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يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 
 

 الهيكل التنظيمي القسم الأول:
 أحكام عامة                 :القسم الثاني

 الوظائف                                 القسم الثالث:
 التوظيف والعقود القسم الرابع:

 ساعات العمل )الدوام( القسم الخامس:
 الرواتب القسم السادس:
 العلاوات القسم السابع:
 الحوافز القسم الثامن:
 تقييم الأداء الوظيفي :القسم التاسع

 الترقيات والنقل القسم العاشر:
 التأمينات الاجتماعية القسم الحادي عشر:
 الإجازات القسم الثاني عشر:
 ساعات العمل الإضاف  القسم الثالث عشر:
 الانتداب القسم الرابع عشر:

 الجزاءات  القسم الخامس عشر:
 إنهاء الخدمة القسم السادس عشر:
 الوفاة   القسم السابع عشر:
 النماذج المستخدمة   القسم الثامن عشر:

 

 

 نظام الوظائف وشؤون الموظفين
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 المملكة العربية السعودية
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اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

               

 (: 1-1المادة )
 ه . 1443 /  01 /  05واجتماع أعضاء مجلس الإدارة بتاريــــخ  ،وضعت أحكام هذا النظام واعتمدت بناءً على تعميم إدارة الجمعية

 

 (: 2-1المادة )
ن الجمعية  ،يهدف هذا النظام ن  ،وموظفيها بما يحقق المصـــــــــــلحة العامة ،إلى تنظيم العلاقة بي  وليكون الجميع على بينة   ،ومصـــــــــــلحة ال رفي 

 بما له
ً
 وما عليه.     ،من أمره عالما

 

 (: 3-1المادة )
ن متعاقدين أو من يحكذ حكمهمأ و أيضــا  ن بالجمعية اــواء ااموا موظفي  ن فيما يخصــهم    تسـرـأ أحكام هذا النظام على جميع العاملي  المت وعي 

 من بنود هذا النظام.   
 

 (: 4-1المادة )
ي العقد. 

وط الأفضل للموظف الواردة فن  لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والسرر
ً
 يعتبر هذا النظام متمما

 

 (: 5-1المادة )
ي إدكال تعديلات على أحكام هذا النظام الما دعت الحاجة . 

           لإدارة الجمعية الحق فن
 

 (: 6-1المادة )
ي عقـد العمـلأ و لا تتحمـل الجمعيـة أأ م ـــــــــــــــ وليـة م يجـة 

ت لع الجمعيـة الموظف عنـد التعـاقـد على أحكـام هـذه اللايحـة و ينك على  لـد فن
ي قراءة و معرفة هذا النظام. 

ه فن             لإهمال الموظف أو تقصب 
 

 (: 7-1المادة )
ي هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم الميلادأ        

 تح ب المدد والمواعيد المنصوص عليها فن
 

 (: 8-1المادة )
  تصدر إدارة الجمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع الأحكام. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أحكام عامة
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   .............................................المرفقات: 

           

 
 

 (: 9-1المادة )
 : ي الموضحة أمام ال منها على النحو التالىي

ي هذا النظام المعانن
   يقصد بالعبارات و الألفاظ التالية أينما وردت فن

 

الملكي رقم )م/  نظام العمل  بالمراوم  الصادر  ال عودأ  العمل  بتاريــــخ  51قامون  الوزارية  1426/ 8/ 23(، والصادر  ه، والقرارات 
 المنفذة لأحكامه. 

 إح ان للإاكان ب بوك. جمعية  الجمعية 
 . اللجنة التنفيذية المعينة من قبل  مجلس الإدارة  ،وينوب عن مجلس الإدارة ،مجلس الإدارة الخاص بالجمعية مجلس الإدارة
 . فـي غيابه بنيأو من ي   ،رييس مجلس الإدارة إدارة الجمعية

اللجان المتخصصة  
 أو الاستشارية 

ن  اء الااـــــ  ماريي   من الخبر
ً
ي تضـــــم عددا

ن   ،اللجنة الم ـــــتديمة الضم ن   ،والماليي  ي يتم ااـــــتدعاء   ،والفنيي 
، والضم ن وال  ـــــويقيي 

ي وضـع معايب  تقييم م ـتولأ الأداء   ،أو المماراـات ،أعضـايها لتقييم الفرص
وإبداء الرأأ التوجيهي فيها، والم ـاهمة فن

 . ، وكذلد التوصية وإقرار ما يتم درااته فـي اجتماعاتها الم اسي 
ي مع الجمعية الموظف 

ي   ،بدوام يومي  ،هو من يعمل بموجب عقد وظيفن
 اامت ال  ـــــــــمية ويدفع له أجر مقابل  لد، أي  ،أو جزن 

ً
ا

ي ت لق عليه. 
 الضم

ي يوالها الجمعية إلى الموظف للقيام بها بمقتضــــــــــــــن أحكام هذه اللايحة، أو أية تعليمات أو قرارات  الوظيفة 
مجموعة المهام الضم

تب على تلد المهام من م  وليات أو ما يتعلق بها من صلاحيات.   تصدر بموجبها وما يبم
ـــــــــــــــ ــــــ  ،للقيام بمهام الوظايف  ،هي اللجنة المختارة من إدارة الجمعية لجنة الوظائف  ـــــــــــــــــــ ــاملة لـــــــــــــــــ ) إدارة الجمعية، الشـــ ون   والتوظيف شـ

ي بالوظيفة
 . أو من تحدده إدارة الجمعية ،( الإدارية، رييس الق م المعضن

 البدلات  ،كنقد مقابل عمله  ،هو ال ما يعطى للموظف الراتب 
ً
 . بموجب عقد عمل مكتوب مهما اان موع هذا الأجر، شاملا

ي الم الرواتب. الو  ،مقابل عمله بدون بدلات، ويحدد له مرتبه ،هو ما يعطى للموظف كنقد  الراتب الأساسي 
 درجة فن

ي الجمعية سلم الرواتب
  ،هو جدول بالرواتب الأاـــــــــــــااـــــــــــــية المعتمدة فن

ً
لجميع الم ـــــــــــــميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية،   شـــــــــــــاملا

 والدرجات.  ،وموزعة ح ب المراتب

ي أول درجة المربوط الأول
ي درجات ،هو الراتب الأااسي فن

ي فن
 ومراتب الم الرواتب.  ،وأول مرتبة م تحقة للم مى الوظيفن

ن الجمعيـة والعـامـل، يتعهـد فيـه الأكب  بـحن يعمـل  عقد العمل م بي  ن يبر هو اـل اتفـام محـدد المـدة أو غب  محـدد المـدة أو لعمـل معي 

افها مقابل الأجر المتفق عليه.  وط العقد ولايحة تنظيم العمل تحت إدارتها وإشر  لأحكام وشر
ً
ي كدمة الجمعية وفقا

 فن

م الجمعية له بحجر  المتطوع ن  ضمن ك ة تضعها الجمعية ،هو من لا تلبم
ً
  . ويكون عمله بالجمعية ت وعيا

ي بدء العمل السنة الوظيفية
ــنة المعتمدة فن ها من الأمور   ،وصرف الرواتب ،والإجازات  ،ال ــ وتنتهي   ،وتبدأ من بداية الشــــهر الأول  ،وغب 

ي عسرر ح ب ال نة الميلادية
 . بنهاية شهر ال انن

.  ،عدم الحضور للعمل ليوم اامل الغياب  أو أكبر

ي ي مح فيها للموظف بعدم الحضور  الإجازة
 دون أن ي ثر  لد على راتبه.  ،الأيام الضم

ي 
 
 أو كارج أيام العمل.  ،كلال العمل كارج الدوام الرامىي اواءً  العمل الإضاف

 . من قة تبوكتكليف الموظف بعمل كارج  الانتداب

ي 
 تقرير يرفع من قبل الق م التابع له الموظف بنهاية ال انة يوضح فيه م تولأ أداء عمله.  تقويم الأداء الوظيف 

.   العلاوة السنوية ي
، وتحدد بناء على تقويم الأداء الوظيفن  المبلغ الذأ يتم إضافته لراتب الموظف الأااسي

ن اكن كاص له. االمبلغ المق وع الذأ تدفعه  بدل السكن  لجمعية للموظف لتحمي 

ي يتم صرفها للموظف.  ،المكافآت المادية الحوافز
 أو المعنوية الضم

ي توقعها الجمعية على موظفيه لأأ ابب.  الجزاءات
 العقوبات الضم

ي   هو إمذار مكتوب يوجه للموظف بهدف إيضاح امه ايكون عرضه لعقاب أكبر شدة إ ا تكرر منه م ل تلد المخالفة.  الإنذار الكتانر
ة كدمته.  الفصل بدون مزايا  هو إمهاء كدمات الموظف بدون م تحقات لقاء فبم
.  نظام الوظائف ن  يقصد به النظام المعتمد من قبل الجمعية لتنظيم جميع أمور الوظايف وش ون الموظفي 
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اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
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ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

  

 ( : 1-2المادة )

 . المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية
 

ي  التصنيف 
ي يشملها هذا المسمى  المسمى الوظيف 

 الوظائف النر
 المدير التنفيذأ  - وظائف إدارية 

 اكرتب  المدير
 مدير المشاريــــع

 

افيهوظائف   رييس مجلس الإدارة  إشر
 م اعد الرييس  
 اكرتب  تنفيذأ

ف لجنة أو شعبة   مسرر

 
 جميع م اعدأ رييس ق م 

 اكرتب   و صلاحيات تنفيذية 
ي اللجان والشعب بالأق ام 

فن  جميع مسرر

 محااب  وظائف تخصصية 
  

 
  

 وظائف عامة
  

 اكرتب  / مدكل بيامات
ن صندوم   أمي 
ن م تودع   أمي 

 م  ول ت ويق  

 اكرتب  إدارأ أ مدكل بيامات أ طابع
 
 
 مندوب موارد مالية    -

 عامل   وظائف خدمة 
 اايق 

 حارس أ فراش أ مراال 
 

 
     ( : 2-2المادة )

 بحرقام م  ل لة االتالىي : 
ن  يتمم ترقيم الوظايف والموظفي 

اوح الوظايف ،وهو من ثلاث كامات  رقم الموظف:  • ن )  ،بحيث تبم ي التعي099ـــــــــــ     001ما بي 
تيب فن ن (أ ويرمز الرقم إلى البم  ، ي 

            

ن بالمكتب رقمه )          ن قبله يكون رقمه ) 001فحول موظف تعي  ن بعد عسرر موظفي   (.. وهكذا.  011(، والموظف الذأ تعي 
 

•  : ي
  ،وهو الرقم الخاص بالوظيفة، وتكون م  ل لة ح ب تواريــــخ اعتمادها  الرقم الوظيف 

ً
  وتق م على رمز الق م فم لا

      

ي الش ون المالية وهكذا.  34م ل ( هي الوظيفة رقم  / 034)                  
 وهي فن

 

 :  عن اسم القسم, كالتالي
ً
 يرمز لأقسام المكتب وإداراته برمز، اختصارا

 

 رمزه  القسم 

 إ د الإدارة

 ش إ الش ون الإدارية
 م ل الش ون المالية

 ع ع العلاقات العامة
 إ ع الإعلام

 ت م تنمية الموارد المالية
 

 الوظائف
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   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 (: 1 – 3المادة )
 بتعب ة النمو ج المعد لذلد ،، يقوم رييس الق م دةلفتح وظيفة جدي ،عند حاجة أأ ق م من أق ام الجمعية

ي الإجراءات. ل( ل1) ممو ج رقم  
 ش ون الإدارية وإمهاء بافم

 (: 2 – 3المادة )
بعد درااة الحاجة  ،ي لبها أأ ق م من أق ام الجمعية ،أو رفض أأ وظيفة جديدة ،ي قبولـف ،للجنة التوظيف الحق 
ي إمجاح العمل.  ،الفعلية لهذه الوظيفة

ها فن  ومدلأ تحثب 

 (: 3 – 3المادة )
ويحدد فيها م هلات  ،( 2ي )ممو ج رقم ـبالإعلان عن الوظيفة الشاغرة بالجمعية ف ، الإدارية نالش و تقوم إدارة 

ات الوظيفة ن وط القبول.  ،وممب   وشر
    (: 4 – 3المادة )

ن على الوظايف الشاغرة ،تقوم لجنة التوظيف تيبات لاكتيار الموظف المنااب   ،بدرااة أورام المتقدمي  وإامال البم
 وتعميد الش ون الإدارية بإامال الرتيبات للمقابلة الشخصية فيما بعد. 

    (: 5 – 3المادة )
ط لقبول التوظيف وط العامة  ،والعمل بالجمعية ،يشبم  للسرر

ً
 التالية : أن يكون المتقدم للعمل م توفيا

 الأمامة وح ن الخلق.  •

 الااتقامة و ال مت الح ن.  •

أتوفر الحس ال •  . جمعيةو حب العمل لل خب 

ي فريق العمل و ح ن التصرف و التعامل مع الآكرين.   •
 القدرة على العمل فن

ات العملية الم لوبة للوظيفة.  •  الم هلات العلمية أو الخبر

•  
ً
  أن يكون لايقا

ً
 للوظيفة المرشح للعمل عليها.   طبيا

 اجتياز الاكتبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح.  •
 (: 6 – 3المادة )

يجب على الموظف المتقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى الش ون الإدارية عند التحاقه بخدمته م وغات  
 الااتخدام الآتية: 

 (.   5تعب ة ااتمارة طلب توظيف )ممو ج رقم  •

 الأحوال المدمية لل عودأأ و الإقامة لغب  ال عودأ (.  صورة الهوية ) ب اقة •

 صورة الشهادات العلمية و الإدارية و الدورات الحاصل عليها.   •

ات العملية أو إحضار الأصل للم ابقة.   •  صورة مصدقة من الم هلات العلمية و الخبر

 .  تعب ة ممو ج إقرار اتباع التعليمات، وجميع التعهدات الم لوبة •

 (. 4x6عدد أربــع صور شم ية ملومة مقاس )  •
 (: 7 – 3المادة )

ن الجدد لجنة تشكل من ثلاثة أعضاء أو أكبر ح ب الاحتياج: رييس الق م،  تقوم بالمقابلة الشخصية للموظفي 
 الرييس أو مايبه(.  الش ون الإدارية،

 

 التوظيف والعقود 
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 (: 8 – 3المادة )

أو رفض الموظف المتقدم على وظيفة شاغرة بعد  ،هي الجهة المخولة بالتوصية بقبول  ،لجنة المقابلة الشخصية
بمتابعة رييس ش ون  ،وتتم هذه الخ وات ،والرفع بذلد لاعتماده من الش ون الإدارية ،إجراء المقابلة الشخصية

ن وفق   (. 6 ( و)ممو ج2) ممو ج  الموظفي 
 (: 9 – 3المادة )

ي  لد. 
 يحرر عقد عمل لكل وظيفة يتم ترايمها ح ب الإجراءات المتبعة فن

 (: 10 – 3المادة )
ن  ،بموجب عقد عمل ،يتم ااتخدام الموظف هو المعتمد  ،ويكون النك المكتوب باللغة العربية ،يحرر من ن ختي 

، وت لم ن خه من العقد للموظف
ً
بالموافقة   ،بعد توقيع الموظف ،ي ملف كدمته ـف ،وتودع الن خة الأكرلأ ،دوما

وط الواردة فيه، ويجب أن يتضمن العقد  وط المتفق عليها  ،بيامات ب بيعة العمل ،على السرر وما إ ا اان العقد  ،والسرر
ن  ،أو لمدة غب  محدد  ،محدد المدة ورية أكرلأ.  ،أو لعمل معي   وأية بيامات صرن

 (: 11 – 3المادة )
ي للوظيفة

ومرفقاته المرجع الأااسي للمهمات الم لوبة من الموظف عند  ،وعقد العمل ،يعتبر الوصف الوظيفن
 الخلاف حول  لد. 

 (: 12 – 3المادة )
والمعاملات  ،ويقوم بمتابعته، وتحفظ فيه جميع البيامات ،ملف كاص بكل موظف ،تعد إدارة الش ون الإدارية

ة   الخاصة بالموظف: )البيامات الشخصية، صور فوتوغرافية، صورة الهوية، صور الشهادات الحاصل عليها، ال ب 
 ، ي

ة العمل، الم مى الوظيفن اء، التقارير ال نوية،  ، الاا  ذامات، الخ ابات، تقويم الأدالإجازاتالذاتية، تاريــــخ مباشر
ن من  ،الذأ ي ولأ قيده ،ويتلف ملف الموظف جزايية... الخ(. والإمذارات، والإجراءات ال، التنبيهات ي انتي 

بعد مضن
 تاريــــخ طي القيد. 

 (: 13 – 3المادة )
ة التجريبية للموظف الجديد  يبدأ   - (  الاعتيادية والإجازات ،الأعياد  إجازات : ) وي   ضن منها ، شهر عملأثلاثة   ،الفبم

ةاح  ابها من تاريــــخ  ي ممو ج التوظيف )ممو ج رقم  ،المباشر
ولا يحق للموظف كلال هذه ، ( 2والذأ يتم اعتماده فن

ة ن  ،الفبم ن المرامي  ات الموظفي  ن ة التجريبية ،التمتع بممب  ايم ) بعد الفبم  (.  إلى أن يتم البم

 (: 14 – 3المادة )
ة عمل هعند بداية دوام الموظف علي  ةوصور  ،ويكون من أصل،  ه المباشر ييواعتماده من ر  ،تعب ة ممو ج مباشر
 و لد لح اب م تحقاته المالية .  ،لاعتماد راتبه  ،وصوره إلى الش ون المالية  ،الأصل إلى ملف الموظف

 (: 15 – 3المادة )
ة التجريبية ،أو الااتغناء عن كدماته ،يـبشكل رام ،يتم ترايم الموظف الجديد  ة لا تزيد عن  ،أو تمديد الفبم ثلاثة  لفبم

ة التجريبية أشهر  ي  بناءً   ،إضافية بعد الفبم
ة التجريبية فن على توصية رييس الق م مرفقة بتقويم للموظف عن الفبم

 (. 14)ممو ج رقم 
 (: 16 – 3المادة ) 

ي أأ وقت
أو م يجة تقديمه   ،أن التوظيف تم م يجة لامتحال الموظف شخصية غب  صحيحة ،إ ا ثبت للجمعية فن

ي ف خ العقد دون الحاجة لأأ إشعار اابق ودون    ،أو م  ندات غب  صحيحة ،بيامات
أو مزورة، فإن للجمعية الحق فن

ي م ام حكم المادة  ،مكافحة
ي اتخا   ،( من مظام العمل والعمال5البند )  83أو تعويض، و لد فن

وللجمعية الحق فن
ي المنااب حيال هذا الموظف. 

 الإجراء القامونن
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 (: 17-3المادة )

ات والرخص   و الإقامات: التأشبر
ن ( ودفع الراوم ومراجعة   ن المتعاقدين ) غب  ال عوديي  تقوم الجمعية بمتابعة إمجاز المعاملات الخاصة بالموظفي 

 : ي
 الجهات الرامية فيما يخك الآنم

ن بالعقد.  • ن المشمولي   ااتقدام العاملي 

ن بالجمعية فقط.  •  ركصة القيادة لل ايقي 

 الإقامة وركك العمل.  •
ات أو الركك أو  تبة على ااتقدام عايلته من إصدار أو تجديد جميع التحشب 

ويتحمل الموظف اافة التكاليف المبم
ي  لد الغرامات ومحوها. 

 الاقامات أو الإضافات بما فن
ن بالجمعيةأ ن غب  ال عوديي  مع ت ليمهم الاقامات الخاصة بهم ويجب   تحتفظ إدارة الش ون الإدارية بجوازات العاملي 

 عليهم حملها معهم بصفة دايمة ويحملون م  ولية فقدامها أو تلفها. 
ي يماراون مهامها.  •

ن لإثبات شخصياتهم وتحديد م مى الوظيفة الضم  تصدر الجمعية ب اقات شخصية لجميع الموظفي 

أ  فتحمل الجمعية مصف تكاليف مقل الكفالة و يتحمل الموظف  • ن إ ا اقتضت الحاجة مقل كفالة أحد الموظفي 
 النصف الآكر. 

 

 (: 18-3المادة )
 الإسكان: 

ن  ن  -توفر الجمعية الإاكان للموظفي  وتتولى الش ون الإدارية توزيــــع الإاكان   ، ح ب الامكامات المتاحة لديه  - غب  ال عوديي 
اف عليه ن للأمظمة  ،والإشر ي تصدرها إدارة الجمعية ،ومتابعة ت بيق ال اكني 

 وكذلد مراعاة واايل ال لامة.  ، واللوايح الضم

ي ال نة ،وإ ا لم يتوفر ال كن
بحيث لا يزيد   ،فتدفع الجمعية للموظف بدل اكن يعادل الراتب الأااسي ل لاثة أشهر فن

ي المدة الم تحقة للبدل ،(  5000هذا البدل عن كم ة آلاف ) 
داد جزء من  ،ويكون الدفع بعد مضن وللجمعية اابم

ي حالة امتهاء علاقة الموظف بالجمعية ب  ،بدل ال كن المدفوع للموظف
ة المتبقية من ال نة فن بب عن الفبم

ي   ،الااتقالة  . وللجمعية حق عدم إاكان الموظف إ ا رأت  لد، أو الفصل التحديضر
 (: 91-3المادة )

 تذاكر السفر: 
ي ة إبراز كعب التذكرة.  ،عن تذكرة القدوم لأول مرة ،تعوض الجمعية الموظف غب  ال عودأ •  شر

ن من بداية  ه،قرب م ار دولىي ببلد أوعودة بالدرجة ال ياحية للموظف إلى  ،ت من الجمعية تذكرة  هاب  • بعد انتي 
ي تراها الجمعية ،الخدمة الفعلية

 . وعلى الخ وط الضم

•  
ً
 فيعطىي تذكرة  هاب فقط.  ،مع الجمعية إ ا اان عقد الموظف منتهيا

  ،فلا ي تحق تذكرة ،إ ا قضن الموظف إجازته داكل المملكة •
ً
 عنها.  ولا تعويضا

ي تراها الجمعية ،إ ا اافر الموظف بوايلة غب  ال ايرة •
 . فيعوض مصف قيمة التذكرة على الخ وط الضم

 

 (: 20-3المادة )
 المواصلات: 

ن لديها الجمعية غ •  . ب  م  ولة عن مقل العاملي 

 و الإمكاميات المتوفرة.  ،وواايل النقل لمن وبيها ح ب الحاجة ،توفر الجمعية ال يارات  •
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 (: 11-4المادة)
.  ، راحة أابوعية رامية  ،وال بت ، كم ة أيام ، ويكون يوم الجمعة  ،أيام العمل الأابوعية  ن  براتب اامل لجميع الموظفي 

 (: 2-4المادة)
 
ً
ة، بمعدل ثمامية ااعات يوميا    ،تكون ااعات العمل على فبم

ً
 إلىي   ، ااعة ( 40) يكون مجموعها أابوعيا

ن ويكون حضور الموظفي 
ي هذا النظام، ولا يحق للموظف ـف ،وامصرافهم منها  ،أماكن العمل 

ولو   ،تغيب  أوقات ااعات العمل  ،ة/ ي المواعيد المحددة فن
(، وي   ضن من  لد  8وفق )ممو ج رقم  ،وموافقة إدارة الجمعية على  لد  ،من رييس الق م  ، دون اعتماد  ، بشكل م قت

 أو الامصراف.  ،والغب  مرتب ة بوقت للحضور  ،أو المهمات  ،الوظايف المناطة بالإمجاز 

 (: 3-4المادة)
  ، ضمن التصنيفات ال ابقة عند اعتمادها   ،ويحدد دوام ال وظيفة ، (  أمواع الدوام بالجمعية )  صباحية فقط، أو م ايية فقط

ي شهر رمضان المبارك  ، و لد ح ب الاحتياج، وتكون ااعات العمل
   ح ب ما   ،فن

ً
ي  لد   ، تراه إدارة الجمعية مناابا

ويتخذ فن
 ـي. قرار رام

 (: 4-4المادة)
، أو  والامصراف الم تخدم بالجمعية ، بااتخدام مظام الحضور  ، ة/ وامصراف الموظف ،يتم اعتماد حضور 

ً
، اواءً اان ورقيا

ومي  بصمة، أو اان الكبم
ً
ه، ويكون ت جيل الحضور   ا ، وغب  ي

ونن ي عن طريق أجهزة   ، عن طريق مظام رافد الالكبم
ونن والامصراف الالكبم

ن توقيع الموظفالكمبيوتر فقط الخاصة بالجمعية، ويتم  لد داكل مقر الجمعية  الجمعية، فإمه  مقر من كارج  ة / ، وإ ا تبي 
   ايتم اتخا  الإجراءات النظامية حيال  لد. 

 (: 5-4المادة)
" للموظف ،يقدر فيها رييس الق م   ،ااعات العمل الميدامية  ي

ي " الميدانن ط ،ة / وقت العمل الخارجر اف منه، ويشبم   ،وتكون بإشر
 ي ورقة الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها لدلأ الش ون الإدارية، قبل إقفال  لد الشهر. ـف ،توقيع رييس الق م 

 (: 6-4المادة)
أو التعديل بالقلم بحأ   ،ولا يقوم بالكشط  ، غب  ااعة الدوام ، لأأ أغراض أكرلأ ، أن ي تخدم ورقة الدوام ، ة/ لا يحق للموظف

الش ون الإدارية  و ، فهي من صلاحيات رييس الق م  ،ومحوها  ،والاعتمادات ،ك  جيل الملاحظات   ه،شكل اان، وأأ تعديل في
ي (فقط

ونن ي الجمعية ) مظام رافد الالكبم
ن
ومية الم بقة ف  . ، أو التعديل من كلال الأمظمة الالكبم

 (: 7-4المادة)
ة التجريبية   ،ن يامه لااتخدام ورقة الدوام ،الجديد  ة / يتغاضن عن الموظف عن أربــع مرات كلال   ، على أن لا تزيد   ،كلال الفبم

.  ،ي دكول ـف ،الشهر، حضم يعتاد مظام الجمعية ن  وامصراف الموظفي 

 (: 8-4المادة)
ي لااتخدام ورقة الدوام  ، ة/ يتغاضن عن ن يان الموظف

ونن لمرة واحدة    ،أو الخروج ،ي الدكول ـف ،، أو من كلال مظام رافد الالكبم
ي الشهر 

 لأكبر من  لد.   ،ويبدأ الح م إ ا تكرر الن يان  ،فن

 (: 9-4المادة)
ي   ،ة/ اا  ذان الموظف

ونن ي حالة تع ل النظامفقط  يكون عن طريق مظام رافد الالكبم
ي  ، وفن

ونن ممو ج   يكون وفق ممو ج الاا  ذان )، الالكبم
، ضمن إحدلأ الحالات التالية:   ،(13رقم   وباعتماد من ريي ه المباشر

ي الحضور عن وقت الدوام.  •
 التحكر فن

 الامصراف قبل مهاية وقت الدوام.  •

 ي. ـالخروج أثناء الدوام الرام •

 (: 10-4المادة)
ة للراحة  ، أكبر من كمس ااعات متوالية  ، ة/ ألا يعمل الموظف ،ي أوقات العمل بالجمعيةـيراعى ف   ، والصلاة وال عام ،دومما فبم

 تقل عن مصف ااعة.  لا 

 الدوام
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اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف
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  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 (: 1-5المادة )
م الرواتب من 

َّ
ي  ـبالتناقك لدرجة واحدة ف ،درجة، وتبدأ الدرجات 15تشمل ال مرتبة على  ،مرتبة 15يشكل ال

ة   ،الدرجات الأكب 
ً
ي مهاية هذا النظام (.   اعتبارا

 من المرتبة الحادية عسرر ) امظر الم الرواتب فن
 

 (: 2-5المادة )
ن  الموظف ن  ،على وظايف  ات م ميات ،ة/ يتم تعيي   للمرتبة المحددة  ،ومواصفات معينة، ويكون التعيي 

ً
وفقا

ن  ،ة/ ، ويمنح  الموظفللوظيفة ن عليها ـأول مربوط ف ،عند التعيي   ل لم الرواتب المعتمد   ،ي المرتبة المعي 
ً
ما لم  ،طبقا

ي العقد على أجر  
ي ي تحقها  ،، أو ترلأ لجنة التوظيف أهليتهأكبر  يتفق فن

ي المرتبة الضم
لأن يكون على درجات متقدمة فن

 )امظر الم الرواتب(. 
 

 (: 3-5المادة )
ن بالريال ال عودأ ي اليوم الأول من الشهر  من ال ـي مكامه فـوف ،ها كلال ااعات العملعويتم دف ،تدفع أجور العاملي 

 . إلا لظروفٍ كارجةٍ عن إرادة الجمعية ،على أن لا تتحكر  ،شهر ميلادأ
 

 (: 4-5المادة )
 ي م ام العمل بححكام هذا النظام. ـو لد ف ،بعد كصم أأ مبالغ م تحقة للجمعية ،يتم صرف الرواتب

 

 (: 5-5المادة )
ي يوم العمل الذأ ـفيتم الصرف ف ،أو ع لة رامية ،يوم الراحة الأابوعية ،إ ا صادف اليوم المحدد لدفع الأجور 

 ي بقه. 
 

 (: 6-5المادة )
ل م يجتها الموظف مف ه،  ،لذلد الشهر  ة/ ب عدم اكتمال بيامات الموظفبب   ،ي صرف الراتبـأأ تحكب  ف فيتحمَّ

.  ،أو اعتماد الراتب الشهرأ بالح ميات ،اواءً بم ارعته لاكتمالها  ي ت ابق هذا التقصب 
 الضم

 (: 7-5المادة )
أو الكشف المعد لهذا الغرض،  ،هي من حقوقه على الإيصال ،أو أأ مبالغ مقدية ،يوقع الموظف عند ااتلام راتبه

ي موقع منه، موجه  ،وم تحقاته لدلأ الجمعية ،لقبض راتبه ،وللموظف أن يوال من يشاء  و لد بموجب تفويض كتانر
 (.  17ممو ج رقم   بعد اعتماده من الش ون الإدارية وفق )  ،أو من ينوب عنه ،إلى إدارة الش ون المالية

 (: 8-5المادة )
ي الراتبــــــ    أ     

ط صدور قرار تعيينه.  ،يبدأ حق الموظف فن ته العمل، بسرر  من تاريــــخ مباشر
ً
 اعتبارا

 من تاريــــخ امق اعه الفعل ،يوقف راتب الموظف الم تقيلـــــ  ب   
ً
 ي عن العمل. ـاعتبارا

ة أيام ،يوقف راتب الموظف المنق ع عن عملهــــ    ج     ي، ابتداءً من تاريــــخ ـبدون إ ن رام ،لمدة تصل إلى عسرر
 امق اعه عن مركز عمله.             

 من التاريــــخ المحدد ف ،بوقف راتبه ،يوقف راتب الموظف المعاقبــــــ    د    
ً
 ي بذلد. ـي القرار القاضـاعتبارا

 ــــ   ه   
ً
 من تاريــــخ إحالته للقضاء.  ،يوقف راتب الموظف الموقوف قضاييا

ً
 بصورة احتياطية، اعتبارا

ن  ،يكون دفع الرواتبـــــ   و        أو  ،كلال الأابوع الأكب  من  لد الشهر  ،والم تحقات الخاصة بشهر ميلادأ معي 
 ي مناابات ـكلال الأابوع الأول من الشهر اللاحق، هذا ويجوز للمدير العام التوصية بدفعها قبل  لد ف            
 . وكلال موام الصيف ،الأعياد الدينية            

 

 الرواتب
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 (: 9-5المادة )

ات والأجور للسعوديير       : جدول المؤهلات والخبر
 

 

 (: 10-5المادة )
 : جدول المؤهلات والرواتب لغبر السعوديير  

 

 العلاوة  الراتب الوظيفة ) عند التعيير  ( المرتبة

 30 600 . ي حكمهـعامل وما ف الأولي 

 35 700 . ي حكمهـاايق وما ف الثانية

 الثالثة 
ي  ـمصور فيديو وما ف   –ي ت جيلات ـفن  –مجار  –دهان  –ي اباكة ـوفن  –ي كهرباء ـفن

 . حكمه
800 40 

 الرابعة
ي صيامة حااب آل  – ي مومتاج ـفن – ي اتصالات ـفن –م اعد داعية 

ي  ـي وما فـأكصان 
 . حكمه

1200 60 

جم   الخامسة  مت ـفن  –مبم ن مكتبة وما ف  – ي امبم  70 1400 . ي حكمهـأمي 

مج  – مصمم  السادسة   90 1800 . ي حكمهـمحااب وما ف – مبر

 105 2100 . ي حكمهـمهندس وما ف  السابعة
 

      ( : 11-5المادة )
 : ) غبر قيادية ( جدول المؤهلات والرواتب للفرع النسوي

 

 ( %10)  مواصلاتبدل ال الأساسي  الراتب الوظيفة ) المؤهل (  المرتبة

 70 700 بدون شهادة  الأول

 80 800 الابتدايية  الثانية

 85 850 المتوا ة  الثالثة 

 90 900 ال اموية  الرابعة

 95 950 دبلوم جامعي  الخامسة 

 المؤهل المطلوب  المرتبة
الراتب  
 يـالأساس

بدل 
 المواصلات

 ةالعلاو 

 5  % 

ي مجال العمل الأول
ة انتان فن  50 100 1000 . يقرأ ويكتب + كبر

ي مجال العمل4أو يقرأ ويكتب + ، الابتدايية الثانية
ة فن  75 110 1500 . انوات كبر

ي مجال العمل 3أو الابتدايية + ، الكفاءة المتوا ة الثالثة 
ة فن  100 120 2000 . انوات كبر

ي مجال العمل  3أو ما يعادلها أو الكفاءة المتوا ة + ، ال اموية العامة الرابعة
ة فن  125 300 2500 . انوات كبر

ي مجال العمل، دبلوم بعد ال اموية الخامسة 
ة فن ن كبر  150 300 3000 . أو ال اموية العامة + انتي 

 السادسة 
ي مجال العمل أو ثاموية عامة +  ، بكالوريوس

ة فن ن كبر أو دبلوم بعد ال اموية + انتي 
ي مجال العمل4

ة فن  . انوات كبر
3500 350 175 

 السابعة
ي مجال العمل أو دبلوم + 3أو بكالوريوس + ، ماج تب  

ة فن ة   4انوات كبر ي كبر
انوات فن

ي مجال العمل
 . فن

4000 400 - 600 200 

 الثامنة 
ي مجال العمل أو بكالوريوس + 3أو ماج تب  +، دكتوراه

ة فن ة   6انوات كبر انوات كبر
ي مجال العمل

 . فن
4500 600 225 
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 130ـــــ  100 ) مع التحمينات ( 1300ــــــــ   )بدون تحمينات(1000 بكالوريوس  السادسة 
 

 

 

 (: 21-5المادة )
ي ي تحقها بالزيادة ، الجمعية إدارة يجوز لمجلس 

أو النقك ح ب مصلحة   ، إع اء الموظف غب  المرتبة الضم
 من النظام.  واا  ناءً  ، العمل بالجمعية

 
 (: 31-5المادة )

م الرواتب لموظفـي الجمعيةأ ـــــــ      
ّ
 . ال

 

 

م رواتب الجمعية:   
ّ
 ب ـــــــ تف ب  ال

 

ي مجال العملالم تولأ الأول :  •
ة انتان فن  . يقرأ ويكتب + كبر

 

ي :   •
ي مجال العمل4يقرأ ويكتب +  أو   – لحملة الشهادة الابتداييةالم تولأ ال انن

ة فن  . انوات كبر
 

ي مجال العمل 3الابتدايية +   الشهادة أو  –  الكفاءة المتوا ةشهادة  الم تولأ ال الث : لحملة •
ة فن  . انوات كبر

 

ي مجال العمل 3الكفاءة المتوا ة + شهادة أو  – شهادة ال اموية العامةالم تولأ الرابع : لحملة  •
ة فن  . انوات كبر

 

ي مجال العملأو شهادة  –  بعد ال اموية شهادة الدبلوم الم تولأ الخامس : لحملة  •
ة فن ن كبر  . ال اموية العامة + انتي 

 

ة ف   +    وم بعد ال امويةـأو دبل -  وريوســبكالة الــلحمل الم تولأ ال ادس :   • ن كبر    ة عامةـويـأو ثام - ي مجال العملـانتي 
ي مجال العمل4 +                                                   

ة فن  . انوات كبر
 

ي مجال العمل   3أو بكالوريوس +  - ماج تب  لحملة الالم تولأ ال ابع :   •
ة فن ة ف 4أو دبلوم + -انوات كبر  ي  ـانوات كبر

 . مجال العمل                          
 

ي مجال العمل  3أو ماج تب  + - دكتوراهالالم تولأ ال امن : لحملة  •
ة فن ة ف 6أو بكالوريوس + -انوات كبر  ي  ـانوات كبر

 . مجال العمل                         
 

وطة بحصوله على تقدير ممتاز .           أما الدرجة فتعنـي حصول الموظف على العلاوة، وهي مسرر
  

 ستوى الم
الراتب   الدرجة 

 يـالأساس
بدل 

 مواصلاتال

 ةالعلاو 

 5  % 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 50 200 1000 1450 1400 1350 1300 1250 1200 1150 1100 1050 1000 الأول

ي 
 75 200 1500 2030 1960 1890 1820 1750 1680 1610 1540 1470 1500 الثان 

 100 250 2000 2550 2465 2380 2295 2210 2040 1955 1870 1785 2000 الثالث 

 125 300 2500 2900 2800 2700 2600 2500 2400 2300 2200 2100 2500 الرابع

 150 300 3000 3335 3220 3105 2990 2875 2760 2645 2530 2415 3000 الخامس 

 175 350 3500 3640 3510 3380 2400 3250 3120 2990 2860 2730 3500 السادس 

 200 600 - 400 4000 5800 5600 5400 5200 5000 4800 4600 4400 4200 4000 السابع 

 225 600 4500 6300 6075 5850 5625 5400 4800 5175 4950 4725 4500 الثامن 
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اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

           

 

 

 
 (:   1 – 6المادة )

ط لحصول الموظف الجديد  ة أن يكون الموظف ،على العلاوة ال نوية ال ابتة ، يشبم   التجريبية ) قد أمضن الفبم
ة التجريبية ، أو تم ترايمه ، ( ممتاز  لا يقل عن ) ، ي الأداء ـوبتقويم ف ، ثلاثة أشهر ( على أن يكون   ، قبل امتهاء الفبم

 . ميلادأ 1/ 1 لد قبل تاريــــخ 
 

 (:   2 – 6المادة )
  ، من العلاوة ال نوية ال ابتة  ، حرمان الموظف ، يحق لإدارة الجمعية

 
ي  ، قِرَّ  لدمضم أ

ي إجراء جزان 
م يجة  ، فن

ء من أمظمة ، لإكلال الموظف ي
 . والوكيات الجمعية ،وآداب ، بسر

 
 

 

 (:  1- 7المادة ) 
 يهدف مظام الحوافز الجمعية إلى تحقيق الأمور التالية: 

ن على الع اء الم تمر  • زون فيها  ،تشجيع الموظفي  ي يبر
ي الجوامب الضم

 فن
ً
ة أثناء التقويم الدورأ لأداء   ،وكاصَّ

 . ن  الموظفي 
 

 (  :  2- 7المادة ) 
على إحدلأ الأمور التالية : )المحافظة على الدوام، الإمتاجية العالية، ح ن التعامل مع  ،تعطى الحوافز بالجمعية

، الإبداع ن الشخضي ي مع أنش ةوالابت ،الآكرين، المبادرات الذاتية ، مدة الخدمة، التمب  الجمعية   كار، التفاعل الايجانر
 المختلفة(. 

 

 (  :  3- 7المادة ) 
ح  ،مضم رألأ توفر الأاباب المقنعة لذلد ،لإع اء حافز لموظفه ، رييس الق م بتوصية  يرفع ي هذه التوصية ويسرر

فن
 (. 16ممو ج رقم 0أو بدل  ،افز حوفق ممو ج طلب اعتماد  ،حيثيات هذا ال لب

 

 (  :  4- 7المادة ) 

 (. 16وفق النمو ج المعد لذلد )ممو ج رقم  ، باعتماد إدارة الجمعية ، لصالح الموظف ، تمنح الحوافز 
 
 
 
 

 الـحوافز

 علاوةال
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اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 

  
1  :  ــــــــ إدارة أداء الموظفير 

  

ن بشكل موضوعرام إطار فع   الأهداف:   ي، لـ: ـال لتقييم أداء الموظفي 
همـكلق حالة من التنافس الإيجاب • ن ، وتحفب  ن ن الموظفي   على اوية  ـوموضوع  ،ورفع دافعيتهم بشكل عادل  ،ي بي 

ً
ي، مما ينعكس إيجابيا

.  ،يـالأداء الوظيف  والم اسي

وشفافة، قادرة على الحكم   ،من كلال ااتخدام مقاييس محددة ،والضعف  ،وتحديد جوامب القوة ،قياس مدلأ جودة أداء ال موظف •
ن الاعتبار كصوصيات ال وظيفة. بكل    موضوعية على مدلأ قيام الموظف بالمهام والم  وليات المنوطة به، مع الأكذ بعي 

ن عن إدارة العلاوات ال نوية • فيع ،تزويد الم  ولي  ن بها.  ،، بالمعلومات اللازمةوالبم  عن ااتحقاقات الموظفي 

امج اللازمة • ية  ،تغذية البر ية  ،وإدارتها   ،لتخ يط الموارد البسرر   ، على المدلأ القصب    ، وتنميتها بالشكل الم لوب، م ل ك ة الموارد البسرر
 والمتواط، وتحديد الاحتياجات التدريبية. 

ن من عدمه ،اتخا  القرارات المناابة •  قبل مهاية مدة التجربة.  ،بشحن تثبيت الموظفي 

 ي بشكل متكرر. ـي أدايهم الوظيفـإمزال الجزاءات التحديبية الملايمة بالمقصرين ف •

ن الرييس المباشر   ، وتشجيع التواصل  ،تعزيز  • ي، وتعزيز مقاط  ـوالم لك  ،يـوالمرؤوس، لإطلاعه على م تولأ أدايه الوظيف  ، والحوار بي 
ن الم لوبة.  ،القوة  وتجنب مقاط الضعف لديه، ومجالات التح ي 

 

 

 ملاحظة: 
ن ي، وأداء  ـم  ولية تقييم الأداء الم ا    ،يناط بالجمعية . أ ي تحقيق الأهداف المعقودة عليه، ـف  ،، من حيث م تولأ الإمجاز الموظفي 

 . ي
ي أوالت إليه، ومقدرته على تحقيق الت وير الذانم

 وجودة إتمامه للمهام الضم
 

ن  .ب ، حيث يخضع أداؤهم للمراجعة  ،يتولى مدير ش ون الموظفي  ن والتقييم، اما    ،م  ولية إدارة إجراءات تقييم الأداء ال نوأ للموظفي 
 :  يلىي

 

ة الحدوث  الحالة  الآلية   فبر
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ تقييم الأداء قبيل تثبيت/ إمهاء كدمة الموظف تحت التجربة  عند الحاجة 

  تقييم الأداء ال نوأ  بشكل منتظم 
ً
   . مرة واحدة انويا

ن  تقييم دورأ  ن لجايزة التمب  ين المتقدمي  ن ن المتمب   . تقييم ربــع أو مصف انوأ ح ب الخ ة ال شغيلية يعمل لتقييم أداء الموظفي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تنمية الموظفير  
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اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية
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 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 
 
 

 

 ــــــــ إدارة التدريب:  2
 وضع إطار فعال لتنظيم التدريب، بهدف:  الأهداف: 

ن وأهدافها.  ، تعزيز أهمية تحديد الاحتياجات من التدريب •  والت وير للموظفي 

•  . ن  رفع فاعلية أنش ة تدريب وت وير الموظفي 

 ضبط التكاليف المرتب ة بالتدريب.  •

 والم ا ات التعليمية.  ،مع مراكز التدريب ،رام ايااات إدارة علاقات الجمعية •
 

 م  ولية:  - بالتن يق مع الجهات التدريبية   -يتولى مدير الش ون الإدارية  أ ـــــ 
اح ك ة التدريب ال نوية، لتدريب ،تحديد الاحتياجات التدريبية .1 ي الجمعية، واقبم

ن على   ،والتعليمية لموظفن وتحهيل الموظفي 
 .رييس الجمعيةالمدير التنفيذأ / مختلف م توياتهم الوظيفية، ومن ثم تنفيذها بعد اعتمادها من قبل 

ي الندوات  ،ترشيح .2
ن فن  والم تمرات.  ،واكتيار المشاركي 

 

ية ،ي أأ وقتٍ ـتعديل ك ة التدريب ال نوية ف ،رييس الجمعيةــلمدير التنفيذأ / ليجوز  ب ـــــ      ،ولأأ ابب يتعلق بموازمة الموارد البسرر
ي قد ت رأ على مصالح العمل، و لد بعد الحصول على موافقة مجلس الإدارة.        

ات الضم  أو التغب 
 

: ج ــــــ   متعددة، تحدد بما يلىي
ً
 تحكذ فرص التدريب والت وير المدعومة من الجمعية أمماطا

 

 الوصف ممط التدريب والت وير  م
1  

 
 
 
 
 

 التدريب الداكلىي الرامىي 

ن بواحد أو أكبر من برامج التدريب القايمة على مناهج ومواد   إلحام موظف أو مجموعة من الموظفي 
ي  
ي يتم تلقيها داكل الجمعية اواءً أكان المدربون من موظفن

ي الجمعية، أو تلد الضم
 فن
ً
مصممة داكليا

 الجمعية أم لا. ويحكذ التدريب الداكلىي الوجوه التالية: 
ي مرحلة  Orientation) التدريب التوجيهي ) .1

ي الذأ يتلقاه الموظفون الجدد فن
: وهو التدريب المبدن 

التقديم والدمج، لتعريفهم بموقعهم ضمن الهيكل التنظيمىي للجمعية، وظروف عملهم، وحقوقهم،  
 وواجباتهم، وم  ولياتهم. 

امج التدريب المصممة أو المنفذة   .2 ن ببر ن المعنيي  : حيث يتم إلحام الموظفي  برامج الت وير الداكلىي
، بهدف ضبط التكاليف والأوقات المرتب ة بالتدريب، وضمان الحصول على النتايج المرجوة. 

ً
 داكليا

 من وظايفهم الحالية إلى وظايف أكرلأ   .3
ً
ن م قتا ن المعنيي  : حيث يتم تحريد الموظفي  ي

التدوير الوظيفن
 للحصول  

ً
ي للحصول على مهارات تت لبها وظايفهم الحالية، أو رأايا

ي  ات الم تولأ الوظيفن
، فن
ً
أفقيا

، على أن يعودوا إلى وظايفهم الأص  ي الم تقبلىي
لية بعد إمتهاء  علىي مهارات يت لبها ت ورهم الوظيفن

ة التدوير.   فبم

مت، كلال   .4 امج التعلم القايمة على الإمبم ن ببر ن المعنيي  التعلم عن بعد: حيث يتم إلحام الموظفي 
 ااعات الدوام الرامية. 

ي الرامىي  2 ي يتم تلقيها   التدريب الخارجر
ن بواحد أو أكبر من برامج التدريب أو ورش العمل الضم إلحام موظف أو مجموعة من الموظفي 

 كارج الجمعية، اواءً داكل أو كارج المملكة، كلال ااعات الدوام الرامىي أو كارجها. 

التقدم لاكتبارات الشهادات   3
 المهنية 

ن من كلال تغ ية تكاليف ال  جيل والتقدم لاكتبارات الشهادات   ت وير موظف أو مجموعة من الموظفي 
 المهنية العالمية. 

ي الندوات والم تمرات 5
ي مدوة متخصصة أو م تمر  المشاركة فن

ن من كلال تغ ية تكاليف مشاركتهم فن ت وير موظف أو مجموعة من الموظفي 
 مواضيع علمية، اواءً اامت داكلية أو كارجية.  لمناقشة قضايا أو 

ي  6
ت وير الموظف لنف ه بشكل رامىي أو غب  رامىي من كلال الدرااة أو التمرن كلال أوقات الدوام الرامىي   التعليم أو التدريب الذانم

 أو كارجها، بما لا يصرن بمصالح وأولويات العمل. 

 تابع تنمية الموظفير  
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

ن  7 ن بالحصول على "التدريب من كلال العمل" لغايات   تدريب غب  الموظفي  قبول عدد محدود من طلاب الجامعات الراغبي 
 التخرج، بالتن يق مع جامعاتهم. 

 

 
 ( : 1 -8المادة )
ن الضوابطـيراعى ف وط المذكورة ف ،ي تقييم أداء الموظفي   (. 14ي تعليمات ممو ج تقييم الأداء ) ممو ج رقم ـوالسرر

 

 ( : 2 -8المادة )
ن ،  أي اتة ـه ،لتقييم الموظف الجديد بعد ترايمه لحصوله على العلاوة ال نوية ،بر أقل مدةتتع شهر من تاريــــخ التعيي 

ة التجريبية.   بما فيها الفبم
 

 ( : 3 -8المادة )
ةمم  ول م  ولية  ،مباشر لأو الرييس ا ،يعتبر رييس الق م ي ـومرؤوايه، وتقديم التقييم ف ،عن تقييم موظفيه ،باشر

ات المنصوص عليها.   الفبم
 

 ( : 4 -8المادة )
ن يتم مراجعة أوجه الأداء التالية: أ ـــــــ   لتقييم أداء الموظفي 

 

 الوصف  مرجعية قياس الأداء وجه الأداء م

1.  
الأداء  
ي 
 الوظيفن

 أهداف العمل ال نوية 
ة   ن بناءً على مدلأ تحقيقهم لأهداف وك ط العمل قصب  حيث يتم تقييم الموظفي 

 المدلأ، المراومة لهم. 

ي العامة  
ات الأداء الوظيفن م شر

 )المتعلقة بالدرجة( 
ن بناءً على مقاييس أداء ريي ية، تقيس م تويات التمكن من   حيث يتم تقييم الموظفي 
ي )أأ درجته الوظيفية(. 

ي م تواه الوظيفن
 الكفاءات الأاااية الم لوبة من الموظف فن

ي الخاصة  
ات الأداء الوظيفن م شر

 )المتعلقة بالوظيفة( 

ن بناءً على مقاييس أداء ريي ية، تقيس م تويات التمكن من   حيث يتم تقييم الموظفي 
ي موقعه الوظيف

ي، ويتم الحصول عليها  ـالكفاءات الأاااية الم لوبة من ال موظف فن
 من الأوصاف الوظيفية. 

ي الشخصية  
ات الأداء الوظيفن م شر

 )المتعلقة بالموظف( 

هم/   ن ن بناءً على معلومات وبيامات تعبر عن مدلأ تمب  حيث يتم تقييم الموظفي 
ة الخاضعة للتقييم، وتشمل:  هم كلال الفبم  تقصب 

ي العمل ▪
 . عقوبات التقصب  أو الإهمال فن

احات الفعالة ▪  . مكافآت الاقبم
 . تقديرات الدورات التدريبية ▪
 . عدد كتب الشكر الممنوحة ▪
 . مجموع قيم المكافآت الممنوحة ▪
 . ي ينتمىي إليها ـاللجان الت ▪
ي الندوات والم تمرات ▪

 . عدد المشاراات الرامية فن

2.  
الأداء  
 ال لوكي 

ات الأداء ال لوكي 
 م شر

ن بناءً على مقاييس أداء ريي ية، تقيس م تويات التحل ي  ـحيث يتم تقييم الموظفي 
، بالإضافة إلى   ن ي جميع الموظفي 

بال لوكيات الوظيفية الحميدة، الم لوب توفرها فن
ام  بالدوام وتجنب المخالفات.  ن  الالبم

3.  
الأداء  
 المظهرأ 

ات الأداء المظهرأ   م شر
ام بالهندام   ن ن بناءً على مقاييس أداء ريي ية، تقيس مدلأ الالبم حيث يتم تقييم الموظفي 

ن بالإضافة إلى النظافة الشخصية.   والمظهر المناابي 

 

ي 
 تقييم الأداء الوظيف 
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 
 
 
 

 متعدد الأوجهب ــــــــــ 
ً
 :لتقييم الأداء، يتكون من العناصر التالية ،يعتمد الجمعية مظاما

 

 مجموع النقاط الوصف  عنصر تقييم الأداء م

 التقييم العددأ 1

 25 . أهداف العمل ال نوية .1

ات الأداء الوظيف .2  20 . ي العامة )المتعلقة بالدرجة(ـم شر

ي الخاصة )المتعلقة بالوظيفة( .3
ات الأداء الوظيفن  20 . م شر

ات الأداء الوظيف .4  20 . ي الشخصية )المتعلقة بالموظف(ـم شر

ات الأداء ال لوك .5  10 . يـم شر

ات الأداء المظهرأ .6  5 . م شر

ي  2
 التقييم الوصفن

 --  . ي أداء الموظفـأبرز الوقايع الإيجابية ف .1

 --  . ي أداء الموظفـأبرز الوقايع ال لبية ف .2

 على زملايه  ـي حققها الموظف، والتـأهم المنجزات الت .3
ً
ا ن  متمب 

ً
ي أك بته تفوقا

ن على تقدير ممتاز   فقط( ،)للحاصلي 
ً
 . أو جيد جدا

 -- 

ي  3
. ـرام بيام التقييم البيانن ن ات ال ابقة، منذ بداية التعيي 

 --  ي مقارن لأداء الموظف كلال الفبم

 التقييم المقارن 4
ي )إن وجدوا(، من حيث  ـمقارمة مختصرة مع الزملاء تحت مفس الم مى الوظيف

 ي. ـوالوصف ،التقييم العددأ
 -- 

 

 يتم الرجوع لجميع مظم التقييم ال ابقة لـ: ــــــــــ  ج
ي هذه اللايحة. ــــــ 1       

فيعات وإمزال الجزاءات بالمقصرين، بح ب الأحكام الواردة فن  اح  اب الزيادات ال نوية وإقرار البم
ن الأداء. ـــــ  2         بمرؤوايه، وبالتالىي لفت مظرهم على مواطن تح ي 

 تدعيم تواصل الرييس المباشر
 إقرار لدورة أو مدوة. ـــــ 3       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 
 
 
 

 

 ( : 1 -9المادة )
م  الرواتب بما يوافق لشهادة الحاصل 

َّ
ي ال

رفع الموظف الذأ حصل على م هل علمىي أعلى من م هله الحالىي فن ي 
 عليها. 

 

 ( : 2 -9المادة )
وط الآتية:  قية إلىي وظيفة أعلى مضم توفرت فيه السرر

 للبم
ً
 يكون الموظف أهلا

ها.  • ات وغب   تحقيق لمت لبات الوظيفة الجديدة من م هلات وكبر

•  . ي
ي آكر تقويم للأداء الوظيفن

 فن
ً
 حصوله على درجة جيد جدا

ي يشغلها، أو حصوله على ما يعادلها من م هلات درااية، ما لم يتم  •
ي الوظيفة الضم

أن يكون قد أمضن أربــع انوات فن
وط  بقرار من رييس الإدارة.  ،اقتضاءً لمصلحة العمل ،اا  ناؤه من هذه السرر

 

 ( : 3 -9المادة )
ي المرتبة الجديدة أو ما يوا

 يــها. ز عند ترقية الموظف من مرتبة إلىي أكرلأ فإمه يحكذ الدرجة الأعلى من حيث الراتب فن
 

 ( : 4 -9المادة )
ي الحصول على 

قية للمناف ة فن ي الشاغر بتعب ة ) يتقدم الموظف الم هل للبم
( وتقديمه  15ممو ج رقم  المكان الوظيفن

 للش ون الإدارية. 
 

 ( : 5 -9المادة )
ي مراتب أعلى "ترقية" داكل 

ي آكر فن
ي مراتب معينة إلىي م مى وظيفن

ي فن
الموظف المرشح للامتقال من م مى وظيفن

، 
ً
شيح أولا وط البم ط له أن ي تكمل شر ويحكذ موافقة رييس الق م ولجنة  مفس الق م الذأ ينتمىي إلية، يشبم

شيح إلى  11الوظايف،  وي تخدم لذلد )ممو ج رقم  ي حالة أحقيته للبم
ط أكذ موافقة رييس الق م فن ( ، ولا يشبم

ي  لد ااتكمم مى آكر بمرتبة أعلى 
ي فن
ي ق م آكر ، ويكفن

وط وأكذ موافقةافن  لجنة الوظايف.  ل السرر
 

 ( : 6 -9المادة )
ي حالة امتقال الموظف من م مى إلى م مى وظيف

فيبفم الموظف تحت التجربة للوظيفة الجديدة لمدة   ،ي آكر ـفن
ة ي مهاية الفبم

ي تقويمه بما ي تحقه فن
فع بذلد للجنة الوظايف.  ،ثلاث أشهر، ولرييس الق م الجديد الحق فن  والرَّ

 

 ( : 7 -9المادة )

ي ترقية الموظف المحال إلى التحقيق أو المحاكمة التحديبية إلا بعد ظهور م يجة ما ن ب إليه 
لا يجوز النظر فن

 .
ً
 مهاييا

 

 ( : 8 -9المادة )

قيات والنقل   البر
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اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف
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  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

ط لامتقال موظف ي  ، يشبم
ي آكر  ، من ق م إلى ق م آكر على مفس الم مى الوظيفن

تعب ة   ،أو م مى وظيفن
ن (10 ج مقل كدمة موظف )ممو ج رقم ممو  وإامال   ، ومديرأ الإدارات ، ، وأكذ موافقة رؤااء الأق ام المعنيي 

 الإجراءات الإدارية مع الش ون الإدارية. 
 

 
 

 ( : 1-10المادة )
ن  ن ال عوديي  ن  ، يلزم جميع الموظفي  ي مظام التحمينات الاجتماعية ، وغب  ال عوديي 

اك فن ويخصم  ،بالاشبم
اك من راتبه بالإضافة إلى م اهمة   ، للم ا ة العامة للتحمينات الاجتماعية ، ويرفع بالنيابة عنه ، الاشبم

ي يحددها النظام مظام التحمينات ، الجمعية
: ،  ح ب الن ب الضم  وهي االتالىي

 

 

 

 

 

 ( : 1 -11المادة )

ي تفصيلها  ،إلى أربعة أمواع ،ي الجمعيةـتصنف الإجازات ف
 ي :اعتيادية ، اض رارية ، مرضية ، اا  نايية . ـوه، يحنم

 

 ( : 2 -11المادة )

ة التجريبية "ثلاثة أشهر" من عمله  ـإلا بعد أن يمض ،التمتع بإجازته الاعتيادية ،موظف الجديد للا يحق ل ي الفبم
 . الجمعية ب
 

 ( : 3 -11المادة )

م الموظف ،للحصول على إجازة ن ي حالة تع ل النظام   بتعب ة ممو ج طلب إجازة ،يلبم
، وفن ي

ونن ي مظام رافد الالكبم
فن

، وفق  
ً
، يعبح ال لب ورقيا ي

ونن وفق   ،واعتمادها الش ون الإدارية ،مع أكذ توقيع رييس الق م ،( 12ممو ج رقم  ) الالكبم
 . ي هذا النظامـجازات فلإ الأحكام المنظمة ل

 

 ( : 4-11المادة )

 الإجمالي  حصة الجمعية  حصة الموظف   الجنسية 

 %21.5 % 11.75 %9.75  السعودي 

 %2 %2 -  غبر السعودي 

 التأمينات الاجتماعية

 الإجــازات 
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 مدتها ثلاثو  ،ي تحق )يلزم( الموظف إجازة اعتيادية الإجازة الاعتيادية: 
ً
للموظف  ، مدفوعة الأجر عن ال نة  ،ن يوما

ط مض  ـال عودأ المتفرغأ بسرر
ً
ن لغب  الموظف ال عودأ من تاريــــخ الااتحقامأ ،ي أحد عسرر شهرا ط  ،وعن ال نتي  بسرر

ة أيام ف ،اما يجوز تجزية الإجازة الاعتيادية  أي المدةـمض  : يـح ب التال،  ي ال مرةـبحد أدنن عسرر

 يوم عن ال شهر لل عودأ. 2.5 •

 عن ال شهر لغب  ال عودأ .  1.5 •
 

 

 

 ( : 5-11المادة )

ة أيام ف -على غب  مظام ال اعات  -الموظف  حمني   الاضطرارية: الإجازة  ي ال نة مدفوعة  ـإجازة عرضية قدرها عسرر
 ـي المرة الواحدةأ وهـالأجر بحيث لا تتجاوز كم ة أيام متصلة ف

ً
  ي لي ت حقا

ً
ويخضع التمتع بها إلى الموافقة  ،مك  با

أو جزء منها بالإجازة الاعتياديةأ ولا بإجازة  ،ولا تعتبر تراكميةأ اما لا يجوز وصلها  ،الم بقة من صاحب الصلاحية
 أو بعدها.  ،جاءت قبلها  الأعياد اواءً 

 
 ( : 6-11المادة )

ن بعد    ،شهر أ بحد أقض ثلاثة  ،إجازة اا  نايية ،إع اء الموظف ،يجوز لإدارة الجمعية الإجازة الاستثنائية:  ال انتي 
ي يقدمهاأ وه

رات الضم قيةأ ويتحمل الموظف  ،ولا تح  ب لأغراض الخدمة  ،ي غب  مدفوعة الأجر ـالاقتناع بالمبر أو البم
 
ً
 ي :  ـكلالها، وتشمل ما يل ق ط التحمينات ااملا

ن  • ن الداراي  ط إحضار إفادة بالامتظام من جهة الدرااة.  ،إجازات الاكتبارات الدرااية للموظفي   بسرر
وج • ن  من يوم زواجه.  ،أابوع يعطى اإجازة اا  نايية للموظف المبم

ً
 اعتبارا

 

 ( : 7-11المادة )

ط للإجازة المرضية الإجازة المرضية:  ي تزيد عن ثلاثة أيام ،يشبم
ي ل لاثة أيام فحقل اعتماد ـويكف ،يـإحضار تقرير طب ،الضم

 . ي ممو ج طلب الإجازةـرييس الق م ف
 

 ( : 8-11المادة )

ي ـف ،ي حقه النظام الخاصـي بق ف ،أو الم تديمة  ،ي بعض الحالات المرضية الم تعصيةـف
ي م ل هذه الحالات الآنم

 ي مظام إمهاء الخدمة. ـتفصيله ف
 

 ( : 9-11المادة )

تبدأ قبل العيد   ،ي تحق الموظف ع لة للعيدين ) عيد الف ر وعيد الأضحى ( ولمدة كم ة أيام العطلات الرسمية: 
ن ـوللجمعية الحق ف ،بيوم   ،أو جزء منها عند الحاجة إلى  لد ،كلال إجازة العيدين ،أو بعضهم بالعمل ،ي إلزام الموظفي 

 أو ال اعات بححد ال رم التالية:  ،على أن تعوض هذه الأيام

 جر ال اعة العادية. أ هو ضعف  ،ي العيدينـي أيام العمل فـجر ال اعة فأ ويكون  ،يـتعويض مال •

 أو تعوض بحيام راحةأ وتحدد الجمعية وقت ااتفادة الموظف منها.  •
 

 ( : 10-11المادة )

 الإجــازات تابع  
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

ن أح م ي     ،أو بعد الإجازة  ،عن عمله قبل ،يغيب فيه الموظف ،عن ال يوم ،جر يومي 
ً
  ،اان موعها   أيا

ً
  إ ا لم يقدم عذرا

 
ً
 . مقبولا

 
 
 
 
 
 
 

  
 ( : 1 –12المادة )

ي 
ي لا يمكن ـأو ال ارية الت ،من رييس الق م للأعمال الم تعجلة ،إلا بتعميد م بق  ،لا تعتمد ااعات العمل الإضافن

 للموظف    ،يـتحجيلها لدوام اليوم التال
ً
ر رييس الق م م بقا

ِّ
ط أن يقد وي ثر تحجيلها بشكل كبب  على اب  العمل، بسرر

 ي يحتاجها لإمجاز العمل. ـالت ،عدد ال اعات
 

 ( : 2 –12المادة )
ي  ،ي الأصلـه ،ي ااعات العمل الإضافيةـمن التواع ف ،تعتبر ايااة الحد 

ي ـش ،وااعات العمل الإضافن
 ،يء اا  نان 

 ة. أو إدارة الجمعي  ،من رييس الق م ،ب لب محدود  ،ي أضيق الحدود ـتخذ في  
 

 ( : 3 –12المادة )
ااعة( كلال الشهر   52بحيث لا تتجاوز )  ،تكليف الموظف ب اعات عمل إضافية عند الحاجة ،يحق لإدارة الجمعية

 بموجب المعادلة التالية:    ،ح ب أجر ال اعة الإضافيةالواحد، وي  
 .  ( ي  ـي العمل الإضافـ= أجر ال اعة ف x 1.5ي الأوقات العادية ـال اعة ف أجر )              

ي كلال الشهر  ـوالأعلى ل اعات العمل الإضاف ،الحد الأدنن  ض عنها بحيام راحة،عو  في   ،لم تتوفر الإمكامات المادية إ ا ف
ن ) ااعة واحدة كحد أدنن  ،للموظف اوح ما بي 

ي  ـ% ( من إجمال 25عادل ) وما ي    –  عتمد أقل من ااعةولا ي    –تبم
 ااعات العمل الم لوبة من الموظف كلال الشهر كحد أقض.  

 
 ( : 4 –12المادة )

ي كحد أقض كلال الشهر اكل، وما زاد عن  لد من ـي العمل الإضافـلرييس الق م اعتماد عسرر ااعات لموظفه ف
ط اعتمادها من قبل إدارة الجمعية. ـااعات العمل الإضاف  ي فيشبم

 
 ( : 5 –12المادة )

ن الموظف ،إ ا تم التن يق بينه ،يـيحق لرييس الق م إلزام الموظف بالعمل الإضاف ي حالة تغيب الموظف ـوف ،وبي 
ي الم ند إلي عن

.  ،، فإن  لد قد ي ثر على تقويم الموظفهإمجاز العمل الإضافن
ً
 مقبولا

ً
 ما لم يقدم عذرا

 
 

ي 
 
 ساعات العمل الإضاف
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 ( : 1-14المادة )

.  150ي مهمة رامية عندما يكلف من الجمعية بحداء مهمة كارج مقر عمله لم افة تزيد عن ) ـيعتبر الموظف ف  ( كيلو مبم
 

 ( : 2– 14المادة )
 ـيصرف الامتداب اليوم

ً
 ي: ـالإعاشة ( ح ب الجدول التالو  ،لل كن ي )شاملا

 

 انتداب مع توفر الأكل + السكن  انتداب مع توفر السكن أو النقل  انتداب كامل  المرتبة 
1-3 200 125 50 

4-6 275 175 95 

7-8 350 200 150 
 

ن الامتداب •  ي. ـوبدل العمل الإضاف ،لا يجوز الجمع بي 

ة الامتداب.  ،وكذلد الع لات الرامية ،عن أيام العمل الأاااية ،يتم رفع أيام الامتداب •  إ ا دكلت ضمن فبم

  . من و إلى الجمعية ح بما تحدده إدارة الجمعية ،ي من النقل المنااب للموظف المنتدب •

  60لا يجوز امتداب الموظف أكبر من )  •
ً
ن يوما ي ال نة.  ( اتي 
 فن

ن بالجمعيةأالااــــتفادة من كدمات   ،أو محوها  ،حدلأ الجمعيات المماثلةإي حالة طلب  ــــــــــــــــــــف • فتتحمل   ،حد الموظفي 
مقابل   ،ف أأ مبالغ للموظفـــــــــــــــــــر بصـــ ،ولا يلزم الجمعية  ،وتنقله  ،وإعاشـــته ،تكاليف اـــكن الموظف  ،الجهة ال البة

 تعاومه. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الانتداب 
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ( : 1-15المادة ) 
وط عامة:   شر

  ويمنح الفرصة  ،ويكون  لد كتابة ،والخ ح الواقع منه ،لا توقع أأ عقوبة على الموظف قبل إك اره بالتقصب  * 
ي لها علاقة بالأمر.     

 الكافية للدفاع عن مف هأ ويجب ت جيل تلد البيامات الضم
ة أيام ف ،لا يجوز الح م من راتب الموظف*   ي الشهر الواحدأ ما عدا حالات الغياب. ـلمدة تزيد عن عسرر
 

 ( : 2-15المادة )
 جدول الجزاءات: 

 

 المرة الثالثة المرة الثانية  المرة الأولي  المخالفة  م
ي  عدم ال اعة  1  إمهاء الخدمة بدون مزايا  ( أيام 5-1ح م من ) إمذار كتانر

2 
ي    ،التلفظ على زميل

أو مدير مع عدم الاحتكاك الج ـمانن
 أثناء العمل أو ب ببه 

ي   إمهاء الخدمة بدون مزايا  ( أيام 5-1ح م من ) إمذار كتانر

ي أثناء العمل أو ب ببه  3
   إمهاء الخدمة بدون مزايا  الاعتداء من احتكاك ج مانن

4 
ر عن قصد بممتلكات الجمعية أو إتلافها  ( أيام مع  5-1ح م من ) إيقاع الصرن

 إصلاح التلف 
  إمهاء الخدمة بدون مزايا 

ف  5 ن أو الأعمال المخلة بالسرر    إمهاء الخدمة بدون مزايا   والأمامةال لوك المشي 
ي الأورام الرامية  6

وير فن ن    إمهاء الخدمة بدون مزايا  البم
ي تصرن بالجمعية 7

   إمهاء الخدمة بدون مزايا  إفشاء الأشار الضم

8 
دقيقـــة إلى   15التـــحكر عن مواعيـــد العمـــل لمـــدة أكبر من

 دقيقة بدون عذر مقبول  60
ي   ح م أجر يوم اامل  % من أجر اليوم 50ح م إمذار كتانر

9 
التـحكر عن مواعيـد العمـل لمـدة تزيـد عن اــــــــــــــــاعـة بـدون  

 عذر مقبول 
ي  ن  ح م أجر يوم اامل  إمذار كتانر  ح م أجر يومي 

اف قبل مهاية الدوام بما يزيد عن  ـــــــــــــر ترك العمل أو الامص 10
 ربــع ااعة بدون إ ن أو عذر مقبول 

ي   % من أجر اليوم   25ح م  % من أجر اليوم   10ح م  إمذار كتانر

11  
ً
ــاء أو الزملاء ممـــــا ي دأ إلى   الادعـــــاء كـــــذبـــــا على الرؤاـــــــــــــــــ
 تع يل العمل 

ي   ح م أجر يوم اامل  % من أجر اليوم 50ح م إمذار كتانر

ير مقبول  12 ي ااتهلاك المواد بدون تبر
ي  الإشاف فن  ح م أجر يوم اامل  % من أجر اليوم 50ح م إمذار كتانر

ي ة ت ليمه ا  يوم متتالية بدون عذر كلال ال نة.  15غياب  13 أو تبليغه  ، لإمذار بعد كم ة أيام من امق اعهإمهاء الخدمة بدون مزايا شر
ي عقد العمل  بحأ وايلة أكرلأ 

ي للموظف الموثق فن
ونن يد الالكبم  . . عبر البر

 الجـــزاءات
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

ي ة ت ليمه ا  يوم متفرقة بدون عذر كلال ال نة 20غياب  14 ة أيام من امق اعهإمهاء الخدمة بدون مزايا شر أو تبليغه  ، لإمذار بعد عسرر
ي عقد العمل  بحأ وايلة أكرلأ 

ن
ي للموظف الموثق ف

ونن يد الالكبم  . عبر البر

و مخالفة النظام أأأ الوك آكر يصرن بمصالح الجمعية   15
ي العمل 

ن
 أو يصرن بالزملاء ف

ي إلى إمهاء الخدمة بدون مزايا ح بما   اوح العقوبة من إمذار كتانر
ح ب الموقف أو تبم

 يقرره المجلس التنفيذأ للجمعية. 

 
 
 
 
 
 

  

 ( :   1-16المادة ) 
 تنتهي كدمة الموظف بإحدلأ الأاباب التالية : 

  . ااتقالة الموظف  •

 الفصل من العمل لأحد الأاباب التالية :  •
:  ،يعيقه عن ااتمرار العمل ،و محوه ،ي لعجز ـامتهاء مهلة الغياب المرض       ي

 إ ا ثبت  لد طبيا اما ايحنم

ي المتدم •
 .  يـالأداء الوظيفن

ي  •  . الفصل التحديضر

    . ي آكر ـإلى م مى وظيف ،إلغاء الوظيفة عند الااتغناء عنهاأ ما لم يتم مقل الموظف •
 

 ( : 2 –16المادة )
ي ة أن يبلغ  ،بامتهاء مدته ،ينتهي عقد الموظف ن الآكر أ شر   ،ي تجديد العقد ـبعدم رغبته ف ،حد ال رفي 

ً
ن يوما  قبل ثلاثي 

ن بذلدأفإ ا أكل  ه،من تاريــــخ امتهاي  فيدفع راتب شهر لل رف الآكر.  ،حد ال رفي 
 

 ( : 3-16المادة ) 
  ،العقد  ةكلال مد ،يحق للموظف الااتقالة من عمله

 
ي ة أن ت  قدم مكشر

ً
ومية  توبة ، أو من كلال الواايل الالكبم

ً
 ك يا

  الحدي ة،
ً
 الااتقالةفيها أاباب  موضحا

ً
ن يوما أ يرغب فيه ترك العملأ  من التاريــــخ الذ ،على الأقل أ و لد قبل ثلاثي 

كل الموظف  ألمصلحة العملأ وإ ا  ،شهر بحد أقضأ ولمدة ثلاثة  ،ي تحجيل الااتقالة مرة واحدةـالحق فوللجمعية 
ة الأك ار الت  ـبفبم

ً
ن يوما  فللجمعية الحق بم البته بدفع تعويض يعادل راتب شهر واحد.  ي مدتها ثلاثي 

 

 ( : 4-16المادة )
إكلاء  و  ، من تاريــــخ تقديم الااتقالة أ لإكمال إجراءات إمهاء الخدمة ،لمدة شهر اامل ،ي تمر الموظف على رأس العمل

من  عفن ي الإجراءات الإدارية أ ما لم ي  ـو إمهاء باق ،ي الوظيفة ـأعمال لمن يخلفه فو  ،و ت ليم ما لديه من عهد  ،طرفه
   لد من إدارة الجمعية  . 

 

 ( : 5-16المادة )
ي ـفلإدارة الجمعية الحق ف ،كلال شهر الااتقالة الذأ يعقب تقديمها  ،ي حالة رغبة الموظف احب ااتقالتهـف

   أو رفض  لد .  ،قبول
 

 ( : 6 -16المادة )

 إنهاء الخدمة 
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

ة طويلة مع إحضار ما يثبت  لد ،أو حادث مرورأ ،يـلظرف مرض ،عند غياب الموظف اإصابته بغيبوبة    – لفبم
 ي حقه الإجراءات النظامية التالية: ـفي بع ف –و محوها لا امح الله  ،أو شلل ،م تديمة

 

 الإجراءات عن كل شهر إل  من 
 يصرف للموظف راتب اامل  ( 90أشهر )  يوم  3مهاية  أول يوم بعد الإصابة 

 مصف راتب  مهاية اتة أشهر  بعد ثلاثة أشهر 

 ربــع راتب  مهاية ت عة أشهر  بعد اتة أشهر 

 لا يصرف له راتب  شهرا 12مهاية  بعد ت عة أشهر

 إمهاء كدمة الموظف   شهر 12بعد 

 
 

 
 ( : 7 -16المادة )

ي حالة طلب الموظف
ي مجال   ،للااتقالة بعد إع ايه ،فن

دورة تدريبية على ح اب الجمعيةأ فلا بد من اا  مارها فن
ة لا تقل عن ثلاثة أشهر ،العمل بالجمعية اكه فيها عند ااتقالتهلفبم قبل امتهاء هذه  ،أ أو يلزم الموظف بدفع قيمة اشبم

 المدة . 
  

 ( : 8 -16المادة )
ي الحالات التالية:  ،التنفيذأيحق لمجلس الجمعية 

ة العقد فن  إمهاء كدمات الموظف كلال فبم

 والتعليمات المعمول بها.  ،مخالفة أمظمة الجمعية •

ي أداء عمله ،إ ا اكفق الموظف •
ويعتمده مدير الإدارة  ،يعده عنه ريي ه المباشر  ،إلى حد ) غب  مرض ( وفق تقرير  ،فن

 التابع لها. 

ي يتلقاها من رؤاايه. أ  ،عدم تقبله •
 و تنفيذه للتوجيهات الضم

. أعلى تقرير  ،إ ا حصل الموظف • ن ن متتاليتي  ي انتي 
 قل من جيد فن

ي حالة العجز الصحىي  •
 . على الوجه الصحيح ،الذأ لا يمكنه من مماراة العمل ،فن
       

 ( : 9-16المادة )
   مكافأة نهاية الخدمة

 منح الموظف مكافأة نهاية الخدمة وفق الضوابط التالية: 
 ي هذه الحالة ،إ ا اان امتهاء علاقة العمل

تقل مدتها   ي تحق ثلث المكافحة بعد كدمة لا  ،ب بب ااتقالة العامل فن
ن  ن متتاليتي  ولم  ،وي تحق ثل يها إ ا زادت عن كمس انوات متتالية –ولا تزيد على كمس انوات  ،عن انتي 

  . إ ا بلغت الخدمة عسرر انوات فحكبر  ،وي تحق المكافحة ااملة  –تبلغ عسرر 
  ي تلىي  ،عن ال انة من ال نوات ،عن ال انة من ال نوات الخمس الأولىأ وراتب شهر  ،راتب مصف شهر

الضم
  لد. 

 ة العمل  . جمعية هي التـي ااتغنت عن العاملمتتالية بدون امق اع، وإ ا اامت ال ،أن تكون فبم

.   ،الا يكون تقدير الموظف • ن ي جيد فما فوم الأكر انتي 
ي أدايه الوظيفن

 فن

ي أو محو  لد.  ،الا يكون إمهاء كدمة الموظف •  ب بب تحديضر

 إنهاء الخدمة تابع  
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

  ،يكون أجر آكر شهر يتقاضاه الموظف •
ً
 لح اب المكافحة.  أاااا

ي كمس انوات  •
ي العمل لدلأ الجمعية.  ،مضن

 على بقاءه فن
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ( : 1-17المادة )
م الجمعية بصرف م تحقات الموظف ،ي الموظف أثناء العقد ـإ ا توف ن  ح ب النظام.  ،فتلبم

 
 ( : 2-17المادة )

تيب دفن الج ة داكل المملكة العربي ،تقوم الجمعية  ي حالة م البة  وي ،ة ال عوديةببم
بإراال الج مان إليهم  ه،وفن

 دون أن تتحمل الجمعية أأ تكاليف مادية.  ،فيتم  لد
 

 ( : 3-17المادة )
بنصف تكاليف الامتقال إلى مق ة القدوم للأشخاص الذين ااموا يقيمون مع الموظف ممن يعولهم  ،ت هم الجمعية

م مع الجمعية  أو موعية وظيفة الموظف.  ،بغض النظر عن عدد أفراد الأشة، بموجب العقد المبر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الوفـــــــاة 
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 
 
 
 

  
 

 
 
 

 النما ج الم تخدمة  )1( 
 

 رقم النمو ج  ااـــم الـــنـــــمـــــــــــــــــو ج التحديث 
 (1) اعتماد فتح وظيفة ✓
 (2) إعلان عن وظيفة شاغرة ✓
 (3) ممو ج توظيف  ✓
 (4) اعتماد توظيف موظف  ✓
 (5) ااتمارة البيامات الشخصية  ✓
 (6) كشف المقابلة الشخصية ✓
 (7) عقد عمل  ✓
 (8) تعديل دوام موظف  ✓
 (9) امتداب ✓
 (10) إعارة أو مقل كدمة موظف  ✓
ي  ✓

 (11) تعديل م مى وظيفن
 (12) طلب إجازة  ✓
 (13) اا  ذان موظف ✓
ي  ✓

 (14) ااتمارة تقويم الأداء الوظيفن
 (15) تــــرقــــيـــة  ✓
 (16) اعتماد حافز أو بديل  ✓
 (17) توكيل ااتلام مكافحة / م تحقات مالية ✓
ي  ✓

 (18) إجراء جزان 
 (19) تـــــظــلــــــم  ✓
 (20) ااتــــــــــقالة ✓
 (21) إمهاء كدمة موظف  ✓
 (22) إكلاء طرف  ✓
ي ) لفت مظر( ✓  (23) إمذار كتانر
 (24) إشعار بالإقالة  ✓
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 
 )1(النماذج التي تلغى أو تدمج تبقي أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرقم. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب اعتماد وظيفة (1ممو ج رقم )

 

 

 

 حفظه الله                                                                المكرم مدير الشؤون الإدارية                                                                                                  

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

ي لها ، وإشعارنا بالموفقة عند صدورها عل أن تكون أوقات  ............................... آمل التكريم بالرفع لاعتماد فتح وظيفة/ 
حيث تجدون برفقه الوصف الوظيف 

ة:  ي الفبر
 
 العمل ف

تير  الصباحية والمسائية ❑                               المسائية فقط ❑الصباحية فقط                                     ❑
 بنظام الساعات ❑                               الفبر

 للأسباب الآتية           
ً
 . ................................................. ............................................................................................................................. : نظرا

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

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

 . ................................................: القــســــــــــم 

 . ................................................: رئيس القسـم 

 . ................................................: التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/                      /              : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                                        

 

 

 

 الله   سلمه                                                                                                                                                                                   المدير التنفيذيسعادة 

 .  وبعد ، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 وحيث تمت مراجعة الطلب المقدم مع خطة التوظيف فنفيدكم بأن: . ............................فإشارة للطلب المقدم بعاليه حول طلب اعتماد فتح وظيفة/ 

 فتح الوظيفة يتمشر مع خطة التوظيف ولا مانع لدينا من الموافقة عل الطلب.  ❑

❑  
ً
  ............................................................................................................................................................... : لــــــ  اعتذارنا عن الموافقة عل الطلب نظرا

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

 للإحاطة والتوجيه ،،، 

     

 . ................................................: لتوظيفرئيس لجنة ا

 . ................................................: التـــــــوقــــــــيـــــــع                                                                                                                                        

 ه ــ14/         /                   : الــــــــتـــــــــاريـــــخ                                                                                                                              

 

 

 

 حفظه الله                                                             المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير                                                                                                 

 وبعد.. ، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 

 لا مانع من اعتماد الوظيفة حسب الموضح بعاليه.   ❑

 ....................................... ................................................................... ......................................................: ملاحظة  تعتمد الوظيفة مع ❑

اعتذارنا عن اعتماد الوظيفة  ❑

   .......................... .............................................................................................................................: بسبب

 المدير التنفيذي                                                                                                                                                                         

 . ................................................: الاســـــم

 اعتماد فتح وظيفة

 

 لجنة الوظــــــــــائف

 

 اعتماد الوظيفة
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 عن وظيفة شاغرة                                           

 

 

 

 

 

 

 
 

 صورة الــــــــمــــــالــيـة.  -
-  . ي

 صورة لرئيس الإدارة / القسم المعن 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعلان       

 اسم الوظيفة 

اف   جهة الإشر

 ساعات العمل 

 

ات  المؤهلات والخبر
 المطلوبة 

 متطلبات اللغة 

 

 متطلبات أخرى

 ملاحظات 

 

 

 

 

 

 

ات.      ( إل المرتبة )       الوظيفة تدرجية من المرتبة )  للمؤهلات والخبر
ً
 ( وفقا

 فيه الهاتف الشخصي ووسيلة الاتصال  
ً
ي موضحا

   عل الراغبير  التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيف 
ي 
ون  يد الإلكبر  0536655113أو عل الجوال    ihsanhousing@gmail.comالبر

 إعلان عن وظيفة شاعرة (2ممو ج رقم )
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج توظيف (3نموذج رقم )

 البيانات الشخصية:  

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

 . ............................................................................رقمها:                      . ................ .......... ........ ............................................... نوع الهوية:             

 . ه 14/          /                    تاريخها:                     . .............................................................. ...................... مصدرها:             

ــخ الميلاد:               . .................................................................. مكان الميلاد:                                               . ه 14/          /                      تاريــ

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

ـــــوان:   العـــنــــ

             :         . ......................................................................................................................................... المدينة والحي

 . ................................................................................................................................................................ شارع:              

 . .................................................جوال: .  ........................................فاكس:  .  .....................................هاتف:             

:   . ..................................................أقرب مسجد للسكن:                       . ........................................................................حي

              . ..............................................................................................................................................................عنوانه: 

وج            )      ( أعزب   الحالة الاجتماعية:                                        )      ( مبر 

 )      ( ذكور              )      ( إناث                                                                  

 

 . ه 14/          /                      : هتاريخ                        . .......................................................................: مكان الميلاد 

 سنة   ......................................: العمر

 . ......................................................: الجنسية

 . ...............................................................................: بطاقة الأحوال الشخصية أو جواز السفر رقم

 . ......................................................................................................................: مكان الإصدار

 . ه 14/          /                       تاريــــخ الإصدار: 

 . ه 14/          /                       تاريــــخ الانتهاء: 

 . ...............................................................................................................: تصريــــح الإقامة رقم

 . ......................................................................................................................: مكان الإصدار

 . ه 14/          /                       تاريــــخ الإصدار: 

 . ه 14/          /                      تاريــــخ الانتهاء: 

 

 

 

 استمارة طلب توظيف
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يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي تحصلت عليها 
 المدرسة / الكلية/ الجامعة السنوات الدراسية  تاريــــخ التخرج  الشهادات  النر

    

    

    

    

 

 التعامل مع الكمبيوتر: 

    ضعيف     وسط      جيد     ممتاز 

 :  شعة الطباعة عل الحاسب الآلي

ي  ي  :........................................................ عــــرنر  كلمة / دقيقة  :........................................................ كلمة / دقيقة     إنجلبر 

 

 

ي المجالات الأخرى: 
 
ة أو تخصص ف  معلومات إضافية عن أي خبر

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

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

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

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

 

 بيان بالوظائف السابقة: 

 

 الراتب  أسباب ترك الوظيفة 
ة العمل  مسمى  فبر

 الوظيفة
 اسم صاحب العمل وعنوانه 

 إلى  من
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    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للاستعمال الرسمي: 

ف أو السلوك الشاذة؟  ي أو عسكري يتعلق بالأمانة أو الشر
 
ي مدن

 
 هل صدر فيك حكم قضان

                     نعم  لا إذا كانت الإجابة بنعم أذكر نوع الحكم الصادر والمكان والتاريــــخ 

 

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

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

ي ذلك الفصل من دون 
 
 للعقوبة بما ف

ً
ي أي وقت أنها غبر صحيحة أكون معرضا

 
ي أدليت بها صحيحة وإذا أتضح ف

ي أقر بأن المعلومات النر
إن 

 سابق إنذار  

       ........................................................................................: توقيع مقدم الطلب

 . هـ 14/       /                : التاريــــخ

 

 

 

 : ي  نتيجة الكشف الطنر

                     :لائق للعمل   :غبر لائق للعمل 

 

 .............................................................................................................. : توقيع الطبيب 

 

 ملاحظات  الراتب  مدة العقد  تاريــــخ بدء العمل  الإدارة  الوظيفة المطلوبة 

      

 

ف  مدير الشؤون الإدارية مدير الإدارة  المشر

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

 الختم 
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                      المكرم مدير الشؤون الإدارية                                                                                                  

  

 وبعد. ، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 . .........................................................................عل وظيفة /  ...............................................................  فأمل التكريم بالموافقة لاعتماد توظيف الأخ/ 

 من يوم ضمن الوظائف المعتمدة
ً
 ه ــ14الموافق        /        /           . ............................................ : بالجمعية  وذلك اعتبارا

ات العمل:          عل أن تكون فبر

ي فقط                                        ❑صباحي فقط                                        ❑       
ي                                   ❑مسان 

 بنظام الساعات  ❑دوامير  صباحي ومسان 

 . .................................................................................................................................................................................................. أخــــــــرى / 

 

 

 . ................................................: القــســــــــــم 

 . ................................................: رئيس القسـم 

 . ................................................: التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                              

 حفظه الله                                                                                 المكرم رئيس قسم /                                                                                                            

 حفظه الله                                                                   المكرم مديرالشؤون الإدارية                                                                                                   

 حفظه الله                                                             المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 نفيدكم بأنه: 

 ...................................................... والدرجة: ........ ....................... ............ لا مانع من اعتماد توظيف الموظف المذكور بعاليه عل المرتبة:  ❑

 من يوم 
ً
 ه ــ14الموافق        /        /           .................................. وذلك اعتبارا

:............................ ريال ، كتابة  براتب أساسي

 / ............................................................................................................................. ......................  

 

 ملحوظات 

/................................................................................................................................................................................................. 

  

 

 الشؤون الإدارية  مدير                                                                                                                                                  

 اعتماد توظيف موظف

 

 اعتماد التوظيف

 

 نموذج توظيف (4نموذج رقم )
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 
 . الأصـل لملـف المــوظـف -

 لــــــــمــــــالــيـة. لصورة  -

 الـقســم. س ـرئيــصورة ل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (5نموذج رقم )
 معلومات شخصية استمارة البيانات الشخصية

 

 

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

 . ......................................................................................الجنسية : 
 

 .  هــ14/                 /                     تاريــــخ الميلاد: 
 

 . ................................................................................. مكان الميلاد: 
 

 . ............................................................................... رقم الهوية: 
 

 .  هــ14  /         /                 وتاريخها:  ................. ................ : مصدره
 

 . ..................................................................................... المهنة: 
 

 . ......................................... ............................... المؤهلات العلمية: 
 

 . ................................... ..........................................رقم الجواز: 
 

 .  هــ14  /         /                 : وتاريخه ........... ........ ................ : مصدره
 

 : ي
 . .......................... ......................................... المسمى الوظيف 

 
 . ..............................................................................ي:  ـالرقم الوظيف

 

  . .................................................................الحالة الاجتماعية: 

 

 

 إدارة الشؤون الإدارية                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 صورة
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بيانات الموظف: 
             :  ....... ....................... ..........................الجنسية:    ................................................................................... .......................الاسم الرباعي

ي المتقدم             
 ... ............................................................................ القسم:    ........................ ............................................عليه: المسمى الوظيف 

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

 

 

ي تقدمت عليها: 
ي مختصر للوظيفة النر

 اكتب وصف وظيف 
 ............................................................................................................................. ..................................... ............................. 

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

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

 

20 
 درجة 

 

 

 أبرز الإنجازات والنجاحات: 
 ............................................................................................................................. ..................................... ............................. 

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

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

 

5 
 درجات 

 

 

 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها: 
o .........................................................................................................................    :لمدة.................. ................... 

o .........................................................................................................................    :لمدة.................. .................... 

o .........................................................................................................................    :لمدة.................. ..................... 

o .........................................................................................................................    :لمدة.................. ..................... 

o .........................................................................................................................    :لمدة.................. .................... 

 

10 
 درجات 

 

 

 آخر عمل عملت فيه وسبب تركه: 
 ............................................................................................................................. ..................................... ............................. 

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

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

 

5 
 درجات 

 

 

 لماذا تريد الالتحاق بهذه الوظيفة: 
 ............................................................................................................................. ..................................... ............................. 

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

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

 

5 
 درجات 

 

 

ية:   ماذا تعرف عن الجمعية الخبر
 ............................................................................................................................. ..................................... ............................. 

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

10 
 درجات 

 

 كشف المقابلة الشخصية

 

 إجراء مقابلة شخصية (5نموذج رقم )
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك: 
 ............................................................................................................................. ..................................... ............................. 

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

 

5 
 درجات 

 

 

 ولماذا: ، مقدار الراتب الذي تتوقعه
 ................................ .............................................................................................................................ن: لأ.........................   

 

2 
 درجتان 

 

 

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

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

 

5 
 درجات 

 

 

 قدرات ومواهب تتمبر  بها: 
 .............................   ........................................................................................................................................................ ....... 

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

 

4 
 درجات 

 

 

 صفات شخصية مدحها الآخرون فيك: 
 .............................   ............................................................................................. ......................................... ......................... 

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

 

4 
 درجات 

 

 

ي الجمعية: 
 
ي رئيسك المباشر ف

 
 أمور تحب أن تكون ف

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

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

 

4 
 درجات 

 

 

ح العبارة التالية باختصار ) من لا يتقدم يتقادم (:   اشر
 ................................................................................................................................................................ ............................... 

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

 

10 
 درجات 

 

 

ي الجمعية: 
 
 أبرز من تعرف من العاملير  ف

10 
 درجات 

 كشف المقابلة الشخصيةتابع 

 

 إجراء مقابلة شخصية (5نموذج رقم )
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  : ي
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 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

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

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

 

 

 

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

 النتيجة النهائية للمقابلة: 

 رسوب   بنجاح            اجتياز                        

 

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

 ................................................. : التـــوقـــــيـع                                                                                                                                            

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الحمد لله والصلاة والسلام عل رسول الله.. 
 

ي يوم الأربعاء الموافق    
 
 تم بعون الله وتوفيقه التعاقد بير  كل من:  2018/ 8/ 1هـ  الموافق14 39/          11/         19فإنه ف

 بن مرزوق البلوي ، ويمثله رئيس مجلس الإدارة الأستاذ محمد  1520ترخيص رقم  إحسان للإسكان بتبوكالطرف الأول: جمعية 
: السيد/  ي

 جنسيته/.سعودي                                            الطرف الثان 
 هـ   والصادر من/   14          /         /          وتاريخها                                    رقم الهوية/   

 
 :  حيث اتفق الطرفان عل مايلي

ي عل وظيفة .  .1
ي اختصاصــــه ،ويلزم بأن يقوم بأعباء هذه الوظيفة  سكرتبر مدير  يعمل الطرف الثان 

 
وذلك  ،وبما يدخل عادة ف

، كتابة ثلاثة آلاف وأربعمائة وسبعون.  ريال من غبر البدلات يدفع له  ( ريال فقط 3300مقابل راتب أساسي شهري مقداره )
 من الطرف الأول نهاية كل شهر هجري حسب تقويم أم القرى. 

ي اعتماد  .2
 
ي كشف اعتماد التوظيف ، ولا يلزم الطرف الأول بغبر ما نص عليه ف

 
ي البدلات المنصوص عليها ف

يتقاض  الطرف الثان 
 التوظيف. 

3.  . ي
ي للطرف الثان   تذاكر السفر أو العلاج الطنر

م الطرف الأول بتأمير   
 لايلبر

 ما لم يخطر أحد الطرفير  الآخر كتابة بعدم رغبته 143 9/  11/       19مدة هذا العقد )    سنه ( تبدأ من     .4
ً
هـ ، ويجدد تلقائيا

 عل الأقل. 
ً
 تجدد العقد قبل انتهائه بمدة ثلاثير  يوما

ي أو ضعف كفاءته أو سلوكه أو عدم الامتثال  .5
ي أي وقت بسبب تهاون الطرف الثان 

 
ي فسخ هذا العقد ف

 
للطرف الأول الحق ف

ي هذه الحالة بدفع أي تعويض 
 
ام الطرف الأول ف للأنظمة واللوائح أو ما يماثلها وذلك دون الحاجة إل إنذار سابق ودون البر 

 . ي
 للطرف الثان 

ة تجريبية يحق  للطــــــرف الأول خلالها فسخ  .6 ي لدى الطرف الأول فبر
 توظيف الطرف الثان 

ً
تعتبر الشهور الثلاثة الأول اعتبارا

 العقد دون سابق إشعار أو تعويض أو مكافأة. 
ي إجازة سنوية مدتها )  .7

 مدفوعة الأجر ، 30يستحق الطرف الثان 
ً
ة التجريبية " الثلاثة الأشهر الأول  ( يوما ي الفبر

وذلك بعد مص 
ي وقت الإجازة وتحديدها حسب مصلحة العمل. 

 
 " من الخدمة المستمرة وللطرف الأول النظر ف

ي أن يؤدي أي عمل لحسابه الخاص لا  .8
.  ،لحساب أي شخص آخر أو  ،يحق للطرف الثان   أثناء الدوام الرسمىي

ي بمواعيد العمل .9
م الطرف الثان  ي غبر معصية الله ،يلبر 

 
والأنظمة   ،والتعليمات ،وتنفيذ الأعمال الموكل بها  ،وطاعة رؤسائه ف

 الأخرى الصادرة من رؤسائه. 
ي الجمعية .10

 
ي هذا العقد.  ،يعتبر نظام الموظفير  المعمول به ف

 
 هو المرجع لأي بنود لم تذكر ف

ي بأي أعمال أخرى .11
ي تكليف الطرف الثان 

 
ي بأي  ،ضمن حدود العمل  ،للطرف الأول الحق ف

ة الدوام بدون مطالبة الطرف الثان  وفبر
 أجر مقابل ذلك.   

ي بجميع التعليمات .12
ام التام من الطرف الثان  ي مصلحة العمل .  ،الالبر 

 
ي تصب ف

 والقرارات الإدارية الصادرة من الطرف الأول والنر
 لجميع العقود السابقة.   ،يعتبر هذا العقد هو المعتبر  .13

ً
 وملغيا

ي نسخة منها للعمل بموجبها والتقيد بنصوص العقد من تاريــــخ توقيعه.  .14
 حرر هذا العقد من نسختير  بيد الطرف الثان 

 
 محمد وعل آله وصحبه أجمعير  ،،، 

ً
 وصل الله وسلم عل نبينا

 
 

ي   ويمثلها  إحسان للإسكان بتبوكالطرف الأول جمعية  
 الطرف الثان 

 الاسم/            الختم  محمد بن مرزوق البلوي  -الاسم/أ

 يع /  قالتو          التوقيع / 

 عــــــقـــــد عـــــمـــــل

 

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                 المكرم/ مدير الشؤون الإدارية                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 .......................... .............................................................................................................................: فأمل منكم الموافقة عل تعديل دوامي الحالي 

 ............................................................................................. .................................................................................: ليصبح الدوام الجديد كالتالي 

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

 نوع التعديل: 

 دائــــــــم.  ❑

 من يوم ❑
ُ
 ه ــ14/        /                الموافق   ............................. مؤقت: وذلك اعتبارا

 هــ14/        /                الموافق  .............................   وحنر يوم

 نظرأ للأسباب التالية: 

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

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

 

 

 .................. ...............................: مـــقــــــدمـــــه                                                                         ................................................: القـــسـم/ الإدارة

 .................................................. : الــــوظـــيـفـــة                                                                          .................................................: الرئيس المباشر 

 ــالتـ  ــالتـ                                                                       :................................................. ــوقـــــيـعـــ  :................................................. ــوقـــــيـعـــ

 ــ14/         /                   :التــــــاريـــخ                                                                                      هــ14/         /                    :التــــــاريـــخ  ه

 

 

 

 حفظه الله                                        المكرم/ مدير الشؤون الإدارية                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 وإشعار الموظف بـــ:  اطلاعكمفأمل 

 ............................. .............................................................................................................................: اعتذارنا عن قبول طلبه   ❑                

 ............................ .............................................................................................................................الموافقة عل هذا الطلب:  ❑               

وطة بـــ ❑                 ............................. .............................................................................................................................: الموافقة المشر

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                       

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 هــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                        

 

 طلب تعديل دوام موظف (8نموذج رقم )
 

 تعديل دوام موظف
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ............................................................................................................ ............................................................................. المرشــــح للانـــتـداب: 

 ............................................................................................... .............................................................................................. جــــهــة الانــــتـــداب: 

 ......................................................... ............................................................................................................................. المهمة المـنتدب إليها: 

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

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

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

 من يوم                               ، يوم / أيام        : ...........................مـــدة الانـتـــداب بالأيام
ُ
 ه ــ14/        /                 الموافق    ............................. اعتبارا

 ه ــ14/        /                الموافق  .............................   وحنر يوم                                                                                                                      

 

 

 اعتماد طالب الانـــتـــداب                                                                                                                                                  

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : الــوظيــفــــة

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                    : التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 

 حفظه الله                                                                  المكرم/ مدير الشؤون الإدارية                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 : ي كانت نتيجة عل النحو التالي
 آمل اطلاعكم واعتماد بدل الانتداب والنر

 تمت المهمة حسب الموضح بعاليه.   ❑                       

 ............................................................................................................................ ....................: تمت المهمة مع ملاحظة                        ❑

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

 

 ... .....................................................................................................................................................................: أخرى ❑                      

 

            

 

 اعتماد مساعد المدير المباشر                                                                                                                                                       

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : الــوظـيـفــــة

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                    : التــــــاريـــخ                                                                                                                                       

 

 انــــــــــــــــــــــتـــــداب (9نموذج رقم )
 

 انـــــــــــتـــــــــــــــــــداب
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                  المكرم/ مدير الشؤون الإدارية                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 / ي
                                                                                                                                                  ....... ........................ ....................  براتب وقدره/ .................................................................... فأمل منكم الموافقة باعتماد تغيبر المسمى الوظيف 

ي 
 ................................................ بقسم/ ..............................................  ................... .......................................... / ليصبح عل المسمى الوظيف 

                                                                                                                                                  ...........................................................  براتب وقدره/  .......................... ...................... ........................................................................... 

 من يوم 
ُ
 هــ 14/        /                الموافق   ............................. وذلك اعتبارا

 دائــــــــم.  ❑       

 من يوم  ❑       
ُ
 ه ــ14/        /                الموافق   ............................. مؤقت: وذلك اعتبارا

 هــ 14/        /                الموافق  ............................. وحنر يوم                                   

 للأسباب التالية: 
ً
 نظرا

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

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

 موافقة مساعد المدير                      طلب رئيس القسم                                                                                                               

 :................................................. مـــقــــــدمـــــه :................................................                                                                        القـــسـم/ الإدارة

              :..................................................   الــــوظـــيـفـــة                                                                         :................................................. الرئيس المباشر 

 :................................................. التــــــــوقـــــيـع                                                                         :................................................. التــــــــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                       هــ14/         /                   : التــــــاريـــخ

 

 

 

 حفظه الله                                                                المكرم مدير الشؤون الإدارية                                                                                                  

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

            . ..............................................................................................فأفيدكم بموافقتنا عل نقل الموظف المذكور أعلاه من قسمنا إل القسم/        

 شاكرين لكم حسن تعاونكم  ،  والله الموفق ،،،  

     

 موافقة مدير الشؤون الإدارية    طلب رئيس القسم                                                                                                                                   

 :................................................. مدير الشؤون الإدارية :................................................                                                               القـــســـــــــــــــم 

              :..........................................................   الاســــــــــــــــم                                                               :................................................. رئيس القـــســـم

 :.......................................................... التــــــــوقـــــيـع                                                               :................................................. التــــــــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                              هــ14/         /                   : التــــــاريـــخ

 
 
 

 

 

 حفظه الله                                                             المكرم رئيس قسم شؤون الموظفير                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

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

 إعارة أو نقل خدمة موظف
 

 إعارة أو نقل خدمة موظف (10نموذج رقم )
 

ي 
 موافقة القسم المعن 
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                  المكرم/ مدير الشؤون الإدارية                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 / ي
                                                                                                                                                 ...........................................................  براتب وقدره/ .............. .......................... ...................... فأمل منكم الموافقة باعتماد تغيبر المسمى الوظيف 

ي 
 ................................................ بقسم/ ...................................  .......................... ................................................. / ليصبح عل المسمى الوظيف 

                                                                                                                                                  ...........................................................  براتب وقدره/  .................... ......................... ................................................................................. 

 من يوم 
ُ
 هــ 14/        /                الموافق   ............................. وذلك اعتبارا

ي الجديد: 
ات العمل للمسمى الوظيف   وعل أن تكون فبر

ي فقط                                   ❑ 
ي                                 ❑مسان 

 بنظام الساعات     ❑دوامير  صباحي ومسان 

خرى/  أ  ❑

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

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

 

 رئيس القسم                         الموظف                                                                                                                       

              :..................................................   رئيس القـــسـم                                                                        :................................................. الــموظــــــــــف

 :................................................. التــــــــوقـــــيـع                                                                         :................................................. التــــــــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                       هــ14/         /                   : التــــــاريـــخ

 
 

 

 

 المكرم رئيس قسم/ 

 حفظه الله                                                                  المكرم/ مدير الشؤون الإدارية                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

ي المذكور بعاليه عل أن يوظف عل المرتبة )  ❑
 (  ............................ ( والدرجة )  ............................ فلا مانع من تعديل المسمى الوظيف 

 ......................... ... ........................................... (  ريال ، كتابة/  ................ ............................. ........................ ويكون  الراتب للمسمى الجديد  ) 

 من يوم  
ً
 ه ــ14/        /                بتاريــــخ    ............................. وذلك اعتبارا

 ......................................................................................................... ............................ .............................................................  ملحوظات/ 

ي الإجر 
ر
 ات ، والله الموافق ،،، اءلاعتماد إكمال باف

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                     

 :................................................. الاســــــــــــم

 :................................................. الــوظـيـفــــة

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                                        

 

 الاعـــتـــــــــمـــــاد

 

ي 
 تعديل مسمى وظيف 

 

ي  (11نموذج رقم )
 تعديل مسمى وظيف 

 

 الاعـــتــــمـاد
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ي ملـف المــوظـف.  -

 
 الأصـل  ف

 صورة لرئيس القسم.  -
 صورة للموظف.  -
 صورة للمالية.  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله          المكرم/ مدير                                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

ي إجازة لمدة .......................     
 فأمل منكم الموافقة عل إعطان 

 ... ...... الموافق         /         /             .......... الموافق         /      /                   وحنر يوم       ابتداءً من يوم          

 للأسباب الآتية: 
ً
 .... لسفري خرج المنطقة.......... نظرا

         : ي
 عل أن تحسب ضمن إجازانر

 الاستثنائية  ❑الاضطرارية                                   المرضية                                         ❑الاعتيادية                                       ❑       

 والله يحفظكم ويرعاكم ،،،                                              

 

 طالب الإجازة                 اعتماد مدير الجمعية                                                                                                                   

 

                           :................................................. الاســـــــــــم                                                                                                                                :. القــســــــــــم 

 :................................................. التـــوقـــــيـع                                                                                                                                                  

 ه ــ14/         /                    : التــــــاريـــخ                                                                                :................................................. التـــوقـــــيـع

 

  

 

 

 

 

 

 

          :لا مانع وتحسب ضمن الإجازات 

 الاستثنائية   ❑المرضية                                        الاضطرارية                                   ❑الاعتيادية                                       ❑       

 

ة من                                                 /         /                  ــ    إل         /    /          وذلك عن الفبر

 / أخــــــــرى ............................................................................................................................. .................................................................. 

 

لظروف العمل 
ً
 غبر ممكن نظرا

 

 والله الموفق ،،،                                                                   

 

 مدير الجمعية                                                                                                                                                     

 

 : الاســــــــــــم                                                                                                                

 طلب إجــــــــــــــــــازة (12نموذج رقم )
 

 نموذج طلب إجازة
 

 اعتماد طلب الإجازة
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يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ف ظاســـــتئذان مو  
 

 

 

 

 

 رقم الاستئذان
 

 

 

 ............................................................: اليوم                  ................................................................: اســم الموظف

 ه ــ  14التاريــــخ:          /           /                              ................................................................: الإدارة / القسم

 

 

 نوع الاستئذان:      

 انصراف مبكر 
   ي الحضور

 
 تأخر ف

   الخروج والعودة أثناء الدوام 
 أخرى .................................................................................................................................................... 

 

 

                    ......................................................... وقت الاستئذان:                       من الساعة / 
ً
ء  صباحا

ً
 مسا

                    ......................................................... إل الساعة /                                            
ً
ء  صباحا

ً
 مسا

 

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

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

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

 اعتماد الرئيس المباشر 

 (13نموذج رقم )
 استـــــــــــــئـذان موظف
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 استمارة تقييم الأداء

 ي الوظيف
 

 :......................................................... الاســـــــــــــــــــــم
 :.......................................................... الإدارة / القـســـــم
 :.......................................................... المسمى الوظيـفـي

 )          ( يوم   )          ( شهر   )          ( انة       : مدة شغله الوظيفة
 ه ـ14الموافق      /       /           .................... يوم    : تـاريـخ التـعـيـــير  

 ه ـ14الموافق      /       /           .................... يوم     : تـاريـخ التقـيــــيـم
ة التـقـيــيم من  هـ14هـ  إل:     /       /       14من:     /       /          : فبر

ي  (14نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 
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يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 آلية إجراء التقويم:   أجزاء التقييم: 

 .  الجزء الأول: شامل لجميع الموظفير 
: خاص بالوظائف  ي

االجزء الثان   فقط.  يةفالإشر
 الجزء الثالث: نتيجة التقويم مع تحديد احتياجات التدريب. 

 

إعطاء الموظف نسخة غبر معبأة من هذا النموذج لتعبئته قبل عقد   (1 
جلسة تقويم أدائه بمدة أسبوع عل الأقل والتأكد من فهم الموظف  

ي يتضمنها هذا النموذج. 
 الكامل لجميع الأبعاد النر

( أمام  يجب تعبئة كافة الأبعاد والعناصر للاستمارة ووضع علامة )  (2
 كل عنصر من عناصر الأبعاد الرئيسة. 

يناقش الرئيس المباشر تقويم الموظف لنفسه والتقويم الذي وضعه  (3
ي كل بند من بنود المحاور المختلفة. 

 
 له ف

اك مقومير  اثنير  عند إجراء التقويم أحدهما الرئيس  (4
ورة اشبر صر 

المباشر والآخر بنفس المستوى التنظيمىي للرئيس المباشر أو أعل  
 كمساعد المدير أو الأمير  بالنسبة لرئيس القسم. 

 لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة التواقيع المحددة.  (5
ي هذا النموذج ،   (6

 
ي عل مستويات الأداء المحددة ف

أن يكون التقويم مبن 
 :  وهي كما يلي

 . ( ضعيف1( مقبول   )2( جيد   )3( جيد جدا   )4ممتاز   ) (5)         
ي المستوى الإجمالي للتقييم وحصول الموظف عل جيد أو   (7

عند تدن 
 مقبول أو ضعيف فإن علاوة الأداء السنوية تحجب عنه لتلك السنة. 

قية وحصوله عل مستوى   (8 عند تقويم أداء الموظف بغرض البر
عد من الأبعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه 

ٌ
ي أي ب

 
ضعيف ف

قية تؤجل.   ( فإن البر ي
 النهان 

  إرشادات عامة للتقويم: 

ي كل عام عل الأقل لجميع الموظفير  ، وبعد   •
 
ي هذا النموذج مرة ف

 
يستوف

ي بند الأجور ,  
ة التجريبية للموظفير  الجدد ما عدا موظف 

ي الفبر
مص 

قية.    وكذلك عند البر

يهدف هذا التقييم لتحقيق مبدأ تحسير  الأداء ومساعدة كل من الرئيس   •
والمرؤوس عل الاتفاق عل أفضل الطرق والأساليب لتحسير  أداء  

ي   الموظف ،
وتوفبر الدعم والمساندة اللازمة لإنجاز مهامه الوظيفية والنر

  . ي
 يجب التيقن بأنها وثيقة الصلة بتحقيق أهداف المكتب التعاون 

لإكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالة من واقع  •
العمل مبنية عل معايبر واضحة لجميع الموظفير  كالرجوع للتقارير 

 والأوراق المتعلقة بعنصر التقييم لإثبات نجاح التقييم. 

 أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من   •
ً
ا عنر  النموذج مستحصر 

ة محل التقويم.   ايجابيات أو غبر ذلك خلال الفبر

عد عل حده , •
ٌ
ي أحد  قوم كل ب

 
فحصول الموظف عل تقدير ممتاز ف

ي كل الأبعاد والعكس صحيح. 
 
ي حصوله عل تقدير ممتاز ف

 الأبعاد لا يعن 

ة محل التقويم.  •  لكامل الفبر
ً
 اجعل تقويمك شاملا

 أثناء تقويمك لموظفيك.  •
ً
 كن موضوعيا

قوّم موظفك عل الواجبات والمسؤوليات الفعلية الحالية المناطة به   •
ي تتلا 

ي النموذج والنر
 
م مع طبيعة الوظيفة  ئحسب المعايبر المذكورة ف

 المعنية. 

احات لتقديمها للموظف عند الحاجة.  •  جهز بعض الحلول والاقبر

أخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء  •
 الأفضل له وللمكتب. 

احات وحلول لتحسير  وتطوير   •
ام من الموظف يتضمن اقبر احصل عل البر 

 أدائه. 

ي   •
كبر  عل النقاط النر

ص للموظف ما تم مناقشته أثناء التقويم ، مع البر
ُ
لخ

 تم الاتفاق عليها.  

اتفق مع الموظف عل ما سيقوم به أنت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريــــخ   •
 مناسبة لذلك. 

ي قدرة الموظف عل تحسير  الأداء قبل إنهاء جلسة التقويم.  •
 
 أكد ثقتك ف

 

 حسابات التقديرات عند التقويم:  

عد ، اجمع درجات عناصر   
ُ
عد: لتحديد درجة التقويم لكل ب ُـ نتيجة تقويم البــ

عد واقسمها عل عدد العناصر. 
ُ
 كل ب

اقسم إجمالي درجات الأبعاد عل  ( ،2( أو )1نتيجة تقويم الاستمارة: رقم )
ي الاستمارة. 

 
ي شملها التقييم ف

 عدد الأبعاد النر
ي الأجزاء  

 
عد ف

ُ
حساب النتيجة النهائية: أجمع درجات التقويم العام لكل ب

 المستخدمة واقسمها عل عدد الأبعاد تقدير التقييم ونسبته. 
ية: تجبر لصالح الموظف إذا كانت خمسة من عشر ) ( أو 0’ 5الكسور العشر

رفع إل المدد الصحيح الأعل. 
ُ
 أكبر وت

 توزيــــع النسخ:  

 •  .  أصل التقييم لملف  الموظف بقسم شؤون الموظفير 

 صورة للمالية )مع سبر راتب أول شهر تعتمد معه العلاوة(.  •

 صورة للموظف )عند الطلب(.  •

 صورة للرئيس المباشر )عند الطلب(.  •

  

 

 الـــــجـــــــــــــــزء الأولـــــــــ

 الفئة المستهدفة: جميع الموظفير  بلا استثناء.  
ي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 

ي الخانة النر
 
 ( ف

 (( 1استمارة رقم )) 
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 الإنتاجية 
ن على السرعة والت وير   كب 

 مع البم
ً
هي محصلة الأداء الفعلىي اما وموعا

  والااتمرارية 
 الإلـــمــــام
ي 
 الوظيف 

ي يجب أن ت دلأ بها المهام 
هي الإلمام بال رم والأااليب الم لى الضم

ي  لد القدرة 
على ااتخدام المعلومات والإجراءات  الوظيفية بما فن

 والمواد والأدوات والمعدات اللازمة لأداء العمل 

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

   كمية الإنتاج         ام أدابه       تفهم طبيعة العمل واحبر

   الدقة والجودة         تحمل مسؤوليات الوظيفة      

  ي الإنجاز
 
      حسن التصرف وحل المشكلات         الشعة ف

  استخدام الموارد المتاحة         جمع المعلومات وتحليلها      

  ي الأداء
 
ة والتدريب لصالح العمل        التظوير والتجديد ف       استثمار الخبر

  استمرارية الإنتاج         العمل بروح الفريق الواحد      

بعد: 
ُ
 التقويم العام ل

 الإنـتـــــاجـــيــــة
 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 
بعد: 

ُ
 التقويم العام ل

ي 
 الإلــمــــام الوظيــف 

 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 التقـــدير:  التقـــدير: 
 

 المـــــرونـة 
ات الوظيفة والأمظمة  وهي القدرة على التكيف مع متغب 

 والشعور بالم  ولية  
 المـبـــــادرة   

ي ال جديد يخدم  
حات والأفكار البناءة وتبضن تقديم المقبم

 المكتب ب يااة ترك م  ع من الوقت للقيام بها

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

   تقبل التغيبر       
 

المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو 
 انتظار التوجيه 

     
   تحمل ضغوط العمل       

  تقبل النقد         طرح أفكار لتحسير  العمل والأداء      

 
الاستجابة لتعلم مهارات جديدة لتحسير   

 العمل
       

ي الأعمال الطارئة دون الإخلال بالعمل 
تبن 

 الأساسي 
     

  ي عند الحاجة
 
ي زيادة الدخل وخفض التكليف         تقبل أداء عمل إضاف

 
      الإسهام ف

 
اف بالمسؤولية عن الأخطاء   الاعبر

       
المبادرة الذاتية دون الإخلال بالعمل أو 

 انتظار التوجيه 
     

بعد: 
ُ
 التقويم العامة ل

 الـمـــــــــرونــة
 = )     ( درجة  6)     ( ÷ 

 
بعد: 

ُ
 التقويم العام ل

ي 
 الإلــمــــام الوظيــف 

 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـــدير:  التقـــدير: 
 

الانضباط  
ام  والالبر 

ي التقيد بحمظمة الحضور والامصراف وكلو الغياب وقلة  
وتعضن

 الاا  ذامات واا  مار أوقات العمل  
 

 الولاء والانتماء
ي المكتب وحمل همومه وال عي لتحقيق أهدافه والحرص على  

هو تبضن
 ت ويره ورفع م تواه 

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

  مواعيد الحضور والانصراف         تفهم أهداف المكتب      

  انعدام أو قلة الغياب         حمل هم المكتب ومشاريعه الدعوية      

  قلة الاستئذان          ات       المحافظة عل الممتلكات والتجهبر 

  التقيد بالأنظمة والتعليمات        الحرص عل سمعة المكتب      

  استثمار وقت العمل        حات لصالح المكتب       ايداء مقبر

بعد: 
ُ
 التقويم العام ل

 الإنـتـــــاجـــيــــة
بعد:   = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

ُ
 التقويم العام ل

ي 
 الإلــمــــام الوظيــف 

 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـــدير:  التقـــدير: 
 

العلاقات وفن  
 التعامل 

ام المتبادل مع الآكرين وك بهم  هو توطيد علاقات مبنية على الاحبم
 لصالح المكتب وبرامجه الدعوية المختلفة 

الصفات   
 الشخصية 

ن بها الموظف و  ي يتمب 
 هي الصفات الضم

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

  مع الرؤساء          ي التطوير والإبداع
 
      الرغبة ف

  مع الزملاء          اتزان التفكبر      

    مع الزوار والمراجعير         ام بالآداب الإسلامية       الالبر 

  مدح وثناء الآخرين         شعة البديهة      

  استقطاب طاقات فعالة         المظهر العام      

بعد: 
ُ
 الدرجة العام ل

 العلاقات وفن التعامل 
بعد:   )     ( درجة =  5)     ( ÷ 

ُ
 الدرجة العام ل

 الصفات الشخصية 
 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 
ة )                                    ية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشر  ( أو أكبر إل العدد الصحيح الأعل  0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشر

 (1نتيجة التقويم لاستمارة رقم )
 ( 1تقدير الموظف عل أبعاد الاستمارة رقم )

5= 
 ممتاز

4= 
 جيد جدا 

3= 
 جيد 

2= 
 مقبول 

1= 
 ضعيف 

      درجة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

ي شملها التقييم 
 لحساب التقدير = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد  درجة   عدد الأبعاد النر

 

 

 

 

 

 

ي 
ــان  ــــــــزء الـثــــــ  الـــــجـــــــ

افية فقط.   ي الوظائف الإشر
 الفئة المستهدفة: موظف 

ي تمثل أقرب وصف للأداء. توضع علامة ) 
ي الخانة النر

 
 ( ف

 (( 2استمارة رقم )) 
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 التخطيط 
ايااات معينة لوضع الأهداف والواايل والآليات الممكنة لتحقيقها  

 ودرااة النتايج
التفويض  

 والتدريب

ن   رفع م تولأ العمل والإمتاج من كلال التدريب وتفويض المرؤواي 

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

  وضع خطط واضحة للجميع         تهيئة المرؤوسير  لتمثيل الإدارة أو القسم      

  وضع أولويات للتنفيذ         القدرة عل التفويض      

  وضع الخطط البديلة      
 

 
استخدام الوسائل الحديثة لتطوير العمل  

 وأداء العاملير  
     

  تحليل الأثر والنتائج         تجاوز المشكلات وحل العقبات      

بعد: 
ُ
 الدرجة العام ل

 التخطيط 
بعد:   = )     ( درجة  4)    ( ÷ 

ُ
 الدرجة العام ل

 التخطيط 
 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

 الرقابة 
ي تصحيح  

ي أوقاتها ، والسرعة فن
هي وضع الخ ط والتحكد من تنفيذها فن

 التجاوزات 
 

 اتخاذ القرارات 
ي التفكب  لاتخا  أفضل الواايل لتحقيق الأهداف ولحل  

أالوب فن
 المشكلات ال ارية والعارضة 

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

   الإلمام بمشكلات سبر العمل 
      

 
دد من اتخاذ   الحسم وعدم التهرب أو البر

 القرارات  
     

    وضوح ضوابط التقييم للمرؤوسير          دراسة البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار      

    تقويم أداء المرؤوسير          المشاورة قبل اتخاذ القرار      

   استمرارية المتابعة          تحمل مسؤولية القرارات المتخذة      

بعد: 
ُ
 الدرجة العام ل

 الرقابة  
بعد:   = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

ُ
 الدرجة العام ل

 اتخاذ القرارات 
 = )     ( درجة  4)     ( ÷ 

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

 التنظيم 
ي تحقيق أكبر قدر من الأهداف  

القيادة    اا  مار أقل وقت ممكن فن
 والتحفبر  

ن ودفعهم لتحقيق الأهداف المراومة وتقويم أدايهم  تحريد المرؤواي 
ي بذل المزيد 

ين للااتمرار فن ن ن المتمب   ، وتحفب 

 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      

    توزيــــع العمل والمهام عل المرؤوسير          متابعة أعمال المرؤوسير  وتوجيهها      

   ي وقتها
 
      تقديم النقد بأسلوب بناء          إنجاز الأعمال ف

   توثيق الإنجازات وأرشفتها          تقديم الشكر والثناء والتحفبر  للمرؤوسير      

      الإلمام بأفضل طريقة لتحفبر  كل مرؤوس         رفع التقارير   

بعد: 
ُ
 الدرجة العام ل

 التنظيم  
بعد:   = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

ُ
 الدرجة العام ل

 القيادة والتحفبر  
 = )     ( درجة  5)     ( ÷ 

 التقـــدير:  التقـــدير: 

 

ة )                                    ية لو وجدت إذا كانت خمسة من عشر  ( أو أكبر إل العدد الصحيح الأعل 0.5ملحوظة : تجبر الكسور العشر
 

 ( 2تقدير الموظف عل أبعاد الاستمارة رقم ) (2نتيجة التقويم لاستمارة رقم )

5 
 ممتاز

4 
 جيد جدا 

3 
 جيد 

2 
 مقبول 

1 
 ضعيف 

      درجة   إجمالي درجات الأبعاد الحاصل عليها 

ي شملها التقييم 
عــد   عدد الأبعاد النر ُـ  لحساب التقدير = إجمالي الدرجات + إجمالي الأبعاد  ب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النتيجة النهائية للتقويم
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

. 

 النتيجة النهائية   إجمالي الأبعاد إجمالي الدرجات  جزء التقييم 
نسبة 
 العلاوة

 مقدار العلاوة 

 ر.س ...........................  % 5 = ممتاز  5    (  1استمارة )  

  =  جيد   4    (  2استمارة )  
ً
 ر.س ...........................  % 4 جدا

 مجموع الدرجات + 
 مجموع الأبعــــاد = 
 النـتـيـجـة النهــائـية 

 مجموع الأبعاد  مجموع الدرجات
   3جيد =  

  = مقبول    2  تحجب

    1 ضعيف =  

 

 

 

 

 

 

 : ي
 لتحسير  أداء الموظف الوظيف 

ً
ي تتطلب تدريبا

 عل ضوء نتائج التقويم يحدد الرئيس المباشر المجالات النر

 إدارية  تقنية   دعوية   دراسية    إنسانية اجتماعية أو   تدريب عل رأس العمل 

 

 

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

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

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

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

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

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

 

 

 
 الرئيس المباشر 

 الــتـــوقــــيــــع 
 التـــــــــــاريــخ 

 

 

 ......................................................................................................: 

 ......................................................................................................: 

 هـ    14/              /                          :

 

 .................. ......................................: ملحوظات

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

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

 
 الـمـوظــــــــــف 
 الــتـــوقــــيــــع 
 التـــــــــــاريــخ 

 

 

 ......................................................................................................: 

 ......................................................................................................: 

 هـ    14/              /                          :

 

 ..... ...................................................: ملحوظات

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

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

 
 اعـتـمـاد الإدارة 

 الاســــــــــــــــم 
 الــتـــوقــــيــــع 
 التـــــــــــاريــخ 

 

 

 ......................................................................................................: 

 ......................................................................................................: 

:      ................................................. 

 هـ     14/              /                      

 

 ...... ..................................................: ملحوظات

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 احتياجات التدريب والتأهيل
 

ي لموظف جديد ) تحت التجربة (
 تقرير وصف 
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

  القسم  الإدارة  الرقم  الوظيفة   الاسم

 
 

        /       /      : /                                           تاريــــخ التعيير   ه ـ14هـ                             تاريــــخ التقرير:     /       /         14رقم قرار التعيير 

 

 رأي الرئيس المباشر  العنصر  م

  التجديد والمبادة  1

  فهم العمل المناط به وتنفيذ ك ته وجودة الأداء  2

  المواظبة  3

  تقدير الم  ولية ومدلأ الاعتماد على الموظف  4

  تقبل التوجيهات والحرص على تنفيذها  5

  الوك الموظف وشخصيته  6

  علاقة الموظف بزملايه ورؤاايه ومرتادأ الجمعية  7

 

 

 

 معد التقرير 
 ................................................ : التوقيع 

 مدير الجمعية  اعتماد                                                                   سه المباشر ي توقيع الموظف عل أنه أطلع عل التقرير وناقشه مع رئ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 هـ 14      تقويم موظف متمبر  لشهر           للعام 
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يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 اللغة  الجنسية  الاسم
 العمل

ك
لو
س
ال

 

هر 
ظ
لم
ا

م  
ظي
تن
ال

م  
 ا
ر
ب
لال
ا

طة 
خ
بال

 

ن 
قا
إت

ل
عم
ال

بة 
ظ
وا
لم
ا

 

ن 
او
تع
ال

رة 
اد
مب
ال

ر  
وي
ط
لت
ا

د 
دي
ج
لت
وا

 

ير
ار
تق
ال

وع 
جم

لم
ا

 

 100 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 الدرجــــــات 

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

               

 

 نواحي الإبداع 

 العمل الإبداعي  الاسم

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 مدير الإدارة 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  رقم البطاقة   سم الموظفا
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يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

  المرتبة   الوظيفة

  القسم   الإدارة

  الغرض من التقويم 

   سنوي   أخرى إل وظيفة  الانتقال   ة التجربة فقط  آخر    لفبر

 ..............................................................................................................................................................................................: حدد

ة التقويم  فبر
 إل من 

  

  تقدير التقويم السابق 

 

ي الخــانــة الـمـخـصــصـــة 
 
 ضــــع الــدرجة ف

  غبر مرض  مريض  جيد   
ً
 ممتاز  جيد جدا

 

 

 جميع الوظائف 
 

   المعرفة بأعمال الوظيفة      

   ي العمل
 
      المبادرة والحماس ف

  جودة العمل      

   الشعور بالمسئولية      

   ي تقبل التوجيهات
 
      المرونة ف

  ي الحضور
 
      المواظبة ف

   الإعتماد عل الموظف      

   سلوك الموظف      

 

افية فقط  الوظائف الإشر
 

   التنظيم والتخطيط      

   التفويض والمتابعة      

  القدرة عل إتخاذ القرارات      

   فعالية الإتصال      

    تطوير المرؤوسير      

    اف والقيادة ي الإشر
 
      المهارة ف

   انية وترشيد الإنفاق ي مراقبة المبر 
 
      الفعالية ف

 

 

 

 

 

 

 

 تـــرــقــيــــة 
 

ي  (15نموذج رقم )
 استمارة تقويم الأداء الوظيف 

 

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي
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  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                  المكرم/ مدير الشؤون الإدارية                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

قية عل وظيفة /  ي ضمن المرشحير  للبر  .............................. ..................................................................................... آمل التكريم بالموافقة عل إدراحر

 ........................................................................................................ .............................. .............................................  لتوفبر الأسباب التالية: 

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

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

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

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

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

 

قية                             موفقة رئيس القسم                                                                                                               طالب البر

 

ــــــــــم                                                                                ................................................: القــســــــــــم   ................................................. : الا سـ

 ................................................. : التـــوقـــــيـع                                                                                .................................................: رئيس القسـم 

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                 .................................................: التـــوقـــــيـع

 

 

 

 

 

 

 

  من 
ً
        هــ. 14لعام         ...........................   شهرلا مانع اعتبارا

  :وطـــــــــة بــ  ............................................. .............................................................................................................................  الموفقة المشر

 : رفض الطلب ، والسبب  ............................................................ ............... ............................................................................................ ...... 

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

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

 .......................... ................................................................................ .........................................................................................  ملحوظات: 

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

 

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                       

 

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                    : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                                           
 الأصـل  لملف المــوظـف.  -
 صورة لرئيس القسم.  -
 صورة للموظف.  -

 

 حفظه الله                                                                المكرم/ رئيس مجلس الإدارة                                                                                                     

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 آمل التكريم بالموافقة عل اعتماد صرف: 

 

 

 

 الاعـــتـــمـــاد
 

 اعتماد حافز أو بدل
 

 اعتماد حافز أو بدل (16نموذج رقم )
 

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   من شهر 
ً
 هــ.        14لعام         ...........رمضان   ................ لا مانع اعتبارا

  :وطـــــــــة بــ  ...مق وعة لمرة واحدة  الموفقة المشر

 : رفض الطلب ، والسبب 

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

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

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

 .......................... ......................................................... ................................................................................................................   ملحوظات: 

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

 

 

 

 حـــــــــــافـــز: 

 

 

ــمــاد  الاعــــتــ

 المدير التنفيذي 
  

 أ . محمد بن مرزوق البلوي

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                  المكرم/ مدير الشؤون الإدارية                                                                                                 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

ــل: الأخ 
ُ
                                                                                         .                                                          .......................................................... بقــســـم / .  ....................................................................................................../ الشخص الموك

 ه ــ14لعام        ..............................هـ  إل شهر/ 14لعام            . ...........................نوع التوكيل:      راتب : وذلك عن الأشهر من/ 

: أمستحقات   . .................................................................................................................................................................................. خرى وهي

 . ........................................................................................................................................................................................خرى: أملحوظات 

 ولكم جزيل الشكر والتقدير ،،،                                     

 

 

ــــل                                                                                                                                                                                                      
ُ
 الــمـوك

 ...............................    ...... ..............: الاســـــــم                                                                                                                                                

 .................... ...............................: التــوقــيـع                                                                                                                                              

 هــ  14/         /                   : التـــاريــخ                                                                                                                                

 

 

 

 

 

  .لا مانع من قبول التوكيل 

  :وطـــــــــة بــ  ............................................. .............................................................................................................................الموفقة المشر

رفض الطلب ، والسبب :........................................................................................................................................................................ ...... 

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

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

 .......................... .........................................................................................................................................................................ملحوظات: 

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

 

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                       

 

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                                        
 كتم الجمعية

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية (17نموذج رقم )
 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات ماليه
 

 اعـتـــمــاد التوكيـــل
 

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .............................................................. : رقــــمــه ........................................................................................................... اسم الموظف المخالف: 

 : ي
 .........................................................................................  الـــقــســـــم:    ................................................................................ المسمى الوظيف 

 ................................................................ ............................................................................................................................. نــوع المخالفـــة: 

 الرابعة    الثالثة     الثانية     الأول         هــ                  تكرارها: 14/        /                الموافق:   ...................... تـــاريخــها: يوم

 نوع الجــــــــزاء:  

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

2)   توجيه إنذار شفهي 

3)   ي  توجيه إنذار كتانر

4)   حرمان من العلاوة السنوية القادمة 

5)   إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة 

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

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

 

 

 

قر أنا الموظف الموضح اسمىي بعاليه بالمخالفة المنسوبة إلي 
ٌ
ام بكافة تعليمات وأنظمة العمل  أ ي ، وأبدي اعـــتــذاري وتــعــهــدي بالالبر 

ي الإجراء الجزان 
 
والواردة ف

ي الأيام القادمة.     
 
 لتفادي ما حصل من قصور ف

ً
 إيجابيا

ً
ا  بالمكتب ، عل أن أمل أن يكون هذا الإجراء مؤشر

 والله ولي الموافق،،، 

 .......................................... / التوقيع           هــ 14التاريــــخ:        /       /             ................................................................................../ الاسم

 : ملاحظات
 ................................................................................

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

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

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

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

 وفــقـــه الله                                                                المكرم مدير الشؤون الإدارية                                                                                                  

 ، مع ملاحظة:                  
ً
 .............................................................................................................................  آمل الاطــــــلاع واتخاذ ما ترونه مناسبا

 .......................................... / هــ           التوقيع 14/       /               التاريــــخ:     .............................................................................../ الرئيس المباشر 

 

 

 

 يتخذ بحقه الإجرات التالية: 

   . من الراتب ................................ حسم (1

 . توجيه إنذار شفهي  (2

ي  (3   . توجيه إنذار كتانر

   . حرمان من العلاوة السنوية القادمة (4

 . إشعار بالفصل وإنهاء الخدمة (5

 . ......................................................................................................................................................................أخرى  (6

  توجيهات أخرى/ 

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

                                                                                                                                                  

 الشؤون الإدارية مدير                                                                                                                                                          

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                                        

 

ي  (18نموذج رقم )
 
ـــرــاء جـزــان  إجــ

 
 إجــرــاء  جـزــائـي

 

 إقرار وتعــهــد المخــــــالف
 

 الاعـــتــمــــاد
 

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حفظه الله                                                                                                                                     مدير الشؤون الإدارية                                 /المكرم

 وبعد..                                                      السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 . ............................... ........................ ............................................................................................................................. الطرف الآخر في التظلمُ:

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

                                                                                                                                                                                    

 ...............................    ......:..............الاســــــــم                                                                                                                                               

 :.................................................... فةـيــوظ ـال                                                                                                                                                

 .................... .........................:.......عــوقــيالتـ                                                                                                                                              

   هــ14/         /                    :ـخـــاريـالت                                                                                                                                

 

 

 

 

 

  . رفع التظلمٌ عن الموظف مع إشعار الطرف الآخر 

  : إحالة النظر في التظلمُ إلى...... .. ............................................................................................................................. ....................................... 

 : التظلم غير وحيه مع التوصية بــ............................................................................................................................. ................................. ...... 

   آخرى........................................................................................................................................................... ................................. .......... 

 

 لشؤون الإدارية مدير ا                                                                                                                                                      

 

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                    :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                      ه

 . :سبب التظلمُ

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

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

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

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

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

 . :شرح التظلمُ

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

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

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

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

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

 ــ14/        /                 يوم ...................... الموافق:  تاريخ المشكلة:  •  ه

 ــ14/        /                يوم ...................... الموافق:   تاريخ التــظـــلمٌ: •  ه

 ........................ ............................. .......................................المرفقات:  •

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

 

 

 

 

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

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

 

 :................................................. ـــــمــســـــالا

 :................................................. التـــوقـــــيـع

 ــ14/         /                    :التــــــاريـــخ                                                                                                                                                      ه

 تـــــــظـــــلـُـــــم (19نموذج رقم )
 

 تـــظــلـــــــم
 

 التـــوجـــيه

 

 إفادة الجـــهة المحال إليها
 

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الله    سلمه                               سعادة رئيس مجلس إدارة جمعية إحسان للإسكان بتبوك                                                      
 وبعد.. ، السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

ــهـــــــيــد     .................. ................................................................................................................................................................................/ الــــتمـ

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

 .................. .......................................................................................................................................................................... / الأســــــــــبـــــاب

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

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

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

ي من عضوية مجلس الإدارة  لديكم  ، ) بعد شهر من تاريــــخ تقديمىي لهذه الااـــــتقـــالة( وطي بال لب: لذا آمل من اعادتكم ق 
ي وإعفان 

 يدأ  ق ول ااتقالضم
 من يوم         

ً
 ت إمهاء الخدمة. ا ه ،  وتعميد من يلزم لإكمال إجراء14الموافق          /           /       ..................... : اعتبارا

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

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

ي وإياكم من أمصار دينه ، وتقبلوا شكرأ وتقديرأ ،،، 
 المولى عز وجل أ يجعلضن

ً
 راجيا

 
 مقدم الااتقالة                             فقة رييس الق م                                                                                                               ا مو 

 
 ................................................. : ســـــــــــمالا                                                                                 ................................................ القــ ــــــــــم: رييس 

 ................................................. : التـــوقـــــيـع                                                                                       .................................................: التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                        هــ14/         /                   : التــــــاريـــخ

 

 

 

 

 

 المكرم /مدير الشؤون الإدارية 

 حفظه الله                                                             المكرم/ رئيس قسم شؤون الموظفير                                                                                                

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 من تاريــــخ      /        /            ❑
ً
 هـ14فلا مانع من قبول استقالة الموظف المذكور ، واعتمدوا طي قيده اعتبارا

 .............................................................. ............................................................................................................................. أخرى ❑

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

 

 مدير الشؤون الإدارية                                                                                                                                                                   

 

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                         

 اســتــــقـــالــــه (20نموذج رقم )
 

 اســـتــقالة مـــوظــف
 

ــيه  التـــوجـ
 

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بيانات الموظف: 

  اسـم الموظــف الربـاعــي

  الـــــــــقـــــســــــــــــــــم 

ات الدوام   رقــــــــم المــــــوظـــــف   فبر

 
 

 بيانات الوظيفة: 

  المرتبة  المــســمــى الوظــيــفـي

  الدرجة   رقــــــــم الــــوظـــيفــــة 

  كتابة   الـــراتـب الــحــــــــــال 

 
 

 بيانات الخدمة: 

 ه ــ14/        /                            تــــاريــــــخ طــــي الــقــيــد ه ــ14/        /                            تاريــــخ التـــوظـيـف

 يوم / أيام  شهر / أشهر   سنة / سنوات  مـــــدة الخـــدمـــة

  عدد الاستئذانات  عــدد أيــام الغـياب طــول مدة الخدمـــــة 

 
 

 استحقاقات مالية: 

  قيمتها  إجمالي رصيد الإجازات الاعتـيادية

  قيمتها  إجمالي أيام الدوام للشـهـر الأخــبر 

  قيمتها  حــــقـــوق أخــــــــــرى للموظـــف

  قيمتها  ديون ومســتـحقـات عل الموظــف

  المبلغ   تصفية الحقوق

  التاريــــخ   تـوقـيـع الـمــوظــف بــاســتــلام كــافـة الحــقــوق

 

 

 أمير  الصندوق 
 الاسم: 

 

 التوقيع: 

 مساعد المدير للشؤون  
 المالية

ي يوم
 
 ................................... حرر ف

 هـ  14الموافق       /         /       
 

 

 
 الختم 

 مساعد المدير للشؤون الإدارية

 

 إنــهـــاء مـــوظــــف (21نموذج رقم )
 

 بيان إنهاء خدمة موظف
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 .................... ...............:......................... رقم الموظف  ................................................................................................................: اسم الموظف

ي 
 ............................................... ...............: القسم ...................................................................................................................: المسمى الوظيف 

 ........... ............................................: مصدرها ....................................................: تاريخها  ................... .............................................: رقم الهوية 

 لطي قيد الموظف الموضح بياناته أعلاه ، نأمل الإفادة عما إذا كان عل الموظف المذكور أي عهد أو مستحقات نقدية أو عينيه ،
ً
ليتسن  لنا إكمال اللازم  نظرا

 وإخلاء طرف الموظف عل ضوء إجابتكم ، ولكم خالص الشكر والتقدير ،،،

 الشؤون الإدارية  مدير                                                                                                                                                       

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                          

 

ي 
ي ينتمىي إليها القسم إفادة رئيس القسم المعن 

 إفادة مساعد المدير للشؤون النر

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

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

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

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                        

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

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

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

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                    

 إفادة قسم التقنية إفادة قسم شؤون العاملير  

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

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

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

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                          

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

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

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

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                           

 إفادة قسم آخر ذو علاقة إفادة الشؤون المالية 

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

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

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

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                

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

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

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

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                           

 

 
 

ة منقد عمل لدى ،لموضح بياناته بعاليهبأن الموظف ا إحسان للإسكان بمنطقة تبوك،تشهد جمعية          وحنر  ،هـ14     /        /          : ها خلال الفبر
 من يوم، هـ14/             /       

ً
 . هـ 14/                /            : بتاريــــخ  ........ ............................ : وقد تم إخلاء طرفة اعتبارا

 . كما تم إخلاء طرفه باستلام كافة العهد والمستحقات والأعمال الموكلة إليه
 الشؤون الإدارية   مدير                                                                                                                                                           

 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                                         

 إخــــلاء طــرــف (22نموذج رقم )
 

 إخــــــلاء طــــــــرــف
 

ــتــمــــاد  الاعـ

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي :       ي        أول         إنذار كتانر
 رابع  ثالث      ثان 

 

 

 حفظه الله                                                                          الـمكــرم الأخ/                                                                                                              

 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 

ي / 
 
 .................. ........................................................................................................................................... فقد ساءنا ما حصل منكم من تقصبر ف

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

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

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

 

ي / 
 
 ................................................. ....................................................................................................................... ومخالفتكم لأنظمة الجمعية ف

 ... .................................................................................................................................................................................. لذا فنلفت نظركم إل / 

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

 

ي المرفق. 
ي الإجراء الجزان 

 
 كما هو موضح ف

 

 
ً
ا ي مؤشر ي الأيام القادمة ، وزيادة اهتمام الموظف بما تمت الإشارة إليه. عل أمل أن يكون هذا الإنذار الكتانر

 
 إيجابيا  لتفادي ما حصل من قصور ف

 

                                                                            

 والله من وراء القصد ،،،                                                                          

 

 

 

 

 

 
 أخــــــوكــــــم                                                                                                                                                       

 
 ................................................. : الاســــــــــــم

 ................................................. : الــوظـيـفــــة

 ................................................. : التـــوقـــــيـع

 ه ــ14/         /                   : التــــــاريـــخ                                                                                                                                                                        
 

 

 

 

-  .  الأصـل  لملف المــوظـف لدى شؤون الموظفير 
-  .  صورة لرئيس القسم المباشر

 

ي ) لفت نظر( (23نموذج رقم )  إنذار كتانر
 

 لـــفــت نــظـــر
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:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي                                                         015495020666002بنك الجزيرة:    36000000827504البنك الأهلي

 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
    7750رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون   https://www.ihsanhousing.org.saالالكبر

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وفقه الله                                                                  المكرم مدير الشؤون الإدارية/                                                                                                 

 وبعد. وبركاته،  السلام عليكم ورحمة الله

 .............. .............................................................................................................................باستغناء قسمنا عن خدمات الموظف /  سعادتكمفنشبر إل 
 

ي / 
 من تـــاريــــخ:         /        /              ...................................................................... عل المسمى الوظيف 

ً
 ه ــ 14وذلك اعتبارا

 

ي الإجراءات ، ولكم جزيل الشكر. 
ر
 لاتخاذ باف

ً
 نأمل توجيهكم بما ترونه مناسبا

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 وفقه الله                                                                         المكرم المـــوظــــف /                                                                                                       

 

 وبعد..             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته..                                                                                             

 

ي الوقت الراهن ، فنود إشعاركم ب   
 
 لاستغناء الجمعية عن خدماتكم ف

ً
عملكم بالجمعية سينتهي بمشئة الله تعال بعد شهر من تاريــــخ هذا الإشعار  قالة وأن  الإفنظرا

ة السابقة ، مع أملنا بأن يبفر التواصل مع الجمعية ، ي الأيام المقبلة.  شاكرين لكم عطاءكم وبذلكم خلال الفبر
 
 إل الله تعال ف

ً
 خدمة لدين الله ، وإسهاما

 الشؤون الإدارية مدير                                                                                                                                                      

 

 إشــــعـــار بالإقــــالـــة (24نموذج رقم )
 

 إشعار بالإقالة
 

 توجيه إدارة الجمعية
 

 ...................................    ... ................. : الاســــــــم
 

 ..................................................... : الـوظــيـفة
 

 ................... ................ ...................: التــوقــيـع
 

 هــ   14/         /                   : التـــاريــخ

mailto:ihsanhousing@gmail.com


  

 

 

 

 

 

 

 
:  حسابات الجمعية/  :    4109966229940بنك الرياض:    109608019111129 مصرف الراجحي بنك الجزيرة:     36000000827504البنك الأهلي

015495020666002                                                        
 

يدي               0536655113جوال:    –حي المهرجان ب    –تبوك   ي               47913الرمز البر
 
رقم المبن                    4384الرقم الإضاف

7750    
 

  : ي
ون  يد الالكبر :    الموقع                                           ihsanhousing@gmail.com البر ي

ون  الالكبر
https://www.ihsanhousing.org.sa 

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بتبوك

اف وزارة البلديات والإسكان  تحت إشر
ي لتنمية

ي المركز الوطن 
 
 مسجلة ف

 ( 1520القطاع غبر الربحي برقم ) 

 ...................................................الرقـــــم: 

 

  هـ14التاريـــــخ:       /         /       
 

   .............................................المرفقات: 

           

 

 

ي محصرن الاجتماع رقم )  
هـ،  1446/    12/    21( وتاريــــخ )    18اعتمدت هذه اللايحة بقرار مجلس الإدارة فن

الموقع  م  2025/    06/    17الموافق:   ها على  تاريــــخ اعتمادها، والعمل بموجبها، ونسرر مافذة من  (، وتعتبر 

ي للجمعية، وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد 
ونن  .الالكبم

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 الإدارة رئيس مجلس 
  

 علي عتيق الصريبطي أ . 

 
 

 علي بن عتيق الصريبطي أ . 

 

 

mailto:ihsanhousing@gmail.com

