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 الفصل الأول

 أحكام عامة
 

وضــــــــــــــعن أحكام هيا النظام نما  توافة مل نظام وزار  الموارد  ( : 1 - 1)  المادة
ية والتنمية الاجتماعية     البشر

 هــده هــيا النظــام إم تنظيم العلاقــة بعي  الومعيــة وموظ يــ   ( : 2 - 1)  المادة
العــــامــــة وم ـــــــــــــــلحــــة الطرفعي  ولي و  نمــــا يحقة الم ـــــــــــــــلحــــة 

 نما ل  وما علي . 
ً
 الوميل على بينة من أمره عالما

تشــاـــ أحكام هيا النظام على جميل العاملعي  نالومعية ســـــواء   ( : 3 - 1)  المادة
ي أو من يــأخــي   

 متعــاقــد ن مالــدوام الزلى  والوزمن
كــانوا موظ عي 

 المتطوععي  فيمـــــا  شـــــــــــــــملهم من بنود هــــيا 
ً
حكمهم، وأيضــــــــــــــــــــا

 النظام. 

 لعقـــــد العمـــــل فيمـــــا لا  تعـــــار  مل يعتتر هـــــيا ال ( : 4 - 1)  المادة
ً
نظـــــام متممـــــا

  العقد. 
 
وط الأفضل للموظف الوارد  ف  الأحكام والشر

  إدخـــــالى تعـــــديلات على أحكـــــام هـــــيا  ( : 5 - 1)  المادة
 
لإدار  الومعيـــــة الحة ف

النظــام كلمــا دعــن الحــاجــة لــيلــ ، ولا ت و  هــيه التعــديلات 
 نافي  إلا نعد اعتمادها من مولس إدار  الومعية. 

الموظف عنــد التعــاقــد على أحكــام هــيا النظــام تطلل الومعيــة  ( : 6 - 1)  المادة
  عقـــــد العمـــــل، ولا تتحمـــــل الومعيـــــة أا 

 
وينص على ذلـــــ  ف

  قراء  
 
ه ف مســـــــــــــــلإوليـــة أو نتيوـــة لإهمـــالى الموظف أو تق ـــــــــــــــتي

 ومعرفة هيا النظام. 

  هيا النظام أو  ( : 7 - 1)  المادة
 
تحســــــــب المدد والمواعيد المن ــــــــوا عليها ف

 عقود العمل نالتقويم الميلادا. 

ر مد ر الومع ( : 8 - 1)  المادة
 
ية القرارات التن يـيية لهـيا النظـام نمـا لا ي ــــــــــــــــد

  تعار  مل أحكام . 

  المملكة العربية الســـعودية فيما لم  ( : 9 - 1)  المادة
 
 تم الرجوع إم نظام العمل ف
  هيا النظام. 

 
  رد في  نص ف

  هيا النظام  ( : 10 - 1)  المادة
 
يق ــــــــــــــــد نالعبارات والأل او التالية أ نما وردت ف
 :   الموضحة أمام كل منها على النحو التام 

 المعام 
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  ( : 11 - 1)  المادة
 

 تعليم القرآ  وعلوم  نالأحساءجمعية  الجمعية

 رئيس الومعية أو منائب ي   إدارة الجمعية

لجنة 
 الوظائف

ه  اللونــــــة المختــــــار  من مولس إدار  الومعيــــــة للقيــــــام نمهــــــام الوظــــــائف 
 والتوظيف. 

 الموظف
افها  ســــواء  داخل –هو كل من يعمل لم ــــلحة الومعية وتحن إدارتها أو إهر

  تطلة  –أو خارج  مبن  الومعية 
 كانن التســــــــــــــــمية النر

ً
مقانل أجر مادا أيا

 علي . 

 المتطوع
افها  هو كل شـــــــــــخص لبيل  يعمل لم ـــــــــــلحة المنشـــــــــــأ  وتحن إدارتها أو إهر

  
 وبدو  مقانل مام  أو عين 

ُ
 تطوعا

 الراتب
 البدلات نموجب عقد 

 
هو كل ما يعطى للموظف كنقد مقانل عمل  شـــــــــــــامج

 هيا الأجر. عمل م توب مهما كا  نوع 
الراتب 

الأساسي أو 
 أصل الراتب

هو مــا يعطى للموظف كنقــد مقــانــل عملــ  نــدو  نــدلات، ويحــدد لــ  مرتبــة 
م الرواتب. 

َّ
  سل

 
 ودرجة ف

 سلم الرواتب
 لوميل 

 
  الومعيــة شــــــــــــــــــامج

 
هو جــدولى نــالرواتــب الأســــــــــــــــــاســــــــــــــــيــة المعتمــد  ف

عـــة حســـــــــــــــــــب المراتـــب 
 
المســــــــــــــــميـــات الوظي يـــة المعتمـــد  نـــالومعيـــة، وموز

 والدرجات. 

 المربوط الأول
  
 
  ف
  أولى درجة وأولى مرتبة مستحق  للمسمى الوظيف 

 
هو الراتب الأساس  ف

م الرواتب. 
َّ
 درجات ومراتب سل

 العلاوة
ه  زياد  ســـــــــنوية على الراتب اليا يح ـــــــــل علي  الموظف  شـــــــــكل ســـــــــنوا 

 وفة سلم الرواتب

 عقد العمل

م بعي   هو كـــــل ات ـــــاد محـــــدد المـــــد  أو  تي محـــــدد المـــــد  أو  لعمـــــل مععي   تر
 
ً
  خـــدمـــة الومعيـــة وفقـــا

 
الومعيـــة والعـــامـــل  تعهـــد فيـــ  الأختي نـــأ  يعمـــل ف

افهــا مقــانــل  وط العقــد ولائحــة تنظيم العمــل تحــن إدارتهــا ولهر لأحكــام وهر
 الأجر المت ة علي . 

اللغـــــــة العربيـــــــة ه  اللغـــــــة المعتمـــــــد  والرســـــــــــــــميـــــــة والواجـــــــب  ( : 12 - 1)  المادة
ت والمل ات اســــــــــــــتعمالها نالنســــــــــــــبة لوميل العقود والســــــــــــــولا 

  أحكام 
 
ها مما هو من ـــــــــــــــوا علي  ف والبيانات المتداولة و تي

 لأحكــام هــيا 
ً
  أا قرار إدارا ي ـــــــــــــــــدر تنظيمــا

 
هــيا النظــام، أو ف

  حالة اســـــــــــــــتعمالى الومعية للغة أجن ية إم جانب 
 
النظام، وف

 .
ً
 اللغة العربية يعتتر النص العرمر  هو النص المعتمد دوما
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ي 
 الفصل الثان 

 الوظائف
:  ( : 1 - 2)  المادة  المسميات الوظي ية المعتمد  نالومعية ه 

 
ي  التصنيف

 التوضيح المسمى الوظيف 

وظائف 
 إدارية

 مد ر الومعية / مد ر إدار   مد ر  

 نائب مد ر الومعية / نائب مد ر إدار  نائب المد ر

 رئيس قسم إدارا نالومعية رئيس قسم 

 نائب رئيس قسم إدارا نالومعية نائب رئيس قسم  

وظائف 
افية  إشر

رئيس قسم الموارد 
 المالية

  

 مسلإولى تسوية
مسود مشاريــــل الومعية /مندوب مبيعات / موظف 

 مبيعات

   مسلإولى استثمار 

   مسلإولى استقطاعات 

   مسلإولى علاقات

 وظائف
 تخصصية

   محاسب

 إعلام
 مالم مم / المنتج / المحرري    
ي.       

  ومرمن
  تسويل وتوثية صومر

 مفن 

    ناحث اجتماع   

وظائف 
 عامة

 س رتتي / مدخل بيانات س رتتي / مدخل بيانات

 مدخل بيانات    موظف إدارا

   أمعي  مستودع  

   
 جميل الموظ عي  الميدانيعي   موظف ميدام 

  تسوية

وظائف 
 خدمة

 موظف الاستقبالى / مراسل / سائة /مراقب ي1مأمور خدمات م

اش / حارس  ي2مأمور خدمات م  عامل / فر 

 

: وهــو الــرقــم الــخــــــــاا نــــــــالــوظــيــ ــــــــة، وتــ ــو   ( : 2 - 2)  المادة  
الــرقــم الــوظــيــف 

متســـــــــلســـــــــلة حســـــــــب تواريــــأ اعتمادها م ون  من ثمانية أرقام 
 تبدأ برقم............... 
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ي  مسمى الوظيفة
 ملاحظات الرقم الوظيف 

   المدير التنفيذي

   السكرتي  

   مدير الخدمة الاجتماعية

   الباحث الاجتماعي 

ي     الباحث المكتب 

   مدير الإدارة المالية

   المحاسب

   أمي   الصندوق

   أمي   المستودع

   مدير الشؤون الإدارية

   مدخل بيانات

   مراسل

   معقب

   الأرشيف

   مدير الدائرة الإعلامية

   منتج

   مصمم

   محرر

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاري    ع
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 الفصل الثالث

 التوظيف والعقود

عند حاجة أا قســـــــــــم من أقســـــــــــام الومعية ل ت  وظي ة جديد ، يقوم  ( : 1 - 3)  المادة
ي ـــــــــــ راجل جزء 1رئيس القسم بتعبئة النموذج المعد ليل  منموذج رقم 

  آخر هيا النظام
 
ية لعرضــــــها على لونة  -النماذج ف لمد ر الموارد البشــــــر

  الإجراءات
ر
 الإدارية.  الوظائف ولنهاء ناف

  قبولى أو رف  أا وظي ـة جـديـد  يطلبهـا أا  ( : 2 - 3)  المادة
 
للونـة التوظيف الحة ف

قســــــــم من أقســــــــام الومعية نعد دراســــــــة الحاجة ال علية لهيه الوظي ة 
  إنواح العمل. 

 
ها ف  ومدى تأثتي

  منموذج رقم  ( : 3 - 3)  المادة
 
ي 3 تم الإعلا  عن الوظـــــائف الشـــــــــــــــــــــا ر  نـــــالومعيـــــة ف
وط ا ات الوظي ة وهر  لقبولى. ويحدد فيها ملإهلات وممتي 

ية ندراســـــــــــــــــة أوراد المتقدمعي  على الوظائف  ( : 4 - 3)  المادة تقوم إدار  الموارد البشــــــــــــــــر
تيبات لاختيار الموظف المناســــــب وتعميد شــــــلإو   الشــــــا ر  ولكمالى التر

تيبات للمقانلة الشخ ية فيما نعد.   الموظ عي  بإكمالى التر

م للعمل  ( : 5 - 3)  المادة
 
ط لقبولى التوظيف والعمل نالومعية أ  ي و  المتقد  شـــــــــــــــــــــــتر

 للشر 
ً
 وط العامة التالية: مستوفيا

 أ  ي و  لالب العمل سعودا الونسية.  •

 الأمانة وحسن الخلة.  •

  فرية واحد وحســــــــــن التلـــــــهـــ والتعامل مل  •
 
القدر  على العمل ف

 الآخرين. 

ات العملية المطلوبة للوظي ة.  •  الملإهلات العلمية أو الختر

 للوظي ة المرش  للتعيعي  عليها.  •
ً
 لبيا

ً
 أ  ي و  لائقا

 الاختبارات أو المقانلات الشخ ية بنواح. اجتياز  •

ط اللياقة الطبية وط عدا هر ط أو أكتر من هيه الشر  ويووز للمنشأ  إع اء لالنر  العمل السعود عي  من هر

وط والأحكام  ( : 6 - 3)  المادة  للشــــــــــــــــر
ً
يووز اســــــــــــــــتثناءات توظيف  تي الســــــــــــــــعودا وفقا

  المواد م
 
 33ي، م32ي، م26الوارد  ف

ً
ي من نظام العمل وأ  ي و  ملحا

 نالعمل نالنسبة للعامل  تي السعودا، ولدي  إقامة سارية الم عولى. ل  

يوب على الموظف المتقدم للتوظيف نالومعية أ  يقدم إم شـــــــــــلإو   ( : 7 - 3)  المادة
 الموظ عي  المسو ات الآتية: 

 ي. 4تعبئة استمار  البيانات الشخ ية للموظف منموذج رقم  •

 الستي  الياتية.  •
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ي. صور  الهوية مالبطاقة للسعود عي  والإقامة  •  لغتي السعود عي 

 صور  الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها.  •

ات العملية، أو  • صــــــــــــــــور  م ــــــــــــــــدقة من الملإهلات العلمية والختر
 إحضار الأصل للمطانقة. 

 سم.  4×  3صور  شمسية ملونة مقاس  2عدد  •

  ملف خدمة الموظف. 
 
 تح ظ هيه المستندات ف

تشــــــــــــكل من ثلاثة  تقوم نالمقانلة الشــــــــــــخ ــــــــــــية للموظ عي  الودد لونة ( : 8 - 3)  المادة
أعضاء أو أكتر حسب الاحتياج: مالمد ر التن ييا، مد ر المد ر الموارد 

ية، رئيس القسم أو من  نوب عن ي أو ما تراه إدار  الومعية.   البشر

لونة المقانلة الشخ ية ه  الوهة المخولة نالتوصية نقبولى أو رف   ( : 9 - 3)  المادة
شـــــــخ ـــــــية الموظف المتقدم على وظي ة شـــــــا ر  نعد إجراء المقانلة ال

والرفل نـــــــيلـــــــ  لاعتمـــــــاده من رئيس الومعيـــــــة، وتتم هـــــــيه الخطوات 
ية وفة منموذج رقم   ي. 6ي ومنموذج رقم 2نمتانعة مد ر الموارد البشر

  ذل .   :( 10 - 3 ) المادة
 
 يحرر عقد عمل لزل موظف  تم ترسيم  حسب الإجراءات المتبعة ف

ي يحرر من 7 تم اســــــــــــــتخدام الموظف نموجب عقد عمل منموذج رقم  ( : 11 - 3)  المادة
، نســــــــــــــــختعي  وي و  ا

ً
لنص الم توب نـــاللغـــة العربيـــة هو المعتمـــد دومـــا
  ملف 

 
وتســـــــــــلم نســـــــــــخة من العقد للموظف وتودع النســـــــــــخة الأخرى ف

وط الوارد  فيــــ ،  خــــدمتــــ  نعــــد توقيل الموظف نــــالموافقــــة على الشــــــــــــــــر
وط المت ة  ويوـب أ   تضــــــــــــــــمن العقـد بيـانـات نطبيعـة العمـل والشــــــــــــــــر

 محــدد  وســـــــــــــــــاعــات عليهــا ومــا إذا كــا  العقــد محــدد المــد  أو لمــد   تي 
ورية أخرى.   العمل وأية بيانات ض 

 عن  ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريــا

ً
لا يووز للومعيــة تكليف الموظف نعمــل يختلف اختلافــا

ور  وما تقتضـــــــــي     حالات اللــــــــــ 
 
العمل المت ة علي  نغتي موافقت  إلا ف

 م لحة العمل، على أ  ي و  ذل  ن  ة ملإقتة. 

  للوظي ــــــة وعقــــــد العمــــــل ومرفقـــــاتــــــ ( : 13 - 3)  المادة
  المرجل يعتتر الوصــــــــــــــــف الوظيف 

 الأساس  للمهمات المطلوبة من الموظف عند الخلاه حولى ذل . 

ية ملف خاا نكل موظف ويقوم نمتانعت ،  ( : 14 - 3)  المادة يعد قســــــــــــم الموارد البشــــــــــــر
وتح ظ في  جميل البيانات والمعاملات الرســــمية الخاصــــة نالموظف: 
مالبيانات الشخ ية، صور فوتو رافية، صور  الهوية، صور الشهادات 

، الحاصــــــل عليها، ا  
لســــــتي  الياتية، تاريــــأ ندء العمل، المســــــمى الوظيف 

القســم، الإجازات، الاســتئيانا ، الكشــوفات الطبية، الخطانات، تقويم 
الأداء، الـــتـــقــــــــاريـــر الســـــــــــــــــــنـــويــــــــة، الـــتـــنـــبـــيـــهــــــــات والإنــــــــيارات، والإجـــراءات 

 الوزائية...إلأي. 
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مُ ستثن  منها إجازات -ال تر  التوري ية للموظف الوديد ثلاثة أشهر عمل   :( 15 - 3 ) المادة
  نموذج التوظيف  -لأعيادي ا

 
 بدأ احتسـابها من تاريــــأ التوظيف المعتمد ف

ات 2منموذج رقم    التمتل نممتي 
ي، ولا يحة للموظف خلالى هـــــــيه ال تر

سيم منعد ال تر  التوري يةي.  معي  إم أ   تم التر
 الموظ عي  المرس 

 تم ترســيم الموظف الوديد  شــكل رســمى  أو الاســتغناء عن خدمات  أو  ( : 16 - 3)  المادة
ال تر  التوري ية ل تر  لا تزيد عن ثلاثة أشـــهر إضـــافية نعد ال تر  تمديد 

التوري ية الأوم بناء  على توصية رئيس القسم مرفقة بتقويم للموظف 
  مالنموذج رقم 

 
 ي وموافقة الموظف الخطية. 14عن ال تر  التوري ية ف

  تقــديم توصــــــــــــــــيــة لشــــــــــــــــلإو  الموظ عي  نقبولى  ( : 17 - 3)  المادة
 
للرئيس المبــاهر الحة ف

ظف قبل انتهاء ال تر  التوري ية إذا ما رأى أهلية وك اء  ترســــــــــــــــيم المو 
الموظف لشـــــــــــــغل هيه الوظي ة، على ألا تقل فتر  التوربة عن شـــــــــــــهر، 
ولـــ  ع س ذلـــ  إذا رأى عـــدم أهليتـــ  ويُرفة تقويم لأداء الموظف عن 

 ي. 14ال تر  التوري ية وفة منموذج رقم 

  أا وقن أ  التوظيف تم نتيوة  ( : 18 - 3)  المادة
 
لانتحالى الموظف إذا ثبن للومعية ف

شــــــــــخ ــــــــــية  تي صــــــــــحيحة أو نتيوة تقديم  بيانات أو مســــــــــتندات  تي 
صــــــحيحة أو مزور ، فم  للومعية فســــــأ العقد دو  حاجة لأا إشــــــعار 

  نطــاد حكم المــاد  
 
من  83ســــــــــــــــــابة ودو  مكــافــأ  أو تعوي ، وذلــ  ف

  
  اتخــــــــاذ الإجراء القــــــــانوم 

 
نظــــــــام م تــــــــب العمــــــــل وللومعيــــــــة الحة ف

 الموظف. المناسب حيالى هيا 

يحة للومعيــة إلغــاء عقــد العــامــل الــيا لا  بــاهر مهــام عملــ  دو  عــير  ( : 19 - 3)  المادة
وع خلالى م  15مشــــــــر

ً
 من تاريــــأ العقد بعي  الطرفعي  إذا كا  متعاقدا

ً
ي  وما

مع  من داخل المملكة ولذا لم يضل ن س  تحن تله الومعية فور 
 مع  من الخارج. 

ً
 وصول  للمملكة إذا كا  متعاقدا

الوهـــة المخولـــة بتحـــديـــد مقـــدار الراتـــب  الـــدرجـــة لونـــة الوظـــائف ه   ( : 20 - 3)  المادة
  ســــــــــــــلم الرواتبم اليا يُلـــــــــــهـــ للموظف الوديد حســــــــــــــب 

 
والمرتبة ف

ات الحاصل عليها.   الملإهلات والختر

  التوري ية للموظف الوديد ه  نسبة   :( 21 - 3 ) المادة
من أصل الراتب  %70مكافأ  ال تر

المتوقل ح ـــــــــــــــولـــ  عليـــ  نعـــد تحـــديـــد المرتبـــة والـــدرجـــة وفة الملإهلات 
  اليا تقدم إلي  الموظف. والختر 

 ات الملائمة للمسمى الوظيف 

  متوســــــــــــــــطها ثلاثة  ( : 22 - 3)  المادة
ترتبط أشــــــــــــــــهر ضه المكافأ  نال تر  التوري ية والنر

ها ستة أشهر.   أشهر وأقلها شهر وأكتر

  حـــالـــة ح ــــــــــــــــولى الموظف على تقييم ممتـــاز أو جـــدجـــدا نعـــد ال تر   ( : 23 - 3)  المادة
 
ف

نســــــبة  التوري ية فمن  يح ــــــل على فرد المكافأ  مل أصــــــل الراتب وه  
  عدد أشـــــهر ال تر  التوري ية تعطى للموظف مل أولى  30%

 
 ف
 
وبة ملـــــ 

سيم.   راتب نعد التر
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  تقييم أدائ   ( : 24 - 3)  المادة
 
عند ح ــــــــــــــــولى الموظف الوديد على تقييم جيد أو أقل ف

  مــا، 
  لا تتوــاوز ثلاثــة أشــــــــــــــــهر على مســــــــــــــــمى وظيف 

لل تر  التوري يــة النر
ا ر  أخرى وثبن من خلالى التقييم قدرت  على القيام نمهام وظي ة شـــــــــ

  الآخر ويبفر 
فمن   ســــــوا انتقال  من هيا المســــــمى إم المســــــمى الوظيف 

  توري يــة أخرى لا تزيــد عن ثلاثــة أشــــــــــــــــهر، نحيــث ي و  إجمــام  
  فتر
 
ف

  ال تر  التوري ية 
 
تعي  ســـــــــــــتة أشـــــــــــــهر، أما إذا قجـــــــــــــ  ســـــــــــــتة أشـــــــــــــهر ف

ال تر
  للوظي ة الأوم فلا  ســـــــوا ل  التقدم على الوظي ة الأخرى، إلا ن ـــــــور 

 ابتدائية للوظي ة الأخرى. 

يووز للومعية أ  تتعاقد مل أا ملإســـســـة لتوفتي مخت ـــعي  أو فنيعي  أو  ( : 25 - 3)  المادة
  أعمـــــالى محـــــدد ، ويوقل عقـــــد مل صــــــــــــــــــــاحــــب 

 
عمـــــالى للعمـــــل لـــــد هـــــا ف

الملإســــســــة وفة الإجراءات النظامية الخاصــــة بهيا، ويتم ضه رواتب 
هلإلاء من قبــــــل الومعيــــــة نموجــــــب العقــــــد ولا تتحمــــــل الومعيــــــة أا 

  م ـــــار 
 
 للعمل ف

ً
يف أخرى، ويم ن نقل ك الة أا عامل إذا كا  مناســـــبا

 الومعية وفة الإجراءات النظامية. 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 الفصل الرابع

 ال   دوام

أيام العمل الأســـــــــبوعية ســـــــــتة أيام، وي و   وم الومعة راحة أســـــــــبوعية  ( : 1 - 4)  المادة
، وللومعية أ  تســــــــــــــــتبدلى  وم  رســــــــــــــــمية براتب كامل لوميل الموظ عي 

 يـــ  منر دعـــن الحـــاجـــة لـــيلـــ ، وذلـــ  الومعـــة بيوم آخر لبع  موظ
ي 8نعد الح ـــــــــولى على موافقة مد ر الومعية ناســـــــــتخدام منموذج رقم 

 لتعديل الدوام، مل تم ينهم من أداء واجباتهم الد نية. 

ات مناوبة بعي  الموظ عي  ليوم الســـــــــبن ويوضـــــــــل جدولى  ( : 2 - 4)  المادة
يووز عمل فتر

 مناوبات  تضمن بيا  موعد دوام كل موظف وتاريــــأ الدوام. 

  المواعيد ي و    :( 3 - 4 ) المادة
 
حضــــــــــور الموظ عي  إم أماكن العمل وانلــــــاــــفهم منها ف

  هيا النظام، ولا يحة للموظف تغيتي أوقات ســاعات العمل 
 
المحدد  ف

ولو  شــــكل ملإقن دو  اعتماد من رئيس القســــم وموافقة إدار  الومعية 
ي، ويُســــــــــــــــتثن  من ذلــ  الوظــائف المنــالــة 8على ذلــ  وفة منموذج رقم 

 ات والغتي مرتبطة بوقن للحضور أو للانلاه. نالإنواز أو المهم

  أوقـــات العمـــل نـــالومعيـــة ألا يعمـــل الموظف أكتر من خمس  ( : 4 - 4)  المادة
 
 راع ف

 ساعات متوالية دونما فتر  راحة. 

تعي  صـــــــباحية   :( 5 - 4 ) المادة
أنواع الدوام نالومعية مصـــــــباحية فقط، مســـــــائية فقط، أو فتر

دها ومسائيةي ويُحدد دوام كل وظي ة ضمن الت ني ات السانقة عند اعتما
  الومعية عن 

 
وذل  حســب الاحتياج على ألا تزيد لا تزيد ســاعات العمل ف

  ساعات  ومية ماعدا  وم السبن ي و  العمل لأربــل ساعات فقط.  8

  شــــــــهر رمضــــــــا  المبار  حســــــــب حاجة العمل  ( : 6 - 4)  المادة
 
تحدد ســــــــاعات العمل ف
 وي در نيل  تعميم 

 تم اعتماد حضـــــــــــــور وانلـــــــــاــــه الموظف ناســـــــــــــتخدام نظام الحضـــــــــــــور  ( : 7 - 4)  المادة
 نأ  شــــــهر العمل م بدأ بتاريــــأ والان

ً
لـــاـــه المســــــتخدم نالومعية، علما

 من ذل  الشهري.  19من الشهر السابة وينته  بتاريــــأ  20

  أيام العمل الخار ر  مخارج مبن    :( 8 - 4 ) المادة
 
لا يلزم اســــــــــتخدام الب ــــــــــمة أو التوقيل ف

  حالة وجود حالات دوام 
 
ر مع  الحضــــــــور للومعية، وف

 
الومعيةي إذا تعي
ية نيل . خاصة فلاند من اع  تماد رئيس القسم ولشعار مد ر الموارد البشر

ر فيها رئيس القســـم وقن العمل الخار ر   ( : 9 - 4)  المادة
 
ســـاعات العمل الميدانية يُقد

ط لها اســـــــــــــــتخدام  اهٍ من ، ولا ُ شـــــــــــــــتر " للموظف وت و  بإهر  
"الميدام 

الب ــــــــــــمة أو التوقيل للحضــــــــــــور أو الانلــــــــاــــه إذا تعارضــــــــــــن أوقاتها مل 
  نموذج أوقات الدخولى أو الانلـــاـــ

 
ط توقيل رئيس القســــــم ف ه، ويُشــــــتر

الــدوام أمــام هــيه الأيــام لاعتمــادهــا كســـــــــــــــــاعــات عمــل لــدى إدار  الموارد 
ية، قبل إق الى دوام ذل  الشهر.   البشر



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 تغاض  عن الموظف الوديد نســــــــــــــــيان  لاســــــــــــــــتخدام نظام الحضــــــــــــــــور  ( : 10 - 4)  المادة
والانلـــــــــــــاـــه خلالى ال تر  التوري ية على ألا تزيد عن أربــل مرات خلالى 

. الشهر،    دخولى وانلاه الموظ عي 
 
 حنر يعتاد على نظام الومعية ف

  الدخولى أو الخروج   :( 11 - 4 ) المادة
 
 تغاض  عن نسيا  الموظف لاستخدام نظام الدوام ف

  الشهر ويبدأ الحسم إذا ت رر النسيا  لأكتر من ذل . 
 
 لمر   واحد  ف

ي 13اســــــــــــــــتئــيا  الموظف ي و  وفة نموذج الاســــــــــــــــتئــيا  منموذج رقم  ( : 12 - 4)  المادة
، ضمن إحدى الحالات التالية: وباعتماد من رئيس  ا  لمباهر

  الحضور عن وقن الدوام.  •
 
 التأخر ف

 الانلاه قبل نهاية وقن الدوام.  •

•  .  الخروج أثناء الدوام الرسمى 

  حالى عدم التعوي   تم 
 
يحة للموظف تعوي  ســاعات الاســتئيا  قبل إق الى دوام الشــهر، وف

 الاعتيادية للموظف. خ م ساعات الاستئيا  نعد جمعها من رصيد الإجاز  

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 الفصل الخامس 

 ال   روات    ب

م الرواتب من ستة مراتب تشتمل كل مرتبة على خمسة عشر درجة  :( 1 - 5 ) المادة
َّ
  تشكل سل

 تم تعيعي  الموظ عي  على وظائف ذات مســــــميات ومواصــــــ ات معينة،  ( : 2 - 5)  المادة
 للمرتبــة المحــدد  للوظي ــة، ويمن  الموظف عنــد 

ً
وي و  التعيعي  وفقــا

  ا
 
 لســــــــــــــــلم الرواتـــــب التعيعي  أولى مربوط ف

ً
لمرتبـــــة المععي  عليهـــــا لبقـــــا

، أو ترى لونـــــــة    عقـــــــد العمـــــــل على أجر أكتر
 
المعتمـــــــد مـــــــا لم  ت ة ف

  
  المرتبـــــــة النر

 
التوظيف أهليتـــــــ  لأ  ي و  على درجـــــــات متقـــــــدمـــــــة ف

  نهاية هيا النظامي. 
 
  ستحقها مانظر سلم الرواتب ف

ات تــدفل أجور العــاملعي  نــالريــالى الســــــــــــــــعودا ويتم دفعهــا خلالى ســـــــــــــــــاعــ ( : 3 - 5)  المادة
  مكان  

 
ين من كل شــــــهر ميلادا على العمل وف   اليوم الســــــابل والعشــــــر

 
ف

إلا لظروهٍ خــــــارجــــــةٍ عن إراد  الومعيــــــة  ألا تتــــــأخر عن اليوم الثلاثعي  
 للأحكام التالية: 

ً
  حسانات الموظ عي  البن ية وفقا

 
 وتودع ف

  نهاية الشهر .  •
 
 العامل ذو الأجر الشهرا يله أجره ف

  نهاية الأسبوع. العامل ناليومية أو  •
 
 نالقطعة يله أجره ف

•  .
ً
 العامل اليا تنه  المنشأ  خدمت ، يدفل أجره وكافة مستحقات  فورا

العامل اليا  تر  العمل من تلقاء ن س  يدفل أجره وكافة مستحقات   •
 خلالى مد  لا تتواوز سبعة أيام من تاريــــأ تر  العمل. 

  ميعاد أق اه ثلا  •
 
ثة أيام من تاريــــأ أجور الساعات الإضافية تدفل ف

  ما لم  تم دفعها مل الأجر العادا للعامل. 
 
 انتهاء التشغيل الإضاف

   ( : 4 - 5)  المادة
 
 تم ضه الرواتب نعد خ ــــــــم أا مبال  مســــــــتحقة للومعية وذل  ف

 نطاد العمل نأحكام هيا النظام. 

إذا صـــــــــــــاده اليوم المحدد لدفل الأجور  وم الراحة الأســـــــــــــبوعية أو  وم  ( : 5 - 5)  المادة
   و 
 
 م العمل اليا  سبق . عطلة رسمية فيتم الله ف

  ضه الراتب  ســــــــــــبب عدم اكتمالى بيانات الموظف ليل   ( : 6 - 5)  المادة
 
أا تأختي ف

ل نتيوتها الموظف ن ســـــ ، ســـــواء  نمســـــارعت  لإ مالها أو  الشـــــهر فيتحم 
 .   تطابة هيا التق تي

 اعتماد الراتب الشهرا نالحميات النر

 وقل الموظف عنــد اســــــــــــــــتلام راتبــ  أو أا مبــال  نقــديــة ه  من حقوقــ   ( : 7 - 5)  المادة
 الشــــــــــــــي  أو الكشــــــــــــــف المعد لهيا الغر ، وللموظف أ   وكل من على

 شــــــــاء لقب  راتب  ومســــــــتحقات  لدى الومعية وذل  نموجب ت وي  
كتامر  موقل من  لمد ر الشــــــــــــــلإو  المالية أو من  نوب عن  نعد اعتماده 

 ي. 17وفة منموذج رقم  من مد ر الومعية



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 الفصل السادس

 التدريب والتأهيل

 تقوم الومعية بتدري  :( 1 - 6 ) المادة
ً
ب وتأهيل عمالها السعود عي  ولعدادهم مهنيا

ي من الموموع الزلى  للموظ عي  %12 شكل دورا وبنسبة لاتزيد عن م
 سنويا. 

  ستمر ضه أجر العامل لوالى فتر  التدريب أو التأهيل.     :( 2 - 6 ) المادة

    :( 3 - 6 ) المادة
 
تتحمل الومعية تكاليف التدريب والتأهيل وتلإمن تياكر الس ر ف

شة من مأ ل ومس ن وتنقلات اليهاب والعود  كما تلإمن  وسائل المعي
 داخلية. 

يووز للوميعة أ  تنه  تدريب أو تأهيل العامل وأ  تحمل  كافة   :( 4 - 6 ) المادة
  الحالات  الآتية : 

 
  س يل ذل  ، وذل  ف

 
  ضفتها علي  ف

 الن قات النر

  تتوم تدريب  أو 
  التقارير ال ادر  عن الوهة النر

 
م أ ي  إذا ثبن ف

  ذل . 
 
 تأهيل  أن   تي جاد ف

قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد  مبي  إذا 
 ليل  دو  عير مقبولى. 

تقوم الومعية بتدريب المتطوععي  الملتحقعي  نالعمل لد ها حسب   :( 5 - 6 ) المادة
الإمكا  على ا  تتحمل الومعية ن قات وم اريف التدريب من 
  ذل  تياكر الس ر ولوازمة لو كا  التدريب خارج 

 
انيتها نما ف متي 

 المحافظة. 

لا  تم اعتماد أا دور  للموظف الا نموافقة خطية من إدار  الومعية   :( 6 - 6 ) المادة
 .  حنر لو كانن على حساب الموظف الشخج 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 الفصل السابع

 الع لاوات

وه  نســــــــــــــــبة من أصـــــــــــــــــل الراتب،  علاو  ســــــــــــــــنوية ثابتةيعطى الموظف  ( : 1 - 7)  المادة
 :   التقييم السنوا وه  كالتام 

 
 وتله حسب تقد ر الموظف ف

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير

 % 5 % 4 % 3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل الراتب

ط لح ـــــــــــــولى الموظف الوديد على العلاو  الســـــــــــــنوية الثابتة أ   ( : 2 - 7)  المادة  شـــــــــــــتر
  
 
ي و  الموظف قد أمجــــــــــــــ  ال تر  التوري ية مثلاثة أشــــــــــــــهري وبتقويم ف
الأداء لا يقــل عن جــدجــدا أو تم ترســــــــــــــــيمــ  قبــل انتهــاء ال تر  التوري يــة 

 منداية العام الميلادا الوديدي.  1/ 1ذل  قبل تاريــــأ  على أ  ي و 

تضـــــــــــــــــاه لأصـــــــــــــــــل الراتب مل نداية كل عام  علاو  أداءيعطى الموظف  ( : 3 - 7)  المادة
وط التالية:   الشر

 
 ميلادا إذا استوف

•  .
ً
  لا يقل عن جيد جدا

 تقييم لأدائ  الوظيف 

  العمل ستة أشهر فأكتر شاملة لل تر  التوري ية.  •
 
 أ  ي و  قد أمج  ف

ط    ممتاز التقدير الحاصل عليهشر
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

 يحرم علاو  الأداء % 4 % 5 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي 

:  ( : 4 - 7)  المادة  معادلة احتساب مبل  علاو  الأداء من الراتب الأساس 

 نسبة التقويم = النتيوة. ×  100÷ الراتب الأساس  

   تدفل علاو  الأداء للموظف لمد  سنة بناء  على ( : 5 - 7)  المادة
تقييم أدائ  للسنة النر
قبلــ  ثم تحــيه بنهــايــة العــام، وتعتمــد علاو  الأداء الوــديــد  للســــــــــــــــنــة 

 الوديد  بناء  على تقييم أدائ  الوديد لسنة العمل الأختي . 

يحة لإدار  الومعيــــة حرمــــا  الموظف من العلاو  الســــــــــــــــنويــــة الثــــابتــــة  ( : 6 - 7)  المادة
انيــة الومعيــة أو   قيــةي أو علاو  الأداء حســــــــــــــــــب ظروه متي 

كعقوبــة مالتر
ء من   

 لإخلالى الموظف  شر
 
  نتيوة

  إجراء جزامن
 
قِر  ذل  ف

ُ
تأد  ية منر أ

أنظمة وآداب وســــــــــلوكيات الومعية
ي1م
  

ً
أو لأا ســــــــــبب آخر تراه مناســــــــــبا
  تقيم الأداء 

 
لــــيلــــ  أو ح ــــــــــــــــلوا الموظف على تقــــد ر أقــــل من جيــــد ف

 السنوا. 

                                                           

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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 الفصل الثامن

 الح  واف    ز

 من قول  تعام: 
ً
قِعي َ  انطلاقا

 
ُ عَلِيمٌ نِالمُت

َّ
رُوهُ وَاللَّ

َ
ن يُك 

َ
ل
َ
ٍ ف تي
َ
وا مِن خ

ُ
 وقولى الننر   وَمَا يَ عَل

:  من لا  ش ر الناس لا  ش ر اللهم فقد رأت إدار  الومعية إضافة بند الحوافز لنظام الوظائف 

 .
ً
، وللموتهد ن منشطا

ً
 نالومعية لت و  للمحسنعي  ش را

 إم تحقية الأمور التالية:   هده نظام الحوافز نالومعية ( : 1 - 8)  المادة

•   
  الووانب النر

 
 ف
 
ة تشـــــــــويل الموظ عي  على العطاء المســـــــــتمر وخاصـــــــــ 
 . زو  فيها أثناء التقويم الدورا لأداء الموظ عي    تر

•  . يف بعي  الموظ عي   نث روح التنافس الشر

  روتعي  العمل لطرد الملل والسآمة.  •
 
ء من التوديد ف  

 إض اء سر

 لا  ش ر الناس لا  ش ر الله".  ش ر الموتهد بهيه الحوافز، "من •

 تقوية ربط الموظ عي  نالومعية من خلالى هيه الحوافز.  •

اســــــــــت اد  الومعية من الإنداعات الموجود  بتنميتها والح او عليها  •
 من خلالى هيه الحوافز. 

تعطى الحوافز نـــالومعيـــة على إحـــدى الأمور التـــاليـــة: مالمحـــافظـــة على  ( : 2 - 8)  المادة
عــــامــــل مل الآخرين، المبــــادرات الــــدوام، الإنتــــاجيــــة العــــاليــــة، حســــــــــــــــن الت

، الإنداع والابتكار، الت اعل    الخدمة، التمتي  الشــــــــــــــــخجــــــــــــــــ 
 
الياتية، مُد

ي.   
 الإيوامر  مل أنشطة الومعية المختل ة، الولاء الوظيف 

 رفل رئيس القســــــــــــــــم بتوصــــــــــــــــيـــة لإعطـــاء حـــافز لموظ ـــ  منر رأى توفر  ( : 3 - 8)  المادة
  هيه التوصــــية حي يات هيا ال

 
ح ف طلب الأســــباب المقنعة ليل  ويشــــر

 ي. 16وفة نموذج للب اعتماد حافز أو ندلى منموذج رقم 

تعتمد الحوافز ل ـــــــــــــال  الموظف ناعتماد مد ر الومعية   وفة نموذج  ( : 4 - 8)  المادة
 ي. 16للب اعتماد حافز أو ندلى منموذج رقم 

عن كل تقويم ســـــــــــنوا لأدائ   مشـــــــــــهاد  شـــــــــــ ر وتقد ر يُعطى الموظف  ( : 5 - 8)  المادة
من  %5يح ــــــــل في  على تقد ر مممتازي، نالإضــــــــافة إم ح ــــــــول  على 

 أصل الراتب كعلاو  أداء لتل  السنة. 

م تم اختيــــــار  ( : 6 - 8)  المادة ي شــــــــــــــــهــــــاد  الموظف المثــــــام  ويعطى م  الموظف المثــــــام 
 ريالىي وفة الضوانط التالية: 500نالإضافة إم مبل  مقطوع وقدره م

 على التقويم السنوا.  تم اختيار موظف واحد  •
ً
 فقط كل سنة استنادا

  للســــــــــــــــنـــة محـــل التقييم  •
  تقييم الأداء الوظيف 

 
يعتتر امتيـــاز الموظف ف

شي  والاختيار.   من معا تي التر
ً
 معيارا
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ط أ  يخلو ملف الموظف لتل  ال تر  من الإنيارات أو الوزاءات.  •   شتر

شــــــي  •   التر
 
ية ه  صــــــاحبة القرار ف

نعد دراســــــة  تعتتر إدار  الموارد البشــــــر
 .  
 ذل  مل المد ر التن ييا ورئيس قسم الموظف المعن 

•  .   لوحة شلإو  الموظ عي 
 
شي  ف   تم الإعلا  عن هيا التر

عن كل خمس سنوات يمضيها على رأس   درع العطاءميعطى الموظف  ( : 7 - 8)  المادة
 لموهودات  خلالى تل  ال تر . 

ً
  وتقد را

 العمل كعرفا  وظيف 

ضــــــافة إم جائز  عينية نقيمة نالإ   درع الإنداعميعطى الموظف المبدع  ( : 8 - 8)  المادة
  أعمـــالـــ  

 
  ريـــالى، منر توفرت فيـــ  أو ف

اوح من ألف إم ألف  تقـــد ريـــة تتر
 متي   الإنداع، من مثل: 

الى وعُمل ن  وكا  في  ثمر  كبتي  للومعية.  • اح متمتي  وفع 
 تقديم اقتر

 إبراز ولنواح مشاريــــل الومعية ن ور  إنداعية.  •
 عن خمسعي  ألف ريالى.  توفتي تكل ة عالية على الومعية تزيد  •
 توفتي دخل عام  وثانن على الومعية.  •

رّ الأعمــالى الإنــداعيــة بواســــــــــــــــطــة لونــة م ونــة من مالمــد ر التن يــيا  ( : 9 - 8)  المادة
َ
ق
ُ
ت

ي، ويُعتمد   
ية وبحضور رئيس قسم الموظف المعن  ومد ر الموارد البشر

 بناء  علي  ضه الحافز. 

ّ   ( : 10 - 8)  المادة ميعطى للموظف المتمتي   تقويم   درع التمتي 
 
منر ح ــل على الامتياز ف

اوح    لثلاث سنوات متتالية، نالإضافة إم جائز  عينية تتر
الأداء الوظيف 

 بعي  خمسمائة وألف ريالى. 

 لإ مــــــــالى ومواصــــــــــــــــلــــــــة تعليمهم الــــــــدراس  فيُلـــــــــــــهـــ  ( : 11 - 8)  المادة
 للموظ عي 

ً
ا تح تي 

للموظف اليا يُزمل تعليم  مكافأ  مقطوعة عند إحضـــــــــــــــــاره ما   بن 
  نهــايــة كــل عــام دراس  حســــــــــــــــــب  نوــاحــ  بتقــد ر ممتــاز أو 

 
 ف
ً
جيــد جــدا

 :  المرحلة الدراسية كالتام 

 ريالى.  300المرحلة المتوسطة  •
 ريالى.  400المرحلة الثانوية  •
 ريالى.  500المرحلة الوامعية "درجة البكالوريوس"  •
ط ألا تقل مد  الدراسة عن سنةي  •  ريالى.  600الدنلوم مهر
 ريالى.  1000الدراسات العليا  •

    خطاب شــــــــ رمية يحرر مد ر الومع ( : 12 - 8)  المادة
 
للموظف وتح ظ صــــــــور  من  ف
ملف الموظف لــــــــدى شــــــــــــــــلإو  الموظ عي  منر ظهر منــــــــ  أداء جيــــــــد 

  موالى العمل. 
 
 وملحوو أو مبادر  ف

يعطى مكافئة مالية حســـب توصـــية لونة الأنشـــطة للموظف المت اعل مل   :( 13 - 8 ) المادة
  إعداد 

 
برامج وأنشــطة الومعية  تي الرســمية وذل  نالحضــور والمشــاركة ف

امج ما   القسم. التر
 
 لم ت ن تل  الأنشطة من صميم عمل الموظف ف
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 الفصل التاسع

ي 
 تقييم الأداء الوظيف 

  تعليمات   :( 1 - 9 ) المادة
 
وط الميكور  ف   تقييم أداء الموظ عي  الضـــــــــــوانط والشـــــــــــر

 
ُ راع ف

 ي. 14منموذج رقم  -راجل نموذج تقييم أداء الموظ عي  –نموذج تقييم الأداء 

   ( : 2 - 9)  المادة
  إحدى الحالات التالية:  تم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيف 

 
 ف

سيم.  •  عند انتهاء ال تر  التوري ية للموظف الوديد لاستكمالى التر
  التقييم السنوا للموظف.  •

 
 كل أربعة أشهر للاست اد  من  ف

قبل انتهاء العام الميلادا لتحديد علاو  الأداء الســــــــــــــــنوية، ولتحديد  •
 م لتل  السنة. الموظف المثام  للعام الميلادا 

مـد  لتقييم الموظف الوـديـد نعـد ترســــــــــــــــيمـ  لح ــــــــــــــــولـ  على تعتتر أقـل  ( : 3 - 9)  المادة
، نما فيها ال تر   العلاو  الســنوية الثابتة ه  ســتة أشــهر من تاريــــأ التعيعي 

 التوري ية. 

يعتتر رئيس القســــــــــــم أو الرئيس المباهر مســــــــــــلإولى مســــــــــــلإولية مباهر  عن  ( : 4 - 9)  المادة
ات المن ـوا عليها    ال تر

 
تقييم موظ ي  ومرؤوسـي ، وتقديم التقييم ف

  الم
 
 ي. 2 - 8اد  مف

يخطر الموظف ن ــــــــــــــــور  من التقرير فور اعتمـــــاده ويحة للموظف أ   ( : 5 - 9)  المادة
  تظلم من هيا التقرير. 
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 الفصل العاشر 

قيات والنقل  الير

وط الآتية:   :( 1 - 10 ) المادة قية إم وظي ة أعلى منر توفرت في  الشر  للتر
 
 ي و  الموظف أهج

ها.  • ات و تي  تحقيق  لمتطلبات الوظي ة الوديد  من ملإهلات وختر

. ح ول   •  
  آخر تقويم للأداء الوظيف 

 
 على درجة ممتاز ف

  الوظي ة الأعلى.  •
 
 وجود مكا  شا ر واحتياج ف

   شــغلها،  •
  الوظي ة النر

 
أ  ي و  قد أمجــ  أربــل ســنوات على الأقل ف

: مالشــــــــــهاد  
 
أو ح ــــــــــول  على ما يعادلها من ملإهلات دراســــــــــية، فمثج

اســــــــــــــــتثناؤه من هيا الوامعية تعادلى أربــل ســــــــــــــــنوات ختر ي، ما لم  تم 
ط اقتضاء  لم لحة العمل نقرار من مولس الإدار .   الشر

  أكـتر مـن مـوظـف  ـتـم  ( : 2 - 10)  المادة
 
قـيــــــــة لـوظـيــ ــــــــة أعـلى ف وط الـتر إذا تـوفـرت هر

 الت اضل بينهم حسب المعا تي التالية: 

 الك اء  الأعلى، وتحدد ناجتيازه لاختبار المعرفة الوظي ية.  •

 اجتيازه الاختبار الإدارا.  •

 الأقدمية.  •

 ه اختبار اللغة معند الوظائف المتطلبة للغة أجن يةي. اجتياز  •

 اجتياز المقانلة الشخ ية.  •

  نموذج تقويم الأداء منموذج رقم •
 
 ي. 14الح ولى على تقد ر ممتاز ف

عنــــد ترقيــــة الموظف من مرتبــــة إم مرتبــــة أخرى فــــمنــــ  يــــأخــــي الــــدرجـــة  ( : 3 - 10)  المادة
  المرتبة الوديد  أو ما  وازيــها. 

 
 الأعلى من حيث الراتب ف

  الح ـــــــــــــــولى على المكــــا    :( 4 - 10 ) المادة
 
قيـــة للمنـــافســــــــــــــــــة ف ل للتر

 
ف الملإهـــ

ا
م الموظ

 
 تقـــد

  الشا ر بتعبئة منموذج رقم 
ية. 15الوظيف   ي وتقديم  لإدار  الموارد البشر

  مراتب معينة إم  ( : 5 - 10)  المادة
 
  ف
  للانتقالى من مســــــــــــــــمى وظيف 

 
الموظف المرشــــــــــــــــ

  مراتب أعلى "ترقية" داخل ن س القســـــــم اليا 
 
  آخر ف

مســـــــمى وظيف 
، ويأخي موافقة  نتمى  إلي

 
شي  أولا وط التر ط ل  أ   ستكمل هر  ، ُ شتر

ية، ويُســــــــــتخدم ليل  منموذج رقم  رئيس القســــــــــم ولدار  الموارد البشــــــــــر
11  

 
شــــــــ   حالة أحقيت  للتر

 
ط أخي موافقة رئيس القســــــــم ف ي، ولا ُ شــــــــتر

  ذل  اســــــــــتكمالى 
 
  ف
  قســــــــــم آخر، وي ف 

 
إم مســــــــــمى آخر نمرتبة أعلى ف

وط وأخي موافقة إ ية. الشر  دار  الموارد البشر

  آخر  ( : 6 - 10)  المادة
  إم مســـــــــــــــمى وظيف 

  حالة انتقالى الموظف من مســـــــــــــــمى وظيف 
 
ف

فيبفر الموظف تحن التوربة للوظي ة الوديد  لمد  ثلاثة أشــــــــــــــــهر، 
  نهاية هيه 

 
  تقويم  نما  ســـــــــــــتحق  ف

 
ولرئيس القســـــــــــــم الوديد الحة ف

ية لاتخاذ اللازم.  فل نيل  لإدار  الموارد البشر  ال تر  والر 
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  ترقيــــة الموظف المحــــالى إم التحقية أو المحــــا مــــة لا  ( : 7 - 10)  المادة
 
يووز النظر ف

 .
ً
 التأد  ية إلا نعد ظهور نتيوة ما نسب إلي  نهائيا

ط لانتقالى موظف من قســـــــــــم إم قســـــــــــم آخر على ن س المســـــــــــمى   :( 8 - 10 ) المادة  شـــــــــــتر
  آخر تعبئــة نموذج نقــل خــدمــة موظف 

  أو على مســـــــــــــــمى وظيف 
الوظيف 

ام المعنيعي  ومدراء الإدارات ي، وأخي موافقة رؤساء الأقس10منموذج رقم 
ية.    الإجراءات الإدارية مل إدار  الموارد البشر

ر
 المعنية ولكمالى ناف

  الومعيـــة مإعـــار ي  ( : 9 - 10)  المادة
عنـــد حـــاجـــة أا جهـــة أخرى لخـــدمـــات أحـــد موظف 

ط التقيد نالضوانط التالية:   فيشتر

 تتقدم الوهة لالبة الإعار  نخطاب رسمى  لإدار  الومعية.  -1

ط لقبولى الإعار   -2 موافقة الرئيس المباهر ولدار  الومعية نما  شـــــــــــــتر
 لا يخل نم ال  الومعية وستي العمل في . 

م الوهــة الأخرى "لــالبـة  -3 لا تتحمــل الومعيــة أا تبعــات مــاليــة وتلتر 
الإعــــــــار " راتــــــــب الموظف عن فتر  الإعــــــــار  المعتمــــــــد  من إدار  

 الومعية. 

أقجـــــــــــــــ مد  يم ن إعار  الموظف خلالها ه  ســـــــــــــــتة أشـــــــــــــــهر يم ن  -4
 يدها لمر  واحد  فقط. تمد

وط السانقة.  -5  يخضل التمديد عند للب  لوميل الشر

 للضوانط التالية:   :( 10 - 10 ) المادة
ً
 يم ن لمولس الإدار  من  الموظف ترقية استثنائية وفقا

  أخر ثلاث تقييمات.  -1
 
 إذا ح ل على تقييم ممتاز ف

 خلو مل   من أا ملاحظات أو عقوبات.  -2

 تش يل لونة ودراسة إنوازات ومساهمات الموظف.  -3

يحة لإدار  الومعيــة نقــل الموظف من وظي ــة لأخرى أو نقلــ  خــارج  ( : 11 - 10)  المادة
 مقر عمل  إذا اقتضن م لحة العمل ذل . 

   ( : 12 - 10)  المادة
لا يووز نقل الموظف من مقر عمل  الأصـــــــــــلى  إم مكا  آخر يقتجـــــــــــ 

 
ً
را تغيتي محل إقامت  إذا كا  من شــــــأ  هيا النقل أ  يلحة نالعامل ض 

وع تقتضي  لبيعة   ولم ي ن ل  سبب مشر
ً
 العمل. جسيما

 ممن   :( 13 - 10 ) المادة
ً
عا  ستحة الموظف المنقولى ن قات نقل  ومن يعولهم هر

  تاريــــأ النقل مل ن قات نقل أمتعتهم ما لم ي ن النقل 
 
يقيمو  مع  ف

 . بناء على ر بة العامل

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 الفصل الحادي عشر 

 العمل التطوعي 

  تن يي أعمالها ولا يعدو   ( : 1 - 11)  المادة
 
يحة للومعية أ  تســـت يد من المتطوععي  ف

  الماد  م ي من 
 
موظ عي  رســـميعي  لد ها، وتشـــول على التطوع كما ورد ف

 نظام الومعيات الأهلية

   ( : 2 - 11)  المادة
 
وط وبنود الأعمــــــــالى التطوعيــــــــة ف   المتطوع هر

 
يوــــــــب أ  تتوفر ف

 الومعية 

 ولنداء رأي . من حة كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوععي   ( : 3 - 11)  المادة

يووز نعـد موافقـة المـد ر التن يـيا للومعيـة ولأســــــــــــــــبـاب وجيهـة من   ( : 4 - 11)  المادة
 ولنما 

ً
 أو أجرا

ً
المتطوع مكافأ  مالية مقطوعة على ما  بيل  ولا تعد راتبا

 مكافأ  مقطوعة

  الأعمالى التطوعية  ( : 5 - 11)  المادة
 
يقوم المتطوع بتعبئة اســـــــــــــــتمار  للب مشـــــــــــــــاركة ف
 : وتتضمن المعلومات الأساسية عن  وتتضمن كيل 

  يويدها •
 المهارات النر

  العمل التطوع   •
 
ات سانقة ف  ختر

   ر ب المشاركة فيها •
 الموالات النر

  يويدها •
 اللغات النر

 الزمن المتاح للمشاركة •

  الأعمــــالى  ( : 6 - 11)  المادة
 
 تم توقيل ات ــــاقيــــة عمــــل تطوع  مل لــــالــــب المشــــــــــــــــــــاركــــة ف

التطوعيــة ويحــدد فيهــا الأعمــالى المطلوبــة منــ  ومــد  المشــــــــــــــــــاركــة وأا 
 بيانات لازمة

ة للومعيـــة إنهـــاء أا ات ـــاقيـــة للعمـــل التطوع  دو  أ  ي و  ملزمــا يح ( : 7 - 11)  المادة
 بإنداء أسباب ذل  القرار

  الأعمـــــالى  ( : 8 - 11)  المادة
 
من حة كـــــل متطوع الح ــــــــــــــــولى على إفـــــاد  نمشـــــــــــــــــــــاركتـــــ  ف

  
 
التطوعية، تتضـــــــــمن الوقن والوهد اليا قدم  ويعطى وثيقة ختر  ف
  العمل التطوع  مد  شهر على الأقل. 

 
 الأعمالى التطوعية إذا استمر ف

الومعية  تي مســـئولة نظاما عن ارتبالات المتطوع بوظي ت  الرســـمية  ( : 9 - 11)  المادة
امــــــاتــــــ  الوظي يــــــة أو التعــــــاقـــــديـــــة  و تي مســــــــــــــــلإولــــــة عن أا إخلالى نــــــالتر 

 الشخ ية. 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

ي عشر 
 الفصل الثان 

 البدلات 

  حقـــــــ   4يقر هـــــــيا النظـــــــام  ( : 1 - 12)  المادة
 
نـــــــدلات تعطى للموظف منر توفرت ف
وط الح ــــــــــولى عليها بتوصــــــــــية من رئيس القســــــــــم واعتماد  المد ر هر

ية لها وفة نموذج ضه حافز أو ندلى  التن ييا ولدار  الموارد البشـــــــــر
ي وه  البــــدلات التــــاليــــة: منـــدلى نقــــل، لبيعــــة عمــــل، 16منموذج رقم 

  
ي ويأمر ، ندلى عمل موســــــــــــــــمى   

ات ـــــــــــــــــالات، انتداب، ندلى عمل ميدام 
  المواد التالية. 

 
 ت  يلها ف

  نموذج اعتمـاد البـدلى  ( : 2 - 12)  المادة
 
منموذج رقم  تم اختيـار لريقـة ضه البـدلى ف

، أو حســب 16
ً
ي وذل  إما  شــكل دائم يضــاه لراتب الموظف شــهريا

 .  الاعتماد ليل  الشهر من رئيس القسم المباهر

من راتب الموظف الأســـــــاس  يضــــــــاه ام  %10هو مبل   ندلى النقل:  ( : 3 - 12)  المادة
 راتب  حسب تعميد الإدار . 

اوح بعي  م ( : 4 - 12)  المادة
ي ريــالى يضــــــــــــــــــاه 400-200نــدلى لبيعــة عمــل: هو مبل   تر

   لراتب الموظف
الأســــــــــاس  شــــــــــهريا  شــــــــــكل دائم وذل  للوظائف النر

 تستدع  ذل . 

: يحدد للموظ عي  الي ن يقومو  بإجراء مكالمات ندلى الات ـــــــــــــــــالات  ( : 5 - 12)  المادة

العمل من هوات هم الشــخ ــية ســواء  الووالى أو الثانن ويُلـهـ هيا 
 البدلى بإحدى الأمور التالية: 

 ريالىي مقطوعة تضاه للراتب.  150نمبل  م •
 نطاقة الات الى المدفوع. ن اتور  استخراج  •

  عـــدد أيـــام الانتـــداب، نـــدلى الانتـــداب ( : 6 - 12)  المادة
 
ب ف : وهو مبل  مقطوع يُلــــــــــــــــ 

ف نعمل خارج محافظة 
َّ
نعد موافقة رئيس  الأحســـــاءويُعطى لمن يُزل

ي، نالإضافة إم م اريف 9وفة منموذج رقم القسم ومد ر الومعية 
 :  الس ر، ويوضح  الودولى التام 

 حوظاتمل المرتبة بدل الانتداب ليوم

هيا المبل   شمل المواصلات  للموظ عي   ريالى 250

والإعاشة والس ن عدا تياكر 

 .
ً
 الس ر أو م اريف الس ر برا

 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات ريالى 350

 للإدار  التن ييية  ريالى 450

 



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

  الماد  السـانقة من وقن مغادر  العامل   :( 7 - 12 ) المادة
 
تحسـب الن قات المشـار إليها ف

 إم وقن عودت  وفة المد  المحدد  ل  من قبل المنشأ . لمقر عمل  

لا يووز انتـــداب الموظف لأكتر من مر  خلالى الشــــــــــــــــهر إلا نـــاعتمـــاد  ( : 8 - 12)  المادة
 رئيس مولس الإدار  أو من  نوب عن . 

يووز للومعيـة انتـداب متطوع لمهمـة خار مقر العمـل المنتمى  إليـ ،  ( : 9 - 12)  المادة
امات المتطوع الوظي ية أو  ط الأب يخل ذل  نالتر  الشــــــــخ ــــــــية  شــــــــر

الواجبة، وتتحمل الومعية ن قات انتدان  أو يلــهـــ ل  ندلى انتداب 
   لإد ها. 

 مناسب ل  وللمهلة النر

يحة لمـــــــد ر الومعيـــــــة نعـــــــد اعتمـــــــاد رئيس الومعيـــــــة إقرار حرمــــــا   ( : 10 - 12)  المادة
الموظف من نع  البـــدلات كعقوبـــة منر أقر هـــيا الحرمـــا  كعقوبــة 

وزاء نتيوة مخال ات ظهرت من الموظف واســــــــــــــــتحة عليها ذل  ال
  منموذج رقم 

 ي مراجل بند العقوباتي. 18وفة إجراء جزامن

  يعادلى م ( : 11 - 12)  المادة
ي من أصـــــــل الراتب %10يلــــهـــ للموظف ندلى عمل ميدام 

 .  الأساس 

ي من أصــــــــل الراتب %15يلــــهــــ للموظف ندلى عمل موســــــــمى  يعادلى م  :( 12 - 12 ) المادة
 .  الأساس 

 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 الفصل الثالث عشر 

 الإج   ازات

  ت  يلها-ت نف الإجازات نالومعية إم خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
:  -يأمر  وه 

 استثنائية -ندو  راتب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادية 

  ندو  راتب  ( : 2 - 13)  المادة
لا يحة للموظف الوديد التمتل بإجازت  الاعتيادية أو النر

  ال تر  التوري ية "ثلاثة أشهر" من عمل  نالومعية. 
 إلا نعد أ  يمج 

م الموظف بتعبئة نموذج للب إجاز  منموذج للح ولى على إجا ( : 3 - 13)  المادة ز  يلتر 
ي مل أخــي توقيل رئيس القســــــــــــــــم واعتمــادهــا لــدى إدار  الموارد 12رقم 

  هيا النظام. 
 
ية وفة الأحكام المنظمة لإجازات الموظ عي  ف  البشر

   ( : 4 - 13)  المادة
عند انتهاء خدمة الموظف فمن   ســـــــــــتحة التعوي  عن الإجازات النر

ندو  -  يعادلى الراتب الأســـــــــــــــــاس  لم  تمتل بها فيُلـــــــــــــهـــ ل  ندلى إجاز 
نعــــدد أيــــام الإجــــازات، على ألا  توــــاوز موموع أيــــام الإجــــازات  -نــــدلات 

 رصيد ثلاث سنوات متتالية. 

 ســـتحة الموظف التمتل بإجاز  رســـمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج  ( : 5 - 13)  المادة
 :  على النحو التام 

إجـاز  عيـد ال طر: أربعـة أيـام تبـدأ من اليوم الســـــــــــــــــابة لآخر  وم من  •
 شهر رمضا  المبار  حسب تقويم أم القرى. 

إجاز  الحج وعيد الأضــــــــــي: أربعة أيام تبدأ من اليوم الســــــــــابة ليوم  •
 الوقوه نعرفة. 

ي  30: إجـاز  ســــــــــــــــنويـة مـدفوعـة الأجر قـدرهـا مالإجـاز  الاعتيـاديـة ( : 6 - 13)  المادة
ً
 ومـا

 ومي للموظف اليا خدمت  21ســــنوات و م 5للموظف اليا أمجــــ  
 أقل من خمس سنوات.       

تعي  كحـد أعلى خلالى الســــــــــــــــنـة لا  تم توز  ( : 7 - 13)  المادة
ع الإجـاز  الاعتيـاديـة على فتر

 .
ً
 تواوزها إللاقا

تلإخي الإجاز  الاعتيادية بناء  على رصــــيد أيام عمل أمضــــاها الموظف  ( : 8 - 13)  المادة
  الومعية. 

 
 ف

لا يحة للموظف تأختي أخي إجازت  الاعتيادية لزياد  رصــــــــــــــــيد إجازت   ( : 9 - 13)  المادة
 للأعوام القادمة. 

ط تقديم الإجاز  الاعتياد ( : 10 - 13)  المادة ية  شتر ية أو الاستثنائية لإدار  الموارد البشر
معتمد  من رئيس القسـم قبل تاريــــأ اسـتحقاقها نأسـبوععي  على أقل 
م نعـــد التمتل نـــالإجـــاز  الاعتيـــاديـــة 

 
تقـــد ر، ولا يُعتـــد نـــأا للـــب يقـــد
  هيه الحالة  ياب. 

 
 وتحسب ف



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

: يم ن للموظف أخــي إجــاز  اضــــــــــــــــطراريــة عنــد الإجــاز  الاضــــــــــــــــطراريــة ( : 11 - 13)  المادة

لسبب لارئ كالوفيات أو الحوادث ونحوها فيما  تعلة الاحتياج لها 
نــالموظف أو أحــد قرابتــ ، وهم: مالوالــد ن، الزوجــة، الأبنــاء، الإخو ، 
  
 
الأخوات، والـــدا الزوجـــةي ويعطى الموظف إجـــاز  خمســــــــــــــــــة أيـــام ف

 حالة الوفا  لأحد أقارب  الميكورين أعلاه. 

   تي ال ( : 12 - 13)  المادة
 
ظروه الطارئة لا يحة للموظف المطالبة بإجاز  اضطرارية ف

  الماد  السانقة. 
 
 المحدد  ف

 للموظف يحة ل  المطالبة  ( : 13 - 13)  المادة
ً
 م تســبا

ً
لا تعتتر الإجاز  الاضــطرارية حقا

ر أخيه لها قبل انتهاء  بها ما لم يح ــــــــــــــــل للموظف ظروه لارئة تتر
 العام الميلادا. 

 الرصيد السنوا للموظف من الإجاز  الاضطرارية خمسة أيام فقط.  ( : 14 - 13)  المادة

رات الغياب أو الإجازات الاضطرارية أو لا تقبل أا وثائة رسم ( : 15 - 13)  المادة ية لمتر
  أســـــــــبوع، وبالتام  تخ ـــــــــم مباهر  من 

المرضـــــــــية إذا مجـــــــــ  عليها فتر
 الراتب. 

ط للإجاز  المرضية إحضار تقرير لنر  وت و  الإجاز  المرضية ( : 16 - 13)  المادة
:  شتر

 :  على النحو التام 

 الأوم براتب كامل.  .1
ً
 الثلاثو   وما

 التالية بثلاثة أرباع الراتب.  الستو  .2
ً
  وما

  تلى  ذل  ندو  راتب .3
 النر
ً
 الثلاثو   وما

لا  ســــــــــــــــم  للموظف المري  أ   بـــــــاهر عملـــــــ  إلا إذا قرر المرجل  ( : 17 - 13)  المادة
 على مباهر  عمل  

ً
  من مرضــ  وأصــب  قادرا

ال ــي  المعتمد ان  شــف 
ر من  على مخالطة زملائ   وأن  لا خطر علي  من أداء العمل ولا ض 

  العم
 
 ل. ف

  أضــــــــــــــــية الحالات إجاز  ندو  راتب  :( 18 - 13 ) المادة
 
: لا تعطى إجاز  ندو  راتب إلا ف

عند ن اد رصــــــــــــيد الموظف من الإجاز  الاعتيادية مل حاجت  الماســــــــــــة 
ط أخـــي موافقـــة الرئيس المبـــاهر وعـــدم إخلالهـــا  لأخـــي الإجـــاز ،  شــــــــــــــــر
  مد  لا تقل عن 

ية، وبعد أ  يمجــ  نالعمل واعتماد إدار  الموارد البشــر
س العمل على ألا تزيد الإجاز  عن ثلاثة أشــهر ويعتتر عقد ســنة على رأ

 
ً
ين  وما  خلالى مد  الإجاز  إذا زادت عن خمس وعشــــــــــــــــر

ً
العمل موقوفا

 مالم ي و  هنا  ات اد خلاه ذل  بعي  إدار  الومعية والموظف. 

: الإجاز  الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة  : وتشمل ما يلى 
ط  • إحضــار إفاد  إجازات الاختبارات الدراســية للموظ عي  الدارســعي   شــر

  أيام الاختبار من جهة الدراسة. 
 
 نالانتظام ف
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 من  وم زواج   •
ً
وج اعتبارا أسبوع يعطى كمجاز  استثنائية للموظف المتر 

على أ   تم تقديم للب الإجاز  نمد  لا تقل عن أســــبوععي  قبل تاريــــأ 
 الزواج. 

  الســنة كحوافز تشــويعية  •
 
إجاز  خمســة أيام ســواء متتالية أو مت رقة ف

  أدائــهــم لأعــمــــــــالــهــم، يــقــوم لــلــمــ
 
يــن والــمــنضــــــــــــــــــبــطــعي  ف وظــ ــعي  الــمــتــمــتي 

ية ورئيس  ناعتمادها مد ر الومعية نالتنســــــــــــية مل إدار  الموارد البشــــــــــــر
 القسم. 

 إجاز  ثلاثة أيام تمن  للموظف عندما  رزد نمولد.  •
  أداء فريضـــــــة  •

 
إجاز  ســـــــبعة أيام تمن  للموظف المســـــــلم اليا  ر ب ف

  وذل  لمر  واحد  لوالى مد  خدمت  الحج إجاز  عيد الأضي المبار 
 وللمنشأ  حة تنظيم هيه الإجاز  نما يضمن حسن ستي العمل بها. 

   بإجازت  الموظف  تمتل أ  يوب ( : 20 - 13)  المادة
 
 يووز ولا اســـــــــــــتحقاقها، ســـــــــــــنة ف

ولى    تقاض   أ  أو عنها، الت  
 
  ندل

ً
 أثناء عليها الح ــولى عوضــا عن نقديا

  أ  خـــدمتـــ ،
 
 الإجـــازات هـــيه مواعيـــد تحـــدد لإدار  الومعيـــة الحة ف

 
ً
 عملها، ســـــــتي  تلإمن لك   نالتناوب أو تمنحها العمل، لمقتضـــــــيات وفقا

 كاهٍ  بوقن نالإجاز  لتمتع  المحدد نالميعاد الموظف ويوب إشــعار
  وم.  ثلاثعي   عن لا يقل

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 الفصل الرابع عشر 

ي 
 
 ساعات العمل الإضاف

  إلا بتعميد مســـــبة من رئيس القســـــم  ( : 1 - 14)  المادة
 
لا تعتمد ســـــاعات العمل الإضـــــاف

  لا يم ن تأجيلها لدوام اليوم التام  
للأعمالى المســتعولة أو الطارئة النر

ر رئيس 
 
ط أ  يقد ويلإثر تأجيلها  شـــــــــــــــكل كبتي على ســـــــــــــــتي العمل،  شـــــــــــــــر

  يحتاجها لإنواز العمل. 
 للموظف عدد الساعات النر

ً
 القسم مسبقا

  الســــــــاعات الإضــــــــافية ه  الأصــــــــل  ( : 2 - 14)  المادة
 
تعتتر ســــــــياســــــــة الحد من التوســــــــل ف

  أضـية الحدود نطلب وسـاعات العمل 
 
   تخي ف

ء اسـتثنامن  
  سر
 
الإضـاف

 محدود من رئيس القسم والرفل إم المد ر التن ييا. 

  تحســــب نقيمة ســــاعة العمل ال علية للموظف،  ( : 3 - 14)  المادة
 
ســــاعة العمل الإضــــاف

 .  إليها أجر ن ف ساعة من الراتب الأساس 
ً
 مضافا

  خلالى الشــــــــــهر  ( : 4 - 14)  المادة
 
الحد الأدم  والأعلى المعتمد لســــــــــاعات العمل الإضــــــــــاف
اوح ما بعي  مالساعة الواحد  كحد أدم  

ولا يعتمد أقل من -للموظف تتر
من إجمام  ســـــــــــــــــاعات العمل المطلوبة من  %25، وما يعادلى -ســـــــــــــــــاعة

 الموظف خلالى الشهر كحد أقجي. 

  موافقة المد ر التن ييا قبل    ( : 5 - 14)  المادة
 
ط لاعتماد ساعات العمل الإضاف ُ شتر

 .  
 
 مباهر  الموظف لعمل  الإضاف

  إذا تم التنســـــــــــية  يحة لرئيس القســـــــــــم ( : 6 - 14)  المادة
 
إلزام الموظف نالعمل الإضـــــــــــاف

بين  وبعي  الموظف ن تر  كافية لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل 
  المطلوب. 

 
 الإضاف

  المســــــــــند إلي ، فم   ( : 7 - 14)  المادة
 
  حالة تغيب الموظف عن إنواز العمل الإضــــــــــاف

 
ف

ذل  قد  لإثر على علاو  تقويم الأداء الســــــــــــــــنوية للموظف ما لم يقدم 
 مقب
ً
. عيرا

 
 ولا

  الإلزا    ( : 8 - 14)  المادة
 
عند تعتر العمل  ســـــــــــــبب تغيب الموظف عن العمل الإضـــــــــــــاف

الموكـــل إليـــ  قبلهـــا بوقـــنٍ كـــاهٍ، فلرئيس القســــــــــــــــم أ   وض  نـــالعقوبـــة 
ية اتخاذ المناسب حسب نظام العقوبات  المناسبة لإدار  الموارد البشر

  هيا النظام. 
 
 الموجود  ف
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 الفصل الخامس عشر 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء

  إجاز  أمومة لمد  الأسابيل الأربعة السانقة على  ( : 1 - 15)  المادة
 
للموظ ة الحة ف

التاريــــأ المنتظر لولادتها، والأسابيل الستة التالية للوضل ويحدد 
التاريــــأ المرج  للولاد  بواسطة الوهة الطبية المعتمد  لدى 

الومعية أو  شهاد  لبية م دقة من جهة صحية ح ومية ولا تقبل 
، ولا يووز تشغيل المرأ  العاملة خلالى شهادات ألباء خارجيعي  

 الأسابيل الستة التالية لولادتها. 

:  ( : 2 - 15)  المادة  
 ي و  الأجر اليا يدفل للموظ ات أثناء  يابهن بإجاز  الوضل كالآمر

   -أ
 
  خدمة الومعية لها الحة ف

 
  أمضن أقل من سنة ف

الموظ ة النر
 إجاز  وضل ندو  أجر. 

  خدمة الومعية -ب
 
  أمضن سنة فأكتر ف

   الموظ ة النر
 
لها الحة ف

 إجاز  وضل بن ف الأجر. 

   -ج
 
  أمضن ثلاث سنوات فأكتر  وم ندء الإجاز  ف

جي الموظ ة النر
  إجاز  وضل نأجر كامل. 

 
 خدمة الوميعة لها الحة ف

  است ادت من إجاز  وضل أجر كامل لا يحة لها  -د
و الموظ ة النر

 المطالبة نأجر الإجاز  السنوية العادية عن ن س السنة ، ويدفل لها 
  تل  السنة من 

 
ن ف أجر الإجاز  السنوية إذا كانن قد است ادت ف

 إجاز  وضل بن ف الأجر.  

  الشهور الأوم للحمل أ  تبادر بإخطار الوميعة لإجراء   :( 3 - 15 ) المادة
 
على الموظ ة ف

ال حص الطنر  الدورا عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريــــأ 
 المرج  للولاد . 

  تحديد فتر   ( : 4 - 15)  المادة
 
الإرضاع ر بة وظروه الموظ ة ما تراع  الومعية ف

 أم ن ذل ، وعلى الموظ ة التقيد نالودولى المنظم ليل . 

تعد الومعية أماكن لراحة الموظ ات نمعزلى عن الرجالى وعلى  ( : 5 - 15)  المادة
  الملبس والمظهر والتقيد نالعادات 

 
ور  الاحتشام ف الموظ ات ض 

  البلاد 
 
 . والتقاليد لمرعية ف

  حالى من الأحوالى اختلاط ا ( : 6 - 15)  المادة
 
  أماكن العمل       لا يووز ف

 
لنساء نالرجالى ف

ها امج ما  تبع  من مرافة و تي  والتر
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 الفصل السادس عشر 

 العقوبات

  التعامل مل  ( : 1 - 16)  المادة
 
تعتتر العقوبات حالات اســــــــــــــــتثنائية وليســــــــــــــــن الأصــــــــــــــــل ف

  ملف الموظف قــــد 
 
  أو إنــــيارات ف

، ووجود أا إجراء جزامن الموظ عي 
 حوافز ونحوها. تلإثر على ح ول  على ترقيات أو علاوات أو 

  الومعية عند صـــــــــــــــــدور أا مخال ة من المخال ات  ( : 2 - 16)  المادة
 
تنظم العقوبات ف

التـــاليـــة: مالتـــأخر أو الخروج قبـــل انتهـــاء وقـــن العمـــل، أو الخروج أثنـــاء 
، الغياب، إســـــــــــاء  الأدب، إهدار  الدوام ندو  اســـــــــــتئيا  أو عير رســـــــــــمى 
  أداء العمل أو الإخ

 
لالى المالى العام للومعية أو الشـــــــــــــقـــة، التق ــــــــــــــــتي ف

   ســــــــــــــــتحة الموظف 
نــأنظمــة الومعيــةي أو نحوهــا من المخــال ــات النر

 ي. 18العقـوبة عليها، وتقرّ وفـة نموذج إجراء جزائـي منموذج رقم

  الومعية  ( : 3 - 16)  المادة
 
  تدرج العقوبات ف

 
ما لم تتطلب المخال ة -يعتتر الأصـــــــــــــــل ف

:  - تي ذل   على النحو التام 
.  ي1  إنيار ش ه 
: منعد أســـــــــــبوععي  من الإني ي2 ار الشـــــــــــ ه  على أقل تقد ري إنيار كتامر 

 ي. 23وفة منموذج رقم
 من الإنيار الكتامر  على  ي3

: منعد أســبوععي   
إنيار كتامر  مل إجراء جزامن

 أقل تقد ري. 
  مغلظ.  ي4

 إنيار كتامر  مل إجراء جزامن
 إشعار نال  ل.  ي5

 الإجراءات الوزائية  تم تحديدها بإحدى الخيارات التالية:  ( : 4 - 16)  المادة
 أيام كحد أعلى. الحسم من الراتب من  وم إم سبعة  •
قيــة أو نع   • حرمــا  من: مالعلاو  الســــــــــــــــنويــة أو علاو  الأداء أو التر

 الحوافز أو البدلاتي. 
 الإحالة للتحقية مداخل الومعية أو للوهات الأمنية المخت ةي.  •
ي.  •  أمر إيقاه من العمل منحد أعلى أسبوععي 
 إشعار نال  ل من الومعية.  •

بل انتهاء وقن العمل أو ضــــــــــــــــوانط العقوبات عند التأخر أو الخروج ق ( : 5 - 16)  المادة
 : ، كالتام   أثناء الدوام ندو  استئيا  أو عير رسمى 

  خمســـة عشـــر دقيقة من نداية العمل  بدأ  •
يحســـم التأخر نعد مجـــ 

حســـــــــابها من نداية وقن العمل، ويســـــــــم  نالخمســـــــــة عشـــــــــر دقيقة 
 الأوم عند الدخولى لزل فتر  عمل. 
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  الحضـــــــــــــور يحســـــــــــــب من نداية وقن العمل ل  •
 
تر  حســـــــــــــم التأخر ف

العمل، وكيل  عند الانلـــــــــــــاـــه قبل انتهاء وقن العمل يحســــــــــــــــم 
  نقيمتــــ  مالســــــــــــــــــــاعــــة نقيمــــة الســــــــــــــــــــاعــــة من الراتــــب 

الوقــــن المتبفر
ي.   الأساس 

 ضوانط العقوبات عند الغياب:  ( : 6 - 16)  المادة
•  .   ياب اليوم يحسم نقيمة أجر  اليوم من الراتب الأساس 
•  

ً
و   وما  أو عشـر

 
 مت ـلة

ً
  حالة  ياب الموظف لخمسـة عشـر  وما

 
ف
 لشــــهر ما نعد تقديمم

 
الاســــتقالة، دو   تقطعة خلالى الســــنة شــــاملة

 فيحة لإدار  الومعيــــــــة إنهــــــــاء خــــــــدمــــــــات 
 
 مقبولا

ً
أ  ُ بــــــــدا عــــــــيرا

 مانظر نظام إنهاء الخدمةي. 
ً
 الموظف أو اتخاذ ما تراه مناسبا

 ضوانط العقوبات عند إساء  الأدب:  ( : 7 - 16)  المادة
ر  أو عند ثبوت إســــــــــــــاء  الموظف الأدب ســــــــــــــواء  نأل او نابية أو مشــــــــــــــاج

ب نـــاليـــد أو نـــأدوات ونحوهـــا ســــــــــــــــواء  مل الزملاء أو الرؤســـــــــــــــــــاء أو  اللــــــــــــــــ 

المرؤوســــــــــــــــعي  أو أحـــد زوار الومعيـــة، فلإدار  الومعيـــة تشــــــــــــــــ يـــل لونـــة 

  ملا ســـــــــــــــــات الموضــــــــــــــــوع واتخاذ إحدى الإجراءات التالية أو 
 
للتحقية ف

 الومل بينها أو نعضها: 

•  .  توجي  إنيار كتامر 
 من  وم إم سبعة أيام. خ م من راتب الموظف ليل  الشهر  •
 ف ل من عمل  نالومعية.  •
تحويلـ  للوهـات الأمنيـة، ويحـدد الإجراء فيمـا نعـد بنـاء  على نتيوة  •

تحقية الوهات المخت ـــــــــــــة: إما ي  ـــــــــــــل من الومعية أو يُعاد على 
 رأس العمل. 

 ضوانط الحسم عند إهدار مالى الومعية أو الشقة:  ( : 8 - 16)  المادة
ية العمــد أو  ســــــــــــــــبــب عنــد إهــدار الموظف لمــالى الومعيــة ســــــــــــــــواء  نطر 

ء من أموالى الومعية أو ممتلزاتها   
الإهمالى أو اللامبالا  أو قام  شقة سر

أو اســـتغلالها لم ـــالح  الشـــخ ـــية ونحو ذل ، فمن   تخي نحق  ن س 

  الماد  رقم م
 
 ي من هيا البند. 7-13الإجراءات السانقة ف

  أداء العمــل أو الإخلالى نــأنظمــة  ( : 9 - 16)  المادة
 
ضــــــــــــــــوانط الحســــــــــــــــم عنــد التق ــــــــــــــــتي ف

 معية: الو
  توجي  إنيار شــــــــــــ ه  أو كتامر  منموذج رقم  •

 
لرئيس القســــــــــــم الحة ف

  منموذج رقم 23
ي إذا تطلـــب الأمر 18ي وتعبئـــة نموذج إجراء جزامن

  قلـــــــــ  فيها، 
، ال تر  النر  في : منوع التق ـــــــــتي

ً
، موضـــــــــحا

ً
إجراء  جزائيا

توصـــيت  نالوزاء المطلوبي، وتوقيع  من مد ر الومعية وتســـليمها 
  الإجراءات. للموارد ال

ر
ية لإ مالى ناف  بشر
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  قبولى أو رف  أا توصــــــــــــــــيــــــة نحميــــــات  •
 
لمــــــد ر الومعيــــــة الحة ف

ونحوها تقدم ضمن ش وى رئيس القسم عن مستوى أداء موظ   
، وتلإخي توصـــــــــــــــيات  نععي  الاعتبار مل اتخاذ   

ضـــــــــــــــمن الإجراء الوزامن
  ذل . 

 
 الإجراء المناسب ف

ر موقف الموظف من أا مخـال ـة  ( : 10 - 16)  المادة ســــــــــــــــبـن إليـ  أو عنـد وجود ما  تر
ُ
ن

وجود ملا ســـات خالئة يحة ل  معها التظلم من أا عقوبة اتخيت 
  رفل هــيا التظلم لرئيس الومعيــة وفة منموذج 

 
  حقــ  فلــ  الحة ف

 
ف
 ي ويتم اتخاذ الإجراء المناسب حيالى ذل  فيما نعد. 19رقم 

   ( : 11 - 16)  المادة
 
 ف
ً
 وجيها

ً
را لا يُضــــار الموظف بتظلم  من أا عقوبة يود لن ســــ  متر

سواء  من رئيس  المباهر أو من مد ر الومعية أو أا جهة رفعها عن ، 
 أخرى. 

  استحة  ( : 12 - 16)  المادة
  اجتياز تل  ال تر  النر

 
تسل الومعية لمساعد  الموظف ف

فيها أا عقوبة وذل  بإعطائ  فرصة لتحسعي  أدائ  وتنظيف سول  
  مد  ســـنة مت ـــلة نأداء متمتي  وســـول 

نالزامل إذا اســـتطاع أ  يمجـــ 
ه  ات والحوافز. حسن، ويتاح ل  ما لغتي   من الممتي 

 نعد هيه ال تر
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 الفصل السابع عشر 

 إنه  اء الخ دم ة

 تنته  خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية:  ( : 1 - 17)  المادة

 استقالة الموظف.  •

 انتهاء العقد.  •

  المادتعي  م •
 
 ي من نظام العمل80ي و م75فسأ العقد لاحد الأسباب الوارد  ف

  الماد  م •
 
  الحالات الوارد  ف

 
 ي من نظام العمل 81تر  الموظف العمل ف

 ال  ل من العمل، لأحد الأسباب التالية:  •

  لعوز ونحوه يعي   عن اســــــتمرار العمل إذا  -
انتهاء مهلة الغياب المرض 

 مانظر الماد  
ً
 ي. 6-14أثبن ذل  لبيا

-  .  
  المتدم 

 الأداء الوظيف 

-  .  ال  ل التأد نر 

عند الاســــــــــــــــتغناء عنها أو تأجتي خدمتها، ما لم  تم نقل  إلغاء الوظي ة •
  آخر. 

 الموظف إم مسمى وظيف 

إذا ألغن الســــــــــــــــلطات الح ومية المخت ـــــــــــــــــة رخ ـــــــــــــــــة عمل أو إقامة  •
 . الموظف  تي السعودا أو قررت عدم توديدها أو إنعاده عن البلاد 

نلوا الموظف سن الستعي  نالنسبة للموظ عي  وخمس وخمسو  سنة  •
 . لم تمتد مد  العقد المحدد المد  إم ما وراء هيه السنللموظ ات ما

  الاســــتقالة من عمل  فيحرر نص الاســــتقالة وفة  ( : 2 - 17)  المادة
 
عند ر بة الموظف ف

  تر  العمل وتوصـــــيات  20منموذج رقم 
 
 في  أســـــباب ر بت  ف

ً
ي موضـــــحا

إ  كا  لدي  توصيات، ويقدمها لرئيس  المباهر ليقوم برفعها مش وعة 
 ية وتعطى صورتها لرئيس القسم. بتوصيات  لمد ر الومع

 وم من تــــــاريــــأ تقـــــديم 60 ســــــــــــــــتمر الموظف على رأس العمــــــل لمــــــد   ( : 3 - 17)  المادة
  إجراءات إنهاء الخدمة، ولخلاء لرف ، وتســـــليم 

ر
الاســـــتقالةا لإ مالى ناف

  الإجراءات 
ر
  الوظي ة ولنهاء ناف

 
ما لدي  من عهد وأعمالى لمن يخل   ف

 الإدارية. 
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  حالة تغيب الموظف خلالى الســـــــــــــتعي   و  ( : 4 - 17)  المادة
 
  تســـــــــــــبة تاريــــأ تقديم ف

م النر
 متقطعة أو 

ً
و   وما  مت ــــلة أو عشــــر

ً
الاســــتقالة لمد  خمســــة عشــــر  وما

  حق  
 
 خلالى الســــــــــــــــنة الحالية، فيطبة ف

ً
ين  وما ما يُزمل  ياب عشــــــــــــــــر

، ولذا كانن أيام الغياب أقل من هيه المد   إجراءات ال  ـــــــــــــــــل التأد نر 
ات إنهاء الخدمة الموضوعة للمستق يلعي  حسب فيُحرم من نع  ممتي 

 النظام. 

  حالة ر بة الموظف ســـــــحب الاســـــــتقالة خلالى فتر  الاســـــــتقالة اليا  ( : 5 - 17)  المادة
 
ف

  قبولى أو رف  ذل . 
 
 يعقب تقديمها فلإدار  الومعية الحة ف

  أو حادث مرورا ل تر  لويلة مل  ( : 6 - 17)  المادة
عند  ـــــــــياب الموظف لظـــــــــره مَرَض 

كمصــــابت  نغيبوبة مســــتديمة أو شــــلل ونحوها لا -إحضــــار ما   بن ذل  
  حق  الإجراءات النظامية التالية:  -سم  الله

 
بل ف

 
 فيُت

 الإجراء عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل  ومي 90أشهر م 3نهاية  أولى  وم نعد الإصانة

 يصرف للموظف نصف راتب  ومي 180أشهر م 6نهاية   ومي 90أشهر م 3نعد 

 للموظف رب  ع راتبيصرف   ومي 270أشهر م 9نهاية   ومي 180أشهر م 6نعد 

 لا يصرف للموظف راتب  ومي 360شهر م 12نهاية   ومي 270أشهر م 9نعد 

 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 360شهر ) 12بعد 

 تم إخلاء لره الموظف بتســــــــــــــــليم ما لدي  من عهد مالية أو عينية أو  ( : 7 - 17)  المادة
نطاقة عضـــوية أو مســـتحقات مالية أو مهام وظي ية، ويتم توثية ذل  

ي وتســــــــــــــــليمـــ  22الموظف للنموذج المعـــد لـــيلـــ  منموذج رقم بتعبئـــة 
تيبات مل ذوا العلاقة.    التر

ر
 لشلإو  الموظ عي  لإ مالى ناف

  حــالــة للــب الموظف للاســــــــــــــــتقــالــة نعــد إعطــائــ  لــدور  تــدري يــة على  ( : 8 - 17)  المادة
 
ف

  موالى العمل نالومعية ل تر  
 
حســـاب الومعية فلاند من اســـتثمارها ف
أو يُلزم الموظف ندفل قيمة  لا تقل عن ثلاثة أشـــــــــــــهر قبل الاســـــــــــــتقالة،

اك  فيها عند استقالت  قبل انتهاء هيه المد .   اشتر

يحة للونة الوظائف التوصــــــــــــية نال  ــــــــــــل التأد نر  من الوظي ة منر  ( : 9 - 17)  المادة
 مت ـــلة 

ً
ارتأت ذل  لمن ت رر  يان  خلالى الســـنة نخمســـة عشـــر  وما

 متقطعة، أو عند إســــــــــــــــاء  الأدب مل أحد الزملاء أو 
ً
و   وما أو عشــــــــــــــــر

ء أو المرؤوســــــــــــــــعي  أو الزوار، أو إهدار المالى، أو الشـــــــــــــقـــة، أو الرؤســـــــــــــــــا 
  أداء العمل الموكل إلي ، أو 

 
التلاعب نأنظمة الومعية، أو التق ــــــتي ف

الإســــــــاء  إم ســــــــمعة الومعية وتعطيل م ــــــــالحها، ولرئيس الومعية 
  حق . 

 
 ف
ً
  اعتماد ف ل  أو اتخاذ ما  راه مناسبا

 
 الحة ف
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ات الموظف فمن  يُعطى إشــــــــــــــــعار عند اســــــــــــــــتغناء الومعية عن خدم ( : 10 - 17)  المادة
ي ويحة ل  الاســـــتمرار على رأس العمل 24كتامر  نالإقالة منموذج رقم 

لمد  شــــــــــــــهر مدفوع الأجر من تاريــــأ هيا الإشــــــــــــــعار ويوب تســــــــــــــليم  
 الإشعار مقر العمل ويلإخي توقيع  نالاستلام. 

إذا امتنل الموظف استلام الإشعار الكتامر  أو رف  التوقيل  رسل  ( : 11 - 17)  المادة
  مل  . إلي  الإشعا

 
 ر نخطاب مسول على عنوان  المدو  ف

تعاد للعامل حالى إنهاء أو انتهاء خدمت  وبناء على للب  وثائق   ( : 12 - 17)  المادة
الخاصة المودعة نملف خدمت ، كما تعطى  المنشأ  للعامل شهاد  

  الماد  م
 
ي من نظام العمل وذل  دو  64الخدمة المن وا عليها ف

 أا مقانل. 
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 الفصل الثامن عشر 

 والسلامة والرعاية الطبيةالوقاية 

 لحماية منسومر  الومعية من الأخطار والأمرا  الناجمة عن  ( : 1 - 18)  المادة
ً
سعيا

 العمل تتخي الومعية التدابتي التالية: 

  مكا  ظاهر عن مخالر العمل  •
 
ووسائل الوقاية  -أ  وجدت –ف

 منها، والتعليمات اللازم اتباعها. 

•   
 
  جميل مرافقها وكيل  ف

 
جميل تحظر الومعية التدخعي  ف

  تقيمها. 
امج والمناسبات النر  التر

  حالات  •
 
تأمعي  أجهز  لإل اء الحرية ولعداد منافي للنوا  ف

 الطوارئ. 

  حالة نظافة تامة مل توفتي المطهرات •
 
 إنقاء أماكن العمل ف

ب والا تسالى •  توفتي المياه ال الحة للشر

 توفتي دورات المياه نالمستوى ال ي  المطلوب •

تخدام وسائل السلامة وأدوات تدريب الموظ عي  على اس •
  تلإمنها الومعية

 الوقاية النر
  :   :( 2 - 18 ) المادة

 يختص نالآمر
 
  كل موقل من مواقل العمل مسلإلا

 
 تععي  الومعية ف

   .   لدى الموظ عي 
 مأي   تنمية الوع  الوقامن

مبي  الت تيش الدورا نغر  التأكد من سلامة الأجهز    
 وحسن استعمالى وسائل الوقاية والسلامة. 

مجي  معا نة الحوادث وتسويلها ولعداد تقارير عنها تتضمن   
  ت رارها. 

 
 الوسائل والاحتيالات الك يلة بتلاف

 مدي  مراقبة تن يي قواعد الوقاية والسلامة 

 خزانة   :( 3 - 18 ) المادة
 
  كل مكا  يعمل في  أقل من خمسعي  عامج

 
تلإمن الومعية ف

ربطة للإسعافات الطبية تحتوا على كميات كافية من الأدوية و الأ
ي من نظام العمل ،  142والمطهرات و تي ذل  مما أشارت ل  الماد  م 

ويعهد إم عامل مدرب أو أكتر بإجراء الإسعافات اللازمة للعمالى 
 الم ابعي  

تعمل الومعية على تحسعي  الرعاية ال حية لمنسوبيها وتدفل عنهم   :( 4 - 18 ) المادة
  
 الطنر  نحسب الدرجة النر

  أحد جهات التأمعي 
 
ا  ف تقرها قيمة الاشتر

 الومعية لزل فئة وظي ية. 

  أ   بل    :( 5 - 18 ) المادة
على الموظف اليا ي اب بإصانة عمل أو نمر  مهن 

رئيس  المباهر أو الإدار  فور استطاعت  ول  مراجعة الطبيب مباهر  
  منر استدعن حالت  ذل 



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 الفصل التاسع عشر 

 الواجبات والمحظورات
م الومعية نما يلى  : 

 تلتر 

ز اهتمامها نأحوالهم وم الحهم معاملة موظ يها  شكل لائة   :( 1 - 19 ) المادة  تر
 والامتناع عن كل قولى أو فعل يمس كرامتهم أو د نهم. 

أ  تعطى  الموظ عي  الوقن اللازم لممارسة حقوقهم المن وا عليها   :( 2 - 19 ) المادة
   هيه اللائحة دو  المساس نالأجر. 

 
 ف

  الوهات المخت ة كل مهمة تتعلة نالت تيش أو   :( 3 - 19 ) المادة
أ  تسهل لموظف 

اه على حسن تطبية أحكام نظام العمل واللوائ   المراقبة والإهر
والقرارات ال ادر  نمقتضاه، وأ  تعطى  للسلطات المخت ة جميل 

 لهيا الغر . 
ً
  تطلب منها تحقيقا

 المعلومات اللازمة النر

  الزما  والمكا  اللي ن يحددهما العقد أو   :( 4 - 19 ) المادة
 
أ  تدفل للموظف أجرت  ف

  ن  الأنظمة الخاصة نيل . 
 العره مل مراعا  ما تقج 

  يلزم  بها عقد   :( 5 - 19 ) المادة
  ال تر  اليومية النر

 
إذا حل  الموظف لمزاولة عمل  ف

  هيه ال تر  ولم يمنع  عن 
 
العمل أو أعلن ان  مستعد لمزاولة عمل  ف

  
  أجر المد  النر

 
العمل إلا سبب راجل إم إدار  الومعية كا  ل  الحة ف

 لا  لإدا فيها العمل. 

تشديد المراقبة نعدم  على الومعية أو أا شخص ل  سلطة على العمالى  :( 6 - 19 ) المادة
 أو نظاما إم أماكن العمل ، فمن وجدت 

ً
عا دخولى أية ماد  محظور   هر

عية الوزاءات الإدارية  لدي  تطبة نحق  نالإضافة إم العقوبات الشر
  جدولى المخال ات والوزاءات. 

 
 الرادعة المن وا عليها ف

إليهم ، ا  تمن  للمتطوععي  التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة   :( 7 - 19 ) المادة
 وتوفر لهم الدعم اللازم. 

 

 :  واجبات الموظفي   والمتطوعي  

التقيد نالتعليمات والأوامر المتعلقة نالعمل ما لم ي ن فيها ما يخالف    :( 8 - 19 ) المادة
ن وا عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعر  

 للخطر. 

 المحافظة على مواعيد العمل.   :( 9 - 19 ) المادة



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

اه الرئيس المباهر ووفة إنواز عمل  على الوج  المطلوب تحن   :( 10 - 19 ) المادة إهر
 توجيهات . 

العناية نالآلات وبالأدوات الموضوعة تحن تلف  والمحافظة عليها    :( 11 - 19 ) المادة
 وعلى ممتلزات الوميعة. 

ام نحسن الستي  والسلو  والعمل عل سياد  روح التعاو  بين    :( 12 - 19 ) المادة  
الالتر

وبعي  زملائ  ولاعة رؤسائ  والحرا على إرضاء السمت يد ن من 
  نطاد اخ

 
  حدود النظام. الومعية ف

 
 ت اص  وف

  تهدد    :( 13 - 19 ) المادة
  الحالات الطارئة أو الأخطار النر

 
تقديم كل عو  أو مساعد  ف

 سلامة مكا  العمل أو الموظ عي  في . 

المحافظة على الأهار المهنية للومعية أو أية أهار ت ل إم علم      :( 14 - 19 ) المادة
  سبب أعمالى وظي ت . 

من عة  الامتناع عن استغلالى عمل  نالومعية نغر  تحقية ربــ  أو   :( 15 - 19 ) المادة
ه على حساب م لحة الومعية.   شخ ية ل  أو لغتي

إشعار الومعية نكل تغيتي يطرأ على حالت  الاجتماعية أو محل إقامت    :( 16 - 19 ) المادة
 .  من تاريــــأ حدوث التغيتي

 خلالى أسبوع على الأكتر

  البلاد.   :( 17 - 19 ) المادة
 
 التقيد نالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية ف

  الأ را  الخاصة.    :( 18 - 19 ) المادة
 
 عدم استعمالى أدوات المنشأ  ومعداتها ف

  سولات الموظ عي  أو  ( : 19 - 19)  المادة
 
الامتناع عن تشغيل أشخاا  تي مقيد ن ف

 .  المتطوععي 

  تقدم  ( : 20 - 19)  المادة
يحظر على الموظ عي  للب الح ولى على المساعدات النر

 للمست يد ن نأا ص ة كانن. 
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ون   الفصل العشر

 الخدمات الاجتماعية

 بيها الخدمات التالية: توفر الومعية لمنسو  ( : 1 - 20)  المادة
  مقرات العمل.  -1

 
 توفتي أماكن للوضوء وال لا  ف

وبات أوقات الراحة  -2 إعداد مكا  مناسب لتناولى الألعمة والمشر
  تحددها الومعية. 

 النر

  في   ( : 2 - 20)  المادة
 
  الومعية يله راتب الشهر اليا توف

  حالة وفا  أحد موظف 
 
ف

  عمل فيها. 
 مهما كانن الأيام النر

 
 الموظف لورثت  كامج

وي و   -إ  أم ن-تعمل الومعية على إعداد نظام للتوفتي والادخار  ( : 3 - 20)  المادة
تيبات  ، وتقوم بإجراء التر

ً
ا  الموظف أو المتطوع في  اختياريا اشتر

 النظامية والإدارية لتن يي ذل . 

تستخدم  –إ  أم ن  –تعمل الومعية على توفتي مرافة مناسبة  ( : 4 - 20)  المادة
 . للعناية نأه منسومر  الومعية الرسميعي  والمتطوععي  

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

ون  الفصل الواحد والعشر

 التظلم

  الالتواء إم الوهات الإدارية أو   :( 1 - 20 ) المادة
 
مل عدم الإخلالى نحة الموظف ف

القضائية المخت ة يحة ل  أ   تظلم إم إدار  الومعية من أا تله 
  حق  ويقدم التظلم إم إدار  الوميعة خلالى ثلاثة أيام 

 
أو إجراء  تخي ف

اء المتظلم من  ولا يضار الموظف من تاريــــأ العلم نالتله أو الإجر 
 من تقديم تظلم . 

  ميعاد لا  تواوز ثلاثة أيام   :( 2 - 20 ) المادة
 
  تظلم  ف

 
يخطر الموظف بنتيوة البن ف

 من تاريــــأ تقديم  التظلم. 
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ون ي والعشر
 الفصل الثان 

 (1)النماذج المستخدمة
 التحديث اس  م ال ن م وذج رقم النموذج

 ✓ اعتماد فت  وظي ة 1

 ✓ موظفاعتماد توظيف  2

 ✓ إعلا  عن وظي ة شا ر  3

 ✓ استمار  البيانات الشخ ية 4

 ✓ الستي  الياتية 5

 ✓ كشف المقانلة الشخ ية 6

 ✓ عقد عمل 7

 ✓ تعديل دوام موظف 8

 ✓ انـتـداب 9

 ✓ إعار  أو نقل خدمة موظف 10

11   
 ✓ تعديل مسمى وظيف 

 ✓ للب إجاز  12

 ✓ استئيا  موظف 13

  استمار   14
 ✓ تقويم الأداء الوظيف 

 ✓ تـرقـيـة 15

 ✓ اعتماد حافز أو ندلى 16

 ✓ توكيل استلام مكافأ  / مستحقات مالية 17

18   
 ✓ إجراء جزامن

 ✓ تـظــلــم 19

 ✓ اسـتـقـالـة 20

 ✓ إنهاء خدمة موظف 21

 ✓ إخلاء لره 22

 ✓ إنيار كتامر  مل ن نظري 23

 ✓ إشعار نالإقالة 24

 ✓ مساءلة 25

 ✓ تعريف مشهاد  ختر ي 26

 ✓ إلغاء وظي ة 27
                                                           

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



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 التحديث اس  م ال ن م وذج رقم النموذج
 ✓ ت وي  صلاحيات 28

 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 طلب اعتماد وظيفة
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  جمعية تعليم القرآن وعلومه بالأحساء               المكرم مدير 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

    / آمل الت رم نالرفل لاعتماد فت  وظي ة 
حيث تودو  برفق  الوصف الوظيف 

  ال تر : 
 
 لها، ولشعارنا نالموافقة عند صدورها على أ  ت و  أوقات العمل ف

         ال باحية فقط         المسائية فقط         تعي  ال باحية والمسائية
لل تر

 بنظام الساعات 

 للأسباب الآتية: 
ً
    نظرا

  ال ق س  م: 

  رئيس القسم: 

  ت اري خ: ال 

  الت وق ي ع: 

 مد ر الومعية

 حفظه الله سعادة رئيس الجمعية 

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

وحيث تمن   فمشار  للطلب المقدم نعالية حولى للب اعتماد فت  وظي ة / 

 مراجعة الطلب المقدم مل خطة التوظيف فن يدكم نأ : 

  ولا مانل لد نا من الموافقة على  فت  الوظي ة  تمشر مل خطة التوظيف

 الطلب. 

  :لـ 
ً
  اعتيارنا عن الموافقة على الطلب نظرا

 للإحالة والتوجي ،

  مدير الجمعية: 

  ال ت  وق   ي ع: 

 ه 14ال  ت  اري   خ: /      /      
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 اعتماد الوظيفة
 حفظه الله  جمعية تعليم القرآن وعلومه بالأحساء           مدير  سعادة / 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

  .لا مانل من اعتماد الوظي ة حسب الموض  نعالية 

  :تعتمد الوظي ة مل ملاحظة  

  :اعتيارنا عن اعتماد الوظي ة  سبب  

 رئيس الجمعية

  الاس م: 

  التوقيع: 

 ه 14التاري    خ: /       /       

 صور  للـمـالـيــة. 

. صور  لرئيس   
 الإدار /القسم المعن 
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 اعتماد توظيف موظف
 

 اعتماد توظيف موظف

 حفظه الله   جمعية تعليم القرآن وعلومه بالأحساء       سعادة مدير  

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

ضمن   على وظي ة /   فآمل الت رم نالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 

 من  وم.....................  الموافة      
ً
الوظائف المعتمد  نالومعية، وذل  اعتبارا

 هـ. 14/           / 

ات العمل:    فقط      صبا   فقط       على أ  ت و  فتر
دوامعي   مسامن

      
 بنظام الساعات صبا   ومسامن

  / أخــرى  

 ريالىي400ريالى  300ريالى  200لبيعة عمل م   البدلات المطلوبة: 

 ريالىي 500ريالى  400ريالى 300ريالى   200نقل: م 

   تخ ص   ات الات: م 100    ريالى    يحة جوالى فاتور   هر

 نطاقة مدفوعةي

  حي يات ضه البدلى / 
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 لجنة الوظائف
  رئيس اللجنة: 

  ال ت اري خ: 

 الت وق ي ع: 

 مد ر الومعية

 حفظه الله     سعادة رئيس الجمعية

  ن يدكم نأ  الموظف حاصل على شهادات: 

ات:    وختر

   والدرجة    ونوض  ناعتماد توظيف الموظف الميكور نعالية على المرتبة
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 اعتماد التوظيف
 حفظه الله   جمعية تعليم القرآن وعلومه بالأحساء       المكرم مدير 

 حفظه الله  لمكرم مدير إدارة الشؤون الماليةا

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفي   

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 ن يدكم نأن : 

 والدرجة  لا مانل من اعتماد توظيف الموظف الميكور نعالية على المرتبة

   

 من  وم 
ً
 هـ 14الموافة    /    /     وذل  اعتبارا

  ريالى، كتانة /   براتب أساس  

  :مل اعتماد البدلات التالية 

   ندلى              ندلى      

   ندلى              ندلى      

  / ملحوظات  

 رئيس الجمعية

  الاس م: 

  التوقيع: 

 ه 14التاري    خ: /       /       

 الأصل لملف الموظف. 

. صور  للرئيس   المباهر

 صور  للمـالـيـة. 
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 إعلان عن وظيفة شاغرة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 البيانات الشخصيةاستمارة 
 استمار  البيانات الشخ ية

 البيانات الشخصية: 

 

  

 جهة الإشراف

... 

... 

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ساعات العمل

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 
ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي أو على البريد 

 الإلكتروني  

 متطلبات اللغة

 

 ملاحظات

... 

• ... 
• ... 
• ... 

... 

 

 متطلبات أخرى

• ... 
• ... 
• ... 
 

( إلى المرتبة ) ( وفقاً  الوظيفة تدرجية من المرتبة )

 للمؤهلات والخبرات.

 اسم الوظيفة
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 :   الونسية:        الاسم الرباع 

 

 

  رقمها:        نوع الهوية: 

  تاريخها:        م درها: 

  مكا  الميلاد:        تاريــــأ الميلاد: 

 :   التخ ص:       الملإهل الدراس 

 الع ن   وان: 

 :   المد نة والي 

  نووار:   شارع: 

  نداء/جوالى:   فاكس:   هاتف: 

:   أقرب مسود للس ن:      

  عنوان : 

وج الحالة الاجتماعية:   م ي أعزب م ي متر 

 م ي إناث م ي ذكور عدد الأبناء: 

 جهات العمل السابقة: 

ات:   الدورات والشهادات والخي 

  

  نالومعية: 
تاريــــأ الالتحاد                                                     المسمى الوظيف 

  نالوظي ة: 

  الاس م: 

                                                                                                                 التوقيع: 

  التاري    خ: 
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ة الذاتية  السي 

 البيانات الشخ ية: 

 ...........................................  العمر/ ............  الونسية/ ..................... الاسم/ 

 تاريــــأ الميلاد/ ...................................... مكا  الميلاد/ .................................... 

 .............. تاريخها/ ........................ رقم الهوية/ ............................ م درها/ ..... 

 الحالة الاجتماعية/ ............................. عدد الأبناء/ ...................................... 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها: 

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

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

 

ات ومهارات:   ختر

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

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

 :  دورات الحاسب الآم 

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

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

 

 جهات العمل السانقة: 

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

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

 اللغات

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

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

 

التوقيل     .....................................                                       

 التاريــــأ     .................................... 
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 إجراء مقابلة شخصية
 

 كشف المقانلة الشخ ية

 بيانات الموظف: 

 :   الونسية:   الاسم الرباع 

  المتقدم علي : 
  القسم:   المسمى الوظيف 

 :   التخ ص:   الملإهل الدراس 

ي تقدمت عليها: 
ي مختصر للوظيفة البر

 درجة 20 اكتب وصف وظيف 

 درجات 5 أبرز الإنجازات والنجاحات: 

 درجات 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها: 

  لمد                            

  لمد                            

  لمد                            

  لمد                            

 لمد                            

 

 درجات 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه: 

 درجات 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة: 

 درجات 10 ماذا تعرف عن الجمعية: 
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 درجات 5 مكسب الجمعية من توظيفك: ما هو 

 درجتان 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا: 

هل لديك ارتباطات أخرى )كأعمال أخرى( وهل هي يومية أو أسبوعية 

 :  أو شهرية، وما هي
 درجات 5

 درجات 4 قدرات ومواهب تتمي   بها: 

 درجات 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك: 

ي 
 
ي الجمعية: أمور تحب أن تكون ف

 
 درجات 4 رئيسك المباشر ف

ح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم(:   اشر
10 

 درجات

ي الجمعية: 
 
 درجات 4 أبرز من تعرف من العاملي   ف

 

 ي درجة إجمام  الدرجات الحاصل عليها م

 النتيوة النهائية للمقانلة: 

    .اجتياز بنواح  .رسوب 

  محرر المقابلة: 

  ال ت وق ي ع: 

 ه 14ال ت اري  خ: /        /       

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 ع ق د ع م ل
ودِ قالى تعام: 

ُ
وا بِالعُق

ُ
وف
َ
وا أ

ُ
 آمَن

َ
ذِين

َّ
ا ال

َ
ه
ُّ
ي
َ
ا أ
َ
 م1 المائد :  ي

   وم 
 
 م   تم نعو  الله وتوفيق  الات اد بعي  كل من:  20 … / ……: …/ …………ف

ية والتنمية ………………………………أولا  : جمعية  ترخيص وزار  الموارد البشر
  ………………………………فاكس رقم ………الاجتماعية رقم 

وم  بريد إلكتر
  التوقيل على هيا العقد الأستاذ ………………………………

 
ويمثلها ف

ن  ت  رئيس مولس الإدار    ويشار إليها فيما نعد  ………………………………
   نالطره الأولى

: السيد 
ً
دا الونسية يحمل سعو ………………………………………………………ثانيا

 ……………………………هوية رقم 

    ………..……………………جوالى  ……..………عنوان  مد نة
وم  يد الإلكتر التر

 ي……………………………………………………م

  ويشار إلي  فيما نعد 
  الطره الثام 

 تمهيد: 

  موالى الخدمة الاجتماعية ولحاجت  لخدمات 
 
حيث أ  الطره الأولى يعمل ف

  العمل لدى الطره الأولى، فقد ات ة الطرفا  وهما 
 
  اليا أندى ر بت  ف

الطره الثام 
 : عا ونظام لإبرام هيا العقد على ما يلى 

  كامل أهليتهما المعتتر  هر
 
 ف

: موضوع عقد العمل: 
ً
 أولا

  ات ة الطرفا  نأ  يعمل ا
 
اف   ولدارت  ف   لدى الطره الأولى وتحن إهر

لطره الثام 
  مد نة ……………………………وظي ة 

 
مد  هيا  ………………………………وذل  ف

…/ م   وتنته  بتاريــــأ.. 20 … / ………/ العقد سنة واحد  ميلادية تبدأ من تاريــــأ.. 
 م   ما لم  تم توديده لمد  أخرى نات اد م توب. 20 … / ……

  ل تر  ت
ت  للعمل. 90ورب  لمد  ميخضل الطره الثام   ي ما تبدأ من تاريــــأ مباهر

: ساعات العمل والإجازات والراحة: 
ً
 ثانيا

  اليوم الواحد بواقل  8مد  العمل 
 
  الأسبوع.  7ساعات ف

 
 أيام ف

  نأجر كامل. 
  وم الومعة هو  وم الراحة الأسبوعية للطره الثام 



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

  عن كل عام إجاز  سنوية لمد  
ا نأجر كامل على أ   وم 21 ستحة الطره الثام 

  سن  استحقاقها، وللطره الأولى أ  يحدد مواعيد 
 
  بإجازت  ف

 تمتل الطره الثام 
 هيه الإجازات وفقا لمقتضيات العمل. 

  نموافقة الطره الأولى أ   لإجل إجازت  السنوية أو أياما منها ام السنة 
للطره الثام 

  
نعد نهاية سنة استحقاقها إذا التالية، وللطره الأولى حة تأجيل إجاز  الطره الثام 

ي  وما فمذا اقتضن ظروه العمل 90اقتضن ظروه العمل لمد  لا تزيد عن م
  كتانة، على ألا  تعدى 

استمرار التأجيل وجب الح ولى على موافقة الطره الثام 
 التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاد الإجاز . 

  ع
 
  إجاز  نأجر كامل ف

 
  الحة ف

ي أيام، وعيد الأضي 5يد ال طر لمد  مللطره الثام 
  للمملكة العربية السعودية. 5لمد  م

 ي أيام ويوم واحد لليوم الولن 

  إجاز  مرضية نأجر كامل عن الثلاثعي  
 
  حالى ثبوت مرض  الحة ف

 
  ف
للطره الثام 

  
 وما الأوم وبثلاثة أرباع الأجر عن الستعي   وما التالية، ودو  أجر للثلاثعي   وما النر

لى  ذل  خلالى السنة الواحد  سواء أ انن هيه الإجازات مت لة أم متقطعة. ويق د ت
  تبدأ من تاريــــأ أولى إجاز  مرضية. 

 نالسنة الواحد : السنة النر

  حالة ولاد  مولود ل  
 
  إجاز  نأجر كامل لمد  ثلاثة أيام ف

 
  الحة ف

للطره الثام 
  حالة وفا  زوج  أو 

 
  حالة زواج  أو ف

 
أحد أصول  أو فروع  " لا قدر وخمسة أيام ف

 الله "، كما يحة للطره الأولى أ  يطلب الوثائة المؤيد  للحالات المشار إليها. 

امات الطرف الأول  : الير 
ً
 ثالثا

 شهريا مقداره م...................... ريالىي 
ً
  أجرا

يدفل الطره الأولى للطره الثام 
 فقط............................. ريالى سعودا. 

  حالة وجود ندلات مس ن 
 
 و تي ذل ي –انتقالى  –ف

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

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

  يخضل الأ 
 
  ت رضها الأنظمة ف

  لزافة الخ ومات النر
جر المدفوع للطره الثام 

  قد ت رضها الدولة مستقبلا ويتم 
المملكة العربية السعودية المطبقة حاليا أو النر

  وكل مبل  مستحة ل  نالريالى السعودا عن لرية البنو  
دفل الأجر للطره الثام 

 المعتمد . 



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

م الطره الأولى بتسويل الطره الث كعي  لدى الملإسسة العامة يلتر 
  ضمن المشتر

ام 
  حينها نعد 

 
ا ات ف للتأمينات الاجتماعية، ويقل على عاتة الطره الأولى سداد الاشتر

 لأنظمة 
ً
ا ات من أجره لبقا   من الاشتر

حسم النسبة المحدد  على الطره الثام 
 .  
 الطره الثام 

  وفقا لن
 ال ي  على الطره الثام 

م الطره الأولى نالتامعي   
. يلتر  

 ال ي  التعاوم 
 ظام التامعي 

 : ي
 
امات الطرف الثان : الير 

ً
 رابعا

أ   نوز العمل الموكل إلي  وفقا لأصولى المهنة ووفة تعليمات الطره الأولى، إذا لم 
  
 
  هيه التعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو الآداب العامة ولم ي ن ف

 
ي ن ف

 تن ييها ما يعرض  للخطر. 

  عناية كافية نالأدوات والمهمات المسند  إلي  والخامات المملوكة للطره 
أ  يعتن 

  عهدت  وأ  يعيد ام الطره الأولى 
 
  ت و  ف

الأولى الموضوعة تحن تلف  أو النر
 المواد  تي المستهلكة. 

م حسن السلو  والأخلاد أثناء العمل.   أ  يلتر 

ط ليل     أ  يقدم كل عو  ومساعد  دو  أ   شتر
  حالات الأخطار النر

 
 ف
ً
 إضافيا

ً
أجرا
 تهدد سلامة مكا  العمل أو الأشخاا العاملعي  في . 

  إجرائها علي  قبل الالتحاد نالعمل أو 
 
   ر ب ف

أ  يخضل لل حوا الطبية النر
 أثناءه، للتحقة من خلوه من الأمرا  المهنية أو السارية. 

  من شأ  إفشائها أ  يح ظ الأهار والمعلومات المهنية المتعلقة نالع
مل والنر

 من  نأ  لا يقوم 
ً
ار نم لحة الطره الأولى. ويعتتر توقيع  على هيا العقد إقرارا الإض 

سنوات من تاريــــأ انتهاء العلاقة  3نعد انتهاء العقد بإفشاء أهار الطره الأولى لمد  
 بعي  الطرفعي  داخل وخارج المملكة. 

  جميل الأوقات نالأنظ
 
  ف
م الطره الثام  مة والأعراه والعادات والآداب المرعية يلتر 

  المملكة العربية السعودية وكيل  نالقواعد واللوائ  والتعليمات المن وا عليها 
 
ف

  أنظمة الطره الأولى ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتوة عن مخال ت  لتل  
 
ف

 الأنظمة. 

  
امات أخرى على عاتة الطره الثام   أا التر 

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

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



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

: إنهاء العقد وفسخه والتعويض: 
ً
 خامسا

   في .  نته  هيا العقد نانقضاء المد  المحدد

ط أ  ت و    نته  هيا العقد قبل انقضاء مدت  إذا ات ة الطرفا  على إنهائ   شر
  كتابية. 

 موافقة الطره الثام 

يحة للطره الأولى بإرادت  المن رد  ودو  إشعار إنهاء هيا العقد خلالى فتر  التوربة 
  تعويضا عن

  هيه الحالة لا  ستحة الطره الثام 
 
 أو مد  تمديدها إ  وجدت، وف

 هيا الإنهاء كما لا  ستحة مكافئة نهاية خدمة. 

  أو تعويض  
يحة للطره الأولى فسأ العقد ندو  مكافأ  أو إشعار الطره الثام 

 ي من نظام العمل. 80حسب نص الماد  م

 : وع على ما يلى 
  حالة فسأ العقد دو  سبب مشر

 
 ات ة الطرفا  على أن  ف

  تعويضا عن إذا كا  فسأ العقد من قبل الطره الأولى، فيلتر  
م نأ  يدفل للطره الثام 

 هيا ال سأ قدره م................ي................................. ريالى سعودا. 

م نأ  يدفل للطره الأولى تعويضا عن  ، فيلتر   
إذا كأ  فسأ العقد من قبل الطره الثام 

 . ريالى سعودا. هيا ال سأ قدره م................ي................................ 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

: مكافأة نهاية الخدمة: 
ً
 سادسا

  عند انتهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطره الأولى أو نات اد 
 ستحة الطره الثام 

الطرفعي  أو نانتهاء مد  العقد أو نتيوة لقو  قاهر  مكافأ  قدرها أجر خمسة عشر 
من السنوات  وما عن كل سنة من السنوات الخمس الأوم وأجر شهر عن كل سنة 

  العمل، 
 
التالية ويستحة العامل مكافأ  عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها ف

 .  وتحسب المكافأ  على أساس الأجر الأختي

: أحكام عامة: 
ً
 سابعا

فيما لم  رد ن  نص يخضل هيا العقد لأحكام نظام العمل ولائحت  التن ييية وكافة 
  المملكة ا

 
 لعربية السعودية. الأنظمة الأخرى المعمولى بها ف

  أا نزاع قد  نشأ 
 
  المملكة العربية السعودية نال  ل ف

 
تختص الوهة المخت ة ف

وط هيا العقد.   عن تن يي أحكام وهر

ولا يحة  –إ  وجدت  –يحل هيا العقد محل كافة الات اقيات والعقود السانقة ل  
 في .  لأا من الطرفعي  نعد توقيل هيا العقد الادعاء نأا حة خلاه ما ذكر 

  صدر هيا العقد عنوانا مختارا لزلا منهما لإرسالى 
 
اتخي الطرفا  عنوانهما المحدد ف
 كافة المراسلات والخطانات علي . 

 حرر هيا العقد من نسختعي  تسلم كل لره نسخة أصلية من  للعمل نموجب . 

 وعلى هيا جرى الات اد والتوقيل

:         الطره الأولى:   
 الطره الثام 

 الاسم:        الاسم: 

 التوقيل:    الوظي ة: رئيس مولس الإدار  

 الختم: 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 طلب تعديل دوام موظف
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 :   فآمل الت رم نالموافقة على تعديل دوا   الحام 

لي ب  الدوام الوديد 
 ......................................................................................:  كالتام 

 دائـم.   نوع التعديل: 

  من  وم 
ً
 هـ 14الموافة       /      /         ملإقن: وذل  اعتبارا

 هـ14الموافة       /      /         وحنر يـوم  

 للأسباب 
ً
نظرا

 ......................................................................................... التالية:.... 

  مق دمه:   القسم / الإدارة: 

 :   الوظيفة:   الرئيس المباشر

  التوقيع:   التوقيع: 

 ه 14التاري    خ: /      /        ه 14التاري    خ: /      /      

 ه اللهحفظ  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفي   

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 فنأمل اللاعكم ولشعار الموظف نـ: 

   اعتيارنا عن قبولى للب  

  الموافقة على هيا الطلب  

 ولة نـ   الموافقة المشر

 مدير الجمعية

                                                                                         الاس م: 
 ه 14التاري    خ: /       /                                                   التوقيع: 



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 ان ت داب
 ح للانت داب: 

َّ
   المرش

   ج ه ة الان ت داب: 

    المهمة المنتدب إليها: 

ة الانتداب بالأيام: 
َّ
 من  وم  م د

ً
الموافة     /      /          وم / أيام، اعتبارا

 هـ14

 هـ14الموافة       /      /         وحنر  وم 

    مل ح    وظ ات: 

 اعتماد مدير الجمعية

  الاس م: 

  الوظيفة: 

  التوقيع: 

 ه 14/              /    التاري    خ: 

 فظه اللهح  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

  .للاعتيار عن الطلب 

  .لاعتماد الطلب 

  :لاعتماد الطلب مل ملاحظة  

 اعتماد رئيس الجمعية

  الاس م: 
  الوظيفة: 

  ه 14/       /           التوقيع:                                                            التاري    خ: 



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف
 إعار  أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

  فآمل الت رم ناعتماد نقل الموظف / 

 وظي ة / 
ً
  نقسم /     واليا  شغل حاليا

 نقل خدمة إعار      على وظي ة /     إم قسم / 

 
ً
الموافة     /        /         هـ   وحنر  وم14الموافة       /      /        من  وماعتبارا
 هـ14

ات العمل لد نا نالقسم:     فقط     صبا   فقط      وعلى أ  ت و  فتر
مسامن

   
 صبا   ومسامن

  /أخرى  

موافقة رئيس      للب رئيس القسم  
 القسم 

  القسم:   الـقـســم: 

  الاســــم:   م: رئيس القـس

  الـتـوقيـل:   الـتـوقيـل: 

  هـ 14الـتـاريـأ: /         /           هـ14الـتـاريـأ: /         /         

 موافقة مد ر الومعية

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

  نموافقتنا على نقل الموظف الميكور أعلاه من قسمنا إم قسم /  فأفيدكم

 شاكرين لزم حسن تعاونكم، والله الموفة،

 مد ر الومعية                                 

  الاســــم: 

       الـتـوقيـل: 

 هـ14الـتـاريـأ: /         /         

 الاعـــتــــمــــاد

 الله حفظه المكرم مدير الجمعية

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

  . لا مانل من اعتماد نقل الموظف الميكور نعالية، ولجراء اللازم حيالى ذل 

  / ملحوظات  

 رئيس الجمعية

  الاس م: 

  التوقيع: 

 ه 14/              /       التاري    خ: 

 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

ي 
 تعديل مسمى وظيف 

 

ي 
 تعديل مسمى وظيف 

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 /  
  براتب وقدره /      فآمل الت رم ناعتماد تغيتي المسمى الوظيف 

 الموظف / 
ً
  نقسم /   واليا  شغل  حاليا

 /  
  براتب وقدره /      لي ب  على المسمى الوظيف 

 من  وم
ً
 هـ. 14الموافة     /     /       وذل  اعتبارا

  الوديد:  
ات العمل للمسمى الوظيف   صبا   فقط      وعلى أ  ت و  فتر

  فقط    
   مسامن

 صبا   ومسامن

  /أخرى  

  

 الموظف                                 رئيس القسم                              مد ر الومعية 

 الاسم                         رئيس القسم :                               المـوظـف:   

 التوقيل:                          الـتـوقيـل :                                  الـتـوقيـل : 

 هـ 14/    هـ  التاريــــأ:   /   14هـ       الـتـاريـأ :    /     /     14الـتـاريـأ :     /     /     

 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 الاع ت م     اد
 

 حفظه الله  المكرم رئيس ق سم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفي   

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

  الميكور نعالية على أ   وظف على  
فلا مانل من تعديل المسمى الوظيف 

 ي  ي والدرجة م المرتبة م

 /  وي و  الراتب للمسمى الوديد م    
 
  ي ريالى، كتانة

 من  وم    
ً
 هـ. 14بتاريــــأ      /      /        وذل  اعتبارا

  / ملحوظات  

  الإجراءات، والله الموفة،    
ر
 لاعتماد إ مالى ناف

 رئيس الجمعية

  الاس م: 

  التوقيع: 

 ه 14التاري    خ: /       /       

  ملف الموظف. 
 
 الأصل ف

 ور  لرئيس القسم. ص

 صور  للموظف. 

 صور  للمالية. 

 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 طلب إج  ازة

 نموذج طلب إجازة

 

 ح ظ  الله الم رم مد ر الومعية

 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركات ..            

  إجاز  لمد  
  وم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطامن

 هـ. 14الموافة    /    /      وحنر  ومهـ  14الموافة   /   /     ابتداء  من  وم

 للأسباب الآتية: 
ً
  نظرا

 :  
 على أ  تحسب ضمن إجازامر

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية

 ندو  راتب 

الموظف 

.................................... البديل:......................................................... 

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

 

 والله يح ظكم ويرعا م،

 لالب الإجاز      اعتماد رئيس القسم 

  الاســـم:       الـقـســم: 

  التاريــأ:       رئيس القسم: 

  التوقـيـل:       الـتـوقيـل: 
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 اعتماد طلب الإجازة
  :لا مانل وتحسب ضمن الإجازات 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية

 ندو  راتب 

 هـ. 14إم     /    /       –هـ   14وذل  عن ال تر  من     /    /    

  أخرى  

  .لظروه العمل 
ً
  تي مم ن نظرا

 والله الموفة،

 الجمعيةمدير 

  الاس م: 

  التوقيع: 

 ه 14التاري    خ: /       /       
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 استئذان موظف

 
 

 

   ال ي   وم:     اسم الموظف: 

 هـ14/       /       التاري    خ:    الإدارة/القسم: 

 انلاه مب ر   نوع الاستئذان: 

 الحضور  
 
 تأخر ف

 الخروج والعود  أثناء الدوام 

  أخرى  

 /      من الساعة /   وقت الاستئذان: 
ً
 مساء   صباحا

 /      إم الساعة /  
ً
 مساء   صباحا

 سبب الاستئذان: 

  

 اعتماد المدير المباشر 

 

الت وقي ع:                              الاس  م:        

  

  

 رقم الاستئذان :

 

 

 

 غير موافق موافق
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ي 
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

 

  الاس       م: 

  الإدارة / الق س م:  

  : ي
  المسمى الوظي ف 

 ( سنة ( شهر ) ( يوم ) مدة شغله للوظي فة: )

: يوم   ه 14الموافق     /    /         ت اري    خ الت عي ي  

 ه 14الموافق      /    /        ت اري    خ الت قي يم: يوم 

ة التقييم من:     ه 14هـ   إلى:    /    /    14/    /     فير

 

  



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

 تعليمات أساسية

ي التقييم
 
 يجب قراءتها قبل البدء ف

 آلـية إجـراء التقويم:   أجزاء التقييم: 

 .  الوزء الأولى: شامل لوميل الموظ عي 

افية  : خاا نالوظائف الإهر  
الوزء الثام 

 فقط. 

الوزء الثالث: نتيوة التقويم مل تحديد 

 التدريب. احتياجات 

إعطاء الموظف نسخة  تي معبأ  من هيا  

النموذج لتعبئت  قبل عقد جلسة تقويم أدائ  

نمد  أسبوع على الأقل والتأكد من فهم الموظف 

   تضمنها هيا النموذج. 
 الزامل لوميل الأنعاد النر

يوب تعبئة كافة الأنعاد والعناض للاستمار  

 ي أمام كل عنل من عناض  ✓ووضل علامة م 

 الأنعاد الرئيسية. 

 ناقش الرئيس المباهر تقويم الموظف لن س  

  كل بند من بنود 
 
والتقويم اليا وضع  ل  ف

 المحاور المختل ة. 

ا  مقومعي  اثنعي  عند إجراء التقويم 
ور  اشتر ض 

أحدهما الرئيس المباهر والآخر بن س المستوى 

التنظيمى  للرئيس المباهر أو أعلى كمد ر الإدار  أو 

 عي  نالنسبة لرئيس القسم. الأم

لاعتماد هيا النموذج يوب استي اء كافة التواقيل 

 المحدد . 

  على مستويات الأداء 
أ  ي و  التقويم مبن 

 :   هيا النموذج، وه  كما يلى 
 
 المحدد  ف

ي 1ي مقبولى م2ي جيد م3ي جدجدا م4ي ممتاز م5م

 ضعيف

  المستوى الإجمام  للتقييم وح ولى 
عند تدم 

د أو مقبولى أو ضعيف فم  الموظف على جي

 علاو  الأداء السنوية تحوب عن  لتل  السنة. 

 إرشادات عامة للتقويم: 

  كل 
 
  هيا النموذج مر  ف

 
عام على  ستوف

  
، وبعد مج  الأقل لوميل الموظ عي 

  التوري ية للموظ عي  الودد ما عدا 
ال تر

قية.    بند الأجور، وكيل  عند التر
 موظف 

 هده هيا التقييم لتحقية مبدأ تحسعي  

الأداء ومساعد  كلٍ من الرئيس والمرؤوس 

على الات اد على أفضل الطرد والأساليب 

م لتحسعي  أداء الموظف، وتوفتي الدع

والمساند  اللازمة لإنواز مهام  الوظي ية 

  يوب التيقن نأنها وثيقة ال لة 
والنر

 .  
 بتحقية أهداه الومعية التعاوم 

لإ مالى هيا النموذج ن اعلية لاند من 

وجود أساليب تقويم فعالة من واقل 

العمل مبينة على معا تي واضحة لوميل 

الموظ عي  كالرجوع للتقارير والأوراد 

نل التقييم لإثبات نواح المتعلقة نع

 التقييم. 
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 أمثلة سلوكية 
ً
ا ن النموذج مستحل  عنر

ملموسة لما قام ن  الموظف من 

إيوابيات أو  تي ذل  خلالى ال تر  محل 

 التقويم. 

قوّم كل نُعد على حده، فح ولى الموظف 

  
  أحد الأنعاد لا يعن 

 
على تقد ر ممتاز ف

  كل الأنعاد 
 
ح ول  على تقد ر ممتاز ف

 صحي .  والع س

 لزامل ال تر  محل 
 
اجعل تقويم  شامج

 التقويم. 

 أثناء تقويم  لموظ ي . 
ً
 كن موضوعيا

قوّم موظ   على الواجبات 

والمسلإوليات ال علية الحالية المنالة ن  

  النموذج 
 
حسب المعا تي الميكور  ف

  تتلاءم مل لبيعة الوظي ة المعنية. 
 والنر

احات لتقديمه ا جهّز نع  الحلولى والاقتر

 للموظف عند الحاجة. 

أختر الموظف أ  الغر  من التقويم هو 

مساعدت  للوصولى للأداء الأفضل ل  

 وللومعية. 

ام من الموظف  تضمن  اح ل على التر 

احات وحلولى لتحسعي  وتطوير أدائ . 
 اقتر

قية وح ول   عند تقويم أداء الموظف نغر  التر

  أا نُعد من الأنعاد 
 
على مستوى ضعيف ف

ي فم    
الرئيسية منغ  النظر عن تقويم  النهامن

قية تلإجل.   التر

 حسانات التقد رات عند التقويم:  

لتحديد درجة التقويم لزل  نتيجة تقويم ال بُع د:  

نُعد، اجمل درجات عناض كل نُعد واقسمها على 

 عدد العناض. 

ي، اقسم 2ي أو م1رقم م نتيجة تقويم الاستمارة: 

  
إجمام  درجات الأنعاد على عدد الأنعاد النر

  الاستمار . 
 
 شملها التقييم ف

اجمل درجات التقويم حساب النتيجة النهائية: 

  ا
 
لأجزاء المستخدمة واقسمها العام لزل نُعد ف

 على عدد الأنعاد تقد ر التقييم ونس ت . 

ية:  توتر ل ال  الموظف إذا كانن  الكسور العشر

رفل إم العدد 0.5خمسة من عشر  م
ُ
ي أو أكتر وت

 ال حي  الأعلى. 

 توزيــــل النسأ:  

أصل التقييم لملف الموظف نقسم شلإو   

 .  الموظ عي 

أولى شهر تعتمد صور  للمالية ممل مستي راتب 

 مع  العلاو ي. 

 صور  للموظف معند الطلبي. 
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   (14تابع..  نموذج رقم )

 

 

 الإنتاجية
 ه  مح لة الأداء 

ً
 ونوعا

ً
ال على  كما

كز على الشعة والتطوير  مل التر
 والاستمرارية

 
 الإلـمـام
  
 الوظيف 

  
ه  الإلمام نالطرد والأساليب المثلى النر

  
 
يوب أ  تلإدى بها المهام الوظي ية نما ف
ذل  القدر  على استخدام المعلومات 
والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات 

 اللازمة لأداء العمل

 1 2 3 4 5 عناض التقييم تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم تم

 ✓       كمية الإنتاج ✓
ت هم لبيعة العمل 

ام آدان   واحتر
     

 ✓       الدقة والوود  ✓
تحمل مسلإوليات 

 الوظي ة
     

  الإنواز ✓
 
 ✓       الشعة ف

حسن التلّه وحل 
 المشكلات

     

✓ 
استخدام الموارد 

 المتاحة
      ✓ 

جمل المعلومات 
 وتحليلها

     

✓ 
التطوير والتوديد 

  الأداء
 
 ف

      ✓ 
استثمار الختر  

 والتدريب ل ال  العمل
     

 ✓       استمرارية الإنتاج ✓
العمل بروح ال رية 

 الواحد
     

 التقويم العام لبُعد: 
 الإنتـاجـيـة

 = م ي درجة 6م ي ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد: 
  
 الإلمام الوظيف 

 = م ي درجة 6م ي ÷ 

 التقـد ر:  التقـد ر: 

     

 ي1استمار  رقم م

 الـوـــــزء الأولــــــــ 

ال ئة المستهدفة: جميل 

 الموظ عي  نلا استثناء. 

  الخانة  ✓توضل علامة م 
 
ي ف

  تمثل أقرب وصف للأداء. 
 النر
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 الـمـرونـة
وه  القدر  على الت يف مل 
ات الوظي ة والأنظمة  متغتي

 والشعور نالمسلإولية
 المبادر  

حات  والأفكار البناء  تقديم المقتر
  كل جديد يخدم الومعية 

وتبن 
 سياسة تر  متسل من الوقن للقيام 

 بها

 1 2 3 4 5 عناض التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم للبند تم
       تـقبل التغـيتي  ✓

✓ 
المبادر  الياتية دو  
الإخلالى نالعمل أو 
 انتظار التوجي 

     
✓ 

تحمل ضغوط 
 العمل

      

 ✓       تـقبل النـقـد ✓
لرح أفكار لتحسعي  

 العمل والأداء
     

✓ 
الاستوانة لتعلم 
مهارات جديد  
 لتحسعي  العمل

      ✓ 
  الأعمالى الطارئة 

تبن 
دو  الإخلالى نالعمل 

 الأساس  
     

✓ 
  
 
تقبل أداء عمل إضاف

 عند الحاجة
      ✓ 

  زياد  الدخل 
 
الإسهام ف

 وخ   التكاليف
     

✓ 
اه نالمسلإولية  الاعتر

 عن الأخطاء
      

 الدرجة العامة لبُعد: 
 الـمـبــادر 

 = م ي درجة 4م ي ÷ 

 الدرجة العامة لبُعد: 
 الـمـرونــة

  = م ي درجة 6م ي ÷ 
 التقـد ر: 

  التقـد ر: 

     

الانضباط 
ام  والالتر 

  التقيد نأنظمة الحضور 
وتعن 

والانلاه وخلو الغياب وقلة 
الاستئيانا  واستثمار أوقات 

 العمل

 
الـــولاء 
 والانتماء

  الومعية 
وحمل هموم  هو تبن 

والسل  لتحقية أهداف  والحرا 
 على تطويره ورفل مستواه

 1 2 3 4 5 عناض التقييم تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم تم

✓ 
مواعيد الحضور 

 والانلاه
      ت هم أهداه الومعية ✓      

✓ 
انعدام أو قلة 

 الغياب
      ✓ 

حمل هم الومعية 
ية  ومشاريعها الختي

     

 ✓       قلة الاستئيانا  ✓
المحافظة على 

ات  الممتلزات والتوهتي 
     



 
 
 
 
 

 

ية  " تنظيم العمل " لائحة الموارد البشر

 

✓ 
التقيد نالأنظمة 
 والتعليمات

      ✓ 
الحرا على سمعة 

 الومعية
     

 ✓       استثمار وقن العمل ✓
حات ل ال   إنداء مقتر

 الومعية
     

 الدرجة العامة لبُعد: 
ام  الانضباط والالتر 

 = م ي درجة 5م ي ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد: 
 الولاء والانتماء

 = م ي درجة 5م ي ÷ 

 التقـد ر:  التقـد ر: 

     

 العلاقات
وفن 
 التعامل

مبنية على هو توليد علاقات 
ام المتبادلى مل الآخرين وكسبهم  الاحتر
ل ال  الومعية وبرامو  الدعوية 

 المختل ة

 
ال ـ ات 
 الشخ ية

   تمتي  بها الموظف 
ه  ال  ات النر

 للعمل نالومعية كعضو 
ً
وتوعل  لائقا
 فيمركز دعوا

 1 2 3 4 5 عناض التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم للبند تم

 ✓       مل الرؤساء ✓
  التطوير 

 
الر بة ف
 والإنداع

     

      اتزا  الت  تي  ✓       مل الزملاء ✓

✓ 
مل الزوار 
 والمراجععي  

      ✓ 
ام نالآداب  الالتر 

 الإسلامية
     

      هعة البد هة ✓       مدح وثناء الآخرين ✓

✓ 
استقطاب لاقات 

الة  فع 
      المظهر العام ✓      

 الدرجة العامة لبُعد: 
 العلاقات وفن التعامل

 = م ي درجة 5م ي ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد: 
 ال  ات الشخ ية

 = م ي درجة 5م ي ÷ 

 التقـد ر:  التقـد ر: 

ية لو وجدت إذا كانن خمسة من   ي أو أكتر إم العدد ال حي  الأعلى. 0.5عشر  مملحوظة: توتر الكسور العشر

 ي1نتيوة التقويم لاستمار  رقم م

تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة 
 (1رقم )

5 = 
 ممتاز

4 = 
جيد 
 
ً
 جدا

3 = 
 ج ي د

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

إجمالىي درجات 
 الأبعاد الحاصل عليها

      درج ة 

ي 
عدد الأبعاد البر
 شملها التقييم

 ع د 
ُ
 ب

÷ لحساب التقدير = إجمالىي الدرجات 
 إجمالىي الأبع اد
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ي   (14تابع..  نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

  الـوـــــزء الــثــانـــي

 يي 2استمار  رقم مم
  
ال ئة المستهدفة: موظف 

افية فقط.   الوظائف الإهر

   ✓توضل علامة م 
  الخانة النر

 
ي ف

 تمثل أقرب وصف للأداء. 

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضل الأهداه 
والوسائل والآليات المم نة 
 لتحقيقها ودراسة النتائج. 

 
الت وي  
 والتدريب

رفل مستوى العمل والإنتاج من 
خلالى التدريب وت وي  

 .  المرؤوسعي 

 1 2 3 4 5 عناض التقييم تم  1 2 3 4 5 عناض التقييم تم

✓ 
وضل خطط 
 واضحة للوميل

      ✓ 
تهيئة المرؤوسعي  
لتمثيل الإدار  أو 

 القسم
     

✓ 
أولويات وضل 

 للتن يي
      ✓ 

القدر  على 
 الت وي 

     

✓ 
وضل الخطط 
 البديلة

      ✓ 

استخدام الوسائل 
الحد ثة لتطوير 
العمل وأداء 
 العاملعي  

     

✓ 
ثر تحليل الأ
 والنتائج

      ✓ 
تواوز المشكلات 
 وحل العقبات

     

 الدرجة العامة لبُعد: 
 التخطيط

 = م ي درجة 4م ي ÷ 
 

 الدرجة العامة لبُعد: 
 الت وي  والتدريب

= م ي  4م ي ÷ 
 درجة

 التقـد ر:  التقـد ر: 
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 الرقانة

ه  وضل الخطط والتأكد 
  أوقاتها، 

 
من تن ييها ف

  ت حي  
 
والشعة ف

 التواوزات. 

 
اتـخــاذ 
 القرارات

  الت  تي لاتخاذ 
 
أسلوب ف

أفضل الوسائل لتحقية 
الأهداه ولحل المشكلات 

 الطارئة والعارضة. 

 تم
عناض التقييم 

 للبند
 تم  1 2 3 4 5

عناض التقييم 
 للبند

5 4 3 2 1 

✓ 
الإلمام 

نمشكلات ستي 
 العمل

      ✓ 

الحسم وعدم 
دد  التهرب أو التر
من اتخاذ 
 القرارات

     

✓ 
ضوانط  وضوح

التقييم 
 للمرؤوسعي  

      ✓ 
دراسة البدائل 
المتاحة قبل 
 اتخاذ القرار

     

✓ 
تقويم أداء 
 المرؤوسعي  

      ✓ 
المشاور  قبل 
 اتخاذ القرار

     

✓ 
رارية استم

 المتانعة
      ✓ 

تحمل مسلإولية 
القرارات 
 المتخي 

     

العامة  الدرجة
 لبُعد: 
 الرقانة

= م ي  4م ي ÷ 
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد: 
 اتخاذ القرارات

= م ي  4م ي ÷ 
 درجة

 التقـد ر:  التقـد ر: 
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 التنظيم
  
 
استثمار أقل وقن مم ن ف
تحقية أكتر قدر من 

 الأهداه. 
 

القياد  
 والتح تي  

تحري  المرؤوسعي  ودفعهم 
لتحقية الأهداه المرسومة 
وتقويم أدائهم، وتح تي  
  نيلى 

 
ين للاستمرار ف المتمتي 

 المزيد. 

 تم
عناض التقييم 

 للبند
 تم  1 2 3 4 5

عناض التقييم 
 للبند

5 4 3 2 1 

✓ 
تنظيم الوقن 
وحسن 
 استغلال 

      ✓ 
الإلمام 

نال لاحيات 
 واستخدام الن وذ

     

✓ 
توزيــــل العمل 
والمهام على 
 المرؤوسعي  

      ✓ 
متانعة أعمالى 
المرؤوسعي  
 وتوجيهها

     

✓ 
إنواز الأعمالى 
  وقتها

 
 ف

      ✓ 
تقديم النقد 
 نأسلوب بناء

     

✓ 
ة توثي

الإنوازات 
 وأرش تها

      ✓ 

تقديم الش ر 
والثناء والتح تي  
للمرؤوسعي  
ين  المتمتي 

     

 ✓       التقاريررفل  ✓
الإلمام نأفضل 
لريقة لتح تي  
 كل مرؤوس

     

الدرجة العامة 
 لبُعد: 
 الـتـنـظـيـم

= م ي  5م ي ÷ 
  درجة

 الدرجة العامة لبُعد: 
 القـياد  والتح ـتي  

= م ي  5م ي ÷ 
 درجة

 التقـد ر:  التقـد ر: 

ية لو وجدت إذا كانن خمسة من عشر  م أكتر  ي أو 0.5ملحوظة: توتر الكسور العشر

 إم العدد ال حي  الأعلى. 

 ي2نتيوة التقويم لاستمار  رقم م

تقدير الموظف على أبعاد 
 (2الاستمارة رقم )

5 4 3 2 1 
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جيد  ممتاز
 
ً
 جدا

 ضعيف مقبول ج ي د

إجمالىي درجات 
الأبعاد الحاصل 

 عليها
      درج ة 

ي 
عدد الأبعاد البر
 شملها التقييم

 ع د 
ُ
 ب

 لحساب التقدير = إجمالىي 
 إجمالىي الأبع اد÷ الدرجات 
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ي   (14تابع..  نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 النتيوة النهائية للتقويم

✓ 
جزء 
 التقييم

إجمام  
 الدرجات

إجمام  
 الأنعاد

 
النتيوة 
 النهائية

نسبة 
 العلاو 

 مقدار العلاو 

 
استمار  

 ي1م
   

5  =
 ممتاز

5 % 
 ...................

 ر. س

 
استمار  

 ي2م
   

= جيد  4
 
ً
 جدا

4 % 
 ...................

 ر. س

موموع 
 ÷الدرجات 
موموع 
 الأنعاد =
النتيوة 
 النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 تحوب
 

2  =
 مقبولى

  
1  =

 ضعيف

 احتياجات التدريب والتأهيل

 على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباهر 
ً
  تتطلب تدريبا

الموالات النر

 :  
 لتحسعي  أداء الموظف الوظيف 

      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية

 تدريب على رأس العمل 

  ملحوظات:      الرئ ي س المب اش ر: 

      ال  ت  وق  ي   ع: 

      هـ 14 /            / ال  ت   اري    خ:    

  ملحوظات :    ال م   وظ    ف : 

  هـ 14/      /          ال  ت   اري    خ :                             ال  ت  وق  ي   ع : 

  ملحوظات :      اع    ت م اد الإدارة : 

  ملحوظات :       الاس          م : 

  هـ 14/       /            ال  ت   اري    خ :                                           ال  ت  وق  ي   ع : 
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 طلب ت رق ي ة
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقه الله   جمعية تعليم القرآن وعلومه بالأحساء   سعادة مدير 

 

 وبعد..     السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

قية على وظي ة /    آمل الت رم نالموافقة على إدرا ر  ضمن المرشحعي  للتر

     لتوفر الأسباب التالية : 

     توصيات رئيس القسم : 

قية موافقة رئيس القسم   لالب التر

  اسم الموظف :   الـقـســم : 

  التـوقـيـل :   رئيس القسم  : 

  الـتـاريـأ :   الـتـوقيـل : 

 الاعتماد

 من شهر لا م 
ً
 هـ. 14لعام          ـانــل اعتبارا

  :ولة نـ   الموافقة المشر

  :رف  الطلب، والسبب    

 

   ملحوظات: 

 مدير الجمعية

  الاس    م: 

/           ال ت اري خ:                                                                            الت وق ي ع: 

 ه 14        / 

 الأصل لملف الموظف. 

 صور  للموظف. 

 صور  لرئيس القسم. 
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 طلب اعتماد حافز أو بدل
 اعتماد حافز أو ندلى

 وفقه الله  سعادة مدير الجمعية 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 آمل الت رم نالموافقة على اعتماد ضه: 

  :ح اف ز    :ب  دل  

    

  نوع : 
                
  مقداره: 

 من تاريــــأ:     /      /      
ً
 هـ14اعتبارا

  اسـم : 
  مقداره: 
حسب الاعتماد  دائم     نوع :  

 لبع  الأشهر
 من تاريــــأ:    /      /      

ً
 هـ14اعتبارا

:    لصالح الموظف:  ي
   المسمى الوظيف 

 لتوافر الأسباب التالية: 
ً
 نظرا

  ال ق س  م: 

  رئيس القسم: 

  ال ت اري خ: 

  الت وق ي ع: 

 الاعتماد

  من شهر 
ً
 هـ. 14لعام          لا مـانــل اعتبارا

  :ولة نـ   الموافقة المشر

  :رف  الطلب، والسبب   

  ملحوظات: 

 مدير الجمعية

  الاس    م: 

  ه 14ال ت اري خ:        /      /                                                                      الت وق ي ع: 
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 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية
 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

ل: الأخ / 
َّ
  نقسم /   الشخص الموك

  هـ إم شهر / 14لعام      راتب: وذل  عن الأشهر من /   نوع التوكيل: 

 هـ. 14لعام     

    :   مستحقات أخرى وه 

  ملحوظات أخرى: 

 ولزم جزيل الش ر والتقد ر،

  ل
ِّ
 ال م وك

  الاس    م: 

  ال ت اري خ: 

  الت وق ي ع: 

 اعتماد التوكيل

  .لا مانل من قبولى التوكيل 

  :ولة نـ   الموافقة مشر

  :رف  الطلب،  سبب 

  ملحوظات: 

 مدير الجمعية

  الاس    م:  

 ه 14ال ت اري خ:        /      /                        الت وق ي ع:            ختم الجمعية 
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 إج راء ج زائ ي
 

 إجـــراء جـزائــي

  رق  م   ه :     اسم الموظف المخالف : 

ي : المسمى 
  ال ق س   م :     الوظيف 

  ن وع المخالف ة : 

 الأوم      تكرارها :  هـ14 وم ............. الموافة :    /    /    ت اري خ ه ا :  

 الرانعة الثالثة    الثانية   

 ن وع الج زاء : 

حسم........................ من  ي 1

 الراتب

 توجي  إنيار ش ه   ي 2

 توجي  إنيار كتامر   ي 3

حرما  من العلاو  السنوية  ي 4

 القادمة

أمر إيقاه من العمل  ي 5

 لمد ................... 

 إشعار نال  ل ولنهاء الخدمة ي 6

  أخرى  ي 7

 ملاح ظ ات : 
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 إقرار وتعهد المخالف
  هيا أقر أنا الموظف الموض  اسمى  نعالية نالمخال ة المنسوبة إم 

 
والوارد  ف

ام نكافة تعليمات وأنظمة العمل  ، وأندا اعتيارا وتعهدا نالالتر   
الإجراء الوزامن

 لت ادا ما ح ل من ق ور 
ً
 إيوابيا

ً
ا نالومعية، على أمل أ  ي و  هيا الإجراء ملإهر

  الأيام القادمة. 
 
 والله وم  التوفية، ف

  توقيع / ال    هـ14/     /         التاري    خ:   الاسم الموظف / 

 

 وفق ه الله  سعادة رئيس الجمعية

  آمل الاللاع واعتماده، مل ملاحظة: 

  التوقيع /     هـ14/     /        التاري    خ:   مدير الجمعية / 

 الاعتماد

  تخي نحق  الإجراءات التالية : 

(1 ) ( 2)  حسم................................. من الراتب  توجي  إنيار

 ش ه  

(3)  ( 4) حرما  من العلاو  السنوية   توجي  إنيار كتامر 

(5 )  ي 6م إشعاره نالإقالة ولنهاء الخدمة   إيقاه من العمل لمد  

 أيام

(6 )  أخرى   

  توجيهات أخرى / 

 رئيس الجمعية

  الاس    م : 

  ه 14/      /             ال ت اري خ :                                                 الت وق ي ع : 
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  م
َّ
 ت ظ  ل

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

م سبب  
ّ
 :..  التظل

  

  

  

  

  

ح   م شر
ّ
  :..  التظل

  

  

  

  

  

 

  : م
ّ
ي التظل

 
   الطرف الآخر ف

  

الاس م :   هـ14الموافة    /    /     تاريــــأ المشكلة :   وم  

م :   وم
ا
   الوظيفة :  هـ14الموافة    /    /     تاريــــأ التـظل

  : التوقيع :    المرفقات   

 ه 14التاري    خ :      /       /         
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 التوجيه

  . رفل التظلم عن الموظف مل إشعار الطره الآخر نيل 

  : م إم
ا
  التظل

 
  إحالة النظر ف

  :م  تي وجي  مل التوصية نـ
َّ
  التظل

  أخرى 

  

  رئيس الجمعية 

  الاس م : 

   التوقيع : 

 ه 14التاري    خ :      /      /      

 

 

 هيا الوزء يعبأ عند الإحالة إم جهة أخرى فقط

 إفاد  الوهة المحالى إليها

  

  الاس م : 

   التوقيع : 

 ه 14التاري    خ :      /      /      
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 است ق ال ة 
 استقالة موظف

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

   التمه يد : 

  

   الأسباب : 

  

  الومعية ،   الطلب : 
 
  ف
  من وظي نر

  ولع امن
ليا آمل من سعادتكم قبولى استقالنر

 من 
ً
منعد شهرٍ من تاريــــأ تقديمى  لهيه الاستقالةي وط  قيدا اعتبارا

هـ ، وتعميد 14 وم.......................... الموافة........... /............../.............. 

 ة. من يلزم لإ مالى إجراءات إنهاء الخدم

  وليا م من أن ار د ن  ، وتقبلوا ش را وتقد را،،،
 الموم عز وجل أ  يوعلن 

ً
 راجيا

 مقدم الاستقالة موافقة مد ر الومعية 

  الاســـم :       الاسم: 

  التاريــأ :      التاريــــأ  : 

  التوقـيـل :      الـتـوقيـل : 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية 

 وفقه الله                                         رئيس قسم شؤون الموظفي   المكرم / 

 ن يدكم نأن  : 

     /    /    من تاريــــأ 
ً
 هـ. 14لا مانل من قبولى استقالة الموظف الميكور واعتمدوا ط  قيده اعتبارا

  أخرى  

 ه 14/        التاري    خ :      /             التوقيع :       الاس م :  رئيس الجمعية
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 إنهاء خدمة
 بيان إنهاء خدمة موظف

 بيانات الموظف : 

  اسم الموظف الرباعي 

  ال ق  س     م

ات الدوام  رق م ال م وظ ف   فير

 بيانات الوظيفة : 

ي 
  المرتبة  المسمى الوظيف 

  الدرجة  رق م الوظي فة

   الراتب الحالىي 
ً
  كتابة

 بيانات الخدمة : 

تاري    خ 

 التوظيف
 هـ14/          /  تاري    خ ط ي الق يد هـ14/          / 

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  م دة الخ دمة

  عدد الاستئذانات  عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية : 

  قيمتها  ح ق  وق أخ رى للموظ  ف

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظ ف

  المبلغ  تصفية الحقوق

 هـ14/       /  التاري    خ .........................  توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق
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  قيمتها  إجمالىي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالىي أيام الدوام للشهر الأخي  
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 إخ لاء ط رف
 إخ لاء ط رف

   رقم الموظف :   اسم الموظف : 

 :  
  القسم :   المسمى الوظيف 

  م درها :    تاريخها :   الهوية : رقم 

 لطى  قيد الموظف الموض  بيانات  أعلاه ، نأمل الإفاد  عما إذا كا  على 
ً
نظرا

الموظف الميكور أا عهد أو مستحقات نقدية أو عينية ، ليتسن  لنا إ مالى اللازم 

 ولخلاء لره الموظف على ضوء إجابتكم ، ولزم خالص الش ر والتقد ر،،،

 موظفي   رئيس شؤون ال

  الاس م : 

   التوقيع : 

 ه 14التاري    خ :        /        /        

ي 
 إفادة الشؤون الإدارية إفادة رئيس القسم المعب 

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

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

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

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

 

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

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

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

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

 

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

 :............................. التوقيـل 

 هـ14التاريــــأ :       /       /        

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

 التوقيـل :................................. 

 هـ14التاريــــأ :       /       /        
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 إفادة قسم التقنية العاملي   إفادة قسم شؤون 

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

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

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

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

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

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

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

 التوقيـل :.................................... 

 

 هـ14التاريــــأ :       /       /        

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

 التوقيـل :.................................. 

 هـ14التاريــــأ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

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

 ................................ التوقيـل : 

 هـ14التاريــــأ :       /       /        

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

التوقيـل 

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

 هـ14التاريــــأ :       /       /        

 الاعتماد

  نأ  المـوظف الموض
  بيانات  نعـالي  قد عمل لـدى الومعية تشـهد إدار  الومعية التعـاوم 

 هـ 14خلالى ال ـتر  من      /     /     

 من  وم           بتاريــــأ    /   /    14وحـنر    /    /     
ً
 هـ. 14هـ ، وقد تم إخلاء لرف  اعتبارا

 كما تم إخلاء لرف  من الومعية ناستلام كافة العهد والمستحقات والأعمالى الموكلة إلي . 

 مدير الجمعية 

  الاس م : 

 ه 14التاري    خ :        /        /                                                     التوقيع : 
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ي )لفت نظر(  إنذار كتان 
 ل ن نظر

        أولى       إنيار كتامر  :    
 رابل ثالث       ثام 

 حفظه الله                                  المكرم الأخ / 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 /  
 
  فقد ساءنا ما ح ل منكم من تق تي ف

  

 /  
 
  ومخال تكم لأنظمة الومعية ف

  ليا فنل ن نظركم إم / 

  

  المرفة. 
  الإجراء الوزامن

 
 كما هو موض  ف

  على أمل أ  ي و  هيا الإنيار الكتا
 
 لت ادا ما ح ل من ق ور ف

ً
 إيوابيا

ً
ا مر  ملإهر

 الأيام القادمة ، وزياد  اهتمام الموظف نما تمن الإشار  إلي . 

 والله من وراء الق د ،،،

 أخوكم

  الاس م : 

  الوظيفة : 

التاري    خ :         /         /                                                              التوقيع : 

 ه 14

 .  صور  لملف الموظف لدى شلإو  الموظ عي 

 .   صور  لرئيس القسم المباهر
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 إشع ار بالإق ال ة
 إشعار نالإقالة

 وفقه الله سعادة / رئيس الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

  فنشتي إم سعادتكم نالاستغناء عن خدمات الموظف / 

 /  
 من تاريــــأ :      /      /            على المسمى الوظيف 

ً
 هـ14وذل  اعتبارا

  الإجراءات ، ولزم جزيل الش ر. 
ر
 لاتخاذ ناف

ً
 نأمل توجيهكم نما ترون  مناسبا

  الاس    م : 

  ال وظ يف ة : 

  ال ت اري خ : 

  الت وق ي ع : 

 توجي  إدار  الومعية

 وف ق ه الله                       المكرم الموظف / 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

  الوقن الراهن ، فنود إشعاركم نالإقالة 
 
 لاستغناء الومعية عن خدماتكم ف

ً
فنظرا

من تاريــــأ هيا الإشعار ،  وأ  عملزم نالومعية سينته  نمشيئة الله تعام نعد شهرٍ 

شاكرين لزم عطاءكم وبيلزم خلالى ال تر  السانقة ، مل أملنا نأ   بفر التواصل مل 

  الأيام المقبلة. 
 
  الدعو  إم الله تعام ف

 
 ف
ً
 لد ن الله ، ولسهاما

 
 الومعية خدمة

ام،،،  وتقبلوا فائة التقد ر والاحتر

 اعتماد رئيس الجمعية

  الاس م : 

   التوقيع : 

 ه 14لتاري    خ :         /         /        ا
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 مساءلة
 مساءلة

  غياب      تأخر       خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاس   م 

    

 

 تاري    خ ووقت البيان

 

رصيد الموظف من الإجازات خلال 

 السنة

  اضطرارية  اعتيادية ا/م إم من التاريــــأ اليوم

  استثنائية  مرضية    هـ14....../....../.......  

  الغياب  ندو  راتب    هـ14....../....../.......  

 

 إفادة الموظف

 

 

  : الاسم

  التوقي ع : 

 ه 14الت اري    خ :          /     /     
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 رأي رئيسه المباشر 

 

 

  : مدير/رئيس

  التوقي ع : 

 ه 14/     /               الت اري    خ : 

 

 إدارة الجمعية

 تحسب ل  اضطرارية   تحسب ل  مرضية   

 تحسب ل  اعتيادية

  ي تف  بتوجي  تنبي  ل   تحسم علي  فقط     
 
يطبة ف

  
 حق  إجراء جزامن

  / أخرى  

 

 

 المدير الجمعية

 الأصل لملف الموظف. 

  حالى الحسم. 
 
 صور  للشلإو  المالية ف
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 صلاحيات تفويض 
 ت وي  صلاحيات

 وفقه الله   جمعية تعليم القرآن وعلومه بالأحساء  المكرم مدير 

 وفقه الله رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 لـ
ً
  فنظرا

 نأنا قد فوضنا الأخ / 
ً
  التوقيل/   فنحيطكم علما

 هـ14وحنر      /      /      هـ  14خلالى ال تر  من      /      /      

  نال لاحيات التالية : 

 للاللاع ، ولزم جزيل الش ر،،،

  الاس    م : 

  ال وظ يف ة : 

  ال ت اري خ : 

  الت وق ي ع : 

 التوجي 

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركات .. 

 ن يدكم نأن  : 

  .تم الاللاع ولا مانل 

  أخرى 

 مدير الجمعية

  الاس م : 

 ه 14التاري    خ :          /         /                                               التوقيع : 
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 اعتماد مجلس الإدارة

ية "تنظيم العمل" لتم اعتماد                      تعليم القرآ  وعلوم  نالأحساء ومعيةلائحة الموارد البشر

  اجتماع مولس الإدار  
 
                            هـ 1447/ 2/ 13 المنعقد  بتاريــــأ م2025/ 2 نولست ف

 م. 2025/ 8/ 7 الموافة

 

 

 

 ختم الجمعية ارةمجلس الإد رئيس


