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 : مقدمة

تهدف اللائحة إلى تنظيم و  المادة التاسعة من نظام العمل السعودي تنفيذا لحكم ه اللائحةتم إعداد هذ

ز  ز الجمعية و  العلاقات الوظيفية بير ز و  الموظفير  بما بها بما يحقق مصلحة الطرفير
ً
له من ليكون كل طرف عالما

 . حقوق وبما عليه من واجبات
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 الفصل الأول: أحكام عامة وتعريفات
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ا
 : : احكام عامةاول

 (: 1المادة )
ز هذه اللائحة تشي أحكام   . بالجمعية على جميع الموظفير

 
 : (2المادة )

ي التقويم هذه اللائحة تمد تع
ز
ي عقد  ما لم ا تطبيق أحكامهالميلادي بكل ما يتعلق ف

ز
يتفق على خلاف ذلك ف

 . العمل
 

 : (3المادة )
ي العقود الوظيفيةعمل فيما لا يتعارض متمم لعقود الهذه اللائحة عتتر ت

ز
وط الواردة ف  . مع الأحكام والشر

 
 : (4المادة )

ز إطلاع الموظف ي عقد العو هذه اللائحة على أحكام  يتعير
ز
 . مل ويوقع العامل إقرارا بذلكينص على ذلك ف

 
 : (5المادة )

ي كل مو السعودي يرجع إلى نظام العمل 
ز
ي القرارات المنفذة له ف

ز
 . هذه اللائحةا لم يرد نص بشأنه ف

 
 

 
 
 : اللائحة : الهدف منثانيا

 : (6المادة )
يةوأنظمة و  هو تحديد سياساتهذه اللائحة إن الهدف من  ز  قواعد الموارد البشر ي من  وشؤون الموظفير

الت 
، وذلك عن طريق تحديد وتوضيح واجبات و  ا شأنه ز حقوق كل من تنظيم علاقة الجمعية بالموظفير

ز  ز معاملة  الطرفير ي الجمعية بقدر المساواةجميع بالإضافة إلى تأمير
 . موظفز

 

 

 
 
 : : استعمال اللائحةثالثا

 

 : (7المادة )
ي يحتفظ أو جزء منها و هذه اللائحة  تسلسلة لكل نسخة من نسختخصص أرقام م -1

ز المؤسسي  اخصان   التمتر
ز كيفية توزي    ع النسخ. والحوكمة   بسجل يبير

ز الذين يحق لهم الاحتفاظ بنسخة فئات و  التنفيذييحدد المدير   -2  من هذه اللائحةمستويات المسؤولير
ز  اللائحةنسخ  ادارة الشؤون الادارية والماليةويرسل مدير  ول على المذكورين مقابل الحصإلى المسؤولير

 . توقيعهم على سجل خاص بذلك
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احإ -3 ي الجمعية يمكنه أن يقدم اقت 
ز
تعديلات على محتوى وص أية توصيات بخصات و ن أي مسؤول ف

احات و للائحةا جب أن تمر صعودا على خطوط السلطة، وفقا لهيكل التنظيم التوصيات ي، إلا أن هذه الاقت 
ي من مجلس الإدارةمن ثم االإداري، للدراسة والموافقة و 

 . لاعتماد النهان 
 

احات والتوصيات بأسلوب مفصل قي -4 كل صفحات يفضل تقديمها على شدر الإمكان، و تم تقديم الاقت 
 . اللائحةجديدة أو بديلة لصفحات 

 
حة، إلى جب ي -5 ي و مدير ادارة الشؤون الادارية والمالية أن تقدم كافة التعديلات المقت 

ز المؤسسي  اخصان   التمتر
ي  مالذي تقع عليه والحوكمة

ي قالبها شبه النهان 
ز
من ثم تقديمها و مسؤولية تصنيف التعديلات ووضعها ف

ي  للموافقة عليها قبل تحويلها  لتنفيذياإلى المدير 
ز
 . دها لاعتما مجلس الإدارةللجنة المراجعة الداخلية ف

 
كما   اعتمادها،مجلس الإدارة الذي يتولى إما لجنة المراجعة الداخلية بم دراسة كافة التعديلات من قبل يت -6

ات عليها أو رفضها  هي أو بعد   . إدخال التغيتر
 

يد الداخلىي بالجمعيةبقر تصدر التعديلات المعتمدة كتابيا   -7  عتر التر
ز  . ار إداري، وتعمم لجميع الموظفير

 
ي تولى ي -8

ز المؤسسي  اخصان  اف على إحلال الإصدار الجديد من والحوكمة  التمتر مكان الإصدار  اللائحةالإشر
 . القديم

 
بتصوير أو بأخذ أي من محتوياته إلى خارج مكاتب الجمعية دون  اللائحة لا يسمح لمن لديهم نسخ من -9

 . مدير ادارة الشؤون الادارية والماليةالحصول على إذن مسبق من 
 
ي الجمعية، و   جب علىي -10

ز
ي حيازته نسخة من كل موظف انتهت خدمته ف

ز
أن يعيدها  اللائحةتوجد ف

 . الادارية والماليةمدير ادارة الشؤون إلى الجمعية عن طريق تسليمها إلى 
 

 
 
 : : تعريفات عامةرابعا

 

  : (8المادة )
ي هذا ايقصد بالكلمات والعبارات و 

ز
ي المخصصة لكل منها أدناه للائحةالمصطلحات التالية أينما وردت ف

 : المعانز
 . للتنمية الأشية محبةجمعية  الجمعية:  -1
ية والتنمية الاجتماعية الوزارة:  -2  وزارة الموارد البشر
 . ويقصد به نظام العمل السعودي نظام العمل:  -3
 . سعودييقصد به نظام التأمينات الاجتماعية الو نظام التأمينات الاجتماعية:  -4
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الجمعية منتخبة من قبل هي السلطة العليا الو محبة للتنمية الاشية مجلس إدارة جمعية  : مجلس الإدارة -5
 العمومية للجمعية. 

 التنظيم، والتطوير و  هو المسؤول عن إدارة الجمعية بشكل عام من حيث التخطيط : التنفيذيالمدير  -6
ز من مجلس الادارة  . والمعير

ي ينتمي إليها الموظف  : الإدارة -7
ي الجمعية حسب هيكل التنظيم الإداري والت 

ز
هي الوحدة الإدارية الرئيسية ف

 من الناحية الإدارية، وتضم وحدات إدارية أصغر هي الأقسام. 
ي الصف الأول  الإدارةهو المسؤول عن أعمال  : الإدارةمدير  -8

ز
ز فيها، أي المسؤول ف بما فيها الأقسام والعاملير

ة   . التنفيذيلمدير لالتابع مباشر
ية -9 ي ت : قسم الموارد البشر

ية تولىي متابعة تنفيذ كافة سياسات و هي الوحدة الإدارية الت  إجراءات الموارد البشر
يةتخطيط الاحتياجات و بالجمعية  ز  من الموارد البشر  حفظ الملفات الخاصة بهم. و  ،وتدريب الموظفير

ز  : الموظف -10 ي الجمعية وهو و  هو أحد الأفراد الموظفير
ز
ز بقرار من الجهة المختصةكل ف ي إحدى شخص يعير

ز
، ف

ي الجمعيةالوظائف 
ز
حسابيا ، عملا إداريا أو فنيا أو فيها ولمصلحتها وتحت إدارتها ، يمارس الدائمة أو المؤقتة ف

ه، أو كتابيا أو ت ي قرار تعيينهلقاء راتب شهري أو يومي نفيذيا أو آليا أو يدويا أو غتر
ز
 .  يحدد ف

 . ند إلى الموظف من أية درجة كانهي العمل المس : الوظيفة -11
ي طبيعة إنجاز  : العمل المؤقت -12

مدة محددة أو الذي ينصب على عمل محدد ينتهي  ههو العمل الذي تقتضز
ي يستغرقها إنجازهبانتهائه أيا كا

 . ا نظام الساعات فله لائحة مستقلة، ماعدنت المدة الت 
ي تحدد المستوى الإداري للموظف على سل : الدرجة -13

ي الجمعيةهي الرتبة الت 
ز
، وهي م المستويات الإدارية ف

ستوى المؤهلات ممتقاربة من حيث درجة المسؤولية و ة أو التضم عادة مجموعة من الوظائف المتساوي
افيالا المطلوبة لشغلها وأهميتها   . والعلمية ةشر

نوع هذا  ، مهما كانموظف مقابل عمله بموجب عقد العمليقصد به الأجر الذي يعطى لل : الراتب الأساسي  -14
ها آأو مقابل ساعات إضافية أو مكاف بدون أية إضافات من بدلات الأجر أو طريقة احتسابه، و  قبل و ت أو غتر

ها أية خصومات م ائب أو التأمينات أو غتر  . ن الضز
15-  : مضافا اليه بدل السكن وبدل الموصلات واي بدلات أخرى مستحقة شمل الاجر الاساسي ي الاجر الفعلي

 . سميات نظاميةحموظف مخصوم منه أي لل
ي الموعد الذي تقرر زيد به راتب الموظف الأساسي وذي هي المبلغ النقدي ال : الزيادة السنوية -16

ز
ه إدارة ف

 إنتاجية الموظف. الجمعية بناء على أداء و 
 . شخص ممن يحملون الجنسية السعوديةهو ال : المواطن -17
 . الذي لا يحمل الجنسية السعودية هو الشخص الوافد:  -18
ي الجمعية ضمن وظائف : المستخدم -19

ز
ز ف ز وفقا لأحكام اللائحة أي شخص معير  . المستخدمير

ي تعتمدها إدارة الجمعية الجهة الطبية المعتمدة:  -20
 . هي الجهة الت 

للالتحاق لأغراض احتساب مستحقاته من تذاكر السفر الذي ينتمي إليه الموظف الوافد  البلد  : بلد المنشأ  -21
ي الإجازات السنوية، 

ز
ي عقد العميو بالعمل والذهاب ف

ز
 ل. تم تحديد ذلك بوضوح ف
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 : اللائحةحدود تطبيق : خامسا

  : (9المادة )
ي  اللائحةتشي أحكام هذه  -1

ز منهم و  على جميع موظفز ، المثبتير ز ز الجمعية الدائمير تحت الاختبار  الموضوعير
ز الموظف ي  يكون خاضعا للتعليماتو  اللائحةافة بنود وفقرات هذه ، يطلع على كعند تعيير

والقواعد الت 
 تصدر تنفيذا لها. 

ز بعقود خاصةعلى ا تطبق -2 ز العاملير ي عقود توظيفهم بالنسبة إلى تعيينهم لموظفير
ز
وط الواردة ف وتحديد ، الشر

ي الجمعية ارواتبهم وإجازتهم واستقالاتهم وإنهاء خدماتهم
ز
وط ، كما تطبق عليهم طيلة مدة عملهم ف لشر

ي يالتعليالخاصة و 
ها من الأمور المتعلقة صدرها إليهم رؤساؤهم و مات الت  ه بعلاقات العمل بموجب هذغتر

وط توظيفهم.  اللائحة  الذي لا يتعارض صراحة مع شر
ي وتعديلاتها و  للائحةتعتتر هذه ا -3

متمما للعقد الذي  صدرها إدارة الجمعية بشأن موظفيها جزءا تالقرارات الت 
ز الجمعية والموظف.   بير

 ، ما لم تكن صادرة عن السلطات الحكومية. اللائحة التعليمات المخالفة لهذهتلغز جميع الأحكام والقرارات و  -4
ي ا الجزاءاتو الموظف لأحكام لائحة المخالفات يخضع   -5

ز
 . اللائحةلجمعية والملحقة بهذه المعمول بها ف

الإلغاء من البنود والمنافع أو و يشمل ذلك الإضافة ، و اللائحةل تعديلات على نصوص هذه يمكن إدخا -6
ز و  ة فيها حسب تطور أنظمةالحقوق الوارد من باعتماد الأنظمة الحكومية السارية الجمعية وضمن القوانير
 مجلس الإدارة. 

 

 
 
 : للائحةمسؤوليات تطبيق ا: سادسا

 : (10المادة )
ية هذا جزءا من أنظمة و  لائحةبح صتبعد اعتماد مجلس الإدارة  -1  معية. تعليمات الجالموارد البشر
ية لائحةيلات على تعد س الإدارة وحده صلاحية اعتماد أيتناط بمجل -2  . الموارد البشر
ام هذه ا -3 ي الجمعية كما أن إحدى مسؤوليات وا للائحةإن احت 

ز
ز ف لعمل بمفهومها واجب على كافة الموظفير

ز لهذه ا ام جميع الموظفير
 . للائحةمجلس الإدارة هي التأكد من احت 

ي الجمعية بأحكام هذه ا -4
ز
ز المسؤولون ف ي تعاملهم مع مرؤوسيهم وتوجيههم و  للائحةيستعير

ز
متابعتهم بهدف ف

ز العاملو اظ على الروح المعنوية العالية والأداء الجيد والانضباطالحف ن بها لمعرفة حقوقهم . كما يستعير
 وواجباتهم. 

 التنفيذيوله تفويض المدير  اللائحةفقرات هذه رة من البنود و يحق لمجلس الإدارة تفستر حكم أي بند أو فق -5
ي ذلك نهائيا  لكبذ

ز
 . يكون القرار ف

، للائحةمات اللازمة لتنفيذ هذه اتضع إدارة الجمعية ما تراه مناسبا من اللوائح و القرارات و الأوامر و التعلي -6
اللازمة لوضع ت راءامن أحكام تحقيقا لأغراضها و اتخاذ الإج للائحةكما يجوز لهم تنظيم ما لم تنظمه هذه ا

ي ذلك وضع و و التعليمات م و الأوامر  اللائحةهذه 
ز
دليل  اعتماد وضع التنفيذ بما يتفق مع أحكامها، بما ف

ية.   إجراءات الموارد البشر
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برأي مراجع استشارية قانونية من داخل الجمعية أو من خارجها  التنفيذيمجلس الإدارة أو المدير  استعانةإن  -7
، كذلك عاتق كل منهما بموجب هذه البنود  لا يتناقض مع الصلاحيات المخولة لهما أو المسؤوليات الملقاة على
ز أو من ذوي الاختصاص و إن إحالة السياسات الهامة قبل اعتمادها إلى اللجان أو الأفراد م  تكليفهمن المعنيير

الثقة بوضع التوصيات المناسبة لا يتعارض مع الصلاحية أي من مجلس الإدارة أو المدير التنفيذي بل يعزز 
ي يصدرانها و 

 يسهل تنفيذ تلك القرارات. بالقرارات الت 
ي  للائحةورؤساء الأقسام مسؤولية تطبيق هذه ا الإداراتيتحمل مدراء  -8

ز
يمكنهم الأقسام التابعة لهم و و  الإداراتف

على أي من الحالات  اللائحةمجالات تطبيق هذه بشأن حدود و مدير ادارة الشؤون الادارية والمالية اور مع التش
ي و ال

 . التنفيذيالأختر لأي منها للمدير خاصة حيث يرجع التفستر النهان 
 
 

 
 
امات : سابعا  : الجمعيةالت  

  : (11المادة )

م الجمعية بمعاملة موظفيها بشكل لائق وتمتنع عن   -1 ز  كل قول أو فعل يمس كرامتهم. تلت 
م الجمعية بأن تدفع للم -2 ز ي نهاية كل شهر ميلاديتلت 

ز
 . وظف أجره ف

ي عقد العمل.  -3
ز
م الجمعية بجميع حقوق الموظف المنصوص عليها ف ز  تلت 

ي اللائحة.  -4
ز
ز الحقوق المستحقة لهم والمنصوص عليها ف م الجمعية بمنح الموظفير ز

 تلت 
ز أثناء العمل حسب معايتر الصححة والسلامة للموظفالجمعية مسؤولة عن توفتر متطلبات الص -5 والسلامة ة ير

 المطلوبة. 
ة المحددة للعمل اليومي ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى  -6

ي الفت 
ز
عند حضور الموظف إلى مقر العمل ف

ي أجر ذلك اليوم. 
ز
 الجمعية فله الحق ف

 

 
 
 : واجبـات الموظف: ثامنا

 : (12المادة )
ي تضفاته مع من تربطه بهم علاقة عمل. مراعاة الأخلاق  -1

ز
 الإسلامية ف

 أداء الواجبات الموكلة إليه بدقة وأمانة.  -2

ي أداء الواجبات اللازمة لضمان ستر العمل.  -3
ز
 التعاون مع زملائه ف

وع.  -4 م الموظف بأوقات الدوام الرسمية المحددة من قبل الجمعية ولا يتغيب إلا بسبب مشر ز  أن يلت 
ي هذه التعليمات تنفيذ كافة التعليمات  -5

ز
ي ما لم يكن ف

والأوامر الصادرة من رؤسائه مع مراعاة التسلسل الوظيفز
 ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو ما يعرضه للخطر. 

ي  -6
ز
ي يستخدمها ف

المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وحقوقها لدى الغتر وخاصة تلك المسلمة إليه والت 
 عمله. 

. المحافظة على ص -7 ز  حة وسلامة نفسه وزملائه الموظفير
 حسن تمثيل الجمعية.  -8
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عدم مناقشة أي معلومات شّية خاصة بالجمعية مع الآخرين وسواء كانوا من داخل الجمعية أو خارجها، إلا  -9
ي تستدعيها طبيعة إنجاز العمل. 

ي الحالات الت 
ز
 ف

 له -10
ً
 ا. مراعاة أحكام هذه اللائحة والقرارات الصادرة من الجمعية تنفيذا

 

 
 
 : : الأعمال المحظورة عل الموظفتاسعا

 : (13المادة )

 بالنشاط الذي  -1
ً
 أو مرتبطا

ً
 مماثلا

ً
ي أي نشاط لمصلحة أي جمعية أو منشأة أخرى تمارس نشاطا

ز
اك ف الاشت 

 تمارسه الجمعية. 
اء أو استئجار أي عقار أو منافع باسم الجمعية مما تطرحه الجهات الرسمية وغتر الرسمية.  -2  شر
ي لها علاقة عمل بالجمعية.  -3

اض من المؤسسات الت   الاقت 
ي الجمعية وأي وظيفة أخرى إلا بموافقة الجمعية.  -4

ز
ز وظيفته ف  الجمع بير

ي تنظيم اجتماعات داخل  -5
ز
اك ف جمع أموال لأي فرد أو هيئة أو توزي    ع منشورات أو جمع توقيعات أو الاشت 

 دارة الجمعية. مكان العمل إلا إذا كان ذلك كله بموافقة موثقة من ا
 إساءة استخدام السلطة.  -6
 قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبب عمله بها.  -7
ي يطلع عليها ولو بعد تركه الخدمة.  -8

 إفشاء أشار العمل الت 
 استغلال المديرين لمرؤوسيهم لإنجاز أي نوع من الخدمات الشخصية.  -9

  العمل. الاحتفاظ بأوراق ومستندات العمل خارج مقر  -10
 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل.  -11
ة من خلال المشاري    ع أو العقود  معنوية ن تحقيق أي مصلحة شخصية مادية أو الامتناع ع -12 ة أو غتر مباشر  -، مباشر

 . الخاصة بالجمعية أو بالمتعاقدين الذين يقومون بتأدية أعمال للجمعية -بجميع أنواعها 
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ية : تخطيط الموارد البشر ي
 
 الفصل الثان
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ا
 : قواعد التوظيف: اول

 : (14) المادة: 
ز يتم  ز  تعيير دد الوظائف وكلما دعت الحاجة فإن الجمعية تح الهيكل التنظيمي للجمعية لدى الجمعية حسب الموظفير

 . الشاغرة أو المستحدثة
 

 : (15المادة )
ي تعطى  

ز فقط و الأفضلية فز ز لشغل الوظيالتوظيف للسعوديير ي أي من المتقدمير
فة المؤهلات المطلوبة إذا لم تتوفر فز

ز إذ ز من جنسيات أخرى.  نيتم حير ا من المتقدمير  حاملىي أحد الجنسيات العربية ثم أختر
ز  التوظيف من المتقدمير

  
 : (16المادة )

ي الأصل 
ز و يكون التوظيف فز ز السعوديير وط استثنا  يجوز قاصرا على المواطنير ز بالشر الأحكام  و ء استخدام غتر السعوديير

ي 
ز ) المادالواردة فز  ي. السعودمن نظام العمل (  49،  45تير

 
 : (17المادة )

ز  ي أدائهم ذوي الكفاءات العالية بالجمعية و تتبع الجمعية أعلى معايتر التوظيف لضمان التحاق الموظفير
استمرارهم فز

 واجباتهم الوظيفية على أحسن وجه. ل

 
 
وطثانيا  : لتوظيفا : شر

 (18المادة )
 . وجود وظيفة شاغرة معتمدة -أ
ات المطلوبة للعملتوفر المؤهلات ال -ب  . علمية أو الختر
ي تقررها المقابلة و  اجتياز  -ت

 الجهات المختصة. الجمعية و الاختبارات الشخصية الت 
ي تحددها الجمعية.  -ث

 بموجب شهادة طبية من الجهة الت 
ً
 طبيا

ً
 أن يكون لائقا

ط اللياقة الطبية. يحق  -ج وط عدا شر ط أو أكتر من هذه الشر ز من شر ي العمل السعوديير  للجمعية إعفاء طالتر
 

 
 
 : مسوغات التوظيف: ثالثا

 : (19المادة )
 على كل من يرغب العمل لدى الجمعية تقديم الوثائق التالية: 

  .صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية 

  ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غتر سعودي. صورة من رخصة الإقامة 

  .ة الذاتية اته العملية والستر  صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وختر

  .شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة تحددها الجمعية 

  .ي ملف الموظف
 تحفظ هذه الوثائق فز

  ي الفقرات )أ، بيحق للجمعية طلب
ز
 للمطابقة.  ،ج(اصول كل ما ورد ف
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 : تصنيف الوظائف: رابعا

 : (20المادة )
افيالا وعة الوظائف القيادية و : مجمالجمعية الوظائف إلى مجموعات هي  صنف -1 وفئة العمال. الفنية ية و التخصصو  ةشر

 . ة الجمعية اللوائح الداخلية لذلكتحدد إدار و 
ي لكل وظيفة معتمدة.  بإعداد  الشؤون الادارية والماليةإدارة  تقوم -2

 وصف وظيفز
 
 

 
 
 : تغيت  درجة الوظيفة: خامسا

 : (21المادة )
ي ال

انية استجابة لحاجة التنظيم و يجوز تغيتر درجة الوظيفة المعتمدة فز ز أو إلى  يكون تغيتر درجة الوظيفة إلى أعلىمتر
 . التنفيذيالمدير بموافقة  درجة أدنز 

 

 
 
 : طلب توظيف: سادسا

 : (22المادة )
ز للتوظيف التصدر كافة طلبات   -1 ي  وذلك وفقا لخطة الإدارات مدراء، من قبل الجدد موظفير

دها ااعتمتم التوظيف الت 
 . التشغيليةخطة الضمن 

ز جدد إلى   -2 ز موظفير ام بخطط التوظيف  للتحقق منإدارة الشؤون الادارية والمالية مدير ترسل كافة طلبات تعيير ز الالت 
 . المعتمدة

 

 
 
 : ظيفتحديد مصادر التو : سابعا

 : (23المادة )
ي شغل الوظائف الشاغرة من داخل الجمعية عن طريق النقل من ادارة إلى أخرى أو موقع إلى آخر أو تكون  -1

الأولوية فز
قية أو عن ط ، وعن طريق الت  ز ز المؤقتير ي حالة تعذر أي من هذه الوسائل ريق تثبيت أحد الموظفير

يتم اللجوء إلى فز
 . المصادر الخارجية

ز لشغل الوظائف الشاغرة من خارج الجللجمعية اللجوء إلى أي من الأساليب ال -2  : معيةتالية لاختيار الموظفير
 . عن طريق وسائل التواصل الاجتماعي الإعلان  -3
ي تتولى عملية الإعلان و مؤسسات التوظيف المتء إلى مكاتب و اللجو  -4

 . لفرز الأولى بالنيابة عن الجمعيةاخصصة الت 
ز وفقا للنص يتم تحضتر نص الإع  -5 باستخدام وصف الوظيفية والأسلوب المعتمد لذلك و لان عن طلب الموظفير

ي المعتمد من مجلس ادارة االمعتمدة ضمن دليل 
 لجمعية. الوصف الوظيفز

ي المواعيد المقررة و نشر بطلب فقط إدارة الشؤون الادارية والمالية مدير يقوم  -6
ز  الإعلان فز لا يحق لأي من المسؤولير

ي ال
ز
ةجمعية القيام بتلك المهمة الآخرين ف  . مباشر
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: ا
 
 : ختيار المرشح الأنسبثامنا

 : (24المادة ) 
ي مكاتب الجمعية، وتتم كاف  -1

تب على الجمعية ة المقابلات فز ي يمكن أن تت 
ي حالة تعذر ذلك بسبب التكاليف الت 

فز
ز من الخارج لإجراء  ي ، أو بسبب تعذر الحصو المقابلةمن استقدام المرشحير

ة دخول للمرشح المعتز ، ل على تأشتر
ز أو بواسطة مكاتب متخصصة    ة من قبل المدراء المعنيير ي الخارج إما مباشر

ذلك و يمكن إجراء هذه المقابلات فز
 . التنفيذيعلى الموافقة من المدير بعد الحصول 

ي الجمعيةيخضع  -2
ز لوظيفة فز  ، للاختبارات الخطية    ارهم لإجراء المقابلة معهميم اخت، ممن تجميع المرشحير

ز لها إن رأتاللازمة للتحقق من مدى مقدرتهم و لفنية اوالعلمية و   ادارة كفاءتهم للقيام بمهام الوظيفة المرشحير
 ذلك. الجمعية 

 

 :
 
 الالتحاق بالعمل:  و التعيي   تاسعا

 : (25المادة )
الأخرى المزايا و  الراتبالوظيفية و  الدرجةب سلم الرواتب المعتمد حسب إدارة الشؤون الادارية والمالية مدير يحدد  -1

ي سيتم منحها للمرشح و 
ي دليل الرواتب والمكافآت والمزايا المعتمد ذلك وفقا الت 

 . لما جاء فز
ز للوظائف -2 ي للمرشحير

ذلك خلال موافقة على العرض خطيا و الاستلام  ، كما يطلب فيها يرسل العرض الوظيفز
 . يتم تحديدها وفقا لظروف الجمعية مهلة زمنية

 استلامه من قبل الجمعية كافيا لمتابعة عملية التوظيف. نموذج عرض العمل و  يعتتر توقيع المرشح بالقبول على -3
ز الموظف الجديد بموجب يتم إثبات -4 ، الذي يكون عادة هو تاري    خ الالتحاق الفعلىي بالعمل توقيع عقد العمل تعيير

ي عقد العملأو أي تاري    خ آخر 
 . ينص عليه فز

ة العمل من قبل المدير المباشر للموظف الجديد ويرسل الى إدارة الشؤون الادارية  يتم تعبئة -5 نموذج مباشر
 . والمالية

 . لعقد لالتحاق بالعمل حسب نصوص اتتحمل الجمعية مصاريف انتقال الموظف الوافد ل -6
يحق  كل موظف قدم للجمعية بيانات أو شهادات أو إقرارات غتر صحيحة، أو أخفز عنها بيانات صحيحة -7

 . عقد معه وبدون تعويض أو إنذار للجمعية فسخ ال
 

 :
 
ا  عقد العمل: عاشر

 : (26المادة )
ز يوقع عليهما كل من المسؤول المخول صلاحية تم تحرير عقد العمل، باللغة العربيةي -1 ز متطابقتير ، من نسختير

عتتر توقيع ، يحيات المعتمدة والمرشح للوظيفة، ويحتفظ كل طرف بنسخةالتوقيع حسب لائحة الصلا 
وط الموظف على العقد و  ي شر

ي المنهجية من سياسات و استلامه قبولا منه بكل ما ورد فز
 أحكام. العقد وما فز

ي حالة استعمال لغة أجنبية  -2
ز
ي العقد إلى جانب اللغة العربيةف

ز
. ف ي  ، يتم دائما اعتماد النص العرنر

ة الموظف بالعمل لدى يعتتر عقد العمل نافذا من تاري    خ م -3  . الجمعيةباشر
الكتابية يجوز للجمعية أن تكلف الموظف بالقيام بعمل يختلف عن العمل المتفق عليه بغتر موافقة العامل لا  -4

ورة و  ي حالات الضز
  أن يكون ذلك بصفة مؤقتة. طبيعة العمل على تفتضيهبما إلا فز
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ي تغيتر محل  -5
م الجمعية بعدم نقل الموظف من مقر عمله الأصلىي إلى مكان آخر يقتضز ز كان من إقامته إذا  تلت 

وع تفتضيه طبيعة العمل  ولم يكن له سبب مشر
ً
 جسيما

ً
را     . شأن هذا النقل أن يلحق بالموظف صرز

ي تاري    خ  -6
 ممن يقيمون معه فز

ً
عا النقل مع نفقات نقل يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شر

 أمتعتهم ما لم يكن النقل بناء على رغبة الموظف. 
 

 :  ضوابط عقد العمل: الحادي عشر
 : (27 _)المادة 
، وذلك بناءً على توصيات الإدارة المعنية،  -1 ي

يتم التعاقد لبعض الوظائف على أساس شهري أو عمل جزن 
 وبموافقة صاحب الصلاحية. 

ز )سنة  -2  واحدة(، أما بالنسبة للعمالة فتكون مدة العقد )سنتان(. تكون مدة العقد للموظفير
وع خلال ) -3  من تاري    خ العقد 15يحق للجمعية إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشر

ً
( يوما

 معه من داخل المملكة وإذا لم يضع نفسه تحت تضف الجمعية فور وصوله 
ً
ز إذا كان متعاقدا ز الطرفير بير

 معه من الخارجإذا   للمملكة
ً
 . كان متعاقدا

ة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق عليه جاز للجمعية فسخ عقد  -4 إذا لم تثبت صلاحية الموظف خلال فت 
 للمادة )

ً
ط أن تتاح له الفرصة لكي 6( فقرة )80العمل دون مكافأة أو إنذار أو تعويض وفقا

( من نظام العمل بشر
 يبدي أسباب معارضته للفسخ. 

 

 : ي عشر
 
 : التذاكر ومصاريف السفر الثان

 (:  28المادة ) 
ز  -1 ان على درجة الضيافة المخفضة له وايضا لزوجته ولاثنير يستحق العامل غتر السعودي )الوافد( تذاكر سفر طتر

ط ألا يزيد سن الأبناء عن  ( بشر ي عقد التوظيف )وضع عائلىي
ي حالة نص فز

سنة حسب التالىي ما  18من أبنائه فز
ي العقد على غتر ذلك: 

 لم ينص فز
ي ب  -2

 داية العقد. تذكرة القدوم إلى المملكة فز
ي نهاية مدة العقد إلا إذا انتهت خدمته بنقل كفالته إلى جهة عمل أخرى   -3

تذكرة المغادرة النهائية للمملكة فز
 داخل المملكة. 

 من المملكة إلى بلد المنشأ ذهابا وإيابا عند التمتع بالإجازة السنوية وحسب الضوابط المنظمة لذلك.   -4
 الموظف الذي نقل كفالته إلى الجمعية .  (أ ، ب) يستثتز من  -5
ي الخدمة.  -6

ز
ة التجربة بنجاح وتثبيته ف  لا يحق للموظف الوافد الجديد إحضار عائلته إلى البلد قبل إتمام فت 

ي الإجازة إلى أي بلد يشاء على ألا يزيد عن تكاليف السفر إلى بلد  -7
ز
يحق للموظف الوافد أن يتوجه خلال سفره ف

ي حالة 
ز
 الزيادة يتحمل الفرق. المنشأ وف

ي تاري    خ استحقاق  -8
يجوز تعويض الموظف الوافد قيمة التذاكر المستحقة على ألا تزيد على القيمة المستحقة فز

 الاجازة السنوية. 
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 : ة التجربةالثالث عشر  : فت 
 : (29المادة ) 

ة تجربة لمدة ثلا  -1 تقرر خلالها صلاحيته ، ثة أشهر من تاري    خ التحاقه بالعمليخضع الموظف الجديد لفت 
 بالإمكان زيادة ثلاثة أشهر أخرى، بموافقة الموظف الخطية. للقيام بالعمل الموكل إليه، و 

ي  الإدارةيجوز لمدير  -2
، ب إنهاء خدماته، بطلالشؤون الادارية والمالية لإدارة، بناء على تقرير يقدمه المعتز

ة التجربة.   قبل انتهاء المدة المحددة لفت 
ة التجربة  -3 ي أي وقت خلال فت 

ز
بكتابه استقالته من العمل وتسليم جميع يجوز للموظف ترك الخدمة ف

ي يعمل فيها إن وجدت  العهد 
 . للإدارة الت 

ة التجربة  وظيفةيعتتر الموظف مثبتا بال -4  . ولم يخطر كتابيا بانتهاء خدماتهإذا انقضت فت 
ي  -5

ز
ي حالة إقرار عدم تثبيت الموظف ف

ز
ة التجريبيةتبليغه بذلك كت، يتم الوظيفةف ، و يتم ابيا قبل نهاية الفت 

ي هذه الحالة  ول على توقيعه على كتاب التبليغ،الحص
ز
ي  معرفةويحق للموظف ف

ز
أسباب عدم تثبيته ف

 . الوظيفة
ة التجربة الحصول على أي مكافئات أو تعويضات.  -6 ي عن خدماته خلال فت 

 لا يحق للموظف الذي يستغتز
ة الاختبار تع لا يحق للموظف التم -7 ي حالة تثبيته با، وبإجازة سنوية خلال فت 

ز
ة التجربة لوظيفةف ، تعتتر فت 

 
ً
 . من خدماته جزءا

 

 : ة التجربة: الرابع عشر ي فت 
 
 تدرج الموظف ف

 : (30المادة ) 
 حت  يتم الاستفاد

ً
ة ويتشمل التدرج على عناصر هامة ويجب تنفيذها وتطبيقها حرفيا  . المحددةة بالكامل من هذه الفت 

 
ً
 : لتوجيها -أولا

حيب به وإرشاده بطبيعة  ي يعمل بها وتعريفة بزملائه ومرؤوسيه والت 
ويقصد بها توجيه الموظف الجديد إلى الإدارة الت 

ي وتس
ة العمل وتوقيع العقد الوظيفز  . ليمه دليل الموظف الخاص بالجمعيةالعمل بالجمعية وإنهاء جميع إجراءات مباشر

 
ً
 : الإرشاد   -ثانيا

وهنا يتم تعليم الموظف بالمهام الخاصة به وتدريبة على العمل وطريقة إنجاز المهام المنوطة بوظيفته والإجراءات 
ي هذه المدة أي مهمة عمل رسمي أو غتر رسمية ولكن يجب على 

المتبعة بالجمعية ، ولا يجب تسليم الموظف فز
 جيد لمديرة المباشر ولإدا

ً
 ومتلقيا

ً
رة الجمعية وتوثيق جميع ما يقدم له من دعم حت  يتم الموظف أن يكون منصتا

 وتكون المدة كحد أقض  
ً
 كما على الموظف الرجوع لإدارة  15تطبيقها بعد الانتهاء من إرشاده وتعليمه نظريا

ً
يوما

ي حال
ي حالة الاستفسار أو السؤال عن كل ما يطرأ عليه من تساؤلات تتعلق بتنظيم العمل وفز

ة عدم الخدمات المساندة فز
ي يتبع لها يمكنه اللجوء إلى إدارة 

ي هذه المدة أما بتقصتر من مديرة المباشر أو الإدارة الت 
ز
الاستيعاب الجيد من الموظف ف

 الخدمات المساندة وتقديم جميع تساؤلاته وسيتم توضيحها له حسب النظام المتبع بالجمعية . 
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ً
 : المساندة والدعم  -ثالثا

ي مدة لا 
ة يتم تقديم الدعم الكامل للموظف من قبل مديرة المباشر ويتم تنفيذها فز ي هذه الفت 

تزيد عن شهر واحد وفز

ي يقع بها وتوضيح الخطأ 
ي الميدان وتصحيح الأخطاء الت 

وتعريفة بأنظمة الجمعية وتطبيق ما تم تعلمه من إرشاد فز

المدة المحددة من قبل مديرة المباشر  الذي قام به والإجراء الذي كان عليه تنفيذه ويتم تقييم الموظف بعد انتهاء

 ورفع التقييم إلى إدارة الشؤون الادارية والمالية. 

 
ً
 : التفويض  -رابعا

ي تنفيذ العمل المنوط به وإيجاد الحلول 
ويقصد بها تسليم الموظف الصلاحيات الخاصة به وعليه اتخاذ القرارات فز

ي تواجهه دون الرجوع بشكل مباشر إلى مدير 
ة للمشاكل الت  ي الفت 

ة وتطبيق جميع ما تعلمه من مساندة ودعم وإرشاد فز

ي قد تم تعليمه عليها والمدة المحددة لها لا تقل 
ي يقع بها والت 

ة تحمل أخطاءه الت  ي هذه الفت 
السابقة وعلى الموظف فز

الشؤون الادارية عن شهر واحد ويتم تقييم الموظف بعد انقضاء المدة من قبل مديرة المباشر ورفع التقييم إلى إدارة 

 والمالية. 

 :  : الموظفي   المؤقتي   الخامس عشر
 : (31المادة )

ي توظيف من تتطلب حاجة العمل توظيفه بصفة مؤقتة و يمكن أن يكون هذا التوظيف على غتر 
التوظيف المؤقت يعتز

انية و يحدد عقد التوظيف المؤقت عدة أمور أهمها تا ز ي المتر
أن العمل وتاري    خ نهايته )ري    خ بداية الوظائف المعتمدة فز

ز و مقدار الراتب كمكافأة مقطوعة )بالأجر اليومي أو الشهريأمكن(  أو تكون  ( و قد تكون المكافأة مقابل إنهاء عمل معير
تبة على هذا و يحدد عقد التوظيف المؤقت كذلك الحقوق و الواجبات و المزاي، محددة على أساس المدة ا المت 

  . التوظيف
 : المؤقت الفئات التاليةل التوظيف يشم -1
 . توظيف المعارين  -أ

ز شخص غتر متفرغ للعمل بد  -ب   . وام جزئيا أو لإنجاز مهمة محددةتعيير
ة زمنية محددةالتوظيف للقيام بم  -ت  . هام معينة خلال فت 
 التوظيف لأجل التدريب.  -ث
ي سيحصل عليها الالمزايا الأخرى اموظف المؤقت الراتب أو الأتعاب و يحدد الاتفاق أو العقد الموقع مع ال -2

موظف لت 
ي الجمعية

ة عمله فز  . خلال فت 
ز الاستفادة من المزايا الممن -3 ز المؤقتير ز كالسكن و لا يحق للموظفير ز الدائمير لبدلات الأخرى والمكافآت اوحة للموظفير

ي بدل الإجازات السنوية و و 
ها باستثناء ما يتم تحديده كتابيا فز  الموقع معهم.  العقد  غتر
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 : (: السادس عشر  التوظيف غت  المباشر )عن طريق الاستثمار الاجتماعي
 : (32المادة )

ز حسب حاجة الجمعية و يمكن استع -1 ز الجمعية و الجهبالتنسيق مع ارة الموظفير الجهة ات المخولة للتوسط بير
 . عن طريق الاستثمار الاجتماعي ه المعتر 

ة و   -2  الأخرى. ل براتب الموظف والمزايا تتكفهي يكون عقد الموظف مع الجهة المعتر
 سياسات الجمعية. ر خلال مدة إعارته لكافة أنظمة وتعليمات و يخضع الموظف المعا -3

 

 :  : الإعارةالسابع عشر
 : (33المادة )

ز حسب حاجة الجمعية و يمكن استع -1 ة. ارة الموظفير  بالتنسيق مع الجهة المعتر
ةتم الاتفاق مقدما مع الجمعي -2 ط موافقة الأطراف الثلاثة. والمعار على الراتب والمزايا الأخرى و  ية والجهة المعتر  يشت 
 سياسات الجمعية. تعليمات و ر خلال مدة إعارته لكافة أنظمة و يخضع الموظف المعا -3
 

 :  : الكليات والجامعاتهد و التدريب العملي لطلاب المعاالثامن عشر
 : (34المادة )

ي تدريب  توفر الجمعية برنامج -1
ي الوظائف الفنيةلطلاب الكليات و المعاهد و  تعاونز

ي المملكة فز
والإدارية  الجامعات فز

ي  ويلزم من ذلك تحديد 
 : الآن 

 التدريب )يتم تحديد برنامج   -أ
ً
يق مع الجهات الأكاديمية بالتنسلمتدرب ونوع التدريب( بالتعاون و لمستوى ا وفقا

 . المختصة
المسؤول عن ها المسؤول المباشر عن المتدرب و يقدم تقييم المتدرب بموجب تقارير دوريةيتم متابعة و   -ب

ي الجهة التعليمية المختصةال
 . طالب فز

امات ماليةو  المتدربتطبق كافة سياسات الجمعية على   -ت ز تب على ذلك الت   . لا يت 
 

قيات والعلاواتالتاسع عشر   : : الت 

 : (35المادة )

قيات:   الت 

1-  
ً
قيات تتم بشكل سنوي ويجب اعتمادها وفقا  لجدول الصلاحيات والمهام. الت 

 شهر.  12يتم ترقية أي موظف بأكتر من مرتبة واحدة خلال  لا يجب أ -2
( تكليف الموظف -3 ز ي درجة وظيفية أعلى من الدرجة الوظيفية لوظيفته الحالية.  )تعير

ز
 بشغل مهام وظيفة ف

ي حجم المهام والمسؤولي -4
ي للموظف نتيجة زيادة فز

ات الخاصة بالوظيفة ترقية الدرجة الوظيفية للمنصب الوظيفز
 أو المنصب. 
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  ، ي
ي هذه الحالة، يجب على الإدارة المعنية أن تعد مذكرة لتعديل وتحديث الوصف والتحليل الوظيفز

ملاحظة: فز
، وإرسالها مع توصية مدير الإدارة  ي

ير ترقية المنصب الوظيفز ي لتتر
ي طرأت على المنصب الوظيفز

ات الت  وتوثيق التغيتر
ي إلى 

 . ن الإدارية والماليةإدارة الشؤو المعتز
امن مع نتائج  -5 ز  خلال العام ويتم تحديدها بواسطة الجمعية بالت 

ً
ي أوقات محددة مسبقا

قيات فز يجب أن تعد الت 
حة  قيات المقت  تب على الت  تقييم الأداء والعلاوات السنوية، كما يجب أن يتم مراجعة الأثر المالىي والتنظيمي المت 

 عية قبل اعتمادها. من قبل الإدارات المعنية بالجم
 

 : (36المادة )

قية:   ضوابط الحصول عل الت 
قية،  قية وذلك قبل القيام بعملية الت  قية منسجمة مع متطلبات الت  يجب القيام بمراجعة دقيقة لتحديد ما إذا كانت الت 

 : ي
قية الآن   ومن متطلبات الت 

ي الجمعية.  -1
 توافر وظيفة شاغرة أو جديدة فز

ية السنوية المعتمدة للجمعية.  الوظائف الشاغرة يجب أن -2  تكون متوافقة مع خطة الموارد البشر
 أن يمتلك الموظف المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة أو يكون قد قدم أداءً يستطيع من خلاله شغل الوظيفة.  -3
قية.  -4 ي تقييم الأداء تستحق الت 

 أن يكون الموظف قد حقق نتيجة فز
 على تحمل مسؤولي -5

ً
ات أكتر من خلال حصوله على المعرفة والمهارات والقدرات أن يكون الموظف قادرا
 المطلوبة لشغل الوظيفة. 

 

 : (37المادة )

 أحكام عامة: 
ي حال وجود  -1

ي وظيفته الحالية، ويجوز لصاحب الصلاحية فز
ز فز قية ما لم يكمل عامير

 للت 
ً
لا يعتتر الموظف مؤهلا

ي أي حال من الأحوال. 
ط ألا تقل عن سنة فز  مسوغ قوي تخفيض هذه المدة بشر

 لجدول الصلاحيات.  -2
ً
قية يجب أن يتم اعتماده وفقا ي متطلبات الت 

 أي استثناء فز

 فأعلى. يعتتر الموظف  -3
ً
ز جيد جدا ي عمل متتاليتير

قية إذا كان تقييم أدائه لآخر سنت   للت 
ً
 مؤهلا

ي الجمعية عن توافر شواغر وظيفية وذلك إدارة الشؤون الإدارية والمالية تتولى  -4
ز فز المسؤولية عن إبلاغ الموظفير
 لتشجيعهم من داخل الجمعية على التقدم لشغل هذه الوظائف. 

قية  -5 وط الت  : إذا توافرت شر ي
قية تكون كالآن  ي أكتر من موظف فإن المفاضلة للت 

ز
 لوظيفة أعلى ف

 الحاصل على تقدير أعلى.  -أ
 الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية.  -ب
 الأقدمية.  -ت

ز بمهمات ومسؤوليات لوظائف أعلى بشكل مؤقت على أنها ترقية.  -6  لا يتم اعتبار تفويض او تكليف الموظفير
 لسلم الرواتب المعتمد.  يتم تعديل راتب ووضع الموظف -7

ً
 الذي تمت ترقيته وفقا

قية.  -8  يستحق الموظف الذي تمت ترقيته على راتب ومزايا الوظيفة الجديدة من تاري    خ الت 
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 : (38المادة )

 : تالعلاوا

ي ضوء المركز المالىي للجمعية.  -1
 يتم منح العلاوة من عدمه فز

2-  
ً
ي  لاستحقاقيكون الموظف مؤهلا

ي تقريره الدوري على درجة جيد على الأقل بعد مضز
العلاوة الدورية مت  حصل فز

 سنة كاملة من تاري    خ التحاقه بالخدمة أو من تاري    خ حصوله على العلاوة السابقة. 
ي هذا الشأن.  -3

ي تضعها فز
 للضوابط الت 

ً
 يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف علاوة استثنائية وفقا

 

ون:   : والتأهيلالتدريب العشر
 : (39المادة )

 :  تأهيل وتدريب الموظفي  

  تقوم الجمعية قدر المستطاع بتدريب -1
ً
ي السجل المعد لهذا الغرض. وتأهيل موظفيها وإعدادهم مهنيا

 ، ويتم قيدهم فز
ي هذا الصدد بهدف  -2

ي تعد فز
امج الت  ي الداخل والخارج وفق التر

 فز
ً
 وفنيا

ً
 دوريا

ً
 وتأهيلا

ً
ز تدريبا يتم تدريب وتأهيل الموظفير
 حسب الخطة التدريب المعدة. تجديد وتطوير مهاراتهم وتنميتها 

ة التدريب والتأهيل.  -3  يستمر صرف أجر الموظف طوال فت 
ي الذهاب والعودة كما تؤمن وسائل المعيشة من تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهي -4

ل وتؤمن تذاكر السفر فز
ب عن كل مأكل ومسكن وتنقلات داخلية حيث يضف للموظف الموفد للتدريب خارج الجمعية ما يعادل اجر انتدا

 . يوم تدريب
ي يجوز للجمعية أن تنهي تدريب أو تأهيل الموظف وأن تحمله كافة النفقا -5

ي صرفتها عليه فز
وذلك  سبيل ذلك، ت الت 

ي الحالات الآتية: 
 فز

ي تتولى تدريبه أو  -أ
ي التقارير الصادرة عن الجهة الت 

ي ذلك.  تأهيلهإذا ثبت فز
 أنه غتر جاد فز

ي الدورة -ب
 . قل من المطلوبأ اذا كانت نسبة حضوره فز

 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.  -ت
 

 

ون الحادي  : : تقيم الأداء والعشر
 : (40المادة )

 مراحل عملية تقييم الأداء: 
م الجمعية بالقيام بعملية تقييم الأداء من خلال المراحل الآتية:  ز  تلت 

تتكون هذه المرحلة من عملية تحديد المهام الوظيفية  )بداية السنة(:  تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء -1
ي بداية السنة وبما لا يتجاوز الشهر الأول فيها ومعتمدة 

 فز
ً
الخاصة بتقييم الأداء للموظف وكيفية قياسها وتكون عادة

ي للوظيفة. 
 على الوصف والتحليل الوظيفز
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ي ع : تقييم الأداء المستمر -2
ز تتمثل عملية تقييم الأداء المستمر فز ة رسمية وغتر رسمية بير قد اجتماعات قصتر

ي بها تتم مقارنة أداء الموظف مع الأداء المتوقع منه. 
 المدير وموظفه والت 

ي لأداء الموظف بالمقارنة مع المهام الوظيفية  تقييم الأداء )نهاية السنة(:  -3
يتمثل تقييم الأداء بالتقييم النهان 

ويجب أن تراجع النتائج ، الكلية ييم. وتحديد نتيجة التقييمل التقالمطلوب من الموظف القيام بها، وعوام
 والموافقة عليها من قبل كلٍ من المدير وموظفه. 

 

 : (41المادة ) 

 ضوابط مراحل عملية تقييم الأداء: 

 تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء:  لمرحلة الأولى: ا -1
المطلوبة من الموظف القيام بها والأوزان موظف تحديد المهام الوظيفية المدير المباشر لل يتوجب على -أ

 لمتطلبات الوظيفة ومسؤولياتها، والقدرات والمهارات 
ً
النسبية لتلك المهام، وذلك لتقييم أداء موظفه وفقا

 المطلوب من الموظف تحقيقها. 
، والقدرات، المدير المباشر للموظف يقوم  -ب ي

ح المهام الوظيفية ومكونات الأداء الوظيفز بمناقشة وشر
 المقاييس والأوزان النسبية لموظفه. و 

ي  5يجب أن يتم تحديد ما لا يقل عن  -ت
مهام وظيفية رئيسة لكل وظيفة، ويعتمد ذلك على المستوى الوظيفز

 للوظيفة. 

 تقييم الأداء المستمر:  المرحلة الثانية: 2-

ة التقييم، وتقييم طرق قياس أدا  -1 ء الموظف وعوامل يجب على المدير المباشر مراجعة أداء الموظف خلال فت 
 التقييم المتفق عليها خلال مرحلة تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء. 

ة منتظمة مع الموظف لتقييم أداءه بشكل مستمر.  -2  يجب أن يتم عقد اجتماعات قصتر
 يجب أن تهدف عملية تقييم الأداء المستمر إلى:  -3
 الأداء الفعلىي والمطلوب.  -4

ز ة بير  مقارنة مباشر
ي الكفاءات المطلوبة لشاغل الوظيفة.  تحديد الفجوات -5

ي أداء الموظف وفز
 والتحسينات المطلوبة فز

 . ه لضمان تحقيق المراد من التقييممناقشة وتعديل نشاطات العمل وأولويات -6
7-  : ي

 يجب أن تشمل عملية تقييم الأداء المستمر غتر الرسمية على الآن 
 توجيه الأداء.  -8
 مراقبة الأداء.  -9
اف والإرشاد.  -10  الإشر
 واستقبال الآراء وأخذ الإرشادات. تقديم  -11
 تعديل توقعات الأداء.  -12

 

 تقييم الأداء:  المرحلة الثالثة: 3-

ي الوقت المحدد.  -1
م الجمعية بالتأكد من أن كل موظف يحصل على نتيجة تقييم أداءه فز ز  تلت 

ي المهارات والكفاءات.  -2
 يجب أن يقود تقييم الأداء إلى تحديد الفجوات فز

 احتياجات التدريب والتطوير. يجب أن تتم مناقشة  -3
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  الأداءيُخطر الموظف بصورة من تقييم  -4
ً
فور اعتماده ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقا

ي هذه اللائحة. 
 لقواعد التظلم المنصوص عليها فز

 موظف على نموذج تقييم الأداء. الو  المدير المباشر للموظفيجب أن يوقع  -5
حات لتعزيز فعالية وعدالة نظام تقييم الأداء،  -6 ي الجمعية تقديم المقت 

على كل إدارة وموظف فز
اتيجيةوالتأكد من توافقه المستمر مع أهداف الجمعية   . الاست 

يجب أن تتم مراجعة وتطوير ومراقبة نظام تقييم الأداء باستمرار من قبل الجمعية للتأكد من  -7
 وخطط عملها.  تحقيق متطلبات وأهداف الجمعية

 
  : (42المادة )

 طرق تقييم الأداء: 
، وهي المعرفة، والمهارات، لتقييم عن طريق المهام الوظيفيةإن نظام تقييم الأداء الخاص بالجمعية يقوم على أساس ا

ورية والمتطلبات الأساسية للقيام بالعمل بشكل فعّال، ويتم تقييم المهارات وقدرات ، والقدرات والسلوكيات الضز

الموظف بشكل واضح من خلال تقييم مستوى القدرات والمهارات لدى الموظف عند قيامه بمهام ومسؤوليات 

 الوظيفة. 

 

 : (43المادة )

 أحكام عامة: 

ي نهاية  -1
ز فز يتم تقييم أداء الموظف بالجمعية بشكل نصف سنوي )كل ستة أشهر(، ويتم تجميع نتائج التقييمير

 لتحديد تقييم الموظف السنوي.  هما متوسطالسنة المالية وأخذ 

ز بالجمعية.  -2  يشمل نظام تقييم الأداء جميع الموظفير

 مرة كل سنة عند  -3
ً
ي رسميا

 السنة المالية وبمدة لا تتجاوز شهرا واحدا. نهاية يتم تقييم الأداء الوظيفز

أنها تجربه يجب إجراء عملية تقييم الأداء بأسلوب صري    ح وعادل، ويجب أن تعتتر عملية تقييم الأداء على  -4
 . إيجابية لكل من الموظف ومقيّم الأداء 

ز على تطوير الأداء، وكل مراجعة للأداء يجب أن تسجل نشاطات التطوير وتحقيقها خلال  -5 كتر
يجب أن يتم الت 
 السنة المقبلة. 

 لعملية تقييم الأداء.  -6
ً
ي الخدمة ستة أشهر على الأقل حت  يكون مؤهلا

 يجب أن يكون الموظف قد قضز فز

ي حا -7
، يتم توحيد الإفادة من مصادر متعددةفز اف أكتر من مدير مباشر ما يتم ، كل عمل الموظف تحت إشر

اف كل مدير.  ي أمضاها الموظف تحت إشر
ة الت   للفت 

ً
 تقييم الأداء كنسبة وفقا

ي عن عمله لأمر شخضي وكانت مدة إيقافه تزيد عن ستة أشهر يؤجل  -8
تقييم إذا أوقف الموظف بسبب أمتز

ز  عي عليه، قيم أدائه بما تبف  من السنة. ، إنهاء الإيقافأدائه لحير
 فإذا انته الإيقاف بعدم صدور حكم شر

 ه. تقييم أداءإذا أوقف الموظف بسبب خاص بالجمعية فلا يؤجل  -9
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ز على صاحب الصلاحيةبدرجة متوسط لسنقيم أداءه يعرض أمر الموظف الذي  -10 ز متتاليتير لمحاسبته  تير
ي 
ي نقله لوظيفة فز

 ملائمة له فإذا تم تقديره بتقرير تالىي بمرتبة والنظر فز
ي تكون أكتر

نفس مستواه الوظيفز
 ضعيف أو متوسط أنهيت خدمته. 

يتم إنهاء خدمات الموظف )بجميع المستويات الإدارية( الذي يحصل على تقييم أداء بدرجة ضعيف خلال  -11
 . ز ز متتاليتير  سنتير
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الثالث: سلم الرواتب ولائحة الفصل 

 المكافآت وإنهاء الخدمة
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ا
 : : الأجور والمنافعاول

 : (44المادة )

 : العوائد المالية

 سلم الدرجات والوظائف:  -1
ويتم تصنيف  والمزايا المعتمد من مجلس الادارة والمكافآتحسب دليل الرواتب تعتمد الجمعية على سلم رواتب 

ي يشغلها كل منهم وبناءً على السلم ويثبت الموظف 
 للوظائف الت 

ً
ي الجمعية وفقا

ز فز ز والمتعاونير ز الدائمير الموظفير

ة التجريبية لمرتبةالجديد با ي السلم بعد اجتيازه الفت 
 والدرجة المستحقة له فز

2-  :  الراتب الأساسي
ي الجمعي

 من أي إضافات أو خصومات، ة مهو الأجر الذي يدفع للموظف مقابل عمله فز
ً
ويتم صرفه بالريال جردا

مركزها اتب الأساسي حسب طبيعة الوظيفة و يقدر الر الجمعية، و السعودي حسب سياسات الضف المعتمدة ب

اته ا  لعملية ضمن سلم الرواتب بالجمعية. وحسب مؤهلات الموظف وختر

 بدل السكن:  -3
من  %25تدفع بنهاية كل شهر مع الراتب الشهري، ويقدر بدل السكن بنسبة  تمنح الجمعية بدل سكن شهري

ي توفر الجمعية السكن لها 
 . الراتب الأساسي عن كل شهر عمل، فيما عدا الوظائف الت 

 : النقلبدل  -4
من الراتب الأساسي عن كل شهر ويتم صرفه مع نهاية  %10بنسبة  النقل، ويقدر بدل شهري نقلتمنح الجمعية بدل 

ي حال قامت الجمعية بتوفتر وسيلة 
 بأنه فز

ً
 له.  نقلللموظف فإنه لا يتم منح بدل  النقلكل شهر ميلادي، علما

 الرعاية الطبية:  -5
ز  كات التأمير ي من خلال شر  الطتر

ز ي الصحي المعتمدة من مجلس الضمان توفر الجمعية لموظفيها التأمير
وحسب التعاونز

 :  التالىي

 100%  ز الموظف و   . بناء من الأ ( 2لعدد )زوجته و من تكلفة تأمير
 

 التأمينات الاجتماعية:  -6
ي الجمعية لنظام التأمينات الاجتماعية الذي يحدد نس   بة مئوية تخص   م من مجموع 

ز فز يخض   ع جميع الموظفير

: تدفع على الراتب الأساسي مضاف إليه بدل السكن الشهري و   النحو التالىي
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 : ي
 
 للسعوديي   الآن

 ز  للموظف من الراتب الأس   اسي وبدل الس   كن %12الجمعية تتحمل حس   ب لوائح وأنظمة المؤس   س   ة  مجتمعير
 . العامة للتأمينات الاجتماعية

  ز )تخص        م من أجره الش        هري( حس        ب %  10الموظف ويتحمل من الراتب الأس        اسي وبدل الس        كن مجتمعير
 العامة للتأمينات الاجتماعية. لوائح وأنظمة المؤسسة 

 

 : ي
 
 لغت  السعوديي   الآن

  ز تغطية للأخطار المهنية. %  2الجمعية تتحمل  من الراتب الأساسي وبدل السكن مجتمعير

  .ولا يتحمل الموظف أي نسبة حسب ما نصت عليه لوائح وأنظمة المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية 
 

 : بدل انتداب -7
ي يعمل فيها 

إذا أنتدب الموظف لأداء عمل خارج مدينة الإقامة الأصلية لأداء مهمة معينة ) أي خارج المدينة الت 

 : ي
 أو خارج البلد ( فإنه يعامل كالآن 

1-  : يضف بدل انتداب على النحو  كم  150 تصل الى الجبيل لمسافةمحافظة  خارج اذا كان انتداب محلي

 : التالىي 

  ريال للمهمة الواحدة 150 بمبلغتوفتر وسيلة تنقل او تعويضه عن مصاريف التنقل . 

  ريال عن كل يوم 100اذا كان الانتداب لأكتر من يوم يضف . 
 

2-  : ان   150تبعد اكتر من الجبيل لمسافة محافظة خارج اذا كان  الانتداب الداخلي  كم ولا توجد رحلات طتر

  ريال للمهمة الواحدة 300مصاريف التنقل ب تعويضه عن توفتر وسيلة تنقل او . 

  :  يضف بدل الانتداب حسب التالىي
 . ريال( عن اليوم الواحد  500مبلغ ): المدراء  -1
 . ريال( عن اليوم الواحد  400الموظفون: مبلغ ) -2
 

3-   :  و من الجبيل كم   150تبعد اكتر من  خارج الجبيل لمسافةخارج محافظة اذا كان  الانتداب الداخلي

انال توجد رحلات  : طتر

 قيمة )او تعويض عن قيمة التذكرة درجة الضيافة لجميع المستويات الوظيفية( ) تمنح الجمعية تذاكر الأركاب
 . (لجميع المستويات الوظيفية التذكرة المخفضة لدرجة الضيافة

  ريال للمهمة الواحدة 150تعويضه عن مصاريف التنقل ب . 

  يضف بدل الانتداب حسب :  التالىي
 . ريال( عن اليوم الواحد  500مبلغ ): المدراء  -1
 . ريال( عن اليوم الواحد  400الموظفون: مبلغ ) -2
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ي )خارج المملكة الانتداب  -4  : (الخارج 

  درجة الضيافة لجميع المستويات او تعويض عن قيمة التذكرة الفعلية )تمنح الجمعية تذاكر الأركاب
  (الوظيفية

  ريال للمهمة الواحدة 150تعويضه عن مصاريف التنقل ب . 

  :  يضف بدل الانتداب حسب التالىي
 . ريال( عن اليوم الواحد  1200: مبلغ )المدراء  -1
 . ريال( عن اليوم الواحد  800الموظفون: مبلغ ) -2
 
 

 حكام عامة: أ                                                           : (45المادة )

 
ي حالة  60 يستحق الموظف المنتدب -1

ي حالة توفتر % من بدل الانتداب  40 و  لسكنا توفتر % من بدل الانتداب فز
فز

 . و الاعاشةالسكن 
ي نموذج الخاص -2

  . بالانتداب يتم تحديد مدة الانتداب للقيام بمهمة فز
 . الانتداب بمهمة عمل يجب التقيد بجدول الصلاحيات اعتماد  عند  -3
ة تتكفل الجمعية بدفع رسوم استخراج  -4  . إن استدعت الحاجة لذلكأي رسوم اخرى متطلبة  أو سفر التأشتر
 . مر موافقة صاحب الصلاحية على ذلكعند حاجة العمل إلى تمديد مدة الانتداب المعتمدة فيتطلب الأ  -5
 لأحكام هذه الاس      تفادة من تعويض مص      اريف رحلا المنتدب  موظفاليس      تحق  -6

ً
، ويتم اللائحةت العمل وذلك وفقا

ز ذلك من خلال إكمال  الموظف تعبئة نموذج الانتداب وتقديمه لص      احب الص      لاحية قبل موعد الرحلة بأس      بوعير
 على الأقل لرحلات العمل الخارجية، وأسبوع واحد لرحلات العمل الداخلية. 

ي هذه المنتدب  يستحق الموظف -7
 . اللائحةعن كل مهمة البدلات المالية المفصلة فز

 ملتقيات أو مؤتمرات إن وجدت. الموظف  ور حضتتكفل الجمعية بدفع تكاليف ورسوم تسجيل  -8
( يوم لكل موظف، ويحق لص    احب الص    لاحية الاس    تثناء من هذا 20الحد الأقض     لعدد أيام الانتداب الس    نوية هو ) -9

. 10الحد بزيادة لا تتجاوز )
ً
 ( أيام سنويا

ي أيام الإجازات الرس               مية، يحتس               ب بدل الانتداب بما يوازي أجرة يوم -10
 إليه ) إذا وقع الانتداب فز

ً
%(  50مض               افا

 بالإضافة إلى إجازة بديلة بأجر. 
ز الرجوع إلى مكان العمل وحسبما ورد بالتعميد.  -11  تحتسب مدة المهمة من تاري    خ السفر إلى حير
 لن يتم احتساب ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب.  -12
اقل الجوي تحتس  ب له هذه إذا تأخرت عودة الموظف من الانتداب بس  بب الأحوال الجوية أو لأس  باب تتعلق بالن -13

 المدة ضمن الانتداب. 
 لا يجوز أن تزيد مدة أيام الانتداب المتتابعة عن خمسة أيام إلا بموافقة صاحب الصلاحية.  -14
ي عمل يفص    ل بينهما يوم واحد )بحيث لا يمكنه الرجوع إلى مقر العمل( تحتس    ب  -15

ي حال انتداب الموظف لمهمت 
ز
ف

 المدة الفاصلة كانتداب. 
ز الصحي للجمعية. يشمل التأم -16 ز المسافرين بمهام عمل رسمية لدول أخرى خارج نطاق التأمير ي الموظفير  الطتر

ز  ير
 يتم اعتماد الانتداب والانتهاء من أداء المهمة من صاحب الصلاحية.  -17
 ةترسل نماذج الانتداب إلى الإدارة المعنية بعد الانتهاء من المهم -18
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 : : المكافآتثانيا

 : (46المادة )

: المكافآت    هي

قية الاستثنائية.  المكافأة المادية:  -1  وتشمل المكافأة المقطوعة أو الت 
 وتشمل خطاب الشكر أو الهدايا العينية. المكافأة التشجيعية:  -2

 
 ضوابط المكافآت: 

 : (47المادة )

 .  المدير التنفيذي ار من مجلس الإدارة بعد توصية منتمنح المكافآت المادية بقر  -1
ي منح المكافأة  -2

ز عن أعمالهميُعتمد فز ز والمسؤولير ي يقدمها مديري الموظفير
والذين  على التقارير الدورية الت 

 استثنائية إضافة إلى أعمالهم 
ً
 وكفاءة بشكل يؤدي إلى زيادة الإنتاج أو الذين يؤدون أعمالا

ً
 وإخلاصا

ً
يثبتون نشاطا

ي 
 العمل تؤدي إلى رفع العادية وضمن حدود اختصاصاتهم أو الذين يستحدثون أساليب وتنظيمات جديدة فز

ر بحق   . أو عمالها  الجمعيةالكفاءة والطاقة الإنتاجية أو الذين يقومون بدرء خطر أو دفع صرز
ز مجلس الإدارة أو من يخوله نسبة العلاوة أو ق يقرر  -3 ي تمنح للموظفير

 . يمة المكافأة الت 
 

 : اءات الزيادات بالرواتب للموظفي   إجر 

 : (48المادة )

ي الرات يتم منح الموظف زيادة
 
 -: ب الشهري بأحد الإجراءات التاليةف

ي أعلى من الوظيفة الخاصة به وتم ترشيحه للوظيفة الأعلى لكفاءته العملية ومعرفة  -1
ي حالة وجود شاغر وظيفز

فز
ات الوظيفة الجديدةبمهام الوظيفة الجديدة يتم اعتماد ترقيته للوظيفة الجديدة مع تسلي ز  . مه كافة ممتر

ي تعتمد على نتيجة  -2
ي الراتب بالجمعية ويتم الزيادبالموظف  لتقييم السنوي الخاصاالعلاوة السنوية والت 

ز
ة ف

 ة. حسب المعتمد بالجمعي
ي تقدم بها للعمل بالجمعية  -3

ي حالة تقديم الموظف شهادة علميه أعلى من الشهادة الت 
ز  وتم اعتماد فز )تحسير

ي سلم مستوى
 من ادارة الجمعية.  الرواتب للدرجة الخاصة بالمؤهل العلمي الجديد ( ورفع درجته الوظيفية فز
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قية:   الت 

 (: 49المادة )

ي إدارة أخرى حسب الاحتياجات 
ي نفس الإدارة أو فز

تتم ترقية الموظف من وظيفته الحالية إلى وظيفة أعلى سواء كان فز

 
ً
ي حالة استيفاء يتم الرجوع إلى تقييم الوالشواغر وطبيعة العمل المنوطة بالوظيفة ومؤهلات المرشح أيضا

موظف، وفز

وطجميع  ات الوظيفة الجديدة  الشر ز قية وتهنئته بها ويعطى جميع ممتر قية يتم إصدار قرار إداري بالت  الخاصة بالت 

 المنقول إليها. 

 العلاوات: 
 : (50المادة )

ي   -1
ز ولمرة واحدة فز  كل سنة مالية. تتبع الجمعية سياسة المراجعة السنوية لرواتب الموظفير

ي الخدمة الفعلية ما لا يقل عن سنة من قبل الرئيس المباشر استنادا  -2
ز الذين امضوا فز تمنح العلاوة السنوية للموظفير

حة لاعتمادها من قبل المدير التنفيذي.   إلى تقارير تقويم الأداء السنوية، وترفع الزيادات المقت 
انية ا -3 ز ي المتر

 لمعتمدة من مجلس الادارة لتلك السنة. يجب أن تكون هذه الزيادة مدرجة فز
 

 : ي
 ضوابط التكليف والتدوير الوظيف 

 : (51المادة )

 أو  -1
ً
.  لا يحق للجمعية نقل الموظف إلى وظيفة أقل من وظيفته السابقة درجة

ً
 أجرا

2-  .
ً
ز يوما  من ثلاثير

 لا يحق للجمعية تكليف الموظف بوظيفة أخرى أكتر

 : ي
 
 العمل الاضاف

 : (52المادة )

خارج اوقات الدوام الرسمي او خلال العطل والاعياد الرسمية لإنجاز مهمة  لعملباالموظف  للجمعية تكليفيحق 

 . وتحدد اللائحة الضوابط والاجراءات المنظمة لذلكمحددة وفقا لمقتضيات العمل 

 : ي
 
 ضوابط العمل الاضاف

  : (53المادة )

 : ي ما يلي
 
 يراع قبل التكليف بالعمل الاضاف

. هناك سبيل لإنجاالا يكون  -أ  ز العمل اثناء وقت الدوام الرسمي
ي نتيجة لقصور او اهمال من الموظف -ب

 . الا تكون الحاجة للعمل الاضافز
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ي من الرئيس المباشر مسبقا وكتابيا أن  -ت
ي  يتم التكليف بالعمل الإضافز

ز فيه الغرض من العمل الاضافز والاعتماد من مبير
 صاحب الصلاحية. 

ي مع راتب الشهر التالىي تضف مستحقات الموظف  -ث
 . للعمل الاضافز

ز ي -ج . العمل دون مدراء الادارات التعويض عن  ستحق الموظفير ي
 الإضافز

ي )  -ح
ي الشهر لكل موظف 15الحد الاقض لساعات العمل الاضافز

 . ساعة( فز
ي الفعلىي  -خ

   ويتم اعتماده من صاحب الصلاحية. يتم تعبئة نموذج العمل الاضافز
ي م -د

ز فيه الغرض من العمل ان صاحب الصلاحية بتوجييكلف الموظف بالعمل الإضافز ي ه مكتوب يبير
 . لإضافز

 لجدول الصلاحيات والمهام.  جب اعتماد الاستدعاء للعمل -ذ
ً
 وفقا

: آ ي
 
 لية حساب العمل الاضاف

 : (54المادة )

ي يساوي ) -1
 
: للموظف  سب ت( من الاجر الاساسي ويح%150اجر العمل الاضاف  كم يلي

 . مجموع ساعات العمل الشهري()ساعة  240÷الراتب الاساسي  اجر الساعة العادية = -أ

 . x1,50اجر الساعة الاضافية = اجر الساعة العادية  -ب

ي = اجر الساعة  -ج
. عدد ساعات العمل  xالإضافية اجر ساعات العمل الاضافز ي

 الإضافز

2-  :  وفقا لما يلي
 يتم تعويض بدل تحت الطلب للموظفي  

ز عمل اضافية عن كل يوموالراحة الاسبوعيةالعمل الرسمية خلال ايام  -أ  . : ساعتير
 . اضافية عن كل يومساعات عمل  4: خلال الاعياد والعطل الرسمية -ب
 

 : (55المادة )

 :أحكام عامة

ي حال استلزم حضوره  -1
يجب أن يكون الموظف الخاضع لبدل العمل تحت الطلب بمكان يمكن الوصول إليه فز

  .لمقر العمل
ي الجمعيةيتم تعويض الموظف  -2

ز
 .المستحق وفق اللائحة المعتمدة ف

 لجدول الصلاحيات والمهام -3
ً
 .يتم إعداد واعتماد مصاريف بدل العمل تحت الطلب وفقا

 .يجب تضييق نطاق الاستدعاء للعمل وحضه فيما لا يمكن تأجيله من أعمال -4
ي  -5

ز
 .يتم احتساب بدل الاستدعاء للعمل حسب سياسات ساعات العمل الإضاف

ي على الأقل لأي موظف يستدع للعمل. يتم  -6
ز
ز عمل إضاف  احتساب ساعتير
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 ثالث
 
 : : انتهاء الخدمة وانهائها ا

 : (56المادة )

 حالات إنهاء الخدمة: 
ي الحالات الآتية: 

 تنتهي خدمة الموظف فز

 انتهاء مدة العقد المحدد المدة.  -1
ي الجمعية.  -2

 من العمل فز
ً
 استقالة الموظف طوعيا

ز )فسخ العقد لأحد  -3 ي المادتير
 ( من النظام. 80(، )75الأسباب الواردة فز

ي المادة ) -4
ي الحالات الواردة فز

 ( من النظام. 81ترك الموظف العمل فز
ين  -5 ي مجموعها عن مائة وعشر

 تزيد فز
ً
ز يوما متصلة أو مددا انقطاع الموظف عن العمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعير

ي تبدأ من 
 متقطعة خلال السنة الواحدة الت 

ً
 تاري    خ أول إجازة مرضية. يوما

ي معتمد.  -6  عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طتر
ً
 كليا

ً
 عجز الموظف عجزا

 وفاة الموظف.  -7
إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف غتر السعودي أو قررت عدم تجديدها له  -8

 أو إبعاده عن البلاد. 
 مي ما لم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذ السن. بلوغ الموظف سن التقاعد النظا -9
ي يحق فيها للجمعية إنهاء خدماته.  -10

ي اللائحة والت 
 إذا ارتكب الموظف إحدى المخالفات المذكورة فز

ي ثلاثة تقارير غتر متصلة حسب  -11
ز أو فز ي تقريري كفاءة متتاليير

حصول الموظف على تقدير بدرجة )غتر مرضٍ( فز
 خلال خمس سنوات.  تقويم الأداء

 
 

 ضوابط إنهاء الخدمة: 
 : (57المادة )

ز بتقدي -1 ز مطالبير ز باستثناء إنهاء الخدمة لأسباب جزائية، فإن الجمعية والموظفير  من  م إشعار خطىي قبل ستير
ً
يوما

 .  تاري    خ إنهاء / انتهاء الخدمة الفعلىي
ي هذه  -2

ي الوقت المحدد، ففز
ز
ز تقديم الإشعار ف الحالة يجب على الموظف أو الجمعية إذا تعذر على كل من الطرفير

ورية باحتساب آخر راتب أساسي للموظف كأساس للتعويض،  ة الإشعار الضز تعويض الطرف الآخر عن فت 
ة الإشعار.   ولصاحب الصلاحية حق إعفاء الموظف المستقيل من فت 

ي الجمعية.  -3
 يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الموظف فز

ة خدمة الموظف بالجمعية. يتم احتساب أي  -4 ي مكافأة نهاية الخدمة خلال احتساب فت 
 جزء من السنة فز
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 مكافأة نهاية الخدمة: 
 : (58) المادة

ي -
يمنح الموظف المنتهية خدماته بالجمعية فور انتهاء شهر الإنذار تعويض نهاية الخدمة ما لم يكن هناك مانع قانونز

 لأحكام نظام العمل أو لائحة 
ً
بالجمعية على أن يقوم بتصفية جميع العهد  الجزاءاتيحرمه من التعويض وفقا

اف من إدارة الشؤون الادارية والم ز المسؤول عنها تحت إشر الية، ويتم حساب مكافأة نهاية الخدمة من تاري    خ التعيير

ي 
يستحق الموظف و  حساب مكافئة نهاية الخدمة الرسمي وحت  آخر يوم عمل للموظف، ويتم تطبيق نظام العمل فز

ي الحالات التالية: 
 كامل مكافاة نهاية الخدمة فز

 . نظام العمل( من 80)سبب غتر الوارد بالمادة لأي  لموظفخدمة اانتهاء/انهاء  -أ
 . ذا استقالت الموظفة بسبب الزواج او الانجابإ -ب
 لمحددة المدة. اوظيف الموقع معه و خدمة الموظف حسب عقد الت -ت
انقطاع الموظف عن العمل لأسباب قاهرة خارجة عن ارادته وتم تزويد الجمعية بما يثبت ذلك واقتنعت  -ث

 . الجمعية
ي ة نهاية الخدمة على النحو اأتحتسب مكاف-

 : لان 

 أجر نصف شهر كمكافأة عن مدة خدمته لكل سنة من السنوات الخمس الأولى.  -أ
 أجر شهر كامل كمكافأة عن كل سنة من السنوات التالية.  -ب
ي العمل. الموظف  يستحق -ت

 مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها فز
ي جميع المكافئات.  -ث

 يتم اعتماد أخر راتب استلمه العامل فز
 

ي قبل   بأشعار بتقديم استقالة للجمعية  فالموظإذا انتهت خدمة -  خدمتهعلى الاقل من تاري    خ انتهاء يوما من  60كتانر

ي  ة نهاية خدمته على النحو أيتم احتساب مكاف
 : الان 

ز ولا تزيد عن خمس سنوات. مبلغ ثلث  -أ ز متتاليتير  المكافأة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتير
ي المكافأة إذا زادت خدمته عن خمس سنوات  -ب

 ولا تزيد عن عشر سنوات. ثلتر
.  -ت  المكافأة كاملة إذا زادت خدمته عن عشر سنوات فأكتر
ز لا يستحق مكافمن خدمته اقل من سنت -ث  . ة نهاية الخدمةأير
 

 ضوابط مكافأة نهاية الخدمة: 

 : (59المادة )

 الراتب الأساسي وبدل السكن وبدل  -1
ً
ي حساب مكافأة نهاية الخدمة شاملا

 . النقليعتمد الأجر الأختر للموظف فز
 يتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوية النهائية.  -2

 
 يجب احتساب رصيد الإجازة المستحقة للموظف عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة.  -3
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 انتهاء الخدمة. إجراءات يتولى الموظف المستقيل بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة إكمال  -4
ام ببنود ومتطلبات  -5 ز يجب على الإدارة المعنية الرجوع إلى نظام العمل عند إعداد كتاب إنهاء الخدمة للتأكد من الالت 

 النظام. 
لصلاحية لاتخاذ قرار بشأن طلب الاستقالة صاحب اإذا استقال الموظف، يجب على مديره المباشر التشاور مع  -6

 لجدول المهام والصلاحيات. 
ً
 وفقا

ة الإشعار وله  -7 ي حال قبول طلب الاستقالة، يحدد صاحب الصلاحية تاري    خ آخر يوم عمل للموظف شاملة فت 
فز

 حق الإعفاء منها. 
ي الجمعي -8

ي عمله حت  التاري    خ الذي تحدده الجهة المختصة فز
 لبدء الاستقالة. على الموظف أن يستمر فز

ً
 ة موعدا

ي أمره -9
 فز
َّ
 . لا يجوز قبول استقالة الموظف المحال إلى التحقيق أو الموقوف عن العمل حت  يبت

 

 مقابلة نهاية الخدمة: 
 

 : (60المادة )

ي أدت إلى استقالة الموظف من العمل، وتدوين ملاحظات  -1
الهدف من مقابلة نهاية الخدمة هو توثيق الأسباب الت 

.  الموظف على ز ي تعاملها مع الموظفير
 أنظمة وسياسات الجمعية، ومدى تحقيق الجمعية للعدالة فز

المدير التنفيذي من يقوم بإجراء مقابلة نهاية الخدمة مع الموظف الذي أنهيت خدماته بسب التقاعد أو يفوض  -2
 الاستقالة أو نهاية العقد. 

 
احات والحلول لتجنب تكرار أي  يجب على الجهة المعنية تحليل نتائج مقابلات نهاية الخدمة، -3 وتقديم الاقت 

ي المستقبل. 
 خطأ فز

يجب على الموظف الحصول على شهادة التسوية النهائية من الإدارة المعنية قبل استلام استحقاقات نهاية  -4
 الخدمة. 

 تصدر الإدارة المعنية شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الموظف بعد حصوله على شهادة المخالصة.  -5
 

:  إنهاء ي  الخدمة بالفصل التأديب 

 : (61المادة )

 من خلال فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار أو تعويض عند ارتكابه إحدى -
ً
تنتهي خدمة الموظف بالفصل تأديبيا

 (: 80المخالفات الآتية والواردة بالمادة )

 إذا وقع من الموظف اعتداء على المدير المسؤول أو أحد رؤسائه أثناء العمل أو بسببه.  -1
و  -2 تبة على عقد العمل أو لم يطع الأوامر المشر اماته الجوهرية المت  ز  إذا لم يؤد الموظف الت 

ً
عة أو لم يراع عمدا

ي مكان ظاهر من قبل
ز
.  التعليمات المعلن عنها ف

ً
ز رغم إنذاره كتابيا  الجمعية الخاصة بسلامة العمل والموظفير

3-  
ً
 مخلا

ً
 أو ارتكابه عملا

ً
 سيئا

ً
ف أو الأمانة. إذا ثبت اتباعه سلوكا  بالشر

 أي فعل أو تقصتر يق -4
ً
ط أن تبلغ الجمعية صد به إلحاق خسارة مادية إذا وقع من الموظف عمدا الجمعية على شر

ين ساعة من وقت علمه بوقوعه.   الجهات المختصة بالحادث خلال أرب  ع وعشر
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وير ليحصل على العمل.  -5 ز  إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى الت 
 ت -6

ً
 حت الاختبار. إذا كان الموظف معينا

ة أيام متتالية،  -7  خلال السنة الواحدة أو أكتر من عشر
ً
ين يوما وع أكتر من عشر إذا تغيب الموظف دون سبب مشر

ي 
ة أيام فز ي من إدارة الشؤون الإدارية والمالية بالجمعية للموظف بعد غيابه عشر على أن يسبق الفصل إنذار كتانر

ي الحال
 ة الثانية. الحالة الأولى وانقطاعه خمسة أيام فز

وعه للحصول على نتائج ومكاسب شخصية.  -8 ي بطريقة غتر مشر
 إذا ثبت أن الموظف استغل مركزه الوظيفز

 إذا ثبت أن الموظف أفسر الأشار الصناعية أو التجارية أو المهنية الخاصة بالعمل الذي يعمل به.  -9

 

 ضوابط إنهاء الخدمة: 

 : (62المادة )

ي مكافأة  لا يستحق الموظف الذي تنتهي خدمته -1 ة التجربة أو بسبب الفصل التأديتر ي فت 
بسبب عدم الصلاحية فز

 نهاية خدمة. 
ي الجمعية تسليم ما بعهدتهم من آلات أو  -2

ز الذين تنتهي خدماتهم فز ي جميع الأحوال يجب على الموظفير
فز

 معدات أو أدوات أو أجهزة تقنية المعلومات للجمعية. 
ي فيه، كما يضف له الراتب تنتهي خدمة الموظف بوفاته، ويضف راتبه   -3

 لورثته عن الشهر الذي توفز
ً
كاملا

ي سياسة 
المستحق عن مدة الإجازة العادية المستحقة حت  تاري    خ الوفاة، بالإضافة إلى المبالغ المحددة فز

ها من الأنظمة.   الخدمات الاجتماعية دون إخلال بحقوق الموظف الناشئة عن هذه اللائحة أو غتر
ة محددة، بناءً على حاجة  ذييحق للمدير التنفي -4 ة الخدمة لهم لفت  ز وتمديد فت  طلب استثناء بعض الموظفير

ز الذين بلغوا سن التقاعد.   الجمعية لخدمات الموظفير
 

 حالات إنهاء الخدمة لأسباب طارئة: 
 : (63المادة )      

ز )-  لأحد الأسباب الآتية: ( من النظام، فإن خدمة الموظف تنتهي بالجمعية 80( و )75مع مراعاة المادتير

ي المادة ) -1
ز
ي الحالات الواردة ف

ز
 ( من النظام. 81ترك الموظف العمل ف

انقطاع الموظف عن العمل بسبب المرض لمدة تزيد عن مدة الإجازة المرضية المرخص بها بموجب المادة  -2
 ( من هذه اللائحة. 5( سياسة رقم )16)

 السعودي أو عدم تجديدها أو ابعاده عن البلاد.  إلغاء السلطات الحكومية رخصة أو إقامة الموظف غتر  -3
 استحالة تنفيذ العقد.  -4
ي للجمعية.  -5

 التصفية والإغلاق النهان 
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 الإقالة والاستقالة: 

 : (64المادة )

ط أن تكون بخطاب مؤرخ وموجه إلى مديره ال -1 مباشر وصورة إلى إدارة للموظف أن يقدم استقالته من وظيفته شر
ي طلب الاستقالة خلال أسبوع من  الشؤون

الإدارية والمالية تتضمن السبب وتاري    خ الاستقالة، ويجب البت فز
ت الاستقالة مقبولة.   تاري    خ تقديمه وإلا اعتتر

ي هذه الحالة لا تنتهي خدمة  -2
 بقيد، وفز

ً
نا ط أو مقت   بشر

ً
يستثتز من المادة السابقة، إذا كان طلب الاستقالة معلقا

ز    قرار قبول الاستقالة إجابته إلى طلبه. الموظف إلا بتضمير
 

يجوز خلال مدة طلب الاستقالة تأجيل قبولها لأسباب تتعلق بمصلحة العمل مع إخطار الموظف بذلك على ألا  -3
 كإشعار. 

ً
ز يوما ي حال قبول الاستقالة بالإضافة إلى مدة الثلاثير

 تزيد مدة التأجيل على شهر فز
 

 ضوابط فسخ العقد: 

 : (65)المادة 

ز - ي تتطلب فيها أحكام النظام عند فسخ عقد العمل أو إنهائه توجيه إخطار للطرف الآخر، فإنه يتعير
ي الأحوال الت 

فز

 : ي
 مراعاة الآن 

1-  .
ً
 أن يكون الإخطار خطيا

ي مقر العمل ويوقع المرسل إليه بذلك مع توضيح تاري    خ الاستلام.  -2
 أن يتم تسليم الإخطار فز

ي حال امتناع الموظف عن الاستلام، -3
 يرسل الإخطار بخطاب مسجل على عنوانه المذكور بملف خدمته.  فز

ي النظام يقوم بدفع التعويض  -4
ي حال عدم مراعاة الطرف المرسل للإخطار مهلة الإشعار المنصوص عليها فز

فز
ي منها. 

 للطرف الآخر عن مدة الإخطار أو المتبف 
 

 أحكام عامة: 
 : (66المادة )

تمنح شهادة خدمة للموظف المنتهية خدمته بالجمعية بعد تسديد كل المستحقات المتعلقة به وتسلمه شهادة  -1

ي قضاها 
ي شغله الموظف والمدة الت 

براءة الذمة موقعة وتوضح شهادة الخدمة آخر منصب وظيفز

 بالجمعية. 

ز  الميلاد تاري    خ اعتماد يتم -2 ي جواز السفر بالنسبة لغتر السعوديير
ز
ي بطاقة الأحوال المدنية بالنسبة المذكور ف

ز
 وف

ز عند ز  للسعوديير   فيما بعد لا الموظف ميلاد تاري    خ بتعديل يعتد ولا التعيير
ً
ا   ولا تكبتر

ً
ا  للأغراض تصغتر

 .الوظيفية

ة أو من خلال  -3 ي إخطار أي طرف آخر بإنهاء خدمات الموظف، ويمكن أن يكون الإخطار مباشر
للجمعية الحق فز

ي الوسائل 
 المناسبة. الإعلان فز
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ي من جهة أخرى، يمكن للجمعية الموافقة على نقل  -4
ي حال رغبة الموظف غتر السعودي بقبول عرض وظيفز

فز

ي نقل كفالة الموظف.  ممانعة تفيد بعدم ممانعة الجمعيةكفالة الموظف، أو إصدار شهادة عدم 
 فز

 لجدول الصلاحيات والمهام ولا تتحمل  -5
ً
 الجمعية أي تكاليف مالية. يتم الموافقة على نقل الكفالة وفقا

ي جدول المخالفات، وعلى  -6
ي وردت فز

يمكن تنظيم حفلة وداع تكريم للموظف المنتهية خدماته بأسباب غتر الت 

ي 
الإدارة المعنية تنظيم حفلة الوداع بالتنسيق مع إدارة الموظف، وتقديم هدية تذكارية للموظف المعتز

 لجدول الصلاحيات والمهام. 
ً
 واعتمادها وفقا

 إلى وجود عجز كلىي عن  -7
ً
 بقرار من الجهة الطبية المختصة سواءً كان ذلك راجعا

ً
تثبت عدم اللياقة للخدمة صحيا

ي مستديم مت  ثبت عدم وجود أي عمل آخر يمكنه القيام به. 
 أداء العمل الأصلىي أو عجز جزن 

 قبل  -8
ً
ي جميع الأحوال لا يجوز إنهاء خدمات الموظف لعدم اللياقة للخدمة صحيا

نفاد إجازاته المرضية فز

 والاعتيادية ما لم يطلب هو نفسه إنهاء خدمته دون انتظار. 

ي حال إنهاء التعاقد من  -على الأكتر  -يتم صرف كافة مستحقات مكافأة نهاية الخدمة للموظف خلال أسبوع  -9
فز

ز من آخر  ي حال استقالة الموظف، يتم صرفها خلال مدة لا تزيد عن أسبوعير
  قبل الجمعية، وفز

ً
يوم عمل وفقا

 ( من النظام. 88للمادة )

ي ذلك الأجر العمولات والنسب المئوية عن ثمن المبيع ات أو  -10
عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة لا يدخل فز

المكافآت أو المنح أو ما شابه ذلك من عناصر الأجر الذي يدفع للموظف، وتكون قابلة بطبيعتها للزيادة 

 والنقص. 
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ا
 : مواعيد العمل: اول

 : (67المادة )

 : مواعيد العمل

ي الأسبوع والإجازات الأسبوعية  -1
ز تكون أيام العمل خمسة أيام فز أجر مدفوع هي يوم الجمعة والسبت ب لجميع الموظفير

ز آخرين من أيام الأسبوع لبع ويحق للجمعية استبداله ا لمتطلبات العمل بيومير
ً
ولا يجوز تعويض ض موظفيها وفق

 الأسبوعية بمقابل نقدي. الإجازات ايام
ز حسبما تراه الجمعية 8تكون ساعات العمل ثمان ) -2 تير

ة واحدة أو فت  ي الأيام العادية على فت 
( ساعات عمل يومية فز

 : ي
 وذلك على النحو الآن 

ً
 مناسبا

ة الواحدة:  -أ  الفت 

 حت  من 
ً
. الثامنة صباحا

ً
 الرابعة عضا

:  -ب تي    الفت 

ة الأولى:  .  الفت 
ً
ة ظهرا  حت  الثانية عشر

ً
 من الثامنة صباحا

ة الثانية:   حت  الثامنة مساءً.  الفت 
ً
 من الرابعة عضا

 : أي اوقات اخرى تراها الجمعية -ت
ي شهر رمضان المبارك6)تكون ساعات العمل ست  -أ

ي  ( ساعات عمل يومية فز
ن  ة واحدة أو فت  تراه حسبما على فت 

 
ً
 ر بذلك قرار إداري. ويصد الجمعية مناسبا

ي تغيتر عدد ساعات العمل ضمن الحدود النظامية و  -ب
بالحق بتطبيق  حتفظ كذلكتتحتفظ الجمعية بالحق فز

 نظام الورديات )المناوبة(على بعض الأقسام إذا رأت ذلك حسب احتياجات العمل. 

ي جدولة ساعات العمل حسب مصلحة -ت
ي  (40الجمعية بمعدل لا يزيد عن ) تحتفظ الجمعية بالحق فز

ساعة فز

 . الأسبوع ويحدد المدير التنفيذي تفصيل ذلك

 ضوابط مواعيد العمل: 

 : (68المادة )

ي حال  -1
ز
م الموظف بالتقيّد بساعات العمل الرسمية ويتوجب عليه إخطار مديره المباشر أو من ينوب عنه ف ز يلت 

 الغياب أو التأخر عن العمل لأي سبب كان. 
ز إثبات الحضور والانضاف لدى قدومهم إلى العمل وعند الانضاف من العمل حسب أنظمة يتوجب  -2 على الموظفير

 الجمعية. 
ي الحضور والانضاف من العمل. يتحمل الرئيس المباشر  -3

ز
 دقة مواعيد مرؤوسيهم ف

باشر أو من لا يجوز للموظف مغادرة مقر عمله أثناء ساعات العمل الرسمية دون موافقة مسبقة من رئيسه الم -4
 ينوب عنه. 

ي تنفيذ أي  -5
ي حال تكررت مخالفات الموظف فيما يخص التقيد بمواعيد العمل، فإن للجمعية الحق الكامل فز

فز

ي اللائحة. 
ز
 إجراءات نظامية بحسب ما هو موضح ف
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 حكام عامة: أ
 : (69المادة )

ز بالدخول لمكان العمل أو البقاء فيه خارج ساعا -1 ي حال كان لا يسمح للموظفير
 ت العمل الرسمية إلا فز

ً
وريا ذلك صرز

 حسب متطلبات العمل وبموافقة المدير المباشر أو من ينوب عنه. 
ي الجمعية.  -2

ي المتبعة فز
 لسياسة العمل الإضافز

ً
ز عن ساعات العمل الإضافية وفقا  يتم تعويض الموظفير

ي حال "تحت الطلب" إذا رأى  -3
ي بعض الأحيان أن يكون فز

المدير المباشر ذلك، وهذا يتطلب يطلب من الموظف فز
 للحضور إلى العمل خارج ساعات العمل الرسمية. 

ً
 وجاهزا

ً
 من الموظف أن يكون موجودا

4-  . ي
ي سياسات العمل الإضافز

ي الحالة السابقة حسبما ورد فز
 يعامل الموظف فز

5-  . ز  من عناصر تقييم أداء الموظفير
ً
 هاما

ً
 تعتتر المحافظة على أوقات الدوام جزءا

. لا يجوز  -6 ي
 لأي موظف مهما كانت وظيفته أن يعتمد لنفسه ساعات العمل الإضافز

 
 

 
 
 الإجازات: : ثانيا

 : (70المادة )

 : الإجازة السنوية وضوابطها 
 

  :الإجازة السنوية 
ز عن  بأجر كامل لا تقل مدتها يستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية  -1 (  30) ثلاثير

 مدفوعة الراتب حسب آخر 
ً
ي  ،أجر يتقاضاه.  يوما

 من إجازته السنوية بنسبة المدة الت 
ً
ويمكن منح الموظف جزءا

 للإجراءات المعمول بها، وتحرص الجمعية 
ً
ي العمل إذا كان ذلك لا يضز بمصلحة العمل ووفقا

قضاها من السنة فز
 بكفاءة.  على حصول الموظف على إجازته السنوية بشكل يمكنه من استعادة نشاطه والعودة لممارسة عمله

الإجازة،  ، ويكون الشهر الثالث عشر هو شهر ( شهر عمل فعلىي 12يستحق الموظف الإجازة الأولى بعد مرور ) -2
( شهر عمل على اعتبار أن شهر الإجازة الأولى هو الشهر المكمل للسنة الثانية 11وتستحق الإجازة الثانية بعد مرور )

 ( شهر لاستحقاق الإجازة الثانية. 12)
ورة مراعاة متطلبات العمل وموافقة صاحب الصلاحيةيحق  -3  .للموظف تجزئة إجازته السنوية مع صرز
ي    خ الذي يرغب فيه بالتمتع يجب على الموظف تقديم طلب الإجازة السنوية قبل شهر على الأقل من التار  -4

 بإجازته. 
ي تمتع بها يعتتر  -5

ي إجازة الموظف هو الأساس لاحتساب عدد أيام الإجازة الت 
 .تاري    خ آخر يوم فز

ي فيه  -6
 يوضح فيه تاري    خ بدء وانتهاء الإجازة وعنوان المكان الذي يقضز

ً
يوقع الموظف عند قيامه بالإجازة إقرارا

 .إجازته ورقم هاتفه
7-  

ً
 .عند القيام بها وفق آخر أجر يتقاضاه تدفع الجمعية للموظف أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدما

ي سنة استحقاقها  -8
لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتع بها فز

 .منها للسنة التالية فقطة تأجيل إجازته السنوية أو أيام ويجوز له بموافقة صاحب الصلاحي
مستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها بحد اقض ستون يوما ، كما يستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة ال -9

 
ً
ي العمل، ويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه الموظف أساسا

يستحق أجر الإجازة عن كس ور السنة بنسبة ما قضاه منها فز
 لاحتساب مقابل أجر هذه الإجازات. 
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 ضوابط الإجازات السنوية: 

 : (71المادة )
ز  -1 ي الاعتبار رغبة الموظف كلما تعطى الإجازة للموظفير

وتنسق حسب مقتضيات العمل وظروفه، مع الأخذ فز
 أمكن ذلك. 

 يحق للمدير المباشر رفض طلب الإجازة وتأجيلها إذا كان ذلك لمصلحة العمل.  -2
ي رصيده بعض أيام الإجازة.  -3

ي حال انتهاء خدمة الموظف وهو يملك فز
 إلا فز

ً
 لا يقبل دفع الإجازة أو تسديدها نقدا

ز من أبنائه من للموظف )غتر السعودي( ولزوجتهيُؤ  -4 ي العقد( 18دون سن  واثنير
 عام ) اذا كان وضعه عائلىي فز

ان على درجة الضيافة المخفضة ليتمتع بالإجازة السنوية كل  تذاكر سفر ذهاب وإياب إلى بلده بواسطة الطتر
 ( شهر. 12)

ي حال الإج -5
ان ورسوم السفر فز  ازة بدون راتب إذا لم تربط مع الإجازة السنوية. يتحمل الموظف أجور تذكرة الطتر

ي تاري    خ بدايتها أي رصيد من الإجازات السنوية.  -6
ط للحصول على إجازة بدون راتب أن لا يكون له فز  يشت 

ي المادة السابقة.  -7
ي عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد فز

 يجوز الاتفاق فز
 إذا وقعت أيام الراحة الأسبوعية ضمن أيام الإجازة السنوية فيتم احتسابها ضمن أيام الإجازة السنوية للموظف.  -8
 يحتسب استحقاق الموظف للإجازات السنوية بشكل شهري.  -9

 

 إجازات الأعياد والمناسبات: 

 : (72المادة )

 الإجازات الرسمية مدفوعة الراتب:   

  ي الجمعية
 
: يعطى للعاملي   ف ي الاعياد والمناسبات الرسمية عل النحو التالىي

 
 اجازة مدفوعة الراتب ف

من شهر رمضان المبارك حسب 28أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التالىي ليوم ( 5خمسة ) -1
 تقويم أم القرى. 

 القرى. حسب تقويم أم  أيام بمناسبة عيد الأضح المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة (5خمسة ) -2
ي للمملكة واحد ( 1)يوم  -3

ي حال( من كل عام من شهر سبتمتر  23يوم ) بمناسبة اليوم الوطتز
حد صادف أ وفز

 . يعوض باليوم يسبقه او اليوم بالذي يليهأيام هذه الإجازات يوم الراحة الأسبوعية 
اير(  22 )يوم بمناسبة يوم التأسيس واحد  (1) يوم -4 ي حال صادف أحد أيام هذه من كل عام من شهر فتر

وفز
 يوم بالذي يليه. اليسبقه او باليوم الإجازات يوم الراحة الأسبوعية يعوض 

ة ) -5 ي الجمعية الحصول على إجازة بأجر لإداء فريضة الحج لا تقل مدتها عن عشر
( أيام ولا تزيد 10يحق لموظفز

ة  ة خدمته  (15)على خمسة عشر  بما فيها إجازة عيد الأضح المبارك وذلك لمرة واحدة فقط طوال فت 
ً
يوما

ط لاستحقاق هذه الإجازة أن يكون الموظف قد أمضز   إذا لم يكن قد أداها من قبل ويشت 
ي  -6

ز الذين يمنحون   فز ز على الأقل و للمدير التنفيذي تحديد عدد الموظفير ز متصلتير العمل لدى الجمعية سنتير
ي الجمعية. هذه ا

 لمقتضيات العمل فز
ً
 وفقا

ً
 لإجازة سنويا
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 : (73المادة )

 الإجازات الاجتماعية مدفوعة الراتب:  

 إجازة وفاة قريب: 
ي الحالات التالية: -

 حسب نظام العمل السعودي يستحق الموظف إجازة بأجر كامل فز
ي إجازة بأجر كامل

ي وفاة زوجته أو زوجها أو أحد  للموظف الحق فز
الجد والجدة م و الأ ب و الدرجة الاولى )الأ اقارب فز

حيل او متصلة ابتداء من تاري    خ الوف أيام (5) لمدة خمسة (. خواتخوان والأ حفاد والا والأبناء والأ  اة غتر قابلة للت 
 التأجيل. 

 
 : (74المادة )

 إجازة زواج: 
ي إجازة بأجر كامل لمدة خمسة 

 زواجه.  أيام عند  (5)للموظف الحق فز
 

 : (75المادة )

 إجازة ولادة مولود: 
ي إجازة بأجر كامل لمدة -

ي حالة ولادة مولود له (3ثلاثة )للموظف الحق فز
لأكتر من ولا يحق للموظف تأجيلها  أيام فز

 . اسبوع من تاري    خ الولادة

 : (76المادة )

 الإجازات الخاصة بالموظفات وضوابطها: 

 إجازة الوضع: 

ة  منح الجمعية للموظفة إجازة وضعت  -1 ( أسابيع قبل 4( أسابيع توزعها كيفما تشاء تبدأ بحد أقض ارب  ع )10)لمدة عشر
ي معتمد من الجهات 6تاري    خ الوضع و) ( أسابيع بعد الوضع، ويتم تحديد التاري    خ المرجح للوضع من خلال تقرير طتر
ي تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر() الطبية المختصة. 

 . ولها الحق فز
ي حال كانت تدفع الجمعية نصف الراتب  -2

ز
ة إجازة الوضع إذا كان لها خدمة سنة فأكتر وف الشهري للموظفة خلال فت 

. 3خدمتها )
ً
 ( سنوات فأكتر يوم بدء الإجازة فيضف الراتب كاملا
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 : (77المادة )

 ضوابط إجازة الوضع: 
ي حال حصلت على الراتب   -1

ة إجازة لا يحق للموظفة الحصول على أي رواتب خلال إجازتها السنوية فز  خلال فت 
ً
كاملا

ي حال حصول الموظفة على إجازة وضع بنصف الراتب، يحق لها الحصول على نصف 
الوضع لنفس السنة، وفز

ة إجازتها السنوية لنفس السنة.   الراتب خلال فت 
ات راحة يومية لا تزيد عن ساعة بقصد إرضاع  -2 يحق للموظفة عند عودتها من إجازة الوضع الحصول على فت 

، مولوده ز وتحتسب هذه الساعة من ساعات عملها الرسمي ات الراحة الممنوحة لجميع الموظفير
ا، بالإضافة الى فت 

 ولا يجوز حسم تلك الساعة من راتبها الشهري. 
ة واحدة.  -3 ي فت 

 يحق للجمعية ان تدمج الإجازة السنوية وإجازة الوضع للموظفة فز
 أثناء تمتعها بإجازة الوضع. لا يحق للجمعية فصل الموظفة او انذارها بالفصل  -4

 
 : (78المادة )

 إجازة العدة: 

وجة الذي يتوفز زوجه- ز عية باجر كاملللموظفة المت  ة ايام من تاري    خ  4لمدة لا تقل عن  ا اجازة العدة الشر شهور وعشر
ة حت  تضع حملها ولا يجوز لها الاستفادة  ي تمديد الاجازة دون اجر ان كانت حاملا خلال هذه الفت 

الوفاة ولها الحق فز
ي اجازة العدة

 . ( من النظام160الممنوحة لها بموجب نظام العمل بعد وضع حملها وفقا للمادة ) من باف 
 

 : (79المادة )

 الإجازات المرضية وضوابطها: 

 الإجازات المرضية: 
ي تحددها وتعتمدها  -1

ي باللغة العربية من الجهة الطبية الت  تعتمد الإجازة المرضية للموظف بناءً على تقرير طتر
، ويجب على الموظف أن يخطر الإدارة التابع لها عن مرضه خلال  ي ساعة  24الجمعية بعد توقيع الكشف الطتر

 العمل بأي وسيلة من وسائل الاتصال. من تخلفه عن 
ي إجازة  -2

ز
ي باللغة العربية صادر من جهة معتمدة لدى الجمعية له الحق ف الموظف الذي يثبت مرضه بتقرير طتر

 :  مرضية مت  استدعت حالته ذلك على النحو التالىي

ز يومًا الأولى باجر كامل.  -أ  الثلاثير

ز يومًا التالية بثلاثة أرباع الاجر.  -ب  الستير

 التالية دون أجر. الثلاث -ت
ً
ز يوما  ير

 بعدها يستنفد الموظف رصيده من الإجازات السنوية.  -ث
واستنفذ جميع مدد الإجازات أعلاه يحال إلى لجنة طبية )وفق نظام التأمينات  إذا استمر مرض الموظف -3

 وفق ذلك
ً
ي العمل من عدمها ليتم معاملته نظاميا

 . الاجتماعية( لتحديد إمكانية استمراره فز
ي تبدأ مع بداية اليوم الأول من الإجازة المرضية. تحتسب  -4

 المدة تراكميًا خلال السنة الواحدة الت 
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ي من مرضه  -5
لا يسمح للموظف المريض أن يباشر عمله إلا إذا قررت الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أنه شفز

ر منه  ة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا صرز  على مباشر
ً
ي العمل. وأصبح قادرا

 على مخالطة زملائه فز
 

 ضوابط الإجازات المرضية: 
 
 : (80المادة )

ي تستغرقها الفحوص  -1
ي تجرى ايحتسب اليوم الذي يحال فيه الموظف إلى الطبيب أو المستشفز والأيام الت 

لطبية الت 
 له من أيام الإجازة المرضية مت  رأت الجهة الطبية المعتمدة ذلك. 

ة إجازته، إلا إذا استدع المرض  -2 لا يتم تعويض الموظف عن الإجازة المرضية إذا أصيب بوعكة صحية خلال فت 
ي هذه الحالة يجب على الموظف إشعار مديره المباشر بحالته الصحية، كما 

، وفز تنويم الموظف بالمستشفز
ثائق المساندة للجمعية من أجل اعتماد يتوجب على الموظف عند عودته إلى العمل أن يقدم التقارير الطبية والو 

 الإجازة المرضية.  
، فإنه يجوز للجمعية أن تمدد إجازته السنوية بمقدار  -3 ي المستشفز

إذا ثبت لدى الجمعية مرض الموظف وتنويمه فز
، أو أن يتم ادخارها له بعد اعتمادها من الجمعية.   ي المستشفز

ي أقامها فز
 عدد الأيام الت 

ي حال مطالبة الم -4
ة الإجازة السنوية وتعذر توفتر الإثباتات الطبية اللازمة فز

وظف اعتماد إجازة مرضية وقعت خلال فت 
ة كإجازة سنوية أو إجازة غتر مدفوعة الراتب بعد موافقة 7خلال )

( أيام من عودته من الإجازة، فسوف تعد تلك الفت 
 صاحب الصلاحية. 

 إذا منح إجازة مرضية قبل بدء الإجازة السنوية. يجوز للموظف أن يؤجل إجازته السنوية المعتمدة  -5
ً
 سلفا

6-  ، ي إلى مديره المباشر إذا رغب الموظف المريض قطع إجازته المرضية والعودة إلى عمله، عليه أن يتقدم بطلب كتانر
ي أعطته الشهادة المرضية. 

 ولا يجوز إعادته إلا بموافقة الجهة الطبية المعتمدة الت 
 وعية ضمن الإجازة المرضية إذا تخللتها. تحتسب إجازة الراحة الأسب -7
ي حال تداخلها.  -8

ة الإجازة المرضية فز  لا يتم احتساب الإجازات الرسمية من ضمن فت 
ة الإجازة المرضية ضمن مكافأة نهاية الخدمة للموظف.  -9  تحتسب فت 

 
 

ي تبدأ من تاري    خ أول إجازة مرضية . 
 يقصد بالسنة الواحدة : السنة الت 

 

 

 : (81المادة )

 إجازة تأدية الامتحان وضوابطها: -6 

 الامتحانات الدراسية: تأدية إجازة 
 

  
ً
ز الذي يتابعون تحصيلهم العلمي إجازة بأجر كامل طوال مدة الامتحان وذلك وفقا تتيح الجمعية للموظفير

وط الآتية:   للشر
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 ان يكون حصل على موافقة الجمعية للدراسة  -أ
 أن يكون الامتحان عن سنة غتر معادة.  -ب
 على الأقل تقديم طلب الإجازة -ت

ً
  قبل موعد الامتحانات بخمسة عشر يوما

 الدراسية فقط.  أن تقتض الإجازة على امتحان نصف السنة الدراسية وامتحان نهاية السنة -ث
ي حال كان الامتحان عن سنة معادة فللموظف الحق بإجازة دون أجر لأداء الامتحان.  -ج

 فز
 
 : (82المادة )

 : الامتحانات الدراسيةضوابطها إجازة تأدية 
 مدة الامتحانات.  تكون إجازة تأدية الامتحان فيها طوال الامتحانات المتتابعة:  -1
تكون إجازة تأدية امتحان لكل يوم  )يوجد خلالها أيام لا يؤدي فيها الموظف امتحان( الامتحانات غت  المتتابعة:  -2

 بقه فقط. يؤدي فيه الموظف امتحان واليوم الذي يس
ي أو المادي لالحصول على المؤهل لا يلزم الجمعية بإجراء أي تعدي -3

 لموظف. ل على الوضع الوظيفز
 يجب توفتر المستندات الآتية لاعتماد إجازة تأدية امتحان:  -4
 جدول الامتحانات المعتمد من الجهة التعليمية.  -5
 إثبات حضور جميع الامتحانات.  -6

 

 : (83المادة )

 : الاستثنائية بدون أجر وضوابطهاالإجازات  

 الإجازات الاستثنائية بدون أجر: 
 للأح -1

ً
ي يقدرها مراعاة

المدير التنفيذي لكل حالة على حدة بحيث لا تتعارض مع  وال الخاصة بالموظف والت 
ط أن يستنفد  (2) بدون أجر لمدة شهرين استثنائيةمتطلبات العمل تسمح الجمعية للموظف بالتمتع بإجازة  بشر

 يده من الإجازة السنوية. رص
ة لمدة شهرين -2 ز وفق تقديرات يقرها  (2) يسمح للموظف بتمديد الفت  تتجاوز  لا  على أن المدير التنفيذيإضافيير

 أعوام متتالية.  (3) أشهر خلال ثلاثة (6) مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر ستة
 

 

 : (84المادة )

 ضوابط الإجازات الاستثنائية بدون أجر: 
ي لا تتجاوز  تحتسب -1

ون مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر الت  ي الجمعية 20) عشر
 من ضمن خدمة الموظف فز

ً
( يوما

ون الخدمة، وما زاد عنش ويستحق عنها الموظف مكافأة نهاية  فلا يحتسب ويعتتر عقد العمل 20) عشر
ً
( يوما

 موقوفا خلال هذه الإجازة. 
ي تتجاوز لا تحتسب مدة الإجازة الاستثنائية بدون أ -2

ون جر والت  قية الموظف. 20)عشر  ضمن المدة اللازمة لت 
ً
 ( يوما
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ة الإجازة الاستثنائية بدون  -3 ي تقديم الخدمة الصحية للموظف وأفراد عائلته المعتمدين خلال فت 
تستمر الجمعية فز

ي لا تتجاوز 
ون أجر والت  . 20)عشر

ً
 ( يوما

ي التأمينات الاج -4
اك فز تماعية عن الإجازة الاستثنائية بدون أجر إذا زادت مدتها عن يتحمل الموظف كامل مبلغ الاشت 

ون   ( يوما. 20)عشر
 لا تمنح الجمعية إجازة استثنائية بدون أجر إلا بعد استنفاذ الموظف لرصيده من الإجازة السنوية.  -5
ي تزيد عن  -6

ة الإجازة الاستثنائية والت  ون لا يستحق الموظف تقويم عن فت   ( يوما. 20)عشر
ة الإجازة الاستثنائية بدون أجر مهما كانت مدتها. لا يستحق  -7  الموظف إجازة سنوية عن فت 

 

 : (85المادة )

 الإيقاف من قبل السلطات الحكومية:  

 الإيقاف من قبل السلطات الحكومية: 

 
 عن عمل الموظف مع الجمعية أو بسببه فعلى الجمعية أن تستمر بدفع  -1

ً
%  50إذا كان الإيقاف أو الحجز ناشئا

ز  فقط ي قضيته على ألا تزيد مدة الإيقاف أو الحجز على مائة وثمانير
 (180) من الأجر للموظف حت  يتم الفصل فز

 .
ً
 يوما

ز  -2 م ا( 180)إذا زادت المدة عن مائة وثمانير ز  فلا تلت 
ً
اءة الموظف ، لجمعية بالدفع عن المدة الزائدةيوما ي بتر

فإذا قضز
م الجمعية برد ما حسم من الأجر للموظف أما إذا أو حفظ التحقيق لعدم ثبوت ما نسب إليه أو لعد ز م صحته تلت 

ي بإدانته فلا يستعاد منه ما صرف له. 
 قضز

 : (86المادة )

 العودة من الإجازة:   -9 

 ضوابط العودة من الإجازة: 

 عن العمل بدون إذن أو عذر  -1
ً
مقبول، يعتتر الموظف الذي لا يباشر عمله بعد انقضاء مدة إجازته السنوية متغيبا

ط أن يقوم الموظف بإشعار الجمعية بذلك فور وقوع  إلا إذا كان غيابه لظروف قاهرة تقتنع بها الجمعية، بشر

ة يجب على الموظف  ذلك الظرف ومن ثم طلب تمديد الإجازة من خلال إجراءات العمل المتبعة وعند المباشر

ي حال طلب مرجعه الإداري ذل
ز
 ك. تقديم المستندات المؤيدة لطلبه ف

 لجدول الصلاحيات والمهام.  -2
ً
ز وفقا  يجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظفير

ي حال تأخره  -3
م بالإجراءات السابقة وتقديم المسوغات المقبولة فز ز يتعرض الموظف للإجراءات النظامية إذا لم يلت 

 عن العودة للعمل. 
الجمعية بأسباب تأخره يتم اتخاذ الإجراءات  إذا تأخر الموظف عن العودة من إجازته السنوية للعمل ولم يبلغ -4

 الآتية: 
ي للموظف بعد مرور  -أ ورة حضوره للعمل 5)خمسة إرسال إنذار كتانر ( أيام من تاري    خ عودته المتوقعة للعمل ويبلغ بضز

ة خلال   ( أيام. 10)عشر
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ي اليوم الحادي عشر ) -ب
الإنذار( يسقط اسمه من ( من تاري    خ إبلاغه )تاري    خ إرسال 11إذا لم يحضز الموظف للعمل فز

 ( من النظام. 80كشوف الرواتب ويتم فصله بدون مكافأة نهاية خدمة حسب المادة )

 عن موعد عودته من إجازته السنوية للعمل ولم يكن قد أبلغ الجمعية بتأخره وكانت  -5
ً
إذا عاد الموظف متأخرا

ي أن تحتسب 
ي قدمها بعد عودته مقبولة، فللجمعية الحق فز

ي تأخرها كأيام غياب بدون إذن الأسباب الت 
الأيام الت 

ي 
ي قدمها الموظف لتأخره عن العودة للعمل غتر مقبولة، فللجمعية الحق فز

وبدون راتب، أما إذا كانت الأسباب الت 
وع.  ي اللائحة بما يخص الانقطاع عن العمل لسبب غتر مشر

 تطبيق الإجراءات الواردة فز
 من إجازته ق -6

ً
ي حال عودة الموظف مبكرا

بل الوقت المحدد، يحق للموظف إضافة الأيام المتبقية من الإجازة فز
 لجدول الصلاحيات والمهام. 

ً
 لرصيده من الإجازات، وذلك بعد الحصول على الموافقة اللازمة وفقا

 يقوم المدير المباشر للموظف بتعبئة نموذج العودة من الإجازة فور عودة الموظف من الإجازة ومن ثم اعتمادها.  -7
 

 م عامة: أحكا
 : (87المادة )

ي  -1
لا تحتسب الإجازات الرسمية إذا كانت خلال الإجازة السنوية مثل إجازة عيدي الفطر والأضح وإجازة اليوم الوطتز

 ضمن الإجازة السنوية للموظف. 
ي بعض الحالات الطارئة قد يطلب من الموظف قطع إجازته السنوية والعودة إلى العمل، ويعتمد إجراء الاستدعاء  -2

فز
 لجدول الصلاحيات والمهام. 

ً
 وفقا

ي تحملها مثل تكاليف السفر وأي مصاريف أخرى  -3
يعوض الموظف المستدع من إجازته عن جميع التكاليف الت 

 الإجراء ويجب على الموظف تقديم المستندات المؤيدة لذلك. إضافية تحملها الموظف إثر هذا 
يحق للموظف المستدع ترحيل المدة المتبقية من إجازته أو استئناف إجازته بعد إنهاء مهمته بحيث يعوض  -4

 الموظف عن تذاكر السفر إلى مقر إجازته إذا كان يقضيها خارج منطقة العمل. 
ط، لا يجوز للموظف أن يعمل بأجر لدى طرف  -5 ي حال مخالفة الموظف لهذا الشر

آخر أثناء إجازته السنوية، وفز
ي عمل فيها. 

 فإنه يحق للجمعية حسم أجر المدة الت 
 عن الإجازة السنوية وهو على رأس العمل وعليه استنفاذها.  -6

ً
 لا يجوز تعويض الموظف ماديا

 الموظف ذلك. تحتسب مدة السجن الذي لا يستوجب الفصل من الإجازة السنوية إذا طلب  -7
ة التمديد إجازة  -8 يمكن للموظف أن يطلب تمديد إجازته السنوية لأيام تحسم من رصيد إجازاته، أو أن تحسب فت 

ز لا بد من موافقة صاحب الصلاحية.  ي الحالير
ز
ي حال استنفاد رصيد إجازته السنوية، وف

ز
 بدون راتب ف

ك خدمة الجمعية خلال إجازته لا يحق للجمعية إنهاء خدمات الموظف خلال إجازته، كما لا يج -9 وز للموظف أن يت 
ي مسبق.  ة بدون تقديم إخطار كتانر

 أو بعد عودته منها مباشر
 لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاحية.  -10
 يجوز للموظف ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنوية.  -11
 لا يستحق الموظف إجازة أو علاوة سنوية عن المدد التالية:  -12
ي تزيد عن  -أ

ون مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر والت  . 20)عشر
ً
 ( يوما

 مدة كف اليد، ما لم تثبت براءة الموظف.  -ب
 مدة الإعارة.  -ت
ده ما لم تحتسب كإجازة سنوية.  -ث

ّ
 لحكم صادر ض

ً
 مدة سجن الموظف تنفيذا
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والمالية إصدار تعميم عن مواعيد الإجازات الرسمية قبل حلولها بأسبوع على  الإداريةون ؤ يجب على إدارة الش -13
  الأقل. 

يجب على مديري الإدارات تنسيق الإجازات السنوية لموظفيهم بما يمكنهم من الاستمتاع بحقهم النظامي مع  -14
 المحافظة على مقتضيات العمل. 

بما يمكنهم من الاستمتاع بحقهم النظامي  يجب على صاحب الصلاحية تنسيق إجازات المديرين ومساعديهم -15
 مع المحافظة على مقتضيات العمل. 

ي تحتاج إلى إثبات ذلك.  -16
 يحق للجمعية مطالبة الموظف بتقديم الوثائق الثبوتية اللازمة للإجازات الت 

 

 :
 
 الواجبات الوظيفية والمحظورات:  ثالثا

 : (88المادة )

 : 
ا
 الواجبات الوظيفية :  أول

ي حدود صلاحيات 
ي إحدى وظائف الجمعية التعهد بالعمل بما يسعه من الجهد وفز

ز الموظف فز تب على تعيير يت 
وظيفته على تحقيق أهداف الجمعية ورؤيتها ومراعاة مصالحها والمحافظة على أموالها وممتلكاتها وأشارها 

م بوجه عام بأداء واجبا ز عن الأعمال  والامتناعته الوظيفية وكافة المستندات والوثائق الخاصة بعمله ويلت 
تبة على المهام والمس، المحظورة فإن ؤوليات الخاصة بكل وظيفة على حدة، مع مراعاة الواجبات الوظيفية المت 

م بالأمور التاليةمن واجب ك ز  : ل موظف أن يلت 
 

 المحافظة على مواعيد العمل الرسمية للجمعية.  -1
 . وظيفيةلاص وتخصيص كامل أوقات العمل لتأدية واجباته التأدية العمل المناط به بدقة وأمانة وإخ -2
التقيد بالتعليمات والقرارات والأنظمة والأوامر المتعلقة بالعمل سواء كانت من رئيسة المباشر أو من الإدارات  -3

ي ذلك وتجنب مخالفتها عن قصد أو بدون قصد. 
 المختصة فز

ام -4 امالأنظمة المتبعة بالمملكة العربية السعودية  احت  ز بكل ما يصدر عن سلطاتها من أنظمة ولوائح  والالت 
 وتعليمات والحرص على مراعاة التقاليد والعرف العام. 

 المحافظة على كرامة الوظيفة وسمعة الجمعية والتضف مع زملائه ورؤسائه وجميع من تتعامل معهم الجمعية -5
ام تام.   باحت 

ي كل ما يتعلق  -6
ز
 . أو أشار الجمعية بشكل عام هبوظيفتالمحافظة على الشية التامة ف

 . ئه بالعمل لتحقيق أهداف الجمعيةالتعاون مع زملا  -7
ي الجمعية فيما  الشؤون الادارية والماليةإبلاغ رؤسائه أو إدارة  -8

ز فز عن أي تقصتر أو تجاوز أو مخالفة لأحد العاملير
 . يتعلق بتطبيق الأنظمة والتعليمات

 المحافظة على أموال وحقوق الجمعية وممتلكاتها  -9
 . للأغراض المخصصة لها  إلا  استعمالها وعدم  -10
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 : تالمحظورا : ثانيا
ي الجمعية سواء كان ذلك مقابل أجر أو بدون مقابل وسواء  -1

يحظر على كل موظف مزاولة أي عمل غتر وظيفته فز
ي أوقات العمل أو خارجها ك

 . ان ذلك فز
ي  -2

ة فز ة أو غتر مباشر ال الخارجية المتصلة بأعم الاتفاقياتلا يجوز للموظف أن تكون له مصلحة شخصية مباشر
 . الجمعية

 : التالية على سبيل الذكر لا الحض كما يمنع على الموظف الأمور  -3
اك -أ ي المناقشات الدينية أو السياسية أو الغتر  الاشت 

 . مرتبطة بالعمل خلال ساعات العمل فز
 . طعمة أو النوم خلال ساعات العمللجرائد أو المجلات وتناول الأ قراءة ا -ب
ط الحصو  -ت ل على إذن مسبق من مغادرة الجمعية أثناء ساعات العمل ما لم تكن طبيعة العمل تستدعي ذلك وبشر

 . رئيسه المباشر 
ة ال الانقطاع -ث ي مباشر

ي مسبق أو التأخر فز  . لموظفعمل بعد الإجازة الممنوحة لعن العمل بدون إذن كتانر
ي بذلكالحضور إلى مكان العمل خارج أوقات العمل  -ج  . ما لم يكن لديه تضي    ح كتانر
ي  -ح

ة بالعمل وعلى أن يتم ذلك فز ي الجمعية غتر مكتبه ما لم يكن لدخوله علاقة مباشر
الدخول إلى أي مكتب فز

 حضور الموظف شاغل المكتب فقط . 
 قرطاسية وأجهزة وأدوات الجمعية المكتبية لغتر الغرض المخصص لها .  استعمال -خ
ة بعملة .  الاطلاع -د ي ليست لها علاقة مباشر

 على المستندات والأوراق والسجلات الت 
تصوير أو طباعة أي مستند أو نص ليس له علاقة بإنجاز أعماله إلا بعد الحصول على إذن مسبق من رئيسه  -ذ

 المباشر . 
ي حوزته  بأصل الاحتفاظ -ر

أي سند أو مستند أو تقرير أو وثيقة أو رسالة خاصة بالجمعية أو بأي نسخ عنها فز
الشخصية ،  كما يحظر عليه إطلاع أي كان من خارج الجمعية عليها دون إذن مسبق من مدير الخدمات 

 المساندة . 
ي الحا استقبال -ز

ي مكاتب الجمعية ،  وفز
ز خلال أو بعد الدوام فز لات الطارئة يجب الحصول على الزائرين الشخصيير

 الإذن المسبق من رئيسة المباشر . 
ه على حساب مصلحة الجمعية استغلال -س ي الجمعية لتحقيق أرباح أو فوائد شخصية له أو لغتر

 . عمله فز
 

 
 
 : الوقاية والرعاية: رابعا

 : (89المادة )

 الوقاية والسلامة: 
ز من الأخطار والأمراض الناجمة  .1  لحماية الموظفير

ً
 عن العمل تتخذ الجمعية التدابتر الآتية: سعيا

ي أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها.  -أ
ز
 الإعلان ف

ي أماكن العمل المعلن عنها.  -ب
ز فز  حظر التدخير

ي حالات الطوارئ.  -ت
ز أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة فز  تأمير

ي حالة  -ث
 نظافة تامة. إبقاء أماكن العمل فز

ب والاستعمال.  -ج  توفتر المياه الصالحة للشر
 توفتر دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب.  -ح
ز على استخدامها.  -خ ز وسائل السلامة وأدوات الوقاية وتدريب الموظفير  تأمير
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ي  .2

ز التقيد بتعليمات السلامة والوقاية الت  طار صدرها الجمعية للحيلولة دون وقوع أختيجب على كافة الموظفير
 أو حوادث. 

ي الجمعية،  .3
ز عن الوقاية والسلامة فز  بتحديد الشخص أو الأشخاص المسؤولير

ً
يصدر المدير التنفيذي قرارا

تب عليهم القيام بالإجراءات الآتية:   ويت 
.  -أ ز ي لدى الموظفير

 تنمية الوعي الوقان 
 لامة اللازمة. التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والس -ب
ي تكرارها.  -ت

 معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافز
 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة بشكل دوري.  -ث

 : (90المادة ) 

  : ي  الرعاية والعلاج الطب 
ي مقر العمل خزانة للإسعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية والأربطة  -1

تؤمن الجمعية فز
( من نظام العمل، ويعهد إلى موظف مدرب أو أكتر بإجراء 142والمطهرات وغتر ذلك مما أشارت له المادة )

  . ز  الإسعافات اللازمة للعمال المصابير
م الجمعية بتقديم الرعاية الصح -2 ز ز المعمول بها والصادرة من الجهات تلت  ز حسب الأنظمة والقوانير ية للموظفير

 الرسمية. 
 : (91المادة )

 إصابات العمل وأمراض المهنة:  
ة فور استطاعته  -1 ي أن يبلغ رئيسه المباشر أو الإدارة مباشر

على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو مرض مهتز
ة مت  استدعت حالته ذلك. أو يوكل بذلك أحد زملائه وله مراجعة الطبيب م  باشر

ي الجمعية عن حدوث أي إصابة وما تم اتخاذه من إسعافات  -2
يجب على كل مسؤول أن يبلغ الجهة المختصة فز

طبية نحو المصاب والوقت الذي استغرقه ذلك، كما تخضع جميع الحوادث للتحقيق والتحليل للوصول إلى 
. أسباب الإصابة والإجراءات المتخذة لتلافيها مست

ً
 قبلا

ز أن تبادر بإبلاغ الجمعية عن ظهور أي ظواهر تشتر إلى إصابات بمرض  -3 على الجهة المخصصة لعلاج الموظفير
ي العمل. 

ي فز
 مهتز

ي فرع الأخطار المهنية بالتأمينات الاجتماعية.  -4
ز فز اك عن جميع الموظفير

 تقوم الجمعية بالاشت 
ي شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع  -5

 الأخطار المهنية من نظام التأمينات الاجتماعية. يطبق فز
 : (92المادة )

 الرعاية والخدمات الاجتماعية:  
ي موقع العمل إذا لم يوجد مسجد قريب.  -1

 لتأدية الصلاة المفروضة فز
ً
 تخصص الجمعية مكانا

2-  . ز ي يمكن منحها للموظفير
 تضع الجمعية سياسات خاصة للسلف والقروض الت 

ي الجم -3
عية للإيقاف من السلطات الحكومية بسبب قيامه بأعمال تابعة للجمعية فإن إذا تعرض أحد موظفز

 الجمعية تتولى متابعة قضيته وتوكيل محامٍ عند اللزوم مع تحمل كافة مصاريفه وأتعابه. 
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 : تنظيم طبيعة العمل: خامسا

 : (93المادة )

 : ملف الموظفضوابط 
 ملف خاص لكل موظف. يجب على إدارة الشؤون الإدارية والمالية إعداد  -1
 يجب أن يحتوي ملف الموظف على الوثائق والسجلات الآتية:  -2
 نموذج طلب التوظيف.  -أ
ي المملكة  بياناته الشخصية مثل:  -ب

الاسم الكامل وجنسيته وتاري    خ ميلاده وحالته الاجتماعية ومحل إقامته فز
 وخارجها. 

ي الموقع عليه من قبل الموظف.  -ت
 العرض الوظيفز

ز بالإضافة إلى أي تعديلات أو ملحقات للعقد. عقد العمل الأصلىي  -ث  الموقع عليه من الطرفير
ة العمل ونوع عمله وأجره وما يطرأ عليه من تعديلات.  -ج  بدء مباشر
ي الموقع عليه من الموظف.  -ح

 الوصف الوظيفز
.  -خ  صور لجميع الشهادات العلمية المصدقة والدورات التدريبية والسجل الأكاديمي
ة.  -د  صورة من شهادات الختر
(، )جواز السفر، بطاقة الإقامة  -ذ ز صور لجميع الوثائق الثبوتية )بطاقة الهوية الوطنية وبطاقة العائلة للسعوديير

ز معهم،... إلخ(.  ز وأفراد أشهم والمقيمير  وتضي    ح العمل لغتر السعوديير
ي تحتوي على  -ر

تقرير التقارير والفحوصات الطبية الأصلية كجزء من متطلبات التوظيف لدى الجمعية والت 
ي المطلوب للتوظيف.   نتيجة الفحص الطتر

ي قد تص    يبه،  تقارير :  -ز
الإجازات المرض    ية، نماذج جميع إجازات الموظف، إص    ابات العمل وأمراض المهنة الت 

ي الجمعية. 
 من الموظف لكل سنة خدمة فز

ً
قيات، العلاوات، نماذج تقييم الأداء السنوي موقعة  الت 

 اصة بالموظف. صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخ -س
ي قدمتها الجمعية لأي جهة أخرى نيابة عن الموظف.  -ش

 سجل بالكفالات أو الضمانات الت 
ي البند السابق مثل العنوان، رقم  -3

م الموظف بإبلاغ الجمعية عن أي تغيتر يطرأ على بياناته الشخصية كما فز ز يلت 
 الهاتف، حساب البنك، الحالة الاجتماعية ... إلخ. 

ة عمل الموظف لدى  تتولى إدارة الشؤون -4 ز وتحديثها طوال فت  الإدارية مسؤولية المحافظة على ملفات الموظفير
 الجمعية. 

ز شية ويجب الحفاظ عليها من قبل إدارة الشؤون الإدارية والمالية.  -5  تعتتر ملفات الموظفير
م الجمعية بعدم الكشف عن أي معلومات تخص الموظف لأي شخص من خارج الجمعية دون موافقة -6 ز  تلت 

ي حال طلبت هذه المعلومات لجهات أمنية أو قانونية، كما يحق للجمعية الإجابة 
خطية من قبل الموظف، إلا فز

ي الجمعية. حق بها الموظف بعد انتهاء خدمته عن أي استفسارات ترد إليها من قبل جهات الت
 فز

 
 : (94المادة )

 ضوابط حفظ ملف موظف وتحديثه: 
، والمحافظة عليها بشكل دقيق يجب على إدارة الشؤون الإدارية  -1 ز والمالية تحديث ملفات وسجلات الموظفير

ة عمل الموظف لدى الجمعية.   طوال فت 
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، وبحضور موظف مسؤول من إدارة الشؤون  -2 لا يحق للموظف مراجعة ملفه أو سجلاته إلا بإذن من مديره المباشر
 الإدارية والمالية. 

جاع أو تعديل أو إتلاف أي -3 ي ملفه لدى الجمعية.  لا يحق للموظف است 
 وثائق أو بيانات موجودة فز

 

 : (95المادة )

 ضوابط حفظ الوثائق الرسمية للموظف والتعامل معها: 
ة عمل الموظف لدى إدارة الشؤون الإدارية والمالية يحفظ جواز سفر الموظف غتر السعودي لدى  -1 طوال فت 

 الجمعية. 
ي الحالات الآتية: يستلم الموظف جواز سفره عند تسليمه رخصة الإقامة  -2

 لإدارة الشؤون الإدارية والمالية، وذلك فز
 عند سفر الموظف لقضاء إجازة معتمدة أو القيام بمهمة عمل خارج المملكة.  -أ
ورة إرفاق جواز السفر لاستكمال إجراءات رسمية تخص الموظف لدى الجهات الرسمية.  -ب ي حال صرز

 فز
.  -ت ي

ة خروج نهان   بتأشتر
ً
 عند مغادرة المملكة نهائيا

ي حال نقل كفالة الموظف لمكان عمل آخر يجب تسليم جواز السفر ورخصة الإقامة وتضي    ح العمل لمكان  -3
فز

 للنظام. 
ً
 العمل الجديد بصفته الكفيل الجديد طبقا

ي حفظ ملف الموظف السابق لمدة  -4
 سنوات بعد انتهاء خدمته.  5للجمعية الحق فز

 
 : (96المادة )

 ضوابط الاستعلام عن موظف سابق: 
ة عمله لدى الجمعية  -1 ي الحصول على معلومات عن موظف سابق أثناء فت 

إرسال على أي جهة خارجية ترغب فز
 للمدير التنفيذي.  طلب خطىي 

يتوجب الحصول على موافقة خطية من قبل الموظف السابق لتخويل الجمعية بإعطاء معلومات أو بيانات لأي  -2
ي يسمح بالكشف جهة أخرى ما عدا الجهات الامنية والقانونية، 

وتتضمن هذه الموافقة الخطية نوع المعلومات الت 
 عنها. 

 على كشف المعلومات أو البيانات الخاصة به، بهذا يخلىي الجمعية مسؤوليتها من  -3
ً
ي حال موافقة الموظف خطيا

فز
ي قدمها أ

و أعطتها أي قرارات تقوم الجهة الأخرى المستعلمة لهذه البيانات باتخاذها بناءً على المعلومات الت 
 الجمعية. 

4-  : ي
ي يتم تقديمها عن الموظف للجهات الأخرى على الآن 

 يجب أن تقتض المعلومات أو البيانات الت 
 . بداية ونهاية عمل الموظف لدى الجمعية  -أ

ي شغلها.  -ب
 المناصب الت 

.  -ت ي
 تقييم الأداء الوظيفز

 آخر راتب إجمالىي حصل عليه الموظف لدى الجمعية.  -ث
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 : (95المادة )

 : التعامل مع وفاة الموظف وهو عل رأس العملضوابط 
ي الموظف وهو على رأس العمل فإن الجمعية تتخذ الإجراءات الآتية: 

 إذا توفز

 كان تاري    خ وقوع الوفاة.  -1
ً
 أيا
ً
 صرف راتب شهر الوفاة كاملا

 كان تاري    خ وقوع الوفاة.  يحتسب -2
ً
 شهر الوفاة من مدة الخدمة أيا

للموظف  الموظف المتوفز إذا كان سيدفن خارج الجبيل أو خارج المملكة تتكفل الجمعية بمصاريف نقل جثمان -3
ي حال كون الوفاة 

ي المملكة بعد موافقة أهله إذا لم تكن الوفاة بسبب إصابة عمل وفز
غتر السعودي، أو دفنه فز

 بسبب إصابة عمل تتكفل التأمينات الاجتماعية بمصاريف النقل والدفن .  
خارج أو ن إذا كانوا سيقيمون خارج الجبيل أفراد عائلة الموظف المتوفز المعتمديتتكفل الجمعية بقيمة نقل  -4

 غتر السعودي المملكة
 . لأفراد عائلة الموظف المتوفز

 

 
 
 : ضوابطها الجزاءات و : سادسا

 
 : (96المادة )

  التأديب: 

 أو أكتر من أحكام هذه اللائحة والقواعد -
ً
 إذا خالف حكما

ً
المكملة لها والأنظمة ذات العلاقة. أما يجازى الموظف تأديبيا

 : ي
ي حق الموظف هي كالآن 

ي يجوز استخدامها فز
 الإجراءات التأديبية الت 

.  -أ  الإنذار الشفهي
.  -ب ي

 الإنذار الخطىِ
ي الشهر الواحد.  -ت

 الحسم من الراتب على ألا تتجاوز قيم الحسومات مجتمعة أجر خمسة أيام فز
 الحرمان من العلاوة الدورية لمرة واحدة.  -ث
 الفصل من الخدمة.  -ج
ي المادة السابقة  -ح

، لا يجوز إيقاع أيٍّ من الإجراءات المنصوص عليها فز ِ ي الإنذار الشفهي والإنذار الخطىي
فيما عدا حالت 

ي تسمع فيه أقوال الموظف ودفاعه عن نفسه.   إلا بعد تحقيق كتانر
ة التأديب وله حق الدفاع أمام كما أن للموظف أو وكيله حق الاطلاع على ملف التحقيق بحضور أحد أعضاء لجن -خ

 اللجنة بنفسه أو بوكيل عنه. 
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 : (97المادة )

 ضوابط الجزاءات: 
ي ارتكبها.  -1

 يجب أن تكون العقوبة المفروضة على الموظف متناسبة مع نوع وحجم المخالفة الت 
ي ارتكبها.  -2

 لا يجوز فرض أكتر من عقوبة واحدة على الموظف لنفس المخالفة الت 

أي عقوبة على موظف حت  يتم إبلاغه بشكل خطىي بالمخالفة المنسوبة إليه، وإعطاؤه فرصة لتفستر لا يمكن فرض  -3

ي وقعت فيها المخالفة، وتقديم دفاعه والاستماع إلى شهوده، كذلك لا يمكن فرض أي عقوبة على 
الأحوال الت 

ر فرض ّ  بأن الموظف قد أقدم على فعل يتر
ً
مثل هذه العقوبة عليه، ويجب  موظف حت  تكون الجمعية مقتنعة تماما

ي تقرير يشمل جميع الإجراءات المذكورة أعلاه ويتم حفظ هذا 
على الجمعية تسجيل جميع الخطوات المتخذة فز

 . ي ملف الموظف الشخضي
 التقرير فز

ي حال  -4
ي سيتعرض لها فز

يجب إعلام الموظف بشكل خطىي بالعقوبات المفروضة وبأنواعها، بالإضافة إلى العقوبة الت 

ز من الشهود على تك ف بالمخالفة، فيجب تصديق أثنير ي حال رفض الموظف بأن يعت 
راره للمخالفة مرة أخرى، وفز

يدي المدون  ي مكان العمل، فيجب إرسال إخطار بالمخالفة إلى عنوانه التر
 فز
ً
ي حال لم يكن الموظف موجودا

ذلك، وفز

 . ي ملفه الشخضي
 فز

ي بتوقيع العقوبة الأشد  إذا كان الفعل الذي ارتكبه الموظف يشكل أكتر  -5
من مخالفة ويشكل مخالفة جسيمة فيكتفز

ز العقوبات المقررة لها.   من بير

ي  -6
ي ترتكب لأول مرة، فيحق  المديرالتنفيذي تخفيف الجزاء المقرر لها، وله كذلك الحق فز

بالنسبة للمخالفة الت 

 .
ً
 الاكتفاء بإنذار الموظف شفهيا

 : (98المادة )

 لجنة التأديب: 

. يشكل  -1 ز  المدير التنفيذي لجنة لتأديب المخالفير

2-   . ز وعضو احتياطي  تتألف اللجنة من رئيس وعضوين أصليير

ز أن له صلة مع الموظف المحال إلى  -3  أحد أعضاء لجنة التأديب إذا تبير
ً
ي مؤقتا

ي أن يعفز
للمدير التنفيذي الحق فز

 على العلاقات الشخصية وسلامة الإجراءات الجزائية. 
ً
 التحقيق، حفاظا

، وترسل إلى المدير التنفيذي  -4 ز ي القضية المعروضة عليها خلال مدة لا تزيد عن أسبوعير
تفصل لجنة التأديب فز

 التوصية بالعقوبة المناسبة. 
ً
 متضمنا

ً
ا  محضز
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 يصدر المدير التنفيذي القرارات الإدارية الخاصة بتوصيات اللجنة.  -5

 : (99المادة )

 تصنيف العقوبات والجزاءات: 
- : ز ز الآتيير ي يمكن تطبيقها على الموظف إلى النوعير

 يتم تصنيف العقوبات والجزاءات الت 

 الإنذارات:  -1
ي حال قيام الموظف للمرة الأولى الإنذار الأول:  -أ

ي جدول المخالفات،  فز
بواحد أو أكتر من المخالفات المذكورة فز

ح  كيفية تصحيحها.  فيمكن إصدار إنذار خطىي له من قبل مدير الإدارة يوضح فيه المخالفة   ويشر
:  -ب ي

ي الفقرة السابقة،  الإنذار الثان 
ي حال قيام الموظف للمرة الثانية بواحد أو أكتر من المخالفات المشار إليها فز

فز
ي له من قبل مدير الإدارة يوضح فيه المخالفة وكيف بإمكانه تصحيح سلوكه، ويتم 

يمكن إصدار إنذار خطىي ثانز
 تكرار المخالفة وانتهاك أنظمة الجمعية. التأكيد فيه على مدى خطورة 

:  -ت ي
ي حال  الإنذار النهان 

ي حال قيام الموظف للمرة الثالثة بواحد أو أكتر من المخالفات المشار إليها أعلاه، أو فز
فز

ي 
ي جدول المخالفات، يمكن إصدار إنذار نهان 

قيامه للمرة الأولى بواحد أو أكتر من المخالفات الجسيمة المذكورة فز
يوضح فيه آخر مخالفة قام بها، ويلخص فيه مخالفاته السابقة )إن وجدت(،  المدير التنفيذيقع من خطىي مو 

ح فيه كيف بالإمكان تصحيح سلوكه، ويعاد التأكيد على مدى خطورة تكرار انتهاك أنظمة الجمعية، ويتم  ويشر
 إنذاره من أن القيام بأي مخالفة أخرى سيؤدي إلى إنهاء خدمته من العمل. 

 

 إنهاء الخدمة:  -2
ي  إنهاء الخدمة بعد إنذار مسبق:  -أ

ي حال قيام الموظف للمرة الرابعة بواحد أو أكتر من المخالفات المذكورة فز
فز

 لإنهاء خدماته، ويتم دفع بدل شهر الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية 
ً
جدول المخالفات، فسيكون الموظف معرضا

 الخدمة. 
ي جدول المخالفات  إنهاء الخدمة بدون إنذار:  -ب

ي حال قيام الموظف بواحدة من المخالفات الجسيمة المذكورة فز
فز

 لإنهاء فوري لخدمته، ويتم 
ً
ر خطتر على الجمعية أو موظفيها، فسيكون الموظف معرضا بشكل صري    ح يعود بضز

 دفع بدل شهر الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية الخدمة. 
ي حال قيام الموظف بإحدى المخالفات الجسيمة المذكورة  هاية الخدمة: إنهاء الخدمة بدون تعويض مكافأة ن -ت

ز
ف

ي جدول المخالفات مع مراعاة المادة )
( من نظام العمل يمكن إنهاء خدمته من دون أن يدفع له بدل عن شهر 80فز

اضه على قرار  الإنذار، ولا يتم تعويضه عن مكافأة نهاية الخدمة، مع إعطاء الموظف فرصة للإدلاء بأسباب اعت 
  إنهاء خدماته. 
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 أحكام عامة: 
 : (100المادة )

 لجدول الصلاحيات  -1
ً
ي الجمعية هم الوحيدون الذين يحق لهم فرض العقوبات وفقا

الموظفون المفوضون فز

 والمهام. 

2-  
ً
اض أمام الجهات القضائية أو الحكومية المختصة وذلك وفقا ي جميع الحالات، يعطى الموظف حق الاعت 

فز

 للنظام. 

ي حال  -3
ز النظام، فإنه لا يتم معاقبة الموظف على مخالفة ارتكبها خارج مكان العمل إلا فز بدون الإخلال بمضامير

ز فيها.  ة بالعمل أو بالجمعية أو بالموظفير  كانت تلك المخالفة ذات علاقة مباشر

ي سلوكه أو أدائه  -4
ي حال وجد أن الموظف لم يقم بتكرار نفس المخالفة سواءً فز

العملىي خلال الستة أشهر التالية، فز

 فسيتم اعتبار المخالفة التالية له على أنها مخالفته الأولى. 

ي بإزالة العقوبة التأديبية، وذلك إذا  -5 ي حقه عقوبة تأديبية أن يتقدم بطلب كتانر
يجوز للموظف الذي صدرت فز

ط عدم ارتكاب أي مخالفة أخرى، و  يتم محو العقوبة التأديبية بقرار من انقضت سنة على تاري    خ إيقاع العقوبة، بشر

ز العام.   الأمير

 أو توقيع الجزاء عليه بعد تاري    خ ثبوت  -6
ً
ز يوما  من ثلاثير

ي مخالفة مضز على كشفها أكتر
لا يجوز اتهام الموظف فز

 المخالفة بأكتر من مثل هذه المدة. 

ها وتاري    خ وقوعها والجزاء يعد لكل موظف سجل جزاءات يرفق بملف خدمته يدون فيه نوع المخالفة الذي ارتكب -7

 الذي وقع عليه. 

 
 
 : التظلم وضوابطه: سايعا

 : (101المادة )

 : التظلم  
اض على الجزاء  الجمعيةتسغ  ين إلى حل أي مشكلة تتعلق بالموظف ،  مثل الاعت   ومن خلال الرؤساء المباشر

ً
دوما

 ،  يمكن للموظف التظلم
ً
ي حال عدم إمكانية حل المشكلة أو الشكوى وديا

:  الموقع عليه ،  وفز  . على النحو التالىي

.  يقوم -1
ً
 الموظف بتقديم شكواه الخاصة إلى مديره المباشر كتابيا

 قش المدير الشكوى مع الموظف المتظلم بعد التحري عنها.  ينا -2
 خلال خمسة أيام عمل.    -3

ً
 المدير على الموظف المتظلم فيما يخص الشكوى كتابيا

ّ
 يرد
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، يحق للم -4 ي للموظف عند مستوى المدير المباشر
وظف اللجوء إلى المدير إذا لم يتم حل التظلم بالشكل المرضز

. التنفيذي 
ً
ة  مباشر

5-  . ز ، تسم لجنة شؤون الموظفير ز  يكوِن المدير التنفيذي لجنة دائمة لدراسة شكاوى الموظفير
ز إعلام الطرف الآخر )المتظلم ضده( بالتظلم القائم من الموظف ومناقشته فيه.  -6  يجب على لجنة شؤون الموظفير
اعات اللجنة أثناء مناقشة إذا كانت الشكوى ضد أحد أعضاء اللجنة فيجوز لرئيس اللجنة استثناءه من حضور اجتم -7

 التظلم ضده. 
 : (102المادة )

 ضوابط التظلم: 
ة أيام من تاري    خ تسليمه للجنة.  -1 ي التظلم المقدم من الموظف خلال مدة لا تتجاوز عشر

 يجب أن يبت فز
 بقرارها.  -2

ً
 يجب على اللجنة إخطار الموظف كتابيا

ي ملفاتها الخاصة.  -3
 ويحفظ فز

ً
 يعد قرار اللجنة نهائيا

. يتولى أ -4
ً
 حد أعضاء اللجنة متابعة تنفيذ قرارها ويشعر اللجنة بذلك كتابيا

ي ملفات خاصة لدى أحد الأعضاء.  -5
 تكون أعمال اللجنة ومداولاتها شية وتحفظ فز

، فيحق للموظف  -6 ي
 عن القرار النهان 

ً
ف راضيا

ّ
ي داخل الجمعية أو لم يكن الموظ

م بشكل نهان 
ّ
إذا لم يتم حلّ التظل
م 
ّ
 إلى الجهات القضائية أو الحكومية المناسبة بموجب النظام. تقديم شكوى التظل

م مع الجهات القضائية أو الحكومية.  يكون -7
ّ
 عن متابعة وحلّ التظل

ً
 المدير التنفيذي أو من يمثله مسؤولا

 يجب أن لا يلف  أي موظف أي معاملة غتر منصفة لكونه قد قام بتقديم تظلم أو شكوى.  -8
م من دون أي حسم من راتبه. يسمح للموظف بأخذ وقت مستقطع  -9

ّ
 من واجباته الاعتيادية ليقوم بالتظل

 

 أحكام عامة: 

 : (103المادة )
ي حقه.  -1

ي التظلم من أي قرار يتخذ فز
 للموظف الحق فز

. 10يجب تقديم التظلم خلال ) -2
ً
ة يعتتر لاغيا

اض بعد تلك الفت   ( أيام من تاري    خ وقوع القرار وأي اعت 
ي إجازة رسمية -3

 ( أيام من تاري    خ عودته. 10أو مهمة عمل فيحق له تقديم التظلم خلال ) إذا كان الموظف فز
ام بالتسلسل الإداري عند تقديم التظلم.  -4 ز  يجب الالت 
ورة اتخاذ الإجراءات الرسمية بحق الموظف لتسوية الخلاف القائم بينهما.  -5  يحق للجمعية عند الضز
6-  . ز ز الموظفير  لا تشمل هذه السياسات القضايا الشخصية بير

  م ز ي كافة الأحوال تلت 
ي ناتج عن استخدام حقه بحماية حقوق الموظف من أي انتقام أو  الجمعيةفز

ي إجراء تعسفز
فز

 . الجمعيةالتظلم بموجب أنظمة وسياسات 
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تب عليها   : جدول الجزاءات وما يت 

 : بمواعيد العملمخالفات تتعلق  (1)
 

  

)  نوع المخالفة الجزاء)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي
 م

ي مرة ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة ثانز

ي  5% 10% 20% دقيقة دون إذن أو عذر مقبول  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  إنذار كتانر
تب على ذلك تعطيل عمال آخرين  إذا لم يت 

1/1 

ي  15% 25% 50% دقيقة دون إذن أو عذر مقبول  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  إنذار كتانر
 إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين

1 / 2 

دقيقة دون  30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكتر من  10% 15% 25% 50%
تب علىي ذلك تعطيل عمال   آخرينإذن أو عذر مقبل إذا لم يت 

1/3 

دقيقة دون  30دقيقة لغاية  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكتر من  %25 %50 %75 يوم
 إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علىي ذلك تعطيل عمال آخرين

1 / 4 

دقيقة دون  60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكتر من  %25 %50 %75 يوم
تب علىي ذلك تعطيل عمال آخرين إذن أو عذر مقبول إذا لم  يت 

1/5 

دقيقة دون  60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكتر من  %30 %50 يوم يومان
 إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علىي ذلك تعطيل عمال آخرين

1/6 

إذن أو عذر التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علىي ساعة دون  %50 يوم يومان ثلاثة أيام
تب علىي ذلك تعطيل عمال آخرين   1/7 مقبول سواء ترتب أو لم يت 

 بالإضافة إلىي حسم أجر ساعات التأخر

ي  %10 %25 يوم ترك العمل أو الانضاف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما لا يتجاوز  إنذار كتانر
 . دقيقة 15

1/8 
 بالإضافة إلىي حسم أجر مدة ترك العمل

ترك العمل أو الانضاف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما يتجاوز  %10 %25 %50 يوم
 . دقيقة 15

1/9 
 بالإضافة إلىي حسم أجر مدة ترك العمل

ي  %10 %25 يوم ر  إنذار كتانر ي أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون متر
ز
 1/10 . البقاء ف

ي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام يوم يومان ثلاثة أيام أربعة أيام  . الغياب دون إذن كتانر
1/11 

 بالإضافة إلىي حسم أجر مدة الغياب

فصل مع 
 المكافأة

ي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام  يومان ثلاثة أيام أربعة أيام  الغياب دون إذن كتانر

1/12 

 بالإضافة إلىي حسم أجر مدة الغياب

فصل مع 
 المكافأة

ة أيام أربعة أيام خمسة أيام ي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشر  الغياب دون إذن كتانر

1/13 

 بالإضافة إلىي حسم أجر مدة الغياب

ي بعد  الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتانر
ي نطاق حكم المادة )

ز
( من نظام 80الغياب مدة خمسة أيام ف

 العمل

ة أيام متصلة وع مدة تزيد على عشر  الانقطاع عن العمل دون سبب مشر
1/14 

ي بعد  الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتانر
ي نطاق حكم المادة )

ز
ة أيام ف ( من نظام 80الغياب مدة عشر

 العمل

ين  ي مجموعها على عشر
ز
 تزيد ف

ً
وع مددا الغياب المتقطع دون سبب مشر

ي السنة
ز
 ف
ً
 1/15 الواحدة يوما
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 : ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل2)
 

)  الجزاء)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي
 م نوع المخالفة

ي مرة ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة ثانز

ي غتر مكان العمل أثناء وقت الدوام  %10 %25 %50 يوم
ز
ر ف  2/1 التواجد دون متر

ي  10% 15% 25% ي أماكن العمل دون  إنذار كتانر
ز
استقبال زائرين من غتر عمال المنشأة ف

 إذن من الإدارة
2 / 2 

ي  10% 15% 25% ي غتر أوقات  إنذار كتانر
ز
ي مكان العمل أو غتر المكان المعد له أو ف

ز
الأكل ف
 الراحة

2/3 

ي  10% 25% 50%  2/4 النوم أثناء العمل إنذار كتانر

ي  %50 يوم يومان ثلاثة أيام
ز
ي تستدعي يقظة مستمرةالنوم ف

 2/5 الحالات الت 

ي غتر محلهم أثناء ساعات العمل  %10 %25 %50 يوم
ز
 2/6 التسكع أو وجود العمال ف

ي إثبات الحضور والانضاف %25 %50 يوم يومان
ز
 2/7 التلاعب ف

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ  %/ 25 %50 يوم يومان
ي مكان ظاهرالتعليمات 

ز
 الخاصة بالعمل والمعلقة ف

2/8 

فصل مع 
 المكافأة

التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
 بالعمل

2/9 

فصل مع 
 المكافأة

ي الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
ز فز التدخير
 العمال والمنشأةسلامة 

2/10 

فصل مع 
 المكافأة

ي  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
ر فز ي العمل الذي قد ينشأ عنه صرز

الإهمال أو التهاون فز
ي المواد أو الأدوات والأجهزة 

 صحة العمال أو سلامتهم أو فز
2/11 

ي  10% 25% 50% استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشأة لأغراض خاصة  إنذار كتانر
 إذندون 

2/12 

ي اختصاصه  %50 يوم يومان ثلاثة أيام
ي أي عمل ليس فز

تدخل العامل دون وجه حق فز
 أو لم يعهد به إليه

2/13 

ي  10% 15% 25%  2/14 الخروج أو الدخول من غتر المكان المخصص لذلك إنذار كتانر

ي تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية  %50 يوم يومان ثلاثة أيام
بها أو الإهمال فز

 عدم التبليغ عن ما بها من خلل
2/15 

ي  %25 %50 يوم ي  إنذار كتانر
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى فز

 الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل
2/16 

ي أماكن  %20 %50 يوم يومان
قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات فز

مقتضز من واجبات  العمل خلال الدوام الرسمي دون
 الوظيفة

2/17 

فصل مع 
 المكافأة

 2/18 تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
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 : ( مخالفات تتعلق بسلوك العامل3)
 

(الجزاء  )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي
 نوع المخالفة

 م

ي  ثالث مرة رابع مرة
 أول مرة مرةثانز

ي محل  يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
التشاجر  مع الزملاء أو إحداث مشاغبات فز

 العمل
3/1 

 أنه أصيب أثناء  ادعاءالتمارض أو  يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
ً
العامل كذبا

 العمل أو بسببه
3/2 

ي عند طلب الامتناع عن إجراء الكشف  يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام الطتر
طبيب المنشأة أو رفض اتباع التعليمات الطبية 

 أثناء العلاج

3/3 

مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة  %50 يوم يومان خمسة أيام
 العمل

3  /4 

ي  10% 25% 50%  3/5 كتابة عبارة علىي الجدران أو لصق إعلانات إنذار كتانر

 3/6 الانضافرفض التفتيش عند  %25 %50 يوم يومان

ي  10% 25% 50%  3/7 جمع إعانات أو نقود بدون إذن إنذار كتانر

خمسة  فصل مع المكافأة
 أيام

ثلاثة 
 أيام

ي  يومان
عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة فز

ير مقبول  المواعيد المحددة دون تتر
3/8 

ي  يوم يومان خمسة أيام والأجهزة المقررة الامتناع عن ارتداء الملابس  إنذار كتانر
 للوقاية وللسلامة

3/9 

 

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

  تاريخ                 بم في دورته الثانية  2022لعام  لثجلس الإدارة الثافي اجتماع مم اعتماد لائحة الموارد البشرية ت

 .م ويحل هذا الدليل محل جميع الأدلة السابقة 11/2022 /22

 

 


