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الجمعية التعاونية متعددة الأغراض 

 بالمدينة المنورة
 

 

 



 

 

 

 

                    وثيقة الرؤية والرسالة والاستراتيجيات

 للجمعية والخطط المستقبلية
 

 ةعاممقدمة  أولاً:

 ً  والرسالة للجمعية: الرؤية ثانيا

 ً  العاجلة والآجلةوخطط الجمعية  والأهداف : الاستراتيجياتثالثا

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ةعاممقدمة  أولا:

الجمعيةةةة التعاونيةةةة عنةةةاسة عةةةن م ساةةةة تعاونيةةةة واتتكةةةانية واجتماعيةةةة تت ةةة   مةةةن 

بحةةةد أننةةة  خماةةةة أعضةةةا  وت ةةةدف الجمعيةةةات  لةةة  خدمةةةة  الأعضةةةا  عةةةدن مةةةن الأ ةةةران  

أعضةةةةةان ا مةةةةةن خةةةةةوت تيميةةةةة  بةةةةةراما وتقةةةةةديي خةةةةةدمات أو ع انةةةةةد ماليةةةةةة واتتكةةةةةانية 

 لأعضان ا.

 المةةةةياسعين اتحةةةةان  الأطنةةةةا  وهةةةش ت ةةةةند  لةةةة  بةةةةد مةةةةا اليقابةةةات أو الاتحةةةةانات  اتحةةةةان 

ومةةةةةن أهةةةةةي م ايةةةةةمات الجمعيةةةةةة أ  ت ةةةةة   متجاناةةةةةة  ةةةةةش طنيعةةةةةة  المحةةةةةامين اتحةةةةةان 

 واهتمامات وأهداف الأعضا .

كةةةة لن  ةةةة   معيةةةةاس ومقيةةةةاا نجةةةةا  الجمعيةةةةات التعاونيةةةةة يتمثةةةة   ةةةةش بجةةةةي ون عيةةةةة 

الخةةةدمات والميايةةةا والحلةةة ت والع انةةةد التةةةش تقةةةدم ا الجمعيةةةة ل عضةةةا  وكلمةةةا نجحةةة  

 لةةةةة   يةةةةةانة  تنةةةةةات الأعضةةةةةا  الجمعيةةةةةة  ةةةةةش بةةةةة  م ةةةةةاك  أعضةةةةةان ا كلمةةةةةا أن   لةةةةةن 

والماةةةاهمين الجةةةدن لونضةةةما  للجمعيةةةة و يةةةانة الأعضةةةا  سةةةي ن  بةةةدوس   لةةة   يةةةانة 

 التم ي  و يانة ابترا  ونعي الج ات الح  مية المعيية.

 ثانيا: الرؤية والرسالة وأهم الاستراتيجيات
 : الرؤيا

 اعية.خدمات تعاونية  ساعية واتتكانية واجتم  ش تقدييأ  ن    سوان 

 :الرسالة

تطمةةةةةم الجمعيةةةةةة لتقةةةةةديي خةةةةةدمات تعاونيةةةةةة  ساعيةةةةةة واتتكةةةةةانية واجتماعيةةةةةة متميةةةةةية 

ومتطةةةة سة وتتطلةةةةة الجمعيةةةةة لتلنيةةةةة متطلنةةةةات المعييةةةةين مةةةةن الماةةةةاهمين والمةةةةياسعين 

وبةةةةدعي وت ةةةةجية مةةةةن ب  مةةةةة خةةةةان  الحةةةةرمين ال ةةةةريمين ممثلةةةةة  ةةةةش و اسة ال ةةةة و  

 ال طيية.الاجتماعية وو اسة اليساعة وس اعد ال  انس 

 

 

 



 

 ثالثا: استراتيجيات وخطط الجمعية المستقبلية
 تعريف3/1

الاستراتيجيات تعيش الأهداف التش ترغب الجمعية  ش تحقيق ا خوت  ترة  ميية تانمة ] تكيرة من 

من خمس سي ات  ما   ق  [ ويجب   ط يلةسيد  ل  سيتين   مت سطة من ثوثة سي ات  ل  أسبعة  

 -والاستراتيجيات:أ  ت    الأهداف المحدنة 
 مدسوسة جيدا –

 واتعية –

 تابلة للتطنيق والتيمي  –

تةةةة  ير ال ةةةة انس التيمي يةةةةة المتخككةةةةة والم هلةةةةة المطل بةةةةة لتيميةةةة  الاسةةةةتراتيجيات و عطان ةةةةا  –

 الكوبيات التش تتياسب مة المائ ليات.

 ت  ير التم ي  الو   للم اسية التش سيتي تيمي ها –

يجةةةةب أ  ت ةةةة   الاسةةةةتراتيجيات متجاناةةةةة مةةةةة ه يةةةةة وسؤيةةةةة الجمعيةةةةة وكةةةة لن مةةةةة أهةةةةداف  –

 . عا الأعضا  وأهداف الج ات المعيية بالقطاع ال
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ت ظيةةةةةي وتعيةةةةةين ال ةةةةة انس التيمي يةةةةةة لجميةةةةةة الناسات المعتمةةةةةدة بال ي ةةةةة  التي يمةةةةةش المعتمةةةةةد .1

 الياوية  ش تحقيق اليقلة الي عية المرغ بة. للجمعية    ا ه  بجر

القةةةةان   عةةةةا تحةةةةدن  ي ةةةةا  يةةةةرانات ومكةةةةاسيي الجمعيةةةةة لل 2020 عةةةةا  عةةةةدان م ا نةةةةة تقديريةةةةة ل

 وم اسيع ا التش ستيم ها      من أهي أنوات التخطيط والرتابة.

بالتياةةةيق تعيةةةين ماةةةئ ت بقاةةةي المةةة اسن الن ةةةرية ل ةةةش يقةةة   بتيميةةة  خطةةةة التةةةدسيب والت ظيةةةي .2

 مة مركي تدسيب م ه .

ت تيةةةةةة اتماتيةةةةةة بةةةةةين الجمعيةةةةةة ويةةةةةيدوق تيميةةةةةة المةةةةة اسن الن ةةةةةرية لةةةةةدعي وتم يةةةةة  وت هيةةةةة  .3

وت ظيةةةةي ال ةةةة انس الجديةةةةدة بالجمعيةةةةة وكةةةة لن المةةةة ظمين والم ظمةةةةات الةةةة ين سةةةةيعمل    ةةةةش 

 م روع المجمة الكياعش ل سر الميتجة

وق التيميةةةة الكةةةياعش للحكةةة ت علةةة  تةةةر  ت تيةةةة اتماتيةةةة مةةةة بيةةةن التاةةةليي والانخةةةاس أو يةةةيد.4

 لتم ي  م روع المجمة الكياعش ل سر الميتجة.
 ت  ي  لجية لر ة طلب ل  اسة العم  بخك ص الاما  باستقدا  العمالة الم سمية..5

العمةةة  علةةة  نقةةة  التقييةةةات الحديثةةةة التةةةش تاةةةاعد  ةةةش  يجةةةان بلةةة ت لم ةةةاك  الأعضةةةا   ةةةش الجيةةةش .6

 يخي .و ش الاستمانة من مخلمات ال

 -بالآتش: ت ليي م تب است اس  للقيا  .7

 أ/ تقييي الم اسية الحالية

 ب/  عدان نساسات للم اسية الجديدة  المجمة الكياعش ل سر الميتجة 

 عةةةةةدان نساسةةةةةة جةةةةةدو  بخكةةةةة ص  م انيةةةةةة وجةةةةةدو  ت سةةةةةيس ال ةةةةةركة المقتربةةةةةة والتابعةةةةةة  /ج

 للجمعية.

 



 

 

 مجلس الناسة. الاستعانة بخنرا  للعم  كمات اسين والعم  مة.8
 من أهي خط ات التط ير المطل بة. شرا  براما كمني تر مالية و ناسية للجمعية وه  .9

 ت  ي  لجية للقيا  بالاتكات بالج ات المعيية للاما  للجمعية ب   تق   بدوس الدلات. .10
ة لأهميت ةةةةةا  ةةةةةش ن ةةةةةر سسةةةةةالة وأهةةةةةداف عامةةةةة ن ةةةةةا  وتطةةةةة ير و ناسة خايةةةةةة بالعوتةةةةةات ال.11

 الجمعية.
والميتجةةةات  وال ةةةدايا ن ةةةا   ناسة ت يةةةة للتاةةة يق لتقةةة   ب قةةةة خطةةةط لتاةةة يق تمةةة س المدييةةةة .12

الخايةةةة بم ةةةروع المجمةةةة الكةةةياعش ل سةةةر الميتجةةةة وبحيةةةإ يةةةتي تاةةة يق ا محليةةةا و تليميةةةا 

 ونوليا.
 تيمي  مخطط الأك اك .13
 وقة خطة لنيا  ثوجات للجمعية..14
 عنر الانترن .  تط ير وتحديإ الم تة الال ترونش لتقديي خدمات.15
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 متابعة تيمي  وتط ير م روع الأسر الميتجة .1

 -الجمعية: متابعة تيمي  الم اسية التش أترت ا  .2

 بيا  ثوجات عل  اس  م جرة ت جير ط ي  أو أس  ممل كة. –

 وخاسجيا  تكدير شرا  التم س من المياسعين لتكييعد ولتعنئتد وبيعد محليا  –

  ن ا  أك اك تجينة وجملة لنية التم س  –

أ  م ةةةةاسية وخةةةةدمات يحتاج ةةةةا الأعضةةةةا  أو المةةةةياسعين  اسةةةةتقدا  /  سشةةةةان / ت سيةةةةد  –

 م ان / أعوف / تدسيب ...الخ 

التطةةةةة ير الماةةةةةتمر لأن ةةةةةطة وأن مةةةةةة وكةةةةة انس الجمعيةةةةةة لت ةةةةة   مةةةةةن أكنةةةةةر وأنجةةةةةم  –

 الجمعيات التعاونية محليا و تليميا.

تطةةةة ير عوتةةةةة متميةةةةية مةةةةة الأعضةةةةا  والماةةةةاهمين والاجتمةةةةاع نوسيةةةةا مع ةةةةي وكةةةة لن مةةةةة . 3

 الج ات الرسمية  ات العوتة.

. النحةةةةإ عةةةةن وسةةةةان  تقييةةةةة  ساعيةةةةة بديثةةةةة لماةةةةاعدة المةةةةياسعين  ةةةةش تخمةةةةي  ت ةةةةاليي 4

 اليخالة وك لن لاستخدا  مخلمات اليخي  وت  ر عل  المياسعين ت اليي العمالة.

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

الهيكل التنظيمي والوصف 
 الوظيفي للجمعية



 

 

 محتويات الدليل

 النيا   

 أهداف الدلي  أولا

 ال ي   التي يمش ومدل لاتد ثانيا

 ال يي ال ظيمش لم ا  مجلس الناسة واللجا  وال بدات التابعة ثالثا

 ال يي ال ظيمش لم ا  الناسات التيمي ية العليا سابعا
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 أهداف الدليل 1/1
علةةة  قةةة   خطةةةط التطةةة ير ال ةةةاملة التةةةش أترهةةةا مجلةةةس الناسة  قةةةد تةةةي  عةةةدان هةةة ا الةةةدلي  والةةة   

ي ةةةدف  لةةة  وقةةةة تي ةةةيي وت اعةةةد ساسةةةخة للنيةةة  الةةةداخلش بتةةة  تيطلةةةق الجمعيةةةة بعةةةدها  ةةةش تحيةةةق 

وتيميةةة  الأهةةةداف والم ةةةا  والماةةةئ ليات ال نيةةةرة الميةةةاط ب ةةةا ويحةةةدن هةةة ا الةةةدلي  ال ي ةةة  التي يمةةةش 

معيةةةة وال ظةةةاني الضةةةروسية وت يةةةيي ل ظيمةةةة كةةة  مةةةدير  ناسة أو وبةةةدة منييةةةة بال ي ةةة  للج عةةةا ال

و لةةةن لوسترشةةةان ب ةةة ا الةةةدلي  عيةةةد تعيةةةين المةةةدسا  وعيةةةد تقيةةةيي أنان ةةةي وعلةةة  الناسة موب ةةةة مةةةا 

 -يلش: 

الت كةةةد مةةةن مطابقةةةة المةةةدير أو الم ظةةةي لمتطلنةةةات ال ظيمةةةة وتعيةةةين المةةةدسا  والمةةة ظمين علةةة   •

 بجي العم . مراب  وباب

وب م ةةةا  سنةةةيس الجمعيةةةة ت ليةةةي أ  مةةةدير  ناسة بالشةةةراف علةةة   ناسة أخةةةر  م تتةةةاً   ا كةةةا   •

 بجي العم  يامم ب لن.

علةةة   ناسة الجمعيةةةة الالتةةةيا  بالاياسةةةات والجةةةرا ات المعتمةةةدة عيةةةد القيةةةا  بتعيةةةين المةةة ظمين  •

 والمدسا  الجدن.

سا  الناسات والأن ةةةةطة تقةةةةديي تقريةةةةر ومةةةةد عةةةةا وعلةةةة  سنةةةةيس الجمعيةةةةة الطلةةةةب مةةةةن المةةةةدير ال •

 أسن عش لد للمتابعة ولتقييي لأنان ي  أن ر اليم  ج المر ق .

 

 نموذج التقرير الأسبوعي 1/1
 الواجب على كل مدير رفعه إلى رئيس الجمعية 

 من: مدير ........................

  ل : سعانة سنيس الجمعية

وخطةةةةة عمةةةة  ---------------- لةةةة   ----------مر ةةةةق طيةةةةد مةةةة جي بالنجةةةةا ات خةةةةوت المتةةةةرة الأسةةةةن عية مةةةةن 

 إدارتي وأهم ملاحظاتي.

 -أولا: انجازات الأسبوع الماضي: 
.........................................................................................................................................................

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

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

.. 

 -ثانيا: خطة عمل الإدارة الأسبوع القادم: 
.........................................................................................................................................................

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

..................................................................  
 -ثالثا: مقترحات وتوصيات: 

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

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

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

 .....الاسي: ......................................................... الت تية: .......................................



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثانياً 
 عامالهيكل التنظيمي ال

 للجمعية ومدلولاته



 

 مفهوم ومدلولات الهيكل التنظيمي )الخارطة التنظيمية( 2/1
ال ي ةةة  التي يمةةةش هةةة  عنةةةاسة عةةةن خاسطةةةة تحةةةدن ال ةةة   التي يمةةةش والخاسطةةةة التي يميةةةة ويعتنةةةر 

ال ي ةةةة  مةةةةن أهةةةةي ال ثةةةةانق لأنةةةةد يع ةةةةس ه يةةةةة واسةةةةتراتيجيات الجمعيةةةةة ويع ةةةةس ال ي ةةةة  كةةةة لن 

 -المدل لات التالية: 

يحةةةةدن الأن ةةةةطة الرنياةةةةية للجمعيةةةةة مةةةةن خةةةةوت تحديةةةةد عةةةةدن وتخكةةةة  الناسات المنييةةةةة  •

 بال ي  .

 الخاسطة تحدن بجي الجمعية من خوت عدن الأتاا  التابعة للإناسات. •

الخاسطةةةةة تحةةةةدن خطةةةة ط الاتكةةةةات وتحةةةةدن الماةةةةت   الناس    ناسة عليةةةةا /  ناسة وسةةةةط  /  •

  ناسة ننيا/ التالا  ال ظيمش .

ينةةةةين ال ي ةةةة  ال بةةةةدات التخطيطيةةةةة والشةةةةرا ية  مجلةةةةس الناسة وال بةةةةدات الاست ةةةةاسية  •

 .عا ويحدن ال بدات التيمي ية والناسات التش تتنة للمدير الالتابعة لد  

ال ي ةة  لةةد طنيعةةة الثنةةات ولا يتييةةر  لا  ةةش بالةةة ظةةروف تةةاهرة لأنةةد يع ةةس الخطةةط ط يلةةة  •

المةةةةد  للجمعيةةةةة علةةةة  أ  يةةةةتي تمعيةةةة  الناسات وتعيةةةةين المةةةة ظمين علةةةة  مرابةةةة  وباةةةةب 

 ت سة الجمعية.

 ناستةةةين أو أكثةةةر  ةةةش بدايةةةة العمةةة  أو   ا كةةةا  بجةةةي العمةةة  كةةة لن ب م ةةةا  مةةةدير وابةةةد القيةةةا  بم ةةةا  

 بايط.

 

 التميز بين المهام التخطيطية والمهام التنفيذية 2/2
المقكةةةةة ن بةةةةةالناسة العليةةةةةا مجلةةةةةس الناسة ممةةةةةثو برنياةةةةةد وبال بةةةةةدات واللجةةةةةا  الاست ةةةةةاسية 

 والرتابية التابعة للمجلس.

 وأهي م ا  ومائ ليات الناسة العليا:

 وقة الخطط والاستراتيجيات للجمعية  •

 وقة أو اعتمان الاياسات والل انم والأن مة •

 وقة أو اعتمان الم ا نات التقديرية •

الرتابةةةةةةةة علةةةةةةة  أنا  الج ةةةةةةةا  التيميةةةةةةة   والت كةةةةةةةد مةةةةةةةن التيامةةةةةةةد بةةةةةةةالخطط والاياسةةةةةةةات  •

 والم ا نات.

 ة والخاية.عامتط ير أن طة وسمعة الجمعية  ش الأوساط ال •

ومةةةةدسا  الناسات  عةةةةا ال ظةةةةاني التيمي يةةةةة   ةةةةش تت ةةةة   مةةةةن المةةةةدير التيميةةةة   الأمةةةةا ال بةةةةدات و

والأتاةةةا  وتةةةتلخ  م مت ةةةا  ةةةش باةةةن تيميةةة  الخطةةةط والاياسةةةات والأن مةةةة التةةةش يضةةةع ا مجلةةةس 

 الناسة.

 

 



 

 

 

 

 

 

 رسم بياني يحدد المهارات المطلوبة لكل مستوى إداري
 

 الإدارة العليا                                                         

 

 الإدارة الوسطى                                   

 الإدارة الدنيا                                      

 

  

 

لةةةة  وجةةةة ن م ةةةةاسات مةةةةن نجةةةةا  الجمعيةةةةة يعتمةةةةد ع %50مةةةةن الرسةةةةي الاةةةةابق يتنةةةةين ليةةةةا أ   •

تخطةةةةيط لةةةةد  مجلةةةةس الناسة  وعةةةةانة يةةةةتي نعةةةةي مجلةةةةس الناسة ب ةةةة   الم ةةةةاسات مةةةةن خةةةةوت 

الأخةةةةر  ليجةةةةا  الجمعيةةةةة يعتمةةةةد علةةةة  وجةةةة ن  %50الاسةةةةتعانة بمات ةةةةاسين وخنةةةةرا   وات 

 ك انس تيمي ية م هلة.
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 -ليجا  الجمعية  ش تحقيق أهدا  ا يجب مراعاة المنانئ والأسس التالية: 

 -وقة ال خ  المياسب  ش الم ا  المياسب:  .1

  ةة  وظيمةةةة ل ةةةا متطلنةةةات ويجةةةب أ  تتطةةةابق مةةة هوت المرشةةم مةةةن بيةةةإ الدساسةةةة والخنةةةرة مةةةة المةةة هوت  

المطل بةةة لل ظيمةةة وعةةد  تطنيةةق هةة ا المنةةدأ يةة ن   لةة   هةةداس ال ثيةةر مةةن المةةات والج ةةد  يجةةا  الجمعيةةة  ةةش 

  نةةة ا مةةةن أيةةةحاب المربلةةةة القانمةةةة يعتمةةةد أولا علةةة  ت ظيةةةي مةةةدسا  الناسات المنييةةةة بال ي ةةة  وبحيةةةإ ي

 الخنرة.

 -تم ي  الكوبيات:  .2

أو مةةةدير  ناسة  يمتلةةةن كةةة  الخنةةةرات المطل بةةةة  عةةةا لةةةيس هيةةةاك شةةةخ  وابةةةد  سةةة ا  كةةةا  سنةةةيس أو مةةةدير 

للجمعيةةةة   ناسيةةةة / ماليةةةة / تجاسيةةةة /  ييةةةة / ت ةةةييلية  مةةةن هيةةةا بةةةر ت أهميةةةة منةةةدأ تمةةة ي  الكةةةوبيات مةةةن 

ؤوسةةةين بحيةةةإ تحةةةات الأمةةة س الماليةةةة ويمةةة   ب ةةةا المةةةدير المةةةالش  لةةة  المر عةةةا تنةةة  الةةةرنيس أو المةةةدير ال

 والأم س الناسية يم   ب ا المدير الناس  وك لن الأم س الميية يم   ب ا مدير الم اسية ...الخ.

 -التخك :  .3

وهةةة  مةةةن أهةةةي المنةةةانئ وكمةةةا يقةةةات  أعطةةةش الخنةةةي لخنةةةا   ولةةة  أكةةة  نكةةةمد  لأ  النةةةدي  هةةة  الاجت ةةةانات 

 ش تتانب  ش اتخا  القراسات غير الكاننة وت لي الجمعية مات ووت .المرنية والت

ومةةةة المةةةدسا  التيميةةة يين و لةةةن مةةةن خةةةوت اجتماعةةةات  عةةةا المتابعةةةة الدوسيةةةة لةةةرنيس الجمعيةةةة مةةةة المةةةدير ال .4

  الأن ةةةطة بر ةةةة تقريةةةر أسةةةن عش ومةةةدسا عةةةا أسةةةن عية أو بتةةة  ي ميةةةة وكةةة لن مةةةن خةةةوت تيةةةا  المةةةدير ال

للةةةةرنيس وهةةةة ا التقريةةةةر سياةةةةاعد المةةةةدسا  علةةةة  تيميةةةةة م ةةةةاسات التخطةةةةيط وياةةةةاعد الةةةةرنيس  ةةةةش المتابعةةةةة 

وتقييي أنا  المدسا .



 

                                          

 

 الهيكل التنظيمي للجمعية في المرحلة الأولى

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نانب الرنيس

الجمعية العم مية ل عضا  

 المااهمين  

 مجلس  ناسة الجمعية

 الرنيس

 اللجا  والمات اسين
 عا الأمين ال

 أمين المات
 مدير الجمعية

 ناسة ال  و    ناسة الم اسية

 المالية

 ناسة القاي 

 الياانش
 ناسة العوتات 

 ةعامال

ناسات الاابقة وعل  مراب  للإ    الأول ية لتعيين مدسا  تمن العم  بيإ س  المربلة الأول  ه ا ال ي   مناط ويخد

تا ين المدسا  عل  ال ظاني الاابقة باب الم هوت المطل بة والمنيية  ش ال يي ال ظيمش ل   و تعيين سيتي

 عدان ال يي وعل  مدير ك   ناسة بعد تعيييد تحديد ال ظاني المطل بة لد وك لن خطة عملد وك لن يق   ب وظيمة

 ال ظيمش ل   وظيمة جديدة.
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 الوظيفي للجمعية العمومية بطاقة الوصف 3/1
الجمعية العم مية هش أعل  سلطة  ش الجمعية وتت    من جمية الأعضا  المااهمين وال ين سدنوا 

تيمة أس م ي. وتيعقد الجمعية العم مية مرة عل  الأت  ك  سية وتيتخب الجمعية العم مية من 

الجمعية العم مية ن امياً  لا بحض س أعضان ا  ش بداية ك  اجتماع سنياا لوجتماع ولا ي    اجتماع 

من الأعضا     ا لي ي تم  اليكاب ي ج  الاجتماع خماة ع ر ي ماً  ويكنم الاجتماع بعد  25%

من أعضا  الجمعية عل  الأت   وتكدس تراسات الجمعية العم مية ب غلنية  %10 لن ن امياً بحض س 

 ي ت معد الرنيس. الحاقرين  و ش بات تااو  الأي ات يرجم الجانب ال  
ل   عض  ي ت وابد  ش الجمعية العم مية م ما بلي  الأس ي التش يمتل  ا وللعض  أ  ي ك  عض اً 

آخر  ش الجمعية من غير أعضا  مجلس الناسة  ولا يج   للعض  أ  ي    وكيوً عن أكثر من عض  

 وابد وتت ل  الجمعية العم مية مماسسة الاختكايات التالية:

قاسير مجلس الناسة وملح ظات ال  اسة عل  الجمعية  واتخا  القراسات المياسنة ميات ة ت .1

 ب  ن ا.

 اعتمان المييانية العم مية والحاابات الختامية للاية المالية الميكرمة. .2

 ميات ة الخطة الاي ية للجمعية  وم ا نت ا التقديرية للاية المالية التالية واعتمانها. .3

 .عا الأسبا   وتحديد كيمية التكرف بالابتياطش الاعتمان م روع ت  ية  .4

 انتخاب أعضا  مجلس الناسة  والأعضا  الابتياطيين. .5

 تعيين مراجة الحاابات الخاسجش  وتحديد أتعابد بم ا قة ال  اسة. .6

 الن  بالاعتراقات والاستئياف المقدمة للجمعية طعياً ب   تراس يانس من مجلس الناسة. .7

 للتم ي   والالتيامات التش يتطلن ا عم  الجمعية.تحديد الحد الأعل   .8

                الم ا قة عل  اتتيا  الأي ت الثابتة والتكرف  ي ا واستثماسها بعد م ا قة ال  اسة. .9

 . الي ر  ش الماان  الأخر  المتعلقة ب عمات الجمعية.10

أو بطلب من ثلإ أعضان ا  تعقد الجمعية العم مية اجتماعاً غير عان  بدع ة من مجلس الناسة  •

عل  الأت   أو بدع ة من ال  اسة  أو من مراجة الحاابات   يما يخ  طنيعة عملد  و لن لنحإ 

  بد  الحالات الآتية:

 تعدي  الونحة الأساسية للجمعية. .1

 التكرف  ش ممتل ات ا العقاسية والاستثماسية. .2

 جمعيتين أو أكثر.ب  الجمعية  أو نمج ا مة جمعية أخر   أو تقايم ا  ل   .3

 أ  تضايا طاسنة للجمعية. .4

يجب أ  ي    هياك سج  خاص يتضمن أسما  وأستا  عض ية ال ين يحضرو  اجتماع الجمعية  •

العم مية وي تة عليد من تن  الأشخاص الميك ص علي ي  ش ه   الونحة ويكدق عليد من تن  

 ة للتعاو .عاممن يمث  الناسة ال

 

 



 

 

عية العم مية خطية عل  عي ا  العض  المنلغ للجمعية وم تملة عل  يجب أ  ت    نع ة الجم •

جدوت الأعمات والم اقية المران بحث ا وم ا  الاجتماع وتاسيخد وساعة انعقان  ولا ي تمش للدع ة 

ة و نما تعتنر ه   ال سان  عامب سان  العو  من   اعة وتلميي   ولا  عو  بالجراند أو بالمحوت ال

 .مااعدة  قط

ريال للا ي ولا يعتنر المااهي  100أس ي بقيمة  جمالية  10الحد الأنن  للمااهمة بالجمعية ه   •

عض  بالجمعية ما لي يادن كام  ه ا المنلغ كما لا ياتحق أية أسبا  أو ع اند عل  المااهمة التش 

الأنن  ثي تاحب تق  عن ه ا الحد و نما تاج  لحاابد تاديدا لما تنق  من تيمة مااهمتد  ش الحد 

 عض يتد من تاسيخ تاديد كام  الحد الأنن .

يم ن أ  يتيا ت عض  لآخر عن بع  أو ك  اسمد بالجمعية ولا يعتنر  لن نا  ا  لا بم ا قة مجلس  •

الناسة و ثنات المتيا ت  ش سجوت الجمعية ويلتي  المالن الأخير ل س ي بجمية ما يترتب عل  

ة وعل  مجلس الناسة عد  تن ت التيا ت   ا كا  العض  المتيا ت مدين المالن الاابق تجا  الجمعي

 للجمعية بت  يادن ك  ما عليد ل ا.

  ا  قد أبد أعضا  الجمعية عض يتد تعان لد تيمد أس مد عل  ق   سأا مات الجمعية المثن   ش  •

عية لمن  قد العض ية مييانيت ا للاية المالية الجاسية ولا يج   ب   بات من الأب ات أ  تد ة الجم

أكثر من تيمة الأس ي التش ن ع ا بعد تكمية بق ق الجمعية المالية عليد ومة  لن تميم الجمعية 

م لة سيتين ماليين لتا ية ه ا الم ق ع وعل  مجلس الناسة موب ة استرنان  يكالات أو 

 ش انات الأس ي المعانة والشاسة ب ليان ا  ش الاجوت الخاية ب لن.

بالة و اة العض  يح  ال اسث أو بعض ي مح  م سث ي أو يتمق   عل   بوت أبدهي محلد عل   ش  •

أ  تت ا ر شروط العض ية  ش ال اسث و لا سنت  لي ي تيمة الأس ي بعد  قا ة ما بققتد من أسبا  

أو باي ما لحق من خاانر بعد أ  يتي بكر ال سثة شرعا والحك ت عل  وكالة شرعية تخ ت 

 تمثي  الم سث  ش الجمعية.ال اسث 

يعتنر الأعضا  المااهم   مائ ل   بالتضامن بمقداس مااهمة ك  وابد مي ي عن أ  خاانر  •

تتعر  ل ا الجمعية ومت   انت ه   الخاانر عن سأا المات يعتنر مات ل ا وتقاي الخاانر بين 

 الأعضا  بيانة عدن الأس ي التش يمل  ا ك  وابد مي ي. 

ية بالدي   أو الالتيامات المترتنة عل  أعضا  الجمعية بكمت ي ال خكية ولا يج   لا عوتة للجمع •

الحجي أو الحجر عل  أم ات الجمعية ميق لة أو غير ميق لة لادان ني   والتيامات أعضان ا ويدخ  

  ش  لن تيمة ما ساهي بد العض  بالجمعية.

من سأا مات  %10يييد ما يمتل د العض  عن  ألال   عض  أ  يمتلن عدنا من الأس ي ب رط  •

 الجمعية ط ات مدة اشتراكد  ي ا.
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تةةداس الجمعيةةة مةةن تنةة  مجلةةس  ناسة يت ةة   مةةن عةةدن لا يقةة  عةةن خماةةة أعضةةا  ولا يييةةد عةةن  •

ميتخةةةةب أ  أبةةةةد ع ةةةةر عضةةةة ا تيتخةةةةن ي الجمعيةةةةة العم ميةةةةة وعلةةةة  أعضةةةةا  مجلةةةةس الناسة ال

يعقةةةةدوا اجتمةةةةاع ي الأوت بعةةةةد انت ةةةةا  جلاةةةةة الجمعيةةةةة العم ميةةةةة مناشةةةةرة مةةةةن أجةةةة  انتخةةةةاب 

 سنيس ونانب الرنيس وأمييا للمجلس وأمييا للمات.

تاةةةتمر عضةةة ية مجلةةةس الناسة لمةةةدة أسبةةةة سةةةي ات ويجةةة   تجديةةةد انتخةةةاب أعضةةةان ا كل ةةةي أو  •

 بعض ي.

ول ةةةةن يجةةةة   للجمعيةةةةة العم ميةةةةة مةةةةيم  لا يتقاقةةةة  أعضةةةةا  مجلةةةةس الناسة أجةةةةرا عةةةةن عمل ةةةةي •

مةةةةن الأسبةةةةا  الاةةةةي ية المحققةةةةة بعةةةةد اسةةةةتقطاع  %10المجلةةةةس م ا ةةةة ة بياةةةةنة لا تييةةةةد عةةةةن 

 الياب الي امية.

 -ي ترط  ش المرشم لعض ية مجلس الناسة الآتش:  •

o أ  تت  ر لديد نك ص الونحة 

o أ  ي    تد أتي الحان  والع رو  من العمر 

o   الس ا   ش  ناسة الجمعية ومتابعة أعمال ا ون اطات ا.أ  ي    تانسا عل 

ي ةةة   أعضةةةا  مجلةةةس الناسة ماةةةةئ ل   بالتضةةةامن عةةةن الجمعيةةةة ومةةةةا ل ةةةا ومةةةا علي ةةةا مةةةةن  •

بقةةةة ق وي ةةةة   العضةةةة  ماةةةةئ لا ماةةةةئ لية شخكةةةةية   ا تجةةةةاو  يةةةةوبياتد الممي بةةةةة لةةةةد مةةةةن 

 تن  المجلس وتراساتد غير مليمة للجمعية ويتحم  ما نتا عي ا.

 -عم  عض  مجلس الناسة من عض يتد  ش المجلس  ش أبد الحالات التالية: ي •

o  ا تييةةةةب عةةةةن بضةةةة س ثةةةةوث جلاةةةةات مت اليةةةةة أو أسبعةةةةة غيةةةةر مت اليةةةةة بةةةةدو  عةةةة س  

 شرعش يقنلد المجلس.

o .ا بال  أسناب يحية نو  تم يد من مماسسة عملد  ش مجلس الناسة   

o ق تكرف مقك ن.  ا تانب للجمعية بضرس مان  أو معي   عن طري 

o .ا استقات عن عض ية المجلس   

وعلةة  مجلةةس الناسة أ  ينلةةةغ العضةة  كتابةةة ب عمانةةةد مةةن عضةةة ية المجلةةس مةةة  كةةةر الاةةنب علمةةةا 

 أ  العما  لا يعتنر نا  ا  لا بقراس من الجمعية العم مية.

يجتمةةةة مجلةةةس الناسة مةةةرة كةةة  شةةة ر أو كلمةةةا نعةةة  الحاجةةةة لةةة لن أو بيةةةا  علةةة  طلةةةب سنةةةيس  •

 لس الناسة.مج

يجةةةب أ  ت ةةة   اجتماعةةةات مجلةةةس الناسة  ةةةش مقةةةر الجمعيةةةة ويجةةة    ةةةش بةةةالات اسةةةتثيانية أ   •

 ت     ش م ا  آخر.

 



 

 

 

ت جةةةةةد الةةةةةدع ة لمجلةةةةةس الناسة لونعقةةةةةان مةةةةةن الةةةةةرنيس ويم ةةةةةن بكةةةةة سة اسةةةةةتثيانية نعةةةةة ة  •

 -المجلس لونعقان بطلب من: 

 ة للتعاو  أو من يمثل ا.عامالناسة ال .1

 ا  مجلس الناسة.نكي عدن أعض .2

 لجية المراتنة. .3

 مراجة الحاابات. .4

 من المااهمين. 10% .5

  وتتخةةةةة  1+ %50يتةةةةة  ر اليكةةةةةاب الي ةةةةةامش لمجلةةةةةس الناسة بحضةةةةة س أغلنيةةةةةة أعضةةةةةاند   •

القةةةةراسات بالأغلنيةةةةة و ةةةةش بالةةةةة التاةةةةاو  ي ةةةة   يةةةة ت الةةةةرنيس مرجحةةةةا مةةةةة موب ةةةةة عةةةةد  

 ج ا  ت كي  أبد الأعضا  عن عض  آخر  ش المجلس. 

أعضةةةا   و  ا خةةةو م ةةةا  أبةةةد  5يجةةةب ألا يقةةة  عةةةدن أعضةةةا  مجلةةةس الناسة عةةةن الحةةةد الأننةةة    •

أعضةةةةةا  مجلةةةةةس الناسة لأ  سةةةةةنب  علةةةةة  مجلةةةةةس الناسة أ  يضةةةةةي عضةةةةة  مةةةةةن الأعضةةةةةا  

الابتيةةةاطيين الةةة   بةةةا  علةةة  أكثةةةر الأيةةة ات  ةةةش اتتةةةراع الجمعيةةةة العم ميةةةة التةةةش انتخنةةةت ي 

 جلس.وي م  المدة المتنقية من نوسة الم

 أهم مهام وصلاحيات مجلس الإدارة
 الشراف عل  سير العم  بالجمعية بكمة ماتمرة. •

الجمعيةةةةةة ومةةةةدسا ها ومةةةةةن يمثلةةةة   الجمعيةةةةةة والمم قةةةةين ب عمةةةةةات  عةةةةا مراتنةةةةة أنا  مةةةةةدير  •

 معيية.

تنةةة ت أو س ةةة  انتاةةةاب ماةةةاهمين جةةةدن للجمعيةةةة ويكةةةانق المجلةةةس علةةة  انتقةةةات الأسةةة ي بةةةين  •

 ما جا  بالونحة.المااهمين مة مراعاة 

 استثماس أم ات الجمعية بما يحقق أهدا  ا بعد م ا قة الجمعية العم مية. •

 نع ة الجمعية العم مية لونعقان. •

  عدان خطط أعمات الجمعية وبرامج ا وم روعات ا وي رف عل  تيمي ها. •

جمعيةةةةة اعتمةةةةان المييانيةةةةة العم ميةةةةة والحاةةةةابات الختاميةةةةة للجمعيةةةةة ويتةةةة ل  ميات ةةةةت ا أمةةةةا  ال •

 العم مية مة التقرير المعد من تنلد عل  المييانية.

 تحديد الني ك التش ت نع  ي ا أم ات الجمعية.  •

 ناسة ممتل ةةةات الجمعيةةةة وأم ال ةةةا والتكةةةرف  ةةةش الميق لةةةة مي ةةةا و قةةةاً ل يةةة ت المتنعةةةة  ةةةش  •

  لن. 

 ت  ي  اللجا  الدانمة أو الم تتة.  •

علي ةةةا مةةةن التيامةةةات و يةةةداس القةةةراسات الو مةةةة اسةةةتيما  مةةةا للجمعيةةةة مةةةن بقةةة ق وت نيةةةة مةةةا  •

  ش ه ا ال   . 



 

 

الشةةةةراف علةةةة  تيميةةةة  ومتابعةةةةة تةةةةراسات الجمعيةةةةة العم ميةةةةة وكا ةةةةة التعليمةةةةات الةةةة اسنة مةةةةن  •

 ج ات الاختكاص. 

 تن ت أو س   الميم وال نات والعانات التش تقد  للجمعية.  •

 الجمعية العم مية.اتترا  المييانية التقديرية وت لش ميات ت ا أما   •

العمةةة  علةةة  بةةة  الخو ةةةات التةةةش يم ةةةن أ  تحةةةدث بةةةين الجمعيةةةة وأعضةةةان ا أو بةةةين الأعضةةةا   •

واتخةةةةا  كا ةةةةة التةةةةدابير لن ان ةةةةا أو الحيل لةةةةة نو   – يمةةةةا يتعلةةةةق بةةةة م س الجمعيةةةةة  –أنماةةةة ي 

 وت ع ا. 

وت نيةةةب  لين بالجمعيةةةة مةةةن تعيةةةين ونقةةة  ونةةةدب و كةةة عةةةاماعتمةةةان الأعمةةةات المتعلقةةةة ب ةةةئ   ال •

 وما  ل   لن. 

  عدان الل انم المالية والناسية والتي يمية التش تي ي سير العم  ناخ  الجمعية.  •

 اعتمان نساسات الجدو  للم اسية التش ستيم ها الجمعية.  •
 

 توصيف لمهام رئيس مجلس الإدارة وصلاحياته 3/3

 يرأا اجتماعات المجلس وي تد مرجم عيد تااو  الأي ات. .1

الجمعيةةةة أمةةةا  الج ةةةات المختكةةةة أ  كةةةا  ن ع ةةةا سةةة ا  كانةةة  الجمعيةةةة مدعيةةةة أو مةةةدع  يمثةةة   .2

 علي ا أو متدخلة  ش تضية من القضايا.

 ي تة عل  كا ة ما يكدس عن الجمعية س ا  مراسوت أو تراسات أو عق ن أو غير  لن. .3

ا ت جةةةةد باسةةةةمد كةةةةرنيس للمجلةةةةس كا ةةةةة الم اتنةةةةات التةةةةش تقكةةةةد الجمعيةةةةة ويقةةةة   باسةةةةتوم  .4

 يدخ  قمن يوبياتد وعر  الناتش عل  مجلس الناسة.  يماوالتكرف 

 الت كد من  تناع الجمعية التي يي الناس  الأمث  المتياسب مة طنيعت ا وأسل ب عمل ا.  .5

علةةة  خطةةةط الجمعيةةةة وم ةةةروعات ا  وتيميةةة  تةةةراسات مجلةةةس الناسة والجمعيةةةة  عةةةا الشةةةراف ال .6

 العم مية. 

لجمعيةةةةة ومي ةةةةا الجمعيةةةةة العم ميةةةةة ومجلةةةةس الناسة وال يئتةةةةين سناسةةةةة اجتماعةةةةات مجةةةةالس ا .7

 التيمي ية والاست اسية. 

وت الماليةةةة مةةةن شةةةي ات وبةةة الات وعقةةة ن وخو ةةةد  بعةةةد م ا قةةةة عةةةامالت تيةةةة علةةة  جميةةةة الم .8

 المجلس علي ا وقمن الكوبيات والي ا . 

 تمثي  الجمعية أما  الج ات المختكة أو النابة عيد .9

ع المييانيةةةةة الاةةةةي ية للجمعيةةةةة بعةةةةد عرقةةةةد علةةةة  مجلةةةةس الناسة والجمعيةةةةة .اعتمةةةةان م ةةةةرو10

 العم مية لتراس . 

 .اعتمان ال ياك  التي يمية للجمعية والت ييي ال ظيمش ل ا. 11

.اعتمةةةان م اتةةةب المحاسةةةنة القان نيةةةة لمراجعةةةة باةةةابات الجمعيةةةة وتةةةدتيق ا و يةةةداس التقةةةاسير 12

 تمانها من الجمعية العم مية. الختامية والق اني المالية بعد اع

.ترشةةةةيم سؤسةةةةا  ال  ةةةة ن وأعضةةةةان ا الم ةةةةاسكين  ةةةةش المةةةة تمرات واللقةةةةا ات  بالتياةةةةيق  ةةةةش 13

 للجمعية. عا  لن مة الأمين ال

 
 



 

 

 للجمعية والاجتماع الدوس  معد ولتقييي أناند. عا .الشراف عل  أعمات المدير ال14

. يةةةداس القةةةراسات الناسيةةةةة بمةةةا يحقةةةق الاياسةةةةات وأهةةةداف الجمعيةةةة. بعةةةةد  تراسهةةةا مةةةن تنةةةة  15

 مجلس الناسة. 

.ت تيةةةةة الاتماتيةةةةات والعقةةةة ن مةةةةة ال يئةةةةات والم ساةةةةات الح  ميةةةةة وغيةةةةر الح  ميةةةةة  المحليةةةةة 16

 والخاسجية   ش ق   الق اعد المي مة ل لن. 

 نرا  لمن ل ي مكالم مة الجمعية. .استقنات كناس اليواس والمات اسين والخ17

.الت تيةةةةة علةةةة  مةةةةا يكةةةةدس عةةةةن الجمعيةةةةة مةةةةن تةةةةراسات أو عقةةةة ن أو غيةةةةر  لةةةةن بعةةةةد م ا قةةةةة 18

 المجلس علي ا. 

 . تراس جدوت أعمات اجتماعات المجلس ومتابعة تيمي  تراساتد.19

 .الت تية عل  ال ي ات والأوساق المالية وماتيدات الكرف مة أمين الكيدوق. 20

 مهام نائب الرئيس 3/4
نانةةةب سنةةةيس مجلةةةس الناسة ييةةة ب عةةةن الةةةرنيس عيةةةد غيابةةةد ولةةةد كا ةةةة يةةةوبياتد ويجةةة   للةةةرنيس 

 ت ليي نانند.

 توصيف مهام أمين المال 3/5
ييتخةةةةب مجلةةةةس الناسة أبةةةةد أعضةةةةاند أمييةةةةا للمةةةةات أو يةةةةتي تعيييةةةةد مةةةةن غيةةةةر الأعضةةةةا  وي ةةةة   

وجةةةد التةةةش يقرهةةةا مجلةةةس الناسة وي ةةة   ماةةةئ لا عةةةن بمةةةل أمةةة ات الجمعيةةةة وعةةةن يةةةر  ا  ةةةش الأ

أبةةةةد المم قةةةةين بت تيةةةةة الاةةةةح بات الماليةةةةة عيةةةةدما ت ةةةة   أمةةةة ات الجمعيةةةةة م نعةةةةة  ةةةةش أبةةةةد 

المكةةةاسف وعليةةةد أ  يتحقةةةق مةةةن يةةةحة القيةةة ن المدونةةةة وي تةةةة مةةةة المحاسةةةب علةةة  القيةةة ن أولا 

 ب وت.

 وفيما يلي أهم مسئوليات أمين المال
معيةةةةة بم جةةةةب سةةةةيدات تةةةةن  سسةةةةمية مخت مةةةةة بخةةةةاتي الجمعيةةةةة اسةةةةتو  المنةةةةالغ الةةةة اسنة للج-1

 وم تعد ميد ومن الأشخاص الم لمين ب لن من تن  المجلس 

   معد الجمعية. عام يداع تلن الأم ات   س تالم ا لد  النين ال   تت-2

الت تيةةةة مةةةة المختكةةةين علةةة  كا ةةةة الاةةةجوت الماليةةةة وكةةة لن سةةةيدات الكةةةرف التةةةش تةةةتي مةةةن -3

   معد.عامة أو من النين ال   تتييدوق الجمعي

الابتمةةةةاظ لديةةةةد بمقةةةةر الجمعيةةةةة باةةةةيدات القةةةةن  وسةةةةيدات الكةةةةرف ون ةةةةاتر ال ةةةةي ات وكا ةةةةة -4

 الأوساق التش ل ا تيمة مالية. 

 يرف جمية المنالغ التش تقرس ير  ا مة الابتماظ بالماتيدات الدالة عل   لن -5

 الم اسكة  ش وقة م روع المييانية التقديرية للاية المالية القانمة. -6

وت الماليةةةةة و قةةةةاً لمةةةةا هةةةة  معتمةةةةد  ةةةةش الي ةةةةا  و ةةةةش عةةةةامالمراتنةةةةة الماليةةةةة  يمةةةةا يتعلةةةةق بالم-7

 المييانية وو قاً لل انم المالية والاياسات المعتمدة.  

 اياتد بخوف ما سلي.القيا  ب ا ة ما يطلند المجلس من أعمات تدخ   ش اختك-8

 

 



 

 

 عامتوصيف بمهام الأمين ال 3/6
 عامفيما يلي أهم مسئوليات الأمين ال

يقةةة   ب عةةةدان جةةةدوت أعمةةةات اجتماعةةةات المجلةةةس والتحضةةةير ل ةةةا بالتياةةةيق مةةةة سنةةةيس مجلةةةس  -1

 الناسة.

 متابعة تيمي  القراسات والت ييات. -2

 وت ييات.تقديي تقرير للمجلس يتضمن ما تي تيمي   من تراسات  -3

  عدان التقرير الاي   عن أعمات و نجا ات الجمعية. -4

 تاجي  محاقر اجتماعات مجلس الناسة ومتابعة ت تيع ا من تن  الأعضا . -5

 القيا  ب   أعمات ي لي ب ا من تن  مجلس الناسة. -6

ة للجمعيةةةة والمةةة تمرات واللقةةةا ات التةةةش عامةةةماةةةاعدة الةةةرنيس  ةةةش الشةةةراف علةةة  الأعمةةةات ال -7

وت ليةةةي وترشةةةيم أعضةةةا  الجمعيةةةة للم ةةةاسكة  ةةةش المةةة تمرات والمعاليةةةات التةةةش تةةةدع  تعقةةةدها 

 ل ا الجمعية.

ماةةةاعدة الةةةرنيس  ةةةش الشةةةراف علةةة  تيميةةة  خطةةةط الجمعيةةةة وم ةةةروعات ا بالتعةةةاو  وبالتياةةةيق  -8

 مة الم ساات أو الناسات الأخر . 

 التعريي بالجمعية وأهدا  ا.  -9

ي  لجةةةا  الأن ةةةطة واللجةةةا  الاست ةةةاسية بيةةةاً  التياةةةيق مةةةة الةةةرنيس والماةةةاهمة  ةةةش ت ةةة  -10

 عل  ت يية مجلس الناسة. 

 ت تية     الكرف أو ال ي ات بدلاً عن أمين المات  ش بالة غيابة. -11

 مهام اللجان والهيئات 3/7
يحةةةةق لمجلةةةةس الناسة ت ةةةة ي  أ  هيئةةةةات أو لجةةةةا  لأغةةةةرا  محةةةةدنة وم تتةةةةة أو لأغةةةةرا  نانمةةةةة 

دة مجلةةةس الناسة  ةةةش أعمالةةةد التخطيطيةةةة والرتابيةةةة والشةةةرا ية وت ةةةدف هةةة   ال يئةةةات  لةةة  ماةةةاع

ويكةةةةدس سنةةةةيس الجمعيةةةةة تةةةةراساً يحةةةةدن  يةةةةد م مةةةةة اللجيةةةةة التةةةةش سي ةةةة ل ا وأعضةةةةان ا وأهةةةةدا  ا 

ويجةةةب مراعةةةاة أ  هةةة   ال يئةةةات واللجةةةا  جميع ةةةا است ةةةاسية أ  لةةةيس ل ةةةا يةةةوبية التةةةدخ   ةةةش 

ا علةةة  نساسةةةة مةةةا يحةةةات ل ةةةا مةةةن المجلةةةس وتر ةةةة أعمةةةات الناسات التيمي يةةةة. وتقتكةةةر ماةةةئ ليات 

 ت ييات ا للرنيس وال   بدوس  يحدن ما يجب س عد من ت ييات  ل  الناسات التيمي ية.    

 
 مهام المستشارين 3/8

يجةةةة   لمجلةةةةس الناسة الاسةةةةتعانة بمةةةةن يةةةةرا  مةةةةن المات ةةةةاسين  مةةةةا لحضةةةة س اجتماعةةةةات محةةةةدنة 

ة وكةةةة لن للةةةةرنيس الحةةةةق  ةةةةش الاسةةةةتعانة بةةةة   لياةةةةاعد المجلةةةةس  ةةةةش نساسةةةةة م اقةةةةية متخككةةةة

 بي ت است اسية للقيا  ب عمات لكالم الجمعية.

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رابعاً:
الوصف الوظيفي لمهام الإدارات 

 التنفيذية
 ومدراء الإدارات( عام)المدير ال



 

 

 

 للجمعية عامتوصيف لمهام ومسئوليات المدير ال 4/1

تعةةةين الجمعيةةةة مةةةديرا متمرغةةةا ل ةةةا ي ا ةةةق عليةةةد مجلةةةس الناسة بالأغلنيةةةة ويكةةةدس بتعيييةةةد تةةةراس 

أمةةةا  الجمعيةةةة  عةةةا مةةةن سنةةةيس مجلةةةس الناسة وي ةةة   مجلةةةس الناسة ماةةةئ لا عةةةن أعمةةةات المةةةدير ال

العم ميةةةة ويجةةةب أ  يتضةةةمن القةةةراس يةةةوبياتد وماةةةئ لياتد وساتنةةةد وي ةةةترط  ةةةيمن يعةةةين مةةةديرا 

 -تش: للجمعية الآ

 أ  ي    سع ن  الجياية .1

 سية 30أ  ي    عمر  لا يق  عن  .2

أ  ي ةةةةةة   جةةةةةةامعش تخكةةةةةة   ناسة أعمةةةةةةات / اتتكةةةةةةان / علةةةةةة    ساعيةةةةةةة /  ناسة ماليةةةةةةة /  .3

 تا يق / خدمة اجتماعية ويجيد استخدا  الحاسب الآلش ويتمتة بخنرة مياسنة.

 ناس  مخةةةة   أ  ي ةةةة   ب امةةةة  الأهليةةةةة ال ةةةةرعية وغيةةةةر مح ةةةة   عليةةةةد بح ةةةةي شةةةةرعش أو .4

 بال رف والأمانة.

 سي ات. 7أ  ي    لديد خنرة عملية  ش الي اط أو  ش مجات م ابد لا تق  عن  .5

أ  ي ةةةة   تةةةةانس علةةةة  تيةةةةانة وت جيةةةةد مةةةةدسا  الناسات التيمي يةةةةة كالمةةةةدير المةةةةالش والمةةةةدير  .6

 الناس  والمدير الميش .... الخ.

مةةةةديرا متمرغةةةةا لأعمال ةةةةا كمةةةةا هةةةة     ا لةةةةي تةةةةتم ن الجمعيةةةةة لأ  سةةةةنب مةةةةن الأسةةةةناب مةةةةن تعيةةةةين

م قةةةةم أعةةةةو   يتعةةةةين علةةةة  مجلةةةةس الناسة انتةةةةداب أبةةةةد أعضةةةةاند ممةةةةن تيطنةةةةق عليةةةةد شةةةةروط 

ولا يمقةةةةد عضةةةة   التيميةةةة  الم هةةةة  لمةةةةدة محةةةةدونة لا تتجةةةةاو  سةةةةية وابةةةةدة ليتةةةة ل   ناسة المريةةةةق 

 المجلس الميتدب بقد  ش التك ي  عل  تراسات المجلس.

 

 

 



 

 

 صلاحيات مدير الجمعية
يمةةةةاسا مةةةةدير الجمعيةةةةة الاةةةةلطة التيمي يةةةةة بالتياةةةةيق مةةةةة سنةةةةيس مجلةةةةس الناسة وبمعاونةةةةة  .1

 مدسا  الناسات بالجمعية ويدير أعمات الجمعية عل  ال جد ال   يحقق ل ا المكلحة 

وهةةةة  الماةةةةئ ت عةةةةن  ناسة أعمال ةةةةا وباةةةةن تيةةةةا  مةةةةدسا ها وم ظمي ةةةةا ب اجنةةةةات ي واتخةةةةا  

جمعيةةةةةة ب اجنات ةةةةةا و ةةةةةق الأن مةةةةةة والتعليمةةةةةات اليا ةةةةة ة جميةةةةةة التةةةةةدابير الو مةةةةةة لقيةةةةةا  ال

 والل انم وتراسات مجلس الناسة.

 يدير ويي ي أعمات م ظمش الجمعية ويقتر  تعييي ي و كل ي وعووات ي و جا ات ي. .2

 وت التش تدخ  قمن اختكايد.عامي تة عل  كا ة الماتيدات والم .3

ولا يجةةةة   لةةةةد أ  ي تةةةةة باسةةةةمد كمةةةةدير يمثةةةة  الجمعيةةةةة  يمةةةةا ي لمةةةةد بةةةةد سنةةةةيس مجلةةةةس الناسة  .4

للجمعيةةةة أ  تع ةةةدات أو كمةةةالات ترتةةةب أ  ماةةةئ لية علةةة  الجمعيةةةة و  ا ظ ةةةر شةةةش  مةةةن  لةةةن 

  الجمعية غير مليمة بد.

 يق   ب   أعمات أخر  ي لمد ب ا مجلس الناسة. .5

وت غيةةةر واقةةةحة وجليةةةة الأهةةةداف كمةةةا لا عةةةاملا يجةةة   لمةةةدير الجمعيةةةة تةةة سيط الجمعيةةةة  ةةةش م .6

  لةةةد أ  يمةةةيم أ  بةةةق للييةةةر علةةة  الجمعيةةةة أو يماطةةة   يةةةد ولا يت ةةةاو   ةةةش بةةةق الجمعيةةةة يجةةة 

 لد  اليير.

لا يجةةةة   لةةةةد أ  يحةةةةتمل لديةةةةد أو  ةةةةش باةةةةابد الخةةةةاص لةةةةد  المكةةةةاسف بةةةة   منةةةةالغ تخةةةة   .7

 الجمعية تليلة كان  أو كثيرة.

أمةة ات  لا يجةة   لةةد أ  يقةةر  الييةةر أ  كةةان ا أو يعطةةش لأبةةد كةةانن مةةن م ةةا  سةةلي نقديةةة مةةن .8

 الجمعية.

.عليةةد عةةد  نقةة  منةةالغ تخةة  الجمعيةةة مةةن بلةةد لآخةةر و نمةةا يقةة   ب يةةداع ا  ةةش النيةة ك التةةش 10

   مع ا الجمعية أو يالم ا لأمين ييدوق الجمعية.عامتت

 

 



 

 

 عامأهم مهام ومسئوليات المدير ال

 الشراف عل  أعمات مدسا  الناسات وتحمييهي والعم  مع ي برو  المريق ال ابد.  •

الت كيةةةد مةةةن وجةةة ن سياسةةةات تيطةةةش كا ةةةة أن ةةةطة الجمعيةةةة والعمةةة  علةةة  باةةةن التيميةةة  ل ةةة    •

 الاياسات. 

 مائ ت عن تيمي  جمية الل انم المالية والناسية والت ييلية للجمعية.  •

ماةةةئ ت عةةةن المتابعةةةة مةةةة المعييةةةين  ةةةش  عةةةدان الم ا نةةةة الاةةةي ية والالتةةةيا  بمةةةا يةةةرن  ي ةةةا مةةةن  •

 أستا . 

الجمعيةةةةة علةةةة  ال جةةةةد الةةةة   يحقةةةةق ل ةةةةا المكةةةةلحة والمحا  ةةةةة علةةةة  أم ال ةةةةا  ناسة أعمةةةةات  •

 الميق لة وغير الميق لة. 

تي ةةةةيي والشةةةةراف علةةةة  أعمةةةةات مةةةة ظمش الجمعيةةةةة واتتةةةةرا  تةةةةرتيت ي و كةةةةل ي وعووات ةةةةي  •

  و جا ات ي.

 القيا  بالأعمات المم   ب ا من تن  مجلس الناسة.    •

 طلب ميد  لن.بض س اجتماعات مجلس الناسة مت  ما  •

 تقديي التقاسير الدوسية عن كيمية سير أعمات الجمعية وميات ت ا مة المجلس.  •

تيميةةةةة  القةةةةةراسات الكةةةةةانسة عةةةةةن الجمعيةةةةةة العم ميةةةةةة أو مجلةةةةةس الناسة أو اللجةةةةةا  المينثقةةةةةة  •

 عي ما. 

الم ةةةاسكة  ةةةش  عةةةدان التقريةةةر الاةةةي   عةةةن أن ةةةطة الجمعيةةةة وبرامج ةةةا ومييانيت ةةةا التقديريةةةة  •

 المات الجديد.  عا لل

الاةةةةعش لتيميةةةةة العضةةةة ية بالجمعيةةةةة لوسةةةةتمانة مةةةةن ج ةةةة ن وماةةةةاهمة أكنةةةةر عةةةةدن مم ةةةةن مةةةةن  •

 الأعضا . 

 القيا  ب ية أعمات أخر  ي لي ب ا من تن  مجلس الناسة أو سنيس المجلس  •

 وأمين المات  ش جمية الأم س الم تركة. عا ايق مة الأمين الالتي •
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بالتياةةةيق مةةةة سنةةةيس مجلةةةس الناسة ماةةةئ لاً متمرغةةةاً لل ةةةئ   الماليةةةة وي ةةة    عةةةا يعةةةين المةةةدير ال

اني وسنةةةةيس مجلةةةةس الناسة عةةةةن جميةةةةة مةةةةا يتعلةةةةق بالحاةةةةابات والقةةةة  عةةةةا ماةةةةئ ت أمةةةةا  المةةةةدير ال

الماليةةةةةة والاةةةةةجوت والةةةةةد اتر والاياسةةةةةات المحاسةةةةةنية واليمةةةةةا ج وعةةةةةن تيميةةةةة  اللةةةةة انم الماليةةةةةة 

ولةةةرنيس مجلةةةس الناسة و يمةةةا  عةةةا المعتمةةةدة وعةةةن  يةةةداس تةةة اني وتقةةةاسير ماليةةةة شةةة رية للمةةةدير ال

 يلش أهي م امد ومائ لياتد و لن عل  سني  المثات وليس الحكر: 

 بية التش تتطلن ا طنيعة العم . مان الد اتر والماتيدات الحاا •

 عةةةدان ميةةةيا  مراجعةةةة لحاةةةابات الجمعيةةةة وباةةةاب الكةةةيدوق مةةةرة علةةة  الأتةةة  كةةة  ثوثةةةة  •

 أش ر أو عيدما يطلب ميد  لن. 

 مان سج  الأعضا  وتيد تاديد اشتراكات ي  يد.  •

التياةةةةةيق مةةةةةة أمةةةةةين المةةةةةات  أمةةةةةين الكةةةةةيدوق   ةةةةةش كةةةةة  الأمةةةةة س المحاسةةةةةنية الم ةةةةةتركة  •

 والمطابقة للاجوت. 

تحضةةةير باةةةابات الجمعيةةةة  ةةةش ن ايةةةة الاةةةية الماليةةةة وعرقةةة ا علةةة  المحاسةةةب القةةةان نش  •

 لتدتيق ا واستخراج المييانية العم مية والحااب الختامش. 

 و ق تعليمات مجلس الناسة. عدان م روع المييانية التقديرية للجمعية  •

بمةةةةل جميةةةةة ن ةةةةاتر وسةةةةجوت وماةةةةتيدات الجمعيةةةةة المحاسةةةةنية  ةةةةش مقةةةةر الجمعيةةةةة وتحةةةة   •

 مائ ليتد ال خكية. 

 وتدخ  قمن اختكاياتد.  عا أ  أعمات أخر  ي لمد ب ا المدير ال •

 مااعدة الرنيس  ش اختياس م تب المحاسب القان نش.  •

 ق اني المالية الاي ية للجمعية مااعدة المحاسب القان نش  ش  نجا  ال •

 لين  ش  ناستد وت جي  ي.عامالشراف عل  جمية الم ظمين ال •

 -المؤهلات المطلوبة: 
 ش انة جامعية تخك  محاسنة. •

 سية 30عمر  لا يق  عن  •

 يمض  أ  ي    سع نيا •

 سي ات 7خنرة  ش مجات الحاابات والناسة المالية لا تق  عن  •

 الحاسب الآلشيتقن استخدا  براما  •

 يتحدث الليتين العربية النجلييية •

 الراتب باب سلي الرواتب وباب الم هوت للمرشم.
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وهةةةة  ماةةةةئ ت أمامةةةةد وأمةةةةا  سنةةةةيس مجلةةةةس الناسة عةةةةن تيميةةةة  الاياسةةةةات  عةةةةا يتنةةةةة للمةةةةدير ال

والخطةةةط الناسيةةةة وماةةةئ ت عةةةن كةةة  مةةةا يتعلةةةق بةةةالم ظمين أو بالعوتةةةات الح  ميةةةة أو بالخةةةدمات 

 الناسية بالجمعية وأهي مائ لياتد:  

 بان تيمي  الل انم والاياسات الخاية ب ئ   الم ظمين.  •

انس الن ةةةةةرية الو مةةةةةة للجمعيةةةةةة والتياةةةةةيق مةةةةةة مةةةةةدسا  الناسات  ةةةةةش تةةةةة مين تةةةةة مين ال ةةةةة  •

 ابتياجات ا قمن الخطط والاياسات الم ق عة. 

 عةةةدان الرواتةةةب ال ةةة رية والتياةةةيق مةةةة المحاسةةةنة ون ع ةةةا أمةةةا نقةةةداً أو شةةةي ات أو بالتح يةةة   •

 للني ك. 

 ات  لخ. ب  جمية م اك  الم ظمين القان نية والح  مية والناسية والجا  •

الشةةةةراف علةةةة  جميةةةةة أعمةةةةات الاةةةة رتاسية بةةةةالمركي وعلةةةة  الاسةةةةتقنات وعلةةةة  ن ا ةةةةة ويةةةةيانة  •

 م اتة الجمعية والتامين علي ا قد الحريق. 

 يت ل  بالتيايق مة م تب محامش معالجة أ  نياع يتعلق بالم ظمين أو ال ركة.  •

 لد بق تعيين مااعدين وم ظمين لد بالتيايق مة الرنيس.  •

 عن أوقاع  ناستد.  عا رير ش ر  للمدير الير ة تق •

 يت ل  ييانة ممتل ات وسياسات الجمعية والشراف عل  بان استخدام ا.  •

 يت ل  الشراف عل  جرن مخا   الجمعية ومات نعات ا.  •

 وقة براما للتدسيب.  •

 بمل ملمات مت املة للم ظمين.    •

 لين.عامأهداف الجمعية والالعم  عل  وقة خطط لر ة ال ما ة النتاجية لتحقيق  •

 خم  ت لمة العم  من خوت تخمي  معدت الدوسا  ال ظيمش. •

 لين لتحقيق طم بات ي وكاب ولان ي وانتمان ي للجمعية.عامت جية ال •

تطنيةةةةةق ن ةةةةةا  لتقيةةةةةيي الأنا  لياةةةةةتخدمد المةةةةةديرين والرؤسةةةةةا   ةةةةةش تقيةةةةةيي أنا  مرؤوسةةةةةي ي  •

 وتدسين ي عل  استخدامد.

 سا  ليتم ي ا من تياا الرقا ال ظيمش  ش  ناست ي وتحلي  نتانجد.تقديي المااعدة للمد •

 لين  ش  ناسات ي.عامتقديي المااعدة للمدسا  ليتم ي ا من تحديد المرشحين للترتية من ال •

تةةةدسيب المةةةدسا  والرؤسةةةا  علةةة  اسةةةتخدا  الأسةةةل ب المعةةةات  ةةةش ت جيةةةد وتحميةةةي مرؤوسةةةي ي  •

 عل  الأنا  المتميي.

 لين  ش الناسات.عاماع نة والتدسيب لتيمية م اسات الوقة خطة لنراما ال •

ت عيةةةة المةةةدسا  والرؤسةةةا  ب هميةةةة العيكةةةر الن ةةةر   ةةةش العمةةة  وكيةةةي أنةةةد يةةة ثر  ةةةش ت لمةةةة  •

 النتاج وج نتد وسقا  العمو  وسمعة الجمعية وبقا ها ب ما ة وسقا مرؤوسي ي.

 لين.عامت  ير الأمن والاومة والأما  ال ظيمش لل •

 



 

 

 -المؤهلات والخبرات المطلوبة: 
 سع ن  الجياية •

 سية 30عمر  لا يق  عن  •

 ش انة جامعية  ش الناسة •

 سي ات. 7خنرة عملية سابقة  ش مجالات مماثلة لا يق  عن  •

  تقا  استخدا  براما الم اسن الن رية الآلية •

 شخكية غير انمعالية •

 باب سلي الرواتب وباب الجياية وخنرات المرشم. :الراتب
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تعتنةةةةر هةةةة   الناسة بمثابةةةةة العمةةةة ن المقةةةةر  للجمعيةةةةة  علي ةةةةا يعتمةةةةد نجةةةةا  الجمعيةةةةة  ةةةةش ن ةةةةر 

ول ي ةةةةا تياةةةةق مةةةةة الج ةةةةات الاست ةةةةاسية  عةةةةا سسةةةةالت ا وتحقيةةةةق أهةةةةدا  ا وهةةةةش تابعةةةةة للمةةةةدير ال

الماةةةةئ لة عةةةةن وقةةةةة خطةةةةط للنةةةةراما والأن ةةةةطة التةةةةش يعتمةةةةدها مجلةةةةس الناسة ويحيل ةةةةا للمةةةةدير 

 ا يلش أهي الم ا  و لن عل  سني  المثات وليس الحكر: لتيمي ها و يم عا ال

 الت كد من وج ن خطط واقحة ل   الم اسية والأن طة التش ستق   بتيمي ها الجمعية.  .1

 التيايق مة الناسات الأخر   ش جمية الأن طة الم تركة .2

الت كةةةد مةةةن وجةةة ن م ا نةةةة ل ةةة  م ةةةروع وخطةةةة سةةةي ية تحةةةدن الت ةةةاليي المت تعةةةة للم ةةةاسية  .3

 لمعتمدة. ا

 ة للجمعية وعد  تجاو ها عامالعم  عل  بان تيمي  الم اسية من خوت الاياسات ال .4

 لة  ش لجا  التخطيط والدساسات للم اسية. عامالتيايق مة ال يئات الاست اسية ال .5

 تقديي تقاسير نوسية عن نتانا التش تقدم ا الجمعية وأ  ت ييات.    .6

 تد وتحمييهي.لين  ش  ناسعامالشراف عل  جمية ال .7

 - :الوظيفةمتطلبات 

 ش انة جامعية  ش  ناسة الم اسية أو هيدسة مة خنرة  ناسية. •

 سي ات  ش وظاني م اب ة. 7خنرة عملية لا تق  عن  •

  تقا  الليتين العربية والنجلييية •

 اتقا  استخدا  الحاسب الآلش وبرامجد الخاية بالم اسية. •

 وخنرات المرشم. : باب سلي الرواتب وباب م هوتالراتب
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 - وفيما يلي أهم مهام ومسئوليات مدير الإدارة:

ت طيةةةةةد عوتةةةةةة الجمعيةةةةةة مةةةةةة الأعضةةةةةا  والاجتمةةةةةاع الةةةةةدوس  ب ةةةةةي و  ةةةةةانة الةةةةةرنيس بموب ةةةةةات ي  •

 ومقتربات ي وم اكل ي.

 ب  م اك  الجمعية مة الم ساات الح  مية والخاية.  •

 الشراف عل   عدان مجلة ش رية أو سبة سي ية عن ن اطات الجمعية.  •

ة عامةةةةلةةةةدعي عوتةةةةة الجمعيةةةةة مةةةةة الج ةةةةات الخايةةةةة وال ت عةةةةدان مةةةةا يلةةةةي  مةةةةن اتكةةةةالات و يةةةةاسا •

 والخيرية. 

  ش الأوساط الخاسجية. لتط ير عوتة وسمعة الجمعية  عا س ة تقرير وت ييات للمدير ال •

 .  عا  تراس أ   عونات مطل بة للجمعية بالتيايق مة المدير ال •

 التيايق مة م اتب وشركات الدعاية والعو .  •

 تط ير الم تة الل ترونش بحيإ يقد  خدمة ل عضا  عنر ال ن ة. •

 -المتطلبات الوظيفية: 
 سع ن  الجياية •

 أو العو .ة  ش التا يق عامش انة  ش العوتات ال •

 سية30عمر  لا يق  عن  •

 سي ات 5خنرة سابقة  ش مجالات م اب ة لا تق  عن  •

 شخكية ت ية •

 باب سلي الرواتب وباب خنرات المرشم. :الراتب
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 وت بالجمعيةعامالشراف عل  جمية ال •

  ش  عدان خطط الناسة وبرامج اومة سنيس الجمعية  عا التيايق مة المدير وال •

 الاشراف عل  جمية الم اسية الياانية بالجمعية. •

 وللرنيس عن انجا ات القاي الياانش  عا س ة تقرير اسن عش للمدير ال •

 ت جيد وتحميي والاشراف عل  أعمات جمية الم ظمات بالجمعية. •

 م اسية الياانيةت طيد عوتة الجمعية بالج ات الح  مية وغير الح  مية خاية  ش ال •

 وت  ش اتاا  الجمعية المختلمة.عامالاشراف عل  تدسيب ال •

 متطلبات الوظيفة
 ش انة جامعية  ش الناسة أو المحاسنة •

 سي ات  ش وظاني تيانية 5خنرة لا تق  عن  •

 القدسة عل  استخدا  الحاسب الآلش و تقاند •

 سية 30العمر لا يق  عن  •

 سع نية الجياية. •
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 المـــ قــــــــــ ع

    جا ات مرا قة  20المانة     أهداف الونحة  1المانة  

   العطوت والأعيان الرسمية21المانة     نطاق سريا  الونحة 2المانة  

   الجيا ات الخاية بالت خير  ش الجا ات  22المانة   ة للتعين عام  ال روط ال3المانة  

   الانتداب 23المانة     يوبية التعيين 4المانة  

   سس   ب  مية للم ظمين 24المانة     أول ية التعيين 5المانة  

   السكاب25المانة     ومرتنة ال ظيمة عيد التعيين 6المانة  

   العوج والرعاية الكحية26 المانة    بداية خدمة الم ظي 7المانة  

 لينعام  الح ا ي والترتيات والتقييي الاي   لل27المانة     عق ن العم  8المانة  

   ب انث المروس   28المانة      ترة التجربة 9المانة  

 لينعام  سلي ال29المانة     بيانات وسجوت الم ظي 10المانة  

   ال اجنات ال ظيمية30المانة     التكييي ال ظيمش وسلي الرواتب 11المانة  

   سل ك مخالمات وظيمية ت ن   ل  المك   31المانة     ساعات العم  الرسمية 12المانة  

   تقاسير الأنا   32المانة     التدسيب والت هي  13المانة  

 انت ا  الخدمة  33المانة     العم  القا ش14المانة  

   ن ا  الت مييات الاجتماعية الجديد 34المانة     الجا ات الاي ية15المانة  

   أب ا  ت يي  الياا  35المانة     الجا ات المرقية 16المانة  

   لانحة الم ا آت والجيا ات والجداوت التابعة36المانة     الجا ات الاستثيانية 17المانة  

   أب ا  ختامية37المانة      جا ة الحا   18المانة  

    الجا ات الاقطراسية19المانة  



 

 

 

 

  1المانة  

 أهداف الونحة
 ت دف ه   الونحة  ل : 

 تي يي العوتة بين الجمعية والم ظمين.  -

 تحديد ما للم ظي من واجنات وما لد من بق ق.  -

 تحديد سياسات و جرا ات الت ظيي والتعيين والندلات والرواتب.  -

 تحديد الجيا ات والم ا آت  ش بالة مخالمة الم ظي لأ  من أن مة العم  المحدنة هيا.  -

هةةةـ والةةة   تيطنةةةق بيةةة ن   1426 عةةةا ل 51وقةةع  هةةة   الونحةةةة علةةة  قةةة   تةةةان   العمةة  ستةةةي  -

 عل  أ  م ق ع لي يرن  كر   ش ه   الونحة. 

سةةةةيتي الحكةةةة ت علةةةة  م ا قةةةةة الةةةة  اسة والج ةةةةات الح  ميةةةةة المعييةةةةة الأخةةةةر  بعةةةةد اعتمةةةةان  -

 مجلس الناسة ل    الونحة.  

 

  2المانة  

 نطاق سريا  الونحة

لين  ةةش الجمعيةةة بةةد اً مةةن تةةاسيخ اعتمانهةةا بقةةراس عةةامتاةةر  أب ةةا  هةة   الونحةةة علةة  جميةةة ال  1

 يكدس من سنيس مجلس الناسة أو نانند. 

يس مجلةةةةةس  ناسة الجمعيةةةةةة الكةةةةةوبية لعمةةةةة  أ  اسةةةةةتثيا  و ةةةةةش نطةةةةةاق محةةةةةدون و لةةةةةن لةةةةةرن  2

لمكةةةةلحة العمةةةة  كمةةةةا أنةةةةد لةةةةد يةةةةوبية اتتةةةةرا  أ  تعةةةةدي  أو بةةةة ف أو  قةةةةا ة   ا كةةةةا   لةةةةن 

ت ةةةة   التعةةةةديوت مخالمةةةةةة لأ  نةةةة  مةةةةن ن ةةةةةا  العمةةةة  أو ن ةةةةةا   ألالمكةةةةلحة العمةةةة  وعلةةةةة  

 الجمعيات التعاونية. 

ونحةةةةةة علةةةةة  الأشةةةةةخاص الةةةةة ين يتعاتةةةةةدو  مةةةةةة الجمعيةةةةةة لأعمةةةةةات لا تاةةةةةر  أب ةةةةةا  هةةةةة   ال  3

است ةةةةاسية أو لمةةةةدة محةةةةدونة أو ليةةةةر  محةةةةدن  ويخضةةةةة هةةةة لا  لأب ةةةةا  العقةةةة ن والاتماتيةةةةات 

 المنرمة مع ي 

 لين. عامتليش ه   الونحة ما سنق اعتمانها من تراسات وتعليمات تتعلق ب ئ   ال  4

لا يتعةةةاس  مةةةة الأب ةةةا  وال ةةةروط الةةة اسنة  ةةةش  تعتنةةةر هةةة   الونحةةةة متممةةةة لعقةةة ن العمةةة   يمةةةا  5

 ه   العق ن. 

لين مةةةةن بقةةةة ق م تاةةةةنة للمتةةةةرة الاةةةةابقة عةةةةاملا تمةةةةس أب ةةةةا  هةةةة   الونحةةةةة مةةةةا تةةةةد ي ةةةة   لل  6

لاعتمانهةةةا ولا تاةةةر  بةةة ثر سجعةةةش ول ةةةن للجمعيةةةة الحةةةق  ةةةش تعةةةدي  عقةةة ن المةةة ظمين الةةة ين تةةةي 

لين  ةةش وظةةاني عةةاماوت  ةةش سواتةةب التعييةةي ي تنةة  يةةدوس هةة   الونحةةة بتةة  لا ي ةة   هيةةاك تمةة

 مت اب ة  القديي والجديد .  

 

 

 

 



 

 

 

  3المانة  

 ة للتعيينعامال روط ال

يعتمةةةةةد سنةةةةةيس مجلةةةةةس  ناسة الجمعيةةةةةة هي ةةةةة  تي يمةةةةةش للجمعيةةةةةة يحةةةةةدن الناسات والأتاةةةةةا    1

ووبةةةدات العمةةة  التابعةةةة ل ةةةا والم ةةةا  وال اجنةةةات وال ياكةةة  التي يميةةةة المرعيةةةة ل ةةة  مي ةةةا  كمةةةا 

يعتمةةةةد هةةةة  أو مةةةةن يم قةةةةد أ  تعةةةةديوت تطةةةةرأ علةةةة  ال ي ةةةة  التي يمةةةةش ماةةةةتقنوً بمةةةةا يضةةةةمن 

 تحقيق أهداف الجمعية. 

تمةةةةد الةةةةرنيس كةةةة لن بطاتةةةةات الت يةةةةيي الةةةة ظيمش لل ظةةةةاني المدسجةةةةة بال ي ةةةة  التي يمةةةةش يع  2

ومةةةا يطةةةرأ علي ةةةا مةةةن تعةةةديوت  علةةة  أ  يحةةةدن ب ةةة ا الت يةةةيي ال ةةةدف مةةةن كةةة   –للجمعيةةةة 

وظيمةةةةة والم ةةةةا  وال اجنةةةةات والمةةةة هوت العلميةةةةة ال اجةةةةب ت ا رهةةةةا ب ةةةةاغ  هةةةة   ال ظيمةةةةة  

ن  ةةةش  بةةةد  ال ظةةةاني  ةةةش الجمعيةةةة أ  تتةةة  ر  يةةةد ويمتةةةر   ةةةش المرشةةةم أو المرشةةةحة للتعيةةةي

 ال روط التالية: 

 

ي ةةةة   تةةةةد سةةةةنق الح ةةةةي عليةةةةد بحةةةةد شةةةةرعش أو  أ  ي ةةةة   باةةةةن الاةةةةيرة والاةةةةل ك وأ  لا -أ

بعق بةةة مقيةةدة للحريةةة  ةةش جريمةةة مخلةةة بال ةةرف والأمانةةة مةةا لةةي ي ةةن تةةد يةةدس عمةة  مةةن 

الاةةةلطات المختكةةةة أو سن  ليةةةد اعتنةةةاس  طنقةةةاً للقةةةان   وأ  لا ي ةةة   تةةةد سةةةنق  كةةةلد مةةةن 

 الخدمة  ش الجمعية. 

 سية. 18أ  لا يق  عمر  عن  -ب

 اليابية الكحية بمعر ة الج ة التش تحدنها  ناسة الجمعية. أ  ي    لانقاً للعم  من  -ت

أ  ي ةةةةة   مةةةةة هوً تةةةةة هيوً علميةةةةةاً وعمليةةةةةاً لل ظيمةةةةةة المرشةةةةةم ل ةةةةةا  وأ  يجتةةةةةا  المقابلةةةةةة  -ث

 ال خكية وأ  اختناس آخر تحدن  الجمعية. 

 أ  لا ي    مرتنطاً بعق ن عم  أخر .   -ج

  4المانة  

 يوبية التعيين

 يتي التعيين بقراس من الج ة  ات الاختكاص و لن عل  اليح  التالش: 

يةةةوبية التعيةةةين لجميةةةة ال ظةةةاني الدانمةةةة تةةةتي بم ا قةةةة واعتمةةةان مةةةن سنةةةيس الجمعيةةةة أو مةةةن   1

 يم قد. 

يةةةةوبية التعيةةةةين للمةةةة ظمين المتطةةةة عين أو لعمةةةة  محةةةةدون تةةةةتي بم ا قةةةةة واعتمةةةةان مةةةةدير    2

 عل  التعيييات التش تكدس مي ي والتيايق معد  الأن طة عل  أ  يتي  طوع الرنيس

 

  5المانة  

 أول ية التعيين

ل   الم جةةةة نو   ةةةةش الخدمةةةةة بةةةةق الأول يةةةةة  ةةةةش الترشةةةةيم لل ظيمةةةةة الأعلةةةة  عةةةةاميعطةةةةش ال         

 ال اغرة مت  كان  تيطنق علي ي ال روط التش تتطلن ا تلن ال ظيمة. 

 

 



 

 

 

  6المانة  

 عييننسجة ومرتنة ال ظيمة عيد الت

يةةةةتي التعيةةةةين  ةةةةش ال ظيمةةةةة ال ةةةةاغرة بالمرتنةةةةة المونمةةةةة للمةةةة هوت العلميةةةةة والخنةةةةرة العمليةةةةة   1

 وكما ه  م قم ومعتمد  ش جدوت الالي ال ظيمش للجمعية. 

يةةةتي تحديةةةد ساتةةةب ال ظيمةةةة اعتمةةةاناً علةةة  المةةة هوت وباةةةب الاةةةلي الةةة ظيمش بحيةةةإ لا يقةةة  عةةةن   2

 ساتب الحد الأنن  المحدن للمرتنة وال ظيمة.  

علةةةة  انتحةةةةات الم ظةةةةي شخكةةةةية غيةةةةر يةةةةحيحة أو تقديمةةةةد    ا ثنةةةة  أ  التعيةةةةين تةةةةد تةةةةي بيةةةةا ً   3

أخةةةر  اعتنةةةر عقةةةد  بيانةةةات أو ماةةةتيدات غيةةةر يةةةحيحة أو مةةةيوس  أو مةةةرتنط بعقةةةد مةةةة ج ةةةة 

مياةةةة خاً تلقانيةةةةاً نو  الحاجةةةةة لأ   خطةةةةاس ونو  م ا ةةةة ة أو تعةةةة ي  و لةةةةن نو  الخةةةةوت بمةةةةا 

 تد ي    للجمعية من بق ق عليد.

 

  7المانة  

 بداية خدمة الم ظي

تنةةةدأ خدمةةةة الم ظةةةي اعتنةةةاساً مةةةن تةةةاسيخ مناشةةةرتد العمةةة  بم جةةةب تةةةراس المناشةةةرة  ويعتنةةةر هةةة ا 

التةةةةاسيخ بدايةةةةة لاسةةةةتحقاق الراتةةةةب والامتيةةةةا ات المقةةةةرسة ل ظيمتةةةةد  ويعتنةةةةر  لةةةةن تاسيخةةةةاً لنةةةةد  

 سريا  مائ لية الم ظي عن الم ا  والمائ ليات وال اجنات المترتنة عل  وظيمتد. 

 

  8المانة  

 العم عق ن 

لين  ةةةش الجمعيةةةة ويحةةةرس ل ةةة  مةةةن يةةةتي عةةةامتقةةة   الجمعيةةةة ب عةةةدان نمةةة  ج عقةةةد عمةةة  م بةةةد لل  1

تعيييةةةد عقةةةد عمةةة  مةةةن ناةةةختين تحةةةتمل الجمعيةةةة بياةةةخة والياةةةخة الثانيةةةة للم ظةةةي ويعتنةةةر 

 العقد المحرس باللية العربية ه  المرجة ال بيد  يما يتعلق بتماير ن  بي ن العقد. 

قةةةد لل ا ةةةدين سةةةية وابةةةدة تنةةةدأ مةةةن تةةةاسيخ مناشةةةرة الم ظةةةي لعملةةةد يمضةةة  أ  ت ةةة   مةةةدة الع  2

ويجةةدن تلقانيةةاً مةةا لةةي يقةةد  أبةةد الطةةر ين والةة   يرغةةب ب ليةةا  العقةةد  خطةةاسا للطةةرف الآخةةر تنةة  

 ش ر من تاسيخ نما  العقد أو باب شروط العقد. 

انيةةةاً لمتةةةرة العقةةة ن الخايةةةة والمحةةةدنة المةةةدة والتةةةش تنةةةدأ وتيت ةةةش  ةةةش تةةة اسيخ محةةةدنة تجةةةدن تلق  3

مماثلةةةة مةةةا لةةةي يخطةةةر أبةةةد الطةةةر ين الطةةةرف الآخةةةر برغنتةةةد  ةةةش عةةةد  التجديةةةد كتابةةةة تنةةة  شةةة ر 

 العقد.   من تاسيخ انت ا

يةةةي   ةةةةش العقةةةةد علةةة  اعتنةةةةاس التعيةةةةين خاقةةةعاً لأب ةةةةا  ن ةةةةا  العمةةة  والعمةةةةات ولانحةةةةة تي ةةةةيي   4

 العم  ولأب ا  ه   لونحة التيمي ية.  

 

 

 

 

 



 

 

  9المانة  

 التجربة ترة 

يخضةةةة الم ظةةةي الماةةةتجد الةةة   يةةةتي تعيييةةةد لةةةد  الجمعيةةةة لمتةةةرة تجرينيةةةة مةةةدت ا ثوثةةةة أشةةة ر   1

تنةةدأ مةةن تةةاسيخ مناشةةرتد لعملةةد  عةةوً  ويقةةد  عيةةد تقريةةر مةةن سنياةةد تنةة  ن ايةةة  تةةرة التجربةةة 

بمةةا لا يقةة  عةةن ثوثةةة أيةةا  عمةة   بيةةإ ي يةةش المةةدير الماةةئ ت عةةن الم ظةةي أمةةا بتثنيتةةد  ةةش 

 خدماتد.  وظيمتد أو  ن ا 

لا يجةةةة    خضةةةةاع الم ظةةةةي لمتةةةةرة تجربةةةةة لأكثةةةةر مةةةةن مةةةةرة وابةةةةدة   ا أعيةةةةد تعيييةةةةد بةةةةيمس   2

 ال ظيمة أو أية وظيمة أخر  مماثلة ل ا. 

لا يحةةةق للم ظةةةي التمتةةةة بةةة    جةةةا ات ن اميةةةة خةةةوت  تةةةرة التجربةةةة و نمةةةا يحةةةق لةةةد التمتةةةة   3

لمناشةةةةر واعتمةةةةان ب جةةةةا ات خايةةةةة أو بةةةةدو  ساتةةةةب عيةةةةد الحاجةةةةة  وبعةةةةد م ا قةةةةة سنياةةةةد ا

 يابب الكوبية. 

تحتاةةةةةب  تةةةةةرة التجربةةةةةة التةةةةةش يجتا هةةةةةا الم ظةةةةةي بيجةةةةةا  قةةةةةمن مةةةةةدة الخدمةةةةةة المت ايةةةةةلة   4

 بالجمعية وياتحق علي ا جمية الامتيا ات  بعد انت ا   ترة التجربة بيجا . 

يمةةةيم الم ظةةةي خةةةوت  تةةةرة التجربةةةة ساتةةةب المرتنةةةة وال ظيمةةةة المعةةةين علي ةةةا ويلتةةةي  بجميةةةة   5

لين ويتمتةةةة ب ا ةةةة الميايةةةا عةةةامماةةةئ ليات هةةة   ال ظيمةةةة ومةةةا تةةةي  عليةةةد واجنةةةات الم ةةةا  و

 التش كملت ا ه   الونحة. 

  10المانة  

 بيانات وسجوت الم ظي

تقةةة    ناسة ال ةةةئ   الناسيةةةة بتي ةةةيي سةةةج  ممكةةة  ونتيةةةق ل ةةة  م ظةةةي أثيةةةا  خدمتةةةد بالجمعيةةةة   1

يةةةين المقدمةةةة ميةةةد وكا ةةةة النيانةةةات ويتضةةةمن الاةةةج   الملةةةي  علةةة  عقةةةد العمةةة  وماةةة غات التع

المتعلقةةةة بحالتةةةد ومةةةا يطةةةرأ علي ةةةا خةةةوت عملةةةد وبتةةة  تةةةاسيخ انت ةةةا  خدمتةةةد مةةةن  والماةةةتيدات

الأمةةةة س المتعلقةةةةة بالاسةةةةتخدا  والترتيةةةةة واليقةةةة  وتعةةةةدي  الأجةةةةر والجةةةةا ات و يةةةةابات العمةةةة  

 واليياب والجيا ات وتقاسير الأنا  و ن ا  الخدمة.

  يقةةةةةد  لناسة الجمعيةةةةةة بيانةةةةةاً يحةةةةةدن  يةةةةةد محةةةةة   تامتةةةةةد وبالتةةةةةد يجةةةةةب علةةةةة  كةةةةة  م ظةةةةةي أ  2

 الاجتماعية ويحدث ا كلما لي   لن. 

 ةةش بالةةة عةةد  يةةحة النيانةةات الم ةةاس  لي ةةا  ةةش المقةةرة الاةةابقة أو تةة خر الم ظةةي  ةةش  خطةةاس   3

الجمعيةةةة بمةةةا تةةةد يحةةةدث مةةةن تيييةةةر  ي ةةةا   نةةةد يتعةةةر  للجةةةيا  المقةةةرس مةةةة بةةةق الجمعيةةةة  ةةةش 

يةةةر تد لةةةد نو  وجةةةد بةةةق اسةةةتياناً  لةةة  النيانةةةات الاةةةابقة وباةةةمد مةةةن أجةةةر  نو   اسةةةترنان مةةةا

  شعاس أو تينيد. 

  11المانة  

 التكييي ال ظيمش وسلي الرواتب

نسجةةةات للتناةةةيط بةةةداً بدسجةةةةة  8تةةةي تكةةةييي الأعمةةةات وال ظةةةةاني والم ةةةن  ةةةش الجمعيةةةة  لةةةة    1

  . 1   عام ونيولا باب المات   الناس   ل  نسجة 8مدير الجمعية ستي 

 أ  تعديوت تطرأ عل  سواتب المدسا  يجب أ  تكدس بقراس من سنيس الجمعية.   2

 

 



 

 

 

  تةةةةتي بيةةةةا  علةةةة  ت يةةةةية الماةةةةئ ت المناشةةةةر وتكةةةةدس عامةةةة يةةةةانة الرواتةةةةب لأ  م ظةةةةي أو   3

 بقراس من الرنيس أو من يم قد.

 بدنت ل   نسجة ومرتنة  ش سلي الرواتب ما يلش:   4

ساتةةب أساسةةش ينةةدأ باةةب مةةا هةة  محةةدن  ةةش سةةلي الرواتةةب وتةةي وقةةة بةةد أننةة  وبةةد أعلةة   -أ

ويقةةةةرس الراتةةةةب المعلةةةةش اعتمةةةةاناً علةةةة  المةةةة هوت والخنةةةةرات و لةةةةن لعطةةةةا  مرونةةةةة  ةةةةش 

التمييةةةةي بةةةةين المرشةةةةحين باةةةةب خنةةةةرات ي العمليةةةةة ومةةةةد  ومو مت ةةةةا لل ظيمةةةةة بالجمعيةةةةة 

 .الخ. وللدوسات التدسينية أو ال  انات العليا ..

سةةةةتق   الجمعيةةةةة بتةةةةامين الاةةةة ن للمةةةة ظمين ال ا ةةةةدين أو يةةةةرف بةةةةدت سةةةة ن ل ةةةةي بمعةةةةدت  -ب

 ساتب ش رين أساسش  ش الاية أو باب العقد. 

ريال وبحةةةةد  250% مةةةةن الراتةةةةب الأساسةةةةش وبحةةةةد أننةةةة   10بةةةةدت اليقةةةة  ال ةةةة ر  ناةةةةنتد  -ت

باةةةةب ريال شةةةة ريا أو تقةةةة   الجمعيةةةةة بتةةةة  ير وسةةةةيلة اليقةةةة  المياسةةةةنة أو  1000أعلةةةة  

 العقد.

 يتي تحديد الحد الأنن  للم هوت العلمية المطل بة ل   نسجة.   5

يجةةة   للةةةرنيس  ةةةش بةةةالات اسةةةتثيانية التعيةةةين براتةةةب أعلةةة  مةةةن الحةةةد الأننةةة  المحةةةدن باةةةلي   6

الرواتةةةب   ا مةةةا سأ  مكةةةلحة للجمعيةةةة  ةةةش  لةةةن أو عيةةةد الحاجةةةة لتعيةةةين كمةةةا ات نةةةانسة تحتةةةاج 

  لي ا الجمعية. 

ين سواتةةةةب الاةةةةع نيين وال ا ةةةةدين بيةةةةإ أ  الاةةةةع ني   لا ي لمةةةة   الجمعيةةةةة يةةةةتي التمييةةةةي بةةةة  7

 استقدا  أو س ن أو ت اكر سمر. 

عيةةد مطابقةةة مةة هوت الم ظةةي عيةةد التعيةةين مةةة متطلنةةات ال ظيمةةة  تحاةةب كةة  سةةيتين خنةةرة   8

  ش المجات باية نساسية.

ال ظيمةةةةة عيةةةةد تحديةةةةد الراتةةةةب الأساسةةةةش  تحاةةةةب ل ةةةة  نوسة بكةةةة  علي ةةةةا الم ظةةةةي وتخةةةةد    9

 من الراتب الأساسش. %3 – 1نانة من الراتب الأساسش تعانت من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ن ا  وسلي ال ظاني والرواتب 11/1
 

 المسمى الوظيفي الدرجة
 الراتب الأساسي بالريال

 الإجازة البدلات الشهرية
الحد الأدنى من 

 غير سعودي سعودي المؤهلات المطلوبة

للجمعية مدير تيمي    8

  ويجب ا  عا  المدير ال

 ي    سع ن 

يحدن  مجلس الناسة عل  

 ق   خنراتد

سةةةةةةة ن أو بةةةدت سةةةةةةة ن 

لل ا دين  قط يعانت ساتب 

شةةةةةة رين نق  أو بدت نق  

من  %10للجمية يعةةانت 

 250الراتةةةب بحةةةد أنن  

 ريال 1.000وبحد أتك  

ي   /  21

 سية

ية  ش  جامع شةةةةةة انة 

مياسةةةةةةةب  تخكةةةةةة 

 لل ظيمة وخنرة عملية

سةةةةي ات  7لا تق  عن 

  ش عم  مماث 

مدير  ناسة أو مدير ن ةةاط  7

أو مات اسين ويمض  أ  

 ي    سع ن 

 من

7000 

 ل   

10000 

 5000من

 7000 ل 
   

سنيس تاةةةةةةي أو م ظي  6

متخك   يش ويمض  أ  

 ي    سع ن 

 5000من

 7000 ل 

 3500من

 5000 ل 
   

5 
ماةةاعد سنيس تاةةي ومن 

 ش ب م ي  م ظي مةةالش 

 ناس / و يش متخكةة   /

 وجامعش 

 4000من

 6000 ل 

 3000من

 4000 ل 
   

4 
مةة ظةةي مةةةالةةش /  ناس / 

–تجةةةاس /  يش ميةةةدوب 

 –أمةةةةيةةةةن ماةةةةةةةةةةتةةةة نع 

 –كاتب  ناس   –سةةةة رتير

 م ي  كمني تر

 2750من

 4000 ل 

 1750من

 2750 ل 
  

ثان   أو نبل   مة 

 سي ات 3خنرة 

3 
مةة ظةةي  –بةةةاسا أمةةن 

م م س سةةةيترات -اسةةةتقنات 

سةةةةةانق نق   –مراسةةةةة   –

سةةةةةة رتير تحةةة   –ثقيةةة  

 التدسيب

 2000من

 3000 ل  

 1000من

 1750 ل 
 س ن ونق  الجمعية

ي   /  30

 سيتين
 

    يشعام 2
 1500من

 2000 ل 

 800من

 1500 ل 
 س ن ونق  الجمعية

ي   /  30

 سيتين
 

 -------   عان عام 1
 600من

 800 ل 
 س ن ونق  الجمعية

ي   /  30

 سيتين
 



 

 

 

  12المانة  

 ساعات العم  الرسمية

عةةةةدن سةةةةاعات الةةةةدوا  الرسةةةةمش المقةةةةرسة  ةةةةش م اتةةةةب الجمعيةةةةة ثمةةةةا  وأسبعةةةة   سةةةةاعة أسةةةةن عياً 

وبالياةةةةنة ل ةةةة ر سمضةةةةا  المنةةةةاسك  ت ةةةة   سةةةة  وثوثةةةة   سةةةةاعة أسةةةةن عياً للماةةةةلمين  لا تةةةةدخ  

يةةة   الجمعةةةة عطلةةةة سسةةةمية وتحةةةدن بةةةد  سةةةاعات العمةةة  وانت ان ةةةا  ي ةةةا أوتةةةات الرابةةةة ويعتنةةةر 

بقةةةراس مةةةن الةةةةرنيس أو مةةةن يم قةةةد  كمةةةةا يجةةة   أ  تاةةةةتندت أيةةةا  العطةةة  الرسةةةةمية ب يةةةا  أخةةةةر  

 باب ظروف العم .

  13المانة  

 التدسيب والت هي 

تقةةة   الجمعيةةةة بتةةةدسيب المةةة ظمين الاةةةع نيين و عةةةدانهي م ييةةةا للحلةةة ت محةةة  غيةةةر الاةةةع نيين  •

 ويتي تيد من تي  بول ي مح  غيرهي من غير الاع نيين  ش الاج  المعد ل  ا الير .

يةةةتي تةةةدسيب وت هيةةة  المةةة ظمين الاةةةع نيين تةةةدسينا وتةةة هيو نوسيةةةا و ييةةةا  ةةةش الةةةداخ  والخةةةاسج  •

 ب دف تجديد وتط ير م اسات ي.

   ط ات  ترة التدسيب أو الت هي .عامياتمر يرف أجر ال •

ي التةةةةدسيب والت هيةةةة  للاةةةةع نيين وتةةةة من تةةةة اكر الاةةةةمر  ةةةةش الةةةة هاب تتحمةةةة  الجمعيةةةةة ت ةةةةالي •

 والع نة كما ت من وسان  المعي ة من م ك  وما ن وتيقوت ناخلية.

يجةةة   للجمعيةةةة أ  تي ةةةش تةةةدسيب أو ت هيةةة  الم ظةةةي وأ  تحملةةةد كا ةةةة اليمقةةةات التةةةش يةةةر  ا  •

 عليد  ش سني   لن  و لن  ش الحالات الآتية: 

o ر الكةةةانسة عةةةن الج ةةةة التةةةش تتةةة ل  تدسينةةةد أو ت هيلةةةد أنةةةد غيةةةر جةةةان  ةةةش   ا ثنةةة   ةةةش التقةةةاسي

  لن.

o ن ا  التدسيب أو الت هي  تن  الم عد المحدن نو  ع س مقن ت.عام  ا ترس ال    

علةةة  تاةةةي المةةة اسن الن ةةةرية بالجمعيةةةة  عةةةدان خطةةةة سةةةي ية للتةةةدسيب لعرقةةة ا واعتمانهةةةا مةةةن  •

 .مجلس الناسة

  14المانة  

 العم  القا ش

يجةةةة   الت ليةةةةي بالعمةةةة  خةةةةاسج وتةةةة  الةةةةدوا  وأيةةةةا  العطةةةةوت والأعيةةةةان الرسةةةةمية متةةةة  نعةةةة    1

 الحاجة ل لن بت ليي من الرنيس المناشر للم ظي واعتمان يابب الكوبية. 

يعتنةةةةر كةةةة  عمةةةة  ي لةةةةي بةةةةد الم ظةةةةي بعةةةةد انت ةةةةا  سةةةةاعات العمةةةة  الرسةةةةمية أو يةةةة   الرابةةةةة   2

الأسةةةةن عية أو العطةةةةوت الرسةةةةمية عمةةةةوً  قةةةةا ياً  وي ةةةةترط أ  ي ةةةة   هيةةةةاك ت ليةةةةي م تةةةة ب 

ماةةةنقاً و ةةةش الحةةةالات الطاسنةةةة يجةةة   الت ليةةةي مةةةن يةةةابب الكةةةوبية شةةةم ياً علةةة  أ  يثنةةة  

 كتابة  يما بعد. 

ر  قةةةا ش لأ  م ظةةةي يحكةةة  علةةة  بةةةدت شةةة ر  ثابةةة  ل عمةةةات القةةةا ية  لا لا يجةةة   مةةةيم أجةةة  3

 بقراس من الرنيس أو من يم قد ب لن.

 



 

 

 

  15المانة  

 الجا ات الاي ية

ياةةةتحق الم ظةةةي عةةةن كةةة  سةةةية مةةةن سةةةي ات الخدمةةةة  جةةةا ة سةةةي ية بةةة جر كامةةة  لا تقةةة  مةةةدت ا   1

  ي مةةةةا تةةةةيان  لةةةة  مةةةةدة لا تقةةةة  عةةةةن ثوثةةةةين ي مةةةةا   ا بليةةةة  خدمتةةةةد خمةةةةس سةةةةي ات 21عةةةةن  

  جةةةي اً مةةةن  جا تةةةد الاةةةي ية بياةةةنة المةةةدة التةةةش تضةةةاها عامةةةمتكةةةلة ويجةةة   للجمعيةةةة مةةةيم ال

 من الاية  ش العم . 

اق  ةةةش عقةةةد العمةةة  علةةة   جةةةا ة سةةةي ية تييةةةد علةةة  مةةةا وسن  ةةةش المةةةانة الاةةةابقة يجةةة   الاتمةةة   2

 وبم ا قة سنيس الجمعية أو من يم قد. 

تحةةةدن الجمعيةةةة م اعيةةةد تمتةةةة المةةة ظمين ب جةةةا ات ي الاةةةي ية و ةةةق مقتضةةةيات العمةةة  مةةةة الأخةةة    3

لجمعيةةة    ةةش تحديةةد ميعةةان  جا تةةد كلمةةا أم ةةن  لةةن  وي ةة   تةةراس اعامةةبعةةين الاعتنةةاس سغنةةة ال

  ش ه ا ال    ن انيا. 

لا يجةةة   للم ظةةةي أ  يتيةةةا ت عةةةن  جا تةةةد الاةةةي ية بمقابةةة  أو بةةةدو  مقابةةة  ويجةةةب أ  يتمتةةةة   4

ب ةةا  ةةش سةةية اسةةتحقات ا ويجةة   لةةد بم ا قةةة الةةرنيس المناشةةر ت جيةة   جا تةةد الاةةي ية أو أيةةا  

 مي ا للاية التالية   ا نع  الحاجة. 

 تةةةراسا ي قةةةم  يةةةد تةةةاسيخ بةةةد  الجةةةا ة وعيةةة ا  الم ةةةا  ي تةةةة الم ظةةةي عيةةةد تيامةةةد بالجةةةا ة   5

 ال   يقضش  يد  جا تد. 

تةةةد ة الجمعيةةةة للم ظةةةي أجةةةر  عةةةن مةةةدة الجةةةا ة الاةةةي ية مقةةةدما عيةةةد القيةةةا  ب ةةةا و ةةةق آخةةةر   6

 أجر يتقاقا .

ياةةةتحق الم ظةةةي أجةةةر  عةةةن أيةةةا  الجةةةا ة الماةةةتحقة   ا تةةةرك العمةةة  تنةةة  تمتعةةةد ب ةةةا و لةةةن   7

لةةي يحكةة  علةة   جا تةةد عي ةةا   ةةش العمةة   ويتخةة  آخةةر أجةةر كةةا  يتقاقةةا  بالياةةنة للمةةدة التةةش 

   أساسا لابتااب مقاب  أجر ه   الجا ات.عامال

 

  16المانة  

 الجا ة المرقية

ياةةةتحق الم ظةةةي  جةةةا ة مرقةةةية لا تتجةةةاو  ثوثةةةة أشةةة ر  ةةةش الاةةةية   ا أيةةةيب بمةةةر  يميعةةةد  •

مةةةةن أنا  عملةةةةد مةةةةدعي بتقريةةةةر طنةةةةش مةةةةن ج ةةةةة معتمةةةةدة لةةةةد  الجمعيةةةةة. ي ةةةة   ال ةةةة ر الأوت 

 براتب كام   وال  ر الثانش والثالإ بثوثة أسباع الراتب. 

ياةةةتحق الم ظةةةي المقيةةةد بالت مييةةةات الاجتماعيةةةة الةةة   يكةةةاب أثيةةةا  ت نيتةةةد لعملةةةد بالجمعيةةةة  •

شةةة  س براتةةةب كامةةة   و  ا لةةةي يةةةتم ن  3 يةةةابة تميعةةةد مةةةن أنا  عملةةةد  جةةةا ة مرقةةةية أتكةةةاها 

 من العم  بعدها يعر  أمر  عل  هيئة طنية معتمدة. 

 

 

 
 



 

 

 

  17المانة  

 الجا ة الاستثيانية

  جا ة مد  عة الراتب عل  اليح  التالش:  ستثيا ً ياتحق الم ظي ا

 ثوثة أيا  عيد  واجد.   أ

 ثوثة أيا  عيد و اة أبد أ ران أسرتد.   ب

 ي   وابد عيد ولانة م ل ن لد.   ت

 . تاتحق المرأة الم ظمة  ش الجمعية  جا ة وقة تدسها ستة أسابية (ث
 

  18المانة  

  جا ة الحا

سية عل  الأت   ش خدمة الجمعية  جا ة لأنا   ريضة الحا  ياتحق الم ظي غير الاع ن    ا أمض 

قةةةةةح  وت    مد  عة الراتب   ا لي ياةةةةةنق لد الحا  مدت ا سةةةةةنعة أيا  بالقةةةةةا ة  ل   جا ة عيد الا

بالقا ة  ل  العطلة الرسمية ولا تميم ه   الجا ة س   مرة وابدة خوت مدة الخدمة وك لن لا تميم 

 لد أ  ت اكر سمر. 
 

  19المانة  

 ةالجا ة الاقطراسي

يحةةةةق للجمعيةةةةة مةةةةيم الم ظةةةةي  جةةةةا ة اقةةةةطراسية ولأسةةةةناب اقةةةةطراسية ب ةةةةرط ألا تتجةةةةاو   -أ

مةةةدت ا ثوثةةةة أيةةةا  متتاليةةةة  ةةةش المةةةرة ال ابةةةدة وألا يييةةةد مجمةةة ع أيةةةا  الجةةةا ة الاقةةةطراسية  ةةةش 

 ك  سية وظيمية عل  أسن عين أو باب ما يي  عليد عقد العم . 

 ظي  ش الجا ة الاقطراسية بانقضا  الاية ال ظيمية. ياقط بق الم  -ب
 

 

  20المانة  

  جا ة المرا قة

يجةةة   مةةةيم الم ظةةةي الاةةةع ن   جةةةا ة لمرا قةةةة أبةةةد أ ةةةران أسةةةرتد للعةةةوج باةةةماً مةةةن سيةةةيد  مةةةن 

الجةةةا ات الاةةةي ية العانيةةةة  ةةة  ا  انت المةةةدة الو مةةةة للمرا قةةةة علةةة   لةةةن ياةةةمم لةةةد بالييةةةاب لمةةةدة 

أتكةةةاها شةةة ر براتةةةب كامةةة  ويجةةة   تمديةةةدها لمةةةدة لا تتجةةةاو  شةةة رين آخةةةرين بةةةدو  ساتةةةب عيةةةد 

 س من الرنيس أو من يم قد وي ترط: الضروسة وبقرا

 أ  ي    المري  أبد أ ران أسرة الم ظي.   أ

 أ  تقر هيئة طنية ب  مية قروسة مكابنة الم ظي للمري .   ب

 

 

 

 



 

 

 

  21المانة  

 العطوت والأعيان الرسمية

 

 -ل   م ظي الحق  ش  جا ة ب جر  ش الأعيان والمياسنات التالية:  -1

ويةةةة   وابةةةةد  ةةةةش اليةةةة   الةةةة طيش  الاقةةةةح أسبعةةةةة أيةةةةا   ةةةةش عيةةةةد المطةةةةر وكةةةة لن  ةةةةش عيةةةةد  •

 للممل ة.

 تق   الجمعية بالعو  عن أيا  العطلة الرسمية ل عيان تن  بل ت م عدها بمدة كا ية. -2

تقةةةة   الجمعيةةةةة ب خطةةةةاس المةةةة ظمين الةةةة ين تةةةةد تحتةةةةاج  لةةةة  خةةةةدمات ي أثيةةةةا  العطةةةة  الرسةةةةمية  -3

 ي ت ليم ي بد.ويليم   ب نجا  ما يت

   ا يانف أبد أيا الجا ة ي   الرابة الأسن عية تمدن الجا ة ي ما آخر.     -4

 

  22المانة  

 الجيا ات الخاية بالت خير  ش الجا ات

 

أولاً:  ةةةش بالةةةة تةةة خر الم ظةةةي وبةةةدو  عةةة س مقنةةة ت عةةةن م عةةةد بضةةة س  ومناشةةةرة العمةةة  بعةةةد 

 الجا ة يتي اتخا  الجرا ات الآتية: 

  ا تةةةةة خر خماةةةةةة أيةةةةةا  بعةةةةةد الجةةةةةا ة الاعتيانيةةةةةة أو الاقةةةةةطراسية  يةةةةةتي خكةةةةةي هةةةةة   الأيةةةةةا   -1

 بالقا ة  ل  خماة أيا  أخر  من مرتب الم ظي  ك  ي   بي   آخر .  

   ا ت خر أكثر من خماة أيا  يتي باي ك  ي   ت خير  بعد الي   الخامس  بي مين.   -2

 مات الم ظي من الخدمة بدو  ماتحقات.   ا ت خر أكثر من ع رة أيا  يتي  ن ا  خد -3

ثانيةةةاً:  ةةةش بالةةةة تةةة خر الم ظةةةي بعةةةد العطةةةوت الرسةةةمية بةةةدو      ماةةةنق أو طلةةةب معتمةةةد        

مةةن مةةدير  يةةتي باةةي أ  يةة   تةة خير بيةة مين جةةيا  بحةةد أتكةة  ع ةةرة أيةةا  ويطنةةق بعةةد  لةةن ن ةةا  

 العم  والعمات والقاقش بالمك . 

 

 

  23المانة  

 الانتداب

يلةةةش جةةةدوت بةةةدلات الانتةةةدابات الي ميةةةة الداخليةةةة والخاسجيةةةة والتةةةش تعطةةةش كا ةةةة المكةةةاسيي   يمةةةا

  تامةةةة / أكةةة   باسةةةتثيا  تةةة كرة الاةةةمر وسسةةة   الم المةةةات الدوليةةةة للعمةةة  وتخكةةةي مةةةن النةةةدت مةةةا 

 . ت  ر  الجمعية أو الج ة الداعية من خدمات أو ت اليي أخر 

 

 

 

 



 

 

 

 لعم جدوت الانتداب الي مش ل 23/1مانة 

 

 

 -لا يطنق الانتداب  ش الحالات التالية: 

   ا كان  الم مة ناخ  نطاق المديية المي سة  1

أيةةا  يةةتي عمةة  ترتيةةب آخةةر  5أيةةا  و ةةش بالةةة  يةةانة الم مةةة عةةن  5لا تييةةد مةةدة الانتةةداب عةةن   2

 بمعر ة الناسة.

 

  24المانة  

 الرس   الح  مية للم ظمين
 

 ما يلش:  –من م م لي ا  –تتحم  الجمعية عن م ظمي ا 
 

 سس   تجديد  تامة الم ظي.    أ

 سس   ت شيرة الامر للم ظي و وجتد   ا كا  بعقد متيوج مرة وابدة سي ياً.   ب

 سس   نق  ال مالة  ش بالة التعيين المحلش.   ت

 

 

 انتداب خاسجش انتداب ناخلش النيا   

الناسة العليا / الرنيس / نانب الرنيس / أعضا   1

 مجلس الناسة / المات اسين
 ريال 1200 ريال 600

 ريال 900 ريال 450 مدير ن اط /  ناسة  –مدير تيمي    2

مااعد  –بابإ  –م ظي تيمي    –سنيس تاي  3

 سنيس تاي ومن  ش نسجت ي  
 ريال 600 ريال 300

4 
س رتير –م ي  كمني تر  –كاتب  ناس   –م ظي  

مراجة باابات  –ميدوب  –محاسب  –تيمي   

 ومن  ش ب م ي 

 ريال 400 ريال 200

 وباتش ال ظاني –مااعد  يش  –   يش عام 5

الجمعيةةةةةة سةةةةةت  ر ل ةةةةةي الةةةةةو   مةةةةةن 

 150 تامةةةةةة وسةةةةةمر أو تعطةةةةةش بةةةةةدت 

 الناسةريال ي مش أو باب تراس 



 

 

  25المانة  

 السكاب

وكنةةةاس المات ةةةاسين ومةةةن  ةةةش ب م ةةةي  عةةةا الةةةرنيس وناننةةةد وأعضةةةا  مجلةةةس الناسة والمةةةدير ال .1

تكةةةرف ل ةةةي تةةة كرة سةةةمر بالدسجةةةة الأولةةة  أو الأ ةةةق أي مةةةا متةةة  ر  ولا يحةةةق للم ظةةةي المطالنةةةة 

 بمرق الت اكر  ش بات عد  ت  ر نسجة السكاب الماتحقة وسكب  ش نسجة أت  مي ا. 

الناسات يكةةةرف ل ةةةي تةةة اكر سةةةمر علةةة  الدسجةةةة الأ ةةةق لم م سيةةةات المةةةدير التيميةةة   ومةةةدسا   .2

العمةةةة   قةةةةط و ةةةةش بالةةةةة عةةةةد  ت ا رهةةةةا يكةةةةرف ل ةةةةي علةةةة  الدسجةةةةة الاةةةةيابية ولا يحةةةةق ل ةةةةي 

 المطالنة بمرق الت اكر. 

 بقية الم ظمين يكرف ل ي ت اكر الامر عل  الدسجة الايابية.  .3

 ش الحالات التالية: تكرف ت كرة الامر للم ظمين أو العمات المتعاتدين   .4

 عيد التمتة ب جا ة عانية.  -

 عيد انت ا  العقد.  -

   بم مة خاسج مقر عملد ويتطلب الأمر الامر بالطانرة. عامعيد ت ليي الم ظي أو ال -

مةةةن  %50   يم ةةةن تعةةة ي  الم ظةةةي ال ا ةةةد نقةةةداً عةةةن تةةة كرة الاةةةمر الخايةةةة ب جا تةةةد بياةةةنة 5

 تيمت ا  ش الحالات التالية: 

 سغنتد الم ظي الامر بطريقتد الخاية كالامر عن طريق النر أو النحر ش بالة  -

  ش بات سغنتد التمتة ب جا تد ناخ  الممل ة.  -

  تكةةةةرف ليوجةةةةة الم ظةةةةي والةةةةد  تةةةةي اسةةةةتقدامد بعقةةةةد عمةةةة  متةةةةيوج تةةةة كرة ليوجتةةةةد  قةةةةط 6

 بالقا ة لت كرتد. 

 لةةة  بلةةةد  بتةةة اكر سةةةمر   يجةةة   أ  ياةةةتندت الم ظةةةي تةةة اكر الاةةةمر الماةةةتحقة لةةةد مةةةن الممل ةةةة 7

 لةةة  أ  بلةةةد آخةةةةر شةةةريطة أ  ت ةةةة   بةةةيمس ت ةةةةاليي تةةة اكر  الماةةةةتحقة  لةةة  بلةةةةد   ويتحمةةة  ن ةةةةة 

  الم ظةةي المةةرق  ةةش بالةةة الييةةانة  ولا يةةد ة لةةد المةةرق  ةةش بةةات أ  ت ةة   أتةة  مةةن أسةةعاس تةةة اكر

 الماتحقة.   

ولةةةيس للم ظةةةي الحةةةق    للجمعيةةةة الحةةةق  ةةةش تحديةةةد شةةةركة الطيةةةرا  التةةةش ت ةةةتر  مي ةةةا التةةة اكر 8

  ش الاعترا  عل  أ  شركة طيرا  تختاسها الجمعية. 

   ةةةش تةةة كرة سةةةمر الجةةةا ة عيةةةد اسةةةتحقاق الجةةةا ة الوبقةةةة ل ةةةا عامةةة  ياةةةقط بةةةق الم ظةةةي أو ال9

ويحةةةتمل لةةةد براتةةةب الجةةةا ة ولةةةيس لةةةد بةةةق قةةةم ا للإجةةةا ة الوبقةةةة  لا   ا كةةةا  التةةة خير باةةةنب 

 يتجاو  ه ا الت خير سية وابدة.  ألا العم  وبت ليي من الجمعية عل 

  لا يجةة   يةةرف تةة اكر الاةةمر ليوجةةة الم ظةةي الةة   تةةي التعاتةةد معةةد بعقةةد عةةا ب و  ا سغةةب 10

  ش استقدام ا  يتحم  ه  ت اليي الامر. 

 

  

 

 



 

 

  26المانة  

 العوج والرعاية الكحية

 

لين لةةةدي ا أ ةةةران عةةةانوت ي الم ةةةم لين  ةةةش عقةةةد عمةةة  عةةةامتتحمةةة  الجمعيةةةة كا ةةةة نمقةةةات عةةةوج ال  1

الم ظةةةي كمةةةا هةةةش محةةةدن   ةةةش هةةة   الونحةةةة بمةةةا  ةةةش  لةةةن أجةةة س الأطنةةةا  والمات ةةةميات وثمةةةن 

الأنويةةة  و لةةن أمةةا مةةن خةةوت التعةةاو  مةةة شةةركة تةة مين طنةةش أو مةةن خةةوت تحديةةد مات ةةميات 

 ة بالتعاتد مع ي. ومات يمات تق   الجمعي

  نمقةةةات العةةةوج باةةةب ال ةةةروط الةةة اسنة مةةةة عامةةة ةةةش بالةةةة التعاتةةةد مةةةة شةةةركة تةةة مين يةةةحش ت  2

ال ةةةركة الم ميةةةة و ةةةش هةةة   الحالةةةة يعطةةةش كةةة  م ظةةةي بطاتةةةة الاشةةةتراك الكةةةحش لةةةد ولأ ةةةران 

 عانلتد الم م لين بعقد الت ظيي. 

 الجمعية لا تتحم  عوج الحالات التالية:   3

 ية التجميلية. العمليات الجراب  -أ

 الي اسات الطنية والعدسات الويقة.  -ب

 الح   والتي يي والتجمي  والتركيب ل سيا .  -ت

 اليابات خاسج العم  والتش تتطلب عمليات جرابية.  -ث

 الأمرا  المعدية والماتعكية والأمرا  الدانمة.    -ج

 المح يات الدوسية وال تانية والتش لا ترتنط بت خي  مر  معين.    - 

 الأطراف الكياعية.    -خ

 ماتحضرات التجمي .   -ن

 الأمرا  التش كان  م ج نة بالم ظي تن  التعاتد.   - 

 

  27المانة  

 الح ا ي والترتيات والتقييي الاي  

 : الح ا ي -أ

ن ةةةةةرا لأهميةةةةةة الحةةةةة ا ي علةةةةة   نتاجيةةةةةة الم ظةةةةةي وانتمانةةةةةد للجمعيةةةةةة سةةةةةيتي مةةةةةيم الحةةةةة ا ي       

 لين  ش الحالات التالية: عامالت جيعية لل

 الأنا  المتميي  ش العم   الخوص والتمانش  ش العم  . -1

 الحماظ عل  مكالم الجمعية وترشيد النماق.  -2

 د. تط ير العم  بما يتياسب مة طنيعة العم  وبجم -3

 استحداث طرق جديدة وأساليب متط سة  ش الأنا  ت  ر عل  الجمعية ال ثير   -4

 تييير وتط ير ن ي العم  بالجمعية ل  ض .  -5

 لين  ي ا. عامن ة قرس أو نس  خطر محدق بالجمعية أو ال -6

ويةةةةتي تقةةةةدير هةةةة   الحةةةة ا ي بت يةةةةية مةةةةن المةةةةدير التيميةةةة   أو مةةةةدسا  الناسات وم ا قةةةةة واعتمةةةةان 

 أو من يم قد. الرنيس 

 



 

 

 : الترتيات -ب

باةةةةب  مةةةةة مراعةةةةاة سةةةةلي الرواتةةةةب وت اعةةةةد تطنيقةةةةد  تةةةةتي ترتيةةةةات المةةةة ظمين عيةةةةد اسةةةةتحقات ي

 الأسس التالية:       

الترتيةةةة تعيةةةش تر يةةةة الم ظةةةي  لةةة  مرتنةةةة أعلةةة  مةةةن مرتنتةةةد ووظيمتةةةد الحاليةةةة باةةةب سةةةلي  -1

 الرواتب. 

ت ةةة   الترتيةةةة بيةةةا  علةةة  ت يةةةية وتقريةةةر مةةةن الةةةرنيس المناشةةةر وم ا قةةةة الناسة المعييةةةة  -2

 واعتمان الالطة المختكة بالترتية. 

تةةةتي الترتيةةةة باةةةب كمةةةا ة الم ظةةةي ومةةةا يعةةةد  عيةةةد سؤسةةةاؤ  مةةةن تقةةةاسير ولا ت ةةة   الأتدميةةةة  -3

 . ش ال ظيمة أو الرتنة هش الانب ال بيد للترتية 

 

 : العووات-ج    

ووات الدوسيةةةة لياةةة   لياميةةةة ويةةةتي ميح ةةةا كةةة  سةةةيتين   ا كانةةة  أسبةةةا  الجمعيةةةة تاةةةمم بةةة لن العةةة

وتعطةةة  علةةة  قةةة   نسجةةةات التقيةةةيي التةةةش بكةةة  علي ةةةا الم ظةةةي خةةةوت الاةةةيتين و لةةةن كمةةةا هةةة  

 منين مانقاً. 

  28المانة  

 ب انث المروس

 

يةةةةةتي س ةةةةةة تقريةةةةةر بةةةةةالح انث لةةةةةلإناسة و  ا كةةةةةا  الخطةةةةة  علةةةةة  الم ظةةةةةي  يتحمةةةةة  هةةةةة  كامةةةةة  

 المائ لية التش تترتب عل  ه ا الحانث. 

 

  29المانة  

 لينعامسلي ال

 

ة هةةش عةةد   عطةةا  سةةلي ول ةةن يجةة    ةةش ظةةروف معييةةة للةةرنيس أو مةةن ييةة ب عيةةد عامةةالقاعةةدة ال

 يرف سلمد للم ظي باب ال روط التالية:

 

 وط التش يجب ت ا رها  ش طالب الالمة: ال ر  أ
 

 .  أ  ي    طالب الالمة تد أمض  سية عل  الأت   ش العم  بالجمعية.1    

 ألا تييد تيمة الالمة عن ساتب ثوثة أش ر .2

 أ  ت    م ا  ة ن اية الخدمة للم ظي تيطش تيمة الالمة .3

 أ  تادن الالمة عل  أتااط ش رية لا تتجاو  سية.   .4

 

 

 



 

 

  30  المانة

 ال اجنات ال ظيمية
 

 -لين بالجمعية مراعاة ال اجنات التالية: عامعل  جمية ال

تيا  الم ظي ب عنا  وظيمتد وم ام ا ب   نتة و خوص قةةةةةةمن الحدون التش تتطلن ا م ايةةةةةةمات   1

ومائ ليات ه   ال ظيمة وتيمي  كا ة التعليمات والأوامر الكانسة من سؤساند مة مراعاة التالا  

 ال ظيمش. 

العم  وتطنيق ا التيا  الم ظي بالتعليمات والت جي ات الناسية الم ج ة  ليد من تن  سؤسةةةاند  ش    2

 ب   نتة وأمانة ومراعاة أب ا  ه   الونحة والل انم الأخر  الكانسة عن الجمعية. 

 محا  ة الم ظي عل  أسراس الجمعية وسمعت ا وعد     ا  ه   الأسراس  ل  أ  ج ة كان .   3

خ  أ  لا يحتمل الم ظي ليماةد وأ  لا ييون غير  ب ية ماةتيدات أو أوساق أو معل مات سسةمية ت  4

 الجمعية ما لي يكر  لد خطياً ب لن من تن  الجمعية. 

أ  ي را الم ظي ك  وتتد لكةةةالم العم  وقةةةمن بدون الم ا  وال اجنات المحدنة ل ظيمتد  نو    5

  سا ة استعمات الالطة. 

أ  يتجيب الم ظي الأعمات المخلة بال ةةةةرف والأمانة  أو التلمل ب لماظ نابية  أو الاةةةةل ك بماةةةةلن   6

 رها من الأم س الأخر  الم اب ة. شانن  وغي

 يجب عل  الم ظي ال   س أما  العمو  بم  ر لانق يدعي من سمعة الجمعية.   7

 عل  الم ظي الابتعان عن الشاعات الميرقة والد اع عن الجمعية قد مث  ه   الشاعات.  8

ا  بالداخ  لا يج   للم ظي مماسسةةة أية أعمات تتعاس  وسةةياسةةة الجمعية أو بتقاليد الممل ة سةة   9

 أو بالخاسج أثيا  أو بعد الدوا  الرسمش. 
 

  31المانة  

 سل ك ومخالمات وظيمية ت ن   ل   ك  الم ظي

 يتي المك  وأبياناً بدو  ماتحقات وبدو  م ا آت ن اية الخدمة ل سناب التالية: 

   ا وتة من الم ظي اعتدا  عل  مدير  أو أبد سؤسا   أثيا  العم .  .1

  ا لي يقي الم ظي بالتياماتد الج هرية المترتنة عل  عقد العم  أو لي يطة الأوامر الم روعة  .2

 أو لي يراع عمدا التعليمات المعلن عي ا. 

   ا ثن  است ابد عموً مخوً بال رف والأمانة.  .3

   ا وتة من الم ظي عمداً أ   ع  أو تقكير يقكد بة  لحاق خااسة مانية بالجمعية.  .4

 ن  أ  الم ظي لج  للتيوير ليحك  عل  العم .   ا ث .5

   ا كا  الم ظي معيياً تح  التجربة ولي تثن  يوبيتد للعم .  .6

  ا تييب الم ظي نو  سنب م روع أكثر من ع رين ي ماً متقطعة خوت الاية ال ابدة أو  .7

 ش الحالة   بعد ع رة أيا  عامأكثر من ع رة أيا  متكلة عل  أ  يانق المك   ن اس كتابش لل

 الأول  وانقطاعد خماة أيا   ش الحالة الثانية. 

   ا ثن  أ  الم ظي أ    الأسراس الخاية بالعم  ال   يعم   يد.  .8

                              



 

 

  32المانة  

 تقاسير الأنا 

 لين بالجمعية سي يا و لن ل غرا  التاليةعامسيتي تقييي أنا  جمية ال

 الاي   من عدمد باليانة للعق ن الاي ية مة ال ا دين.تجديد العقد  .1

 تحديد نانة وتيمة الم ا  ة أو الترتية بحيإ تتي م ا  ة المجد ومحاسنة المقكر. .2

 يتي تقييي المدير التيمي   ومدسا  الناسات من تن  سنيس الجمعية أو من يم قد. .3

 وظيمتد.  يتي تقييي بقية الم ظمين من تن  سؤسان ي المناشرين ك  باب .4

تقة ماةةةةئ لية ت  ية نما ج التقاسير الاةةةةي ية عل  الدوانر والأتاةةةةا  المختكةةةةة عل  عاتق  ناسة  .5

 ال ئ   الناسية والم اسن الن رية وبحيإ يتي ت  يع ا تن  ن اية الاية ب  رين عل  الأت . 

 يتي تقيي أنا  الم ظي  ش التقرير ب بد التقديرات التالية:                                      .6

  قعيي –مقن ت  –جيد –ممتا   

يعد تقرير الأنا  عن الم ظي تن  انت ا   ترة التجربة لتحديد  م انية اسةةتمراس   ش العم  أو  ن ا   .7

 تعاتد  مة الجمعية ويتي  شعاس  ب لن.   

بك  الم ظي عل  تقدير قعيي  يتي  ن ا  خداماتد  لا   ا تدم  منرسات من الرنيس المناشر    ا .8

 وت يية من مدير الناسة أو الم رف لميحد  رية أخير . 

 

  33المانة  

 انت ا  الخدمة
 

 تيت ش خدمة الم ظي  ش الجمعية ب بد الأسناب الآتية:  

 يدوس تراس بقن ت الاستقالة. .1

 عد  تجديد الجمعية لعقد . .2

 ثن ت عد  الكوبية خوت  ترة التجربة. .3

 بك لد عل  تقدير "قعيي" بعد التحقيق ال تابش عن قعي الأنا  .4

 كةةةلد نتيجةةةة الييةةةاب نو  عةةة س مقنةةة ت لمةةةدة أكثةةةر مةةةن ع ةةةرة أيةةةا  متكةةةلة أو أكثةةةر مةةةن .5

 ع رين ي ماً متقطعة خوت الاية. 

 المك  الت نينش..6

عةةةةد وهةةةة  سةةةةت   سةةةةية هجريةةةةة ويحةةةةق للةةةةرنيس أو مةةةةن ييينةةةةد مةةةةد خدمةةةةة بل غةةةةد سةةةةن التقا.7

 الم ظي بت   كمالد خمس وستين سية. 

  ليا  ال ظيمة. .8

 عد  اللياتة الكحية. .9

 . ال  اة.10

   ا وتة من الم ظي عمداً أ   ع  أو تقكير يقكد بد  لحاق خااسة مانية بالجمعية. .11

   ا ثن  أ  الم ظي لج   ل  التيوير ليحك  عل  العم . .12

 أ  سنب آخر ير  الرنيس أو من يييند اند ي جب  ن ا  الخدمة..13
 



 

 

عل  الم ظي الماةةةةةةتقي  الاسةةةةةةتمراس  ش عملد بت  التاسيخ ال   تحدن  الج ة المختكةةةةةةةة ليما   •

 الاستقالة. 

  ت ف عن العم  بت  ين   ش أمر .لا يج   تن ت استقالة الم ظي المحات  ل  التحقيق أو الم •

 لا ياتحق الم ظي ال   انت   خدمتد لعد  الكوبية خوت  ترة التجربة أ  م ا  ة.  •
 

  34المانة  

 الي ا  الجديد للت مييات
 

هـةةةةة ي قم 3/9/1421وتاسيخ  33ن ا  الت مييات الاجتماعية الجديد بم جب المرس   المل ش ستي  / 

 للمختكين  ش المي آت الم تركة  ش الي ا  اليقاط التالية: 
 

ية أولاً  ب ليةا  جمية الل انم التيمية  ية الو مة  : تطنيقةاً لأب ةا  الي ةا   قةد يةةةةةةةدست القراسات ال  اس

الي ا  الاةةةةةةةابق ويةةةةةةةدست أسبة ل انم جديدة بدلاً عي ا وهش لانحة التاةةةةةةجي  المعم ت ب ا  ش ظ  

والاشةتراكات  لانحة تع يضةات  رع المعاشةات  لانحة تع يضةات  رع الأخطاس الم يية  ولانحة اللجا  

 الطنية. 

 ً جر   هـ باليانة للمي آت التش تعم  بالتق يي ال  1/1/1422: بدأ تطنيق الي ا  الجديد من تاسيخ ثانيا

   باليانة للمي آت التش تعم  بالتق يي الميون .  1/4/2001واعتناساً من 
 

 ً   -  :1/4/2001هـ الم ا ق  1/1/1422: ي خ  بالاعتناس العم  بالق اعد التالية اعتناساً من ثالثا
 

أجر الاشتراك ال   يخضة للحاي ه  الراتب الأساسش وبدت الا ن اليقد  المتمق علي ما  ش عقد   1

العم   أو بدت الاةةةةة ن العييش بما يعانت الراتب الأسةةةةةاسةةةةةش عن شةةةةة رين  ويعتنر  ش ب ي الراتب 

 الأساسش أ  بدلات ثابتة والعم لات  وتاتنعد جمية الندلات الأخر . 

 خماةةةة  45000يتجاو  الحد الأتكةةة  لأجر الاشةةةتراك الم ك س  ش المقرة الاةةةابقة منلغ  ألايجب   2

  أسبعمانة  ريال ش رياً.  400وأسبع   ألي  ريال ش رياً ولا يق  الحد الأنن  لد عن 

بالياةةنة للم ةةتركين الجدن  ش  رع المعاشةةات   ند ي ةةترط أ  ي    سةةن أ  مي ي  ش تاسيخ بداية   3

سةةية وع ةةرين ي ماً ميونياً  وياةةتثيش من  لن  58مرة نو  سةةن الاةةتين هجرية  الاشةةتراك لأوت 

من سةةنق خضةة عد ولي يحكةة  عل  معا    ند يطنق عليد م ما كا  سةةيد  أما بالياةةنة لكةةابب 

المعا  ال   يع ن  ل  عم  خضةةةة للي ا  مث  سةةةن الاةةةتين والخماةةةة والاةةةتين  يتي تخيير  بين 

سةةية   كثر  و يخضةةة ل  ا  65و  ا كا  سةةية  ش تاسيخ الع نة للعم  تطنيق الي ا  عليد من عدمد 

 المرع أما باليانة لمرع الأخطاس الم يية   ند يطنق علي ي م ما كا  الان. 

الم ةةةةةترك ال   بلغ أو تجاو  سةةةةةن الخماةةةةةين  ش تاسيخ بد  العم  بالي ا  الجديد أو بعد  لن       4

س ي ياً هش ع رة بالمانة بحد أتك  وعل  ق    لن     الييانة المام   ب ا  ش أجر الاشتراك 

 عا العن الأجر الماةةةةةةج  عن  %10الحد الأعل  للييانة الماةةةةةةم   ب ا  ش أجر الاشةةةةةةتراك هش 

  عا لين بالتق يي ال جر  وبت  ن اية  لن العامباليانة للمتالاابق 

ق يي الميون  وبت  لين بالتعامبالياةةةنة للمت الاةةةابق عا العن الأجر الماةةةج   ش  %10وبياةةةنة   5

 . عا ن اية ش ر نيامنر من  لن ال
 



 

 

بالمانة  من  ع ةةرو   %20تنلغ ناةةنة الاشةةتراك ال اجب ن ع ا عن الخاقةةعين لمرع المعاشةةات   6

بالمانة  تد ة بال ام  مي  بداية  ع ةةةةرة  %10الأجر الخاقةةةةة لوشةةةةتراك  بكةةةةة يةةةةابب العم  

مانة  من أجر الاشتراك أما باليانة لاشتراكات بال ع رة  %10تطنيق الي ا   وبكة الم ترك 

  اثيا  بالمانة  من الأجر الخاقة لوشتراك يد ع ا يابب العم .  %2 رع الأخطاس الم يية   ش 

ل   الماةةتخدم   عامأقةةاف الي ا  بع  المئات التش يجب أ  تخضةةة للي ا  بكةةمة  ليامية وهي ال  7

 أو التجاسة   ا كان ا من بين المئات الآتية:     ش الأعمات اليساعية أو الحراجية أو الرعش

 ال ين ي تيل    ش المي آت التش تق   بتكيية ميتجات ا.  -أ

 الخاقع   لي ا  العم  والعمات.  -ب

 ة. عامل    ش الج ات الح  مية أو الم ساات العامال -ت

 الأجينش.  ل    ش الجمعيات والمي آت و ق أب ا  ن ا  الجمعيات او أن مة استثماس الماتعامال -ث

 ل    ش مقر يابب العم  ال   اتخ  الأعمات النحرية أو الكيد بر ة لد. عامال -ج

ل   من تلن المئات  ش الم سةةةةاةةةةات المرنية غير الخاقةةةةعين لي ا  العم  والعمات   ا بلغ عامال - 

وً   كثر مة اسةةتمراس خضةة ع المي ةةآت الاةةابق اشةةتراك ا والتش يق  عامعدن العمات ع ةةرين 

 ا عن ه ا القدس. عدن عمال 

للدولة أو التش تاةةةةاهي  ي ا ة وال ةةةةركات الممل كة عامسةةةة ف تق   الج ات الح  مية والم سةةةةاةةةةات وال يئات ال

  مع ا ب   يقد  شةةةة انة يةةةةانسة من م تب عاموال ةةةةركات الماةةةةاهمة بمطالنة يةةةةابب العم  ال   يت

تا  بجمية التياماتد تجاه ا  أو  الت مييات المخت  يثن   ي ا أ  مي ةةآتد ماةةجلة  ش ال ةةركة  وأند تد

 أند لا يخضة لأب ا  ه ا الي ا  و لن  ش الحالات الآتية: 

 التقد  لتاليي ماتحقاتد  و قاً للإجرا ات والق اعد المتنعة  ش تحكي  بق ق مكلحة اليكاة والدخ .  -أ

 التقديي ب   عطا  لتيمي  أ  من م روعات الأشيات أو الت سيد أو الت يي  أو الكيانة.  -ب

 التقد  بطلب تعدي  سجلد التجاس  أو تجديد  أو  قا ة أ  بيا  عليد  -ت

 التقد  بطلب تاليي العانة المقرسة لد من الدولة.  -ث

 الي ر  ش تكمية مي اة أو مي آت يابب العم . -ج

 مختكة بطلب الم ا قة عل  استقدا  عمات من الخاسج.التقد   ل  الج ات ال - 

 التقد  بطلب الترخي  لأ  م روع أو عيد تجديد ه ا الترخي . -خ

  -ن
  35المانة  

 أب ا  خاية بت يي  الياا 
 

 وال لانة.تتحم  الجمعية مكاسيي المح  الطنش ونمقات العوج  .1

لةةةة الحةةةق  ةةةش  جةةةا ة وقةةةة لمةةةدة الأسةةةابية الأسبعةةةة الاةةةابقة علةةة  التةةةاسيخ الميت ةةةر عامللمةةةرأة ال .2

والأسةةةابية الاةةةتة التاليةةةة لل قةةةة ويحةةةدن التةةةاسيخ المةةةرجم للةةة لانة ب اسةةةطة الج ةةةة  ل لانت ةةةا 

الطنيةةةة المعتمةةةدة لةةةد  الجمعيةةةة أو ب ةةة انة طنيةةةة مكةةةدتة مةةةن ج ةةةة يةةةحية ولا تقنةةة  شةةة انات 

 ل لانت ا.لة خوت الأسابية الاتة التالية عامولا يج   ت يي  المرأة ال خاسجيين أطنا  

 
 



 

 

 

  كالآتش:وت أثيا  غياب ن ب جا ة ال قة عامي    الأجر ال   يد ة لل .3

 أجر.لة التش أمض  أت  من سية  ش خدمة الجمعية ل ا الحق  ش  جا ة وقة بدو  عامال -أ

 الأجر.ة ل ا الحق  ش  جا ة وقة بيكي لة التش أمض  سية   كثر  ش خدمة الجمعيعامال -ب

لة التش أمض  ثوث سي ات   كثر ي   بد  الجا ة  ش خدمة الجمعية ل ا الحق  ش  جا ة وقة ب جر عامال -ت

لة التش استمانت من  جا ة وقة أجر كام  لا يحق ل ا المطالنة ب جر الجا ة الاي ية العانية عاموال كام  

ويد ة ل ا نكةةةي أجر الجا ة الاةةةي ية   ا كان  تد اسةةةتمانت  ش تلن الاةةةية من  جا ة  الاةةةية عن نمس 

   الأجر.وقة بيكي 

لة  ش ال ةةةةةة  س الأول  للحم  أ  تنانس ب خطاس الجمعية لجرا  المح  الطنش الدوس  علي ا عامعل  ال .4

 لل لانة.وتقرير العوج الو   وتحديد التاسيخ المرجم 

لة التقيد بالجدوت عاموعل  ال  لن لة ما أم ن عامحديد  ترة السقاع سغنة وظروف التراعش الجمعية  ش ت .5

 ل لن.المي ي 

وت قةةةةةةروسة الابت ةةةةةةا   ش عاموت بمعيت عن الرجات وعل  الياةةةةةةا  العامتعد الجمعية أماكن لرابة ال .6

 النون. ش  الملنس والم  ر والتقيد بالعانات والتقاليد المرعية

 وغيرها.يتنعد من مرا ق  ومامن الأب ات اختوط الياا  بالرجات  ش أماكن العم  لا يج    ش بات   .7
 

  36المانة  

 لانحة الم ا آت وجدوت المخالمات والجيا ات
 الم ا آت /1

تميم الم ا آت للعمات ال   يثنت   ن اطاً و خوياً وكما ة ب    ي ن   ل   يانة النتاج أو ال ين ي نو   •

أعمالاً اسةةةتثيانية  قةةةا ة  ل  أعمال ي العانية وقةةةمن بدون اختكةةةايةةةات ي أو ال ين ياةةةتحدث   أسةةةاليب 

ل ين يق م   بدس  خطر أو ن ة وتي يمات جديدة  ش العم  ت ن   ل  س ة ال ما ة والطاتة النتاجية أو ا

 عمال ا.قرس بحق الجمعية أو 

تعتنر تقاسير الأنا  الميك ص علي ا  ش ه   الونحة أساساً ياتيد  ليد  ش ميم الم ا  ة الميك ص علي ا  •

 الونحة. ش تلن 

  ئتين:تكيي الم ا آت  ل   •

 كالآتش:الم ا آت المعي ية  :أولاً 

 والتقدير.كتاب الثيا   -أ

 للخدمة.ة  قا ية بدو  أجر ولا تعتنر تاطعة ميم  جا  -ب

 أ  م ا آت معي ية أخر  تقرسها الجمعية. -ت

 ً  وتتضمن:الم ا آت المانية  :ثانيا

  الاستثيانية.العووات والترتيات  -أ

 النتاج.م ا آت  -ب

 القا ية.الكراميات  -ت

 الاختراع.م ا آت  -ث

 .العم ميم ت اكر سمر  يانة عما ه  مقرس بونحة تي يي  -ج

 ب جر.ميم  جا ة  قا ية  - 
  لن.الجمعية أو من يييند  ش  سنيستميم الم ا آت بقراس من  



 

 

 

 المخالمات والجيا ات /2

   عةةةوً مةةةن عامةةةيعةةةد مخالمةةةة تاةةةت جب الجةةةيا  الميكةةة ص عليةةةد  ةةةش هةةة   الونحةةةة است ةةةاب ال -أ

الأ عةةةات الةةة اسنة بجةةةدوت المخالمةةةات والجةةةيا ات الملحةةةق ب ةةة   الونحةةةة والةةة   يعتنةةةر جةةةي اً لا 

 مي ا. يتجيأ

 هش:  عامالجيا ات التش يج   ت تعي ا عل  ال -ب

  من تن  سنياد المناشر ي اس  يد  ل  المخالمة عاملت كير شم ش أو كتابش ي جد  ل  ا التينيد: وه  -

التش است ن ا ويطلب ميد قةةةةةةروسة مراعاة الي ا  والتقيد بالق اعد المتنعة لأنا  واجنات وظيمتد 

 ماتقنوً.وعد  الع نة لمث  ما بدس ميد 

  م قةةةةم بد ن ع المخالمة التش است ن ا مة لم  ن ر  عاموه  كتاب ت ج د الجمعية  ل  ال الن اس: -

 ماتقنوً. ل   م ا  تعرقد  ل  جيا  اشد  ش بالة استمراس المخالمة أو الع نة  ل  مثل ا 

 الي مش.باي نانة من الأجر  ش بدون جي  من الأجر  -

 أتك .أيا   ش ال  ر ال ابد كحد الحاي من الأجر بما يتراو  بين أجر ي   وخماة  -

  من مياولة عملد خوت  ترة معيية مة برماند من عاموه  مية ال أجر:اليقاف عن العم  بدو   -

 ال ابد. ترة اليقاف خماة أيا   ش ال  ر  تتجاو  ألاأجر  خوت ه   المترة عل  

سية وابدة من  - ستحقات ا أو الحك ت الحرما  من الترتية أو العووة الدوسية لمدة أتكاها  تاسيخ ا

 علي ا.

  باةةةةةةنب م ةةةةةةروع لاست ابد المخالمة مة عد  عاموه   كةةةةةة  ال الم ا  ة:المكةةةةةة  من الخدمة مة  -

 الخدمة.المااا بحقد  ش م ا  ة ن اية 

  نو  م ا  ة أو تع ي  لاست ابد  عوً عاموه   اةةةخ عقد عم  ال م ا  ة:المكةةة  من الخدمة بدو   -

 العم .  من ن ا  80لميك ص علي ا  ش المانة  أو أكثر من الأ عات ا

  يرت ب أياً من المخالمات ال اسنة  ش جدوت المخالمات والجيا ات الم ةةةةةةةاس  ليد  ش ه   عامك   -

الونحة يعاتب بالجيا  الم قةةةةم ترين المخالمة التش است ن ا ويجب أ  يتياسةةةةب الجيا  الممرو  

 تنلد.من    مة ن ع ومد  المخالمة المرت نةعامعل  ال

ت    يةةةةوبية ت تية الجيا ات الميكةةةة ص علي ا  ش ه   الونحة من تن   يةةةةابب الكةةةةوبية   -

بالجمعية أو من يم قةةةةةةد ويج   لد اسةةةةةةتندات الجيا  المقرس لأية مخالمة  ش بالة است اب ا للمرة 

 الأول  بجيا  أخي. 

ست اب ا   ند لا يعتنر عانداً    ات المخالمة بعد مضةةش سةةتة أشةة ر عل  سةةنق اعام ش بالة است اب ال -

 وتعد مخالمة وك ن ا است ن  للمرة الأول  

الأشةةد من بين الجيا ات  وابد وه  عيد تعدن المخالمات الياشةةئة عن  ع  وابد ي تم  بت تية جيا  -

 الونحة.المقرسة  ش ه   



 

 

 

لا يج   أ  ي تة عل  المخالمة ال ابدة أكثر من جيا  وابد كما لا يج   الجمة بين باةةي جي  من  -

 الأجر.  وبين أ  جيا  آخر بالحاي من عامأجر ال

  كتابة عامالجمعية أيا من الجيا ات الميكةةةةةة ص علي ا  ش ه   الونحة  لا بعد  بو  ال تطنقلا  -

 الخاص.لد وتحقيق ن اعد و لن بم جب محضر ي نع بملمد بالمخالمات الميا بة  ليد وسماع أت ا

  لأمر است ند خاسج م ا  العم   لا   ا كا  لد عوتة عامت تية أ  جيا  عل  ال جمعيةلا يج   لل -

 بد الجمعية. تت ثرمناشرة بطنيعة عملد أو 

لمخالمة أكثر ت تية الجيا ات ال اسنة ب    الونحة   ا مضةةةةةة  عل  تاسيخ ثن ت ا للجمعيةلا يج    -

 ي ماً.من ثوثين 

ب بو  ال - ية  متلتي  الجمع ل   عا يد من جيا ات ون ع ا ومقداسها والجيا  ا ما وتة عل بة ب تا   ك

  عن اسةةةةةةتو  الخطاس أو س   الت تية بالعلي عاميتعر  لد  ش بالة ت راس المخالمة و  ا امتية ال

 خدمتد.يرس   ليد بالنريد الماج  عل  عي اند الثاب   ش ملي 

ل أن يتظلم أمام إدارة الجمعية من أي جزاء يوقع عليه وفق أحكام التظلم المنصوووووو  عاميجوز لل -
 العمل.هذه اللائحة ونظام عليها في 

ل صوووووووحيفة جزاءات يدون فيها نول المخالفة التي ارتكبها وتاريا وقوعها عاميخصووووووو  لكل  -
 ل.عامالوالجزاء الموقع عليه وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة 

مادة   - جل خا  وفق أحكام ال عة على العمال في سووووووو مات الموق يد الغرا ظام العمل73تق  ( من ن
وتعرض حصوووووويلتها كل سوووووونة على وزارة العمل لتقرير كيفية التصوووووورف فيها في توفير الخدمات 

 الجمعية.الاجتماعية والصحية والثقافية لعمال 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 جداول المخالفات والجزاءات /3
 العمل:مخالفات تتعلق بمواعيد  3/1
 

 

 الجزاء
 م نول المخالفة  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 إنذار كتابي 5% 10% 20%
دقيقة دون إذن أو عذر  15التأخر عن مواعيد الحضوووووووور للعمل لغاية 

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

 إنذار كتابي 15% 25% 50%
ذن أو عذر إدقيقة دون  15التأخر عن مواعيد الحضوووووووور للعمل لغاية 
 مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 

1/ 2 

50% 25% 15% 10% 
دقيقة  30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضوووووووور للعمل أكثر من 

 ذلك تعطيل عمال آخرين  علىدون إذن أو عذر مقبل إذا لم يترتب 
1/3 

 %25 %50 %75 يوم
دقيقة  30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

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

 %25 %50 %75 يوم
دقيقة  60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 
 ذلك تعطيل عمال آخرين علىدون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب 

1/5 

 %30 %50 يوم يومان
دقيقة  60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

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

ساعة دون إذن أو  علىالتأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد  إنذار كتابي يوم يومان ثلاثة أيام
 ذلك تعطيل عمال آخرين  علىعذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب 

1/7 
 حسم أجر ساعات التأخر إلىبالإضافة 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما لا  إنذار كتابي %10 %25 يوم
 دقيقة 15يتجاوز 

1/8 
 حسم أجر مدة ترك العمل إلىبالإضافة 

الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما يتجاوز ترك العمل أو الانصراف قبل  %10 %25 %50 يوم
 دقيقة 15

1/9 
 حسم أجر مدة ترك العمل إلىبالإضافة 

 إنذار كتابي %10 %25 يوم
البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون 

 مبرر
1/10 

 يوم يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
 1/11 مقبول من يوم إلى ثلاثة أيامالغياب دون إذن كتابي أو عذر 

 حسم أجر مدة الغياب إلىبالإضافة 

فصل مع 
 المكافأة

 يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
 1/12 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام 

 حسم أجر مدة الغياب إلىبالإضافة 

فصل مع 
 المكافأة

 أربعة أيام خمسة أيام
 1/13 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام

 حسم أجر مدة الغياب إلىبالإضافة 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار 
كتابي بعد الغياب مدة خمسة أيام في نطاق حكم 

 ( من نظام العمل80المادة  
 1/14 على عشرة أيام متصلة الانقطال عن العمل دون سبب مشرول مدة تزيد

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار 
كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام في نطاق حكم 

 ( من نظام العمل80المادة  

الغياب المتقطع دون سبب مشرول مدداً تزيد في مجموعها على 
 عشرين يوماً في السنة الواحدة

1/15 



 

 

 

 العمل:مخالفات تتعلق بتنظيم 3/2
 

 الجزاء
 م نول المخالفة  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

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

25% 15% 10% 
إنذار 
 كتابي

 العمل الجمعية في أماكن استقبال زائرين من غير عمال
 دون إذن من الإدارة

2/ 2 

25% 15% 10% 
إنذار 
 كتابي

الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في غير 
 أوقات الراحة

2/3 

50% 25% 10% 
إنذار 
 كتابي

 2/4 النوم أثناء العمل

 2/5 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة %50 يوم يومان ثلاثة أيام

 2/6 التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء ساعات العمل  %10 %25 %50 يوم

 2/7 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف %25 %50 يوم يومان

 %/25 %50 يوم يومان
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ 
 التعليمات الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر

2/8 

فصل مع 
 المكافأة

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة 

 بالعمل
2/9 

فصل مع 
 المكافأة

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة 

 على سلامة العمال والجمعية
2/10 

فصل مع 
 المكافأة

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في 

صحة العمال أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات 
 والأجهزة 

2/11 

50% 25% 10% 
إنذار 
 كتابي

استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة 
 دون إذن

2/12 

 %50 يوم يومان ثلاثة أيام
ل دون وجه حق في أي عمل ليس في عامالتدخل 

 اختصاصه أو لم يعهد به إليه
2/13 

25% 15% 10% 
إنذار 
 كتابي

 2/14 الخروج أو الدخول من غير المكان المخص  لذلك

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

 بها من خلل عماعدم التبليغ 
2/15 

 %25 %50 يوم
إنذار 
 كتابي

عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في 
 الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل

2/16 

 %20 %50 يوم يومان
قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أماكن 
العمل خلال الدوام الرسمي دون مقتضى من واجبات 

 الوظيفة
2/17 

فصل مع 
 المكافأة

 2/18 تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الجمعية يومان ثلاثة أيام خمسة أيام



 

 

 

 ل:عامالمخالفات تتعلق بسلوك 3/3

 

 أحكام ختامية( 37المادة  

•  ً للعمووووال بحسووووب فئوووواتهم المهنيوووة مسترشوووودة فووووي ذلووووك بوووودليل التصوووونيف  تعووود الجمعيووووة تصوووونيفا
 السعودي.المهني والتوصيف 

تنفوووذ أحكوووام هوووذه اللائحوووة فوووي حوووق الجمعيوووة اعتبووواراً مووون تووواريا إبلاغهوووا بوووالقرار الووووزاري  •
 لإعلانها.الصادر باعتمادها على أن تسري في حق العمال اعتباراً من اليوم التالي 

خوولال أسووبول علووى الأكثوور موون ل يووتم إعوولان اللائحووة بوضووعها فووي مكووان ظوواهر موون أموواكن العموو •
  السابقة.الوزاري المشار إليه في المادة تاريا الإبلاغ بالقرار 

 الجزاء
  النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 م نول المخالفة
 ثالث مرة رابع مرة

ثاني 
 مرة

أول 
 مرة

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
التشوواجر مع الزملاء أو إحداث مشوواغبات 

 في محل العمل
3/1 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
صيب عامال ادعاءالتمارض أو  ل كذباً أنه أ

 أثناء العمل أو بسببه
3/2 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
الامتنال عن إجراء الكشوووووووف الطبي عند 
طلوووب طبيوووب الجمعيوووة أو رفض اتبوووال 

 الطبية أثناء العلاجالتعليمات 
3/3 

 %50 يوم يومان خمسة أيام
مخالفة التعليمات الصوووحية المعلقة بأمكنة 

 العمل
3 /4 

50% 25% 10% 
إنذار 
 كتابي

كتووابووة عبووارة علي الجوودران أو لصوووووووق 
 إعلانات

3/5 

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

50% 25% 10% 
إنذار 
 كتابي

 نقود بدون إذنجمع إعانات أو 
3/7 

فصل مع 
 المكافأة

خمسة 
 أيام

ثلاثة 
 أيام

 يومان
عدم تسووووووليم النقود المحصوووووولة لحسوووووواب 
الجمعية في المواعيد المحددة دون تبرير 

 مقبول
3/8 

 يوم يومان خمسة أيام
إنذار 
 كتابي

الامتنوووال عن ارتوووداء الملابس والأجهزة 
 المقررة للوقاية وللسلامة 

3/9 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 دليل الإجراءات والنماذج 

 الخاصة بإدارة الشئون الإدارية 
 والموارد البشرية



 

 

 

 

 ،،الدليل،فهرس بمحتويات 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البيان الباب

 ةعاممقدمة  أولاً 

 ً  البشريةالإجراءات والنماذج الخاصة بقسم الموارد  ثانيا

 ً  الإجراءات والنماذج الخاصة بقسم الخدمات الإدارية الأخرى ثالثا



 

 

 ةعاممقدمة -أولا: 
 الاقسام والمهام الاساسية لادارة الشئون الادارية والموارد البشرية  1/1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -أهم الخطط الواجب على مدير إدارة الشؤون الإدارية والموارد البشرية إعدادها:  1/2

 القادم سواء للجمعية أو للمزارعين. عامخطة العمالة المطلوبة لل •

 القادم. عامخطة الإجازات السنوية لل •

 خطة التقييم والمكافآت. •

 موازنة المصروفات الإدارية والعمومية السنوية. •

  

هذا القسووم مسووئول عن جميع 
الإجووووراءات الوووومووووتووووعوووولووووقووووة 
بووووالموظفين منووووذ التحوووواقهم 
بالعمل إلى أن تنتهي خدماتهم 
وموووا إلى ذلوووك من إجراءات 
توظيف وسووووكن ونقل وعلاج 

لات عوووواموووإجووووازات و أي موو
 تتعلق بالموظف.

هذا القسووووم مسووووئول عن جميع 
الخووودموووات الإداريوووة المتعلقوووة 
بووالجمعيووة الصوووووووووادر والوارد  

اخي  والنظوووافوووة  الأمن  التر
الحراسوووووة  والتأمين والعلاقات 
مع موردي الخوودمووات كمكوواتووب 
السفر ومكاتب تأجير السيارات 
أو الـووووووووووووموردين أو الصووووويانة 
والوووهوووواتوووف والوووفوووواكسووووووووووات 
والاستقبال وخلافه وأي قضايا 

 قانونية خاصة بالجمعية 

 ة(ت  الحكوميقسم العلاقا قسم الاتصالات الإدارية قسم شئون الـموظفين 

هووذا القسووم مسووئول عوون كوول 
مووووووووووا يتعلووووووووووق بالوووووووووودوائر 
الحكوميوووووة مووووون تووووووراخي  
للجمعيووووة أو موووون تأشوووويرات 

 للموظفين. 
ويمكوووووووون أن يلحووووووووق هووووووووذا 
القسووم ويوودما إمووا مووع قسووم 
شووووئون الموووووظفين أو قسووووم 

 الخدمات الإدارية. 



 

 

 إجراءات ونماذج شئون الموظفين-ثانياً: 
  لين:عامالإجراءات والنماذج الخاصة بقسم شئون ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 1ستي الجرا      /  – جرا ات الت ظيي والتعيين :  اسم الإجراء

 -هدف الإجراء

 الم ظمين الجدن ووقة ال خ  المياسب  ش الم ا  المياسبتي يي وقنط وبان اختياس 

 مراحل تنفيذ الإجراء
  يبوووودأ الإجووووراء بعوووود اعتموووواد الوووورئيس أو موووون يفوضووووه لطلووووب التوظيووووف والتعيووووين المقوووودم موووون

مووووودير   الإدارة المعنيوووووة ومرفوووووق معوووووه الوصوووووف الووووووظيفي الوووووذي يحووووودد طبيعوووووة الوظيفوووووة 
 ودرجتها.ومؤهلاتها 

 

 الموضــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــول الرقم

 التوظيف والتعيين 1

 فتح ملف للموظف الجديد 2

 إعداد بطاقة تعريف للموظف 3

 تقييم الموظف في فترة التجربة 4

 نقل الكفالة 5

 إصدار الاقامات وتجديدها 6

 إعداد المرتبات الشهرية ومراقبة الدوام 7

 التأمينات الاجتماعية 8

 العلاج والتأمين الطبي 9

 الانتداب 10

 الإجازات السنوية 11

 الخروج والعودة 12

 لين حسب عقودهمعامإجراءات صرف تذاكر السفر المستحقة لل 13

 الإجازة في موعدهإجراءات عدم عودة الموظف من  14

 السلف والقروض 15

 التقييم السنوي للموظفين وتجديد العقود السنوية 16

 نموذج تحقيق في مخالفة ارتكبها الموظف 17

 إنهاء الخدمات 18



 

 

 

 وظفين بالبحوووث أولا محليووواً ثوووم خارجيووواً إن لوووزم عووون المرشوووحين الوووذين يقووووم قسوووم شوووئون المووو
تتناسوووووب موووووؤهلاتهم وخبوووووراتهم موووووع المواصوووووفات المطلوبوووووة للوظيفوووووة موووووع مراعووووواة إعطووووواء 
الأولويوووة للسوووعوديين ثوووم يوووتم عووورض ثووولاث مرشوووحين موووؤهلين علوووى المووودير المعنوووي لمقوووابلتهم 

ت نظريووووة وفنيووووة إن لووووزم الأموووور واختيووووار المناسووووب موووونهم ويتضوووومن الإجووووراء عموووول اختبووووارا
وحسووووب درجووووة الوظيفووووة ويحوووودد الراتووووب حسووووب السوووولم الوووووظيفي بواسووووطة موووودير الشووووئون 
الإداريوووة ويفضووول عووودم نقووول الكفالوووة للوافووودين إلا بعووود انتهووواء فتووورة الثلاثوووة شوووهور للتجربوووة 
وكووووذلك يجووووب أن يووووتم تعريووووف الموظووووف بوظيفتووووه وإعطوووواءه شوووورح واف و تدريبووووه  علووووى 

أيووووام بحوووود أدنووووى ويجووووب مراعوووواة أن تكووووون هنوووواك موازنووووة معوووودة سوووولفا  3 الوظيفووووة لموووودة
لاحتياجوووووات الوظيفوووووة ويجوووووب أن تكوووووون هوووووذه الوظيفوووووة معتمووووودة بالخطوووووة ويفضووووول كوووووذلك 

 الاستفسار عن الموظف من مكان عمله القديم قبل تعيينه.

 النماذج المستخدمة في الإجراء:

 نموذج طلب تعيين من الإدارات 

  الوظيفينموذج بطاقة الوصف 

 نموذج طلب توظيف 

 نموذج تقييم المرشح 

 .نموذج عرض العمل 

 .نموذج عقد العمل 

 .كرت تعريف عن الجمعية للموظف 

ملاحظووووه: الموظووووف الموووورتبط بالتوووودريب والخاضووووع لصووووندوق تنميووووة الموووووارد البشوووورية يووووتم 
 من خلال إجراءات وعقود خاصة



 

 

                                                

 نموذج طلب تعيين موظف  

 

 الوظيفة / الوظائف المطلوبة

 

 ملاحظات:

 إذا لم تكن الوظيفة معتمدة في الموازنة السنوية يتم اعتمادها من الإدارة قبل التوظيف •

 هذا الطلب الوصف الوظيفي للوظيفة / الوظائف المطلوبة يرفق مع •

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 
 
 
 
 
 

 ................................................ القسم ................................................ الإدارة م20     /        /    التاريا:

 م
رمز 

 الوظيفة
 مسمى الوظيفة

العدد 

 المطلوب

التاريا المتوقع 

 للمباشرة

ملاحظات  الإجراء المقترح

والجنسية 

 المقترحة
 ترقية نقل

توظيف 

 جديد

1         

2         

3         



 

 

 

  

( صوووووووووووووووووووووووووووووووووووووورة 2  طلب توظيف
 فوتوغرافية 

Recent 

Photograph 

 . أجب على جميع الأسئلة الواردة بالطب1

 . أكمل الطلب بخط اليد 2

. إذا كوووان لوووديك أي اعتوووراض علوووى إجوووراء فحووو  طبوووي فيرجوووى عووودم إكموووال هوووذا 3
 الطلب

 . أرافق صور الشهادات الدراسية والتدريب والخبرة وأي شهادات أخرى4

 أو أو  الوظيفة المتقدم لها .....................

  تاريا الميلاد الجنسية . الاسم: 1

تووووووووووووووووووووووووواريا  تاريا الإصدار . رقم بطاقة الأحوال / الإقامة2
 الانتهاء

 

  بديلتلفون  تلفون ثابت . العنوان الحالي: جوال 3

 . العنوان الدائم:4

 عدد أفراد الأسرة  أعزب  . الحالة الاجتماعية            متزوج5

 الراتب الأدنى المتوقع  .  متى يمكنك بدء العمل في حالة اختيارك6

 لا  نعم  .  هل لديك أقارب أو معارف بالجمعية7

 . إذا كانت الإجابة بنعم فاكتب اسم وصلة القرابة8

 صلة القرابة  الاسم 

 صلة القرابة  الاسم

الموووووووووووؤهلات العلميوووووووووووة  
 والدورات التدريبية

المدرسووة ـ المعهوود 
 ـ الجامعة

فتووووووووورة الدراسوووووووووة / 
 البلد التدريب

توووووووووووووووووووواريا 
 التخرج

الشوووووووهادة / 
 الجامعة

 إلى  من  عدد

        لمرحلة:ا

        (1الدورات التدريبية  

        (2الدورات التدريبية  

        (3الدورات التدريبية  

 الخنرة  بد  بآخر م ا  عمل  بد 

 مسمى آخر وظيفة شغلتها • اسم المنشأة  • م

1 

 فاكس:  العنوان: التلفون إلى الفترة من:

اسووووووووووووووم الوووووووووووووورئيس  آخر راتب:

 المباشر:

 سبب ترك العمل 

 مسمى آخر وظيفة شغلتها • اسم المنشأة  • م

 فاكس:  التلفونالعنوان:  إلى الفترة من: 2



 

 

 

 

 

 الاعتماد: ..................

 ذاتية لاستكمال الخبرة.يمكنك إرفاق سيرة  •

 

اسووووووووووووووم الوووووووووووووورئيس  آخر راتب: 

 المباشر:

 سبب ترك العمل 

 مسمى آخر وظيفة شغلتها • اسم المنشأة  • م

3 

 فاكس:  العنوان: التلفون إلى الفترة من:

اسووووووووووووووم الوووووووووووووورئيس  آخر راتب:

 المباشر:

 سبب ترك العمل 

 مسمى آخر وظيفة شغلتها • اسم المنشأة  • م

4 

 فاكس:  التلفون العنوان: إلى الفترة من:

اسووووووووووووووم الوووووووووووووورئيس  آخر راتب:

 المباشر:

 سبب ترك العمل 

 مسمى آخر وظيفة شغلتها • اسم المنشأة  • م

5 

 فاكس:  العنوان: التلفون إلى الفترة من:

اسووووووووووووووم الوووووووووووووورئيس  آخر راتب:

 المباشر:

 سبب ترك العمل 

 معهم:المراجع: أذكر أسماء ثلاثة مشرفين  من غير الأقارب( سبق أن عملت 

الهووووووووووووووووووووواتف /  الاسم بالكامل م

 العنوان

 الوظيفة اسم الجمعية

1     

2     

 أوافق على الاتصال بالمراجع أعلاه 

 لا أوافق على الاتصال بالمراجع أعلاه 

 إقرار:

أقوور بووأن الإجابووات علووى الأسووئلة الووواردة أعوولاه صووحيحة وكاملووة حسووب علمووي واعتقووادي وأنووي أوافووق علووى أن 

مووون صوووحة هوووذه الأجوبوووة  موووع علموووي بوووأن أي معلوموووات خاطئوووة أو ناقصوووة بصوووورة جوهريوووة تعرضوووني تتحققووووا 

 للفصل من الخدمة دون سابق إنذار أو تعويض 

 .......... التاريا .............. التوقيع



 

 

 نموذج مقابلة وتقييم مرشح

   ..............................التاريا

 .........................الوظيفة المرشح لها ........................... اسم المرشح

  

 عناصر التقييم
 درجة المرشح

 ةعامملاحظات 
 ضعيف وسط جيد

    أ. المؤهل الدراسي
 أماكن القوة: .1

    ب. الخبرة

    د. التدريب المناسب للوظيفة
 :. أماكن الضعف2

    هـ. الإلمام بالحاسب الآلي

    عامو. المظهر ال
 :. أخرى3

    ز. اللباقة

 التوصيات    ح. أخرى

    المجمول
 يوصي بتوظيفه 

  يحفظ الملف للمستقبل 
 لا يوصى بتوظيفه 

 

 يجب أن تكون ذات صلة بالوظيفة ومأخوذة من الوصف الوظيفي وتبنى عليها أسئلة المقابلة. عناصر التقييم •

 ......ريال سعودي .........الراتب المقترح: .........

 اسم المسئول الذي أجرى المقابلة وتوصياته: ..................................

 ........................تاريا البداية المقترحة: .....................

 توقيع الشخ  الذي قام بالمقابلة.............................................

 (  1نموذج رقم   ش م 



                                                                   

   

 نموذج عرض عمل

 التاريا

 السيد..........................................................المحترم

 عليكم ورحمة الله وبركاتهالسلام 

بالإشووووارة إلووووى طلووووب التوظيووووف المقوووودم موووون طوووورفكم لشووووغل وظيفووووة........................ نرفووووق لكووووم 

 -العرض التالي: 

 الراتب الأساسي.......................ريال سعودي بالشهر  حسب سلم الرواتب بالجمعية(

 الشهري........................................ ريال سعودي  حسب سياسات الجمعية(بدل السكن 

 بدل المواصلات بالشهر....................... ريال سعودي  حسب سياسات الجمعية(

 الإجمالي..............................................ريال سعودي

 .................... بالسنةالإجازة السنوية...................

 عمولات ـ حوافز ـ بدلات...................................

علموووا بوووان هوووذا العووورض لا يشوووكل أي التوووزام علوووى إدارة الجمعيوووة إلوووى أن يوووتم التوقيوووع علوووى العقووود 

 الأصلي وإكمال الإجراءات النظامية.

أسوووبول وإعادتوووه لنوووا حتوووى نوووتمكن مووون  نرجوووو فوووي حالوووة مووووافقتكم  التوقيوووع علوووى هوووذا الخطووواب خووولال

 إكمال الإجراءات النظامية.

 عامالمدير ال

 موافقة المرشح:

 أوافق على العرض المقدم في هذا الخطاب

 الاسم .....................................................

 التوقيع ......................................................

 التاريا...................................................
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 عقد عمل

 حرر هذا العقد بتاريا .......................الموافق ..................... 

 بين كل من:

...... الرمز ..المدينة المنورة   ب: . ومقرهامتعددة الأغراض بالمدينة المنورة الجمعية التعاونية 

 ...............................ويمثلها في هذا العقد السيد........  .البريدي: ................

 رقم الجوال ...................... الايميل ........................... بصفته........................

 ويشار إليه في ما بعد الطرف الأول.

........ ...رقم ..... هوية..... بطاقة ................الجنسية....................................وبين السيد 

 .......رقم الجوال ...................... الايميل................... عنوانه ............................ هوتاريخ

 ويشار إليه فيما بعد بالطرف الثاني.

 وقد تم الاتفاق بين الطرفين على ما يلي:

. يعمووووول الطووووورف الثووووواني لووووودى الطووووورف الأول بوظيفوووووة ....................... وفقوووووا لشوووووروط هوووووذا 1

 رأ عليه بموافقة الطرفان.العقد وأية ملاحق أو تعديلات تط

. يخضوووع الطووورف الثووواني لفتووورة تجربوووة مووودتها ثلاثوووة أشوووهر مووون تووواريا مباشووورة العمووول ويحوووق لكووول 2

 من الطرفين إنهاء العقد دون إنذار أو تعويض خلال هذه الفترة.

. موووودة هووووذا العقوووود ............................ سوووونة/ سوووونوات تبوووودأ موووون توووواريا مباشوووورة الموظووووف 3

 ة للعمل. ويتم تجديده لمدة أخرى بنفس شروطه أو شروط أخرى يتفق عليها الطرفان.الفعلي

 . يمنح الطرف الأول المزايا التالية للطرف الثاني بالريال السعودي في الشهر:4

 الراتب الأساسي: .................                  سكن / بدل السكن: ..............

 ............                        إجمالي الراتب: .............انتقال / بدل انتقال: ..

 . يتحمل الطرف الثاني دفع التأمينات الاجتماعية.5

 . يتحمل الطرف الثاني كافة أنوال الضرائب الشخصية والرسوم التي تستجوبها أنظمة بلاده.6

 شهر عمل. 11..... يوماً بعد . يستحق الطرف الثاني إجازة سنوية مدتها ...................7

. يتحمووول الطووورف الأول توووذاكر سوووفر الموظوووف مووون مقووور إقامتوووه عنووود التعاقووود إلوووى مقووور عملوووه وذلوووك 8

 عند بداية ونهاية التعاقد.

. يتحمووول الطووورف الأول توووذاكر سوووفر الموظوووف فوووي إجازتوووه السووونوية مووون مقووور عملوووه وإلوووى مقووور 9

 إقامته عند التعاقد.

التقيووود بجميوووع الأنظموووة والتقاليووود والأعوووراف السوووائدة فوووي المملكوووة العربيوووة . علوووى الظووورف الثووواني 10

 السعودية.



                                                                   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يم التي يصدرها الطرف الأول.عام. على الطرف الثاني التقيد بجميع الأنظمة واللوائح والت11

. لا يجوووووز للموظووووف العموووول لوووودى الغيوووور أثنوووواء عملووووه أو إجازتووووه السوووونوية سووووواء كووووان ذلووووك 12

 غير مباشرة  مؤقتة أو دائمة.بصورة مباشرة او 

. لا يمووونح الطووورف الثووواني خطووواب تنوووازل للعمووول لووودى الغيووور إذا اسوووتقال مووون عملوووه سوووواء كوووان 13

 التوظيف داخليا أو خارجيا إلا باستثناء من رئيس الجمعية أو من يفوضه.

 . على الطرف الثاني المحافظة على جميع أسرار العمل التي يطلع عليها بحكم وظيفته.14

. يحوووق الطووورف إنهووواء هوووذا العقووود بمووونح الطووورف الثووواني إشوووعار خطوووي قبووول ثلاثوووون يوموووا مووون 15

 تاريا المحدد للإنهاء.

. يحوووق للطووورف الأول إنهووواء هوووذا العقووود فوووورا ودون سوووابق إنوووذار أو تعوووويض إذا ارتكوووب الطووورف 16

الثووووواني أي مخالفوووووة مووووون المخالفوووووات الجسووووويمة المنصوووووو  عليهوووووا فوووووي نظوووووام العمووووول والعموووووال 

 سعودي.ال

. جميوووع الأموووور التوووي لوووم يووورد بهوووا نووو  بهوووذا العقووود إلوووى أحكوووام نظوووام العمووول والعموووال السوووعودي 17

 الساري وقت توقيع العقد أو أية ملاحق أو تعديلات لاحقة له

 . الن  العربي هو الن  المعتمد والقانوني18

 . تم توقيع هذا العقد من نسختين أصليتين يحتفظ كل طرف بنسخته.19

 

 الطرف الأول                                          الطرف الثانيممثل 

 الاسم ...............................                          الاسم .......................

 التوقيع ...............................                      التوقيع .......................

 ريا ...............................                      التاريا .......................التا



                                                                   

   

 

 عقد ت ظيي وتدسيب خاقة لي ا  ييدوق تيمية الم اسن الن رية

 

 هـ   ........................الم ا ق  ..... ............ي    .... المي سة  ش بالمديية العقدتي  برا  ه ا 

 من:ك   الاتماق بينتي بيإ 

الجمعية التعاونية متعدنة الأغرا  بالمديية المي سة ومقرها المديية المي سة ص ب: ......... الرمي النريد :  أولاً:

..................... ستي الج ات .................  ويمثل ا  ش ه ا العقد الاةةةةةةيد....................................... بكةةةةةةمتد...

 ....................... الايمي  ...........................

 

 ً هاتي ..................... وعي اند   ...............  ستي الأب اتبطاتة   سع ن   ........................لايد / : اثانيا

 ثانش.طرف     ..................  ستي

 

 يلش: ال املة المعتنرة شرعاً ون اماً للتعاتد عل  ما ب هليتد مي ماأتمق الطر ا  وتراقيا بعد أ  أتر ك   وبيإ

 م ق ع العقد: / النيد الأوت

يقر الطرف الثانش أند بياً  عل  طلند وبم ا قة الطرف الأوت تن  العم  لد  الطرف الأوت وتح   ناستد و شرا د 

 ش المديية المي سة أو ب   ج ة أخر  يماسا  ي ا الطرف الأوت ن اطد ناخ  الممل ة وأ   ب ظيمة  ................ 

يق   ب ا ة ما يدخ   ش اختكاص ه   ال ظيمة ماتخدماً  ش  لن كما تد وم هوتد وخنراتد. كما يقر الطرف الثانش 

 تد العلمية أو خنرتد العملية.ك لن ب ند ماتعد للقيا  ب   عم  يايد   ليد الطرف الأوت ي    متمقاً وم هو

 النيد الثانش / مدة العقد و ترة التجربة:

ً للمانة   أبر  ه ا العقد لمدة غير محدن  تندأ من تاسيخ بداية التدسيب-1   من ن ا  العم  73................ هـ و قا

 والعمات. 

  أعو  1الم قحة  ش المقرة   بداية العقد . يخضة الطرف الثانش لمترة اختناس مدت ا ثوثة ش  س تندأ من تاسيخ2

 ن ا  ه ا العقد خوت ه   المترة نو   ن اس   ا تنين لد عد  يوبية الم ظي للعم   ولا يترتب  ويج   للطرف الأوت

  83  من المانة  6تع ي  أو م ا  ة ن اية خدمد و قاً لما ه  محدن  ش المقرة   عل  الطرف الأوت تنعاً ل لن ن ة أ 

 من ن ا  العم  والعمات.

 النيد الثالإ / الأج س والميايا:

 ياتحق الطرف الثانش الراتب والندلات التالية:

 ريال  شاموً لندلات الا ن واليق . خوت مدة التدسيب   ترة التجربة   ......... 

 ريال  شـاموً لندلات الاـ ن واليـق . بعد انت ا  مـدة التدسيب بيجا   .........

 لنيد الرابة / ساعات العم  والدوا :ا

ساعات ي مية وأيا  العم  الرسمية هش ستة أيا   ش الأسن ع وي     8أ ـ الطرف الثانش ملي  بااعات العم  الرسمية 

ي   الجمعة ه  ي   الرابة الأسن عية ب جر كام  وللطـرف الأوت الحـق  ــش تي يي م اعيدهــا باب ما تقتضيد باجة 

 العم .

ـ يثن  الطرف الثانش بض س  وانكرا د باب الطريقة التش يحدنها الطرف الأوت لمتابعة ساعات العم  وك لن ب 

 عليد الامتثات للتمتيش مت  ما طلب ميد  لن.

ج ـ لا يحق للطرف الثانش المطالنة ب جر عن ساعات العم  القا ية  لا   ا كا  تد كلي سسمياً بالعم  القا ش من تن  

لأوت أو من خ لد الطرف الأوت ه   الكوبية ولا يعتد بيير ه ا الت ليي الرسمش كدلي  عل   لن العم  الطرف ا

 القا ش.

%  ش الااعة  50ن ـ  ش بالة ت ليي الطرف الثانش بالعم  خاسج أوتات العم  الرسمش ياتحق أجراً  قا ياً مقداس  

 ما يقتضيد ن ا  العم  والعمات ك  ساعة عم   قا ش مة مراعاة  بالقا ة  ل  أجر  عن

 



                                                                   

   

 

 النيد الخامس / الجا ات:

اً كاموً من الخدمة الماتمرة لد  الطرف عامي   بعد  مضاند   21ياتحق الطرف الثانش  جا ة عانيد تدسها    .1

و ق ما تامم  الأوت وعل  الطرف الثانش أ  يتقد  بطلب التمتة ب    الجا ة ويت ل  الطرف الأوت تحديد تاسيخ بدايت ا

وللطرف الثانش وبم ا قة الطرف الأوت أ  ي ج   جا تد الاي ية أو أياماً مي ا للاية التالية وليس   بد ظروف العم   

لد التيا ت عي ا   و ش جمية الأب ات يت جب عل  الطرف الثانش التمتة ب جا تد العانية  ش الم عد ال   يحدن  الطرف 

   من ن ا  العم  والعمات .  157   154  153    عل   لن   مة مراعاة أب ا  الم انالأوت وليس لد بق الابتجاج 

لا تييد  ش مجم ع ا عن ع رة أيا   ش   والأقاب ش عيد  المطر  ب جر كام  للم ظي الحق بالتمتة ب جا ة  .2

 وكما يحدن  تراس و ير العم  أو الج ة الرسمية المعيية. الاية

 ة ب جر كام  عل  اليح  التالش: . ياتحق الم ظي  جا 3

  ش بالة  واجد لا تق  عن ثوثة أيا .

  ش بالة و اة أبد  روعد أو أي لد لا تق  عن ي   وابد.

  ش بالة ولانة م ل ن لد لا تق  عن ي   وابد.

مرقيد يعط  الطرف الثانش   ا ثن  مرقد بم جب تقرير طنش يانس من الج ة المعتمدة لد  الطرف الأوت  جا ة -4

ً التالية خوت الاية ال ابدة  و ش جمية  ً الأول   وثوثة أسباع الأجر عن الاتين ي ما ب جر كام  عن الثوثين ي ما

الطنية المقدمة  و جرا  المح يات الطنية التش يراها لا مة  الأب ات يج   للطرف الأوت التحقق من يحة التقاسير

 لثنات اللياتة الطنية للطرف الثانش.

يج   للطرف الثانش الحك ت عل  أجا   بدو  أجر لا تييد مدت ا عن خماة ع رة ي ما  ش الاية ب رط م ا قة      .5

 الطرف الأوت.

 النيد الاانا / نق  الطرف الثانش:

ما يرا  محققاً لكالم العم   أ  ييق  الطرف الثانش للعم   ش أ  ج ة ناخ   يحق للطرف الأوت  ش ك  الأوتات  باب

 ي ا الطرف الأوت ن اطد ويتي نق  الطرف الثانش  ش ه   الحالة  الممل ة العربية الاع نية  من الج ات التش يناشر

ب اسطة اليق  التش يحدنها الطرف الأوت  كما يتحم  الطرف الأوت أية نمقات تترتب عل  نق  الطرف الثانش مة أمتعتد 

ه ا الي ع   ا كا  اليق  تد تي بياً  عل  طلب الطرف الثانش ولمجرن ال خكية ولا يتحم  الطرف الأوت أية نمقات من 

 تلنية طلند.

  اخ العقد ون اية الخدمة: / النيد الاابة

أو سنق  عو  أو تع ي  أو تحم  نمقات  ش الحالات ال اسنة  ش المانة  يحق للطرف الأوت  اخ العقد بدو  م ا  ة .1

 يح  التالش:  من ن ا  العم  والعمات وهش عل  ال83 

   ا وتة من الطرف الثانش أ  اعتدا  عل  الطرف الأوت أو عل  من يمثلد أثيا  العم  أو بانند.  أ

أو لي يراع    ا لي يقي الطرف الثانش بت نية الالتيامات الج هرية المترتنة عليد أو لي يطة الأوامر الم روعة  ب

 عمداً التعليمات المنلغ ب ا من تن  سؤساند.

 الأوت أو بعموند.  الطرف الثانش أ    الأسراس الخاية بالطرف  ا ثن  أ    ت

   ا أست ب الطرف الثانش خط  عمداً بقكد  لحاق خااسة مانية بالطرف الأوت.  ث

  ا تييب الطرف الثانش نو  سنب م روع أكثر من ع رين ي ماً خوت الاية ال ابدة أو أكثر من ع ر أيا    ج

 متتالية.

   التيوير للحك ت عل  العم .  ا لج  الطرف الثانش  ل   

مة عد  الخوت  يما وسن بي  المقرات ال اسنة أعو    ند يت جب عل  الطرف الأوت  ش بالة سغنتد وبيا  علش  .2

من   83سنب م روع  ش  ن ا  خدمات الطرف الثانش  عطاند  ن اساً خطياً لمدة ش ر مة مراعاة ما تقتضيد المانة  

م ا ئات وتع يضات كما اند  ش بالة سغنة الطرف الثانش  ن ا العقد تن  ن اية المدة المحدنة ن ا  العم  والعمات من 

   ند يت جب عليد  عطا  يابب العم   ن اس خطياً لمدة ش ر.



                                                                   

   

يحق للطرف الثانش  اخ العقد ب سانتد الميمرنة بدو  سنق  ن اس مة الابتماظ بحقد  ش م ا  ة ن اية الخدمة   .3

   من ن ا  العم  والعمات.84الات ال اسنة  ش المانة  والتع ي   ش الح

  من 89,88,82ياتحق الطرف الثانش عيد انت ا  خدمتد م ا  ة ن اية الخدمة و قاً لما ه  محدن  ش الم ان   .4

 ن ا  العم  والعمات. 

 ة:عامالنيد الثامن / أب ا  

 وه  الي ا  ال بيد ال   يرجة  ليد  ش ك  ما لي يرن ي    ن ا  العم  والعمات الااس   ش الممل ة العربية الاع نية 

 القضانية و قاً للي ا  . بد ن   ش ه ا العقد وك  نياع يي   بخك ص تماير ه ا العقد ي    المك   يد للج ة 

 التق يي  ال جر   ه  وبد  ال   يتخ  أساساً لجمية الت اسيخ التش يتضمي ا ه ا العقد ما لي يتمق عل  غير  لن .2

 والدوا  الي مش يحدن  يابب العم  بانما يرا  متمقاً مة مكلحة العم .

  من ن ا  العم  والعمات ب ت نانة المنالغ المحا مة   ند لا يج   باي 120مة مراعاة ما تقضش بد المانة     .3

 أ  منلغ من اجر الطرف الثانش لقا  بق ق خاية  لا  ش الحالات التالية: 

 % . 9ت الاجتماعية الماتحقة عل  الم ظي  اشتراكات الت مييا

اليرامات التش ت تة عل  الم ظي و ق الي ا  بانب المخالمات التش يرت ن ا  وك لن المنالغ التش تاتقطة ميد مقاب  

 ما أتلمد.

  من أجر  %10استرنان القرو  أو ما ن ة  ل  الم ظي  يانة عن بقد ب روط أ  لا يييد مقداس ه ا الحاي  

 ر .ال  

 ك  نين يات     نما اً لأ  ب ي تضانش. 

. يقر الم ظي أ  عي اند الم قم بالعقد ه  العي ا  المختاس  وك   عو  أو أخطاب يرس   ليد ي    ن امياً لأثاس  4

 ويجب عل  الم ظي أخطاس يابب العم  ب   تييير  ش ه ا العي ا .

العم  لد  الطرف الأوت   ند لا ياتحق نعي ييدوق تيمية  يقر الطرف الثانش أند عل  علي ب ند  ش بالة تركد-5

 الم اسن الن رية مرة أخر   ش أ  مي  ة.

 النيد التاسة / ناخ العقد:

برس ه ا العقد من ناختين تالي ميد ناخة ل   من الطر ين وي سة ميد لكيدوق تيمية الم اسن الن رية ييون ب ا 

 تاسيخد.من خوت الطرف الأوت خوت ش ر من 

 

 الطرف الثانش  الطرف الأوت

الجمعية التعاونية متعدنة الأغرا  

 بالمديية المي سة
  

   يمثل ا

 الت تية   الت تية 
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 صورة شخصية

 

 
 

 2تحديإ القديي ستمد    / جرا ات  تم ملي يدو  للم ظي الجديد أو  الإجراء:اسم 

 .تاي شئ   الم ظمين :الإدارة المعنية

 لين وتحديثها.عامتنظيم ملفات ال: هدف الإجراء
    :مراحل تنفيذ الإجراء

للم ظي يبدأ الإجراء عند قيام الموظف باسوووتلام إشوووعار تعيين ومباشووورة الموظف الجديد حيث يتم فتح ملف 

 و لن كالتالش:  

 يقوم الموظف بفتح ملف يدوي  علاقي( وإعطاءه رقم مسلسل  يمثل رقم الموظف( 

  -يتأكد الموظف المعني من إدراج المستندات التالية بالملف: 
 عرض العمل. .1

 عقد العمل. .2

 شهادات الخبرة والدراسة مصدقة كصورة طبق الأصل. .3

 صورة من جواز السفر. .4

 قرار التعيين. .5

 قرار المباشرة. .6

 الإقامة أو الحفيظة.صورة  .7

 شهادة فصيلة الدم والفح  الطبي. .8

 عنوان السكن كاملاً له ولاثنين من أقاربه أو معارفه للاتصال بهم عند الضرورة  .9

 صور شمسية له وللمعالين معه إن وجد.  .10

 يتم تحديث الملف بعد ذلك بوضع نسخه من أي إجراء لاحق. 

 .3موظف الجديد رقم الإجراء ش م/إجراءات إعداد بطاقات تعريف لل- اسم الإجراء

 قسم شئون الموظفين. -الإدارة المعنية

 تنفيذ الإجراء  كيفية ومراحل

 المرفق. يقوم الموظف المعني بالقسم بطباعة بطاقة تعريف لكل موظف جديد حسب النموذج

 التصووواميم يقووووم كوووذلك بطباعوووة كوووروت تعريوووف لوووه إذا كانوووت طبيعوووة عملوووه تتطلوووب ذلوووك حسوووب النمووواذج أو
 الموحدة بالجمعية وحسب اسم الموظف المعتمد له بالهياكل التنظيمية للإدارة وقرار التعيين. 

 ...................................................بطاقة تعريف
 .....................................................بطاقة رقم 
 .........................................................الاسم 
 ........................................................الإدارة 
 ........................................................القسم 
 .......................................................الوظيفة 

 .................................................تاريا التعيين 
 التوقيع................. التاريا................................

 ( 3/نموذج رقم  ش م   الختم الرسمي( 



                                                                   

   

  4ش م /عند انتهاء فترة التجربة( الإجراء   الجدن جرا ات التقييي للم ظمين -اسم الإجراء

 التأكد من صلاحية الموظف قبل تثبيته بالعمل-الإجراء هدف

 -مراحل تنفيذ الإجراء: 
يقووووم قسوووم شوووئون المووووظفين بإرسوووال موووذكرة إلوووى مووودير الإدارة التوووي يعمووول بهوووا الموظوووف تحوووت 

 التجربة يطلب فيها تقييم الموظف الجديد

 ويحوووودد  تطلووووب المووووذكرة موووون موووودير الإدارة المعنووووي بتحديوووود موووودى صوووولاحية الموظووووف للعموووول
 الإجراء المطلوب  تثبيته أو فصله أو تدريبه(.

  .على ضوء توجيه مدير الجمعية أو الإدارة المعنية يتم اتخاذ الإجراء اللاحق المناسب 

 -النماذج التابعة: 
 مذكرة من قسم شئون الموظفين  •

 مذكرة أو رد على نفس المذكرة السابقة من مدير الإدارة المعنية.  •
 

 .5إجراءات نقل الكفالة للموظف المعين رقم الإجراء ش م/- اسم الإجراء

 ضبط وتنظيم إجراءات نقل الكفالة للموظفين الوافدين-هدف الإجراء

 مراحل تنفيذ الإجراء
  يبدأ الإجراء بعد اسوووتلام المدير الإداري مذكرة من مدير الموظف المعني تفيد بصووولاحية الموظف

 وطلب تعيينه ونقل كفالته.

 يتم نقل الكفالة للموظف الوافد الجديد إلا بعد انتهاء فترة التجربة واسوووووتلام إقرار من  يفضووووول ألا
الإدارة التي يعمل بها الموظف المعين عند انتهاء هذه الفترة تفيد بصلاحية الموظف وبعدها يقوم 
مدة مدير شئون الموظفين بتعبئة النموذج الموحد للجوازات وإرفاقه بنموذج دفع الرسوم وتحديد 

 : وإرفاق ما يليالإقامة المطلوبة وختم وتعبئة النموذج 

 خطاب التنازل مصدق من الغرفة التجارية. .1

 أصل الجواز والإقامة.  .2

 صورة شمسية. .3

 جميع الجوازات القديمة من الموظف لإثبات عدد مرات نقل الكفالة.  .4

 النماذج المستخدمة في الإجراء: 
 .النموذج الموحد للجوازات 

 -ملاحظة: 
يجوووب أن يكوووون تعيوووين الموظوووف معتمووود سوووابقا مووون الووورئيس أو مووون يفوضوووه والتأكووود مووون ذلوووك قبووول 

 نقل الكفالة.
 



                                                                   

   

 نموذج طلب نقل الكفالة
 

 ............................................. التاريا
 ............................................الموافق 
 المحترمين .............................................السادة

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
نفيوووودكم بأننووووا بحاجووووة لخوووودمات منسوووووبكم السوووويد /................................. الجنسووووية ويحموووول 
دفتووووووووووووووووووووور إقاموووووووووووووووووووووة رقوووووووووووووووووووووم...................... صوووووووووووووووووووووادرة مووووووووووووووووووووون................. 

نرجووووو التكوووورم حووووال موووووافقتكم بتزويوووودنا بخطوووواب موافقووووة علووووى  ...................بتوووواريا..........
نقوووول كفالتووووه للعموووول لصووووالحنا حتووووى نووووتمكن موووون إكمووووال الإجووووراءات النظاميووووة كمووووا نرجووووو تسووووليم 
منووووووووووووودوبنا السووووووووووووويد/............................. سوووووووووووووعودي الجنسوووووووووووووية ويحمووووووووووووول بطاقوووووووووووووة 

جووووووووواز سووووووووفر  ن........ بتوووووووواريا......................رقووووووووم.......................... صووووووووادرة موووووووو
الموووذكور والمسوووتندات الأخووورى اللازموووة لإنهووواء الإجوووراءات وسووونوافيكم بصوووورة مووون نقووول كفالتوووه 

 حال اكتمال الإجراءات.
 وتقبلوا تحياتي

 الرئيس أو من يفوضه
 
 
 

 
 6الاقامات وتجديدها رقم الإجراء ش م / إصدار- اسم الإجراء

 : قسم شئون الموظفين الجمعية مسئولة عن الإجراء

 تنظيم وضبط إجراءات إصدار الاقامات للموظفين الجدد أو تجديد الاقامات.-هدف الإجراء

 -كيفية تنفيذ الإجراء: 
  الموووظفين تحوودد الاقامووات التووي يبوودأ الإجووراء موون خوولال قائمووة يطبعهووا الحاسووب الآلووي التووابع لإدارة شووئون

 ستنتهي خلال شهر من تاريا الطباعة.

  ثوووم يقووووم الموظوووف المكلوووف بملووويء النمووووذج الموحووود للجووووازات ويرفوووق إشوووعار دفوووع الرسووووم حسوووب مووودة
التجديووود المطلوبوووة وتقوووديمها للجووووازات قبووول يوووومين مووون تووواريا انتهائهوووا ويرفوووق موووع الاسوووتمارة الموحووودة 

صووول الرسووووم والمسوووتندات المطلوبوووة مثووول  جوووواز سوووفر سووواري المفعوووول  بطاقوووة والمعتمووودة مووون المووودير و
العمووول مووون مكتوووب العمووول  دفتووور أو بطاقوووة الإقاموووة  وبالنسوووبة للمووووظفين الجووودد ترفوووق شوووهادة فحووو  طبوووي 

 تثبت خلو الشخ  من الأمراض المزمنة.

 

 

 

 ( 5/نموذج رقم  ش م



                                                                   

   

  -7ش م /إعداد كشوف الرواتب الشهرية ومراقبة الدوام رقم الإجراء - اسم الإجراء

 : قسم شئون الموظفينالجمعية المسئولة

 الرقابة على الدوام وإعداد كشوف الرواتب الشهرية-هدف الإجراء

 مراحل تنفيذ الإجراء المطلوب 
  .يتم تحديث السجلات اليدوية أو الآلية للموفين يومياً بأي غياب أو تأخير بالنسبة للدوام 

 والنماذج الخاصة بإدارة الشئون الإدارية والموارد البشريةالباب الرابع دليل الإجراءات   
من كل شووهر إغلاق ملف الرواتب وإعداد كشوووف الرواتب والأجور الشووهرية والتأكد من إدراج  27-26يتم في يوم 

جميع الحركات خلال الشووووهر من خصووووم أو إضووووافة أو حذف ويرسوووول كشووووف الرواتب والأجور بعد تدقيقه من إدارة 
إلى الرئيس أو من يفوضوووه لاعتماده لدفع الرواتب في حالة الصووورف النقدي وبعدها يتم تسوووليم الرواتب الحسوووابات 

 .باليد للموظف عن طريق أمين الصندوق أو يتم تحويل الرواتب على حسابات الموظفين بالبنوك وهذا أفضل
 

   8التأمينات الاجتماعية رقم ش م/- اسم الإجراء

 قسم شئون الموظفين: الجهة المعنية بالتنفيذ

ضبط وتنظيم إجراءات تسجيل وحذف ودفع واستخراج شهادة تسديد من التأمينات الاجتماعية -هدف الإجراء

 .والتبليغ عن إصابات العمل

 -مراحل تنفيذ الإجراء: 
عن  يندأ الجرا  باةةةب الحالة وباةةةب طنيعة الجرا  و لن  ما  قةةةا ة أو ب ف أو طلب شةةة انة أو الد ة أو التنليغ

 لين. عامالاجتماعية لل الت مييات

  -نسبة التأمينات الاجتماعية كالتالي: 
  2 لين تدفعها الجمعية.عام%( تأمين ضد الأخطار لجميع ال 

  9%.تدفعها الجمعية نيابة عن الموظفين السعوديين فقط للتقاعد ) 

  9% ً     ( نسبة إضافية يتحملها الموظف السعودي وتخصم من راتبه شهريا
  من كل شوووووووهر وإلا تحملت الجمعية غرامة تأخير وتدفع هذه  15تدفع التأمينات الاجتماعية قبل يوم

 الرسوم بشيك مصدق.
 .الموظف الجديد يضاف بعد اجتيازه لفترة التجربة 

 .عند إنهاء خدمات الموظف يتم تبليغ إدارة التأمينات الاجتماعية وحذفه من السجلات 

 تعبئة النموذج المخص  لذلك. عند طلب شهادة تثبت ذلك يتم 

  يقوم الموظف المعني بعمل الإجراءات السابقة واعتمادها من مدير الإدارة والتنسيق مع الإدارة المالية
 من كل شهر هجري وإرفاق المستندات التالية: 15في الحصول على شيك مصدق قبل يوم 

 صورة من عقد العمل-1 

 صورة من بطاقة الأحوال-2 

 صورة من جواز السفر-3 

 صورة من الإقامة-4 

 تاريا الوصول ونقل الكفالة-5 

 



                                                                   

   

  -9إجراءات العلاج والتأمين الطبي رقم الإجراء ش م/- اسم الإجراء

 : قسم شئون الموظفين بالتنسيق مع الإدارة المعنيةالجهة المعنية

 ضبط وتنظيم موضول العلاج والتأمين الطبي-هدف الإجراء

 -مراحل تنفيذ الإجراء المطلوب: 

 ل عاميقوم مدير الإدارة باعتماد تحويل الموظف المريض إلى المسووتوصووف أو المسووتشووفى الذي تت
 معه الجمعية ثم يعود الموظف بتقرير طبي يحدد حالته الصحية وأيام الراحة إن وجدت.

 المريض إلى  وإذا كان هناك تأمين صوووحي شوووامل موقع مع شوووركة تأمين صوووحي فيذهب الموظف
المركز الطبي مباشرة بعد حصوله على أذن مسبق من رئيسيه المباشر إذا كان ذلك خلال ساعات 

 العمل ويقدم تقريره للإدارة.
 

  -10إجراءات الانتداب رقم الإجراء ش م/- اسم الإجراء

 : قسم شئون الموظفينالجهة المسئولة عن التنفيذ

 الانتدابات الداخلية والخارجيةضبط وتنظيم إجراء -هدف الإجراء

 -مراحل تنفيذ الإجراء: 
يبوودأ الإجووراء عنوودما يسووتلم قسووم شووئون الموووظفين طلووب انتووداب معتموود موون الوورئيس ويقوووم قسووم شووئون 

 الموظفين بما يلي: 

 .مراجعة طلب الانتداب بدقة للتأكد من اعتماده من صاحب الصلاحية 

  خمسة أيام ومن أن الانتداب خارج النطاق الإداري للمدينة المنورةمراجعة مدة الانتداب وبحيث لا تزيد عن 

 .التأكد من أن الجهة المضيفة لن تساهم بشيء 

  يدفع للموظف البدلات المعتمدة وتصرف له كلياً أو يتم دفع مبلغ تحت الحساب لحين عودة الموظف وبالتنسيق
 مع إدارة الحسابات.

  اللازمة( والفنادق بالتنسيق مع الأطراف المعنية بإدارة الشؤون الإدارية.يتم عمل الحجوزات  تذاكر السفر 

 .عند عودة الموظف يتم التأكد من إرفاقه تقرير بالمهمة وكذلك كعب التذكرة 

 يتم عمل تسوية لحساب الانتداب وصرف أي مبالغ إضافية بالتنسيق مع إدارة الحسابات 

 النماذج التابعة
 طلب الانتداب -1
 لانتدابتقرير عن ا -2

 كعب التذكرة  -3

 تسوية الانتداب -4

 الجهات المعنية بالإعداد والاعتماد:

الوووورئيس أو موووون يفوضووووه هووووو صوووواحب الصوووولاحية فووووي اعتموووواد جميووووع طلبووووات الانتووووداب ويقوووووم قسووووم شووووؤون 
 . ةالموظفين بعمل الإجراءات اللازم

   
 



                                                                   

   

 

 نموذج انتداب موظف

 

 

 ...........الغرض من الانتداب .................................. .1

 جهة الانتداب: البلد .................. المدينة ..................  .2

 

 توقيع رئيس القسم............................ 

 .................الإدارة............توقيع مدير 

 

   بما في ذلك يوم العودة(............................ى إل  ..........................مدة الانتداب من  .3
 

 لاستخدام شؤون الموظفين
 
 خروج وعودة     
 حجز الطيران   
حجز الفنادق 
 
 

 .................................توقيع المفوض بالاعتماد 
 التاريا..................

 

 

 

 م20:      /      /     التاريا

  الإدارة  الوظيفة   :الاسم

  الدرجة  رقم الموظف  تاريا التعيين   :القسم

 ( 10/نموذج رقم  ش م



                                                                   

   

 
  – 11إجراءات ونماذج الإجازات السنوية رقم الإجراء ش م/ -اسم الإجراء

 

 قسم شئون الموظفين التابعة لإدارة الشئون الإدارية والموارد البشرية. -الإدارة المعنية
 

 تنظيم وضبط الإجازات السنوية -هدف الإجراء
 

 -مراحل تنفيذ الإجراء: 
يبوودأ الإجووراء عنوود تقووديم طلووب إجووازة للموظووف ومعتموود موون موودير إدارتووه ورئيسووه المباشوور وذلووك 

  -كالتالي: 
   التأكوووود موووون موووودة الإجووووازة والاسووووتحقاق والتأكوووود موووون أنهووووا حسووووب خطووووة الإجووووازات أو تعوووواد إلووووى الإدارة

 تماد من صاحب الصلاحية.المعنية للحصول على اع

 التأكد من وجود إخلاء طرف لأي عهد 

 التأكد من أن هناك بديل للموظف مكلف بعمل الموظف المجاز 

 .يتم عمل تسوية لقيمة الإجازة المستحقة 

  يتم اعتماد التسوية والإجراء بعد الانتهاء من مدير الإدارة 

  3ولصووورف مسووتحقات الإجووازة ودفعهوووا لووه قبووول  ترفووع نسووخة مووون التسوووية إلووى إدارة الحسوووابات للتوودقيق )
 أيام من السفر للإجازة بحد أدنى.

  ترفووووع نسووووخة موووون التسوووووية إلووووى موظووووف العلاقووووات الحكوميووووة بووووالإدارة لعموووول التأشوووويرات اللازمووووة ولموووودة
 أيام من بدء الإجازة. 3شهور على أن تنتهي قبل  3أقصاها 

  3الحجوووزات حسووب العقوود وصوورف التووذاكر لموودة ترفووع نسووخة موون التسوووية إلووى موظووف الحجوووزات لعموول 
 أيام من بدء الإجازة. 3شهور وذلك أيضا قبل 

 يتم إعطاء جواز السفر للموظف واخذ دفتر الإقامة والحصول على توقعيه. 

  يتم تحديث السجلات المعنية 

 

 النماذج المستخدمة في الإجراء:
 حسب ما هو مبين أعلاه. -

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                   

   

 
 نموذج طلب إجازة
 .............الاسم ........................................................

 الرقم............................الوظيفة.................................

 الإدارة.....................................................................

 ..............................................القسم........................

 تاريا التعيين...........................................................

 -: نول الإجازة المطلوبة
         إجازة سنوية........... يوم 
.......................)أخرى  حدد 
 

 ......……............ والمطلوبة مجمول أيام الإجازة المستحقة 

 ....... تاريا نهاية الإجازة............ ...تاريا بداية الإجازة......

 العنوان أثناء الإجازة........................................
 

 توقيع الموظف......................

 التاريا...............................

 

 أثناء الإجازة اسم الموظف البديل

  .الاسم: ....................

 ................التوقيع.......

 توقيع مدير الإدارة.............

 التاريا........................

 

 تذاكر السفر المستحقة: عدد ........ تذاكره / تذاكر من ......... إلى ....

 الخروج والعودنسخة لقسم العلاقات الحكومية لعمل تأشيرة 

 

 

 

 

 ( 11/نموذج رقم  ش م



                                                                   

   

 الباب الرابع دليل الإجراءات والنماذج الخاصة بإدارة الشئون الإدارية والموارد البشرية

 نموذج تسوية مستحقات
 

 إجازة                               نهاية الخدمة  
 . معلومات عن الموظف1

 ...........................................الوظيفة....................................................................الاسم
 ...........................................الجمعية.................................................................الإدارة

 ..........................................تاريا التعيين................................................رقم الموظف 
 (................................. الراتب الأساس

 

 

 ( معلومات الإجازة1  
 ....................................عدد أيام العمل

 .........................عدد الأيام المدفوعة
 تذاكر السفر  

            نقدية 

 عينية 
 .......................................أخرى  حدد( 

 ( معلومات نهاية الخدمة2 
 تاريا نهاية الخدمة -1
 م20/       /           
 تاريا بداية الخدمة  -2

 م20/       /          
 ( 2ناق   1مدة الخدمة  -3

      )               
عدد الأيام المستخدمة بدون  -4

              (راتب 
 ( 4ناق   3صافي الخدمة    

 ( مستحقات نهاية الخدمة3 
 يوم .........................عدد الأيام العمل 
 يوم.........................الإجازة السنوية 

 يوم .........................العطلات
 .........................أخرى  حدد( 
 تذاكر السفر 

  يستحق 

لا يستحق 
 نهاية الخدمة    

  يستحق         لا يستحق 

 ..............................................................إعداد:
 ..............................................................:تدقيق

 ..............................................................:اعتماد مدير الإدارة: 

 مستحقات الإجازة  أ(
 له راتب أيام العمل.
راتب الإجازة 

 المدفوعة..........
 أخرى  حدد( ......
 المجمول............

 سلفة  ب( عليه
        .................... 
 ....................غياب

 أخرى حدد(.......

 المجمول..........

 أ ـ له( ( مستحقات نهاية الخدمة 2 
 ..........................................راتب أيام العمل

 ..........................راتب الإجازة / العطلات
 ..................................مكافأة نهاية الخدمة
 ..............................................أخرى  حدد( 
 ......................................................المجمول 

 سلفةعليه  ب( 
 

  ....................................... 
 .................................غياب

 .......................أخرى  حدد
 ..........................المجمول 

     ..................................إعداد   

 ..................................اعتماد مدير الإدارة                                                       ..................................تدقيق  

الإقوورار: أقوور أنووا الموقووع أدنوواه باسووتلامي كافووة مسووتحقاتي موون الجمعيووة ولوويس لووي أي مطالبووات حاليووة أو 

 مستقبلية

  ....................................................التوقيع

 ....................................................التاريا

 ( 11نموذج رقم  ش م 



                                                                   

   

  -12إجراءات الخروج والعودة رقم الإجراء ش م - الإجراءاسم 

 : قسم شئون الموظفينالجهة المنفذة للإجراء

 تنظيم إجراءات الخروج والعودة للموظفين.-هدف الإجراء

يبوودأ الموظووف فووي قسووم شووئون الموووظفين بالتنسوويق مووع موظووف العلاقووات الحكوميووة فووي تنفيووذ بدايةةة الإجةةراء: 

 استلام تعليمات معطاة له من مدير القسم أو الإدارة التابع لها بعمل خروج وعوده.الإجراء من لحظة 

 الإجراء المطلوب من الموظف المعني

   .يتم تعبئة الاستمارة الموحدة للجوازات وتوقيعها من رئيس الجمعية أو من يفوضه 

   لإدارة.شهور( إلا باستثناء من ا 3على الموظف تحديد مدة صلاحية الخروج والعودة 

 كذلك عليه إحضار نموذج سداد للرسوم الحكومية والصرف من العهدة 

  بالنسوووبة للتأشووويرة المتعوووددة السوووفرات فيجوووب اعتمادهوووا مووون الووورئيس وتحصووويل الفووورق مووون الموظوووف إلا إذا
 كانت طبيعة عمله تستدعي ذلك حين ذلك تدفع الجمعية كامل القيمة.

  إرفاق صورة من الإقامة وصورة شمسية 

 يمها لموظف العلاقات الحكومية والذي بدوره سيقدمها لإدارة الجوازات ومتابعة استلامها.تقد 

  تسوووليم الجوووواز لمووودير الإدارة المعنوووي لتسوووليمه للموظوووف مباشووورة واخوووذ دفتووور الإقاموووة منوووه وكوووذلك اسوووتلام
 أي عهدة وتحديد اسم الموظف البديل.

 وظووووف إرفوووواق شووووهادة بووووراءة ذمووووة موووون بالنسووووبة لووووبعض المهوووون كالمحاسووووبين والمبيعووووات فعلووووى الم
 الجمعية معتمدة من صاحب الصلاحية.

 النماذج: حسب ما هو مذكور أعلاه
 

  13إصدار تذاكر السفر للموظفين رقم الإجراء ش م /- اسم الإجراء

 قسم شئون الموظفين. -الإدارة المعنية

 ضبط إجراء إصدار تذاكر السفر-هدف الإجراء

 - كيفية تنفيذ الإجراء:

   عل  قةةة   التعليمات ال تابية المعتمدة يق   الم ظي المعيش بقاةةةي شةةةئ   الم ظمين بالت كد من عدن وتمايةةةي

  معد الجمعية    وجد عامالت اكر الماةةتحقة باةةب العقد ويق   بتعنئة اليم  ج الخاص بم تب الاةةمريات ال   تت

لأسما   الأعماس  الجيايات  مدة الت كرة  ج ات ويعنئ النيانات كاملة عل  ق   التعليمات المعطاة والتش تحدن ا

 الخ  .……الامر

  يعتمد الطلب من المم قةةةةةين بالت تية ويرسةةةةة   ل  م تب الاةةةةةمريات وال   بدوس  يياةةةةةق مة الم ظي المعيش

 بالجمعية باليانة للت اسيخ الي انية والمت  رة للامر 

  وتاةةةليم ا لمدير الناسة أو للم ظي المعيش   ا كا   لن يرسةةة  الم تب أو يق   م ظي بالجمعية باسةةةتو  الت اكر

 من قمن يوبياتد ويطلب ميد  بضاس كعب الت كرة عيد الع نة.

 -المرفقات: 
 نسا من طلب إجازة معتمد.  •

 مذكرة كتابية معتمدة من قبل أصحاب الصلاحية  يدوية(. •



                                                                   

   

 :النماذج المستخدمة في الإجراء

  حسب ما هو موضح أعلاه 

 14 التأخير أو عدم العودة من الإجازة رقم الإجراء ش م : إجراءاتالإجراءاسم 

  قسم شئون الموظفين :الإدارة المعنية

 إجراءات التخلف عن العودة من الإجازة طضب :الإجراءهدف 

 - كيفية تنفيذ الإجراء:

يبدأ الإجراء عند قيام مدير الإدارة التي يعمل بها الموظف المتخلف بتبليغ قسوووووم شوووووئون الموظفين بعدم  -أ
 عودة الموظف في التاريا المحدد.    

  -الإجراء المطلوب من الموظف بقسم شئون الموظفين:  -ب
  -عند إحالة مذكرة المدير المعني يقوم الموظف المخت  بقسم شئون الموظفين بما يلي:  
 الاتصال بالموظف حسب العنوان والهاتف أو البريد الإليكتروني المحدد في طلب الإجازة أو ملف الموظف. .1
إذا تبين أن الموظف تأخر لأسوووباب قاهرة وسووووف يعود بعد فترة فعلى الموظف المعني بقسوووم شوووئون الموظفين  .2

 ً أسباب التغيب والمدة الإضافية وعلى المدير  إبلاغ الموظف المعني أن يرسل كتابياً إلى مديره والى الإدارة مبينا
المعني التنسوووويق مع المدير الإداري ومدير شووووئون الموظفين لاتخاذ قرار بخصووووو  أيام الغياب وخصوووومها من 

 رصيد إجازاته واتخاذ الإجراء المناسب.

يوم  15كثر من ما إذا لم يرسووووووول الموظف المجاز أي إبلاغ وكذلك لم تتمكن الإدارة من تحديد مكانه وتأخر أأ .3
بدون عذر مقبول  فعلى الإدارة تسووليم إقامته مع خطاب موجه إلى إدارة الجوازات والحصووول على شووهادة عدم 
عودة وإنهاء خدماته وإرسووووال مسووووتحقاته على العنوان أو إلى من فوضووووه الموظف خطياً باسووووتلام مسووووتحقاته 

 وتنتهي خدماته بذلك ويصدر بذلك القرار اللازم. 

 المستخدمة في الإجراء:النماذج 

 حسب ما هو مذكور أعلاه -

 15الالي والقرو  ستي الجرا        جرا ات: الإجراءاسم 

 شئ   الم ظمين التابة لناسة ال ئ   الناسية : تايالمعنيةالإدارة 

 تطبيق سياسة الجمعية الخاصة بالسلف- هدف الإجراء

 -: كيفية تنفيذ الإجراء

 الم ظةةةي لمةةةدير شةةةئ   المةةة ظمين ليعنةةةئ طلةةةب الحكةةة ت علةةة  سةةةلمد أو تةةةر   ينةةةدأ الجةةةرا  عيةةةد بضةةة س

 .   كا  الم تي ماتحقا ل لن

  الإجراء المطلوب من الموظف المعني:

 .يق   الم ظي المعيش بالرج ع  ل  سياسات الجمعية  يما يخ  الالي ومن أ  الم ظي ياتحق  لن أ  لا 

 بدا  الرأ .يحات الطلب  ل  مدير الناسة لاعتمان  أو ل 

 .يحب اعتمان طلب الالمة تن  الكرف من الرنيس أو من يم قد 

 .يتم تحديث السجلات الخاصة بالموظف لتسجيل السلفة وتحديد عدد أقساط سدادها من راتبه 

 



                                                                   

   

 

 نموذج طلب سلفه شخصية
 .التاريا: ..............................

 معلومات الموظف .1
 .......... ..................................................الرقم......................... الوظيفة.......لاسما

 القسم........................الإدارة................. تاريا التعيين..................................... 
 معلومات السلفة المطلوبة .2

 ...................سلفه قدوم.......... 
 .................... ..............سلفه على الراتب........................... 
 سلفه طارئة..................................................................  
 مبلغ السلفة........................................ريال سعودي 
 الموظف.................................................توقيع  
 التاريا........................................................ 

 الاعتماد ................................................ .3

سم الرواتب بعدد وقيمة الأقساط التي ستخصم من راتب الموظف وت-ملاحظة:  اريا بداية يتم إبلاغ ق
 الخصم.

  16إجراءات التقييم السنوي للموظفين رقم الإجراء ش م/-اسم الإجراء 
 قسم شئون الموظفين -الإدارة المعنية
 تقييم أداء الموظفين قبل تجديد عقد العمل أو قبل منح علاوات أو مكافآت.  -هدف الإجراء

 - كيفية تنفيذ الإجراء:
بشوووووهرين وكذلك في نهاية كل سووووونة ميلادية تقوم إدارة قبل نهاية العقد السووووونوي للموظف  •

شووئون الموظفين بالتنسوويق مع مدراء الإدارات بتعبئة اسووتمارة تقييم الموظف بهدف تجديد 
 عقده أو بهدف تحديد المكافآت أو العلاوات.

 -الإجراء المطلوب من الموظف المعني: 

   يرسوول قسووم شووئون الموظفين اسووتمارات تقييم الأداء مع مذكرة إلى مدير كل إدارة لتعبئة بيانات
 التقييم.

  عند اسووتلام الاسووتمارات يقوم قسووم شووئون الموظفين بعمل كشوووف للموظفين المتميزين ورفعها
 مع التوصيات المشتركة للإدارة المعنية وللإدارة الإدارية. عامللمدير ال

  شووئون الموظفين كشووف بأسووماء الموظفين الذين لم يحصوولوا على درجة تقييم مرضووية يرفع قسووم
 بهدف إحلالهم أو فصلهم أو تدريبهم.

  يتم عرض توصووويات مدير الموظف قبل تجديد عقده السووونوي وترفع جميع التوصووويات إلى
 الرئيس أو من يفوضه لاتخاذ القرار النهائي.
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 -النماذجالمخرجات و

 استمارات تقييم  مذكرات تجديد العقد أو إلغائه  إنذارات  مكافآت...الا.

 يتي بمعر ة الرنيس أو من يم قد نم  ج تقييي الأنا  لمدسا  الناسات ومدسا  الأتاا   

 .........................................................................................الاسي: 

 ...................................................مام  ال ظيمة: 

 ....................................................الناسة / القاي: 

 ...................................................الم ه  العلمش: .........................................................تاسيخ التعيين: 

 

 موب ات ممتا  جيد مقن ت قعيي عياير التقييي

      القيانة

      التخطيط

      التي يي وت  ية العم 

      الارعة والدتة  ش اتخا  القراسات

      التجديد والابت اس

      الال ك والم اظنة

      العدن الجمالش

 التقدير الي انش  نتانا التقييي  والجرا  المقتر  الدسجة

 يعط  أنياس أو يح ت ل ظيمة أت  قعيي قعيي ولا ي جد ممتا  3

 ي جد بتحاين أناند والت يية بنراما تدسيب  قا ية مقن ت قعيي ولا ي جد ممتا 2

 يعط  كتاب تقدير جيد جيد ولا ي جد قعيي 3

 يعط  م ا  ة تقديرية ممتا  ممتا  ولا ي جد قعيي 3

 

 موب ات وت يية الرنيس المناشر عل  ق  : ..........................

  .الت تية: .................................... 

 ..التاسيخ: ....................................

   
 

 



                                                                   

   

 

 نم  ج تقييي الأنا  للم ظمين  بمعر ة مدير ك   ناسة 

 .............................................ال ظيمة: ...........................الاسي: 

 .الناسة / القاي: ...........................................................................

 .......................................تاسيخ التعيين ................... الم ه  العلمش 

 

 موب ات وت يية المقيي: ..........................................

 ..................................الاسي: 

 .الت تية: ..............................

 .التاسيخ: ..............................

   

 

  

 عياير التقييي
 الدسجة

 موب ات ممتا  جيد مقن ت قعيي

      الدتة  ش الأنا 

      الارعة  ش أنا  الأعمات

      القدسة عل  التط ير والابت اس

      الرؤسا   –اليمو   –بان العوتة مة الآخرين   العمو  

      والارعة  ش  عطا  المعل مة المطل بةتي يي العم  

      المحا  ة عل  أوتات الدوا 

      عدن اليقاط  ش ك  نسجة

 التقدير الي انش والجرا  المقتر  الدسجة التش بك  علي ا الم ظي

 قعيي يمك  أو يح ت ل ظيمة أت  ي جد ممتا  أو جيد قعيي ولا 3

 ي جد ويعط  تدسيب لتيمية تدساتد مقن ت قعيي ولا ي جد ممتا  أو جيد2

 جيد ي جد لد كتاب ش ر وعووة بايطة جيد ولا ي جد قعيي 3

 ممتا  يعط  م ا  ة وعووة ويرت  للدسجة الأعل     وجدت ممتا  ولا ي جد قعيي 3



                                                                   

   

 17إجراء ونموذج إخطار وتحقيق في مخالفة رقم ش م/

 

 م20:     /      /      التاريا

 معلومات عن الموظف الذي ارتكب المخالفة /1

 ................................................................................................................:الاسم

 ...............................................:الوظيفة........................................................الرقم

 م20:     /      /      تاريا التعيين.........................................القسم.......................................الإدارة.

 المخالفة: /2

 تاريا حدوث المخالفة ................................................ -أ

 أسماء الشهود  -ب

1. ...................... .....2.............. .......... .................3..... ........................ 

 :الحيثيات /3
..........................................................................................................................................................................

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

 مختصر التحقيق /4
......................................................................................................................................................................... 

 

 الإدارة  مبنياُ على لائحة تنظيم العمل(اقتراح مدير  /5
......................................................................................................................................................................... 

 

 عتماد الرئيس أو من يفوضها

................................................. 
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  18إجراءات إنهاء الخدمة رقم الإجراء ش م / - اسم الإجراء

 قسم شئون الموظفين -الإدارة المعنية

 ضبط وتسوية موضول إنهاء الخدمات-هدف الإجراء

 -: كيفية تنفيذ الإجراء
عند تسلم الموظف المعني بقسم شئون الموظفين مذكرة كتابية ومعتمدة من صاحب الصلاحية بإنهاء 

 بتعبئة نموذج التصفية.خدمات موظف يقوم الموظف 

   -الإجراء المطلوب من الموظف المعني

 يت كد الم ظي من تحديإ الاجوت. 

 يت كد الم ظي من الحك ت عل  برا ة  مة للع د. 

 يرس  الم ظي ال  ي  ل   ناسة الحاابات لتحديد ماتحقاتد. 

 باب الحالة. يرس  ناخة لم ظي العوتات الح  مية لعم  ت شيرة خروج ن انش أو نق  كمالة 

 يرس  ناخة للم ظي المعيش ب يداس ت كرة سمر   ا كا  سيتي  عطا   خروج ن انش.  

 .الرنيس أو من يم قد يجب أ  يعتمد     ن ا  خدمات لأ  م ظي 

 

 حسب ما هو مبين أعلاه. النماذج المستخدمة في الإجراء:

 

 

 

 

 

 

 خطاب إنهاء خدمات



                                                                   

   

Letter of Termination 

 التاريا.................................

 الموافق.................................

 إلى السيد.............................................................. المحترم 

 الوظيفة...........................................................................

 الموظف.........................................................رقم 

 الإدارة / القسم ...................................................

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 الموضول: خطاب إنهاء خدمات

م 20/     /        الموافق  هـ14/     /       تأسف الإدارة أن تخطركم بإنهاء خدماتكم اعتباراً من 

 م20هـ الموافق     /     /    14/     /        على أن يكون أخر يوم عمل لك هو 

 ......................................................... ........................................................................................................وذلك بسبب 

نرجو تسليم ما لديكم من عهد لرئيسك المباشر وتعبئة نموذج إخلاء الطرف ومراجعة إدارة الشؤون 

 تتمنى لك كل التوفيق في مستقبلك. ةالمالية لصرف مستحقاتك والجمعي

 -توقيع المدير المعني: 

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

 

 اعتماد الرئيس أو من يفوضه

....................................... 
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 نموذج إخلاء طرف

 م20/         /            التاريا:

 معلومات الموظف:

 ........................................................................................................................الاسم 

 ..........................................................................................................................الرقم

 ......................................................................................................................الوظيفة

 .........................................................................................................................الإدارة

 ...........................................................................................................................القسم

 ...............................................................................................................تاريا التعيين

 

 

 

 

 التاريا المسئول بإخلاء طرف الموظفتوقيع وملاحظات  البيان

   العهد

   السلف

   السكن

   السيارة

   أخرى

 ( 18نموذج رقم  ش م 



                                                                   

   

 

 ثالثاً: الإجراءات والنماذج الإدارية

 المحتويات

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمة

 الاستقبال والخدمات 1

 الصادر والوارد 2

 الرقابة على السيارات المملوكة للجمعية 3

 هتسديد فواتير الكهرباء وما شابالرقابة على  4

 تنظيم ومتابعة عقود الخدمات والتأجير التي تبرمها الجمعية مع الغير 5

 الرقابة على أصول الجمعية 6

 قرطاسيه الجمعية وأختامها 7

 إجراءات إرسال واستلام البريد السريع 8



                                                                   

   

 مقدمة
 ناسة ال ةةة و  الناسيةةةة والمةةة اسن الن ةةةرية ميةةةاط ب ةةةا م ةةةا  عديةةةدة وهامةةةة وتةةة ثر تةةة ثير مناشةةةر 

لين والمنييةةةة سةةةابقا   يةةةاك عةةةامعلةةة  أنا  الجمعيةةةة  نالقةةةا ة  لةةة  الجةةةرا ات الخايةةةة ب ةةة و  ال

أيضةةةا خةةةدمات عديةةةدة مطل بةةةة للجمعيةةةة وهةةةش مةةةن ماةةةئ لية تاةةةي الخةةةدمات والاتكةةةالات الناسيةةةة 

 -الم ا  جمية الأم س المطل بة للجمعية بخوف  جرا ات الم ظمين وهش: وتيطش ه   

 بمل ممتل ات وأي ت الجمعية -

 الاستئجاس والت جير -

 الي ا ة للمقر -

 الاستقدا  للمياسعين والخدمات الأخر  -

 التامين والأمن والحراسة -

 التراخي  الخاية بالجمعية أو أ  من مرا ق ا -

 للجمعيةالشراف عل  العقاسات الم جرة  -

 بمل ملي مي ي للعق ن والتراخي  -

 بمل وتجديد العق ن التش تنرم ا الجمعية مة اليير -

 الاستقنات / الضيا ة / الكانس وال اسن ...الخ -

  و يما يلش الجرا ات لنع  ه   الم ا .

 2تي يي الكانس وال اسن للجمعية ستي الجرا  أ ن /: اسم الإجراء

 الاتكالات والخدمات الناسية التابة لناسة ال  و  الناسية والم اسن الن ريةتاي : الإدارة المعنية

تي يي وبمل جمية المراسةةوت الكةةانسة وال اسنة خايةةة الرسةةمية مي ا و لن لاةة  لة الرج ع  لي ا : هدف الإجراء

 .عيد الحاجة

 -مراحل وكيفية تنفيذ الإجراء: 
اتلي وترس  جمية عام ظمين اليق   مدير ال  و  الناسية بت ليي أبد الم لين  ش  ناستد لي    الج ة التش ت

 -المراسوت الخاية بالجمعية: 

 تم سج  بجمية المراسوت الكانسة وبحيإ ت    تنين  ي ا ستي مالا  باب الج ة الكانسة ثي بمل  -

الرسالة الكانسة ناخة  ش ملي سنياش للكانس و لن باب التاسيخ والرتي المالا  وعل  أ  يتي  سسات 

 بمعر تد وأخ  ت تية يميد  لن.

 تم سةةج  للخطابات ال اسنة ول ا ستي ماةةلاةة  وسةةج  باةةب الي   والتاسيخ وبعدها   سا عليد أ  يرسةة   -

ناخة من ك  المراسوت ال اسنة  ل  الرنيس والأيلية ت هب  ل  يابب العوتة   سا وتحمل ناخة  ش 

كا  للم قة ع ملي وبالم ا  شةرا  برناما عل  ال مني تر وه  ملي مركي  أو  ش ملي الم قة ع   ا 

 مت  ر  ش الأس اق.

 باليانة للماكاات تحمل ناخة  ش ملي ماتق  للماكاات.  -

 باليانة للم اتير  ترس    سا  ل  المدير المعيش أو الناسة المالية للادان. -

 



                                                                   

   

 3للجمعية رقم الإجراء أ د/إجراءات الرقابة على السيارات المملوكة  :اسم الإجراء

 قسم الخدمات الإدارية –الشئون الإدارية  :الإدارة المعنية
 تحديد مسئولية السائق المستلم والمُسلم وحفظ مستندات السيارة سليمة. :هدف الإجراء

 الإجراء: 
عنووود اسوووتلام الإدارة سووويارة جديووودة للجمعيوووة يوووتم فوووتح ملوووف لهوووا وحفوووظ نسوووخة كاملوووة عووون مسوووتندات  

 السيارة بالملف.

 نةةة ع الكةةةيانة الدوسيةةةة  غيةةةاس  يةةةة ت   ا ةةةتم بطاتةةةة ت ةةةيي  الاةةةياسة وأبم  ةةةا  ةةةش الملةةةةي وسةةةج   ي ةةةا

 ة  أخر   وترا ة عدان ال يل مترات التش يجب عيدها  جرا  الكيانة الدوسية عامت حيي  خدمة 

  عند تسليم السيارة للسائق  يتم تسليمه المفاتيح وكافة الوثائق الخاصة بالسيارة 

 .الحصول على توقيع السائق بالاستلام في سجل السيارة 

  تووودوين المعلوموووات عووون السووويارة وتووواريا تسوووليمها وقوووراءات العوووداد فيهوووا علوووى سوووجل السووويارة والحصوووول
 .على توقيع السائق بالاستلام

 ائق السيارة  يتم فح  السيارة للتأكد من عدم وجود أية حوادث لم يبلغ عنها.في حالة تغيير س
 النماذج المستخدمة في الإجراء

 حسب ما ذكر أعلاه
 

تسديد فواتير الجمعية / اتصالات  كهرباء سواء كانت للإدارة أو أي من المرافق التابعة للجمعية رقم  :اسم الإجراء

 4الإجراء أ د /

 .قسم شئون الخدمات الإدارية :الإدارة المعنية
 ضبط وتنظيم إجراءات تسديد الفواتير.  :هدف الإجراء

 منع قطع الخدمة ووضع رقابة على الاستخدامات الخاصة بالتلفون والفاكس والانترنيت.
  -بداية الإجراء:  :الإجراء

للموظوووف المعنوووي بوووالإدارة يبووودأ الإجوووراء عنووود قيوووام المووودير الإداري بتحويووول الفوووواتير الخاصوووة بالهووواتف  .1
للتووودقيق ولحصووور أي مكالموووات خاصوووة تحووودد إموووا مووون خووولال النمووووذج المتبوووع لاعتمووواد المكالموووات الخاصوووة 
أو مووون خووولال التووودقيق ثوووم يوووتم بعووود ذلوووك إرسوووال الفووواتورة بموووذكرة رسووومية لإدارة الحسوووابات قبووول موعووود 

 ية بأي طريقة أخرىسدادها بأسبوعين حتى تقوم إدارة الحسابات بعمل الشيك أو التسو

أمووووا بالنسووووبة لفووووواتير الموووواء والكهربوووواء فتتحووووول رأسوووواً بمووووذكرة رسوووومية إلووووى إدارة الحسووووابات للوووودفع   .2
 .وعلى مدير الإدارة الاحتفاظ بنسخة من الفاتورة قبل تحويلها

 :ملاحظات
 المالية.يجب إحضار نسخة من الفواتير المسددة والمختومة وحفظها مع مستندات السداد في الإدارة 

 
 
 
 
 



                                                                   

   

  5عقود التأجير والخدمات والصيانة والأمن والنظافة رقم الإجراء أ د/ :اسم الإجراء

 الخدمات الإدارية  مقس :المعنيةالإدارة 

 على حفظ وتجديد العقود ةالرقاب الإجراء:هدف 

يقوم الموظف المكلف أسووبوعيا أو شووهرياً بطبع قائمة للعقود الخاصووة بالتأجير أو الصوويانة  :بداية ودورة الإجراء

 أو الأمن والخدمات للإدارة أو المرافق والسكن للموظفين إن وجد للموظفين 

 :مراحل تنفيذ الإجراء

 يقوم الموظف المعني باستعراض العقود التي ستنتهي خلال الشهر القادم 

 الإدارة على التجديد أو إعطاء تعليماتثم اخذ موافقة  

 يقوم بالمفاوضة على أفضل الشروط ورفع توصيته لمدير الإدارة  

 يقوم الرئيس باعتماد العقود المجددة مع أصحاب الصلاحية في الاعتماد 

  -كل ما سبق ينطبق على العقود التالية وعلى سبيل المثال لا الحصر ما يلي: 
o  عقود الأمن والحراسة 

o د تأجير العقاراتعقو 

o  عقود خدمات الطيران  –عقود التشجير  –عقود التأمين الطبي 

o  عقود استئجار السيارات  –عقود النظافة  –عقود الصيانة الخارجية 

o  عقود مياه الشرب ...الا. –عقود الوفود  –عقود التأمين على أصول وممتلكات الجمعية 

 قةيتم التنسيق مع الإدارة لدفع المبالغ المستح
كذلك يطبق ما سوووبق على عقود تأجير أي من ممتلكات الجمعية للغير وهنا يتم التنسووويق مع الإدارة المالية لاسوووتلام 

 الإيجارات المستحقة.

توقيوووع عقوووود سووونوية موووع جميوووع مووووردي الخووودمات  نعلوووى إدارة الشوووؤون الإداريوووة بقووودر الإمكوووا ملاحظةةةة:

 بحيث يتم الدفع لهم مؤجل وتكون أسعارهم منافسة وذلك تسهيلا لعمل الجمعية.

 عقود مع مكتب تأجير سيارات 

 عقود مع فنادق في المدينة وفي الرياض وفي جدة ...الا للزوار بأسعار مخفضة 

 مكاتب سياحة وسفر 

 شركات نظافة وخدمات...الا 
 

 6الرقابة على أصول الجمعية  أينما كانت( رقم الإجراء أ د/ الإجراءاسم 

 قسم الخدمات بإدارة الشئون الإدارية الإدارة المعنية

مسئولية حفظ ممتلكات وأصول الجمعية من مسئولية  ضبط والرقابة على أصول وممتلكات الجمعية هدف الإجراء

ات والأثاث المكتبي والمنزلي وجميع الأصووول الأخرى في الجمعية الإدارية كالسوويارات والآلات والمعد قسووم الخدمات
 وفروعها.

إجراء جرد كل ستة شهور أو بحد أدنى كل سنة بالتنسيق مع إدارة الحسابات ووضع رقم على كل أصل بحيث  
 يعكس الرقم مكان واسم الإدارة الموجود فيها الأصل.

 الإدارة.لا تتم المناقلة للأثاث والسيارات إلا باعتماد  

على الإدارة إعطاء تعليمات بصوووووويانة ونظافة سوووووويارات الجمعية والتأكد من تنفيذ خدمات النظافة والصوووووويانة  
 الدورية لها وان المستخدم يقوم بإجراء الصيانة اللازمة.



                                                                   

   

 

 حفظ أصول استمارات الأصول والسيارات لدى الجمعية في ملف مستقل وإعطاء صورة طبق الأصل للمستخدم 

 ف على التأجير والشراء والبيع حسب السياسة الموضوعة.الإشرا 

 التأكد من وجود تأمين على جميع أصول الجمعية. 

 الإدارة المالية تقوم بتسجيل القيمة وأي تغيير يطرأ على الأصل. 
 

 7الرقابة على قرطاسيه الجمعية والأختام الخاصة بها رقم الإجراء أ د/ :اسم الإجراء

 شئون الخدمات الإداريةقسم  الإدارة المعنية

 ضبط موضول القرطاسية والرقابة المشددة على استخدام أختام الجمعية الرسمية هدف الإجراء

 الإجراء المطلوب

يقوم الموظف المعني بحفظ الأختام وعدم استخدامها إلا بتفويض صاحب الصلاحية وأي سوء استخدام يتحمل  
 ن.الموظف مسئوليته  لذا وجب حفظها في مكان آم

على الموظف المعني إرسال مذكرة كل ثلاثة شهور لمدراء الأقسام لتحديد احتياجاتهم من القرطاسية وما في  
 حكمها ويناقش ذلك مع مدير الإدارة.

 بناء على اعتماد المدير المفوض يقوم الموظف المعني بالشراء والتخزين لديه 

 أو عند الحاجة.يتم التوزيع بموجب طلب كتابي من مدير الإدارة شهرياً  

 .ما ورد أعلاه ب: حسالإجراءالنماذج المستخدمة في 

 

 8: إجراءات إرسال واستلام البريد السريع رقم الإجراء أ د/اسم الإجراء

 : قسم الخدمات الإداريةالإدارة المعنية

 : سرعة إرسال البريد السريع الصادر وسرعة تسليم البريد السريع المرسلهدف الإجراء

 : من لحظة استلام الطلب من مختلف الإدارات.الإجراءبداية 

 -: إجراءات الإرسال وإجراءات الاستلام

 عند استلامك إرسالية بريد سريع اتصل بشركة النقل السريع واطلب منهم الحضور إلى الجمعية 

 ظرف  طرد( لاستلام بريد سريع  

 من الشركة الناقلة وادخله في الظرفسجل البيانات كاملة في نموذج إرسال البريد السريع المُسلم  

 المعد أو الطرد المعد 

 سلم مندوب الشركة الناقلة واستلم إيصال الاستلام. 

 تأكد من أن البيانات التي عبئها المندوب صحيحة. 

 أحفظ الصورة في الملف الخا  بصادر البريد السريع. 

 استلم الظرف أو الطرد ووقع لمندوب الشركة الناقلة. 

 أو الطرد المستلم إلى الشخ  المعني بالجمعية واحصل على التوقيع بالاستلام.سلم الظرف  

 .: حسب ما ذكر أعلاهالنماذج المستخدمة في الإجراء

 


