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 لائحة الموارد البشرية
 لجمعية الملك فهد الخيرية النسائية بجازان

  



 

 1 قسم الموارد البشرية

 

 

   الأول:الفصل  
 أحكام عامة(   1المادة )  

   ارد البشرية والتنمية الموبما يتوافق مع نظام وزارة وضعت أحكام هذا النظام       (1-1) المادة
 الاجتماعية.                 

 لحة العامة صوموظفيه بما يحقق الم الجمعيةيهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بين       (2-1) المادة
 على بينة من أمره عالماً بما له وما عليه. الجميعومصلحة الطرفين وليكون                   

 موظفين  كانواسواءً الجمعيةبجميع العاملين  تسري أحكام هذا النظام علي       (3-1) المادة
 من يشملهم فيما ، وأيضاً المتطوعين و من يأخذ حكمهم أ ( الدوام الكلي )متعاقدين                   

 . بنود هذا النظام                  
 النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل ايعتبر هذ      (4-1) المادة

 للموظف الواردة في العقد.                 
 هذا النظام كلما دعت الحاجة الحق في إدخال تعديلات على أحكام  لإدارة الجمعية      (5-1) المادة

 . الجمعيةإدارة  مجلس ها من، ولا تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتماد لذلك                 
 الموظف عند التعاقد على أحكام هذا النظام وينص على ذلك في عقد  الجمعيةطلع ت     (6-1) المادة

 أي مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقصيره في  الجمعيةتحمل تالعمل ، ولا                 

 . قراءة ومعرفة هذا النظام                 
 تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام أو عقود العمل بالتقويم        (7-1) المادة

 الميلادي                  
 القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه. الجمعيةيصدِّر مدير        (8-1) المادة
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 يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما لم يرد فيه نص في هذا النظام        (9-1) المادة
 يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذا النظام المعاني الموضحة أمام كل        (10-1) المادة

 منها على النحو التالي :                  

 

 

 الملك فهد الخيرية النسائية بجازان جمعية   الجمعية

 رئيس الجمعية او ) نائبه (  مجلس الإدارة 

 (   نائبه أو ) الجمعية مدير   إدارة الجمعية

ً  دالل مبى  الجمعية أو –هو كل من يعمل لمصللةة الجمعية وت  إدارهاا أو إرلراااا  الموظف سلوا

 التسمية التي هطلق عليه.مقابل أجر مادي أياً كان   –لارجه 

رللراااا هطوعام وبدو  مقابل  المتطوع شلل ة وت  إدارهاا أو إ صلللةة المى رلل ط يبيعي يعمل لم هو كل 

 مالي أو عيني

هو كل ما يعط  للموظف كىقد مقابل عمله راملًا البدلات بموجب عقد عمل مكتوب ماما كا   الراهب

 نوع هذا الأجر.

الراهب الأساسي أو 

 هبأصل الرا

 .حسب سلم الرواهب هو ما يعط  للموظف كىقد مقابل عمله بدو  بدلات ، ويحدد 

سلميات الوظياية المعتمدة  سلم الرواهب رلاملًا لجميلم الم سلية المعتمدة ا الجمعية  سلا هو جدول بالرواهب الأ

 .وموزع حسب المؤهلات بالجمعية، 

 عليه الموظف بشكل سىوي واق سلم الرواهبهي زيادة سىوية عل  الراهب الذي يحصل  العلاوة

بلل مجلس الإدارة او إدارة  الحوااز قلدارق من ق لحلااز او م الاة هعط  للموظف و ويحلدد نوع ا كلا هي م

 الجمعية  
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 اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسمية والواجب استعمالها بالنسبة لجميع       (11-1) المادة
 العقود والسجلات والملفات والبيانات المتداولة وغيرها مما هو منصوص عليه في                   

 أحكام هذا النظام ، أو في أي قرار إداري يصدر تنظيماً لأحكام هذا النظام ، وفي                    

 للغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبر النص العربي  الجمعيةحالة استعمال                    

 . هو النص المعتمد دوماً                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يستةقه العامل لقاً ياقة يبذلها او عمل يقوم به او مخاير يتعرض لها ا أداً عمله هو مبلغ  البدل

هو كلل اهالامح دلدد الملدة أو دد دلدد الملدة أو لعملل معين يلجم بين الجمعيلة والعلاملل يتعالد  عقد العمل

العمل ت  ايه الألد ب   يعمل ا لدمة الجمعية واقاً لأحكام ورروط العقد ولائةة هىظيم 

 إدارهاا وإرراااا مقابل الأجر المتاق عليه.
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 الفصل الثاني : 

 الوظائف   ( 2المادة ) 

 

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

 

 

 

 المجموعة الوظيفة  اسم الإدارة  

 

 

 المسمى الوظيفي  
 الوحدات التابعة  القسم  

 رئيس مجلس الإدارة    مجلس الإدارة 

 نائب مجلس الإدارة 

 امين الصندوق 

 لجنة التطوير 

 المدير التنفيذي     التنفيذيةالإدارة 

 نائب المدير التنفيذي  

 السكرتير

 قسم العلاقات العامة رئيس   قسم العلاقات العامة 

 حاسب موظف م  القسم المالي 

 موظف أمين الصندوق    

 موظف مندوب مشتريات  

 قسم الموارد البشرية 

 الموارد البشريةرئيس قسم  

 موظف وحدة التطوع  وحدة التطوع  

 موظف أخصائي تقنية وحدة التقنية  

 ( 2-1)موظف أمين مستودع  وحدة المستودعات  

 
قسم الموارد المالية 

 والاستثمار 

 الموارد المالية والاستثمار رئيس قسم  ------ 

 موظف وحدة البرامج والأنشطة   البرامج والانشطة  وحدة

 موظف وحدة التسويق  وحدة التسويق 

قسم الخدمات  

 الاجتماعية 

 باحث -اخصائي باحث اجتماعي   

 مشروع الكفالةوحدة  موظف وحدة 

 قسم الخدمات المساندة   

 نظافة    موظف عامل  ------- 

 موظف عامل صيانة  ------- 

 سائقموظف  ------- 

 ( 2-1)حارسموظف  ------- 



 

 5 قسم الموارد البشرية

 

 

 الخاص بالوظيفة المختصر مز : وهو الريالوظيف مزالر ( : 2-2)  المادة

 وهو الرقم الخاص بالوظف الوظيفي الرقم الوظيفي:  ( : 3-2)  المادة

              
 

 المسمى الوظيفي 
 

 الرمز والوظيفي  رقم التصنيف  

 ر . م  / ج ف 100 رئيس مجلس الإدارة 

 ن . م . د / ج ف 101 نائب مجلس الإدارة 

 أ  . م   .د / ج ف 102 امين الصندوق 

 ج . م . د/ ج ف 103 لجنة التطوير 

 م . ت  / ج ف 104 المدير التنفيذي  

 ن . م . ت / ج ف 105 نائب المدير التنفيذي  

 س . م . ت / ج ف 106 السكرتير

 ر  . ق . ع / ج ف  107 قسم العلاقات العامة رئيس 

 ق . ل . ح / ج ف  108 محاسب موظف 

 ق . ل  . أ  / ج ف 109 موظف أمين الصندوق   

 ق . س . م / ج ف 110 موظف مندوب مشتريات 

 ر . ق . ش / ج ف 111 رئيس قسم الموارد البشرية

 ش . و  . ط /  ج ف 112 موظف وحدة التطوع 

 ش . و  . ق / ج ف 113 أخصائي تقنية موظف 

 ش . و  . و / ج ف 114 ( 2-1)  موظف أمين مستودع

 ر  . ق . ل / ج ف  115 الموارد المالية والاستثمار رئيس قسم 

 ل  . و . ب / ج ف  116 موظف وحدة البرامج والأنشطة  

 ل . و  . س / ج ف 117 موظف وحدة التسويق 

 ق . خ. ج / ج ف  118 اخصائي باحث اجتماعي   

 ق . خ. ك / ج ف 119 موظف مشروع الكفالة 

 ق . س . ظ / ج ف 120 نظافة     موظف عامل

 ق . س . ص / ج ف 121 موظف عامل صيانة 

 ق . س . ق / ج ف 122 سائقموظف 

 / ج ف سق . س .  123 (2-1) حارسموظف 

 ( العنصر الرجالي 2( العنصر النسائي )1ملاحظة )
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 الفصل الثالث :                                             

 والعقود   التوظيف  ( 3المادة ) 

 رئيس القسميقوم لفتح وظيفة جديدة ،  الجمعيةعند حاجة أي قسم من أقسام  (: 1-3)  المادة
 لعرضها على الموارد البشرية لرئيس قسم لذلك المعد النموذج بتعبئة                     

 . باقي الإجراءات الإداريةإدارة الجمعية لاستكمال                     

سةةةةم من لإدارة الجمعيةة  (: 2-3)  المادة الحق في قبول أو رفض أي وظيفةة جةديةدة يطلبهةا أي ق

سةة الحاجة الفعلية  الجمعيةأقسةام  ذه الوظيفة ومدى تأثيرها في إنجاح لهبعد درا

 .واعتمادها  العمل

شةةةةاغرة بة (: 3-3)  المادة ويحةدد فيهةا مؤهلات ومميزات  , الجمعيةةيتم الإعلان عن الوظةائف ال

 . الوظيفة وشروط القبول

سةم (: 4-3)  المادة شةرية يقوم ق شةاغرة وإكمال  الموارد الب سةة أورا  المتقدمين على الوظائف ال بدرا

 . للمقابلة الشخصية فيما بعد التجهيز ت لاختيار الموظف المناسب والترتيبا

ةـترط  (: 5-3)  المادة مستوفياً للشروط المتقدِّم للعمل أن يكون  الجمعيةب لقبول التوظيف والعمليش

 العامة التالية :

 سعودي الجنسية.أن يكون طالب العمل  •
  الأمانة وحسن الخلق. •
 وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين. واحدالقدرة على العمل في فريق  •

 المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •
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 أن يكون لائقاً طبياً للوظيفة المرشح للتعيين عليها. •

 بنجاح.اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية  •
 ويجوز للمنشأة إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط                         

 عدا شرط اللياقة الطبية                        

 توظيف غير السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة في المواد  يجوز استثناء (: 6-3)  المادة
 ن يكون مصرحاً له بالعمل وأ الموارد البشرية من نظام(33( ، )32( ، )26)                   

 . للعامل غير السعودي ، ولديه إقامة سارية المفعولبالنسبة                    

بة (: 7-3)  المادة قةدم للتوظيف  يةةيجةب على الموظف المت قةدم إلى  الجمع يةة أن ي شةةةةر  الموارد الب

 الآتية:سوغات الم

 . تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف •
 . السيرة الذاتية •
 . صورة الهوية )البطاقة للسعوديين والإقامة لغير السعوديين( •
 . صورة الشهادات العلمية والإدارية الحاصل عليها •
صةةل  • ضةةار الأ صةةدقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية ، أو إح صةةورة م

 للمطابقة.
 في ملف خدمة الموظف.تحفظ هذه المستندات 

شةةكل من  (: 8-3)  المادة صةةية للموظفين الجدد لجنة ت شةةخ ضةةاء أو أكثر  ثلاثةتقوم بالمقابلة ال أع

رئيس القسةم ، الموارد البشةرية رئيس قسةم، المدير التنفيذي  : ) الاحتياجحسةب 

صةةةاص يحدد من قبل المدير  شةةةخص من ذوي الاخت شةةةرف على الوظيفة ،  الم

 .دارة الجمعيةإو ما تراه أ (التنفيذي 
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صةةية هي الجهة المخولة ب  (: 9-3)  المادة شةةخ صةةية بلجنة المقابلة ال قبول أو رفض الموظف التو

عتماده من لاوالرفع بذلك المتقدم على وظيفة شةاغرة بعد إجراء المقابلة الشةخصةية 

 . الموارد البشرية رئيس قسم، وتتم هذه الخطوات بمتابعة  الجمعيةرئيس 

 . حسب الإجراءات المتبعة في ذلك ترسيمهيتم  موظفيحرر عقد عمل لكل   (: 10-3)  المادة

سةةةةتخةدام الموظف بموجةب عقةد عمةل  (: 11-3)  المادة سةةةةختين ويكون النص  يتم ا يحرر من ن

سةخة من العقد للموظف وتودع  سةلم ن المكتوب باللغة العربية هو المعتمد دوماً ، وت

النسةخة الأخرى في ملف خدمته بعد توقيع الموظف بالموافقة على الشةروط الواردة 

شةةروط المتفق عليها وما في ضةةمن العقد بيانات بطبيعة العمل وال ه ، ويجب أن يت

وأية بيانات ضرورية  وساعات العملقد محدد المدة أو لمدة غير محددة إذا كان الع

 . أخرى

يةةلا يجوز   (: 12-3)  المادة مةل  للجمع يةاً عن الع فةاً جوهر مةل تتلف اختلا تكليف الموظف بع

صةةلحة العمل المتفق عليه بغير موافقته إلا في حالات ضةةيه م ضةةرورة وما تقت ،  ال

 . بخطاب تكليف إداريعلى أن يكون ذلك 

سةي للمهمات  ومرفقاتهيعتبر الوصةف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل   (: 13-3)  المادة المرجع الأسةا

 . المطلوبة من الموظف عند الخلاف حول ذلك

سةةةةم   (: 14-3)  المادة شةةةةريةالموارد يعد ق ، وتحفظ فيه  اويقوم بمتابعتهملف خدمة الموظف  الب

صةة بالموظف: ) صةية ،  جميع البيانات والمعاملات الرسمية الخا شةخ البيانات ال

سةيرة الذا صةل عليها ، ال شةهادات الحا صةور ال تية ، تاريخ بدء صةورة الهوية ، 

سةم ، الإجازات  ، الخطابات ، تقويم الأداء  ،  سةمى الوظيفي ، الق العمل ، الم

  التنبيهات والإنذارات ، والإجراءات الجزائية ...إلخ(
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صةورة  البيانات الشةخصةية ،ويحتفظ فيه ) وسةجل الموظفيعد قسةم الموارد البشةرية  (: 15-3)  المادة

صةل عليها  ،  شةهادات الحا صةور ال سةتئذانانالهوية ،  شةوفات صةورة ،  الا الك

ور والانصةراف كل ما تص تقارير المنجزات مسةير الحضة، التقييم التتبعيطبية ال

 (اجراءات العمل  ... الخ 

شةةهر عم  (: 16-3)  المادة سةةتثنى منها إجازات  -ل الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أ )يُ

سةةةابها منيبدأ اح -(الأعياد ، ولا يحق للموظف خلال  المعتمدالتوظيف تاريخ  ت

سةةة مين إلى أن  سةةةيم )هذه الفترة التمتع بمميزات الموظفين المر بعد الفترة  يتم التر

 . ( التجريبية

سةةةتغناء عن خدماته أو  ديد   (: 17-3)  المادة شةةةكل رسمي أو الا سةةةيم الموظف الجديد ب يتم تر

 الأولى إضافية بعد الفترة التجريبية ثلاثة أشهرالفترة التجريبية لفترة لا تزيد عن 

سةةةةم مرفقة ب صةةةةية رئيس الق في  للموظف عن الفترة التجريبية تقويمبناءً على تو

 . موافقة الموظف الخطيةو

سةةم لرئيس (: 18-3)  المادة صةةية  الق شةةريةالحق في تقديم تو سةةيم الموظف قبل  الموارد الب بقبول تر

شةةةةغةل هةذه الوظيفةة الفترة التجريبيةة إذا مةا رأى أهليةة انتهةاء  ،وكفةاءة الموظف ل

شةةةةهر ، على أن لا  إذا رأى عةدم أهليتةه عكس ذلةكولةه  تقةل فترة التجربةة عن 

 لفترة التجريبية عن الموظف داء الأ تقويمويُرفق 

صةية  للجمعيةإذا ثبت   (: 19-3)  المادة شةخ في أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف 

صةةحيحة أو مزورة سةةتندات غير  صةةحيحة أو نتيجة تقد ه بيانات أو م ،  غير 

سةابق ودون مكافأة أو تعويض،  للجمعيةفإن  شةعار  سةخ العقد دون حاجة لأي إ ف

شةةةرية  من نظام 80وذلك في نطا  حكم المادة  في  الحق للجمعيةووزارة الموارد الب

 . اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف
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شةةةةروع   (: 20-3)  المادة شةةةةر مهام عمله دون عذر م يحق للجمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يبا

قةداً معةه من داخةل 15خلال ) عةا ( يومةاً من تةاريخ العقةد بين الطرفين إذا كةان مت

سةةه تح ضةةع نف صةةوله للمملكة إذا كان المملكة وإذا لم ي صةةرف الجمعية فور و ت ت

 متعاقداً معه من الخارج .

[ الذي  سةةةلم الرواتب ة المخولة بتحديد مقدار الراتب ]الجه مجلس الإدارة هي (: 21-3)  المادة

 . يُصرف للموظف الجديد حسب المؤهلات والخبرات الحاصل عليها

الراتب المتوقع من أصةل  %70مكافأة الفترة التجريبية للموظف الجديد هي نسةبة  (: 22-3)  المادة

صةةةةول سةةةةمى الوظيفي ه ه عليه بعد تحديدح وفق المؤهلات والخبرات الملائمة للم

 .الذي تقدم إليه الموظف

شةهر وأقلها  (: 23-3)  المادة سةطها ثلاثة أ صةرف المكافأة بالفترة التجريبية والم متو شةهر  ترتبط أ

 أشهر. ستةشهر وأكثرها 

صةةول الموظف على تقييم ممتاز أو جيد (: 24-3)  المادة فترة التجريبية فإنه جداً بعد ال في حالة ح

مضروبةً في عدد أشهر  %30فر  المكافأة مع أصل الراتب وهي نسبة يحصل على 

 . الفترة التجريبية تعطى للموظف مع أول راتب بعد الترسيم

ئةه للفترة  (: 25-3)  المادة قةل في تقييم أدا يةد أو أ يةد على تقييم ج لجةد صةةةةول الموظف ا نةد ح ع

سةةمى وظيفي ما ، وثبت من خلال  شةةهر على م التجريبية الم لا تتجاوز ثلاثة أ

سةةوت انتقاله من هذا  شةةاغرة أخرى فإنه ي التقييم قدرته على القيام بمهام وظيفة 

سةةةةمى الوظيفي الآخر ويبقى في فترة ج سةةةةمى إلى الم ريبية أخرى لا تزيد عن الم

شةةهر ضةةى  سةةتة، بحيث يكون إجمالي الفترتين  ثلاثة أ شةةهر ، أما إذا ق  سةةتةأ
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أشهر في الفترة التجريبية للوظيفة الأولى فلا يسوت له التقدم على الوظيفة الأخرى 

 . ، إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى

سةةةة لتوفيرمع أي  يجوز للجمعية أن تتعاقد (: 26-3)  المادة سةةة صةةةين  مؤ عمال  او فنيينأو مخت

سةة وفق الإجراءات  محددة،للعمل لديها في أعمال  سة صةاحب المؤ ويوقع عقد مع 

ويتم صرف رواتب هؤلاء من قبل الجمعية بموجب العقد  بهذا،النظامية الخاصة 

صةةةةاريف  كان  إذاو كن نقل كفالة أي عامل  أخرى،ولا تتحمل الجمعية أي م

 .ةيالنظام مناسباً للعمل في الجمعية وفق الإجراءات
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 : رابع  الفصل ال
 الـــــــــــــدوام (   4المادة ) 

 

سةبوع ( :4-1) المادة سةةية أيام العمل الأ سةبت ، ويكون يوم الجمعة أيام خم سةبوعية  وال راحة أ

  .رسمية براتب كامل لجميع الموظفين 

صةةةرافهم منها في المواعيد ا ددة في  ( :4-2) المادة ضةةةور الموظفين إلى أماكن العمل وان يكون ح

سةةةاعات العمل  هذا النظام شةةةكل مؤقت ولو ، ولا يحق للموظف تغيير أوقات  ب

شةةريةد دون اعتما سةةتثنى  على ذلك الجمعيةوموافقة إدارة  رئيس الموارد الب ، ويُ

ضةةةةور أو  من ذلك الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمات والغير مرتبطة بوقت للح

 . للانصراف

مةلراعى في ي ( :4-3) المادة قةات الع يةةبة أو مةل  الجمع عةات سةةةة خمسأكثر من الموظف ألا يع ا

 .راحة متوالية دونما فترة 

سةاعة  (  فقط صةباحي ) الجمعيةب الرسمي الدوام ( :4-4) المادة سةاعة  30:7من ال صةباحاً الى ال

في حالة (  صةباحي ومسةائيفترتين أو  ،سةائيالم) ويسةتثنى الدوام مسةاءً .  3:30

عةات  لاالحةاجةة فقط ويكون بتكليف خطي من إدارة الجمعيةة على ا سةةةةا تزيةد 

 .في حالة الضرورة  الا ساعات يومية  8العمل في الجمعية عن 

سةةاعات عمل اقل من  ( :4-5) المادة سةةمح للموظف بدوام  صةةول سةةاعات  8ي  ظروففي حالة ح

 يح ذلك بتقرير طبيضةةةويتم تو الاب ( -والدي الموظف ) الام  لأحدىصةةةحية 

شةةفيات سةةت ضةةية معتمد من احدى الم ضةةح الحالة المر  خطورةو ومدى احتياج يو
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سةاعات بحيث لا تقل عن   الاعتماديكون ويومياً سةاعات  4المرض ويتم تحديد ال

 .بحيث لا يستمر الخصم لأكثر من شهر من الإدارة التنفيذية 

ضةان المبار  تحدد  ( :4-6) المادة شةهر رم صةدر بذلك سةاعات العمل في  سةب حاجة العمل وي ح

 تعميم . 

سةةةتخدام  ( :4-7) المادة صةةةراف الموظف با ضةةةور وان صةةةراف يتم اعتماد ح ضةةةور والان نظام الح

سةةتخدم ب شةةهر العمل  الجمعيةالم شةةهرم1يبدأ بتاريخ  )، علماً بأن  وينتهي  ن ال

 .(الشهر منباخر يوم 

سةةةةتخةدام  ( :4-8) المادة صةةةةمةةلا يلزم ا )خةارج مبنى في أيةام العمةل الخةارجي أو التوقيع  الب

ضةةور الجمعية صةةة  للجمعية،( إذا تعذ ر معه الح وفي حالة وجود حالات دوام خا

 .إدارة الجمعية  اعتمادو  الموارد البشرية رئيسفلابد إشعار 

يةة  ( :4-9) المادة يةدان قةدِّر سةةةةاعةات العمةل الم هةا يُ يةذيفي لمةدير التنف  وقةت العمةل الخةارجي   ا

شةةةللموظف وتكون    الميداني سةةةتخدام  ،ريةرئيس الموارد الب شةةةترط لها ا ولا يُ

للحضةور أو الانصةراف إذا تعارضةت أوقاتها مع أوقات الدخول أو التوقيع البصةمة 

 الانصراف. أو 

الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها كسةاعات عمل نموذج  فيالإدارة التنفيذية توقيع   ( :4-10) المادة

 قبل إقفال دوام ذلك الشهر. البشرية،الموارد قسم لدى 

سةتخدام  ( :4-11) المادة سةيانه لا ضةى عن الموظف الجديد ن صةرافيتغا ضةور والان  خلال نظام الح

شةةةةهر،مرات خلال  خمسعلى أن لا تزيةد عن  الفترة التجريبيةة حتى يعتةاد  ال

 .في دخول وانصراف الموظفين الجمعيةنظام على 
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سةتخدام  ( :4-12) المادة سةيان الموظف لا ضةى عن ن لثلاث الدوام في الدخول أو الخروج نظام يتغا

 . في الشهر ويبدأ الحسم إذا تكرر النسيان لأكثر من ذلكمرات 

صةةراف لموظف اخر وحالة التوقيع تبدأ  ( :4-13) المادة ضةةور والان لا يجوز للموظف التوقيع بالح

 بالحسم واثناء التكرار يتم احتسابها غياب يوم كامل . 

ئةذان الموظف يكون  ( :4-14) المادة سةةةةت لةك ا لةد عةد  مةاد وفق النموذج الم بةاعت يةة و  ،إدارة الجمع

 ضمن إحدى الحالات التالية : والتوقيع في سجل الاستئذان  , 
 الحضور عن وقت الدوام. التأخر في •
 الانصراف قبل نهاية وقت الدوام. •
 أثناء الدوام الرسمي. و العودة الخروج •

مرتين في الشهر بمعدل ساعتين في كل استئذان. وفي  يحق للموظف الاستئذان ( :4-15) المادة

يتم حالة تعدي اربع ساعات يتم جمع الساعات وتخصم من راتب الشهر او 

   . الاجازة الاعتيادية للموظف عات الاستئذان بعد جمعها من رصيدخصم سا
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 :  خامسالفصل ال
 الـــــــــــــرواتب(    5المادة ) 

 حسب المؤهل درجات أساسية من أربع الرواتبم يتشكل سلَّ        ( : 1-5)  المادة

 

 

 

 من قبل مجلس الإدارة الراتب يتم تحديد تستثنى وفي حالات أخرى                  

 . تضاف المراتب حسب المسمى الوظيفي          ( : 2-5)  المادة

 

  

 

صةةةةفةات         ( : 3-5)  المادة سةةةةميةات وموا ويكون  معينةة،يتم تعيين الموظفين على وظةائف ذات م

طبقةاً الةدرجةة ، و نح الموظف عنةد التعيين  وفقةاً للمرتبةة ا ةددة للوظيفةةالتعيين

سةةلم الرواتب سةةب المؤهل ل ، أجر أكبرفي عقد العمل على لم يتفق  ما (المعتمد )ح

 . متقدمة مراتبن يكون على أهليته لأمجلس الإدارة رى يأو 

سةةةةاعات العمل وفي  تدفع أجور العاملين بالريال       ( : 4-5)  المادة سةةةةعودي ويتم دفعها خلال  ال

شةةهر  الثاليوم الثفي  مكانه  الخامس على أن لا تتأخر عن اليوم ميلاديمن كل 

 لراتب الأساسي  ا المؤهل   الدرجة 

 ريال  1500 ما دون الثانوية العامة   الأولى 

 ريال   2000 ثانوية عامة  الثانية  

 ريال  2500 دبلوم الثالثة 

 ريال   3000 بكالوريوس  الرابعة 

 لراتب الأساسي  ا المؤهل   الدرجة 

 ريال  1500 ما دون الثانوية العامة   الأولى 

 ريال   2000 ثانوية عامة  الثانية  

 ريال  2500 دبلوم الثالثة 

 ريال   3000 بكالوريوس  الرابعة 

 الإضافة   المسمى الوظيفي   المراتب  

 لا يوجد اضافة في الراتب   جميع المسميات الوظيفية  الأولى

 لا يوجد إضافة في الراتب   رئيس قسم  الثانية

 ( ريال على الراتب الأساس ي 1000يضاف ) او مركز  مدير إدارة مشروع لثالثةا

 ( ريال على الراتب الأساس ي 1000يضاف ) مدير إدارة الجمعية نائب  الرابعة 

 ( ريال على الراتب الأساس ي 1500يضاف ) مدير إدارة الجمعية الخامسة 

 لراتب الأساسي  ا المؤهل   الدرجة 

 ريال  1500 ما دون الثانوية العامة   الأولى 

 ريال   2000 ثانوية عامة  الثانية  

 ريال  2500 دبلوم الثالثة 

 ريال   3000 بكالوريوس  الرابعة 
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سةةةابات الموظفين البنكية .  الجمعيةعن إرادة  ظروفٍ خارجةلإلا  او وتودع في ح

 وفقاً للأحكام التالية :تحرر في شيكات حسب المعتمد من قبل مجلس الإدارة . 
 العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر  . •
 العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع . •

 إلا لظروفٍ خارجة , أجره وكافة مستحقاته فوراًالعامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع  •

 .  عن إرادة الجمعية

ز العامل الذي يتر  العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاو •

 عن إرادة الجمعية . إلا لظروفٍ خارجة, سبعة أيام من تاريخ تر  العمل 

أقصاه ثلاثة أيام من تاريخ انتهاء التشغيل الإضافي أجور الساعات الإضافية تدفع في ميعاد  •

 ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل .

سةتحقة        ( : 5-5)  المادة صةم أي مبالم م صةرف الرواتب بعد خ وذلك في نطا  العمل  للجمعيةيتم 

 . بأحكام هذا النظام

سةبوعية أو يوم عطلة رسمية       ( : 6-5)  المادة صةادف اليوم ا دد لدفع الأجور يوم الراحة الأ إذا 

 .يسبقه او الذي يليه  يتم الصرف في يوم العمل الذيف

شةةةهر        ( : 7-5)  المادة سةةةبب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك ال صةةةرف الراتب ب أي تأخير في 

هةا الموظف  سةةةةهفيتحمة ل نتيجت لةة رفع خطةاب رسمي من إدا ، نف رة إلا في حةا

 بالموافقة باعتماد الصرف والحسم في الشهر التالي .

سةةتلام راتبه أو أي       ( : 8-5)  المادة شةةيك أو على مبالم نقدية هي من حقوقهيوقع الموظف عند ا  ال

، وللموظف أن يوكل من يشةاء لقبض راتبه ومسةتحقاته الكشةف المعد لهذا الغرض

منه لرئيس قسةم الموارد البشةرية  كتابي موقع  تفويضوذلك بموجب  الجمعيةلدى 

 .ه أو من ينوب عن مدير الجمعية اعتماده منبعد 
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 : سادسالفصل ال
 الـــــــــــــتدريب والتأهيل  (   6المادة ) 

 
     تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل عمالها السعوديين وإعدادهم مهنياً بشكل دوري       (: 1-6)  المادة

 ( من المجموع الكلي للموظفين سنويا .%12وبنسبة لاتزيد عن )                     
 يستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأهيل .      (: 2-6)  المادة
 تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب الجمعيةتتحمل        (: 3-6)  المادة

 .  ومسكن وتنقلات داخليةوالعودة كما تؤمن  وسائل المعيشة من مأكل                      
                   أن تنهي تدريب أو تأهيل العامل وأن تحمله كافة النفقات للجميعةيجوز         (: 4-6)  المادة

 :لم صرفتها عليه في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات  الآتية ا                      

 ) أ (  إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة الم تتولى تدريبه أو تأهيلة                     

 أنه غير جاد في ذلك .                     

 وعد ا دد لذلك دون)ب(  إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الم                    

 .عذر مقبول                  

 هاء التدريب )ج(  إذا تقدم بطلب استقاله عن العمل قبل سنتين من تاريخ انت                    

 تقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسب الإمكان على  (: 5-6)  المادة
 تتحمل الجمعية نفقات ومصاريف التدريب من ميزانيتها بما في ذلك تذاكر ان                  

 السفر ولوازمة لو كان التدريب خارج ا افظة .                   
 لا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بموافقة خطية من إدارة الجمعية حتى لو كانت (: 6-6)  المادة

 .على حساب الموظف الشخصي                  
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 : سابع  الفصل ال
 

 الإجــــــــــــــــازات  (    7المادة ) 
 

 وهي :  - يأتي تفصيلها -تصنف الإجازات بالجمعية إلى خمسة أنواع  ( : 1-7)  المادة
 ( استثنائية –بدون راتب  -مرضية  -الاضطرارية  - )سنوية( اعتيادية

يةاديةةلا يحق للموظف الجة ( : 2-7)  المادة بةإجةازتةه الاعت ضةةةةي  ديةد التمتع  عةد أن   عةام إلا ب

 ن عمله بالجمعية .ميلادي م

ضةةةةي الفترةبة ازةللموظف الجةديةد التمتع بةإجةلا يحق  ( : 3-7)  المادة  دون راتةب إلا بعةد أن  

  ةالتدريبي

صةةةةول على إجةازة يلتزم الموظف بتعبئةة نموذج طلةب إجةازة ( : 4-7)  المادة مع أخةذ توقيع  للح

سةةةم رئيس  شةةةرية المواردق وفق الأحكام المنظمة الجمعية واعتمادها لدى إدارة  الب

 لإجازات الموظفين في هذا النظام.
سةةةةتحق التعويض عن الإجازات الم لم يتمتع  ( : 5-7)  المادة عنةد انتهةاء خدمة الموظف فإنه ي

في   - بدون بدلات -الراتب الأسةاسةي نصةف بها فيُصةرف له بدل إجازة يعادل 

شةةةةهر كةاملًا ولا يعوض مةا دون ذلةك ,  صةةةةيةد الأيةام  على أن لا حةالةة اذا كةان ر

  .سنتين متتالية الإجازات رصيد يتجاوز مجموع أيام 

 ض عن سنتين فقط جازة اكثر من سنتين تلغاء و يعوفي حالة اذا كان رصيد الا ( : 6-7)  المادة

ضةةحة في المادة  بالإجازاتفي حالة الغياب بعد التمتع  ( : 7-7)  المادة سةةم غياب  1-7المو يتم ح

 اليوم الأول بيومين .
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سةةةتحق الموظف التمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحل على النحو  ( : 8-7)  المادة ي

 التالي :

ضةةان الى  24يوم اعتبار من  12:  إجازة عيد الفطر • شةةوال , الا اذا  6رم من 

 .المجلس غير ذلك  رأى

ضةةةةحى:إجازة الحل وعيد  • أيام تبدأ من اليوم  سةةةةتةمع اجازات الدولة  الأ

 .الا اذا رأى المجلس غير ذلك  السابق ليوم الوقوف بعرفة .
سةاب غياب الاجازة  • في حالة الغياب بدون عذر قبل الاجازة الرسمية يتم احت

 كامله . 

  .( يوماً 30إجازة سنوية مدفوعة الأجر قدرها ): الإجازة الاعتيادية ( : 9-7)  المادة

 أيام . 5احتياج الموظف على الا تقل عن  حسبتوزع الإجازة الاعتيادية  ( : 10-7)  المادة

 .لأكثر من عامين ة الاعتياديلا يحق للموظف تأخير أخذ إجازته  ( : 11-7)  المادة

معتمدة من الموارد البشةرية لقسةم لاعتيادية أو الاسةتثنائية يشةترط تقديم الإجازة ا ( : 12-7)  المادة

سةتحقاقهاالإدارة التنفيذية قبل  سةبوعين على أقل تقدير ، ولا  تاريخ ا د معتيبأ

 أي طلب يقد م بعد التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحسب في هذه الحالة غياب.

ضةطرارية :  ( : 13-7)  المادة ضةطرارية عند الاحتياج لها الإجازة الا  كن للموظف أخذ إجازة ا

سةةةةبةب طةار  سةةةةة أيةام مةدفوعةة الاجر , بموافقةة خطيةة من إدارة  ل بمعةدل خم

 الجمعية. 

سةةباً للموظف يحق له المطالبة بها ما لم  ( : 14-7)  المادة ضةةطرارية حقاً مكت لا تعتبر الإجازة الا

 . انتهاء العام الميلادي يحصل للموظف ظروف طارئة تبرر أخذه لها قبل
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ضةية  ( : 15-7)  المادة ضةطرارية أو المر لا تقبل أي وثائق رسمية لمبررات الغياب أو الإجازات الا

 إذا مضى عليها فترة أسبوع ، وبالتالي تخصم مباشرة من الراتب.

ضةةية :  ( : 16-7)  المادة ضةةار الإجازة المر ضةةية إح شةةترط لاجازة المر تقرير طبي وتكون على ي

 ي النحو التال

 الأولى براتب كامل.الثلاثون يوماً  •
 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. •
 . الثلاثون يوماً الم تلي ذلك بدون راتب •

لا يسةمح للموظف المريض ان يباشةر عمله الا اذا قرر المرجع الصةحي المعتمد انه  ( : 17-7)  المادة

شةةرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء  صةةبح قادراً على مبا ضةةه وأ شةةفي من مر

 ه على مخالطة زملائه في العمل .العمل ولا ضرر من

 : تكون على النحو التاليفي حالة اذا كانت الاجازة المرضة اقل من خمسة أيام  ( : 18-7)  المادة

 من قبل الجمعية  احضار خطاب تحويل طبي •
 الشهر الواحد . اكثر من اثنين في  الطبيةلا يتجاوز عدد التحويلات  •
 احضار تقرير طبي موضح بالإجازة المريضة وعدد ايامها . •
 .لا يتجاوز عدد التقارير الطبية اثنين خلال الشهر  •
 لا يعتمد المشهد في الاجازة المرضية .  •

لةة  ( : 19-7)  المادة حةا لةة ) الامإفي  عةائ حةدى افراد ال كةان الموظف مرافق مع ا  -الاب  - ذا 

شةهدين  -الأبناء  -الأخ  -الأخت  شةهر الزوج ( لا يقبل غير م شةرط ان في ال ب

ضةةار ما يثب صةةلة القرابة مع اح سةةم المريض و ضةةح فيه ا ذلك ويعتمد من  تيو

 الإدارة التنفيذية بالقبول .
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ضةةةةيق الحةالات عنةد  إجةازة بةدون راتةب : ( : 20-7)  المادة لا تعطى إجةازة بةدون راتةب إلا في أ

سةةة لأخذ الإجازة ،  صةةيد الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الما نفاد ر

وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد   ةالإدارة التنفيذيبشةرط أخذ موافقة 

سةةنة على رأل العمل على أن ضةةي مدة لا تقل عن  شةةرية ، وبعد أن   لا  الب

شةةةهر ويعتبر عقد العمل موقوفاً خلال مدة الاجازة اذا  تزيد الإجازة عن ثلاثة أ

شةةةةرين يوماً مالم يكون هنا  اتفا  خلاف ذلك بين إدارة  زادت عن خمس وع

 الجمعية والموظف .

 وتشمل ما يلي : الاستثنائية:الإجازة  ( : 21-7)  المادة
ضةةةار إفادة  • شةةةرط إح سةةةين ب سةةةية للموظفين الدار إجازات الاختبارات الدرا

 . بالانتظام في أيام الاختبار من جهة الدراسة
 إجازة الوفاة وهي على النحو التالي : •

يةام من  • جةة الأولى ثلاث أ لةدر لةدين ، وهم ا جةداد )الوا نةاء ،  الأ ، الأب

 . (, وأبنائهم  الإخوة ، الأخوات
 – والدي الزوجوهم  الاخوال , الاعمام , المدرجة الثانية يوم واحد  من •

  الزوجة(
سةةةةتثنةائيةة للموظف المتزوج اعتبةاراً من يوم زواجةهثلاث أيةام  •  يعطى كةإجةازة ا

 تقل عن أسبوعين قبل تاريخ الزواج. على ان يتم تقديم طلب الاجازة بمدة لا 

الموارد  من نظةام113المةادة . بمولةدإجةازة ثلاثةة أيةام  نح للموظف عنةدمةا يرز   •

  البشرية 
أيام  نح للموظف المسةلم الذي يرغب في أداء فريضةة الحل إجازة  ثمانإجازة  •

شةأة حق تنظيم  ضةحى المبار  وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللمن عيد الأ

 . بهاهذه الإجازة بما يضمن حسن سير العمل 
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 لزتناال يجوز ولا استحقاقها، سنة في بإجازته الموظف يتمتع أن يجب  ( : 22-7)  المادة
  خدمته، أثناء عليها الحصول عن عوضاً نقدياً بدلًا يتقاضى أن أو عنها،                    

 لمقتضيات وفقاً الإجازات هذه مواعيد ددتح أن لإدارة الجمعية الحق في                

 . اعمله سير ؤمنت لكي بالتناوبا نحه أو  العمل،                    
 ويحدد التاريخ يوم من تاريخ الوضع .  45للموظفة الحق في إجازة أمومة لمدة  ( : 23-7)  المادة

  .جهة صحية حكومية او بواسطة الجهة الطبية                    
 يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي :  ( : 24-7)  المادة

الموظفة الم أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة  •

  . بنصف الاجروضع 
فة الم أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة الموظ •

 . كاملأجر بوضع 
  الإجازةبلا يحق لها المطالبة  باجر كامل الموظفة الم استفادت من إجازة وضع ( : 25-7)  المادة

 .عن نفس السنةعتيادية السنوية الا                    
 في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن ذلك ، الجمعيةتراعي  ( : 26-7)  المادة

 . وعلى الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذلك                   
       يحق للموظفة إجازة لمدة أربعة أشهر  وعشرة أيام في حالة وفاة الزوج على  ( : 27-7)  المادة

 :النحو التالي                       
 اجر كامل للشهر الأول .  •
 . صف الاجر للفترة المتبقيةبن •
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 : من  الفصل الثا

 

 ساعات العمل الإضافية  (   8المادة ) 

سةاعات العمل  (: 1-8)  المادة ضةافيةلا تعتمد  سةبق من  الإ للأعمال الإدارة التنفيذية إلا بتعميد م

سةةةةتعجلةة أو الطةارئةة الم لا  كن تةأجيلةهةا لةدوام اليوم التةالي ويؤثر تةأجيلةهةا  الم

شةةرط أن يقدِّر  سةةير العمل ، ب شةةكل كبير على  سةةبقاً للموظف  التنفيذيالمدير ب م

سةةةاعات الم يحتاجها لإنجاز العمل سةةةاعات  عدد ال , وفي حالة عمل الموظف ل

 .إضافية دون موفقة الإدارة لا تحسب 

تعتبر سةياسةة الحد من التوسةع في السةاعات الإضةافية هي الأصةل وسةاعات العمل  (: 2-8)  المادة

ضةافية ضةيق الحدود بطلب محدود من رئيس  الإ سةتثنائي يتخذ في أ سةم شةيء ا ق

 والرفع إلى المدير التنفيذي  .الموارد البشرية 

ضةةافةسةةاعة العمل  (: 3-8)  المادة سةةب ب الإ سةةاعة العمل الفعلية للموظف تح , ويعوض قيمة 

مةاعةدا العةامةل الأجنبي يعوض بمبلم يعةادل قيمةة .بتغطيةة يوم عمةل الموظف عنهةا 

 يوم عمل اذا كانت الساعات الإضافية توفق أيام العطلة الرسمية

ضةةافي   (: 4-8)  المادة سةةاعات العمل الإ شةةترط لاعتماد  شةةرة  ةيُ موافقة المدير التنفيذي قبل مبا

 الموظف لعمله الإضافي .

سةةةيق بينه وبين  للمدير التنفيذييحق  (: 5-8)  المادة ضةةةافي إذا تم التن إلزام الموظف بالعمل الإ

 . الموظف بفترة كافية لا تقل عن ثلاثة أيام قبل موعد العمل الإضافي المطلوب

سةند إليه ، فإن ذلك قد يؤثر  (: 6-8)  المادة ضةافي الم في حالة تغيب الموظف عن إنجاز العمل الإ

 قبولًا.على علاوة تقويم الأداء السنوية للموظف ما لم يقدم عذراً م
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ضةةةافي الإلزامي الموكل إليه  (: 7-8)  المادة سةةةبب تغيب الموظف عن العمل الإ عند تعثر العمل ب

ن يوصي بالعقوبة المناسبة أرئيس قسم الموارد البشرية يحق لقبلها بوقتٍ كافٍ ، 

 اتخاذ المناسب حسب نظام العقوبات الموجودة في هذا النظام.لادارة التنفيذية 
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 : التاسع  الفصل  
 

 تقييم الأداء الوظيفي   (  9المادة ) 
 تعتبر أدوات تقييم الأداء المتبعة في نظام الجمعية على النحو التالي                     ( :  1-9)  المادة

     الزيارات  :الأداة الأولى                           

 : تقرير المنجزات الدوري   الأداة الثانية                            

    تمتابعة المنجزاالأداة الثالثة                             

 نتائل رضا المستفيد     الأداة الرابعة                            

  تقييم الأداء السنويالأداة الخامسة                             

 الدليل التنظيمي والاجرائي لإدارة الأداء من                                   

شةةروط المذكورة في تعليمات ( :  2-9)  المادة ضةةوابط وال نموذج تقييم  يُراعى في تقييم أداء الموظفين ال

 . الأداء

 يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات التالية : ( :  3-9)  المادة
 . عند انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد لاستكمال الترسيم •

 . أشهر للاستفادة منه في التقييم السنوي للموظف ستةكل  •
يةد  • حةد يةة ، ولت سةةةةنو يةد علاوة الأداء ال حةد عةام الميلادي لت هةاء ال بةل انت ق

 ]الموظف المثالي للعام الميلادي[ لتلك السنة.

سةةيه ،  ير التنفيذيالمديعتبر  ( :  4-9)  المادة شةةرة عن تقييم موظفيه ومر،و سةةؤولية مبا سةةؤول م م

صةةوص عليها في المادة ) شةةاركة مع رئيس  (2 - 9وتقديم التقييم في الفترات المن بالم

 .الموارد البشرية 
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صةةةةورة من التقرير فور اعتمةاده ويحق للموظف ان يتظلم من هةذا  ( :  5-9)  المادة تطر الموظف ب

 . التقرير

  .وقات ا ددة مواعيد إجراء تقييم الأداء بحسب الأ ( :  6-9)  المادة

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   المواعيد   الأدوات المتبعة م 

 شهري   الزيارات  1

 اسبوعي  تمتابعة المنجزا 2

 شهري   تقرير المنجزات الدوري 3

 خلال العام   نتائج رضا المستفيد  4

 نهاية العام  –كل ستة أشهر  – ةبعد انتهاء الفتر ة التجريبي التقييم الأداء الوظيفي   5
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 :  عاشر  الفصل ال
 

 الـــــــــــــعلاوات(   10المادة )  
 

   تضاف لأصل الراتب مع بداية كل  (داءسنوية )علاوة الأيعطى الموظف علاوة     ( :1-10)  المادة
 استوفى الشروط التالية: عام ميلادي إذا                    

 .دائه الوظيفي لا يقل عن جيدتقييم لأ - 1                           

 . فأكثر شاملة للفترة التجريبية عامن يكون قد أمضى في العمل ا - 2                        
 

 

 

 

 

 معادلة احتساب مبلم علاوة الأداء من الراتب الأساسي : ( :2-10)  المادة

 × نسبة التقويم = النتيجة. 100الراتب الأساسي ÷ 

سةةةنة بناءً على ( :3-10)  المادة سةةةنة الم قبله  تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة  ثم تقييم أدائه لل

سةي  سةا صةبح جزء من الراتب الأ سةنة الجديدة  ،ت وتعتمد علاوة الأداء الجديدة لل

 . بناءً على تقييم أدائه الجديد لسنة العمل الأخيرة

سةنوية )لاوة عحرمان الموظف من ال الجمعيةلإدارة يحق  ( :4-10)  المادة سةب علاوة الأداء (  ال ح

ذلةك في إجراء جزائي نتيجةةً  ر قِأُكعقوبةة تةأديبيةة متى  او الجمعيةةظروف ميزانيةة 

 أو لأي سبب  (1) الجمعيةمن أنظمة وآداب وسلوكيات  بشيء ل الموظفخلالإ
 

 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)

 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي شرط التقدير الحاصل عليه 
 %5 ممتاز 

 
 
 %4 جيد جدا

 % 3 جيد

 الأداءيحرم علاوة  أقل من جيد
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سةةباً لذلك صةةول  آخر تراه منا الموظف على تقدير أقل من جيد في تقيم الأداء أو ح

 .السنوي
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 :حادي عشر  الفصل ال

 

 الـــــــــــــحوافــز   (    11المادة )  
 

شةةةكر ا [ فقد رأت إدارة  قول النبي من انطلاقاً  شةةةكر النال لا ي ضةةةافة بند  الجمعية: ]من لا ي إ

 . منشطاًوللمجتهدين لتكون للمحسنين شكراً ،  الجمعيةالحوافز لنظام الوظائف ب

 :إلى تحقيق الأمور التالية  الجمعيةنظام الحوافز بيهدف  ( :1-11)  المادة

شةجيع الموظفين  • صة ةً ت سةتمر وخا في الجوانب الم يبرزون فيها على العطاء الم

 . لموظفينالدوري لأداء اييم تقأثناء ال

 . بث روح التنافس الشريف بين الموظفين •
 . إضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد الملل والسآمة •
 .شكر المجتهد بهذه الحوافز  •
 . من خلال هذه الحوافز الجمعيةتقوية ربط الموظفين ب •
سةةةتفادة  • من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عليها من خلال  الجمعيةا

 . هذه الحوافز

يةة :  الجمعيةةتعطى الحوافز بة ( :2-11)  المادة تةال لةدوام ، ا ةافظةة على )على إحةدى الأمور ال ا

تةاج يةةالإن عةال مةُ يةة ال يةة ،  لةذات بةادرات ا مةل مع الآخرين ، الم عةا سةةةةن الت ة د ، ح

شةةطة  صةةي ، الإبداع والابتكار ، التفاعل الإيجابي مع أن شةةخ الخدمة ، التميز ال

 . (, الولاء الوظيفي  المختلفة الجمعية
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سةةةميرفع رئيس  ( :3-11)  المادة شةةةرية ق صةةةية لإعطاء حافز لموظف الموارد الب متى رأى توفر  بتو

صةةية حيثيات هذا الطلب شةةرح في هذه التو سةةباب المقنعة لذلك وي وفق نموذج  الأ

 بدلطلب اعتماد حافز أو 

مةاد مةدير ( :4-11)  المادة صةةةةاظ الموظف بةاعت مةد الحوافز ل وفق نموذج طلةب  الجمعيةةإدارة  تعت

 .اعتماد حافز أو بدل 

صةةةول على دعم او هبه او تبرع   ( :5-11)  المادة سةةةعيه للح يعطى الموظف مكافأة كحافز نتيجة ل

الف ريةال , ويحةدد دلةك من قبةل الإدارة التنفيةذيةة واعتمةاد  100تزيةد قيمتةه عن 

 .  مجلس الإدارة

صةل فيه لأدائه سةنوي ييم تقعن كل  [ تقدير و شةكرشةهادة  ]يُعطى الموظف  ( :6-11)  المادة يح

صةةوله على على تقدير )ممتاز( ،  ضةةافة إلى ح صةةل الراتب %5بالإ كعلاوة   من أ

 . لتلك السنةأداء 

ضةةةافة إلى (  شةةةهادة الموظف المثالي ) ويعطى[  الموظف المثالي ]يتم اختيار  ( :7-11)  المادة بالإ

 وفق الضوابط التالية :ريال( 500مقطوع وقدره )مبلم 
 . السنوياستناداً على التقويم  سنةيتم اختيار موظف واحد فقط كل  •

سةةةةنةةيعتبر امتيةاز الموظف في تقييم الأداء الوظيفي  • محل التقييم معياراً  لل

 . من معايير الترشيح والاختيار
 . يشترط أن تلو ملف الموظف لتلك الفترة من الإنذارات أو الجزاءات •
هي صةاحبة القرار في الترشةيح بعد دراسةة ذلك  البشةرية الموارد قسةمعتبر ي •

 . ورئيس قسم الموظف المعني التنفيذي المديرمع 
 . يتم الإعلان عن هذا الترشيح في لوحة شؤون الموظفين •
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ضةةيها على رأل العمل  [ العطاء درع ]يعطى الموظف  ( :8-11)  المادة سةةنوات   عن كل خمس 

 . وتقديراً لمجهوداته خلال تلك الفترة كعرفان وظيفي

ضةةةةافةة إلى جةائزة عينيةة بقيمةة تقةديريةة [  الابةداعدرع  ]يعطى الموظف المبةدع  ( :9-11)  المادة بةالإ

يةال  إلى ألفي ألفمن تتراوح  يةه، ر بةداع ،  متى توفرت ف لةه ميزة الإ مةا أو في أع

 مثل :
 .للجمعيةتقديم اقتراح متميز وفع ال وعُمل به وكان فيه ثمرة كبيرة  •
 . بصورة إبداعية الجمعيةإبراز وإنجاح مشاريع  •
 . تزيد عن خمسين ألف ريال الجمعيةتوفير تكلفة عالية على  •
 .لجمعيةل ثابتعالي وتوفير دخل  •

سةةطة  ( :10-11)  المادة المدير التنفيذي لجنة المتابعة و  مكونة من )لجنة تُقَرّ الأعمال الإبداعية بوا

شةةةةريةة(رئيس و  صةةةةرف من مجلس الإدارة ويتم ، ويُعتمةد الموارد الب بنةاءً عليةه 

 .الحافز

صةةةةل على الامتيةاز في [  التميزدرع  ] المتميّز يعطى للموظف ( :11-11)  المادة الأداء  تقويممتى ح

 . الوظيفي لثلاث سنوات متتالية ، بالإضافة إلى جائزة عينية

شةةكر] مدير الجمعيةيحرر  ( :12-11)  المادة صةةورة منه في ملف الموظف  للموظف وتحفظ [خطاب 

 . في مجال العمل وملحوظ أو مبادرة متى ظهر منه أداء جيد الموارد البشرية لدى

شةةكر يعطى ( :13-11)  المادة صةةية لجنة  شةةهادة  سةةب تو لموظف المتفاعل مع برامل لالمتابعة ح

شةةطة  شةةاركة في إعداد البرامل  غير الرسمية الجمعيةوأن ضةةور والم  مالموذلك بالح

 . تكن تلك الأنشطة من صميم عمل الموظف في القسم
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 : ثاني عشر  الفصل ال
 

 

 الـــــــــــــترقيات والنقـل    (  12المادة )  

 :الشروط الآتية فيه متى توفرتأهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى الموظف يكون  ( : 1-12)  المادة
 تحقيقه لمتطلبات الوظيفة الجديدة من مؤهلات وخبرات وغيرها. •

 للأداء الوظيفي. تقويمفي آخر ممتاز حصوله على درجة  •

 وجود مكان شاغر واحتياج في الوظيفة الأعلى. •

ضةةةى قد أن يكون  • شةةةغلهاسةةةنوات على الأقل في أربع أم أو  ،الوظيفة الم ي

صةوله على  سةيةح امعية الجشةهادة ال )، فمثلًا :  ما يعادلها من مؤهلات درا

سةةنوات خبرة ضةةاءً ما ، ( تعادل أربع  شةةرط اقت سةةتثنا،ه من هذا ال  لم يتم ا

 .مجلس الإدارة لمصلحة العمل بقرار من 

شةةةروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من  ( : 2-12)  المادة ضةةةل بينهم التيتم  موظفإذا توفرت  فا

 :حسب المعايير التالية
 .الأعلى في العمل والإنتاج الكفاءة  •
 . الأقدمية •
 . اجتياز المقابلة الشخصية •
 . الأداء تقويمفي نموذج الحصول على تقدير ممتاز  •

بةة أخرى  ( : 3-12)  المادة بةة إلى مرت يةة الموظف من مرت نةد ترق جةة الأعلى من ع لةدر خةذ ا يةأ نةه  فةإ

 حيث الراتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.
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شةةاغر  ( : 4-12)  المادة صةةول على المكان الوظيفي ال سةةة في الح يتقد م الموظّف المؤه ل للترقية للمناف

 .الموارد البشرية لقسم وتقد ه  النموذج المعد لدلكبتعبئة 

سةةمى وظيفي  ( : 5-12)  المادة سةةمى وظيفي في مراتب معينة إلى م شةة ح للانتقال من م الموظف المر

يُشترط له أن ، داخل نفس القسم الذي ينتمي إليه  ترقية  آخر في مراتب أعلى 

شةةةيح أولًا ، ويأخذ موافقة  شةةةروط التر سةةةتكمل  سةةةم و المدير التنفيذيي الموارد ق

 النموذج المعد لدلك ، ويُستخدم لذلك  البشرية

سةةمى وظيفي آخر فيبقى الموظف في ( : 6-12)  المادة سةةمى وظيفي إلى م  حالة انتقال الموظف من م

سةم الجديد الحق  شةهر ، ولرئيس الق تحت التجربة للوظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أ

سةةتحقه في نهاية هذه الفترة والر تقو في  سةةملفع بذلك ه بما ي شةةرية ق  الموارد الب

 . لاتخاذ اللازم

يةة إلا  لا ( : 7-12)  المادة تةأديب يةة الموظف ا ةال إلى التحقيق أو ا ةاكمةة ال يجوز النظر في ترق

 نهائياً.إليه ظهور نتيجة ما نسب بعد 

سةمى الوظيفي  ( : 8-12)  المادة سةم آخر على نفس الم سةم إلى ق شةترط لانتقال موظف من ق أو على ي

سةةةةمى وظيفي آخر  مةة موظف  ةئةتعبم خةد قةل  قةة نموذج ن خةذ مواف الإدارة ، وأ

 .التنفيذية واكمال باقي الإجراءات الإدارية مع قسم إ الموارد البشرية 

شةةةةترط )إعةارة(  الجمعيةةعنةد حةاجةة أي جهةة أخرى لخةدمةات أحةد موظفي  ( : 9-12)  المادة في

 بالضوابط التالية :التقيد 
 . الجمعيةتتقدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة  -1

شةةةترط لقبول الإعارة موافقة إدارة  -2 صةةةاظ  الجمعيةي  الجمعيةبما لا تل بم

 . وسير العمل فيه
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  طةالبةة الإعةارة  الأخرى أي تبعةات مةاليةة وتلتزم الجهةة الجمعيةةتحمةل تلا  -3

 . الجمعيةعن فترة الإعارة المعتمدة من إدارة راتب الموظف 
صةةى مدة  كن  -4 سةةأق شةةهر  إعارة الموظف خلالها هي  كن  ديدها لمرة تة أ

 . واحدة فقط
 . تضع التمديد عند طلبه لجميع الشروط السابقة -5

  كن لمجلس الإدارة منح الموظف ترقية استثنائية وفقاً للضوابط التالية : ( : 10-12)  المادة
 اذا حصل على تقييم ممتاز في أخر ثلاثة تقييمات. •
 خلو ملفه من أي ملاحظات أو عقوبات . •
 تشكيل لجنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف . •

 يحق لإدارة الجمعية نقل الموظف من وظيفة لأخرى أو نقله خارج  ( : 11-12)  المادة
 عمله اذا اقتضت مصلحة العمل ذلك . مقر                      

 لا يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتضي تغيير  ( : 12-12)  المادة
 إذا كان من شأن هذا النقل أن يلحق بالعامل ضرراً جسيماً  محل إقامته                    

 . طبيعة العمل تضيهتقولم يكن له سبب مشروع                      
 يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمون معه ( : 13-12)  المادة

 .يكن النقل بناء على رغبة العامل في تاريخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم                    
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 :ثالث عشرالفصل ال

 

 بدلات ال(  31المادة )
   بدلات تعطى للموظف متى توفرت في حقه شروط ثلاث يقر هذا النظام          (: 1-13)  المادة

 المواردقسم المدير التنفيذي و من واعتماد  لحصول عليها بتوصيةا                        

 وهي البدلات التالية :  البشرية لها وفق نموذج صرف حافز أو بدل                          

 .ويأتي تفصيلها في المواد التالية(  , اتصالات، انتداب طبيعة عملبدل )                         
 يتم اختيار طريقة صرف البدل في نموذج اعتماد البدل وذلك إما بشكل           (: 2-13)  المادة

 لذلك الشهر من دائم يضاف لراتب الموظف شهرياً ، أو حسب الاعتماد                         

 .المدير التنفيذي                             
 الأساسي شهريايضاف لراتب الموظف  %5هو مبلم  :طبيعة عملبدل         (: 3-13)  المادة

   دالك . الم تستعدي  وظائفبشكل دائم وذلك لل        
 يحدد للموظفين الذين يقومون بإجراء مكالمات العمل من: بدل الاتصالات         (: 4-13)  المادة

 بفاتورةهذا البدل هواتفهم الشخصية سواءً الجوال أو الثابت ويُصرف          

 استخراج بطاقة الاتصال المدفوع.         
 وهو مبلم مقطوع يُضرب في عدد أيام الانتداب ، : بدل الانتداب           (: 5-13)  المادة

 المدير التنفيذي واعتماد بعد موافقة  المنطقةخارج  ويُعطى لمن يُكلَّف بعمل          

 :، بالإضافة إلى مصاريف السفر ، ويوضحه الجدول التالي الإدارة  سمجل   

 

 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم 

 تذاكر السفر . و لسكن اهذا المبلغ يشمل المواصلات والإعاشة عدا  للموظفين  ريال  200
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 تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وقت مغادرة العامل لمقر         (: 6-13)  المادة

 .معية المدة ا ددة له من قبل الجعمله إلى وقت عودته وفق                        
 يجوز انتداب الموظف لأكثر من مرة خلال الشهر الا باعتماد رئيس  لا         (: 7-13)  المادة

 مجلس الإدارة أو من ينوب عنه .                        
 مقر العمل المنتمي إليه ، خارجيجوز للجمعية انتداب متطوع لمهمة          (: 8-13)  المادة

 تل ذلك بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشخصية الواجبة ،  بشرط الا                        

 وتتحمل الجمعية نفقات انتدابه او يصرف له بدل انتداب مناسب له                         

 .مجلس الإدارة  ه. ويقدر ذلك حسب ما يراالم يؤديها  ةوللمهم                         
   يحق لمدير الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية إقرار حرمان الموظف من           (: 9-13)  المادة

 بعض البدلات كعقوبة متى أقر هذا الحرمان كعقوبة نتيجة مخالفات                          

 ظهرت من الموظف واستحق عليها ذلك الجزاء وفق إجراء جزائي                         

 )راجع بند العقوبات(.                          
 . البدلات  لمجلس الإدارة ايقافيحق  (: 10-13)  المادة
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 : عشر  رابع  الفصل ال
 

 العمل التطوعي(  41المادة )  
 

سةةةةتفيةد من المتطوعين في تنفيةذ اعمةالهةا ولا  ( : 1-14)  المادة عةدون موظفين ييحق للجمعيةة أن ت

من نظام  الخاصة بالتطوعوتشجع على التطوع كما ورد في المادة  رسميين لديها ،

 . الجمعيات الاهلية

شةةةةروط وبنود ( : 2-14)  المادة بناءً على  الجمعية الاعمال التطوعية في يجب ان تتوفر في المتطوع 

 الخاصة بالتطوعالمادة 

 من حق كل متطوع حضور الاجتماعات المتطوعين وإبداء رأيه. ( : 3-14)  المادة

سةةةباب وجيهة منح المتطوع مكافأة يجوز بعد موافقة المدير  ( : 4-14)  المادة التنفيذي للجمعية ولأ

 . يبذله ولا تعد راتباً او أجراً وإنما مكافأة مقطوعة مالية مقطوعة على ما

ضةةةةمن  ( : 5-14)  المادة شةةةةاركةة في الاعمةال التطوعيةة وتت سةةةةتمةارة طلةب م يقوم المتطوع بتعبئةة ا

 : علومات الأساسية عنه وتتضمن كذلكالم
 .المهارات الم يجيدها •
 .خبرات سابقة في العمل التطوعي •
 .المجالات الم يرغب المشاركة فيها •
 .اللغات الم يجيدها •

شةةةاركة في الاعمال التطوعية ويحدد  ( : 6-14)  المادة يتم توقيع اتفاقية عمل تطوعي مع طالب الم

 فيها الأعمال المطلوبة منه ومدة المشاركة وأي بيانات لازمة
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مةل التطوعي د ( : 7-14)  المادة يةة للع فةاق هةاء أي ات يةة ان بةداء يحق للجمع بةإ مةا  ون ان يكون ملز

 . أسباب ذلك القرار

في الاعمال التطوعية ، تتضةمن  بمشةاركتهمن حق كل متطوع الحصةول علي إفادة  ( : 8-14)  المادة

سةتمر في  الوقت والجهد الذي قدمه ويعطى وثيقة خبرة في الاعمال التطوعية اذا ا

 على الأقل . ثلاث اشهرالعمل التطوعي مدة 

سةئولة ( : 9-14)  المادة سةؤولة  باطات المتطوع بوظيفته الرسمية وغيرنظاما عن ارت الجمعية غير م م

 الوظيفية أو التعاقدية الشخصية. عن أي اخلال بالتزاماته
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 : خامس عشر  الفصل ال
 

 عقوبات  ال(  15المادة )

صةةةل في التعامل مع الموظفين ،  ( :1-15) المادة سةةةت الأ سةةةتثنائية ولي تعتبر العقوبات حالات ا

صةةوله على  ووجود أي إجراء جزائي أو إنذارات في ملف الموظف قد تؤثر على ح

 . ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحوها

صةةةةدور أي مخةالفةة من المخةالفةات  الجمعيةةفي العقوبةات تنظم  ( :2-15) المادة  التةاليةة : )عنةد 

، أو الخروج أثناء الدوام بدون استئذان  أو الخروج قبل انتهاء وقت العملالتأخر 

سةةاءة الأدب ، إهدار المال  أو عذر رسمي سةةرقة  للجمعيةالعام ، الغياب ، إ أو ال

صةةةةير في أداء العمل المخالفات ( أو نحوها من الجمعيةأنظمة الإخلال بأو  ، التق

 وفق النموذج المعد لدلك .وتقرّ وبة عليها ، ـالم يستحق الموظف العق

صةةةل في تدرج العقوبات في  ( :3-15) المادة  - ما لم تتطلب المخالفة غير ذلك- الجمعيةيعتبر الأ

 :على النحو التالي 
 . إنذار شفهي •
 بعد أسبوعين من الإنذار الشفهي على أقل تقدير( إنذار كتابي : ) •
بعد أسةبوعين من الإنذار الكتابي على أقل  إنذار كتابي مع إجراء جزائي : ) •

 (. تقدير
 . إشعار بالفصل •

 الإجراءات الجزائية يتم تحديدها بإحدى الخيارات التالية : ( :4-15) المادة
 . أيام كحد أعلى سبعةالحسم من الراتب من يوم إلى  •

 (. الحوافز أو البدلاتالترقية أو بعض  أوالعلاوة السنوية  : )من حرمان  •
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 (. أو للجهات الأمنية المختصة الجمعيةداخل  الإحالة للتحقيق ) •
 (. بحد أعلى أسبوعين أمر إيقاف من العمل ) •
 .الجمعيةإشعار بالفصل من  •

أو أثناء الدوام  عند التأخر أو الخروج قبل انتهاء وقت العمل العقوباتضةةةةوابط  ( :5-15) المادة

 : بدون استئذان أو عذر رسمي ، كالتالي
من بداية العمل يبدأ حسةابها من  خمسةة عشةر دقيقة سةم التأخر بعد مضةييح •

سةةمح بالخبداية وقت العمل ،  سةةة وي شةةر دقم لكل الأولى عند الدخول  يقةع

 عمل .فترة 
سةم  • ضةور تأخر الح سةب من بداية وقت في الح ك العمل لفترة العمل، وكذليح

السةاعة  الانصةراف قبل انتهاء وقت العمل يحسةم الوقت المتبقي بقيمته )عند 

 (. بقيمة الساعة من الراتب الأساسي
يحتسةب الموظف غائب عن العمل في حالة التأخير بعد سةاعة من بداية وقت  •

ضةةةطراري او  ضةةةافي او يوم ا العمل الفعلي ويتم تغطية هذا الغياب بيوم عمل إ

سةةةاعات يوم من الاجازة الاعتيادية  سةةةاعات عمله لهذا اليوم ك , ويتم جمع 

 . عمل إضافية

 عند الغياب : ضوابط العقوبات ( :6-15) المادة
 . بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأساسيغياب اليوم يحسم  •

شةةرون يوماً متقطعة  • صةةلةً أو ع شةةر يوماً مت سةةة ع في حالة غياب الموظف لخم

نةة  سةةةة عةذراً مقبولًا فيحق لإدارة خلال ال بةدي  يةة، دون أن يُ هةاء  الجمع إن

 (. انظر نظام إنهاء الخدمة الموظف أو اتخاذ ما تراه مناسباً )خدمات 
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 عند إساءة الأدب :العقوبات ضوابط  ( :7-15) المادة
سةاءة الموظف الأدب سةواءً بألفاظ نابية أو مشةاجرة أو الضةرب باليد أو ثبوت عند  إ

سةاء أو المر،وسةين أو أحد زوار  سةواءً مع الزملاء أو الر، ،  الجمعيةبأدوات ونحوها 

ضةةةوع واتخاذ إحدى  الجمعيةفادارة  سةةةات المو شةةةكيل لجنة للتحقيق في ملاب ت

 :أو بعضها لتالية أو الجمع بينها الإجراءات ا

 . توجيه إنذار كتابي •

 خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إلى سبعة أيام. •
 .الجمعيةعمله ب فصل من •
بنةاءً على نتيجةة تحقيق الإجراء فيمةا بعةد تحويلةه للجهةات الأمنيةة ، ويحةدد  •

 . ى رأل العملعلأو يُعاد  الجمعيةالجهات المختصة : إما يفصل من 

 : السرقةأو  الجمعيةضوابط الحسم عند إهدار مال  ( :8-15) المادة
سةواءً بطريق العمد أو بسةبب الإهمال أو اللامبالاة  الجمعيةعند إهدار الموظف لمال 

شةةةيء من أموال  سةةةرقة  صةةةالحه أ اأو ممتلكاته الجمعيةأو قام ب سةةةتغلالها لم و ا

صةةية ونحو ذلك ، فإنه يتخذ بحق شةةخ سةةابقة في المادة رقم هال  نفس الإجراءات ال

 من هذا البند. (7-15)

 : الجمعيةأنظمة ب الإخلالأو ضوابط الحسم عند التقصير في أداء العمل  ( :9-15) المادة
شةةةفهي أو كتابي ولمدير التنفيذي الحق في توجيه ل • إجراء ة نموذج تعبئإنذار 

لتقصةير ، الفترة )نوع ا: موضةحاً فيه إذا تطلب الأمر إجراءً جزائياً ،  جزائي

صةة ر فيها صةةيته الم ق سةةليمها ، ( بالجزاء المطلوب، تو شةةرية للمواردوت  الب

 .لإكمال باقي الإجراءات
سةةةميات ونحوها تقدم في قبول أو رفض أي  الحق معيةالج لمدير • صةةةية بح تو

شةةرية رئيس شةةكوى ضةةمن  سةةم الموارد الب سةةتوى أداء عن ق  ضةةمن وظفالمم
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اتخاذ الإجراء المناسةب  وتؤخذ توصةياته بعين الاعتبار مع، الإجراء الجزائي 

 في ذلك.

مةا يبرر موقف الموظف من  ( :10-15) المادة نةد وجود  فةة أي ع يةه مخةال بةت إل سةةةة أو وجود نُ

اتخذت في حقه فله الحق  عقوبةتظلم من أي المعها له ملابسةات خاطئة يحق 

ويتم اتخاذ الإجراء المناسب حيال ذلك فيما  الجمعية لرئيسفي رفع هذا التظلم 

 .بعد

ضةةار الموظف بتظلمه من أي عقوبة يجد ل ( :11-15) المادة سةةلا يُ في رفعها عنه  اًوجيه اًه مبررنف

 أو أي جهة أخرى. الجمعية، سواءً من رئيسه المباشر أو من مدير 

سةةاعدة الم الجمعيةسةةعى ت ( :12-15) المادة سةةتحق فيها أي لم وظف في اجتياز تلك الفترة الم ا

عقوبة وذلك بإعطائه فرصةة لتحسةين أدائه وتنظيف سةجله بالكامل إذا اسةتطاع 

ويتاح له ما لغيره  متصلة بأداء متميز وسجل حسن ، ستة اشهرأن  ضي مدة 

 بعد هذه الفترة من المميزات والحوافز.
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 : عشر  لسادس  الفصل ا
  انهاء الخدمة  (  61المادة )

 

 خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية : تنتهي ( :1-16) المادة
 استقالة الموظف  •
سةةةباب الواردة في الم • سةةةخ العقد لاحد الأ الموارد ( من نظام 80(  و )75ادتين )ف

 البشرية
 ( من نظام العمل 81تر  الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) •
 الفصل من العمل ، لأحد الأسباب التالية : •
ضةةةي  • سةةةتمرار العمل إذا أثبت فيلعجز ونحوه يعانتهاء مهلة الغياب المر ه عن ا

 (15 -6انظر المادة )ذلك طبياً 
 الأداء الوظيفي المتدني. •
 الفصل التأديبي. •
سةةةةتغناء عنها أو تأجير خدمتها ، ما لم يتم نقل الموظف فة عند إلغاء الوظي • الا

 إلى مسمى وظيفي آخر.
صةةةةإذا  • صةةةة رخ سةةةلطات الحكومية المخت غير عمل أو إقامة الموظف  ألغت ال

سةةعودي أو قررت عدم جديدها أو إبعاده عن البلاد سةةتجد من  ال او أي نظام ي

  الدولة  .
سةةةةن ال • مةالم  تةد مةدة العقةد تقةاعةد في نظةام التةامينةات الاجتمةاعيةة بلوت الموظف 

 . ا دد المدة إلى ما وراء هذه السن
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ضةةةحاً فيه الموظف رغبة عند  ( :2-16) المادة سةةةتقالة مو سةةةتقالة من عمله فيحرر نص الا في الا

سةباب رغبته في تر  العمل  صةيات ، أ صةياته إن كان لديه تو لرئيس  هاويقدموتو

 . الجمعية لمدير ليقوم برفعها مشفوعة بتوصياته الموارد البشرية 

سةتمر الموظف  ( :3-16) المادة سةتقالة  تقديممن تاريخ  يوم 15لمدة  على رأل العملي لإكمال ؛ الا

سةةليم ما لديه من عهد وأعمال اجراءباقي إ ت إنهاء الخدمة ، وإخلاء طرفه ، وت

 . الإجراءات الإداريةلمن تلفه في الوظيفة وإنهاء باقي 

الاستقالة تاريخ تقديم  سبقيوم الم تالخمسة عشر في حالة تغيب الموظف خلال  ( :4-16) المادة

سةةلمدة  صةلة أو أيام  خم شةرةمت سةب ما يراه المدير  قطعةنم ع يطبق فيه اجراء ح

 .التنفيذي مناسباً 

الاستقالة الذي يعقب تقد ها فترة في حالة رغبة الموظف سحب الاستقالة خلال  ( :5-16) المادة

 الحق في قبول أو رفض ذلك. الجمعيةفادارة 

مع إحضار ما رف مَرَضي أو حادث مروري لفترة طويلة ةـياب الموظف لظةـغعند  ( :6-16) المادة

صةابته بك-يثبت ذلك  سةتد ة غيبوبة إ شةلل م بع في فيُت  -ا سمح ونحوها لا أو 

 : حقه الإجراءات النظامية التالية

 

 

 

 

 

 الإجراء عن كل شهر  الفترة 

 كامل  اجريصرف للموظف  الشهر الاول 

 يصرف للموظف ثلاث ارباع الاجر  الشهر الثاني
 يكون بدون اجر ويلغى العقد وتصفى المستحقات  ما زاد عن ذلك 
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تعرفيه د مالية أو عينية أو بطاقة يتم إخلاء طرف الموظف بتسليم ما لديه من عه ( :7-16) المادة

سةةةةتحقات مالية  ، ويتم توثيق ذلك بتعبئة الموظف للنموذج أو مهام وظيفية أو م
سةةةةليمه سةةةةم المعد لذلك وت شةةةةرية ا لق لإكمال باقي الترتيبات مع ذوي لموارد الب

 العلاقة.

 الجمعيةبعد إعطائه لدورة تدريبية على حساب للاستقالة الموظف طلب في حالة  ( :8-16) المادة

سةةةةتثمةارهةا في مجةال العمةل بة قبةل عةامين لفترة لا تقةل عن  الجمعيةةفلابةد من ا

سةةتقالة، سةةتقالته قبل انتهاء  الا شةةتراكه فيها عند ا أو يُلزم الموظف بدفع قيمة ا

 هذه المدة.

سةةةتغناء  ( :9-16) المادة شةةةعار كتابي بالإقالة  الجمعيةعند ا عن خدمات الموظف فإنه يُعطى إ

شةةهرو سةةتمرار على رأل العمل لمدة  من تاريخ هذا  مدفوع الأجر ينيحق له الا

 ستلام .ويؤخذ توقيعه بالا و يجب تسليمه الاشعار الإشعار

إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتابي أو رفض التوقيع يرسل إليه الاشعار  ( :10-16) المادة

 بخطاب مسجل على عنوانه المدون في ملفه .

تعاد للعامل حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة  ( :11-16) المادة

يها في كما تعطي المنشأة للعامل شهادة الخدمة المنصوص عل بملف خدمته ،

 وذلك دون أي مقابل . وارد البشرية( من نظام الم64المادة )

يستحق الطرف الثاني عند إنتهاء خدمته في نهاية العقد مكافأة نهاية الخدمة  ( :12-16) المادة

 88-78الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية في المادة حسب ما نص عليه نظام 
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 المكافأة حسب اعتماد مجلس الإدارة .صرف يتم  ( :13-16) المادة
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 :  لسابع عشر  الفصل ا
 

 الوقـاية والسلامة والرعاية الطبية    (  17المادة )
 

 سعياً لحماية منسوبي الجمعية من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل     ( :1-17) المادة
 تتخذ الجمعية التدابير التالية:                  

وسائل الوقاية منها  و – ان وجدت –في مكان ظاهر عن مخاطر العمل  •

 ، والتعليمات اللازم اتباعها.
جميع البرامل تحظر الجمعية التدخين في جميع مرافقها وكذلك في  •

 والمناسبات الم تقيمها.
 الطوار  .تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات  •
 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات •
 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب •
لم تؤمنها تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية ا •

 الجمعية
 تتص بالآتي : مسؤولًافي كل موقع من مواقع العمل  الجمعيةتعين       ( :2-17) المادة

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين . •
التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال  •

 الوقاية والسلامة . وسائل
 معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل  •

 والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها .      

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة •
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 تؤمن الجمعية خزانة لاسعافات الطبية تحتوي على كميات كافية من الأدوية      ( :3-17) المادة
 وارد  نظام الم ( من142مما أشارت له المادة ) لكاد الأربطة والمطهرات وغيرو                   

 . البشرية                    
 تعمل الجمعية على تحسين الرعاية الصحية لمنسوبيها وتدفع عنهم قيمة       ( :4-17) المادة

  الاشترا  في أحد جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة الم تقرها الجمعية لكل                 

 وظيفية . فئة                   
 على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني أن يبلم الإدارة     ( :5-17) المادة

 .لكداالطبيب مباشرة متى استدعت حالته فور استطاعته وله مراجعة                    
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 :لثامن عشر  الفصل ا
 

 الواجبات والمحظورات    (  81المادة )
 تلتزم الجمعية بما يلي :                  

موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم معاملة     ( :1-18)  المادة

 والامتناع عن
 كل قول أو فعل  س كرامتهم أو دينهم .                  

أن تعطي الموظفين الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص      ( :2-18)  المادة

 عليها في  
 هذه اللائحة دون المسال بالأجر .                   

أن تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش       ( :3-18)  المادة

 أو المراقبة 
 واللوائح والقرارات  الموارد البشريةوالإشراف على حسن تطبيق أحكام نظام                    

 الصادرة بمقتضاه ، وأن تعطي للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة                    

 الم تطلب منها تحقيقاً لهذا الغرض .                   

أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما     ( :4-18)  المادة

 العقد أو العرف 
 مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك .                       

إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية الم يلزمه بها    ( :5-18)  المادة

 عقد العمل 

 أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم  نعه عن العمل إلا سبب                     

 .راجع إلى إدارة الجمعية كان له الحق في أجر المدة الم لا يؤدي فيها العمل                    
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على الجمعية أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة  ( :6-18)  المادة

 بعدم دخول 
  ، فمن وجدت لديه تطبق أية مادة محظورة شرعاً أو نظاما إلى أماكن العمل                    

   بحقه بالإضافة إلى العقوبات الشرعية الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص                     

 عليها في جدول المخالفات والجزاءات .                   
ان  نح للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم  ( :7-18)  المادة

 ، وتوفر لهم 
 الدعم اللازم.                        

 :   واجبات الموظفين والمتطوعين
 

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما   ( :8-18)  المادة

  تالف نصوص 
 عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرض للخطر.                      

 ا افظة على مواعيد العمل . ( :9-18)  المادة

إشراف الرئيس المباشر إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت  ( :10-18)  المادة

 ووفق توجيهاته.

العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه وا افظة   ( :11-18)  المادة

 عليها وعلى 
 . الجمعيةممتلكات                       

الالتزام بحسن السيرة والسلو  والعمل عل سيادة روح التعاون  ( :12-18)  المادة

 بينه وبين زملائه 
 من الجمعية في نطا   المستفيدينص على إرضاء وطاعة ر،سائه والحر                   

 اختصاصه وفي حدود النظام .                    
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تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار الم   ( :13-18)  المادة

 تهدد سلامة 
 مكان العمل أو الموظفين فيه .                    

ا افظة على الأسرار المهنية للجمعية أو أية أسرار تصل إلى    ( :14-18)  المادة

 علمه بسبب 
 أعمال وظيفته .                    

الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة  ( :15-18)  المادة

 شخصية له أو 
 لغيره على حساب مصلحة الجمعية .                     

إشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته الاجتماعية أو محل  ( :16-18)  المادة

 إقامته خلال أسبوع 
 على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير .                    

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . ( :17-18)  المادة

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعداتها في الأغراض الخاصة .  ( :18-18)  المادة

سجلات الموظفين أو متناع عن تشغيل أشخاص غير مقيدين في الا ( :19-18)  المادة

 المتطوعين
يحظر على الموظفين طلب الحصول على المساعدات الم تقدم  ( :20-18)  المادة

 .للمستفيدين 
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 :  لتاسع عشر  الفصل ا
 

 الخدمات الاجتماعية  (  19المادة )
 

 : توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية (1-19) المادة
 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل . •
إعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أوقات الراحة الم  •

 تحددها الجمعية
 الجمعية يصرف راتب الشهر الذي توفي فيه  يموظفحالة وفاة أحد  في (2-19) المادة

 .مهما كانت الأيام الم عمل فيها الموظف لورثته كاملًا                
 ويكون اشترا   -إن أمكن-تعمل الجمعية على إعداد نظام للتوفير والادخار  (3-19) المادة

  الترتيبات النظامية والإدارية  الموظف او المتطوع فيه اختيارياً ، وتقوم بإجراء              

 لتنفيذ ذلك.                     
 لعناية بأسر تستخدم ل –إن امكن  –تعمل الجمعية على توفير مرافق مناسبة        (4-19) المادة

 منسوبي الجمعية الرسميين والمتطوعين .                  
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 : لعشرين  الفصل ا

 
 التظلم  (  20المادة )

 

 مع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو    (: 1-20)  المادة
 القضائية المختصة يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي تصرف                      

 خلال ثلاثة أيام  الجمعيةأو إجراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم إلى إدارة                      

 من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضار الموظف                     

 من تقديم تظلمه .                     

  تطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام  (: 2-20)  المادة
 من تاريخ تقد ه التظلم .                   

 

 

 

 

 

 

 


