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مقدمة 

تــم إعــداد هــذا الدليــل تنفيــذا لحكــم المــادة التاســعة مــن نظــام العمــل والعمــال الســعودي وتهــدف 	 
ــن  ــن بهــا بمــا يحقــق مصلحــة الطرفي ــة والموظفي ــن الجمعي ــة بي ــم العلاقــات الوظيفي ــى تنظي اللائحــة إل

وليكــون كل طــرف عالمــاً بمــا لــه مــن حقــوق وبمــا عليــه مــن واجبــات. 
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الفصل الأول: أحكام عامة

الوحدة الأولى أحكام عامة  	 
 

المادة 1	 
تسري أحكام هذا الدليل على جميع الموظفين بالجمعية. 	 
 	
المادة 2	 
يعتمــد هــذا الدليــل التقويــم الميــلادي بــكل مــا يتعلــق فــي تطبيــق أحكامــه مــا لــم يتفــق علــى خــلاف 	 

ذلــك فــي عقــد العمــل. 
 	
المادة 3	 
 يعتبــر هــذا الدليــل متمــم لعقــود العمــل فيمــا لا يتعــارض مــع الأحــكام والشــروط الــواردة فــي العقــود 	 

الوظيفيــة. 

المادة 4	 
يتعيــن إطــلاع الموظــف علــى أحــكام هــذا الدليــل وينــص علــى ذلــك فــي عقــد العمــل ويوقــع العامــل 	 

إقــرارا بذلــك. 
 	
المادة 5	 
يرجــع إلــى نظــام العمــل والعمــال الســعودي والقــرارات المنفــذة لــه فــي كل مــا لــم يــرد نــص بشــأنه فــي 	 

هــذا الدليــل. 
 

المادة 6 هدف واستعمال الدليل: 	 
ـــن التـــي - 1 ـــد سياســـات وأنظمـــة وقواعـــد المـــوارد البشـــرية وشـــؤون الموظفي ـــل هـــو تحدي إن الهـــدف مـــن هـــذا الدلي

ـــن  ـــوق كل م ـــات وحق ـــح واجب ـــد وتوضي ـــق تحدي ـــن طري ـــك ع ـــن، وذل ـــة بالموظفي ـــة الجمعي ـــم علاق ـــأنها تنظي ـــن ش م
ـــاواة.  ـــدر المس ـــة بق ـــي الجمعي ـــع موظف ـــة جمي ـــن معامل ـــى تأمي ـــة إل ـــن بالإضاف الطرفي

ـــز المؤسســـي بســـجل - 2 ـــر التمي تخصـــص أرقـــام متسلســـلة لـــكل نســـخة مـــن نســـخ الدليـــل أو جـــزء منهـــا ويحتفـــظ مدي
يبيـــن كيفيـــة توزيـــع النســـخ. 

يحـــدد المديـــر الإداري فئـــات ومســـتويات المســـؤولين الذيـــن يحـــق لهـــم الاحتفـــاظ بنســـخة هـــذا الدليـــل ويرســـل - 3
مديـــر الخدمـــات المســـاندة نســـخ الدليـــل إلـــى المســـؤولين المذكوريـــن مقابـــل الحصـــول علـــى توقيعهـــم علـــى 

ســـجل خـــاص بذلـــك. 
إن أي مســـؤول فـــي الجمعيـــة يمكنـــه أن يقـــدم اقتراحـــات وتوصيـــات بخصـــوص أيـــة تعديـــلات علـــى محتـــوى - 4

ـــم  ـــكل التنظي ـــى خطـــوط الســـلطة، وفقـــا لهي ـــات يجـــب أن تمـــر صعـــودا عل ـــل، إلا أن هـــذه الاقتراحـــات والتوصي الدلي
الإداري، للدراســـة والموافقـــة ومـــن ثـــم الاعتمـــاد النهائـــي مـــن مجلـــس الإدارة. 

 يتم تقديم الاقتراحات والتوصيات بأسلوب مفصل قدر الإمكان، ويفضل تقديمها على شكل صفحات جديدة أو بديلة أ. 
لصفحات الدليل. 

يجب أن تقدم كافة التعديلات المقترحة، إلى مدير الخدمات المساندة ومدير التميز المؤسسي الذي تقع عليهم ب. 
مسؤولية تصنيف التعديلات ووضعها في قالبها شبه النهائي ومن ثم تقديمها إلى المدير العام للموافقة عليها قبل 

تحويلها لمجلس الإدارة. 
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تتم دراسة كافة التعديلات من قبل مجلس الإدارة الذي يتولى إما اعتمادها، كما هي أو بعد إدخال التغييرات عليها أو ت. 
رفضها. 

تصدر التعديلات المعتمدة كتابيا بقرار إداري، وتعمم لجميع الموظفين عبر البريد الداخلي بالجمعية. 	. 
يتولى مدير التميز المؤسسي الإشراف على إحلال الإصدار الجديد من الدليل مكان الإصدار القديم.  ج. 

لا يســـمح لمـــن لديهـــم نســـخ مـــن الدليـــل بتصويـــر أو بأخـــذ أي مـــن محتوياتـــه إلـــى خـــارج مكاتـــب الجمعيـــة دون - 5
الحصـــول علـــى إذن مســـبق مـــن مديـــر الخدمـــات المســـاندة.  

يجـــب علـــى كل موظـــف انتهـــت خدمتـــه فـــي الجمعيـــة، وتوجـــد فـــي حيازتـــه نســـخة مـــن الدليـــل أن يعيدهـــا إلـــى - 6
الجمعيـــة عـــن طريـــق تســـليمها إلـــى مديـــر الخدمـــات المســـاندة. 

 
المادة 7 تعريف بعض المصطلحات الواردة في الدليل:  	 
يقصــد بالكلمــات والعبــارات والمصطلحــات التاليــة أينمــا وردت فــي هــذا الدليــل المعانــي المخصصــة لــكل 	 

منهــا أدنــاه: 
 الجمعية: جمعية البر والخدمات الاجتماعية بعفراء. 	
 نظام العمل: ويقصد به نظام العمل والعمال السعودي. 	
 نظام التأمينات الاجتماعية: ويقصد به نظام التأمينات الاجتماعية السعودي. 	
 مجلس الإدارة: مجلس إدارة الجمعية وهي السلطة العليا المنتخبة من قبل الجمعية العمومية 	

للجمعية. 
 المدير الإداري: هو المسؤول عن إدارة الجمعية بشكل عام من حيث التخطيط والتنظيم، والتطوير. 	
 الإدارة: هي الوحدة الإدارية الرئيسية في الجمعية حسب هيكل التنظيم الإداري والتي ينتمي إليها 	

الموظف من الناحية الإدارية، وتضم وحدات إدارية أصغر هي الأقسام. 
 مدير الإدارة: هو المسؤول عن أعمال الإدارة بما فيها الأقسام والعاملين فيها، أي المسؤول في الصف 	

الأول التابع مباشرة للمدير العام.  
 قسم الموارد البشرية: هي الوحدة الإدارية التي تتولي متابعة تنفيذ كافة سياسات وإجراءات الموارد 	

البشرية بالجمعية وتخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية وتدريب الموظفين، وحفظ الملفات الخاصة بهم.  
 الموظف: هو أحد الأفراد الموظفين في الجمعية وهو وكل شخص يعين بقرار من الجهة المختصة، 	

في إحدى الوظائف الدائمة أو المؤقتة في الجمعية، يمارس فيها ولمصلحتها وتحت إدارتها، عملا إداريا أو 
فنيا أو حسابيا أو كتابيا أو تنفيذيا أو آليا أو يدويا أو غيره، لقاء راتب شهري أو يومي يحدد في قرار تعيينه.  

 الوظيفة: هي العمل المسند إلى الموظف من أية درجة كان.  	
 العمل المؤقت: هو العمل الذي تقتضي طبيعة إنجازه مدة محددة أو الذي ينصب على عمل محدد 	

ينتهي بانتهائه أيا كانت المدة التي يستغرقها إنجازه، ماعدا نظام الساعات فله لائحة مستقلة.  
 الدرجة: هي الرتبة التي تحدد المستوى الإداري للموظف على سلم المستويات الإدارية في الجمعية، 	

وهي تضم عادة مجموعة من الوظائف المتساوية أو المتقاربة من حيث درجة المسؤولية ومستوى 
المؤهلات المطلوبة لشغلها وأهميتها الإشرافية والعلمية.  

 الراتب الأساسي: يقصد به الأجر الذي يعطى للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل، مهما كان 	
نوع هذا الأجر أو طريقة احتسابه، وبدون أية إضافات من بدلات أو مقابل ساعات إضافية أو مكافئات أو غيرها 

وقبل أية خصومات من الضرائب أو التأمينات أو غيرها. 
 الزيادة السنوية: هي المبلغ النقدي الذي زيد به راتب الموظف الأساسي وفي الموعد الذي تقرره 	

إدارة الجمعية بناء على أداء وإنتاجية الموظف. 
 المواطن: هو الشخص ممن يحملون الجنسية السعودية.  	
 الوافد: هو الشخص الذي لا يحمل الجنسية السعودية. 	
 المستخدم: أي شخص معين في الجمعية ضمن وظائف المستخدمين وفقا لأحكام اللائحة. 	
 الجهة الطبية المعتمدة: هي الجهة التي تعتمدها إدارة الجمعية. 	
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المادة 8 حدود تطبيق السياسات:  	 

تســـري أحـــكام هـــذه السياســـات علـــى جميـــع موظفـــي الجمعيـــة الدائميـــن، المثبتيـــن منهـــم والموضوعيـــن تحـــت - 1
ـــات  ـــا للتعليم ـــون خاضع ـــات ويك ـــذه السياس ـــرات ه ـــود وفق ـــة بن ـــى كاف ـــع عل ـــف، يطل ـــن الموظ ـــد تعيي ـــار عن الاختب

ـــذا لهـــا.  والقواعـــد التـــي تصـــدر تنفي
ــى - 2 ــبة إلـ ــم بالنسـ ــود توظيفهـ ــي عقـ ــواردة فـ ــروط الـ ــة، الشـ ــود خاصـ ــن بعقـ ــن العامليـ ــى الموظفيـ ــق علـ تطبـ

تعيينهـــم وتحديـــد رواتبهـــم وإجازتهـــم واســـتقالاتهم وإنهـــاء خدماتهـــم، كمـــا تطبـــق عليهـــم طيلـــة مـــدة عملهـــم 
فـــي الجمعيـــة الشـــروط الخاصـــة والتعليمـــات التـــي يصدرهـــا إليهـــم رؤســـاؤهم وغيرهـــا مـــن الأمـــور المتعلقـــة 

بعلاقـــات العمـــل بموجـــب هـــذا الدليـــل الـــذي لا يتعـــارض صراحـــة مـــع شـــروط توظيفهـــم. 
تعتبـــر هـــذه السياســـات وتعديلاتهـــا والقـــرارات التـــي يصدرهـــا إدارة الجمعيـــة بشـــأن موظفيهـــا جـــزءا متممـــا للعقـــد - 3

الـــذي بيـــن الجمعيـــة والموظـــف. 
تلغـــى جميـــع الأحـــكام والقـــرارات والتعليمـــات المخالفـــة لهـــذه السياســـات، مـــا لـــم تكـــن صـــادرة عـــن الســـلطات - 4

الحكوميـــة. 
يخضع الموظف لأحكام لائحة المخالفات الجزاءات المعمول بها في الجمعية والملحقة بهذه السياسات. - 5
ـــود والمنافـــع أو - 6 ـــك الإضافـــة والإلغـــاء مـــن البن ـــى نصـــوص هـــذه السياســـات، ويشـــمل ذل ـــلات عل يمكـــن إدخـــال تعدي

ـــة الســـارية باعتمـــاد  ـــن والأنظمـــة الحكومي ـــة وضمـــن القواني ـــواردة فيهـــا حســـب تطـــور أنظمـــة الجمعي الحقـــوق ال
ـــس الإدارة.  مـــن مجل

 
المادة 9 مسؤوليات تطبيق السياسات:	 

بعد اعتماد مجلس الإدارة يصبح دليل سياسات الموارد البشرية هذا جزءا من أنظمة وتعليمات الجمعية. - 1
تناط بمجلس الإدارة وحده صلاحية اعتماد أية تعديلات على سياسات الموارد البشرية.  - 2
ـــدى - 3 ـــا أن إح ـــة كم ـــي الجمعي ـــن ف ـــة الموظفي ـــى كاف ـــب عل ـــا واج ـــل بمفهومه ـــات والعم ـــذه السياس ـــرام ه إن احت

ـــات.  ـــذه السياس ـــن له ـــع الموظفي ـــرام جمي ـــن احت ـــد م ـــي التأك ـــس الإدارة ه ـــؤوليات مجل مس
يســـتعين المســـؤولون فـــي الجمعيـــة بأحـــكام هـــذه السياســـات فـــي تعاملهـــم مـــع مرؤوســـيهم وتوجيههـــم - 4

ومتابعتهـــم بهـــدف الحفـــاظ علـــى الـــروح المعنويـــة العاليـــة والأداء الجيـــد والانضبـــاط. كمـــا يســـتعين العاملـــون 
بهـــا لمعرفـــة حقوقهـــم وواجباتهـــم. 

ـــر - 5 ـــه تفويـــض المدي ـــود وفقـــرات هـــذه السياســـات ول ـــد أو فقـــرة مـــن البن يحـــق لمجلـــس الإدارة تفســـير حكـــم أي بن
ـــا.   ـــك نهائي ـــك يكـــون القـــرار فـــي ذل العـــام بذل

تضـــع إدارة الجمعيـــة مـــا تـــراه مناســـبا مـــن اللوائـــح والقـــرارات والأوامـــر والتعليمـــات اللازمـــة لتنفيـــذ هـــذه السياســـات، - 6
كمـــا يجـــوز لهـــم تنظيـــم مـــا لـــم تنظمـــه هـــذه السياســـات مـــن أحـــكام تحقيقـــا لأغراضهـــا واتخـــاذ الإجـــراءات اللازمـــة 
لوضـــع هـــذه السياســـات والأوامـــر والتعليمـــات موضـــع التنفيـــذ بمـــا يتفـــق مـــع أحكامهـــا، بمـــا فـــي ذلـــك وضـــع 

واعتمـــاد دليـــل إجـــراءات المـــوارد البشـــرية. 
إن اســـتعانة مجلـــس الإدارة أو المديـــر العـــام بـــرأي مراجـــع استشـــارية قانونيـــة مـــن داخـــل الجمعيـــة أو مـــن خارجهـــا لا - 7

ـــة لهمـــا أو المســـؤوليات الملقـــاة علـــى عاتـــق كل منهمـــا بموجـــب هـــذه البنـــود،  ـــات المخول يتناقـــض مـــع الصلاحي
ـــن أو مـــن ذوي الاختصـــاص  ـــى اللجـــان أو الأفـــراد مـــن المعنيي ـــل اعتمادهـــا إل ـــة السياســـات الهامـــة قب ـــك إن إحال كذل
ـــر التنفيـــذي بـــل  وتكليفهـــم بوضـــع التوصيـــات المناســـبة لا يتعـــارض مـــع الصلاحيـــة أي مـــن مجلـــس الإدارة أو المدي

يعـــزز الثقـــة بالقـــرارات التـــي يصدرانهـــا ويســـهل تنفيـــذ تلـــك القـــرارات. 
يتحمـــل مـــدراء الإدارات ورؤســـاء الأقســـام مســـؤولية تطبيـــق هـــذه السياســـات فـــي الإدارات والأقســـام التابعـــة لهـــم - 8

ـــالات  ـــن الح ـــى أي م ـــات عل ـــذه السياس ـــق ه ـــالات تطبي ـــدود ومج ـــأن ح ـــغيل بش ـــر التش ـــع مدي ـــاور م ـــم التش ويمكنه
ـــر العـــام.  ـــر لأي منهـــا للمدي ـــث يرجـــع التفســـير النهائـــي والأخي الخاصـــة حي
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الفصل الثاني: تخطيط الموارد البشرية 
  

الوحدة الأولى قواعد التوظيف  	 

 المادة: 1 قواعد التوظيف:  	 
يتــم تعييــن الموظفيــن لــدى الجمعيــة حســب الخارطــة الاســتراتيجية وكلمــا دعــت الحاجــة فــإن الجمعيــة 	 

تحــدد الوظائــف الشــاغرة أو المســتحدثة. 
 

المادة 2	 
ــن لشــغل 	  ــم تتوفــر فــي أي مــن المتقدمي ــة فــي التوظيــف للســعوديين فقــط وإذا ل  تعطــى الأفضلي

الوظيفــة المؤهــلات المطلوبــة يتــم حيــن إذٍ التوظيــف مــن المتقدميــن حاملــي أحــد الجنســيات العربيــة ثــم 
أخيــرا مــن المتقدميــن مــن جنســيات أخــرى. 

  
المادة 3	 
غيــر 	  اســتخدام  اســتثناء  ويجــوز  الســعوديين  المواطنيــن  علــى  قاصــرا  الأصــل  فــي  التوظيــف  يكــون 

ــن )45، 49( مــن نظــام العمــل والعمــال الســعودي  ــواردة فــي المادتي الســعوديين بالشــروط والأحــكام ال
ويكــون اســتخدام غيــر الســعوديين فــي الوظائــف الإداريــة والماليــة ووظائــف البحــث الاجتماعــي بموافقة 
وزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة وتقتصــر شــغل وظائــف المديــر العــام ومــدراء الإدارات علــى الســعوديين 
ــر  ــف غي ــة بموظ ــدراء الإدارات بالنياب ــف م ــن وظائ ــغل أي م ــة ش ــة التنفيذي ــة اللجن ــوز بموافق ــط ويج فق

ــة عــدم توفــر موظــف ســعودي لشــغل هــذه الوظيفــة.  ســعودي فــي حال
 

المادة 4	 
ــة 	  ــة بالجمعي ــن ذوي الكفــاءات العالي ــر التوظيــف لضمــان التحــاق الموظفي ــة أعلــى معايي ــع الجمعي تتب

واســتمرارهم فــي أدائهــم لواجباتهــم الوظيفيــة علــى أحســن وجــه.  
 	
   المادة 5 شروط العمل بالجمعية:  	 

وجود وظيفة شاغرة معتمدة. أ. 
توفر المؤهلات العلمية أو الخبرات المطلوبة للعمل. ب. 
اجتياز الاختبارات الشخصية التي تقررها الجهات المختصة. ت. 

 
المادة 6 تصنيف الوظائف:  	 

ــة - 1 ــرافية والتخصصيـ ــة والإشـ ــف القياديـ ــة الوظائـ ــي: مجموعـ ــات هـ ــى مجموعـ ــف إلـ ــة الوظائـ ــف الجمعيـ تصنـ
ــك.   ــة لذلـ ــح الداخليـ ــة اللوائـ ــدد إدارة الجمعيـ ــال. وتحـ ــة العمـ ــة وفئـ والفنيـ

تلتزم إدارة الخدمات المساندة إعداد وصف وظيفي لكل وظيفة معتمدة في الميزانية.  - 2

المادة 7 تغيير درجة الوظيفة:  	 
ــر درجــة 	  ــم ويكــون تغيي ــة اســتجابة لحاجــة التنظي ــر درجــة الوظيفــة المعتمــدة فــي الميزاني يجــوز تغيي

ــر العــام.   ــى بموافقــة المدي ــى درجــة أدن ــى أو إل ــى أعل الوظيفــة إل
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المادة 8 طلب توظيف: 	 
ـــك وفقـــا لخطـــة التوظيـــف التـــي - 1 ـــل مـــدراء الإدارات وذل ـــن الجـــدد، مـــن قب ـــات التوظيـــف للموظفي تصـــدر كافـــة طلب

ـــم اعتمادهـــا ضمـــن الخطـــة التشـــغيلية.  ت
ــط 2-  ــزام بخطـ ــن الالتـ ــق مـ ــاندة للتحقـ ــات المسـ ــر الخدمـ ــى مديـ ــدد إلـ ــن جـ ــن موظفيـ ــات تعييـ ــة طلبـ ــل كافـ  ترسـ

التوظيـــف المعتمـــدة. 

المادة 9 تحديد مصادر التوظيف: 	 
ـــرى أو - 1 ـــى أخ ـــن ادارة إل ـــل م ـــق النق ـــن طري ـــة ع ـــل الجمعي ـــن داخ ـــاغرة م ـــف الش ـــغل الوظائ ـــي ش ـــة ف ـــون الأولوي تك

ـــذر أي  ـــة تع ـــي حال ـــن، وف ـــن المؤقتي ـــد الموظفي ـــت أح ـــق تثبي ـــن طري ـــة أو ع ـــق الترقي ـــن طري ـــر أو ع ـــى آخ ـــع إل موق
ـــة.  ـــادر الخارجي ـــى المص ـــوء إل ـــم اللج ـــائل يت ـــذه الوس ـــن ه م

للجمعية اللجوء إلى أي من الأساليب التالية لاختيار الموظفين لشغل الوظائف الشاغرة من خارج الجمعية. - 2
الإعلان في الصحف والمجلات المحلية أو عن طريق وسائل التواصل الاجتماعي. أ. 
اللجوء إلى مكاتب ومؤسسات التوظيف المتخصصة التي تتولى عملية الإعلان والفرز الأولى بالنيابة عن الجمعية.  ب. 

يتـــم تحضيـــر نـــص الإعـــلان عـــن طلـــب الموظفيـــن وفقـــا للنـــص والأســـلوب المعتمـــد لذلـــك وباســـتخدام وصـــف - 3
ــة.  ــف الإداري للجمعيـ ــل التصنيـ ــن دليـ ــدة ضمـ ــة المعتمـ الوظيفيـ

يقـــوم مديـــر الخدمـــات المســـاندة فقـــط بنشـــر الإعـــلان فـــي المواعيـــد المقـــررة ولا يحـــق لأي مـــن المســـؤولين - 4
الآخريـــن فـــي الجمعيـــة القيـــام بتلـــك المهمـــة مباشـــرة. 

المادة 10 اختيارالمرشح الأنسب:	 
ـــب - 1 ـــن أن تترت ـــي يمك ـــف الت ـــبب التكالي ـــك بس ـــذر ذل ـــة تع ـــي حال ـــة، وف ـــب الجمعي ـــي مكات ـــلات ف ـــة المقاب ـــم كاف تت

علـــى الجمعيـــة مـــن اســـتقدام المرشـــحين مـــن الخـــارج لإجـــراء المقابلـــة، أو بســـبب تعـــذر الحصـــول علـــى تأشـــيرة 
ـــن أو  ـــل المـــدراء المعنيي ـــلات فـــي الخـــارج إمـــا مباشـــرة مـــن قب دخـــول للمرشـــح المعنـــي، يمكـــن إجـــراء هـــذه المقاب

ـــام.   ـــر الع ـــن المدي ـــة م ـــى الموافق ـــول عل ـــد الحص ـــك بع ـــة   وذل ـــب متخصص ـــطة مكات بواس
يخضـــع جميـــع المرشـــحين لوظيفـــة فـــي الجمعيـــة، ممـــن تـــم اختبارهـــم لإجـــراء المقابلـــة معهـــم، للاختبـــارات - 2

الخطيـــة     والعلميـــة والفنيـــة اللازمـــة للتحقـــق مـــن مـــدى مقدرتهـــم وكفاءتهـــم للقيـــام بمهـــام الوظيفـــة 
المرشـــحين لهـــا إن رأت اللجنـــة التنفيذيـــة ذلـــك.  

المادة 11التعيين والالتحاق بالعمل:  	 
يحـــدد مديـــر الخدمـــات المســـاندة حســـب ســـلم الرواتـــب المعتمـــد بالدرجـــة الوظيفيـــة والراتـــب والمزايـــا الأخـــرى - 1

التـــي ســـيتم منحهـــا للمرشـــح وذلـــك وفقـــا للنظـــام الأساســـي لســـلم الرواتـــب. 
ـــك - 2 ـــا وذل ـــرض خطي ـــى الع ـــة عل ـــتلام موافق ـــا اس ـــب فيه ـــا يطل ـــف، كم ـــحين للوظائ ـــي للمرش ـــرض الوظيف ـــل الع يرس

ـــة.  ـــروف الجمعي ـــا لظ ـــا وفق ـــم تحديده ـــة يت ـــة زمني ـــلال مهل خ
يعتبـــر توقيـــع المرشـــح بالقبـــول علـــى نمـــوذج عـــرض العمـــل واســـتلامه مـــن قبـــل الجمعيـــة كافيـــا لمتابعـــة عمليـــة - 3

التوظيـــف. 
ـــاق - 4 ـــخ الالتح ـــو تاري ـــادة ه ـــون ع ـــذي يك ـــل، ال ـــرة العم ـــوذج مباش ـــب نم ـــد بموج ـــف الجدي ـــن الموظ ـــات تعيي ـــم إثب يت

الفعلـــي بالعمـــل أو أي تاريـــخ آخـــر يجـــري الاتفـــاق عليـــه مســـبقا فـــي العـــرض الوظيفـــي. 
تتحمـــل الجمعيـــة مصاريـــف انتقـــال الموظـــف الوافـــد للالتحـــاق بالعمـــل حســـب نصـــوص البنـــد تذاكـــر ومصاريـــف - 5

الســـفر. 
ـــات صحيحـــة يحـــق - 6 ـــر صحيحـــة، أو أخفـــى عنهـــا بيان ـــات أو شـــهادات أو إقـــرارات غي ـــة بيان كل موظـــف قـــدم للجمعي

ـــذار.  ـــض أو إن ـــدون تعوي ـــة بفســـخ العقـــد معـــه وب للجمعي

المادة 12 عقد العمل: 	 
– يتـــم تحريـــر عقـــد العمـــل، باللغـــة العربيـــة، مـــن نســـختين متطابقتيـــن يوقـــع عليهمـــا كل مـــن المســـؤول - 1  1

المخـــول صلاحيـــة التوقيـــع حســـب لائحـــة الصلاحيـــات المعتمـــدة والمرشـــح للوظيفـــة، ويحتفـــظ كل طـــرف بنســـخة، 
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يعتبـــر توقيـــع الموظـــف علـــى العقـــد واســـتلامه قبـــولا منـــه بـــكل مـــا ورد فـــي شـــروط العقـــد ومـــا فـــي المنهجيـــة 
ـــكام.  ـــات وأح ـــن سياس م

في حالة استعمال لغة أجنبية في العقد إلى جانب اللغة العربية، يتم دائما اعتماد النص العربي. - 2
يعتبر عقد العمل نافذا من تاريخ مباشرة الموظف بالعمل لدى الجمعية. - 3
ـــل - 4 ـــة العام ـــر موافق ـــه بغي ـــق علي ـــل المتف ـــن العم ـــف ع ـــل يختل ـــام بعم ـــف بالقي ـــف الموظ ـــة أن تكل ـــوز للجمعي يج

ـــة.  ـــة مؤقت ـــك بصف ـــون ذل ـــى أن يك ـــل عل ـــة العم ـــي طبيع ـــا تقتض ـــرورة وبم ـــالات الض ـــي ح ـــة إلا ف الكتابي

المادة 13 فترة التجربة:  	 
يخضـــع الموظـــف الجديـــد لفتـــرة تجربـــة لمـــدة ثلاثـــة أشـــهر مـــن تاريـــخ التحاقـــه بالعمـــل، تقـــرر خلالهـــا صلاحيتـــه - 1

للقيـــام بالعمـــل المـــوكل إليـــه، وبالإمـــكان زيـــادة ثلاثـــة أشـــهر أخـــرى، بموافقـــة الموظـــف الخطيـــة. 
يجـــوز لمديـــر الإدارة المعنـــي، بنـــاء علـــى تقريـــر يقدمـــه لإدارة الخدمـــات المســـاندة، بطلـــب إنهـــاء خدماتـــه، قبـــل - 2

ـــة.  ـــرة التجرب ـــددة لفت ـــدة المح ـــاء الم انته
ـــه اســـتقالته مـــن العمـــل وتســـليم جميـــع - 3 ـــة بكتاب ـــرة التجرب يجـــوز للموظـــف تـــرك الخدمـــة فـــي أي وقـــت خـــلال فت

العهـــد إن وجـــدت لإدارة الخدمـــات المســـاندة. 
يعتبر الموظف مثبتا بالخدمة إذا انقضت فترة التجربة ولم يخطر كتابيا بانتهاء خدماته.  - 4
ـــة، - 5 ـــرة التجريبي ـــة الفت ـــل نهاي ـــا قب ـــك كتابي ـــم تبليغـــه بذل ـــت الموظـــف فـــي الخدمـــة، يت ـــة إقـــرار عـــدم تثبي فـــي حال

ـــدم  ـــباب ع ـــة أس ـــة معرف ـــذه الحال ـــي ه ـــف ف ـــق للموظ ـــغ، ويح ـــاب التبلي ـــى كت ـــه عل ـــى توقيع ـــول عل ـــم الحص ويت
ـــة.   ـــي الخدم ـــه ف تثبيت

لا يحق للموظف الذي يستغني عن خدماته خلال فترة التجربة الحصول على أي مكافئات أو تعويضات. - 6
لا يحـــق للموظـــف التمتـــع بإجـــازة ســـنوية خـــلال فتـــرة الاختبـــار، وفـــي حالـــة تثبيتـــه بالخدمـــة، تعتبـــر فتـــرة التجربـــة - 7

جـــزءا مـــن خدماتـــه.  

 
المادة 14 الموظفين المؤقتين:   	 
التوظيــف المؤقــت يعنــي توظيــف مــن تتطلــب حاجــة العمــل توظيفــه بصفــة مؤقتــة ويمكــن أن يكــون 	 

هــذا التوظيــف علــى غيــر الوظائــف المعتمــدة فــي الميزانيــة ويحــدد عقــد التوظيــف المؤقــت عــدة أمــور 
أهمهــا تاريــخ بدايــة العمــل وتاريــخ نهايتــه أن أمكــن ومقــدار الراتــب كمكافــأة مقطوعــة بالأجــر اليومــي أو 
الشــهري وقــد تكــون المكافــأة مقابــل إنهــاء عمــل معيــن أو تكــون محــددة علــى أســاس المــدة. ويحــدد 

عقــد التوظيــف المؤقــت كذلــك الحقــوق والواجبــات والمزايــا المترتبــة علــى هــذا التوظيــف.  
يشمل التوظيف المؤقت الفئات التالية:  - 1

توظيف المعارين.  أ. 
 تعيين شخص غير متفرغ للعمل بدوام جزئيا أو لإنجاز مهمة محددة.   ب. 
 التوظيف للقيام بمهام معينة خلال فترة زمنية محددة.  ت. 
 التوظيف لأجل التدريب. 	. 

يحـــدد الاتفـــاق أو العقـــد الموقـــع مـــع الموظـــف المؤقـــت الراتـــب أو الأتعـــاب والمزايـــا الأخـــرى التـــي ســـيحصل - 2
عليهـــا الموظـــف خـــلال فتـــرة عملـــه فـــي الجمعيـــة.  

لا يحـــق للموظفيـــن المؤقتيـــن الاســـتفادة مـــن المزايـــا الممنوحـــة للموظفيـــن الدائميـــن كالســـكن والبـــدلات الأخـــرى - 3
والمكافـــآت وبـــدل الإجـــازات الســـنوية وغيرهـــا باســـتثناء مـــا يتـــم تحديـــده كتابيـــا فـــي الاتفـــاق الموقـــع معهـــم. 

 
المادة 15 الإعارة:  	 

يمكن استعارة الموظفين حسب حاجة الجمعية وبالتنسيق مع الجهة المعيرة. - 1
ـــة - 2 ـــترط موافق ـــرى ويش ـــا الأخ ـــب والمزاي ـــى الرات ـــار عل ـــرة والمع ـــة المعي ـــة والجه ـــع الجمعي ـــا م ـــاق مقدم ـــم الاتف يت

ـــة.  ـــراف الثلاث الأط
يخضع الموظف المعار خلال مدة إعارته لكافة أنظمة وتعليمات وسياسات الجمعية. - 3
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المادة 16 التدريب العملي لطلاب الجامعات:  	 
ـــة - 1 ـــف الفني ـــي الوظائ ـــة ف ـــي المملك ـــد ف ـــات والمعاه ـــات والجامع ـــلاب الكلي ـــي لط ـــج تعاون ـــة برنام ـــر الجمعي توف

ـــي:   ـــد الآت ـــك تحدي ـــن ذل ـــزم م ـــة ويل والإداري
يتم تحديد برنامج وحدة التدريب وفقا لمستوى المتدرب ونوع التدريب بالتعاون وبالتنسيق مع الجهات الأكاديمية أ. 

المختصة.  
يتم متابعة وتقييم تقدم المتدرب بموجب تقارير دورية يقدمها المسؤول المباشر عن المتدرب والمسؤول عن الطالب ب. 

في الجهة التعليمية المختصة.  
تطبق كافة سياسات الجمعية على المتدرب ولا يترتب على ذلك التزامات مالية. ت. 
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الفصل الثالث: سلم الرواتب ولائحة المكافآت وإنهاء الخدمة
  

الباب الأول الأجور والمنافع   	 
المادة 1 العوائد المالية: 	 
 سلم الدرجات والوظائف: 	
تعتمــد الجمعيــة علــى ســلم رواتــب مؤلــف مــن 8 مراتــب و10 درجــات ويتــم تصنيــف الموظفيــن الدائميــن 	 

والمتعاونيــن فــي الجمعيــة وفقــاً للوظائــف التــي يشــغلها كل منهــم وبنــاءً على الســلم ويثبــت الموظف 
الجديــد بالمســتوى والدرجــة المســتحقة لــه فــي الســلم بعــد اجتيــازه الفتــرة التجريبيــة 

 الراتب الأساسي: 	
هــو الأجــر الــذي يدفــع للموظــف مقابــل عملــه فــي الجمعيــة مجــرداً مــن أي إضافــات أو خصومــات، ويتم 	 

صرفــه بالريــال الســعودي فــي الــــ 25 مــن كل شــهر ميــلادي حســب سياســات الصــرف المعتمــدة بالجمعيــة، 
ويقــدر الراتــب الأساســي حســب طبيعــة الوظيفــة ومركزهــا وحســب مؤهــلات الموظــف وخبراتــه العمليــة 

ضمــن ســلم الرواتــب بالجمعيــة. 
 بدل السكن: 	
تمنــح الجمعيــة بــدل ســكن شــهري حســب نظــام التأمينــات الاجتماعيــة تدفــع بنهايــة كل شــهر مــع الراتــب 	 

الشــهري، ويقــدر بــدل الســكن بنســبة 25% مــن الراتــب الأساســي عــن كل شــهر عمــل، فيمــا عــدا الوظائــف 
التــي توفــر الجمعيــة الســكن لهــا. 

 بدل المواصلات: 	
تمنــح الجمعيــة بــدل مواصــلات شــهري حســب ســلم الدرجــات والوظائــف ويقــدر بــدل المواصــلات بنســبة 	 

10% مــن الراتــب الأساســي عــن كل شــهر ويتــم صرفــه مــع نهايــة كل شــهر ميــلادي، علمــاً بأنــه فــي حــال 
قامــت الجمعيــة بتوفيــر وســيلة المواصــلات للموظــف فإنــه لا يتــم منــح بــدل المواصــلات لــه. 

 الرعاية الطبية: 	
توفر الجمعيـــة لموظفيهـــا التـــأمين الطـــبي مـــن خـــلال كـــبرى شـــركات التـــأمين الـــتي تتعامـــل مـــع أكـبر 	 

المستشـــفيات والعيــادات الطبيــة، وتحــرص الجمعيــة علــى أن تكــون شــركة التـــأمين تغطـــي جميـــع مـــدن 
ــراض  ــواع الأمـ ــاً، كمــا تحــرص علــى أن تكــون اتفاقيــة التأميــن شــاملة لغالبيــة أنـ ــا أيضـ ــة وخارجهـ المملكـ
العصـــرية والاحتياجـــات الملحـــة بمـــا فيــذل ك الحــم ل وال ولادة وع لاج الأســنان والعيــون، وتتحمــل الجمعية 
ــف  ــن الموظ ــة تأمي ــن تكلف ــي: • 100% م ــب التال ــف وحس ــات والوظائ ــلم الدرج ــب س ــن حس ــة التأمي تكلف

وأفــراد أســرته. 
ــي 	  ــن طب ــه واســتخراج بطاقــة تأمي ــده أو والدت ــة إتاحــة الفرصــة للموظــف لضــم وال وقــد راعــت الجمعي

ــك.  ــي بذل ــن الطب ــى أن يتحمــل الموظــف كامــل تكلفــة التأمي ــة عل ــة التأميني ــة الفئ ــه أو ترقي لذوي
 التأمينات الاجتماعية: 	
يخضــع جميــع الموظفيــن فــي الجمعيــة لنظــام التأمينــات الاجتماعيــة الذي يحـــدد نســـبة مئويـــة تخصـــم 	 

مـــن مجمـــوع الراتــب الأساســي مضــاف إليــه بــدل الســكن الشــهري وتدفــع علــى النحــو التالــي: 
للسعوديين تتحمل الجمعية الآتي: 	 

10 % من الراتب الأساسي وبدل السكن مجتمعين بينما يتحمل الموظف 10 % مـن الراتـب 	 
الأساسـي وبـدل السـكن مجـتمعين تخصـم مـن أجـره الشـهري حسـب لـوائح وأنظمة 

المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية. 
لغير السعوديين تتحمل الجمعية الآتي: 	 

2 % من الراتب الأساسي وبدل السكن مجتمعين تغطية للأخطار المهنية ولا يتحمل الموظف 	 
أي نسبة حسب ما نصت عليه لوائح وأنظمة المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية. 
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 بدل الساعات الإضافية: 	
ـــريطة أن - 1 ـــة – ش ـــاعات الإضافي ـــا – للس ـــون وفق ـــا الموظف ـــي عمله ـــة الت ـــة الفعلي ـــاعات الإضافي ـــدل الس ـــع ب ـــم دف يت

ـــذي.  ـــر التنفي ـــا والاعتمـــاد مـــن المدي ـــس المباشـــر مســـبقا وكتابي ـــف بالعمـــل الإضافـــي مـــن الرئي ـــم التكلي يكـــون قـــد ت
تحتســـب أجـــور العمـــل الإضافـــي علـــى أســـاس أجـــر ســـاعة ونصـــف الســـاعة عـــن كل ســـاعة عمـــل إضافـــي فـــي - 2

أيـــام العمـــل، 
ـــاء علـــى تكليـــف خطـــي مســـبق مـــن رئيســـه المباشـــر ومعتمـــد - 3 ـــام بعمـــل إضافـــي إلا بن لا يحـــق لأي موظـــف القي

ـــا.  مـــن الإدارة العلي

 بدل المكالمات الهاتفية:  	
تمنحه الجمعية حســـب الوظيفـــة ومهامهـــا وتمـــنح لـبعض الوظـائف الـتي تحتـــاج بـأن يقـوم الموظـف 	 

باســـتعمال المكالمــات الهاتفيــة والتواصــل الالكترونــي. 
 بدل انتداب:  	
إذا أنتــدب الموظــف لأداء عمــل خــارج مدينــة الإقامــة الأصليــة لأداء مهمــة معينــة أي خــارج المدينــة التــي 	 

يعمــل فيهــا أو خــارج البلــد فإنــه يعامــل كالآتــي: 
تمنح الجمعية تذاكر الأركاب على درجة الضيافة لجميع المستويات الوظيفية.  - 1
تصرف مستحقات الانتداب تبعاً للمستوى الوظيفي للموظف ووفقاً للمستويات المدونة كالتالي: - 2

المستوى الأول والثاني يستحق 450 ريال عن كل يوم انتداب.  أ. 
المستوى الثالث والرابع يستحق 550 ريال عن كل يوم انتداب.  ب. 
المستوى الخامس والسادس يستحق 650 ريال عن كل يوم انتداب. ت. 
بالنسبة للانتداب الخارجي خارج المملكة فإن الجمعية تعطي المنتدب مبلغ وقدرة 1200 ريال عن كل يوم انتداب.  	. 
يتم حسم 40 % من بدل الانتداب في حالة استضافة الجهة الداعية للموظف المنتدب( السكن دون الوجبات.  لو ج. 

تكفلت الجهة الداعية للموظف المنتدب بالسكن + الوجبات يخصم 50 % من بدل الانتداب.  
يتم تحديد مدة الانتداب للقيام بمهمة على حسب النموذج الخاص والمعد من قبل الجمعية.  - 3
عند تطبيق الانتداب بمهمة عمل يجب التقيد بجدول الصلاحيات الإدارية - 4
يجب على الموظف الحصول على تذكرة سفر من الإدارة المالية قبل تاريخ المغادرة بوقت كاف. - 5
ـــم - 6 ـــة قس ـــة وبموافق ـــة الضياف ـــى درج ـــاص عل ـــابه الخ ـــل ى حس ـــرة ع ـــراء التذك ـــف بش ـــام الموظ ـــر قي ـــب الأم إن تطل

ـــة.   ـــرة الالكتروني ـــب التذك ـــعرها بموج ـــن س ـــه ع ـــم تعويض ـــبة فيت المحاس
علـــى قســـم الخدمـــات المســـاندة تقديـــم كل مســـاعدة للموظــــف لتكملــــة إجــــراءات الســــفر مــــن تــــذاكر وتأشــــيرة - 7

ـــك.   ـــة لذل ـــتدعت الحاج ـــول إن اس ـــفر أو دخ سـ
عنـــد حاجـــة العمـــل إلـــى تمديــــد مــــدة الانتــــداب المعتمــــدة فيتطلــــب الأمــــر موافقــــة صــــاحب الصــــلاحية علــــى ذلــــك - 8

واعتمادهـــا مـــن قبـــل المديـــر التنفيـــذي للجمعيـــة. 

 
 العمليات والإجراءات الخاصة بالانتداب والإركاب: 	 

تقـــوم الجهـــة التـــي تطلـــب انتـــداب الموظـــف بتوجيـــه طلـــب انتـــداب الموظـــف للمديـــر التنفيـــذي لأخـــذ الموافقـــة - 1
علـــى الانتـــداب. 

ـــوء - 2 ـــي ض ـــدم ف ـــب المق ـــة الطل ـــم مراجع ـــم تت ـــاندة ث ـــات المس ـــم الخدم ـــد لقس ـــداب المعتم ـــب الانت ـــال طل ـــم إرس يت
ـــل.  ـــة العم ـــى مصلح ـــع عل ـــي المتوق ـــر الإيجاب ـــدى التأثي ـــة وم ـــات الوظيف ـــات وحيثي ُمُعطي

يقـــوم قســـم الخدمـــات المســـاندة بالعـــرض علـــى المديـــر التنفيـــذي للموافقـــة والاعتمـــاد، ثـــم يقـــوم بتســـليم - 3
ـــر عـــن  ـــة بصـــورة مـــن الإجـــراء وتقديـــم تقري الموظـــف صـــورة مـــن الإجـــراء وكذلـــك موافـــاة كافـــة الجهـــات ذات الصل

ـــذي قـــام بهـــا.   المهمـــة ال

ملاحظات:  	 
تؤمــن لــه وســيلة النقــل اللازمــة مــن مقــر عملــه إلــى مقــر انتدابــه والعكــس مــا لــم يتــم صــرف مقابــل 	 

وســيلة النقــل بموافقــة العامــل.  
يصــرف لــه بــدل انتــداب مقابــل التكاليــف الفعليــة التــي يتكبدهــا للســكن والطعــام والتنقــلات الداخليــة 	 
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ــاً  ــل وفق ــة العام ــب درج ــداب حس ــدل الانت ــة ب ــدد قيم ــة ، وتح ــه الجمعي ــا ل ــم تؤمنه ــا ل ــك م ــى ذل ــا إل وم
للفئــات والضوابــط التــي وضعتهــا المنشــأة فــي لائحــة ســلم الرواتــب والمزايــا الخــاص بالجمعيــة ، ولا تصــرف 
مســتحقات الانتــداب إلا بعــد تســليم تقريــر الانتــداب واعتمــاده مــن قبــل المديــر المباشــر للموظــف أو لمديــر 
الإدارة أو البرنامــج ، ويتــم حفــظ نســخة بملــف الموظــف لــدى شــؤون الموظفيــن ، ويمكــن صــرف قيمــة 
الانتــداب كســلفة قبــل الســفر علــى أن يتــم ســدادها بالتقريــر أو يتــم الخصــم مــن راتــب نفــس الشــهر إلــى 

حيــن تســليم التقريــر ، ويشــمل ذلــك كافــة الموظفيــن والموظفــات بمــن فيهــم المديــر العــام.  
 	
 النقل والتكليف بمهام إضافية: 	

يجـــوز تكليـــف العامـــل بصفـــة مؤقتـــة بأعبـــاء وظيفيـــة شـــاغرة فعـــلا أو حكمـــا أو أي مهـــام أخـــرى بمـــا يخـــدم - 1
المصلحـــة العامـــة للعمـــل بقـــرار مـــن المديـــر التنفيـــذي أو مـــن يخولـــه ويؤخـــذ ذلـــك بعيـــن الاعتبـــار عنـــد إجـــراء 

تقييـــم الأداء الوظيفـــي للعامـــل. 
يجوز تكليف العامل للقيام مؤقتا بالعمل في وظيفة أخرى وفق ما تفتضيه مصلحة العمل. - 2
ـــه - 3 ـــا التـــي كان يحصـــل عليهـــا فـــي وظيفت ـــب والمزاي ـــى نفـــس الرات ـــة بالحصـــول عل يســـتمر العامـــل فـــي هـــذه الحال

ـــة.   الحالي
ـــة بشـــرط أن يكـــون قـــد قضـــى - 4 ـــه الحالي ـــو درجتهـــا درجـــة وظيفت ـــام بمهـــام وظيفـــة تعل ـــم تكليـــف العامـــل للقي يت

ســـنتين علـــى الأقـــل فـــي وظيفتـــه الحاليـــة أو أن يكـــون قـــد قضـــى نصـــف مـــدة الخبـــرة المطلوبـــة لشـــغل الوظيفـــة 
المكلـــف بهـــا.  

يمنـــح العامـــل المكلـــف حســـب الفقـــرة الســـابقة البـــدلات النقديـــة الخاصـــة بالوظيفـــة المكلـــف بهـــا ويبقـــى راتبـــه - 5
ـــا إلـــى الوظيفـــة الجديـــدة أو إعادتـــه إلـــى  ـــا العينيـــة الأخـــرى علـــى مـــا هـــي عليـــه إلـــى أن يتـــم نقلـــه نهائي والمزاي

الوظيفـــة الســـابقة. 

 
 المكافآت: 	

مادة 107:	 
 تمنــح المكافــآت للعمــال الـــذي يثبتـــون نشـــاطاً وإخلاصـــاً وكفـــاءة بشـــكل يـــؤدي إلــى زيـــادة الإنتـــاج أو 	 

ال ذيــن يــؤدون أعــم اًلًا اســتثنائية إض افــة إلــى أعــم الهــم العاديــة وضمــن حــدود اختصاصاتهــم أو الذيــن 
يســتحدثون أســاليب وتنظيمــات جديــدة فــي العمــل تــؤدي إلــى رفــع الكفــاءة والطاقــة الإنتاجيــة أو الذيــن 
يقومـــون بـــدرء خطـــر أو دفــع ضــرر بحــق المنشــأة أو عمالهــا ويتــم اقــرار المكافــأة مــن اللجنــة التنفيذيــة.  

مادة 108:	 
 تعتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في هذه اللائحة أساسًــاً يســتند إليه في مـــنح المكافـــأة المنصـــوص 	 

عليهــا فــي تلــك اللائحة. 
مادة 109: تصنف المكافآت إلى فئتين: 	 
أوًلًا: المكافآت المعنوية كالآتي: 	 

هرم تقدير الموظفين. - 1
موظف التميز السنوي	 

مكافآت مادية وفق لائحة سلم الرواتب والمزاياأ. 
تكريمه من قبل رئيس مجلس الإدارة بالحفل السنوي.ب. 
نشر تميزه عبر شاشات الجمعية الداخلية وعبر مواقع التواصل الاجتماعيت. 

ثانيًاً: المكافآت المادية وتتضمن: المدير المتميز• مكافآت مادية وفق لائحة سلم الرواتب 	 
والمزايا• تكريم من قبل المدير العام.

نشر تميزه عبر شاشات الجمعية الداخلية وعبر مواقع التواصل الاجتماعي.- 1
موظف الشهر المثالي.- 2



المعلومات الموثقة
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ـــر مواقـــع - 3 ـــة وعب ـــة الداخلي ـــر شاشـــات الجمعي ـــزه عب ـــا• نشـــر تمي ـــب والمزاي ـــة وفـــق لائحـــة ســـلم الروات مكافـــآت مادي
ـــي. ـــل الاجتماع التواص

 يتجاوز التوقعات بشكل ملموس 	 91 % فأكثر   راتب شهرين   % 6 
 يتجاوز التوقعات 	 راتب شهــــر   % 4  % 90 – 81 
 يفي بالتوقعات 	 راتب شهــــر  % 3  % 80 – 71 
 دون التوقعـــات 	 راتب شهــــر     أقل من        60 %  

مكافأة الزواج: 	 
تمنــح الجمعيــة الموظــف المقبــل علــى الــزواج مبلـــغ وقــدرة خمســة ألــف ريــال ســـعودي شــرط الحصـــول 	 

علــى دورة المقبليــن علــى الــزواج وإثبــات ذلــك بشــهادة الحضــور . 
 

 مكافأة نهاية الخدمة: 	
ــا 	  ــة مـ ــخ دمـ ــة ال ــويض نهايـ ــذار تعـ يمنــح الموظــف المنتهيــة خدماتــه بالجمعيــة فــور انتهــاء شــهر الإنـ

لــم يكـــن هنـــاك مـــانع قـــانوني يحرمـــه م ن التعـــويض وفقـًــاً لأحــك ام نظـــام العمـــل والعــم ال أو لائحـــة 
الجـــزاءات بالجمعيــة علـــى أن  يقــوم بتصفيــة جميــع العهــد المســؤول عنهـــا تحـــت إشـــراف موظـــف مـــن 
إدارة الخـــدمات المســـاندة، ويـــ تــم حســـاب مكافـــأة نهايــة الخدمــة مــن تاريــخ التعييــن الرســمي وحتــى آخــر 
يــوم عمــل للموظــف، ويتــم تطبيـــق نظـــام العمـــل و العمـــال فــي حســاب مكافئــة نهايــة الخدمــة ويمكــن 

ــادة 87-86-85-84- 88 ــع المـ الرجــوع لنظــام العمــل والعمــال – الفصــل الرابـ
 	
 إجراءات الزيادات بالرواتب للموظفين:  	
يتم منح الموظف زيادة في الراتب الشهري بأحد الإجراءات التالية: - 	 

في حالة وجود شاغر وظيفي أعلى من الوظيفـة الخاصـة بـه وتم ترشـيحه للوظيفـة الأعلـى لكفاءتـه العمليـة أ. 
ومعرفة بمهام الوظيفـة الجديـدة يـتم اعتمـاد ترقيتـه للوظيفـة الجديـدة مـع تسـليمه كافـة مميـزات الوظيفـة الجديدة.  

بالتقييم السنوي الخاص بالجمعية وبما أن الجمعية لديها تقيـيم للمـوظفين التـاب عين لهـا ويـتم تقيـيمهم كـالربع ب. 
سنه فهناك تقييم نهاية السنة وفيه يتم جمع الدرجات الخاصة بالربع سنه جميعها ومعرفة النسـبة المئويـة لمجموعها 

ويتم الزيادة في الراتب حسب جدول المكافآت المعتمد بالجمعية.  
في حالة تقديم الموظف شهادة علميـه أعلـى مـن الشـهادة الـتي تقـدم بهـا للعمـل بالجمعيـة يـتم في هـذه ت. 

الحالة تحسين مستوى ورفع درجته الوظيفية في سلم الرواتب للدرجة الخاصة بالمؤهل العلم ي الجديد.  

 التذاكر ومصاريف السفر:  	
يســـتحق العامـــل غيـــر الســـعودي أو الوافـــد تذاكـــر ســـفر جويـــة لـــه ولزوجتـــه ولاثنيـــن مـــن أبنائـــه مـــا لـــم ينـــص فـــي - 1

العقـــد علـــى غيـــر ذلـــك بشـــرط ألا يزيـــد ســـن الأبنـــاء عـــن 18 ســـنة حســـب التالـــي:  
تذكرة القدوم إلى المملكة في بداية العقد. أ. 
تذكرة المغادرة النهائية للمملكة في نهاية مدة العقد إلا إذا انتهت خدمته بنقل كفالته إلى جهة عمل أخرى داخل ب. 

المملكة. 
من المملكة إلى بلد المنشأ ذهابا وإيابا عند التمتع بإجازة عادية وحسب الضوابط المنظمة لذلك.  ت. 
يستثنى من أ، ب، الموظف الذي نقل كفالته إلى الجمعية.  	. 

لا يحـــق للموظـــف الوافـــد الجديـــد إحضـــار عائلتـــه إلـــى البلـــد قبـــل إتمـــام فتـــرة التجربـــة بنجـــاح وتثبيتـــه فـــي - 2
ــة.  الخدمـ

ـــفر - 3 ـــف الس ـــد تكالي ـــى ألا يزي ـــاء عل ـــد يش ـــى أي بل ـــازة إل ـــي الإج ـــفره ف ـــلال س ـــه خ ـــد أن يتوج ـــف الواف ـــق للموظ يح
ـــرق.  ـــل الف ـــادة يتحم ـــة الزي ـــي حال ـــأ وف ـــد المنش ـــى بل إل

يجـــوز تعويـــض الموظـــف الوافـــد قيمـــة التذاكـــر المســـتحقة علـــى ألا تزيـــد علـــى القيمـــة المســـتحقة فـــي تاريـــخ - 4
اســـتحقاق الاجـــازة الســـنوية. 
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 بدل إشراف إداري: 	
المبرر: اعتماد بدل إشراف إداري لرؤساء الإدارات والأقسام بمبلغ شهري( 1000 )ألف 	 

ريال.  
مادة رقم 1:	 
ــدل الإشــراف كمــا ورد فــي 	  ــدوام الجزئــي 70% مــن ب ــدوام الكامــل 100% وموظــف ال ــح موظــف ال يمن

ــادة( 20  الم
مادة رقم 2:	 
يصرف بدل إشراف إداري لرؤساء الإدارات والأقسام ذوي الدوام الثابت. 	 
مادة رقم 3 	 
يشترط صرف بدل الإشراف الإداري تحقق البنود التالية:   	 
مادة رقم 4:	 

أن يكون تحت إشرافه ثلاثة من العاملين في الجمعية فأكثر.  أ. 
ليس له نائب.  ب. 
عمله يتطلب التواصل الفوري أو الاجتماعات خارج الدوام.  ت. 
لديه عهدة قسم.  	. 
مساهما في تسويق برامج الجمعية.    ج. 

• تحمل الموظف أعباء الإشراف الإداري على إدارة أو قسم.  	 
السياسات الخاصة بالإشراف الإداري: 	 

 بدل عمل إضافي: 	
يمنح الموظـــف المكلـــف للعمـــل لســـاعات إضـــافية بـــدل دوام إضـــافي ويـــتم احتســـاب قيمـــة الســـاعة 	 

ــاعة ونصـــف حســب لائحــة تنظيــم العمــل المتبــع بالجمعيــة   بسـ
 الترقية: 	
تتــم ترقيــة الموظــف مــن وظيفتــه الحاليــة إلــى وظيفــة أعلــى ســواء كـــان فــي نفـــس الإدارة أو فــي 	 

إدارة أخـــرى حســـب الاحتياجــات والشــواغر وطبيعــة العمــل المنوطــة بالوظيفــة ومؤهــلات المرشــح أيضــاً 
يتم الرجوع إلى تقييم الموظف، وفي حالة استيفاء جميـــع الشـــروط الخاصـــة بالترقيـــة يـــتم إصـــدار قـــرار 

إداري بالترقيـــة وتهنئتـــه بهـــا ويعطـــى جميـــع مميــزات الوظيفــة الجديــدة المنقــول إليهــا. 
 	
 العلاوات:  	

تتبع الجمعية سياسة المراجعة السنوية لرواتب الموظفين ولمرة واحدة في كل سنة مالية. - 1
ـــل الرئيـــس - 2 ـــة مـــا لا يقـــل عـــن ســـنة مـــن قب ـــن امضـــوا فـــي الخدمـــة الفعلي ـــن الذي ـــح العـــلاوة الســـنوية للموظفي تمن

المباشـــر اســـتنادا إلـــى تقاريـــر تقويـــم الأداء الســـنوية، وترفـــع الزيـــادات المقترحـــة لاعتمادهـــا مـــن قبـــل المديـــر 
التنفيـــذي. 

يجب أن تكون هذه الزيادة مدرجة في الميزانية المعتمدة لتلك السنة. - 3

 إنهاء الخدمة والاستقالة:  	
إذا انتهت خدمة العامل بفصل من الجمعية يترتب على ذلك الاتي - 1

يدفع للعامل أجر نصف شهر كمكافأة عن مدة خدمته لكل سنة من السنوات الخمس الأولى. أ. 
يدفع للعامل أجر شهر كامل كمكافأة عن كل سنة من السنوات التالية. ب. 
يستحق العامل مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل. ت. 
يستحق العامل إجازة يوم واحد كل أسبوع للبحث عن وظيفة بالتنسيق بين المدير العام وشؤون الموظفين والعامل 	. 

ويمكن تقسيم ساعات اليوم على الاسبوع مجزأه. 
يتم اعتماد أخر راتب استلمه العامل في جميع المكافئات. ج. 
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إذا انتهت خدمة العامل بتقديم استقالة للجمعية يترتب على ذلك الاتي - 2
يدفع للعامل ثلث المكافأة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين ولا تزيد عن خمس سنوات. أ. 
يدفع للعامل ثلثي المكافأة إذا زادت خدمته عن 5 سنوات ولا تزيد عن 10 سنوات. ب. 
يدفع للعامل المكافأة كاملة إذا زادت خدمته عن عشر سنوات فأكثر. ت. 
يتم اعتماد أخر راتب استلمه العامل في جميع المكافئات. 	. 
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الفصل الرابع: الأهداف والسياسات  

المادة 1 الدوام الرسمي: 	 
ســاعات العمــل ثمــان ســاعات عمــل يوميــة فــي الأيــام العاديــة وســت ســاعات عمــل يوميــة فــي  	  •

شــهر رمضــان المبــارك، وللجمعيــة الحــق فــي جدولــة ســاعات العمــل حســب مصلحــة الجمعيــة بمعــدل لا 
ــق  ــة بالح ــظ الجمعي ــك وتحتف ــل ذل ــذي تفصي ــر التنفي ــدد المدي ــبوع ويح ــي الأس ــاعة ف ــن) 45 (س ــد ع يزي
فــي تغييــر عــدد ســاعات العمــل ضمــن الحــدود النظاميــة ويحتفــظ كذلــك بالحــق بتطبيــق نظــام الورديــات 

ــل.  ــات العم ــب احتياج ــك حس ــام إذا رأت ذل ــض الأقس ــى بع ــة عل المناوب
ــن همــا الجمعــة والســبت  	 ــام فــي الأســبوع والإجــازات الأســبوعية يومي ــام العمــل خمســة أي تكــون أي  •

ويســتثنى مــن إجــازة يــوم الســبت موظفيــن الخدمــات الأماميــة وعمــال النظافــة لعملهــم بالتنــاوب يــوم 
الســبت. 

 
المادة  2 الإجازات:	 
 الإجازة السنوية: 	
ــاً 	  ــا 30 يوم ــي، مدته ــب أساس ــنوية برات ــازة س ــة إج ــنوات الخدم ــن س ــنة م ــن كل س ــف ع ــتحق الموظ يس

ــي قضاهــا مــن الســنة فــي العمــل  ــه الســنوية بنســبة المــدة الت ــح الموظــف جــزءاً مــن إجازت ويمكــن من
ــول  ــى حص ــة عل ــرص الجمعي ــا، وتح ــول به ــراءات المعم ــاً للإج ــل ووفق ــة العم ــر بمصلح ــك لا يض إذا كان ذل
ــاءة.  ــه بكف ــة عمل ــودة لممارس ــاطه والع ــتعادة نش ــن اس ــه م ــكل يمكن ــنوية بش ــه الس ــى إجازت ــف عل الموظ

 إجازات الأعياد والمناسبات: 	
عشرة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التالي ليوم 25 من شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى. أ. 
عشرة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. ب. 
يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة أول الميزان. ت. 
وفي حال صادف أحد أيام هذه الإجازات يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازة يوماً آخرًاً. 	. 
 إجازة الحج: 	
ــام 	  ــرة أي ــا عش ــل مدته ــر كام ــازة بأج ــج إج ــة الح ــي أداء فريض ــب ف ــذي يرغ ــف ال ــة الموظ ــح الجمعي تمن

ولا تزيــد عــن 15 يومــاً بالإضافــة إلــى إجــازة عيــد الأضحــى المبــارك وذلــك لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه 
وللجمعيــة وحدهــا حــق تنظيــم هــذه الإجــازة بمــا يضمــن حســن ســير العمــل بهــا ويشــترط لاســتحقاق هــذه 

الإجــازة أن يكــون قــد أمضــى فــي العمــل بالجمعيــة ســنتين متصلتيــن علــى الأقــل. 
 الإجازة الخاصة: 	
حسب نظام العمل السعودي يستحق الموظف إجازة بأجر كامل في الحالات التالية: 	 

للموظف الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أيام في وفاة زوجته أو زوجها أو أحد أصولهما أو فروعهما ويقصد أ. 
بالأصول والفروع الجد والجدة والأبناء.

للموظف الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أيام عند زواجه. ب. 
للموظف الحق في إجازة بأجر كامل لمدة 3 أيام في حالة ولادة مولود له. ت. 
للمرأة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيفما تشاء تبدأ بحد أقصى بأربع أسابيع قبل 	. 

التاريخ المرجح للوضع ويحدد التاريخ المرجح للوضع بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة صحية ولها الحق في تمديد 

الإجازة لمدة شهر دون أجر. 
 الإجازة المرضية: 	
ــد فـــي 	  ــادرة عـــن مستشـــفى أو مســـتوصف معتمـ ــة صـ ــه بشـــهادة طبيـ يســـتحق الموظـــف الـــذي يثبـــت مرضـ

ــا فـــي الحـــالات التاليـــة:  التأميـــن الطبـــي الخـــاص بالجمعيـــة أو مرجـــع طبـــي معتمـــد لديهـ
ثلاثون يومًاً بأجر كامل ) الأساسي وبدل السكن فقط (.أ. 
ستون يومًاً بثلاثة أرباع الأجر. ب. 
ثلاثون يومًاً بدون أجر.ت. 
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ووفقاً للشروط التالية: 	 
أن يكون الموظف ملتحقًاً بالعمل لدى الجمعية بنظام التفرغ الكامل.  - 1
ألا يكون معيناً تحت الاختبار أو في الفترة التجريبية.  - 2
ـــة باللغـــة - 3 أن يقـــدم الموظـــف الوثائـــق المؤيـــدة لاعتمـــاد الإجـــازة المرضيـــة علـــى أن تكـــون جميـــع الوثائـــق مكتوب

ـــر الطبـــي المفصـــل فـــور مباشـــرته العمـــل.   العربيـــة ومصـــادق عليهـــا مـــن الجهـــة المصـــدرة التقري
ــد - 4 ــن يعتـ ــد ولـ ــن مستشـــفى معتمـ ــادرة مـ ــة للموظـــف صـ ــازة الممنوحـ ــادرة والإجـ ــر الصـ ــون التقاريـ ــب أن تكـ يجـ

ــدة.   ــر معتمـ ــدة أم غيـ ــن معتمـ ــت مـ ــواء كانـ ــة سـ ــز الطبيـ ــتوصفات والمراكـ ــن المسـ ــة مـ ــازات الممنوحـ ــر والإجـ بالتقاريـ
ـــة - 5 ـــازات المرضي ـــت الإج ـــواء كان ـــاً س ـــرون يوم ـــة وعش ـــى مائ ـــا عل ـــي مجمله ـــة ف ـــازات المرضي ـــام الإج ـــد أي ـــب ألا تزي يج

ـــة . ـــة أو متفرق متتالي
يقصد بالسنة الواحدة: السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية.  	 
 إجازة الامتحانات الدراسية: 	
تتيــح الجمعيــة للموظفيــن الــذي يتابعــون تحصيلهــم العلمــي إجــازة بأجــر كامــل طــوال مــدة الامتحــان 	 

وذلــك وفقــاً للشــروط الآتيــة: 
ـــب - 1 ـــن يومـــاً علـــى الأقـــل وأن يتضمـــن الطل ـــل موعـــد اســـتحقاقها بثلاثي ـــب الحصـــول علـــى الإجـــازة قب أن يتقـــدم بطل

ـــه.  ـــدة ل المســـتندات المؤي

 
المادة 3 الواجبات الوظيفية والمحظورات: 	 

أوًلًا:   الواجبات الوظيفية:  	 
ــة التعهــد بالعمــل بمــا يســعه مــن الجهــد 	  ــن الموظــف فــي إحــدى وظائــف الجمعي ــى تعيي ــب عل يترت

وفــي حــدود صلاحيــات وظيفتــه علــى تحقيــق أهــداف الجمعيــة ورؤيتهــا ومراعــاة مصالحهــا والمحافظــة 
ــزم بوجــه عــام  ــه ويلت ــق الخاصــة بعمل ــى أموالهــا وممتلكاتهــا وأســرارها وكافــة المســتندات والوثائ عل

بــأداء واجباتــه الوظيفيــة والامتنــاع عــن الأعمــال المحظــورة.  
ومـــع مراعـــاة الواجبـــات الوظيفيـــة المترتبـــة علـــى المهـــام والمســـؤوليات الخاصـــة بـــكل وظيفـــة علـــى حـــدة، فـــإن 	 

مـــن واجـــب كل موظـــف أن يلتـــزم بالأمـــور التاليـــة:  
 المحافظة على مواعيد العمل الرسمية للجمعية. أ. 
تأدية العمل المناط به بدقة وأمانة وإخلاص وتخصيص كامل أوقات العمل لتأدية واجباته الوظيفية. ب. 
التقيد بالتعليمات والقرارات والأنظمة والأوامر المتعلقة بالعمل سواء كانت من رئيسة المباشر أو من الإدارات المختصة ت. 

في ذلك وتجنب مخالفتها عن قصد أو بدون قصد. 
 .	 
احترام الأنظمة المتبعة بالمملكة العربية السعودية والالتزام بكل ما يصدر عن سلطاتها من أنظمة ولوائح وتعليمات ج. 

والحرص على مراعاة التقاليد والعرف العام. 
المحافظة على كرامة الوظيفة وسمعة الجمعية والتصرف مع زملائه ورؤسائه وجميع من تتعامل معهم الجمعية ح. 

باحترام تام. 
المحافظة على السرية التامة في كل ما يتعلق بوظيفته أو أسرار الجمعية بشكل عام.  	. 
التعاون مع زملائه بالعمل لتحقيق أهداف الجمعية. د. 
إبلاغ رؤسائه أو إدارة الخدمات المساندة عن أي تقصير أو تجاوز أو مخالفة لأحد العاملين في الجمعية فيما يتعلق ذ. 

بتطبيق الأنظمة والتعليمات.  
المحافظة على أموال وحقوق الجمعية وممتلكاتها وعدم استعمالها إلا للأغراض المخصصة لها.  ر. 

ثانياً:   المحظورات:  	 
يحظر على كل موظف مزاولة أي عمل غير وظيفته في الجمعية سواء كان ذلك مقابل أجر أو بدون مقابل وسواء كان أ. 

ذلك في أوقات العمل أو خارجها.  
لا يجوز للموظف أن تكون له مصلحة شخصية مباشرة أو غير مباشرة في الاتفاقيات الخارجية المتصلة بأعمال الجمعية. ب. 

كما يمنع على الموظف الأمور التالية على سبيل الذكر لا الحصر:  	 
الاشتراك في المناقشات الدينية أو السياسية أو الغير مرتبطة بالعمل خلال ساعات العمل.  أ. 
قراءة الجرائد أو المجلات وتناول الأطعمة أو النوم خلال ساعات العمل.  ب. 
مغادرة الجمعية أثناء ساعات العمل ما لم تكن طبيعة العمل تستدعي ذلك وبشرط الحصول على إذن مسبق من رئيسه ت. 

المباشر.  
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الانقطاع عن العمل بدون إذن كتابي مسبق أو التأخر في مباشرة العمل بعد الإجازة الممنوحة للموظف.  	. 
الحضور إلى مكان العمل خارج أوقات العمل ما لم يكن لديه تصريح كتابي بذلك.  ج. 
الدخول إلى أي مكتب في الجمعية غير مكتبه ما لم يكن لدخوله علاقة مباشرة بالعمل وعلى أن يتم ذلك في حضور ح. 

الموظف شاغل المكتب فقط.  
استعمال قرطاسية وأجهزة وأدوات الجمعية المكتبية لغير الغرض المخصص لها. 	. 
الاطلاع على المستندات والأوراق والسجلات التي ليست لها علاقة مباشرة بعملة.  د. 
تصوير أو طباعة أي مستند أو نص ليس له علاقة بإنجاز أعماله إلا بعد الحصول على إذن مسبق من رئيسه المباشر.  ذ. 
الاحتفاظ بأصل أي سند أو مستند أو تقرير أو وثيقة أو رسالة خاصة بالجمعية أو بأي نسخ عنها في حوزته الشخصية، ر. 

كما يحظر عليه إطلاع أي كان من خارج الجمعية عليها دون إذن مسبق من مدير الخدمات المساندة. 
استقبال الزائرين الشخصيين خلال أو بعد الدوام في مكاتب الجمعية، وفي الحالات الطارئة يجب الحصول على الإذن ز. 

المسبق من رئيسة المباشر.  
استغلال عمله في الجمعية لتحقيق أرباح أو فوائد شخصية له أو لغيره على حساب مصلحة الجمعية س. 

 
المادة 4 الجزاءات والتظلم: 	 

 أولًا :   الجزاءات : 	 
تطبــق بحــق كل موظــف يخالــف أحــكام وسياســات الجمعيــة ومــا تصــدره مــن لوائــح تنفيذيــة أو أنظمــة 	 

أو قــرارات أو تعليمــات.  
الإجراءات الرسمية التي يمكن تطبيقها على الموظف المخالف وهي:  	 

لفت النظر:  - 1
 وهــو تنبــه الموظــف شــفهياً علــى المخالفــة التــي ارتكبهــا وحثــه علــى ضــرورة تجنــب تكرارهــا، ويجــب 	 

فــي هــذه الحالــة إثبــات لفــت النظــر فــي ملــف الموظــف لغــرض محاســبته فــي حالــة التكــرار.  
الإنذار الكتابي:  - 2

ويتــم بموجبــه كتابــة إنــذار إلــى الموظــف يبيــن المخالفــة التــي ارتكبهــا ولفــت نظــره إلــى وجــوب تلافي 	 
تكرارهــا مســتقبلًا ويتــم تذكيــره بالعقوبة الأشــد.  

الخصم من الراتب:  - 3
ــدة 	  ــزاءات المعتم ــة الج ــع لائح ــارض م ــا لا يتع ــهر وبم ــي الش ــام ف ــة أي ــم خمس ــدى الخص ــى أن لا يتع عل

ــة.  الجمعي
الإيقاف عن العمل:  - 4

وهــو حرمــان الموظــف مــن مزاولــة العمــل وحرمانــه أيضــاً مــن أجــر أيــام الإيقــاف إذا ثبتــت مســؤوليته، 	 
علــى ألا تتجــاوز مــدة الإيقــاف عــن خمســة أيــام فــي الشــهر.  

الفصل نهائياً من الخدمة مع حفظ حقه في مكافأة نهاية الخدمة.  - 5
الفصل نهائياً من الخدمة بدون مكافأة.  - 6

 ثانياً:   التظلم:  	 
ــل 	  تســعى الجمعيــة دومــاً ومــن خــلال الرؤســاء المباشــرين إلــى حــل أي مشــكلة تتعلــق بالموظــف، مث

الاعتــراض علــى الجــزاء الموقــع عليــه، وفــي حــال عــدم إمكانيــة حــل المشــكلة أو الشــكوى وديــاً، يمكــن 
للموظــف التظلــم إلكترونيــاً عبــر البريــد الإلكترونــي إلــى مديــره المباشــر. 

وفــي حــال عــدم تمكــن مديــره المباشــر مــن حل المشــكلة أو الشــكوى يمكــن للموظــف التظلــم إلكترونياً 	 
عبــر البريــد الإلكترونــي إلى مديــر إدارة الخدمات المســاندة. 

وفــي حــال عــدم تمكــن مديــر إدارة الخدمــات المســاندة بالجمعيــة مــن حــل المشــكلة أو الشــكوى يمكــن 	 
للموظــف التظلــم إلكترونيــاً عبــر البريــد الإلكترونــي إلــى مديــر عــام الجمعيــة. 

وفــي حــال عــدم تمكــن مديــر عــام الجمعيــة مــن حــل المشــكلة فتحــال الشــكوى إلــى اللجنــة المختصــة 	 
بالتظلــم. 

وفــي كافــة الأحــوال تلتــزم الجمعيــة بحمايــة حقــوق الموظــف مــن أي انتقــام أو إجــراء تعســفي ناتــج 	 
عــن اســتخدام حقــه فــي التظلــم بموجــب أنظمــة وسياســات الجمعيــة. 
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المادة 5 انتهاء الخدمة: 	 
ــر 	  ــة والســبعون) 73 (مــن نظــام العمــل والعمــال، حيــث أن عقــد العمــل غي ــة المــادة الثالث تطبــق الجمعي

محــدد المــدة وبالتالــي فــلا تقييــد لأي مــن طرفيــه بمــدة معينــة ولــكل مــن الموظــف أو الجمعيــة فســخ 
العقــد أو إنهائــه بمجــرد إخطــار الطــرف الآخــر كتابيــا مــع وجــود مــا يبــرر الفســخ أو الإنهــاء مــع احتفــاظ كل 

طــرف بحقــه فــي شــهر الإنــذار، وأن يكــون إنهــاء الخدمــة لأحــد الأســباب التاليــة: 
الاستقالة.      - 	
الفصل.  - 	
خيانة الأمانة.  - 	
ظروف واحتياجات العمل.  - 	
الإلغاء من قبل الجهات الحكومية.  - 	
عدم اللياقة الصحية.  - 	
العجز الدائم.  - 	
بلوغ سن التقاعد.  - 	
الوفاة.  - 	

 
المادة 6 تدرج الموظف في فترة التجربة: 	 
ويتشــمل التــدرج علــى عناصــر هامــة ويجــب تنفيذهــا وتطبيقهــا حرفيــاً حتــى يتــم الاســتفادة بالكامــل 	 

مــن هــذه الفتــرة المحــددة.  

أولًا- التوجيه :	 
ويقصــد بهــا توجيــه الموظــف الجديــد إلــى الإدارة التــي يعمــل بهــا وتعريفــة بزملائــه ومرؤوســيه 	 

والترحيــب بــه وإرشــاده بطبيعــة العمــل بالجمعيــة وإنهــاء جميــع إجــراءات مباشــرة العمــل وتوقيــع العقــد 
ــة.   ــاص بالجمعي ــف الخ ــل الموظ ــليمه دلي ــي وتس الوظيف

ثانياً-  الإرشاد 	 
وهنــا يتــم تعليــم الموظــف بالمهــام الخاصــة بــه وتدريبــة علــى العمــل وطريقــة إنجــاز المهــام المنوطــة 	 

بوظيفتــه والإجــراءات المتبعــة بالجمعيــة ، ولا يجــب تســليم الموظــف فــي هــذه المــدة أي مهمــة عمــل 
رســمي أو غيــر رســمية ولكــن يجــب علــى الموظــف أن يكــون منصتــاً ومتلقيــاً جيــد لمديــرة المباشــر ولإدارة 
الجمعيــة وتوثيــق جميــع مــا يقــدم لــه مــن دعــم حتــى يتــم تطبيقهــا بعــد الانتهــاء مــن إرشــاده وتعليمــه 
نظريــاً وتكــون المــدة كحــد أقصــى  15 يومــاً كمــا علــى الموظــف الرجــوع لإدارة الخدمــات المســاندة فــي 
حالــة الاستفســار أو الســؤال عــن كل مــا يطــرأ عليــه مــن تســاؤلات تتعلــق بتنظيــم العمــل وفــي حالــة عــدم 
الاســتيعاب الجيــد مــن الموظــف فــي هــذه المــدة أمــا بتقصيــر مــن مديــرة المباشــر أو الإدارة التــي يتبــع 
لهــا يمكنــه اللجــوء إلــى إدارة الخدمــات المســاندة وتقديــم جميــع تســاؤلاته وســيتم توضيحهــا لــه حســب 

النظــام المتبــع بالجمعيــة.  
ثالثاً-  المساندة والدعم 	 

ويتــم تنفيذهــا فــي مــدة لا تزيــد عــن شــهر واحــد وفــي هــذه الفترة يتــم تقديم الدعــم الكامــل للموظف 	 
ــدان  ــم تعلمــه مــن إرشــاد فــي المي ــق مــا ت ــة وتطبي ــرة المباشــر وتعريفــة بأنظمــة الجمعي ــل مدي مــن قب
وتصحيــح الأخطــاء التــي يقــع بهــا وتوضيــح الخطــأ الــذي قــام بــه والإجــراء الــذي كان عليــه تنفيــذه ويتــم 
تقييــم الموظــف بعــد انتهــاء المــدة المحــددة مــن قبــل مديــرة المباشــر ورفــع التقييــم إلــى إدارة الخدمــات 

المســاندة.  
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رابعاً-  التفويض 	 
ويقصــد بهــا تســليم الموظــف الصلاحيــات الخاصــة بــه وعليــه اتخــاذ القــرارات فــي تنفيــذ العمــل المنــوط 	 

بــه وإيجــاد الحلــول للمشــاكل التــي تواجهــه دون الرجــوع بشــكل مباشــر إلــى مديــرة وتطبيــق جميــع مــا 
ــل  ــرة تحم ــذه الفت ــي ه ــف ف ــى الموظ ــابقة وعل ــرة الس ــي الفت ــاد ف ــم وإرش ــاندة ودع ــن مس ــه م تعلم
ــد  ــهر واح ــن ش ــل ع ــا لا تق ــددة له ــدة المح ــا والم ــه عليه ــم تعليم ــد ت ــي ق ــا والت ــع به ــي يق ــاءه الت أخط
ويتــم تقييــم الموظــف بعــد انقضــاء المــدة مــن قبــل مديــرة المباشــر ورفــع التقييــم إلــى إدارة الخدمــات 

ــاندة . المس

كيف تصبح قائداً في المودة 	 
الشــخصية القياديــة هــي شــخصية مميــزة تتمتــع بصفــات مختلفــة عــن الآخريــن، وتمتلــك ميــزات قــد لا 	 

يملكونهــا. مــن أهمهــا قــوة الشــخصية والثقــة الكبيــرة بالنفــس، والرغبــة بالقيــادة فــي أي مــكان ســواء 
المنــزل أو العمــل أو بيــن الأصدقــاء. 

فما هي سمات هذه الشخصية، وكيف يمكن أن تصبح قائدًاً ناجحًاً؟ 	 
ــاً إيجابيــاً وتشــيع 	  لتكــون قائــدًاً ناجحــاً لابــد أن تتمتــع بشــخصية مختلفــة عمــن حولــك ، أن تخلــق انطباعً

الفــرح والراحــة، وليــس الشــحنات الســلبية أو الاســتعلاء فالشــخصية البشوشــة الــودودة تلقــى استحســانًاً 
أينمــا حلــت لذلــك ولتكــون قائــدًاً ناجحــاً ومحبوبــاً عليــك أن تكــون مصــدر فــرح وبهجــة للآخريــن ومــن المهــم 
ــكل سلاســة  ــزة وواضحــة ولطيفــة تســتطيع مــن خلالهــا إيصــال أفــكارك ب ــع بطريقــة تحــد	 ممي أن تتمت
وتلقائيــة وهــذا مــا ســيميزك عــن غيــرك فأســلوبك بالحديــث والنقــاش هــو الــذي يشــد الآخريــن إليــك وهــو 
فــي الوقــت نفســه مــا ينفرهــم منــك إن لــم يكــن لطيفــاً وودوداً لابــد أيضــاً أن تكــون مبدعــاً وخلاقــاً صاحــب 
أفــكار مبتكــرة ومميــزة تبهــر مــن حولــك وتجعلهــم ينجذبــون إليــك ويثقــون بــك المظهــر العــام الأنيق مهم 
جــداً للفــت النظــر إليــك لذلــك عليــك أن تهتــم بأناقتــك ومظهــرك الخارجــي الــذي لابــد وأن يعبــر عنــك عليــك 
أن تتمتــع بالإيثــار ومســاعدة الآخريــن لتكــون مصــدر ثقــة ومرجــع لمــن حولــك يستشــيرونك فــي أمورهــم 
وخياراتهــم لقناعتهــم وثقتهــم بصوابيــة أفــكارك لذلــك لابــد أن تتخلــى تمامــاً عــن الأنانيــة لتكــون قائــداً 

ومــن صفــات القائــد مــا يلــي :
الانضباط في أوقات الحضور والانصراف وعد شغل أو استغلال وقت العمل في أية أعمال أخرى خاصة.  - 1
العمل بروح الفريق الواحد المتعاون والمتكامل.  - 2
سرعة فهم واستيعاب تفاصيل العمل بالإدارة والوظيفة التي يعمل بها.  - 3
المساهمة المستمرة في تطوير العمل ( الإبداع + الابتكار. )  - 4
الإخلاص وقوة الانتماء بالجمعية والإيجابية والتفاعل مع التحديات والمشاكل التي تواجهه بالعمل.  - 5
حسن الخلق والسلوك بشكل عام.  - 6
قابلية التوجيه والتعلم والتطوير والنمو المهني والوظيفي المستمر.  - 7
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الفصل السادس: ملحق شؤون الموظفين

جدول الجزاءات وما يترتب عليها 	 
 

مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:  	 
الجزاء النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي نوع المخالفة  م 	 
أول مرة   	  ثاني مرة  ثالث مرة   رابع مرة    
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة 15 دقيقــة دون إذن أو 	  إنذار كتابي    5%  10%  20% 

1/1 عذر مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين   
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة 15 دقيقــة دون إذن أو 	  إنذار كتابي    15%  25%  50% 

1/  2 عذر مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين   
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 15 دقيقــة لغايــة 30 دقيقــة 	   10%  15%  25%  50% 

1/3 دون إذن أو عذر مقبل إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين   
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 15 دقيقــة لغايــة 30 دقيقــة 	   25%  50%  75% يوم  

1/  4 دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين   
 	 60 لغايــة  30دقيقــة  مــن  أكثــر  للعمــل  الحضــور  مواعيــد  عــن  التأخــر   25%  50%  75% يوم  

دقيقة  
دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين   1/5	 
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل أكثــر مــن 30 دقيقــة لغايــة 60 دقيقــة 	   30%  50% يوم   يومان  

1/6 دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين   
التأخــر عــن مواعيــد الحضــور للعمل لمــدة تزيد علي ســاعة دون إذن 	  يوم   50%  يومان   ثلاثة أيام  

1/7 أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين   
 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر   	 
تــرك العمــل أو الانصــراف قبــل الميعــاد دون إذن أو عــذر مقبــول بما 	  إنذار كتابي   يوم   25%  10% 

لا يتجاوز 15 دقيقة.   1/8
بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل   	 
تــرك العمــل أو الانصــراف قبــل الميعــاد دون إذن أو عــذر مقبــول بمــا يتجــاوز 	  يوم   50%  25%  10% 

15 دقيقة.   1/9
بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل   	 
البقــاء فــي أماكــن العمــل أو العــودة إليهــا بعــد انتهــاء مواعيــد 	  إنذار كتابي    10%  25% يوم  

العمل دون مبرر.   1/10
الغيــاب دون إذن كتابــي أو عــذر مقبــول من يــوم إلى ثلاثة 	  يوم   يومان   ثلاثة أيام   أربعة أيام  

أيام.   1/11
بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب   	 
الغيــاب دون إذن كتابــي أو عــذر مقبــول مــن 	  يومان   ثلاثة أيام  أربعة أيام   فصل مع المكافأة  

1/12 أربعة أيام إلى ستة أيام    
بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب   	 
الغيــاب دون إذن كتابــي أو عــذر مقبــول مــن ســبعة 	  أربعة أيام   خمسة أيام   فصل مع  المكافأة  

1/13 أيام إلى عشرة أيام   
بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب   	 
الفصــل دون مكافــأة أو تعويــض علــى أن يســبقه إنــذار كتابــي بعــد الغيــاب مــدة خمســة أيــام فــي نطــاق 	 

حكــم المــادة (80) 



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج لائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل اسم الوثيقة
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من نظام العمل  الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على عشرة أيام متصلة  	 
1/14  

الفصــل دون مكافــأة أو تعويــض علــى أن يســبقه إنــذار كتابــي بعــد الغيــاب مــدة عشــرة أيــام فــي نطــاق 	 
حكــم المــادة 80 

عشــرين 	  علــى  مجموعهــا  فــي  تزيــد  مــدداً  مشــروع  ســبب  دون  المتقطــع  من نظام العمل  الغيــاب 
يوماً في السنة الواحدة   1/15

 	   

مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:  	 
م 	  الجزاء( النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)نوع المخالفة  
أول مرة   	  ثاني مرة   رابع مرة  ثالث مرة  
التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام    2/1	  يوم   50%  25%  10% 
اســتقبال زائريــن مــن غير عمال المنشــأة في أماكــن العمل دون إذن 	  إنذار كتابي    10%  15%  25% 

من الإدارة      2 /2
ــر 	  ــي غي ــه أو ف ــد ل ــكان المع ــر الم ــل أو غي ــكان العم ــي م الأكل ف إنذار كتابي    10%  15%  25% 

2/3 أوقات الراحة   
النوم أثناء العمل   2/4	  إنذار كتابي    10%  25%  50% 
النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة   2/5	   50% يوم   يومان   ثلاثة أيام  
التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء ساعات العمل    2/6	  يوم   50%  25%  10% 
التلاعب في إثبات الحضور والانصراف   2/7	   25% يوم   50%  يومان  
عــدم إطاعــة الأوامــر العاديــة الخاصــة بالعمــل أو عــدم تنفيــذ التعليمــات 	  يوم   50%  %/25  يومان  

2/8 الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر   
التحريــض علــى مخالفة الأوامــر والتعليمات 	  يومان   ثلاثة أيام   خمسة أيام   فصل مع المكافأة 

2/9 الخطية الخاصة بالعمل   
التدخيــن فــي الأماكــن المحظــورة والمعلــن 	  يومان   ثلاثة أيام   خمسة أيام   فصل مع المكافأة 

2/10 عنها للمحافظة على سلامة العمال والمنشأة   
الإهمــال أو التهــاون فــي العمــل الــذي قــد 	  يومان   ثلاثة أيام   خمسة أيام   فصل مع المكافأة 

2/11 ينشأ عنه ضرر في صحة العمال أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة    
استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشأة لأغراض خاصة دون إذن  	  إنذار كتابي    10%  25%  50% 

2/12  
تدخــل العامــل دون وجــه حــق فــي أي عمــل ليس فــي اختصاصه أو 	  يوم   50%  يومان   ثلاثة أيام  

لم يعهد به إليه   13/   2
الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك   2/14	  إنذار كتابي    10%  15%  25% 
الإهمــال فــي تنظيــف الآلات وصيانتها أو عــدم العناية بها أو عدم 	  يوم   50%  يومان   ثلاثة أيام  

التبليغ عن ما بها من خلل   2/15
عــدم وضــع أدوات الإصــلاح والصيانــة واللــوازم الأخرى فــي الأماكن 	  إنذار كتابي   يوم   50%  25% 

2/16 المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل   
قــراءة الصحــف والمجــلات وســائر المطبوعــات فــي أماكــن العمــل خــلال 	   20%  50% يوم   يومان  

2/17 الدوام الرسمي دون مقتضى من واجبات الوظيفة   
تمزيــق أو إتــلاف إعلانــات أو بلاغــات إدارة 	  يومان   ثلاثة أيام   خمسة أيام   فصل مع المكافأة 

2/18 المنشأة   



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج لائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

 
مخالفات تتعلق بسلوك العمل:	 

نوع المخالفة  م 	   الجزاء(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)  
أول مرة   	  ثاني مرة  ثالث مرة   رابع مرة    
أو إحــدا	 مشــاغبات فــي محــل 	  الزمــلاء  التشــاجر  مــع  يوم   يومان   ثلاثة أيام   خمسة أيام  

العمل   3/1
التمــارض أو ادعــاء العامــل كذبــاً أنــه أصيــب أثنــاء العمــل أو 	  يوم   يومان   ثلاثة أيام   خمسة أيام  

بسببه   3/2
الامتنــاع عــن إجــراء الكشــف الط  عنــد طلب طبيب المنشــأة 	  يوم   يومان   ثلاثة أيام   خمسة أيام  

3/3 أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج   
مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل   4/ 3	  يوم   50%  يومان   خمسة أيام  
كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلانات   3/5	  إنذار كتابي    10%  25%  50% 
رفض التفتيش عند الانصراف   3/6	  يوم   50%  25%  يومان  
جمع إعانات أو نقود بدون إذن   3/7	  إنذار كتابي    10%  25%  50% 
المحصلــة لحســاب 	  النقــود  عــدم تســليم  يومان   ثلاثة أيام  خمسة أيام   فصل مع المكافأة  

3/8 المنشأة في المواعيد المحددة دون تبرير مقبول   
ــة 	  ــداء الملابــس والأجهــزة المقــررة للوقاي ــاع عــن ارت الامتن إنذار كتابي   يوم   يومان   خمسة أيام  

وللسلامة         3/9  






