحᘌ ᡨᣎـوم  

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

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

................................................................................................................................................................................................................................:مقـدمه    ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................................  :الوظᘭفة    .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

ــخ       هـ١٤/      /              :التارᗫــ

  
  . . وᗖعد        . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

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

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

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

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

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

  هـ١٤/       /             :التارᗫــــخ

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤٣/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٨( رقم نموذج
 .  

  
  
  
  
  

  
  مدير الجمعᘭةسعادة

    . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
 ᢝᣠالحا ᢝᣤل دواᘌتعد ᣢالموافقة عᗷ مل التكرمቯف:................................

 ᢝᣠالتا᛿ دᘌصبح الدوام الجدᘭل:................................................................................................................................................................

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

  . دائـم  :نᖔع التعدᘌل
 من يوم  :مؤقت 

᠍
وذلك اعتᘘارا

 للأسᘘاب التالᘭة
᠍
  :نظرا

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

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

  
................................................................................................................................................................................................................................................................:الإدارة/ سم الق

 ᡫᣃاᘘس المᘭالرئ:................................................................................................................................................................................................................................................................

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

  هـ١٤/      /           :التارᗫــــخ
  

  

 ᡧ ᢕᣌس قسم شؤون الموظفᛳالمكرم رئ  
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

  :ظف ᗷـوលشعار المو  اطلاعᜓمفنأمل 
  هᘘاعتذارنا عن قبول طل  ................................

 هذا الطلب ᣢالموافقة ع................................

 ـᗷ وطة ᡫᣄالموافقة الم  ................................................................

  



  

 

  انـتـداب  

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

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

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

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

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    
  ه ١٤/      /       الموافق       
  هـ١٤/      /       الموافق       

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

  اعتماد مدير الجمعᘭة
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    

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

  فظه اللهح   

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

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

  اعتماد رئᘭس الجمعᘭة
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................    

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

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  انـتـداب

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

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

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

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

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

 من يوم    ،أᘌام  / يوم     ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
᠍
الموافق          ................................................................................................................................................................اعتᘘارا

الموافق          ........................................................................................................................................................................................................................................................وحᡨᣎ يوم 
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:الوظᘭفة

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

  هـ١٤/       /             :التارᗫــــخ
  

  . . وᗖعد        . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

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

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

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

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................:الوظᘭفة

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

  هـ١٤/       /             :التارᗫــــخ

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤٤/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٩( رقم نموذج
  

  
ـح للانتـداب

َّ
................................  :المرش

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

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

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

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

ة الا  ................................  :نتداب ᗷالأᘌاممـدَّ

ــوظـات ................................  :ملـحــ

  مدير الجمعᘭة / سعادة
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

 للاعتذار عن الطلب .  

 لاعتماد الطلب . 
 لاعتماد الطلب مع ملاحظة:

  



  

 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  

  حفظه الله   
  . . وᗖعد  

.............................................    
 /  ...........................................    

.............................................     إعارة نقل خدمة  
  هـ١٤/        /       الموافق        ...........................

 ᢝ
᡽ᣍومسا ᢝᣐاᘘص  

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

  موافقة رئᘭس القسم 
.............................................................    
..............................................................    

............................................................    
    ه ١٤/         /         

  حفظه الله   
. .  

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

  مدير الجمعᘭة

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

  هـ١٤/         /         

  حفظه الله  
. .  

......................................................................    
  رئᘭس الجمعᘭة

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

  هـ١٤

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  موظف إعارة أو نقل خدمة
  

        . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
................................................................................................  / فቯمل التكرم ᗷاعتماد نقل الموظف 

 وظᘭفة 
᠍
/ ᗷقسم      .............................................................  / والذي ᘌشغل حالᘭا

................................  / عᣢ وظᘭفة      ..............................................
...........................  وحᡨᣎ يومه   ١٤/      /      الموافق          ..................

ات العمل لدينا ᗷالقسم ᡨᣂأن تكون ف ᣢوع:      فقط ᢝᣐاᘘص     فقط ᢝ
᡽ᣍمسا  ᢝ

᡽ᣍومسا ᢝᣐاᘘص
................................................................................................................................

موافقة رئᘭس القسم           طلب رئᘭس القسم
................................  : القسم    ..........................................................

................................  :الاســــم    ...................................................
................................  :الـتـوقᘭـع    .........................................................

/         /                   :الـتـارᗫـخ    هـ١٤/         /         
  
  

  موافقة مدير الجمعᘭة
  

. . وᗖعد        . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
................................  / فأفᘭد᛿م ᗷموافقتنا عᣢ نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إᣠ قسم 

  ،،،والله الموفق ،

................................  :الاســــم
................................  :الـتـوقᘭـع
/         /                :الـتـارᗫـخ

  
  

  الاعـــتــــمــــاد
  

. . وᗖعد        . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
  . وលجراء اللازم حᘭال ذلك ،مذكور ᗷعالᘭهلا مانع من اعتماد نقل الموظف ال

................................................................................................
رئᘭس الجمعᘭة

................................  :الاسـم
................................  :التوقيع
١٤/       /             :التارᗫــــخ

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤٥/٦٦  

 جمعᘭة 

 )١٠( رقم نموذج
  

  المكرم رئᛳس القسم
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

فቯمل التكرم ᗷاعتماد نقل الموظف 
 وظᘭفة 

᠍
والذي ᘌشغل حالᘭا

................................  / إᣠ قسم 
 من يوم

᠍
..................  اعتᘘارا

ات العمل لدينا ᗷالقسم ᡨᣂأن تكون ف ᣢوع
 أخرى /  ................................

طلب رئᘭس القسم    
................................  :الـقـســم

................................  :رئᘭس القـسم
................................  :الـتـوقᘭـع

/         /                :ـارᗫـخالـت

  مدير الجمعᘭة/ سعادة
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

فأفᘭد᛿م ᗷموافقتنا عᣢ نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إᣠ قسم 
،شاᗫᖁᜧن لᝣم حسن تعاونᜓم

  

  مدير الجمعᘭة/ سعادة
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

 لا مانع من اعتماد نقل الموظف ال
  ملحوظات /  ................................

  



  

 

   ᢝ
ᡧᣛᘭوظ ᣥل مسᘌتعد  

  حفظه الله   
. .  

    ...........................  / براتب وقدره 
    ............................  / ᗷقسم    ............

    ........................./ براتب وقدره 

  ᢝ فقط    
᡽ᣍومسا ᢝᣐاᘘص  

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

  الموظف                                                               رئᘭس القسم                                 مدير الجمعᘭة
.............................................................                             

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

  ه ١٤:/       /       /      

  حفظه الله   
  حفظه الله   

. .  
  )   ......................  (والدرجة )   ............

 
ً
    ........................................  / كتاᗷة

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

  رئᘭس الجمعᘭة
..............................................................    

.............................................................    
  هـ١٤

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

 ᢝ
ᡧᣛᘭوظ ᣥل مسᘌتعد  

  
. . وᗖعد        . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس ᢕᣂبراتب وقدره       ...............................................  / اد تغي

 الموظف 
᠍
............................................................................  / والذي ᘌشغله حالᘭا

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس ᣢصبح عᘭبراتب وقدره       ...................................................................  / ل

  . هـ١٤/     /     الموافق        ........................
ᢝ الجدᘌد

ᡧᣛᘭالوظ ᣥات العمل للمس ᡨᣂأن تكون ف ᣢوع:      فقط ᢝᣐاᘘص  ᢝ
᡽ᣍفقط    مسا 

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

الموظف                                                               رئᘭس القسم                                 مدير الجمعᘭة
................................  :رئᘭس القسم                                                                       

................................  :الـتـوقᘭـع                                                                         

:/       /       /      ه        التارᗫــــخ١٤/       /               :ه                 الـتـارᗫـخ١٤
  

  
  الاعـتـمـــــاد

  
 ᡧ ᢕᣌس قسم شؤون الموظفᛳالمكرم رئ  

. . وᗖعد        . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
ᢝ المذكور ᗷعا

ᡧᣛᘭالوظ ᣥل المسᘌة فلا مانع من تعدᘘالمرت ᣢأن يوظف ع ᣢه عᘭل)  ............
   ،ریال)   .....................................................  (وᗫكون الراتب للمسᣥ الجدᘌد 

ً
كتاᗷة

  . هـ١٤/      /      بتارᗫــــخ        ...........................
................................................................................................

ᢝ الإجراءات
ᡨᣚاᗷ مالᝏوالله الموفق،،، ،لاعتماد إ  

رئᘭس الجمعᘭة
................................  :الاسـم

................................  :التوقيع
١٤/       /             :ارᗫــــخالت

ᢝ ملف الموظف
ᡧᣚ الأصل .  

 . صورة لرئᘭس القسم
 . صورة للموظف

  . صورة للمالᘭة

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤٦/٦٦  

 جمعᘭة 

 )١١( رقم نموذج
  

  
  مدير الجمعᘭة / سعادة

السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
ᢝ فቯمل التكرم ᗷاعتم

ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس ᢕᣂاد تغي
 الموظف 

᠍
والذي ᘌشغله حالᘭا

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس ᣢصبح عᘭل

 من يوم
᠍
........................  وذلك اعتᘘارا

ᢝ الجدᘌد
ᡧᣛᘭالوظ ᣥات العمل للمس ᡨᣂأن تكون ف ᣢوع

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

الموظف                                                               رئᘭس القسم                                 مدير الجمعᘭة                            
                                                          :المـوظـف

  الاسم
                                                                         :الـتـوقᘭـع
  :التوقيع
١٤/       /            :الـتـارᗫـخ

  
  / المكرم رئᛳس قـسم 

 ᡧ ᢕᣌس قسم شؤون الموظفᛳالمكرم رئ
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

 عاᗷ المذكور ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥل المسᘌفلا مانع من تعد

وᗫكون الراتب للمسᣥ الجدᘌد     
 من يوم    

᠍
...........................  وذلك اعتᘘارا

  ملحوظات /  ................................
ᢝ الإجراءات    

ᡨᣚاᗷ مالᝏلاعتماد إ

ᢝ ملف الموظف -
ᡧᣚ الأصل

صورة لرئᘭس القسم -
صورة للموظف -
صورة للمالᘭة -

  



  

 

  طلب إجــازة  

  حفظه الله  
  . . وᗖعد   

  أᘌام/ يوم      
  . هـ١٤/     /     الموافق     

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

  ᗷدون راتب الاستثنائᘭة          
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .

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

  طالب الإجازة  
...........................................................    
...........................................................    

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

  ᗷدون راتب الاستثنائᘭة          
  

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

  مدير الجمعᘭة
..............................................................    

.............................................................    
  هـ١٤

  

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  نموذج طلب إجازة

  
  . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته 

ᢝ إج
᡽ᣍإعطا ᣢمل منᜓم الموافقة عቯازة لمدة ف  

الموافق        ..........................  ه  وحᡨᣎ يوم١٤/    /    الموافق       ...................
................................................................................................

 ᢝ
ᡨᣍأن تحسب ضمن إجازا ᣢع:  

الاستثنائᘭة           الاضطرارᗫة           المرضᘭة           الاعتᘭادᘌة          
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . .
  ،،،والله ᘌحفظᜓم وᗫرعاᝏم

  اعتماد رئᘭس القسم 
................................  :الاســـم    .....................................................

................................  :التارᗫــخ    .............................................
................................  :التوقـᘭـع    ....................................................

  
  اعتماد طلب الإجازة

  :لا مانع وتحسب ضمن الإجازات
الاستثنائᘭة           الاضطرارᗫة               المرضᘭة       الاعتᘭادᘌة          
ة من          ᡨᣂه   ١٤/      /       وذلك عن الف–           ᣠهـ١٤/      /        إ .  
................................................................................................................................

 لظروف العمل
᠍
  . غᢕᣂ ممكن نظرا

  

................................  :الاسـم
................................  :التوقيع
١٤/        /            :التارᗫــــخ

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤٧/٦٦  

 جمعᘭة 

 )١٢( رقم نموذج
  
  

  
  مدير الجمعᘭة/ سعادة

السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته            
ᢝ إج

᡽ᣍإعطا ᣢمل منᜓم الموافقة عቯف
...................  ابتداءً من يوم

 للأسᘘاب الآتᘭة
᠍
................................  :نظرا

 ᢝ
ᡨᣍأن تحسب ضمن إجازا ᣢع

           ةᘌادᘭالاعت
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . : موظف الᘘدᘌلال

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
والله ᘌحفظᜓم وᗫرعاᝏم

اعتماد رئᘭس القسم 
................................  :الـقـســم

................................  :رئᘭس القسم 
................................  :الـتـوقᘭـع

  

 لا مانع وتحسب ضمن الإجازات
           ةᘌادᘭالاعت

ة من          ᡨᣂوذلك عن الف
  أخرى  ................................
 لظروف العمل 

᠍
غᢕᣂ ممكن نظرا

  ،،،والله الموفق



  

 

  استئذان موظف  

..................................................  
  هـ١٤/       /      

.....................................................    
  /  ًمساء  
  /  ًمساء  

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

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

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

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

 غير موافق

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  استئذان موظف  

  

................................  :الـᘭـــوم    .................................................
/       /          :التارᗫــــخ    ................................................

   كرᘘاف مᣆان  
 الحضور ᢝ

ᡧᣚ تأخر  
 الخروج والعودة أثناء الدوام  
  أخرى  ................................................................

    .........................................  / لساعة من ا  
᠍
/  صᘘاحا

    .........................................  / إᣠ الساعة   
᠍
/  صᘘاحا

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

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

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

 ᡫᣃاᘘاعتماد المدير الم  

................................  :التـوقᘭـع    ...........................................................
  

: 

 موافق

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤٨/٦٦  

 جمعᘭة 

 )١٣( رقم نموذج

  

  

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

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

  :نᖔع الاستئذان

  :وقت الاستئذان
  

  :سᘘب الاستئذان
  ................................
  ................................
  ................................

  
  

  
  

................................  :الاســم      

  

:رقʤ الاسʘʭʯان   



  

 

ᢝ ياستمارة تق  
ᡧᣛᘭم الأداء الوظᘭ  

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

............................................................................    
  سنة)   ...........  (شهر      )   ...........  (

  هـ١٤/        /        الموافق              ...............................

  هـ١٤/        /        الموافق              ...............................
  هـ١٤/       /             

قـد جلسـة تقـᗫᖔم إعطاء الموظف نسخة غᢕᣂ معᘘأة من هذا النموذج لتعبئته قᘘـل ع
 ᢝ

ᡨᣎعـاد الـᗷامـل لجميـع الأᝣـد مـن فهـم الموظـف الᜧالأقـل والتأ ᣢع عـᖔمـدة أسـبᗷ أدائـه
 

أمــام ᛿ــل عنᣆـ ـ)  ᘌ )جــب تعبئــة ᛿افــة الأᗷعــاد والعنــاᣅ للاســتمارة ووضــع علامــة 
 . من عناᣅ الأᗷعاد الرئᘭسᘭة

᛿ ᢝـل بنـد يناقش الرئᛳس المᘘاᡫᣃ تقᗫᖔم الموظف لنفسه والتق
ᡧᣚ م الـذي وضـعه لـهᗫᖔ

  . من بنود المحاور المختلفة
ᡧ عنـــد إجـــراء التقـــᗫᖔم أحـــدهما الـــرئᘭس المᘘـــاᡫᣃ والآخـــر  ᢕᣌاثنـــ ᡧ ᢕᣌاك مقـــوم ᡨᣂورة اشـــ ᡧᣅ
ᗷ ᡧال سـᘘة  ᢕᣌمـدير الإدارة أو الأمـ᛿ ᣢأو أعـ ᡫᣃـاᘘس المᛳللـرئ ᢝᣥᘭبنفس المستوى التنظـ

 . لتواقيع المحددةلاعتماد هذا النموذج ᘌجب اسᘭᙬفاء ᛿افة ا
ᢝ هــــذا النمــــوذج

ᡧᣚ ات الأداء المحــــددةᗫᖔمســــت ᣢعــــ ᢝ
ᡧᣎم مبــــᗫᖔكــــون التقــــᘌ مــــا  ،أن᛿ ᢝᣦو

   
᠍
 ضعᘭف) ١(مقبول  ) ٢(جᘭد  ) ٣(جᘭدجدا

ᢝ المســــتوى الإجمــــاᢝᣠ للتقيــــᘭم وحصــــول الموظــــف عــــᣢ جᘭــــد أو مقبــــول أو 
ᡧᣍعنــــد تــــد

 . تلك السنةضعᘭف فإن علاوة الأداء السنᗫᖔة تحجب عنه ل
ᢝ أي ᗷُعـد 

ᡧᣚ فᘭمسـتوى ضـع ᣢـة وحصـوله عـᘭق ᡨᣂغرض الᗷ م أداء الموظفᗫᖔعند تق
 ᢝ

᡽ᣍمه النهاᗫᖔغض النظر عن تقᗷ (ة تؤجلᘭق ᡨᣂفإن ال .  

  :حساᗷات التقديرات عند التقᗫᖔم

اجمـــع درجـــات عنـــا᛿ ᣅـــل ᗷُعـــد  ،لتحدᘌـــد درجـــة التقـــᗫᖔم لᝣـــل ᗷُعـــد 
ᣅعدد العنا ᣢواقسمها ع . 

اقسم إجماᢝᣠ درجات الأᗷعاد عᣢ عـدد الأᗷعـاد  ،)٢(أو ) ١(
ᢝ الاستمارة

ᡧᣚ مᘭشملها التقي ᢝ
ᡨᣎال . 

ᢝ الأجــزاء المســتخدمة 
ᡧᣚ عــدᗷُ ــلᝣم العــام لᗫᖔاجمــع درجــات التقــ
 . واقسمها عᣢ عدد الأᗷعاد تقدير التقيᘭم ونسبته

ة  ᡫᣄانت خمسة من ع᛿ لصالح الموظف إذا ᢔᣂرفع ) ٥. ٠(ج
ُ
أو أᡵᣂᜧ وت

ᣢالعدد الصحيح الأع ᣠإ .  

 ᡧ ᢕᣌقسم شؤون الموظفᗷ م لملف الموظفᘭأصل التقي . 
 . )مع مسᢕᣂ راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة

 . )عند الطلب
  . )د الطلبعن

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  
ــــم ................................................................  :الاســـ
................................  :القـسـم/ الإدارة 

 ᢝ
ᡧᣛـᘭالوظ ᣥالمس:  ................................

(يوم     )   ............  (  :مدة شغله للوظᘭـفة
 ᡧ ᢕᣌـᘭــــخ التـعᗫيوم :تـار ...............................
ـــخ التـقᘭـᘭم ............................... يوم :تـارᗫـ

ة التقيᘭم من ᡨᣂ١٤/      /          :فᣠه   إ:        
  

  تعلᘭمات أساسᘭة
ᢝ التقيᘭمᘌجب قرا 

ᡧᣚ دءᘘل الᘘءتها ق  

  :آلـᘭة إجـراء التقᗫᖔم  

  
افᘭة فقط ᡫᣃالوظائف الإᗷ خاص .  

  . نتᘭجة التقᗫᖔم مع تحدᘌد احتᘭاجات التدرᗫب

إعطاء الموظف نسخة غᢕᣂ معᘘأة من هذا النموذج لتعبئته قᘘـل ع -١  
 ᢝ

ᡨᣎعـاد الـᗷامـل لجميـع الأᝣـد مـن فهـم الموظـف الᜧالأقـل والتأ ᣢع عـᖔمـدة أسـبᗷ أدائـه
 . يتضمنها هذا النموذج

ᘌجــب تعبئــة ᛿افــة الأᗷعــاد والعنــاᣅ للاســتمارة ووضــع علامــة  -٢
من عناᣅ الأᗷعاد الرئᘭسᘭة

يناقش الرئᛳس المᘘاᡫᣃ تقᗫᖔم الموظف لنفسه والتق -٣
من بنود المحاور المختلفة

ᡧ عنـــد إجـــراء التقـــᗫᖔم أحـــدهما الـــرئᘭس المᘘـــاᡫᣃ والآخـــر  -٤ ᢕᣌاثنـــ ᡧ ᢕᣌاك مقـــوم ᡨᣂورة اشـــ ᡧᣅ
ᗷ ᡧال سـᘘة  ᢕᣌمـدير الإدارة أو الأمـ᛿ ᣢأو أعـ ᡫᣃـاᘘس المᛳللـرئ ᢝᣥᘭبنفس المستوى التنظـ

  . لرئᘭس القسم
لاعتماد هذا النموذج ᘌجب اسᘭᙬفاء ᛿افة ا -٥
ᢝ هــــذا النمــــوذج -٦

ᡧᣚ ات الأداء المحــــددةᗫᖔمســــت ᣢعــــ ᢝ
ᡧᣎم مبــــᗫᖔكــــون التقــــᘌ أن

 ᢝᣢᘌ: 
   ) ٤(ممتاز  ) ٥(

᠍
جᘭدجدا

ᢝ المســــتوى الإجمــــاᢝᣠ للتقيــــᘭم وحصــــول الموظــــف عــــᣢ جᘭــــد أو مقبــــول أو  -٧
ᡧᣍعنــــد تــــد

ضعᘭف فإن علاوة الأداء السنᗫᖔة تحجب عنه ل
ᢝ أي ᗷُعـد  -٨

ᡧᣚ فᘭمسـتوى ضـع ᣢـة وحصـوله عـᘭق ᡨᣂغرض الᗷ م أداء الموظفᗫᖔعند تق
ᢝ (من الأᗷعاد الرئᘭسᘭة 

᡽ᣍمه النهاᗫᖔغض النظر عن تقᗷ

 ᡧ ᢕᣌالأقـل لجميـع المـوظف ᣢـل عـام عـ᛿ ᢝ
ᡧᣚ هذا النموذج مرة ᢝ

ᡧᣚستوᛒ،  عـدᗖو
ᢝ بنـــــد الأجـــــور 

ᡧᣛالجـــــدد مـــــا عـــــدا مـــــوظ ᡧ ᢕᣌـــــة للمـــــوظفᘭᙫ، 

ᡧ الأداء ومســـــــاعدة ᛿ـــــــلٍ مـــــــن  ᢕᣌـــــــدأ تحســـــــᘘم لتحقيـــــــق مᘭيهـــــــدف هـــــــذا التقيـــــــ
 ᡧ ᢕᣌب لتحســᘭأفضــل الطــرق والأســال ᣢالاتفــاق عــ ᣢس والمــرؤوس عــᘭالــرئ
أداء الموظـف، وتــوفᢕᣂ الـدعم والمســاندة اللازمــة لإنجـاز مهامــه الوظᘭفᘭــة 
 ᢝ

ᡧᣍـة التعـاوᘭقـة الصـلة بتحقيـق أهـداف الجمعᘭأنها وثᗷ قنᘭالت 

لإᝏمـــال هـــذا النمـــوذج ᗷفاعلᘭـــة لاᗷـــد مـــن وجـــود أســـالᘭب تقـــᗫᖔم فعالـــة مـــن 
᛿ ᡧـــــــالرجᖔع  ᢕᣌواضـــــــحة لجميـــــــع المـــــــوظف ᢕᣂمعـــــــاي ᣢنـــــــة عـــــــᚏواقـــــــع العمـــــــل مب

 . للتقارᗫر والأوراق المتعلقة ᗷعنᣆ التقيᘭم لإثᘘات نجاح التقيᘭم

 أمثلـة سـلوكᘭة ملموسـة لمـا قـام ᗷـه الموظـف مـن 
᠍
اـ ᡧᣆ

ة محل التقᗫᖔم ᡨᣂذلك خلال الف ᢕᣂات أو غᘭجابᘌإ . 

ᢝ أحــــد 
ᡧᣚ تقــــدير ممتــــاز ᣢحــــده، فحصــــول الموظــــف عــــ ᣢعــــد عــــᗷُ ــــل᛿ قــــوّم

᛿ ᢝـل الأᗷعـاد والعكـس صـحيح
ᡧᣚ تقـدير ممتـاز ᣢحصـوله عـ ᢝ

ᡧᣎعـᘌ عاد لاᗷالأ 

ة محل التق ᡨᣂامل الفᝣل ᢿًمك شامᗫᖔماجعل تقᗫᖔ . 

 أثناء تقᗫᖔمك لموظفᘭك
᠍
 . كن موضوعᘭا

قــوّم موظفــك عــᣢ الواجᘘــات والمســؤولᘭات الفعلᘭــة الحالᘭــة المناطــة ᗷــه 
ᢝ تـــتلاءم مـــع طبᘭعـــة الوظᘭفـــة 

ᡨᣎالنمـــوذج والـــ ᢝ
ᡧᣚ المـــذكورة ᢕᣂحســـب المعـــاي

احات لتقدᘌمها للموظف عند الحاجة ᡨᣂعض الحلول والاقᗷ جهّز . 

ن التقـــــᗫᖔم هـــــو مســـــاعدته للوصـــــول لــــــلأداء 

 ᡧ ᢕᣌاحــــــات وحلــــــول لتحســــــ ᡨᣂام مــــــن الموظــــــف يتضــــــمن اق ᡧ ᡨᣂالــــــ ᣢاحصـــــل عــــــ

ᢝ  ،لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقᗫᖔم
ᡨᣎالنقاط ال ᣢع ᡧ ᢕᣂك ᡨᣂمع ال

أنــــت ᗷعــــد انتهــــاء اتفــــق مــــع الموظــــف عــــᣢ مــــا ســــᘭقوم ᗷــــه ومــــا ســــتقوم ᗷــــه 
 . 

ᡧ الأداء قᘘل إنهاء جلسـة التقـᗫᖔم ᢕᣌتحس ᣢقدرة الموظف ع ᢝ
ᡧᣚ د ثقتكᜧأ 

حساᗷات التقديرات عند التقᗫᖔم  

لتحدᘌـــد درجـــة التقـــᗫᖔم لᝣـــل ᗷُعـــد  :نتᘭجـــة تقـــᗫᖔم الـᘘُعــــد  
ᣅعدد العنا ᣢواقسمها ع

( :رقم:نتᘭجة تقᗫᖔم الاستمارة
ᢝ الاستمارة

ᡧᣚ مᘭشملها التقي ᢝ
ᡨᣎال

ᢝ الأجــزاء المســتخدمة :حســاب النتᘭجــة النهائᘭــة
ᡧᣚ عــدᗷُ ــلᝣم العــام لᗫᖔاجمــع درجــات التقــ
واقسمها عᣢ عدد الأᗷعاد تقدير التقيᘭم ونسبته

ᗫة ᡫᣄسور الع᜻ة ت :ال ᡫᣄانت خمسة من ع᛿ لصالح الموظف إذا ᢔᣂج
ᣢالعدد الصحيح الأع ᣠإ

  :توزᗫــــع النسخ  

    ᡧ ᢕᣌقسم شؤون الموظفᗷ م لملف الموظفᘭأصل التقي
  ةᘭراتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(صورة للمال ᢕᣂمع مس
  عند الطلب(صورة للموظف
  ᡫᣃاᘘس المᘭعن(صورة للرئ

  

استمارة تقييم 
  الأداء الوظيفي

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٤٩/٦٦  

 جمعᘭة 

 )١٤( رقم نموذج

  

  :أجزاء التقيᘭم

ᡧ  :الجزء الأول ᢕᣌشامل لجميع الموظف .  
 ᢝ

ᡧᣍة فقط :الجزء الثاᘭاف ᡫᣃالوظائف الإᗷ خاص
نتᘭجة التقᗫᖔم مع تحدᘌد احتᘭاجات التدرᗫب :الجزء الثالث

  :إرشادات عامة للتقᗫᖔم

  ᡧ ᢕᣌالأقـل لجميـع المـوظف ᣢـل عـام عـ᛿ ᢝ
ᡧᣚ هذا النموذج مرة ᢝ

ᡧᣚستوᛒ
ᗫᖁة التج ᡨᣂـــــ الفـــــ ᢝ

ᡧᣕبنـــــد الأجـــــور م ᢝ
ᡧᣛالجـــــدد مـــــا عـــــدا مـــــوظ ᡧ ᢕᣌـــــة للمـــــوظفᘭᙫ

قᘭة ᡨᣂوكذلك عند ال . 

  ـــــــلٍ مـــــــن᛿ الأداء ومســـــــاعدة ᡧ ᢕᣌـــــــدأ تحســـــــᘘم لتحقيـــــــق مᘭيهـــــــدف هـــــــذا التقيـــــــ
 ᡧ ᢕᣌب لتحســᘭأفضــل الطــرق والأســال ᣢالاتفــاق عــ ᣢس والمــرؤوس عــᘭالــرئ
أداء الموظـف، وتــوفᢕᣂ الـدعم والمســاندة اللازمــة لإنجـاز مهامــه الوظᘭفᘭــة 

ᘌ ᢝجب
ᡨᣎوال  ᢝ

ᡧᣍـة التعـاوᘭقـة الصـلة بتحقيـق أهـداف الجمعᘭأنها وثᗷ قنᘭالت
. 

  م فعالـــة مـــنᗫᖔب تقـــᘭـــد مـــن وجـــود أســـالᗷـــة لاᘭفاعلᗷ مـــال هـــذا النمـــوذجᝏلإ
᛿ ᡧـــــــالرجᖔع  ᢕᣌواضـــــــحة لجميـــــــع المـــــــوظف ᢕᣂمعـــــــاي ᣢنـــــــة عـــــــᚏواقـــــــع العمـــــــل مب

للتقارᗫر والأوراق المتعلقة ᗷعنᣆ التقيᘭم لإثᘘات نجاح التقيᘭم

 النموذج مستح ᡽ ᢔᣎـه الموظـف مـن عᗷ ة ملموسـة لمـا قـامᘭأمثلـة سـلوك 
᠍
اـ ᡧᣆ

ة محل التقᗫᖔم ᡨᣂذلك خلال الف ᢕᣂات أو غᘭجابᘌإ

  أحــــد ᢝ
ᡧᣚ تقــــدير ممتــــاز ᣢحــــده، فحصــــول الموظــــف عــــ ᣢعــــد عــــᗷُ ــــل᛿ قــــوّم

᛿ ᢝـل الأᗷعـاد والعكـس صـحيح
ᡧᣚ تقـدير ممتـاز ᣢحصـوله عـ ᢝ

ᡧᣎعـᘌ عاد لاᗷالأ
.  

 ة محل التق ᡨᣂامل الفᝣل ᢿًمك شامᗫᖔاجعل تق

 كᘭمك لموظفᗫᖔأثناء تق 
᠍
كن موضوعᘭا

  ــهᗷ ــة المناطــةᘭــة الحالᘭات الفعلᘭــات والمســؤولᘘالواج ᣢقــوّم موظفــك عــ
ᢝ تـــتلاءم مـــع طبᘭعـــة الوظᘭفـــة 

ᡨᣎالنمـــوذج والـــ ᢝ
ᡧᣚ المـــذكورة ᢕᣂحســـب المعـــاي

 . المعنᘭة

 مها للموظف عند الحاجةᘌاحات لتقد ᡨᣂعض الحلول والاقᗷ جهّز

 الموظـــــف أن الغـــــرض مـــــ ᢔᣂم هـــــو مســـــاعدته للوصـــــول لــــــلأداء أخـــــᗫᖔن التقـــــ
 . الأفضل له وللجمعᘭة

  ᡧ ᢕᣌاحــــــات وحلــــــول لتحســــــ ᡨᣂام مــــــن الموظــــــف يتضــــــمن اق ᡧ ᡨᣂالــــــ ᣢاحصـــــل عــــــ
 . وتطᗫᖔر أدائه

 مᗫᖔلخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التق
 . تم الاتفاق عليها

  ــــهᗷ ــــه ومــــا ســــتقومᗷ قومᘭمــــا ســــ ᣢاتفــــق مــــع الموظــــف عــــ
 التقᗫᖔم وحدد توارᗫــــخ مناسᘘة لذلك

 مᗫᖔل إنهاء جلسـة التقـᘘالأداء ق ᡧ ᢕᣌتحس ᣢقدرة الموظف ع ᢝ
ᡧᣚ د ثقتكᜧأ

.  

  

استمارة تقييم 
الأداء الوظيفي



  

 

   ᢝ
ᡧᣛᘭم الأداء الوظᗫᖔاستمارة تق  

ᢝ ذلك القدرة عᣢ استخدام 
ᡧᣚ ماᗷ ةᘭفᘭجب أن تؤدى بها المهام الوظᘌ ᢝ

ᡨᣎال ᣢب المثᘭالطرق والأسالᗷ الإلمام ᢝᣦ

  المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناᣅ التقيᘭم

ام آداᗷه ᡨᣂعة العمل واحᘭتفهم طب            

            تحمل مسؤولᘭات الوظᘭفة

            حسن التᣆّف وحل المشᜓلات

            

ة والتدرᗫب لصالح العمل ᢔᣂاستثمار الخ            

          

 ᢝ
ᡧᣛᘭظ  

  درجة= (     )  ٦÷ (     ) 

  :التقـدير

  

᛿ ᢝل جدᘌد ᘌخدم الجمعᘭة ᚽسᘭاسة ترك مᙬسع من الوقت 
ᡧᣎحات والأفᜓار البناءة وتب ᡨᣂم المقᘌتقد

  للقᘭام بها

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناᣅ التقيᘭم للبند

            المᘘادرة الذاتᘭة دون الإخلال ᗷالعمل أو انتظار التوجᘭه

ᡧ العمل والأداء ᢕᣌح أفᜓار لتحسᖁط            

 ᢝᣒالعمل الأساᗷ الأعمال الطارئة دون الإخلال ᢝ
ᡧᣎتب            

ᢝ زᗫادة الدخل وخفض التᜓالᘭف
ᡧᣚ الإسهام            

  الـمـᘘــادرة

  درجة= (     )  ٤ ÷(     ) 

  :التقـدير

  

ᢝ الجمعᘭة 
ᡧᣎره ورفع مستواههو تبᗫᖔتط ᣢلتحقيق أهدافه والحرص ع ᢝᣙوحمل همومه والس  

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناᣅ التقيᘭم

          

ᗫة ᢕᣂعها الخᗫة ومشارᘭحمل هم الجمع            

ات ᡧ ᢕᣂات والتجهᝣالممتل ᣢالمحافظة ع            

            الحرص عᣢ سمعة الجمعᘭة

حات لصالح الجمعᘭة ᡨᣂداء مقᗷإ            

  الولاء والانتماء

  درجة= (     )  ٥÷ (     ) 

  :التقـدير

  

ᡧ به ᢕᣂيتم ᢝ
ᡨᣎالصفات ال ᢝᣦمكز دعويᘭة كعضو فᘭالجمعᗷ للعمل 

᠍
  ا الموظف وتجعله لائقا

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناᣅ التقيᘭم للبند

            

          

            

          

          

  الصفات الشخصᘭة

  درجة= (     )  ٥÷ (     ) 

  :التقـدير

  ) ١( :رقمتقدير الموظف عᣢ أᗷعاد الاستمارة 

  

  ممتاز

٤ =  

 
᠍
  جᘭد جدا

٣ =  

  جـᘭـد

٢ =  

  مقبول

١ =  

  ضعᘭف

        

  إجماᢝᣠ الأᗷعـاد÷ إجماᢝᣠ الدرجات =  لحساب التقدير 

ــ ــ ـــ ــــزء الأولـ   الـجـ

ᗷ ᡧلا استثناء ᢕᣌجميع الموظف .  

ᢝ تمثل أقرب وصف للأداء
ᡨᣎالخانة ال ᢝ

ᡧᣚ .  

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

    

  

كز عᣢ الᣄعة والتطᗫᖔر والاستمرارᗫة ᡨᣂمع ال 
᠍
 ونوعا

᠍
    ᛿ما

  الإلـمـام

 ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ  

ᢝ ذلك القدرة عᣢ استخدام 
ᡧᣚ ماᗷ ةᘭفᘭجب أن تؤدى بها المهام الوظᘌ ᢝ

ᡨᣎال ᣢب المثᘭالطرق والأسالᗷ الإلمام ᢝᣦ

المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل

عناᣅ التقيᘭم  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥

              هᗷام آدا ᡨᣂعة العمل واحᘭتفهم طب

              فةᘭات الوظᘭتحمل مسؤول

              ف وحل المشᜓلاتᣆّحسن الت

              لهاجمع اᘭلمعلومات وتحل  

              ب لصالح العملᗫة والتدر ᢔᣂاستثمار الخ

              ق الواحدᗫᖁالعمل بروح الف  

  درجة= (     )  ٦÷ (     ) 
  

  :الدرجة العامة لᘘُعد

ᢝ الإلمام الو 
ᡧᣛᘭظ   :التقـدير

      

ات الوظᘭفة والأنظمة والشعور ᗷالمسؤولᘭة ᢕᣂف مع متغᘭالتك ᣢالقدرة ع ᢝᣦادرة    وᘘالم  
᛿ ᢝل جدᘌد ᘌخدم الجمعᘭة ᚽسᘭاسة ترك مᙬسع من الوقت 

ᡧᣎحات والأفᜓار البناءة وتب ᡨᣂم المقᘌتقد

للقᘭام بها

عناᣅ التقيᘭم للبند  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥

            
  هᘭالعمل أو انتظار التوجᗷ ة دون الإخلالᘭادرة الذاتᘘالم

            

              العمل والأداء ᡧ ᢕᣌح أفᜓار لتحسᖁط

               ᢝᣒالعمل الأساᗷ الأعمال الطارئة دون الإخلال ᢝ
ᡧᣎتب

              فᘭادة الدخل وخفض التᜓالᗫز ᢝ
ᡧᣚ الإسهام

            
  :الدرجة العامة لᘘُعد

الـمـᘘــادرة
    درجة= (     )  ٦÷ (     ) 

    :التقـدير

      

ᢝ التقᘭد ᗷأنظمة الحضور والانᣆاف وخلو الغᘭاب وقلة الاستئذانات واستثمار أوقات 
ᡧᣎوتع

ᢝ الجمعᘭة   الـــولاء والانتماء  
ᡧᣎهو تب

عناᣅ التقيᘭم  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥

              ةᘭتفهم أهداف الجمع  

              ةᗫ ᢕᣂعها الخᗫة ومشارᘭحمل هم الجمع

              ات ᡧ ᢕᣂات والتجهᝣالممتل ᣢالمحافظة ع

              ةᘭسمعة الجمع ᣢالحرص ع

              ةᘭحات لصالح الجمع ᡨᣂداء مقᗷإ

  درجة= (     )  ٥÷ (     ) 
  

  :درجة العامة لᘘُعدال

الولاء والانتماء   :التقـدير

      

ام المتᘘادل مع الآخᗫᖁن وكسبهم لصالح الجمعᘭة وᗖرامجه  ᡨᣂالاح ᣢة عᘭ د علاقات مبᘭهو توط
ᡧ به  الصـفات الشخصᘭة   ᢕᣂيتم ᢝ

ᡨᣎالصفات ال ᢝᣦ

عناᣅ التقيᘭم للبند  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥

              داعᗷر والإᗫᖔالتط ᢝ
ᡧᣚ ةᘘالرغ  

               ᢕᣂاتزان التفك  

              ا ᡧ ᡨᣂةالالᘭالآداب الإسلامᗷ م  

              ديهةᘘعة الᣃ  

              المظهر العام  

  درجة= (     )  ٥÷ (     ) 
  

  :الدرجة العامة لᘘُعد

الصفات الشخصᘭة   :التقـدير

ة  ᡫᣄانت خمسة من ع᛿ ة لو وجدت إذاᗫ ᡫᣄسور الع᜻ال ᢔᣂ٥. ٠( تج (ᣢالعدد الصحيح الأع ᣠإ ᡵᣂᜧأو أ .  

  = ٥  ) ١( :رقمنتᘭجة التقᗫᖔم لاستمارة 

ممتاز

    درجـة    إجماᢝᣠ درجات الأᗷعاد الحاصل عليها

ᢝ شملها التقيᘭم
ᡨᣎعاد الᗷـعـد    عدد الأᗷُ  

 )) ١(( :رقم

 

ᗷ ᡧلا استثناء :الفئة المستهدفة ᢕᣌجميع الموظف

ᢝ تمثل أقرب وصف للأداء)  ( توضع علامة 
ᡨᣎالخانة ال ᢝ

ᡧᣚ

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٥٠/٦٦  

 جمعᘭة 

)١٤( :رقمنموذج   . . تابع
  

كز عᣢ الᣄعة والتطᗫᖔر والاستمرارᗫة  ᢝᣦ محصلة الأداء الفعᢝᣢ   الإنتاجᘭة ᡨᣂمع ال 
᠍
 ونوعا

᠍
᛿ما

  لتقيᘭمعناᣅ ا  تم

  ة الإنتاجᘭم᛿  

  الدقة والجودة  

  الإنجاز ᢝ
ᡧᣚ عةᣄال  

  استخدام الموارد المتاحة  

  الأداء ᢝ
ᡧᣚ دᘌر والتجدᗫᖔالتط  

  ة الإنتاجᗫاستمرار  

  :التقᗫᖔم العام لᘘُعد

  الإنتـاجـᘭـة

  

ات الوظᘭفة والأنظمة والشعور ᗷالمسؤولᘭة  الـمـرونـة ᢕᣂف مع متغᘭالتك ᣢالقدرة ع ᢝᣦو

  ᣅ التقيᘭم للبندعنا  تم

   ᢕᣂل التغـيᘘتـق  

  تحمل ضغوط العمل  

  ل النـقـدᘘتـق  

  ة لتعلᗷالعملالاستجا ᡧ ᢕᣌدة لتحسᘌم مهارات جد  

  عند الحاجة ᢝ
ᡧᣚل أداء عمل إضاᘘتق  

  ة عن الأخطاءᘭالمسؤولᗷ اف ᡨᣂالاع  

  :الدرجة العامة لᘘُعد

  الـمـرونــة

  

ام ᡧ ᡨᣂاط والالᘘالانض  
ᢝ التقᘭد ᗷأنظمة الحضور والانᣆاف وخلو الغᘭاب وقلة الاستئذانات واستثمار أوقات 

ᡧᣎوتع

  العمل

  عناᣅ التقيᘭم  تم

  افᣆد الحضور والانᘭمواع  

  ابᘭانعدام أو قلة الغ  

   ستئذاناتقلة الا  

  ماتᘭالأنظمة والتعلᗷ دᘭالتق  

  استثمار وقت العمل  

  :الدرجة العامة لᘘُعد

ام ᡧ ᡨᣂاط والالᘘالانض  

  

  العلاقات

  وفن التعامل

ام المتᘘادل مع الآخᗫᖁن وكسبهم لصالح الجمعᘭة وᗖرامجه  ᡨᣂالاح ᣢة عᘭ د علاقات مبᘭهو توط

  الدعᗫᖔة المختلفة

  عناᣅ التقيᘭم للبند  تم

  مع الرؤساء  

  مع الزملاء  

   ᡧ ᢕᣌمع الزوار والمراجع  

  نᗫᖁمدح وثناء الآخ  

  الة   استقطاب طاقات فعَّ

  :الدرجة العامة لᘘُعد

  العلاقات وفن التعامل

ة  :ملحوظة ᡫᣄانت خمسة من ع᛿ ة لو وجدت إذاᗫ ᡫᣄسور الع᜻ال ᢔᣂتج

نتᘭجة التقᗫᖔم لاستمارة 

إجماᢝᣠ درجات الأᗷعاد الحاصل عليها

ᢝ شملها التقيᘭم
ᡨᣎعاد الᗷعدد الأ

رقماستمارة 



  

 

   ᢝ
ᡧᣛᘭم الأداء الوظᗫᖔاستمارة تق  

  )) ٢(( :رقماستمارة 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرᗫب وتفᗫᖔض 
 ᡧ ᢕᣌمرؤوس .  

  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناᣅ التقيᘭم
ᡧ لتمثᘭل الإدارة أو  ᢕᣌتهيئة المرؤوس

          

            القدرة عᣢ التفᗫᖔض
ᗫᖔر استخدام الوسائل الحديثة لتط

 ᡧ ᢕᣌالعمل وأداء العامل  
          

            تجاوز المشᜓلات وحل العقᘘات

  التفᗫᖔض والتدرᗫب
  درجة= (     )  ٤÷ (     ) 

  :التقـدير
  

ᢝ التفكᢕᣂ لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل 
ᡧᣚ أسلوب

  . المشᜓلات الطارئة والعارضة
  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناᣅ التقيᘭم للبند

دد من  ᡨᣂالحسم وعدم التهرب أو ال
          

دراسة الᘘدائل المتاحة قᘘل اتخاذ 
          

            المشاورة قᘘل اتخاذ القرار
            مسؤولᘭة القرارات المتخذة

  اتخاذ القرارات
  درجة= (     )  ٤÷ (     ) 

  :التقـدير
  

ᡧ ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقᗫᖔم  ᢕᣌك المرؤوسᗫᖁتح
ᗷ ᢝذل المᗫᖂد ،أدائهم

ᡧᣚ ن للاستمرارᗫ ᡧ ᢕᣂالمتم ᡧ ᢕᣂوتحف .  
  ١  ٢  ٣  ٤  ٥  عناᣅ التقيᘭم للبند

            الإلمام ᗷالصلاحᘭات واستخدام النفوذ

ᡧ وتوجيهها ᢕᣌعة أعمال المرؤوسᗷمتا            

            تقدᘌم النقد ᗷأسلوب بناء
 ᡧ ᢕᣂم الشكر والثناء والتحفᘌتقد

ᗫن ᡧ ᢕᣂالمتم ᡧ ᢕᣌللمرؤوس  
          

᛿ ᡧل  ᢕᣂقة لتحفᗫᖁأفضل طᗷ الإلمام
          

 ᡧ ᢕᣂادة والتحفـᘭالقـ  
  درجة= (     )  ٥÷ (     ) 

  :التقـدير
ᣢالعدد الصحيح الأع ᣠإ ᡵᣂᜧأو أ .  

  ) ٢( :رقمتقدير الموظف عᣢ أᗷعاد الاستمارة 
  
  ممتاز

٤  
 
᠍
  جᘭد جدا

٣  
  جـᘭـد

٢  
  مقبول

١  
  ضعᘭف

        
  إجماᢝᣠ الأᗷعـاد÷ إجماᢝᣠ الدرجات =  لتقدير لحساب ا

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الـجـــــزء الــثــانـــي

افᘭة فقط ᡫᣃالوظائف الإ ᢝ
ᡧᣛموظ .  

ᢝ تمثل أقرب وصف للأداء
ᡨᣎالخانة ال ᢝ

ᡧᣚ .  
  

  
سᘭاسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآلᘭات الممكنة 

  التفᗫᖔض والتدرᗫب    . لتحقᘭقها ودراسة النتائج
رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدرᗫب وتفᗫᖔض 

ᡧ ال ᢕᣌمرؤوس
عناᣅ التقيᘭم  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥

              
ᡧ لتمثᘭل الإدارة أو  ᢕᣌتهيئة المرؤوس

  القسم
              ضᗫᖔالتف ᣢالقدرة ع

              
ᗫᖔاستخدام الوسائل الحديثة لتط

 ᡧ ᢕᣌالعمل وأداء العامل
              اتᘘتجاوز المشᜓلات وحل العق

  درجة= (     )  ٤÷ (     ) 
  

  :الدرجة العامة لᘘُعد
التفᗫᖔض والتدرᗫب   :التقـدير

      
ᢝ أوقاتهــــــا 

ᡧᣚ ـــــذهاᘭـــــد مــــــن تنفᜧوضـــــع الخطــــــط والتأ،  ᢝ
ᡧᣚ ــعــــةᣄلاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل   اتـخــاذ القرارات  وال ᢕᣂالتفك ᢝ

ᡧᣚ أسلوب
المشᜓلات الطارئة والعارضة

عناᣅ التقيᘭم للبند  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥

              
دد من  ᡨᣂالحسم وعدم التهرب أو ال

  اتخاذ القرارات

              
دراسة الᘘدائل المتاحة قᘘل اتخاذ 

  القرار
              ل اتخاذ القرارᘘالمشاورة ق
              ة القرارات المتخذة تحملᘭمسؤول

  درجة= (     )  ٤÷ (     ) 
  

  :الدرجة العامة لᘘُعد
اتخاذ القرارات   :التقـدير

      

ᢝ تحقيق أᢔᣂᜧ قدر من الأهداف
ᡧᣚ ثمار أقل وقت ممكنᙬادة والت    . اسᘭالق ᡧ ᢕᣂم   حفᗫᖔودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتق ᡧ ᢕᣌك المرؤوسᗫᖁتح

أدائهم
عناᣅ التقيᘭم للبند  تم    ١  ٢  ٣  ٤  ٥

              ات واستخدام النفوذᘭالصلاحᗷ الإلمام

              وتوجيهها ᡧ ᢕᣌعة أعمال المرؤوسᗷمتا

             أسلوب بناءᗷ م النقدᘌتقد

              
 ᡧ ᢕᣂم الشكر والثناء والتحفᘌتقد

ᗫن ᡧ ᢕᣂالمتم ᡧ ᢕᣌللمرؤوس

             
᛿ ᡧل  ᢕᣂقة لتحفᗫᖁأفضل طᗷ الإلمام

  مرؤوس
  درجة= (     )  ٥÷ (     ) 

  
  :الدرجة العامة لᘘُعد

 ᡧ ᢕᣂادة والتحفـᘭالقـ   :التقـدير
ة  ᡫᣄانت خمسة من ع᛿ ة لو وجدت إذاᗫ ᡫᣄسور الع᜻ال ᢔᣂ٥. ٠( تج (ᣢالعدد الصحيح الأع ᣠإ ᡵᣂᜧأو أ

  ٥  ) ٢( :رقمنتᘭجة التقᗫᖔم لاستمارة 
ممتاز

    درجـة    إجماᢝᣠ درجات الأᗷعاد الحاصل عليها
ᢝ شملها التقيᘭم

ᡨᣎعاد الᗷـعـد    عدد الأᗷُ  لحساب ا

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٥١/٦٦  

 جمعᘭة 

)١٤( :رقمنموذج   . . تابع

الـجـــــزء الــثــانـــي

افᘭة فقط :ة المستهدفةالفئ ᡫᣃالوظائف الإ ᢝ
ᡧᣛموظ

ᢝ تمثل أقرب وصف للأداء)  ( توضع علامة 
ᡨᣎالخانة ال ᢝ

ᡧᣚ

  التخطᘭط
سᘭاسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآلᘭات الممكنة 

لتحقᘭقها ودراسة النتائج
  عناᣅ التقيᘭم  تم

  وضع خطط واضحة للجميع  

  ذᘭات للتنفᗫᖔوضع أول  

  لةᘌدᘘوضع الخطط ال  

  ل الأثر والنتائجᘭتحل  
  :الدرجة العامة لᘘُعد

  التخطᘭط
  

ᢝ أوقاتهــــــا  ᢝᣦ   الرقاᗷة
ᡧᣚ ـــــذهاᘭـــــد مــــــن تنفᜧوضـــــع الخطــــــط والتأ

  . تصحيح التجاوزات
  عناᣅ التقيᘭم للبند  تم

  مᗷ العملالإلمام ᢕᣂشᜓلات س  

   ᡧ ᢕᣌم للمرؤوسᘭط التقيᗷح ضواᖔوض  

   ᡧ ᢕᣌم أداء المرؤوسᗫᖔتق  
  عةᗷة المتاᗫاستمرار  

  :الدرجة العامة لᘘُعد
  الرقاᗷة

  

ᢝ تحقيق أᢔᣂᜧ قدر من الأهداف  التنظᘭم
ᡧᣚ ثمار أقل وقت ممكنᙬاس

  عناᣅ التقيᘭم للبند  تم
  م الوقت وحسن استغلالهᘭتنظ  

  
 ᣢــــع العمل والمهام عᗫتوز

 ᡧ ᢕᣌالمرؤوس  
 وقتها ᢝ

ᡧᣚ إنجاز الأعمال  

  توثيق الإنجازات وأرشفتها  

 رᗫرفع التقار  

  :الدرجة العامة لᘘُعد
  الـتـنـظـᘭـم

ة  :ملحوظة ᡫᣄانت خمسة من ع᛿ ة لو وجدت إذاᗫ ᡫᣄسور الع᜻ال ᢔᣂتج

نتᘭجة التقᗫᖔم لاستمارة 

إجماᢝᣠ درجات الأᗷعاد الحاصل عليها
ᢝ شملها التقيᘭم

ᡨᣎعاد الᗷعدد الأ
  
  



  

 

   ᢝ
ᡧᣛᘭم الأداء الوظᗫᖔاستمارة تق  

نسᘘة   النتᘭجة النهائᘭة
  مقدار العلاوة  العلاوة

٥ %    . . . . . . . . . . .
 ر. . . . . . . . .

  س.
٤ %    . . . . . . . . . . .

 ر. . . . . . . . .
  س.

  تحجب

 ᢝ
ᡧᣛᘭأداء الموظف الوظ ᡧ ᢕᣌلتحس 

᠍
ᢝ تتطلب تدرᘘᗫا

ᡨᣎالمجالات ال ᡫᣃاᘘس المᘭحدد الرئᘌ مᗫᖔضوء نتائج التق ᣢع:  
  تدرᗫب عᣢ رأس العمل اجتماعᘭة أو إنسانᘭة        

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  هـ١٤/       /        

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

: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . التوقᘭـع
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

/       /            :التارᗫــــخ
  

  

  الاعتماد

ة من       ᡨᣂة خلال الفـᘭه قد عمل لـدى الجمعᘭعـالᗷ اناتهᘭأن المـوظف الموضح بᗷ ᢝ
ᡧᣍة التعـاوᘭ١٤/     /     تشـهد إدارة الجمع

 من يوم           بتارᗫــــخ      
᠍
  . هـ١٤ /     /    وقد تم إخلاء طرفه اعتᘘارا

  . ᛿ما تم إخلاء طرفه من الجمعᘭة ᗷاستلام ᛿افة العهد والمستحقات والأعمال المو᛿لة إلᘭه

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٦٠/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٢٢( رقم نموذج
  
  
  
  
  
  

................................  :اسم الموظف
 ᢝ

ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس:  ................................
................................  :رقم الهᗫᖔة

 لᢝᣗ قᘭد الموظف الموضح بᘭاناته أعلاه
᠍
نظرا

ولᝣم خالص الشكر والتقدير،،، ،عᣢ ضوء إجابتᜓم

 ᢝ
ᡧᣎس القسم المعᘭإفادة رئ

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

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

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

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

: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . التوقᘭـع
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

/             /      :التارᗫــــخ
 ᡧ ᢕᣌإفادة قسم شؤون العامل

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

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

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

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

: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . التوقᘭـع
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

/       /            :التارᗫــــخ
إفادة الشؤون المالᘭة

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

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

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

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

: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . التوقᘭـع
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

/       /            :التارᗫــــخ

ة من       ᡨᣂة خلال الفـᘭه قد عمل لـدى الجمعᘭعـالᗷ اناتهᘭأن المـوظف الموضح بᗷ ᢝ
ᡧᣍة التعـاوᘭتشـهد إدارة الجمع

      ᡨᣎــــخ       ،ه١٤/      /     وحـᗫمن يوم           بتار 
᠍
وقد تم إخلاء طرفه اعتᘘارا

᛿ما تم إخلاء طرفه من الجمعᘭة ᗷاستلام ᛿افة العهد والمستحقات والأعمال المو᛿لة إلᘭه



  

 

  مدير الجمعᘭة 
......................................................................    

.....................................................................    
  هـ١٤/        /        

  

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

................................  :الاسـم
................................  :التوقيع
/        /             :التارᗫــــخ

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٦١/٦٦  

 جمعᘭة 



  

 

   ᢝ ᢔᣍلفت نظر(إنذار كتا(  

  
       أول       ᢝ

ᡧᣍثا       ثالث رابع  

  حفظه الله                                 
. .  

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

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

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

ᢝ الأᘌـام القادمـة
ᡧᣚ لتفـادي مـا حصـل مـن قصـور 

᠍
 إᘌجابᘭـا

᠍
ا ᡫᣃمـؤ ᢝ ᢔᣍتـا᜻كـون هـذا الإنـذار الᘌ،  ـادة اهتمـام الموظـفᗫوز

  أخو᛿م
............................................    

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

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  لفت نظر

 ᢝ ᢔᣍإنذار كتا:

...................................................................................                                   
. . وᗖعد      . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

 ᢝ
ᡧᣚ ᢕᣂفقد ساءنا ما حصل منᜓم من تقص / ................................................................

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

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

................................................................................................
 ᢝ

ᡧᣚ ةᘭومخالفتᜓم لأنظمة الجمع /  ................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................
ᢝ المرفق

᡽ᣍالإجراء الجزا ᢝ
ᡧᣚ ما هو موضح᛿ .  

ᢝ الأᘌـام القادمـة
ᡧᣚ لتفـادي مـا حصـل مـن قصـور 

᠍
 إᘌجابᘭـا

᠍
ا ᡫᣃمـؤ ᢝ ᢔᣍتـا᜻كـون هـذا الإنـذار الᘌ

  ،،،والله من وراء القصد 

أخو᛿م
................................................................  :الاسـم

................................................................  :الوظᘭفة
................................................................  :التوقيع
  هـ١٤/         /              :التارᗫــــخ

ᡧ صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظف ᢕᣌ .  
 ᡫᣃاᘘس القسم المᘭصورة لرئ .  

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٦٢/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٢٣( رقم نموذج
  
  
  
  
  

  
................................  / مكرم الأخ ال

السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
 ᢝ

ᡧᣚ ᢕᣂفقد ساءنا ما حصل منᜓم من تقص
  ................................................................
  ................................................................
  ................................................................

 ᢝ
ᡧᣚ ةᘭومخالفتᜓم لأنظمة الجمع

 ᣠم إ᛿لذا فنلفت نظر /  ................................
  ................................................................

ᢝ المرفق
᡽ᣍالإجراء الجزا ᢝ

ᡧᣚ ما هو موضح᛿
ᢝ الأᘌـام القادمـةعᣢ أمل أن 

ᡧᣚ لتفـادي مـا حصـل مـن قصـور 
᠍
 إᘌجابᘭـا

᠍
ا ᡫᣃمـؤ ᢝ ᢔᣍتـا᜻كـون هـذا الإنـذار الᘌ

  . ᗷما تمت الإشارة إلᘭه
والله من وراء القصد 

  

 
صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظف -
-  ᡫᣃاᘘس القسم المᘭصورة لرئ
  



  

 

  إشعـار ᗷالإقـالـة  

  وفقه الله  
 . .  

......................................    
  هـ١٤/           /     :

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

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

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

  وفـقـه الله                 ............................
 . .  

 ᢝᣧنتᚏــة ســᘭالجمعᗷ ــمᝣالإقالــة وأن عملᗷ م᛿فنــود إشــعار
ة الساᗷقة ᡨᣂم خلال الفᝣذلᗖم و᛿م عطاءᝣن لᗫᖁᜧشا،  ᡨᣛᘘأن يᗷ مع أملنا

ᢝ الأᘌام المقᘘلة
ᡧᣚ ᣠالله تعا ᣠالدعوة إ ᢝ

ᡧᣚ .  

  اعتماد رئᘭس الجمعᘭة
.....................................    

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

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  إشعار ᗷالإقالة
  رئᘭس الجمعᘭة

 وᗖعد      . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
................................................................  / ف شᢕᣂ إᣠ سعادتᜓم ᗷالاستغناء عن خدمات الموظف 

 من تارᗫــــخ      .......................................  
᠍
:وذلك اعتᘘارا

ᢝ الإجراءات
ᡨᣚاᗷ لاتخاذ 

᠍
  . ولᝣم جᗫᖂل الشكر ،نأمل توجيهᜓم ᗷما ترونه مناسᘘا

................................................................  :الاســــم
................................  :الـوظـᘭفـة

................................  :الـتـارᗫـخ
................................  :التـوقـᘭـع

  
  

  توجᘭه إدارة الجمعᘭة
  

............................................................................................
 وᗖعد      . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

ᢝ الوقــت الــراهن
ᡧᣚ ــة عــن خــدماتᜓمᘭلاســتغناء الجمع 

᠍
فنــود إشــعار᛿م ᗷالإقالــة وأن عملᝣــم ᗷالجمعᘭــة ســᚏنتᢝᣧ  ،ظــرا

ة الساᗷقة ،ᗷمشᚏئة الله تعاᗷ ᣠعد شهر᠏ من تارᗫــــخ هذا الإشعار  ᡨᣂم خلال الفᝣذلᗖم و᛿م عطاءᝣن لᗫᖁᜧشا
 لدين الله

ً
  ،التواصل مع الجمعᘭة خدمة

᠍
ᢝ الأᘌام المقᘘلةوលسهاما

ᡧᣚ ᣠالله تعا ᣠالدعوة إ ᢝ
ᡧᣚ

ام،،، ᡨᣂلوا فائق التقدير والاحᘘوتق  
اعتماد رئᘭس الجمعᘭة

................................................................  :الاسـم
................................  :التوقيع
  هـ١٤/         /              :التارᗫــــخ

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٦٣/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٢٤( رقم نموذج
  
  
  
  
  
  

رئᘭس الجمعᘭة/ سعادة 
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

ف شᢕᣂ إᣠ سعادتᜓم ᗷالاستغناء عن خدمات الموظف 
 ᢝ

ᡧᣛᘭالوظ ᣥالمس ᣢع /  ................................
ᢝ الإجراءات

ᡨᣚاᗷ لاتخاذ 
᠍
نأمل توجيهᜓم ᗷما ترونه مناسᘘا

................................  /  المكرم الموظف 
السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

ᢝ الوقــت الــراهنفن
ᡧᣚ ــة عــن خــدماتᜓمᘭلاســتغناء الجمع 

᠍
ظــرا

ᗷمشᚏئة الله تعاᗷ ᣠعد شهر᠏ من تارᗫــــخ هذا الإشعار 
 لدين الله

ً
التواصل مع الجمعᘭة خدمة

ام،،، ᡨᣂلوا فائق التقدير والاحᘘوتق

  



  

 

  مساءلة  

  الإدارة   القسم 
  

  خلال السنة الإجازاترصᘭد الموظف من 
    اضطرارᗫة    

    استثنائᘭة    

    الغᘭاب    ᗷدون راتب

   
   

  هـ١٤/     /            

:   
   

  هـ١٤/     /            

   ةᘭتحسب له مرض
   ةᘌادᘭتحسب له اعت  

   هᘭفقط تحسم عل
    ᢝ

᡽ᣍحقه إجراء جزا ᢝ
ᡧᣚ طبقᘌ  

  
  المدير الجمعᘭة
..............................................    

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  مساءلة
 

  خروج من الدوام ᗷدون إذن
  

القسم   الوظᘭفة 

    

  
رصᘭد الموظف من     تارᗫــــخ ووقت البᘭان

  اعتᘭادᘌة    م/ص  إᣠ  من
. . . . . . / 

  مرضᘭة          هـ١٤. . . . . . .

. . . . . . / 
ᗷدون راتب          هـ

  
  الموظف إفادة
  :الاسم  ...............    
  :التوقᘭـع  ................    
       :التـارᗫــــخ  ................    

  
 ᡫᣃاᘘسه المᘭرأي رئ  

:رئᘭس/مدير  ...............    
  :التوقᘭـع  ................    
       :التـارᗫــــخ  ................    

  إدارة الجمعᘭة
    
    
    
    
    

  ................................
  . الأصل لملف الموظف

ᢝ حال الحسم
ᡧᣚ ةᘭصورة للشؤون المال . 

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٦٤/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٢٥( رقم نموذج
  
  

 ابᘭغ 
 تأخر  
 دون إذنᗷ خروج من الدوام

  الاســـم 

  

تارᗫــــخ ووقت البᘭان
  التارᗫــــخ  اليوم

   . . . . . . / . . . . . .
. . . . . . .

   . . . . . . / . . . . . .
. . . . . . .١٤

  
  
  

  
  
  

  

 ةᗫتحسب له اضطرار  
  

 ه لهᘭه ت بᘭبتوج ᡧᣛكتᘌ  
  

  أخرى /  

الأصل لملف الموظف -
ᢝ حال الحسم -

ᡧᣚ ةᘭصورة للشؤون المال



  

 

    

  . . أما ᗷعد    . .

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

ة من      ᡨᣂالف ᢝ
ᡧᣚ     /     /ه ١٤  

ة  ریال،  ................... و᛿ان خلال هذه المدَّ

ᜧر
ُ
  . ᘭة خلاف ما ذ

  مدير الجمعᘭة
.............................................    

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

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

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   

  تعᗫᖁف
  

. . الحمد ᕛ والصلاة والسلام عᣢ رسول الله وعᣢ آله وصحᘘه ومن والاه

………………………………  
................................................................................................

................................  ضمن قسم    ...........................................  قد عمل ᗷالجمعᘭة عᣢ وظᘭفة 
ة من          .................................................................. ᡨᣂالف ᢝ

ᡧᣚ
...................................................  براتب شهري وقدره  ه،
  

 ᣢت له هذه الإفادة بناءً عᘭه،وقد أعطᘘالجمع طل ᣢة عᘭمسؤول ᡧᣍردون أدᜧ
ُ
ᘭة خلاف ما ذ

  

مدير الجمعᘭة
................................................................  :الاسم

................................................................  :التوقيع
................................................................  :التارᗫــــخ

  الخـتم

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٦٥/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٢٦( رقم نموذج
  
  

الحمد ᕛ والصلاة والسلام عᣢ رسول الله وعᣢ آله وصحᘘه ومن والاه

………………………………فتشهد إدارة جمعᘭة 
................................  / ᗷأن الموظف 

قد عمل ᗷالجمعᘭة عᣢ وظᘭفة 
................................ التابع لإدارة 

      ᡨᣎه،١٤/     /      وح
ة والسلوك ᢕᣂحسن الس .  

 ᣢت له هذه الإفادة بناءً عᘭوقد أعط
  ،،،والله الموفق

  

الخـتم



  

 

  تفᗫᖔض صلاحᘭات  

  وفقه الله   
  وفقه الله  

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

    ..............................  /التوقيع

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

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

  وفقه الله   
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.................................................    
..................................................    

  مدير الجمعᘭة
.....................................    

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

التنمᘭة الأهلᘭة ᗷمركز الرفغةجمعᘭة    

   
  

  تفᗫᖔض صلاحᘭات
  

  
 وᗖعد      . . السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته

................................................................................................
التوقيع   .....................................................  /فوضنا الأخ 

      /      /١٤      ᡨᣎهـ١٤/      /      ه  وح  
................................................................................................

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

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

................................................................................................
  ولᝣم جᗫᖂل الشكر،،،

................................................................  :الاســــم
................................  :الـوظـᘭفـة

................................  :الـتـارᗫـخ
................................  :التـوقـᘭـع

  
  

  التوجᘭه
  

ᗖᜓم ورحمة الله وᘭاتهالسلام عل᛿عد      . . رᗖو 

  . تم الاطلاع ولا مانع
................................................................................................
................................................................................................

مدير الجمعᘭة
................................................................  :الاسـم

................................  :التوقيع
  هـ١٤/         /        :  التارᗫــــخ

  

  

  

  لائحة الموارد البشرية
 

٦٦/٦٦  

 جمعᘭة 

 )٢٧( رقم نموذج

  مدير الجمعᘭة / سعادة
  / رئᘭس -المكرم مدير

السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته
 لـ

᠍
................................  فنظرا

 ᗷأنا قد 
᠍
فوضنا الأخ فنحᘭطᜓم علما

ة من       ᡨᣂخلال الف      /      /
................................  :التالᘭةᗷالصلاحᘭات 

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

ولᝣم جᗫᖂل الشكر،،، للاطلاع،

  / المكرم 
ᗖᜓم ورحمة الله وᘭالسلام عل

  :ᗷأنهنفᘭد᛿م 
 تم الاطلاع ولا مانع
  أخرى  ................................

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

  
  
  


