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 قدمةالم

ما   ووضوح  وموظفيها،  الجمعية  بين  العلاقة  تنظيم  بأهمية  والتأهيل،  للتوظيف  كفو  جمعية  إدارة  من  إيمانًا 

العمل على   الموارد  للموظف من حقوق وما عليه من واجبات بما يضمن سير  النظام، " نظام  أكمل وجه، تم وضع هذا 

 البشرية " في ضوء نظام العمل المعمول به في المملكة العربية السعودية، وتعديلاته. 

 والله الموفق. 

 نبذة تعريفية عن الجمعية

 اسم الجمعية : جمعية كفو للتوظيف والتأهيل. 

 البشرية والتنمية الاجتماعية. الجهة التابعة لها: تحت إشراف وزارة الموارد 

 المدير المسؤول : نسيبه بنت محمد السنيدي. 

 المركز الرئيس : الرياض.

 .لا يوجدالفروع : 

 20عدد السعوديين بينهم :                                                                20مجموع عدد العاملين : 

 ع النبراس شار  –حي الصحافة   -العنوان: الرياض

 النشاط : خيري 

 13321الرمز البريدي:                                                                        7902رقم صندوق البريد : 

                             0112458047تليفون :    

  info@kafo.saالبريد الإلكتروني : 

 ه.1440/ 29/06تاريخه:                                                                               1156رقم الترخيص: 

 جهة الترخيص :  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية )مركز التنمية الاجتماعية بالدرعية(
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 التعريفات والأحكام العامة :  الفصل الأول 

   التعريفات  أولا:

 (  1المادة ) 

ما لم يرد  التالي    وضحة أمام كل منها في الجدول م    اللائحة معانيقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه  ي  

 : النظام   لاف ذلك صراحة في هذا خ  

 

 المعنى العبارة م

 المملكة العربية السعودية.  المملكة   1

 . بالرياض ي  ومكتبها الرئيس    كفو للتوظيف والتأهيل جمعية   الجمعية  2

 . جمعية كفو للتوظيف والتأهيل مجلس إدارة   مجلس الإدارة   3

 . أو من ينوب عنه ،  للجمعية المدير التنفيذي    يرأسه للجمعية    ي المقر الرئيس     الجمعية إدارة   4

 . جمعية كفو للتوظيف والتأهيل لائحة تنظيم الموارد البشرية الصادرة من   نظام الموارد البشرية   5

 نظام العمل   6

 ه 1426/ 8/ 23( وتاريخ  51الصادرة بالمرسوم الملكي رقم )م/ 

 ه 12/5/1434( وتاريخ 24المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/

 ه 22/1/1435( وتاريخ 1المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/

 ه 5/6/1436( وتاريخ 46بالمرسوم الملكي رقم )م/المعدل 

 ه 22/5/1440( وتاريخ 14المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/

 ه 27/11/1440( وتاريخ 134المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/

 ه 7/1/1442( وتاريخ 5المعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/

   ، أو إشرافه   ، وتحت إدارته   الجمعية كل من يعمل لمصلحة   الموظف   7
ً
 كانت التسمية التي تطلق عليه.   مقابل أجر مالي أيا

 بالجمعية. طوال أيام العمل ا ( ساعات يوميً 8الموظفون الذين يعملون ) الموظفون على بند الرواتب   8

 الكاملة )دوام جزئي( ولفترات محدودة .الموظفون الذين يعملون أقل من ساعات الدوام الرسمية  الموظفون على بند الساعات   9

 الموظفون على بند المكافآت   10
الجمعية مع  المتعاونين  من  بأعمال محددة  يقومون  من  لهم  ، هم  مقطوعة  مكافآت    ، ويتم صرف 

 ذلك.بالاتفاق مع الموظف مقابل  جمعيةحددها الت

 وتنتهي بعد سنة عمل من بداية العقد.   ، تبدأ مع بداية عقد الموظف  السنة الوظيفية  11

 عقد العمل الذي يحوي البنود المتفق عليها بين الجمعية والموظف.  العقد  12

 الراتب  13
أو بتحويل مصرفي، بالعملة الرسمية في المملكة،  وذلك مقابل عمله المتفق عليه    ا صرف للموظف نقدً ي  ما  

 وفق عقد عمل مكتوب. 

 جدول   سلم الرواتب  14
ً
 جميع المسميات الوظيفية الموزعة حسب المراتب.   بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية شاملا

 بعقد رسمي.   جمعية طوال أيام العمل الرسمية بال يًا  ( ساعات يوم 8العمل )  الدوام الكامل  15

 رسمي.   بعقد    جمعية العمل أقل من ساعات الدوام الرسمية حسب احتياجات ال  الدوام الجزئي  16

 مقطوع بدون عقد رسمي.   بأجر    ة  وقات متفاوت أ في    القيام بمهام محددة   الدوام المؤقت  17

 أو أكثر، أو التأخر لثلاث مرات متتالية من غير عذر مقبول.   الانقطاع عن العمل ليوم كامل   الغياب   18

 للعمل في الوقت المحدد.   عدم الحضور  التأخر   19

 للدوام. الجمعيةإلى  أو الحضور   العمل   للموظف بعدم   الجمعية سمح فيها  ت الأيام التي   الإجازة  20

 العمل خارج وقت الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام العمل.  العمل الإضافي   21
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 المعنى العبارة م

 تقويم الأداء الوظيفي  22
وبعد أول ثلاثة أشهر    ، رفع من قبل إدارته عند بداية كل عام هجري ، ي  تقرير بمستوى أداء عمل الموظف 

 للموظف الجديد. 

ق ا  البدلات   23
 
 للموظف إضاف   الجمعية دفعه  ت ابل المادي الذي  لم

ً
 لراتبه الأساس ي.   ة

 الحوافز المادية أو المعنوية التي يتم منحها للموظف مقابل تميزه في أداء العمل.  افزو الح  24

 الجزاءات  25
أو غير ذلك    ، الجمعية وتعليمات    أو مخالفة أنظمة    ، بسبب تقصير في العمل   ا على موظفيه   الجمعية وقعه  ت  ما  

 من الأمور التي تخالف بنود العقد. 

 قسم الموارد البشرية لجنة   26

 لجنة  
 
ووضع    ،  والترقيات ،  شكل بقرار من المدير التنفيذي للقيام بمراجعة الوظائف واحتياجات التوظيف ت

وبرامجه ومتابعة تنفيذها وتقويمها، وتوقيم أداء الموظفين، ويرأسها المدير  ،  وخططه   ، سياسات التوظيف 

ومن    وعضو من الجمعية، ،  وعضو من مجلس الإدارة ،  الموارد البشرية ، يكون نائبه مدير  للجمعية التنفيذي  

 في القرار.   الجمعية تحدده إدارة  

 لفت النظر  27
على سير  ا  أو عند صدور تصرفات تؤثر سلبً ،  ا في حالة تقصيره في أداء عمله ا أو كتابيً شفويً تنبيه الموظف  

 العمل. 

 الإنذار  28
ه للموظف في حالة قيامه بأي عمل مخالف لنظام الموارد البشرية أو بنود العقد، أو نظام  ج  و ت  مذكرة كتابية  

 الجمعية بشكل عام. 

 وجب ذلك، وفق مواد نظام الجزاءات بالجمعية. ي  صدر منه ما    الحسم من راتب الموظف إذا  الخصم  29

 وطي قيده إذا بدر منه ما يدعو إلى ذلك، وفق مواد نظام الجزاءات.   ، إيقاف الموظف عن العمل  الفصل  30

31  
 التذاكر 

لتأمين سفره  لشراء تذاكر سفر للموظف    ؛عن طريق تحويل مصرفي  الجمعيةصرفه  تالمبلغ الذي  

 التدريب والتأهيل. للانتداب أو 

 نتدب أو التدريب والتأهيل.لتأمين سكن الموظف الم الجمعيةدفعه تالمبلغ الذي  بدل السكن  32

 

 الأحكام العامة  ا:ثانيً 

 تسمية النظام   (:2المادة ) 

 نظام الموارد البشرية. يسمى هذا النظام 

 (: مرجعية النظام  3المادة ) 

مع    بما يتلاءم  الجمعيةوالنظم الإدارية الخاصة ب،  الإدارات، والأقسامفق  و    تمدت  اع  هذا النظام و   أحكام    ضعت  و  

السعودية،   العربية  المملكة  في  العمل  نظام  مع  يتوافق  وبما  )م/احتياجاته،  رقم  الملكي  بالمرسوم  وتاريخ  51الصادرة   )

( وتاريخ  1هـ.، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/12/5/1434  ( وتاريخ24هـ.، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/23/8/1426

( وتاريخ  14هـ.، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/6/1436/ 5( وتاريخ  46هـ.، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/22/1/1435

( وتاريخ  5الملكي رقم )م/هـ.، والمعدل بالمرسوم  27/11/1440( وتاريخ  134هـ.، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/22/5/1440

 هـ.. 7/1/1442

 : أهداف النظام ( 4المادة ) 

 
 
 إلى تحقيق الآتي: جمعيةنظام الموارد البشرية بال يهدف

 مطلق.  التعامل مع الموظفين بشفافية ووضوح   .1

 الأعمال. إدراك أهمية العمل بروح الفريق الواحد في تنفيذ   .2
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 المتميز. المكافأة على الأداء  .3

 الجمعية.في   بالموارد البشريةتوثيق السياسات الخاصة  .4

 والجمعية. والمتضاربة بين الموظفين   ،والتفسيرات المتعددة  ،القضاء على ظاهرة الاجتهادات .5

 الجمعية. والمساواة لجميع الموظفين في  ،توفير المعاملة العادلة .6

 الجمعية. تحسين عملية التواصل بين الموظفين والمسئولين في  .7

 والإنتاجية. ودفعهم لبذل المزيد من الجهد   ، جمعيةع وتحفيز الموظفين لزيادة الولاء لل تشجي .8

 ا للتعرض للجزاءات. تلافيً  ، التي يجب على الموظف تجنبهاتوضيح المخالفات  .9

 وواجباته.تبصير الموظف بحقوقه .10

 نشر الأ .11
 
 على اختلاف مستوياتهم.  الجمعيةوالأخلاق الفاضلة بين جميع العاملين ب  ،وة والمحبةخ

 النظام  (: سريان أحكام 5المادة ) 

 تسري أحكام هذا النظام على العاملين بالجمعية: 

 . الدوام الكاملالموظفين بنظام   .1

 .لدوام الجزئيالموظفين بنظام ا .2

 . دوام المؤقتالموظفين بنظام ال .3

   ام النظامك عقد العمل بأح: علاقة  ( 6المادة ) 

 . الأفضل للموظف الواردة في العقد فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروطو لعقد العمل  ايعتبر هذا النظام متممً 

 على أحكام النظام : صلاحية الإضافات والتعديلات  ( 7المادة ) 

كلما دعت الحاجة  ،  أو تعديلات على أحكام هذا النظام  ، إضافية  وأحكام    شروط    الحق في إدخال أية    جمعيةلإدارة ال

 ،  وبما لا يتعارض مع نظام العمل وتعديلاته  ،إلى ذلك
ً
له، ولا تكون الإضافات والتعديلات نافذة   ا والقرارات الصادرة تنفيذ

 . جمعيةإلا بعد اعتمادها من المدير التنفيذي لل

 (: إ8المادة ) 
 
 الموظف على أحكام النظام    لاعط

 
 
أي مســــــؤولية نتيجة لإهمال    الجمعيةحمل  تتولا    ،الموظف عند توقيع العقد على أحكام هذا النظام  الجمعية  لع  طت

 .على ذلك في عقد العمل ومعرفة هذا النظام، وينص   أو تقصيره في فهم   ،الموظف

 (: التقويم المعتمد في النظام9المادة ) 

هذا النظام بالتقويم الهجري، مالم ينص في عقد العمل على خلاف  تحسب جميع المدد والمواعيد المنصوص عليها في  

 ذلك. 

 (: علاقة إصدار القرارات والتعاميم بأحكام النظام  10المادة ) 

 والتعاميم لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه.   التنفيذي القرارات يصدر المدير  
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 : اللغة المعتمدة في النظام( 11المادة ) 

المعتمدة    ،العربيةاللغة   اللغة  العقود  هي  بالنسبة لجميع    ، والملفات  ،والسجلات  ،والرسمية والواجب استعمالها 

هذا    لأحكام    اإداري يصدر تنظيمً   أو في أي قرار    النظام،وغيرها مما هو منصوص عليه في أحكام هذا    ،والبيانات المتداولة

 ة العربية، فأن النص العربي هو المعتمد دون غيره. ى جانب اللغأجنبية إل لغة الجمعيةوفي حالة استعمال   النظام،

 يم فيما لم يرد فيه نص في النظام: مرجعية القرارات والتعام( 12المادة ) 

فيما لم يرد فيه نص في   (2)في المملكة العربية السعودية المشار إليه في المادة    وتعديلاته  يتم الرجوع إلى نظام العمل

 هذا النظام. 

 (13المادة ) 

ئحة بجميع محتوياتها، ليكون  والعاملين فيها بمعرفة أحكام نظام الموارد البشرية الواردة في هذه اللا الجمعية  تلتزم  

 بما له وما عليه. الطرفان على بينة  

 (14المادة ) 

وزارة الموارد البشرية والتنمية  وفق النموذج المعد من  وفروعها  بإعداد لائحة لتنظيم العمل في مكاتبها    الجمعيةتلتزم  

 . الاجتماعية

 (15المادة ) 

 بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية.   الالتزام والعامل عند تطبيق أحكام نظام الموارد البشرية    الجمعيةيجب على  

 (16المادة ) 

وسيلة أخرى    أي ، أو  جمعيةوأي تعديل يطرأ عليها في مكان ظاهر بال  ، بإعلان لائحة الموارد البشرية  الجمعية تلتزم  

 علم الخاضعين لها بأحكامها.  تكفل

 (17المادة ) 

أحكام هذا النظام والأنظمة المرجعية    استعمال   إساءةيجوز للجمعية أو العاملين بها أن يقوموا بعمل من شأنه    لا

يجوز لأي منهما القيام بعمل من شأنه الضغط على حرية الأخر لتحقيق مصلحة أو وجهة نظر    العمل(، كما لام  نظاله )

 . الخلافاتيتبناها مما يتنافى مع حرية العمل أو اختصاص الجهة المختصة بتسوية 
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 ات التوظيف تنظيم عملي : الفصل الثاني

: شروط التوظيف 
ً
 أولا

 (18المادة ) 

م للعمل مستوفيًا للشروط العامة التالية  :يشترط لقبول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقدّ 

 .الجنسية ـة/أن يكون سعودي .1

 أن يكون مكتمل المستندات، وشروط التوظيف للوظيفة المقدم عليها. .2

 .الأمانة وحسن الخلق .3

 الاستقامة والأخلاق الفاضلة، والالتزام بالكتاب والسنة، والسمت الحسن، والمحافظة على الصلوات. .4

 .القدرة على العمل في فريق، وتحمل ضغوط العمل، وحسن التصرف واحترام الآخرين .5

 .المؤهلات العلمية والخبرات العملية المطلوبة للوظيفة .6

ا يفيـد خلوه من أيـة أ .7 مراض مزمنـة، من جهـة طبيـة حكوميـة أو خـاصــــــــــــــة موثوق منهـا لـدى أن يحضـــــــــــــر تقريرًا طبيـً

 الجمعية، )يشمل التقرير الطبي شهادة طبية من طبيب نفس ي بخلوه من أية أمراض  أو أعراض نفسية(.

 .اجتياز الاختبارات  والمقابلات الشخصية بنجاح .8

 أن يوقع على عقد العمل باختياره.  .9

  وإتقان. أن يقوم بالمهام الموكلة إليه بتفان   .10

 أن يحافظ على سرية أعمال الجمعية خلال فترة تعاقده معها وبعده. .11

 
ً
 اللجان : ثانيا

 : الموارد البشرية  لجنة

   ( 19) المادة 

شكل مجلس إدارة الجمعية لجنة   رئيس  و لها    مقرر   م الموارد البشرية بالجمعية، ويكون مدير قس   للموارد البشريةي 

 قسم المالية 
ً
 من : ، رئيسا

ً
 وعضوية كلا

 عضو من مجلس الإدارة . 

  .عضو من الجمعية 

رفع قراراتها المتعلقة بالتوظيف إلى المدير التنفيذي للجمعية لطلب 
 
 .الاعتمادعلى أن ت

 (20المادة ) 

 
 
وتنفيذ  ،  وفروعها  للجمعية وبرامج التوظيف    وخطط    سياسات    في وضع    ، الجمعيةب  البشرية   واردالمجنة  لد مهمة  حد  ت

واتخا وتقويمها،  والخطط  و ذ  السياسات  بها،  الخاصة  حاجة  القرارات  الداخلية  الجمعية دراسة  والخارجية    ، وفروعها 

أقسام    ،للوظائف طلبات  و   الجمعيةودراسة  التوظيف،  على  الوظائفوفروعها  عن  المتقدمين و   ، الإعلان  ملفات    دراسة 

والرفع بها إلى المدير    ،الاختباراتوالتقارير الواردة إليها من لجنة  ،الملفات  ودراسة  ،والمقابلات الاختباراتلإحالتها على لجنة  
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عنهم    سنوية ورفع تقارير   ، النظام، وتقييم أداء الموظفين  ءات توظيفهم وفق مواد هذا ار وإنهاء إج  ،لوظائفعلى االتنفيذي  

 . اللجنة  مقرر إلى 

 والمقابلات لجنة الاختبارات  

 (21) المادة 

الم  م  تقو  البشريةلجنة  الحاجة   وارد  الموارد  والمقابلات، ويكون مدير    للاختباراتبتشكيل لجنة مصغرة    عند  قسم 

 من:  البشرية
ً
 وعضوية كلا

 عضو من مجلس الإدارة . 

 الجمعية  عضو من . 

  .أخصائي نفس ي 

   الجمعيةعضو خارجي يحدده مدير. 

مهمتها   وتعقد  وتكون  الجمعية،  سياسة  وفق  ونماذج،  أسئلة  من  بها  يتعلق  وما  والمقابلات  للاختبارات  بالإعداد 

اجتماعها التحضيري قبل المقابلة بأسبوع واحد، وكذلك تعقد اجتماع في اليوم المقرر قبل البدء بالاختبارات والمقابلات  

 للاستعداد والترتيب. 

خ بعرض  والمقابلات  الاختبارات  لجنة  ل  ،طتهاتقوم  الدائمة  اللجنة  على  والمقابلة  الأسئلة  الموارد  ونماذج  قسم 

لنيل اعتماده من اللجنة، وبعد الانتهاء من الاختيارات    ،خلال اللقاء التحضيري قبل أسبوع من إجراء المقابلات  ،البشرية

بولين والمرفوضين، مع ذكر أسباب  وكشف المرشحين مع نتائجهم، بما فيهم المق ، ترفع لجنة الاختبارات تقريرها ،والمقابلات

 . قسم الموارد البشريةالقبول والرفض إلى مقرر لجنة 

 
ً
 التوظيف وقواعد إجراءات : ثالثا

 (22المادة ) 

( مع إرفاق مبررات  اعتماد فتح وظيفة)(  1رقم )موظف جديد تعبئة نموذج  على كل رئيس قسم عند الحاجة لتعيين  

إجراءات التعيين بالتنسيق مع القسم    واستكمال  لرفع التوصيات للمدير التنفيذي لاعتمادهورفعه للجنة الدائمة  الطلب،  

 الطالب.

 (23) المادة 

البشرية   للجنة الموارد    أقسام  من  قسم   أي  يطلبها  جديدة  وظيفة  أية    رفض  أو   قبول ب  التوصية   في  الحق  قسم 

  للمدير   النهائي  الاعتماد  ويكون   ،العمل  إنجاح  في  تأثيرها  ومدى  ،الوظيفة  لهذه  الفعلية  الحاجة  دراسة  بعد  ،الجمعية 

 .التنفيذي

 (24) المادة 

،  للجمعيةفي الموقع الالكتروني    عند الحاجة  قسم الموارد البشريةمن    الجمعية ب  الشاغرة الوظائف عن  الإعلان   يتم

الوظيفة والمؤهلات المطلوبة لشغلهاوصف    فيها  حددي  و ووسائل الإعلام المختلفة     وشروط   الوظيفة    ومميزات  ومواصفات 

 (.2. كما هو موضح في نموذج رقم )القبول 
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 (25) المادة 

ـــح الداخلي لأي وظيفة شـــــاغرة  الجمعيةيمنح الموظف المعين ب الحالة لنفس  على أن يخضـــــع في هذه ،الأولوية للترشــ

 أدائه الوظيفي.   وتقييم،  الجمعيةالموظفين الجدد، وتحتسب له فترة الخبرة مع   وتعيين  الإجراءات المطبقة في عملية اختيار

 (26المادة ) 

جرى مقابلة شخصية مع طالب الوظيفة من قبل لجنة الم
 
ومدى مناسبته    ،ومهاراته   إمكانياته لمعرفة    ؛وارد البشريةت

رفع توصيات اللجنة إلى  ،للعمل
 
 لاعتمادها.  المدير التنفيذيثم ت

 (27) المادة 

على تقرير   هي الجهة المخولة بإصدار القرار المبدئي بتوظيف المرشح أو رفضه بناءً   ،الجمعيةب وارد البشريةالم  لجنة

 ومرئياتها.   اللجنة الفرعية للتوظيف 

 (28) المادة 

وارد  لما  لجنةصدار القرار النهائي للتوظيف الصادر من مجلس  لإ   صاحب الصلاحيةهو    للجمعيةالمدير التنفيذي  

ومن قرارات أخرى لا يمكن    ،على ما يراه من مستجدات العمل  بناءً   ،، ويحق له رفض القرار المبدئي لتوظيف المرشحالبشرية

 لغيره الاطلاع عليها. 

 (29) المادة 

غعند رفض طلب المترشح على الوظيفة، ي  
 
  فيه تقدمه على الوظيفة، وتوضح    بريد على    ارسمي ردً   بريد إلكترونيب  بل

الطلبأسباب   البياناتي  ، و رفض  إليه ملفه، ما عدا استمارة  بها، وتتعهد بحماية    للجمعيةفإن    ،عاد  الحق في الاحتفاظ 

 المتقدمين.   خصوصية معلومات

  ( 30) المادة 

أكث   استثناء مرشح    للجمعيةيجوز   المادة    رأو  أحكام  المتعلقة21)من  المادة    (  التوظيف، وأحكام   (24)بمسوغات 

أو حسب ما يقرره المدير    ،ويعتمده المدير التنفيذي   ،قسم الموارد البشرية  تقرره لجنة حسب ما    ،المتعلقة بشروط التوظيف 

 ، عدا شرط اللياقة الطبية. للجمعيةالتنفيذي 

 (31) المادة 

  ر يحدد به تاريخ الموعد المقر   ببريد إلكتروني رسميبلغ  ي    ،صاحب الصلاحيةالمرشح   لتعيينبعد صدور القرار النهائي  

  حرر من نسختين، ويجوز تحريره بلغة أخرى ي  و ، جزئي، مؤقت(،كاملالمحدد سواء كان )  النموذج  ق  عقد العمل وفلتوقيع  

ــــــوي  االمعتمد رسميً ، ويكون النص المكتوب باللغة العربية هو بالإضافة للغة العربية  للطرفين، و ا  ملزمً   كون ــ
 
سلم نسخة من  ت

 و  ،العقد للموظف
 
ودع النسخة الأخرى في ملف خدمته بعد توقيع الموظف بالموافقة على الشروط الواردة فيه، ويجب أن  ت

  جر المتفق عليه والأ   ،والشروط المتفق عليها  ، طبيعة العمليانات  وبوجنسيته،  بيانات الموظف الشخصية  يتضمن العقد  

 .وأية بيانات ضرورية أخرى   ل،وساعات العم، أو لمدة غير محددة ، وما إذا كان العقد محدد المدة ،والبدلات إن وجدت
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 (32المادة ) 

 سلم الرواتب(  والخطوة في)الدرجة    الراتببتحديد مقدار    هي الجهة المخولة بالتوصية   قسم الموارد البشرية لجنة  

صرف   .والخبرات الحاصل عليها  ،للموظف الجديد حسب المؤهلاتالذي ي 

 (33) المادة 

ويتم وضعه على المرتبة  ،  الجمعيةتم الإعلان عنها حسب حاجة    الشاغرة التي عين طالب الوظيفة على الوظيفة  ي  

الوظيفي الوصف  لجنة    ، حسب  ل  ،والمقابلات  ، الاختباراتوتوصية  الدائمة  الموارد  واللجنة  إلى    استنادً ا  ،البشريةقسم 

 . والمقابلة  ،ونتائج الاختبار ،وخبراته الوظيفية ،قدراتهو مؤهلاته 

 (34المادة ) 

  ومناقشة نموذج التعليمات    ،للموظفين الجدد  الجمعيةيقوم قسم الموارد البشرية بتوضيح نظام الموارد البشرية ب

 (.5نموذج رقم ) الوتسليمهم بطاقة الوصف الوظيفي للتوقيع عليه حسب  ، والتنبيهات العامة معهم

 (35المادة ) 

نتيجة تقديمه  أو    ،في أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شخصية غير صحيحة  للجمعيةإذا ثبت  

ودون مكافأة أو    ،فسخ العقد دون حاجة لأي إشعار سابق  للجمعيةأو مزورة، فيحق    ،مستندات غير صحيحة  أو    ،بيانات

( من نظام  5( الفقرة )80المادة )   وفقالمناسب حيال هذا الموظف    ةالقانوني  اتالحق في اتخاذ الإجراء  للجمعيةتعويض، و 

 العمل. 

 (36) المادة 

   للجمعية يجوز  
ً
 في حالات   عليهعن العمل المتفق    ا جوهريً   تكليف الموظف بعمل يختلف اختلافا

ً
دون موافقته كتابيا

 في السنة. 
ً
 الضرورة التي تقتضيها ظروف عارضة ولمدة لاتتجاوز ثلاثين يوما

 (37) المادة 

  عند   الموظف   من  المطلوبة  للمهمات  الأساس   المرجع  ومرفقاته  ،العمل  وعقد  للوظيفة  الوظيفي   الوصف  يعتبر

 .ذلك حول  الخلاف

 (38 (المادة

   بمتابعته،  يقوم  ،موظف  بكل  اخاصً ا  ملفً   الموارد البشرية  قسم  يعد 
 
  الرسمية   والمعاملات    البيانات    جميع  فيه  ويحفظ

  العمل،   بدء  تاريخ  الذاتية،  السيرة  عليها،  الحاصل  الشهادات  صور   الهوية،  صورة  الشخصية،  البياناتف:  بالموظ  الخاصة  

  والإنذارات،   لتنبيهاتا  السنوية،  التقارير  الأداء،  تقويم  الخطابات،   ،الاستئذان  الإجازات،  القسم،   الوظيفي،  المسمى

 ). الخ... الجزائية  والإجراءات

 
ً
  : فترة التجربةرابعا

 ( 39المادة ) 

تزيد عن تسعين    على خضوع الموظف لفترة التجربة مع توضيح مدتها، بحيث لايجب أن ينص صراحة في عقد العمل  

 
ً
حسابها إجازة عيدي الفطر والاضحى والاجازات المرضية ولكل من الطرفين الحق في إنهاء العقد خلال فترة  يدخل في    ولا   يوما
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 أخرى لدى  مالم ينص العقد على إعطاء الحق في الانهاء لاحدهماالتجربة  
ً
، ويجوز استثناء وضع الموظف تحت التجربة  مرة

 معه، وذلك لفترة تجربة  ث
ً
، بشرط أن تكون في مهنة أخرى،  أخرى   انية لمدة لا تزيد عن تسعين يومًاالجمعية  بالاتفاق كتابيا

 .من نظام العمل) 54( و)53 (أو عمل آخر وفق حكم المادتين

 (40) المادة 

  ، التجريبية  الفترة  انتهاء  قبل  الموظف  ترسيم  بقبول   ،قسم الموارد البشريةل  توصيةم  تقدي  في  الحق  المباشر  للرئيس

  عدم  رأى  إذا  ،ذلك  عكس  وله  شهر،  عن  التجربة  فترة  تقل  ألا  على  الوظيفة،  هذه  لشغل  الموظف  وكفاءة  أهلية  رأى  إذا

رفق أهليته        (.5) رقم النموذج وفق التجريبية  الفترة  عن الموظف  تقويمًا لأداء وي 

 (41) المادة 

  مع  عليها الاتفاق   ويتم  ،العمل  طبيعة مع  يتناسب  بما الجديد  للموظف التجريبية للفترة  مناسبة مكافأة   تحديد يتم

 .الموظف

  ( 42) المادة 

  على   أشهر  ثلاثة  تتجاوز   لا  التي  التجريبية  للفترة  أدائه  تقييم  في  أقل  أو  جيد  تقييم  على  الجديد  الموظف  حصول   عند

  من   بموافقته   انتقاله  يجوز   فإنه  ، أخرى   شاغرة   وظيفة   بمهام  القيام  على  قدرته  التقييم   خلال  من   وثبت   ما،  وظيفي  مسمى

. إلىالوظيفة الحالية  
ً
 الوظيفة الأخرى على أن يتم إبقائه في فترة تجربة أخرى لا تزيد عن تسعين يوما

 مسوغات ومستندات التوظيف : اخامسً 

 (43المادة ) 

لجنة  إلى    خلال الفترة المحددة فيه  الجمعيةالخاص بيقوم المتقدم على الوظيفة بإحضار صورة من إعلان التوظيف  

 : التاليةمسوغات التعيين  تقديم ب، الجمعيةب الموارد البشرية

 ) (4) رقم نموذج ( استمارة ترشيح للعمل تعبئة .1

 .الذاتية سيرة .2

 .السعوديين( لغير الإقامة وأ جواز السفر  و  ،للسعوديينالأحوال  بطاقة (الهوية صورة .3

  وإحضــــار الأصــــول  في مجال الوظيفة المقدم عليها،  العملية  والخبرات  ،العلمية المؤهلات  من مصــــدقة  صــــورة .4

 .لمطابقةل

ــهادة   .5 ــ ـــ ــــلوكشـــــ ـــ ــيرة والســـــ ــ ـــ ــــن الســـــ ـــ   مع إرفاق بيانات للتواصــــــــــــل مع الجهةعمل بها،  من آخر جهة وظيفية    حســـــ

 الموصية.

 ومسوغات لم ترد في هذا النظام. ،من وثائق الموارد البشريةلجنة إحضار ما تطلبه  .6
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 :
ً
 عقد العملسادسا

 (44) المادة 

الربحي  يعد  غير  للقطاع  الاجتماعية   التوطين  والتنمية  البشرية  الموارد  لوزارة  الاستراتيجية  الأهداف  أبرز  أحد 

الوطني    إحدىو  التحول  برنامج  مستهدفات  تحقيق  ركائز  التنمية    2020أهم  في  الربحي  غير  القطاع  بتعزيز  يتعلق  فيما 

 .الاجتماعية والاقتصادية من خلال تطبيق برنامجي )التوطين المباشر( و )التوطين بالاستثمار الاجتماعي(

التوطين من خلال الاستثمار الاجتماعي  وقد برنامج  ه 1437شوال  14وتاريخ    134309ري برقم  بقرار وزا صدر 

الربحية كالجمعيات   للجهات غير  بتقديم خدمات بعض عامليها السعوديين  القطاع الخاص  بالسماح لمنشآت  والقاض ي 

يتيح للقطاع الخاص خيارات متنوعة    ذيتعاونية نظير عدد من المميزات ومنها رفع مستواها في برنامج نطاقات والالهلية و الأ 

 .لإدارة موارده البشرية في إطار نظامي وخدمة مجتمعي في أن واحد

،  برنامج الاستثمار الاجتماعيعلى مع الموظفين في عقود عملها  ، وتعتمدفي دفع جزء من الراتبالجمعية   تتكفللذا 

خلال  ، من  ق للحصول على التمويل والمواهب والمعرفةتمكين المنظمات غير الربحية من تحقيق أثر أعم  فيسهم  أوالذي  

كما ساهم في ،  للمشاركة في تفعيل الاستثمار الاجتماعي  همتعزيز دور و   الخاصة،    تفعيل الشراكات المجتمعية مع الجهات

 . كعنصر أساس ي من نسيخ المجتمع والرقي به  تفعيل دور المرأة في المجتمع ورفع نسبة مشاركتها في سوق العمل

 (45المادة ) 

الأهلية    للجمعيات سنوية  منح    الاجتماعية   التنمية   وكالة  في  ممثلة  الاجتماعية   والتنمية   البشرية   الموارد  وزارة  تقدم

  المدير)   التالية  الوظائف  في  العاملين  رواتب  من  نسبة  تحمل   في  المساهمة  خلال  من؛  والاستقلالية   الاستدامة  لتعزيز

،  ( المالية  الموارد  تنمية  ومدير  ،المشاريع  ومدير   ، التطوع  ومدير  الاجتماعي،  خصائيالإ   أو   والباحث   والمحاسب،   التنفيذي،

 (.7وتعمل الجمعية على التقديم على هذه المنح سنويًا من خلال نموذج رقم )

 والراحة الأسبوعية  ، والعمل الإضافي: ساعات العملثالثالفصل ال 

 
ً

 الأسبوعية، والراحة ساعات العمل:  أولا

 (46)  المادة

 تعتمد الجمعية نظام البصمة في اثبات الحضور والانصراف لكافة منسوبيها باستثناء موظفي الإدارة التنفيذية. .1

على  ، وطبيعة عملهم  الموظفينالتوصية بتغيير أيام العمل وأوقاته بما يتناسب مع مهام   للإدارة التنفيذية يحق   .2

 الحق في الموافقة أو الرفض. في العمل ولمجلس الإدارة  إشكالياتيحدث هذا التغيير أي   ألا

السنة، ماعدا شهر رمضان المبارك  وذلك طيلة أشهر  ،  يوميًا  ( ساعات 7)عدد ساعات العمل في اليوم الواحد   .3

 .( ساعات 6تكون ساعات العمل )

الأحد إلى الخميس، ويعتبر يوم الجمعة والسبت إجازة رسمية  ( أيام أسبوعيًا من يوم  5أيام العمل في الجمعية ) .4

 لكافة الموظفين. 

ساعات   8، بواقع  اساعة أسبوعيً   (48)إلى  عدد ساعات العمل المطلوبة من الموظف يحق لإدارة الجمعية زيادة   .5

رَ   ايوميً 
 
ستَغ

 
ق في الذهاب إلى  على مدار ستة أيام في الأسبوع، دون أن يدخل في احتساب هذه الساعات الوقت الم
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ة بناءً  د بداية ونهاية ساعات العمل الرسمي  حد 
 
على ما تفتضيه مصلحة العمل،    موقع العمل أو العودة منه. وت

 أمع الأخذ بالاعتبار  
 
ل ساعات العمل الرسمية ضمن حساب ساعات العمل  لا

 
 تدخل فترات الراحة التي تتخل

ا.   المقررة رسمي 

 .(10سؤول المباشر وبتعبئة نموذج رقم )ثناء ساعات العمل إلا بإذن من الم أ ل لا يحق للموظف ترك العم .6

ع  من ساعات العمل الرسمية الوقت اللازم لأداء الصلوات. .7
َ
ط تَق  س   ي 

 ثانيًا: العمل الإضافي 

ت  للمدير المســـــــــؤول بأنه لا يمكن   ة عندما يثب  إنجاز عمل  يقتصـــــــــر التكليف بالعمل خارج ســـــــــاعات الدوام الرســـــــــمي 

ن خلال ساعات الدوام الرسميّة.  معي 

 (47)  المادة

▪  
ً
ــً   يعتبر عملا ــاعـــات الـــدوام العـــاديـــة أو في أيـــام الأعيـــاد والعطلات ي    عمـــل    كـــل  ا  إضـــــــــــــــافيـ ــ ـــ ـــ كلف بـــه العـــامـــل بعـــد ســـــ

 المنصوص عليها في هذه اللائحة.

يبين فيـه   ،أو من ينوب عنـه  ،التنفيـذيعلى أمر كتـابي يصـــــــــــــدره المـدير   يتم تكليف العـامـل بـالعمـل الإضـــــــــــــافي بنـاءً  ▪

ت عليه المادة )وعدد الأيام اللازمة لذلك و  ،  عدد الساعات الإضافية التي يعملها العامل المكلف ( 106فق ما نص 

  ،من نظام العمل
 
   موظفسلم للوت

ّ
 ق بختم الجمعية.دّ صَ ية من التكليف الكتابي م  صورة خط

 (48)  المادة

ـــــــت عليه المادة )و    اإضـــــــــــافيً   اســـــــــــاعات العمل الإضـــــــــــافية أجرً   عن للموظفتدفع الجمعية   ـــ ( من نظام 107فق ما نصـ

عن ســـــــــاعات العمل الإضـــــــــافية يوازي أجر الســـــــــاعة    اإضـــــــــافي    اأجرً   لموظفدفع لتأن    الجمعية)يجب على    ،العمل والعمال

 
ً
 )في الأيام العادية، وأجر  ي(  من أجره الأسـاسـ   %50إليه    امضـاف

ً
في أيام العطل ي(  من أجره الأسـاسـ  %50إليه    اسـاعتين مضـاف

 والأعياد.

 لتأهيل ا التدريب و :  رابع الفصل ال 

 (49) المادة 

التدريب،  الانتداب أو  كفو للتوظيف والتأهيل تكاليف    جمعية   تحمل ت  أو الانتداب   في حال تكليف الموظف بالتدريب 

 .تنقلات الداخليةالتذاكر السفر في الذهاب والعودة، كما تؤمن وسائل المعيشة من مأكل  ومسكن، و والتأهيل، وتؤمن 

 (50) المادة 

 .التأهيل أو  التدريب فترة طوال الموظف   أجر  صرف  يستمر

 (51) المادة 

   أن ،جمعيــة كفو للتوظيف والتــأهيــل  لإدارة  يجوز 
 
   وأن  ،وظفالم  تــأهيــل  أو  تــدريــب  نهيت

 
  التي  النفقــات  كــافــة  حملــهت

 :الآتية لحالاتفي ا وذلك ذلك، سبيل في عليه صرفتها

 .ذلك في جاد غير تأهيله أنه أو ،تدريبه تتولى التي الجهة عن الصادرة التقارير في ثبت إذا -أ 
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  مقبول. عذر دون  لذلك المحدد الموعد قبل التأهيل أو التدريب   إنهاء العامل قرر  إذا -ب

 الاجازات   خامس الفصل ال 

 : الإجازة السنوية

 (52)  المادة

 تزاد إلى مدة 21عن )  عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها  وظفيستحق الم
ً
( يوما

 إذا بلغت خدمته خمس ســــــــــنوات متصــــــــــل ثلاثين  لا تقل عن
ً
من إجازته الســــــــــنوية  ا  جزء  وظفمنح الم  جمعيةويجوز لل ةيوما

 المدة التي قضاها من السنة في العمل .بنسبة 

 (53)  المادة

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

 ( 54)  المادة

 م  إجازتهللموظف بموافقة الرئيس المباشر أن يؤجل   •
ً
 ها إلى السنة التالية. ن السنوية أو أياما

تزيد    إذا قضت ظروف العمل ذلك لمدة لا  استحقاقهابعد نهاية سنة  للمدير المباشر حق تأجيل إجازة الموظف   •

، وإذا قضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب الحصول على موافقة الموظف كتابة، على  
ً
على تسعين يوما

 لسنة استحقاق الاجازة. ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية 

 ( 55)  المادة

مع الإجازة السنوية للموظف، لا  في حال تداخل العطلات الرسمية )عطلة الأعياد، واليوم الوطني، ويوم التأسيس(  

 ويعوض الموظف عنها. يتم احتساب هذه الأيام من ضمن الإجازة السنوية 

 ( 56المادة ) 

 الأقل.ا على  قبل موعدها بخمسة عشر يومً على الموظف أن يتقدم بطلب الاجازة 

 : الإجازة المرضية

 ( 57)  المادة

 الأولى، وثلاثة أرباع الاجر  للموظف الذي يثبت مرضـــــة الحق في إجازة مرضـــــية  
ً
بأجر مرضـــــية بأجر عن الثلاثين يوما

 ا التي تلي ذلك خلال الســــنة الواحدة، ســــواء أكانت هذه الاجازات متصــــلةا التالية، ودون أجر للثلاثين يومً عن الســــتين يومً 

 .أم متقطعة. ويقصد بالسنة الواحدة: السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية

 الإجازة الخاصة:

 (58)  المادة

الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمســـــــة أيام في حالة وفاة زوجه أو أحد أصـــــــوله أو فروعه، أو عند زواجه،  للموظف  

 .طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليهاتأن  للجمعيةفي حالة ولادة مولود له. ويحق  يوم واحدو 
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 إجازة الحج 

 (59)  المادة

الحق في الحصــــــول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشــــــرة أيام ولا تزيد على خمســــــة عشــــــر يومًا بما فيها   للموظف

ـــــترط إجــازة عيــد الأضـــــــــــــحى؛ وذلــك لأداء فريضــــــــــــــة ال   لمرة   ـــ واحــدة طوال مــدة خــدمتــه إذا لم يكن قــد أداهــا من قبــل، ويشـــــ

 .سنتين متصلتين على الأقل الجمعيةقد أمض ى في العمل لدى  وظفلاستحقاق هذه الإجازة أن يكون الم

 الامتحانات الدراسية: إجازة 

 (60)  المادة

ل اســتمراره فيها على انتســابه إلى مؤســســة تعليمية أو  ت إدارة الجمعية  إذا وافق  للموظف • ب 
َ
الحق في إجازة بأجر   –ق

كامل لتأدية الامتحان عن ســــــــنة غير معادة تحدد مدتها بعد أيام الامتحان الفعلية. أما إذا كان الامتحان عن ســــــــنة  

من أجر الإجــازة إذا  وظفالحق في إجــازة دون أجر بعــدد أيــام الامتحــان الفعليــة. ويحرم الم  موظفمعــادة فيكون لل

ا الجمعيةيؤدّ  الامتحان، مع عدم الإخلال بحق  ثبت أنه لم  .في مساءلته تأديبي 

على انتســـابه إلى مؤســـســـة تعليمية، فله أن يحصـــل على إجازة لتأدية   الجمعيةعلى موافقة    وظفإذا لم يحصـــل الم  •

 لموظفلالامتحان بعدد أيام الامتحان الفعلية تحتســـــــــــب من إجازته الســـــــــــنوية في حال توافرها، وعند تعذر ذلك ف

 .أن يحصل على إجازة دون أجر بعدد أيام الامتحان الفعلية

 على الأقل وظفعلى الم •
ً
 .أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوما

تقـــديم الوثـــائق المؤيـــدة لطلـــب الإجـــازة، وكـــذلـــك مـــا يـــدل على أدائـــه   وظفطلـــب من المتأن    دارة الجمعيـــة الحق فيلإ  •

 .الامتحان

 : ببدون راتإجازة 

 (61)  المادة

الحصـــــــــــــول على إجــازة دون أجر، يتفق الطرفــان على تحــديــد مــدتهــا، ويعــد عقــد   الجمعيــةبموافقــة    موظفيجوز لل

ا خلال مدة الإجازة فيما زاد على عشرين يومًا، ما لم يتفق الطرفان على خلاف ذلك
ً
 .العمل موقوف

 :  ة الوضع إجاز 

 (62)  المادة

بحد أقصـــــ ى بأربعة أســـــابيع   الحق في إجازة وضـــــع بأجر كامل لمدة عشـــــرة أســـــابيع توزعها كيف تشـــــاء؛ تبدأ  للموظفة •

 ويحدد التاريخ المرجح للوضع بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة صحية. ،قبل التاريخ المرجح للوضع

يحظر تشــــغيل المرأة بعد الوضــــع بأي حال من الأحوال خلال الســــتة أســــابيع التالية له، ولها الحق في تمديد الإجازة   •

 مدة شهر دون أجر.
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 الأعياد والمناسبات:    اتإجاز 

 (63)  المادة

 الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية : موظفلل

شـــــــهر رمضـــــــان المبارك حســـــــب تقويم أم    من   29أيام بمناســـــــبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التالي ليوم   أربعة •

 القرى .

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

 .سبتمبر من كل عام 23الموافق  يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة •

 .فبراير من كل عام 22الموافق  التأسيسبمناسبة يوم واحد يوم   •

 آخر .الراحة الأسبوعية يوم هذه الأيام إذا صادف  •
ً
 تمدد الإجازة يوما

 (64)  المادة

أثناء تمتعه بأي من إجازاته المنصـــــــــوص عليها في هذا الفصـــــــــل أن يعمل لدى صـــــــــاحب عمل آخر،   موظفلا يجوز لل

فإذا أثبت صـاحب العمل أن العامل قد خالف ذلك فله أن يحرمه من أجره عن مدة الإجازة أو يسـترد ما سـبق أن أداه إليه  

 .من ذلك الأجر

 (65)  المادة

 . نظام العمليستحق الموظف كافة الاجازات الواردة في 

 جزاءات والمخالفات ال :  سادس ال   الفصل 

 (66)  المادة

في نظام العمل السعودي؛ مالم يتم التعديل عليها من خلال تعميم رسمي    المقررةتطبق الجمعية لائحة الجزاءات  

 الجزاءات ما بين:   وتتراوحمن الإدارة التنفيذية أو من ينوب عنها، 

 هي أو كتابي. لفت نظر شف •

 إنذار.  •

 حسم من الراتب.  •

 الإيقاف عن العمل.  •

 الفصل من الخدمة.  •

 

 ومكافأة نهاية الخدمة انتهاء عقد العمل:  سابعالفصل ال 

: انتهاء عقد العمل
ً
 أولا

 (67المادة) 

 ينتهي عقد العمل في أي من الأحوال الاتية: 

 إذا اتفق الطرفين على إنهائه، بشرط أن تكون موافقة الموظف كتابية. .1
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فيستمر إلى  إذا انتهت المدة المحددة في العقد، ما لم يكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام هذا النظام   .2

 أجلة.

 لما ورد في الما .3
ً
 ( من نظام العمل.75دة )بناءً على إرادة أحد الطرفين في العقود غير المحددة المدة، وفقا

التأمينات الاجتماعية، مالم يتفق على الاستمرار  تفض ي به أحكام نظام    بلوغ الموظف سن التقاعد وفق ما .4

 في العمل في العمل بعد هذه السن.

 القوة القاهرة. .5

 ا. إغلاق الجمعية نهائيً  .6

 ، مالم يتفق على غير ذلك.وظفإنهاء النشاط الذي يعمل فيه الم  .7

 أي حالة أخرى ينص عليها نظام أخر.  .8

: مكافأة نهاية الخدمة 
ً
 ثانيا

 (68)  المادة

مكافأة عن مدة خدمته تحسب على أساس أجر    علاقة العمل وجب على الجمعية أن تدفع إلى الموظف   إذا انتهت

نصف شهر على كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية، ويتخذ الاجر الأخير  

 لحساب المكافأة كاملة 
ً
 . ملعن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العأساسا

 (69) المادة 

مدتها عن  لا تقل  يستحق في هذه الحالة ثلث المكافأة بعد خدمة  إذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة العامل  

تزيد على خمس سنوات، ويستحق ثلثيها إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلغ   ، ولاسنتين متتاليتين 

 كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر. عشر سنوات ويستحق المكافأة 

 (70)  المادة

 تسري الأنظمة وفق المواد الوارد في نظام العمل.
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 بجمعية كفو للتوظيف والتأهيل  المستخدمة: النماذج  ثامنال الفصل 

 ( نموذج 14عددها ) 

 

 ( اعتماد فتح وظيفة 1نموذج رقم ) 

 ( إعلان عن شاغر وظيفي 2نموذج رقم ) 

 اعتماد توظيف موظفة ) 3نموذج رقم ) 

 ( استمارة ترشيح للعمل 4نموذج رقم ) 

 الوظيفي ( بطاقة الوصف 5نموذج رقم ) 

 ( استمارة تقويم الأداء الوظيفي 6نموذج رقم ) 

 ( عقد عمل للجهات التي تشرف عليها وزارة الشؤون الاجتماعية 7نموذج رقم ) 

 ( إشعار مباشرة عمل 8نموذج رقم ) 

 ( استئذان موظفة9نموذج رقم ) 

 ( طلب إجازة10نموذج رقم ) 

 ( مساءلة غياب11نموذج رقم ) 

 ذج استقالة / إنهاء خدمة ( نمو 12نموذج رقم ) 

 ( إجراء جزائي13نموذج رقم ) 

 ( إنذار كتابي  )لفت نظر( 14نموذج رقم ) 
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 ( اعتماد فتح وظيفة 1نموذج رقم )

 

 الله احفظه                                بجمعية كفو للتوظيف والتأهيل             قسم الموارد البشريةلجنة  ة رئيس ةالمكرم

 ..وبعد ...السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

حيث تجدون برفقه الوصف الوظيفي لها، وإشعارنا   .......................................آمل التكرم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة/  

 : ند صدورها على أن تكون أوقات العمل في الفترةبالموافقة ع

         الصباحية فقط            المسائية فقط       للفترتين الصباحية والمسائية  بنظام الساعات 

 نظرًا للأسباب الآتية:  

1. .......................................................................................................... 

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

3. .......................................................................................................... 

 

 :..........................................................................................................القسم  

 

 

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

 .......................................................................................................... التاريخ

 ........................................................................................................التوقيع
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 وارد البشرية المقسم  لجنة 

 

 للتوظيف والتأهيل                              حفظها الله سعادة مديرة جمعية كفو 

 ، وبعد..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

للطلب    
ً
اعتماد فتح وظيفة  المقدم أعلاهإشارة المقدم مع  / ............................نحو طلب  الطلب  وحيث تمت مراجعة 

 :بأنخطة التوظيف نفيدكم 

  خطة التوظيف، ولا مانع لدينا من الموافقة على الطلب فتح الوظيفة يتماش ى مع. 

 لـ...............................................................................  اعتذارنا عن الموافقة على الطلب نظرًا 

 للإحاطة والتوجيه، 

 

 

 .................................قسم الموارد البشرية:   رئيس

 .................................ع: التوقي

 .م20:      /           /        التاريخ

 

 اعتماد الوظيفة 

 الله احفظه                                               الموارد البشريةقسم   ةالمكرم رئيس

 ..وبعد ، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

   الوظيفة حسب الموضح أعلاهلا مانع من اعتماد. 

تعتمد الوظيفة مع ملاحظة : 

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

 

 مديرة جمعية كفو للتوظيف والتأهيل

 :..........................الاسم

 :....................التوقيع

 م20/           /             :  التاريخ
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 إعلان عن شاغر وظيفي ( 2نموذج رقم ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 40من  24صفحة                                                             (                                                                                                                    1.03الإصدار )- لائحة الموارد البشرية

 اعتماد توظيف موظفة ) 3نموذج رقم ) 

 

 سعادة مديرة جمعية كفو للتوظيف والتأهيل                              حفظها الله 

 ، وبعد..السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

   / .............................…………………………………آمل التكرم بالموافقة لاعتماد توظيف الأستاذ/ة

  .........................  على وظيفة
ً
 .م20/            /   الموافق ..........يوممن  ضمن الوظائف المعتمدة بالجمعية، وذلك اعتبارا

 : على أن تكون فترات العمل

       صباحي فقط  مسائي فقط                   دوامين صباحي ومسائي  أخرى     بنظام الساعات/................................ 
 

 مقدم الطلب 

 :..........................الاسم

 :....................التوقيع

 م20:      /           /         التاريخ

 قسم الموارد البشرية مرئيات 

 الله احفظه                                                 ة التنفيذي ةالمكرم المدير 

 .......................................................... :حاصل على شهادات ةنفيدكم بأن الموظف

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

 أعلاه.   ةالمذكور   ة ونوص ي باعتماد وظيفة الموظف

 اعتماد التوظيف 

 الله احفظه                                         /قسم ةالمكرم رئيس

 الله  احفظه  رئيسة قسم المالية                             المكرم  

 الله  احفظه  الموارد البشرية             قسم   ةالمكرم رئيس

 .وبعد، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 : نفيدكم بأنه

 المذكور اعلاه  ةلا مانع من اعتماد توظيف الموظف
ً
 .م20/          /   الموافق ...........................يوممن وذلك اعتبارا

 ...................................................................................... ت ملحوظا،                           ..................................براتب 
 

 مديرة جمعية كفو للتوظيف والتأهيل

 :..........................الاسم

 :....................التوقيع

 م20:      /           /         التاريخ
 .الأصل لملف الموظف −

 .للرئيس المباشر صورة  −
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 استمارة ترشيح للعمل( 4نموذج رقم ) 

 معلومات عامة 

  الاسم الرباعي 

  رقم السجل المدني  الجنسية 

  عنوان السكن   تاريخ الميلاد 

  البريد الإلكتروني  رقم الجوال 

 أرملة مطلقة                         متزوجة                  عزباء                     الحالة الاجتماعية 

 أمّي  ابتدائي             ثانوي               دبلوم            جامعي                 دراسات عليا   المستوى التعليمي 

  التخصص الأكاديمي إن وجد 
 

 التدريبيةالدورات 

1- 3- 

2- 4- 
 

 الخبرات 

1- 3- 

2- 4- 
 

 التوصيات 
 

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

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

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

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

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

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

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

 

o   التوصية بتعيين المرشح 

o  صية بـالتو  ............................................................................................. 
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 بطاقة الوصف الوظيفي ( 5نموذج رقم ) 

   : ــلالهيكل التنظيمي 

 

 

 

 

 

 

 

 الإدارة  المسمى الوظيفي  الرئيس المباشر 

   

 المسؤولية

 

 

 

 الهدف العام 
 

 

 العلاقات الوظيفية
 

 

المهام والواجبات  

 التفصيلية
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الإدارة التنفيذية

قسم 

الاتصال المؤسس ي
القسم الفني

الأخصائية 

الاجتماعية
قسم المالية

قسم 

الموارد البشرية

قسم 

الشؤون الإدارية
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 استمارة تقويم الأداء الوظيفي ( 6نموذج رقم ) 

 اسم الموظفة 

 القسم  

 المسمى الوظيفي  

 المؤهل العلمي  

 تاريخ المباشرة  م 20/             /                    

 موضوع آخر دورة تدريبية 

 آخر تقرير أداء  

 التاريخ 

 التقدير  

 
  ممتاز

ً
 غير مرض ي  مرض ي  جيد  جيد جدا

 التقدير 
5 4 3 2 1 

 البند أ / الأداء الوظيفي 

 العناصر      

 1 التفهم لأهداف الجهة      

 2 المهارة والسرعة في التنفيذ      

 3 القدرة على التطوير والابتكار     

 4 القدرة على اتخاذ القرارات      

 5 الولاء للجهة      

 6 إمكانية تحمل مسئوليات أعلى     

 7 المحافظة على أوقات الدوام      

 8 المعرفة بنظام وإجراءات العمل      

 المجموع  

 الصفات الشخصية البند ب/ 

 1 روح المبادرة     

 2 حسن التصرف      

 3 تقبل الأفكار الجديدة      

 4 أسلوب عرض الآراء      

 5 الاهتمام بالمظهر والتقييد بالزي الرسمي      

 المجموع  

 البند ج/ العلاقات مع الأفراد 

 1 الرؤساء      

 2 الزملاء      

 3 المستفيدات      

 المجموع  

 البند د/ المهارات العملية 

 1 التنظيم الفعال والتخطيط المسبق      

 2 القدرة على العمل تحت الضغط      

 3 إيجاد حلول بديلة للمشكلات      
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  ممتاز
ً
 غير مرض ي  مرض ي  جيد  جيد جدا

 التقدير 
5 4 3 2 1 

 4 تنفيذ القرارات بمسؤولية والاهتمام بالتفاصيل      

 المجموع  

 لبند ه : ملاحظات عامة ا

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

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

 مجموع درجات البنود

 مجموع درجات الأداء الوظيفي  -أ 

 مجموع درجات الصفات الشخصية -ب 

 العلاقات الفرديةمجموع درجات  -ج 

 مجموع درجات المهارات العملية  -د 

 مجموع درجات الملاحظات العامة -هـ 

 المجموع الكلي 
 

 التقدير الدرجة المحققة 

 90-100  ممتاز 

 89-80  ًا جيد جد   

 79-70 جيد 

 69-60  مرض ي 

  غير مرض ي  50أقل من 
 

 مقدار التحسن الذي طرأ منذ آخر بطاقة ترشيح 

  جيد 

 متوسط 

 ضعيف 

 التوصيات العامة لتطوير قدرات ) الموظفة ( )إن وجدت( 

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

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

 . تقييم فترة تجريبية      .        تقييم سنوي     .        زيادة سنوية        : الموارد البشرية: الغرض من التقييمقسم 

                                                  ......................... ...................................................................................................، التوقيع: ...............  القسم:مديرة  اسم    أولا :

 ......................... ...................................................................................................، التوقيع: ...............  :ة ظات الموظفا: ملاحثانيً 

ا
ً
                                                  ............................................................................................................................، التوقيع: ............... : المديرة التنفيذية: ثالث
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 للجهات التي تشرف عليها وزارة الشؤون الاجتماعية عقد عمل  ( 7نموذج رقم ) 

 )عقد عمل سعودي محدد المدة( 
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 40من  33صفحة                                                             (                                                                                                                    1.03الإصدار )- لائحة الموارد البشرية
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 إشعار مباشرة عمل( 8نموذج رقم ) 

 بيانات الموظفة: 

  الجنسية   الاسم 
    

  المسمى الوظيفي   القسم 
    

  المباشرةيوم   رقم الموظفة 
    

           رقم الهوية  م 20/                                     /       تاريخ المباشرة
   

  م 20/            /                        تاريخ التسجيل في التأمينات الاجتماعية 
 

   توقيع الموظفة
 

 يعبأ من قِبل الإدارة التنفيذية: 

 الموارد البشرية/                                                سلمها الله إلى قسم 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، وبعد: 

افق                               .نفيدكم بأن الموظفة والموضح بياناتها أعلاه قد باشرت بالعمل يوم    م. 20/         /                   : المو
 

 . م20             /          /               التاريخ:                                       التوقيع:         أ.نسيبة بنت محمد السنيدي،   /المديرة التنفيذية
 

 

 

 مرفق: 

 نسخة من العقد الموثق في التأمينات الاجتماعية.  ▪

 تسجيل التأمينات الاجتماعية. نسخة من شهادة  ▪

 

 الختم 
 

 سخة بعد الاعتماد إلى:ن

 قسم المالية. ▪

 .قسم الموارد البشرية ▪
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 استئذان موظفة ( 9نموذج رقم ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمة الطلب 

 سلمها الله           المديرة التنفيذية/                                      

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،  

افقة على السماح لي:    آمل المو

                     .التأخير عن الحضور للعمل بداية الدوام .الخروج من العمل قبل نهاية الدوام                      في منتصف وقت العمل . 

افق:              /               /                                                    . وذلك يوم                           ، وحتى الساعة                                 ، من الساعة                                         لمدة   م 20، المو

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

 م20التوقيع:                         التاريخ:            /              /               .......- .......الرقم الوظيفي  ............. .............المسمى الوظيفي   ................................................. الاسم: 

 بالاستئذان أكثر من ساعتين. ح *لا يسم    الانصراف.( مرات في السنة.     * تقديم الطلب من خلال برنامج بصمتك، بالإضافة إلى تسجيل الحضور أو 4ملاحظة:   *يتم رفع طلب الاستئذان قبل بيوم.  *يحق للموظفة الاستئذان لعدد )

 

 اعتماد المديرة التنفيذية

  .افق على استئذان الموظفة  أو

  :افق على استئذان الموظفة، وذلك بسبب  ................................................................................................................... لا أو

 عدة مرات.  الرابع.                     الثالث.             الثاني.          الأول.           عدد مرات الاستئذان:     

 م20            التاريخ:         /           /                                                                                 .......................................................................                                          التوقيع:    المديرة التنفيذية: .

 توقيع الموظفة بالعلم بالاعتماد. 

 التوقيع:

 نموذج استئذان 
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 طلب إجازة( 10نموذج رقم ) 

: بيانات مقدمة الطلب: 
ً

 أولا

 المديرة التنفيذية/                                                سلمها الله 

 وبعد:السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، 

 :إجازةالسماح لي ب أرغب

  أخرى  ☐بدون راتب.            ☐وضع.           ☐            .مرضية ☐         ضطرارية.ا ☐.          اعتيادية ☐

 يوم/ أيام.                          لمدة

افق (                      ) اعتبارًا من يوم افق (                                        ) تى يوم ، وح م20/                /                      المو  م20/                /                      المو

      م.          -          : الرقم الوظيفي، :                                                   المسمى الوظيفي ،                                                                             : الاسم

                                         ، رقم الجوال                                وسيكون عنواني أثناء الإجازة 
 م. م20/                /                       : تاريخ تقديم الطلب                                                                                                      التوقيع:         

 

 ثانيًا: التكليف: 
 

      م.          -          :الرقم الوظيفي،                                           :المسمى الوظيفي                              الأستاذة/ علمًا بأني سوف أكلف

                        التالية: بالمهام 
افق أنا الموقع أدناه بأن أقوم بمهام مقدم  مع عدم الإخلال بمهام وظيفتي. اهذا الطلب أثناء إجازته ةأو

 م 20     /                /                  : التاريخ                                                                   التوقيع:         

ا: قسم الموارد البشرية: 
ً
 ثالث

 

 ............................... الرصيد المتبقي: ، ...............................، مدة الإجازة المطلوبة: ............................... الرصيد الحالي: 

 التوقيع:  ، ...........................................................  مسؤولة قسم الموارد البشرية: 
  

 رابعًا: اعتماد الإدارة التنفيذية:
 

 :افق وتمنح الموظفة الموضح بياناتها أعلاه إجازة  مو

 اعتيادية          . ضطرارية.ا          مرضية.                       .وضع            .بدون راتب  أخرى ............................... 

 .م20يوم/ أيام.  اعتبارًا من:                   /                 /                  ......، ...............................  لمدة 

التالية للأسباب  افق  مو :  غير 

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

افق          /            /      ..................................... . : اليوم                         التوقيع:  ، نسيبة بنت محمد السنيدي: المديرة التنفيذية  م 20       المو

 التوقيع:       خامسًا: توقيع الموظفة بالعلم بالاعتماد:

 

 

 

 

 



 

 40من  37صفحة                                                             (                                                                                                                    1.03الإصدار )- لائحة الموارد البشرية

 مساءلة غياب ( 11نموذج رقم ) 

 عدد أيام الغياب  المسمى الوظيفي  الرقم الوظيفي الاسم 

    
 هـ14         /      /هـ   تغيبت عن العمل إلى يوم ........................ الموافق        14    /       /إنه في يوم .......................الموافق      

 

 

 طلب الإفادة  (1)

 حفظها الله   ...................................................................................  /المكرمة

ـــد :     السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته   وبعـــ

متابعة   الموضحة    الحضور والانصرافمن خلال  الفترة  أسباب ذلك وعليكم  أعلاهتبين غيابكم خلال  آمل الإفادة عن   ،

 بأنه في حالة عدم الالتزام سيتم اتخاذ اللازم حسب التعليمات .  يؤيد عذركم  ماتقديم 
ً
 خلال ثلاثة أيام من تاريخه، علما

 

 م 20       /         /التاريخ            ...................التوقيع :   ........................:  مسؤولة الموارد البشرية
 

 ( الإفادة 2)
 وبعد : السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته      

 التالية :   كان للأسبابأفيدكم أن غيابي 

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

 ............................... .................... 
 وسأقوم بتقديم ما يثبت ذلك خلال ثلاثة أيام من تاريخه . 

 

 م 20        /       /التاريخ                ................ التوقيع :  ...... .................. ........................:  الاسم

 

 ( المديرة التنفيذية: 3)

o إجازة مرضية بعد التأكد من نظامية التقرير.  اتحتسب له 

o  . يرفع استثناء 

o العذر غير مقبول ويطبق النظام وفق لائحة تنظيم العمل . 
 

  ه ـ14          /         /:............................................التوقيع : ......................       التاريخ          المديرة التنفيذية
 لاحظات هامة :م

 المباشر وإصدار القرار بموجبه .  المديرة التنفيذيةتستكمل الاستمارة من  -1

 إذا سبق عطلة نهاية الأسبوع غياب وألحقها غياب تحتسب مدة الغياب كاملة. -2

 . تعيدها لمسؤولة الموارد البشريةالاستمارة و  افور تسلمه  اأسباب غيابه ةالمتغيب  توضحيجب أن  -3

 . ما يؤيد عذره فإذا انقضت المدة الزمنية تستكمل الاستمارة ويتم الحسم أيام لتقديممدة ثلاث  ةالمتغيب تعطى -4

 

 

 



 

 40من  38صفحة                                                             (                                                                                                                    1.03الإصدار )- لائحة الموارد البشرية

 نموذج استقالة / إنهاء خدمة ( 12نموذج رقم ) 

 المديرة التنفيذية/                                                سلمها الله 

 وبعد:السلام عليكم ورحمة الله وبركاته، 

 عدم الرغبة في تجديد العقد. .            الاستقالة من العمل :                         افيدكم برغبتي في 

افق          /              /            ....................................................،   اعتبارًا من يوم وذلك  م 20المو

 ........... ..................................................................................................................................... : وذلك للأسباب التالية

 ...........م -:...........الرقم الوظيفي، .................................................: المسمى الوظيفي، .................................................: الاسم
 

 م20:            /              /            تاريخ تقديم الطلب                                                                                                      التوقيع:         
 

 قسم الموارد البشرية: 
 

 ........................................................................................................................ ..............................................................التوصية: 

 التوقيع:  ، ........................................................................مسؤولة قسم الموارد البشرية: 
 

 التنفيذية: الإدارة  

 قبول الاستقالة . 

 ة. عدم قبول الاستقال 

  .إنهاء خدمة 

ملاحظات:  

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

افق          /             .............................:  اليوم                                     التوقيع:   ،.................................................................. : المديرة التنفيذية المو

 م 20           /
 

      : توقيع الموظفة بالعلم:رابعًا

 التوقيع: 

 

  ** صورة لقسم المالية.

 

 

 

 



 

 40من  39صفحة                                                             (                                                                                                                    1.03الإصدار )- لائحة الموارد البشرية

 إجراء جزائي ( 13نموذج رقم ) 

  ...............................................................................ة:اسم الموظف

 ......................................................................................الرقم الوظيفي:

  : .................................................................................الوظيفيالمسمى  

 ...................................................................................... القسم:

   م20 :      /      /       الموافق        ................. يوم : تاريخها ........................................................ : نوع المخالفة

 

 .الرابعة               الثالثة               الثانية                 الأولى      : تكرارها

 :نوع الجزاء

 الراتب من حسم ........................................................................................ 

 توجيه إنذار شفهي. ...................................................................................... 

  توجيه إنذار كتابي. ...................................................................................... 

 حرمان من العلاوة السنوية القادمة . ...................................................................................... 

 أمر إيقاف من العمل لمدة ................................. . ...................................................................................... 

 إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة. ...................................................................................... 

  أخرى .......................................................... . ........................................................................................ 

 

 إقرار وتعهد المخالف 

الموظف  أنا  اعتذاريي،    ةأقر  بدي 
 
وأ الجزائي،  الإجراء  هذا  في  والواردة  إلي  المنسوبة  بالمخالفة  اعلاه  اسمي  الموضح 

ما حصل    إيجابيًا لتفادي على أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشرًا ،  لعمل بالجمعية وتعهدي بالالتزام بكافة تعليمات وأنظمة ا

 والله ولي التوفيق،،،  . من قصور في الأيام القادمة

 ................ التوقيع / .....................م، 20       /      /       الاسم / ..................................................... التاريخ :     

 الله  ا وفقه                                الشؤون الإدارية قسم إدارة  ة المكرم مدير 

 ........ آمل الاطلاع واتخاذ ما ترونه مناسبًا، مع ملاحظة : ............................................................................ 

 التوقيع / ..................................... م، 20       /      /       :     ........................................ التاريخ التنفيذية:.........ديرة الم

 

 



 

 40من  40صفحة                                                             (                                                                                                                    1.03الإصدار )- لائحة الموارد البشرية

 إنذار كتابي  )لفت نظر( (  14نموذج رقم ) 

 الرابع              الثالث               الثاني                 الأول      إنذار كتابي :

 الله  سلمها /  ....................................................        ستاذة الفاضلةالأ 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.. وبعد.. 

 فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصير في /  

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

 

 ومخالفتكم لأنظمة الجمعية في /  

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

 

 لذا فنلفت نظركم إلى /   

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

 كما هو موضح في الإجراء الجزائي المرفق. 

وزيادة اهتمام    ا لتفادي ما حصل من قصور في الأيام القادمة،على أمل أن يكون هذا الإنذار الكتابي مؤشرًا إيجابيً 

 بما تمت الإشارة إليه.  ة الموظف

 والله من وراء القصد،،، 

 

    توقيع الموظفة بالعلم: 

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

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

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

 م20التاريخ :     /      /      

 
 .   قسم الموارد البشريةلدى  ةصورة لملف الموظف -

 

 المديرة التنفيذية 

 الاسم: 

 التوقيع: 


