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 (الموارد البشرية لائحة)

 :أحكام عامة الأول:الفصل 

افق مع نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   و  •  ضعت أحكام هذا النظام بما يتو

يهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيه بما يحقق المصلحةة العامة ومصلحةة  •

 بما له وما عليه.الطرفين  
ً
 وليكون الجميع على بينة من أمره عالما

)الدوام  تسري أحكام هذا النظام علي جميع العاملين بالجمعية سواءً كانوا موظفين متعاقدين   •

 المتطوعين فيما يشملهم من بنود هذا النظام.  الكلي والجزئي ( 
ً
 أو من يأخذ حكمهم ، وأيضا

لعقد   •  
ً
متمما النظام  هذا  للموظف  يعتبر  الأفضل  والشروط  الأحكام  مع  يتعارض  لا  فيما  العمل 

 الواردة في العقد. 

لإدارة الجمعيللة الةق في إدخللال تعللديلاأ على أحكللام هللذا النظللام كلمللا دعللت الةللاجللة لللذللل  ، ولا   •

 تكون هذه التعديلاأ نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس إدارة الجمعية.

تطلع الجمعيلة الموظف عنلد التعلاقلد على أحكلام هلذا النظلام وينل على علل  في عقلد العملل ، ولا   •

 تتحمل الجمعية أي مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقصيره في قراءة ومعرفة هذا النظام.

 تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم الميلادي . •

ر مدير الجمعية القراراأ التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه. • ِّ
 يصد 

   يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نل في هذا النظام .  •

اللغلللة العربيلللة غي اللغلللة المعتملللدة والرسللللللللللللميلللة والواجلللب اسللللللللللللتعملللالهلللا بلللال سلللللللللللل لللة لجميع العقود   •

والسللللللجلاأ والملفاأ وال ياناأ المتداولة وميرها مما هو منصللللللوص عليه في أحكام هذا النظام ، أو  

 لأحكام هذا النظام ، وفي حالة اسللللتعمال الجمعية للغة أجنبية إ
ً
لى  في أي قرار إداري يصللللدر تنظيما

 
ً
 .جانب اللغة العربية يعتبر النل العربي هو النل المعتمد دوما

 

 



 
 

 التعريفاأ 

 التالي:يقصد بالع اراأ والألفاظ التالية أينما وردأ في هذا النظام المعاني الموضةة أمام كل منها على النحو 

 جمعية التح ير للقرآن وعلومه  . الجمعية 

 رئيس مجلس الإدارة لحجمعية أو )نائ ه(     إدارة الجمعية 

 غي الحجنة المختارة من مجلس إدارة الجمعية للقيام بمهام الوظائف والتوظيف. لجنة الوظائف 

 الموظف 
افها   سلللللللللواءً داخل م ة  الجمعية أو  –هو كل من يعمل لمصلللللللللحةة الجمعية وتحت إداررها أو إ لللللللللر

 كانت  –خارجه 
ً
 التسمية التي تطلق عليه.مقابل أجر مادي أيا

 المتطوع 
 وبدون مقابل 

 
افها تطوعا هو كل شلللللللخل ع ي ي يعمل لمصلللللللحةة الم شلللللللأة وتحت إداررها أو إ لللللللر

 مالي أو عيةي

 الراتب 
 ال لدلاأ بموجلب عقلد عملل مكتو  مهملا 

ً
هو كلل ملا يعطل للموظف قنقلد مقلابلل عملله  لللللللللللللاملا

 كان نوع هذا الأجر.

الراتب الأساس ي أو  

 الراتبأصل  

م الرواتب.
َّ
 هو ما يعطل للموظف قنقد مقابل عمله بدون بدلاأ ، ويحدد له مرت ة ودرجة في سل

 سلم الرواتب
 لجميع المسمياأ الوظيفية المعتمدة  

ً
هو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية  املا

عة حسب المراتب والدرجاأ.
 بالجمعية ، وموزَّ

 المربوط الأول 
هو الراتب الأسللللللاسلللللل ي في أول درجة وأول مرت ة مسللللللتحقه للمسللللللت  الوظيفي في درجاأ ومراتب 

م الرواتب.
َّ
 سل

 غي زيادة سنوية على الراتب الذي يحصل عليه الموظف بشكل سنوي وفق سلم الرواتب العلاوة   

 عقد العمل 

هو كل اتفاق محدد المدة أو مير محدد المدة أو لعمل معين يبرم بين الجمعية والعامل يتعهد فيه 

 لأحكللام و للللللللللللروط العقللد ولائحللة تنظيم العمللل تحللت 
ً
الأخير بللأن يعمللل في خللدمللة الجمعيللة وفقللا

افها مقابل الأجر المتفق عليه.  إداررها وإ ر

 

 

 

 

 



 
 

 الفصل الثاني : الوظائف 

 المسمياأ الوظيفية المعتمدة بالجمعية غي : 

 التوضيح المست  الوظيفي  التص يف 

وظائف  

 إدارية 

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير   

 نائب مدير الجمعية / نائب مدير إدارة نائب المدير 

 رئيس قسم إداري بالجمعية رئيس قسم  

 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية نائب رئيس قسم   

وظائف  

افية   إ ر

  المدير المالي   قسم المالية رئيس 

  محاسب

 مسوق مشاريع الجمعية /مندو  م يعاأ / موظف م يعاأ  مسؤول تسويق  

   مسؤول استقطاعاأ  

   مسؤول استثمار 

 وظائف

 تخصصية

   مسؤول علاقاأ 

 اعلام  
 )المصمم /  المنتج / المةرر(     

 )فةي تسجيل وتوثيق صوتي ومرئي(.    

    باحث اجتماعي  

  مسؤول تقنية المعلوماأ  

 وظائف عامة 

 سكرتير / مدخل بياناأ سكرتير / مدخل بياناأ 

 مدخل بياناأ    موظف إداري 

   أمين مستودع   

 جميع الموظفين الميدانيين موظف ميداني  



 
 

وظائف  

 خدمة 

اقب ( 1مأمور خدماأ )   موظف الاستق ال / مراسل / سائق /مر

اش ( 2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فرَّ

 

 الرقم الوظيفي :  

 .  من ثمانية أرقام ت دأ برقم اعتمادها مكونهوتكون متسلسلة حسب تواريخ   بالوظيفة،وهو الرقم الخاص  

 لفصل الثالث : التوظيف والعقود ا

يقوم رئيس القسللللللللللللم بتع  ة النموع     جديدة،عند حاجة أي قسللللللللللللم من أقسللللللللللللام الجمعية لفتح وظيفة  

على   البشرية لعرضهالمدير الموارد    -( لللللللللللل راجع جزء النماع  في آخر هذا النظام1المعد لذل  )نموع  رقم 

 . لجنة الوظائف وإنهاء باقي الإجراءاأ الإدارية

لحجنة التوظيف الةق في ق ول أو رفض أي وظيفة جديدة يطلبها أي قسللللللللللللم من أقسللللللللللللام الجمعية   •

 بعد دراسة الةاجة الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح العمل.

ويحللدد فيهللا مؤهلاأ وممي اأ  (  3يتم الإعلان عن الوظللائف الشللللللللللللللامرة بللالجمعيللة في )نموع  رقم   •

 الوظيفة و روط الق ول.

تقوم إدارة الموارد البشلللللللللللرية بدراسلللللللللللة أوراق المتقدمين على الوظائف الشلللللللللللامرة وإقمال ال رتي اأ   •

لاختيار الموظف المناسللللللللب وتعميد  للللللللؤون الموظفين بلقمال ال رتي اأ للمقابلة ال للللللللخصللللللللية فيما  

 بعد.

 للشللللروط العامة   •
ً
م للعمل مسللللتوفيا ِّ

يشلللللللللللللللللللل رط لق ول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقد 

 التالية :

 . أن يكون عالب العمل سعودي الج سية •

o   .الأمانة وحسن الخلق 

o .القدرة على العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين 

 المؤهلاأ العلمية أو الخبراأ العملية المطلوبة للوظيفة. •



 
 

 للوظيفة المرشح للتعيين عليها. •
ً
 ع يا

ً
 أن يكون لائقا

 اجتياز الاخت اراأ أو المقابلاأ ال خصية بنجاح. •

ويجوز للم شلللللللأة إعفاء عاللي العمل السلللللللعوديين من  لللللللرط أو أقشر من هذه الشلللللللروط عدا  لللللللرط   •

 .اللياقة الط ية

 للشروط والأحكام الواردة في المواد )  ءيجوز استثنا •
ً
(   33( ، ) 32( ، )26توظيف مير السعودي وفقا

 له بالعمل بال س ة للعامل مير السعودي ، ولديه إقامة سارية  
ً
من نظام العمل وأن يكون مصرحا

 المفعول .  

 يجب على الموظف المتقدم للتوظيف بالجمعية أن يقدم إلى  ؤون الموظفين المسوماأ الآتية : •

 (.4تع  ة استمارة ال ياناأ ال خصية للموظف )نموع  رقم  •

 السيرة الذاتية . •

 صورة الهوية )ال طاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين( . •

 صورة الشهاداأ العلمية والإدارية الةاصل عليها . •

 صورة مصدقة من المؤهلاأ العلمية والخبراأ العملية ، أو إحضار الأصل للمطابقة. •

 سم. 4×   3صورة  مسية ملونة مقاس    2عدد  •

 تحفظ هذه المستنداأ في ملف خدمة الموظف. •

تقوم بالمقابلة ال لخصلية للموظفين الجدد لجنة تشلكل من ثلاثة أعضلاء أو أقشر حسلب الاحتيا  :  •

)الملدير التنفيلذي ، ملدير الملدير الموارد البشللللللللللللريلة، رئيس القسللللللللللللم أو من ينو  عنله( أو ملا تراه إدارة  

 . الجمعية

لجنللة المقللابلللة ال للللللللللللخصلللللللللللليللة غي الجهللة المخولللة بللالتوصلللللللللللليللة بق ول أو رفض الموظف المتقللدم على  •

وظيفة  لللللللللامرة بعد إجراء المقابلة ال لللللللللخصلللللللللية والرفع بذل  لاعتماده من رئيس الجمعية ، وتتم  

 (.6( و)نموع  رقم 2هذه الخطواأ بمتابعة مدير الموارد البشرية وفق )نموع  رقم 

 عقد عمل لكل موظف يتم ترسيمه حسب الإجراءاأ المت عة في عل .يحرر  •



 
 

( يحرر من نسللللللللللللختين ويكون النل  7يتم اسللللللللللللتخللللدام الموظف بموجللللب عقللللد عمللللل )نموع  رقم   •

 ، وتسلللللللللللللم نسللللللللللللخلة من العقلد للموظف وتودع ال سللللللللللللخلة 
ً
المكتو  بلاللغلة العربيلة هو المعتملد دوملا

افقللللة على الشللللللللللللروط الواردة فيلللله ، ويجللللب أن   بللللالمو الأخرى في ملف خللللدمتلللله بعللللد توقيع الموظف 

 يعة العمل والشروط المتفق عليها وما إعا كان العقد محدد المدة أو لمدة  يتضمن العقد بياناأ بط

 مير محددة وساعاأ العمل وأية بياناأ ضرورية أخرى.

 عن العملللللل المتفق عليللللله بغير  •
ً
 جوهريلللللا

ً
بعملللللل يختلف اختلافلللللا لا يجوز لحجمعيلللللة تكليف الموظف 

افقته إلا في حالاأ الضرورة وما تقتضيه مصحةة    على أن يكون عل  بصفة مؤقتة. العمل،مو

يعتبر الوصللللللف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاته المرجع الأسللللللاسلللللل ي للمهماأ المطلوبة من   •

 الموظف عند الخلاف حول عل .

ملف خاص بكل موظف ويقوم بمتابعته ، وتحفظ فيه جميع ال ياناأ    الموارد البشلللللريةيعد قسلللللم  •

افية ، صلورة الهوية   والمعاملاأ الرسلمية الخاصلة بالموظف : )ال ياناأ ال لخصلية ، صلور فوتومر

، صلور الشلهاداأ الةاصلل عليها ، السليرة الذاتية ، تاريخ بدء العمل ، المسلت  الوظيفي ، القسلم ، 

، الكشللللللللللللوفلاأ الط يلة ، الخطلابلاأ ، تقويم الأداء ، التقلارير السللللللللللللنويلة ، الاسللللللللللللت لذانلاأالإجلازاأ ،  

 الت  يهاأ والإنذاراأ ، والإجراءاأ الجزائية ...إلخ(.

سللللللللللللتثة  منهللللا إجللللازاأ الأعيللللاد (-الف رة التجريبيللللة للموظف الجللللديللللد ثلاثللللة أ للللللللللللهر عمللللل   • ي للللدأ    -)ي 

( ، ولا يحق للموظف 2احتسللللللللللللللالهللا من تللاريخ التوظيف المعتمللد في نموع  التوظيف )نموع  رقم  

مين إلى أن يتم ال رسيم )بعد الف رة التجريبي  ة(.خلال هذه الف رة التمتع بممي اأ الموظفين المرسَّ

يتم ترسللللللللليم الموظف الجديد بشلللللللللكل رسلللللللللتي أو الاسلللللللللتغناء عن خدماته أو تمديد الف رة التجريبية   •

لف رة لا تزيد عن ثلاثة أ لللللللهر إضلللللللافية بعد الف رة التجريبية الأولى بناءً على توصلللللللية رئيس القسلللللللم  

افقة الموظف الخطية.14مرفقة بتقويم للموظف عن الف رة التجريبية في )النموع  رقم   ( و مو

للرئيس الم ا لللر الةق في تقديم توصلللية لشلللؤون الموظفين بق ول ترسللليم الموظف ق ل ان هاء الف رة   •

التجريبية إعا ما رأى أهلية وقفاءة الموظف لشللللغل هذه الوظيفة، على أن لا تقل ف رة التجربة عن  

رفق تقويم لأداء الموظف عن الف رة التجريب يلة وفق   للللللللللللهر ، ولله عكس علل  إعا رأى علدم أهليتله وي 

 (.14)نموع  رقم 



 
 

إعا ثبت لحجمعية في أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شلللللللخصلللللللية مير  لللللللةيحة أو   •

نتيجة تقديمه بياناأ أو مسلللتنداأ مير  لللةيحة أو مزورة ، فلن لحجمعية فسلللخ العقد دون حاجة  

من نظام مكتب العمل   83لأي إ للللللللعار سللللللللابق ودون مكافأة أو تعويض، وعل  في نطاق حكم المادة  

 لةق في اتخاع الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف.ولحجمعية ا

 من  15يحق لحجمعية إلغاء عقد العامل الذي لا ي ا للللر مهام عمله دون عذر مشللللروع خلال ) •
ً
( يوما

 معه من داخل المملكة وإعا لم يضع نفسه تحت تصرف  
ً
تاريخ العقد بين الطرفين إعا كان متعاقدا

 معه من الخار  .
ً
 الجمعية فور وصوله للمملكة إعا كان متعاقدا

لجنة الوظائف غي الجهة المخولة بتحديد مقدار الراتب ]الدرجة والمرت ة في سللللم الرواتبل الذي   •

صرف للموظف الجديد حسب المؤهلاأ والخبراأ الةاصل عليها.  ي 

من أصللللل الراتب المتوقع حصللللوله عليه  %70مكافأة الف رة التجريبية للموظف الجديد غي نسلللل ة   •

بعلد تحلديلد المرت لة واللدرجلة وفق المؤهلاأ والخبراأ الملائملة للمسللللللللللللت  الوظيفي اللذي تقلدم إليله  

 الموظف.

أقلها  هر وأقشرها ستة   • ترت ط أ هر صرف المكافأة بالف رة التجريبية والتي متوسطها ثلاثة أ هر و

 أ هر.

 بعد الف رة التجريبية فلنه يحصل على فرق   في حالة حصول الموظف على تقييم ممتاز أو جيد •
ً
جدا

 في عدد أ لللهر الف رة التجريبية تعطل للموظف  %30المكافأة مع أصلللل الراتب وغي نسللل ة  
ً
مضلللروبة

 . مع أول راتب بعد ال رسيم

عند حصول الموظف الجديد على تقييم جيد أو أقل في تقييم أدائه للف رة التجريبية التي لا تتجاوز   •

ثلاثة أ لهر على مسلت  وظيفي ما ، وثبت من خلال التقييم قدرته على القيام بمهام وظيفة  لامرة  

ريبية أخرى  أخرى فلنه يسلللللوق انتقاله من هذا المسلللللت  إلى المسلللللت  الوظيفي الآخر وي قل في ف رة تج

لا تزيد عن ثلاثة أ لللللللهر ، بحيث يكون إجمالي الف رتين سلللللللتة أ لللللللهر ، أما إعا ق للللللل   سلللللللتة أ لللللللهر في  

الف رة التجريبية للوظيفة الأولى فلا يسللللللللللوق له التقدم على الوظيفة الأخرى ، إلا بصللللللللللورة ابتدائية  

 للوظيفة الأخرى.



 
 

يجوز لحجمعية أن تتعاقد مع أي مؤسسة لتوفير مختصين أو فنيين او عمال للعمل لديها في أعمال   •

محددة، ويوقع عقد مع صللللللاحب المؤسللللللسللللللة وفق الإجراءاأ النظامية الخاصللللللة لهذا، ويتم صللللللرف 

رواتلب هؤلاء من ق لل الجمعيلة بموجلب العقلد ولا تتحملل الجمعيلة أي مصلللللللللللللاريف أخرى، ويمكن 

 للعمل في الجمعية وفق الإجراءاأ النظامية نقل قفالة أي
ً
 . عامل إعا كان مناس ا

 اللللدوام   الرابع:الفصل 

أيام العمل الأسللل وعية سلللتة أيام، ويكون يوم الجمعة راحة أسللل وعية رسلللمية براتب كامل لجميع   •

الموظفين، ولحجمعية أن تست دل يوم الجمعة بيوم آخر ل عض موظفيه مت  دعت الةاجة لذل ،  

افقة  ( لتعديل الدوام، مع  8باسللللللللتخدام )نموع  رقم   ةمدير الجمعيوعل  بعد الةصللللللللول على مو

 تمكينهم من أداء واج ارهم الدي ية.

يجوز عمل ف راأ مناوبة بين الموظفين ليوم السلللللللبت ويوضلللللللع جدول مناوباأ يتضلللللللمن بيان موعد   •

 دوام كل موظف وتاريخ الدوام.  

افهم منها في المواعيد المةددة في هذا   • ولا    النظام،يكون حضلللور الموظفين إلى أماقن العمل وانصلللر

يحق للموظف تغيير أوقللاأ سللللللللللللللاعللاأ العمللل ولو بشللللللللللللكللل مؤقللت دون اعتمللاد من رئيس القسللللللللللللم  

افقلللة إدارة الجمعيلللة على علللل  وفق )نموع  رقم   سللللللللللللتثة  من علللل  الوظلللائف المنلللاعلللة  8ومو (، وي 

 بالإنجاز أو المهماأ والغير مرت طة بوقت لحةضور أو للانصراف.

يراعى في أوقللاأ العمللل بللالجمعيللة ألا يعمللل الموظف أقشر من خمس سللللللللللللللاعللاأ متواليللة دونمللا ف رة  •

 راحة.

حدد دوام   • أنواع الدوام بالجمعية )صل احية فقط، مسلائية فقط، أو ف رتين صل احية ومسلائية( وي 

كل وظيفة ضللللمن التصلللل يفاأ السللللابقة عند اعتمادها وعل  حسللللب الاحتيا  على ألا تزيد لا تزيد 

سلللللللاعاأ يومية ماعدا يوم السلللللللبت يكون العمل لأربع سلللللللاعاأ    8سلللللللاعاأ العمل في الجمعية عن 

  فقط.

  تعميم.تحدد ساعاأ العمل في  هر رمضان الم ارك حسب حاجة العمل ويصدر بذل   •



 
 

يتم اعتماد حضلور وانصلراف الموظف باسلتخدام نظام الةضلور والانصلراف المسلتخدم بالجمعية  •

 بأن  هر العمل )ي دأ بتاريخ  
ً
 من عل  الشهر(.  19من الشهر السابق وي تهي بتاريخ   20، علما

ر معه  •
َّ
لا يلزم اسلللللللتخدام ال صلللللللمة أو التوقيع في أيام العمل الخاراي )خار  م ة  الجمعية( إعا تعذ

الةضللللللللور لحجمعية، وفي حالة وجود حالاأ دوام خاصللللللللة فلابد من اعتماد رئيس القسللللللللم وإ للللللللعار  

 الموارد البشرية بذل .مدير 

ر فيها رئيس القسللللم وقت العمل الخاراي "الميداني" للموظف وتكون  • ِّ
قد  سللللاعاأ العمل الميدانية ي 

شلللل رط لها اسللللتخدام ال صللللمة أو التوقيع لحةضللللور أو الانصللللراف إعا تعارضللللت   بل للللرافه منه، ولا ي 

شللل رط توقيع رئيس القسلللم في نموع  الدوام أمام ه ذه  أوقارها مع أوقاأ الدخول أو الانصلللراف، وي 

 الأيام لاعتمادها قساعاأ عمل لدى إدارة الموارد البشرية، ق ل إقفال دوام عل  الشهر.

يتغلا لللللللللللل   عن الموظف الجلديلد نسلللللللللللليلانله لاسللللللللللللتخلدام نظلام الةضللللللللللللور والانصللللللللللللراف خلال الف رة   •

التجريبيللة على أن لا تزيللد عن أربع مراأ خلال الشللللللللللللهر، حت  يعتللاد على نظللام الجمعيللة في دخول  

 وانصراف الموظفين.

ة واحدة في الشلللللهر    نظام الدواميتغا للللل   عن نسللللليان الموظف لاسلللللتخدام   • في الدخول أو الخرو  لمرَّ

 وي دأ الةسم إعا تكرر ال سيان لأقشر من عل .

( وباعتماد من رئيسلللللله الم ا للللللر،  13اسللللللت ذان الموظف يكون وفق نموع  الاسللللللت ذان )نموع  رقم  •

   التالية:ضمن إحدى الةالاأ  

 التأخر في الةضور عن وقت الدوام. •

 الانصراف ق ل نهاية وقت الدوام. •

 الخرو  أثناء الدوام الرستي. •

يحق للموظف تعويض سلللاعاأ الاسلللت ذان ق ل إقفال دوام الشلللهر، وفي حال عدم التعويض يتم   •

 خصم ساعاأ الاست ذان بعد جمعها من رصيد الاجازة الاعتيادية للموظف. 

 



 
 

 

 الخامس: اللللرواتللللب الفصل 

م الرواتب من سلللتة مراتب تشلللتمل كل مرت ة على خمسلللة  
َّ
، يتم تعيين الموظفين  عشلللر درجةيتشلللكل سلللل

 للمرت ة المةددة للوظيفة ، ويمنح  
ً
على وظائف عاأ مسللللمياأ ومواصللللفاأ معينة، ويكون التعيين وفقا

 لسلللللللللللللم الرواتللب المعتمللد مللا لم يتفق في 
ً
الموظف عنللد التعيين أول مربوط في المرت للة المعين عليهللا ع قللا

لأن يكون على درجلاأ متقلدملة في المرت لة التي  عقلد العملل على أجر أقبر ، أو ترى لجنلة التوظيف أهليتله  

 يستحقها )انظر سلم الرواتب في نهاية هذا النظام(.

تدفع أجور العاملين بالريال السللللللللللللعودي ويتم دفعها خلال سللللللللللللاعاأ العمل وفي مكانه في اليوم السللللللللللللابع  

والعشرين من كل  هر ميلادي على أن لا تتأخر عن اليوم الثلاثين إلا لظروفه خارجةه عن إرادة الجمعية 

 للأحكام التالية :
ً
 وتودع في حساباأ الموظفين ال نكية وفقا

 العامل عو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر  . •

 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأس وع . •

•  . 
ً
 العامل الذي تنهي الم شأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا

العامل الذي ي رك العمل من تلقاء نفسله يدفع أجره وكافة مسلتحقاته خلال مدة لا تتجاوز سل عة   •

 أيام من تاريخ ترك العمل .

أجور السللاعاأ الإضللافية تدفع في ميعاد أقصللاه ثلاثة أيام من تاريخ ان هاء التشللغيل الإضللافي ما لم  •

 يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل .

يتم صللللللللللرف الرواتب بعد خصللللللللللم أي م الك مسللللللللللتحقة لحجمعية وعل  في نطاق العمل بأحكام هذا   •

 النظام.

إعا صلادف اليوم المةدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسل وعية أو يوم عطلة رسلمية فيتم الصلرف في   •

 يوم العمل الذي يس قه.



 
 

ل نتيج هلا   • أي تلأخير في صللللللللللللرف الراتلب بسللللللللللللبلب علدم اقتملال بيلانلاأ الموظف للذلل  الشللللللللللللهر فيتحملَّ

الموظف نفسله، سلواءً بمسلارعته لإقمالها أو اعتماد الراتب الشلهري بالةسلمياأ التي تطابق هذا  

 التقصير.

يوقع الموظف عند اسللللللتلام رات ه أو أي م الك نقدية غي من حقوقه على الشللللللي  أو الكشللللللف المعد   •

لهلللذا الغرض ، وللموظف أن يوكلللل من يشللللللللللللللاء لق ض رات للله ومسللللللللللللتحقلللاتللله للللدى الجمعيلللة وعلللل  

بموجللب تفويض قتللابي موقع منلله لمللدير الشللللللللللللؤون المللاليللة أو من ينو  عنلله بعللد اعتمللاده من مللدير  

 (.17موع  رقم الجمعية وفق )ن

 الفصل السادس :التدريب والتأهيل

 بشلللللللكل دوري وب سللللللل ة   •
ً
 دلا تزيتقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السلللللللعوديين وإعدادهم مهنيا

 ( من المجموع الكلي للموظفين سنويا .%12عن )

 يستمر صرف أجر العامل عوال ف رة التدريب أو التأهيل . •

تتحمللل الجمعيللة تكللاليف التللدريللب والتللأهيللل وتؤمن تللذاقر السللللللللللللفر في الللذهللا  والعودة قمللا تؤمن   •

 وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلاأ داخلية .

أن تنهي تللدريللب أو تللأهيللل العللامللل وأن تحمللله كللافللة النفقللاأ التي صللللللللللللرف هللا عليلله في   لحجمعيللةيجوز   •

 سبيل عل  ، وعل  في الةالاأ  الآتية :

 أنه مير جاد في عل  .  تأهيله) أ (  إعا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدري ه أو  •

 قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل ق ل الموعد المةدد لذل  دون عذر مق ول.  ) (  إعا •

تقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسب الإمكان على ان تتحمل الجمعية   •

لو كان التدريب خار    ولوازمه  السللللللللللفر نفقاأ ومصللللللللللاريف التدريب من مي اني ها بما في عل  تذاقر  

افقلللة خطيلللة من إدارة الجمعيلللة حت  لو كلللانلللت  المةلللافظلللة لا يتم اعتملللاد أي دورة للموظف الا بمو

 على حسا  الموظف ال خص ي .

 



 
 

 

 الفصل السابع: العللاواأ 

وتصلرف حسلب تقدير الموظف في   يعطل الموظف علاوة سلنوية ثابتة وغي نسل ة من أصلل الراتب ، •

 التقييم السنوي وغي  كالتالي :

 ممتاز جيد جدا  جيد  التقدير  

 %  5 %  4 % 3 نس ة العلاوة السنوية الثابتة من أصل الراتب 

يشل رط لةصلول الموظف الجديد على العلاوة السلنوية الثابتة أن يكون الموظف قد أم ل   الف رة   •

 أو تم ترسلللللللللللليمله ق لل ان هلاء الف رة    وبتقويم في الأداء لا يقلل عن جيلدالتجريبيلة )ثلاثلة أ للللللللللللهر(  
ً
جلدا

 )بداية العام الميلادي الجديد(.  1/1التجريبية على أن يكون عل  ق ل تاريخ 

يعطل الموظف علاوة أداء تضلللللللاف لأصلللللللل الراتب مع بداية كل عام ميلادي إعا اسلللللللتوفى الشلللللللروط   •

 التالية : 

o   تقييم لأدائه.
ً
 الوظيفي لا يقل عن جيد جدا

o .أن يكون قد أم    في العمل ستة أ هر فأقشر  املة للف رة التجريبية 

  ممتاز  رط التقدير الةاصل عليه 
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

 يحرم علاوة الأداء  % 4 % 5 نس ة علاوة الأداء من الراتب الأساس ي 

 معادلة احتسا  م لك علاوة الأداء من الراتب الأساس ي : •

 × نس ة التقويم = النتيجة.  100الراتب الأساس ي ÷ 

تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة سلنة بناءً على تقييم أدائه للسلنة التي ق له ثم تحذف بنهاية العام   •

 ، وتعتمد علاوة الأداء الجديدة للسنة الجديدة بناءً على تقييم أدائه الجديد لسنة العمل الأخيرة.



 
 

يحق لإدارة الجمعية حرمان الموظف من العلاوة السللللنوية الثابتة )ال رقية( أو علاوة الأداء حسللللب   •

 لإخلال الموظف  
ً
رَّ عللل  في إجراء جزائي نتيجللة قِّ

 
ظروف مي انيللة الجمعيللة او قعقوبللة تللأديبيللة مت  أ

 لذل  أو حصللللل1)بشللللل يء من أنظمة وآدا  وسللللللوقياأ الجمعية
ً
ل  و ( أو لأي سلللللبب آخر تراه مناسللللل ا

 الموظف على تقدير أقل من جيد في تقيم الأداء السنوي.

افللللز   الفصل السابع : الةللو

 من قولله تعلالى :  
ً
    انطلاقلا

َ
ين قِّ

َّ
ت
 
الم  بلِّ

يم   عَلِّ
وه  وَهَّ  ر 

َ
كف ن ي 

َ
ل
َ
يره ف

َ
ن خ وا مِّ

 
ا يَفعَل : ]من لا  وقول النلي   وَملَ

افز لنظام الوظائف بالجمعية  يشلللللللللللكر الناس لا يشلللللللللللكر يل فقد رأأ إدارة الجمعية إضلللللللللللافة بند الةو

.
ً
 ، وللمج هدين م شطا

ً
 لتكون للمحسنين  كرا

افز بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية : •  يهدف نظام الةو

 في الجوانب التي يبرزون فيها أثناء التقويم الدوري   •
ً
ة ت للجيع الموظفين على العطاء المسللتمر وخاصللَّ

 لأداء الموظفين.

 بث روح التنافس الشريف بين الموظفين. •

 إضفاء ش يء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة. •

افز، كر المج هد لهذه   •  "من لا يشكر الناس لا يشكر ي".  الةو

افز. •  تقوية ربط الموظفين بالجمعية من خلال هذه الةو

افز. •  استفادة الجمعية من الإبداعاأ الموجودة بتنمي ها والةفاظ عليها من خلال هذه الةو

افز بالجمعية على إحدى الأمور التالية :  •  تعطل الةو

ة   دَّ )المةافظة على الدوام ، الإنتاجية العالية ، حسللللللللللللن التعامل مع الآخرين ، الم ادراأ الذاتية ، م 

الخدمة ، التمي  ال لللللخصللللل ي ، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإيجابي مع أنشلللللطة الجمعية المختلفة    

 الولاء الوظيفي (.

يرفع رئيس القسلللللم بتوصلللللية لإعطاء حافز لموظفه مت  رأى توفر الأسللللل ا  المقنعة لذل  ويشلللللرح في   •

 (.16هذه التوصية حيثياأ هذا الطلب وفق نموع  علب اعتماد حافز أو بدل )نموع  رقم 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 
 

افز لصللللللللللللالح الموظف بلاعتملاد ملدير الجمعيلة   وفق نموع  عللب اعتملاد حلافز أو بلدل  • تعتملد الةو

 (.16)نموع  رقم 

عطل الموظف ] للهادة  للكر  • تقديرل عن كل تقويم سللنوي لأدائه يحصللل فيه على تقدير )ممتاز(   و   ي 

 من أصل الراتب  قعلاوة أداء لتل  السنة. %5، بالإضافة إلى حصوله على 

يتم اختيلار ]الموظف المثلاليل ويعطل ) للللللللللللهلادة الموظف المثلالي( بلالإضلللللللللللللافلة إلى م لك مقطوع وقلدره  •

 ريال( وفق الضوابط التالية :500)

o .على التقويم السنوي 
ً
 يتم اختيار موظف واحد فقط كل سنة استنادا

o  من معللللايير 
ً
للسللللللللللللنللللة محللللل التقييم معيللللارا يعتبر امتيللللاز الموظف في تقييم الأداء الوظيفي 

 ال ر يح والاختيار.

o .يش رط أن يخلو ملف الموظف لتل  الف رة من الإنذاراأ أو الجزاءاأ 

تعتبر إدارة الموارد البشللللللللللرية غي صللللللللللاح ة القرار في ال ر لللللللللليح بعد دراسللللللللللة عل  مع المدير التنفيذي   •

 ورئيس قسم الموظف المعةي.

 يتم الإعلان عن هذا ال ر يح في لوحة  ؤون الموظفين. •

يعطل الموظف ]درع العطللاءل عن كللل خمس سللللللللللللنواأ يمضلللللللللللليهللا على رأس العمللل قعرفللان وظيفي   •

 لمجهوداته خلال تل  الف رة
ً
 . وتقديرا

يعطل الموظف الم دع ]درع الابداعل بالإضللللللللللللافة إلى جائزة عي ية بقيمة تقديرية ت راوح من ألف إلى   •

 ألفي ريال ، مت  توفرأ فيه أو في أعماله مي ة الإبداع ، من مثل :

مل به وكان فيه ثمرة ق يرة لحجمعية. • ال وع   تقديم اق راح متمي  وفعَّ

 إبراز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة إبداعية. •

 توفير تكلفة عالية على الجمعية تزيد عن خمسين ألف ريال. •

 توفير دخل عالي وثابت على الجمعية. •

ر  الأعمال الإبداعية بواسلطة لجنة مكونة من )المدير التنفيذي و مدير الموارد البشلرية وبحضلور   •
َ
ق
 
ت

عتمد بناءً عليه صرف الةافز.  رئيس قسم الموظف المعةي (، وي 



 
 

للثللا    • اللوظليلفلي  الأداء  تلقلويلم  فلي  الاملتليللللللاز  علللى  ملتل  حصللللللللللللللللللل  اللتلمليل ل  ]درع  الملتلمليل    للللملوظلف  يلعلطلل 

 سنواأ متتالية ، بالإضافة إلى جائزة عي ية ت راوح بين خمسمائة وألف ريال.

كملل تعليمله   • صللللللللللللرف للموظف اللذي ي   للموظفين لإقملال ومواصللللللللللللللة تعليمهم اللدراسلللللللللللل ي في 
ً
تحفي ا

 في نهاية كل عام دراسللللللللل ي    مكافأة مقطوعة عند إحضلللللللللاره ما يثبت نجاحه بتقدير ممتاز أو جيد
ً
جدا

  حسب المرحلة الدراسية كالتالي :

o   ريال.  300المرحلة المتوسطة 

o   ريال.  400المرحلة الثانوية 

o   "ريال. 500المرحلة الجامعية "درجة ال كالوريوس 

o  ريال.  600تقل مدة الدراسة عن سنة(   الدبلوم ) رط أن لا 

o  ريال.  1000الدراساأ العليا 

يحرر مدير الجمعية ]خطا   للللللللللكرل للموظف وتحفظ صللللللللللورة منه في ملف الموظف لدى  للللللللللؤون   •

 الموظفين مت  ظهر منه أداء جيد ومحةوظ أو م ادرة في مجال العمل.

يعطل مكاف ة مالية حسب توصية لجنة الأنشطة للموظف المتفاعل مع برامج وأنشطة الجمعية   •

بالةضلور والمشلارقة في إعداد البرامج مالم تكن تل  الأنشلطة من صلميم عمل  الرسلمية وعل مير 

 الموظف في القسم.

 الفصل الثامن : تقييم الأداء الوظيفي 

راعى في تقييم أداء الموظفين الضللللللللللللوابط والشللللللللللللروط الملذقورة في تعليملاأ نموع  تقييم الأداء   • – ي 

 (.14)نموع  رقم   -نموع  تقييم أداء الموظفينراجع  

 يتم استخدام نموع  تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الةالاأ التالية : •

o .عند ان هاء الف رة التجريبية للموظف الجديد لاستكمال ال رسيم 

o .كل أربعة أ هر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف 



 
 

o   الموظف المثالي للعام ولتحديد ]  السلللللللللللنوية،ق ل ان هاء العام الميلادي لتحديد علاوة الأداء

 ل لتل  السنة.الميلادي

تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسللللللللللليمه لةصلللللللللللوله على العلاوة السلللللللللللنوية الثابتة غي  •

 ستة أ هر من تاريخ التعيين ، بما فيها الف رة التجريبية.

يعتبر رئيس القسلللم أو الرئيس الم ا لللر مسلللؤول مسلللؤولية م ا لللرة عن تقييم موظفيه ومر وسللليه ،  •

 (.2 - 8وتقديم التقييم في الف راأ المنصوص عليها في المادة )

 يخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف ان يتظلم من هذا التقرير. •

 الفصل التاسع : ال رقياأ والنقل 

 لل رقية إلى وظيفة أعلى مت  توفرأ فيه الشروط الآتية : •
ً
 يكون الموظف أهلا

o .تحقيقه لمتطل اأ الوظيفة الجديدة من مؤهلاأ وخبراأ وميرها 

o .حصوله على درجة ممتاز في آخر تقويم للأداء الوظيفي 

o .وجود مكان  امر واحتيا  في الوظيفة الأعلى 

o   أن يكون قد أم لللل   أربع سللللنواأ على الأقل في الوظيفة التي يشللللغلها، أو حصللللوله على ما

 :  دراسلللللية،يعادلها من مؤهلاأ  
ً
)الشلللللهادة الجامعية تعادل أربع سلللللنواأ خبرة( ، ما    فمثلا

 لم يتم استثنا ه من هذا الشرط اقتضاءً لمصحةة العمل بقرار من مجلس الإدارة .

إعا توفرأ  للللللللللللروط ال رقيلة لوظيفلة أعلى في أقشر من موظف يتم التفلاضللللللللللللل بينهم حسللللللللللللب المعلايير   •

 التالية :

o .الكفاءة الأعلى ، وتحدد باجتيازه لاخت ار المعرفة الوظيفية 

o .اجتيازه الاخت ار الإداري 



 
 

o .الأقدمية 

o .)اجتيازه اخت ار اللغة )عند الوظائف المتطل ة للغة أجنبية 

o .اجتياز المقابلة ال خصية 

o (.14الةصول على تقدير ممتاز في نموع  تقويم الأداء )نموع  رقم  

عند ترقية الموظف من مرت ة إلى مرت ة أخرى فلنه يأخذ الدرجة الأعلى من حيث الراتب في المرت ة   •

 الجديدة أو ما يوازيها.

ل لل رقية للمنافسلة في الةصلول على المكان الوظيفي الشلامر بتع  ة )نموع    • ف المؤهَّ
 
م الموظ يتقدَّ

 ( وتقديمه لإدارة الموارد البشرية .15رقم 

ح للانتقال من مسللللللللللللت  وظيفي في مراتب معينة إلى مسللللللللللللت  وظيفي آخر في مراتب   •
َّ

الموظف المرشلللللللللللل

 ، 
ً
شلل رط له أن يسللتكمل  للروط ال ر لليح أولا أعلى "ترقية" داخل نفس القسللم الذي ي تتي إليه ، ي 

سللللللللللللتخلدم للذلل  )نموع  رقم   افقلة رئيس القسللللللللللللم وإدارة الموارد البشللللللللللللريلة ، وي  ( ، ولا  11ويلأخلذ مو

شللللل ح إلى مسلللللت  آخر بمرت ة أعلى في قسلللللم ي 
َّ
افقة رئيس القسلللللم في حالة أحقيته لل رشللللل  رط أخذ مو

افقة إدارة الموارد البشرية .  آخر ، ويكفي في عل  استكمال الشروط وأخذ مو

في حلاللة انتقلال الموظف من مسللللللللللللت  وظيفي إلى مسللللللللللللت  وظيفي آخر في قل الموظف تحلت التجربلة  •

للوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أ للهر ، ولرئيس القسللم الجديد الةق في تقويمه بما يسللتحقه في نهاية 

فع بذل  لإدارة الموارد البشرية لاتخاع اللازم.  هذه الف رة والرَّ

لا يجوز النظر في ترقيلة الموظف المةلال إلى التحقيق أو المةلاقملة التلأديبيلة إلا بعلد ظهور نتيجلة ملا   •

 
ً
 . نسب إليه نهائيا

يشلللل رط لانتقال موظف من قسللللم إلى قسللللم آخر على نفس المسللللت  الوظيفي أو على مسللللت  وظيفي   •

افقة ر سللللللللاء الأقسللللللللام المعنيين  10آخر تع  ة نموع  نقل خدمة موظف )نموع  رقم  ( ، وأخذ مو

 .   ومدراء الإداراأ المعنية وإقمال باقي الإجراءاأ الإدارية مع إدارة الموارد البشرية



 
 

عند حاجة أي جهلة أخرى لخلدماأ أحد موظفي الجمعيلة )إعارة( فيشلللللللللللل رط التقيد بالضللللللللللللوابط   •

 التالية :

o .تتقدم الجهة عال ة الإعارة بخطا  رستي لإدارة الجمعية 

o  افقلة الرئيس الم لا للللللللللللر وإدارة الجمعيلة بملا لا يخلل بمصلللللللللللللالح يشلللللللللللل رط لق ول الإعلارة مو

 الجمعية وسير العمل فيه.

o   لا تتحملل الجمعيلة أي ت علاأ ملاليلة وتل  م الجهلة الأخرى "علال لة الإعلارة" راتلب الموظف

 الجمعية.عن ف رة الإعارة المعتمدة من إدارة  

o .أقص   مدة يمكن إعارة الموظف خلالها غي ستة أ هر يمكن تمديدها لمرة واحدة فقط 

o .يخضع التمديد عند عل ه لجميع الشروط السابقة 

 للضوابط التالية : •
ً
 يمكن لمجلس الإدارة منح الموظف ترقية استثنائية وفقا

o .اعا حصل على تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييماأ 

o . خلو ملفه من أي ملاحظاأ أو عقوباأ 

o . تشكيل لجنة ودراسة إنجازاأ ومساهماأ الموظف 

يحق لإدارة الجمعية نقل الموظف من وظيفة لأخرى أو نقله خار  مقر عمله اعا اقتضللللت مصللللحةة   •

 العمل عل  .

لا يجوز نقلل الموظف من مقر عملله الأصلللللللللللللي إلى مكلان آخر يقت لللللللللللل ي تغيير محلل إقلامتله إعا كلان من   •

 ولم يكن له سبب مشروع تقتضيه ع يعة العمل.
ً
 جسيما

ً
  أن هذا النقل أن يحةق بالعامل ضررا

 ممن يقيمون معله في تلاريخ النقلل مع   •
ً
يسللللللللللللتحق الموظف المنقول نفقلاأ نقلله ومن يعولهم  للللللللللللرعلا

 .   نفقاأ نقل أمتع هم ما لم يكن النقل بناء على رم ة العامل

 



 
 

 الفصل العا ر : العمل التطوعي 

يحق لحجمعيلة أن تسللللللللللللتفيلد من المتطوعين في تنفيلذ اعملالهلا ولا يعلدون موظفين رسللللللللللللميين للديهلا ،  •

 وت جع على التطوع قما ورد في المادة )  ( من نظام الجمعياأ الاهلية

 يجب ان تتوفر في المتطوع  روط وبنود الاعمال التطوعية في الجمعية  •

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعاأ المتطوعين وإبداء رأيه. •

افقة المدير التنفيذي لحجمعية ولأسلللللللللل ا  وجيهة منح المتطوع مكافأة مالية مقطوعة   • يجوز بعد مو

 وإنما مكافأة مقطوعة
ً
 او أجرا

ً
 على ما ي ذله ولا تعد رات ا

يقوم المتطوع بتع  ة اسللتمارة علب مشللارقة في الاعمال التطوعية وتتضللمن المعلوماأ الأسللاسللية   •

 عنه وتتضمن قذل  :

o المهاراأ التي يجيدها 

o خبراأ سابقة في العمل التطوعي 

o المجالاأ التي يرمب المشارقة فيها 

 اللغاأ التي يجيدها •

o الزمن المتاح للمشارقة 

يتم توقيع اتفللاقيللة عمللل تطوعي مع عللالللب المشلللللللللللللارقللة في الاعمللال التطوعيللة ويحللدد فيهللا الأعمللال   •

 لازمةالمطلوبة منه ومدة المشارقة وأي بياناأ  

 يحق لحجمعية انهاء أي اتفاقية للعمل التطوعي دون ان يكون ملزما بلبداء أس ا  عل  القرار •

من حق كل متطوع الةصلول علي إفادة بمشلارقته في الاعمال التطوعية ، تتضلمن الوقت والجهد   •

الذي قدمه ويعطل وثيقة خبرة في الاعمال التطوعية اعا اسلللللتمر في العمل التطوعي مدة  لللللهر على 

 .  الأقل



 
 

الجمعية مير مس ولة نظاما عن ارت اعاأ المتطوع بوظيفته الرسمية ومير مسؤولة عن أي اخلال   •

 أو التعاقدية ال خصية.  بال  اماته الوظيفية

 الفصل الةادي عشر : ال دلاأ

بدلاأ تعطل للموظف مت  توفرأ في حقه  لللللروط الةصلللللول عليها بتوصلللللية من   4يقر هذا النظام   •

رئيس القسلللم واعتماد المدير التنفيذي و إدارة الموارد البشلللرية لها وفق نموع  صلللرف حافز أو بدل 

نقل ، ع يعة عمل   اتصلللللللالاأ  ، انتدا  ، بدل عمل   )  بدل  التالية:( وغي ال دلاأ  16)نموع  رقم 

 ميداني ، بدل عمل موستي ( ويأتي تفصيلها في المواد التالية.

( وعل  إما بشللللللللللللكل دائم  16يتم اختيار عريقة صللللللللللللرف ال دل في نموع  اعتماد ال دل )نموع  رقم  •

،يضاف لراتب الموظف  
ً
 أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس القسم الم ا ر.   هريا

 من راتب الموظف الأساس ي يضاف الى رات ه حسب تعميد الإدارة   .  %10هو م لك   النقل:بدل  •

( ريال يضلللللللاف لراتب الموظف الأسلللللللاسللللللل ي  لللللللهريا  400-200هو م لك ي راوح بين)   عمل:بدل ع يعة   •

 بشكل دائم وعل  للوظائف التي تستدعي عل . 

يحدد للموظفين الذين يقومون بلجراء مكالماأ العمل من هواتفهم ال لللخصلللية   الاتصلللالاأ:بدل  •

 التالية:سواءً الجوال أو الثابت وي صرف هذا ال دل بلحدى الأمور  

o ( مقطوعة تضاف للراتب.  150بم لك )ريال 

o .بفاتورة استخرا  بطاقة الاتصال المدفوع 

ضللللللللللللر  في علللدد أيلللام    الانتلللدا :بلللدل   • ف بعملللل خلللار     الانتلللدا ،وهو م لك مقطوع ي 
َّ
كل عطل لمن ي  وي 

افقة رئيس القسللللم ومدير الجمعية وفق )نموع  رقم  ( ، بالإضللللافة إلى  9محافظة القنفذة بعد مو

 مصاريف السفر ، ويوضةه الجدول التالي :

 

 



 
 

بدل الانتدا   

 ليوم

 محةوظاأ  المرت ة 

هذا الم لك يشمل    للموظفين   ريال 250

المواصلاأ والإعا ة  

والسكن عدا تذاقر السفر  

. أو 
ً
 مصاريف السفر برا

  لر ساء الأقسام ومدراء الإداراأ ريال 350

  للإدارة التنفيذية   ريال 450

تحسللللب النفقاأ المشللللار إليها في المادة السللللابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته   •

 وفق المدة المةددة له من ق ل الم شأة .

لا يجوز انتللدا  الموظف لأقشر من مرة خلال الشللللللللللللهر الا بللاعتمللاد رئيس مجلس الإدارة أو من ينو    •

 عنه .

مقر العمل المنتتي إليه ، بشلللرط الأ يخل عل  بال  اماأ     يجوز لحجمعية انتدا  متطوع لمهمة خار  •

المتطوع الوظيفية او ال للللللللللخصللللللللللية الواج ة ، وتتحمل الجمعية نفقاأ انتدابه او يصللللللللللرف له بدل 

 ة التي يؤديها .مانتدا  مناسب له وللمه

يحق لملدير الجمعيلة بعلد اعتملاد رئيس الجمعيلة إقرار حرملان الموظف من بعض ال لدلاأ قعقوبلة  •

مت  أقر هللذا الةرمللان قعقوبللة نتيجللة مخللالفللاأ ظهرأ من الموظف واسللللللللللللتحق عليهللا عللل  الجزاء  

 ( )راجع بند العقوباأ(.18وفق إجراء جزائي )نموع  رقم 

 ( من أصل الراتب الأساس ي.%10يصرف للموظف بدل عمل ميداني يعادل ) •

 ( من أصل الراتب الأساس ي.%15يصرف للموظف بدل عمل موستي يعادل ) •

 عشر : الإجلللازاأ   نيالفصل الثا

 وغي :   -يأتي تفصيلها-تصنف الإجازاأ بالجمعية إلى خمسة أنواع   •

 استثنائية -بدون راتب   -مرضية  -الاضطرارية   -اعتيادية  



 
 

لا يحق للموظف الجلديلد التمتع بللجلازتله الاعتيلاديلة أو التي بلدون راتلب إلا بعلد أن يم لللللللللللل ي الف رة   •

 التجريبية "ثلاثة أ هر" من عمله بالجمعية .

( مع أخلللذ توقيع  12لحةصللللللللللللول على إجلللازة يل  م الموظف بتع  لللة نموع  عللللب إجلللازة )نموع  رقم   •

رئيس القسم واعتمادها لدى إدارة الموارد البشرية وفق الأحكام المنظمة لإجازاأ الموظفين في هذا  

 النظام.

صلللرف له بدل  • عند ان هاء خدمة الموظف فلنه يسلللتحق التعويض عن الإجازاأ التي لم يتمتع لها في 

بعدد أيام الإجازاأ ، على أن لا يتجاوز مجموع أيام   -بدون بدلاأ-إجازة يعادل الراتب الأسللللللللاسلللللللل ي  

 الإجازاأ رصيد ثلا  سنواأ متتالية.

 يستحق الموظف التمتع بلجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج على النحو التالي : •

o   يوم من  لللللللللهر رمضلللللللللان الم ارك    لأخر إجازة عيد الفطر : أربعة أيام ت دأ من اليوم السلللللللللابق

 حسب تقويم أم القرى.

o   بعرفةأربعة أيام ت دأ من اليوم السابق ليوم الوقوف    الأضحى:إجازة الحج وعيد . 

( للموظف الذي أم     30الإجازة الاعتيادية : إجازة سنوية مدفوعة الأجر قدرها ) •
ً
سنواأ    5يوما

 يوم ( للموظف الذي خدمته أقل من خمس سنواأ .       21و )

• .
ً
 توزع الإجازة الاعتيادية على ف رتين قحد أعلى خلال السنة لا يتم تجاوزها إعلاقا

 تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً على رصيد أيام عمل أمضاها الموظف في الجمعية. •

 لا يحق للموظف تأخير أخذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام القادمة . •

يشللللل رط تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاسلللللتثنائية لإدارة الموارد البشلللللرية معتمدة من رئيس القسلللللم   •

م بعد التمتع بالإجازة   تقدير،ق ل تاريخ اسللللللللللللتحقاقها بأسلللللللللللل وعين على أقل  عتد بأي علب يقدَّ ولا ي 

 الاعتيادية وتحسب في هذه الةالة ميا .

يمكن للموظف أخللذ إجللازة اضللللللللللللطراريللة عنللد الاحتيللا  لهللا لسللللللللللللبللب عللار     الاضللللللللللللطراريللة:الإجللازة   •

وهم : )الوالللدين ، الزوجللة ،   قرابتلله،كللالوفيللاأ أو الةواد  ونحوهللا فيمللا يتعلق بللالموظف أو أحللد  



 
 

الأبناء ، الإخوة ، الأخواأ ، والدي الزوجة( ويعطل الموظف إجازة خمسة أيام في حالة الوفاة لأحد  

 أقاربه المذقورين أعلاه .

 لا يحق للموظف المطال ة بلجازة اضطرارية في مير الظروف الطارئة المةددة في المادة السابقة. •

 للموظف يحق له المطال ة لها ما لم يحصلللللللللل للموظف  •
ً
 مكتسللللللللل ا

ً
لا تعتبر الإجازة الاضلللللللللطرارية حقا

 ظروف عارئة تبرر أخذه لها ق ل ان هاء العام الميلادي.

 الرصيد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فقط. •

لا تق ل أي وثائق رسلللللمية لمبرراأ الغيا  أو الإجازاأ الاضلللللطرارية أو المرضلللللية إعا م للللل   عليها ف رة  •

 أس وع ، وبالتالي تخصم م ا رة من الراتب.

 الإجازة المرضية : يش رط للإجازة المرضية إحضار تقرير علي وتكون على النحو التالي: •

o .الأولى براتب كامل 
ً
 الثلاثون يوما

o .التالية بثلاثة أرباع الراتب 
ً
 الستون يوما

o التي تلي عل  بدون راتب 
ً
 الثلاثون يوما

لا يسلللمح للموظف المريض ان ي ا لللر عمله الا اعا قرر المرجع الصلللحي المعتمد انه  لللفي من مرضللله   •

 على م لا للللللللللللرة عملله وأنله لا خطر عليله من أداء العملل ولا ضللللللللللللرر منله على مخلالطلة 
ً
وأصلللللللللللل ح قلادرا

 زملائه في العمل .

لا تعطل إجازة بدون راتب إلا في أضللللللليق الةالاأ عند نفاد رصللللللليد الموظف من   إجازة بدون راتب : •

افقة الرئيس الم ا للللللللللر وعدم   الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماسللللللللللة لأخذ الإجازة ، بشللللللللللرط أخذ مو

إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشللللللللللرية ، وبعد أن يم لللللللللل ي مدة لا تقل عن سللللللللللنة على رأس  

 خلال مللدة الاجللازة اعا    تزيللد الإجللازة عن ثلاثللة أ للللللللللللهر   العمللل على أن لا 
ً
ويعتبر عقللد العمللل موقوفللا

 مالم يكون هناك اتفاق خلاف عل  بين إدارة الجمعية والموظف .
ً
 زادأ عن خمس وعشرين يوما

 الإجازة الاستثنائية : وتشمل ما يلي : •

o   إجازاأ الاخت اراأ الدراسللية للموظفين الدارسللين بشللرط إحضللار إفادة بالانتظام في أيام

 الاخت ار من جهة الدراسة.



 
 

o  من يوم زواجه على ان يتم تقديم 
ً
أس وع يعطل كلجازة استثنائية للموظف الم  و  اعت ارا

 علب الاجازة بمدة لا تقل عن أس وعين ق ل تاريخ الزوا  .

o  افز ت للللللللللللجيعية للموظفين إجازة خمسللللللللللللة أيام سللللللللللللواء متتالية أو متفرقة في السللللللللللللنة قحو

المتمي ين والمنضللللللل طين في أدااهم لأعمالهم، يقوم باعتمادها مدير الجمعية بالت سللللللليق مع 

 إدارة الموارد البشرية ورئيس القسم.

o .إجازة ثلاثة أيام تمنح للموظف عندما يرزق بمولد 

o   إجازة سلللللللللللل عة أيام تمنح للموظف المسلللللللللللللم الذي يرمب في أداء فريضللللللللللللة الحج إجازة عيد

الأضللللللللللللحى الم ارك وعل  لمرة واحدة عوال مدة خدمته وللم شللللللللللللأة حق تنظيم هذه الإجازة  

 بما يضمن حسن سير العمل لها .

  يتقا لللل   أن أو عنها، الن ول يجوز  ولا اسللللتحقاقها، سللللنة في بلجازته الموظف يتمتع أن يجب •
ً
 بدلا

 
ً
 هذه مواعيد تحدد أن لإدارة الجمعية الةق في  خدمته، أثناء عليها الةصللللللول  عوضللللللا عن نقديا

  الإجازاأ
ً
 إ لللللللللللعار ويجب  عملها، سلللللللللللير تؤمن لكي بالتناو  أو تمنحها العمل، لمقتضلللللللللللياأ وفقا

 يوم . ثلاثين عن لا يقل كافه  بوقت بالإجازة لتمتعه المةدد بالميعاد الموظف

 عشر : ساعاأ العمل الإضافي  لثالفصل الثا

لا تعتمد سللللللللللاعاأ العمل الإضللللللللللافي إلا بتعميد مسلللللللللل ق من رئيس القسللللللللللم للأعمال المسللللللللللت جلة أو   •

الطارئة التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويؤثر تأجيلها بشللكل ق ير على سللير العمل ، بشللرط  

 للموظف عدد الساعاأ التي يحتاجها لإنجاز العمل.
ً
ر رئيس القسم مس قا ِّ

 أن يقد 

تعتبر سلللياسلللة الةد من التوسلللع في السلللاعاأ الإضلللافية غي الأصلللل وسلللاعاأ العمل الإضلللافي شللل يء   •

 استثنائي يتخذ في أضيق الةدود بطلب محدود من رئيس القسم والرفع إلى المدير التنفيذي  .

 إليها أجر نصلللللف  •
ً
سلللللاعة العمل الإضلللللافي تحسلللللب بقيمة سلللللاعة العمل الفعلية للموظف ، مضلللللافا

 ساعة من الراتب الأساس ي .



 
 

الةد الأدنل والأعلى المعتمد لساعاأ العمل الإضافي خلال الشهر للموظف ت راوح ما بين )الساعة   •

من إجمللالي سللللللللللللللاعللاأ العمللل   %25ومللا يعللادل    ،  -ولا يعتمللد أقللل من سللللللللللللللاعللة-الواحللدة قحللد أدنل  

 المطلوبة من الموظف خلال الشهر قحد أقص  (.

افقة المدير التنفيذي ق ل م ا لللللللرة الموظف لعمله     • شللللللل رط لاعتماد سلللللللاعاأ العمل الإضلللللللافي مو ي 

 الإضافي .

يحق لرئيس القسللللم إلزام الموظف بالعمل الإضللللافي إعا تم الت سلللليق بينه وبين الموظف بف رة كافية  •

 لا تقل عن ثلاثة أيام ق ل موعد العمل الإضافي المطلو .

في حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضللللافي المسللللند إليه ، فلن عل  قد يؤثر على علاوة تقويم   •

.
ً
 مق ولا

ً
 الأداء السنوية للموظف ما لم يقدم عذرا

عند تعشر العمل بسللللبب تغيب الموظف عن العمل الإضللللافي الإلزامي الموكل إليه ق لها بوقته كافه ،  •

فلرئيس القسللللم أن يوبلللل ي بالعقوبة المناسلللل ة لإدارة الموارد البشللللرية اتخاع المناسللللب حسللللب نظام  

 العقوباأ الموجودة في هذا النظام.

 عشر : أحكام خاصة بتشغيل ال ساء  رابعالفصل ال 

 لولادرهلللا،للموظفلللة الةق في إجلللازة أموملللة لملللدة الأسللللللللللللللابيع الأربعلللة السللللللللللللللابقلللة على التلللاريخ المنتظر   •

والأسللللللابيع السللللللتة التالية للوضللللللع ويحدد التاريخ المرلح للولادة بواسللللللطة الجهة الط ية المعتمدة  

للدى الجمعيلة أو بشللللللللللللهلادة ع يلة مصلللللللللللللدقلة من جهلة  للللللللللللةيلة حكوميلة ولا تق لل  للللللللللللهلاداأ أع لاء  

 ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لولادرها .  خارجيين،

  كالآتي:يكون الأجر الذي يدفع للموظفاأ أثناء ميالهن بلجازة الوضع   •

o . الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الةق في إجازة وضع بدون أجر 

o . الموظفة التي أمضت سنة فأقشر في خدمة الجمعية لها الةق في إجازة وضع بنصف الأجر 

o  لها الةق في   الجمعيةالموظفة التي أمضللللللللت ثلا  سللللللللنواأ فأقشر يوم بدء الإجازة في خدمة

 إجازة وضع بأجر كامل .



 
 

و الموظفلة التي اسللللللللللللتفلادأ من إجلازة وضللللللللللللع أجر كلاملل لا يحق لهلا المطلال لة بلأجر الإجلازة السللللللللللللنويلة   •

ويدفع لها نصلللللللف أجر الإجازة السلللللللنوية إعا كانت قد اسلللللللتفادأ في تل     السلللللللنة،العادية عن نفس 

 السنة من إجازة وضع بنصف الأجر .  

لإجراء الفحل الطلي الللدوري   الجمعيللةعلى الموظفللة في الشللللللللللللهور الأولى لحةمللل أن ت للادر بلللخطللار   •

 للولادة.عليها وتقرير العلا  اللازم وتحديد التاريخ المرلح  

وعلى الموظفة التقيد    عل ،تراعي الجمعية في تحديد ف رة الإرضاع رم ة وظروف الموظفة ما أمكن  •

 لذل .بالجدول المنظم  

الاحتشلللللللللللللام في    الموظفلاأ ضللللللللللللرورةتعلد الجمعيلة أملاقن لراحلة الموظفلاأ بمعزل عن الرجلال وعلى   •

 ال لاد.الملبس والمظهر والتقيد بالعاداأ والتقاليد لمرعية في 

افق   والبرامج ما  للا يجوز في حال من الأحوال اختلاط ال ساء بالرجال في أماقن العم • يت عه من مر

 وميرها

 عشر : العقوباأ  خامسالفصل ال

تعتبر العقوبلاأ حلالاأ اسللللللللللللتثنلائيلة وليسللللللللللللت الأصللللللللللللل في التعلاملل مع الموظفين ، ووجود أي إجراء   •

افز ونحوها.   جزائي أو إنذاراأ في ملف الموظف قد تؤثر على حصوله على ترقياأ أو علاواأ أو حو

تنظم العقوباأ في الجمعية عند صدور أي مخالفة من المخالفاأ التالية : )التأخر أو الخرو  ق ل   •

ان هاء وقت العمل ، أو الخرو  أثناء الدوام بدون اسللت ذان أو عذر رسللتي ، الغيا  ، إسللاءة الأد  ، 

ملة الجمعيلة( أو  إهلدار الملال العلام لحجمعيلة أو السللللللللللللرقلة ، التقصللللللللللللير في أداء العملل أو الإخلال بلأنظ

نحوها من المخالفاأ التي يسللللتحق الموظف العقلللللللللللللللللوبة عليها ، وتقر  وفلللللللللللللللللق نموع  إجراء جزائلللللللللللللللللي  

 (.18)نموع  رقم

 على النحو التالي : -ما لم تتطلب المخالفة مير عل -يعتبر الأصل في تدر  العقوباأ في الجمعية  •

o .إنذار  فهي 

o (.23إنذار قتابي : )بعد أس وعين من الإنذار الشفهي على أقل تقدير( وفق )نموع  رقم 

o .)إنذار قتابي مع إجراء جزائي : )بعد أس وعين من الإنذار الكتابي على أقل تقدير 



 
 

o .إنذار قتابي مع إجراء جزائي مغلظ 

o إ عار بالفصل . 

 الإجراءاأ الجزائية يتم تحديدها بلحدى الخياراأ التالية : •

o .الةسم من الراتب من يوم إلى س عة أيام قحد أعلى 

o .)افز أو ال دلاأ  حرمان من : )العلاوة السنوية أو علاوة الأداء أو ال رقية أو بعض الةو

o .)الإحالة للتحقيق )داخل الجمعية أو لحجهاأ الأمنية المختصة 

o .)أمر إيقاف من العمل )بحد أعلى أس وعين 

o .إ عار بالفصل من الجمعية 

ضلوابط العقوباأ عند التأخر أو الخرو  ق ل ان هاء وقت العمل أو أثناء الدوام بدون اسلت ذان أو   •

 عذر رستي ، كالتالي :

o  يحسلللللللم التأخر بعد م للللللل ي خمسلللللللة عشلللللللر دقيقة من بداية العمل ي دأ حسلللللللالها من بداية

 وقت العمل ، ويسمح بالخمسة عشر دقيقة الأولى عند الدخول لكل ف رة عمل .

o  حسللللللللللللم التللأخر في الةضللللللللللللور يحسلللللللللللللب من بللدايللة وقللت العمللل لف رة العمللل، وقللذللل  عنللد

الانصللراف ق ل ان هاء وقت العمل يحسللم الوقت المت قي بقيمته )السللاعة بقيمة السللاعة  

 من الراتب الأساس ي(.

 ضوابط العقوباأ عند الغيا  : •

o .ميا  اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساس ي 

o   متقطعة خلال السللنة 
ً
 أو عشللرون يوما

ً
 متصلللة

ً
في حالة ميا  الموظف لخمسللة عشللر يوما

 فيحق لإدارة الجمعية 
ً
 مق ولا

ً
 لشللهر ما بعد تقديم الاسللتقالة ، دون أن ي  دي عذرا

ً
 للاملة

 )انظر نظام إنهاء الخدمة(.
ً
 إنهاء خدماأ الموظف أو اتخاع ما تراه مناس ا

 ضوابط العقوباأ عند إساءة الأد  : •



 
 

عند ث وأ إسلللللللاءة الموظف الأد  سلللللللواءً بألفاظ نابية أو مشلللللللاجرة أو الضلللللللر  باليد أو بأدواأ ونحوها  

فلإدارة الجمعيلة تشللللللللللللكيلل لجنلة    الجمعيلة،سللللللللللللواءً مع الزملاء أو الر سلللللللللللللاء أو المر وسللللللللللللين أو أحلد زوار  

 :  للتحقيق في ملابساأ الموضوع واتخاع إحدى الإجراءاأ التالية أو الجمع بينها أو بعضها

o .توجيه إنذار قتابي 

o .خصم من راتب الموظف لذل  الشهر من يوم إلى س عة أيام 

o .فصل من عمله بالجمعية 

o   الجهلللللاأ    الأمنيلللللة،تحويلللللله لحجهلللللاأ نتيجلللللة تحقيق  بنلللللاءً على  بعلللللد  فيملللللا  ويحلللللدد الإجراء 

عاد على رأس العمل.  المختصة  إما يفصل من الجمعية أو ي 

 ضوابط الةسم عند إهدار مال الجمعية أو السرقة : •

عند إهدار الموظف لمال الجمعية سواءً بطريق العمد أو بسبب الإهمال أو اللام الاة أو قام بسرقة 

شللللل يء من أموال الجمعية أو ممتلكارها أو اسلللللتغلالها لمصلللللالةه ال لللللخصلللللية ونحو عل  ، فلنه يتخذ 

 ( من هذا ال ند.7-13بحقه نفس الإجراءاأ السابقة في المادة رقم )

 ضوابط الةسم عند التقصير في أداء العمل أو الإخلال بأنظمة الجمعية : •

o   ( وتع  لللة نموع   23لرئيس القسللللللللللللم الةق في توجيللله إنلللذار  للللللللللللفهي أو قتلللابي )نموع  رقم

رقم   )نموع   )نوع  18إجراء جزائي   : فيلللللله   
ً
، موضللللللللللللةللللللا  

ً
إجراءً جزائيللللللا تطلللللللب الأمر  إعا   )

ر فيها، توصلليته بالجزاء المطلو ( ، وتوقيعه من مدير الجمعية  التقصللير ، الف رة التي قصللَّ

 رية لإقمال باقي الإجراءاأ.وتسليمها للموارد البش

o ونحوها تقدم ضللمن  للكوى    لمدير الجمعية الةق في ق ول أو رفض أي توصللية بحسللمياأ

رئيس القسلللللللم عن مسلللللللتوى أداء موظفه ضلللللللمن الإجراء الجزائي ، وتؤخذ توصلللللللياته بعين 

 الاعت ار مع اتخاع الإجراء المناسب في عل .

سللللللللبت إليه أو وجود ملابسللللللللاأ خاع ة يحق له  •
 
عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أي مخالفة ن

حقللله فلللله الةق في رفع هلللذا التظلم لرئيس الجمعيلللة وفق  معهلللا التظلم من أي عقوبلللة اتخلللذأ في  

 ( ويتم اتخاع الإجراء المناسب حيال عل  فيما بعد.19)نموع  رقم 



 
 

 في رفعها عنه ، سللللللواءً من رئيسلللللله  •
ً
 وجيها

ً
ضللللللار الموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد لنفسلللللله مبررا لا ي 

 الم ا ر أو من مدير الجمعية أو أي جهة أخرى.

تسل ى الجمعية لمسلاعدة الموظف في اجتياز تل  الف رة التي اسلتحق فيها أي عقوبة وعل  بلعطائه   •

فرصللللللة لتحسللللللين أدائه وتنظيف  للللللجله بالكامل إعا اسللللللتطاع أن يم لللللل ي مدة سللللللنة متصلللللللة بأداء  

افز.  متمي  و جل حسن ، ويتاح له ما لغيره بعد هذه الف رة من الممي اأ والةو

 عشر : إنهللاء الخلدملة  سادس الفصل ال 

 ت تهي خدمة الموظف بلحدى الأس ا  التالية : •

o .استقالة الموظف 

o .ان هاء العقد 

o ( من نظام العمل80(  و )75فسخ العقد لاحد الأس ا  الواردة في المادتين ) 

o ( من نظام العمل 81ترك الموظف العمل في الةالاأ الواردة في المادة ) 

o الفصل من العمل ، لأحد الأس ا  التالية   : 

ان هاء مهلة الغيا  المر لل ي ل جز ونحوه يعيقه عن اسللتمرار العمل إعا أثبت عل   ❖

 )انظر المادة  
ً
 (.6-14ع يا

 الأداء الوظيفي المتدني. ❖

 الفصل التأديلي. ❖

إلغلاء الوظيفلة عنلد الاسللللللللللللتغنلاء عنهلا أو تلأجير خلدم هلا ، ملا لم يتم نقلل الموظف إلى  ❖

 مست  وظيفي آخر.

إعا ألغلت السلللللللللللللطلاأ الةكوميلة المختصللللللللللللة رخصللللللللللللة عملل أو إقلاملة الموظف  مير  ❖

 السعودي أو قررأ عدم تجديدها أو إبعاده عن ال لاد



 
 

بلوق الموظف سن الستين بال س ة للموظفين وخمس وخمسون سنة للموظفاأ   ❖

 مالم تمتد مدة العقد المةدد المدة إلى ما وراء هذه السن

  20عند رم ة الموظف في الاسلللللللتقالة من عمله فيحرر نل الاسلللللللتقالة وفق )نموع  رقم  •
ً
( موضلللللللةا

فيه أس ا  رم ته في ترك العمل وتوصياته إن كان لديه توصياأ ، ويقدمها لرئيسه الم ا ر ليقوم  

 برفعها مشفوعة بتوصياته لمدير الجمعية وتعطل صوررها لرئيس القسم .

يوم من تلاريخ تقلديم الاسللللللللللللتقلاللة ا لإقملال بلاقي إجراءاأ  60يسللللللللللللتمر الموظف على رأس العملل لملدة   •

إنهاء الخدمة ، وإخلاء عرفه ، وتسللللللللللليم ما لديه من عهد وأعمال لمن يخلفه في الوظيفة وإنهاء باقي  

 الإجراءاأ الإدارية.

•   
ً
في حالة تغيب الموظف خلال الستين يوم التي تس ق تاريخ تقديم الاستقالة لمدة خمسة عشر يوما

 خلال السللنة الةالية ، فيط ق في  
ً
كمل ميا  عشللرين يوما  متقطعة أو ما ي 

ً
متصلللة أو عشللرون يوما

حرم من بعض    حقللله إجراءاأ الفصللللللللللللللل التلللأديلي ، وإعا كلللانلللت أيلللام الغيلللا  أقلللل من هلللذه الملللدة في 

 ممي اأ إنهاء الخدمة الموضوعة للمستقيلين حسب النظام.

في حللالللة رم للة الموظف  للللللللللللةللب الاسللللللللللللتقللالللة خلال ف رة الاسللللللللللللتقللالللة الللذي يعقللب تقللديمهللا فلإدارة   •

 الجمعية الةق في ق ول أو رفض عل .

كلصابته -عند مليا  الموظف لظلرف مَرَ  ي أو حاد  مروري لف رة عويلة مع إحضار ما يثبت عل    •

 ع في حقه الإجراءاأ النظامية التالية : -بغي وبة مستديمة أو  لل ونحوها لا سمح ي
َّ
ت  في 

 

 الإجراء عن كل  هر  إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل يوم(  90أ هر ) 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب يوم(  180أ هر )  6نهاية  يوم(  90أ هر ) 3بعد 

 يصرف للموظف ربع راتب  يوم(  270أ هر )  9نهاية  يوم(  180)أ هر  6بعد 



 
 

 لا يصرف للموظف راتب يوم(  360 هر ) 12نهاية  يوم(  270أ هر ) 9بعد 

 إنهاء خدمة الموظف  ---  يوم(  360 هر ) 12بعد 

 

يتم إخلاء عرف الموظف بتسلللليم ما لديه من عهد مالية أو عي ية أو بطاقة عضلللوية أو مسلللتحقاأ   •

(  22مللاليللة أو مهللام وظيفيللة ، ويتم توثيق عللل  بتع  للة الموظف للنموع  المعللد لللذللل  )نموع  رقم  

 وتسليمه لشؤون الموظفين لإقمال باقي ال رتي اأ مع عوي العلاقة.

في حللالللة علللب الموظف للاسللللللللللللتقللالللة بعللد إعطللائلله لللدورة تللدريبيللة على حسلللللللللللللا  الجمعيللة فلابللد من   •

لزم الموظف   استثمارها في مجال العمل بالجمعية لف رة لا تقل عن ثلاثة أ هر ق ل الاستقالة ، أو ي 

 بدفع قيمة ا  راقه فيها عند استقالته ق ل ان هاء هذه المدة.

يحق لحجنلة الوظلائف التوصلللللللللللليلة بلالفصلللللللللللللل التلأديلي من الوظيفلة مت  ارتلأأ علل  لمن تكرر ميلابله  •

 متقطعة ، أو عند إسللللاءة الأد  مع أحد  
ً
 متصلللللة أو عشللللرون يوما

ً
خلال السللللنة بخمسللللة عشللللر يوما

الجمعية  الزملاء أو الر ساء أو المر وسين أو الزوار ، أو إهدار المال ، أو السرقة ، أو التلاعب بأنظمة  

، أو التقصللللللللللللير في أداء العملل الموكلل إليله، أو الإسللللللللللللاءة إلى سللللللللللللمعلة الجمعيلة وتعطيلل مصللللللللللللالةهلا ، 

 في حقه.
ً
 ولرئيس الجمعية الةق في اعتماد فصله أو اتخاع ما يراه مناس ا

عطل إ لللللللللللعار قتابي بالإقالة )نموع  رقم  • (  24عند اسلللللللللللتغناء الجمعية عن خدماأ الموظف فلنه ي 

ويحق له الاسللللتمرار على رأس العمل لمدة  للللهر مدفوع الأجر من تاريخ هذا الإ للللعار و يجب تسللللليمه 

 الا عار مقر العمل ويؤخذ توقيعه بالاستلام .

إعا امتنع الموظف اسللللتلام الا للللعار الكتابي أو رفض التوقيع يرسللللل إليه الا للللعار بخطا  مسللللجل  •

 على عنوانه المدون في ملفه .

تعلاد للعلاملل حلال إنهلاء أو ان هلاء خلدمتله وبنلاء على عل له وثلائقله الخلاصللللللللللللة المودعلة بملف خلدمتله ،  •

( من نظام العمل وعل  64قما تعطي الم شللللللأة للعامل  للللللهادة الخدمة المنصللللللوص عليها في المادة )

 .  دون أي مقابل



 
 

 الوقاية والسلامة والرعاية الط ية  عشر : سابعالفصل ال 

 لةماية م سوبي الجمعية من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير   •
ً
سعيا

 التالية:

o  ووسللللللللللائل الوقاية منها ، والتعليماأ اللازم  -ان وجدأ  –في مكان ظاهر عن مخاعر العمل

 ات اعها.

o   افقهلللا وقلللذلللل  في جميع البرامج والمنلللاسلللللللللللل لللاأ التي تحظر الجمعيلللة التلللدخين في جميع مر

 تقيمها.

o .  تأمين أجهزة لإعفاء الةريق وإعداد منافذ للنجاة في حالاأ الطوار 

o إبقاء أماقن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهراأ 

o توفير المياه الصالةة للشر  والامتسال 

o  توفير دوراأ المياه بالمستوى الصحي المطلو 

o تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدواأ الوقاية التي تؤمنها الجمعية 

اقع العمل  •  يختل بالآتي :  مسؤولا تعين الجمعية في كل موقع من مو

o . تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين 

o  التفتيش الدوري بغرض التأقد من سللللللللللامة الأجهزة وحسلللللللللن اسلللللللللتعمال وسلللللللللائل الوقاية

 والسلامة .

o  معاينة الةواد  وتسلللللللجيلها وإعداد تقارير عنها تتضلللللللمن الوسلللللللائل والاحتياعاأ الكفيلة

 بتلافي تكرارها

o اق ة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة  مر

 خزانة للإسلللللللللعافاأ الط ية تحتوي  •
ً
تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيه أقل من خمسلللللللللين عاملا

( من نظام   142على قمياأ كافية من الأدوية و الأربطة والمطهراأ ومير عل  مما أ ارأ له المادة ) 

 العمل ، ويعهد إلى عامل مدر  أو أقشر بلجراء الإسعافاأ اللازمة للعمال المصابين



 
 

تعمل الجمعية على تحسللين الرعاية اليللةية لم سللوبيها وتدفع عنهم قيمة الا لل راك في أحد جهاأ   •

 التأمين الطلي بحسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل ف ة وظيفية .

على الموظف اللذي يصلللللللللللللا  بللصلللللللللللللابلة عملل أو بمرض ماي أن ي لك رئيسللللللللللللله الم لا للللللللللللر أو الإدارة فور   •

 استطاعته وله مراجعة الط يب م ا رة مت  استدعت حالته عل 

 عشر : الواج اأ والمةظوراأ  ثامن لفصل ال ا

 تل  م الجمعية بما يلي :

معلامللة موظفيهلا بشللللللللللللكلل لائق يبرز اهتملامهلا بأحوالهم ومصللللللللللللالةهم والامتنلاع عن كل قول أو فعل   •

 يمس قرام هم أو دينهم .

أن تعطي الموظفين الوقت اللازم لممارسلللة حقوقهم المنصلللوص عليها في  هذه اللائحة دون المسلللاس   •

 بالأجر .

اق ة والإ لللللراف على حسلللللن   • أن تسلللللهل لموظفي الجهاأ المختصلللللة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المر

تط يق أحكام نظام العمل واللوائح والقراراأ الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطي للسلطاأ المختصة  

 لهذا الغرض .
ً
 جميع المعلوماأ اللازمة التي تطلب منها تحقيقا

أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تق لل ي   •

 به الأنظمة الخاصة بذل  .

إعا حضلللللللللللر الموظف لمزاولة عمله في الف رة اليومية التي يلزمه لها عقد العمل أو أعلن انه مسلللللللللللتعد   •

لمزاولة عمله في هذه الف رة ولم يمنعه عن العمل إلا سلللبب راجع إلى إدارة الجمعية كان له الةق في  

 أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل .

اق ة بعدم دخول أية مادة محظورة   • على الجمعية أو أي شلخل له سللطة على العمال تشلديد المر

 أو نظاما إلى أماقن العمل ، فمن وجدأ لديه تط ق بحقه بالإضلافة إلى العقوباأ الشلرعية  
ً
 لرعا

 الجزاءاأ الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفاأ والجزاءاأ .

 ان تمنح للمتطوعين التسهيلاأ اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ، وتوفر لهم الدعم اللازم. •

 



 
 

 واج اأ الموظفين والمتطوعين:

أو    التقيلد بلالتعليملاأ والأوامر المتعلقلة بلالعملل ملا لم يكن فيهلا ملا يخلالف نصللللللللللللوص عقلد العملل  •

 النظام العام أو الآدا  العامة أو ما يعرض لحخطر. 

 المةافظة على مواعيد العمل . •

 إنجاز عمله على الوجه المطلو  تحت إ راف الرئيس الم ا ر ووفق توجيهاته. •

 . الجمعيةالعناية بالآلاأ وبالأدواأ الموضوعة تحت تصرفه والمةافظة عليها وعلى ممتلكاأ    •

الال  ام بحسللن السلليرة والسلللوك والعمل عل سلليادة روح التعاون بينه وبين زملائه وعاعة ر سللائه   •

 من الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام .  المستفيدينوالةرص على إرضاء  

تقللديم كللل عون أو مسللللللللللللللاعللدة في الةللالاأ الطللارئللة أو الأخطللار التي رهللدد سلللللللللللللامللة مكللان العمللل أو    •

 الموظفين فيه .

 المةافظة على الأسرار المهنية لحجمعية أو أية أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته .   •

الامتنلاع عن اسللللللللللللتغلال عملله بلالجمعيلة بغرض تحقيق ربح أو منفعلة شللللللللللللخصلللللللللللليلة لله أو لغيره على  •

 حسا  مصحةة الجمعية .

إ للعار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل إقامته خلال أسلل وع على الأقشر من   •

 تاريخ حدو  التغيير . 

 التقيد بالتعليماأ والأنظمة والعاداأ والتقاليد المرعية في ال لاد . •

 عدم استعمال أدواأ الم شأة ومعدارها في الأمراض الخاصة .  •

 الامتناع عن تشغيل أشخاص مير مقيدين في  جلاأ الموظفين أو المتطوعين .  •

 يحظر على الموظفين علب الةصول على المساعداأ التي تقدم للمستفيدين بأي صفة كانت . •

 عشر : الخدماأ الاجتماعية  تاسع الفصل ال 

 توفر الجمعية لم سوبيها الخدماأ التالية: •

 توفير أماقن للوضوء والصلاة في مقراأ العمل . •



 
 

 إعداد مكان مناسب لتناول الأععمة والمشروباأ أوقاأ الراحة التي تحددها الجمعية . •

 مهما   •
ً
في حالة وفاة أحد موظفي الجمعية يصللرف راتب الشللهر الذي توفي فيه الموظف لورثته كاملا

 كانت الأيام التي عمل فيها  .

ويكون ا لللللللللللل راك الموظف او المتطوع    -إن أمكن-تعملل الجمعيلة على إعلداد نظلام للتوفير والادخلار   •

 ، وتقوم بلجراء ال رتي اأ النظامية والإدارية لتنفيذ عل .
ً
 فيه اختياريا

افق مناسلل ة   • تسللتخدم للعناية بأسللر م سللوبي الجمعية    –إن امكن   –تعمل الجمعية على توفير مر

 الرسميين والمتطوعين .

 : التظلم  عشرونالفصل ال

مع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهاأ الإدارية أو القضلللللللائية المختصلللللللة يحق له أن   •

 الجمعيلةيتظلم إلى إدارة الجمعيلة من أي تصللللللللللللرف أو إجراء يتخلذ في حقله ويقلدم التظلم إلى إدارة  

خلال ثلاثللة أيللام من تللاريخ العلم بللالتصللللللللللللرف أو الإجراء المتظلم منلله ولا يضلللللللللللللار الموظف من تقللديم 

 تظلمه .

 يخطر الموظف بنتيجة ال ت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تاريخ تقديمه التظلم . •
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