
 



 

 أحكاـ عامة:  الفصؿ الأوؿ
 

الموارد البشرية والتنمية بما يتوافؽ مع نظاـ وزارة وضعت أحكاـ هذا النظاـ  ( : 1 - 1)  المادة
   الاجتماعية 

وموظفيػػػم بمػػػا يح ػػػؽ  الجمعيػػػةيهػػػدؼ هػػػذا النظػػػاـ إلػػػق تنظػػػيـ الع  ػػػة بػػػيف  ( : 2 - 1)  المادة
عمػػػق بينػػػة مػػػف أمػػػر   الجميػػػعالمصػػػمحة العامػػػة ومصػػػمحة الطػػػرفيف وليكػػػوف 

 عميم. عالماً بما لم وما

 مػوظفيف كػانوا سػوا ً  الجمعيػةبتسري أحكاـ هذا النظاـ عمي جميع العػامميف  ( : 3 - 1)  المادة
، وأيضػاً المتطػوعيف و مف يأخذ حكمهػـ )الدواـ الكمي والجزئي ( أمتعا ديف 

 .مف بنود هذا النظاـيشممهـ فيما 

النظاـ متمماً لع ػد العمػؿ فيمػا لا يتعػارض مػع الأحكػاـ والشػروط  ايعتبر هذ ( : 4 - 1)  المادة
 ظؼ الواردة في الع د.الأفضؿ لممو 

الحؽ في إدخاؿ تعدي ت عمق أحكاـ هذا النظاـ كمما دعػت  لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة
 مجمػس الحاجة لذلؾ ، ولا تكوف هذ  التعػدي ت نافػذة إلا بعػد اعتمادهػا مػف

 .الجمعيةإدارة 

الموظػػؼ عنػػد التعا ػػد عمػػق أحكػػاـ هػػذا النظػػاـ ويػػنص عمػػق  الجمعيػػةطمػػع ت ( : 6 - 1)  المادة
أي مسػػؤولية أو نتيجػػة لإهمػػاؿ  الجمعيػػةتحمػػؿ تذلػػؾ فػػي ع ػػد العمػػؿ ، ولا 

 الموظؼ أو ت صير  في  را ة ومعرفة هذا النظاـ.

تحسػػب المػػدد والمواعيػػد المنصػػوص عميهػػا فػػي هػػذا النظػػاـ أو ع ػػود العمػػؿ  ( : 7 - 1)  المادة
 . المي ديبالت ويـ 

ال ػػػرارات التنفيذيػػػة لهػػػذا النظػػػاـ بمػػػا لا يتعػػػارض مػػػع  الجمعيػػػةيصػػػدمر مػػػدير  ( : 8 - 1)  المادة
 أحكامم.



 

إلػق نظػػاـ العمػػؿ فػي المممكػػة العربيػػة السػعودية فيمػػا لػػـ يػرد فيػػم نػػص  يػتـ الرجػػوع ( : 9 - 1)  المادة
 في هذا النظاـ .

ي صػػػػد بالعبػػػػارات والألفػػػػػاظ التاليػػػػة أينمػػػػػا وردت فػػػػي هػػػػػذا النظػػػػاـ المعػػػػػاني  ( : 11 - 1)  المادة
 الموضحة أماـ كؿ منها عمق النحو التالي :

 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية
   (نائبم) أو الجمعية  رئيس   الجمعيةإدارة 

 .والتوظيؼ لم ياـ بمهاـ الوظائؼ الجمعيةإدارة  مجمس هي المجنة المختارة مف لجنة الوظائؼ

 الموظؼ
سػػواً  داخػػؿ – اأو إشػػرافه اوتحػػت إدارتهػػ الجمعيػػةهػػو كػػؿ مػػف يعمػػؿ لمصػػمحة 

م ابػػؿ أجػػر مػػادي أيػػاً كانػػت التسػػمية التػػي تطمػػؽ  – أو خارجػػم الجمعيػػةمبنػػق 
 عميم.

 المتطوع
شخص طبيعي يعمؿ لمصمحة المنشأة وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعاُ هو كؿ 

 وبدوف م ابؿ مالي أو عيني

هو كؿ ما يعطق لمموظؼ كن د م ابؿ عممم شػامً  البػدلات بموجػب ع ػد عمػؿ  الراتب
 مكتوب مهما كاف نوع هذا الأجر.

الراتب الأساسي 
 أو أصؿ الراتب

وف بدلات ، ويحدد لػم مرتبػة ودرجػة هو ما يعطق لمموظؼ كن د م ابؿ عممم بد
 .سمَّـ الرواتبفي 

 سمـ الرواتب
شػػامً  لجميػػع المسػػميات  الجمعيػػةهػػو جػػدوؿ بالرواتػػب الأساسػػية المعتمػػدة فػػي 

 ، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات. الجمعيةالوظيفية المعتمدة ب

مسػػمق الػػوظيفي فػػي هػػو الراتػػب الأساسػػي فػػي أوؿ درجػػة وأوؿ مرتبػػة مسػػتح م لم المربوط الأوؿ
 .سمَّـ الرواتبدرجات ومراتب 

 ع وة  ال
هػػي زيػػادة سػػنوية عمػػق الراتػػب الػػذي يحصػػؿ عميػػم الموظػػؼ بشػػكؿ سػػنوي وفػػؽ 

 سمـ الرواتب

 ع د العمؿ
 الجمعيػةهو كؿ اتفاؽ محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمؿ معيف يبرـ بػيف 

وف ػػاً لأحكػػاـ وشػػروط  معيػػةالجوالعامػػؿ يتعهػػد فيػػم الأخيػػر بػػأف يعمػػؿ فػػي خدمػػة 
شرافها م ابؿ الأجر المتفؽ عميم.  الع د ولائحة تنظيـ العمؿ تحت إدارتها وا 



 

المغة العربية هي المغة المعتمدة والرسمية والواجب استعمالها بالنسبة لجميع  ( : 11 - 1)  المادة
الع ػػود والسػػج ت والممفػػات والبيانػػات المتداولػػة وغيرهػػا ممػػا هػػو منصػػوص 

ظػاـ ، أو فػي أي  ػرار إداري يصػدر تنظيمػاً لأحكػاـ عميم في أحكػاـ هػذا الن
لمغػػػة أجنبيػػػة إلػػػق جانػػػب المغػػػة  الجمعيػػػةهػػػذا النظػػػاـ ، وفػػػي حالػػػة اسػػػتعماؿ 

 العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوماً.

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 الوظائؼ:  الفصؿ الثاني
 هي :  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي يفالتصن

وظائف 
 إدارية

 / مدير إدارة مدير الجمعية  مدير  
 / نائب مدير إدارة نائب مدير الجمعية نائب المدير

 رئيس  سـ إداري بالجمعية رئيس  سـ 
 نائب رئيس  سـ إداري بالجمعية نائب رئيس  سـ  

وظائف 
 إشرافية

   رئيس  سـ الموارد المالية

 ؽتسوي مسؤوؿ
مسػػػػػوؽ مشػػػػػاريع الجمعيػػػػػػة /منػػػػػدوب مبيعػػػػػات / موظػػػػػػؼ 

 مبيعات
   مسؤوؿ استثمار 
   مسؤوؿ است طاعات 

   مسؤوؿ ع  ات

 وظائف
 تخصصية

   محاسب

 اع ـ 
 المنتج / المحرر( مصمـ / )ال    

 )فني تسجيؿ وتوثيؽ صوتي ومرئي(.    
    باحث اجتماعي 

وظائف 
 عامة

 سكرتير / مدخؿ بيانات ياناتسكرتير / مدخؿ ب
  مدخؿ بيانات   إداريموظؼ 

   أميف مستودع  
 جميع الموظفيف الميدانييف موظؼ ميداني 

  تسويؽ
وظائف 
 خدمة

 /مرا ب موظؼ الاست باؿ / مراسؿ / سائؽ (1مأمور خدمات )
 حارس / عامؿ / فرَّاش (2مأمور خدمات )

   ( : 2 - 2)  المادة
لخػػػاص بالوظيفػػػة ، وتكػػػوف متسمسػػػمة حسػػػب الػػػر ـ الػػػوظيفي : وهػػػو الػػػر ـ ا -

       ...............ثمانية أر اـ تبدأ بر ـ مف  مكونم تواريخ اعتمادها 



 
 
 
 
 
 
 
 

 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 
 

رئػػيس ي ػػوـ لفػػتو وظيفػػة جديػػدة ،  الجمعيػػةعنػػد حاجػػة أي  سػػـ مػػف أ سػػاـ  ( : 1 - 3)  المادة
راجػػع جػز  النمػاذج فػػي ػػ ( 1نمػػوذج ر ػـ )لػذلؾ المعػد النمػػوذج بتعبئػة ال سػـ 

لعرضػػػها عمػػػق لجنػػػة الوظػػػائؼ  لمػػػدير المػػػوارد البشػػػرية  -آخػػػر هػػػذا النظػػػاـ
نها  با ي الإجرا ات الإدارية.  وا 

لمجنة التوظيؼ الحؽ فػي  بػوؿ أو رفػض أي وظيفػة جديػدة يطمبهػا أي  سػـ  ( : 2 - 3)  المادة
هذ  الوظيفة ومدى تأثيرها في لبعد دراسة الحاجة الفعمية  الجمعيةمف أ ساـ 
 لعمؿ.إنجاح ا

( ويحػػدد 3فػػي )نمػػوذج ر ػػـ  الجمعيػػةيػػتـ الإعػػ ف عػػف الوظػػائؼ الشػػاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة
 فيها مؤه ت ومميزات الوظيفة وشروط ال بوؿ.

بدراسػػة أوراؽ المت ػػدميف عمػػق الوظػػائؼ الشػػاغرة  إدارة المػػوارد البشػػريةت ػػوـ  ( : 4 - 3)  المادة
كمػػػػاؿ الترتيبػػػػات لاختيػػػػار الموظػػػػؼ المناسػػػػب وتعميػػػػد شػػػػؤوف المػػػػوظفيف  وا 

 ات لمم ابمة الشخصية فيما بعد.بإكماؿ الترتيب

مسػػتوفياً المت ػػدمـ لمعمػػؿ أف يكػػوف  الجمعيػػةب ل بػػوؿ التوظيػػؼ والعمػػؿيشػػػترط  ( : 5 - 3)  المادة
 لمشروط العامة التالية :

 .أف يكوف طالب العمؿ سعودي الجنسية 
 .الأمانة وحسف الخمؽ  
  وحسف التصرؼ والتعامؿ مع الآخريف. واحدال درة عمق العمؿ في فريؽ 
 ية أو الخبرات العممية المطموبة لموظيفة.المؤه ت العمم 
 .أف يكوف لائ اً طبياً لموظيفة المرشو لمتعييف عميها 
 .اجتياز الاختبارات أو الم اب ت الشخصية بنجاح 

ويجوز لممنشأة إعفا  طالبي العمؿ السعودييف مف شرط أو أكثر مف هذ  الشروط عػدا شػرط الميا ػة 
 الطبية

 



السػػعودي وف ػػاً لمشػػروط والأحكػػاـ الػػواردة فػػي  يجػػوز اسػػتثناً ا توظيػػؼ غيػػر ( : 6 - 3)  المادة
(  مف نظاـ العمؿ وأف يكوف مصرحاً لم بالعمػؿ بالنسػبة لمعامػؿ  33( ، ) 32( ، )26المواد )

 غير السعودي ، ولديم إ امة سارية المفعوؿ . 

أف ي ػػػػػدـ إلػػػػػق شػػػػػؤوف  الجمعيػػػػػةيجػػػػػب عمػػػػػق الموظػػػػػؼ المت ػػػػػدـ لمتوظيػػػػػؼ ب ( : 7 - 3)  المادة
 مسوغات الآتية :الالموظفيف 

 (.4ئة استمارة البيانات الشخصية لمموظؼ )نموذج ر ـ تعب 
 السيرة الذاتية . 
 )صورة الهوية )البطا ة لمسعودييف والإ امة لغير السعودييف . 
 صورة الشهادات العممية والإدارية الحاصؿ عميها . 
  صػػػػورة مصػػػػد ة مػػػػف المػػػػؤه ت العمميػػػػة والخبػػػػرات العمميػػػػة ، أو إحضػػػػار

 الأصؿ لممطاب ة.
 سـ. 4 × 3م اس ممونة شمسية  ةصور  2 عدد 

 تحفظ هذ  المستندات في ممؼ خدمة الموظؼ.

أعضػا  أو  ث ثػةت وـ بالم ابمة الشخصية لمموظفيف الجػدد لجنػة تشػكؿ مػف  ( : 8 - 3)  المادة
، مػػدير المػػدير المػػوارد البشػػرية، المػػدير التنفيػػذي : ) الاحتيػػاجأكثػػر حسػػب 

 .دارة الجمعيةإو ما ترا  أ (رئيس ال سـ أو مف ينوب عنم

 بػػػوؿ أو رفػػػض التوصػػػية بجنػػػة الم ابمػػػة الشخصػػػية هػػػي الجهػػػة المخولػػػة بل ( : 9 - 3)  المادة
والرفػػع الموظػػؼ المت ػػدـ عمػػق وظيفػػة شػػاغرة بعػػد إجػػرا  الم ابمػػة الشخصػػية 

مػػػدير ، وتػػػتـ هػػػذ  الخطػػػوات بمتابعػػػة  الجمعيػػػةرئػػػيس عتمػػػاد  مػػػف لابػػػذلؾ 
 .(6 و)نموذج ر ـ (2)نموذج ر ـ وفؽ  الموارد البشرية

حسػػب الإجػػرا ات المتبعػػة فػػػي  ترسػػيمميػػػتـ  ظػػؼمو يحػػرر ع ػػد عمػػؿ لكػػؿ  ( : 11 - 3)  المادة
 ذلؾ.

( يحرر مف نسختيف 7يتـ استخداـ الموظؼ بموجب ع د عمؿ )نموذج ر ـ  ( : 11 - 3)  المادة
ويكوف النص المكتوب بالمغػة العربيػة هػو المعتمػد دومػاً ، وتسػمـ نسػخة مػف 

 الع د 



 

لمموظػػػؼ وتػػػودع النسػػػخة الأخػػػرى فػػػػي ممػػػؼ خدمتػػػم بعػػػد تو يػػػع الموظػػػػؼ  ( : 12 - 3)  المادة
م ، ويجب أف يتضمف الع د بيانات بطبيعة فيوط الواردة بالمواف ة عمق الشر 

العمػػؿ والشػػروط المتفػػؽ عميهػػا ومػػا إذا كػػاف الع ػػد محػػدد المػػدة أو لمػػدة غيػػر 
 وأية بيانات ضرورية أخرى. وساعات العمؿمحددة 

تكميؼ الموظؼ بعمؿ يختمؼ اخت فػاً جوهريػاً عػف العمػؿ  لمجمعيةلا يجوز  ( : 13 - 3)  المادة
 فػػي حػػالات الضػػرورة ومػػا ت تضػػيم مصػػمحة المتفػػؽ عميػػم بغيػػر مواف تػػم إلا

 العمؿ ، عمق أف يكوف ذلؾ بصفة مؤ تة.

المرجػػػع الأساسػػػي  ومرف اتػػميعتبػػر الوصػػػؼ الػػػوظيفي لموظيفػػة وع ػػػد العمػػػؿ  ( : 14 - 3)  المادة
 لممهمات المطموبة مف الموظؼ عند الخ ؼ حوؿ ذلؾ.

ممؼ خاص بكؿ موظؼ وي وـ بمتابعتم ، وتحفػظ  الموارد  البشريةيعد  سـ  ( : 15 - 3)  المادة
البيانػػػات والمعػػػام ت الرسػػػمية الخاصػػػة بػػػالموظؼ : )البيانػػػات فيػػػم جميػػػع 

الشخصػية ، صػػور فوتوغرافيػػة ، صػػورة الهويػة ، صػػور الشػػهادات الحاصػػؿ 
عميهػػػا ، السػػػيرة الذاتيػػػة ، تػػػاريخ بػػػد  العمػػػؿ ، المسػػػمق الػػػوظيفي ، ال سػػػـ ، 
الإجػػازات ، الاسػػتئذانات ، الكشػػوفات الطبيػػة ، الخطابػػات ، ت ػػويـ الأدا  ، 

  ارير السنوية ، التنبيهات والإنذارات ، والإجرا ات الجزائية ...إلخ(.الت

)يُسػتثنق منهػا إجػازات -الفترة التجريبيػة لمموظػؼ الجديػد ث ثػة أشػهر عمػؿ  ( : 16 - 3)  المادة
 التوظيػؼ نموذج في المعتمدالتوظيؼ تاريخ  يبدأ احتسابها مف -( الأعياد 

ع بمميػػػػزات ، ولا يحػػػػؽ لمموظػػػػؼ خػػػػ ؿ هػػػػذ  الفتػػػػرة التمتػػػػ( 2)نمػػػػوذج ر ػػػػـ 
 .يتـ الترسيـ )بعد الفترة التجريبية(الموظفيف المرسَّميف إلق أف 

يتـ ترسيـ الموظؼ الجديد بشكؿ رسمي أو الاستغنا  عف خدماتػم أو تمديػد  ( : 17 - 3)  المادة
 إضػػافية بعػػد الفتػػرة التجريبيػػة ث ثػػة أشػػهرالفتػػرة التجريبيػػة لفتػػرة لا تزيػػد عػػف 

لمموظػػػؼ عػػػف الفتػػػرة  يـت ػػػو بنػػػاً  عمػػػق توصػػػية رئػػػيس ال سػػػـ مرف ػػػة ب الأولػػػق
 .و مواف ة الموظؼ الخطية (14في )النموذج ر ـ  التجريبية

 



الحػػػؽ فػػػي ت ػػػديـ توصػػػية لشػػػؤوف المػػػوظفيف ب بػػػوؿ ترسػػػيـ  المباشػػػر مػػػرئيسل ( : 18 - 3)  المادة
وكفا ة الموظؼ لشغؿ  الموظؼ  بؿ انتها  الفترة التجريبية إذا ما رأى أهمية

إذا  عكػس ذلػؾولػم  عمػق أف لا ت ػؿ فتػرة التجربػة عػف شػهر ، ،هذ  الوظيفة
وفػػػػؽ لفتػػػػرة التجريبيػػػػة عػػػػف الموظػػػػؼ دا  الأ ت ػػػػويـويُرفػػػػؽ  رأى عػػػػدـ أهميتػػػػم

 (.14)نموذج ر ـ 

فػػػي أي و ػػػت أف التوظيػػػؼ تػػػـ نتيجػػػة لانتحػػػاؿ الموظػػػؼ  لمجمعيػػػةإذا ثبػػػت  ( : 19 - 3)  المادة
شخصية غير صحيحة أو نتيجة ت ديمم بيانات أو مسػتندات غيػر صػحيحة 

حاجػػػة لأي إشػػػعار سػػػابؽ ودوف فسػػػخ الع ػػػد دوف  لمجمعيػػػة، فػػػإف  أو مػػػزورة
 العمػؿ مكتػب مف نظػاـ 83مكافأة أو تعويض، وذلؾ في نطاؽ حكـ المادة 

 .اتخاذ الإجرا  ال انوني المناسب حياؿ هذا الموظؼفي  الحؽ لمجمعيةو 

يحػػػؽ لمجمعيػػػة إلغػػػا  ع ػػػد العامػػػؿ الػػػذي لا يباشػػػر مهػػػاـ عممػػػم دوف عػػػذر  ( : 21 - 3)  المادة
لطرفيف إذا كاف متعا داً معم ( يوماً مف تاريخ الع د بيف ا15مشروع خ ؿ )

ذا لػػـ يضػػع نفسػػم تحػػت تصػػرؼ الجمعيػػة فػػور وصػػولم  مػػف داخػػؿ المممكػػة وا 
 لممممكة إذا كاف متعا داً معم مف الخارج .

لجنػػة الوظػػائؼ هػػي الجهػػة المخولػػة بتحديػػد م ػػدار الراتػػب  الدرجػػة والمرتبػػة  ( : 21 - 3)  المادة
ات في سمـ الرواتب[ الذي يُصرؼ لمموظؼ الجديػد حسػب المػؤه ت والخبػر 

 الحاصؿ عميها.

% مػػف أصػػؿ الراتػػب 77مكافػػأة الفتػػرة التجريبيػػة لمموظػػؼ الجديػػد هػػي نسػػبة  ( : 22 - 3)  المادة
المتو ع حصولم عميػم بعػد تحديػد المرتبػة والدرجػة وفػؽ المػؤه ت والخبػرات 

 الم ئمة لممسمق الوظيفي الذي ت دـ إليم الموظؼ.

أشػػهر  تػػرتبط أشػػهر صػػرؼ المكافػػأة بػػالفترة التجريبيػػة والتػػي متوسػػطها ث ثػػة ( : 23 - 3)  المادة
 أشهر. ستةوأ مها شهر وأكثرها 

 

 



في حالة حصوؿ الموظؼ عمق ت ييـ ممتاز أو جيدجداً بعد الفترة التجريبيػة  ( : 24 - 3)  المادة
% مضروبةً 37فرؽ المكافأة مع أصؿ الراتب وهي نسبة يحصؿ عمق فإنم 

 في عدد أشهر الفترة التجريبية تعطق لمموظؼ مع أوؿ راتب بعد الترسيـ.

عمػق ت يػػيـ جيػػد أو أ ػؿ فػػي ت يػيـ أدائػػم لمفتػػرة عنػد حصػػوؿ الموظػؼ الجديػػد  ( : 25 - 3)  المادة
التجريبيػة التػي لا تتجػاوز ث ثػة أشػهر عمػق مسػمق وظيفػي مػا ، وثبػت مػف 
خ ؿ الت ييـ  درتم عمق ال ياـ بمهاـ وظيفة شاغرة أخػرى فإنػم يسػوغ انت الػم 
مف هذا المسمق إلق المسمق الوظيفي الآخر ويب ق في فترة تجريبيػة أخػرى 

أشهر ، أما إذا  ستة، بحيث يكوف إجمالي الفترتيف   ثة أشهرثلا تزيد عف 
أشػػهر فػػي الفتػػرة التجريبيػػة لموظيفػػة الأولػػق فػػ  يسػػوغ لػػم الت ػػدـ  سػػتة ضػػق 

 عمق الوظيفة الأخرى ، إلا بصورة ابتدائية لموظيفة الأخرى.

 او أو فنيػػػيفمختصػػػيف  مؤسسػػػة لتػػػوفيرمػػػع أي  يجػػػوز لمجمعيػػػة أف تتعا ػػػد ( : 26 - 3)  المادة
ويو ػػع ع ػػد مػػع صػػاحب المؤسسػػة  محػػددة،ا فػػي أعمػػاؿ عمػػاؿ لمعمػػؿ لػػديه

ويػتـ صػرؼ رواتػب هػؤلا  مػف  بػؿ  بهػذا،وفؽ الإجرا ات النظامية الخاصة 
ويمكػف ن ػؿ  أخرى،الجمعية بموجب الع د ولا تتحمؿ الجمعية أي مصاريؼ 

كػػػػػاف مناسػػػػػباً لمعمػػػػػؿ فػػػػػي الجمعيػػػػػة وفػػػػػؽ الإجػػػػػرا ات  إذاكفالػػػػػة أي عامػػػػػؿ 
 .ةيالنظام



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الـــدوام:  صل الرابعالف
 

راحػة أسػبوعية رسػمية  ، ويكوف يوـ الجمعػة  أياـ ستةية أياـ العمؿ الأسبوع ( : 1 - 4)  المادة
ستبدؿ يوـ الجمعػة بيػوـ آخػر تأف  لمجمعيةبراتب كامؿ لجميع الموظفيف ، و 

لبعض موظفيػم متػق دعػت الحاجػة لػذلؾ، وذلػؾ بعػد الحصػوؿ عمػق مواف ػة 
، مػػع تمكيػػنهـ مػػف لتعػػديؿ الػػدواـ (8باسػػتخداـ )نمػػوذج ر ػػـ   الجمعيػػةمػػدير 

 أدا  واجباتهـ الدينية.

بػػػػيف المػػػػوظفيف ليػػػػوـ السػػػػبت ويوضػػػػع جػػػػدوؿ  فتػػػػرات مناوبػػػػةيجػػػػوز عمػػػػؿ  ( : 2 - 4)  المادة
 دواـ كؿ موظؼ وتاريخ الدواـ.  بياف موعدمناوبات يتضمف 

يكػػوف حضػػػور المػػػوظفيف إلػػػق أمػػػاكف العمػػػؿ وانصػػػرافهـ منهػػػا فػػػي المواعيػػػد  ( : 3 - 4)  المادة
لمموظػػؼ تغييػػر أو ػػات سػػاعات العمػػؿ ، ولا يحػػؽ  المحػػددة فػػي هػػذا النظػػاـ

عمػق  الجمعيػةومواف ػة إدارة  د مػف رئػيس ال سػـدوف اعتمػابشكؿ مؤ ػت ولو 
( ، ويُسػػتثنق مػػف ذلػػؾ الوظػػائؼ المناطػػة بالإنجػػاز 8)نمػػوذج ر ػػـ  وفػػؽ ذلػػؾ

 .والغير مرتبطة بو ت لمحضور أو ل نصراؼ أو المهمات

 خمػػػسأكثػػػر مػػػف  الموظػػػؼألا يعمػػػؿ  الجمعيػػػةب أو ػػػات العمػػػؿراعػػػق فػػػي ي ( : 4 - 4)  المادة
 .راحة ساعات متوالية دونما فترة 

 ةصػػػباحيفتػػػرتيف أو  ف ػػػط، مسػػػائية ف ػػػط،صػػػباحية ) الجمعيػػػةأنػػػواع الػػػدواـ ب ( : 5 - 4)  المادة
وظيفػػة ضػػمف التصػػنيفات السػػاب ة عنػػد اعتمادهػػا كػػؿ حػػدد دواـ ( ويُ ةومسػػائي

تزيد ساعات العمؿ في الجمعية عػف  عمق ألا تزيد لا وذلؾ حسب الاحتياج
  دا يوـ السبت يكوف العمؿ لأربع ساعات ف ط .ساعات يومية ماع 8

حسب حاجة العمػؿ ويصػدر ساعات العمؿ في شهر رمضاف المبارؾ تحدد  ( : 6 - 4)  المادة
 بذلؾ تعميـ . 

 
 



نظاـ الحضور والانصراؼ يتـ اعتماد حضور وانصراؼ الموظؼ باستخداـ  ( : 7 - 4)  المادة
مػػف الشػػهر  27)يبػػدأ بتػػاريخ ، عممػػاً بػػأف شػػهر العمػػؿ  الجمعيػػةالمسػػتخدـ ب

 .(ذلؾ الشهر مف 19هي بتاريخ وينتالسابؽ 
)خػػارج مبنػػق فػػي أيػػاـ العمػػؿ الخػػارجي أو التو يػػع  البصػػمةلا يمػػزـ اسػػتخداـ  ( : 8 - 4)  المادة

وفػػي حالػػة وجػػود حػػالات دواـ  لمجمعيػػة،( إذا تعػػذَّر معػػم الحضػػور الجمعيػػة
شعار   بذلؾ. مدير الموارد البشريةخاصة ف بد مف اعتماد رئيس ال سـ وا 

رئػػػػيس ال سػػػػـ و ػػػػت العمػػػػؿ الخػػػػارجي فيهػػػػا يُ ػػػػدمر سػػػػاعات العمػػػػؿ الميدانيػػػػة  ( : 9 - 4)  المادة
أو البصمة ولا يُشترط لها استخداـ  منم،بإشراؼٍ لمموظؼ وتكوف "الميداني" 
لمحضػور أو الانصػراؼ إذا تعارضػت أو اتهػا مػع أو ػات الػدخوؿ أو التو يػع 

الػػدواـ أمػػاـ هػػذ  الأيػػاـ نمػػوذج  ويُشػػترط تو يػػع رئػػيس ال سػػـ فػػي الانصػػراؼ،
 بػػؿ إ فػػاؿ دواـ ذلػػؾ  البشػػرية،إدارة المػػوارد لػػدى  لاعتمادهػػا كسػػاعات عمػػؿ

 الشهر.
 نظػاـ الحضػور والانصػراؼيتغاضق عف الموظؼ الجديد نسيانم لاسػتخداـ  ( : 11 - 4)  المادة

حتػق  الشػهر،عمػق أف لا تزيػد عػف أربػع مػرات خػ ؿ  الفترة التجريبيػة خ ؿ
 .في دخوؿ وانصراؼ الموظفيف الجمعيةنظاـ عمق يعتاد 

الدواـ في الدخوؿ أو الخروج  نظاـ ستخداـ يتغاضق عف نسياف الموظؼ لا ( : 11 - 4)  المادة
 لمرَّة واحدة في الشهر ويبدأ الحسـ إذا تكرر النسياف لأكثر مف ذلؾ.

( وباعتمػاد 13اسػتئذاف الموظػؼ يكػوف وفػؽ نمػوذج الاسػتئذاف )نمػوذج ر ػـ  ( : 12 - 4)  المادة
 ضمف إحدى الحالات التالية :  المباشر،مف رئيسم 

 .التأخر في الحضور عف و ت الدواـ 
  بؿ نهاية و ت الدواـ.الانصراؼ  
 .الخروج أثنا  الدواـ الرسمي 

وفي حاؿ  الشهر،يحؽ لمموظؼ تعويض ساعات الاستئذاف  بؿ إ فاؿ دواـ  ( : 13 - 4)  المادة
الاجازة  عات الاستئذاف بعد جمعها مف رصيدعدـ التعويض يتـ خصـ سا

 الاعتيادية لمموظؼ.



 
 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس

 

 خمسػػة عشػػر تشػػتمؿ كػػؿ مرتبػػة عمػػق  اتػػبسػػتة مر مػػف الرواتػػب ـ يتشػػكؿ سػػمَّ  ( : 1 - 5)  المادة
 درجة، 

ويكػوف  معينػة،يتـ تعييف الموظفيف عمق وظائؼ ذات مسػميات ومواصػفات  ( : 2 - 5)  المادة
التعيػػيف وف ػػاً لممرتبػػة المحػػددة لموظيفػػة ، ويمػػنو الموظػػؼ عنػػد التعيػػيف أوؿ 

لػـ يتفػؽ فػي  مربوط في المرتبة المعيف عميها طب اً لسمـ الرواتب المعتمد مػا
أجر أكبر ، أو ترى لجنة التوظيؼ أهميتػم لأف يكػوف عمػق ع د العمؿ عمق 

مت دمة في المرتبة التي يستح ها )انظر سمـ الرواتب فػي نهايػة هػذا  درجات
 النظاـ(.

السػعودي ويػتـ دفعهػا خػ ؿ سػاعات العمػؿ وفػي  تدفع أجور العػامميف بػالل ( : 3 - 5)  المادة
خر عمػػق أف لا تتػػأ مػػي ديوالعشػػريف مػف كػػؿ شػػهر  السػػابعفػػي اليػػوـ  مكانػم

وتػػػػودع فػػػػػي  الجمعيػػػػةظػػػػروؼٍ خارجػػػػػةٍ عػػػػف إرادة لإلا  عػػػػف اليػػػػوـ الث ثػػػػيف
 حسابات الموظفيف البنكية وف اً للأحكاـ التالية :

 .  العامؿ ذو الأجر الشهري يصرؼ أجر  في نهاية الشهر 
 . العامؿ باليومية أو بال طعة يصرؼ أجر  في نهاية الأسبوع 
 أجر  وكافة مستح اتم فوراً .  العامؿ الذي تنهي المنشأة خدمتم، يدفع 
  العامؿ الذي يترؾ العمؿ مف تم ا  نفسم يدفع أجر  وكافة مستح اتم خ ؿ مدة لا

 تتجاوز سبعة أياـ مف تاريخ ترؾ العمؿ .
  أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أ صا  ث ثة أياـ مف تاريخ انتها  التشغيؿ

 دي لمعامؿ .الإضافي ما لـ يتـ دفعها مع الأجر العا

وذلػؾ فػي نطػاؽ  لمجمعيػةيتـ صرؼ الرواتب بعػد خصػـ أي مبػالس مسػتح ة  ( : 4 - 5)  المادة
 العمؿ بأحكاـ هذا النظاـ.

 



 

إذا صػادؼ اليػػوـ المحػػدد لػدفع الأجػػور يػػوـ الراحػة الأسػػبوعية أو يػػوـ عطمػػة  ( : 5 - 5)  المادة
 .يسب م يتـ الصرؼ في يوـ العمؿ الذيفرسمية 

لموظػػػؼ لػػػذلؾ أي تػػػأخير فػػػي صػػػرؼ الراتػػػب بسػػػبب عػػػدـ اكتمػػػاؿ بيانػػػات ا ( : 6 - 5)  المادة
سػواً  بمسػارعتم لإكمالهػا أو اعتمػاد  نفسػم،الشهر فيتحمَّؿ نتيجتها الموظؼ 

 الراتب الشهري بالحسميات التي تطابؽ هذا الت صير.

 عمػػق مبػػالس ن ديػػة هػػي مػػف ح و ػػميو ػػع الموظػػؼ عنػػد اسػػت ـ راتبػػم أو أي  ( : 7 - 5)  المادة
الكشؼ المعد لهذا الغرض ، ولمموظؼ أف يوكؿ مف يشا  ل بض  الشيؾ أو

كتػػػابي مو ػػػع منػػػم  تفػػػويضوذلػػػؾ بموجػػػب  الجمعيػػػةاتبػػػم ومسػػػتح اتم لػػػدى ر 
وفؽ  مدير الجمعية بعد اعتماد  مف أو مف ينوب عنملشؤوف المالية ا لمدير

 .(17)نموذج ر ـ 
 
 



 
 التدريب والتأهيل: الفصل السادس

 
عدادهـ مهنياً  ( : 1 - 6)  المادة ت وـ الجمعية بتدريب وتأهيؿ عمالها السعودييف وا 

 %( مف المجموع الكمي لمموظفيف سنويا .12لاتزيد عف )بشكؿ دوري وبنسبة 
 يستمر صرؼ أجر العامؿ طواؿ فترة التدريب أو التأهيؿ .   ( : 2 - 6)  المادة
تكاليؼ التدريب والتأهيؿ وتؤمف تذاكر السفر في  الجمعيةتتحمؿ  ( : 3 - 6)  المادة

 الذهاب والعودة كما تؤمف  وسائؿ المعيشة مف مأكؿ ومسكف وتن  ت داخمية .
ريب أو تأهيؿ العامؿ وأف تحممم كافة أف تنهي تد لمجميعةيجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 النف ات التي صرفتها عميم في سبيؿ ذلؾ ، وذلؾ في الحالات  الآتية :
) أ (  إذا ثبت في الت ارير الصادرة عف الجهة التي تتولق تدريبم أو تأهيمة أنم غير جاد في 

 ذلؾ .
 .لذلؾ دوف عذر م بوؿموعد المحدد )ب(  إذا  رر العامؿ إنها  التدريب أو التأهيؿ  بؿ ال

ت وـ الجمعية بتدريب المتطوعيف الممتح يف بالعمؿ لديها حسب  ( : 5 - 6)  المادة
الإمكاف عمق اف تتحمؿ الجمعية نف ات ومصاريؼ التدريب مف ميزانيتها بما في ذلؾ تذاكر 

 السفر ولوازمة لو كاف التدريب خارج المحافظة .
ة الجمعية لا يتـ اعتماد أي دورة لمموظؼ الا بمواف ة خطية مف إدار  ( : 6 - 6)  المادة

 .حتق لو كانت عمق حساب الموظؼ الشخصي 
 
 
 
 
 



 
 لاواتـالع الفصل السابع:

 

رؼ تصػو راتػب ، وهي نسبة مػف أصػؿ ال ثابتةسنوية ع وة يعطق الموظؼ  ( : 1 - 7)  المادة
 : كالتالي حسب ت دير الموظؼ في الت ييـ السنوي وهي 

 ممتاز جيد جدا جيد الت دير 
نسبة الع وة السنوية الثابتة مف 

 % 5 % 4 % 3 راتبأصؿ ال

يشػػػترط لحصػػػوؿ الموظػػػؼ الجديػػػد عمػػػق العػػػ وة السػػػنوية الثابتػػػة أف يكػػػوف  ( : 2 - 7)  المادة
الموظؼ  د أمضق الفترة التجريبية )ث ثة أشهر( وبت ػويـ فػي الأدا  لا ي ػؿ 
عػػف جيدجػػداً أو تػػـ ترسػػيمم  بػػؿ انتهػػا  الفتػػرة التجريبيػػة عمػػق أف يكػػوف ذلػػؾ 

 جديد(.ال المي دي)بداية العاـ  1/1  بؿ تاريخ

تضػػػػاؼ لأصػػػػؿ الراتػػػػب مػػػػع بدايػػػػة كػػػػؿ عػػػػاـ  عػػػػ وة أدا  الموظػػػػؼ يعطػػػػق ( : 3 - 7)  المادة
 الشروط التالية :  إذا استوفق مي دي

 .ًت ييـ لأدائم الوظيفي لا ي ؿ عف جيد جدا 
 شاممة لمفترة التجريبية أف يكوف  د أمضق في العمؿ ستة أشهر فأكثر. 

 اً أ ؿ مف جيد جد جيد جداً  ممتاز شرط الت دير الحاصؿ عميم
 يحرـ ع وة الأدا  % 4 % 5 نسبة ع وة الأدا  مف الراتب الأساسي

 معادلة احتساب مبمس ع وة الأدا  مف الراتب الأساسي : ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة الت ويـ = النتيجة.×  177÷ الراتب الأساسي 

تدفع ع وة الأدا  لمموظؼ لمدة سنة بناً  عمق ت يػيـ أدائػم لمسػنة التػي  بمػم  ( : 5 - 7)  المادة
اـ ، وتعتمػػد عػػ وة الأدا  الجديػػدة لمسػػنة الجديػػدة بنػػاً  ثػػـ تحػػذؼ بنهايػػة العػػ

 عمق ت ييـ أدائم الجديد لسنة العمؿ الأخيرة.

 



 )التر يػػة( الثابتػػة  وة السػػنويةعػػحرمػػاف الموظػػؼ مػػف ال الجمعيػػةلإدارة يحػػؽ  ( : 6 - 7)  المادة
 رَّ ِ ػأُ كع وبػة تأديبيػة متػق  او الجمعيػةحسب ظروؼ ميزانية  أو ع وة الأدا 

مػػػف أنظمػػػة وآداب  بشػػػي  ؿ الموظػػػؼخػػػ نتيجػػػةً لإذلػػػؾ فػػػي إجػػػرا  جزائػػػي 
أو حصػػػػمو  أو لأي سػػػػبب آخػػػػر تػػػػرا  مناسػػػػباً لػػػػذلؾ (1)الجمعيػػػػةوسػػػػموكيات 

 .الموظؼ عمق ت دير أ ؿ مف جيد في ت يـ الأدا  السنوي
 أحكام ختامية

 (27المادة )
ق تنفذ أحكام هذه اللائحة فً حق المنشأة اعتباراً من تارٌخ إبلاغها باعتمادها؛ على أن تسري فً ح

 العمال اعتباراً من الٌوم التالً لإعلانها.
 ملحق )سلم الرواتب والأجور(

 
: المقدمة  أولًا

بما ٌتوافق مع السٌاسات المالٌة والقدرة التشغٌلٌة للجمعٌة، أعدّ هذا السلم الاسترشادي لتحدٌد الإطار 
ًٌّا وفقًا للموارد المتاح  ة وخطط التوسع.العام لأجور العاملٌن، مع الالتزام بمراجعته دور

 
 

ا: الدرجات الوظيفية والتصنيف:  ثانيا
 

 الحد الأعلى )ريال( الحد الأدنى )ريال( النموذجً الوظٌفً المسمى الدرجة

 3000 1500 سائق  / عامل 1

 5,500 4,000 دعم فنً  / إداري مساعد 2

 5000 2500 محاسب 3

 3000  1500 معلمة  4

 8,000 2500 داخلً مراجع / مالً مدٌر 5

 5000 2500 التنفٌذي المدٌر 6

 6000 2000 اخصائً حاسب الً 2

 
ا: الضوابط العامة:  ثالثا

عدم توفر التموٌل، ٌستخدم السلم كمرجع استرشادي، وٌجوز التعٌٌن بأقل من الحد الأدنى حال  .1
 مع توثٌق المبررات فً ملف الموارد البشرٌة.

ًٌّا بناءً على توفر الموارد، وٌعرض على مجلس الإدارة لاعتماده. .7  تراجع الجمعٌة السلم سنو
ًٌّا ثابتًا، وإنما هو أداة لضبط العدالة الداخلٌة وتحقٌق الشفافٌة والامتثال. .3  لا ٌعد السلمّ التزامًا تعاقد

                                      
 



 

 

 

 
 زــــوافــالح:  الفصل السابع

 
ُُ عَمِـيمب بِـالمُتَّقِينَ وَمَا يَفعَمُوا مِن خَيرٍ فَمَن يُكفَـرُوُُ وَ  انط  اً مف  ولم تعػالق :  :  و ػوؿ النبػي  المَّـ

 الجمعيػةإضػافة بنػد الحػوافز لنظػاـ الوظػائؼ ب الجمعيػة مف لا يشكر الناس لا يشكر الله[ ف د رأت إدارة 
 .منشطاً ولممجتهديف لتكوف لممحسنيف شكراً ، 

 :إلق تح يؽ الأمور التالية  الجمعيةنظاـ الحوافز بيهدؼ  ( : 1 - 7)  المادة
  ػةً عتشجيع الموظفيف فػي الجوانػب التػي يبػرزوف مػق العطػا  المسػتمر وخاصَّ

 لموظفيف.الدوري لأدا  ا ت ويـفيها أثنا  ال
 .بث روح التنافس الشريؼ بيف الموظفيف 
 .إضفا  شي  مف التجديد في روتيف العمؿ لطرد الممؿ والسآمة 
 ."شكر المجتهد بهذ  الحوافز ، "مف لا يشكر الناس لا يشكر الله 
 مف خ ؿ هذ  الحوافز. الجمعيةموظفيف بت وية ربط ال 
  مف الإبداعات الموجػودة بتنميتهػا والحفػاظ عميهػا مػف خػ ؿ  الجمعيةاستفادة

 هذ  الحوافز.

الػدواـ ، المحافظػة عمػق )عمػق إحػدى الأمػور التاليػة :  الجمعيػةتعطق الحوافز ب ( : 2 - 7)  المادة
ة الخدمػة دَّ ، حسف التعامؿ مع الآخريف ، المبادرات الذاتية ، مُػ ية العاليةالإنتاج

 الجمعيػة، التميز الشخصي ، الإبداع والابتكار ، التفاعؿ الإيجػابي مػع أنشػطة 
 .(، الولا  الوظيفي  المختمفة

يرفػػػع رئػػػيس ال سػػػـ بتوصػػػية لإعطػػػا  حػػػافز لموظفػػػم متػػػق رأى تػػػوفر الأسػػػباب  ( : 3 - 7)  المادة
طمػػب وفػػؽ نمػػوذج  الم نعػػة لػػذلؾ ويشػػرح فػػي هػػذ  التوصػػية حيثيػػات هػػذا الطمػػب

 .(16)نموذج ر ـ  بدؿ اعتماد حافز أو

وفػػػؽ نمػػػوذج طمػػػب    الجمعيػػػة تعتمػػػد الحػػػوافز لصػػػالو الموظػػػؼ باعتمػػػاد مػػػدير ( : 4 - 7)  المادة
 (.16اعتماد حافز أو بدؿ )نموذج ر ـ 



 

  

 

 

يحصػػؿ فيػػم لأدائػػم سػػنوي  ت ػػويـعػػف كػػؿ  [شػػكروت ديرشػػهادة  يُعطػػق الموظػػؼ  ( : 5 - 7)  المادة
  % مػػػف أصػػػؿ الراتػػػب5عمػػػق ت ػػػدير )ممتػػػاز( ، بالإضػػػافة إلػػػق حصػػػولم عمػػػق 

 لتمؾ السنة.  كع وة أدا

( بالإضػافة إلػق شػهادة الموظػؼ المثػاليويعطق )  الموظؼ المثالي[يتـ اختيار  ( : 6 - 7)  المادة
 ل( وفؽ الضوابط التالية :577مبمس م طوع و در  )

  السنوياستناداً عمق الت ويـ  سنةيتـ اختيار موظؼ واحد ف ط كؿ. 
  محػػػؿ الت يػػػيـ  لمسػػػنةيعتبػػػر امتيػػػاز الموظػػػؼ فػػػي ت يػػػيـ الأدا  الػػػوظيفي

 معياراً مف معايير الترشيو والاختيار.
 .يشترط أف يخمو ممؼ الموظؼ لتمؾ الفترة مف الإنذارات أو الجزا ات 
  هػػي صػػاحبة ال ػػرار فػػي الترشػػيو بعػػد دراسػػة  البشػػرية المػػواردإدارة تعتبػػر

 ورئيس  سـ الموظؼ المعني. التنفيذي المديرذلؾ مع 
 وظفيف.يتـ الإع ف عف هذا الترشيو في لوحة شؤوف الم 

عف كؿ خمس سػنوات يمضػيها عمػق رأس العمػؿ  [العطا   درعيعطق الموظؼ  ( : 7 - 7)  المادة
 .وت ديراً لمجهوداتم خ ؿ تمؾ الفترة كعرفاف وظيفي

بالإضػافة إلػق جػائزة عينيػة ب يمػة ت ديريػة  [الابػداع درع يعطق الموظؼ المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
داع ، متػػق تػػوفرت فيػػم أو فػػي أعمالػػم ميػػزة الإبػػ، ل  إلػػق ألفػػي ألػػؼمػػف تتػػراوح 

 مف مثؿ :
  لمجمعيةت ديـ ا تراح متميز وفعَّاؿ وعُمؿ بم وكاف فيم ثمرة كبيرة. 
  نجاح مشاريع  بصورة إبداعية. الجمعيةإبراز وا 
  تزيد عف خمسيف ألؼ ل. الجمعيةتوفير تكمفة عالية عمق 
  الجمعيةثابت عمق عالي و توفير دخؿ. 

 
 
 



 

  

 

 

ة مػػػف )المػػػدير التنفيػػػذي و مػػػدير مكونػػػلجنػػػة تَُ ػػػرّ الأعمػػػاؿ الإبداعيػػػة بواسػػػطة  ( : 9 - 7)  المادة
، ويُعتمػػػد بنػػػاً  عميػػػم ( بحضػػػور رئػػػيس  سػػػـ الموظػػػؼ المعنػػػيالمػػػوارد البشػػػرية و 

 .صرؼ الحافز

 ت ػػػويـمتػػػق حصػػػؿ عمػػػق الامتيػػػاز فػػػي  [التميػػػز درع  المتميّػػػز يعطػػػق لمموظػػػؼ ( : 11 - 7)  المادة
الأدا  الػوظيفي لػػث ث سػػنوات متتاليػة ، بالإضػػافة إلػػق جػائزة عينيػػة تتػػراوح بػػيف 

 لؼ ل.وأ خمسمائة

الػػػذي  مموظػػػؼل فيُصػػػرؼالدراسػػػي تحفيػػػزاً لممػػػوظفيف لإكمػػػاؿ ومواصػػػمة تعمػػػيمهـ  ( : 11 - 7)  المادة
بت ػػدير ممتػػاز أو  مكافػػأة م طوعػػة عنػػد إحضػػار  مػػا يثبػػت نجاحػػم يُكمػػؿ تعميمػػم

 التالي : حسب المرحمة الدراسية كدراسي عاـ في نهاية كؿ جيدجداً 
  ل 377المرحمة المتوسطة. 
  ل 477المرحمة الثانوية. 
  "ل 577المرحمة الجامعية "درجة البكالوريوس. 
  )ل. 677الدبموـ )شرط أف لا ت ؿ مدة الدراسة عف سنة 
 ل 1777 الدراسات العميا. 

صػػػورة منػػػم فػػػي ممػػػؼ  لمموظػػػؼ وتحفػػػظ [خطػػػاب شػػػكر  مػػػدير الجمعيػػػةيحػػػرر  ( : 12 - 7)  المادة
فػي  وممحػوظ أو مبػادرة شؤوف الموظفيف متق ظهر منػم أدا  جيػد الموظؼ لدى

 اؿ العمؿ.مج

مموظػؼ المتفاعػؿ مػع بػرامج مكافئة مالية حسب توصػية لجنػة الأنشػطة ل يعطق ( : 13 - 7)  المادة
وذلػػؾ بالحضػػور والمشػػاركة فػػي إعػػداد البػػرامج   غيػػر الرسػػمية الجمعيػػةوأنشػػطة 

 تكف تمؾ الأنشطة مف صميـ عمؿ الموظؼ في ال سـ. مالـ
 

 



 

  

 

 
 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

المػوظفيف الضػوابط والشػروط المػذكورة فػي تعميمػات نمػوذج يُراعق فػي ت يػيـ أدا   ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نموذج ر ـ  -راجع نموذج ت ييـ أدا  الموظفيف–ت ييـ الأدا  

 :إحدى الحالات التالية في يتـ استخداـ نموذج ت ييـ الأدا  الوظيفي  ( : 2 - 8)  المادة
 .عند انتها  الفترة التجريبية لمموظؼ الجديد لاستكماؿ الترسيـ 
  السنوي لمموظؼ.الت ييـ  م فيتفادة منأشهر ل سأربعة كؿ 
  لتحديػػػػد عػػػػ وة الأدا  السػػػػنوية ، ولتحديػػػػد  المػػػػي دي بػػػػؿ انتهػػػػا  العػػػػاـ

 .لتمؾ السنة [المي ديلمعاـ  المثاليالموظؼ  

تعتبر أ ؿ مدة لت ييـ الموظؼ الجديد بعد ترسػيمم لحصػولم عمػق العػ وة السػنوية  ( : 3 - 8)  المادة
 بما فيها الفترة التجريبية. الثابتة هي ستة أشهر مف تاريخ التعييف ،

يعتبر رئيس ال سـ أو الرئيس المباشر مسؤوؿ مسؤولية مباشرة عف ت يػيـ موظفيػم  ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8ومرؤوسيم ، وت ديـ الت ييـ في الفترات المنصوص عميها في المادة )

اعتمػػاد  ويحػػؽ لمموظػػؼ اف يػػتظمـ مػػف  الموظػػؼ بصػػورة مػػف الت ريػػر فػػور يخطػػر ( : 5 - 8)  المادة
 .هذا الت رير

 



 

  

 

 
 الترقيات والنقل:  التاسعالفصل 

 

 الشروط الآتية : فيم أهً  لمتر ية إلق وظيفة أعمق متق توفرتالموظؼ يكوف  ( : 1 - 9)  المادة
 .تح ي م لمتطمبات الوظيفة الجديدة مف مؤه ت وخبرات وغيرها 
  للأدا  الوظيفي. ت ويـفي آخر ممتاز حصولم عمق درجة 
 .وجود مكاف شاغر واحتياج في الوظيفة الأعمق 
  أو  ،الوظيفػػة التػػي يشػػغمهاسػػنوات عمػػق الأ ػػؿ فػػي أربػػع أمضػػق   ػػدأف يكػػوف

جامعيػة الشػهادة ال)، فمػثً  :  مػا يعادلهػا مػف مػؤه ت دراسػيةحصػولم عمػق 
 لػػػـ يػػػتـ اسػػػتثناؤ  مػػػف هػػػذا الشػػػرط ا تضػػػا ً  مػػػا ، تعػػػادؿ أربػػػع سػػػنوات خبػػػرة(
 .مجمس الإدارة لمصمحة العمؿ ب رار مف 

التفاضػؿ بيػنهـ يتـ  موظؼق في أكثر مف إذا توفرت شروط التر ية لوظيفة أعم ( : 2 - 9)  المادة
 حسب المعايير التالية :

 الكفا ة الأعمق ، وتحدد باجتياز  لاختبار المعرفة الوظيفية. 
 .اجتياز  الاختبار الإداري 
 .الأ دمية 
 .)اجتياز  اختبار المغة )عند الوظائؼ المتطمبة لمغة أجنبية 
 .اجتياز الم ابمة الشخصية 
 (14)نموذج ر ـ الأدا  ت ويـفي نموذج ز الحصوؿ عمق ت دير ممتا.  

عنػد تر يػة الموظػؼ مػف مرتبػة إلػق مرتبػػة أخػرى فإنػم يأخػذ الدرجػة الأعمػق مػػف  ( : 3 - 9)  المادة
 حيث الراتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

يت ػػػدَّـ الموظّػػػؼ المؤهَّػػػؿ لمتر يػػػة لممنافسػػػة فػػػي الحصػػػوؿ عمػػػق المكػػػاف الػػػوظيفي  ( : 4 - 9)  المادة
 .لإدارة الموارد البشرية ديمم ( وت 15الشاغر بتعبئة )نموذج ر ـ 

 



 

  

 

 

الموظػػػؼ المرشَّػػػو ل نت ػػػاؿ مػػػف مسػػػمق وظيفػػػي فػػػي مراتػػػب معينػػػة إلػػػق مسػػػمق  ( : 5 - 9)  المادة
، داخػػػؿ نفػػػس ال سػػػـ الػػػذي ينتمػػػي إليػػػم "تر يػػػة" وظيفػػػي آخػػػر فػػػي مراتػػػب أعمػػػق 

دارة يُشػػترط لػػم أف يسػػتكمؿ شػػروط الترشػػيو أولًا ، ويأخػػذ مواف ػػة رئػػيس ال سػػـ  وا 
ولا يُشػػػترط أخػػػذ مواف ػػػة  ( ،11 دـ لػػػذلؾ )نمػػػوذج ر ػػػـ، ويُسػػػتخ المػػػوارد البشػػػرية

آخػػر بمرتبػػة أعمػػق فػػي  سػػـ  رئػػيس ال سػػـ فػػي حالػػة أح يتػػم لمترشَّػػو إلػػق مسػػمق
 .مواف ة إدارة الموارد البشرية آخر ، ويكفي في ذلؾ استكماؿ الشروط وأخذ 

فػػي حالػػة انت ػػاؿ الموظػػؼ مػػف مسػػمق وظيفػػي إلػػق مسػػمق وظيفػػي آخػػر فيب ػػق  ( : 6 - 9)  المادة
التجربػػػة لموظيفػػػة الجديػػػدة لمػػػدة ث ثػػػة أشػػػهر ، ولػػػرئيس ال سػػػـ الموظػػػؼ تحػػػت 
لإدارة فػػع بػػذلؾ م بمػػا يسػػتح م فػػي نهايػػة هػػذ  الفتػػرة والرَّ ت ويمػػالجديػػد الحػػؽ فػػي 

. الموارد البشرية  لاتخاذ ال زـ

يجوز النظػر فػي تر يػة الموظػؼ المحػاؿ إلػق التح يػؽ أو المحاكمػة التأديبيػة  لا ( : 7 - 9)  المادة
 نهائياً.إليم  ظهور نتيجة ما نسبإلا بعد 

أو يشترط لانت اؿ موظؼ مف  سػـ إلػق  سػـ آخػر عمػق نفػس المسػمق الػوظيفي  ( : 8 - 9)  المادة
( ، 17)نمػوذج ر ػـ نمػوذج ن ػؿ خدمػة موظػؼ  ةئػتعبعمق مسمق وظيفػي آخػر 

كمػػػاؿ بػػػا ي  مػػػدرا  الإدارات المعنيػػػةوأخػػػذ مواف ػػػة رؤسػػػا  الأ سػػػاـ المعنيػػػيف و  وا 
 .إدارة الموارد البشرية الإجرا ات الإدارية مع 

فيشترط الت يػد )إعارة(  الجمعيةعند حاجة أي جهة أخرى لخدمات أحد موظفي  ( : 9 - 9)  المادة
 بالضوابط التالية :

 .الجمعيةتت دـ الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة  -1
دارة  -2 بمػػػا لا يخػػػؿ  الجمعيػػػةيشػػػترط ل بػػػوؿ الإعػػػارة مواف ػػػة الػػػرئيس المباشػػػر وا 

 وسير العمؿ فيم. الجمعيةبمصالو 
 "طالبػػة الإعػػارة" الأخػػرى أي تبعػػات ماليػػة وتمتػػزـ الجهػػة ةالجمعيػػتحمػػؿ تلا  -3

 .الجمعيةعف فترة الإعارة المعتمدة مف إدارة راتب الموظؼ 



 

  

 

 
 

تة أشهر يمكف تمديػدها لمػرة إعارة الموظؼ خ لها هي سأ صق مدة يمكف  -4
 واحدة ف ط.

 يخضع التمديد عند طمبم لجميع الشروط الساب ة. -5
ظؼ تر ية استثنائية وف ػاً لمضػوابط التاليػة يمكف لمجمس الإدارة منو المو  ( : 11 - 9)  المادة
: 

 اذا حصؿ عمق ت ييـ ممتاز في أخر ث ثة ت ييمات. -1
 خمو ممفم مف أي م حظات أو ع وبات . -2
 تشكيؿ لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظؼ . -3
 يحؽ لإدارة الجمعية ن ؿ الموظؼ مف وظيفة لأخػرى أو ن مػم خػارج م ػر ( : 11 - 9)  المادة

 عممم اذا ا تضت مصمحة العمؿ ذلؾ .
لا يجوز ن ؿ الموظػؼ مػف م ػر عممػم الأصػمي إلػق مكػاف آخػر ي تضػي  ( : 12 - 9)  المادة

تغييػػر محػػؿ إ امتػػم إذا كػػاف مػػف شػػأف هػػذا الن ػػؿ أف يمحػػؽ بالعامػػؿ ضػػرراً جسػػيماً ولػػـ يكػػف لػػم 
 سبب مشروع ت تضيم طبيعة العمؿ.

 يموف يستحؽ الموظؼ المن وؿ نف ات ن مم ومف يعولهـ شرعاً ممف ي ( : 13 - 9)  المادة
 . معم في تاريخ الن ؿ مع نف ات ن ؿ أمتعتهـ ما لـ يكف الن ؿ بنا  عمق رغبة العامؿ

 
 
 



 

  

 

 
 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

 

عػدوف مػوظفيف ييحؽ لمجمعيػة أف تسػتفيد مػف المتطػوعيف فػي تنفيػذ اعمالهػا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
( مػػػػف نظػػػػاـ   رسػػػػمييف لػػػػديها ، وتشػػػػجع عمػػػػق التطػػػػوع كمػػػػا ورد فػػػػي المػػػػادة )

 عيات الاهميةالجم

  الجمعية الاعماؿ التطوعية في يجب اف تتوفر في المتطوع شروط وبنود ( : 2 - 11)  المادة

بدا  رأيم. ( : 3 - 11)  المادة  مف حؽ كؿ متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيف وا 

يجوز بعد مواف ة المدير التنفيذي لمجمعية ولأسباب وجيهة منو المتطػوع مكافػأة  ( : 4 - 11)  المادة
 نما مكافأة م طوعةيبذلم ولا تعد راتباً او أجراً وا   مالية م طوعة عمق ما

ي ػػوـ المتطػػوع بتعبئػػة اسػػتمارة طمػػب مشػػاركة فػػي الاعمػػاؿ التطوعيػػة وتتضػػمف  ( : 5 - 11)  المادة
 المعمومات الأساسية عنم وتتضمف كذلؾ :

 المهارات التي يجيدها 
 خبرات ساب ة في العمؿ التطوعي 
 المجالات التي يرغب المشاركة فيها 
 المغات التي يجيدها 
 الزمف المتاح لممشاركة 

تفا يػػػة عمػػػؿ تطػػػوعي مػػػع طالػػػب المشػػػاركة فػػػي الاعمػػػاؿ التطوعيػػػة يػػػتـ تو يػػػع ا ( : 6 - 11)  المادة
 ويحدد فيها الأعماؿ المطموبة منم ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة

يحػػػؽ لمجمعيػػػة انهػػػا  أي اتفا يػػػة لمعمػػػؿ التطػػػوعي دوف اف يكػػػوف ممزمػػػا بإبػػػدا   ( : 7 - 11)  المادة
 أسباب ذلؾ ال رار

 



 

  

 

 

التطوعيػػة ، فػػي الاعمػػاؿ  بمشػػاركتممػػف حػػؽ كػػؿ متطػػوع الحصػػوؿ عمػػي إفػػادة  ( : 8 - 11)  المادة
تتضمف الو ت والجهد الذي  دمم ويعطق وثي ة خبرة في الاعماؿ التطوعيػة اذا 

 استمر في العمؿ التطوعي مدة شهر عمق الأ ؿ .

نظامػػا عػػف ارتباطػػات المتطػػوع بوظيفتػػم الرسػػمية وغيػػر  الجمعيػػة غيػػر مسػػئولة ( : 9 - 11)  المادة
 مسؤولة عف أي اخ ؿ بالتزاماتم  الوظيفية أو التعا دية الشخصية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 الفصل الحادي عشر : البدلات

شػػروط فػي ح ػم تػوفرت تعطػق لمموظػؼ متػق  بػدلات 4هػذا النظػاـ  ي ػر ( : 1 - 11)  المادة
لهػػا  و إدارة المػوارد البشػرية المػدير التنفيػذيبتوصػية مػف رئػيس ال سػػـ واعتمػاد الحصػوؿ عميهػا 

يعػة طب ، ن ؿبدؿ   : )البدلات التالية وهي ( 16)نموذج ر ـ نموذج صرؼ حافز أو بدؿ وفؽ 
ويػػأتي تفصػػيمها فػػي (  ، بػػدؿ عمػػؿ ميػػداني ، بػػدؿ عمػػؿ موسػػمي انتػػداب ،  اتصػػالات ،عمػػؿ 

 المواد التالية.

يػػتـ اختيػػار طري ػػة صػػرؼ البػػدؿ فػػي نمػػوذج اعتمػػاد البػػدؿ )نمػػوذج ر ػػـ  ( : 2 - 11)  المادة
( وذلؾ إما بشكؿ دائـ يضاؼ لراتب الموظؼ شهرياً ، أو حسب الاعتماد لػذلؾ الشػهر مػف 16

 رئيس ال سـ المباشر.

يضػػاؼ الػػق % مػػف راتػػب الموظػػؼ الأساسػػي 17هػػو مبمػػس  :الن ػػؿ بػػدؿ  ( : 3 - 11)  المادة
 .  راتبم حسب تعميد الإدارة 

ل يضػػػػاؼ  (477-277 )يتػػػػراوح بػػػػيف: هػػػػو مبمػػػس  طبيعػػػػة عمػػػػؿبػػػدؿ  ( : 4 - 11)  المادة
 موظائؼ التي تستدعي ذلؾ. ظؼ الأساسي شهريا بشكؿ دائـ وذلؾ للراتب المو 

مكالمػات العمػؿ  : يحدد لمموظفيف الذيف ي وموف بإجرا  بدؿ الاتصالات ( : 5 - 11)  المادة
 ويُصرؼ هذا البدؿ بإحدى الأمور التالية :الثابت  مف هواتفهـ الشخصية سواً  الجواؿ أو

 ( م طوعة 157بمبمس )تضاؼ لمراتب. ل 
  استخراج بطا ة الاتصاؿ المدفوعبفاتورة. 

: وهػػػو مبمػػػس م طػػػوع يُضػػػرب فػػػي عػػػدد أيػػػاـ الانتػػػداب ،  بػػػدؿ الانتػػػداب ( : 6 - 11)  المادة
وفػػؽ  الجمعيػػةمػػدير بعػػد مواف ػػة رئػػيس ال سػػـ و  ال نفػػذةمحافظػػة خػػارج ويُعطػػق لمػػف يُكمَّػػؼ بعمػػؿ 

 : ويوضحم الجدوؿ التاليبالإضافة إلق مصاريؼ السفر ، ، ( 9)نموذج ر ـ 

 



 

  

 

 
 ممحوظات المرتبة ليوـبدؿ الانتداب 

الإعاشة المواص ت و هذا المبمس يشمؿ  لمموظفيف  ل 257
مصاريؼ والسكف عدا تذاكر السفر أو 

 .براً  السفر
 لرؤسا  الأ ساـ ومدرا  الإدارات ل 357
 للإدارة التنفيذية  ل 457

تحسب النف ات المشار إليها فػي المػادة السػاب ة مػف و ػت مغػادرة العامػؿ  ( : 7 - 11)  المادة
 لم ر عممم إلق و ت عودتم وفؽ المدة المحددة لم مف  بؿ المنشأة .

باعتماد رئػيس  يجوز انتداب الموظؼ لأكثر مف مرة خ ؿ الشهر الا لا ( : 8 - 11)  المادة
 مجمس الإدارة أو مف ينوب عنم .

العمػػؿ المنتمػػي إليػػم ،  يجػػوز لمجمعيػػة انتػػداب متطػػوع لمهمػػة خػػارح م ػػر ( : 9 - 11)  المادة
بشرط الأ يخؿ ذلؾ بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة ، وتتحمؿ الجمعية نف ات 

 انتدابم او يصرؼ لم بدؿ انتداب مناسب لم ولممهة التي يؤديها .
حرمػاف الموظػػؼ إ ػػرار  بعػد اعتمػػاد رئػيس الجمعيػة الجمعيػػةلمػدير يحػؽ  ( : 11 - 11)  المادة

ظهػرت مػف الموظػؼ مخالفػات أ ر هذا الحرماف كع وبػة نتيجػة مف بعض البدلات كع وبة متق 
 .بند الع وبات(راجع ) (18وفؽ إجرا  جزائي )نموذج ر ـ  عميها ذلؾ الجزا واستحؽ 

الراتػػب  %( مػػف أصػػؿ17يصػػرؼ لمموظػػؼ بػػدؿ عمػػؿ ميػػداني يعػػادؿ ) ( : 11 - 11)  المادة
 الأساسي.

%( مػػف أصػػؿ الراتػػب 15يصػػرؼ لمموظػػؼ بػػدؿ عمػػؿ موسػػمي يعػػادؿ ) ( : 12 - 11)  المادة
 الأساسي.



 

  

 

 
 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : وهي  -يأتي تفصيمها- أنواع إلق خمسة الجمعيةتصنؼ الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة
 استثنائية -بدوف راتب  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

بػدوف راتػب إلا بعػد  التػي جازتػم الاعتياديػة أو يحؽ لمموظؼ الجديد التمتع بإلا ( : 2 - 13)  المادة
 . الجمعيةمف عممم بالفترة التجريبية "ث ثة أشهر" أف يمضي 

 (12 )نموذج ر ـ طمب إجازةنموذج يمتزـ الموظؼ بتعبئة لمحصوؿ عمق إجازة  ( : 3 - 13)  المادة
وفػػؽ الأحكػػاـ  إدارة المػػوارد البشػػريةواعتمادهػػا لػػدى مػػع أخػػذ تو يػػع رئػػيس ال سػػـ 

 الموظفيف في هذا النظاـ.المنظمة لإجازات 

عند انتها  خدمة الموظؼ فإنم يستحؽ التعويض عػف الإجػازات التػي لػـ يتمتػع  ( : 4 - 13)  المادة
بعػػدد أيػػاـ  -بػػدوف بػػدلات-إجػػازة يعػػادؿ الراتػػب الأساسػػي بػػدؿ بهػػا فيُصػػرؼ لػػم 

الإجػػػازات ، عمػػػق أف لا يتجػػػاوز مجمػػػوع أيػػػاـ الإجػػػازات رصػػػيد ثػػػ ث سػػػنوات 
 متتالية.

ازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج عمق النحو يستحؽ الموظؼ التمتع بإج ( : 5 - 13)  المادة
 التالي :

  : أيػػاـ تبػػدأ مػػف اليػػوـ السػػابؽ لاخػػر يػػوـ مػػف شػػهر  أربعػػةإجػػازة عيػػد الفطػػر
 .رمضاف المبارؾ حسب ت ويـ أـ ال رى

  : أيػاـ تبػدأ مػف اليػوـ السػابؽ ليػوـ الو ػوؼ  أربعػةإجازة الحج وعيد الأضحق
 بعرفة .

لمموظػػؼ  يومػػاً( 37ازة سػػنوية مدفوعػػة الأجػػر  ػػدرها )إجػػ : الإجػػازة الاعتياديػػة ( : 6 - 13)  المادة
يػػوـ ( لمموظػػؼ الػػذي خدمتػػم أ ػػؿ مػػف خمػػس 21سػػنوات و ) 5الػػذي أمضػػق 

       سنوات . 



 

  

 

 

ؿ السػنة لا يػػتـ تجاوزهػػا خػػ  كحػد أعمػػق فتػػرتيفعمػػق الإجػػازة الاعتياديػة تػوزع  ( : 7 - 13)  المادة
 إط  اً.

لموظػػؼ فػػي تؤخػػذ الإجػػازة الاعتياديػػة بنػػاً  عمػػق رصػػيد أيػػاـ عمػػؿ أمضػػاها ا ( : 8 - 13)  المادة
 .الجمعية

الاعتياديػة لزيػادة رصػيد إجازتػم للأعػواـ  أخػذ إجازتػم يحػؽ لمموظػؼ تػأخيرلا  ( : 9 - 13)  المادة
 .ال ادمة 

معتمػػدة  لإدارة المػػوارد البشػػريةأو الاسػػتثنائية يشػػترط ت ػػديـ الإجػػازة الاعتياديػػة  ( : 11 - 13)  المادة
ولا يُعتػػد عمػػق أ ػػؿ ت ػػدير ، بأسػػبوعيف  مػػف رئػػيس ال سػػـ  بػػؿ تػػاريخ اسػػتح ا ها

 .غيابفي هذ  الحالة الاعتيادية وتحسب  بعد التمتع بالإجازة ـي دَّ  طمبأي ب

لمموظؼ أخذ إجازة اضطرارية عند الاحتيػاج لهػا : يمكف  الاضطراريةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة
يمػػػا يتعمػػػؽ بػػػالموظؼ أو أحػػػد فلسػػػبب طػػػارئ كالوفيػػػات أو الحػػػوادث ونحوهػػػا 

الػػػدي ، و  الأخػػػوات، الأبنػػػا  ، الإخػػػوة ، وجػػػة )الوالػػػديف ، الز :   رابتػػػم ، وهػػػـ
( ويعطػػػق الموظػػػؼ إجػػػازة خمسػػػة أيػػػاـ فػػػي حالػػػة الوفػػػاة لأحػػػد أ اربػػػم الزوجػػػة

 المذكوريف أع   .

لا يحػػػػؽ لمموظػػػػؼ المطالبػػػػة بإجػػػػازة اضػػػػطرارية فػػػػي غيػػػػر الظػػػػروؼ الطارئػػػػة  ( : 12 - 13)  المادة
 المحددة في المادة الساب ة.

لا تعتبر الإجازة الاضػطرارية ح ػاً مكتسػباً لمموظػؼ يحػؽ لػم المطالبػة بهػا مػا  ( : 13 - 13)  المادة
 .المي ديانتها  العاـ   بؿموظؼ ظروؼ طارئة تبرر أخذ  لها لملـ يحصؿ 

 .أياـ ف ط خمسةجازة الاضطرارية لمموظؼ مف الإسنوي الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

لا ت بػػػػػؿ أي وثػػػػػائؽ رسػػػػػمية لمبػػػػػررات الغيػػػػػاب أو الإجػػػػػازات الاضػػػػػطرارية أو  ( : 15 - 13)  المادة
 المرضية إذا مضق عميها فترة أسبوع ، وبالتالي تخصـ مباشرة مف الراتب.



 

  

 

 

وتكػوف عمػق  يشترط للإجازة المرضية إحضار ت رير طبػي:  لمرضيةالإجازة ا ( : 16 - 13)  المادة
 النحو التالي:

 الث ثوف يوماً الأولق براتب كامؿ. -1
 الستوف يوماً التالية بث ثة أرباع الراتب. -2
 الث ثوف يوماً التي تمي ذلؾ بدوف راتب -3

لا يسػػػمو لمموظػػػؼ المػػػريض اف يباشػػػر عممػػػم الا اذا  ػػػرر المرجػػػع الصػػػحي  ( : 17 - 13)  المادة
م شػػفي مػػف مرضػػم وأصػػبو  ػػادراً عمػػق مباشػػرة عممػػم وأنػػم لا خطػػر المعتمػػد انػػ

 عميم مف أدا  العمؿ ولا ضرر منم عمق مخالطة زم ئم في العمؿ .

: لا تعطػػق إجػػازة بػػدوف راتػػب إلا فػػي أضػػيؽ الحػػالات عنػػد  إجػػازة بػػدوف راتػػب ( : 18 - 13)  المادة
، مع حاجتم الماسػة لأخػذ الإجػازة نفاد رصيد الموظؼ مف الإجازة الاعتيادية 

إدارة المػوارد واعتمػاد المباشر وعدـ إخ لهػا بالعمػؿ رئيس الأخذ مواف ة بشرط 
عمػق أف لا  العمػؿ ، وبعد أف يمضي مدة لا ت ؿ عػف سػنة عمػق رأس البشرية

ويعتبر ع ػد العمػؿ مو وفػاً خػ ؿ مػدة الاجػازة اذا ث ثػة أشػهر تزيد الإجازة عػف 
ذلػؾ بػيف إدارة زادت عف خمس وعشريف يومػاً مػالـ يكػوف هنػاؾ اتفػاؽ خػ ؼ 

 .الجمعية والموظؼ 

 ما يمي : : وتشمؿ الإجازة الاستثنائية ( : 19 - 13)  المادة
  إفػػػػػادة إحضػػػػػار إجػػػػػازات الاختبػػػػػارات الدراسػػػػػية لممػػػػػوظفيف الدارسػػػػػيف بشػػػػػرط

 .مف جهة الدراسةلانتظاـ في أياـ الاختبار با
 عمػق  أسبوع يعطق كإجازة استثنائية لمموظؼ المتزوج اعتباراً مف يوـ زواجػم

 .طمب الاجازة بمدة لا ت ؿ عف أسبوعيف  بؿ تاريخ الزواج اف يتـ ت ديـ 
 حػػػػوافز تشػػػػجيعية إجػػػػازة خمسػػػػة أيػػػػاـ سػػػػوا  متتاليػػػػة أو متفر ػػػػة فػػػػي السػػػػنة ك

باعتمادها مدير ي وـ  لأعمالهـ،لمموظفيف المتميزيف والمنضبطيف في أدائهـ 
 .ورئيس ال سـ البشرية المواردإدارة مع  الجمعية بالتنسيؽ

  بمولد.تمنو لمموظؼ عندما يرزؽ  اـث ثة أيإجازة 



 

  

 

 
  المسػػمـ الػػذي يرغػػب فػػي أدا  فريضػػة الحػػج  لمموظػػؼتمػػنو إجػػازة سػػبعة أيػػاـ

إجػػازة عيػػد الأضػػحق المبػػارؾ وذلػػؾ لمػػرة واحػػدة طػػواؿ مػػدة خدمتػػم ولممنشػػأة 
 حؽ تنظيـ هذ  الإجازة بما يضمف حسف سير العمؿ بها .

 النػزوؿ يجػوز ولا ا،اسػتح ا ه سػنة في بإجازتم الموظؼ يتمتع أف يجب ( : 21 - 13)  المادة
لإدارة الجمعية الحػؽ  خدمتم، أثنا  عميها الحصوؿ عوضا عف ن دياً  بدلًا  يت اضق أف أو عنها،
 ؤمفتػ لكػي بالتنػاوب منحهػاتأو  العمػؿ، لم تضػيات وف ػاً  الإجػازات هػذ  مواعيػد حػددت أف فػي 
 عػف لا ي ػؿ ؼٍ كػا بو ػت بالإجػازة لتمتعم المحدد بالميعاد الموظؼ إشعار يجب و  ،اعممه سير

 . يوـ ث ثيف



 

  

 

 
 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر

 

لا تعتمػػد سػػاعات العمػػؿ الإضػػافي إلا بتعميػػد مسػػبؽ مػػف رئػػيس ال سػػـ للأعمػػاؿ  ( : 1 - 12)  المادة
المسػػتعجمة أو الطارئػػة التػػي لا يمكػػف تأجيمهػػا لػػدواـ اليػػوـ التػػالي ويػػؤثر تأجيمهػػا 

مسػػب اً لمموظػػؼ ال سػػـ رئػػيس بشػػكؿ كبيػػر عمػػق سػػير العمػػؿ ، بشػػرط أف ي ػػدمر 
 ساعات التي يحتاجها لإنجاز العمؿ.عدد ال

تعتبػػر سياسػػة الحػػد مػػف التوسػػع فػػي السػػاعات الإضػػافية هػػي الأصػػؿ وسػػاعات  ( : 2 - 12)  المادة
ي  اسػػػتثنائي يتخػػػذ فػػػي أضػػػيؽ الحػػػدود بطمػػػب محػػػدود مػػػف العمػػػؿ الإضػػػافي شػػػ

 .  التنفيذي مديرال إلقوالرفع رئيس ال سـ 

مضػػافاً عة العمػػؿ الفعميػػة لمموظػػؼ ، سػػاعة العمػػؿ الإضػػافي تحسػػب ب يمػػة سػػا ( : 3 - 12)  المادة
 مف الراتب الأساسي .إليها أجر نصؼ ساعة 

سػاعات العمػؿ الإضػافي خػ ؿ الشػهر لمموظػؼ الحد الأدنق والأعمػق المعتمػد ل ( : 4 - 12)  المادة
مػػا ، و  -ولا يعتمػػد أ ػػؿ مػػف سػػاعة-كحػػد أدنػػق واحػػدة السػػاعة )التتػػراوح مػػا بػػيف 

خػػ ؿ الشػػهر  ظػؼ% مػػف إجمػالي سػػاعات العمػػؿ المطموبػة مػػف المو 25يعػادؿ 
 .كحد أ صق(

 بػؿ مباشػرة  مواف ػة المػدير التنفيػذيسػاعات العمػؿ الإضػافي عتمػاد يُشترط لا   ( : 5 - 12)  المادة
 . الموظؼ لعممم الإضافي

تػػـ التنسػػيؽ بينػػم وبػػيف يحػػؽ لػػرئيس ال سػػـ إلػػزاـ الموظػػؼ بالعمػػؿ الإضػػافي إذا  ( : 6 - 12)  المادة
الموظػػػػؼ بفتػػػػرة كافيػػػػة لا ت ػػػػؿ عػػػػف ث ثػػػػة أيػػػػاـ  بػػػػؿ موعػػػػد العمػػػػؿ الإضػػػػافي 

 وب.المطم

 ػد إف ذلػؾ في حالة تغيب الموظؼ عف إنجاز العمؿ الإضافي المسند إليػم ، فػ ( : 7 - 12)  المادة
 .ما لـ ي دـ عذراً م بولاً  يؤثر عمق ع وة ت ويـ الأدا  السنوية لمموظؼ



 

  

 

 

عنػػد تعثػػر العمػػؿ بسػػبب تغيػػب الموظػػؼ عػػف العمػػؿ الإضػػافي الإلزامػػي الموكػػؿ  ( : 8 - 12)  المادة
لإدارة  وبػػػػة المناسػػػػبة ي بالعصػػػػإليػػػػم  بمهػػػػا بو ػػػػتٍ كػػػػاؼٍ ، فمػػػػرئيس ال سػػػػـ أف يو 

 اتخاذ المناسب حسب نظاـ الع وبات الموجودة في هذا النظاـ. البشرية الموارد



 

  

 

 
 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

 
لمموظفة الحؽ في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة الساب ة عمق  ( : 1 - 13)  المادة

ضع ويحدد التاريخ المرجو لمولادة بواسطة التاريخ المنتظر لولادتها ، والأسابيع الستة التالية لمو 
الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصد ة مف جهة صحية حكومية ولا ت بؿ 
 شهادات أطبا  خارجييف ، ولا يجوز تشغيؿ المرأة العاممة خ ؿ الأسابيع الستة التالية لولادتها .

 بإجازة الوضع كالآتي :  يكوف الأجر الذي يدفع لمموظفات أثنا  غيابهف ( : 2 - 13)  المادة
الموظفة التي أمضت أ ؿ مف سنة في خدمة الجمعية لها الحؽ في إجازة وضع بدوف أجر  ( أ

. 
الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحؽ في إجازة وضع بنصؼ  ( ب

 الأجر .
لحؽ في ج( الموظفة التي أمضت ث ث سنوات فأكثر يوـ بد  الإجازة في خدمة الجميعة لها ا

 إجازة وضع بأجر كامؿ .
و الموظفة التي استفادت مف إجازة وضع أجر كامؿ لا يحؽ لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية 
عف نفس السنة ، ويدفع لها نصؼ أجر الإجازة السنوية إذا كانت  د استفادت في تمؾ السنة مف إجازة 

 وضع بنصؼ الأجر .  
لأولق لمحمؿ أف تبادر بإخطار الجميعة عمق الموظفة في الشهور ا ( : 3 - 13)  المادة

 لإجرا  الفحص الطبي الدوري عميها وت رير الع ج ال زـ وتحديد التاريخ المرجو لمولادة .
في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروؼ الموظفة ما  الجمعيةتراعي  ( : 4 - 13)  المادة

 . أمكف ذلؾ ، وعمق الموظفة الت يد بالجدوؿ المنظـ لذلؾ
الموظفات بمعزؿ عف الرجاؿ وعمق تعد الجمعية أماكف لراحة  ( : 5 - 13)  المادة

 . الموظفات  ضرورة الاحتشاـ في الممبس والمظهر والت يد بالعادات والت اليد لمرعية في الب د
لا يجوز في حاؿ مف الأحواؿ اخت ط النسا  بالرجاؿ في أماكف العمؿ        ( : 6 - 13)  المادة

 ما يتبعم مف مرافؽ وغيرهاوالبرامج  
  



 

  

 

 
 الفصل الرابع عشر : العقوبات

عتبػػر الع وبػػات حػػالات اسػػتثنائية وليسػػت الأصػػؿ فػػي التعامػػؿ مػػع المػػوظفيف ، ت ( : 1 - 14)  المادة
ووجػػود أي إجػػرا  جزائػػي أو إنػػذارات فػػي ممػػؼ الموظػػؼ  ػػد تػػؤثر عمػػق حصػػولم 

 عمق تر يات أو ع وات أو حوافز ونحوها.

التاليػػة : عنػػد صػػدور أي مخالفػػة مػػف المخالفػػات  الجمعيػػةفػػي الع وبػػات تػػنظـ  ( : 2 - 14)  المادة
، أو الخػػػروج أثنػػػا  الػػػدواـ بػػػدوف  ؿ انتهػػػا  و ػػػت العمػػػؿأو الخػػػروج  بػػػ)التػػػأخر 

 لمجمعيػةالعػاـ ، الغياب ، إسػا ة الأدب ، إهػدار المػاؿ  استئذاف أو عذر رسمي
( أو نحوهػػا الجمعيػػةأنظمػػة الإخػػ ؿ بأو  أو السػػر ة ، الت صػػير فػػي أدا  العمػػؿ

جػرا  إنمػوذج ؽ ػوفػوت ػرّ وبة عميهػا ، ػمف المخالفات التي يستحؽ الموظؼ الع ػ
 (.18ي )نموذج ر ـػجزائ

مػػا لػػـ تتطمػػب المخالفػػة غيػػر - الجمعيػػةيعتبػػر الأصػػؿ فػػي تػػدرج الع وبػػات فػػي  ( : 3 - 14)  المادة
 :عمق النحو التالي  -ذلؾ
 إنذار شفهي. (1
وفػػؽ  )بعػػد أسػػبوعيف مػػف الإنػػذار الشػػفهي عمػػق أ ػػؿ ت ػػدير( : إنػػذار كتػػابي (2

 .(23)نموذج ر ـ
عمق أ ؿ  الكتابينذار )بعد أسبوعيف مف الإ : إنذار كتابي مع إجرا  جزائي (3

 ت دير(.
 إنذار كتابي مع إجرا  جزائي مغمظ. (4
 إشعار بالفصؿ. (5

 الإجرا ات الجزائية يتـ تحديدها بإحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسـ مف الراتب مف يوـ إلق سبعة أياـ كحد أعمق 
  التر ية أو بعػض الحػوافز  أو ع وة الأدا الع وة السنوية أو : )مف حرماف

 لات(.أو البد
  أو لمجهات الأمنية المختصة(. الجمعيةالإحالة لمتح يؽ )داخؿ 



 

  

 

 
 .)أمر إي اؼ مف العمؿ )بحد أعمق أسبوعيف 
  الجمعيةإشعار بالفصؿ مف. 

أو أثنػا  الػدواـ  عند التأخر أو الخروج  بؿ انتها  و ت العمػؿ الع وباتضوابط  ( : 5 - 14)  المادة
 : بدوف استئذاف أو عذر رسمي ، كالتالي

 مػػف بدايػػة العمػػؿ يبػػدأ حسػػابها  خمسػػة عشػػر د ي ػػة ضػػيحسػػـ التػػأخر بعػػد مي
الأولػػق عنػػد الػػدخوؿ  ي ػػةعشػػر د خمسػػة ويسػػمو بالمػػف بدايػػة و ػػت العمػػؿ ، 

 عمؿ .فترة لكؿ 
  العمؿ لفتػرة العمػؿ، وكػذلؾ يحسب مف بداية و ت في الحضور تأخر الحسـ

الانصراؼ  بؿ انتها  و ت العمؿ يحسـ الو ت المتب ي ب يمتػم )السػاعة عند 
  يمة الساعة مف الراتب الأساسي(.ب

 عند الغياب : ضوابط الع وبات ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب اليوـ يحسـ ب يمة أجرة اليوـ مف الراتب الأساسي 
  ًفػػػػي حالػػػػة غيػػػػاب الموظػػػػؼ لخمسػػػػة عشػػػػر يومػػػػاً متصػػػػمةً أو عشػػػػروف يومػػػػا

الاسػػت الة ، دوف أف يُبػػدي ت ػػديـ شػػاممةً لشػػهر مػػا بعػػد مت طعػػة خػػ ؿ السػػنة 
الموظػػؼ أو اتخػػاذ مػػا تػػرا  إنهػػا  خػػدمات  الجمعيػػةلإدارة  عػػذراً م بػػولًا فيحػػؽ

 مناسباً )انظر نظاـ إنها  الخدمة(.

 عند إسا ة الأدب :الع وبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة
إسا ة الموظؼ الأدب سواً  بألفػاظ نابيػة أو مشػاجرة أو الضػرب باليػد ثبوت عند 

زوار أو بػػػأدوات ونحوهػػػا سػػػواً  مػػػع الػػػزم   أو الرؤسػػػا  أو المرؤوسػػػيف أو أحػػػد 
تشػكيؿ لجنػة لمتح يػؽ فػي م بسػات الموضػوع واتخػاذ  الجمعيػة، فػلإدارة  الجمعية

 :أو بعضها إحدى الإجرا ات التالية أو الجمع بينها 
 .توجيم إنذار كتابي 
 .خصـ مف راتب الموظؼ لذلؾ الشهر مف يوـ إلق سبعة أياـ 
 الجمعيةعممم ب فصؿ مف. 



 

  

 

 
  بنػػاً  عمػػق نتيجػػة تح يػػؽ فيمػػا بعػػد  الإجػػرا تحويمػػم لمجهػػات الأمنيػػة ، ويحػػدد

 ق رأس العمؿ.عمأو يُعاد  الجمعيةالجهات المختصة : إما يفصؿ مف 

 : السر ةأو  الجمعيةضوابط الحسـ عند إهدار ماؿ  ( : 8 - 14)  المادة
سػػواً  بطريػػؽ العمػػد أو بسػػبب الإهمػػاؿ أو  الجمعيػػةعنػػد إهػػدار الموظػػؼ لمػػاؿ 

أو اسػػػتغ لها  اتمكاتهػػػأو مم الجمعيػػػةال مبػػػالاة أو  ػػػاـ بسػػػر ة شػػػي  مػػػف أمػػػواؿ 
نفػس الإجػرا ات السػاب ة فػي  ملمصالحم الشخصػية ونحػو ذلػؾ ، فإنػم يتخػذ بح ػ

 مف هذا البند. (7-13) المادة ر ـ

 : الجمعيةأنظمة ب الإخ ؿأو ضوابط الحسـ عند الت صير في أدا  العمؿ  ( : 9 - 14)  المادة
  (23توجيػػػم إنػػػذار شػػػفهي أو كتػػػابي )نمػػػوذج ر ػػػـ لػػػرئيس ال سػػػـ الحػػػؽ فػػػي 

إذا تطمػب الأمػر إجػراً  جزائيػاً ( 18 )نموذج ر ػـ إجرا  جزائيوذج ة نمتعبئو 
ػػر فيهػػا)نػػوع ا: موضػػحاً فيػػم ،  بػػالجزا  ، توصػػيتم لت صػػير ، الفتػػرة التػػي  صَّ

لإكمػػاؿ  البشػػرية لممػػواردوتسػػميمها  الجمعيػػةمػػدير وتو يعػػم مػػف ، ( المطمػػوب
 .با ي الإجرا ات

 بحسػميات ونحوهػا ت ػدـ توصػية في  بوؿ أو رفض أي  الحؽ جمعيةال لمدير
، موظفم ضمف الإجرا  الجزائي مستوى أدا  عف  رئيس ال سـشكوى ضمف 

 اتخاذ الإجرا  المناسب في ذلؾ. وتؤخذ توصياتم بعيف الاعتبار مع

أو وجػػػود نُسػػػبت إليػػػم مخالفػػػة أي عنػػػد وجػػػود مػػػا يبػػػرر مو ػػػؼ الموظػػػؼ مػػػف  ( : 11 - 14)  المادة
ي ح ػػم فمػػم اتخػػذت فػػ ع وبػػةتظمـ مػػف أي الػػمعهػػا لػػم م بسػػات خاطئػػة يحػػؽ 

ويػتـ اتخػاذ  (19وفػؽ )نمػوذج ر ػـ  الجمعيػة لػرئيسالحؽ فػي رفػع هػذا الػتظمـ 
 .الإجرا  المناسب حياؿ ذلؾ فيما بعد

فػي رفعهػا  اً وجيهػ اً م مبػرر نفسػلا يُضػار الموظػؼ بتظممػم مػف أي ع وبػة يجػد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أو أي جهة أخرى. الجمعيةعنم ، سواً  مف رئيسم المباشر أو مف مدير 

 



 

  

 

 

لمساعدة الموظؼ في اجتياز تمؾ الفترة التي اسػتحؽ فيهػا أي  يةالجمعسعق ت ( : 12 - 14)  المادة
ع وبػػػػة وذلػػػػؾ بإعطائػػػػم فرصػػػػة لتحسػػػػيف أدائػػػػم وتنظيػػػػؼ سػػػػجمم بالكامػػػػؿ إذا 
استطاع أف يمضي مدة سنة متصمة بأدا  متميز وسجؿ حسف ، ويتاح لم مػا 

 لغير  بعد هذ  الفترة مف المميزات والحوافز.
 



 

  

 

 
 ةـدمـالخاء ــإنه:  الفصل الرابع عشر

 

 خدمة الموظؼ بإحدى الأسباب التالية : تنتهي ( : 1 - 14)  المادة
 .است الة الموظؼ 
 .انتها  الع د 
 ( مف نظاـ العمؿ87(  و )75فسخ الع د لاحد الأسباب الواردة في المادتيف ) 
 ( مف نظاـ العمؿ 81ترؾ الموظؼ العمؿ في الحالات الواردة في المادة ) 
  الفصؿ مف العمؿ ، لأحد الأسباب التالية: 

لعجػػز ونحػػو  يعي ػػم عػػف اسػػتمرار العمػػؿ إذا أثبػػت ذلػػؾ انتهػػا  مهمػػة الغيػػاب المرضػػي  -
 .(6-14انظر المادة )طبياً 

 الأدا  الوظيفي المتدني. -
 الفصؿ التأديبي. -

  الاسػػتغنا  عنهػػا أو تػػأجير خػػدمتها ، مػػا لػػـ يػػتـ ن ػػؿ الموظػػؼ إلػػق مسػػمق إلغػػا  الوظيفػػة عنػػد
 وظيفي آخر.

 يػػة المختصػػػة رخصػػػة عمػػؿ أو إ امػػػة الموظػػؼ  غيػػػر السػػػعودي أو إذا ألغػػت السػػػمطات الحكوم
  ررت عدـ تجديدها أو إبعاد  عف الب د

  بمػػوغ الموظػػؼ سػػف السػػتيف بالنسػػبة لممػػوظفيف وخمػػس وخمسػػوف سػػنة لمموظفػػات مػػالـ تمتػػد مػػدة
 الع د المحدد المدة إلق ما ورا  هذ  السف

وفػؽ )نمػوذج سػت الة في الاست الة مف عممم فيحرر نػص الاالموظؼ رغبة عند  ( : 2 - 14)  المادة
وتوصػػياتم إف كػػاف لديػػم موضػػحاً فيػػم أسػػباب رغبتػػم فػػي تػػرؾ العمػػؿ ( 27ر ػػـ 

 لمػػػدير لي ػػػوـ برفعهػػػا مشػػػفوعة بتوصػػػياتم م المباشػػػرلرئيسػػػ هاوي ػػػدمتوصػػػيات ، 
 . وتعطق صورتها لرئيس ال سـ الجمعية

 

 



 

  

 

 

؛ الاسػػػت الة  ت ػػػديـمػػػف تػػػاريخ  يػػػوـ67لمػػػدة  عمػػػق رأس العمػػػؿيسػػػتمر الموظػػػؼ  ( : 3 - 14)  المادة
خ   طرفم ، وتسميـ مػا لديػم مػف عهػد اجرا ماؿ با ي إلإك ت إنها  الخدمة ، وا 

نها  با ي الإجرا ات الإدارية.  وأعماؿ لمف يخمفم في الوظيفة وا 

الاسػػت الة تػػاريخ ت ػػديـ  سػػبؽالسػػتيف يػػوـ التػػي تفػػي حالػػة تغيػػب الموظػػؼ خػػ ؿ  ( : 4 - 14)  المادة
 غيػػابمت طعػػة أو مػػا يُكمػػؿ  اً يومػػعشػػروف متصػػمة أو  اً يومػػخمسػػة عشػػر لمػػدة 

، التػأديبي الفصػؿ إجرا ات ، فيطبؽ في ح م الحالية خ ؿ السنة  اً يومعشريف 
ذا كانػػػت أيػػػاـ الغيػػػاب أ ػػػؿ مػػػف هػػػذ  المػػػدة فيُحػػػرـ مػػػف بعػػػض مميػػػزات إنهػػػا   وا 

 الخدمة الموضوعة لممست يميف حسب النظاـ.

الاسػػػت الة الػػػذي يع ػػػب فتػػػرة فػػػي حالػػػة رغبػػػة الموظػػػؼ سػػػحب الاسػػػت الة خػػػ ؿ  ( : 5 - 14)  المادة
 الحؽ في  بوؿ أو رفض ذلؾ. الجمعيةدارة ت ديمها فلإ

مػع إحضػار رؼ مَرَضي أو حادث مروري لفتػرة طويمػة ػياب الموظؼ لظػغعند  ( : 6 - 14)  المادة
بػع فيُتَّ  -اللهسػمو ونحوهػا لا أو شػمؿ مسػتديمة غيبوبػة إصابتم بك-ما يثبت ذلؾ 

 : في ح م الإجرا ات النظامية التالية
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
( 97) أشهر 3نهاية  بةأوؿ يوـ بعد الإصا  راتب كامليصرف لمموظف  يوـ

( 97) أشهر 3بعد  ( 187) أشهر 6نهاية  يوـ  نصف راتبيصرف لمموظف  يوـ
( 187) أشهر 6بعد  ( 277) أشهر 9نهاية  يوـ  ربع راتبيصرف لمموظف  يوـ
( 277) أشهر 9بعد  ( 367) شهر 12نهاية  يوـ  تبرالا يصرف لمموظف  يوـ
 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 361) شهر 12بعد 

 

يػػتـ إخػػ   طػػرؼ الموظػػؼ بتسػػميـ مػػا لديػػم مػػف عهػػد ماليػػة أو عينيػػة أو بطا ػػة  ( : 7 - 14)  المادة
 ، ويتـ توثيؽ ذلؾ بتعبئة الموظؼ  أو مهاـ وظيفية عضوية أو مستح ات مالية

 



 

  

 

 

( وتسػميمم لشػؤوف المػوظفيف لإكمػاؿ بػا ي 22لمنموذج المعد لػذلؾ )نمػوذج ر ػـ  ( : 8 - 14)  المادة
 ي الع  ة.الترتيبات مع ذو 

بعػػػد إعطائػػػم لػػػدورة تدريبيػػػة عمػػػق حسػػػاب ل سػػػت الة الموظػػػؼ طمػػػب فػػػي حالػػػة  ( : 9 - 14)  المادة
لفتػرة لا ت ػؿ عػف ث ثػة  الجمعيػةف بد مف استثمارها في مجػاؿ العمػؿ ب الجمعية

أشػػهر  بػػؿ الاسػػت الة ، أو يُمػػزـ الموظػػؼ بػػدفع  يمػػة اشػػتراكم فيهػػا عنػػد اسػػت التم 
  بؿ انتها  هذ  المدة.

ئؼ التوصية بالفصؿ التأديبي مػف الوظيفػة متػق ارتػأت ذلػؾ يحؽ لمجنة الوظا ( : 11 - 14)  المادة
لمػػف تكػػرر غيابػػم خػػ ؿ السػػنة بخمسػػة عشػػر يومػػاً متصػػمة أو عشػػروف يومػػاً 

ة الأدب مع أحد الزم   أو الرؤسا  أو المرؤوسيف أو  مت طعة ، أو عند إسا
، أو  الجمعيػػػةالػػػزوار ، أو إهػػػدار المػػػاؿ ، أو السػػػر ة ، أو الت عػػػب بأنظمػػػة 

وتعطيػؿ  الجمعيةت صير في أدا  العمؿ الموكؿ إليم، أو الإسا ة إلق سمعة ال
را  مناسػباً يػ الحؽ في اعتماد فصمم أو اتخاذ مػا الجمعية ولرئيس،  مصالحها
 في ح م.

عف خدمات الموظؼ فإنم يُعطق إشعار كتػابي بالإ الػة  الجمعيةعند استغنا   ( : 11 - 14)  المادة
مػػػدفوع  لعمػػػؿ لمػػػدة شػػػهريحػػػؽ لػػػم الاسػػػتمرار عمػػػق رأس ا( و 24ر ػػػـ )نمػػػوذج 
و يجػػب تسػػميمم الاشػػعار م ػػر العمػػؿ ويؤخػػذ  مػػف تػػاريخ هػػذا الإشػػعار الأجػػر

 تو يعم بالاست ـ .

إذا امتنع الموظؼ است ـ الاشعار الكتابي أو رفض التو يع يرسؿ إليم  ( : 12 - 14)  المادة
 الاشعار بخطاب مسجؿ عمق عنوانم المدوف في ممفم .

ا  عمق طمبم وثائ م الخاصة تعاد لمعامؿ حاؿ إنها  أو انتها  خدمتم وبن ( : 13 - 14)  المادة
المودعة بممؼ خدمتم ، كما تعطي المنشأة لمعامؿ شهادة الخدمة المنصوص 

 ( مف نظاـ العمؿ وذلؾ دوف أي م ابؿ .64عميها في المادة )



 

  

 

 
 الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

 
عف  سعياً لحماية منسوبي الجمعية مف الأخطار والأمراض الناجمة ( : 1 - 15)  المادة

 العمؿ تتخذ الجمعية التدابير التالية:
  ووسائؿ الو اية منها ، والتعميمات  -اف وجدت –في مكاف ظاهر عف مخاطر العمؿ

 ال زـ اتباعها.
  تحظر الجمعية التدخيف في جميع مراف ها وكذلؾ في جميع البرامج والمناسبات التي

 ت يمها.
 عداد منافذ لمنجا  الطوارئ .ة في حالات تأميف أجهزة لإطفا  الحريؽ وا 
 إب ا  أماكف العمؿ في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات 
 توفير الميا  الصالحة لمشرب والاغتساؿ 
 توفير دورات الميا  بالمستوى الصحي المطموب 
 تدريب الموظفيف عمق استخداـ وسائؿ الس مة وأدوات الو اية التي تؤمنها الجمعية 

 ف موا ع العمؿ مسؤلًا يختص بالآتي :في كؿ مو ع م الجمعيةتعيف  ( : 2 - 15)  المادة

 . الموظفيف)أ(   تنمية الوعي الو ائي لدى   
 )ب(  التفتيش الدوري بغرض التأكد مف س مة الأجهزة وحسف استعماؿ وسائؿ الو اية والس مة .  
عداد ت ارير عنها تتضمف الوسائؿ والاحتياطات الكفيمة بت ف   ي )ج(  معاينة الحوادث وتسجيمها وا 

 تكرارها .
 )د(  مرا بة تنفيذ  واعد الو اية والس مة 

تؤمف الجمعية في كؿ مكاف يعمؿ فيم أ ؿ مف خمسيف عامً  خزانة  ( : 3 - 15)  المادة
للإسعافات الطبية تحتوي عمق كميات كافية مف الأدوية و الأربطة والمطهرات وغير ذلؾ مما 

أو أكثر بإجرا  ( مف نظاـ العمؿ ، ويعهد إلق عامؿ مدرب  142أشارت لم المادة ) 
 الإسعافات ال زمة لمعماؿ المصابيف

تعمؿ الجمعية عمق تحسيف الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهـ  يمة  ( : 4 - 15)  المادة
 الاشتراؾ في أحد جهات التأميف الطبي بحسب الدرجة التي ت رها الجمعية لكؿ فئة وظيفية .



 

  

 

عمق الموظؼ الذي يصاب بإصابة عمؿ أو بمرض مهني أف يبمس  ( : 5 - 15)  المادة
 لمباشر أو الإدارة فور استطاعتم ولم مراجعة الطبيب مباشرة متق استدعت حالتم ذلؾرئيسم ا



 

  

 

 

 عشر : الواجبات والمحظورات سالفصل الساد
 تمتزـ الجمعية بما يمي :

معاممة موظفيها بشكؿ لائؽ يبرز اهتمامها بأحوالهـ ومصالحهـ  ( : 1 - 16)  المادة
 والامتناع عف كؿ  وؿ أو فعؿ يمس كرامتهـ أو دينهـ .

الموظفيف الو ت ال زـ لممارسة ح و هـ المنصوص عميها  أف تعطي ( : 2 - 16)  المادة
 في  هذ  ال ئحة دوف المساس بالأجر .

أف تسهؿ لموظفي الجهات المختصة كؿ مهمة تتعمؽ بالتفتيش أو  ( : 3 - 16)  المادة
المرا بة والإشراؼ عمق حسف تطبيؽ أحكاـ نظاـ العمؿ والموائو وال رارات الصادرة بم تضا  ، 

 ميع المعمومات ال زمة التي تطمب منها تح ي اً لهذا الغرض .وأف تعطي لمسمطات المختصة ج
أف تدفع لمموظؼ أجرتم في الزماف والمكاف المذيف يحددهما الع د أو  ( : 4 - 16)  المادة

 العرؼ مع مراعاة ما ت ضي بم الأنظمة الخاصة بذلؾ .
إذا حضر الموظؼ لمزاولة عممم في الفترة اليومية التي يمزمم بها ع د  ( : 5 - 16)  المادة

عد لمزاولة عممم في هذ  الفترة ولـ يمنعم عف العمؿ إلا سبب راجع إلق العمؿ أو أعمف انم مست
 إدارة الجمعية كاف لم الحؽ في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمؿ .

عمق الجمعية أو أي شخص لم سمطة عمق العماؿ تشديد المرا بة بعدـ  ( : 6 - 16)  المادة
لديم تطبؽ بح م دخوؿ أية مادة محظورة  شرعاً أو نظاما إلق أماكف العمؿ ، فمف وجدت 

بالإضافة إلق الع وبات الشرعية الجزا ات الإدارية الرادعة المنصوص عميها في جدوؿ 
 المخالفات والجزا ات .

اف تمنو لممتطوعيف التسهي ت ال زمة لأدا  المهاـ الموكمة إليهـ ،  ( : 7 - 16)  المادة
.  وتوفر لهـ الدعـ ال زـ

 
 واجبات الموظفين والمتطوعين:

وامر المتعم ة بالعمؿ ما لـ يكف فيها ما يخالؼ الت يد بالتعميمات والأ  ( : 8 - 16)  المادة
 نصوص ع د العمؿ أو النظاـ العاـ أو الآداب العامة أو ما يعرض لمخطر. 



 

  

 

 
 المحافظة عمق مواعيد العمؿ . ( : 9 - 16)  المادة
إنجاز عممم عمق الوجم المطموب تحت إشراؼ الرئيس المباشر ووفؽ  ( : 11 - 16)  المادة

 توجيهاتم.
والمحافظة عميها العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفم   ( : 11 - 16)  المادة

 وعمق ممتمكات الجميعة .
الالتزاـ بحسف السيرة والسموؾ والعمؿ عؿ سيادة روح التعاوف بينم وبيف  ( : 12 - 16)  المادة

زم ئم وطاعة رؤسائم والحرص عمق إرضا  السمتفيديف مف الجمعية في نطاؽ اختصاصم 
 وفي حدود النظاـ .

ي تهدد ت ديـ كؿ عوف أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار الت  ( : 13 - 16)  المادة
 س مة مكاف العمؿ أو الموظفيف فيم .

المحافظة عمق الأسرار المهنية لمجمعية أو أية أسرار تصؿ إلق عممم    ( : 14 - 16)  المادة
 بسبب أعماؿ وظيفتم .

الامتناع عف استغ ؿ عممم بالجمعية بغرض تح يؽ ربو أو منفعة  ( : 15 - 16)  المادة
 شخصية لم أو لغير  عمق حساب مصمحة الجمعية .

عمق حالتم الاجتماعية أو محؿ إ امتم  إشعار الجمعية بكؿ تغيير يطرأ ( : 16 - 16)  المادة
 خ ؿ أسبوع عمق الأكثر مف تاريخ حدوث التغيير . 

 الت يد بالتعميمات والأنظمة والعادات والت اليد المرعية في الب د . ( : 17 - 16)  المادة
 عدـ استعماؿ أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

ف أو الامتناع عف تشغيؿ أشخاص غير م يديف في سج ت الموظفي ( : 19 - 16)  المادة
 المتطوعيف . 

يحظر عمق الموظفيف طمب الحصوؿ عمق المساعدات التي ت دـ  ( : 21 - 16)  المادة
 لممستفيديف بأي صفة كانت .

 



 

  

 

 الفصل السابع عشر : الخدمات الاجتماعية

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 توفير أماكف لموضو  والص ة في م رات العمؿ . -1

 مشروبات أو ات الراحة التي تحددها الجمعية .إعداد مكاف مناسب لتناوؿ الأطعمة وال -2

الجمعية يصرؼ راتب الشهر الذي توفي فيم  يموظفحالة وفاة أحد  في ( : 2 - 17)  المادة
 الموظؼ لورثتم كامً  مهما كانت الأياـ التي عمؿ فيها  .

ويكوف  -إف أمكف-تعمؿ الجمعية عمق إعداد نظاـ لمتوفير والادخار  ( : 3 - 17)  المادة
الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ  اً ، وت وـ بإجرا اشتراؾ الموظؼ او المتطوع فيم اختياري

 ذلؾ.

تستخدـ لمعناية بأسر  –إف امكف  –تعمؿ الجمعية عمق توفير مرافؽ مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة
 منسوبي الجمعية الرسمييف والمتطوعيف .

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 الفصل الثامن عشر : التظمم

 
أو مع عدـ الإخ ؿ بحؽ الموظؼ في الالتجا  إلق الجهات الإدارية  ( : 1 - 18)  المادة

ال ضائية المختصة يحؽ لم أف يتظمـ إلق إدارة الجمعية مف أي تصرؼ أو إجرا  يتخذ في 
ح م وي دـ التظمـ إلق إدارة الجميعة خ ؿ ث ثة أياـ مف تاريخ العمـ بالتصرؼ أو الإجرا  

 المتظمـ منم ولا يضار الموظؼ مف ت ديـ تظممم .
يتجاوز ث ثة أياـ  يخطر الموظؼ بنتيجة البت في تظممم في ميعاد لا ( : 2 - 18)  المادة

 مف تاريخ ت ديمم التظمـ .

 
 محضر الاعتماد 

 بيانات الاعتماد البيان م

 إجراءات ملائمة للتعامل مع المقبوضات في الجمعية اسم السياسة  1

 6 رقم محضر الاجتماع 2

 هـــ80/80/4111 السهة  3

 بن سليمان بن عبدالرحمن العمرطارق  رئيس مجلس الإدارة 4

  توقيعال 5

  الختم 6

 

 

 


