
 

 

  



 

 

 أهداف الدليل
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 جدول المحتويات

 البًـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاى

4 كلمة الأمين العام

5 مًثاق الشزف

7 الزؤية والزصالة والكًم 

8 البرامج والخدمات المكدمة للمضتفًديو

9 الانجاسات والشزاكة والاتفاقًات 

11 نظام إدارة الجىدة بالجمعًة

13 الهًلل التهظًمٌ

14 فًزس التحىيلات الهاتفًة للجمعًة

17 عبارات إدارية

21 صاعات العمل والاصتئذاى لفزوع الجمعًة

23 التشامات الجمعًة تجاه كىادريا الىظًفًة

24التشامات اللىادر الىظًفًة تجاه الجمعًة 

24 أنىاع اصتحكاق الإجاسات

26 الحىافش الىظًفًة

27 جائشة المىظف المتمًش

27 .التظلم الىظًفٌ

28 تكًًم الأداء الىظًفٌ

28 العلاوات الضهىية

29 تعلًمات اصتخدام الحاصب الآلٌ

30 صًاصة اصتخدام البريد الإللترونٌ والانترنت

32 المخالفات الإدارية

32 مضببات انتًاء الخدمة

33 ملافئات نًاية الخدمة

34 لائحة المخالفات والجشاءات

 

  



 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 :قىاعد السلىك الىظيفي وأخلاقيات المهنة
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 

 
 :نتائج الالتزام بميثاق أخلاقيات المهنة
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 فًزس التحىيلات الهاتفًة  للفزوع الجمعًة

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لمزيد من المعلومات تفضلوا بزيارتنا عبر الموقع الإلكتروني للجمعية

www.onaizah.org.sa

 أو عبر البريد الإلكتروني للجمعية

info@onaizah.org.sa 
 

                                                                                                     

Onaizahorgsa

 onaizahorgsa 

http://www.onaizah.org.sa/
mailto:info@onaizah.org.sa


 

 

 :فالمىظ

 الىظًفُ

 :الأجز الشهزٍ

 :الىصف الىظًفٌ 

 :العزض الىظًفٌ

 



 

 

 
 :التكلًف 

 :التعمًم 

:اللائحُ 

 :فترَ التجزبُ 

 :قزار التعًين 

 

 



 

 

 :مباشزَ العمل 

 :تسجًل البصمُ 

 : بطاقُ العمل

 :استلام العهد 

 

 

 



 

 

 :عكد العمل 

 
 
 
 
 
 
 
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  :الممتلكات الشخصًُ
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 

 

 

 

 

 

 

 :بمخالفُ نظام الإجاسات المىضحُ أدناه لا يسمح للمىظف 
 

 

 

 :الإجاسَ المزضًُ 

 :يجىس للمىظف أخذ إجاسَ مزضًُ وفكاً لترتًبات الدفع التالًُ
 

 
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  :الإجاسَ الخاصُ

 

 

 

 

 :استحكاق الإجاسَ الخاصُ

 

 

 

 

 

  : السعىديين فكط والمىظفاتالإجاسَ الدراسًُ للمىظفين
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