
 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 

  الأنظمة و اللوائح

 الموارد البشريـة لائحة

 ة الدعوة والإرشاد بالبشائرـيـعـمـج

albshair.org.sa-dawah https:// 

 

 

https://www.ber-alqaid.org.sa/


 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

mailto:dawah.albshair@gmail.com


 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 

 

 

 

 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

يقصدددالعداراتداالأللالأ رلدالللأرأدارادولدي فدالاا للنظلمدالأللأر يدا للأرفادا ظلل 

 للأرفوضحولدما لكللم هالعلىللأر حوللأرأارظل:

 

للأرتشائرلفركزلللأراعوةلالألإاشا لعلللجفااولللأرجفااول

لدال) ائته(لائاسللأرجفااولإ لأاةللأرجفااول

للأروظائفلالأرأوظاف.لمظللأرلج وللأرفخأااةلمنلمجلسلإ لأاةللأرجفااولرلقاا لعفها للرج وللأروظائفل

سولأءًل لأخللمت ىلل–مولكللمنليافللرفصلحوللأرجفااولاتحتلإ لأاتهالدالإشرلأنهالللأرفوظفل

لمقاعللدجرلما يلدياًلكا تللأرأسفاوللأرأظلتطلقلعلاه.للل–لأرجفااولدالخااجهلل

مولكللشخصلطتااظليافللرفصلحوللأرف شأةلاتحتلإ لأاتهالدالإشرلأنهالتطوعاُللللأرفأطوعل

لمارظلدالعا ظاعاانلمقاعلل

مولكللمالياطىلرلفوظفلك قالمقاعللعفلهلشاملاًللأرتالاللعفوجبلعقالعفلللللأررلأتبل

لمكأوبلمهفالكانل وعلمالأللأ جر.

لأررلأتبللأ ساسظلل

لدالدصلللأررلأتبل

ايحا لرهلمرتتولا اجوللمولمالياطىلرلفوظفلك قالمقاعللعفلهلعاانلعالالل،

لنظلسل َّمللأررالأتب.ل

مولجااللعاررالأتبللأ ساساوللأرفاأفاةلنظللأرجفااولشاملاًلرجفاعللأرفسفااللللسلمللأررالأتبل

للأروظالاوللأرفاأفاةلعارجفااول،لاموز َّعولحسبللأرفرلأتبلالأرااجال.ل

لأروظالظلنظلموللأررلأتبللأ ساسظلنظلدالل اجولاداللمرتتولمسأحقهلرلفسفىلللأرفرعوطللأ الل

ل اجاللامرلأتبلسل َّمللأررالأتب.ل

مظلزيا ةلس ويولعلىللأررلأتبللأرايليحصللعلاهللأرفوظفلعشكللس ويلانقلسلمللللأرالااةل

للأررالأتب

مولكلللأتلاقلمحا للأرفاةلدالغارلمحا للأرفاةلدالرافللماانليتر لعانللأرجفااوللعقاللأرافلل

ناهللأ خارلعأنليافللنظلخاموللأرجفااولانقاًل حكا لاشراطلليأاهاالأرااملل

للأراقالالائحولت يامللأرافللتحتلإ لأاتهالاإشرلأنهالمقاعلللأ جرللأرفألقلعلاه.ل
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 101 المدير التنفيذي 
 102 السكرتير 

 103 مدير الخدمة الاجتماعية 
 104 الباحث الاجتماعي 

 105 الباحث المكتب 
 106 الإدارة المالية مدير 

 107 المحاسب
 108 امين الصندوق 
 109 أمين المستودع 

 110 مدير الشؤون الإدارية 
 111 مدخل بيانات 

 112 مراسل 
 113 معقب 

 114 الأرشيف 
 115 مدير الدارئرة الإعلامية 

 116 منتج 
 117 مصمم
 118 محرر 

 119 1باحث اجتماعي 
 120 2اجتماعي باحث 

 121 مدير المشاريع 
 122 1السكرتير
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 السيرة الذاتية

 

 البيانات الشخصية :

 

 

 

 خبرات ومهارات : الدورات الإدارية الحاصل عليها :

 جهات العمل السابقة : دورات الحاسب الآلي :

اللغات

 التاريخ   التوقيع
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 كشف المقابلة الشخصية

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

  ............................................... :  القسم    ........................................ :  المسمى الوظيفي المتقدم عليه 
  .............................................. التخصص :    ....................................................... المؤهل الدراسي :  

 اكتب وصف وظيفي مختصر للوظيفة التي تقدمت عليها :
 .................................................................................................................................................................  

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

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

 .................................................................................................................................................................  
 جهات العمل السابقة ومدة العمل فيها : 

o     لمدة ........................................................................................  
o     لمدة.........................................................................................  
o     لمدة.........................................................................................  
o     لمدة.........................................................................................  
o     لمدة.........................................................................................  

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

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

 ماذا تعرف عن الجمعية: 
 .................................................................................................................................................................  
 .................................................................................................................................................................  
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 ما هو مكسب الجمعية من توظيفك : 

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

 مقدار الراتب الذي تتوقعه ولماذا : 
  ............................................................................................................................... لأن    ........................ 

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

 قدرات ومواهب تتميز بها : 
 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ...............................................................................  

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

 أمور تحب أن تكون في رئيسك المباشر في الجمعية : 
 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ...............................................................................  

 اشرح العبارة التالية باختصار )من لا يتقدم يتقادم( : 
 ................................................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................................................  

 أبرز من تعرف من العاملين في الجمعية : 

 ..............................................................................     ...............................................................................  
 ..............................................................................     ...............................................................................  
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 بِالعُقُودِ يَا أايّـُهاا الَّذِينا آمانُوا أاوفُوا

 عقد عمل

 

ل لللتملعاونللأللهلاتوناقهللألاتلاقلعانلكللمنل:ل20ل…ل/……ل/…..:ل………………نظليو ل

………………………………………………  أولا ً: 

…………………… ………………………………

……………………………………

 …………………………………… :…………

………………..…………..………………………………………………

لتفهاال:ل

حاثلدنللأرطرفللأ الليافللنظلمجالللأرخاموللألاجأفاعاولالرحاجأهلرخامالللأرطرفللأرثا ظللأرايلدعاىل

اغتأهلنظللأرافللراىللأرطرفللأ الل،لنقاللأتلقللأرطرنانلامفالنظلكامللدملاأهفاللأرفاأترةلشرعالا يا لل

للإعرلأ لمالأللأراقالعلىلماليلظل:لل

 موضوعلعقاللأرافلل:لدالاًل:

اظالولل .1 نظل الأ لأاتهل لأشرلأنهل اتحتل لأ الل لأرطرفل راىل لأرثا ظل لأرطرفل يافلل عأنل لأرطرنانل  لأتلقل

ماي ولل…………………………… نظل لأراقال ………………………………اذركل مالأل ماةل

 للللل20لل…لل/……لل/….. لللات أهظلعأاايخلللل20لل…لل/……لل/…..س ولالأحاةللمالا يولتتادلمنلتاايخلل

 لأخرىلعاتلاقلمكأوبل.لمالرمليأملتجاياهلرفاة

 (لمالتتادلمنلتاايخلمتاشرتهلرلافل.ل90يخضعللأرطرفللأرثا ظلرلأرةلتجرعهلرفاةل) .2

ل

 ً  جازات والراحة : ساعات العمل والإ:  ثانيا
 ديا لنظللألاستوعل.لل7ساعاللنظللأراو للأرولأحالعولأقعلل8ماةللأرافلل .1

 يو للأررلأحوللألاستوعاولرلطرفللأرثا ظلعأجرلكاملل.ليو للأرجفاوللمو .2

يومالعأجرلكامللعلىلدنليأفأعللأرطرفلل21يسأحقللأرطرفللأرثا ظلعنلكللعا لإجازةللس ويولرفاةل .3

لأرثا ظلعإجازتهلنظلس هللأسأحقاقهال،لارلطرفللأ اللدنليحا لمولأعاالماهللألاجازلأللانقالرفقأضاالل

 لأرافلل.ل
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 اللدنليؤجللإجازتهللأرس ويولدالديامالم هاللأرىللأرس وللأرأاراول،للرلطرفللأرثا ظلعفولأنقوللأرطرفللأ .4

ارلطرفللأ اللحقلتأجاللإجازةلللأرطرفللأرثا ظلعاال هايولس وللأسأحقاقهالإذلأللأقأضتلظرافللأرافلل

(ليومالنإذلأللأقأضتلظرافللأرافلللأسأفرلأاللأرأأجاللاجبللأرحصوللعلىلمولأنقول90رفاةللالتزيالعنل)

 علىللألاليأااىللأرأأجالل هايوللأرس وللأرأاراولرس وللأسأحقاقللألإجازةلل.لأرطرفللأرثا ظلكأاعول،ل

(ل5(لديا ل،لاعااللألاضحىلرفاةل)5رلطرفللأرثا ظللأرحقلنظلإجازةللعأجرلكامللنظلعااللأرلطرلرفاةل)ل .5

 ديا لايو لالأحالرلاو للأروط ظلرلففلكوللأرارعاوللأرساو يول.

ضاولعأجرلكامللعنللأرثلاثانليوماللأ ارىلرلطرفللأرثا ظلنظلحاللثتوللمرضهللأرحقلنظلإجازةللمر .6

اعثلاثولداعاعللأ جرلعنللأرسأانليوماللأرأاراو،لا انلدجرلرلثلاثانليوماللأرأظلتلظلذركلخلالللأرس ول

لأرولأحاةلسولأءلدكا تلماهللألإجازلأللمأصلولد لمأقطاول.لايقصالعارس وللأرولأحاةل:للأرس وللأرأظلتتادل

 منلتاايخلداللإجازةللمرضاول.

 ظللأرحقلنظلإجازةلعأجرلكامللرفاةلثلاثولديا لنظلحارولالا ةلمورو لرهلاخفسولديا للرلطرفللأرثا .7

نظلحارولزالأجهلدالنظلحارولاناةلزاجهلدالدحالدصورهلدالنراعهل"للالقااللأللهل"ل،لكفاليحقلل

 رلطرفللأ اللدنليطلبللأروثائقللأرفؤياةلرلحالالللأرفشااللأراهال.ل

 
 ً  التزامات الطرف الأول : ثالثا

نقطل .1 (ل ايالل )......................ل مقالأاهل شهريال دجرلأًل لأرثا ظل رلطرفل لأ الل لأرطرفل يانعل

 .............................لاياللساو يل.ل

اغارلذركل(للل–لأ أقاللل–نظلحارولاجو لعالالل)سكنل  

.............................................ل............................................................. .2

 .ل...............ل..........ل.................ل..........ل.................ل..........ل................

يخضعللأ جرللأرفانوعلرلطرفللأرثا ظلركانوللأرخصومالللأرأظلتلرضهاللأ  يفولنظللأرففلكوللأرارعاولل .3

أظلقالتلرضهاللأراارولمسأقتلالايأمل نعللأ جرلرلطرفللأرثا ظلاكلللأرساو يوللأرفطتقولحاراالداللأر

 متلغلمسأحقلرهلعارريالللأرساو يلعنلطريقللأرت وكللأرفاأفاةل.ل

لأراامولرلأأما الل .4 لأرفؤسسول لأرفشأركانلراىل لأرثا ظلضفنل لأرطرفل لأرطرفللأ اللعأسجالل يلأز ل

 هالعاالحسمللأر ستوللأرفحا ةلللألاجأفاعاو،لايقعلعلىلعاتقللأرطرفللأ اللسالأ للألاشأرلأكاللنظلحا

 علىللأرطرفللأرثا ظلمنللألاشأرلأكاللمنلدجرهلطتقاًل  يفوللأرطرفللأرثا ظل.

 يلأز للأرطرفللأ اللعارأامانللأرصحظلعلىللأرطرفللأرثا ظلانقالر يا للأرأامانللأرصحظللأرأااا ظل.ل .5

 

 ً  :  الثاني الطرف  التزامات:  رابعا

نلي جزللأرافلللأرفوكلللأراهلانقال صولللأرفه ولاانقلتالافالللأرطرفللأ الل،لإذلألرمليكنلنظلأ .6

ماهللأرأالافاللماليخارفللأراقالداللأر يا لداللألآ لأبللأراامولارمليكنلنظلت لاامالماليارضهلرلخطرل

ل.
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لأ ا .7 رلطرفل لأرففلوكول الأرخامالل لأراهل لأرفس اةل الأرفهفالل عا  الألل كاناول ع ايول ياأ ظل للدنل

لأرفوضوعولتحتلتصرنهلداللأرأظلتكونلنظلعهاتهلادنلياااللأرىللأرطرفللأ الللأرفولأ لغارللأرفسأهلكولل

ل.ل

 دنليلأز لحسنللأرسلوكلالأ خلاقلدث اءللأرافلل.ل .8

دنليقا لكللعونلامساعاةل انلدنليشأرطلراركلدجرلأًلإضانااًلنظلحالالللأ خطااللأرأظلتها ل .9

لسلامولمكانللأرافللداللأ شخاصللأرااملانلناهل.

دنليخضعلرللحوصللأرطتاوللأرأظليرغبلنظلإجرلأئهالعلاهلقتلللألإرأحاقلعارافللدالدث اءه،لرلأحققلل .10

لمنلخلوهلمنللأ مرلأضللأرفه اولداللأرساايول.

لظللأ سرلأالالأرفالومالللأرفه اوللأرفأالقولعارافللالأرأظلمنلشأنللأنشائهاللألإضرلأالعفصلحوللدنليح .11

لأرطرفللأ الل.لاياأترلتوقااهلعلىلمالأللأراقالإقرلأالأًلم هلعأنللاليقو لعااللأ أهاءللأراقالعإنشاءلل

 ول.لس ولأللمنلتاايخللأ أهاءللأرالاقولعانللأرطرنانل لأخللاخااجللأرففلكل3دسرلأاللأرطرفللأ اللرفاةل

يلأز للأرطرفللأرثا ظلنظلجفاعللأ اقاللعا  يفولالأ عرلأفلالأراا لأللالألآ لأبللأرفرعاولنظللأرففلكولل .12

لأرطرفلل د يفول نظل علاهال لأرف صوصل الأرأالافالل الأرلولأئحل عارقولأعال لأرساو يولاكاركل لأرارعاول

للأ اللايأحفللكانوللأرغرلأمالللأرفاراوللأر اتجولعنلمخارلأهلرألكللأ  يفول.

لخرىلعلىلعاتقللأرطرفللأرثا ظديللأرأزلأمالللأل .13

ل.....................................................................................................لل

 

 ً  نهاء العقد وفسخه والتعويض : إ:  خامسا
 ي أهظلمالأللأراقالعا قضاءللأرفاةللأرفحا ةلناهل.ل .1

ي أهظلمالأللأراقالقتلللأ قضاءلماتهلإذلأللأتلقللأرطرنانلعلىلإ هائهلعشرطلدنلتكونلمولأنقوللأرطرفللأرثا ظل .2

 كأاعاول.ل

يحقلرلطرفللأ اللعإالأ تهللأرف لر ةلا انللأشااالإ هاءلمالأللأراقالخلاللنأرةللأرأجرعولدالماةلتفايامال .3

لألإ هاءلكفاللاليسأحقلمكانئوللإنلاجالل،لانظلماهللأرحاروللاليسأحقللأرطرفللأرثا ظلتاويضالعنلمالأل

ل هايولخامول.ل

يحقلرلطرفللأ اللنسخللأراقالعاانلمكانأةلدالإشاااللأرطرفللأرثا ظلدالتاويضهلحسبل صللأرفا ةل .4

ل(لمنل يا للأرافلل.ل80)

للأتلقللأرطرنانلعلىلد هلنظلحارولنسخللأراقال انلستبلمشراعلعلىلماليلظل: .5

إذلألكانلنسخللأراقالمنلقتلللأرطرفللأ الل،لنالأز لعأنليانعلرلطرفللأرثا ظلتاويضالعنلمالأللأرلسخل -لد

لقااهل)................(ل.................................لاياللساو يل.ل

إذلألكأنلنسخللأراقالمنلقتلللأرطرفللأرثا ظل،لنالأز لعأنليانعلرلطرفللأ اللتاويضالعنلمالأللأرلسخل -ب

ل.............(ل.................................لاياللساو يل.لقااهل)...
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 ة نهاية الخدمة : أمكاف:  اً سادس
لعا أهاءلأرالاقوللأرأااقايولمنلقتلللأرطرفللأ اللدالعاتلاقللأرطرنانلدالللللأ أهاءع الللللأرثا ظيسأحقللأرطرفلل

قاامالدجرلخفسولعشرليومالعنلكللس ولمنللأرس ولألللأرخفسللللمكانأةماةللأراقالدال أاجولرقوةلقامرةلل

عنللأجزلأءللأرس ولع ستولماللللمكانأةسأحقللأراامللليللأ ارىلادجرلشهرلعنلكللس ولمنللأرس ولألللأرأاراولا

لخار.للعلىللأساسللأ جرللأ للأرفكانأةقضاهلم هالنظللأرافلل،لاتحسبل
 

 
 

 حكام عامة : أ:  اً سابع

لأرأ لاايولاكانوللأ  يفولللل حكا نافالرملير لعهل صليخضعلمالأللأراقالل .1  يا للأرافللالائحأهل

للأرساو يو.لألاخرىللأرفافوللعهالنظللأرففلكوللأرارعاول

عنلت لااللللألتخأصللأرجهوللأرفخأصولنظللأرففلكوللأرارعاوللأرساو يولعارلصللنظلديل زلأعلقالي ش .2

لحكا لاشراطلمالأللأراقال.لد

لأراقالمحللك .3 مالأل رهلللللألاتلاقاالانولليحلل لأرساعقول اجالللإلل–الأراقو ل يحقلللل–نل منللل يالال

ليلحقلخلافلمالذكرلناهل.لألعللألا عاءلأرطرنانلعاالتوقاعلمالأللأراقال

لأراقاللللع ولأ هفاللللأرطرنانلأتخالل .4 مالأل نظلصاال م هفاللللع ولأ الأرفحا ل ركلال كانولللللإاسالمخأاالأل

للأرفرلأسلاللالأرخطاعاللعلاهل.ل

 صلاولم هلرلافللعفوجتهل.لدتسلملكللطرفل سخولحرالمالأللأراقالمنل سخأانل .5
 

لاعلىلمالألجرىللألاتلاقلالأرأوقاعل

 

ل:للأرثا ظلأرطرفلللللللللللأرطرفللأ ال:

ل...ل.........................للألاسمل:ل.....للللل.......ل............ل.....للألاسمل:ل

ل....ل...لأرأوقاعل:ل.........للللائاسلمجلسللألإ لأاةللللأروظالول:

ل
ل

ل.ل.......لأرخأمل:ل........

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 تعديل دوام موظف





 







 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 انـتـداب



 





 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 إعارة أو نقل خدمة موظف







 موافقة مدير الجمعية

                                                    

 الاعـــتــــمــــاد







 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 تعديل مسمى وظيفي





 رئيس القسم                                 مدير الجمعية                                                                الموظف                            

 الاعـتـمـــــاد





 

 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 نموذج طلب إجازة



 طالب الإجازة  اعتماد رئيس القسم  

 اعتماد طلب الإجازة











 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 استئذان موظف  













 

  

 غير موافق  موافق 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

تعليمات أساسية

1- 
 

2- ✓

 

3- 

4- 

5-  

6-  

 

7- 

 

8- 

 

• 

 

• 

 

• 

 

• 
 

• 

•  

•  

• 
 

•  

• 

 

• 

 

• 

 

• 

 

• 

  

 

 

 

 

 

 

 •  

•  

•  

•  



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓
✓

✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

 
 

✓



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

  

✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓✓

✓ ✓ 

✓✓

✓ ✓ 
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 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

✓

 











 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 تـــرقـــيـــة

 طالب الترقية  رئيس القسم   موافقة

 الاعتماد







 

  

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 اعتماد حافز أو بدل





 الاعتماد









 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 توكيل استلام مكافأة / مستحقات مالية





 اعتماد التوكيل









 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 إجـــراء جـزائــي

 

 















 إقرار وتعهد المخالف

 الاعتماد











 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 تـظــلَّــم









 التوجيه









 إفادة الجهة المحال إليها



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 استقالة موظف

 التوجيه







 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 هاء خدمة موظفإنبيان 

 بيانات الموظف :

 بيانات الوظيفة :

 الخدمة :بيانات 

 استحقاقات مالية :



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 لفت نظر



 

 

 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 إشعار بالإقالة

 توجيه إدارة الجمعية



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 



 

 

 

 







 

  



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

………………………………



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 تفويض صلاحيات

 التوجيه





 



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
   

  
 

 المملكة العربية السعودية 

 
بالبشائر جمعية الدعوة والإرشاد   

 
 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

3642 رقم / ترخيص       
 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
            ....... .................  المشفوعات : 

 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 

 

 اللائحة توقيع اعـضـاء المجـلـس بـالـمـوافـقـة عـلــى هــذه 

 الــــتـــــوقــــيـــــع  صــــــفـــــتــــــــه  اســـــــــــــــم الــــعـــضـــــو  م

  رئيس الجمعية  ظافر الحلافي  نعبد الرحمعلي   1

  نائب الرئيس  مشعل عوضه غصاب العلياني  2

  المالي  ديرالم علي صالح محمد العلياني  3

  عضو مجلس الإدارة  سفير علي سفير الخثعمي 4

  عضو مجلس الإدارة  علي الشمراني  نعبد الرحمعلي   5

  عضو مجلس الإدارة  عوضه غصاب العلياني   زعبد العزي 6

  عضو مجلس الإدارة  علي صالح سعييد الشمراني  7

  عضو مجلس الإدارة  احمد عبدالله حسن العامري  8

  عضو مجلس الإدارة  سعد خلف صويلح الشمراني  9

   مجلس الإدارة اعتماد  
 


