
 

 
 

 

 
 لائحة العمل والعاملين 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 



 

 

 الفصل الأول: أحكام تمهيدية

 ( تعريفات:1المادة )

 خلاف ذلك.يقصد بالعبارات والألفاظ الواردة في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها مالم يقتض السياق 

 الدواجن. لإنتاجالتعاونية  نجرانجمعية : الجمعية -

 الدواجن. لإنتاج نجران التعاونيةجمعية مجلس الإدارة: مجلس إدارة  -

 .إدارة الجمعية: رئيس مجلس الجمعيةرئيس  -

 هـ.09/03/1429( في 73النظام: نظام الجمعيات التعاونية الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم ) -

 .الجمعيةوالتنفيذية لمنسوبي التنظيمية اللائحة: اللائحة  -

، هـ23/08/1426( و تاريخ 51م الملكي رقم )م/نظام العمل: نظام العمل بالمملكة العربية السعودية الصادر بالمرسو -

 وما يطرأ عليه من تعديلات.

 .الجمعيةالمدير العام: مدير عام  -

 ف الذي يعمل تحت إشرافه.الرئيس المباشر: المسؤول الأول عن الموظ -

 الشهر: الشهر الهجري وفق تقويم أم القرى ولغرض احتساب الحقوق المالية يحتسب الشهر ثلاثون يوماً. -

 السنة: السنة الهجرية القمرية حسب تقويم أم القرى. -

 المرتبة: هي التقسيم الرأسي الموجود في سلم الرواتب المعتمد في هذه اللائحة. -

 يم الأفقي لكل مرتبة في سلم الرواتب المعتمد بهذه اللائحة.الدرجة: هي التقس -

 .الجمعيةالموظف: )الموظف / الموظفة( المدرج في كشوف رواتب وسجلات  -
 

 ( نطاق سريان اللائحة:2المادة )

  المعينين على سلم الرواتب المعتمد في هذه اللائحة. الجمعيةتسري أحكام هذه اللائحة على شاغلي وظائف 

  بما فيهم الخبراء و المستشارون و المتعاونون بما لا يتعارض  الجمعيةتسري أحكام هذه اللائحة على جميع موظفي

 مع أحكام نظام العمل السعودي.

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  الهيكل التنظيمي و الوصف الوظيفيالفصل الثاني: 

 

 ( الهيكل التنظيمي:3المادة )

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ( الوصف الوظيفي:4المادة )

 المدير العام: -1
 

 

 وضع الوظيفة بالهيكل:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة عليا  المجموعة

 المدير العام مسمى الوظيفة

الارتباط 

 التنظيمي
 الأمين العام

 كافة الادارات المهمة الإشرافية



 

 

 

 

 

 

 

 متطلبات شغل الوظيفة

 البكالوريوس أو الماجستير أو الدكتورة المؤهل العلمي

 سنتان كحد أدنى في مجال العمل الخبرة

 دورات تدريبية متخصصة في مجال الإدارة و التخطيط الاستراتيجي. الدورات التدريبية

 المهارات

 مهارات قيادية. -1

 الابتكار و التجديد. -2

 القدرة على التخطيط و التنظيم و الرقابة. -3

 إجادة استخدام الحاسب الآلي. -4

 كتابة(.إجادة اللغة الأنجليزية )قراءة و  -5
 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتصالات
 الداخلية:

 .الجمعيةمع مجلس الإدارة و كافة إدارات و لجان 

 الخارجية:

 مع الجهات الحكومية و الأهلية.

 

 مكتبي و ميداني. طبيعة العمل

 

 أهداف الوظيفة
التخطيط والإشراف و التوجيه و الرقابة على كافة وحدات الجهاز التنفيذي ) الإدارية و المالية و 

 .بالجمعيةالفنية ( 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

المهام 

 والواجبات

 

ــوائ  و       -1 ــات و اللـــ ــذ السياســـ ــى تنفيـــ ــراف علـــ ــتراتيجية والإشـــ ــة و الاســـ ــم السياســـ ــيط و رســـ التخطـــ

ــة   ــة الخاصــ ــا      الأنظمــ ــا و تطبيقهــ ــا و احترامهــ ــزام بهــ ــن الالتــ ــد مــ ــة، و التاكــ ــة و الإداريــ ــؤون الماليــ بالشــ

 بكفاءة.

ــة ، و  ميــــع      -2 ــة التقديريــــة لكافــــة قطاعــــات و إدارات الجمعيــ الإشــــراف علــــى إعــــداد مشــــرور الموازنــ

ــداد        ــس و إعـــ ــاملة للمجلـــ ــة الشـــ ــة التقديريـــ ــرور الميزانيـــ ــداد مشـــ ــة و إعـــ ــات التقديريـــ ــاريع الميزانيـــ مشـــ

الميزانيـــــة العامـــــة و الحســـــابات الختاميـــــة الســـــنوية ، ومناقشـــــتها مـــــع الأمـــــين العـــــام و أمـــــين   مشـــــرور 

 المال و اعتمادها من اللجنة العامة و مجلس الإدارة.

التاكـــــد مـــــن ســـــلامة إجـــــراءات القـــــبض و الصـــــرف و صـــــحة المســـــتندات و القيـــــود ا اســــــبية           -3

المعتمــــــدة. بالتنســــــيق و التعــــــاون مــــــع  المختلفــــــة و اعتمادهــــــا و تطبيــــــق الــــــنظم الماليــــــة و ا اســــــبية 

ــيولة و قـــوائم            ــن حالـــة السـ ــارير الماليـــة عـ ــارجي و إعـــداد التقـ ــة و المـــدقق الخـ ــب الرقابـــة الداخليـ محاسـ

التـــــدفق النقـــــدي في الجمعيـــــة و التاكـــــد مـــــن الوفـــــاء بالالتزامـــــات الماليـــــة المترتبـــــة علـــــى الجمعيـــــة    

 ن أداء الإدارة المالية.أولا باول. و تزويد أمين مال الجمعية بتقييم دوري ع

تنســــيق الوظــــائف و المهــــام الماليــــة و الإداريــــة و حســــن اســــتخدام المــــوارد البشــــرية و الماديــــة المتاحــــة   -4

ــام. و       ــير العمــــل و تقيــــيم أداء مــــوظفي الجمعيــــة ل مــــين العــ للمجلــــس. و رفــــع تقريــــر شــــهري عــــن ســ

و تطبيــــق التعليمــــات  اعتمــــاد مســــيرات الرواتــــب و كشــــوف اســــتحقاقات أع ــــاء الجمعيــــة و لجانــــه        

و الإجــــراءات المعتمــــدة وفقــــا لنظــــام العمــــل في المملكــــة و لائحــــة تنظــــيم العمــــل المعتمــــدة في الجمعيــــة   

و اقــــــتراا الإجــــــراءات التحســــــينية و العلاجيــــــة و الوقائيــــــة العامــــــة الــــــ  مــــــن شــــــانها تحســــــين أداء    

 العمل بالجمعية.

ــادر     -5 ــرارات الصــــ ــس الإدارة و القــــ ــرارات مجلــــ ــذ قــــ ــة تنفيــــ ــير   متابعــــ ــة و ســــ ــان المختلفــــ ــن اللجــــ ة مــــ

المعــــــاملات الرايــــــة الخاصــــــة بالجمعيــــــة لــــــدى الجهــــــات المختصــــــة، و اقــــــتراا الوســــــائل اللازمــــــة          

 لتطوير عمل الجمعية و تنظيم علاقاته مع الغير بما يزيد من فعاليته في خدمة الجمعيات.

 إعداد التقارير السنوية عن أعمال و إنجازات الجمعية. -6

ــد  -7 ــاركة في تحديــــــ ــار     المشــــــ ــي و قطــــــ ــار الإعلامــــــ ــتراتيجياته في القطــــــ ــة و اســــــ ــداف الجمعيــــــ أهــــــ

العلاقــــات العامـــــة و الإشـــــراف الكامــــل علـــــى تنفيـــــذ الملتقيــــات و النـــــدوات و ور  العمـــــل و المعـــــارض و    

 المؤتمرات المعتمدة من الجمعية.

 إعداد جداول أعمال اجتماعات الجمعية و التح ير لها. -8

جنــــــــة العامــــــــة و الجمعيــــــــة العموميــــــــة و تســــــــجيل     ح ــــــــور اجتماعــــــــات مجلــــــــس الإدارة و الل   -9

 محاضر الاجتماعات و توقيعها من قبل الأع اء.

 إبلاغ قرارات الجمعية إلى كافة الجهات ذات العلاقة. -10

 تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الأمين العام . -11
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 مدير إدارة الشؤون المالية: -2

 وضع الوظيفة بالهيكل:

 
 

 متطلبات شغل الوظيفة

 ماجستير -بكالوريوس  -دبلوم بعد الثانوية العامة  المؤهل العلمي

  أدنى في مجال العملسنوات كحد  4 الخبرة

 دورات تدريبية متخصصة في مجال ا اسبة و الإدارة المالية  الدورات التدريبية

 المهارات

 

 مهارات الإشراف والقيادة الادارية. -1

 القدرة على التحليل و اتخاذ القرار. -2

 إتقان اللغة الإنجليزية ) قراءة و كتابة (. -3

 التعامل مع الحاسب الآلي. -4
 

 

 

 

 

 

 مدراء الإدارات  المجموعة

 مدير إدارة الشؤون المالية مسمى الوظيفة

 المدير العام الارتباط التنظيمي

 المهمة الإشرافية

 قسم الحسابات. -

 قسم التدقيق و المراجعة.  -

 الصندوق.  -



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتصالات

 الداخلية:

المدير العام و كافة إدارات و اللجان ذات العلاقة 

 .بالجمعية

 الخارجية:

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 مكتبي و ميداني طبيعة العمل

 

أهداف 

 الوظيفة

يلتزم بتطبيق الية و محاسبية و بما فيها من أنظمة م الجمعيةالإشراف على تنفيذ سياسات و إجراءات 

 المتعلقة بالتعاملات المالية و ا اسبية. الجمعيةمراقبة معايير و

 

المهام 

 والواجبات

 

 الاشتراك في وضع استراتيجية عمل الجمعية وخطط العمل السنوية الخاصة بالنواحي المالية. -1

 الإشراف على إعداد مشرور الميزانية و الحسابات الختامية السنوية. -2

 تدقيق مسيرات الرواتب و كشوف استحقاق الأع اء.مراجعة و  -3

التعــاون مع المراجع الخــارجي و تزويــده لميع البيــانــات و المعلومــات اللازمــة لإنجــاز ميزانيــة         -4

 الجمعية في موعدها من كل عام.

 متابعة تطبيق النظم و السياسات ا اسبية المتبعة. -5

 دفاتر.التحقق من دقة المستندات ا اسبية قبل قيدها بال -6

ــارف و -7 ــوف الواردة من  متابعة المعاملات مع المصــ ــتمرة مع الكشــ البنوك والتاكد من المطابقة المســ

 البنوك و الاطلار على مذكرات التسوية المعدة لهذا الغرض.

 تدقيق كشوف الرواتب الشهرية.التحقق من مراجعة و -8

تقديمها للمدير العام ات التقديرية بشــــــــــــــــــكل دوري )شــــــــــــــــــهري( وإعداد التقارير المالية والموازن -9

 اعتمادها و المصادقة عليها.و

التوجيه و الرقابة و الإشــــراف على الأقســــام التابعة له وفق الأنظمة و الســــياســــات والإجراءات  -10

 المتبعة و المعتمدة في الجمعية.

 القيام باية أعمال يكلف بها من قبل المدير العام و تتعلق بطبيعة عمله.  -11

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الموارد البشرية:مدير إدارة  -3

 
 

 متطلبات شغل الوظيفة

 ماجستير -بكالوريوس  -دبلوم بعد الثانوية العامة  المؤهل العلمي

  سنتان كحد أدنى في مجال العمل الخبرة

 دورات تدريبية في مجال الإدارة و الموارد البشرية الدورات التدريبية

 المهارات

 .الإدارية الإشراف و القيادة مهارة -1

 اللوائ  والأنظمة الإدارية.المهارة في إعداد  -2

 مهارات التخطيط للموارد البشرية. -3

 إجادة الحاسب الآلي. -4

 إجادة اللغة الإنجليزية. -5
 

 الاتصالات

 الداخلية:

المدير العام و كافة الإدارات و اللجان ذات 

 .بالجمعيةالعلاقة 

 الخارجية:

 ـــــــــــــــــــــــــــ

 

 مكتبي و ميداني. طبيعة العمل
 

 مدراء الإدارات المجموعة

 مدير إدارة الموارد البشرية مسمى الوظيفة

 المدير العام الارتباط التنظيمي

 المهمة الإشرافية

 قسم الموارد البشرية -

 قسم التطوير و التدريب  -

 لات الإدارية اقسم الاتص  -

 قسم الخدمات الإدارية و المساندة  -

 وضع الوظيفة بالهيكل:

 



 

 

 

 

أهداف 

 الوظيفة
 الخاصة بالموارد البشرية و تنفيذها. الجمعيةالإشراف على تنفيذ سياسات و أنظمة 

 

المهام 

 والواجبات

 

ــرية و تنميتها، و التاكد من    -1 ــة بالموارد البشــ ــات و اللوائ  و الأنظمة الخاصــ ــياســ تنفيذ الســ

 الالتزام بها و تطبيقها بكفاءة.

التعليمات الصــــــــــــادرة من المدير العام و التنســــــــــــيق معه في كافة متابعة تنفيذ القرارات و  -2

 الق ايا ال  تخص تنفيذ العاملين لمهامهم.

 تطوير النظم الإدارية و الرقابية اللازمة للتحقق من أداء العاملين. -3

اقتراا البرامج التطويرية  لتنمية الموارد البشــــــــــرية و من ثم الإشــــــــــراف على تنفيذها بعد  -4

 اعتمادها.

 يم التقارير الدورية )شهرية( إلى المدير العام عن سير العمل في الإدارة.تقد -5

 إعداد مسيرات الرواتب و مستحقات العاملين بالتنسيق مع الإدارة المالية. -6

الإشـــــــــراف على التوثيق لكافة الوثائق القانونية والأنظمة و التعليمات و القرارات المرتبطة  -7

 هات المختصة في الجمعية و التعديلات ال  تصدر بشانها.بالموارد البشرية الي تصدر عن الج

 الإشراف على متابعة سير المعاملات الراية الخاصة بالجمعية لدى الجهات المختصة. -8

 القيام باي مهام يكلف بها من قبل المدير العام. -9
 

 

 

 

 
 

 مدير إدارة العلاقات العامة و الاعلام: -4
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدراء الإدارات  المجموعة

 مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام الوظيفةمسمى 

 المدير العام الارتباط التنظيمي

 المهمة الإشرافية
 قسم العلاقات العامة. -

 قسم منسقي المناطق و الملتقيات. -



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متطلبات شغل الوظيفة

 ماجستير -بكالوريوس -دبلوم بعد الثانوية العامة  المؤهل العلمي

  سنوات كحد أدنى في مجال العمل 4 الخبرة

 دورات تدريبية متخصصة في العلاقات العامة و الاعلام الدورات التدريبية

 المهارات

 القدرة على الصياغة و التحرير. -1

 القدرة على تفعيل الاتصالات. -2

 القدرة على التخطيط و التنظيم و الرقابة. -3

 إجادة الحاسب الآلي. -4

 الإنجليزية. إجادة اللغة -5
 

 الاتصالات

 الداخلية:

المدير العام و كافة الإدارات و لجان 

 ذات العلاقة. الجمعية 

 الخارجية:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 مكتبي و ميداني طبيعة العمل
 

 

 أهداف الوظيفة
ــدى    ــات العامــــة والإعــــلام لــ ــى العلاقــ ــراف الإداري علــ ــةيتــــولى الإشــ ــد  الجمعيــ والتاكــ

 من تطبيق السياسات و القوانين التابعة لإدارته.
 

 المهام والواجبات

 

التواصــــــل مــــــع وســــــائل الإعــــــلام والــــــرد والمداخلــــــة علــــــى جميــــــع المواضــــــيع          -1

 المتعلقة بالجمعية بتفويض من الأمين العام.

 جميع الإدارات ذات العلاقة.توطيد العلاقة بين الجمعية و -2

 الخارجية.الداخلية والتح ير للزيارات  -3

 التح ير لزيارة واستقبال الوفود ووضع البرامج الخاصة بهم  -4

 المؤتمرات والملتقيات.التح ير لعقد الندوات و -5

 المؤتمرات والملتقيات.متابعة فعاليات الندوات و -6

 توثيقها.تصوير الحفلات و -7

 القيام باي عمل يكلف به من قبل المدير العام. -8
 

 

 



 

 

 

 

 المشاريع:مدير إدارة  -5
 

 وضع الوظيفة بالهيكل:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدراء الإدارات  المجموعة

 مدير إدارة المشاريع  مسمى الوظيفة

 المدير العام الارتباط التنظيمي

 المهمة الإشرافية

 القسم التجاري -

 قسم الفعاليات -

 قسم التوطين بالاستثمار الاجتماعي -

 قسم الائتمان التعاوني -



 

 

 

 

 

 

 

 متطلبات شغل الوظيفة

 ماجستير -بكالوريوس  -دبلوم بعد الثانوية العامة كحد أدنى  المؤهل العلمي

  سنوات كحد أدنى في مجال العمل 4 الخبرة

 الدورات التدريبية
 دورات تدريبية متخصصة في إدارة المشاريع

 

 المهارات

 

 مهارة التخطيط لإدارة المشاريع. -1

 الفريق.القدرة على قيادة  -2

 مهارة التحليل و الاستنتاج. -3

 إتقان الحاسب الآلي وبرامجه الخاصة بالمشاريع. -4

 الإلمام الجيد باللغة الإنجليزية. -5
 

 الاتصالات
 الداخلية:

 .الجمعيةالمدير العام و كافة إدارات ولجان 

 الخارجية:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 طبيعة العمل
 

 مكتبي و ميداني.
 

 

أهداف 

 الوظيفة

ــبرامج والمشـــــاريع الـــــ         ــراف العـــــام علـــــى تنفيـــــذ الخطـــــط والـــ  الجمعيـــــةعتمـــــدها تالإشـــ

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

المهام 

 والواجبات

 

 .يقوم بإعداد خطة وبرنامج تنفيذ المشروعات -1

 .فريق العملمتابعة تنفيذ الخطة مع  -2

ــادرها وتمويلها ومتابعة التنفيذ   -3 ــروعات وتحديد مصــــــــ ــع الموازنة العامة للمشــــــــ  وضــــــــ

 .بالتنسيق مع الإدارة المالية

، وتقييم التقدم في التنفيذ، وتحديد  مراقبة تنفيذ المشـــــــــــروعات في مراحلها المختلفة  -4

 .المعوقات والمشكلات، واتخاذ إجراءات تفاديها وحلها

 .تنفيذ المشرورتطوير آليات وطرق  -5

ــاعد على قياس ومتابعة جودة البرامج ال  تقدم   -6 ــتحداي الآليات ال  تســـ تطوير واســـ

 .للفئات المستهدفة

 .تحديث النماذج المستخدمة فى المشرور بما يجعل العمل أكثر كفاءة وفاعلية -7

 .توثيق إنجازات المشروعات -8

وال ــــــــــعف في الخدمات إجراء تقييم دوري باحتياجات البرنامج وتحديد نقاط القوة  -9

 .ة ال  يقدمها البرنامج وفقاً لمؤشرات ومعايير التقييم الموضوع

 التاكد من وجود قاعدة بيانات دقيقة عن المشرور ومتابعة ذلك دورياً -10

 الأشراف على الخطط و البرامج و المشاريع و الأنشطة ال  تنفذها الجمعية. -11

 في جميع البرامج و المشاريع و الأنشطة.التنسيق مع الإدارات واللجان ذات العلاقة   -12

 مقارنة مستويات الإنجاز بالمخطط له و يرفع التوصيات الفنية المناسبة للمدير العام. -13

 إعداد التقارير الدورية ) شهرية ( عن النتائج و تقديمها للمدير العام. -14

 القيام باي عمل يكلف به من قبل المدير العام. -15

 
 إدارة تقنية المعلومات: -6

 

 

 

 

 

 مدراء الإدارات  المجموعة

 مدير إدارة تقنية المعلومات مسمى الوظيفة

 المدير العام الارتباط التنظيمي

 المهمة الإشرافية
 قسم البرمجة -

 قسم الدعم الفني -



 

 

 

 

 

 

 متطلبات شغل الوظيفة

المؤهل 

 العلمي
 ماجستير -بكالوريوس  -دبلوم بعد الثانوية العامة كحد أدنى 

  أربع سنوات كحد أدنى في مجال العمل الخبرة

الدورات 

 التدريبية
 دورات تدريبية متخصصة في تقنية المعلومات.

 المهارات

 

 دورات تدريبية في مجال تقنية المعلومات. -1

 القدرة على قيادة فريق. -2

 الاجادة التامة للغة الإنجليزية. -3

 إجادة الحاسب الآلي -4

 

 الاتصالات

 الداخلية:

مع مجلس الإدارة و كافة إدارات و لجان 

 .الجمعية

 الخارجية:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 مكتبي و ميداني طبيعة العمل

 

 

 

أهداف 

 الوظيفة

الإشــــراف علــــى تحديــــد المواصــــفات التفصــــيلية ل نظمــــة المطلــــوب تطويرهــــا واعتمادهــــا بعــــد  

الإشـــــراف علــــــى تنفيـــــذ مشــــــاريع   و  إذا اســـــتدعى الأمــــــر إدخـــــال التعــــــديلات اللازمـــــة عليهــــــا   

ــاً للسياســـــات      ــا وفقـــ ــاً، والتاكـــــد مـــــن فحصـــــها وتوثيقهـــ ــورة داخليـــ الـــــبرامج الجـــــاهزة أو المطـــ

والإجـــــــراءات المعمــــــــول بهــــــــا، والتاكــــــــد مـــــــن مــــــــدى ملاءمتهــــــــا ومطابقتهــــــــا لاحتياجــــــــات   

 .المستخدمين
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

المهام 

 والواجبات

 

 ، والعمل على إدامتها وتطويرها مجلسالمكتســبات التقنية ال  تحققت لل ا افظة على -1

 الجمعية .بما يتوافق واستراتيجيات 

 الجمعيةتحقيق إســـــــــــــتراتيجية نظم المعلومات واســـــــــــــتخدامات تكنولوجيا المعلومات في  -2

 .  خطة تنفيذها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة ووضع

الالكترونية  المعلومات والإحصـــــــــــاءات من خلال الأنظمةمســـــــــــاعدة الإدارة العليا بتوفير  -3

 .العاملة

 .تبادل الخبرات مع إدارات تقنية المعلومات الأخرى -4

 تطوير وإدامة شـــــــــبكة الحاســـــــــب الآلي على لاتلف أنواعها بما يتلاءم وحجم العمل في -5

 الجمعية.

 ومنهجهـــاتنميـــة وتطوير التطبيقـــات التعليميـــة المبتكرة لنظم المعلومـــات الجغرافيـــة      -6

 .لتداولها على الانترنت

 .توفير المواد والبرمجيات ال  تخدم قواعد البيانات وتحديثها بشكل مستمر -7

 .إدارة شبكة الحاسب الآلي والأجهزة ومتابعة صيانتها -8

 .في استخدام التقنية الجمعيةتنمية وتطوير مهارات منسوبي  -9
 

 
 

 

 

 السكرتارية: -7
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظفين  المجموعة

 سكرتير مجلس الإدارة  مسمى الوظيفة

 المدير العاممجلس الإدارة +  الارتباط التنظيمي

 _______________________________ المهمة الإشرافية



 

 

 

 

 

 

 

 وضع الوظيفة بالهيكل:

 

 

 متطلبات شغل الوظيفة

 بكالوريوس -دبلوم بعد الثانوية العامة  المؤهل العلمي

  سنتان كحد أدنى في مجال العمل الخبرة

 دورات تدريبية متخصصة في السكرتارية الدورات التدريبية

 المهارات

 

 القدرة على استخدام لاتلف المعدات و الأدوات المكتبية. -1

 المعرفة التامة في برامج الحاسب الآلي. -2

 الإلمام الجيد باللغة الإنجليزية )كتابة و قراءة(. -3
 

 الاتصالات
 الداخلية:

 المدير العام.

 الخارجية:

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

 مكتبي و ميداني. طبيعة العمل

 

 

 

 

 



 

 

 

أهداف 

 الوظيفة
 القيام باعمال و مهام السكرتارية ل مانة العامة لمجلس الإدارة و الجمعية العمومية.

 

المهام 

 والواجبات

 

 الاجتماعات و متابعتها.تنسيق الاجتماعات و تح ير محاضر  -1

طباعــــــة المرســـــــلات و التقـــــــارير الخاصــــــة بالعمـــــــل و الـــــــرد علــــــى جميـــــــع المكالمـــــــات     -2

 الإدارية الهاتفية الخاص بمجلس الإدارة.

 استقبال و إرسال البريد الالكتروني المتعلق بمجلس الإدارة. -3

ــة         -4 ــارض الخاصـــ ــول المعـــ ــات دخـــ ــادق و بطاقـــ ــفر و الفنـــ ــذاكر الســـ ــز تـــ ــة حجـــ مراجعـــ

 أع اء الجمعية و المدير العام و تنظيم رحلات العمل. بالرئيس و

فهرســـــة التقــــــارير الداخليـــــة الــــــواردة مـــــن الإدارات و الأقســــــام    مراجعـــــة و تنظــــــيم و  -5

 الأخرى و عرضها على الأمين العام.

 كتابة تقرير شهري لبيان ما تم إنجازه من أعمال متعلقة بالسكرتارية. -6

 الأمين العام.القيام باية أعمال يكلف بها من قبل  -7
 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 التوظيف: لثالفصل الثا

 ( شروط شغل الوظيفة:5المادة )

ــر عاماً طبقاً لخطة الاحتياجات من القوى العاملة المعتمدة من   ــعوديين لا تقل أعمارهم عن يانية عشـ يتم تعيين موظفين سـ

ســـــعودي مســـــتوف لمتطلبات شـــــغل الوظيفة ، قبل مجلس الإدارة على أن يتم توظيف غير الســـــعوديين عند عدم توفر مرشـــــ  

 : التالية العامة للشروط مستوفياً يكون أن بالجمعية يعين فيمن ويشترط

 والخبرات والمهارات التالية:       المؤهلات للعمل المرش  الموظف لدى تتوافر أن يجب  -1

 جهة من عليها تحصل إذا العليا للدراسات بالنسبة الشهادة معادلة مع) للوظيفة المقررة الأساسية العلمية المؤهلات 

 (.خارجية

 التامينات في مسجلة مطابقة و تكون أن للوظيفة على المقررة العملية الخبرات. 

 لها. ا دد بالمستوى لها المرش  الوظيفة لممارسة المطلوبة اللغات إتقان 

 

 .تتطلبها الوظيفة شخصية مقابلات أو اختبارات من الجمعية قررهت ما بنجاا يجتاز أن -2

 .طبق الأصل لها صوراً أو الأصلية المستندات للمجلس يقدم أن -3

 .الجمعيةددها تحمعتمدة  جهة من صادرة طبية شهادة بموجب للعمل طبياً لائقاً يكون أن -4

 كان إذا الجمعية لدى والعمل بالوظيفة للالتحاق شروط من السعودية العربية المملكة لحكومة يكون قد بما يفي أن -5

 المملكة. خارج من مستقدماً

 الحكم سبق أو بالعمل تتعلق تاديبية إجراءات بسبب بالجمعية الالتحاق قبل السابق عمله من فصله تم قد يكون ألا -6

 إليه أو رد المختصة الجهة من عنه عفو صدر قد يكن لم ما الأمانة او بالشرف لالة جنحة أو جناية في بعقوبة عليه

 .المفعول السارية والقوانين ل نظمة طبقاً اعتباره

 لديهم تتوافر المنتسبين للقطار التعاوني و أبنائهم الذين للمرشحين المرشحين، بين المفاضلة عند الأولوية تعطى -7

 .الجمعيةفي نفس مجالات  الخبرات

يجب تقديم المستندات و الوثائق ال  تثبت موافقة ولي الأمر أضافة  الجمعيةبالنسبة للراغبات في العمل لدى  -8

 للشروط السابقة.

الســــعوديين من شـــــرط أو أكثر من هذه الشــــروط عدا شـــــرط اللياقة    طالبي العملإعفاء  لس الإدارةمجلرئيس ويجوز 

 .6و شرط رقم الطبية 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ( إجراءات التعيين:6المادة )

 مرحلة التقديم: -أ

 

  (.1نموذج رقم ) نموذج طلب التوظيف.تعبئة 

 .السيرة الذاتية 

  ية.ملمن المؤهلات العلمية و الخبرات الع مع الأصل )للمطابقة(صور 

  ن وجدت.إمن الدورات التدريبية ال  ح رها  مع الأصل )للمطابقة(صور 

  بطاقة الأحوال المدنية.مع الأصل )للمطابقة( من صورة 

  لغير السعوديين.و بطاقة الإقامة سارية المفعول جواز السفر مع الأصل )للمطابقة( من صورة 

 .صورة لبطاقة الإقامة لغير السعوديين 

 ( 3) صور شخصية ملونة حديثة عدد. 

 

 إجتياز الاختبارات التحريرية أو الشفوية أو الدورات المقررة. -ب

  

 مرحلة المقابلة الشخصية: -ت

  من خلال مظهره  الجمعيةمة المتقدّم للعمل في ئإلى التاكد من ملاتهدف المقابلة الشخصية

 العام ومدى رغبته وجاهزيته لظروف العمل في المجال المراد إلحاقه به.

 مرحلة الكشف الطبي:  -ي

 فرها للعمل ايهدف الكشف الطبي إلى التاكد من استيفاء المتقدّم للشروط الصحيّة الواجب تو

 .ية و خلوه وسلامته من الأمراض الوبائيةالصحية و العقلمن النواحي 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 التعاقد: التعيين و مرحلة -ج

  العربية يحرر من نسختين باللغة  عقد عملو (2وصف وظيفي )نموذج رقم  بموجب التوظيفيتم

ويت من العقد بياناً بطبيعة  الجمعيةوتودر الأخرى في ملف خدمته لدى  موظفإحداهما لل تسلم

العمل والأجر المتفق عليه وما إذا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين وأية 

إلي جانب اللغة العربية علي أن يكون النص العربي  أخرىبيانات ضرورية، ويجوز تحرير العقد بلغة 

 بين الجمعية والعامل وذلك في ضوء نظام العمل. ويكون نظام العمل هو الفيصلهو المعتمد دوماً 

  يتم التعيين أو التعاقد مع الموظفين في الجمعية على أساس الأجر الشهري ما لم يتم النص في قرار

 التعيين أو التعاقد الاتفاق على خلاف ذلك.

 ( فترة التجربة: 7المادة ) 

 التجربة وفق ال وابط التالية:يمر جميع الموظفين الذين يلتحقون بخدمة الجمعية بفترة 

يوماً، وينص على ذلك بعقد  90يخ ع جميع الموظفين عند تعينهم بفترة  ربة مدتها  -1

 على واحدة مرة من لأكثر التجربة تحت الموظف وضع العمل وأخذ توقيع الموظف بالعلم. ولا يجوز

 تتجاوز لا لمدة التجربة تحت الموظف وضع والموظف( )الجمعية الطرفين ويجوز بإتفاق الوظيفة نفس

 الأولى. الوظيفة عن يختلف آخر عمل أو وظيفة في وذلك يوماً 90

  .للموظف الفعلية المباشرة تاريخ من اعتباراً التجربة فترة احتساب يتم -2

 مدة إحتساب لأغراض الخدمة مدة من جزءاً التجربة فترة تعتبر الموظف تثبيت حالة في -3

 .المستحقات من غيرها و المستخدمة السنوية الإجازة

  .التجربة فترة خلال سنوية بإجازة التمتع للموظف يحق لا -4

 أو المرضية الإجازات أو الأضحى و الفطر عيدي إجازة التجربة فترة حساب في يدخل لا -5

  .الغياب
 

 

 

 



 

 

 

 

 ( إلغاء قرار التعيين:8المادة )

عملــــه دون عــــذر تقبلــــه الجمعيــــة خــــلال  ســــة عشــــر  يلغــــى قــــرار تعــــيين الموظــــف الــــذي لا يباشــــر مهــــام  

 يوماً من تاريخ قرار التعيين.

 ( فسخ العقد:9المادة )

( من نظام العمل 80إذا لم تثبت صلاحية الموظف خلال فترة التجربة، يفسخ العقد المبرم وفقاً للمادة )

 بشرط أن تتاا له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته.

 أوضار العاملين في حال الحصول على مؤهلات أعلى:( تعديل 10المادة )

العاملون الذين يحصلون أثناء خدمتهم بالجمعية على مؤهلات علمية أعلى يجوز تعيينهم في الوظائف ال  

تتناسب مع مؤهلاتهم الجديدة و منحهم المرتبة و الدرجة  المستحقة يتم ذلك وفقاً المعايير و ال وابط 

 التالية :

 وظيفي.توفر شاغر  -1

 تكون الشهادة في نفس المجال. -2

 موافقة لجنة الترقيات. -3

 موافقة رئيس الجمعية. -4
 

 ( إعادة من سبق له العمل:11المادة )

يجوز إعادة تعيين مع من ســـــــــــــبق له العمل بالجمعية إذا كان هناك حاجة لخدماته و كانت اســـــــــــــتقالته 

 لأسبابه الخاصة.

 ( التوظيف المؤقت:12المادة )

ــتفادة يتم  الموظف تثبيت عند الحاجة )البرامج المواية للمجلس(. ويمكن فقط البرنامج هذا من الاســـــــــــــ

 الحاجة بقرار من رئيس مجلس الإدارة وفقاً لشروط شغل الوظيفة. عند المؤقت

 

 



 

 

 

 

 ( التوظيف الصيفي:13المادة )

 لهم وتصرف  الصيف  إجازة في شهرين  لمدة(  دراستهم  في المنتظمين)  الطلبة مؤقتاً يوظف أن للمجلس يمكن

 الجمعية. يحددها رئيس شهر كل عن مقطوعة تشجيعية مكافاة

 ( صلاحيات التوظيف:14المادة )

 تقتصر صلاحية التوظيف على رئيس الجمعية أو من يفوضه.

 

 تقييم الإداء الوظيفي: رابعالفصل ال

 :( تقارير تقييم أداء الموظف15المادة )

  ــر د ــع تقريـــ ــيم الأداء )وري يوضـــ ــم  لتقيـــ ــوذج رقـــ ــ3نمـــ ــر   ( عـــ ــنة يت ـــــمن العناصـــ ــل ســـ ــف كـــ ن الموظـــ

 : المواضيع التاليةو
 

 . أ ـ مدى إنتاجه وكفاءته في العمل 

 . ب ـ سلوكه وتعامله مع رؤسائه وزملائه 

 . ج ـ مواظبته على العمل 

 . د ـ مدى تحمله للمسؤولية 

 . هـ ـ مدى قدرته على اتخاذ القرار 

    ــة ــد التقـــديرات التاليـ ــر باحـ ــيم أداء الموظـــف في التقريـ ــد ـ مـــرض  ـ                : )يـــتم تقيـ ــد جـــداً ـ جيـ ــاز ـ جيـ ممتـ

 ( . غير مرض 

           ــدير ــل المـ ــن قبـ ــد مـ ــيرة( ، ويعتمـ ــهر الأخـ ــتة الأشـ ــلال السـ ــه )خـ ــر لـ ــرئيس المباشـ ــة الـ ــر بمعرفـ ــد التقريـ يعـ

 . العام

         ــل ــة العامـــ ــف خدمـــ ــه بملـــ ــل إيداعـــ ــالتقرير ، قبـــ ــف بـــ ــار الموظـــ ــتم إخطـــ ــون للعامـــــل الحـــــق في   . يـــ ويكـــ

 .التظلم من التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في نظام العمل

 



 

 

 

 

 الفصل الخامس: العلاوات و الترقيات

 ( العلاوة السنوية:16المادة )

ــلم الرواتب    ــهر محرم من كل عام وفق ســـ ــنوياً إعتباراً من شـــ ــنوية مرة واحدة ســـ يمن  الموظف العلاوة الســـ

 بهذة اللائحة، على أن يكون الموظف قد م ى على التحاقه بالجمعية ستة أشهر على الأقل. المعتمد

 ( الترقيات:17المادة )

الوظيفي  التطوير خطط مع ومتوافقــة العمــل أداء في الموظف وجــدارة كفــاءة على بنــاء الترقيــات تكون

 للترقيات وهي: المعتمدة ال وابط وضمن للمجلس التنظيمي والهيكل

 . الأقل على( أربع سنوات) مدة الحالية المرتبة في أم ى قد الموظف يكون أن •

  الوظيفة. لشغل اللازمة والمتطلبات العملية والخبرات العلمية المؤهلات توافر •

 للعامين السابقين. السنوي الأداء تقييم معدل )جيد جداً( في عن تقل لا درجة على الموظف حصول •

  بالميزانية. واعتمادها إليها الترقية المراد الوظيفة شغور •

 (.4لنموذج المفاضلة )نموذج رقم  المرشحين وفقاً بين المفاضلة تتم •

 

 ( صلاحيات الترقية:18المادة )

ــلًا     تكــــون صــــلاحية الترقيــــات لــــرئيس مجلــــس الإدارة بنــــاءا علــــى توجيــــه مــــن لجنــــة الترقيــــات ، ت ــــم كــ

 مدير إدارة الموارد البشرية(. -المدير العام  -أمين المال  -من ) الأمين العام 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 الفصل السادس: المكافآت والبدلات

 ( بدل السكن:19المادة )

 يمن  الموظف الذي لم يتم تامين السكن له ، بدل سكن بمعدل راتبين ، و تصرف ضمن الراتب الشهري. 

 

 ( بدل المواصلات:20المادة )

 للموظفين الذين لم يتم تامين وسيلة مواصلات لهم من و إلى مكان العمل .تمن  الجمعية بدل موصلات 

 

 ( بدل النقل من مدينة لأخرى:21المادة )

يصرف للموظف إذا نقل بناء على مصلحة العمل و ليس بناء على رغبته أو كلف لمدة تزيد عن تسعين يوماً 

 من مدينة لأخرى بدل نقل يعادل راتب شهرين أساسيين.

 

 ( العمل الإضافي:22المادة )

ــدفع ــرٌ للموظـــف يـ ــن  أجـ ــل ســـاعات إضـــافٌي عـ ــوازي الإضـــافية العمـ ــر يـ ــاعة أجـ ــا م ـــافاً السـ ــن %50 إليهـ  مـ

ــره ــي أجــ ــد و. الأساســ ــع تعــ ــاعات جميــ ــل ســ ــؤدى الــــ  العمــ ــام في تــ ــل أيــ ــاد و العطــ ــاعات الأعيــ ــافية ســ  .إضــ

 يشترط للقيام بالعمل الإضافي ما يلي:و

 كتابي مسبق صادر من المدير العام.أن يكون هناك تكليف  -1

 أن تكون بعد ساعات الدوام الراي. -2

 أن يبين في التكليف عدد ساعات العمل الإضافي وعدد الأيام اللازمة لذلك. -3

ألّا تزيــــد الســــاعات الإضــــافية الفعليــــة عــــن ســــاع  عمــــل في اليــــوم  ولايزيــــد عــــن عشــــرين ســــاعة     -4

 عمل في الأسبور. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مكافاة نهاية الخدمة:( 23المادة )

يســـــــــــتحق الموظف عند نهاية خدمته مكافاة نهاية الخدمة عن مدة الخدمة ال  أم ـــــــــــاها بالجمعية وفق 

 ال وابط التالية: 

  الســنوات من ســنه كل عن شــهر نصــف أجر أســاس على الخدمة نهاية مكافاة الجمعية موظفيه تمن 

 ( . شهر أجر) سنة كل عن فيكون ذلك عن زاد وما خدمته من الأولى الخمس

  الأخير من الخدمة. الأجر وفق تحتسب المكافاة 

     يمن  العامل في حالة الاستقالة ثلث المكافاة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين، و لا تزيد

على  س سنوات ، و يستحق ثلثيها إذا زادت مدة الخدمة على  س سنوات متتالية و لم تبلغ عشر      

 تحق المكافاة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فاكثر.سنوات و يس
 

 الفصل السابع: التكليف بعمل في وظيفة بمستوى أعلى
 

 ( تعريف التكليف 24المادة )

 هو تكليف موظف على رأس العمل باعمال وظيفة أخرى بسبب تغيب شاغلها. 

 

 ( ال وابط العامة للتكليف25المادة )

 بوظيفة أخرى لانب وظيفته الأساسية وفق ال وابط التالية:تتم عملية التكليف 

 يكون التكليف بقرار من رئيس الجمعية أو من ينوب عنه. -1

يكـــــون التكليـــــف بهـــــدف ســـــد الـــــنقص الطـــــار  في إحـــــدى الوحـــــدات التنظيميـــــة إمـــــا           -2

 بسبب الاستقالة أو الفصل.

 بها.أن يكون التكليف على وظيفة درجتها أعلى من درجة الموظف المكلف  -3

 

 

 

 

 



 

 

 

 ( ضوابط مدة التكليف26المادة )

 يتم التكليف وفق ال وابط التالية: 

ينتهي التكليف بانتهاء سبب التكليف المؤقت أو بشغل الوظيفة بالترقية أو التعيين ، كما  -1

 ينتهي بانتهاء مدة التكليف القصوى على ألّا يصدر قرار بالتجديد إلا باستثناء من رئيس الجمعي.

انتهاء التكليف يعود الموظف إلى وظيفته الأساسية و تسقط عنه جميع المزايا للوظيفة بعد  -2

 المكلف بها.

عند الرغبة في تثبيت الموظف على الوظيفة المكلف بها، يجب مراعاة السياسات و الإجراءات  -3

 المعتمدة للترقية في الجمعية.

العمل كتابياً إلى الموظف الجديد عند إنتهاء من فترة التكليف يقوم الموظف المكلف بتسليم  -4

 مع توضي  الأعمال المعلقة.

 الفصل الثامن: أوقات العمل و الاجازات

 ( ساعات العمل:27المادة )

ســاعة ( اســبوعياً و تخفض ســاعات   48ســاعات( في اليوم بمعدل )  8تكون ســاعات العمل اليومية للموظف )

 ساعة( أسبوعياً. 36ساعات( عمل يومياً بواقع ) 6العمل خلال شهر رم ان فتكون ساعات العمل فيه )

 : ( الإجازة السنوية28المادة )

يســـتحق العامـــل عـــن كـــل ســـنة مـــن ســـنوات الخدمـــة إجـــازة ســـنوية بـــاجر كامـــل لا تقـــل مـــدتها عـــن     -

ــله       21) ــنوات متصـــ ــه  ـــــس ســـ ــاً إذا بلغـــــت خدمتـــ ــين يومـــ ــل عـــــن ثلاثـــ ــدة لا تقـــ ــزاد إلى مـــ ــاً تـــ ( يومـــ

جـــزءا مـــن إجازتـــه الســـنوية بنســـبة المـــدة الـــ  ق ـــاها مـــن الســـنة في          ويجـــوز للمنشـــاة مـــن  العامـــل    

 العمل .

 يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة .  -

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

ــين             - ــذ بعـ ــع الأخـ ــل مـ ــيات العمـ ــق مقت ـ ــنوية وفـ ــازاتهم السـ ــال بإجـ ــع العمـ ــد تمتـ ــاة مواعيـ ــدد المنشـ تحـ

الاعتبــــار رغبــــة العامــــل في تحديــــد ميعــــاد إجازتــــه كلمــــا أمكــــن ذلــــك، ويكــــون قــــرار المنشــــاة في هــــذا   

 الشان نهائياً .
 

 

ن يتمتــــع بهــــا في لا يجـــوز للعامــــل أن يتنــــازل عــــن إجازتــــه الســــنوية بمقابـــل أو بــــدون مقابــــل ويجــــب أ    -

منهـــا للســـنة التاليــــة    اة تاجيـــل إجازتـــه الســــنوية أو أيـــام   ســـنة اســـتحقاقها ويجـــوز لـــه بموافقــــة المنشـ ــ    

 فقط.

ــان الــــذي         - ــوان المكــ ــازة وعنــ ــاريخ بــــدء الإجــ ــه تــ ــراراً يوضــــ  فيــ ــازة إقــ ــه بالإجــ ــل عنــــد قيامــ يوقــــع العامــ

 يق ي فيه إجازته.

ــة   - ــر أجـــر             تـــدفع الجمعيـ ــق آخـ ــام بهـــا وفـ ــد القيـ ــنوية مقـــدماً عنـ ــازة السـ ــن مـــدة الإجـ ــره عـ للعامـــل أجـ

 يتقاضاه.

ــبة        - ــا وذلـــك بالنسـ ــه بهـ ــل قبـــل تمتعـ ــازة المســـتحقة إذا تـــرك العمـ ــام الإجـ ــره عـــن أيـ ــل أجـ يســـتحق العامـ

ــبة         ــنة بنسـ ـــور السـ ــازة عـــن كسـ ــر الإجـ ــا يســـتحق أجـ ــا ، كمـ ــه عنهـ ــل علـــى إجازتـ ــدة الـــ  لم يحصـ للمـ

ــا    ــاه منهـ ــا ق ـ ــر        مـ ــل أجـ ــاب مقابـ ــاً لاحتسـ ــل أساسـ ــاه العامـ ــان يتقاضـ ــر كـ ــر أجـ ــذ آخـ ــل، ويتخـ في العمـ

 هذه الإجازات .
 

 ( إجازات الأعياد والمناسبات: 29المادة )

 للعامل الحق في إجازة باجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية: 

من   شهر رم ان المبارك حسب  29أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التالي ليوم   -أ 

 تقويم أم القرى .

 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف  بعرفة .   -ب 

يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان( ، وإذا صادف هذا اليوم يوم الراحة الأسبوعية أو   -ج 

العمل تعويض العامل بيوم إجازة آخر أو باجر إضافي أيهما أراد ضمن إجازة أحد العيدين وجب على صاحب 

 العامل .

 إذا صادف أحد أيام إجازة أحد العيدين يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازة يوماً آخرا .  -د 

 



 

 

 

 

 ( الإجازة الخاصة :30المادة )

 يحق للعامل الحصول على إجازة باجر كامل في الحالات التالية :

 ثلاثة أيام عند زواجه .)أ( 

 )ب( يوم واحد في حالة ولادة مولود له .
 

 )ج( ثلاثة أيام في حالة وفاة زوجة العامل أو أحد أصوله أو فروعه .

 )د(  سة عشر يوماً في حالة وفاة زوج العاملة .

 الحق في طلب الوثائق ال  تؤيد هذه الحالات . جلسوللم
 

 :( الإجازة الاضطرارية 31المادة )

ــة    ــل بموافقـ ــوز للعامـ ــةيجـ ــد       الجمعيـ ــد عقـ ــدها، ويعـ ــى تحديـ ــان علـ ــر يتفقـ ــدون أجـ ــازة بـ ــى إجـ ــول علـ الحصـ

ــلاف          ــى خــ ــان علــ ــق الطرفــ ــالم يتفــ ــاً مــ ــرين يومــ ــى عشــ ــا زاد علــ ــازة فيمــ ــدة الإجــ ــلال مــ ــاً خــ ــل موقوفــ العمــ

 .ذلك

 

 ( الإجازة المرضية:32المادة )

ــادرة   - ــهادة طبية صــ ــه بشــ إجازة  ى الجمعيةعتمد لدالمطبي الرجع الم منيســــتحق العامل الذي يثبت مرضــ

 ( من نظام العمل ، وذلك على النحو التالي :117مرضية خلال السنة الواحدة وفقاً للمادة )

 الثلاثون يوماً الأولى باجر كامل . (أ)

 الستون يوماً التالية بثلاثة أربار الأجر . (ب)

 تلي ذلك بدون أجر . ال )ج(      الثلاثون يوماً 

طبيــــب أو المرجــــع الصــــحي المعتمــــد أنــــه     اللا يســــم  للعامــــل المــــريض أن يباشــــر عملــــه إلا إذا قــــرر       -

ــرر           ــل ولا ضـ ــن أداء العمـ ــه مـ ــر عليـ ــه لا خطـ ــه وأنـ ــرة عملـ ــى مباشـ ــادراً علـ ــب  قـ ــه وأصـ ــن مرضـ ــفي مـ شـ

 منه على لاالطة زملائه في العمل.

 

 

 

 



 

 

 ( إجازة الحج:33المادة )

ــ ــةن  تمـ ــدتها )        امـــلالع الجمعيـ ــل مـ ــاجر كامـ ــازة بـ ــج إجـ ــة الحـ ــب في أداء فري ـ ــذي يرغـ ــلم الـ ــام 7المسـ ( أيـ

بالإضــــافة إلى إجــــازة عيــــد الأضــــحى المبــــارك وذلــــك لمــــرة واحــــدة طــــوال مــــدة خدمتــــه وللمنشــــاة حــــق             

 تنظيم هذه الإجازة بما ي من حسن سير العمل بها .

 ( إجازة الامتحان الدراسية :34المادة )

ســـــــــــــعودي الذي يتابع تدريبه أو تحصـــــــــــــيله العلمي إجازة باجر كامل طوال مدة العامل ال الجمعيةن  تم

ــنة غير معادة تحدد مدتها بعدد أيام الإمتحان الفعلية ، أما إذا كان الإمتحان عن  الامتحان وذلك عن ســـــــ

ــنة معادة فيكون للعامل الحق في إجازة دون أجر لأداء الإمتحان وللم طلب من العامل تقديم يأن  جلسســــــــــــ

ثائق المؤيدة لطلب الإجازة وكذلك ما يدل على أدائه الإمتحان . وعلى العامل أن يتقدم بطلب الإجازة                  الو

قبل موعدها بخمسة عشر يوماً على الأقل . ويحرم العامل من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه لم يؤد الإمتحان 

 ، مع عدم الإخلال بالمساءلة التاديبية . 

 في الإجازات :( أحكام عامة 35المادة )

ــا في         ــازات المنصــــوص عليهــ ــن الإجــ ــازة مــ ــاي إجــ ــه بــ ــاء تمتعــ ــة أثنــ ــدى أي جهــ ــل لــ ــل أن يعمــ ــوز للعامــ لا يجــ

 جلـــسهـــذا الفصـــل ســـواء كـــان ذلـــك بـــاجر أو بـــدون أجـــر ، فـــإذا ثبـــت أن العامـــل خـــالف ذلـــك يكـــون للم    

 لقاء ذلك .حرمانه من أجره عن مدة الإجازة أو أن تسترد منه ما دفعته له مساءلته والحق في 
 

 

 

 

  



 

 

 الفصل التاسع: تشغيل النساء

 : (  تشغيل النساء36) المادة

تعمـــل المـــرأة  في كـــل المجـــالات الـــ  تتفـــق مـــع   نظـــام العمـــل،مـــع مراعـــاة مـــا ورد في المـــادة الرابعـــة مـــن   -

ــارة ،  ويحـــــدد الـــــوزير بقـــــرار     ــا ، ويحظـــــر تشـــــغيلها في الأعمـــــال الخطـــــرة أو الصـــــناعات ال ـــ طبيعتهـــ

شـــانها أن تعـــرض النســـاء لأخطـــار محـــددة       منـــه  المهـــن والأعمـــال الـــ   تعـــد ضـــارة بالصـــحة أو مـــن        

 .مما يجب معه حظر عملهن فيها أو تقييده بشروط خاصة

لا يجــــوز تشــــغيل النســــاء أثنــــاء فــــترة مــــن الليــــل لا تقــــل عــــن إحــــدى عشــــرة ســــاعة متتاليــــة إلا في              -

 ر.الحالات ال  يصدر بها قرارمن الوزي

 : إجازة المرأة العاملة (37)المادة 

للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع لمدة أربعة الأسابيع السابقة على التاريخ ا تمل للوضع ، وستة  -

حية بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة ص اللاحقة له ، ويحدد التاريخ المرج  للوضع الأسابيع

 .التالية مباشرة للوضع الأسابيعستة ويحظر تشغيل  المرأة  خلال 0

نقطاعها عن عملها في إجازة الوضع ما يعادل نصف أجرها المرأة العاملة أثناء لأن يدفع  الجمعيةعلى  -

، والأجرة كاملة إذا بلغت مدة خدمتها ثلاي سنوات  الجمعيةكثر لدى ، إذا كان لها خدمة سنة فا

ستفادت في افاكثر يوم بدء الإجازة ، و لاتدفع إليها الأجرة أثناء إجازتها السنوية العادية إذا كانت قد 

جازة السنوية ، إذا كانت السنة نفسها من إجازة وضع باجر كامل ، ويدفع إليها نصف أجرها أثناء الإ

 .ستفادت في السنة نفسها من إجازة وضع بنصف أجرا قد

 فترة مولودها إرضار بقصد تاخذ أن الوضع إجازة بعد عملها مزاولة إلى تعود عندما العاملة للمرأة يحق -

 الراحة فترات على علاوة وذلك ، الواحد اليوم في الساعة على مجموعها في للاستراحة لاتزيد فترات أو

 عليها يترتب ولا  ، الفعلية العمل ساعات من الفترات أو الفترة هذه وتحسب ، العمال لجميع الممنوحة

 الأجر. تخفيض

 .الوضع بإجازة تمتعها أثناء بالفصل إنذارها أو العاملة فصل للمجلس يجوز لا  -

 

 

 



 

 

 

 تاريخ من يوماً عشر  سة عن تقل لا مدة كامل باجر إجازة في الحق زوجها يتوفى ال  العاملة للمرأة -

 .الوفاة

 : ( الرعاية الطبية للمرأة38) المادة

 .توفير الرعاية الطبية للمرأة العاملة أثناء الحمل والولادة الجمعيةعلى    

 : ( أحكام عامة39) المادة

ــل العاملة أثناء فترة  - ــاحب العمل فصــ ــع  لا يجوز لصــ ــها الناتج عن الحمل أو الوضــ ،  ويثبت المرض  مرضــ

ــهادة طبية  ــبب  معتمدة  ،  على ألا  تتجاوز مدة  غيابها  مائةبشـ ــلها بغير سـ ويانين يوماً، و لا يجوز فصـ

مشــــرور من الأســــباب المنصــــوص عليها في هذا النظام خلال المائة والثمانين يوماً الســــابقة على التاريخ 

 .ا تمل للولادة

ــاحب عمل آخر أثناء م   - ــتحقه إذا عملت لدى صـــ ــقط حق العاملة فيما تســـ ــرا بها ، يســـ دة إجازتها المصـــ

ــاءلتها النظامية  –في هذه الحالة  – وللمجلس أن يحرمها من أجرها عن مدة الإجازة ، أو أن وبعد مســـــــ

 .يسترد ما أداه لها

في جميع الأماكن ال  يعمل فيها نســــــــــــــــاء وفي جميع المهن أن يوفر لهن مقاعد، تاميناً  الجمعيةعلى  -

 .احتهنرلإ

ــغت عند - ــين عاملة فاكثر يشــ ــباً يتوافر فيه العدد الكافي أن تهئ  يجب على الجمعيةل  ســ مكاناً مناســ

من المربيات ، لرعاية أطفال العاملات الذين تقل أعمارهم عن سـت سـنوات ، وذلك إذا بلغ عدد الأطفال   

 .عشرة فاكثر

دة أن ينشئ داراً للح انة   مائة عاملة فاكثر في مدينة واح عند استخدام  الجمعيةيجوز للوزير أن يلزم  -

ــانة قائمة    ــها، أو يتعاقد مع دار للح ـــ ــاركة مع أصـــــحاب عمل آخرين في المدينة نفســـ ــه أو بالمشـــ بنفســـ

لرعاية أطفال العاملات الذين تقل أعمارهم عن ست سنوات وذلك أثناء فترات العمل ، وفي هذه الحالة   

ا يقرر نســــــبة التكاليف ال  تفرض على  يحدد الوزير الشــــــروط والأوضــــــار ال  تنظم هذه الدار ، كم  

 .العاملات المستفيدات من هذه الخدمة

 

 



 

 

 المخالفات و الجزاءات الفصل العاشر:

 :المخالفات والجزاءات( 40المادة )
 

ــاب الم        -1 ــة ارتكـ ــذه اللائحـ ــه في هـ ــوص عليـ ــزاء المنصـ ــتوجب الجـ ــة تسـ ــد لاالفـ ــن   وظـــفيعـ ــلًا مـ فعـ

ــزءاً    وجــــودالأفعــــال الــــواردة لــــدول المخالفــــات والجــــزاءات الم  بهــــذه اللائحــــة والــــذي يعتــــبر جــ

 لا يتجزء منها .

 هي : وظفعها على الميالجزاءات ال  يجوز توق -2

ــه: -أ ــه إلى الم   التنبيــ ــابي يوجــ ــو تــــذكير شــــفهي أو كتــ ــار    وظــــفوهــ ــر يشــ ــه المباشــ ــل رئيســ ــن قبــ مــ

ــد      ــاة النظـــــام والتقيـــــد بالقواعـــ ــه ضـــــرورة مراعـــ فيـــــه إلى المخالفـــــة الـــــ  ارتكبهـــــا ويطلـــــب منـــ

 المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم العودة لمثل ما بدر منه مستقبلًا.

بـــه نـــور المخالفـــة الـــ  ارتكبهـــا      اَموضـــح وظـــف إلى الم الجمعيـــة وجهـــه تالإنـــذار: وهـــو كتـــاب     -ب

شــــد في حالــــة اســــتمرار المخالفــــة أو العــــودة إلى أنظــــره إلى إمكــــان تعرضــــه إلى جــــزاء  مــــع لفــــت

 مثلها مستقبلًا .

 حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي . -ت

 الحسم من الأجر بما يتراوا بين أجر يوم و سة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى . -ي

مـــن مزاولـــة عملـــه خـــلال فـــترة معينـــة مـــع    وظـــفوهـــو منـــع الم الإيقـــاف عـــن العمـــل بـــدون أجـــر:  -ج

تتجــــاوزفترة الإيقــــاف  ســــة أيــــام في الشــــهر  حرمانــــه مــــن أجــــره خــــلال هــــذه الفــــترة علــــى ألّا

 الواحد.

الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها أو الحصول      -ا

 عليها.

بســــــبب مشــــــرور لارتكابه المخالفة مع عدم  وظفالفصــــــل من الخدمة مع المكافاة :وهو فصــــــل الم -خ

 المساس بحقه في مكافاة نهاية الخدمة .

الفصـــــــل من الخدمة بدون مكافاة :وهو فســـــــخ عقد عمل العامل دون مكافاة أو تعويض لارتكابه   -د

 ( من نظام العمل.80فعلًا أو أكثر من الأفعال المنصوص عليها في المادة )

ــوص عليها في هذه اللائحة من قبل   -3 أو من  رئيس الجمعيةتكون صـــــــلاحية توقيع الجزاءات المنصـــــ

 يفوضه ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية لاالفة في حالة ارتكابها للمرة الأولى لزاء أخف. 

ــبق ارتكابها فإنه لا يعتبر  اًيوم يانينذات المخالفة بعد م ـــــــــي مائه و وظففي حالة ارتكاب الم -4 على ســـــــ

 عائداً وتعد لاالفة كانها ارتكبت للمرة الأولى.

ــد من بين الجزاءات المقررة في   -5 ــئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشـــــ عند تعدد المخالفات الناشـــــ

 .هذه اللائحة



 

 

 

ع بين حســــــــم جزء من  لا يجوز أن يوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد كما لا يجوز الجم -6

 .وبين أي جزاء آخر بالحسم من الأجر وظفأجر الم

كتابة   وظفأيا من الجزاءات المنصـــــــــــــــــــــــــــوص عليها في هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ الم الجمعيةوقع تلا  -7

 بالمخالفات المنسوبة إليه واار أقواله وتحقيق دفاعه وذلك بموجب مح ر يودر بملفه الخاص.

لأمر  وظفتوقيع أي جزاء على الم جلس( من نظام العمل لا يجوز للم  80لمادة ) مع عدم الإخلال بحكم ا  -8

 ل .ؤوأو بمديرها المس بالجمعيةارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بطبيعة عمله أو 

 يةالجمعقوم تتسقط المساءلة التاديبية للعامل بعد م ي ثلاثين يوماً على اكتشاف المخالفة دون أن        -9

 .باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشانها

توقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا م ـــــــــى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر  للجمعيةلا يجوز  -10

 من ثلاثين يوماً .

لذي                 وظفبإبلاغ الم  الجمعية لتزم ت  -11 كتابة بما وقع عليه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزاء ا

عن استلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم يرسل    وظفيتعرض له في حالة تكرار المخالفة وإذا امتنع الم

 إليه بالبريد المسجل على عنوانه الثابت في ملف خدمته 

( من نظام 72المختصـــــــة وفقاً لنص المادة ) في الاعتراض أمام الهيئة وظفمع عدم الإخلال بحق الم  -12

ــل ، يجوز لل ــام إدارة  موظفالعمـ ــةأن يتظلم أمـ ــام التظلم   الجمعيـ ــه وفق أحكـ من أي جزاء يوقع عليـ

 . لائحة العملالمنصوص عليها في 

صـحيفة جزاءات يدون فيها نور المخالفة ال  ارتكبها وتاريخ وقوعها والجزاء   موظفيخصـص لكل    -13

 .لموظففظ هذه الصحيفة في ملف خدمة االموقع عليه وتح

( من نظام العمل 73في ســــــــــــــــــــــــجل خاص وفق أحكام المادة )  وظفينتقيد الغرامات الموقعة على الم  -14

لتقرير كيفية التصــــــــــرف فيها في توفير الخدمات   وتعرض حصــــــــــيلتها كل ســــــــــنة على وزارة العمل  

 الاجتماعية والصحية والثقافية لعمال المنشاة .

( 80،  75في فســــــخ عقد العمل وفقاً لأحكام المادتين ) للجمعيةالمواد الســــــابقة بحق  لا تخل أحكام  -15

 من نظام العمل .

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 :جدول المخالفات والجزاءات( 41المادة )
 

(1   ) 

 

 

 

 

ترك العمل أو الانصــراف قبل الميعاد  إنذار كتابي %10 %25 يوم

دون إذن أو عذر مقبول بما لا يتجاوز 

 دقيقة 15

1/8 
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

ترك العمل أو الانصــراف قبل الميعاد  %10 %25 %50 يوم

دون إذن أو عــذر مقبول بمــا يتجــاوز  

 دقيقة 15

1/9 
 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

 إنذار كتابي %10 %25 يوم

البقــاء في أمــاكن العمــل أو العودة   

العمل دون  إليها بعد انتهاء مواعيد      

 مبرر

1/10 

 أربعة أيام
ثلاثة 

 أيام
ــذر    يوم يومان ــاب دون إذن كتــــابي أو عــ الغيــ

 مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام
1/11 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

 فصل مع المكافاة
أربعة 

 أيام

ثلاثة 

 أيام
ــذر    يومان ــاب دون إذن كتــــابي أو عــ الغيــ

 مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام
1/12 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

ــذر    أربعة أيام  سة أيام فصل مع المكافاة ــاب دون إذن كتــــابي أو عــ الغيــ

 مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام
1/13 

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

في الفصل دون مكافاة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة  سة أيام 

 ( من نظام العمل80نطاق حكم المادة )

الانقطار عن العمل دون ســـــــــــــــــــبب 

ــرة أيام   ــرور مدة تزيد على عشــــ مشــــ

 متصلة

1/14 

الفصل دون مكافاة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام في 

 ( من نظام العمل80نطاق حكم المادة )

الغياب المتقطع دون سبب مشرور 

تزيد في مجموعها على مدداً 

 عشرين يوماً في السنة الواحدة

1/15 



 

 

 

 لاالفات تتعلق بمواعيد العمل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الجزاء

 م نور المخالفة )النسبة ا سومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 كتابي  إنذار   5%  10% 20%
دقيقة دون إذن أو عذر  15 التاخر عن مواعيد الح ـــــــــــــــــــــــور للعمل لغاية

 مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين
1/1 

 إنذار كتابي 15% 25% 50%
ذن أو عذر إدقيقة دون  15التاخر عن مواعيد الح ـــــــــــــــــــــــور للعمل لغاية 

 مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين
1/ 2 

50% 25% 15% 10% 
ــور للعمل أكثر  دقيقة  30دقيقة لغاية  15من التاخر عن مواعيد الح ــ

 ذلك تعطيل عمال آخرين ىل إذا لم يترتب علودون إذن أو عذر مقب
1/3 

 %25 %50 %75 يوم
ــور للعمل أكثر من  دقيقة  30دقيقة لغاية  15التاخر عن مواعيد الح ــ

 دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين
1/ 4 

 %25 %50 %75 يوم
ــور للعمل أكثر من التاخر عن  دقيقة  60دقيقة لغاية 30مواعيد الح ــــ

 دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين
1/5 

 %30 %50 يوم يومان
ــور للعمل أكثر من  دقيقة  60دقيقة لغاية  30التاخر عن مواعيد الح ــ

 دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين
1/6 

ــاعة دون إذن أو عذر   إنذار كتابي يوم يومان ثلاثة أيام ــور للعمل لمدة تزيد علي ســــ التاخر عن مواعيد الح ــــ

 مقبول سواء ترتب أو لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين
1/7 

 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التاخر



 

 

 

 
 

 

 

 : بتنظيم العمللاالفات تتعلق (   2)
 م نور المخالفة أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 2/1 التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام %10 %25 %50 يوم

 إنذار كتابي 10% 15% 25%
دون إذن من  العمل في أماكن الجمعيةاستقبال زائرين من غير عمال 

 الإدارة
2/ 2 

 2/3 آلات و معدات و أدوات الجمعية لأغراض خاصة دون إذناستعمال  إنذار كتابي 10% 25% 50%

 %50 يوم يومان ثلاثة أيام
تدخل الموظف دون وجه حق في أي عمل ليس من أختصاصه أو لم 

 يعهد به إليه
2/4 

 2/5 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك إنذار كتابي 10% 15% 25%

 %50 يوم يومان ثلاثة أيام
الإهمال في تنظيف الآلات و صيانتها أو عدم العناية بها أو عدم 

 التبليغ عما بها من خلل 
2/6 

 إنذار كتابي %25 %50 يوم
عدم وضع أدوات الإصلاا و الصيانة و اللوازم الأخرى في الأماكن 

 المخصصة لها بعد الأنتهاء من العمل
2/7 

 %20 %50 يوم يومان
سائر المطبوعات في أماكن العمل خلال قراءة الصحف و المجلات و 

 الدوام الراي دون مقت ى من واجبات الوظيفة
2/8 

 2/9 تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الجمعية يومان ثلاثة أيام   سة أيام فصل مع المكافاة

 يومان ثلاثة أيام  سة أيام فصل مع المكافاة
 -عدد  -أجهزة  -آلات  -سيارات أهمال العهد ال  بحوزته مثال ) 

 اليات ......الخ (
2/10 

 2/11 الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في غير أوقات الراحة إنذار كتابي 10% 15% 25%

 2/12 النوم أثناء العمل إنذار كتابي 10% 25% 50%

 2/13 مستمرة النوم في الحالات ال  تستدعي يقظة %50 يوم يومان ثلاثة أيام

 2/14 التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء ساعات العمل %10 %25 %50 يوم

 2/15 التلاعب في إثبات الح ور والانصراف %25 %50 يوم يومان

 %/25 %50 يوم يومان
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات 

 مكان ظاهرالخاصة بالعمل والمعلقة في 
2/16 

 2/17 التحريض على لاالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل يومان ثلاثة أيام  سة أيام فصل مع المكافاة

 يومان ثلاثة أيام  سة أيام فصل مع المكافاة
التدخين في الأماكن ا ظورة والمعلن عنها للمحافظة على سلامة 

 العمال والمنشاة
2/18 

 يومان ثلاثة أيام  سة أيام المكافاةفصل مع 
الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشا عنه ضرر في صحة العمال 

 أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة
2/19 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ( لاالفات تتعلق بسلوك العامل3)
 

 الجزاء

 م نور المخالفة )النسبة ا سومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 3/1 التشاجر مع الزملاء أو إحداي مشاغبات في محل العمل يوم يومان ثلاثة أيام  سة أيام

 يوم يومان ثلاثة أيام  سة أيام
التمارض أو إدعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء العمل أو 

 بسببه
3/2 

 يوم يومان ثلاثة أيام  سة أيام

طبيب الالامتنار عن إجراء الكشف الطبي عند طلب 

أو رفض اتبار التعليمات الطبية  الجمعيةعتمد من قبل الم

 أثناء العلاج

3/3 

 4/ 3 لاالفة التعليمات الصحية المعلقة بامكنة العمل %50 يوم يومان  سة أيام

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 3/5 كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلانات

 3/6 رفض التفتيش عند الانصراف %25 %50 يوم يومان

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 3/7 جمع إعانات أو نقود بدون إذن

 يومان ثلاثة أيام  سة أيام فصل مع المكافاة
في المواعيد  الجمعيةعدم تسليم النقود ا صلة لحساب 

 ا ددة دون تبرير مقبول
3/8 

 يوم يومان  سة أيام
إنذار 

 كتابي

الامتنار عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية 

 وللسلامة
3/9 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 ( طلب توظيف1نموذج رقم )

ية
ص
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ت 

ما
لو

لمع
ا

 

 إسم العائلة إسم الجد  إسم الأب  الإسم الأول

    

 ذكر                                أنثى               الجنس 

 تاريخ الإصدار جهة الإصدار رقم الهوية

  /               /     /               /  

 مكان الميلاد تاريخ الميلاد

  /    /       م   /              /

الحالة 

 الإجتماعية 

 أعزب                متزوج                أ خرى      

  العنوان

  البريد الالكتروني

 رقم هاتفه رقم جواله  أسم شخص قريب

   

 

ية
س

را
لد

ت ا
لا

ه
لمؤ

ا
 

 ملحوظات تاريخ الحصول عليها مكان الدراسة التخصص أسم الشهادة 

     

     

     

     

     

 

 

 الصورة الشخصية



 

 

 

 

ت 
را

دو
ال

ية
يب

در
لت

ا
 

 مكانها تاريخها مدتها أسم الدورة

    

    

    

    

 

ية
مل

لع
ت ا

برا
لخ

ا
 

 سبب نهاية الخدمة المدة المكان المسمى الوظيفي

    

    

    

    

 

ت
را

ها
الم

 

 التقدير المهارة

 ضعيف       جيد       جيد جداً      ممتاز       الأنجليزية 

 ضعيف       جيد      جيد جداً      ممتاز       الآليالحاسب 

 .4 .3 .2 .1 أخرى
 

 

 إقرار:

ــا أقــــــر ــي الموضــــــ  أنــــ ــات أن النمــــــوذج أول في إاــــ ــع في المدونــــــة المعلومــــ ــابقة الفقــــــرات جميــــ  في الســــ

ــذا ــوذج هـــ ــهادات النمـــ ــة والشـــ ــه المرفقـــ ــيٌر صـــــحيحٌة بـــ ــزورة وغـــ ــال وفي .مـــ ــوت حـــ  ذلـــــك عكـــــس ثبـــ

ــا جميـــــع أتحمـــــل فـــــإنني ــات والأوامـــــر علـــــى الـــــنظم تفرضـــــه مـــ ــا النافـــــذة والتعليمٌـــ  ذلـــــك في بمـــ

 .التزويرٌ مكافحة نظام في عليهٌا المنصوص العقوبات

 التاريخٌ     /       /       ................................................................................. التوقيع
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 لا       نعم .هل طالب التوظيف أجاب على جميع الفقرات ؟1

 لا       نعم ؟ الجمعية.هل أكمل السن النظامية لوظائف 2

 لا       نعم .هل أرفق التقرير الطبي ؟3

 لا       نعم .هل أرفق صوراً من المؤهلات العلمية ؟4

 لا       نعم .هل الشهادة معادلة ) إذا كانت من الخارج (؟5

 لا       نعم .هل أرفق شهادة الخبرة ) مسجلة بالتامينات ( ؟6

.هل مؤهلات و خبرة طالب التوظيف مطابقة لبطاقة الوصف 7

 الوظيفي ؟
 لا نعم

 .هل أرفق وثائق أخرى ؟8

 هي:.......................................................الوثائق 
 لا       نعم

المذكور تتوافر لديه الشروط و المؤهلات المطلوبة للتعيين على وظيفة: 

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

 

المختص: ..........................................................................                                أسم الموظف

 توقيعه:...........................................................................................

 

عة
ج

را
الم

 

 المتقدم الشروط المطلوبة للتعيين على الموظيفة الموضحة أعلاه.لقد دقق الملف و توفرت لدى 

 إسم الموظف المختص:........................................................................

 توقيعه:..........................................................................................

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 ( الوصف الوظيفي2نموذج رقم )
  

 وضع الوظيفة بالهيكل:

 
 

 متطلبات شغل الوظيفة

  المؤهل العلمي

  الخبرة

 الدورات التدريبية
 

 

 المهارات
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  المجموعة

  مسمى الوظيفة

الارتباط 

 التنظيمي
 

  المهمة الإشرافية



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخارجية: الداخلية: الاتصالات

 

 طبيعة العمل
 

 

 

  أهداف الوظيفة

 

 المهام والواجبات

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ( تقييم الأداء3نموذج رقم )

 (             /        تقرير الأداء السنوي لعام )      /    

 الوظائف الإشرافية 

 أخرى ، ف لا حدد:................                 سنوي                                تقييم فترة التجربةتقييم 

 ) أ ( بيانات الموظف ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل إدارة الموارد البشرية (

 
 

 رقم الموظف:............................   أسم الموظف:...............................................................  

 

 .      مسمى الوظيفة:...................... رقمها:..............            :       /         /    بالجمعيةتاريخ الالتحاق 

 

 .    المرتبة:..............      تاريخ التعيين بالوظيفة الحالية:     /       /    

 

 العمل:..........................        القسم:...................     الإدارة:.............................مقر 

 

 ـ ـ إلى:      /        /              فترة التقييم: من:       /      /    

 

 :البرامج التدريبية ال  التحق بها الموظف خلال فترة التقييم 
 

 المدة مكان الإنعقاد الموضور التدريبيالبرنامج 

     

     

     

     

 

 :خطابات الشكر و شهادات التقدير خلال فترة التقييم 
 

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

 :العقوبات ال  وقعت على الموظف خلال فترة التقييم 
 

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

 

 

 

 



 

 

 

 

 ) ب ( تقييم الرئيس المباشر: ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل الرئيس المباشر للموظف (

 مؤشرات الأداء عناصر التقييم النسبة المجموعة
 درجة التقييم

 لا ينطبق غير مرض مرض جيد جيد جداً ممتاز

 القسم الأول

اء
لأد

ة ا
ار

إد
 /

ة 
اد

قي
ال

 

60% 

 المهارات الإدارية

 لا 1 2 3 4 5 اتخاذ قرارات صائبة في مجال عمله 1

 لا 1 2 3 4 5 تصادفهم في العملمساعدة مرؤوسيه على حل المشكلات ال   2

 لا 1 2 3 4 5 التعامل مع المشكلات الإدارية بفعالية  3

 لا 1 2 3 4 5 وضع أهداف واقعية لإدارته و الالتزام بتحقيقها 4

 لا 1 2 3 4 5 العمل كنموذج للقائد الإداري الناج  للعاملين معه  5

 لا 1 2 3 4 5 المتميز في كافة أوجه نشاطات إدارتهتحفيز مرؤوسيه على الأداء  6

 لا 1 2 3 4 5 تفويض الصلاحيات لمرؤوسيه حسب الحاجة 7

 لا 1 2 3 4 5 الحرص على تزويد العاملين بتغذية راجعة عن مستوى أدائهم بشكل دوري 8

مهارات تنمية 

 المرؤوسين

 لا 1 2 3 4 5 الأهتمام بتنمية مرؤوسيه وظيفياً  9

 لا 1 2 3 4 5 التركيز على توفير التدريب للمرؤوسين الجدد و ذوي الخبرات ا دودة 10

 لا 1 2 3 4 5 الحرص على تنمية ثقافة روا الفريق بين مرؤوسيه 11

 لا 1 2 3 4 5 متابعة التطورات في مجال عمله الوظيفي 12 المهارات الفنية

 لا 1 2 3 4 5 عمله القدرات المهنية في مجال 13

 المجمور
      

 

 القسم الثاني

ال
ص

لات
ا

 

20% 

 الخارجي
 لا 1 2 3 4 5 إعطاء أولوية كبيرة لتحقيق رضا المستفيدين 1

 لا 1 2 3 4 5 توفر مهارات التفاوض الفعال مع المستفيدين 2

 الداخلي

 لا 1 2 3 4 5  الجمعيةالحرص على تطوير علاقات متميزة بين إدارته و الإدارات الأخرى في  3

 لا 1 2 3 4 5 القدرة على التعامل مع الرؤساء و الزملاء و المرؤوسين 4

 لا 1 2 3 4 5 القدرة على الاتصال و العرض الفعال  5

 المجمور
      

 

 القسم الثالث

ت
ذا

ال
ر 

وي
ط

ت
 

10% 

الثقة و تحمل 

 المسؤولية

 لا 1 2 3 4 5 القدرة على تحمل مسؤوليات عمله 1

 لا 1 2 3 4 5 الاستعداد و الرغبة في تحمل أية مسؤوليات جديدة 2

النظرة الإيجابية 

 للعمل

 لا 1 2 3 4 5 الاهتمام بالتنمية الوظيفية  3

 لا 1 2 3 4 5 التخطيط و التنظيم في مجال عمله 4

 لا 1 2 3 4 5  الجمعيةمبادرات إيجابية لتطوير العمل في  5

 المجمور
      

 

 القسم الرابع

ك
لو

س
ال

 

10% 

معايير الجودة و 

 السلامة

 لا 1 2 3 4 5 التاكد من تطبيق معايير الجودة من قبل جميع العاملين في إدارته 1

2 
الأمن و السلامة العامة من قبل الاهتمام بالرقابة على تطبيق معايير و متطلبات 

 جميع العاملين في إدارته
 لا 1 2 3 4 5

 لا 1 2 3 4 5 السعي المتواصل لتطوير أساليب و إجراءات العمل في إدارته 3

ا افظة على 

 الأصول و الموارد

4 

تشجيع مرؤوسيه على تطبيق الأساليب و الطرق ال  تحافظ على حسن 

و تقليل الهدر من النفقات و تخفيض تكلفة  الجمعيةاستخدام أصول و موارد 

 تقديم تقديم الخدمات 

 لا 1 2 3 4 5

 لا 1 2 3 4 5 الالتزام بالأخلاق المهنية و النزاهة في تادية عمله 5

 المجمور
      

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقييم الرئيس المباشر: ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل الرئيس المباشر للموظف (

 

 مجمور الدرجات السنوية للحقول: رقماً )           ( كتابة )                                      (

 

 

 

تقدير تقييم أداء الموظف= 
%مجمور الدرجات في مجموعة القيادة × 60

عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها × ) 5 (
  + 

% مجمور الدرجات في مجموعة الاتصال × 20

عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها ) 5 (
 

 

                                +
%مجمور الدرجات في مجموعة تطوير الذات × 10

عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها × ) 5 (
   +

% مجمور الدرجات في مجموعة السلوك × 10

عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها × ) 5 (
 

                              

 = المعدل رقماً )        (                            

 

 

 

 

 التقدير العام:
 

 تزيد بشكل ملحوظ عن المعدل المطلوب. (: مستوى متميز من الإنجاز للمؤشرات الرئيسية ل داء100-90متميز )      

 

 (: مستوى جيد جداً من الإنجاز للمؤشرات الرئيسية ل داء تزيد بشكل كبير عن المعدل المطلوب. 89 - 80جيد جداً )        

 

 (: مستوى جيد من الإنجاز للمؤشرات الرئيسية ل داء تتطابق مع المعدل المطلوب. 79 - 70جيد )        

 

 (: مستوى إنجازه خلال فترة التقييم للمؤشرات الرئيسية ل داء أدنى قليلًا من المعدل المطلوب. 69 - 60مرض ) من        

 

 (: مستوى إنجازه خلال فترة التقييم للمؤشرات الرئيسية ل داء ضعيفٌ و أدنى كثيرا من المطلوب. 60غير مرض ) أقل من        

        



 

 

 

 

 

 ) ج ( تحليل الأداء و التوصيات: 

 
 أبرز إنجاز للموظف خلال فترة التقييم: .1

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

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

 أبرز جوانب القوة في أداء الموظف خلال فترة التقييم: .2

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

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

 أبرز مجالات ال عف في أداء الموظف خلال فترة التقييم: .3

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

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

 الجوانب ال  يحتاج فيها الموظف لتحسين أدائه: .4

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

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

 أداء الموظف:البرامج التدريبية اللازمة لتطوير  .5

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

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

 
 

 .....أسم الرئيس المباشر: ......................................................        التوقيع: ..................................

 

 ـ .......        التاريخ:     /      /    المسمى الوظيفي: ...................................................

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ) د ( توصيات الرئيس الأعلى : ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل الرئيس الأعلى للموظف (

 

 أوافق على التقييم      

 

 لا أوافق على التقييم و السبب:        
 

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

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

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

 

 

 ......................................................       التوقيع: ........................................اسم الرئيس الأعلى: 

 

 ........................................................        التاريخ: ........................................ المسمى الوظيفي:

 
 

 ت إدارة تخطيط الموارد البشرية)هـ( ملاحظا

 

 النموذج مكتمل         
       

 يعاد النموذج لاستكمال العناصر التالية:        
 

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

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

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

 

 .............................................................                  التوقيع: .....................................الاسم: 

 

 ...المسمى الوظيفي: ................................................                  التاريخ: ..................................

 
 

 (              /        تقرير الأداء السنوي لعام )      /   

 

 



 

 

 

 الوظائف التنفيذية 

 أخرى ، ف لا حدد:................                    تقييم سنوي                              تقييم فترة التجربة

 الموارد البشرية () أ ( بيانات الموظف ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل إدارة 

 

 أسم الموظف:...............................................................     رقم الموظف:............................

 

 .      مسمى الوظيفة:...................... رقمها:..............                    :       /         /    بالجمعيةتاريخ الالتحاق 

 

 .    المرتبة:..............                 تاريخ التعيين بالوظيفة الحالية:     /       /    

 

 الإدارة:.............................مقر العمل:..........................        القسم:...................     

 

  ـ إلى:      /        /               فترة التقييم: من:       /      /    

 

 :البرامج التدريبية ال  التحق بها الموظف خلال فترة التقييم 
 

 المدة مكان الإنعقاد الموضور البرامج التدريبية

     

     

     

     
 

  الشكر و شهادات التقدير خلال فترة التقييم:خطابات 
 

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

 :العقوبات ال  وقعت على الموظف خلال فترة التقييم 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) ب ( تقييم الرئيس المباشر: ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل الرئيس المباشر للموظف (

 مؤشرات الأداء عناصر التقييم النسبة المجموعة

 درجة التقييم

 ممتاز
جيد 

 جداً
 مرضي جيد

غير 

 مرضي

لا 

 ينطبق

 القسم الأول

فة
عر

الم
 /

ة 
جي

تا
لإن

ا
 

40% 

 المهارات الإدارية 

 لا 1 2 3 4 5 جودة قدراته التحليلية 1

 لا 1 2 3 4 5 جودة التقارير ال  يقوم بإعدادها 2

 لا 1 2 3 4 5 قدرته في إقنار الاخرين بوجهة نظرة  3

 لا 1 2 3 4 5 قدرته على تحمل ضغوط العمل  4

 لا 1 2 3 4 5 دقته في إنجاز المهام المسندة له في الوقت ا دد 5

 المهارات الفنية

 لا 1 2 3 4 5 معرفته بإجراءات العمل و متطلباته  6

 لا 1 2 3 4 5 قدراته المهنية في مجال عمله 7

 لا 1 2 3 4 5 حجم و كمية إنتاجة في العمل مقارنة بما هو محدد له 8

 المجمور
      

 

 القسم الثاني

ل
صا

لات
ا

 

20% 

 لا 1 2 3 4 5  الجمعيةتوفير خدمة متميزة للمستفيدين من خدمات  1 الخارجي

 الداخلي

 لا 1 2 3 4 5 العمل بروا الفريق و التعاون مع زملائه في إنجاز العمل  2

 لا 1 2 3 4 5 القدرة على التعامل الإيجابي مع الاخرين 3

 لا 1 2 3 4 5 القدرة على الاتصال و العرض الفعال  4

 المجمور
      

 

 القسم الثالث

ت
ذا

ال
ر 

وي
ط

ت
 

20% 

النظرة الإيجابية 

  اه العمل 

 لا 1 2 3 4 5 السعي لتنمية نفسه وظيفياً 1

 لا 1 2 3 4 5 استجابة الموظف للواجبات ال  يتلقاها من رئيسة المباشر 2

الثقة و تحمل 

 المسؤلية 

 لا 1 2 3 4 5 من العملالان باط في مواعيد الح ور و الانصراف  3

 لا 1 2 3 4 5 إنجاز العمل بدون رقابة 4

 لا 1 2 3 4 5 القدرة على التكيف  5

 لا 1 2 3 4 5 الرغبة  في  مل مسؤوليات جديدة  6

 المجمور
      

 

 القسم الرابع

ك
لو

س
ال

 

20% 

معايير الجودة و 

 السلامة

 لا 1 2 3 4 5 أدائه لعمله تطبيق المعايير المعتمدة للجودة في 1

 لا 1 2 3 4 5 السعي لتطوير أساليب و إجراءات عمله 2

3 
إتبار تعليمات السلامة في أداء عمله لتقليل الحوادي و 

 المخاطر
 لا 1 2 3 4 5

ا افظة على 

 الأصول و الموارد

4 

تطبيق الأساليب و الطرق ال  تحافظ على حسن 

و تقليل الهدر من  الجمعيةاستخدام أصول و موارد 

 النفقات و تخفيض تكلفة تقديم تقديم الخدمات 

 لا 1 2 3 4 5

 لا 1 2 3 4 5 الالتزام بالأخلاق المهنية و النزاهة في تادية عمله 5

 المجمور
      

 



 

 

 

 

 

 المباشر: ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل الرئيس المباشر للموظف (تقييم الرئيس 

 مجمور الدرجات السنوية للحقول: رقماً )           ( كتابة )                                      (

 

تقدير تقييم أداء الموظف= 
%مجمور الدرجات في مجموعة الانتاجية و المعرفة × 40

( 5)  ×ال  تم تقييمها  عدد القدرات الوظيفية
  + 

% مجمور الدرجات في مجموعة الاتصال × 20

عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها ) 5 (
 

 

                                +
%مجمور الدرجات في مجموعة تطوير الذات × 20

عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها × ) 5 (
   +

% مجمور الدرجات في مجموعة السلوك × 20

عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها × ) 5 (
 

 = المعدل رقماً )        (                            

 

 التقدير العام:
 

 المطلوب.(: مستوى متميز من الإنجاز للمؤشرات الرئيسية ل داء تزيد بشكل ملحوظ عن المعدل 100-90متميز )      

 

 (: مستوى جيد جداً من الإنجاز للمؤشرات الرئيسية ل داء تزيد بشكل كبير عن المعدل المطلوب. 89 - 80جيد جداً )        

 

 (: مستوى جيد من الإنجاز للمؤشرات الرئيسية ل داء تتطابق مع المعدل المطلوب. 79 - 70جيد )        

 

 إنجازه خلال فترة التقييم للمؤشرات الرئيسية ل داء أدنى قليلًا من المعدل المطلوب.(: مستوى  69 - 60مرضي ) من        

 

 (: مستوى إنجازه خلال فترة التقييم للمؤشرات الرئيسية ل داء ضعيفاً و أدنى كثيرا من المطلوب. 60غير مرضي ) أقل من        

        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 و التوصيات:) ج ( تحليل الأداء 

 

 أبرز إنجاز للموظف خلال فترة التقييم: .6

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

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

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

 

 أبرز جوانب القوة في أداء الموظف خلال فترة التقييم: .7

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

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

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

 

 أبرز مجالات ال عف في أداء الموظف خلال فترة التقييم: .8

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

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

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

 

 الجوانب ال  يحتاج فيها الموظف لتحسين أدائه: .9

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

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

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

 البرامج التدريبية اللازمة لتطوير أداء الموظف: .10

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

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

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

 

 

 .......................................أسم الرئيس المباشر: ......................................................        التوقيع: 

 

  المسمى الوظيفي: ..........................................................        التاريخ:     /      /    

 

 

 

 



 

 

 

 

 ) د ( توصيات الرئيس الأعلى : ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل الرئيس الأعلى للموظف (

 

 على التقييمأوافق       

 

 لا أوافق على التقييم و السبب:        
 

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

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

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

 

 

 ....اسم الرئيس الأعلى: ......................................................       التوقيع: ....................................

 

 ................................................................................................        التاريخ:  المسمى الوظيفي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 )هـ( ملاحظات إدارة تخطيط الموارد البشرية

 

 النموذج مكتمل         
       

 يعاد النموذج لاستكمال العناصر التالية:        

 

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

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

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

 

 

 .............................................................                  التوقيع: .....................................الاسم: 

 

 ...المسمى الوظيفي: ................................................                  التاريخ: ..................................

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 (      )      /     /    تقرير الأداء السنوي لعام

 الوظائف الخدمات المساندة 

 أخرى ، ف لا حدد:................                 تقييم سنوي                                تقييم فترة التجربة

 إدارة الموارد البشرية () أ ( بيانات الموظف ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل 
 

 أسم الموظف:...............................................................     رقم الموظف:............................
 

 .      مسمى الوظيفة:...................... رقمها:..............       :       /         /    بالجمعيةتاريخ الالتحاق 
 

 .    المرتبة:..............        تاريخ التعيين بالوظيفة الحالية:     /       /    
 

 .......مقر العمل:..........................        القسم:...................     الإدارة:......................
 

 ـ ـ إلى:      /        /            فترة التقييم: من:       /      /    
 

 :البرامج التدريبية ال  التحق بها الموظف خلال فترة التقييم 
 

 المدة مكان الإنعقاد الموضور البرامج التدريبية

     

     

     

     
 

  التقييم:خطابات الشكر و شهادات التقدير خلال فترة 

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

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

 :العقوبات ال  وقعت على الموظف خلال فترة التقييم 
 

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

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

 

 

 

 



 

 

 

 ) ب ( تقييم الرئيس المباشر: ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل الرئيس المباشر للموظف (

 مؤشرات الأداء عناصر التقييم النسبة المجموعة

 درجة التقييم

 ممتاز
جيد 

 جداً
 مرضي جيد

غير 

 مرضي

لا 

 ينطبق

 القسم الأول

فة
عر

الم
و 

ة 
جي

تا
لإن

ا
 

50% 

 1 حجم العمل
القدرة على إنجاز كمية و نوعية العمل المقدم وفقاً 

 للمقادير القياسية و الجودة ا ددة في الوقت ا دد
 لا 1 2 3 4 5

المعرفة في 

 مجال العمل
2 

مستوى المعرفة الفنية المتوفرة لدى العامل في مجال 

 العمل الذي يؤديه  
 لا 1 2 3 4 5

التعامل مع 

أجهزة و معدات 

 العمل

3 
الاستخدام السليم ل جهزة و المعدات الفنية المستخدمة 

 في أداء العمل و ا افظة على نظافتها
 لا 1 2 3 4 5

تحمل ضغوط 

 العمل
 لا 1 2 3 4 5 ضغوط العمل المختلفةالقدرة على تحمل  4

 المجمور
      

 

 القسم الثاني

ل
صا

لات
ا

 

25% 

التعامل مع 

 العملاء
1 

مستوى الالتزام بالسلوكيات الإيجابية في التعامل مع 

 الجمعيةعملاء 
 لا 1 2 3 4 5

التعامل مع 

 الرؤساء
2 

مستوى الالتزام بالسلوكيات الإيجابية المناسبة في 

 التعامل مع الرؤساء 
 لا 1 2 3 4 5

التعامل مع 

 الزملاء
3 

مستوى الالتزام بالسلوكيات الإيجابية في التعامل مع 

 الزملاء 
 لا 1 2 3 4 5

 المجمور
      

 

 القسم الثالث
ك

لو
س

ال
 

25% 

المواظبة على 

 المواعيد
1 

الالتزام بالمواعيد المقررة للح ور و الانصراف و مستوى 

 ق اء الوقت المخصص للعمل في أدائه
 لا 1 2 3 4 5

مرعاة قواعد 

الأمن و 

 السلامة 

2 
مستوى الاهتمام و الالتزام بقواعد و إجراءات الأمن و 

 السلامة أثناء القيام بالعمل
 لا 1 2 3 4 5

الالتزام 

بانظمة و 

تعليمات 

 الجمعية

3 
و تعليمات و  الجمعيةالالتزام بانظمة و لوائ  العمل في 

 توجيهات الرؤساء
 لا 1 2 3 4 5

 المجمور
      

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 تقييم الرئيس المباشر: ) يتم إعداد هذا الجزء من قبل الرئيس المباشر للموظف (

 (                              مجمور الدرجات السنوية للحقول: رقماً )           ( كتابة )        
 

تقدير تقييم أداء الموظف= 
%مجمور الدرجات في مجموعة الانتاجية و المعرفة × 50

( 5)  ×عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها 
  + 

% مجمور الدرجات في مجموعة الاتصال × 25

عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها ) 5 (
 

 

                                 +
% مجمور الدرجات في مجموعة السلوك × 25

عدد القدرات الوظيفية ال  تم تقييمها × ) 5 (
 = المعدل رقماً )        (          

 

 التقدير العام:

 

 عن المعدل المطلوب.(: مستوى متميز من الإنجاز للمؤشرات الرئيسية ل داء تزيد بشكل ملحوظ 100-90متميز )      

 

 (: مستوى جيد جداً من الإنجاز للمؤشرات الرئيسية ل داء تزيد بشكل كبير عن المعدل المطلوب. 89 - 80جيد جداً )        

 

 (: مستوى جيد من الإنجاز للمؤشرات الرئيسية ل داء تتطابق مع المعدل المطلوب. 79 - 70جيد )        

 

 (: مستوى إنجازه خلال فترة التقييم للمؤشرات الرئيسية ل داء أدنى قليلًا من المعدل المطلوب. 69 - 60مرضي ) من        

 

 (: مستوى إنجازه خلال فترة التقييم للمؤشرات الرئيسية ل داء ضعيفاً و أدنى كثيرا من المطلوب. 60غير مرضي ) أقل من        

        

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ) ج ( تحليل الأداء و التوصيات: 

 

 أبرز إنجاز للموظف خلال فترة التقييم: .11

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

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

 

 أبرز جوانب القوة في أداء الموظف خلال فترة التقييم: .12

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

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

 

 أبرز مجالات ال عف في أداء الموظف خلال فترة التقييم: .13

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

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

 

 ائه :الجوانب ال  يحتاج فيها الموظف لتحسين أد .14

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

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

 

 البرامج التدريبية اللازمة لتطوير أداء الموظف: .15

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

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

.. 

 

 

 .......................................أسم الرئيس المباشر: ......................................................        التوقيع: 

 

  المسمى الوظيفي: ..........................................................        التاريخ:     /      /    

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 يتم إعداد هذا الجزء من قبل الرئيس الأعلى للموظف() د ( توصيات الرئيس الأعلى : )

 

 التقييم أوافق على      

 

 السبب:و لا أوافق على التقييم        
 

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

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

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

 

 

 ....اسم الرئيس الأعلى: ......................................................       التوقيع: ....................................

 

 ................................................................................................        التاريخ:  المسمى الوظيفي:

 
 

 )هـ( ملاحظات إدارة تخطيط الموارد البشرية

 

 النموذج مكتمل         
       

 يعاد النموذج لاستكمال العناصر التالية:        

 

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

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

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

 

 

 ..........................الاسم: .............................................................                  التوقيع: ...........

 

 ...المسمى الوظيفي: ................................................                  التاريخ: ..................................

 
 



 

 

 

 

 (4)نموذج رقم 

 نموذج المفاضلة للترقية

ة 
ري

ش
لب

د ا
ار

لمو
ة ا

ار
إد

 ب
ص

خا
 

ف
ظ

لمو
ت ا

نا
يا

ب
 

 سم:الا

 الرقم الوظيفي:        

 المسمى الوظيفي:       

 الإدارة:     

 تاريخ التعين:    
 

 عناصر المفاضلة

 العنصر
الحد الأقصى  القاعدة

 للنقاط

 التدريب

 . ) كل شهر تدريب في الخبرات المباشرة للوظيفة المؤهل لها بـ ) نقطة واحدة 

   كل شهر تدريب في الخبرات النظرية او المقبولة للوظيفة المؤهل بها بـ ) نصف نقطة ( ، و

 تعتبر كل أربعة أسابيع في حكم هذه المادة شهراً ، ويراعى في احتساب نقاط التدريب ألَا

 تكون ضمن متطلبات شغل الوظيفة .

6 

تقويم الأداء 

 الوظيفي

ا الترشي  للترقية مباشرة على أساس التقويم الذي بدرجة متين يليهليكون للسنتين الأخيرتين ال

) ممتاز ( نقطتان ، و التقويم الذي بدرجة ) جيد جداً ( نقطة واحدة ، والتقويم الذي بدرجة ) 

 جيد ( نصف نقطة .

4 

 الأقدمية

تحتسب كل سنة خبرة زائدة عن المدة المقررة للبقاء في المرتبة نقطة و نصف للسنوات الأربع 

الأولى ، و نقطة واحدة لكل سنة بعدها بشرط الا تكون قد احتسبت ضمن سنوات الخبرة المطلوبة 

 للمرتبة المرش  لها .

12 

 التعليم

   كل سنة دراسية بعد الثانوية العامة إذا كانت في طبيعة عمل الوظيفة و لنقطة و نصف

 نقطة واحدة إذا كانت في غير طبيعة العمل .

  نة دراسية للمرحلة الثانوية العامة فما دون .نصف نقطة عن كل س 

12 

 

 المجمور

 

 

 

 عدد نقاط عناصر المفاضلة:   )                       ( نقطة
 

المذكور تتوفر لديه الشروط و المؤهلات المطلوبة للترش  للترقية: 

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

أسم الموظف المختص: ..........................................................................                               

 ....................................................................توقيعه:.......................
 

عة
ج

را
الم

 

 لقد دقق الملف و توفرت لدى المرش  الشروط المطلوبة للترقية: )  ( نعم   )  ( لا

 أسم الموظف المختص:........................................................................

 توقيعه:..........................................................................................
  

 

 

 



 

 

 للموظفين السعوديين الرواتب سلم: 

  
 

         

              

بة
رت

لم
ا

 

 الدرجـــــــــــــــــــــات
العلاوة 
 السنوية

ال
تق

لان
 ا
دل

ب
 

ن
سك

 ال
دل

ب
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 
3600 3762 3924 4086 4248 4410 4572 4734 4896 5058 162 10% 25% 

2 4116 4314 4512 4710 4908 5106 5304 5502 5700 5898 198 10% 25% 

3 4734 4962 5190 5418 5646 5874 6102 6330 6558 6786 228 10% 25% 

4 5436 5712 5988 6264 6540 6816 7092 7368 7644 7920 276 10% 25% 

5 6288 6606 6924 7242 7560 7878 8196 8514 8832 9150 318 10% 25% 

6 7278 7644 8010 8376 8742 9108 9474 9840 10206 10572 366 10% 25% 

7 8412 8850 9288 9726 10164 10602 11040 11478 11916 12354 438 10% 25% 

8 9612 10110 10608 11106 11604 12102 12600 13098 13596 14094 498 10% 25% 

9 11130 11694 12258 12822 13386 13950 14514 15078 15642 16206 564 10% 25% 

10 12330 12942 13554 14166 14778 15390 16002 16614 17226 17838 612 10% 25% 

 

مـن نسـبة الحـد الأدنـى      %20ومن الشـركات الخاصـة مـن جهـة أخـرى بإضـافة        هةيقترب من الكوادر الحكومية من جسلم رواتب  تم اعتماد

المستقبلية وتحقيق التفاعلية القصوى في الآداء  الجمعيةللراتب الحكومي، وذلك ل مان مرونة السلم والوظيفي بما يتواءم مع توجهات 

 .المرجوةأجل تحقيق الأهداف  واشعال المنافسة بين الموظفين وتحفيزهم نحو تكثيف الجهود والعمل الدؤوب من

 يجوز لمجلس الادارة تعيين وترقية الكفاءات استثنائاً بما يتناسب مع سوق الموارد البشرية. :ثانياً

 يسترشد بالسلم الوظيفي عند تعيين الوافدين حسب الحاجة وبمرتبات أقل مما يخصص للسعوديين، وفق سوق العملثالثاً: 

 

 


