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     

آله الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين .. نبينا محمد وعلى  
وصحبه أجمعين .. وبعد :   بناءً على توجيه مجلس إدارة الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن 

القاض ي بإعداد وتنظيم اللائحة الداخلية للجمعية انطلاقاً من  نماصالكريم بمحافظة ال
حرص مجلس الإدارة على الرقي بمستوى الأداء في الجمعية وجعلها ترقى إلى مصاف الجمعيات 
الأخرى من خلال نظام داخلي مؤسس ي يعتمد على قواعد واضحة يسهل العمل بها بعيداً عن 

إعداد هذه اللائحة لتنظيم العمل وبيان حقوق  التعقيد والاجتهادات الفردية لذلك جرى 
الموظفين وواجباتهم وبيان الوصف الوظيفي لوظائف العاملين في الجمعية وواجباتهم وشروط 

شغل الوظائف حسب الهيكل التنظيمي للجمعية ويحسن أن يُلحق بهذه اللائحة اللوائح 
معية على أحسن وجه وبشكل الأخرى كاللائحة التعليمية وغيرها لكي يسير العمل  في الج

يساعد على اختصار الجهد والوقت وأسأل الله العلي القدير أن يوفق كافة العاملين في 
       .الجمعية لما فيه الخير والسداد والله الهادي إلى سواء السبيل  
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 الباب الأول 

 الفصل الأول  

 الهــــيكل التنــظيمي
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 ( الهيكل التنظيمي المقترح العام للجمعية : 1) 
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 الباب الأول:

  

 

 الفــــصـــــل  الثـــــــــاني: 

 

 

 فرعيةمجلس الإدارة واللجان ال
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 -أولًا: مجلس الإدارة

 * المهام و الواجبات:

يتــــولى مجلــــس الإدارة  إدارة أعمــــال الجمعيــــة بمــــا يحقــــق الأهــــداف ال ــــي أنشــــ ت مــــن أجلهــــا وا حــــددة         فــــي 

الكــــــريم وقواعــــــدها التنفيذيــــــة النظــــــام الأسالــــــ ي واللائحــــــة الداخليــــــة للجمعيــــــات الخيريــــــة لتحفــــــيظ القــــــرآن 

والقـــــرارات الصـــــادرة بمقتخـــــاهما وتـــــتلخا أهـــــم الأعمـــــال ال ـــــي يباشـــــرها مجلـــــس الإدارة                فـــــي الأمـــــور 

 التالية:

 البت في طلبات الانخمام لعخوية الجمعية.-1

 تحديد البنوك ال ي تودع فيها أموال الجمعية.-2

 صرف في المنقولة منها وفقا للأصول المتبعة في ذلكإدارة ممتلكات الجمعية وأموالها والت-3

 تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة . -4

                                اســـــــــــجيفاء مــــــــــــا للجمعيـــــــــــة مــــــــــــن حقــــــــــــوق وتأديـــــــــــة مــــــــــــا عليهـــــــــــا مــــــــــــن الت امــــــــــــات و صـــــــــــدار القــــــــــــرارات اللا مــــــــــــة    -5

 الشأن .في هذا 

 الاختصـاص  وكافـة التعليمـات الـواردة مـن جهـاتالإشراف على تنفيذ ومتابعة قرارات الجمعيـة العموميـة -6

. 

 قبول أو رفض المنح والهبات والإعانات والتبرعات والوصايا والأوقاف ال ي تقدم للجمعية .-7

 شراء العقار وبيعه و فراغه واسجثماره .-8

 دعوة الجمعية العمومية للانعقاد.-9

إعــــداد خطــــ  وبــــرامع ونشــــاطات وأعمــــال الجمعيــــة والإشــــراف علــــى تنفيــــذها ومتابعتهــــا و عــــداد التقريــــر -10

 السنوي عن أعمال الجمعية ومنجزاتها .

دراســـــة المي انيـــــة العموميـــــة والحســـــابات الختاميـــــة للجمعيـــــة و عـــــداد تقريـــــر عنهـــــا وتـــــولي مناقشـــــتها أمـــــام -11

 الجمعية العمومية .

 التقديرية وتولي مناقشتها أمام الجمعية العمومية . اقتراح المي انية-12

 –العمــل علــى حــل الخلافــات ال ــي يمكــن أن تحــدو بــين الجمعيــة وأعخــا ها أو بــين الأعخــاء        أنفســهم -13

 واتخاذ كافة التدابير لإنها ها أو الحيلولة دون وقوعها . –فيما يتعلق بأمور الجمعية 

 والإدارية والتنظيمية ال ي تنظم سير العمل داخل الجمعية .إعداد اللوائح المالية -14
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تنفيــــذي للجمعيــــة وأمــــين عــــام  ) أمــــين ســــر  جلــــس الإدارة (عنــــد الدير مــــدير عــــام الجمعيــــة و المــــتعيــــين -15

 الاحتياج لذلك .

 

 

 ثانياً: اللجان الفرعية

 

 

 * المهام والواجبات :

القيام بالأعمال الموكلة لهم من مجلس الإدارة بناءً على تكليف رسمي من ا جلس موضحاً فيه الصلاحيات 

 ا خولة لهم والمهام المطلوبة منهم 
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 الباب الأول:

  

 الفــــصـــــل  الثـــــــــالــــــــــث : 

 

 

 لائـــحـــــــة

 التــــوصيـــف الوظـــيـــفــي 
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 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 رئيس مجلس الإدارة الإدارة العليا الجمعيةعام مدير 

 * المهام والواجبات: 

 واللوائح  وما يصدر من ا جلس واللجان العاملة . إدارة شئون  الجمعية على ضوء التعليمات-1

 إعداد جدول أعمال ا جلس وعرضه  على رئيس الجمعية . -2

 متابعة تنفيذ قرارات ا جلس أو اللجان المنبثقة عنه وتزويد ا جلس دوريا بنتائع تلك القرارات.-3

اااااا4   الموافقـــــة علـــــى صـــــرف مســـــتلزمات إدارة وأقســـــام الجمعيـــــة مـــــن مطبوعـــــات ومصـــــاحف وجـــــوائز غيرهـــــا مـــــن -

 مستودع الجمعية .

اااااا5 والصــيانة  الإذن بالصــرف مــن ســلفة الإدارة لتــامين متطلبــات الإدارة مــن المطبوعــات والأدوات المكتبيــة          -

 وسداد فواتير الهاتف والكهرباء وغيرها .

 التوقيع على سندات القبض والصرف .-6

 التكليف بساعات العمل الإضافية والانتداب وفقا لحاجة العمل .-7

 العمل على تحقيق أهداف الجمعية وتحسين صورتها في ا جتمع-8

اااااا9 وتطـــوير   دراســـة المقترحـــات الـــواردة مـــن أقســـام الجمعيـــة حـــول الأنظمـــة الداخليـــة ومـــا يخـــتا برفـــع الأداء  -
 العمل ورفعها  جلس الإدارة .

ااا  ا 10 وعــرم مــا اســتلام كافــة المراســلات ال ــي تــرد للجمعيــة وتفــجيلها وتصــنيفها و حالتهــا للأقســام ا ختصــة        -

  يلزم على رئيس الجمعية أو نائبه واللجان العاملة ومتابعة الإجابة عليها وما اتخذ بشأنها.

ا11 لإبـداء الـرأي   ا حافظة على أموال الجمعية المنقولة وغير المنقولة وعرم مـا يطـرأ عليهـا علـى اللجنـة ا ختصـة -

 حيالها .

 متابعة تحصيل أجور عقارات الجمعية وصيانتها-12

 المشاركة في إعداد التقرير السنوي عن أنشطة الجمعية وبرامجها ومي انياتها.-13

 الإدارة إذا طلب منه ذلكحخور اجتماعات مجلس -14

 المشاركة في اللجان العاملة المشكلة من قبل ا جلس إذا طلب منه ذلك-15

 إعداد تقرير شهري عن سير العمل في الجمعية وعرضه على مجلس الإدارة.-16

المتابعــــة المســـــتمرة مـــــع رلســـــاء الأقســـــام واللجـــــان مــــن خـــــلال التقـــــارير والاجتماعـــــات الدوريـــــة لتحقيـــــق  أهـــــداف -17
 الجمعية. 
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اااااا18 لمـــــدير   القيــــام بجــــولات ميدانيــــة علــــى الحلــــق والمكاتــــب وا جمعـــــات والاطــــلاع علــــى ســــير الدراســــة والكتابــــة -

 الشؤون التعليمية عما وجد فيها من خلل أو تقصير لمعالجته .

القيام بكافة الأعمـال المتعلقـة بشـئون العـاملين بالجمعيـة مـن تعيـين ونقـل ونـدب وفصـل وتأديـب ومـا إلـى -19

 ذلك .

 القيام بأية أعمال يكلف بها من قبل مجلس الإدارة.-20

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 الجمعية عام مدير مكتب المدير سكرتير مدير الجمعية

 

 * المهام والواجبات:

 تنظيم مواعيد اجتماعات مدير الجمعية .-1

 تنسيق الاجتماعات و عداد ا حاضر الخاصة بها وتوقيعها من ا ختصين .-2

 الإشراف على استلام وتسليم الرسائل الصادرة والواردة من و لى مكتب المدير .-3

 استقبال البريد العادي والالكتروني وعرضه على المدير .-4

 حفظ المراسلات والتقارير وكافة المسجندات وتصنيفها في الملفات .-5

 في الجمعية . للجهات المعنية  الإشراف على تجهي  وتو يع القرارات الصادرة عن المدير ومتابعة وصولها-6

 مناسب .حفظ الملفات ذات الطابع السري في مكان -7

 إجراء الاتصالات الخاصة بالعمل والرد على جميع المكالمات الهاتفية الخاصة بالمدير .-8

 القيام بما يكلف به من أعمال ذات علاقة بعمله .-9
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 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير عام الجمعية الإدارة العليا مدير تنفيذي

 * المهام والواجبات: 

 تحرير محاضر اجتماعات الجمعية العمومية  ومجلس الإدارة و عداد القرارات اللا مة .-1

تــــرقيتهم  أداء المــــوظفين لأعمـــالهم  واقتــــراحإدارة وتنظـــيم أعمــــال مــــوظفي الجمعيـــة و عــــداد التقــــارير الدوريـــة عــــن -2
 وعلاواتهم وتجديد عقودهم أو الاستغناء عنهم وعرضها على اللجنة الإدارية .

إصدار قرارات منح الإجا ات الطارئة والعادية والاستثنائية والمرضية للعاملين بعـد اخـذ موافقـة الـرئيس المباشـر -3

 لكل عامل.

 الإشراف على جميع الأقسام والتأكد من حسن سير عملها وتنفيذ توجيهات مجــــــــــلس الإدارة        -4

وعرضــها علــى مجلــس لأعخــاء للتوقيــع عليهــا  ومتابعــة نفــخها وبعلهــا لتحريــر محاضــر اجتماعــات اللجــان العاملــة -5
 الإدارة . 

 المشاركة في إعداد التقرير السنوي عن أنشطة الجمعية وبرامجها ومي انياتها.-6

ومتابعــــة تســــديد همة أكبــــر عــــدد مــــن الأعخــــاء الســــتي لتنميــــة العخــــوية بالجمعيــــة للاســــتفادة مــــن جهــــود ومســــا-7

 لاشتراكاتهم.الأعخاء والمشتركين 

 مدير عام الجمعيةإعداد تقرير شهري عن سير العمل في الجمعية وعرضه على -8
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 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 الموارد البشريةرئيس قسم 

 والمالية

الموارد البشرية قسم 

 والمالية

 الجمعيةعام  مدير 

 * المهام والواجبات :

 تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات الخاصة بشؤون العاملين مع منسوبي الجمعية .( التأكد من  1) 

 الاحتفاظ بها  .معية الخاصة بتداولها ومدة      ( الإشراف على حفظ المسجندات وتوثيقها وتطبيق سياسات الج 2) 

 وا جمعات . ( إعداد مشروع موا نة الوظائف للجمعية بالتنسيق مع الأقسام ومكاتب الإشراف 3) 

الأقســــام  طبقــــاً للوصــــف الــــوظيفي بالتنســــيق مــــع( العمــــل علــــى شــــغل الوظــــائف الإداريــــة بالكفــــاءات المناســــبة  4) 
 والمكاتب وا جمعات .

 واللوائح  . تهم لأعمالهم طبقاً للنظام ( استكمال إجراءات التوظيف في الجمعية والتأكد من مباشر  5) 

 والانتداب و نهاء الخدمة وغير ذلك من الخدمات اللا مة للعاملين .( استكمال إجراءات الترقية  6) 

بالتنســـيق مـــع قســــم  بأنواعهـــا وصـــرفها للعـــاملين ( الإشـــراف علـــى إعـــداد مســـيرات الرواتـــب والمكافـــ ت والبــــدلات  7) 

 الشؤون المالية .

 ( الإشراف على تنظيم وحفظ ملفات العاملين بالجمعية . 8) 

أيـام وسـاعات  ا ومراقبـة الحخـور والانصـراف وحسـمم المـوظفين بالـدوام فـي الجمعيـة وتوابعهـ( التحقق من الت ا 9) 

 الغياب . 

 ( الإشراف على تقديم الخدمات الخرورية للعاملين مثل التعاريف والبطاقات وغيرها . 10) 

 والاتصالات الإدارية .( متابعة توفير وسائل الحراسة لمباني الجمعية ووسائل السلامة والانتقال  11) 

( إعداد التقارير الدورية وتقديمها لمدير الجمعية عن سير العمل في القسم ومنجزاته واحتياجاته والمشكلات  12) 

 \ال ي تواجه سير العمل والاقتراحات الكفيلة بحلها .

 تدقيق إجراءات  وقواعد شؤون الموظفين على ضوء لوائح الخدمة بالجمعية.-13

 وفحا مسوغات التعيين والترقية والنقل.تدقيق -14

 إعداد مسيرات رواتب العاملين ومكاف تهم واستحقاقاتهم المالية.-15

 فتح ملفات الموظفين والمعلمين الجدد واستلام أوراقهم وك فة مسوغات التعيين.-16

وقيعهـــا مـــن صــــاحب إعـــداد عقـــود العـــاملين فـــي الجمعيـــة والتأكـــد مـــن مطابقتهــــا لنظـــام الخدمـــة فـــي الجمعيـــة وت-17

 الصلاحية.

 الاحتفاظ بكافة عقود العاملين في الجمعية وتحت مسؤوليته ومتابعة تجديدها.-18

 متابعة إجا ات العاملين والتأكد من مدى استحقاقها عند طلبها وتحديد الرصيد المتبقي.-19
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شـــؤون الماليـــة  بنفـــخة مـــن إعـــداد قـــرارات مـــنح الإجـــا ات بأنواعهـــا وتوقيعهـــا مـــن صـــاحب الصـــلاحية و شـــعار ال-20

 القرار.

 إدخال بيانات العاملين في الحاسب الآلي ومتابعة إضافة أو تعديل ما يطرأ عليها.-20

 المشاركة في إعداد محاضر الترقية و عداد مشروع مي انية وظائف الجمعية بالتنسيق مع        الأقسام الأخرى.-21

 اختصاصه.القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود -22

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 الموارد البشريةرئيس قسم  الموارد البشرية  الصيانة الحركة و مشرف 2-1-4

 * المهام والواجبات:

 وغيرها .للسيارات   الإشراف على الصيانة الدورية-1

 الإشراف على استخدام سيارات الجمعية ومتابعة استخدامها وصيانتها . -2

 سفر وتنقلات موظفي الجمعية في المهام الموكلة إليهم .ل توفير السيارات-3

 إعداد تقارير دورية عما يعترم سير العمل ورفعه لرئيسه المباشر .-4

 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه .-5

 

 

 

 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 رئيس قسم الموارد البشرية الموارد البشرية قسم  مشرف التطوير المهني

 * المهام والواجبات :

 ( المشاركة في إعداد خطة التدريب للعاملين بالجمعية . 1) 

 والمكاتب .( إعداد الخطابات اللا مة لترشيح المتدربين وتوجيهها إلى مدراء الأقسام  2) 
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 ( حصر طلبات الترشيح لتنفيذ الدورة . 3) 

 ( إشعار الجهة القائمة بجنفيذ الدورة بقائمة المرشحين والتنسيق معها . 4) 

 (إشعار المرشحين بموعد ومكان عقد الدورة ووقت الحخور . 5) 

 ( إعداد الترتيبات اللا مة لمكان انعقاد الدورة  ومتطلبات القاعة . 6) 

 تابعة استلام تقييم الدورة من الجهة المنفذة وكشوف الحخور وشهادات اجتيا  الدورة .( م 7) 

 ( إعداد تقرير عن الدورات المنفذة ورفعه لرئيسه المباشر . 8) 

 ( حفظ قاعدة بيانات المتدربين وتحديلها بصورة دائمة .  9) 

 ( متابعة تسديد المطالبات المالية للجهات المتعاقد معها لتنفيذ الدورات التدريبية .  10) 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 الموارد البشرية رئيس قسم  الموارد البشرية محاسب

 * المهام والواجبات:

 طبيعة العمل . الاحتفاظ بالدفاتر والمسجندات الحسابية ال ي تتطلبها-1

أو عندما يطلب منه ذلك لأقل كل ثلاثة أشهر إعداد مي ان مراجعة لحسابات الجمعية وحساب الصندوق مرة على ا-2

. 

 قيد تسديد اشتراكات الأعخاء في سجل العخوية-3

واســتخراج المي انيــة لتــدقيقها        تحخــير حســابات الجمعيــة فــي نهايــة الســنة الماليــة وعرضــها علــى ا حاســب القــانوني -4

 العمومية والحساب الختامي.

 إعداد مشروع المي انية التقديرية للجمعية وفق تعليمات مجلس الإدارة -5

اااااا6  الشخصية. حفظ جميع دفاتر وسجلات ومسجندات الجمعية ا حاسبية في مقر الجمعية وتحت مسئوليته     -

 ومطابقتها. إعداد سندات القبض والصرف والتأكد من صحتها-7

متابعـــة وتصـــنيف الإيـــداعات والأوامـــر المســـتديمة الـــواردة فـــي كشـــوفات الحســـابات وتفـــجيلها حســـب  الجهـــة الـــواردة -8

 منها.

 إعداد جميع القيود ا حاسبية و دخالها في نظام الحسابات.-9

 متابعة المطالبات المالية الداخلية والخارجية للجمعية ومتابعة تحصيلها.-10

 والصرف حسب الأصول .من المسئولين للجسديد  الشيكات مع كافة المسجندات وتدقيقها ومتابعة اعتمادهاتجهي  -11

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى تدخل ضمن اختصاصه.  -12
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 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 البشريةالموارد رئيس قسم  إدارة الجمعية وتوابعها سائق 2-1-5

 * المهام والواجبات:

 قيادة مركبات الجمعية حسب خطة العمل.-1

 الالت ام بمواعيد السير ذهاباً و ياباً.-2

 تعبئة المركبات بالوقود وتفقد حالتها واحتياجاتها للصيانة والإصلاح بشكل دوري.-3

 رئيسه عن ذلك.إصلاح الأعطال البسيطة ال ي تطرأ على المركبات أثناء القيادة و بلاغ -4

 تنظيف السيارة من الداخل والخارج.-5

 تعتبر السيارة في عهدته منذ استلامها وهو مسؤول عنها.-6

 الالت ام بقواعد وتعليمات المرور.-7

 القيام بإيصال الرسائل المرسلة للبريد والإدارات الأخرى والأفراد .-8

 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه.-9

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 الموارد البشريةرئيس قسم  إدارة الجمعية وتوابعها عامل خدمات 2-1-6

 * المهام والواجبات:

 القيام بأعمال النظافة في المكاتب والممرات والأسوار وغرف الخدمة ودورات المياه وغيرها.-1

 الداخلية وتصوير الأوراق والتغليف.القيام بأعمال المراسلة -2

 القيام بأعمال التحميل والتن يل والنقل.-3
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 القيام بعملية الخيافة الداخلية.-4

 تجهي  وتقديم المشروبات والوجبات الخفيفة.-5

 القيام بما يسند إليه من أعمال.-6

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 رئيس قسم 

 المواردالاسجثمار وتنمية 

 قسم 

 الاسجثمار وتنمية الموارد

 الجمعيةعام مدير 

 * المهام والواجبات :

( إعــداد الخطــة الســنوية لتنميــة المــوارد الماليــة عــن طريــق التبرعــات والكفــالات والأوامــر المســتديمة فــي ضــوء الاحتياجــات 1) 

 المالية المطلوبة في المي انية التقديرية .    

 ( إعداد الخط  الاسجثمارية للمتاح من الفائض المالي للجمعية   . 2)

 ( دراسة سوق الاسجثمار واختيار أفخل الاسجثمارات وعرضه على الرئيس المباشر .  3) 

 ( الإشراف على إعداد دراسة الجدوى الاقتصادية للمشروعات الاسجثمارية . 4) 

ا5)  الأمثل .للحصول على المعلومات والمقترحات في مجال الاسجثمار  ( التنسيق مع المؤسسات المالية والعقارية 

 ( إعداد التقارير الدورية عن الاسجثمارات القائمة وبيان عوائدها وا خاطر ال ي تعتريها . 6) 

 ( إعداد قاعدة معلومات كاملة عن الاسجثمارات القائمة للجمعية وتطورها . 7) 

الاسـجثمارات وا خـاطر ال ـي متغيـرات مـؤثرة علـى قيمـة    ( متابعة الاسجثمارات القائمة العقارية والمالية والإفصاح عـن أيـة 8) 

 تتعرم لها وتقديم المقترحات والسبل الواجب إتباعها في ذلك .

 ( متابعة تحصيل عائدات عقارات الجمعية . 9) 

 ( متابعة الجهات الاسجشارية المتعاقد معها لتقديم خدمات للجمعية في مجال الاسجثمار . 10) 

 ( الإشراف على تأجير وشراء وبيع وصيانة عقارات الجمعية . 11) 

 ( التواصل مع الداعمين والجهات المانحة لاستمرار جلب تبرعاتهم . 12) 

 ( إيصال التقارير الدورية للداعمين . 13) 

 ( الإشراف على مشروع الاستقطاع الشهري وتنميته . 14) 

 متابعة تحصيل الإيرادات المتوقعة من عقارات الجمعية وعرم تقرير بذلك على الرئيس المباشر .(16)

 القيام على تأجير العقارات واسجثمارها الأمثل واستلام الإيراد.( 17)

طلـب  نـدعن سوق الاسـجثمار فـي المملكـة عالمشاركة في إعداد الدراسات الاسجثمارية أو العقارية أو (19)

 الرئيس المباشر .
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 متابعة قاعدة بيانات العقارات المملوكة للجمعية وتحديلها بصورة دائمة .( 20)

 الإشراف على مشاريع اوقاف واسجثمارات الجمعية( 21)

 من أعمال في حدود اختصاصه .القيام بما يسند إليه ( 22)

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مشرف تنمية الموارد

 قسم 

 الاسجثمار وتنمية الموارد

تنمية  الاسجثمار  رئيس قسم
 الموارد

 * المهام والواجبات :

 في البنوك . في حسابات الجمعية  استقبال التبرعات النقدية وتحرير سندات القبض لها و يداع المبالغ -1

فـي الاشـتراك والبحـث عـن  بهم بالاسـتمرار متابعة المشتركين بالأوامر المستديمة والاتصـال بـالمنقطعين مـنهم وتـرغي-2

 مشتركين جدد.

 متابعة وتصنيف الأوامر المستديمة الواردة في كشوف حسابات الجمعية وتفجيلها حسب الجهة  الواردة منها.-3

 البرامع والأنشطة للداعمين.متابعة إيصال تقارير -4

 تفجيل العناوين الكاملة للمتبرعين والمشتركين الجدد.-5

الجمعيـــــة  رئيس القســــم لعرضــــه علـــــى مجلــــس إدارةإعــــداد تقريــــر شـــــهري أو فصــــلي لمنجــــزات القســـــم وتقديمــــه لـــــ-6

 بواسطة مدير الجمعية.

 أهدافها .المساهمة في إيجاد موارد ثابتة ومستمرة تعين الجمعية على تحقيق -7

التواصـــل مـــع الـــداعمين للجمعيـــة ومتابعـــة ورود تبرعـــاتهم بصـــفة دوريـــة وتحريـــر خطابـــات لمـــن انقطعـــت تبرعـــاتهم -8
 و يارتهم .

 العناية بالمتبرعين وتقديم الشكر والتقدير لهم وموافاتهم بسند قبض ما ورد منهم.-9

 القيام بما يسند إليه من أعمال أخرى لمصلحة العمل-10

 

 الرئيس المباشر الإدارة الوظيفةمسمى 

 مندوب تنمية موارد

 قسم 

 الاسجثمار وتنمية الموارد

تنمية  الاسجثمار  رئيس قسم

 الموارد

 * المهام والواجبات:

 المشاركة في تنسيق اللقاءات مع المتبرعين والجهات الداعمة للجمعية .-1
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 ضب  عملية التبرع وتفجيلها ضمن قوائم الكترونية. -2

 التواصل مع الإدارات حول أسماء المتبرعين وأرقام التواصل معهم .-3

 القيام بزيارة المتبرعين و يصال الخطابات والتقارير إليهم .-4

 التعريف بمناش  الجمعية خلال الزيارات واللقاءات .-5

 متابعة المنقطعين عن التبرع وترغيبهم في مواصلة دعم الجمعية .-6

 ليه من أعمال في حدود اختصاصه .القيام بما يسند إ-7

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مشرف العقارات

 قسم 

 الاسجثمار وتنمية الموارد

 قسم رئيس  

 الاسجثمار وتنمية الموارد

 * المهام والواجبات:

 والماء وغيرها.الإشراف والمتابعة لعقارات الجمعية وصيانتها وترميمها وتأمين احتياجاتها من المواد -1

 متابعة تحصيل الإيرادات المتوقعة من عقارات الجمعية وعرم تقرير بذلك على الرئيس المباشر .-2

 القيام على تأجير العقارات واسجثمارها الأمثل واستلام الإيراد.-3

 الإشراف على حركة نزول المستأجرين وتسليم العقارات وتصفية عدادات الخدمات.-4

 ة الدورية للعقارات والتأكد من سلامتها.متابعة الصيان-5

اااااا6 طلـب الـرئيس  المشاركة في إعـداد الدراسـات الاسـجثمارية أو العقاريـة أو عـن سـوق الاسـجثمار فـي المملكـة عنـد -

 المباشر .

 متابعة قاعدة بيانات العقارات المملوكة للجمعية وتحديلها بصورة دائمة .-7

 واسجثمارات الجمعيةالإشراف على مشاريع اوقاف -8

 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه .-9

 الإشراف على حركة نزول المستأجرين وتسليم العقارات وتصفية عدادات الخدمات. -10

 الإشراف والمتابعة لعقارات الجمعية وصيانتها وترميمها وتأمين احتياجاتها من المواد والماء وغيرها-11

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
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 رئيس قسم 

 العلاقات والاعلام

 قسم 

 العلاقات والاعلام 

 الجمعيةعام مدير 

 * المهام والواجبات :

 ( التنسيق مع أقسام الجمعية وتوابعها وتحديد احتياجاتهم من المواد الدعائية والترويجية . 1) 

 الجمعية وا جتمع في المناسبات . ( تنظيم إقامة الحفلات واللقاءات الاجتماعية بين 2) 

فـي الجمعيـة  الزيـارات مـع المسـئولين         ( الإشراف والتنسيق لاستقبال ضيوف الجمعية و وارهـا و عـداد بـرامع  3) 

. 

آرا هــــم ن والأقســــام للاســـتفادة مـــن        ( إعـــداد خطـــة اســـتقطاب المتطــــوعين والعنايـــة بهـــم والتنســــيق مـــع اللجـــا 4) 

 وخدماتهم .وخبراتهم 

و عـداد التقــارير لـى ركـن الجمعيــة فـي المعــرم       ( اقتـراح حخـور الجمعيــة بالمعـارم المزمــع إقامتهـا والإشــراف ع 5) 

 عن ثمار المشاركة فيها .

( متابعة ما ينشر فـي وسـائل الإعـلام عـن الجمعيـة وأنشـطتها ودراسـتها والـرد علـى الانتقـادات ال ـي توجـه للجمعيـة  6) 
 مع مدير الجمعية . بالتنسيق

 ( التنسيق مع وسائل الإعلام حول نشر أعمال الجمعية . 7) 

 ( تفجيل وحفظ المناسبات الهامة للجمعية تلفزيونياً أو إذاعياً . 8) 

 ( توعية ا جتمع بأهداف الجمعية وأنشطتها بكافة الوسائل المتاحة .  9) 

 قابلات الإعلامية .( تمثيل الجمعية في المناش  الاجتماعية والم 10) 

والمرئية  لمستمر من خلال القنوات المسموعة( الإشراف على الحملات الإعلامية والدعائية والتواجد ا 11) 

 والمقروءة .

 ( إصدار التقارير والنشرات والبروشورات التعريفية للجمعية . 12) 

 و عداد الجداول الخاصة بذلك .( تنظيم وتنفيذ البرامع التعريفية لموظفي الجمعية الجدد  13) 

 ( المساهمة في وضع وتنفيذ الخط  السنوية للبرامع والمشاريع والأنشطة . 14) 

 ( الإشراف على موقع الجمعية على شبكة الانترنت وتحديث بياناته . 15) 

 ( إعداد التقارير الدورية عن أنشطة القسم وعرضها على مدير الجمعية 16) 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 التنسيق والشركاترئيس قسم  التنسيق والشركاتقسم  منسق إعلامي

 * المهام والواجبات:
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 استقبال الخطابات والأوراق وتصنيفها وحفظها.-1

 المشاركة في إصدار المطويات والكتيبات والنشرات ال ي تبر  جهود الجمعية ومتابعة طباعتها.-2

 استقبال  وار الجمعية ومرافقتهم أثناء الزيارة.المشاركة في -3

 إعداد الهدايا والنشرات التعريفية بالجمعية للزوار.-4

 تقديم ومتابعة سجل الزيارات والاحتفاظ  به والاستفادة منه.-5

 مدير الجمعية. مها الجمعية بعد إذن التنسيق مع وسائل الإعلام لتغطية المناش   والمناسبات ال ي تقي-6

 متابعة نشر أخبار الجمعية في الصحف والمنتديات بعد اعتمادها من رئيس الجمعية.-7

 خاصة. الجمعيات عامة وعن الجمعية بصفة العناية بالملف الإعلامي للجمعية ومتابعة ما يكتب عن-8

 متابعة تصوير وتفجيل جميع المناسبات والكلمات المتعلقة بالجمعية بكافة الوسائل المتاحة.-9

 إعداد تقارير دورية عن منجزات الجمعية لبعلها للداعمين للجمعية.-10

ا11 التواصـــل  إعـــداد بـــرامع رســـائل الجـــوال وحصـــر أرقـــام كافـــة الأعخـــاء والـــداعمين وغيـــرهم والاســـتفادة منـــه فـــي -

 معهم وتزويدهم بأخبار الجمعية وتذكيرهم بجسديد اشتراكاتهم .

 الجمعية ومتابعة ترتيبه.إعداد وتجهي  مكان الزوار في -12

 متابعة اللوحات التابعة للجمعية والكتابة للمدير بما يلاحظ عليها وما تحتاجه.-13

 جمع المواد اللا مة لإصدار تقرير عن الجمعية وعرضه على مدير الجمعية.-14

 أداء ما يسند إليه من أعمال.-15

 

 

 

 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 التنسيق والشركاترئيس قسم  التنسيق والشركاتقسم  مصمم
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 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 الجمعيةعام مدير  قسم تقنية المعلومات رئيس قسم  تقنية المعلومات

 * المهام والواجبات :

ا1)    اســـتخدام شـــبكة الـــرب  بـــينو مكانيـــة ( دراســـة احتيـــاج الجمعيـــة للبـــرامع والـــنظم بشـــكل تفصـــيلي  
 الأقسام والمكاتب . 
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( العمــــــل علــــــى تلبيــــــة احتياجــــــات الجمعيــــــة مــــــن البــــــرامع والــــــنظم الآليــــــة وتصــــــميم الــــــنظم بمــــــا يــــــتلاءم مــــــع تلــــــك   2) 

 الاحتياجات أو توفيرها من جهات أخرى عند الخرورة والتأكد من مدى ملاءمتها للجمعية .

 الجديدة .( دراسة واختبار البرامع  3) 

 ( إعداد دليل عن البرامع وكيفية استخدامها عند الحاجة . 4) 

 ( الإشراف على أعمال الحاسب الآلي ومعالجة الأعطال وقياس فاعلية أداء الأجهزة والبرامع . 5) 

 عطل فني .حال حدوو خلل ( اتخاذ الإجراءات الكفيلة بفرم الرقابة على البيانات والمعلومات في  6) 

 تصميم موقع الجمعية على الإنترنت وتطويره بصورة دائمة بما هو جديد . ( 7) 

 ( الإسهام في تدريب موظفي الجمعية على استخدام الأنظمة والتطبيق العملي . 8) 

 ( إنشاء شبكة تقنية داخلية لخدمة المراسلات الداخلية والخارجية . 9) 

 ( جمع وترتيب أقراص تعريف أجهزة الجمعية . 10) 

 ( الإشراف على حفظ البيانات والمعلومات في أجهزة الجمعية وأخذ نفخ دورية للحفظ . 11 )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 مدير عام الجمعية قسم التطوع رئيس قسم التطوع

 

 * المهام والواجبات:

 استقبال طلبات الراغبين في العمل التطوعي .-1

 مقابلة المتطوعين .تحديد  -2
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 مقابلة المتطوع والترحيب به . -3

 اصطحاب المتطوع في جولة على أقسام الجمعية وأنشطتها . -4

 تقديم النشرات التعريفية عن الجمعية . -5

 تعريف المتطوعين على أفراد طاقم الجمعية .-6

 وضع برنامع عمل المتطوعين . -7

 اسب له .مساعدة المتطوع في اختيار العمل المن-8

 تقديم التوصيات بمكافأة المتطوعين .-9

 تفجيل بيانات المتطوع وعنوانه للتواصل معه للاستفادة من خدمته .-10

 ضمان احترام المتطوع من قبل أفراد الجها  .-11

 تقويم أداء المتطوعين .-12

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : للشؤون التعليميةالهيكل التنظيمي المقترح 
 
 

 
 

 التعليميةادارة الشؤون 

 سكرتير

 الشؤون التعليميةمدير



 

 

24 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 الجمعية عام مدير الشؤون التعليمية إدارة الشؤون التعليمية  مدير

 

 * المهام والواجبات:
اللجنـة  مـع رئـيس القسـم و بالتنسـيق والـدور  علـى الحلـق ات - والمشـرفين ات- تو يـع المدرسـين متابعة -1

 . ومدير عام الجمعية التعليمية
 الشؤون التعليميةلمناقشة أوضاع  رلساء القسم واللجنة التعليمية عقد اجتماع شهري مع -2

 )بنين( الشؤون التعليمية رئيس قسم

 رئيسة قسم الشؤون التعليمية )بنات(

 مشرفة 
برامج 
افز  وحو

 مشرف دار

 مشرف تعليمي

مشرف برامج 
 وحوافز

 مدير مجمع

مشرفة 
 اختبارات

 مشرفة تعليمية معلم
 مديرة دار

 سائق
 

 حارس

 سكرتيرة 

 ةمعلم

 عاملة

 سكرتيرة

 سائق

 ( قسم الشؤون التعليمية) بنين قسم الشؤون التعليمية )بنات (

مشرف 
 اختبارات

 مشرفة تعليمية
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 ااااااالأكفـــــاء و حـــــالتهم إلـــــى لجنـــــة الاختبـــــار لإجـــــراء المقـــــابلات اللا مـــــة معهـــــم للتأكـــــد مـــــن  ات - انتقـــــاء المدرســـــين -3
 تعيينهم . الموافقة علىصلاحيتهم للتدريس و 

لمــدير تقريــر عنهــا  اورفــع تلقــي طلبــات فــتح حلــق جديــدة ودراســتها مــن حيــث الموقــع والكثافــة الســكانية فــي المنطقــة  -4
 .  عام الجمعية

 . ومدير عام الجمعية اللجنة التعليمية علىالعرم  بعد فتح الحلقات أو إغلاقها اعتماد -5
منح العلاوة الجشجيعية له مع بداية كـل عـام              درالـ ي  ة واعتماد -ة ومشرف- تقارير الكفاية عن كل مدرس اعتماد-6

 مدير عام الجمعية. على بعد عرضها
 الموافقة على البرامع والأنشطة في ا جمعات والدور .-7
 إعداد البحوو والدراسات الميدانية لفتح الدور الجديدة ورفعها لمدير عام الجمعية.-8
 والطالبات الخاتمات والإشراف على صرف المكاف ت.اعتماد نتائع اختبار الطلاب  -9

 تعيين المشرفين على ا جمعات والدور.-10
 الإشراف على إعداد عقود المعلمين/ات والمشرفين/ات وكافة العاملين في ا جمعات والدور.-11
ا خالفين ممن هم تحت  ( من لائحة التنظيم الإداري على 46ج ( من المادة ) -ب-الواردة في الفقرات ) أ توقيع الجزاءات-12

هــ ( للجنـة التعليميـة لاتخـاذ -و-) د لفقـراتاإدارته من المـوظفين والمدرسـين والمشـرفين والرفـع عـن ا خالفـات الـواردة فـي        
 ) مراجعة اللائحة (اللا م . 

 .الشؤون التعليميةعاميم المنظمة لسير العمل في إصدار الت-13
 . والدورات القرآنية على المسابقات ا حلية العام الإشراف -14
 المشاركة في الإعداد للحفلات السنوية ال ي تقدمها الجمعية .-15
درالـ ي لتقــويم أداء  فــي نهايـة كـل عــام  مـدير عــام الجمعيـة وعرضــها علـى  والـدور  التقـارير الدوريــة عـن أوضـاع الحلــقرفـع -16

 خلال العام ومعالجة ما فيها من ضعف . والدور  الحلق
 المدرسين والمشرفين . رلساء القسم و التوقيع على بيان صرف رواتب-17
 إعداد جدول أعمال اجتماعات اللجنة التعليمية والتنسيق لموعد الاجتماع مع اللجنة .-18
 ا ات بأنواعها لموظفي القسم وكافة العاملين في الحلقات .الموافقة على منح الإج-19
 الإشراف على البرامع والأنشطة في الحلقات والدور . -20
 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه .-21

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
سكرتير الشؤون 

 التعليمية
الشؤون 
 التعليمية

 التعليميةمدير الشؤون 
 

 * المهام والواجبات:
 القيام بأعمال السكرتارية في القسم .-1
 .القسم بالتنسيق مع مدير الشؤون التعليمية تحخير جدول أعمال -2
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 وحفظها ..  الدور العاملين في ا جمعات و  تنظيم ملفات-3

 استقبال الخطابات الواردة للقسم وتفجيلها وعرضها على الرئيس المباشر .-4

 تحرير الخطابات الصادرة عن القسم وتفجيلها في الصادر ومتابعة إرسالها .-5

 . إدارة الشؤون التعليميةمتابعة تبليغ القرارات الصادرة عن -6

 والدور . ا جمعات إعداد الإحصائيات والبيانات اللا مة عن -7

 العاملات ومتابعة توقيعها من صاحب الصلاحية .العاملين و إعداد عقود -8

 وتفجيلها . الدور ا جمعات والحلقات و  تنظيم وحفظ تصاريح-9

 متابعة الإجابة على الاستفسارات والمراسلات الواردة للقسم .-10
 المشاركة في إعداد التقارير الدورية عن سير العمل في القسم .-11
 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه .-12

 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 /ةتعليمي /ةمشرف
  –الجمعية 

 مكتب الإشراف
-بنينالشؤون التعليمية )رئيس 

 بنات(
 

 * المهام والواجبات:
 ومتابعة ما يؤديه مع طلابه . /ة يارة المعلم -1
 الحلقات ال ي يزورها . /اتتقديم المشورة التعليمية لمعلمي -2
 التعليمية والتربوية من مشكلات والمساعدة على حلها .التعرف على ما يعترم سير العملية  -3
  اعلــــــى تطــــــوير أنفســــــهم والتحقــــــق مــــــن تطبيــــــق المنــــــا   والأنظمــــــة والتعليمــــــات وتــــــذليل  /اتمســــــاعدة المعلمــــــين -4

 الصعوبات ال ي قد تعترضهم ونقل الخبرات والتجارب التربوية بين المعلمين . 
 اوالمقـــــرر الدرالـــــ ي وطـــــرق التـــــدريس  /ــــــةوالمعلم /ــــــةيـــــث تجنـــــاول الطالبتقـــــويم العمليـــــة التعليميـــــة والتربويـــــة بح -5

والإمكانيــات الماديــة والعلاقـة بــين كـل هــذه العناصـر والوقــوف علــى  /ــةوالوسـائل التعليميــة وأسـاليب تقــويم الطالب
 المشكلات والمعوقات ال ي يكشف عنها التقويم .

 في مناقشة الأساليب التربوية . /ـةالتعليمي والتربوي ومساندة المعلم / الطالباتالتأكد من مستوى الطلاب -6
 بالأفكار والمستجدات التعليمية . /اتتزويد المعلمين -7
 والتنبيه على من يتكرر غيابه  خاطبة ولي أمره . / الطالباتمتابعة حخور وغياب الطلاب -8
 س المباشر .إعداد التقارير اللا مة عقب كل  يارة ورفعها للرئي -9

 بواقع تقرير في كل فصل درال ي . معلم /ـةكتابة تقرير كفاية عن كل  -10
 وضع برنامع للزيارات بحيث لا تقل عن مرتين في الشهر للحلقة الواحدة .  -11
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 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
برامع ال /ـةمشرف

 والحوافز
الشؤون التعليمية 

 بنات (–)بنين 
 الشؤون التعليمية  /ـة رئيس

  بنات( –)بنين 
 

 * المهام والواجبات:
 متابعة إعداد خط  البرامع والأنشطة الجشجيعية لطلاب الحلقات .-1
 .مديرات الدور الإشراف على تنفيذ البرامع والأنشطة بالتنسيق مع مدراء ا جمعات و  -2
 وا جمعات والحلق المتعلقة باحتياجات تنفيذ البرامع والأنشطة .  الدور متابعة طلبات  -3
 المشاركة في إعداد الموا نة التقديرية للبرامع والأنشطة . -4
 إعداد التقارير الدورية عن تنفيذ البرامع والأنشطة والعقبات ال ي تواجه العمل . -5
 كتاب الله .طلاب وتحفي هم لحفظ ال إعداد البحوو والدراسات عن السبل ال ي تعين على تشجيع -6
 لاعتمادها ثم الإشراف على تنفيذها .رئيس المباشر عمل خطة مناسبة للأنشطة في الدور ورفعها لل-7
 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه . -8
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 اختبارات /ـةمشرف
الشؤون التعليمية 

 بنات (–)بنين 
 الشؤون التعليمية  /ـة رئيس

 بنات( –)بنين 

 
 الإشراف على إجراء اختبارات المعلمين والطلاب .-1
 النظر في جدوى برنامع الاختبارات على ضوء النتائع الفصلية أو السنوية واقتراح المناسب . -2

 دراسة ضواب  الامتحانات واقتراح التعديلات المناسبة لها للرقي بمستوى الأداء .   -3
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ا لرئيسه هو قرارها ورفع ا جمعات والدور الاطلاع على نتائع اختبارات الطلاب في حفظ الأجزاء المقدمة من -4
 المباشر .

 في الحاسب الآلي . الإشراف على تخزين نتائع اختبارات الطلاب في حفظ الأجزاء و دخالها-5
 لإقرارها ورفعها لمدير الشؤون التعليمية.للرئيس المباشر إجراء الاختبار لطلاب الجمعية الخاتمين ورفع النتائع -6
 استقبال طلبات إجا ات موظفي القسم ورفعها لرئيسه المباشر في حال الموافقة عليها .-7
 الاختبارات وحل الصعوبات ال ي تواجه التطبيق .متابعة تطبيق الأنظمة والتعليمات في إجراء -8
 التوقيع على شهادات اختبارات الطلاب في حفظ الأجزاء مع مدير الشؤون التعليمية .-9

 الإشراف على تنفيذ الاختبارات وفقاً للوائح والتعليمات .-10
 متابعة اختبار الطالبات الفصلية .-11
 حدود اختصاصه .القيام بما يسند إليه من أعمال في -12
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 ا جمع دير مجمعم
رئيس قسم الشؤون التعليمية 

 بنين
 * المهام والواجبات:

 المساهمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في ا جمع .-1
 المشاركة في وضع الموا نة التقديرية والخط  التنفيذية للمجمع وتنفيذها . -2
 إعداد التقارير الدورية عن سير العمل في ا جمع ورفعها للرئيس المباشر .  -3
 الإشراف على أداء الحلقات والمعلمين والطلاب في ا جمع . -4
 حخور الاجتماعات ال ي يدعى إليها في الجمعية .  -5
 الإشراف على تطبيق اللوائح والأنظمة المعتمدة من الجمعية في حدود اختصاصه .-6
 الإشراف على تنفيذ أعمال الاختبارات وفقاً للوائح والتعليمات .-7
 عند أداء مهمته . القسمالتعاون مع المشرف التعليمي في -8
 البنين . الشؤون التعليميةاقتراح افتتاح حلقات جديدة في ا جمع بالتنسيق مع رئيس قسم -9

 . ع التنسيق مع مشرف البرامع والحوافزم متابعة تنفيذ البرامع والأنشطة ال ي يقيمها ا جمع-10
 حل المشكلات ال ي تواجه التعليم في ا جمع .-11
 متابعة دوام العاملين في ا جمع والرفع عن الغائبين والمنقطعين .-12
 توثيق العلاقة مع أولياء أمور الطلاب للرقي بمستوى الطالب وانخباطه في الحلقة .-13
 المالية.ع لجنة الجرد في نهاية السنة الثابتة في ا جمع وتفقدها والتعاون ما حافظة على الأصول -14

 تو يــــع الطــــلاب علــــى الحلقــــات وضــــم بعــــض الحلقــــات إلــــى بعــــض بمــــا يحقــــق المصــــلحة ويعــــود بــــالنفع-15
 . بالتنسيق مع الرئيس المباشر 
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 . شرللرئيس المبااقتراح الاستغناء عن خدمات المعلم مع ذكر الأسباب والرفع  -16
و قفالهـا عنـد اليـة بموجـب سـندات موثقـة       استلام السلفة ا خصصة للمجمع وصرفها حسـب التعليمـات الم-17

 نهايتها ورفعها للجمعية .
 المساهمة في تشجيع الأخوة ا حسنين على دعم الحلقات .-18
 ام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه .القي-19

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 مدير الدار  –مدير ا جمع  إدارة الدار  –إدارة ا جمع  معلمة  –معلم 

 * المهام والواجبات:
 المفجلين في الحلقة ./ الطالبات تحفيظ القرآن الكريم مجوداً للطلاب -1
 . /تهاالمسؤولية التامة عن إدارة الحلقة وطلابها -2
 /ابقيمته /اوتشعره /امعاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته /اومعاملته /ـةاحترام الطالب -3

 حب القرآن وتعلمه .  /اوتغرس في نفسه /اوترعى مواهبه
 أحكام التجويد النظري . /الطالبات تعليم الطلاب -4
 تنفيذ خطة الدراسة المقررة والقيام بكل ما تتطلبه لتحقيق الأهداف الموضوعة . -5
 / الطالبــاتالتقيـد بمواعيــد الحخــور والانصــراف وبدايـة الحلقــة ونهايتهــا واســجثمار وقتهــا فيمـا يعــود علــى الطــلاب -6

 بالنفع والفائدة . 
ومتابعـــة تحصـــيلهم وتنميـــة مـــواطن الإبـــداع والتفـــوق لـــديهم  /الطالبـــات القيـــام بالـــدور التربـــوي الشـــامل للطـــلاب -7

 وبحث حالات الخعف والتقصير وعلاجها .
 .   / الطالباتمتابعة سلوكيات الطلاب -8
 إلى الالت ام بتعاليم الدين الحنيف والتخلق بأخلاق القرآن وآدابه . الطالبات العناية بتوجيه الطلاب -9

 فيما يحقق الأهداف السامية . الدارأو  ا جمعالتعاون مع إدارة  -10
 ذلك . /امنهحخور اجتماعات مجالس المكاتب أو ا جمعات إذا طُلب  -11
 مناسباً لتطويرها . / تراهدراسة البرامع التعليمية واقتراح ما يراه-12
 وواجباتهم في دفتر الحلقة وسجلات المتابعة .و الطالبات تفجيل أسماء الطلاب -13
 . والمعلمة لحل المشكلات ال ي تواجه المعلمو الطالبات إقامة علاقات ودية مع أولياء أمور الطلاب -14
 عداد التقارير الدورية عن الحلقة وطلابها ورفعها لرئيسه المباشر .إ-15
 المشاركة في الاحتفالات ال ي تقيمها الجمعية .-16

 وتقبل توجيهاتهم . /اتالتعاون التام مع المشرفين-17
 للدخول في الاختبارات الدورية ال ي تقيمها الجمعية . / الطالباتإعداد الطلاب-18
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 . أو الدور  وانقطاعهم وعرضه على المشرف أو إدارة ا جمع / الطالبات لابتفجيل غياب الط-19
 والأنشطة .بقات         الاهتمام بالطلاب المتمي ين بصورة أكثر وتشجيعهم و عدادهم للمشاركة في المسا-20
 تقديم المقترحات المفيدة وال ي ترفع من مستوى الأداء .-21
 . امن أعمال في حدود اختصاصه االقيام بما يسند إليه-22

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 الشؤون التعليمية  الشؤون التعليمية )بنات( ةرئيس
الشؤون مدير 

 التعليمية
 

 * المهام والواجبات:
 المساهمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في القسم حسب الأنظمة والتعليمات .-1
 ال ي تعترم سير العمل .حل المشكلات -2

 للدور النسائية ومتابعة تنفيذها  .للحلقات المشاركة في وضع الموا نة التقديرية والخط  التنفيذية -3

 تقييم أداء العاملين في القسم .-4

 دور النسائية .حلقات والالإشراف على تطبيق الخط  والأنظمة التعليمية الخاصة بال-5
 

 والتعليمات والمواد التربوية والتعليمية .تزويد الدور بالأنظمة -6

 رفع تقارير دورية عن أعمال وأنشطة القسم لرئيسه المباشر .-7
اقتراح رفع مكاف ت العاملات في الدور النسائية وعلاواتهن والمكافأة الجشجيعية وعرضـه علـى لجنـة الإشـراف علـى -8
 . رئيس المباشرال
 الراغبات في العمل والطالبات في الدور النسائية . متابعة تشكيل لجان اختبار المعلمات -9
العمل فيهـــا بزيـــارة الـــدور ورفـــع تقـــارير عـــن ســـير متابعـــة مناشـــ  القســـم مـــن خـــلال تكليـــف المشـــرفات التربويـــات -10 

 . على مدير الشؤون التعليميةاط الدور وعرم ذلك والاطلاع على الإحصائيات والبيانات الموضحة لنش
 .لمدير الشؤون التعليميةالبة ترى إدارة الدار عدم مناسبتها للاستمرار في الدراسة فصل أي طب لرفعا-11
 متابعة إعداد الإحصائيات والبيانات اللا مة عن الحلق والدور النسائية .-12
لاعتمـاده ورفعـه  جلـس  مـدير الشـؤون التعليميـةإعداد تقرير فصـلي عـن الحلـق والـدور النسـائية وعرضـه علـى -13

 الإدارة .
 . والدور النسائية حلقاتصرف رواتب كافة العاملات في ال متابعة-14
اســـتقبال طلبـــات المتقـــدمات للعمـــل فـــي الـــدور و جـــراء المقـــابلات الشخصـــية ورفـــع نجيجـــة المقـــابلات حســـب         النمـــوذج -15

 المعد لذلك للقسم النسائي لاتخاذ اللا م .
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النمـــوذج رفـــع نجيجـــة المقـــابلات حســـب        طلبـــات المتقـــدمات للعمـــل فـــي الـــدور و جـــراء المقـــابلات الشخصـــية و اســـتقبال -16
 لاتخاذ اللا م . لمدير الشؤون التعليميةالمعد لذلك 

 . دير الشؤون التعليميةمتابعة عمل الدور والحلق ورفع كفاءة المعلمات والمديرات ورفع تقارير دورية عن ذلك للم-17

 . الشؤون التعليميةحخور اجتماعات مجلس -18
 قبل إعلانها .لمدير الشؤون التعليمية الإشراف على لجان الاختبارات في الدور والعمل على إنجاحها ، ورفع النتائع -19

   اذ الـــلا م ثــم الإشـــراف علـــىلاتخــشــؤون التعليميـــة التخصصـــية المناســـبة للوالتطويريــة رفــع اقتراحـــات الــدورات العلميـــة -20
 تنفيذها . 

 ونظيراتها في القسم .مدير الشؤون التعليمية عدم مخاطبة أي جهة سوى -21

 لمديرات الدور.دورية عقد اجتماعات -22

 القيام بزيارات تفقدية دورية للدور للمتابعة .-23

 . مدير الشؤون التعليميةالدور الجديدة بعد موافقة الحلقات و الإعداد لفتح -24
 . لمدير الشؤون التعليميةاحتياجات الدور النسائية والرفع عنها الإشراف على -25
 أخرى في حدود اختصاصه .القيام بأية مهام -26

 
 
 
 
 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
الشؤون التعليمية  مشرف دار نسائية

 )بنات(
 ة الشؤون التعليمية )بنات(رئيس

 القيام بأعمال السكرتارية في القسم. -1

 تحخير جدول أعمال القسم بالتنسيق مع رئيسة القسم. -2

 تنظيم ملفات العاملات في الدور النسائية وحفظها. -3

 استقبال الخطابات الواردة للقسم وتفجيلها وعرضها على الرئيس المباشر.  -4

 تحرير الخطابات الصادرة عن القسم وتفجيلها في الصادر ومتابعة إرسالها. -5

 ادرة عن قسم الشؤون التعليمية )بنات(.متابعة تبليغ القرارات الص -6

 إعداد الإحصائيات والبيانات اللا مة عن الحلقات والدور النسائية. -7

 المشاركة في إعداد التقارير الدورية عن سير العمل في القسم. -8

 القيام بما يسند لها من أعمال في حدود إختصاصها،  -9
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 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 رئيسة قسم الشؤون التعليمية )بنات( الدار النسائية نسائيةمديرة دار 

 

 * المهام والواجبات:
 .رئيسة قسم الشؤون التعليمية )بنات( إدارة شؤون الدار والإشراف عليها على ضوء التعليمات المبلغة إليها من-1
 حل المشكلات ال ي تعترم سير العمل في الدار .-2

 على الالت ام بالأخلاق الحميدة والآداب الحسنة . متابعة سلوك الطالبات وحلهن-3

 .في نهاية كل شهررئيسة قسم الشؤون التعليمية )بنات( كمتابعة حخور وانصراف المعلمات والرفع عن ذل-4

 تنظيم الشؤون الإدارية والفنية في الدار .-5

 تنظيم اجتماعات هيئة الدار وترلسها .-6

 رئيسـةل التقـاريرفصـلي عـن كـل معلمـة ورفـع  و عداد تقرير ةالمشرفة التعليميمتابعة أداء المعلمات بالتنسيق مع -7
 في نهاية كل فصل درال ي .قسم الشؤون التعليمية )بنات(

 القيام بزيارة الحلقات والمعلمات والتأكد من مستوى الطالبات .-8

 وفقاً للوائح المنظمة له .الإشراف على أعمال اختبار الطالبات -9

 العمل بالنماذج والفجلات الخاصة بالجمعية .-10

 .مشرفة البرامع والحوافز الإشراف والتوجيه والمتابعة لأنشطة الدار بالتنسيق مع -11
 المشاركة في إعداد خط  البرامع والأنشطة ال ي تعين على استمرار الطالبات واستفادتهن .-12
وتبليغ الأوامـــــر والتعليمـــــات رئيســـــة قســـــم الشـــــؤون التعليميـــــة )بنـــــات(اســـــتقبال كافـــــة الخطابـــــات الـــــواردة مـــــن -13

 لمنسوبات الدار.
 .رئيسة قسم الشؤون التعليمية )بنات(الرفع عن مباشرة العاملات في الدار والمنقطعات عن العمل ل-14
 رئيسة قسم الشؤون التعليمية )بنات(لهزة وغيرها الرفع عن احتياجات الدار من المواد التعليمية والأج-15
 . عاملة الدارمتابعة انصراف الطالبات والمعلمات والتأكد من خلو الدار بالتنسيق مع -16
 القيام بما يسند إليها من أعمال في حدود اختصاصها .-17
 . الإشراف على تطبيق اللوائح والانظمة المعتمدة من الجمعية في حدود اختصاصها-18
 حخور الاجتماعات ال ي تدعى إليها في قسم الشؤون التعليمية )بنات(  -19
 اقتراح افتتاح حلقات جديدة في الدار بالتنسيق مع رئيسة قسم الشؤون التعليمية )بنات(  -20
مــع التنســيق  عتو يــع الطالبــات علــى الحلقــات وضــم بعــض الحلقــات إلــى بعــض بمــا يحقــق المصــلحة ويعــود بــالنف-21
 ئيس المباشر .بالر 
 اقتراح الاستغناء عن خدمات المعلمة مع ذكر الأسباب والرفع للرئيس المباشر بذلك   -22

 تكليف المعلمة الاحتياطية بالتدريس عند غياب معلمة الحلقة .-23

 الإشراف على توقيت الدراسة ومعالجة ما قد يطرأ من حالة تأخر أو غياب .-24
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 والطالبات باللباس الساتر .متابعة الت ام المعلمات -25
 . راسلةة عمل الحارس والممتابع-26

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

الشؤون التعليمية  مشرف دار نسائية
 )بنات(

 ة الشؤون التعليمية )بنات(رئيس

 المهام والواجبات :
 العمل .( الإشراف على الدار وحل المشكلات ال ي تعترم سير  1) 
 تنظيم الشؤون المالية في الدار .(  2) 
 ووضع خطة لتأمينها وفق الموا نة المعتمدة للدار .والمالية ( تلقي طلبات الدار من الاحتياجات الإدارية  3) 
ق ( العناية بالموارد المالية للدار وترغيب ا حسـنين فـي دعمهـا عـن طريـق الاسـتقطاع أو الكفالـة أو غيرهـا بالتنسـي 4) 

 مع رئيس القسم النسائي .
 ( الإشراف على تأمين المشتريات من اللوا م المكتبية والأثاو ونحوها وتصنيفها وتسليمها للدار .  5) 
 ( تهيئة ظروف العمل المناسبة في الدار كالإضاءة والنظافة والتكييف والحراسة وغيرها . 6) 
 الأجهزة والمعدات الكهربائية .( الإشراف على أعمال الصيانة الدورية للمبنى و  7) 

 ( متابعة تأمين خدمات الاتصالات وخدمات الكهرباء والماء . 8) 
 ( الإشراف على استخدام سيارات الركوب الخاصة بالدار ومتابعة استخدامها وصيانتها . 9) 
 ( التعاون مع كافة الأجهزة العاملة في الدار للمحافظة على سير العمل . 10) 
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 بعة طلبات الدار في الجمعية والحث على إنجا ها .( متا 11) 
 .  للسائق والحارس ( متابعة رفع بيان الحخور والانصراف والغياب  12) 
 الإشراف على مرافق الدار ومتابعة احتياجاتها ونظافتها .-( 13) 
 ( القيام بأية مهام أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر وتتعلق بطبيعة عمله 14)  

 ا حافظة على الأصول الثابتة في ا جمع وتفقدها والتعاون مع لجنة الجرد في نهاية السنة المالية.(  15) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 مديرة الدار الدار النسائية مشرفة تعليمية

 

 * المهام والواجبات:
  يارة المعلمة ومتابعة ما تؤديه مع طالباتها . -1
 تقديم المشورة التعليمية لمعلمات الحلقات ال ي تزورها . -2
 التعرف على ما يعترم سير العملية التعليمية والتربوية من مشكلات والمساعدة على حلها . -3
مســاعدة المعلمــات علــى تطــوير أنفســهن والتحقــق مــن تطبيــق المنــا   والأنظمــة والتعليمــات وتــذليل          الصــعوبات  -4

 ترضهن ونقل الخبرات والتجارب التربوية بين المعلمات . ال ي قد تع
والوســـــائل  الدرالـــــ ي وطـــــرق التـــــدريس تقـــــويم العمليـــــة التعليميـــــة والتربويـــــة بحيـــــث تجنـــــاول الطالبـــــة والمعلمـــــة والمقـــــرر  -5

ـــات الماديـــــة وا ـــويم الطالبـــــة والإمكانيــ ـــكلا لعلاقــــــة بـــــين كـــــل هـــــذه التعليميـــــة وأســـــاليب تقــ ـــوف علـــــى المشـــ ت العناصـــــر والوقــ
 والمعوقات ال ي يكشف عنها التقويم .

 التأكد من مستوى الطالبة التعليمي والتربوي ومساندة المعلمة في مناقشة الأساليب التربوية . -6
 تزويد المعلمات بالأفكار والمستجدات التعليمية . -7
 .متابعة حخور وغياب الطالبات والتنبيه على من يتكرر غيابها  خاطبة ولي أمرها  -8

 إعداد التقارير اللا مة عقب كل  يارة ورفعها للرئيس المباشر . -9
 كتابة تقرير كفاية عن كل مدرسة بواقع تقرير في كل فصل درال ي . -10
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 .بحيث لا تقل عن مرتين في الشعر للحلقة الواحدة وضع برنامع لزيارة الحلقات  -11
 القيام بعمل مديرة الدار في حال غيابها .-12
 الإشراف على قبول وتفجيل الطالبات .-13

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 مديرة الدار الدار النسائية سكرتيرة

 

 * المهام والواجبات:
 . استقبال الخطابات الواردة للدار وتفجيلها وعرضها على مديرة الدار-1
 . تحرير الخطابات الصادرة عن الدار وتفجيلها في الصادر ومتابعة إرسالها -2

متابعـــة حخـــور وغيـــاب الطالبـــات والاتصـــال بالهـــاتف علـــى ذوي الطالبـــة الغائبـــة فـــور غيابهـــا والتأكـــد مـــن ســـبب -3
 الغياب وعدم قبول الغياب ما لم يتم تقديم إشعار خطي بعذر الغياب .

 موذج إشعار سبب الغياب لتعب ته .تزويد ولي أمر الطالبة بن-4

 المشاركة في مجلس الدار واللجان العاملة فيها .-9

 المشاركة في الاجتماعات واللقاءات والبرامع والأنشطة ال ي تقام في الدار .-10

 إعداد بيانات احتياجات الدار من المواد والمستلزمات الدراسية قبل بداية العام الدرال ي .-11
 ملفات المعلمات وحفظ البيانات الخاصة بهن للرجوع إليها عند الحاجة .تنظيم -12
 .في حدود اختصاصها القيام بما يسند إليها من أعمال الدار -15
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 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 مديرة الدار الدار النسائية عاملة

 * المهام والواجبات:
 ومسؤولات الدار .القيام بعمل المراسلة بين الحارس -1
 فتح الأبواب الداخلية للدار عند بداية الدوام و غلاقها عند انتهائه .-2

 القيام بجشغيل و طفاء المكيفات والإنارة الداخلية والخارجية .-3

 القيام بنظافة الدار بشكل دوري .-4
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 مشرف الدار  الدار النسائية حارس

 

 * المهام والواجبات:
 القيام بعمل الحراسة على بوابة الدار .-1
 استقبال أولياء أمور الطالبات وتفجيل طلباتهم و بلاغ مديرة الدار .-2

 توجيه أصحاب السيارات بعد الوقوف أمام بوابة الدار .-3

 منع دخول الرجال للدار .-4

 أمر الطالبة .المناداة بجها  النداء عند طلب ولي -5

 عدم السماح بخروج الطالبة إلا بحخور ولي أمرها .-6

 . للعاملةاستلام الرسائل البريدية من المراسلين وتسليمها -7

 منع الت احم أمام بوابة الدار .-8

 فتح الباب الخارجي للدار عند بداية الدوام و غلاقه عند انتهائه .-9
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 المباشرالرئيس  الإدارة مسمى الوظيفة
 مدير ا جمع  –مشرف الدار ا جمع -الدار النسائية سائق

 * المهام والواجبات:
 حسب خطة العمل .أو ا جمع قيادة مركبات الدار -1
 الالت ام بمواعيد السير ذهاباً و ياباً.-2

 تعبئة المركبات بالوقود وتفقد حالتها واحتياجاتها للصيانة والإصلاح بشكل دوري.-3

 الأعطال البسيطة ال ي تطرأ على المركبات أثناء القيادة و بلاغ رئيسه عن ذلك. إصلاح-4

 تنظيف السيارة من الداخل والخارج.-5

 تعتبر السيارة في عهدته منذ استلامها وهو مسؤول عنها.-6

 الالت ام بقواعد وتعليمات المرور.-7
 .)خاص بالبنات( اصطحاب إحدى محارمه عند نقل الطالبات والمعلمات -8
 الطالبات و غلاق الباب عند بدء القيادة .الطلاب / التأكد من ركوب جميع -9

 ا ./ـة عند من ل أهله/ـالتأكد من نزول كل طالب-10
 مراقبة تصرفات الطلاب في الباص ومنع العبث فيها )خاص بالبنين ( .-11

 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه.-12

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
الشؤون  رئيس قسم
 (البنين التعليمية )

قسم الشؤون 
 التعليمية

 مدير الجمعية
 

 * المهام والواجبات:
 اقتراح تو يع المدرسين والمشرفين على الحلق بالتنسيق مع رئيس اللجنة التعليمية . -1
لتــــدارس اجتمــــاع فصــــلي لمدرلــــ ي الحلــــق      عقــــد اجتمــــاع شــــهري مــــع المشــــرفين لمناقشــــة أوضــــاع الحلــــق وأيخــــاً  -2

 المشاكل ال ي تواجه المدرسين والطلاب .
متابعـــــة  يـــــارات المشـــــرفين للحلـــــق واســـــتلام تقـــــاريرهم عنهـــــا ودراســـــتها و عـــــداد تقريـــــر شـــــهري عنهـــــا  ورفعـــــه للجنـــــة  -3

 التعليمية .
 لق والاطلاع على سير الدراسة وحل المشكلات فيها . يارة الح -4
صـــــلاحيتهم  لمقـــــابلات اللا مـــــة معهـــــم للتأكـــــد مـــــنانتقـــــاء المدرســـــين الأكفـــــاء و حـــــالتهم إلـــــى لجنـــــة الاختبـــــار لإجـــــراء ا -5

 للتدريس واقتراح تعيينهم .
و عــــداد  تلقـــي طلبــــات فــــتح حلـــق جديــــدة ودراســــتها مــــن حيـــث الموقــــع والكثافــــة الســـكانية فــــي المنطقــــة -6
 تقرير عنها للجنة التعليمية . ا
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دراسة تقارير المشرفين حول احتياجـات الحلـق مـن  يـادة للمدرسـين أو المسـاعدين واقتـراح المناسـب           والتنسـيق مـع  -7
 رئيس اللجنة التعليمية في ذلك .

 اقتراح فتح الحلقات أو إغلاقها والعرم عن ذلك لرئيس اللجنة التعليمية . -8
 إحالة جميع ما تحتاجه الحلق من مستلزمات وأدوات لمدير الإدارة . -9

درالـ ي وعرضـها علـى اللجنـة  له مع بداية كل عام  دراسة تقارير الكفاية عن كل مدرس واقتراح منح العلاوة الجشجيعية-10
 التعليمية .

 إعداد تقارير الكفاية للمشرفين ورفعها للجنة التعليمية . -11
 ان شهري عن غياب المدرسين أو انقطاعهم عن العمل ورفعه لمدير الجمعية .إعداد بي-12
 متابعة تنفيذ أنشطة الحلق والجفجيل في لوحة الشرف وترشيح الطلاب المستحقين للجوائز             الجشجيعية . -13
ا خـــالفين ممـــن هـــم ا ( مـــن لائحـــة التنظـــيم الإداري علـــى 46ج ( مـــن المـــادة ) -ب-توقيـــع الجـــزاءات الـــواردة فـــي الفقـــرات ) أ-14

هـ ( للجنة التعليمية لاتخاذ -و-الفقرات ) دعن ا خالفات الواردة في تحت إدارته من الموظفين والمدرسين والمشرفين والرفع 
 اللا م . 

 إصدار التعاميم المنظمة لسير العمل في الحلقات ومتابعة تنفيذ تعليمات الدراسة .-15
 متابعة أعمال تخزين كافة المعلومات المتعلقة بالحلقات والطلاب والمدرسين .-16
 مناقشة أسباب انقطاع الطلاب و عادة قيدهم عند مراجعة أولياء أمورهم .-17
 تلقي شكاوى الطلاب وأولياء أمورهم والعمل على حلها .-18
 الإشراف المباشر على إقامة المسابقات ا حلية . -19
 داد والمتابعة للدورات العلمية ال ي تعقدها الجمعية للطلاب والمعلمين وعرضها على اللجنة التعليمية .الإع-20
 المشاركة في الإعداد للحفلات السنوية ال ي تقدمها الجمعية .-21
 الإشراف على صرف مكاف ت الطلاب الجشجيعية .-22
درالـ ي لتقـويم أداء الحلـق خـلال لإدارة في نهاية كـل عـام جلس اكتابة التقارير الدورية عن أوضاع الحلق وعرضها على م-23

 العام ومعالجة ما فيها من ضعف .
 التوقيع على بيان صرف رواتب المدرسين والمشرفين .-24
 إعداد جدول أعمال اجتماعات اللجنة التعليمية والتنسيق لموعد الاجتماع مع رئيس اللجنة .-25
 أنواعها لموظفي القسم وكافة العاملين في الحلقات .الموافقة على منح الإجا ات ب-26
 إعداد وتنفيذ البرامع والأنشطة العلمية والتربوية في الحلقات .-27
 تشكيل اللجان التنفيذية للمشاريع والبرامع ورفع التقارير الدورية عنها للجنة التعليمية .-28
 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه .-29

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
سكرتير الشؤون 

 التعليمية
الشؤون 
 التعليمية

 الشؤون التعليمية رئيس القسم
 

 * المهام والواجبات:
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 القيام بأعمال السكرتارية في القسم .-1
 تحخير جدول أعمال القسم بالتنسيق مع رئيس القسم .-2

 العاملات في الدور النسائية وحفظها .. العاملين في الحلقات و تنظيم ملفات-3

 استقبال الخطابات الواردة للقسم وتفجيلها وعرضها على الرئيس المباشر .-4

 تحرير الخطابات الصادرة عن القسم وتفجيلها في الصادر ومتابعة إرسالها .-5

 . لحلقاتوا متابعة تبليغ القرارات الصادرة عن لجنة القسم ومجلس الإدارة للدور النسائية-6

 إعداد الإحصائيات والبيانات اللا مة عن الحلق والدور النسائية .-7

 العاملات ومتابعة توقيعها من صاحب الصلاحية .العاملين و إعداد عقود -8

 الدور النسائية وتفجيلها .الحلقات و  تنظيم وحفظ تصاريح-9

 متابعة الإجابة على الاستفسارات والمراسلات الواردة للقسم .-10
 المشاركة في إعداد التقارير الدورية عن سير العمل في القسم .-11
 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه .-12

 
 
 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 /ـةتعليمي /ـةمشرف
مكتب  –الجمعية 

 الإشراف
 رئيس قسم حلقات البنين

 
 

 * المهام والواجبات:
 المعلم ومتابعة ما يؤديه مع طلابه . يارة  -1
 تقديم المشورة التعليمية لمعلمي الحلقات ال ي يزورها . -2
 التعرف على ما يعترم سير العملية التعليمية والتربوية من مشكلات والمساعدة على حلها . -3
  اااات وتـــــــذليل مســـــــاعدة المعلمـــــــين علـــــــى تطـــــــوير أنفســـــــهم والتحقـــــــق مـــــــن تطبيـــــــق المنـــــــا   والأنظمـــــــة والتعليمـــــــا -4

 الصعوبات ال ي قد تعترضهم ونقل الخبرات والتجارب التربوية بين المعلمين . 
والوســـائل  لـــم والمقـــرر الدرالـــ ي وطـــرق التـــدريستقـــويم العمليـــة التعليميـــة والتربويـــة بحيـــث تجنـــاول الطالـــب والمع -5

هــــذه               العناصــــر والوقــــوف علــــى التعليميــــة وأســــاليب تقــــويم الطالــــب والإمكانيــــات الماديــــة والعلاقــــة بــــين كــــل 
 المشكلات والمعوقات ال ي يكشف عنها التقويم .

 التأكد من مستوى الطلاب التعليمي والتربوي ومساندة المعلم في مناقشة الأساليب التربوية . -6
 تزويد المعلمين بالأفكار والمستجدات التعليمية . -7
 ه على من يتكرر غيابه  خاطبة ولي أمره .متابعة حخور وغياب الطلاب والتنبي -8
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 إعداد التقارير اللا مة عقب كل  يارة ورفعها للرئيس المباشر . -9
 كتابة تقرير كفاية عن كل مدرس بواقع تقرير في كل فصل درال ي . -10
 وضع برنامع للزيارات بحيث لا تقل عن مرتين في الشهر للحلقة الواحدة .  -11

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 مشرف برامع وأنشطة

 واختبارات
 رئيس قسم حلقات البنين  قسم حلقات البنين

 

 * المهام والواجبات:
 متابعة إعداد خط  البرامع والأنشطة الجشجيعية لطلاب الحلقات .-1
 .الإشراف على تنفيذ البرامع والأنشطة بالتنسيق مع مدراء ا جمعات ومكاتب الإشراف  -2
 متابعة طلبات المكاتب وا جمعات والحلق المتعلقة باحتياجات تنفيذ البرامع والأنشطة .  -3
 المشاركة في إعداد الموا نة التقديرية للبرامع والأنشطة . -4
 إعداد التقارير الدورية عن تنفيذ البرامع والأنشطة والعقبات ال ي تواجه العمل . -5
 السبل ال ي تعين على تشجيع الطلاب وتحفي هم لحفظ              كتاب الله .إعداد البحوو والدراسات عن  -6
 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه . -7
 الإشراف على إجراء اختبارات المعلمين والطلاب .-8
 اختبارات المتقدمين .استقبال طلبات العمل ا حالة إليه من إدارة الشؤون التعليمية وتحديد مواعيد إجراء  -9

 إجراء المقابلات مع المعلمين والمشرفين الراغبين في العمل واختبارهم واختيار الأكفاء للعمل . -10
 النظر في جدوى برنامع الاختبارات على ضوء النتائع الفصلية أو السنوية واقتراح المناسب . -11
 ة لها للرقي بمستوى الأداء .  دراسة ضواب  الامتحانات واقتراح التعديلات المناسب -12
اقتراح جدول جولات أعخاء لجان الاختبارات ومتابعة تنفيذه بعد اعتماده من مدير الشؤون التعليمية وحل -13

 المشكلات ال ي تعترم سير العمل .
لرئيسه الاطلاع على نتائع اختبارات الطلاب في حفظ الأجزاء المقدمة من لجان الاختبارات و قرارها ورفعها -14

 المباشر .
 الإشراف على تخزين نتائع اختبارات الطلاب في حفظ الأجزاء و دخالها في الحاسب الآلي .-15
 إجراء الاختبار لطلاب الجمعية الخاتمين ورفع النتائع لمدير الشؤون التعليمية لإقرارها ورفعها  جلس الإدارة  .-16
 لرئيسه المباشر في حال الموافقة عليها .استقبال طلبات إجا ات موظفي القسم ورفعها -17
 متابعة تطبيق الأنظمة والتعليمات في إجراء الاختبارات وحل الصعوبات ال ي تواجه التطبيق .-18

 التوقيع على شهادات اختبارات الطلاب في حفظ الأجزاء مع مدير الشؤون التعليمية .-19
 . القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه-20



 

 

41 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة

 ا جمع دير مجمعم
 الشؤون التعليميةرئيس قسم 

 البنين 
 * المهام والواجبات:

 المساهمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في ا جمع .-1
 .المشاركة في وضع الموا نة التقديرية والخط  التنفيذية للمجمع وتنفيذها  -2
 إعداد التقارير الدورية عن سير العمل في ا جمع ورفعها للرئيس المباشر .  -3
 الإشراف على أداء الحلقات والمعلمين والطلاب في ا جمع . -4
 حخور الاجتماعات ال ي يدعى إليها في الجمعية .  -5
 .الإشراف على تطبيق اللوائح والأنظمة المعتمدة من الجمعية في حدود اختصاصه -6
 تنظيم الشؤون المالية والإدارية بحلقات ا جمع . -7
 الإشراف على تنفيذ أعمال الاختبارات وفقاً للوائح والتعليمات .-8
 التعاون مع المشرف التعليمي في ا جمع أو الجمعية عند أداء مهمته .-9

 بنين . يةالشؤون التعليماقتراح افتتاح حلقات جديدة في ا جمع بالتنسيق مع رئيس قسم -10
 .بالتنسيق مع مشرف البرامع والحوافزمتابعة تنفيذ البرامع والأنشطة ال ي يقيمها ا جمع -11

 حل المشكلات ال ي تواجه التعليم في ا جمع .-12
 متابعة دوام العاملين في ا جمع والرفع عن الغائبين والمنقطعين .-13
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 بمستوى الطالب وانخباطه في الحلقة .توثيق العلاقة مع أولياء أمور الطلاب للرقي -14
 المالية.     ااااااا حافظة على الأصول الثابتة في ا جمع وتفقدها والتعاون مع لجنة الجرد في نهاية السنة      -15

بالتنســيق مــع  تو يــع الطــلاب علــى الحلقــات وضــم بعــض الحلقــات إلــى بعــض بمــا يحقــق المصــلحة ويعــود بــالنفع-16 
 . الرئيس المباشر

 اقتراح الاستغناء عن خدمات المعلم مع ذكر الأسباب والرفع بذلك للجمعية .-17
 اقتراح تعيين الطاقات والكفاءات البشرية المناسبة للعمل فيه .-18
 اااااااســـــتلام الســـــلفة ا خصصـــــة للمجمـــــع وصـــــرفها حســـــب التعليمـــــات الماليـــــة بموجـــــب ســـــندات موثقـــــة          -19

 رفعها للجمعية .و قفالها عند نهايتها و 
 المساهمة في تشجيع الأخوة ا حسنين على دعم الحلقات .-20
 القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود اختصاصه . -21

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 رئيس قسم حلقات البنين قسم حلقات البنين معلم 

 * المهام والواجبات:
 )تم الدمع مع المعلمة(

 
 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 مدير ا جمع ا جمع سائق

 المهام والواجبات:* 
 )تم الدمع مع سائق الدار النسائية(

 
 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة
 مدير الجمعية الشؤون التعليمية )بنات( رئيس الشؤون التعليمية )بنات(

 

 التعليمية )بنات( وإضافة مهامه إلى رئيسة الشؤون التعليمية )بنات(تم إلغاء وظيفة مدير الشؤون 
 (يدرس)

 * المهام والواجبات:
 المساهمة في اتخاذ القرارات المنظمة لسير العمل في القسم حسب الأنظمة والتعليمات .-1
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 حل المشكلات ال ي تعترم سير العمل .-2

 التنفيذية للدور النسائية ومتابعة تنفيذها  .المشاركة في وضع الموا نة التقديرية والخط  -3

 تقييم أداء العاملين في القسم .-4

 الإشراف على احتياجات الدور النسائية .-5

 الإشراف على تطبيق الخط  والأنظمة التعليمية الخاصة بالدور النسائية .-6
 الموافقة على البرامع والأنشطة في الدور النسائية .-7

 لدراسات الميدانية لفتح الدور الجديدة ورفعها لرئيس لجنة الإشراف على القسم النسائي .إعداد البحوو وا-8

 تزويد الدور بالأنظمة والتعليمات والمواد التربوية والتعليمية .-9

 الإعداد والتنسيق لاجتماعات لجنة الإشراف على القسم .-10

 العمل بين أعخاء اللجنة .متابعة تنفيذ اختصاصات لجنة القسم النسائي وتنسيق -11
 رفع تقارير دورية عن أعمال وأنشطة القسم لرئيسه المباشر .-12
إصدار قرارات تعيين ونقل و عفاء جميع العاملين والعـاملات فـي الـدور النسـائية بعـد موافقـة لجنـة القسـم علـى -13

 قرارات الإعفاء .
رة و عفــــا هن والعــــرم علــــى لجنــــة الإشــــراف علــــى اقتــــراح تعيــــين رئيســــة وأعخــــاء مجــــالس الــــدور مــــن ذوات الخبــــ-14

 القسم .
إدارة    اااااااعتمــــاد جـــــدول أعمـــــال مجـــــالس الـــــدور قبـــــل انعقادهـــــا واعتمـــــاد محاضـــــرها وعرضـــــها علـــــى مجلـــــس  -15

 الجمعية .
اقتــراح رفــع مكافــ ت العــاملات فــي الــدور النســائية وعلاواتهــن والمكافــأة الجشــجيعية وعرضــه علــى لجنــة الإشــراف -16

 القسم . على
 متابعة تشكيل لجان اختبار المعلمات الراغبات في العمل والطالبات في الدور النسائية . -17

العمل فيهـــا بزيـــارة الـــدور ورفـــع تقـــارير عـــن ســـير متابعـــة مناشـــ  القســـم مـــن خـــلال تكليـــف المشـــرفات التربويـــات -18 
 مجلس الإدارة . اط الدور وعرم ذلك على     والاطلاع على الإحصائيات والبيانات الموضحة لنش

 اعتماد نتائع اختبار الدارسات الخاتمات والإشراف على صرف مكاف تهن .-18
 تعيين المشرفين على الدور النسائية .-19
 اعتماد فصل أي طالبة ترى إدارة الدار عدم مناسبتها للاستمرار في الدراسة .-19
 يانات اللا مة عن الحلق والدور النسائية .متابعة إعداد الإحصائيات والب-20
لاعتمـاده ورفعـه  ى القسـم          إعداد تقرير فصلي عـن الحلـق والـدور النسـائية وعرضـه علـى لجنـة الإشـراف علـ-21

  جلس الإدارة .
 لين في الدور النسائية وتوقيعها الإشراف على إعداد عقود المعلمات والمشرفات وكافة العام-22

علـى  ااااااف على صرف رواتب كافة العاملات فـي القسـم والـدور النسـائية ومراجعتهـا والتوقيـع الإشر -23
 المسيرات مع ا خولين بالتوقيع عليها  .
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 دراسة احتياجات القسم والدور النسائية من المشتريات والرفع عنها  جلس الإدارة .-24
 أخرى في حدود اختصاصه .القيام بأية مهام -25

 
 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة ظيفةرقم الو 

 رئيس القسم النسائي القسم النسائي مديرة الاشراف 2-8-3
 

 * المهام والواجبات:
 )تم تغيير مسمى مديرة الإشراف إلى رئيسة قسم الشؤون التعليمية )بنات( و ضافة المهام والواجبات المناسبة لها
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 الباب الثاني

 لائحة التنظيم الإداري 
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 الفصل الاول 

 

 

  

 العامة الأحكام

 اللائحة : من الهدف(: 1/1) المادة

 بهــا والعــاملين النمــاص بمحافظــة الكــريم القــرآن تحفــيظ جمعيــة بــين العلاقــة قيــيمت إلــى اللائحــة هــذه تهــدف

 .الطرفين ومصلحة العامة يحقق المصلحة بما

 : التعاقد عند اللائحة على الموظف اطلاع(: 1/2) المادة

 أحكـام علـى التعاقـد عنـد الموظـف بـاطلاع النمـاص بمحافظـة ليـه بـوادي الكـريم القران تحفيظ جمعية تلت م

 اي الجمعيـة تتحمـل ولا بهـا، والعمـل فيهـا، مـا فهـم علـى والتوقيـع العمـل، عقـد فـي ذلـك علـى اللائحة ويتم هذه

 لعقــــد متممــــة اللائحــــة هــــذه وتعتبــــر اللائحــــة، هــــذه ومعرفــــة قــــراءة فــــي التقصــــير الإهمــــال أو نجيجــــة مســــؤولية

 .العمل

 :اللائحة  سريان(: 1/3) المادة

 يسـجثني مـا إلا الموسـمي، أو الدائم العمل في سواء بالجمعية، الموظفين جميع على اللائحة هذه أحكام تسري 

 ، هذه اللائحة نا في

 اللائحة في المعتمدة اللغة: (1/4) المادة

 الأحكـام وتطبيـق الإداريـة، القـرارات وكـذلك العمـل، عقود و الملفات و والفجلات البيانات في المعتمدة اللغة

 هي اللغة العربية اللائحة في عليه منصوص هو مما الصادرة وغيرها

 :المعتمد التقويم(: 1/5) المادة

 المنصــوص والتــواري  والمواعيــد والمــدن العمــل عقــود جميــع حســاب فــي المعتمــد التقــويم هــو المــيلادي التقــويم

 في اللائحة عليها

 :اللائحة هذه في عليها المنصوص غير الحالات(: 1/6) المادة

 .المناسب القرار لاتخاذ الجمعية إدارة على تعرم اللائحة هذه في نا فيها يرد لم ال ي الحالات
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 الفصل الثاني

 

 

  

 الواجبات الوظيفية

معاملــة موظفيهــا بشــكل لائــق يبــر  اهتمامهــا بــأحوالهم ومصــالحهم والامتنــاع عــن كــل قــول أو فعــل يمــس - 

 كرامتهم أو دينهم.

 دفع أجور الموظفين في الزمان والمكان ا حددين في هذه اللائحة .- 

 والمساواة في التعامل مع المرلوسين. الالت ام بمبادئ العدل- 

انتهـاج الأسـاليب الإداريــة الحديثـة فـي إعــداد الخطـ  والبـرامع وتحديــد النشـاطات والمهـام ال ــي يكلـف بهــا - 

 الموظف

اتاحة الفرصة للموظفين للمشـاركة فـي اتخـاذ القـرارات، و عـداد خطـ  العمـل الخاصـة بوظـائفهم كلمـا - 

 أمكن ذلك.

 بادرات التربية و أنماط التفكير الإيجابي لدى الموظفينتشجيع الإبداعات والم- 

الالت ام باستخراج رخا العمل و الإقامات النظامية وخلافا لموظفي الجمعية غير السـعوديين لتـأمين  - 

 اقامتهم

 النظامية في المملكة العربية السعودية       

 لأداء الصلاة. تهيئة المكان المناسب - 

المـــوظفين ال ـــي تعترضـــهم خـــلال تأديـــة عملهـــم ســـواء كــاـن اعتـــداء أو عقبـــات اهتمـــام الجمعيـــة بمشـــاكل - 

 تقف في طريق تأديتهم لعملهم

 :الموظف واجبات(: 2/2) المادة

 يلت م الموظفون بالجمعية بالأتي:

 التقيد بالأنظمة والتعليمات والمتعلقة بالعمل، وا حافظة على مواعيد العمل - 

واســـجثمار وقـــت العمـــل لمهمـــات الوظيفـــة، وعـــدم تأديـــة العمـــل بـــإخلاص و أمانـــة و علـــى الوجـــه المطلـــوب - 

 ممارسة أي

 عمل أخر خارج نطاق عملهم أثناء فترات العمل الخاصة بالجمعية
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لأصول المهنة، ووفقا لتعليمات إدارة الجمعيـة، مـا لـم يكـن فـي هـذه التعليمـات  اً أن يتم إنجا  العمل وفق- 

 للخطر.العقد أو النظام أو الآداب العامة أو التعرم  ما يخالف

تقـــديم كـــل عـــون ومســـاعدة دون اشـــتراط الأجـــر إضـــافي فـــي حـــالات الكـــوارو والأخطـــار ال ـــي تهـــدد ســـلامة  - 

 مكان العمل أو الأشخاص العاملين فيه

 العناية بكل ما يوضع تحت تصرفهم وا حافظة عليها، وعلى ممتلكات الجمعية - 

 حد.الالت ام بحسن السيرة والسلوك والعمل بروح فريق العمل الوا - 

الامتنـــــاع عـــــن اســـــتغلال عملهـــــم بغـــــرم تحقيـــــق ربـــــح أو منفعـــــة شخصـــــية لهـــــم أو لغيـــــرهم علـــــى حســـــاب - 

 الجمعية، و عدم استعمال أدوات العمل ومعداتها في الأغرام الخاصة ة مصلح

الالتــــ ام بمقتخـــــيات أحكــــام الشـــــريعة الإســـــلامية، والتقيــــد بالتعليمـــــات والأنظمــــة والعـــــادات والتقاليـــــد - 

 العربية السعودية ملكةالمتبعة في الم

 يحظـــر علــــى الموظــــف إفشــــاء الاســــرار ال ـــي يطلــــع عليهــــا بحكــــم وظيفتــــه ولـــو بعــــد تركــــه للعمــــل بالجمعيــــة- 

 عليه اقرار بذلك . ويـأخذ
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 الفصل الثالث

 

 

 

 أوقات العمل والعمل الإضافي :

 :الأسبوعي العمل أيام تحديد(: 3/1) المادة

 أسبوع كل من الأحد يوم وتبدأ ايام، بخمسة الأسبوعي العمل أيام تحدد- 

عـــــام  لمـــــدير يجـــــو   أنـــــه علـــــى للمـــــوظفين، أســـــبوعية إجـــــا ة أســـــبوع كـــــل والســـــبت مـــــن الجمعـــــة يـــــوم يعتبـــــر- 

 الخــــرورة اقتخــــت إذا الإجــــا ة، يــــوم فــــي بالعمــــل بعخــــهم أو تكليــــف المــــوظفين يفوضــــه مــــن أو الجمعيــــة

 الأسبوع . من مساوية بديلة إجا ة أيام منحهم أو العمل الإضافي، لقواعد وفقا عنها وتعويخهم ذلك،

 واليومية: الأسبوعية العمل ساعات تحديد(: 3/2) المادة

 اليومية كالتالي :         الفعلية العمل ساعات تحدد- 

 أ/ العمل الكامل :      

ســــاعات عمــــل فــــي أيــــام الســــنة باســــتثناء أيــــام شــــهر رمخــــان  8 اليوميــــة الفعليــــة العمــــل ســــاعات تحــــدد - 

 ساعات عمل . 6دد ساعات العمل الفعلية اليومية المبارك حيث تح

 شــــهر باســــتثناء الســــنة أشــــهر لجميــــع عمــــل ســــاعة (  40الأســــبوعية ب ) الفعليــــة العمــــل ســــاعات تحــــدد- 

 عمل. (ساعة20) إلى الأسبوعية الفعلية العمل ساعات تخفض المبارك حيث رمخان

 ب/ العمل الجزئي : 

 رمخــــان شــــهر أيــــام باســــتثناء الســــنة أيــــام فــــي عمــــل ســــاعات 4  اليوميــــة  الفعليــــة العمــــل ســــاعات تحــــدد- 

 عمل  ساعات 3 اليومية الفعلية العمل ساعات حيث تحدد المبارك

 شــــهر باســــتثناء الســـنة أشــــهر لجميــــع عمـــل ســــاعة (  20الأســــبوعية ب ) الفعليـــة العمــــل ســــاعات تحـــدد - 

 عمل. ساعة15 إلى الأسبوعية الفعلية العمل ساعات تخفض المبارك حيث رمخان

 o افق مع متطلبات العمل بالجمعية  تنظم الجمعية ساعات العمل بما يتو

 

 ( : العمل الإضافي :3/3المادة )

ذلــــــك  العمـــــل مصــــــلحة تقتضـــــ ي ال ــــــي الحـــــالات فـــــي إضــــــافياً  وقتـــــاً  الموظــــــف تشـــــغيل يجـــــو  - 

 الإضـافية المـراد السـاعات عـدد فيـه ويبـين الجمعية عام مدير من مباشرة التكليف قرار ،ويصدر
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 ، مع أخذ التعهد من الجميع بالموافقه على العمل الإضافيلذلك اللا مة الأيام وعدد بها الموظف تكليف

 مــن الراتــب الأسالــ ي يــوم رســمي أجــر إضــافي عمــل يــوم كــل عــن إضــافية أجــرة للموظــف الجمعيــة تــدفع- 

 يصرف مع راتب الشهر 

 مصــلحة آخـر حسـب إلـى موقـع مـن أو أخـرى  وظيفــة إلـى وظيفتـه مـن الموظـف نقـل الجمعيـة لإدارة يجـو   - 

 .العمل تقتخيه طبيعة مشروع بسبب وذلك ، أخرى  وظيفة بعمل بالقيام تكليفه أو العمل

 

 : قواعد الحخور والانصراف : (3/4المادة )

 على الموظف أن يثبت حخوره وانصرافه في الفجل أو البطاقة المعدة لهذا الغرم في -١

 أوقات الدوام ا حددة

 وتتم مراقبة الدوام بأساليب الرقابة التالية : -٢

 (البصمةالحخور والانصراف خاص بالدوام )جها  تفجيل  -أ

 سجل قيد الحخور لمراقبة الدوام وتفجيل الغياب والحخور. -ب

 .موظفي الجمعية يعتبر مسؤولا عن مراقبة دوام  المدير التنفيذي -ج

ه يــوم نــســاعات يخصــم ع ٨إذا بلــغ مجمــوع التــأخر  التــأخر عــن الحخــور أو الانصــراف قبــل نهايــة الــدوام -د

 كامل )للدوام الجزئي ( وأربع ساعات يومللدوام الكامل (  )كامل 

 * تعتبر المحافظة على أوقات الدوام جزءا هاما من عناصر تقييم أداء الموظفين وإذا كانت

 طبيعة عمل الموظف تقتض ي الخروج أثناء ساعات الدوام ينبغي أن يخبر رئيسة المباشر.
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 الفصل الرابع

 

  

 

 التوظيف

 (:  شروط التوظيف :4/1المادة )

الإدارة أثنـاء العـام  مجلـس علـى العـرم أو الجمعيـة مي انية من معتمدة وظيفة وجود للتوظيف يشترط- 

 المالي لإقرارها وفقاً لحاجة الجمعية 

 المـــــؤهلات المطلوبـــــة مـــــن الأدنـــــ  والحـــــد وصـــــلاحيتها ومســـــؤولياتها الوظيفـــــة لواجبـــــات وصـــــف يتـــــوفر أن - 

 .لشغلها

 : يلي ما الموظف لتوظيف (: يشترط4/2المادة )

 .مسلم يكون  أن. １

 .والسلوك السيرة حسن يكون  أن . ２

 .المطلوب للعمل طبيا لائقا يكون  أن. ３

 .للوظيفة المطلوبة المؤهلات على حائزة. ４

 .كليهما أو الشخصية المقابلة أو الامتحان يجتا  أن. ５

 جلـــس  ويجـــو   عامـــا الســـتين يتجـــاو   ولـــم عامـــا عشـــر ســـبعة العمـــر مـــن أكمـــل قـــد يكـــون  أن. ６

 .سنوات عشر حدود في للعمر الأعلى الحد تجاو   الإدارة

 ( : مسوغات التوظيف :4/3المادة )

 يحـــرر  عمـــل عقـــد توقيـــع الأولـــى للمـــرة معـــه التعاقـــد يـــتم شـــخا كـــل مـــن يطلـــب التعاقـــد إجـــراءات لاســـتكمال

المـوارد  الشـؤون بقسـم خدمتـه ملـف فـي الأخـرى  وتـودع للموظـف إحـداهما تسـلم مـن نفـختين العربيـة باللغة

 :التالية من الوثائق نفخة إرفاق مع ،البشرية

 .السعوديين لغير المفعول  سارية و قامة ،الوطنية الهوية بطاقة من نفخة- 

 .للمطابقة الأصل مع عليها الحاصل العلمية الشهادات من الأصل طبق مصدقة نفخة- 

 من الشهادات العلمية مع الأصل للمطابقة  نفخ- 

 .إرفاقها ضرورة الجمعية ترى  أخرى  مسوغات من يستجد ما- 
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 :العمل عقد محتويات(: 4/4) المادة

 :التالية البيانات على أساسية بنفخة العمل عقد يحتوي  أن يجب

 .ومكانها بمحافظة النماص الكريم القرآن تحفيظ جمعية اسم- 

 جواله ورقم وعنوانه وجنسيته للموظف الرباعي الاسم- 

 ومكانه وفترته )كامل أو جزئي( العمل نوع- 

 الوظيفة شاغل يستحقها ال ي الأخرى  والمزايا والبدلات للوظيفة المقرر  الأجر- 

 .بالعمل المباشرة تاري - 

 المتفق عليه العمل بإنجا  ينتهي معين عمل لأداء أو( سنوي ) العقد نوع- 

 التجربة فترة- 

 للموظف والاعتيادية الرسمية الاجا ات- 

 (: تاريخ المباشرة :4/5المادة )

   ذلك غير على الاتفاق يتم لم ما العقد، على توقيعه تاري  هو الجمعية في الموظف مباشرة تاري  يعتبر

 بالعمل: الالتحاق عدم(:  4/6) المادة

 العمــل عقــد توقيعـه تــاري  مــن يومـا عشــر خمسـة خــلال وظيفتــه أعمـال معــه المتعاقــد الموظـف يباشــر لـم إذا 

 الجمعية . على الت امات أية بدون  عقده يلغي الجمعية إدارة مقبول من عذر دون 

 التجربة : فترة:  (4/7) المادة

 فـي تـدخل ولا العمـل مباشـرة تـاري  من تبدأ شهور  ثلاثة مدتها تجربة لفترة معه المتعاقد يخخع الموظف - 

 الموظــــــف، مــــــن لكــــــل ويكــــــون  المرضــــــية، والإجــــــا ة والأضــــــ ى الفطــــــر عيــــــدي إجــــــا ة التجربــــــة حســــــاب فتــــــرة

 ذلك . غير العقد يتخمن مالم التجريب فترة خلال العقد في انهاء الحق والجمعية

 التجربة . فترة انتهاء بعد العمل في تثبيته تم إذا الموظف خدمة ضمن من التجربة فترة تعتبر- 

 فتر خلال للعمل صلاحيته عدم حالة في بلده إلى الموظف عودة تكاليف الجمعية تتحمل لا- 

 

 

 

 

 



 

 

53 

 

 

 الفصل الخامس

 

 

 

 

 

 الإجازات

 السنوية الإجازة مدة احتساب(: 5/1) المادة

 الخدمـــة ســـنوات مـــن ســـنة كـــل مـــن اعتياديـــه يومـــاً  ســـتة وثلاثـــون  مـــدتها ســـنوية يســـتحق الموظـــف إجـــا ة- 

 الموظف . تقاضاه حسب أخر راتب كامل براتب

  للعمل، مباشرته تاري  من اعتبارا الجديد الموظف يستحقها ال ي الإجا ة مدة احجساب يبدأ- 

 الجمعية في خدمته من جزءاً  الخدمة في تثبيته في حالة الجديد للموظف التجربة مدة تعتبر- 

 الفترة عن تلك سنوية إجا ة التجربة فترة أثناء کان سبب لأي خدمته تنهى من يستحق لا- 

عــــن  عوضــــا نقــــديا بــــدلا يتقاضــــ ى أن يجــــو   ولا اســــتحقاقها، ســــنة فــــي بإجا تــــه الموظــــف يتمتــــع أن يجــــب- 

 خدمته أثناء عليها الحصول 

 

 :الاعتيادية الاجازة تأجيل(: 5/2) المادة

 بحيـث التاليـة السـنة إلـى منهـا أيـام أو الاعتياديـة إجا تـه يؤجـل أن الجمعيـة موافقـة وبعد للموظف يحق- 

 (۔سنتين اجا ة رصيد) عن تراكم الرصيد يزيد لا

 لا لمـدة ذلـك العمـل ظـروف اقتخـت إذا اسـتحقاقها سـنة نهايـة بعـد الموظف إجا ة تأجيل للجمعية يحق- 

 موافقــــة علــــى الحصــــول  وجــــب التأجيــــل اســــتمرار العمــــل ظــــروف اقتخــــت فــــإذا. يومــــا علــــى تســــعين تزيــــد

 الإجا ة استحقاق لسنة التالية السنة نهاية التأجيل ألا يتعدى على كنائية، الموظف

 

 

 :الموظفين إجازات كشوفات اعداد(: 5/3) المادة

 المــوظفين أرصــدة وترتــل الماضــية للســنة المــوظفين إجــا ات كشــوفاتالمــوارد البشــرية  قســم يقفــل

 .الجديدة كشف السنة ضمن
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  السنوية: الاجازة اعتماد(: 5/4) المادة

 المدير التنفيذي ذلك على بالموافقة قرار صدور  بعد إلا السنوية بإجا ته التمتع للموظف يحق لا- 

 الرسمية العطل(: 5/5) المادة

 تحــدد الســعودي، العمــل نظــام حســب الــوطني واليــوم والأضــ ى الفطــر العيــدي إجــا ة الموظــف يســتحق- 

 وتكون مدفوعة الراتب الجمعية مدير من بقرار بدايتها ونهايتها

 للموظفين الراتب مدفوعة إجا ة الجمعية إدارة تحددها ال ي الرسمية العطل أيام جميع تعتبر- 

 :راتب بدون  الإجازة(: 5/6) المادة

 مـع الاعتياديـة الإجا ة من الموظف رصيد نفاذ عند الحالات أضيق في إلا راتب بدون  إجا ة للموظف تعط  لا

 موقوفــا العمــل عقــد ويعــد مــدتها، وتحديــد المــدير التنفيــذي موافقــة أخــذ بشــرط الإجــا ة لأخــذ حاجتــه الماســة

 .ذلك خلاف على الاتفاق يتم مالم يوما عشرين  اد على فيما الإجا ة مدة خلال

 ( : الإجازات الاستثنائية مدفوعة الراتب :5/7المادة )

 يستحق الموظف خمسة أيام للزواج ولمرة واحدة طوال مدة خدمته بالجمعية- 

 في الأسبوع الأول من ولادة المولودولادة مولود له ثلاثة أيام عند  الموظف يستحق- 

 الموظـــف ،وعلـــى فروعـــه أو أصـــوله أحـــد أو الموظـــف  وجـــة وفـــاة حالـــة يســـتحق الموظـــف خمســـة أيـــام فـــي- 

 .ذلك منه طلب م ى الحالات لهذه المؤيدة الوثائق تقديم

 تــاري  أســبوع مــن قبــل وتســتحق يومــا وأربعــون  خمســة مــدتها كامــل براتــب وضــع إجــا ة الموظفــة تســتحق - 

 .الولادة

 .كامل براتب الشرعية الوفاة عدة إجا ة الموظفة تستحق- 

 

 المرضية الحالات في الإجازة(: 5/8) المادة

 الموارد البشرية نظام في ورد ما حسب مرضه ثبت إذا مرضية إجا ة على الحصول  في الحق للموظف- 

 ويقصــــد متقطعــــة، أم متصـــلة الإجــــا ات أكانـــت ســــواء الواحــــدة الســـنة خــــلال المرضـــية الاجــــا ة تحســـب- 

 :للآتي وفقا مرضية، إجا ة أول  تاري  من تبدأ ال ي السنة: بالسنة الواحدة

 o  كامل براتب الأولى يوم الثلاثون.  

 o  الراتب أرباع بثلاثة التالية يوم الستون.            

 o راتب بدون  التالية يوم الجسعون 
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 ( : الإجازة الطارئة :5/9المادة )

أيــام فــي الســنة الواحــدة إذا  5يجــو  مــنح الموظــف )الــدوام الكامــل (إجــا ة طارئــة بــأجر كامــل لفتــرة لا تتجــاو   

، وتحجســـب منـــذ بدايـــة العـــام المـــيلادي وتســـق  جميعـــاً أو مـــا  المـــدير التنفيـــذيأبـــدى أســـباباً مقبولـــة يقـــدرها 

 تبق  منها بنهاية العام .
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 الفصل السادس

 

  

   

 

 الرواتب والأجور 

 (: الرواتب:6/1المادة )

ن يكون الراتب على أساس المرتبة الوظيفية والدرجة ال ي يشغلها الموظف طبقاً لسلم الرواتـب المعتمـد ويمكـ

   الاستثناء من ذلك في حالات تقتخيها مصلحة العمل وبعد موافقة مجلس الإدارة

 o الاداريـــة كـــل بدايـــة ســـنة ميلاديـــة ويقـــاس  يكـــون بموافقـــة اللجنـــة وجميـــع البـــدلاتالســـنوية العـــلاوة

 عليه جميع البدلات

 الرواتب : ( : حساب6/2)المادة 

 علـــى بنــاء المــوظفين دوام حســاب يــتم حيـــث مــيلادي  شــهر كــل مــن ۲۰ يـــوم قبــل المــوظفين دوام حســاب يبــدأ

 والانصراف. كشوفات الحخور 

 ( : موعد صرف الراتب :6/3المادة )

 من كل شهر ميلادي 27يستحق الموظف راتبه اعتباراً من مباشرته العمل ويصرف في يوم 

 ( : الحسم من الراتب :6/4المادة )

 لا يجو  حسم أي مبلغ من راتب الموظف إلا في الحالات التالية :

 استرداد السلف أو ما دفع إليه  يادة عن حقه على ألا يزيد ما يحسم عليه عن ثلث الراتب .-1

  خالفات ال ي يرتكبها .الغرامات ال ي توقع على الموظف بسبب ا  -2

 . اسجيفاء دين ثابت بحكم قخائي على ألا يزيد ما يحسم عن ثلث الراتب -3
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 ( دوام كامل )تحفيظ القرآن الكريم بحافظة النماصجمعية سلم رواتب موظفي 
 

ين
سك

الت
 

التامين 
 الدرجة بدل نقل الطبي

العلاوة 
السنو
 ية

المرت
 الفئة ب

  10 9 8 7 6 5 4 3 2 1    

وي
ثان

من 
مؤ

 

 أ 1 115 3000 3115 3230 3345 3460 3575 3690 3805 3920 4035 250

وم
دبل

 

 السعوديين 2 140 3500 3640 3780 3920 4060 4200 4340 4480 4620 4760 250 

عي
جام

 

 السعوديين 3 160 4000 4160 4320 4480 4640 4800 4960 5120 5280 5440 250 

  
ساعات ويتم التسكين وفق  8لدوام كامل * سلم رواتب يشمل الموظفين السعوديين 

 الإدارية اللجنةالشهادة والخبرة ورأي 
 * العلاوة السنوية مستمرة في حالة تجاوز الدرجة العاشرة .

 * يصرف بدل سكن مقداره ثلاث رواتب أساسية.
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سلم رواتب موظفي الجمعية الخيرية بحافظة النماص ) ذكر ( دوام 
  كامل

 الجسكين
التامين 
 الطبي

بدل 
 نقل

 الدرجة
العلاوة 
 السنوية

 الفئة المرتب

   10 9 8 7 6 5 4 3 2 1    

جزء  15
 فأكثر

 ب 1 100 1200 1300 1400 1500 1600 1700 1800 1900 2000 2100 250 مؤمن

جزء  20
 فأكثر

 250 2850 2700 2550 2400 2250 2100 1950 1800 1650 1500 150 2 

 غير
 السعوديين

القرآن 
 الكريم

 250 4250 4000 3750 3500 3250 3000 2750 2500 2250 2000 250 3 

 غير
 السعوديين

 
ساعات ويتم التسكين وفق  8لدوام كامل  نالسعوديي غير * سلم رواتب يشمل الموظفين

 الإدارية اللجنةالشهادة والخبرة ورأي 
 * العلاوة السنوية مستمرة في حالة تجاوز الدرجة العاشرة .

 رواتب أساسية. خمسة* يصرف بدل سكن مقدارة 
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 جزئيسلم رواتب موظفي الجمعية الخيرة بمحافظة النماص ) ذكر ( دوام 
 

العلاوة  الدرجة بدل نقل
 الفئة المرتب السنوية

 4 3 2 1    

 أ 1 100 2000 2100 2200 2300 200

200 2700 2600 2500 2400 100 2  

200 3100 3000 2900 2700 100 3  

200 3500 3400 3300 3200 100 4  

200 3900 3800 3700 3600 100 5  
 

ويتم التسكين وفق الشهادة  جزئي* سلم رواتب ) أ ( يشمل الموظفين السعوديين لدوام 
 والخبرة ورئي مجلس إدارة الجمعية 
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حلقات  بيان بمحافظة النماص ) ذكر (  تحفظ القرآنسلم رواتب موظفي الجمعية 
 ( 3رقم ) 

العلاوة  الدرجة
 الفئة المرتبة السنوية

4 3 2 1    

 أ 1 100 1000 1100 1200 1300

 ب 2 100 2000 2100 2200 2300

 

الحلقات التي تقام بعد صلاة * سلم رواتب ) أ ( يشمل الموظفين السعوديين لدوام 
 الإدارية اللجنةالمغرب ويقاس عليها جميع أوقات اليوم وموافقة 

الحلقات التي تقام بعد صلاة ( يشمل الموظفين السعوديين لدوام  بسلم رواتب ) * 
 الإدارية اللجنةالعصر ويقاس عليها جميع أوقات اليوم وموافقة 
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 الفصل السابع

 

 

 

 

 

 

 البدلات

 (: بدل النقل :7/1المادة)

لــم تــوفر لــه مــا ،  ريــال لموظــف الــدوام الجزئــي 200لموظــف الــدوام الكامــل و ريــال250نقــل بمبلــغ يمــنح الموظــف بــدل 

 الجمعية وسيلة الانتقال ولا يحق للموظف أن يتقاض ى البدل عن فترة الإجا ات

 ( : بدل الانتداب : 7/2المادة )

 كيلو فأكثر خارج مقر عمله يصرف له انتداب وفق التالي  150اذا انتدب الموظف لأداء عمل على بعد 

 

 

 

 

 - 

 والموصلات والتغذية .بدل الانتداب المدفوع للموظف يشمل قيمة السكن - 

تــؤمن الجمعيــة للموظــف المنتــدب وســيلة النقــل المناســبة وفــي حــال تعــذر اســتخدام ســيارة الجمعيــة يصــرف - 

 ريال .100مقابل وسيلة النقل 

 تتحمل الجمعية تذاكر السفر للموظف المنتدب على الدرجة السياحية .- 

المطلوبــــة ومــــدة الانتــــداب ، ويســــجثنى مــــن ذلــــك يشــــترط صــــدور قــــرار مســــبق بالانتــــداب ، وتحــــدد فيــــه المهمــــة - 

 الحالات ال ي تستدعي معالجة مستعجلة ، على ان يصدر القرار في وقت لا حق.

 يجو  لمدير عام الجمعية  يادة مبلغ الانتداب حسب تقييم تكاليف الانتداب .- 

 

 

 

 المدة المبلغ المسافة

 كيلو 300الى  150

 يوم واحد فق  ريال 200

 يومين فأكثر ريال 300

 ____ ريال400 كيلو 300أكثر من 
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 ( : بدل السكن :7/3المادة )
، ويو ع على الاشهر مع  الرسمي بالجمعية بدل سكن ثلاثة رواتب اساسية السعودي يصرف للموظف -

 . الراتب
 ريال بدل سكن ويو ع على الاشهر مع الراتب .8200يصرف للموظف الغير سعودي الرسمي مبلغ مقطوع  -

 ( : بدل تذاكر السفر :7/4المادة )
 يصرف للمعلم الغير سعودي تذاكر سفر في الحالات التالية : -

 من المملكة الى مقر إقامته خارج المملكة في نهاية مدة العقد  -1

  )نصف تذكرة( خارج المملكة السنوية يصرف للمعلم الغير سعودي عند تمتعه بالإجا ة -2

 إجا ته داخل المملكة فلا يستحق تذكرة ولا تعويخاً عنها  علم ذا قض ى المإ -

 : (: بدل تحفيزي 7/5المادة )

الموافقة عليها من اللجنة الإدارية من الراتب الاسال ي بعد  %50 -10يقدرها مدير الجمعية من  هو مكافأة تشجيعية

 اداء الموظف في العام . بحس

تمــنح المكافــأة للمــوظفين الــذين يثبتــون نشــاطاً و خلاصــاً وكفــاءة بشــكل يــؤدي إلــى  يــادة الإنتــاج أو الــذين يســتحدثون - 

 لكفاءة والطاقة والإنتاجية للجمعية .أساليب جديدة في العمل تؤدي إلى رفع ا

تمنح المكافأة حسـب تقـدير مجلـس الإدارة اسـتحقاق الموظـف لهـا بنـاءً علـى توصـية الـرئيس المباشـر عـن طريـق مـدير  - 

 عام الجمعية .
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 الفصل الثامن

 
 
 
 
 

 
  

 والترقياتالعلاوات 
 ( : العلاوات :8/1المادة )
يمـــــنح الموظـــــف عـــــلاوة دوريـــــة ســـــنوية وفقـــــاً لمرتبتـــــه الوظيفيـــــة ال ـــــي يشـــــغلها حســـــب جـــــدول   الـــــدرجات وبعـــــد - 

 حقاً إلزامياً على الجمعية الوفاء به .ي المي انية المعتمدة فلا تعتبر استكمال المسجندات وتوفر الإمكانيات ف

 شروط منح العلاوة : - 

 ( أن يكون الموظف أدى عمله بكفاءة . 1) 

مربـوط ( أن يكون قد أمض ى ستة أشهر على تعيينه أو سنة على آخر علاوة حصل عليها بشرط عدم تجاو    2) 
 الوظيفية ال ي يشغلها .

 . بداية السنة الميلادية( يستحق الموظف العلاوة السنوية مع  3) 

 ( ألا يتجاو  غياب الموظف خمسة عشر يوماً في السنة . 4)  

 

  ( : الترقية؛8/2المادة )
إذا وصــل الموظــف لآخــر مربــوط مرتبتــه يرقــى إلــى المرتبــة ال ــي تليهــا بعــد مضــ ي عــام علــى منحــه آخــر درجــة وذلــك - 

 موافقة مجلس الإدارة . وبعدعند توفر الإمكانية في المي انية واعتماد المرتبة 

 لا يرقى الموظف إلى مرتبة أعلى من مرتبته إلا بقرار من مجلس الإدارة . - 

فيحسن وضـعه بمـا ى من مؤهله الذي عين على أساسه  إذا حصل الموظف أثناء خدمته على مؤهل علمي أعل- 

 يتفق مع ذلك المؤهل عند توفر الوظيفة الشاغرة والإمكانيات والاعتماد في المي انية .   
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 التاسع الفصل

 
 

    
 
 

 التأمينات الاجتماعية

 الاجتماعية : التأمينات الي الموظف اضافة(: 9/1) المادة
 التأمينات نظام في الاشتراك لهم يسبق لم الذين حديثاً  المعينينالسعوديين  الموظفينجميع  -1

 وعلى الاجتماعية، التأمينات في تهمحص موحس النظام بهذا اشتراكهم يتم أن يجب الاجتماعية،

 في الجديد الموظف باشتراك حينه في الاجتماعية التأمينات إبلاغ والمالية الإدارية الشؤون قسم

 به الخاصة الاشتراك بطاقة وتأمين الاجتماعية التأمينات

 :يلي كما السعودية العربية المملكة في به المعمول  الاجتماعية التأمينات لنظام لموظفون ا جميع يخخع -٢
 (المهنية الأخطار و المعاشات فرع) الاجتماعية التأمينات نظام السعوديون  الموظفون  -

 (فق  المهنية الأخطار نظام) الاجتماعية التأمينات نظام السعوديين غير الموظفون   -

 :الاجتماعية التأمينات عن المسؤولة الادارة(: 9/2) المادة
 والمالية الإدارية الشؤون قسم عاتق على الاجتماعية التأمينات معاملات إنجا  مسؤولية تقع

 
 الاجتماعية التأمينات استقطاعات(: 9/3) المادة

 :كمايلي الاجتماعية التأمينات لنظام طبقاً  للاستقطاع المقررة النسبة والموظف الجمعية تتحمل
 .السعودي غير و السعوديين موظفيها جميع عن الجمعية قبل من تدفع المهنية الأخطار لفرع 2% -

 . السعوديين موظفيها جميع عن الجمعية قبل من تدفع(  ساند) التعطل عن العمل لفرع 2% -

 .السعوديين موظفيها جميع عن الجمعية قبل من تدفع المعاشات لفرع 9% -

 في للمشاركة حصتهم تمثل وهي )من الراتب الأسال ي( أجورهم من %(9) السعوديون  الموظفون  يدفع -

 .المعاشات فرع برنامع
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 . الاجتماعية التأمينات نظام على تطرأ ال ي التغييرات حالة في أعلاه حةالموض النسب تغيير يتم  -

 :الاجتماعية التأمينات في الموظف به يشترك الذي الأجر(: 9/4) المادة
 :أساس على الاجتماعية التأمينات في الموظف به يشترك الذي الأجر احجساب يتم
 .) الراتب الاسال ي ( الأسال ي الأجر -

 الاجتماعية التأمينات في الاشتراك انهاء( 9/5) المادة

 الاجتماعية التأمينات إبلاغ ويتم الاجتماعية التأمينات في اشتراكه إيقاف يتم خدماته تنتهي الذي الموظف
 . لذلك المعتمدة الآلية وفق خدماته انتهاء فور  بذاك
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 الفصل العاشر

    

 
 غير السعوديينل الاقامةرسوم 

 كفالتها وكذلك على هم الذين السعوديين لغير الإقامة تجديد استخراج رسوم نفقة الجمعية تتحمل -

 .الرسمية والمهام السنوية الإجا ات في والعودة الخروج تأشيرة

 لا تتحمل الجمعية رسوم المرافقين ورسوم تجديد الاقامة لعائلة الموظف . -

يحقق للجمعية دفع رسوم المرافقين وخصم المبلغ من راتب الموظف على أن لا يتجاو  المبلغ عشرة الاف  -

 .على ان يكون قيمة الخصم من راتب الموظف الف ريال في الشهر و ريال 

 

 النقل

وعلى  ذلك العمل مصلحة اقتخت إذا آخر مكان إلى الأصلي عمله مقر من الموظف نقل يجو   -

 سبب ولم يكن له بالغاً  ضرراً  بالموظف يلحق أن شأنه من كان إذا النقل قرار في النظر إعادة الجمعية

 العمل . طبيعة تقتخيه مشروع

 السلف
حصول على سلفة مقدرها  ثلاثة رواتب  )راتب كامل ( يحق للعاملين بعد موافقة ادارة الجمعية ال  _

اغلاق المبلغ قبل نهاية السنة  ،ويتم من راتب الموظفتخصم   عن ثلث الراتب الخصملا يزيد ن على أ 
 . الميلادية

الاشهر المتبقية على نهاية السنة  فيراتب ال_ اذا طلب الموظف السلفة في نصف السنة  يستحق ثلث 
 ، ويحق لإدارة الجمعية  الاستثناء في هذه القاعدة على ان يتم اغلاق المبلغ فبل نهاية السنة . الميلادية 

 _ يحق لإدارة الجمعية ايقاف نظام السلف في أي وقت وذلك للمصلحة العامة  
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 الفصل الحادي عشر  

 
 

   
 
 

 إنهاء الخدمة
 الخدمة انتهاء حالات(: 11/1) المادة

 :الأتية الحالات لإحدى وفقا الموظف خدمة انتهاء يتم
 بنجاح التجربة فترة اجتيا  عدم -

 .حالة عدم الرغبة في التجديد من قبل احد الطرفينقد في الع مدة وانتهاء -

 .العمل من الموظف استقالة -

 دون  الموظف خدمات بإنهاء تقض ي وال ي العمل نظام من( ۸۰) ةالماد في الموضحة الأسباب توفر  -

 .إشعار أو أو تعويض مكافأة

 العمل عن الموظف عجز -

 السعودي غير الموظف إقامة تجديد من نظامية ولأسباب الجمعية تمكن عدم -

 الاجتماعية التأمينات نظام في عليها المنصوص النظامية السن بلوغ عند -

 الموظف وفاة  -

 .العقد إنهاء على الطرفين بين الاتفاق -

وصرف الرواتب على القدرة الجمعية المالية ويحق للجمعية إنهاء خدمات يعتمد العمل في الجمعية  -

 من تراء بناءً على القدرة المالية.

 :الخدمة نهاية اشعار( 11/2) المادة
 يوما۳۰ عن تقل لا مدة قبل خدمته عن ستغناءالإ  تقرر  الذي الموظف إبلاغ الموارد البشرية قسم على يجب

 تعويخه فيتم السابق للبند وفقا خدمته إنهاء تقرر  الذي الموظف إبلاغ يتم لم و ذا الخدمة، إنهاء تاري  من
 المسبق الإبلاغ بدل شهر براتب
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 :الخدمة نهاية مكافأة(: 11/3) المادة
 عليها يجا ي  لا ال ي الأسباب بغير خدمته انتهت إذا خدمة نهاية مكافأة الدوام الكامل موظف يستحق -

 . السعودي العمل نظام أحكام وفق تعويض أو بدون مكافأة تأديبية لأسباب بالفصل

نهاية خدمة عن كل سنة نصف راتب وذلك ساعات يحق له طلب مكافأة  4موظف الدوام الجزئي  -
 سنوات في الخدمة وموافقة اللجنة الإدارية 3بعد مرور 

المعلم والمشرف السعودي يحق له طلب مكافأة نهاية خدمة عن كل سنة ربع راتب وذلك بعد مرور  -
 سنتين في الخدمة وموافقة اللجنة الإدارية

-  
 :الخبرة شهادة(: 11/4) لمادة
 بشهادة بت ويده والمالية الإدارية الشؤون قسم يقوم الجمعية في خدمته المنتهية الموظف طلب على بناء

 :يلي ما توضح خبرة
 .بالعمل التحاقه تاري  -

 خدمته أثناء شغلها ال ي الوظائف -

 خدمته إنهاء أسباب و تاري  -

 .يتقاضاه كان الذي الأخير الشهري  الراتب -

 :والعينية المالية العهد تسليم(: 11/5) المادة
 أو مالية مستحقات أو عخوية بطاقة أو عينية أو مالية عهد من لديه ما ليمبجس الموظف طرف إخلاء يتم

 مع الإجراءات، باقي لإكمال المالية و الإدارية الشؤون قسم إلى وتسليمه ذلك، توثيق ويتم وظيفية، مهام
 . العلاقة ذوي 
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 الفصل الثاني عشر  

 
 
 

 
 المخالفات والجزاءات

 
يعددددد مخالفددددة تسددددتوجب الجددددزاء المنصددددو  عليدددده فددددي هددددذف اللائحددددة ارتكدددداب الموظددددف فعددددلًا مددددن الأفعددددال الددددواردة 

 بجدول المخالفات والجزاءات الملحق بهذف اللائحة والذي يعتبر جزءاً لا يتجزأ منها .

 

 : ( 12/1المادة ) 

 ال ي يجو  توقيعها على الموظف : الجزاءاتتصنيف 

ا خالفـة ال ـي ارتكبهـا الموظـف  التنبيه : وهو تذكير شفهي أو كتابي موجـه للموظـف مـن قبـل رئيسـه المباشـر ويشـار فيـه إلـى-أ

ويطلــــب منــــه ضــــرورة مراعــــاة النظــــام والتقيــــد بالأصــــول المتبعــــة فــــي  أداء الواجــــب الــــوظيفي وعــــدم العــــودة لمثــــل مــــا بــــدر منــــه 

 مستقبلًا .

إمكـان تعرضـه لجـزاء أشـد  فـة ال ـي ارتكبهـا مـع لفـت نظـره إلـىالإنذار : هو كتاب يوجه إلى الموظف موضحاً فيه نوع ا خال-ب 

 في حالة الاستمرار با خالفة أو العودة إلى مثلها .

يـوم وخمسـة أيـام فـي الشـهر  الغرامة : وتكون بحسم نسـبة مـن الأجـر اليـومي أو نسـبة مـن الراتـب الشـهري يتـراوح بـين أجـر-ج

 كحد أقص ى .

الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر :  وهــو منــع الموظــف مــن مزاولــة عملــه خــلال فتــرة معينــة مــع حرمانــه مــن أجــره خــلال هــذه -د

 الفترة على ألا تتجاو  مدة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد .

 الحصول عليها .          ا سنة واحدة من تاري  استحقاقها أو الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية :  لمدة أقصاه-هـ

 هذه اللائحة .أو أكثر من الأفعال الواردة في الفصل من الخدمة : هو ففخ عقد الموظف عندما يرتكب فعلاً  -و 

 

 ( 12/2المادة ) 

 تكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص عليها في المادة السابقة كالآتي :

 ج ( لمدير الجمعية .-ب-الفقرات ) أ-1

 و (  جلس الإدارة بناءً على العرم المقدم من مدير الجمعية . -هـ  –الفقرات ) د -2

 مع حجم ا خالفة المرتكبة .يجب أن يجناسب الجزاء المفروم على الموظف -3

لا يعتـــــد بـــــالجزاء مـــــا لـــــم يعتمـــــد مـــــن مـــــدير الجمعيـــــة أو مجلـــــس الإدارة كـــــل حســـــب اختصاصـــــه عـــــدا       -4

 التنبيه الشفهي .
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 ( 12/3المادة ) 

غــــه با خالفــــة المنســــوبة إليــــه والتحقيــــق معــــه وســــماع أقوالــــه لا يجــــو  أن يوقــــع أي جــــزاء علــــى الموظــــف إلا بعــــد إبلا 
ودفاعــه فــي محخــر يــودع فــي ملفــه الخــاص ويخطــر الموظــف بالتــاري  ا حــدد لإجــراء التحقيــق ومكانــه كتابــة فــي مكــان 

 عمله أو عنوانه الثابت في ملف خدمته .

 

 ( 12/4المادة ) 

لمدير الإدارة أو من يفوضه الحق في تكليف من يشاء للتحقيق في ا خالفة المنسوبة للموظـف وسـماع أقوالـه ودفاعـه 

 و عداد محخر يودع في ملف الموظف ومذكرة بنجيجة التحقيق واقتراح الجزاء المناسب .

 

 ( 12/5المادة ) 

خاذ أي تسق  المساءلة التأديبية للموظف بعد مض ي ثلاثين يوماً على اكجشاف ا خالفة دون أن تقوم الجمعية بات
 من إجراءات التحقيق معه .

 ( 12/6المادة ) 

هـ ( بعد ستة أشهر مـن توقيـع الجـزاء وفـي حالـة  –د  –ج  –ب  –ترفع آثار الجزاء الموقع على الموظف في الفقرات ) أ 

 ارتكابه مخالفة مماثلة  خالفته السابقة فإنها تفجل عليه كمخالفة أولى .

 ( 12/7المادة ) 

 عند تعدد ا خالفات الناشئة عن فعل واحد يكتف  بالجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة           في هذه اللائحة .

 

 

 ( 12/8المادة ) 

لمخالفــــة ال ــــي ترتكــــب لأول مــــرة بشــــرط أن يقــــدم الموظــــف  جلــــس الإدارة أو مــــن يفوضــــه تخفيــــف الجــــزاء المقــــرر ل

 اعتذاره عما بدر منه بكتاب خطي موجه لمدير الجمعية .

 

 ( 12/9المادة ) 

يخصـــا لكـــل موظـــف صـــحيفة جـــزاءات يـــدون فيهـــا نـــوع ا خالفـــة ال ـــي ارتكبهـــا وتـــاري  وقوعهـــا والجـــزاء الموقـــع عليـــه  

 . وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل
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 الباب الثالث :

 النماذج

 

 ( 12/10المادة ) 

يجب إبلاغ الموظف كتابة بما وقع عليه من جزاءات ومقدارها والجزاء الـذي يتعـرم لـه فـي حالـة التكـرار و ذا امتنـع  
 بالعلم فيحرر بذلك محخر يوقع من شاهدين.الموظف عن استلام الإخطار أو رفض التوقيع 

 

 ( 12/11المادة ) 

يوقـع عليـه فـي خـلال ثلاثـة أيـام مـن تـاري  علمـه بــالإجراء يجـو  للموظـف أن يـتظلم أمـام إدارة الجمعيـة مـن أي جـزاء  
 المتخذ عليه ويخطر بنجيجة البت في تظلمه في موعد لا يتجاو  ثلاثة أيام من تاري  تقديم تظلمه .

 

 ( 12/12المادة ) 

تقيد الغرامات الموقعة على الموظفين في سجل خاص وتعرم حصيلتها كـل سـنة علـى مجلـس الإدارة لتقريـر كيفيـة  

 التصرف فيها .  
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 عقد عمل الإداريين
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 1نموذج رقم 

 
 من لا نبي بعده .... أما بعد :الحمد لله وحده  والصلاة والسلام على 

 مـ  اتفق كل من : 2020/    1/    1الموافق           الأربعاء  فإنه في يوم 
 أولًا : الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في محافظة النماص 

 ( . طرف أول ) ويمثلها /                                                    
 الجنسية حامل الهوية  رقم   )                        (     ) طرف ثاني (  على مايلي :حع                                        /ثانياً : الأخ 

ساعات  8أن يعمل الطرف الثاني عند الطرف الأول بمهنة )          (   في مقر الجمعية  الجمعية وذلك بمعدل  -1
وبراتب شهري قدرف )                                                                                                                       يومياً ولمدة خمسة أيام      
 (                          ريال شهرياً .

ن يكرس وقته كله يلتزم الطرف الثاني بأ يبذل كامل طاقته ومعرفته وخبرته لإنجاز عمل الطرف الأول وأ -2
 واهتماماته لواجباته في العمل ، وأن يكون مثالًا للاستقامة والأخلاق الكريمة .

في حالة تأخر الطرف الثاني عن القيام بعمله دون مبرر ورغبته في إنهاء عقدف قبل المدة المحددة لنهاية العقد  -3
 فليس له الحق في المطالبة بأي تعويضات مالية أو غيرها .

 يحق للطرف الأول إنهاء عقد الطرف الثاني فوراً في الحالات التالية : - 4     
 عدم صلاحية الطرف الثاني للوظيفة . -              
 عدم التزام الطرف الثاني بالأنظمة والتعليمات .  -              
 قيامه بسلوك يتنافى مع الشرف والأمانة . -               

 إخلاله بأنظمة وتقاليد البلد المعمول بها . -         
 ارتكابه ما يخل بمصلحة العمل أو المصلحة العامة . -           

بعهدته  اااااااا يكون الطرف الثاني مسؤولًا عما في عهدته للجمعية وعند انتهاء العمل عليه أن يسلم ما  – 5  
 ليم .الجمعية بموجب محضر تسالخلفه أو لإدارة 

افق الطرفان على تجديدف مدة أخرى قبل  -6       نهاية اااااااا    مدة هذا العقد ) سنة ( غير قابلة للاستمرار إلا إذا و
ومحدداً فيه مدة اااااااا    العقد بثلاثين يوماً ويسجل ذلك بملحق يضاف إلى هذف الاتفاقية موقعاً من الطرفين 

 بداية ونهاية .االتجديد
من  كل ما سبقاتشكل هذف الاتفاقية الترتيبات الوحيدة التي بموجبها يتم التعامل بين الطرفين ويصبح لاغياً  -7      

المطالبة بأي مبلغ لم ينص عليه العقد  الاتفاقيات أو المفاهمات الشفهية بخصو  التعاقد وليس للطرف الثانيا
المفهوم الضمني لهذف الاتفاقية أو جزء منها أو أي أمر يتعلق بها وفي حالة وقوع خلاف أو نزاع حول المعنى الحقيقي أو 

 أو ناتج عنها أو أية أمور أخرى فإن أمر النزاع يرجع فيه إلى القضاء الشرعي المتبع في المملكة العربية السعودية .
وفق قرار اللجنة الإدارية اعتماد اوإلغاء العلاوة السنوية او أي نوع من البدلات في تجديد العقد يحق للطرف الأول -8

 وفي أي وقت من العام
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افقة عليه وتوقيعه             -9     من اااااااااااااااايحرر هذا العقد من نسختين وتسلم نسخة لكل طرف بعد المو
 الطرفين .

 
 م  20* حرر في     /       /     

 
 الطرف الأول                                                                                                            الطرف الثاني                      

 
 ……………………….............................................الاسم :    ……………………….......................................الاسم : 

         
 التوقيع :          يع :التوق

 م                                      20التاريخ :      /       /     
 التجديدات :

 م 20من يوم    /      /     .............................................................................. جدد هذا العقد لمدة – 1
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 عقد عمل مشرف غير متفرغ
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 للسعوديين  
 2نموذج رقم  

 
 

 الحمد لله وحده  القائل ) يا أيها الذين آمنوا أوفوا بالعقود ( والصلاة والسلام على من لا نبي بعده .. وبعد :
 

 هـ  اتفق كل من :  142الموافق       /     /     ..........................………فإنه في يوم 
 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في محافظة النماص ويمثلها : -1

 ) طرف أول ( .                                   ..........................…....................................................................................................................
 ) طرف ثاني (  على مايلي :  ................................………حامل الهوية رقم  …................….......................................................الأخ /  -2

اسية أن يعمل الطرف الثاني عند الطرف الأول مشرفاً للمجمع بموجب التعليمات الخاصة بالحلق وحسب الخطة الدر  -4
السنوية المقررة لمواعيد الدراسة والإجازة المحددة من قبل الجمعية والتي استلم نسخة منها ويحدد الوقت حسب حاجة 

اقع )   ( أيام في الأسبوع .. .................الجمعية وذلك في البلدة التي تحددها الجمعية بو
ريال فقط ولا يحق للطرف الثاني  …..........……........…................................…(  .........................يدفع الطرف الأول للطرف الثاني أجراً شهرياً مقدارف )  -5

 طلب أي زيادة في الراتب مهما كان مقدارها أو نوعها  .

كتابة موضحاً فيها يبقى الطرف الثاني تحت التجربة لمدة ثلاثة أشهر من وقت مباشرة العمل ويجب أن يسجل وقت المباشرة  -6
 التاريخ باليوم والشهر والسنة ليتم على ضوئه احتساب صرف الراتب .

 يلتزم الطرف الثاني بأن يكون مثالًا للاستقامة والأخلاق الكريمة . -7

الحق في في حالة تأخر الطرف الثاني عن القيام بعمله دون مبرر ورغبته في إنهاء عقدف قبل المدة المحددة لنهاية العقد فليس له  -8
 المطالبة بأي تعويضات مالية أو غيرها .

 يحق للطرف الأول إنهاء عقد الطرف الثاني فوراً في الحالات التالية : - 6     
 عدم التزام الطرف الثاني بالأنظمة والتعليمات .  -أ               
 قيامه بسلوك يتنافى مع الشرف والأمانة . -ب               

 إخلاله بأنظمة وتقاليد البلد المعمول بها . -ج         
 ارتكابه ما يخل بمصلحة العمل أو المصلحة العامة . -د         

 
      
      ااا   الواحدة مع      السنةانقطاعه عن العمل مدة عشرة أيام متوالية أو عشرين يوماً متفرقة دون سبب مشروع وذلك في خلال  –هد     

 عن أيام الغياب وفي حالة إنهاء العقد للأسباب المذكورة فلا يحق للطرف الثاني المطالبة بأي تعويضات. الحسم
اااا    الجمعية         ايكون الطرف الثاني مسؤولًا عما في عهدته للجمعية وعند انتهاء العمل عليه أن يسلم ما بعهدته لخلفه أو لإدارة  –7

 بموجب محضر تسليم .
في   اااا   الطرف الثاني أن يبذل كامل طاقته ومعرفته وخبرته لانجاز عمل الطرف الأول وأن يكرس وقته كله واهتمامه لواجباته   على  – 8

 العمل .  
  

اااا    الاتفاقيات أو       اتشكل هذف الاتفاقية الترتيبات الوحيدة التي بموجبها يتم التعامل بين الطرفين ويصبح لاغياً كل ما سبق من  -9
اااا   المفاهمات الشفهية بخصو  التعاقد وليس للطرف الثاني المطالبة بأي مبلغ لم ينص عليه العقد ويقع باطلًا كل أمر أو إلزام لأحد 
اااا   المتعاقدين ينشأ عن تصرف أحد الطرفين لتحقيق مصلحة له غير منصو  عليها في العقد أو تتعارض مع بند من بنودف وفي حالة 

أية أمور اااا   ع خلاف أو نزاع حول المعنى الحقيقي أو المفهوم الضمني لهذف الاتفاقية أو جزء منها أو أي أمر يتعلق بها أو ناتج عنها أو وقو 
 أخرى فإن أمر النزاع يرجع فيه إلى القضاء الشرعي المتبع في المملكة العربية السعودية .

افق الطرفان على تجديدف مدة أخرى قبل نهاية العقد بثلاثين مدة هذا العقد سنة واحدة غير قابلة للا   -10 ستمرار إلا إذا و
 ويسجل ذلك بملحق يضاف إلى هذف الاتفاقية موقعاً من الطرفين ومحدداً فيه مدة التجديد بداية ونهاية .  ااااا يوماً        
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افقة عليه  -11  وتوقيعه من الطرفين .يحرر هذا العقد من نسختين وتسلم نسخة لكل طرف بعد المو
 

 هد .  14* حرر في       /     /    
 

 
 الطرف الثاني                                                            الطرف الأول 

     …………...………....….....................………الاسم :                      ………………………..............................................الاسم : 
       

    …………….….......….....................………التوقيع :                    ……………….............................…..................……التوقيع : 
       هد                                  142التاريخ :      /      /     

 التجديدات :
 هـ 14من يوم    /      /      .............................................................................. جدد هذا العقد لمدة – 1

 الطرف الأول                                        الطرف الثاني
 .......................................................................................................................................................................................................ملاحظات : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 عقد عمل مدرس غير متفرغ

 للسعوديين
 3نموذج رقم  
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 الحمد لله وحده  القائل ) يا أيها الذين آمنوا أوفوا بالعقود ( والصلاة والسلام على من لا نبي بعده .. وبعد :
 

 هـ  اتفق كل من :  142الموافق       /     /     ..........................………فإنه في يوم 
 ويمثلها :النماص الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في محافظة  -3

 ) طرف أول ( .                                   ..........................…....................................................................................................................
 ) طرف ثاني (  على مايلي :  ................................………حامل حفيظة رقم  …................….......................................................الأخ /  -4

لبة في حفظ القرآن أن يعمل الطرف الثاني عند الطرف الأول مدرساً للقرآن الكريم وتجويدف بالطرق التربوية التي تُرغِب الط -9
الكريم وتجويدف بموجب التعليمات الخاصة بالحلق وحسب الخطة الدراسية السنوية المقررة لمواعيد الدراسة والإجازة 
المحددة من قبل الجمعية والتي استلم نسخة منها ويحدد الوقت حسب حاجة الجمعية وذلك في البلدة التي تحددها الجمعية 

اقع )  ......................وعدد الحلق )   ( أيام في الأسبوع .. .................( بو
ريال فقط ولا يحق للطرف الثاني  …..........……........…................................…(  .........................يدفع الطرف الأول للطرف الثاني أجراً شهرياً مقدارف )  -10

 طلب أي زيادة في الراتب مهما كان مقدارها أو نوعها  .

يبقى الطرف الثاني تحت التجربة لمدة ثلاثة أشهر من وقت مباشرة العمل ويجب أن يسجل وقت المباشرة كتابة موضحاً فيها  -11
 التاريخ باليوم والشهر والسنة ليتم على ضوئه احتساب صرف الراتب .

 يلتزم الطرف الثاني بأن يكون مثالًا للاستقامة والأخلاق الكريمة . -12

في حالة تأخر الطرف الثاني عن القيام بعمله دون مبرر ورغبته في إنهاء عقدف قبل المدة المحددة لنهاية العقد فليس له الحق في  -13
 المطالبة بأي تعويضات مالية أو غيرها .

 يحق للطرف الأول إنهاء عقد الطرف الثاني فوراً في الحالات التالية : - 6     
 عدم التزام الطرف الثاني بالأنظمة والتعليمات .  -أ               
 قيامه بسلوك يتنافى مع الشرف والأمانة . -ب               

 إخلاله بأنظمة وتقاليد البلد المعمول بها . -ج         
 ارتكابه ما يخل بمصلحة العمل أو المصلحة العامة . -د         

 
      
      ااا   الواحدة مع      السنةانقطاعه عن العمل مدة عشرة أيام متوالية أو عشرين يوماً متفرقة دون سبب مشروع وذلك في خلال  –هد     

 حق للطرف الثاني المطالبة بأي تعويضات.الحسم عن أيام الغياب وفي حالة إنهاء العقد للأسباب المذكورة فلا ي
اااا    الجمعية         ايكون الطرف الثاني مسؤولًا عما في عهدته للجمعية وعند انتهاء العمل عليه أن يسلم ما بعهدته لخلفه أو لإدارة  –7

 بموجب محضر تسليم .
في   اااا   لطرف الأول وأن يكرس وقته كله واهتمامه لواجباته   على الطرف الثاني أن يبذل كامل طاقته ومعرفته وخبرته لانجاز عمل ا – 8

 العمل .  
  

اااا   الاتفاقيات أو        اتشكل هذف الاتفاقية الترتيبات الوحيدة التي بموجبها يتم التعامل بين الطرفين ويصبح لاغياً كل ما سبق من  -9
اااا   لمطالبة بأي مبلغ لم ينص عليه العقد ويقع باطلًا كل أمر أو إلزام لأحد المفاهمات الشفهية بخصو  التعاقد وليس للطرف الثاني ا

اااا   المتعاقدين ينشأ عن تصرف أحد الطرفين لتحقيق مصلحة له غير منصو  عليها في العقد أو تتعارض مع بند من بنودف وفي حالة 
أية أمور اااا   وقوع خلاف أو نزاع حول المعنى الحقيقي أو المفهوم الضمني لهذف الاتفاقية أو جزء منها أو أي أمر يتعلق بها أو ناتج عنها أو 

 أخرى فإن أمر النزاع يرجع فيه إلى القضاء الشرعي المتبع في المملكة العربية السعودية .
افق الطرفان على تجديدف مدة أخرى قبل نهاية العقد بثلاثين  مدة هذا العقد سنة واحدة غير قابلة  -10 للاستمرار إلا إذا و

 ويسجل ذلك بملحق يضاف إلى هذف الاتفاقية موقعاً من الطرفين ومحدداً فيه مدة التجديد بداية ونهاية .  ااااا يوماً        
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افقة عل -11  يه وتوقيعه من الطرفين .يحرر هذا العقد من نسختين وتسلم نسخة لكل طرف بعد المو
 

 هد .  14* حرر في       /     /    
 

 
 الطرف الثاني                                                            الطرف الأول 

     ...................…………………...………....…..الاسم :                      ………………………..............................................الاسم : 
       

    …………….….......….....................………التوقيع :                    ……………….............................…..................……التوقيع : 
 هد                                        142التاريخ :      /      /     

 
 : التجديدات

 هـ 14من يوم    /      /      .............................................................................. جدد هذا العقد لمدة – 1
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4نموذج رقم  

 الهوية رقم  الوظيفة الاسم

 طلب إجازة 
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 وفقه الله                                                           سعادة المدير التنفيذي                     

 السلام عليكم ورحة الله وبركاته، وبعد:                                      
يوم:........................الموافق    /    /    نأمل من فضيلتكم الموافقة على منحي إجازة:..................... لمدة )....................( يوم تبدأ من 

 هـ14هـ ، وتنتهي يوم:.......................الموافق   /   /    14
 وسيقوم بعملي خلال فترة الإجازة الأستاذ / ..............................................................................

 لقائم بالعمل                                                                  مقدم الطلب ا                     
 ....................................الاسم :..........................................................                             الاسم:.........................

 ................................قيع:.........................................................                             التوقيع:...........................التو
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :  الموارد البشريةتدقيق قسم 
 طلوب : )..............(             المتبقي: )...............(الرصيد قبل الإجازة : )..............(           الم

 هل يوجد عهد نقدية        لا         نعم : ................................. -
 التوقيع : ...........................................

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 : المدير التنفيذيموافقة 
 أوافق : 

 مدير عام الجمعية              :     ...............................................                                      لا أوافق 
                                                                                                                                             ............................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 5نموذج رقم  
 طلب انتداب 
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  الله وفقه                                                                      الجمعية عام مدير سعادة            
 :وبعد وبركاته، الله ورحة عليكم السلام                                        

 حيث تقتضي مصلحة العمل انتداب الموظف : 
 الهوية رقم  الوظيفة الاسم
   

 م20م   إلى :    /   /  20جهة الانتداب : .......................................... مدة الانتداب : )    ( يوم  من:   /   /    
 ......................................مبررات الانتداب:.............................................................................................................

 هة علماً بأن وسيلة السفر على حساب:           الموظف             الج
 .........توقيع الموظف المنتدب :......................................             توقيع الرئيس المباشر:...............................

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 : وارد البشريةتدقيق قسم الم

 آمل الموافقة على انتداب المذكور أعلاه للمدة المشار إليها .
 وتقبلوا خالص تحياتي ،،،                               الاسم :.................................................

 التوقيع :................................................                                                                  
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 موافقة مدير عام الجمعية :
 أوافق : 

 مدير عام الجمعية                                        لا أوافق :           ..............................................          
                                                                                                                 ............................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 طلب عهدة  
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 6نموذج رقم                                                                                                          
 

 .................................................................................الوظيفة:  ..................................................................................................مقدم الطلب: 
 كتابة:........................................................................................................                     رقماً المبلغ المطلوب: 

الغاية من السلفة: 
........................................................................................................................................................................................................................................

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

 م20   التاري :      /      /    ...................... التوقيع: مقدم الطلب: ................................................................... 

   لديه عهدة سابقة   :الموارد البشريةالشؤون     لا   .........................   :  نعم  ، المبلغ :.................................... االتاري 

 م 20    التاري :      /      /  ......................  التوقيع: الاسم: ................................................................... 
  مدير عام الجمعية: 

 ( لا مانع من تسليم السلفة لمقدم الطلب ( )ًنقدا )شيك 
 ................................................................. يمنح مبلغ 
 .يوقف الطلب إلى حين تلبية كافة المسوغات 

 ...................................................................................................................................................................................................... ملاحظات:

 م20   التاري :      /      /   ......................  التوقيع: الاسم: ................................................................... 
 

   تــــم تســــليم صــــاحب الطلــــب مبلغــــا وقــــدره: المددددوارد البشددددريةالشددددؤون ( ...................... ( )نقــــدا  بموجــــب هــــذا )................... شــــيك رقــــم
 الطلب في يوم )        ( وتاري      /      / 

 م20   التاري :      /      /   ......................  التوقيع: الاسم: ................................................................... 
 

 :ع باسمي أدناه مبلغ )رقما( ...................... )كتابة( ......................................................استلمت أنا الموق مقدم الطلب 
( أيـام عمـل مـن تـاري  3وأتعهد بجنفيذ جميـع المهـام المتعلقـة بهـذا الطلـب و حخـار جميـع الفـواتير والسـندات المؤيـدة لـذلك فـي مـدة أقصـاها )

بـــرد أيـــة مبـــالغ فائخـــة عـــن قيمـــة المشـــتريات أو الأجـــور المتعلقـــة بهـــذا الطلـــب إلـــى أمـــين الصـــندوق عنـــد تســـليم الفـــواتير  التنفيـــذ، كمـــا أتعهـــد 
 وتقارير الإنجا . 

 م20  /    التاري :      /     ..... ................. التوقيع: مقدم الطلب: ................................................................... 
 تم استلام الفواتير والمبالغ المستردة في يوم )         ( وتاري :     /     /       وتم إقفال المعاملة. : الموارد البشريةالشؤون 

 م20   /      /       التاري :  ......................  التوقيع: الاسم: ................................................................... 

 
 
 

 

 
 

 7نموذج رقم   
 

 نموذج استلام عهدة
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معية بحالة سليمة م ى طلب أنا موظف الجمعية الموقع باسمي أدناه، استلمت جميع أصناف العهدة الموضحة في هذا النموذج، وأتعهد با حافظة عليها و عادتها إلى الج
 الأصناف المذكورة بنفس الحالة ال ي استلمتها بها، فإنني أتحمل كامل المسؤولية عنها، وهذا إقرار مني بذلك.مني ذلك، وفي حال عدم تسليم أي صنف من 

 
 :بيانات المستلم 

 
  الاسم

 تاريخ الاستلام الإدارة/ القسم المسمى الوظيفي
      /     /201 

 :بيانات أصناف العهدة 
 

 حالة العهدة التقديريةالقيمة  الكمية بيان أصناف العهدة م
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

  :ملاحظات 
 
 

 :التوقيع بالاستلام والتسليم 
 الاعتماد المستلَم منه مستلِم العهدة

 
 

 
 
 
 

 بطاقة تعريف موظف 

 8نموذج رقم                       :......................................إلى                                        
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 رقم السجل المدني أو الإقامة اسم الموظف
           

 
 تاريخ إصدار البطاقة الراتب الإجمالي المسمى الوظيفي

   

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

بــــأن الموظــــف الموضــــح اســــمه وبياناتــــه أعــــلاه يعمــــل لــــدى الجمعيــــة تشــــهد جمعيــــة تحفــــيظ القــــرآن الكــــريم بالنمــــاص 
حسب المعطيات المشار إليها، وما  ال على رأس عمله ح ى تاريخه، وأعطي هذه البطاقـة بنـاء علـى طلبـه دون أدنـ  مسـؤولية 

 على الجمعية.

 وتقبلوا أطيب التحية والتقدير

 مدير عام الجمعية 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 مساءلة غياب
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 9نموذج رقم                                                                                                                 
 المسمى الوظيفي  الاسم
  

 
 نأمل إفادتنا عن أسباب غيابك ل يوم / أيام......................

 الموافق :.....................
........................................................................................................................... 
............................................................................................................................ 

 ...........................................  التوقيع /................................................. الاسم /
 

 : موافقة صاحب الصلاحية 

 أوفق / ويتم قبول عذرة ويحب ضمن الاجا ة )                     ( 
 لا أوفق ويحسم على الموظف أيام غيابه . 
 
  فلن يتم حساب أيام الغياب من رصيد إجا تكم العادية أو الاضطرارية إلا في حال تكرار غيابكم

 بالموافقة عليها مسبقاً .

  المدير التنفيذي                                   

                                   ........................ 
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       10نموذج رقم               سيارة محضر     تسليم       استلام                        
 
 

  رقــم الهيــكل  رقم اللوحة

  الطـــــــــــراز  اركةــــــالم
  سنــة الصـنع  ونـــــــــالل
  عداد الخروج  الكــــــــالم

 بيانات المستخدم
  الهوية رقم  الاســــــــــــم

نوع 
 الرخصة

  انتـــــهائها 

 

 قائمة الفحص

مستندات   م
 المركبة

 
 ملاحظات أخرى:

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

الاستمارة   1
 الأصلية

 التأمين  2
 تفويض القيادة  3

الفحص   4
 الدوري

مرفقـات     م
 المركبة

المساحات   1
 وأذرعتها

المرايا   2
 الجانبية

 مرآة السائق  3

 إقرار استلام المركبة النور الداخلي  4

فرش   5
 الدواسات

بياناتها أعلاه من الجمعية وأتعهد بالمحافظة عليها وعلى أقر أنا الواردة بياناتي أعلاه بأنني استلمت المركبة الواردة 
ملحقاتها واستخدامها أثناء الدوام اليومي ولأغراض العمل فقط، والاهتمام بصيانتها الدورية، وفي حالة حدوث 

 أي مشكلات أن أبلغ إدارة الجمعية فوراً ،
ام أو عدم العناية. وبعدم تسليم السيارة كما أقر بمسئوليتي عن أي تلفيات تحدث للسيارة نتيجة سوء الإستخد

لأي شخص آخر أو السماح له باستخدام السيارة وأن أسلم السيارة على الحالة التي استلمتها عليها ، وأن 
 أراعي في استخدامها القوانين وأنظمة العمل المعمول بها في المملكة العربية السعودية.

واقيات   6
 الشمس

الراديو   7
 والمسجل

 الهوائي  8
 البطاريات  9

 إطار احتياطي  10
 رافعة  11
 مفتاح عجل  12
13   
14   

 توقيعه مندوب الجمعية توقيع المستلم تاريخ الاستلام   15
16       17   
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 11نموذج رقم                                                                                    

 شهادة خبرة
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  الاسم
  الجنسية

           السجل المدني/ الإقامةرقم 
  المسمى الوظيفي

 فترة العمل
  من تاريخ
  إلى تاريخ

                                               
تشهد الإدارة التنفيذية في جمعية تحفيظ القران الكريم بالنماص بأن الموظف 

الموضح اسمه وبيانته أعلاه  عمل لدى الجمعية كما هو مشار إليه ، وأعطي هذه 
 الشهادة بناء على طلبه دون أدنى مسؤولية على الجمعية 

 والله الموفق
 
 
 

 الجمعيةمدير                                      


