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 أحكام عامة:  الفصل الأول 

 

   الموارد البشرية والتنمية الجتماعية بما يتوافق مع نظام وزارة وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة

وموظفيـ  بمـا يققق المصــــــــــــ حة العامة  الجمعيـةيهـد  هـذا النظـام إتن تنظيم العلاقـة ب    ( : 2 - 1)  المادة

 بما ل  وما علي . الجميعومص حة الطرف   وليكو  
ً
 علن بينة من أمره عالما

متعاقدين  موظف   كانوا ســــــــــــواءً  الجمعيةبتســــــــــــري أحكـام هـذا النظام علي جميع العامل    ( : 3 - 1)  المادة

 المتطوع   و من يأخذ حلمهم أ )الـدوام الللي والجزيي  
ً
من بنود يشــــــــــــملهم فيما ، وأيضــــــــــــا

 .هذا النظام

 لعقـــد العمـــل فيمـــا ل يتعـــارط مع الأحكـــام والشــــــــــــرو  الأفضـــــــــــــل  ايعتبر هـــذ ( : 4 - 1)  المادة
ً
النظـــام متممـــا

 للموظف الواردة في العقد.

الحق في إدخال تعديلات علن أحكام هذا النظام كلما دعت الحاجة لذلك ،  لإدارة الجمعية ( : 5 - 1)  المادة

 .الجمعيةإدارة  مجلس   هذه التعديلات نافذة إل بعد اعتمادها منول تكو 

الموظف عنـــد التعـــاقــــد علن أحكـــام هـــذا النظــــام وين  علن  لــــك في عقــــد  الجمعيـــةطلع ت ( : 6 - 1)  المادة

أي مســــــــــتولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقصــــــــــ ره في قراءة  الجمعيةتقمل تالعمل ، ول 

 ومعرفة هذا النظام.

تقســــــــــــــب المــــدد والمواعيــــد المنصــــــــــــول عللهــــا في هــــذا النظــــام أو عقود العمــــل بــــالتقويم  ( : 7 - 1)  المادة

 . الميلادي

ر مدير  ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 القرارات التنفيذية لهذا النظام بما ل يتعارط مع أحكام . الجمعيةيصد 

 يتم الرجوع إتن نظام العمل في الممللة العربية السعودية فيما لم يرد في  ن  في هذا النظام . ( : 9 - 1)  المادة

بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموضـــــــــــحة أمام كل يقصـــــــــــد  ( : 11 - 1)  المادة

 منها علن النقو التاتي :

 .………………………………جمعية  -الجمعية الجمعية

    نائب ) أو الجمعية  رئيس   الجمعيةإدارة 

 .والتوظيف للقيام بمهام الوظائف الجمعيةإدارة  مجلس هي ال جنة المختارة من لجنة الوظائف
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 الموظف
 الجمعيةســـواءً داخل مب   – اأو إشـــرافه اوتقت إدارته الجمعيةهو كل من يعمل لمصـــ حة 

 كانت التسمية التي تطلق علي . – أو خارج 
ً
 مقابل أجر مادي أيا

 المتطوع
 وبدو  

 
هو كل شــــــــخ  مبيلي يعمل لمصــــــــ حة المنشــــــــأة وتقت إدارتها أو إشـــــــــرافها تطوعا

 عي يمقابل ماتي أو 

 الراتب
 البــدلت بموجــب عقــد عمــل ملتو  

ً
هو كــل مــا يعطم للموظف  نقــد مقــابــل عملــ  شــــــــــــاملا

 مهما كا  نوع هذا الأجر.

الراتب الأساس ي 

 أو أصل الراتب

 هو مــا يعطم للموظف  نقــد مقــابــل عملــ  بــدو  بــدلت ، ويقــدد لــ  مرتبــة ودرجــة في 
 
م ســــــــــــل

 .الرواتب

 سلم الرواتب
 لجميع المســــــميات الوظيفية  الجمعيةهو جدول بالرواتب الأســــــاســــــية المعتمدة في 

ً
شــــــاملا

عة حسب المراتب والدرجات. الجمعيةالمعتمدة ب  ، وموز 

 المربو  الأول 
هو الراتب الأسـاسـ ي في أول درجة وأول مرتبة مستقق  للمس   الوظيفي في درجات ومراتب 

م الرواتب
 
 .سل

 سنوية علن الراتب الذي يقصل علي  الموظف بشكل سنوي وفق سلم الرواتب هي زيادة علاوة  ال

 عقد العمل

والعــامــل  الجمعيــةهو كــل اتفــاد مقــدد المــدة أو   ر مقــدد المــدة أو لعمــل مع   يبرم ب   

 لأحكام وشــــــــــــرو  العقد ولئقة تنظيم  الجمعيـةيتعهـد فيـ  الأخ ر بـأ  يعمـل في خـدمـة 
ً
وفقا

 شرافها مقابل الأجر المتفق علي .العمل تقت إدارتها وإ

 

اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرســــــــمية والواجب اســــــــتعمالها بالنســــــــبة لجميع العقود  ( : 11 - 1)  المادة

والســــــــــــجلات والملفـات والبيـانـات المتـداولـة و  رهـا ممـا هو منصــــــــــــول عليـ  في أحكـام هذا 

 لأحكـــام هـــذا النظـــام ، وفي 
ً
حـــالــة اســــــــــــتعمـــال النظــام ، أو في أي قرار إداري يصـــــــــــــدر تنظيمـــا

. الجمعية
ً
 للغة أجنبية إتن جانب اللغة العربية يعتبر الن  العربي هو الن  المعتمد دوما
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 الوظائف:  الفصل الثاني

 هي :  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 

 إدارية

 / مدير إدارة مدير الجمعية  مدير  

 / نائب مدير إدارة نائب مدير الجمعية نائب المدير

 رئيس قسم إداري بالجمعية رئيس قسم 

 نائب رئيس قسم إداري بالجمعية نائب رئيس قسم  

وظائف 

افية  إشر

   رئيس قسم الموارد المالية

 مسود مشاريع الجمعية /مندو  مبيعات / موظف مبيعات قمستول تسوي

   مستول استثمار 

   مستول استقطاعات 

   مستول علاقات

 وظائف

 تخصصية

   مقاسب

 اعلام 
 المنتج / المحرر  مصمم / )ال    

 )ف ي تسجيل وتوثيق صوتي ومريي .    

    باحث اجتماعي 

وظائف 

 عامة

 سلرت ر / مدخل بيانات سلرت ر / مدخل بيانات

  مدخل بيانات   إداري موظف 

   أم   مستودع  

 جميع الموظف   الميداني   موظف ميداني 

  تسويق

وظائف 

 خدمة

 / خدمات مساندة /مراقب موظف الستقبال / مراسل / سائق  1مأمور خدمات )

اش  2مأمور خدمات )  حارس / عامل / فر 
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   ( : 2 - 2)  المادة

 الرقم الوظيفي : وهو الرقم الخال بالوظيفة ، وتكو  متســلســلة حســب تواريا اعتمادها  -

        ...............ثمانية أرقام تبدأ برقم من  مكون 

  

  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذي 

   السلرت ر

   مدير الخدمة الجتماعية 

   الباحث الجتماعي 

   الباحث الملتبي 

   مدير الإدارة المالية 

   المحاسب 

   ام   الصندود  

   أم   المستودع 

   مدير الشتو  الإدارية 

   مدخل بيانات 

   مراسل 

   معقب 

   الأرشيف 

   مدير الدارئرة الإعلامية 

   منتج 

   مصمم 

   مقرر 

   1باحث اجتماعي 

   2باحث اجتماعي 

   مدير المشاريع 

   1السلرت ر
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 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

 

بتعبئة رئيس القســــم يقوم لفتح وظيفة جديدة ،  الجمعيةعند حاجة أي قســــم من أقســــام  ( : 1 - 3)  المادة

لمــدير  -راجع جزء النمــا ج في رخر هــذا النظــامــــــــــــــــــــــــ   1نمو ج رقم )لــذلــك المعــد النمو ج 

 لعرضها علن لجنة الوظائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية. الموارد البشرية 

ل جنــة التوظيف الحق في قبول أو رفأ أي وظيفـــة جــديــدة يطلمهــا أي قســــــــــــم من أقســـــــــــــام  ( : 2 - 3)  المادة

 هذه الوظيفة ومدى تأث رها في إنجاح العمل.لبعد دراسة الحاجة الفعلية  الجمعية

  ويقــــدد فلهــــا متهلات 3في )نمو ج رقم  الجمعيــــةيتم الإعلا  عن الوظـــــائف الشـــــــــــــــا رة بــــ ( : 3 - 3)  المادة

 ومم زات الوظيفة وشرو  القبول.

بــدراســــــــــــة أوراد المتقــدم   علن الوظــائف الشــــــــــــا رة وإ مــال  إدارة الموارد البشــــــــــــريــةتقوم  ( : 4 - 3)  المادة

الترتيبات لختيار الموظف المناســــــب وتعميد شــــــتو  الموظف   بب مال الترتيبات للمقابلة 

 الشخصية فيما بعد.

م للعمل أ  يكو   الجمعيةب لقبول التوظيف والعمليشـــــــــــــــــــــتر   ( : 5 - 3)  المادة ِّ
 للشـــــرو  المتقد 

ً
مســـــتوفيا

 مة التالية :العا

 .أ  يكو  مالب العمل سعودي الجنسية 

 .الأمانة وحسن الخلق   

  وحسن التصر  والتعامل مع الآخرين. واحدالقدرة علن العمل في فريق 

 .المتهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة 

 .للوظيفة المرشح للتعي   عللها 
ً
 مبيا

ً
 أ  يكو  لئقا

 المقابلات الشخصية بنجاح. اجتياز الختبارات أو 

 ويجوز للمنشأة إعفاء مالبي العمل السعودي   من شر  أو أ ثر من هذه الشرو  عدا شر  اللياقة الطبية

 

 للشرو  والأحكام الواردة في المواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ً
  32  ، )22يجوز اسـتنناءًا توظيف   ر السـعودي وفقا

 ل  بالعمل  33، ) 
ً
بالنســــــــــــبة للعامل   ر الســــــــــــعودي ، ولدي  إقامة ســــــــــــارية    من نظـام العمـل وأ  يكو  مصــــــــــــرحـا

 المفعول . 

ات مسو الأ  يقدم إتن شتو  الموظف    الجمعيةيجب علن الموظف المتقدم للتوظيف ب ( : 7 - 3)  المادة

 الآتية :
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  4تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نمو ج رقم.  

 الس رة الذاتية . 

 السعودي    صورة الهوية )البطاقة للسعودي   والإقامة لغ ر . 

 صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عللها . 

 .صورة مصدقة من المتهلات العلمية والخبرات العملية ، أو إحضار الأصل للمطابقة 

 سم. 4 × 3مقاس ملونة شمسية  ةصور  2 عدد 

 تقفظ هذه المستندات في ملف خدمة الموظف.

أعضــــاء أو أ ثر حســــب  ثلاثةتقوم بالمقابلة الشــــخصــــية للموظف   الجدد لجنة تشــــكل من  ( : 8 - 3)  المادة

رئيس القســـــــــــم أو من ينو  ، مدير المدير الموارد البشـــــــــــرية، المدير التنفيذي : ) الحتياج

 .دارة الجمعيةإو ما تراه أ  عن 

قبول أو رفأ الموظف المتقدم التوصــــــية بلجنة المقابلة الشــــــخصــــــية هي الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة

رئيس عتمــاده من ل والرفع بــذلــك علن وظيفــة شـــــــــــــا رة بعــد إجراء المقــابلــة الشــــــــــــخصــــــــــــيــة 

  2)نمو ج رقم وفق  مـــــدير الموارد البشــــــــــــريـــــة، وتتم هـــــذه الخطوات بمتـــــابعـــــة  الجمعيـــــة

 . 2 و)نمو ج رقم

 حسب الإجراءات المتبعة في  لك. ترسيم يتم  موظفيقرر عقد عمل لكل  ( : 11 - 3)  المادة

  يقرر من نسخت   ويكو  الن  7يتم اسـتددام الموظف بموجب عقد عمل )نمو ج رقم  ( : 11 - 3)  المادة

 ، وتســــــــــــلم نســــــــــــخــة من العقــد للموظف وتودع 
ً
الملتو  بــاللغــة العربيــة هو المعتمــد دومـــا

  ، يفالنســـخة الأخرى في ملف خدمت  بعد توقيع الموظف بالموافقة علن الشـــرو  الواردة 

بيعة العمل والشـــــــرو  المتفق عللها وما إ ا كا  العقد ويجب أ  يتضـــــــمن العقد بيانات بط

 وأية بيانات ضرورية أخرى. وساعات العملمقدد المدة أو لمدة   ر مقددة 

 عن العمــل المتفق عليــ   ل جمعيــةل يجوز  ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريــا

ً
تكليف الموظف بعمــل يدتلف اختلافــا

فة ن أ  يكو   لك بصبغ ر موافقت  إل في حالت الضرورة وما تقتضي  مص حة العمل ، عل

 متقتة.

المرجع الأســــــــــــــاســــــــــــ ي للمهمـــات  ومرفقـــاتـــ يعتبر الوصــــــــــــف الوظيفي للوظيفـــة وعقـــد العمـــل  ( : 13 - 3)  المادة

 المطلوبة من الموظف عند الخلا  حول  لك.

ملف خال بكل موظف ويقوم بمتابعت  ، وتقفظ في  جميع  الموارد  البشــــــــريةيعد قســــــــم  ( : 14 - 3)  المادة

البيــانــات والمعــاملات الرســــــــــــميــة الخــاصـــــــــــــة بــالموظف : )البيــانــات الشــــــــــــخصــــــــــــيــة ، صــــــــــــور 
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فوتو رافية ، صـــــورة الهوية ، صـــــور الشـــــهادات الحاصـــــل عللها ، الســـــ رة الذاتية ، تاريا بدء 

، اللشــــــــــــوفات الطبية ،  العمـل ، المســــــــــــ   الوظيفي ، القســــــــــــم ، الإجـازات ، الســــــــــــتئـذانات

الخطـابـات ، تقويم الأداء ، التقارير الســــــــــــنوية ، التنبلهات والإنذارات ، والإجراءات الجزائية 

 ...إلخ .

ســـــــــتث   منها إجازات الأعياد -الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشـــــــــهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة يبدأ  -  )ي 

، ول يقق   2)نمو ج رقم  التوظيف نمو ج في المعتمــــدالتوظيف تــــاريا  احتســـــــــــــــا هــــا من

م   إتن أ   بعد يتم الترســــــــيم )للموظف خلال هذه الفترة التمتع بمم زات الموظف   المرســــــــ 

 .الفترة التجريبية 

يتم ترســــــــــــيم الموظف الجـديـد بشــــــــــــكـل رســــــــــــ ي أو الســــــــــــتغنـاء عن خدمات  أو تمديد الفترة  ( : 16 - 3)  المادة

ناءً علن توصية ب الأوتن تجريبيةإضـافية بعد الفترة ال ثلاثة أشـهرالتجريبية لفترة ل تزيد عن 

و موافقة   14في )النمو ج رقم  للموظف عن الفترة التجريبية تقويمرئيس القســــــم مرفقة ب

 .الموظف الخطية

الحق في تقديم توصـــــــية لشـــــــتو  الموظف   بقبول ترســـــــيم الموظف قبل  المباشـــــــر لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة

 علن أ  ل ،غــل هـذه الوظيفـةو فـاءة الموظف لشــــــــــــ انتهـاء الفترة التجريبيــة إ ا مــا رأى أهليـة

رفق  إ ا رأى عــــدم أهليتــــ  علس  لــــكولــــ   تقــــل فترة التجربــــة عن شــــــــــــهر ، داء لأ  تقويموي 

  .14)نمو ج رقم وفق لفترة التجريبية عن الموظف ا

في أي وقـــت أ  التوظيف تم نتيجـــة لنتقـــال الموظف شــــــــــــخصــــــــــــيـــة   ر  ل جمعيـــةإ ا ثبـــت  ( : 18 - 3)  المادة

 ل جمعية، فب   صــــــــــــحيقة أو نتيجة تقديم  بيانات أو مســــــــــــتندات   ر صــــــــــــحيقة أو مزورة

فســــــــخ العقد دو  حاجة لأي إشــــــــعار ســـــــــابق ودو  مكافأة أو تعويأ، و لك في نطاد حلم 

الإجراء القـــانوني المنــاســـــــــــــب اتدــا  في  الحق ل جمعيــةو  العمـــل ملتــب من نظـــام 33المــادة 

 .حيال هذا الموظف

  11يقق ل جمعية إلغاء عقد العامل الذي ل يباشـــــــــر مهام عمل  دو  عذر مشـــــــــروع خلال ) ( : 19 - 3)  المادة

 معــ  من داخــل الممللــة وإ ا لم يضــــــــــــع 
ً
 من تــاريا العقــد ب   الطرف   إ ا كـاـ  متعــاقــدا

ً
يومــا

 
ً
 مع  من الخارج . نفس  تقت تصر  الجمعية فور وصول  للممللة إ ا كا  متعاقدا

لجنة الوظائف هي الجهة المخولة بتقديد مقدار الراتب ]الدرجة والمرتبة في ســـلم الرواتب   ( : 21 - 3)  المادة

صر  للموظف الجديد حسب المتهلات والخبرات الحاصل عللها.  الذي ي 
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من أصل الراتب المتوقع حصول   %77مكافأة الفترة التجريبية للموظف الجديد هي نسـبة  ( : 21 - 3)  المادة

لمرتبـــة والـــدرجـــة وفق المتهلات والخبرات الملائمـــة للمســــــــــــ   الوظيفي عليـــ  بعـــد تقـــديـــد ا

 الذي تقدم إلي  الموظف.

ترتبط أشــــــــهر صــــــــر  المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوســــــــطها ثلاثة أشــــــــهر وأقلها شــــــــهر  ( : 22 - 3)  المادة

 أشهر. ستةوأ ثرها 

 بعد الفترة التجريبية فبن   ( : 23 - 3)  المادة
ً
صـــــــل يقفي حالة حصــــــول الموظف علن تقييم ممتاز أو جيدجدا

 في عدد أشــهر الفترة التجريبية  %37فرد المكافأة مع أصـل الراتب وهي نســبة علن 
ً
مضــروبة

 تعطم للموظف مع أول راتب بعد الترسيم.

عند حصــــــــــول الموظف الجديد علن تقييم جيد أو أقل في تقييم أدائ  للفترة التجريبية التي  ( : 24 - 3)  المادة

ل التقييم قـدرتـ  علن القيام ل تتجـاوز ثلاثـة أشــــــــــــهر علن مســــــــــــ   وظيفي مـا ، وثبـت من خلا

بمهام وظيفة شــا رة أخرى فبن  يســوت انتقال  من هذا المســ   إتن المســ   الوظيفي الآخر 

 تــةســــــــــــ، بقيــث يكو  إجمـاتي الفترت    ثلاثـة أشــــــــــــهرويبقم في فترة تجريبيـة أخرى ل تزيــد عن 

قدم ســــــوت ل  التأشــــــهر في الفترة التجريبية للوظيفة الأوتن فلا ي ســــــتةأشــــــهر ، أما إ ا ق ــــــ   

 علن الوظيفة الأخرى ، إل بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى.

عمال للعمل لديها  او أو فني  مدتصــــ    متســــســــة لتوف رمع أي  يجوز ل جمعية أ  تتعاقد ( : 25 - 3)  المادة

ويوقع عقد مع صــــــــاحب المتســــــــســــــــة وفق الإجراءات النظامية الخاصــــــــة  مقددة،في أعمال 

ويتم صــــــــــــر  رواتــب هتلء من قبــل الجمعيــة بموجــب العقــد ول تتقمــل الجمعيــة أي   هــذا،

 للعمــل في الجمعيــة وفق  إ اويملن نقــل  فــالــة أي عــامــل  أخرى،مصـــــــــــــاريف 
ً
كـاـ  منــاســــــــــــبــا

 .ةيالإجراءات النظام

 

 الـــدوام:  الفصل الرابع

 

أســـــبوعية رســـــمية راحة  والســـــبت ، ويكو  يوم الجمعة  أيام خمســـــةية أيام العمل الأســــبوع ( : 1 - 4)  المادة

بيوم رخر والســــــــــــبــت ســــــــــــتبــدل يوم الجمعــة تأ   ل جمعيــةبراتــب كـاـمــل لجميع الموظف   ، و 

  الجمعيةلبعأ موظفي  مت  دعت الحاجة لذلك، و لك بعد الحصـــــــــول علن موافقة مدير 

 ، مع تملينهم من أداء واجباتهم الدينية.لتعديل الدوام  3باستددام )نمو ج رقم 
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إتن أمــا ن العمــل وانصــــــــــــرافهم منهــا في المواعيــد المحــددة في هــذا يكو  حضــــــــــــور الموظف    ( : 2 - 4)  المادة

د من دو  اعتمابشـــــــكل متقت ولو ، ول يقق للموظف تغي ر أوقات ســـــــاعات العمل  النظام

ســــــــــــتث   من  لك 3)نمو ج رقم  وفق علن  لـك الجمعيـةوموافقـة إدارة  رئيس القســــــــــــم   ، وي 

 .تبطة بوقت ل حضور أو للانصرا والغ ر مر  الوظائف المنامة بالإنجاز أو المهمات

ســــــــــاعات متوالية دونما  خمسأ ثر من الموظف أل يعمل  الجمعيةب أوقات العملراعن في ي ( : 3 - 4)  المادة

 .راحة فترة 

  ةومســــــــــائي ةصــــــــــباحيفترت   أو  فقط، مســــــــــائية فقط،صــــــــــباحية ) الجمعيةأنواع الدوام ب ( : 4 - 4)  المادة

 حســـــب الحتياجوظيفة ضـــــمن التصـــــنيفات الســـــابقة عند اعتمادها و لك كل قدد دوام وي  

  ساعات يومية فقط . 3تزيد ساعات العمل في الجمعية عن  علن أل تزيد ل

 حسب حاجة العمل ويصدر بذلك تعميم . ساعات العمل في شهر رمضا  المبارك تقدد  ( : 5 - 4)  المادة

نظام الحضـــور والنصــرا  المســـتددم يتم اعتماد حضــور وانصـــرا  الموظف باســتددام  ( : 6 - 4)  المادة

 بأ  شــــهر العمل  الجمعيةب
ً
 من 11وينتهي بتاريا من الشــــهر الســــابق  27)يبدأ بتاريا ، علما

 .  لك الشهر

ر   إ ا تالجمعية)خارج مب   في أيام العمل الخارجي أو التوقيع  البصمةل يلزم اسـتددام  ( : 7 - 4)  المادة
 
عذ

وفي حالة وجود حالت دوام خاصـة فلابد من اعتماد رئيس القسم  ل جمعية،مع  الحضـور 

 بذلك. مدير الموارد البشريةوإشعار 

ر ســاعات العمل الميدانية  ( : 8 - 4)  المادة ِّ
قد   للموظفرئيس القســم وقت العمل الخارجي لالميدانيل فلها ي 

شــــتر  لها اســــتددام  من ،ببشــــرا   وتكو   ل حضــــور أو النصــــرا  أو التوقيع البصــــمة ول ي 

شـــــــــــتر  توقيع رئيس القســـــــــــم في النصـــــــــــرا ،إ ا تعارضـــــــــــت أوقاتها مع أوقات الدخول أو   وي 

قبل  البشــــــــرية،إدارة الموارد أمام هذه الأيام لعتمادها  ســـــــاعات عمل لدى  الدوامنمو ج 

 إقفال دوام  لك الشهر.

 الفترة خلال نظام الحضــــور والنصــــرا يتغاضـــ   عن الموظف الجديد نســــيان  لســـتددام  ( : 9 - 4)  المادة

ي ف الجمعيــةنظـــام علن حت  يعتــاد  الشــــــــــــهر،علن أ  ل تزيــد عن أربع مرات خلال  التجريبيــة

 .دخول وانصرا  الموظف  

ة واحدة في الدوام في الدخول أو الخروج  نظام يتغاض   عن نسيا  الموظف لستددام  ( : 11 - 4)  المادة لمر 

 الشهر ويبدأ الحسم إ ا تلرر النسيا  لأ ثر من  لك.
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  وباعتماد من رئيســــــــــــ  13اســــــــــــتئـذا  الموظف يكو  وفق نمو ج الســــــــــــتئـذا  )نمو ج رقم  ( : 11 - 4)  المادة

 ضمن إحدى الحالت التالية :  المباشر،

 .التأخر في الحضور عن وقت الدوام 

 .النصرا  قبل نهاية وقت الدوام 

 .الخروج أثناء الدوام الرس ي 

وفي حال عدم  الشهر،يقق للموظف تعويأ ساعات الستئذا  قبل إقفال دوام  ( : 12 - 4)  المادة

الجازة العتيادية  عات الستئذا  بعد جمعها من رصيدالتعويأ يتم خصم سا

 للموظف.

 

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس

 

  ( : 1 - 5)  المادة
 
 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مرتبة علن  ستة مراتبمن الرواتب م يتشكل سل

  معينة،يتم تعي   الموظف   علن وظائف  ات مســـــــــميات ومواصـــــــــفات  ( : 2 - 5)  المادة
ً
 ويكو  التعي   وفقا

للمرتبــــة المحــــددة للوظيفــــة ، ويمنح الموظف عنــــد التعي   أول مربو  في المرتبــــة المع   

 لســـــــــــلم الرواتب المعتمد ما
ً
لم يتفق في عقد العمل علن أجر أ بر ، أو ترى لجنة  عللها مبقا

م لمتقـــدمـــة في المرتبـــة التي يســــــــــــتققهـــا )انظر ســــــــــــ التوظيف أهليتـــ  لأ  يكو  علن درجـــات

 الرواتب في نهاية هذا النظام .

ليوم في ا الســعودي ويتم دفعها خلال ســاعات العمل وفي مكان  تدفع أجور العامل   بالريال ( : 3 - 5)  المادة

ظرو   لإل  علن أ  ل تتــأخر عن اليوم الثلاث   ميلاديوالعشــــــــــــرين من كــل شــــــــــــهر  الســــــــــــابع

 للأحكام التالية : الجمعيةخارجة  عن إرادة 
ً
 وتودع في حسابات الموظف   البنلية وفقا

 .  العامل  و الأجر الشهري يصر  أجره في نهاية الشهر 

 . العامل باليومية أو بالقطعة يصر  أجره في نهاية الأسبوع 

  . 
ً
 العامل الذي تنهي المنشأة خدمت ، يدفع أجره وكافة مستققات  فورا

 تلقاء نفس  يدفع أجره وكافة مستققات  خلال مدة ل تتجاوز سبعة  العامل الذي يترك العمل من

 أيام من تاريا ترك العمل .
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  أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريا انتهاء التشغيل الإضافي ما لم يتم

 دفعها مع الأجر العادي للعامل .

و لك في نطاد العمل بأحكام  ل جمعيةيتم صــــــر  الرواتب بعد خصــــــم أي مبال  مســــــتققة  ( : 4 - 5)  المادة

 هذا النظام.

يتم فإ ا صـــــــــــاد  اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأســـــــــــبوعية أو يوم عطلة رســـــــــــمية  ( : 5 - 5)  المادة

 .يسبق  الصر  في يوم العمل الذي

ل  ( : 6 - 5)  المادة أي تـأخ ر في صــــــــــــر  الراتـب بســــــــــــبـب عـدم ا تمـال بيانات الموظف لذلك الشــــــــــــهر فيتقم 

مســـارعت  لإ مالها أو اعتماد الراتب الشـــهري بالحســـميات ســـواءً ب نفســـ ،نتيجتها الموظف 

 التي تطابق هذا التقص ر.

 اللشــف الشــيك أو علن مبال  نقدية هي من حقوق يوقع الموظف عند اســتلام راتب  أو أي  ( : 7 - 5)  المادة

 الجمعيةالمعد لهذا الغرط ، وللموظف أ  يوكل من يشــــاء لقبأ راتب  ومســـــتققات  لدى 

بعـــد  أو من ينو  عنـــ لشــــــــــــتو  المـــاليـــة ا لمـــدير تـــابي موقع منـــ   تفويأو لـــك بموجـــب 

 . 17وفق )نمو ج رقم  مدير الجمعية اعتماده من

 

 

 التدريب والتأهيل: الفصل السادس

 

 بشكل دوري وبنسبة  ( : 1 - 6)  المادة
ً
تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعودي   وإعدادهم مهنيا

 سنويا .  من المجموع الللي للموظف   %12لتزيد عن )

 يستمر صر  أجر العامل موال فترة التدريب أو التأهيل .   ( : 2 - 6)  المادة

تكاليف التدريب والتأهيل وتتمن تذا ر السفر في الذها  والعودة  ما  الجمعيةتتقمل  ( : 3 - 6)  المادة

 تتمن  وسائل المعيشة من مأكل ومسلن وتنقلات داخلية .

ا علي  التي صرفته أ  تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأ  تقمل  كافة النفقات ل جميعةيجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 في سبيل  لك ، و لك في الحالت  الآتية :

) أ    إ ا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتوتن تدريب  أو تأهيلة أن    ر جاد في  لك  ( : 5 - 6)  المادة

. 

 موعد المحدد لذلك دو  عذر مقبول.)    إ ا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل ال ( : 6 - 6)  المادة
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المتطوع   الملتقق   بالعمل لديها حسب الإمكا  علن ا  تتقمل تقوم الجمعية بتدريب  ( : 7 - 6)  المادة

الجمعية نفقات ومصاريف التدريب من م زانيتها بما في  لك تذا ر السفر ولوازمة لو كا  

 التدريب خارج المحافظة .

ل يتم اعتماد أي دورة للموظف ال بموافقة خطية من إدارة الجمعية حت  لو كانت علن  ( : 8 - 6)  المادة

 .شخص ي حسا  الموظف ال

 

 

 

 لاواتـالع الفصل السابع:

 

ر  حســـــــب تقدير تصـــــــو راتب ، وهي نســـــــبة من أصـــــــل ال ثابتةســـــــنوية علاوة يعطم الموظف  ( : 1 - 7)  المادة

 : كالتاتي الموظف في التقييم السنوي وهي 

 ممتاز جيد جدا جيد التقدير 

نسبة العلاوة السنوية الثابتة من 

 أصل الراتب
3 % 4 % 1 % 

علن العلاوة الســــــــــــنويــة الثــابتــة أ  يكو  الموظف قــد يشــــــــــــتر  لحصــــــــــــول الموظف الجــديــد  ( : 2 - 7)  المادة

 أو تم ترســـــيم  
ً
أم ـــــ   الفترة التجريبية )ثلاثة أشـــــهر  وبتقويم في الأداء ل يقل عن جيدجدا

 الميلادي)بــــدايـــــة العــــام  1/1 قبــــل انتهــــاء الفترة التجريبيــــة علن أ  يكو   لــــك قبــــل تــــاريا

 الجديد .

 إ ا اســــــــــــتوفن ميلاديتـب مع بــدايـة كـل عـام تضــــــــــــا  لأصــــــــــــل الرا علاوة أداء الموظف يعطم ( : 3 - 7)  المادة

 الشرو  التالية : 

 .
ً
 تقييم لأدائ  الوظيفي ل يقل عن جيد جدا

 شاملة للفترة التجريبية أ  يكو  قد أم    في العمل ستة أشهر فأ ثر. 

  ممتاز شر  التقدير الحاصل علي 
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

 يقرم علاوة الأداء % 4 % 1 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساس ي

 معادلة احتسا  مبل  علاوة الأداء من الراتب الأساس ي : ( : 4 - 7)  المادة

 نسبة التقويم = النتيجة.×  177÷ الراتب الأساس ي 
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تـدفع علاوة الأداء للموظف لمـدة ســــــــــــنـة بنــاءً علن تقييم أدائــ  للســــــــــــنــة التي قبلــ  ثم تقــذ   ( : 5 - 7)  المادة

الجـديـدة بناءً علن تقييم أدائ  الجديد بنهـايـة العـام ، وتعتمـد علاوة الأداء الجـديـدة للســــــــــــنـة 

 لسنة العمل الأخ رة.

 أو علاوة الأداء )الترقية  الثابتة لاوة الســــــــنويةعحرما  الموظف من ال الجمعيةلإدارة يقق  ( : 6 - 7)  المادة

  عقوبـــة تـــأديبيـــة مت   او الجمعيـــةحســـــــــــــب ظرو  م زانيـــة 
 
  ر  قِّ أ

ً
 لـــك في إجراء جزايي نتيجـــة

أو لأي ســــــــــــبب رخر تراه   1)الجمعيةمن أنظمـة وردا  وســــــــــــلو يات  بشــــــــــــ يء ل الموظفخلالإ 

 لذلك
ً
 .أو حصلو الموظف علن تقدير أقل من جيد في تقيم الأداء السنوي  مناسبا

                                      
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)
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افــالح:  الفصل السابع  زــــو

 :إتن تققيق الأمور التالية  الجمعيةنظام الحوافز بيهد   ( : 1 - 7)  المادة

    تشــــــــــــجيع الموظف 
ً
ة في الجوانب التي يبرزو  فلها أثناء علن العطاء المســــــــــــتمر وخاصــــــــــــ 

 لموظف  .الدوري لأداء ا تقويمال

 .  بث روح التنافس الشريف ب   الموظف 

 .إضفاء ش يء من التجديد في روت   العمل لطرد الملل والسآمة 

 .شلر المجتهد  هذه الحوافز ، لمن ل يشلر الناس ل يشلر الل ل 

 الحوافز. من خلال هذه الجمعيةتقوية ربط الموظف   ب 

  من الإبـــداعـــات الموجودة بتنميتهــا والحفــاظ عللهـــا من خلال هـــذه  الجمعيــةاســــــــــــتفــادة

 الحوافز.

يـــة الـــدوام ، الإنتـــاجالمحـــافظـــة علن )علن إحـــدى الأمور التـــاليـــة :  الجمعيـــةتعطم الحوافز بـــ ( : 2 - 7)  المادة

ة الخدمة ، التم ز الشــــخصــــ ي د  ، حســـن التعامل مع الآخرين ، المبادرات الذاتية ، م   العالية

  ، الولء الوظيفي  المختلفــة الجمعيــة، الإبــداع والبتكــار ، التفــاعــل الإيجــابي مع أنشــــــــــــطــة 

 .حسب خطة بيئة العمل الجا بة 

يرفع رئيس القســــــــم بتوصــــــــية لإعطاء حافز لموظف  مت  رأى توفر الأســــــــبا  المقنعة لذلك  ( : 3 - 7)  المادة

 بـــدلملـــب اعتمـــاد حـــافز أو وفق نمو ج  ويشــــــــــــرح في هـــذه التوصــــــــــــيـــة حينيـــات هـــذا الطلـــب

 . 12)نمو ج رقم 

وفق نمو ج ملب اعتماد حافز    الجمعية تعتمد الحوافز لصـــــــــالح الموظف باعتماد مدير ( : 4 - 7)  المادة

  .12أو بدل )نمو ج رقم 

عطم الموظف  ( : 5 - 7)  المادة يقصـــــل في  علن تقدير لأدائ  ســـــنوي  تقويمعن كل   شـــــلروتقديرشـــــهادة ]ي 

 لتلك السنة. علاوة أداء   من أصل الراتب %1)ممتاز  ، بالإضافة إتن حصول  علن 

   بالإضــــــافة إتن مبل  مقطوعشــــــهادة الموظف المثاتيويعطم ) ]الموظف المثاتي يتم اختيار  ( : 6 - 7)  المادة

 ريال  وفق الضوابط التالية :177وقدره )

  علن التقويم  سنةيتم اختيار موظف واحد فقط كل 
ً
 .السنوي استنادا

  من  للســــــــــــنـــةيعتبر امتيـــاز الموظف في تقييم الأداء الوظيفي 
ً
مقـــل التقييم معيـــارا

 معاي ر الترشيح والختيار.

 .يشتر  أ  يدلو ملف الموظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات 



 

Page 13 of 63 

 

  هي صـــــــــاحبة القرار في الترشـــــــــيح بعد دراســــــــــة  لك مع  البشـــــــــرية المواردإدارة تعتبر

 قسم الموظف المع ي.ورئيس  التنفيذي المدير

 .  يتم الإعلا  عن هذا الترشيح في لوحة شتو  الموظف 

عن كـــل خمس ســــــــــــنوات يمضــــــــــــلهـــا علن رأس العمـــل  عرفـــا   العطـــاء  ]درعيعطم الموظف  ( : 7 - 7)  المادة

 لمجهودات  خلال تلك الفترة وظيفي
ً
 .وتقديرا

ن مبالإضــــــــــــافة إتن جائزة عينية بقيمة تقديرية تتراوح   البداع]درع يعطم الموظف المبـدع  ( : 8 - 7)  المادة

 مت  توفرت في  أو في أعمال  م زة الإبداع ، من مثل :، ريال  إتن ألفي ألف

  مل ب  وكا  في  ثمرة  ب رة ال وع   .ل جمعيةتقديم اقتراح متم ز وفع 

  بصورة إبداعية. الجمعيةإبراز وإنجاح مشاريع 

  تزيد عن خمس   ألف ريال. الجمعيةتوف ر تكلفة عالية علن 

  الجمعيةثابت علن عاتي و توف ر دخل. 

ر  الأعمال الإبداعية بواســطة  ( : 9 - 7)  المادة
َ
ق
 
مكونة من )المدير التنفيذي و مدير الموارد البشــرية لجنة ت

عتمد بناءً علي  صر  الحافز  بقضور رئيس قسم الموظف المع يو   .، وي 

ز يعطم للموظف ( : 11 - 7)  المادة  الأداء الوظيفي تقويممت  حصــــــــــــــــل علن المتيـــــاز في   التم ز]درع  المتم  

 وألف ريال. خمسمائةلثلاث سنوات متتالية ، بالإضافة إتن جائزة عينية تتراوح ب   

 للموظف   لإ مــال ومواصــــــــــــلــة تعليمهم  ( : 11 - 7)  المادة
ً
صــــــــــــر الــدراســــــــــــ ي تقف زا لمــل  لموظفل في  الــذي ي 

  بتقدير ممتاز أو مكـافـأة مقطوعـة عنـد إحضــــــــــــاره مـا يثبـت نجـاحـ  تعليمـ 
ً
 في نهايةجيدجدا

 التاتي : حسب المرحلة الدراسية ك دراس ي عام كل 

  ريال 377المرحلة المتوسطة. 

  ريال 477المرحلة الثانوية. 

  ريال 177المرحلة الجامعية لدرجة البكالوريوسل. 

   ريال. 277الدبلوم )شر  أ  ل تقل مدة الدراسة عن سنة 

 ريال 1777 الدراسات العليا. 

 صــــــــــورة من  في ملف الموظف لدى للموظف وتقفظ  خطا  شــــــــــلر] الجمعيةمدير يقرر  ( : 12 - 7)  المادة

 في مجال العمل. وم حوظ أو مبادرة شتو  الموظف   مت  ظهر من  أداء جيد
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لموظف المتفاعل مع برامج وأنشـــــطة مكافئة مالية حســـــب توصـــــية لجنة الأنشـــــطة ل يعطم ( : 13 - 7)  المادة

تلن تلــك  مــالمو لــك بــالحضــــــــــــور والمشـــــــــــــار ــة في إعــداد البرامج     ر الرســــــــــــميــة الجمعيــة

 الأنشطة من صميم عمل الموظف في القسم.
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 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن

 

راعن في تقييم أداء الموظف   الضــوابط والشــرو  المذكورة في تعليمات نمو ج تقييم الأداء  ( : 1 - 8)  المادة ي 

  .14 )نمو ج رقم -راجع نمو ج تقييم أداء الموظف  –

 :إحدى الحالت التالية في يتم استددام نمو ج تقييم الأداء الوظيفي  ( : 2 - 8)  المادة

 .عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لستلمال الترسيم 

  السنوي للموظف.التقييم    فيأشهر للاستفادة منأربعة كل 

  الموظف لتقـــديـــد علاوة الأداء الســــــــــــنويـــة ، ولتقـــديـــد ] الميلاديقبـــل انتهـــاء العـــام

 .لتلك السنة  الميلاديللعام  المثاتي

تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترســـــيم  لحصـــــول  علن العلاوة الســـــنوية الثابتة  ( : 3 - 8)  المادة

 بما فلها الفترة التجريبية. هي ستة أشهر من تاريا التعي   ،

يعتبر رئيس القســــــــــم أو الرئيس المباشـــــــــــر مســــــــــتول مســـــــــــتولية مباشـــــــــــرة عن تقييم موظفي   ( : 4 - 8)  المادة

  .2 - 3ومرؤوسي  ، وتقديم التقييم في الفترات المنصول عللها في المادة )

 .اعتماده ويقق للموظف ا  يتظلم من هذا التقرير الموظف بصورة من التقرير فور  يدطر ( : 5 - 8)  المادة

 

 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 

 للترقية إتن وظيفة أعلن مت  توفرتالموظف يكو   ( : 1 - 9)  المادة
ً
 الشرو  الآتية : في  أهلا

 .تققيق  لمتطلبات الوظيفة الجديدة من متهلات وخبرات و  رها 

  للأداء الوظيفي. تقويمفي رخر ممتاز حصول  علن درجة 

 .وجود مكا  شا ر واحتياج في الوظيفة الأعلن 

   ما  حصــول  علنأو  ،الوظيفة التي يشــغلهاســنوات علن الأقل في أربع أم ــ   قد أ  يكو

 :  يعادلها من متهلات دراسـية
ً
 ام ، جامعية تعادل أربع سنوات خبرة الشهادة ال)، فمثلا

 .مجلس الإدارة لمص حة العمل بقرار من  لم يتم استنناؤه من هذا الشر  اقتضاءً 
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التفـاضــــــــــــل بينهم حســــــــــــب يتم  موظفإ ا توفرت شــــــــــــرو  الترقيـة لوظيفـة أعلن في أ ثر من  ( : 2 - 9)  المادة

 المعاي ر التالية :

  ختبار المعرفة الوظيفيةاللفاءة الأعلن ، وتقدد باجتيازه ل. 

 .اجتيازه الختبار الإداري 

 .الأقدمية 

 . اجتيازه اختبار اللغة )عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية 

 .اجتياز المقابلة الشخصية 

  14)نمو ج رقم الأداء تقويمفي نمو ج الحصول علن تقدير ممتاز .   

الــدرجــة الأعلن من حيــث الراتــب عنــد ترقيــة الموظف من مرتبــة إتن مرتبــة أخرى فــبنــ  يــأخــذ  ( : 3 - 9)  المادة

 في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

ل للترقيـة للمنـافســــــــــــة في الحصــــــــــــول علن المكـا  الوظيفي الشــــــــــــا ر  ( : 4 - 9)  المادة ف المتهـ 
 
م الموظ يتقـد 

 .لإدارة الموارد البشرية   وتقديم  11بتعبئة )نمو ج رقم 

ح للانتقال من مســـــــــ   وظيفي في مراتب معينة إتن مســـــــــ   وظيفي رخر في  ( : 5 - 9)  المادة
 

الموظف المرشـــــــــ

شــــتر  ل  أ  يســــتلمل شــــرو  ، داخل نفس القســــم الذي ينت ي إلي  لترقيةل مراتب أعلن  ي 

 ، ويأخذ موافقة رئيس القســـــــــــم 
ً
ســـــــــــتددم لذلك  وإدارة الموارد البشـــــــــــريةالترشـــــــــــيح أول ، وي 

شـ   ،11 )نمو ج رقم ح إتن مس  ول ي 
 

 تر  أخذ موافقة رئيس القسم في حالة أحقيت  للترش

موافقة إدارة رخر بمرتبـة أعلن في قســــــــــــم رخر ، ويلفي في  لـك اســــــــــــتلمال الشــــــــــــرو  وأخذ 

 .الموارد البشرية 

في حالة انتقال الموظف من مســـــــــ   وظيفي إتن مســــــــــ   وظيفي رخر فيبقم الموظف تقت  ( : 6 - 9)  المادة

  بما تقويمثة أشـــــهر ، ولرئيس القســـــم الجديد الحق في التجربة للوظيفة الجديدة لمدة ثلا

 لتدا  اللازم. لإدارة الموارد البشريةفع بذلك يستقق  في نهاية هذه الفترة والر  

هور ظيجوز النظر في ترقيــة الموظف المحــال إتن التققيق أو المحــا مــة التــأديبيــة إل بعــد  ل ( : 7 - 9)  المادة

.إلي  نتيجة ما نسب 
ً
 نهائيا

 أو علن مســ  يشــتر  لنتقال موظف من قســم إتن قســم رخر علن نفس المســ   الوظيفي  ( : 8 - 9)  المادة

  ، وأخـــذ موافقـــة رؤســــــــــــــاء 17)نمو ج رقم نمو ج نقـــل خـــدمـــة موظف  ةئـــتعبوظيفي رخر 

إدارة الموارد وإ مال باقي الإجراءات الإدارية مع  مدراء الإدارات المعنيةالأقسام المعني   و 

 البشرية .
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فيشــــــــــــتر  التقيــــد )إعــــارة   الجمعيــــةعنــــد حــــاجــــة أي جهــــة أخرى لخــــدمــــات أحــــد موظفي  ( : 9 - 9)  المادة

 بالضوابط التالية :

 .الجمعيةتتقدم الجهة مالبة الإعارة بدطا  رس ي لإدارة  -1

بما ل يدل بمصــــــــالح  الجمعيةيشــــــــتر  لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشــــــــر وإدارة  -2

 وس ر العمل في . الجمعية

ف راتب الموظ لمالبة الإعارةل الأخرى  أي تبعات مالية وتلتزم الجهة الجمعيةتقمل تل  -3

 .الجمعيةعن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة 

تة أشــــــــهر يملن تمديدها لمرة واحدة إعارة الموظف خلالها هي ســــــــأقصــــــــ   مدة يملن  -4

 فقط.

 يدضع التمديد عند ملب  لجميع الشرو  السابقة. -1

 للضوابط التالية :يملن لمجلس الإدارة منح الموظف  ( : 11 - 9)  المادة
ً
 ترقية استننائية وفقا

 ا ا حصل علن تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييمات. -1

 خلو ملف  من أي ملاحظات أو عقوبات . -2

 تشليل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف . -3

عملــ  ا ا  يقق لإدارة الجمعيــة نقــل الموظف من وظيفــة لأخرى أو نقلــ  خــارج مقر ( : 11 - 9)  المادة

  لك .اقتضت مص حة العمل 

ل يجوز نقــل الموظف من مقر عملــ  الأصــــــــــــلي إتن مكــا  رخر يقت ــــــــــــ ي تغي ر مقــل  ( : 12 - 9)  المادة

 ولم يلن ل  سبب مشروع تقتضي  مبيعة 
ً
 جسيما

ً
إقامت  إ ا كا  من شـأ  هذا النقل أ  ي حق بالعامل ضـررا

 العمل.

 ممن يقيمو  مع  في  ( : 13 - 9)  المادة
ً
يستقق الموظف المنقول نفقات نقل  ومن يعولهم شرعا

 . نفقات نقل أمتعتهم ما لم يلن النقل بناء علن ر بة العامل تاريا النقل مع

 العمل التطوعي:  الفصل العاشر

 

 عدو  موظف   رســـــــــــمي  ييقق ل جمعية أ  تســـــــــــتفيد من المتطوع   في تنفيذ اعمالها ول  ( : 1 - 11)  المادة

   من نظام الجمعيات الهلية  لديها ، وتشجع علن التطوع  ما ورد في المادة )

  الجمعية العمال التطوعية في المتطوع شرو  وبنوديجب ا  تتوفر في  ( : 2 - 11)  المادة

 من حق كل متطوع حضور الجتماعات المتطوع   وإبداء رأي . ( : 3 - 11)  المادة



 

Page 21 of 63 

 

يجوز بعـد موافقـة المـدير التنفيـذي ل جمعيـة ولأســــــــــــبا  وجلهة منح المتطوع مكافأة مالية  ( : 4 - 11)  المادة

 وإنما مكافأة مقطوعة مقطوعة علن ما
ً
 او أجرا

ً
 يبذل  ول تعد راتبا

المتطوع بتعبئة اســـــــتمارة ملب مشـــــــار ة في العمال التطوعية وتتضـــــــمن المعلومات يقوم  ( : 5 - 11)  المادة

 الأساسية عن  وتتضمن  ذلك :

 المهارات التي يجيدها 

 خبرات سابقة في العمل التطوعي 

 المجالت التي ير ب المشار ة فلها 

 اللغات التي يجيدها 

 الزمن المتاح للمشار ة 

ب المشـــــــــــــار ـــة في العمـــال التطوعيـــة ويقـــدد فلهـــا يتم توقيع اتفـــاقيـــة عمـــل تطوعي مع مـــالـــ ( : 6 - 11)  المادة

 الأعمال المطلوبة من  ومدة المشار ة وأي بيانات لزمة

يقق ل جمعيــة انهــاء أي اتفــاقيــة للعمــل التطوعي دو  ا  يكو  ملزمــا بــببــداء أســــــــــــبــا   لــك  ( : 7 - 11)  المادة

 القرار

في العمال التطوعية ، تتضـــــمن الوقت  بمشـــــار ت من حق كل متطوع الحصـــــول علي إفادة  ( : 8 - 11)  المادة

لجهد الذي قدم  ويعطم وثيقة خبرة في العمال التطوعية ا ا اســــــتمر في العمل التطوعي وا

 مدة شهر علن الأقل .

نظاما عن ارتبامات المتطوع بوظيفت  الرســـــمية و  ر مســـــتولة عن  الجمعية   ر مســـــئولة ( : 9 - 11)  المادة

 أي اخلال بالتزامات   الوظيفية أو التعاقدية الشخصية.

 

 الفصل الحادي عشر : البدلات

شــــــــــــرو  الحصــــــــــــول في حقــ  توفرت تعطم للموظف مت   بــدلت 4هــذا النظــام  قري ( : 1 - 11)  المادة

ر  نمو ج صــــــــلها وفق  و إدارة الموارد البشــــــــرية المدير التنفيذيبتوصــــــــية من رئيس القســــــــم واعتماد عللها 

، بدل  انتدا  ،  اتصــــــــــالت ،مبيعة عمل  ، نقلبدل   : )البدلت التالية وهي   12)نمو ج رقم حافز أو بدل 

 ويأتي تفصيلها في المواد التالية.   عمل ميداني ، بدل عمل موس ي
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  و لك إما 12يتم اختيار مريقة صر  البدل في نمو ج اعتماد البدل )نمو ج رقم  ( : 2 - 11)  المادة

 ، أو حسب العتماد لذلك الشهر من رئيس القسم المباشر.
ً
 بشكل دائم يضا  لراتب الموظف شهريا

يضـــــــا  اتن راتب  حســـــــب من راتب الموظف الأســـــــاســـــــ ي  %17هو مبل   :النقل بدل  ( : 3 - 11)  المادة

 .  تعميد الإدارة 

ظف ريــال يضــــــــــــا  لراتــب المو   477-277 )يتراوح ب  : هو مبل   مبيعــة عمــلبــدل  ( : 4 - 11)  المادة

 لوظائف التي تستدعي  لك. الأساس ي شهريا بشكل دائم و لك ل

: يقـــدد للموظف   الـــذين يقومو  بـــبجراء مكـــالمـــات العمـــل من  بـــدل التصــــــــــــــالت ( : 5 - 11)  المادة

صر  هذا البدل ببحدى الأمور التالية :الثابت  هواتفهم الشخصية سواءً الجوال أو  وي 

 (  تضا  للراتب. ريال  مقطوعة 117بمبل 

  استدراج بطاقة التصال المدفوعبفاتورة. 

ف  بدل النتدا  ( : 6 - 11)  المادة
 
كل عطم لمن ي  ضر  في عدد أيام النتدا  ، وي  : وهو مبل  مقطوع ي 

خطة النتدا  المعتمدة من وفق  الجمعيةمدير بعد موافقة رئيس القســـــــــــم و  القنفذةمقافظة بعمل خارج 

 الموارد البشرية .

تقســــــــــب النفقات المشــــــــــار إللها في المادة الســــــــــابقة من وقت مغادرة العامل لمقر  ( : 7 - 11)  المادة

 عودت  وفق المدة المحددة ل  من قبل المنشأة . عمل  إتن وقت

يجوز انتـــدا  الموظف لأ ثر من مرة خلال الشــــــــــــهر ال بـــاعتمـــاد رئيس مجلس  ل ( : 8 - 11)  المادة

 الإدارة أو من ينو  عن  .

العمـل المنت ي إلي  ، بشــــــــــــر  الأ  يجوز ل جمعيـة انتـدا  متطوع لمهمـة خـارح مقر ( : 9 - 11)  المادة

لواجبة ، وتتقمل الجمعية نفقات انتداب  او يصــــر  يدل  لك بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشــــخصــــية ا

 ل  بدل انتدا  مناسب ل  وللمهة التي يتديها .

حرما  الموظف من بعأ إقرار  بعـد اعتماد رئيس الجمعية الجمعيـةلمـدير يقق  ( : 11 - 11)  المادة

عللهــا  لــك ظهرت من الموظف واســــــــــــتقق مدــالفــات أقر هــذا الحرمــا   عقوبــة نتيجــة البــدلت  عقوبــة مت  

 .بند العقوبات راجع )  13إجراء جزايي )نمو ج رقم  وفق الجزاء

   من أصل الراتب الأساس ي.%17يصر  للموظف بدل عمل ميداني يعادل ) ( : 11 - 11)  المادة

   من أصل الراتب الأساس ي.%11يصر  للموظف بدل عمل موس ي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة
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 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 

 

 : وهي  -يأتي تفصيلها- أنواع إتن خمسة الجمعيةتصنف الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة

 استننائية -بدو  راتب  -مرضية  - الضطرارية -اعتيادية 

بـدو  راتـب إل بعد أ  يم ــــــــــــ ي  التي  يقق للموظف الجـديـد التمتع بـبجـازتـ  العتيـاديـة أول ( : 2 - 13)  المادة

 . الجمعيةمن عمل  بالفترة التجريبية لثلاثة أشهرل 

مع أخــذ   12 )نمو ج رقم إجــازةملــب نمو ج يلتزم الموظف بتعبئــة ل حصــــــــــــول علن إجــازة  ( : 3 - 13)  المادة

وفق الأحكام المنظمة لإجازات  إدارة الموارد البشـــــــريةواعتمادها لدى توقيع رئيس القســـــــم 

 الموظف   في هذا النظام.

صــر   ( : 4 - 13)  المادة عند انتهاء خدمة الموظف فبن  يســتقق التعويأ عن الإجازات التي لم يتمتع  ها في 

بعدد أيام الإجازات ، علن أ  ل يتجاوز  -بدلتبدو  -إجازة يعادل الراتب الأســـاســـ ي بدل ل  

 مجموع أيام الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية.

 يستقق الموظف التمتع ببجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج علن النقو التاتي : ( : 5 - 13)  المادة

  : أيام تبدأ من اليوم السابق لخر يوم من شهر رمضا  المبارك  أربعةإجازة عيد الفطر

 .يم أم القرى حسب تقو 

  : أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقو  بعرفة . أربعةإجازة الحج وعيد الأضحن 

  37إجازة ســـــنوية مدفوعة الأجر قدرها ) : الإجازة العتيادية ( : 6 - 13)  المادة
ً
للموظف الذي أم ـــــ    يوما

       يوم   للموظف الذي خدمت  أقل من خمس سنوات . 21سنوات و ) 1

.خلا  قد أعلن فترت  علن الإجازة العتيادية توزع  ( : 7 - 13)  المادة
ً
 ل السنة ل يتم تجاوزها إملاقا

 .الجمعيةتتخذ الإجازة العتيادية بناءً علن رصيد أيام عمل أمضاها الموظف في  ( : 8 - 13)  المادة

 .القادمة العتيادية لزيادة رصيد إجازت  للأعوام  أخذ إجازت  يقق للموظف تأخ رل  ( : 9 - 13)  المادة

ئيس معتمدة من ر  لإدارة الموارد البشريةأو الستننائية يشتر  تقديم الإجازة العتيادية  ( : 11 - 13)  المادة

عتد علن أقل تقدير ، بأســـــبوع    القســـــم قبل تاريا اســـــتققاقها بعد  ميقد   ملبأي بول ي 

 . يا في هذه الحالة العتيادية وتقسب  التمتع بالإجازة
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للموظف أخذ إجازة اضطرارية عند الحتياج لها لسبب مارئ : يملن  الضطراريةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة

)الوالـدين ، :  يمـا يتعلق بــالموظف أو أحــد قرابتــ  ، وهمفكاـلوفيــات أو الحوادث ونقوهـا 

  ويعطم الموظف إجازة خمســــــــة أيام ، والدي الزوجة الأخوات، الأبناء ، الإخوة ، وجة الز 

 . في حالة الوفاة لأحد أقارب  المذكورين أعلاه

ل يقق للموظف المطـالبـة ببجازة اضــــــــــــطرارية في   ر الظرو  الطارئة المحددة في المادة  ( : 12 - 13)  المادة

 السابقة.

 للموظف يقق ل  المطالبة  ها ما لم يقصــــــــل  ( : 13 - 13)  المادة
ً
 ملتســــــــبا

ً
ل تعتبر الإجازة الضــــــــطرارية حقا

 .الميلاديانتهاء العام  قبلللموظف ظرو  مارئة تبرر أخذه لها 

 .أيام فقط خمسةجازة الضطرارية للموظف من الإ سنوي الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة

ل تقبل أي وثائق رســمية لمبررات الغيا  أو الإجازات الضــطرارية أو المرضــية إ ا م ـــ    ( : 15 - 13)  المادة

 عللها فترة أسبوع ، وبالتاتي تدصم مباشرة من الراتب.

 وتكو  علن النقو التاتي: يشتر  للإجازة المرضية إحضار تقرير مبي:  الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة

 الأوتن براتب كامل.الثلاثو   -1
ً
 يوما

 التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
ً
 الستو  يوما

 التي تلي  لك بدو  راتب -3
ً
 الثلاثو  يوما

ل يسمح للموظف المريأ ا  يباشر عمل  ال ا ا قرر المرجع الصحي المعتمد ان  شفي  ( : 17 - 13)  المادة

 علن مباشــــــرة عمل  وأن  ل خطر علي  من أداء العمل ول ضـــــــر 
ً
ر من مرضــــــ  وأصـــــــبح قادرا

 من  علن مدالطة زملائ  في العمل .

: ل تعطم إجــازة بــدو  راتــب إل في أضــــــــــــيق الحــالت عنــد نفــاد رصــــــــــــيــد  إجــازة بــدو  راتــب ( : 18 - 13)  المادة

بشــــــــــــر  أخذ موافقة ، مع حاجت  الماســــــــــــة لأخذ الإجازة الموظف من الإجـازة العتيادية 

عد أ  يم ــــ ي ، وب إدارة الموارد البشــــريةواعتماد المباشـــر وعدم إخلالها بالعمل رئيس ال

ويعتبر عقد ثلاثة أشــــــــهر علن أ  ل تزيد الإجازة عن  العمل مدة ل تقل عن ســــــــنة علن رأس

 مــالم يكو  هنــاك 
ً
 خلال مــدة الجــازة ا ا زادت عن خمس وعشــــــــــــرين يومــا

ً
العمــل موقوفــا

 .اتفاد خلا   لك ب   إدارة الجمعية والموظف 

 ما يلي : : وتشمل الإجازة الستننائية ( : 19 - 13)  المادة
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   لنتظام فيإفادة باإحضــــــار إجازات الختبارات الدراســــــية للموظف   الدارســــــ   بشــــــر 

 .من جهة الدراسةأيام الختبار 

  من يوم زواج 
ً
علن ا  يتم  أســــــــــــبوع يعطم كبـجـازة اســــــــــــتننائية للموظف المتزوج اعتبارا

 .تقديم ملب الجازة بمدة ل تقل عن أسبوع   قبل تاريا الزواج 

 قوافز تشــــــــجيعية للموظف   ســــــــواء متتالية أو متفرقة في الســــــــنة   إجازة خمســــــــة أيام

 يقالجمعية بالتنســـــباعتمادها مدير يقوم  لأعمالهم،المتم زين والمنضـــــبط   في أدا هم 

 .ورئيس القسم البشرية المواردإدارة مع 

  بمولد.تمنح للموظف عندما يرزد  ثلاثة أيامإجازة 

  المســـــلم الذي ير ب في أداء فريضــــــة الحج إجازة عيد  للموظفتمنح إجازة ســـــبعة أيام

الأضحن المبارك و لك لمرة واحدة موال مدة خدمت  وللمنشأة حق تنظيم هذه الإجازة 

 بما يضمن حسن س ر العمل  ها .

 أ  أو عنها، النزول يجوز  ول استققاقها، سـنة في ببجازت  الموظف يتمتع أ  يجب ( : 21 - 13)  المادة

  يتقاضــ  
ً

  بدل
ً
 هذه مواعيد تقدد أ  لإدارة الجمعية الحق في  خدمت ، أثناء عللها حصــول ال عوضــا عن نقديا

  الإجازات
ً
 الموظف إشـــــــــــعار ويجب  عملها، ســــــــــ ر تتمن لكي بالتناو  أو تمنقها العمل، لمقتضــــــــــيات وفقا

 يوم . ثلاث   عن ل يقل كا    بوقت بالإجازة لتمتع  المحدد بالميعاد

 

 الإضافيساعات العمل :  الفصل الثاني عشر

 

ل تعتمد ســاعات العمل الإضــافي إل بتعميد مســبق من رئيس القســم للأعمال المســت جلة  ( : 1 - 12)  المادة

أو الطــارئــة التي ل يملن تــأجيلهــا لــدوام اليوم التــاتي ويتثر تــأجيلهــا بشــــــــــــكــل  ب ر علن ســــــــــــ ر 

ر  ِّ
 للموظف عدد الرئيس القسم العمل ، بشر  أ  يقد 

ً
ساعات التي يقتاجها لإنجاز مسبقا

 العمل.

تعتبر ســياســة الحد من التوســع في الســاعات الإضــافية هي الأصــل وســاعات العمل الإضــافي  ( : 2 - 12)  المادة

 ديرمال إتنوالرفع يء اســـــتننايي يتدذ في أضـــــيق الحدود بطلب مقدود من رئيس القســـــم شـــــ 

 .  التنفيذي

 إللها أجر ســــــاعة العمل الإضــــــافي تقســــــب بقيمة ســــــاعة العمل الفعلية للموظف ،  ( : 3 - 12)  المادة
ً
مضــــــافا

 الراتب الأساس ي .من نصف ساعة 



 

Page 23 of 63 

 

ســــاعات العمل الإضــــافي خلال الشــــهر للموظف تتراوح ما ب   الحد الأدنم والأعلن المعتمد ل ( : 4 - 12)  المادة

من إجمــاتي  %21مــا يعــادل ، و  -ول يعتمــد أقــل من ســــــــــــاعــة- قــد أدنم واحــدة الســــــــــــاعــة )ال

 .خلال الشهر  قد أقص    ساعات العمل المطلوبة من الموظف

شــــتر  ل    ( : 5 - 12)  المادة قبل مباشــــرة الموظف  موافقة المدير التنفيذيلإضــــافي ســــاعات العمل اعتماد ي 

 . لعمل  الإضافي

تم التنســـــــــــيق بين  وب   الموظف يقق لرئيس القســــــــــم إلزام الموظف بالعمل الإضــــــــــافي إ ا  ( : 6 - 12)  المادة

 بفترة كافية ل تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلو .

قد يتثر علن ب   لك إلي  ، ففي حـالـة تغيـب الموظف عن إنجـاز العمل الإضــــــــــــافي المســــــــــــند  ( : 7 - 12)  المادة

  علاوة تقويم الأداء السنوية للموظف
ً
 مقبول

ً
 .ما لم يقدم عذرا

عنــد تعثر العمــل بســــــــــــبــب تغيــب الموظف عن العمــل الإضــــــــــــافي الإلزامي الموكــل إليــ  قبلهــا  ( : 8 - 12)  المادة

دا  ات البشـــــرية لإدارة المواردي بالعقوبة المناســـــبة صـــــ بوقت  كا   ، فلرئيس القســـــم أ  يو 

 نظام العقوبات الموجودة في هذا النظام.المناسب حسب 

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

 

للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة علن التاريا المنتظر  ( : 1 - 13)  المادة

لولدتها ، والأسابيع الستة التالية للوضع ويقدد التاريا المرجح للولدة بواسطة 

المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة مبية مصدقة من جهة صحية الجهة الطبية 

حكومية ول تقبل شهادات أمباء خارجي   ، ول يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال 

 الأسابيع الستة التالية لولدتها .

 يكو  الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء  يا هن ببجازة الوضع كالآتي :  ( : 2 - 13)  المادة

في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدو   الموظفة التي أمضت أقل من سنة ( : 3 - 13)  المادة

 أجر .

الموظفة التي أمضت سنة فأ ثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف  ( : 4 - 13)  المادة

 الأجر .

ج  الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأ ثر يوم بدء الإجازة في خدمة الجميعة لها  ( : 5 - 13)  المادة

 الحق في إجازة وضع بأجر كامل .
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من إجازة وضع أجر كامل ل يقق لها المطالبة بأجر الإجازة و الموظفة التي استفادت  ( : 6 - 13)  المادة

السنوية العادية عن نفس السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إ ا كانت قد 

 استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر .  

ي بعلن الموظفة في الشهور الأوتن ل حمل أ  تبادر ببخطار الجميعة لإجراء الفق  الط ( : 7 - 13)  المادة

 الدوري عللها وتقرير العلاج اللازم وتقديد التاريا المرجح للولدة .

في تقديد فترة الإرضاع ر بة وظرو  الموظفة ما أملن  لك ، وعلن  الجمعيةتراعي  ( : 8 - 13)  المادة

 . الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذلك

تعد الجمعية أما ن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلن الموظفات  ضرورة  ( : 9 - 13)  المادة

 . ام في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية في البلادالحتش

ما والبرامج  ل يجوز في حال من الأحوال اختلا  النساء بالرجال في أما ن العمل        ( : 11 - 13)  المادة

 يتبع  من مرافق و  رها

 

 الفصل الرابع عشر : العقوبات

مع الموظف   ، ووجود أي تعتبر العقوبات حالت اســــــــــتننائية وليســــــــــت الأصــــــــــل في التعامل  ( : 1 - 14)  المادة

إجراء جزايي أو إنذارات في ملف الموظف قد تتثر علن حصــــــــــول  علن ترقيات أو علاوات أو 

 حوافز ونقوها.

أو التــاليــة : )التــأخر عنــد صـــــــــــــدور أي مدــالفــة من المخــالفــات  الجمعيــةفي العقوبــات تنظم  ( : 2 - 14)  المادة

،  ، أو الخروج أثناء الدوام بدو  اســــــــــــتئذا  أو عذر رســــــــــــ ي الخروج قبـل انتهـاء وقـت العمل

أو  أو السرقة ، التقص ر في أداء العمل ل جمعيةالعام الغيا  ، إساءة الأد  ، إهدار المال 

ــــــــــــ  أو نقوها من المخالفات التي يستقق الموظف العقالجمعيةأنظمة الإخلال ب  وبة عللها ،ـ

  .13رقم ي )نمو جـإجراء جزائنمو ج ق ـوفوتقر  

النقو  علن -مـا لم تتطلب المخالفة   ر  لك- الجمعيـةيعتبر الأصــــــــــــل في تـدرج العقوبـات في  ( : 3 - 14)  المادة

 :التاتي 

 إنذار شفهي.  1

وفق )نمو ج  )بعــــد أســــــــــــبوع   من الإنــــذار الشــــــــــــفهي علن أقــــل تقــــدير  : إنــــذار  تــــابي  2

 . 23رقم

 علن أقل تقدير . اللتابي)بعد أسبوع   من الإنذار  : إنذار  تابي مع إجراء جزايي  3

 إنذار  تابي مع إجراء جزايي مغلظ.  4
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 إشعار بالفصل.  1

 الإجراءات الجزائية يتم تقديدها ببحدى الخيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة

 .الحسم من الراتب من يوم إتن سبعة أيام  قد أعلن 

   الترقية أو بعأ الحوافز أو البدلت . أو علاوة الأداءالعلاوة السنوية أو : )من حرما 

 أو ل جهات الأمنية المختصة . الجمعيةة للتققيق )داخل الإحال 

 .   أمر إيقا  من العمل )بقد أعلن أسبوع 

  الجمعيةإشعار بالفصل من. 

أو أثنــاء الــدوام بــدو   عنــد التــأخر أو الخروج قبــل انتهــاء وقــت العمــل العقوبــاتضــــــــــــوابط  ( : 5 - 14)  المادة

 : استئذا  أو عذر رس ي ، كالتاتي

 من بداية العمل يبدأ حســـا ها من بداية  خمســـة عشـــر دقيقة قســـم التأخر بعد م ـــ يي

 عمل .فترة لكل الأوتن عند الدخول  يقةعشر دقخمسة ويسمح بالوقت العمل ، 

  العمل لفترة العمل، و ذلك عند يقســــــــــــب من بداية وقت في الحضــــــــــــور تـأخر الحســــــــــــم

بقيمــة النصــــــــــــرا  قبــل انتهــاء وقــت العمــل يقســــــــــــم الوقــت المتبقي بقيمتــ  )الســــــــــــاعــة 

 الساعة من الراتب الأساس ي .

 عند الغيا  : ضوابط العقوبات ( : 6 - 14)  المادة

 .يا  اليوم يقسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساس ي  

  متقطعة خلال 
ً
 أو عشــــــــرو  يوما

ً
 متصــــــــلة

ً
في حالة  يا  الموظف لخمســــــــة عشــــــــر يوما

 لشــهر ما بعد الســنة 
ً
 فيقق لإدارة  تقديمشــاملة

ً
 مقبول

ً
بدي عذرا الســتقالة ، دو  أ  ي 

 )انظر نظام إنهاء الخدمة .إنهاء خدمات  الجمعية
ً
 الموظف أو اتدا  ما تراه مناسبا

 عند إساءة الأد  :العقوبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة

إســاءة الموظف الأد  ســواءً بألفاظ نابية أو مشــاجرة أو الضــر  باليد أو بأدوات ثبوت عند 

 الجمعية، فلإدارة  الجمعيةمع الزملاء أو الرؤســــاء أو المرؤوســــ   أو أحد زوار  ونقوها ســـواءً 

تشـليل لجنة للتققيق في ملابسـات الموضوع واتدا  إحدى الإجراءات التالية أو الجمع بينها 

 :أو بعضها 

 .توجي  إنذار  تابي 

 .خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إتن سبعة أيام 

 الجمعيةعمل  ب فصل من. 
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  بنــــاءً علن نتيجــــة تققيق الجهــــات الإجراء فيمــــا بعــــد تقويلــــ  ل جهــــات الأمنيــــة ، ويقــــدد

عاد  الجمعيةالمختصة : إما يفصل من   ن رأس العمل.علأو ي 

 : السرقةأو  الجمعيةضوابط الحسم عند إهدار مال  ( : 8 - 14)  المادة

مبالة أو ســـــــــواءً بطريق العمد أو بســـــــــبب الإهمال أو اللا  الجمعيةعند إهدار الموظف لمال 

أو اســتغلالها لمصــالح  الشــخصــية ونقو  اأو ممتلكاته الجمعيةقام بســرقة شــ يء من أموال 

 من هذا البند.  7-13) نفس الإجراءات السابقة في المادة رقم   لك ، فبن  يتدذ بقق

 

 : الجمعيةأنظمة ب الإخلالأو ضوابط الحسم عند التقص ر في أداء العمل  ( : 9 - 14)  المادة

  ة نمو ج تعبئو   23توجي  إنذار شـــــــــــفهي أو  تابي )نمو ج رقم لرئيس القســـــــــــم الحق في

 ،   13 )نمو ج رقم إجراء جزايي
ً
 فيـــــ  إ ا تطلـــــب الأمر إجراءً جزائيـــــا

ً
)نوع : موضــــــــــــحـــــا

ر فلهــاا دير مــوتوقيعــ  من ،   بــالجزاء المطلو ، توصــــــــــــيتــ  لتقصــــــــــــ ر ، الفترة التي قصــــــــــــ 

 .راءاتلإ مال باقي الإج البشرية للمواردوتسليمها  الجمعية

 توصــــــــــية بقســــــــــميات ونقوها تقدم ضـــــــــــمن في قبول أو رفأ أي  الحق جمعيةال لمدير

وتتخذ توصــيات  ، موظف  ضــمن الإجراء الجزايي مسـتوى أداء عن  رئيس القســمشـكوى 

 اتدا  الإجراء المناسب في  لك. بع   العتبار مع

سبت إلي  مدالفة أي عند وجود ما يبرر موقف الموظف من  ( : 11 - 14)  المادة
 
أو وجود ملابسات خامئة ن

 يسلرئاتدــذت في حقــ  فلــ  الحق في رفع هــذا التظلم  عقوبــةتظلم من أي المعهــا لــ  يقق 

 .ويتم اتدا  الإجراء المناسب حيال  لك فيما بعد  11وفق )نمو ج رقم  الجمعية

ضــــــــار الموظف بتظلم  من أي عقوبة يجد ل ( : 11 - 14)  المادة    مبرر نفســــــــل ي 
ً
 وجله ا

ً
في رفعها عن  ، ســــــــواءً  ا

 أو أي جهة أخرى. الجمعيةمن رئيس  المباشر أو من مدير 

لمســــــــــاعدة الموظف في اجتياز تلك الفترة التي اســـــــــــتقق فلها أي عقوبة  الجمعيةســــــــــلن ت ( : 12 - 14)  المادة

و لك ببعطائ  فرصة لتقس   أدائ  وتنظيف سجل  بالكامل إ ا استطاع أ  يم  ي مدة 

يتاح ل  ما لغ ره بعد هذه الفترة من المم زات ســـنة متصـــلة بأداء متم ز وســـجل حســـن ، و 

 والحوافز.

 

 ةـدمـاء الخــإنه:  الفصل الرابع عشر
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 خدمة الموظف ببحدى الأسبا  التالية : تنتهي ( : 1 - 14)  المادة

 .استقالة الموظف 

 .انتهاء العقد 

 (   من نظام العمل37   و )71فسخ العقد لحد الأسبا  الواردة في المادت   

 ( من نظام العمل 31ترك الموظف العمل في الحالت الواردة في المادة   

 : الفصل من العمل ، لأحد الأسبا  التالية 

ل جز ونقوه يعيق  عن اســتمرار العمل إ ا أثبت  لك انتهاء مهلة الغيا  المرضــ ي  -

 
ً
 . 2-14انظر المادة )مبيا

 الأداء الوظيفي المتدني. -

 الفصل التأديبي. -

  السـتغناء عنها أو تأج ر خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف إتن مس   إلغاء الوظيفة عند

 وظيفي رخر.

  إ ا ألغت الســلطات الحكومية المختصــة رخصــة عمل أو إقامة الموظف    ر الســعودي

 أو قررت عدم تجديدها أو إبعاده عن البلاد

 نة للموظفات مالمبلوت الموظف سـن السـت   بالنسـبة للموظف   وخمس وخمسـو  سـ 

 تمتد مدة العقد المحدد المدة إتن ما وراء هذه السن

  27وفق )نمو ج رقم في الســــــــــــتقالة من عمل  فيقرر ن  الســــــــــــتقالة الموظف ر بة عند  ( : 2 - 14)  المادة

 في  أســــــــــــبا  ر بت  في ترك العمل 
ً
 اهويقدموتوصــــــــــــيات  إ  كا  لدي  توصــــــــــــيات ، موضــــــــــــحا

رئيس وتعطم صــورتها ل الجمعية لمدير ليقوم برفعها مشــفوعة بتوصــيات    المباشــرلرئيســ

 . القسم

لإ مال باقي ؛ الســــــــــــتقالة  تقديممن تاريا  يوم27لمدة  علن رأس العمـليســــــــــــتمر الموظف  ( : 3 - 14)  المادة

ت إنهــاء الخــدمــة ، وإخلاء مرفــ  ، وتســــــــــــليم مــا لــديــ  من عهــد وأعمــال لمن يدلفــ  في اجراءإ

 الإدارية. الوظيفة وإنهاء باقي الإجراءات

مســـة خالســتقالة لمدة تاريا تقديم  ســبقالســت   يوم التي تفي حالة تغيب الموظف خلال  ( : 4 - 14)  المادة

 يومعشــــر 
ً
 يومعشــــرو  متصــــلة أو  ا

ً
لمل  يا  ا  يومعشــــرين  متقطعة أو ما ي 

ً
خلال الســــنة  ا

، وإ ا كانت أيام الغيا  أقل من هذه التأديبي الفصــــــــــــل إجراءات ، فيطبق في حقـ  الحـاليـة 

 قرم من بعأ مم زات إنهاء الخدمة الموضوعة للمستقيل   حسب النظام.المدة في  
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الستقالة الذي يعقب تقديمها فلإدارة فترة في حالة ر بة الموظف سحب الستقالة خلال  ( : 5 - 14)  المادة

 الحق في قبول أو رفأ  لك. الجمعية

مع إحضار ما يثبت  لك ر  مَرَض ي أو حادث مروري لفترة مويلة ــــــيا  الموظف لظـــــ عند  ( : 6 - 14)  المادة

  -الل ســــــــــــمح ونقوها ل أو شــــــــــــلل مســــــــــــتديمة غيبوبة بصــــــــــــابتـ  بكـ -
 
ت بع في حق  الإجراءات في 

 : النظامية التالية

 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 راتب كامليصرف للموظف  يوم  17) أشهر 3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

 نصف راتبيصرف للموظف  يوم  137) أشهر 2نهاية  يوم  17) أشهر 3بعد 

 ربع راتبيصرف للموظف  يوم  277) أشهر 1نهاية  يوم  137) أشهر 2بعد 

 تبرالا يصرف للموظف  يوم  327) شهر 12نهاية  يوم  277) أشهر 1بعد 

 وظفإنهاء خدمة الم --- يوم( 361) شهر 12بعد 

 

يتم إخلاء مر  الموظف بتســــــــــــليم مـا لـديـ  من عهد مالية أو عينية أو بطاقة عضــــــــــــوية أو  ( : 7 - 14)  المادة

، ويتم توثيق  لـــك بتعبئـــة الموظف للنمو ج المعـــد  أو مهـــام وظيفيـــة مـــاليـــةمســــــــــــتققـــات 

   وتسليم  لشتو  الموظف   لإ مال باقي الترتيبات مع  وي العلاقة.22لذلك )نمو ج رقم 

بد فلا  الجمعيةبعد إعطائ  لدورة تدريبية علن حســـــــــا  للاســــــــتقالة الموظف ملب في حالة  ( : 8 - 14)  المادة

لفترة ل تقل عن ثلاثة أشـــــهر قبل الســـــتقالة ، أو  الجمعيةمن اســـــتثمارها في مجال العمل ب

لزم الموظف بدفع قيمة اشترا   فلها عند استقالت  قبل انتهاء هذه المدة.  ي 

يقق ل جنة الوظائف التوصـــــــية بالفصـــــــل التأديبي من الوظيفة مت  ارتأت  لك لمن تلرر  ( : 9 - 14)  المادة

 م
ً
 متصــلة أو عشــرو  يوما

ً
ة ءتقطعة ، أو عند إســا ياب  خلال الســنة بدمســة عشــر يوما

الأد  مع أحد الزملاء أو الرؤسـاء أو المرؤوس   أو الزوار ، أو إهدار المال ، أو السرقة ، 

، أو التقصــــــــــــ ر في أداء العمـل الموكـل إليــ ، أو الإســــــــــــاءة إتن  الجمعيــةأو التلاعــب بــأنظمــة 

اتدا  الحق في اعتماد فصــــــل  أو  الجمعية ولرئيس،  وتعطيل مصــــــالحها الجمعيةســـــمعة 

 في حق .ي ما
ً
 راه مناسبا

عطم إشـــــــعار  تابي بالإقالة  الجمعيةعند اســـــــتغناء  ( : 11 - 14)  المادة )نمو ج عن خدمات الموظف فبن  ي 

من تــاريا هــذا  مــدفوع الأجر يقق لــ  الســــــــــــتمرار علن رأس العمــل لمــدة شــــــــــــهر  و 24رقم 

 و يجب تسليم  الشعار مقر العمل ويتخذ توقيع  بالستلام . الإشعار
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الموظف استلام الشعار اللتابي أو رفأ التوقيع يرسل إلي  الشعار بدطا  إ ا امتنع  ( : 11 - 14)  المادة

 مسجل علن عنوان  المدو  في ملف  .

تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمت  وبناء علن ملب  وثائق  الخاصة المودعة بملف  ( : 12 - 14)  المادة

من   24خدمت  ،  ما تعطي المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصول عللها في المادة )

 نظام العمل و لك دو  أي مقابل .

 

 الفصل الخامس عشر : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

 

 لحماية منسوبي الجمعية من الأخطار والأمراط الناجمة عن العمل تتدذ الجمعية  ( : 1 - 15)  المادة
ً
سعيا

 التداب ر التالية:

  ووسائل الوقاية منها ، والتعليمات  -ا  وجدت –في مكا  ظاهر عن مدامر العمل

 اللازم اتباعها.

  تقظر الجمعية التدخ   في جميع مرافقها و ذلك في جميع البرامج والمناسبات التي

 تقيمها.

  الطوارئ .تأم   أجهزة لإمفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالت 

 إبقاء أما ن العمل في حالة نظافة تامة مع توف ر المطهرات 

 توف ر المياه الصالحة للشر  وال تسال 

  توف ر دورات المياه بالمستوى الصحي المطلو 

 تدريب الموظف   علن استددام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تتمنها الجمعية 

 يدت  بالآتي : الجمعيةتع    ( : 2 - 15)  المادة
ً
 في كل موقع من مواقع العمل مستل

 . الموظف  )أ    تنمية الوعي الوقايي لدى   

ن سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية )    التفتيش الدوري بغرط التأ د م  

 والسلامة .

)ج   معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والحتيامات   

 اللفيلة بتلافي تلرارها .

 )د   مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 
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 خزانة  ( : 3 - 15)  المادة
ً
للإسعافات الطبية تتمن الجمعية في كل مكا  يعمل في  أقل من خمس   عاملا

تقتوي علن  ميات كافية من الأدوية و الأربطة والمطهرات و  ر  لك مما أشارت ل  المادة 

  من نظام العمل ، ويعهد إتن عامل مدر  أو أ ثر ببجراء الإسعافات اللازمة للعمال  142) 

 المصاب  

في أحد  الشتراكتعمل الجمعية علن تقس   الرعاية الصحية لمنسوبلها وتدفع عنهم قيمة  ( : 4 - 15)  المادة

 جهات التأم   الطبي بقسب الدرجة التي تقرها الجمعية لكل فئة وظيفية .

علن الموظف الذي يصا  ببصابة عمل أو بمرط مهني أ  يبل  رئيس  المباشر أو الإدارة  ( : 5 - 15)  المادة

 فور استطاعت  ول  مراجعة الطبيب مباشرة مت  استدعت حالت   لك

 

 عشر : الواجبات والمحظورات سالفصل الساد

 تلتزم الجمعية بما يلي :

معاملة موظفلها بشكل لئق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والمتناع عن كل قول أو  ( : 1 - 16)  المادة

 فعل يمس  رامتهم أو دينهم .

أ  تعطي الموظف   الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصول عللها في  هذه اللائقة  ( : 2 - 16)  المادة

 دو  المساس بالأجر .

تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشرا  علن أ   ( : 3 - 16)  المادة

حسن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه ، وأ  تعطي 

 لهذا الغرط .
ً
 للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تققيقا

والمكا  اللذين يقددهما العقد أو العر  مع مراعاة أ  تدفع للموظف أجرت  في الزما   ( : 4 - 16)  المادة

 ما تق  ي ب  الأنظمة الخاصة بذلك .

إ ا حضر الموظف لمزاولة عمل  في الفترة اليومية التي يلزم   ها عقد العمل أو أعلن ان   ( : 5 - 16)  المادة

مستعد لمزاولة عمل  في هذه الفترة ولم يمنع  عن العمل إل سبب راجع إتن إدارة الجمعية 

 حق في أجر المدة التي ل يتدي فلها العمل .كا  ل  ال

علن الجمعية أو أي شخ  ل  سلطة علن العمال تشديد المراقبة بعدم دخول أية مادة  ( : 6 - 16)  المادة

 أو نظاما إتن أما ن العمل ، فمن وجدت لدي  تطبق بقق  بالإضافة إتن 
ً
مقظورة  شرعا

دول المخالفات العقوبات الشرعية الجزاءات الإدارية الرادعة المنصول عللها في ج

 والجزاءات .

ا  تمنح للمتطوع   التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إللهم ، وتوفر لهم الدعم  ( : 7 - 16)  المادة

 اللازم.
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 واجبات الموظفين والمتطوعين:

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يلن فلها ما يدالف نصول عقد   ( : 8 - 16)  المادة

 العمل أو النظام العام أو الآدا  العامة أو ما يعرط ل خطر. 

 المحافظة علن مواعيد العمل . ( : 9 - 16)  المادة

 إنجاز عمل  علن الوج  المطلو  تقت إشرا  الرئيس المباشر ووفق توجلهات . ( : 11 - 16)  المادة

ات الموضوعة تقت تصرف  والمحافظة عللها وعلن ممتلكات العناية بالآلت وبالأدو   ( : 11 - 16)  المادة

 الجميعة .

اللتزام بقسن الس رة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاو  بين  وب   زملائ  وماعة  ( : 12 - 16)  المادة

رؤسائ  والحرل علن إرضاء السمتفيدين من الجمعية في نطاد اختصاص  وفي حدود 

 النظام .

الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكا  العمل تقديم كل عو  أو مساعدة في الحالت   ( : 13 - 16)  المادة

 أو الموظف   في  .

المحافظة علن الأسرار المهنية ل جمعية أو أية أسرار تصل إتن علم  بسبب أعمال    ( : 14 - 16)  المادة

 وظيفت  .

المتناع عن استغلال عمل  بالجمعية بغرط تققيق ربح أو منفعة شخصية ل  أو لغ ره  ( : 15 - 16)  المادة

 علن حسا  مص حة الجمعية .

الجمعية بكل تغي ر يطرأ علن حالت  الجتماعية أو مقل إقامت  خلال أسبوع علن إشعار  ( : 16 - 16)  المادة

 الأ ثر من تاريا حدوث التغي ر . 

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . ( : 17 - 16)  المادة

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأ راط الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

 المتناع عن تشغيل أشخال   ر مقيدين في سجلات الموظف   أو المتطوع   .  ( : 19 - 16)  المادة

يقظر علن الموظف   ملب الحصول علن المساعدات التي تقدم للمستفيدين بأي صفة  ( : 21 - 16)  المادة

 كانت .

 

 الفصل السابع عشر : الخدمات الاجتماعية

 توفر الجمعية لمنسوبلها الخدمات التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 في مقرات العمل .توف ر أما ن للوضوء والصلاة  -1
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إعداد مكا  مناسب لتناول الأمعمة والمشروبات أوقات الراحة التي تقددها  -2

 الجمعية .

الجمعية يصر  راتب الشهر الذي توفي في  الموظف لورثت   موظفيحالة وفاة أحد  في ( : 2 - 17)  المادة

 مهما كانت الأيام التي عمل فلها  .
ً
 كاملا

ويكو  اشتراك الموظف او  -إ  أملن-تعمل الجمعية علن إعداد نظام للتوف ر والدخار  ( : 3 - 17)  المادة

 ، وتقوم ببجراء
ً
 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ  لك. المتطوع في  اختياريا

تستددم للعناية بأسر منسوبي  –إ  املن  –تعمل الجمعية علن توف ر مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة

 الجمعية الرسمي   والمتطوع   .

 

 الفصل الثامن عشر : التظلم

 

الإخلال بقق الموظف في اللتجاء إتن الجهات الإدارية أو القضائية المختصة يقق مع عدم  ( : 1 - 18)  المادة

ل  أ  يتظلم إتن إدارة الجمعية من أي تصر  أو إجراء يتدذ في حق  ويقدم التظلم إتن 

إدارة الجميعة خلال ثلاثة أيام من تاريا العلم بالتصر  أو الإجراء المتظلم من  ول يضار 

 ظلم  .الموظف من تقديم ت

يدطر الموظف بنتيجة البت في تظلم  في ميعاد ل يتجاوز ثلاثة أيام من تاريا تقديم   ( : 2 - 18)  المادة

 التظلم .


