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التظلم الوظيفي
لجمعية عنيزة الخيرية النسائية قطرة 



   واجبات صاحب العمل



واجبات العامل



قواعد التأديب



وصف الخدمة 
خدمة الكترونية تمكن المستخدمين من رفع التظلمات ومتابعتها والرد عليها من قبل الجهات المعنية ،  

كما تتيح الإطلاع على الإفادة الكترونياً .

الضوابط والشروط
أن يكون المتقدم سعودي الجنسية

أن يكون المتقدم لديه صلاحية على الخدمة
أن يكون للمتقدم حساب في النفاذ الوطني

إتفاقية مستوى الخدمة
الوقت المتوقع لإغلاق الطلب : في حالة عدم التجاوب حسب المدة المحددة يمكن المتابعة والتصعيد

عبر صفحة العميل

المتطلبات
مستخدم يجيد استخدام الحاسب الآلي .

المستخدم لدية اتصال انترنت .
جميع أصحاب العلاقة والمستخدم يجيدون اللغة العربية على الأقل .

https://sso.hrsd.gov.sa/login?ReturnUrl=%2Fconnect%2Fauthorize%2Fcallback%3Fclient_id%3DUCRM2%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F%252Fselfservice.hrsd.gov.sa%252Fnode%252F%26response_type%3Dcode%26scope%3Dopenid


خطوات تنفيذ الخدمة للأفراد  
   أولاً  تسجيل الدخول في منصة مسار 

يمكن تسجيل الدخول من بواية النفاذ الوطني 
النقر على تسجيل الدخول

يتم تحويلك إلى صفحة الدخول
 عبر بوابة النفاذ الوطني الموحد

إدخال إسم المستخدم ( رقم الهوية )
إدخال الرقم السري

إدخال رمز التحقق الذي يصل على
 ( الجوال المسجل في ابشر )



خطوات تنفيذ الخدمة للأفراد  

ثانياً إختيار خدمة التظلمات ( إنشاء طلب تظلم )

تسجيل الدخول بواسطة متظلم النقر على "التظلمات" من القائمة الجانبية يتم ظهور شاشة منسدلة
للخيارات اختيار .تقديم تظلم" يتم تحويل المستخدم الى نموذج طلب التظلم



خطوات تنفيذ الخدمة للأفراد  

تقديم طلب تظلم

الحقول باللون الداكن تظهر تلقائياً

. عنوان مقدم الطلب خيار المنطقة إجباري ويظهر من قائمة منسدلة والبقية اختياري 



خطوات تنفيذ الخدمة للأفراد  

تفاصيل طلب تظلم

.يجب على المستخدم تعبئة حقول الموضوع الرئيسي والفرعي اجباريا من خلال قائمة منسدلة -
.يتم اختيار جهة العمل المشتكى عليها من خلال قائمة منسدلة -

في خانة الوصف يتم شرح حالة التظلم المطلوبة -
"يجب النقر على صندوق التعهد "أقر واتعهد بصحة البيانات المدخلة -

النقر على "ارسال" - يقوم النظام بإرسال الطلب الى مختص التظلمات بوزارة الخدمة المدنية -



نماذج خطابات للتظلم

نموذج 1

بسم الله الرحمن الرحيم
إلى السيد المدير..……/

رئيس قسم..……/
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته أما بعد، أتقدم لكم من خلال هذا الخطاب بتقديم تظلم

أوضح فيه مدى اعتراضي على القرارات الجديدة التي قمت بإصدارها يوم .…… والتي يتحدث
نصها عن..………، فما دون في هذه القرار يعتبر مخالف بشكل قانوني لما يقره قانون

العمل من حقوق ولا يصح، وبالتالي أعرض عليك أنه من حقوقي كموظف عدم القبول له،
ولكم مني كل التقدير والاحترام.

التوقيع……………/
التاريخ..…………/

نموذج ٢

بسم الله الرحمن الرحيم
إلى المهندس………/

مدير مؤسسة…………/
تحية طيبة وبعد،

أتقدم لكم نموذج خطاب تظلم عن القرار الذي أعلن ببند ………
الذي تم إصداره بحقي، والذي نص على خصم يساوي …………

من دخلي الشهري لحدوث مشكلة ليست أنا المسئول عن حدوثها، لذا اطلب من
سعادتكم أن تقوم بفتح تحقيق بشكل رسمي فيما حدث حتى تبدو الحقيقة كاملة أمام

الجميع، فأنا لا أوافق على تحمل مشاكل قد أخطأ بها شخص آخر وأنا أحرص بشكل مجتهد
أن تكون مسيرة مهنتي خالية من أي مشكلة أو خطأ قد يحيل بيني وبين عملي،

وبكل امتنان بأنكم لا تقبلوا بحدوث الظلم.
التوقيع.…………………/

التاريخ../../



نموذج ٣

بسم الله الرحمن الرحيم
إلى أمير إمارة (.………………) )أو الجهة المناسبة لك )

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
الموضوع/ صيغة خطاب تظلم موظف

أكتب إليكم بخطابي هذا وأنا في أمس الحاجة لمساعدتكم ورفع الظلم عني وإرجاع حقوقي، وتدور ).
أحداث قضيتي والظلم الذي وقع عليّ في ذكر القضية )

  ولما ذكرته سابقا جعلني أتقدم إليكم بهذا الخطاب، للحصول على العدل منكم وتسوية الإشكال الذي
وقعنا .فيه هذا وتقبلوا مني 

يا سمو الأمير خالص الشكر والتقدير،
  وجزاكم الله خيرا

     مقدم الخطاب
……………………………./رقم الهوية الوطنية

……………………………./رقم الجوال
……………………………./التوقيع



خاتمه

وفي النهاية تسعى الجمعية جاهدة لتطبيق كل ماينصه نظام العمل ممثلة في إدارة الموارد البشرية 
حيث أنها وضعت سجل تحت مسمى ( سجل الشكاوى ) في حال كان هناك أي شكوى

 أو تظلم يتم حله خلال مدة قصيرة بإذن الله ..
آملين من الله عز وجل أن تكون قطرة بيئة عمل مناسبة بإذن الله لتحقيق أهدافها ورسالتها .

تقبلوا تحياتي
 

                                                                                                      مديرة الموارد البشرية



اعتماد السياسات والإجراءات
 

تم اعتماد السياسات والإجراءات الواردة في هذا الدليل من قبل مجلس إدارة 
جمعية عنيزة الخيرية النسائية قطرة

وتلتزم إدارة الجمعية بمراجعة هذه السياسات والإجراءات وتحديثها بشكل دوري
 بما يتواكب مع المستجدات ويحقق مصلحة الجمعية ويتماشى مع أهدافها

 
اعتماد مجلس الادارة :

 

المراجعة الأخيرة تمت في :    ٢٢   /  ١   / ١٤٤٧هـ |    ١٧  / ٧  /٢٠٢٥م      
 

للمزيد من المعلومات أو الاستفسارات، يمكن
التواصل مع جمعية عنيزة الخيرية النسائية “قطرة”

عبر: 
qatrh.sa :الموقع الإلكتروني • 
 • رقم الهاتف: 0501110993
 • رقم الجوال: 0536635058

 info@qatrh.sa :البريد الإلكتروني • 
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