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  متعددة الأغراض بطبرجللجمعية التعاونية لوارد البشرية لائحة الم
 

 أما بعد: الحمد الله رب العالمين والصلاة والسلام على نبينا محمد صلى الله عليه وسلم..      

بعساري    الأحــسـديسوم  فس  جلسسعه المنعقسدة ددة الأغسرا  بببرجس الجمعيس  الععاونيس  مععسفقد أقر مجلس  اددارة فس  

 -يل :كما لائحة الموارد البشرية م، 04/05/2025هـ الموافق 06/11/1446

 

  ل الأولـــالفص
 أحكام عامة

 

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

 

  ( 2 – 1المادة ) 
 يهدددددا  هدددددذا النظدددددام ة دددددل منظددددديف العمادددددة بدددددال امةمعيدددددة وموينيددددد  بمدددددا ي  دددددق الم ددددد  ة العامدددددة وم ددددد  ة ال دددددرفال 

 بما ل  وما علي .
ً
 وليكول امةميع علل بينة من أمره عالما

 

 ( 3 – 1المادة ) 
ددانوا مدددوينال مت   عااددداين دالددداوام الللددد  وامة  ددد   تسدددرح أحكدددام هدددذا النظدددام علددد  جميدددع العددداملال بامةمعيدددة  دددواً   د

 المت وعال فيما يشملهف من بنود هذا النظام.
ً
 أو من يأخذ حلمهف ، وأيضا

 

  ( 4 – 1المادة ) 
 لع ا العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للمويف الواردة ف  الع ا. 

ً
 يعتبر هذا النظام متمما

 

  ( 5 – 1المادة ) 
م ق ف  ةدخال تعايمت علل أحكام هذا النظام  لما دعت ام اجة لذلك ، ولا مكدول هدذه التعدايمت لإدارة امةمعية ا 

 .نافذة ةلا بعا اعتمادها من مجلس ةدارة امةمعية
 

  ( 6 – 1المادة ) 
م لددع امةمعيددة المويددف عنددا التعااددا علددل أحكددام هددذا النظددام ويددنم علددل تلددك فدد  ع ددا العمددل ، ولا مت مددل امةمعيددة  

 .مسؤولية أو نتيجة لإهمال المويف أو م  اره ف  ارا ة ومعرفة هذا النظامأح 
 

  ( 7 – 1المادة ) 
 .م سب الماد والمواعيا المن وص عليها ف  هذا النظام أو ع ود العمل بالت ويف الميمدح 

 

  ( 8 – 1المادة ) 
ر ماير امةمعية ال رارات التننيذية لهذا النظام بما لا يتعارض   ِّ

 .مع أحكام ي ا 
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  ( 9 – 1المادة ) 
 يتف الرجوع ة ل نظام العمل ف  الممللة العربية السعودية فيما لف يرد في  نم ف  هذا النظام. 

 

  ( 10 – 1المادة )
 ي  ا بالعبارات والألناظ التالية أينما وردت ف  هذا النظام المعان  الموض ة أمام  ل منها علل الن و التا   : 

 امةمعية التعاونية ال راعية التسوي ية بامةو  :           ةــــالجمعي

 رئيس امةمعية أو نائب . :  إدارة الجمعية

 .ه  ال ةنة المختارة من مجلس ةدارة امةمعية لل يام بمهام الويائف والتوييف : لجنة الوظائف

ــــــوظـالم  - دددددواً  داخدددددل مب دددددر امةمعيدددددة أو خارجددددد  - هدددددو  دددددل مدددددن يعمدددددل لم ددددد  ة امةمعيدددددة وم دددددت ةدار هدددددا أو ة دددددرافها   :    فـــ

  انت التسمية التي م لق علي     
ً
 .م ابل أجر مادح أيا

 البالات بموجب ع ا عمل ملتوب مهما  ال نوع هذا الأجر:    بــــــــــــراتـال
ً
 .هو  ل ما يع ى للمويف كن ا م ابل عمل   امم

 وباول م ابل ما   أو عي ي هو  ل شخم طبيع  يعمل لم   ة :     وعــــــالمتط
ُ
 .المنشأة وم ت ةدار ها أو ة رافها م وعا

ف الروا :الراتب الأساس ي أو أصل الراتب
َّ
 مب.هو ما يع ى للمويف كن ا م ابل عمل  باول بالات، وي اد ل  مرمبة ودرجة ف   ل

 مةميدع ا :  سلم الرواتب
ً
لمسدميات الويينيدة المعتمداة بامةمعيدة ، هو جداول بالروامدب الأ ا دية المعتمداة فد  امةمعيدة  دامم

عة حسب المرامب والارجات.  وموزَّ

ف الروامب :  المربوط الأول 
َّ
 .هو الرامب الأ اس ي ف  أول درجة وأول مرمبة مست    للمسمر الويين  ف  درجات ومرامب  ل

 .ف الروامبه  زيادة  نوية علل الرامب الذح ي  ل علي  المويف بشكل  نوح وفق  ل :  العــلاوة

 هدددو  دددل امنددداد م ددداد المددداة أو وادددر م ددداد المددداة أو لعمدددل معدددال يبدددرم بدددال امةمعيدددة والعامدددل يتعهدددا فيددد  الأخادددر : عقـــد العمـــل

 لأحكدددددام و دددددروط الع دددددا ولائ دددددة منظددددديف العمدددددل م دددددت ةدار هدددددا و  دددددرافها
ً
 بدددددأل يعمدددددل فددددد  خامدددددة امةمعيدددددة وف دددددا

 .م ابل الأجر المتنق علي 
 

 ( 11 – 1المادة )
غدددددة العربيدددددة هددددد  اللغدددددة المعتمددددداة والر دددددمية والواجدددددب ا دددددتعمالها بالنسدددددبة مةميدددددع الع دددددود وال دددددةمت والملندددددات الل 

 لأحكدددددام
ً
 والبياندددددات المتااولدددددة ووارهدددددا ممدددددا هدددددو من دددددوص عليددددد  فددددد  أحكدددددام هدددددذا النظدددددام، أو فددددد  أح ادددددرار ةدارح ي دددددار منظيمدددددا

 هذا النظام، وف  حالة ا تعمال امةمعية للغة أجنبية ة ل جا
ً
 .نب اللغة العربية يعتبر النم العرب  هو النم المعتما دوما
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 يــل الثانصـــالف

 فــالوظائ
 

 ه  :  المعتمدة بالجمعيةالمسميات الويينية  ( : 1 – 2المادة ) 
 

 التوضيح المسمر الويين  الت نيف

ويائف 

 ةدارية

 ماير امةمعية / ماير ةدارة  ماير  

 ر امةمعية / نائب ماير ةدارةنائب ماي نائب الماير

 رئيس اسف ةدارح بامةمعية رئيس اسف 

ويائف 

 ة رافي 

   رئيس اسف الموارد المالية

 مسود مشاريع امةمعية /مناوب مبيعات / مويف مبيعات مسؤول تسويق

   مسؤول ا تثمار 

   مسؤول عماات

 ويائف

 مخ  ية

   م ا ب

 عممة 
 / الم رر  دالم مف /  المنتج    

 دف ي ت ةيل وموثيق صوت  ومر   .    

ويائف 

 عامة

 ماخل بيانات    مويف ةدارح 

   أمال مستودع  

  تسويق

 حارس / عامل / فرَّاش ائق /  مأمور خامات 

 
  ( : 2 – 2المادة ) 

 ثمانيدددددة أراددددددامكونددددد  مدددددن وهدددددو الدددددراف امخدددددداص بالوييندددددة ، ومكدددددول متسلسدددددلة حسدددددب مددددددواري  اعتمادهدددددا  م  : الـــــرقم الـــــوظي  

  والشهر ااتراح بسنة التعيالد      ...............  براف مباأ
 

  الرقم الوظي    مسمى الوظي ة 

  202205001 الماير التننيذح
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 ث :ـل الثالـــالفص
 التوظيف والعقود

 

 ( 1 – 3المادة ) 
ي دددوم رئددديس ال سدددف بتعبجدددة النمدددوت  المعدددا لدددذلك  عندددا حاجدددة أح اسدددف مدددن أاسدددام امةمعيدددة لندددتح وييندددة جايددداة، 

لعرضدددها علدددل مةندددة الويدددائف و  هدددا  بدددا   لمددداير المدددوارد البشدددرية  -  د راجدددع جددد   النمدددات  فددد  اخدددر هدددذا النظدددام1دنمدددوت  رادددف 

 الإجرا ات الإدارية.
 

 ( 2 – 3المادة ) 
ن أاسدام امةمعيدة بعدا درا دة ام اجدة ل ةنة التوييف ام ق فد  ابدول أو رفدي أح وييندة جايداة ي ليهدا أح اسدف مد 

 النعلية لهذه الويينة وماى مأثارها ف  ةنجاح العمل.
 

 ( 3 – 3المادة ) 
 ل.و   وي اد فيها مؤهمت وممازات الويينة و روط ال ب3يتف الإعمل عن الويائف الشاورة بامةمعية ف  دنموت  راف            

 

 ( 4 – 3المادة ) 
لبشدددددرية بارا دددددة أوراد المت دددددامال علدددددل الويدددددائف الشددددداورة و كمدددددال الترميبدددددات لاختيدددددار المويدددددف م دددددوم ةدارة المدددددوارد ا 

 المنا ب وتعميا  ؤول الموينال بإكمال الترميبات للم ابلة الشخ ية فيما بعا.
 

 ( 5 – 3المادة ) 
 للشروط العام 

ً
م للعمل مستوفيا ِّ

 :ة التاليةيشدترط ل بول التوييف والعمل بامةمعية أل يكول المت ا 

  .أل يكول طالب العمل  عودح امةنسية 

  .الأمانة وحسن امخلق 

 .ال ارة علل العمل ف  فريق واحا وحسن الت ر  والتعامل مع الآخرين 

 .المؤهمت العلمية أو امخبرات العملية الم لوبة للويينة 

 .للويينة المرشح للتعيال عليها 
ً
 طبيا

ً
 أل يكول لائ ا

  الم ابمت الشخ ية بنجاح.اجتياز الاختبارات أو 

 .ويجوز للمنشأة ةعنا  طالبي العمل السعوديال من  رط أو أكثر من هذه الشروط عاا  رط الليااة ال بية        
 

 ( 6 – 3المادة ) 
 للشدروط والأحكدام الدواردة فد  المدواد د 

ً
   مدن نظدام العمدل  33  ، د 32  ، د26يجوز ا تثناً  موييف وار السعودح وف ا

 ل  بالعمل بالنسبة للعامل وار السعودح ، ولاي  ةاامة  ارية المنعول و 
ً
 .أل يكول م رحا
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  ( 7 – 3المادة ) 
 :يجب علل المويف المت ام للتوييف بامةمعية أل ي ام ة ل  ؤول الموينال المسووات الآمية 

  4تعبجة ا تمارة البيانات الشخ ية للمويف دنموت  راف.  

 .السارة الذامية 

 . صورة الهوية دالب ااة للسعوديال والإاامة لغار السعوديال 

 .صورة الشهادات العلمية والإدارية ام اصل عليها 

 .صورة م ااة من المؤهمت العلمية وامخبرات العملية، أو ةحضار الأصل للم اب ة 

 ف. 4×  3صورة  مسية ملونة م اس  2 عاد  

 م نظ هذه المستناات ف  ملف خامة المويف.
 

  ( 8 – 3المادة ) 
: دالمداير التننيدذح، الاحتيا م وم بالم ابلة الشخ ية للموينال امةاد مةنة تشكل من ثمثة أعضا  أو أكثر حسب  

 .دارة امةمعيةةو ما مراه أ ماير الماير الموارد البشرية، رئيس ال سف أو من ينوب عن  
 

 ( 9 – 3المادة ) 
خولة بالتوصية ب بول أو رفي المويف المت ام علدل وييندة  داورة بعدا ةجدرا  مةنة الم ابلة الشخ ية ه  امةهة الم 

الم ابلددددة الشخ ددددية والرفددددع بددددذلك لاعتمدددداده مددددن رئدددديس امةمعيددددة، ومددددتف هددددذه امخ ددددوات بمتابعددددة مدددداير المددددوارد البشددددرية وفددددق 

 . 6  ودنموت  راف 2دنموت  راف 
 

  ( 10 – 3المادة )
 .حسب الإجرا ات المتبعة ف  تلك ي رر ع ا عمل لكل مويف يتف مر يم  

 

  ( 11 – 3المادة )
  ي ددرر مددن ن ددختال ويكددول الددنم الملتددوب باللغددة العربيددة 7يددتف ا ددتخاام المويددف بموجددب ع ددا عمددل دنمددوت  راددف  

 ، وتسلف ن خة من الع ا للمويف ومودع الن خة الأخرى ف  ملف خامت  بعا موايع المويف بالمواف ة علدل
ً
 هو المعتما دوما

الشروط الدواردة فيد  ، ويجدب أل يتضدمن الع دا بياندات ب بيعدة العمدل والشدروط المتندق عليهدا ومدا ةتا  دال الع دا م داد المداة 

 .أو لماة وار م ادة و اعات العمل وأية بيانات ضرورية أخرى 
 

  ( 12 – 3المادة )
 عدن العمدل الم 

ً
 جوهريدا

ً
تندق عليد  بغادر مواف تد  ةلا فد  حدالات لا يجوز ل ةمعيدة مكليدف المويدف بعمدل يختلدف اختمفدا

 .الضرورة وما م تضي  م   ة العمل ، علل أل يكول تلك ب نة مؤاتة
 

  ( 31 – 3المادة )
 لك.يعتبر الوصف الويين  للويينة وع ا العمل ومرف ام  المرجع الأ اس ي للمهمات الم لوبة من المويف عنا امخم  حول ت

 

 ( 14 – 3المادة )
وارد البشرية ملف خاص بكل مويف وي وم بمتابعت ، وم نظ في  جميع البيانات والمعاممت الر دمية يعا اسف الم 

امخاصة بالمويف: دالبيانات الشخ ية ، صور فوموورافية ، صورة الهوية ، صور الشهادات ام اصل عليها ، السدارة الذاميدة، 

، اللشددددوفات ال بيددددة ، امخ ابددددات ، م ددددويف الأدا  ،  ت ددددتجذاناالا مدددداري  بددددا  العمددددل ، المسددددمر الددددويين  ، ال سددددف ، الإجددددازات ، 

 .الت ارير السنوية ، التنبيهات والإنذارات ، والإجرا ات امة ائية ...ةمخ 
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 ( 15 – 3المادة )
يبددددداأ احتسدددددايها مدددددن مددددداري   -ديُسدددددتث ر منهدددددا ةجدددددازات الأعيددددداد -النتدددددرة التجريبيدددددة للمويدددددف امةايدددددا ثمثدددددة أ دددددهر عمدددددل  

  ، ولا ي ددددق للمويددددف خددددمل هددددذه النتددددرة التمتددددع بمماددددزات المددددوينال 2لمعتمددددا فدددد  نمددددوت  التوييددددف دنمددددوت  راددددف التوييددددف ا

مال ة ل أل يتف التر يف دبعا النترة التجريبية   .المر َّ
 

  ( 16 – 3المادة )
ة لا م يدا عدن ثمثدة يتف مر يف المويف امةايا بشكل ر مي أو الا تغنا  عن خامام  أو ممايا النترة التجريبيدة لنتدر  

بنددداً  علددل موصدددية رئددديس ال سددف مرف دددة بت ددويف للمويدددف عدددن النتددرة التجريبيدددة فددد   الأو ددل أ ددهر ةضدددافية بعددا النتدددرة التجريبيدددة

 .ومواف ة المويف امخ ية  14دالنموت  راف 
 

  ( 17 – 3المادة )
ف ابددل اناهددا  النتددرة التجريبيددة ةتا مددا للددرئيس المبا ددر ام ددق فدد  م ددايف موصددية لشددؤول المددوينال ب بددول مر دديف المويدد 

رأى أهليدة وكنددا ة المويددف لشددغل هددذه الوييندة، علددل أل لا م ددل فتددرة التجربددة عددن  دهر، ولدد  علددس تلددك ةتا رأى عددام أهليتدد  

 . 14ويُرفق م ويف لأدا  المويف عن النترة التجريبية وفق دنموت  راف 
 

  ( 18 – 3المادة )
أل التوييدددف مدددف نتيجدددة لانت دددال المويدددف شخ دددية وادددر  ددد ي ة أو نتيجدددة م ايمددد   ةتا ثبدددت ل ةمعيدددة فددد  أح وادددت 

بيانات أو مستناات وار   ي ة أو م ورة، فإل ل ةمعية ف خ الع ا دول حاجة لأح ة عار  دابق ودول مكافدأةأو تعدويي، 

 ويف.ن  المنا ب حيال هذا الممن نظام ملتب العمل ول ةمعية ام ق ف  امخات الإجرا  ال انو  83وتلك ف  ن اد حلف المادة 
 

  ( 19 – 3المادة )
 مدددن مددداري  الع دددا15ي دددق ل ةمعيدددة ةلغدددا  ع دددا العامدددل الدددذح لا يبا دددر مهدددام عملددد  دول عدددذر مشدددروع خدددمل د 

ً
   يومدددا

 معدددد  مددددن داخددددل الممللددددة و تا لددددف يضددددع ننسدددد  م ددددت م ددددر  امةمعيددددة فددددور وصددددول  للممللددددة
ً
دددال متعاادددداا  بددددال ال ددددرفال ةتا  د

 مع  من امخار ةتا  ال م
ً
 .تعاااا

 

  ( 20 – 3المادة )
مةنددة الويددائف هدد  امةهددة المخولددة بت ايددا م دداار الرامددب فالارجددة والمرمبددة فدد   ددلف الروامددب  الددذح يُ ددر  للمويددف  

 .امةايا حسب المؤهمت وامخبرات ام اصل عليها
 

  ( 21 – 3المادة )
مدن أصدل الرامدب المتوادع ح دول  عليد  بعدا م ايدا المرمبدة  %70مكافأة النترة التجريبيدة للمويدف امةايدا هد  نسدبة  

 .والارجة وفق المؤهمت وامخبرات الممئمة للمسمر الويين  الذح م ام ةلي  المويف
 

  ( 22 – 3المادة )
 .مرمبط أ هر صر  المكافأة بالنترة التجريبية والتي متو  ها ثمثة أ هر وأالها  هر وأكثرها  تة أ هر 

 

  ( 23 – 3المادة )
 بعا النترة التجريبية فإند  ي  دل علدل فدرد المكافدأة مدع أصدل  ف  حالة ح ول المويف علل م ييف ممتاز أو جيا 

ً
جاا

 ف  عاد أ هر النترة التجريبية تع ى للمويف مع أول رامب بعا التر يف30الرامب وه  نسبة 
ً
 .% مضروبة

 



 
 

 (7)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 

  ( 24 – 3المادة )
لددل م يدديف جيددا أو أاددل فدد  م يدديف أدائدد  للنتددرة التجريبيددة التددي لا متجدداوز ثمثددة أ ددهر عنددا ح ددول المويددف امةايددا ع      

 علددددددل مسددددددمر وييندددددد  مددددددا، وثبددددددت مددددددن خددددددمل الت يدددددديف اارمدددددد  علددددددل ال يددددددام بمهددددددام ويينددددددة  دددددداورة أخددددددرى فإندددددد  يسددددددو  انت الدددددد 

ثدة أ دهر، ب يدك يكدول ةجمدا   النتدرمال هذا المسمر ة ل المسمر الويين  الآخدر ويب دى فد  فتدرة مجريبيدة أخدرى لا م يدا عدن ثم من

  دددددتة أ دددددهر، أمدددددا ةتا ا ددددد ر  دددددتة أ دددددهر فددددد  النتدددددرة التجريبيدددددة للوييندددددة الأو دددددل فدددددم يسدددددو  لددددد  الت دددددام علدددددل الوييندددددة الأخدددددرى،

 .ةلا ب ورة ابتاائية للويينة الأخرى 
 

 ( 25 – 3المادة )
 م دددادة،عمددال للعمدددل لددايها فددد  أعمددال  أو الأو فنيدددمخت ددال  مؤ سددة لتدددوفارمدددع أح  يجددوز ل ةمعيدددة أل متعااددا        

 ويددددتف صددددر  روامددددب هددددؤلا  مددددن ابددددل امةمعيددددة يهددددذا،ويواددددع ع ددددا مددددع صدددداحب المؤ سددددة وفددددق الإجددددرا ات النظاميددددة امخاصددددة 

 للعمددددل فددد  امةمعيددددة ةتاويملدددن ن ددددل كنالدددة أح عامددددل  أخدددرى،بموجدددب الع دددا ولا مت مددددل امةمعيدددة أح م دددداريف 
ً
ددال منا دددبا   د

 .ةينظاموفق الإجرا ات ال
 

 ـــعل الرابـــالفص
 الـــدوام

 

 ( 1 – 4المادة ) 
أيام العمل الأ بوعية  تة أيام، ويكول يوم امةمعة راحة أ بوعية ر مية برامب  امل مةميع المدوينال، ول ةمعيدة  

مةمعيدة األ تستبال يوم امةمعة بيوم اخر لبعي مويني  متر دعت ام اجة لذلك، وتلك بعا ام  ول علدل مواف دة مداير 

   لتعايل الاوام، مع مملينهف من أدا  واجبا هف الاينية.8دنموت  راف  با تخاام
 

 ( 2 – 4المادة ) 
 دوام كل موظف وتاريخ الدوام. بيان موعدبين الموظ ين ليوم السبت ويوضع جدول مناوبات يتضمن  فترات مناوبةيجوز عمل       

 

 ( 3 – 4المادة ) 
تغيار أوادات   ل أماكن العمل وان رافهف منها ف  المواعيا الم ادة ف  هذا النظام، ولا ي ق للمويفيكول حضور الموينال ة    

 ، 8 ددداعات العمدددل ولددددو بشدددكل مؤاددددت دول اعتمددداد مددددن رئددديس ال سدددف ومواف ددددة ةدارة امةمعيدددة علددددل تلدددك وفددددق دنمدددوت  راددددف 

 ة بوات ل  ضور أو لمن را .ويُستث ر من تلك الويائف المناطة بالإنجاز أو المهمات والغار مرمب 
 

 ( 4 – 4المادة ) 
 .راحةيراعل ف  أواات العمل بامةمعية ألا يعمل المويف أكثر من خمس  اعات متوالية دونما فترة  

 

  ( 5 – 4المادة ) 
أو فتدرمال صدباحية ومسدائية  ويُ داد دوام  دل وييندة ضدمن  ف دط،مسدائية  ف دط،أنواع الاوام بامةمعية دصدباحية  

 ددداعات  8م يدددا  ددداعات العمدددل فددد  امةمعيدددة عدددن   دددنينات السددداب ة عندددا اعتمادهدددا وتلدددك حسدددب الاحتيدددا  علدددل ألا م يدددا لاالت

 .يومية ماعاا يوم السبت يكول العمل لأربع  اعات ف ط
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 ( 6 – 4المادة ) 
 .حسب حاجة العمل وي ار بذلك تعميف اعات العمل ف   هر رمضال المبارك م اد  

 

 ( 7 – 4المادة ) 
 بدددددأل 

ً
 يدددددتف اعتمددددداد حضدددددور وان دددددرا  المويدددددف با دددددتخاام نظدددددام ام ضدددددور والان دددددرا  المسدددددتخام بامةمعيدددددة، علمدددددا

 .من تلك الشهر  19من الشهر السابق وينتهي بتاري   20 هر العمل ديباأ بتاري  
 

  ( 8 – 4المادة ) 
ر معد  ام ضدور لا يل م ا تخاام الب مة أو التوايع ف  أيام العمل امخارج  دخار  مب 

َّ
 ل ةمعيدة، ر امةمعية  ةتا تعدذ

 .وف  حالة وجود حالات دوام خاصة فمبا من اعتماد رئيس ال سف و  عار ماير الموارد البشرية بذلك
 

 ( 9 – 4المادة ) 
ر فيهددا رئدديس ال سددف واددت العمددل امخددارج  والميدداان و للمويددف ومكددول بإ ددرا           ِّ

 ندد ،م دداعات العمددل المياانيددة يُ ددا 

 الان دددرا ،ولا يُشدددترط لهدددا ا دددتخاام الب دددمة أو التوايدددع ل  ضدددور أو الان دددرا  ةتا تعارضدددت أواا هدددا مدددع أوادددات الددداخول أو 

 البشدددددرية،ويُشدددددترط موايدددددع رئددددديس ال سدددددف فددددد  نمدددددوت  الددددداوام أمدددددام هدددددذه الأيدددددام لاعتمادهدددددا كسددددداعات عمدددددل لددددداى ةدارة المدددددوارد 

 .ابل ةانال دوام تلك الشهر
 

 ( 10 – 4المادة )
النتددرة التجريبيددة علددل أل لا م يددا  نظددام ام ضددور والان ددرا  خددمليتغاضدد ر عددن المويددف امةايددا نسدديان  لا ددتخاام  

 .نظام امةمعية ف  دخول وان را  الموينالعلل حتر يعتاد  الشهر،عن أربع مرات خمل 
 

  ( 11 – 4المادة )
ة واحدداة فدد  الشددهر ويبدداأ ام سددف  الدداوام فدد  نظدداميتغاضدد ر عددن نسدديال المويددف لا ددتخاام          الدداخول أو امخددرو  لمددرَّ

 .ةتا ملرر النسيال لأكثر من تلك
 

 ( 12 – 4المادة )
 :ضمن ةحاى ام الات التالية المبا ر،  وباعتماد من رئيس  13ا تجذال المويف يكول وفق نموت  الا تجذال دنموت  راف   

 .التأخر ف  ام ضور عن وات الاوام 

  هاية وات الاوام.الان را  ابل  

 .امخرو  أثنا  الاوام الر مي 
 

  ( 13 – 4المادة )
وفدد  حدددال عددام التعدددويي يددتف خ دددف  ددداعات  الشدددهر،ي ددق للمويدددف تعددويي  ددداعات الا ددتجذال ابدددل ةانددال دوام  

 .الاعتيادية للمويف الإجازة الا تجذال بعا جمعها من رصيا
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 ل الخامس :ـــالفص
 الـــرواتــــب

 

 ( 1 – 5المادة ) 
ف الروامب من  

َّ
 .درجة خمسة عشرتشتمل  ل مرمبة علل   تة مرامبيتشكل  ل

 

  ( 2 – 5المادة ) 
 للمرمبة الم دادة للوييندة، ويمدنح  معينة،يتف تعيال الموينال علل ويائف تات مسميات ومواصنات           

ً
ويكول التعيال وف ا

 لسدلف الروامدب المعتمدا مدا لدف يتندق فد  ع دا العمدل علدل أجدر أكبدر، المويف عنا التعيدال
ً
 أول مربدوط فد  المرمبدة المعدال عليهدا طب دا

  .أو مرى مةنة التوييف أهليت  لأل يكول علل درجات مت امة ف  المرمبة التي يست  ها دانظر  لف الروامب ف   هاية هذا النظام
 

 ( 3 – 5المادة ) 
الريال السعودح ويتف دفعها خمل  اعات العمل وف  مكان  ف  اليوم السابع والعشرين من  ل مافع أجور العاملال ب 

 دهر مدديمدح علدل أل لا متددأخر عدن اليددوم الثمثدال ةلا لظددرو   خارجدة  عددن ةرادة امةمعيدة ومددودع فد  حسددابات المدوينال البنليددة 

 للأحكام التالية
ً
 :وف ا

   هاية الشهر.العامل تو الأجر الشهرح ي ر  أجره ف  

 .العامل باليومية أو بال  عة ي ر  أجره ف   هاية الأ بوع 

  .
ً
 العامل الذح منهي المنشأة خامت ، يافع أجره و افة مست  ام  فورا

 العامل الذح يترك العمل من مل ا  ننس  يافع أجره و افة مست  ام  خمل ماة لا متجاوز  بعة أيام 

 من ماري  مرك العمل.

 الإضافية مافع ف  ميعاد أا اه ثمثة أيام من ماري  اناها  التشغيل الإضاف  ما لف يتف دفعها  أجور الساعات

 مع الأجر العادح للعامل.
 

 ( 4 – 5المادة ) 
 .يتف صر  الروامب بعا خ ف أح مبالغ مست  ة ل ةمعية وتلك ف  ن اد العمل بأحكام هذا النظام 

 

  ( 5 – 5المادة ) 
 .الم اد لافع الأجور يوم الراحة الأ بوعية أو يوم ع لة ر مية فيتف ال ر  ف  يوم العمل الذح يسب  ةتا صاد  اليوم     

 

 ( 6 – 5المادة ) 
دددل نتيجاهدددا المويدددف         ننسددد ،أح مدددأخار فددد  صدددر  الرامدددب بسدددبب عدددام اكتمدددال بياندددات المويدددف لدددذلك الشدددهر فيت مَّ

 .هرح بام سميات التي م ابق هذا الت  ار واً  بمسارعت  لإكمالها أو اعتماد الرامب الش
 

  ( : 7 – 5المادة ) 
اللشدددف المعددددا لهدددذا الغددددرض،  الشددديك أويوادددع المويدددف عنددددا ا دددتمم رامبددد  أو أح مبددددالغ ن ايدددة هدددد  مدددن ح واددد  علددددل  

ل وللمويف أل يو دل مدن يشدا  ل دبي رامبد  ومسدت  ام  لداى امةمعيدة وتلدك بموجدب مندويي كتداب  موادع مند  لمداير الشدؤو 

 . 17المالية أو من ينوب عن  بعا اعتماده من ماير امةمعية وفق دنموت  راف 
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 الفصل السادس :
 التدريب والتأهيل

 
 ( 1 – 6المادة ) 
 بشددددددكل دورح وبنسددددددبة لا 

ً
 % 12م يددددددا عددددددن د م ددددددوم امةمعيددددددة بتدددددداريب ومأهيددددددل عمالهددددددا السددددددعوديال و عدددددداادهف مهنيددددددا

 .من المةموع اللل  للموينال  نويا
 

  ( 2 – 6ادة ) الم
 .يستمر صر  أجر العامل طوال فترة التاريب أو التأهيل 

 

 ( 3 – 6المادة ) 
 مت مدددل امةمعيدددة مكددداليف التددداريب والتأهيدددل ومدددؤمن مدددذاكر السدددنر فددد  الدددذهاب والعدددودة كمدددا مدددؤمن  و دددائل المعيشدددة 

 .من مأ ل ومسلن ومن مت داخلية
 

 ( 4 – 6المادة ) 
 ريب أو مأهيدددددل العامدددددل وأل م ملددددد   افدددددة النن دددددات التدددددي صدددددرفاها عليددددد  فددددد   دددددبيل تلدددددك،أل منهدددددي مدددددا ل ةمعيدددددةيجدددددوز  

 :وتلك ف  ام الات  الآمية

 أن  وار جاد ف  تلك . مأهيل د أ    ةتا ثبت ف  الت ارير ال ادرة عن امةهة التي متو ل ماريب  أو   

 .لذلك دول عذر م بول دب   ةتا ارر العامل ة ها  التاريب أو التأهيل ابل الموعا الم اد 

  ( : 5 – 6المادة ) 
مت مل امةمعيدة نن دات وم داريف  ألم وم امةمعية بتاريب المت وعال الملت  ال بالعمل لايها حسب الإمكال علل  

 .لو  ال التاريب خار  الم افظة لوازم  التاريب من مازانياها بما ف  تلك مذاكر السنر و
 

 ( 6 – 6المادة ) 
 .أح دورة للمويف ةلا بمواف ة خ ية من ةدارة امةمعية حتر لو  انت علل حساب المويف الشخص ي لا يتف اعتماد 
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 الفصل السابع:

 العـلاوات
 

  ( : 1 – 7المادة ) 
وم ددر  حسددب م دداير المويددف فدد  الت يدديف السددنوح يع ددى المويددف عددموة  ددنوية ثابتددة وهدد  نسددبة مددن أصددل الرامددب،  

 : التا   وه  

 ممتاز جيا جاا جيا ر ددددددالت اي

 % 5 % 4 % 3 نسبة العموة السنوية الثابتة من أصل الرامب
 

  ( : 2 – 7المادة ) 
يشددترط م  ددول المويددف امةايددا علددل العددموة السددنوية الثابتددة أل يكددول المويددف اددا أم دد ر النتددرة التجريبيددة دثمثددة  

 أو مددف مر  أ ددهر  وبت ددويف فدد  الأدا  لا ي ددل عددن جيددا
ً
 1/1 دديم  ابددل اناهددا  النتددرة التجريبيددة علددل أل يكددول تلددك ابددل مدداري  جدداا

 .دبااية العام الميمدح امةايا 

  ( : 3 – 7المادة ) 
 :يع ى المويف عموة أدا  مضا  لأصل الرامب مع بااية  ل عام ميمدح ةتا ا توفل الشروط التالية 

 .
ً
 م ييف لأدائ  الويين  لا ي ل عن جيا جاا

 أم  ر ف  العمل  تة أ هر فأكثر  املة للنترة التجريبية. أل يكول اا 

  ممتاز  رط الت اير ام اصل علي 
ً
  جيا جاا

ً
 أال من جيا جاا

 ي رم عموة الأدا  % 4 % 5 الأدا  من الرامب الأ اس ي عموةنسبة 
 

  ( : 4 – 7المادة ) 
 =معادلة احتساب مبلغ عموة الأدا  من الرامب الأ اس ي 

  نسبة التقويم = النتيجة×  100÷ الأساس ي  الراتب    

  ( : 5 – 7المادة ) 
مددافع عددموة الأدا  للمويددف لمدداة  ددنة بندداً  علددل م يدديف أدائدد  للسددنة التددي ابلدد  ثددف م ددذ  بنهايددة العددام، وتعتمددا عددموة  

 .الأدا  امةاياة للسنة امةاياة بناً  علل م ييف أدائ  امةايا لسنة العمل الأخارة

  ( : 6 – 7المادة ) 
ي دددق لإدارة امةمعيدددة حرمدددال المويدددف مدددن العدددموة السدددنوية الثابتدددة دالترايدددة  أو عدددموة الأدا  حسدددب يدددرو  مازانيدددة  

 لإخدددددمل المويدددددف ب ددددد ي  مدددددن أنظمدددددة واداب و دددددلوكيات  أوامةمعيدددددة 
ً
دددددرَّ تلدددددك فددددد  ةجدددددرا  ج ا ددددد  نتيجدددددة اِّ

ُ
كع وبدددددة مأديبيدددددة متدددددر أ

 لذلكأو لأح  بب اخر مراه منا   1دامةمعية
ً
 .المويف علل م اير أال من جيا ف  م يف الأدا  السنوح  اأو ح لو  با

                                                 
(1)

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. 
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 :مـناثالفصل ال
 الحـوافـــز

 

 للموينال.رأت امةمعية ةضافة بنا ام واف  لنظام الويائف بامةمعية لتكول 
ً
 م ن ا

  ( : 1 – 8المادة ) 
 :يها  نظام ام واف  بامةمعية ة ل م  يق الأمور التالية 

 ف  امةوانب التي يبرزول فيها أثنا  الت ويف الاورح لأدا  المويتشةيع الم 
ً
ة  نال.وينال علل الع ا  المستمر وخاصَّ

 .بك روح التنافس الشريف بال الموينال 

 .ةضنا  ش ي  من التجايا ف  رومال العمل ل رد الملل والسآمة 

 .لر المةاها يهذه ام واف ، ومن لا يشلر الناس لا يشلر اللهو  

  ربط الموينال بامةمعية من خمل هذه ام واف .م وية 

 . ا تنادة امةمعية من الإبااعات الموجودة بتنمياها وام ناظ عليها من خمل هذه ام واف 

  ( : 2 – 8المادة ) 
 تع دددى ام دددواف  بامةمعيدددة علدددل ةحددداى الأمدددور التاليدددة : دالم افظدددة علدددل الددداوام ، الإنتاجيدددة العاليدددة ، حسدددن التعامدددل 

ة امخامددة ، التمادز الشخصدد ي ، الإبددااع والابتكدار ، التناعددل الإيجدداب  مدع أنشدد ة امةمعيددة مدع الآخدد رين ، المبددادرات الذاميدة ، مُدداَّ

 .المختلنة ، الولا  الويين   

  ( : 3 – 8المادة ) 
ية يرفدددع رئددديس ال سدددف بتوصدددية لإع دددا  حددداف  لموينددد  متدددر رأى مدددوفر الأ دددباب الم نعدددة لدددذلك ويشدددرح فددد  هدددذه التوصددد 

 . 16حيثيات هذا ال لب وفق نموت  طلب اعتماد حاف  أو بال دنموت  راف 

  ( : 4 – 8المادة ) 
 . 16تعتما ام واف  ل امح المويف باعتماد ماير امةمعية   وفق نموت  طلب اعتماد حاف  أو بال دنموت  راف  

  ( : 5 – 8المادة ) 
وح لأدائددد  ي  دددل فيدد  علدددل م ددداير دممتددداز ، بالإضدددافة ة دددل وم ددداير  عددن  دددل م دددويف  دددن يُع ددى المويدددف ف دددهادة  دددلر 

 .% من أصل الرامب كعموة أدا  لتلك السنة5ح ول  علل 

  ( : 6 – 8المادة ) 
ريددددال  وفددددق 500يددددتف اختيددددار فالمويددددف المثددددا    ويع ددددى د ددددهادة المويددددف المثددددا    بالإضددددافة ة ددددل مبلددددغ م  ددددوع وادددداره د 

 :الضوابط التالية

 علل الت ويف السنوح. يتف اختيار مويف 
ً
 واحا ف ط  ل  نة ا تنادا

 .من معايار التر يح والاختيار 
ً
 يعتبر امتياز المويف ف  م ييف الأدا  الويين  للسنة م ل الت ييف معيارا

 .يشترط أل يخلو ملف المويف لتلك النترة من الإنذارات أو امة ا ات 

  التننيدذح ورئديس اسدف  لتر ديح بعدا درا دة تلدك مدع المدايرالبشرية ه  صاحبة ال رار فد  ا المواردتعتبر ةدارة

 المويف المع ي.

 .يتف الإعمل عن هذا التر يح ف  لوحة  ؤول الموينال 
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  ( 7 – 8المادة ) 
 لمةهودامددد  الع دددا  يع دددى المويدددف فدرع 

ً
  عدددن  دددل خمدددس  دددنوات يمضددديها علدددل رأس العمدددل كعرفدددال ويينددد  وم دددايرا

 .خمل ملك النترة
 

  ( 8 – 8 المادة )
   بالإضدددددافة ة دددددل جدددددائ ة عينيدددددة ب يمدددددة م ايريدددددة متدددددراوح مدددددن ألدددددف ة دددددل ألنددددد  ريدددددال،الإبدددددااعيع دددددى المويدددددف المبددددداع فدرع  

 :متر موفرت في  أو ف  أعمال  مازة الإبااع ، من مثل

 .ال وعُمل ب  و ال في  ثمرة كبارة ل ةمعية  م ايف ااتراح متماز وفعَّ

 ورة ةبااعية.ةبراز و نجاح مشاريع امةمعية ب  

 .موفار مكلنة عالية علل امةمعية م يا عن خمسال ألف ريال 

 .موفار دخل عا   وثابت علل امةمعية 
 

 ( 9 – 8المادة ) 
دددر  الأعمدددال الإبااعيدددة بوا ددد ة مةندددة مكوندددة مدددن دالمددداير التننيدددذح و مددداير المدددوارد البشدددرية وب ضدددور رئددديس اسدددف  

َ
 

ُ
م

 .  صر  ام اف المويف المع ي ، ويُعتما بناً  علي
 

 ( 10 – 8المادة ) 
دددددز فدرع     متدددددر ح دددددل علدددددل الامتيددددداز فددددد  م دددددويف الأدا  الدددددويين  لدددددثم   دددددنوات متتاليدددددة، التمادددددزيع ددددى للمويدددددف المتما 

 .بالإضافة ة ل جائ ة عينية متراوح بال خمسمائة وألف ريال
 

  ( 11 – 8المادة ) 
 للمددوينال لإكمددال ومواصددلة تعلدديمهف الاراسدد  

ً
ي فيُ ددر  للمويددف الددذح يُلمددل تعليمدد  مكافددأة م  وعددة عنددا م ناددزا

 ف   هاية  ل عام دراس ي حسب المرحلة الارا ية  التا   ةحضاره ما يثبت نجاح  بت اير ممتاز أو جيا
ً
 :جاا

  ريال. 300المرحلة المتو  ة 

  ريال. 400المرحلة الثانوية 

  ريال. 500المرحلة امةامعية ودرجة البكالوريوسو 

  ريال. 600م د رط أل لا م ل ماة الارا ة عن  نة  الابلو 

  ريال. 1000الارا ات العليا 
 

 ( 12 – 8المادة ) 
مند   لمويف لاى  ؤول الموينال متر يهرصورة من  ف  ملف ا للمويف وم نظي رر ماير امةمعية فخ اب  لر                

 .أدا  جيا وم  وظ أو مبادرة ف  مجال العمل
 

 ( 13 – 8المادة ) 
الر دددمية يع دددى مكافجدددة ماليدددة حسدددب موصدددية مةندددة الأنشددد ة للمويدددف المتناعدددل مدددع بدددرامج وأنشددد ة امةمعيدددة وادددر  

 .بام ضور والمشاركة ف  ةعااد البرامج مالف ملن ملك الأنش ة من صميف عمل المويف ف  ال سف وتلك
 

 

 
 



 
 

 (14)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 

 ســــعاتل الـــالفص
 الوظيفي تقييم الأداء

 

 ( 1 – 9المادة ) 
راجع نموت  م ييف أدا  –راعل ف  م ييف أدا  الموينال الضوابط والشروط المذ ورة ف  تعليمات نموت  م ييف الأدا  يُ  

 . 14دنموت  راف  -الموينال
 

 ( 2 – 9المادة ) 
 يتف ا تخاام نموت  م ييف الأدا  الويين  ف  ةحاى ام الات التالية: 

 ا لا تلمال التر يف.عنا اناها  النترة التجريبية للمويف امةاي 

 .ل أربعة أ هر لم تنادة من  ف  الت ييف السنوح للمويف  

 .ابل اناها  العام الميمدح لت ايا عموة الأدا  السنوية، ولت ايا فالمويف المثا   للعام الميمدح  لتلك السنة 
 

 ( 3 – 9المادة ) 
العموة السنوية الثابتة ه   تة أ هر من ماري   تعتبر أال ماة لت ييف المويف امةايا بعا مر يم  م  ول  علل 

 .التعيال، بما فيها النترة التجريبية
 

 ( 4 – 9المادة ) 
وم ايف الت ييف  ومرؤو ي ،يعتبر رئيس ال سف أو الرئيس المبا ر مسؤول مسؤولية مبا رة عن م ييف مويني       

 . 2 - 8ف  النترات المن وص عليها ف  المادة د
 

 ( 5 – 9المادة ) 
 .يتظلف من هذا الت رير أليخ ر المويف ب ورة من الت رير فور اعتماده وي ق للمويف  

 
 العاشـــــرل ـــالفص

 الترقيات والنقل
 

  ( : 1 – 10المادة ) 
 للتراية ة ل ويينة أعلل متر موفرت في  الشروط الآمية : 

ً
 يكول المويف أهم

  همت وخبرات ووارها.م  ي   لمت لبات الويينة امةاياة من مؤ 

 . ح ول  علل درجة ممتاز ف  اخر م ويف للأدا  الويين 

 .وجود مكال  اور واحتيا  ف  الويينة الأعلل 

  أل يكول اا أم  ر أربع  نوات علل الأال ف  الويينة التي يشدغلها، أو ح دول  علدل مدا يعادلهدا مدن مدؤهمت

 : دالشهادة امةامعية تعادل أربع  نو 
ً
ات خبرة  ، ما لف يتف ا تثناؤه من هذا الشرط ااتضاً  درا ية، فمثم

 لم   ة العمل ب رار من مجلس الإدارة .
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 ( 2 – 10المادة ) 
 ةتا موفرت  روط التراية لويينة أعلل ف  أكثر من مويف يتف التناضل بينهف حسب المعايار التالية : 

 اللنا ة الأعلل، وم اد باجتيازه لاختبار المعرفة الويينية. 

 .اجتيازه الاختبار الإدارح 

 .الأاامية 

 . اجتيازه اختبار اللغة دعنا الويائف المت لبة للغة أجنبية 

 .اجتياز الم ابلة الشخ ية 

 14ام  ول علل م اير ممتاز ف  نموت  م ويف الأدا  دنموت  راف  .  
 

  ( 3 – 10المادة ) 
 .  يأخذ الارجة الأعلل من حيك الرامب ف  المرمبة امةاياة أو ما يوازيهاعنا مراية المويف من مرمبة ة ل مرمبة أخرى فإن           

 

 ( 4 – 10المادة ) 
ل للتراية للمنافسة ف  ام  ول علل المكال الويين  الشاور بتعبجة دنموت  راف   ف المؤهَّ

 
م الموي   وم ايم  15يت اَّ

 .لإدارة الموارد البشرية
 

  ( 5 – 10المادة ) 
  

َّ
ح لمنت ال من مسمر ويين  ف  مرامب معينة ة ل مسمر ويين  اخر ف  مرامب أعلل ومرايةو داخل المويف المرش

 ، ويأخذ مواف ة رئيس ال سف و دارة الموارد 
ً
ننس ال سف الذح ينتمي ةلي  ، يُشترط ل  أل يستلمل  روط التر يح أولا

ح ة ل مسمر اخر    ، ولا يُشترط أخذ مواف ة11البشرية ، ويُستخام لذلك دنموت  راف 
َّ

رئيس ال سف ف  حالة أح يت  للترش

 .بمرمبة أعلل ف  اسف اخر ، ويلن  ف  تلك ا تلمال الشروط وأخذ مواف ة ةدارة الموارد البشرية
 

 

 ( 6 – 10المادة ) 
ف  حالة انت ال المويف من مسمر ويين  ة ل مسمر ويين  اخر فيب ى المويف م ت التجربة للويينة امةاياة  

فع بذلك لإدارة الموارد البشرية لم اة ثمثة أ هر، ولرئيس ال سف امةايا ام ق ف  م ويم  بما يست    ف   هاية هذه النترة والرَّ

 .لامخات المزم
 

 

 ( 7 – 10المادة ) 
 لا يجوز النظر ف  مراية المويف الم ال ة ل الت  يق أو الم اكمة التأديبية ةلا بعا يهور نتيجة ما نسب ةلي   

ً
 . هائيا

 

  ( 8 – 10المادة ) 
يشترط لانت ال مويف من اسف ة ل اسف اخر علل ننس المسمر الويين  أو علل مسمر ويين  اخر تعبجة نموت   

 ، وأخذ مواف ة رؤ ا  الأاسام المعنيال ومارا  الإدارات المعنية و كمال با   الإجرا ات 10ن ل خامة مويف دنموت  راف 

 .وارد البشريةالإدارية مع ةدارة الم
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 ( 9 – 10المادة ) 
 :عنا حاجة أح جهة أخرى مخامات أحا موين  امةمعية دةعارة  فيشترط الت يا بالضوابط التالية 

 مت ام امةهة طالبة الإعارة بخ اب ر مي لإدارة امةمعية. -1

  .م امح امةمعية و ار العمل فيخل بيشترط ل بول الإعارة مواف ة الرئيس المبا ر و دارة امةمعية بما لا ي -2

لا مت مدددل امةمعيدددة أح مبعدددات ماليدددة وملتدددزم امةهدددة الأخدددرى وطالبدددة الإعدددارةو رامدددب المويدددف عدددن فتدددرة الإعدددارة  -3

 المعتماة من ةدارة امةمعية.

 أاص ر ماة يملن ةعارة المويف خملها ه   تة أ هر يملن مماياها لمرة واحاة ف ط. -4

 الشروط الساب ة.يخضع التمايا عنا طلب  مةميع  -5
 

 ( 10 – 10المادة ) 
 للضوابط التالية 

ً
 :يملن لمةلس الإدارة منح المويف مراية ا تثنائية وف ا

 اتا ح ل علل م ييف ممتاز ف  أخر ثمثة م ييمات. -1

 .خلو ملن  من أح ممحظات أو ع وبات -2

 تشليل مةنة ودرا ة ةنجازات ومساهمات المويف -3
 

 ( 11 – 10المادة ) 
 .عمل  اتا ااتضت م   ة العمل تلك ارة امةمعية ن ل المويف من ويينة لأخرى أو ن ل  خار  م ري ق لإد 

 

 ( 12 – 10المادة ) 
لا يجوز ن ل المويف من م ر عمل  الأصل  ة ل مكال اخر ي ت  ي تغيار م ل ةاامت  ةتا  ال من  أل هذا الن ل أل  

 ولف يلن ل   بب مشروع
ً
 جسيما

ً
 .م تضي  طبيعة العمل ي  ق بالعامل ضررا

 

 ( 13 – 10المادة ) 
 ممن ي يمول مع  ف  ماري  الن ل مع نن ات ن ل أمتعاهف ما  

ً
يست ق المويف المن ول نن ات ن ل  ومن يعولهف  رعا

 .لف يلن الن ل بنا  علل روبة العامل
 

 الحادي عشـرل ـــالفص
 العمل التطوعي

  ( 1 – 11المادة ) 
عاول موينال ر ميال لايها، وتشةع علل الت وع يولا  أعمالهاا من المت وعال ف  مننيذ ي ق ل ةمعية أل تستني 

 ة.الأهلي  من نظام امةمعيات         كما ورد ف  المادة د
 ( 2 – 11المادة ) 
 .الت وعية ف  امةمعية الأعمال متوفر ف  المت وع  روط وبنود أليجب  

  ( 3 – 11المادة ) 
 .ر الاجتماعات المت وعال و باا  رأي من حق  ل مت وع حضو  
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 ( 4 – 11المادة ) 
يبذل   يجوز بعا مواف ة الماير التننيذح ل ةمعية ولأ باب وجيهة منح المت وع مكافأة مالية م  وعة علل ما          

 
ً
 و نما مكافأة م  وعة أوولا تعا رامبا

ً
 .أجرا

  ( 5 – 11المادة ) 
 الت وعية ومتضمن المعلومات الأ ا ية عن  ومتضمن كذلك: الأعمالع بتعبجة ا تمارة طلب مشاركة ف  ي وم المت و               

 المهارات التي يجياها 

  خبرات  اب ة ف  العمل الت وع 

 المةالات التي يروب المشاركة فيها 

 اللغات التي يجياها 

 ال من المتاح للمشاركة 

 ( 6 – 11المادة ) 
الت وعية وي اد فيها الأعمال الم لوبة من  وماة  الأعمالم وع  مع طالب المشاركة ف  يتف موايع امنااية عمل  

 .المشاركة وأح بيانات لازمة
  ( 7 – 11المادة ) 
 .يكول مل ما بإباا  أ باب تلك ال رار ألأح امنااية للعمل الت وع  دول  ة ها ي ق ل ةمعية  

 ( 8 – 11المادة ) 
الت وعية، متضمن الوات وامةها الذح اام  ويع ى  الأعمالف   بمشاركت ةفادة  لعلمن حق  ل مت وع ام  ول  

 .ا تمر ف  العمل الت وع  ماة  هر علل الأال ةتاالت وعية  الأعمالوثي ة خبرة ف  
 ( 9 – 11المادة ) 
لتزامام  با ةخملنظاما عن ارمباطات المت وع بويينت  الر مية ووار مسؤولة عن أح  امةمعية وار مسجولة 

 .أو التعاااية الشخ ية الويينية
 

 ــري عشثانل الــــالفص
 البدلات

  ( 1 – 12المادة ) 
بدددالات تع دددى للمويدددف متدددر مدددوفرت فددد  ح ددد   دددروط ام  دددول عليهدددا بتوصدددية مدددن رئددديس ال سدددف  4ي دددر هدددذا النظدددام  

   وهدد  البددالات التاليددة :16بددال دنمددوت  راددف  واعتمداد المدداير التننيددذح و ةدارة المددوارد البشددرية لهددا وفددق نمددوت  صددر  حدداف  أو

 .دبال ن ل ، طبيعة عمل ، ام الات  ، انتااب ، بال عمل مياان  ، بال عمل مو مي  ويأت  من يلها ف  المواد التالية
 ( 2 – 12المادة ) 

 لرامدددب  وتلدددك ةمدددا بشدددكل دائدددف يضدددا  16يدددتف اختيدددار طري دددة صدددر  البدددال فددد  نمدددوت  اعتمددداد البدددال دنمدددوت  رادددف 

، أو حسب الاعتماد لذلك الشهر من رئيس ال سف المبا ر
ً
 .المويف  هريا

 
 
 

 ( 3 – 12المادة ) 
 .% من رامب المويف الأ اس ي يضا  ا ل رامب  حسب تعميا الإدارة10هو مبلغ  بال الن ل : 
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 ( 4 – 12المادة ) 
ب المويف الأ اس ي  هريا بشكل دائف وتلك   ريال يضا  لرام400-200بال طبيعة عمل : هو مبلغ يتراوح بالد  

 .للويائف التي تستاع  تلك
 ( 5 – 12المادة ) 
بال الام الات : ي اد للموينال الذين ي ومول بإجرا  مكالمات العمل من هوامنهف الشخ ية  واً  امةوال أو  

 :الثابت ويُ ر  هذا البال بإحاى الأمور التالية
 للرامب.ريال  م  وعة مضا   150بمبلغ د 

 .بنامورة ا تخرا  ب ااة الام ال المافوع 

 ( 6 – 12المادة ) 
ف بعمل خار  م افظة ال ننذة  : بدل الانتداب 

َّ
وهو مبلغ م  وع يُضرب ف  عاد أيام الانتااب ، ويُع ى لمن يُكل

 :   امةاول التا    ، بالإضافة ة ل م اريف السنر، ويوض9بعا مواف ة رئيس ال سف وماير امةمعية وفق دنموت  راف 
 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

هذا المبلغ يشمل المواصمت والإعا ة  للموينال  ريال 250

والسلن عاا مذاكر السنر أو م اريف 

.
ً
 السنر برا

 لرؤ ا  الأاسام ومارا  الإدارات ريال 350

 للإدارة التننيذية  ريال 450

 ( 7 – 12المادة ) 
المشار ةليها ف  المادة الساب ة من وات مغادرة العامل لم ر عمل  ة ل وات عودم  وفق الماة الم ادة  م سب النن ات 

 .ل  من ابل المنشأة
 ( 8 – 12المادة ) 
 .باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عن  ةلايجوز انتااب المويف لأكثر من مرة خمل الشهر  لا 

 ( 9 – 12المادة ) 
يخل تلك بالتزامات المت وع  ألام ر العمل المنتمي ةلي  ، بشرط   انتااب مت وع لمهمة خار  يجوز ل ةمعية 

 .ة التي يؤديهامللمه ي ر  ل  بال انتااب منا ب ل  و أوالشخ ية الواجبة، ومت مل امةمعية نن ات انتااب   أوالويينية 
 ( 10 – 12المادة ) 
 أادر متدراعتماد رئيس امةمعية ةارار حرمال المويف من بعي البالات كع وبة  ي ق لماير امةمعية بعا                    

  18هددذا ام رمددال كع وبددة نتيجددة مخالنددات يهدددرت مددن المويددف وا ددت ق عليهددا تلددك امةددد ا  وفددق ةجددرا  ج ا دد  دنمددوت  رادددف 

 .دراجع بنا الع وبات 
 ( 11 – 12المادة ) 
 .أصل الرامب الأ اس ي%  من 10ي ر  للمويف بال عمل مياان  يعادل د 

 ( 12 – 12المادة ) 
 .%  من أصل الرامب الأ اس ي15ي ر  للمويف بال عمل مو مي يعادل د 

 



 
 

 (19)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 

 ـــرعش لثل الثاـــــالفص
 ساعات العمل الإضافي

 
 ( 1 – 13المادة ) 
التي لا يملن لا تعتما  اعات العمل الإضاف  ةلا بتعميا مسبق من رئيس ال سف للأعمال المستعةلة أو ال ارئة  

 للمويف
ً
ر رئيس ال سف مسب ا ِّ

 مأجيلها لاوام اليوم التا   ويؤثر مأجيلها بشكل كبار علل  ار العمل ، بشرط أل ي ا 

 .عاد الساعات التي ي تاجها لإنجاز العمل
 

 ( 2 – 13المادة ) 
 ش ي  ا تثنا   يتخذتعتبر  يا ة ام ا من التو ع ف  الساعات الإضافية ه  الأصل و اعات العمل الإضاف   

 .ف  أضيق ام اود ب لب م اود من رئيس ال سف والرفع ة ل الماير التننيذح
 

  ( 3 – 13المادة ) 
 ةليها أجر ن ف  اعة من الرامب الأ اس          

ً
 ي. اعة العمل الإضاف  م سب ب يمة  اعة العمل النعلية للمويف، مضافا

 

  ( 4 – 13المادة ) 
 -ما بال دالساعة الواحاة ك ا أدنىلأدنى والأعلل المعتما لساعات العمل الإضاف  خمل الشهر للمويف متراوح ام ا ا             

 .% من ةجما    اعات العمل الم لوبة من المويف خمل الشهر ك ا أاص ر 25، وما يعادل -ولا يعتما أال من  اعة
 

  ( 5 – 13المادة ) 
 .  مواف ة الماير التننيذح ابل مبا رة المويف لعمل  الإضاف يُشترط لاعتماد  اعات العمل الإضاف 

 

  ( 6 – 13المادة ) 
 مي ق لرئيس ال سف ةل ام المويف بالعمل الإضاف  ةتا مف التنسيق بين  وبال المويف بنترة  افية لا م ل عن ثمثة أيا              

 .ابل موعا العمل الإضاف  الم لوب
 

  ( 7 – 13المادة ) 
حالة تغيب المويف عن ةنجاز العمل الإضاف  المسنا ةلي ، فإل تلك اا يؤثر علل عموة م ويف الأدا  السنوية  ف  

 
ً
 م بولا

ً
 .للمويف ما لف ي ام عذرا

 

 ( 8 – 13المادة ) 
، فلرئيس ال سف    عنا تعثر العمل بسبب تغيب المويف عن العمل الإضاف  الإل ام  المو ل ةلي  ابلها بوات   ا  

 .البشرية امخات المنا ب حسب نظام الع وبات الموجودة ف  هذا النظام أل يوص ي بالع وبة المنا بة لإدارة الموارد
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 ـــرعش الرابــــعل ــــالفص
 الإجـــازات

 

 ( 1 – 14المادة ) 
 :وه  -يأت  من يلها-م نف الإجازات بامةمعية ة ل خمسة أنواع  

 .ا تثنائية –باول رامب  - مرضية -الاض رارية  -اعتيادية 
 

 ( 2 – 14المادة ) 
لا ي ق للمويف امةايا التمتع بإجازم  الاعتيادية أو التي باول رامب ةلا بعا أل يم  ي النترة التجريبية وثمثة أ هرو             

 .من عمل  بامةمعية
 

 ( 3 – 14المادة ) 
واعتمادها    مع أخذ موايع رئيس ال سف12راف موت  طلب ةجازة دنموت  ل   ول علل ةجازة يلتزم المويف بتعبجة ن             

 .لاى ةدارة الموارد البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموينال ف  هذا النظام
 

 ( 4 – 14المادة ) 
 الرامدب دليُ در  لد  بدال ةجدازة يعداعنا اناها  خامة المويف فإن  يست ق التعويي عن الإجازات التي لف يتمتدع يهدا ف

 .بعاد أيام الإجازات، علل أل لا يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصيا ثم   نوات متتالية -باول بالات - لأ اس ي ا
 

 ( 5 – 14المادة ) 
 :يست ق المويف التمتع بإجازة ر مية مافوعة الأجر للأعياد وامحج علل الن و التا         

  : يوم من  هر رمضال المبارك حسب م ويف أم ال رى. لآخراليوم السابق أيام مباأ من  أربعةةجازة عيا الن ر 

  أيام مباأ من اليوم السابق ليوم الواو  بعرفة . أربعة:  الأضحلةجازة امحج وعيا 
 

  ( 6 – 14المادة ) 
  30ةجددددازة  دددنوية مافوعددددة الأجدددر اددددارها د الإجـــازة الاعتياديـــة : 

ً
م   يددددو 21 دددنوات و د 5للمويددددف الدددذح أم دددد ر  يومدددا

 .للمويف الذح خامت  أال من خمس  نوات
 

 ( 7 – 14المادة ) 
  

ً
 .موزع الإجازة الاعتيادية علل فترمال ك ا أعلل خمل السنة لا يتف مجاوزها ةطماا

 

  ( 8 – 14المادة ) 
 .مؤخذ الإجازة الاعتيادية بناً  علل رصيا أيام عمل أمضاها المويف ف  امةمعية 

 

 ( 9 – 14المادة ) 
 .ي ق للمويف مأخار أخذ ةجازم  الاعتيادية ل يادة رصيا ةجازم  للأعوام ال ادمة لا 

 

 ( 10 – 14المادة ) 
يشددددددترط م ددددددايف الإجددددددازة الاعتياديددددددة أو الا ددددددتثنائية لإدارة المددددددوارد البشددددددرية معتمدددددداة مددددددن رئدددددديس ال سددددددف ابددددددل مدددددداري                   

م بعا التمتع بالإجازة الاعتيادية وم سب ف  هذه ام الة وياب ا ت  ااها بأ بوعال علل أال م اير، ولا يُعتا  .بأح طلب ي اَّ
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 ( 11 – 14المادة ) 
يملددن للمويددف أخددذ ةجددازة اضدد رارية عنددا الاحتيددا  لهددا لسددبب طددارث  الوفيددات أو ام ددواد   الإجــازة الاضــطرارية : 

 ين ، ال وجدددددة ، الأبندددددا  ، الإخدددددوة ، الأخدددددوات ، والددددداح ال وجدددددة ون وهدددددا فيمدددددا يتعلدددددق بدددددالمويف أو أحدددددا ارابتددددد  ، وهدددددف : دالوالدددددا

 .ويع ى المويف ةجازة خمسة أيام ف  حالة الوفاة لأحا أاارب  المذ ورين أعمه
 

 ( 12 – 14المادة ) 
 .لا ي ق للمويف الم البة بإجازة اض رارية ف  وار الظرو  ال ارئة الم ادة ف  المادة الساب ة 

 

 ( 13 – 14المادة ) 
 للمويددف ي ددق لدد  الم البددة يهددا مددا لددف ي  ددل للمويددف يددرو  طارئددة مبددرر  

ً
 ملتسددبا

ً
لا تعتبددر الإجددازة الاضدد رارية ح ددا

 .أخذه لها ابل اناها  العام الميمدح
 

  ( 14 – 14المادة ) 
 .الرصيا السنوح للمويف من الإجازة الاض رارية خمسة أيام ف ط 

 

 ( 15 – 14المادة ) 
ائق ر مية لمبررات الغياب أو الإجازات الاض رارية أو المرضية ةتا م  ر عليها فترة أ بوع، وبالتا   لا م بل أح وث 

 .مخ ف مبا رة من الرامب
 

  ( 16 – 14المادة ) 
 :يشترط للإجازة المرضية ةحضار م رير طبي ومكول علل الن و التا   الإجازة المرضية : 

 الأو ل برامب  امل. -1
ً
 الثمثول يوما

 التالية بثمثة أرباع الرامب.الس -2
ً
 تول يوما

 التي مل  تلك باول رامب -3
ً
 الثمثول يوما

 

 ( 17 – 14المادة ) 
 علل  ةتا ةلايبا ر عمل   أللا يسمح للمويف المريي  

ً
ارر المرجع ال ح  المعتما ان   ن  من مرض  وأصبح اادرا

 .لل مخال ة زممئ  ف  العملمبا رة عمل  وأن  لا خ ر علي  من أدا  العمل ولا ضرر من  ع
 

 ( 18 – 14المادة ) 
لا تع ى ةجازة باول رامب ةلا ف  أضيق ام الات عنا نناد رصيا المويف من الإجازة الاعتيادية  إجازة بدون راتب : 

البشرية ،  مع حاجت  الما ة لأخذ الإجازة ، بشرط أخذ مواف ة الرئيس المبا ر وعام ةخملها بالعمل واعتماد ةدارة الموارد

 خمل أ هر وبعا أل يم  ي ماة لا م ل عن  نة علل رأس العمل علل أل لا م يا الإجازة عن ثمثة 
ً
ويعتبر ع ا العمل مواوفا

 مالف يكول هناك امناد خم  تلك بال ةدارة امةمعية والمويف الإجازةماة 
ً
 .اتا زادت عن خمس وعشرين يوما
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 ( 19 – 14المادة ) 
 :وتشمل ما يل  ستننائية :الإجازة الا  

 ة.الارا  ةجازات الاختبارات الارا ية للموينال الاار ال بشرط ةحضار ةفادة بالانتظام ف  أيام الاختبار من جهة 

  مدددن يدددوم زواجددد 
ً
 الإجدددازةيدددتف م دددايف طلدددب  ألعلدددل  أ دددبوع يع دددى  إجدددازة ا دددتثنائية للمويدددف المتدددزو  اعتبدددارا

 .  ال وا بماة لا م ل عن أ بوعال ابل ماري

 ةجددازة خمسددة أيددام  ددوا  متتاليددة أو متنراددة فدد  السددنة ك ددواف  تشددةيعية للمددوينال المتماددزين والمنضددب ال 

 البشرية ورئيس ال سف. المواردمع ةدارة  امةمعية بالتنسيقي وم باعتمادها ماير  لأعمالهف،ف  أدائهف 

  بمولا.ةجازة ثمثة أيام ممنح للمويف عناما يرزد 

  أيام ممنح للمويف المسدلف الدذح يرودب فد  أدا  فريضدة امحدج ةجدازة عيدا الأضدحل المبدارك وتلدك ةجازة  بعة

 لمرة واحاة طوال ماة خامت  وللمنشأة حق منظيف هذه الإجازة بما يضمن حسن  ار العمل يها.
 

  ( 20 –14المادة )
  يت اض ر أل وأ عنها، النزول يجوز  ولا ا ت  ااها،  نة ف  بإجازم  المويف يتمتع أل يجب 

ً
  بالا

ً
 عوضا عن ن ايا

  الإجازات هذه مواعيا  ادم أل لإدارة امةمعية ام ق ف  خامت ، أثنا  عليها ام  ول 
ً
 من هامأو  العمل، لم تضيات وف ا

 .يوم ثمثال عن لا ي ل  ا    بوات بالإجازة لتمتع  الم اد بالميعاد المويف ة عار يجبو  ،اعمله  ار ؤمنم لك  بالتناوب
 

 ـــرعش الخامسل ــــفصال
 اتــــالعقوب

  ( 1 – 15المادة ) 
تعتبر الع وبات حالات ا تثنائية وليست الأصل ف  التعامل مع الموينال، ووجود أح ةجرا  ج ا   أو ةنذارات ف   

 .ملف المويف اا مؤثر علل ح ول  علل مرايات أو عموات أو حواف  ون وها
 

 ( 2 – 15المادة ) 
 ت ف  امةمعية عنا صاور أح مخالنة من المخالنات التالية :منظف الع وبا 

، أو امخرو  أثنا  الاوام باول ا تجذال أو عذر ر مي ، الغياب ، ة ا ة الأدب ،  دالتأخر أو امخرو  ابل اناها  وات العمل

أو ن وها من المخالنات التي ةهاار المال العام ل ةمعية أو السراة ، الت  ار ف  أدا  العمل أو الإخمل بأنظمة امةمعية  

 . 18يست ق المويف الع دوبة عليها ، وم ر  وفدق نموت  ةجرا  ج ائد  دنموت  راف
 

 ( 3 – 15المادة ) 
 :علل الن و التا   -ما لف مت لب المخالنة وار تلك-يعتبر الأصل ف  مار  الع وبات ف  امةمعية  

 ةنذار  نهي.  1

  .23نذار الشنهي علل أال م اير  وفق دنموت  رافدبعا أ بوعال من الإ  إنذار كتاب  :  2

 دبعا أ بوعال من الإنذار اللتاب  علل أال م اير . إنذار كتاب  مع إجراء جزائ  :  3

 ةنذار كتاب  مع ةجرا  ج ا   مغلظ.  4

 ة عار بالن ل.  5
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 ( 4 – 15المادة ) 
 :الإجرا ات امة ائية يتف م اياها بإحاى امخيارات التالية 

 لرامب من يوم ة ل  بعة أيام ك ا أعلل.ام سف من ا 

 . حرمال من : دالعموة السنوية أو عموة الأدا  أو التراية أو بعي ام واف  أو البالات 

 . الإحالة للت  يق دداخل امةمعية أو ل ةهات الأمنية المخت ة 

 . أمر ةي ا  من العمل دب ا أعلل أ بوعال 

 .ة عار بالن ل من امةمعية 
 

 ( 5 – 15المادة ) 
   :ضوابط الع وبات عنا التأخر أو امخرو  ابل اناها  وات العمل أو أثنا  الاوام باول ا تجذال أو عذر ر مي ،  التا            

 بدددداأ حسددددايها مددددن باايددددة واددددت العمددددل ،ي سددددف التددددأخر بعددددا م دددد ي خمسددددة عشددددر داي ددددة مددددن باايددددة العمددددل ي 

 ترة عمل .ويسمح بامخمسة عشر داي ة الأو ل عنا الاخول لكل ف

   حسددف التددأخر فدد  ام ضددور ي سددب مددن باايددة واددت العمددل لنتددرة العمددل، وكددذلك عنددا الان ددرا  ابددل اناهددا

 وات العمل ي سف الوات المتب   ب يمت  دالساعة ب يمة الساعة من الرامب الأ اس ي .
 

 ( 6 – 15المادة ) 
 :ضوابط الع وبات عنا الغياب 

 ن الرامب الأ اس ي.وياب اليوم ي سف ب يمة أجرة اليوم م 

 لشددددهر 
ً
 مت  عدددة خددددمل السددددنة  دددداملة

ً
 أو عشددددرول يومددددا

ً
 مت ددددلة

ً
 فددد  حالددددة ويدددداب المويددددف مخمسددددة عشدددر يومددددا

 في دق لإدارة امةمعيددة ة هدا  خدامات المويدف أو امخددات 
ً
 م بدولا

ً
مدا بعدا م دايف الا دت الة ، دول أل يُبدداح عدذرا

 دانظر نظام ة ها  امخامة .
ً
 ما مراه منا با

 

  ( 7 – 15) المادة 
 :ضوابط العقوبات عند إساءة الأدب 

 عندددددا ثبدددددوت ة دددددا ة المويدددددف الأدب  دددددواً  بألنددددداظ نابيدددددة أو مشددددداجرة أو الضدددددرب باليدددددا أو بدددددأدوات ون وهدددددا

 ددددواً  مددددع الدددد مم  أو الرؤ ددددا  أو المرؤو ددددال أو أحددددا زوار امةمعيددددة، فددددلإدارة امةمعيددددة تشددددليل مةنددددة للت  يددددق فدددد  ممبسددددات 

 ةحاى الإجرا ات التالية أو امةمع بينها أو بعضها : الموضوع وامخات

 . موجي  ةنذار كتاب 

 .خ ف من رامب المويف لذلك الشهر من يوم ة ل  بعة أيام 

 .ف ل من عمل  بامةمعية 

 م ويلددد  ل ةهدددات الأمنيدددة، وي ددداد الإجدددرا  فيمدددا بعدددا بنددداً  علدددل نتيجدددة م  يدددق امةهدددات المخت دددة : ةمدددا ين دددل 

 علل رأس العمل. من امةمعية أو يُعاد
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 ( 8 – 15المادة ) 
 :ضوابط ام سف عنا ةهاار مال امةمعية أو السراة 

عنددا ةهدداار المويددف لمددال امةمعيددة  ددواً  ب ريددق العمددا أو بسددبب الإهمددال أو الممبددالاة أو اددام بسددراة شدد ي  

 تلددك، فإندد  يتخددذ ب  دد  ننددس الإجددرا ات السدداب ة مددن أمددوال امةمعيددة أو ممتلكا هددا أو ا ددتغملها لم ددام   الشخ ددية ون ددو

   من هذا البنا.7-13ف  المادة راف د
 

 ( 9 – 15المادة ) 
 :ضوابط ام سف عنا الت  ار ف  أدا  العمل أو الإخمل بأنظمة امةمعية 

  وتعبجددددددة نمددددددوت  ةجددددددرا  ج ا ددددددد 23لددددددرئيس ال سددددددف ام ددددددق فدددددد  موجيدددددد  ةنددددددذار  ددددددنهي أو كتدددددداب  دنمددددددوت  راددددددف   

 فيددددد  : دندددددوع ال18رادددددف دنمدددددوت  
ً
، موضددددد ا

ً
دددددر فيهدددددا،  ةتا م لدددددب الأمدددددر ةجدددددراً  ج ائيدددددا  ت  دددددار ، النتدددددرة التدددددي ا َّ

 البشرية لإكمال با   الإجرا ات. موصيت  بامة ا  الم لوب  ، وموايع  من ماير امةمعية وتسليمها للموارد

  ددكوى رئدديس ال سددف عددن لمدداير امةمعيددة ام ددق فدد  ابددول أو رفددي أح موصددية ب سددميات ون وهددا م ددام ضددمن 

 مستوى أدا  موين  ضمن الإجرا  امة ا  ، ومؤخذ موصيام  بعال الاعتبار مع امخات الإجرا  المنا ب ف  تلك.
 

  ( 10 – 15المادة ) 
سدددبت ةليددد  أو وجدددود ممبسدددات خاطجدددة ي دددق لددد  معهدددا الدددتظلف 

ُ
 عندددا وجدددود مدددا يبدددرر موادددف المويدددف مدددن أح مخالندددة ن

  ويدددتف امخدددات الإجدددرا  19 ددد  فلددد  ام دددق فددد  رفدددع هدددذا الدددتظلف لدددرئيس امةمعيدددة وفدددق دنمدددوت  رادددف مدددن أح ع وبدددة امخدددذت فددد  ح

 .المنا ب حيال تلك فيما بعا
 

 ( 11 – 15المادة ) 
 فدددد  رفعهددددا عندددد ،  ددددواً  مددددن رئيسدددد  المبا ددددر            

ً
 وجيهددددا

ً
 لا يُضددددار المويددددف بتظلمدددد  مددددن أح ع وبددددة يجددددا لننسدددد  مبددددررا

 .أو أح جهة أخرى أو من ماير امةمعية 
 

 ( 12 – 15المادة ) 
تسددعل امةمعيددة لمسدداعاة المويددف فدد  اجتيدداز ملددك النتددرة التددي ا ددت ق فيهددا أح ع وبددة وتلددك بإع ائدد  فرصددة لت سددال  

 أدائدددد  ومنظيددددف كددددةل  بالكامددددل ةتا ا ددددت اع أل يم دددد ي مدددداة  ددددنة مت ددددلة بددددأدا  متماددددز وكددددةل حسددددن، ويتدددداح لدددد  مددددا لغاددددره

 .مازات وام واف بعا هذه النترة من الم
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 ـــرعش السادسل ـــالفص

 أحكام خاصة بتشغيل النساء
 

  ( 1 – 16المادة ) 
للموينة ام ق فد  ةجدازة أمومدة لمداة الأ دابيع الأربعدة السداب ة علدل التداري  المنتظدر لولاد هدا ، والأ دابيع السدتة التاليدة  

 بيددددة المعتمددداة لدددداى امةمعيدددة أو بشددددهادة طبيدددة م ددددااة مدددن جهددددة للوضدددع وي دددداد التددداري  المددددرطح للدددولادة بوا دددد ة امةهدددة ال

 .  ية حكومية ولا م بل  هادات أطبا  خارجيال ، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خمل الأ ابيع الستة التالية لولاد ها
 

  ( 2 – 16المادة ) 
 :يكول الأجر الذح يافع للموينات أثنا  ويايهن بإجازة الوضع  الآت  
    الموينة التي أمضت أال من  نة ف  خامة امةمعية لها ام ق ف  ةجازة وضع باول أجر. د أ  

 .وينة التي أمضت  نة فأكثر ف  خامة امةمعية لها ام ق ف  ةجازة وضع بن ف الأجرالمدب   

 .ع بأجر  امللها ام ق ف  ةجازة وض امةمعية   الموينة التي أمضت ثم   نوات فأكثر يوم با  الإجازة ف  خامة  د

المويندددة التدددي ا دددتنادت مدددن ةجدددازة وضدددع أجدددر  امدددل لا ي دددق لهدددا الم البدددة بدددأجر الإجدددازة السدددنوية العاديدددة عدددن نندددس السدددنة،  و

 ويافع لها ن ف أجر الإجازة السنوية ةتا  انت اا ا تنادت ف  ملك السنة من ةجازة وضع بن ف الأجر.  
 

 ( 3 – 16المادة ) 
لإجددرا  الن ددم ال بددي الدداورح عليهددا وم ريددر العددم   امةمعيددةالأو ددل ل  مددل أل مبددادر بإخ ددار  علددل الموينددة فدد  الشددهور  

 .المزم وم ايا التاري  المرطح للولادة
 

 ( 4 – 16المادة ) 
 .ف  م ايا فترة الإرضاع روبة ويرو  الموينة ما أملن تلك ، وعلل الموينة الت يا بامةاول المنظف لذلك امةمعيةمراع         

 

  ( 5 – 16المادة ) 
تعا امةمعية أماكن لراحة الموينات بمع ل عن الرجال وعلل الموينات ضرورة الاحتشام ف  الملبس والمظهر والت يا  

 . بالعادات والت اليا لمرعية ف  البمد
 

 ( 6 – 16المادة ) 
 .ما يتبع  من مرافق ووارها  لا يجوز ف  حال من الأحوال اختمط النسا  بالرجال ف  أماكن العمل والبرامج 

 
 
 
 

 
 



 
 

 (26)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 
 
 
 
 
 

 ـــرعش ابعــالسل ـــالفص
 إنهــاء الخـدمـة

 

  ( 1  – 17المادة ) 
 :منتهي خامة المويف بإحاى الأ باب التالية 

 .ا ت الة المويف 

 .اناها  الع ا 

 من نظام العمل80   و د75ف خ الع ا لاحا الأ باب الواردة ف  المادمال د   

  من نظام العمل 81العمل ف  ام الات الواردة ف  المادة دمرك المويف   

 : الن ل من العمل، لأحا الأ باب التالية 

 دانظر المادة  -
ً
  .6-14اناها  مهلة الغياب المرض ي لعة  ون وه يعي   عن ا تمرار العمل ةتا أثبت تلك طبيا

 الأدا  الويين  المتان . -

 الن ل التأديبي. -

 غنا  عنها أو مأجار خاماها، ما لف يتف ن ل المويف ة ل مسمر ويين  اخر.ةلغا  الويينة عنا الا ت 

 ةتا ألغددت السددل ات ام كوميددة المخت ددة رخ ددة عمددل أو ةاامددة المويددف واددر السددعودح أو اددررت عددام مجايدداها 

 أو ةبعاده عن البمد

 الع ددا الم دداد  بلدو  المويددف  ددن السدتال بالنسددبة للمددوينال وخمددس وخمسدول  ددنة للموينددات مددالف ممتدا مدداة

 الماة ة ل ما ورا  هذه السن
 

  ( 2  – 17المادة ) 
 في  أ باب روبت  20عنا روبة المويف ف  الا ت الة من عمل  في رر نم الا ت الة وفق دنموت  راف  

ً
  موض ا

اير امةمعية ف  مرك العمل وموصيام  ةل  ال لاي  موصيات، وي امها لرئيس  المبا ر لي وم برفعها مشنوعة بتوصيام  لم

 ف.وتع ى صور ها لرئيس ال س
 

 ( 3  – 17المادة ) 
من ماري  م ايف الا ت الة ؛ لإكمال با   ةجرا ات ة ها  امخامة ،  يوم60يستمر المويف علل رأس العمل لماة  

 و خم  طرف  ، وتسليف ما لاي  من عها وأعمال لمن يخلن  ف  الويينة و  ها  با   الإجرا ات الإدارية.
 

  ( 4  – 17المادة ) 
 مت لة أو الستال يوم التي تف  حالة تغيب المويف خمل  

ً
سبق ماري  م ايف الا ت الة لماة خمسة عشر يوما

 خمل السنة ام الية، في بق ف  ح   ةجرا ات الن ل التأديبي،
ً
 مت  عة أو ما يُلمل وياب عشرين يوما

ً
 عشرول يوما

 الماة فيُ رم من بعي ممازات ة ها  امخامة الموضوعة للمست يلال حسب النظام. و تا  انت أيام الغياب أال من هذه

  ( 5  – 17المادة ) 
 الا دددددت الة الدددددذح يع دددددب م دددددايمها فدددددلإدارة امةمعيدددددة ام ددددددقفتدددددرة فددددد  حالدددددة روبدددددة المويدددددف كددددد ب الا دددددت الة خدددددمل  

 ف  ابول أو رفي تلك.
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 ( 6  – 17المادة ) 
 إصددددابت  بغيبوبددددة -ي أو حدددداد  مددددرورح لنتددددرة طويلددددة مددددع ةحضددددار مددددا يثبددددت تلددددك عنددددا ودددددياب المويددددف لظدددددر  مَرَضدددد  

بع ف  ح   الإجرا ات النظامية التالية -مستايمة أو  لل ون وها لا  مح الله
َّ
 :فيُت

 

 الإجراء عن كل شهر ىــــــــــــــإل نـــــــــم

 ملي ر  للمويف رامب  ا يوم  90أ هر د 3 هاية  أول يوم بعا الإصابة

 ي ر  للمويف ن ف رامب يوم  180أ هر د 6 هاية  يوم  90أ هر د 3بعا 

 ي ر  للمويف ربع رامب يوم  270أ هر د 9 هاية  يوم  180أ هر د 6بعا 

 لا ي ر  للمويف رامب يوم  360 هر د 12 هاية  يوم  270أ هر د 9بعا 

 ة ها  خامة المويف --- يوم  360 هر د 12بعا 
 

  ( 7  – 17المادة ) 
يتف ةخم  طر  المويف بتسليف ما لاي  من عها مالية أو عينية أو ب ااة عضوية أو مست  ات مالية أو مهام  

  وتسليم  لشؤول الموينال لإكمال با   22ويينية ، ويتف موثيق تلك بتعبجة المويف للنموت  المعا لذلك دنموت  راف 

 الترميبات مع توح العماة.
 

 ( 8  – 17المادة ) 
ف  حالة طلب المويف لم ت الة بعا ةع ائ  لاورة ماريبية علل حساب امةمعية فمبا من ا تثمارها ف  مجال  

العمل بامةمعية لنترة لا م ل عن ثمثة أ هر ابل الا ت الة، أو يُل م المويف بافع ايمة ا تراك  فيها عنا ا ت الت  ابل 

 اناها  هذه الماة.
 

 ( 9  – 17المادة ) 
ي دق ل ةنددة الويدائف التوصددية بالن دل التددأديبي مدن الويينددة متدر ارمددأت تلدك لمددن ملدرر ويابدد  خدمل السددنة بخمسددة  

 مت  عددددة
ً
 مت ددددلة أو عشددددرول يومددددا

ً
 ، أو عنددددا ة ددددا ة الأدب مددددع أحددددا الدددد مم  أو الرؤ ددددا  أو المرؤو ددددال أو الدددد وار ، عشددددر يومددددا

امةمعيددددة ، أو الت  ددددار فدددد  أدا  العمددددل المو ددددل ةليدددد ، أو الإ ددددا ة ة ددددل  ددددمعة أو ةهدددداار المددددال ، أو السددددراة ، أو التمعددددب بأنظمددددة 

 ف  ح  .
ً
 امةمعية وتع يل م ام ها ، ولرئيس امةمعية ام ق ف  اعتماد ف ل  أو امخات ما يراه منا با

 

 ( 10  – 17المادة ) 
  وي ق ل  الا تمرار 24  راف عنا ا تغنا  امةمعية عن خامات المويف فإن  يُع ى ة عار كتاب  بالإاالة دنموت 

 بالا تمم.م ر العمل ويؤخذ موايع   الإ عارعلل رأس العمل لماة  هر مافوع الأجر من ماري  هذا الإ عار ويجب تسليم  
 

  ( 11  – 17المادة ) 
 .  الماول ف  ملن علل عنوان بخ اب م ةل الإ عاراللتاب  أو رفي التوايع ير ل ةلي   الإ عارةتا امتنع المويف ا تمم    

 

  ( : 12  – 17المادة ) 
تعاد للعامل حال ة ها  أو اناها  خامت  وبنا  علل طلب  وثائ   امخاصة المودعة بملف خامت ، كما تع   المنشأة  

   من نظام العمل وتلك دول أح م ابل.64للعامل  هادة امخامة المن وص عليها ف  المادة د
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 عشر : الثامـنالفصل 

 ة والسلامة والرعاية الطبيةالوقاي
 

 تلتزم الجمعية بما يلي :

  ( : 1  – 18المادة ) 
 م ماية منسوب  امةمعية من الأخ ار والأمراض الناجمة عن العمل متخذ امةمعية التاابار التالية 

ً
 : عيا
  وو ائل الوااية منها، والتعليمات المزم امباعها -وجات ةل –ف  مكال ياهر عن مخاطر العمل. 

 .م ظر امةمعية التاخال ف  جميع مراف ها وكذلك ف  جميع البرامج والمنا بات التي م يمها 

 .مأمال أجه ة لإطنا  ام ريق و عااد منافذ للنجاة ف  حالات ال وارث 

 ةب ا  أماكن العمل ف  حالة نظافة مامة مع موفار الم هرات 

 موفار المياه ال ام ة للشرب والاوتسال 

 ياه بالمستوى ال ح  الم لوبموفار دورات الم 

 ماريب الموينال علل ا تخاام و ائل السممة وأدوات الوااية التي مؤمنها امةمعية 

  ( : 2  – 18المادة ) 
 يختم بالآت و تعال امةمعية ف   ل مواع من موااع العمل مسؤ  

ً
 :لا

 دأ    منمية الوع  الواا   لاى الموينال .  

 ض التأكا من  ممة الأجه ة وحسن ا تعمال و ائل الوااية والسممة .دب   التنتيش الاورح بغر     

 د    معاينة ام واد  وت ةيلها و عااد م ارير عنها متضمن الو ائل والاحتياطات اللنيلة بتمف  ملرارها .                    

 .دد   مراابة مننيذ اواعا الوااية والسممة                    

  ( : 3  – 18المادة ) 
 خ انددة للإ ددعافات ال بيددة م تددوح علددل كميددات  افيددة  

ً
مددؤمن امةمعيددة فدد   ددل مكددال يعمددل فيدد  أاددل مددن خمسددال عددامم

  مدددن نظدددام العمدددل ، ويعهدددا ة دددل عامدددل مدددارب أو أكثدددر  142مدددن الأدويدددة و الأرب دددة والم هدددرات ووادددر تلدددك ممدددا أ دددارت لددد  المدددادة د 

 . ابالبإجرا  الإ عافات المزمة للعمال الم
  ( : 4  – 18المادة ) 
تعمدددل امةمعيدددة علدددل م سدددال الرعايدددة التددد ية لمنسدددوبيها ومدددافع عدددنهف ايمدددة الا دددتراك فددد  أحدددا جهدددات التدددأمال ال بدددي  

 .ب سب الارجة التي م رها امةمعية لكل فجة ويينية
  ( : 5  – 18المادة ) 
س  المبا ر أو الإدارة فور ا ت اعت  ول  مراجعة علل المويف الذح ي اب بإصابة عمل أو بمرض مهني أل يبلغ رئي 

 .ال بيب مبا رة متر ا تاعت حالت  تلك
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 ــــرعش التاســـعل ـــــالفص
 الواجبات والمحظورات

 

 ( 1  – 19المادة ) 
 .اماهف أو دينهفمعاملة موينيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهف وم ام هف والامتناع عن  ل اول أو فعل يمس كر              

  ( 2  – 19المادة ) 
 .أل تع   الموينال الوات المزم لممار ة ح واهف المن وص عليها ف  هذه المئ ة دول المساس بالأجر 

  ( 3  – 19المادة ) 
أل تسهل لموين  امةهات المخت ة  ل مهمة متعلق بالتنتيش أو المراابة والإ را  علل حسن م بيق أحكام نظام  

 العمل 
ً
واللوائح وال رارات ال ادرة بم تضاه، وأل تع   للسل ات المخت ة جميع المعلومات المزمة التي م لب منها م  ي ا

 .لهذا الغرض
  ( 4  – 19المادة ) 

 .أل مافع للمويف أجرم  ف  ال مال والمكال اللذين ي ادهما الع ا أو العر  مع مراعاة ما م   ي ب  الأنظمة امخاصة بذلك 
  ( 5  – 19ة ) الماد

ةتا حضر المويف لم اولة عمل  ف  النترة اليومية التي يل م  يها ع ا العمل أو أعلن ان  مستعا لم اولة عمل  ف  هذه  

 .النترة ولف يمنع  عن العمل ةلا  بب راجع ة ل ةدارة امةمعية  ال ل  ام ق ف  أجر الماة التي لا يؤدح فيها العمل
 ( 6  – 19المادة ) 
 أو نظاما ة ل علل  

ً
امةمعية أو أح شخم ل   ل ة علل العمال تشايا المراابة بعام دخول أية مادة م ظورة  رعا

أماكن العمل، فمن وجات لاي  م بق ب    بالإضافة ة ل الع وبات الشرعية امة ا ات الإدارية الرادعة المن وص عليها ف  

 .جاول المخالنات وامة ا ات
  ( 7  – 19المادة ) 
 .ممنح للمت وعال التسهيمت المزمة لأدا  المهام المو لة ةليهف ، وموفر لهف الاعف المزم أل 

 

 واجبات الموظ ين والمتطوعين:

  ( 8  – 19المادة ) 
الت يدددا بالتعليمدددات والأوامدددر المتعل دددة بالعمدددل مدددا لدددف يلدددن فيهدددا مدددا يخدددالف ن دددوص ع دددا العمدددل أو النظدددام العدددام أو  

 .ا يعرض ل خ رالآداب العامة أو م
  ( 9  – 19المادة ) 
 .الم افظة علل مواعيا العمل 

  ( 10  – 19المادة ) 
 .ةنجاز عمل  علل الوج  الم لوب م ت ة را  الرئيس المبا ر ووفق موجيهام  
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  ( 11  – 19المادة ) 
 .امةمعيةالعناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة م ت م رف  والم افظة عليها وعلل ممتلكات  

  ( : 12  – 19المادة ) 
الالتزام ب سن السارة والسلوك والعمل عل  يادة روح التعاول بين  وبال زممئ  وطاعة رؤ ائ  وام رص علل  

 .ستنياين من امةمعية ف  ن اد اخت اص  وف  حاود النظامةرضا  الم
  ( : 13  – 19المادة ) 
 .خ ار التي  هاد  ممة مكال العمل أو الموينال في م ايف  ل عول أو مساعاة ف  ام الات ال ارئة أو الأ  

  ( : 14  – 19المادة ) 
 .الم افظة علل الأ رار المهنية ل ةمعية أو أية أ رار م ل ة ل علم  بسبب أعمال ويينت  

  ( : 15  – 19المادة ) 
 .أو لغاره علل حساب م   ة امةمعيةالامتناع عن ا تغمل عمل  بامةمعية بغرض م  يق ربح أو مننعة شخ ية ل            

  ( : 16  – 19المادة ) 
 .ة عار امةمعية بكل تغيار ي رأ علل حالت  الاجتماعية أو م ل ةاامت  خمل أ بوع علل الأكثر من ماري  حاو  التغيار         

  ( : 17  – 19المادة ) 
 .الت يا بالتعليمات والأنظمة والعادات والت اليا المرعية ف  البمد 

  ( : 18  – 19المادة ) 
 .عام ا تعمال أدوات المنشأة ومعاا ها ف  الأوراض امخاصة 

  ( : 19  – 19المادة ) 
 .الامتناع عن تشغيل أشخاص وار م ياين ف  كةمت الموينال أو المت وعال 

  ( : 20  – 19المادة ) 
 .ي ظر علل الموينال طلب ام  ول علل المساعاات التي م ام للمستنياين بأح صنة  انت 

 

 العشـــرون ل ـــــالفص
 التظلـــم

 

  ( : 1  – 20المادة ) 
مددع عددام الإخدددمل ب ددق المويددف فددد  الالتجددا  ة دددل امةهددات الإداريددة أو ال ضدددائية المخت ددة ي ددق لددد  أل يددتظلف ة دددل ةدارة  

 خددمل ثمثددة أيددام مددن مدداري  العلددف بالت ددر  امةمعيددة ددر  أو ةجددرا  يتخددذ فدد  ح دد  وي ددام الددتظلف ة ددل ةدارة امةمعيددة مددن أح م

 .أو الإجرا  المتظلف من  ولا يضار المويف من م ايف مظلم 
  ( : 2  – 20المادة ) 
 .لفيخ ر المويف بنتيجة البت ف  مظلم  ف  ميعاد لا يتجاوز ثمثة أيام من ماري  م ايم  التظ 
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   الحادي والعشـــرون ل ــــالفص
 (1)النماذج المستخدمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
(1)

قم.النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدو   ر نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ

 الت ايك ا ددف الدندمدوت  راف النموت 

  اعتماد فتح ويينة    1د 

  اعتماد موييف مويف    2د 

  ةعمل عن ويينة  اورة    3د 

  ا تمارة البيانات الشخ ية    4د 

  السارة الذامية    5د 

  كشف الم ابلة الشخ ية    6د 

  ع ا عمل    7د 

  وام مويفتعايل د    8د 

  اندتدااب    9د 

  ةعارة أو ن ل خامة مويف    10د 

  تعايل مسمر ويين     11د 

  طلب ةجازة    12د 

  ا تجذال مويف    13د 

  ا تمارة م ويف الأدا  الويين     14د 

  مدراديدة    15د 

  اعتماد حاف  أو بال    16د 

  موكيل ا تمم مكافأة / مست  ات مالية    17د 

  ةجرا  ج ا      18د 

  مدظددلددف    19د 

  ا دتد دالدة    20د 

  ة ها  خامة مويف    21د 

  ةخم  طر     22د 

  ةنذار كتاب  دلنت نظر     23د 

  ة عار بالإاالة    24د 

  مسا لة    25د 

  تعريف د هادة خبرة     26د 

  ةلغا  ويينة    27د 

  منويي صمحيات    28د 
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 يفةطلب اعتماد وظ  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله                  المكرم مدير الجمعية

 وبعا..    ..السمم عليلف ورحمة الله وبر ام 

حيك مجاول برف   الوصف الويين  لها ، و  دعارنا بالمواف دة عندا صداورها    ............................................... / امل التلرم بالرفع لاعتماد فتح ويينة

 علل أل مكول أواات العمل ف  النترة :

         ال باحية ف ط         المسائية ف ط         للنترمال ال باحية والمسائية بنظام الساعات 

 للأ باب الآمية : 
ً
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… نظرا

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………… 

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

  .................................................................................... التـوقـيــــــع : 

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله           سعادة رئيس الجمعية  

 وبعا..    السمم عليلف ورحمة الله وبر ام ..

وحيدددددددددك ممدددددددددت مراجعدددددددددة ال لدددددددددب الم دددددددددام مدددددددددع خ دددددددددة    ..................................... / تح ويينةفإ ارة لل لب الم ام بعالية حول طلب اعتماد ف

 التوييف فننياكف بأل :

  .فتح الويينة يتم  ر مع خ ة التوييف ولا مانع لاينا من المواف ة علل ال لب 

 لد 
ً
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………:  اعتذارنا عن المواف ة علل ال لب نظرا

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………… 

 للإحاطة والتوجي  ،،،

  .............................................................................................. مدير الجمعية : 

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

 هـ14الــتــاريـــخ :         /      /      
 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعا..    ورحمة الله وبر ام .. السمم عليلف

 .لا مانع من اعتماد الويينة حسب الموضح بعالية 

 تعتما الويينة مع ممحظة  : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

 اعتذارنا عن اعتماد الويينة بسبب : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 رئيس الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  ..................................................................................................................... التوقيع :
 هـ14التاريخ :         /       /       

 
 

 

 صورة للـمـالـيــة. -

 صورة لرئيس الإدارة/القسم المعني. -

 



 
 

 (33)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 

 فاعتماد توظيف موظ  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 
 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمن الوظائف   ....................................................... على وظيفة /   ...................................................................... فآمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ / 
 هـ.14    الموافق      /      /   .....................المعتمدة بالجمعية ، وذلك اعتباراً من يوم 

 بنظام الساعات دوامين صباحي ومسائي      مسائي فقط      صباحي فقط       على أن تكون فترات العمل :   
  / أخــرى ...............................................................................................................................................................................................................................................................................  

 ريال ( 500ريال  400ريال 300ريال   200نقل : )  ريال (400ريال  300ريال  200طبيعة عمل )   البدلات المطلوبة :
   تخصص  اتصا (  : لات 100    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................. حيثيات صرف البدل / 

 لجنة الوظائف                                   

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

  .......................................................................................... الـتـاريـخ : 
  .......................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 
 

 مدير الجمعية

 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية
  ......................................................................................................................................................................................................................... نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 
   ....................................................................................................... والدرجة  ............................................................. ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعالية على المرتبة

 
 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  
 حفظه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :
 والدرجة  ................................................... لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعالية على المرتبة .......................................................................................................   

 هـ 14الموافق    /    /     .......................... وذلك اعتباراً من يوم 
  ...................................................................................................................................................................................................................... ريال ، كتابة /   .......................... براتب أساسي 

 : مع اعتماد البدلات التالية 
   بدل .....................    ....................................................................           بدل .......................    ...............................................................................................................................   
   بدل .....................    ....................................................................           بدل .......................    ...............................................................................................................................   
  / ملحوظات ..........................................................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية
  ................................................................................................................................... الاسـم :
  ................................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 

 

 

 

 

 

 

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -

 
 



 
 

 (34)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 
 
 
 
 
 
 
 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ضحاً فيه الهاعف الشخص  ووسيل  الاعصا   على الراغبين العقدم للوظيف  عقديم الملف الوظيف  مو
 على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد ادلكعرون   

 ... اسم الوظيف 

 ... جه  ادشراف

 المؤهلات والخبرات المبلوب 
 ... 

 ... 

 ... 

 ملاحظات
(     الوظيف  عدرجي  من المرعب  )       ( إلى المرعب  )    

 وفقاً للمؤهلات والخبرات.

 ... ساعات العم 

 ... معبلبات اللغ 

 

 معبلبات أخرى
 ... 

 ... 

 ... 



 
 

 (35)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استمارة البيانات الشخصية  (4) رقم نموذج
 

 استمارة البيانات الشخصية

 البيانات الشخصية :
  ........................................................ الجنسية :   ........................................................................ الاسم الرباعي : 

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

  ....................................................................................... تاريخها :   ................................................... مصدرها : 
  ..................................................................... مكان الميلاد :   ..................................................... تاريخ الميلاد : 

  ..................................................................تخصص : ال  ........................................................ المؤهل الدراسي : 

 العـنـــوان :
  ..................................................................................................................................................... المدينة والحي : 

  .............................................................................. بجوار :   .................................................................... شارع : 
  ..................................................... نداء/جوال :   ...................................... فاكس :  ................................. هاتف : 

  ........................................................................... حي :   .................................................... أقرب مسجد للسكن : 
  ................................................................................................................................................................. عنوانه : 

 )     ( أعزب )     ( متزوج الحالة الاجتماعية : 
 )     ( إناث )     ( ذكور عدد الأبناء : 
 جهات العمل السابقة :

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :
 .....................................................................................       ......................................................................................  

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

 

  ............................................. تاريخ الالتحاق بالوظيفة :       .............................................. المسمى الوظيفي بالجمعية : 

  .................................................................................... الاسـم : 
  .................................................................................. التوقيع : 
  .................................................................................. التاريخ : 

 



 
 

 (36)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية
 

 البيانات الشخصي  :

 .................................الجنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الاسم/ 
 ...................................................................مكان الميلاد/  .................................................................تاريخ الميلاد/ 

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

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

 الدورات ادداري  الحاص  عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآل  :

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 جهات العم  السابق  : 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 اللغات
...................................................................................... 

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

 التاريخ   التوقيع 
......................................          ...................................... 

 
 
 



 
 

 (37)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 بيانات الموظف :

  ................................. ة : الجنسي  ........................................................................... الاسم الرباعي : 

  ..................................................... القسم :   ................................ المسمى الوظيفي المتقدم عليه : 

  .................................................... التخصص :   ................................................ المؤهل الدراسي : 

 20 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 درجة

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

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

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

 5 أبرز الإنجازات والنجاحات :
 درجات

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

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

 10 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها :
 درجات

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

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

o  ..........................................................................................................................  ة لمد ...................................  

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

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

 

 5 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه :
 درجات

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

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

 5 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة :
 درجات

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

 10 ماذا تعرف عن الجمعية:
 درجات

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 (38)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )
 

 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك :
5  

 درجات

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

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

 2 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا :
 درجتان

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

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

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

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

 4 قدرات ومواهب تتميز بها :
 درجات

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

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

 4 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك :
 درجات

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

 

 4 تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية : أمور
 درجات

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

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

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

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

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

 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية :
4 

 درجات

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

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

 ( درجة           إجمالي الدرجات الحاصل عليها )

 لمقابلة :النتيجة النهائية ل
    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 هـ14الـتـاريــخ :        /        /       



 
 

 (39)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

 [1]المائدة :   يَا أيَُّهَا الَّذِينَ آمَنوُا أوَفوُا باِلعقُوُدِ  قال تعالى : 

 عقد عمل

 

 : الله وموفي   الامناد بال  ل من مف بعول    م 20 …/ ……/ ….. :………… ف  يوم

 فاكس راف……… مرخيم وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية راف……….…………………………… أولا ً: جمعية

 ويمثلها ف  التوايع علل هذا الع ا الأ تات………………..…………………… بريا اللرمون ……………………………………

   بال ر  الأول      ةليها فيما بعا ب نت  رئيس مجلس الإدارة   ويشار ………………………………

 : السيا
ً
 ……………………………………   عودح امةنسية ي مل هوية راف…………………………………………… ثانيا

 ( ……………………………………………) البريا الإللترون ……….……….………………………..………عنوان  ماينة

 ال ر  الثان      ويشار ةلي  فيما بعا    

 ممهيا :

ف  مجال امخامة الاجتماعية و م اجت  مخامات ال ر  الثان  الذح أباى روبت  ف  العمل لاى ال ر   حيك أل ال ر  الأول يعمل

 الأول ، ف ا امنق ال رفال وهما ف   امل أهلياهما المعتبرة  رعا ونظام لإبرام هذا الع ا علل ما يل  : 

 : موضوع ع ا العمل :
ً
 أولا

وتلك ف   …………………………   ر  الأول وم ت ة راف  و دارم  ف  ويينةامنق ال رفال بأل يعمل ال ر  الثان  لاى ال .1

   م 20 …/ ……/ ….. م  ومنتهي بتاري  20 …/ ……/ ….. ماة هذا الع ا  نة واحاة ميمدية مباأ من ماري   ……………ماينة

 ما لف يتف مجاياه لماة أخرى بامناد ملتوب.

 ن ماري  مبا رم  للعمل.  ما مباأ م90يخضع ال ر  الثان  لنترة مجرب  لماة د .2

 

 :  اعات العمل والإجازات والراحة :
ً
 ثانيا

 .أيام ف  الأ بوع 7الواحا بوااع   اعات ف  اليوم 8ماة العمل  .1

 .يوم امةمعة هو يوم الراحة الأ بوعية لل ر  الثان  بأجر  امل .2

متع ال ر  الثان  بإجازم  ف   ن  ا ت  ااها ، يوما بأجر  امل علل أل يت 21يست ق ال ر  الثان  عن  ل عام ةجازة  نوية لماة  .3

 .ولل ر  الأول أل ي اد مواعيا هذه الإجازات وف ا لم تضيات العمل

لل ر  الثان  بمواف ة ال ر  الأول أل يؤجل ةجازم  السنوية أو أياما منها ا ل السنة التالية، ولل ر  الأول حق مأجيل ةجازة   .4

  يوما فإتا ااتضت يرو  العمل ا تمرار 90ااها ةتا ااتضت يرو  العمل لماة لا م يا عندال ر  الثان  بعا  هاية  نة ا ت  

 .ة التالية لسنة ا ت  اد الإجازةالتأجيل وجب ام  ول علل مواف ة ال ر  الثان  كتابة ، علل ةلا يتعاى التأجيل  هاية السن

  أيام ويوم واحا لليوم الوط ي 5أيام ، وعيا الأضحل لماة د  5لل ر  الثان  ام ق ف  ةجازة  بأجر  امل ف  عيا الن ر لماة د .5

 .للممللة العربية السعودية

لل ر  الثان  ف  حال ثبوت مرض  ام ق ف  ةجازة مرضية بأجر  امل عن الثمثال يوما الأو ل وبثمثة أرباع الأجر عن الستال يوما  .6

الواحاة  وا  أ انت هذه الإجازات مت لة أم مت  عة. وي  ا  التالية، ودول أجر للثمثال يوما التي مل  تلك خمل السنة

 .بالسنة الواحاة : السنة التي مباأ من ماري  أول ةجازة  مرضية

لل ر  الثان  ام ق ف  ةجازة بأجر  امل لماة ثمثة أيام ف  حالة ولادة مولود ل  وخمسة أيام ف  حالة زواج  أو ف  حالة وفاة زوج   .7

 .وع  و لا اار الله و ، كما ي ق لل ر  الأول أل ي لب الوثائق المؤياة ل  الات المشار ةليهاأو أحا أصول  أو فر 

 



 
 

 (40)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 

 : التزامات ال ر  الأول  
ً
 ثالثا

  هريا م ااره .1
ً
 .عودحريال   ............................................. ف ط( ريال...................... ) يافع ال ر  الأول لل ر  الثان  أجرا

 ووار تلك   –انت ال  –ف  حالة وجود بالات د لن 

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

 يخضددددع الأجددددر المددددافوع لل ددددر  الثددددان  لكافددددة امخ ددددومات التددددي منرضددددها الأنظمددددة فدددد  الممللددددة العربيددددة السددددعودية الم ب ددددة حاليددددا أو التددددي .3

 اا منرضها الاولة مست بم ويتف دفع الأجر لل ر  الثان  و ل مبلغ مست ق ل  بالريال السعودح عن طريق البنوك المعتماة.

ر  الثان  ضمن المشدتركال لداى المؤ سدة العامدة للتأميندات الاجتماعيدة، وي دع علدل عدامق ال در  الأول يلتزم ال ر  الأول بت ةيل ال  .4

 لأنظمة ال ر  الثان .
ً
  ااد الا ترا ات ف  حينها بعا حسف النسبة الم ادة علل ال ر  الثان  من الا ترا ات من أجره طب ا

 ف ا لنظام التامال ال ح  التعاون .يلتزم ال ر  الأول بالتامال ال ح  علل ال ر  الثان  و  .5
 

 : التزامات ال ر  الثان  :
ً
 رابعا

أل ينج  العمل المو ل ةلي  وف ا لأصدول المهندة ووفدق تعليمدات ال در  الأول، ةتا لدف يلدن فد  هدذه التعليمدات مدا يخدالف الع دا أو النظدام  .1

 أو الآداب العامة ولف يلن ف  مننيذها ما يعرض  ل خ ر.

ة  افية بالأدوات والمهمات المسناة ةليد  وامخامدات المملوكدة لل در  الأول الموضدوعة م دت م درف  أو التدي مكدول فد  عهامد  أل يعت ي عناي .2

 وأل يعيا ا ل ال ر  الأول المواد وار المساهللة. 

 .أل يلتزم حسن السلوك والأخمد أثنا  العمل .3

 ف .4
ً
 ةضافيا

ً
 .  حالات الأخ ار التي  هاد  ممة مكال العمل أو الأشخاص العاملال في أل ي ام  ل عول ومساعاة دول أل يشترط لذلك أجرا

 .، للت  ق من خلوه من الأمراض المهنية أو الساريةةثنا هأل يخضع للن وص ال بية التي يروب ف  ةجرائها علي  ابل الالت اد بالعمل أو  .5

ةفشدددائها الإضدددرار بم ددد  ة ال دددر  الأول. ويعتبدددر موايعددد  علدددل هدددذا الع دددا  أل ي ندددظ الأ دددرار والمعلومدددات المهنيدددة المتعل دددة بالعمدددل والتدددي مدددن  دددأل .6

 من  بأل لا ي وم بعا اناها  الع ا بإفشا  أ رار ال ر  الأول لماة 
ً
 . نوات من ماري  اناها  العماة بال ال رفال داخل وخار  الممللة 3ةارارا

عددددادات والآداب المرعيدددة فدددد  الممللددددة العربيدددة السددددعودية وكدددذلك بال واعددددا واللددددوائح يلتدددزم ال ددددر  الثدددان  فدددد  جميدددع الأواددددات بالأنظمددددة والأعدددرا  وال .7

 .والتعليمات المن وص عليها ف  أنظمة ال ر  الأول ويت مل  افة الغرامات المالية النامجة عن مخالنت  لتلك الأنظمة

 أي التزامات أخرى على عاتق الطرف الثان 
....................................................................................................................................................................................... 

 

 : ة ها  الع ا وف خ  والتعويي :
ً
 خامسا

 ينتهي هذا الع ا بان ضا  الماة الم ادة في .     .1

 بل ان ضا  مام  ةتا امنق ال رفال علل ة هائ  بشرط أل مكول مواف ة ال ر  الثان  كتابية.ينتهي هذا الع ا ا     .2

ي ق لل ر  الأول بإرادم  المننردة ودول ة عار ة ها  هذا الع ا خمل فترة التجربة أو ماة مماياها ةل وجات ، وف  هذه ام الة لا      .3

 يست ق مكافجة  هاية خامة . يست ق ال ر  الثان  تعويضا عن هذا الإ ها  كما لا

   من نظام العمل .80ي ق لل ر  الأول ف خ الع ا باول مكافأة أو ة عار ال ر  الثان  أو تعويض  حسب نم المادة د     .4

 : امنق ال رفال علل أن  ف  حالة ف خ الع ا دول  بب مشروع علل ما يل  .5

 . عودحريال ............. ( ..........)لل ر  الثان  تعويضا عن هذا الن خ ااره ةتا  ال ف خ الع ا من ابل ال ر  الأول ، فيلتزم بأل يافع - أ

 . عودحريال ............. ( ..........)، فيلتزم بأل يافع لل ر  الثان  تعويضا عن هذا الن خ ااره الثان ةتا  ال ف خ الع ا من ابل ال ر   - ب

 
 
 
 
 



 
 

 (41)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 

 : مكافأة  هاية امخامة
ً
 : اد ا

الثان  عنا اناها  العماة التعاااية من ابل ال ر  الأول أو بامناد ال رفال أو باناها  ماة الع ا أو نتيجة ل وة ااهرة مكافأة  يست ق ال ر 

اارها أجر خمسة عشر يوما عن  ل  نة من السنوات امخمس الأو ل وأجر  هر عن  ل  نة من السنوات التالية ويست ق العامل مكافأة عن 

 سبة ما اضاه منها ف  العمل ، وم سب المكافأة علل أ اس الأجر الأخار.أج ا  السنة بن

 

 : أحكام عامة :
ً
  ابعا

فيما لف يرد ب  نم يخضع هذا الع ا لأحكام نظام العمل ولائ ت  التننيذية و افة الأنظمة الأخرى المعمول يها ف  الممللة العربية  .1

 السعودية.

 ة السعودية بالن ل ف  أح ن اع اا ينشأ عن مننيذ أحكام و روط هذا الع ا.مختم امةهة المخت ة ف  الممللة العربي .2

ولا ي ق لأح من ال رفال بعا موايع هذا الع ا الادعا   –ةل وجات  –ي ل هذا الع ا م ل  افة الامناايات والع ود الساب ة ل   .3

 بأح حق خم  ما تكر في  .

 عنوانا مختارا للم منهما لإر ال  افة المرا مت وامخ ابات علي  .امخذ ال رفال عنوا هما الم اد ف  صار هذا الع ا  .4

 حرر هذا الع ا من ن ختال تسلف  ل طر  ن خة أصلية من  للعمل بموجب  . .5

 

 وعلل هذا جرى الامناد والتوايع

 

 ال ر  الثان                  ال ر  الأول         

 ...................................................م : ــالاس     ...................................................م : ـــالاس
 ................................................العوقيع :       الوظيف  : رئي  مجل  اددارة 

 
 .........................................م : ــالخع
 



 
 

 (42)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 طلب تعديل دوام موظف 
 
 

 عديل دوام موظفت

 

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية
 وبعد..  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...................................................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافقة على تعديل دوامي الحالي :
   ليصبح الدوام الجديد كالتالي :

 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 دائـم.  نوع التعديل :

  هـ 14الموافق       /      /         ....................................... مؤقت : وذلك اعتباراً من يوم 
 هـ14الموافق       /      /         ....................................... وحتى يـوم  

 نظراً للأسباب التالية :
 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14التاريخ :        /      /      
 
 

 حفظه الله  الموظفين  المكرم رئيس قسم شؤون
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل اطلاعكم وإشعار الموظف بـ :
  اعتذارنا عن قبول طلبه .............................................................................................................................................................................................................................  
 الموافقة على هذا الطلب  ............................................................................................................................................................................................................................  

 الموافقة المشروطة بـ .....................................................................................................................................................................................................................................  
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 
 

 (43)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 ـدابانـت  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 
ـح للانتـداب :    .......................................................................................................................................................................................................................................................................  المرشَّ

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

ة الانتداب بالأيام :   هـ 14الموافق       /      /         ...................... يوم / أيام   ،   اعتباراً من يوم    ...................................  مـدَّ
 هـ14الموافق       /      /         ........................... وحتى يوم 

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

 اعتماد مدير الجمعية
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .للاعتذار عن الطلب 

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

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

 جمعيةاعتماد رئيس ال
  ........................................................................................................................ الاسـم :

  .................................................................................................................... الوظيفة :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 
 

 (44)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................................................................................................................................................................................ فآمل التكرم باعتماد نقل الموظف / 
  ............................................................................................................................... بقسم /     .......................................................................................................................فة / والذي يشغل حالياً وظي

 نقل خدمة إعارة     ......................................................................................على وظيفة /     .................................................................................... إلى قسم / 
 هـ14الموافق     /        /         ............................................. هـ   وحتى يوم14الموافق       /      /        ......................................اعتباراً من يوم

 صباحي ومسائي  مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل لدينا بالقسم :    
 رى/ أخ .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  ................................................................................................................. القسم:  ........................................................................................................ الـقـســم : 

  ............................................................................................................. الاســــم :  ............................................................................................. رئيس القـسم : 

  ........................................................................................................... الـتـوقيـع :  ...................................................................................................... الـتـوقيـع : 

  هـ 14الـتـاريـخ :          /         /           هـ14الـتـاريـخ :          /         /         
 

 

 موافقة مدير الجمعية
 حفظه الله  دير الجمعيةالمكرم م

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................... فأفيدكم بموافقتنا على نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إلى قسم / 
 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   

  .........................................................................................................................الاســــم :

  ....................................................................................................................... ـتـوقيـع :ال

 هـ14الـتـاريـخ :          /         /         
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد نقل الموظف المذكور بعالية ، وإجراء اللازم حيال ذلك 

  / ملحوظات ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ سـم :الا
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 



 
 

 (45)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 تعديل مسمى وظيفي  (10) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 
 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ..................................................................................براتب وقدره /      ............................................................................ فآمل التكرم باعتماد تغيير المسمى الوظيفي / 

  ............................................................................... بقسم /   ..................................................................................................................... الموظف / والذي يشغله حالياً 
  .............................................................................. براتب وقدره /      ...................................................................................................... ليصبح على المسمى الوظيفي / 

 هـ.14الموافق     /     /       ........................................ وذلك اعتباراً من يوم
 صباحي ومسائي مسائي فقط     صباحي فقط      وعلى أن تكون فترات العمل للمسمى الوظيفي الجديد :    

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

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

 الموظف                                                               رئيس القسم                                 مدير الجمعية                            

 مالاس                            رئيس القسم :                                                                          المـوظـف : 
 التوقيع:                           الـتـوقيـع :                                                                            الـتـوقيـع : 

 هـ 14/       /          هـ        التاريخ:/   14هـ                 الـتـاريـخ :        /       /       14الـتـاريـخ :        /       /       
 

 

 الاعـتـمـــــاد

 
 حفظه الله  المكرم رئيس قـسم / 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 
 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 ( ( والدرجة ) فلا مانع من تعديل المسمى الوظيفي المذكور بعالية على أن يوظف على المرتبة ..............  ) 
  ................................................................................................................ ( ريال ، كتابةً /  ...................................................................................................... ويكون الراتب للمسمى الجديد )    
 هـ.14بتاريخ      /      /         .................................................... وذلك اعتباراً من يوم    
 / ملحوظات  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد إكمال باقي الإجراءات ، والله الموفق،،،    
 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 

 

 

 

 

 

 

 صل في ملف الموظف.الأ -
 صورة لرئيس القسم. -
 صورة للموظف. -

 صورة للمالية. -

 



 
 

 (46)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 
 

 نموذج طلب إجازة

 
 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد .. السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..            
 يوم / أيام    فآمل منكم الموافقة على إعطائي إجازة لمدة 

 هـ.14الموافق     /     /       ............................. هـ  وحتى يوم14موافق    /    /    ال  ........................ ابتداءً من يوم
  .............................................................................................................................................................................................................................................................................. نظراً للأسباب الآتية : 

 على أن تحسب ضمن إجازاتي : 

           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدون راتب 

 ............................................................................................................................................الموظف البديل: 
 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،

 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

  ...................................................................... الاســـم :   .............................................................. الـقـســم : 

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

  ..................................................................... التوقـيـع :   ............................................................ الـتـوقيـع : 
 

 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 
           الاعتيادية           المرضية           الاضطرارية           الاستثنائية بدون راتب 

 هـ.14إلى        /      /           –هـ   14وذلك عن الفترة من         /      /       
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 نظراً لظروف العمل. غير ممكن 

 والله الموفق ،،،
 مدير الجمعية

  ........................................................................................................................ الاسـم :
  ..................................................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 (47)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 

 

 

 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

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

 هـ14/           /         التاريخ :  .................................................................................   الإدارة/القسم :
 

 انصراف مبكر    الاستئذان :نوع 
 تأخر في الحضور 
 الخروج والعودة أثناء الدوام 
  أخرى ........................................................................................................................................................................................................................  

 مساءً  صباحاً /       .................................................................... من الساعة /   وقت الاستئذان :
 مساءً  صباحاً /       .................................................................... إلى الساعة /  

 سبب الاستئذان :
 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

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

 
 

 اعتماد المدير المباشر
 
 
 

  ............................................................................................................ التـوقيـع :     .............................................................................................. ـم :الاسـ      
 

 

  رقم الاستئذان :

 موافق غير موافق



 
 

 (48)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 
 

  ............................................................................................................................................................................................................................................................. الاســـــــم : 

  ............................................................................................................................................................................................................................................. الإدارة / القـسـم :  

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

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

 هـ14/                الموافق         /                   تـاريخ التـعيـين :   يوم 

 هـ14الموافق         /        /                            تـاريخ التـقيـيم :   يوم 

 هـ14هـ   إلى :        /       /     14فترة التقييم من :        /      /     
 

 ععليمات أساسي 

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم
 جـراء العقويم :آلـي  إ  أجزاء العقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.
 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

إعطاء الموظف نسخة غير معبأة من هذا النموذج لتعبئتهه قبهل عقهد جلسهة تقهويم أدائهه بمهدة أسهبو   -1 
 من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج. على الأقل والتأكد

( أمهام كهل عنصهر مهن عناصهر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاسهتمارة ووضهع علامهة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه له في كل بنهد مهن بنهود المحهاور  -3
 ة.المختلف

ضرورة اشتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشهر واخخهر بهنفس المسهتوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة. -5

 داء المحددة في هذا النموذج ، وهي كما يلي:أن يكون التقويم مبني على مستويات الأ -6
 ( ضعيف1( مقبول  )2( جيد  )3( جيد جداً   )4( ممتاز  )5)

عند تدني المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظهف علهى جيهد أو مقبهول أو ضهعيف فهةن عهلاوة  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

ه علهى مسهتوى ضهعيف فهي أي بمعهد مهن الأبعههاد عنهد تقهويم أداء الموظهف بغهرت الترقيهة وحصهول -8
 الرئيسية )بغت النظر عن تقويمه النهائي( فةن الترقية تؤجل.

 إرشادات عام  للعقويم :

  يستوفي هذا النموذج مرة في كل عهام علهى الأقهل لجميهع المهوظفين ، وبعهد
عنههد مضههي الفتههرة التجريبيههة للمههوظفين الجههدد مهها عههدا مههوظفي بنههد الأجههور ، وكههذلك 

 الترقية.

  يهههدف هههذا التقيههيم لتحقيههق مبههدأ تحسههين الأداء ومسههاعدة كههل  مههن الههرئيس
والمرؤوس على الاتفاق على أفضل الطرق والأساليب لتحسين أداء الموظهف، وتهوفير 
الدعم والمساندة اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفيهة والتهي يجهب التهيقن بأنهها وثيقهة الصهلة 

 اوني.بتحقيق أهداف الجمعية التع

  لإكمال هذا النمهوذج بفاعليهة لابهد مهن وجهود أسهاليب تقهويم فعالهة مهن واقهع
العمل مبينة على معايير واضحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة 

 بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم.

  عبه  النمههوذج مستحضههراً أمثلههة سههلوكية ملموسهة لمهها قههام بههه الموظههف مههن
 ت أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم.إيجابيا

  قوّم كل بمعد على حده، فحصول الموظف على تقدير ممتاز في أحهد الأبعهاد
 لا يعني حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

 .اجعل تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

 لواجبات والمسؤوليات الفعلية الحاليهة المناطهة بهه حسهب قوّم موظفك على ا
 المعايير المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 .جهّز بعت الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة 

  أخبر الموظف أن الغرت من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء الأفضل
 له وللجمعية.

 على التزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير  احصل
 أدائه.

  لخّص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع التركيز على النقاط التي تم
 الاتفاق عليها.

  اتفق مع الموظف على ما سيقوم بهه ومها سهتقوم بهه أنهت بعهد انتههاء التقهويم
 وحدد تواريخ مناسبة لذلك.

 درة الموظف على تحسين الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.أكد ثقتك في ق 

 حسابات العقديرات عند العقويم : 

لتحديــد درجــة التقــويم لكــل بمعــد ، اجمــع درجــات عناصــر كــل بمعــد واقســمها علــى عــدد  نتيجــة تقــويم الـب عـــد : 
 العناصر.

بعــاد علــى عــدد الأبعــاد التــي شــملها ( ، اقســم إجمــالي درجــات الأ2( أو )1رقــم ) نتيجــة تقــويم الاســتمارة :
 التقييم في الاستمارة.

اجمـع درجـات التقـويم العـام لكـل بمعـد فـي الأجـزاء المسـتخدمة واقسـمها علـى عـدد حساب النتيجة النهائيـة : 
 الأبعاد تقدير التقييم ونسبته.

ع إلــى العــدد ( أو أكثــر وتمرفــ0.5تجبــر لصــالح الموظــف إذا كانــت خمســة مــن عشــرة ) الكســور العشــرية :
 الصحيح الأعلى.

 عوزيع النس  : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 

 .)صورة للمالية )مع مسير راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة 

 .)صورة للموظف )عند الطلب 

 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 

 

 



 
 

 (49)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 ظيفياستمارة تقويم الأداء الو  (14تابع..  نموذج رقم )
 

 

 ادنعاجي 
هي محصلة الأداء الفعلي كماً ونوعاً مع التركز على السرعة والتطوير 

 والاستمرارية
 

 ادلـمـام
 الوظيف 

الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك  هي
القدرة على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء 

 العمل

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

 كمية الإنتاج        ة العمل واحترام آدابهتفهم طبيع      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        لتدريب لصالح العملاستثمار الخبرة وا      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبمعد :
 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

  الـمـرونـ
وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة والأنظمة والشعور 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

تقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم الجمعية بسياسة ترك متسع 
 من الوقت للقيام بها

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

 تغـييرتـقبل ال       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 
 التوجيه

     
 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

عمل تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بال
 الأساسي

     

 تقبل أداء عمل إضافي عند الحاجة        الإسهام في زيادة الدخل وخفت التكاليف      

 الدرجة العامة لبمعد :       الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء 
 الـمـبــادرة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 الدرجة العامة لبمعد :
 الـمـرونــة

 التقـدير :   ( درجة  = )    6)     ( ÷ 
  التقـدير : 

     

 الانضباب والالعزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذان 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانعماء 

هو تبني الجمعية وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطويره 
 ورفع مستواه

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

 مواعيد الحضور والانصراف        تفهم أهداف الجمعية      

 انعدام أو قلة الغياب        حمل هم الجمعية ومشاريعها الخيرية      

 قلة الاستئذان        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 نظمة والتعليماتالتقيد بالأ        الحرص على سمعة الجمعية      

 استثمار وقت العمل        إبداء مقترحات لصالح الجمعية      

 الدرجة العامة لبمعد :
 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  قـدير : الت

     

 العلاقات
 وفن الععام 

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع اخخرين وكسبهم لصالح 
 الجمعية وبرامجه الدعوية المختلفة

 الصـفات الشخصي  
هي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل بالجمعية كعضو في 

 مركز دعوي

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم للبند تم  1 2 3 4 5 ر التقييم للبندعناص تم

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام باخداب الإسلامية      

 مدح وثناء اخخرين        ديهةسرعة الب      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبمعد :
 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 الصفات الشخصية

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.0.5و وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) ملحوظة : تجبر الكسور العشرية ل

 ( 1نعيج  العقويم لاسعمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 
 ممتاز

4 = 
 جيد جدا  

3 = 
 جـيـد

2 = 
 مقبول

1 = 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  ب ـعـد  اد التي شملها التقييمعدد الأبع

 

 (( 1اسعمارة رقم )) 
 الـجــزء الأول 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.
 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 



 
 

 (50)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14تابع..  نموذج رقم )
 

  الـجـــــزء الــثــانـــي
 فقط. الإشرافيةالفئة المستهدفة : موظفي الوظائف  (( 2اسعمارة رقم )) 

 نة التي تمثل أقرب وصف للأداء.( في الخا توضع علامة ) 
 

 

 العخبيب
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل واخليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 العفوي  والعدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويت 
 المرؤوسين.

 1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم  1 2 3 4 5 عناصر التقييم تم
 ضع خطط واضحة للجميعو        تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو القسم      

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويت      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        كلات وحل العقباتتجاوز المش      

 الدرجة العامة لبمعد :
 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الرقاب 
هي وضع الخطط والتأكهد مهن تنفيهذها فهي أوقاتهها ، والسهرعة فهي 

 اوزات.تصحيح التج
 اعـخــاذ القرارات 

أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل 
 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

 الإلمام بمشكلات سير العمل        
الحسم وعدم التهرب أو التردد من اتخاذ 

 اراتالقر
     

 وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسين        دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      
 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

 الدرجة العامة لبمعد :
 الرقابة

 = )     ( درجة 4( ÷    )  
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 القيادة والعحفيز  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. العنظيم
دائهم تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أ

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 توزيع العمل والمهام على المرؤوسين        رؤوسين وتوجيههامتابعة أعمال الم      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل مرؤوس      

 عد :الدرجة العامة لبم 
 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 
 

 الدرجة العامة لبمعد :
 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 2لاسعمارة رقم )  نعيج  العقويم

 ( 2تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا  

3 
 جـيـد

2 
 مقبول

1 
 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها

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

 
 



 
 

 (51)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (14نموذج رقم )تابع..  
 

 النتيجة النهائية للتقويم
 

 النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقييم 
نسبة 
 العلاوة

 مقدار العلاوة

 ر.س .................... % 5 = ممتاز   5   (1استمارة ) 

 ر.س .................... % 4 = جيد جداً   4   (2استمارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 
 مجمو  الأبعاد =
 النتيجة النهائية

 مجموع
 الدرجات

 مجموع
 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 تحجب

  1 ضعيف = 
 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

 أداء الموظف الوظيفي :على ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات التي تتطلب تدريباً لتحسين 
      إدارية        تقنية        دعوية        دراسية         اجتماعية أو إنسانية تدريب على رأس العمل 

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

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

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

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

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

  ...................................................................................................................................   ملحوظات :    ....................................................................................................................................................... الرئـيـس المبـاشـر  :
  ...............................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع :

  ...............................................................................................................................................................     ............................................................................. هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  ...................................................................................................................................   ملحوظات :    ........................................................................................................................................................................ الـمـــوظــــف :
  ...............................................................................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... الــتــوقــيـــع :

  ...............................................................................................................................................................     ............................................................................. هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

  ................................................................................   ملحوظات :    ........................................................................................................................................................ : اعــــتـمـاد الإدارة
  ................................................................................   ملحوظات :    .......................................................................................................................................................................: الاســــــــــم

  ............................................................................................................     .......................................................................................................................................................................... ــوقــيـــع :الــت
  ............................................................................................................     ............................................................................. هـ 14/          /                    الــتـــاريــــخ : 

 
 



 
 

 (52)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

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

  .................................................................................................................................................................. آمل التكرم بالموافقة على إدراجي ضمن المرشحين للترقية على وظيفة / 
  ....................................................................................................................................................................................................................................................................   لتوفر الأسباب التالية :

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

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

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

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

   

 طالب الترقية موافقة رئيس القسم 

  .................................................................................................................. اسم الموظف :              ..................................................................................................  الـقـســم :

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

  ...................................................................................................................  الـتـاريـخ :                   ...............................................................................................  الـتـوقيـع :
 

 

 ادــــالاعتم

 هـ.14لعام          ................................................ ع اعتباراً من شهر لا مـانــ 
  : الموافقة المشروطة بـ ...............................................................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب  ....................................................................................................................................................................................................  

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

 .....................................................................................................................................................................................................  
  ............................................................................................................................................................................................................................................  ملحوظات : 

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

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -

 



 
 

 (53)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 اد حافز أو بدلطلب اعتم  (14) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

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

 آمل التكرم بالموافقة على اعتماد صرف :
 : حـافـز   : بــدل  

  .................................................................................. نوعه : 

               ..................................................................................  
  .................................................................................. مقداره :

 هـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  .................................................................................................................................. : اسـمه 
  ....................................................................................................................  مقداره :

 حسب الاعتماد لبعض الأشهر دائم     نوعه :  
 هـ14اعتباراً من تاريخ :      /      /      

  .............................................................................................................................  المسمى الوظيفي :  ......................................................................................  لصالح الموظف :
 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

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

  ...................................................................................................... الـتـاريـخ : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 الاعتماد

 هـ.14لعام          .............................................ـع اعتباراً من شهر لا مـانـ 
  : الموافقة المشروطة بـ............................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، والسبب  ..............................................................................................................................................................  

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

 ...............................................................................................................................................................  
  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظات : 

 مدير الجمعية

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        



 
 

 (54)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  (15) رقم نموذج
 
 

 حقات ماليةتوكيل استلام مكافأة / مست

 
 وفقه الله  المكرم مدير إدارة الشؤون المالية

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
ل : الأخ /    ..................................................... بقسم /    .................................................................................................. الشخص الموكَّ

 هـ.14لعام       ................................. هـ إلى شهر /14لعام      ....................... راتب :  وذلك عن الأشهر من /  نوع التوكيل :
    : مستحقات أخرى وهي .........................................................................................................................................  

  ......................................................................................................................................................................................:  ملحوظات أخرى 
 ولكم جزيل الشكر والتقدير،،،

ــل  الـمـوك ِّ
  ........................................................................................................ الاســــم : 
  .......................................................................................................  الـتـاريـخ :
  .......................................................................................................  التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل

 .لا مانع من قبول التوكيل 
  : الموافقة مشروطة بـ ..............................................................................................................................................................................  
  : رفض الطلب ، بسبب 

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

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

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

  ................................................................................................................................................................................................... ملحوظات : 

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

 الجمعية مدير

  ...........................................................................................................الاســــم :  
  ........................................................................................................ التـوقـيـع :  ختم الجمعية 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /         
 
 



 
 

 (55)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

  .............................................................................. رقــمـــه :     ....................................................................................................................................................... اسم الموظف المخالف : 
  ....................................................................................................................................................................................... الـقـســـم :     .............................................................................................................. المسمى الوظيفي : 

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. نـوع المخالفـة : 
 الرابعة الثالثة    الثانية       الأولى   تكرارها : هـ14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :
 1 )  من الراتب ........................حسم 
 2 ) توجيه إنذار شفهي 
 3 ) توجيه إنذار كتابي 
 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 
 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 
 6 ) اء الخدمةإشعار بالفصل وإنه 
 7 )  أخرى ............................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 إقرار وتعهد المخالف

فة تعليمات أقر أنا الموظف الموضح اسمي بعالية بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدي اعتذاري وتعهدي بالالتزام بكا
 اء مؤشراً إيجابياً لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة. والله ولي التوفيق،،،وأنظمة العمل بالجمعية ، على أمل أن يكون هذا الإجر

  ......................................................................... التوقيع /     هـ14:     /     /    التاريخ    ...................................................................................... الاسم الموظف / 
 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية
  ...................................................................................................................................................................................................... آمل الاطلا  واعتماده ، مع ملاحظة : 

  ......................................................................... التوقيع /     هـ14  :     /     /  التاريخ    ........................................................................................ مدير الجمعية / 
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 
(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 
(3)  ( 4) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 
(5 )  ( 6) إشعاره بالإقالة وإنهاء الخدمة أيام  ............................................. مدة إيقاف من العمل ل 
(6 )  أخرى ....................................................................................................................................................................................................   

  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................... توجيهات أخرى /

 رئيس الجمعية

  ........................................................................................................ الاســــم : 
  ...................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
 



 
 

 (56)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

 تـظــلَّــم

 وفقه الله  سعادة رئيس الجمعية 

 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
 

 :.. التظل م سبب  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

  :.. التظل م شرح  
 .......................................................................................................  

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

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

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

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

: الطرف الآخر في التظل م  .......................................................................................................................................................................  

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

الاسـم :  هـ14الموافق    /    /     .................. تاريخ المشكلة :  يوم ................................................................................  
الوظيفة : هـ14الموافق    /    /     ..................... تاريخ التـظلّم :  يوم  ...........................................................................  
 : التوقيع :  .....................................................................  المرفقات  ............................................................................  

 هـ14التاريخ :        /        /          ................................................................  
 

 

 يهالتوج

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف اخخر بذلك 

 : إحالة النظر في التظلّم إلى ...................................................................................................................................................................  
  :التظلَّم غير وجيه مع التوصية بـ ...........................................................................................................................................................  
  أخرى .......................................................................................................................................................................................................  

  ...................................... رئيس الجمعية 
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ14التاريخ :        /        /        

 
 
 
 

 
 

 طهذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فق

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 



 
 

 (57)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 
 حفظه الله  سعادة رئيس الجمعية    

 
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  التمهـيد :

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

  .............................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

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

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

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

دتكم قبول استقالتي وإعفائي من وظيفتي في الجمعية ، )بعد شهر  من تهاريخ تقهديمي لههذه الاسهتقالة( وطهي قيهدي اعتبهاراً لذا آمل من سعا  الطلب :
 هـ ، وتعميد من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.14............../............../........... الموافق  ..........................من يوم 

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

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

 المولى عز وجل أن يجعلني وإياكم من أنصار دينه ، وتقبلوا شكري وتقديري،،،راجياً 

 مقدم الاستقالة موافقة مدير الجمعية 

  ............................................................................................................................. الاســـم :   ...................................................................................................................... الاسم: 
  ........................................................................................................................... التاريــخ :   .............................................................................................................. التاريخ  : 
  ........................................................................................................................... التوقـيـع :   ............................................................................................................... الـتـوقيـع : 

 
 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / مدير الجمعية 
 وفقه الله                                         ظفينالمكرم / رئيس قسم شؤون المو

 نفيدكم بأنه :

      /     /     هـ.14لا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتباراً من تاريخ 
  أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

  ....................................... رئيس الجمعية
  ........................................................................ الاسـم :

  ....................................................................  التوقيع :
 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 
 

 (58)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 بيان إنهاء خدمة موظف

 بيانات الموظف :

  اسم الموظف الرباعي

  الـقــســـــم

  فترات الدوام  رقـم الـمـوظـف

 بيانات الوظيف  :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـم الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدم  :

 هـ14/     /           تاريخ طـي القـيد هـ14  /     /         تاريخ التوظيف

 يوم/أيام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  الاستئذاناتعدد   عدد أيام الغياب طول مدة الخدمة

 اسعحقاقات مالي  :

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشهر الأخير

  قيمتها  رى للموظــفحـقــوق أخـ

  قيمتها  ديون ومستحقات على الموظـف

  المبلغ  تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
......................... 

 هـ14/    /       التاريخ

 

 مدير إدارة الشؤون المالية أمين الصندوق

 ...........  حرر في يوم 

 هـ14الموافق    /    /    

 الخـتـم

 مدير الجمعية

 



 
 

 (59)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 إخـلاء طـرف  (20) رقم نموذج
 

 إخـلاء طـرف

   .......................................................................... رقم الموظف :  ................................................................................................................................. اسم الموظف :
  ............................................................................................................................. القسم :  ....................................................................................... المسمى الوظيفي :

  .................................................  مصدرها :   ........................................................................ تاريخها :  ........................................................................ رقم الهوية :
أو عينيهة ، ليتسهنى لنها إكمهال نأمل الإفهادة عمها إذا كهان علهى الموظهف المهذكور أي عههد أو مسهتحقات نقديهة نظراً لطي قيد الموظف الموضح بياناته أعلاه ، 

 اللازم وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،

 رئيس شؤون الموظفين
  ........................................................................................................ الاسـم :
  ....................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /        /        
 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   إفادة رئيس القسم المعني

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14 التاريخ :       /       /       

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

............................................................................................................ 
 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        

 .......................................................................الاسـم : 
 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاريخ :       /       /        
 

 

 الاعتماد

 هـ 14ل الفـترة من      /     /     تشـهد إدارة الجمعية التعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعالية قد عمل لـدى الجمعية خلا
 هـ.14هـ ، وقد تم إخلاء طرفه اعتباراً من يوم           بتاريخ      /     /     14وحـتى      /      /     

 كما تم إخلاء طرفه من الجمعية باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه.
 مدير الجمعية 

  ........................................................................ الاسـم :
  ....................................................................  :التوقيع 

 هـ14التاريخ :        /        /        

 



 
 

 (60)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 
 

 لفت نظر

 
 رابع ثالث       ثاني       أول       إنذار كتابي :    

 
 حفظه الله                                  ................................................................................................................................................ المكرم الأخ / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
  ..................................................................................................................................................................................................................................................... ل منكم من تقصير في / فقد ساءنا ما حص

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

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................... ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في / 
  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. لذا فنلفت نظركم إلى / 

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  
 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق.

علــى أمــل أن يكــون هــذا الإنــذار الكتــابي مؤشــراً إيجابيــاً لتفــادي مــا حصــل مــن قصــور فــي الأيــام القادمــة، وزيــادة اهتمــام 
 إليه.الموظف بما تمت الإشارة 

 والله من وراء القصد ،،،
 

 أخوكم
  .......................................................................................................................................................... الاسـم :

  .................................................................................................................................................... الوظيفة :
  ...................................................................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        
 

 

 

 

 

 

 صورة لملف الموظف لدى شؤون الموظفين. -

 صورة لرئيس القسم المباشر. -
 



 
 

 (61)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 
 

 إشعار بالإقالة

 وفقه الله ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  سعادة / رئيس الجمعية
 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................. فنشير إلى سعادتكم بالاستغناء عن خدمات الموظف / 
 هـ14وذلك اعتباراً من تاريخ :      /      /            .......................................................................... على المسمى الوظيفي / 

 اسباً لاتخاذ باقي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر.نأمل توجيهكم بما ترونه من

  ........................................................................................................................................ الاســــم : 
  .................................................................................................................................... الـوظـيفـة : 
  ...................................................................................................................................... الـتـاريـخ : 
  ..................................................................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 
 وفـقـه الله                      ...................................................................................................................................................................المكرم الموظف / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..
م فـي الوقـت الـراهن، فنـود إشـعاركم بالإقالـة وأن عملكـم بالجمعيـة سـينتهي بمشـي ة الله تعـالى فنظراً لاستغناء الجمعيـة عـن خـدماتك

بعد شهرٍ من تاريخ هذا الإشعار ، شـاكرين لكـم عطـاءكم وبـذلكم خـلال الفتـرة السـابقة ، مـع أملنـا بـأن يبقـى التواصـل مـع الجمعيـة خدمـةً 
 الأيام المقبلة.لدين الله ، وإسهاماً في الدعوة إلى الله تعالى في 

 وتقبلوا فائق التقدير والاحترام،،،
 اعتماد رئيس الجمعية

  ......................................................................................................................................................... :  الاسـم
  ...............................................................................................................................  التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        
 



 
 

 (62)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءل 
  غياب  تأخر      خروج من الدوام بدون إذن 

 الإدارة  القسم  الوظيفة  الاســـم 

    

 

 خلال السنة الإجازاترصيد الموظف من   نتاريخ ووقت البيا

  اضطرارية  اعتيادية  ص/م إلى من التاريخ اليوم

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

  الغياب  بدون راتب     هـ14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  ......................................................................................... :مـــــــالاس  ....................................................................................................................................................................................................... 
  ........................................................................................ التوقيـع :  ....................................................................................................................................................................................................... 

 هـ14/     /        التـاريخ :         ....................................................................................................................................................................................................... 

 
 رأي رئيسه المباشر

  ............................................................................... :مدير/رئيس  ....................................................................................................................................................................................................... 
  ............................................................................... التوقيـع :     ....................................................................................................................................................................................................... 

 هـ14التـاريخ :         /     /          ....................................................................................................................................................................................................... 

 
 إدارة الجمعية

 

    تحسب له اضطرارية  تحسب له مرضية  تحسب له اعتيادية 
    يكتفى بتوجيه تنبيه له  تحسم عليه فقط  يطبق في حقه إجراء جزائي 

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

 المدير الجمعية
 ..................................................................................................  

 

 
 

 

 
 

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للشؤون المالية في حال الحسم. -



 
 

 (63)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

    (24) رقم نموذج

 
 

 تعريف

 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله وصحبه ومن والاه..    أما بعد..

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………فتشهد إدارة جمعية 

  .............................................................................................................................................................................................................................. بأن الموظف / 
  .................................................................................................. ضمن قسم   ...................................................................................... قد عمل بالجمعية على وظيفة 

 هـ 14في الفترة من     /     /         ................................................................................................................................................. التابع لإدارة 
ة حسن   ................................................................................................................. هـ ، براتب شهري وقدره 14وحتى      /     /       ريال ، وكان خلال هذه المدَّ

 السيرة والسلوك.
 ، دون أدنى مسؤولية على الجمعية خلاف ما ذمكر. وقد أعطيت له هذه الإفادة بناءً على طلبه

 والله الموفق ،،،
 

 مدير الجمعية
  ........................................................................................................................................................................ الاسم : 
  ....................................................................................................................................................................... التوقيع :

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

 الخـتم



 
 

 (64)                                                 لائحة الموارد البشرية للجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجلمؤيد / 

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقه الله  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………المكرم مدير الجمعية 
 وفقه الله ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………رئيس /  -مدير المكرم

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................فنظراً لـ
 ............................................................................................................. التوقيع/  ........................................................................................................................... فنحيطكم علماً بأنا قد فوضنا الأخ /
 هـ14 هـ  وحتى      /      /     14خلال الفترة من      /      /      

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... بالصلاحيات التالية : 

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

 للاطلاع ، ولكم جزيل الشكر،،،
  ............................................................................................................... الاســــم : 

  .......................................................................................................... الـوظـيفـة : 
  ............................................................................................................ الـتـاريـخ : 
  ............................................................................................................ التـوقـيـع : 

 

 

 التوجيه

 
 وفقه الله  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… المكرم / 

 
 وبعد..   ..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 نفيدكم بأنه :

 .تم الاطلاع ولا مانع 
  أخرى .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية
  .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... الاسـم :

  .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. التوقيع :
 هـ14التاريخ :          /         /        

 

 

 

 تم بحمد الله ؛؛؛
 

 


