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 لهعلى آوالحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين نبينا محمد 

ضوح ما وو ا يهوموظف الجمعيةبأهمية تنظيم العلاقة بين  الجمعيةإيماناً من إدارة ، فأجمعين وصحبه

وضع  وجه, تم على أكمل بالجمعيةا يضمن سير العمل من حقوق وما عليه من واجبات بم فللموظ

 هذه اللائحة, " لائحة الموارد البشرية ".

 

 والله ولي التوفيق

 

                                                                                                                                 

 لإدارةرئيس مجلس ا                                                                

 زهرانيالله الن عبدسعيد جمعا                                                                  
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 الفصل الأول

 

 الأحكام العامة والتعريفات

 

 أحكام عامة

 

 (1المادة )

 (.)لائحة الموارد البشرية ةتسمى هذ اللائح

 

 (2المادة )

 وضعت أحكام هذه اللائحة واعتمدت بناءً على نظام العمل في المملكة العربية السعودية.

 

 (3المادة )

صلحة مة  ومالمصلحة العا تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيها بما يحقق

 ت.الطرفين وليكون الموظف على اطلاع بما له وعليه من حقوق و واجبا

 

 (4المادة )

 كامل أوام التسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالجمعية سواءً كانوا موظفين على الدو

 الدوام الجزئي.
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 (5المادة )

ة الوارد لموظفلتعتبر هذه اللائحة متممةً لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل 

 في العقد.

 

 (6المادة )

ون هذه لا تكومعية الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة , لإدارة الج

 التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.

 

 (7المادة )

تيجة نولية تطُلع الجمعية الموظف عند توقيع العقد على أحكام هذه اللائحة , ولا تتحمل أي مسؤ

 فهم ومعرفة هذه اللائحة. لإهمال الموظف أو تقصيره في

 

 (8المادة )

 تحسب المدة والمواعيد المنصوص عليها في هذه اللائحة أو عقود العمل بالتقويم الميلادي.

 

 (9المادة )

 يصدر المدير العام القرارات والتعاميم لهذه اللائحة بما لا يتعارض مع أحكامها.
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 (10المادة )

 السجلاتولعقود اوالرسمية والواجب استعمالها بالنسبة لجميع اللغة العربية هي اللغة المعتمدة 

ي قرار أو في أوالملفات والبيانات المتداولة وغيرها مما هو منصوص عليه في أحكام هذه اللائحة , 

 نب اللغةلى جاإإداري يصدر تنظيماً لأحكام هذه اللائحة , وفي حالة استعمال الجمعية للغة أجنبية 

 نص العربي هو النص المعتمد دوماً.العربية يعتبر ال

 

 (11المادة )

 ئحة.يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نص في هذه اللا

 

 التعريفات

 (12المادة )

 :اللائحة ي هذهفالمعاني الواردة إزاء كل منها ما لم يرد خلاف ذلك صراحة  تاليةيقصد بالعبارات ال

 المملكة العربية السعودية. كةالممل

 .جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمركز بلخزمر الجمعية

 المدير العام للجمعية أو من ينوب عنه. الجمعيةإدارة 

ة مملكالب الصادر عن وزارة العمل والتنمية الاجتماعيةم العمل انظ نظام العمل

 .السعودية العربية

 .البشرية الخاصه بالجمعية لائحة الموارد اللائحة

 .وظفوالم الجمعيةالبنود المتفق عليها بين  يحويعقد العمل الذي  العقد

 كل من يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل الموظف

 أجر مالي أياً كانت التسمية التي تطلق عليه.

 .عقدعمل من بداية ال تبدأ مع بداية عقد الموظف وتنتهي بعد سنة السنة الوظيفية

ما يعطى للموظف من مبلغ مقابل عمله بالعمله الرسمية في  الراتب

 المملكة بموجب عقد عمل مكتوب.
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 جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة في الجمعية شاملاً لجميع سلم الرواتب

 المسميات الوظيفية الموزعة حسب المراتب.

 بعقد الجمعية طوال أيام العمل الرسمية بيومياً  ( ساعات8)العمل   الدوام الكامل

 رسمي.

 الجمعيةة حسب احتياجات بأقل من ساعات الدوام الرسميالعمل  الدوام الجزئي

 بعقد رسمي.

 القيام بمهام محددة في اوقات متفاوته بأجر مقطوع بدون عقد الدوام المؤقت

 رسمي.

 .لعمل ليوم كامل أو أكثرا الانقطاع عن الغياب

 عدم الحضور للعمل في الوقت المحدد. يرالتأخ

 تسمح فيها الجمعية للموظف بعدم الحضور.الأيام التي  الإجازة

 مل.الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام الع وقت العمل خارج العمل الإضافي

 الأحساء.حافظة تكليف الموظف بعمل خارج م الانتداب

 تقويم الأداء

 الوظيفي

ة عند نهاي إدارتهيرفع من قبل اء عمل الموظف بمستوى أدتقرير 

 .كل عام ميلادي وبعد أول ثلاثة أشهر للموظف الجديد

 لاديعند بداية كل عام ميالمبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف  الزيادة السنوية

 معيةومدة الخدمة في الجحدد بناء على  تقويم الأداء الوظيفي يو

 .تمدة في سلم الرواتبكنسبة مئوية من الزيادة المع

إضافه لراتبه  للموظف الجمعيةدفعه تالذي  المقابل المادي البدلات

 الأساسي.

يزه تم الحوافز المادية أو المعنوية التي يتم منحها للموظف مقابل الحوافز

 في أداء العمل.

فة مخالتقصير في العمل أو بسبب  اعلى موظفيه الجمعية ما توقعه الجزاءات

نود بأو غير ذلك من الأمور التي تخالف  الجمعية عليماتأنظمة وت

 العقد.
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 لجنة التوظيف
 والترقيات

ً بقرار من المدير العام للقيام بمراجعة ا ائف لوظلجنة تشكل سنويا

ف واحتياجات التوظيف والترقيات ومقابلة وتقييم طالبي الوظائ

م وتتكون من مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية ورئيس قس

ة دارالموارد البشرية ومدير الإدارة صاحبة الوظيفة ومن تحدده إ

 الجمعية في القرار.

ً بقرار من المدير العام للقيام بالتحقيق  لجنة التحقيق ي ي أفلجنة تشكل سنويا

 سبةمخالفات تصدر من الموظفين بالجمعية واقتراح العقوبة المنا

 ديرون اللجنة من مبشأنها ورفعها للمدير العام لاعتمادها وتتك

مدير ة وإدارة الشؤون الإدارية والمالية ورئيس قسم الموارد البشري

 إدارة المحقق معه ومن تحدده إدارة الجمعية في القرار.

ً في حالة تقصيره في أداء ع لفت النظر ً أو كتابيا أو  ملهتنبيه الموظف شفويا

 عند صدور تصرفات تؤثر سلباً على سير العمل.

قيامه بأي عمل مخالف موظف في حالة مذكرة كتابية توجه لل الإنذار

 للائحة الموارد البشرية أو بنود العقد.

 .صدر منه ما يوجب ذلك إذامن راتب الموظف  الحسم الخصم

 لك.ذا بدر منه ما يدعو إلى إذ وطي قيده إيقاف الموظف عن العمل إنهاء الخدمة
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 الفصل الثاني

 بشريةتخطيط الموارد ال

 

 الاستقطاب والتوظيف

 (13المادة )

 معيةالجها حتاجتعن الوظائف الشاغرة التي  بالإعلان والمالية الشؤون الإداريةإدارة  تقوم

الإلكتروني ووسائل  , في الموقع(01-01-ن –الحاجة حسب أنموذج رقم )بشرية بشكل دوري عند

 التواصل الإجتماعي المختلفة.

 

 (14المادة )

ي هذه خضع فيف المعين بالجمعية الأولوية للترشيح الداخلي لأي وظيفة شاغرة, على أن يمنح الموظ

 الحالة لنفس الإجراءات المطبقة في عملية اختيار الموظفين الجدد.

 

 (15المادة )

 ( بالحضور44-01-ن –رقم )بشرية بالجمعيةيعبئ طالب الوظيفة أنموذج التوظيف الخاص 

 لكتروني ويرفق معه مسوغات التعيين وهي كالتالي: الإ أو عن طريق الموقع للجمعية

  الدراسيشهادة المؤهل.                شهادات الدورات التدريبية. 

 .شهادة بالخبرات السابقة                    .السيرة الذاتية 

  للسعوديين الهوية الوطنية صورة.  لغير السعوديين صورة جواز السفر والإقامة. 
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 (16) المادة

 يةلإدارالشؤون الكتروني إلى إدارة طلبات التوظيف مباشرة أو عن طريق الموقع الإ يتم تقديم

 وإشغال الوظائف المطلوبة حسب الاحتياج. لدراستهاوالمالية 

 

 (17المادة )

مدى و تهومهارا تجُرى مقابلة شخصية مع طالب الوظيفة من قبل  لجنة التوظيف لمعرفة إمكاناته

ثم ترُفع توصيات اللجنة إلى المدير العام  (03-01-ن –بشريةرقم )حسب أنموذج  لعملمناسبته ل

 .يفةأو الاعتذار برسالة جوال ممن لم يتم قبول طلبة أو لم يتم اختياره للوظ لاعتمادها

 

 (18المادة )

-01-ن –بشريةأنموذج رقم )بوظيفة الدوام الكامل بعد قبوله المبدئي إلى الكشف الطبي  يحُال طالب

 .( من نظام العمل5( الفقرة )65حسب المادة ) ( لمعرفة مدى أهليته الصحية للعمل05

 

 (19المادة )

       سب    وطالب الوظيفة ويتم فيه تحديد الراتب ومسمى الوظيفة ح الجمعيةيتم توقيع عقد بين 

-01-ن –)بشريةوأنموذج رقم للسعوديين  ( لموظف الدوام الكامل06-01-ن –أنموذج رقم )بشرية

 ظف الدوام الجزئي.( لمو08-01-ن –وأنموذج رقم )بشرية لغير السعوديين( 07

 

 (20المادة )

ه يتم وضعحاجة الجمعية والشاغرة التي تم الإعلان عنها حسب  طالب الوظيفة على الوظيفةيعين 

قدراته و تههلامؤ إستناداً إلى والترقيات وتوصية لجنة التوظيف على المرتبة حسب الوصف الوظيفي

 –يةم )بشرحسب أنموذج رق الجمعيةوخبراته الوظيفية ، ويتم إصدار قرار تعيين معتمد من إدارة 

 (.09-01-ن
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 (21المادة )

 يشُترط فيمن يعين في الجمعية مايلي:

 أن يكون حسن السيرة والسلوك. .1

 سنة. 18أن لا يقل عمره عن  .2

 ة اللازمة لشغل الوظيفة.أن يكون حاصلاً على المؤهلات العلمية والعملي .3

 النجاح في الاختبار والمقابلة المتعلقة بالوظيفة. .4

 أن يكون لائقاً طبياً. .5

كم مل أو بحبالع أن لا يكون قد تم فصله خلال السنة الأخيرة من الخدمة بسبب إجراءات تأديبية تتعلق .6
 قضائي في جناية مخلة بالشرف أو الأمانة.

 

 (22المادة )

ذج أنمو عرضوالجدد  ينللموظف بالجمعية الموارد البشرية لائحةالبشرية بتوضيح يقوم قسم الموارد 

قة ه بطاالإقرار وإعطاؤه لمحة مختصره عن الهيكل التنظيمي وأهداف ونشاطات الجمعية  وتسليم

 ا.للتوقيع عليه الوصف الوظيفي

 

 (23المادة )

 ية.ق رسمع ما يتعلق به من أورايقوم قسم الموارد البشرية بفتح ملف للموظف الجديد يشمل جمي

 

 (24المادة )

ذج رقم ب أنمووالمالية بمباشرته للعمل حس الشؤون الإداريةتقوم إدارة الموظف بالرفع إلى إدارة 

 .(12-01-ن –)بشرية
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 (25المادة )

ة و نتيجأفي أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شخصية غير صحيحة  للجمعيةإذا ثبت 

ار ي إشعلأفسخ العقد دون حاجة  للجمعية يحقبيانات أو مستندات غير صحيحة أو مزورة، ف تقديمه

ا يال هذالحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب ح وللجمعية سابق ودون مكافأة أو تعويض، 

 .نظام العمل ( من5( الفقرة )80المادة )حسب  الموظف

 

 أنواع العقود

 

 (26المادة )

 ف في الجمعية وفقاً لأنواع التوظيف التالية:يتم شغل الوظائ

 توظيف بدوام كامل. .1

 توظيف بدوام جزئي. .2

 الموظفين المؤقتين  .3

 التوظيف المؤقت يعني توظيف من تتطلب حاجة العمل توظيفه بصفة مؤقته ويمكن

 أن يكون هذا التوظيف على غير الوظائف المعتمدة في الموازنة ويحدد عقد التوظيف

 أمور أهمها تاريخ بداية العمل وتاريخ نهايته (أن أمكن) ومقدار الراتب المؤقت عدة

 جر اليومي أو الشهري) وقد تكون المكافأة مقابل إنهاء عملكمكافأة مقطوعة (باألأ

 معين أو تكون محددة على أساس المدة، ويحدد عقد التوظيف المؤقت كذلك الحقوق

 ظيف.والواجبات والمزايا المترتبة على هذا التو

 .يشمل التوظيف المؤقت الفئات التالية: 1

 توظيف المعارين. أ.

 تعيين شخص غير متفرغ للعمل بدوام جزئيا أو إلنجاز مهمة محددة. ب.
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 التوظيف للقيام بمهام معينة خالل فترة زمنية محددة ج.

 التوظيف ألجل التدريب. د.

 

 سياسة عقد العمل المؤقت

 التي خرىلاتعاب والمزايا اأمع الموظف المؤقت الراتب أو األا تفاق أو العقد الموقعيحدد االا

 سيحصل عليها الموظف خالل فترة عمله في المكتب، ويتم تسجيلها كمكافأة.

 لسكنستفادة من المزايا الممنوحة للموظفين الدائمين كايحق للموظفين المؤقتين االا ولا

 ا فيكتابي وغيرها باستثناء ما يتم تحديدهوالبدالت األخرى والمكافآت وبدل اإلجازات السنوية 

 معهم  تفاق الموقعاالا

 

 فترة التجربة

 (27المادة )

 , قابلةعمل ثلاثة أشهرعن مدتها لا تقل  بةلفترة تجر المعين لأول مرة بالجمعية يخضع الموظف

 سب أنموذجح اشرويتم خلالها تقويم أدائه من قبل رئيسه المب كاملللتمديد لثلاثة أشهر أخرى, براتب 

ال ,  وعلى ضوء هذا التقويم يتم تثبيته في الوظيفة أو إنهاء خدماته, وفي ح(13-01-ن –بشريةرقم )

ة مديد فترتم تيلم يصدر قرار بتثبيته في الوظيفة المعين عليها خلال الأشهر الثلاثة الأولى, فإنه 

الأضحى وفطر جربة إجازة عيدي الالتجربة تلقائياً لثلاثة أشهر أخرى, ولا تدخل في حساب فترة الت

و  (53دة ))حسب الما لم يثبت كفاءته خلالها إنهاء خدماته إذا للجمعيةويحق والإجازة المرضية, 

 .(من نظام العمل (5( الفقرة )80المادة )

 

 

 



  

 

 

14 
 

 

   

 

 

 عقود العمل

 

 (28المادة )

ءات ي إجرايتم إبرام عقد العمل مع الموظف الجديد بعد استيفاء جميع الشروط الموضحة ف

يوقع من لعقد وويقوم قسم الموارد البشرية بكتابة ا سنة وظيفية واحدهالتعيين لمدة لا تزيد عن 

 .ويختم بالختم الرسمي الجمعيةالموظف ثم يعتمد من إدارة 

 

 

 (29المادة )

قوقه حصفية تيتم توقيع عقد جديد للموظف بناءً على الحاجة لخدماته وتوصيات مدير إدارته بعد 

ً  عقده السابق ويجدد العقد تلقائياً إذا لم يبُدِ أحد من الطرفين من  .ذلك خلاف كتابيا

 

 

 (30المادة )

ليه في عتفاق في حال وجود أي اختلاف في العقد لم تنص عليه اللائحة فيتم الالتزام بما تم الا

 العقد.

 

 (31المادة )

في تقويم الأداء  (% 70) بإنهاء عقد الموظف إذا حصل على نسبة أقل من الجمعيةقوم ت

 ينله، ويتم مخاطبته رسمياً قبل انتهاء عقده بشهر الجمعيةالوظيفي السنوي أو عند عدم حاجة 

-01-ن –بشريةحسب أنموذج إنهاء خدمة رقم )و ( من نظام العمل,75حسب المادة ) على الأقل
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تم إخلاء طرفه من (، وي15-01-ن –بشريةحسب أنموذج رقم ) ويتم إعداد قرار إنهاء عقد (14

 .مه جميع مستحقاتهيبعد تسل الجمعية

 

 استحقاق الراتب

 

 (32المادة )

 يتم احتساب الرواتب حسب الأشهر الميلادية. .1

 يستحق الموظف الجديد الراتب الأساس لبداية مربوط المرتبة المعين عليها. .2

عد بمله إلا شر عق له أن يبُايستحق الموظف راتبه اعتباراً من تاريخ مباشرته الفعلية للعمل, ولا يح .3
 صدور قرار تعيينه أو إبرام عقد التوظيف معه.

 لوبالمطفي حالة تقدم صاحب مؤهل أعلى من المطلوب للوظيفة يتم تعيينه على راتب المؤهل  .4
 .للوظيفة

بما  لراتبافي حالة تقدم موظف لديه خبرة في نفس مجال الوظيفة التي تقدم لها, يعطى زيادة في  .5
 زيادة سنوية مقابل كل سنة خبرة بما لا يزيد عن ثلاث سنوات.  يعادل 

لات يتم تحديد الراتب حسب طبيعة العمل والمؤه ةلاستحداث وظائف جديد الجمعيةعند حاجة  .6
لات لتشكياويتم إصدار قرار إداري بذلك من إدارة الجمعية وتضاف لدليل  اللازمة لتلك الوظيفة

 الإدارية.
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 يالنقل الداخل

 

 (33المادة )

خرى من قسم لآخر أو من إدارة إلى أخرى أو لا يتم نقل أي موظف من مسمى وظيفة لأ

 أو من فرع لآخر إلا بعد موافقة إدارة الجمعية وإصدار قرار إداري بذلك.

 

 الترقية

 

 (34المادة )

ً قاتمثل الترقية حافزاً للتقدم و التطور الوظيفي, ولا تعد بأي حال من الأحوال استح -أ ً علمقا ى لزما
 الجمعية.

دم عحال  تعد الترقية أولى الخيارات في شغل الوظائف الشاغرة أو المستحدثة في الجمعية, وفي -ب
من  ؤهلينمتوفر المؤهلات والكفاءات لشغلها من قبل موظفي الجمعية فإنه يتم اللجوء لاستقطاب 

 خارج الجمعية.

 طاؤه راتب لا يقل عن راتبه الحالي.تتم ترقية الموظف إلى المرتبة التي تليها وإع -ت

 يتم ترقية الموظف بناء على المسار الوظيفي الخاص بفئة الوظيفة. -ث

ت حسب ترقيايصدر قرار إداري بالترقية من إدارة الجمعية بناءً على توصية من لجنة التوظيف وال -ج
 (.16-01-ن –بشريةأنموذج رقم )
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 شروط الترقية

 

 (35المادة )

 الموظف من مرتبة إلى مرتبة أعلى حسب الشروط التالية:.تتم ترقية 

 توفر وظيفة ذات مرتبه أعلى مستحقة نظاماً. .1

 ( سنوات في المرتبة التي يشغلها.4أن يكون الموظف قد أمضى ما لا يقل عن ) .2

 ليها.عأن تتوفر في الموظف كافة المتطلبات اللازمة لإشغال الوظيفة المراد ترقيته  .3

( خلال الثلاث السنوات التي تسبق %90تقييم سنوي لا يقل عن ) حصول الموظف على .4
 الترقية.

 ة.( من خطته السنوية في السنة التي تسبق الترقي%90أن يكون أنجز ما لا يقل عن ) .5

 عند توفر الشروط السابقة في أكثر من موظف يتم المفاضلة بينهم. .6
  

 تقويم الأداء

 

 (36المادة )

 لىع طلب إبرف ميلاديمن كل عام  ديسمبرشهر  بداية ة و الماليةتقوم إدارة الشؤون الإداري

 م المواردقسئة بعد تعب لموظفيها التابعين لها بتعبئة أنموذج تقويم الأداء الوظيفيجميع الإدارات 

رقم  لموظفينبإكمال تعبئة أنموذج التقويم ل كل إدارة للجزء الخاص بالدوام، حيث تقوم  البشرية

 ( وإعادته  إلى18-01-ن –( وأنموذج التقويم للوظائف الإشرافية رقم )بشرية17-01-ن –)بشرية

بناءً ولإدارة، ن مدير امبعد اعتماده قبل بداية السنة الميلادية الجديدة والمالية  الشؤون الإداريةإدارة 

دارة لإدير امطلع للموظف ومقدار زيادته السنوية، على أن يُ  الجمعيةعلى ذلك يتم تحديد مدى حاجة 

 لعلم.الموظف على تقويم أدائه الوظيفي ومناقشته في نقاط القوة والضعف والتوقيع عليه با
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 أحكام خاصة بموظف الدوام الكامل غير السعودي

 

 (37المادة )

 يستحق الموظف تذكرة سفر على الدرجة السياحية لاستقدامه من بلده.

 

 (38المادة )

كامل تكاليف  الجمعيةتحمل تف للجمعيةكفالة أحد المقيمين  نقل بالجمعيةإذا اقتضت حاجة العمل   

ند م نقله عر فيتإلى كفيل آخ الجمعيةنقل الكفالة،  أما في حالة رغبة أحد الموظفين في الانتقال من 

ال ي الانتقخطاب رسمي من الجهة التي يرغب ف إحضاروعليه الإدارة  بعد موافقةعدم الحاجة إليه 

ى جمعية إلل في المع استمراره بالعم أية التزامات مالية أو نظامية الجمعيةحمل تتإليها  على أن لا 

 .حين استكمال إجراءات نقل كفالته على الكفيل الجديد

 

 (39المادة )

تكاليف إصدار وتجديد رخص الإقامة والعمل وتأشيرات  الجمعية عن الموظفتحمل ت

 ( من نظام العمل.1رة )( الفق40حسب المادة )عند إجازته  الخروج والعودة

 

 شهادة تعريف

 

 (40المادة )

لجهات التقديمها إلى  الجمعيةخبرة من شهادة يحق للموظف طلب شهادة تعريف بالراتب أو 

 (.19-01-ن –بشريةحسب أنموذج ) الجمعيةبدون أدنى مسئولية على عند الحاجه الرسمية 
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 الفصل الثالث

 

 مبادئ السلوك الوظيفي

 

 علاقات العمل

 

 (41المادة )

على الإدارات تعزيز بيئة عمل صحية وآمنة يمكن من خلالها تحقيق الأهداف المؤسسية  

 والفردية على حد سواء، تتميز بالمواصفات التالية:

 أن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقافي لموظفيها. .1

 أن توفر فرصاً متكافئة لتطوير الأداء. .2

 داء.ين الأظفين في المساهمة في تقديم الاقتراحات المتعلقة بتطوير الأهداف وتحسأن تشرك المو .3

 أن تكون آمنه وعادلة ومنصفة وتلبي الاحتياجات الأساسية للموظف. .4

 أن تكون خالية من المضايقات والتمييز غير المبرر. .5

 أن تكون محفزة للموظف على تقديم وتطبيق الأفكار الإبداعية والمبتكرة. .6

 

 سة المظهر العامسيا

 

 (42المادة )

يتعين على الموظفين كافة خلال ساعات العمل الرسمي الظهور بمظهر رسمي لائق 

م لتزاومحتشم وارتداء ملابس تتلاءم ومتطلبات عملهم، كما يتعين على الموظف السعودي الا

 بالزي الوطني الرسمي.
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 المسؤولية الشخصية

 

 (43المادة )

 ما يلي:ام بلتزام بمعايير السلوك الوظيفي القويم وعليه بشكل خاص الالتزيجب على الموظف الا

 ة.لرسميامراعاة أحكام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بأداء المهام  .1

 التصرف بأسلوب يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية. .2

 أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة. .3

ية ت النظامتطلباالمعايير الأخلاقية وليس فقط الحد الأدنى المطلوب لتلبية الم السعي نحو أعلى .4
 والإجرائية.

 معاملة الزملاء بكل لباقة, واحترام حقوقهم وواجباتهم. .5

واء حد س تقديم خدمات ذات جودة متميزة للمستفيدين سواءً كانوا خارجيين أو داخليين على .6
 المساعدة  والتعاون مع الزملاء عند الحاجة.واعتماد أسلوب مهني يتسم بالود وروح 

 تجنب الإهدار أو الاستخدام المفرط لموارد الجمعية. .7
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 الفصل الرابع

 

 بيئة العمل

 

 أيام وساعات العمل الرسمي

 

 (44المادة )

 يوم الجمعة كوني( ساعات عمل يومياً على أن 8الخميس على فترتين بواقع ) الأحد الىمن  للجمعيةتكون أيام العمل الرسمي  .1
 عطلة أسبوعية.والسبت 

 . ظهرا ةعشرثانية ال الساعة وحتىالثامنة والنصف في الفترة الصباحية طوال العام من الساعة  الجمعيةيكون دوام  .2

 فبراير 1ن مم الصيفي الثامنة والنصف مساء حسب الدوافي الفترة المسائية من الساعة الرابعة وحتى الساعة  الجمعيةيكون دوام  .3
 سبتمبر من كل عام. 30تى ح

 الثامنةوالنصف وحتى  من الساعة الثالثة يناير من كل عام, 31أكتوبر حتى  1للجمعية للفترة المسائية من  الدوام الشتوي يبدأ .4
 .والنصف

ن قرار سنوي مويتم تحديد أوقات العمل ب يومياً عمل  ( ساعات6) إلىرمضان المبارك تخفض ساعات العمل الرسمي خلال شهر  .5
 .الجمعيةإدارة 

 ومتطلبات العمل. حاجة هما تقتضيحسب  العمل ساعاتأيام و تعديل للجمعيةيحق  .6
 

 العمل الإضافي

 

 (45المادة )

مل ظف بالعوعند الضرورة يتم تعميد المو ،وصدور قرار إداري بذلك الجمعيةرة يشترط للعمل الإضافي موافقة إدا

لإضافي لعمل اويتم احتساب ساعات ا ساعات، (5)لساعات في المرة الواحدة عن الإضافي من مدير إدارته على أن لا تزيد ا

تب ه مع الراساعة ونصف عن كل ساعة عمل بعد اعتمادها من مدير إدارته ، وتصرف ل ما يوازي أجر لموظف الدوام الكامل 

 .(20-01-ن –بشريةحسب أنموذج رقم )
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 أحكام عامة في العمل الإضافي

 

 (46المادة )

قصير مال أو تناتجة عن إه من الممكن إنجازها وقت الدوام الرسمي أو لا تكون المهام المستهدف إنجازها كعمل إضافيأن  .1
 الموظف.

 أن تكون حاجة العمل أو طبيعته تقتضي تكليف الموظف بالعمل الإضافي. .2

 ( من راتبه الأساسي.%50الإضافي في الشهر للموظف على )أن لا يزيد قيمة بدل العمل  .3

 لا يتم الجمع بين بدل العمل الإضافي وأي بدلات أومكافآت آخرى تمنح للموظف لذات السبب. .4

 .بدء العمل الإضافي عتماده قبلرفع كشف بأسماء الموظفين المكلفين بالعمل الإضافي للإدارة لا .5

 

 الحضور والانصراف

 

 (47المادة )

لقيام اعليه  , كما يجبلمحدد, والانصراف منه في الوقت المحددلحضور لمقر عمله في الوقت ايجب على الموظف الالتزام با .1
 .هذه اللائحةبالمهام الموكلة إليه خلال أوقات العمل الرسمي المنصوص عليها في 

 لكامل.لدوام ايبدأ خصم ساعات التأخير على الموظف إذا تجاوز مجموع ساعات التأخير أكثر من ساعتين في الشهر لموظفي ا .2

ك لمباشر وذلان رئيسه ستئذان لجزء من اليوم قبل بداية الدوام الرسمي، أو أثناءه إن كان قد حضر وباشر عمله مالايحق للموظف  .3
رياً يتم خصمها شهساعات  ( 5) الاستئذان و في حال تجاوزت ساعاتللخروج لأداء عمل خاص به بعد تعبئة أنموذج الاستئذان، 

 .جمالي لموظفي الدوام الكاملالإ من الراتب

غياب رقم  وذج إشعاربعد تعبئة أنمفي حال لم يتمكن الموظف من الحضور إلى عمله فعليه أن يقوم بإبلاغ رئيسه المباشر بذلك   .4
صيد إجازته ر إدارته لاحقاً وإحالته لقسم الموارد البشرية ويتم خصم ذلك اليوم من ر( ويتم اعتماده من مدي21-01-ن –بشرية)

تي تستوجب لغياب الواحد عن كل يوم غياب مع عدم احتساب هذا الغياب في أيام ا  يخُصم مرتب يوم وعند استنفاذها الاعتيادية
 .العقوبة

 .موظفي الدوام الجزئيلالغياب من الراتب على التأخيروساعات  يتم خصم .5

أو  ن إذن مسبقله بدولعم يعتبر انقطاع الموظف عن عمله سبباً موجباً لاتخاذ الإجراءات التأديبية بحقه, فإذا تخلف عن الحضور .6
( واعتماده من مدير إدارته وإحالته لقسم 21-01-ن –بشريةيقوم رئيسه المباشر بتعبئة أنموذج إشعار غياب رقم )عذر مقبول 

ري ما ي الشهبه الإجمالمن رات يخصم هذه اللائحة, فإنه وبالإضافة إلى اتخاذ الإجراءات التأديبية بحقه  وفقاً لأحكام الموارد البشرية
 يعادل عدد الأيام التي يتغيب فيها عن العمل.

م  أيا (15)ى تزيد عل الموظف في حال انقطاعه عن العمل بدون إذن مسبق أو عذر مقبول خلال السنة الواحدة لمدةخدمة  يتم إنهاء .7
خلال  وظف لأي عذرداء الموفي حال إب , انقضاء نصف المدةيوماً متقطعة على أن يسبق الفصل إنذار كتابي بعد  (30)متصلة أو 

 تخاذ القرارر وجديته, واللتحقق من صحة هذا العذ ,( يوماً من انتهاء خدمته, يتم إحالته إلى لجنة التحقيق30مهلة لا تزيد على )
 .من نظام العمل (7( الفقرة )80)حسب المادة  هالمناسب بحق
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 استخدام المركبات الرسمية

 

 (48المادة )

لجهات تطلبه ات وفق ما للمركبةمالم يكن يحمل رخصة قيادة ملائمة  بالجمعيةخاصة  مركبةف بقيادة أية عدم السماح لأي موظ .1
ج رقم ب الأنموذوذلك حس مسمى وظيفة )سائق(إصدار وتجديد رخص القيادة لمن  تكاليف الجمعيةتحمل تالمعنية في المملكة, و 

 (.22-01-ن –بشرية)

جب مدة, كما ية المعتمركبة توخي الحيطة والحذر واتباع إرشادات ومعايير التشغيل والسلام يجب على الموظف عند استعماله لأية .2
 رئيسه المباشر أو الجهة المعنية عن أي حادث أوعطل أو خلل في أي من هذه المركبات. إبلاغعليه 

 .مهالال استخداسيارة خمسؤليته عن المنه ب اً نموذج استلام عهدة سيارة إقراراستلامه لأي مركبة التوقيع على أ على الموظف عند .3

لإهمال أو ايشوبه  آمن أوغيريتم اتخاذ إجراءات تأديبية تجاه كل موظف فيما إذا استخدم أية مركبة استخداماً غير ملائم أو  .4
 التخريب.

ة وفي حالية، المرور اع التعليماتيتحمل الموظف تسديد مبالغ المخالفات المرورية  عند حدوثها بسبب إهماله أو تقصيره في اتب .5
 .(23-01-ن –بشريةحسب الأنموذج رقم ) تخصم من راتبه أو من حقوقه الجمعيةتسديدها من قبل 

 التابع لوزارة الداخلية. يتم تسجيل المركبة باسم المستخدم الفعلي لها على النظام الإلكتروني .6
 

 

 الجمعيةملكية 

 

 (49المادة )

تكون  أو التي التي تصرف له بالجمعيةى جميع الممتلكات والمواد والمعلومات الخاصة يتحمل الموظف مسؤولية المحافظة عل .1
 .إدارة الجمعية, وعليه الامتناع عن استخدامها بشكل شخصي دون موافقة مسبقة من عهدتهبحوزته أو تحت 

ة أن تخصم ، يحق للجمعيخاصة بالجمعية عن إهمال وتقصير لأية ممتلكات ناتج في حال تسبب الموظف بأي ضرر مقصود أو  .2
( 70لمادة )احسب  في كل شهر ( أيام5) أجرمن راتب الموظف المبلغ الكافي لإصلاح ذلك الضرر على أن لا يزيد الخصم على 

 .من نظام العمل

 د طلبهاعن ةللجمعيها خصم من الراتب والمستحقات للموظف تكاليف أي مواد لم يتم إعادتت" إذا اقتضت الحاجة " أن  للجمعيةيحق  .3
 .اراه مناسباً لاستعادة أو حماية ممتلكاتهتالحق باتخاذ ما  اكما يكون له

الحصول وي بحوزته المسلمة له والت بالجمعيةإعادة كافة الممتلكات الخاصة  الجمعيةيجب على الموظف عند انتهاء خدماته من  .4
 قبل التسليم النهائي لمستحقات نهاية الخدمة. إخلاء طرفعلى شهادة 
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 الفصل الخامس

 

 الرواتب والعلاوات والبدلات

 لرواتبا

  

 ية الماليالجمع مركز بالجمعية بتقييم وضع الجمعية المالي قبيل نهاية كل عام ميلادي وفي حال ضعف يقوم مجلس الإدارة

 تخفيض الرواتب وإيقاف العلاوات وتخفيض عدد الموظفين اذا لزم الامرفإن من حق المجلس 

 ب الدوام الكاملسلم روات -أ

 

 (50المادة )

 امل :سلم رواتب موظفي الدوام الك-أ
 :التاليحسب الجدول  السنوية تازيادالويتكون من خمس مراتب وعشردرجات لكل مرتبة    

 

 1 المستوى
علاوة ال

 السنوية
 الوظائف

تصنيف 

 الوظائف

 خدميه معقب-رجل أمن-راسلم-ائقس-عامل 70 1200 الاول

 اداريه سكرتير-مين مستودعأ-مساعد 80 1500 الثاني

 90 4000 الثالث
مدير -رئيس قسم-مصمم-مبرمج-مترجم-محاسب

 مدير مكتب-اداره
 اشرافيه فنيه
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 اداره وسطى ساعد المدير العامم-مدير تنفيذي 150 4000 الرابع

 اداره عامه مدير عام 110 4000 الخامس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سلم رواتب الدوام الجزئي -ب
 

 (51المادة )

ن ة )د( للسعوديين يبيو الفئ ( مراتب بحيث تكون الفئة )ج( لغيرالسعوديين8سلم رواتب موظفي الدوام الجزئي يتكون من فئتين و )
 :التاليحسب الجدول المراتب و أجر الساعة 

 

 أجر الساعة المرتبة الفئة أجر الساعة المرتبة الفئة

 ج
21 8 

 د
25 15 

22 10 26 20 

23 12 27 25 

24 15 28 30 

 

 ملاحظة :

ن تكليف مبإلا اذا عمل فيها  إجازة نهاية الأسبوع )الجمعة والسبت( يحسب لموظف عقد الساعات أجر لا -

 مجلس الإدارة بناء مصلحة العمل

يطة ان عية شرالساعات إذا أمضى عام كامل في الجم يحق لمجلس الإدارة تقديم زيادة استثنائية لموظف عقد -

 عشرة في المية من راتبه .  /10تتجاوز الزيادة عن  لا
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 العلاوة السنوية

 

 (52المادة )

ي فإذا عام ميلاد هاية كللمركز المالي للجمعية بحيث يقوم مجلس الاداره بتقييم وضع الجمعيه المالي قبيل نترتبط العلاوة بوضع ا

ة ايقاف الإدار كان مركز الجمعية المالي يتحمل تقديم العلاوات فلا مانع من اعتمادها للموظفين المستحقين ومن حق مجلس

  العلاوات إذا كان مركز الجمعية المالي لا يتحمل

 كل موظف، بحيث يحصل وصدور قرار إداري بذلك الجمعيةميلادي بعد وافقة إدارة زيادة سنوية في بداية كل عام يتم صرف ال
( من هذه اللائحة، وتقدر الزيادة 52 50حسب ما ورد في سلم رواتب الموظفين الوارد في المادة ) زيادة سنوية على راتبهعلى 

ويشترط للحصول على العلاوة الا يقل تقدير الموظف  وية التي حصل عليها في تقويمه السنويالسنوية للموظف حسب النسبة المئ
لموظفي  ، ويتم احتساب الجزء من الشهر لصالح الموظف كشهر كامل( في تقرير أدائه الوظيفي 70عن جيد أي / سبعين درجه ) 

بشرط أن يكمل  ميلاديتقويم أدائه الوظيفي في بداية كل عام ، أما موظف الدوام الجزئي فيستحق زيادة سنوية حسب  الدوام الكامل
وتمثل الزيادة السنوية حافزاً للموظفين و لا تعد بأي حال من الأحوال أو أكثر من ساعات الدوام المقررة في عقده سنوياً،  (70%)

 . الجمعيةاستحقاقاً ملزماً على 
 

 البدلات 

 

 سكنبدل 

 

 (53المادة )

 لحالات التالية: ا( في 24-01-ن –بشريةصرف بدل سكن لموظف الدوام الكامل حسب أنموذج رقم )يتم تأمين سكن أو 

 .معيةالجوذلك حسب ما تقرره إدارة تأمين سكن مؤثث لموظفي الدوام الكامل غير السعوديين أو يصرف لهم بدل سكن  .1
ا يعادل وديين بممن غير السع استقدام عوائلهمط وموظفات الدوام الكامل ا الذين لا تنطبق عليهم شرو لموظفييصرف بدل سكن  .2

 ريال(.  3000راتب أساسي واحد وبما لا يقل عن ) 
ب الأساسي ن الراتم راتبينبما يعادل  بعد تقديم مايثبت من وثائق يصُرف بدل سكن لموظفي وموظفات الدوام الكامل المتزوجين .3

لا بعد أن لا يتم صرف بدل سكن عائلي للموظف غير السعودي إريال( و4000ريال( ولا يقل عن ) 5000وبما لا يزيد عن )
 .( من هذه اللائحة59)المادة تنطبق عليه شروط استقدام أسرته حسب 
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 بدل انتداب

 

 (54المادة )

ريبي رنامج تدبأو حضور  بمهمة عمل تكليف الموظفل الحاجة عندو الجمعيةلا يتم الانتداب إلا بعد موافقة إدارة 

عن المندق  اً ترم( كيلو 150المهمة يبعد مسافة تزيد على ) لجهة المستضيفة بمصاريف سكنه وإعاشته وكان مقرولم تتكفل ا

ره إدارة ما تقر ويتم صرف بدل الانتداب حسب الجمعيةيصدر له قرار انتداب بتوصية من مدير إدارته واعتماده من إدارة 

 .الجمعية

 

 احكام عامة في الانتداب

 

 (55المادة )

 يوماً في السنة متصلة أو متفرقه. 30يتم انتداب الموظف أكثر من  لا .1

أي  الجمعيةفي حال طلب أي جهة استضافة موظف تتكفل الجهة المستضيفة بجميع مصاريف الموظف ولا يترتب على  .2
 تكاليف لتلك الزيارة.

 لا يحق الجمع بين بدل الانتداب وبدل العمل الاضافي. .3

 

 مهاراتبدل 

 (56المادة )

أو  يينتع ،اتوالترقي وفقاً لحاجات ومتطلبات العمل وفي حالات خاصة تقدرها لجنة التوظيف الجمعيةحق لإدارة ي

صوص لتوظيف المنالخبرات الخاصة بذات مزايا وشروط ا وأالمؤهلات العالية  وأ والمهارات المتميزةذوي القدرات  ترقية

حسب أنموذج  ساس( من الراتب الأ%50مى "بدل مهارات" لا يزيد على )مع منحهم بدلاً إضافياَ يس ،هذه اللائحةعليها في 

 . (24-01-ن –بشريةرقم )

 

 التأمين الصحي

 

 (57المادة )

 والزوجة من خلال التأمين الصحي على الموظف الرعاية الصحية لموظفي الدوام الكاملير بتوف الجمعيةقوم ت

 .المملكةوالأبناء حسب ما تقتضيه الأنظمة المعمول بها في 
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 التأمينات الاجتماعية

 

 (58المادة )

 وظفن راتب المم حسمالويتم  الدوام الكامل في نظام التأمينات الاجتماعيةعلى بند وظف المبإدراج  الجمعيةقوم ت

 حسب النظام المعمول به في المملكة.

 

 استقدام أسرة الموظف

 

 (59المادة )

 الدوام الكامل بعد استيفاء الشروط التالية:على بند  وديغير السع باستقدام أسرة الموظفيتم السماح 

 ( ريال.2500لا يقل راتبه الأساسي عن )أن  .1
 ( في آخر سنة وظيفية.%90لا يقل تقرير الأداء الوظيفي له عن )أن  .2
 (.28-01-ن –بشريةحسب أنموذج رقم ) الجمعيةالموافقة الرسمية من إدارة  .3
 .طبيالتأمين الو بدل السكنأو السكن سوى الجمعيةأي مسئوليات أو التزامات مالية على يترتب على استقدام أسرة الموظف لا  .4

 التحفيز

 

 (60المادة )

 .الجمعيةبالعمل على تحفيز موظفيها حسب ما جاء في لائحة الحوافز الخاصة ب الجمعيةتقوم 

 

 

 الزيادة الاستثنائية

 

 (61المادة )

تجاوز هذه كن أن تة في راتب الموظف الكفء بما لايزيد عن زيادته السنوية ويممنح زيادة استثنائي الجمعيةيحق لإدارة 

صية مدير ة حسب توأو منحه مكافأة مقطوعة لا تزيد عن نصف راتب شهر في السنة الواحد الزيادة سقف الراتب المحدد لوظيفته،

 .(26-01-ن –بشرية)إدارته كتشجيع له على أدائه المتميز حسب الأنموذج رقم 
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 توكيل استلام مستحقات مالية

 

 (62المادة )

افقة مها بعد مولاستلا توكيل من يراه مناسباً لاستلام مكافأته أو مستحقاته المالية عند عدم تمكنه من الحضوريحق للموظف 

 .(29-01-ن –بشرية)حسب أنموذج رقم  الجمعيةإدارة 

 

 الفصل السادس
 

 الإجازات

 

 أنواع الإجازات

 

 (63المادة )

 هي: هذه اللائحةكام حمنحها للموظف وفق أ يتمجازات التي الإ

 د.إجازة الأعيا-3إجازة اعتيادية.                          -2          إجازة أسبوعية.                      -1

إجازة -6                                إجازة الحج.-5            إجازة اليوم الوطني.                     -  4                 

 الامتحانات.

 جازة المولود الجديد.إ -9                              .      إجازة الزواج-8                    إجازة الأمومة.                      -7

 ضية.رإجازة م-11إجازة الوفاة.                                   - 10              
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 الإجازة الأسبوعية

 

 (64المادة )

بيوم  تم تعويضهيلعمل الموظف يوم الإجازة الأسبوعية  الجمعيةهي يوم الجمعة وعند حاجة  للجمعية سبوعيةالأجازة الإ

 إجازة آخر, أو يصرف له خارج دوام حسب النظام.

 

 الإجازة الاعتيادية

 

 (65المادة )

 –بشرية) رقم حسب أنموذجوظيفية يوماً عن كل سنة  (21) مدتها براتب  عتياديةإجازة ايستحق موظف الدوام الكامل  

( 1( الفقرة )109لمادة )يوماً عن كل سنة وظيفية حسب ا (30)، ومن أمضى خمس سنوات وظيفيه متصله يستحق (30-01-ن

 من نظام العمل.

 

 استخدام الإجازة الاعتيادية

 

 (66المادة )

استعمال إجازته  بسبب متطلبات العمل الضرورية من  جازته الاعتيادية بشكل سنوي وإذا لم يتمكنيجب على الموظف استخدام إ .1
 .ة والعمليةه الخاصكاملة يجب عليه على الأقل استعمال نصف استحقاقه السنوي, وذلك للحفاظ على التوازن السليم ما بين حيات

 ل متواصل أو متقطع.يحق للموظف استخدام استحقاقه من الإجازة الإعتيادية بشك .2

تدعت حاجة حال اس يحق لإدارة الجمعية السماح للموظف بترحيل أكثر من نصف استحقاقه من الإجازة الاعتيادية عن أية سنة في .3
 العمل عدم منحه إجازته الاعتيادية عن تلك السنة.

 لإجازة.ااجة العمل عدم منحه يمكن تعويض الموظف ببدل نقدي عن استحقاقة من الإجازة الاعتيادية في حال استدعت ح .4
 

 (67المادة )

ً  (60)على  الرصيد المتراكم للموظف من الإجازات الاعتيادية عند احتساب مستحقات نهاية خدمتهيجب أن لا يزيد   .يوما

 

 (68المادة )

 صلحة العملقتضت ماذا يحق لإدارة الجمعية استدعاء الموظف من إجازته المرخص له بها والعودة إلى العمل قبل انتهاء مدتها إ .1
 ذلك,  وفي هذه الحالة تضاف المدة المتبقية من الإجازة إلى رصيد إجازته.
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ف تضاأن  عمل علىيحق للموظف بعد بدء إجازته وفي حالات خاصة بعد موافقة إدارة الجمعية طلب قطع الإجازة والعودة إلى ال .2
 رصيد إجازته. المدة المتبقية من الإجازة إلى

 

 

 عيادإجازة الأ

 

 (69المادة )

وإذا صادف  لكل من عيدي الفطر والاضحى تبدأ من يوم العيد( أيام 4) مدفوعة الراتب مدتها موظف إجازةال يستحق

إدارة  نمي بذلك وجود الإجازة الأسبوعية للموظف خلال إجازة العيد يضاف لإجازة العيد بدلاً عنها ويتم إصدار قرار إدار

 .الجمعية

 

 

 لوطنيإجازة اليوم ا

 

 (70المادة )

ا صادف هذا اليوم سبتمبر من كل عام، وإذ 23في اليوم الوطني في أول برج الميزان الموافق  براتب موظف إجازةال يمنح

 فيعوض عنه بيوم آخر. الاسبوعية جازةالإيوم 

 

 

 إجازة الحج

 

 (71المادة )

مرة واحده  وذلك بمافيها إجازة عيد الأضحى يوم (15)لأداء فريضة الحج براتب لمدة  إجازة الدوام الكاملموظف  يمنح

 (30-01-ن –بشريةحسب أنموذج رقم ) طوال مدة خدمتة على أن يكون أمضى ما لا يقل عن سنتين متصلتين في خدمته للجمعية

 .( من نظام العمل114حسب المادة )

 

 إجازة الامتحانات
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 (72المادة )

لك بعد موافقة ( وذ30-01-ن –بشريةبراتب حسب أنموذج ) فعلية للامتحانات للايام الإجازة  الدوام الكاملموظف  يمنح

 .( من نظام العمل115حسب المادة ) يحضر ما يثبت أداءه الامتحانات على أن الجمعيةإدارة 

 

 إجازة الأمومة

 

 (73المادة )

دد تاريخ الوضع ضع المحتمل ويحالسابقة لتاريخ الو ( أسابيع4) لمدة أمومة براتب إجازة الكاملالدوام  ةموظف تمنح

-01-ن –ريةبشإحضارها خطاب إبلاغ ولادة حسب أنموذج رقم ) ويلزم ( أسابيع بعد الوضع,6)بموجب شهادة طبية مصدقة, و 

 .( من نظام العمل151حسب المادة ) (30

 

 

 

 إجازة الزواج

 

 (74المادة )

حضار صورة من عقد إتبدأ من تاريخ تقديمة لطلب الإجازة ويلزمه  ( أيام5) الدوام الكامل إجازة زواج براتب لمدةموظف  يمنح

 .( من نظام العمل113حسب المادة )النكاح 

 إجازة المولود

 

 (75المادة )

ة من تبليغ الولادة ( أيام ويلزمه إحضار صور3الدوام الكامل الذي يرزق بمولود داخل المملكة إجازة براتب لمدة )موظف  يمنح

 .من نظام العمل (113حسب المادة )
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 إجازة الوفاة

 

 (76المادة )

( من 113سب المادة )زوجه أو أحد أصوله أو فروعه حأيام في حالة وفاة  (5)إجازة وفاة براتب لمدة الكامل الدوام موظف  يمنح

 نظام العمل.

 

 (77المادة )

 ن تاريخ وفاة الزوجأيام م (10و)أشهر  (4)لمدة  براتب الدوام الكامل التي يتُوفى عنها زوجها إجازة إحدادتمنح موظفة 

 .( من نظام العمل160حسب المادة )

 

 الإجازة الاستثنائية

 

 (78المادة )

لإجازة عدم وجود رصيد من  ا في حالةعند وجود ظروف تستدعي ذلك  إجازة استثنائية الدوام الكاملموظف  يمنح

كما يتحمل  ( يوماُ 20ما زاد على )في  من خدمته مدة الإجازة تحتسبلا و  الاعتيادية أو عدم كفاية الرصيد وتكون بدون راتب

-01-ن –يةبشر)رقم  حسب  أنموذج الجمعيةويشترط لذلك موافقة إدارة الموظف أجر اشتراك التأمينات الاجتماعية عن تلك المده 

30). 

 

 الإجازة المرضية

 

 (79المادة )

م ب )قم رحسب أنموذج  جهة طبية معتمدة طبي من كشف تقرير  على إجازة مرضية بناءً  الدوام الكاملموظف  يمنح

وذلك  اماً التي تليهيو (60)يوماً تنقص بعدها إلى ثلاثة أرباع الأجر المستحق عن  (30)وتكون مدفوعة الأجر كاملاً لمدة  (37

 .(31-01-ن –بشرية) حسب أنموذج رقم من تاريخ أول إجازة مرضية سواء كانت متصله أو متقطعه خلال مدة سنة واحدة
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 أحكام عامة في الإجازات

 

 (80المادة )

ن أإذا ثبت فأن يعمل لدى صاحب عمل آخر,  هذه اللائحةثناء تمتعه بأي من إجازاته المنصوص عليها في لا يحق للموظف أ .1
سب حكأجر  معيةالجمن حرم الموظف من أجره عن مدة الإجازة أو يسترد ما سبق أن أخذه تأن  للجمعيةخالف ذلك فيحق الموظف 
 .نظام العمل ( من118المادة )

 الموكلة إليه. يلتزم الموظف بالحضور لمقر عمله فور انتهاء إجازته والقيام بالمهام .2

خاذ إلى ات إذا تخلف الموظف عن الحضور لمقر عمله بعد انتهاء إجازته بدون إذن مسبق أو عذر مقبول, فإنه وبالإضافة .3
 مل.قه, يخصم من راتبه الأساسي الشهري مايعادل عدد الأيام التي يتغيب فيها عن العالإجراءات التأديبية بح

 

 (81المادة )

 .خلال فترة التجربة للموظف الحصول على إجازة اعتياديةلا يحق 

 

 (82المادة )

 مقرالعمل ة الرسمية تعبئة الأنموذج الخاص بمباشر ما عدا الإجازاتالموظف عند عودته من أية إجازة يتعين على 

 .(12-01-ن –بشرية)

 

 تذاكر السفر

 

 (83المادة )

رة إلى رحلة مباش على ذهاب وعودة على الدرجة السياحية تذكرة سفرقيمة  عند إجازته غير السعودي الدوام الكاملموظف  يستحق -أ
ي وقت ف لسياحيةاالوكالات شركات الطيران أو بلده أو أقرب مطار إليه,  وتحسب هذه القيمة على أساس أقل سعر معلن عنه من 

 ، لاستثنائيةالإجازات ا هايدخل في لاوظيفيتين من عقده من ضمنها إجازته السنوية وسنتين  نهاية بعد وليس سفره، وذلك استحقاقة
 .عدم رغبته في السفر يتم إعطاؤه قيمة التذكرة كاملةعند بقاء الموظف أو  اقتضت حاجة العمل وفي حالة

 والعكس في بلده.  كنه إلى المطارمن س ( ريال قيمة المواصلات300)مقداره  مبلغيستحق الموظف  -ب

 .لالدوام الكامعلى بند للموظف المتزوج من موظفة لكل سنتين وظيفيتين  يتم صرف تذاكر سفر لطفلين كحد أعلى -ت
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 الفصل السابع

 

 التدريب والتطوير

 

 

 

 

 (84المادة )

 .اواحتياجاته االبشرية لتنمية وتعزيز قدراتهم بما يخدم أهدافه هادبتدريب وتطوير موار الجمعيةلتزم ت

 

 (85المادة )

 وعند عقد البرنامج التدريبي خارج المندق. يستمر صرف أجر الموظف  طوال فترة التدريب أو التأهيل

 

 (86المادة )

ي ك، وذلك فعليه في سبيل ذل وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتهاالموظف أن تنهي تدريب  الجمعيةلإدارة  يحق 

 الحالات  الآتية:

 .أنه غير جاد في ذلك هإذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيل -أ
 .إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول الموظفذا قرر إ -ب
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 الفصل الثامن

 

 الوقاية والسلامة

 
 

 

 (87المادة )

 التدابير الآتية: الجمعيةتخذ في مقر العمل توالحوادث   من الأخطارعلى موظفيها  الجمعيةمنطلق حرص من 

 الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها. .1

 .اوالسكن التابع له االرئيس وفروعه الجمعيةحظر التدخين بشكل نهائي داخل أروقة  .2

 أمين أجهزة لإطفاء الحريق وكاشفات للدخان وتحديد منافذ للنجاة في حالة الطوارئ.ت .3

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات. .4

 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال. .5

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب. .6

 .الجمعيةؤمنها تأدوات الوقاية والاسعافات الأولية التي تدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة و .7

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين. .8

 التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة. .9

 ارها.معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكر .10

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة. .11

 ظام العمل.ن( من 142تأمين خزانة للإسعافات الطبية تحوي كميات كافية من الأدوية والأربطة والمطهرات حسب المادة ) .12

 ج.البرنام دءء قبل ببالتعريف بمنافذ النجاة وآلية الإخلا سواءً داخل أو خارج الجمعية إلزام المنظمين لأي برنامج جماهيري .13
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 الفصل التاسع

 

 الجزاءات التأديبية

 

 

 السياسة العامة

 

 (88المادة )

الخاصة  الوظيفي بأخلاقيات العمل وقواعد السلوك حسب لائحة أخلاقيات العمل وقواعد السلوك اوالعاملون به الجمعيةلتزم ت .1
 الجمعية.

بيهه إلى لرغم من تنئيسه بارمخالفة كان تنفيذاً لأمر صدر إليه من لا يعُفى الموظف من الجزاء التأديبي إلا إذا ثبت أن ارتكابه لل .2
 المخالفة وفي هذه الحالة تكون المسؤولية على مصدر الأمر.

 لا يحق توقيع أي جزاء تأديبي على الموظف إلا بعد إجراء تحقيق خطي معه تسمع فيه أقواله ودفاعه. .3
 

 الجزاءات التأديبية

 

 (89المادة )

  :وفقأ لما يلي( من نظام العمل 66حسب المادة ) توقيعها على الموظف للجمعية يبية التي يحقالجزاءات التأد .1
 الإنذار. -أ

 الغرامة. -ب

 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة. -ت

 تأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة. -ث

 الإيقاف عن العمل لمدة معينة مع الحرمان من الأجر. -ج

 العمل.من  إنهاء الخدمة -ح

وظف اسب على المالجزاء المن إتخاذصلاحية  الجمعيةلإدارة ويكون  ءات المنصوص عليها في هذه المادةلا يعتد بتدرج الجزا .2
 وخطورة المخالفة التي ارتكبها. حجمحسب 
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 المخالفات والجزاءات

 

 (90المادة )

 التالي:عمل حسب الجدول يتم معاقبة الموظف إذا بدر منه أي مخالفة تتعلق بالسلوك أو تنظيم ال

 نوع المخالفــــــــــــــــــــــــــــــــة م

 الجـــــــــــــــــــــــــــــزاء

أول 

 مرة

ثاني 

 مرة

ثالث 

 مرة
 رابع مرة

1.  

الدولة ثر على أمن ؤمور تمخالفات شرعية أو أ ارتكاب أي

  الهدامة الأفكاروترويج   و العلماء الأمر أو انتقاص ولاة واستقرارها 

 المغرضة.الإشاعات و

 بدون مكافأة أو تعويض إنهاء الخدمة

 بدون مكافأة أو تعويض إنهاء الخدمة تقديم بيانات  أو مستندات غير صحيحة أو مزورة عند التوظيف.  .2

 بدون مكافأة أو تعويض إنهاء الخدمة انات أو تبرعات أو نقود بدون إذن.جمع إع  .3

 بدون مكافأة أو تعويض إنهاء الخدمة يستوجب الإنذار النهائي.موظف فعل إذا تكرر من ال  .4

5.  
في  عةمتقط( يوماً 30أو ) متصلة ( يوماً  15الغياب بدون عذر لمدة ) 

 .السنة الوظيفية الواحدة
 بدون مكافأة أو تعويض إنهاء الخدمة

 ع المكافأةم إنهاء الخدمة ذارات في السنة الوظيفية الواحدة.( إن5إذا صدر بحق الموظف )  .6

7.  
لال خ متقطعة( أياماً 15أو ) متصلة( أيام 5الغياب بدون عذر لمدة )

 .السنة الوظيفية الواحدة
 إنذار نهائي مع خصم أيام الغياب

 إنهاء الخدمة

بدون مكافأة أو 

 تعويض

 ( أيام5إنذار نهائي مع خصم ) ة.لتحقيق أغراض شخصي الجمعيةم استغلال واستخدام الوظيفة أو اس  .8
مع  نهاء الخدمةإ

 المكافأة

 .القيام بأعمال خاصة وقت الدوام الرسمي بدون إذن  .9

إنذار مع 

 خصم

 ( أيام3)

 ( أيام5إنذار نهائي مع خصم )

10.  
بسبب  الجمعيةالتسبب في تلف أوضياع أجهزة أو معدات تخص 

 .الإهمال

إنذار مع 

 دفع

(50%  )

 من القيمة

 إنذار نهائي مع دفع كامل القيمة

11.  
( من ساعات الدوام %30الغياب عن الدوام بحيث يتجاوز )تكرار 

 .المقررة في العقد) خاص بموظفي الدوام الجزئي(

 

لفت نظر 

 كتابي

إنذا

ر 

مع 

خ

صم 

إنذار 

 نهائي
 إنهاء الخدمة
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 يوم

 إنذار ن العمل.التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في مكا  .12

إنذا

ر 

مع 

خ

صم 

 يوم

إنذار مع 

خصم 

 أيام (3)

مع  إنذار

( 5خصم )

 أيام

 إنذار .إثارة المشاكل وتحريض الغير على ذلك  .13

إنذا

ر 

مع 

خ

صم 

 يوم

إنذار مع 

خصم 

 أيام (3)

إنذار مع 

( 5خصم )

 أيام

 إنذار معيةالج التلفظ بألفاظ نابية أو إساءة الأدب مع رؤسائه أو زملائه في  .14

إنذا

ر 

مع 

خ

صم 

 يوم

إنذار مع 

خصم 

 أيام (3)

إنذار مع 

( 5خصم )

 أيام

 إنذار .اء العمل أو عدم تنفيذ التعليماتالتقصير في أد  .15

إنذا

ر 

مع 

خ

صم 

 يوم

إنذار مع 

خصم 

 أيام (3)

إنذار مع 

( 5خصم )

 أيام

16.  
 ة أوالخروج على آداب الشريعة الإسلامية أو وجوده في أماكن مشبوه

 .الجمعيةممنوعة نظاماً تسئ لسمعة 

لفت نظر 

 كتابي

إنذا

ر 

مع 

خ

صم 

 يوم

إنذار مع 

 خصم

 ( أيام3)

 إنهاء الخدمة

 .بسبب الإهمال الجمعيةمستندات تخص التسبب في تلف أو ضياع   .17
لفت نظر 

 كتابي

إنذا

 ر

إنذار مع 

خصم 

 يوم

إنذار مع 

( 3خصم )

 أيام

18.  
صة و استعمالها لأغراض خاأ الجمعيةإساءة استخدام أجهزة ومعدات 

 .دون أذن

لفت نظر 

 كتابي

إنذا

 ر

إنذار مع 

خصم 

 يوم

 إنذار مع

 خصم يومين

 .أثناء الدوام الرسمي دون استئذانتكرار الخروج   .19
لفت نظر 

 كتابي

إنذا

 ر

إنذار مع 

خصم 

 يوم

إنذار مع 

 خصم يومين

إنذار مع إنذار مع إنذالفت نظر لانتداب عند رفض العمل خلال الإجازات الأسبوعية أو الأعياد أو ا  .20
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خصم  ر كتابي .التكليف الرسمي بذلك

 يوم

 خصم يومين

21.  
 في المواعيد الجمعيةساب التأخير في تسليم المبالغ المحصلة لح

 المحددة.

لفت نظر 

 كتابي

إنذا

 ر

إنذار مع 

خصم 

 يوم

إنذار مع 

 خصم يومين

22.  
ه أو لم يعهد به التدخل دون وجه حق في أي عمل ليس من اختصاص

 .إليه من الإدارة

لفت نظر 

 كتابي

إنذا

 ر

إنذار مع 

خصم 

 يوم

إنذار مع 

 خصم يومين

23.  
يف التواجد في مكان العمل في غير أوقات الدوام الرسمية دون تكل

 .الجمعيةدون مبرر أو موافقة إدارة رسمي أو 

لفت نظر 

 كتابي

إنذا

 ر

إنذار مع 

خصم 

 يوم

إنذار مع 

 خصم يومين

 .الغفوة أثناء وقت الدوام الرسمي النوم أو  .24
لفت نظر 

 شفوي

لفت 

نظر 

كتاب

 ي

 إنذار
إنذار مع 

 خصم يوم

25.  
 ام الرسمي بشكلتناول وجبات الطعام في مكان العمل أثناء الدو

 .جماعي

لفت نظر 

 شفوي

لفت 

نظر 

كتاب

 ي

 إنذار
إنذار مع 

 خصم يوم

 .بالجمعيةأو السكن الخاص  الجمعيةي التدخين ف  .26
لفت نظر 

 كتابي

إنذا

ر 

مع 

خ

صم 

 يوم

إنهاء 

 الخدمة
- 

27.  
و ل أبمكان العم مخالفة التعليمات الصحية وأنظمة السلامه المتعلقة

 .بالجمعيةالسكن الخاص 

لفت نظر 

 شفوي

لفت 

نظر 

كتاب

 ي

 إنذار
إنذار مع 

 خصم يوم

28.  
قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أماكن العمل خلال 

 .سمي دون مقتضى من واجبات الوظيفةالدوام الر

لفت نظر 

 شفوي

لفت 

نظر 

كتاب

 ي

 إنذار
إنذار مع 

 خصم يوم

 .ت المرورية على الموظفر المخالفاتكرا  .29
لفت نظر 

 كتابي

إنذا

 ر

إنذار مع 

خصم 

 يوم

إنذار نهائي  

ومنعه من 

قيادة سيارات 

 الجمعية
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 (91المادة )

 ه.مرات يتم تكرار الجزاء حسب المرة الرابعة في الجدول أعلا (4)في حالة تكرار الموظف للمخالفة لأكثر من  .1
 الفة.تلك المخبتقدير  الجزاء المناسب ل الجمعيةيها هذه اللائحة تقوم إدارة في حالة قيام الموظف بمخالفة لم ينص عل .2

 التحقيق

 

 (92المادة )

( 32-01-ن –بشرية)التحقيق مع الموظف إذا صدر منه ما يوجب ذلك ويسجل في محضر كتابي حسب أنموذج رقم يتم  

 حسب الخطوات التالية:

وع نمع إيضاح  ع الموظفظف لمدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية لطلب التحقيق مأو إدارة المو الجمعيةتتم الكتابة من إدارة  .1
 المخالفة المطلوب التحقيق فيها.

 لاعتمادها. الجمعيةتقوم لجنة التحقيق برفع نتائج التحقيق والتوصيات إلى إدارة  .2

 .الجمعيةيتم تطبيق العقوبة على الموظف بعد اعتمادها من إدارة   .3
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 رالفصل العاش

 

 التظلم والشكوى

 

 

 

 (93المادة )

شعوره بالظلم من أي طرف  عند (35-01-ن –بشرية)حسب أنموذج رقم  الجمعيةإلى إدارة ظلمه يحق للموظف رفع ت

رد على بال الجمعية إدارةتقوم  على أن  ،بوضوحمبرراته  بما فيها إدارته على أن يتم توضيح سبب التظلم وشرح الجمعيةآخر في 

 خلال مدة أقصاها أسبوعان من تاريخ تظلمه. تظلمه في 

 

 (94المادة )

 بفرض الصادرة اراتالقر من التظلم وكذلك السنوي أدائه تقويم بتقرير يتعلق خطي بتظلم الجمعيةلإدارة  يتقدم أن للموظف يحق .1
 .بحقه التأديبية الجزاءات

 مالكلا الجسدية، ساءةالعمل، الإ وأدوات بيئة) حصر ودونما اومنه بالعمل تتعلق شكوى بأية الجمعية لإدارة يتقدم أن للموظف يحق .2
 (.الكتابية أو اللفظية المضايقات بآرائه، أو بالموظف الاستخفاف الإشاعات، وإطلاق ترويج البذيء،
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 الفصل الحادي عشر
 

 

 نهاية الخدمة

 

 

 ةنهاية الخدم

 

 (95المادة )

 تنتهي خدمة الموظف بالجمعية في الحالات التالية:

 الاستقالة. .1

 عدم القدرة الصحية على أداء أعماله. .2

 الاستغناء عن خدماته لعدم الكفاءة الوظيفية. .3

 الفصل من الخدمة بقرار تأديبي. .4

 عدم تجديد عقد الموظف لعدم الحاجه إلى خدماته. .5

 سنة.يوماً متقطعة خلال ال (30)متصلة أو  يوماً  (15)مقبول لمدة تزيد على الانقطاع عن العمل دون عذر  .6

 التقاعد. .7

 الوفاة. .8
 

 (96المادة )

 اريختد مدن ى الأقدلعلد أن يقددم اسدتقالته كتابيداً قبدل شدهر عليده يجدب في الاستقالة من العمل قبل انتهاء عقدده عند رغبة الموظف

 ( ولا تنتهي خدمة الموظف إلا بالقرار الصادر بقبول استقالته.36-01-ن –بشريةحسب أنموذج رقم ) عن العملتوقفه 

 

 (97لمادة )ا

دف جمع وذلك به الجمعيةمع ه تجديد عقد ستقيل من عمله أو يتقدم بطلب عدممقابلة شخصية مع كل موظف ي ىتجُر

ت أو ين السياساات لتحسالاستفادة من هذه البيان بالجمعية والعمل على بيانات عن نقاط الضعف المحتملة في أنظمة العمل المتبعة

 .والمحافظة على الكوادر البشرية وتعزيز ولائهم للجمعية ليات في المستقبلالممارسات أو الأنظمة أو العم
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 (98المادة )

الحق في  معيةالجولإدارة  ميلادي عام (60)وصرف جميع مستحقاته نظاماً عند بلوغه يتم إحالة الموظف على التقاعد 

 .لعملامن نظام  (4( الفقرة )74مادة )حسب ال عام ميلادي (68)التمديد بعقد سنوي للموظف على أن لايتجاوز عمره 

 

 (99المادة )

 كما يه كاملاً فالشهر الذي توفي  وراتبيصُرف لورثته جميع مستحقاته  الدوام الكامل على بند في حالة وفاة الموظف

 في المملكة أو نقل جثمانه وأفراد أسرته إلى بلده. دفن الموظف غير السعوديجميع نفقات  الجمعيةتحمل ت

 

 

 ية الحقوقتصف

 

 (100المادة )

سنة مضى أ إذا بهعند تقاعده أواستقالته أوإنهاء خدمته أو عند طل على بند الدوام الكامل جميع مستحقاته للموظفصرف يُ 

 نهايةوق حق تصفيةج وذلك حسب أنموذ الاستثنائيةالإجازات  هايدخل في لاو من ضمنها إجازته السنوية وظيفية واحدة على الأقل

 :لنحو التاليا وذلك على (37-01-ن –بشرية)رقم الخدمة 
 

ساساً لأخير أانصف راتب عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى, وراتب شهر عن كل سنة من السنوات التالية, ويتخذ الأجر  .1
 .لعملا( من نظام 84) حسب المادة لحساب المكافأة, ويستحق مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ماقضاه منها في العمل

ما زته عنها كعلى إجا ترك العمل قبل استعماله لها وذلك بالنسبة إلى المدة التي لم يحصل راتب عن أيام الإجازة المستحقة إذا .2
 يستحق راتب الإجازة عن السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل.

ذا إحق ثلثيها ت, ويستتزيد عن خمس سنوافي حال الاستقالة يستحق ثلث المكافأة بعد خدمة لاتقل مدتها عن سنتين متتاليتين, ولا .3
وات فأكثر عشر سن زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته

 من نظام العمل(. 85)حسب المادة 
 .على الدرجة السياحية حسب السعر وقت سفره ينلغير السعوديذهاب فقط  سفر ةتذكر .4

 في بلده. والعكس  ( ريال قيمة المواصلات من سكنه إلى المطار300)بلغ مقطوع مقداره م .5
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 إخلاء الطرف

 

 (104المادة )

التي في حوزته  لجميع العهدبعد تسليمه  (38-01-ن –بشرية)رقم أنموذج حسب إخلاء طرف  خطابمنح الموظف يُ 
 أو لدى أي جهات أخرى. الجمعية لدى أقساط( سواءً  ن،سكإيجار )قروض،  والتأكد من تصفية جميع حساباته المالية

 

 شهادة خدمة

 

 (102المادة )

ومقدار  مسمى وظيفتهو اوتاريخ انتهاء علاقته به بالجمعيةيحق للموظف طلب شهادة خدمة يوضح فيها تاريخ التحاقه 
 .(19-01-ن –)بشريةرقم أنموذج حسب الراتب الأخير 

 

 الفصل الثاني عشر

 

 ةأحكام ختامي
 

 

 (103المادة )

 .الجمعيةيتم مراجعة وتحديث هذه اللائحة بشكل سنوي أو كلما دعت الحاجة لذلك بموجب فريق عمل يتم تشكيله من إدارة 
 

 (104المادة )

 .سابقة فيمايخص الموارد اليشرية تلغي كل ما يتعارض معها من أحكامهذه اللائحة 
 

 (105المادة )

 ويعمم بذلك على جميع الموظفين للاطلاع عليها. للجمعيةع الإلكتروني توضع هذه اللائحة على الموق
 

 


