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

يهدف  هدذا النظدام  لن ينظيل الع بدة الج الةمويدة وموبميدي بما لمصق المصددددددددددددددد مة العامة  ( : 2 - 1)  المادة
 بما لي وما ع يي.ومص مة الطرفلج وليكون الةميع ع ن النة مج أمره عالماً 

  يسدددددددددددددددرظ أحكدام هدذا النظدام ع ل جميع العام لج بالةموية  دددددددددددددددواً   انوا موبفلج متعابفيج  ( : 3 - 1)  المادة
أو مج لأخذ حكمهل ، وألضاً المتطوعلج فيما لشم هل مج انود هذا  )الفوام الك ل والةزئل (

 النظام.

الأفضدددددددددددددددل  لعتبر هدذا النظددام متممداً لعصددف العمدل فيمددا لا يتعدارم مع الأحكددام والشدددددددددددددددرو  ( : 4 - 1)  المادة
 ل موبف الواردة فل العصف.

لإدارة الةموية المق فل  دخال يعفي ت ع ن أحكام هذا النظام   ما دعت الماجة لذلك ،  ( : 5 - 1)  المادة
 ولا يكون هذه التعفي ت نافذة  لا بعف اعتمادها مج مة س  دارة الةموية.

عمل اليط ع الةموية الموبف عنف التعابف ع ن أحكام هذا النظام وينص ع ن ذلك فل عصف  ( : 6 - 1)  المادة
، ولا يتممل الةموية أظ مسددديولية أو نتيةة لإهمال الموبف أو يصصدددلره فل برا ة ومعرفة 

 هذا النظام.

يمسددددم المفد والمواعلف المنصددددوف ع لها فل هذا النظام أو عصود العمل بالتصويل المل دظ  ( : 7 - 1)  المادة
. 

ر مفير الةموية الصرارات التنفلذلة لهذا النظام بما لا يتعارم مع أحكامي. ( : 8 - 1)  المادة  لصف ِّ

 يتل الرجوع  لن نظام العمل فل المم كة العربية السعودلة فيما لل يرد فيي نص فل هذا النظام . ( : 9 - 1)  المادة

mailto:mcsbkabir@gmail.com


 
  

 

3 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

لصصددددددددددف بالوبارات والألفاأ التالية أينما وردت فل هذا النظام المعانل الموضدددددددددددمة أمام  ل  ( : 11 - 1)  المادة
 منها ع ن النمو التالل :

 ربنل  بلا  الةموية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعل -الةموية الةموية

 رئيس  الةموية أو )نائبي(      دارة الةموية

 هل ال ةنة المختارة مج مة س  دارة الةموية ل قيام بمهام الوبائف والتوبيف. لةنة الوبائف

 الموبف
 دددددددواً  داخل –هو  ل مج لعمل لمصددددددد مة الةموية ويمت  داريها أو   دددددددرافها 

 دانت التسدددددددددددددددمية التل يط ق  مصداادل أجر مدادظ ألداً  –مبنن الةمويدة أو خدارجدي 
 ع يي.

 المتطوع
هو  ل  خص طبيعل لعمل لمص مة المنشأة ويمت  داريها أو   رافها يطوعاُ 

 وبفون مصاال مالل أو علنل

 الرايم
هو  ل ما لعطن ل موبف  نصف مصاال عم ي  ددددددامً  البفلات بموجم عصف عمل 

 مكتوب مهما  ان نوع هذا الأجر.

الرايم الأ ا ل 
 أصل الرايمأو 

هو مدا لعطن ل موبف  نصدف مصداادل عم ي افون افلات ، ويمفد لي مريبة ودرجة 
 فل   َّل الروايم.

   ل الروايم
هو جفول بالروايم الأ دددددا دددددية المعتمفة فل الةموية  دددددامً  لةميع المسدددددميات 

 الوبيمية المعتمفة بالةموية ، وموزَّعة حسم المرايم والفرجات.
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 المربو  الأول
الرايم الأ ددددا ددددل فل أول درجة وأول مريبة مسددددتمصي ل مسددددمن الوبيفل فل هو 

 درجات ومرايم   َّل الروايم.

 الع وة  
هل زيادة  نوية ع ن الرايم الذظ لمصل ع يي الموبف بشكل  نوظ وفق   ل 

 الروايم

 عصف العمل
 ةهو  دل ايفدام ممفد المفة أو رلر ممفد المفة أو لعمل معلج يبرم الج الةموي

والعدامل يتعهف فيي الأخلر بأن لعمل فل خفمة الةموية وفصاً لأحكام و دددددددددددددددرو  
 العصف ولائمة ينظيل العمل يمت  داريها وإ رافها مصاال الأجر المتفق ع يي.

 

ال غة العربية هل ال غة المعتمفة والر دددددددددددددمية والواجم ا دددددددددددددتعمالها بالنسدددددددددددددبة لةميع العصود  ( : 11 - 1)  المادة
المتفاولة ورلرها مما هو منصدددددددددددددوف ع يي فل أحكام هذا والسدددددددددددددة ت والم فات والبيانات 

النظام ، أو فل أظ برار  دارظ لصدددددددددددفر ينظيماً لأحكام هذا النظام ، وفل حالة ا دددددددددددتعمال 
 الةموية ل غة أجنبية  لن جانم ال غة العربية لعتبر النص العربل هو النص المعتمف دوماً.
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 : الوبائف الفصل الثانل

 المسميات الوبيمية المعتمفة بالةموية هل :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 مفير الةموية / مفير  دارة  مفير  

 رئيس بسل  دارظ بالةموية رئيس بسل 

  رئيس بسل الموارد المالية

وظائف 
 إشرافية

  عامة  ع بات

  مما م

 اع م 
 )المصمل /  المنتج / الممرر(    

 )فنل يسةلل ويوثلق صويل ومرئل(.    

    باحث اجتماعل 

وظائف 
 عامة

  كريلر / مفخل ايانات  كريلر / مفخل ايانات

 مفخل ايانات    يصنلموبف 

   أملج مستودع  
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 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 

 

عنف حاجة أظ بسددددددددددددل مج أبسددددددددددددام الةموية لفتس وبيفة جفيفة ، لصوم رئيس الصسددددددددددددل اتعب ة  ( : 1 - 3)  المادة
لمفير  -( دددددددددددددددددددددددددددد راجع جز  النماذج فل  خر هذا النظام1النموذج المعف لذلك )نموذج ربل 

 لعرضها ع ن لةنة الوبائف وإنها  بابل الإجرا ات الإدارية. الموارد البشرية 

رفض أظ وبيفدة جفيفة لط بها أظ بسدددددددددددددددل مج أبسدددددددددددددددام ل ةندة التوبيف المق فل ببول أو  ( : 2 - 3)  المادة
 الةموية بعف درا ة الماجة الفع ية لهذه الوبيفة ومفى يأثلرها فل  نةاح العمل.

( ويمددفد فلهددا ميه ت 3يتل الإع ن عج الوبددائف الشدددددددددددددددداررة بددالةمويددة فل )نموذج ربل  ( : 3 - 3)  المادة
 ومملزات الوبيفة و رو  الصبول.

أورام المتصفملج ع ن الوبائف الشدداررة وإامال التريلبات يصوم  دارة الموارد البشددرية افرا ددة  ( : 4 - 3)  المادة
لاختيار الموبف المنا دددددم ويعملف  ددددديون الموبفلج بتامال التريلبات ل مصاا ة الشدددددخصدددددية 

 فيما بعف.

م ل عمل مستوفياً ل شرو  العامة  ( : 5 - 3)  المادة لشددددددددددددددتر  لصبول التوبيف والعمل بالةموية أن لكون المتصف ِّ
 التالية :

 ودظ الةنسية.أن لكون طالم العمل  ع 
  .الأمانة وحسج الخ ق 
 .الصفرة ع ن العمل فل فريق واحف وحسج التصر  والتعامل مع الآخريج 
 .الميه ت الع مية أو الخبرات العم ية المط وبة ل وبيفة 

mailto:mcsbkabir@gmail.com


 
  

 

7 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 .أن لكون لائصاً طبياً ل وبيفة المر س ل تعللج ع لها 
 .اجتياز الاختبارات أو المصاا ت الشخصية انةاح 

 منشأة  عفا  طالبل العمل السعوديلج مج  ر  أو أاثر مج هذه الشرو  عفا  ر  ال يابة الطبيةويةوز ل 

 

( ، 62لةوز ا ددددددددتثناً ا يوبيف رلر السددددددددعودظ وفصاً ل شددددددددرو  والأحكام الواردة فل المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
امة  ب (  مج نظام العمل وأن لكون مصددددرحاً لي بالعمل بالنسددددبة ل عامل رلر السددددعودظ ، ولفلي 33( ، ) 36)

  ارية المفعول . 

لةم ع ن الموبف المتصفم ل توبيف بالةموية أن لصفم  لن  ددددددديون الموبفلج المسدددددددورات  ( : 7 - 3)  المادة
 الآيية :

  (.4يعب ة ا تمارة البيانات الشخصية ل موبف )نموذج ربل 
 السلرة الذايية . 
 )صورة الهوية )البطابة ل سعوديلج والإبامة لغلر السعوديلج . 
  الع مية والإدارية الماصل ع لهاصورة الشهادات . 
 .صورة مصفبة مج الميه ت الع مية والخبرات العم ية ، أو  حضار الأصل ل مطابصة 
 ل. 4×  3صورة  مسية م ونة مصاس  6 عفد  

 يمفظ هذه المستنفات فل م ف خفمة الموبف.

سدددددم حيصوم بالمصاا ة الشدددددخصدددددية ل موبفلج الةفد لةنة يشدددددكل مج ث ثة أعضدددددا  أو أاثر  ( : 8 - 3)  المادة
 : )المفير التنفلذظ ، مفير المفير الموارد البشرية، رئيس الصسل أو مج ينوب عني( حتياجلاا
 دارة الةموية. و ما يراه أ
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لةنة المصاا ة الشدددددددخصدددددددية هل الةهة المخولة بالتوصدددددددية بصبول أو رفض الموبف المتصفم  ( : 9 - 3)  المادة
وية ، مج رئيس الةمع ن وبيفة  اررة بعف  جرا  المصاا ة الشخصية والرفع اذلك لاعتماده 

 (.2( و)نموذج ربل 6ويتل هذه الخطوات بمتابعة مفير الموارد البشرية وفق )نموذج ربل 

 لمرر عصف عمل لكل موبف يتل ير يمي حسم الإجرا ات المتبعة فل ذلك. ( : 11 - 3)  المادة

( لمرر مج نسددددختلج ويكون النص 7يتل ا ددددتخفام الموبف بموجم عصف عمل )نموذج ربل  ( : 11 - 3)  المادة
هو المعتمف دوماً ، ويسدد ل نسددخة مج العصف ل موبف ويودع النسددخة  المكتوب بال غة العربية

الأخرى فل م ف خفمتي بعف يوقيع الموبف بالموافصة ع ن الشرو  الواردة فيي ، ويةم أن 
يتضدددددمج العصف ايانات بطبيعة العمل والشدددددرو  المتفق ع لها وما  ذا  ان العصف ممفد المفة 

 ة ايانات ضرورية أخرى.أو لمفة رلر ممفدة و اعات العمل وأل

لا لةوز ل ةمويددة يك يف الموبف بعمددل لخت ف اخت فدداً جوهريدداً عج العمددل المتفق ع يددي  ( : 12 - 3)  المادة
بغلر موافصتي  لا فل حالات الضدددددددرورة وما يصتضددددددديي مصددددددد مة العمل ، ع ن أن لكون ذلك 

 بصفة ميبتة.

المط وبة  تلعتبر الوصدف الوبيفل ل وبيفة وعصف العمل ومرفصايي المرجع الأ دا ددل ل مهما ( : 13 - 3)  المادة
 مج الموبف عنف الخ   حول ذلك.

لعف بسدددددددددددددل الموارد  البشدددددددددددددرية م ف خاف بكل موبف ويصوم بمتابعتي ، ويمفظ فيي جميع  ( : 14 - 3)  المادة
البيانات والمعام ت الر دمية الخاصدة بالموبف : )البيانات الشدخصية ، صور فويوررافية 

ياريخ اف  العمل ، ، صددددورة الهوية ، صددددور الشددددهادات الماصددددل ع لها ، السددددلرة الذايية ، 
المسدددددمن الوبيفل ، الصسدددددل ، الإجازات ، الا دددددت ذانات ، الكشدددددوفات الطبية ، الخطابات ، 

 يصويل الأدا  ، التصارير السنوية ، التنبلهات والإنذارات ، والإجرا ات الةزائية ... لخ(.

mailto:mcsbkabir@gmail.com


 
  

 

9 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

يبفأ  -د  (ا)لُسددتثنن منها  جازات الأعي-الفترة التةريبية ل موبف الةفيف ث ثة أ دهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
( ، ولا لمق 6احتسددددددددددددددددااهددا مج يدداريخ التوبيف المعتمددف فل نموذج التوبيف )نموذج ربل 

ملج  لن أن يتل التر دددددددددديل )بعف  ل موبف خ ل هذه الفترة التمتع بمملزات الموبفلج المر ددددددددددَّ
 الفترة التةريبية(.

تةريبية فترة اليتل ير ديل الموبف الةفيف بشدكل ر دمل أو الا تغنا  عج خفمايي أو يمفيف ال ( : 16 - 3)  المادة
وصدددددية رئيس اناً  ع ن ي الأولن لفترة لا يزيف عج ث ثة أ دددددهر  ضدددددافية بعف الفترة التةريبية

و موافصة الموبف  (14الصسددددددل مرفصة اتصويل ل موبف عج الفترة التةريبية فل )النموذج ربل 
 الخطية.

ببل انتها   فل رئيس المبا در المق فل يصفلل يوصدية لشديون الموبفلج بصبول ير يل الموب ( : 17 - 3)  المادة
الفترة التةريبية  ذا ما رأى أه ية و فا ة الموبف لشدددددددغل هذه الوبيفة، ع ن أن لا يصل فترة 
التةربدة عج  دددددددددددددددهر ، ولي عكس ذلك  ذا رأى عفم أه لتي ويُرفق يصويل لأدا  الموبف عج 

 (.14الفترة التةريبية وفق )نموذج ربل 

ة لانتمال الموبف  ددددددددددددددخصددددددددددددددية رلر  ذا ثبت ل ةموية فل أظ وبت أن التوبيف يل نتية ( : 18 - 3)  المادة
صدميمة أو نتيةة يصفلمي ايانات أو مسدتنفات رلر صدميمة أو مزورة ، فتن ل ةموية فسخ 
العصف دون حاجة لأظ   دددددعار  دددددااق ودون مكافأة أو يعويض، وذلك فل نطام حكل المادة 

ا ذمج نظام مكتم العمل ول ةموية المق فل ايخاذ الإجرا  الصانونل المنا ددددددم حيال ه 33
 الموبف.

( 11لمق ل ةموية  لغا  عصف العامل الذظ لا يبا دددر مهام عم ي دون عذر مشدددروع خ ل ) ( : 19 - 3)  المادة
يومداً مج يداريخ العصدف الج الطرفلج  ذا  دان متعدابدفاً معي مج داخل المم كة وإذا لل لضدددددددددددددددع 

 نفسي يمت يصر  الةموية فور وصولي ل مم كة  ذا  ان متعابفاً معي مج الخارج .

mailto:mcsbkabir@gmail.com


 
  

 

01 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

هل الةهة المخولة اتمفيف مصفار الرايم ]الفرجة والمريبة فل  ددددد ل الروايم  لةنة الوبائف  ( : 21 - 3)  المادة
 الذظ لُصر  ل موبف الةفيف حسم الميه ت والخبرات الماصل ع لها.

مج أصدددل الرايم المتوبع حصدددولي  %77مكافأة الفترة التةريبية ل موبف الةفيف هل نسدددبة  ( : 21 - 3)  المادة
خبرات الم ئمة ل مسددددددددمن الوبيفل الذظ ع يي بعف يمفيف المريبة والفرجة وفق الميه ت وال

 يصفم  ليي الموبف.

يريبط أ ددددددهر صددددددر  المكافأة بالفترة التةريبية والتل متو ددددددطها ث ثة أ ددددددهر وأب ها  ددددددهر  ( : 22 - 3)  المادة
 وأاثرها  تة أ هر.

فل حالة حصددددددددول الموبف ع ن يصليل ممتاز أو جلفجفاً بعف الفترة التةريبية فتني لمصددددددددل  ( : 23 - 3)  المادة
مضدددددددددروبةً فل عفد أ دددددددددهر الفترة  %37م وهل نسدددددددددبة ع ن فرم المكافأة مع أصدددددددددل الراي

 التةريبية يعطن ل موبف مع أول رايم بعف التر يل.

عنف حصدددددول الموبف الةفيف ع ن يصليل جلف أو أبل فل يصليل أدائي ل فترة التةريبية التل لا  ( : 24 - 3)  المادة
يتةاوز ث ثة أ ددددددددددددهر ع ن مسددددددددددددمن وبيفل ما ، وثبت مج خ ل التصليل بفريي ع ن القيام 

بيفة  دداررة أخرى فتني لسددوت انتصالي مج هذا المسددمن  لن المسددمن الوبيفل الآخر بمهام و 
ويبصن فل فترة يةريبية أخرى لا يزيف عج ث ثة أ ددددهر ، بملث لكون  جمالل الفتريلج  ددددتة 
أ ددددهر ، أما  ذا بضددددن  ددددتة أ ددددهر فل الفترة التةريبية ل وبيفة الأولن ف  لسددددوت لي التصفم 

  لا بصورة ااتفائية ل وبيفة الأخرى. ع ن الوبيفة الأخرى ،

يها عمال ل عمل لف او أو فنللجمختصددددلج  مي ددددسدددة لتوفلرمع أظ  لةوز ل ةموية أن يتعابف ( : 25 - 3)  المادة
ويوبع عصف مع صدددددداحم المي ددددددسددددددة وفق الإجرا ات النظامية الخاصددددددة  ممفدة،فل أعمال 

 ة أظويتل صدددددددددددددددر  روايددم هيلا  مج ببددل الةمويددة بموجدم العصددف ولا يتممددل الةمويد اهدذا،
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 ان منا ددددددددددددددباً ل عمل فل الةموية وفق   ذاويمكج نصل  فالة أظ عامل  أخرى،مصدددددددددددددداريف 
 .ةيالإجرا ات النظام
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 : الـــدوامالفصل الرابع 

ألام العمل الأ دددددبوعية  دددددتة ألام  ، ويكون يوم الةمعة راحة أ دددددبوعية ر دددددمية ارايم  امل  ( : 1 - 4)  المادة
 خر لبعض موبميي متن دعت  لةميع الموبفلج ، ول ةموية أن يسدددددددتبفل يوم الةمعة الوم

( 3الماجة لذلك، وذلك بعف المصددددددددول ع ن موافصة مفير الةموية  با ددددددددتخفام )نموذج ربل 
 لتعفيل الفوام، مع يمكلنهل مج أدا  واجبايهل الفينية.

يان االج الموبفلج للوم السدددبت ويوضدددع جفول مناوبات يتضدددمج  فترات مناوبةلةوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 لفوام. دوام  ل موبف وياريخ ا موعف

لكون حضدددددددددور الموبفلج  لن أمااج العمل وانصدددددددددرافهل منها فل المواعلف الممفدة فل هذا  ( : 3 - 4)  المادة
النظام ، ولا لمق ل موبف يغللر أوبات  ددددداعات العمل ولو بشدددددكل ميبت دون اعتماد مج 

( ، ويُسدددددددددددددتثنن مج ذلك 3رئيس الصسدددددددددددددل وموافصة  دارة الةموية ع ن ذلك وفق )نموذج ربل 
 لإنةاز أو المهمات والغلر مريبطة اوبت ل مضور أو ل نصرا .الوبائف المناطة با

يراعن فل أوبات العمل بالةموية ألا لعمل الموبف أاثر مج خمس  دداعات متوالية دونما  ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة فترة 

ام أو فتريلج صباحية ومسائية( ويُمفد دو  فصط،مسائية  فصط،أنواع الفوام بالةموية )صباحية  ( : 5 - 4)  المادة
 لسددابصة عنف اعتمادها وذلك حسددم الاحتياج ع ن ألا يزيف لاال وبيفة ضددمج التصددنيفات ا

 اعات يومية ماعفا يوم السبت لكون العمل لأربع  3يزيف  داعات العمل فل الةموية عج 
   اعات فصط .

 حسم حاجة العمل ويصفر اذلك يعميل .  اعات العمل فل  هر رمضان المبارك يمفد  ( : 6 - 4)  المادة
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با دددددتخفام نظام المضدددددور والانصدددددرا  المسدددددتخفم يتل اعتماد حضدددددور وانصدددددرا  الموبف  ( : 7 - 4)  المادة
 11مج الشدددددهر السدددددااق وينتهل اتاريخ  67بالةموية ، ع ماً بأن  دددددهر العمل )يبفأ اتاريخ 

 مج ذلك الشهر(.

لا ي زم ا ددددددددددددتخفام البصددددددددددددمة أو التوقيع فل ألام العمل الخارجل )خارج مبنن الةموية(  ذا  ( : 8 - 4)  المادة
حالات دوام خاصددددة ف اف مج اعتماد رئيس وفل حالة وجود  ل ةموية،يعذَّر معي المضددددور 

 الصسل وإ عار مفير الموارد البشرية اذلك.

ر فلها رئيس الصسدددددددل وبت العمل الخارجل والملفانلو ل موبف  ( : 9 - 4)  المادة  ددددددداعات العمل الملفانية لُصف ِّ
ولا لُشتر  لها ا تخفام البصمة أو التوقيع ل مضور أو الانصرا   ذا  مني،ويكون بت درا   
ويُشددتر  يوقيع رئيس الصسددل فل نموذج  الانصددرا ،مع أوبات الفخول أو  يعارضددت أوبايها

ببل  بفال دوام  البشدددددرية،الفوام أمام هذه الألام لاعتمادها  سددددداعات عمل لفى  دارة الموارد 
 ذلك الشهر.

ة الفتر  خ ل نظام المضدددددور والانصدددددرا يتغاضددددن عج الموبف الةفيف نسدددددياني لا دددددتخفام  ( : 11 - 4)  المادة
فل  نظام الةمويةع ن حتن لعتاد  الشددهر،زيف عج أربع مرات خ ل التةريبية ع ن أن لا ي

 دخول وانصرا  الموبفلج.

الفوام فل الفخول أو الخروج لمرَّة واحفة فل  نظام يتغاضدن عج نسديان الموبف لا تخفام  ( : 11 - 4)  المادة
 الشهر ويبفأ المسل  ذا يكرر النسيان لأاثر مج ذلك.

( وباعتماد مج رئيسدددددددددددي 13ذج ربل ا دددددددددددت ذان الموبف لكون وفق نموذج الا دددددددددددت ذان )نمو  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمج  حفى المالات التالية :  المبا ر،

 .التأخر فل المضور عج وبت الفوام 
 .الانصرا  ببل نهالة وبت الفوام 
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 .الخروج أثنا  الفوام الر مل 

وفل حال عفم التعويض  الشهر،لمق ل موبف يعويض  اعات الا ت ذان ببل  بفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة الاعتيادلة ل موبف بعف جمعها مج رصلفعات الا ت ذان يتل خصل  ا
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 ب: الـــرواتــــ الفصل الخامس                 

 درجة،  خمسة عشر يشتمل  ل مريبة ع ن   تة مرايميتشكل   َّل الروايم مج  ( : 1 - 5)  المادة

اً ويكون التعللج وفص معلنة،يتل يعللج الموبفلج ع ن وبائف ذات مسددددددددددميات ومواصددددددددددفات  ( : 2 - 5)  المادة
ل مريبدددة الممدددفدة ل وبيفدددة ، ويمنس الموبف عندددف التعللج أول مربو  فل المريبددددة المعلج 
ع لها طبصاً لس ل الروايم المعتمف ما لل يتفق فل عصف العمل ع ن أجر أابر ، أو يرى لةنة 

ل  التوبيف أه لتدي لأن لكون ع ن درجات متصفمة فل المريبة التل لسدددددددددددددددتمصها )انظر  ددددددددددددددد
 الروايم فل نهالة هذا النظام(.

ل اللوم فيففع أجور العام لج بالريال السدعودظ ويتل دفعها خ ل  اعات العمل وفل مكاني  ( : 3 - 5)  المادة
  لا لظرو    السدددددابع والعشدددددريج مج  ل  ددددددهر مل دظ ع ن أن لا يتأخر عج اللوم الث ثلج

 للأحكام التالية :خارجة  عج  رادة الةموية ويودع فل حسابات الموبفلج البنكية وفصاً 
 .  العامل ذو الأجر الشهرظ لصر  أجره فل نهالة الشهر 
 . العامل باللومية أو بالصطعة لصر  أجره فل نهالة الأ بوع 
  . ًالعامل الذظ ينهل المنشأة خفمتي، يففع أجره و افة مستمصايي فورا 
  بعة ألام ل مفة لا يتةاوز  العامل الذظ يترك العمل مج ي صا  نفسي يففع أجره و افة مستمصايي خ

 مج ياريخ يرك العمل .
  أجور الساعات الإضافية يففع فل ميعاد أبصاه ث ثة ألام مج ياريخ انتها  التشغلل الإضافل ما لل

 يتل دفعها مع الأجر العادظ ل عامل .

يتل صدددددر  الروايم بعف خصدددددل أظ مبالل مسدددددتمصة ل ةموية وذلك فل نطام العمل بأحكام  ( : 4 - 5)  المادة
 م.هذا النظا
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 ذا صدددددددددداد  اللوم الممفد لففع الأجور يوم الراحة الأ ددددددددددبوعية أو يوم عط ة ر ددددددددددمية فلتل  ( : 5 - 5)  المادة
 الصر  فل يوم العمل الذظ لسبصي.

أظ يأخلر فل صدددددددددر  الرايم بسددددددددددبم عفم ااتمال ايانات الموبف لذلك الشددددددددددهر فلتممَّل  ( : 6 - 5)  المادة
سميات التل لم واً  بمسارعتي لإامالها أو اعتماد الرايم الشهرظ با نفسي،نتيةتها الموبف 

 يطااق هذا التصصلر.

شدددف الك الشددديك أويوبع الموبف عنف ا دددت م رايبي أو أظ مبالل نصفلة هل مج حصوبي ع ن  ( : 7 - 5)  المادة
المعف لهذا الغرم ، ول موبف أن يو ل مج لشددددددا  لقبض رايبي ومسددددددتمصايي لفى الةموية 

اعتماده  فوذلك بموجم يفويض  تاال موبع مني لمفير الشيون المالية أو مج ينوب عني بع
 (.17وفق )نموذج ربل  مج مفير الةموية
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 :التدريب والتأهيل الفصل السادس

يصوم الةموية اتفريم ويأهلل عمالها السعوديلج وإعفادهل مهنياً بشكل دورظ وبنسبة  ( : 1 - 6)  المادة
 ( مج المةموع الك ل ل موبفلج  نويا .%16لايزيف عج )

 لستمر صر  أجر العامل طوال فترة التفريم أو التأهلل .   ( : 2 - 6)  المادة
يتممل الةموية يكاليف التفريم والتأهلل وييمج يذاار السفر فل الذهاب والعودة  ( : 3 - 6)  المادة

 اما ييمج  و ائل المويشة مج مأال ومسكج وينص ت داخ ية .
رفتها صلةوز ل ةميعة أن ينهل يفريم أو يأهلل العامل وأن يمم ي  افة النفصات التل  ( : 4 - 6)  المادة

 ع يي فل  بلل ذلك ، وذلك فل المالات  الآيية :
 ) أ (   ذا ثبت فل التصارير الصادرة عج الةهة التل يتولن يفريبي أو يأهل ة أني رلر جاد فل ذلك .

 .موعف الممفد لذلك دون عذر مصبول)ب(   ذا برر العامل  نها  التفريم أو التأهلل ببل ال
ج الم تمصلج بالعمل لفيها حسم الإمكان ع ن ان يصوم الةموية اتفريم المتطوعل ( : 5 - 6)  المادة

يتممل الةموية نفصات ومصاريف التفريم مج ملزانلتها بما فل ذلك يذاار السفر ولوازمة لو  ان التفريم 
 خارج الممافظة .

لا يتل اعتماد أظ دورة ل موبف الا بموافصة خطية مج  دارة الةموية حتن لو  انت  ( : 6 - 6)  المادة
 ع ن حساب الموبف الشخصل .
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ويصددددر  حسددددم يصفير وهل نسددددبة مج أصددددل الرايم ،  ع وة  ددددنوية ثااتةلعطن الموبف  ( : 1 - 7)  المادة
 :  التالل الموبف فل التصليل السنوظ وهل 

 ممتاز جلف جفا جلف التصفير 

نسبة الع وة السنوية الثااتة مج 
 أصل الرايم

3 % 4 % 1 % 

الع وة السددنوية الثااتة أن لكون الموبف بف أمضددن لشددتر  لمصددول الموبف الةفيف ع ن  ( : 2 - 7)  المادة
الفترة التةريبية )ث ثة أ دددددددددددددهر( وبتصويل فل الأدا  لا لصل عج جلفجفاً أو يل ير ددددددددددددديمي ببل 

 )افالة العام المل دظ الةفيف(. 1/1انتها  الفترة التةريبية ع ن أن لكون ذلك ببل ياريخ 

ع افالة  ل عام مل دظ  ذا ا ددددددتوفن يضدددددا  لأصددددددل الرايم م ع وة أدا لعطن الموبف  ( : 3 - 7)  المادة
 الشرو  التالية : 

 .ًيصليل لأدائي الوبيفل لا لصل عج جلف جفا 
 .أن لكون بف أمضن فل العمل  تة أ هر فأاثر  ام ة ل فترة التةريبية 

 أبل مج جلف جفاً  جلف جفاً  ممتاز  ر  التصفير الماصل ع يي

 لمرم ع وة الأدا  % 4 % 1 نسبة ع وة الأدا  مج الرايم الأ ا ل

 معادلة احتساب مب ل ع وة الأدا  مج الرايم الأ ا ل : ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة التصويل = النتيةة.×  177÷ الرايم الأ ا ل 
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يففع ع وة الأدا  ل موبف لمفة  نة اناً  ع ن يصليل أدائي ل سنة التل بب ي ثل يمذ  انهالة  ( : 5 - 7)  المادة
اناً  ع ن يصليل أدائي الةفيف لسددنة العمل العام ، ويعتمف ع وة الأدا  الةفيفة ل سدنة الةفيفة 

 الأخلرة.

لمق لإدارة الةموية حرمان الموبف مج الع وة السددددددددنوية الثااتة )الترقية( أو ع وة الأدا   ( : 6 - 7)  المادة
حسدددددددددددددددم برو  ملزانيدة الةمويدة او  عصوبدة يدأديبيدة متن أُبِّرَّ ذلدك فل  جرا  جزائل نتيةةً 

أو لأظ  ددددددبم  خر يراه  (1)ت الةمويةلإخ ل الموبف بشددددددل  مج أنظمة و داب و دددددد و يا
 .أو حص و الموبف ع ن يصفير أبل مج جلف فل يقيل الأدا  السنوظ  منا باً لذلك

                                                             
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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 : الحــوافــــز الفصل السابع

الماتعق يخَ  انط بددداً مج بولدددي يعدددالن :  ــ  اِ ب اَ عَو ي ــع و ا اَالو ا فَفعَواوا م خ يَيرف فَوَخ فاَفَرا : ]مج لا  وبول النبل  وَمــَ
لشدددكر الناس لا لشدددكر ال ي  فصف رأت  دارة الةموية  ضدددافة انف الموافز لنظام الوبائف بالةموية لتكون ل ممسدددنلج 

  كراً ، ول مةتهفيج منشطاً.

 يهف  نظام الموافز بالةموية  لن يمصلق الأمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة
  ةً فل الةوانم التل يبر أثنا   زون فلهايشدددددةيع الموبفلج ع ن العطا  المسدددددتمر وخاصدددددَّ

 التصويل الفورظ لأدا  الموبفلج.
 .اث روح التنافس الشريف الج الموبفلج 
 .ضفا   ل  مج التةفيف فل رويلج العمل لطرد الم ل والسآمة  
 .كر المةتهف اهذه الموافز ، ومج لا لشكر الناس لا لشكر ال يو  
 .يصوية ربط الموبفلج بالةموية مج خ ل هذه الموافز 
  الةمويدددة مج الإادددفاعدددات الموجودة اتنملتهدددا والمفددداأ ع لهدددا مج خ ل هدددذه ا دددددددددددددددتفدددادة

 الموافز.

يعطن الموافز بددالةمويددة ع ن  حددفى الأمور التدداليددة : )الممددافظددة ع ن الددفوام ، الإنتدداجيددة  ( : 2 - 7)  المادة
ة الخفمة ، التملز الشخصل ،  العالية ، حسج التعامل مع الآخريج ، المبادرات الذايية ، مُفَّ

 كار ، التفاعل الإلةاال مع أنشطة الةموية المخت فة ، الولا  الوبيفل (.الإافاع والاات

يرفع رئيس الصسدددددددل اتوصدددددددية لإعطا  حافز لموبفي متن رأى يوفر الأ ددددددددباب المصنعة لذلك  ( : 3 - 7)  المادة
ويشرح فل هذه التوصية حلثيات هذا الط م وفق نموذج ط م اعتماد حافز أو افل )نموذج 

 (.12ربل 
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بف باعتماد مفير الةموية   وفق نموذج ط م اعتماد حافز أو يعتمف الموافز لصددالس المو  ( : 4 - 7)  المادة
 (.12افل )نموذج ربل 

عج  ل يصويل  دددددنوظ لأدائي لمصدددددل فيي ع ن يصفير    دددددهادة  دددددكرويصفير]لُعطن الموبف  ( : 5 - 7)  المادة
 مج أصل الرايم   ع وة أدا  لت ك السنة. %1)ممتاز( ، بالإضافة  لن حصولي ع ن 

( بالإضافة  لن مب ل مصطوع  هادة الموبف المثاللويعطن ) ]الموبف المثالل يتل اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 ريال( وفق الضوابط التالية :177وبفره )
 .يتل اختيار موبف واحف فصط  ل  نة ا تناداً ع ن التصويل السنوظ 
  لعتبر امتيددداز الموبف فل يصليل الأدا  الوبيفل ل سدددددددددددددددندددة ممدددل التصليل مويددداراً مج

 معايلر التر يس والاختيار.
  أن لخ و م ف الموبف لت ك الفترة مج الإنذارات أو الةزا ات.لشتر   
  البشدددددددرية هل صددددددداحبة الصرار فل التر ددددددديس بعف درا دددددددة ذلك مع  الموارديعتبر  دارة

 التنفلذظ ورئيس بسل الموبف المعنل. المفير
 .يتل الإع ن عج هذا التر يس فل لوحة  يون الموبفلج 

 ددددددددددنوات لمضددددددددددلها ع ن رأس العمل  عرفان  عج  ل خمس  العطا  درع]لعطن الموبف  ( : 7 - 7)  المادة
 وبيفل ويصفيراً لمةهودايي خ ل ي ك الفترة.

بالإضدددددددددددددافة  لن جائزة علنية بقيمة يصفيرية يتراوح مج   الاافاعدرع ]لعطن الموبف المبفع  ( : 8 - 7)  المادة
 ألف  لن ألفل ريال ، متن يوفرت فيي أو فل أعمالي ملزة الإافاع ، مج مثل :

 وعُمل بي و ان فيي ثمرة  بلرة ل ةموية. يصفلل ابتراح متملز وفعَّال 
 .اراز وإنةاح مشاريع الةموية بصورة  افاعية  
 .يوفلر يك فة عالية ع ن الةموية يزيف عج خمسلج ألف ريال 
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 .يوفلر دخل عالل وثاات ع ن الةموية 

يُصَر  الأعمال الإافاعية اوا دددددددطة لةنة مكونة مج )المفير التنفلذظ و مفير الموارد البشدددددددرية  ( : 9 - 7)  المادة
 وبمضور رئيس بسل الموبف المعنل (، ويُعتمف اناً  ع يي صر  المافز.

متن حصدددددددددل ع ن الامتياز فل يصويل الأدا  الوبيفل   التملزدرع ]لعطن ل موبف المتمل ز  ( : 11 - 7)  المادة
 لث ث  نوات متتالية ، بالإضافة  لن جائزة علنية يتراوح الج خمسمائة وألف ريال.

يمفلزاً ل موبفلج لإامال ومواصدددد ة يع يمهل الفرا ددددل فيُصددددر  ل موبف الذظ لُكمل يع يمي  ( : 11 - 7)  المادة
مكافأة مصطوعة عنف  حضددددددددددددداره ما يثبت نةاحي اتصفير ممتاز أو جلفجفاً فل نهالة  ل عام 

 درا ل حسم المرح ة الفرا ية  التالل : 
  ريال. 377المرح ة المتو طة 
  ريال. 477المرح ة الثانوية 
 ريال. 177 ة الةاموية ودرجة البكالوريوسو المرح 
  )ريال. 277الفا وم ) ر  أن لا يصل مفة الفرا ة عج  نة 
  ريال. 1777الفرا ات الع يا 

صددددددددورة مني فل م ف الموبف لفى  ل موبف ويمفظ ]خطاب  دددددددكر لمرر مفير الةموية  ( : 12 - 7)  المادة
  يون الموبفلج متن بهر مني أدا  جلف وم موأ أو مبادرة فل مةال العمل.

لعطن مكاف ة مالية حسددددددم يوصددددددية لةنة الأنشددددددطة ل موبف المتفاعل مع ارامج وأنشددددددطة  ( : 13 - 7)  المادة
الةموية رلر الر مية  وذلك بالمضور والمشار ة فل  عفاد البرامج مالل يكج ي ك الأنشطة 

 مج صميل عمل الموبف فل الصسل.
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 : تقييِ الأداء الوظيفي الفصل الثامخ

الضددددوابط والشددددرو  المذ ورة فل يع يمات نموذج يصليل الأدا  يُراعن فل يصليل أدا  الموبفلج  ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج ربل  -راجع نموذج يصليل أدا  الموبفلج–

 يتل ا تخفام نموذج يصليل الأدا  الوبيفل فل  حفى المالات التالية : ( : 2 - 8)  المادة
 .عنف انتها  الفترة التةريبية ل موبف الةفيف لا تكمال التر يل 
 فل التصليل السنوظ ل موبف. ال أربعة أ هر ل  تفادة مني 
 [ لل الموبف المثاببل انتها  العام المل دظ لتمفيف ع وة الأدا  السددنوية ، ولتمفيف

   لت ك السنة.ل عام المل دظ

يعتبر أبل مفة لتصليل الموبف الةفيف بعف ير ددديمي لمصدددولي ع ن الع وة السدددنوية الثااتة هل  ( : 3 - 8)  المادة
 الفترة التةريبية. تة أ هر مج ياريخ التعللج ، بما فلها 

لعتبر رئيس الصسدل أو الرئيس المبا در مسديول مسديولية مبا رة عج يصليل موبميي ومرهو يي  ( : 4 - 8)  المادة
 (.6 - 3، ويصفلل التصليل فل الفترات المنصوف ع لها فل المادة )

 لخطر الموبف بصورة مج التصرير فور اعتماده ويمق ل موبف ان يتظ ل مج هذا التصرير. ( : 5 - 8)  المادة
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 لترقيات والنقل: ا الفصل التاسع

 يوفرت فيي الشرو  الآيية :لكون الموبف أهً  ل ترقية  لن وبيفة أع ن متن  ( : 1 - 9)  المادة
 .يمقيصي لمتط بات الوبيفة الةفيفة مج ميه ت وخبرات ورلرها 
 .حصولي ع ن درجة ممتاز فل  خر يصويل للأدا  الوبيفل 
 .وجود مكان  ارر واحتياج فل الوبيفة الأع ن 
  دنوات ع ن الأبل فل الوبيفة التل لشغ ها، أو حصولي ع ن أن لكون بف أمضدن أربع 

ما لعادلها مج ميه ت درا ية ، فمثً  : )الشهادة الةاموية يعادل أربع  نوات خبرة( ، 
 ما لل يتل ا تثناهه مج هذا الشر  ابتضاً  لمص مة العمل بصرار مج مة س الإدارة .

ج موبف يتل التفاضدددددددددل النهل حسدددددددددم  ذا يوفرت  دددددددددرو  الترقية لوبيفة أع ن فل أاثر م ( : 2 - 9)  المادة
 المعايلر التالية :

 .الكفا ة الأع ن ، ويمفد باجتيازه لاختبار المعرفة الوبيمية 
 .اجتيازه الاختبار الإدارظ 
 .الأبفمية 
 .)اجتيازه اختبار ال غة )عنف الوبائف المتط بة ل غة أجنبية 
 .اجتياز المصاا ة الشخصية 
  (. 14يصويل الأدا  )نموذج ربلالمصول ع ن يصفير ممتاز فل نموذج 

عندف يرقيدة الموبف مج مريبدة  لن مريبدة أخرى فدتندي لدأخذ الفرجة الأع ن مج حلث الرايم  ( : 3 - 9)  المادة
 فل المريبة الةفيفة أو ما يوازيها.

م الموب ف الميهَّل ل ترقية ل منافسددة فل المصددول ع ن المكان الوبيفل الشدددارر اتعب ة  ( : 4 - 9)  المادة يتصفَّ
 الموارد البشرية . ( ويصفلمي لإدارة11)نموذج ربل 
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س ل نتصال مج مسمن وبيفل فل مرايم معلنة  لن مسمن وبيفل  خر فل  ( : 5 - 9)  المادة الموبف المر َّ
مرايم أع ن ويرقيةو داخل نفس الصسددددددل الذظ ينتمل  ليي ، لُشددددددتر  لي أن لسددددددتكمل  ددددددرو  

 جالتر دددديس أولًا ، ويأخذ موافصة رئيس الصسددددل وإدارة الموارد البشددددرية ، ويُسددددتخفم لذلك )نموذ
س  لن مسدددددمن  خر 11ربل  ( ، ولا لُشددددتر  أخذ موافصة رئيس الصسدددددل فل حالة أحصلتي ل تر دددددَّ

بمريبة أع ن فل بسددددددل  خر ، ويكفل فل ذلك ا ددددددتكمال الشددددددرو  وأخذ موافصة  دارة الموارد 
 البشرية .

فل حالة انتصال الموبف مج مسدمن وبيفل  لن مسددمن وبيفل  خر فلبصن الموبف يمت  ( : 6 - 9)  المادة
فة الةفيفة لمفة ث ثة أ دددددددددددهر ، ولرئيس الصسدددددددددددل الةفيف المق فل يصويمي بما التةربة ل وبي

 لستمصي فل نهالة هذه الفترة والرَّفع اذلك لإدارة الموارد البشرية لايخاذ ال زم.

لا لةوز النظر فل يرقيدددة الموبف الممدددال  لن التمصلق أو الممددداامدددة التدددأديبيدددة  لا بعدددف  ( : 7 - 9)  المادة
 .بهور نتيةة ما نسم  ليي نهائياً 

لشدتر  لانتصال موبف مج بسدل  لن بسل  خر ع ن نفس المسمن الوبيفل أو ع ن مسمن  ( : 8 - 9)  المادة
( ، وأخددذ موافصددة ره ددددددددددددددددا  17وبيفل  خر يعب ددة نموذج نصددل خددفمددة موبف )نموذج ربل 

الأبسددام المعنللج ومفرا  الإدارات المعنية وإامال بابل الإجرا ات الإدارية مع  دارة الموارد 
 البشرية .

جهة أخرى لخفمات أحف موبفل الةموية ) عارة( فيشدددتر  التصلف بالضددددوابط  عنف حاجة أظ ( : 9 - 9)  المادة
 التالية :

 يتصفم الةهة طالبة الإعارة بخطاب ر مل لإدارة الةموية. -1
لشددددددددددتر  لصبول الإعارة موافصة الرئيس المبا دددددددددددر وإدارة الةموية بما لا لخل بمصدددددددددددالس  -6

 الةموية و لر العمل فيي.
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لية وي تزم الةهة الأخرى وطالبة الإعارةو رايم الموبف لا يتممل الةموية أظ يبعات ما -3
 عج فترة الإعارة المعتمفة مج  دارة الةموية.

 أبصن مفة لمكج  عارة الموبف خ لها هل  تة أ هر لمكج يمفيفها لمرة واحفة فصط. -4
 لخضع التمفيف عنف ط بي لةميع الشرو  السابصة. -1

 ا تثنائية وفصاً ل ضوابط التالية :لمكج لمة س الإدارة منس الموبف يرقية  ( : 11 - 9)  المادة
 اذا حصل ع ن يصليل ممتاز فل أخر ث ثة يصليمات. -1
 خ و م في مج أظ م حظات أو عصوبات . -6
 يشكلل لةنة ودرا ة  نةازات ومساهمات الموبف . -3
عم ددي اذا  لمق لإدارة الةمويددة نصددل الموبف مج وبيفددة لأخرى أو نص ددي خددارج مصر ( : 11 - 9)  المادة

 ابتضت مص مة العمل ذلك .
لةوز نصل الموبف مج مصر عم ي الأصدددد ل  لن مكان  خر لصتضددددل يغللر ممل  لا ( : 12 - 9)  المادة

 بامتي  ذا  ان مج  أن هذا النصل أن ي مق بالعامل ضرراً جسيماً ولل لكج لي  بم مشروع يصتضيي طبيعة 
 العمل.

لستمق الموبف المنصول نفصات نص ي ومج لعولهل  رعاً ممج لقيمون معي فل ياريخ  ( : 13 - 9)  المادة
 . صل أمتعتهل ما لل لكج النصل انا  ع ن رغبة العاملالنصل مع نفصات ن
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 : العمل التطوعي الفصل العاشر

ج لفيها عفون موبفلج ر مللللمق ل ةموية أن يستفلف مج المتطوعلج فل ينفلذ اعمالها ولا  ( : 1 - 11)  المادة
 ( مج نظام الةمويات الاه ية  ، ويشةع ع ن التطوع  ما ورد فل المادة )

 الاعمال التطوعية فل الةموية   رو  وبنودلةم ان يتوفر فل المتطوع  ( : 2 - 11)  المادة

 مج حق  ل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعلج وإافا  رألي. ( : 3 - 11)  المادة

لةوز بعددف موافصددة المددفير التنفلددذظ ل ةمويددة ولأ دددددددددددددددبدداب وجلهددة منس المتطوع مكددافددأة مدداليددة  ( : 4 - 11)  المادة
 يبذلي ولا يعف رايباً او أجراً وإنما مكافأة مصطوعة مصطوعة ع ن ما

ا دددددددتمارة ط م مشدددددددار ة فل الاعمال التطوعية ويتضدددددددمج المع ومات  لصوم المتطوع اتعب ة ( : 5 - 11)  المادة
 الأ ا ية عني ويتضمج  ذلك :

 المهارات التل لةلفها 
 خبرات  ابصة فل العمل التطوعل 
 المةالات التل يررم المشار ة فلها 
 ال غات التل لةلفها 
 الزمج المتاح ل مشار ة 

الاعمدال التطوعيدة ويمدفد فلهددا يتل يوقيع ايفداقيدة عمدل يطوعل مع طدالدم المشدددددددددددددددار دة فل  ( : 6 - 11)  المادة
 الأعمال المط وبة مني ومفة المشار ة وأظ ايانات لازمة

لمق ل ةمويدة انهدا  أظ ايفداقيدة ل عمدل التطوعل دون ان لكون م زما بتافا  أ دددددددددددددددباب ذلك  ( : 7 - 11)  المادة
 الصرار
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فل الاعمال التطوعية ، يتضمج الوبت  بمشدار تيمج حق  ل متطوع المصدول ع ل  فادة  ( : 8 - 11)  المادة
ويعطن وثيصة خبرة فل الاعمال التطوعية اذا ا تمر فل العمل التطوعل  والةهف الذظ بفمي

 مفة  هر ع ن الأبل .

نظاما عج اريباطات المتطوع اوبيفتي الر دددددمية ورلر مسددددديولة عج  الةموية رلر مسددددد ولة ( : 9 - 11)  المادة
 أظ اخ ل بالتزامايي  الوبيمية أو التعابفلة الشخصية.
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افلات يعطن ل موبف متن يوفرت فل حصي  ددددددددددرو  المصددددددددددول  4لصر هذا النظام  ( : 1 - 11)  المادة
ع لها اتوصددددددية مج رئيس الصسددددددل واعتماد المفير التنفلذظ و  دارة الموارد البشددددددرية لها وفق نموذج صددددددر  

( وهل البفلات التالية : )  افل نصل ، طبيعة عمل ، ايصددددالات  ، انتفاب ، 12حافز أو افل )نموذج ربل 
 عمل مو مل ( ويأيل يفصل ها فل المواد التالية. افل عمل ملفانل ، افل

( وذلك  ما 12يتل اختيار طريصة صددددر  البفل فل نموذج اعتماد البفل )نموذج ربل  ( : 2 - 11)  المادة
 بشكل دائل لضا  لرايم الموبف  هرياً ، أو حسم الاعتماد لذلك الشهر مج رئيس الصسل المبا ر.

لضدددا  الن رايبي حسدددم مج رايم الموبف الأ ددا دددل  %17هو مب ل  :افل النصل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  يعملف الإدارة 

( ريال لضددا  لرايم الموبف 477-677افل طبيعة عمل : هو مب ل يتراوح الج)  ( : 4 - 11)  المادة
 الأ ا ل  هريا بشكل دائل وذلك ل وبائف التل يستفعل ذلك. 

: لمفد ل موبفلج الذيج لصومون بتجرا  مكالمات العمل مج هوايفهل  افل الايصالات ( : 5 - 11)  المادة
 أو الثاات ويُصر  هذا البفل بتحفى الأمور التالية :الشخصية  واً  الةوال 

 ( مصطوعة يضا  ل رايم. 117بمب ل )ريال 
 .بفايورة ا تخراج بطابة الايصال المففوع 

: وهو مب ل مصطوع لُضدددددددددددددددرب فل عددفد ألددام الانتددفاب ، ويُعطن لمج  اددفل الانتددفاب ( : 6 - 11)  المادة
( ، 1وفق )نموذج ربل مفير الةموية بعدف موافصدة رئيس الصسدددددددددددددددل و  ا ةر دددددددددددددددللُك َّف بعمدل خدارج ممدافظدة 

 بالإضافة  لن مصاريف السفر ، ويوضمي الةفول التالل :

  ( : 7 - 11)  المادة
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 م موبات المريبة افل الانتفاب للوم

 ل موبفلج  ريال 617
هذا المب ل لشمل المواص ت والإعا ة 
والسكج عفا يذاار السفر أو مصاريف 

 السفر اراً.
 الإداراتلره ا  الأبسام ومفرا   ريال 317

 للإدارة التنفلذلة  ريال 417

يمسددم النفصات المشددار  للها فل المادة السددابصة مج وبت مغادرة العامل لمصر عم ي  ( : 8 - 11)  المادة
  لن وبت عوديي وفق المفة الممفدة لي مج ببل المنشأة .

لةوز انتدفاب الموبف لأاثر مج مرة خ ل الشدددددددددددددددهر الا بداعتماد رئيس مة س  لا ( : 9 - 11)  المادة
 عني .الإدارة أو مج ينوب 

لةوز ل ةمويدة انتدفاب متطوع لمهمدة خدارح مصر العمدل المنتمل  ليي ، بشدددددددددددددددر  الأ  ( : 11 - 11)  المادة
لخل ذلك بالتزامات المتطوع الوبيمية او الشددددخصددددية الواجبة ، ويتممل الةموية نفصات انتفابي او لصددددر  

 لي افل انتفاب منا م لي ول مهة التل ييديها .
 برار حرمددان الموبف مج بعض لمق لمددفير الةمويددة بعددف اعتمدداد رئيس الةمويددة  ( : 11 - 11)  المادة

البدفلات  عصوبة متن أبر هذا المرمان  عصوبة نتيةة مخالفات بهرت مج الموبف وا دددددددددددددددتمق ع لها ذلك 
 ( )راجع انف العصوبات(.13الةزا  وفق  جرا  جزائل )نموذج ربل 

 ( مج أصل الرايم الأ ا ل.%17لصر  ل موبف افل عمل ملفانل لعادل ) ( : 12 - 11)  المادة
 ( مج أصل الرايم الأ ا ل.%11و مل لعادل )لصر  ل موبف افل عمل م ( : 13 - 11)  المادة
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 : الإجـــازات الفصل الثالث عشر

 وهل :  -لأيل يفصل ها-يصنف الإجازات بالةموية  لن خمسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 ا تثنائية -افون رايم  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتيادلة 

ضدددددددددل بعف أن لملا لمق ل موبف الةفيف التمتع بتجازيي الاعتيادلة أو التل افون رايم  لا  ( : 2 - 13)  المادة
 الفترة التةريبية وث ثة أ هرو مج عم ي بالةموية .

( مع أخذ 16ل مصددددددددددددددول ع ن  جازة ي تزم الموبف اتعب ة نموذج ط م  جازة )نموذج ربل  ( : 3 - 13)  المادة
يوقيع رئيس الصسدددددددددددل واعتمادها لفى  دارة الموارد البشدددددددددددرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات 

 الموبفلج فل هذا النظام.

الموبف فتني لستمق التعويض عج الإجازات التل لل يتمتع اها فيُصر   عنف انتها  خفمة ( : 4 - 13)  المادة
بعفد ألام الإجازات ، ع ن أن لا  -افون افلات-لي افل  جازة لعادل الرايم الأ دددددددددددا دددددددددددل 

 يتةاوز مةموع ألام الإجازات رصلف ث ث  نوات متتالية.

 ن النمو التالل :لستمق الموبف التمتع بتجازة ر مية مففوعة الأجر للأعياد والمج ع  ( : 5 - 13)  المادة
  : ألام يبفأ مج اللوم السااق لاخر يوم مج  هر رمضان المبارك  أربعة جازة علف الفطر

 حسم يصويل أم الصرى.
  : ألام يبفأ مج اللوم السااق للوم الوبو  بعرفة . أربعة جازة المج وعلف الأضمن 

ل موبف الذظ أمضددن  يوماً( 37:  جازة  ددنوية مففوعة الأجر بفرها ) الإجازة الاعتيادلة ( : 6 - 13)  المادة
       يوم ( ل موبف الذظ خفمتي أبل مج خمس  نوات . 61 نوات و ) 1

 يوزع الإجازة الاعتيادلة ع ن فتريلج  مف أع ن خ ل السنة لا يتل يةاوزها  ط باً. ( : 7 - 13)  المادة
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 ييخذ الإجازة الاعتيادلة اناً  ع ن رصلف ألام عمل أمضاها الموبف فل الةموية. ( : 8 - 13)  المادة

 ذ  جازيي الاعتيادلة لزيادة رصلف  جازيي للأعوام الصادمة .لا لمق ل موبف يأخلر أخ ( : 9 - 13)  المادة

لشددددددتر  يصفلل الإجازة الاعتيادلة أو الا ددددددتثنائية لإدارة الموارد البشددددددرية معتمفة مج رئيس  ( : 11 - 13)  المادة
م بعف  الصسدددددددددل ببل ياريخ ا دددددددددتمصابها بأ دددددددددبوعلج ع ن أبل يصفير ، ولا لُعتف بأظ ط م لصفَّ

 هذه المالة غياب. التمتع بالإجازة الاعتيادلة ويمسم فل

: لمكج ل موبف أخذ  جازة اضددددددددطرارية عنف الاحتياج لها لسددددددددبم  الإجازة الاضددددددددطرارية ( : 11 - 13)  المادة
طددددارل  ددددالوفيددددات أو الموادث ونموهددددا فيمددددا يتع ق بددددالموبف أو أحددددف برااتددددي ، وهل : 
)الوالفيج ، الزوجة ، الأانا  ، الإخوة ، الأخوات ، والفظ الزوجة( ويعطن الموبف  جازة 

 م فل حالة الوفاة لأحف أباربي المذ وريج أع ه .خمسة ألا

لا لمق ل موبف المطالبة بتجازة اضطرارية فل رلر الظرو  الطارئة الممفدة فل المادة  ( : 12 - 13)  المادة
 السابصة.

لا يعتبر الإجازة الاضدددددطرارية حصاً مكتسدددددباً ل موبف لمق لي المطالبة اها ما لل لمصدددددل  ( : 13 - 13)  المادة
 العام المل دظ. ل موبف برو  طارئة يبرر أخذه لها ببل انتها 

 الرصلف السنوظ ل موبف مج الإجازة الاضطرارية خمسة ألام فصط. ( : 14 - 13)  المادة

لا يصبل أظ وثائق ر ددددددددمية لمبررات الاياب أو الإجازات الاضددددددددطرارية أو المرضددددددددية  ذا  ( : 15 - 13)  المادة
 مضن ع لها فترة أ بوع ، وبالتالل يخصل مبا رة مج الرايم.

ر طبل ويكون ع ن النمو : لشدددددددتر  للإجازة المرضدددددددية  حضدددددددار يصري الإجازة المرضدددددددية ( : 16 - 13)  المادة
 التالل:
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 الث ثون يوماً الأولن ارايم  امل. -1
 الستون يوماً التالية اث ثة أرباع الرايم. -6
 الث ثون يوماً التل ي ل ذلك افون رايم -3

لا لسدددددددمس ل موبف المريض ان يبا دددددددر عم ي الا اذا برر المرجع الصدددددددمل المعتمف اني  ( : 17 - 13)  المادة
عم ي وأني لا خطر ع يي مج أدا  العمل ولا  دددفل مج مرضدددي وأصدددبس بادراً ع ن مبا دددرة 
 ضرر مني ع ن مخالطة زم ئي فل العمل .

: لا يعطن  جازة افون رايم  لا فل أضدددددددلق المالات عنف نفاد رصدددددددلف   جازة افون رايم ( : 18 - 13)  المادة
الموبف مج الإجازة الاعتيادلة مع حاجتي الما دددددددددددددة لأخذ الإجازة ، بشدددددددددددددر  أخذ موافصة 

بالعمل واعتماد  دارة الموارد البشرية ، وبعف أن لمضل مفة  الرئيس المبا ر وعفم  خ لها
لا يصل عج  دددددددددنة ع ن رأس العمل ع ن أن لا يزيف الإجازة عج ث ثة أ دددددددددهرويعتبر عصف 
العمددل موبوفدداً خ ل مددفة الاجددازة اذا زادت عج خمس وعشدددددددددددددددريج يومدداً مددالل لكون هندداك 

 ايفام خ   ذلك الج  دارة الةموية والموبف .

 : ويشمل ما ي ل : ة الا تثنائيةالإجاز  ( : 19 - 13)  المادة
  جازات الاختبارات الفرا ددية ل موبفلج الفار ددلج بشددر   حضددار  فادة بالانتظام فل ألام 

 الاختبار مج جهة الفرا ة.
 تل ع ن ان ي أ ددددددددددددبوع لعطن  تجازة ا ددددددددددددتثنائية ل موبف المتزوج اعتباراً مج يوم زواجي

 .ياريخ الزواج  يصفلل ط م الاجازة بمفة لا يصل عج أ بوعلج ببل
  جازة خمسدددددددددددة ألام  دددددددددددوا  متتالية أو متفربة فل السدددددددددددنة  موافز يشدددددددددددةيوية ل موبفلج 

مع  لقالةموية بالتنسلصوم باعتمادها مفير  لأعمالهل،المتملزيج والمنضبطلج فل أدائهل 
 البشرية ورئيس الصسل. الموارد دارة 

  بمولف. جازة ث ثة ألام يمنس ل موبف عنفما يرزم 
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 ددددددبعة ألام يمنس ل موبف المسدددددد ل الذظ يررم فل أدا  فريضددددددة المج  جازة علف   جازة 
الأضدددددمن المبارك وذلك لمرة واحفة طوال مفة خفمتي ول منشددددددأة حق ينظيل هذه الإجازة 

 بما لضمج حسج  لر العمل اها .
 أن أو عنها، النزول لةوز و ا تمصابها،  دنة فل بتجازيي الموبف يتمتع أن لةم ( : 21 - 13)  المادة

 مواعلف مفدي أن لإدارة الةموية المق فل  خفمتي، أثنا  ع لها المصدددول عوضدددا عج نصفلاً  افلاً  يتصاضدددن
   ددددددددعار يةم و  ،اعم ه  ددددددددلر يمجي لكل بالتناوب منمهايأو  العمل، لمصتضدددددددديات وفصاً  الإجازات هذه

 . يوم ث ثلج عج لا لصل اا    اوبت بالإجازة لتمتعي الممفد بالميعاد الموبف
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 : ساعات العمل الإضافي عشرالفصل الثاني 

لا يعتمف  اعات العمل الإضافل  لا اتعملف مسبق مج رئيس الصسل للأعمال المستعة ة أو  ( : 1 - 12)  المادة
الطارئة التل لا لمكج يأجل ها لفوام اللوم التالل وييثر يأجل ها بشكل  بلر ع ن  لر العمل 

ر رئيس الصسل مسبصاً ل موبف عفد الساعات التل   .لمتاجها لإنةاز العمل، بشر  أن لصف ِّ

يعتبر  دددددديا ددددددة المف مج التو ددددددع فل السدددددداعات الإضددددددافية هل الأصددددددل و دددددداعات العمل  ( : 2 - 12)  المادة
الإضافل  ل  ا تثنائل يتخذ فل أضلق المفود بط م ممفود مج رئيس الصسل والرفع  لن 

 المفير التنفلذظ  .

 ا أجر دددداعة العمل الإضددددافل يمسدددددم بقيمة  دددداعة العمل الفع ية ل موبف ، مضدددددافاً  لله ( : 3 - 12)  المادة
 نصف  اعة مج الرايم الأ ا ل .

المف الأدنن والأع ن المعتمف لسددددداعات العمل الإضدددددافل خ ل الشدددددهر ل موبف يتراوح ما  ( : 4 - 12)  المادة
مج  %61، وما لعادل  -ولا لعتمدف أبدل مج  ددددددددددددددداعة-الج )السددددددددددددددداعدة الواحدفة  مدف أدنن 

  جمالل  اعات العمل المط وبة مج الموبف خ ل الشهر  مف أبصن(.

تماد  ددددداعات العمل الإضدددددافل موافصة المفير التنفلذظ ببل مبا دددددرة الموبف لُشدددددتر  لاع   ( : 5 - 12)  المادة
 لعم ي الإضافل .

لمق لرئيس الصسددل  لزام الموبف بالعمل الإضددافل  ذا يل التنسددلق الني وبلج الموبف بفترة  ( : 6 - 12)  المادة
 اافية لا يصل عج ث ثة ألام ببل موعف العمل الإضافل المط وب.

ل الإضددددافل المسددددنف  ليي ، فتن ذلك بف ييثر ع ن فل حالة يغلم الموبف عج  نةاز العم ( : 7 - 12)  المادة
 ع وة يصويل الأدا  السنوية ل موبف ما لل لصفم عذراً مصبولًا.
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عنف يعثر العمل بسددددددددددبم يغلم الموبف عج العمل الإضددددددددددافل الإلزامل المو ل  ليي بب ها  ( : 8 - 12)  المادة
يخاذ البشدددددددرية ا اوبت   ا   ، ف رئيس الصسدددددددل أن يوصدددددددل بالعصوبة المنا دددددددبة لإدارة الموارد

 المنا م حسم نظام العصوبات الموجودة فل هذا النظام.
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 : أحكام ياصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

ل موبفة المق فل  جازة أمومة لمفة الأ اايع الأربعة السابصة ع ن التاريخ المنتظر  ( : 1 - 13)  المادة
لمعتمفة لفى الةهة الطبية الولاديها ، والأ اايع الستة التالية ل وضع ويمفد التاريخ المرجس ل ولادة اوا طة 

الةموية أو بشهادة طبية مصفبة مج جهة صمية حكومية ولا يصبل  هادات أطبا  خارجللج ، ولا لةوز 
 يشغلل المرأة العام ة خ ل الأ اايع الستة التالية لولاديها .

 لكون الأجر الذظ يففع ل موبفات أثنا  غيااهج بتجازة الوضع  الآيل :  ( : 2 - 13)  المادة
 ضت أبل مج  نة فل خفمة الةموية لها المق فل  جازة وضع افون أجر .الموبفة التل أم (أ

 الموبفة التل أمضت  نة فأاثر فل خفمة الةموية لها المق فل  جازة وضع انصف الأجر . (ب
ج( الموبفة التل أمضت ث ث  نوات فأاثر يوم اف  الإجازة فل خفمة الةميعة لها المق فل  جازة وضع 

 بأجر  امل .
و الموبفة التل ا تفادت مج  جازة وضع أجر  امل لا لمق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادلة عج نفس 
السنة ، ويففع لها نصف أجر الإجازة السنوية  ذا  انت بف ا تفادت فل ي ك السنة مج  جازة وضع انصف الأجر 

  . 
لةميعة لإجرا  الفمص ع ن الموبفة فل الشهور الأولن ل ممل أن يبادر بتخطار ا ( : 3 - 13)  المادة

 الطبل الفورظ ع لها ويصرير الع ج ال زم ويمفيف التاريخ المرجس ل ولادة .
،  فل يمفيف فترة الإرضاع رغبة وبرو  الموبفة ما أمكج ذلك الةمويةيراعل  ( : 4 - 13)  المادة

 . وع ن الموبفة التصلف بالةفول المنظل لذلك
الموبفات  ضرورة  يعف الةموية أمااج لراحة الموبفات بمعزل عج الرجال وع ن ( : 5 - 13)  المادة

 . الاحتشام فل الم بس والمظهر والتصلف بالعادات والتصاللف لمرعية فل الب د
لا لةوز فل حال مج الأحوال اخت   النسا  بالرجال فل أمااج العمل        ( : 6 - 13)  المادة

 والبرامج  ما يتبعي مج مرافق ورلرها
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 : العقوبات الفصل الرابع عشر

وليسدددددت الأصدددددل فل التعامل مع الموبفلج ، ووجود أظ يعتبر العصوبات حالات ا دددددتثنائية  ( : 1 - 14)  المادة
 جرا  جزائل أو  نذارات فل م ف الموبف بف ييثر ع ن حصدولي ع ن يرقيات أو ع وات 

 أو حوافز ونموها.

ينظل العصوبدات فل الةمويدة عندف صدددددددددددددددفور أظ مخدالفدة مج المخالفات التالية : )التأخر أو  ( : 2 - 14)  المادة
أثنا  الفوام افون ا دددددددت ذان أو عذر ر دددددددمل ،  الخروج ببل انتها  وبت العمل ، أو الخروج

الاياب ،   دددا ة الأدب ،  هفار المال العام ل ةموية أو السدددربة ، التصصدددلر فل أدا  العمل 
أو الإخ ل بأنظمة الةموية( أو نموها مج المخالفات التل لستمق الموبف العصدوبة ع لها 

 (.13، ويصر  وفدق نموذج  جرا  جزائدل )نموذج ربل

 ن ع -ما لل يتط م المخالفة رلر ذلك-بر الأصدددددددددددددددل فل يدفرج العصوبدات فل الةمويدة لعت ( : 3 - 14)  المادة
 النمو التالل :

  نذار  فهل. (1
 ندذار  تدداال : )بعدف أ دددددددددددددددبوعلج مج الإندذار الشدددددددددددددددفهل ع ن أبدل يصدفير( وفق )نموذج  (6

 (.63ربل
  نذار  تاال مع  جرا  جزائل : )بعف أ بوعلج مج الإنذار الكتاال ع ن أبل يصفير(. (3
  نذار  تاال مع  جرا  جزائل مغ ظ. (4
   عار بالفصل. (1

 الإجرا ات الةزائية يتل يمفيفها بتحفى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .المسل مج الرايم مج يوم  لن  بعة ألام  مف أع ن 
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  حرمددددان مج : )الع وة السدددددددددددددددنويددددة أو ع وة الأدا  أو الترقيددددة أو بعض الموافز أو
 البفلات(.

  الةموية أو ل ةهات الأمنية المختصة(.الإحالة ل تمصلق )داخل 
 .)أمر  لصا  مج العمل )بمف أع ن أ بوعلج 
 .عار بالفصل مج الةموية   

ضدددددددددددددددوابط العصوبددات عنددف التددأخر أو الخروج ببددل انتهددا  وبددت العمددل أو أثنددا  الددفوام اددفون  ( : 5 - 14)  المادة
 ا ت ذان أو عذر ر مل ،  التالل :

 عمل يبفأ حسااها مج افالة وبت لمسل التأخر بعف مضل خمسة عشر دقيصة مج افالة ال
 العمل ، ويسمس بالخمسة عشر دقيصة الأولن عنف الفخول لكل فترة عمل .

  حسدددددددددددل التأخر فل المضدددددددددددور لمسدددددددددددم مج افالة وبت العمل لفترة العمل، و ذلك عنف
الانصدددرا  ببل انتها  وبت العمل لمسدددل الوبت المتبصل بقيمتي )السددداعة بقيمة السددداعة 

 (.مج الرايم الأ ا ل

 ضوابط العصوبات عنف الاياب : ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب اللوم لمسل بقيمة أجرة اللوم مج الرايم الأ ا ل 
  فل حالة غياب الموبف لخمسدددددة عشدددددر يوماً متصددددد ةً أو عشدددددرون يوماً متصطعة خ ل

الا ددددددتصالة ، دون أن يُبفظ عذراً مصبولًا فيمق لإدارة  السددددددنة  ددددددام ةً لشددددددهر ما بعف يصفلل
 لموبف أو ايخاذ ما يراه منا باً )انظر نظام  نها  الخفمة(.الةموية  نها  خفمات ا

 ضوابط العصوبات عنف   ا ة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
عنف ثبوت   دددا ة الموبف الأدب  دددواً  بألفاأ نااية أو مشددداجرة أو الضدددرب باللف أو بأدوات 
ونموها  واً  مع الزم   أو الره ا  أو المرهو لج أو أحف زوار الةموية ، فلإدارة الةموية 
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يشدكلل لةنة ل تمصلق فل م بسات الموضوع وايخاذ  حفى الإجرا ات التالية أو الةمع النها 
 ضها :أو بع

 .يوجيي  نذار  تاال 
 .خصل مج رايم الموبف لذلك الشهر مج يوم  لن  بعة ألام 
 .فصل مج عم ي بالةموية 
  يموي دددي ل ةهدددات الأمنيدددة ، ويمدددفد الإجرا  فيمدددا بعدددف انددداً  ع ن نتيةدددة يمصلق الةهدددات

 المختصة :  ما لفصل مج الةموية أو لُعاد ع ن رأس العمل.

 لةموية أو السربة :ضوابط المسل عنف  هفار مال ا ( : 8 - 14)  المادة
عنف  هفار الموبف لمال الةموية  دددددددواً  بطريق العمف أو بسدددددددبم الإهمال أو ال مبالاة أو 
بام بسددربة  ددل  مج أموال الةموية أو ممت كايها أو ا ددتغ لها لمصددالمي الشددخصددية ونمو 

 ( مج هذا البنف.7-13ذلك ، فتني يتخذ بمصي نفس الإجرا ات السابصة فل المادة ربل )

 ضوابط المسل عنف التصصلر فل أدا  العمل أو الإخ ل بأنظمة الةموية : ( : 9 - 14)  المادة
  ( ويعب ة نموذج 63لرئيس الصسددددددددل المق فل يوجيي  نذار  ددددددددفهل أو  تاال )نموذج ربل

(  ذا يط ددم الأمر  جراً  جزائيدداً ، موضدددددددددددددددمدداً فيددي : )نوع 13 جرا  جزائل )نموذج ربل 
ر فلها، يوصدددددددددلت  ي بالةزا  المط وب( ، ويوقيعي مج مفيرالتصصدددددددددلر ، الفترة التل بصدددددددددَّ

 البشرية لإامال بابل الإجرا ات. الةموية ويس يمها ل موارد
  لمفير الةموية المق فل ببول أو رفض أظ يوصدددددددددية بمسدددددددددميات ونموها يصفم ضدددددددددمج

 ددكوى رئيس الصسددل عج مسددتوى أدا  موبفي ضددمج الإجرا  الةزائل ، وييخذ يوصدديايي 
 لإجرا  المنا م فل ذلك.بعلج الاعتبار مع ايخاذ ا
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عنف وجود ما يبرر موبف الموبف مج أظ مخالفة نُسدبت  ليي أو وجود م بسات خاط ة  ( : 11 - 14)  المادة
لمق لدي معهدا التظ ل مج أظ عصوبة ايخذت فل حصي ف ي المق فل رفع هذا التظ ل لرئيس 

 ( ويتل ايخاذ الإجرا  المنا م حيال ذلك فيما بعف.11الةموية وفق )نموذج ربل 

الموبف اتظ مي مج أظ عصوبة لةف لنفسددي مبرراً وجلهاً فل رفعها عني ،  دددواً   لا لُضددار ( : 11 - 14)  المادة
 مج رئيسي المبا ر أو مج مفير الةموية أو أظ جهة أخرى.

يسددددددددعن الةموية لمسدددددددداعفة الموبف فل اجتياز ي ك الفترة التل ا ددددددددتمق فلها أظ عصوبة  ( : 12 - 14)  المادة
فة طاع أن لمضددل موذلك بتعطائي فرصددة لتمسددلج أدائي وينظيف  ددة ي بالكامل  ذا ا ددت

 دددنة متصددد ة بأدا  متملز و دددةل حسدددج ، ويتاح لي ما لغلره بعف هذه الفترة مج المملزات 
 والموافز.
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 : إنهــاء الخـدمـة الفصل الرابع عشر

 ينتهل خفمة الموبف بتحفى الأ باب التالية : ( : 1 - 14)  المادة
 .ا تصالة الموبف 
 .انتها  العصف 
 ( مج نظام العمل37(  و )71) فسخ العصف لاحف الأ باب الواردة فل الماديلج 
 ( مج نظام العمل 31يرك الموبف العمل فل المالات الواردة فل المادة ) 
 : الفصل مج العمل ، لأحف الأ باب التالية 

انتها  مه ة الاياب المرضددددددددددل لعةز ونموه لويصي عج ا ددددددددددتمرار العمل  ذا أثبت ذلك طبياً )انظر  -
 (.2-14المادة 

 الأدا  الوبيفل المتفنل. -
 الفصل التأديبل. -

 .لغا  الوبيفة عنف الا تغنا  عنها أو يأجلر خفمتها ، ما لل يتل نصل الموبف  لن مسمن وبيفل  خر  
  ذا ألغت السددددد طات المكومية المختصدددددة رخصدددددة عمل أو  بامة الموبف  رلر السدددددعودظ أو بررت عفم 

 يةفيفها أو  بعاده عج الب د
 فلج وخمس وخمسددون  ددنة ل موبفات مالل يمتف مفة العصف الممفد ا وت الموبف  ددج السددتلج بالنسددبة ل موب

 المفة  لن ما ورا  هذه السج

( 67عنف رغبة الموبف فل الا ددددددتصالة مج عم ي فيمرر نص الا ددددددتصالة وفق )نموذج ربل  ( : 2 - 14)  المادة
موضدددددددماً فيي أ دددددددباب رربتي فل يرك العمل ويوصددددددديايي  ن  ان لفلي يوصددددددديات ، ويصفمها 

عها مشددددفوعة اتوصدددديايي لمفير الةموية ويعطن صددددوريها لرئيس لرئيسددددي المبا ددددر ليصوم ارف
 الصسل .
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مج ياريخ يصفلل الا دددددددددتصالة ا لإامال بابل  يوم27لسدددددددددتمر الموبف ع ن رأس العمل لمفة  ( : 3 - 14)  المادة
 جرا ات  نها  الخفمة ، وإخ   طرفي ، ويسددددددددددددد يل ما لفلي مج عهف وأعمال لمج لخ في فل 

 الوبيفة وإنها  بابل الإجرا ات الإدارية.

سددددبق ياريخ يصفلل الا ددددتصالة لمفة خمسددددة السددددتلج يوم التل يفل حالة يغلم الموبف خ ل  ( : 4 - 14)  المادة
عشددر يوماً متصدد ة أو عشددرون يوماً متصطعة أو ما لُكمل غياب عشددريج يوماً خ ل السددنة 
المالية ، فيطبق فل حصي  جرا ات الفصدددددددددل التأديبل ، وإذا  انت ألام الاياب أبل مج هذه 

 ض مملزات  نها  الخفمة الموضوعة ل مستصل لج حسم النظام.المفة فيُمرم مج بع

الا ددددتصالة الذظ لعصم يصفلمها فلإدارة فترة فل حالة رغبة الموبف  ددددمم الا ددددتصالة خ ل  ( : 5 - 14)  المادة
 الةموية المق فل ببول أو رفض ذلك.

عنف رددددددددددياب الموبف لظددددددددددر  مَرَضل أو حادث مرورظ لفترة طوي ة مع  حضار ما يثبت  ( : 6 - 14)  المادة
جرا ات فلُتَّبع فل حصي الإ -بغلبوبة مسددتفلمة أو  دد ل ونموها لا  ددمس ال ياتصددااتي -ذلك 

 النظامية التالية :
 الإجراء عخ كل شهر إلى مخ

 فصرف لوموظف راتب كامل يوم( 17أ هر ) 3نهالة  أول يوم بعف الإصابة

 فصرف لوموظف نصف راتب يوم( 137أ هر ) 2نهالة  يوم( 17أ هر ) 3بعف 

 فصرف لوموظف ربع راتب يوم( 677أ هر ) 1نهالة  يوم( 137)أ هر  2بعف 

 لا فصرف لوموظف راتب يوم( 327 هر ) 16نهالة  يوم( 677أ هر ) 1بعف 

 إنهاء يدمة الموظف --- يوم( 361شهر ) 12بعد 
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يتل  خ   طر  الموبف اتسددددددددد يل ما لفلي مج عهف مالية أو علنية أو بطابة عضدددددددددوية أو  ( : 7 - 14)  المادة
أو مهام وبيمية ، ويتل يوثلق ذلك اتعب ة الموبف ل نموذج المعف لذلك مسدددددددددددددددتمصدات مالية 

 ( ويس يمي لشيون الموبفلج لإامال بابل التريلبات مع ذوظ الع بة.66)نموذج ربل 

فل حالة ط م الموبف ل  تصالة بعف  عطائي لفورة يفريبية ع ن حساب الةموية ف اف مج  ( : 8 - 14)  المادة
ترة لا يصل عج ث ثة أ ددهر ببل الا دددتصالة ، أو يُ زم ا ددتثمارها فل مةال العمل بالةموية لف

 الموبف اففع قيمة ا ترااي فلها عنف ا تصالتي ببل انتها  هذه المفة.

لمق ل ةنة الوبائف التوصدددددية بالفصدددددل التأديبل مج الوبيفة متن اريأت ذلك لمج يكرر  ( : 9 - 14)  المادة
عنف   ددا ة  غيابي خ ل السددنة بخمسددة عشددر يوماً متصدد ة أو عشددرون يوماً متصطعة ، أو

الأدب مع أحف الزم   أو الره ا  أو المرهو لج أو الزوار ، أو  هفار المال ، أو السربة 
، أو الت عم بأنظمة الةموية ، أو التصصددددددددلر فل أدا  العمل المو ل  ليي، أو الإ ددددددددا ة 
 لن  دددددددمعة الةموية ويعطلل مصدددددددالمها ، ولرئيس الةموية المق فل اعتماد فصددددددد ي أو 

 راه منا باً فل حصي.ايخاذ ما ي

عنف ا دددددددددتغنا  الةموية عج خفمات الموبف فتني لُعطن   دددددددددعار  تاال بالإبالة )نموذج  ( : 11 - 14)  المادة
( ويمق لي الا ددددددددتمرار ع ن رأس العمل لمفة  ددددددددهر مففوع الأجر مج ياريخ هذا 64ربل 

 الإ عار و لةم يس يمي الا عار مصر العمل وييخذ يوقيعي بالا ت م .

الا عار الكتاال أو رفض التوقيع ير ل  ليي الا عار بخطاب   ذا امتنع الموبف ا ت م ( : 11 - 14)  المادة
 مسةل ع ن عنواني المفون فل م في .

يعاد ل عامل حال  نها  أو انتها  خفمتي وبنا  ع ن ط بي وثائصي الخاصة المودعة بم ف  ( : 12 - 14)  المادة
( مج 24خفمتي ،  ما يعطل المنشأة ل عامل  هادة الخفمة المنصوف ع لها فل المادة )

 وذلك دون أظ مصاال . نظام العمل
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 : الوقافة والسلامة والرعافة الطبية الفصل الخامس عشر

 وياً لممالة منسوبل الةموية مج الأخطار والأمرام الناجمة عج العمل يتخذ  ( : 1 - 15)  المادة
 الةموية التفاالر التالية:

  ايباعهاوو ائل الوبالة منها ، والتع يمات ال زم  -ان وجفت –فل مكان باهر عج مخاطر العمل. 
 .يمظر الةموية التفخلج فل جميع مرافصها و ذلك فل جميع البرامج والمنا بات التل يقيمها 
 . يأملج أجهزة لإطفا  المريق وإعفاد منافذ ل نةاة فل حالات الطوارل 
 بصا  أمااج العمل فل حالة نظافة يامة مع يوفلر المطهرات  
 يوفلر المياه الصالمة ل شرب والارتسال 
  دورات المياه بالمستوى الصمل المط وبيوفلر 
 يفريم الموبفلج ع ن ا تخفام و ائل الس مة وأدوات الوبالة التل ييمنها الةموية 

 يعلج الةموية فل  ل موبع مج موابع العمل مسيلًا لختص بالآيل : ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   ينمية الوعل الوبائل لفى الموبفلج .  
 ة الأجهزة وحسج ا تعمال و ائل الوبالة والس مة .)ب(  التفتيش الفورظ بغرم التأاف مج   م  
 )ج(  معاينة الموادث ويسةل ها وإعفاد يصارير عنها يتضمج الو ائل والاحتياطات الكفل ة ات فل يكرارها .  
 )د(  مراقبة ينفلذ بواعف الوبالة والس مة 

للإ عافات ييمج الةموية فل  ل مكان لعمل فيي أبل مج خمسلج عامً  خزانة  ( : 3 - 15)  المادة
 146الطبية يمتوظ ع ن  ميات  افية مج الأدوية و الأربطة والمطهرات ورلر ذلك مما أ ارت لي المادة ) 

 ( مج نظام العمل ، ويعهف  لن عامل مفرب أو أاثر بتجرا  الإ عافات ال زمة ل عمال المصاالج
 تراك الايعمل الةموية ع ن يمسلج الرعالة الصمية لمنسوبلها ويففع عنهل قيمة  ( : 4 - 15)  المادة

 فل أحف جهات التأملج الطبل بمسم الفرجة التل يصرها الةموية لكل ف ة وبيمية .
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ع ن الموبف الذظ لصاب بتصابة عمل أو بمرم مهنل أن يب ل رئيسي المبا ر  ( : 5 - 15)  المادة
 أو الإدارة فور ا تطاعتي ولي مراجعة الطبلم مبا رة متن ا تفعت حالتي ذلك
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 ورات: الواجبات والمحظ الفصل السادس عشر

 ي تزم الةموية بما ي ل :
معام ة موبفلها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهل ومصالمهل والامتناع عج  ل  ( : 1 - 16)  المادة

 بول أو فعل لمس  رامتهل أو دينهل .

أن يعطل الموبفلج الوبت ال زم لممار ة حصوبهل المنصوف ع لها فل  هذه ال ئمة  ( : 2 - 16)  المادة
 دون المساس بالأجر .

ختصة  ل مهمة يتع ق بالتفتيش أو المراقبة والإ را  أن يسهل لموبفل الةهات الم ( : 3 - 16)  المادة
ع ن حسج يطبلق أحكام نظام العمل وال وائس والصرارات الصادرة بمصتضاه ، وأن يعطل ل س طات المختصة 

 جميع المع ومات ال زمة التل يط م منها يمقيصاً لهذا الغرم .
العصف أو العر  مع أن يففع ل موبف أجريي فل الزمان والمكان ال ذيج لمفدهما  ( : 4 - 16)  المادة

 مراعاة ما يصضل بي الأنظمة الخاصة اذلك .
 ذا حضر الموبف لمزاولة عم ي فل الفترة اللومية التل ي زمي اها عصف العمل أو أع ج  ( : 5 - 16)  المادة

اني مستعف لمزاولة عم ي فل هذه الفترة ولل لمنعي عج العمل  لا  بم راجع  لن  دارة الةموية  ان لي المق 
 ييدظ فلها العمل . فل أجر المفة التل لا

ع ن الةموية أو أظ  خص لي   طة ع ن العمال يشفيف المراقبة بعفم دخول ألة  ( : 6 - 16)  المادة
مادة ممظورة   رعاً أو نظاما  لن أمااج العمل ، فمج وجفت لفلي يطبق بمصي بالإضافة  لن العصوبات 

 . الشرعية الةزا ات الإدارية الرادعة المنصوف ع لها فل جفول المخالفات والةزا ات
ان يمنس ل متطوعلج التسهل ت ال زمة لأدا  المهام المو  ة  للهل ، ويوفر لهل الفعل  ( : 7 - 16)  المادة

 ال زم.
 

 واجبات الموظفيخ والمتطوعيخ:
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التصلف بالتع يمات والأوامر المتع صة بالعمل ما لل لكج فلها ما لخالف نصوف عصف   ( : 8 - 16)  المادة
 العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما لعرم ل خطر. 

 الممافظة ع ن مواعلف العمل . ( : 9 - 16)  المادة
  نةاز عم ي ع ن الوجي المط وب يمت   را  الرئيس المبا ر ووفق يوجلهايي. ( : 11 - 16)  المادة
العنالة بالآلات وبالأدوات الموضوعة يمت يصرفي والممافظة ع لها وع ن ممت كات   ( : 11 - 16)  المادة

 الةميعة .
الالتزام بمسج السلرة والس وك والعمل عل  يادة روح التعاون الني وبلج زم ئي  ( : 12 - 16)  المادة

 وطاعة ره ائي والمرف ع ن  رضا  السمتفلفيج مج الةموية فل نطام اختصاصي وفل حفود النظام .
يصفلل  ل عون أو مساعفة فل المالات الطارئة أو الأخطار التل يهفد   مة مكان   ( : 13 - 16)  المادة

 العمل أو الموبفلج فيي .
مال عالممافظة ع ن الأ رار المهنية ل ةموية أو ألة أ رار يصل  لن ع مي بسبم أ    ( : 14 - 16)  المادة

 وبيفتي .
الامتناع عج ا تغ ل عم ي بالةموية بغرم يمصلق ربس أو منفعة  خصية لي أو  ( : 15 - 16)  المادة

 لغلره ع ن حساب مص مة الةموية .
  عار الةموية بكل يغللر لطرأ ع ن حالتي الاجتماعية أو ممل  بامتي خ ل أ بوع  ( : 16 - 16)  المادة

 ع ن الأاثر مج ياريخ حفوث التغللر . 
 والعادات والتصاللف المرعية فل الب د .التصلف بالتع يمات والأنظمة  ( : 17 - 16)  المادة
 عفم ا تعمال أدوات المنشأة ومعفايها فل الأررام الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

 الامتناع عج يشغلل أ خاف رلر مصلفيج فل  ة ت الموبفلج أو المتطوعلج .  ( : 19 - 16)  المادة

لمظر ع ن الموبفلج ط م المصول ع ن المساعفات التل يصفم ل مستفلفيج بأظ  ( : 21 - 16)  المادة
 صفة  انت .
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 : الخدمات الاجتماعية السابع عشرالفصل 

 يوفر الةموية لمنسوبلها الخفمات التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 يوفلر أمااج ل وضو  والص ة فل مصرات العمل . -1

  عفاد مكان منا م لتناول الأطعمة والمشروبات أوبات الراحة التل يمفدها الةموية . -6

ف لموبالةموية لصر  رايم الشهر الذظ يوفل فيي ا لموبفحالة وفاة أحف  فل ( : 2 - 17)  المادة
 لورثتي  امً  مهما  انت الألام التل عمل فلها  .

ويكون ا تراك  - ن أمكج-يعمل الةموية ع ن  عفاد نظام ل توفلر والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
 التريلبات النظامية والإدارية لتنفلذ ذلك. الموبف او المتطوع فيي اختيارياً ، ويصوم بتجرا 

يستخفم ل عنالة بأ ر منسوبل  – ن امكج  –يعمل الةموية ع ن يوفلر مرافق منا بة  ( : 4 - 17)  المادة
 الةموية الر مللج والمتطوعلج .
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 : التظوِ الفصل الثامخ عشر

مع عفم الإخ ل بمق الموبف فل الالتةا   لن الةهات الإدارية أو الصضائية  ( : 1 - 18)  المادة
المختصة لمق لي أن يتظ ل  لن  دارة الةموية مج أظ يصر  أو  جرا  يتخذ فل حصي ويصفم التظ ل  لن 
 دارة الةميعة خ ل ث ثة ألام مج ياريخ الع ل بالتصر  أو الإجرا  المتظ ل مني ولا لضار الموبف مج 

 يصفلل يظ مي .
لخطر الموبف انتيةة البت فل يظ مي فل ميعاد لا يتةاوز ث ثة ألام مج ياريخ  ( : 2 - 18)  المادة

 يصفلمي التظ ل .
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 (1): النماذج المستخدمة عشر التاسعالفصل 
 

 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة  ( 1) 

  اعتماد توظيف موظف  ( 2) 

  إعلان عن وظيفة شاغرة  ( 3) 

  استمارة البيانات الشخصية  ( 4) 

  السيرة الذاتية  ( 5) 

  كشف المقابلة الشخصية  ( 6) 

  عقد عمل  ( 7) 

  تعديل دوام موظف  ( 8) 

  انـتـداب  ( 9) 

  إعارة أو نقل خدمة موظف  ( 11) 

  تعديل مسمى وظيفي  ( 11) 

  طلب إجازة  ( 12) 

  استئذان موظف  ( 13) 

  استمارة تقويم الأداء الوظيفي  ( 14) 

  تـرقـيـة  ( 15) 

  اعتماد حافز أو بدل  ( 16) 

                                                             
قم. (1)  النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ
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  توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية  ( 17) 

  إجراء جزائي  ( 18) 

  تـظــلــم  ( 19) 

  اسـتـقـالـة  ( 21) 

  إنهاء خدمة موظف  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

  إنذار كتابي )لفت نظر(  ( 23) 

  بالإقالة إشعار  ( 24) 

  مساءلة  ( 25) 

  تعريف )شهادة خبرة(  ( 26) 

  إلغاء وظيفة  ( 27) 

  تفويض صلاحيات  ( 28) 
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 طلب اعتماد وظيفة  (1) رقم نموذج
 

 اعتماد فتح وظيفة

 حفظه الله  مدير الجمعيةالمكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

الوظيفي لها ، وإشفعارنا بالموافقة عند صدورها على أن  حيث تجدون برفقه الوصفف   ................................................ آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة /

 تكون أوقات العمل في الفترة :

         الصباحية فقط         المسائية فقط         للفترتين الصباحية والمسائية بنظام الساعات 

  ................................................................................................................................................................................  نظراً للأسباب الآتية :

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

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

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

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

  ...................................................................................... الـتـاريـخ : 

  ...................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظه الله   رئيس الجمعية سعادة

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

وحيفث تمفت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم    ......................................... فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة /

 بأن :

  .فتح الوظيفة يتمشى مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب 

 : اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظراً لـ .......................................................................................................................................  

.......................................................................................................................................................................................................................  
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 للإحاطة والتوجيه ،،،

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

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

 هـ11الــتــاريـــخ :         /      /      

 

 

 اعتماد الوظيفة

 حفظه الله  الجمعيةمدير المكرم 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 .لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه 

  : تعتمد الوظيفة مع ملاحظة ...............................................................................................................................................................  

 : اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة بسبب  .................................................................................................................................................  

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

 رئيس الجمعية

  ..................................................................................................................... الاسـِ :

  .................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       

 صورة للـمـالـيــة. -
 القسم المعني.الإدارة/صورة لرئيس  -
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 اعتماد توظيف موظف  (2) رقم نموذج
 

 اعتماد توظيف موظف

 

 حفظه الله  سعادة مدير الجمعية   

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

ضمج الوبائف المعتمفة   ..................................................... ع ن وبيفة /   ................................................................... فآمل التكرم بالموافصة لاعتماد يوبيف الأخ / 
 هد.14الموافق      /      /       .....................بالةموية ، وذلك اعتباراً مج يوم 

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

  / أخــرى .................................................................................................................................................................................................................................................  

 ( ريال 511ريال  411ريال 311ريال   211: )  نقل ريال (411ريال  311ريال  211 ) طبيعة عمل  البدلات المطلوبة :

   تخصص   (  : اتصالات 111    ريال    شريحة جوال )فاتورة بطاقة مدفوعة 

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

 لجنة الوظائف                                   

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

  ...................................................................................... الـتـاريـخ : 

  ...................................................................................... التـوقـيـع : 

 

 

 

 مدير الجمعية

 حفظَ الوَ  سعادة رئيس الجمعية

  .......................................................................................................................................................................................... نفيدكم بأن الموظف حاصل على شهادات :
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... وخبرات : 

   .................................................................. والدرجة  ............................................................... ونوصي باعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة

 

 

 اعتماد التوظيف

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية  

 حفظه الله  الماليةالمكرم مدير إدارة الشؤون 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 والدرجة  .................................................... لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه على المرتبة ..................................................................   

 هـ 14الموافق    /    /     ........................... وذلك اعتباراً من يوم 

  ...................................................................................................................................................................................... ، كتابة /  ريال  .......................... براتب أساسي 

 : مع اعتماد البدلات التالية 

   بدل ......................    .......................................................................            بدل ........................    ...........................................................................................   

   بدل ......................    .......................................................................            بدل ........................    ...........................................................................................   

  / ملحوظات ............................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

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

  ..................................................................................................................................... التوقيع :

 هـ11التاريخ :         /       /       

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للرئيس المباشر. -
 صورة للمـالـيـة. -
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 إعلان عن وظيفة شاغرة  (3) رقم نموذج
 

 

 

 (1) رقم نموذج

 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

لخبرات المؤهلات وا

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

صي وظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخعلى الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف ال

 رز    الرم  البريد    ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالم

 أو على البريد الإلكتروني  

 ملاحظات
لمؤهلات لى المرتبة )( وفقاً لالوظيفة تدرجية من المرتبة )( إ

 والخبرات.

 ... ساعات العمل

 ... غةمتطلبات الل

 

 ىمتطلبات أخر

 ... 

 ... 

 ... 

mailto:mcsbkabir@gmail.com


 
  

 

63 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 استمارة البيانات الشخصية 
 

 البيانات الشخصيةاستمارة 

 البيانات الشخصية :

  ........................................................... الةنسية :   .......................................................................... :   الرباعل الا ل

  ........................................................................................... ربمها :   ..................................................... نوع الهوية : 

  ........................................................................................... ياريخها :   ..................................................... مصفرها : 

  ........................................................................ مكان المل د :   ....................................................... ياريخ المل د : 

  .....................................................................التخصص :  ........................................................... الميهل الفرا ل : 

 العـنـــوان :

  ........................................................................................................................................................... مل : المفينة وال

  ................................................................................. بةوار :   ......................................................................  ارع : 

  ........................................................ نفا /جوال :   ....................................... فااس :  .................................. :  هايف

  .............................................................................. حل :   ...................................................... أبرب مسةف ل سكج : 

  ....................................................................................................................................................................... عنواني : 

 أعزب)     (  )     ( متزوج المالة الاجتماعية : 

 )     (  ناث )     ( ذ ور : عفد الأانا  

 جهات العمل السابقة :
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

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

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

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

 الدورات والشهادات والخبرات :

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

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

 

  ................................................ ياريخ الالتمام بالوبيفة :       ................................................ :  الةمويةب لمسمن الوبيفال

  ....................................................................................... الاسـِ : 

  ..................................................................................... التوقيع : 

  ......................................................................................التاريخ : 
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 السيرة الذاتية  (5) رقم نموذج
 

 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 .................................الةنسية/   ..................العمر/  .......................................................................................الا ل/ 

 ...................................................................مكان المل د/  .................................................................ياريخ المل د/ 

 ..................................................ياريخها/  .............................مصفرها/  ............................................ربل الهوية/ 

 .............................................عفد الأانا /  ..................................................................................المالة الاجتماعية/ 

 الدورات الإدارية الحاصل عليها :

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

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

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

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

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

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

 خبرات ومهارات : 

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

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

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

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

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

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

 دورات الحاسب الآلي :

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

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

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

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

 جهات العمل السابقة : 

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

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

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

...................................................................................... 
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 التاريخ   التوقيع

...............          ............................................................. 
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 إجراء مقابلة شخصية  (6) رقم نموذج
 

 كشف المقابلة الشخصية

 : الموظف بيانات

  ................................... :   الجنسية ................................................................................:  الرباعي الاسم

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

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

 22 : عليها تقدمت التي للوظيفة مختصر وظيفي وصف اكتب

 درجة

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

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

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

 

 5 : والنجاحات الإنجازات أبرز

 درجات

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

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

 12 : فيها العمل ومدة السابقة العمل جهات

 درجات

o  ..............................................................................................................................   لمدة  .....................................  
o  ..............................................................................................................................  لمدة  .....................................  
o  ..............................................................................................................................  لمدة  .....................................  
o  ..............................................................................................................................  لمدة  .....................................  
o  ..............................................................................................................................  لمدة  .....................................  
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 5 : تركه وسبب فيه عملت عمل آخر

 درجات

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

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

 5 : الوظيفة بهذه الالتحاق تريد لماذا

 درجات

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

 12 :الجمعية عن تعرف ماذا

 درجات

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

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

 

 

 

 إجراء مقابلة شخصية  (6تابع.. نموذج رقم )

 

 : توظيفك من الجمعية مكسب هو ما
5  

 درجات

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

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

 2 : ولماذا تتوقعه الذي الراتب مقدار
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 درجتان

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

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

 درجات

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

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

 1 : بها تتميز ومواهب قدرات

 درجات

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

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

 1 : فيك الآخرون مدحها شخصية صفات

 درجات

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

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

 

 1 : الجمعية في المباشر رئيسك في تكون أن تحب أمور

 درجات

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

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

 12 ( :يتقادم يتقدم لا من) باختصار التالية العبارة اشرح

 درجات

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

 .......................................................................................................................................................................................  
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 : الجمعية في العاملين من تعرف من أبرز
1 

 درجات

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

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

 ( درجة .............................. إجمالي الدرجات الحاصل عليها )

 النتيجة النهائية للمقابلة :

    .اجتياز بنجاح .رسوب 

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

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

 هـ11الـتـاريــخ :        /        /       
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 عـقـد عـمـل  (7) رقم نموذج
 

  1]المائفة :   باِلعقُوُدِ  أوَفوُا آمَنوُا الَّذِينَ  أيَُّهَا ياَ بال يعالن : 

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين زل من :   م 02 … /……/ ….. :………… في يوم

 ً فازس رقم ……… الاجتماعية رقم مية والتن الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولا

الأستاذ قد يمثلها في التوقيع على هذا الع و………………………………بريد الكتروني ………………………………

   بالطرف الأوليما بعد ويشار إليها فبصفته رئيس مجلس الإدارة    ………………………………

 ……………………………………سعود  الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  نياً :اث

الالكتروني  البريد  ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 تمهيد :

أبدى رغبته في العمل لدى  الذ  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  حيث أن الطرف الأول يعمل في مجال

 يلي :  لعقد على ماونظام لإبرام هذا اليتهما المعتبرة شرعا هأوهما في زامل  الطرفانالطرف الأول ، فقد اتفق 

 أولاً : موضوع عقد العمل :
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

وذلك ……………………………  ول وحت  اشرافه وادارته في وظيفةلدى الطرف الأ الثانيبأن يعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

وتنتهي بتاريخ    م 02 … /……/ …..من تاريخ  بدأتميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… في مدينة

 ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 02 … /……/ …..

 .للعملمن تاريخ مباشرته  أ( ما تبد02لفترة تجربه لمدة ) الثانييخضع الطرف  .0

 

 ً  جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانيا

 أيام في الاسبوع . 7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

 . زامل أجرب ثانيالالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .0

سنه  في بإجازته الثانيف يوما بأجر زامل على أن يتمتع الطر 01 عن زل عام إجازة  سنوية لمدة الثانييستحق الطرف  .3

 لمقتضيات العمل . استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا

 تأجيللتالية ، وللطرف الأول حق ا منها الى السنة اأيامزته السنوية أو جاإفقة الطرف الأول أن يؤجل بموا الثانيللطرف  .4

( يوما فإذا اقتض  ظروف 02ض  ظروف العمل لمدة لا ت يد عن )بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقت الثانيالطرف  إجازة 

نهاية السنة التالية  تأجيلالزتابة ، على الا يتعدى  لثانياوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيلالعمل استمرار 

 جازة  .لسنة استحقاق الإ

( أيام ويوم واحد لليوم 5( أيام ، وعيد الاضحى لمدة )5دة )الحق في إجازة  بأجر زامل في عيد الفطر لم الثانيللطرف  .5

 الوطني للمملكة العربية السعودية .

رباع الأجر عن ألاثة ضية بأجر زامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثق في إجازة  مرفي حال ثبوت مرضه الح الثانيللطرف  .6

م أجازات متصلة هذه الإ زان أتلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  للثلاثين يوما التي أجرالستين يوما التالية، ودون 

 ية .ل إجازة  مرضأومن تاريخ  أ: السنة التي تبد ةمتقطعة . ويقصد بالسنة الواحد

حالة زواجه أو في حالة  أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في زامل لمدة ثلاثة إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

ة للحالات المشار اليها زما يحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيد فروعه " لا قدر الله " ، أوصوله أحد أ أووفاة زوجه 

. 

 

  ً  : التزامات الطرف الأول ثالثا
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 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 عود  .ريال س ............................. فقطريال (  ......................قداره )م شهريا أجراً الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

 وغير ذلك ( –انتقال  –في حالة وجود بدلات )سكن 

0. .......................................................................................................................................................................................................... 
لعربية السعودية المطبقة المملكة ا التي تفرضها الأنظمة في لكافة الخصومات الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

يال السعود  وزل مبلغ مستحق له بالر الثانيطرف حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر لل

 عن طريق البنوك المعتمدة .

قع على ، ويلمؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعيةيلت م الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشترزين لدى ا .4

ازات من المحددة على الطرف الثاني من الاشتر عاتق الطرف الأول سداد الاشترازات في حينها بعد حسم النسبة

 أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني .

 لتعاوني .اوفقا لنظام التامين الصحي  لثانيايلت م الطرف الأول بالتامين الصحي على الطرف  .5

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا

ه التعليمات ما يخالف وفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذالمهنة و لأصولأن ينج  العمل الموزل اليه وفقا  .1

 ذها ما يعرضه للخطر .العامة ولم يكن في تنفي الآدابالعقد أو النظام أو 

الموضوعة حت  تصرفه أو التي  الأولليه والخامات المملوزة للطرف والمهمات المسندة ا بالأدواتأن يعتني عناية زافية  .0

 لكة . تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المسته

 ثناء العمل .أ والأخلاقأن يلت م حسن السلوك  .3

العمل أو  مكانسلامة  خطار التي تهددفي حالات الأ ضافياًإ أن يقدم زل عون ومساعدة دون أن يشترط لذلك أجراً .4

  فيه .شخاص العاملينالأ

للتحقق من خلوه من  ،أثناءهلتحاق بالعمل أو قبل الإ هيجرائها علإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 مراض المهنية أو السارية .الأ

الطرف الأول . ويعتبر  ضرار بمصلحةلتي من شأن افشائها الإسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل واأن يحفظ الأ .6

من تاريخ  واتسن 3ف الأول لمدة سرار الطرأ بإفشاءالعقد  انتهاءم بعد يقولا منه بأن  قراراًإالعقد  توقيعه على هذا

 العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة . انتهاء
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 المملكة العربية السعودية       
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 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 المملكة العربية السعودية المرعية في والآدابوالعادات  الأعرافو بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلت م الطرف  .7

لمالية ة الطرف الأول ويتحمل زافة الغرامات اوزذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظم

 الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

 الثانيأ  الت امات اخرى على عاتق الطرف 

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

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض :إ:  خامسا

 المدة المحددة فيه . بانقضاءينتهي هذا العقد  .1

 زتابية . الثانيلطرف نهائه بشرط أن تكون موافقة اإعلى  لطرفانامدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .0

ن وجدت ، وفي إديدها نهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمإالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

 مة .نهاء زما لا يستحق مكافئة نهاية خدالإا تعويضا عن هذ الثانيهذه الحالة لا يستحق الطرف 

( من نظام 82لمادة )أو تعويضه حسب نص ا الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 العمل .

 ع على ما يلي :على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشرو الطرفاناتفق  .5

هذا الفسخ قدره  تعويضا عن الثانيبأن يدفع للطرف  من فسخ العقد من قبل الطرف الأول ، فيلت اإذا ز -أ

 ريال سعود  ...................... ............( ................)

لفسخ قدره لت م بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا ا، في الثانيإذا زأن فسخ العقد من قبل الطرف  -ب

 ريال سعود  ...................... ............( ................)

 

ً سادس  ة نهاية الخدمة :أ: مكاف ا

مدة العقد أو نتيجة  انتهاءبقبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  العلاقة التعاقدية من انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

زل سنة من السنوات   وأجر شهر عنالسنوات الخمس الأولى قدرها أجر خمسة عشر يوما عن زل سنة من مكافأةلقوة قاهرة 

 خير.على اساس الأجر الأ افأةالمكا قضاه منها في العمل ، وحتسب عن اج اء السنة بنسبة م مكافأةستحق العامل يالتالية و
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 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 

ً سابع  حكام عامة :أ:  ا

لاخرى المعمول بها م العمل ولائحته التنفيذية وزافة الأنظمة انظا لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 السعودية.في المملكة العربية 

حكام وشروط هذا العقد أعن تنفيذ  أأ  ن اع قد ينش تختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في .0

. 

ن الطرفين بعد توقيع هذا م لأ ولا يحق  –وجدت ن إ –ابقة له والعقود الس الاتفاقياتيحل هذا العقد محل زافة  .3

   حق خلاف ما ذزر فيه .أب الادعاءالعقد 

افة المراسلات والخطابات ز لإرسالمختارا لكلا منهما  نواناعالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 عليه .

 . لية منه للعمل بموجبهصأحرر هذا العقد من نسختين تسلم زل طرف نسخة  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          الطرف الأول:

 ...................................................الاسم :                    الاسم :

 ................................................التوقيع :        رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :

 .........................................الختم : 
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 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 
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 طلب تعديل دوام موظف 

 

 

 تعديل دوام موظف

 

 حفظَ الوَ  المكرم مدير الجمعية

 وبعف..  الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي..

  ...................................................................................................................................................................... فآمل التكرم بالموافصة ع ن يعفيل دوامل المالل :

  ............................................................................................................................................................................................................  ليصبس الفوام الةفيف  التالل :

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

 دائدل.  التعفيل :نوع 

  هد 14الموافق       /      /         ...................................... ميبت : وذلك اعتباراً مج يوم 

 هد14الموافق       /      /         .......................................وحتن يدوم  

 نظراً للأ باب التالية :

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

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

 

  ..................................................................................................... مقـدمَ :  ............................................................................... القسِ / الإدارة :

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

mailto:mcsbkabir@gmail.com


 
  

 

77 
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 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية
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  ....................................................................................................التوقيع :  ............................................................................................... التوقيع :

 هـ14التاريخ :        /      /        هـ14/      /         التاريخ :     

 

 

 حفظه الله  المكرم رئيس قسم شؤون الموظفين 

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 فنأمل  ط عكل وإ عار الموبف اد :

  اعتذارنا عج ببول ط بي .......................................................................................................................................................................................................................  

 الموافصة ع ن هذا الط م  ......................................................................................................................................................................................................................  

 الموافصة المشروطة اد ...............................................................................................................................................................................................................................  

 مدير الجمعية

  ..................................................................................................................... الاسـِ :

  .................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 اعتماد لائحة الموارد البشرية 
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 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 انـتـداب  (8) رقم نموذج
 

 انـتـداب

 

ـح للانتـداب :    ......................................................................................................................................................................................................................  المرشع

  ......................................................................................................................................................................................................................  جـهـة الانـتـداب : 

  ......................................................................................................................................................................................................................   المهمة المنتدب إليها :

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

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

ة الانتداب بالأفام :   هد 14الموافق       /      /         ...................... يوم / ألام   ،   اعتباراً مج يوم    ...................................  مـدع

 هد14الموافق       /      /         .......................... وحتن يوم 

  ......................................................................................................................................................................................................................   : موـحــــوظـات

 اعتماد مدير الجمعية

  ..................................................................................................................... الاسـِ :

  ................................................................................................................. الوظيفة :

  .................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       

 حفظَ الوَ   مدير الجمعيةالمكرم 
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 10109برقم : 
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 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 
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 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي..

 .ل عتذار عج الط م 

 .لاعتماد الط م 

  : لاعتماد الط م مع م حظة ..............................................................................................................................................................................  

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

 

 اعتماد رئيس الجمعية

  ..................................................................................................................... الاسـِ :

  ................................................................................................................. الوظيفة :

  .................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 
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 إعارة أو نقل خدمة موظف  (9) رقم نموذج
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف

 حفظه الله  المكرم رئيس القسم

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ....................................................................................................................................................................................................... فآمل التكرم باعتماد نصل الموبف / 

  ................................................................................. بصسل /     ................................................................................................................... والذظ لشغل حالياً وبيفة / 

 نصل خفمة  عارة     ................................................................................... ع ن وبيفة /     ..................................................................................  لن بسل / 

 هد14الموافق     /        /         ............................................ هد   وحتن يوم14الموافق       /      /        .....................................اعتباراً مج يوم

 صباحل ومسائل  مسائل فصط     صباحل فصط      وع ن أن يكون فترات العمل لفينا بالصسل :    

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

 موافقة رئيس القسم      طلب رئيس القسم  

  .............................................................................................................. : الصسل  ..................................................................................................... :  الدصدسددل

  .......................................................................................................... : الا ددددل   .......................................................................................... :  رئيس الصدسل

  ........................................................................................................ وبلدع : دتدال  ................................................................................................... الدتدوبلدع : 

   هد14/         /                   :الدتداريدخ   هد14/         /                   :الدتداريدخ 

 

 

 موافقة مدير الجمعية

 حفظه الله  المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ........................................................................................................ فأفلف ل بموافصتنا ع ن نصل الموبف المذ ور أع ه مج بسمنا  لن بسل / 
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 اعتماد لائحة الموارد البشرية 
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 شاكرين لكم حسن تعاونكم ، والله الموفق ،،،

 مدير الجمعية

                                                   

  ..................................................................................... :الا ددددل 

  .................................................................................... وبلدع :دتدال

 هد14/         /                   :الدتداريدخ 
 

 

 الاعـــتــــمــــاد

 حفظه الله المكرم مدير الجمعية

 وبعد..    السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

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

  / م موبات ............................................................................................................................................................................................................................................  

 رئيس الجمعية

  ..................................................................................................................... الاسـِ :

  .................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 تعديل مسمى وظيفي  (12) رقم نموذج
 

 تعديل مسمى وظيفي

 

 حفظَ الوَ  المكرم مدير الجمعية 

 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي..

  ............................................. ارايم وبفره /      ......................................................................... فآمل التكرم باعتماد يغللر المسمن الوبيفل / 

  .......................................... بصسل /   ................................................................................................................ والذظ لشغ ي حالياً الموبف / 

  ......................................... ارايم وبفره /      ................................................................................................. ليصبس ع ن المسمن الوبيفل / 

 هد.14الموافق     /     /       ....................................... وذلك اعتباراً مج يوم

 صباحل ومسائل مسائل فصط     صباحل فصط      وع ن أن يكون فترات العمل ل مسمن الوبيفل الةفيف :    

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

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

 الجمعية مدير                                 القسم رئيس                                                               الموظف                            

 الا ل                            :  رئيس الصسل                                                                         :  المدوبدف

 التوقيع:                           وبلدع : دتدال                                                                           لدع : الدتدوب

  هد14     /     التاريخ:/       /           هد14/       /               :الدتداريدخ                  هد14/       /               :الدتداريدخ 

 

 

 الاعـتـمـــــاد
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 

 حفظَ الوَ  المكرم رئيس قـسِ / 

 حفظَ الوَ  المكرم رئيس قسِ شؤون الموظفيخ 

 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي..

 ( ( والفرجة ) .ف  مانع مج يعفيل المسمن الوبيفل المذ ور بعاليي ع ن أن يوبف ع ن المريبة .............  ) 

  ................................................................... ( ريال ،  تابةً /  .................................................................................................... ويكون الرايم ل مسمن الةفيف )    

 هد.14اتاريخ      /      /         .................................................. وذلك اعتباراً مج يوم    

 / م موبات  .............................................................................................................................................................................................................................................  

 لاعتماد  امال بابل الإجرا ات ، وال ي الموفق،،،    

 الجمعية رئيس

  ..................................................................................................................... الاسـِ :

  .................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14/       /                التاريخ :

 فل م ف الموبف.الأصل  -
 صورة لرئيس الصسل. -

 صورة ل موبف. -

 صورة ل مالية. -
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 طلب إجــازة  (11) رقم نموذج
 

 

 نموذج طلب إجازة

 

 الله حفظه الجمعية مدير المكرم

 وبعف .. الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي ..            

 يوم / ألام    فآمل منكل الموافصة ع ن  عطائل  جازة لمفة 

 هد.14الموافق     /     /       .............................. هد  وحتن يوم14الموافق    /    /      ......................... ااتفاً  مج يوم

  ................................................................................................................................................................ نظراً للأ باب الآيية : 

 ع ن أن يمسم ضمج  جازايل : 

           الاعتيادلة           المرضية           الاضطرارية           الا تثنائية افون رايم 

 ............................................................................................................................................الموبف البفيل: 

 وال ي لمفظكل ويرعاال ،،،

 الإجازة طالب  القسم رئيس اعتماد

  ........................................................................ الا دددل :   ................................................................. الدصدسددل : 

  ....................................................................... التاريددخ :   ....................................................... رئيس الصسل  : 

  ....................................................................... التوبدلدع :   ............................................................... لدتدوبلدع : ا
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 اعتماد طلب الإجازة

  : لا مانع ويمسم ضمج الإجازات 

           الاعتيادلة           المرضية           الاضطرارية           الا تثنائية افون رايم 

 هد.14   لن        /      /         –هد   14وذلك عج الفترة مج         /      /       

  أخرى ..................................................................................................................................................................................  

 .رلر ممكج نظراً لظرو  العمل 

 وال ي الموفق ،،،

 مدير الجمعية

  ..................................................................................................................... الاسـِ :

  .................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /       /       
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 
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 استئذان موظف 

 

 استئذان موظف  

 

 
 

  ..............................................................................  :الـيـــوم    ..............................................................................  اسِ الموظف :

 هد14/       /             التاريخ :  ..............................................................................  : الإدارة/القسِ

 

 انصرا  مبكر   الاستئذان :نوع 

 يأخر فل المضور 

 الخروج والعودة أثنا  الفوام 

  أخرى ................................................................................................................................................  

 مسا ً  صباحاً /      .................................................................. / الساعة مج   وقت الاستئذان :

 مسا ً  صباحاً /      ................................................................. / الساعة  لن  

 الاستئذان :سبب 

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

  رقِ الاستئذان :
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

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

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

 

 

 المباشر مديراعتماد ال

 

 

  ......................................................................................................... :ع ـوقيـالت     ............................................................................................:ِ ــالاس      

 

 

 غير موافق موافق
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (12) رقم نموذج
 

 

  .............................................................................................................................................  ِ :ـــــــالاس

  .............................................................................................................................   ِ :ـسـالقالإدارة / 

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

 ( سنة ............... ( شهر      ) ................. ( يوم     ) ............... )     :مدة شغوَ لووظيـفة 

 هـ14       /         /       الموافق     ................................  يوم  :  التـعيـيخاريخ ـت

 هـ14       /         /       الموافق     .................................  يوم  :  التـقيـيِاريخ ـت

 هـ14/        هـ   إلى :        /    14فترة التقييِ مخ :        /      /     
 

 تعليمات أساسية

 يجب قراءتها قبل البدء في التقييم

 آلـية إجـراء التقويم :  أجزاء التقييم :

 الجزء الأول : شامل لجميع الموظفين.

 الجزء الثاني : خاص بالوظائف الإشرافية فقط.

 الجزء الثالث : نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب.

غير معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد جلسفففة تقويم أدائه بمدة أسفففبو   إعطاء الموظف نسففخة -1 
 على الأقل والتأكد من فهم الموظف الكامل لجميع الأبعاد التي يتضمنها هذا النموذج.

( أمام كل عنصففر من عناصففر  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصفر للاسففتمارة ووضففع علامة )  -2
 الأبعاد الرئيسية.

رئيس المباشفر تقويم الموظف لنفسفه والتقويم الذو وضعه له في كل بند من بنود المحاور يناقش ال -3
 المختلفة.

ضفرورة اشفتراك مقومين اثنين عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس المباشر والآخر بنفس المستوى  -4
 التنظيمي للرئيس المباشر أو أعلى كمدير الإدارة أو الأمين بالنسبة لرئيس القسم.

 تماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة.لاع -5

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

ة فإن علاوعند تدني المسففتوى الإجمالي للتقييم وحصففول الموظف على جيد أو مقبول أو ضففعيف  -7
 الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة.

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصففففوله على مسففففتوى ضففففعيف في أو بدعد من الأبعاد  -8
 الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإن الترقية تؤجل.

 إرشادات عامة للتقويم :

  لجميع الموظفين ، وبعد مضي الفترة يستوفي هذا النموذج مرة في كل عام على الأقل
 التجريبية للموظفين الجدد ما عدا موظفي بند الأجور ، وكذلك عند الترقية.

  يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسين الأداء ومساعدة كلٍ من الرئيس والمرؤوس على
الاتفاق على أفضفل الطرق والأسفاليب لتحسين أداء الموظف، وتوفير الدعم والمساندة 
اللازمفة لإنجفاز مهامه الوظيفية والتي يجب التيقن بأنها وثيقة الصفففففففلة بتحقيق أهداف 

 الجمعية التعاوني.

  لإكمفال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أسفففففففاليب تقويم فعالة من واقع العمل مبينة
على معايير واضففففحة لجميع الموظفين كالرجو  للتقارير والأوراق المتعلقة بعنصففففر 

 لإثبات نجاح التقييم.التقييم 

  عبئ النموذج مستحضراً أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير
 ذلك خلال الفترة محل التقويم.

 حسابات التقديرات عند التقويم : 

ـــــــد :  ـــــــباعـ لتمفيف درجة التصويل لكل بُعف ، اجمع درجات عناصر  ل بُعف وابسمها ع ن عفد  نتيجة تقويِ الـ
 العناصر.
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 
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  قوّم كفل بدعفد على حد ، فحصفففففففول الموظف على تقدير ممتاز في أحد الأبعاد لا يعني
 حصوله على تقدير ممتاز في كل الأبعاد والعكس صحيح.

  تقويمك شاملاً لكامل الفترة محل التقويم.اجعل 

 .كن موضوعياً أثناء تقويمك لموظفيك 

  قوّم موظفك على الواجبات والمسففففففؤوليات الفعلية الحالية المناطة به حسففففففب المعايير
 المذكورة في النموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية.

 الحاجة. جهّز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند 

  أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مسفففففففاعدته للوصفففففففول للأداء الأفضفففففففل له
 وللجمعية.

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

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

  على ما سفيقوم به وما ستقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواري  اتفق مع الموظف
 مناسبة لذلك.

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

( ، ابسددددددل  جمالل درجات الأبعاد ع ن عفد الأبعاد التل  ددددددم ها 6( أو )1ربل ) نتيجة تقويِ الاســـــتمارة :
 التصليل فل الا تمارة.

فل الأجزا  المسدددتخفمة وابسددددمها ع ن عفد اجمع درجات التصويل العام لكل بُعف حســـاب النتيجة النهائية : 
 الأبعاد يصفير التصليل ونسبتي.

( أو أاثر ويُرفع  لن العفد 7.1يةبر لصددددالس الموبف  ذا  انت خمسددددة مج عشددددرة ) الَســـور العشـــرية :
 الصميس الأع ن.

 توزيع النسخ : 

  .أصل التقييم لملف الموظف بقسم شؤون الموظفين 
  راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.صورة للمالية )مع مسير 
 .)صورة للموظف )عند الطلب 
 .)صورة للرئيس المباشر )عند الطلب 
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )

 

 

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

 والاستمرارية
 

 الإلـمـام

 الوظيفي

هي الإلمام بالطرق والأساليب المثلى التي يجب أن تؤدى بها المهام الوظيفية بما في ذلك 

على استخدام المعلومات والإجراءات والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء القدرة 

 العمل

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

 كمية الإنتاج        تفهم طبيعة العمل واحترام آدابه      

 الدقة والجودة        تحمل مسؤوليات الوظيفة      

 السرعة في الإنجاز        حسن التصرّف وحل المشكلات      

 استخدام الموارد المتاحة        جمع المعلومات وتحليلها      

 التطوير والتجديد في الأداء        استثمار الخبرة والتدريب لصالح العمل      

 استمرارية الإنتاج        العمل بروح الفريق الواحد      

 التقويم العام لبدعد :

 الإنتـاجـيـة

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 الإلمام الوظيفي

 = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 الـمـرونـة
والأنظمة والشعور وهي القدرة على التكيف مع متغيرات الوظيفة 

 بالمسؤولية
 المبادرة 

رك متسع بسياسة ت الجمعيةتقديم المقترحات والأفكار البناءة وتبني كل جديد يخدم 

 من الوقت للقيام بها

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

 تـقبل التغـيير       

 
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو انتظار 

 التوجيه
     

 تحمل ضغوط العمل       

 تـقبل النـقـد        طرح أفكار لتحسين العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسين 

 العمل
       

تبني الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 

 الأساسي
     

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

 ( درجة 4)     ( ÷        الاعتراف بالمسؤولية عن الأخطاء     ( = 

 (( 0استمارة رقم )) 

 الـجـــــزء الأولــــــــ 

 الفئة المستهدفة : جميع الموظفين بلا استثناء.

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 الدرجة العامة لبدعد :

 الـمـرونــة

 الفرجة العامة لبُعف :  = )     ( درجة 6)     ( ÷ 

 الـمـبــادرة

 التصدفير : 
  التقـدير : 

     

 الانضباط والالتزام
وتعني التقيد بأنظمة الحضور والانصراف وخلو الغياب وقلة الاستئذانات 

 واستثمار أوقات العمل
 الـــولاء والانتماء 

وحمل همومه والسعي لتحقيق أهدافه والحرص على تطوير   الجمعيةهو تبني 

 ورفع مستوا 

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

 مواعيد الحضور والانصراف         الجمعيةتفهم أهداف      

 انعدام أو قلة الغياب         ا الخيريةومشاريعه الجمعيةحمل هم      

 قلة الاستئذانات        المحافظة على الممتلكات والتجهيزات      

 التقيد بالأنظمة والتعليمات         الجمعيةالحرص على سمعة      

 استثمار وقت العمل         الجمعيةإبداء مقترحات لصالح      

 الدرجة العامة لبدعد :

 الانضباط والالتزام

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 الولاء والانتماء

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 التقـدير :  التقـدير : 

     

 العلاقات

 وفن التعامل

هو توطيد علاقات مبنية على الاحترام المتبادل مع الآخرين وكسبهم لصالح 

 وبرامجه الدعوية المختلفة الجمعية
 الصـفات الشخصية 

 مكزيكعضو ف الجمعيةهي الصفات التي يتميز بها الموظف وتجعله لائقاً للعمل ب

 دعوو

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

 مع الرؤساء         الرغبة في التطوير والإبدا      

 مع الزملاء        اتزان التفكير      

 مع الزوار والمراجعين        الالتزام بالآداب الإسلامية      

 مدح وثناء الآخرين        سرعة البديهة      

 استقطاب طاقات فعَّالة        المظهر العام      

 الدرجة العامة لبدعد :

 العلاقات وفن التعامل

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 الصفات الشخصية

 ( درجة= )      5)     ( ÷ 

 التقـدير :  التقـدير : 

 ( أو أكثر إلى العدد الصحيح الأعلى.1.5ملحوظة : تجبر الكسور العشرية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشرة ) 

 ( 0نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 1تقدير الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) 

5 = 1 = 3 = 2 = 1 = 
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 ضعيف مقبول جـيـد جيد جدا   ممتاز

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عويها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  باـعـد  عدد الأبعاد التي شموها التقييِ
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 استمارة تقويم الأداء الوظيفي  (11تابع..  نموذج رقم )

 

  الـجـــــزء الــثــانـــي

 المستهدفة : موظفي الوظائف الإشرافية فقط. الفئة (( 2استمارة رقم )) 

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

 

 

 التخطيط
سياسات معينة لوضع الأهداف والوسائل والآليات الممكنة 

 لتحقيقها ودراسة النتائج.
 التفويض والتدريب 

رفع مستوى العمل والإنتاج من خلال التدريب وتفويض 

 المرؤوسين.

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

 وضع خطط واضحة للجميع        
تهيئة المرؤوسين لتمثيل الإدارة أو 

 القسم
     

 وضع أولويات للتنفيذ        القدرة على التفويض      

 وضع الخطط البديلة        
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل 

 وأداء العاملين
     

 تحليل الأثر والنتائج        تجاوز المشكلات وحل العقبات      

 الدرجة العامة لبدعد :

 التخطيط

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 التفويض والتدريب

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التصدفير :  التصدفير : 

     

 الرقابة
والسففففرعة في هي وضففففع الخطط والتأكد من تنفيذها في أوقاتها ، 

 تصحيح التجاوزات.
أسلوب في التفكير لاتخاذ أفضل الوسائل لتحقيق الأهداف ولحل  اتـخــاذ القرارات 

 المشكلات الطارئة والعارضة.

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

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

 القرارات
     

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

 تقويم أداء المرؤوسين        المشاورة قبل اتخاذ القرار      

 استمرارية المتابعة        تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 الدرجة العامة لبدعد :

 الرقابة

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 اتخاذ القرارات

 = )     ( درجة 4)     ( ÷ 

 التصدفير :  التصدفير : 

     

 القيادة والتحفيز  استثمار أقل وقت ممكن في تحقيق أكبر قدر من الأهداف. التنظيم
تحريك المرؤوسين ودفعهم لتحقيق الأهداف المرسومة وتقويم أدائهم 

 ، وتحفيز المتميزين للاستمرار في بذل المزيد.

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

 تنظيم الوقت وحسن استغلاله        الإلمام بالصلاحيات واستخدام النفوذ      

 
توزيع العمل والمهام على 

 المرؤوسين
       متابعة أعمال المرؤوسين وتوجيهها      

 إنجاز الأعمال في وقتها        تقديم النقد بأسلوب بناء      

 توثيق الإنجازات وأرشفتها        
تقديم الشكر والثناء والتحفيز 

 للمرؤوسين المتميزين
     

 رفع التقارير        
الإلمام بأفضل طريقة لتحفيز كل 

 مرؤوس
     

 الدرجة العامة لبدعد :

 الـتـنـظـيـم

 = )     ( درجة 5 )     ( ÷

 

 الدرجة العامة لبدعد :

 القـيادة والتحفـيز

 = )     ( درجة 5)     ( ÷ 

 التصدفير :  التصدفير : 

 ( أو أاثر  لن العفد الصميس الأع ن.7.1م موبة : يةبر الكسور العشرية لو وجفت  ذا  انت خمسة مج عشرة ) 

 ( 2نتيجة التقويم لاستمارة رقم ) 

 ( 2الموظف على أبعاد الاستمارة رقم ) تقدير 

5 

 ممتاز

1 

 جيد جدا  

3 

 جـيـد

2 

 مقبول

1 

 ضعيف

      درجـة  إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عويها

 إجمالي الأبعـاد÷ لحساب التقدير =  إجمالي الدرجات  باـعـد  عدد الأبعاد التي شموها التقييِ
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 تقويم الأداء الوظيفياستمارة   (11تابع..  نموذج رقم )

 

 النتيجة النهائية للتقويم

 

 ِنسبة  النتيجة النهائية  إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات جزء التقيي

 مقدار العلاوة العلاوة

 ر.س .................... % 1 = ممتاز   1   (1ا تمارة ) 

 ر.س .................... % 4 = جلف جفاً   4   (6ا تمارة ) 

 ÷مجمو  الدرجات 

 مجمو  الأبعاد =

 النتيجة النهائية

 مجموع

 الدرجات

 مجموع

 الأبعاد

 3 جـيد = 

 = مقبول  2 يمةم

  1 ضعيف = 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل

 

 ع ن ضو  نتائج التصويل لمفد الرئيس المبا ر المةالات التل يتط م يفريباً لتمسلج أدا  الموبف الوبيفل :

      دارية         يصنية        دعوية        درا ية         اجتماعية أو  نسانية يفريم ع ن رأس العمل 

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

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

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

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

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

  .......................................................................................  م موبات :   ..................................................................................................................................................................... :  رـاشـس المبـيـالرئ

mailto:mcsbkabir@gmail.com


 
  

 

96 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  .......................................................................................................................      .................................................................................. هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  .......................................................................................  م موبات :   ........................................................................................................................................................................................ :الـمـــوظــــف 

  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  .......................................................................................................................      .................................................................................. هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت

  .......................................................................................  م موبات :   .......................................................................................................................................................................: اعــــتـمـاد الإدارة

  .......................................................................................  م موبات :   ...................................................................................................................................................................................... : الاســــــــــم

  .......................................................................................................................      .......................................................................................................................................................................................... : عــيـــوقــتـالـ

  .......................................................................................................................      .................................................................................. هد 14/          /                     : ـخــــاريــالــت
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 طلب تـرقـيـة  (13) رقم نموذج
 

 تـــرقـــيـــة

 وفقَ الوَ   سعادة مدير الجمعية

 وبعف..    الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي..

  ..........................................................................................................  مل التكرم بالموافصة ع ن  دراجل ضمج المر ملج ل ترقية ع ن وبيفة / 

  ..........................................................................................................................................................................................................   التالية :لتوفر الأسباب 

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

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

  ..........................................................................................................................................................................................................   توصيات رئيس القسِ :

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

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

 الترقية طالب  القسم رئيس موافقة

  .....................................................................................  : ا ل الموبف  ............................................................................................... الدصدسددل :

  .................................................................................................  وبدلدع :دالت  .................................................................................  رئيس الصسل  :

  .................................................................................................  : الدتداريدخ  ............................................................................................  الدتدوبلدع :

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ............................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : الموافصة المشروطة اد ..........................................................................................................................................................................................................  

  : رفض الط م ، والسبم  ...............................................................................................................................................................................................  

mailto:mcsbkabir@gmail.com


 
  

 

98 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

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

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

  ......................................................................................................................................................................................................................................  موحوظات : 

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

 

 مدير الجمعية

  ..................................................................................................... الاســــِ : 

  ................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        

 الأصل لملف الموظف. -
 صورة للموظف. -
 صورة لرئيس القسم. -
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 طلب اعتماد حافز أو بدل  (11) رقم نموذج
 

 اعتماد حافز أو بدل

 وفقَ الوَ   سعادة مدير الجمعية

 وبعف..   الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي..

  مل التكرم بالموافصة ع ن اعتماد صر  :

 : حـافـز   : بــدل  

  ...............................................................................نوعي : 

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

  ............................................................................... مصفاره :

 هد14اعتباراً مج ياريخ :      /      /      

  .............................................................................. ا دمي : 

  ..............................................................................  مصفاره :

 حسم الاعتماد لبعض الأ هر دائل     نوعي :  

 هد14اعتباراً مج ياريخ :      /      /      

  ........................................................  المسمى الوظيفي :  ..................................................................................  لصالح الموظف :

 نظراً لتوافر الأسباب التالية :

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

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

  .................................................................................................... الـقـســِ : 

  ........................................................................................... رئيس القسِ : 

  ................................................................................................... الـتـاريـخ : 

  ................................................................................................... التـوقـيـع : 
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011 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 

 

 الاعتماد

  هـ.14لعام          ........................................... لا مـانــع اعتباراً من شهر 

  : الموافصة المشروطة اد .....................................................................................................................................................................  

  : رفض الط م ، والسبم  ........................................................................................................................................................  

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

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

  ............................................................................................................................................................................................ م موبات : 

 الجمعية مدير

  ..................................................................................................... الاســــِ : 

  ................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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010 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 / مستحقات مالية توكيل استلام مكافأة  (15) رقم نموذج
 

 

 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة

 

 وفقَ الوَ  مدير إدارة الشؤون الماليةالمكرم 

 وبعف..   ال ي وبر ايي.. الس م ع يكل ورحمة

ل : ا   ....................................................بصسل /    ..............................................................................................لأخ / الشخص المو َّ

 هد.14لعام       ................................ هد  لن  هر /14لعام      ...................... وذلك عج الأ هر مج /رايم :    نوع التو لل :

    : مستمصات أخرى وهل ...................................................................................................................................  

  .............................................................................................................................................................................. م موبات أخرى : 

 الشكر والتصفير،،،ولكل جزيل 

ــل  الـمـوك  

  ..................................................................................................... :  الاســــِ

  ....................................................................................................  الـتـاريـخ :

  ...................................................................................................  التـوقـيـع :

 

 

 اعتماد التوكيل
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012 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 .لا مانع مج ببول التو لل 

  : الموافصة مشروطة اد .......................................................................................................................................................................  

  : رفض الط م ، بسبم 

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

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

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

  ............................................................................................................................................................................................ م موبات : 

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

 

 مديرالجمعية

  ....................................................................................................... الاســــِ :  

  ..................................................................................................... التـوقـيـع :   الجمعيةيتِ 

 هـ14/      /               الـتـاريـخ :  
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013 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 إجـراء جـزائـي  (16) رقم نموذج
 

 إجـــراء جـزائــي

  .............................................. رقــمـــَ :     .......................................................................................... اسِ الموظف المخالف : 

  ............................................................................. الـقـســـِ :     .................................................................. الوظيفي :  المسمى

  ......................................................................................................................................................................... نـوع المخالفـة : 

 الرابعة الثالثة    الثانية    الأولن      تَرارها : هد14الموافق :    /    /    .............  يومتـاريـخـهـا :  

 نـوع الجـزاء :

 1 )  من الراتب ........................حسم 

 2 ) توجيه إنذار شفهي 

 3 ) توجيه إنذار كتابي 

 4 ) حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

 5 )  أمر إيقاف من العمل لمدة................... 

 6 ) إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

 7 )  أخرى ..........................................................  

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

 ملاحـظـات :

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

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

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

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

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

 

 

 إقرار وتعهد المخالف

وأنظمة  فة تعليماتأقر أنا الموظف الموضفح اسمي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي والواردة في هذا الإجراء الجزائي ، وأبدو اعتذارو وتعهدو بالالتزام بكا

 والله ولي التوفيق،،، ، على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشراً إيجابياً لتفادو ما حصل من قصور في الأيام القادمة. الجمعيةالعمل ب

  ........................................... التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    .................................................... /  الموظف الاسِ
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014 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 

 

 وفقـه الله  سعادة  رئيس الجمعية

  ...................................................................................................................... ، مع ملاحظة :  واعتماد آمل الاطلا  

  ........................................... التوقيع /     هد14:     /     /    التاريخ    ..................................................... / مدير الجمعية 
 

 

 الاعتماد

 يتخذ بحقه الإجراءات التالية : 

(1 )  ( 2)  من الراتب .................................حسم توجيه إنذار شفهي 

(3)  ( 1) حرمان من العلاوة السنوية توجيه إنذار كتابي 

(5 )  ( 6) إشعار  بالإقالة وإنهاء الخدمة  أيام  ........................................... إيقاف من العمل لمدة 

(6 )  أخرى .............................................................................................................................................................................................   

  ......................................................................................................................................................................... يوجلهات أخرى /

 رئيس الجمعية

  ..................................................................................................... الاســــِ : 

  ................................................................................................... التـوقـيـع : 

 هـ14الـتـاريـخ :        /      /        
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015 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

م  (17) رقم نموذج  تـظـلـّـُ
 

ـم  تـظــلّـَ

 وفقه الله   سعادة رئيس الجمعية

 وبعد..   الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

 :.. التظو ِ سبب  

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

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

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

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

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

  :.. التظو ِ شرح  

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

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

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

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

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

: ِ الطرف الآير في التظو  .................................................................................................................................................................  

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

الاسـِ :  هد14الموافق    /    /     .................. ياريخ المشك ة :  يوم .............................................................................  

الوظيفة : هد14الموافق    /    /     .................... ياريخ التدظ  ل :  يوم  .........................................................................  

 : التوقيع :  ...................................................................  المرفصات  ..........................................................................  

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

 

 التوجيه

 .رفع التظلم عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر بذلك 

 : حالة النظر فل التظ  ل  لن  .............................................................................................................................................................  
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016 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

  :التظ َّل رلر وجيي مع التوصية اد .....................................................................................................................................................  

  أخرى ...............................................................................................................................................................................................  

 ..................................... رئيس الجمعية 

  ..................................................................... الاسـِ :

  ..................................................................  التوقيع :

 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

 هذا الجزء يعبأ عند الإحالة إلى جهة أخرى فقط

 إفادة الجهة المحال إليها

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

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

  ..................................................................... الاسـِ :

  ..................................................................  التوقيع :

 هـ11التاريخ :        /        /        
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017 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 استـقـالـة  (18) رقم نموذج
 

 استقالة موظف

 حفظه الله    الجمعية    رئيس سعادة

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

  ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  :التمهـيد 

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

  ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  الأسباب :

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

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

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

، )بعد شفففهرٍ من تاري  تقديمي لهذ  الاسفففتقالة( وطي قيدو اعتباراً من يوم  الجمعيةقبول اسفففتقالتي وإعفائي من وظيفتي في  سفففعادتكملذا آمل من   الطلب :

 من يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخدمة.هـ ، وتعميد 14............../............../........... الموافق  ..........................

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

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

 راجياً المولن عز وجل أن لةع نل وإلاال مج أنصار ديني ، ويصب وا  كرظ ويصفيرظ،،،

 مقدم الاستقالة  مدير الجمعية موافقة

  ........................................................................................................................................... الا دددل :   ...................................................................................................................................: الا ل

  ........................................................................................................................................ التاريددخ :   ......................................................................................................................... :   التاريخ

  ........................................................................................................................................ التوبدلدع :   .......................................................................................................................... الدتدوبلدع : 

 

 

 التوجيه
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018 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 وفقه الله   الجمعية المكرم / مدير

 وفقه الله                                         المكرم / رئيس قسم شؤون الموظفين

 نفيدكم بأنه :

      /     /     هد.14لا مانع مج ببول ا تصالة الموبف المذ ور ، واعتمفوا طل بلفه اعتباراً مج ياريخ 

  أخرى ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  

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

 ...................................... رئيس الجمعية

  ..................................................................... الاسـِ :

  ..................................................................  التوقيع :

 هـ11التاريخ :        /        /        
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019 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 إنهاء خدمة  (19) رقم نموذج
 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

  اسِ الموظف الرباعي

  الـقــســـــِ

  فترات الدوام  رقـِ الـمـوظـف

 بيانات الوظيفة :

  المرتبة  المسمى الوظيفي

  الدرجة  رقـِ الوظيـفة

  كتابةً   الراتب الحالي

 بيانات الخدمة :

 هد14/     /           تاريخ طـي القـيد هد14/     /           تاريخ التوظيف

 يوم/أفام  شهر/أشهر  سنة/سنوات  مـدة الخـدمة 

  عدد الاستئذانات  عدد أفام الغياب طول مدة الخدمة

 استحقاقات مالية :
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001 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتيادفة

  قيمتها  إجمالي أفام الدوام لوشهر الأيير

  قيمتها  حـقــوق أيـرى لوموظــف

  قيمتها  ديون ومستحقات عوى الموظـف

  المبوغ  تصفية الحقوق 

 توقيع الموظف باستلام كافة الحقوق 
......................... 

 هد14/    /       التاريخ

 

 أمين الصندوق
مدير إدارة الشؤون 

 المالية

 ...........   حرر في يوم

 هـ14/      /   الموافق   

 مـتـالخ

 مدير الجمعية
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000 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 إخـلاء طـرف  (22) رقم نموذج
 

 رفـلاء طـإخ

   .........................................................................: ربل الموبف  .............................................................................................................................. :ا ل الموبف 

  .......................................................................................................................... : الصسل  .................................................................................... :المسمن الوبيفل 

  ................................................  مصفرها :   ...................................................................... : ياريخها ....................................................................... :ربل الهوية 

الإفادة عما إذا كان على الموظف المذكور أو عهد أو مسفففففففتحقات نقدية أو عينية ، ليتسفففففففنى لنا إكمال اللازم نأمل الموظف الموضففففففح بياناته أعلا  ، نظراً لطي قيد 

 وإخلاء طرف الموظف على ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير،،،

 رئيس شؤون الموظفيخ

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

  .........................................................................................................  التوقيع :

 هـ11التاريخ :        /        /        

 

 

 إفادة الشؤون الإدارية   القسم المعنيإفادة رئيس 

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملين

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

mailto:mcsbkabir@gmail.com


 
  

 

002 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية

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

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

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

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

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

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

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

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

 .....................................................................التوقيـع : 

 هـ14التاري  :       /       /        

 

 

 الاعتماد

 هـ 14خلال الفـترة من      /     /      الجمعيةالتعـاوني بأن المـوظف الموضح بياناته بعـاليه قد عمل لـدى  الجمعيةتشـهد إدارة 

 .هـ14     /     /      بتاري يوم            اعتباراً من قد تم إخلاء طرفههـ ، و14وحـتى      /      /     

 باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه. الجمعيةتم إخلاء طرفه من كما 

 مدير الجمعية 

  ..................................................................... الاسـِ :

  ..................................................................  التوقيع :

 هـ11التاريخ :        /        /        
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003 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 إنذار كتابي )لفت نظر(  (21) رقم نموذج
 

 

 لفت نظر

 

 رابع ثالث       ثانل       أول        نذار  تاال :    

 

 حفظَ الوَ                                 ............................................................................................................................................................ المكرم الأخ / 

 وبعف..   الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي..

  .................................................................................................................................................................................................................... فصف  ا نا ما حصل منكل مج يصصلر فل / 

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

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

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

  ....................................................................................................................................................................................................................................................... فل /  الةمويةومخالفتكل لأنظمة 

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................................ لذا فن فت نظر ل  لن / 

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

 فل الإجرا  الةزائل المرفق. اما هو موضس
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004 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

ع ن أمل أن لكون هذا الإنذار الكتاال مي دراً  لةااياً لتفادظ ما حصدل مج بصور فل الألام الصادمة ، وزيادة اهتمام الموبف 
 بما يمت الإ ارة  ليي.

 وال ي مج ورا  الصصف ،،،

 

 أيوكِ

  ............................................................................................ الاسـِ :

  .........................................................................................الوظيفة :

  ........................................................................................  التوقيع :

 هـ14/         التاريخ :         /        
 

 صورة لم ف الموبف لفى  يون الموبفلج. -
 صورة لرئيس الصسل المبا ر. -
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005 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 إشعـار بالإقـالـة  (22) رقم نموذج
 

 

 إشعار بالإقالة

 وفقَ الوَ رئيس الجمعية/ سعادة 

 وبعف..   الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي..

  .................................................................................... عج خفمات الموبف /   عاديكل بالا تغنا فنشلر  لن 

 هد14وذلك اعتباراً مج ياريخ :      /      /            ............................................ ع ن المسمن الوبيفل / 

 نأمل يوجلهكل بما يروني منا باً لايخاذ بابل الإجرا ات ، ولكل جزيل الشكر.

  ..................................................................................الاســــِ : 

  ............................................................................... الـوظـيفـة : 

  ................................................................................ الـتـاريـخ : 

  ................................................................................ التـوقـيـع : 

 

 

 توجيه إدارة الجمعية

 

 وفـقـَ الوَ                       ................................................................................................ المكرم الموظف / 
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006 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 وبعف..   الس م ع يكل ورحمة ال ي وبر ايي..

فنظراً لا دددددتغنا  الةموية عج خفمايكل فل الوبت الراهج ، فنود   دددددعار ل بالإبالة وأن عم كل بالةموية  دددددلنتهل بمشدددددل ة ال ي يعالن بعف 
ة السدددابصة ، مع أم نا بأن يبصن التواصدددل مع الةموية خفمةً لفيج ال ي ،  دددهر  مج ياريخ هذا الإ دددعار ،  دددااريج لكل عطا ال وبذلكل خ ل الفتر 

 وإ هاماً فل الفعوة  لن ال ي يعالن فل الألام المصب ة.

 ويصب وا فائق التصفير والاحترام،،،

 رئيس الجمعيةاعتماد 

  ................................................................................................................................. الاسـِ :

  ............................................................................................................................ التوقيع :

 هـ14التاريخ :         /         /        
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007 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 مساءلة  (23) رقم نموذج
 

 مساءلة
  غياب   تأير    يروج مخ الدوام بدون إذن 
 الإدارة  القسم  الوظيفة  م ـــالاس

    
 

 الأجازات خلال السنةالموظف من  رصيد  تاريخ ووقت البيان

  اضطرارية  اعتيادلة  ف/م  لن مج التاريخ اللوم
  ا تثنائية  مرضية     هد14....... /...... /...... 
  الاياب  افون رايم     هد14....... /...... /...... 

 

 إفادة الموظف

  .......................................................... :الاسِ  ....................................................................................................................... 

  ..................................................... ع :ـالتوقي  ....................................................................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ....................................................................................................................... 
 

 رأي رئيسه المباشر

  ................................................:مدير/رئيس  ....................................................................................................................... 

  ..................................................... ع :ـالتوقي  ....................................................................................................................... 

 هـ14/        اريخ :          /  ـالت  ....................................................................................................................... 
 

 إدارة الجمعية

 يمسم لي اضطرارية   يمسم لي مرضية   يمسم لي اعتيادلة 
 لكتفن اتوجيي ينبيي لي   يمسل ع يي فصط   لطبق فل حصي  جرا  جزائل 
  / أخرى ..................................................................................................................................................................................  
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008 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 الجمعية مديرال

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

 ملف الموظف.لالأصل  -
 في حال الحسم. الماليةصورة للشؤون  -
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

    (21) رقم نموذج

 

 

 تعريف
 

 بعف..أما     الممف ل ي والص ة والس م ع ن ر ول ال ي وع ن  لي وصمبي ومج والاه..

 ………………………………تشهد إدارة جمعية ف
  .................................................................................................................................... / الموظف ن بأ

  ......................................................... ضمخ قسِ   ................................................. قد عمل بالجمعية عوى وظيفة 

 هـ 14في الفترة مخ     /     /         ...................................................................................... التابع لإدارة 
ة حسخ السيرة   .............................................. هـ ، براتب شهري وقدر  14وحتى      /     /       ريال ، وكان يلال هذ  المدع

 والسووك.
 هذ  الإفادة بناءً عوى طوبَ ، دون أدنى مسؤولية عوى الجمعية يلاف ما ذاكر.وقد أعطيت لَ 

 وال ي الموفق ،،،

 

 مدير الجمعية

  ......................................................................................................................................................................................... الا ل : 

  ........................................................................................................................................................................................ التوقيع :
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021 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

  ..................................................................................................................................................................................... التاريخ : 

 الخدتل
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020 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 تفويض صلاحيات  (25) رقم نموذج
 

 تفويض صلاحيات

 وفقَ الوَ   مدير الجمعيةالمكرم 

 وفقَ الوَ رئيس / -المكرم مدير

 وبعد..   الله وبركاته..السلام عليكم ورحمة 

  ................................................................................................................................................................................... فنظراً لد

  ........................................... التوقيع/  ......................................................................... فنميطكل ع ماً بأنا بف فوضنا الأخ /

 هد14هد  وحتن      /      /      14خ ل الفترة مج      /      /      

  .......................................................................................................................................................... بالص حيات التالية : 

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

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

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

 ل ط ع ، ولكل جزيل الشكر،،،

  ..................................................................................الاســــِ : 

  ............................................................................... الـوظـيفـة : 

  ................................................................................ الـتـاريـخ : 

  ................................................................................ التـوقـيـع : 
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022 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 

 

 التوجيه

 وفقه الله  المكرم / 

 وبعد..   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..

 نفيدكم بأنه :

 .يل الاط ع ولا مانع 

  أخرى ..........................................................................................................................................................  

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

 مدير الجمعية

  ................................................................................................................................. الاسـِ :

  .............................................................................................................................. التوقيع :

 هـ14التاريخ :          /         /        
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023 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 اعتماد مجلس الإدارة :

 المراجع

 هـ 144/        /       وذلك بتاريخ :( هذه السياسة      رقم ) جتماعهاعتمد مجلس إدارة الجمعية في ا

 

 التوقيع صفته الاســــــــــــــــم م

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    
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024 

 

 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموظفين    إقرار
 

 يع :وعلى ذلك جرى التوق لائحةعلى هذه ال اطلع أقر أنا الموظف الموقع أدناه بأني قد 

 ملاحظات التوقيع اسم الموظف / ــــة م
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 المملكة العربية السعودية       

         الجمعية التعاونية للإنتاج والتسويق الزراعي

 بني كبيرب

   مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية    

 10109برقم : 

 بالباحة الاجتماعية تحت إشراف مركز التنمية

 اعتماد لائحة الموارد البشرية 

 أعضاء مجلس الإدارة من                

 م 1/1/2023التاريخ : 

 

 0532580280جوال الجمعية                        mcsbkabir@gmail.com:الإلكترونيالبريد 
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