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ىالبابىالأول:ىتطروغاتىرامظ
 :( التعريف بالجمعية1مادة ) 

 طريب.الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة : التسمية          

 عسير. :الجمعية مهطقة 

 طريب. :المحافظة 

 طريب.محافظة  :الرئيسي مقرها 

 3223 :التسجيل رقم 

 هـ.1442 / 00 / 11 تسجيل:ال تاريخ 

 الأهلية. والمؤسسات الجمعيات نظام :الهظام 

 الاجتماعية. والتهمية الموارد البشرية وزارة :الوزارة 

 الاجتماعية. والتهمية الموارد البشرية وزير :الوزير 

 .والعاملين العمل لائحة :الأساسية اللائحة 

 الجمعيات. دعم صهذوق :الصهذوق 

  والإرشاد.وزارة الشؤون الإسلامية والذعوة  :المشرفة الجوة 

 

 

 

 .( أحكاـ عامة2مادة )



 
 
 

 
 

 

لا تسري أحكاـ ىذه اللبئحة على الأشخاص الذين يتعاقدوف مع الجمعية بصفتهم مستشارين أو  (1/2)
 خبراء أو لتنفيذ أعماؿ مع الجمعية لددة لزدودة أو لغرض لزدد أو لدواـ جزئي.

تلغي ىذه اللبئحة ما سبق صدوره قبل اعتمادىا من قرارات وتعليمات مالد تكن ىذه القرارات  (2/2) 
 ات قد كونت عرفاً ملزماً ولد تكن متعارضة مع أحكاـ ىذه اللبئحة.والتعليم

تعتبر ىذه اللبئحة متممة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع الأحكاـ والشروط الواردة في ىذه  (3/2) 
 اللبئحة.

ىالتنظوميىالؼوكل:ىالثانيىالباب
 التنظيمي:( الذيكل 3مادة )

كل حسب إمكاناتها وطبقاً لديزانية الوظائف التي يعتمدىا الذي في الوظائف شغل الجمعية إدارة تتولذ (1/3) 
 لرلس إدارتها سنوياً وللجمعية أف تتوسع في ىيكلتها حسب ما تفتضيو الظروؼ والدتطلبات.

 ( مستويات الوظائف: 4مادة ) 
 تم تصنيف الوظائف في الجمعية على النحو التالر:

 :الدستخدمتُ وظائف: أولاً  (1/4) 
 – الدراسلتُ – الحراس – السائقتُ – )الفراشتُحيث لا يشتًط فيها مؤىل علمي ويعتُ عليها الفئات التالية 

 النظافة( عماؿ
 : الأجور بند: ثانياً  (2/4) 

بزضع ىذه الوظائف لحاجة العمل الضرورية بعد برديد الحاجة واقتًاح الرواتب لذا من قبل رئيس الجمعية 
 لس الإدارة.واعتمادىا من رئيس لر

 :والإدارية الفنية الوظائف: ثالثا (3/4) 
 يختص لرلس الإدارة بتعيتُ من يرونو مناسباً في الوظائف الفنية والإدارية حسب الحاجة.



 
 
 

 
 

 

 : والإشراقية القيادية الوظائف: رابعاً  (4/4) 
عقودىم وصلبحياتهم وتشمل رئيس الجمعية ورؤساء الأقساـ ونوابهم ومن في حكمهم ويكوف تعيينهم وبرديد 

 ومستحقاتهم بقرار لرلس الإدارة أو من يخولو من لجاف حياؿ ىذا الأمر.
 : الدؤقت التعاقد: خامساً  (5/4) 

وىي الوظائف التي يعُتُ عليها لوقت لزدد ويكوف من قبل رئيس الجمعية والذي ينهي فيو العقد أو العمل 
 لتعيتُ عليو.الدناط بو وتتًؾ الدؤىلبت لغرض العمل الدطلوب ا

ىوالواجباتىالحػوق:ىالثالثىالباب
  .( الحقوؽ الوظيفية5مادة )

 تلتزـ الجمعية بدعاملة موظفيها بالشكل اللبئق وبستنع عن كل قوؿ أو فعل يدس كرامتهم. (1/5)
 ميلبدي.ع للموظف راتبو نهاية كل شهر تلتزـ الجمعية بأف تدف (2/5)
 تلتزـ الجمعية بجميع حقوؽ الدوظف الدنصوص عليها في عقد العمل واللبئحة. (3/5)
الجمعية مسؤولة عن توفتَ متطلبات الصحة والسلبمة للموظفتُ أثناء العمل حسب معايتَ الصحة  (4/5)

 والسلبمة الدطلوبة.
 ( الواجبات الوظيفية: 6مادة )

الله ورضوانو والدساهمة في عمل الختَ لذلك يتعتُ على  بدا أف العمل في الجمعية ىو عمل أساسو ابتغاء وجو
الدوظف تكريس جهوده وأداء واجباتو بدا يحقق مصالح الجمعية وأىدافها وعليو بصفة خاصة مراعاة واجباتو 

 الآتية بكل دقة: 
 مراعاة أحكاـ ىذه اللبئحة وكافة الأنظمة الأخرى الصادرة من لرلس الإدارة. (1/6)
 تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصادرة من رؤساءه مع مراعاة التسلسل الإداري. (2/6)
 التعاوف مع زملبئو في العمل على الوجو الذي يؤدي إلذ ستَ العمل بالشكل الدطلوب. (3/6)



 
 
 

 
 

 

 احتًاـ مواعيد العمل. (4/6)
 يستخدمها في عملو. المحافظة على أمواؿ ولشتلكات الجمعية وخاصة تلك الدسلمة إليو والتي (5/6)
 لا يجوز الجمع بتُ العمل في الجمعية وأي عمل آخر سواءً كاف بأجر أو بدوف أجر. (6/6)
المحافظة على أسرار العمل وعلى الدعلومات التي قد تصل إليو بحكم وظيفتو أو بغتَىا وحتى بعد ترؾ ( 7/6)

 الخدمة )يشار إلذ ذلك في عقد العمل(
 الجمعية وأف يتجنب أي تصرؼ يؤثر بصورة سلبية عليها.  أف يحافظ على سمعة( 8/6)
 مراعاة تطبيق أحكاـ الأنظمة السارية وأيضاً احتًاـ العادات والتقاليد السارية في الدملكة. (9/6)
 حسن بسثيل الجمعية. (11/6)

 .ورة على الدوظفظ( الأعماؿ المح7مادة )
نشأة أخرى بسارس نشاطاً لشاثلًب أو مرتبطاً بالنشاط الاشتًاؾ في أي نشاط لدصلحة أي بصعية أو م( 1/7) 

 الذي بسارسو الجمعية بدوف موافقة مسبقة من الجمعية(.
 شراء أو استئجار أي عقار أو منافع باسم الجمعية لشا تطرحو الجهات الرسمية وغتَ الرسمية. (2/7) 
 الاقتًاض من الدؤسسات التي لذا علبقة عمل بالجمعية. (3/7) 
 الجمع بتُ وظيفتو في الجمعية وأي بصعية أخرى إلا بدوافقة الجمعية. (4/7) 
  .بصع أمواؿ بصورة عشوائية وغتَ نظامية خارج اختصاصو (5/7) 
 إساءة استخداـ صلبحياتو بدا لا يخدـ الجمعية وأىدافها.  (6/7) 
 قبوؿ الذدايا الخاصة من الدستفيدين من الجمعية أو بسبب عملو بها. (7/7) 
 إفشاء أسرار العمل التي يطلّع عليها ولو بعد تركو الخدمة. (8/7) 
 استغلبؿ الدديرين لدرؤوسيهم لإلصاز أي نوع من الخدمات الشخصية. (9/7) 
 الاحتفاظ بأوراؽ ومستندات العمل خارج مقر العمل. (11/7) 



 
 
 

 
 

 

 الاحتفاظ لنفسو بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراؽ الخاصة بالعمل. (11/7) 
الامتناع عن برقيق أي مصلحة شخصية أو مادية أو معنوية مباشرة أو غتَ مباشرة من خلبؿ  (12/7) 

 الخاصة بالجمعية أو بالدتعاقدين الذين يقوموف بتأدية أعماؿ للجمعية. –بجميع أنواعها  –الدشاريع أو العقود 
ىالبابىالرابع:ىالمرتباتىوالأجور

 .( الدرتبات8مادة )
بردد مرتبات الدوظفتُ على أساس الدرتبة الوظيفية والدرجة التي يشغلونها طبقاً لسلم الرواتب الدلحق  (1/8) 

 بهذه اللبئحة ويدكن الاستثناء من ذلك في حالات تقتضيها مصلحة العمل وبعد موافقة لرلس الإدارة.
بدا يجاوز بداية الدربوط في حالة توفر يعتُ الدوظف على أوؿ مربوط الدرتبة الوظيفية ويجوز برديد الدرتب ( 2/8) 

خبرة لدى الدوظف في أعماؿ سابقة أو كفاءة خاصة وبشرط ألا يجاوز مرتب التعيتُ نهاية مربوط الدرتبة 
 الوظيفية.

 . ميلبديالعمل ويصرؼ في نهاية كل شهر يستحق الدوظف راتبو اعتباراً من تاريخ مباشرتو  (3/8) 
 من راتب الدوظف إلا في الحالات التالية: لا يجوز حسم أي مبلغ ( 4/8)
. استًداد السلف أو ما دفع إليو زيادة عن حقو بشرط ألا يزيد ما يحسم من الدوظف في ىذا الحالة عن 1

 % من راتبة الشهري. 11
 أقساط التأمينات الاجتماعية الدستحقة على الدوظف السعودي. .  2
الدخالفات التأديبية التي يرتكبها طبقاً لجدوؿ الجزاءات الدلحق الغرامات التي توقع على الدوظف بسبب  . 3

 ( من نظاـ العمل والعماؿ. 125بهذه اللبئحة، ووفقاً لحكم الدادة )
 
 

ىالبابىالخامس:ىالترقواتىوالطلاواتىوالبدلات



 
 
 

 
 

 

 .( التًقيات9مادة )
التي تليها بعد مضي عاـ على  الدوظف الذي يصل إلذ نهاية الدرجة في نفس مرتبتو يرقى إلذ الدرتبة( 1/9)

آخر درجة وذلك في حالة توفر الإمكانية في الديزانية الدالية واعتماد الدرتبة في الديزانية وذلك في حالة  ومنح
 حصولو على تقدير لشتاز وبعد موافقة لرلس الإدارة على ذلك.

 لوظيفية لوظيفتو الحالية.تكليف الدوظف بشغل مهاـ وظيفية في درجة وظيفية أعلى من الدرجة ا( 2/9)
ترقية الدرجة الوظيفية للمنصب الوظيفي للموظف نتيجة زيادة في حجم الدهاـ والدسؤوليات الخاصة  (3/9)

 بالوظيفة أو الدنصب.
يجب أف تعد التًقيات في أوقات لزددة مسبقاً خلبؿ العاـ ويتم برديدىا بواسطة رئيس الجمعية ( 4/9)

تزامن مع نتائج تقييم الأداء والعلبوات السنوية، كما يجب أف يتم مراجعة الأثر الدالر وموافقة لرلس الإدارة بال
 والتنظيمي الدتًتب على التًقيات الدقتًحة من قبل الإدارات الدعنية قبل اعتمادىا.

  .( ضوابط الحصوؿ على التًقية11مادة )
مع متطلبات التًقية وذلك قبل القياـ بعملية يجب القياـ بدراجعة دقيقة لتحديد ما إذا كانت التًقية منسجمة 

 التًقية، ومن متطلبات التًقية الآتي:
 توافر وظيفة شاغرة أو جديدة في الجمعية. (1/11)
 الوظائف الشاغرة يجب أف تكوف متوافقة مع خطة الشؤوف الإدارية السنوية الدعتمدة للجمعية. (2/11)
 لشغل الوظيفة. أف يدتلك الدوظف الدؤىلبت الدطلوبة (3/11)
 أف يكوف الدوظف قد حقق نتيجة في تقييم الأداء تستحق التًقية. (4/11)
 لا يرقى الدوظف إلذ مراتب أعلى من الدرتبة في آخر السلم الوظيفي إلا بقرار من لرلس الإدارة.  (5/11)



 
 
 

 
 

 

أي موظف يحصل أثناء خدمتو على مؤىل علمي أعلى من آخر مؤىل علمي عتُ على أساسو  (6/11)
تسوى حالتو بدا يتفق مع ذلك الدؤىل والخبرة التي تليو وذلك في حالة توفر الوظيفة الشاغرة أو الإمكانيات 

 والاعتماد في الديزانية.
مذكرة لتعديل وبرديث الوصف والتحليل في الحالة السابقة يجب على الإدارة الدعنية أف تعد  (7/11)

الوظيفي، وتوثيق التغيتَات التي طرأت على الدنصب الوظيفي لتبرير ترقية الدنصب الوظيفي، وإرسالذا مع توصية 
 مدير الإدارة الدعتٍ إلذ إدارة الشؤوف الإدارية.

 .( أحكاـ عامة11مادة )
 ـ في وظيفتو الحالية.لا يعتبر الدوظف مؤىلبً للتًقية مالد يكمل عا (1/11)
 أي استثناء في متطلبات التًقية يجب أف يتم اعتماده وفقاً لجدوؿ الصلبحيات والدهاـ. (2/11)
 و لآخر سنة عمل جيد جداً فأعلى.ئيعتبر الدوظف مؤىلبً للتًقية إذا كاف تقييم أدا (3/11)
تتولذ إدارة الشؤوف الإدارية الدسؤولية عن إبلبغ الدوظفتُ في الجمعية عن توافر شواغر وظيفية وذلك  (4/11)

 لتشجيعهم من داخل الجمعية على التقدـ لشغل ىذه الوظائف. 
 إذا توافرت شروط التًقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإف الدفاضلة للتًقية تكوف كالآتي: (5/11)
 تقدير أعلى. الحاصل على -1
 الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية. -2
 الأقدمية. -3
 الأكبر سناً. -4
 لا يتم اعتبار تفويض الدوظفتُ بدهمات ومسؤوليات لوظائف أعلى بشكل مؤقت على أنها ترقية. (6/11)
 يتم تعديل راتب ووضع الدوظف الذي بست ترقيتو وفقاً لسلم الرواتب الدعتمد. (7/11)
 يستحق الدوظف الذي بست ترقيتو على راتب ومزايا الوظيفة الجديدة من تاريخ التًقية. (8/11)



 
 
 

 
 

 

 .( العلبوات12مادة )
 يتم منح العلبوة من عدمو في ضوء الدركز الدالر للجمعية.( 1/12)
على يكوف الدوظف مؤىلًب لاستحقاؽ العلبوة الدورية متى حصل في تقديره الدوري على درجة جيد ( 2/12)

 الأقل بعد مضي سنة كاملة من تاريخ التحاقو بالخدمة أو من تاريخ حصولو على العلبوة السابقة.
 يجوز لإدارة الجمعية منح الدوظف علبوة استثنائية وفقاً للضوابط التي تضعها في ىذا الشأف. (3/12)

 .( البدلات13مادة )
% من الراتب الشهري الأساسي 5نسبة يصرؼ للموظف الدنتدب داخل الدملكة بدؿ انتداب ب( 1/13)

 ( رياؿ.611( رياؿ، وحد أعلى )411يومياً وبحد أدنى )
يصرؼ للموظف الدنتدب تذكرة سفر إلذ الجهة الدنتدب إليها بالدرجة السياحية مهما كاف مستواه  (2/13)

 الوظيفي.
لجدوؿ الدراتب والدرجات مالد توفر  يدنح الدوظف بدؿ انتقاؿ وفقاً لدرتبتو الوظيفية التي يشغلها وطبقاً  (3/13)

 لو وسيلة الانتقاؿ.
 يدنح الدوظف الدنتدب بدؿ سكن بحد أعلى ثلبثة أشهر في العاـ مالد يوفر لو السكن. (4/13)
 يصرؼ بدؿ السكن على دفعتتُ متساويتتُ كل ستة أشهر أو على أساس قسط شهري مع الراتب.  (5/13)
 عقد معو تذاكر السفر الجوي الآتية:يؤمن للمتعاقد حسب نص ال (5/13)
من موطنو الأصلي إلذ الدملكة في بداية مدة العقد أما إذا كاف مقيماً بالدملكة ونقلت كفالتو لزلياً  (6/13)

 فتمنح لو تذاكر السفر إلذ موطنو بعد مرور عامتُ من تاريخ تعيينو.
امتُ أثناء مدة العقد أو عندما يرخص لو بإجازة من الدملكة إلذ موطنو ذىاباً وإياباً مرة واحدة كل ع (7/13)

 عادية أو حسبما ينص عليو عقد العمل مع الدوظف.



 
 
 

 
 

 

من الدملكة إلذ موطنو في نهاية مدة العقد باستثناء من تنقل كفالتو إلذ جهة أخرى في نهاية مدة  (8/13)
لجوي الدشار إليها في حدود عقده ويستحق الدتعاقد الدنصوص في عقده على أنو عقد متزوج، تذاكر السفر ا

 ثلبث تذاكر )للمتعاقد وزوجتو وأحد أولاده الدسجلتُ في دفتً الإقامة(. 
 نيكوف السفر بأقصر طريق ويجوز عند الضرورة أف يأذف للمتعاقد بشراء التذاكر الدستحقة لو ولد( 9/13)

 يعولذم شرعا على أف تصرؼ قيمتها بعد خفض نسبة عمولة الدكاتب السياحية.
لائحة بالبدلات الأخرى ويحدد فيها الفئة -بناءً على اقتًاح رئيس الجمعية-يصدر لرلس الإدارة  (11/13)

 والشروط التي يدنح بها كل بدؿ.
ىتؽالبابىالدادس:ىالجزاءاتىوالمكاف

 .(: أحكاـ عامة14مادة )
الدوظفوف الدفوضوف في الجمعية ىم الوحيدوف الذين يحق لذم فرض العقوبات وفقاً لجدوؿ  (1/14)

 الصلبحيات والدهاـ.
في بصيع الحالات: يعطى الدوظف حق الاعتًاض أماـ الجهات القضائية أو الحكومية الدختصة وذلك  (2/14)

 وفقاً للنظاـ.
معاقبة الدوظف على لسالفة ارتكبها خارج مكاف  بدوف الإخلبؿ بدضامتُ النظاـ، فإنو لأي يتم (3/14)

 العمل إلا في حاؿ كانت تلك الدخالفة ذات علبقة مباشرة بالعمل أو بالجمعية أو بالدوظفتُ فيها. 
 يتم شطب الدخالفة بعد مضي ستة أشهر في حالة عدـ تكرار الدخالفة. (4/14)
يتقدـ بطلب كتابي بإزالة العقوبة التأديبية،  يجوز للموظف الذي صدرت في حقو عقوبة تأديبية أف (5/14)

وذلك إذا انقضت سنو على تاريخ إيقاع العقوبة، بشرط عدـ ارتكاب أي لسالفة أخرى، ويتم لزو العقوبة 
 التأديبية بقرار من رئيس الجمعية.



 
 
 

 
 

 

زاء عليو بعد لا يجوز اتهاـ الدوظف في لسالفة مضى على حدوثها أكثر من ثلبثتُ يوماً، أو توقيع الج (6/14)
 تاريخ ثبوت الدخالفة بأكثر من مثل ىذه الددة.

 ارتكبها وتاريخ تييعد لكل موظف سجل جزاءات يرفق بدلف خدمتو تدوف فيو نوع الدخالفة ال (7/14)
 وقوعها والجزاء الذي وقع عليو.

 .(: الجزاءات15مادة )
ل من الأفعاؿ الواردة بجدوؿ الجزاءات تعتبر الدخالفة تستوجب الجزاء خلبؿ ارتكاب الدوظف لفع (1/15)

 الدرفق مع ىذه اللبئحة. 
 تصنف الجزاءات التي يجوز توقيعها على الدوظف كالتالر: (2/15)

التنبيو: وىو تذكتَ شفهي يوجو إلذ الدوظف من قبل رئيسو يشار فيو إلذ الدخالفة التي ارتكبها الدوظف   -1
 على وجو صحيح. ويطلب منو التقيد بالنظاـ والقياـ بواجباتو

الإنذار الكتابي: وىو كتاب يوجو إلذ الدوظف في حالة ارتكابو لسالفة متضمن لفت نظره إلذ الدخالفة وإلذ   -2
 مكاف تعرضو لجزاء أشد في حالة استمرار الدخالفة أو تكرارىا.إ

خالفة الواحدة الغرامة: وتكوف بحسم جزء من أجر الدوظف يتًاوح بتُ أجر يوـ كامل وأجر خمسة أياـ عن الد  -3
 ( صلبحيات لرلس الإدارة.4.5.6.7( صلبحيات رئيس الجمعية والفقرات )1.2.3)الفقرات )

 االإيقاؼ عن العمل دوف أجر: وىو منع الدوظف من لشارسة عملو مدة من الزمن دوف أف يتقاضى عنها أجر   -4
 ويفرض ىذا الجزاء من يوـ إلذ خمسة أياـ. اأو تعويض

 تًقية أو تأختَىا.حرماف الدوظف من ال  -5
الفصل من الخدمة مع الدكافأة: ويعتبر إنهاء خدمة الدوظف بسبب ارتكابو لسالفة من الدخالفات الدنصوص   -6

 عليها لا بسنع صرؼ كامل الدكافأة الدستحقة عن مدة خدمتو حسب نظاـ العمل والعماؿ.



 
 
 

 
 

 

ندما يرتكب الدوظف عملبً الفصل من الخدمة دوف مكافأة: ىو فسخ عقد الدوظف دوف مكافأة وذلك ع  -7
 ( من نظاـ العمل والعماؿ.81ينطبق عليو حكم الدادة )

 توقع الجزاءات الدنصوص عليها بالدادة السابقة طبقاً للآتي: (3/15)
 ( من قبل رئيس الجمعية.1.2.3الفقرات )  -1
 ( من قبل لرلس الإدارة بعد العرض الدقدـ إليو من رئيس الجمعية.4.5.6.7الفقرات )  -2
 يجب أف يتناسب الجزاء الدوقع على الدوظف مع حجم الدخالفة الدرتكبة.  -3
لا يعتد بالجزاء مالد يتم اعتماده من قبل رئيس الجمعية أو لرلس الإدارة كل حسب اختصاصو عدا التنبيو   -4

 الشفهي.
 بردد الدخالفات التي تستحق الجزاءات وفق للجدوؿ الدرفق في اللبئحة. (4/15) 
لا يجوز أف يوقع على الدخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز الجمع بتُ اقتطاع جزء من  (5/15)

 ( من نظاـ العمل وبتُ أي جزء آخر بالحسم من الأجر بنفس الشهر.81أجر الدوظف تطبيقاً لأحكاـ الدادة )
والتحقيق معو في ذلك وسماع  لا يجوز توقيع أي جزاء على الدوظف إلا بعد إبلبغو بدا نسب إليو (6/15)

 أقوالو ودفاعو في لزضر تم إيداعو في ملفو الخاص، ويخطر الدوظف
بالتاريخ المحدد لإجراء التحقيق ومكانو كتابة أو في رسالة نصية من نظاـ الرسائل بالجمعية أو بريد إلكتًوني إلذ 

 عناوينو الدعتمدة في ملف خدمتو.
و الحق في تكليف من يشاء من الرؤساء للتحقيق في الدخالفة الدنسوبة لرئيس الجمعية أو من يفوض( 7/15)

للموظف وسماع أقوالو ودفاعو وتدوين ذلك كلو في لزضر يودع بدلف الدوظف ويعد لزرر المحضر مذكرة بنتيجة 
 التحقيق واقتًاح الجزاء الدناسب بعد الاطلبع على لائحة الجزاءات.

الدوظف لأمر ارتكبو خارج مكاف العمل إلا إذا كاف لو علبقة مباشرة  لا يجوز إيقاع أي جزاء على (8/15)
 بالعمل أو يخل بالأمانة الوظيفة أو بطبيعة عمل الدوظف أو برؤسائو. 



 
 
 

 
 

 

( بعد ستة أشهر من إقرار الجزاء من قبل رئيس 2/15يرفع آثار الجزاء الدوقع على الدوظف في الدادة ) (9/15) 
حسب اختصاصو وفي حالة ارتكاب لسالفة لشاثلة لدخالفتو السابقة فإنها تسجل  الجمعية أو لرلس الإدارة كل

 عليو كسابقة أولذ.
إذا كاف الفعل الذي ارتكبو الدوظف يشكل أكثر من لسالفة فيكتفى بتوقيع العقوبة الأشد بتُ  (11/15) 

 العقوبات الدقررة عليو.
 قرر للمخالفة التي ترتكب لأوؿ مرة.لمجلس الإدارة أو من يفوضو بزفيف الجزاء الد (11/15) 
يعد لكل موظف صحيفة جزاءات ترفق بدلف خدمتو يدوف فيها نوع الدخالفة التي ارتكبها وتاريخ  (12/15) 

 وقوعها والجزاء الذي وقع عليو.
يجب إبلبغ الدوظف كتابة وإرساؿ البلبغ برسالة نصية عبر نظاـ الرسائل الدعتمد بالجمعية أو  (13/15)

بريد الإلكتًوني أو كليهما إلذ عناوينو الدعتمدة في ملفو الوظيفي بدا وقع عليو من جزاءات ومقدارىا والجزاء بال
 الذي يتعرض لو في حالة التكرار. 

 الدكافآت.( 16مادة )
يكوف منح الدكافآت على أساس تقدير لرلس الإدارة لنشاط الدوظف واجتهاده ومواظبتو ومستوى  (1/16) 

عمل الدنوط بو وإنتاجو وتفانيو في العمل، وذلك بناء على توصية من الرئيس الدباشر إلذ رئيس إتقانو لل
 الجمعية.

لرئيس الجمعية أو من يفوضو توجيو خطاب شكر أو ثناء لكل موظف أو عامل يبذؿ جهداً في  (2/16) 
 عملو أو نشاطاً غتَ عادي كنوع من الدكافأة الدعنوية.

من  ةمكافأة نهاية الخدمة، برسب على أساس أجر نصف شهر عن كل سنيدفع للموظف ( 3/16) 
السنوات الخمس الأولذ وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية ويتخذ الأجر الأختَ أساساً لحساب 

 الدكافأة وذلك حسب نظاـ العمل والعماؿ.



 
 
 

 
 

 

اساً لحساب الدكافأة وذلك تتخذ التقارير السنوية الدنصوص عليها في لائحة تنظيم العمل أس (4/16) 
 حسب نظاـ العمل والعماؿ. 

( تتخذ التقارير السنوية الدنصوص عليها في لائحة العمل أساساً لتقرير ما يستحقو الدوظف من 5/16) 
 مكافآت مادية ومعنوية.

 ( تصنيف الدكافآت.17مادة )
 تصنيف الدكافآت كما يلي:  (1/17) 
 شهادات الشكر وتقدير.  -1
 السنوية.الدكافآت   -2
 العلبوات الاستثنائية.  -3
 التًقية الاستثنائية.  -4
 الدكافآت التشجيعية.  -5
 بسنح الدكافآت بدعرفة رئيس الجمعية بعد إقرارىا من لرلس الإدارة. (2/17) 
من العلبوة والتًقية الاستثنائية بناءً  يعتمد لرلس الإدارة القواعد والأسس التي يتم بدقتضاىا منح أي   (3/17) 

 على توصية رئيس الجمعية. 
 

ىالبابىالدابع:ىالتظلمىوضوابطه:
 .( أحكاـ عامة18مادة )

يحق للموظف أف يتظلم من أي تصرؼ أو قرار يتخذ في حقو ويقدـ التظلم مكتوبًا إلذ رئيسو  (1/18) 
 إلذ رئيس الجمعية. الدباشر ولا يضار الدوظف من تقدنً تظلمو وترسل نسخة



 
 
 

 
 

 

يخطر الدوظف بنتيجة البت في تظلمو في ميعاد لا يتجاوز عشرة أياـ من تاريخ تقدنً التظلم ولا  (2/18) 
 يعتبر عدـ الرد على التظلم في خلبؿ الددة الدشار إليها رفضاً للتظلم.

 للموظف الحق في التظلم من أي قرار يتخذ في حقو. (3/18) 
 يعتبر لاغياً.  ذلك( أياـ من تاريخ القرار وأي اعتًاض بعد 11تظلم خلبؿ )يجب تقدنً ال (4/18) 
( أياـ من تاريخ 11إذا كاف الدوظف في إجازة رسمية أو مهمة عمل فيحق لو تقدنً التظلم خلبؿ ) (5/18) 

 عودتو.
 يجب الالتزاـ بالتسلسل الإداري عند تقدنً التظلم. (6/18) 
 يحق للجمعية عند الضرورة ابزاذ الإجراءات الرسمية بحق الدوظف لتسوية الخلبؼ القائم بينهما. (7/18) 
 لا تشمل ىذه السياسات القضايا الشخصية بتُ الدوظفتُ. (8/18) 

 .( ضوابط التظلم19مادة )
ليمو أياـ من تاريخ تس 11يجب أف يبت في التظلم الدقدـ من الدوظف خلبؿ مدة لا تتجاوز  (1/19) 

 للجنة. 
 يجب على اللجنة إخطار الدوظف كتابياً بقرارىا. (2/19)
 يعد قرار اللجنة نهائياً ويحفظ في ملفاتها الخاصة. (3/19)
 يكلف أحد أعضاء اللجنة بدتابعة تنفيذ قرارىا ويشعر اللجنة بذلك كتابياً. (4/19)
 صة لدى اللجنة. تكوف أعماؿ اللجنة ومداولاتها سرية وبرفظ في ملفات خا (5/19)
إذا لد يتم حل التظلم بشكل نهائي داخل الجمعية أو لد يكن الدوظف راضياً عن القرار النهائي، فيحق  (6/19)

 للموظف تقدنً شكوى التظلم إلذ الجهات القضائية أو الحكومية الدناسبة بدوجب النظاـ.
 لتظلم مع الجهات القضائية أو الحكومية.يكوف الأمتُ العاـ أو ما يدثلو مسؤولاً عن متابعة وحل ا (7/19)



 
 
 

 
 

 

يسمح للموظف بأخذ وقت مستقطع من واجباتو الاعتيادية ليقوـ بالتظلم من دوف أي حسم من  (8/19)
 راتبو.

 
ىالبابىالثامن:ىداراتىالطملىوالإجازات

 .( أياـ العمل ومواعيده وساعاتو21مادة )
أياـ العمل خمسة أياـ في الأسبوع أو حسبما بردده إدارة الجمعية نظراً لظروؼ العمل ومقتضياتو  (1/21)

 ويعتبر يوـ الجمعة والسبت يومي الراحة الأسبوعية بأجر كامل.
ساعة في الأسبوع على مدار السنة باستثناء شهر رمضاف بحيث تكوف ساعات  41ساعات العمل  (2/21)

ساعات يومياً أو كما  6ت وتكوف ساعات العمل في شهر رمضاف الدبارؾ على أساس ساعا 8العمل اليومية 
 يحدده رئيس الجمعية.

يحدد رئيس الجمعية مواعيد العمل اليومية بدوجب قرار يصدر في ىذا الشأف، ويراعى في القرار الدشار  (3/21)
الصلبة والأكل لا تقل عن نصف إليو ألا يعمل الدوظف أكثر من خمس ساعات متتالية دوف فتًة للراحة و 

 ساعة في الدرة الواحدة ولا يسري ىذا على العماؿ الدخصصتُ للحراسة والنظافة.
يجوز التكليف بالعمل خارج وقت الدواـ وفقاً للبحتياجات كما يجوز التكليف بالعمل في أياـ  (4/21)

انية وبناءً على ما تتطلبو مصلحة العمل، العطلبت الأسبوعية والأعياد الرسمية وذلك ضمن الاعتمادات في الديز 
ويضع رئيس الجمعية القواعد الخاصة بشروط التكليف بالعمل الإضافي وبرديد ساعاتو والأياـ اللبزمة لذلك ثم 

 يعرض على رئيس لرلس الإدارة لاعتماده. 
 ( ساعات العمل الإضافية. 21مادة )

 يتم احتساب ساعات العمل الإضافية كالتالر:  (1/21)



 
 
 

 
 

 

في أياـ العمل الرسمية يدنح الدكلفوف بالعمل الإضافي أجراً إضافياً يعادؿ الراتب العادي للساعات  (2/21)
 .241( تقسيم 1×التي عملها في أياـ العمل الرسمية وبرتسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري

( من الراتب 1.5بوعية يدنح الدكلفوف بالعمل الإضافي أجراً إضافياً يعادؿ )في أياـ الإجازات الأس (3/21)
 .241( تقسيم 1.51×العادي للساعات التي عملها وبرسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري 

وفي أياـ إجازات الأعياد يدنح الدكلفوف بالعمل الإضافي أجراً إضافياً يعادؿ ضعف الراتب العادي  (4/21)
 .241( تقسيم 2×ت التي عملها وبرتسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري تقسيم للساعا
 ( الإجازات السنوية.22مادة )

 يوماً أو حسب عقودىم.  35يستحق موظفو الجمعية إجازة سنوية مدتها  (1/22) 
بسنح الإجازة السنوية للعاملتُ وتنسق حسب مقتضيات العمل وظروفو مع الأخذ في الاعتبار رغبة  (2/22) 

 الدوظف كلما أمكن ذلك.
يتمتع الدوظف بإجازتو السنوية ولا يجوز لو التنازؿ عنها بأجر أو بدوف أجر وإنما يجوز لو تأجيلها   (3/22)

 لإدارة على ألا يزيد التأجيل عن عامتُ متتاليتُ.كلها أو أياما منها للسنة التالية فقط بدوافقة ا
يجوز في حالات الضرورة قطع إجازة الدوظف على ألا يخل ذلك بحقو في تأجيل الأياـ الدتبقية من  (4/22) 

 إجازتو للسنة التالية فقط.
و لذا للموظف الحق في الحصوؿ على أجر عن أياـ الإجازة الدستحقة إذا ترؾ العمل قبل استعمال (5/22)

وذلك بالنسبة للمدة التي لد يحصل على إجازتو عنها كما يستحق أجر الإجازة عن كسور السنة بنسبة ما 
 قضاه منها في العمل، ويتحسب الأجر على أساس آخر أجر كاف يتقاضاه الدوظف عند ترؾ العمل.

يعمل لدى صاحب عمل لا يجوز للموظف أثناء بستعو بإجازتو الدنصوص عليها في ىذا الباب أف  (6/22) 
آخر فإذا ثبت أف الدوظف قد خالف ذلك يتم تطبيق ما ينص عليو نظاـ العمل والعماؿ السعودي بهذا 

 الخصوص.



 
 
 

 
 

 

 .( الإجازات الدرضية23مادة )
يستحق الدوظف حسب ما ينص عليو نظاـ العمل والعماؿ السعودي إجازة مرضية على الوجو ( 1/23)

   :التالر
 جر كامل.الأولذ بأالثلبثوف يوماً  -1
 الستوف يوماً التالية ثلبثة أرباع الأجر. -2
وبعد ذلك تنظر الإدارة في احتماؿ استمرار الدوظف أو إنهاء خدماتو بعد استنفاد كامل رصيده من  -3

 الإجازات العادية. 
لتي برددىا الجمعية يعتمد رئيس الجمعية الإجازة الدرضية بناءً على تقرير من الجهة الطبية الدختصة ا (2/23) 

 بعد توقيع الكشف الطبي على الدريض وإحضار تقرير من الطبيب الدختص.
 .( الإجازات الطارئة24مادة )

للعاملتُ الحق في إجازة طارئة مدفوعة الأجر لفتًة لا تتجاوز خمسة أياـ في السنة تبدأ ببداية العاـ  (1/24) 
ة العاـ وذلك نظراً للظروؼ التي يقدرىا الرئيس الدباشر على ألا الذجري، وتقسط بصيعاً أو ما تبقى منها بنهاي

تزيد تلك الإجازة عن ثلبثة أياـ في الدرة الواحدة وعلى الدوظف تقدنً ما يثبت حاجتو إلذ تلك الإجازة عند 
 عودتو.
 ( إجازة الأعياد والدواسم.25مادة )

يدنح الدوظف إجازة مدفوعة الأجر حسب إجازات الأعياد الرسمية الدعموؿ بها في كافة القطاعات  (1/25) 
 الحكومية.

 .( الإجازات الدراسية26مادة )



 
 
 

 
 

 

تشجع إدارة الجمعية العاملتُ بها وبسكنهم من زيادة برصيلهم العلمي وذلك بدنح العاملتُ إجازة  (1/26) 
التي يقررىا النظاـ في ىذا الصدد على ألا يؤثر ذلك على أداء الدوظف وأف دراسية بدرتب وذلك وفقاً للقواعد 

 تتم الدوافقة الدسبقة على الالتحاؽ بالدراسة من ذوي الصلبحية بالجمعية.
كما يدنح الدوظف إجازة لا تتجاوز الأياـ الفعلية التي تؤدى فيها الامتحانات السنوية التي يرغب   (2/26) 

 لآتي: دخولذا وذلك وفقاً ل
أف تكوف ىناؾ موافقة مسبقة على التحاقو بالدراسة وأف يتقدـ الدوظف بشهادة من الجهة التعليمية  (3/26) 

التي ينتسب إليها تثبت تسجيلو لديها مع جدوؿ مواعيد الامتحانات وأف يقوـ بتقدنً نتيجة الامتحاف بعد 
 .إعلبنها

يجوز زيادة فتًة الإجازة الدراسية عن الحد الدقرر بإجازة غتَ مدفوعة الأجر اقتضت الظروؼ ذلك  (4/26) 
 بعد الحصوؿ على الدوافقة.

يتم حسم قيمة أجر بدؿ الدواصلبت عند التمتع بكافة الإجازات عدا إجازات الأعياد الرسمية  (5/26) 
 والإجازات الخاصة.

    .متحاف( ضوابط إجازة تأدية الا27مادة )
 الامتحانات الدتتابعة: تكوف إجازة تأدية الامتحاف فيها طواؿ مدة الامتحانات. (1/27) 
( تكوف إجازة تأدية الامتحانات غتَ الدتتابعة: )يوجد خلبلذا أياـ لا يؤدي فيها الدوظف امتحانا (2/27) 

 واليوـ الذي يسبقو فقط. امتحاف لكل يوـ يؤدي فيو الدوظف امتحانا
 الحصوؿ على الدؤىل لا يلزـ الجمعية بإجراء أي تعديل على الوضع الوظيفي أو الدادي للموظف. (3/27)
 يجب توفتَ الدستندات الآتية لاعتماد إجازة تأدية امتحاف: (4/27) 

 جدوؿ الامتحانات الدعتمد من الجهة التعليمية. -1
 إثبات حضور بصيع الامتحانات. -2



 
 
 

 
 

 

 .السنوية( ضوابط الإجازات 28مادة )
 يحق للمدير الدباشر رفض طلب الإجازة وتأجليها إذا كاف ذلك لدصلحة العمل. (1/28)

لا يقبل دفع الإجازة أو تسديدىا نقداً إلا في حاؿ انتهاء خدمة الدوظف وىو يدلك في رصيده بعض أياـ 
 الإجازة.

و تذاكر سفر ذىاب ئن أبنايؤمن للموظف )غتَ السعودي( ولزوجتو )إف كاف متزوجاً( واثنتُ م (2/28) 
 ( شهر.12وإياب إلذ بلده بواسطة الطتَاف على الدرجة السياحية الدخفضة ليتمتع بالإجازة السنوية كل )

يتحمل الدوظف أجور تذكرة الطتَاف ورسوـ السفر في حاؿ الإجازة بدوف راتب إذا لد تربط مع  (3/28) 
 الإجازة السنوية.

زة بدوف راتب ألا يكوف لو في تاريخ بدايتها أي رصيد من الإجازات يشتًط للحصوؿ على إجا (4/28) 
 السنوية.

 يجوز الاتفاؽ في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في الدادة السابقة. (5/28) 
إذا وقعت أياـ الراحة الأسبوعية ضمن أياـ الإجازة السنوية فيتم احتسابها ضمن أياـ الإجازة السنوية  (6/28)

 للموظف.
 يحتسب استحقاؽ الدوظف للئجازات السنوية بشكل شهري. (7/28) 

 .( الإجازة الرسمية مدفوعة الراتب29مادة )
بردد الأعياد والدناسبات التي يعطى للموظف فيها  ( من اللبئحة21( من النظاـ والدادة )112تنفيذاً للمادة )

 إجازة بأجر كامل كما يلي:
بردد إجازة عيد الفطر بأربعة أياـ تبدأ من اليوـ التالر لليوـ التاسع والعشرين من شهر رمضاف  (1/29)   

 حسب تقونً أـ القرى.
 ة.بردد إجازة عيد الأضحى بأربعة أياـ تبدأ من يوـ الوقوؼ بعرف (2/29) 



 
 
 

 
 

 

إجازة اليوـ الوطتٍ للمملكة في أوؿ الديزاف اليوـ الثالث والعشروف من شهر سبتمبر وإذا صادؼ  (3/29) 
 ىذا اليوـ يوـ راحة أسبوعية يعوض الدوظف عنو باليوـ الذي يسبقو أو الذي يليو.

عشرة أياـ ولا يحق لدوظفي الجمعية الحصوؿ على إجازة بأجر لأداء فريضة الحج لا تقل مدتها عن  (4/29) 
 تزيد عن خمسة عشر يومأً بدا فيها إجازة عيد الأضحى الدبارؾ 

وذلك لدرة واحدة فقط طواؿ فتًة خدمتو إذا لد يكن قد أداىا من قبل ويشتًط لاستحقاؽ ىذه الإجازة أف 
يكوف الدوظف قد أمضى في العمل لدى الجمعية سنتتُ متصلتتُ على الأقل ولرئيس الجمعية برديد عدد 

 رسمية(إجازة  لا يعتبر لحج)االدوظفتُ الذين يدنحوف الإجازة سنوياً وفقاً لدقتضيات العمل في الجمعية. 
  .( الإجازات الاجتماعية مدفوعة الراتب31مادة )

 ( أياـ متصلة.3إجازة زواج: بسنح الجمعية موظفيها إجازة زواج مدفوعة الراتب ولددة ) (1/31) 
ترحيلها جازة الزواج خلبؿ فتًة عقد القراف أو حفلة الزواج، ولا يجوز إيحق للموظف الاستفادة من  (2/31) 

 ( يومياً من يوـ حفلة الزواج.31أو تأجيلها لأكثر من )
ولادة مولود: عند ولادة طفل لدوظف أثناء فتًة عملو مع الجمعية فإنو يدنح إجازة مدتها يوـ  إجازة (3/31) 

 واحد، وعلى الدوظف عدـ ترحيل أو تأجيل ىذه الإجازة لأكثر من أسبوع واحد من تاريخ الولادة.
 .الاستثنائية بدوف أجر وضوابطها الإجازات (31مادة )

مراعاة للؤحواؿ الخاصة بالدوظف والتي يقدرىا الأمتُ العاـ لكل حالة على حدة بحيث لا تتعارض  (1/31) 
مع متطلبات العمل، تسمح الجمعية للموظف بالتمتع بإجازة استثنائية بدوف أجر لددة شهرين بشرط أف 

 وية.يستنفد رصيده من الإجازة السن
 يسمح للموظف بتمديد مدة الإجازة الاستثنائية بدوف أجر ستة أشهر خلبؿ ثلبثة أعواـ متتالية. (2/31) 

 
 ( ضوابط الإجازات الاستثنائية بدوف أجر:32مادة )



 
 
 

 
 

 

( يوماً من ضمن خدمة الدوظف 21برتسب مدة الإجازة الاستثنائية بدوف أجر التي لا تتجاوز ) (1/32) 
( يوماً فلب يحتسب ويعتبر عقد 21في الجمعية ويستحق عنها الدوظف مكافأة نهاية الخدمة، وما زاد عن )

 العمل موقوفاً خلبؿ ىذه الإجازة.
( يوماً ضمن الددة اللبزمة لتًقية 21أجر والتي تتجاوز ) لا برتسب مدة الإجازة الاستثنائية بدوف (2/32) 

 الدوظف.
تستمر الجمعية في تقدنً الخدمة الصحية للموظف وأفراد عائلتو الدعتمدين خلبؿ فتًة الإجازة  (3/32) 

 ( يوماً.21الاستثنائية بدوف أجر والتي لا تتجاوز )
الاستثنائية بدوف أجر إذا  الإجازةالاجتماعية عن  يتحمل الدوظف كامل مبلغ الاشتًاؾ في التأمينات (4/32)

 ( يوماً.21زادت مدتها عن )
 لا بسنح الجمعية إجازة استثنائية بدوف أجر إلا بعد استنفاذ الدوظف لرصيده من الإجازة السنوية. (5/32) 
 ( يوما.21عن فتًة الإجازة الاستثنائية والتي تزيد عن ) الا يستحق الدوظف تقويد (6/32) 
 لا يستحق الدوظف إجازة سنوية عن فتًة الإجازة الاستثنائية بدوف أجر مهما كانت مدتها. (7/32) 

 .( الإيقاؼ من قبل السلطات الحكومية33مادة )
إذا كاف الإيقاؼ أو الحجز ناشئاً عن عمل الدوظف مع الجمعية أو بسببو، فعلى الجمعية أف تستمر  (1/33) 

% فقط من الأجر للموظف حتى يتم الفصل في قضيتو، على ألا تزيد مدة الإيقاؼ أو الحجز عن 51بدفع 
 مائة وبشانتُ يوماً.

لجمعية بالدفع عن الددة الزائدة، فإذا قضي ببراءة إذا زادت الددة عن مائة وبشانتُ يوماً فلب تلتزـ ا (2/33) 
الدوظف أو حفظ التحقيق لعدـ ثبوت ما نسب إليو أو لعدـ صحتو تلتزـ الجمعية برد ما حسم من الأجر 

 للموظف أما إذا قضي بإدانتو فلب يستعاد منو ما صرؼ لو.
 



 
 
 

 
 

 

 .( العودة من الإجازة34مادة )
يعتبر الدوظف الذي لا يباشر عملو بعد انقضاء مدة إجازتو السنوية متغيباً عن العمل بدوف إذف أو  (1/34)

 عذر مقبوؿ، إلا إذا كاف غيابو لظروؼ قاىرة تقتنع بها إدارة 
الجمعية، بشرط أف يقوـ الدوظف بإشعار الجمعية بذلك فور وقوع ذلك الظرؼ ومن ثم طلب بسديد الإجازة 

ات العمل الدتبعة وعند الدباشرة يجب على الدوظف تقدنً الدستندات الدؤيدة لطلبو في حاؿ من خلبؿ إجراء
 طلب مرجعو الإداري ذلك.

 يجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الدوظفتُ وفقاً لجدوؿ الصلبحيات والدهاـ. (2/34) 
السابقة وتقدنً الدسوغات الدقبولة في يتعرض الدوظف للئجراءات النظامية إذا لد يلتزـ بالإجراءات  (3/34) 

 حاؿ تأخره عن العودة للعمل.
إذا تأخر الدوظف عن العودة من إجازتو السنوية للعمل ولد يبلغ الجمعية بأسباب تأخره يتم ابزاذ  (4/34) 

 الإجراءات الآتية:
أياـ من تاريخ عودتو ( 5إرساؿ إنذار كتابي للموظف عبر وسائل الاتصاؿ المحددة في اللبئحة بعد مرور )-1

 ( أياـ.11الدتوقعة للعمل ويبلغ بضرورة حضوره للعمل خلبؿ )
إذا لد يحضر الدوظف للعمل في اليوـ الحادي عشر من تاريخ إبلبغو )تاريخ إرساؿ الإنذار( يسقط اسمو من   -2

 ( من النظاـ.81كشوؼ الرواتب ويتم فصلو بدوف مكافأة نهاية خدمة حسب الدادة )
بلغ الجمعية بتأخره أإذا عاد الدوظف متأخراً عن موعد عودتو من إجازتو السنوية للعمل ولد يكن قد  (5/34) 

وكانت الأسباب التي قدمها بعد عودتو مقبولة، فللجمعية الحق في أف برتسب الأياـ التي تأخرىا كأياـ غياب 
ه عن العودة للعمل غتَ مقبولة، بدوف إذف وبدوف راتب، أما إذا كانت الأسباب التي قدمها الدوظف لتأخر 

 فللجمعية الحق في تطبيق الإجراءات الواردة في اللبئحة بدا خيص الانقطاع عن العمل لسبب غتَ مشروع.



 
 
 

 
 

 

في حاؿ عودة الدوظف مبكراً من إجازتو قبل الوقت المحدد، يحق للموظف إضافة الأياـ الدتبقية من ( 6/34) 
 عد الحصوؿ على الدوافقة اللبزمة وفقاً لجدوؿ الصلبحيات والدهاـ.الإجازة لرصيده من الإجازات، وذلك ب

يقوـ الددير الدباشر للموظف بتعبئة نموذج العودة من الإجازة فور عودة الدوظف من الإجازة ومن ثم  (7/34) 
 اعتمادىا.

 .( أحكاـ عامة35مادة )
لا برتسب الإجازات الرسمية إذا كانت خلبؿ الإجازة السنوية مثل إجازة عيدي الفطر والأضحى  (1/35) 

 وإجازة اليوـ الوطتٍ ضمن الإجازة السنوية للموظف.
في بعض الحالات الطارئة قد يطلب من الدوظف قطع إجازتو السنوية والعودة إلذ العمل، ويعتمد  (2/35) 

 الصلبحيات والدهاـ.الاستدعاء وفقاً لجدوؿ  إجراء
يعوض الدوظف الدستدعى من إجازتو عن بصيع التكاليف التي برملها مثل تكاليف السفر وأي  (3/35) 

 مصاريف أخرى إضافية برملها الدوظف إثر ىذا الإجراء ويجب على الدوظف تقدنً الدستندات الدؤيدة لذلك.
بعد انتهاء مهمتو بحيث  إجازتواستئناؼ  أو جازتوإيحق للموظف الدستدعي ترحيل الددة الدتبقية من  (4/35) 

 إذا كاف يقضيها خارج منطقة العمل. إجازتومقر  إلذيعوض الدوظف عن تذاكر السفر 
لا يجوز للموظف أف يعمل بأجر لدى طرؼ آخر أثناء إجازتو السنوية، وفي حاؿ لسالفة الدوظف  (5/35) 

 التي عمل فيها.لذذا الشرط، فإنو يحق للجمعية حسم أجر الددة 
 لا يجوز تعويض الدوظف مادياً عن الإجازة السنوية وىو على رأس العمل، وعليو استنفادىا. (6/35) 
 برتسب مدة السجن الذي لا يستوجب الفصل من الإجازة السنوية إذا طلب الدوظف ذلك. (7/35) 
يدكن للموظف أف يطلب بسديد إجازتو السنوية لأياـ برسم من رصيد إجازاتو، أو أف برسب فتًة  (8/35) 

التمديد إجازة بدوف راتب في حاؿ استنفاد رصيد إجازتو السنوية، وىي الحالتُ لابد من موافقة صاحب 
 الصلبحية.



 
 
 

 
 

 

موظف أف يتًؾ خدمة الجمعية لا يحق للجمعية إنها خدمات الدوظف خلبؿ إجازتو، كما لا يجوز لل (9/35) 
 خلبؿ إجازتو أو بعد عودتو منها مباشرة بدوف تقدنً إخطار كتابي مسبق.

 لا تكوف الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلبحية. (11/35) 
 يجوز للموظف ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنوية. (11/35) 
 لا يستحق الدوظف إجازة أو علبوة سنوية عن الددد التالية: (12/35) 
 ( يوماً.21مدة الإجازة الاستثنائية بدوف أجر والتي تزيد عن ) .1
 مدة كف اليد، مالد تثبت براءة الدوظف. .2
 مدة الإعارة. .3
 مدة سجن الدوظف تنفيذاً لحكم صادر ضده مالد برتسب كإجازة سنوية. .4
رية إصدار تعميم عن مواعيد الإجازات الرسمية قبل حلولذا بأسبوع على يجب على الشؤوف الإدا (13/35) 

 الأقل.
يجب على مديري الإدارات تنسيق الإجازات السنوية لدوظفيهم بدا يدكنهم من الاستمتاع بحقهم  (14/35) 

 النظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل.
ن ومساعديهم بدا يدكنهم من الاستمتاع يجب على صاحب الصلبحية تنسيق إجازات الدديري (15/35) 

 بحقهم النظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل.
 يحق للجمعية مطالبة الدوظف بتقدنً الوثائق الثبوتية اللبزمة للئجازات التي برتاج إلذ إثبات ذلك. (16/35) 

ى:ىالتدروبىوالتؾهولالتادعالبابى
 .( أحكاـ عامة36مادة )

تقوـ الجمعية بتدريب وتأىيل موظفيها وإعدادىم مهنياً، حسب حاجة العمل وبسكينهم من تطوير  (1/36) 
 مهاراتهم ومواكبة الوسائل الحديثة في لراؿ عملهم في الجمعية.



 
 
 

 
 

 

يتم تدريب وتأىيل الدوظفتُ في مركز التدريب التابع للجمعية أو لدى جهات خارجية متعاقدة مع  (2/36) 
ملكة العربية السعودية أو خارجها، وفق البرامج التي تعد في ىذا الصدد بهدؼ بذديد وتطوير الجمعية داخل الد

 % من المجموع الكلي للموظفتُ. 6مهاراتهم وتنمية معارفهم بنسبة 
 يستمر صرؼ أجر الدوظف طواؿ فتًة التدريب والتأىيل. (3/36) 
تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأىيل وتؤمن تذاكر السفر في الذىاب والعودة كما تؤمن  (4/36) 

 وسائل الدعيشة من مأكل ومسكن وتنقلبت داخلية.
يجوز للجمعية أف تنهي تدريب أو تأىيل الدوظف وأف برملو كافة النفقات التي صرفتها عليو في  (5/36) 

 سيبل ذلك في الحالات الآتية:
 ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولذ تدريبو أو تأىيلو أنو غتَ جاد في ذلك. إذا -1
 إذا قرر الدوظف إنهاء التدريب أو التأىيل قبل الدوعد المحدد لذلك دوف عذر مقبوؿ. -1

ى:ىالتطوونى)التوظوف(الطاذرالبابى
 .( أحكاـ عامة37مادة )

 يختص لرلس الإدارة بالتعيتُ في الوظائف الإشرافية والقيادية. (1/37) 
يختص رئيس لرلس الإدارة بالتعيتُ في باقي الوظائف الشاغرة بالذيكل التنظيمي الدعتمد من قبل  (2/37) 

 المجلس وفقاً للميزانية الدعتمدة لاحتياجات العمل الفعلية وبالشروط والخبرة الدطلوبة لكل وظيفة.
 يراعى عند التعيتُ الاعتبارات الآتية: (3/37) 
 الحصوؿ على الدستويات الدمتازة من حيث الخبرة والكفاءة والخلق. .1
 أولوية التوظيف للسعوديتُ. .2
عند شغور إحدى الوظائف تعطى الأولوية لتًقية أحد العاملتُ بالجمعية لشغل ىذه الوظيفة متى توافرت فيو  .3

 شروط شغلها.



 
 
 

 
 

 

 ة للتعيتُ.( الشروط العام38مادة )
أف يكوف حسن الستَة والسلوؾ ولد يسبق الحكم عليو في جريدة بسس الشرؼ مالد يكن قد رد إليو  (1/38) 

 اعتباره.
 ألا يقل سنو عن سبعة عشر عاماً أو حسب شروط الوظيفة. (1/38) 
 أف يكوف مستوفياً لشروط الوظيفة الدرشح لذا من حيث الدؤىلبت والخبرة والعمر. (2/38) 
أف يكوف لائقاً طبياً ويجوز الإعفاء بالنسبة للسعوديتُ من ىذا الشرط بتوصية من رئيس الجمعية  (3/38) 

 للمبررات التي يقدرىا.
أف يجتاز بنجاح الاختبارات اختبار الكفاءة أو اجتياز الدقابلة الشخصية ويكوف التعيتُ في ىذه  (4/38) 

 الحالة بتًتيب النجاح في الاختبار ويجوز التعيتُ بالاختيار دوف اختبار وذلك بالنسبة للكفاءات الدعروفة.
 (.39استيفاء كافة مسوغات التعيتُ الدوضحة في الدادة ) (5/38)  

  التعيتُ:( مسوغات 39)مادة 
  الآتية:على طالب التعيتُ أف يقدـ الدستندات  (1/39) 

تقرير الستَة الذاتية باللغة العربية أو الإلصليزية لغتَ الناطقتُ بالعربية، يحتوي على تفاصيل البيانات الشخصية 
زمنياً والدهارات الأخرى الذي يتمتع وبيانات الاتصاؿ والدؤىلبت العلمية والخبرات التًاكمية السابقة متسلسلة 

 بها مع إرفاؽ ما لديو من نماذج وشهادات تؤيد وتثبت ذلك.
. صورة من البطاقة الشخصية مع الأصل للمطابقة إف كاف سعودي الجنسية أو جواز السفر أو ىوية الدقيم  1

 كاف وافداً مع مراعات التعليمات الصادرة في ىذا الشأف.
 علمي أو صورة مصدقة منها. . شهادة لأعلى مؤىل2
 . أف يدلئ الدتقدـ للوظيفة نموذج استمارة التوظيف الدعتمدة لدى الجمعية.3

 .( عقد العمل41مادة )



 
 
 

 
 

 

يتم التوظيف بدوجب عقود العمل الدعتمدة لدى الجمعية الدكونة من نسختتُ أصليتتُ باللغة العربية  (1/41) 
برتفظ الجمعية بنسخة أصلية من عقد العمل وتسلم النسخة  عربية(والإلصليزية )إف كاف الدوظف من دولة غتَ 

 الثانية للموظف.
بردد فتًة بذريبية في العقد تقدر بددة زمنية لزددة، بعدىا يصبح عقد العمل ساري الدفعوؿ ولا  (2/41) 

 تسعتُ يوماً.تدخل الإجازات أو العطل الرسمية ضمن الفتًة التجريبية على أف لا تتجاوز فتًة التجربة عن 
، ويجوز للموظف بنودهلا يعتبر الدوظف برت التجربة مالد ينص عقد العمل على ذلك صراحةً ضمن  (3/41)

 تقدنً طلب فتًة بذريبية أخرى بشرط اختيار مهنة أخرى للقياـ بها داخل الجمعية 
ل الدتفق عليو بغتَ تلتزـ الجمعية بعدـ تكليف الدوظف بعمل يختلف اختلبفاً جوىريًا عن العم (4/41) 

موافقتو الكتابية إلا في حالات الضرورة وبدا تقتضيو طبيعة العمل، على أف يكوف ذلك بصفة مؤقتو لا تتجاوز 
ثلبثتُ يوماً في السنة وعلى أف تتخذ الإجراءات اللبزمة في شأف تغيتَ الدهنة في رخصة العمل حتُ يقتضي 

 الأمر ذلك بالنسبة للموظف غتَ السعودي.
تلتزـ الجمعية بعدـ نقل الدوظف من مقر عملو الأصلي إلذ مكاف آخر يقتضي تغيتَ لزل إقامتو إذا   (5/41)

 طبيعة العمل. تقتضيوف ىذا النقل أف يلحق بالدوظف ضرراً جسيماً ولد يكن لو سبب مشروع أكاف من ش
في تاريخ النقل مع نفقات  يستحق الدوظف الدنقوؿ نفقات نقلو ومن يعولذم شرعاً لشن يقيموف معو( 6/41) 

 نقل أمتعتهم مالد يكن النقل بناءً على رغبة الدوظف.
ىالوقاوظىوالدلامظىرذر:الحاديىالبابى

 .والسلبمة ( الوقاية41مادة )
 :سعياً لحماية الدوظفتُ من الأخطار والأمراض النابصة عن العمل تتخذ الجمعية التدابتَ الآتية (1/41) 

 ظاىرة عن لساطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللبزـ اتباعها.الإعلبف في أماكن  -1
  .ر التدختُ على العاملتُ في أماكن العمل وخارجهاظر التدختُ في أماكن عمل الجمعية ويحظح -2



 
 
 

 
 

 

 للطوارئ.تأمتُ أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد لسارج  -3
 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة. -4
 الصالحة للشرب والاستعماؿ الشخصي.توفتَ الدياه  -5
 توفتَ دورات الدياه بالدستوى الصحي الدطلوب. -6
 تأمتُ وسائل السلبمة وأدوات الوقاية وتدريب الدوظفتُ على استخدامها. والتأكد من سلبمتها -7

يجب على كافة الدوظفتُ التقيد بتعليمات السلبمة والوقاية التي تصدرىا الجمعية للحيلولة دوف وقوع  (2/41)
 حوادث.أخطار أو 

يصدر الأمتُ العاـ قراراً بتحديد الشخص أو الأشخاص الدسؤولتُ عن الوقاية والسلبمة في الجمعية،  (3/41)
 دوف وقوع أخطار أو حوادث.

 ائي لدى الدوظفتُ.تنمية الوعي الوق (4/41)
 التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلبمة الأجهزة وحسن استعماؿ وسائل الوقاية والسلبمة اللبزمة. (5/41)
معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلبفي  (6/41)

 تكرارىا.
 بشكل دوري. مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلبمة (7/41)

 .( الرعاية والعلبج الطبي42مادة )
للئسعافات الطبية برتوي على كميات كافية من  السصص اتؤمن الجمعية في مقر العمل صندوق (1/42) 

ويعهد إلذ موظف مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات الأولية اللبزمة  ذلك،الأدوية والأربطة والدطهرات وغتَ 
 للعماؿ الدصابتُ.

تلتزـ الجمعية بتقدنً الرعاية الصحية للموظفتُ حسب الأنظمة والقوانتُ الدعموؿ بها والصادرة من  (2/42) 
 الجهات الرسمية.



 
 
 

 
 

 

يطبق في شأف إصابات العمل والأمراض الدهنية أحكاـ فرع الأخطار الدهنية من نظاـ التأمينات  (3/42) 
 الاجتماعية.

 الاجتماعية:ية والخدمات ا( الرع43مادة )
 بزصص الجمعية مكاناً لتأدية الصلبة الدفروضة في موقع العمل إذا لد يوجد مسجد قريب. (1/43) 
 تضع الجمعية سياسات خاصة للسلف والقروض التي يدكن منحها للموظفتُ. (2/43) 
إذا تعرض أحد موظفي الجمعية للئيقاؼ من السلطات الحكومية بسبب قيامة بأعماؿ تابعة  (3/43) 

 ف الجمعية تتولذ متابعة قضيتو وتوكيل لزا ـ عند اللزوـ مع برمل كافة مصاريفو وأتعابو.للجمعية فإ
 .( الذدايا السنوية44مادة )

 الجمعية لذا الحق في تقدنً أي ىدايا لدوظفيها تقديراً لذم على جهودىم الدبذولة خلبؿ العاـ. (1/44)
 .( وفاة الدوظف وىو على رأس العمل45مادة )

 صرؼ راتب شهر الوفاة كاملبً أياً كاف تاريخ وقوع الوفاة. (1/45) 
 يحتسب شهر الوفاة من مدة الخدمة أياً كاف تاريخ وقوع الوفاة. (2/45) 

 
 

 .( نقل جثماف الدوظف الدتوفي ونقل عائلتو46مادة )
أو  طريب،لزافظة وفي إذا كاف سيدفن خارج تتكفل الجمعية بدصاريف نقل جثماف الدوظف الدت (1/46) 

خارج الدملكة، أو دفنو في الدملكة بعد موافقة أىلو إذا لد تكن الوفاة بسبب إصابة عمل وفي حاؿ كوف الوفاة 
  بسبب إصابة عمل تتكفل التأمينات الاجتماعية بدصاريف النقل والدفن.

لزافظة إذا كانوا سيقيموف خارج تتكفل الجمعية بقيمة نقل أفراد عائلة الدوظف الدتوفي الدعتمدين  (2/46) 
 أو خارج الدملكة. طريب



 
 
 

 
 

 

ىرذر:ىتػوومىالأداءىالثانيالبابى
 .( مراحل تقييم الأداء47مادة ) 
برديد الدهاـ الوظيفية لتقييم الأداء: تتكوف ىذه الدرحلة من عملية برديد الدهاـ الوظيفية الخاصة  (1/47) 

بتقييم الأداء للموظف وكيفية قياسها وتكوف عادة في بداية السنة وبدا لا يتجاوز الشهر الأوؿ فيها ومعتمدة 
 على الوصف والتحليل الوظيفي للوظيفة.

تمر: تتمثل عملية تقييم الأداء الدستمر في عقد اجتماعات قصتَة رسمية وغتَ رسمية تقييم الأداء الدس (2/47) 
 بتُ الددير وموظفو والتي بها تتم مقارنة أداء الدوظف مع الأداء الدتوقع منو.

هاـ تقييم الأداء )عند بداية السنة(: يتمثل تقييم الأداء بالتقييم النهائي لأداء الدوظف بالدقارنة مع الد (3/47) 
الوظيفية الدطلوب من الدوظف القياـ بها، وعوامل التقييم، وبرديد نتيجة التقييم الكلية، ويجب أف تراجع النتائج 

 والدوافقة عليها من قبل كل  من الددير وموظفو.
 ( ضوابط مراحل عملية تقييم الأداء:48مادة )

 :الدرحلة الأولذ: برديد الدهاـ الوظيفية لتقييم الأداء( 1/48) 
. يتوجب على مدير الإدارة برديد الدهاـ الوظيفية الدطلوبة من الدوظف القياـ بها والأوزاف النسبية لتلك 1

الدهاـ، وذلك لتقييم أداء موظفو وفقاً لدتطلبات الوظيفة ومسؤولياتها، والقدرات والدهارات الدطلوبة من الدوظف 
 برقيقها.

الوظيفية ومكونات الأداء الوظيفي، والقدرات، والدقاييس والأوزاف  . يقوـ مدير الإدارة بدناقشة وشرح الدهاـ2
 النسبية لدوظفو.

 مهاـ وظيفية رئيسة لكل وظيفة، ويعتمد ذلك على الدستوى الوظيفي للوظيفة. 8-5. يجب أف يتم برديد 3
 الدرحلة الثانية: تقييم الأداء الدستمر: (2/48)



 
 
 

 
 

 

الدوظف خلبؿ فتًة التقييم، وتقييم طرؽ قياس أداء الدوظف وعوامل  يجب على الددير ا لدباشر مراجعة أداء .1
 التقييم الدتفق عليها خلبؿ مرحلة برديد الدهاـ الوظيفية لتقييم الأداء.

 و بشكل مستمر.ئيجب أف يتم عقد اجتماعات قصتَة ومنتظمة مع الدوظف لتقييم أدا .2
 يجب أف تهدؼ عملية تقييم الأداء الدستمر إلذ:  .3
 .والدطلوب الفعلي الأداء بتُ مباشرة مقارنة ▪
 .الوظيفة لشاغل الدطلوبة الكفاءات وفي الدوظف أداء في الدطلوبة والتحسينات الفجوات برديد ▪
 ة من التقييم. آلعمل وأولوياتو لضماف برقيق الدر ا نشاطات وتعديل مناقشة ▪
 يجب أف تشمل عملية تقييم الأداء الدستمر غتَ الرسمية على الآتي: (3/48) 

 . توجيو الأداء.1
 . مراقبة الأداء. 2
 . الإشراؼ والإرشاد.3
 . تقدنً واستقباؿ الآراء وأخذ الإرشادات.4
 . تعديل توقعات الأداء.5
 الدرحلة الثالثة: تقييم الأداء:   (4/48)
 و في الوقت المحدد. ئكل موظف يحصل على نتيجة تقييم أدا. تلتزـ الجمعية بالتأكد من أف  1
 . يجب أف يقود تقييم الأداء إلذ برديد الفجوات في الدهارات والكفاءات.2
 . يجب أف تتم مناقشة احتياجات التدريب والتطوير.3
لقواعد التظلم . يخطر الدوظف بصور من تقييم الأداء فور اعتماده ويحق للموظف أف يتظلم من التقرير وفقاً 4

 الدنصوص عليها في ىذه اللبئحة.
 . يجب أف يوقع الددير وموظفو على نموذج تقييم الأداء.5



 
 
 

 
 

 

. على كل إدارة وموظف في الجمعية تقدنً الدقتًحات لتعزيز فعالية وعدالة نظاـ تقييم الأداء، والتأكد من 6
 توافقو الدستمر مع أىداؼ الجمعية الاستًاتيجية.

مراجعة وتطوير ومراقبة نظاـ تقييم الأداء باستمرار من قبل الجمعية للتأكد من برقيق  . يجب أف تتم7
 متطلبات وأىداؼ الجمعية وخطط عملها.

 .( طرؽ تقييم الأداء49مادة )
تقييم الأداء الخاص بالجمعية يقوـ على أساس التقييم عن طريق الدهاـ الوظيفية، وىي الدعرفة،  (1/49) 

رات والسلوكيات الضرورية، والدتطلبات الأساسية للقياـ بالعمل بشكل فعاؿ، ويتم تقييم والدهارات، والقد
الدهارات وقدرات الدوظف بشكل واضح من خلبؿ تقييم مستوى القدرات والدهارات لدى الدوظف عند قيامو 

 بدهاـ ومسؤوليات الوظيفة.
 .( أحكاـ عامة51مادة )

ية بشكل نصف سنوي )كل ستة أشهر(، ويتم بذميع نتائج التقييمتُ يتم تقييم أداء الدوظف بالجمع (1/51) 
 في نهاية السنة الدالية وأخذ متوسطهما لتحديد تقييم الدوظف السنوي.

 يشمل نظاـ تقييم الأداء بصيع الدوظفتُ بالجمعية. (2/51) 
 يتم تقييم الأداء الوظيفي رسمياً مرة كل سنة عد بداية السنة الدالية وبددة لا تتجاوز شهراً واحداً. (3/51) 
يجب إجراء عملية تقييم الأداء بأسلوب صريح وعادؿ، ويجب أف تعتبر عملية تقييم الأداء على أنها  (4/51) 

 إيجابية لكل من الدوظف ومقيم الأداء. ةبذرب
يجب أف يتم التًكيز على تطوير الأداء، وكل مراجعة للؤداء يجب أف تسجل نشاطات التطوير  (5/51) 

 وبرقيقها خلبؿ السنة الدقبلة.
يجب أف يكوف الدوظف قد قضى في الخدمة ستة أشهر على الأقل حتى يكوف مؤىلًب لعملية تقييم  (6/51)

 الأداء.



 
 
 

 
 

 

دير مباشر، يتم توحيد الإفادة من مصادر متعددة،  في حاؿ عمل الدوظف برت إشراؼ أكثر من م (7/51) 
 كما يتم تقييم الأداء كنسبة وفقاً للفتًة التي أمضاىا الدوظف برت إشراؼ كل مدير.

ذا أوقف الدوظف بسبب أمتٍ من عملو لأمر شخصي وكانت مدة إيقافو تزيد عن ستة أشهر إ( 8/51) 
ه بدا تبقى ؤ هى الإيقاؼ بعدـ صدور حكم شرعي عليو، قيم أدايؤجل تقييم أدائو لحتُ انتهاء الإيقاؼ، فإذا انت

 من السنة.
 إذا أوقف الدوظف بسبب خاص بالجمعية فلب يؤجل تقييم أدائو. (9/51) 
يعرض أمر الدوظف الذي قيم أدائو بدرجو متوسط لسنتتُ متتاليتتُ على صاحب الصلبحية  (11/51) 

بدرتبة  تواه الوظيفي تكوف أكثر ملبئمة لو فإذا تم تقديره بتقرير تاؿ  لمحاسبتو والنظر في نقلو لوظيفة في نفس مس
 ضعيف أو متوسط أنهيت خدمتو.

يتم إنهاء خدمات الدوظف )بجميع الدستويات الإدارية( الذي يحصل على تقييم أداء بدرجة ( 11/51) 
 ضعيف خلبؿ سنتتُ متتاليتتُ.

 تقريره يكوف تقديره كالآتي:كل موظف يحصل على الدرجات الدوضحة في ( 12/51) 
 لشتاز :91حتى  111من درجة  -1
 جيد جداً. :81حتى  89من درجة  -2
 جيد. :71حتى  79من درجة  -3
 مقبوؿ. :61حتى  69من درجة -4
 ضعيف. :وأقل 59من درجة  -5

ىرذر:ىإنؼاءىالخدمظىالثالثالبابى
 .( حالات انتهاء الخدمة51مادة )

 تنتهي خدمة الدوظف في الحالات الآتية:



 
 
 

 
 

 

 انتهاء مدة العقد دوف بذديد. (1/51) 
 استقالة الدوظف طوعياً من العمل في الجمعية. (2/51) 
 ( من اللبئحة.59-58- 57الواردة في الدواد ) فسخ العقد لأحد الأسباب (3/51) 
انقطاع الدوظف عن العمل نتيجة لدرض يفقده القدرة على العمل أو يسبب لو عجز دائم ويثبت  (4/51) 

 ذلك بتقرير طبي.
 لد بستد مدة العقد المحددة إلذ ما وراء ىذا السن. بلوغ الدوظف سن الستتُ ما (5/51) 
ثة تقارير غتَ متصلة حصوؿ الدوظف على تقدير )غتَ مرضي( في تقديري كفاءة متتاليتُ أو في ثلب( 6/51) 

 حسب تقونً الأداء خلبؿ خمس سنوات.
 إذا ارتكب الدوظف إحدى الدخالفات الدذكورة في اللبئحة والتي يحق فيها للجمعية إنهاء خدماتو. (7/51) 
 وفاة الدوظف. (8/51) 

 .الخدمة إنهاء( ضوابط 52مادة )
 الخدمة. ءيلتزـ الدوظف بتقدنً إشعار خطي قبل ثلبثتُ يوماً من تاريخ إنها (1/52) 
 يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الدوظف في الجمعية. (2/52)
يتم احتساب أي جزء من السنة في مكافأة نهاية الخدمة خلبؿ احتساب فتًة خدمة الدوظف  (3/52) 

 بالجمعية.
 .اية الخدمة( مكافئة نه53مادة )

  يخضع بصيع موظفي الجمعية لنظاـ مكافأة نهاية الخدمة حسب النظاـ.   (1/53) 
في  يحرـ الدوظف من مكافأة نهاية الخدمة في حاؿ فسخ عقده لارتكابو أيَا من الدخالفات الدذكورة (2/53) 

 ( من اللبئحة.57الدادة )
 التالية:مكافأة نهاية الخدمة وفق الضوابط  الدوظفيدنح  (3/53)



 
 
 

 
 

 

وراتب شهر عن كل سنو من السنوات التي  الأولر،راتب نصف شهر عن كل سنو من السنوات الخمس  - أ
 ذلك.تلي 

 انقطاع.أف تكوف فتًة العمل متتالية بدوف  - ب
 سنتتُ.ألا يكوف تقديره في أدائو الوظيفي جيد فما فوؽ لأخر  - ت
 ذلك.ألا يكوف إنهاء الخدمة بسبب تأديبي أو لضو  - ث
 الدكافأة.يكوف اجر أخر شهر يتقاضاه الدوظف أساسا لحساب  - ج
 .مضي سنتتُ على بقائو في العمل لدى الجمعية - ح
وجب على الجمعية دفع أجره وتصفية حقوقو خلبؿ أسبوع من تاريخ  الدوظفإذا انتهت خدمة  (4/53)

على الجمعية تصفية حقوقو كاملة  العقد وجبىو الذي أنهى  الدوظفأما إذا كاف  التعاقدية،انتهاء العلبقة 
ولصاحب الصلبحية اف يحسم أي دين مستحق لو بسبب العمل من الدبالغ  أسبوعتُ،خلبؿ مده لا تزيد على 

 لو.الدستحقة 

بعػػد خدمػػة لا تقػػل  يسػػتحق في ىػػذه الحالػػة ثلػػث الدكافػػأة الدوظػػفإذا تم إنهػػاء العقػػد بسػػبب اسػػتقالة  (5/53)
ولا تزيػػد عػػن خمػس سػػنوات، ويسػػتحق ثلثهػا إذا زادت مػػدة خدمتػػو بالجمعيػة علػػى خمػػس  متتػاليتتُ،عػن سػػنتتُ 

 فأكثر.تتالية ولد تبلغ عشر سنوات ويستحق الدكافأة كاملة إذا بلغت خدمتو عشر سنوات مسنوات 
شهادة خدمة يوضح فيها تاريخ التحاقو بالعمل وتاريخ انتهاء  الدوظفوفي بصيع الأحواؿ يتم تسليم  (6/53)

 عليها.عملو والوظيفة التي كاف يعمل 
 ( ضوابط مكافأة نهاية الخدمة:54مادة )

يعتمد الأجر الأختَ للموظف في حساب مكافئة الخدمة شاملًب الراتب الأساسي وبدؿ السكن  (1/54)
 وبدؿ الدواصلبت. 

 د توقيع الدوظف على إشعار التسوية النهائية.عنهاية الخدمة ب يتم دفع مكافأة( 2/54) 



 
 
 

 
 

 

يجب على الإدارة الدعنية الرجوع إلذ الدراجع الداخلي عن إعداد كتاب إنهاء الخدمة للتأكد من  (3/54) 
 الالتزاـ ببنود ومتطلبات النظاـ.

ية لابزاذ قرار بشأف طلب إذا استقاؿ الدوظف يجب على مديره الدباشر التشاور مع رئيس الجمع (4/54) 
 الاستقالة وفقاً لجدوؿ الدهاـ والصلبحيات.

 .( مقابلة نهاية الخدمة55مادة )
الذدؼ من مقابلة نهاية الخدمة ىو توثيق الأسباب التي أدت إلذ استقالة الدوظف من العمل،  (1/55) 

وتدوين ملبحظات الدوظف على أنظمة وسياسات الجمعية، ومدى برقيق الجمعية للعدالة في تعاملها مع 
 الدوظفتُ.

يجب على الدوظف الحصوؿ على شهادة التسوية النهائية من الإدارة الدعنية قبل استلبـ استحقاقات  (2/55)
 نهاية الخدمة.

 تصدر الإدارة الدعنية شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الدوظف بعد حصولو على شهادة الدخالصة. (3/55) 
 .الخدمة بالفصل التأديبي إنهاء( 56مادة )

مة الدوظف بالفصل تأديبياً من خلبؿ فسخ العقد دوف مكافأة أو إشعار أو تعويض عند تنتهي خد (1/56) 
 الآتية:ارتكابو إحدى الدخالفات 

إذا لد يؤد الدوظف التزاماتو الجوىرية الدتًتبة على عقد العمل أو لد يطع الأوامر الدشروعة أو لد يراع  (2/56)
الدعلن عنها في مكاف ظاىر من قبل صاحب العمل الخاصة بسلبمة العمل والدوظفتُ  –التعليمات  –عمداً 

 رغم إنذاره كتابياً.
 بو عملبً لسلبً بالشرؼ والأمانة.إذا ثبت اتباعو سلوكاً سيئاً أو ارتكا (3/56) 
إذا وقع من الدوظف عمداً أي فعل أو تقصتَ يقصد بو إلحاؽ خسارة مادية بالجمعية على شرط أف  (4/56) 

 تبلغ الجمعية الجهات الدختصة بالحادث خلبؿ أربع وعشرين ساعة من وقت علمو بوقوعو.



 
 
 

 
 

 

 العمل.إذا ثبت أف الدوظف لجأ إلذ التزوير ليحصل على  (5/56) 
 إذا كاف الدوظف معيناً برت الاختبار. (6/56) 
إذا تغيب الدوظف دوف سبب مشروع أكثر من عشرين يوماً خلبؿ السنة الواحدة أو أكثر من  (7/56) 

 عشرة أياـ متتالية، على أف يسبق الفصل إنذار كتابي من إدارة الشؤوف الإدارية بالجمعية.
 .طارئة( إنهاء الخدمة لأسباب 57مادة )

إلغاء السلطات الحكومية رخصة وإقامة الدوظف غتَ السعودي أو عدـ بذديدىا أو إبعاده عن  (1/57)
 البلبد.

 استحالة تنفيذ العقد. (2/57) 
 التصفية والإغلبؽ النهائي للجمعية. (3/57) 

 .( الإقالة أو الاستقالة58مادة )
تكوف بخطاب مؤرخ وموجو إلذ مديره الدباشر  للموظف أف يقدـ استقالتو من وظيفتو بشرط أف (1/58) 

وصورة إلذ إدارة الشؤوف الإدارية وتتضمن السبب وتاريخ الاستقالة، ويجب البت في طلب الاستقالة خلبؿ 
 أسبوع من تاريخ تقديدو إلا إذا اعتبرت الاستقالة مقبولة.

يستثتٌ من الدادة السابقة، إذا كاف طلب الاستقالة معلقاً بشرط أو مقتًنًا بقيد، وفي ىذه الحالة لا  (2/58)
 تنتهي خدمة الدوظف إلا بتضمتُ قرار قبوؿ الاستقالة إجابتو إلذ طلبو.

يجوز خلبؿ مدة طلب الاستقالة تأجيل قبولذا لأسباب تتعلق بدصلحة العمل مع إخطار الدوظف  (3/58) 
 ك على ألا تزيد مدة التأجيل عن شهر في حاؿ قبوؿ الاستقالة بالإضافة إلذ مدة الثلبثتُ يوماً كإشعار.بذل

 .( ضوابط فسخ العقد59مادة )
في الأحواؿ التي تتطلب فيها أحكاـ النظاـ عند فسخ عقد العمل أو انهائو بتوجيو إخطار للطرؼ الآخر، فإنو 

 يتعتُ مراعاة الآتي:



 
 
 

 
 

 

 ف الإخطار خطياً.أف يكو ( 1/59) 
 أف يتم تسليم الإخطار في مقر العمل ويوقع الدرسل إليو بذلك مع توضيح تاريخ الاستلبـ. (2/59) 
في حاؿ امتناع الدوظف عن الاستلبـ، يرسل الإخطار بخطاب مسجل على عناوين التواصل  (3/59) 

 بالدذكور بدلف خدمتو.
في حاؿ عدـ مراعاة الطرؼ الدرسل للئخطار مهلة الإشعار الدنصوص عليها في النظاـ يقوـ بدفع  (4/59) 

 التعويض للطرؼ الآخر عن مدة الإخطار أو الدتبقي منها.
 .( أحكاـ عامة61مادة )

بسنح شهادة خدمة للموظف الدنتهية خدمتو بالجمعية بعد تسديد كل الدستحقات الدتعلقة بو  (1/61) 
و شهادة براءة الذمة موقعو، وتوضح شهادة الخدمة آخر منصب وظيفي شغلو الدوظف والددة التي وتسلم

 قضاىا بالجمعية.
يتم اعتماد تاريخ الديلبد الدذكور في جواز السفر بالنسبة لغتَ السعوديتُ وفي بطاقة الأحواؿ الددنية  (2/61)

ميلبد الدوظف فيما بعد لا تكبتَاً ولا تصغتَاً للؤغراض بالنسبة للسعوديتُ عند التعيتُ ولا يعتد بتعديل تاريخ 
 الوظيفية.

للجمعية الحق في إخطار أي طرؼ آخر بإنهاء خدمات الدوظف، ويدكن أف يكوف الإخطار مباشرة  (3/61)
 أو من خلبؿ الإعلبف في الوسائل الدناسبة.

أخرى، يدكن للجمعية الدوافقة في حالة رغبة الدوظف غتَ السعودي بقبوؿ عرض وظيفي من جهة  (4/61) 
 على نقل كفالة الدوظف.

يتم الدوافقة على نقل الكفالة وفقاً لجدوؿ الصلبحيات والدهاـ ولا تتحمل الجمعية أي تكاليف  (5/61) 
 مالية.



 
 
 

 
 

 

يدكن تنظيم حفلة وداع تكرنً للموظف الدنتهية خدماتو بأسباب غتَ التي وردت في جدوؿ  (6/61)
دارة الدعنية تنظيم حفل الوداع بالنسيق مع إدارة الدوظف، وتقدنً ىدية تذكارية للموظف الدخالفات، وعلى الإ

 الدعتٍ واعتمادىا وفقاً لجدوؿ الصلبحيات والدهاـ.
تثبت عدـ اللياقة للخدمة صحياً بقرار من الجهة الطبية الدختصة سواءً كاف ذلك راجعاً على عجز   (7/61) 

 كلي عن أداء العمل الأصلي أو عجز جزئي مستدنً متى ثبت عدـ وجود أي عمل آخر يدكنو القياـ بو.
قبل نفاد إجازتو خدمات الدوظف لعدـ اللياقة للخدمة صحياً  إنهاءفي بصيع الأحواؿ لا يجوز  (8/61) 

 خدمتو دوف انتظار. إنهاءالدرضية والاعتيادية مالد يطلب ىو نفسو 
في حاؿ انهاء التعاقد -على الأكثر-يتم صرؼ كافة مستحقات نهاية الخدمة للموظف خلبؿ أسبوع (9/61) 

وـ عمل ن آخر يمن قبل الجمعية، وفي حاؿ استقالة الدوظف، يتم صرفها خلبؿ مدة لا تزيد عن أسبوعتُ م
 .الدعموؿ بو نظاـللوفقاً 

عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة لا يدخل في ذؿ الأجر العمولات والنسب الدئوية عن بشن  (11/61) 
الدبيعات أو الدكافئات أو الدنح أو ما شابو ذلك من عناصر الأجر الذي يدفع للموظف، وتكوف قابلة 

 بطبيعتها للزيادة والنقص.
ىرذر:ىأحكامىرامظىالرابعالبابى

 .( ملف الدوظف61مادة )
 يجب على إدارة الشؤوف الإدارية إعداد ملف خاص لكل موظف. (1/61) 
 يجب أف يحتوي ملف الدوظف على الوثائق والسجلبت الآتية. (2/61) 

 . نموذج طلب التوظيف.1
الاجتماعية ولزل إقامتو في الدملكة . بياناتو الشخصية مثل: الاسم الكامل وجنسيتو وتاريخ ميلبده وحالتو 2

 وخارجها.



 
 
 

 
 

 

 . عقد العمل الأصلي الدوقع عليو من الطرفتُ بالإضافة إلذ تعديلبت أو ملحقات للعقد.3
 . بدء مباشرة العمل ونوع عملو وأجره وما يطرأ عليو من تعديلبت.4
 يدي. . صور لجميع الشهادات العلمية الدصدقة والدورات التدريبية والسجل الأكاد5
. صور لجميع الوثائق الثبوتية )بطاقة الذوية وبطاقة العائلة للسعوديتُ(، )جواز السفر، ىوية مقيم لغتَ 6

 السعوديتُ وأفراد أسرىم الدقيمتُ معهم...إلخ(.
. التقارير والفحوصات الطبية الأصلية كجزء من متطلبات التوظيف لدى الجمعية والتي برتوي على تقرير 7

 الطبي الدطلوب للتوظيف. نتيجة الفحص
التًقيات، العلبوات، نماذج تقييم الأداء السنوي موقعو من الدوظف لكل سنة خدمة في  الإجازات،. تقارير 8

 الجمعية.
 . صورة عن الدكافآت أو الجزاءات الخاصة بالدوظف.9

 ف.. سجل بالكفالات أو الضمانات التي قدمتها الجمعية لأي جهة أخرى نيابة عن الدوظ11
يلتزـ الدوظف بإبلبغ الجمعية عن أي تغيتَ يطرأ على بياناتو الشخصية كما في البند السابق مثل  (3/61) 

 العنواف، رقم الذاتف، حساب البنك، الحالة الاجتماعية... إلخ.
وظف تتولذ إدارة الشؤوف الإدارية مسؤولية المحافظة على ملفات الدوظفتُ وبرديثها طواؿ فتًة عمل الد (4/61)

 لدى الجمعية.
 تعتبر ملفات الدوظفتُ سرية ويجب الحفاظ عليها من قبل إدارة الشؤوف الإدارية. (5/61) 
تلتزـ الجمعية بعدـ الكشف عن أي معلومات بزص الدوظف لأي شخص من خارج الجمعية دوف  (6/61) 

قانونية، كما يحق للجمعية  موافقة خطية من قبل الدوظف، إلا في حاؿ طلبت ىذه الدعلومات لجهات أمنية أو
 الإجابة عن أي استفسارات ترد إليها من قبل جهات التحق بها الدوظف بعد انتهاء خدمتو في الجمعية.

 .( ضوابط حفظ ملفات موظف وبرديثو62) مادة



 
 
 

 
 

 

يجب على إدارة الشؤوف الإدارية برديث ملفات وسجلبت الدوظفتُ، والمحافظة عليها بشكل دقيق ( 1/62) 
 فتًة عمل الدوظف لدى الجمعية.طواؿ 

لا يحق للموظف مراجعة ملفو أو سجلبتو إلا بإذف من مديره الدباشر، وبحضور موظف مسؤوؿ من  (2/62)
 إدارة الشؤوف الإدارية.

 لا يحق للموظف استًجاع أو تعديل أو إتلبؼ أي وثائق أو بيانات موجودة في ملفو لدى الجمعية. (3/62)
 الوثائق الرسمية للموظف والتعامل معها: ( ضوابط حفظ63مادة )

لدى إدارة الشؤوف الإدارية طواؿ فتًة عمل  )بدوافقتو(يحفظ جواز سفر الدوظف غتَ السعودي  (1/63) 
 الدوظف لدى الجمعية.

يستلم الدوظف جواز سفره عند تسليمو رخصة الإقامة لإدارة الشؤوف الإدارية، وذلك في الحالات  (2/63)
 التالية:

 د سفر الدوظف لقضاء إجازة معتمدة أو القياـ بدهمة عمل خارج الدملكة.عن -1
 في حاؿ ضرورة إرفاؽ جواز السفر لاستكماؿ إجراءات رسمية بزص الدوظف لدى الجهات الرسمية.  -2
 عند مغادرة الدملكة نهائياً بتأشتَة خروج نهائي. -3
ورخصة الإقامة وتصريح العمل  في حاؿ نقل كفالة الدوظف لدكاف عمل آخر يجب تسليم جواز السفر -4

 لدكاف العمل الجديد بصفتو الكفيل الجديد طبقاً للنظاـ.
 سنوات بعد انتهاء خدمتو. 5للجمعية الحق في حفظ ملف الدوظف السابق لددة  -5
لا يسمح للموظفتُ بالدخوؿ لدكاف العمل أو البقاء فيو خارج ساعات العمل الرسمية إلا في حاؿ   (3/63) 

 رياً حسب متطلبات العمل وبدوافقة الددير الدباشر أو من ينوب عنو.كاف ذلك ضرو 
 ليس من حق أي موظف مهما كانت وظيفتو أف يعتمد لنفسو ساعات العمل الإضافي. (4/63)

 بياف توضيحي للمؤىلبت الدطلوبة للسلم الدرفق:



 
 
 

 
 

 

 –لصار -سباؾ-ئيكهربا-الشهادة الدتوسطة أو الشهادة الابتدائية: أو بدوف مؤىل )مساعد فتٍ   -1
عامل ... إلخ( من الدرتبة الأولذ حتى الدرتبة الثالثة كلبً -حارس  –مراسل  –سائق -رساـ  –خطاط 

 حسب خبرتو.
 –معقبتُ  –الثانوية العامة: يتم تعيتُ الدتقدـ على الدرجة الدناسبة لخبرتو وذلك في وظائف )مندوبتُ   -2

 تى الدرتبة السادسة كلبً حسب خبرتو.إداريتُ وظائف إدارية( من الدرتبة الرابعة ح
 –باحثتُ وباحثات  –الشهادة الجامعية: خبرات في لراؿ العمل في وظائف )مشرفتُ اجتماعيتُ   -3

 وظائف إدارية ...إلخ( من الدرتبة السابعة حتى التاسعة كلبً حسب خبرتو.
ل )رئيس الجمعية ومدراء الإدارات من الدرتبة العاشرة حتى الحادية عشر: وبسث والإشراقيةالوظائف القيادية  -4

برديد عقودىم وصلبحياتهم ومستحقاتهم بقرار من لرلس الإدارة ( ويتم والفروع ونوابهم ومن في حكمهم
 أو من يخولو من لجاف حوؿ ىذا الأمر.

الوظائف القيادية العليا: من الدرتبة الثانية عشر وحتى الخامسة عشر وذلك للحاصلتُ على الداجستتَ   -5
الدكتوراه ويتم برديد عقودىم ومستحقاتهم بقرار من لرلس الإدارة أو من يخولو من لجاف حوؿ ىذا أو 

 الأمر.
إف الدراتب والدرجات الدوضحة بسلم الرواتب للعاملتُ السعوديتُ بالجمعية ىي مراتب ودرجات خاصة  -6

 لخدمة الددنية.بالجمعية فقط ولا بساثل أو تعادؿ الدراتب والدرجات الدعموؿ بها في نظاـ ا
ىخاصظىبتذعولىالنداءرذر:ىأحكامىىالخامسالبابى

 .خاصة بتشغيل النساء( أحكاـ 64مادة )
والأسابيع  لولادتها،للموظفة الحق في إجازة أمومة لددة الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ الدنتظر  (1/64)

الستة التالية للوضع ويحدد التاريخ الدرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية الدعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية 



 
 
 

 
 

 

ولا يجوز تشغيل الدرأة العاملة خلبؿ  خارجيتُ،مصدقة من جهة صحية حكومية ولا تقبل شهادات أطباء 
 لولادتها.الأسابيع الستة التالية 

  كالآتي:يكوف الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع   (2/64)
 أجر.الدوظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لذا الحق في إجازة وضع بدوف  .1
 الأجر.الدوظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لذا الحق في إجازة وضع بنصف  .2
لذا الحق في إجازة وضع بأجر   الجمعيةوـ بدء الإجازة في خدمة الدوظفة التي أمضت ثلبث سنوات فأكثر ي .3

 كامل.
التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لذا الدطالبة بأجر الإجازة السنوية العادية عن  والدوظفة .4

ويدفع لذا نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع  السنة،نفس 
   الأجر.بنصف 

لإجػػػراء الفحػػػص الطػػػبي الػػػدوري  الجمعيػػػةعلػػػى الدوظفػػػة في الشػػػهور الأولذ للحمػػػل أف تبػػػادر بإخطػػػار  (3/64)
 للولادة.عليها وتقرير العلبج اللبزـ وبرديد التاريخ الدرجح 

وعلى الدوظفة التقيد  ذلك،في برديد فتًة الإرضاع رغبة وظروؼ الدوظفة ما أمكن  الجمعيةتراعي  (4/64)
 لذلك.بالجدوؿ الدنظم 

الاحتشاـ في الدلبس  الدوظفات ضرورةتعد الجمعية أماكن لراحة الدوظفات بدعزؿ عن الرجاؿ وعلى  (5/64)
 .البلبدوالدظهر والتقيد بالعادات والتقاليد لدرعية في 

يتبعو من مرافق  والبرامج مالا يجوز في حاؿ من الأحواؿ اختلبط النساء بالرجاؿ في أماكن العمل  (6/64)
 .ىاوغتَ 
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