
 

 

 

 

 بنفي لجالياتالدعوة والإرشاد وتوعية اجمعية 

 

 

 لائحة الموارد البشرية
  



 

 الباب الأول 

 التعريفات و الأحكام العامة

 الفصل الأول ) التعريفات ( : 

 ( 1المادة ) 

 يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة الدلالات المبينة قرين كل منها على النحو التالي: 

 : المملكة العربية السعودية. المملكة-1-1

  فيركز نم: المدينة -1-2

 بنفي الجاليات وتوعية والإرشاد الدعوة جمعية:  الجمعية-1-3

  . بنفي الجاليات وتوعية والإرشاد الدعوةجمعية  : مجلس إدارة مجلس الإدارة-1-4

 .جمعيةال: مدير التنفيذي المدير -1-5

 .بنفي الجاليات وتوعية والإرشاد الدعوة جمعيةلائحة الموارد البشرية : لائحة الموارد البشرية في  -1-6

 : كل شخص يشغل وظيفة من وظائف الجمعية ذكرًا كان أو أنثى بموجب عقد عمل معتمد . الموظف -7- 1

: عمل أو مجموعة من الأعمال أو الواجبات والمسؤووليات والماا  والاتتصؤاتؤات التس دسؤند للموظف وتمون معتمدة في   الوظيفة -1-8

 تطط وموازنة الجمعية.

: الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاؤؤادات العلميؤؤة والخفاات العمليؤؤة والصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفؤؤات التؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤخصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤؤة والماؤؤارات والقؤؤدرات والمعؤؤار  التس تتطل هؤؤا وظؤؤائف    الموهلات -1-9

 .الجمعية

تحؤؤإ إدارة  : وهو عقؤؤد مفا  ب ن الجمعيؤؤة و الموظف لمؤؤدة محؤؤددة أو ة ا محؤؤددة يتعاؤؤد الموظف بموجبؤؤ  أن يعمؤؤل    عقؤؤد العمؤؤل  -1-10

 لما يتضمن  من شروط
ً
 .الجمعية أو إشرافاا مقابل أجرٍ وفقا

  إلوها العلاوات    : هو ما تصؤؤؤؤؤؤؤؤص للوظيفة من مبالح نقدية بسؤؤؤؤؤؤؤؤب مرات ها الوظيفية في سؤؤؤؤؤؤؤؤل  الرواتب  الأجر الأسؤؤؤؤؤؤؤؤا ؤؤؤؤؤؤؤؤ س -1-11
ً
مضؤؤؤؤؤؤؤؤافا

صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر  لشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاةلاا كفجر أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤا ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ س مقابل عمل  في الجمعية بموجب عقد عمل ولا يدتل في الراتب ما ي صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤص للوظيفة أو 
ُ
الدورية ت

 الموظف من بدلات وممافآت ودعويضات ونحوها.



 

 بصؤؤفة وابتة ومسؤؤتمرة من رواتب وبدلات وابتة تصؤؤر  للموظف بصؤؤفة مسؤؤتمرة الأجر الفعلي -1-12
ً
 : هو ما يتقاضؤؤاه الموظف شؤؤاريا

ولا يدتل في الأجر ما قد يُصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر  للموظف بصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفة اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتينائية أو محدودة أو  ارئة أو في أبوال تاتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة ولا ت ضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  لقواعد دسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤم   

 بضبطاا كدتل شاري وابإ ومستمر للموظف.

 السنة: يقصد بها السنة الميلادية .  -1-13

 لغرض ابتساب أجزاء الشار. -1-14
ً
 الشار: يقصد ب  الشار الميلادي ، ويعتفا الشار ولاو ن يوما

( 24هؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ، المعدل بالمرسؤؤؤؤو  الملمي رق       1426 8 23( وتاريخ   51نظا  العمل: نظا  العمل الصؤؤؤؤادر بالمرسؤؤؤؤو  الملمي رق       -1-15

     2   22( وتاريخ  14هؤؤؤؤ ، والمعدل بالمرسو  الملمي     1436 6 5( وتاريخ 46هؤؤؤؤ ، والمعدل بالمرسو  الملمي رق       1434 5 12وتاريخ 

 هؤ.1440 11 27( وتاريخ 134ل بالمرسو  الملمي رق     هؤ ، والمعد  1440

 هؤ.1440 4 11اللائحة التنفيذية : اللائحة التنفيذية لنظا  العمل وملحقاتها الصادرة بتاريخ  -1-16

 الفصل الثاني ) الأحكام العامة ( : 

 ( 2المادة ) 

 بمقتضيات أبما  المادة  -2-1
ً
( من نظا  العمل ، وتطبق الأبما  الواردة في هذه اللائحة بما لا يتعارض 13وضعإ هذه اللائحة عملا

م  الأبمؤا  الصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤادرة بموجؤب نظؤا  العمؤل ولائحتؤ  التنفيؤذيؤة وملحقؤاتهؤا أو بموجؤب نظؤا  بمومي ملز  للجمعيؤات الأهليؤة الممؤاولؤة أو 

 رية تتضمن مصلحة أكثا العامل ن في الجمعية.بموجب عقود عمل سا

 بحقوقؤؤؤ  وال  امؤؤؤاتؤؤؤ  بمؤؤؤا يحقق أهؤؤؤدا   -2-2
ً
تهؤؤؤد  هؤؤؤذه اللائحؤؤؤة إلى تنظي  العلاقؤؤؤة ب ن الجمعيؤؤؤة والموظف بهؤؤؤا ليمون كؤؤؤل منهمؤؤؤا عؤؤؤالمؤؤؤا

  .الجمعية ومصلحة الطرف ن

دعتمد هذه اللائحة بقرار من مجلس الإدارة وتمون موضؤؤؤؤ  التنفيذ إعد إقرارها من وزارة الموارد البشؤؤؤؤرية والتنمية الاجتماعية م  -2-3

ولمجلس الإدارة الحق في تفسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ا أو دعديل أبما  هذه اللائحة كلما دعإ الحاجة إلى  مراعاة ما يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتجد من دعديلات في نظا  العمل

 ذلك.

وعلى الجمعيؤة إتؤابؤة الإممؤانيؤة لا لاظ الموظف   في البوابؤةالإلك اونيؤة يت  الإعلان عن هؤذه اللائحؤة بوضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعاؤا في الموق  الإلك او ي-2-4

 بؤؤا لاعؤؤ  وال  امؤؤ  بهؤؤا   عنؤؤد التعؤؤاقؤؤد على أبمؤؤا  هؤؤذه اللائحؤؤة والنص على ذلؤؤك في عقؤؤد العمؤؤل
ً
ويعتفا توقي  الموظف على العقؤؤد إقرارا

 باعتبارها جزءًا لا يتجزأ من شروط است دام . 

  .كل ما ل  يرد في  نص في هذه اللائحة يرج  في  إلى نظا  العمل ولائحت  التنفيذيةوملحقاتها-2-5

 



 

 ( 3المادة ) 

 للأبما  المنصوص علوها في هذه اللائحة-3-1
ً
  .يت  التعاقد للعمل في الجمعية بصفة وابتة وفقا

تلغي هؤذه اللائحؤة جمي  مؤا يتعؤارض م  أبمؤاماؤا من قرارات ودعليمؤات تؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤادرة عن الجمعيؤة فيمؤا عؤدا مؤا قؤد يمون للقؤائم ن على -3-2

رأس العمؤؤل في الجمعيؤؤة وقؤؤإ نفؤؤاذهؤؤا من بقوا واسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحقؤؤاقؤؤات ومم  ات مؤؤاليؤؤة أو عيليؤؤة مكتسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبؤؤة أو مقرة تلال الف اة السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابقؤؤة  

  .لاعتمادها

للمؤدير التنفيؤذي وبقرار منؤ  تفويو موظف أو أكثا من موظفي الجمعيؤة ببعو اتتصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاتؤ  وتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلابيؤاتؤ  المحؤددة في هؤذه  -3-3

 ويب ن القرار مجال التفويو ومداه ومدة سريان  ويعم  على جمي  إدارات الجمعية.  اللائحة

 لما يتقاضؤؤؤؤؤؤؤؤون  وقإ نفاذها من رواتب وأجور ما ل  -3-4
ً
يصؤؤؤؤؤؤؤؤنف الموظفون القائمون على رأس العمل ممن دشؤؤؤؤؤؤؤؤملا  هذه اللائحة وفقا

 
ً
 أكثا فيصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنف عليؤ  فؤهذا قؤل مقؤدار أجر الموظف الؤذي يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحقؤ  وفقؤا

ً
 أو أجرا

ً
يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحق الموظف بموجؤب أبمؤا  هؤذه اللائحؤة راتبؤا

قاضؤؤؤؤؤاه من أجر وقإ نفاذها، فيصؤؤؤؤؤنف بموجب ما كان يتقاضؤؤؤؤؤاه من أجر اسؤؤؤؤؤتيناءً فهذا كان راتب  قبل لأبما  هذه اللائحة عما كان يت

 ويسؤؤؤؤؤتالمى من بي  الرواتب والمخصؤؤؤؤؤصؤؤؤؤؤات  
ً
التصؤؤؤؤؤليف يتجاوز الحد الأعلى لراتب المرتبة الوظيفية التس تؤؤؤؤؤنف علوها فيصؤؤؤؤؤنف اعتباريا

  .المالية الأترى من التصليف

نة لمقابلت  و إعد موافقت  لا   -3-5 الموظف الذي يت  دعيين  على مرتبة أقل من المرتبة المصؤؤؤؤؤؤنفة علوها موهلات  بسؤؤؤؤؤؤب رأي اللجنة المموو

 ة بمرتبة أعلى إلا من تلال التدرج الوظيفي .لباطالمل  يحق 

 الباب الثاني

 تخطيط وتأمين احتياجات الجمعية من الموارد البشرية 

 الفصل الأول ) قواعد التوظيف(: 

 ( 4المادة ) 

يت  ربط تطط الموارد البشؤؤرية وتصؤؤمي  الوظائف في الجمعية بناءً على تصؤؤمي  الايمل التنظيتس المسؤؤتمد من الأهدا  الاسؤؤ ااتيجية  

 للجمعية وعملياتها ومبادراتها ، ويت  تحدي  الوظائف تبعًا لتحدي  اس ااتيجية الجمعية وعملياتها ومبادراتها .

 ( 5المادة ) 

يت  بناء ووضؤؤؤؤؤؤ  وتطوير السؤؤؤؤؤؤياسؤؤؤؤؤؤات والإجراءات والخطط وبطاقات الأوتؤؤؤؤؤؤا  الوظيفية وفقا لأنظمة وزارة الموارد البشؤؤؤؤؤؤرية والتنمية   

 الاجتماعية ذات العلاقة وبما يتفق م  اس ااتيجية الجمعية وأهدافاا . 



 

 ( 6المادة ) 

يت  تحديد الوظائف وتصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤميماا وتوتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيفاا ، وت طيط ابتياجات الجمعية من الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرية في الدليل التنظيتس للجمعية المبلمس  

 على الأهدا  الاس ااتيجية للجمعية وعملياتها ومبادراتها وأعداد المستفيدين منها .

 ( 7المادة )  

يت  إشؤؤؤرالم الموظف ن في تطوير وتحسؤؤؤ ن أدلة وسؤؤؤياسؤؤؤات وعمليات وتدمات ومبادرات وتطط الموارد البشؤؤؤرية وبي ة العمل من تلال 

 مقاييس رضا الموظف ن وورش العمل وتحليل نتائجاا والاستفادة منها في عملية التطوير والتحس ن .

 ( 8المادة ) 

يت  إجراء المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤق الدوري لقياس رنؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ى الموظف ن وفقا لعملية قياس رنؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ى الموظف ن ، وبما يقيس العناتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر التالية : معدل الرضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤا  

الوظيفي ، فرص التعل  والتدريب داتل وتارج الجمعية ، التمك ن والمشؤؤؤاركة ، التقيي  العادل للأداء وتقدير الأداء المتفوا ، التطور  

، الفرص الوظيفية للموظف ن ، التتؤؤؤؤؤؤجي  على التعل  المسؤؤؤؤؤؤتمر ، بي ة العمل ، الأمن والسؤؤؤؤؤؤلامة ، المرافق الجيدة  والاسؤؤؤؤؤؤتقرار الوظيفي  

 والخدمات ، الأمان الوظيفي ، الأجور والمزايا ، شفافية التعامل والأنظمة والإجراءات ، شفافية القرارات المتعلقة بالموارد .

 ( 9المادة ) 

ا للمتطلبؤات المحؤددة للوظيفؤة من موهلات وتفاات وقؤدرات ومعؤار   
يت  اتتيؤار المتقؤدم ن والمتقؤدمؤات لشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤغؤل وظؤائف الجمعيؤة وفقؤً

وماارات، ويجوز للجنة التوظيف في الحالات التس تقتضؤؤؤؤؤؤؤوها مصؤؤؤؤؤؤؤلحة العمل ولمسؤؤؤؤؤؤؤببات موضؤؤؤؤؤؤؤوعية التنازل عن إعو متطلبات شؤؤؤؤؤؤؤغل  

 على تنفيذ التوظيف وفقا للإجراءات والنماذج المدرجة في عملية التوظيف . الوظيفة استيناءً ، كما يت  العمل 

 ( 10المادة ) 

 يت  التعي ن على وظائف شاةرة ومعتمدة في تطة وموازنة الجمعية وذلك على النحو التالي:

يمون التعي ن لشؤؤغل الوظائف سؤؤواءً كانإ إشؤؤرافية أو ة ا إشؤؤرافية بقرار من المدير التنفيذي بناءً على توتؤؤية لجنة التوظيف  -10-1

 و اعتمادها .إعد عرضاا على رئيس مجلس الإدارة 

إعد عرضؤؤؤؤؤؤؤاا على رئيس    يت  التعي ن لشؤؤؤؤؤؤؤغل وظائف ة ا إشؤؤؤؤؤؤؤرافية بقرار من المدير بناء على المسؤؤؤؤؤؤؤابقة الوظيفية أو الاسؤؤؤؤؤؤؤتقطاب-10-2

 المجلس .

 

 



 

 ( 11المادة ) 

 يش اط فيمن يرشق لشغل وظيفة من وظائف الجمعية ما يلي:

 (.21أن يمون سعودي الجلسية وللجمعية توظيف ة ا السعودي ن إذا دعإ الضرورة لذلك م  مراعاة ما ورد في المادة  -11-1

 من العمر-11-2
ً
 ول  يتجؤاوز السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤت ن عؤامؤا

ً
وللجمعيؤة اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتينؤاءً دعي ن مؤا زاد على ذلؤك في بؤال   أن يمون قؤد أكمؤل ومؤانيؤة عشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر عؤامؤا

 الرةبة في الاستفادة من تفاات  المتم  ة.

 للخفاات العملية المطلوبة لشغل الوظيفة.-11-3
ً
 على الموهلات العلمية ومستوفيا

ً
 أن يمون باتلا

 أن يمون بسن الس اة والسلولم ول  يسبق الحك  علي  في جريمة م لة بالشر  أو الأمانة ما ل  يرد إلي  اعتباره.-11-4

 أن يمون ة ا مفصول من الخدمة في الجمعية أو إبدى الموسسات الخاتة أو الخدمة الحمومية إسبب تفديبس. -11-5

11-6- 
ً
  بيا

ً
 للعمل المتفق علي  . أن يمون لائقا

 أن يجتاز بنجاح ما قد يتقرر من امتحان أو مقابلة شخصية.-11-7

  .أيَّ شروطٍ أترى تقتضوها  بيعة عمل الوظيفة-11-8

 ( 12المادة ) 

 يجب قبل إبرا  عقد التوظيف إبضار المتقد  للعمل بالجمعية ما يلي:

تؤورة من الاوية الو نية للسؤعودي ن   للرجال واللسؤاء ( أو تؤورة رتصؤة الإقامة أو جواز السؤفر باللسؤبة لغ ا السؤعودي ن م  -12-1

  .إبضار الأتل للمطابقة

 تورة مصدقة من موهلات العلمية والعملية والتدريبية المطلوبة لشغل الوظيفة م  إبضار الأتل للمطابقة.-12-2

  .للرجال فقط 6×4تور شمسية ملون  بدياة مقاس -12-3

 الحساب البنمي   رق  الآيبان ( . -12-4

  .أي مستندات أترى ذات علاقة تطل ها الجمعية-12-5

 

 



 

 ( 13المادة ) 

تحتفظ وبؤدة عمليؤات الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤريؤة بملف تؤاصٍ  ور ي وفلك او ي( لمؤل موظف يشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤمؤل على مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوةؤات وعقود التوظيف  -13-1

 وسجل الموظف الوظيفي وما يصدر إشفن  من قرارات وتقارير تلال عمل  بالجمعية م  المحافظة على سريتها.

على الموظف أن يقد  ما يسؤؤتجد من بيانات ومسؤؤتندات ي اتب علوهما دغي ا في أوضؤؤاع  التؤؤخصؤؤية تلال ف اة لا تتجاوز تمسؤة  -13-2

 من بدوث التغي ا.
ً
 اعتبارا

ً
 عشر يوما

 ( 14المادة ) 

وعقؤؤد عمؤؤل يتضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤمن شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروط وأبمؤؤا  العمؤل  إعؤؤد اعتمؤؤاد رئيس مجلس الإدارة يت  التعي ن بموجؤؤب قرار إداري من المؤؤدير التنفيؤؤذي 

 ومدت  والأجر المتفق علي .

 ( 15المادة ) 

يحرر عقد العمل باللغة العربية من  سؤخت ن توضؤ  إبداهما بالملف التؤخ ؤ س للموظف في البوابة الإلك اونية والأترى بملف -1- 15

 تدمت  الور ي والإلك او ي ويجوز تحريره بلغة أترى إلى جانب اللغة العربية على أن تمون اللغة العربية هي المعتمدة.

يت  التعي ن على الوظيفؤة الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاةرة بؤالمرتبؤة الوظيفيؤة الملائمؤة للموهلات العلميؤة والخفاات العمليؤة بمؤا يتفق م  الابتيؤاجؤات  -2-  15

  .الفعلية للجمعية

 للمسؤؤوةات المكتملة عند ال اشؤؤي  ولا يعتد بما يقدم  الموظف إعد تؤؤدور قرار التعي ن من موهلات علمية أو -15-3
ً
يت  التعي ن وفقا

برامج إعدادية أو تدريبية أو تفاات عملية إضافية لغرض تحس ن وضع  الوظيفي إلا لغرض ال اقية على وظيفة مصنفة بدرجة أعلى  

تعي ن علوهؤؤا إعؤؤد اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتكمؤؤالؤؤ  لمتطلبؤؤات ال اقيؤؤة إلوهؤؤا وعلى أن تمون تلؤؤك الموهلات أو الفاامج أو الخفاات مقبولؤؤة من الوظيفؤؤة التس ت  ال

 ومستوى للوظيفة المرشق لل اقية علوها
ً
  .نوعا

لا يجوز التعي ن بموجب موهلات علمية أو برامج إعدادية أو تدريبية أو تفاات عملية تقل في مدتها أو مسؤؤؤؤؤؤؤتواها أو نوعيتها عما  -15-4

هو محدد لدرجة الوظيفة إلا بموافقة مجلس الإدارة عند الضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرورة أو في الحالات الاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتينائية أو عند الحاجة لتعي ن كفاءات نادرة 

 معية م  مراعاة تحقيق مصلحة الجمعية في كل الأبوال.تحتاج إلوها الج

 المرتبة والدرجة وفق موهل  من تاريخ التعي ن بناء على سؤؤؤؤؤؤؤل  رواتب الدوا    -15-5
ً
يسؤؤؤؤؤؤؤتحق الموظف عند التعي ن لمن يعمل دوامًا كاملا

  .أما من يعمل بدوا  جزئي فيستحق الراتب وفق سل  رواتب الدوا  الجزئي المامل

 ( من هذه اللائحة.41ويجوز التعي ن بما يتجاوز الحد الأد ى لراتب المرتبة الوظيفية وفقا للأبما  المنصوص عنها في المادة  

 



 

 ( 16المادة ) 

لا يجوز للجمعية فسؤ  العقد دون مماففة الموظف أو إشؤعاره أو دعويضؤ  إلا في الحالات الآتية، وطشؤرط أن تتي  ل  الفرتؤة لمي يبدي 

 أسباب معارضت  للفس :

 إذا وق  من الموظف اعتداء على أبد رؤسائ  أو مرؤوسي  أوناء العمل أو إسبب .-1- 16

 التعليمؤؤات التس  -16-2
ً
إذا ل  يود الموظف ال  امؤؤاتؤؤ  الجوهريؤؤة الم اتبؤؤة على عقؤؤد العمؤؤل أو ل  يط  الأوامر المشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروعؤؤة أو ل  يراظ عمؤؤدا

 أعلن عنها في ممان ظاهر من قبل إدارة الموارد البشرية الخاتة إسلامة الموظف ن رة  إنذاره عفا البوابة الإلك اونية.

 بالشر  أو الأمانة.-16-3
ً
 م لا

ً
 أو ارتماب  عملا

ً
 سي ا

ً
 إذا وبإ إتباظ الموظف سلوكا

إذا وق  من الموظف عمؤدًا أي فعؤل أو تقصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ا يقصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤد بؤ  إلحؤاا تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤارة مؤاديؤة بؤالجمعيؤة إشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرط أن تبلح الجمعيؤة الجاؤات   -16-4

 المختصة بالحادث تلال أرط  وعشرين ساعة من وقإ علماا بوقوع .

 إذا وبإ أن الموظف لجف إلى ال  وير ليحصل على العمل .-16-5

  إذا كان الموظف معينًا تحإ التجربة .-16-6

 متتالية ،على أن  -16-7 
ً
 تلال السؤؤؤؤنة الوابدة أو أكثا من تمسؤؤؤؤة عشؤؤؤؤر يوما

ً
إذا دغيب الموظف دون سؤؤؤؤبب مشؤؤؤؤروظ أكثا من ولاو ن يوما

 في الحالة الأولى وانقطاع  عشرة أيا  في الحالة الاانية.
ً
 يسبق الفصل إنذار عفا البوابة الإلك اونية إعد ةياب  عشرين يوما

 إذا وبإ أن الموظف استغل مركزه الوظيفي بطريقة ة ا مشروعة للحصول على نتائج ومماسب شخصية.-16-8

 إذا وبإ أن الموظف أفش ى الأسرار الخاتة بالعمل. -16-9

 ( 17المادة ) 

 من تاريخ مباشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرة الموظف العمل ، وفذا ل  يباشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر العمل بدون عذر  
ً
 لجمي  آواره الم اتبة علي  اعتبارا

ً
 ومنتجا

ً
يمون عقد العمل نافذا

 من تاريخ توقي  العقد يمون عقد العمل لا ةيًا وكفن  ل  يكن.
ً
 اعتبارا

ً
 مقبول لدى الجمعية تلال تمسة عشر يوما

 ( 18المادة ) 

يعتفا الموظف تحإ التجربة لمدة ولاوة أشار وينص على ذلك في عقد العمل ويحق للجمعية تمديدها لالاوة أشار أترى اعتبارًا  -18-1

ولا يجوز دعي ن الموظف تحإ التجربة أكثا من مرة وابد، ولا يدتل في بسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاب ف اة التجربة إجازة عيدي   من تاريخ مباشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرة العمل،

 الفطر والأضحى والإجازة المرضية.



 

 بؤؤؤالجمعيؤؤؤة لؤؤؤ  مؤؤؤا للموظف من بقوا وعليؤؤؤ  مؤؤؤا على الموظف من واجبؤؤؤات أو -18-2
ً
 نظؤؤؤاميؤؤؤا

ً
يعتفا الموظف تلال ف اة التجربؤؤؤة موظفؤؤؤا

 ال  امات بما في ذلك اش ااكات التفمينات الاجتماعية.

يجوز للجمعية إنهاء عقد الموظف في أي وقإ ودون إنذار أوناء ف اة التجربة إذا قدر عد  تؤؤؤؤؤؤؤؤلابيت  للعمل ، ولا ي اتب على هذا  -15-3

  .الإنهاء أي دعويو ولا مماففة نهاية الخدمة

 ( 19المادة ) 

يت  تهي ة الموظف الجديد عفا برنامج دعريفي بف شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤطة الجمعية ورؤيتها ورسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤالتها وأهدافاا وسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤياسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاتها والوتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤف الوظيفي لعمل  

 .وبقوق  وواجبات  وف لاع  على الأدلة والعمليات

 ( 20المادة ) 

للجمعيؤة الاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتعؤانؤة ببعو موظفي القطؤاظ العؤا  أو الخؤاص للعمؤل بهؤا عن  ريق الإعؤارة  أو النؤدب إعؤد موافقؤة الجاؤات التس    -20-1

  .( من هذه اللائحة9يعملون بها ويعاملون من النابيت ن الإدارية والمالية معاملة موظفي الجمعية م  مراعاة ما ورد في المادة  

للجمعيؤؤة الاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتعؤؤانؤؤة ببعو موظفي القطؤؤاظ العؤؤا  أو الخؤؤاص من الكفؤؤاءات المتم  ة للعمؤؤل بؤؤالجمعيؤؤة أو لأداء عمؤؤل مع ن لؤؤ  -20-2

 بالإضافة إلى أعمالا  الأتلية.

 لسل  الرواتب.-20-3
ً
 بالجمعية مماففة شارية مقطوعة يت  ابتسابها وفقا

ً
 يمن  الموظف المستعان ب  للعمل جزئيا

عتمد م صصات  من مجلس الإدارة .-20-4
ُ
 للجمعية الاتفاا م  تب ا أو أكثا ة ا متفرغ لأداء ماا  محددة على أن د

 ( 21المادة ) 

م  كؤؤالم اجم ن يجوز للجمعيؤؤة توظيف ة ا السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعودي ن إذا دعؤؤإ الضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرورة لؤؤذلؤؤك في الوظؤؤائف التس تتطلؤؤب كفؤؤاءات محؤؤددة  -21-1

 (.10، 9مراعاة ما ورد في المادت ن  

 ومحؤدد المؤدة وفذا تلا العقؤد من بيؤان مؤدتؤ  دعؤد مؤدة رتصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة العمؤل هي مؤدة  -21-2
ً
يجؤب أن يمون عقؤد عمؤل ة ا السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعودي مكتوبؤا

 العقد.

تتحمل الجمعية رسؤؤو  اسؤؤتقدا  الموظف ة ا السؤؤعودي ورسؤؤو  الإقامة ورتصؤؤة العمل وتجديدهما وما ي اتب على تفت ا ذلك  -21-3

لمن يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتقد  من    من ةرامات ورسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤو  دغي ا المانة والخروج والعودة وتذكرة عودة الموظف إلى مو ن  إعد انتهاء العلاقة ب ن الطرف ن

 تارج المملكة .

 من داتل المملكة تتحمل الجمعية رسو  نقل تدمات الموظف الذي ترةب الجمعية في نقل تدمات  -21-4



 

تتحمل الجمعية نفقات إعداد ونقل جامان الموظف ة ا السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعودي عند الوفاة وأجور سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفر أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرت  إلى مو ن  وفعداد ونقل -21-5

 ما ل  يدفن بموافقة ذوي  داتل المملكة. جامان من يتوفى من أسرت  المقيم ن مع  إلى مو ن 

 تومن الجمعية تذاكر سفر الموظف ة ا السعودي بالطائرة على الدرجة السيابية في الحالات والشروط التالية: -21-6

 عند بداية التعاقد من البلد الذي ت  في  التعاقد أو استقد  من  الموظف إلى مقر العمل.-21-6-1

عند انتهاء تدمة الموظف و لب العودة إلى الممان الذي اسؤؤؤؤؤؤؤؤتقد  من  أو ت  في  التعاقد إشؤؤؤؤؤؤؤؤرط ألا يمون الموظف قد باشؤؤؤؤؤؤؤؤر  -21-6-2

 عد  رةبت  في العودة إلى المو ن الذي  
ً
 أتر في ة ا الجمعية وانقط  عن العمل قبل انتهاء مدت  لغ ا سبب مشروظ أو أبدى تطيا

ً
عملا

  .استقد  من 

  مرة وابدة لمل سنة لقضاء الموظف ة ا السعودي إجازة في مو ن  والعودة إلى مقر العمل ولا يجوز تحويلاا إلى بلد آتر.-21-6-3

 في بؤؤال سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفره بطريقتؤؤ  الخؤؤاتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة وذلؤؤك بمنحؤؤ  القيمؤؤة المخفضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة للتؤؤذكرة  -21-7
ً
يجوز دعويو الموظف عن تؤؤذكرة السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفر نقؤؤدا

 .
ً
 المستحقة نظاما

 .لا يستحق الموظف ة ا السعودي دعويضًا عن قيمة التذكرة في بال عد  سفره تلال السنة -21-8

 الفصل الثاني )التكليف والنقل والترقية(: 

 ( 22المادة ) 

في بؤدود  يجوز تمليف الموظف بصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفؤة موقتؤة بؤالقيؤا  إعمؤل مع ن للجمعيؤة في بؤدود موهلاتؤ  وبؤالإضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤافؤة إلى عملؤ  الأتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلي-22-1

 ساعات العمل وبدون مزايا مادية إضافية.  

يجوز في بالات الضرورة التس يقدرها المدير العا  تمليف الموظف بصفة موقتة بفعمال وظيفة أترى ت تلف عن العمل المحدد  -22-2

 للوظيفة التس يت  شغلاا.

للجمعية ولمقتضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيات مصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلحة العمل نقل الموظف من مقر عمل  الأتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلي إلى ممان أتر يقت ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ س دغي ا محل إقامت  على ألا   -22-3

 ضرر بالموظف إشرط موافقة الموظف كتابيًا.الي اتب على ذلك إلحاا 

يجوز نقل الموظف من وظيفة لأترى بسؤؤؤؤب ما تقتضؤؤؤؤي  مصؤؤؤؤلحة العمل  ويشؤؤؤؤ اط في الوظائف الت صؤؤؤؤصؤؤؤؤية موافقة الموظف   -22-4

 كتابيًا(. 

 

 



 

 ( 23المادة ) 

 يجوز ترقية الموظف وفق الشروط التالية:

 أرط  سنوات في الخدمة .أن يم  س الموظف -23-1

  .توفر الوظيفة المناسبة لل اقية علوها-23-2

 عد  وجود الأكثا أهلية لشغل هذه الوظيفة . -23-3

  .مناسبة المستى الوظيفي المطلوب ال اقية علي  للمستى المابإ علي  الموظف -23-4  

.ألا يقل تقوي  الأداء الوظيفي للمطلوب ترقيت  عن  -23-5
ً
  جيدجدا

 تلال العا  الأت ا من الخدمة سواء كانإ مجتمعة أ  متفرقة. أيا ألا يمون قد سبق أن بس  علي  مرتب تمسة -23-6

 يم الأداء الوظيفي(: يالفصل الثالث )تق

 ( 24المادة ) 

 وفق النموذج المعد لتقيي  الموظف ن بسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب اتتصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاص كل إدارة وقسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  بهد  معرفة مدى مناسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبة  ييت  تق
ً
ي  أداء الموظف دوريا

 استمرار الموظف في العمل ، ومعالجة جوانب الضعف وتطوير جوانب القوة ، وتحديد استحقاق  للمزايا والحوافز من عدماا .

 يمون تقيي  الأداء الوظيفي على ف ات ن :  •

الف اة الأولى   نهاية الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤار الاال  من بداية العا  الميلادي ويمون تقيي  الأداء الوظيفي توجي س ، ونهاية الشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤار السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤادس من العا  

 الميلادي ويمون تقيي  الأداء الوظيفي تقويتس ( . 

الف اة الاانية   نهاية الشؤؤؤؤؤؤؤؤار التاسؤؤؤؤؤؤؤؤ  من العا  الميلادي يمون تقيي  الأداء الوظيفي توجي س ، ونهاية الشؤؤؤؤؤؤؤؤار الاا ي عشؤؤؤؤؤؤؤؤر يمون تقيي   

 الأداء الوظيفي تقويتس ( . 

 ( 25المادة ) 

 ومدير الموارد البشرية ويُعتمد من المدير التنفيذي . مدير لجنت يت  إعداد تقرير تقوي  الأداء الوظيفي للموظف عن  ريق  -25-1

 يحفظ تقرير تقوي  الأداء الوظيفي في ملف الموظف في البوابة الإلك اونية. -25-2

 ( في هذه اللائحة.65للموظف أن يتظل  من هذه الدرجة وفقًا لقواعد التظل  المنصوص علوها في المادة   -25-3

 



 

ابع )الواجبات والمسؤوليات(:   الفصل الر

 ( 26المادة ) 

 على الجمعية الال  ا  بما يلي:

 أن دعامل الموظف إشمل لائق يفاز اهتمام  بفبوال  ومصالح .  -26-1

 أن تمكن الموظف من العمل في بي ة تتوافر فوها جمي  الإممانات المادية والمعنوية المناسبة لوظيفت . -26-2

 أن دعطي الموظف كامل بقوق  وفق ما تنص علي  اللوائ  والأنظمة دون تفتر. -26-3

 والجلسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤؤة والمانؤؤة وتؤؤاريخ   -26-4
ً
 فيؤؤ  اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  الموظف كؤؤاملا

ً
 مؤؤدونؤؤا

ً
 وم تومؤؤا

ً
أن دعطي الموظف عنؤؤد نهؤؤايؤؤة تؤؤدمتؤؤ  بيؤؤان تؤؤدمؤؤة موقعؤؤا

 .التعي ن وآتر راتب تقاضاه والبدلات التس كان يتقاضاها وتاريخ انتهاء الخدمة وأسبابها

 ( 27المادة ) 

 يجب على الموظف الال  ا  بما يلي:

 التقيد بالساعات المخصصة للدوا  وفق ما تحدده الجمعية.-27-1

 التقيد بالتعليمات والتنظيمات المتعلقة بالعمل.-27-2

 الا لاظ والاقرار والتقيد بما ورد في الميااا الأتلا ي للعامل ن وسياسة قواعد السلولم . -27-3

 متاإعة البوابة الإلك اونية إشمل دائ . -27-4

ووفق  اللجنة التاإ  لاااسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتامار سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعات العمل فيما يحقق أهدا  الجمعية وفنجاز العمل بدقة وأمانة تحإ إشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرا  مدير  -27-5

 توجوهات  وبذل كل جاد ممكن في إنهاء ما يوكل إلي  من أعمال في اتتصات  وفي بدود النظا .

 الال  ا  بحسن الس اة والسلولم والمحافظة على المظار اللائق.-27-6

   العمل أو المتواجدين في   تقدي  كل عون أو مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاعدة في الحالات الطارئة التس تهدد سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلامة ممان-27-7
ً
دون أن يشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ اط لذلك أجرا

 إضافيا.

  .العناية بالممتلمات والأجازة والمحافظة علوها وعد  استعمال ش سء منها في الأةراض الخاتة-27-8

 التقيد بفنظمة الوقاية والأمن والسلامة.-27-9



 

 دغليب مصلحة الجمعية على أي مصلحة أترى وأداء العمل بجد واجتهاد وأمانة وفتلاص.-27-10

الال  ا  بؤؤالزي السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعودي للموظف ن السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤعودي ن داتؤؤل مقرات العمؤؤل وأونؤؤاء تمايؤؤل الجمعيؤؤة في الأعمؤؤال والماؤؤا  الخؤؤارجيؤؤة    -27-11

 ويستالمى من ما تتطلب   بيعة العمل .

 ( 28المادة ) 

 يحظر على الموظف ارتماب أي من المخالفات التالية: 

 إفشاء أي معلومات أو أسرار بطريقة مباشرة أو ة ا مباشرة ولو إعد ترك  للعمل.-28-1

 الابتفاظ لنفس  بفتل أو بصورة من أي وويقة من الووائق الخاتة بالجمعية.-28-2

 .  التنفيذي لب أو تلقي أي معلومات باس  الجمعية من أي جاة في ة ا بدود تلابيات  إلا بهذن كتاطي من المدير -28-3

أو الاشؤؤؤ االم في أي بدي  أو ندوة إعلامية أو  شؤؤؤر مقالة أو كتاب ذي علاقة بلشؤؤؤاط   تطابالإدلاء بفي تصؤؤؤريحات أو إلقاء أي  -28-4

 . التنفيذيالجمعية إلا بهذن كتاطي من المدير 

 ممارسة أي  شاط يتعارض م  أهدا  أو مصالق الجمعية.-28-5

 استغلال العمل بالجمعية ابتغاء تحقيق رب  أو فائدة شخصية ل  أو لغ اه على بساب مصلحة الجمعية.-28-6

 ؤؤ سء إلى الأنظمة والتقاليد المرعية في المملكة  -28-7
ُ
العربية السؤؤعودية الخوض في الشؤؤوون السؤؤياسؤؤية والفكرية أو التصؤؤر  بطريقة د

 أو إلى الجمعية.

 إلا ما أذنإ ب  إدارت  .قبول الادايا أو الإكراميات أو الرشوة بالطرا المباشرة أو ة ا المباشرة  -28-8

 الفصل الخامس )ساعات العمل والراحة الأسبوعية(: 

 ( 29المادة ) 

الجمعؤؤة والسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبؤؤإ رابؤؤة    يتمون أيؤؤا  العمؤؤل الفعليؤؤة في الجمعيؤؤة تمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة أيؤؤا  في الأسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبوظ من الأبؤؤد إلى الخميس ويمون يوم-29-1

أي يو  من أيا  الرابة الأسبوعية بيو  آتر لبعو موظفوها بسب مقتضيات    استبدالأسبوعية مدفوعة الأجر ، وللجمعية الحق في  

 ومصلحة العمل.

سؤاعة    30سؤاعة في الأسؤبوظ ت فو تلال شؤار رمضؤان المبارلم إلى   40تمون سؤاعات العمل الفعلية في الجمعية للدوا  المامل  -29-2

 في الأسبوظ وللدوا  الجزئي النصف من ذلك .



 

وقؤؤؤإ   و يتقؤؤؤد   9إلى    –ظ  4من  الف اة الاؤؤؤانيؤؤؤة  ظ و  12ص إلى  9، الف اة الأولى من    تحؤؤؤدد الجمعيؤؤؤة مواعيؤؤؤد العمؤؤؤل على ف ات ن-29-3

 بقرار من المدير التنفيذي .و اتتلا  الوقإ فوها فتر في المساء بسب فصول السنة تو ي العمل

م  مراعاة الأبما  المنصؤؤؤؤؤؤؤؤوص علوها في هذه المادة يتناوب من تقت ؤؤؤؤؤؤؤؤ س باجة العمل تواجده  في ة ا أوقات العمل المحددة لا   -29-4

 لل اتيبات التس يعدها الجمعية في هذا الشفن
ً
 .وفقا

 على الموظف أن يابإ بضوره وانصراف  بسب الوسيلة التس تحددها الجمعية لاذا الغرض.-29-5

للجمعية وبسؤؤب ما تقتضؤؤي  مصؤؤلحة العمل رف  عدد أيا  العمل الفعلية إلى سؤؤتة أيا  في الأسؤؤبوظ وعدد السؤؤاعات الأسؤؤبوعية   -29-6

 ساعة. 48إلى 

 . نصف ساعة  و لمدةرابة للصلاة تبدأ من الآذان  -29-7

 ( 30المادة ) 

للجمعية تمليف إعو موظفوها بالعمل تلال أيا  الرابة الأسؤؤؤؤبوعية والعيدين سؤؤؤؤاعات عمل إضؤؤؤؤافية عند باجة العمل لذلك -30-1

 بقرار يصدر من المدير التنفيذي .

 يمون الحد الأق  ى لساعات التمليف تلال أيا  الرابة الأسبوعية وفجازدي العيدين تمس ساعات في اليو  الوابد.-27-2

 الفصل السادس ) العمل عن بعد(:

 ( 31المادة ) 

 .توفر الجمعية نظا  تقلمس يمكنها من إدارة إنتاجية الموظف عن إعد والإشرا  على الماا  المسندة إلي  -31-1

 .يمن  الموظف الذي يعمل عن إعد الصلابيات التس تمكن  من تفدية ماا  عمل  -31-2

 بوقإٍ مع ن، أو  -31-3
ً
تحدد الجمعية إدارة أسؤؤؤؤؤؤؤلوب العمل عن إعد لملسؤؤؤؤؤؤؤوبوها من بي  تحديد سؤؤؤؤؤؤؤاعات العمل، سؤؤؤؤؤؤؤواء كانإ محددة

   .مرنة تلال اليو ، أو الأسبوظ، أو الشار، وتحدد آليات متاإعة أعمالاا وفدارة إنتاجية الموظف

 يل    الموظف الذي يعمل عن إعد بالحضور إلى جاة العمل إذا دعإ الحاجة لذلك. -31-4

يسؤؤؤت د  الموظف عن إعد في أداء عمل  الأجازة المخصؤؤؤصؤؤؤة ل  من قبل الجمعية، أو الأجازة التؤؤؤخصؤؤؤية المطبق علوها ضؤؤؤوابط  -31-5

 الأمن السيفاا ي الخاتة بالجمعية.

يحتفظ الموظف عن إعؤد بمعلومؤات الجمعيؤة ومسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتنؤداتهؤا في الأوعيؤة التقنيؤة الخؤاتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة بهؤا ويل    بؤالسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤيؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤات والإجراءات   -31-6

 الخاتة بالأمن السيفاا ي والاتصال عن إعد المنصوص علوها من قبل الجمعية.



 

والاعتناء بها و لب الصؤؤؤؤؤيانة اللازمة لاا من الجمعية كلما تطلب  –التس في عادت    –يحتفظ الموظف عن إعد بالأدوات والأجازة   -31-7   

 متى  لب من  ذلك. –للقيا  إعمل   –ويت  إعادة الأدوات والأجازة التس توفرها ل  الجمعية   الأمر ذلك

 .يسري على من يعمل وفق هذه المادة نظا  العمل واللوائ  التنفيذية ذات العلاقة -31-8  

 الفصل السابع )التدرج والتعاقب الوظيفي وتأهيل القيادات(: 

 ( 32المادة ) 

يت  إعداد الموظف لمرابل س ا وظيفي متصاعدة  من الإدارة التنفيذية بتى الإدارة العليا ( وتحديد الماارات المطلوبة من دعلي  -32-1

 وتدريب أو تحديد الوقإ الزملمس لعبور كل مربلة بما يتوافق م  أهداف  التخصية وفقًا لمنهجية التدرج الوظيفي. 

يت  تحديد الوظائف القيادية في الجمعية وتحديد وتقيي  الموظف ن المحتمل ن لشؤغلاا وتطويره  وتزويده  بالماارات والخفاات   -32-2

 ما، وفقًا لما تتضؤؤمن   
ً
المناسؤؤبة لضؤؤمان اسؤؤتمرارية الأداء الموسؤؤ ؤؤ س دون أي دعطل قد يطرأ في بال أتؤؤبحإ هذه الوظائف شؤؤاةرة يوما

 وظيفي.منهجية التعاقب ال

يت  تؤدريؤب الموظف ن المحتمل ن لشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤغؤل الوظؤائف القيؤاديؤة بسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب تطؤة التعؤاقؤب الوظيفي في برنؤامج تؤاص لتؤفهيؤل القيؤادات   -32-3

 يتضمن دراسة ابتياجا  وتطة لتدري ه  وتهي ته  وفعداده  للوظائف القيادية بالاستناد لدليل الدور القيادي.

 ثلاثالباب ال

 أحكام خاصة بتشغيل النساء

 ( 33المادة ) 

 قبل  أسؤؤؤؤابي  بفرطعة  أق ؤؤؤؤ ى بحد  تبدأ دشؤؤؤؤاء   كيف  توزعاا أسؤؤؤؤابي   عشؤؤؤؤرة لمدة  كامل بفجر وضؤؤؤؤ   إجازة  في  الحق العاملة  للمرأة -33-1

 صحية. جاة من مصدقة  بية شاادة بموجب للوض  المرجق التاريخ ويحدد للوض , المرجق التاريخ

  شؤؤار  مدة  الإجازة تمديد في  الحق  ولاا  ل ،  التالية  أسؤؤابي   السؤؤتة تلال  الأبوال  من  بال بفي  الوضؤؤ  إعد  المرأة دشؤؤغيل  يحظر -33-2

 أجر. دون 

   الصؤؤؤؤؤؤؤؤحية  بالت   وتتطلب  الخاتؤؤؤؤؤؤؤؤة  الابتياجات ذوي   من أو  مريو   فل  إنجاب بالة في- العاملة  للمرأة -33-3
ً
   مرافقا

ً
 -ل   مسؤؤؤؤؤؤؤؤتمرا

 أجر. دون  شار لمدة الإجازة تمديد في الحق ولاا الوض ، إجازة مدة انتهاء إعد تبدأ كامل بفجر شار مدتها إجازة في الحق

  مرضؤؤؤؤاا  مدة ذلك ويشؤؤؤؤمل  الوضؤؤؤؤ ، بهجازة  تمتعاا  أو  بملاا  أوناء  بالفصؤؤؤؤل  إنذارها أو  العاملة  فصؤؤؤؤل  العمل لصؤؤؤؤابب  يجوز   لا -33-4

  وومان ن(   مائة  ةيابها مدة  تتجاوز   لا  وأن  معتمدة،   بية إشؤؤؤؤؤؤؤؤؤاادة  المرض  يُابإ  أن  على  منهما،  أي  عن  الناشؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  
ً
 سؤؤؤؤؤؤؤؤؤواءً   السؤؤؤؤؤؤؤؤؤنة  في  يوما

 متفرقة. أ  متصلة أكانإ



 

   دسؤؤؤؤؤتحق   فيما  العاملة بق يسؤؤؤؤؤقط -33-5
ً
  بها، المصؤؤؤؤؤرح  إجازتها  مدة  أوناء  آتر  عمل تؤؤؤؤؤابب  لدى عملإ  إذا  الباب  هذا لأبما  وفقا

 لاا. أداه ما يس اد أن أو الإجازة، مدة عن أجرها من يحرماا أن -الحالة هذه في- الأتلي العمل ولصابب

   يهي   أن  ففكثا  عاملة  تمسؤ ن يشؤغل  عمل  تؤابب كل  على -33-6
ً
   ممانا

ً
  أ فال لرعاية  المربيات،  من  المافي العدد  في  يتوافر  مناسؤبا

 ففكثا. عشرة الأ فال عدد بلح إذا وذلك سنوات، سإ عن أعماره  تقل الذين العاملات

 تاريخ  من  أيا   وعشؤؤؤؤؤؤؤؤؤرة  أشؤؤؤؤؤؤؤؤؤار  أرطعة عن  تقل  لا لمدة  كامل  بفجر عدة  إجازة في  الحق  زوجاا يتوفى  التس  المسؤؤؤؤؤؤؤؤؤلمة العاملة  للمرأة -33-7

  كانإ  إن  أجر دون   الإجازة  هذه تمديد في  الحق  ولاا الوفاة،
ً
  من  الاسؤؤؤتفادة  لاا يجوز   ولا  بملاا،  تضؤؤؤ   بتى  -  الف اة هذه  تلال-  باملا

 . بملاا وض  إعد - النظا  هذا بموجب - لاا الممنوبة العدة إجازة با ي

. عشر تمسة لمدة كامل بفجر إجازة في الحق زوجاا يتوفى التس المسلمة ة ا العاملة للمرأة -33-8
ً
  يوما

  المدة. هذه تلال الغ ا لدى عمل أي ممارسة زوجاا عنها المتوفى للعاملة يجوز  لا الأبوال جمي   وفي

 إلوها. المشار للحالات المويدة الووائق يطلب أن العمل لصابب ويحق

دعد الجمعية أماكن معزولة لعمل ورابة الموظفات و على الموظفات ضؤؤرورة الابتشؤؤا  في الملبس بال جاب الشؤؤرتي والتقيد   -33-9

 بالعادات والتقاليد لمرعية في المملكة العربية السعودية  .

 . يمن  اتتلاط اللساء بالرجال في أماكن العمل والفاامج ما يتبع  من مرافق وة اها -33-10

ابع   الباب الر

 الإجازات والرواتب والبدلات والمكافآت والتدريب والتأمين الطبي 

 الفصل الأول )الإجازة السنوية(: 

 ( 34المادة ) 

 أو دوامًا  -34-1
ً
 بفجر كامل لمن يعمل دوامًا كاملا

ً
يسؤؤؤؤؤؤؤؤتحق الموظف عن كل سؤؤؤؤؤؤؤؤنة من سؤؤؤؤؤؤؤؤنوات الخدمة إجازة سؤؤؤؤؤؤؤؤنوية مدتها ولاوون يوما

 عن مدة الإجازة المستحقة إذا منحإ دفعة وابدةفي اليو  ،  ساعات 4بؤ أيا  جزئيًا تمسة 
ً
 .  ، وفق آتر أجر يتقاضاه يدف  مقدما

 لا يستحق الموظف الإجازة إلا إعد إكمال  ف اة التجربة ووبات تلابيت  للاستمرار في العمل بالجمعية.-34-2

يمون ابتسؤؤؤؤاب مدة الإجازة السؤؤؤؤنوية من واق  مدة الخدمة الفعلية المدفوعة الأجر وما يت للاا من إجازات أو عطلات يتقانؤؤؤؤ ى  -34-3

.
ً
 كاملا

ً
 عنها الموظف أجرا



 

لمدير الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤؤرية ومديره المباشؤؤؤؤؤؤؤؤر تجزئة الإجازة السؤؤؤؤؤؤؤؤنوية للموظف إلى ف اات تلال السؤؤؤؤؤؤؤؤنة الوابدة وألا يدف  راتب  يجوز  -34-4

 إذا جرت تجزئتها
ً
وألا تقبل الإجازة بفور رجعي ما ل  يكن هنالم مفار يرسؤؤؤؤؤؤؤل عفا البوابة الإلك اونية مولأؤؤؤؤؤؤؤق ب  الأسؤؤؤؤؤؤؤباب   الإجازة مقدما

 الموجبة.

 عن الحصؤؤؤؤؤول  -34-5
ً
 عوضؤؤؤؤؤا

ً
يجب على الموظف أن يتمت  بهجازت  في سؤؤؤؤؤنة اسؤؤؤؤؤتحقاقاا ولا يجوز التنازل عنها أو أن يتقانؤؤؤؤؤ ى بدلا نقديا

 علوها أوناء تدمت  وللمدير التنفيذي أن يحدد مواعيد هذه الإجازات وفقا لمقتضيات العمل وظروف .

ويجوز إعد موافقة الموظف   للموظف إشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرط موافقة المدير التنفيذي الحق في تفجيل الإجازة كلاا أو إعضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاا للسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤنة التالية-34-6

  .دعويض  عنها إذا اقتضإ مصلحة العمل

يجوز للمدير التنفيذي تفجيل إجازة الموظف إعد نهاية سنة استحقاقاا إذا اقتضإ ظرو  العمل ذلك لمدة لا تزيد عن دسع ن  -34-7

يومًا ، فهذا اقتضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤإ ظرو  العمل اسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتمرار التفجيل وجب الحصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤول على موافقة الموظف عفا البوابة الإلك اونية ، على ألا يتعدى 

 ية لسنة استحقاا الإجازة.    التفجيل نهاية السنة التال

 الفصل الثاني )الإجازات(:

 ويوم التأسيس  إجازات عيدي الفطر والأضحى واليوم الوطني

 ( 35المادة ) 

للموظف التمت  بهجازة بفجر كامل في عيدي الفطر والأضؤؤؤؤحى ، إلا إذا اقتضؤؤؤؤإ مصؤؤؤؤلحة العمل بقاؤه تلالاا م  مراعاة ما ورد في المادة 

 من هذه اللائحة وتفصيلاا على النحو الآدي :  (30 

 إجازة عيد الفطر : لمدة تمسة أيا  ، تبدأ من اليو  الاامن والعشرين من شار رمضان بسب تقوي  أ  القرى.

 إجازة عيد الأضحى: لمدة ستة أيا  ، تبدأ من يو  ومانية يو  ال اوية .

 وابد في أول يو  من برج الم  ان بسب تقوي  أ  القرى.  إجازة اليو  الو لمس : لمدة يو 

 ففااير بسب تقوي  أ  القرى. 22وابد في   إجازة يو  التفسيس : لمدة يو 

 

 

 

 



 

 إجازة أداء مناسك الحج

 ( 36المادة ) 

للموظف إذا أم ؤؤؤ ى عام ن ففكثا في الخدمة الحق في الحصؤؤؤول على إجازة بفجر لمدة لا تقل عن عشؤؤؤرة أيا  ولا تزيد عن تمسؤؤؤة عشؤؤر   

 بما فوها إجازة عيد الأضؤؤؤؤحى وذلك لأداء فريضؤؤؤؤة ال ح لمرة وابدة  وال مدة تدمت  وللجمعية بق تنظي  هذه الإجازة بما يضؤؤؤؤمن 
ً
يوما

 بسن س ا العمل بها.

 الإجازة المرضية

 ( 37المادة ) 

 للموظف الذي يابإ مرض  بتقرير  بس معتمد الحق في إجازة مرضية في السنة الوابدة على النحو الآدي :

 الأولى بفجر كامل 30 
ً
 .يوما

 التالية بالاوة أرباظ الأجر 60 
ً
 .يوما

 الأت اة بدون أجر. 30 
ً
 يوما

 .سواء كانإ هذه الإجازات متصلة أو متقطعة ويقصد بالسنة الوابدة: أي السنة التس تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية

 الإجازات الخاصة

 ( 38المادة ) 

 يستحق الموظف إجازة بفجر كامل على النحو التالي:

 أيا  لمناسبة زواج . سبعة-38-1

تمسؤؤؤة أيا  في بالة وفاة الزوجة أو أبد أتؤؤؤول أو فروظ الموظف، وفي بالة وفاة الزوج دسؤؤؤتحق الموظفة إجازة براتب كامل مدة  -38-2

 تلال هذه الف اة بتى تضؤ  
ً
لا تقل عن أرطعة أشؤار وعشؤرة أيا  من تاريخ وفاة الزوج ويجوز لاا تمديد الإجازة دون أجر إن كانإ باملا

 ز لاا الاستفادة من با ي إجازة العدة الممنوبة لاا بموجب هذا النظا  إعد وض  بملاا .بملاا ، ولا يجو 

 . ولاوة أيا  في بالة ولادة مولود للموظف، وتحتسب من تاريخ ولادة المولود-38-3

 

 



 

 ( إجازة الوضع 39المادة ) 

للموظفة الحق في إجازة وضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  بفجر كامل  لمدة عشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرة أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابي  توزعاا كيف دشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاء ، تبدأ قبل التاريخ المتوق  للولادة بفرطعة أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابي   

 بموجب شاادة  بية معتمدة من جاة صحية .

 ( الإجازة الاستثنائية وأداء الاختبارات 40المادة ) 

يجوز للموظف وطعد موافقة المدير التنفيذي الحصول على إجازة دون أجر، يتفق الطرفان على تحديد مدتها ويعد عقد العمل  -40-1

 ما ل  يتفق الطرفان على تلا  ذلك.
ً
 تلال مدة الإجازة فيما زاد على عشرين يوما

ً
 موقوفا

يحق للموظف الذي يتاإ  تحصؤؤؤؤيل  العلتس داتل المملكة ، إذا وافق المدير التنفيذي على انتسؤؤؤؤاب  إلى موسؤؤؤؤسؤؤؤؤة دعليمية أو قبل -40-2

اسؤؤؤؤؤتمراره فوها  إجازة بفجر كامل عن الأيا  الفعلية التس يودي فوها الاتتبارات بسؤؤؤؤؤب المواعيد المحددة لذلك إشؤؤؤؤؤرط أن يقد  ما يفيد 

 بفيا  ومواعيد الاتتبارات وذلك عن سؤنة ة ا معادة، على أن يتقد  الموظف  انتسؤاب  لإبدى الم
ً
وسؤسؤات التعليمية المع ا  بها وجدولا

 على الأقؤل م  برمؤان الموظف من أجر هؤذه الإجؤازة إذا وبؤإ عؤد  أدائؤ  للاتتبؤار م  
ً
بطلؤب الإجؤازة قبؤل موعؤدهؤا ب مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة عشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر يومؤا

، أما إذا كان الاتتبار عن سؤؤؤؤنة معادة فيمون للموظف الحق في إجازة دون أجر إعدد أيا  الابتفاظ بحق الجمعية في مسؤؤؤؤاءلت  تفدي
ً
بيا

 الاتتبار الفعلية.

إذا ل  يحصؤؤؤل الموظف على موافقة المدير التنفيذي لانتسؤؤؤاب  إلى موسؤؤؤسؤؤؤة دعليمية ، فل  أن يحصؤؤؤل على إجازة لتفدية الاتتبار   -40-3

إعدد أيا  الاتتبار الفعلية تحتسؤؤؤب من إجازت  السؤؤؤنوية في بال توافرها ، وعند دعذر ذلك فللموظف أن يحصؤؤؤل على إجازة دون أجر  

 فعلية.إعدد أيا  الاتتبار ال

 الفصل الثالث )الأجور والانتدابات(: 

 ( 41المادة ) 

 لمؤؤا هو محؤؤدد في سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل  الرواتؤؤب  -41-1
ً
في هؤؤذه اللائحؤؤة    (1 ملحق رق   تصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر  أجور الموظف ن من رواتؤؤب واسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحقؤؤاقؤؤات أترى وفقؤؤا

 من كل شار ميلادي. 27وللجمعية دعديل سل  الرواتب و البدلات على أن يراتى الوض  المالي للجمعية ، ويت  ترفاا بتاريخ 

 لأبما  هذه اللائحة على وظائف ذات مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤميات ومواتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفات معينة بالمراتب المحددة لمل منها في سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل   -41-2
ً
تفا  عقود العمل وفقا

( من هؤذه اللائحؤة ، مؤا ل  يتفق في عقؤد العمؤل على راتؤب مغؤاير لمؤا ورد في   47-46الرواتؤب في هؤذه اللائحؤة ، والبؤدلات بسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب المؤادت ن   

 سل  الرواتب.

تدف  أجور الموظف ن والمبالح المسؤؤؤؤؤؤؤؤتحقة لا  بالريال السؤؤؤؤؤؤؤؤعودي عن  ريق الشؤؤؤؤؤؤؤؤيمات أو عن  ريق الإيداظ المصؤؤؤؤؤؤؤؤرفي المباشؤؤؤؤؤؤؤؤر في -41-3

 .بساب الموظف بسب التنظي  الذي دعده الجمعية



 

 عن الأيا  التس ل  يباشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر فوها العمل، ولأسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤباب لا علاقة للجمعية بها م  الأتذ في الاعتبار ما ورد في -41-4
ً
لا يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحق الموظف أجرا

 ( من هذه اللائحة.43المادة  

 ( 42المادة ) 

 لل اتيب التالي:
ً
 يت  تحديد راتب الموظف عند دعيين  للعمل بالجمعية وفقا

في   (1 ملحق رق     يسؤؤؤؤؤؤؤؤتحق الموظف عند دعيين  أول درجة بالمرتبة الوظيفية المع ن علوها بسؤؤؤؤؤؤؤؤب ما هو محدد في سؤؤؤؤؤؤؤؤل  الرواتب-42-1

 هذه اللائحة .

في بال كان المتقد  للعمل في الجمعية لدي  تفاات سؤؤابقة وذو كفاءة مم  ة فهن  يجوز ابتسؤؤابها بنفس الدرجة المحددة لعدد   -2 -42

سؤؤنوات الخفاة في سؤؤ ات  الذاتية إشؤؤرط أن تمون الخفاات معتمدة من الجاة السؤؤابقة ب طاب موق  وم تو  ، ويحق للجنة التوظيف  

 لى وفقًا لنموذج المقابلة الوظيفية.دسكين  بدرجة أقل أو أع

يت  دسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤك ن الموظف ن المحول ن من الدوا  الجزئي   أرطعة أيا  أو تمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة أيا  في الأسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبوظ ( إلى الدوا  المامل إسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل  الرواتب   -3 -42

بسب الموهل م  ابتساب سنوات الخدمة السابقة بالجمعية ، ومراعاة ذلك في الدرجة التس يسكنون علوها ، دون ابتساب تلك المدة  

 مماففة نهاية الخدمة أو أي استحقاقات أترى . السابقة في استحقاا

 ( 43المادة ) 

 لا يجوز الحس  من أجر الموظف إلا في الحالات التالية:

 اش ااكات التفمينات الاجتماعية المستحقة على الموظف. -43-1

ستقط  من  مقابل ما أتلف-43-2
ُ
 .الغرامات التس توق  على الموظف إسبب المخالفات التس يرتك ها وكذلك المبالح التس د

 لقاء ذلك على رط  الأجر المسؤؤؤؤؤؤتحق للموظف ما ل  -43-3
ً
 لأي بك  قضؤؤؤؤؤؤائي، على ألا يزيد ما يحسؤؤؤؤؤؤ  من  شؤؤؤؤؤؤاريا

ً
كل دين يسؤؤؤؤؤؤتوفى نفاذا

 يتضمن الحك  تلا  ذلك.

 لا يجوز في جمي  الأبوال أن تزيد  سبة المبالح المحسومة على نصف أجر الموظف المستحق.-43-4

 ( 44المادة ) 

 نصؤؤؤؤف أجره  وال ف اة التوقيف إذا كان الجمعية  -44-1
ً
يصؤؤؤؤر  للموظف الموقو  عن العمل لدواتي التحقيق أو المحبوس ابتيا ا

 وفذا وبإ براءت  أو تدر إشفن  عقاب لا يصل إلى درجة الفصل من الوظيفة يصر  ل  با ي الأجر.  هو المدتي



 

 لحك  شؤؤؤرتي ما ل  يصؤؤؤدر إشؤؤؤفن  بك  شؤؤؤرتي يق ؤؤؤ س ب لا   -44-2
ً
 عن المدة التس يقضؤؤؤوها في السؤؤؤجن تنفيذا

ً
لا يسؤؤؤتحق الموظف أجرا

 ذلك. 

 بمؤل آوؤاره في بؤالؤة توقيف الموظف من قبؤل الجاؤات الرسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤميؤة لؤدواتي التحقيق في شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوون لا علاقؤة -44-3
ً
يعتفا عقؤد العمؤل موقوفؤا

 للجمعية بها ويتقرر مص ا عقد العمل للموظف في ضوء الحك  القطعي الذي يصدر بحق .

 ( 45المادة ) 

  وفق سؤؤؤؤؤؤؤؤؤل  الرواتب  -45-1
ً
وذلك بنقل  من الدرجة التس يشؤؤؤؤؤؤؤؤؤغلاا إلى  (1 ملحق رق   يمن  للموظف علاوة سؤؤؤؤؤؤؤؤؤنوية لمن يعمل دوامًا كاملا

الدرجة التالية لاا في المرتبة نفسؤؤؤؤاا ويت  هذا النقل من أول شؤؤؤؤار يناير من كل سؤؤؤؤنة ميلادية إشؤؤؤؤرط بصؤؤؤؤول  في تقيي  الأداء الوظيفي  

تلال العا  المنصؤؤؤؤؤؤر  ، ويجوز للجمعية إيقا  هذه العلاوة في بال ظروفاا   أيا درجة فما فوا،وألا يمون قد بسؤؤؤؤؤؤ  علي  تمسؤؤؤؤؤؤة   85

 المالية.

للجمعية من  علاوة على الراتب عند تجديد العقود لبعو العامل ن بما دعادل  سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبة من الحد الأد ى لراتب الف ة داتل نطاا -45-2

 لسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤل  الرواتؤب الملحق بهؤذه اللائحؤة إشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرط ألا تقؤل درجؤة تقرير تقوي  الأداء الوظيفي المعؤد عنؤ   
ً
المرتبؤة الوظيفيؤة المع ن علوهؤا وفقؤا

 لما هو منصؤؤوص عن  بهذه اللائحة وبقرار من  تلال هذه السؤؤنة  
ً
 وتمون شؤؤروط و ريقة تؤؤر  هذه العلاوة و سؤؤبتها وفقا

ً
عن جيد جدا

 المدير التنفيذي .

 بدل انتداب الموظف خارج مقر عمل وظيفته:

 ( 46المادة ) 

للجمعيؤة انتؤداب الموظف تؤارج مقر العمؤل في مامؤة رسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤميؤة عنؤدمؤا تقت ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ س مصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلحؤة العمؤل ذلؤك وبقرار يصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤدر من المؤدير   -46-1

 التنفيذي .

يجب أن يتضؤمن قرار الانتداب اسؤ  الموظف المنتدب ومسؤتى الوظيفة ونوظ المامة ووجاتها ومدتها وتاريخ بدايتها ونهايتها وما إذا  -46-2

 كانإ على بساب  الجمعية( أ  بدعوة من جاة أترى.

 على الموظف المنتدب تقدي  تقرير تفصيلي يتضمن نتائج المامة والتاريخ الفعلي لبدئها وانتهائها.-46-3

 يحدد بدل الانتداب وفق -46-4
ً
 لما ت  تحديده في سل  الرواتب. ا

 ( 47المادة ) 

 يش اط ألا يتجاوز الموظف المدة الضرورية لأداء المامة المنو ة ب  والتس تحددها الجمعية بما يتفق م  المدة الفعلية للمامة.-47-1



 

( من  49يجوز تؤؤؤؤؤؤر  سؤؤؤؤؤؤلفة مقدمة للموظف المنتدب في بدود مجموظ اسؤؤؤؤؤؤتحقاقات  من بدل انتداب بموجب ما ورد في المادة   -47-2

 هذه اللائحة بما لا يتجاوز مجموظ أجره الشاري ويت  دسوية الحساب بصورة نهائية إعد عودت  وتقدي  تقرير إشفنها .

ك  ففعلى  إجازة مامة عمل ( 400يعتفا الموظف في مدة الانتداب بمامة عمل رسؤؤؤؤؤمية تلال أيا  الانتداب ، وللمنتدب مسؤؤؤؤؤافة  -47-3

 . يومًا قبل المدة ويمًا إعدها

 ( 48المادة ) 

من قيمة النقل ، وفذا كانإ متكفلة بالسؤؤؤؤؤؤؤكن والضؤؤؤؤؤؤؤيافة   %50في بال كانإ جاة الانتداب متكفلة بالنقل فيصؤؤؤؤؤؤؤر  للموظف المنتدب  

 من بدل الانتداب. %50فيصر  ل  

 مكافأة التكليف بالعمل ساعات إضافية:

 ( 49المادة ) 

 للمادة  -49-1
ً
( من هذه اللائحة تلال أيا  الرابة الأسبوعية والعيدين والعمل ساعات  29يصر  للموظف الذي يملف بالعمل وفقا

ويوقف تؤؤؤر  هذه المماففة تلال ف اة الانقطاظ   إضؤؤؤافية لسؤؤؤاعات العمل الفعلية للجمعية تلال أيا  العمل الرسؤؤؤمية مماففة مالية،  

عن العمؤل إسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبؤب تمت  الموظف بؤهجؤازة مسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحقؤة أو ة ا ذلؤك ويجوز التعويو عن الممؤافؤفة بؤفيؤا  رابؤة بطلؤب من الموظف على أن  

 يصدر قرار بالتمليف قبل المامة من المدير التنفيذي .

ا -49-2
ً
 عن سؤؤؤؤاعات العمل الإضؤؤؤؤافية يوازي أجر السؤؤؤؤاعة من الأجر الفعلي مضؤؤؤؤاف

ً
 إضؤؤؤؤافيا

ً
يجب على الجمعية أن تدف  للموظف أجرا

 من أجر ساعة الأجر الأسا  س. %50إلي  

تقو  الإدارة بتحديد الماا  والأعمال التس تتطلب سؤؤؤاعات عمل إضؤؤؤافية وعدد سؤؤؤاعاتها بداية كل شؤؤؤار ورفعاا للمدير التنفيذي   -49-3

لاعتمادها ، ويت  ابتسؤؤؤؤؤؤؤاب السؤؤؤؤؤؤؤاعات الإضؤؤؤؤؤؤؤافية إعد اعتماد المدير التنفيذي ول  أن يسؤؤؤؤؤؤؤتالمس عن ذلك بسؤؤؤؤؤؤؤب ما تقتضؤؤؤؤؤؤؤي  مصؤؤؤؤؤؤؤلحة  

 .العمل

 يجب ألا تتجاوز الساعات الإضافية نصف ساعات العمل الفعلية في الشار الوابد. -49-4

ابــع )التدريب(:   الفصل الر

 ( 50المادة ) 

 للفاامج التس دعدها الجمعية لاذا الغرض بهد  تطوير مااراته  ورف  كفاءته -50-1
ً
 .يت  إعداد وتدريب الموظف ن وفقا

 يستمر تر  أجر الموظف  وال ف اة التدريب.-50-2



 

يجوز إيفاد الموظف لحضؤؤؤؤؤؤور الموتمرات العلمية  واللقاءات التدريبية ذات العلاقة بلشؤؤؤؤؤؤا ات الجمعية الأسؤؤؤؤؤؤاسؤؤؤؤؤؤية أو المشؤؤؤؤؤؤاركة  -50-3

 فوها ويعامل معاملة المنتدب.

افز(:  الفصل الخامس )المزايا والحو

 ( 51المادة ) 

يت  تفم ن بي ة عمل ماي ة وجاذبة للموظف ومتؤؤؤؤؤؤجعة للإبداظ والابتمار من  تجا  ات مكتبية وتقنية متماملة دسؤؤؤؤؤؤاه  في أدائ    -51-1

 لعمل .

 تقدي  هدايا للموظف ن والموظفات الجدد وتكري  الموظف ن المغادرين . -51-2

 إقامة لقاءات شارية وربلات سنوية للموظف ن لتعزيز وتقوية العلاقة بينه . -51-3

 .تقدي  هدايا لمن رزق  الله  بمولود من الموظف ن والموظفات -51-4

 مضاعفة أجر العمل الاضافي في المناسبات والفعاليات المامة للجمعية بقرار من المدير التنفيذي . -51-5

 تقدي  مماففة للموظف ن المم  ين في تقيي  الأداء الوظيفي نهاية كل عا  ميلادي وفق -51-6
ً
 .ا

 (  الفصل السادس ) التأمين الطبي

 .يستحق من يعمل بدوا  كامل تفم ن  بس للموظف م  أفراد عائلت  ويشمل الزوجات والأبناء والبنات فقط  ( : 52المادة ) 

ابع   الباب الر

 السلامة وإصابات العمل والرعاية الطبية

 الفصل الأول )الوقاية والأمن والسلامة(: 

 ( 53المادة ) 

 على بماية الموظف ن من الأتطار والأمراض الناجمة عن العمل والآلات المستعملة، تت ذ الجمعية التداب ا الآتية: 
ً
 برتا

 توف ا وسائل الوقاية والسلامة التس يتطل ها العمل.-53-1

 .الإعلان عن م ا ر العمل في أماكن ظاهرة ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللاز  اتباعاا-53-2

 توف ا دورات المياه الصحية المافية للموظف ن.-53-3



 

 المحافظة على أماكن العمل في بالة نظافة تامة.-53-4

 اش ااط الفحص الطبس الدوري للموظف ن لكشف الأمراض المانية وأسبابها لتحديد وسائل الوقاية منها.-53-5

 تحدد الجمعية بقرار من المدير التنفيذي المسوول ن عن أعمال الوقاية والأمن والسلامة وتمون مسووليته  كالآدي:  -53-6

 تنمية الوتي الوقائي لدى الموظف ن.-

 المتاإعة الدورية للتفكد من سلامة الأجازة.-

 مراقبة تنفيذ مبادئ الوقاية والسلامة.-

 معاينة الحوادث ودسجيلاا وفعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والابتيا ات الكفيلة لتجنب تكرارها.-

 الفصل الثاني )إصابات العمل والأخطار المهنية(: 

 ( 54المادة ) 

 إذا أتيب الموظف بهتابة عمل أو بمرض مهنس يجب أن يبلح رئيس  المباشر بذلك فور استطاعت .-54-1

على الرئيس المباشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤر إتطار الإدارة المختصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة فور بدوث إتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤابة لأبد الموظف ن أوناء العمل وبيان ال اتيبات والإجراءات التس  -54-2

 ات ذت لإسعا  المصاب.

 ( 55المادة ) 

تل    الجمعية بالتفم ن على الموظف بالموسسة العامة للتفمينات الاجتماعية فرظ الأتطار المانية لتغطية أي إتابة تحدث داتل مقر  

 و للمجلس دراسة الحالات الطارئة .إعد قرار من المجلس   2023، تفعل من عا   العمل أو أوناء مامة عمل رسمية

 الباب الخامس

 المخالفات والجزاءات والتظل  وفنهاء الخدمة

 الفصل الأول )المخالفات والجزاءات(: 

 ( 56المادة ) 

 إذا أتل بفبد أو إعو أبما  الواجبات والمحظورات المنصؤؤؤؤؤوص علوها في هذه اللائحة أو إذا  سؤؤؤؤؤبإ إلي   -56-1
ً
يجازى الموظف تفديبيا

 أمور ذات تلة إعمل  أبيل إسب ها إلى القضاء الجنائي.



 

 يمون التحقيق م  الموظف بموجب قرار من المدير التنفيذي يتضمن كل مسببات التحقيق.-56-2

 يمون إيقاظ العقوبة أو الجزاءات التفديبية بموجب قرار من المدير التنفيذي .-56-3

 ( 57المادة ) 

 دعتفا الحالات التالية م الفة دستوجب إيقاظ الجزاء على الموظف:-57-1

 كل رفو أو إهمال من قبل الموظف في تنفيذ ماا  العمل. -

 كل ةياب عن العمل دون إذن أو سبب مشروظ. -

 ترلم العمل دون التقيد بالأتول والتعليمات. -

 إهمال أموال أو ممتلمات الجمعية. -

 إتلا  أو فقدان أموال أو ممتلمات الجمعية. -

 دعتفا الحالات التالية م الفة لانضباط العمل في أمكنة العمل دستوجب إيقاظ الجزاء على الموظف:-57-2

 التفت ا أو المغادرة المبكرة المتكررة عن العمل. -

 ترلم أمكنة العمل بصورة متكررة دون إذن أو تصري . -

 عد  تنفيذ التعليمات المبلغة بصورة أتولية من قبل الجمعية أو الرؤساء المباشرين للموظف. -

 التجار والتماسك بالأيدي والشتائ  أوناء العمل. -

 بصورة علنية وظاهرة.  -
ً
 سي ا

ً
 ال  ا  الموظف سلوكا

 ( 58المادة ) 

 يجوز إيقاظ الجزاءات التالية على الموظف:    

 الجزاءات الخفيفة وهي:-58-1

 للم الفة التس   •
ً
التنبي : وهو تذك ا شؤؤؤؤؤف س أو عفا البوابة الإلك اونية موج  إلى الموظف من قبل رئيسؤؤؤؤؤ  المباشؤؤؤؤؤر يتضؤؤؤؤؤمن تحديدا

 ارتك ها الموظف ويطلب من  التقيد بالنظا  والقيا  بواجبات  على الوج  الصحي .

الإنؤذار عفا البوابؤة الإلك اونيؤة : وهو تطؤاب يوجؤ  إلى الموظف من إدارة الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤريؤة في بؤال ارتمؤاب م ؤالفؤة ولفؤإ نظره في  •

 هذا الخطاب ترابة إلى إممان دعرض  لجزاء أشد في بالة استمرار المخالفة أو تكرارها.

 بس   سبة من أجر الموظف في بدود جزء من اليو . •

 



 

 الجزاءات الشديدة وهي:-58-2

 بس  جزء من أجر الموظف: وي ااوح هذا الجزء ما ب ن أجر يو  ففكثا إشرط ألا يتجاوز الحس  أجر تمسة أيا  في الشار. -

 برمان  من العلاوة . -

 التحقيق م  الموظف و إتدار قرار الجزاء المناسب . -

 

 ( 59المادة ) 

إذا دسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبؤب موظف في فقؤدان أو إتلا  أو تدم ا ممتلمؤات أو آلات أو منتجؤات تمتلكاؤا الجمعيؤة أو هي في عاؤدت  وكان ذلك ناشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ؤا عن  

 عن قوة قاهرة فللجمعية أن تقتط  من أجر الموظف المبلح اللاز   
ً
تطف الموظف أو م الفة دعليمات الجمعية ول  يكن نتيجة أو ناشؤؤ ا

ضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  إلى ما كان علي  على ألا يزيد ما يقتط  لاذا الغرض على أجر تمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة أيا  في كل شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤار وللجمعية الحق في لإتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلاح أو لإعادة الو 

، وللموظف أن يتظل  من   التظل  عنؤد الاقتضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاء وذلؤك بطلؤب مؤا هو أكثا من ذلؤك إذا كؤان للموظف مؤال أتر يمكن الاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتيفؤاء منؤ 

( من هؤؤذه اللائحؤؤة فؤؤهذا بكمؤؤإ إعؤؤد  أبقيؤؤة  64( من المؤؤادة  3في الفقرة    تقؤؤدير الجمعيؤؤة أمؤؤا  اللجنؤؤة المختصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة المنصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوص علوهؤؤا

 .الجمعية فيما اقتطعت  من الموظف ما اقتط  من  بدون وج  بق تلال سبعة أيا  من تاريخ تدور الحك  

 ( 60المادة ) 

يعتفا م ؤالفؤة دسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتوجؤب توقي  الجزاء ارتمؤاب الموظف أي فعؤل من الأفعؤال الواردة بجؤدول المخؤالفؤات والجزاءات الملحق رق   -60-1

وتطبق بحقؤ  الجزاءات المبينؤة أمؤا  كؤل منهؤا والتس روتي فوهؤا التنؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤب ب ن الجزاء المفروض م  نوظ ومؤدى المخؤالفؤة   ( بهؤذه اللائحؤة2 

 المرتكبة وللجمعية أن تضيف إلوها م الفات أترى بما يتفق م   بيعة ونوظ العمل بالجمعية إشرط أن تمون وفق الأتول النظامية.

بهؤذه اللائحؤة جزاء أقؤل بمؤا يحقق مصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلحؤة العمؤل  المرفق للجمعيؤة أن دسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتبؤدل بؤالجزاء المقرر بجؤدول المخؤالفؤات والجزاءات -60-2

 ووض  الموظف م  مراعاة التدرج في الجزاء بال التكرار للم الفة.

60-3- 
ً
لا يجوز أن يفرض على المخؤؤؤالفؤؤؤة الوابؤؤؤدة أكثا من جزاء وابؤؤؤد كمؤؤؤا لا يجوز الجم  ب ن اقتطؤؤؤاظ جزء من أجر الموظف تطبيقؤؤؤا

 ( من هذه اللائحة وب ن أي جزاء آتر بالحس  من الأجر.42لأبما  المادة  

 ( 61المادة ) 

 أو توقي  الجزاء علي  إعد تاريخ وبوت المخالفة بفكثا   15لا يجوز اتها  الموظف في م الفة م ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ى على اكتشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤافاا أكثا من  -61-1
ً
يوما

.
ً
 من ولاو ن يوما

لا يجوز توقي  أي جزاء على الموظف إلا إعد الإبلاغ كتابة بما  سؤؤؤب إلي  والتحقيق مع  في ذلك وسؤؤؤماظ الأقوال ودفاع  وتدوين  -61-2

 كل ذلك في محضر يودظ في ملف  الخاص.



 

يجؤؤؤب إبلاغ الموظف كتؤؤؤابؤؤؤة بمؤؤؤا وق  عليؤؤؤ  من جزاءات ونوعاؤؤؤا ومقؤؤؤدارهؤؤؤا والجزاء الؤؤؤذي يتعرض لؤؤؤ  في بؤؤؤال التكرار فؤؤؤهذا امتن   -61-3

 الموظف عن دسل  البلاغ أرسل إلي  عفا البوابة الإلك اونية.

لا يجوز توقي  أي جزاء على الموظف لأمر ارتكب  تارج ممان العمل إلا إذا كان ل  علاقة مباشؤؤؤؤرة بالعمل أو بفبد رؤسؤؤؤؤائ  وذلك -61-4

 (  من هذه اللائحة. 62م  عد   الإتلال بفبما  التظل  المنصوص علي  في المادة   

 من أجر الموظف من جزاءات أو دعويضات نتيجة ما أتلف عن نصف أجره الشاري وبالاستناد -61-5
ً
لا يجوز أن يزيد ما يقتط  شاريا

 إلى بك  من الجاة القضائية المختصة إذا اقت  ى الأمر ذلك.

للموظف في كؤل الأبوال بق الاع ااض أمؤا  اللجنؤة المختصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة بتظلمؤات العؤامل ن بوزارة الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤريؤة والتنميؤة الاجتمؤاعيؤة  -61-6

  .إشفن أي قرار جزائي يت ذ إشفن 

 ( 62المادة ) 

لا دسؤؤؤؤؤؤؤؤؤقط الأبما  الواردة في جدول المخالفات والجزاءات بق الجمعية بالتمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤك في فسؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  العقد ة ا المحدد المدة إذا توافر  -62-1

 لما يحدده النظا . .السبب المشروظ في ذلك
ً
 ويتوجب علي  في هذه الحالة الال  ا  بهجراء الإنذار بالتسري  وفقا

 سؤؤؤؤؤؤواء كان العقد محدد المدة أو ة ا محدد المدة دون -62-2
ً
لا دسؤؤؤؤؤؤقط تلك الجزاءات المشؤؤؤؤؤؤار إلوها بق الجمعية في فسؤؤؤؤؤؤ  العقد جزئيا

 للأبما  المنصؤؤوص علوها في المادة  
ً
( 59إنذار ودون مماففة نهاية الخدمة إشؤؤرط سؤؤبق اسؤؤتجواب الموظف من قبل لجنة التحقيق وفقا

الفصؤل من الخدمة إعد وبوت المخالفة بقرار فصؤل يصؤدر ممن يملك تؤلابية دعي ن الموظف ويبلح إلى الموظف  من هذه اللائحة ويت  

 ( من هذه اللائحة وذلك في أي من الحالات المحددة فيما يلي:66م  مراعاة ما ورد في المؤؤادة  

 إذا وق  من الموظف اعتداء على أبد رؤسائ  أوناء العمل أو إسبب . •

•   
ً
إذا ل  يق  الموظف بتؤؤؤؤفديؤؤؤؤة واجبؤؤؤؤات ومسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤووليؤؤؤؤات الوظيفؤؤؤؤة وال  امؤؤؤؤاتهؤؤؤؤا الجوهريؤؤؤؤة الم اتبؤؤؤؤة على عقؤؤؤؤد العمؤؤؤؤل أو ل  يراتي عمؤؤؤؤدا

التعليمؤؤؤات المعلن عنهؤؤؤا في ممؤؤؤان ظؤؤؤاهر من قبؤؤؤل الجمعيؤؤؤة والخؤؤؤاتؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة إسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلامؤؤؤة العمؤؤؤل والموظف ن بؤؤؤالرة  من إنؤؤؤذاره في البوابؤؤؤة  

 الإلك اونية.

 بالشر  أو الأمانة في شوون الوظيفة. •
ً
 م لا

ً
 أو ارتكب عملا

ً
 سي ا

ً
 إذا وبإ تكرار اتباع  سلوكا

 أي فعل أو تقصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ا يقصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤد ب  إلحاا تسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤارة مادية بالجمعية إشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرط أن يبلح الجمعية الجاات المختصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤة   •
ً
إذا وق  من  عمدا

  .بالحادث تلال أرط  وعشرين ساعة من وقإ العل  بوقوع 

 إذا وبإ أن الموظف لجف إلى ال  وير ليحصل على العمل. •

 إذا فس  الموظف عقد العمل محدد المدة قبل بلول أجل . •



 

 متفرقة تلال السؤؤؤؤؤؤؤؤنة الوابدة على أن يسؤؤؤؤؤؤؤؤبق   •
ً
 متصؤؤؤؤؤؤؤؤلة أو ولاو ن يوما

ً
إذا دغيب الموظف دون سؤؤؤؤؤؤؤؤبب مشؤؤؤؤؤؤؤؤروظ تمسؤؤؤؤؤؤؤؤة عشؤؤؤؤؤؤؤؤر يوما

 الفصل إنذار عفا البوابة الإلك اونية للموظف قبل انتهاء المدة المحددة للفصل في كلتا الحالت ن.

إذا وبإ أن الموظف ةادر الممان المعد لعلاج  بدون إذن المشر  على علاج  وذلك دون الإتلال بحق  في الحصول على ما يستحق   •

 لأبما  الإتابات والتعويو المنصوص عنها في نظا  التفمينات الاجتماعية
ً
  .من دعويو  بقا

•   
ً
إذا وبإ أن الموظف اسؤت د  الأسؤرار الخاتؤة بالجمعية وأعمال  و شؤا ات  مما آل إلي  إسؤبب عمل  في الجمعية أو دسؤبب عمدا

 في إفشاء الأسرار المعنية الخاتة ب .

إذا تناول الموظف أبد الممنوعات أو قا  بهدتال شؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ سء منها إلى أماكن العمل أو وبإ تور   بالمتاجرة أو السؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤمسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرة إشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ سء منها    •

 ويجب في أي بال من هذه الأبوال دسلي  الموظف للسلطات.

إذا تؤؤؤؤؤؤدر بحق الموظف بك  قطعي بحد شؤؤؤؤؤؤرتي أو بالسؤؤؤؤؤؤجن في جريمة م لة بالشؤؤؤؤؤؤر  أو الأمانة أو بالسؤؤؤؤؤؤجن في جريمة لمدة تزيد  •

  .على السنة في أي جريمة أترى 

 الفصل الثاني )التظلم ولجنة التحقيق(: 

 ( 63المادة ) 

يمون تظل  أي من الطرف ن تلال تمسؤؤة عشؤؤر يو  عمل وفلا سؤؤقط الحق في  ويبدأ موعد التظل  باللسؤؤبة للجمعية من تاريخ -63-1

 اكتشا  الواقعة وباللسبة للموظف من تاريخ إبلاغ الجمعية ل .

يجوز للموظف أن يتظل  إلى إدارة الموارد البشؤؤؤرية عن  ريق البوابة الإلك اونية  من أي تصؤؤؤر  أو قرار يت ذ في بق ، م  عد  -63-2

 الإتلال بحق الموظف في الإلتجاء للجاات الإدارية والقضائية المختصة .

يجب أن تقو  إدارة الموارد البشؤؤؤؤؤرية ببح  الجوانب النظامية المتعلقة بتظل  الموظف في ضؤؤؤؤؤوء المعلومات والوقائ  والملاإسؤؤؤؤؤات  -62-3

 بالدراسؤؤؤؤؤؤؤؤؤة التس  
ً
الموضؤؤؤؤؤؤؤؤؤوعية للحالة وفتطار الموظف بالنتائج التس انتهإ إلوها الإدارة إشؤؤؤؤؤؤؤؤؤفن تظلم ، أو أن تقو  برف  التظل  مشؤؤؤؤؤؤؤؤؤفوعا

 إذا ل  يقتن  الموظف بالنتائج التس توتلإ إلوها أو إذا تب ن لاا صحة ولو إعو الجوانب الواردة في تظلم . أعدت إشفن  إلا

يقو  المدير التنفيذي بتشؤؤؤؤكيل لجنة تتولى التحقيق م  جمي  الجاات والأشؤؤؤؤخاص المعني ن لغرض التوتؤؤؤؤل إلى جمي  الحقائق  -63-4

 المبلمس علوها قرار معالجة المخالفة في ضوء ما تضمن  التظل .

 بالبإ في التظل ، ويبلح للمتظل  تلال مدة لا تتجاوز ولاوة أيا  من تاريخ تدوره-63-5
ً
 نهائيا

ً
 .يصدر المدير التنفيذي قرارا

لا يجوز أن يتضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤرر الموظف إسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبؤب تقؤدي  تظلمؤ ، ويجؤب أن تقو  الجمعيؤة بؤالتحقيق في التظل  بمؤا يحقق العؤدالؤة وفتطؤار  -63-6

 من تاريخ تقدي  تظلم .
ً
 الموظف بالنتيجة في موعد لا يتجاوز شارا

 



 

 ( 64المادة ) 

اقت ؤؤؤؤؤؤؤؤ ى الأمر التحقيق م  موظف م الف أو التحقيق من   دشؤؤؤؤؤؤؤؤمل لجنة بقرار من المدير التنفيذي دسؤؤؤؤؤؤؤؤتى لجنة التحقيق كلما-64-1

 صحة تظل  موظف  سبإ إلي  م الفة وتتفلف اللجنة من رئيس وعضوين من موظفي الجمعية .

 فوهؤا من لؤ  تؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلؤة م  الموظف المراد التحقيق معؤ  أو التحقق من صؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤحؤة  -64-2
ً
لا يجوز أن يرأس لجنؤة التحقيق أو أن يمون عضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوا

  .تظلم 

للمدير التنفيذي أن يقرر بالتشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاور م  لجنة التحقيق وقف الموظف المحال للتحقيق عن العمل المدة التس تقتضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوها سؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤلامة -64-3

 م  مراعاة الفقرة  
ً
 عن جلسؤؤات 43( من المادة  1التحقيق بما لا يتجاوز تمسؤؤة عشؤؤر يوما

ً
( من هذه اللائحة إشؤؤرط عد  دغيب  عمدا

 التحقيق. 

يبلح الموظف الذي تقررت إبالت  إلى لجنة التحقيق ب طاب من مدير الموارد البشؤؤؤؤؤرية يتضؤؤؤؤؤمن سؤؤؤؤؤبب إبالت  للتحقيق والزمان  -64-4

 والممان المقررين لموعد ا عقاد اللجنة م  إشعاره بوجوب الماول أما  اللجنة وبفبقيت  في اتطحاب من يداف  عن  أماماا. 

تفصل لجنة التحقيق فيما يعرض علوها من قضايا أو تظلمات وترف  تقريرها إلى المدير التنفيذي تلال مدة لا تتجاوز شارًا من  -64-5

 تاريخ مباشرتها موضوظ التحقيق أو التظل .

 دعتفا أبما  لجنة التحقيق نافذة بقرارات إدارية تصدر من المدير التنفيذي إعد عرضاا على رئيس المجلس .-64-6

 الفصل الثالث )إنهاء الخدمة(: 

 ( 65المادة ) 

 مشؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤروعة لإنهاء تدمة الموظف، م  ابتفاظ الموظف في كل 64دعتفا بالات إنهاء العقد المحددة في المادة  
ً
( من هذه اللائحة أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبابا

 بالة منها بحق  في مماففة نهاية الخدمة ما ل  ينص على تلا  ذلك.

 ( 66المادة ) 

 ( من هذه اللائحة تن ى تدمة الموظف في الحالات التالية:62م  عد  الإتلال بفبما  الإنهاء الجزائي للعقد المنصوص علوها في المادة  

 وبوت عد  تلابية الموظف تلال ف اة التجربة. •

 فقدان أبد الشروط المطلوبة للتعي ن على الوظيفة ابتداء. •

 إنهاء العقد محدد المدة بانتهاء مدت . •

• .
ً
 أو بالقطعة أو موسميا

ً
 انتهاء الغرض الذي ت  التعاقد لأجل  إذا كان عقد العمل عرضيا

•  .
ً
 متقطعة مدتها تلال السنة الوابدة ولاو ن يوما

ً
 متصلة أو مددا

ً
 دغيب الموظف دون عذر مشروظ مدة تمسة عشر يوما



 

 قبول استقالة الموظف. •

 فس  عقد العمل بسب مقت  ى النظا  من أبد الطرف ن. •

وبوت عد  اللياقة الصحية للاستمرار في الوظيفة، أو فقدان الموظف لأبد المعار  أو الماارات أو القدرات التس تمكن  من القيا    •

 إعمل الوظيفة بالقدر المقبول، أو العجز الكلي للموظف عن أداء العمل.

  .وفاة الموظف •

 وللمدير التنفيذي تمديد تدمت  إعد ذلك بناءً على اسؤؤتااء من رئيس المجلس إشؤؤرط ألا تتجاوز تمسؤؤة   •
ً
بلوغ الموظف سؤؤت ن عاما

 أعوا .

إلغاء الوظيفة بقرار من مجلس الإدارة على أن تقو  الجمعية بتبليح الموظف عفا البوابة الإلك اونية قبل ولاوة أشؤؤؤؤؤؤار من الموعد   •

 المحدد لانتهاء الخدمة.

 ففقل في تقيي  الأداء الوظيفي السنوي  59في بال بصول الموظف على درجة  •

 ( 67المادة ) 

 لمدة أو مدد مماولة أو يمدد إلى أجل أقل من مدت  ما ل  يبلح أبد الطرف ن الآتر برةبت   -67-1
ً
يتجدد عقد العمل المحدد المدة تلقائيا

 في عد  التجديد قبل انتهاء مدت  إشار على الأقل.

يجوز لمل من الطرف ن فسؤؤؤؤ  العقد ة ا محدد المدة لسؤؤؤؤبب مشؤؤؤؤروظ إعد إبلاغ الطر  الآتر عفا البوابة الإلك اونية قبل الموعد  -67-2

 على الأقل ويعتفا الإبلاغ من قبل الموظف  لب استقالة.
ً
 المقرر ل الم العمل بالاو ن يوما

 بدف  دعويو للطر  65إذا ل  يل    أي من الطرف ن بمدة الإبلاغ المنصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤوص عنها في المادة  -67-3
ً
( من هذه اللائحة فهن  يمون ملزما

 لتقؤدير التعويو لاؤذا  
ً
الآتر يعؤادل أجر الموظف عنؤد مؤدة الإتطؤار أو المتبقي منهؤا وتت ؤذ الاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحقؤاقؤات الأت اة للموظف أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤا

 الغرض.

يجوز للمؤؤدير العؤؤا  بنؤؤاء على أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبؤؤاب مقنعؤؤة و لؤؤب تطي إعفؤؤاء الموظف الراةؤؤب في إنهؤؤاء عقؤؤده من العمؤؤل أونؤؤاء ف اة الإنؤؤذار  -67-4

النظامية التس يتوجب علي  الاسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتمرار في العمل تلالاا ولا يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤتحق الموظف في هذه الحالة أجرة عن المدة التس جرى إعفاؤه منها بناء 

 على  لب .

 لوروت .-67-5
ً
 في بال وفاة أبد موظفي الجمعية وهو على رأس العمل يت  تر  أجر الشار الذي توفى في  كاملا

 علي  للجمعية من بقوا أو ةرامات أو ال  امات مالية بتى  -67-6
ً
يحس  من بقوا الموظف الذي تلت س تدمت  ما قد يمون مستحقا

 لو كانإ موجلة عند تصفية استحقاقات .

ابع )مكافأة نهاية الخدمة(:  الفصل الر

 ( 68المادة ) 

( من هذه اللائحة ، وم  عد  الإتلال بالأبما  المنصؤؤؤؤؤوص عنها في 62م  مراعاة أبما  الإنهاء الجزائي للعقد المنصؤؤؤؤؤوص عن  في المادة  

( من نظؤؤا  العمؤؤل ومؤؤا ل  يتضؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤمن نظؤؤا  العمؤؤل ونظؤؤا  التؤؤفمينؤؤات  86  85( من هؤؤذه اللائحؤؤة وم  مراعؤؤاة مؤؤا ورد في المؤؤادت ن  63المؤؤادة  



 

 نظامية م تلفة يمون تؤؤؤؤؤؤؤؤؤر  مماففة نهاية الخدمة لموظفي الدوا   
ً
الاجتماعية أو القرارات والتعليمات الرسؤؤؤؤؤؤؤؤؤمية ذات العلاقة أبماما

 المامل وفقًا لل اتيبات التالية :   

أجر نصؤؤف شؤؤار عن كل سؤؤنة من السؤؤنوات الخمس الأولى وأجر شؤؤار عن كل سؤؤنة من السؤؤنوات التالية ، ويت ذ الأجر الفعلي  -68-1

 الأت ا لحساب المماففة ويستحق الموظف مماففة عن أجزاء السنة بلسبة ماقضاه منها في العمل .  

إذا كان انتهاء علاقة العمل إسؤؤؤؤؤؤؤؤبب اسؤؤؤؤؤؤؤؤتقالة الموظف يسؤؤؤؤؤؤؤؤتحق في هذه الحالة ول  المماففة إعد تدمة لا تقل مدتها عن سؤؤؤؤؤؤؤؤلت ن  -68-2

متتاليت ن ، ولا تزيد عن تمس سؤؤؤؤؤنوات ، ويسؤؤؤؤؤتحق تاليدها إذا زادت مدة تدمت  على تمس سؤؤؤؤؤنوات متتالية ول  تبلح عشؤؤؤؤؤر سؤؤؤؤؤنوات ، 

 لغإ مدة تدمت  عشر سنوات ففكثا .ويستحق المماففة كاملة إذا ب

يسؤتحق الموظف المماففة كاملة في بال ترلم العمل نتيجة لقوة قاهرة تارجة عن إرادت  ، كما دسؤتحقاا الموظفة إذا أنهإ العقد -68-3

 تلال ستة أشار من تاريخ عقد زواجاا أو ولاوة أشار من تاريخ وضعاا .

إذا انتهؤؤإ تؤؤدمؤؤة الموظف يجؤؤب على الجمعيؤؤة دف  أجره وتصؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤفيؤؤة بقوقؤؤ  تلال أسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبوظ على الأكثا من تؤؤاريخ انتهؤؤاء العلاقؤؤة   -68-4

العقدية ، أما إذا كان الموظف هو الذي أن ى العقد ، فهن  يجب تصؤؤفية بقوق  كاملة تلال مدة لا تزيد عن أسؤؤبوع ن ، وللجمعية أن  

 ب العمل من المبالح المستحقة للموظف .تحس  أي دين مستحق لاا إسب

 رواتبالسلم 

 5 4 3 2 1 المرتبة المؤهل
العلاوة 

 السنوية

الانتداب  

 الداخلي

 100 100 2925 2812 2704 2600 2500 4 ثانوي 

 200 112 3275 3149 3028 2912 2800 5 دبلوم

 225 120 3510 3375 3245 3120 3000 6 بكالوريوس

 275 140 4094 3936 3785 3640 3500 8 ماجستير 
 

    :مهمة ملاحظات 

 سل  رواتب السعودي ن وة ا السعودي ن قابلة للتعديل إذا دعدت الحاجة إعد موافقة مجلس الإدارة.  .1

المؤدير التنفيؤذي إعؤد اعتمؤاده من رئيس  في بؤالؤة الابتيؤاج إلى موظف يحمؤل موهؤل وؤانوي أو متوسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤط أو ابتؤدائي ، فيع ن بقرار من  .2

ن على المرتبة و الدرجة المناسبة لخفاات  كما ورد في المادة  من سنوات الخفاة    لجنة المقابلةراه  تبسب ما  و  مجلس الإدارة  
و
-15و يسك

 من هذه اللائحة . 4-41و المادة  4

3.  
و
ن على الدرجة  المرشؤؤؤق الذي لدي  أكثا من ماارة  كوجود لغات عدة لدى المتقد  على وظيفة م اج  ، أو شؤؤؤاادة محاسؤؤؤبة( فهن  يسؤؤؤك

  كما تراه لجنة المقابلة وطعد موافقة رئيس المجلس المناسبة لماارات  وتفاات 

ن علوها و ي .4
و
بة بالمرتبة المناسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤبة لموهل  لتذ علي  دعاد إعد  المطاو من يرةب بالتعي ن على مرتبة أقل من مرتبة موهل  العلتس يسؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤك

 إلا من تلال التدرج الوظيفي . 5-3كما جاء في المادة 



 

 .لا يقل عن لمن تقييم   %4العلاوة السنوية  .5
ً
 جيدجدا

 بتى يصدر في  قرار من المجلس و ذلك لسبب ضعف موارد الجمعية . بدل النقل  يوقف .6

العمل الجزئي و العمل المرن تقدر مماففت  و عدد سؤاعات  لجنة التوظيف و لجنة الموارد البشؤرية إعد عرضؤ  على المدير التنفيذي و  .7

 .  مجلس الإدارةاعتماده من رئيس 
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