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   :قدمة الم

 أجمعين،،، لله، وصلى الله وسلم على نبينا محمد وعلى آله وصحبه الحمد

تمر ةعاهم ةعلمات القدرآن الكريم بنقدل  نوعي  نشهمها ةن خلال العمل المؤسسي المتناةي، والتوسع 

الأفقدي الذي احتيج ةعه إلى تممد رأسي؛ حتى يُسهم في ةزيم ةن العناي  بالكيف إلى جانب الكم، وتقدوم 

 .ومجرب   المعاهم بواجبها وأعمالها على ضوء أدل  ةرسوة  وعمل ةؤطر  وفق إجراءات ةنظم

، حيث –ةؤسسات وةشاريع  –تأتي أهمي  التطوير والتنظيم الإداري والتخصصي في العمل الخيريو

تساعمه على الوصول إلى الجودة والإتقدان، والتي تحقدق الإفادة المثلى ةن الإةكانات والتفعيل الأفضل 

ةن الفردي  إلى  -صاً والتربوي والتعليمي خصو -للطاقات، خاصً  ةع تحول العمل الخيري عموةاً 

 .-بإذن الله-المؤسسي  المنشودة؛ التي يقدل ةعها الهمر الحاصل ةن تكرار الجهود والأخطاء 

كما أن تنظيم العمليات والإجراءات والنماذج ةن المعينات الأساسي  لإنجاز العمل، وتوجيهه لتحقديق 

 الأهماف بمق .

القدرآن الكريم( ةن الأدل  التي تهتم بالبني  التحتي ، ويعم )المليل الإجرائي لمعاهم إعماد ةعلمات 

 .وتشكل العمل المؤسسي للمعاهم القدرآني ، وفق الاحتياجات الميماني  للمعاهم المعني  بتعليم القدرآن الكريم

 وتكمن أهمي  هذا المليل في التالي:

 أنه دليل عملي وواقعي وتم تطبيقده.  .1

الاختيار والتطبيق بالشكل والقدمر المناسبين لقدمرة المعاهم.يتميز المليل بالمرون  وحري   .2

السهول  والبساط  في الطرح والتطبيق. .3

والنماذج. والتعليمي  والمالي  شموله لأهم ةفردات اللوائح الإداري  .4

ةوافقدته لأنظم  وزارة العمل. .5

المعاهم. ياحتواؤه على بطاقات الوصف الوظيفي لجميع ةنسوب .6

ح  للرواتب والأجور والسياسات والإجراءات المالي  والمحاسبي .احتواؤه على لائ .7

لكتروني  للإفادة ةنها ةباشرة، إاحتواؤه على النماذج الإداري  الأساسي  والمساعمة بصيغ   .8

وتصميم الشعار الخاص بالمعهم عليها.

وائح وأنظم  هذا حسب أبواب ول مختصين، حيث تم إسناد العمل إلى كثيرة وهذا العمل ثمرة جهود      

 .وغيرهن ةعاهم إعماد ةعلمات القدرآن الكريم في المملك عميمات المليل، واستشارة مجموع  ةن 
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؛ ليسهل التعاةل ةعه، ويسهم في تحسين أداء ةعاهم ةعلمات ـ بإذن الله ـ برمجته فيما بعم ستتموالمليل      

لتحفيظ القدرآن الكريم وةنسوباتها، ةع التطلع المستمر القدرآن؛ وبالتالي ينعكس على أداء الممارس النسائي  

 لتطويره بما يتواكب ةع ةعايير الأداء المتميز للمعاهم القدرآني ، وترك المجال للإبماع والتجميم.

تكليف إحمى ةوظفات المعهم بالإشراف على تنفيذه ةن خلال  ولضمان أن يحقدق المليل أهمافه نقدترح

 .يات، وتذليل العقدباتاستيعابها له، وشرحه للمعن
 ها،  تنفيذ،  ويبمأ فيحسب احتياجهفي التطبيق التي يرى أنها ذات أولوي   الفصول ويمكن أن يحمد المعهم

 ثم يتوسع إلى الفصول الأخرى.

 والارتقداء به لتحقديق أهماف المعاهم.  المليل خير ةرشم في تنظيم العمل سائلين الله تعالى أن يكون هذا    

 

 مركز معاهد للاستشارات                                
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 تعريفات عامة ( : 1) المادة

يكون للتعبيرات التالي  والمستخمة  ضمن هذه اللائح  المعاني المبين  بجانبها ةا لم يقدتض السياق 

 خلاف ذلك:

الجمعي  الخيري  لتحفيظ القدرآن الكريم التابع  لوزارة الشؤون الإسلاةي  والأوقاف والمعوة  الجمعية:

 والإرشاد.

 .إعماد ةعلمات القدرآن الكريم ةعهم المعهد:

 المشرف العام على المعهم. المشرف العام:

هـ,  1426لسن  51رقم م/نظام العمل المعتمم في المملك  العربي  السعودي  والصادر بالمرسوم الملكي  النظام:

 والقدرارات الوزاري  الصادرة تنفيذاً له، واللائح  التنفيذي  الملحقد  به.

 العمل نظام في المذكور العاةل نفسه وهو ،ةوظفً  أو سواءً ةوظفاً بالمعهم يعمل ةن كل هو الموظف:

 السعودي . العربي  المملك  في المعتمم

 يتعلق بعلاق  الموظف بالمعهم ةن الناحي  الإداري  والمالي .كل ةا  الشؤون الإدارية والمالية:

 فصلان دراسيان.  السنة الدراسية:

هو ةمة لا تقدل عن ثلاث  عشر أسبوعاً يمُرس فيه جزء محمد ةن المقدررات المراسي  ولا  الفصل الدراسي:

 تمخل ضمنها فترة الاختبارات النهائي  )أسبوعان(.

 العلمي  التي تمرس ضمن خط  المعهم ولكل ةقدرر رقم واسم ووصف ةفصل لمفرداته. هو المادة المقرر الدراسي:

هو الإشعار الذي يوجه للطالب  بسبب انخفاض ةعملها التراكمي عن الحم الأدنى  الإنذار الأكاديمي:

 الموضح في هذه اللائح .

أو المرس العملي أو الميماني  هي المحاضرة النظري  الأسبوعي  التي ةمتها خمسون دقيقد  الوحدة الدراسية:

 الذي ةمته ةائ  دقيقد .

هي المرج  الممنوح  للأعمال التي تُبين تحصيل الطالب  خلال فصل دراسي ةن  درجة الأعمال الفصلية:

 اختبارات وبحوث وأنشط  تعليمي  تناسب المقدرر المراسي، وغير ذلك.

هي المرج  التي تحصل عليها الطالب  في كل ةقدرر في الاختبار النهائي للفصل  درجة الاختبار النهائي:

 المراسي.

هي مجموع درجات الأعمال الفصلي  ةضافاً إليها درج  الاختبار النهائي لكل ةقدرر،  الدرجة النهائية:

 وتحسب المرج  ةن ةائ . 

هو حاصل قسم  مجموع النقداط التي حصلت عليها الطالب  في جميع المقدررات التي درستها  المعدل التراكمي:

 ةنذ التحاقها بالمعهم على مجموع الساعات التعليمي  المقدررة لتلك المقدررات.



 المقدمة 

 

 

5 

هو بيان يوضح سير الطالب  المراسي ويشمل المقدررات التي تمرسها في كل فصل دراسي  السجل الأكاديمي:

 قاةها وعمد وحماتها والتقدمير.برةوزها وأر

هو وصف للنسب  المئوي  أو الرةز الأبجمي للمرج  النهائي  التي حصلت عليها الطالب  في أي  التقدير:

 ةقدرر.

 هو قياس ةستوى التحصيل العلمي للطالب  خلال فترة دراستها في المعهم. التقدير العام:
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 تمهيم

  :الأهمي 

المعهم أهمافاً استراتيجي  تعتبر اللوائح والأنظم  ةن أهم أسرار النجاح الإداري في المنظمات، فقدم يعم 

وخططاً تشغيلي ؛ ولكن يخفق في تحقديقدها بالشكل الأةثل؛ بسبب عمم وجود أو ضعف اللوائح والأنظم  

 المرتب  للعمل.

  : إيضاح

 تم تقدسيم هذا الباب إلى ةكونات ةهم  وفق التالي:

  الهيكل  التنظيمي:  

السلط  والمسؤولي  بشكل ةتمرج وةتفرع،  ويقدصم بها الرسم التوضيحي المشهور، والذي يوضح خطوط

بحيث تكون السلط  للأعلى والمسؤولي  للأسفل، أةام المربع الذي هو أعلى ةنه، والرسم الموجود في الباب هو 

 رسم ةقدترح، ولكن هو الأنسب والأفضل حسب بحوث فريق العمل.

 الوصف الوظيفي: 

لوظيفي. يحوي الباب شرحاً وافياً لمفهوم الوظيف  والوصف ا 

 لائح  تنظيم العمل :

تحوي هذه اللائح  بشكل تفصيلي كل ةا يتعلق بالموظف وبالعمل داخل المعهم وتضبط هذه العلاقات 

 والحقدوق والواجبات والأنظم  بشكل ةتكاةل.

 آليات التفعيل والاستفادة ةن هذا الباب:

  طالباته، كما لا يلزم التقديم به العمل بالهيكل التنظيمي، حسب حاج  المعهم وظروفه وأعماد

 حرفياً بل يتم تعيين الموظف حسب الحاج  الفعلي  بعيماً عن التضخم أو المةج المخل.

 .أن يكون الهيكل الإداري ةعلناً وواضحاً لجميع الموظفين 

  تُشغل الهياكل الإداري  بالموظفين تمريجيًّا وفق عمد المارسات وتكلف الموظف  بعمد ةن الوظائف

 ا يناسب ةؤهلاتها وقمراتها وطبيع  الأعمال المكلف  بها.بم

  إطلاع الكادر الإداري المشرف على المعهم وةسؤول الموارد البشري  على ةفهوم الوظيف  والوصف

 الوظيفي. 
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  بطاقات الوصف الوظيفي صممت بشكل ةثالي حسب ةتطلبات كل وظيف ، وةن الممكن

ه.التعميل عليها حسب حاج  المعهم وظروف

  الاستفادة ةن بطاقات الوصف الوظيفي ةتعمدة؛ بمءاً ةن البحث عن الموظف حتى التعاقم ةعه

ثم تطويره ومحاسبته وتقدييمه، كل هذا تحويه بطاق  الوصف الوظيفي بالتفصيل.

  الاطلاع بشكل كاةل وقراءة المحتوى ةن قبل عميمة المعهم والكادر الإشرافي عليه وتحميم ةا هو

به كما هو وةا يحتاج إلى تعميلات حسب حاج  المعهم. ةناسب للعمل

 .جميع النماذج ةتاح  وةوجودة في ةرفق إلكتروني قابل للتعميل

  اللوائح التي تعتبر ةواثيق وعقدود بين الإدارة والعاةلين لابم أن تكون واضح  وةعلن  للجميع

وليست مخفي .

 في  في التطبيق، فالهمف ةن هذه اللوائح الحرص عنم تطبيق هذه اللوائح إلى عمم التشمد والحر

التسهيل والتنظيم وليس التشميم والتضييق. 

  يحوي المليل مجموع  ةتكاةل  لبطاقات الوصف الوظيفي لجميع وظائف المعهم، ويمكن

تعميله حسب الحاج  والواقع.
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 الهيكل الإداري  ( : 2) المادة

 ( طالبة(100)عدد الطالبات في المعهد أكثر من )الفئة الأولى: 

 

إذا كان المعهم يقدمم دبلوم أو أكثر غير دبلوم ةعلمات القدرآن الكريم ، يتم تعيين ) ةشرف  دبلوم( لكل دبلوم باسمه أو ةشرف  : تلميح  

 ._حسب ضغط العمل_لجميع المبلوم الأخرى 

 رئيس الجمعية

 مجلس إدارة المعهد

 المشرف العام على المعهد

 عميدة المعهد

 وكيلة الشؤون التعليمية

 عضو هيئة التدريس

المرشدة 
 الأكاديمية  

 أمينة مصادر

 مشرفة نشاط

 مشرفة الخريجات

 مشرفة دبلوم

 معلمة تمهيدي

 وكيلة الشؤون الإدارية والمالية

أخصائية الشؤون 
 الإدارية  

 حاضنة 

 عاملة

أخصائية الإعلام 
 والعلاقات العامة

 أمينة صندوق
مسؤول خدمات 

 (رجال)

 حارس

 سائق

 وحدة التخطيط  المجلس التنفيذي

 لجنة الإشراف سكرتيرة العميدة

 المجلس الاستشاري 
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 ( طالبة(100( حتى )51))عدد الطالبات في المعهد من الفئة الثانية: 

إذا كان المعهم يقدمم دبلوم أو أكثر غير دبلوم ةعلمات القدرآن الكريم ، يتم تعيين ) ةشرف  دبلوم( لكل دبلوم باسمه أو ةشرف   : تلميح

 ._حسب ضغط العمل _لجميع المبلوم الأخرى  

 رئيس الجمعية

 مجلس إدارة المعهد

 المشرف العام على المعهد

 عميدة المعهد

 وكيلة الشؤون التعليمية

 عضو هيئة التدريس

 المرشدة الأكاديمية 

 أمينة مصادر

 مشرفة نشاط

 معلمة تمهيدي

 وكيلة الشؤون الإدارية والمالية

أخصائية الشؤون 
 الإدارية 

 حاضنة 

 عاملة

مسؤول خدمات  أمينة صندوق
 (  رجال)

 حارس

 سائق

 وحدة التخطيط  المجلس التنفيذي

 لجنة الإشراف سكرتيرة العميدة

المجلس 
 الاستشاري 
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 ( طالبة(50)عدد الطالبات في المعهد حتى )الفئة الثالثة: 

عنم الاحتياج يسنم لمسؤول  الشؤون الإداري  والمالي ، أبرز ةهام وكيل  المعهم للشؤون التعليمي  ووكيل  المعهم للشؤون الإداري   :تلميح

 والمالي  وتسمى ) وكيل  المعهم (.

 رئيس الجمعية

 مجلس إدارة المعهد

 المشرف العام على المعهد

 عميدة المعهد

 أمينة مصادر المرشدة الأكاديمية  عضو هيئة التدريس
مسؤول خدمات 

 (  رجال)

 حاضنة

 عاملة

 حارس

 سائق

 وحدة التخطيط  المجلس التنفيذي

 سكرتيرة العميدة

 المجلس الاستشاري 



 اللائحة الإدارية 

 

 

13 

 

 

 

 

 

 

 

 مجالس المعهم ولجانه ثانيًا:

 

 

 

 

 

 

 

 



 اللائحة الإدارية 

 

 

14 

 مجلس إدارة المعهد ( : 3) المادة

 تشكيل مجلس الإدارة:

 ةن خمس  إلى سبع  أعضاء.يتكون مجلس الإدارة  .1

 يختار المجلس ةن بين أعضائه رئيس المجلس. .2

 يكون المشرف على المعهم ةن بين أعضاء مجلس الإدارة. .3

  المجلس يضم أعضاء ةنسجمين مميزين ةتكاةلي التخصصات في المجالات التالي : .4

  يري  النسائي .القدرآن الكريم وعلوةه، العلم الشرعي، التربي ، الإدارة، إدارة المشاريع الخ

  شروط عضوية مجلس الإدارة:

 أن لا يقدل تحصيله العلمي عن درج  البكالوريوس. .1

 أن يكون ةن أهل الخبرة أو التخصص في مجال عمل المعهم. .2

 استعماده لتحمل واجبات المجلس وأعماله وحضور اجتماعاته. .3

 مدة عضوية مجلس الإدارة:

 دورة مجلس الإدارة سنتان كاةلتان اعتباراً ةن تاريخ انعقداد أول اجتماع عادي له.  

 فقدان العضوية:

 يفقدم عضو مجلس الإدارة عضويته في المجلس في إحمى الحالات التالي :

 إذا تغيب عن جلسات المجلس العادي  ثلاث ةرات ةتتالي ، أو ست ةرات ةتفرق  خلال المورة الواحمة. .1

 م العضو استقدالته لرئيس المجلس،  ووافق عليها.إذا قمّ .2

 إذا فقدم أهليته الشرعي  أو النظاةي  أو الوفاة. .3

 إذا قرر مجلس الإدارة عمم صلاحيته.   .4

 اجتماعات مجلس الإدارة: 

يعقدم مجلس الإدارة اجتماعاً عادياً كل أربع  أشهر وذلك بمعوة ةن رئيس المجلس لعقدم الاجتماع قبل  .1

 ةوعم عقدمه.ةمة كافي  ةن 

الجوال _يرسل رئيس المجلس المعوات لعقدم اجتماع مجلس الإدارة بأي طريقد  ةن طرق الاتصالات  .2

شريط  تأييم إرسالها بهذه الوسيل  وتُرسل على العنوان الذي حمده  _والفاكس والبريم الإلكتروني 

 كل عضو ةن الأعضاء لهذه الغاي . 

بمعوة ةن رئيس المجلس، أو بطلب خطي يوجه ةن  ثلاث  ةن يعقدم مجلس الإدارة اجتماعات غير عادي   .3

أعضاء المجلس إلى رئيس المجلس، ةشفوعاً بالأسباب الماعي  لعقدم الاجتماع، وفي هذه الحال  يتوجب 

على رئيس المجلس أن يمعو المجلس للانعقداد خلال ةمة  أقصاها عشرة أيـام ةن تاريخ استلام الطـلـب 

البـحث في أي اجتمـاع ةن الاجتماعات غير العادي  على الـمـوضوعات المنصوص الخطي، على أن يقدتـصر 

 عليها في خطاب المعوة.
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 انعقاد اجتماع مجلس الإدارة:

يُعقدم اجتماع مجلس الإدارة العادي نظاةياً، إذا حضره نصف الأعضاء على الأقل، على أن يكون ةن  .1

 بينهم رئيس المجلس أو نائبه.

المجلس غير العادي نظاةياً إذا حضره ثلثي الأعضاء، على أن يكون ةن بينهم رئيس يُعقدم اجتماع  .2

 المجلس أو نائبه.

 اتخاذ القرارات في اجتماعات مجلس الإدارة:

تصمر قرارات المجلس في الاجتماعات العادي  بأغلبي  عمد الأعضاء الحاضرين، وفي حال تساوي  .1

 الاجتماع. الأصوات يرجح الجانب الذي يكون فيه رئيس

 تصمر قرارات المجلس في الاجتماعات غير العادي  بأغلبي  ثُلُثي الأعضاء الحاضرين. .2

 تكون قرارات المجلس بالتمرير نافذة بأغلبي  ثُلُثي الأعضاء. .3

في حال التصويت لاتخاذ قرار بشأن ةوضوع يخص أحم أعضاء مجلس الإدارة فلا يحضر ذلك العضو  .4

 لمطروح.جلس  التصويت في الموضوع ا

 صلاحيات مجلس الإدارة:

 :مجلس الإدارة 

يتولى مجلس الإدارة الإشراف العام على المعهم، وتحقديق أهمافه، وحفظ أةواله وممتلكاته،  وله على وجه  

 الخصوص ةا يلي:

 اعتماد الخطط الاستراتيجي  والتنفيذي  للمعهم واعتماد تعميلها. .1

 والبراةج والمشروعات العلمي ، واعتماد تطويرها. اعتماد المبلوةات .2

 اعتماد الموازن  السنوي  للمعهم. .3

 اعتماد الميزاني  والحساب الختاةي للمعهم و تقدرير المراجع الخارجي له. .4

 اعتماد اللوائح التنظيمي  واعتماد تعميلها.  .5

 تعيين المراقب المالي. .6

 اعتماد الهيئ  التعليمي  للمعهم. .7

  رير الموري  المرفوع  إليه عن المعهم ةن المشرف على المعهم.ةناقش  التقدا .8

للمجلس تشكيل مجالس أو لجان أو التعاقم ةع جهات أو تفويض المشرف على المعهم لأداء بعض  .9

 ةهاةه.

للمجلس وبحضور جميع أعضائه اتخاذ التوصي  بتعليق المعهم لممة فصل دراسي فأكثر أو إلغاؤه،  .11

 واعتمادها ةن رئيس الجمعي  الخيري  لتحفيظ القدرآن الكريم. 
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 :رئيس مجلس الإدارة 

رئيس مجلس الإدارة يتولى على وجه الخصوص المهام التالي :

 ته.المعوة إلى عقدم المجلس و إدارة اجتماعا .1

 تمثيل المعهم لمى الجهات الرسمي . .2

 ترشيح عميمة المعهم والمراقب المالي. .3

 رفع الخطط و الموازنات إلى مجلس الإدارة تمهيماً لاعتمادها.  .4

 اقتراح تشكيل لجان مجلس الإدارة. .5

قبول استقدال  عضو المجلس، وتعيين البميل عنه، بما لا يزيم عن ثلث الأعضاء في المورة الواحمة  .6

 لحين عقدم أول اجتماع لمجلس الإدارة والذي يكون له حق تثبيت التعيين أو انتخاب عضو بميل.

 لرئيس مجلس الإدارة تفويض المشرف العام، إن لم يرأس هو مجلس الإدارة لأداء بعض ةهاةه. .7

 :أةان  مجلس الإدارة 

قراراتها إلى الجهات تهمف إلى تنسيق اجتماعات المجلس، وتهيئتها، وتحريرها، وةتابع  وصول  .1

 وذوي العلاق .

 ترتبط تنظيمياً برئيس المجلس. .2

 يُعين أةين المجلس بقدرار ةن رئيس مجلس الإدارة قبل أول اجتماع في كل دورة. .3

 تكون ةهام أةين المجلس على النحو التالي: .4

 تنسيق اجتماعات المجلس، وتهيئ  ذلك.  .أ 

 إعماد محاضر اجتماعات المجلس، وتوثيقدها. .ب 

 وصول قرارات المجلس إلى الإدارات وذوي العلاق . ةتابع  .ج 

 إعماد التقدارير اللازة  عن اجتماعات المجلس. .د 

يجب على أةين المجلس حضور جميع اجتماعات المجلس، ويجوز له المشارك  في إبماء الرأي حيال  .5

 المواضيع المطروح  في الاجتماعات، ولا يحق له التصويت على قراراته.

في حال  عمم أدائه لمهاةه بالصورة المقدبول  حسب تقدمير رئيس المجلس، أو  يعفى أةين المجلس .6

تعطيله عمل المجلس بأي شكل ةن الأشكال، أو إساءة استخمام أةانته للمجلس، أو إفشاء أسرار 

 المجلس، ويكون الإعفاء في هذه الحالات بقدرار ةن رئيس المجلس.
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 المجلس التنفيذي ( : 4) المادة

 الارتباط التنظيمي:

 التنفيذي بعميمة المعهم. المجلسيرتبط 

 تشكيله: 

 عميمة المعهم ) رئيس  المجلس (.  .1

 الوكيل  للشؤون التعليمي . .2

 الوكيل  للشؤون الإداري  والمالي . .3

 المرشمة الأكاديمي . .4

 عضو هيئ  تمريس. .5

 مهام المجلس:

فقد  عليها ةن الإشراف على إعماد الخطط الاستراتيجي  والتنفيذي  للمعهم وعلى تعميلها، والموا .1

 المشرف العام للمعهم واعتماد ذلك ةن مجلس الإدارة.

الإشراف على إعماد المبلوةات، والبراةج، والمشروعات العلمي ، وعلى تطويرها، والموافقد  عليها ةن  .2

 المشرف العام للمعهم واعتماد ذلك ةن مجلس الإدارة.

عليها ةن المشرف العام للمعهم، واعتمادها الإشراف على إعماد الموازن  السنوي  للمعهم، والموافقد   .3

 ةن مجلس الإدارة.

دراس  المبادرات و رؤى التطوير والتحميث الملاحظات في مجالات المعهم،  واتخاذ ةا يراه ةناسبًا  .4

 حيالها.

 واتخاذ الإجراءات المناسب . (والمالي ،والإداري ،والتعليمي)التربوي، ةناقش  الوضع العام في المعهم  .5

 التخطيط والتميز وحدة ( : 5) المادة

 الهدف العام:

 إعماد عمليات التخطيط وتحقديق التميّز والاعتماد التعليمي وتطويرها في المعهم. 

 الارتباط التنظيمي:

 عميمة المعهم 

 فريق الوحدة:

 يُشكل فريق الوحمة ةن ثلاث إلى خمس عضوات. .1
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 هم.ترشح عميمة المعهم فريق الوحمة )الرئيس  والأعضاء( ةن ةوظفات المع .2

 يوافق عليه المشرف العام ويعرضه على مجلس إدارة المعهم لاعتماده. .3

 لفريق الوحمة الاستعان  بمن يراه ةن خارج المعهم لإنجاز بعض ةهاةه. .4

 المهام:

 إعماد سياسات التخطيط والتميّز وتوجهاتهما بالمعهم. .1

 إعماد الخطط الإستراتيجي  والتنفيذي  للمعهم. .2

 للوحمات الإداري  بالمعهم وتنسيقدها وةتابعتها.تنظيم الخطط التشغيلي   .3

 ةتابع  تحقديق ةعايير الجودة والتميّز والاعتماد التعليمي بالمعهم. .4

 ةتابع  ةشارك  المعهم في جوائز التميّز ذات العلاق . .5

 إعماد الوثائق المرجعي  اللازة  للوحمة وتطويرها. .6

 إعماد التقدارير اللازة  حول عمل الوحمة. .7

 الإشراف والتوجيهلجنة  ( : 6) المادة

 تشكيلها:

 -تُشكل لجن  الإشراف والتوجيه وفق الآتي:      

 عميمة المعهم    ) رئيس  اللجن  (. .1

 الوكيل  للشؤون التعليمي .               .2

المرشمة الأكاديمي . 

عضو هيئ  تمريس. 

التي تقدرر اللجن  أستاذة المارس   –بمعوة ةن الرئيس  إذا رأت ذلك  –يشارك في اجتماع اللجن   .5

 دراس  سلوكها أو النظر في وضعها المراسي.

 المهام:

ةناقش  وتنفيذ وتقدويم خط  الإشراف والتوجيه على ةستوى المعهم التي تضعها المرشمة  .1

 الأكاديمي .

ــتوياتهن التحصـــيلي  واقـــتراح الخـــمةات التوجيهيـــ           .2 ــ  حـــالات المارســـات الســـلوكي  وةسـ ةتابعـ

اللازة .

 ت السلوكي  الطارئ . النظر في الحالا .3

ةا يسنم إلى اللجن  ةن ةهام أخرى مما تقدتضيه طبيع  العمل التربوي والتعليمي.  .4
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 أسس ومبادئ التوصيف الوظيفي ( : 7) المادة

 :ةبـمأ الوظيـف  -1

 ةـوظفين، هيكـل   ولـيس  وظـائف  هيكـل  وفـق الهيكـل التنظيمـي، فهـو     الـوظيفي  التوصـيف  إعـماد  تم

 :يعني وذلك

ليس هنالك ضرورة لإيجاد ةوظف محمد لكل وظيف  بعينها؛  أي ليس هناك تساوي بين عمد -أ

 الوظائف وعمد الموظفين،  إذ يمكن أن يُعهم لموظف بالمهام الرئيسي  لأكثر ةن وظيف .

نفسها  الموظف  قم تشغل وظيفتين ةن ةستويين مختلفين في آن  واحم، كأن تكون وكيل ، هي -ب

أةين  الصنموق طالما لم يتطلب حجم العمل وجود اثنتين ةن الموظفات، أو طالما أن باستطاع  

 إحماهما أن تقدوم بأعباء الوظيفتين ةعاً.

 أن يشغل الوظيف  الواحمة أكثر ةن ةوظف  إن دعت الحاج  لذلك.-ج

مدة في التوصيف الوظيفي  شاغل  الوظيف  المكلف  بها رسمياً تقدوم بأعباء الوظيف  كما هي مح -د

،  فقدم تكون  _بصرف النظر عن المرج  أو ةستوى الوحمة الإداري  الوظيفي  التي وصلت إليها_

ةوظف  بمسمى تتقداضى راتباً وةعين  على ةرتب  ودرج  أعلى ةن ةوظف  أخرى بنفس المسمى أو 

إن الراتب يحمد وفق عناصر  ةوازياً له، ولكنها تتقداضى راتباً وةعين  على ةرتب  ودرج  أقل؛  إذ

 الشهادة العلمي ، وسنوات الخبرة والأقمةي ، وةا شابه ذلك.

 :ةبمأ المهام والواجبات الرئيس    - 2

ــا           -أ ــوم بهـ ــب أن تقدـ ــتي يجـ ــ  الـ ــات الرئيسـ ــام والواجبـ ــرض للمهـ ــى عـ ــوظيفي علـ ــيف الـ ــر التوصـ يقدتصـ

ــت حصـــراً كـــاةلًا            ــ  التوصـــيف الـــوظيفي ليسـ ــإن ةـــا تشـــتمله بطاقـ ــاغل  الوظيفـــ ، وبالتـــالي فـ شـ

 للأعمال أو المهام أو الواجبات، أو المسؤوليات الثانوي  والتفصيلي  التي تتطلبها الوظيف .

لواجبــــات المـــذكورة في التوصــــيف قــــم صـــيغت بصــــورة عاةــــ  وغـــير تفصــــيلي ؛ ولــــذلك    المهـــام وا  -ب

ــام          ــذ ةهــ ــا لتنفيــ ــام بهــ ــوب القديــ ــراءات المطلــ ــمد للإجــ ــان محــ ــيف أو بيــ ــم أو توصــ ــا تحميــ ــيس فيهــ لــ

ــراءات     ــذه الإجــــ ــل هــــ ــك أن ةثــــ ــ ؛  ذلــــ ــات الوظيفــــ ــمورة    وواجبــــ ــراءات والــــ ــوائح الإجــــ ــمدها لــــ  تحــــ

 مل المستعمل  )يموي / حاسب آلي(.المستنَميّ ، وطبيع  العمل، وأدوات الع

تشــتمل بطاق  و، يمكن تحميم حمود صلاحيات الموظف بطاق  التوصيف الوظيفي باستخمام  -ج

ممارس  هـذه الصلاحي  إنما هي إحمى ةهام أو والتوصيف الوظيفي على ةا يبمو وكأنه صلاحي ؛ 

 واجبات الموظف .
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 :ةتطلبات الوظيفـ  -3

الوظيفي بياناً بمتطلبات كل وظيف ، ةن حيث المؤهل العلمي، وعمد سنوات تتضمن بطاق  التوصيف 

الخبرة، والمتطلبات الأخرى؛ وقم أعمت هذه المتطلبات انطلاقاً ةن ةبمأ عمم التوسع في هذه المتطلبات 

سهولً  أو صعوب ؛ أي يجب أن تتضمن ةا يفوق الحم الأدنى، كما يجب في نفس الوقت أن لا تنطلق ةن 

 اض أفضل المواصفات المطلوب .افتر

ــب  وفـــــق ةـــــؤهلاتهن           ــكين الموظفـــــات في الوظـــــائف المناســـ ــم قـــــائم وبغـــــرض تســـ ــال كـــــون المعهـــ وفي حـــ

ــمى          ــات لــ ــن المتطلبــ ــى ةــ ــم الأدنــ ــوفر الحــ ــمى تــ ــار ةــ ــع بالاعتبــ ــات يضــ ــيم للموظفــ ــرى تقديــ ــبرتهن فيُجــ وخــ

ــ  بمــــن             ــات، وقائمــ ــميهن هــــذه المتطلبــ ــوفر لــ ــن تتــ ــماد قائمــــ  بمــ ــم إعــ ــ ، وةــــن ثــ ــ  الحاليــ ــاغل  الوظيفــ شــ

ــميهن   ــوفر لـ ــ        يتـ ــاً، وقائمـ ــغلونها حاليـ ــائفهن الـــتي يشـ ــه وظـ ــا تتطلبـ ــؤهلات والخـــبرة ممـ ــن المـ ــبر ةـ ــمر أكـ قـ

ــع صـــاحب الصـــلاحي  في         ــ  ذلـــك ةـ ــتم ةناقشـ ــم يـ ــن ثـ ــا، وةـ ــوفر لـــميها ةتطلباتهـ ــ  لا تتـ ــغل وظيفـ بمـــن تشـ

 المعهم لاتخاذ القدرار المناسب بشأنها.

 :أهماف التوصيف الوظيـفـي -4

ــيف ال ـــ    ــتي يســـعى التوصـ ــماف الـ ــن الأهـ ــات     ةـ ــام والواجبـ ــح للمهـ ــم واضـ ــو تحميـ ــا، هـ وظيفي إلى تحقديقدهـ

والعلاقات الوظيفي  لكل وظيف  ةمرج  على الهيكل التنظيمي للمعهم، والحم ةن الازدواجي  والتماخل بين 

أيــاً كــان ةوقــع وظيفتــه في الهيكــل    _المهــام والمــوظفين، وتحميــم واجبــات وةســؤوليات وتوجيــه كــل ةوظــف      

المباشر،  وةَن هم الموظفـون الـذين  يشـرف  علـيهم،  ويتـولى إدارتهـم، وةـع ةـن ينسـق           ، وةَن رئيسه_التنظيمي

 ويتعاون لتحقديق أهماف وخطط المعهم.

 :ةكونات بطاق  التوصيف الوظيفي -5

 تشتمل بطاق  التوصيف الوظيفي لكل وظيف  على العناصر الآتي :

  :هـوي  الوظيف : وتشتمل على الآتي 1/  5

 .تتبعه الذي القدسم أو الإدارة -

 .المباشر الرئيس -

 .المرؤوسون -

 :الهمف ةن الوظيفـ  2/ 5 

 لطبيع  الوظيف ، والأهماف الرئيس  التي تسعى إلى تحقديقدها. مختصر بيانوهو  -

 :ةهام ونشاطات شاغل الوظيف  3/  5

تم تحميم الواجبات والمسؤوليات التي يجب على شاغل الوظيف  القديام بها، وقم روعي عنم تحميم  -

الواجبات والمسؤوليات اختلاف المستويات الوظيفي ، فمثلًا: الوظائف القديادي  يتم التركيز فيها 
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يات على المسؤوليات التي تتعلق باقتراح السياسات والخطط والبراةج، بينما تختلف المسؤول

 بالنسب  لباقي الوظائف حيث يتم التركيز على تنفيذ السياسات والخطط والبراةج.

ولعمم إةكاني  حصر المهام والواجبات لكل وظيف ، ونظراً لكون ظروف العمل قم تتطلب تكليف  -

؛ لذلك فقدم -لكنها لا تمخل ةباشرة ضمن اختصاصهم-العاةلين بأعمال مماثل  لأعمالهم 

 )القديام بما يوكل إليه ةن ةهام ةرتبط  بأهماف وظيفته(.تم إدراج عبارة: 

 :ةتطلبات الوظيفــ  4/  5

في المؤهلات العلمي ، والخبرات العملي ، والمهارات والصفات التي يجب توافرها في شاغل  تتمثل -

 الوظيف .

 مجالات استخمام التوصيف الوظيفي: -6

 الإدارة الحميث ، واستخماةاته تفيم كلًا ةن:يعتبر التوصيف الوظيفي أداة فعَّال  ةن أدوات 

 المـوظـف: 1/  6

عنم التقدمم للوظيف  يساعم دليل التوصيف الوظيفي الموظف على ةعرف  محتوى الوظيف ،  -أ

 وتقدمير ةا إذا كانت تناسب ةيوله وقمراته أم لا.

رئيسه وةرؤوسيه يعتبر التوصيف الوظيفي وسيل  فعال  للموظف للتعرف في أقصر وقت على  -ب

 وزةلائه، وةوقعه على خريط  العمل.

يعتبر التوصيف الوظيفي أداة فعال  للموظف لمعرف  واجباته وةسؤولياته بشكل تفصيلي،  -ج

 بحيث يتمكن ةن تقدييم ةمى قياةه بواجباته.

 الـرئيس المباشر: 2/  6

م بعمله، وتمريبه على يساعم التوصيف الوظيفي الرئيس المباشر على تعريف الموظف الجمي -أ 

 أداء واجباته وجعله عضوًا ةنتجًا في أقصر وقت ممكن.

يساعم التوصيف الوظيفي الرئيس المباشر على توزيع العمل على الموظفين لميه، أو إعادة  -ب 

 توزيعه وفقداً لحجم العمل وظروفه، وعمد الموظفين المتاحين فعلًا.

 اً لتقدييم أداء الموظفين.يعتبر التوصيف الوظيفي ةعياراً سليم -ج 

 يعتبر التوصيف الوظيفي أداة لمتابع  ورقاب  ةمى تقدمم العمل، وتحقدق الأهماف. -د 

 الموارد البشري : 3/  6

 يعتبر التوصيف الوظيفي وسيل  للإعلان عن الوظائف بصورة تمكن ةن جذب الكفاءات.-أ 

ظيف  ةن بين المتقدمةين، وذلك باختيار أداة ةناسب  للاختيار السليم للموظف المرشح لشغل الو-ب 

 الشخصي  الأنسب لشغل الوظيف  حسب ةتطلباتها.

 أداة ةناسب  لمراجع  صح  قرارات الترقي  والنقدل حسب استيفاء شروط شغل الوظيف .-ج 
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 التـمريــب: 4/  6

التوصيف الوظيفي وسيل  ةهم  لمراس  وتحميم احتياجات الموظفين للتمريب؛ فهو يوضح -أ 

 الفروقات بين ةتطلبات الوظيف ، وبين قمرات وأداء القدائم بها.

 يمكن استخمام التوصيف الوظيفي لتصميم البراةج والمواد التمريبي  وةناهجها.-ب 

يساعم في الربط بين الجهود التمريبي ، والاحتياجات الفعلي  للقدطاع؛ تحقديقداً لمبمأ التمريب -ج 

 بالأهماف.

موعات المتجانس  ةن الموظفين في تخصصهم المهني، وةستوى الأداء، يساهم في اختيار المج-د 

 والمؤهل العلمي، والخبرة للاشتراك في المورات التمريبي .

 تحميث بطاق  التوصيف الوظيـفي: - 7

يتم تحميث بطاق  التوصيف الوظيفي عنمةا يطرأ جميم في بيانات وأهماف، وعلاقات وواجبات 

 بالحالات التي يتعين بموجبها تحميث التوصيف الوظيفي: الوظيف ، وفيما يلي بيان

 تحميث بيانات الوظيف : 1/  7

 عنم حموث تعميل في ةسمى الوظيف ، أو ةوقعها، أو الرةز الوظيفي الذي يمثل تابعيتها.   

 تحميث همف الوظيف : 2/  7

 عنم تغير الهمف ةن الوظيف  نتيج  تغير واجباتها وةسؤولياتها.    

 تحميث العلاقات الوظيفي : 3/  7

إذا تم نقدل الوظيف  ةن قسم إلى قسم آخر، حيث يتم هنا اختلاف ةسمى الوظيف  المشرف ، 

وكذلك ةسميات الوظائف المرؤوس ؛ وتختلف نتيجً  لذلك العلاقات الوظيفي ، والجهات التي 

 ينسق ةعها الموظف. 

 تحميث ةواصفات أو ةتطلبات الوظيف : 4/  7

المسؤولون )تخفيض / رفع( درجات المتطلبات؛ كأن يُطلب للوظيف  المؤهل الجاةعي بملًا إذا رأى 

ةن المبلوم، أو يطلب للوظيف  الشهادة الجاةعي  بالإضاف  إلى عشر سنوات خبرة بملًا ةن الشهادة 

 الجاةعي  بالإضاف  إلى خمس سنوات خبرة، وهكذا.

 تحميث المهام والواجبات: 5/  7

 غييرات في واجبات وةسؤوليات الوظيف ؛ يمكن تمييز هذه التغييرات بالآتي:عنم إدخال ت

إعطــاء الوظيفــ  أهميــ  أكــبر تتمثــل في ةــنح المزيــم ةــن المســؤوليات الإشــرافي ، أو التخطيطيــ ، أو        -

 الرقابي ، أو التنسيقدي .

 ةن أهمي  الوظيف  بتخفيض ةسؤولياتها.التقدليل  -
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 بطاقات الوصف الوظيفي

 ف الوظيفي لـلمشرف العام  بطاقة الوص ( : 8) المادة

 

 المشرف العام  الوظيفة

 الإدارة العليا القسم /الإدارة 

 مجلس الإدارة مسؤول تجاه

 عميدة المعهد المرؤوس

 طبيعة العمل

 يقوم شاغل هذه الوظيفة بمهام الإشراف العام على المعهد، والعمل على تحقيق رؤيته ورسالته.

 مهام ونشاطات الوظيفة

 النيابة عن رئيس مجلس الإدارة فيما ينيبه فيه من مهامه. .1
 تنفيذ توصيات اجتماعات مجلس الإدارة. .2
 .تفهم إستراتيجية  المعهد وأهدافه، ورؤيته ورسالته، والعمل على تطبيقها .3
 .تمثيل المعهد  في إبرام الاتفاقيات والعقود مع الجهات الخاصة أو الحكومية في حدود صلاحياته .4
 .ى إقامة التحالفات والشراكات العلمية والمهنية التي تدعم المعهد الحالية والمستقبليةالعمل عل .5
 .دراسة الاقتراحات التي من شأنها تطوير أداء العمل .6
الإشراف على وضع السياسات والأنظمة والإجراءات الإدارية والمالية اللازمة لتطبيق  .7

 .وتنفيذ إستراتيجية المعهد
 ى مجلس الإدارة.عرض تقارير المعهد عل .8
 .الإشراف على تأمين الموارد المالية للمعهد .9

 .المراجعة النهائية للرواتب، واعتمادها للصرف .10
تذليل كافة الصعوبات التي تواجه المعهد، وإيجاد الحلول للمشاكل التي قد تعترض سير  .11

 .العمل
 التنظيمية للمعهد.له في سبيل القيام بمهامه اتخاذ ما يراه من تدابير وفق اللوائح  .12

 (1)المؤهلات والخبرات

 /تربية  /ماجستير مناسب لطبيعة عمل  المعهد )إدارة أعمال  /شهادة دكتوراه  .1
 .شريعة(

                                                           
يمكن أن تكون أقل مما ذكر بحسب البيئة المحيطة للمعهد، وبحسب الكفاءات المتقدمة لشغل الوظيفة،  _1

 وبحسب إمكانية التواصل مع مديرة المعهد.
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 .خبرة سبع سنوات في مجال مهام الوظيفة .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على قيادة فريق العمل، والإشراف والرقابة .1
 .ووضع الخطط التشغيلية والاستراتيجيةالقدرة على تحليل المعطيات،  .2
 .مهارات عالية في الاتصال، والقدرة على إقامة وتطوير العلاقات .3
 .إلمام جيد بالقوانين والنظم المعمول بها محلياً .4
 .استخدام الحاسب الآلي .5

 بطاقة الوصف الوظيفي لعميدة المعهد ( : 9) المادة

 عميدة المعهد الوظيفة

 إدارة المعهد القسم /الإدارة 

 المشرف العام    مسؤول تجاه

 المرؤوس

 وكيلة الشؤون الإدارية والمالية. .1
 وكيلة الشؤون التعليمية. .2
 المجلس التنفيذي. .3
 وحدة التخطيط والتميز. .4
 لجنة الإشراف والتوجيه. .5
 السكرتيرة. .6

 طبيعة العمل

والتربوية فيها،  ومتابعة أنشطتها تتولى شاغلة هذه الوظيفة إدارة المعهد،  ومتابعة سير العملية التعليمية 
 .وتطويرها والرقي بها

 مهام ونشاطات الوظيفة

تفهم إستراتيجية المعهد وأهدافه، ورؤيته ورسالته، والمشاركة في إعدادها، والعمل على  .1
 .تطبيقها

 .الإشراف على عمل مرؤوساتها، ومتابعتهن .2
ومفكرة سنوية، وسجلات وجداول بالمعلمات الإشراف على العملية التعليمية من إعداد خطط دراسية،  .3

 .والحصص
الإشراف على اقتراح تحديث الوسائل التعليمية والتدريبية فيما يخص المناهج والوسائل  .4

 .والعملية التعليمية
الإشراف على المساهمة في توطين الأساليب والوسائل التعليمية التي تسهم في رفع مستوى  .5

 .المعهد المهنية
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 .لمعهد التعليمية والتربوية والأساليب الفنيةتطوير برامج ا .6
 .حضور المؤتمرات والندوات العلمية المتعلقة بمجال عمل المعهد، وتمثيلها رسمياً .7
 .إعداد خطط تنفيذ البرامج، والإشراف على تطبيقها .8
الإشراف على تهيئة البيئة التربوية الصالحة لبناء شخصية الطالبة، ونموها من جميع  .9

 كسابها الخصال الحميدة.الجوانب، وإ
متابعة تطبيق اللائحة التعليمية، واللائحة التنظيمية فيما يخص قواعد التنظيم الإداري،  .10

 وقواعد القبول والانتظام والاختبارات في المعهد.
مخاطبة الجهات والإدارات النسائية الرسمية والخيرية، وكل المخاطبات الموجهة إلى  .11

  .العنصر النسائي
 .لسد الاحتياج العلمي لأعضاء هيئة التدريس والمتعاونات والموظفات رسم الخطط .12
توزيع الأعمال على منسوبات المعهد، وتفصيلها ومتابعة قيامهن بمهامهن وفق ما تقتضيه  .13

 حاجة المعهد.
تقويم الأداء الوظيفي لمنسوبات المعهد وفقاً للتعليمات المنظمة لذلك، مع الدقة  .14

 وجود الشواهد المؤيدة لما تضعه من تقديرات.والموضوعية، والتحقق من 
تعزيز دور المعهد الاجتماعي، وفتح آفاق التعاون والتكامل بين المعهد والجهات الحكومية  .15

 والمؤسسات الخيرية والأهلية والمجتمع المحيط.
ضمان التزام أقسام المعهد المختلفة بالنظام الإداري الأنسب لطبيعة العمل، وتطبيق  .16

 السياسات.
 التواصل المستمر مع الأقسام بالمعهد لمناقشة الاقتراحات التي من شأنها تطوير أداء العمل. .17
الإشراف على متابعة العمل بالتعميمات والتوجيهات، واللوائح والأنظمة الصادرة، والعمل  .18

 بموجبها. 
من  رفع التقارير الفصلية إلى المشرف العام، وتتضمن ما تم إنجازه، إضافة إلى ما تراه .19

 مبادرات ومرئيات تهدف إلى تطوير المعهد.
 دراسة مشكلات العمل ومعالجتها. .20
 دراسة احتياجات الموظفات التدريبية؛ لتنمية قدراتهن ومهاراتهن الوظيفية. .21
 تطوير نظم المعلومات، وتشجيع استخدام التقنية، وتطوير مهارات استخدامها. .22
 ت.تنمية وبناء روح الفريق الجماعي بين المرؤوسا .23
الإشراف على المرؤوسات، وتشجيعهن على المساعدة في تقديم الاقتراحات والآراء الجديدة  .24

 والبناءة.
 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها. .25
 إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لمشرف المعهد. .26
 ظيفتها.القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف و .27

 المؤهلات والخبرات

 شهادة جامعية )إدارة أعمال / تربية / شريعة(. .1

 .في مجال مهام وأنشطة الوظيفة(1)خبرة سبع سنوات .2

                                                           
 .الكفاءات المتقدمة لشغل الوظيفةيمكن أن تكون أقل بحسب  -1
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 المهارات والجدارات

 .القدرة على قيادة فريق العمل، والقدرة على الإشراف والرقابة .1
 والتشغيلية.  القدرة على تحليل المعطيات، ووضع الخطط  الإستراتيجية .2
 .مهارات عالية في الاتصال، والقدرة على إقامة وتطوير العلاقات .3

 بطاقة الوصف الوظيفي للسكرتيرة ( : 11) المادة

 سكرتيرة المعهد الوظيفة

 إدارة المعهد القسم /الإدارة 

 عميدة المعهد مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

وفهرسة الوثائق والتقارير الخاصة بالمعهد، وطباعة  تتولى شاغلة هذه الوظيفة مسؤولية إعداد وحفظ

 .المستندات المطلوبة منها، بالإضافة إلى الاستقبال وتنظيم جدول أعمال عميدة المعهد

 مهام ونشاطات الوظيفة

القيام بأعمال المعهد الإدارية والمكتبية الخاصة بتسليم الخطابات الواردة،  .1

 وإرسال الصادر. 

والوثائق، والدراسات والتقارير، والمطبوعات والكتب، والدعوات فرز الرسائل  .2

الواردة، وتصنيفها حسب نوعها ومصدرها وأهميتها، وإطلاع عميدة المعهد 

 عليها.

تلقي توجيهات عميدة المعهد بفحوى الرد على ما يترتب الرد عليه من الرسائل  .3

اذج والإجراءات والتقارير الواردة، واتخاذ الإجراءات لطباعتها وفق النم

 المعتمدة.

 .تنظيم جدول أعمال عميدة المعهد .4

صياغة الخطابات وتدقيقها والتأكد من خلوها من الأخطاء الإملائية واللغوية،  .5

 وعرضها على العميدة؛ لاتخاذ الإجراء اللازم.

 .القيام بأعمال النسخ والتصوير .6

 .القيام بأعمال إدخال البيانات .7

 .ات الإدارةكتابة وتوثيق محاضر اجتماع .8
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 بطاقة الوصف الوظيفي لوكيلة الشؤون التعليمية ( : 11) المادة

 الشؤون التعليميةوكيلة  الوظيفة

 الشؤون التعليمية القسم /الإدارة 

 عميدة المعهد مسؤول تجاه

 المرؤوس

 أعضاء هيئة التدريس. .1

 المرشدة الأكاديمية. .2

 أمينة مصادر تعلم. .3

 .مشرفة نشاط .4

 معلمة تمهيدي. .5

 طبيعة العمل

المعلمات والدارسات،  تنوب شاغلة الوظيفة عن عميدة المعهد فيما يتعلق بالشؤون التعليمية من متابعة

 .والإشراف على ما يضبط العلاقة التعليمية وتطويرها

 .إرسال بطاقات ورسائل وبرقيات التهنئة أو التعزية في المناسبات الاجتماعية .9

 .حفظ ملفات الإدارة ذات الطابع السري في مكان يحافظ به على طابعها السري .10

 .القيام بأعمال الاتصال والاستقبال للمكالمات الهاتفية الخاصة بالمعهد .11

، وحسن توجيههم حسب ما يقتضيه استقبال زوار الإدارة بطريقة محترفة .12

 .الأمر

 .حفظ الملفات الخاصة بالمعهد على أسس قواعد التصنيف والفهرسة والترقيم .13

 .متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها .14

 .المباشرة إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لرئيستها .15

 .مرتبطة بأهداف وظيفتهاالقيام بما يوكل إليها من مهام  .16

 المؤهلات والخبرات

 دبلوم )سكرتارية / إدارة أعمال(. .1

  خبرة سنتان في مجال مهام وأنشطة الوظيفة. .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على مسايرة الابتكار والتجديد .1

 .استخدام الحاسب الآلي .2
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 مهام ونشاطات الوظيفة

 .تفهم إستراتيجية المعهد وأهدافه، ورؤيته ورسالته، والعمل على تطبيقها .1

 .الإسهام في تطوير المناهج الدراسية .2

 .متابعة سير العملية التعليمية وتقويمها .3

 لتنمية مهارات وقدرات منسوبات المعهد والإشراف على تنفيذها.بناء الخطة التنفيذية  .4

 .متابعة تنفيذ الخطط التشغيلية في الجوانب التعليمية .5

الإشراف على إعداد وتوزيع النشرات والمجلات، وتقييم مدى تحقيقها لرسالة المعهد  .6

 ورؤيته.

 متابعة سير الاختبارات، وإصدار السجلات الأكاديمية ووثائق التخرج. .7

 .الإشراف على توزيع المناهج، وتنفيذ الخطة الدراسية، وتنسيق الجدول الدراسي .8

 .رصد الاحتياجات التعليمية للمعهد .9

 .الإشراف على متابعة الدارسات تربوياً .10

 .الإشراف على حضور الدارسات ومتابعتهن في حال التأخر أو الغياب .11

 .الدارساتالإشراف على الأنشطة، ومتابعة مدى تلبيتها لاحتياجات  .12

 .دراسة مشكلات العمل بغية تحسينها .13

 .العمل على تطوير نظم المعلومات، وتشجيع استخدام التقنية و الأجهزة .14

 إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لعميدة المعهد.  .15

 .القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها .16

 (1)المؤهلات والخبرات 

 .شريعة /بكالوريوس تربية  .1

 .خبرة خمس سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على التخطيط ومسايرة الابتكار والتجديد .1

 .القدرة على قيادة فريق العمل، والقدرة على الإشراف والرقابة .2

 .مهارات عالية في الاتصال، والقدرة على إقامة وتطوير العلاقات .3

 بطاقة الوصف الوظيفي لعضو هيئة التدريس ( : 12) المادة

 عضو هيئة تدريس الوظيفة

 الشؤون التعليمية القسم /الإدارة 
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 وكيلة الشؤون التعليمية مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

تتولى شاغلة هذه الوظيفة تدريس المناهج المعتمدة، والتحضير الجيد لها، وفهمها، والعمل على إيصال 

 .المعلومة للدارسة بالأسلوب الأمثل

 مهام ونشاطات الوظيفة

تدريس المناهج الدراسية ومتابعتها، واستخدام شتى الوسائل المتاحة لإيصال المعلومة  .1

 للدارسات بشكل مناسب.

 .الإعداد الجيد والتحضير المستمر للمناهج المقرة التي تدرس، والتعامل معها بإتقان .2

 .الخطة الدراسية ومتابعتهاالمساعدة في إعداد  .3

 .الإشراف على الطالبات من جميع النواحي الأخلاقية والسلوكية .4

 المشاركة في تنظيم البرامج والنشاطات.   .5

 .المساهمة في إعداد النشرات والمجلات، والإشراف على توزيعها .6

 .تقويم الدارسات وإعداد أسئلة الامتحانات وتصحيحها والمراقبة عليها .7

 .الدارسات وتثبيتهارصد درجات  .8

 .متابعة سجل الطالبات من حضور وغياب .9

 .إعداد وتقديم دورات متخصصة للدارسات إن أمكن .10

 .الإشراف على ترتيب القاعات الدراسية، والمحافظة على المحتويات .11

 .المساعدة والمشاركة في لجان المقابلات الشخصية للتسجيل .12

 .منهامتابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب  .13

 .إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لرئيستها المباشرة .14

 .القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها .15

 المؤهلات والخبرات

 .دكتوراه أو ماجستير في التخصص وإن لم يتيسر فبكالوريوس على الأقل .1

 في التخصص الذي تدرسه. (1)خبرة ثلاث سنوات .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على مسايرة الابتكار والتجديد .1

 .استخدام الحاسب الآلي .2

 .فن التواصل مع الغير .3
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 بطاقة الوصف الوظيفي للمرشدة الأكاديمية ( : 13) المادة

 (1)المرشدة الأكاديمية الوظيفة

 الشؤون التعليمية القسم /الإدارة 

 وكيلة الشؤون التعليمية مسؤول تجاه

 يوجدلا  المرؤوس

 طبيعة العمل

تتولى شاغلة الوظيفة الإرشاد والتوجيه الأكاديمي للطالبات ومساعدتهن خلال مسيرتهن التعليمية وتفهم 

 نفسياتهن ومساعدتهن في مواجهة المشكلات التي تواجههن.

 مهام ونشاطات الوظيفة

 الاطلاع على لوائح المعهد وتفهمها والعمل على تحقيق أهداف المعهد. .1

 وضع خطة عمل سنوية تتناسب مع حاجات الدارسات بالتعاون مع الإدارة.  .2

 جمع المعلومات عن الدارسات بشكل مستمر واستخدامها لغايات الإرشاد والتوجيه.  .3

إجراء لقاءات فردية مع الدارسات لتقديم المشورة والإرشاد فيما يواجهن من مشكلات  .4

 وصعوبات.

 أهلهن بما يعود بالنفع على تحصيل وجدية الدارسات. بناء علاقات مثمرة مع الدارسات و .5

تقديم الخدمات الاستشارية والإرشادية للهيئتين الإدارية والتعليمية في القضايا  .6

 التربوية المتعلقة بسلوك الدارسات وزيادة دافعية الدارسات للتحصيل الدراسي. 

 والدارسات وأولياء الأمور.   إعداد النشرات والمواد التثقيفية الإرشادية لكل من المعلمات .7

 تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد وخدماته الإنمائية والوقائية والعلاجية.  .8

 متابعة حالات الغياب المتكرر للطالبة المحالة من قبل الإدارة.  .9

بحث حالات الدارسات التحصيلية والسلوكية وتقديم الخدمات الإرشادية التي من شأنها  .10

 مساعدتهن.

لعقد الندوات والمحاضرات التي تتناول قضايا الدارسات وتكون ذات أهداف الترتيب  .11

 وقائية وإنمائية.

دراسة مشكلات الدارسات اللواتي يظهر عليهن بوادر سلبية، من حيث أبعادها وملابساتها،  .12

 قبل عرضها على الإدارة. 

 هن.تحري الحالات الأسرية والاقتصادية للطالبات ورفع التوصيات بشأن مساعدت .13

                                                           
في المعاهد الفئة الثانية والثالثة تضاف إليها مهام مشرفة الخريجات، وكذلك المعاهدد الفئدة الثالثدة     -1

 .قبول ومهام المقابلات الشخصية وملفات الطالباتتضاف إليها مهام التسجيل وال
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 تنظيم الملفات والسجلات الخاصة بالتوجيه والإرشاد.  .14

 إجراء الدراسات التي تخدم العملية التربوية الإرشادية.   .15

المحافظة على العهد، والسرية التامة للمعلومات والبيانات التي تحت يدها بحسب طبيعة  .16

 عملها.

 الحث على العمل الجماعي. .17

 ا يطلب منها من قبل رئيستها المباشرة.متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب م .18

 إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لرئيستها المباشرة. .19

 القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها. .20

 المؤهلات والخبرات

 .مناهج /بكالوريوس تربية  .1

 .سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة (1)خبرة خمس .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على العمل بروح الفريق .1

 .القدرة على الابتكار والتجديد .2

 .استخدام الحاسب الآلي .3

 .القدرة على التعامل مع الغير .4

 بطاقة الوصف الوظيفي لأمينة مركز مصادر التعلم ( : 14) المادة

 أمينة مصادر تعلم الوظيفة

 الشؤون التعليمية الإدارة/ القسم

 الشؤون التعليميةوكيلة  مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

تتولى شاغلة الوظيفة الإشراف على جميع المواد التعليمية في المعهد المطبوعة والسمعية والبصرية 

 والمبرمجة على الحاسب الآلي.
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 مهام ونشاطات الوظيفة

التربوية والتعليمية  إعداد بيان بالمواد التعليمية التي تخدم المناهج، وتلبي الاحتياجات .1
في المعهد، واتخاذ الإجراءات اللازمة لتأمينها بالتنسيق مع رئيسة قسمها، ومتابعة 

 وصولها للمعهد.
التعريف بما يصل للمعهد من مصادر تعلم جديدة، ومساعدة المحاضِرات والدارسات في  .2

 الوصول إلى مصادر المعلومات المتاحة.
ى اختيار واستخدام الوسائل التعليمية المناسبة، معاونة المحاضِرات والدارسات عل .3

 .وتوفير ما يلزمهن
مساعدة الدارسات على استخدام تقنيات التعليم، وأساليب البحث، وكتابة المقالات،  .4

 وتلخيص الكتب والموضوعات بما يناسب مستوياتهن وقدراتهن.
تأكد من عدم ملاحظة ما يرد للمعهد من الكتب والدوريات والمواد التعليمية، وال .5

 مخالفتها للضوابط الشرعية والتربوية.
 التعلم وإعارة الكتب.تنظيم الزيارات لمركز مصادر  .6
تنظيم مصادر التعلم وترتيبها في أماكنها الصحيحة بما يسهل تناولها للإستخدام  .7

 وإعادتها.
إما ، التقويم المستمر لمصادر التعلم والتوصية باستبعاد ما يرى  عدم صلاحيته .8

 لتقادمه أو لعدم مناسبته لأهداف المعهد ووظائفه التعليمية والتربوية.
 .متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيستها المباشرة .9

 .إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لرئيستها المباشرة .10
 .وظيفتها القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف .11

 المؤهلات والخبرات

 .بكالوريوس تربية .1
 .سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة (1)خبرة خمس .2

 المهارات والجدارات

 .فن التعامل مع الغير .1
 .القدرة على الابتكار والتجديد .2
 .القدرة على المتابعة المستمرة .3

 بطاقة الوصف الوظيفي لمشرفة النشاط ( : 15) المادة

 مشرفة نشاط الوظيفة

 الشؤون التعليمية القسم /الإدارة 
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 وكيلة الشؤون التعليمية مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

تتولى شاغلة الوظيفة متابعة نشاطات المعهد، وإعداد الخطة المناسبة لذلك، وبما يلبي رغبات الدارسات، 
 .ويتماشى مع الوضع العام للمعهد

 مهام ونشاطات الوظيفة

 المشاركة في وضع الموازنة التقديرية لنشاطات المعهد.  .1
 الوقوف على احتياجات الدارسات فيما يتعلق بالنشاطات لحصرها بما يلبي احتياجاتهن. .2
إعداد خطة تفصيلية للنشاطات وأهدافها منبثقة عن الاحتياجات التي تم حصرها،  .3

 والعمل على تطبيقها.
 ر الأمثل لمرافق المعهد. إعداد خطة عملية للنشاطات بالاستثما .4
 متابعة الصرف على الأنشطة في ضوء التوجهات المالية والإدارية للمعهد. .5
 الإشراف على تنفيذ النشاطات ومتابعتها، والتأكد من جاهزية مكان النشاط. .6
 الترتيب لبعض النشاطات مع جهات مماثلة للمعهد. .7
لاءمة الخطة للواقع، ورفعها إعداد التقارير الدورية عن الخدمات والبرامج، ومدى م .8

 لرئيستها المباشرة.
 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيستها المباشرة. .9

 إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لرئيستها المباشرة. .10
 القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها. .11

 والخبراتالمؤهلات 

 .شريعة /دبلوم تربية  .1

 .سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة (1)خبرة ثلاث .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على التواصل مع الغير .1

 .القدرة على الابتكار والتجديد .2

 .القدرة على المتابعة والتنسيق .3
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 بطاقة الوصف الوظيفي لمشرفة الخريجات ( : 16) المادة

 مشرفة الخريجات الوظيفة

 الشؤون التعليمية القسم /الإدارة 

 وكيلة الشؤون التعليمية مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

 .تتولى شاغلة الوظيفة متابعة الخريجات من حيث تطويرهن والاستفادة المثلى منهن

 مهام ونشاطات الوظيفة

الإبداع اكتشاف الطالبات الموهوبات والمتميزات ورعايتهن وتنمية جوانب  .1

 لديهن وتشجيعهن وتقديم برامج إضافية لهن، ومتابعتهن بعد التخرج.

 متابعة شؤون واحتياجات الطالبات الخريجات والتواصل معهن. .2

إعداد كشوف الترشيح والقبول والحضور والانصراف والغياب والاستئذان والاعتذار  .3

 لبرامج الخريجات.

ية والبديلة في حال غياب المحاضِرة  إعداد خطة تنفيذية ومالية والجداول الدراس .4

 لبرامج تطوير الخريجات.

 إعداد استبانة تقويم لبرامج تطوير الخريجات. .5

 إعداد شهادات الاجتياز. .6

 تستلم وتقيم البحوث والواجبات والتجارب الناجحة. .7

 متابعة شؤون واحتياجات المحاضرات. .8

 تهيئة القاعات الدراسية وشبكة الاتصال ولوازمها. .9

 أعمال وانجازات البرنامج ومنها التقارير النهائية ونتائج الاستبانات. توثيق .10

 تطوير برامج تطوير الخريجات. .11

التنسيق مع مسؤولة الحافلات و مسؤولة الحضانة والتمهيدي ومسؤولة الفطائر  .12

 لتوفيرها للطالبات، خلال برامج رعاية الخريجات.

 .نها من قبل رئيستها المباشرةمتابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب م .13

 .إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لرئيستها المباشرة .14

 .القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها .15

 المؤهلات والخبرات

 .شريعة /دبلوم تربية  .1
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 .سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة (1)خبرة ثلاث .2

 والجداراتالمهارات 

 .القدرة على التواصل مع الغير .1

 .القدرة على الابتكار والتجديد .2

 .القدرة على المتابعة والتنسيق .3

 بطاقة الوصف الوظيفي لمشرفة دبلوم ( : 17) المادة

 مشرفة دبلوم الوظيفة

 الشؤون التعليمية القسم /الإدارة 

 وكيلة الشؤون التعليمية مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

، غير دبلوم معلمات القرآن الكريم، ومتابعة ما (2)تتولى شاغلة الوظيفة الإشراف على الدبلومات الأخرى

 يخصها.

 مهام ونشاطات الوظيفة

 التنسيق مع أعضاء هيئة التدريس.  .1

 إعداد الجدول وإعداد الكشوف بأسماء الدارسات في كل مادة. .2

 استقبال استمارات الترشيح وإدخال بيانات الدارسات.  .3

 استقبال الدارسات وإعطاؤهن المعلومات المهمة فيما يخص الدبلوم. .4

مساعدة الدارسات في الحصول على احتياجاتهن من الكتب والملازم، و التصوير من  .5

 المراجع الخاصة بالواجبات. 

قديم المساعدة المطلوبة و إدارة الإشراف على سير المجموعات في أداء التكاليف وت .6

 ورش العمل.

 التواصل مع أعضاء هيئة التدريس وإجراء الاتصال الهاتفي للمحاضرات.  .7

 تسجيل الحضور والغياب يومياً مع ضرورة كتابة الزمن. .8

الاستعداد الدائم لحالات الطوارئ، مثلًا إيجاد بديل في حال غياب أحد أعضاء هيئة  .9

 ة أو غيرها.التدريس أو تعطل الأجهز

                                                           
 .يراعى في ذلك المتاح في البيئة المحيطة بالمعهد -1
لوم مديرات المدارس النسائية لتحفيظ القرآن أو دبلوم تعليم التدبر، ويمكن أن تكدون مشدرفة   مثل دب  -2

 واحدة لجميع الدبلومات أو مشرفة لكل دبلوم د حسب الاحتياج د .
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 التقويم المستمر للمناهج والخطط ودراسة النتائج.  .10

 استقبال التكاليف أسبوعياً وإرسالها لأعضاء هيئة التدريس.  .11

 حضور محاضرات الأساتذة للإشراف على القاعة الدراسية. .12

 توثيق أعمال وإنجازات الدبلوم ومنها التقارير النهائية ونتائج الاستبانات. .13

 ات متخصصة للدارسات إن أمكن.إعداد وتقديم دور .14

 الإشراف على ترتيب القاعات الدراسية، والمحافظة على المحتويات. .15

 المساعدة والمشاركة في لجان المقابلات الشخصية للتسجيل. .16

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها. .17

 المباشرة.إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لرئيستها  .18

 القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها. .19

 المؤهلات والخبرات

 .شريعة /دبلوم تربية  .1

 .سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة (1)خبرة ثلاث .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على التواصل مع الغير .1

 .القدرة على الابتكار والتجديد .2

 .والتنسيقالقدرة على المتابعة  .3

 بطاقة الوصف الوظيفي لمعلمة التمهيدي ( : 18) المادة

 معلمة التمهيدي الوظيفة

 الشؤون التعليمية القسم /الإدارة 

 وكيلة الشؤون التعليمية مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

 تتولى شاغلة الوظيفة تربية طالبات فصل التمهيدي، وتدريسهن, والعناية بهن.

 الوظيفةمهام ونشاطات 

تدريس المناهج الدراسية ومتابعتها، واستخدام شتى الوسائل المتاحة لإيصال المعلومة  .1

 للدارسات.

 .الإعداد الجيد والتحضير المستمر للمناهج المقررة التي تدرس، والتعامل معها بإتقان .2

                                                           
 يراعى في ذلك المتاح في البيئة المحيطة بالمعهد. -1
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 .الإشراف على الطالبات من جميع النواحي الأخلاقية والسلوكية .3

 برامج والنشاطات.  المشاركة في تنظيم ال .4

 .المساهمة في إعداد النشرات والمجلات، والإشراف على توزيعها .5

 .رصد درجات الدارسات وتثبيتها .6

 .متابعة سجل الطالبات من حضور وغياب .7

 .الإشراف على ترتيب القاعة الدراسية، والمحافظة على المحتويات .8

 يمهم آداب الطعام. وتعل –متابعة الأطفال أثناء الفسحة وتفقدهم والجلوس معهم  .9

تنظيم الطابور وإعداد أنشطته، وتنظيم الدخول والخروج والمحافظة على الهدوء في  .10

 المكان.

 المحافظة على سلامة الطفل، وعدم ذهابه للأم أثناء الدوام، وتسليمه للأم نهاية الدوام.  .11

 مراعاة المادة العلمية والسلوكية للطفل وحسن التصرف والتعامل. .12

الدوام واستثماره الاستثمار الأمثل، ووضع خطة للدراسة والتقويم تقسيم وقت  .13

 المستمر، ووضع قاعدة بيانات للطالبات.

 .متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها .14

 .إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لرئيستها المباشرة .15

 بأهداف وظيفتها. القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة .16

 والخبرات المؤهلات

 .شريعة /دبلوم تربية  .1

 .سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة (1)خبرة ثلاث .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على الابتكار والتجديد .1

 .القدرة على حسن التعامل مع الأطفال .2

 بطاقة الوصف الوظيفي لوكيلة الشؤون الإدارية والمالية ( : 19) المادة

 وكيلة الشؤون الإدارية والمالية الوظيفة

 الشؤون الإدارية والمالية  القسم /الإدارة 

 عميدة المعهد  مسؤول تجاه

 المرؤوس

 أخصائية الشؤون الإدارية. .1

 مسؤول الخدمات. .2

 .أمينة صندوق .3

                                                           
 .يراعى في ذلك المتاح في البيئة المحيطة بالمعهد -1
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 طبيعة العمل

تحقيق رؤية  الإشراف على متابعة  الأعمال الإدارية والمالية، ومتابعة شؤون الموظفات، والعمل على

 ورسالة المعهد.

 مهام ونشاطات الوظيفة

 تفهم إستراتيجية المعهد وأهدافه، ورؤيته ورسالته، والعمل على تطبيقها. .1

ترجمة الأهداف والإستراتيجيات الموضوعة إلى خطط طويلة وقصيرة الأجل،  .2

 والاشتراك في إعدادها، والإشراف على تنفيذها.

الوظيفية بين أقسام المعهد المختلفة من الناحية التأكد من حسن سير العلاقات  .3

 الإدارية والمالية، وفيما يخص شؤون الموظفات.

ضمان التزام أقسام  المعهد المختلفة بالنظام الإداري الأنسب لطبيعة العمل وتطبيق  .4

 السياسات.

متابعة التقارير الواردة من عميدة المعهد، واتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها بعد  .5

 مناقشتها فيها.

تقييم أداء مرؤوساتها المباشرات، والمساعدة في تقييم أداء باقي المرؤوسات في  .6

 الأقسام الأخرى المختلفة.

المساهمة في إعداد الموازنة التقديرية لقسمها عن طريق تعبئة النماذج المتعلقة بهذا  .7

 الخصوص؛ للمشاركة في إعداد الموازنة التقديرية للمعهد.

لى ضبط الإيرادات والمصروفات بالتعاون والتنسيق مع الموظفات الأخريات الإشراف ع .8

 لتسجيل البيانات المالية.

الإشراف على إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي  .9

 للمعهد.

الاحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها وتوزيعها على باقي  .10

 الأقسام.

قة يسهل الرجوع إليها عند الإشراف على أرشفة وتخزين ملفات الموظفات بطري .11

 والحفاظ على سرية المعلومات. ،الحاجة

الإشراف على تطبيق إجراءات التوظيف والاختبارات والمقابلات المتعلقة بالموظفات  .12

 الجدد.

 تطوير عمل المقابلات والامتحانات وأساليب التوظيف. .13

الإشراف على إجراءات الترقيات والحوافز، والنقل والانتداب، والإجازات والجزاءات،  .14

 والاستقالات والمهام المشابهة التي تكون على شكل علاقة بين الموظفة والمعهد.

 الإشراف على أعمال المستودع والمشتريات في المعهد.  .15

 ى الإداري للموظفات.وضع نظام لمراقبة الدوام اليومي حسب طبيعة العمل والمستو .16

متابعة التقارير المالية، وتوجيهها حيث يتم الاستفادة منها في صنع القرار أو في  .17

 تنفيذ العمليات التشغيلية.

الإشراف على تأمين المستندات الخاصة بصرف الرواتب والأجور، والتعويضات  .18

 والعلاوات والمكافآت، وغيرها حسب النظام المالي المعتمد من الإدارة.
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 الإشراف والمتابعة لعملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها. .19

الإسهام في تطوير نظم اللوائح الإدارية والمالية بما يتوافق مع المتغيرات، ويوصل  .20

إلى أفضل النتائج، والتأكد من الالتزام بتطبيق موادها، ومن سلامة العمل ودقته في 

 ظل هذه اللوائح.

 نها.دراسة مشكلات العمل وتحسي .21

 دراسة احتياجات الموظفات التدريبية لتنمية قدراتهن ومهاراتهن الوظيفية. .22

العمل على تنمية قدرات ومهارات ومعارف المرؤوسات؛ وذلك بتوفير فرص التأهيل  .23

 والتدريب اللازمة.

العمل على تطوير نظم المعلومات، وتشجيع استخدام الأجهزة، وتطوير مهارات  .24

 استخدامها.

 مية وبناء روح الفريق الجماعي بين المرؤوسات.العمل على تن .25

الإشراف على المرؤوسات، وتشجيعهن على المساعدة في تقديم الاقتراحات والآراء  .26

 الجديدة والبناءة.

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل عميدة المعهد. .27

 ا لعميدة المعهد.إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعه .28

 القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها. .29

 المؤهلات والخبرات

 .إدارة أعمال /بكالوريوس محاسبة  .1

 .خبرة خمس سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على قيادة فريق العمل، والقدرة على الإشراف والرقابة .1

 .القدرة على تحليل المعطيات، ووضع الخطط التشغيلية والإستراتيجية .2

 .مهارات عالية في الاتصال، والقدرة على إقامة وتطوير العلاقات .3

 .إلمام جيد بالقوانين والنظم المعمول بها محلياً .4

 .الإلمام بالحاسب الآلي .5

 بطاقة الوصف الوظيفي لأخصائية الشؤون الإدارية ( : 21) المادة

 الشؤون الإداريةأخصائية  الوظيفة

 الشؤون الإدارية والمالية  القسم /الإدارة 

 وكيلة الشؤون الإدارية والمالية  مسؤول تجاه

 المرؤوس
 حاضنة.      .1

 عاملة. .2
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 طبيعة العمل

 تتولى شاغلة الوظيفة المهام ذات الطابع الإداري الخاص بالمعهد.

 مهام ونشاطات الوظيفة

وإجراءات  المعهد بشكل تام بمساعدة وكيلة الشؤون الإدارية العمل على استيعاب دليل  .1

 .والمالية

العمل على حفظ الملفات والسجلات الخاصة بالموظفات في مكان آمن، وتحديثها عند  .2

 .حصول أي تغيير على أي موظفة

 .متابعة الاحتياج الوظيفي للمعهد ورفع الاحتياج لرئيستها المباشرة .3

للوظائف، وإرشادهن إلى كيفية طلب التوظيف، وإرفاق صورة من استقبال المتقدمات  .4

 .جميع المستندات الثبوتية

إعداد قائمة بالمرشحات على الوظائف المدرجة في خطة التوظيف لإجراء الاختبارات  .5

 .، وترتيب المقابلات الشخصية معهن-سواءً الشفهية أو التحريرية-اللازمة 

 .والامتحانات، وأساليب التوظيف المساعدة في تطوير عمل المقابلات .6

 .المساعدة في إعداد البرنامج التعريفي للموظفة بالتنسيق مع الجهات المعنية في المعهد .7

القيام بإجراءات التوظيف والترقيات والحوافز، والنقل والانتداب، والإجازات والجزاءات  .8

 .وظفة والمعهدوالاستقالات، والمهام المشابهة التي تكون على شكل علاقة بين الم

متابعة معاملات الموظفات، والتأكد من سيرها بالشكل الصحيح حسب نظام المعهد،  .9

 .والمرور على جميع الموظفات ذوي العلاقة

 .الاتصال أو الكتابة بالاعتذار لغير المستوفيات لشروط شغل الوظيفة .10

 .العمل على حل المشاكل التي تعترض سير المعاملات .11

ت العمل حسب ما تراه في مصلحة المعهد، ورفع اقتراحاتها إلى اقتراح تطوير إجراءا .12

 .رئيستها المباشرة

 .بشكل دوري نظام المعهد الإداري، وتحديثه حسب تطوير العمل في المعهد، مراجعة .13

 .متابعة تنسيق الدورات التدريبية مع قسم التدريب .14

ترقيتها في السلم الوظيفي، اقتراح القواعد الإدارية للموظفة التي تم تدريبها من ناحية  .15

أو التغييرات التي تطرأ على الوصف الوظيفي، والمهام التي توكل إليها بما استفادته من 

 .التدريب

إعداد التقارير الدورية التي تتضمن جميع المعاملات التي تمت في  خلال فترة معينة،  .16

 .وقفةوالفترة التي استغرقتها كل معاملة، وأسباب توقف المعاملات المت

 .متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيستها المباشرة .17

 .إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها، ورفعها لرئيستها المباشرة .18

 .القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها .19

 المؤهلات  والخبرات

 .سكرتارية /دبلوم إدارة أعمال  .1

 .خبرة ثلاث سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة .2
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 المهارات والجدارات

 .القدرة على المتابعة المستمرة .1

 .القدرة على التواصل مع الغير .2

 .إلمام جيد بالحاسب الآلي .3

 بطاقة الوصف الوظيفي لمسؤول الخدمات ( : 21) المادة

 مسؤول الخدمات  الوظيفة

 الشؤون الإدارية والمالية  القسم /الإدارة 

 وكيلة الشؤون الإدارية والمالية مسؤول تجاه

 المرؤوس
 حارس     .1

 سائق .2

 طبيعة العمل

يجب أن يشغل هذه الوظيفة رجل، ويتولى شاغل هذه الوظيفة مهمة التواصل مع مقدمي خدمات النقل، 

 وتأمين المشتريات اللازمة للمعهد، ومقدمي خدمات الصيانة للمعهد.

 مهام ونشاطات الوظيفة

تأمين حافلات نقل الدارسات ومنسوبات المعهد بالعدد الكافي بحسب طلب الرئيسة  .1

 المباشرة.

 وضع خط سير الحافلات بما يضمن السلاسة والأمن وعدم التأخير. .2

 ترتيب وتنظيم وقوف الحافلات والسيارات الخاصة أمام مبنى المعهد. .3

 دوري. متابعة صيانة وجاهزية وسائل النقل المملوكة للمعهد بشكل .4

 متابعة كشوف صعود الطالبات وانصرافهن مع السائقين. .5

متابعة التزام السائقين بالسلوك الحميد، والتزامهم بالمواعيد والوقت في حضور  .6

 وانصراف الطالبات.

 ترتيب بديل عن السائق المتغيب. .7

تنفيذ جميع أعمال الصيانة للمعهد: مباني، سباكة، كهرباء، كراسي وطاولات مكتبية  .8

راسية، أدوات مكتبية، حاسبات، مستلزمات البوفية،... وغيرها، بحسب طلب الرئيسة ود

 المباشرة.

تنفيذ أعمال الترميمات والتجديدات الخاصة بالمبنى مع بداية كل فصل دراسي  .9

 وبحسب الحاجة.

الإشراف والتأكد من وجود وسائل الأمن والسلامة داخل المبنى وفاعليتها وصلاحيتها  .10

 والتواصل مع الدفاع المدني بشأنها.للاستخدام 

 تنفيذ الطلبات وتأمين المشتريات التي يتم طلبها من رئيسته المباشرة. .11
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 رفع تقارير دورية للرئيسة المباشرة عن سير العمل. .12

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما تطلب منه الرئيسة المباشرة. .13

 ا ورفعها للرئيسة المباشرة.إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهه ومقترحاته .14

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته. .15

 المؤهلات والخبرات

 مؤهل مناسب، كحد أدنى يقرأ ويكتب. .1

 خبرة ثلاث سنوات  في مهام مشابهة. .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على المتابعة المستمرة .1

 .القدرة على التواصل مع الغير .2

 بناء علاقات مع الموردين للاستفادة منها لصالح المعهد.القدرة على  .3

 بطاقة الوصف الوظيفي لأخصائية الإعلام والعلاقات العامة ( : 22) المادة

 أخصائية الإعلام والعلاقات العامة الوظيفة

 الشؤون الإدارية والمالية  القسم /الإدارة 

 وكيلة الشؤون الإدارية والمالية  مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوسات

 طبيعة العمل

تتولى شاغلة الوظيفة مهام العلاقات العامة والإعلام والتواصل مع البيئة المحيطة بالمعهد، والجهات 

 الخارجية والبيئة الداخلية للمعهد.

 مهام ونشاطات الوظيفة

المساهمة في إيصال رسالة المعهد لأكبر قدر ممكن من أفراد المجتمع بكل الطرق  .1

 المتاحة.

 والترتيب للحفلات واللقاءات والتواصل مع الجهات ذات الاختصاص.الإعداد  .2

التواجد الفعلي في المناسبات والاحتفالات والملتقيات ذات الصلة بطبيعة عمل المعهد  .3

 بعد موافقة الرئيسة المباشرة.

المشاركة بفاعلية في إدارة الموقع الإلكتروني للمعهد، وإدارة مواقع التواصل  .4

 ل دور المعهد في البيئة المحيطة.الاجتماعي لتفعي

 إرسال رسائل تواصل لجميع الموظفات باسم المعهد . .5

 تنمية ونشر المطبوعات والمنشورات الإلكترونية والمطبوعة. .6

 ترشيح الطالبات المتميزات لإلقاء الدروس في. .7
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 إرسال رسائل تواصل مع منسوبات الدور النسائية باسم المعهد. .8

 ئية في توظيف المعلمات والإداريات في الدور النسائية.التنسيق مع الدور النسا .9

 الإعلان عن برامج المعهد ، وإنجازاته وأنشطته ، وتنظيمها وإخراجها بالشكل المناسب. .10

 متابعة ما ينشر من قبل الجهات المشرفة على أنشطة المعهد والتفاعل معها. .11

 تمرار.متابعة أعمال الطالبات الإعلامية في المعهد وتشجيعهن للاس .12

جمع أخبار المعهد سواء ما يخص ) الإدارة ، أعضاء هيئة التدريس ، الطالبات ،  .13

 الأنشطة( ونشرها بصفة دورية.

المساهمة في الحملات الإعلامية عن المعهد في الجهات المماثلة والقطاعات التعليمية  .14

 الأخرى.

 م.حفظ وتصنيف المستندات والوثائق الخاصة بالعلاقات العامة والاعلا .15

 رفع تقارير دورية للرئيسة المباشرة عن سير العمل. .16

 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها الرئيس المباشر. .17

 اعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها ورفعها للرئيسة المباشرة. .18

 القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبة بأهداف وظيفتها. .19

 والخبراتالمؤهلات  

 .سكرتارية /دبلوم إدارة أعمال  .1

 .خبرة ثلاث سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على المتابعة المستمرة .1

 .القدرة على التواصل مع الغير .2

 .إلمام جيد بالحاسب الآلي .3

 بطاقة الوصف الوظيفي لأمينة الصندوق ( : 23) المادة

 أمينة الصندوق الوظيفة

 الشؤون الإدارية والمالية  القسم /الإدارة 

 وكيلة الشؤون الإدارية والمالية مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

تتولى شاغلة الوظيفة ضمان الحفاظ على أموال المعهد المودعة بشكلها النقدي أو المستندي؛ وذلك من 

ذلك دفترياً لتسهيل إظهار حركة الصندوق فيما خلال قيد ومراقبة المنصرف منها والمحصل، وإثبات 

 .بعد
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 مهام ونشاطات الوظيفة

 .القيام بسداد المستحقات المالية للمعهد بعد اعتمادها .1

 .قيد كافة سندات القبض والصرف، وإعداد كشوف دورية بحركة الصندوق .2

 .رفع تقرير يومي عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إلى رئيستها المباشرة .3

متابعة الأرصدة الخاصة بالصناديق المفتوحة )صندوق المقصف، صندوق عائد  .4

 .الحضانة، ...( لدى  المعهد، والتأكد من سلامة حفظ النقد

تدقيق المبالغ النقدية التي تتسلمها الموظفات المكلفات باستلام أموال نقدية،  .5

 .ومطابقتها بالتقرير الخاص بإيرادات الصندوق المفصلة

 .مبالغ النقدية والشيكات الواردة وفقاً لسندات القبض النقدية المعتمدةاستلام ال .6

جرد أرصدة الصندوق يومياً؛ وذلك لضمان توفر نقد مناسب بالصندوق يغطي  .7

 .المشتريات والمصروفات

 .إيداع المبالغ والشيكات في الحسابات البنكية الخاصة بالمعهد .8

معهد، والتأكد من سلامة استخدامها، تسليم واستلام جميع سندات القبض الخاصة بال .9

وتسلسل أرقامها، والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغاة، وتسليمها إلى رئيستها 

 .المباشرة

 استحضار وإعداد قسائم إيداعات البنوك للإيداعات النقدية والشيكات لدى البنوك. .10

 المحصلة في البنك.استلام النقدية الواردة، وعمل سندات قبض بها، وإيداع المبالغ  .11

 رفع تقارير دورية لرئيستها المباشرة عن سير العمل. .12

 القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها. .13

 المؤهلات والخبرات

 .دبلوم محاسبة .1

 .خبرة ثلاث سنوات في مجال مهام وأنشطة الوظيفة .2

 المهارات والجدارات

 .والسنداتالمهارة في حفظ وسلامة الأموال  .1

 .مهارات الدقة والمتابعة .2

 .الإلمام الجيد بالحاسب الآلي .3

 بطاقة الوصف الوظيفي للحاضنة ( : 24) المادة

 حددداضنة الوظيفة

 الشؤون الإدارية والمالية  الإدارة/ القسم

 أخصائية الشؤون الإدارية مسؤول تجاه
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 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

 منسوبات المعهد من الموظفات والدارسات أو غيرهن.تتولى شاغلة هذه الوظيفة رعاية أطفال 

 مهام ونشاطات الوظيفة

الاطلاع على ما يخصها من لوائح المعهد التنظيمية واستيعابها، والمساعدة في تحقيق  .1
 أهداف المعهد.

رعاية أطفال الحضانة رعاية صحية وتربوية وسلوكية، وتعليمهم الآداب الشرعية وفق  .2
 المجال، ومراعات المرحلة العمرية للأطفال.مقتضيات هذا 

تخصيص سجل متابعة لكل طفل يكتب فيه كل المعلومات الضرورية عن الطفل  .3
 ووالديه، ونوعية الرعاية التي يمكن تقديمها له.

 تسهيل مهمة تواصل الأمهات بأطفالهن، واستدعائهن عند الاحتياج. .4
 ارج الحضانة.ملاحظة الأطفال وإبعادهم عن الأخطار والتسيب خ .5
 تقديم الوجبات الغذائية المناسبة للأطفال وفق جدول يومي بعد سؤال الأمهات. .6
 تنظيف الأطفال الصغار بعد قضاء الحاجة والتغيير لهم. .7
 التأكد من استلام كل والدة لطفلها نهاية الدوام من قاعة الحضانة. .8
 لرئيس المباشر.ها باللوازم الضرورية والرفع بها إلى اتطوير الحضانة وتجهيز .9

 رفع تقارير دورية للرئيس المباشر عن سير العمل. .10
 متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها الرئيس المباشر. .11
 إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهها ومقترحاتها ورفعها للرئيس المباشر. .12
 القيام بما يوكل إليها من مهام مرتبطة بأهداف وظيفتها. .13

 والخبرات المؤهلات

 مؤهل متخصص في الحضانة ورعاية الأطفال. .1
 خبرة ثلاث سنوات  في مهام مشابهة. .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على المتابعة المستمرة .1
 .القدرة على التواصل مع الغير .2
 الأمانة، اللياقة البدنية، المقدرة التربوية. .3

 بطاقة الوصف الوظيفي للعاملة ( : 25) المادة

 العددداملة الوظيفة

 الشؤون الإدارية والمالية  القسم /الإدارة
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 أخصائية الشؤون الإدارية مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

تتولى شاغلة هذه الوظيفة الأعمال الخدمية في جميع مرافق المعهد من نظافة واستلام معاملات من 
 الحارس...  وغيره

 مهام ونشاطات الوظيفة

النظافة اللازمة لجميع قاعات المعهد وممراته وأفنيته ودورات القيام بجميع أعمال  .1
 المياه وغيرها من مرافق المعهد وفق خطة يومية.

 توزيع المعاملات والأوراق داخل المعهد. .2
 استلام المعاملات من حارس المعهد وتسليمها لسكرتيرة العميدة. .3
 وظفات المعهد.تجهيز وإعداد المشروبات ونحوها للعميدة والمحاضرات وجميع م .4
 تسليم أي مفقودات داخل المعهد إلى الرئيسة المباشرة وتسجيل محضر بذلك. .5
قفل الأبواب والنوافذ وإطفاء الأنوار والمكيفات والمراوح وصنابير ومحابس المياه بعد  .6

 انتهاء الدراسة اليومية.
 الالتزام بالحضور خارج الدوام الرسمي متى ما اقتضت الحاجة لذلك. .7
 ة على العهد التي بحوزتها وتكون تحت مسئوليتها.المحافظ .8
 المحافظة على جميع ممتلكات ومقتنيات المعهد والتبليغ فوراً عن أي خلل فيها. .9

 القيام بما يوكل إليها من مهام متعلقة بأهداف وظيفتها. .10

 المؤهلات والخبرات

 القراءة والكتابة إذا اقتضت ذلك. .1
 للقيام بالأعمال. مقدرة جسدية ومهارية .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على المتابعة المستمرة .1
 .القدرة على التواصل مع الغير .2
 الأمانة، اللياقة البدنية. .3

 بطاقة الوصف الوظيفي للحارس ( : 26) المادة

 حددددارس الوظيفة

 الشؤون الإدارية والمالية  القسم /الإدارة 
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 مسؤول الخدمات مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

تسند هذه الوظيف لرجل ويتولى شاغل هذه الوظيفة مهام حراسة مبنى المعهد من بوابات رئيسة وأسوار 
 المعهد وغيرها خلال اليوم والليلة.

 مهام ونشاطات الوظيفة

 الالتزام بفتح وغلق الباب حسب أوقات الدوام الرسمي المبلغ بها من الرئيس المباشر. .1
 طوال فترة الدوام وعدم ترك المعهد بدون حارس مهما كانت الأسباب. البقاء عند الباب .2
 عدم الانصراف إلا بعد خروج آخر معلمة أو موظفة أو دارسة في المعهد مهما كان تأخرها. .3
 عدم السماح بخروج الدارسات أثناء اليوم الدراسي إلا بإذن رسمي من المختص بذلك. .4
د إلا خارج الدوام الرسمي وبإذن رسمي من الرئيس عدم السماح بدخول رجال إلى مبنى المعه .5

 المباشر.
 عدم السماح لدارسات أو منسوبات المعهد بالتجمع خارج بوابة المعهد. .6
 إبلاغ الرئيس المباشر بكل ما يواجهه من مشكلات أو عقبات فوراً. .7
 التعامل الحسن مع أولياء أمور الدارسات والمنسوبات والظهور بالمظهر اللائق. .8
 يه أولياء أمور الطالبات بالابتعاد عن بوابة المعهد لتسهيل خروج الدارسات والمنسوبات.توج .9

 تلبية طلبات أولياء أمور الدارسات بنداء الدارسات بعد نهاية الدوام الدراسي. .10
 المحافظة على العهد التي بحوزته وتكون تحت مسئوليته. .11
 والتبليغ فوراً عن أي خلل فيها.المحافظة على جميع ممتلكات ومقتنيات المعهد  .12

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبة بأهداف وظيفته. .13

 المؤهلات والخبرات

 القراءة والكتابة وإن أمكن وجود مؤهل ثانوي. .1
 خبرة جيدة في نفس المجال، مقدرة جسدية ومهارية للقيام بالأعمال. .2

 المهارات والجدارات

 .القدرة على المتابعة المستمرة .1
 .القدرة على التواصل مع الغير .2
 الأمانة، اللياقة البدنية، المقدرة التربوية. .3

 بطاقة الوصف الوظيفي للسائق ( : 27) المادة

 السدددائق الوظيفة

 الشؤون الإدارية والمالية  القسم /الإدارة
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 مسؤول الخدمات مسؤول تجاه

 لا يوجد المرؤوس

 طبيعة العمل

 ومنسوبات المعهد. يتولى شاغل هذه الوظيفة توصيل الدارسات

 مهام ونشاطات الوظيفة

 إيصال الدارسات والمنسوبات إلى المعهد قبل بدء الدوام بفترة كافية. .1
 الانتظار أمام باب المعهد في الصباح حتى دخولهن جميعاً إلى المعهد. .2
تسليم كشف الطالبات صباحاً إلى الحارس واستلامه عند خروج الدارسات وبشكل  .3

 يومي.
أو منسوبة المعهد التي تنقل أولا في الصباح تعاد أولا عند العودة بعد الدوام، الطالبة  .4

 والعكس.
المحافظة على سلامة الدارسات والمنسوبات واحترامهن وعدم التحدث معهن إلا عند  .5

 الضرورة.
 الالتزام بالجهة والحي الذي يحدده الرئيس المباشر في نقل الدارسات والمنسوبات. .6
 العمل إلا بعذر رسمي مسبق قبل الموعد بيومين كحد أدنى.عدم التغيب عن  .7
 عدم ترك العمل حتى نهاية الفصل الدراسي. .8
 المحافظة على العهد التي بحوزته وتكون تحت مسئوليته. .9

 المحافظة على السيارة أو الحافلة التي بعهدته والتبليغ فوراً عن أي خلل فيها. .10
 هداف وظيفته.القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأ .11

 المؤهلات والخبرات

 القراءة والكتابة وإن أمكن وجود مؤهل مناسب. .1
 خبرة جيدة في نفس المجال، مقدرة جسدية ومهارية للقيام بالاعمال. .2

 المهارات والجدارات

 الانضباط، الأمانة، اللياقة البدنية. .1
 التمكن من قيادة الحافلات. .2
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              تمهيم

تهمف هذه اللائح  إلى بيان السياسات والإجراءات الماخلي  للشؤون الإداري  والمالي  التي يراعى           

إتباعها ةن قبل كاف  الموظفين في المعهم عنم تنفيذهم لعمليات تتعلق بعلاق  الموظفين ةع المعهم، كما 

أخلاقيات العمل، وحالات تعارض  تهمف إلى تنظيم قواعم المراقب  والضبط الماخلي، وإرساء ةعايير

 المصالح.

 أولًا: الواجبات

 واجبات المعهد ( : 28) المادة

 يلتزم المعهم بمعاةل  ةوظفيه بشكل لائق، ويمتنع عن كل قول أو فعل يمس كراةتهم. .1

 يلتزم المعهم بأن يمفع للموظف أجره في نهاي  كل شهر هجري. .2

 العمل.يلتزم المعهم بجميع حقدوق الموظف المنصوص عليها في عقدم  .3

 يلتزم المعهم بمنح الموظفين الحقدوق المستحقد  لهم والمنصوص عليها في اللائح . .4

ةسؤول عن توفير ةتطلبات الصح  والسلاة  للموظفين أثنـاء العمـل حسـب ةعـايير الصـح        المعهم .5

 والسلاة  المطلوب .

ن العمل إلا بسبب عنم حضور الموظف إلى ةقدر العمل في الفترة المحمدة للعمل اليوةي، ولم يمنعه ع .6

 راجع إلى المعهم؛ فله الحق في أجر ذلك اليوم.

 واجبـات الموظف ( : 29) المادة

 ةراعاة الأخلاق الإسلاةي  في تصرفاته ةع ةن تربطه بهم علاق  عمل. .1

 أداء الواجبات الموكل  إليه بمق  وأةان . .2

 التعاون ةع زةلائه في أداء الواجبات اللازة  لضمان سير العمل. .3

 ولا يتغيب إلا بسبب ةشروع.  بأوقات الموام الرسمي  المحمدة ةن قبل  المعهم،أن يلتزم الموظف  .4

تنفيذ كاف  التعليمات والأواةر الصادرة ةن رؤسائه ةع ةراعاة التسلسل الوظيفي؛ ةا لم يكن في  .5

 هذه التعليمات ةا يخالف النظام أو العقدم، أو الآداب العاة ، أو ةا يعرضه للخطر.

وحقدوقه لمى الغير، والعهم المسلم  إليه، والتي يستخمةها في  وممتلكات المعهم المحافظ  على أةوال .6

 عمله.

 المحافظ  على صح  وسلاة  نفسه والآخرين داخل بيئ  العمل. .7

 حسن تمثيل المعهم.  .8

عمم ةناقش   المعلوةات الخاص  بالمعهم ةع الآخرين، سواء كانوا ةن داخل المعهم أو خارجه، إلا في  .9

 التي تستمعيها طبيع  إنجاز العمل.الحالات 

 ةراعاة أحكام هذه اللائح  والقدرارات الصادرة ةن المعهم  تنفيذاً لها. .11
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 الأعمال المحظورة على الموظف ( : 31) المادة

الاشتراك في أي نشاط لمصلح  أي جه  أخرى تمارس نشاطاً مماثلًا، أو ةرتبطاً بالنشاط الذي  .1

 يمارسه.

 سم المعهم إلا بتكليف ةن صاحب الصلاحي .شراء أو استئجار أي عقدار أو ةنافع با .2

 الاقتراض ةن المؤسسات التي لها علاق  عمل بالمعهم. .3

 الجمع بين وظيفته في المعهم وأي وظيف  أخرى إلا بموافقد  إدارة المعهم. .4

جمع أةوال لأي فرد أو هيئ ، أو توزيع ةواد إعلاةي ، أو جمع توقيعات، أو الاشتراك في تنظيم  .5

 داخل ةكان العمل إلا إذا كان ذلك كله بموافقد  ةوثقد  ةن إدارة المعهم. اجتماعات عاة 

 إساءة استخمام السلط . .6

 قبول الهمايا الخاص  ةن المستفيمين ةن المعهم، أو بسبب عمله به. .7

 إفشاء أسرار العمل التي يطلع عليها ولو بعم تركه الخمة . .8

 خصي .استغلال ةوظفي المعهم لإنجاز أي نوع ةن الخمةات الش .9

 الاحتفاظ بأوراق وةستنمات العمل خارج ةقدر العمل. .11

 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأي ورق  ةن الأوراق الخاص  بالعمل. .11

تحقديق أي ةصلح  شخصي  ةادي  أو ةعنوي  ةباشرة أو غير ةباشرة ةن خلال المشاريع، أو العقدود ـــ   .12

 الذين يقدوةون بتأدي  أعمال فيها.بجميع أنواعهما ــ الخاص  بالمعهم، أو بالمتعاقمين 
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 ثانيًا: علاقات قواعم العمل

 ةواعيم العمل وضوابطه:

 مواعيد العمل ( : 31) المادة

تتفق ةع أيام دوام التعليم الجاةعي ويصمر بذلك تعميم ةن صاحب الصلاحي  بعمد أيام الموام  .1

 وأسمائها وساعات العمل اليوةي   وكذلك أيام دوام قسم التمهيمي. 

 توزيع العمل على فترة واحمة أو فترتين حسبما يراه ةناسباً.يحق للمعهم  .2

 يعطى جميع الموظفين الوقت الكافي لأداء الصلوات المفروض  خلال ساعات العمل اليوةي. .3

الراح  الأسبوعي  لجميع الموظفين تتفق ةع أيام الراح  في التعليم الجاةعي, وهي يوةي الجمع   .4

 والسبت، بأجر ةمفوع.

 تنظيم ساعات العمل بنظام الورديات حسب ةتطلبات العمل. يجوز للمعهم .5

 ضوابط مواعيد العمل ( : 32) المادة

يلتزم الموظف بالتقديّم بساعات العمل الرسمي ، ويتوجب عليه إخطار ةميره المباشر، أو ةن ينوب عنه في  .1

 حال الغياب أو التأخر عن العمل لأي سبب كان.

 أنظم  المعهم.يتوجب على الموظفين إثبات الحضور والانصراف حسب  .2

 يتحمل الرؤساء المسؤولي  عن دق  ةواعيم ةرؤوسيهم في الحضور والانصراف ةن العمل. .3

لا يجوز للموظف ةغادرة ةقدر عمله أثناء ساعات العمل الرسمي  دون ةوافقد  ةسبقد  ةن رئيسه المباشر،  .4

 أو ةن ينوب عنه.

ةوضح في اللائح  في حال  عمم للمعهم الحق الكاةل في تنفيذ أي إجراءات نظاةي  بحسب ةا هو  .5

 التقديم بمواعيم العمل.

 أحكام عامة ( : 33) المادة

لا يسمح للموظفين المخول لمكان العمل، أو البقداء فيه خارج ساعات العمل الرسمي  إلا في حال كان   .1

 ذلك ضرورياً حسب ةتطلبات العمل، وبموافقد  الرئيس المباشر، أو ةن ينوب عنه.

 مل الإضافي  وفقداً لسياس  العمل الإضافي المتبع  في المعهم.يتم تعويض الموظفين عن ساعات الع .2

إذا رأى الرئيس المباشر ذلك، وهذا يتطلب ةن « تحت الطلب»يطلب ةن الموظف أحياناً أن يكون في حال  .3

الموظف أن يكون ةوجوداً وجاهزاً للحضور إلى العمل خارج ساعات العمل الرسمي ، ويعاةل الموظف في 

 ا جاء في سياسات  العمل الإضافي.هذه الحال  حسبم

 تعتبر المحافظ  على أوقات الموام جزءاً ةهمًا ةن عناصر تقدييم أداء الموظفين.  .4

 لا يجوز لأي ةوظف ةهما كانت وظيفته أن يعتمم لنفسه ساعات العمل الإضافي. .5
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 انتهاء الخمة  وإنهاؤها:

 حالات إنهاء الخدمة ( : 34) المادة

 تنتهي خمة  الموظف في الحالات الآتي :

 انتهاء ةمة العقدم المحمد الممة. .1

 استقدال  الموظف طوعياً ةن العمل في المعهم.  .2

( ةن نظام العمل السعودي، والتي تنص على أن العقدم غير 81فسخ العقدم لأحم الأسباب الواردة في المادة ) .3

الطرف  محمد الممة جاز لأي ةن طرفيه إنهاؤه بناءً على سبب ةشروع يجب بيانه بموجب إشعار يوجه إلى

الآخر كتابياً قبل الإنهاء بممة لا تقدل عن ثلاثين يوةاً إذا كان أجر العاةل يمفع شهرياً، ولا يقدل عن 

 خمس  عشر يوةاً بالنسب  إلى غيره.

 فسخ العقدم لأحم الأسباب: .4

 إذا وقع ةن الموظف اعتماء على عميمة المعهم، أو أحم رؤسائه أثناء العمل أو بسببه. - أ

ف التزاةاته الجوهري  المترتب  على عقدم العمل، أو لم يطع الأواةر المشروع ، أو لم إذا لم يؤد الموظ - ب

الخاص  بسلاة   -المعلن عنها في ةكان ظاهر ةن قبل صاحب العمل  -يراع عمماً التعليمات 

 العمل والموظفين رغم إنذاره كتابياً.

 أو الأةان .إذا ثبت اتباعه سلوكاً سيئاً، أو ارتكابه عملًا مخلًا بالشرف  - ت

إذا وقع ةن الموظف عمماً أي فعل أو تقدصير يقدصم به إلحاق ضرر بالمعهم بشرط أن يبلغ المشرف  - ث

 العام على المعهم الجه  المرجعي  للمعهم بالحادث خلال أربع وعشرين ساع  ةن وقت علمه بوقوعه.

 إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل. - ج

 ناً تحت الاختبار.إذا كان الموظف ةعي - ح

إذا تغيب الموظف دون سبب ةشروع أكثر ةن عشرين يوةاً خلال السن  الواحمة أو أكثر ةن عشرة  - خ

أيام ةتتالي ؛ على أن يسبق الفصل إنذار كتابي ةن عميمة المعهم للموظف بعم غيابه عشرة أيام في 

 الحال  الأولى، وانقدطاعه خمس  أيام في الحال  الثاني .

الموظف استغل ةركزه الوظيفي بطريقد  غير ةشروعه للحصول على نتائج وةكاسب  إذا ثبت أن - د

 شخصي .

 إذا ثبت أن الموظف أفشى الأسرار المهني  الخاص  بالعمل الذي يعمل به. - ذ

ترك الموظف العمل دون إشعار، ةع احتفاظه بحقدوقه النظاةي  كلها، وذلك في أي ةن الحالات   - ر

 الآتي :

 العمل بالوفاء بالتزاةاته العقدمي  أو النظاةي  الجوهري  إزاء العاةل.إذا لم يقدم صاحب  (1

إذا ثبت أن صاحب العمل أو ةن يمثله قم أدخل عليه الغش وقت التعاقم فيما يتعلق بشروط  (2

 العمل وظروفه.
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إذا كلفه صاحب العمل دون رضاه بعمل يختلف جوهرياً عن العمل المتفق عليه، باستثناء  (3

لتي قم تقدتضيها ظروف عارض  في العمل، ولممة لا تتجاوز ثلاثين يوةاً في حالات الضرورة ا

 السن .

إذا وقع ةن المشرف العام على المعهم، أو ةن عميمة المعهم اعتماء يتسم بالعنف، أو سلوك مخل  (4

 بالآداب نحو الموظف، أو أحم أفراد أسرته.

المعهم بمظاهر ةن القدسوة والجور أو  إذا اتسمت ةعاةل   المشرف العام على المعهم، أو ةن عميمة (5

 الإهان .

إذا كان في ةقدر العمل خطر جسيم يهمد سلاة  الموظف أو صحته؛ بشرط أن يكون المشرف العام  (6

 على المعهم، أو عميمة المعهم قم علم بوجوده، ولم يتخذ ةن الإجراءات ةا يمل على إزالته.

عهم قم دفع الموظف بتصرفاته، وعلى الأخص إذا كان المشرف العام على المعهم، أو عميمة الم (7

بمعاةلته الجائرة، أو بمخالفته شروط العقدم إلى أن يكون الموظف في الظاهر هو الذي أنهى 

 العقدم.

انقدطاع العاةل عن العمل لمرضه لممة تزيم عن تسعين يوةا ةتصل  او ةمداً تزيم في مجموعها عن  - ز

 مة التي تبمأ ةن تاريخ أول إجازة ةرضي .ةائ  وعشرين يوةا ةتقدطع  خلال السن  الواح

 عجز الموظف عجزاً كلياً عن أداء العمل المتفق عليه، ويثبت ذلك بتقدرير طبي ةعتمم. - س

 وفاة الموظف. - ش

إذا ألغت السلطات الحكوةي  المختص  رخص  عمل، أو إقاة  الموظف غير السعودي، أو قررت عمم  - ص

 تجميمها له، أو إبعاده عن البلاد.

 ب الموظف إحمى المخالفات المذكورة في اللائح ، والتي يحق فيها للمعهم إنهاء خمةاته.إذا ارتك - ض

حصول الموظف على تقدمير بمرج  )غير ةرضٍ( في تقدريري كفاءة ةتتاليين، أو في ثلاث  تقدارير  - ط

 غير ةتصل  حسب تقدويم الأداء خلال خمس سنوات.

 ضوابط إنهاء الخدمة ( : 35) المادة

جزائي ، فإن المعهم والموظفين ةطالبون بتقدميم إشعار خطي قبل باستثناء إنهاء الخمة  لأسباب  .1

 ثلاثين يوةاً ةن تاريخ إنهاء / انتهاء الخمة  الفعلي.

إذا تعذر على كل ةن الطرفين تقدميم الإشعار في الوقت المحمد، ففي هذه الحال  يجب على الموظف  .2

ساب آخر راتب أساسي للموظف أو المعهم  تعويض الطرف الآخر عن فترة الإشعار الضروري  باحت

 كأساس للتعويض، وللمشرف العام حق إعفاء الموظف المستقديل ةن فترة الإشعار.

 مكافأة نهاية الخدمة  ( : 36) المادة

 يخضع جميع ةوظفي المعهم لنظام ةكافأة نهاي  الخمة  حسب نظام العمل والعمال السعودي. .1
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يحرم الموظف ةن ةكافأة نهاي  الخمةـ  في حـال فسـخ عقدـمه لارتكابـه أيـاً ةـن المخالفـات المـذكورة في           .2

 ( ةن هذه اللائح . 34( ةن المادة )4نظام العمل السعودي والمفصل في الفقدرة )

 يتم احتساب ةكافأة نهاي  الخمة  حسب ةمة خمة  الموظف في المعهم. .3

 كافأة نهاي  الخمة  خلال احتساب فترة خمة  الموظف بالمعهم.يتم احتساب أي جزء ةن السن  في ة .4

 استحقداق ةكافأة نهاي  الخمة : 

 :يستحق الموظف كامل مكافأة نهاية الخدمة في الحالات الآتية ( : 37) المادة

 انتهاء خمة  الموظف حسب عقدم التوظيف الموقّع ةعه والمحمد الممة. .1

 ه.انقدطاع الموظف عن العمل لأسباب قاهرة خارج  عن إرادت .2

( ةن هذه 34إنهاء خمة  الموظف لأي سبب غير وارد في نظام العمل السعودي والمفصل في المادة ) .3

 اللائح . 

 إذا استقدالت الموظف  بسبب الزواج أو الإنجاب. .4

 تقدبل استقدال  الموظف أثناء الفصل المراسي. لا .5

 تحتسب مكافأة نهاية الخدمة على النحو الآتي:  ( : 38) المادة

  الخمة  نهاي  ةكافأة الخمة  سنوات عمد

لا تحتسب لهأقل ةن سنتين

 لكل سن  أساسي شهر راتب نصف   سنوات خمسةن سنتين إلى  

 سنوات خمس ةن أكثر
نصف راتب شـهر أساسـي لكـل سـن  ةـن السـنوات الخمـس        

لكل سن  بعم السن  الخاةس  أساسي شهر الأولى، وراتب

 مكافأة نهاية الخدمة في حال استقالة الموظف ( : 39) المادة

إذا كان انتهاء علاق  العمل بسبب استقدال  العاةل يستحق في هذه الحال  ثلث المكافأة بعم خمة  

إذا زادت ةمة خمةته  ويستحق ثلثيهالا  تقدل ةمتها عن سنتين ةتتاليتين ولا  تزيم على خمس سنوات، 

س سنوات ةتتالي  ولم تبلغ عشر سنوات، ويستحق المكافأة كاةل  إذا بلغت ةمة خمةته عشر على خم

 سنوات فأكثر.

file:///C:/Users/hammad/Downloads/ويستحق%20ثلثيها
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 ضوابط مكافأة نهاية الخدمة ( : 41) المادة

 يعتمم الأجر الأساسي الأخير للموظف عنم حساب ةكافأة نهاي  الخمة .  .1

 .يتم دفع ةكافأة نهاي  الخمة  بعم توقيع الموظف على إشعار التسوي  النهائي  .2

 يتولى الموظف المستقديل بالتنسيق ةع الجهات ذات العلاق  إكمال إجراءات انتهاء الخمة . .3

إذا استقدال الموظف يجب على  ةميره المباشر التشاور ةع  صاحب الصلاحي  لاتخاذ قرار بشأن طلب  .4

 الاستقدال .

ل  فترة في حال قبول طلب الاستقدال  يحمد صاحب الصلاحي  تاريخ آخر يوم عمل للموظف شاة .5

 الإشعار، وله حق الإعفاء ةنها. 

على الموظف أن يستمر في عمله حتى التاريخ الذي تحمده الجه  المختص  في المعهم ةوعماً لبمء  .6

 الاستقدال .

 لا يجوز قبول استقدال  الموظف المحال إلى التحقديق، أو الموقوف عن العمل حتى يُبَتَّ في أةره. .7

 مقابلة نهاية الخدمة ( : 41) المادة

قدابل  نهاي  الخمة  هو توثيق الأسباب التي أدت إلى استقدال  الموظف ةن العمل، الهمف ةن ة .1

وتموين ةلاحظات الموظف على أنظم  وسياسات المعهم، وةمى تحقديق العمال  في تعاةله ةع 

 الموظفين.

تُفوِّض عميمة المعهم ةن يقدوم بإجراء ةقدابل  نهاي  الخمة  ةع الموظف الذي أنهيت خمةاته بسب  .2

 اعم، أو الاستقدال ، أو نهاي  العقدم.التقد

يجب على الجه  المعني  تحليل نتائج ةقدابلات نهاي  الخمة ،  وتقدميم الاقتراحات والحلول؛ لتجنب  .3

 تكرار أي خطأ في المستقدبل.

 يمنح الموظف خطاب التسوي  النهائي  ةن القدسم المعني قبل استلام استحقداقات نهاي  الخمة . .4

ادة براءة الذة  لإنهاء خمة  الموظف بعم حصوله على شهادة المخالص  إذا يصمر القدسم المعني شه .5

 دعت الحاج  إلى ذلك.

 إنهاء الخدمة بالفصل التأديبي ( : 42) المادة

تنتهـي خمةــ  الموظـف بالفصــل تأديبيــاً ةـن خــلال فسـخ العقدــم دون ةكافــأة أو إشـعار أو تعــويض عنــم      

 ( ةن هذه اللائح .34المفصل في المادة )ارتكابه إحمى المخالفات الواردة ةن نظام العمل السعودي 



 اللائحة الإدارية 

 

 

58 

 ضوابط إنهاء الخدمة ( : 43) المادة

لا يستحق الموظف الذي تنتهي خمةته لعمم الصلاحي  في فـترة التجربـ  أو بسـبب الفصـل التـأديبي       .1

 ةكافأة نهاي  خمة .

في جميع الأحوال يجب علـى الموظـف الـذي تنتهـي خمةاتـه في المعهـم  تسـليم ةـا بعهمتـه ةـن آلات أو            .2

 أو أدوات أو أجهزة تقدني  المعلوةات للمعهم.ةعمات، 

تنتهي خمة  الموظف بوفاته, ويصرف راتبه كاةلًا لورثتـه عـن الشـهر الـذي تـوفي فيـه، كمـا يصـرف          .3

 له الراتب المستحق عن ةمة الإجازة العادي  المستحقد  حتى تاريخ الوفاة.

 حالات إنهاء الخدمة لأسباب طارئة ( : 44) المادة

 العمل، فإن خمة  الموظف تنتهي بالمعهم لأحم الأسباب التالي : ( ةن نظام81ةع ةراعاة المادة )

 ترك الموظف العمل في الحالات الواردة ةن نظام العمل. .1

إلغاء السلطات الحكوةي  رخص  أو إقاة  الموظف غير السعودي، أو عمم تجميمها، أو إبعاده عن   .2

 البلاد.

 استحال  تنفيذ العقدم. .3

 الإغلاق النهائي للمعهم. .4

 لة والاستقالةالإقا ( : 45) المادة

للموظــف أن يقدــمم اســتقدالته ةــن وظيفتــه شــرط أن تكــون هطــاب ةــؤرخ وةوجــه إلى عميــمة المعهــم،      .1

وتتضــمن الســبب وتــاريخ الاســتقدال , ويجــب البــت في طلــب الاســتقدال  خــلال خمســ  عشــرة يوةًــا ةــن    

 تاريخ تقدميمه؛ وإلا اعتبرت الاستقدال  ةقدبول . 

إذا كان خطاب الاستقدال  ةعلقداً بشرط أو ةقدترناً بقديم, في هذه الحال  لا تنتهي خمة  الموظف إلا  .2

 بصمور قرار قبول الاستقدال  يتضمن إجابته إلى طلبه. 

يجوز خلال ةمة طلب الاستقدال  تأجيل قبولها لأسباب تتعلق بمصلح  العمل ةع إخطار الموظف  .3

ى شهر في حال قبول الاستقدال ، بالإضاف  إلى ةمة الثلاثين بذلك على ألا تزيم ةمة التأجيل عل

 يوةاً كإشعار.

 ضوابط فسخ العقد ( : 46) المادة

في الأحــوال الــتي تتطلــب توجيــه إخطــار للطــرف الآخــر بإنهــاء أو فســخ عقدــم العمــل؛ فإنــه يــتعين ةراعــاة    

 التالي:

 أن يكون الإخطار خطياً.  .1
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 يه بذلك ةع توضيح تاريخ الاستلام.أن يتم تسليم الإخطار في ةقدر العمل، ويوقع المرسل إل .2

في حــال اةتنــاع الموظــف عــن الاســتلام؛ يكتــب إقــراراً بــذلك، ويوقــع  عليــه  شــهود، ويرســل الإخطــار          .3

 هطاب ةسجل على عنوانه المذكور بملف خمةته.

 أحكام عامة ( : 47) المادة

 تمنح شهادة خمة  للموظف المنتهي  خمةته بالمعهم بعم استلاةه كاةل ةستحقداته، وتوضح شهادة .1

 الخمة  آخر ةنصب وظيفي شغله الموظف، والممة التي قضاها بالمعهم.

يتم اعتماد تاريخ الميلاد المذكور في جواز السفر بالنسب  لغير السعوديين، وفي بطاق  الأحوال  .2

الممني  بالنسب  للسعوديين عنم التعيين، ولا يعتم بتعميل تاريخ ةيلاد الموظف فيما بعم لا تكبيراً 

 للأغراض الوظيفي . ولا تصغيراً

للمعهم الحق في إخطار أي طرف آخر بإنهاء خمةات الموظف، ويمكن أن يكون الإخطار ةباشرة، أو  .3

 ةن خلال الإعلان في الوسائل المناسب .

في حــال رغبــ  الموظــف غــير الســعودي بقدبــول عــرض وظيفــي ةــن جهــ  أخــرى؛ للمعهــم الصــلاحي               .4

بالموافقد  على نقدل كفال  الموظف، أو إصمار شهادة عمم ممانعـ  تفيـم بعـمم ممانعـ  في نقدـل كفالـ        

 ، ولا يتحمل المعهم أي تكاليف ةالي . صلاحي لا ةن صاحبالموظف، ويتم الموافقد  على نقدل الكفال  

ثبت عمم اللياق  للخمة  صحياً بقدرار ةن الجه  الطبي  المختص  سواءً كان ذلك راجعاً إلى ت .5

وجود عجز كلي عن أداء العمل الأصلي، أو عجز جزئي ةستميم ةتى ثبت عمم وجود أي عمل آخر 

 يمكنه القديام به.

نفاد إجازاته في جميع الأحوال لا يجوز إنهاء خمةات الموظف لعمم اللياق  للخمة  صحياً قبل  .6

 المرضي  والاعتيادي  ةا لم يطلب هو نفسه إنهاء خمةته دون انتظار.

يتم صرف كاف  ةستحقدات ةكافأة نهاي  الخمة  للموظف خلال أسبوع ــ على الأكثرــ ةن تاريخ  .7

 إنهاء خمة  الموظف.

 المكافآت

 المكافآت هي ( : 48) المادة

 ستثنائي .المكافأة المادي : وتشمل المكافأة المقدطوع ، أو الترقي  الا .1

 المكافأة التشجيعي : وتشمل خطاب الشكر، أو الهمايا العيني . .2

 ضوابط المكافآت ( : 49) المادة

 تمنح المكافآت المادي  بقدرار ةن صاحب الصلاحي . .1
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يُعتمم في ةنح المكافأة على التقدارير الموري  التي يقدمةها الرؤساء المباشرون، والتي يشار فيها بوجه  .2

 وقمرته على الابتكار وشخصيته، وسلوكه وةقدمرته على العمل.خاص إلى خبرة الموظف وةواظبته، 

يقدمر صاحب الصلاحي  أو ةن يخوله نسب  العلاوة أو قيم  المكافأة التي تمنح للموظف حسب كل  .3

 حال  على حمة, وبناءً على توصي  ةن الرئيس المباشر لكل ةوظف.

 الجــزاءات 

 التأديب ( : 51) المادة

أو أكثر ةن أحكام هذه اللائح  والقدواعم المكمل  لها يجازى الموظف تأديبياً إذا خالف حكماً  .1

 والأنظم  ذات العلاق . أةا الإجراءات التأديبي  التي يجوز استخماةها في حق الموظف هي كالآتي:

 .الإنذار الشفهي 

 .الإنذار الخطِّي 

  ةن الراتب.31الحسم ةن الراتب على ألا تتجاوز قيم الحسوةات مجتمع  أجر ةا يمثل % 

 ان ةن العلاوة الموري  لمرة واحمة.الحرة 

 . الفصل ةن الخمة 

فيما عما حالتي الإنذار الشفهي والإنذار الخطيِّ؛ لا يجوز إيقداع أيٍّ ةن الإجراءات المنصوص عليها  .2

 إلا بعم تحقديق كتابي تسمع فيه أقوال الموظف، ودفاعه عن نفسه.

ضور أحم أعضاء لجن  التأديب، وله كما أن للموظف أو وكيله حق الاطلاع على ةلف التحقديق بح .3

 حق المفاع أةام اللجن  بنفسه أو بوكيل عنه.

 ضوابط التأديب ( : 51) المادة

 يجب أن تكون العقدوب  المفروض  على الموظف ةتناسب  ةع نوع وحجم المخالف  التي ارتكبها. .1

 لا يجوز فرض أكثر ةن عقدوب  واحمة على الموظف لنفس المخالف  التي ارتكبها. .2

عقدوب  على ةوظف حتى يتم إبلاغه بشكل خطي بالمخالف  المنسوب  إليه، وإعطاؤه  لا يمكن فرض أي .3

فرص  لتفسير الأحوال التي وقعت فيها المخالف ، وتقدميم دفاعه والاستماع إلى شهوده، كذلك لا 

يمكن فرض أي عقدوب  على ةوظف حتى يكون المعهم ةقدتنعاً تماةاً بأن الموظف قم أقمم على فعل 

ثل هذه العقدوب  عليه، ويجب على  المعهم تسجيل جميع الخطوات المتخذة في تقدرير يبّرر فرض ة

 يشمل جميع الإجراءات المذكورة أعلاه، ويتم حفظ هذا التقدرير في ةلف الموظف الشخصي.

يجب إعلام الموظف بشكل خطي بالعقدوبات المفروض  وبأنواعها، بالإضاف  إلى العقدوب  التي  .4

اره للمخالف  ةرة أخرى، وفي حال رفض الموظف بأن يعترف بالمخالف ، سيتعرض لها في حال تكر

فيجب تصميق اثنين ةن الشهود على ذلك، وفي حال لم يكن الموظف ةوجوداً في ةكان العمل، 

 فيجب إرسال إخطار بالمخالف  إلى عنوانه البريمي الممون في ةلفه الشخصي.
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ةن مخالف  أو يشكل مخالف  جسيم ؛ فيكتفي إذا كان الفعل الذي ارتكبه الموظف يشكل أكثر  .5

 بتوقيع العقدوب  الأشم ةن بين العقدوبات المقدررة لها.

بالنسب  للمخالف  التي ترتكب لأول ةرة، فيحق لعميمة المعهم تخفيف الجزاء المقدرر لها، ولها  .6

 كذلك الحق في الاكتفاء بإنذار الموظف شفهياً.

 لجنة التأديب ( : 52) المادة

 حقدوق الموظفين.تشكل عميمة المعهم لجن   .1

 تتألف اللجن  ةن رئيس  وعضوتين أصليتين، وعضوة احتياطي . .2

لعميمة المعهم الحق في أن تعفي ةؤقتاً إحمى عضوات اللجن  إذا تبين أن لها صل  ةع الموظف المحال  .3

 إلى التحقديق؛ حفاظاً على العلاقات الشخصي ، وسلاة  الإجراءات الجزائي .

عروض  عليها خلال ةمة لا تزيم عن أسبوعين، وترسل إلى عميمة المعهم تفصل اللجن  في القدضي  الم .4

 محضراً ةتضمناً التوصي  بالعقدوب  المناسب .

 تصمر عميمة المعهم القدرارات الإداري  الخاص  بتوصيات اللجن . .5

 تصنيف العقوبات والجزاءات ( : 53) المادة

  أنواع، وهي على النحو يتم تصنيف العقدوبات والجزاءات التي يمكن تطبيقدها على الموظف إلى ثلاث

 التالي:

 

 الإنذارات: .1

 في حال قيام الموظف للمرة الأولى بواحم أو أكثر ةن المخالفات المذكورة في الإنذار الأول :

جمول المخالفات؛ فيمكن إصمار إنذار خطي له ةن قبل عميمة المعهم توضح فيه المخالف ، 

 وتشرح  كيفي  تصحيحها.

 :في حال قيام الموظف للمرة الثاني  بواحمة أو أكثر ةن المخالفات المذكورة في  الإنذار الثاني

جمول المخالفات؛ يمكن إصمار إنذار خطي ثاني له ةن قبل عميمة المعهم توضح فيه المخالف ، 

وكيف بإةكانه تصحيح سلوكه، ويتم التأكيم فيه على ةمى خطورة تكرار المخالف ، وانتهاك 

 أنظم  المعهم.

 في حال قيام الموظف للمرة الثالث  بواحمة أو أكثر ةن المخالفات المذكورة في  نذار النهائي:الإ

جمول المخالفات، أو في حال قياةه للمرة الأولى بواحمة أو أكثر ةن المخالفات الجسيم  

المذكورة فيه؛ يمكن إصمار إنذار نهائي خطي ةوقع ةن المشرف العام يوضح فيه آخر مخالف  

ا، ويلخص فيه مخالفاته السابقد  )إن وجمت(، ويشرح فيه كيف بالإةكان تصحيح قام به

سلوكه، ويعاد التأكيم على ةمى خطورة تكرار انتهاك أنظم  المعهم، ويتم إنذاره ةن أن القديام 

 بأي مخالف  أخرى سيؤدي إلى إنهاء خمةته ةن العمل.
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 الحسم: .2

المخالف ، وحسب عمد ةراتها، وكما هو ةبين  يتم حسم نسب  ةن الأجر اليوةي؛ وذلك حسب نوع  

 في جمول المخالفات.

الحسم لا بم أن يرفق بإنذار خطي يوجه للموظف، ويحق لصاحب الصلاحي  إنفاذ الحسم ةن غير 

 إنفاذ الإنذار.

 إنهاء الخمة : .3

الفات في حال قيام الموظف للمرة الرابع  بواحمة أو أكثر ةن المخ إنهاء الخمة  بعم إنذار ةسبق:

 المذكورة في جمول المخالفات؛ فسيكون الموظف ةعرضاً لإنهاء خمةاته، ويتم دفع ةكافأة نهاي  الخمة .

في حال قيام الموظف بواحمة ةن المخالفات الجسيم  المذكورة في جمول  إنهاء الخمة  بمون إنذار:

وظف ةعرضاً لإنهاء فوري المخالفات بشكل صريح يعود بضرر خطير على المعهم أو ةوظفيه؛ فسيكون الم

 لخمةته، ويتم دفع بمل شهر الإنذار بالإضاف  إلى ةكافأة نهاي  الخمة .

في حال قيام الموظف بإحمى المخالفات الجسيم  المذكورة  إنهاء الخمة  بمون ةكافأة نهاي  الخمة :

اء خمةته ةن دون أن ( ةن نظام العمل(, يمكن إنه81في جمول المخالفات ةع ةراعاة ةا جاء في )المادة )

يمفع له بمل عن شهر الإنذار، ولا يتم تعويضه عن ةكافأة نهاي  الخمة ، ةع إعطاء الموظف فرص  

 للإدلاء بأسباب اعتراضه على قرار إنهاء خمةاته.

 أحكام عامة ( : 54) المادة

 .وبحسب الصلاحي الموظفون المفوضون في المعهم هم الوحيمون الذين يحق لهم فرض العقدوبات  .1

لحالات يعطى الموظف حق الاعتراض أةام الجهات القدضائي ، أو الحكوةي  المختص ؛ في جميع ا .2

 وذلك وفقداً للنظام.

بمون الإخلال بمضاةين النظام؛ فإنه لا يتم ةعاقب  الموظف على مخالف  ارتكبها خارج ةكان العمل  .3

 وظفين فيه.إلا في حال كانت تلك المخالف  ذات علاق  ةباشرة بالعمل، أو بالمعهم، أو بالم

في حال وجم أن الموظف لم يقدم بتكرار نفس المخالف  سواءً في سلوكه أو أدائه العملي خلال الست   .4

 أشهر التالي ؛ فسيتم اعتبار المخالف  التالي  له على أنها مخالفته الأولى.

يجوز للموظف الذي صمرت في حقده عقدوب  تأديبي  أن يتقدمم بطلب كتابي بإزال  العقدوب   .5

يبي ؛ وذلك إذا انقدضت سن  على تاريخ إيقداع العقدوب ، بشرط عمم ارتكاب أي مخالف  أخرى، التأد

 ويتم محو العقدوب  التأديبي  بقدرار ةن عميمة المعهم.

يعم لكل ةوظف سجل جزاءات يرفق بملف خمةته؛ يمون فيه نوع المخالف  التي ارتكبها، وتاريخ  .6

 لملف العام للموظف.وقوعها، والجزاء الذي أوقع عليه، وترفق با
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 التظلم وضوابطه

 التظلـم  ( : 55) المادة

 يجب على الموظف الشروع بتقدميم شكواه الخاص  إلى رئيسه المباشر كتابياً. .1

 يناقش الرئيس المباشر الشكوى ةع الموظف المتظلم بعم التحري عنها.   .2

 يردّ الرئيس المباشر على الموظف المتظلم فيما يخص الشكوى كتابياً خلال خمس  أيام عمل.       .3

إذا لم يتم حل التظلم بالشكل المرضي للموظف عنم ةستوى الرئيس المباشر؛ يحق للموظف  .4

 اللجوء إلى عميمة المعهم  ةباشرةً.

 دعت الحاج  إلى ذلك ـــ. عميمة المعهم ترسل التظلم إلى لجن  حقدوق الموظفين ــ إذا .5

يجب على لجنـ  حقدـوق المـوظفين إعـلام الطـرف الآخـر )المـتظلم ضـمه( بـالتظلم القدـائم ةـن الموظـف              .6

 وةناقشته فيه.

إذا كانت الشكوى ضم أحم أعضاء اللجن ؛  فيجوز لرئيس اللجن  استثناؤه ةن حضور اجتماعات  .7

 اللجن  أثناء ةناقش  التظلم ضمه.

 ضوابط التظلم ( : 56) المادة

 ن يبت في التظلم المقدمم ةن الموظف خلال ةمة لا تتجاوز عشرة أيام ةن تاريخ تسليمه.يجب أ .1

 يجب على اللجن  إخطار الموظف كتابياً بقدرارها. .2

 يعم قرار اللجن  نهائياً، ويحفظ في ةلفاتها الخاص . .3

 يتولى أحم أعضاء اللجن  ةتابع  تنفيذ قرارها، ويشعر اللجن  بذلك كتابياً. .4

 اللجن  وةماولاتها سري ، وتحفظ في ةلفات خاص  لمى أحم الأعضاء.تكون أعمال  .5

إذا لم يتم حلّ التظلّم بشكل نهائي داخل المعهم، أو لم يكن الموظّف راضياً عن القدرار النهائي؛ فيحق  .6

 للموظف تقدميم شكوى التظلّم إلى الجهات القدضائي  أو الحكوةي  المناسب  بموجب النظام.

 أو ةن يمثله ةسؤولًا عن ةتابع  وحلّ التظلّم ةع الجهات القدضائي  أو الحكوةي .يكون المشرف العام  .7

 يجب أن لا يلقدى أي ةوظف أي ةعاةل  غير ةنصف  لكونه قم قام بتقدميم تظلم أو شكوى. .8

يسمح للموظف بأخذ وقت ةستقدطع ةن واجباته الاعتيادي  ليقدوم بالتظلّم ةن دون أي حسم ةن  .9

 راتبه.

 أحكام عامة ( : 57) المادة

 للموظف الحق في التظلم ةن أي إجراء يتخذ في حقده. .1

( أيام ةن تاريخ وقوع الإجراء، وأي اعتراض بعم تلك الفترة يعتبر 11يجب تقدميم التظلم خلال ) .2

 لاغياً.
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( أيام ةن تاريخ 11إذا كان الموظف في إجازة رسمي ، أو ةهم  عمل؛ فيحق له تقدميم التظلم خلال ) .3

 عودته.

 لسل الإداري عنم تقدميم التظلم.يجب الالتزام بالتس .4

 يحق للمعهم عنم الضرورة اتخاذ الإجراءات الرسمي  بحق الموظف لتسوي  الخلاف القدائم بينهما. .5

 لا تشمل هذه السياسات القدضايا الشخصي  بين الموظفين. .6

 العمل الإضافي

 العمل الإضافي ( : 58) المادة

خلال العطل والأعياد الرسمي ؛ يحق للمعهم تكليف الموظف بالعمل خارج أوقات الموام الرسمي، أو  .1

 وفقًدا لمقدتضيات العمل، وتحـمد هذه اللائحـ  الضوابط والإجراءات المنظم  لذلك.

 يراعى قبل التكليف بالعمل الإضافي ةا يلي: .2

 .عمم إةكاني  إنجاز العمل أثناء وقت الموام 

  .ألا تكون الحاج  للعمل الإضافي نتيج  لقدصور أو إهمال ةن الموظف 

%( ةن الأجر الأساسي إذا كان في أثناء أيام العمل، أو خلال الراح  151العمل الإضافي يساوي )أجر  .3

 الأسبوعي , أو خلال الأعياد والعطل الرسمي , ويحتسب للموظف كما يلي:

   مجموع ساعات العمل الشهري(. الفعلي= الراتب الشهري  الفعليأجر الساع( / 

  =  عمد ساعات × % ةن أجر الساع  الأساسي( 51اع  الفعلي + )أجر السأجر الساعات الإضافي

 العمل الإضافي

 ضوابط العمل الإضافي ( : 59) المادة

 تصرف ةستحقدات الموظف للعمل الإضافي ةع راتب الشهر التالي. .1

 يجب تضييق نطاق العمل الإضافي خاص  خلال الإجازات الرسمي . .2

 الإضافي.يستحق الموظفون دون رؤساء الأقسام التعويض عن العمل  .3

 ( ساع  خلال الشهر لكل ةوظف. 15الحم الأقصى لساعات العمل الإضافي ) .4

 يتم تعبئ  نموذج العمل الإضافي الفعلي لكل قسم، ويعتمم ةن صاحب الصلاحي . .5

يكلف الموظف بالعمل الإضافي ةن صاحب الصلاحي  بتوجيه ةكتوب يبين فيه الغرض ةن العمل  .6

 الإضافي.

 .ةن صاحب الصلاحي للعمل يجب اعتماد الاستمعاء  .7

 أحكام عامة ( : 61) المادة

يجب أن يكون الموظف الخاضع لبمل العمل تحت الطلب بمكان يمكن الوصول إليه في حال استلزم  .1

 حضوره لمقدر العمل. 
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 يتم تعويض الموظف المستحق وفق اللائح  المعتممة في المعهم. .2

 والمهام.الصلاحيات بحسب صاريف بمل العمل تحت الطلب يتم إعماد واعتماد ة .3

 يجب تضييق نطاق الاستمعاء للعمل وحصره فيما لا يمكن تأجيله ةن أعمال. .4

 يتم احتساب بمل الاستمعاء للعمل حسب سياسات ساعات العمل الإضافي. .5

 يتم احتساب ساعتي عمل إضافي على الأقل لأي ةوظف يستمعى للعمل. .6

 التكليف الوظيفي والتعاةل ةع لوح  الإعلانات:

 والتدوير الوظيفي ضوابط التكليف ( : 61) المادة

 لا يحق للمعهم نقدل الموظف إلى وظيف  أقل ةن وظيفته السابقد  درجً  أو أجراً، إلا بموافقد  الموظف.

 ضوابط التعامل مع لوحة الإعلانات ( : 62) المادة

لا يحق للموظف نشر أي وثائق أو بيانات شخصي  على لوح  الإعلانات إلا إذا تمت الموافقد  عليها 

 إزالتها ةن قبل صاحب الصلاحي .ةسبقداً، وتم تحميم تاريخ 

 السُّـلف:

 السلفة ( : 63) المادة

ةن الممكن ولأسباب ضروري  صرف سلف شخصي  لموظفي المعهم؛ فيحمد المخول إليه هذا الأةر  .1

قيمتها، وةمة سمادها، وعلى أن لا تزيم قيمتها عن راتب شهرين كحمٍ أعلى، وأن لا تتجاوز ةمة 

ن سلف ، كما يجب أن لا تزيم السلف  عن الحقدوق السماد عن عام, ولا يمكن الجمع بين أكثر ة

 المستحقد  للموظف عنم تاريخ طلبه للسلف .

في حال طلب الموظف للإجازة ةع وجود سلف  ةستحقد  عليه للمعهم؛ فيجب عليه سمادها، أو  .2

 بكفيل غارم تصبح في ذةته حتى رجوعه ةن الإجازة.

 ةن المشرف العام.يخصص ةبلغ سنوي لمنح السلف للموظفين، وذلك بقدرار  .3

 تعميد السلفة ( : 64) المادة

 تمنح السلف بموجب تعميم ةن عميمة المعهم يحمد فيه بمق  الأةور التالي :

 اسم المستفيم ةن السلف . .1

 ةبلــغ الســلف . .2
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 الغاي  ةن السلف . .3

 تاريخ انتهاء السلف . .4

 كيفي  سماد السلف . .5

 سداد السلفة ( : 65) المادة

جاء بقدرار التعميم الصادر ةن قسم الشؤون الإداري  تسترد السلف  ةن المستفيم )المستلف( وفقداً لما  .1

 والمالي  عنم صرفها، وتعالج محاسبياً كما هو ةتعارف عليه.

% ةن الراتب الشهري 33إجمالي الحسميات المستحقد  لسماد السلف  الشخصي  يجب أنْ لا تزيم عن  .2

 للموظف إلا بموافقدته.

 أحكام عامة ( : 66) المادة

ةن صلاحيتها أن تعطي سلفاً لأيٍّ ةوظف إلا بقدرار ةن عميمة  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي  ليس .1

المعهم؛ على أن يتم إعماد سنمات صرف بذلك على حساب المستلف، وكما أنَّ أي سلف  ةصروف  

 بأوراق عادي  دون أنْ يحرر بها سنم يُعتبر المحاسب ةسؤولًا عنها، ويحاسب إدارياً على ذلك.

  هي المسؤول عن ةتابعـ  تسـميم السلف في ةواعيمهـا، وعليها أن وكيل  الشؤون الإداري  والمالي .2

تُعلم عميمة المعهم خطياً عن كل تأخير يرغب فيه الموظف، وةا يترتب عليه ةن إعادة لجمول  

 السلف .

 الإجازات:

 الإجازة السنوية ( : 67) المادة

 يمنح المعهم الموظفين إجازة  بعم كل  فصل  دراسي  وفق  التقدويم المراسي للمعهم. .1

 يعتبر تاريخ آخر يوم في إجازة الموظف هو الأساس لاحتساب عمد أيام الإجازة التي تمتع بها. .2

يوقع الموظف عنم قياةه بالإجازة إقراراً يوضح فيه تاريخ بمء وانتهاء الإجازة، وعنوان المكان الذي  .3

 يقدضي فيه إجازته، ورقم هاتفه.

 الإجازات المرضية ( : 68) المادة

بناءً على تقدرير ةن الجه  الطبي  التي يحمدها ويعتممها  المعهم تعتمم الإجازة المرضي  للموظف  .1

ساع   24بعم توقيع الكشف الطبي، ويجب على الموظف أن يخطر القدسم التابع له عن ةرضه خلال 

 ةن تخلفه عن العمل.
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الموظف الذي يثبت ةرضه بتقدرير طبي صادر ةن جه  ةعتممة لمى  المعهم له الحق في إجازة  .2

عن الثلاثين يوةاً الأولى، وبثلاث  أرباع الأجر عن الستين يوةاً التالي ، ودون أجر ةرضي  بأجر 

للثلاثين يوةاً التي تلي ذلك خلال السن  الواحمة، سواء أكانت هذه الإجازات ةتصل  أم ةتقدطع . 

 ويقدصم بالسن  الواحمة السن  التي تبمأ ةن تاريخ أول إجازة ةرضي .

يباشر عمله إلا إذا قررت الجه  الطبي  المعتممة لمى المعهم  أنه شفي  لا يسمح للموظف المريض أن .3

ةن ةرضه، وأصبح قادراً على ةباشرة عمله، وأنه لا خطر عليه ةن أداء العمل، ولا ضرر ةنه على 

 مخالط  زةلائه في العمل.

 ضوابط الإجازات المرضية ( : 69) المادة

والأيام التي تستغرقها الفحوص  يحتسب اليوم الذي يحال فيه الموظف إلى الطبيب أو المستشفى .1

 الطبي  التي تجرى له ةن أيام الإجازة المرضي  ةتى رأت الجه  الطبي  المعتممة ذلك.

لا يتم تعويض الموظف عن الإجازة المرضي  إذا أصيب بوعك  صحي  خلال فترة إجازته السنوي ، إلا  .2

ب على الموظف إشعار ةميره إذا استمعى المرض تنويم الموظف بالمستشفى؛ وفي هذه الحال  يج

المباشر بحالته الصحي ، كما يتوجب على الموظف عنم عودته إلى العمل أن يقدمم التقدارير الطبي  

 والوثائق المسانمة للمعهم ةن أجل اعتماد الإجازة المرضي .  

إلى إذا رغب الموظف المريض قطع إجازته المرضي ، والعودة إلى عمله؛ عليه أن يتقدمم بطلب كتابي  .3

 ةميره المباشر، ولا يجوز إعادته إلا بموافقد  الجه  الطبي  المعتممة التي أعطته الشهادة المرضي .

 تحتسب إجازة الراح  الأسبوعي  ضمن الإجازة المرضي  إذا تخللتها. .4

 الإجازات الرسمية مدفوعة الراتب ( : 71) المادة

 يلي:تحمد الأعياد والمناسبات التي يعطى للموظف فيها إجازة بأجر كاةل كما 

تحمد إجازة عيم الفطر بثماني  أيام تبمأ ةن اليوم التالي لليوم الخاةس والعشرين ةن شهر  .1

 رةضان حسب تقدويم أم القدرى.

 تحمد إجازة عيم الأضحى بست  أيام تبمأ ةن يوم الثاةن ةن ذي الحج . .2

سبتمبر، وإذا صادف هذا إجازة اليوم الوطني للمملك  في أول الميزان اليوم الثالث والعشرون ةن شهر  .3

 اليوم يوم راح  أسبوعي  يعوض الموظف عنه باليوم الذي يسبقده أو الذي يليه.

يحق لموظفي المعهم الحصول على إجازة بأجر لأداء فريض  الحج لا تقدل ةمتها عن عشرة أيام، ولا  .4

فقدط طوال فترة تزيم على خمس  عشر يوةاً بما فيها إجازة عيم الأضحى المبارك، وذلك لمرة واحمة 

خمةته إذا لم يكن قم أداها ةن قبل، ويشترط لاستحقداق هذه الإجازة أن يكون الموظف قم أةضى في 

العمل لمى المعهم سنتين ةتصلتين على الأقل، وللمشرف العام تحميم عمد الموظفين الذين 

 يمنحون هذه الإجازة سنوياً وفقداً لمقدتضيات العمل في المعهم. 
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 إجازة زواج ( : 71) المادة

 ( أيام ةتصل .3يمنح  المعهم ةوظفيه إجازة زواج ةمفوع  الراتب ولممة ) .1

يحق للموظف الاستفادة ةن إجازة الزواج خلال فترة عقدم القدران أو حفل  الزواج، ولا يجوز ترحيلها  .2

 ( يوةاً ةن يوم حفل  الزواج.31أو تأجيلها لأكثر ةن )

 إجازة ولادة مولود ( : 72) المادة

ثناء فترة عمله ةع المعهم؛ فإنه يمنح إجازة ةمتها يوم واحم، وعلى عنم ولادة طفل لموظف ) رجل ( أ

 الموظف عمم ترحيل أو تأجيل هذه الإجازة لأكثر ةن أسبوع واحم ةن تاريخ الولادة.

 إجازة وفاة قريب ( : 73) المادة

( أيام 5إذا توفيت زوج  الموظف أو أحم أصوله أو فروعه فيحق له إجازة ةمفوع  الراتب ةمتها ) .1

 ةن تاريخ الوفاة غير قابل  للترحيل أو التأجيل. ةتصل  ابتماءً 

وعشرة  أشهر أربع  عن تقدل لا لممة كاةل بأجر عمة إجازة في الحق زوجها يتوفى التي للموظف  .2

 هذه خلال- حاةلًا كانت إن أجر دون الإجازة هذه تمميم في الحق ولها الوفاة، تاريخ ةن أيام

  تضع حملها. حتى - الفترة

 .يوةاً عشر خمس  لممة كاةل بأجر إجازة في الحق زوجها يتوفى التي المسلم  غير العاةل  للمرأة .3

 هذه خلال الغير لمى عمل أي ممارس  زوجها عنها المتوفى للعاةل  يجوز لا الأحوال جميع وفي .4

 .الممة

 .إليها المشار للحالات المؤيمة الوثائق يطلب أن العمل لصاحب ويحق .5

 إجازة الوضع ( : 74) المادة

العاةل  الحق في إجازة وضع للأسابيع الأربع  السابقد  للتاريخ المنتظر لولادتها، والأسابيع للمرأة 

الست  التالي  للوضع ويحمد التاريخ المرجح للولادة بواسط  الجه  الطبي  المعتممة لمى المعهم أو بشهادة 

 طبي  ةصمق  ةن جه  صحي .

 ضوابط إجازة الوضع ( : 75) المادة

 ت أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي:يكون الأجر الذي يمفع للعاةلا

 العاةل  التي أةضت أقل ةن سن  في خمة  المعهم ولها الحق في إجازة وضع بمون أجر. .1

 العاةل  التي أةضت  سن  فأكثر في خمة  المعهم لها الحق في إجازة وضع  بنصف أجر. .2
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 ة وضع بأجر كاةل.العاةل  التي أةضت ثلاث سنوات فأكثر في خمة  المعهم لها الحق في إجاز .3

العاةل  التي استفادت ةن إجازة وضع أجر كاةل لا يحق لها المطالب  بأجر الإجازة السنوي  العادي   .4

 نفس السن .

العاةل  التي استفادت ةن إجازة وضع نصف أجر يحق لها المطالب  بنصف أجر الإجازة السنوي   .5

 العادي  نفس السن .

ل أن تبادر بإخطار المعهم لإجراء الفحص الطبي الموري عليها على العاةل  في الشهور الأولى للحم .6

 وتقدرير العلاج اللازم وتحميم التاريخ المرجح للولادة.

يراعي المعهم في تحميم فترة الإرضاع رغب  ظروف العاةل  ةا أةكن ذلك، وعلى العاةل  التقديم  .7

 بالجمول المنظم لذلك.

نساء العاةلات ضرورة الاحتشام في الملبس والمظهر يعم المعهم أةاكن لراح  العاةلات، وعلى ال .8

 والتقديم بالعادات والتقداليم المرعي   في البلاد.

لا يجوز في حال ةن الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أةاكن العمل وةا يتبعه ةن ةرافق  .9

 وغيرها.

م في يحق للموظف  عنم عودتها ةن إجازة الوضع الحصول على فترات راح  يوةي  لا تزي .11

مجموعها عن ساع  بقدصم إرضاع ةولودها، بالإضاف  الى فترات الراح  الممنوح  لجميع الموظفين، 

 وتحتسب هذه الساع  ةن ساعات عملها الرسمي، ولا يجوز حسم تلك الساع  ةن راتبها الشهري.

 لا يحق للمعهم فصل الموظف  أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضع.  .11

 تأدية الامتحانإجازة  ( : 76) المادة

يحق للموظفين المنتسبين للممارس والمعاهم والجاةعات الحصول على إجازة تأدي  اةتحان بأجر 

 كاةل وفقداً لعمد الأيام الفعلي  للاةتحان حسب الشروط الآتي :

 ةوافقد  عميمة المعهم على إتمام الموظف دراسته ابتماءً. .1

 أن يكون الاةتحان عن سن  غير ةعادة. .2

 الإجازة  قبل ةوعم الاةتحانات همس  عشر يوةاً على الأقل. تقدميم طلب .3

 أن تقدتصر الإجازة على اةتحان نصف السن  المراسي ، واةتحان نهاي  السن  المراسي  فقدط. .4

 في حال كان الاةتحان عن سن  ةعادة فللموظف الحق بإجازة دون أجر لأداء الاةتحان. .5

 ضوابط إجازة تأدية الامتحان ( : 77) المادة

 تتابع : تكون إجازة تأدي  الاةتحان فيها طوال ةمة الاةتحانات.الاةتحانات الم .1

الاةتحانات غير المتتابع : )يوجم خلالها أيام لا يؤدي فيها الموظف اةتحاناً( تكون إجازة تأدي   .2

اةتحان لكل يوم يؤدي فيه الموظف اةتحاناً واليوم الذي يسبقده فقدط, ويستثنى ةن ذلك إذا كان 

 ين  أخرى غير التي يعمل بها الموظف؛ فتعاةل ةعاةل  الأيام المتتابع .ةقدر الاةتحان في ةم
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 الحصول على المؤهل لا يلزم  بإجراء أي تعميل على الوضع الوظيفي أو المادي للموظف. .3

 يجب توفير المستنمات الآتي  لاعتماد إجازة تأدي  اةتحان: .4

 . جمول الاةتحانات المعتمم ةن الجه  التعليمي 

  جميع الاةتحانات.إثبات حضور 

 الإجازات الاستثنائية بدون أجر ( : 78) المادة

ةراعاةً للأحوال الخاص  بالموظف والتي تقدمرها عميمة المعهم لكل حال  على حمة بحيث لا تتعارض  .1

 ةع ةتطلبات العمل تسمح عميمة المعهم للموظف بالتمتع بإجازة استثنائي  بمون أجر لممة شهرين.

شــهرين إضـافيين وفــق تقدـميرات تقدرهـا عميــمة المعهـم علــى ألا     يسـمح للموظـف بتمميــم الفـترة لمـمة       .2

 تتجاوز ةمة الإجازة الاستثنائي  بمون أجر ست  أشهر خلال ثلاث  أعوام ةتتالي .

 ضوابط الإجازات الاستثنائية بدون أجر ( : 79) المادة

( يوةاً فتحتسب ضمن الممة اللازة  لترقي  الموظف، 21إذا لم تتجاوز ةمة الإجازة الاستثنائي  عن ) .1

 وتحتسب ضمن فترة التقدويم له.

 ( يوم تكون على النحو الآتي:21إذا تجاوزت ةمة الإجازة الاستثنائي  عن ) .2

  لا تحتسب ضمن خمة  الموظف في  المعهم، ولا يستحق عنها ةكافأة نهاي  الخمة , ويعتبر عقدم

 العمل ةوقوفاً خلال هذه الإجازة.

 لا تحتسب ضمن فترة التقدويم له.لا تحتسب ضمن الممة اللازة  لترقي  الموظف، و 

 ضوابط العودة من الإجازة ( : 81) المادة

يعتبر الموظف الذي لا يباشر عمله بعم انقدضاء ةمة إجازته ةتغيباً عن العمل بمون إذن أو عذر  .1

ةقدبول، إلا إذا كان غيابه لظروف قاهرة تقدتنع بها عميمة المعهم؛ بشرط أن يقدوم الموظف بإشعار 

ذلك الظرف، وةن ثم طلب تمميم الإجازة ةن خلال إجراءات عميمة المعهم بذلك فور وقوع 

العمل المتبع ، وعنم المباشرة يجب على الموظف تقدميم المستنمات المؤيمة لطلبه في حال طلب 

 ةرجعه الإداري ذلك.

 الصلاحيات.ازات الموظفين وفق يجب اعتماد أي عودة ةتأخرة ةن إج .2

يلتـزم بـالإجراءات السـابقد ، وتقدـميم المسـوغات المقدبولـ        يتعرض الموظف للإجراءات النظاةيـ  إذا لم   .3

 في حال تأخره عن العودة للعمل.

إذا تأخر الموظف عن العودة ةن إجازته السنوي  للعمل، ولم يبلغ  بأسباب تأخره يتم اتخاذ  .4

 الإجراءات الآتي : 

 .الاتصال  بالموظف والاستفسار 
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  .توفير البميل 

 ( أيام ةن تاريخ عودته المتوقع  للعمل، ويبلغ بضرورة 5ةرور ) إرسال إنذار كتابي للموظف بعم

 ( أيام.11حضوره للعمل خلال )

 ( 11إذا لم يحضر الموظف للعمل في اليوم الحادي عشر )( ةن تاريخ إبلاغه )تاريخ إرسال الإنذار

يسقدط اسمه ةن كشوف الرواتب، ويتم فصله ةتى ةا رأت عميمة المعهم ذلك ةناسباً، بحسب 

 ( ةن نظام العمل السعودي.81المادة ) نص

إذا عاد الموظف ةتأخراً عن ةوعم عودته ةن إجازته السنوي  للعمل، ولم يكن قم أبلغ المعهم بتأخره،  .5

وكانــت الأســباب الــتي قــمةها بعــم عودتــه ةقدبولــ ؛ لعميــمة المعهــم الحــق في أن تحتســب الأيــام الــتي   

ا إذا كانت الأسباب الـتي قـمةها الموظـف لتـأخره عـن      تأخرها كأيام غياب بمون إذن وبمون راتب, أة

العودة للعمل غير ةقدبول , فلعميمة المعهم الحق في تطبيق الإجراءات الواردة في اللائح  بما يخـص  

 الانقدطاع عن العمل لسبب غير ةشروع.

ي  ةن في حال عودة الموظف ةبكراً ةن إجازته قبل الوقت المحمد، يحق للموظف إضاف  الأيام المتبقد .6

 الصلاحيات.صول على الموافقد  اللازة  وفق الإجازة لرصيمه ةن الإجازات، وذلك بعم الح

يقدوم الممير المباشر للموظف بتعبئ  نموذج العودة ةن الإجازة فور عودة الموظف ةن الإجازة، وةن ثم  .7

 اعتمادها.

 أحكام عامة  ( : 81) المادة

اذا كانت خلال الإجازة الرسمي  لا تحتسب إجازة عيمي الفطر والأضحى، وإجازة اليوم الوطني  .1

 ضمن الإجازة السنوي  للموظف.

في بعض الحالات الطارئ  قم يطلب ةن الموظف قطع إجازته السنوي  والعودة إلى العمل، ويعتمم  .2

 لصلاحيات.ا الاستمعاء وفقإجراء 

 يعوض الموظف المستمعى ةن إجازته عن جميع التكاليف التي تحملها ةثل تكاليف السفر، وأي .3

ةصاريف أخرى إضافي  تحملها الموظف إثر هذا الإجراء، ويجب على الموظف تقدميم المستنمات 

 المؤيمة لذلك.

يجب على الشؤون الإداري  والمالي  إصمار تعميم عن ةواعيم الإجازات الرسمي  قبل حلولها بأسبوع  .4

 على الأقل.

يمكنهم ةن الاستمتاع بحقدهم يجب على رؤساء الأقسام تنسيق الإجازات السنوي  لموظفيهم بما  .5

 النظاةي ةع المحافظ  على ةقدتضيات العمل.

يجب على صاحب الصلاحي  تنسيق إجازات رؤساء الأقسام بما يمكنهم ةن الاستمتاع بحقدهم  .6

 النظاةي ةع المحافظ  على ةقدتضيات العمل.

التي تحتاج إلى يحق لعميمة المعهم ةطالب  الموظف بتقدميم الوثائق الثبوتي  اللازة  للإجازات  .7

 إثبات ذلك.
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 يحق لصاحب الصلاحي  زيادة عمد أيام الإجازات وفق ةا يراه ةناسباً، ويتماشى ةع ةصلح  العمل. .8

ــول          .9 ــين الفصـ ــازات بـ ــا الإجـ ــى أنهـ ــف علـ ــنوي  للموظـ ــازة السـ ــار الإجـ ــلاحي  اعتبـ ــاحب الصـ ــق لصـ يحـ

 المراسي .

 الوقاي  والرعاي :

 الوقاية والسلامة ( : 82) المادة

 الموظفين ةن الأخطار والأةراض الناجم  عن العمل يتخذ المعهم التمابير الآتي :سعياً لحماي   

 الإعلان في أةاكن بارزة عن تعليمات الأةن والسلاة . .1

 تأةين تجهيزات لإطفاء الحريق، وإعماد ةنافذ للنجاة في حالات الطوارئ. .2

 المحافظ  على أةاكن العمل نظيف . .3

 والاستعمال.توفير المياه الصالح  للشرب  .4

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. .5

 تأةين وسائل السلاة  وأدوات الوقاي ، وتمريب الموظفين على استخماةها. .6

يجب على كاف  الموظفين التقديم بتعليمات السلاة  والوقاي  التي يصمرها المعهم للحيلول  دون  .7

 وقوع أخطار أو حوادث.

تحميم الشخص أو الأشخاص المسؤولين عن الوقاي  والسلاة  في  المعهم، تصمر إدارة المعهم قراراً ب .8

 :بالتاليويترتب عليهم القديام 

 .تنمي  الوعي الوقائي لمى الموظفين 

   التفتيش الموري بغرض التأكم ةن سلاة  الأجهزة، وحسن استعمال وسائل الوقاي

 والسلاة  اللازة .

 عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيل  بتلافي  ةعاين  الحوادث وتسجيلها، وإعماد تقدارير

 تكرارها.

 .ةراقب  تنفيذ قواعم الوقاي  والسلاة  بشكل دوري 

 الرعاية والعلاج الطبي ( : 83) المادة

يــؤةن  المعهــم في ةقدــر العمــل خزانــ  للإســعافات الطبيــ  تحتــوي علــى كميــات كافيــ  ةــن الأدويــ         .1

ب أو أكثـــر بـــإجراء الإســـعافات اللازةـــ   والأربطـــ  والمطهـــرات وغـــير ذلـــك، ويعهـــم إلى ةوظـــف ةـــمَرَّ 

 للعاةلين المصابين.  

يقدمم المعهم الرعاي  الصحي  لمن هم علـى كفالتـه ةـن المـوظفين  وفـق نظـام هيئـ  التـأةين الصـحي           .2

 التعاوني )الفئ  المنيا(.
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 إصابات العمل وأمراض المهنة ( : 84) المادة

المباشر أو رئيس القدسـم ةباشـرة   على الموظف الذي يصاب بإصاب  عمل أو ةرض ةهني أن يبلغ رئيسه  .1

فور استطاعته التبليغ، أو يوكـل بـذلك أحـم زةلائـه، ولـه ةراجعـ  الطبيـب ةباشـرة ةتـى اسـتمعت           

 حالته ذلك.

يجب على كل ةسؤول أن يبلغ الجه  المختص  في المعهم عن حموث أي إصاب ، وةا تم اتخاذه ةن  .2

كما تخضع جميع الحوادث للتحقديق  إسعافات طبي  نحو المصاب، والوقت الذي استغرقه ذلك،

 والتحليل للوصول إلى أسباب الإصاب ، والإجراءات المتخذة لتلافيها ةستقدبلًا.

 الرعاية والخدمات الاجتماعية ( : 85) المادة

 يضع المعهم سياسات خاص  للسلف والقدروض التي يمكن ةنحها للموظفين. .1

اةه بأعمال تابع  للمعهم إذا تعرض أحم ةوظفي المعهم للإيقداف ةن السلطات الحكوةي  بسبب قي .2

 .فإن المعهم يتولى ةتابع  قضيته، وتوكيل محامٍ عنم اللزوم ةع تحمل كاف  ةصاريفه وأتعابه

 الهدايا السنوية ( : 86) المادة

 للمعهم الحق في تقدميم أي همايا لموظفيه تقدميراً لهم على جهودهم المبذول  خلال العام.

 وفاة الموظف وهو على رأس العمل ( : 87) المادة

 على رأس العمل فإن المعهم يتخذ الإجراءات التالي : إذا توفي الموظف وهو

 .صرف راتب شهر الوفاة كاةلًا أياً كان تاريخ وقوع الوفاة 

 .يحتسب  شهر الوفاة ةن ةمة الخمة  أياً كان تاريخ وقوع الوفاة 
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 طبيع  العمل ا: تنظيمثالثً

 ملف الموظف ( : 88) المادة

 ةوظف.يجب على الشؤون الإداري  والمالي  إعماد ةلف خاص لكل  .1

 يجب أن يحتوي ةلف الموظف على الوثائق والسجلات الآتي : .2

  .نموذج طلب التوظيف 

           ــيلاده، وحالتـــه ــاريخ ةـ ــم الهويـــ ، وتـ ــيته، ورقـ ــاعي وجنسـ ــل: الاســـم الربـ ــي  ةثـ ــه الشخصـ بياناتـ

 الاجتماعي ، ومحل إقاةته في المملك  وخارجها.

 .العرض الوظيفي الموقع عليه ةن قبل الموظف 

  الأصلي الموقع عليه ةن الطرفين بالإضاف  إلى أي تعميلات أو ةلحقدات للعقدم.عقدم العمل 

 .بمء ةباشرة العمل ونوع عمله وأجره، وةا يطرأ عليه ةن تعميلات 

 .الوصف الوظيفي الموقع عليه ةن الموظف 

  .صور لجميع الشهادات العلمي  المصمق ، والمورات التمريبي ، والسجل الأكاديمي 

 ت الخبرة.صورة ةن شهادا 

           ــ  الوطنيــ  وبطاقــ  العائلــ  للســعوديين(، )جــواز صــور لجميــع الوثــائق الثبوتيــ  )بطاقــ  الهوي

 السفر، بطاق  الإقاة  وأفراد الأسرة،... إلخ(.

 .ةوافقد  على العمل في المعهم لمن هم على غير كفالته 

 ،والتي  التقدارير والفحوصات الطبي  الأصلي  كجزء ةن ةتطلبات التوظيف لمى المعهم

 تحتوي على تقدرير نتيج  الفحص الطبي المطلوب للتوظيف.

  تقدارير: الإجازات المرضي ، نماذج جميع إجازات الموظف، إصابات العمل وأةراض المهن  التي قم

تصيبه، الترقيات، العلاوات، نماذج تقدييم الأداء السنوي ةوقعً  ةن الموظف لكل سن  خمة  في 

 المعهم.

  أو الجزاءات الخاص  بالموظف.صورة عن المكافآت 

 .سجل بالكفالات أو الضمانات التي قمةها المعهم لأي جه  أخرى نياب  عن الموظف 

يلتزم الموظف بإبلاغ المعهم عن أي تغيير يطرأ على بياناته الشخصي  كما في البنم السابق ةثل  .3

 العنوان، رقم الهاتف، حساب البنك، الحال  الاجتماعي ...  إلخ.

الشؤون الإداري  والمالي  ةسؤولي  المحافظ  على ةلفات الموظفين، وتحميثها طوال فترة عمل تتولى  .4

 الموظف لمى المعهم.

 تعتبر ةلفات الموظفين سري ، ويجب الحفاظ عليها ةن قبل قسم الشؤون الإداري  والمالي . .5

المعهم دون ةوافقد  يلتزم  المعهم بعمم الكشف عن أي ةعلوةات تخص الموظف لأي شخص ةن خارج  .6

خطي  ةن قبل الموظف، إلا في حال طلبت هذه المعلوةات جهات أةني  أو قانوني ، كما يحق للمعهم 

 الإجاب  عن أي استفسارات ترد إليه ةن قبل جهات التحق بها الموظف بعم انتهاء خمةته  في المعهم.
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 ضوابط حفظ ملف موظف وتحديثه ( : 89) المادة

تحميث ةلفات وسجلات الموظفين، والمحافظ  عليها بشكل دقيق  يجب على الشؤون الإداري  والمالي  .1

 طوال فترة عمل الموظف لمى المعهم.

لا يحق للموظف ةراجع  ةلفه أو سجلاته إلا بإذن ةن ةميره المباشر، وبحضور ةوظف ةسؤول ةن  .2

 الشؤون الإداري  والمالي .

 .ت ةوجودة في ةلفه لمى المعهملا يحق للموظف استرجاع أو تعميل أو إتلاف أي وثائق أو بيانا .3

 ضوابط حفظ الوثائق الرسمية للموظف والتعامل معها ( : 91) المادة

 للمعهم الحق في حفظ ةلف الموظف السابق لممة خمس سنوات بعم انتهاء خمةته.

 ضوابط الاستعلام عن موظف سابق ( : 91) المادة

على أي جه  خارجي  ترغب في الحصول على ةعلوةات عن ةوظف سابق أثناء فترة عمله لمى  .1

 المعهم إرسال طلب خطي للمشرف العام.  

يتوجب إشعار الموظف السابق عنم إعطاء ةعلوةاته أو بياناته لأي جه  أخرى ةا عما الجهات  .2

 الأةني  والقدانوني .

  يتم تقدميمها عن الموظف للجهات الأخرى على الآتي:يجب أن تقدتصر المعلوةات أو البيانات التي .3

 .بماي  ونهاي  عمل الموظف لمى المعهم 

 .المناصب التي شغلها 

 .تقدييم الأداء الوظيفي 

 .سلوك الموظف وانضباطه الوظيفي 

 .آخر راتب إجمالي حصل عليه الموظف لمى المعهم 

 شروط التوظيف ( : 92) المادة

 يشترط للتوظيف في المعهم الآتي:

 حائزاً على المؤهلات العلمي  والخبرات المطلوب  للعمل بالوظيف  المتاح .أن يكون  .1

 أن يجتاز بنجاح ةا قم يقدرره المعهم ةن اختبارات أو ةقدابلات شخصي  تتطلبها الوظيف . .2

 أن يكون لائقداً طبياً بموجب شهادة طبي  ةن الجه  التي تحمدها.  .3

أو أكثر ةن هذه الشروط عما شرط اللياق   يحق للمعهم إعفاء طالبي العمل السعوديين ةن شرط .4

 الطبي .
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 مسوغات التوظيف ( : 93) المادة

 على كل ةن يرغب العمل لمى المعهم تقدميم الوثائق التالي :

 صورة ةن بطاق  الهوي  الوطني  / بطاق  العائل  إن كان سعودي الجنسي . .1

 صورة ةن رخص  الإقاة ، وجواز السفر إن كان غير سعودي. .2

 ةؤهلاته العلمي ، وخبراته العملي .صورة ةصمق  ةن  .3

 تحفظ هذه الوثائق في ةلف الموظف. .4

 عقد العمل ( : 94) المادة

يتم التوظيف بموجب عقدم عمل يحرر ةن نسختين أصليتين باللغ  العربي ، تسلم إحماهما  .1

للموظف، وتحفظ الأخرى في ةلفه لمى المعهم، ويتضمن العقدم بياناً بطبيع  العمل والأجر المتفق 

 كان العقدم محمد الممة، أو غير محمد الممة، أو لأداء عمل ةعين، وأي  بيانات ضروري .عليه، وةا إذا 

يعتبر عقدم العمل سارياً وةنتجاً لجميع الآثار المترتب  عليه ةن تاريخ ةباشرة الموظف الفعلي   .2

للعمل ولا تمخل في حساب فترة التجرب  إجازة عيمي الفطر والأضحى والاجازة الرسمي  والإجازة 

 المرضي .

لا يعتبر الموظف الذي يعمل لمى المعهم وفقداً للمواد السابقد  تحت التجرب  ةا لم ينص في عقدمه  .3

صراح  وكتاب  على أنه ةعين تحت التجرب ، وتحمد ةمة التجرب  في عقدم عمله بصورة واضح  

بالاتفاق بشرط ألا تتجاوز تسعين يوةاً، ويجوز وضع الموظف تحت التجرب  ةرة أخرى لمى المعهم 

ةع الموظف، وذلك لفترة تجرب  ثاني  لممة لا تزيم عن تسعين يوةاً بشرط أن تكون في ةهن  أخرى أو 

 عمل آخر.

 ضوابط عقد العمل ( : 95) المادة

يتم التعاقم لبعض الوظائف على أساس شهري أو عمل جزئي؛ وذلك بناءً على توصيات القدسم  .1

 المعني، وبموافقد  صاحب الصلاحي .

 عامٍ دراسيٍّ. لا تقدل ةمة العقدم عن .2

( يوةاً ةن 15يحق للمعهم إلغاء عقدم الموظف الذي لا يباشر ةهام عمله دون عذر ةشروع خلال ) .3

تاريخ العقدم بين الطرفين إذا كان ةتعاقماً ةعه ةن داخل المملك ، وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف 

 المعهم فور وصوله للمملك  إذا كان ةتعاقماً ةعه ةن الخارج. 

ت صلاحي  الموظف خلال فترة التجرب  للقديام بواجبات العمل المتفق عليه جاز للمعهم إذا لم تثب .4

فسخ عقدم العمل دون ةكافأة أو إنذار أو تعويض بشرط أن تتاح له الفرص  لكي يبمي أسباب 

 ةعارضته للفسخ. 
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 الترقيات ( : 96) المادة

 الصلاحيات.وفق الترقيات تتم بشكل سنوي، ويجب اعتمادها  .1

 شهراً. 12أي ةوظف بأكثر ةن ةرتب  واحمة خلال يجب ألا يتم ترقي   .2

عنـــم الزيـــادة في حجـــم المهـــام والمســـؤوليات الخاصـــ  بالوظيفـــ  أو المنصـــب ترقـــى المرجـــ  الوظيفيـــ     .3

 للمنصب الوظيفي للموظف نتيج  لذلك.

يجب أن تعم الترقيات في أوقات محمدة ةسبقداً خلال العام، ويتم تحميمها بالتزاةن ةع نتائج تقدييم  .4

الأداء، والعلاوات السنوي ؛ كما يجب أن يتم ةراجع  الأثر المالي والتنظيمي المترتـب علـى الترقيـات    

 المقدترح  ةن قبل الأقسام المعني  بالمعهم قبل اعتمادها.

 ضوابط الحصول على الترقية ( : 97) المادة

وذلك  قبل الترقي  يجب القديام بمراجع  دقيقد  لتحميم ةا إذا كانت الترقي  ةنسجم  ةع ةتطلباتها،

 قبل القديام بعملي  الترقي ، وةن ةتطلبات الترقي  الآتي:

 توافر وظيف  شاغرة أو جميمة في المعهم. .1

 الوظائف الشاغرة يجب أن تكون ةتوافقد  ةع خط  الموارد البشري  السنوي  المعتممة للمعهم. .2

ع ةن خلاله شغل أن يمتلك الموظف المؤهلات المطلوب  لشغل الوظيف ، أو يكون قم قمم أداءً يستطي .3

 الوظيف .

 أن يكون الموظف قم حقدق نتيج  في تقدييم الأداء تستحق الترقي . .4

 أحكام عامة ( : 98) المادة

لا يعتبر الموظف ةؤهلًا للترقي  ةا لم يكمل عاةين في وظيفته الحالي ، ويجوز لصاحب الصلاحي   .1

 ل. في حال وجود ةسوغ قوي خفض هذه الممة بشرط ألا تقدل عن سن  في أي حال ةن الأحوا

 صلاحيات.لترقي  يجب أن يتم اعتماده وفق الأي استثناء في ةتطلبات ا .2

 يعتبر الموظف ةؤهلًا للترقي  إذا كان تقدييم أدائه لآخر سنتي عمل ةتتاليتين جيم جماً فأعلى. .3

تتولى وكيل  الشؤون الإداري  والمالي  المسؤولي  عن إبلاغ الموظفين في المعهم عن توافر شواغر  .4

 لك لتشجيعهم ةن داخل المعهم على التقدمم لشغل هذه الوظائف.وظيفي ؛ وذ

 إذا توافرت شروط الترقي  لوظيف  أعلى في أكثر ةن ةوظف فإن المفاضل  للترقي  تكون كالآتي: .5

 .الحاصل على تقدمير أعلى في آخر تقدييم أداء 

 . الحاصل على دورات تمريبي ، أو شهادات علمي 

 . الأقمةي 

 .ًالأكبر سنا 
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  اعتبار تفويض الموظفين بمهمات وةسؤوليات لوظائف أعلى بشكل ةؤقت على أنها لا يتم

 ترقي .

 .يتم تعميل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقداً لسلم الرواتب المعتمم 

 . يستحق الموظف الذي تمت ترقيته راتب وةزايا الوظيف  الجميمة ةن تاريخ الترقي 

 العلاوات  ( : 99) المادة

 في ضوء المركز المالي للمعهم وفق ةا تراه إدارة المعهم.   يتم ةنح العلاوة ةن عمةه .1

 يكون الموظف ةؤهلًا لاستحقداق العلاوة السنوي  وفق التالي: .2

 %  ةن راتبه الأساسي لمن يحصل على تقدمير ممتاز. 5 -أ 

 % ةن راتبه الأساسي لمن يحصل على تقدمير جيم جماً. 3 -ب 

 ةن يحصل على تقدمير جيم فأقل لا يمنح علاوة.  -ج 

 يجوز لإدارة المعهم ةنح الموظف علاوة استثنائي  وفقداً للضوابط التي تضعها في هذا الشأن.  .3

 تأهيل وتدريب الموظفين ( : 111) المادة

تقدوم إدارة المعهم بتمريب وتأهيل ةوظفيها وإعمادهم ةهنيًا، ويتم قيمهم في السجل المعم لهذا  .1

 الغرض.

وفنياً وفق البراةج التي تعم في هذا الصمد بهمف يتم تمريب وتأهيل الموظفين تمريباً وتأهيلًا دورياً  .2

 تجميم وتطوير ةهاراتهم، وتنمي  ةعارفهم.

 يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التمريب والتأهيل. .3

 يتحمل المعهم تكاليف التمريب والتأهيل. .4

 يجوز للمعهم أن ينهي تمريب أو تأهيل الموظف، وأن يحمله كاف  النفقدات التي صرفها عليه في .5

 سبيل ذلك، وذلك في الحالات الآتي :

 .إذا ثبت في التقدارير الصادرة عن الجه  التي تتولى تمريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك 

 .إذا قرر الموظف إنهاء التمريب أو التأهيل قبل الموعم المحمد لذلك دون عذر ةقدبول 

 تقدييم الأداء:

 مراحل عملية تقييم الأداء ( : 111) المادة

 ةوظفيه ةن خلال المراحل الآتي :يقديِّم المعهم أداء 

تحميم المهام الوظيفي  لتقدييم الأداء: في هذه المرحل  يتم تحميم المهام الوظيفي  الخاص  بتقدييم  .1

الأداء للموظف، وكيفي  قياسها، وتكون عادةً في الشهر الأول ةن السن ، وةعتممة على الوصف 

 والتحليل الوظيفي للوظيف .
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ةن خلال عقدم اجتماعات قصيرة رسمي  وغير رسمي  بين الرئيس المباشر تقدييم الأداء المستمر:  .2

 وةوظفيه، والتي بها تتم ةقدارن  أداء الموظف ةع الأداء المتوقع ةنه.

تقدييم الأداء )عنم نهاي  السن (: يتمثل تقدييم الأداء بالتقدييم النهائي لأداء الموظف بالمقدارن  ةع  .3

ةل التقدييم، وتحميم نتيج  التقدييم الكلي ، ويجب أن تُراجع المهام الوظيفي  المطلوب  ةنه، وعوا

 النتائج ويوافق عليها ةن عميمة المعهم.

 ضوابط مراحل عملية تقييم الأداء ( : 112) المادة

 :المرحل  الأولى: تحميم المهام الوظيفي  لتقدييم الأداء 

والأوزان يتوجـــب علـــى الـــرئيس المباشـــر تحميـــم المهـــام الوظيفيـــ  المطلوبـــ  ةـــن الموظـــف القديـــام بهـــا،   .1

النسبي  لتلـك المهـام؛ وذلـك لتقديـيم أداء ةوظفـه وفقدـاً لمتطلبـات الوظيفـ  وةسـؤولياتها، والقدـمرات           

 والمهارات المطلوب ةن الموظف تحقديقدها.

يقدوم الرئيس المباشر بمناقش  وشرح المهام الوظيفي ، وةكونات الأداء الوظيفي، والقدـمرات والمقدـاييس    .2

 والأوزان النسبي  ةع ةوظفه.

ب أن يتم تحميم عناصر ةقدتبسـ  ةـن المهـام الوظيفيـ  لكـل وظيفـ ، ويعتمـم ذلـك علـى المسـتوى           يج .3

 الوظيفي للوظيف .

 :المرحل  الثاني : تقدييم الأداء المستمر 

يجب على الرئيس المباشر ةراجع  أداء الموظف خلال فترة التقدييم، وتقدييم طرق قياس أداء الموظف،  .1

 خلال ةرحل  تحميم المهام الوظيفي  لتقدييم الأداء.وعواةل التقدييم المتفق عليها 

 يجب أن يتم عقدم اجتماعات قصيرة ةنتظم  ةع الموظف لتقدييم أدائه بشكل ةستمر. .2

 يجب أن تهمف عملي  تقدييم الأداء المستمر إلى: .3

 ةقدارن  ةباشرة بين الأداء الفعلي والمطلوب. (أ 

 وفي الكفاءات المطلوب  لشاغل الوظيف .تحميم الفجوات والتحسينات المطلوب  في أداء الموظف،  (ب 

 ةناقش  وتعميل نشاطات العمل وأولوياته لضمان تحقديق المراد ةن التقدييم. (ج 

 يجب أن تشمل عملي  تقدييم الأداء المستمر غير الرسمي  على التالي: .4

 توجيه الأداء. -

 ةراقب  الأداء. -

 الإشراف والإرشاد. -

 تقدميم واستقدبال الآراء، وأخذ الإرشادات. -

 تعميل توقعات الأداء. -

 :المرحل  الثالث : تقدييم الأداء 

 يلتزم المعهم بالتأكم ةن أن كل ةوظف يحصل على نتيج  تقدييم أدائه في الوقت المحمد. .1

 يجب أن يقدود تقدييم الأداء إلى تحميم الفجوات في المهارات والكفاءات. .2

 يجب أن تتم ةناقش  احتياجات التمريب والتطوير. .3
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صورة ةن تقدييم الأداء فور اعتماده، ويحق للموظف أن يتظلم ةن التقدرير وفقداً يُخطر الموظف ب .4

 لقدواعم التظلم المنصوص عليها في هذه اللائح .

 يجب أن يوقع الرئيس المباشر وةوظفه على نموذج تقدييم الأداء. .5

 على كل قسم وةوظف في المعهم تقدميم المقدترحات لتعزيز فعالي  وعمال  نظام تقدييم الأداء، .6

 والتأكم ةن توافقده المستمر ةع أهماف المعهم الاستراتيجي .

يجب أن تتم ةراجع  وتطوير وةراقب  نظام تقدييم الأداء باستمرار ةن قبل المعهم للتأكم ةن  .7

 تحقديق ةتطلبات وأهماف  وخطط عملها.

 طرق تقييم الأداء ( : 113) المادة

المهام الوظيفي , وهي:  إن نظام تقدييم الأداء الخاص بالمعهم يقدوم على أساس التقدييم عن طريق

المعرف  والمهارات، والقدمرات والسلوكيات الضروري , والمتطلبات الأساسي  للقديام بالعمل بشكل فعّال، ويتم 

تقدييم المهارات وقمرات الموظف بشكل واضح ةن خلال تقدييم ةستوى القدمرات والمهارات لمى الموظف عنم 

 قياةه بمهام وةسؤوليات الوظيف .

 أحكام عامة ( : 114) المادة

 يشمل نظام تقدييم الأداء جميع الموظفين بالمعهم. .1

يتم تقدييم الأداء الوظيفي رسمياً ةرة كل سن  عنم نهاي  السن  المالي ، وبممة لا تتجاوز شهراً  .2

 واحماً.

يجب إجراء عملي  تقدييم الأداء بأسلوب صريح وعادل، ويجب أن تعتبر عملي  تقدييم الأداء على أنها  .3

 الموظف وةقديّم الأداء.تجربه إيجابي  لكل ةن 

يجب أن يتم التركيز على تطوير الأداء، وكل ةراجع  للأداء يجب أن تسجل نشاطات التطوير  .4

 وتحقديقدها خلال السن  المقدبل .

يجب أن يكون الموظف قم قضى في الخمة  ست  أشهر على الأقل حتى يكون ةؤهلًا لعملي  تقدييم  .5

 الأداء.

ثر ةن ةمير ةباشر؛ يتم توحيم الإفادة ةن ةصادر ةتعمدة, في حال تنقدل الموظف تحت إشراف أك .6

 كما يتم تقدييم الأداء كنسب  وفقداً للفترة التي أةضاها الموظف تحت إشراف كل ةمير. 

 إذا أوقف الموظف بسبب خاص بالمعهم فلا يؤجل تقدييم أدائه. .7

ب الصلاحي  يعرض أةر الموظف الذي قيِّم أداؤه بمرج  ةتوسط لسنتين ةتتاليتين على صاح .8

لمحاسبته، والنظر في نقدله لوظيف  في نفس ةستواه الوظيفي تكون أكثر ةلاءة  له؛ فإذا تم 

 تقدييمه في السن  التالي  بمرج  ضعيف أو ةتوسط أنهيت خمةته.

يتم إنهاء خمةات الموظف )بجميع المستويات الإداري ( الذي يحصل على تقدييم أداء بمرج  ضعيف  .9

  .  خلال سنتين ةتتاليتين
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 رابعًا: الجزاءات

 جماول المخالفات:

هذا الجمول يبين المخالف  حتى المرة الرابع  فقدط وفق نص لائح  نظام العمل السعودي، لكن إذا تكررت 

المخالفات لأكثر ةن أربع ةرات قبل ةضي ثلاث  أشهر ةن تاريخ وقوع المخالف  الرابع ؛ يضاعف الجزاء في 

الرابع  وهكذا؛ شرط أن لا تزيم العقدوب  عن خمس  أيام في الشهر، فإذا زادت جاز المرة الخاةس  عما هو في 

ل كما هو ةبين في فصل الموظف بمكافأة، أةا إذا ةضى على المخالف  ست  أشهر فلا يجوز تشميم الجزاء ب

 المرة الرابع .

 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل ( : 115) المادة

الجزاء

م المخالف  نوع % اليوةي الأجر ةن نسب  هي المحسوة  )النسب 

الرابع  المرة الثالث  المرة الثاني  المرة الأولى المرة

21 11 كتابي إنذار 5

  لغايــ  للعمــل الحضــور ةواعيــم عــن التــأخر

 علـــى يترتـــب ولم ةقدبــول  عـــذر أو إذن دون دقيقدــ  

الآخرين تعطيل ذلك

1/1 

51 25 15 كتابي إنذار

  لغايــ  للعمــل الحضــور ةواعيــم عــن التــأخر

 ذلـك  علـى  وترتـب  ةقدبـول  عذر أو إذن دون دقيقد 

الآخرين تعطيل

1/2

51 25 15 11

 ةــن أكثــر للعمــل الحضــور ةواعيــم عــن التــأخر

 عــــــذر أو إذن دون دقيقدــــــ   لغايــــــ  دقيقدـــــ   

الآخرين تعطيل ذلك على يترتب ولم ةقدبول

1/3

يوم 75 51 25

 ةــن أكثــر للعمــل الحضــور ةواعيــم عــن التــأخر

 عــــــذر أو إذن دون دقيقدــــــ   لغايــــــ  دقيقدـــــ   

الآخرين تعطيل ذلك على وترتب ةقدبول

1/4

يوم 75 51 25

 ةــن أكثــر للعمــل الحضــور ةواعيــم عــن التــأخر

 عــــــذر أو إذن دون دقيقدــــــ   لغايــــــ  دقيقدـــــ   

الآخرين تعطيل ذلك على يترتب ولم ةقدبول

1/5

يوةان يوم 51 31

 ةــن أكثــر للعمــل الحضــور ةواعيــم عــن التــأخر

 عــــــذر أو إذن دون دقيقدــــــ   لغايــــــ  دقيقدـــــ   

الآخرين تعطيل ذلك على وترتب ةقدبول

1/6
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أيام ثلاث  يوةان يوم كتابي إنذار  تزيــم لمــمة للعمــل الحضــور ةواعيــم عــن التــأخر

 أو ترتـب  سـواء  ةقدبول عذر أو إذن دون ساع  على

الآخرين تعطيل ذلك على يترتب لم

1/7
التأخر ساعات أجر حسم إلى بالإضاف 

يوم 25 11 كتابي إنذار  أو إذن دون الميعــاد قبــل الانصــراف أو العمــل تــرك

دقيقد   يتجاوز لا بما ةقدبول عذر
1/8

العمل ترك ةمة أجر حسم إلى بالإضاف 

يوم 51 25 11  أو إذن دون الميعــاد قبــل الانصــراف أو العمــل تــرك

دقيقد   يتجاوز بما ةقدبول عذر
1/9

العمل ترك ةمة أجر حسم إلى بالإضاف 

يوم 25 11 كتابي إنذار
ــاكن في البقدـــاء ــل أةـ ــودة أو العمـ ــا العـ ــم إليهـ  بعـ

ةبرر دون العمل ةواعيم انتهاء
1/11

أيام أربع  أيام ثلاث  يوةان يوم  يــوم ةــن ةقدبــول عــذر أو كتــابي إذن دون الغيــاب

أيام ثلاث  إلى
1/11

الغياب ةمة أجر حسم إلى بالإضاف 

 ةع فصل

المكافأة
أيام أربع  أيام ثلاث  يوةان  أربعـ   ةـن  ةقدبول عذر أو كتابي إذن دون الغياب

أيام ست  إلى أيام
1/12

الغياب ةمة أجر حسم إلى بالإضاف 

 ةع فصل

المكافأة
أيام خمس  أيام أربع   سـبع   ةن ةقدبول عذر أو كتابي إذن دون الغياب

أيام عشرة إلى أيام
1/13

الغياب ةمة أجر حسم إلى بالإضاف 

 الغياب بعم كتابي إنذار يسبقده أن على تعويض أو ةكافأة دون الفصل

النظام ةن (81) المادة حكم نطاق في أيام خمس  ةمة

 تزيـم  ةـمة  ةشروع سبب دون العمل عن الانقدطاع

ةتصل  أيام عشرة على
1/14

 الغياب بعم كتابي إنذار يسبقده أن على تعويض أو ةكافأة دون الفصل

النظام ةن (81) المادة حكم نطاق في أيام عشرة ةمة

 في تزيـم  ةـمداً  ةشـروع  سـبب  دون المتقدطع الغياب

الواحمة السن  في يوةاً عشرين على مجموعها
1/15

 

 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل  ( : 116) المادة

الجزاء

% اليوةي( الأجر ةن نسب  هي المحسوة  )النسب  المخالف  نوع

 

 م

الرابع  المرة الثالث  المرة الثاني  المرة الأولى المرة

يوم 51 25 11
 أثنــاء العمــل ةكــان غــير في ةــبرر دون التواجــم

الموام وقت
2/1 

25 15 11 كتابي إنذار
 إذن دون العمـــل أةـــاكن في الزائـــرين اســـتقدبال

الإدارة ةن
2/2 



 اللائحة الإدارية 

 

 

83 

25 15 11 كتابي إنذار
 أو لـه  المعـم  المكـان  غير أو العمل ةكان في الأكل

الراح  أوقات غير في
2/3 

51 25 11 كتابي إنذار العمل أثناء النوم 2/4 

أيام ثلاث  يوةان يوم 51 ةستمرة يقدظ  تستمعي التي الحالات في النوم 2/5 

يوم 51 25 11
 أثناء محلهم غير في الموظفين وجود أو التسكع

العمل ساعات
2/6 

يوةان يوم 51 25 والانصراف الحضور إثبات في التلاعب 2/7 

يوةان يوم 51 25

 أو بالعمـل  الخاصـ   العاديـ   الأواةر إطاع  عمم

 والمعلـن  بالعمـل  الخاصـ   التعليمات تنفيذ عمم

ظاهر ةكان في عنها

2/8 

 ةع فصل

المكافأة
أيام خمس  أيام ثلاث  يوةان

 والتعليمــات الأواةــر مخالفــ  علــى التحــريض

بالعمل الخاص  الخطي 
2/9 

 ةع فصل

المكافأة
أيام خمس  أيام ثلاث  يوةان

 تـمخين ) الحـارس، ةســؤول الخـمةات، الســائق(   

المعهم أو بقدربه أو في الحافل  في
2/11 

 ةع فصل

المكافأة
أيام خمس  أيام ثلاث  يوةان

 ينشـــأ قــم  الــذي  العمــل  في التهــاون  أو الإهمــال 

ــه ــرر عنـ ــح  في ضـ ــلاةتهم أو المـــوظفين صـ  أو سـ

الأجهزة أو الأدوات

2/11 

51 25 11 كتابي إنذار
 لأغــراض المعهــم وأدوات وةعــمات آلات اســتعمال

إذن دون خاص 
2/12 

أيام ثلاث  يوةان يوم 51
 لــيس عمــل أي في حــق وجــه دون الموظــف تــمخل

إليه به يعهم لم أو اختصاصه ةن
2/13 

25 15 11 كتابي إنذار
 المخصـــص المكـــان غــير  ةـــن الـــمخول أو الخــروج 

لذلك
2/14 

أيام ثلاث  يوةان يوم 51
ــال ــف في الإهمـ ــيانتها الآلات تنظيـ ــمم أو وصـ  عـ

خلل ةن بها ةا عن التبليغ عمم أو بها العناي 
2/15 

يوم 51 25 كتابي إنذار

 واللـــوازم والصـــيان  الإصـــلاح أدوات وضـــع عـــمم

 بعــــــم لهـــــا  المخصصـــــ   الأةـــــاكن  في الأخـــــرى 

العمل ةن الانتهاء

2/16 

يوةان يوم 51 21

 العمــل أةــاكن في والمطبوعــات الصــحف قــراءة

 واجبـات  ةن ةقدتضى دون الرسمي الموام خلال

الوظيف 

2/17 

 ةع فصل

المكافأة
أيام خمس  أيام ثلاث  يوةان الإدارة بلاغات أو إعلانات إتلاف أو تمزيق 2/18 
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 مخالفات تتعلق بسلوك الموظف   ( : 117) المادة

الجزاء

% اليوةي( الأجر ةن نسب  هي المحسوة  )النسب  المخالف  نوع م

الرابع  المرة الثالث  المرة الثاني  المرة الأولى المرة

أيام خمس  أيام ثلاث  يوةان يوم
 في ةشـــاغبات  إحـــماث  أو الـــزةلاء  ةـــع  التشـــاجر

العمل محل
3/1

أيام خمس  أيام ثلاث  يوةان يوم
ــارض ــاء أو التمـ ــف ادعـ ــذباً الموظـ ــه كـ ــيب أنـ  أصـ

بسببه أو العمل أثناء
3/2

أيام خمس  أيام ثلاث  يوةان يوم

 طلــب عنــم الطــبي الكشــف إجــراء عــن الاةتنــاع

ــب ــم الطبيــ ــمى المعتمــ ــم لــ ــض أو المعهــ ــاع رفــ  اتبــ

العلاج أثناء الطبي  التعليمات

3/3

أيام خمس  يوةان يوم 51 عنها المعلن الصحي  التعليمات مخالف  3/4

51 25 11 كتابي إنذار إعلانات لصق أو الجمران على عبارة كتاب  3/5

يوةان يوم 51 25 الانصراف عنم التفتيش رفض 3/6

51 25 11 كتابي إنذار إذن بمون نقدود أو إعانات جمع 3/7

 ةع فصل

المكافأة
أيام خمس  أيام ثلاث  يوةان

 في المعهــم لحســاب المحصــل  النقدــود تســليم عــمم

ةقدبول تبرير دون المحمدة المواعيم
3/8

أيام خمس  يوةان يوم كتابي إنذار
ــزة الملابـــس ارتـــماء عـــن الاةتنـــاع ــررة والأجهـ  المقدـ

وللسلاة  للوقاي 
3/9

إنذار( أو تعويض أو ةكافأة دون )فصل بالمعهم الخاص  الأسرار إفشاء 3/11

إنذار( أو تعويض أو ةكافأة دون )فصل
 ةــنعهم أو الشــغب علــى الآخــرين المــوظفين حــثّ

إليهم ل الموكّ بالأعمال القديام ةن
3/11

إنذار أو تعويض أو ةكافأة دون )فصل الشرف أو بالأةان  مخل عمل على الإقمام 3/12

 إذا المختص  الجهات إبلاغ ةع إنذار أو تعويض أو ةكافأة دون فصل

جسيم ضرر في تسبب
الآخرين تواقيع تزوير 3/13

 إذا المختص  الجهات إبلاغ ةع إنذار أو تعويض أو ةكافأة دون فصل

جسيم ضرر في تسبب

 شـــخص ةـــن ةنفعـــ  أي أو هـــمايا أو نقدـــود قبـــول

العمل بسبب
3/14
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 تمهيم

 الأهمية: 

لا تقدل أهميً  عن اللوائح والأنظم  العاة  السابقد ، فهي تنظم عملي   اللوائح والأنظم  التعليمي 

 التعلم  وتضبط إجراءاته.

 إيضاح:

هذا الباب هو مجموع  ةن القدواعم واللوائح والأنظم ، التي تنظم عملي  التعليم بالمعهم، وتحمد 

ير النجاح والرسوب ةعايير القدبول، وشروط وإجراءات التسجيل، ونظام المراس  والتقدميرات، وةعاي

 للطالبات الملتحقدات بالمعهم. 

 الخدمات التي يقدمها المعهد للطالبة وقيمتها المادية  ( : 118) المادة

 الجه  المشرف  تحمد القديم  وفق الظروف المحيط  وبيئ  المعهم والمعم المقدمم ةن الجمعي .

 أعضاء هيئة التدريس بالمعهد  ( : 119) المادة

 في التخصصات المطلوب  في المعهم. (1)الأعضاء ةن حاةلي شهادة المكتوراه أو الماجستير 

 .أصحاب خبرة في مجال التمريس والتمريب

 لميهم اطلاع وخبرة في مجال العمل الخيري

   محاضِرات القدرآن الكريم لميهن تمكن في حفظ القدرآن الكريم وتلاوته، وإلمام بأحكام التجويم العلمي

والعملي ، وتميز في تعليم القدرآن الكريم.

 الدراسي  التوقيت ( : 111) المادة

 .العام المراسي في المعهم ةتوافق ةع ةواعيم المراس  في الجاةعات 

 .المراس  في المبلوةات على نظام المستويات، لكل ةستوى فصل دراسي واحم 

 .ًأيام المراس  الأسبوعي : خمس  أيام، ةن الأحم إلى الخميس، أربع محاضرات يوةيا 

                                                           
 أو ما تحدده إدارة المعهد حسب إمكانيات المعهد. _1
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    الســابع  والنصــف صــباحاً حتــى الســاع  الحاديــ  عشــرة     المحاضــرات في اليــوم المراســي تبــمأ ةــن الســاع  

 1والنصف طيل  أيام السن .

 . ةمة المحاضرة الواحمة خمسون دقيقد 

 بحسبها.…تحمد ةمتها والفئات المستهمف  وتوقيتها المراسي 2البراةج القدصيرة

 .يفتح لكل طالب  حال قبولها في المعهم سجلًا أكاديميًّا وتمنح رقمًا خاصًا بها

 وط القبول شر ( : 111) المادة

 لايقدل المؤهل عن إتمام شهادة المرحل  الثانوي .         .1

 أجزاء. 11لا يقدل حفظها عن  .2

 لا يزيم العمر عن خمس  وأربعين عاةًا. .3

 اجتياز المقدابل  الشخصي . .4

 

 الأوراق المطلوبة  ( : 112) المادة

الأصل صورة ةن دفتر العائل  المقديمة فيه الطالب  )صورة الجواز أو الإقاة  لغير السعوديات( ةع  .1

 للمطابقد .

صورة شهادة آخر ةؤهل حصلت عليه الطالب  ةع الأصل أو صورة ةصمق ، )يجب أن تكون  .2

الوثائق الصادرة ةن خارج المملك  أصلي  وةصمق  ةن الجهات الرسمي  المختص  في بلم دراس  

 الطالب (.

 تعبئ  نموذج ) الترشيح / التسجيل ( المعم لهذا الغرض. .3

 أةرها.خطاب ةوافقد  ةن ولي  .4

  

                                                           
 وربما يزيد الوقت لزيادة عدد المحاضرات اليومية.  _1

 البرامج القصيرة:  يقصد بها البرامج الأخرى غير الدبلومات كالدورات التدريبية ونحوها. _ 2
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 واجبات وحقدوق الطالب :

ةع سياس  التعليم  –في تنظيمها  –يلتزم المعهم في سياسته بالضوابط الشرعي  العاة ، ويتماشى 

 في المملك  العربي  السعودي .

 واجبات الطالبة   ( : 113) المادة

الانتظام في المراس  والقديام بكاف  المتطلبات المراسي  في ضوء القدواعم والمواعيم المنظم  لبمء المراس   .1

ونهايتها والتحويل والتسجيل والاعتذار والتأجيل والحذف والإضاف . وذلك وفقداً للأحكام الواردة في 

 هذا المليل. 

 عمم الغياب بمون عذر ةقدبول. .2

 ت والتعليمات الصادرة ةن إدارة المعهم.التزام الطالب  بالإرشادا .3

 المق  والأةان  في إعطاء المعهم المعلوةات والبيانات الشخصي  والإبلاغ عن تغييرها حال حموثها. .4

 احترام أنظم  الاختبارات. .5

 الالتزام بالآداب الشرعي  في المظهر والملبس. .6

 ةن إدارة المعهم. عمم حيازة أو توزيع ةواد إعلاةي  داخل المعهم إلا بإذن كتابي .7

الالتزام بالحضور إلى المعهم والانصراف في المواعيم المقدررة، ولا يجوز لها الخروج ةن المعهم إلا بإذن ةن  .8

 إدارة المعهم.

 المشارك  في تنظيم المعهم والإسهام في نشاطاته وبرامجه وةناسباته وفق ةا يعم لذلك. .9

 لمعهم.تبادل الاحترام وحسن الخلق ةع جميع ةنسوبات ا .11

المحافظ  على نظاف  المعهم والحرص على سلاة  ةنشآته وةرافقده وتجهيزاته والإسهام في إظهاره  .11

 بالمظهر اللائق.

 حقوق الطالبة  ( : 114) المادة

 تهيئ  البيئ  المناسب  للتعليم والتعلم. .1

 احترام الطالب  وحقدوقها الشخصي . .2

 الحفاظ على سري  ةعلوةات الطالب  الشخصي  والأكاديمي . .3

 .طالب  حال قبولها في المعهم سجلًا أكاديميًّا وتمنح رقمًا خاصًا بها يفتح لكل .4

 الحصول على الخطط وةفردات المقدررات والجماول المراسي . .5
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 إقاة  المحاضرات في ةواعيمها المقدررة. .6

 الحصول على دراس  ةناسب  لمفردات المقدررات. .7

 الاستفسار والمناقش  العلمي  وفق آداب البيئ  التعليمي .  .8

 تقدويم التحصيل العلمي للطالب  بالوسائل المختلف  وفق لائح  المراس  والاختبارات.  .9

 الحصول على درج  الأعمال الفصلي  قبل الاختبار النهائي. .11

 الحصول على وثيقد  التخرج بعم إنهاء ةتطلبات التخرج وفقداً للأنظم  واللوائح. .11

 تحمدها إدارة المعهم.الحصول على إفادة بالتسجيل بالمعهم وفق الشروط التي  .12

 الاختبارات والتقديرات ( : 115) المادة

تحمد درج  الأعمال الفصلي  بثلاثين درج  في جميع المقدررات )تشمل اختبار أعمال السن  والتكاليف(. .1

درج  الحضور عشر درجات، وتوزع المرجات على عمد المحاضرات المقدررة. .2

 المراسي بستين درج .تحمد درج  الاختبار النهائي لكل ةقدرر في نهاي  الفصل  .3

 تحسب التقدميرات التي تحصل عليها الطالب  في كل ةقدرر كما يلي: .4

(5وزن التقدمير ةن )رةـز التقدـميرالتقدــميرالمرجـ  المئويـ 

5,1أ+ممتاز ةرتفع95-111

4,75أممتــاز95إلى أقل ةن  91

4,5ب+جيم جماً ةرتفع91إلى أقل ةن  85

4,1بجيــم جما85ًإلى أقل ةن  81

3,5ج+جيم ةرتفع81إلى أقل ةن  75

3,1ججيـــم75إلى أقل ةن  71

2,5د+ةقدبول ةرتفع71إلى أقل ةن  65

2,1دةقدبــول65إلى أقل ةن  61

1,1هـراســب61أقل ةن 

1,1حمحــرومــــ

 التراكمي:يكون التقدمير العام عنم تخرج الطالب  بناء على المعملـ  -5

 (.4,5) ممتاز (: إذا كان المعمل التراكمي لا يقدل عن ) -أ

 (.4,5( إلى أقل ةن )3,75) جيم جماً (: إذا كان المعمل التراكمي ةن ) -ب

 (.3,75( إلى أقل ةن )2,75) جيم (: إذا كان المعمل التراكمي ةن ) -ج

 (.2,75ن )( إلى أقل ة2,11) ةقدبول (: إذا كان المعمل التراكمي ةن ) -د

  



 اللائحة التعليمية  

 

 

89 

 كيفية حساب المعدل التراكمي:

 يتم حساب مجموع المرجات والتقدميرات في المعهم وفق التالي:  

 أولًا: المعمل الفصلي:

يتم حساب المعمل الفصلي ةن حاصل قسم  مجموع النقداط التي حصلت عليها الطالب  على 

 مجموع الساعات التعليمي  المعتممة في الفصل المراسي.

المعمل التراكمي:ثانياً:   

يتم حساب المعمل التراكمي ةن حاصل قسم  مجموع النقداط التي حصلت عليها الطالب  في 

جميع المقدررات ةنذ التحاقها بالمعهم على مجموع الساعات التعليمي  المعتممة لتلك المقدررات، ويمخل 

يه يحسب ذلك المقدرر في ضمن ذلك ةقدررات الرسوب والحرةان؛ فالطالب  التي ترسب في ةقدرر ثم تنجح ف

 حال الرسوب وفي حال النجاح وهكذا.

 اختبار المحمول: 

تمنح الطالب  التي أخفقدت أو حرةت في ةقدرر أو ةقدررين فرص  أخرى لإعادة الاختبار باسم )اختبار 

 المحمول( وفق الضوابط التالي :

 .أن لا تزيم ةقدررات الإخفاق والحرةان عن ةقدررين 

 المحمول في الأسبوع الأول ةن بماي  الفصل التالي ةباشرة إذا كان المقدرر  تؤدي الطالب  اختبار

 تحريرياً أو شفوياً حسب الخط  المعتممة ةن مجلس المعهم للاختبارات.

 .المقدررات العملي  والبحثي  تختبر حسب طبيعتها 

 . تحتسب درج  اختبار المحمول ةن المرج  الكبرى ةائ  درج 

 مرتبة الشرف  ( : 116) المادة

الطالب  ةرتب  الشرف ةن المعهم بناءً على تقدميرها العام المبني على ةعملها التراكمي  يعتمم ةنح

شريط  أن لا يسبق لها رسوب أو حرةان في أي ةقدرر، أو قمةت اعتذار عن دخول أي اختبار، ولم يصمر 

 بحقدها قرار تأديبي ةن المعهم، وذلك على النحو التالي:

 ( فتمنح الطالب  )ةرتب  الشرف الأولى(.5,11إلى  4,75إذا بلغ المعمل التراكمي )ةن  - أ

 ( فتمنح الطالب  )ةرتب  الشرف الثاني (.4,74إلى  4,51إذا بلغ المعمل التراكمي )ةن  - ب
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 الرسوب ( : 117) المادة

 أن تبقدى الطالب  في نفس المستوى ولا تنتقدل إلى المستوى الأعلى في الأحوال التالي :

أو أكثــر تعتـبر راسـب  ولا يحـق لهـا دخـول اختبــار       الطالبـ  الـتي أخفقدـت أو حرةـت في ثلاثـ  ةقدـررات       .1

المحمول وتبقدى لإعادة المقدررات التي أخفقدت أو حرةت فيها اختباراً دون انتظـام دراسـي ةـع الطالبـات     

 المنتظمات في الفصل القدادم إن وجم أو الذي بعمه.

تي رسـبت فيهـا اختبـاراً    إذا أخفقدت الطالب  في اختبار المحمول تعتبر راسب  وتبقدـى لإعـادة المقدـررات ال ـ    .2

دون انتظام دراسي إذا كانت المقدررات تحريري  أو شـفوي  ةـع الطالبـات المنتظمـات في الفصـل القدـادم       

إن وجم أو الذي بعمه.

المقدررات العملي  والبحثي  تختبر حسب طبيعتها. .3

تحتسب درج  اختبار الرسوب ةن المرج  الكبرى ةائ  درج . .4

 أنظمة أداء الاختبارات ( : 118) المادة

 عى في أداء الاختبارات وسيرها الأنظم  التالي :يرا

يجب على الطالب  التعرف وبمق  على ةواعيم وأةاكن الاختبارات ةن خلال وسائل الإعلان التي  .1

 يستخمةها  المعهم.

يجب على الطالب  الحضور إلى ةقدر لجن  الاختبار قبل بمء الاختبارات بوقت كاف. .2

لا يسمح للطالب  بمخول الاختبار إذا ةضى نصف وقت الاختبار.  .3

تعطى الطالب  المتأخرة في أقل ةن نصف الوقت وقتاً إضافياً بملًا ةن الوقت الفائت إذا كان سبب  .4

التأخر عن الاختبار ةقدبولًا، وةن دون تفريط ةن الطالب  حسب تقدمير رئيس  اللجان.

ر أعمال الفصل يحال ةوضوعها إلى أستاذة المقدرر لتقدرر في حقدها إذا تغيبت الطالب  عن حضور اختبا .5

:الآتيأحم 

إذا لم يكن لها عذر في الغيـاب أو كـان عـذرها غـير ةقدبـول فيعـاد لهـا الاختبـار أو تكلـف في أي           - أ

نشــاط علمــي آخــر، وكلاهمــا يحســب لهــا ةــن نصــف المرجــ  المخصصــ  لهــا فقدــط أي عشــرة   

درجات.

عاد لها الاختبار أو تكلف بنشاط علمي آخر وكلاهما يحسب لهـا  إذا كان لها عذر ةقدبول في - ب

ةن المرج  المخصص  كاةل  أي عشرين درج .

إذا تغيبت الطالب  عن حضور الاختبار النهائي يحال ةوضوعها إلى لجن  الأعذار ثم المجلس  .6

:الآتيالتنفيذي للمعهم ليقدرر في حقدها أحم 

غير ةقدبول لمى اللجن  فتعم راسب  في المقدـرر وتكـون    إذا لم  يكن للطالب  عذر أو كان عذرها - أ

درجتها في ذلك المقدرر صفر.
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إذا كان للطالب  عذر ةقدبول لمى اللجن  توقف درجـ  الطالبـ  ويسـمح لهـا باختبـار المـادة في        - ب

ةوعــم الاختبــارات المحمولــ  بمايــ  الفصــل الثـــاني ةــن ســبعين درجــ  وتحتســب لهــا أعمـــال           

الفصل التي حصلت عليها.

يصادق المجلس التنفيذي للمعهم على رأي لجن  الأعذار في قبول عذر الطالب  المتغيب  عن الاختبار  .7

النهائي إذا كان بسبب أحم الأةور التالي :

حالات النزيف أو الولادة وةا في حكمهما ةن خلال تقدرير ةعتمم ةن ةستشفى حكوةي أو  - أ

خاص.

ل تقدرير ةعتمم ةن ةستشفى حكوةي أو العمليات الجراحي  أو الأةراض المعمي  ةن خلا - ب

خاص.

وفـــــاة أحـــــم أفـــــراد الأســـــرة ةـــــن المرجـــــ  الأولى )أب، أم، أخ، أخـــــت، زوج، ابـــــن، ابنـــــ ( يـــــوم           - ت

الاختبار أو قبله بيوم أو يوةين أو ثلاث  كحم أقصى ةن خلال ةا يثبت ذلك.

تفاصيلها حال  صحي  أو اجتماعي  أو نفسي  شميمة الخطورة تقدف لجن  الأعذار على كل  - ث

وتتوثق ةنها.

كل طالب  تغش أو تحاول الغش أو تخالف قواعم وتعليمات الاختبار ترصم لها درج  )صفر ( في  .8

المقدرر وتحال إلى لجن  التأديب لاتخاذ أي عقدوبات إضافي  في حقدها.

لا يحق للطالب  ةغادرة لجن  الاختبار قبل ةضي نصف الوقت. .9

الاختبار بأي كتاب أو ةذكرة أو أدوات غير الأدوات المقدررة  يحظر على الطالب  المخول إلى قاع  .11

للاختبار.

يمنع ةنعا باتا إدخال أي نوع ةن الأجهزة الذكي  إلى قاع  الاختبار. .11

 الاعتذار عن الفصل             ( : 119) المادة

  يجوز للطالب  الاعتذار عن الاستمرار في دراس   فصل دراسي دون أن تعم راسب  إذا تقدمةت بعذر ةقدبول

ذلك ةن بماي  الفصل وحتى قبل بماي  الاختبارات النهائي  بثلاث  أسابيع على الأقل ويحتسب هذا و

 الفصل ةن الممة اللازة  لإنهاء ةتطلبات التخرج.

 .إذا عادت الطالب  المعتذرة أو المؤجل  لاستئناف المراس  في الوقت المحمد تتقدمم بطلبها إلى إدارة المعهم 

  الاعتذار فصل دراسي طيل  دراس  الطالب  بالمعهم ثم يطوى قيمها بعم ذلك.يجب ألا تتجاوز فصول 

   ،للطالب  تأجيل دراستها، ويحتفظ لها بالممة التي اجتازتها عنم عودتها للمراس  بموافقد  إدارة المعهم

م وذلك بشرط أن تكون قم أتمت فصلًا دراسياً واحماً على الأقل ةن دراستها في المعهم, وفي حال  عم

إتماةها أي فصل دراسي يحتفظ بمقدعمها في القدبول، وتتقدمم بطلب إعادة القديم في ةمة لا تزيم عن 

سن .
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  يسمح للطالب  الانسحـاب خلال فترة أقصاها أربع  أسابيع ةن تاريخ بمء الفصل المراسي، وةن

ظروف توافق تنسحب بعم هذه الممة تعتبر محروة  خلال الفصل الذي انسحبت ةنه إلا إذا انسحبت ل

عليها لجن  التوجيه والإشراف بالمعهم. 

 التغيب عن الاختبارات النهائية  ( : 121) المادة

الطالب  التي تتغيب عن الاختبارات النهائي  تكون درجتها صفراً في ذلك الاختبار، ويحسب 

 تقدميرها في ذلك المقدرر على أساس درجات الأعمال الفصلي  التي حصلت عليها. 

 الاختبارات البديلة ( : 121) المادة

لم تتمكن الطالب  ةن حضور الاختبار النهائي في أي ةن المواد الفصل المراسي لعذر قهري، جاز  إذا

لإدارة المعهم في حالات الضرورة القدصوى ووفق رأي لجن  الإشراف والتوجيه قبول العذر والسماح 

التي تحصل عليه بإعطائها اختباراً بميلًا خلال ةمة لا تتجاوز الفصل المراسي التالي، وتعطى التقدمير 

 بعم أدائها الاختبار البميل.

 الأعذار المقبولة للاختبار البديل ( : 122) المادة

 ةا تراه لجن  الإشراف والتوجيه ةقدبولًا. 

 نظام المواظبة  ( : 123) المادة

ويستثني ةن ذلك العذر المرضي الذي -( يوةًا بعذر 31يلغى قيم الطالب  إذا غابت أكثر ةن ) .1

 ر في العام المراسي.( يوةًا بمون عذ21أو )-تقدبله إدارة المعهم 

%( بمون عذر ةقدبول 25لا يسمح للطالب  بمخول الاختبار في المادة إذا بلغت نسب  غيابها فيها ) .2

 %(.51ولعميمة المعهم التجاوز عن النسب  في الحالات التي تقدمرها بشرط ألا تصل إلى )

 إلغاء القيد  ( : 124) المادة

 يُلغى قيم الطالب  في الحالات التالي : 

      . إذا ارتكبت مخالف  مخل  بالآداب الإسلاةي  أو بنظام المعهم. 1

 . إذا أعادت الفصل المراسي ةرتين ولم تنجح.2

. إذا اختبرت القدرآن الكريم ورسبت، وأعيم لها الاختبار ورسبت، ثم حملت المادة إلى نهاي  الفصل 3

 المراسي الثاني واختبرت فيها ورسبت.
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ــبت الطالبـــ  4 ــت المـــادة إلى نهايـــ            . إذا رسـ ــبت، ثـــم حملـ ــم اختبارهـــا ورسـ ــواد، ثـــم أعيـ ــادة ةـــن المـ في أي ةـ

 الفصل المراسي التالي واختبرت فيها ورسبت.

 إعادة القيد ( : 125) المادة

يمكن للطالب  أن تتقدمم بطلب إعادة القديم بالرقم والسجل الأكاديمي قبل طي القديم وفق 

 الضوابط التالي :

 ةسوغات الطلب.أن تتقدمم بطلب إعادة القديم ةع  .1

أن يكون طلب إعادة القديم ةرة واحمة فقدط خلال دراستها في المعهم. .2

أن لا يمضي على طي قيمها أكثر ةن فصلين دراسيين. .3

أن يوافق مجلس المعهم بناء على توصي  المرشمة الأكاديمي  على إعادة قيم الطالب  بحيث  .4

القديم. تستأنف المراس  في الفصل الموافق للفصل الذي يطوى فيه

إذا ةضى على الطالب  ثلاث  فصول دراسي  أو أكثر يحق لها التقدمم إلى المعهم كطالب  ةستجمة  .5

فقدط.

 الإنــــذار  ( : 126) المادة

 أولًا: الإنذار التأديبي:

تعطى الطالب  إنذاراً تأديبياً إذا ارتكبت شيئاً ةن المخالفات الممنوعـ  في المعهـم وصـمر في حقدهـا قـرار       

 ةن المجلس المختص حسب المواد في باب المخالفات.

ثانيًا: الإنذار الأكاديمي: 

 تعطى الطالب  إنذاراً أكاديمياً في أحم الأحوال التالي :  

)ةقدبول( في المعمل التراكمي.إذا حصلت الطالب  على تقدمير  .1

 إذا حصلت الطالب  على تقدمير ضعيف )راسب( في المعمل الفصلي عما المستوى الأول. .2

 الفـــــصــــــل ( : 127) المادة

 أولًا: الفصل التأديبي: 

إذا ارتكبــت الطالبــ  مخالفــ  تســتوجب عــمم اســتمرارها في المعهــم وصــمر في حقدهــا قــرار ةــن المجلــس     

 النهائي وفق ةا تنص عليه ةواد المخالفات.التنفيذي للمعهم بالفصل 

 ثانيًا: الفصل الأكاديمي:

 يصمر قرار الفصل الأكاديمي في الأحوال التالي :   

يقدبله المجلس _إذا انقدطعت الطالب  عن الانتظام في المراس  لممة خمس  عشر يوةاً ةتتالي  بمون عذر  .1

 أو طلب تأجيل المراس . _التنفيذي للمعهم
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( ــ تقدمير راسب ــ في المستوى الأول.2لطالب  على ةعمل تراكمي أقل ةن)إذا حصلت ا .2

إذا حصلت الطالب  على تقدمير راسب في ةستويين ةتواليين عما المستوى الأول. .3

إذا لم تنه الطالب  دراستها في الممة القدصوى للمراس . .4

ولم تطلب زيادة ةمة التأجيل. إذا تجاوزت ةمة التأجيل الموافق عليها للطالب  فصلًا دراسياً كاةلًا .5

 التأجيل والانقطاع  ( : 128) المادة

يتم إيقداف انتظام المراس  للطالب  في المعهم ويحق لها استئنافها فيما بعم في أحم الأحوال التالي  

 وبشرط ألا تكون في المستوى الأول:

الأسبوع إذا تقدمةت الطالب  بطلب إيقداف الممة وتأجيل المراس  لممة فصل دراسي واحم قبل نهاي   .1

 الثاةن ةن الفصل المراسي المطلوب تأجيله.

إذا انقدطعت الطالب  عن المراس  لممة خمس  عشر يوةاً ةتصل  وتقدمةت بعذر يقدبله المجلس  .2

التنفيذي للمعهم فإنها تعتبر ةؤجٍّل  للفصل الذي تغيبت فيه، ويحق للمجلس الاستثناء في ذلك 

الضروري .وقبول انتظام الطالب  فقدط في الحالات 

 استئناف الدراسة بعد التأجيل  ( : 129) المادة

 يحق للطالب  استئناف المراس  بعم صمور قرار التأجيل لها بالشروط التالي :

 أن تتقدمم الطالب  بطلب استئناف الانتظام والمراس  للفصل أو العام المراسي المؤجل. .1

أن يكون التأجيل ةرة واحمة فقدط خلال دراستها في المعهم. .2

  المجلس التنفيذي للمعهم على استئناف المراس  في الفصل أو العام المحمد لها أن تصمر ةوافقد .3

بحيث تستأنف المراس  في الفصل الموافق للفصل الذي أجلته في حال سريان المراس  فيه 

واكتمال العمد المقدرر له.

معهم أن لا تزيم فترة التأجيل عن سن  دراسي  )فصلين دراسيين(، ويحق للمجلس التنفيذي لل .4

 –ةرافقد  الزوج  –الاستثناء لسن  دراسي  أخرى بناء على تقدميمها لعذر ةقدبول ةثل: )المرض 

شابه ذلك شريط  أن تقدمم ةا يثبت استمرار العذر بماي  السن  المستثناة. رعاي  ةولود( وةا

 يحق أن تحسب الفصول أو السنوات المراسي  المؤجل  ةن الممة القدصوى التي يحق للطالب  أن .5

تمضيها في المراس .

 طي القيد  ( : 131) المادة

 يحق للطالب  التقدمم بطلب إنهاء دراستها في المعهم وسحب ةلفها بالشروط التالي : 

 صمور ةوافقد  المجلس التنفيذي للمعهم بناء على توصي  وكيل  الشؤون التعليمي . .1
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إلى ةوافقد   أن تتعهم الطالب  خطياً بعمم ةطالب  المعهم بإعادة قيمها بعم طيه، بل ذلك راجع .2

المجلس التنفيذي للمعهم بعم انتفاء الموانع وتحقدق الشروط و الإةكاني  ةن غير اشتراط إعادته 

في فصل دراسي محمد.

أن تستلم الطالب  ةلفها ةن المعهم بنفسها. .3

توقيع عميمة المعهم على استمارة إخلاء الطرف للطالب ، والتحقدق ةن استلام كل ةا يخص  .4

ب .المعهم لمى الطال

 التــخـــــرج ( : 131) المادة

  تتخرج الطالب  بعم إنهاء ةتطلبات التخرج بنجاح وفق الخط  المراسي ، على ألا يقدل ةعملها

 التراكمي عن ةقدبول.

 :تمنح كل خريج  وثيقد  تخرج يوضح فيها 

اسمها رباعياً، ورقم الهوي ، والجنسي ، وتاريخ الميلاد، والمرج  التي حصلت عليها الطالب ، والتخصص،  

 وتقدمير التخرج وتاريخه.

 وتوقَّع الوثيقد  ةن قبل عميمة المعهم والمشرف العام وجاةع ... )التي عقدمت ةعها الشراك (.    

 :تمنح كل خريج  سجل أكاديمي يوضح فيه 

عيــاً، ورقــم الهويــ ، والجنســي ، والمرجــ ، والتخصــص، وبيــان بجميــع المقدــررات الــتي درســتها           اسمهــا ربا 

الطالبــ  في الفصــول المراســي  ةــع درجاتهــا وتقدــميرها فيهــا، وةعــملها التراكمــي الــذي حصــلت عليــه         

 وتقدمير التخـرج وتاريخـه وتوقـع الشـهادة ةـن قبـل عميـمة المعهـم والمشـرف العـام وتوقيـع جاةعـ ... )الـتي             

عقدـم ةعهــا المعهــم شــراك (، وذلــك بعــم أن تقدــمم الطالبــ  إخــلاء طــرف ةــن الجهــات الــتي تحــمدها إدارة   

 المعهم.

 :إصمار شهادة تخرج بمل فاقم وفقداً لما يلي 

 تتقدمم الطالب  إلى إدارة المعهم بطلب ةنحها وثيقد  تخرج بمل فاقم. .1

 تسمد الطالب  الرسوم التي تحمدها إدارة المعهم. .2

 بعبارة )بمل فاقم( على كل وثيقد  تصمر بعم الفقدم.يوضع ختم  .3

 تشجيع الطالبات  ( : 132) المادة

يقدوم النظام في المعهم على أساس إنماء شخصي  الطالب  واعتزازها بمينها، وعلى إدارة المعهم أن 

تسعى لتحقديق النظام والعمل على إيجاد بيئ  صالح  لتنمي  المواهب الإسلاةي ، والأخلاق العالي  لمى 

 الطالب .

 الحوافز التشجيعية للطالبة:

التشجيع الشفهي إذا عرف عن الطالب  الجم والنشـاط والاهتمـام بالتحصـيل العلمـي والتـزام       .1

 النظام وحسن الخلق.
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التهنئ  المسجل  هطاب شكر للطالبـ  إذا تـأثرت واسـتمرت علـى ةـا يوجـب تشـجيعه، ويحفـظ          .2

 صورة ةنه في ةلفها.

تفوقـات في كــل قاعـ  في أي ةـن الفصـلين المراسـيين تُســجل      الـثلاث الأولييـات ةـن الطالبـات الم     .3

 أسماؤهن في لوح  الشرف في ةكان بارز ةن المعهم ةع خطاب شكر لهن.

يــتم إعــماد ةســابقد  لاختيــار الطالبــ  المثاليــ  في نهايــ  العــام المراســي حيــث توضــع الشــروط          .4

 ة.ونقداط التقدييم ةن بماي  العام المراسي وتمنح الفائزة شهادة وجائز

ةنح الجوائز الرةزي  أو العادي  للطالبات المتميزات والمعروفات بالجم والنشـاط وحسـن الخلـق     .5

والإنتاج العلمي والأدبي والتفوق في الاختبارات تشجيعاً لهن ويسجل هذا في سـجل خـاص ةـع    

 إعطاء الطالب  شهادة تقدمير.

 التحويل من معهد لآخر ( : 133) المادة

ةـا يماثلـه ةـن ةعاهـم الجمعيـات الخيريـ  لتحفـيظ القدـرآن         ةن حق الطالبـ  في المعهـم الانتقدـال إلى    

الكريم في أي ةنطقد  ةن المملك  كما أنه ةن حق الطالب  في المعاهم المماثل  في المملك  الانتقدال إلى المعهم 

 وفق ةستواها المراسي بعم إجراء ةعادل  سجلها الأكاديمي.

 أسلوب التعامل مع المخالفات ( : 134) المادة

لإشــراف النظــر في المخالفــات والمشــكلات الــتي تحــمث بــين الطالبــات أو تتــولى لجنــ  التوجيــه و ا .1

 بينهن وةوظفات المعهم بقدصم إصلاح أحوال الطالبات وتحسين سيرتهن وسلوكهن.

 إجراء تحقديق وافٍ قبل تقدرير العقدوب .  .2

 التأني والتمرج في العقدوب . .3

 تحقديق العمل بين جميع الطالبات. .4

 المناسبة للتعامل معهاأنواع المخالفات والإجراءات  ( : 135) المادة

علـى لجنــ  الإشــراف والتوجيــه أن تســتعين بالوســائل التربويــ  والتــمابير اللازةــ  لضــبط النظــام ةــع   

 ةراعاة التقديم بالإجراءات والعقدوبات في المخالفات التالي :

 مخالفات الدرجة الأولى:

 :إذا ارتكبت المارس  خطأً ةثل 

 الإخلال بنظام المعهم. .1

 أثناء اليوم المراسي.إثارة الفوضى  .2

 عمم الالتزام بالزي المراسي. .3

 تكرار التأخر في الحضور صباحاً أو التأخر في الإنصراف أو الغياب المتكرر. .4
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 :الإجراءات 

تقدوم المرشمة الأكاديمي  بتبصـير وتوجيـه المارسـ  وإسـماء النصـح والإرشـاد إليهـا وتوضـيح نتـائج           .1

 تكرار عملها  وتكلف بالاعتذار شفهياً.

ذا استمرت المارس  في سلوكها ولم تجم ةعها الوسيل  السابقد  تقدوم المرشمة الأكاديمي  بمراس  إ .2

حالتها للوقوف على دوافع ذلك السلوك وتنفيـذ خطـ  العـلاج ةـع أخـذ تعهـم علـى المارسـ  بعـمم          

 تكرار ذلك.

ين سلوكها إذا استمرت المارس  في مخالفتها يوجه إليها إنذار خطي يوجب إصلاح أحوالها وتحس .3

 ةع إخبار ولي أةرها وتحفظ صورة في ةلف المارس .

إذا لم تجــم الوســائل الســابقد  وتمــادت المارســ  في ارتكــاب المخالفــات المــذكورة ســابقداً تفصــل ةــن          .4

 .المعهم بقدرار ةن مجلس إدارة المعاهم

 مخالفات الدرجة الثانية:

  :إذا ارتكبت المارس  خطأً ةثل 

 التلفظ بألفاظ بذيئ . .1

 تعمم إتلاف أثاث أو أجهزة المعهم أو بنائه. .2

 الاعتراض على تنفيذ التعليمات ومخالف  التوجيهات. .3

 الإخلال بما توجبه الشريع  ةن التستر والاحتشام وغير ذلك. .4

 :الإجراءات 

( ةــع تكليــف المارســ  بإحضــار بــميل ةــا   135( ةــن المــادة )1تطبيــق الإجــراءات الســابقد  في الفقدــرة )  .1

 ةا أفسمت.أتلفت وإصلاح 

 (.135( ةن المادة )3إذا تكرر سلوك المارس  يتم تنفيذ ةع جاء في الفقدرة ) .2

 إذا تمادت المارس  في مخالفاتها تفصل ةن المعهم بقدرار ةن مجلس إدارة المعاهم. .3

 مخالفات الدرجة الثالثة:

  :إذا ارتكبت المارس  خطأً ةثل 

 الاعتماء بالضرب ونحوه على بعض الزةيلات. .1

 بسوء الأدب على بعض المحاضِرات أو الهيئ  الإداري . التطاول .2

 حيازة كتب أو مجلات أو صور أو وسائط مخل  بالأخلاق أو العقديمة. .3

 اختلاس أو إخفاء أو اغتصاب ةلك الغير. .4

 إذا ارتكبت مخالف  أخلاقي . .5

 :الإجراءات 

 تفصل ةن المعهم بقدرار ةن مجلس إدارة المعاهم. 
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 نهائياًمنع العقاب البدني  ( : 136) المادة

 يمنع العقداب البمني في أي صورة ةن صوره بالمعهم.

 قياس المخالفات على المخالفات المنصوصة  ( : 137) المادة

المخالفـــات الأخـــرى غـــير المنصـــوص عليهـــا في المـــواد الســـابقد  ينظـــر فيهـــا ةـــن قبـــل لجنـــ  الإشـــراف     

 ةا سبق.والتوجيه ويقداس عليها غيرها فيما لا نص فيه وتقدرر العقدوبات اللازة  بشأنها في ضوء 

 تنظيم سجل المخالفات ( : 138) المادة

يجب أن تقدوم المرشمة الأكاديمي  بتنظيم سجل خـاص بالمخالفـات توضـح فيـه ةـا طبـق علـيهن ةـن         

 عقدوبات جزائي  وةن ةلاحظات المحاضِرات بشأنهن.

 فصل من ترتكب جرم أخلاقي ( : 139) المادة

اً تفصل نهائيـاً  إذا ارتكبت المارس  جرةا أخلاقيا مما ينافي الشرف والفضيل  ويقدام عليها الحم شرع

 بقدرار ةن مجلس إدارة المعاهم ولا يجوز حينئذ قبولها في المعهم للأعوام القدادة .

 الستر على الطالبة عند فصلها لأسباب أخلاقية  ( : 141) المادة

إذا تحقدق للجن  الإشراف والتوجيه بالمعهم ةـا يوجـب فصـل الطالبـ  لأسـباب أخلاقيـ  فيـتم في هـذه         

إدارة المعهـــم ووالـــمة الطالبـــ  أو ةـــن يقدـــوم ةقداةهـــا ةـــن أقاربهـــا للإيعـــاز   الحالـــ  إجـــراء الاتصـــال المباشـــر بـــين

بانقدطاعها عن المعهم حفاظاً على سمع  الطالب  وأهل بيتها وستراً لهـم جميعـاً وإذا لم يحصـل الاتفـاق علـى      

 هذا فينفذ الفصل ةع الستر عليها
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 تمهيم

 الأهمية: 

اللوائح والأنظم  المالي  لا تقدل أهميً  عن اللوائح والأنظم  العاة ، فهي تنظم العمل المالي وتضبط 

 وةصروفاته.إيراداته 

 إيضاح: 

 يحوي هذا الباب ثلاث ةكونات أساسي ، هي: 

 لائح  الأجور والرواتب: .1

وهي ةن أشهر اللوائح المنتشرة، ويحوي الباب لائح  ةتكاةل  للأجور والرواتب والحوافز والمكافآت 

 والعلاوات وكل ةا يتعلق بالأجور المالي .

 السياسات والإجراءات المالي  والمحاسبي :  .2

 يحوي هذا الفصل كل ةا يتعلق بالأةور المالي  والمحاسبي  وإعماد التقدارير الخاص  بها.

 آليات التفعيل والاستفادة من هذا الباب:

 لائح  يتم ةراعاة التالي:هذه الللإفادة ةن 

 خاص  ةن المسؤول  المالي  في المعهم.بنود اللائح ما يخص كل قراءة التوضيح والتفصيل في ، 

  هم واعتماده وتطبيقده داخل المعهمالجماول وتحميم المناسب ةنها للمعفرز. 

  ةراعاة قمرة المعهم المالي  حين الإفادة ةن هذه اللائح ، حيث وضعت بشكل ةثالي لمعهم نموذجي ترتبط

 به الموظف  كوظيف  أساسي ، وقم يختلف الوضع والقدمرة المالي  ةن ةعهم لآخر.

  المعهم الحقديقدي  والواقعي  وأخذ ةا يناسب ةنها والتعميل والإضاف  وإخراج تحوير اللائح  وفق قمرات

 لائح  خاص  بالمعهم.

 . تفريغ ةسؤول  ةالي  في المعهم لمتابع  الإجراءات المالي  والمحاسبي 

 .ثم  أةورٌ محاسبي  ةتخصص  قم لا يجيم فهمها إلا ةن له تخصص محاسبي أو ةالي 

  ةن الاطلاع والتمرب على محتوياته وأخذ المناسب ةنها.للإفادة ةن هذا الباب لابم 
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 هيكلة سلم المرتبات والأجور: 

 تصنيف الوظائف ( : 141) المادة

(، تصنف كاف  الوظائف 1لأغراض صرف المرتبات والأجور، وكما هو محمد في الجمول المقدترح رقم )

 في المعهم  إلى الآتي:

 الإداري .يقدسم سلم المرتبات والأجور إلى أربع ةستويات للوحمات  -

 يقدسم سلم المرتبات والأجور إلى عشر ةراتب، وتضم هذه المراتب جميع ةستويات الوحمات الإداري . -

( درجات، وتكون المرج  الأولى ضمن كل ةرتب  هي أدنى المرجات والمرج  5تحتوي كل ةرتب  على ) -

 الخاةس  هي أعلى المرجات.

( وفقداً لما 5(، وتنتهي في المرتب  الأعلى وهي المرتب  رقم )1م )تبمأ المراتب ةن المرتب  الأدنى وهي المرتب  رق -

 سيأتي ذكره.

 تنظيم سلم الرواتب ( : 142) المادة

وضعت اللائح  راتب أساسي محمد كبماي  لكل ةرتب  ودرج  وفقداً للوحمة الإداري  التي تحمد لها هذه  -

 المراتب، كما تتبع هذه المراتب درجات تتزايم فيها الرواتب.

%( على الأقل ةن الراتب الأساسي،  3,5( درجات تزيم زيادة سنوي  ثابت  بمعمل )5إلى )تنقدسم كل ةرتب   -

 حسب نتيج  التقدييم السنوي للموظف بعم ةوافقد  مجلس الإدارة.

 كل درج  تساوي سن  خبرة واحمة عنم التوظيف. -

( وهو على 1رقم ) بتطبيق الزيادات المشار إليها أعلاه يصبح سلم المرتبات والأجور كما يوضحه الجمول -

 النحو التالي: 
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 (1)والأجور المرتبات سلم (1) رقم جمول

 المؤهلالوظائف المرتب 

 ((2)المرج  ) الزيادة السنوي  

الراتب 

 (3)الأساس
1 2345

511151755357554557415941دكتوراه/ عميمة المعهم (4)العامالمشرف 11

411141414285443545914752ةاجستيرالمشرف العام/ عميمة المعهم9

311131153318347336473829بكالوريوسالمشرف العام/ عميمة المعهم8

الوكيل 7
ةاجستير 

فأعلى
311131153318347336473829

251125882679277328712972بكالوريوسالوكيل 6

5

ةعلم  / المرشمة الأكاديمي / 

ةشرف  الخريجات/ةشرف  

دبلوم

ةاجستير 

فأعلى
251125882679277328712972

4

ةعلم  / المرشمة الأكاديمي  

/ أخصائي  شؤون إداري  / 

ةشرف  نشاط / أةين  

صنموق/ أخصائي  الإعلام 

والعلاقات العاة / أةين  

ةصادر تعلم/ ةشرف  

الخريجات/ةشرف  دبلوم

211121712143221922972378بكالوريوس

3

أخصائي  شؤون إداري /ةعلم  

تمهيمي/سكرتيرة / أةين  

صنموق/ أخصائي  الإعلام 

والعلاقات العاة / ةسؤول 

الخمةات )رجل(

ــــــ1751181218761942دبلوم

2
سكرتيرة / أةين  صنموق/ 

ةسؤول الخمةات )رجل(
ــــــ1511155316181665ثانوي

ــــــ811857887919أقل ةن ذلكحارس / سائق1

ــــــ711725751778أقل ةن ذلكعاةل 1

                                                           
 لضعف إةكانيات المعاهم المالي .لكونه ةؤسس  خيري ، و السلم لم يلتزم بنظام العمل في الحم الأدنى ةن الراتب نظراً - 1

% لمن يحصل على تقدمير جيم جماً ( و ) ةن يحصل على تقدمير  2% لمن يحصل على تقدمير ممتاز ( و ) 3,5الزيادة السنوي  ) -2 

 جيم فأقل لا يمنح زيادة (.

 ة ةُوحَّمة للسعوديين وغيرهم.% ( ، والعلاو 25هذا السُّلم للسعوديين ، أةا غيرهم فيحسم ةنه ) -3 

 ( ساعات يوةياً ، وذلك في جميع المراتب الثلاث . 4إذا كان المشرف العام يعمل للمعهم بمعمل ) -4 



 اللائحة المالية  

 

 104 

 بداية التسكين في سلم المرتبات ( : 143) المادة

يتم تسكين المتقدمم للعمل في المعهم براتب أساسي يعادل راتب المرج  الأولى ةن المرتب  والمستوى إذا  -

 تحقدق لمى المتقدمم للعمل المؤهلات التي تتطابق ةع التوصيف الوظيفي. 

يتم تعيين الموظف على درج  أعلى ةن المرج  الأولى لمرتبته إذا كان لمى المتقدمم للعمل خبرة عملي   -

 سابقد  ةع الأخذ بعين الاعتبار شهادته العلمي  إن كانت أعلى ةن الحم المطلوب.

يقدرر الممير المباشر للموظف والذي يجري ةعه المقدابل  الشخصي  بالإضاف  إلى الأقسام المعني  ةمى  -

التي الخبرات التي يمتلكها الموظف المعين لشغل الوظيف  لاعتمادها أساساً في تحميم المرتب  والمرج  

 يستحقدها.

يعتبر التوصيف الوظيفي أساساً لتحميم المستوى الإداري للوظائف، وبالتالي المرتب  التي يتم تعيين  -

 المرشحين لشغل الوظائف عليها. 

تطلبها الوظيف  التي يشغلها تعطيه سنوات خبرة إضافي  تحصول الموظف على شهادة علمي  تفوق التي  -

 بناءً على الجمول التالي:

 سنوات الخبرة المعادل  للمؤهل العلمي هل العلميالمؤ

 سنوات خبرة ةاجستير 4 المكتوراه

 سنوات خبرة بكالوريوس 3 الماجستير

 سنتان خبرة دبلوم البكالوريوس

 سنتان خبرة للمؤهلات الأقل المبلوم

 المقبوضات ( : 144) المادة

بشيكات، ويجب إيماعها لا يتم الصرف ةن الإيرادات ةباشرة، سواءً أكانت الإيرادات نقدمي  أو 

 بالكاةل في حساب باسم المعهم، ويتم ةراعاة التالي:

 يتم استلام الإيرادات الواردة للمعهم بسنمات القدبض الرسمي . .1

سنمات القدبض والصرف تطبع وتسلم لأةين  الصنموق بالمعهم بمحضر ةوقع ةن المستلم ويوضح فيه  .2

 الأرقام المسلسل  للسنمات. 

لم للمتبرع أو ةُسمد الرسوم، الصورة الثاني  ترفع لوكيل  المعهم للشؤون الإداري  أصل سنم القدبض يس .3

 والمالي  ةع كشف المتحصلات المعم ةن أةين  الصنموق أولًا بأول.

تعتبر أةين  الصنموق ةسؤولً  عما بعهمتها ةن نقدم أو شيكات أو أوراق ذات قيم ، وعليها ةتابع  حقدوق  .4

ها، وإعماد التقدارير لإدارة المعهم عن أي حقدوق استحقدت وتعذر تحصيلها ليتم المعهم في أوقات استحقداق

 الرفع ةباشرةً إلى المشرف العام.
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لا يجوز التنازل عن أي حق ةالي ةن حقدوق المعهم يتعذر تحصيله إلا بعم اتخاذ كاف  الوسائل اللازة   .5

للمعهم التي لم تحصل بعم استنفاذ لتحصيله، ويمكن بقدرار ةن المشرف العام إعمام الميون المستحقد  

 كاف  الوسائل الممكن  للتحصيل.

تخضع الخزائن للمراجع  والجرد الموري والمفاجئ، ويجب أن يتم الجرد الموري ةرة شهرياً، ويكون  .6

الجرد شاةلًا لكاف  محتويات الخزين  بحضور )أةين  الصنموق(، ويحرر به محضر في كل ةرة يوضح 

ر، وتوقع عليه أةين  الصنموق في نهاي  المحضر باستلام ةا في الخزين  ةن نتيج  الجرد باختصا

 محتويات.

في حال ظهور أي فروقات بالعجز أو الزيادة في رصيم الخزين  يرفع الأةر إلى المشرف العام لتحميم  .7

 المسؤولي ، على أن يتم توريم الزيادة وسماد العجز ةن أةين  الصنموق.

 

 دايا وما في حكمها:التبرعات والهبات واله

 الهدايا  ( : 145) المادة

يحق لعميمة المعهم تقدميم الهمايا العيني  للغير )محتسبين / ةتعاونين / زوار ... وغيرهم( باسم 

المعهم بما لا يتجاوز خمسمائ  ريال لكل حال ؛ وعلى أن لا يتجاوز إجمالي الهمايا المقدمة  خلال السن  

 المالي  عن عشرين ألف ريال.

 والهداياقبول التبرعات  ( : 146) المادة

لا يحق قبول التبرعات أو الهمايا العيني  أو النقدمي  المقدمة  للموظف في المعهم بصفته الشخصي  أو 

بصفته الوظيفي ، ويعتبر الموظف الذي يقدبل ةثل هذه التبرعات أو الهمايا مخالفاً لأنظم  المعهم، 

 ويخضع حينها للمساءل .

 الموازنات التقديرية:

 التقديريةأسس إعداد الموازنة  ( : 147) المادة

يُعِم المعهم خط  سنوي  ةشتقد  ةن الخط  الاستراتيجي  ، وتشتمل على الخطط الفرعي ، وةن هذه 

الخطط الفرعي  خط  القدوى البشري ، وتمرج فيها الوظائف التي يترتب استحماثها لتمكين أقسام 

الخط  عمد الموظفين  المعهم ةن النهوض بالأهماف التي يتقدرر إنجازها خلال العام، وعلى أن تشمل هذه

والمستخمةين الجمد، وةستواهم المهني، وتكلفتهم الشهري  والسنوي ، وتاريخ التحاقهم بالعمل، وتعتبر 

 الخط  السنوي  أساساً لإعماد الموازن  التقدميري .
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 أهداف الموازنة التقديرية ( : 148) المادة

هماف الممرج  في الخط  عبارة عن البرناةج المالي السنوي للمعهم لتحقديق الأ الموازن  التقدميري :

 السنوي ، وتتضمن جميع الاستخماةات والموارد لمختلف أنشط  المعهم، ويسعى ةن وراء إعمادها ةا يلي:

التعبير المالي عن خط  العمل السنوي  المعمة على أساس علمي؛ ةستنمةً إلى احتياجات واقعي ، وأهماف  .1

 قابل  للتحقديق.

 يل الأنشط .رصم الموارد المالي  اللازة  لتمو .2

 ةساعمة إدارة المعهم على تنفيذ سياساتها، والتعريف بتلك السياسات، والعمل بها. .3

 قياس الأداء الكلي للمعهم. .4

الرقاب  والضبط الماخلي، وذلك بالمقدارنات المستمرة بين الأرقام المقدمرة والأرقام الفعلي ، ويمكن بها  .5

 اكتشاف نقداط الضعف، والعمل على تقدويتها.

إدارة المعهم على تقدمير احتياجاتها ةن رأس المال العاةل، وحجم السيول  النقدمي  اللازة  لسماد  ةساعمة .6

 الالتزاةات الموري  أولًا بأول.

 أقسام الموازنة التقديرية ( : 149) المادة

يُعِم المعهم ةوازن  تقدميري  لإيراداته ونفقداته كانعكاس ةالي للخط  السنوي ؛ على أن تشمل الموازن  

 التالي:التقدميري  

الموازن  التقدميري  للنفقدات التشغيلي ، وتضم تكلف  القدوى البشري  القدائم  على رأس العمل، وتكلف   .1

القدوى العاةل  المضاف  خلال العام القدادم، ونفقدات المواد والخمةات المستهلك ، وتكلف  المعمات 

 والتجهيزات. 

 للمستفيمين. الموازن  التقدميري  للإنفاق على خمةات الرعاي  المقدمة  .2

 الموازن  التقدميري  لإيرادات المعهم، وةصادر التمويل للنفقدات التشغيلي  ولخمةات الرعاي  المقدمة . .3

 المدة الزمنية للموازنة التقديرية ( : 151) المادة

قبل نهاي  السن  بثلاث  أشهر على الأقل يقدوم المعهم بإعماد الموازن  التقدميري  عن السن  المالي  المقدبل  

 لاعتبار اقتراحات أقسام المعهم المختلف .ةع الأخذ بعين ا

 اعتماد الموازنة التقديرية والتزام العمل بها ( : 151) المادة

يرفع ةشروع الموازن  التقدميري لمجلس الإدارة عبر المشرف العام لاعتمادها وإقرار العمل بها، تلتزم 

 مود اختصاصها.ةسؤولات المعهم بمشروع الموازن  التقدميري ، ويقدوم كل ةنهن بتنفيذ ةا جاء بها في ح
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 طريقة إعداد الموازنة التقديرية: ( : 152) المادة

 تُعم الموازن  التقدميري  وفقداً للآتي: 

 .( حسب عمر المعهمالسن  الماضي  أو الثلاث السنوات السابقد )حساب المبالغ )ةنصرف/ايراد( في  .1

 تقدمير نسب  )الزيادة/الوفر( لكل بنم. .2

العميمة/ المشرف العام/ الادارة المالي  بالجمعي / التواصل ةع الأطراف المعني  بالحساب )المختص/  .3

 .ةن بنود الميزاني  / الوفر( المتوقع لكل بنم ....( لتحميم نسب )الزيادة

)الزيادة/الوفر( = الرصيم  (ـــــ)أو  ()+: ةا تم في السنوات السابقد  / تحصيله( إثبات المبلغ المتوقع )صرف  .4

 المقدمّر للعام القدادم.

 ج ةعتمم للموازن  التقدميري :    استخمام نموذ .5

 هـ1441الموازن  التقدميري  لعام  :                                            ةثال

 تفاصيل اسم الحساب المبلغ

 % نسب  زيادة ةتوقع (11هـ + )1435ريال إجمالي راتب شهر صفر/××× المرتبات ×××

 الكهرباء ×××
% نسب  زيادة 45هـ + )1435الكهرباء لشهر صفر/ريال إجمالي فاتورة ×××

 ةتوقع (

 % نسب  وفر ةتوقع (15هـ  ــ )1435ريال اجمالي المنصرف لشهر صفر/ ××× ضياف  ×××

   

   

 الاجمالي ×××

 التعديل في بنود الموازنة التقديرية ( : 153) المادة

؛ بناءً على الصلاحيات للبنودالمقدررة ةن الممكن تجاوز ) تعميل/ زيادة / إلغاء( الاعتمادات المالي  

 الممنوح  لصاحبها.

 صرف العهدة المؤقتة ( : 154) المادة

 يتم صرف ثلاثين ألف ريال ةن قبل الجمعي  وتستلمها عميمة المعهم. .1

يتم صرف العهمة المؤقت  ةن حساب المعهم عن طريق عميمة المعهم لأةين  الصنموق وهي ةبلغ لا  .2

عاجل ؛ والتي يشترط فيها المفع النقدمي والفوري يتجاوز خمس  آلاف ريال لمواجه  الاحتياجات ال

للمعهم، ولحاج  ةلح  لذلك؛ وضمن النظام المتبع والمعمول به، ويتم استخمام ةبلغ العهمة 

 لمختلف المصروفات اليوةي  للمعهم.
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 استعاضة العهدة  ( : 155) المادة

المبلـغ المعتمـم؛ تقدـوم    عنم تجاوز المبلغ المستخمم ةن عهمة المصروفات النثري  حماً ةعيناً ةن إجمالي  .1

ــيل       ــحاً تفاصــ ــ   ةوضــ ـــروفات النثريــ ــمة المصـــــــ ــ  عهــ ـــوذج استعاضــ ـــئ  نمــــــ ــنموق بتعبـــــــ ــ  الصــ أةينــ

 المصروفات، وةرفقداً ةعها الفواتير التي تغطي هذه المصاريف.

 يُوقع النموذج ةن قبل العميمة بعم ةراجعته ةع المستنمات المؤيمة له. .2

 تير المرفقد  إلى وكيل  الشؤون الإداري  و المالي .إرسال النموذج ةع الفوا .3

 يتم فتح سجل للسلف  يتضمن المبالغ المصروف  واستعاض  السلف .  .4

 تسوى السلف  قبل نهاي  العام.  .5

 تصرف سلف  للأنشط  يتم تسويتها فور انتهاء النشاط المصروف  ةن أجله. .6

 صرف .المبالغ المقديمة لنشاط المعهم يعاد صرفها وفق آليه لل .7

 صرف المرتبات ( : 156) المادة

تقدوم أخصائي  الشؤون الإداري  بتجهيز كشف حضور ةنسوبات المعهم في التاريخ الذي يتم الاتفاق  .1

 عليه ةع عميمة المعهم وكذلك الاستحقداقات الأخرى ةن عمل إضافي وغيره.

ويراعى في ذلك الإجازة _تُصرف رواتب وأجور العاةلين في المعهم نهاي  كل شهر هجري  .2

ةن قبل أةين  الصنموق بالمعهم التي تستلم ةبالغها كعهمة ةن عميمة المعهم طبقداً  _وعي الأسب

 للموازن  السنوي  للمعهم، وتخلى عهمة المرتبات بكشف استلام المرتبات الموقع ةن ةوظفات المعهم.

 العهد العينية ( : 157) المادة

  لها، وةن الممكن ةواد العهم العيني  يُمنع شراؤها لأغراض التخزين، ويتم الشراء حسب الحاج .1

الاستثناء وفي حمود ضيقد  وبموافقد  عميمة المعهم بشراء بعض ةواد العهم المتكررة الاستعمال 

 وسريع  الاستهلاك، وإذا كان هذا الشراء يحقدق وفراً ةالياً للمعهم.

ل، إنَّ الأجهزة والمعمات، والأدوات والأثاث، والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي، ووسائل الاتصا .2

ووسائل النقدل التي تصرف أو تشترى وتوضع تحت تصرف ةوظف أو مجموع  ةن الموظفين لغرض 

تنفيذ ةهام وظائفهم أو لاستخماةهم الشخصي تخضع لقديمها وتسجيلها في سجل العهم بالمعهم، 

وإثباتها كعهمة ةسلم  لموظف ةعين، ويكون ةسؤولًا عنها وعن سلاةتها، والمحافظ  عليها وحسن 

 الها حسب الأصول وعلى الوجه الصحيح، وإعادتها إلى المعهم عنم الطلب.استعم

يتم إعماد نظام خاص للعهم حتى يُسهل حصر وتسجيل حرك  العهم وةتابعتها، وإرجاعها  .3

 وتصفيتها.
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لا تسمد تعويضات نهاي  الخمة ، ولا تمنح براءة الذة  لأي ةوظف تنتهي خمةاته ةن المعهم ةا لم  .4

   العهم المسجل  عليه، أو سماد القديم المترتب  عليه ةن العهم التي لم يسلمها.يقدم بتسليم كاف

 لا يتم شراء أو بيع أو إتلاف أي أصل إلا بعم ةوافقد  المشرف العام. .5

تشكل لجن  ةن عضوين وتكون أةين  الصنموق عضواً في اللجن  لجرد الأصول )حسب النموذج  .6

 المرفق(. 

 الأوقاف المخصصة للمعهد ( : 158) المادة

حال وجود وقف مخصص للمعهم فتتم إدارته ةن قبل مجلس النظارة  وتصرف إيراداته على في 

 المعهم.
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 تمهيم

  :سياسات العمل الإجرائي 

مجموع   البابهو عبارة عن مخطط لسير الإجراءات المتعلقد  بأداء عملي  محمدة، ويحوي هذا 

 كبيرة ةن مخططات سير الإجراءات لمجموع  ةن العمليات.

 يهمف إلى: 

تسهيل سريان المهام وتمفق الإجراءات دون تعثر أو توقف، وكذلك سهول  المتابع  وةعرف  

 التقدصير والتأخير في أي ةعاةل  وسببه.

 آلي  تفعليه:

، وةن الممكن الاستفادة ةن هذه يحوي الباب الكثير ةن مخططات سير العمليات في المعهم

المخططات أو التعميل عليها، أو استحماث مخططات وأدل  إجرائي  لعمليات جميمة يحتاجها المعهم وفق 

 نفس النموذج.
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 إصدار القرار الإداري
 :على شكل مخطط تمفق العمل المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  إصمار القدرار الإداري

�                  

            

              
                

                                        /              

                   
      

         

                          
      

                                  

 (1شكل رقم )

 التوظيف والاستقطاب

 الفرز الأولي

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  الفرز الأولي على شكل مخطط تمفق العمل:

                

              
                

               
       

                                        /              

              
              

         

            

             
                  

           

           
             

       

      

                   
                

          
               
              

               
               

 

   

   

 

              
        

                

 (2شكل رقم )
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 ر الاختيا

 تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  اختيار الموظف  على شكل مخطط 

       

                               /                                

            / 
             
                

            

            

        
              

         
       

             
        

              
        

      
        

      
         

               
               
                 

   

 

   
   

 

                     
                
                   

                 

                 

 (3شكل رقم )

 تقدميم عرض العمل

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  تقدميم عرض العمل على شكل مخطط تمفق العمل:

                

               
       

                

                                        /              

                
                   

           

         

             
                

                                         
    

                 

                
       

         

 

   

  (4شكل رقم )
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  عقدود العمل

 العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  عقدود العمل على شكل مخطط تمفق 

           

                               /                                

             
                

            

            

        
              

                            
         

             
             

                    

                

                
             

               
                    
                

             
              

                
               

 (5شكل رقم )

 ةباشرة العمل عنم التعيين

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  ةباشرة العمل عنم التعيين على شكل مخطط تمفق العمل:

                        

             
                

               
       

                                       /              

               
                  
                

            
            

         

                  
               

            

              
                

       

                 
            

            

  (6شكل رقم )
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 التعيين

 تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  التعيين على شكل مخطط 

               

                                /                                 

             
         

                  
                

             
                

            

              

               

             
            

                 
                
             

      

           
       

           
       

       
         

    

          
                

       

         
             

        
                  

       

                 
     

 

       

           

 (7شكل رقم )

 إصمار بطاق  هوي  ةوظف  عنم التعيين

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  إصمار بطاق  هوي  ةوظف  عنم التعيين على شكل مخطط تمفق العمل:

                                   

                                /                                 

                  
               

       

        
              

            

             
                

        

                                 

              
        

              
              

             

 (8شكل رقم )
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 تعريف الموظف  الجميمة

 يوضح إجراءات عملي  تعريف الموظف  الجميمة على شكل مخطط تمفق العمل:المخطط الآتي 

                                

               
       

            

                                        /              

               
       

         

             
                

              
                

       

                   
          

                    

            
                  

       

             
                

              
                  

     

 (9شكل رقم )

 تقدييم فترة التجرب 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  تقدييم فترة التجرب  على شكل مخطط تمفق العمل:

                  

               
       

                                        /                       

               

             

                    
                   
                   

       

                  
            

                  
              

        

          
                

             

              
                      

             

             

              
               
              

          
       

 

   

 (11شكل رقم )
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 والمستحقاتالرواتب 

 صرف الرواتب والأجور

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  صرف الرواتب والأجور على شكل مخطط تمفق العمل:

                   

                               /                                

           
                

             
                

            

            

                            
            

              
                

         
       

          
             

       

        
              

               
           
                

                 
          

 (11شكل رقم )

 صرف ةستحقدات ةوظف 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  صرف ةستحقدات ةوظف  على شكل مخطط تمفق العمل:

                  

                               /                                

            
             

             

            

            

        
              

      
          
           

                 
            

          
          
          

       

               
             

              
                

      

  (12شكل رقم )
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 الترقية والحوافز

 اعتماد ترقي  أو تعميل راتب أو ةزايا لموظف 

 عملي  اعتماد ترقي  أو تعميل راتب أو ةزايا للموظف  على شكل مخطط تمفق العمل:

                                               

            

            

                                        /              

               
             

                  
                 

            

         

               
                 

       

              
                

      

            

        
             

     

   

   
                
               

           

 (13شكل رقم )

 وكيل  وةن في حكمهااعتماد ترقي  أو تعميل راتب أو ةزايا 

المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  اعتماد ترقي  أو تعميل راتب أو ةزايا للوكيل  وةن في حكمها على شكل مخطط تمفق 

 العمل:

                                                             

             
                

            

                                        /              

               
             

         

            

                     
                    
                

      

               
                  
                  

              
                 

      

 
 أ(_14شكل رقم )
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 اعتماد ترقي  أو تعميل راتب أو ةزايا عميمة المعهم

 عملي  اعتماد ترقي  أو تعميل راتب أو ةزايا عميمة المعهم على شكل مخطط تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات 

                                                     

            

            

                                        /              

               
             

         

     �     
      

                
             

       

                  
                 
                  

               
                  

              
                 

      

             
                

              
                 

      

 ب(_14شكل رقم )

 النقل والانتداب

 نقدل ةوظف 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  نقدل ةوظف  على شكل مخطط تمفق العمل:

                  

             
                

            

                                        /              

               
                

                 

                
     

         

                               

               
              

       

              
                

      

        
             

     

              
               

           

                  

   

 

 (15شكل رقم )
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 طلب صرف بمل الانتماب

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  صرف بمل الانتماب على شكل مخطط تمفق العمل:

                    

                               /                                

                
           

        
              

             

            
                

                                         
               

               
             

                     
                   

             

 (16شكل رقم )

 الانتماب

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  الانتماب على شكل مخطط تمفق العمل:

                               /                                

            

            

             
                

            
       

                
                
                  

         

               
                   
                  

             
                

              
                
             
                

        

 (17شكل رقم )
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  العودة ةن الانتماب

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  العودة ةن الانتماب على شكل مخطط تمفق العمل:

                  

                               /                                

                   
                  

             
            

             
                

        
              

          
               

        

               
                   
                  

                
             

              
                

      

                 
          

    

 
 (18شكل رقم )

 

 تقييم الأداء والبرامج التطويرية

 تحميم أهماف تقدييم الأداء

 على شكل مخطط تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  تحميم أهماف تقدييم الأداء 

                               

                               /                                

          
             
           

             
                

            

        

           
              

      

              
                

          

             
                   
                

     

           
               

          

            
            
       

 
 (19شكل رقم )
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 تقدييم الأداء المستمر

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  تقدييم الأداء المستمر على شكل مخطط تمفق العمل:

                             

            

        

                                        /                       

                   
                   
                   

             

                
             

                 
             

           

 
 (21شكل رقم )

 

  تقدييم الأداء

 عملي  تقدييم الأداء على شكل مخطط تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات 

           

                               /                                

            

             

             
                

       

                
                    

                  
                  

       

      
              

       
      

              
                    

 

   

                   
       

               
             

              
                

      

 
 (21شكل رقم )
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  تحليل الاحتياجات التطويري 

المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  تحليل الاحتياجات التطويري  على شكل مخطط تمفق العمل: 

                         

                               /                                

            

        
              

             
                

               
                    
                 
                  
                     

             
        

                
                     

                  
       

            
                    
                 

                
                 

                
       

             
                    

       

                  
                 

 
 (22شكل رقم )

 وةوازن  البراةج التطويري التخطيط 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  التخطيط وةوازن  البراةج التطويري  على شكل مخطط تمفق العمل:

                                 

             
       

            
                

                                        /              

                  
                  

      

                
                 

            
                

         

                   
                

               
       

              
                

       

            

                   

                   
                

             
            
          
      

                  
                    

          

              

   

 

 
 (23شكل رقم )
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 تنفيذ البراةج التطويري 

 تمفق العمل: المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  تنفيذ البراةج التطويري  على شكل مخطط

                                 

            

             

                                        /              

                   
               
                

        

         

             
                

                  

                    
         

                 

 
 (24شكل رقم )

  ةراقب  البرناةج التطويري وتقدييمه

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  ةراقب  البرناةج التطويري وتقدييمه على شكل مخطط تمفق العمل:

                                          

            

               
       

                                        /              

                  
        

         

       

                     
             
                 

        

          
            
                  

      

          
               
                   

        

                     
                  
               

        

 
 (25شكل رقم )
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 ترشيح الموظف  لمورة تمريبي 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  ترشيح الموظف  لمورة تمريبي  على شكل مخطط تمفق العمل:

                           

              
                

            

                                        /              

               
        /       

       

            
              

       

         

                                        
                                 

              
                

       

               
              

            

 
 (26شكل رقم )

 السلف

 طلب السلف 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  طلب سلف  على شكل مخطط تمفق العمل:

                

                               /                                

                
    

               
       

            

            

                      
                    

       

           
       

                
               

          
             

       

       

   

 

             
               

    

                     
               

            

             

 
 (27شكل رقم )
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 طلب سلف  ةؤقته لإنجاز المعاةلات الحكوةي 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  سلف  ةؤقته لإنجاز المعاةلات الحكوةي  على شكل مخطط تمفق العمل:

                                      

             
                

               
       

                                        /                       

            

                       
                    

                                  
                         

                     
               

               
             

             

 
 (28شكل رقم )

 إقرارات وإشعارات استلام

 طلب استلام وثيقد  ثبوتي 

 عملي  طلب استلام وثيقد  ثبوتي  على شكل مخطط تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات 

                      

                               /                                

               
                  

               
       

               

            

              
                

                  
                     

   

 

               
               

               
             

              
                

      

              
              

       

 
 (29شكل رقم )
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 إشعار استلام وثيقد  ثبوتي 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  إشعار استلام وثيقد  ثبوتي  على شكل مخطط تمفق العمل:

                         

               

                                        /              

               
               

            
            

      

         

               
       

                  
        

             
                

                   

                   
       

              
        

            

 
 (31شكل رقم )

 الحضور والانصراف والعمل الإضافي

 إعماد كشف الغياب اليوةي

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  إعماد كشق الغياب اليوةي على شكل مخطط تمفق العمل:

                        

             
                

               
       

                                        /              

                
             

         

            

                                       
              

              
                 
               

               

 
 (31شكل رقم )
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 تصريح المخول إلى المكاتب خارج وقت الموام الرسمي

 عملي  تصريح المخول إلى المكاتب خارج وقت الموام الرسمي على شكل مخطط تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات 

                                                 

        

                                        /              

            
               

       

         

            

               
             

              
                

                                     
       

             
                

 
 (32شكل رقم )

 العمل الإضافي

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  العمل الإضافي على شكل مخطط تمفق العمل:

             

        

                                        /              

                  
      

         

                                     
       

               
             

              
                

      

             
                

            

            

                

 
 (33شكل رقم )
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 اعتماد العمل الإضافي الفعلي

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  اعتماد العمل الإضافي المنجز فعليًا على شكل مخطط تمفق العمل:

                                  

               
       

                                        /                       

        

            

                   
            

                                      
       

               
             

              
                

      

 
 (34شكل رقم )

 تحميم العطل الرسمي 

 العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  تحميم العطل الرسمي  على شكل مخطط تمفق 

                    

             
                

               
       

                                        /              

                   
      

         

            

                                

               
             

              
                

      

 
 (35شكل رقم )
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 الإجازات والتذاكر ومباشرة العمل

 طلب إجازة سنوي 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  طلب الإجازة السنوي  على شكل مخطط تمفق العمل:

                          

               
       

            

                                        /              

                
      

         

                  
               
              

       

             
                     

            

              
                

      

             
                

                 
        

               
              

   

 

              
               

           

 
 (36شكل رقم )

 طلب إجازة غير سنوي 

 يوضح إجراءات عملي  طلب الإجازة غير السنوي  على شكل مخطط تمفق العمل:المخطط الآتي 

                               

     �             
       

               

                                        /              

                
      

         

                  
             

      

                   
                 

      

            
     

                    
              

                               

     �             
       

               

                                        /              

                
      

         

                  
             

      

                   
                 

      

            
     

                    
              

                               

             
                

            

                                        /              

                
           
       

         

                  
              

       

             
                  

    
            

                    
              

               
              

   

 

              
               

           

 
 (37شكل رقم )
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  العودة ةن الإجازة

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  العودة ةن الإجازة على شكل مخطط تمفق العمل: 

                               

     �             
       

                                        /                       

            
     

     �             
       

                                        /                       

            
     

                

            

                                        /              

                   
         

         

                                  

       

               
             

               
       

              
               

      

 

 (38شكل رقم )

 ةباشرة العمل بعم الإجازة
 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  ةباشرة العمل بعم الإجازة على شكل مخطط تمفق العمل:

                       

             
                

               
       

                                        /                       

            

            
            

                                  
        

              
                

      

               
             

 
 (39شكل رقم )
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 مخطط الإجازات السنوي 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  مخطط الإجازات السنوي  على شكل مخطط تمفق العمل:

                    

             
                

            

                                        /              

                 
               

         

            

                                          
                                       

               
             

              
                

      

 
 (41شكل رقم )

 الإجراءات الجزائية والتظلم

 لفت النظر

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  لفت النظر على شكل مخطط تمفق العمل:

         

               
       

            

                                        /                       

                

            

                
      

                   
       

              
                   

    

                
               
                

 

 (41شكل رقم )
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 إجراء جزائي

 شكل مخطط تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  الإجراء الجزائي على 

              

               
       

            

                                        /              

                   
       

         

            

        

                                           
                  

              
        

             
                

               
             

              
                     

              
                

      

 
 (42شكل رقم )

 التظلم

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  التظلم على شكل مخطط تمفق العمل:

      

            

            

                                        /              

                  

         

                  

                            

            

            

                   
        

                   
                      

 

   

   
 

                     
                    

              

                        
                     

               

                   
        

                     
      

 
 (43شكل رقم )
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 خطابات موظفة ومقترحاتها

 طلب طباع  كروت للتعريف بالموظف 

 إجراءات عملي  طلب طباع  كروت للتعريف بالموظف  على شكل مخطط تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح 

                                

            

        

                                        /              

                
          

         

             
                

               
              

                   
        

               
       

            
                 

      

       
             
               

     

 

   

              
        

             

 
 (44شكل رقم )

 إصمار خطاب التعريف بالموظف 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  إصمار خطاب التعريف بالموظف  على شكل مخطط تمفق العمل:

                           

        

                                        /              

                
                   

        

         

            

            
                

               
       

            

                  
             

      

                   
       

             
               

               
             

 
 (45شكل رقم )
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 ةقدترحات ةوظف 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  ةقدترحات ةوظف  على شكل مخطط تمفق العمل:

              

            
                

        

                                        /              

                    
     

         

            

                        

                 
    

              
                

      

 
 (46شكل رقم )

 تخطيط الموارد البشرية

 تخطيط الموارد البشري 

 تمفق العمل:المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  تخطيط الموارد البشري  على شكل مخطط 

                              

               
        

            

                                        /              

                 
                    

        

         

            

              
                 

       

             
       

             
                

                   
               
                  
                   

          
               

       

                  
                 

                   
               
                 
               

                  
                
                   

             

                   
       

                  
     

 
 (47شكل رقم )
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 الاستقالة والإقالة وإخلاء الطرف

 طلب استقدال  ةوظف 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  طلب استقدال  ةوظف  على شكل مخطط تمفق العمل

                     

             
                

                                        /              

                
        

         

                
               

       

            

              
               

           

            
                   

                 
        

       
             
               

     

 

   

 
 (48شكل رقم )

 بيان إنهاء خمة  ةوظف 

 الآتي يوضح إجراءات عملي  إنهاء خمة  ةوظف  على شكل مخطط تمفق العمل:المخطط 

                      

                                   /                                

            

            

        
               

             

             
                

       

                
        

                  
      

                  
           

          
                

             

           
                

                    
               

                
        

                 
      

 
 (49شكل رقم )
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 إخلاء طرف ةوظف 

 المخطط الآتي يوضح إجراءات عملي  إخلاء طرف ةوظف  على شكل مخطط تمفق العمل:

                      

            

               
       

                                        /              

                 
     

         

             
                

                 

                  
     

            

                  
                

               
      

                
            

 

   

 

 (51شكل رقم )
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 الباب السادس

 النماذج الإداري 

 

 

 
  



  النماذج الإدارية  

 

 139 

 إصدار القرار الإداري والتفويض

 القدرار الإداري  -( 1نموذج )

هـ14/          /   التاريخاليومرقم القدرار

 

 على الصلاحيات المخول  لها, وةن أجل المصلح  العاة  وةتطلبات العمل, تقدرر ةا يلي:إن عميمة العهم وبناءً 

القدرارم

 

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 تفويض الصلاحيات  -( 2نموذج )

 

 حفظها الله    المكرة  /                                       

صلاحي  كاةل  صلاحي  جزئي   لقدم تم بموجبه تفويضكم

لتصريف ةهام وظيف 

هـ 14اليوم                                التاريخ       /     /      بماي  فترة التفويض

هـ 14اليوم                                التاريخ       /     /      فترة التفويضنهاي  

تعليمات خاص  بالتفويض

 

 ةفوِّض الصلاحي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 المفوض له الصلاحي 

التوقيعالتاريخالاسم

 البيانات الفعلي  لممارس  التفويض

هـ14/        /        بتاريخيومبماي  التفويض 

هـ14/        /        بتاريخنهاي  التفويض يوم

 

 اعتماد الجه  المعني 

التوقيعالتاريخالاسم
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 التوظيف والاستقطاب

 طلب توظيف  -( 3نموذج )

 

الوظيف  المتقدمم لها

الراتب المتوقع )اختياري(

 

 

ةعلوةات شخصي 

اسم العائل اسم الجماسم الأبالأول الاسم

تاريخ الميلادالجنسي 

تاريخ الانتهاءرقم الجواز

تاريخ الانتهاءرقم الهوي /الإقاة 

رقم الحساب

أخرى )أذكرها(  ةتزوج        أعزب  الحال  الاجتماعي 

عمد الإناثالذكورعمد عمد الأطفال )إذا كان ةتزوجاً(

 

عنوان السكن الحالي

الحيالممين 

الرةز البريميص.ب الشارع

البريم الإلكترونيفاكسهاتفالجوال
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اذكر الجاةعات/ المعاهم/ الممارس التي حصلت على شهادة ةنها )ابمأ ةن المؤهلات العلمي 

الشهادات الأحمث (

البلماسم المؤسس  التعليمي 

سنوات 

المراس 
المرج  

العلمي 
التخصص

سن  

التخرج
المعمل

إلىةن

 

في المكان المناسب ( ةع ذكر درج  الإتقدان )يرجى وضع إشارة استخمام الحاسب

ضعيفةتوسطعاليالبرناةج

 

/ ضعيف ( ةع ذكر درج  الإتقدان )عالي / ةتوسطاللغات

طباع محادث كتاب قراءةاللغ 

العربي 

الانجليزي 

أخرى )..................(

أخرى )..................(

 

حمد المورات المهني  الموثقد  ابتماءً ةن المورة الأحمثالمورات المهني 

الموضوعالتاريخالممة/ يومةكان انعقدادهااسم المورة
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الخبرات العملي 
حمد الخبرات العملي  الموثقد  ابتماءً ةن الوظيف  الأحمث بما يشمل المسمى 

الوظيفي وفترة شغل الوظيف  والمهام التي أوكلت إليك

ةسمى الوظيف 
فترة شغل الوظيف 

المهمات التي أوكلت إليك
إلىةن

 

الهوايات

 

أخرى ترغب بإضافتها أةور

 

أقر بصح  جميع ةا كتبت وأتحمل المسؤولي  التاة  بصح  ةا ذكر

التوقيعالاسم
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 تقدييم طلب التوظيف  -( 4نموذج )

 

القدسمالاســـــــم

الجنسي الوظيـــــف 

اللغاتالمؤهل

الحال  الاجتماعي سنوات الخبرة

هـ 14/          /      الطلبتاريخ تقدميم العمر

 

تقدييم السيرة الذاتي 

 

ةلاحظات التقدييم والتوصيات

 

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 كشف المرشحات للمقدابلات  -( 5نموذج )

 

رقم الوظيف اسم الوظيف 

 

العمرالجنسي الاسمتاريخ الطلبم
الحال  

الاجتماعي 

المؤهلات 

العلمي 

الخبرة 

العملي 

1/    /

2/    /

3/    /

4/    /

5/    /

6/    /

7/    /

8    //

9/    /

11/    /

 

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم
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 ()برناةج الاختبار -( 6نموذج )

 

اسم المتقدمة م
الوظيف  

المقدترح 

برناةج الاختبار
ةلاحــظــات

نتيج  الاختبارالوقتالتاريخالمكان

1

2

3

4

5

6

7

8

9

11

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

  

                                                           
        يجب أن تضع أسئلة الاختبار مختصة في نفس تخصص الوظيفدة المعلدن عنهدا، وأن تقديس المهدارات

 وقياس الخبرات العملية ومهارات الاتصال والتواصل.، فاءات الرئيسية والفرعية للوظيفةوالقدرات والك
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 برناةج المقدابلات -( 7نموذج )

 

اسم المتقدمة م
الوظيف  

المقدترح  

برناةج المقدابلات
ةلاحــظــات

نتيج  المقدابل الوقتالتاريخالمكان

1

2

3

4

5

6

7

8

9

11

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم
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 تقدييم المقدابل  الشخصي    -(8نموذج )

تعقدم المقدابل  الشخصي  بهمف الوقوف على شخصي  المتقدمة  والحصول على ةعلوةات  

كافي  لاتخاذ القدرار بشأن توظيفها. وهي طريقد  لجمع المعلوةات وتتطلب أسئل  ذات إجابات 

ئل  ذات الإجابات ةفتوح  )على سبيل المثال: ةتى؟ وكيف؟ ولماذا؟ وأين؟ .... إلخ( ويجب تجنب الأس

 المحمدة.

الميزات التي نبحث عنها بشكل أساس هي المواصفات الشخصي  والقدمرات الوظيفي ، ويمكن     

الحصول على الكثير ةن هذه الميزات عن طريق طرح أسئل  بعناي  عن خلفي  المتقدمة  للوظيف  

ستنباط ةعلوةات عن طبيع  دراسياً واجتماعياً إضافً  إلى النشاطات اليوةي  وةن خلالها يتم ا

المتقدمة  للوظيف ، حيث أن المعلوةات المتبادل  لا تكون ذات أهمي  ولكنها تعطي تصور عن قمرات 

وأداء المتقدمة ، فيجب على القدائم  بالمقدابل  اختيار الأسئل  بمق  وعناي ، نقدترح أن تكون هناك قائم  

تشاور ةع المسؤول  المعني  وأخرى ةتخصص  في بالأسئل  التي تطرح على المتقدمة  ةعمة ةسبقداً بال

 مجال الوظيف  المعلن عنها.

كما ينبغي على القدائم  بالمقدابل  البمء بمقدمة  قصيرة تذكر فيها سيرة مختصرة عن 

خلفيتها في المعهم وترك باقي الوقت للمتقدمة  لتتحمث، إلا أنه في نهاي  المقدابل  يمكن أن يستفاد 

 لوةات إضافي  عن المعهم.ةن إعطاء المتقدمة  ةع

يجب الحذر ةن أن المتقدمة  قم تكون في حال بحث عن وظيف  في أكثر ةن جه  فأي ةعلوة  

ةن القدائم  بالمقدابل  قم تأثر على قرار المتقدمة  فيجب الترحيب وإظهار الرغب  في السماع للمتقدمة  

 لتجنب خسارة المرشحات للوظيف .

 المتقدمةات، وهي:سيتم استخمام خمس درجات لتصنيف 

= ةتميز في جميع الجوانب، وللحصول على المرج  يجب أن لا يكون هناك أي سؤال عن تميزها  1

% ةن المجموع  على 11بين مجموع  المتقدمةات لنفس الوظيف  ليس ةن الطبيعي حصول أكثر ةن 

 هذه العلاة .

 رئيسة قسم الإشراف التربوي

 

 أسماء ناصر الرش يد
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المتقدمة  للعمل لمى  = فوق العادي، يكون هناك بعض التساؤلات البسيط  عن ةمى ةناسب  2

 المعهم.

= ةرضي بشكل ةرتفع، حيث لا يكون هناك جوانب سلبي  أساسي  في المتقدمة  ولكنها ليست  3

 الموظف  التي يبحث المعهم عنها لهذه الوظيف ، وةن النادر أن تستمعى المتقدمة  للمقدابل  الثاني .

الها بشكل عام، وةن الواضح = ةرضي بشكل ةنخفض، وجود بعض المشاكل ولكن ةتمكن  في مج 4

الحاصل  على هذه المرج  لا تستمعى للمقدابل  الثاني ، تستخمم هذه المرج  للتصنيف ولمعرف  

 جوانب التطوير أو تجنب توظيف غير ناجح.

 = غير ةرضي، يتم إزال  المتقدمة  ةن أي اعتبار لتوظيفها. 5

 

 الشخصي  وةهارات الاتصال

المرشح  ةن حيث القدمرة على الاستماع والرد وشرح الأفكار إعطاء صورة واضح  عن 

والمواقف والأحماث بصورة واضح . إضاف  إلى المظهر العام والتعاةل خلال المقدابل  والانطباع العام 

 عن المتقدمة .

12345الحضور الشخصي والانطباع العام

ةهارات الاستماع

المهارات الاجتماعي  / الشفهي 

تحليل المشكل 

الثقد  بالنفس / الحزم

 ةلاحظات:

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

.......................................................................................................................... 
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 الظروف الشخصي 

الأسئل  في هذه الجوانب تساعم في الحكم على نوعي  المعم اللازم لتبني المتقدمة  بيئ  عمل 

 المعهم.

12345العملالتطوير الشخصي وبيئ  

الاستقدلالي  / الاستقدرار

المرون  في تحقديق ةتطلبات العمل

التفاعل ةع بيئ  العمل

ةرون  التنقدل

 ةلاحظات:

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

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

 

 ات والنشاطاتالاهتماة

تقدييم النشاطات الاجتماعي  واهتماةات المرشح . ةا هي الاستنتاجات عن شخصي  

 المرشح ؟

12345القديادة والتحفيز

القديادة / المبادرة الذاتي 

الانتماء للمجموع 

المهارات التنظيمي 

تنوع / عمق الاهتماةات

 ةلاحظات:

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

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

  



  النماذج الإدارية  

 

 151 

 المهني  والإنجازات الأكاديمي  المعرف  

تقدييم ةستوى المرشح  الأكاديمي الفعلي والمتوقع وةمى التعمق الفكري والقدمرة 

 التحليلي  والتفكير المنطقدي.

12345القدمرات الذهني 

الجمارة المهني 

التطور العلمي

القدمرة الذهني 

ةهارات التحليل

الإبماع

ةلاحظات:

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

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

 

 الجاهزي  للعمل

ةعرف  سبب تقدمم المرشح  للمعهم وةا هي الوظائف الأخرى التي فكرت بها ولماذا؟ وتقدييم 

، ةع الأخذ بالاعتبار ةعايير التقدييم عن المرشح ، كما يجب أخذ أي تصور المرشح  للعمل في المعهم

 ةلاحظات عن خبرات وةعرف  استخمام الحاسب الآلي.

12345 الجاهزي  للعمل

خبرات سابقد  في نفس المجال

الرغب  بالعمل في المعهم

استخمام الحاسب الآلي

 ةلاحظات:

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

.......................................................................................................................... 
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 التقدييم العام

 

ةناقش  نقداط قوة وضعف المرشح . هل المرشح  قادرة على شغل الوظيف ؟ هل تشعر بارتياح 

للعمل ةع هذه المرشح ؟ ةا هي المميزات التي ستضيفها هذه المرشح  للمعهم؟ ةا هي نقداط 

باقي الموظفات في  الضعف، إن وجمت؟ يتم تقدييم ةمى قمرة المرشح  للعمل في المعهم والانمةاج ةع

 شتى الوظائف.

نقداط الضعف -ب نقداط القدوة -أ

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

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

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

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

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

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

 م ةقدابل  ثاني قد)   ( نوصي بع

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

  

12345
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 كشف المرشحات لشغل الوظيف  )نتيج  الاختبار والمقدابل ( -(9نموذج )

 

الاسمالتاريخم
نتيج  

الاختبار

نتيج  

المقدابل 
ةلاحظات

1/    /

2/    /

3/    /

4/    /

5/    /

6/    /

7/    /

8/    /

9/    /

11/    /

 

 

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم
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 عرض العمل  -( 11نموذج )

حفظها الله    المكرة  /                                       

 وذلك وفقداً للآتي:    يسرنا أن نعلمكم بأنه قم تم اختياركم لشغل وظيف  / 

الوظيـــــف 

المرتب  / المرج 

الراتب الأساسي

بمل السكن

بمل المواصلات

بمل العلاج الطبي

ةمة العقدم ونوعه

فترة التجرب ةمة 

ةمة الإجازة السنوي 

المزايا الأخرى

ةلاحظات

نأةل في حال قبولكم العرض الوظيفي الموضح أعلاه, التوقيع على ذلك حسب ةا هو ةبين أدناه ...  ةع 

 تحياتنا.

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

 حفظها الله    المكرة  / وكيل  الشؤون الإداري  والمالي          

  أوافق على العرض الوظيفي الوارد بهذا الخطاب  لا أوافق على العرض الوظيفي الوارد بهذا الخطاب

 

 طالب  الوظيف 

التوقيعالتاريخالاسم
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 عقدم عمل -( 11نموذج )

 

-هـ  تم تحرير هذا العقدم بين كلٍ ةن: 14بتاريخ    /   /   إنه في يوم            

 الطرف الأول   أولًا:

ةعهم إعماد ةعلمات القدرآن الكريم ترخيص رقم/                         بتاريخ    /   /                 ويمثله في هذا  

 العقدم المشرف العام على المعهم /

 الطرف الثاني /  ثانياً:

 هـــ.14,تحمل هوي  / إقاة  رقم             صادرة ةن       بتاريخ  /   /                                        المكرة :

 -أقر الطرفان بأهليتهما المعتبرة شرعاً للتعاقم والاتفاق على التالي:

 الوظيف  وفترة التجرب : ( :1) 

واشرافه ووفق شروط العقدم بوظيف  )                  يتعهم الطرف الثاني بأن يعمل لمى الطرف الأول وتحت إدارته (أ 

( أو أي وظيف  مماثل  لطبيع  عمله يراها الطرف الأول.

يكون تعيين الطرف الثاني تحت التجرب  لممة ثلاث  أشهر, يجوز للطرفين خلالها إنهاء العقدم بمون  (ب 

 المبين في نموذج ةباشرة العمل. سبق إعلام أو ةكافأة أو تعويض وذلك اعتباراً ةن تاريخ ةباشرة العمل

ساعات العمل الرسمي  والعمل الإضافي: ( :2) 

تكون ساعات العمل الرسمي  حسب ةا يحمدها الطرف الأول وفيما يتماشى ةع ةصلح  العمل وبما لا 

يزيم عن )  ( ساعات يوةياً خلال خمس  أيام في الأسبوع ةن الأحم إلى الخميس على نظام ثلاث  فصول 

 كون يوةي الجمع  والسبت ةن كل أسبوع راح  أسبوعي  بأجر كاةل.سنوياً، وي

 الراتب والمستحقدات الشهري : ( :3) 

-للطرف الثاني المستحقدات الشهري  الآتي :

راتباً أساسياً شهرياً وقمره )      ( ريال سعودي )فقدط                  ريال سعودي لا غير( نهاي  كل شهر  (أ 

 هجري.

%( ةن الراتب 11ةواصلات جماعي  بين السكن وةقدر العمل أو بمل انتقدال )أن يؤةن له وسيل   (ب 

 الأساسي.

 التزاةات وواجبات الطرف الثاني: ( :4) 

 علاوة على التزاةات وواجبات الطرف الثاني بموجب هذا العقدم فإنه يتعهم بالتالي:

 إنجاز العمل المطلوب ةنه تحت إشراف وإدارة ووفق تعليمات الطرف الأول. (أ 

 بالأنظم  العاة  والمحلي  والأعراف في المملك  العربي  السعودي .التقديم  (ب 

 المحافظ  على جميع الأسرار المهني  الخاص  بالعمل. (ج 

الالتزام بحسن السلوك والأخلاق في العمل. (د 

التقديم بلائح  تنظيم العمل الماخلي  وةا يعمل عليها باعتبارها ةتمم  لأحكام هذا العقدم. (ه 
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رف الثاني للعمل أن يكون لائقًدا صحيًّا بحيث يتمكن ةن أداء واجبات يشترط قبل ةباشرة الط (و 

وظيفته.

إذا خالف الطرف الثاني أي ةن الشروط المنصوص عليها في البنود السابقد  فإنه يتحمل نتيج   (ز 

المخالف  بموجب شروط هذا العقدم.

الرعاي  الطبي  والعلاج: ( :5) 

مجلس الضمان الصحي التعاوني.يستحق الطرف الثاني الرعاي  الطبي  وفق أحكام 

 الإجازة السنوي : ( :6) 

يوةًا في السن  ويحق للطرف الأول أن  21يستحق الطرف الثاني إجازة سنوي  خلال عمله بالمعهم  (أ 

يحتسب الإجازة بين الفصول المراسي  ةن الإجازة السنوي ، ولا يحق له العمل خلالها ةع الغير بأجر 

أو بغير أجر.

ني بالإجازة يجب أن يسلم ةا بعهمته ةن عهم وةعاةلات وةستنمات وغيره حال تمتع الطرف الثا (ب 

 للطرف الأول ويكون الطرف الثاني ةسؤولا عن أي فقدم أو تلف في عهمته.

 ةمة العقدم وانتهاءه أو تجميمه: ( :7) 

ةمة هذا العقدم سن  تبمأ ةن تاريخ ةباشرة الطرف الثاني عمله والمبين في نموذج ةباشرة العمل 

يوةاً( ةن  31هذا العقدم بانقدضاء ةمته بشرط إخطار أي ةن الطرفين الطرف الآخر بذلك قبل )وينتهي 

نهاي  الممة وإلا اعتبر العقدم مجمداً، ويجوز أن يتفق الطرفان خطياً على تجميمه لممة محمدة لاحقد  قبل 

نهايته بثلاثين يوةاً على الأقل.

 حالات غير عادي  لإنهاء الخمة : ( :8) 

 قدم بسبب العجز أو المرض:إنهاء الع 8/1

يحق للطرف الأول إنهاء العقدم دون إعلام أو تعويض لعجز الطرف الثاني كلياً عن أداء العمل أو 

يوةاً( ةتتالي  خلال سن   121لمرضه ةرضاً نتج عنه انقدطاعه عن العمل لممة لا تقدل عن ةائ  وعشرون يوةاً )

صادرة ةن طبيب مختص ةعتمم ةن قبل الطرف الأول  واحمة بشرط أن يثبت العجز أو المرض بشهادة طبي 

 وللطرف الثاني الحق في ةكافأة نهاي  الخمة  كاةل .

 إنهاء العقدم بسبب مخالف  جسيم : 8/2

يجوز للطرف الأول إلغاء العقدم بمون ةكافأة أو سبق إعلام الطرف الثاني أو تعويضه إذا ارتكب 

 الطرف الثاني إحمى المخالفات الآتي :

لم يقدم الطرف الثاني بتأدي  التزاةاته الجوهري  المترتب  على هذا العقدم أو لم يطع الأواةر إذا  (أ 

 المشروع  أو لم يراع عمماً التعليمات المعلن عنها ةن قبل الطرف الأول رغم إنذاره كتابياً.

 إذا وقع ةن الطرف الثاني اعتماء على أحم رؤسائه أو زةلائه أثناء العمل أو بسببه. (ب 

 ثبت اتباعه سلوكاً سيئاً أو ارتكابه عملًا مخلًا بالشرف أو الأةان .إذا  (ج 

إذا وقع ةن الطرف الثاني عمماً أي فعل أو تقدصير يقدصم به إلحاق خسارة ةادي  بالطرف الأول. (د 

إذا ثبت أن الطرف الثاني لجأ إلى التزوير ليحصل على الوظيف . (ه 
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عشرين يوةاً خلال السن  الواحمة أو أكثر ةن إذا تغيب الطرف الثاني بمون سبب ةشروع أكثر ةن  (و 

عشرة أيام ةتوالي  على أن يسبق الفصل إنذار كتابي للطرف الثاني بعم غيابه عشرة أيام في الحال  

الأولى وانقدطاعه خمس  أيام في الحال  الثاني .

إذا ثبت أن الطرف الثاني أفشى الأسرار المهني  الخاص  بالعمل. (ز 

 ةر السلط  العاة :إنهاء العقدم بأ 8/3

إذا استحال تنفيذ التزاةات الطرف الثاني بسبب إجراء رسمي اتخذته حكوة  المملك  العربي  

السعودي  حياله وأوصت أو أةرت بإنهاء خمةاته فإن الطرف الأول بناءً على ذلك ينهي عقدم الطرف الثاني 

الحفاظ على ةستحقدات الطرف الثاني وكما هو ويخلي طرفه اعتباراً ةن آخر يوم أدى فيه عملًا فعلياً ةع 

ةبين في اللائح .

 إخلاء الطرف في نهاي  الخمة : ( :9) 

على الطرف الثاني عنم إنهاء أو انتهاء خمةته لأي سبب كان أن يرد للطرف الأول ةا بعهمته ةن 

لفه أو أضاعه ةن وثائق وعمد وأجهزة وأثاث أو ةهمات وأي قيم  أخرى نقدمي  أو عيني  وتغريمه ةا يكون قم أت

العهمة، وعلى الطرف الأول أن يعيم إلى الطرف الثاني جميع ةا أودعه لميه كما يحق للأخير الحصول على 

 شهادة خمة  ةن الطرف الأول.

 ةكافأة نهاي  الخمة  وأساس حسابها:  ( :11) 

 لا يستحق الطرف الثاني ةكافأة نهاي  الخمة  في الحالات التالي : (أ 

 نهاي  العقدم المحمد الممة ولغير سبب ةشروع.إذا ترك العمل قبل  (1

إذا استقدال ةن العمل قبل نهاي  سنتين ةن الخمة  في العقدم غير محمد الممة. (2

في حال  استحقداق الطرف الثاني ةكافأة نهاي  الخمة  كاةل  تحسب على أساس أجر نصف شهر  (ب 

ات التالي  وعن كسور عن كل سن  ةن السنوات الخمس الأولى، وأجر شهر عن كل سن  ةن السنو

السن  بنسب  ةا قضاه ةنها في العمل ويتخذ الأجر الأخير أساساً لاحتساب المكافأة.

يستحق الطرف الثاني ثلث ةكافأة نهاي  الخمة  المنصوص عليها في الفقدرة السابقد  )ب( إذا   (ج 

ي  وثلثيها اذا استقدال ةن العمل بعم خمة  ةمتها سنتان ةتتاليتان ولا تزيم عن خمس سنوات ةتتال

زادت ةمة خمةته عن خمس سنوات ةتتالي  ولم تبلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كاةل  اذا استقدال 

بعم عشر سنوات بشرط أن يخطر الطرف الثاني الطرف الأول كتابياً في جميع الأحوال المذكورة 

برغبته في الاستقدال  قبل ترك العمل بثلاثين يوةاً.

تاريخ ةباشرة الطرف الثاني للعمل حتى تاريخ نهاي  الخمة  بما فيها شهر تكون ةمة الخمة  ةن  (د 

( يوم.31الإنذار ويمخل في ةمة الخمة  ةمد الإجازات باستثناء الإجازة ةن غير راتب والتي تزيم عن )

إلغاء العقدود السابقد : ( :11) 

ةن جميع ف الآخر يلغي هذا العقدم كاف  العقدود والاتفاقيات السابقد ، ويبرئ كل ةن الطرفين الطر

بأي عقدم أو اتفاق سابق إبراءً شاةلًا لا رجع  فيه اعتباراً ةن تاريخ توقيع  الحقدوق والالتزاةات والمطالبات المتعلقد 

 كلٍ ةن الطرفين على هذا العقدم أدناه.
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 أحكام العقدم وجه  الاختصاص:  ( :12) 

الأةور التي لم يرد بشأنها  يخضع تنفيذ الطرفين لبنود هذا العقدم فيما يتعلق بجميع شروطه وكاف 

نص في هذا العقدم لأحكام نظام العمل السعودي واللائح  المعتممة لمى الطرف الأول ويجري تفسيره وتنفيذه 

 والفصل فيه فيما قم ينشأ عنه ةن دعاوى بموجب هذه الأحكام.

 لغ  العقدم والتقدويم: ( :13) 

كون جميع التوقيتات والممد المنصوص عليها حرر هذا العقدم باللغ  العربي  وهو النص الملزم والمعتمم وت

 في هذا العقدم بالتقدويم الهجري.

 عمد نسخ العقدم: ( :14) 

حرر هذا العقدم ةن نسختين وعلى كل نسخ  توقيع الطرفين إقرارًا ةن كلٍ ةنهما بما ورد فيه واستلم كل 

 طرف نسخ  للعمل بموجبها.

 طرف أول                                                                طرف ثاني

ــم : ــ ــم :                                                                   الاسـ ــ  الاسـ

 التوقيع :                                                                  التوقيع :

 ـخ :                                                                  التـاريـخ :التـاري
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 السجل العام للموظف   -( 12نموذج )

 

 البيانات الشخصي 

القدسمالاســـــــم

رقم الموظف الوظيـــــف 

رقم الهوي / الإقاة الجنسي 

اللغاتسنوات الخبرة

المؤهلالعملتاريخ ةباشرة 

تاريخ وةكان الميلادالحال  الاجتماعي 

 أسماء المرافقدين

تاريخ الميلادالجنسالاسممتاريخ الميلادالجنسالاسمم

 الوثائق الثبوتي 

ةكان الإصمارتاريخ الانتهاءتاريخ الإصمارالرقمالوثيقد 

  والتعيين التعاقم

تاريخ العقدمنوع العقدم

ةصمر التعيينةمة العقدم

 

ةلاحظات: 

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

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

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم
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 ةباشرة العمل عنم التعيين  -( 13نموذج )

 

الرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/        /      تاريخ خطاب التعيينهـ14/          /      رقم خطاب التعيين

هـ14/        /      تاريخ الإضاف  لسجل الرواتبهـ14/          /      تاريخ ةباشرة العمل

 

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 خطاب التعيين  -( 14نموذج )

 

القدسمالاســـــــم

رقمهاالوظيـــــف 

المرتب الجنسي 

الراتب الأساسيالمرج 

بمل النقدلالسكنبمل 

هـ 14/          /      تاريخ التعيينرقم خطاب التعيين

 

 بناءً على الصلاحيات الإداري  وحسب الاحتياج الوظيفي وةقدتضيات العمل تقدرر ةا يلي:

 تعيين الموظف  المذكورة على الوظيف  الموضح  بياناتها أعلاه. .1

وذلك حسب اللائح  المعتممة في المعهم.تُعم الموظف  تحت التجرب  لممة ثلاث  أشهر  .2

يجــب علــى الموظفــ  ةباشــرة العمــل خــلال خمســ  عشــر يوةــاً ةــن تــاريخ صــمور القدــرار وفي     .3

 حال  عمم المباشرة خلال الفترة يعتبر القدرار لاغي.

 تعاةل الموظف  بحسب اللائح  المعتممة في المعهم. .4

السر والعلن وبذل الجهم في العمل محتسبين وبهذه المناسب  نوصي الموظف  بتقدوى الله عز وجل في 

 أعمالنا أولًا وآخراً لوجه الله تعالى.

 

 والله ولي التوفيق ...

 

 

 اعتماد عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 إصمار بطاق  هوي  ةوظف  عنم التعيين -( 15نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

المكرة  / وكيل  الشؤون الإداري  والمالي                                          حفظها الله

 آةل التكرم بإصمار بطاق  هوي  للموظف  المذكورة بياناتها أعلاه.

ولكم جزيل الشكر والتقدمير .....

 

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

 توصي  أخصائي  الشؤون الإداري 

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 اعتماد وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم
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 تقدييم فترة التجرب   -( 16نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

()التقدييم

فترة التجرب تقدييم  م
ضعيف جيم جيم جماً ممتاز

الحضور للعمل 1

الإنتاجي  2

جودة العمل 3

المعرف  الوظيفي  4

ةهارات الكتاب  5

ةهارات التخاطب والتواصل ةع الغير 6

الإعماد والمتابع  7

المبادرة والابتكار 8

العمل بروح الفريق 9

حل المشاكل 11

اتخاذ القدرار 11

العلاقات ةع الموظفات 12

العلاقات ةع ةرؤوسيها 13

سلوكيات العمل 14

التقدمم الوظيفي 15

قيادة فريق العمل 16

المجموع

المجموع الكلي

 تقدييم الأداء العام

 

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

                                                           
 ( 1( / ضعيف )2( / جيد )3( / جيد جداً )5ممتاز.) 
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 الرواتب والمستحقات

 كشف الرواتب والأجور العام  -( 17نموذج )

 

رقم الصفح /      /التاريخاليوم

 

القدسمالاسمم

الخصوةاتالإضافاتالراتب الشهري الثابت
صافي 

الراتب
ب الرات

الأساسي

بمل 

المواصلات

بمل 

السكن

إضا

في
أخرىسلفغيابأخرى

الإجمالي

 

 إعماد أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 توصي  عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

 

 اعتماد المشرف العام

التوقيعالتاريخالاسم
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 بيان ةستحقدات ةوظف  -( 18نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

الراتب الذي تم على أساسه احتساب المستحقداتنوع المستحق

 

ريالبيان الخصوةاتريالالمستحقداتبيان 

11

22

33

44

55

المجموعالمجموع

المبلغ الصافي للمفع

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 أةين  الصنموق

التوقيعالتاريخالاسم

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم
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 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

 

 ةلاحظات الموظف  المعني  والإقرار بالاستلام

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

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

التوقيعالتاريخالاسم
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 الترقية والحوافز

 ترقي  / تعميل راتب / ةزايا ةوظف  -( 19نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 اقتراح التعميل

      ترقي  ةع تعميل راتب         تعميل راتب فقدـــــــط

      ترقي  فقدط         حافز

       :ةزايا أخـــــرى

 

وضـــع الموظف  المستقدبليوضع الموظف  الحالي

المرجــــــــــــــــ المرجــــــــــــــــ 

المسمى الوظيفيالمسمى الوظيفي

المؤهل العلميالمؤهل العلمي

الأساسيالراتـب الراتـب الأساسي

بـــــمل الســكــنبـــــمل الســكــن

بـمل المواصلاتبــمل المواصلات

أخــــرىأخــــرى

ةقدمار آخـــــــر زيادةهـ14/           /       تاريـــخ آخر زيادة

هـ14/         /        تاريخ انتهاء العقدم
تاريخ سريان 

الزيادة
هـ14/        /       

 

 أسباب التعميل:

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

.................................................................................................................................. 
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 توصي  القدسم المعني  

التوقيعالتاريخالاسم

      

 ةوافقد  عميمة المعهم 

التوقيعالتاريخالاسم

   

 اعتماد المشرف العام     

التوقيعالتاريخالاسم
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 ترقي / تعميل راتب / ةزايا رئيس  قسم –( 21نموذج )

 

تاريخ التعيينالوظيفيالرقم الوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 اقتراح التعميل

      ترقي  ةع تعميل راتب         تعميل راتب فقدـــــــط

      ترقي  فقدط         حافز

       :ةزايا أخـــــرى

 

وضـــع الموظف  المستقدبليوضع الموظف  الحالي

المرجــــــــــــــــ المرجــــــــــــــــ 

المسمى الوظيفيالمسمى الوظيفي

المؤهل العلميالمؤهل العلمي

الراتـب الأساسيالراتـب الأساسي

بـــــمل الســكــنبـــــمل الســكــن

بـمل المواصلاتبــمل المواصلات

أخــــرىأخــــرى

ةقدمار آخـــــــر زيادةهـ14/           /       زيادة تاريـــخ آخر

هـ14/        /       تاريخ سريان الزيادةهـ14/         /        تاريخ انتهاء العقدم

 أسباب التعميل:

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

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

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم



  النماذج الإدارية  

 

 170 

 توصي  عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

 

اعتماد المشرف العام

التوقيعالتاريخالاسم
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 خطاب تكريم ةوظف   -( 21نموذج )

 

هـ14التاريخ:   /   /   

 وفقها الله      المكرمة/

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته      وبعد،،

 

بمناسبة مرور )    ( سنوات على خدمتكم بالمعهد، يسرنا أن نعبدر لكدم عدن    

اعتزازنا وثقتنا بكم، ونود أن نعبر لكم بهذه المناسبة عن تقديرنا لكدم ولجهدودكم   

 في خدمة المعهد.

ره، ومتمنيدين لكدم   آملين منكم تقديم المزيد مستقبلًا للرقي بالمعهد وتطدوي 

 مزيداً من التقدم والنجاح

 

 

 

 عميمة المعهم
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 النقل والانتداب

 نقدل الموظف  -( 22نموذج )

 

سعادة رئيس  قسم /                                                                                         حفظها الله

نأةل التكرم باعتماد نقدل الموظف :

بقدسموالتي تشغل حالياً وظيف :                                                                             

هـ14اعتباراً ةن يوم          الموافق         /      /     على وظيف : إلى قسم:

وعلى أن يكون عمل الموظف  بالقدسم كـ:

أخرى:............. ةتعاون  بمهام ةنجزة ةتعاون  بساعات حضور ةوظف  رسمي  

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

ةوافقد  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

حفظها الله                                                      سعادة رئيس  قسم /                                   

 نفيمكم بموافقدتنا على نقدل الموظف  المذكورة أعلاه ةن قسم:                          إلى قسم:

شاكرين لكم حسن تعاونكم، والله الموفق.

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

اعتماد عميمة المعهم

رئيس  قسم /                                                                                         حفظها اللهسعادة 

 .لا ةانع ةن اعتماد نقدل الموظف  المذكورة أعلاه، وإجراء اللازم حيال ذلك

  ةلحوظات.............................................................................................................

 

التوقيعالتاريخالاسم
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 الانتماب –( 23نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

يوم / أيامةمة الانتمابالممين جه  الانتماب

هـ14هـ  وحتى يوم                  الموافق       /          /      14اعتباراً ةن يوم                الموافق      /           /      

 

الغرض ةن الانتماب وأهمافه

 

 توصي  القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

 ةوافقد  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 اعتماد عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 العودة ةن الانتماب -( 24نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 بيانات العودة ةن الانتماب

هـ14/      /      إلى يومهـ14/        /    ةن يومعمد أيام الانتماب الفعلي

 

المكرة  / رئيس  القدسم المعني                                                                     حفظها الله

آةل اطلاعكم واعتماد الانتماب والتي كانت نتيجته على النحو الآتي:

.تمت المهم  حسب الموضح بنموذج الانتماب

     : تمت المهم  ةع ةلاحظ

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

 

 توصي  أخصائي  الشؤون الإداري 

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

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

لتوقيعاالتاريخالاسم

 

 اعتماد القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم
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 تقدرير الانتماب -( 25نموذج )

 

الرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

 

يوم / أيامعمد الأيام الفعلي الممين جه  الانتماب

 

ةلخص المهم  التي انتمب لإنجازها

 

المهم التقدرير التفصيلي عن 

 

ةلخص النتائج والمهام

 

الموظف  المنتمب 

التوقيعالتاريخالاسم
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 طلب صرف بمل الانتماب -( 26نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

يوم / أيامةمة الانتمابالممين جه  الانتماب

المبلغ الإجماليالمبلغ المقدرر لليوم )حسب لائح  تنظيم العمل(

 

ةلاحظات

 

 أخصائي  الشؤون الإداري    

التوقيعالتاريخالاسم

 

 توصي  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي    

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم   

التوقيعالتاريخالاسم
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 تقييم الأداء والبرامج التطويرية

تقدييم الأداء  -( 27نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

(.114، 113، 112، 111عنم تعبئ  نموذج التقدييم لا بم ةن الاطلاع على لائح  تنظيم العمل المواد )

 

()درجات التقدييم

التقدييمعناصر  م
ضعيف ةقدبول جيم جيم جماً ممتاز

1

2

3

4

5

6

7

8

9

المجموع

المجموع الكلي

 

نقداط قوة الأداء للموظف 

                                                           
  ( 1( / ضعيف )2( / جيد )3( / جيد جداً )5ممتاز.) 
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 نقداط ضعف الأداء للموظف 

 

للموظف التوصيات الخاص  بالتمريب والتي يوصى بها 

 

 نرجو التوصي  بالآتي:

 

تقدييم الأداء العام

ةلاحظات الموظف  المعني 

 

 أقر بأن هذا النموذج تم ةناقشته ةعي بواسط  القدسم المعني وعليه أوقع.

 

 الموظف  المعني 

التوقيعالتاريخالاسم

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

   البقداء على وضع

الموظف  الحالي

    زيادة في الراتب      ترقي  وظيفي

الوظيف  المقدترح المبلغ المقدترح

/    /التاريخ المقدترح للترقي /    /التاريخ المقدترح للزيادة
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 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 ةلخص تقدييم أداء الموظفات -( 28نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

هـ14/        /        التاريخاليومالقدسم

التوصياتدرج  التقدييمالوظيف اسم الموظف م

1

2

3

4

5

6

7

8

9

11

11

12

13

14

15

16

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم



  النماذج الإدارية  

 

 181 

 ةلخص تقدييم أداء الموظف  -( 29نموذج )

 

التوصياتدرج  التقدييمالصف  الوظيفي ةسؤول  التقدييمسن  التقدييمتاريخ التقدييمم

هـ 14هـ 14/     /    1

هـ 14هـ 14/     /    2

هـ 14هـ 14/     /    3

هـ 14هـ 14/     /    4

هـ 14هـ 14/     /    5

هـ 14هـ 14/     /    6

هـ 14هـ 14/     /    7

هـ 14هـ 14/     /    8

هـ 14هـ 14/      /   9

هـ 14هـ 14/     /    11

هـ 14هـ 14/     /    11

هـ 14هـ 14/     /    12

هـ 14هـ 14/     /    13

هـ 14هـ 14/     /    14

هـ 14هـ 14/     /    15

هـ 14هـ 14/     /     16

 

 الإداري  أخصائي  الشؤون

التوقيعالتاريخالاسم
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 ترشيح الموظف  لمورة تمريبي   -( 31نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 بيانات عاة 

المرتب  / المرج المؤهل العلمي

سنوات الخبرة في المعهمسنوات الخبرة خارج المعهم

 

 المورات التمريبي  السابقد 

ةمتهاتاريخ انعقدادهاةكان إقاة  المورةاسم المورة

 

 المهام والواجبات الرئيسي  للوظيف  الحالي 

 

 المعارف والمهارات والاتجاهات المطلوب  للوظيف  التي يقدوم بها الموظف 
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 المورات التمريبي  المقدترح 

ةمتهاةكان إقاة  المورةالمورةاسم 

   

 القدسم المعني  

التوقيعالتاريخالاسم

 توصي  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

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

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

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 سجل الحضور والغياب للمورة التمريبي   -( 31نموذج )

 

هـ14/        /        التاريخاليوم

 

ةلاحظاتوقت الحضورالقدسماسم الموظف م

1

2

3

4

5

6

7

8

9

11

11

12

13

14

15

16 

17 

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم
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 تقدييم المورة التمريبي   -( 32نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 

ةمة المورةةكان المورةاسم المورة

ةن الساع  )       ( إلى الساع  )         (وقت المورةهـ14هـ    حتى    /    /    14ةن    /   /   تاريخ المورة

 

 

نسب  الفائمة التي حصلت عليها ةن المورة التمريبي  في تطوير ةهاراتك في أداء عملك       % .

( في المكان المناسب: ةا رأيك في المواضيع التالي : ضع علاة  ) 

ضعيفةتوسطجيمممتازالبيان

قاع  التمريب

الإضاءة والتهوي 

المساعمات التمريبي  

ةوعم المورة

الممربون

المشرفون على المورة

 

 تم الاستفادة ةنها في هذه المورةأفضل الموضوعات التمريبي  التي 

 

 العواةل التي تعتقدمين أنها إذا توفرت، فإنها سوف ترفع نسب  الفائمة ةن المورة
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 الموضوعات التمريبي  التي تعتقدمين أنه يمكن إضافتها ةستقدبلًا

  

 الموضوعات التمريبي  التي تعتقدمين أنها يمكن حذفها ةستقدبلًا

 

 في برناةج المورة  _بصورة عاة   _رأيك 

 

 الموظف  المنتمب  للتمريب

التوقيعالتاريخالاسم
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 تقدرير المورة التمريبي   -( 33نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

عمد أيام المورةةكان المورةاسم المورة

 

 التقدرير

 

ةلخص الفوائم المكتسب  ةن المورة

 

 الموظف  المنتمب  للتمريب

التوقيعالتاريخالاسم
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 سجل المورات التمريبي  للموظف   -( 34نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

ةكان المورةةوضوع المورةاسم المورةم
إجمالي الفترة الزةني 

التكلف 
ةلاحظات

عمد الأيامإلىةن

1/  / /  / 

2/  / /  / 

3/  / /  / 

4/  / /  / 

5/  / /  / 

6/  / /  / 

7/  / /  / 

8/  / /  / 

9/  / /  / 

11/  / /  / 

11/  / /  / 

12/  / /  / 

13/  / /  / 

14/  / /  / 

15/  / /  / 

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم

 

  



  النماذج الإدارية  

 

 189 

 السلف

 طلب سلف   -( 35نموذج )

 

التعيينتاريخ الرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 تفاصيل السلف 

فترة السماد السلف  المطلوب  الراتب الأساسي

/    / تاريخ الطلب بماي  السماد طريقد  السماد

 

 الموظف  صاحب  الطلب

التوقيعالتاريخالاسم

 

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

  

 الإداري أخصائي  الشؤون 

 نعم  لا هل تم التقدميم على سلف  ةن قبل

إذا كانت الإجاب  نعم

ةبلغ إجمالي السلف  )ر.س(: عمد السلف السابقد 

الرصيم /          / تاريخ آخر سلف 

ةبلغ السلف   نعم  لا الموافقد  على السلف 

الأسباب في حال عمم الموافقد 

الملاحظات / شروط السماد

 

التوقيعالتاريخالاسم
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عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

 

 المشرف العام

التوقيعالتاريخالاسم

 

 الموظف  صاحب  الطلب

 ةا جاء أعلاه.أقر بأني استلمت السلف  بمبلغ                                  )ر.س( وسيتم سمادها وفق 

 

التوقيعالتاريخالاسم
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 إقرارات وإشعارات استلام

 إقرار استلام لائح   -( 36نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

إقرار وتعهم

)   ( ةن لائح  )                    ( أقر وأتعهم أنا الموقع أدناه والمصرح لي باستخمام النسخ  رقم 

 المعتممة لمى المعهم وبأن أحافظ عليها وكما يلي:

أقر أنه لا يحق لي إعادة طبع أو تصوير أو ترجم  أو اقتباس أي جزء ةن هذه اللائح  أو  .1

حفظها في أي نظام لخزن المعلوةات واسترجاعها أو نقدلها بأي وسيل  سواء كانت إلكتروني  

 ممغنط  إلا بإذن خطي ةن عميمة المعهم. أو أقراص

أقر أنه لا يحق لي إطلاع أي جه  سواء كانت ةن داخل المعهم )غير ةصرح له بالاطلاع( أو  .2

 ةن خارجه على هذه اللائح  إلا بإذن خطي ةن عميمة المعهم.

أتعهم بأني سأطلع على هذا المليل لتطبيقده والالتزام به وبأنظم  المعهم المعتممة. .3

هم بإعادة هذه النسخ  إلى قسم الشؤون الإداري  والمالي  فور انتهاء خمةاتي بالمعهم.أتع .4

الموظف  المستلم 

 

التوقيعالتاريخالاسم
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إشعار استلام وثيقد  ثبوتي   -( 37نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

رقم الوثيقد الوثيقد نوع 

/           /تاريخ الإصمارةكان الإصمار

 

ةلاحظات )إن وجمت(

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

 

التوقيعالتاريخالاسم

 الموظف  المعني 

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم
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 طلب استلام وثيقد  ثبوتي  -( 38نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

رقم الوثيقد نوع الوثيقد 

هـ 14/           /      تاريخ الإصمارةكان الإصمار

 

 الأسباب

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

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

 

الموظف  طالب  الوثيقد 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

 التسليم والاستلام

هـ 14/           /      التاريخ المتوقع للإعادةهـ 14/           /      تاريخ الاستلام

 

 الإداري توصي  أخصائي  الشؤون 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 اعتماد وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم
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 الحضور والانصراف

 كشف الغياب اليوةي لكل قسم  -( 39نموذج )

 

/        /التاريخاليومالقدسم

 

ةلاحظاتأسباب الغيابالاسم

 

 الشؤون الإداري  أخصائي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 الإجراء المطلوب اتخاذه

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

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

 

 توصي  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 سجل الغياب للموظف   -( 41نموذج )

 

الإجراء الإداريالغيابأسباب تاريخ الغيابعمد أيام الغيابم

1. /         / 

2. /         / 

3. /         / 

4. /         / 

5. /         / 

6. /         / 

7. /         / 

8. /         / 

9. /         / 

11. /         / 

11. /         / 

12. /         / 

13. /         / 

14.         / / 

15. /         / 

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

 

التوقيعالتاريخالاسم
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 كشف الغياب والتأخير الشهري  -( 41نموذج )

 

 

 هـ14تم تنفيذ الخصم للغياب والتأخير المبين أعلاه وبموجب القدرار الإداري الموضح وذلك ةن راتب شهر...............لعام       

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

 

  

هـ14/       /       التاريخاليوم

الإداريالإجراء عمد أيام الغيابعمد أيام التأخيرإجمالي ساعات التأخيرالقدسماسم الموظف الرقم الوظيفي
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 الإجازات والتذاكر ومباشرة العمل

 طلب إجازة سنوي  -( 42نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

ةمة الإجازةالسفرجه  

تاريخ آخر يوم عملبماي  الإجازة

تاريخ تقدميم الطلبنهاي  الإجازة

العنوان خلال الإجازة

 الموظف  صاحب  الطلب

التوقيعالتاريخالاسم

 

 ةوافقد  الرئيس  المباشرة

التوقيعالتاريخالاسم
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 توصي  أخصائي  الشؤون الإداري 

ةمة الإجازةالعودة ةن الإجازة السابقد 

تاريخ آخر يوم عملبماي  الإجازة

تاريخ تقدميم الطلبنهاي  الإجازة

 

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 ةوافقد  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

  

ةستحقدات الإجازة

هـ14/    /   انتهاء الإجازةهـ14/    /   بماي  الإجازةهـ14/    /   تاريخ بمء العمل

 راتب تذاكر سفر :أخرى



  النماذج الإدارية  

 

 199 

 طلب إجازة غير سنوي  -( 43نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 سلمها اللهالمكرة  رئيس  قسم /                                                                                                          

تحسب ضمن  هـ، على أن14الموافق    /      /         ( يوم / أيام ابتماءً ةن يوم             آةل ةنكم الموافقد  على ةنحي إجازة لممة  )

 جازتي.إ

استثنائي  دراسي     حج    زواج      ةرافقد       ةولود    وفاة     ةرضي   بمون راتب    

 ف  صاحب  الطلبالموظ

التوقيعالتاريخالاسم

 

 ةوافقد  الرئيس  المباشرة

التوقيعالتاريخالاسم

 غير ممكن نظراً لظروف العمل 

 لا ةانع وتحسب ضمن الإجازات: 

 استثنائي  دراسي     حج    زواج      ةرافقد       ةولود    وفاة     ةرضي   بمون راتب    

هـ14إلى            /          /             -هـ       14وذلك عن الفترة ةن          /        /       

 توصي  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 اعتماد عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 سجل الإجازات غير السنوي  للموظف   -( 44نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

    
هـ14/      /     

 

ةلاحظاتعمد الأيام الفعلي ةلخص أسباب الإجازةتاريخ الإجازةالسن 

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14    /         / 

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

هـ14/         /     

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم
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 العودة ةن الإجازة -( 45نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 المكرة  رئيس  قسم /                                                                            سلمها الله

 هـ وذلك بعم عودتي ةن الإجازة. 14بتاريخ     /     /   أود أن أحيطكم علماً بأني قم باشرت العمل 

 آةل ةنكم إجراء اللازم ولكم جزيل الشكر والتقدمير.

 

 

 الموظف  صاحب  الطلب

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

 اعتماد رئيس  القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم
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ةباشرة العمل بعم الإجازة  -( 46نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

هـ14/       /      بماي  الإجازةهـ14/      /     تاريخ ةباشرة العمل

هـ14/       /      نهاي  الإجازةعمد أيام التأخير )إن وجم(

أسباب التأخير )إن وجم(

 

 الإداري أخصائي  الشؤون 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 الإجراءات الجزائية والتظلم

 إجراء جزائي -( 47نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

نوع المخالف 

 الرابع  الثالث  الثاني  الأولىتكرارهاهـ14يوم            الموافق     /      /    وقوعها

 

المكرة  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي  /                                                                 سلمها الله

آةل الاطلاع واتخاذ ةا ترونه ةناسباً.

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

المخالف  السابقد 

هـ14/         /         تاريخهانوع المخالف 

الإجراء الجزائي

ةلاحظات )إن وجمت(

 

المخالف  الحالي 

هـ14/         /         تاريخهانوع المخالف 

السياس  المعتممة 

للمخالف 

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم



  النماذج الإدارية  

 

 204 

يتخذ بحقدها الإجراءات الآتي 

حسم ةن الراتب  أول -توجيه إنذار شفهي   

حرةان ةن العلاوة السنوي  القدادة   ثاني -توجيه إنذار شفهي   

إشعار بالفصل وإنهاء الخمة   توجيه إنذار كتابي  

أخرى: .................................................................................................................  

ةلاحظات )إن وجمت(

 

 رئيس  قسم الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

 

إقرار وتعهم الموظف 

أقر أنا الموظف  الموضح اسمي أعلاه بالمخالف  المنسوب  إلي والواردة في هذا الإجراء، وأبمي اعتذاري 

الإجراء ةؤشراً إيجابياً وتعهمي بالالتزام بكاف  تعليمات وأنظم  العمل بالمعهم، على أةل أن يكون هذا 

 ةا حصل ةن قصور في الأيام القدادة .لتفادي

والله ولي التوفيق ،،،،

 

الموظف  المعني 

التوقيعالتاريخالاسم
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سجل الجزاءات التأديبي  للموظف   -( 48نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

    
هـ14/      /     

 

ةلاحظاتنوع الجزاء الذي تم اتخاذهنوع المخالف التاريخم

هـ14/    /    1

هـ14/    /    2

هـ14/    /    3

هـ14/    /    4

هـ14/    /    5

هـ14/    /    6

هـ14/    /    7

هـ14/    /    8

هـ14/    /    9

هـ14/    /    11

هـ14/    /    11

هـ14/    /    12

 هـ14/    /     13

 هـ14/    /     14

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم

 

  



  النماذج الإدارية  

 

 206 

 سجل الجزاءات التأديبي  للموظفات  -( 49نموذج )

 

ةلاحظاتةلخص الجزاءةلخص المخالف القدسماسم الموظف التاريخم

هـ14/   /   1

هـ14/   /   2

هـ14/   /   3

هـ14/   /   4

هـ14/   /   5

هـ14/   /   6

هـ14/   /   7

هـ14/   /   8

هـ14/   /   9

هـ14/   /   11

هـ14/   /   11

هـ14/   /   12

هـ14/   /   13

هـ14/   /   14

هـ14/   /   15

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم
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 لفت نظر -(51نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 ورحم  الله وبركاته       وبعم،،السلام عليكم 

 لقدم ساءنا ةا حصل ةنكم ةن تقدصير في................................................................................

كما هو ةوضح في الإجراء الجزائي المرفق، على أةل أن يكون هذا التوجيه الكتابي ةؤشراً إيجابياً لتفادي 

 ور في الفترة القدادة ، وزيادة اهتماةكم بما تمت الإشارة إليه والله ةن وراء القدصم ،،،،ةا حصل ةن قص

 

 المميرة المباشرة

التوقيعالتاريخالاسم

 

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

 

 الموظف  المعني  )التوقيع بالاستلام(

التوقيعالتاريخالاسم
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 التظلم-( 51نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

لا يوجم يوجم               المرفقداتهـ14/      /     تاريخ المشكل 

 

 سبب التظلم

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

 

 الموظف  المعني 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

التوجيه

رفع التظلم عن الموظف  ةع إشعار الطرف الآخر بذلك.  

إحال  النظر في التظلم إلى: ................................ـ................................. .  

ي  بــ: ........................................................... .التظلم غير وجيه ةع التوص  

أخرى: ............................................................................................ .  

 

 المعهمعميمة 

التوقيعالتاريخالاسم
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 هذا الجزء يعبأ عنم الإحال  إلى لجن  حقدوق الموظفين

إفادة لجن  حقدوق الموظفين

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

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

التوقيعخالتاريالاسم
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 محضر التحقديق الإداري -( 52نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

يومفتح المحضر بتاريخ

 

التوقيعالوظيف بمعرفتنا نحن

1

2

3

المخالف  محل التحقديق

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

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

 

الآتيوقم أثبت 

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

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

 

ئج والتوصياتالنتا

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

......................................................................................................................... 
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 خطابات موظفة ومقتراحاتها

 نموذج اقتراح تعميل سياس   -( 53نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته  وبعم,,

الاقتراح:

والفوائم المتوقع  ةن الاقتراح: النتائج

المرفقدات )إن وجم(:

 

 الموظف  المعني 

التوقيعالتاريخالاسم

 

  

رقم المادة رقم الباب

رقم 

السياس 
اسم المادة
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رأي وحمة التخطيط والتميز:

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 توجيه عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 بالموظف طلب خطاب تعريف  -( 54نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 أرجو التكرم بإعطائي خطاب تعريف بي وذلك للأسباب الآتي :

 

 الموظف  المعني 

التوقيعالتاريخالاسم

 

القدسم المعني

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

أخصائي  الشؤون الإداري استلام 

 

التوقيعالتاريخالاسم
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 خطاب تعريف بالموظف   -( 55نموذج )

 

الوظيـــــف الاســـــــم

الرقم الوظيفيالقدسم

تاريخ التعيينالمؤهل

هـ14/         /         التاريخالراتب

 وبعم,,السلام عليكم ورحم  الله وبركاته   

نتمنى لكم التوفيق والسماد ونود الإحاط  بأن الموظف  الموضح بياناتها أعلاه تعمل لمينا حتى 

 تاريخه، وبناءً على طلبها أعطيت هذا التعريف دون أدنى ةسؤولي  على المعهم.

 وتقدبلوا فائق الاحترام والتقدمير ،،،،

 

 عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم
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 ةقدترحات ةوظف   -( 56نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته  وبعم,,

الاقتراح:

النتائج والفوائم المتوقع  ةن الاقتراح:

المرفقدات )إن وجم(:

 الموظف  المعني 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

رأي وحمة التخطيط والتميز:

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 طلب طباع  كروت للتعريف بالموظف  -(57نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 الموظف  المعني 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 ةلاحظات القدسم المعني

 

 

 

 

 اعتماد وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

 

 

 

 

هـ14/        /       تم تسليم الكروت بتاريخهـ14/         /       الكروت بتاريختم إعماد 

 

 التوقيع بالاستلام

التوقيعالتاريخالاسم

التوقيعالتاريخالاسم

التوقيعالتاريخالاسم
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 تخطيط الموارد البشرية

 كشف تقدمير الاحتياجات ةن الموارد البشري  لكل قسم  -( 58نموذج )

 

هـ14  /        /    التاريخالسن :القدسم

 

العمد النهائي المقدترحالتخفيض المقدترحالزيادة المقدترح 

ترقي نقدلتوظيفترقي نقدلإنهاء خمة ترقي نقدلتوظيف

 

 إعماد القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم
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 كشف التقدمير العام للاحتياجات ةن الموارد البشري   -( 59نموذج )

 

السن هـ14/       /      التاريخ

 

العمد الحاليالقدسم
العمد النهائي المقدترحالتخفيض المقدترحالزيادة المقدترح 

ترقي نقدلتوظيفترقي نقدلإنهاء خمة ترقي نقدلتوظيف

الإجمالي

 

 إعماد وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 توصي  عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 طلب استحماث وظيف  جميمة  -( 61نموذج )

 

 

 وصف مختصر لمهام وواجبات الوظيف :

 

 الوظيف :ةبررات استحماث 

 

 القدسم المعني

التوقيعالتاريخالاسم

 

 ةلاحظات وكيل  الشؤون الإداري  والمالي :

 

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

  

بيانات الوظيف 

القدسم الوظيف  المقدترح استحماثها

   توظيف جميم     تكليف    نقدل     ترقي المصمر المقدترح للاختيار

الراتب المقدترح المرج  والمرتب  المقدترح 

هـ14/        /           التاريخ المتوقع لمباشرة العمل
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 ةرئيات وحمة التخطيط والتميز:

 

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 اعتماد عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم
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 الإعلان عن الوظائف الشاغرة -( 61نموذج )

 

م21/      /     الموافقهـ14/      /      التاريخاليوم

نبذة مختصرة عن المعهم والوظيف :

ةلخص لمهام وواجبات الوظيف :

المؤهلات العلمي  المطلوب  للوظيف :

الخبرات العملي  المطلوب  للوظيف :

المهارات واللغات والصفات الشخصي  المطلوب  لشاغل الوظيف :

العنوان الذي سيتم إرسال الطلبات إليه:

 

 وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم
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 الاستقالة والإقالة وإخلاء الطرف

 إنهاء الخمةات بسبب عمم اجتياز فترة التجرب  بنجاح -( 62نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 سلمها الله                المكرة  /                                                 

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته,,,

بالإشارة إلى عقدم العمل الموقع ةعكم وإشارة إلى تقدرير تقدييم الأداء الخاص بكم خلال فترة التجرب , 

وحيث أنكم  لم تتمكنوا ةن اجتياز هذه الفترة بنجاح.

 هـ14بار ةن تاريخ    /     /    يؤسفنا إبلاغكم بقدرار المعهم إنهاء خمةاتكم وذلك اعت

 

 شاكرين لكم ةا بذلتم ةن جهم خلال فترة عملكم , وةتمنين لكم التوفيق والسماد.

 نأةل ةراجع  الشؤون الإداري  والمالي  بالمعهم لمتابع  إجراءات المخالص  النظاةي .

 

 11111وتقدبلوا تحياتنا 

 

 عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

التوقيع بالاستلام

التوقيعالتاريخالاسم
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 إنهاء الخمةات بسبب تقدميم بيانات غير صحيح  في طلب العمل -( 63نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 سلمها الله                المكرة  /                                                 

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته,,,

بالإشارة إلى طلب العمل المقدمم ةن طرفكم بتاريخ      /       /          وإشارة إلى البيانات غير 

الصحيح  المذكورة في الطلب والمتمثل  في الآتي:

 

بموجب اللوائح المعتممة في المعهم وذلك اعتبارًا ةن يؤسفنا إبلاغكم بقدرار المعهم إنهاء خمةاتكم 

 هـ .14تاريخ     /     /    

نأةل ةراجع  الشؤون الإداري  والمالي  بالمعهم لمتابع  إجراءات المخالص  النظاةي .

 11111وتقدبلوا تحياتنا 

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

 

التوقيع بالاستلام

التوقيعالتاريخالاسم

 



  النماذج الإدارية  

 

 224 

إنهاء الخمةات بسبب إجراء جزائي -( 64نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 المكرة  /                                                                 سلمها الله

 وبركاته,,,السلام عليكم ورحم  الله 

هـ وإلى عقدم العمل الموقع 14بالإشارة إلى الإجراء الجزائي الذي اتخذ بحقدكم بتاريخ       /      /     

هـ , يؤسفنا إبلاغكم بقدرار إنهاء خمةاتكم لمى المعهم وذلك اعتبارًا ةن 14ةعكم بتاريخ     /     /   

هـ .14تاريخ    /     /    

 ري  والمالي  لمتابع  إجراءات المخالص  النظاةي .نأةل ةراجع  الشؤون الإدا

 11111وتقدبلوا تحياتنا 

 

 عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

التوقيع بالاستلام

التوقيعالتاريخالاسم
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 إنهاء الخمةات بسبب ظروف واحتياجات العمل -( 65نموذج )

 

تاريخ التعيينالوظيفيالرقم الوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 المكرة  /                                                                 سلمها الله

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته,,,

خمةاتكم هـ يؤسفنا إبلاغكم بقدرار إنهاء 14بالإشارة إلى عقدم العمل الموقع ةعكم بتاريخ     /     /    

هـ 14هـ , واعتبار الفترة ةن تاريخ      /     /    14لمى المعهم وذلك اعتبارًا  ةن تاريخ    /     /    

هـ فترة الإنذار النظاةي .14وحتى تاريخ       /     /    

 

 شاكرين لكم ةا بذلتم ةن جهم خلال فترة عملكم, وةتمنين لكم التوفيق والسماد.

 

 ون الإداري  والمالي  لمتابع  إجراءات المخالص  النظاةي .نأةل ةراجع  الشؤ

 

 11111وتقدبلوا تحياتنا 

 

 عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

التوقيع بالاستلام

التوقيعالتاريخالاسم
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 إنهاء الخمةات بسبب انتهاء ةمة العقدم المحمد الممة -( 66نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 المكرة  /                                                                 سلمها الله

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته,,,

إبلاغكم بعمم الرغب  في هـ , يؤسفنا 14بالإشارة إلى عقدم العمل الموقع ةعكم بتاريخ     /    /   

تجميمه.

 شاكرين لكم ةا بذلتم ةن جهم خلال فترة عملكم , وةتمنين لكم التوفيق والسماد.

 نأةل ةراجع  الشؤون الإداري  والمالي  لمتابع  إجراءات المخالص  النظاةي .

 

 11111وتقدبلوا تحياتنا 

 

 

 عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

بالاستلام التوقيع

التوقيعالتاريخالاسم
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إنهاء الخمةات بسبب عمم اللياق  الصحي  -( 67نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 اللهالمكرة  /                                                                 سلمها 

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته,,,

بالإشارة إلى سجل غيابكم بسبب الإجازات المرضي , وبموجب اللوائح المعتممة في المعهم, وبموجب 

هـ .14استشارة الطبيب, يؤسفنا إبلاغكم بإنهاء خمةاتكم بتاريخ     /     /    

 

  لكم التوفيق والسماد.شاكرين لكم ةا بذلتم ةن جهم خلال فترة عملكم , وةتمنين

 نأةل ةراجع  قسم الشؤون الإداري  والمالي  بالمعهم لمتابع  إجراءات المخالص  النظاةي .

 

 11111وتقدبلوا تحياتنا 

 

 

 عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

التوقيع بالاستلام

التوقيعالتاريخالاسم
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 الخمةات بسبب انخفاض ةستوى الأداءإنهاء  -( 68نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 المكرة  /                                                                 سلمها الله

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته,,,

وإلى المحاولات التي بذلت لتحسنيه, والتي لم تسفر عن النتيج  المرجوة, بالرجوع إلى سجلات أدائكم 

وحيث سبق لفت نظركم شفهيًا وكتابياً أكثر ةن ةرة. وبالإشارة إلى اللوائح المعتممة في المعهم, 

هـ .14يؤسفنا إبلاغكم بإنهاء خمةاتكم اعتباراً ةن تاريخ     /     /    

 

 خلال فترة عملكم, وةتمنين لكم التوفيق والسماد.شاكرين لكم ةا بذلتم ةن جهم 

 

 نأةل ةراجع  قسم الشؤون الإداري  والمالي  لمتابع  إجراءات المخالص  النظاةي .

 

11111وتقدبلوا تحياتنا 

 عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

التوقيع بالاستلام

التوقيعالتاريخالاسم
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 استقدال  ةوظف  - (69نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

أرجو التكرم بقدبول استقدالتي وإعفائي ةن وظيفتي في المعهم، )بعم شهر ةن تاريخ تقدميمي لها( وإنهاء خمةاتي 

ةن يلزم لإكمال إجراءات إنهاء الخمة  وذلك للأسباب هـ، وتعميم 14اعتباراً ةن يوم         الموافق     /       /     

 الآتي :

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

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

 

 الموظف      

التوقيعالتاريخالاسم

 

 القدسم المعني    

التوقيعالتاريخالاسم

 

 توصي  وكيل  الشؤون الإداري  والمالي   

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

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

 اعتماد عميمة المعهم     

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

 

التوقيعالتاريخالاسم
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 خطاب قبول الاستقدال  -( 71نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/        /   

 

 المكرة  /                                                                 سلمها الله

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته,,,

هـ , وبعم ةراجع  ةبررات 14بالإشارة إلى خطاب الاستقدال  المقدمم ةنكم بتاريخ     /     /    

هـ .14علماً بموافقدتنا عليها وذلك اعتباراً ةن تاريخ    /     /     استقدالتكم, نفيمكم

 

 شاكرين لكم ةا بذلتم ةن جهم خلال فترة عملكم , وةتمنين لكم التوفيق والسماد.

 نأةل ةراجع  الشؤون الإداري  والمالي  لمتابع  إجراءات المخالص  النظاةي .

 

 11111وتقدبلوا تحياتنا 

 

 عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

التوقيع بالاستلام

التوقيعالتاريخالاسم
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 خطاب الفصل ةن الخمة  -( 71نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 سلمها الله            المكرة  /                                                     

 السلام عليكم ورحم  الله وبركاته,,,

بالإشارة إلى اللوائح المعتممة في المعهم، يؤسفنا إبلاغكم بقدرار فصلكم ةن الخمة  اعتباراً ةن تاريخ     

هـ.14/     /    

 شاكرين لكم ةا بذلتم ةن جهم خلال فترة عملكم , وةتمنين لكم التوفيق والسماد.

 اجع  قسم الشؤون الإداري  والمالي  لمتابع  إجراءات المخالص  النظاةي .نأةل ةر

 

 11111وتقدبلوا تحياتنا 

 

 عميمة المعهم    

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

التوقيع بالاستلام     

التوقيعالتاريخالاسم

 

  



  النماذج الإدارية  

 

 232 

 بيان إنهاء خمة  ةوظف  -( 72نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

 سبب إنهاء الخمة 

القدسم المعني

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 بيانات الخمة 

 

 استحقداقات

قيمتها....................  يومإجمالي رصيم الإجازات السنوي 

قيمتها...................   يومإجمالي أيام الموام للشهر الحالي

قيمتهاريال   ................. حقدوق أخرى للموظف 

قيمتها..................  ريالديون وةستحقدات على الموظف 

المبلغ..................    ريالتصفي  الحقدوق

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم

 

  

هـ14/      /     تاريخ الإنهاء........ يوم........... شهر.......  سن  / سنواتةمة الخمة 

.............................عمد الاستئذانات.......... يومطوال ةمة الخمة عمد أيام الغياب 
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توصي  رئيس  قسم الشؤون الإداري  والمالي 

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

 

 التوقيع بالاستلام

التوقيعالتاريخالاسم
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 إخلاء طرف ةوظف  -( 73نموذج )

 

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيف القدسمالموظف 

هـ14/      /     

 

أعلاه، نأةل الإفادة عما إذا كان على الموظف  نظراً لانتهاء خمةات الموظف  الموضح بياناتها 

المذكورة أي عهم أو ةستحقدات نقدمي  أو عيني ، ليتسنى لنا إكمال اللازم وإخلاء طرف الموظف  

 على إجابتكم، ولكم خالص الشكر والتقدمير.

 

 أخصائي  الشؤون الإداري 

التوقيعالتاريخالاسم

 

ةلاحظاتالتاريخالتوقيعةمير القدسمالقدسم

هـ14/      /    الشؤون الإداري  والمالي 

هـ14/      /    الشؤون التعليمي 

هـ14/      /    أخرى ....

 

ةلاحظات رئيس  قسم الشؤون الإداري  والمالي 

 

التوقيعالتاريخالاسم
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ةلاحظات القدسم المعني

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

اعتماد عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

  

ةعهم إعماد ةعلمات القدرآن الكريم بـأن الموظف  الموضح بياناتها أعلاه قم عملت لمينا  نفيم نحن 

هـ، وقم تم إخلاء طرفها ةن المعهم باستلام كاف  14هـ وحتى   /   /   14خلال الفترة ةن   /   /   

هـ .14 بتاريخ   /   /      العهم والمستحقدات والأعمال الموكل  إليها اعتباراً ةن يوم       
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 إقرار المخالص  النهائي  –( 74نموذج )

 

ةعهم إعماد ةعلمات  أقر أنا الموقع أدناه:                                                       الجنسي  كنت أعمل في

استلمت كاف  حقدوقي وكاةل ةستحقداتي ةن القدرآن الكريم, بوظيف                              , أنني قم 

هـ طبقداً لنظام العمل والعمال ولوائح المعهم وعقدم العمل 14المعهم وذلك حتى تاريخ     /     /     

 المحرر بيني وبين المعهم وذلك لانتهاء رابط  العمل بيننا.

نني قم استلمت وبموجب هذا الإقرار أصبح طرف المعهم خالصاً وليس لي أي حقدوق لميه، كما وأ

كاف  الأوراق والشهادات التي سبق أن قمةتها للمعهم عنم التعيين أو أثناء خمةتي، وبهذا أكون قم 

أبرأت ذة  المعهم ةن أي حقدوق براءة تاة  وةطلقد ، وبموجب هذا الإقرار ليس لي الحق نهائياً 

ا الإقرار وأنا بكاةل الحال  بالرجوع على المعهم بشيء والمطالب  بأي حقدوق. وأقر بأنني قم وقعت هذ

 المعتبرة شرعاً.

 وهذا إقرار مخالص  ةني بذلك. والله الموفق ،،,

 

 

 المقدرة بما فيه

 

التوقيعالتاريخالاسم

 

 

وكيل  الشؤون الإداري  والمالي 

التوقيعالتاريخالاسم
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 شهادة الخمة  -( 75نموذج )

 

 شهادة خمة 

 

،       يشهم ةعهم إعماد ةعلمات القدرآن الكريم بأن المكرة :                                  الجنسي              

هـ وحتى 14وذلك خلال الفترة ةن تاريخ:       /        /         ملت لميه بوظيف                   قم ع

 خلال هذه الفترة حسن السيرة والسلوك.وقم كانت  هـ،14خ:        /         /      تاري

 

 وقم أعطيت لها هذه الشهادة بناءً على طلبها لتقدميمها لمن يهمه الأةر.

 

 والسلام عليكم ورحم  الله وبركاته ...

 

 

 

عميمة المعهم

 

التوقيعالتاريخالاسم
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 ةقدابل  ةوظف  ةستقديل   -( 76نموذج )

 

الوظيـــــف الموظف 

الرقم الوظيفيالقدسم

هـ14/         /         تاريخ الاستقدال هـ14/         /         تاريخ التعيين

 

 ةا هي أسباب تركك للخمة  بالمعهم:

وجود فرص  عمل أفضل خارج المعهم بمرج  أعلى وبراتب أفضل. .1

عمم تقدمير الإدارة للإةكانيات المتوفرة لميك. .2

في نفس المرج  وعمم الحصول على ترقي .قضاء سنوات طويل   .3

بعم المعهم عن ةكان السكن. .4

صعوب  ةهام العمل. .5

عمم الحصول على فرص  كافي  للتمريب والتطوير الوظيفي. .6

عمم وجود حوافز. .7

التفاوت في المعاةل  بين الموظفات. .8

أسباب أخرى )يرجى تحميمها(: .9

 

 المقدابل ةلاحظات الموظف  التي قاةت بإجراء 

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

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

 

 

 

 اطلاع عميمة المعهم

التوقيعالتاريخالاسم

التوقيعالتاريخالاسم
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