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 اعتماد فتح وظيفة
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 ... اسم الوظيفة

 ... جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

 ... 

 ... 

 ... 

تقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي على الراغبين ال

 ووسيلة الاتصال  على صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي   

 أو على البريد الإلكتروني  

 ملاحظات
وفقاً للمؤهلات )( إلى المرتبة )( الوظيفة تدرجية من المرتبة 

 .والخبرات

 ... ساعات العمل

 ... متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

 ... 

 ... 

 ... 
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 البيانات الشخصيةاستمارة 
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 السيرة الذاتية

 

 :البيانات الشخصية 

 

 

 

 :خبرات ومهارات  :الدورات الإدارية الحاصل عليها 

 :جهات العمل السابقة  :دورات الحاسب الآلي 

اللغات



Page 55 of 48 

 

 

 ةكشف المقابلة الشخصي
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

 عقد عمل

 

 :تم بعون الله وتوفيقه الاتفاق بين كل من    م 02 … /……/ ….. :………… في يوم

فاكس ……… الاجتماعية رقم والتنمية  الموارد البشرية ترخيص وزارة ………………………………جمعية : أولاً 

يمثلها في التوقيع على هذا العقد  و………………………………بريد الكتروني ………………………………رقم 

   بالطرف الأولويشار إليها فيما بعد دارة   بصفته رئيس مجلس الإ ………………………………الأستاذ 

سعودي الجنسية يحمل هوية رقم  ………………………………………………………السيد  :نياً اث
…………………………………… 

البريد الالكتروني   ………..………………………جوال  ……..………مدينة عنوانه

(………………………………………………………… ) 

  الثانيالطرف ويشار اليه فيما بعد 

 :تمهيد 

الذي أبدى رغبته  الثانيلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعية  الطرف الأول يعمل في مجال حيث أن

هليتهما المعتبرة شرعا ونظام لإبرام هذا العقد أوهما في كامل  الطرفانفي العمل لدى الطرف الأول ، فقد اتفق 

 : يلي  على ما

 :موضوع عقد العمل : أولاً 
  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته في وظيفة الثانيطرف بأن يعمل ال الطرفاناتفق  .1

 تبدأميلادية  ة واحدة مدة هذا العقد سن ……………………………… وذلك في مدينة……………………………

 .ما لم يتم تجديده لمدة اخرى باتفاق مكتوب    م 02 … /……/ …..وتنتهي بتاريخ    م 02 … /……/ …..من تاريخ 

 .للعملمن تاريخ مباشرته  أما تبد( 02)ة تجربه لمدة لفتر الثانييخضع الطرف  .0

 

 ً  :جازات والراحة ساعات العمل والإ:  ثانيا
 .أيام في الاسبوع  7ساعات في اليوم الواحد بواقع  8مدة العمل  .1

 . كامل أجرب الثانيالاسبوعية للطرف  الراحةهو يوم  الجمعة  يوم .0

 الثانييوما بأجر كامل على أن يتمتع الطرف  01 دةعن كل عام إجازة  سنوية لم الثانييستحق الطرف  .3

 .في سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن يحدد مواعيد هذه الاجازات وفقا لمقتضيات العمل  بإجازته

ا منها الى السنة التالية ، وللطرف أيامجازته السنوية أو إبموافقة الطرف الأول أن يؤجل  الثانيللطرف  .4

بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن  الثانيالطرف  إجازة  تأجيلالأول حق 
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كتابة ،  الثانيوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجيليوما فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار ( 02)

 .جازة  نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإ التأجيلعلى الا يتعدى 

أيام ويوم ( 5)أيام ، وعيد الاضحى لمدة ( 5)زة  بأجر كامل في عيد الفطر لمدة الحق في إجا الثانيللطرف  .5

 .واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية 

في حال ثبوت مرضه الحق في إجازة  مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوما الأولى وبثلاثة  الثانيللطرف  .6

للثلاثين يوما التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواء  أجررباع الأجر عن الستين يوما التالية، ودون أ

ل إجازة  أومن تاريخ أ السنة التي تبد:  ةويقصد بالسنة الواحد. م متقطعة أجازات متصلة هذه الإ أكانت

 .مرضية 

كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسة أيام في حالة  إجازة بأجرالحق في  الثانيللطرف  .7

، كما يحق للطرف الأول أن يطلب " لا قدر الله " فروعه  أوصوله أحد أ أوأو في حالة وفاة زوجه  زواجه

 .الوثائق المؤيدة للحالات المشار اليها 

 
  ً  التزامات الطرف الأول:  ثالثا

ريال   فقط( ريال )مقداره  شهريا أجراً الثانييدفع الطرف الأول للطرف  .1

 .سعودي 

 (وغير ذلك  –انتقال  –سكن )في حالة وجود بدلات 

0. 

 

لكافة الخصومات التي تفرضها الأنظمة في المملكة العربية  الثانييخضع الأجر المدفوع للطرف  .3

وكل مبلغ  الثانيالسعودية المطبقة حاليا أو التي قد تفرضها الدولة مستقبلا ويتم دفع الأجر للطرف 

 .مستحق له بالريال السعودي عن طريق البنوك المعتمدة 

لتزم الطرف الأول بتسجيل الطرف الثاني ضمن المشتركين لدى المؤسسة العامة للتأمينات ي .4

الاجتماعية، ويقع على عاتق الطرف الأول سداد الاشتراكات في حينها بعد حسم النسبة المحددة على 

 .الطرف الثاني من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثاني 

 .التعاوني وفقا لنظام التامين الصحي  الثانيمين الصحي على الطرف يلتزم الطرف الأول بالتا .5

 

 ً  : الثانيالطرف  التزامات:  رابعا
المهنة ووفق تعليمات الطرف الأول ، إذا لم يكن في هذه  لأصولأن ينجز العمل الموكل اليه وفقا  .1

 .ما يعرضه للخطر  العامة ولم يكن في تنفيذها الآدابالتعليمات ما يخالف العقد أو النظام أو 

والمهمات المسندة اليه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضوعة تحت  بالأدواتأن يعتني عناية كافية  .0

 . تصرفه أو التي تكون في عهدته وأن يعيد الى الطرف الأول المواد غير المستهلكة 

 .ثناء العمل أ والأخلاقأن يلتزم حسن السلوك  .3



Page 59 of 48 

 

خطار التي تهدد سلامة في حالات الأ ضافياًإ دون أن يشترط لذلك أجراًأن يقدم كل عون ومساعدة  .4

 .شخاص العاملين فيه العمل أو الأ مكان

للتحقق من  أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها عليإأن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في  .5

 .مراض المهنية أو السارية خلوه من الأ

ضرار بمصلحة الطرف لمهنية المتعلقة بالعمل والتي من شأن افشائها الإسرار والمعلومات اأن يحفظ الأ .6

سرار الطرف أ بإفشاءالعقد  انتهاءيقوم بعد لا منه بأن  قراراًإويعتبر توقيعه على هذا العقد . الأول 

 .العلاقة بين الطرفين داخل وخارج المملكة  انتهاءمن تاريخ  واتسن 3الأول لمدة 

المرعية في المملكة العربية  والآدابوالعادات  والأعراف بالأنظمةفي جميع الأوقات  الثانييلتزم الطرف  .7

السعودية وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في أنظمة الطرف الأول ويتحمل 

 .كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة 

 نيالثاأي التزامات اخرى على عاتق الطرف 

 

 ً  :نهاء العقد وفسخه والتعويض إ:  خامسا
 .المدة المحددة فيه  بانقضاءقد ينتهي هذا الع .1

نهائه بشرط أن تكون موافقة الطرف إعلى  الطرفانمدته إذا اتفق  انقضاءينتهي هذا العقد قبل  .0

 .كتابية  الثاني

ن إنهاء هذا العقد خلال فترة التجربة أو مدة تمديدها إالمنفردة ودون اشعار  بإرادتهيحق للطرف الأول  .3

نهاء كما لا يستحق مكافئة تعويضا عن هذا الإ الثانيتحق الطرف وجدت ، وفي هذه الحالة لا يس

 .نهاية خدمة 

( 82)أو تعويضه حسب نص المادة  الثانيشعار الطرف إة أو أيحق للطرف الأول فسخ العقد بدون مكاف .4

 .من نظام العمل 

 :على أنه في حالة فسخ العقد دون سبب مشروع على ما يلي  الطرفاناتفق  .5

تعويضا عن هذا الفسخ  الثانيلعقد من قبل الطرف الأول ، فيلتزم بأن يدفع للطرف ن فسخ ااإذا ك - أ

 .ريال سعودي ( )قدره 

، فيلتزم بأن يدفع للطرف الأول تعويضا عن هذا  الثانيإذا كأن فسخ العقد من قبل الطرف  - ب

 .ريال سعودي ( )الفسخ قدره 

 
ً سادس  :ة نهاية الخدمة أمكاف:  ا

مدة  بانتهاءالعلاقة التعاقدية من قبل الطرف الأول أو باتفاق الطرفين أو  انتهاءعند  الثانييستحق الطرف 

ات الخمس الأولى وأجر قدرها أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من السنو مكافأةالعقد أو نتيجة لقوة قاهرة 
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عن اجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ،  مكافأةستحق العامل يشهر عن كل سنة من السنوات التالية و

 .خيرعلى اساس الأجر الأ المكافأةوتحسب 

 

ً سابع  :حكام عامة أ:  ا
الأنظمة الاخرى نظام العمل ولائحته التنفيذية وكافة  لأحكامفيما لم يرد به نص يخضع هذا العقد  .1

 .السعوديةالمعمول بها في المملكة العربية 

حكام أعن تنفيذ  أتختص الجهة المختصة في المملكة العربية السعودية بالفصل في أي نزاع قد ينش .0

 .وشروط هذا العقد 

من الطرفين  لأيولا يحق  –ن وجدت إ –والعقود السابقة له  الاتفاقياتيحل هذا العقد محل كافة  .3

 .ي حق خلاف ما ذكر فيه أب الادعاءقيع هذا العقد بعد تو

كافة المراسلات  لإرسالمختارا لكلا منهما  عنواناالمحدد في صدر هذا العقد  عنوانهما الطرفاناتخذ  .4

 .والخطابات عليه 

 .صلية منه للعمل بموجبه أحرر هذا العقد من نسختين تسلم كل طرف نسخة  .5

 

 وعلى هذا جرى الاتفاق والتوقيع

 

 : الثانيالطرف          :لطرف الأولا

: الاسم        عمر بن حسن الراشدي. د :الاسم 
 

: التوقيع        رئيس مجلس الإدارة  :الوظيفة 
 

 : الختم 
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 تعديل دوام موظف





 




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 انـتـداب



 


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 إعارة أو نقل خدمة موظف







 مدير الجمعيةموافقة 

 الاعـــتــــمــــاد




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 تعديل مسمى وظيفي





 مدير الجمعية                                 رئيس القسم                                                               الموظف                            

 الاعـتـمـــــاد




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 نموذج طلب إجازة



 طالب الإجازة اعتماد رئيس القسم 

 اعتماد طلب الإجازة








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 استئذان موظف  












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تعليمات أساسية
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 










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 تـــرقـــيـــة

 طالب الترقية رئيس القسم  موافقة

 الاعتماد






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 اعتماد حافز أو بدل





 الاعتماد






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 مستحقات مالية / توكيل استلام مكافأة





 اعتماد التوكيل






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 إجـــراء جـزائــي

 

 















 المخالفإقرار وتعهد 

 الاعتماد








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 تـظــلَّــم









 التوجيه









 إفادة الجهة المحال إليها
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 استقالة موظف

 التوجيه




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 هاء خدمة موظفإنبيان 

 :بيانات الموظف 

 :بيانات الوظيفة 

 :بيانات الخدمة 

 :استحقاقات مالية 
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 لفت نظر
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 إشعار بالإقالة

 الجمعيةتوجيه إدارة 
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 تفويض صلاحيات

 التوجيه
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