
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اكرام الميت جمعية 

 بمحافظة العارضة
 لائحة الموارد الȎشرʈة



 

  

 

 

 

 الفصل الأول: أحɢام عامة

افق مع نظام وزارة الموارد الȎشــــــــــــرʈة والتنمية  ) : ١ - ١(  الʸادة وضــــــــــــعـت أحɢاـم ɸـذا النظـام بما يتو

 الاجتماعية.  

ٱڈـدف ɸـذا النظام إڲʄ تنظيم العلاقة ب؈ن اݍݨمعية وموظفٕڈا بما يحقق المصــــــــــــݏݰة  ) : ٢ - ١(  الʸادة

 بما لھ وما عليھ.العامة ومصݏݰة الطرف؈ن وليكون اݍݨميع عڴʄ بʋنة من 
ً
 أمره عالما

جميع العـــامل؈ن بـــاݍݨمعيـــة ســــــــــــواءً ɠــاـنوا موظف؈ن  عڴȖʄســــــــــــري أحɢــاـم ɸـــذا النظـــام  ) : ٣ - ١(  الʸادة

 المتطوع؈ن فيمــا (الــدوام الكڴʏ واݍݨزǿي) متعـاقــدين 
ً
أو من يــأخــذ حكمɺم، وأيضــــــــــــا

 ʇشملɺم من بنود ɸذا النظام.

 لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحɢام ) : ٤ - ١(  الʸادة
ً
 والشروط الأفضل ʇعت؄ف ɸذا النظام متمما

 للموظف الواردة ࡩʏ العقد.

لإدارة اݍݨمعيـة اݍݰق ࡩʏ إدخال Ȗعديلات عڴʄ أحɢام ɸذا النظام ɠلما دعت اݍݰاجة  ) : ٥ - ١(  الʸادة

 ولا تكون ɸذه التعديلات نافذة إلا Ȋعد اعتمادɸا من مجلس إدارة اݍݨمعية. لذلك،

ࡩʏ تطلع اݍݨمعيــة الموظف عنــد التعــاقــد عڴʄ أحɢـاـم ɸــذا النظــام وʈنص عڴʄ ذلــك  ) : ٦ - ١(  الʸادة

ولا تتحمـــــل اݍݨمعيـــــة أي مســــــــــــؤوليـــــة أو نȘيجــــة لإɸمـــــال الموظف أو  العمـــــل،عقــــد 

 تقص؈فه ࡩʏ قراءة ومعرفة ɸذا النظام.

تحســب المدد والمواعيد المنصــوص علٕڈا ࡩɸ ʏذا النظام أو عقود العمل بالتقوʈم  ) : ٧ - ١(  الʸادة

 الميلادي.

ر مدير اݍݨمعية القرارات التنفيذية لɺذا النظام بما لا يتعارض مع أح ) : ٨ - ١(  الʸادة  .ɢامھيصدِّ

يتم الرجوع إڲʄ نظام العمل ࡩʏ المملكة العرȋية السعودية فيما لم يرد فيھ نص ࡩɸ ʏذا  ) : ٩ - ١(  الʸادة

 .النظام 

 



 

 

 

 

ݰة  ) : ١٠ - ١(  الʸادة يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت ࡩɸ ʏذا النظام المعاɲي الموܷ

 التاڲʏ:أمام ɠل مٔڈا عڴʄ النحو 

.إكرام الميت بمحافظة العارضةجمعية    اݍݨمعية  

ݍݨمعيةإدارة ا نائبھ) رئʋس اݍݨمعية أو (     

 ۂʏ الݏݨنة اݝݵتارة من مجلس إدارة اݍݨمعية للقيام بمɺام الوظائف والتوظيف. ݍݨنة الوظائف

 الموظف
افɺا  ۚܢ اݍݨمعية أو سواءً داخل مب–ɸو ɠل من ʇعمل لمصݏݰة اݍݨمعية وتحت إدارٮڈا أو إشر

 ɠانت الȘسمية الۘܣ ت مقابل أجر –خارجھ 
ً
طلق عليھ.مادي أيا  

 المتطوع
 وȋدون مقابل 

ُ
افɺا تطوعا ɸو ɠل ܧݵص طبيڥʇ ʏعمل لمصݏݰة المɴشأة وتحت إدارٮڈا أو إشر

 ماڲʏ أو عيۚܣ

 الراتب
 البدلات بموجب عقد عمل مكتوب مɺما 

ً
ɸو ɠل ما ʇعطى للموظف كنقد مقابل عملھ شاملا

 ɠان نوع ɸذا الأجر.

الراتب الأسا؟ۜܣ أو 

 أصل الراتب

م ɸو ما ʇعطى 
َّ
للموظف كنقد مقابل عملھ بدون بدلات، وʈحدد لھ مرتبة ودرجة ࡩʏ سل

 الرواتب.

 سلم الرواتب
 ݍݨميع المسميات الوظيفية 

ً
ɸو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة ࡩʏ اݍݨمعية شاملا

عة حسب المراتب والدرجات.  المعتمدة باݍݨمعية، وموزَّ

 المرȋوط الأول 
جة وأول مرتبة مستحقھ للمس׿ܢ الوظيفي ࡩʏ درجات ومراتب ɸو الراتب الأسا؟ۜܣ ࡩʏ أول در 

م الرواتب.
َّ
 سل

 ۂʏ زʈادة سنوʈة عڴʄ الراتب الذي يحصل عليھ الموظف Ȋشɢل سنوي وفق سلم الرواتب العلاوة 

 

            عقد العمل

 

عɺد ɸو ɠل اتفاق محدد المدة او غ؈ف محدد المدة او لعمل مع؈ن ي؄فم ب؈ن اݍݨمعية والعامل يت

 لأحɢام وشروط العقد ولائحة تنظيم العمل تحت 
ً
فيھ الأخ؈ف بأن ʇعمل ࡩʏ خدمة اݍݨمعية وفقا

افɺا مقابل الأجر المتفق عليھ.  ادارٮڈا و୒شر



 

 

 

 

اللغة العرȋية ۂʏ اللغة المعتمدة والرسمية والواجب استعمالɺا بالɴسبة ݍݨميع  ) : ١١ - ١(  الʸادة

ɸا مما ɸو منصوص عليھ ࡩʏ العقود والܦݨلات والملفات والبيانات المتداولة وغ؈ف 

 لأحɢام ɸذا  النظام،أحɢام ɸذا 
ً
وࡩʏ حالة  النظام،أو ࡩʏ أي قرار إداري يصدر تنظيما

استعمال اݍݨمعية للغة أجنȎية إڲʄ جانب اللغة العرȋية ʇعت؄ف النص العرȌي ɸو 

.
ً
 النص المعتمد دوما

 الفصل الثاɲي: الوظائف

   ۂʏ:المسميات الوظيفية المعتمدة باݍݨمعية  ) : ١ - ٢(  الʸادة

 

 التوضيح المس׿ܢ الوظيفي التصɴيف

وظائف 

 إدارʈة

تنفيذيمدير  مدير  

تنفيذيمدير الالنائب  نائب المدير  

 مدير إدارة المشارʉع وال؄فامج مدير ال؄فامج والمشارʉع

 نائب رئʋس قسم إداري باݍݨمعية مساند رئʋس قسم

وظائف 

افيةر إش  

  مدير إدارة الموارد المالية

 مسوق مشارʉع اݍݨمعية /مندوب مبيعات / موظف مبيعات مسؤول Ȗسوʈق

  أخصاǿي الموارد الȎشرʈة

  أخصاǿي إدارة التطوع

  أخصاǿي علاقات عامة

 وظائف

 تخصصية

 محاسب

 
 

  مأمور صرف

 اعلام / تقۚܣ
 (المصمم / المنتج / اݝݰرر)

 (فۚܣ Ȗܦݨيل وتوثيق صوȖي ومرǿي).



 

 

 

 

 

   ) : ٢ - ٢(  الʸادة

 نھتمادɸا مكو اعوتكون مȘســلســلة حســـب توارʈخ  بالوظيفة،وɸو الرقم اݍݵاص  الوظيفي:الرقم  -

 الوصف الوظيفي     حسب ١٠٠٠من ارȌعة أرقام تبدأ برقم 

  

 الرقم الوظيفي مس׿ܢ الوظيفة

 ١٠٠١ المدير

 ١٠٠٢ تنمية الموارد

 ١٠٠٣ إدارة المشارʉع

 ١٠٠٤ اݝݰاسب

 ١٠٠٥ الاعلام

 ١٠٠٦ شؤون المستفيدين

 

 

 

 

وظائف 

 عامة

ل بياناتسكرت؈ف / مدخ  سكرت؈ف / مدخل بيانات 

  أم؈ن مستودع

 جميع سائقي الباصات  سائق

  صيانة

وظائف 

 خدمة

)١مأمور خدمات ( اقب   موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مر

)٢مأمور خدمات (  حارس / عامل / فرَّاش 



 

 

 

 

 

 الفصل الثالث: التوظيف والعقود

قســـــم من أقســـــام اݍݨمعية لفتح وظيفة جديدة، يقوم رئʋس القســـــم عند حاجة أي  ) : ١ - ٣(  الʸادة

الموارد الȎشــــــرʈة لعرضــــــɺا  لمدير  الالك؅فوɲيبطلب وظيفة من خلال نظام اݍݨمعية 

 عڴʄ ݍݨنة الوظائف و୒ٰڈاء باࡪʏ الإجراءات الإدارʈة.

لݏݨنـــة التوظيف اݍݰق ࡩʏ قبول أو رفض أي وظيفـــة جــــديــــدة يطلّڈــــا أي قســــــــــــم من  ) : ٢ - ٣(  الʸادة

Ȋعد دراســــة اݍݰاجة الفعلية لɺذه الوظيفة ومدى تأث؈فɸا ࡩʏ إنجاح أقســــام اݍݨمعية 

 العمل.

د وʈحدموقع اݍݨمعية الالك؅فوɲي  يتم الإعلان عن الوظائف الشـــــــــــاغرة باݍݨمعية ࡩʏ ) : ٣ - ٣(  الʸادة

 فٕڈا مؤɸلات ومم؈قات الوظيفة وشروط القبول.

تقوم إدارة الموارد الȎشــــــــــــرʈــة بــدراســــــــــــة أوراق المتقــدم؈ن عڴʄ الوظــائف الشــــــــــــاغرة  ) : ٤ - ٣(  الʸادة

ال ال؅فتʋبـات لاختيـار الموظف المنـاســــــــــــب وȖعميـد شــــــــــــؤون الموظف؈ن بإكمال و୒كمـ

 ال؅فتʋبات للمقابلة الܨݵصية فيما Ȋعد.

  ) : ٥ - ٣(  الʸادة
ً
م للعمل مســــــــتوفيا ـــــــــــــــــــ؅فط لقبول التوظيف والعمل باݍݨمعية أن يكون المتقدِّ ʇشـــــــــ

 للشروط العامة التالية:

 .سيةɴأن يكون طالب العمل سعودي اݍݨ 

  .الأمانة وحسن اݍݵلق 

  ن.القدرةʈق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخرʈفر ʏالعمل ࡩ ʄعڴ 

 .ة للوظيفةȋلات العلمية أو اݍݵ؄فات العملية المطلوɸالمؤ 

 .اجتياز الاختبارات أو المقابلات الܨݵصية بنجاح 

 وʈجوز لݏݨمعية إعفاء طالۗܣ العمل السعودي؈ن من شرط أو أك؆ف.

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 للشــــــــــــروط والأحɢـاـم الواردة ࡩʏ المواد توظيف غ؈ف الســــــــــــعودي  يجوز اســــــــــــتȞنــاء ) : ٦ - ٣(  الʸادة
ً
وفقــا

 لھ بالعمل بالɴســـــبة للعامل غ؈ف الســـــعودي، ولديھ  )٣٣()، ٣٢)، (٢٦(
ً
من نظام العمل وأن يكون مصــــرحا

 إقامة سارʈة المفعول. 

يجــب عڴʄ الموظف المتقــدم للتوظيف بــاݍݨمعيــة أن يقــدم إڲʄ شــــــــــــؤون الموظف؈ن  ) : ٧ - ٣(  الʸادة

 المسوغات الآتية:

 .الس؈فة الذاتية 

 ة (البطاقة للسعودي؈ن والإقامة لغ؈ف السعودي؈ن). صورةʈوɺال 

 .ة اݍݰاصل علٕڈاʈادات العلمية والإدارɺصورة الش 

 .لات العلمية واݍݵ؄فات العملية، أو إحضار الأصل للمطابقةɸصورة مصدقة من المؤ 

 تحفظ ɸذه المسȘندات ࡩʏ ملف خدمة الموظف.

شـــــɢل من ثلاثة أعضـــــاء أو أك؆ف تقوم بالمقابلة الܨـــــݵصـــــية للموظف؈ن اݍݨدد ݍݨنة Ȗ ) : ٨ - ٣(  الʸادة

حســب الاحتياج: (المدير التنفيذي، مدير المدير الموارد الȎشــرʈة، رئʋس القســم أو 

 من ينوب عنھ) أو ما تراه إدارة اݍݨمعية.

ݍݨنة المقابلة الܨــــــــݵصــــــــية ۂʏ اݍݨɺة اݝݵولة بالتوصــــــــية بقبول أو رفض الموظف  ) : ٩ - ٣(  الʸادة

صــية والرفع بذلك لاعتماده المتقدم عڴʄ وظيفة شــاغرة Ȋعد إجراء المقابلة الܨــݵ

 الȎشرʈة.من رئʋس اݍݨمعية، وتتم ɸذه اݍݵطوات بمتاȊعة مدير الموارد 

 يحرر عقد عمل لɢل موظف يتم ترسيمھ حسب الإجراءات المتبعة ࡩʏ ذلك. ) : ١٠ - ٣(  الʸادة

يحرر من ɲܦݵت؈ن وʈكون النص المكتوب باللغة العرȋية ɸو  يتم استخدام الموظف بموجب عقد عمل

، وȖسل
ً
 .م ɲܦݵة من العقد للموظفالمعتمد دوما

افقـــــة عڴʄ  ) : ١١ - ٣(  الʸادة وتودع الɴܦــــــــــــݵـــــة الأخرى ࡩʏ ملف خـــــدمتـــــھ Ȋعـــــد توقيع الموظف بـــــالمو

وʈجب أن يتضــــــــمن العقد بيانات بطبيعة العمل والشــــــــروط  فيھ،الشــــــــروط الواردة 

المتفق علٕڈـا ومـا إذا ɠاـن العقـد محدد المدة أو لمدة غ؈ف محددة وســــــــــــاعات العمل 

 وأية بيانات ضرورʈة أخرى.

 



 

 

 

 

 عن العمــــــل  ) : ١٢ - ٣(  الʸادة
ً
 جوɸرʈــــــا

ً
لا يـجـوز لـݏݨمعيــــــة تɢليف الموظف Ȋعمــــــل يختلف اختلافــــــا

افقتھ إلا ࡩʏ حالات الضــــــــــرورة وما تقتضــــــــــيھ مصــــــــــݏݰة   ،العملالمتفق عليھ Ȋغ؈ف مو

 عڴʄ أن يكون ذلك بصفة مؤقتة.

ʇعت؄ف الوصف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاتھ المرجع الأسا؟ۜܣ للمɺمات  ) : ١٣ - ٣(  الʸادة

 ند اݍݵلاف حول ذلك.المطلوȋة من الموظف ع

وتحفظ فيھ  بمتاȊعتھ،ملف خاص بɢل موظف وʈقوم  الموارد الȎشـــــــرʈةʇعد قســـــــم  ) : ١٤ - ٣(  الʸادة

 ،الܨــــــݵصــــــية(البيانات  بالموظف:جميع البيانات والمعاملات الرســــــمية اݍݵاصــــــة 

 العمل،تارʈخ بدء  الذاتية،الســـــ؈فة  علٕڈا،صـــــور الشـــــɺادات اݍݰاصـــــل  الɺوʈة،صــــورة 

 ،اݍݵطابات الطبية،الكشــوفات  ،الاســȘئذان ات،الإجاز  القســم، الوظيفي،المســ׿ܢ 

 والإجراءات اݍݨزائية ...إݍݸ). والإنذارات،التɴبٕڈات  السنوʈة،التقارʈر  الأداء،تقوʈم 

عياد) الأ ʇُســȘثۚܢ مٔڈا إجازات ( -الف؅فة التجرȎʈية للموظف اݍݨديد ثلاثة أشــɺر عمل  ) : ١٥ - ٣(  الʸادة

لموظف خلال ɸذه الف؅فة ولا يحق ل ،يبدأ احȘســــــــــــا٭ڈا من تارʈخ التوظيف المعتمد -

م؈ن إڲʄ أن يتم ال؅فسيم (Ȋعد الف؅فة التجرȎʈية).  التمتع بمم؈قات الموظف؈ن المرسَّ

يتم ترسيم الموظف اݍݨديد Ȋشɢل رس׿ܣ أو الاستغناء عن خدماتھ أو تمديد الف؅فة التجرȎʈية لف؅فة لا تزʈد 

ʄبناءً عڴ ʄية الأوڲȎʈعد الف؅فة التجرȊ ر إضافيةɺعن ثلاثة أش 

افقــــةتوصــــــــــــيــــة رئʋس القســــــــــــم مرفقــــة بتقوʈم للموظف عن الف؅فة التجرȎʈيــــة  ) : ١٦ - ٣(  الʸادة  ومو

 الموظف اݍݵطية.

للرئʋس المباشـر اݍݰق ࡩʏ تقديم توصـية لشـؤون الموظف؈ن بقبول ترسيم الموظف  ) : ١٧ - ٣(  الʸادة

قبل انْڈاء الف؅فة التجرȎʈية إذا ما رأى أɸلية وكفاءة الموظف لشغل ɸذه الوظيفة، 

 ʄـــة عن  ألا عڴȋتقـــل ف؅فة التجرɺرفق  ر،شــــــــــــʈُليتـــھ وɸولـــھ عكس ذلـــك إذا رأى عـــدم أ

 .ء الموظف عن الف؅فة التجرȎʈيةتقوʈم لأدا

إذا ثȎت لݏݨمعية ࡩʏ أي وقت أن التوظيف تم نȘيجة لانتحال الموظف ܧـــــــــــݵصـــــــــــية  ) : ١٨ - ٣(  الʸادة

فإن لݏݨمعية فܦݸ العقد دون  مزورة،غ؈ف ܵݰيحة أو نȘيجة تقديمھ بيانات أو مسȘندات غ؈ف ܵݰيحة أو 

من نظام مكتب العمل  ٨٣ق ودون مɢافأة أو Ȗعوʈض، وذلك ࡩʏ نطاق حكم المادة حاجة لأي إشــــــعار ســــــاب

 ولݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ اتخاذ الإجراء القانوɲي المناسب حيال ɸذا الموظف.



 

 

 

 

يحق لݏݨمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يباشــــر مɺام عملھ دون عذر مشــــروع خلال  ) : ١٩ - ٣(  الʸادة

 معھ من داخل المملكة و୒ذا من تارʈخ العقد ب؈ن الطرف؈ن إذا ɠان مت أيام) ٧(
ً
عاقدا

 معھ 
ً
لم يضــــــع نفســــــھ تحت تصــــــرف اݍݨمعية فور وصــــــولھ للمملكة إذا ɠان متعاقدا

 اݍݵارج.من 

ݍݨنة الوظائف ۂʏ اݍݨɺة اݝݵولة بتحديد مقدار الراتب [الدرجة والمرتبة ࡩʏ ســــــلم  ) : ٢٠ - ٣(  الʸادة

الرواتب] الذي يُصــــــــــــرف للموظف اݍݨديد حســــــــــــب المؤɸلات واݍݵ؄فات اݍݰاصــــــــــــل 

 علٕڈا.

من أصل الراتب المتوقع  %ɢ٧٠افأة الف؅فة التجرȎʈية للموظف اݍݨديد ۂɲ ʏسبة م ) : ٢١ - ٣(  الʸادة

حصــــــــــــولـــھ عليـــھ Ȋعـــد تحـــديـــد المرتبـــة والـــدرجـــة وفق المؤɸلات واݍݵ؄فات الملائمـــة 

 .للمس׿ܢ الوظيفي الذي تقدم إليھ الموظف

أقلɺا  ) : ٢٢ - ٣(  الʸادة ترتبط أشـــــɺر صـــــرف المɢافأة بالف؅فة التجرȎʈية والۘܣ متوســـــطɺا ثلاثة أشـــــɺر و

 أك؆فɸا ستة أشɺر.شɺر و 

 Ȋعد الف؅فة التجرȎʈية فإنھ  ) : ٢٣ - ٣(  الʸادة
ً
ࡩʏ حالة حصــــــــــــول الموظف عڴʄ تقييم ممتاز أو جيد جدا

 ࡩʏ عدد أشــɺر  %٣٠يحصــل عڴʄ فرق المɢافأة مع أصــل الراتب وۂɲ ʏســبة 
ً
مضــروȋة

 الف؅فة التجرȎʈية Ȗعطى للموظف مع أول راتب Ȋعد ال؅فسيم.

ل ࡩʏ تقييم أدائـــــھ للف؅فة عنـــــد حصــــــــــــول الموظف اݍݨـــــديـــــد عڴʄ تقييم جيـــــد أو أقـــــ ) : ٢٤ - ٣(  الʸادة

ييم وثȎت من خلال التق ما،التجرȎʈية الۘܣ لا تتجاوز ثلاثة أشـــــɺر عڴʄ مســـــ׿ܢ وظيفي 

قدرتھ عڴʄ القيام بمɺام وظيفة شـــــاغرة أخرى فإنھ ʇســـــوغ انتقالھ من ɸذا المســـــ׿ܢ 

 شــــــــــــɺر،أإڲʄ المســــــــــــ׿ܢ الوظيفي الآخر وʈبقى ࡩʏ ف؅فة تجرȎʈيــة أخرى لا تزʈــد عن ثلاثــة 

أمـا إذا قغــــــــــــۜܢ ســــــــــــتة أشــــــــــــɺر ࡩʏ الف؅فة  أشــــــــــــɺر،إجمـاڲʏ الف؅فت؈ن ســــــــــــتـة  بحيـث يكون 

ورة إلا بصــــــــــــ الأخرى،التجرȎʈيــة للوظيفــة الأوڲʄ فلا ʇســــــــــــوغ لــھ التقــدم عڴʄ الوظيفــة 

 ابتدائية للوظيفة الأخرى.

يجوز لݏݨمعية أن تتعاقد مع أي مؤســـســـة لتوف؈ف مختصـــ؈ن أو فني؈ن او عمال للعمل  ) : ٢٥ - ٣(  الʸادة

عقد مع صاحب المؤسسة وفق الإجراءات النظامية  لدٱڈا ࡩʏ أعمال محددة، وʈوقع

اݍݵـــاصــــــــــــــة ٭ڈـــذا، وʈتم صــــــــــــرف رواتـــب ɸؤلاء من قبـــل اݍݨمعيـــة بموجـــب العقـــد ولا 

 
ً
تتحمل اݍݨمعية أي مصــــــــارʈف أخرى، وʈمكن نقل كفالة أي عامل إذا ɠان مناســــــــبا

 للعمل ࡩʏ اݍݨمعية وفق الإجراءات النظامية.

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الراȊع: الـــدوام

 أيام ال ) : ١ - ٤(  الʸادة
ً
بما لا يزʈد عن ثمان  عمل الأســبوعية خمســة أيام بمعدل ثمان ســاعات يوميا

وأرȌع؈ن ســـــاعة أســـــبوعيا وتخفض لســـــت ســـــاعات ࡩʏ اليوم لشـــــɺر رمضـــــان المبارك 

   .من نظام العمل ٩٨حسب المادة 

من نظام  ١٠٤يومي اݍݨمعة والســـــــȎت ɸما يومي الراحة الأســـــــبوعية حســـــــب المادة  ) : ٢ - ٤(  الʸادة

Ȗ جوز لݏݨمعيـة أنʈـذان اليومـالعمـل وɸ بـدلȘبيوم آخر حســــــــــــب مقتضــــــــــــيات  انســــــــــــ

 العمل. 

افɺم مٔڈا ࡩʏ المواعيد اݝݰددة ࡩʏ  ) : ٣ - ٤(  الʸادة يكون حضــور الموظف؈ن إڲʄ أماكن العمل وانصــر

ɸذا النظام، ولا يحق للموظف Ȗغي؈ف أوقات ســــــــاعات العمل ولو Ȋشــــــــɢل مؤقت دون 

 ʄافقــة إدارة اݍݨمعيــة عڴ ك وʉُســــــــــــȘثۚܢ من ذلــ ذلــك،اعتمــاد من رئʋس القســــــــــــم ومو

 الوظائف المناطة بالإنجاز أو المɺمات والغ؈ف مرتبطة بوقت لݏݰضور أو للانصراف.

يراڤʄ ࡩʏ أوقات العمل باݍݨمعية ألا ʇعمل الموظف أك؆ف من خمس ســاعات متوالية  ) : ٤ - ٤(  الʸادة

لا تحȘســـب ف؅فات الراحة ضـــمن ســـاعات العمل المطلوȋة من ا راحة عڴʄدونما ف؅فة 

 العمل.من نظام  ١٠٢الموظف حسب المادة 

أنواع الــدوام بــاݍݨمعيــة (صــــــــــــبــاحيــة فقط، وࡩʏ حــالــة تنفيــذ برنــامج مســـــــــــــاǿي يكون  ) : ٥ - ٤(  الʸادة

الدوام ࡩʏ الف؅فة المسائية) وʈُحدد دوام ɠل وظيفة ضمن التصɴيفات السابقة عند 

 ٨اعتمــادɸــا وذلــك حســـــــــــــب الاحتيــاج عڴʄ لا تزʈــد ســـــــــــــاعــات العمــل ࡩʏ اݍݨمعيــة عن 

 ساعات يومية 

بارك حســـــب حاجة العمل وʈصـــــدر بذلك تحدد ســـــاعات العمل ࡩʏ شـــــɺر رمضـــــان الم ) : ٦ - ٤(  الʸادة

 Ȗعميم. 

 
ً
يتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باستخدام نظام اݍݰضور والانصراف المستخدم باݍݨمعية، علما

من ذلك الشɺر) وذلك ࡩʏ حالة حسم أو  ١٩بتارʈخ من الشɺر السابق وɴʈتࢼܣ  ٢٠بأن شɺر العمل (يبدأ بتارʈخ 

 ب تكون ࡩʏ ف؅فة ɠافية وحسب تنظيم العمل.علاوة او أي زʈادة أو نقص ࡩʏ الرات



 

 

 

 

لا يلزم اســـــــــــــتخـــدام البصـــــــــــــمـــة أو التوقيع ࡩʏ أيـــام العمـــل اݍݵـــارڊʏ (خـــارج مبۚܢ  ) : ٧ - ٤(  الʸادة

ر معــــھ اݍݰضـــــــــــــور لݏݨمعيــــة، وࡩʏ حــــالــــة وجود حــــالات دوام 
َّ

اݍݨمعيــــة) إذا Ȗعــــذ

 خاصة فلابد من اعتماد رئʋس القسم و୒شعار مدير الموارد الȎشرʈة بذلك.

ر فٕڈــــا رئʋس القســـــــــــــم وقـــت العمـــل اݍݵــــارڊʏ ســـــــــــــــاعـــات العمــــل الميـــ ) : ٨ - ٤(  الʸادة دانيــــة يُقـــدِّ

"الميداɲي" للموظف وتكون بإشــــرافٍ منھ، ولا ʇُشــــ؅فط لɺا اســــتخدام البصــــمة 

أو التوقيع لݏݰضـــــــــور أو الانصـــــــــراف إذا Ȗعارضـــــــــت أوقاٮڈا مع أوقات الدخول أو 

الانصــــــــــــراف، وʉُشــــــــــــ؅فط توقيع رئʋس القســــــــــــم ࡩʏ نموذج الدوام أمام ɸذه الأيام 

دɸا كســـــــــاعات عمل لدى إدارة الموارد الȎشـــــــــرʈة، قبل إقفال دوام ذلك لاعتما

 الشɺر.

يتغاعـــۜܢ عن الموظف اݍݨديد ɲســـيانھ لاســـتخدام نظام اݍݰضـــور والانصـــراف  ) : ٩ - ٤(  الʸادة

 ʄيـــة عڴȎʈعتـــاد  ألا خلال الف؅فة التجرʇ ر، حۘܢɺع مرات خلال الشـــــــــــــȌـــد عن أرʈتز

 عڴʄ نظام اݍݨمعية ࡩʏ دخول وانصراف الموظف؈ن.

ࡩʏ الدخول أو  نظام الدوامان الموظف لاســـــــتخدام يتغاعـــــــۜܢ عن ɲســـــــي ) : ١٠ - ٤(  الʸادة

ة واحدة ࡩʏ الشɺر وʈبدأ اݍݰسم إذا تكرر الɴسيان لأك؆ف من ذلك.  اݍݵروج لمرَّ

 عـن طـرʈـق نـظـــــــام اݍـݨـمـعـيـــــــة الالـكـ؅ـفوɲياســـــــــــــȘـئـــــــذان الـمـوظـف يـكـون  ) : ١١ - ٤(  الʸادة

   التالية:، ضمن إحدى اݍݰالات مدير الموارد الȎشرʈةوȋاعتماد من 

 .اݍݰضور عن وقت الدوام ʏالتأخر ࡩ 

 .الانصراف قبل ٰڈاية وقت الدوام 

 .اݍݵروج أثناء الدوام الرس׿ܣ 

يحق للموظف Ȗعوʈض ساعات الاسȘئذان قبل إقفال دوام الشɺر، وࡩʏ حال عدم التعوʈض يتم 

 الاجازة الاعتيادية للموظف. خصم ساعات الاسȘئذان Ȋعد جمعɺا من رصيد

 

 

 



 

 

 

 

 

 الـــرواتــــب اݍݵامس:الفصل 

؈ن عڴʄ وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة، وʈكون التعي؈ن يتم Ȗعي؈ن الموظف ) : ١ - ٥(  الʸادة

 للمرتبة اݝݰددة 
ً
وʈمنح الموظف عند التعي؈ن أول مرȋوط ࡩʏ المرتبة  للوظيفة،وفقا

 لسلم الرواتب المعتمد ما لم يتفق ࡩʏ عقد العمل عڴʄ أجر 
ً
 ك؄ف،أالمع؈ن علٕڈا طبقا

تقدمة ࡩʏ المرتبة الۘܣ أو ترى ݍݨنة التوظيف أɸليتھ لأن يكون عڴʄ درجات م

 ʇستحقɺا (انظر سلم الرواتب ࡩʏ ٰڈاية ɸذا النظام).

تدفع أجور العامل؈ن بالرʈال السعودي وʈتم دفعɺا خلال ساعات العمل وࡩʏ مɢانھ  ) : ٢ - ٥(  الʸادة

ࡩʏ اليوم الساȊع والعشرʈن من ɠل شɺر ميلادي عڴʄ ألا تتأخر عن اليوم الثلاث؈ن إلا 

 لظروفٍ خارجةٍ عن إرادة اݍݨمعية وتود
ً
ع ࡩʏ حسابات الموظف؈ن البنكية وفقا

 للأحɢام التالية:

 .  رɺٰڈاية الش ʏري يصرف أجره ࡩɺالعامل ذو الأجر الش 

 . ٰڈاية الأسبوع ʏالعامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره ࡩ 

  . 
ً
 العامل الذي تنࢼܣ المɴشأة خدمتھ، يدفع أجره وɠافة مستحقاتھ فورا

 افة مستحقاتھ خلال مدة لا تتجاوز  العامل الذي ي؅فك العمل من تلقاءɠنفسھ يدفع أجره و

 سبعة أيام من تارʈخ ترك العمل .

  ʏشغيل الإضاࡩȘخ انْڈاء الʈميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تار ʏأجور الساعات الإضافية تدفع ࡩ

 ما لم يتم دفعɺا مع الأجر العادي للعامل .

ذلك ࡩʏ نطاق العمل يتم صرف الرواتب Ȋعد خصم أي مبالغ مستحقة لݏݨمعية و  ) : ٣ - ٥(  الʸادة

 بأحɢام ɸذا النظام.

الراحة الأسبوعية أو يوم عطلة رسمية  يوم الأجور إذا صادف اليوم اݝݰدد لدفع  ) : ٤ - ٥(  الʸادة

 فيتم الصرف ࡩʏ يوم العمل الذي ʇسبقھ.

أي تأخ؈ف ࡩʏ صرف الراتب ȊسȎب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك الشɺر  ) : ٥ - ٥(  الʸادة

ل نȘيجْڈا الموظف نفسھ، سواءً بمسارعتھ لإ كمالɺا أو اعتماد الراتب فيتحمَّ

 الشɺري باݍݰسميات الۘܣ تطابق ɸذا التقص؈ف.



 

 

 

 

 التدرʈب والتأɸيل :الفصل السادس

 Ȋشɢل دوري  ) : ٦ - ٥(  الʸادة
ً
تقوم اݍݨمعية بتدرʈب وتأɸيل عمالɺا السعودي؈ن و୒عدادɸم مɺنيا

 ) من اݝݨموع الكڴʏ للموظف؈ن سنوʈا .%١٢عن ( دلا تزʈوɴȋسبة 

 ؅فة التدرʈب أو التأɸيل .ʇستمر صرف أجر العامل طوال ف   ) : ١ - ٦(  الʸادة

تتحمل اݍݨمعية تɢاليف التدرʈب والتأɸيل وتؤمن تذاكر السفر ࡩʏ الذɸاب والعودة  ) : ٧ - ٥(  الʸادة

 كما تؤمن  وسائل المعʋشة من مأɠل ومسكن وتنقلات داخلية .

أن تنࢼܣ تدرʈب أو تأɸيل العامل وأن تحملھ ɠافة النفقات الۘܣ  لݏݨمعيةيجوز  ) : ٨ - ٥(  الʸادة

 ࡩʏ اݍݰالات  الآتية :صرفْڈا عليھ ࡩʏ سȎيل ذلك ، وذلك 

؈ف جاد ࡩʏ أنھ غ تأɸيلھثȎت ࡩʏ التقارʈر الصادرة عن اݍݨɺة الۘܣ تتوڲʄ تدرʈبھ أو  (أ) إذا ) : ٩ - ٥(  الʸادة

 ذلك.

قرر العامل إٰڈاء التدرʈب أو التأɸيل قبل الموعد اݝݰدد لذلك دون عذر  ب) إذا(

 مقبول.

ʄ ان عڴ تقوم اݍݨمعية بتدرʈب المتطوع؈ن الملتحق؈ن بالعمل لدٱڈا حسب الإمɢان ) : ١٠ - ٥(  الʸادة

تتحمل اݍݨمعية نفقات ومصارʈف التدرʈب من م؈قانيْڈا بما ࡩʏ ذلك تذاكر السفر 

 ولوازمة لو ɠان التدرʈب خارج اݝݰافظة .

افقة خطية من إدارة اݍݨمعية حۘܢ لو ɠانت  ) : ١١ - ٥(  الʸادة لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بمو

 عڴʄ حساب الموظف الܨݵظۜܣ .

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الساȊع: العـلاوات السنوʈة

اتب،وۂɲ ʏســـــبة من أصـــــل  علاوة ســـــنوʈة ثابتةʇعطى الموظف  ) : ١ - ٧(  الʸادة وتصـــــرف حســـــب  الر

 وۂɠ ʏالتاڲʏ:تقدير الموظف ࡩʏ التقييم السنوي 

١٠٠إڲʄ ٩١ التقدير / الɴسبة  ٨١  ʄ٩٠إڲ ٨٠إڲʄ  ٧٠من    

ɲسبة العلاوة السنوʈة الثابتة من أصل الراتب 

يحدده مجلس الإدارة)( الرواتبوفق سلم   
دارةيحدده مجلس الا   يحدده مجلس الادارة يحدده مجلس الادارة 

 

   منح العامل؈ن علاوات ســـــــــــنوʈة، يتم تحديد ɲســـــــــــبْڈا بناءً عڴʄ المركز الماڲʏ  يجوز لݏݨمعية ) : ١ - ٨(  الʸادة

 .للمɴشأة

يحق لإدارة اݍݨمعيـــة ݯݨـــب الموظف من العلاوة الســـــــــــنوʈـــة الثـــابتـــة (ال؅فقيـــة) أو علاوة  ) : ٢ - ٨(  الʸادة

قِرَّ ذلــك ࡩʏ إجراء جزاǿي  الأداء حســـــــــــب ظروف م؈قانيــة اݍݨمعيــة او كعقوȋــة
ُ
تــأديȎيــة مۘܢ أ

 لإخلال الموظف Ȋآــــــــۜܣء من أنظمة وآداب وســــــــلوكيات اݍݨمعية
ً
أو لأي ســــــــȎب  )١(نȘيجة

 لـــذلـــك أو حصـــــــــــول الموظف عڴʄ تقـــدير أقـــل من جيـــد ࡩʏ تقيم الأداء 
ً
آخر تراه منـــاســـــــــــبـــا

 السنوي.

 للضـــــــوابط ال اݍݨمعيةيجوز لإدارة  ) : ٣ - ٨(  الʸادة
ً
ۘܣ تضـــــــعɺا ࡩɸ ʏذا منح العامل علاوة اســـــــتȞنائية وفقا

 الشأن.

 

 

 

 

                                                           
 

 



 

 

 

 

 

افــــز  الفصل الثامن: اݍݰــو

 من قولھ 
ً
ھُ عَلِيمٌ  (وَمَا(Ȗعاڲʄ: انطلاقا

َّ
رُوهُ وَالل

َ
ن يُكف

َ
ل

َ
؈فٍ ف

َ
وا مِن خ

ُ
)يَفعَل

َ
قِ؈ن

َّ
) بِالمُت  

 وقول النۗܣ عليھ الصلاة والسلام: [من لا ʇشكر الناس لا ʇشكر اللھ]

افز لنظام الوظائف باݍݨمعية لتكون للمحسن؈ن فقد رأت إدارة اݍݨمعية إضافة ب ،ند اݍݰو
ً
وللمجْڈدين  شكرا

.
ً
 مɴشطا

افز باݍݨمعية إڲʄ تحقيق الأمور التالية: ) : ٤ - ٨(  الʸادة  ٱڈدف نظام اݍݰو

 .م الدوري لأداء الموظف؈نʈاݍݨوانب الۘܣ ي؄فزون فٕڈا أثناء التقو ʏࡩ 
ً
ة  Ȗܨݨيع الموظف؈ن عڴʄ العطاء المستمر وخاصَّ

 ʈف ب؈ن الموظف؈ن.بث روح التنافس الشر 

 .روت؈ن العمل لطرد الملل والسآمة ʏإضفاء ءۜܣء من التجديد ࡩ 

 ."شكر اللھʇ شكر الناس لاʇ افز، "من لا  شكر اݝݨْڈد ٭ڈذه اݍݰو

 .افز  تقوʈة رȋط الموظف؈ن باݍݨمعية من خلال ɸذه اݍݰو

 ذه اݍݰɸ نميْڈا واݍݰفاظ علٕڈا من خلالȘافز.استفادة اݍݨمعية من الإبداعات الموجودة ب  و

افز بــاݍݨمعيــة عڴʄ إحــدى الأمور التــاليــة: (اݝݰــافظــة عڴʄ الــدوام، الإنتــاجيــة  ) : ٥ - ٨(  الʸادة Ȗعطى اݍݰو

ة اݍݵدمة، التم؈ق الܨݵظۜܣ،  العالية، حسـن التعامل مع الآخرʈن، المبادرات الذاتية، مُدَّ

 .الوظيفي)الإبداع والابتɢار، التفاعل الإيجاȌي مع أɲشطة اݍݨمعية اݝݵتلفة، الولاء 

القســــم بتوصــــية لإعطاء حافز لموظفھ مۘܢ رأى توفر الأســــباب المقنعة لذلك  يرفع رئʋس ) : ٦ - ٨(  الʸادة

 .تماد حافز أو بدلوʉشرح ࡩɸ ʏذه التوصية حيȞيات ɸذا الطلب وفق نموذج طلب اع

افز Ȗܨـــــــــــݨيعية للموظف؈ن  ) : ٧ - ٨(  الʸادة إجازة خمســـــــــــة أيام ســـــــــــواء متتالية أو متفرقة ࡩʏ الســـــــــــنة كحو

باعتمادɸا مدير اݍݨمعية بالتɴسيق مع  المتم؈قين والمنضبط؈ن ࡩʏ أدا٬ڈم لأعمالɺم، يقوم

 إدارة الموارد الȎشرʈة ورئʋس القسم.

عن ɠل تقوʈم سنوي لأدائھ يحصل فيھ عڴʄ تقدير  ]شـɺادة شكر وتقدير[ʇُعطى الموظف  ) : ٨ - ٨(  الʸادة

 (ممتاز) 

افز لصاݍݳ الموظف باعتماد مدير اݍݨمعية   وفق نموذج طلب اعتماد حافز  ) : ٩ - ٨(  الʸادة Ȗعتمد اݍݰو

 أو بدل.

للموظف وتحفظ صـــــورة منھ ࡩʏ ملف الموظف لدى  [خطاب شـــــكر] يحرر مدير اݍݨمعية ) : ١٠ - ٨(  الʸادة

 شؤون الموظف؈ن مۘܢ ظɺر منھ أداء جيد ومݏݰوظ أو مبادرة ࡩʏ مجال العمل.



 

 

 

 

 

 الفصل التاسع: تقييم الأداء الوظيفي

يُراڤʄ ࡩʏ تقييم أداء الموظف؈ن الضــــــــــــوابط والشــــــــــــروط المــذكورة ࡩȖ ʏعليمــات نموذج  ) : ١ - ٩(  الʸادة

 .الموظف؈نقييم أداء راجع نموذج ت–تقييم الأداء 

 التالية:يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي ࡩʏ إحدى اݍݰالات  ) : ٢ - ٩(  الʸادة

 .ية للموظف اݍݨديد لاستكمال ال؅فسيمȎʈعند انْڈاء الف؅فة التجر 

 .التقييم السنوي للموظف ʏر للاستفادة منھ ࡩɺعة أشȌل أرɠ 

  السنوʈة،قبل انْڈاء العام الميلادي لتحديد علاوة الأداء  ) : ٣ - ٩(  الʸادة

ت؄ف أقل مدة لتقييم الموظف اݍݨديد Ȋعد ترســــيمھ ݍݰصــــولھ عڴʄ العلاوة الســــنوʈة Ȗع ) : ٤ - ٩(  الʸادة

 بما فٕڈا الف؅فة التجرȎʈية. التعي؈ن،الثابتة ۂʏ ستة أشɺر من تارʈخ 

ʇعت؄ف رئʋس القسـم أو الرئʋس المباشـر مسـؤول مسـؤولية مباشــرة عن تقييم موظفيھ  ) : ٥ - ٩(  الʸادة

 ).٢- ٨ا ࡩʏ المادة (وتقديم التقييم ࡩʏ الف؅فات المنصوص علٕڈ ومرؤوسيھ،

يخطر الموظف بصــــــــــــورة من التقرʈر فور اعتمــاده وʈحق للموظف ان يتظلم من ɸــذا  ) : ٦ - ٩(  الʸادة

 التقرʈر.

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل العاشر: ال؅فقيات والنقل

 لل؅فقية إڲʄ وظيفة أعڴʄ مۘܢ توفرت فيھ الشروط  ) : ١ - ١٠(  الʸادة
ً
 الآتية:يكون الموظف أɸلا

 لات وخ؄فاتɸا. تحقيقھ لمتطلبات الوظيفة اݍݨديدة من مؤɸوغ؈ف 

 .م للأداء الوظيفيʈآخر تقو ʏدرجة ممتاز ࡩ ʄحصولھ عڴ 

 .ʄالوظيفة الأعڴ ʏان شاغر واحتياج ࡩɢوجود م 

  لاتɸا من مؤɺعادلʇ ما ʄا، أو حصـولھ عڴɺشـغلʇ الوظيفة الۘܣ ʏالأقل ࡩ ʄع سـنوات عڴȌأن يكون قد أمغـۜܢ أر

: دراسـية،
ً
لم يتم اسـتȞناؤه من ɸذا الشرط اقتضاءً لمصݏݰة  ما )،(الشـɺادة اݍݨامعية Ȗعادل أرȌع سـنوات خ؄فة فمثلا

 الإدارة.العمل بقرار من مجلس 

إذا توفرت شــــــــروط ال؅فقية لوظيفة أعڴʄ ࡩʏ أك؆ف من موظف يتم التفاضــــــــل بئڈم حســــــــب  ) : ٢ - ١٠(  الʸادة

 التالية:المعاي؈ف 

  الكفاءة،ʄوتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. الأعڴ 

 .اجتيازه الاختبار الإداري 

 الأقدمية. 

 .اجتياز المقابلة الܨݵصية 

  .م الأداءʈنموذج تقو ʏتقدير ممتاز ࡩ ʄاݍݰصول عڴ 

عنـــد ترقيــــة الموظف من مرتبــــة إڲʄ مرتبــــة أخرى فـــإنــــھ يــــأخـــذ الـــدرجــــة الأعڴʄ من حيــــث  ) : ٣ - ١٠(  الʸادة

 الراتب ࡩʏ المرتبة اݍݨديدة أو ما يوازٱڈا.

ل لل؅فقية للمنافســــــــة ࡩʏ اݍݰصــــــــول عڴʄ المɢان الوظيف ) : ٤ - ١٠(  الʸادة َّɸف المؤ
ّ
م الموظ ر ي الشــــــــاغيتقدَّ

 الȎشرʈة.) وتقديمھ لإدارة الموارد ١٥بتعبئة (نموذج رقم 

ݳ للانتقال من مســـ׿ܢ وظيفي ࡩʏ مراتب معينة إڲʄ مســـ׿ܢ وظيفي آخر ࡩʏ  ) : ٥ - ١٠(  الʸادة
َّ

الموظف المرܧـــ

ʇُش؅فط لھ أن ʇستكمل شروط  إليھ،مراتب أعڴʄ "ترقية" داخل نفس القسم الذي يɴت׿ܣ 

،ال؅فشـــــــيح 
ً
افقة رئʋس القســـــــم و୒ أولا وʉُســـــــتخدم لذلك  الȎشـــــــرʈة،دارة الموارد وʈأخذ مو

ݳ إڲʄ  )،١١(نموذج رقم 
َّ

افقة رئʋس القســــــــــم ࡩʏ حالة أحقيتھ لل؅فܧــــــــــ ولا ʇُشــــــــــ؅فط أخذ مو

افقة  آخر،مســـ׿ܢ آخر بمرتبة أعڴʄ ࡩʏ قســــم  وʈكفي ࡩʏ ذلك اســــتكمال الشــــروط وأخذ مو

 الȎشرʈة.إدارة الموارد 

 



 

 

 

 

ܢ وظيفي آخر فيبقى الموظف تحت ࡩʏ حالة انتقال الموظف من مســ׿ܢ وظيفي إڲʄ مســ׿ ) : ٦ - ١٠(  الʸادة

ولرئʋس القســــــــــم اݍݨديد اݍݰق ࡩʏ تقوʈمھ  أشـــــــــɺر،التجرȋة للوظيفة اݍݨديدة لمدة ثلاثة 

فع بذلك لإدارة الموارد الȎشرʈة لاتخاذ اللازم.  بما ʇستحقھ ࡩʏ ٰڈاية ɸذه الف؅فة والرَّ

ɺور يـة إلا Ȋعـد ظلا يجوز النظر ࡩʏ ترقيــة الموظف اݝݰــال إڲʄ التحقيق أو اݝݰـاكمــة التــأديȎ ) : ٧ - ١٠(  الʸادة

.
ً
 نȘيجة ما ɲسب إليھ ٰڈائيا

׿ܢ ʄ مسʇش؅فط لانتقال موظف من قسم إڲʄ قسم آخر عڴʄ نفس المس׿ܢ الوظيفي أو عڴ ) : ٨ - ١٠(  الʸادة

افقة رؤســــــاء الأقســــــام المعني؈ن ومدراء الإدارات المعنية و୒كمال  آخر،وظيفي  وأخذ مو

 الȎشرʈة.باࡪʏ الإجراءات الإدارʈة مع إدارة الموارد 

ɺـــة أخرى ݍݵـــدمـــات أحـــد موظفي اݍݨمعيـــة (إعـــارة) فʋشـــــــــــ؅فط التقيـــد عنـــد حـــاجـــة أي ج ) : ٩ - ١٠(  الʸادة

 التالية:بالضوابط 

 تتقدم اݍݨɺة طالبة الإعارة بخطاب رس׿ܣ لإدارة اݍݨمعية. -١

افقة الرئʋس المباشر و୒دارة اݍݨمعية بما لا يخل بمصاݍݳ  -٢ ʇشـ؅فط لقبول الإعارة مو

 اݍݨمعية وس؈ف العمل فيھ.

وتل؅قم اݍݨɺـــة الأخرى "طـــالبـــة الإعـــارة" راتـــب  لا تتحمـــل اݍݨمعيـــة أي تبعـــات مـــاليـــة -٣

 الموظف عن ف؅فة الإعارة المعتمدة من إدارة اݍݨمعية.

أقظـــۜܢ مدة يمكن إعارة الموظف خلالɺا ۂʏ ســـتة أشـــɺر يمكن تمديدɸا لمرة واحدة  -٤

 فقط.

 يخضع التمديد عند طلبھ ݍݨميع الشروط السابقة. -٥

 للضوابط التالية  يمكن ݝݨلس الإدارة منح الموظف ترقية استȞنائية ) : ١٠ - ١٠(  الʸادة
ً
 وفقا

 .تثلاثة تقييماحصل عڴʄ تقييم ممتاز ࡩʏ أخر  إذا -١

 عقوȋات.خلو ملفھ من أي ملاحظات أو  -٢

 الموظف.Ȗشكيل ݍݨنة ودراسة إنجازات ومساɸمات  -٣

 إذايحق لإدارة اݍݨمعية نقل الموظف من وظيفة لأخرى أو نقلھ خارج مقر عملھ  ) : ١١ - ١٠(  الʸادة

 ذلك.اقتضت مصݏݰة العمل 

وظف من مقر عملـھ الأصـــــــــــڴʏ إڲʄ مɢان آخر يقتغـــــــــــۜܣ Ȗغي؈ف محل لا يجوز نقـل الم ) : ١٢ - ١٠(  الʸادة

 ولم يكن لھ ســȎب مشــروع تقتضــيھ طبيعة 
ً
 جســيما

ً
إقامتھ إذا ɠان من شــأن ɸذا النقل أن يݏݰق بالعامل ضــررا

 العمل.

 ممن يقيمون معھ ࡩʏ  ) : ١٣ - ١٠(  الʸادة
ً
ʇستحق الموظف المنقول نفقات نقلھ ومن ʇعولɺم شرعا

دما يكون النقل إڲʄ منطقة Ȗستوجب Ȗغي؈ف مقر سكنھ  ما لم يكن النقل تارʈخ النقل مع نفقات نقل أمتعْڈم عن

 بناء عڴʄ رغبة العامل .

 



 

 

 

 

ʏالفصل اݍݰادي العاشر: العمل التطوڤ 

يحق لݏݨمعيــة أن Ȗســــــــــــتفيــد من المتطوع؈ن ࡩʏ تنفيــذ اعمــالɺــا ولا ʇعــدون موظف؈ن  ) : ١ - ١١(  الʸادة

 يةاݍݨمعيات الاɸل ࡩʏ نظاموȖܨݨع عڴʄ التطوع كما ورد  لدٱڈا،رسمي؈ن 

 يجب ان تتوفر ࡩʏ المتطوع شروط وȋنود الاعمال التطوعية ࡩʏ اݍݨمعية  ) : ٢ - ١١(  الʸادة

 من حق ɠل متطوع حضور الاجتماعات المتطوع؈ن و୒بداء رأيھ. ) : ٣ - ١١(  الʸادة

 او  ) : ٤ - ١١(  الʸادة
ً
يجوز منح المتطوع مɢـاـفــأة مــاليــة مقطوعــة عڴʄ مــا يبــذلــھ من جɺــد ولا Ȗعــد راتبــا

 و୒نما مɢافأة مقطوعة تقدر من صاحب الصلاحية 
ً
 أجرا

ع بتعبئــة اســــــــــــتمــارة طلــب مشــــــــــــاركــة ࡩʏ الاعمــال التطوعيــة وتتضــــــــــــمن يقوم المتطو  ) : ٥ - ١١(  الʸادة

 كذلك:المعلومات الأساسية عنھ وتتضمن 

 اɸارات الۘܣ يجيدɺالم 

 ʏالعمل التطوڤ ʏخ؄فات سابقة ࡩ 

 اݝݨالات الۘܣ يرغب المشاركة فٕڈا 

 اɸاللغات الۘܣ يجيد 

 الزمن المتاح للمشاركة 

ركة ࡩʏ الاعمال التطوعية وʈحدد يتم توقيع اتفـاقيـة عمل تطوڤʏ مع طالب المشــــــــــــا ) : ٦ - ١١(  الʸادة

 فٕڈا الأعمال المطلوȋة منھ ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة

يحق لݏݨمعية اٰڈاء أي اتفاقية للعمل التطوڤʏ دون ان يكون ملزما بإبداء أســـــــباب  ) : ٧ - ١١(  الʸادة

 ذلك القرار

 تتضــــمن التطوعية،إفادة بمشــــاركتھ ࡩʏ الاعمال  عڴʄمن حق ɠل متطوع اݍݰصــــول  ) : ٨ - ١١(  الʸادة

 اســــــــــــتمر ࡩʏ إذاي قدمھ وʉعطى وثيقة خ؄فة ࡩʏ الاعمال التطوعية الوقـت واݍݨɺد الذ

 ʄر عڴɺمدة ش ʏالأقل.العمل التطوڤ 

اݍݨمعيـــة غ؈ف مســــــــــــئولـــة نظـــامـــا عن ارتبـــاطـــات المتطوع بوظيفتـــھ الرســــــــــــميـــة وغ؈ف  ) : ٩ - ١١(  الʸادة

 أو التعاقدية الܨݵصية. بال؅قاماتھ الوظيفيةمسؤولة عن أي اخلال 

 



 

 

 

 

 الفصل الثاɲي عشر: البدلات

بــدلات Ȗعطى للموظف مۘܢ توفرت ࡩʏ حقــھ شــــــــــــروط  ارȌعــةلنظــام ا ɸـذا يقر ) : ١ - ١٢(  الʸادة

ق الموارد الȎشــرʈة لɺا وف و୒دارةاݍݰصــول علٕڈا بتوصــية من رئʋس القســم واعتماد المدير التنفيذي 

 بدل انتداب، اتصــــــــــالات، عمل،(بدل نقل، طبيعة  التالية:البدلات  بدل وۂʏنموذج صـــــــــرف حافز أو 

 Ȗي تفصيلɺا ࡩʏ المواد التالية.وʈأ موس׿ܣ)بدل عمل  ميداɲي،عمل 

يتم اختيار طرʈقة صـــــــــــرف البدل ࡩʏ نموذج اعتماد البدل وذلك إما Ȋشـــــــــــɢل  ) : ٢ - ١٢(  الʸادة

،دائم يضاف لراتب الموظف 
ً
 أو حسب الاعتماد لذلك الشɺر من رئʋس القسم المباشر. شɺرʈا

 الأســـا؟ـــۜܣ حســـبالموظف  إڲʄ الراتبɸو مبلغ مقطوع يضـــاف  النقل:بدل  ) : ٣ - ١٢(  الʸادة

 السلم الوظيفي لݏݨمعية

) رʈــــال يضـــــــــــــــاف لراتــــب ٤٠٠-٢٠٠(ب؈ن ɸو مبلغ ي؅فاوح  عمــــل:بــــدل طبيعــــة  ) : ٤ - ١٢(  الʸادة

 الموظف الأسا؟ۜܣ شɺرʈا Ȋشɢل دائم وذلك للوظائف الۘܣ Ȗستدڤʏ ذلك. 

يقومون بإجراء مɢالمات العمل  للســــــــــــائق؈ن الذينيحدد  :الاتصــــــــــــالاتبدل  ) : ٥ - ١٢(  الʸادة

ɸ ذا البدل بإحدى الأمور و منɸ صرفʈُم الܨݵصية سواءً اݍݨوال أو الثابت وɺالتالية: اتف 

 ) ال) مقطوعة تصرف مباشرة ١٠٠بمبلغʈر. 

 استخراج بطاقة الاتصال المدفوع بنموذج صرف معتمد. 

وʉُعطى لمن  الانتداب،وɸو مبلغ مقطوع يُضــرب ࡩʏ عدد أيام  :الانتداببدل  ) : ٦ - ١٢(  الʸادة

افقــة رئʋس القســــــــــــم و  ف خــارج منطقــة جــازان Ȋعــد مو
َّ
بــالإضــــــــــــافــة إڲʄ مصــــــــــــارʈف  اݍݨمعيــة،مـدير يɢُل

 التاڲʏ:ݰھ اݍݨدول وʈوܷ السفر،

 

 

 مݏݰوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم

رʈال ١٠٠  للموظف؈ن  

ɸذا المبلغ ʇشمل المواصلات والإعاشة 

 والسكن
رʈال ٢٠٠  لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات 

رʈال ٣٠٠ النائب)-للإدارة التنفيذية (المدير    



 

 

 

 

 

في حال تكلیف العامل بالعمل الإضــافي؛ یتم ذلك بموجب تكلیف  ) : ٧ - ١٢(  الʸادة
كتابي، أو الكتروني موجھ لھ تصــدره الجھة المســئولة في المنشــأة یبین فیھ عدد السـاعات 

السـادسـة ة (الإضـافیة المكلف بھا العامل، وعدد الأیام اللازمة لذلك؛ وفق ما نصَّـت علیھ الماد
 .اممن النظ) بعد المائة

تحســــــــــــب النفقـات المشــــــــــــار إلٕڈا ࡩʏ المادة الســــــــــــابقة من وقت مغادرة العامل لمقر  ) : ١ - ١٣(  الʸادة

 اݍݨمعية.عملھ إڲʄ وقت عودتھ وفق المدة اݝݰددة لھ من قبل 

لا يجوز انتـــــداب الموظف لأك؆ف من مرة خلال الشــــــــــــɺر الا بـــــاعتمـــــاد رئʋس مجلس  ) : ٢ - ١٣(  الʸادة

 عنھ.الإدارة أو من ينوب 

Ȋشــــــــــــرط الا  إليــھ،رج مقر العمــل المنت׿ܣ يجوز لݏݨمعيــة انتـــداب متطوع لمɺمـــة خــا ) : ٣ - ١٣(  الʸادة

وتتحمل اݍݨمعية  الواجبة،يخل ذلك بال؅قامات المتطوع الوظيفية او الܨـــــݵصـــــية 

 يؤدٱڈا.نفقات انتدابھ او يصرف لھ بدل انتداب مناسب لھ وللمɺمة الۘܣ 

يحق لمــدير اݍݨمعيــة Ȋعــد اعتمــاد رئʋس اݍݨمعيــة إقرار ݯݨــب الموظف من Ȋعض  ) : ٤ - ١٣(  الʸادة

أقر ɸـــــذا اݍݰرمــــــان كعقوȋــــــة نȘيجــــــة مخــــــالفـــــات ظɺرت من  البـــــدلات كعقوȋـــــة مۘܢ

 الموظف واستحق علٕڈا ذلك اݍݨزاء وفق إجراء جزاǿي (راجع بند العقوȋات).

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الثالث عشر: الإجـــازات

  :وۂʏ-تفصيلɺايأȖي -تصنف الإجازات باݍݨمعية إڲʄ أرȌعة أنواع  ) : ٥ - ١٣(  الʸادة

استȞنائية-راتب  بدون - مرضية-اعتيادية   

يحق للموظف اݍݨديد التمتع بإجازتھ الاعتيادية أو الۘܣ بدون راتب إلا Ȋعد أن يمغـــۜܣ  لا  ) : ٦ - ١٣(  الʸادة

 باݍݨمعية.الف؅فة التجرȎʈية "ثلاثة أشɺر" من عملھ 

لݏݰصـــــــــــول عڴʄ إجــــازة يل؅قم الموظف بتعبئـــة نموذج طلــــب إجــــازة مع أخــــذ توقيع رئʋس  ) : ٧ - ١٣(  الʸادة

ظمة لإجازات الموظف؈ن القســـم واعتمادɸا لدى إدارة الموارد الȎشـــرʈة وفق الأحɢام المن

 ࡩɸ ʏذا النظام.

عنـــد انْڈــــاء خــــدمــــة الموظف فــــإنــــھ ʇســـــــــــتحق التعوʈض عن الإجــــازات الۘܣ لم يتمتع ٭ڈــــا  ) : ٨ - ١٣(  الʸادة

 ألا عڴʄ  الإجازات،أيام  Ȋعدد-بدلاتبدون -فيُصرف لھ بدل إجازة ʇعادل الراتب الأسا؟ۜܣ 

 يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية.

 :التاڲʏتمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد واݍݱݮ عڴʄ النحو ʇستحق الموظف ال ) : ٩ - ١٣(  الʸادة

  عة أيام تبدأ من اليوم السابق  الفطر:إجازة عيدȌم أم القرى. لأخر أرʈر رمضان المبارك حسب تقوɺيوم من ش 

  إجازة اݍݱݮ وعيد:ʄعة أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف  الأضڍȌعرفة.أرȊ 

) للموظف الـــذي  ٣٠إجـــازة ســـــــــــنوʈـــة مـــدفوعـــة الأجر قـــدرɸـــا ( :الاعتيـــاديـــةالإجـــازة  ) : ١٠ - ١٣(  الʸادة
ً
يومـــا

        سنوات.للموظف الذي خدمتھ أقل من خمس  يوم)٢١سنوات و ( ٥أمغۜܢ 

. ) : ١١ - ١٣(  الʸادة
ً
 توزع الإجازة الاعتيادية عڴʄ ف؅فت؈ن كحد أعڴʄ خلال السنة لا يتم تجاوزɸا إطلاقا

 لموظف ࡩʏ اݍݨمعية.تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً عڴʄ رصيد أيام عمل أمضاɸا ا ) : ١٢ - ١٣(  الʸادة

 القادمة.لا يحق للموظف تأخ؈ف أخذ إجازتھ الاعتيادية لزʈادة رصيد إجازتھ للأعوام  ) : ١٣ - ١٣(  الʸادة

حȘســـــــب ɸذه الأيام ضـــــــمن ࡩʏ حال تداخلت الإجازة ال ) : ١٤ - ١٣(  الʸادة
ُ
معتمدة مع أيام ٰڈاية الأســـــــبوع، ت

مدة الإجازة وʈتم خصـــــــمɺا من رصـــــــيد إجازات الموظف، ما لم تقرر الإدارة خلاف ذلك 

ا لمصݏݰة العمل أو لطبيعة الإجازة.
ً

 وفق

 



 

 

 

 

 

 

ʇشـــــ؅فط تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاســـــتȞنائية لإدارة الموارد الȎشـــــرʈة معتمدة  ) : ١٥ - ١٣(  الʸادة

أي ولا ʇُعتد ب تقدير،من رئʋس القســم قبل تارʈخ اســتحقاقɺا بأســبوع؈ن عڴʄ أقل 

م Ȋعد التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحسب ࡩɸ ʏذه اݍݰالة غياب.طلب ي  قدَّ

 للموظف يحق لھ المطالبة ٭ڈا ما لم  ) : ١٦ - ١٣(  الʸادة
ً
 مكȘســــــــــــبا

ً
لا Ȗعت؄ف الإجـازة الاضــــــــــــطرارʈـة حقـا

 يحصل للموظف ظروف طارئة ت؄فر أخذه لɺا قبل انْڈاء العام الميلادي.

 ط.الرصيد السنوي للموظف من الإجازة الاضطرارʈة خمسة أيام فق ) : ١٧ - ١٣(  الʸادة

لا تقبـــل أي وثـــائق رســــــــــــميـــة لم؄فرات الغيـــاب أو المرضــــــــــــيـــة إذا مغــــــــــــۜܢ علٕڈـــا ف؅فة  ) : ١٨ - ١٣(  الʸادة

 وȋالتاڲʏ تخصم مباشرة من الراتب. أسبوع،

ʇشــــ؅فط للإجازة المرضــــية إحضــــار تقرʈر طۗܣ وتكون عڴʄ النحو  :المرضــــيةالإجازة  ) : ١٩ - ١٣(  الʸادة

:ʏالتاڲ 

 الأوڲʄ براتب ɠامل. -١
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرȋاع -٢
ً
 الراتب. الستون يوما

 الۘܣ تڴʏ ذلك بدون راتب -٣
ً
 الثلاثون يوما

قرر المرجع الصـــــڍʏ المعتمد  إذالا ʇســـــمح للموظف المرʈض ان يباشـــــر عملھ الا  ) : ٢٠ - ١٣(  الʸادة

 عڴʄ مباشـــــرة عملھ وأنھ لا خطر عليھ من أداء 
ً
انھ شــــفي من مرضـــــھ وأصــــبح قادرا

 ʏمخالطة زملائھ ࡩ ʄالعمل.العمل ولا ضرر منھ عڴ 

إجــازة بــدون راتــب إلا ࡩʏ أضــــــــــــيق اݍݰــالات عنــد نفــاد  لا Ȗعطى :راتــبإجــازة بــدون  ) : ٢١ - ١٣(  الʸادة

Ȋشــــــرط  الإجازة،رصــــــيد الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجتھ الماســــــة لأخذ 

افقـــة الرئʋس المبـــاشــــــــــــر وعـــدم إخلالɺـــا بـــالعمـــل واعتمـــاد إدارة الموارد  أخـــذ مو

تزʈد  ألا وȌعـد أن يمغــــــــــــۜܣ مـدة لا تقـل عن ســــــــــــنـة عڴʄ رأس العمـل عڴʄ  الȎشــــــــــــرʈـة،

 خلال مدة الاجازة الإجاز 
ً
زادت عن  إذاة عن ثلاثة أشɺر وʉعت؄ف عقد العمل موقوفا

 مـــالم يكون ɸنـــاك اتفـــاق خلاف ذلـــك ب؈ن إدارة اݍݨمعيـــة 
ً
خمس وعشــــــــــــرʈن يومـــا

 والموظف.

 



 

 

 

 

 يڴʏ:وȖشمل ما  :الاستȞنائيةالإجازة  ) : ٢٢ - ١٣(  الʸادة

  شـــــــرط إحضـــــــار إفادةȊ إجازات الاختبارات الدراســـــــية للموظف؈ن الدارســـــــ؈ن

 ʏ أيام الاختبار من جɺة الدراسة.بالانتظام ࡩ

 من يوم زواجھ ؈ن أسـبوع 
ً
ʇعطى ɠإجازة اســتȞنائية للموظف الم؅قوج اعتبارا

 الزواج.عڴʄ ان يتم تقديم طلب الاجازة بمدة لا تقل عن أسبوع؈ن قبل تارʈخ 

  ܨـــــــݨيعيةȖ افز إجازة خمســــــة أيام ســـــــواء متتالية أو متفرقة ࡩʏ الســـــــنة كحو

ضــــــــــــبط؈ن ࡩʏ أدا٬ڈم لأعمـالɺم، يقوم بـاعتمـادɸـا مــدير للموظف؈ن المتم؈قين والمن

 اݍݨمعية بالتɴسيق مع إدارة الموارد الȎشرʈة ورئʋس القسم.

 .إجازة ثلاثة أيام تمنح للموظف عندما يرزق بمولد 

  ضـــة اݍݱݮʈأداء فر ʏإجازة ســـبعة أيام تمنح للموظف المســـلم الذي يرغب ࡩ

ل مدة خدمتھ وللمɴشأة حق إجازة عيد الأضڍʄ المبارك وذلك لمرة واحدة طوا

 ٭ڈا.تنظيم ɸذه الإجازة بما يضمن حسن س؈ف العمل 

 ال؇قول يجوز  ولا اســــــــتحقاقɺا، ســــــــنة ࡩʏ بإجازتھ الموظف يتمتع أن يجب ) : ٢٣ - ١٣(  الʸادة

  يتقاعـۜܢ أن أو عٔڈا،
ً

  بدلا
ً
 أنࡩʏ لإدارة اݍݨمعية اݍݰق  خدمتھ، أثناء علٕڈا اݍݰصـول  عوضـا عن نقديا

  الإجازات ɸذه مواعيد تحدد
ً
 عملɺا، ســــــــ؈ف تؤمن لɢي بالتناوب أو تمنحɺا العمل، مقتضــــــــياتل وفقا

 يوم. ثلاث؈ن عن لا يقل ɠافٍ  بوقت بالإجازة لتمتعھ اݝݰدد بالميعاد الموظف إشعاروʈجب 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ʏع عشر: ساعات العمل الإضاࡩȊالفصل الرا 

لا Ȗعتمد ســـــــــــاعات العمل الإضـــــــــــاࡩʏ إلا بتعميد مســـــــــــبق من رئʋس القســـــــــــم للأعمال  ) : ١ - ١٤(  الʸادة

ت݀ݨلة أو الطارئة الۘܣ لا يمكن تأجيلɺا لدوام اليوم التاڲʏ وʈؤثر تأجيلɺا Ȋشɢل المس

ر Ȋشرط أن  العمل،كب؈ف عڴʄ سـ؈ف   للموظف عدد الساعات  رئʋسيقدِّ
ً
القسم مسبقا

 الۘܣ يحتاجɺا لإنجاز العمل.

Ȗعت؄ف ســياســة اݍݰد من التوســع ࡩʏ الســاعات الإضــافية ۂʏ الأصــل وســـاعات العمل  ) : ٢ - ١٤(  الʸادة

اســــــتȞناǿي يتخذ ࡩʏ أضـــــــيق اݍݰدود بطلب محدود من رئʋس القســـــــم الإضــــــاࡩʏ ءـــــــۜܣء 

 التنفيذي.والرفع إڲʄ المدير 

 إلٕڈا  للموظف،ســاعة العمل الإضــاࡩʏ تحســب بقيمة ســاعة العمل الفعلية  ) : ٣ - ١٤(  الʸادة
ً
مضــافا

 الأسا؟ۜܣ.أجر نصف ساعة من الراتب 

 حاݍݰد الأدɲى والأعڴʄ المعتمد لساعات العمل الإضاࡩʏ خلال الشɺر للموظف ت؅فاو  ) : ٤ - ١٤(  الʸادة

من  %ʇ٢٥عادل  وما- ʇعتمد أقل من ســاعة ولا -ما ب؈ن (الســاعة الواحدة كحد أدɲى 

 إجماڲʏ ساعات العمل المطلوȋة من الموظف خلال الشɺر كحد أقظۜܢ).

افقة المدير التنفيذي قبل مباشــــــرة    ) : ٥ - ١٤(  الʸادة ʇُشــــــ؅فط لاعتماد ســــــاعات العمل الإضــــــاࡩʏ مو

 الإضاࡩʏ.الموظف لعملھ 

بــالعمــل الإضــــــــــــاࡩʏ إذا تم التɴســــــــــــيق بʋنــھ وȋ؈ن  يحق لرئʋس القســــــــــــم إلزام الموظف ) : ٦ - ١٤(  الʸادة

 الموظف بف؅فة ɠافية لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضاࡩʏ المطلوب.

فإن ذلك قد يؤثر  إليھ،ࡩʏ حالة Ȗغيب الموظف عن إنجاز العمل الإضــــــاࡩʏ المســـــــند  ) : ٧ - ١٤(  الʸادة

.
ً
 مقبولا

ً
 عڴʄ علاوة تقوʈم الأداء السنوʈة للموظف ما لم يقدم عذرا

ف العمل ȊســــــــــȎب Ȗغيب الموظف عن العمل الإضــــــــــاࡩʏ الإلزامي الموɠل إليھ عند Ȗع؆ ) : ٨ - ١٤(  الʸادة

فلرئʋس القســـــــــــم أن يوطـــــــــــۜܣ بالعقوȋة المناســـــــــــبة لإدارة الموارد  ɠافٍ،قبلɺا بوقتٍ 

 الȎشرʈة اتخاذ المناسب حسب نظام العقوȋات الموجودة ࡩɸ ʏذا النظام.

 



 

 

 

 

 الفصل اݍݵامس عشر: أحɢام خاصة بȘشغيل الɴساء

ݰق ࡩʏ إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأرȌعة السابقة عڴʄ التارʈخ للموظفة اݍ ) : ١ - ١٥(  الʸادة

والأسابيع الستة التالية للوضع وʈحدد التارʈخ المرݦݳ للولادة بواسطة اݍݨɺة  لولادٮڈا،المنتظر 

الطبية المعتمدة لدى اݍݨمعية أو Ȋشɺادة طبية مصدقة من جɺة ܵݰية حكومية ولا تقبل شɺادات 

 لولادٮڈا.ز Ȗشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية ولا يجو  خارجي؈ن،أطباء 

  ɠالآȖي:يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيا٭ڈن بإجازة الوضع  ) : ٢ - ١٥(  الʸادة

 الموظفة الۘܣ أمضت أقل من سنة ࡩʏ خدمة اݍݨمعية لɺا اݍݰق ࡩʏ إجازة وضع بدون أجر  )أ

 ࡩʏ إجازة وضع بنصف الأجر .الموظفة الۘܣ أمضت سنة فأك؆ف ࡩʏ خدمة اݍݨمعية لɺا اݍݰق  )ب

ج) الموظفة الۘܣ أمضت ثلاث سنوات فأك؆ف يوم بدء الإجازة ࡩʏ خدمة اݍݨميعة لɺا اݍݰق ࡩʏ إجازة وضع 

 بأجر ɠامل .

و الموظفة الۘܣ استفادت من إجازة وضع أجر ɠامل لا يحق لɺا المطالبة بأجر الإجازة السنوʈة العادية عن 

الإجازة السنوʈة إذا ɠانت قد استفادت ࡩʏ تلك السنة من إجازة وضع  نفس السنة ، وʈدفع لɺا نصف أجر 

 بنصف الأجر .  

عڴʄ الموظفة ࡩʏ الشɺور الأوڲʄ لݏݰمل أن تبادر بإخطار اݍݨميعة لإجراء  ) : ٣ - ١٥(  الʸادة

 الفحص الطۗܣ الدوري علٕڈا وتقرʈر العلاج اللازم وتحديد التارʈخ المرݦݳ للولادة .

ع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن تراڤʏ اݍݨمعية ࡩʏ تحديد ف؅فة الإرضا ) : ٤ - ١٥(  الʸادة

 لذلك.وعڴʄ الموظفة التقيد باݍݨدول المنظم  ذلك،

الموظفات Ȗعد اݍݨمعية قسم خاص للموظفات بمعزل عن الرجال وعڴʄ  ) : ٥ - ١٥(  الʸادة

 .البلادالاحȘشام ࡩʏ الملȎس والمظɺر والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية ࡩʏ  ضرورة

جال ࡩʏ أماكن العمل   لا يجوز ࡩʏ حال من الأحوال اختلاط الɴساء بالر  ) : ٦ - ١٥(  الʸادة

 .افق وغ؈فɸار يȘبعھ من م وال؄فامج وما

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل السادس عشر: العقوȋات

ووجود أي إجراء جزاǿي أو  الموظف؈ن،Ȗعت؄ف العقوȋات حالات اســــتȞنائية ولʋســــت الأصــــل ࡩʏ التعامل مع  ) : ١ - ١٦(  الʸادة

افز ونح  وɸا.إنذارات ࡩʏ ملف الموظف قد تؤثر عڴʄ حصولھ عڴʄ ترقيات أو علاوات أو حو

 جدول اݝݵالفات والعقوȋات ) : ٢ - ١٦(  الʸادة

 :
ً
 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:أولا

 ) اليوميɲسبة من الأجر  اݝݰسومة ۂʏالɴسبة (اݍݨزاء  نوع اݝݵالفة م

 راȊع مرة ثالث مرة ثاɲي مرة أول مرة

١ 
 ʄد عڴʈالتأخر عن مواعيد اݍݰضور للعمل لمدة تز

أو لم  ترتب،سواءً  مقبول؛أو عذر  إذن،ساعة دون 

ʄعطيل عمال  ي؅فتب عڴȖ ن.ذلكʈآخر 

 ايام ٣ يومان يوم انذار كتاȌي

 ف؈بالإضافة إڲʄ حسم أجر ساعات التأخ

٢  

إذن، أو الانصراف قبل الميعاد دون  العمل،ترك 

 دقيقة. (15)مقبول بما يتجاوز  عذر أو 

 يوم %٥٠ %٢٥ %١٠

 بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة ترك العمل

٣ 
 خلال يوم،أو عذر مقبول لمدة  إذن، الغياب دون 

 ثلاثة أيام يومان يوم  %٥٠ الواحدة.السنة العقدية 

٤ 
 

 أو عذر مقبول من إذن،الغياب المتصل دون 

خلال السنة العقدية  أيام،يوم؈ن إڲʄ ستة 

 الواحدة.

العلاوة  اݍݰرمان من أرȌعة ايام ثلاثة ايام يومان

 لمرة واحدة

 مدة الغياببالإضافة إڲʄ حسم أجر 

أو عذر مقبول من  إذن،الغياب المتصل دون  ٥

سبعة أيام إڲʄ عشرة أيام، خلال السنة العقدية 

 الواحدة

اݍݰرمان من  خمسة ايام أرȌعة ايام

العلاوة لمرة 

 واحدة

 الفصل من العمل مع

 المɢافأة؛ إذا لم يتجاوز 

 يوم ٣٠مجموع الغياب 

 بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة الغياب

٦ 
 

 

أو عذر مقبول من أحد  ،الغياب المتصل دون إذن

 إڲʄ أرȌعة عشر 
ً
،عشر يوما

ً
خلال السنة  يوما

 .الواحدة العقدية

اݍݰرمان من العلاوة  خمسة أيام

مع توجيھ  لمرة واحدة،

 
ً
إنذار بالفصل طبقا

من  )لثمانون (اللمادة 

 نظام العمل

 
ً
للمادة  الفصل من العمل طبقا

 لمن نظام العم )الثمانون (

 بالإضافة إڲʄ حسم أجر مدة الغياب



 

 

 

 

 

 

٧ 
ʄد عڴʈب مشروع مدة تزȎالانقطاع عن العمل دون س 

 
ً
 الواحدة خلال السنة العقدية متصلة،خمسة عشر يوما

عڴʄ أن ʇسبقھ  Ȗعوʈض،أو  مɢافأة،الفصل دون 

 ࡩʏ نطاق أيام،مدة عشرة  إنذار كتاȌي Ȋعد الغياب

 م.النظا من) (الثمانون  المادةحكم 

٨ 
ʏد ࡩʈتز 

ً
 الغياب المتقطع دون سȎب مشروع مددا

 خلال السنة العقدية الواحدة
ً
 .مجموعɺا عڴʄ ثلاث؈ن يوما

عڴʄ أن ʇسبقھ  Ȗعوʈض،أو  مɢافأة،الفصل دون 

،مدة عشرʈن  إنذار كتاȌي Ȋعد الغياب
ً
اق ࡩʏ نط يوما

 النظام. من) المادة) الثمانون حكم 

 :
ً
 عمل:مخالفات تتعلق بȘنظيم الثانيا

 ) اليوميɲسبة من الأجر  اݝݰسومة ۂʏالɴسبة (اݍݨزاء  نوع اݝݵالفة م

 راȊع مرة ثالث مرة ثاɲي مرة أول مرة

١ 
 ؛اݍݨمعيةوأدوات  ،وسيارات آلات،استعمال 

 %٥٠ %٢٥ %١٠ انذار كتاȌي إذن.دون خاصة، لأغراض 

٢ 
دون وجھ حق ࡩʏ أي عمل لʋس ࡩʏ  العامل،تدخل 

 ايام ٣ يومان يوم %٥٠ إليھ.عɺد بھ أو لم ʇاختصاصھ، 

٣ 
أو عدم  وصيانْڈا، الآلات،الإɸمال ࡩʏ تنظيف 

 ثلاثة أيام يومان يوم %٥٠ خلل.٭ڈا من  عماعدم التبليغ  أو ٭ڈا،العناية 

٤ 
 مثال: سيارات، بحوزتھ،الإɸمال ࡩʏ العɺد الۘܣ 

العلاوة  اݍݰرمان من أرȌعة ايام ثلاثة ايام يومان ...اݍݸ أدوات، أجɺزة، معدات، آلات،

 لمرة واحدة

٥ 
ناء أث عملھ،أو وجود العامل ࡩʏ غ؈ف مɢان  الȘسكع،

 يوم %٥٠ %٢٥ %١٠ العمل. ساعات

٦ 
 والانصراف. اݍݰضور،التلاعب ࡩʏ إثبات 

 يومان يوم
اݍݰرمان من العلاوة 

 فصل مع المɢافأة واحدة لمرة

٧ 
أو  بالعمل،عدم إطاعة الأوامر العادية اݍݵاصة 

 %٥٠ %٢٥ بالعمل.التعليمات اݍݵاصة  تنفيذعدم 
 يوم

 يومان

٨ 
والتعليمات  الأوامر،التحرʈض عڴʄ مخالفة 

 ثلاثة ايام يومان .بالعمل اݍݵطية اݍݵاصة
 خمسة ايام

 فصل مع المɢافأة

٩ 
والمعلن عٔڈا  اݝݰظورة،التدخ؈ن ࡩʏ الأماكن 

ʄثلاثة ايام يومان واݍݨمعية. العمال،سلامة  للمحافظة عڴ 
 مسة ايامخ

 فصل مع المɢافأة

 



 

 

 

 

: مخالفات تتعلق Ȋسلوك العامل
ً
 ثالثا

 ) اليوميɲسبة من الأجر  اݝݰسومة ۂʏالɴسبة (اݍݨزاء  نوع اݝݵالفة م

 راȊع مرة ثالث مرة ثاɲي مرة أول مرة

١ 
 أو إحداث مشاغبات ࡩʏ الغ؈ف،أو مع  الزملاء،الȘشاجر مع 

 خمسة ايام ثلاثة ايام يومان يوم العمل.مɢان 

٢ 
 أنھ أصʋب أثناء  التمارض،

ً
 أو  العمل،أو ادعاء العامل كذبا

 خمسة ايام ثلاثة ايام يومان يوم ȊسȎبھ.

٣ 
 علٕڈا.أو لصق إعلانات  اݍݨمعية،الكتابة عڴʄ جدران 

انذار 

 كتاȌي

٥٠ %٢٥ %١٠% 

٤ 
 عدم Ȗسليم النقود اݝݰصلة ݍݰساب المɴشأة ࡩʏ المواعيد

 فصل مع المɢافأة خمسة ايام ثلاثة أيام  يومان مقبول.اݝݰددة دون ت؄فير 

 فصل مع المɢافأة خمسة ايام ثلاثة ايام يومان Ȗعمد اݍݵلوة مع اݍݨɴس الآخر ࡩʏ أماكن العمل ٥

،الإيحاء للآخرʈن بما يخدش اݍݰياء  ٦
ً

.أو  قولا
ً

 فصل مع المɢافأة خمسة ايام ثلاثة ايام يومان فعلا

العمل بالقول، أو الإشارة، أو الاعتداء عڴʄ زملاء  ٧

وسائل الاتصال الالك؅فونية بالشتم، أو  باستعمال

 .التحق؈ف

 فصل مع المɢافأة خمسة ايام ثلاثة ايام يومان

 الاعتداء بالإيذاء اݍݨسدي عڴʄ زملاء العمل، أو عڴʄ غ؈فɸم ٨

 .بطرʈقة إباحية

 )ون الثمان(أو Ȗعوʈض بموجب المادة  إشعار،أو  مɢافأة،فصل بدون 

٩ 
 

 .تقديم بلاغ، أو شكوى كيدية
 فصل مع المɢافأة خمسة أيام ثلاثة أيام

 

ر (التأخ التالية:تنظم العقوȋات ࡩʏ اݍݨمعية عند صــــــدور أي مخالفة من اݝݵالفات  ) : ٣ - ١٦(  الʸادة

أو اݍݵروج أثنــاء الــدوام بــدون اســــــــــــȘئــذان أو عــذر  العمــل،أو اݍݵروج قبــل انْڈــاء وقــت 

التقصـــ؈ف ࡩʏ  الســـرقة،المال العام لݏݨمعية أو إɸدار  الأدب،إســـاءة  الغياب، رســـ׿ܣ،

أداء العمـــل أو الإخلال بـــأنظمـــة اݍݨمعيـــة) أو نحوɸـــا من اݝݵـــالفـــات الۘܣ ʇســــــــــــتحق 

 .وتقرّ وفـق نموذج إجراء جزائـي علٕڈا،الموظف العقـوȋة 



 

 

 

 

 عڴʄ-كذلــغ؈ف مـا لم تتطلـب اݝݵــالفـة -ʇعت؄ف الأصــــــــــــل ࡩʏ تـدرج العقوȋـات ࡩʏ اݍݨمعيـة  ) : ٤ - ١٦(  الʸادة

 :التاڲʏالنحو 

 .كتاȌيإنذار  )١

(Ȋعــــد أســــــــــــبوع؈ن من الإنــــذار الكتــــاȌي عڴʄ أقــــل  جزاǿي:إنــــذار كتــــاȌي مع إجراء  )٢

 تقدير).

 إنذار كتاȌي مع إجراء جزاǿي مغلظ. )٣

 إشعار بالفصل. )٤

 التالية:الإجراءات اݍݨزائية يتم تحديدɸا بإحدى اݍݵيارات  ) : ٥ - ١٦(  الʸادة

 .ʄسبعة أيام كحد أعڴ ʄاݍݰسم من الراتب من يوم إڲ 

  افز أو (العلا  من:حرمان وة الســنوʈة أو علاوة الأداء أو ال؅فقية أو Ȋعض اݍݰو

 البدلات).

 .(ات الأمنية اݝݵتصةɺداخل اݍݨمعية أو لݏݨ) الإحالة للتحقيق 

 .(أسبوع؈ن ʄبحد أعڴ) أمر إيقاف من العمل 

 .إشعار بالفصل من اݍݨمعية 

ابط اݍݰسم عند إɸدار مال اݍݨمعية أو  ) : ٦ - ١٦(  الʸادة  السرقة:ضو

ݍݨمعيـــة ســــــــــــواءً بطرʈق العمـــد أو ȊســــــــــــȎـــب الإɸمـــال أو عنـــد إɸـــدار الموظف لمـــال ا

اللامبـــالاة أو قـــام Ȋســــــــــــرقـــة ءــــــــــــۜܣء من أموال اݍݨمعيـــة أو ممتلɢـــاـٮڈـــا أو اســــــــــــتغلالɺــــا 

فإنھ يتخذ بحقھ نفس الإجراءات الســـــــــابقة ࡩʏ  ذلك،لمصـــــــــاݍݰھ الܨـــــــــݵصـــــــــية ونحو 

 ) من ɸذا البند.٧-١٣المادة رقم (

  ) : ٧ - ١٦(  الʸادة
ُ
ɲ سـات عند وجود ما ي؄فر موقف الموظف من أي مخالفةȊت إليھ أو وجود ملاȎسـ

خـاطئـة يحق لـھ معɺـا التظلم من أي عقوȋـة اتخذت ࡩʏ حقھ فلھ اݍݰق ࡩʏ رفع ɸذا 

 اتخاذ الإجراء المناسب حيال ذلك فيما Ȋعد. وفق وʈتمالتظلم لرئʋس اݍݨمعية 

 ࡩʏ رفعɺا  ) : ٨ - ١٦(  الʸادة
ً
 وجٕڈا

ً
 ھ،عنلا يُضــــــــــار الموظف بتظلمھ من أي عقوȋة يجد لنفســــــــــھ م؄فرا

 لمباشر أو من مدير اݍݨمعية أو أي جɺة أخرى.سواءً من رئʋسھ ا

تلك الف؅فة الۘܣ اســــــــتحق فٕڈا أي  Ȗســــــــڥʄ اݍݨمعية لمســــــــاعدة الموظف ࡩʏ اجتياز ) : ٩ - ١٦(  الʸادة

عقوȋة وذلك بإعطائھ فرصة لتحس؈ن أدائھ وتنظيف ܥݨلھ بالɢامل إذا استطاع 

وʈتاح لھ ما لغ؈فه Ȋعد ɸذه  حسن،أن يمغۜܣ مدة سنة متصلة بأداء متم؈ق وܥݨل 

افز.الف؅فة م  ن المم؈قات واݍݰو



 

 

 

 

 الفصل الساȊع عشر: إٰڈــاء اݍݵـدمـة

 التالية:تɴتࢼܣ خدمة الموظف بإحدى الأسباب  ) : ١ - ١٧(  الʸادة

 .استقالة الموظف 

 .انْڈاء العقد 

 ) المادت؈ن ʏمن نظام العمل٨٠( ) و٧٥فܦݸ العقد لاحد الأسباب الواردة ࡩ ( 

 ) المادة ʏاݍݰالات الواردة ࡩ ʏم العمل ) من نظا٨١ترك الموظف العمل ࡩ 

  التالية:لأحد الأسباب  العمل،الفصل من 

 (انظر المادة  -
ً
-١٤انْڈاء مɺلة الغياب المرعــــــــۜܣ ل݀ݨز ونحوه ʇعيقھ عن اســـــــــتمرار العمل إذا أثȎت ذلك طبيا

٦.( 

 الأداء الوظيفي المتدɲي. -

 الفصل التأديۗܣ. -

  مس׿ܢ وظيفي آخر. ما لم يتم نقل الموظف خدمْڈا،إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عٔڈا أو تأج؈ف ʄإڲ 

  ا  الموظف غ؈ف إذا ألغت السـلطات اݍݰكومية اݝݵتصة رخصة عمل أو إقامةɸالسعودي أو قررت عدم تجديد

 أو إȊعاده عن البلاد

  ســـــــــبة للموظف؈ن وخمس وخمســـــــــون ســـــــــنة للموظفات مالم تمتد مدة العقدɴبلوغ الموظف ســـــــــن الســـــــــت؈ن بال

 اݝݰدد المدة إڲʄ ما وراء ɸذه السن

 فيھ حرر نص الاســــــــــــتقالة بة الموظف ࡩʏ الاســــــــــــتقالة من عملھ فيعند رغ ) : ٢ - ١٧(  الʸادة
ً
ــــــــــــݰا موܷ

 وʈقدمɺا لرئʋســــــــھ توصــــــــيات،أســــــــباب رغبتھ ࡩʏ ترك العمل وتوصــــــــياتھ إن ɠان لديھ 

المباشـــر ليقوم برفعɺا مشـــفوعة بتوصـــياتھ لمدير اݍݨمعية وȖعطى صـــورٮڈا لرئʋس 

 القسم.

افقة  إذا اتفق الطرفان عڴʄ إٰڈائھ، Ȋشرط أن ) : ٣ - ١٧(  الʸادة  العامل كتابية.تكون مو
ا لمــا ورد ࡩʏ المــادة  ) : ٤ - ١٧(  الʸادة

ً
بنــاءً عڴʄ إرادة أحــد الطرف؈ن ࡩʏ العقود غ؈ف محــددة المــدة، وفقــ

 (اݍݵامسة والسبع؈ن) من ɸذا النظام.

بلوغ العامل ســــــن التقاعد وفق ما تقغــــــۜܣ بھ أحɢام نظام التأمينات الاجتماعية ما  ) : ٥ - ١٧(  الʸادة

 لم يتفق الطرفان عڴʄ الاستمرار ࡩʏ العمل.

ا.إغلاق المɴشأة ٰ ) : ٦ - ١٧(  الʸادة եڈائي 



 

 

 

 

 ذلك. إٰڈاء الɴشاط الذي ʇعمل فيھ العامل، ما لم يتفق عڴʄ غ؈ف ) : ٧ - ١٧(  الʸادة

لإكمال  الاســــتقالة؛يوم من تارʈخ تقديم ʇ٦٠ســــتمر الموظف عڴʄ رأس العمل لمدة  ) : ٨ - ١٧(  الʸادة

وȖســــــــــــليم ما لديھ من عɺد وأعمال لمن  طرفـھ،و୒خلاء  اݍݵـدمـة،بـاࡪʏ إجراءات إٰڈـاء 

 دارʈة.يخلفھ ࡩʏ الوظيفة و୒ٰڈاء باࡪʏ الإجراءات الإ 

ࡩʏ حالة Ȗغيب الموظف خلال الســت؈ن يوم الۘܣ Ȗســبق تارʈخ تقديم الاســتقالة لمدة  ) : ٩ - ١٧(  الʸادة

 
ً
 متقطعة أو ما يُكمل غياب عشــرʈن يوما

ً
 متصــلة أو عشــرون يوما

ً
خمســة عشــر يوما

و୒ذا ɠانت أيام  التأديۗܣ،فيطبق ࡩʏ حقھ إجراءات الفصـــــــــــل  اݍݰالية،خلال الســـــــــــنة 

من Ȋعض مم؈قات إٰڈــاء اݍݵــدمــة الموضــــــــــــوعــة الغيــاب أقــل من ɸــذه المــدة فيُحرم 

 للمستقيل؈ن حسب النظام.

ࡩʏ حالة رغبة الموظف ܥݰب الاستقالة خلال ف؅فة الاستقالة الذي ʇعقب  ) : ١٠ - ١٧(  الʸادة

 تقديمɺا فلإدارة اݍݨمعية اݍݰق ࡩʏ قبول أو رفض ذلك.

ـــــــــــــــــــــرف مَرَعــــــــــۜܣ أو حادث مروري لف؅فة طوʈلة مع  ) : ١١ - ١٧(  الʸادة ـــــــــــــــــــــياب الموظف لظـ عند غـ

-اللھھ Ȋغيبوȋة مســــــتديمة أو شــــــلل ونحوɸا لا ســــــمح ɠإصــــــابت-إحضـــــار ما يثȎت ذلك 

بع
َّ
Șُحقھ الإجراءات النظامية  في ʏالتالية:ࡩ 

 الإجراء عن ɠل شɺر إڲʄ من

 يصرف للموظف راتب ɠامل يوم) ٩٠أشɺر ( ٣ٰڈاية  أول يوم Ȋعد الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب يوم) ١٨٠أشɺر ( ٦ٰڈاية  يوم) ٩٠أشɺر ( Ȋ٣عد 

 يصرف للموظف رȌع راتب يوم) ٢٧٠أشɺر ( ٩ٰڈاية  يوم) ١٨٠أشɺر ( Ȋ٦عد 

 لا يصرف للموظف راتب يوم) ٣٦٠شɺر ( ١٢ٰڈاية  يوم) ٢٧٠أشɺر ( Ȋ٩عد 

 إٰڈاء خدمة الموظف --- يوم) ٣٦٠شɺر ( Ȋ١٢عد 

 

 

 



 

 

 

 

يتم إخلاء طرف الموظف بȘسليم ما لديھ من عɺد مالية أو عيɴية أو بطاقة  ) : ١٢ - ١٧(  الʸادة

عبئة الموظف وʈتم توثيق ذلك بت وظيفية،يـة أو مɺام عضــــــــــــوʈـة أو مســــــــــــتحقـات مـال

وȖســــــــليمھ لشـــــــــؤون الموظف؈ن لإكمال باࡪʏ ال؅فتʋبات مع ذوي للنموذج المعد لذلك 

 العلاقة.

ࡩʏ حالة طلب الموظف للاســــــتقالة Ȋعد إعطائھ لدورة تدرȎʈية عڴʄ حســــــاب  ) : ١٣ - ١٧(  الʸادة

لف؅فة لا تقــل عن ثلاثــة اݍݨمعيــة فلابــد من اســــــــــــȘثمــارɸــا ࡩʏ مجــال العمــل بــاݍݨمعيــة 

أو يُلزم الموظف بدفع قيمة اشـــــــ؅فاكھ فٕڈا عند اســـــــتقالتھ  الاســـــــتقالة،أشـــــــɺر قبل 

 قبل انْڈاء ɸذه المدة.

يحق لݏݨنـة الوظائف التوصــــــــــــية بالفصــــــــــــل التأديۗܣ من الوظيفة مۘܢ ارتأت ذلك  ) : ١٤ - ١٧(  الʸادة

 
ً
 متصــــــــــــلــة أو عشــــــــــــرون يومــا

ً
لمن تكرر غيــابــھ خلال الســــــــــــنــة بخمســــــــــــة عشــــــــــــر يومــا

عنــد إســـــــــــــاءة الأدب مع أحــد الزملاء أو الرؤســـــــــــــاء أو المرؤوســــــــــــ؈ن أو  أو  متقطعــة،

أو التقصــــــــ؈ف ࡩʏ  اݍݨمعية،أو التلاعب بأنظمة  الســــــــرقة،أو  المال،أو إɸدار  الزوار،

 مصــــــــــــاݍݰɺا،أداء العمـل الموɠـل إليـھ، أو الإســــــــــــاءة إڲʄ ســــــــــــمعة اݍݨمعية وȖعطيل 

 ࡩʏ حقھ.ولرئʋس اݍݨمعية اݍݰق ࡩʏ اعتماد فصلھ أو اتخاذ ما يراه م
ً
 ناسبا

عند اســــــــــتغناء اݍݨمعية عن خدمات الموظف فإنھ ʇُعطى إشــــــــــعار كتاȌي بالإقالة  ) : ١٥ - ١٧(  الʸادة

) وʈحق لھ الاســــــتمرار عڴʄ رأس العمل لمدة شــــــɺرʈن مدفوع الأجر ٢٤(نموذج رقم 

Ȗســــــــــــليمـــھ الاشــــــــــــعـــار مقر العمـــل وʈؤخـــذ توقيعـــھ  وʈجـــبمن تـــارʈخ ɸـــذا الإشــــــــــــعـــار 

 بالاستلام.

عار الكتاȌي أو رفض التوقيع يرسل إليھ الاشعار إذا امتنع الموظف استلام الاش ) : ١٦ - ١٧(  الʸادة

 ʏعنوانھ المدون ࡩ ʄملفھ.بخطاب مܦݨل عڴ 

Ȗعاد للعامل حال إٰڈاء أو انْڈاء خدمتھ وȋناء عڴʄ طلبھ وثائقھ اݍݵاصة المودعة  ) : ١٧ - ١٧(  الʸادة

كما Ȗعطي اݍݨمعية للعامل شɺادة اݍݵدمة المنصوص علٕڈا ࡩʏ  خدمتھ،بملف 

 مقابل.ون أي ) من نظام العمل وذلك د٦٤المادة (

 

 



 

 

 

 

 الفصل الثامن عشر: الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

 ݍݰماية مɴسوȌي اݍݨمعية من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل  ) : ١ - ١٨(  الʸادة
ً
سعيا

 تتخذ اݍݨمعية التداب؈ف التالية:

  ر عن مخاطر العملɸان ظاɢم ʏوالتعليمات اللازم  مٔڈا،الوقاية  ووسائل-وجدتان  –ࡩ

 اتباعɺا.

  ا.تحظرɺجميع ال؄فامج والمناسبات الۘܣ تقيم ʏا وكذلك ࡩɺافق  اݍݨمعية التدخ؈ن ࡩʏ جميع مر

  حالات ʏعداد منافذ للنجاة ࡩ୒ق وʈزة لإطفاء اݍݰرɺالطوارئ.تأم؈ن أج 

 راتɺحالة نظافة تامة مع توف؈ف المط ʏإبقاء أماكن العمل ࡩ 

 سالȘتوف؈ف المياه الصاݍݰة للشرب والاغ 

 المطلوبتوف؈ف دورات المياه بال ʏمستوى الصڍ 

 استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية الۘܣ تؤمٔڈا اݍݨمعية ʄب الموظف؈ن عڴʈتدر 

 يختص بالآȖي : ) : ٢ - ١٨(  الʸادة
ً
اقع العمل مسؤلا  Ȗع؈ن اݍݨمعية ࡩɠ ʏل موقع من مو

 (أ)   تنمية الوڤʏ الوقاǿي لدى الموظف؈ن .  

 ستعمال وسائل الوقاية والسلامة .(ب)  التفتʋش الدوري Ȋغرض التأكد من سلامة الأجɺزة وحسن ا  

(ج)  معاينة اݍݰوادث وȖܦݨيلɺا و୒عداد تقارʈر عٔڈا تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلاࡩʏ تكرارɸا   

. 

اقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة   (د)  مر

 خزانة  ) : ٣ - ١٨(  الʸادة
ً
تؤمن اݍݨمعية ࡩɠ ʏل مɢان ʇعمل فيھ أقل من خمس؈ن عاملا

عڴʄ كميات ɠافية من الأدوʈة و الأرȋطة والمطɺرات وغ؈ف ذلك مما أشارت  للإسعافات الطبية تحتوي 

) من نظام العمل ، وʉعɺد إڲʄ عامل مدرب أو أك؆ف بإجراء الإسعافات اللازمة للعمال  ١٤٢لھ المادة ( 

 المصاب؈ن

Ȗعمل اݍݨمعية عڴʄ تحس؈ن الرعاية الܶݰية لمɴسوȋٕڈا وتدفع عٔڈم قيمة  ) : ٤ - ١٨(  الʸادة

 لتأم؈ن الطۗܣ بحسب الدرجة الۘܣ تقرɸا اݍݨمعية لɢل فئة وظيفية .الاش؅فاك ࡩʏ أحد جɺات ا

عڴʄ الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض م۶ܣ أن يبلغ رئʋسھ  ) : ٥ - ١٨(  الʸادة

 .المباشر أو الإدارة فور استطاعتھ ولھ مراجعة الطبʋب مباشرة مۘܢ استدعت حالتھ ذلك

 



 

 

 

 

 

 الفصل التاسع عشر: الواجبات واݝݰظورات

 بما يڴʏ :تل؅قم اݍݨمعية 

معاملة موظفٕڈا Ȋشɢل لائق ي؄فز اɸتمامɺا بأحوالɺم ومصاݍݰɺم والامتناع عن ɠل  ) : ١٨ - ١٧(  الʸادة

 قول أو فعل يمس كرامْڈم أو دئڈم .

أن Ȗعطي الموظف؈ن الوقت اللازم لممارسة حقوقɺم المنصوص علٕڈا ࡩɸ  ʏذه  ) : ١٩ - ١٧(  الʸادة

 اللائحة دون المساس بالأجر .

اقبة أن Ȗسɺل لموظفي اݍݨɺات اݝݵتصة ɠل مɺمة تتعلق  ) : ٢٠ - ١٧(  الʸادة بالتفتʋش أو المر

والإشراف عڴʄ حسن تطبيق أحɢام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة 

بمقتضاه ، وأن Ȗعطي للسلطات اݝݵتصة جميع المعلومات اللازمة الۘܣ تطلب 

 لɺذا الغرض .
ً
 مٔڈا تحقيقا

أن تدفع للموظف أجرتھ ࡩʏ الزمان والمɢان اللذين يحددɸما العقد أو العرف مع  ) : ٢١ - ١٧(  الʸادة

 اعاة ما تقغۜܣ بھ الأنظمة اݍݵاصة بذلك .مر 

إذا حضر الموظف لمزاولة عملھ ࡩʏ الف؅فة اليومية الۘܣ يلزمھ ٭ڈا عقد العمل أو  ) : ٢٢ - ١٧(  الʸادة

أعلن انھ مستعد لمزاولة عملھ ࡩɸ ʏذه الف؅فة ولم يمنعھ عن العمل إلا سȎب راجع 

 إڲʄ إدارة اݍݨمعية ɠان لھ اݍݰق ࡩʏ أجر المدة الۘܣ لا يؤدي فٕڈا العمل .

اقبة Ȋعدم دخول ع ) : ٢٣ - ١٧(  الʸادة ڴʄ اݍݨمعية أو أي ܧݵص لھ سلطة عڴʄ العمال Ȗشديد المر

 أو نظاما إڲʄ أماكن العمل ، فمن وجدت لديھ تطبق بحقھ 
ً
أية مادة محظورة  شرعا

 ʏة الرادعة المنصوص علٕڈا ࡩʈات الشرعية اݍݨزاءات الإدارȋالعقو ʄبالإضافة إڲ

 .جدول اݝݵالفات واݍݨزاءات

الȘسɺيلات اللازمة لأداء المɺام الموɠلة إلٕڈم ، وتوفر لɺم  ان تمنح للمتطوع؈ن ) : ٢٤ - ١٧(  الʸادة

 الدعم اللازم.

 

 

 



 

 

 

 

 

 الموظف؈ن والمتطوع؈ن: واجبات
التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فٕڈا ما يخالف نصوص   ) : ٢٥ - ١٧(  الʸادة

 عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما ʇعرض لݏݵطر. 

 واعيد العمل .اݝݰافظة عڴʄ م ) : ٢٦ - ١٧(  الʸادة

 إنجاز عملھ عڴʄ الوجھ المطلوب تحت إشراف الرئʋس المباشر ووفق توجٕڈاتھ. ) : ٢٧ - ١٧(  الʸادة

العناية بالآلات وȋالأدوات الموضوعة تحت تصرفھ واݝݰافظة علٕڈا وعڴʄ   ) : ٢٨ - ١٧(  الʸادة

 . اݍݨمعيةممتلɢات 

الال؅قام بحسن الس؈فة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون بʋنھ وȋ؈ن زملائھ  ) : ٢٩ - ١٧(  الʸادة

من اݍݨمعية ࡩʏ نطاق  المستفيديناݍݰرص عڴʄ إرضاء وطاعة رؤسائھ و 

 النظام.اختصاصھ وࡩʏ حدود 

تقديم ɠل عون أو مساعدة ࡩʏ اݍݰالات الطارئة أو الأخطار الۘܣ ٮڈدد سلامة مɢان   ) : ٣٠ - ١٧(  الʸادة

 العمل أو الموظف؈ن فيھ .

اݝݰافظة عڴʄ الأسرار المɺنية لݏݨمعية أو أية أسرار تصل إڲʄ علمھ ȊسȎب أعمال    ) : ٣١ - ١٧(  الʸادة

 وظيفتھ .

الامتناع عن استغلال عملھ باݍݨمعية Ȋغرض تحقيق رȋح أو منفعة ܧݵصية لھ  ) : ٣٢ - ١٧(  الʸادة

 أو لغ؈فه عڴʄ حساب مصݏݰة اݍݨمعية .

إشعار اݍݨمعية بɢل Ȗغي؈ف يطرأ عڴʄ حالتھ الاجتماعية أو محل إقامتھ خلال  ) : ٣٣ - ١٧(  الʸادة

 أسبوع عڴʄ الأك؆ف من تارʈخ حدوث التغي؈ف . 

 د المرعية ࡩʏ البلاد .التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقالي ) : ٣٤ - ١٧(  الʸادة

 اݍݵاصة.ومعداٮڈا ࡩʏ الأغراض  اݍݨمعيةعدم استعمال أدوات   ) : ٣٥ - ١٧(  الʸادة

  المتطوع؈ن.الامتناع عن Ȗشغيل أܧݵاص غ؈ف مقيدين ࡩʏ ܥݨلات الموظف؈ن أو  ) : ٣٦ - ١٧(  الʸادة

يحظر عڴʄ الموظف؈ن طلب اݍݰصول عڴʄ المساعدات الۘܣ تقدم للمستفيدين  ) : ٣٧ - ١٧(  الʸادة

 ɠانت.بأي صفة 

 

 

 



 

 

 

 

 والأجور سلم الرواتب : الفصل العشرون

 أولاً:

بما یتوافق مع السیاسات المالیة والقدرة التشغیلیة للجمعیة، أعدّ ھذا السلم الاسترشادي لتحدید الإطار 
 العام لأجور العاملین، مع الالتزام بمراجعتھ دوریا̒ وفقاً للموارد المتاحة وخطط التوسع.

 ثانیاً: الدرجات الوظیفیة والتصنیف:

 

 الحد الأعلى (ریال) الحد الأدنى (ریال) النموذجي الوظیفي المسمى الدرجة
 4,500 2,000 سائق  / خدمات عامل 1
 5,500 4,000 دعم فني / إداري مساعد 2
 5,500 4,000 برامج منسق / محاسب 3
 5,500 4,500 مشاریع مشرف / وحدة مدیر 4
 6,000 5,000 داخلي مستشار / إدارة مدیر 5
 7,000 6,000 التنفیذي المدیر 6

 

 ثالثاً: الضوابط العامة:

یستخدم السلم كمرجع استرشادي، ویجوز التعیین بأقل من الحد الأدنى حال عدم توفر التمویل،  .١
 مع توثیق المبررات في ملف الموارد البشریة.

 تراجع الجمعیة السلم سنویا̒ بناءً على توفر الموارد، ویعرض على مجلس الإدارة لاعتماده. .٢
سلمّ التزامًا تعاقدیا̒ ثابتاً، وإنما ھو أداة لضبط العدالة الداخلیة وتحقیق الشفافیة والامتثال.لا یعد ال .٣



            

 

 

 

 : اݍݵدمات الاجتماعيةالعشروناݍݰادي و الفصل 

 توفر اݍݨمعية لمɴسوȋٕڈا اݍݵدمات التالية: ) : ١ - ٢٠(  الʸادة

 العمل.توف؈ف أماكن للوضوء والصلاة ࡩʏ مقرات  -١

ف؅فة حرة  اݍݨمعية. أو المشروȋات أوقات الراحة الۘܣ تحددɸا إعداد مɢان مناسب لتناول الأطعمة و  -٢

 .لمدة ساعة لتناول وجبات الطعام

ࡩʏ حالة وفاة أحد موظفي اݍݨمعية يصرف راتب الشɺر الذي توࡩʏ فيھ  ) : ٢ - ٢٠(  الʸادة

 مɺما ɠانت الأيام الۘܣ عمل فٕڈا
ً
 .الموظف لورثتھ ɠاملا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            

 

 

 

 الفصل الثاɲي والعشرون: التظلم

بحق الموظف ࡩʏ الالتجاء إڲʄ اݍݨɺات الإدارʈة أو القضائية  عدم الإخلال ) : ١ - ٢١(  الʸادة

 ʄقدم التظلم إڲʈحقھ و ʏإدارة اݍݨمعية من أي تصرف أو إجراء يتخذ ࡩ ʄاݝݵتصة يحق لھ أن يتظلم إڲ

إدارة اݍݨميعة خلال ثلاثة أيام من تارʈخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منھ ولا يضار الموظف 

 من تقديم تظلمھ .

يخطر الموظف بنȘيجة البت ࡩʏ تظلمھ ࡩʏ ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تارʈخ  ) : ٢ - ٢١(  الʸادة

 تقديمھ التظلم .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



            

 

 

 

 

 

 

ول اللھ صڴʄ اللھ عليھ وسلم وȌعداݍݰمد للھ والصلام والسلام عڴʄ رس  

افق  يوم الثلاثاء) ٦ࡩʏ اجتماعھ رقم (اكرام الميت فقد اطلع مجلس جمعية        ɸـ   ٧١٤٤/  ٠٣/٠٧المو

 ʄةعڴʈشرȎي وفق الصيغة  لائحة الموارد الɲالموقع الإلك؅فو ʄا عڴɸشرɲا والعمل بموجّڈا وɸوقرر اعتماد

 المرفقة بالاعتماد.

ــــــــــــــــم المس׿ܢ الوظيفي التوقيع ــــــــ ـــــــــ ــــــــ ـــــــــ  م الاســـــــــــــــــ

يڍʏ مكرشعبداللھ عڴʏ  رئʋس مجلس ادارة   ١ 

 ٢ ɸادي عبداللھ حسن مكرءۜܣ نائب رئʋس مجلس ادارة 

 ٣ راشد مو؟ۜܢ سلمان سفياɲي عضو مجلس ادارة 

 ٤ عڴʏ عبده محمد خ؄فاɲي عضو مجلس ادارة 

 ٥ عمر عبده عڴʏ شراحيڴʏ عضو مجلس ادارة 
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