
 

 

 

 

 

 

 

 ئحة لا
 البشرية الموارد

 المشعلية  بمركز  الكريم القرآن تحفيظ لجمعية
 ) ٣٤٧٣( رقم تسجيل شهادة

 الاجتماعية  والتنمية البشرية اردمولا وزارة من صادرة
 هـ٠٩/٠٨/٢١٤٤ بتاريخ
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 مقدمـــــة 

 :بعد  أما ثم     وصحبة لهآ وعلى الله سولر  ىعل  الصلاةو حمداللهال

 يحتوي أن وتطويره عليه  المحافظة جلأ من يعتمد  جهاز أو كيان  أي فإن للشك  مجالاً  عد ي لا مما
  الأساس حجر ريعتب فذلك  . به يقوم الذي النشاط لمتطلبات يستجيب جيد  إداري تنظيم على
  و التنسيق ضرورة مع والإدراك  التعاون من  الكثير يتطلب وتوحيدها  الجهود تجميع لأن نظراً 

  . الأهداف تحقيق ويتم  النتائج أفضل إلى الوصول كنيم ىتح التماسك

  لكي الجمعية داخل  الأداء مستوى رفع إلى وتفانٍ  بإخلاصٍ  تتـطلع  الجمعية إدارة نإ وحيث
  لهخلا ومن به تتحول داخلياً  نظاماً  تحوي أن يجب المحلية الكبرى الجمعيات مصاف في تتقدم

 داخل العاملين جميع يتمكن بحيث فرديةل ا داتالاجتها  على يعتمد  لا مؤسسي نظام إلى
  خلال من حسناتهم لميزان الخيرية أعمالهم لإضافة شيء أي قبل يتطلعون الذين و   الجمعية

  بأن وذلك , والجهد  الوقت اختصار على يساعد  وبشكل  وجه أحسن على  الوظيفية واجباتهم أداء
  واضحة بطرق  الجمعية داخل تراءاالإج تسير بالتالي و ومسؤولياته واجباته هم نم كلٌ  ميتفه

  وجهدهم وقتهم من المزيد  اويعط أن التنفيذية الإدارة في للمسئولين يمكن حتى مبسطه و
  كافة لدى توفرت التي  القناعة هذه من وانطلاقاً   توجيهال و  المتابعة و والتطوير للتخطيط

  لفئات تقدم التي وخدماتها ائهادأ تطوير و  الجمعية بمستوى الرقي على مهموعز ارةالإد أعضاء
  لجميع محكماً   اً نظام تضع أن يؤمل التي الداخلية التنظيمية اللائحة هذه إعداد جرى معينه

 .  تطويره على وتعمل  العمل يرس وتنظم الداخلية والعلاقات الأعمال

 :والتأسيس  النشأة

  أهلية خيرية جمعية يهو  رانجن  في المشعلية بمركز  الكريم القرآن يظحفلت  خيريةال الجمعية تقع
 برقم  مسجلة السعودية  العربية بالمملكة الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد وزارة إشراف تحت

)٣٤٧٣(  

 :الجمعية خدمات  منطقة

١
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  وتغطي  هل تابعةلا والأحياء  المشعلية مركز المشعليةب الكريم القرآن تحفيظ جمعية متخد 
 نسمة.  ) ألف ٠٠٠٠٦  ( من  ثرأك سكانها داد تع لغيب و  الجمعية

 

 الأول   الباب

 عامـة  تعريفات

 ليلالد  من الهدف  أولاً/ 

  وبين  الجمعية بين قاتالعلا  وتنظيم بالجمعية  العمل تنظيم إلى اللائحة هذه تهدف ):١( مادة
  متفهماً  عارفاً  أمره من بينة  على الكل ونليك  افرطللأ كافية  مصلحة  يحقق بما بها العاملين

 هذه أحكام وتسري تنفيذها و باعتمادها قراراً   دارةالإ مجلس يصدر حيث اجباتهوو  اتهلالتزام
  بصفتهم الجمعية مع يتعاقدون  الذين الأشخاص ماعدا بالجمعية العاملين جميع على اللائحة

 .ئيجز لدوام أو ددمح لغرض أو ودةد حم لمدة عارضه لأعمال أو خبراء أو مستشارين

 عامة   تعريفات : ثانياً 

  أمام الموضحة انيالمع اللائحة هذه في وردت  أينما التالية والألفاظ بالعبارات يقصد   ):٢( مادة
  :التالي النحو على منها ٍكل

 . مالكري القرآن لتحفيظ ةالخيري الجمعية  : الجمعية ) أ( 

 . الجمعية ةإدار سلمج  :الإدارة  مجلس) ب(

 . تماعيةالاج  ةتنميوال البشرية الموارد وزارة  :ة الوزار ) ج  (

 . بالجمعية ة الخاص  الداخلية التنظيمية اللائحة :اللائحة  ) د (

  أجر مقابل إشرافها أو تهاإدار وتحت   الجمعية لمصلحة يعمل شخص كل  هو : الموظف  ) هـ (
 .نظارتها عن بعيداً  كان ولو

٢
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  تالزيادا سائر إليه  مضافاً  الأساسي الأجر يشمل والذي  الفعلي الأجر هو  :ر جلأا  )  و  (
  أداء في لها يتعرض مخاطر أو لعملا في بذله جهد  مقابل للعامل قررتت  التي لأخرىا المستحقة

  لحكم ووفقاً  العمل تنظيم لائحة أو العمل عقد  بموجب العمل لقاء للعامل تتقرر التي أو عمله
 .ملالع نظام من يةن االث المادة

 هـ. ١٤٣٦/ ٦/ ٥ تاريخو ٤٦م/ رقم ملكيال بالمرسوم الصادر العمل نظام به يقصد   م:نظاال ) ز (

  المالية التعاملات في الميلادي مالتقوي : هو الجمعية في به ولالمعم التقويم ):٣( مادة
 .   والادارية

  الشروط و الأحكام مع ضرا يتع مالا في العمل لعقد  متممة اللائحة هذه تعتبر ):٤( مادة
 .العقد  في الواردة للموظف الأفضل

   هـ١٤٣٦/ ٦/ ٥ وتاريخ ٤٦م/ رقم الملكي بالمرسوم الصادر العمل نظام مأحكا طبقت  ):٥مادة(
 , اللائحة هذه في نص بشأنه  يرد لم مايف له تنفيذاً  الصادرة الوزارية القرارات و التنفيذية ولائحته
  حةولائ ,  هـ٣/٩/١٤٢١  وتاريخ  ٣٣م/  رقم الملكي رسومبالم الصادر يةعا الاجتم التأمينات ونظام

 .  هـ١٩/٢/١٤٣٧ وتاريخ ) ٦١ ( مرق الوزراء مجلس  بقرار الصادرة الخيرية المؤسسات و  تلجمعياا

  ولا الحاجة دعت كلما اللائحة هذه حكامأ على تعديلات إدخال في الحق للجمعية ):٦( مادة
  الأنظمة يخالف لا   وبما  الإدارة مجلس من دهااعتما بعد  إلا ةذ ناف التعديلات هذه تكون

 .   البلد  في بها  لمعمولا

  في ذلك على ينص و  اللائحة هذه أحكام ىعل  التعاقد  عند  الموظف الجمعية تطلع ):٧( مادة
 .العمل عقد 
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 الثاني  الباب

 اتوالواجب الحقوق

 الموظف:   وحقوق الجمعية واجبات 

  :  يلي بما ةي الجمع تلتزم  ):٨مادة(

  أو  قول كل عن والامتناع  لحهمومصا بأحوالهم  اهتمامها يبرز لائق بشكل موظفيها املةعم 
 .دينهم   أو كرامتهم يمس فعل

  دون اللائحة هذه في  عليها المنصوص حقوقهم لممارسة اللازم الوقت الموظفين عطيت أن
 .بالأجر المساس

  على الإشراف و المراقبة أو بالتفتيش قلعتت  مهمة كل المختصة الجهات لموظفي تسهل أن
  للسلطات تعطي وأن ,  بمقتضاه الصادرة والقرارات  ئحاللواو عملال نظام أحكام تطبيق حسن

 . الغرض  لهذا تحقيقاً  منها  تطلب التي اللازمة المعلومات جميع ةالمختص

 و أ العقد  حددهماي الذين  والمكان ) ميلادي شهر  كل  نهاية ( الزمان في جرته أ للموظف تدفع أن
 .لكبذ   اصةالخ الأنظمة به تقضي ما عاةمرا مع العرف

 أنه أعلن أو العمل عقد  بها يلزمه التي اليومية الفترة في عمله لمزاولة الموظف حضر اذإ
 العمل صاحب إلى راجع سبب إلا عمللا عن يمنعه ولم الفترة هذه في عمله لمزاولة مستعد 

 . العمل فيها يؤدي لا يتال المدة أجر في الحق له كان

  أية دخول بعدم المراقبة تشديد  الالعم على  ةسلط  له شخص أي أو  وكيلها  أو الجمعية على
  العقوبات بحقه تطبق  لديه وجدت فمن , العمل أماكن إلى مانظا أو شرعا محظورة مادة

 . تاوالجزاء المخالفات جدول في عليها المنصوص الرادعة الإدارية ءاتالجزاو  الشرعية

 .  لالعم عقد  في عليها  المنصوص  الموظف قحقو بجميع ةالجمع تلتزم

 .   اللائحة في اعليه والمنصوص لهم المستحقة الحقوق الموظفين بمنح الجمعية تزملت

٤
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  معايير حسب العمل أثناء نللموظفي والسلامة  الصحة متطلبات توفير عن مسئولة الجمعية
 .  المطلوبة والسلامة الصحة

 ف الموظ بات جاو

 :   الموظف  واجبات  )٩ ( ةماد

 .   عمل علاقة بهم تربطه من  مع تصرفاته في قاليد والت  داتوالعا الإسلامية الأخلاق مراعاة

 .  العمل سير لضمان اللازمة الواجبات أداء   في  زملائه مع  التعاون

 .  الموظفين وزملائه نفسه سلامةو  صحة على المحافظة

  أو الجمعية داخل من كانوا سواءً  نالآخري مع ةبالجمعي  اصةخ ةريس معلومات أي مناقشة عدم
 .   العمل نجازإ طبيعة تستدعيها التي  الحالات يف لاإ ، خارجها

 .   لها تنفيذاً  الجمعية من الصادرة والقرارات اللائحة ههذ  أحكام مراعاة

 .ها علي  ةسلبي بصورة  يؤثر تصرف أي يتجنب وأن  معيةالج سمعة على افظ يح أن الموظف على

  أو العمل عقد  وصنص فيخال ما فيها يكن لم ما بالعمل المتعلقة والأوامر ماتبالتعلي  التقيد 
 .للخطر ضيعر ما أو العامة الآداب أو العام النظام

 .وجيهاته ت ووفق المباشر الرئيس إشراف تحت المطلوب الوجه على عمله إنجاز

 من  الأكثر على وعأسب خلال تهإقام محل أو يةاعالاجتم حالته على يطرأ تغيير بكل الجمعية إخطار
 .التغيير حدوث تاريخ

 .  الجمعية لكاتممت  وعلى عليها والمحافظة تصرفه تحت الموضوعة وبالأدوات لاتلآبا ةالعناي 

  وطاعة زملائه وبين بينه اونالتع روح سيادة على والعمل والسلوك السيرة بحسن لتزامالإ
 .النظام حدود وفي اختصاصه اقنط  في جمعيةال ءعملا إرضاء على والحرص رؤسائه

٥
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  أو العمل مكان سلامة تهدد التي رالأخطا  أو  الطارئة تحالاال في مساعدة أو عون كل تقديمُ 
 .فيه لينالعام

 . الموظف  على المحظورة الأعمال

 

 :  الموظف على   المحظورة الأعمال  ) ١٠  ( مادة

  أعمال  بسبب علمه إلى تصل ارأسر أية أو   هاوعن  كان أيا بالجمعية  الخاصة الأسرار إفشاء-١
 الخدمة تركه بعد  ولو  وظيفته

  إلا أخرى جهة أية لدى  جرأ بدون أو بأجر ذلك كان  سواء عمله نطاق خارج آخر عمل أي ارسةمم
 .  التنفيذي المدير أو الرئيس من مسبقة بموافقة

 .الخاصة الأغراض في معداتها و الجمعية أدوات استعمال

 .وعملائها   الجمعية عمال غير من العمل نك اأم في ئرينزا الاستقب

  رتبطاً م او مماثلاً  نشاطاً  تمارس أخرى منشأة  أو جمعية أي لمصلحة ط شان  أي في  الاشتراك
 .   الجمعية تمارسه الذي بالنشاط

 .  الرسمية وغير لرسميةا الجهات تطرحه مما الجمعية باسم  منافع أو عقار  أي استئجار أو شراء

 .  بالجمعية علاقة لها التي الشركاتو اتمؤسس ال من ضتراقالا

 داخل  عاتاجتما تنظيم في الاشتراك أو توقيعات جمع أو زيعتو أو  هيئة  أو دفر  لأي أموال جمع
 .  التنفيذي مديرها  أو يةالجمع رئيس  من موثقة بموافقة كله ذلك  كان إذا  إلا العمل مكان

 . السلطة استخدام إساءة

 .   بها عمله بسبب أو الجمعية من فيدينمستال من  لخاصةا اايالهد  قبول

 .  الشخصية الخدمات من نوع أي نجازلإ مرؤوسيهمل  نالمديري استغلال

٦



 
 
 
 
 
 
 
                   

٧ 
 

 .  العمل مقر خارج العمل ومستندات اقبأور الاحتفاظ

 .   بالعمل الخاصة الأوراق من قةور لأي صورة أو بأصل لنفسه الاحتفاظ

  أو المشاريع خلال من مباشرة غير أو شرةمبا  ، عنويةم  وأ مادية شخصية مصلحة أي تحقيق
  عمالأ بتأدية يقومون الذين اقدينبالمتع أو بالجمعية الخاصة – اعها ون أ بجميع – العقود

 .   الجمعية
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 الثالـــث  الــبـــاب

 العمل   قواعد علاقات

 وضوابطه  العمل  عيدموا  / أولاً 

 :  العمل  مواعيد )١١مادة(

  عةالجم يوم ويكون الخميس إلى حد الأ من سبوعالأ في أيام مسةخ العمل أيام تكون-١
 العمال.  لجميع كامل  بأجر الأسبوعية الراحة يوم هو والسبت

  ٤و للمتفرغين السنة مدار على يومياً  ساعات  ثمان بمعدل أسبوعياً  ساعة   ونأربعو ثمانية-٢
 الجزئي للدوام يوميا ساعات

 ما حسب نفترتي أو واحدة فترة على ملالع توزيع ةدارلإا مجلس من قرار بعد  للجمعية يحق-٣
  التالي النحو على لكوذ  مناسباً  تراه

 الفترة 
  الفترة

 الواحدة

 الفترتين 

 الأولى  ةالوردي

 )  الصباحية الفترة  (

 الثانية الوردية

 )  المسائية الفترة  (

 عصراً  ٠٠:٤٠ صباحاً   ٠٠:٠٨ توجد  لا من

 مساءً   ٠٠:٠٨ راً ظه  ٠٠:١٢ توجد  لا إلى 

  مصلحة في الإدارة تراه  لما وفقاً  السنة فصول في  روالتأخي بالتقديم التوقيت تعديل ويجوز      
   .  العمل

  حال في  ,الأسبوع أيام من يوم أي عمالها لبعض اليوم بهذا تبدلتس  أن للجمعية يجوز-٤
  بوعيةالأس ةالراح يوم عويضت يجوز ولا  الدينية  بواجباتهم لقيام منا تمكنهم أن وعليها الاحتياج
  . نقدي بمقابل

٨
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  دقيقة ٢٠ عن يقل لا  بما   المفروضة تالصلوا لأداء الكافي وقتلا الموظفين جميع يعطى-٥
 .   للجمعية مسجد  أقرب في الصلاة  وتكون صلاة لكل دقيقة ٣٠ عن يزيد  ولا

 .  اً يومي ساعات ست ) ٦   ( بمعدل المبارك  رمضان رشه في  العمل ساعات تكون-٦

 وفق المحددة المواعيد  في منها افهموانصر العمل  أماكن إلى العمال  حضور يكون  ):١٢مادة(
 هذه تتضمن أن ويجب , العمل مواقع من رزةبا أماكن في وضعهاب إعلانها يتعين التي الجداول

  بيان بوج  مناوبات طريق عن يتم العمل كان وإذا , انتهائهاو العمل ساعات بدء موعد  اولالجد 
 . نوبة كل لعم تساعا ءوانتها بدء وعد م

 من أكثر العامل يعمل لا  أن السابقة لمادةا  في إليها المشار لجداولا في يراعى  ):١٣مادة(
 المرة في  ساعة نصف عن تقل لا والطعام والصلاة للراحة فترة دون  متواصلة ساعات خمس

  العمل انك م في لالعام قىيب لا  أن وعلى العمل ساعات مجموع خلال ونصف  ساعة أو واحدةلا
 .الواحد  ميوال في ساعة عشرة إحدى من أكثر

 :الانصراف  و الحضور قواعد  ثانياً/

  المخصصة الأماكن من منها  وانصرافهم عملهم مواقع لىإ العمال  دخول يكون ):١٤مادة(
 . لذلك

 مديره ارإخط  عليه  ويتوجب الرسمية العمل بساعات  بالتقيد  الموظف يلتزم  :  ) ١٥ ( مادة
 .  كان سبب يلأ العمل عن رالتأخ  أو الغياب حال في عنه  ينوب من أو لمباشرا

  لهذا المعد  السجل أو الميقاتية لساعةا في وانصرافه حضوره يثبت أن  العامل على ):١٦مادة(
 . الغرض 

 يخصم ذلك على زاد وما الشهر  خلال ساعات  ١٠  لمدة ستئذانالا حق للموظف : )  ١٧  ( مادة
 .واحد  يوم تعادل ساعات ٨ كل  ريةضطرالاا جازةلإا من

٩
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  موافقة دون الرسمية العمل ساعات أثناء عمله  مقر ادرةمغ للموظف يجوز لا : )١٨( مادة
 عنه.  ينوب من أو المباشر رئيسه من مسبقة

  فإن ، العمل بمواعيد  التقيد  يخص مافي الموظف الفاتمخ تكررت حال في  :  ) ١٩ ( مادة
  ئحةلا ( اللائحة يف موضح هو ما بحسب نظامية جراءاتإ أي ذ تنفي يف  الكامل قالح للجمعية

 .  ) اللائحة بهذه المرفقة الجزاءات و   المخالفات

  حال في لإإ الرسمية  العمل ساعات خارج الجمعية في البقاء للموظف يسمح لا  :)٢٠(  مادة
 .   عنه ينوب من أو المباشر المسئول موافقة وبعد   الضرورة

 .ذلك  منه طلب  متى  للتفتيش الامتثال امل الع ىلع  :)٢١(دةما

 ــــــــــور: جالأ لثاً/اث

  الرواتب سلم حسب  لمؤهلاته لمناسبةا والدرجة  المستوى على الموظف يعين :)٢٢(مادة
 . العمل عقد  في عليه المتفق الأجر ىل ع العامل ويحصل اللائحة هذه في الموضح

  العمل ساعات خلال  دفعها ويتم  للبلاد ميةرس ال ةبالعمل  ينظفالمو أجور تدفع :)٢٣مادة(
 :  التالية للأحكام  وفقاً  البنكي  حسابه في تودع  أو مكانه يفو ميةرسال

 .  الشهر نهاية في أجره يصرف الشهري الأجر ذو موظفال

 . الأسبوع نهاية في أجره يصرف  نجازلإبا  أو باليومية الموظف

  ٨٨( للمادة وفقاً  سبوعأ  خلال  مستحقاته وكافة أجره يدفع دمتهخ الجمعية تنهي الذي الموظف
 . العمل انونق من )

  تتجاوز لا مدة خلال مستحقاته وكافة هأجر يدفع نفسه تلقاء من العمل يترك الذي الموظف
 . العمل ترك  تاريخ من أيام سبعة

 يوم في الدفع متي رسمية  عطلة أو الأسبوعية الراحة يوم الدفع يوم صادف إذا  ):٢٤(مادة
 .  السابق العمل
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  السجل أو الإيصال على له مستحق مبلغ أي أو أجره استلام عند  العامل يوقع  : )٢٥مادة(
 . غرضال لهذا المعد 

  تفويض أو شرعية الةكو   بموجب مستحقاته أو أجره  لقبض يراه من يوكل أن للعامل : )٢٦مادة(
 .  يةعالجم مدير قبل من عليه ومصدق منه موقع كتابي

 :  الإضافي ل عمال /رابعاً 

 أيام في  أو العادية الدوام ساعات بعد  الموظف به  يكلف عمل كل إضافياً  عملاً  يعتبر ):٢٧مادة(
  من يةالجمع قبل من التكليف ويعد   ، اللائحة هذه في عليها المنصوص العطلات و ادالأعي

 . كللذ  المنظمة والإجراءات الضوابط اللائحة وتحدد  العمل مقتضيات

 : يلي ما الإضافي بالعمل التكليف قبل يراعى :)٢٨( مادة

 .  الرسمي الدوام أثناء العمل نجازإ من كنالتم مد ع

 .  الموظف من إهمال أو لقصور نتيجة الإضافي للعمل جةالحا تكون لاأ- ب

  ينبي  التنفيذي المدير يصدره  كتابي  أمر على بناء الإضافي بالعمل ظفمو ال تكليف  ):٢٩مادة(
  العمل ساعات عدد تزيد  لا بحيث المكلف العامل  ايعمله  التي الإضافية عاتالسا عدد فيه

  الأيام وعدد الرسمية العطل أيام ساعات ٦ و  العادية العمل أيام في  ساعات ٣ عن الإضافي
 .  الجمعية بختم مصدقة الكتابي التكليف من  خطية صورة للموظف  وتسلم . لذلك اللازمة

 ): ٠٣مادة( 

 .   إضافياً  أجراً  الإضافية العمل ساعات عن للعامل ةمعيالج عتدف _١

 :  يلي لما وفقاً  الواحد  لليوم الإضافي العمل ساعات يحسب _٢

 في ( لإضافيا  = الساعات عدد × ١٫٥ × الساعة أجر = ٨ ÷ اليومي الأجر = ٣٠ ÷ الشهري الراتب
 . ) الدوام أيام
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 في(  يالإضاف  = الساعات عدد × ٢ × ةالساع أجر = ٨ ÷ يوميلا الأجر = ٣٠ ÷ الشهري الراتب
  .  زاتجاالإ أيام

  : الآتية الحالات على ئحةاللا هذه من  )٣٣ ,( )٢٩( المادتين أحكام تسري لا  ):٣١مادة(

 شأن  من كان إذا , التوجيه و الإدارة في ةمسؤولي ذات عالية مناصب يشغلون الذين الأشخاص
 .العمال على العمل صاحب طاتبسل هاشاغلو متعتي أن المناصب هذه

   . بعده أو العمل ابتداء قبل إنجازها يجب التي ليةكميت لا أو التجهيزية الأعمال

  . بالضرورة متقطعاً  يكون الذي العمل

 .المدنية الأمنية الحراسة المع عدا , والنظافة للحراسة المخصصون العمال

 :   فيالإضا  العمل  ضوابط   )  ٣٢ ( مادة

 .  الشهر راتب مع الإضافي للعمل الموظف قاتستحم فتصر  

 المدير  وافقةبم الاستثناء ويجوز  الشهر خلال ساعة ) ٢٤ ( الإضافي لعملا لساعات ىقصالأ الحد 
 .  التنفيذي

 .  لذلك المعتمد  النموذج  تعبئة بعد  التنفيذي المدير قبل من الإضافي العمل ساعات اعتماد يتم

 .  والمهام الصلاحيات على بناءً  ضافي الإ عملبال  امللقي لموظف ل التكليف يكون

 . وظيفته كانت أيا  الإضافي الدوام ساعات لنفسه يعتمد  أن لموظفل يجوز لا

 :  عامة   أحكام   )٣٣( ةماد

 .   المحافظة خارج كان  حال في مهمة بأي القيام العمل لبدل الخاضع الموظف  على يجب لا

 .  الجمعية في دةالمعتم اللائحة قوف  المستحق الموظف تعويض

 .  للعمل يستدعى موظف لأي قلالأ على إضافي عمل ساعتين احتساب يتم
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 : الإعلانات وحةل مع والتعامل الوظيفي التكليف خامساً/

 :  الوظيفي  والتدوير التكليف  ضوابط   )٣٤( مادة

 أجراً.  أو درجةً  السابقة وظيفته  من أقل  وظيفة إلى الموظف لنق لجمعيةل  يحق لا

 :  الإعلانات لوحة  مع التعامل ضوابط    ) ٣٥ ( مادة

 . علاناتالإ لوحة على الجمعية قبل من  صادرة  قرارات أو إعلانات أو مذكرات يأ شرن  يجب

 الموافقة  تمت إذا إلا اتالإعلان  لوحة على شخصية بيانات أو وثائق أي نشر للموظف يحق لا
 .   الصلاحية حبصا  قبل من التهازإ  تاريخ تحديد  وتم  مسبقاً   عليها

 العمل  ورحلات الانتداب سادساً/

  المدير أو يسللرئ ويحق للموظف  يوما ) ٢٠ ( السنة في للانتداب الأعلى الحد  ): ٣٦ (مادة
 .  ةإضافي أيام ) ١٠ ( عن يزيد  لا وبما  الضرورة عند   الاستثناء

 :تيلآكا  املعي  لهعم مقر خارج عمل لأداء الموظف انتدب إذا ):٣٧(مادة

 الوظيفي   المسمى م 
 الانتداب   بدلات

 الخارجي   الانتداب الداخلي   الانتداب

 ٣٠٠ ٢٠٠ والحراس  السائقين ١

 ٤٠٠ ٢٥٠ اريينالإد الموظفين ٢

 ٤٥٠ ٣٠٠ الإدارية الأقسام مدراء ٣

 ٥٠٠ ٣٥٠ العام  / التنفيذي المدير ٤

 ٥٥٠ ٣٥٠ الاعضاء  / الرئيس ٥
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 الداخلي للانتداب انتدابه مقر إلى عمله مقر من  ) اللائحة حسب ( مةاللاز النقل يلةسو له تؤمن
 ٠الخارجي للانتداب أخرى وسيلة استخدم حال في التذكرة عن التعويض في الحق وللموظف

  درجة ( الخارجية وأ الداخلية العمل حلاتور الانتداب خلال للموظف المستحقة  الطيران درجة
      ) الضيافة

 ):٣٨(دةما

  إلى عمله لمقر عاملل ا ةمغادر وقت  من السابقة المادة في إليها المشار النفقات سبتح  )أ
   لجمعيةا قبل من له المحددة المدة وفق عودته وقت

 .عمله  مقر من كم  ٨٠  مسافة بعد  الداخلي تدابن الا يحسب  ) ب

 .ةلرئيسيا تدابن الا مدة ى إل يومين له ويضاف كم  ٣٠٠ مسافة بعد  الخارجي الانتداب تسبحي ) ج 

 .  والظروف الأسباب انتك مهما للمنتدب إضافية عمل ساعات تحتسب لا ) د

  ضمن المدة تحتسب فيه سببا يكن لم أو  قدرته عن خارج كان  سبب لأي المنتدب تأخر عند  ) هـ
 . الانتداب

   لعملا مقر ىلإ الرجوع يمكنه ولا واحد  يوم بينهما يفصل متينلمه الموظف بانتدا عند  ) و
 كانتداب.  الفاصلة ةالمد  تسبتح

 .  التنفيذي  المدير أو الرئيس من اعتماده يتم المهمة داءأ من والانتهاء الاعتماد ) ز

  بعد  له دوام يوم أول من تبدأ  أيام ثلاثة أقصاها مدة في للمنتدب المالية الإثباتات تقدم )ح
 .  يمالتقد  يختار من رشه أقصاها مدة في المستحقات له وتدفع نتدابالإ

  اللائحة هذه من )  ٣٨  ( المادة في ذكر ما على علاوة   المنتدب الموظف يستحق  : )٣٩ ( مادة
 : يلي ما  يثبت ما  إحضار بعد 

 .بذلك تقوم التي الخدمات مكاتب ومصاريف المنتدب البلد  إلى الدخول تأشيرات مدفوعات أ_ 

 .  وجدت أن  مؤتمراتوال  راتوالدو  للملتقيات التسجيل رسوم ب_
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   :النقدية البدلات  و العينية  المزايا سابعاً/

  :هي العينية المزايا  :)٤٠(مادة

 .للتقاعد  اجتماعية تأمينات

 :هي النقدية البدلات :)٤١( دةما

 :الآتية الجوي السفر تذاكر  معه العقد  نص حسب للمتعاقد  يؤمن -١

  كفالته  ونقلت  بالمملكة مقيما ناك إذا أما العقد  مدة بداية في المملكة إلى موطنه من _٢
 . تعيينه تاريخ من عامين مرور بعد  موطن ىلإ رسفال  تذاكر له فتمنح محليا

 إليها المشار الجوي السفر تذاكر متزوج عقد  أنه على عقده في المنصوص اقد المتع يستحق _٣
 ثلاث  حدود في الموظف مع لعمال عقد  عليه ينص  حسبما وإياباً  ذهاباً  موطنه  إلى المملكة من

 .نقداً  تصرف و يةياحالس  ة الدرج  على أولاده وأحد   وزوجته للمتعاقد  تذاكر

 ابطهاوضو وإنهاؤها الخدمة  انتهاء   ثامناً/ 

  : الآتية الحالات في العامل خدمة تنتهي  ):٤٢مادة(

 . المدة المحدد العقد  مدة انتهاء ) أ( 

 . جمعيةال في هعمل من طوعاً  العامل استقالة ) ب(

 . العمل  نظام من )٧٤),(٨٠المادتين( في الواردة الأسباب لأحد  العقد  فسخ ) ج (

 . العمل نظام من )٨١المادة( يف الواردة الحالات في  العمل العامل ترك ) د(

  في تزيد   ةً مد  أو متصلة  يوما تسعين عن تزيد  لمدة لمرضه العمل عن العامل انقطاع ) ـه(
  إجازة  لأو تاريخ من تبدأ التي الواحدة السنة خلال عةقطمت يوماً  وعشرين  مائة عن هامجموع
 .مرضية

 .معتمد  طبي بتقرير ذلك ويثبت هعلي المتفق العمل أداء عن كلياً  عجزاً  العامل عجز ) و (
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 .العامل وفاة ) ز (

   وأ السعودي غير الموظف إقامة أو عمل رخصة  المختصة الحكومية  تالسلطا ألغت إذا ) ح(
 .البلاد عن إبعاده وأ تجديدها عدم

 العقد  مدة تمتد   لم ما للعاملات سنة )٥٥( عمالل ل بةبالنس   سنة  )٦٠( نيالعامل بلوغ ) ط(
 .  السن هذا وراء ما إلى ةالمد  المحدد

 تقارير ثلاث في أو متتاليين تقريرين في ) مرضي غير ( بدرجة تقدير على الموظف حصول ) ي (
 . تسنوا خمس خلال داءالأ قويمت حسب  متصلة غير

  إنهاء ةللجمعي  فيها يحق والتي  اللائحة في ةذكورالم  المخالفات إحدى الموظف ارتكب إذا  )ك (
 .  خدماته

 :  الخدمة  إنهاء   طضواب 

  ضرورة العمل عقد  انتهاء أو لفسخ العمل نظام أحكام  فيها تتطلب التي  الأحوال في ):٤٣مادة(
 :  ييل ما ىيراع خرلآا الطرف  إلى إخطار توجيه

 . ياً خط الإخطار يكون أن

 .   الفعلية مةالخد  انتهاء / إنهاء ختاري من يوما ثلاثين قبل الإشعار تقديم

  تاريخ توضيح مع الإخطار إليه المرسل الطرف ويوقع  العمل مقر في خطارلإا تسليم يتم أن - ج 
 .مستلاالا

  بخطاب الإخطار إليه سلري قيعتوال رفض أو الاستلام عن الإخطار إليه الموجه  الطرف امتنع إذا
 ملفه.  في المدون عنوانه على مسجل

  الطرف على فيجب  ددحمال الوقت في الإشعار تقديم الطرفين من   أي على تعذر إذا - هـ  
 راتب  آخر أساس على التعويض دارمق  ويكون الإشعار فترة عن الآخر  الطرف تعويض المعني

 .  ضالتعوي من الإعفاء الآخر للطرف ويحق

١٦



 
 
 
 
 
 
 
                   

١٧ 
 

  المودعة الخاصة وثائقه هب لط  على وبناء خدمته انتهاء أو إنهاء حال لموظف تعادل ):٤٤ة(ماد
   خدمته بملف

  من )٦٤( المادة في عليها المنصوص الخدمة شهادة للموظف جمعيةل ا تعطي :  )  ٤٥  ( مادة
 .مقابل  أي  دون وذلك  العمل نظام

 :ا وضوابطه الخدمة نهاية ةأمكاف تاسعاً:

 العمل  انونق من  )٨٤  ( المادة  حسب الخدمة نهاية مكافئة الجمعية موظفي عجمي حقيست _١
. 

  المخالفات من يٍ أ لارتكاب عقده فسخ حال في  الخدمة نهاية مكافئة من الموظف يحرم _٢
 .  العمل قانون من ) ٨٠ ( المادة في المذكورة

 .   يةالجمع يف لموظفا خدمة مدة حسب الخدمة نهاية مكافأة   احتساب يتم _٣

 الموظف  خدمة فترة تساباح خلال دمةالخ نهاية ةأمكاف في السنة في  جزء أي احتساب يتم _٤
 .  بالجمعية

 : الآتية الحالات في الخدمة نهاية ةأمكاف  كامل الموظف قيستح :)٤٦ ( مادة

 . المدة والمحدد  معه الموقع لتوقيعا عقد   حسب لموظفا خدمة انتهاء _١

 .   إرادته عن خارجة قاهرة سبابلأ لعملا عن  ظفالمو اعقطان  _٢

 .  العمل قانون من ) ٨٠ ( بالمادة ردوا   غير سبب يلأ ظفالمو خدمة إنهاء _٣
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 من ) ٨٤  ( المادة إلى استنادا راتب آخر على  بناء   الخدمة نهاية مكافأة تحتسب  :)٤٧( مادة
 : الآتي  النحو على العمل قانون

 لخدمةا  نهاية مكافئة ة الخدم سنوات  عدد

 ي ميلاد عام  لك عن شهر نصف راتب سنوات خمس إلى سنة من

 ميلادي  عام كل عن شهر راتب سنوات  خمس من أكثر

 

 :  الموظف استقالة حال في الخدمة نهاية ةأمكاف    : )٤٨(  مادة

  ( بلق لالعم من بالاستقالة مسبق بإشعار تقدم،و العمل لعقد  خاضع موظف  أي استقالة عند 
 المادة إلى استناداً   خدمته  ةنهاي ةمكافأ احتساب يتم ، خدمته انتهاء  من لأقلا على يوم ) ٣٠

 :التالي النحو على العمل قانون من )٨٥(

 الخدمة  نهاية مكافئة الخدمة  سنوات  عدد

 يستحق لا سنتين من أقل

 الخدمة نهاية مكافأة  مبلغ ثلث سنوات خمس إلى ينسنت من

 الخدمة نهاية مكافأة مبلغ ثاثل واتسن عشر إلى خمس من

 . ةالخدم نهاية  أةمكاف مبلغ كامل سنوات عشر من أكثر

 

 :  الخدمة  نهاية  مكافأة ضوابط

 . اسيالأس الراتب شاملاً  الخدمة نهاية مكافأة حساب في للموظف  الأخير الأجر د ميعت _١

 .   ئيةالنها لتسويةا إشعار لىع الموظف توقيع بعد  الخدمة نهاية مكافأة دفع يتم _٢
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 .  الخدمة هايةن  مكافأة حتسابا عند  للموظف لمستحقةا الإجازة رصيد  احتساب يجب _٣

 الخدمة انتهاء إجراءات إكمال  العلاقة ذات الجهات مع بالتنسيق يلقتالمس  الموظف يتولى _٤ 
. 

  للتأكد  الخدمة ءإنها  كتاب دإعدا ند ع يالداخل المراجع  إلى الرجوع المعنية الإدارة على يجب _٥
 .   النظام اتومتطلب ببنود الالتزام من

 لاتخاذ التنفيذي والمدير الرئيس مع روا التش  المباشر مديره على يجب ، الموظف استقال  إذا _٦
 .   والصلاحيات المهام دوللج وفقاً  الاستقالة طلب بشأن قرار

  شاملة ظفللمو عمل يوم آخر تاريخ تنفيذيال ديرالم دديح ، لةتقاالاس  طلب قبول حال في _٧
 .  منها الإعفاء حق وله  الإشعار رةفت

  الجمعية في المختصة الجهة تحدده الذي التاريخ حتى هعمل في يستمر أن موظفال على _٨
 .   ستقالةالإ سريان لبدء موعداً 

  في يبت حتى العمل عن لموقوفا أو قالتحقي إلى المحال الموظف استقالة قبول يجوز لا _٩
 . أمره

 :   الخدمة نهاية مقابلة )٤٩( مادة

  من الموظف استقالة إلى أدت التي بابالأس يقتوث هو الخدمة نهاية مقابلة من  الهدف -١
 تحقيق ومدى  ، الجمعية وسياسات نظمة أ على الموظف ملاحظات وتدوين ، العمل

 .  نظفيلموا مع  هااملتع في  للعدالة الجمعية

 الموظف مع  الخدمة نهاية مقابلة بإجراء يقوم من التنفيذي المدير   أو الرئيس يفوض -٢
 .  العقد  نهاية أو  ستقالةالإ وأ اعد التق بسبب خدماته أنهيت الذي

  والحلول الاقتراحات وتقديم ، الخدمة يةنها مقابلات نتائج تحليل الجمعية على يجب -٣
 .   ستقبلاً م أخط أي تكرار نبلتج
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  قبل المعنية الإدارة من ةالنهائي التسوية شهادة على الحصول الموظف على جبي -٤
 .  الخدمة هايةن  استحقاقات استلام

  شهادة على حصوله بعد  الموظف خدمة  لإنهاء الذمة براءة شهادة المعنية ةرالإدا تصدر -٥
 .  النهائية مخالصةال

 :  يبيالتأد  بالفصل الخدمة  إنهاء  ) ٥٠ ( مادة

  تعويض أو إشعار أو مكافأة دون العقد  فسخ  خلال  من تأديبياً  بالفصل لموظفا مةخد  يتنته
 : ) ٨٠(  لمادةاب والواردة  الآتية لمخالفاتا إحدى ارتكابه عند 

  أثناء رؤسائه أحد   أو المسئول رالمدي أو العمل صاحب على اعتداء الموظف من وقع إذا  -١
 .   بسببه أو العمل

  الأوامر طعي  لم أو العمل عقد  على  المترتبة ريةالجوه زاماتهالت ظفالمو ؤدي مل إذا -٢
  بسلامة خاصةوال رهاظ مكان  في عنها المعلن التعليمات اً عمد  يراع لم أو المشروعة

 .  كتابياً  إنذاره رغم  والموظفين العمل

 .   نةالأما أو بالشرف  مخلاً  عملاً  ارتكابه أو سيئاً  سلوكاً  هاعتبا ثبت ذاإ -٣

  بصاحب مادية خسارة قإلحا  به يقصد   تقصير أو فعل أي عمداً  الموظف من وقع اإذ -٤
 من ةساع وعشرين أربع خلال ثدابالح المختصة الجهات ارةالإد تبلغ أن شرط على العمل
 .  بوقوعه علمه وقت

 .  العمل على ليحصل التزوير إلى ألج الموظف أن ثبت إذا -٥

 .  تبارالاخ حتت نالمعي الموظف كان إذا -٦

 أكثر أو الواحدة السنة خلال يوماً  نعشري من أكثر مشروع سبب  دون الموظف تغيب إذا -٧
  الإدارية الشئون إدارة من كتابي إنذار الفصل يسبق أن على ، متتالية امأي عشرة من

 في أيام خمسة وانقطاعه الأولى الحالة في  أيام عشرة غيابه  بعد  للموظف بالجمعية
 .  لثانيةا ةالحال
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  نتائج على للحصول مشروعه رغي بطريقه الوظيفي مركزه استغل الموظف أن بتث ذاإ -٨
 .  شخصية ومكاسب

  بحكم عليه أطلع أو به وميق الذي بالعمل الخاصة رارسالأ أفشى الموظف أن ثبت إذا -٩
 .  ملهع

 :   الخدمة إنهاء  ضوابط  )٥١( مادة

  أو التجربة  فترة يف حيةالصلا معد   بسبب تهخدم تنتهي الذي الموظف يستحق لا  -١
 .  الخدمة يةنها كافأةم  لتأديبيا الفصل بسبب

  أو  آلات من بعهدتهم ما تسليم ةيالجمع  في خدماتهم تنتهي الذين الموظفين على يجب -٢
 .  يةللجمع  تابعة  أجهزة أو أدوات أو تمعدا

  ، فيه توفي يالذ  هرالش  عن ثتهلور كاملاً  راتبه ويصرف ، بوفاته الموظف خدمة تنتهي -٣
  وفاته تاريخ حتى المستحقة لعاديةا  الإجازة مدة عن المستحق الراتب له يصرف كما

 .  الخدمة نهاية  في  ةالمحدد المبالغ إلى بالإضافة

  لفترة لهم الخدمة فترة وتمديد  وظفينالم بعض  تثناءاس التنفيذي مديرال أو للرئيس يحق -٤
 .  التقاعد  سن بلغوا نالذي فينالموظ  لخدمات لجمعيةا  ةحاج على اءبن ، محددة

 :  طارئة لأسباب  الخدمة إنهاء حالات   ) ٥٢ ( مادة

 لأحد   لجمعيةبا تنتهي الموظف  خدمة  فإن ، العمل قانون نم ) ٨٠ ( ) ٧٥ ( المادتين مراعاة مع
 :الآتية  الأسباب

 .  العمل  قانون من ) ٨١ ( المادة في الواردة الحالات في  العمل الموظف ترك  -١

  المسموح المرضية الإجازة  مدة عن د تزي لمدة المرض بسبب العمل عن الموظف انقطاع -٢
 .  لمعال قانون من  )٨٢ ( المادة بموجب بها
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 أو تجديدها معد  أو السعودي غير وظفالم إقامة أو رخصة الحكومية السلطات إلغاء -٣
 .   البلاد عن  إبعاده

 .  العقد  تنفيذ  استحالة -٤

 .  للجمعية النهائي غلاقلإوا  فيةالتص -٥

 :  لاستقالةوا  الإقالة   )٥٣ ( مادة

 مديره من وموجه  رخؤ م بخطاب تكون أن شرط وظيفته من  استقالته يقدم إن للموظف -١
  البت ويجب  ، الاستقالة وتاريخ سببال وتتضمن  الإدارية الشئون إدارة إلى وصورة المباشر

 .  مقبولة الاستقالة عتبرت ا لاإ و  تقديمه يختار  من أسبوع خلال فيها

  وفي ، بقيد   مقترنة أو بشرط معلقة  ستقالةالا كانت إذا ، لسابقةا المادة من يستثنى -٢
 .  لبهط  إلى تهإجاب الاستقالة قبول قرار بتضمين  إلا الموظف خدمة تنتهي لا  لةاحال هذه

  إخطار عم لعملا صلحةبم  تعلقت بلأسبا قبولها تأجيل الاستقالة طلب مدة خلال يجوز -٣
  بالإضافة  ستقالةالإ  قبول حال في شهر على أجيلالت مدة تزيد  لا  أن على بذلك الموظف

 .   شعارإ ك يوما الثلاثين مدة إلى

 :عامة   أحكام  ) ٥٤( مادة

  قاتالمستح كل تسديد  بعد  بالجمعية تهدمخ المنتهية للموظف خدمة شهادة تمنح -١
  منصب آخر الخدمة شهادة وتوضح  موقعة   لذمةا راءةب شهادة مهوتسل به المتعلقة
 .   بالجمعية ضاهاق التي والمدة الموظف  غلهش وظيفي

  بطاقة وفي السعوديين لغير بالنسبة السفر  جواز في المذكور د الميلا  تاريخ اعتماد يتم -٢
  د بع فيما ظفلموا ميلاد تاريخ بتعديل يعتد  ولا التعيين عند  نسعودييلل نيةالمد  الأحوال

   الوظيفية للأغراض تصغيراً  ولا كبيراً ت لا

  خطارلإا يكون أن  ويمكن ، الموظف خدمات بإنهاء آخر طرف أي  إخطار في الحق عيةللجم -٣
 .  المناسبة الوسائل في الإعلان خلال من أو  مباشرة
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  نيمك ، أخرى جهة من وظيفي عرض بقبول  السعودي غير  الموظف ةرغب حال في -٤
 بعدم د تفي عةممان  شهادة  إصدار أو  ، الموظف كفالة نقل  على قةالمواف لجمعيةل

 .  الموظف كفالة نقل في  الجمعية ممانعة

 تتحمل ولا ،  والمهام  الصلاحيات لجدول وفقاً  الموظف كفالة  نقل على الموافقة يتم -٥
 . مالية تكاليف يأ  الجمعية

  راجعاً   ذلك كان سواء  تصةالمخ ةالطبي  الجهة  نم ربقرا صحياً  للخدمة  اللياقة عدم تثبت -٦
 وجود عدم  ثبت متى مستديم جزئي عجز أو الأصلي عملال أداء عن كلي زعج وجود إلى
 .  به القيام يمكنه رآخ عمل أي

  نفاد بلق صحياً  للخدمة  اللياقة لعدم الموظف خدمات إنهاء يجوز لا الأحوال جميع في -٧
 .   انتظار دون خدمته نهاءإ هنفس  هو يطلب لم ما  ديةعتيا والا  المرضية إجازاته

  التعاقد   إنهاء حال في الأكثر على أسبوع  خلال موظفلل الخدمة نهاية   مكافأة صرف يتم -٨
  نع تزيد  لا مدة  خلال  صرفها يتم الموظف استقالة حال وفي  ،  الجمعية قبل من

 .  للعما قانون من  ) ٨٨ ( للمادة  فقاً و عمل يوم آخر من أسبوعين

  أو والنسب  لعمولاتا  ( الأجر ذلك في يدخل لا الخدمة نهاية كافأةم تساباح عند  -٩
 للموظف.  يدفع الذي رجالأ  عناصر من ذلك شابه ما  أو ) المنح أو تآالمكاف

 :  ــــآتالمكــــاف  عاشراً/

  ادةيز ىإل يؤدي بشكل وكفاءة  صاخلاوإ نشاطا يثبتون الذي للعمال آتالمكاف تمنح ):٥٥مادة(
  اختصاصاتهم حدود وضمن  العادية أعمالهم إلى إضافة استثنائية أعمالاً  يؤدون الذين أو تاجن الإ
  الطاقة و الكفاءة رفع إلى تؤدي العمل في يدةد ج وتنظيمات أساليب ستحدثون ي الذي أو

 .عمالها أو يةالجمع بحق  ضرر دفع أو خطر بدرء يقومون الذين أو الإنتاجية

  منح يف إليه يستند  أساساً  اللائحة هذه في عليها المنصوص اءالأد رتقاري رعتبت :)٥٦مادة(
 . اللائحة تلك في عليها المنصوص المكافأة
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  :  فئتين ى إل آتفا المك  تصنف ):٥٧مادة(

 :كالآتي المعنوية المكافآت    :أولاً 

  أو معيّن لبعم  للاعتراف التقدير و ناءالث شهادة  ( الأمثلة ومن عاملينلا بجهد  الاعتراف  -١
  .)العمل تطور التي احاتقترالا أصحاب مكافأة, تقديرية ةأوسم ،بالتقدير جديرة مةخد 

 .  الجمعية مع وتفاعلهم دورهم ةداوزي الأهداف تحديد  في العاملين إشراك  -٢

 يرجع نوالّذي, الطويلة الخدمات ذوي للموظفين تمنح مكافأة هي: الخدمة مدّة مكافأة -٣
 والجديّة والنّشاط القدرة يمثّلون الذين أو يةالجمع عمل رويتط في الفضل لهم

  تمنح وهي سنوات عشر لخدمة عينية  وجائزة  درع مثلاً  المكافأة هذه وتشكّل,ينللآخر
 رسمي.  حفل في

 السّليمة  الصّحيحة الأعمال بأداء همقيام عند  للأفراد والثّناء المدح تقديم وهي: المدح -٤

 .للموظفين وظيفيلا قراروالاست مانالأ متطلبات رتوفي -٥

 :تتضمن و المادية :المكافآت  ثانياً 

 .السنوية العلاوة

 .الاستثنائية  والترقيات العلاوات

 .جالإنتا  مكافآت

  وهو, العالية نّوعيةلا ذي بالأداء اعترافاً  تمنح المستوى في درجة وهي ل:العم  نوعيّة  مكافأة
 المكافأة هذه وتمنح  الفنيّة والمعرفة العمل ميّةك و عيّةون  ثحي من يفةوظ لل  المقرّر الأداء يجاوز

 بداية ذ نم  شهراً  ١٢ المؤسسة داخل الموظف  يقضي أن ويجب السنويّة العلاوة إلى بالإضافة
  .العمل في التميّز بجانب المكافأة هذه لاستحقاق المطلوبة الفترة وهي عمله

 .لعمال  تنظيم ئحةلا ب مقرر هو عما زيادة سفر تذاكر منح

 .ذلك في يبهني من أو الإدارة مجلس رئيس من بقرار المكافآت تمنح :)٥٨(دةما
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  على وبناءً   عمله في المتميز للموظف مكافأة  يخوله  من أو التنفيذي  المدير يمنح :)٥٩( مادة
  موظف لكل المباشر المدير توصيات

  وأ المؤقت الإيقاف على رةداالإ مجلس ةموافق وبعد  التنفيذية للإدارة يجوز  :) ٦٠ ( دةما
 كان.  سبب  لأي للمكافئات   الدائم

 الجزاءات

 فعلاً  الموظف ارتكاب ةح ئاللا هذه في عليه المنصوص الجزاء تستوجب  مخالفة يعد  ):٦١مادة(
  لا جزءاً  يعتبر الذي و اللائحة بهذه حقملال  والجزاءات   المخالفات بجدول الواردة الأفعال من

 .منها يتجزأ

 :هي الموظف على توقعيها يجوز تيلا اتزاءالج ):٢٦(مادة

  هي ف يشار المباشر رئيسه  قبل من الموظف إلى يوجه كتابي أو شفهي يرتذك وهو ه:التنبي -أ 
  المتبعة عد بالقوا والتقيد  النظام مراعاة ضرورة منه ويطلب ارتكبها التي المخالفة إلى

  .مستقبلا هنم بدر ام لمثل العودة وعدم  وظيفته  واجبات لأداء

  ارتكبها التي المخالفة نوع به موضح الموظف إلى الجمعية توجهه  خطاب وهو  ر:نذاالإ   -ب
  إلى العودة أو المخالفة استمرار حالة في اشد  جزاء إلى تعرضه إمكان إلى نظره لفت مع

  .مستقبلا مثلها

 .اليومي الأجر من جزء حدود في الأجر من نسبة حسم  -ت

  اوفق أقصى كحد  الواحد  الشهر في أيام وخمسة  يوم أجر بين يتراوح بما جرلأا من الحسم  -ث
 ) ٧٠( للمادة

  مع معينة فترة خلال عمله مزاولة من فالموظ  منع وهو :أجر  بدون العمل عن   الإيقاف -ج 
 الشهر في أيام  خمسة الإيقاف فترة تتجاوز لا أن على الفترة هذه خلال أجره من حرمانه
 .الواحد 
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  أو استحقاقها تاريخ من واحدة سنة أقصاها لمدة الدورية العلاوة أو الترقية من مانحرال -ح
 .عليها الحصول

  المخالفة لارتكابه  مشروع بسببٍ  الموظف فصل وهو : المكافأة  مع  الخدمة  من  الفصل -خ
 . الخدمة نهاية ةمكافأ في  بحقه المساس عدم مع

  أو مكافأة  دون الموظف عمل د قع فسخ وهو ة:مكافأ بدون الخدمة  من  الفصل -د
 نظام من  )٨٠( المادة في  عليها المنصوص الالأفع من أكثر أو  فعلاً  لارتكابه تعويض
 .العمل

  لمعادلات وفقاً   الحسميات وتحسب الأساسي الراتب من  الغياب حسم ءجزا يكون -ذ
 :التالية

  إجمالي = ةقررالم زاءلجا يامأ عدد ×  أجر إجمالي = الأيام عدد/  ٣٠الأساسي الراتب : أيام  م حس
 المحسومة.  الأيام مبلغ

  سومةحمال الساعات عدد × الواحدة الساعة أجر = ٨ ÷ اليومي الأساسي اتبالر ( ت:ساعا حسم 
 . ) المحسومة الساعات أجر إجمالي= 

 ) (الأحد  الأسبوع دوام في يوم وأول ) الخميس (الأسبوع دوام في يوم آخر الموظف غاب إذا
 أيضاً.  غياب) والسبت الجمعة ( ميةرسال ةجازالإ اميأ تحسب

  المشار توالجزاءا المخالفات جدول في الواردة  المخالفات من أياً  رتكبي فموظ كل ):٦٣مادة(
 الجزاء يتناسب أن ويجب  هاارتكب التي المخالفة  في الموضح بالجزاء يعاقب اللائحة هذه في إليه

 .قبله  من ةالمرتكب  الفةمخال ومدى نوع مع الموظف على المفروض

  المدير قبل من اللائحة هذه في  عليها صنصوالم الجزاءات توقيع صلاحية تكون ):٦٤مادة(
 .  الفصل عقوبة كلذ  من ويستثنى التنفيذي

  لا فإنه ارتكابها من أشهر ةست مضي بعد  المخالفة ذات الموظف ارتكاب حالة في ):٦٥ة(ماد
 . العمل قانون من  ) ٦٨ ( للمادة  وفقاً   لىوالأ  للمرة ارتكبت هاوكأن  مخالفة  وتعد  ًعائدا يعتبر
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  بين من الأشد  ءالجزا بتوقيع يكتفي واحد  فعل عن الناشئة المخالفات تعدد عند  ):٦٦مادة(
 .اللائحة  في المقررة  الجزاءات

 نيب الجمع يجوز لا كما واحد  جزاء من أكثر الواحدة المخالفة ىعل يوقع أن يجوز لا ):٦٧مادة(
 .الأجر من بالحسم آخر جزاء أي وبين الموظف رأج من ءجز حسم

  إبلاغ بعد  إلا ةحئاللا هذه في عليها المنصوص الجزاءات من اأي الجمعية توقع لا :)٦٨مادة(
  محضر  بموجب ذلك و دفاعه ققيتح و أقواله وسماع إليه المنسوبة بالمخالفات كتابة الموظف

 .الخاص  بملفه يودع

  جزاء أي عتوقي  للجمعية يجوز لا العمل نظام من  )٨٠( المادة كمبح لخلاالإ عدم عم :)٦٩ادة(م
  أو عمله بطبيعة مباشرة  علاقة له كان إذا إلا العمل مكان خارج ارتكبه لأمر الموظف على

 .المسئول بمديرها أو بالجمعية

  فةخالالم شافتكا  على يوماَ  ثلاثين مضي بعد  للموظف التأديبية المساءلة قطس ت  ):٧٠مادة(
 .نها بشأ التحقيق إجراءات من أي باتخاذ الجمعية تقوم أن نود

  أكثر ثبوتها تاريخ على مضى إذا ئحةلالا بهذه الواردة الجزاءات توقيع للجمعية يجوز لا ):٧١مادة(
 يوماً. ثلاثين من

  مقدارها وا ونوعه  ات جزاء من عليه وقع بما كتابة العامل بإبلاغ ةمعي الج تلتزم ):٧٢(مادة
 رفض  أو الإخطار استلام عن موظفلا امتنع وإذا  المخالفة تكرار حالة في  له يتعرض الذي ءوالجزا

 .خدمته  ملف في الثابت عنوانه  على المسجل د يربالب  إليه يرسل بالعلم التوقيع

 من النص وفق  المختصة الهيئة أمام الاعتراض في  الموظف بحق الإخلال عدم مع  ):٧٣مادة(
  أحكام وفق عليه يوقع جزاء أي من  الجمعية إدارة أمام يتظلم أن فللموظ يجوز , لالعم امنظ

 .اللائحة هذه في عليها  المنصوص التظلم

  وتاريخ  بهاارتك التي  المخالفة نوعأ فيه يدون ات جزاء صحيفة عامل لكل  يخصص  ):٧٤مادة(
 .ملالعا  مةخد  ملف في الصحيفة هذه وتحفظ عليه  الموقع والجزاء وقوعها
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  لأحكام وفقا العمل عقد  فسخ في عيةالجم بحق السابقة المواد أحكام تخل لا  ):٧٥مادة(
 .  ملع لا نظام من )٧٥),(٨٠المادتين(

  وضوابطه والتظلم التأديب  لجنة / عشر  الحادي 

 :  ديب التأ  لجنة  )  ٧٦ ( مادة

 .  هفترات نم فترة كل في  المخالفين لتأديب لجنة الإدارة مجلس يكلف

 . احتياطي  وعضو أصليين نوعضوي  رئيس من  اللجنة لفتتأ

  إلى المحال بالموظف  ةصل  له  أن  تبين إذا  التأديب لجنة أعضاء أحد   مؤقتا يعفي نإ يسللرئ
 .   الجزائية تالإجراءا وسلامة  الشخصية العلاقات على حفاظا ، التحقيق

  إلى وترسل ، وعينأسب عن تزيد  لا مدة لخلا عليها  المعروضة القضية  في التأديب لجنة تفصل
 .  المناسبة ةالعقوبب وصيةت  متضمنا محضرا الرئيس

  اأقصاه مدة في اللجنة  بتوصيات الخاصة  دارية لإا القرارات التنفيذي المدير أو الرئيس يصدر
 التأديبية.  اللجنة من يةالتوص  استلام تاريخ من أسبوع

 :   ءاتزاوالج العقوبات تصنيف    ) ٧٧ ( مادة

 : الآتيين النوعين لىإ الموظف على تطبيقها يمكن التي لجزاءاتوا  وباتالعق فتصني متي

 :  الإنذارات 

 في   المذكورة المخالفات من  أكثر أو  بواحد  الأولى للمرة الموظف قيام  حال في :  الأول   الإنذار
  رحويش  لفةالمخا هفي يوضح الإدارة مدير قبل من له خطي إنذار إصدار فيمكن ، فاتالمخال جدول
 .   حهاتصحي كيفية

  إليها المشار المخالفات من أكثر أو ةبواحد  الثانية  للمرة لموظفا قيام  حال في : الثاني  الإنذار
 ،  المخالفة فيه يوضح الإدارة مدير قبل من له ثاني خطي إنذار إصدار يمكن ، السابقة الفترة يف
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  اكوانته  الفةالمخ تكرار ةرخطو دىم على هفي  التأكيد  ويتم  ، سلوكه تصحيح بإمكانه وكيف
 .  الجمعية أنظمة

  إليها المشار مخالفاتلا من  أكثر أو ةبواحد  الثالثة للمرة الموظف قيام حال في : يالنهائ  الإنذار
  الجسيمة المخالفات  من أكثر أو بواحد  الأولى للمرة قيامه حال في أو ،  المخالفات لائحة في

  المدير أو الرئيس من  وقعم خطي نهائي  إنذار  ارد صإ يمكن ، لفاتخاالم  جدول في المذكورة
  ويشرح ، ) وجدت إن ( ةالسابق  خالفاتهم فيه ويلخص  ، بها قام مخالفة  آخر فيه يوضح تنفيذيال

  أنظمة انتهاك تكرار خطورة ىمد  على التأكيد  ويعاد  ، سلوكه تصحيح بالإمكان كيف فيه
 .  العمل من دمتهخ  إنهاء إلى سيؤدي أخرى  ةمخالف بأي ياملقا أن من إنذاره ويتم  ، الجمعية

 :   لخدمةا  إنهاء -٢

 من أكثر أو بواحد  الرابعة للمرة الموظف قيام حال في : مسبق إنذار بعد  الخدمة إنهاء
  ودفع ،  خدماته لإنهاء معرضا لموظفا فسيكون ، المخالفات جدول في المذكورة المخالفات

 .  الخدمة يةنها فأةمكا إلى ةبالإضاف  الإنذار شهر بدل

  لمذكورةا الجسيمة المخالفات من بواحدة الموظف قيام حال في  : إنذار  بدون الخدمة إنهاء 
  فسيكون ، موظفيها أو الجمعية على خطير   بضرر يعود صريح بشكل المخالفات جدول في

  كافأةم  إلى ةاف بالإض الإنذار شهر بدل دفع ويتم ،  فوري بشكل خدماته  لإنهاء معرضاً  الموظف
 .  الخدمة هايةن 

  المخالفات ىبإحد  الموظف قيام حال في  : الخدمة ةنهاي مكافأة تعويض بدون الخدمة إنهاء
  إنهاء يمكن العمل قانون من ) ٨٠ ( المادة مراعاة مع المخالفات جدول  في ةالمذكور الجسيمة

  ، الخدمة ةنهاي  ةمكافأ  نع تعويضه يتم ولا ، الإنذار شهر عن بدل له يدفع أن دون من تهخدم
 .  خدماته إنهاء قرار على راضهاعت بأسباب للإدلاء فرصة ظفالمو إعطاء مع

 عامة أحكام   ): ٧٨  ( مادة

  العقوبات فرض لهم يحق  الذين الوحيدون  هم  الإدارة مجلس من الجمعية  في نوالمفوض
 .  والمهام الصلاحيات  لجدول قاوف
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  لمختصةا الحكومية أو يةقضائ ال تالجها مأما راضالاعت قح الموظف يعطى ، الحالات جميع في
 . العمل لقانون اً وفق وذلك

  خلال العملي أدائه أو سلوكه في سواء ةفالمخال نفس بتكرار يقم لم الموظف أن وجد  حال في
 .   الأولى مخالفته أنها على له التالية لمخالفةا اعتبار فسيتم ، التالية أشهر الستة

  وبةالعق بإزالة كتابي بطلب يتقدم أن بيةتأدي  عقوبة حقه في  صدرت يلذ ا للموظف يجوز
  ، أخرى مخالفة أي ارتكاب عدم بشرط ،  العقوبة  إيقاع تاريخ على ةسن انقضت إذا وذلك التأديبية

 .  التنفيذي المدير وا الرئيس من بقرار التأديبية العقوبة محو ويتم

  وتاريخ  تكبهاار يالت لمخالفةا نوع هفي يدون هخدمت بملف يرفق جزاءات سجل موظف لكل يعد 
    .  عليه وقع  يالذ  اءوالجز وقوعها
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 وضوابطه  التظلم 

 :   التظلم   ) ٧٩   (  مادة

 .   كتابياً  المباشر مديره إلى صةالخا شكواه بتقديم الشروع الموظف على يجب /١

 .  عنها التحري بعد  المتظلم الموظف  مع الشكوى  رباش الم المدير يناقش /٢

  لعم أيام خمسة خلال كتابيا  الشكوى خصي فيما  المتظلم الموظف على  المباشر المدير يرد /٣
. 

  يحق ، المباشر المدير مستوى عند  للموظف يضالمر بالشكل التظلم حل يتم لم إذا /٤
   مباشرةً  فيذيالتن المدير إلى اللجوء للموظف

  وقحق لجنة وتسمى لموظفينا شكاوى  لدراسة دائمة  لجنة التنفيذي المدير يٌكون /٥
 . الموظفين

  من القائم بالتظلم )  ضده التظلم ( الآخر الطرف إعلام نالموظفي حقوق ةلجن  على يجب /٦
 .  فيه ومناقشته فالموظ

  تاجتماعا حضور من استثناؤه جنةالل لرئيس فيجوز اللجنة أعضاء أحد  ضد  الشكوى كانت إذا /٧
   ضده التظلم مناقشة أثناء اللجنة

 :  تظلمال  ابطوض

  تاريخ من أيام عشرة  تتجاوز لا مدة خلال موظفال من المقدم التظلم في يبت أن يجب _١
 .   للجنة تسليمه

 .  بقرارها كتابيا  الموظف إخطار اللجنة ىعل يجب _٢

 .  الخاصة تهااف مل في ويحفظ  نهائيا اللجة قرار يعد  _٣

 كتابياً.   لكبذ  للجنةا ويشعر  قراراتها تنفيذ  متابعة اللجنة أعضاء أحد  يتولى _٤
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 .  الأعضاء أحد  لدى  خاصة سرية ملفات في  وتحفظ  سرية داولاتهاوم  اللجنة أعمال تكون _٥

 القرار عن راضياً  الموظف يكن لم  أو الجمعية داخل نهائي بشكل التظلم حل متي لم إذا _٦
 .  لعمال انونق بموجب المسئولة  الجهات إلى تظلمال شكوى تقديم فللموظ فيحق ، ئيا هالن

 .  المسئولة الجهات مع  التظلم وحل  متابعة عن  مسئولال هو يمثله من  أو  التنفيذي المدير _٧

 .   بالتظلم قام كونه منصفة غير معاملة  بالتظلم قام الذي وظفملا معاملة يجوز لا _٨

  حسم أي دونب  بالتظلم ليقوم  الاعتيادية واجباته نم مستقطع وقت ذ خ أب للموظف يسمح _٩
 .  راتبه نم

 :  عامة  أحكام  )٨٠( مادة

 .  حقه في يتخذ  رقرا أي من التظلم في الحق للموظف /١

 يعتبر الفترة تلك  بعد  اعتراض وأي القرار وقوع تاريخ من ماأي ) ١٠  ( خلال التظلم تقديم يجب /٢
 لاغياَ. 

  مأيا ) ٠١  ( خلال التظلم تقديم له فيحق عمل  مهمة وأ  رسمية إجازة في  الموظف كان إذا /٣
 . تهعود ريختا من

 .   مالتظل تقديم عند  الإداري بالتسلسل الالتزام يجب /٤

  القائم الخلاف لتسوية الموظف بحق الرسمية تاءالإجرا اتخاذ الضرورة عند  للجمعية يحق /٥
 .  بينهما

 . الموظفين بين  الشخصية القضايا تالسياسا هذه تشمل لا /٦
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 الرابع   الباب

 ــازات ـــــــــــــالإجــ

 :السنوية  ازةجالإ

  لا مدة كامل بأجر سنوية إجازة الخدمة سنوات من سنة كل عن الموظف يستحق ):٨١مادة(
 .  يوما  ٣٦ عن  تقل

 في  السنة من ااهقض التي المدة بنسبة السنوية إجازته من جزءً  الموظف منح للجمعية ويجوز
 .لعمال

 المادة في ورد ما على تزيد  ويةنس إجازة  على العمل عقد  في الاتفاق يجوز : )٨٢( مادة
 .السابقة

  مع العمل اتيضمقت وفق السنوية بإجازاتهم الموظفين عتمت مواعيد  الجمعية تحدد :)٨٣(مادة
 لجمعية ا رقرا يكون و, ذلك كنأم كلما إجازته ميعاد تحديد  في الموظف  رغبة الاعتبار بعين الأخذ 

 .  ) العمل قانون من ١١٠ مادة ( وماً ي تسعون  عن تزيد  لا لمدة نهائياً  الشأن هذا في

 يتمتع أن جبيو مقابل بدون أو بمقابل السنوية إجازته  عن يتنازل أن للموظف يجوز لا ):٨٤مادة(
  للسنة هانم أيام أو سنويةلا  إجازته تأجيل  الجمعية بموافقة له يجوز او  استحقاقه سنة في بها

 .فقط  التالية

  الشهر نويكو   فعلي عمل  شهر )١٢  ( مرور بعد   موظفلل لىالأو زةالإجا تستحق  :)٨٥( مادة
  الموظف على ويجب شهرا ) ١١ ( بعد  الثانية الإجازة وتستحق ، الإجازة شهر هو عشر الثالث
  دارةالإ موافقة بعد   إجازته تجزئة فوظللم ويحق  ،  الأقل على شهرين قبل  الإجازة طلب تقديم

 .   لعملا بمصلحة يخل لا وبما  ذلك على

  هائ وانتها الإجازة بدء تاريخ فيه يوضح راراً قإ  بالإجازة يامهق د عن الموظف يوقع :)٨٦( مادة
 . هاتفه ورقم إجازته فيه يضيق  الذي المكان وعنوان
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  عند  مقدماً  ويةالسن  الإجازة مدة نع أجره للموظف تدفع أن الجمعية  على يجب ):٨٧مادة(
 .يتقاضاه أجر آخر وفق  بها القيام

  بها  تمتعه قبل العمل ترك إذا المستحقة الإجازة أيام عن أجره الموظف تحقس ي :)٨٨( ةماد
  السنة كسور عن الإجازة أجر يستحق كما , عنها  ازتهجإ على يحصل لم التي للمدة بالنسبة وذلك
 أجر مقابل بحتس ت لا أساساً  العامل يتقاضاه كان أجر  آخر ويتخذ  , ملالع في منها قضاه ما بنسبة

 .تازاالإج هذ ه

  :والمناسبات الأعياد إجازات 

  :التالية المناسبات و الأعياد في كامل  بأجر إجازة في الحق للموظف ):٨٩مادة(

  مباركلا رمضان شهر من ٢٥ ليوم التالي اليوم من تبدأ المبارك الفطر عيد  بمناسبة عشر د حا
 .القرى أم تقويم حسب

 . ٥/١٢ يوم من تبدأ ركالمبا الأضحى عيد   بمناسبة يوما رعش  احد 

 الراحة يوم اليوم هذا صادف وإذا (.  بالمملكة نوطال اليوم بمناسبة واحد  يوم تعويض
 قبل  إجازة ومي نالعاملي تعويض  العمل صاحب على وجب العيدين أحد  إجازة ضمن أو الأسبوعية

 . )متصلة نتكو يثبح شرة مبا عدهاب او الاجازة

  او الاجازة لبق آخرا يوماً   الإجازة تمدد الأسبوعية  الراحة موي دينعيال أحد  إجازة أيام أحد  اصادف إذ
  بعدها

  :الخاصة  الإجازة

  المادة وفق  والترحيل  التأجيل تقبل لا كامل بأجر إجازة على صولحلا لموظفل يحق : )٩٠مادة(
 : التالية الحالات في العمل  قانون من  ) ١٦٠ -١١٣ (

 .زواجه عند  أيام خمسة

 . له مولود ولادة حالة يف أيام ثلاثة
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 .  فروعه أو أصوله أحد  أو العامل جةوز وفاة  حالة في أيام خمسة

  الوثائق طلب في الحق وللجمعية   مسلمه الغير العاملة زوج وفاة حالة في يوماً  عشر خمسة
 .الحالات هذه تؤيد  التي

 بدون الإجازة تمديد  في  الحق ولها   زوجها يتوفى التي المسلمة للمرأة أيام وعشرة  أشهر أربعة
 .الحالات هذه تؤيد  التي الوثائق طلب في الحق وللجمعية  حملها تضع حتى حاملا كانت نإ جرأ

  :الاضطرارية  زةلإجاا

 ):٩١مادة(

 .ظروفه حسب  تجزئتها كنيمو العام لخلا  أيام  ٥ لمدة اضطرارية إجازة الموظف يمنح

 عقد  ويعد  ,هاتحديد  على يتفقان جرأ بدون إجازة على الحصول الجمعية بموافقة  للموظف يجوز
  خلاف على نطرفاال يتفق مالم يوما عشرين  على زاد فيما الإجازة مدة خلال اموقوف العمل

  .ذلك

  :المرضية  الإجازات

  إجازة  الجمعية لدى معتمد  طبي عرجم من  مرضه يثبت الذي الموظف يستحق  ):٩٢مادة(
 :التالي النحو على لكوذ , العمل نظام من )١١٧( ةللماد وفقا الواحدة السنة خلال مرضية

 كامل.  بأجر الأولى يوماً  الثلاثون

 الأجر.  رباعأ ثةبثلا التالية يوماً  الستون

 أجر.  بدون ذلك تلي التي يوماً  الثلاثون

  ساعة ٢٤ خلال  التواصل وسائل  من وسيله بأي مرضه  عن لها عابالت لإدارةا يخطر أن عليه ويجب
 .   العمل عن تخلفه من
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  هأن  المعتمد  الصحي المرجع  قرر إذا إلا عمله يباشر أن المريض للموظف حيسم لا  ):٩٣مادة(
  منه ضرر ولا العمل أداء من عليه خطر لا وأنه عمله  مباشرة على قادراً   حوأصب مرضه من شفي

 .العمل في  لائهزم  مخالطة لىع

 : المرضية الإجازات  ضوابط  )٩٤(  مادة

 التي والأيام المستشفى أو يبالطب إلى الموظف فيه يحال الذي اليوم يحتسب -١
  الجهة رأت التي لمرضيةا  ةالإجاز أيام  من له تجرى التي الطبية الفحوص تستغرقها

 ذلك.  المعتمدة الطبية

  إجازته  فترة خلال صحية بوعكة أصيب إذا يةضرالم الإجازة عن الموظف تعويض يتم لا -٢
 يجب الحالة هذه  وفى ،  شفىبالمست الموظف يمتنو المرض استدعى إذا إلا ،  السنوية

 عند  الموظف لىع جبيتو ،كما الصحية بحالته المباشر مديره إشعار الموظف على
 اعتماد اجل نم   للجمعية دةالمسان  والوثائق الطبية التقارير يقدم أن العمل إلى عودته
 .   المرضية الإجازة

  أن الجمعية لىع يجب  ،فانه المستشفى في وتنويمه الموظف مرض للجمعية ثبت إذا -٣
  ادخارها يتم نأ أو ، المستشفى في أقامها التي الأيام عدد بمقدار السنوية إجازته تمدد

 .   الجمعية من اعتمادها بعد  له

  وتعذر السنوية الإجازة فترة  خلال وقعت  رضيةم ةجازإ عتمادإ الموظف مطالبة حالة في -٤
 تلك تعد  فسوف ،  الإجازة من دتهعو  من أيام )٧( خلال اللازمة الطبية الإثباتات توفير
 .   الصلاحية صاحب موافقة بعد  الراتب مدفوعة غير إجازة أو سنوية كإجازة الفترة

  بدء قبل مرضية إجازة حمن إذا سلفا المعتمدة السنوية إجازته يؤجل أن للموظف يجوز -٥
   السنوية الإجازة

 يتقدم أن عليه ،  عمله ىإل ةوالعود المرضية  إجازته قطع المريض الموظف رغب إذا -٦
   المباشر مديره  إلى كتابي  بطلب

 .  تخللتها  إذا المرضية الإجازة ضمن وعيةلأسبا  الراحة إجازة تحتسب  -٧
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٣٧ 
 

  المرضية الإجازات فترة ضمن من ) والمناسبات دايالأع ( سميةالر  الإجازات احتساب يتم لا -٨
 .  تداخلها حال

 .   للموظف الخدمة نهاية فأةمكا ضمن المرضية الإجازة فترة تحتسب -٩

 

 

  :الحج  إجازة

 كامل  بأجر إجازة الحج فريضة أداء في يرغب الذي  سلمالم العامل الجمعية تمنح  ):٩٥مادة(

 خدمته مدة الطو واحدة لمرة وذلك المبارك لأضحىا عيد  إجازة لىإ  بالإضافة أيام   ٧ مدتها
    . بها لعملا سير حسن يضمن بما الإجازة هذه تنظيم حق وللجمعية

  :الدراسية الامتحان إجازة

 كامل  بأجر إجازة العلمي تحصيله أو تدريبه يتابع لذيا ديالسعو العامل الجمعية تمنح ):٩٦مادة(
 أيام بعدد مدتها تحدد معادة غير سنة عن وذلك  فقط يوالنهائ فصليال الامتحان مدة طوال

  أجر دون إجازة في الحق للعامل فيكون معادة  سنة عن نالامتحا كان إذا أما , الفعلية الامتحان
  الوثائق تقديم العامل  من تطلب أن ،وللجمعية لإجازةا في رصيد  له يكن لم إن الامتحان لأداء

 الإجازة بطلب يتقدم أن العامل  وعلى. الامتحان أدائه  لىع يدل ما وكذلك الإجازة لطلب المؤيدة
  لم أنه ثبت إذا الإجازة هذه أجر من العامل مرويح. الأقل على يوما عشر بخمسة موعدها قبل
 .التأديبية اءلةالمس ب  الإخلال عدم مع , الامتحان يؤد

 الحكومية  السلطات قبل من الإيقاف

 :  الحكومــــــية  اتلسلطا قبل  من الإيقاف   ) ٩٧ ( مــادة

 ألا لىع قضيته في الفصل يتم حتى للموظف الأجر من فقط % ٥٠  بدفع  الجمعية تستمر أن -١
 .  يومـــا وثمانين مائه على الحجز أو الإيقاف مدة تزيد 
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 ،فإذا الزائدة المدة  عن بالدفع الجمعية تلتزم فلا يوماً  وثمانين  مائه عن مدةال زادت وإذا-٢
  ما  برد الجمعية تلتزم صحته  لعدم أو إليه نسب ما ثبوت لعدم التحقيق حفظ  وأ  ءتهببرا قضى
   له صرف ما  منة يستعاد فلا  هبإدانت  قضى إذا أما للموظف الأجر من حسم

 الإجازة: من العودة

 :   الإجازة من  العودة  وابطض  ) ٩٨( مادة

  دون العمل من متغيبا ويةسنال إجازته ةمد  انقضاء بعد  عمله يباشر لا الذي  الموظف يعتبرلا-١
 يقوم أن رطبش  ،   الجمعية بها تقتنع قاهره لظروف غيابه كان إذا إلا ، مقبول عذر أو إذن

  خلال من ازةالإج تمديد  طلب ثم ومن الظرف  ذلك وقوع فور بذلك الجمعية بإشعار الموظف
  لطلبه ؤيدةلما تالمستندا تقديم الموظف على يجب المباشرة وعند   المتبعة العمل  إجراءات

 .   ذلك  الإداري مرجعه  طلب حال في

 .  والمهام  الصلاحــــــيات لجدول وفق الموظفين إجازات من  متأخرة عوده  أي اعتماد يجب-٢

 المسوغات وتقديم السابقة   بالإجراءات تزميل مل إذا النظامية للإجراءات الموظف يتعرض  -٣
 .   للعمل دةالعو عن تأخره حالة في  المقبولة

 يتم تأخره بأسباب الجمعية يبلغ ولم للعمل السنوية الإجازة من العودة عن الموظف تأخر إذا-٤
 : الآتية  راءاتالإج اتخاذ

  ويبلغ للعمل المتوقعة ودتهع تاريخ من أيام ) ٥ ( مرور بعد  للموظف كتابي إنذار إرسال أ/
 أيام  ) ١٠  ( خلال للعمل حضوره بضرورة

  ) الإنذار إرسال تاريخ إبلاغه( تاريخ من ) ١١ ( عشر الحادي ليوما في الموظف ريحض لم ذا ب/
 . الخدمة نهاية مكافأة دون من  لهفص  ويتم الرواتب كشوف من اسمه يسقط

  الجمعية ابلغ قد  يكن ولم للعمل السنوية ازتهإج من عودته موعد  عن متأخرا الموظف عاد إذا-٥
  الأيام تحتسب أن في  الحق وللجمعية  بولة،مق هتعود بعد  قدمها التي الأسباب وكانت بتأخره

  الموظف قدمها التي الأسباب  تكان  إذا أما راتب وبدون أذن دون من  غياب كأيام تأخرها التي
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  عن الانقطاع يخص بما اللائحة في دةلوارا الإجراءات تطبيق في الحق ،فللجمعية مقبولة غير
 مشروع.  غير بسبب العمل

  الأيام إضافة للموظف يحق المحدد الوقت قبل  جازتهإ من اً كرمب الموظف ةعود حال في  -٦
  وفقا اللازمة الموافقة على الحصول بعد  وذلك  ، الإجازات من لرصيده الإجازة من المتبقية

 .  والمهام  الصلاحيات لجدول

  نم الموظف عودة  فور الإجازة من العودة نموذج  بتعبئة للموظف المباشر  المدير قومي  -٧
 اعتمادهــا.  ثم منو ةالإجاز

 :  عـــــــامة أحكام   ) ٩٩ ( مـــــادة

 والأضحى  الفطر عيد  إجازة مثل السنوية الإجازات لخلا كانت إذا الرسمية الإجازات تحسب لا  /١
 للموظف.  السنوية ازاتالإج ضمن الوطني اليوم وإجازة

 .   العمل إلى لعودةوا ةيالسنو تهإجاز قطع الموظف من يطلب قد  الطارئة الحالات بعض في  /٢
 والمهام.  الصلاحيات  لجدول وفقا الاستدعاء إجراء ويعتمد 

 و  السفر تكاليف مثل تحملهــا التي التكاليف جميع عن إجازته من المستدعى الموظف يعوض /٣
 تقديم الموظف على ويجب  الإجراء هذا اثر الموظف تحملها افيةإض ىأخر مصاريف  أي

 .  كل لذ  مؤيدةال المستندات

  إنهاء بعد  إجازته استئناف أو إجازته من المتبقية المدة ترحيل المستدعى للموظف يحق /٤
  منطقة خارج يقضيها كان إذا إجازته مقر إلى السفر تذاكر عن الموظف وضعي بحيث  مهمته
 .  العمل

  طرالش  لهذا الموظف مخالفة حال وفى السنوية إجازته أثناء باجر يعمل أن للموظف يجوز لا /٥
 فيهـا.  عمل التي المدة اجر حسم للجمعية يحق نهفا

  وعليه العمل رأس  على هوو السنوية الإجازة عن ماديا الموظف تعويض يجوز لا /٦
 استنفاذهــــــــا. 
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 .  ذلك الموظف طلب  إذا السنوية الإجازة من فصلال بتستوج لا التي  السجن مدة تحتسب /٧

  تحسب أن أو إجازته، رصيد  من تحسم لأيام نويةلس  اه إجازت يد تمد  يطلب أن للموظف يمكن /٨
 من لابد  الحالتين وفى السنوية تهازإج رصيد  استنفاذ حال في راتب دون إجازة التمديد  فترة

 .  الصلاحية صاحب موافقة

  يترك أن للموظف يجوز لا كما ،   إجازته فترة خلال الموظف خدمات نهاءإ للجمعية يحق لا /٩
 .  مسبق كتابي  إخطار تقديم بدون مباشرة منهــــــا  عودته بعد  أو تهازإج خلال عيةالجم خدمة

 .   الصلاحية صاحب من قرار بصدور إلا نافذة  الإجازة تكون لا  /١٠

 .  سنويةال ةالإجاز  مع أخرى إجازة  أي ربط للموظف يجوز /١١

 : التالية المدة عن سنوية علاوة أو إجازة الموظف يستحق لا  /١٢

 يومـــــــا.  ) ٢٠(  عن  تزيد  والتي اجر بدون الاستثنائـية ةازجالإ مدة -أ

 سنوية.   كإجازة تحتسب لم ما ضده صادر لحكم تنفيذا الموظف سجن  مدة

  حلولهــــا قبل الرسمية الإجازات مواعيد  عن متعمي  إصدار البشرية الموارد إدارة على يجب  /١٣
   الأقل عـلى بأسبوع

  الاستمتاع من يمكنهم بما  لموظفيهم السنوية الإجازات تنسيق  اتاردلإا  مديري على يجب /١٤
 .  لعملا مقتضيات مع المحافظة مع النظامي بحقهم

  الاستمتاع من  ممكنهي بما  ومساعديهم المديرين إجازات تنسيق الصلاحية صاحب على يجب /١٥
 .  العمل مقتضيات مع المحافظة مع النظامي بحقهم

  إلى تحتاج التي للإجازات  اللازمة الثبوتية الوثائــق  بتقديم الموظف لبطات  نأ  جمعيةلل يحق /١٦
 ذلـــك.  إثبات
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 الخامس   الباب

 والرعاية ايةالوق

 :والسلامة الوقاية

 التدابير الجمعية تتخذ  العمل عن الناجمة والأمراض  ارلأخطا من العمال لحماية سعياً  ):١٠٠مادة(
 الآتية

 اللازم التعليمات  و  منها الوقاية ووسائل   العمل مخاطر عن رةظاه أماكن يف الإعلان ) أ(
 .إتباعها 

 .عنها المعلن العمل أماكن في التدخين حظر ) ب(

 .وارئالط حالات في للنجاة منافذ  وإعداد الحريق لإطفاء  أجهزة تأمين ) ج(

 .المطهرات توفير مع  تامة نظافة حالة في  العمل أماكن إبقاء ) د(

 .والاغتسال   للشرب لصالحةا ياهالم وفيرت ) ه(

 .المطلوب الصحي بالمستوى  المياه دورات توفير ) و(

 .الجمعية  هاتؤمن التي  الوقاية وأدوات السلامة وسائل ماستخدا ى عل  العاملين تدريب ) ز(

  :بالآتي يختص مسئولاً  العمل مواقع من موقع كل في جمعيةال نتعي ):١٠١مادة(

 .عمالال دىل لوقائيا الوعي تنمية ) أ(

  و  الوقاية وسائل استعمال  وحسن الأجهزة سلامة من التأكد  بغرض الدوري التفتيش ب)(
 .السلامة

  ةكفيلال والاحتياطات  الوسائل تتضمن عنها تقارير إعداد و وتسجيلها الحوادث معاينة ) ج(
 .تكرارها  بتلافي

 .السلامة و الوقاية قواعد  تنفيذ  مراقبة ) د(
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  :لطبيةا الرعاية

 – ١٤٣  – ١٤٢ - ٥٢ ( المادة حسب عائلته أفراد مع طبي تأمين الوافد  الموظف يمنح :)٠٢١(ادةم
 العمل.  قانون من ) ١٤٥ –  ١٤٤

 :  الطبي  والعلاج  الرعاية ) ١٠٣ ( مــــادة

  من كافية كمية على تحتوى  الطبية للإسعافات  خزانة العمل مقر  في ةالجمعي تؤمن  -١
 ويعهد   العمل نظام من ) ١٤٣  ( المادة، إليه أشارت مما ذلك غيرو راتوالمطه طةوالأرب الأدوية

 المصابين.  للعمال زمةاللا سعافاتالإ بإجراء أكثر أو مدرب موظف إلى

 .  العمل طبيعة حسب ينموظفلل  الصحية الرعاية بتقديم الجمعية تلتزم -٢

 المهنة  وأمراض  العمل إصابات

  أو المباشر رئيسه يبلغ أن مهني بمرض أو عمل بةإصاب  يصاب ذيال العامل على ):١٠٤مادة(
 .ذلك لتهحا استدعت متى مباشرة الطبيب مراجعة وله  استطاعته فور الإدارة

  إصابة أي حدوث عن معية الج في المختصة الجهة يبلغ أن مسئول كل  على يجب :)١٠٥( مادة
  جميع تخضع كما ، كذل  استغرقه يالذ  والوقت  المصاب نحو طبية إسعافات من اتخاذه تم وما

 .   مستقبلا لتلافيها المتخذة والإجراءات الإصابة أسباب الى للوصول والتحليل للتحقيق الحوادث

  بالتأمينات المهنية خطارالأ فرع في العاملين جميع عن بالاشتراك الجمعية تقوم ):١٠٦مادة(
 .الاجتماعية

  من المهنية الأخطار فرع حكامأ نيةالمه  مراضوالأ  العمل إصابات شأن  في يطبق  :)١٠٧مادة(
 .الاجتماعية التأمينات نظام

   الاجتماعية والخدمات الرعاية
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 :  الاجتماعية والخدمات  ةالرعاي ) ١٠٨( مادة

  مسجد  يوجد   لم اذا العمل موقع في  وضةالمفر  الصلاة ديةألت مكانا  الجمعية تخصص -١
 . قريب

  تابعة بأعمال لقيامه الحكومية تلطاالس  من  افللإيق الجمعية موظفي حد أ تعرض إذا -٢
  كافة حملت مع  اللزوم عند  محام وتوكل  قضيته متابعة تتولى الجمعية فان للجمعية
 وأتعابه.  مصاريفه

  جهودهم على لهم تقديراً  لموظفيها اياهد   ىأ تقديم في الحق لها  الجمعية ): ١٠٩(  مادة
 العام.  خلال المبذولة

 : العمل رأس ىعل وهو لموظفا وفاة  : )١١٠( مادة

 : الآتية الإجراءات تتخذ  الجمعية فان العمل رأس على وهو الموظف توفى إذا

 . الوفاة  وقوع تاريخ كان  ياً أ  كاملا الوفاة راتب صرف - ١

 .  الوفاة وقوع تاريخ كان أيا خدمةال ةمد  من الوفاة  شهر يحتسب - ٢

 :   ئلتهعا ونقل  المتوفى  جثمان نقل   ) ١١١( مــادة

  أو ، المنطقة خارج سيدفن كان إذا المتوفى الموظف جثمان نقل بمصاريف الجمعية كفلتت / ١
  كون  حال ،وفى عمل بإصابة الوفاة تكن لم إذا أهله موافقة بعد  كةالممل في دفن أو ، المملكة

 . والدفن النقل بمصاريف الاجتماعية التأمينات تتكفل عمل إصابة بسبب وفاةال

 سيقيمون كانوا إذا المعتمدين المتوفى الموظف عائلة أفراد نقل مةقيب  ةالجمعي فلتتك / ٢
   المملكة خارج أو  المنطقة خارج

 النساء بتشغيل ةخاص حكامأ
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 ( المادة بحسب والولادة العلاج قاتونف  الطبي  الفحص مصاريف  الجمعية تتحمل  ):١١٢( مادة
   .العمل قانون من )١٥٣

 التاريخ  على السابقة الأربعة  الأسابيع لمدة وضع إجازة يف لحقا العاملة للمرأة ):١١٣( ةماد

  الجهة بواسطة لولادةل المرجح التاريخ ويحدد للوضع  تاليةال الستة والأسابيع , لولادتها المنتظر
  شهادات تقبل ولا صحية  جهة من مصدقة طبية  بشهادة  أو معيةالج لدى المعتمدة الطبية

 .لولادتها  التالية الستة الأسابيع خلال العاملة رأةلما لتشغي يجوز ولا , خارجيين أطباء

  :كالآتي  لوضعا بإجازة هنغياب  أثناء للعاملات يدفع الذي الأجر يكون  ):١١٤مادة(

 .أجر بدون وضع  جازةإ في الحق لها شأةالمن  خدمة في سنة نم أقل  أمضت التي العاملة

 .الأجر بنصف وضع  إجازة في حقال لها لمنشأةا خدمة في فأكثر سنة أمضت التي العاملة

 .كامل  ربأج وضع ازةإج في الحق لها الجمعية خدمة في فأكثر سنوات ثلاث أمضت التي العاملة

  الراتب على حصلت  حال في ةالسنوي إجازتها خلال رواتب أي على الحصول للموظفة يحق لا
  بنصف وضع  جازةإ على  الموظفة لحصو حال وفي ،  السنة لنفس الوضع إجازة فترة خلال كاملا
 .  السنة لنفس السنوية إجازتها فترة  خلال الراتب نصف على  الحصول لها يحق ، راتب

 . واحدة فترة في الوضع إجازة مع السنوية الإجازة دمج للجمعية حقي

  الفحص لإجراء  الجمعية بإخطار تبادر أن للحمل  الأولى الشهور في العاملة ىعل :)١١٥( مادة
 .لولادةل المرجح التاريخ وتحديد  اللازم العلاج تقرير او هعلي  الدوري بيالط

  وعلى ,ذلك أمكن ما العاملة وظروف  رغبة الإرضاع ةفتر تحديد  في  الجمعية تراعي ):١١٦( مادة
 .لذلك  منظمال بالجدول التقيد  العاملة

  تملاالعا لنساءا وعلى   الرجال عن بمعزل العاملات  لراحة كن أما الجمعية تعد  ):١١٧مادة(
 .البلاد في المرعية والتقاليد   بالعادات والتقيد  والمظهر الملبس في الاحتشام ضرورة

٤٤



 
 
 
 
 
 
 
                   

٤٥ 
 

  يومية راحة فترات على الحصول الوضع إجازة من عودتها عند  للموظفة يحق  : )١١٨(  رقم  مادة
  الراحة راتفت إلى بالإضافة ،  راتبها من ذلك حسم بدون  مولودها  إرضاع بقصد  ساعة عن زيد ت لا
 .  الموظفين لعموم نوحةممال

  يتبعه وما  العمل أماكن في بالرجال النساء اختلاط الأحوال من حال أي في ز يجو لا  ):١١٩( مادة
 .وغيرها مرافق من

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

٤٥



 
 
 
 
 
 
 
                   

٤٦ 
 

 السادس   الباب

 مل الع  طبيعة  تنظيم

 الموظف  ملف 

 :   الموظف ملف  ) ١٢٠( مادة

 .    موظف لكل خاص ملف دإعدا الموظفين شئون إدارة على يجب -١

 :  الآتية والسجلات الوثائـق على موظف كل ملف يحتوى أن يجب -٢

  يفالتوظ طلب نموذج - ا

  ومحل  عيةجتماالإ وحالته ميلاده وتاريخ وجنسيته  الكامل الاسم : مثل الشخصية بياناته -ب
 .   وخارجها  المملكة في أقامته

  للعقد  ملحقات أو تلاتعدي ىأ إلى لإضافةبا ينالطرف  من عليه الموقع الأصلي  العمل عقد  - ث

 .   تعديلات من عليه  يطرأ وما  وأجره عمله ونوع العمل مباشرة بدء - ج

 .  الموظف من عليه الموقع  الوظيفي الوصف- ح

 .  الخبرة شهادات من صورة -د

 جواز ( ، )  وديينللسع العائـلة  وبطاقة الوطنية  الهوية بطاقة ( الثبوتية الوثائـــق لجميع صور - ذ
  ...   معهم والمقيمين أسرهم وأفراد ) السعوديين لغير العمل وتصريح ،  الإقامة بطاقة ؛ السفر

   ) الخ

 تحتوى والتي  ةجمعيال لدى  التوظيف متطلبات  من كجزء  الأصلية الطبية حوصاتوالف التقارير- ر
 .  للتوظيف المطلوب الطبي الفحص  نتيجة تقارير على

٤٦



 
 
 
 
 
 
 
                   

٤٧ 
 

 التي المهنة وأمراض العمل إصابات ، الموظف  إجازات ميعج  نماذج ، المرضية اتلإجازا : رتقاري- ز
  لكل الموظف من موقعه السنوي الأداء تقييم نماذج ، العلاوات ، اتالترقي ، تصيبه أن يمكن
 .   الجمعية في سنه

 .  بالموظف الخاصة  الجزاءات أو المكافآت عن صورة - س

 .  الموظف عن نيابة  أخرى جهة ىلأ  الجمعية  قدمتها تيال اتلضمان ا أو  بالكفالات سجل - ش

 ية. الإدار الشئون إدارة قبل من اعليه  الحفاظ ويجب سرية الموظفين ملفات تعتبر -٥

  الجمعية خارج من شخص  لأي ظفالمو تخص معلومات  أي عن الكشف بعدم الجمعية تلتزم -٦
  أو هأمني لجهات معلوماتال ذهه لبتط حال في إلا الموظف قبل  من خطيه موافقة دون

  بها التحق جهات قبل من إليها ترد استفسارات أي عن الإجابة للجمعية يحق ما ، قانونيه
 .  الجمعية في خدمته انتهاء بعد  الموظف

  صحيحة تغير مستنداً  أو صحيحة تغير بيانا تقديم  على بناء تم قد  نتعييال  أن ثبت إذا :)١٢١( مادة
  مباشرة لهل المحدد التاريخ عن يوما عشر خمسة تأخر أو أخرى جهة مع بعقد  مرتبط أو ةمزور أو

 دون  وذلك تعويض أو مكافأة ودون إخطار لأي  الحاجة دون تلقائيا سوخا من عقده أعتبر عمله
 .للفسخ ارضته مع  أسباب يبدي لكي للموظف الفرصة تتاح أن على عليه يكون بما الإخلال

 :  ثهوتحدي  موظف ملف   حفظ  وابط ض ) ٢١٢( مـــــــادة

  اعليه والمحافظة  الموظفين وسجلات ملفات تحديث الإدارية الشـئون إدارة على يجب  -١
 .  بالجمعية الموظف عمل فترة  طوال دقيق بشكل

 من  مسئول وبحضور ، المباشر مديره من بإذن إلا سجلاته أو هملف  مراجعة للموظف يحق لا  -٢
 .   داريةالإ الشئون إدارة

  ملفه في موجودة بيانات أو وثائـق   أي ائــتلاف أو  تعديل أو استرجاع فموظ  لأي  يحق لا– ٣
 .   الجمعية لدى

 

٤٧



 
 
 
 
 
 
 
                   

٤٨ 
 

 الرسمية الوثــائـق  حفظ

 ): الموظف موافقة بعد ( عهـــــام ملوالتعا للموظف الرسمية الوثائـق حفظ  ) ١٢٣( مـــــادة

  عمل فترة طوال ريةداالإ الشئـــون دارةإ لدى وديالسع غير الموظف سفر جواز  يحفظ -  ١
 .   الجمعية لدى الموظف

  في  وذلك لإداريةا نالشئــو  لإدارة  قامةالإ رخصة تسليمه عند  سفره جواز الموظف يستلم -٢
   الآتية الحالات

 .  المملكة خارج  عمل بمهمة للقيام  أو معتمدة إجازة  قضاءل   فالموظ سفر عند  / ا

  الجهات لدى الموظف تخص رسمية إجراءات للاستكما  السفر جواز رفاقإ رةضرو حال في / ب
 .  الرسمية

 .  نهائيا المملكة مغادرة عند  – ت

  الإقامة ورخصة السفر جواز تسليم يجب آخر عمل لمكان وظفالم  كفالة  نقل حال في  - ٣
 .  للنظام طبقا الجديد   الكفيل بصفته الجديد  العمل  لمكان العمل ريحوتص

 .   خدمته انتهاء بعد  سنوات خمس  لمدة السابق ظفموال ملف حفظ  في  الحق معيةللج – ٤

 سابق   موظف عن الاستعلام

 :  سابق موظف  عن الاستعلام  ضوابط   :  ) ١٢٤ ( مــــادة

  عمله فترة أثناء سابق موظف  عن معلومات على  الحصول في ترغب خارجية  جهة أي على – ١
 .   يذيالتنف ديرللم خطي طلب إرسال الجمعية لدى

  بإعطاء الجمعية لتخويل السابق الموظف قبل من خطية موافقة على صوللحا يتوجب – ٢
 الموافقة هذه تضمن والقانونية  الأمنية جهاتال عدا ما أخرى جهة  ىلأ  بيانات أو معلومات

 .  عنها بالكشف يسمح التي  علوماتالم نوع الخطية

٤٨



 
 
 
 
 
 
 
                   

٤٩ 
 

  تخلى ،بهذا به لخاصةا البيانات  أو لوماتهمع عن  كشفبال   خطياً  الموظف موافقة حالة في   -٣
  بناء باتخاذها البيانات ذهله المستعملة الأخرى الجهة  تقوم قرارات  أي من  مسؤوليتها الجمعية

 .  الجمعية أعطتها أو قدمها  التي المعلومات على

  ىعل رىالأخ للجهات الموظف عن تقديمها يتم التي البيانات أو المعلومات تقتصر أن جبي  -٤
  : الآتي

   الجمعية لدى الموظف عمل ونهاية ةبداي -أ

 .  شغلها التي المناصب -ب

 الوظيفي. الأداء تقيم-ت

 . الجمعية  لدى وظفالم عليه  حصل  راتب خرآ -ث

 .  التوظيف

 :التوظيف  شروط

  شغلب عيةلجما إدارة  تقوم الرئيسية إداراتها يحدد الذي للجمعية  لتنظيميا كلللهي  وفقا
  مجلس يعتمدها التي الوظائف الميزانية وطبق  إمكاناتها بحس  الهيكل في الخالية الوظائف

  ما مع يتطابق وبما الاستراتيجية خطةال حسب  هيكلتها في سعتتو أن وللجمعية   سنوياً  إداراتها
 .بات متطل وال  الظروف تقتضيه

 :الإداري  الجهاز رئيس

  ترقيتهم حراواقت شؤونهم برعاية يختص و  لجمعيةاب ينالعامل جهاز  رئيس هو الجمعية مدير
 .  التنظيمي الهيكل و  اللائحة إطار في المعتمدة الموازنة بموجب السنوية العلاوات ومنحهم

 :السلطات  يف  التفويض

 هذه بموجب لهم المخولة الاختصاصات بعض تفويض الجمعية مدير و  الإدارة لمجلس يجوز
  بعض في وضيف أن الأقسام رؤساء من لأي يجوز لا كما, المسئولين من لأي اللائحة

٤٩



 
 
 
 
 
 
 
                   

٥٠ 
 

   الاختصاص ذوي موافقة على الحصول بعد  إلا مباشرة المستوى في نيليه اختصاصاتهم
 رارق ونيك هو في مفوض هو ما في التفويض يجوز لا و  ) له علىالأ الإداري (المستوى

   ومواده.  التفويض موضوع فيه ويحدد  كتابة التفويض

  :يلي  ما  الجمعية في للتوظيف يشترط  :)٥١٢( ةماد

 . الجنسية سعودي العمل طالب يكون :أن )أ( 

 .التوظيف محل عمللل  المطلوبة الخبرات و  العلمية المؤهلات  على حائزاً  يكون :أن )ب(

 .الوظيفة  تتطلبها شخصية مقابلات  أو اختبارات من  معيةالج تقرره قد  ما نجاحب يجتاز :أن )ج(

 .  الجمعية تحددها التي لجهةا من طبية شهادة بموجب  طبيا لائقاً  ونيك :أن )د( 

 دالموا في الواردة حكامالأ و للشروط وفقاً  السعودي غير توظيف استثناء :يجوز)هـ ( 
)٣٢),( ٣٣),(٢٦ ( 

  سارية إقامة ولديه ,  السعودي غير للعامل بالنسبة لعملبا هل  مصرحاً  يكون وأن العمل نظام من
 . المفعول

  شرط عدا الشروط هذه  من أكثر أو شرط من لسعوديينا العمل طالبي إعفاء  للجمعية يجوز )و (
 .الطبية اللياقة

 :التوظيف  مسوغات

 دارةإ يرمد  يختص و يةافالإشر و  القيادية الوظائف في بالتوظيف المجلس يختص ):١٢٦( مادة
  المجلس قبل من المعتمد  و يميالتنظ لبالهيك الشاغرة الوظائف باقي في بالتعيين الجمعية

  وظيفة لكل المطلوبة  الخبرة و  بالشروط و الفعلية العمل لاحتياجات المعتمدة زانيةميلل وفقاً 
 . الإدارة مجلس على عرضه بعد 

 :الآتية عتبارات الا  التوظيف  عند  يراعى

 .  الخلق و الكفاءة و الخبرة حيث من الممتازة ياتمستوال على الحصول

٥٠



 
 
 
 
 
 
 
                   

٥١ 
 

 . للسعوديين يفالتوظ ةأولوي

 .  الوظيفة هذه لشغل بالجمعية العاملين أحد  لترقية الأولوية عطىت الوظائف إحدى شغور عند 

 : للتوظيف العامة الشروط 

  إليه درُ  د ق يكن لم ما  الشرف تمس جريمة في عليه الحكم يسبق ولم السيرة حسن يكون أن
 .اعتباره

   .الوظيفة  شروط سبح أو عاماً  عشر سبعة عن سنه يقل لا أن

 .العمر و الخبرة و المؤهلات حيث من لها المرشح فةظيالو الشروط مستوفي يكون أن

 .المستشفى من بتقرير طبيا لائقاً  يكون أن

  نقاط  يف لىالأع حسب التوظيف ويتم  الشخصية المقابلات و لاختبارات ا بنجاح يجتاز أن
 كالتالي: تحسب والتي المفاضلة

  ) ٢٥ دكتوراه /  ٢٠  رماجستي /  ١٥  بكالوريوس /   ١٠ دبلوم  /  ٥  يةثانو / المؤهل (

 .   نقاط ٢٠ أقصى وبحد   بنقطتين السنة الخبرة

 .  نقاط ١٥   أعلى وبحد  بنقطة   تدريبية ساعتين كل المجال  نفس في الدورة

    نقطه  ٤٠  المقابلة

 .كالآتي هي والتي التوظيف  مسوغات كافة يفاءاست

 :  التالية المستندات قدمي أن ينالتعي طالب على

 السفر جواز صورة أو الجنسية سعودي كان إن للمطابقة الأصل مع الشخصية ةاق البط من صورة
  في الصادرة التعليمات مراعاة مع وافداً  كان  إن لالمفعو  سارية عمل  ةورخص  الإقامة وصورة

 .نالشأ هذا

 .منها مصدقة صورة أو علمي مؤهل لأعلى شهادة

٥١



 
 
 
 
 
 
 
                   

٥٢ 
 

 . منها مصدقة صورة أو السابقة الخبرةب شهادة

 ٦ ×٤   مقاس مسيةش صور ٤  

 .  الجمعية  تحدده الذي المستشفى من الطبية لياقته تثبت طبية شهادة

 .الشهادات  جميع

 .   للمتزوج العائلة ةلبطاق صور

 .  البيانات استمارة

 .  العمل عقد 

  تسلم , العربية باللغة نسختين  من يحرر عمل عقد  بموجب الموظف توظيف يتم ):١٢٧(مادة
  بطبيعة بياناً  العقد  ويتضمن الجمعية لدى خدمته ملف في لأخرىا وتودع للموظف إحداهما

 عمل لأداء أو المدة محدد غير أو المدة دمحد  العقد  كان  إذا اوم عليه المتفق والأجر العمل
 , ضرورية اناتبي وأية معين

 و  العمل ونظام تعديلاتها و اللائحة هذه لأحكام  خاضعاً  التعيين أن اعتبار على العقد  في وينص
 على  لعربيةا اللغة جانب إلي  أخرى بلغة العقد  تحرير ويجوز,  لهما تنفيذاً  الصادرة والقرارات العمال

 من عمل عقد  يةلجمع ا في يعين من لكل ويحرر  دوماً  المعتمد  هو العربي النص يكون أن
  الأول الطرف باسم الجمعية مدير أو الإدارة مجلس رئيس ويوقع  العربية باللغة نسختين

 .خدمته  بملف الثانية وتحفظ للموظف نسخة تسلم و, الثاني الطرف  باسم وظفلموا

  مشروع عذر دون عمله مهام يباشر لا الذي موظف ال عقد  إلغاء لجمعيةل يحق ):١٢٨( مادة
 يضع  لم إذا و لمملكةا داخل من معه متعاقداً  كان إذا الطرفين بين العقد  تاريخ من يوماً  ١٥  خلال

 .الخارج من  معه متعاقداً  كان إذا للمملكة وصوله  فور  عيةجمال تصرف تحت نفسه

  العامل مباشرة تاريخ من عليه المترتبة الآثار الجميع ومنتج رياً سا العمل عقد  يعتبر :)١٢٩( مادة
  والإجازة حىالأض يد ع و  الفطر عيد  إجازة التجربة فترة حساب في تدخل ولا  ملللع الفعلية
 .المرضية

٥٢



 
 
 
 
 
 
 
                   

٥٣ 
 

  ما التجربة تحت السابقة للمواد  وفقاً    الجمعية لدى يعمل الذي الموظف عتبري لا ):١٣٠( مادة
 عقد  في التجربة مدة تحدد و, التجربة تحت معين  أنه على كتابة و صراحة عقده في ينص لم

  أخرى مرة التجربة تحت وظفالم وضع ويجوز , يوما تسعين تتجاوز ألا بشرط واضحة ورةبص هعمل
 بشرط وماي  تسعين عن تزيد  لا لمدة ثانية تجربة لفترة  وذلك الموظف مع اقبالاتف المنشأة لدى

 .العمل نظام من)٥٣),(٥٤( المادتين كمح وفق آخر عمل أو ى أخر  مهنة في تكون أن

  متفقال لعملا بواجبات للقيام التجربة فترة  خلال الموظف صلاحية ثبتت لم إذا ):١٣١(مادة
  )٦( فقرة )٨٠( للمادة وفقاً  تعويض أو إنذار أو فأة امك ندو العمل عقد   فسخ للجمعية جاز عليه
 .للفسخ معارضته بأسبا يبدي لكي فرصةال له تتاح أن بشرط العمل نظام من

  المتفق العمل عن جوهرياً  اً اختلاف يختلف بعمل املالع  تكليف  للجمعية يجوز لا ):١٣٢( مادة
  يكون أن على , العمل طبيعة تقتضيه بماو الضرورة حالات في إلا الكتابية وافقتهم بغير عليه
  شأن في اللازمة ءاتالإجرا تتخذ  أن على و السنة في يوماً  ثلاثين تتجاوز لا مؤقتة بصفة ذلك
 . السعودي غير للعامل بالنسبة ذلك  الأمر قتضيي حين العمل رخصة  في المهنة تغيير

  تغيير يقتضي آخر مكان لىإ الأصلي عمله مقر من  الموظف نقل يجوز لا : قل)الن١٣٣مادة(
  شروعم سبب له يكن لم وأ جسيم ضرراً  بالعامل يلحق أن النقل نهذا منشأ كان إذا إقامته محل

 .العمل  طبيعة تقتضيه

  في معه يقيمون ممن مشرعا  يعوله ومن نقله نفقات  وللمنقا الموظف يستحق ):١٣٤( مادة
 .الموظف بةغر على بناء لالنق  يكن لم ما أمتعتهم نقل نفقات مع النقل ختاري

 لى ع بناء وذلك ، جزئي عمل أو شهري أساس على الوظائــف لبعض التعاقد  يتم : ) ١٣٥  ( مادة
 .  الصلاحية صاحب وبموافقة  المعنية الإدارة توصيات

 مدة فتكون للعمالة ةبالنسب  أما ) واحدة سنة للموظفين( العقد  مدة تكون  ): ١٣٦  ( مادة
 ).  سنتان ( العقد 

 

 

٥٣



 
 
 
 
 
 
 
                   

٥٤ 
 

 :  الأداء قاريرت

 موظف كل عن يرفعو الموظفين لجميع دورية بصفة الأداء عن تقارير الجمعية تعد  ):١٣٧( مادة
  الأداء تقييم تقرير نموذج حسب التعاقدية السنة نهاية قبل شهرين غايته موعد  في أداء تقرير

 : لتاليةا للعناصر والمتضمن الوظيفي

 .)فاءةلكا ( إتقانه ودرجة العمل على المقدرة

 . الجمعية وعملاء  زملائه و  رؤسائه مع تعاونه  ومدى الموظف سلوك

 .المواظبة

 وعند , ارةالإد مدير من يعتمد  أن على للعامل  المباشر الرئيس رفةبمع التقرير يُعد  ):٣٨١مادة(
 .ه تعيين نم شهرين خلال عنه أداء تقرير يرفع فموظ أي تعيين

 :الآتية التقديرات بأحد  قريرلتا في الموظف أداء يقيم  ):١٣٩مادة(

 ) مرضي غير –  جيد  -  اً جد  جيد  -(ممتاز

  من يتظلم أن للموظف ويحق اعتماده فور  رالتقري من بصورة لموظفا يخطر ):١٤٠( مادة
 .اللائحة هذه في عليها المنصوص التظلم اعد القو فق و التقرير

 :العلاوات   

  النموذج وحسب الوظيفي الأداء تقارير على اءً بن  السنوية العلاوة الموظف يمنح ):١٤١مادة(
 .  المعتمد 

 بناء للموظف تمنح التي السنوية العلاوة نسبةل التقدير أساس ءالأدا تقارير تعتبر  ):١٤٢(المادة
 :يلي  وكما يساسالأ الراتب على

 . ٪٥  السنوية العلاوة ممتاز تقدير

 . ٪٣السنوية العلاوة جداً  يد ج تقدير

٥٤
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 . %  ٢ةوي السن العلاوة جيد 

 .  للجمعية يةالمال المقدرات على بناء منعها  أو العلاوات منح  للإدارة يحق  :) ١٤٣  ( المادة

 ):١٤٤(مادة

 جيد  درجة على الدوري تقريره في حصل متى الدورية العلاوة لاستحقاق مؤهلاً  الموظف يكون
  العلاوة على ولهحص تاريخ من أو بالخدمة التحاقه تاريخ نم كاملة سنة مضي بعد  الأقل على

 . السابقة

 : -التالية  بطللضوا وفقا استثنائية علاوة العامل منح الجمعية لإدارة يجوز

 . استثنائية  علاوة الموظف بمنح الإدارة رمدي رفع

  كأن, جديداً  شيئا ملللع خلاله من  أضاف للجمعية بارز جهد  و  استثنائية أعمال وظفالم قدم إذا
  وتختصر, الإجراءات تبسّط أو, الجهد  أو الوقت بعض توفّر داءللأ جديدة طريقة إلى يتوصّل

  أو, نافعة اقتراحاتٍ  للإدارة تقدّم أو, ليفالتّكا في اقتصاد حقيقت من تتمكن أو العمل خطوات
   المالية لجمعيةا ردموا زيادة

 .نائية الاستث  العلاوة منح على  الإدارة مجلس موافقة

 : الترقيات

  متى الإدارة مجلس من بقرار أعلى وظيفة إلى للترقية مستحقاً  ظفموال يكون ):١٤٥(مادة
  : ةالتالي الشروط فيه توافرت

 .جديدة وظيفة  أو الأعلى الوظيفة في غرالشا وجود ) أ( 

  من يعيستط ءً أدا قدم قد  يكون أو إليها للترقية المرشح الوظيفة شغل هلاتمؤ توافر ) ب(
 .  الوظيفة شغل خلاله

 .  الاستثنائية الترقية منح على الإدارة جلسم موافقة )ج(

٥٥
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  ويمنح بالرواتب الخاص للسلم وفقا ترقيته تمت الذي للموظف الراتب يعدل  : ) ١٤٦ (  مادة
  .  لترقيةا يختار من   الجديدة الوظيفة مزايا

 . والتأهيل التدريب ثامناً/

 ):١٤٧(مادة

  غير محل للحلول مهنياً  إعدادهمو السعوديين موظفيها وتأهيل بتدريب  معيةجال قومت أ/
  معدلال السجل في السعوديين غير من غيرهم محل هم إحلال تم من قيد  ويتم , السعوديين

 .الغرض هذا

  مستوى لرفع موظفيها لتدريب برنامج وضعب اتالإمكان  توفر حسب و  الجمعية تقوم ب/
 . قاقتحالاس وأولوية الاحتياج حسب ذلك يكون نأ على   الوظيفية كفاءتهم

 التي البرامج فقو  وفنياً   دورياً  تأهيلاً  و تدريبا السعوديين العمال وتأهيل تدريب يتم ):١٤٨مادة(
  الإدارة مدير اقتراح حسب فهممعار  وتنمية ممهاراته وتطوير تجديد  بهدف الصدد هذا يف تعد 

 .ةح المقتر الدورات على  المجلس موافقة و

 الذي الموظف يلتزم و التأهيل أو التدريب فترة الوط الموظف أجر صرف يستمر : )١٤٩مادة(
 من حسم في المدة إكمال عدم عند  و كامل عام لمدة ةبالجمعي  بالعمل أشهر ٣ لمدة تدريبه تم

 .الدورة  ثناءأ له صرف ما الموظف حقوق

  و الذهاب في السفر تذاكر تؤمنو تأهيلال  و التدريب تكاليف الجمعية تتحمل ):١٥٠(مادة
 الانتداب.  و العودة

  التي فقاتالن كافة تحمله  أن و الموظف تأهيل أو تدريب تنهي أن للجمعية يجوز ):١٥١(مادة
  : الآتية الحالات في وذلك , ذلك  سبيل في عليه صرفتها

 .ذلك  في جاد غير هن أ هيلهتأ أو تدريبه تتولى التي الجهة عن الصادرة التقارير في ثبت إذا ) أ( 

 . مقبول عذر دون لذلك  المحدد الموعد  قبل التأهيل أو التدريب نهاءإ الموظف قرر إذا) ب(

٥٦
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 .  الأداء   يميتق

 :   الأداء يم تق عملية مراحل )١٥٢ ( مادة

   : الآتية المراحل نم اءالأد تقيم بعملية بالقيام الجمعية تلتزم

 هاملما تحديد  عملية  من المرحلة هذه تتكون  : لأداءا لتقييم الوظيفية المهام تحديد  -١
  ماوب السنة بداية في عادة وتكون  قياسها وكيفية  للموظف الأداء بتقييم  الخاصة الوظيفية

 .  للوظيفة الوظيفي والتحليل  الوصف على ومعتمدة فيها  الأول الشهر يتجاوز

  رسمية قصيرة اجتماعات عقد  في المستمر الأداء تقيم عملية وتتمثل   : المستمر الأداء متقيي
 منه.  المتوقع الأداء مع  الموظف أداء مقارنة  تتم بها والتي  وموظفة  لمديرا بين رسمية وغير

 ظفالمو لأداء النهائي بالتقييم الأداء تقييم يتمثل : ) السنة بداية عند  ( : ءالأدا تقييم -٣
  وتحديد  التقييم عواملو  ، بها القيام الموظف من المطلوب الوظيفية المهام مع المقارنةب

 .  وموظفه المدير من كل  قبل من عليها والموافقة النتائج تراجع أن ويجب  ، كليةال التقييم نتيجة

 :  الأداء   قييمت  مراحل  ضوابط  ) ١٥٣ ( مـــــادة

  : الأداء لتقييم ةظيفيالو المهام تحديد  : الأولى المرحلة -١

 والأوزان   هاب القيام الموظف من  المطلوبة لوظيفيةا لمهاما تحديد  الإدارة مدير على يتوجب – ا
  والمهارات توالقدرا  ، ومسئولياتها الوظيفة المتطلبات لتقييم وفقا ، المهام لتلك النسبية

 .   تحقيقها  الموظف نم المطلوبة

  والقدرات ، الوظيفي الأداء ومكونات الوظيفية لمهاما رحوش  بمناقشة الإدارة مدير يقوم ب_
 .  لموظفه النسبية الأوزانو قاييسوالم

  المستوى على ذلك  ويعتمد   وظيفة، لكل رئيسة  وظفيه مهام ٨ إلى ٥ من ميت أن يجب ت_
 .  للوظيفة الوظيفي

 

٥٧
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 :   المستمر الأداء   يمتقي  : الثانية  المرحلة-٢

 ءأدا وقياس أداء طرق وتقييم ، التقييم  خلال الموظف أداء جعةمرا المباشر المدير على يجب  -أ
 الأداء.  لتقييم الوظيفية المهام تحديد  حلةمر خلال عليها المتفق التقييم وعوامل فظالمو

 مستمر. بشكل أداءه لتقييم الموظف مع منتظمة  قصيرة اجتماعات عقد  يتم أن يجب  -ب

  :  إلى المستمر الأداء تقيم عملية تهدف أن يجب

 .  والمطلوب  الفعلي الأداء بين مباشرة مقارنة-١

  لشاغل المطلوبة الكفاءات وفى فوظالم أداء في  المطلوبة والتحسينات واتجالف يد تحد -٢
 الوظيفة. 

 .  ييمالتق من  المراد تحقيق مانلض وأولوياته  العمل نشاطات وتعديل  مناقشة -٣

   : الآتي على المستمر غير الأداء تقييم عملية تشمل أن يجب

 .  الأداء وجيهت

 الأداء.  مراقبة

 .   دوالإرشا الإشراف

 .  الإرشادات واخذ  الآراء واستقبال يمتقد 

 الأداء  توقعات عديلت

 : الأداء تقييم  الثالثة المرحلة  -٣

 المحدد. الوقت في أداءه تقيم ةنتيج على صليح فموظ كل أن من  بالتأكد  الجمعية تلتزم -

 والكفاءات.  المهارات في الفجوات تحديد  إلى الأداء يمتقي يقود أن يجب  -

٥٨
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  وفقا التقرير من يتظلم أن  للموظف حقوي اعتماده فور الأداء تقييم من بصورة  الموظف يخطر -
 .  اللائحة في عليها المنصوص التظلم لقواعد 

 الأداء. تقييم نموذج على وموظفه مديرال يوقع أن يجب -

 ءالأدا  تقييم نظام وعدالة  فعالية لتعزيز المقترحات تقديم معيةالج في وموظف إدارة كل على -
 .  الإستراتيجية ةعيالجم أهداف مع المستمر توافقه من تأكد وال ،

  تحقيق من د للتأك معيةالج قبل من الأداء تقييم نظام ومراقبة وتطوير مراجعة تتم أن يجب -
 .  عملها وخطط  الجمعية وأهداف  باتمتطل 

 :   الأداء  تقييم طرق ) ٤١٥ ( مـــــــادة

  يةالوظيف المهام طرق عن التقييم أساس لى ع يقوم بالجمعية الخاص الأداء تقييم نظام أن
  لقيامل  الأساسية والمتطلبات  ، الضرورية والسلوكيات  والقدرات ، المهارات ، المعرفة ، وهى

  تقييم لالخ من واضح بشكل الموظف وقدرات المهارات تقييم ويتم  ، فعال  شكلب ملبالع
   الوظيفة ولياتومسؤ امبمه قيامه  عند  الموظف لدى والمهارات القدرات مستوى

 :  عامــــــه  مكاأح   ) ١٥٥ ( مــــــادة

 نتائج ميعتج ويتم ) أشهر  ثلاثة كل (  سنوي  ربع بشكل بالجمعية الموظف أداء تقييم يتم /١
 .  السنوي الموظف تقييم لتحديد  متوسطهما واخذ  المالية السنة  نهاية في  يمالتقي

 جمعية بال فينالموظ جميع الأداء تقييم نظام يشمل /٢

 واحدا.  شهر تتجاوز لا  وبمدة  المالية السنة بداية عند  سنة لك ةمر رسمياً  الأداء تقييم يتم /٣

  على الأداء تقييم عملية  تعتبر أن ويجب  ، وعادل صريح وببأسل الأداء يمتقي  عملية إجراء يجب  /٤
 الأداء. ومقيم الموظف من لكل ايجابية جربةت أنها

 التطوير نشاطات تسجل أن جبي للأداء مراجعة ،وكل الأداء تطوير لىع  تركيزال يتم أن يجب  /٥
 .  المقبلة السنة خلال وتحقيقها

٥٩
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  مؤهــــــــلا يكون حتى  الأقل على أشهر تةس مةالخد  في قضى قد  الموظف يكون أن يجب /٦
 .  ءالأدا تقييم لعملية

  مصادر من الإفادة توحيد  ميت  مباشر مدير من أكثر إشراف تحت الموظف عمل حال في  /٧
 مدير. كل إشراف تحت الموظف أمضاها التي للفترة وفقاً  كنسبة الأداء  مييتق يتم ،كما متعددة

  ستة عن تزيد  إيقافه مدة وكانت شخصي لأمر عمله عن أمني بسبب لموظفا أوقف ذا /٨إ
  عليه عيشر حكم صدور بعدم  الإيقاف نتهىا  فإذا الإيقاف إنهاء لحين أدائه قييمت يؤجل أشهر

 .   سنةال من تبقى بما أدائه تقييم يتم

 .  أدائه تقييم يؤجل فلا بالجمعية خاص بسبب الموظف أوقف إذا /٩

  الصلاحية صاحب على متتاليتين لسنتين متوسط  درجةب أدائه قيم الذي الموظف أمر يعرض /١٠
  تم فإذا له ملائمة أكثر تكون الوظيفي مستواه  نفس في لوظيفة نقله في والنظر  بتهلمحاس
 .  خدمته أنهيت متوسطة أو عيفض بمرتبة تالي بتقرير تقديره

  بدرجة ءأدا قييمت لىع يحصل الذي ) الإدارية المستويات بجميع ( الموظف خدمة إنهاء يتم
 . متتاليتين سنتين خلال ضعيف
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 :      واتب الر سلم  عاشراً/

  السعوديين وغير للسعوديين الرواتب سلم

 : السعوديين وغير السعوديون تبالروا سلم

 واصلات م
  بدل

 إشراف

دل
ب

 
ارة

اد
 

دير
لم

ا
ي  
يذ

نف
الت

 
 م التصنيف  الأساسي الراتب

ون
فد

لوا
ا

 

ود
سع

ال
ون

ي
 

ون
فد

لوا
ا

 

ال
ون

دي
عو

س
 

ال
ون

دي
عو

س
 

 السعوديون الوافدون

 حد  
 أعلى 

  حد 
 أدنى

 حد 
 أعلى 

 حد 
 أدنى

 ١ العمالية  الدرجة ٣٠٠٠ ٣٥٠٠ ٨٠٠ ١٥٠٠ ٠٠٠٠٠ ٠٠٠ ٠٠٠ ٥٠ ٤٠

٣٥٠٠ ٠٠٨٤ ٢٠٠٠ ٢٥٠٠ ٠٠٠٠٠ ١٥٠ ٠٠٠ ٠٥ ٤٠ 
  المتوسطة
 والثانوية

٢ 

 ٣ بلومالد  ٤٥٠٠ ٥٠٠٠ ٢٠٠٠ ٢٥٠٠ ٣٠٠ ١٥٠ ١٠٠ ١٠٠ ٨٠

 ٤ بكالــــــوريوس  ٥٠٠٠ ٥٥٠٠ ٢٥٠٠ ٣٠٠٠ ٠٤٠ ٢٠٠ ١٥٠ ١٠٠ ٨٠

  ـر ــــيــماجســـتـ ٥٥٠٠ ٦٠٠٠ ٣٠٠٠ ٤٠٠٠ ٥٠٠ ٢٥٠ ٢٠٠ ١٥٠ ١٠٠

  دكتــــــــــــــوراه  ٦٥٠٠ ٧٠٠٠ ٠٠٠٤ ٥٠٠٠ ٦٠٠ ٣٠٠ ٢٥٠ ١٥٠ ١٢٠

 تعليمــــــــــــات
 مدير من وبعرض  الأعلى والحد  دنىلأا الحد  بين ما الرواتب سلم  على الموظف تعيين /١

 .   العلمية ومؤهلاته خبراته على ءناب الإدارة مجلس من وبقرار  الجمعية
  أعمال يقدم عندما السنوات احد  يف ٪١٠ سنوية علاوة الموظف إعطاء  الإدارة لمدير يجوز  /٢

  الشواغر حسب د لبن بند  من الترقية /٣ .  الإدارة مجلس موافقة بعد  للجمعية بارز وجهد   ملموسة
 للترقية.  مستحق نافسم من أكثر هناك كان إذا الموظفين بين اضلةالمف  ونقاط
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 السابع  الباب
 الجـــزاءات  ـحــــق ملـ

 ـاتــالمخالفــــــ  جدول 
 :   العمل بمواعيد تتعلق  مخالفات

 الجـزاء
 ) اليومي م نسبة هي  المحسومة النسبة (

 المخالفة  نوع
 
 
 

 م
 مرةلا عة الراب المرة

 الثالثة 
 المرة

 يةالثان 
 المرة

 الاولـــى 

  إنذار ٪٥ ٪ ١٠ ٪ ٢٠
 تابي ك

 قة دقي ١٥  ةلغاي للعمل الحضور مواعيد  عن التأخر
 تأخير ذلك على برتيت ولم  مقبول عذر أو إذن دون

 , الآخرين
١\١ 

  إنذار ٪ ١٥ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠
 كتابي 

 دقيقة  ١٥  لغاية للعمل الحضور مواعيد  عن التأخر
 طيلتع  ذلك على وترتب  مقبول رعذ  وأ إذن دون

 . الآخرين
٢\١ 

١٠ ٪ ١٥ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ ٪ 
  ٣٠ ة لغاي  دقيقه ١٥ من أكثر للعمل  الحضور عن رالتأخ
 ذلك  على برتيت ولم  مقبول  عذر أو إذن دون قةدقي

 الآخرين  عمل تعطيل
٣\١ 

 ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ ٪ ٧٥ يــــــوم
  ٣٠ لغاية  دقيقه ١٥ من أكثر للعمل  الحضور عن التأخر

 ذلك  على وترتب  مقبول  عذر أو إذن دون دقيقة
 الآخرين  عمل تعطيل

٤\١ 

 ٪ ١٥ ٪ ٣٠ يــــــوم يومــــان
 لغاية  دقيقه ٣٠ من أكثر مل للع الحضور عن التأخر

  على يترتب ولم  مقبول عذر أو نإذ دون دقيقه٦٠
 الآخرين عمل تعطيل ذلك

٥\١ 

 ٪ ٣٠ ٪ ٥٠ يــــــوم يومــــان
 لغاية  دقيقة ٣٠ نم ثرأك للعمل  الحضور عن التأخر

 ذلك على ترتب مقبول عذر او إذن دون دقيقة٦٠
 الآخرين  عمل تعطيل

٦\١ 

  خصم أيام ثلاثة خصم
 مانيو

  خصم
 يوم 

  إنذار
 كتابي 

  دون  ساعة على تزيد  مدة للعمل رضوالح عن التأخير
 ذلك على  يترتب لم او ترتب سو مقبول عزر او إذن

 الآخرين  عمل تعطيل
٧\١ 

  إنذار ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ميـــــــو
 أو  أذن دون الميعاد قبل  الانصراف أو ملالع ترك كتابي 

 ٨\١ دقيقة  ١٥  يتجاوز لا بما ذرع
 العمل  ترك مدة راج لحسم  بالإضافة

٦٢



 
 
 
 
 
 
 
                   

٦٣ 
 

 أو  إذن دون الميعاد قبل  الانصراف أو العمل ترك ٪ ١٠ ٪ ٢٥ ٪ ٥٠ يـــــــوم
 ٩\١ دقيقة  ١٥ يتجاوز بما عذر

  إنذار ٪ ١٠ ٪ ٢٥ يـــــــوم
 ي كتاب

 انتهاء بعد  إليها العودة وأ  العمل أماكن في البقاء
 ١٠\١ مبرر.  بدون العمل مواعيد 

  ثلاثة أيام  أربعه
  ثلاثة إلى يوم من قبولم  عذر أو إذن دون الغياب ــــــوميـ يومان أيام

 أيام
 
 

١١\١ 
 الغياب  مدة أجرة  لحسم   بالإضافة

  مع فصل
 المكافأة 

 
  أربعة
  أربعة  من مقبول عذر أو مكتوب  إذن دون الغياب نيوما أيام  ثلاثة أيام

 ١٢\١ أيام  ستة إلى أيام
 الغياب  مدة حسم إلى بإضافة

  مع فصل
 فأة المكا

  خمسه
  إلى  سبعه من مقبول عذر أو كتابي إذن دون بالغيا أيام  أربعه أيام

 ١٣\١ أيام  عشره
 الغياب مدة لحسم  بالإضافة

  يسبقه أن على تعويض أو مكافأة دون الفصل
 في أيام خمس مدة الغياب بعد  كتابة إنذار

 النظــــــــام من ٨٠  المادة حكم نطاق

 تزيد  مدة  مشروع سبب دون العمل عن الانقطاع
 لة متص   يوم ١٥ على

 
١٤\١ 

  يسبقه أن على تعويض أو مكافأة دون الفصل
  في أيام عشره مدة  الغياب بعد  كتابي إنذار

 ـظام نـال نم )٨٠( المادة حكم نطاق

 في تزيد  مددا مشروع سبب دون المنقطع الغياب
 الواحدة السنة في  يوما  ٣٠ على مجموعها

 
١٥\١ 

 

 

                            

 

 

 

 

٦٣



 
 
 
 
 
 
 
                   

٦٤ 
 

 :   العمل  بتنظيم تتعلق  اتمخالف

 اليومي) الأجر من نسبة  هي مةالمحسو (النسبة
 

  م المخالفة  نوع
 المرة
 الرابعة 

 

 
 المرة
 الثالثة 

 

 
 لثانيةا المرة

 

 
 المرة

 الأولى 
 

  أثناء العمل مكان غير في مبرر دون التواجد  %  ١٠ %  ٢٠ %  ٥٠ وميـ
 ١/٢ وامالد  وقت

  إذن دون العمل أماكن في ائرينالز قبالاست كتابي إنذار %  ١٠ %  ١٥ %  ٢٥
 ٢/٢ . الإدارة نم

  في أو له المعد  المكان غير مكان في الأكل كتابي إنذار %  ١٠ %  ١٥ %  ٢٥
 ٣/٢ .   الراحة أوقات  يرغ

 ٤/٢ العمل  أثناء النوم كتابي إنذار %  ١٠ %  ٥١ %  ٢٥

  ةيقظ تستدعى التي الحالات في النوم كتابي إنذار %  ١٠ %  ١٥ %  ٢٥
 ٥/٢ مستمرة

 ٦/٢ .  الانصراف و الحضور إثبات في التلاعب %  ٥٢ %  ٥٠ يــــوم يومــــان

 يومــــان
 %  ٢٥ %  ٥٠ يــــوم 

  أو لعمبال  الخاصة العادية الأوامر إطاعة عدم
 والمعلن بالعمل الخاصة التعليمات تنفيذ  عدم

 ظاهر  مكان في عنها
٧/٢ 

  مع فصل
 المكافأة 

  خمسه
 ـانيومـــ م أيا ثلاثة أيام

 
  والتعليمات رالأوام مخالفة على التحريض

 ٨/٢ بالعمل  الخاصة

  مع فصل
 المكافأة 

  خمسه
 يومــــان أيام  ثلاثة أيام

 ٩/٢ .    الجمعية مرافق أحد  في ينالتدخ 

  الجمعية وأدوات ومعدات  آلات استعمال كتابي إنذار %  ١٠ %  ١٥ %  ٥٠
 ٢/ ١٠ .  إذن دون خاصة لأغراض

  مع فصل
 افأة المك

  هخمس 
 يومــــان أيام  ثلاثة أيام

 
  عليه ينشأ الذي العمل في التهاون أو هماللإا

  في أو سلامتهم أو الموظفين صحة في ضرر
 الأجهزة  في أو تالأدوا

٢/ ١١ 

٦٤



 
 
 
 
 
 
 
                   

٦٥ 
 

 ام أي ةثلاث
 

 يومــــان
  عمل ىأ في حق وجه دون الموظف تدخل %  ٥٠ يــــوم 

 ٢/ ١٢ .  إليه به يعهد  لم  أو اختصاصه من ليس

 ٢/ ١٣ له  المخصص المكان غير من خوللد ا او الخروج كتابي إنذار %  ١٠ %  ١٥ %  ٢٥

 عدم أو وصيانتها لاتالآ  تنظيف في الإهمال كتابي إنذار %  ٢٥ %  ٥٠ يــــوم
 ٢/ ١٤ .  خلل من بهـا ما عن التبليغ عدم أو هاب يةالعنا

 وازموالل انةوالصي    للإصلاح الآلات وضع عدم كتابي ذارإن  %  ٢٥ %  ٥٠ يــــوم
 ٢/ ١٥ ها ل المخصصة الأماكن في الأخرى

 كتابي إنذار %  ٥٠ يـــــوم يــــــومان 
  في والمطبوعات والمجلات الصحف  قراءة

  دون ميرسال الدوام خلال العمل أماكن
 .  الوظيفة واجبات من مقتضى

٢/ ١٦ 

  مع فصل
 المكافأة 

  خمسه
 ٢/ ١٧ الإدارة لاغاتب أو  ناتإعلا إتلاف أو تمزيق يـــــوم ــــــومان ي أيام

  مع فصل
 فأة كاالم

  خمسه
  عنها ينتج شخصية لأغراض الجوال استخدام كتابي إنذار يــــــومان  أيام

 ٢/ ١٨ العمل  يف تقصير

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

٦٥



 
 
 
 
 
 
 
                   

٦٦ 
 

 :  الموظف  سلوكب لق تتع مخالفات

 اليومي) الأجر من نسبة هي المحسومة (النسبة
 م خالفة الم نوع 

  المرة
 الرابعة

  المرة
 الأولى المرة الثانية  مرةال الثالثة 

  محل في تشاغب إحداث أو  الزملاء مع التشاجر يوم يومـان أيام  ثلاث أيام سهخم
 ١/٣ العمل

   أثناء أصيب انه كذبا الموظف ادعاء أو مارضالت يوم يومـان أيام  ثلاث أيام مسهخ
 ٢/٣ بسببه العمل

 ٣/٣ عنهـــا معلنال الصحية  التعليمات مخالفة % ٥٠ يوم ـانيوم أيام خمسه
 ٤/٣ إعلان  لصق  أو الجدران عن عبارة كتابة كتابي  إنذار % ١٠ % ٢٥ % ٥٠
 ٥/٣ إذن  دون نقود أو إعانات جمع كتابي  إنذار % ١٠ % ٢٥ % ٥٠

  مع فصل
 لمكافأةا

 
  الجمعية لحلصا المحصلة النقود تسليم عدم يومـان أيام  ثلاث أيام خمسه

 ٦/٣ مقبول  يرتبر دون  المحدد المواعيد في

  مع فصل
 المكافأة

 
  المقررة والأجهزة الملابس ارتداء عن الامتناع كتابي  إنذار أيام  ثلاث أيام مسهخ

 ٧/٣ والسلامة  للوقاية

 ٨/٣ بالجمعية  الخاصة الأسرار إفشاء )  إنذار  أو ويضتع وأ  مكافأة دون فصل (

 منعهم أو الشغب على نالآخري  الموظفين حث )  إنذار  او تعويض وأ  مكافأة دون فصل (
 ٩/٣ إليهم  الموكلة الأعمالب القيام من

 ١٠/٣ والشرف  بالأمانة لمخ عمل على الإقدام )  إنذار  أو تعويض أو مكافأة دون فصل (
 الجهات إبلاغ مع ) إنذار  أو تعويض وأ  أةمكاف دون (فصل

 ١١/٣ الآخرين  تواقيع زويرت جسيم  ضرر في تسب إذا المختصة

 الجهات غلا إب مع ) إنذار  أو تعويض أو أةافمك دون (فصل
 جسيم. ضرر في تسب إذا المختصة

  شخص  من منفعة إي  أو هدايا أو نقود قبول
 ١٢/٣ لعملا بسبب

 الجهات إبلاغ مع ) ذارإن  وأ يضتعو أو مكافأة دون (فصل
 المختصة 

  لىإ اً نظام أو شرعا  محظورة مادة أي دخول
 ١٣/٣ العمل أماكن

 

 

٦٦



 
 
 
 
 
 
 
                   

٦٧ 
 

 الثامن   الباب

 ميةاخت  حكامأ

 .بالجمعية  الخاص التنظيمي الهيكل  و الوظيفي وصفال يطبق  ):١٥٦( مادة

  و صدورها  عتمادإ  تاريخ من اعتباراً  الجمعية حق في ةاللائح هذه أحكام تنفذ   ):١٥٧( مادة
 .الإدارة مجلس موافقة

  على أسبوع لخلا العمل أماكن من ظاهر مكان في وضعهاب اللائحة إعلان  يتم  ):١٥٨( مادة
 .ا دهاعتما تاريخ من الأكثر

 :الوظائف تصنيف طريقة و المهنية  و العلمية التخصصات و  المؤهلات ):١٥٩( مادة

  هذه تخضع  ) الصيفية المراكز  - الاحتفالات - يةالموسم يادالأع - رمضان( المؤقتة ائفالوظ
  من اعتمادها و  الجمعية يرمد  قبل من لها الحاجة تحديد  بعد  ضروريةال  العمل لحاجة الوظائف

 .المؤقت العقد  يف الاتفاق حسب مقطوعة المكافأة تصرف و الإدارة سمجل رئيس

 - سائق -نجار - سباك – ئيكهربا  - نيف مساعد  – معقبين – ندوبينم ( المستخدمين وظائف
 رةخب + الابتدائية الشهادة  أو المتوسطة الشهادة حملة عليها يعين ) عامل- حارس - مراسل

 . ) تخصصية دورات + العمل مجال في

 خبرات).  + العامة الثانوية .)إدارية وظائف ( الإدارية و الفنية الوظائف

 لدبلوم.ا  .) قسامأ  رؤساءو  المشرفين ( الإدارية و نيةالف الوظائف

  في ومن ونوابهم  الفروع و الإدارات ومدراء الإدارة مدير ( يةفالإشرا و  القيادية الوظائف
 وتحديد  التعيين ويكون,  خبرته حسب العمل) المج في خبرات + الجامعية الشهادة )محكمه

  هذا حول لجان نم يخوله من أو الإدارة جلسم من  بقرار ومستحقاتهم وصلاحياتهم عقودهم
 .الأمر

٦٧



 
 
 
 
 
 
 
                   

٦٨ 
 

  وتوفر الضرورية الحاجة عند  إلا معهم التعاقد  يتم لا الدكتوراه و الماجستير شهادة حملة
 من بقرار و بذلك الخاصة النفقات يتحمل لماليا الجمعية رصيد  يكون وعندما لشاغرةا الوظيفة

 .الإدارة  مجلس

  تعيينهم يتم ) دكتوراهال و الماجستير شهادات لحملة ( العليا والقيادات المستشارين وظائف
 ذلك. يتحمل  المالي ورصيدها  جمعيةال  دخل يكون وعندما لهم الضرورية الحاجة عند 

   أو الجمعية مدير اقتراح على بناءً  الإدارة مجلس من ربقرا اللائحة هذه تعديل يجوز ):٠١٦مادة(
 ذلك.  المجلس رأى إذا

 ة للائحا هذه عدادإ في منها الاستفادة مت التي المراجع

 .   عليةالمش  بمركز  الكريم القرآن تحفيظ لجمعية  الأساسي النظام لائحة

 ( الملكي بالمرسوم عليه دقصاالم  الأهلية والمؤسسات الجمعيات املنظ التنظيمية اللائحة 
 .  م١٩/٢/١٤٣٧ تاريخ ) ٨م/

 ــ. ـه ١٤٣٦ / ٦/ ٥ بتاريخ ) ٤٦ / م ( رقم  الملكي  بالمرسوم الصادر العمل قانون

  .  هــ١٤٣٩  / ٤  /  ٢٧  : بتاريخ الصادر الوزاري بالقرار الصادر العمل ونقان   تعديل

 /   ١٢  : وتاريخ  ) ر١ /  ١٨ / ٣ ( رقم الوزاري ارالقر بموجب المعتمدة التعاوني حيلصا الضمان وثيقة
 .  هــ١٤٣٩ /٥

 .  هـ٩/١٤٢١/ ٣ وتاريخ ٣٣م/ رقم الملكي سومبالمر الصادر الاجتماعية التأمينات نظام
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٦٩ 
 

 

٦٩


