
 

  عقد العمل الموحد
 

 من:تم الاتفاق بین كل ، م ˽˻˹˻ /̀˹/  ˹˼ الموافق: ،الثلاثاء یوم:إنھ في 

لدى مسجلة  الحلقة الشرقیةبحي  الطائفمحافظة الرئیسي  ومركزھا بذل للخدمات الإنسانیةجمعیة  أول:طرف 

رئیس مجلس في ھذا العقد  ) ویمثلھا˹˹́˿́˾˹˹˹˺(رقم تصریح ب المركز الوطني لتنمیة القطاع غیر الربحي

     عبدالرحمن بن مرضي العصیميالإدارة / 

 ثاني:طرف 

                                                                                                           القثاميبیادر یاسر سلیم  /اسم الموظف 

 ˺̀̀˻̂˻̂̂˹˺ / الھویةرقم 

                                                                                                                 حي سلطانھ  -الطائف  /العنوان

 ˽˾̂˽˽˹˿˼˾˹رقم الجوال / 

 یلي:فقد اتفقا على ما  العقد.لإبرام مثل ھذا  اونظام ،شرعابعد أن أقر الطرفان بأھلیتھما المعتبرة  

: 
ً
 : بنود عقد العمل -أولا

 م تصɴيف البند نص البند
 ماڲʏ)   (محاسب୒شرافھ بوظيفھ و  إدارتھاتفق الطرفان عڴʄ ان ʇعمل الطرف الثاɲي لدى الطرف الاول تحت 

 لاحتياجات  العملية، والعلمية،ومباشرة الأعمال الۘܣ يɢلف ٭ڈا بما يȘناسب مع قدراتھ 
ً
لا  العمل، وȋماوالفنية وفقا

 يتعارض مع الضوابط المنصوص علٕڈا من نظام العمل
 والمɢان العمل 

 
 
1 

 م ٢٠٢٤ /٠٨/ ٠١ تارʈخ: من تارʈخ مباشرة الطرف الثاɲي للعمل ࢭʏ بدأي ɠاملعام العقد / مدة ɸذا 

 ( ʇعت؄ف ɸذا العقد استكمالا للعقد السابق)اݍݰافية.حسب ما يرد من Ȗعاميم  وأ ،م٢٠٢٥ /٠٨ /٠١ ࢭɴ:ʏتࢼܣ ʈو 
   قد عمل محدد المدةع

2 
 

:
ً
 : ايام ، وساعات العمل -ثانيا

 وʈلزم الطرف الاول بان يدفع ييومساعات  )٨( ساعات العمل ب الاسبوع، وتحددايام ࢭʏ  )٦( تحدد ايام العمل ب
ً
ا

 عن ساعات العمل الإضافية يوازي اجر الساعة 
ً
 إضافيا

ً
 ) من أجره الاسا؟ۜܣ%٢٠إليھ ( مضاف‘للطرف الثاɲي اجرا

ايام ࡩʏ  ٦عدد ايام العمل عن 

الاسبوع، ولا تزʈد ساعات العمل عن 

 ة) ساع٤٨(

 
1 

 

:
ً
 : طرࡩʏ العقد ال؅قامات -ثالثا

 )  اݍݨمعيةعڴʄ   % ١١٫٧٥) رʈال ( بمقدار٣٩٠،، تأمينات اجتماعية مقدارɸا (   ) رʈال٤٠٠٠أجر شɺري راتب أسا؟ۜܣ مقداره ( يدفع للطرف الثاɲي 

 ) رʈال٣٦١٠للتأمينات الاجتماعية) صاࢭʏ الراتب Ȋعد خصم التأمينات (   %٩٫٧٥( يخصم  
1 

Mobile User



 

 لظروف  ʇ 30ستحق الطرف الثاɲي عن ɠل عام ،إجازة سنوʈة مدٮڈا (
ً
 مدفوعة الاجر، وʈحدد الطرف الاول تارʈخɺا خلال سنة الاستحقاق ، وفقا

ً
) يوما

 ولا بد من طلب الإجازة قبل الموعد بأسبوع؈ن عڴʄ الأقل . مقدما عند استحقاقɺا الإجازةاجر دفع العمل عڴʄ ان يتم 
2 

 3 العام . للرئʋساللائق وأن يمتنعا بɢل قول أو فعل يمس كرامة الطرف؈ن ، وࢭʏ حالة أي خلاف ب؈ن الموظف؈ن يرجع  بالاح؅فامأن يتعاملا الطرفان 
 لأصول المɺنة، ووفق Ȗعليمات الطرف الاول، إذ لم يكن ࢭɸ ʏذه التعليمات ما يخالف العقد ، أو النظام ، أو  الطرف الثاɲي ان ينجز

ً
العمل الموɠل إلية؛ وفقا

 الآداب العامة ، ولم يكن ࢭʏ تنفيذɸا ما ʇعرضھ لݏݵطر.
4 

رف الأول ؛ الموضوعة تحت تصرفھ ، أو الۘܣ تɢون ࢭʏ عɺدتھ ، وأن ʇعيد ان ʇعتۚܣ عناية ɠافية بالأدوات ، والمɺمات المسندة إلية ، واݍݵامات المملوكة للط

 للطرف الأول المواد الغ؈ف مسْڈلكة .
5 

 ࢭʏ حالات الأخطار الۘܣ ٮڈدد سلامتھ مɢان العمل ، أو الاܧݵاص العامل؈
ً
 إضافيا

ً
 6 ن فيھ .ان يقدم ɠل العون ، ومساعدتھ دون ان ʇش؅فط لذلك اجرا

 لطل
ً
 ب الطرف الاول للفحوص الطبية الۘܣ يرغب ࢭʏ إجرا٬ڈا عليھ قبل الالتحاق ࢭʏ العمل، أو اثناءه للتحقق من خلوه من الامراض المɺنية ، أوان يخضع وفقا

 السارʈة .
7 

، والآداب المرعية ࢭʏ المملكة  يل؅قم الطرف الثاɲي بحسن الس؈فة والسلوك ، والأخلاق اثناء العمل ، وࢭʏ جميع الاوقات يل؅قم بالأنظمة ، والأعراف ، والعادات

عن مخالفتھ لتلك  العرȋية السعودية  وكذلك ࢭʏ القواعد ، واللوائح ، والتعليمات المعمول ٭ڈا لدى الطرف الأول ، وʈتحمل ɠافة الغرامات المالية الناتجة

 الانظمة .
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 9 ش؅فاك ࢭʏ المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعيةالموافقة عڴʄ استقطاع الطرف الاول للɴسبة المقررة عليھ من الأجر الشɺري للا 
 

 
ً
 :إٰڈاءه: انْڈاء العقد أو راȊعا

 1  ال؅فخيص. بانْڈاءأو  مدتھ العقد بانْڈاءيɴتࢼܣ ɸذا 
 2  .مع ضرورة Ȗسليم الطرف الثاɲي مستحقاتھ شɺروʈلزم بإشعار الموظف قبل فܦݸ العقد بمدة  ،يحق للطرف الأول فܦݸ العقد 

 3 .أسبوع؈نبمدة  الانْڈاءقبل  الطرف الأول  بضرورة إبلاغ بال؅فاعۜܣ للطرف الثاɲي ترك العمل، واٰڈاء العقديحق 
 ما يڴʄ :ʏعڴ أو إشعار الطرف الآخر بمدة أسبوع؈ن دون سȎب مشروعأنھ ࢭʏ حال فܦݸ العقد  ʄأتفق الطرفان عڴ

 عن ɸذا الفܦݸ قدره  الأول، فيلزم.  إذا ɠان فܦݸ العقد من قبل الطرف ١
ً
 راتب شɺر بأن يدفع للطرف الثاɲي Ȗعوʈضا

 عن ɸذا الفܦݸ قدره  الأول ،فيلزم بأن يدفع للطرف . و୒ذا ɠان فܦݸ العقد من قبل الطرف الثاɲي ٢
ً
 راتب شɺرȖعوʈضا

  تنȎيھ 
4 

 

: النظام
ً
 : الواجب التطبيق ، والاختصاص القضاǿي خامسا

وʈحل ɸذا العقد محل ɠافة  العقد،ɠل مالم يرد بھ نص ࢭɸ ʏذا  لھ؛ ࢭʏالتنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذا  العمل، ولائحتھيخضع ɸذا العقد لنظام 

 وجدت.والعقود السابقة الشفɺية مٔڈا، أو الكتابية إن  الاتفاقيات،
1 

 2 ة اݝݵتصة بنظر القضايا العمالية ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية. الاختصاص القضاǿي ينعقد لݏݨɺ العقد، فإنࢭʏ حالة ɲشوء خلاف ب؈ن الطرف؈ن حول ɸذا 
 

 
ً
 : ةالمɺام الوظيفي:  سادسا

  يةȎأساس الدورة اݝݰاس ʄالمطبقة، وعڴ ʏرامج اݍݰاسب الآڲȋللأنظمة و 
ً
القيام بȘܦݨيل ɠافة القيود ࢭʏ اݍݰسابات المعنية ووفقا

 المعتمدة.



 

  عة وحفظ كشوفات حساباتȊجمع ومتا.
ً
 الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شɺرʈا

  دخال أي୒؈ن، وȋسوɴمستحقات الم ʄساب الإضافات واݍݵصومات عڴȘوالتأكد من ܵݰة اح ،
ً
تدقيق جداول الرواتب والأجور شɺرʈا

 Ȗعديلات.

 .افآتɢا، وكذلك اݍݰوافز والمɸعد اعتمادȊ عة عملية صرف الرواتب والأجورȊمتا 

  ات المتعلقة ٭ڈا الإشرافɢعمليات إصدار سندات الصرف، وتحض؈ف الشي ʄندات المرفقة  -عڴȘعد التأكد من ܵݰة المسȊ- عةȊومتا ،

 اݍݰصول عڴʄ التواقيع   اللازمة عڴʄ الشيɢات 

 علام المدير التنفيذي لمراجعْڈا، وتح୒ار الفروقات (إن وجدت)، وɺظ୒و ،
ً
ض؈ف قيود إعداد كشوف الȘسوʈة اݍݵاصة بالبنوك شɺرʈا

 الȘسوʈة اللازمة

 .حسابات اݍݨمعية لدى البنوك، والموافاة بإشعارات الإيداع ʏا ࢭɺمراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداع 

  ا، والاحتفاظ بأصلɺسلسل أرقامȖا، وɺسليم واستلام جميع سندات القبض اݍݵاصة باݍݨمعية، والتأكد من سلامة استخدامȘالقيام ب

 ة، وصور الإيصالات الملغا

 .لسندات القبض النقدية المعتمدة 
ً
 استلام الشيɢات الواردة وفقا

  ،(إن وجدت) عمليات اݍݨرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد ʄالإشراف عڴ 

 .ة والمالية المعتمدةʈللإجراءات المقررة، ومن أٰڈا ضمن حدود الصلاحيات الإدار 
ً
 مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أٰڈا تتم وفقا

  ʏݳ الوضع الماڲ  إعداد ɠافة التقارʈر المالية واݝݰاسȎية الۘܣ توܷ

  ܦݨيل البياناتȘسيق مع الأقسام الأخرى لɴف، والتعاون والتʈضبط الإيرادات والمصار 

  ʏار الوضع الماڲɺظ୒ية والمالية، وȎإعداد البيانات والمعلومات اݝݰاس ʏر النظام اݝݰاسۗܣ المستخدم ࢭʈتطو ʄالإشراف عڴ 

 ا إعɺعة تدقيقȊالوقت اݝݰدد، ومتا ʏا ࢭɸداد اݍݰسابات اݍݵتامية، والتأكد من إنجاز 

  ʏرامج اݍݰاسب الآڲȋللأنظمة و 
ً
 القيام بȘܦݨيل ɠافة القيود ࢭʏ اݍݰسابات المعنية ووفقا

 .
ً
 جمع ومتاȊعة وحفظ كشوفات حسابات الذمم المدينة والدائنة، وتدقيق جداول أعمار الذمم شɺرʈا

  ساب الإضافات واݍݵصوماتتدقيق جداوȘوالتأكد من ܵݰة اح ،
ً
 ل الرواتب والأجور شɺرʈا

 .افآتɢا، وكذلك اݍݰوافز والمɸعد اعتمادȊ عة عملية صرف الرواتب والأجورȊمتا 



 

  ات المتعلقة ٭ڈاɢعمليات إصدار سندات الصرف، وتحض؈ف الشي ʄندات المرفقة  -الإشراف عڴȘعد التأكد من ܵݰة المسȊ- عةȊومتا ،

 ݰصول عڴʄ التواقيع   اللازمة عڴʄ الشيɢات اݍ

  علام المدير التنفيذي لمراجعْڈا، وتحض؈ف قيود୒ار الفروقات (إن وجدت)، وɺظ୒و ،
ً
إعداد كشوف الȘسوʈة اݍݵاصة بالبنوك شɺرʈا

 الȘسوʈة اللازمة

 حسابات اݍݨمعية لدى البنوك، والموافاة بإشعارا ʏا ࢭɺت الإيداع.مراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداع 

  سليم واستلام جميع سندات القبض اݍݵاصة باݍݨمعية، والتأكد من سلامْڈاȘالقيام ب 

 .لسندات القبض النقدية المعتمدة 
ً
 استلام الشيɢات الواردة وفقا

  عمليات اݍݨرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد (إن وجدت)، ومطابقْڈا ʄالإشراف عڴ 

  ،للإجراءات المقررة 
ً
 مراقبة عمليات الصرف والتأكد من أٰڈا تتم وفقا

  ʏݳ الوضع الماڲ  إعداد ɠافة التقارʈر المالية واݝݰاسȎية الۘܣ توܷ

  ܦݨيل البياناتȘسيق مع الأقسام الأخرى لɴف، والتعاون والتʈضبط الإيرادات والمصار 

 ارɺظ୒ر النظام اݝݰاسۗܣ المستخدم وʈتطو ʄالإشراف عڴ  ʏالوضع الماڲ 

  اɺعة تدقيقȊالوقت اݝݰدد، ومتا ʏا ࢭɸإعداد اݍݰسابات اݍݵتامية، والتأكد من إنجاز 

  ،اɸعد اعتمادȊ ܦݵة من الإجراءات المالية واللوائحɴالاحتفاظ ب 

 .سھ المباشر عن س؈ف العملʋھ لرئʈر دورʈرفع تقار 

 ة حسب ما يطلب مٔڈا من قبل رئʈعة تنفيذ القرارات الإدارȊسھ المباشر.متاʋ 

 .سھ المباشرʋا لرئɺھ ومق؅فحاتھ، ورفعɺر بالمشكلات الۘܣ تواجʈإعداد تقر 

 داف وظيفتھɸام مرتبطة بأɺل إليھ من مɠالقيام بما يو. 

 اɸعد اعتمادȊ ܦݵة من الإجراءات المالية واللوائحɴالاحتفاظ ب. 

  : 
ً
 : ،والإشعارات، وفܦݸ العقد الإخطاراتساȊعا

ݳ بصدر ɸذا العقد عن طرʈق ال؄فيد المست݀ݨل ،أو ال؄فيد الممتاز ،أو ال ؄فيد الالك؅فوɲي تتم الإخطارات ،والاشعارات ب؈ن الطرف؈ن كتابة عڴʄ عنوان الموܷ

 ࢭʏ حال Ȗغي؈فه للعنوان اݍݵاص بھ ، أو Ȗغي؈ف ال؄فيد الالك؅فوɲي 
ً
، و୒لا اعت؄ف العنوان ، أو ال؄فيد لɢل من الطرف؈ن ،وʈل؅قم ɠل طرف بإشعار الطرف الاخر خطيا

 
ً
 الالك؅فوɲي المدونان أعلاه، ɸما المعمول  بمɺا نظاما

1 



 

 2 حُرر ɸذا العقد من ɲܦݵت؈ن أصليت؈ن ، وقد Ȗسلم ɠل طرف ɲܦݵھ منھ للعمل بموجّڈا.
 أقر أنۚܣ استلمت وعلمت مɺامي الوظيفية والمسؤول عٔڈا .

 للموارد الȎشرʈة ولائحة تنظيم العمل. أقر أنۚܣ اطلعت عڴʄ اللائحة التنظيمية -
 .  لݏݨمعيةأقر أنۚܣ استلمت دليل الموظف والميثاق الأخلاࢮʏ والم۶ܣ  -

 

 ( إقرار الطرف الثاɲي )

 
3 

 حرر ɸذا العقد من ɲܦݵت؈ن واستلم ɠل طرف ɲܦݵتھ Ȋعد قبولɺا وتوقيعɺا .

 والله الموفق .....

 

 

  الطرف الثاني                                                                  الأولالطرف                              

 لقثاميبیادر سالم سلیم ا /الاســــم                                          بذل للخدمات الإنسانیةجمعیة     
 ١٠٩٩٢٩٢٧٧١ /رقم الھویة                  عبدالرحمن بن مرضي العصیميرئیس مجلس الإدارة / 

  م٢٠٢٤-٠٧-٣٠ التاریخ:                                                 م٢٠٢٤-٠٧-٣٠ التاریخ: 
 :لتوقیعا                                                                     التوقیع:  

 


