
لائحة الموارد البشرية
بالجمعية



– المقدمة –

نبيناوالمرسلينالأنبياءاشرفعلىوالسلاموالصلاةالعالمينربللهالحمد

تنظيمبأهميةالجمعيةإدارةمنفإيمانا.أجمعينوصحبهالهوعلىمحمد

منعليهوماحقوقمنللموظفماووضوحموظفيهاوبينبينهاالعلاقات

(نظامالنظامهذاوضعتموجهأكملعلىالعملسيريضمنبماواجبات

الموارد البشرية) والله ولي التوفيق.

الأحكام العامة والتعريفات

(البشريةالموارد)نظامالنظامهذايسمى(1المادة)

فيالعملنظامعلىبناءًواعتمدتالنظامهذاأحكاموضعت(2)المادة

المملكة العربية السعودية .

بماوموظفيهاالجمعيةبينالعلاقةتنظيمإلىالنظامهذايهدف(3)المادة

لهبماإطلاععلىالموظفوليكونالطرفينومصلحةالعامةالمصلحةيحقق

وما عليه من حقوق وواجبات .

كانواسواءبالجمعيةالعاملينجميععلىالنظامهذاأحكامتسري(4)المادة

موظفين على دوام كامل أم دوام جزئي .

الأحكاممعيتعارضلافيماالعمللعقدمتمماالنظامهذايعتبر(5)المادة

والشروط الأفضل للموظف الوارد في العقد .

النظامهذاأحكامعلىتعديلاتإدخالفيالحقالجمعيةلإدارة(6)المادة

مناعتمادهابعدإلانافذةالتعديلاتهذهتكونولاذلكإلىالحاجةدعتكلما

مجلس الإدارة .



تتحملولاالنظامهذاأحكامعلىالعقدتوقيععندالموظفاطلع(7)المادة

ومعرفةفهمفيتقصيرهأوالموظفلإهمالنتيجةمسؤوليةأيةالجمعية

هذا النظام .

وعقودالنظامهذافيعليهاالمنصوصوالمواعيدالمدة(تحسب8)المادة

العمل بالتقويم الميلادي .

لابماالنظاملهذاوالتعاميمالقراراتالتنفيذيالمديريصدر(9)المادة

يتعارض مع أحكامه .

استعمالهاوالواجبوالرسميةالمعتمدةاللغةهيالعربيةاللغة(10)المادة

مماوغيرهاالمتداولةوالبياناتوالملفاتوالسجلاتالعقودلجميعبالنسبة

تنظيماًيصدرإداريقرارأيفيأوالنظامهذاأحكامفيعليهمنصوصهو

اللغةجانبإلىأجنبيةللغةالجمعيةاستعمالحالوفيالنظامهذالأحكام

العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوماً .

فيماالسعوديةالعربيةالمملكةفيالعملنظامإلىالرجوعيتم(11)المادة

لم يرد فيه نص في هذا النظام .

الاستقطاب والتوظيف/

بشكلتحتاجهاالتيالشاغرةالوظائفعنالجمعيةإدارةتعلن(12المادة)

المختلفةدوري عند الحاجة في الموقع الالكتروني ووسائل الإعلان

لأيةالداخليللترشحالأولويةبالجمعيةالمعينالموظفيمنح(13)المادة

فيالمطبقةالإجراءاتلنفسالحالةهذهفييخضعأنعلىشاغرةوظيفة

عملية اختيار الموظف الجديد .



البريدعبربالجمعيةالخاصالتوظيفنموذجالوظيفةطالبيعبي(14)المادة

لمقربالحضورأوالجمعيةموقععللذلكالمخصصالنموذجأوالالكتروني

:الجمعية إذا طلب ذلك ويرفق معه مسوغات التعيين وهي كالاتي

أ – شهادة المؤهل الدراسي

ب- شهادة الدورات التدريبية

ت- شهادة بالخبرات السابقة

ث- صورة شمسية حديثة

ج- السيرة الذاتية

ح – صورة بطاقة الهوية الوطنية

الموقعطريقعنأومباشرةالتوظيفطلباتتقديميتم(15)المادة

المطلوبةالوظائفوإشغاللدراستهاالبشرية(الموارد)لجنةإلىالالكتروني

حسب الاحتياج

الوظيفةطالبمعشخصيةمقابلةبإجراءالتوظيفلجنةتقوم(16)المادة

للمديرالتوصياتترفعثمللعملمناسبتهومدىومهاراتهإمكانياتهلمعرفة

اختيارهأوطلبهقبوليتملمممناعتذاررسالةوإرساللاعتمادها.التنفيذي

للوظيفة على عنوانه الموجود بالطلب .

الكشفإلىالمبدئيقبولهبعدالرسميالدواموظيفةطالبيحال(17)المادة

الطبي لمعرفة مدى أهليته الصحية للعمل

مسمىتحديدفيهويتمالوظيفةوطالبالجمعيةبينعقديوقع(18)المادة

الوظيفة ومقدار راتبها والدوام الرسمي والجزئي.

عنهاالإعلانتمالتيالشاغرةالوظيفةعلىالوظيفةطالبيعين(19)المادة

إلىاستناداالتوظيفلجنةوتوصيةالوظيفيوالوصفالجمعيةحاجةحسب



إدارةمنمعتمدتعيينإصدارويتمالوظيفيةوخبراتهوقدراتهمؤهلاته

الجمعية .

:يليماالجمعيةفييعينفيمنيشترط(20)المادة

والسلوكالسيرةحسنيكون-أن1

سنه18عنعمرهيقللا-أن2

الوظيفةلشغلاللازمةالعلميةالمؤهلاتعلىحاصليكون-أن3

بالوظيفةالمتعلقينوالمقابلةالاختباراجتياز-4

طبيالائقيكونأن-5

تأديبيةإجراءاتبسببالخدمةمنالأخيرةالسنةفيفصلهتميكونلاأن-6

الأمانةتتعلق بالعمل أو بحكم قضائي في جناية مخلة بالشرف أو

البشريةالمواردنظامبتوضيحالبشريةالمواردقسميقوم(21)المادة

معهالعامةوالتنبيهاتالتعليماتنموذجوعرضالجديدللموظفبالجمعية

ونشاطاتهاالجمعيةوأهدافالتنظيميالهيكلعنمختصرهلمحهوإعطائه

كما يسلم الوصف الوظيفي للتوقيع عليه.

يشملالجديدللموظفملفبفتحالبشريةالمواردقسميقوم(22)المادة

جميع ما يتعلق به من أوراق رسمية .

إدارةإلىمباشرتهبرفعالموظفبهاالمعينالإدارةتقوم(23)المادة

الشؤون الإدارية والمالية .

لانتحالنتيجةتمالتوظيفإنوقتأيفيللجمعيةثبتإذا(24)المادة

أوصحيحةغيرومستنداتبياناتتقديمهأوصحيحةغيرشخصيةالموظف

ودونسابقإشعارلأيالحاجةدونالعقدفسخللجمعيةفيحقمزورة

المناسب حياله .مكافأة أو تعويض وللجمعية الحق في اتخاذ الإجراء القانوني



أنواع العقود :

:التاليةالتوظيفلأنواعوفقاًالجمعيةفيالوظائفشغليتم(25)المادة

.رسميبدوامتوظيف-1

.جزئيبدوامتوظيف-2

موضوع عقد العمل :

سنةبعدوتنتهيالموظفعقدبدايةمنتبدأميلاديةسنةالعقدهذامدة-1

الطرفين بخلاف ذلك .عمل من بداية العقد ويجدد تلقائياً ما لم يتقدم احد

العملمباشرتهتاريخمنتبدأيوماً(90)لمدةتجربةلفترةالموظفيخضع-2

.

بعدأخرى“أشهرلثلاثةالتجربةفترةتمديدوالموظفللجمعيةيجوز-3

الأولللطرفويجوزيوماً(15)بالأولىالفترةانتهاءوقبلالطرفينموافقة

بإنهاء العقد خلال هذه الفترة بدون إنذار .

استحقاق الراتب :

شهركلنهايةقبلأساسيراتبشهرياًالرسميللموظفالجمعيةتدفع

ميلادي .

تقويم الأداء :

لجميعالأداءتقويمنموذجبتعبئةالميلاديالعامبنهايةالجمعيةتقوم

علىالموظفالإدارةمديريطلعإنعلىاستثناءدونبهاالعاملينالموظفين

توقيعويؤخذوالضعفالقوةنقاطفيويناقشهالوظيفيأدائهتقويم

الموظف عليه بالعلم .

أحكام خاصة بالموظف غير السعودي :



تذكرةالجمعيةكفالةعلىالمسجلالرسميالموظفيستحق(26)المادة

سفر الدرجة السياحية لاستقدامه من بلده .

المقيميناحدكفالةنقلبالجمعيةالعملحاجةاقتضتإذا(27)المادة

رغبةحالةفيأماالكفالةنقلتكاليفكاملالجمعيةفتتحملللجمعية

الحاجةعدمعندنقلهفيتمآخركفيلإلىالجمعيةمنالانتقالفيالموظف

نظاميةأوماليةالتزاماتأيالجمعيةتتحملألاعلىالإدارةموافقةبعدإليه

مع استمراره بالعمل في الجمعية إلى حين نقل كفالته .

والعملالإقامةرخصوتجديدإصدارتكاليفالجمعيةتتحمل(28)المادة

وتأشيرات الخروج والعودة لمكفوليها .

تفيدخبرةشهادةاوبالراتبتعريفشهادةطلبللموظفيحق(29)المادة

.انه ما زال على رأس العمل لتقديمها للجهات الرسمية وغيرها

مبادئ السلوك الوظيفي :

علاقات العمل:

خلالهامنيمكنوآمنهصحيةعملبيئةتعزيزالإداراتعلى(30)المادة

بالمواصفاتتتميزبحيثسواءحدعلىوالفرديةالمؤسسيةالأهدافتحقيق

التالية :

لموظفيهاالثقافيوالتنوعالفرديةالاختلافاتتقدرأن–1

الأداءلتطويرمتكافئةفرصايتوفرأن-2

بتطويرالمتعلقةالاقتراحاتتقديمفيبالإسهامالموظفينتشركأن–3

الأهداف وتحسين الأداء

للموظفالأساسيةالاحتياجاتوتلبيومنصفةوعادلةآمنهتكونأن-4

مبررالغيروالتمييزالمضايقاتمنخاليةتكونأن–5



والمبتكرةالإبداعيةالأفكاروتطبيقلتقديمللموظفمحفزةتكونأن-6

سياسة المظهر العام :

الظهورالرسميالعملساعاتخلالكافةالموظفينعلىيتعين(31)المادة

عملهم  .بمظهر رسمي لائق ومحتشم وارتداء ملابس تلائم متطلبات

المسؤولية الشخصية :

القويمالوظيفيالسلوكبمعاييرالالتزامالموظفعلىيجب(32المادة)

وعليه بشكل خاص الالتزام بما يلي :

بأداءالمتعلقةوالتعليماتوالقراراتواللوائحالأنظمةأحكام-مراعاة1

المهام الرسمية

الجمعية.سمعةعلىويحافظيعززبأسلوبالتصرف-2

.ونزاهةومهنيةعنايةبكلالوظيفيةواجباتهأداء-3

لتلبيةالأدنىالحدفقطوليسالأخلاقيةالمعاييرأعلىتحقيقنحوالسعي-4

المتطلبات النظامية والإجرائية

وواجباتهمحقوقهمواحتراملباقةبكلالزملاءمعاملة-5

مهنيأسلوبواعتمادللمستفيدينمتميزةجودةذاتخدماتتقديم-6

الزملاءمعوالتعاونالجمهورمعالتعاملعندالمساعدةوروحبالوديتسم

عند الحاجة

الجمعيةلمواردالمفرطالاستخدامأوالإهدارتجنب-7

الالتحاققبلعليهاجرائهافييُرغبالتيالطبيةللفحوصيخضعأن-8

بالعمل أو أثناءه للتحقق من كونه لائقًا طبيًا .



شأنمنوالتيبالعملالمتعلقةالمهنيةوالمعلوماتالأسراريحفظأن-9

منهإقرارالعقدهذاعلىتوقيعهويعتبرالجمعيةبمصلحةالأضرارإفشائها

.بالا يقوم بعد انتهاء العقد بإفشاء الأسرار نهائياً

والآدابوالعاداتوالأعرافبالأنظمةالأوقاتجميعفيالموظفيلتزم-10

والتعليماتواللوائحبالقواعدوكذلكالسعوديةالعربيةالمملكةفيالمرعية

الماليةالغراماتكافةويتحملالأولالطرفأنظمةفيعليهاالمنصوص

الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة .

العمل الإضافي :

إداريقراروصدورالجمعيةإدارةموافقةالإضافيللعمليشترط(33)المادة

معلهوتصرفإدارتهمديرمناعتمادهابعدعملساعاتاحتسابويتمبذلك

عداماساعةالإضافيةالساعةفتحسبالجزئيالدوامموظفأماالراتب

ساعات شهر رمضان المبارك فتحسب الساعة بساعة ونصف .

أحكام عامة في العمل الإضافي

(34)المادة

انجازهاالممكنمنإضافيكعملانجازهاالمستهدفالمهامتكونلاأن-1

.وقت الدوام الرسمي أو ناتجة عن إهمال الموظف أو تقصيره

الإضافيبالعملالموظفتكليفتقتضيطبيعتهأوالعملحاجةتكونأن-2

من%(50)عنللموظفالشهرفيالإضافيالعملبدلقيمةتزيدألا-3

المرتب

لذاتتمنحمكافآتأوأخرىبدلاتوأيالإضافيالعملبينالجمعيتملا-4

السبب.



الإضافيبالعملتكليفهمالمطلوبالموظفينبأسماءكشفرفع-5

لاعتماده قبل بدء العمل الإضافي .

الالتزام بالحضور والانصراف.

(35)المادة

المحددالوقتفيعملهلمقربالحضورالالتزامالموظفعلىيجب-1

أليهالموكلةبالمهامالقيامعليهيجبكماالمحددالوقتفيمنهوالانصراف

.خلال أوقات العمل الرسمي المنصوص عليها في هذا النظام

أثنائهاأوالرسميالدوامبدايةقبلاليوممنلجزءالاستئذانللموظفيحق-2

عمللأداءللخروجأوالمباشررئيسهمنوذلكعملهوباشرحضرقدكانأن

(10)الاستئذانحالاتتجاوزحالوفي،الأستاذاننموذجتعبئةبعدبهخاص

الدواملموظفيالإجماليالراتبمنالزيادةساعاتخصميتمشهريهساعات

بصفة شهريهالكامل أما موظفو الدوام الجزئي فتخصم ساعات التأخير

بإبلاغيقومأنفعليهعملهإلىالحضورمنالموظفيتمكنلمحالفي-3

اعتمادهويتم.الغيابإشعارنموذجبتعبئةيقومكمابذلكالمباشررئيسه

اليومذلكخصمويتم.البشريةالمواردلقسموإحالتهلاحقاإدارتهمديرمن

مرتبيخصماستنفاذهاحالوفي.الاعتياديةأوالاضطراريةإجازاتهرصيدمن

التيالغيابأياممنالغياباياماحتسابعدممعغيابكلعنواحديوم

تستوجب العقوبة

التأديبيةالإجراءاتلاتخاذموجباسبباعملهعنالموظفانقطاعيعتبر-4

يقوممقبولعذرأومسبقإذندونلعملهالحضورفيتخلففإذا،بحقه

وإحالتهإدارتهمديرمنواعتمادهغيابإشعارنموذجبتعبئةالمباشررئيسه

بحقهالتأديبيةالإجراءاتاتخاذإلىبالإضافةلهأنكماالبشريةالمواردلقسم



عدديعادلماالشهريالإجماليمرتبهمنيخصمالنظامهذالإحكاموفقا

الأيام التي تغيب فيها عن العمل

أومسبقإذندونالعملعنانقطاعهحالفيالموظفخدمةإنهاءيتم-5

(يوم30)أومتصلةيوم(15)عنتزيدلمدةالواحدةالسنةخلالمقبولعذر

حالوفيالمدةنصفانقضاءبعدكتابيإنذارالفصليسبقأنعلىمتقطعة

يتمخدمتهانتهاءمنيوما(30)عنتزيدلامهلةخلالعذرلأيالموظفإبداء

القرارواتخاذوجديتهالعذرهذاصحةمنللتحققالتحقيقلجنةالىإحالته

.العملنظاممن(7)الفقرة(80المادة)حسببحقهالمناسب

استخدام المركبات الرسمية /

(36)المادة

ملائمةسيررخصةيحملمالممركبةأيةبقيادةموظفلأيالسماحعدم-1

تكاليفالجمعيةوتتحملالمملكةفيالمعنيةالجهاتمتطلباتوفقلقيادته

إصدار وتجديد رخص القيادة لمن يتطلب عمله قيادة المركبات

واتباعالحيطةواخذالحذرتوخيالمركبةاستخدامعندالموظفعلىيجب-2

رئيسهإعلامعليهيجبكما،المعتمدةوالسلامةالتشغيلومعاييرإرشادات

في أي هذه المركباتالمباشر أو الجهة المعنية عن أي حادث أو علل أو خلل

عهدهاستلامنموذجعلىالتوقيعمركبةلأيةاستلامهعندالموظفعلى-3

مركبة ويقر مسؤوليته عنها خلال فترة الاستخدام .

مركبةلأيةاستخدمإذافيماموظفكلتجاهتأديبيةإجراءاتاتخاذيتم-4

التخريب .استخداما غير ملائم أو غير آمن أو يشوبه الإهمال أو



بسببحدوثهاعندالمروريةالمخالفاتمبالغتسديدالموظفيتحمل-5

الجمعيةقامتحالوفيالمروريةالتعليماتاتباعفيتقصيرهأوإهماله

بسدادها فإنها تخصم من راتبه الشهري .

الإلكترونيالنظامعلىلهاالفعليالمستخدمباسمالمركبةتسجيليتم-6

في موقع وزارة الداخلية متى دعت الحاجة لذلك .

(37)المادة:الجمعيةملكية

الجمعيةممتلكاتجميععلىالمحافظةمسؤوليةالموظفيتحمل-1

أوبحوزتهتكونالتيأولهتصرفالتيبالجمعيةالخاصةوالمعلوماتوالمواد

موافقةدونشخصيبشكلاستخدامهاعنالامتناعوعليهعهدتهتحت

مسبقة من الجهة المعنية .

لأيةوتقصيرإهمالعنأومقصودضرربأيالموظفتسببحالفي-2

راتبمناللازمالمبلغخصمللجمعيةيحقفإنهبالجمعيةخاصةممتلكات

شهركلفيأيام(5)أجرعنالخصميزيدالاعلىالضررذلكلإصلاحالموظف

.

ومستحقاتهالموظفراتبمنتخصمأنالحاجةاقتضتإذاللجمعيةيحق-3

لهايكونكماطلبهاعندللجمعيةإتلافهاأوإعادتهاتتملمموادأيةتكاليف

حمايتها .الحق باتخاذ ما تراه مناسباً لاستعادة ممتلكاتها أو

الممتلكاتكافةإعادةالجمعيةمنخدماتهانتهاءعندالموظفعلىيجب-4

قبلطرفإخلاءشهادةعلىوالحصولعليهعهدةالمسجلةبهاالخاصة

التسليم النهائي لمستحقات نهاية الخدمة .

بدل انتداب :



ولمتدريبيبرنامجحضورأوعملبمهمةالموظفتكليفعند(38)المادة

يبعدالمهمةمقروكانوإعاشتهسكنهبمصاريفالمستضيفةالجهةتتكفل

مديرمنانتدابقرارلهيصدرفإنهالجمعيةعنكم(100)عنتزيدمسافة

إدارته ويعتمد من رئيس المجلس .

معالتعاقديتممالمأوالواحدلليومريال(300)مبلغيصرف(39)المادة

الموظف على غير ذلك او يكون له لائحة مستقلة.

ماأووعودة(ذهاب)السياحيةالدرجةعلىطيرانتذاكرللموظفيصرف-2

يعادلها في حال تامين وسيلة نقل أخرى.

أومتصلةسواءًالسنةفييوماً(60)منلأكثرالموظفانتدابيتملا-3

منفصلة  الا بموجب قرار استثناء من المجلس.

بمااستثنائيةزيادةالمميزالموظفتمنحأنالجمعيةلإدارةيحق(40)المادة

شهرراتبنصفعنتزيدلامقطوعةمكافأةأوسنويةزيادةأخرعنيزيدلا

كتشجيع له.

توكيل استلام المستحقات المالية :

مستحقاتهأومكافأتهلاستلاميشاءمنتوكيلللموظفيحق(41)المادة

المالية في حال عدم تمكنه بالحضور .

ساعات العمل والإجازات :

(42)المادة

ولمدةفترتيناوواحدةفترةعلىساعات(8)اليوميةالعملساعاتتكون-1

الجمعية .خمسة أيام في الأسبوع أو بحسب متطلبات وظروف العمل في

.كاملبأجرللموظفالأسبوعيةالراحةيوماهماوالسبتالجمعة-2



كاملبأجريوماً(30)لمدةسنويةإجازةعامكلعنالموظفيستحق-3

وفقاًذلكتحددأنوللجمعيةاستحقاقهاسنةفيبإجازتهالموظفيتمتع

لمقتضيات العمل .

أياماأوالسنويةإجازتهيؤجلأنالجمعيةإدارةموافقةبعدللموظفيحق-4

نهايةبعدالموظفإجازةتأجيلحقالجمعيةولإدارة،التاليةالسنةإلىمنها

فإذايوم(90)عنتزيدلالمدةالعملظروفاقتضتإذااستحقاقهاسنة

الموظفموافقةعلىالحصولوجبالتأجيلاستمرارالعملظروفاقتضت

الإجازة.كتابة ، على أن لا يتعدى نهاية السنة التالية لسنة استحقاق

وعيدأيام(4)لمدةالمباركالفطرلعيدكاملباجرإجازةفيالحقللموظف-5

الوطنيلليومواحدويومأيام(4لمدة)المباركالأضحى

الثلاثينعنكاملباجرمرضيةإجازةمرضهثبوتحالفيالحقللموظف-6

يوماللثلاثيناجرودونالتاليةيوماالستينعنالأجرأرباعوبثلاثةالأولىيوما

أممتصلةالإجازاتهذهكانتسواءالواحدةالسنةخلالذلكتليالتي

أول إجازة.متقطعة ويقصد بالسنة الواحدة السنة التي تبدأ من تاريخ

مولودولادةحالةفيأيام(3)لمدةكاملباجرإجازةفيالحقللموظف-7

أصوله أو فروعهوخمسة أيام في حالة زواجه او في حالة وفاة زوجه أو احد

إليها.)لا قدر الله( كما يحق للجمعية طلب  الوثائق المشار

كيفتوزعهاأسابيععشرةلمدةكاملباجروضعإجازةفيالحقللموظفة-8

ويحددللوضعالمرجحالتاريخقبلأسابيعأربعةأقصىبحدتبدأتشاءما

التاريخ المرجح للوضع بناء على شهادة طبية من جهة صحية



فترةتأخذأنالوضعإجازةبعدعملهامزاولةإلىتعودعندماللموظفة-يحق9

فيالساعةعنمجموعهايزيدلامولودهاإرضاعبقصداستراحةفتراتأو

اليوم الواحد وتحسب هذه الفترة من ساعات العمل الفعلية

كاملباجرعدهإجازةالله(قدر)لازوجهاوفاةحالةفيللموظفةيحق-10

لمدة لا تقل عن أربعة أشهر وعشرة أيام من تاريخ الوفاة

والعودةبهالهالمرخصإجازتهمنالموظفاستدعاءالجمعيةلإدارة-يحق11

هذهوفي،ذلكالعملمصلحةاقتضتإذامدتهاانتهاءقبلالعملإلى

الحالة تعاد المدة المتبقية إلى رصيد إجازاته .

الجمعيةإدارةموافقةبعدخاصةحالةوفيإجازتهبدءبعدللموظف-يحق12

إجازاتهمنالمتبقيةالأيامتعودانعلىالعملالىوالعودةالإجازةقطعطلب

إلى رصيد إجازته.

إجازة الحج:

لمدةبراتبالحجفريضةلأداءإجازةالكاملالدوامموظفيمنح(43)المادة

كلالحجمناسكلأداءالحجةذيلشهرالسادساليوممنتبدأأيام(10)

خمس سنوات .

إجازة الامتحانات:

براتبللامتحاناتالفعليةللأيامإجازةالكاملالدوامموظفيمنح(44المادة)

موافقةبعدوذلككاملةالامتحاناتأدائهيثبتمايحضرأنعلىالجمعية

الإدارة .

الإجازة الاستثنائية

ظروفوجودعنداستثنائيةإجازةالكاملالدوامموظفيمنح(45)المادة

كفايةعدمأوالاعتياديةالإجازةمنرصيدوجودعدمحالةفيذلكتستدعي



الإجازةمدةتحتسبلاكماسفرتذاكرصرفيتمولاراتببدونوتكونالرصيد

التأميناتاشتراكاجرالموظفيتحملكمايوما(20عن)زادفيماخدمتهمن

.الاجتماعية عن تلك المدة ويشترط لذلك موافقة الجمعية

أحكام عامه في الإجازات

(46المادة)

هذافيعليهاالمنصوصإجازاتهمنبأيتمتعهإثناءللموظفيحق-لا1

ذلكخالفالموظفأنثبتفإذا.أخرعملصاحبلدىيعملأنالنظام

سبقمايستردأوالإجازةمدةعنأجرهمنالموظفتحرمأنللجمعيةفيحق

إن أخذه من الجمعية

بالمهاموالقيامإجازتهانتهاءفورعملهلمقربالحضورالموظفيلزم-2

الموكلة إليه.

إذندونإجازتهانتهاءبعدعملهلمقرالحضورعنالموظفتخلفإذا-3

بحقهالتأديبيةالإجراءاتاتخاذإلىوبالإضافةفإنهمقبولعذرأومسبق

عنفيهاتغيبالتيالأيامعدديعادلماالشهريالأساسيراتبهمنيخصم

العمل .

(11)انقضاءبعدإلااعتياديةإجازةعلىالحصولللموظفيحقلا(47المادة)

شهرا من بداية عقده .

الإجازاتعداماإجازةأيةمنعودتهعندالموظفعلىيتعين(48المادة)

الرسمية تحرير خطاب للمباشرة للعمل بعد الإجازة .

وتعزيزلتنميةالبشريةمواردهاوتطويربتدريبالجمعيةتلتزم(49)المادة

قدراتهم بما يخدم أهدافها واحتياجاتها .



وعندالتأهيلأوالتدريبفترةطيلةالموظفأجرصرفيستمر(50)المادة

الانتداب له .عقد البرنامج التدريبي خارج مدينة الجمعية يتم صرف مستحقات

كافةتحملهوانالموظفتدريبتنهيأنالجمعيةلإدارةيحق(51)المادة

:النفقات التي صرفتها عليه في سبيل ذلك في الحالات التالية

.الدورةفيجديتهعدمثبتإذا-1

.انتهائهاقبلالتدريبيةالدورةعنالتخليالموظفقررإذا-2

الحضورشهادةاوالدورةاتماميثبتمايحضرلماذا-3

الوقاية والسلامة :

والحوادثالأخطارمنموظفيهاعلىالجمعيةحرصمنطلقمن(52)المادة

في مقر العمل تتخذ الجمعية التدابير التالية :

منهاالوقايةووسائلالعملمخاطرعنظاهرهأماكنفيالإعلان-1

والتعليمات اللازم إتباعها .

.نهائيبشكلالتدخينحضر-2

.والحريقالإطفاءأجهزةتأمين-3

.المطهراتوتوفيرالعملأماكننظافة-4

.والاغتسالللشربالصالحةالمياهتوفير-5

.ممتازةمياهدوراتتوفير-6

.للموظفينالوقائيالوعيتنمية-7

استعمالوحسنالأجهزةسلامةمنالتأكدبغرضالدوريالتفتيش-8

عنهاتقاريروإعدادوتسجيلهاالحوادثومعاينةوالسلامةالوقايةوسائل

تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها .

.الأوليةالإسعافاتوأدواتخزانةتامين-9



.الطوارئومخارجالنجاةبتعريفجماهيريبرنامجلأيالمنظمينإلزام10

المخالفات والجزاءات :

السياسة العامة :

(53)المادة

للحدوالفوريةبالحيادتتسمموحدهعادلةتأديبيةإجراءاتالجمعيةتلتزم-1

من السلوكيات غير المرضية في بيئة العمل .

يلتزملاأوالنظامهذافيعليهاالمنصوصالواجباتيخالفموظفكل-2

يجازىوظيفتهأعمالفيالواجبمقتضىعنيخرجأوالمهنةبأخلاقيات

تأديبياً .

كانللمخالفةارتكابهأنثبتأذاإلاالتأديبيالجزاءمنالموظفيعفىلا-3

هذهوفيالمخالفةإلىتنبيههمنبالرغمرئيسهمنإليهصدرلأمرتنفيذا

الحالة تكون المسؤولية على مصدر الأمر .

معهخطيتحقيقاجراءبعدالاالموظفعلىتأديبيجزاءأيتوقيعيحقلا-4

تسمع فيه أقواله ودفاعه .

الجزاءات التأديبية

(54المادة)

المادةحسبالموظفعلىتوقيعهاللجمعيةتحقالتيالتأديبيةالجزاءاتأ-

=يليلماوفقاالعملنظاممن(66)

الإنذار-1

الغرامة-2

.سنةعنتزيدلالمدةتأجيلهاأوالعلاوةمن-الحرمان3

الأجرمنالحرمانمعالعملعنالإيقاف-4



العملمنالفصل-5

بهاالعملحالفيسنةعنتزيدلامدةالترقيةتأجيل-6

لادارةويكونالمادةهذهفيعليهاالمنصوصالجزاءاتبتدرجيعتدلا7

وخطورةحجمحسبالموظفعلىالمناسبالجزاءاتخاذصلاحيةالجمعية

المخالفة التي ارتكبها .

اوبالسلوكتتعلقمخالفةايةمنهبدرتاذاالموظفمعاقبةيتم(55)المادة

تنظيم العمل حسب الجدول التالي :-

م نوع
المخالفة

الجزاء

المرة
الأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

المرة الرابعة

1 أمورارتكاب
امنعلىتؤثر

الدولة
واستقرارها

انتقاصأو
الأمرولاة

والعلماء
وترويج
الأفكار

الهدامة
والإشاعات

المغرضة

فصل بدون مكافأة أو تعويض



2 بياناتتقديم
مستنداتأو

صحيحةغير
عندمزورةأو

التوظيف

فصل بدون مكافأة أو تعويض

3 تبرعاتجمع
أوإعاناتأو

بدوننقود
إذن

فصل بدون مكافأة أو تعويض

4 منتكررإذا
الموظف

فعل
يستوجب

الإنذار
النهائي

فصل بدون مكافأة أو تعويض

5 بدونالغياب
لمدةعذر

(يوم15)
أومتصلة

(يوما30)
فيمتقطعة

السنة
الوظيفية

الواحدة

فصل بدون مكافأة او تعويض



6 بحقصدرإذا
(3)الموظف

فيإنذارات
السنة

الوظيفية
الواحدة

فصل مع المكافأة

7 بدونالغياب
لمدةعذر

أيام(5)
أومتصلة

يوم(15)
متقطعة

السنةخلال
الوظيفية

الواحدة

نهائيإنذار
خصممع

خصمأو
أيام

الغياب

أومكافأةبدونفصل
تعويض

8 استغلال
واستخدام

أوالوظيفة
اسم

الجمعية
لتحقيق
أغراض

شخصية

نهائيإنذار
خصممع

أيام(5)

فصل مع المكافأة



9 القيام
بأعمال
أثناءخاصة
الدوام

الرسمي
بدون إذن

معإنذار
خصم

(أيام3)

معنهائيإنذار
أيام(5)خصم

معفصل
المكافأة

10 فيالتسبب
ضياعأوتلف

أوأجهزة
معدات

تخص
الجمعية

بسبب
الإهمال

معإنذار
%50دفع

من القيمة

معنهائيإنذار
كاملدفع

القيمة

معفصل
كاملدفع

القيمة

11 التغيبتكرار
الدوامعن

يتجاوزبحيث
من30%

ساعات
الدوام

فيالمقررة
العقد

)خاص
بموظف

الدوام
الجزئي (

نظرلفت
كتابي

إنذار
مع

خصم
يوم

معإنذار
خصم
ثلاثة
أيام

إنذار
نهائي



12 معالتشاجر
أوالزملاء
إحداث

مشاغبات
مكانفي

العمل

إنذار إنذار
مع

خصم
يوم

معإنذار
خصم
ثلاثة
أيام

معإنذار
5خصم

أيام

13 إثارة
المشاكل
وتحريض

الغير عليها

إنذار إنذار
مع

خصم
يوم

معإنذار
خصم
ثلاثة
أيام

معإنذار
5خصم

أيام

14 التلفظ
نابيةبألفاظ

إساءةأو
معالأدب

اورؤسائه
فيزملائه

الجمعية

إنذار إنذار
مع

خصم
يوم

معإنذار
خصم
ثلاثة
أيام

معإنذار
5خصم

أيام

15 فيالتقصير
العملأداء

تنفيذعدمأو
التعليمات

إنذار إنذار
مع

خصم
يوم

معإنذار
خصم
ثلاثة
أيام

معإنذار
5خصم

أيام



16 عنالخروج
آداب

الشريعة
أوالإسلامية

فيتواجده
أماكن

أومشبوه
ممنوعة

نظاما
تسيء

لسمعة
العمل

إنذار إنذار
مع

خصم
يوم

معإنذار
خصم
ثلاثة
أيام

معإنذار
5خصم

أيام

17 فيالتسبب
اواحدتلف

ضياع
مستندات

تخص
أوالعمل

استعمالها
لإغراض

دونخاصة
اذن

نظرلفت
كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

معإنذار
3خصم

أيام



18 إساءة
استخدام

أجهزة
ومعدات
الجمعية

بسبب
الإهمال

نظرلفت
كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

معإنذار
خصم
يومين

19 الخروجتكرار
الدوامأثناء

الرسمي
بدون

استئذان

نظرلفت
كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

معإنذار
خصم
يومين

20 رفض
خلالالعمل

الإجازات
الأسبوعية

الانتدابأو
التكليفعند

الرسمي
بذلك

نظرلفت
كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

معإنذار
خصم
يومين



21 فيالتأخير
تسليم
المبالغ

المحصلة
لحساب
فيالجمعية
المواعيد
المحددة

نظرلفت
كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

معإنذار
خصم
يومين

22 دونالتدخل
فيحقوجه

عملأي
منليس

أواختصاصه
إليهيعهدلم

من الإدارة

نظرلفت
كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

معإنذار
خصم
يومين

23 فيالتواجد
العملمكان

غيرفي
أوقات
الدوام

دونالرسمي
تكليف
أورسمي

أومبرردون
موافقة

الإدارة

نظرلفت
كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

معإنذار
خصم
يومين



24 أوالنوم
أثناءالغفوة
الدوام

الرسمي

نظرلفت
شفوي

لفت
نظر

كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

25 وجباتتناول
فيالطعام

العملمكان
الدوامأثناء

الرسمي
بشكل
أوجماعي

فردي

نظرلفت
شفوي

لفت
نظر

كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

26 أوالتدخين
التبغ

ومشتقاته
فيبدائلهأو

الجمعية

نظرلفت
شفوي

لفت
نظر

كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

27 مخالفة
التعليمات

الصحية
وأنظمة
السلامة

المتعلقة

نظرلفت
شفوي

لفت
نظر

كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم



بمكان
العمل

28 قراءة
الصحف

والمجلات

نظرلفت
شفوي

لفت
نظر

كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

29 تكرار
المخالفات

المرورية
على

الموظف

نظرلفت
كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

إنذار
نهائي

ومنعه
من

القيادة
سيارات

الجمعية

30 دونالغياب
إجازةتقديم

رسمية

نظرلفت
كتابي

إنذار معإنذار
خصم

يوم

معإنذار
خصم
ثلاثة
أيام

(56المادة)

حسبالجزاءتكراريتممرات(4)فوقللمخالفةالموظفتكرارحالة-وفي1

المرة الرابعة في الجدول أعلاه .

الجمعيةتقومالنظامهذاعليهاينصلمبمخالفةالموظفقيامحالةفي-2

بتقدير الجزاء لهذه المخالفة



التحقيق :

فيويسجلذلكيوجبمامنهصدرإذاالموظفمعالتحقيقيتم(57)المادة

إدارةإلىالموظفإدارةأوالجمعيةإدارةمنالكتابةتتمبحيثكتابيمحضر

نوعإيضاحمعالموظفمعالتحقيقلطلبوالماليةالإداريةالشؤون

المخالفة المطلوب التحقيق فيها

الجمعيةلإدارةوالتوصياتالتحقيقنتائجبرفعالتحقيقلجنةتقوم-1

لاعتمادها

الجمعيةإدارةمناعتمادهابعدالموظفعلىالعقوبةتطبيقيتم-2

:للتظلم والشكوى

بالظلمشعورهعندالجمعيةإدارةإلىتظلمهرفعللموظفيحق(58المادة)

التظلمسببتوضيحيتمأنعلىإدارتهفيهابماالعملفيأخرطرفأيمن

مدةفيتظلمهعلىبالردالجمعيةإدارةتقومأنعلى،بوضوحمبرراتهوشرح

أقصاها أسبوعان من تاريخ تظلمه

(59)المادة

تقويمبتقريريتعلقخطيبتظلمالجمعيةلإدارةيتقدمأنللموظفيحق-1

التأديبيةالجزائاتبغرضالصادرةالقراراتمنالتظلموكذلكالسنويأدائه

بحقه

ومنهابالعملتتعلقشكوىبأيةالجمعيةلإدارةالتقدمللموظفيحق-2

الاستخفاف،الشائعاتوإطلاقترويج،البذئالكلامالجسدية،الاسائة

بالموظف وبآرائه ، المضايقات اللفظية أو الكتابية ونحوها

التالية:-الحالاتفيبالجمعيةالموظفخدماتتنتهي(60)المادة

الاستقالة-1



العملأداءعلىالصحيةالقدرة-عدم2

الوظيفيةالكفاءةلعدمخدماتهعن-الاستغناء3

تأديبيبقرارالخدمةمن-الفصل4

خدماتهإلىالحاجةلعدمالموظفعقدتجديدعدم-5

أومتصلةيوم(15)عنتزيدلمدةمقبولعذردونالعملعنالانقطاع-6

السنةفيمتقطعةيوم(30)

التقاعد-7

الوفاة-8

الموظفخدمةبإنهاءعلاقةولهالموادهذهفيذكرهسبقما-9

يجبعقدهإنهاءقبلالعملمنالاستقالةفيالموظفرغبة(عند61)المادة

(30)عنيقللابماالجمعيةمنتحددمهلهمعكتابيةاستقالةيقدمأنعليه

خدمةتنتهيولاالعمل،عنتوقفهتاريخقبليوما(90)يتجاوزولايومًا

الموظف ألا بالقرار الصادر من الإدارة بقبول استقالته

أوعملهمنيستقيلموظفكلمعشخصيةمقابلةتجرى(62)المادة

الضعفنقاطلجمعوذلكالجمعيةمععقدهتجديدعدمبطلبيتقدم

منالاستفادةعلىوالعملبالجمعيةالمتبعةالعملأنظمةفيالمحتملة

فيالعملياتأوالأنظمةأوالممارساتأوالسياساتلتحسينالبياناتهذه

.المستقبل والمحافظة على الكوادر البشرية وتعزيز ولائهم

عندنظامامستحقاتهجميعوصرفللتقاعدالموظفإحالةيتم(63)المادة

سنويبعقدالتمديدفيالحقالجمعيةولإدارةهجريةسنة(60)بلوغه

الفقرة(74)المادةحسبهجريةسنه(68)عمرهيتجاوزلاأنعلىللموظف

العملنظاممن(4)



المادة

جميعلورثتهيصرفالكاملالدوامبندعلىالموظفوفاةحالةفي(64)

جميعالجمعيةتتحملكماكاملافيهتوفيالذيالشهروراتبمستحقاته

أسرتهوأفرادجثمانهنقلاوالمملكةفيالسعوديغيرالموظفدفننفقات

إلى بلده.

تصفية الحقوق:

إذامستحقاتهجميعالكاملالدوامبندعلىللموظفيصرف(65)المادة

الإجازاتفيهاتدخلولاالسنويةإجازتهضمنهامنوظيفيتينسنتينامضي

الاستثنائية،

عن الموظف– إذا كان انتهاء العلاقة بسبب إنهاء العقد أو الاستغناء

كلعنشهروراتبالأولى،الخمسالسنواتمنسنةكلعنراتبنصف-1

المكافأةلحسابأساساالأخيرالأجرويتخذالتاليةالسنواتمنسنة

حسب)بالعملمنهاقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنالمكافأةويستحق

.(العملنظاممن84المادة

وذلكلهااستعمالهقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنراتب-2

عنالإجازةراتبيستحقكماعنهاإجازتهعلىيحصللمالتيللمدةبالنسبة

السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل .

سنتينعنتقللاخدمةبعدالمكافأةثلثيستحقالاستقالةحالةفي-3

عنخدمتهمدةزادةإذاثلثيهاويستحقسنواتخمسعنتزيدولامتتاليتين

بلغتإذاكاملةويستحقهاسنواتالعشرتبلغولممتتاليةسنواتخمس

العمل.مكتبمن(85)المادةحسبفأكثرسنواتعشرالخدمةمدة



سفرهوقتالسياحيةالدرجةعلىالسعوديينلغيرفقطذهابسفرتذكرة-4

.للموظف وزوجته واثنان من الأولاد إذا قضى سنتين وظيفيتين

إخلاء طرف :

(66)المادة

بحوزتهالتيالعهدلجميعتسليمهبعدطرفإخلاءخطابالموظفيمنح

(أقساط–سكن–أجار–قروض)الماليةحساباتهجميعتصفيةمنوالتأكد

سواءً للجمعية أو لدى الجهات الأخرى .

شهادة خدمة :

(67)المادة

وتاريخبالجمعيةالتحاقهتاريخفيهايوضحشهادةطلبللموظفيحق

.انتهاء علاقته بالجمعية ومهنته ومقدار الراتب الأخير

:أحكام ختامية

(68)المادة

ذلكإلىالحاجةدعتماكلأوسنويبشكلالنظامهذاوتحديثمراجعةتتم

بموجب فريق عمل يتم تشكيله من إدارة الجمعية .

(69)المادة

جميععلىبذلكويعممللجمعيةالالكترونيالموقععلىالنظامهذايوضع

الموظفين للاطلاع عليه .


