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 الموارد البشریة لائحة 

   بجمعیة أثر لخدمة الأوقاف بمكة المكرمة
 

 

 

 

 

 

 

 رئیس مجلس الإدارة 

بن عایض العتیبي فایز   
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 المشفوعات:  

 

 

 

 

 

 

 المحتویات 

 الصفحة   الموضوع 

 ۲ المحتویات 
 ۳ كلمة 

 ٤ الھدف من اللائحة     المادة الأولى :
 ٥ المادة الثانیة : المسمیات والمصطلحات 

 ٦ المحور الأول : نظام التوظیف  
 ۷ المحور الثاني : آلیة تعیین المدیر التنفیذي 
 ۹ المحور الثالث : حقوق وواجبات الموظف 

 ۱۲ الأداء الوظیفي . :  رابعالمحور ال
 ۱۸ : المكافآت والترقیات   خامسالمحور ال

 ۱۸ : الاجازات والغیاب  دسالمحور السا
 ۲۱ : مكافاة نھایة الخدمة   سابعالمحور ال
 ۲٤ : أحكام عامة   ثامن المحور ال
 ۲٥ الملاحق 
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 المادة الأولى : الھدف من اللائحة  :  

جمعیة التنمیة الأسریة  على إلمام تام بكل ما یتعلق بعملھ في  یكون الموظف اللائحة حتىتم وضع ھذه  
 على أسس وأنظمة واضحة مما یتیح للموظف العمل بارتیاح وثقة تامة ..ویكون العمل  بمحافظة الجموم

 محاور اللائحة :  

 نظام التوظیف المحور الأول : 

 آلیة تعیین المدیر التنفیذي  المحور الثاني :

 حقوق وواجبات الموظف   المحور الثالث : 

 الأداء الوظیفي . :  الرابعالمحور 

 : المكافآت والترقیات . خامسالمحور ال

 : الاجازات والغیاب   سادسالمحور ال

 مكافاة نھایة الخدمة . : سابعالمحور ال

 : أحكام عامة . ثامن المحور ال
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 : المسمیات والمصطلحات   المادة الثانیة

تكون المسمیات الواردة في القائمة أدناه أینما وردت في ھذه اللائحة للدلالات والمعاني الواردة إزاء كل 
 منھا :  

المسمى /  
 المصطلح 

 الدلالة / المعنى المقصود 

 وقاف أثر لخدمة الأجمعیة   الجمعیة 

 وقاف أثر لخدمة الأجمعیة  رئیس مجلس إدارة   رئیس المجلس 

 وقافأثر لخدمة الأجمعیة  عضو مجلس الادارة في  عضو المجلس 

 ھو المسؤول المباشر لموظفي وموظفات الجمعیة المدیر التنفیذي 

نموذج الأداء  
 ھو النموذج الذي یقوم المسؤول المباشر بتقییم الموظف من خلالھ  الوظیفي 

 الفترة المسائیة ھو الدوام خلال   الدوام المسائي 

أو خلال    ھو الدوام بعد انتھاء ساعات العمل الرسمیة أو  خلال اجازة نھایة الاسبوع الدوام الاضافي 
 الإجازات الرسمیة  

 ھو طلب الموظف للخروج الاضطراري أثناء وقت الدوام الرسمي  الاستئذان 

ً  التأخیر   ھو تأخیر الموظف عن موعد الحضور الرسمي صباحا

 ھو الدوام المسائي أو الدوام الاضافي  خارج الدوام  
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 المشفوعات:  

 

 

 

 

 نظام التوظیف :  :  المحور الأول

 الثالثة : المادة 

 تتوخى جمعیة امانة الدقة والالتزام في التوظیف وذلك باتباع التالي:

 تحدید احتیاجات الجمعیة من الأیدي العاملة حسب متطلبات العمل. -۱
 الشاغرة في الجمعیة متى ما دعت الحاجة إلى ذلك.الاعلان عن الاماكن  -۲
 اختیار الموظفین الأكفاء حسب الشروط التالیة:  -۳

 أن یكون المتقدم سعودي الجنسیة. •
 أن یكون حسن السیرة والسلوك. •
 أن یحمل المؤھل المناسب للوظیفة المتقدم علیھا.   •
 یكون محكوماً علیھ بحد شرعي أو بالسجن في جریمة مخلة بالشرف أو الأمانة. أن لا •
 والمفاضلة.أن یجتاز الاختبارات والمقابلة الشخصیة   •
 لا بد من موافقة جھة الإشراف على تعیینھ فیما یخص الوظائف المدعومة من الوزارة. •

 للوظیفة المعلن عنھا.استكمال مسوغات التعیین وفق الشروط المطلوبة  -٤

 تمكین الموظف الجدید من الاطلاع على الوصف الوظیفي والمھام واللوائح المنظمة للعمل. -٥

 إدراج الموظف الجدید في برامج ودورات تدریبیة حسب احتیاجھ التدریبي. -٦

القیام بمھام  اخضاع الموظف الجدید لفترة تجریبیة لمدة لا تقل عن ثلاثة أشھر یتقرر خلالھا صلاحیة -۷
 العمل أو اعفاءه.

 یتم متابعة الموظف وتقییمھ بشكل دوري من قبل مدیر الجمعیة. -۸

یحق للموظف الاعتذار عن مواصلة العمل بشرط ابلاغ الادارة بموعد مسبق لا یقل عن شھر حتى یتسنى  -۹
 للجمعیة تعیین موظف بدیل ولیتم تزویده بشھادة خبرة.
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 آلیة تعیین المدیر التنفیذي  الثاني:ر المحو

 الرابعة: المادة 

   التنفیذي:الشروط الواجب توافرھا في المدیر 

 .أن یكون سعودي الجنسیة -
 أن یكون قد أتم الخامسة والعشرین من عمره.    -
-   ً  .أن یكون كامل الأھلیة المعتبرة شرعا
 .  أن یكون متفرغا لإدارة أعمال الجمعیة  -
 أن یكون مؤھلا للقیام بھذا العمل وحاصل على شھادة البكالوریوس كحد أدنى.   -

 الخامسة : المادة  

 مسؤولیات وواجبات المدیر التنفیذي :  

یتلقى المدیر التنفیذي  تعلیماتھ من رئیس المجلس أو من یقوم مقامھ وتتحدد صلاحیاتھ ومسئولیاتھ في الأمور   
 التالیة:  

ة على الوجھ الذي یحقق لھا المصلحة والمحافظة على أموالھا المنقولة وغیر  إدارة أعمال الجمعی -
 المنقولة.  

 إدارة وتنظیم أعمال موظفي الجمعیة واقتراح ترقیتھم وإنھاء خدماتھم وعلاواتھم وإجازاتھم. -
 التوقیع على المستندات التي تدخل ضمن اختصاصھ.   -
 رة.  القیام بالأعمال المفوض بھا من قبل مجلس الإدا  -
 حضور اجتماعات مجلس الإدارة متى ما طلب منھ ذلك.   -
 تقدیم التقاریر الدوریة عن كیفیة سیر أعمال الجمعیة ومناقشتھا مع المجلس.   -
 تنفیذ القرارات الصادرة عن الجمعیة العمومیة أو مجلس الإدارة أو اللجان المنبثقة عنھما.  -
معیة وبرامجھا ومیزانیتھا التقدیریة للعام المالي المشاركة في إعداد التقریر السنوي عن أنشطة الج  -

 الجدید.  
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 لسعي لتنمیة العضویة بالجمعیة للاستفادة من جھود ومساھمة أكبر عدد ممكن من الأعضاء.ا -
 القیام بأیة أعمال أخرى یكلف بھا من قبل مجلس الإدارة.    -
یؤدي مدیر الجمعیة أعمالھ تحت رقابة مجلس الادارة، ویكون للمجلس صلاحیة وقفھ عن العمل أو   -

 ما یبرر ذلك.ھ إنھاء خدمتھ عند قیام

 

 

 

 السادسة : المادة 

إذا لم تتمكن الجمعیة لأي سبب من الأسباب من تعیین مدیر متفرغ لأعمالھا فلمجلس الإدارة تكلیف أحد  
العمل، وفي ھذه الحالة لا یفقد العضو المكلف حقھ في حضور اجتماعات المجلس  أعضائھ لیتولى ھذا 

 والمناقشة فیھ والتصویت على قراراتھ.
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 المحور الثالث : حقوق وواجبات الموظف 

: : حقوق الموظف  السابعة  المادة  

 التعامل بكل احترام وتقدیر .. -۱
 .  یشكل شھري منتظمالحصول على المرتب  -۲
 ضرر یلحق بھ .  تعویض الموظف عن أي -۳
 الثامنة عشر .حصول الموظف على اجازاتھ كاملة سنویاً حسب ما سیتم توضیحھ في المادة  -٤

 

 : واجبات الموظف :  الثامنة المادة

 تتلخص واجبات الموظف في القیام بالتالي :

 تأدیة العمل بنفسھ . -۱

 وقت العمل لأداء العمل المكلف بإنجازه. تخصیص -۲

 مُراعاة الدقَّة اللازمة وموجبات حسن العمل في حدود اختصاصھ. -۳

 مُراعاة مواعید الدوام الرسمیَّة. -٤

ة. -٥ ة والمصلحة العامَّ  استھداف أداء الخدمة العامَّ
 العمل أو خارجھ. أنْ یرتفع عن كلِّ ما یخلُّ بشرف الوظیفة والكرامة، سواء كان ذلك في محلِّ  -٦
فاتھ مع المستھدفیناللب أنْ یراعي آداب  -۷  ورؤسائھ ومرؤوسِیھ . اقة في تصرُّ
 طاعة أوامر الرؤساء . -۸
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 : الاداء الوظیفي  رابعالمحور ال 

 

 :  المعنیین في الأداء الوظیفي : ة تاسعالمادة ال 

 المشمولین بالوظائف الاداریة التالیة :  ھم موظفي وموظفات جمعیة أمانة 

الاعمال المالیة والمحاسبیة  –شؤون الموظفین   –العلاقات العامة  –البحث الاجتماعي  –المدیر التنفیذي 
 والمستودعات والمشتریات والتسویق والاعمال الأخرى ذات العلاقة بھذه المجالات .  

   أو وظائف المستخدمین وبند الساعات والوظائف المؤقتة . 

 ت نموذج الأداء الوظیفي :إرشادا   :   العاشرةالمادة 

یعبأ نموذج الأداء الوظیفي ( ملحق  أ  خاص بالوظائف الاداریة  )  ( وملحق ب خاص بوظائف   .۱
المستخدمین وبند الساعات والوظائف المؤقتة ) من قبل المدیر التنفیذي  ویتم اعتماده من رئیس مجلس الإدارة    

 حسب الصلاحیات المحددة .

نفیذي  التقریر بإعطاء الدرجة المناسبة لكل عنصر وفقاً لتقدیره ، بعد الرجوع لمصادر یعد المدیر الت .۲
 التقویم المتاحة والموضحة أدناه.

یتم تسجیل الدرجة في الحقل المخصص لذلك أمام كل عنصر من عناصر التقویم ، مع مراعاة ألا تزید   .۳
ة لكل عنصر ، وأھمیة الرجوع إلى شرح مفردات  الدرجة المعطاة عن الحد الأعلى لدرجات التقویم المحدد

 العناصر وأسس التحقق منھا.

بالنسبة لنموذج الأداء الوظیفي ملحق (  أ ) في حقل الملحوظات العامة یحدد معد التقریر مواطن القوة   .٤
ومواطن الضعف حسب رأیھ ( إن وجدت) وھي عناصر ترجیحیة تؤخذ بعین الاعتبار لأغراض التمییز بین  

 لحاصلین على درجات متساویة.ا

 على معد التقریر أن یوضح رأیھ بشأن المعد عنھ التقریر في الحقل المخصص لذلك . .٥

 بعد اعتماد التقریر من قبل رئیس المجلس  یتم إطلاع الموظف المعد عنھ التقریر علیھ  .٦
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 مصادر تقویم الأداء الوظیفي :  عشر  : حاديالمادة ال

  
 سجل تدوین ملحوظات الرئیس المباشر. .۲ ملف الموظف . .۱
 سجل الدوام الرسمي . .٤ ملف  إنجازات الموظف . .۳
  أي مصادر أخرى تساعد في دقة التقویم . .٥

 
 

داریة) وأسس التحقق منھاشرح مفردات عناصر التقویم للوظائف التنفیذیة (الإ     ة عشر :لثانیاالمادة   
 

 العنصر  الشرح أسس التحقق من العنصر 

الآراء المطروحة لتطویر  العمل  -  
نماذج العمل المقترحة لتطویر العمل وتسھیل إجراءاتھ -  

القدرة على ابتكار طرق جدیدة تؤدي إلى تبسیط الإجراءات وتحسین  
 مستوى الأداء والسرعة في إنجاز الأعمال 

تطویر أسالیب العمل القدرة على    

عملیات التدریب التي قام بتنفیذھا  .  -  
التطور في أداء العاملین نتیجة للتدریب  -  

أن یتمكن من تطویر مستوى أداء غیره من العاملین عن طریق  
 التدریب . 

 القدرة على تدریب غیره من العاملین

إنجاز العمل في ضوء الموارد التي تم تحدیدھا.  - الموارد الفنیة والبشریة اللازمة لإنجاز العمل وتوظیفھا بشكل  تحدید  
 فاعل.

 القدرة على تحدید متطلبات إنجاز العمل 

نوعیة العمل المنجز -  
إنجازه وفق ما حدد لھ من إجراءات  -  

 المھارة في التنفیذ  تنفیذ العمل بشكل سلیم وفق ما حدد لھ من إجراءات 

نماذج من العمل -  
الإنجازات تقاریر -  

تحدید خطوات العمل والبرنامج الزمني على نحو  یراعي أولویة  
 التنفیذ بما یمكن من تحقیق الأھداف بكفاءة وفاعلیة . 

القدرة على تحدید خطوات العمل والبرنامج  
 الزمني 

الالتزام بالحضور والانصراف في المواعید المحددة .  -  

التقید بالفترة المخصصة لساعات العمل و استثمارھا في إنجاز   -
 مھام العمل . 

 

الالتزام والانضباط بمواعید العمل المحددة في الحضور والانصراف  
 وعدم مغادرة مقر العمل دون إذن مسبق . 

 المحافظة على أوقات العمل 

ذة  نماذج من المشاكل التي واجھت الإدارة والأسالیب والطرق المتخ -
 لمعالجتھا .

قدرة الموظف على معالجة مشاكل العمل الیومیة والطارئة بشكل  
 سلیم وموضوعي. 

 القدرة على التغلب على صعوبات العمل 

إنجاز العمل وفق الأصول المھنیة المتعارف علیھا .  - إلمامھ بالمعارف الأساسیة في مجال تخصصھ و التخصصات الأخرى   
ذات العلاقة سواء كانت نظریة أو عملیة بما یمكنھ من ممارسة عملھ 

 على النحو المطلوب . 

المعرفة بالأسس والمفاھیم الفنیة المتعلقة  
 بالعمل

 
إنجاز العمل وفق القواعد النظامیة والإجرائیة  المعمول بھا.  -  

حجم المخالفات النظامیة والإجرائیة .   -  

المعرفة بالأنظمة واللوائح والإجراءات الخاصة بالعمل ومدى متابعة  
 متغیراتھا والإلمام بھا . 

 المعرفة  بنظم العمل وإجراءاتھ 

تعاملھ مع الأفكار الجدیدة .   -  
حماسھ للالتحاق بالندوات والبرامج التدریبیة في مجال عملھ .   -  

الحرص على متابعة ما یحدث من متغیرات في مجال العمل ومحاولة 
 الإلمام بھ وتوظیفھ لخدمة العمل . 

 المتابعة لما یستجد في مجال العمل
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التنفیذیة (إداریة) وأسس التحقق منھا شرح مفردات عناصر التقویم للوظائف   

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 العنصر  الشرح أسس التحقق من العنصر 

أسلوبھ في المناقشة خلال    -
 الاجتماعات. 

المقترحات والأفكار التي یطرحھا  -  
تقبل آراء الآخرین ومناقشتھا  -  

المساھمة الإیجابیة في بحث الموضوعات التي  
تطرح في مداولات الاجتماع وتوجیھھا نحو ھدف  

 الاجتماع . 

المشاركة الفعالة في  
 الاجتماعات

التعاون والتفاعل بشكل إیجابي مع   -
 الآخرین . 

نوعیة العلاقات التي تربطھ    -
 بالآخرین وانعكاسھا على الأداء . 

وجود العلاقات الإیجابیة والفاعلة مع الآخرین  
 والقدرة على تطویعھا لخدمة العمل . 

القدرة على إقامة  اتصالات  
 عمل فعالة مع الآخرین 

كفاءتھ فیما یوكل إلیھ من مھام   -
 إضافیة . 

إنجازاتھ في مجال عملھ.  -  
 

إمكانیة تكلیف الموظف بأعمال ومھام تتطلب تفوق  
مستوى وظیفتھ الحالیة في الصعوبة والمسئولیة  

 وتتطلب قدرات ومھارات أعلى. 

 إمكانیة تحمل مسئولیات أعلى 

على   فھم الأھداف العامة للجمعیة    -
نحو واضح ، وما یترتب على ذلك  

    فرعیة وبرامج عملمن أھداف  
.  متنوعة  

تطلبات إنجاز الأھداف  المعرفة بم  -
سواء كانت نظامیة، فنیة أو مرتبطة 

 بالقوى العاملة 

ة واستیعاب للأھداف العامة  أن یكون لدیھ معرف
.  ا ومھامھ للجمعیة    

 المعرفة بأھداف ومھام الجمعیة  

الآراء  المطروحة لتطویر العمل .  -  
نماذج من الاقتراحات  .  -  

 

الحرص على طرح الأفكار والمقترحات التي تخدم  
العمل، وابتكار طرق جدیدة تؤدي إلى تبسیط  

الإجراءات وتحسین مستوى الأداء والسرعة في  
 إنجاز الأعمال . 

 تقدیم الأفكار والمقترحات 
 
 

عدم تأخیر الأعمال .  -  
إنجازھا بالسرعة المطلوبة .  -  

ھا من وقت . إنھاء الأعمال الموكلة لھ وفق ما حدد ل  إنجاز العمل في الوقت المحدد  

سلامة العمل من الأخطاء   -  
إنجازه وفق التعلیمات   -  

مراجعة العمل بشكل نھائي للتأكد من إنجازه وفق  
 التعلیمات المحددة وخلوه من الأخطاء. 

 القدرة على المراجعة والتدقیق

عرض الأفكار والمقترحات وربطھا    -
 بالشواھد المؤیدة . 

المشاركة الإیجابیة في الندوات    -
 والاجتماعات . 

القدرة على عرض الأفكار والمقترحات وتبسیط 
  عملیة إیصالھا لمتلقیھا بشكل منظم وواضح ،
 والتعامل مع آراء الآخرین بأسلوب ھاديْ . 

القدرة على الحوار وعرض  
 الرأي 
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 مفردات عناصر التقویم للوظائف التنفیذیة (إداریة) وأسس التحقق منھا 
  

 العنصر  الشرح أسس التحقق من العنصر 

حماسھ وجدیتھ في تأدیة ما یوكل لھ من    -
 مھام وشعوره  بأھمیة ذلك . 

المحافظة علي الأجھزة والمواد التي یتعامل    -
 معھا.

التعامل بجدیة مع مسئولیات عملھ  
وواجباتھ وحماسھ في أداء ما یوكل لھ  
من مھام ،والشعور بأھمیة العمل الذي 

 یقوم بھ. 

 تقدیر المسئولیة 

مشاھدات من التعامل في المواقف المختلفة    -
 مع الرؤساء ، الزملاء والمرؤوسین. 

بعد النظر في التعامل مع مختلف الأمور.  -  

التعامل بحكمة واتزان مع المواقف  
  –المفاجئة  –المختلفة ( الطارئة 

 الحرجة ) وبعد النظر لدیھ . 

 حسن التصرف

الاستجابة للتوجیھات والمبادرة إلى تنفیذھا   -
. 

نماذج مما صدر لھ من توجیھات وما نفذه   -
 منھا . 

الأخذ بتوجیھات رؤسائھ والحرص على 
 العمل وفقاً لھا والتعامل معھا بإیجابیة . 

تقبل التوجیھات   
 والاستعداد لتنفیذھا 

العنایة بالظھور بالمظھر الحسن من حیث  -
 الشكل . 

الحرص على النظافة ( العنایة الشخصیة). -  
ترتیب ونظافة المكتب.  -  

 

الاھتمام باللباس من حیث الشكل  
الشخصیة ) بما یتفق    والنظافة ( العنایة

مع العادات والتقالید ، والاھتمام بترتیب  
 ونظافة المكتب. 

 الاھتمام بالمظھر

وجود العلاقة الإیجابیة التي تخدم العمل.   -  
الاحترام المتبادل .   -  

القدرة على إقامة علاقات إیجابیة  
لمصلحة العمل مع الرؤساء وتذلیل  

 معوقات العمل في الإدارة . 

ت مع الرؤساءالعلاقا  

وجود العلاقات الإیجابیة التي تخدم العمل .   -  
التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل .  -  

القدرة على إقامة علاقات إیجابیة  
لمصلحة العمل مع زملائھ ، والاستفادة 

 من تبادل الخبرات والتجارب. 

 العلاقات مع الزملاء 

بینھ وبین المراجعین   قلة التذمر والشكاوي   -
 والسمعة الطیبة. 

التعامل الإیجابي معھم   -  

القدرة على إقامة علاقات إیجابیة  
 لمصلحة العمل مع المراجعین . 

 العلاقات مع المراجعین

 
 

 



 

13 
 

ـم:    ـرقـال  
:التـاريـخ  

 المشفوعات:  

 

 

 

 

 : المكافآت والترقیات    خامسالالمحور 

 : المكافآت : ة عشر  ثالثال المادة

 یتم احتساب المكافآت حسب ما یراه مجلس الادارة وحسب المھام والانجازات .
 الترقیات : السابعة عشر:  المادة  

   .ة عشر والمادة الحادی  المذكور في المحور الرابع  لم الرواتب یتم ترقیة الموظف حسب س
 

 والغیاب  : نظام الاجازات  دس الساالمحور 

 أنواع الاجازات :   ة عشر : رابعال المادة 

 إجازة الیوم الوطني ( وھي الأول من برج المیزان ) . -
 إجازة الأعیاد ( یصدر بھا قرار إداري یحدد بدایتھا ونھایتھا بما تقتضیھ المصلحة العامة ) . -
 إجازة اعتیادیة ( مدتھا ثلاثون یوماً  بعد إكمال ستة أشھر من تاریخ تعیینھ  في الجمعیة)   -

 یتم ترحیل الاجازات للأعوام القادمة فكل عام منفصل بإجازاتھ عن العام الاخر ) . ( لا
 إجازة اضطراریة ( مدتھا خمسة أیام في العام المیلادي الواحد )  -
 إجازة مرافق مع مریض في المستشفى ( على أن لا تزید عن خمسة أیام ) -
 الإقامة في المستشفى لظروف صحیة فقط ) إجازة مرضیة ( تمثل -
 إجازة وضع (  مدتھا أربعون یوماً فقط من تاریخ تبلیغ الولادة ) -
 اجازة ندب خارج المحافظة ( یوم قبل البرنامج ویوم بعده )   -
فیما عدا الاجازات المذكورة أعلاه یعتبر غیاب الموظف بدون عذر و یترتب علیھ خصم المرتب لذلك   -

 الیوم   .
 بد من تسجیل نوع الغیاب في سجل الحضور والانصراف .لا -
 یحفظ في ملف الموظف صورة من اجازاتھ وتقاریره بحیث تكون الأصول في ملف الغیاب . -
یحق للمدیر التنفیذي قبول أو رفض الاجازات المرضیة وإجازات المرافق بعد النظر في مصداقیتھا   -

 ومصداقیة الموظف .
 أو رفض الاجازات بأنواعھا حسب ماتقتضیھ مصلحة العمل . یحق للمدیر التنفیذي قبول -
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 ة عشر  : الدوام الإضافي و المسائي : خامسالمادة ال
  یحق للموظف الذي یقوم بعملھ خارج الأوقات الرسمیة سواء دوام إضافي أو دوام مسائي  التمتع 

بإجازة تعادل ھذا الدوام سواء من حیث الساعات أو الأیام ویتم تسجیل ذلك في سجل الحضور  
والانصراف , ویستثنى من ذلك الدوام خلال فترة الأعیاد فیتم احتساب كل یوم بیومین إجازة  یتمتع 

 بھا خلال العام المیلادي .
 

 : تعلیمات الاجازات والغیاب :   دسة عشرساالمادة ال 
 ر التنفیذي تعبئة النماذج التالیة : على المدی •

 نموذج حصر الاجازات والغیاب والاستئذان والتأخیر الشھري ورفعھ لرئیس المجلس  -
 من كل شھر میلادي    ۲۳( من باب العلم فقط ومتابعة مدى انضباط العمل ) في یوم  

 ( ملحق ج ) 
 ( ملحق د ) . نموذج حصر وطلب الاجازات الاعتیادیة  للموظف -
 نموذج حصر وطلب الاجازات الاضطراریة للموظف ( ملحق ھـ ) . -
نموذج طلب إجازة  عند رغبة أي موظف في الحصول على إجازة اعتیادیة أو استثنائیة أو اخرى       -

 ( ملحق و ) .
 نموذج محصلة الغیاب للموظف  ( ملحق ز ) . -
 )   ط نموذج صرف مكافئة ( ملحق  -
 نموذج قرار حسم الغیاب بدون عذر ( ملحق ي ). -

 في نھایة كل سنة میلادیة یتم تعبئة نموذج  محصلة الغیاب ( ملحق ز ) لكل موظف ونؤكد   •
 على ما یلي  : 

تدوین الاجازات الاعتیادیة والاضطراریة والمرضیة وأي إجازة تم اعتمادھا من قبل رئیس المجلس   -
 ) .في الجدول الأعلى  من ( ملحق ز 

بعد ذلك یتم احتساب عدد أیام الغیاب بدون عذر ومطابقتھا مع عدد أیام خارج الدوام عن طریق   -
جدول المطابقة  فإن زادت أیام الغیاب بدون عذر  یحسم من الراتب الأول  من السنة المیلادیة   

 ذه الأیام .الجدیدة , وإن زادت أیام خارج الدوام فیتم دفع مكافئة مالیة تعادل راتب الموظف لھ
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یرسل المدیر التنفیذي خطاباً لرئیس المجلس بشأن محصلة الغیاب للعام المیلادي الماضي قبل یوم  -

 من الشھر الأول في السنة الجدیدة  مرفق بھ ( ملحق ز )  بحیث یكون لكل موظف وموظفة    ۲۰
-  

 
)  أو قرار صرف   ينموذج مستقل وبناء على ذلك یصدر رئیس المجلس قرار الحسم ( ملحق  -

 ) . ط المكافئة ( ملحق 
یكون الحسم والمكافئة من الراتب الأول من السنة المیلادیة الجدیدة بحیث تكون المحاسبة عن السنة   -

 المیلادیة الماضیة بدون احتساب أي یوم من السنة الجدیدة .
قالة أي موظف وھو لم یكمل السنة المیلادیة فیعامل معاملة من یكمل السنة  بتعبئة  عند است  -

نموذج ( ملحق ز )  و احتساب الاجازات الرسمیة  ثم  حساب عدد أیام الغیاب بدون عذر  
 ومطابقتھا بعدد أیام خارج الدوام ومن ثم الحسم أو المكافئة كما ذكر في ھذه المادة  .  

 
 
 
 
 
 

 التأخیر والاستئذان : تعلیمات :    السابعة عشر المادة 
 أیام في الشھر .  ۳الاستئذان عن أیام التأخیر و   یتجاوز عدد لا -
ساعات یتم احتسابھا غیاب   ٦یتم حصر دقائق التأخیر والاستئذان شھریاً وجمعھا بحیث إذا أكملت   -

 بدون عذر .
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 إنھاء خدمات الموظف :   :منة عشر الثاالمادة 

 یتم إنھاء خدمات الموظف في الحالات التالیة : 

 إذا تجاوزت مدة الغیاب  بدون عذر خمسة عشر یوماً متصلة . -
 إذا تجاوزت مدة الغیاب بدون عذر ثلاثون یوماً منفصلة خلال العام المیلادي . -

 : مكافأة نھایة الخدمة سابعال المحور 

 :  تاسعة عشر الالمادة 

 تعریف مكافأة نھایة الخدمة:  

تحسب  و عند انتھاء مده خدمتھ  للموظف  بدفعھ  الادارة  جلسم  یمكن تعریفھا على انھا مبلغ من المال یلتزم 
 .تتضح في المواد التالیة  على أساس أجره الأخیر وفقاً لأسس 

 العشرون : المادة 

 أساسیات مكافأة نھایة الخدمة : 

 والثاني المدة الزمنیة. المرتب لمكافأة نھایة الخدمة أساسیین تحسب عن طریقھما الأول وھو  

 .قبل انتھاء مدة خدمتھ   الموظفأخر شھر كان یتقاضاه  مرتب  وھو  المرتب      -

ھذه المدة من تاریخ   وتبدأ  في الجمعیة  في العمل  الموظفالمدة الزمنیة وھي تلك المدة التي قضاھا  -
التعیین الى تاریخ انتھاء الخدمة ویدخل في ھذه المدة الاجازات المرضیة والاجازات السنویة والعطلات  

یستحق مكافأة نھایة   الموظفالخدمة ، كما أن   الموظف الرسمیة, وكذلك أیضاً مدة التجربة إذا اكمل بعدھا 
 العمل .الخدمة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منھا في 
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 والعشرون :  حادیةالالمادة 

 حالات استحقاق مكافأة نھایة الخدمة  : 

سواء كان عقد العمل  الجمعیة مكافأة نھایة الخدمة بنھایة العلاقة التعاقدیة بینھ وبین   موظفیستحق ال    
وفیما یلي حالات   للموظففمكافأة نھایة الخدمة ھي حق مالي واجب النفاذ   محدد المدة أو غیر محدد المدة .

في كل   الموظفومقدار مكافأة نھایة الخدمة التي یستحقھا  والجمعیة  موظف انتھاء العلاقة التعاقدیة بین ال
 حالة  .

 

 :  أولاً : الاستقالة 

ھایة الخدمة اذا كانت مدة خدمتھ أكثر من  باستقالتھ من العمل فانھ یستحق مكافاة ن الموظفإذا تقدم        -
إذا زادت مدة خدمتھ على    مرتبین, ویستحق مرتب كامل سنتین وأقل من خمسة سنوات وتكون المكافأة ھنا 

إذا بلغت مدة خدمتھ عشر سنوات فأكثر    ثلاث رواتب خمس سنوات متتالیة ولم تبلغ عشر سنوات ویستحق 
. 

 ثانیاً : انتھاء عقد العمل 

مكافأة عن مدة خدمتھ تحسب على أساس   موظف دفع إلى ال تأن الجمعیة  نتھت علاقة العمل وجب على  اذا ا
  شھر عن كل سنة من السنوات التالیة ومرتب نصف شھر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى ،  مرتب

. 

 وینتھي عقد العمل في كلاً من الأحوال الآتیة :.

 .كتابیة  لموظفإنھائھ، بشرط أن تكون موافقة ا إذا اتفق الطرفان على  -۱

 .إذا انتھت المدة المحددة في العقد -۲

 بناءً على إرادة أحد الطرفین في العقود غیر المحددة المدة. -٤
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ما لم یتفق    للنساء ، وخمس وخمسون سنة  رجالسن التقاعد وھو ستون سنة لل الموظف بلوغ  -٥
 .الطرفان على الاستمرار في العمل بعد ھذه السن  

ذا كان عقد العمل محدد المدة، وكانت مدتھ تمتد إلى ما بعد بلوغ سن التقاعد ففي ھذه الحالة ینتھي  إ -٦
 العقد بانتھاء مدتھ.

بشرط  وفاة  العجز الطبي أو بسبب المكافأة نھایة الخدمة كاملة إذا ترك العمل بسبب   موظفیستحق ال - ٦
 .على مدة الخدمة اعتماداً  توفر التقریر الطبي أو شھادة الوفاة  

 ة والعشرون : ثانیالالمادة 

 لمكافأة نھایة الخدمة :  موظفحالات عدم استحقاق ال

أو المدیر المسؤول أو أحد رؤسائھ   أي عضو ممن أعضاء المجلس اعتداء على   الموظفإذا وقع من  -۱
 .أثناء العمل أو بسببھ

التزاماتھ الجوھریة المترتبة على عقد العمل أو لم یطع الأوامر المشروعة أو لم یراع    الموظفإذا لم یؤد   -۲
 .كتابیاً رغم إنذاره  الجمعیةعمداً التعلیمات المعلن عنھا في مكان ظاھر من قبل 

 سلوكاً سیئاً أو ارتكابھ عملاً مخلاً بالشرف أو الأمانة.إذا ثبت إتباعھ   -۳

على شرط أن یبلغ   الجمعیة عمداً أي فعل أو تقصیر یقصد بھ إلحاق خسارة مادیة ب الموظفإذا وقع من   -٤
 الجھات المختصة بالحادث خلال أربع وعشرین ساعة من وقت علمھ بوقوعھ. المدیر التنفیذي  

 .  أ إلى التزویر لیحصل على العمللج  الموظفإذا ثبت أن     -٥

 معیناً تحت الاختبار. الموظفإذا كان  -٦

خلال السنة الواحدة أو أكثر  متصلة   یوماً  حمسة عشر دون سبب مشروع أكثر من  موظف إذا تغیب ال   - ۷
 .من المسؤول المباشر ، على أن یسبق الفصل إنذار كتابي  ثلاثون یوماً منفصلة من 

 .إذا ثبت أنھ استغل مركزه الوظیفي بطریقة غیر مشروعة للحصول على نتائج ومكاسب شخصیة -۸

 أفشى الأسرار الخاصة بالعمل الذي یعمل فیھ.    الموظفإذا ثبت أن    - ۹
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الذي لم یكمل   الموظفلاستقالتھ قبل أن یمر سنتان علي بقائھ على رأس العمل أي أن  الموظف تقدیم   - ۱۰
 سنتان وتقدم باستقالتھ فھو لا یستحق مكافاة نھایة الخدمة .

 

 أحكام عامة:   ثامنالمحور ال

 : أحكام عامة :   ة والعشرون ثالثالالمادة 

 تعتبر ھذه اللائحة ساریة المفعول بعد إقرارھا من مجلس الإدارة  .   -١
المجلس ھو المخول في تفسیر ھذه اللائحة والاجراءات المرفقة على ألا یتعارض ذلك مع النظام   -٢

 الأساسي واللوائح المنظمة لعمل الجمعیات .
یجوز لأعضاء المجلس إعادة النظر في قواعد واجراءات ونماذج ھذه اللائحة في ظل التغییرات   -٣

وطرق وأسالیب تنفیذ الأعمال فیھا , وتطور  التي تحدث في طبیعة نشاطات الجمعیة وأھدافھا , 
الوسائل والتقنیة المستخدمة في العمل , على أن یتم اعتماد التعدیلات من مجلس الإدارة وبإشعار  

 وموافقة الجھات المعنیة .
 یكون تفسیر مواد ھذه اللائحة أو التعدیل بالحذف والاضافة من صلاحیة مجلس الإدارة . -٤
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ـم:    ـرقـال  
:التـاريـخ  

 المشفوعات:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الملاحق 
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ـم:    ـرقـال  
:التـاريـخ  

 المشفوعات:  

 
 

 
 
 

 تقویم الأداء الوظیفي لشاغلي الوظائف التنفیذیة(إداریة)أ )  ( ملحق
 الأول : معلومات عامة

 
 المدینة   المنطقة  الجمعیة 

   
 

 بدایة الخدمة الدرجة  المرتبة  مسمى الوظیفة  الاسم رباعیا

     

 
 تقریر أداء حصل علیھ نتیجة آخر  آخر برنامج تدریبي  التخصص  آخر مؤھل علمي  

   
  تاریخ الاعداد   الدرجة    
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ـم:    ـرقـال  
:التـاريـخ  

 المشفوعات:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 لثاني : عناصر التقویما

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الثالث : مجموع الدرجات والتقدیر 

 

 
 

 
 العنصر 

 الحد الأعلى   
 للدرجات      

 

الدرجة   
 المعطاة 

 

في 
ظی

لو
ء ا

لأدا
ا

 

  ٥ القدرة على  تطویر أسالیب العمل
  ٥ العاملینالقدرة على تدریب غیره من 

  ٦ القدرة على تحدید  متطلبات إنجاز العمل علىالنحوالمطلوب
  ٦ المھارة في التنفیذ

العمل والبرنامج الزمني   ٥ القدرة على تحدیدخطوات 
  ٥ المحافظة على أوقات العمل

  ٥ القدرة على التغلب على صعوبات العمل
  ٤ الفنیة المتعلقة بالعملالمعرفة بالأسس والمفاھیم  

  ٤ المعرفة بنظم العمل وإجراءاتھ
  ٤ لعمل المتابعة لما یستجد في مجال 

  ٤ المشاركة الفعالة في الاجتماعات 
  ٤ القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرین 

  ۳ إمكانیة تحمل مسئولیات أعلى
  ۳ الجمعیةالمعرفة بأھداف ومھام 

  ۳ تقدیم الأفكار والمقترحات
  ۳ إنجاز العمل في الوقت المحدد

  ۳ القدرة على المراجعة والتدقیق
  ۷۲ المجموع   

  

یة 
ص

شخ
 ال

ات
صف

ال
 

  ٤ القدرة على الحوار وعرض الرأي

  ٤ تقدیر المسئولیة  

  ٤ حسن التصرف  
  ٤ والاستعداد لتنفیذھا تقبل التوجیھات 

  ۳ الاھتمام بالمظھر  

  ۱۹ المجموع         

     

مع 
ت 

لاقا
الع

 

  ۳ الرؤساء  
  ۳ الزملاء  

  ۳ المراجعین 
  ۹ المجموع 

 

  

لـي   المجموع الكـ

 (الدرجة النھائیة)

اـت   ــ ــ ــ ــ ــ درج

اـت  ــ ــلاقـ ــ  العـ

درجات الصفات  

ةـ  خــصـیــ شــ  الـ

درجات الأداء  

ــي  فــ ــ یـ ــ  الوظـ

    

 

 غیر مرضي 

)٦۰(اقل من   

 مرضي 

)٦۰-٦۹(  

 جید 

)۷۰-۷۹(  

 جید  جدا

 )۸۰-۸۹(  

 ممتاز

 )۹۰-۱۰۰(  
 
 

    
  

 

 
 
 
 

 

 الرابع : ملحوظات عامة 

 

 
 مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أھمیة إضافتھا 

 القوة : (إنجازات أو نشاطات أخرى یتمیز بھا ولم تشتمل علیھا     مواطن  
 العناصر السابقة)

 
 

 
 

 مواطن الضعف: ( جوانب سلبیة یتصف بھا وتؤثر على عملھ دون أن یكون ھناك تكرار  للعناصر السابقة)
 …….…………………………………………………………………
   
 
 

 
 لتطویر قدراتھ :(إن وجدت)التوجیھات والتوصیات العامة 

 …….…………………………………………………………………
   
 
 

 رأي معد التقریر  
 

 
 

 الاسم:   الوظیفة:  
 التوقیع:  التاریخ :  

 ملحوظات معتمد التقریر   
 …….…………………………………………………………………
   …….…………………………………………………………………
   …….…………………………………………………………………
 الاسم:   الوظیفة:     

 التوقیع:  التاریخ :  
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ـم:    ـرقـال  
:التـاريـخ  

 المشفوعات:  

 
 
 
 
 
 

 
 

 ملحق ( ب ) 
 تقویم الأداء الوظیفي  نموذج

 
 

   . المستخدمین 
   .  المعینین على بند الساعات 
   . المعینین على الوظائف المؤقتة 
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ـم:    ـرقـال  
:التـاريـخ  

 المشفوعات:  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 أولاً : 
 المحافظة  الجمعیة 

  

 
 

 ً  بدایة الخدمة  الدرجة  المستوى  مسمى الوظیفة  الاسم رباعیا

     

 

 آخر تقریر أداء  موضوع آخر دورة تدریبیة أكملت بنجاح  المؤھل العلمي 
 التقدیر  التاریخ 
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ـم:    ـرقـال  
:التـاريـخ  

 المشفوعات:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
الدرجة  التقدیـــــــر ثانیاً : 

التي حصل  
 عناصر التقویم علیھا

غیر  
 ممتاز  جید جداً  جید مرضي  مرضي 

۱ ۲ ۳ ٦ ٥ ٤ 
        مستوى أداء العمل 

        المحافظة على أوقات الدوام
        تقبل التوجیھ
        الرؤساء – ۱  التعامل مع :

        الزملاء  – ۲
        المراجعین - ۳

  المجموع      
 

 التقدیر النھائي   إلى -من  الدرجة النھائیة للتقییم 
   ۳٦ – ۳۱ الذي یحصل على مجموع الدرجات ممتاز

   ۳۰ - ۲٥ الذي یحصل على مجموع الدرجات )٥جید جداً ( 
   ۲٤ – ۱۹ یحصل على مجموع الدرجاتالذي  )  ٤جید جداً ( 

   ۱۸ – ۱۳ الذي یحصل على مجموع الدرجات جید
   ۱۲ - ۷ الذي یحصل على مجموع الدرجات مرضي

   فأقل  ٦ الذي یحصل على مجموع الدرجات غیر مرضي
 

 مقدار التحسن الذي طرأ منذ آخر تقریر 

                                       جید   متوسط                                ضعیف 
 التوصیات العامة لتطویر القدرات ( إن وجدت ) 

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

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

  

 التاریخ   /   /            توقیعھ /       وظیفتھ /                      اسم معد التقریر
 

 التاریخ   /   /            توقیعھ /        وظیفتھ /    اسم معتمد التقریر /
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 المشفوعات:  

 
 
 
 
 
 

 ج ) حصر الاجازات والغیاب والاستئذان والتأخیر لشھر .........................  ملحق  (
 

الغیاب   الوظیفة   الاسم  
بدون 
 عذر  

 الغیاب بعذر   
عدد دقائق  

 التأخیر 
عدد دقائق  
 الاستئذان

توقیع  خارج دوام
نوع  الأیام  الموظف  

 الغیاب 
         
         
         
         
         
         
         

 
 

 رئیس مجلس الادارة الصندوق  أمین التنفیذي المدیر 
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ـم:    ـرقـال  
:التـاريـخ  

 المشفوعات:  

 
 

 
 

 
 

 حصر وطلب الإجازات الاعتیادیة للموظفــ  : ................................. ( د )  ملحق
 لعام ...................... 

 مدة الإجازة الاعتیادیة  الطلب 
عدد  
 الأیام 

الرصید  
 المتبقي 

توقیع 
 الموظف 

توقیع 
المدیر  
إلى یوم   من یوم وتاریخ  التاریخ  الیوم  التنفیذي 

 وتاریخ
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

 
 ........... .... ............. حصر وطلب الإجازات الاضطراریة للموظفــ  : ( ھـ )  ملحق 

 لعام ...................... 
 

توقیع  الإجازة الاضطراریة   الطلب   
 الموظف 

توقیع المدیر  
 التنفیذي 

 ملاحظات  
 التاریخ  الیوم  التاریخ  الیوم 
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:التـاريـخ  

 المشفوعات:  

 
 

 
 ملحق ( و )  نموذج طلب إجازة  

 الله   وفقھ            أثر لخدمة الأوقافبجمعیة إلى المكرم/ المدیر التنفیذي 

 ..................... نوع الوظیفة :  ...................... سجل مدني رقم : ...............................أنا  

 نأمل التكرم بالموافقة على إجازة :  

 □ استثنائیة   □ أخرى    □  اعتیادیة 

 .................. الموافق ..............  لى یوم ..............إلموافق .............امن یوم  ..........ومقدارھا 

 ............................................................................................. وذلك للأسباب التالیة :

 :.................... التوقیع ...............................الاجازة الاسم : مقدم

  

 الله  حفظھ            أثر لخدمة الأوقافجمعیة إلى سعادة / رئیس مجلس 

 : ونفیدكم یالتالي ..................................................تجدون بعالیھ طلب الموظف

 □ موافقتنا على الاجازة . 

 □ عدم الموافقة على الاجازة للأسباب التالیة : ...................................... 

 ھذا والرأي لكم ,,  

 المدیر التنفیذي :................................التوقیع :................... 

 وفقھ الله              أثر لخدمة الأوقافجمعیة بإلى المكرم/ المدیر التنفیذي 

 بعد الاطلاع على الطلب أعلاه نفیدكم بـ :

 □ موافقتنا على الاجازة . 

                                                                                           □ عدم الموافقة على الاجازة للأسباب التالیة : ...................................... 
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 المشفوعات:  

 
 
 
 
 
 

ملحق   ( ز )   محصلة الغیاب للموظف ....................................................  ( الوظیفة :  
 (......................................... 

 لعام .....................
الإجازات المعتمدة من رئیس  

 الاجازات  الاضطراریة الاجازة الاعتیادیة الاجازات المرضیة  المجلس

 الیوم  التاریخ  من  الى الیوم  التاریخ  نوع الاجازة  من  إلى
         
         
         

         
         

 

 جـــــــدول المطابقة  
 الغیاب بدون عذر خارج الدوام

 الیوم  التاریخ  الیوم  التاریخ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

  

أیام المكافئة عدد    عدد أیام الحسم  
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 المشفوعات:  

 
ي المدیر التنفیذ  

                     
 
 
 
 
 

رار صرف مكافئة ( ط ) ق ملحق  
 

للمادة   بناء على الصلاحیات الممنوحة لھ نظاماً واستناداً  أثر لخدمة الأوقافجمعیة إن رئیس مجلس إدارة 
وإشارة إلى خطاب المدیر التنفیذي رقم ................................. العشرون من لائحة الموارد البشریة   

وتاریخ ................................ المتضمن زیادة عدد أیام خارج الدوام عن عدد أیام الغیاب بدون عذر  
 وبعد الاطلاع على نموذج محصلة الغیاب لعام ................ تقرر مایلي :

..........صرف مكافئة مالیة للموظفــ   / ...................................................  - -   
 المثبت على وظیفة .............................

المستوى ...........................الدرجة .............................  
 الراتب................................

بــــ..........................ریالاً  تقدر قیمتھا مقابل دوام (     ) یوم / أیام    
 

یبلغ ھذا القرار لمن یلزم لا نفاذة     - -    
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رار حسم بسبب الغیاب بدون عذر  ق( ي )  ملحق  

 
على الصلاحیات الممنوحة لھ نظاماً واستناداً للمادة   بناء أثر لخدمة الأوقافجمعیة  إن رئیس مجلس إدارة  

 العشرون من لائحة الموارد البشریة  وإشارة إلى خطاب المدیر التنفیذي رقم .................................
 وتاریخ ................................ المتضمن  تغیب الموظفـــ    الموضح اسمھ أدناه .. یقرر مایلي :

یحسم من راتب الموظفــ   / .............................................................  - -   
 المثبت على وظیفة .............................

المستوى ...........................الدرجة .............................  
 الراتب................................

 مبلغ وقدره ...................... مقابل غیاب .............یوم / أیام  
 

یبلغ ھذا القرار لمن یلزم لا نفاذة     - -    
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 الله تم بحمد 
  

 
 
 
 


