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الفهرس

المحتويات
المقدمة

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ــــــــــــــــــــــــ

الجمعيةعنتعريفيةنبذة
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

العامةوالتعريفاتالدليلهدفالأول:الباب
الدليلمنالهدفأولاً:⚫ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
العامةالتعريفاتثانياً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
والواجباتالحقوقالثاني:الباب

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الموظفوحقوقالجمعيةواجباتأولاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الموظفواجباتثانياً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الموظفعلىالمحظورةالأعمالثالثاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
العملقواعدعلاقاتالثالث:الباب

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
وضوابطهالعملمواعيدأولاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
والانصرافالحضورقواعدثانياً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الأجورثالثاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــ
الإضافيالعملرابعاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الإعلاناتلوحةمعوالتعاملالوظيفيالتكليفخامساً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
العملورحلاتالانتدابسادساً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
النقديةوالبدلاتالعينيةالمزاياسابعاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
وضوابطهاوإنهاؤهاالخدمةانتهاءثامناً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
وضوابطهاالخدمةنهايةمكافأةتاسعاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
المكافآتعاشراً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــ
وضوابطهوالتظلمالتأديبلجنةعشر:الحادي⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الإجازاتالرابع:الباب

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ــ
وضوابطهاالسنويةالإجازةأولاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
والمناسباتالأعيادإجازةثانياً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الخاصةالإجازةثالثاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الاضطراريةالإجازةرابعاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الحجوإجازةالمرضيةالإجازةخامساً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الدراسيةالامتحانإجازةسادساً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الحكوميةالسلطاتقبلمنالإيقافسابعاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الإجازةمنالعودةثامناً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

عامةأحكامتاسعاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

والرعايةالوقايةالخامس:الباب
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

والسلامةالوقايةأولاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الطبيوالعلاجالرعايةثانياً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الاجتماعيةوالخدماتالرعايةثالثاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

العملرأسعلىوهوالموظفوفاةرابعاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

النساءبتشغيلخاصةأحكامخامساً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

العملطبيعةتنظيمالسادس:الباب
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الموظفملفأولاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الرسميةالوثائقحفظثانياً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

سابقموظفعنالاستعلامثالثاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

التوظيفرابعاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــ
العملعقدخامساً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
العلاواتسادساً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــ
الترقياتسابعاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــ
والتأهيلالتدريبثامناً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الأداءتقييمتاسعاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
عامةأحكامعاشراً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـ

الرواتبسلمالسابع:الباب
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الجزاءاتملحقالثامن:الباب
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العملبمواعيدتتعلقمخالفاتأولاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

العملبتنظيمتتعلقمخالفاتثانياً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الموظفبسلوكتتعلقمخالفاتثالثاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ختامية.أحكامالتاسع:الباب
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

المراجع
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــ

العامةوالتعريفاتالدليلهدفالأول:الباب
الدليل:منالهدفأولاً:
:(1)مادة

بمابهاالعاملينوبينالجمعيةبينالعلاقاتوتنظيمبالجمعيةالعملتنظيمإلىاللائحةهذهتهدف
وواجباتهلالتزاماتهمتفهماًعارفاًأمرهمنبينةعلىالكلليكونللأطرافكافيةمصلحةيحقق
جميععلىاللائحةهذهأحكاموتسريوتنفيذهاباعتمادهاقراراًالإدارةمجلسيصدرحيث

أوخبراءأومستشارينبصفتهمالجمعيةمعيتعاقدونالذينالأشخاصعدامابالجمعيةالعاملين
جزئي.لدوامأومحددلغرضأومحدودةلمدةعارضةلأعمال

العامة:التعريفاتثانياً:
(: 2) مادة
علىمنهاكلأمامالموضحةالمعانياللائحةهذهفيوردتأينماالتاليةوالألفاظبالعباراتيقصد
التالي:النحو

(.الدلمبمحافظةالعلميةبناءجمعية)الجمعية:)أ(
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الجمعية.إدارةمجلسالإدارة:مجلس)ب(
الاجتماعية.والتنميةالبشريةالمواردوزارةالوزارة:)ج(
بالجمعية.الخاصةالداخليةالتنظيميةاللائحةاللائحة:)د(
ولوأجرمقابلإشرافهاأوإدارتهاوتحتالجمعيةلمصلحةيعملشخصكلهوالموظف:)و(
نظارتها.عنبعيداًكان
المستحقةالزياداتسائرإليهمضافاًالأساسالأجريشملوالذيالفعليالأجرهوالأجر:)ن(

أوعملهأداءفيلهايتعرضمخاطرأوالعملفيبذلهجهدمقابلللعاملتتقررالتيالأخرى
الثانيةالمادةلحكمووفقاًالعملتنظيملائحةأوالعملعقدبموجبالعمللقاءللعاملتتقررالتي
العمل.نظاممن

هـ.5/6/1436وتاريخ46م/رقمالملكيبالمرسومالصادرالعملنظامبهيقصدالنظام:)ي(
(: 3)مادة

المالية.التعاملاتفيالميلاديالتقويمهو:الجمعيةفيبهالمعمولالتقويم
الحكومية.التعديلاتعلىبناءًالإداريةالتعاملاتفيوالهجري

(: 4)مادة
للموظفالأفضلوالشروطالأحكاممعيتعارضلافيماالعمللعقدمتممةاللائحةهذهتعتبر

العقد.فيالواردة
(: 5)مادة

ولائحتههـ5/6/1436وتاريخ46م/رقمالملكيبالمرسومالصادرالعملنظامأحكامتطبق
ونظاماللائحة،هذهفينصبشأنهيردلممافيلهتنفيذاًالصادرةالوزاريةوالقراراتالتنفيذية

ولائحةهـ،3/9/1421وتاريخ33م/رقمالملكيبالمرسومالصادرالاجتماعيةالتأمينات
وتاريخ(61)رقمالوزراءمجلسبقرارالصادرةالخيريةوالمؤسساتالجمعيات

(760)رقمالاجتماعيةوالتنميةالعملوزيربقرارالصادرللجمعيةوالنظامهـ،19/2/1437
اللائحة.بهذهيردلمفيماهـ،30/1/1412وتاريخ:

(: 6)مادة
هذهتكونولاالحاجةدعتكلمااللائحةهذهأحكامعلىتعديلاتإدخالفيالحقللجمعية

البلد. فيبهاالمعمولالأنظمةيخالفلاوبماالإدارةمجلسمناعتمادهابعدإلانافذةالتعديلات
(: 7)مادة
العمل.عقدفيذلكعلىوينصاللائحةهذهأحكامعلىالتعاقدعندالموظفالجمعيةتطلع
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والواجباتالحقوقالثاني:الباب
الموظف:وحقوقالجمعيةواجباتأولاً:
(: 8)مادة

يلي:بماالجمعيةتلتزم
فعلأوقولكلعنوالامتناعومصالحهمبأحوالهماهتمامهايبرزلائقبشكلموظفيهامعاملة-1

دينهم.أوكرامتهميمس
دوناللائحةهذهفيعليهاالمنصوصحقوقهملممارسةاللازمالوقتالموظفينتعطيأن-2

بالأجر.المساس
علىوالإشرافالمراقبةأوبالتفتيشتتعلقمهمةكلالمختصةالجهاتلموظفيتسهلأن-3

للسلطاتتعطيوأنبمقتضاه،الصادرةوالقراراتواللوائحالعملنظامأحكامتطبيقحسن
الغرض.لهذاتحقيقاًمنهاتطلبالتياللازمةالمعلوماتجميعالمختصة

العقديحددهاللذينالمكانفيوميلاديشهركلمن27تاريخفيأجرتهللموظفتدفعأن-4
بذلك.الخاصةالأنظمةبهتقضيمامراعاةمعالعرفأو
عنيمنعهولمالعملعقدبهايلزمهالتياليوميةالفترةفيعملهلمزاولةالموظفحضرإذا-5

العمل.فيهايؤديلاالتيالمدةأجرفيالحقلهكانالعملصاحبإلىراجعسببإلاالعمل
أيةدخولبعدمالمراقبةتشديدالعمالعلىسلطةلهشخصأيأووكيلهاأوالجمعيةعلى-6

لديهوجدتومنالعمل،أماكنإلىحضورهمنععلىالنظامأوالشرعنصأشخاصأومواد
فيعليهاالمنصوصالرادعةالإداريةالجزاءاتالشرعية(العقوباتإلى)بالإضافةبحقهفتطبق
والجزاءات.المخالفاتجدول

العمل.عقدفيعليهاالمنصوصالموظفحقوقبجميعالجمعيةتلتزم-7
اللائحة.فيعليهاوالمنصوصلهمالمستحقةالحقوقالموظفينبمنحالجمعيةتلتزم-8
معاييرحسبالعملأثناءللموظفينوالسلامةالصحةمتطلباتتوفيرعنمسئولةالجمعية-9

المطلوبة.والسلامةالصحة

الموظف:واجباتثانياً:
(:9)مادة

عمل.علاقةبهمتربطهمنمعتصرفاتهفيوالتقاليدوالعاداتالإسلاميةالأخلاقمراعاة-1
العمل.سيرلضماناللازمةالواجباتأداءفيزملائهمعالتعاون-2
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الموظفين.وزملائهنفسهوسلامةصحةعلىالمحافظة-3
أوالجمعيةداخلمنكانواسواءًالآخرينمعبالجمعيةخاصةسريةمعلوماتأيمناقشةعدم-4

العمل.إنجازطبيعةتستدعيهاالتيالحالاتفيإلاخارجها،
لها.تنفيذاًالجمعيةمنالصادرةوالقراراتاللائحةهذهأحكاممراعاة-5
سلبيةبصورةيؤثرتصرفأييتجنبوأنالجمعيةسمعةعلىيحافظأنالموظفعلى-6

عليها.
أوالعملعقدنصوصيخالفمافيهايكنلممابالعملالمتعلقةوالأوامربالتعليماتالتقيد-7

للخطر.يعرضماأوالعامةالآدابأوالعامالنظام
توجيهاته.ووفقالمباشرالرئيسإشرافتحتالمطلوبالوجهعلىعملهإنجاز-8
علىأسبوعخلالإقامتهمحلأوالاجتماعيةحالتهعلىيطرأتغييربكلالجمعيةإخطار-9

التغيير.حدوثتاريخمنالأكثر
ممتلكاتوعلىعليهاوالمحافظةتصرفهتحتالموضوعةوبالأدواتبالآلاتالعناية-10

الجمعية.
وطاعةزملائهوبينبينهالتعاونروحسيادةعلىوالعملوالسلوكالسيرةبحسنالالتزام-11

النظام.حدودوفياختصاصهنطاقفيالجمعيةعملاءإرضاءعلىوالحرصرؤسائه
أوالعملمكانسلامةتهددالتيالأخطارأوالطارئةالحالاتفيمساعدةأوعونكلتقديم-12

فيه. العاملين

الموظف:علىالمحظورةالأعمالثالثاً:
(:10)مادة

أعمالبسببعلمهإلىتصلأسرارأيةأونوعهاكانأياًبالجمعيةالخاصةالأسرارإفشاء-1
الخدمة.تركهبعدولووظيفته

جهةأيةلدىأجربدونأوبأجرذلككانسواءعملهنطاقخارجآخرعملأيممارسة-2
فيالرسميعملهمعيتعارضلابماوالتنفيذيالمديرأوالرئيسمنمسبقةبموافقةإلاأخرى

.الجمعية
الخاصة.الأغراضفيومعداتهاالجمعيةأدواتاستعمال-3
وعملائها.الجمعيةعمالغيرمنالعملأماكنفيزائريناستقبال-4
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مرتبطاًأومماثلاًنشاطاًتمارسأخرىمنشأةأوجمعيةأيلمصلحةنشاطأيفيالاشتراك-5
الجمعية.تمارسهالذيبالنشاط

وغيرالرسميةالجهاتتطرحهمماالجمعيةباسممنافعأوعقارأياستئجارأوشراء-6
الرسمية.

بالجمعية.علاقةلهاالتيوالشركاتالمؤسساتمنالاقتراض-7
اجتماعاتتنظيمفيالاشتراكأوتوقيعاتجمعأوتوزيعأوهيئةأوفردلأيأموالجمع-8

التنفيذي.مديرهاأوالجمعيةرئيسمنموثقةبموافقةكلهذلككانإذاإلاالعملمكانداخل
السلطة.استخدامإساءة-9

بها.عملهبسببأوالجمعيةمنالمستفيدينمنالخاصةالهداياقبول-10
الشخصية.الخدماتمننوعأيلإنجازلمرؤوسيهمالمديريناستغلال-11
العمل.مقرخارجالعملومستنداتبأوراقالاحتفاظ-12
بالعمل.الخاصةالأوراقمنورقةلأيصورةأوبأصللنفسهالاحتفاظ-13
أوالمشاريعخلالمنمباشرةغيرأومباشرةمعنوية،أوماديةشخصيةمصلحةأيتحقيق-14

الجمعية.أعمالبتأديةيقومونالذينبالمتعاقدينأوبالجمعيةالخاصةأنواعها--بجميعالعقود
العملقواعدعلاقات:الثالثالباب

وضوابطه:العملمواعيدأولاً:
(:11)مادة

والسبتالجمعةيومويكونالخميسإلىالأحدمنالأسبوعفيأيامخمسةالعملأيامتكون-1
العمال.لجميعكاملبأجرالأسبوعيةالراحةيومهو
السنة.مدارعلىيومياًساعاتثمانبمعدلأسبوعياًساعةأربعون-2
النحوعلىوذلكمناسباًتراهماحسبفترتينأوواحدةفترةعلىالعملتوزيعللجمعيةيحق-3

التالي:

الفتر
ة

الفترة
الواحدة

الفترتين
الأولى
)الفترة

الصباحية(

الثانية
)الفترة

المسائية(
08:00من

صباحاً
04:00صباحا08:00ً

عصراً
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04:00إلى
عصراً

مساء08:00ًظهرا12:00ً

العمل.مصلحةفيالإدارةتراهلماوفقاًالسنةفصولفيوالتأخيربالتقديمالتوقيتتعديلويجوز
الاحتياجحالفيالأسبوع،أياممنيومأيعمالهالبعضاليومبهذاتستبدلأنللجمعيةيجوز-4

بمقابلالأسبوعيةالراحةيومتعويضيجوزولاالدينيةبواجباتهمالقياممنتمكنهمأنوعليها
نقدي.

يزيدولادقيقة20عنيقللابماالمفروضةالصلواتلأداءالوقتالموظفينجميعيعطى-5
للجمعية.مسجدأقربفيالصلاةوتكونصلاةلكلدقيقة30عن
الإدارةمجلسقراروبحسب،يومياًساعاتست(6)رمضانشهرفيالعملساعاتتكون-6
.

(: 12)مادة
التيالجداولوفقالمحددةالمواعيدفيمنهوانصرافهمالعملأماكنإلىالعمالحضوريكون
موعدالجداولهذهتتضمنأنويجبالعمل،مواقعمنبارزةأماكنفيبوضعهاإعلانهايتعين

وانتهاءبدءموعدبيانوجبمناوباتطريقعنيتمالعملكانوإذاوانتهائها،العملساعاتبدء
نوبة.كلعملساعات

(:13)مادة
ساعاتخمسمنأكثرالعامليعمللاأنالسابقةالمادةفيإليهاالمشارالجداولفييراعى

ساعةأوالواحدةالمرةفيساعةنصفعنتقللاوالطعاموالصلاةللراحةفترةدونمتواصلة
إحدىمنأكثرالعملمكانفيالعامليبقىلاأنوعلىالعملساعاتمجموعخلالونصف
الواحد.اليومفيساعةعشرة
والانصراف:الحضورقواعدثانياً:
(: 14)مادة

لذلك.المخصصةالأماكنمنمنهاوانصرافهمعملهممواقعإلىالعمالدخوليكون
(: 15)مادة

ينوبمنأوالمباشرمديرهإخطارعليهويتوجبالرسميةالعملبساعاتبالتقيدالموظفيلتزم
كان.سببلأيالعملعنالتأخرأوالغيابحالفيعنه
(: 16)مادة
الخاص.بالسجلأوإلكترونياالمتبعةالآليةحسبوانصرافهحضورهيثبتأنالعاملعلى
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(: 17)مادة
الإجازةمنيخصمذلكعلىزادوماالشهرخلالساعاتثمانلمدةالاستئذانحقللموظف

واحد.يومتعادلساعات8كلالاضطرارية
(: 18)مادة

رئيسهمنمسبقةموافقةدونالرسميةالعملساعاتأثناءعملهمقرمغادرةللموظفيجوزلا
البشرية(.)المواردعنهينوبمنأوالمباشر

(: 19)مادة
الكاملالحقللجمعيةفإنالعمل،بمواعيدالتقيديخصفيماالموظفمخالفاتتكررتحالفي
والجزاءاتالمخالفات)لائحةاللائحةفيموضحهومابحسبنظاميةإجراءاتأيتنفيذفي

اللائحة(.بهذهالمرفقة
(: 20)مادة

وبعدالضرورةحالفيإلاالرسميةالعملساعاتخارجالجمعيةفيالبقاءللموظفيسمحلا
عنه.ينوبمنأوالمباشرالمسئولموافقة

(: 21)مادة
ذلك.منهطلبمتىللتفتيشالامتثالالعاملعلى

الأجور:ثالثاً:
(: 22)مادة
هذهفيالموضحالرواتبسلمحسبلمؤهلاتهالمناسبةوالدرجةالمستوىعلىالموظفيعين

العمل.عقدفيعليهالمتفقالأجرعلىالعاملويحصلاللائحة
(: 23)مادة
خلالدفعهاويتمالمعتمدالماليالتقويموحسبللبلادالرسميةبالعملةالموظفينأجورتدفع

التالية:للأحكاموفقاًالبنكيحسابهفيتودعأومكانهوفيالرسميةالعملساعات
الشهر.نهايةفيأجرهيصرفالشهريالأجرذوالموظف-1
الأسبوع.نهايةفيأجرهيصرفبالإنجازأوباليوميةالموظف-2
(88)للمادةوفقاًأسبوعخلالمستحقاتهوكافةأجرهيدفعخدمتهالجمعيةتنهيالذيالموظف-3

العمل.قانونمن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



تتجاوزلامدةخلالمستحقاتهوكافةأجرهيدفعنفسهتلقاءمنالعمليتركالذيالموظف-4
العمل.تركتاريخمنأيامسبعة
(: 24)مادة
السابق.العمليومفيالدفعيتمرسميةعطلةأوالأسبوعيةالراحةيومالدفعيومصادفإذا

(: 25)مادة
الغرض.لهذاالمعدالسجلأوالإيصالعلىلهمستحقمبلغأيأوأجرهتسلمعندالعامليوقع
(: 26)مادة

موقعكتابيتفويضأوشرعيةوكالةبموجبمستحقاتهأوأجرهلقبضيراهمنيوكلأنللعامل
التنفيذي.المديرقبلمنعليهومصدقمنه

الإضافي:العملرابعاً:
(: 27)مادة

الأعيادأيامفيأوالعاديةالدوامساعاتبعدالموظفبهيكلفعملكلإضافياًعملاًيعتبر
العملمقتضياتمنالجمعيةقبلمنالتكليفويعداللائحة،هذهفيعليهاالمنصوصوالعطلات

لذلك.المنظمةوالإجراءاتالضوابطاللائحةوتحدد
(: 28)مادة

يلي:ماالإضافيبالعملالتكليفقبليراعى
الرسمي.الدوامأثناءالعملإنجازمنالتمكنعدمأ-

الموظف.منإهمالأولقصورنتيجةالإضافيللعملالحاجةتكونألاب-
(: 29)مادة

عددفيهيبينالتنفيذيالمديريصدرهكتابيأمرعلىبناءًالإضافيبالعملالموظفتكليف
3عنالإضافيالعملساعاتعددتزيدلابحيثالمكلفالعامليعملهاالتيالإضافيةالساعات
وتسلملذلك.اللازمةالأياموعددالرسميةالعطلأيامساعات6والعاديةالعملأيامفيساعات

الجمعية.بختممصدقةالكتابيالتكليفمنخطيةصورةللموظف
(:30)مادة

إضافياً.أجراًالإضافيةالعملساعاتعنللعاملالجمعيةتدفع-1
يلي:لماوفقاًالواحدلليومالإضافيالعملساعاتيحسب-2
الساعات=عدد×1,5×الساعةأجر=8÷اليوميالأجر=30÷الشهريالراتبأ-

الدوام(.أيام)فيالإضافي

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الإضافيالساعات=عدد×2×الساعةأجر=8÷اليوميالأجر=30÷الشهريالراتبب-
الإجازات.أيامفي

(: 31)مادة
الآتية:الحالاتعلىاللائحةهذهمن(33)(،29)المادتينأحكامتسريلا
شأنمنكانإذاوالتوجيه،الإدارةفيمسؤوليةذاتعاليةمناصبيشغلونالذينالأشخاص(1

العمال.علىالعملصاحببسلطاتشاغلوهايتمتعأنالمناصبهذه
بعده.أوالعملابتداءقبلإنجازهايجبالتيالتكميليةأوالتجهيزيةالأعمال(2
بالضرورة.متقطعاًيكونالذيالعمل(3
المدنية.الأمنيةالحراسةعمالعداوالنظافة،للحراسةالمخصصونالعمال(4

( 32)مادة
الإضافي:العملضوابط

الشهر.راتبمعالإضافيللعملالموظفمستحقاتتصرف-1
بموافقةالاستثناءويجوزالشهرخلالساعة(24)الإضافيالعمللساعاتالأقصىالحد-2

التنفيذي.المدير
لذلك.المعتمدالنموذجتعبئةبعدالتنفيذيالمديرقبلمنالإضافيالعملساعاتاعتماديتم-3
والمهام.الصلاحياتعلىبناءًالإضافيبالعملللقيامللموظفالتكليفيكون-4
وظيفته.كانتأياًالإضافيالدوامساعاتلنفسهيعتمدأنللموظفيجوزلا-5

( 33)مادة
عامة:أحكام

أوالمحافظةخارجكانحالفيمهمةبأيالقيامالعمللبدلالخاضعالموظفعلىيجبلا-1
فيها.هوالتيالمدينة

الجمعية.فيالمعتمدةاللائحةوفقالمستحقالموظفتعويض-2
للعمل.يستدعىموظفلأيالأقلعلىإضافيعملساعتيناحتسابيتم-3

الإعلانات:لوحةمعوالتعاملالوظيفيالتكليفخامساً:
( 34)مادة

الوظيفي:والتدويرالتكليفضوابط
أجراً.أودرجةًالسابقةوظيفتهمنأقلوظيفةإلىالموظفنقلللجمعيةيحقلا

( 35)مادة
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الإعلانات:لوحةمعالتعاملضوابط
الإعلانات.لوحةعلىالجمعيةقبلمنصادرةقراراتأوإعلاناتأومذكراتأينشريجب-1
الموافقةتمتإذاإلاالإعلاناتلوحةعلىشخصيةبياناتأووثائقأينشرللموظفيحقلا-2

الصلاحية.صاحبقبلمنإزالتهاتاريختحديدوتممسبقاًعليها
العمل:ورحلاتالانتدابسادساً:

(:36)مادة
عندالاستثناءالمديرأوللرئيسويحقللموظفيوماً(20)السنةفيللانتدابالأعلىالحد

إضافية.أيام(10)عنيزيدلاوبماالضرورة
(:37)مادة
كالآتي:يعاملعملهمقرخارجعمللأداءالموظفانتدبإذا

الوظيفيالمسمىم
الانتداببدلات

الداخليالانتداب
الانتداب
الخارجي

والحراسالسائقين1
والإعاشةالنقلتكاليف

فقط
150

الإداريينالموظفين2
والإعاشةالنقلتكاليف

فقط
200

الإداريةالأقساممدراء3
والإعاشةالنقلتكاليف

فقط
250

4
التنفيذي/أعضاءالمدير

المجلس
والإعاشةالنقلتكاليف

فقط
300

الحقوللموظفانتدابهمقرإلىعملهمقرمناللائحة()حسباللازمةالنقلوسيلةلهتؤمن(1
أخرى.وسيلةاستخدمحالفيالتذكرةعنالتعويضفي
الخارجيةأوالداخليةالعملورحلاتالانتدابخلالللموظفالمستحقةالطيراندرجة(2

الضيافة(.)درجة
(:38)مادة

وقتإلىعملهلمقرالعاملمغادرةوقتمنالسابقةالمادةفيإليهاالمشارالنفقاتتحسبأ(
الجمعية.قبلمنلهالمحددةالمدةوفقعودته

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



عمله.مقرمنكم80مسافةبعدالداخليالانتدابيحسبب(
الرئيسية.الانتدابمدةإلىيومينلهويضافكم300مسافةبعدالخارجيالانتدابيحتسبج(
والظروف.الأسبابكانتمهماللمنتدبإضافيةعملساعاتتحتسبلاد(
ضمنالمدةتحتسبفيهسبباًيكنلمأوقدرتهعنخارجكانسببلأيالمنتدبتأخرعندو(

الانتداب.
العملمقرإلىالرجوعيمكنهولاواحديومبينهمايفصللمهمتينالموظفانتدابعندهـ(

كانتداب.الفاصلةالمدةتحتسب
التنفيذي.المديرأوالرئيسمناعتمادهيتمالمهمةأداءمنوالانتهاءالاعتمادن(
الانتداببعدلهدواميومأولمنتبدأأيامثلاثةأقصاهامدةفيللمنتدبالماليةالإثباتاتتقدمي(

التقديم.تاريخمنشهرأقصاهامدةفيالمستحقاتلهوتدفع
(: 39)مادة

ماإحضاربعداللائحةهذهمن(38)المادةفيذكرماعلىعلاوةالمنتدبالموظفيستحق
يلي:مايثبت

بذلك.تقومالتيالخدماتمكاتبومصاريفالمنتدبالبلدإلىالدخولتأشيراتمدفوعاتأ-
وجدت.إنوالمؤتمراتوالدوراتللملتقياتالتسجيلرسومب-

النقدية:والبدلاتالعينيةالمزاياسابعاً:
(: 40)مادة

هي:العينيةالمزايا
للتقاعد.اجتماعيةتأمينات(1

(: 41)مادة
هي:النقديةالبدلات

143-142-52)للموادوفقاًللعزابشهرينوراتبللمتزوجرواتب3بمعدلسكنبدلأ-
العمل.قانونمن(144-145-

الآتية:الجويالسفرتذاكرمعهالعقدنصحسبللمتعاقديؤمنب-
فتمنحمحلياًكفالتهونقلتبالمملكةمقيماًكانإذاأماالعقدمدةبدايةفيالمملكةإلىموطنهمن-1
تعيينه.تاريخمنعامينمروربعدموطنهإلىالسفرتذاكرله

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



إليهاالمشارالجويالسفرتذاكرمتزوجعقدأنهعلىعقدهفيالمنصوصالمتعاقديستحق-2
ثلاثةحدودفيالموظفمعالعملعقدعليهينصماحسبوإياباًذهاباًموطنهإلىالمملكةمن

نقداً.وتصرفالسياحيةالدرجةعلىأولادهوأحدوزوجتهللمتعاقدتذاكر
وضوابطها:وإنهاؤهاالخدمةانتهاءثامناً:
(: 42)مادة

الآتية:الحالاتفيالعاملخدمةتنتهي
للمدة.المحددالعقدمدةانتهاء)أ(

الجمعية.فيعملهمنطوعاًالعاملاستقالة)ب(
العمل.نظاممن(74)(،80)المادتينفيالواردةالأسبابلأحدالعقدفسخ)ج(
العمل.نظاممن(81)المادةفيالواردةالحالاتفيالعملالعاملترك)د(

فيتزيدمدةًأومتصلةيوماًتسعينعنتزيدلمدةلمرضهالعملعنالعاملانقطاع)هـ(
إجازةأولتاريخمنتبدأالتيالواحدةالسنةخلالمتقطعةيوماًوعشرينمائةعنمجموعها
مرضية.

معتمد.طبيبتقريرذلكويثبتعليهالمتفقالعملأداءعنكلياًعجزاًالعاملعجز)و(
العامل.وفاة)ز(
عدمأوالسعوديغيرالموظفإقامةأوعملرخصةالمختصةالحكوميةالسلطاتألغتإذا)ح(

البلاد.عنإبعادهأوتجديدها
المدةالمحددالعقدمدةتمتدلمماللعاملاتسنة(55)للعمال،بالنسبة(60)العاملينبلوغ)ط(
السن.هذاوراءماإلى
تقاريرثلاثفيأومتتاليينتقريرينفيمرضي()غيربدرجةتقديرعلىالموظفحصول)و(
سنوات.خمسخلالالأداءتقويمحسبمتصلةغير
إنهاءللجمعيةفيهايحقوالتياللائحةفيالمذكورةالمخالفاتإحدىالموظفارتكبإذا)ي(

خدماته.
(: 43)مادة

الخدمة:إنهاءضوابط
إخطارتوجيهضرورةالعملعقدانتهاءأولفسخالعملنظامأحكامفيهاتتطلبالتيالأحوالفي
يلي:مايراعىالآخرالطرفإلى
خطياً.الإخطاريكونأن-1
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الفعلية.الخدمةإنهاء/انتهاءتاريخمنيوماًثلاثينقبلالإشعارتقديم-2
تاريختوضيحمعالإخطارإليهالمرسلالطرفويوقعالعملمقرفيالإخطارتسليميتمأن-3

الاستلام.
الإخطارإليهيرسلالتوقيعرفضأوالاستلامعنالإخطارإليهالموجهالطرفامتنعإذا-4

ملفه.فيالمدونعنوانهعلىمسجلبخطاب
المعنيالطرفعلىفيجبالمحددالوقتفيالإشعارتقديمالطرفينمنأيعلىتعذرإذا-5

ويحقراتبآخرأساسعلىالتعويضمقدارويكونالإشعارفترةعنالآخرالطرفتعويض
التعويض.منالإعفاءالآخرللطرف

(:44)مادة
خدمته.بملفالمودعةالخاصةوثائقهطلبهعلىوبناءخدمتهانتهاءأوإنهاءحالللموظفتعاد
(: 45)مادة

وذلكالعملنظاممن(64)المادةفيعليهاالمنصوصالخدمةشهادةللموظفالجمعيةتعطي
مقابل.أيدون

الخدمة:نهايةمكافأةتاسعاً:
العمل.قانونمن(84)المادةحسبالخدمةنهايةمكافأةالجمعيةموظفيجميعيستحق-1
المخالفاتمنأياًلارتكابعقدهفسخحالفيالخدمةنهايةمكافأةمنالموظفيحرم-2

العمل.قانونمن(80)المادةفيالمذكورة
الجمعية.فيالموظفخدمةمدةحسبالخدمةنهايةمكافأةاحتسابيتم-3
الموظفخدمةفترةاحتسابخلالالخدمةنهايةمكافأةفيالسنةفيجزءأياحتسابيتم-4

بالجمعية.
(: 46)مادة

الآتية:الحالاتفيالخدمةنهايةمكافأةكاملالموظفيستحق
المدة.والمحددمعهالموقعالعقدحسبالموظفخدمةانتهاء-1
إرادته.عنخارجةقاهرةلأسبابالعملعنالموظفانقطاع-2
العمل.قانونمن(80)بالمادةواردغيرسببلأيالموظفخدمةإنهاء-3

(: 47)مادة
علىالعملقانونمن(84)المادةإلىاستناداًراتبآخرعلىبناءًالخدمةنهايةمكافأةتحتسب

الآتي:النحو

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الخدمةنهايةمكافأةالخدمةسنواتعدد
خمسإلىسنةمن

سنوات
عامكلعنشهرنصفراتب

هجري
هجريعامكلعنشهرراتبسنواتخمسمنأكثر

(: 48)مادة
الموظف:استقالةحالفيالخدمةنهايةمكافأة

(30)قبلالعملمنبالاستقالةمسبقبإشعاروتقدمالعمل،لعقدخاضعموظفأياستقالةعند
من(85)المادةإلىاستناداًخدمتهنهايةمكافأةاحتسابيتمخدمته،انتهاءمنالأقلعلىيوم

التالي:النحوعلىالعملقانون
الخدمةنهايةمكافأةالخدمةسنواتعدد
يستحقلاسنتينمنأقل
خمسإلىسنتينمن

سنوات
نهايةمكافأةمبلغثلث

الخدمة
عشرإلىخمسمن

سنوات
نهايةمكافأةمبلغثلثا

الخدمة
نهايةمكافأةمبلغكاملسنواتعشرمنأكثر

الخدمة

الخدمة:نهايةمكافأةضوابط
الأساس.الراتبشاملاًالخدمةنهايةمكافأةحسابفيللموظفالأخيرالأجريعتمد-1
النهائية.التسويةإشعارعلىالموظفتوقيعبعدالخدمةنهايةمكافأةدفعيتم-2
الخدمة.نهايةمكافأةاحتسابعندللموظفالمستحقةالإجازةرصيداحتسابيجب-3
الخدمة.انتهاءإجراءاتإكمالالعلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالمستقيلالموظفيتولى-4
للتأكدالخدمةإنهاءخطابإعدادعندالداخليالمراجعإلىالرجوعالمعنيةالإدارةعلىيجب-5

النظام.ومتطلباتببنودالالتزاممن
لاتخاذالتنفيذيوالمديرالرئيسمعالتشاورالمباشرمديرهعلىيجبالموظف،استقالإذا-5

والصلاحيات.المهاملجدولوفقاًالاستقالةطلببشأنقرار

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



فترةشاملةللموظفعمليومآخرتاريخالتنفيذيالمديريحددالاستقالة،طلبقبولحالفي-7
منها.الإعفاءحقولهالإشعار

الجمعيةفيالمختصةالجهةتحددهالذيالتاريخحتىعملهفييستمرأنالموظفعلى-8
الاستقالة.سريانلبدءموعداً

فييبتحتىالعملعنالموقوفأوالتحقيقإلىالمحالالموظفاستقالةقبوليجوزلا-9
أمره.
( 49)مادة

الخدمة:نهايةمقابلة
العمل،منالموظفاستقالةإلىأدتالتيالأسبابتوثيقهوالخدمةنهايةمقابلةمنالهدف-1

فيللعدالةالجمعيةتحقيقومدىالجمعية،وسياساتأنظمةعلىالموظفملاحظاتوتدوين
الموظفين.معتعاملها

الذيالموظفمعالخدمةنهايةمقابلةبإجراءيقوممنالتنفيذيالمديرأوالرئيسيفوض-2
العقد.نهايةأوالاستقالةأوالتقاعدبسببخدماتهأنهيت

لتجنبوالحلولالاقتراحاتوتقديمالخدمة،نهايةمقابلاتنتائجتحليلالجمعيةعلىيجب-3
مستقبلاً.خطأأيتكرار

استلامقبلالمعنيةالإدارةمنالنهائيةالتسويةشهادةعلىالحصولالموظفعلىيجب-4
الخدمة.نهايةاستحقاقات

شهادةعلىحصولهبعدالموظفخدمةلإنهاءالذمةبراءةشهادةالمعنيةالإدارةتصدر-5
النهائية.المخالصة

: (50)مادة
التأديبي:بالفصلالخدمةإنهاء
عندتعويضأوإشعارأومكافأةدونالعقدفسخخلالمنتأديبياًبالفصلالموظفخدمةتنتهي

(:80)بالمادةوالواردةالآتيةالمخالفاتإحدىارتكابه
أثناءرؤسائهأحدأوالمسئولالمديرأوالعملصاحبعلىاعتداءالموظفمنوقعإذا-1

بسببه.أوالعمل
المشروعةالأوامريطعلمأوالعملعقدعلىالمترتبةالجوهريةالتزاماتهالموظفيؤدلمإذا-2
كتابياً.إنذارهرغموالموظفينالعملبسلامةوالخاصةعنهاالمعلنالتعليماتعمداًيراعلمأو
الأمانة.أوبالشرفمخلاًعملاًارتكابهأوسيئاًسلوكاًاتباعهثبتإذا-3

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العملبصاحبماديةخسارةإلحاقبهيقصدتقصيرأوفعلأيعمداًالموظفمنوقعإذا-4
علمهوقتمنساعةوعشرينأربعخلالبالحادثالمختصةالجهاتالإدارةتبلغأنشرطعلى

بوقوعه.
العمل.علىليحصلالتزويرإلىلجأالموظفأنثبتإذا-5
الاختبار.تحتالمعينالموظفكانإذا-6
منأكثرأوالواحدةالسنةخلاليوماًعشرينمنأكثرمشروعسببدونالموظفتغيبإذا-7

بالجمعيةالإداريةالشؤونإدارةمنكتابيإنذارالفصليسبقأنعلىمتتالية،أيامعشرة
الثانية.الحالةفيأيامخمسةوانقطاعهالأولىالحالةفيأيامعشرةغيابهبعدللموظف

نتائجعلىللحصولمشروعةغيربطريقةالوظيفيمركزهاستغلالموظفأنثبتإذا-8
شخصية.ومكاسب

عمله.بحكمعليهأطلعأوبهيقومالذيبالعملالخاصةالأسرارأفشىالموظفأنثبتإذا-9
: (51)مادة

الخدمة:إنهاءضوابط
الفصلبسببأوالتجربةفترةفيالصلاحيةعدمبسببخدمتهتنتهيالذيالموظفيستحقلا-1

الخدمة.نهايةمكافأةالتأديبي
معداتأوآلاتمنبعهدتهمماتسليمالجمعيةفيخدماتهمتنتهيالذينالموظفينعلىيجب-2
للجمعية.تابعةأجهزةأوأدواتأو
كمافيه،توفيالذيالشهرعنلورثتهكاملاًراتبهويصرفبوفاته،الموظفخدمةتنتهي-3

إلىبالإضافةوفاتهتاريخحتىالمستحقةالعاديةالإجازةمدةعنالمستحقالراتبلهيصرف
الخدمة.نهايةفيالمحددةالمبالغ

محددة،لفترةلهمالخدمةفترةوتمديدالموظفينبعضاستثناءالتنفيذيالمديرأوللرئيسيحق-4
التقاعد.سنبلغواالذينالموظفينلخدماتالجمعيةحاجةعلىبناء
:( 52)مادة

طارئة:لأسبابالخدمةإنهاءحالات
لأحدبالجمعيةتنتهيالموظفخدمةفإنالعمل،قانونمن(80)(75)المادتينمراعاةمع

الآتية:الأسباب
العمل.قانونمن(81)المادةفيالواردةالحالاتفيالعملالموظفترك-1

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



بهاالمسموحالمرضيةالإجازةمدةعنتزيدلمدةالمرضبسببالعملعنالموظفانقطاع-2
اللائحة.هذهمن(9)رقم(97)المادةبموجب

إبعادهأوتجديدهاعدمأوالسعوديغيرالموظفإقامةأورخصةالحكوميةالسلطاتإلغاء-3
البلاد.عن
العقد.تنفيذاستحالة-4
للجمعية.النهائيوالإغلاقالتصفية-5

: (53)مادة
والاستقالة:الإقالة

مديرهإلىمنهوموجهمؤرخبخطابتكونأنشرطوظيفتهمناستقالتهيقدمأنللموظف-1
فيهاالبتويجبالاستقالة،وتاريخالسببوتتضمنالإداريةالشئونإدارةإلىوصورةالمباشر

مقبولة.الاستقالةاعتبرتوإلاتقديمهتاريخمنأسبوعخلال
لاالحالةهذهوفيبقيد،مقترنةأوبشرطمعلقةالاستقالةكانتإذاالسابقة،المادةمنيستثنى-2

طلبه.إلىإجابتهالاستقالةقبولقراربتضمينإلاالموظفخدمةتنتهي
إخطارمعالعملبمصلحةتتعلقلأسبابقبولهاتأجيلالاستقالةطلبمدةخلاليجوز-3

مدةإلىبالإضافةالاستقالةقبولحالفيشهرعلىالتأجيلمدةتزيدلاأنعلىبذلكالموظف
كإشعار.يوماًالثلاثين

:( 54)مادة
عامة: أحكام

بهالمتعلقةالمستحقاتكلتسديدبعدبالجمعيةخدمتهالمنتهيةللموظفخدمةشهادةتمنح-1
الموظفشغلهوظيفيمنصبآخرالخدمةشهادةوتوضحموقعةالذمةبراءةشهادةوتسلمه
بالجمعية.قضاهاالتيوالمدة

الأحوالبطاقةوفيالسعوديينلغيربالنسبةالسفرجوازفيالمذكورالميلادتاريخاعتماديتم-2
ولاتكبيراًلابعدفيماالموظفميلادتاريخبتعديليعتدولاالتعيينعندللسعوديينالمدنية

الوظيفية.للأغراضتصغيراً
الإخطاريكونأنويمكنالموظف،خدماتبإنهاءآخرطرفأيإخطارفيالحقللجمعية-3

المناسبة.الوسائلفيالإعلانخلالمنأومباشرة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



للجمعيةيمكنأخرى،جهةمنوظيفيعرضبقبولالسعوديغيرالموظفرغبةحالفي-4
نقلفيالجمعيةممانعةبعدميفيدخطابأوشهادةإصدارأوالموظف،كفالةنقلعلىالموافقة

الموظف.كفالة
أيالجمعيةتتحملولاوالمهام،الصلاحياتلجدولوفقاًالموظفكفالةنقلعلىالموافقةيتم-5

مالية.تكاليف
إلىراجعاًذلككانسواءالمختصةالطبيةالجهةمنبقرارصحياًللخدمةاللياقةعدمتثبت-6

عملأيوجودعدمثبتمتىمستديمجزئيعجزأوالأصليالعملأداءعنكليعجزوجود
به.القياميمكنهآخر

إجازاتهنفادقبلصحياًللخدمةاللياقةلعدمالموظفخدماتإنهاءيجوزلاالأحوالجميعفي-7
انتظار.دونخدمتهإنهاءنفسههويطلبلمماوالاعتياديةالمرضية

منالتعاقدإنهاءحالفيالأكثرعلىأسبوعخلالللموظفالخدمةنهايةمكافأةصرفيتم-8
يومآخرمنأسبوعينعنتزيدلامدةخلالصرفهايتمالموظفاستقالةحالوفيالجمعية،قبل

العمل.قانونمن(88)للمادةوفقاًعمل
أوالمكافآتأووالنسب)العمولاتالأجرذلكفييدخللاالخدمةنهايةمكافأةاحتسابعند-9

للموظف.يدفعالذيالأجرعناصرمنذلكشابهماأوالمنح(

المكافآت:عاشراً:
: (55)مادة
الذينأوالإنتاجزيادةإلىيؤديبشكلوكفاءةًوإخلاصاًنشاطاًيثبتونالذينللعمالالمكافآتتمنح

الذينأواختصاصاتهمحدودوضمنالعاديةأعمالهمإلىإضافةاستثنائيةأعمالاًيؤدون
الذينأوالإنتاجيةوالطاقةالكفاءةرفعإلىتؤديالعملفيجديدةوتنظيماتأساليبيستحدثون

عمالها.أوالجمعيةبحقضرردفعأوخطربدرءيقومون
:(56)مادة

المكافأةمنحفيإليهيستندأساساًاللائحةهذهفيعليهاالمنصوصالأداءتقاريرتعتبر
اللائحة.تلكفيعليهاالمنصوص

(: 57)مادة
فئتين:إلىالمكافآتتصنف

كالآتي:المعنويةالمكافآتأولاً:

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



خدمةأومعيّنبعملللاعترافوالتقديرالثناء)شهادةالأمثلةومنالعاملينبجهدالاعتراف-1
العمل(.تطورالتيالاقتراحاتأصحاب)مكافأةتقديريةسمةأوبالتقدير،جديرة

الجمعية.معوتفاعلهمدورهموزيادةالأهدافتحديدفيالعاملينإشراك-2
لهميرجعوالذينالطويلة،الخدماتذويللموظفينتمنحمكافأةهيالخدمة:مدّةمكافأة-3

هذهوتشكّلللآخرين،والجديّةوالنّشاطالقدرةيمثّلونالذينأوالجمعيةعملتطويرفيالفضل
رسمي.حفلفيتمنحوهيسنواتعشرلخدمةعينيةوجائزةدرعمثلاًالمكافأة

السّليمة.الصّحيحةالأعمالبأداءقيامهمعندللأفرادوالثّناءالمدحتقديموهيالمدح:-4
للموظفين.الوظيفيوالاستقرارالأمانمتطلباتتوفير-5

وتتضمن:الماديةالمكافآتثانياً:
السنوية.العلاوة.1
الاستثنائية.والترقياتالعلاوات.2
الإنتاج.مكافآت.3
وهوالعالية،النّوعيةذيبالأداءاعترافاًتمنحالمستوىفيدرجةوهيالعمل:نوعيّةمكافأة.4

المكافأةهذهوتمنحالفنيةوالمعرفةالعملوكميّةنوعيّةحيثمنللوظيفةالمقرّرالأداءيجاوز
عملهبدايةمنذشهرا12ًالمؤسسةداخلالموظفيقضيأنويجبالسنويةالعلاوةإلىبالإضافة

العمل.فيالتميزبجانبالمكافأةهذهلاستحقاقالمطلوبةالفترةوهي
العمل.تنظيمبلائحةمقررهوعمازيادةسفرتذاكرمنح.5

(: 58)مادة
ذلك.فيينيبهمنأوالإدارةمجلسرئيسمنبقرارالمكافآتتمنح
(: 59)مادة
المديرتوصياتعلىوبناءًعملهفيالمتميزللموظفمكافأةيخولهمنأوالتنفيذيالمديريمنح

موظف.لكلالمباشر
(: 60)مادة

لأيللمكافآتالدائمأوالمؤقتالإيقافعلىالإدارةمجلسموافقةوبعدالتنفيذيةللإدارةيجوز
كان.سبب
(: 61)مادة
الأفعالمنفعلاًالموظفارتكاباللائحةهذهفيعليهالمنصوصالجزاءتستوجبمخالفةيعد

منها.يتجزألاجزءاًيعتبروالذياللائحةبهذهالملحقةوالجزاءاتالمخالفاتبجدولالواردة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



(: 62)مادة
هي:الموظفعلىتوقيعهايجوزالتيالجزاءات

إلىفيهيشارالمباشررئيسهقبلمنالموظفإلىيوجهكتابيأوشفهيتذكيروهوالتنبيه:أ-
واجباتلأداءالمتبعةبالقواعدوالتقيدالنظاممراعاةضرورةمنهويطلبارتكبهاالتيالمخالفة
مستقبلاً.منهبدرمالمثلالعودةوعدموظيفته

معارتكبهاالتيالمخالفةنوعفيهموضحاًالموظفإلىالجمعيةتوجههكتابوهوالإنذار:ب-
مثلهاإلىالعودةأوالمخالفةاستمرارحالةفيأشدجزاءإلىتعرضهإمكانيةإلىنظرهلفت

مستقبلاً.
اليومي.الأجرمنجزءحدودفيالأجرمننسبةحسمج-
للمادةوفقاًأقصىكحدالواحدالشهرفيأياموخمسةيومأجربينيتراوحبماالأجرمنالحسمد-
(70.)

معمعينةفترةخلالعملهمزاولةمنالموظفمنعوهوأجر:بدونالعملعنالإيقافهـ-
الواحد.الشهرفيأيامخمسةالإيقاففترةتتجاوزلاأنعلىالفترةهذهخلالأجرهمنحرمانه

أواستحقاقهاتاريخمنواحدةسنةأقصاهالمدةالدوريةالعلاوةأوالترقيةمنالحرمانو-
عليها.الحصول

عدممعالمخالفةلارتكابهمشروعبسببالموظففصلوهوالمكافأة:معالخدمةمنالفصلي-
الخدمة.نهايةمكافأةفيبحقهالمساس

لارتكابهتعويضأومكافأةدونالموظفعملعقدفسخوهومكافأة:بدونالخدمةمنالفصلع-
العمل.نظاممن(80)المادةفيعليهاالمنصوصالأفعالمنأكثرأوفعلاً
التالية:للمعادلاتوفقاًالحسمياتوتحسبالأساسالراتبمنالغيابحسمجزاءيكونغ-
المقررة=الجزاءأيامعدد×أجرإجماليالأيام=عدد÷يوما30ًالأساسالراتبأيام:حسم(1

المحسومة.الأياممبلغإجمالي
الساعاتعدد×الواحدةالساعةأجر=8÷اليوميالأساسالراتبساعات:حسم(2

المحسومة(.الساعاتأجرإجماليالمحسومة=
)الأحد(الأسبوعدوامفييوموأول)الخميس(الأسبوعدوامفييومآخرالموظفغابإذا(3

أيضاً.غيابوالسبت()الجمعةالرسميةالإجازةأيامتحسب
(: 63)مادة
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هذهفيإليهالمشاروالجزاءاتالمخالفاتجدولفيالواردةالمخالفاتمنأياًيرتكبموظفكل
المفروضالجزاءيتناسبأنويجبارتكبهاالتيالمخالفةفيالموضحبالجزاءيعاقباللائحة

قبله.منالمرتكبةالمخالفةومدىنوعمعالموظفعلى
(: 64)مادة

التنفيذيالمديرقبلمناللائحةهذهفيعليهاالمنصوصالجزاءاتتوقيعصلاحيةتكون
الفصل.عقوبةذلكمنويستثنى

(: 65)مادة
عائداًيعتبرلافإنهارتكابهامنأشهرستةمضيبعدالمخالفةذاتالموظفارتكابحالةفي

العمل.قانونمن(68)للمادةوفقاًالأولىللمرةارتكبتوكأنهامخالفةوتعد
(: 66)مادة
المقررةالجزاءاتبينمنالأشدالجزاءبتوقيعيكتفىواحدفعلعنالناشئةالمخالفاتتعددعند
اللائحة.في

(: 67)مادة
جزءحسمبينالجمعيجوزلاكماواحدجزاءمنأكثرالواحدةالمخالفةعلىيوقعأنيجوزلا

الأجر.منبالحسمآخرجزاءأيوبينالموظفأجرمن
(: 68)مادة

كتابةالموظفإبلاغبعدإلااللائحةهذهفيعليهاالمنصوصالجزاءاتمنأيالجمعيةتوقعلا
الخاص.بملفهيودعمحضربموجبوذلكدفاعهوتحقيقأقوالهوسماعإليهالمنسوبةبالمخالفات

(: 69)مادة
علىجزاءأيتوقيعللجمعيةيجوزلاالعملنظاممن(80)المادةبحكمالإخلالعدممع

بالجمعيةأوعملهبطبيعةمباشرةعلاقةلهكانإذاإلاالعملمكانخارجارتكبهلأمرالموظف
المسؤول.بمديرهاأو

(: 70)مادة
تقومأندونالمخالفةاكتشافعلىيوماًثلاثينمضيبعدللموظفالتأديبيةالمساءلةتسقط

بشأنها.التحقيقإجراءاتمنأيباتخاذالجمعية
(: 71)مادة

منأكثرثبوتهاتاريخعلىمضىإذااللائحةبهذهالواردةالجزاءاتتوقيعللجمعيةيجوزلا
يوماً.ثلاثين
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(: 72)مادة
الذيوالجزاءمقدارهاأوونوعهاجزاءاتمنعليهوقعبماكتابةالعاملبإبلاغالجمعيةتلتزم

التوقيعرفضأوالإخطاراستلامعنالموظفامتنعوإذاالمخالفةتكرارحالةفيلهيتعرض
خدمته.ملففيالثابتعنوانهعلىالمسجلبالبريدإليهيرسلبالعلم
(: 73)مادة
من(72)المادةالنصوفقالمختصةالهيئةأمامالاعتراضفيالموظفبحقالإخلالعدممع

أحكاموفقعليهيوقعجزاءأيمنالجمعيةإدارةأماميتظلمأنللموظفيجوزالعمل،نظام
اللائحة.هذهفيعليهاالمنصوصالتظلم
(: 74)مادة

وقوعهاوتاريخارتكبهاالتيالمخالفةأنواعفيهيدونجزاءاتصحيفةعامللكليخصص
العامل.خدمةملففيالصحيفةهذهوتحفظعليهالموقعوالجزاء

(: 75)مادة
(75)(،80)المادتينلأحكاموفقاًالعملعقدفسخفيالجمعيةبحقالسابقةالموادأحكامتخللا

العمل.نظاممن
وضوابطه:والتظلمالتأديبلجنةعشر:الحادي

: (76)مادة
التأديب:لجنة

فتراته.منفترةكلفيالمخالفينلتأديبلجنةالإدارةمجلسيكلف-1
احتياطي.وعضوأصليينوعضوينرئيسمناللجنةتتألف-2
إلىالمحالبالموظفصلةلهأنتبينإذاالتأديبلجنةأعضاءأحدمؤقتاًيعفيأنللرئيس-3

الجزائية.الإجراءاتوسلامةالشخصيةالعلاقاتعلىحفاظاًالتحقيق،
وترسلأسبوعين،عنتزيدلامدةخلالعليهاالمعروضةالقضيةفيالتأديبلجنةتفصل-4

المناسبة.بالعقوبةتوصيةمتضمناًمحضراًالرئيسإلى
أقصاهامدةفياللجنةبتوصياتالخاصةالإداريةالقراراتالتنفيذيالمديرأوالرئيسيصدر-5

التأديبية.اللجنةمنالتوصيةاستلامتاريخمنأسبوع
: (77)مادة

والجزاءات:العقوباتتصنيف
الآتيين:النوعينإلىالموظفعلىتطبيقهايمكنالتيوالجزاءاتالعقوباتتصنيفيتم
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الإنذارات:أ-
فيالمذكورةالمخالفاتمنأكثرأوبواحدالأولىللمرةالموظفقيامحالفيالأول:الإنذارأ-

ويشرحالمخالفةفيهيوضحالإدارةمديرقبلمنلهخطيإنذارإصدارفيمكنالمخالفات،جدول
تصحيحها.كيفية
إليهاالمشارالمخالفاتمنأكثرأوبواحدالثانيةللمرةالموظفقيامحالفيالثاني:الإنذارب-
المخالفة،فيهيوضحالإدارةمديرقبلمنلهثانيخطيإنذارإصداريمكنالسابقة،الفترةفي

أنظمةوانتهاكالمخالفةتكرارخطورةمدىعلىفيهالتأكيدويتمسلوكه،تصحيحبإمكانهوكيف
الجمعية.

إليهاالمشارالمخالفاتمنأكثرأوبواحدالثالثةللمرةالموظفقيامحالفيالنهائي:الإنذارت-
الجسيمةالمخالفاتمنأكثرأوبواحدالأولىللمرةقيامهحالفيأوالمخالفات،لائحةفي

المديرأوالرئيسمنموقعخطينهائيإنذارإصداريمكنالمخالفات،جدولفيالمذكورة
فيهويشرحوجدت(،)إنالسابقةمخالفاتهفيهويلخصبها،قاممخالفةآخرفيهيوضحالتنفيذي

الجمعية،أنظمةانتهاكتكرارخطورةمدىعلىالتأكيدويعادسلوكه،تصحيحبالإمكانكيف
العمل.منخدمتهإنهاءإلىسيؤديأخرىمخالفةبأيالقيامأنمنإنذارهويتم

الخدمة:إنهاء-2
منأكثرأوبواحدالرابعةللمرةالموظفقيامحالفيمسبق:إنذاربعدالخدمةإنهاءأ-

بدلودفعخدماته،لإنهاءمعرضاًالموظففسيكونالمخالفات،جدولفيالمذكورةالمخالفات
الخدمة.نهايةمكافأةإلىبالإضافةالإنذارشهر
فيالمذكورةالجسيمةالمخالفاتمنبواحدةالموظفقيامحالفيإنذار:بدونالخدمةإنهاءب-

الموظففسيكونموظفيها،أوالجمعيةعلىخطيربضرريعودصريحبشكلالمخالفاتجدول
نهايةمكافأةإلىبالإضافةالإنذارشهربدلدفعويتمفوري،بشكلخدماتهلإنهاءمعرضاً
الخدمة.

المخالفاتبإحدىالموظفقيامحالفيالخدمة:نهايةمكافأةتعويضبدونالخدمةإنهاءت-
إنهاءيمكنالعملقانونمن(80)المادةمراعاةمعالمخالفاتجدولفيالمذكورةالجسيمة

معالخدمة،نهايةمكافأةعنتعويضهيتمولاالإنذار،شهرعنبدللهيدفعأندونمنخدمته
خدماته.إنهاءقرارعلىاعتراضهبأسبابللإدلاءفرصةالموظفإعطاء

(: 78)مادة
عامة:أحكام
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وفقاًالعقوباتفرضلهميحقالذينالوحيدونهمالإدارةمجلسمنالجمعيةفيالمفوضون-1
والمهام.الصلاحياتلجدول

الحكوميةأوالقضائيةالجهاتأمامالاعتراضحقالموظفيعطىالحالات،جميعفي-2
العمل.لقانونوفقاًوذلكالمختصة

خلالالعمليأدائهأوسلوكهفيسواءالمخالفةنفسبتكراريقملمالموظفأنوجدحالفي-3
الأولى.مخالفتهأنهاعلىلهالتاليةالمخالفةاعتبارفسيتمالتالية،أشهرالستة

العقوبةبإزالةكتابيبطلبيتقدمأنتأديبيةعقوبةحقهفيصدرتالذيللموظفيجوز-4
أخرى،مخالفةأيارتكابعدمبشرطالعقوبة،إيقاعتاريخعلىسنةانقضتإذاوذلكالتأديبية

التنفيذي.المديرأوالرئيسمنبقرارالتأديبيةالعقوبةمحوويتم
ارتكبهاالتيالمخالفةنوعفيهيدونخدمتهبملفيرفقجزاءاتسجلموظفلكليعد-5

عليه.وقعالذيوالجزاءوقوعهاوتاريخ
: (79)مادة

التظلم:
كتابياً.المباشرمديرهإلىالخاصةشكواهبتقديمالشروعالموظفعلىيجب/1
عنها.التحريبعدالمتظلمالموظفمعالشكوىالمباشرالمديريناقش/2
عمل.أيامخمسةخلالكتابياًالشكوىيخصفيماالمتظلمالموظفعلىالمباشرالمديريرد/3
للموظفيحقالمباشر،المديرمستوىعندللموظفالمرضيبالشكلالتظلمحليتملمإذا/4

مباشرةً.التنفيذيالمديرإلىاللجوء
الموظفين.حقوقلجنةوتسمىالموظفينشكاوىلدراسةدائمةلجنةالتنفيذيالمديريُكون/5
منالقائمبالتظلمضده()التظلمالآخرالطرفإعلامالموظفينحقوقلجنةعلىيجب/6

فيه.ومناقشتهالموظف
حضورمناستثناؤهاللجنةلرئيسفيجوزاللجنةأعضاءأحدضدالشكوىكانتإذا/7

ضده.التظلممناقشةأثناءاللجنةاجتماعات
التظلم:ضوابط

تسليمهتاريخمنأيامعشرةتتجاوزلامدةخلالالموظفمنالمقدمالتظلمفييبتأنيجب-1
للجنة.

بقرارها.كتابياًالموظفإخطاراللجنةعلىيجب-2
الخاصة.ملفاتهافيويحفظنهائياًاللجنةقراريعد-3
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كتابياً.بذلكاللجنةويشعرقرارهاتنفيذمتابعةاللجنةأعضاءأحديتولى-4
الأعضاء.أحدلدىخاصةسريةملفاتفيوتحفظسريةومداولاتهااللجنةأعمالتكون-5
القرارعنراضياًالموظفيكنلمأوالجمعيةداخلنهائيبشكلالتظلمحليتملمإذا-6

العمل.قانونبموجبالمسؤولةالجهاتإلىالتظلمشكوىتقديمللموظففيحقالنهائي،
المسؤولة.الجهاتمعالتظلموحلمتابعةعنالمسؤولهويمثلهمنأوالتنفيذيالمدير-7
بالتظلم.قامكونهمنصفةغيرمعاملةبالتظلمقامالذيالموظفمعاملةيجوزلا-8
منحسمأيدونمنبالتظلمليقومالاعتياديةواجباتهمنمستقطعوقتبأخذللموظفيسمح-9

راتبه.
: (80)مادة

عامة:أحكام
حقه.فييتخذقرارأيمنالتظلمفيالحقللموظف/1
يعتبرالفترةتلكبعداعتراضوأيالقراروقوعتاريخمنأيام(10)خلالالتظلمتقديميجب/2

لاغياً.
منأيام(10)خلالالتظلمتقديملهفيحقعملمهمةأورسميةإجازةفيالموظفكانإذا/3

عودته.تاريخ
التظلم.تقديمعندالإداريبالتسلسلالالتزاميجب/4
القائمالخلافلتسويةالموظفبحقالرسميةالإجراءاتاتخاذالضرورةعندللجمعيةيحق/5

بينهما.
الموظفين.بينالشخصيةالقضاياالسياساتهذهتشمللا/6

الإجازاتالرابع:الباب
وضوابطها:السنويةالإجازةأولاً:
(: 81)مادة

شهرعنمدتهاتقللاكاملبأجرسنويةإجازةالخدمةسنواتمنسنةكلعنالموظفيستحق
كامل.

فيالسنةمنقضاهاالتيالمدةبنسبةالسنويةإجازتهمنجزءاًالموظفمنحللجمعيةويجوز
العمل.

(: 82)مادة
السابقة.المادةفيوردماعلىتزيدسنويةإجازةعلىالعملعقدفيالاتفاقيجوز
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(: 83)مادة
بعينالأخذمعالعملمقتضياتوفقالسنويةبإجازاتهمالموظفينتمتعمواعيدالجمعيةتحدد

هذافيالجمعيةقرارويكونذلك،أمكنكلماإجازتهميعادتحديدفيالموظفرغبةالاعتبار
نهائياً.الشأن
(: 84)مادة

فيبهايتمتعأنويجبمقابلبدونأوبمقابلالسنويةإجازتهعنيتنازلأنللموظفيجوزلا
فقط.التاليةللسنةمنهاأيامأوالسنويةإجازتهتأجيلالجمعيةبموافقةلهيجوزأواستحقاقهسنة
(: 85)مادة

هوعشرالثالثالشهرويكونفعليعملشهر(12)مروربعدللموظفالأولىالإجازةتستحق
الإجازةطلبتقديمالموظفعلىويجبشهراً(11)بعدالثانيةالإجازةوتستحقالإجازة،شهر
يخللاوبماذلكعلىالإدارةموافقةبعدإجازتهتجزئةللموظفويحقالأقل،علىشهرينقبل

العمل.بمصلحة
(: 86)مادة
المكانوعنوانوانتهاؤهاالإجازةبدءتاريخفيهيوضحإقراراًبالإجازةقيامهعندالموظفيوقع
هاتفه.ورقمإجازتهفيهيقضيالذي
(: 87)مادة
أجرآخروفقبهاالقيامعندمقدماًالسنويةالإجازةمدةعنأجرةللموظفتدفعأنللجمعيةيحق

يتقاضاه.
(: 88)مادة

للمدةبالنسبةوذلكبهاتمتعهقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنأجرهالموظفيستحق
منهاقضاهمابنسبةالسنةكسورعنالإجازةأجريستحقكماعنها،إجازتهعلىيحصللمالتي
الإجازات.هذهأجرمقابللاحتسابأساساًالعامليتقاضاهكانأجرآخرويتخذالعمل،في

والمناسبات:الأعيادإجازةثانياً:
(: 89)مادة

التالية:والمناسباتالأعيادفيكاملبأجرإجازةفيالحقللموظف
رمضانشهرمن29ليومالتالياليوممنتبدأالمباركالفطرعيدبمناسبةأيامخمسة(1

القرى.أمتقويمحسبالمبارك
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بعرفة.الوقوفيوممنتبدأالمباركالأضحىعيدبمناسبةأيامخمسة(2
الراحةيوماليومهذاصادف)وإذابالمملكةالوطنياليومبمناسبةواحديومتعويض(3

إجازةيومالعاملينتعويضالعملصاحبعلىوجبالعيدينأحدإجازةضمنأوالأسبوعية
الموظف(.أرادأيهماإضافيبأجرأوآخر

آخر.يوماًالإجازةتمددالأسبوعيةالراحةيومالعيدينأحدإجازةأيامأحدصادفإذا(4

الخاصة:الإجازةثالثاً:
(: 90)مادة
المادةوفقوالترحيلالتأجيلتقبللاكاملبأجرإجازةعلىالحصولللموظفيحق

التالية:الحالاتفيالعملقانونمن(113-160)
زواجه.عندأيامخمسة(1
له.مولودولادةحالةفيأيامثلاثة(2
فروعه.أوأصولهأحدأوالعاملزوجةوفاةحالةفيأيامخمسة(3
الوثائقطلبفيالحقوللجمعيةالمسلمة،غيرالعاملةزوجوفاةحالةفييوماًعشرخمسة(4

الحالات.هذهتؤيدالتي
بدونالإجازةتمديدفيالحقولهازوجهايتوفىالتيالمسلمةللمرأةأياموعشرةأشهرأربعة(5

الحالات.هذهتؤيدالتيالوثائقطلبفيالحقوللجمعيةحملهاتضعحتىحاملاًكانتإنأجر

الاضطرارية:الإجازةرابعاً:
(:91)مادة

ظروفه.حسبتجزئتهاويمكنالعامخلالأيام5لمدةاضطراريةإجازةالموظفيمنح(1
ويعدتحديدها،علىيتفقانأجربدونإجازةعلىالحصولالجمعيةبموافقةللموظفيجوز(2

خلافعلىالطرفانيتفقلممايوماًعشرينعلىزادفيماالإجازةمدةخلالموقوفاًالعملعقد
ذلك.

الحج:وإجازةالمرضيةالإجازةخامساً:
(: 92)مادة

خلالمرضيةإجازةالجمعيةلدىمعتمدطبيمرجعمنمرضهيثبتالذيالموظفيستحق
التالي:النحوعلىوذلكالعمل،نظاممن(117)للمادةوفقاًالواحدةالسنة
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كامل.بأجرالأولىيوماًالثلاثونأ-
الأجر.أرباعبثلاثةالتاليةيوماًالستونب-
أجر.بدونذلكتليالتييوماًالثلاثونت-

24خلالالتواصلوسائلمنوسيلةبأيمرضهعنلهاالتابعالإدارةيخطرأنعليهويجب
العمل.عنتخلفهمنساعة
(: 93)مادة

منشفيأنهالمعتمدالصحيالمرجعقررإذاإلاعملهيباشرأنالمريضللموظفيسمحلا
علىمنهضررولاالعملأداءمنعليهخطرلاوأنهعملهمباشرةعلىقادراًوأصبحمرضه
العمل.فيزملائهمخالطة

(: 94)مادة
المرضية:الإجازاتضوابط

تستغرقهاالتيوالأيامالمستشفىأوالطبيبإلىالموظففيهيحالالذياليوميحتسب-1
ذلك.المعتمدةالطبيةالجهةرأتالتيالمرضيةالإجازةأياممنلهتجرىالتيالطبيةالفحوص

إجازته،فترةخلالصحيةبوعكةأصيبإذاالمرضيةالإجازةعنالموظفتعويضيتملا-2
إشعارالموظفعلىيجبالحالةهذهوفيبالمستشفى،الموظفتنويمالمرضاستدعىإذاإلا

التقاريريقدمأنالعملإلىعودتهعندالموظفعلىيتوجبكماالصحية،بحالتهالمباشرمديره
المرضية.الإجازةاعتمادأجلمنللجمعيةالمساندةوالوثائقالطبية

إجازتهتمددأنللجمعيةيجوزفإنهالمستشفى،فيوتنويمهالموظفمرضللجمعيةثبتإذا-3
مناعتمادهابعدلهادخارهايتمأنأوالمستشفى،فيأقامهاالتيالأيامعددبمقدارالسنوية

الجمعية.
وتعذرالسنويةالإجازةفترةخلالوقعتمرضيةإجازةاعتمادالموظفمطالبةحالةفي-4

الفترةتلكتعدفسوفالإجازة،منعودتهمنأيام(7)خلالاللازمةالطبيةالإثباتاتتوفير
الصلاحية.صاحبموافقةبعدالراتبمدفوعةغيرإجازةأوسنويةكإجازة

الإجازةبدءقبلمرضيةإجازةمنحإذاسلفاًالمعتمدةالسنويةإجازتهيؤجلأنللموظفيجوز-5
السنوية.

بطلبيتقدمأنعليهعمله،إلىوالعودةالمرضيةإجازتهقطعالمريضالموظفرغبإذا-6
الشهادةأعطتهالتيالمعتمدةالطبيةالجهةبموافقةإلاإعادتهيجوزولاالمباشر،مديرهإلىكتابي

المرضية.
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تخللتها.إذاالمرضيةالإجازاتضمنالأسبوعيةالراحةإجازةتحتسب-7
المرضيةالإجازاتفترةضمنمنوالمناسبات()الأعيادالرسميةالإجازاتاحتسابيتملا-8

تداخلها.حال
للموظف.الخدمةنهايةمكافأةضمنالمرضيةالإجازةفترةتحتسب-9

الحج:إجازة
كاملبأجرإجازةالحجفريضةأداءفييرغبالذيالمسلمالعاملالجمعيةتمنح(95)مادة

خدمتهمدةطوالواحدةلمرةوذلكالمباركالأضحىعيدإجازةإلىبالإضافةأيام7مدتها
بها.العملسيرحسنيضمنبماالإجازةهذهتنظيمحقوللجمعية

الدراسية:الامتحانإجازةسادساً:
(: 96)مادة
مدةطوالكاملبأجرإجازةالعلميتحصيلهأوتدريبهيتابعالذيالسعوديالعاملالجمعيةتمنح

الفعلية،الامتحانأيامبعددمدتهاتحددمعادةغيرسنةعنوذلكفقطوالنهائيالفصليالامتحان
لمإنالامتحانلأداءأجردونإجازةفيالحقللعاملفيكونمعادةسنةعنالامتحانكانإذاأما

الإجازةلطلبالمؤيدةالوثائقتقديمالعاملمنتطلبأنوللجمعيةالإجازة،فيرصيدلهيكن
بخمسةموعدهاقبلالإجازةبطلبيتقدمأنالعاملوعلىالامتحان.أدائهعلىيدلماوكذلك
عدممعالامتحان،يؤدلمأنهثبتإذاالإجازةهذهأجرمنالعاملويحرمالأقل،علىيوماًعشر

التأديبية.بالمساءلةالإخلال
الحكومية:السلطاتقبلمنالإيقاف:سابعاً
: (97)مادة

الحكومية:السلطاتقبلمنالإيقاف
ألاعلىقضيتهفيالفصليتمحتىللموظفالأجرمنفقط٪50بدفعالجمعيةتستمرأن-1

يوماً.وثمانينمائةعلىالحجزأوالإيقافمدةتزيد
قضُيفإذاالزائدة،المدةعنبالدفعالجمعيةتلتزمفلايوماًوثمانينمائةعنالمدةزادتوإذا-2

منحسممابردالجمعيةتلتزمصحتهلعدمأوإليهنسبماثبوتلعدمالتحقيقحفظأوببراءته
له.صرفمامنهيستعادفلابإدانتهقضُيإذاأماللموظفالأجر

الإجازة:منالعودةثامناً:
: (98)مادة
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الإجازة:منالعودةضوابط
إذندونالعملمنمتغيباًالسنويةإجازتهمدةانقضاءبعدعملهيباشرلاالذيالموظفيعتبر-1
الموظفيقومأنبشرطالجمعية،بهاتقتنعقاهرةلظروفغيابهكانإذاإلامقبول،عذرأو

إجراءاتخلالمنالإجازةتمديدطلبثمومنالظرفذلكوقوعفوربذلكالجمعيةبإشعار
طلبحالفيلطلبهالمؤيدةالمستنداتتقديمالموظفعلىيجبالمباشرةوعندالمتبعةالعمل

ذلك.الإداريمرجعه
والمهام.الصلاحياتلجدولوفقاًالموظفينإجازاتمنمتأخرةعودةأياعتماديجب-2
المسوغاتوتقديمالسابقةبالإجراءاتيلتزملمإذاالنظاميةللإجراءاتالموظفيتعرض-3

للعمل.العودةعنتأخرهحالةفيالمقبولة
يتمتأخرهبأسبابالجمعيةيبلغولمللعملالسنويةالإجازةمنالعودةعنالموظفتأخرإذا-4

الآتية:الإجراءاتاتخاذ
ويبلغللعملالمتوقعةعودتهتاريخمنأيام(5)مروربعدللموظفكتابيإنذارإرسالأ/

أيام.(10)خلالللعملحضورهبضرورة
الإنذار(إرسال)تاريخإبلاغهتاريخمن(11)عشرالحادياليومفيالموظفيحضرلمإذاب/

الخدمة.نهايةمكافأةدونمنفصلهويتمالرواتبكشوفمناسمهيسقط
الجمعيةأبلغقديكنولمللعملالسنويةإجازتهمنعودتهموعدعنمتأخراًالموظفعادإذا-5

التيالأيامتحتسبأنفيالحقوللجمعيةمقبولة،عودتهبعدقدمهاالتيالأسبابوكانتبتأخره
غيرالموظفقدمهاالتيالأسبابكانتإذاأماراتب،وبدونإذندونمنغيابكأيامتأخرها
العملعنالانقطاعيخصبمااللائحةالواردةالإجراءاتتطبيقفيالحقفللجمعيةمقبولة،
مشروع.غيربسبب

الأيامإضافةللموظفيحقالمحددالوقتقبلإجازتهمنمبكراًالموظفعودةحالفي-6
لجدولوفقاًاللازمةالموافقةعلىالحصولبعدوذلكالإجازات،منلرصيدهالإجازةمنالمتبقية

والمهام.الصلاحيات
منالموظفعودةفورالإجازةمنالعودةنموذجبتعبئةللموظفالمباشرالمديريقوم-7

اعتمادها.ثمومنالإجازة

عامة:أحكامتاسعاً:
(:99)مادة
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الفطرعيدإجازةمثلالسنويةالإجازاتخلالكانتإذاالرسميةالإجازاتتحسبلا/1
للموظف.السنويةالإجازاتضمنالوطنياليوموإجازةوالأضحى

العمل،إلىوالعودةالسنويةإجازتهقطعالموظفمنيطلبقدالطارئةالحالاتبعضفي/2
والمهام.الصلاحياتلجدولوفقاًالاستدعاءإجراءويعتمد

السفرتكاليفمثلتحملهاالتيالتكاليفجميععنإجازتهمنالمستدعىالموظفيعوض/3
تقديمالموظفعلىويجبالإجراءهذاإثرالموظفتحملهاإضافيةأخرىمصاريفوأي

لذلك.المؤيدةالمستندات
مهمتهإنهاءبعدإجازتهاستئنافأوإجازتهمنالمتبقيةالمدةترحيلالمستدعىللموظفيحق/4

العمل.منطقةخارجيقضيهاكانإذاإجازتهمقرإلىالسفرتذاكرعنالموظفيعوضبحيث
الشرطلهذاالموظفمخالفةحالوفيالسنويةإجازتهأثناءبأجريعملأنللموظفيجوزلا/5

فيها.عملالتيالمدةأجرحسمللجمعيةيحقفإنه
استنفاذها.وعليهالعملرأسعلىوهوالسنويةالإجازةعنمادياًالموظفتعويضيجوزلا/6
ذلك.الموظفطلبإذاالسنويةالإجازةمنالفصلتستوجبلاالتيالسجنمدةتحتسب/7
تحسبأنأوإجازته،رصيدمنتحسمالأيامالسنويةإجازتهتمديديطلبأنللموظفيمكن/8

منلابدالحالتينوفيالسنويةإجازتهرصيداستنفاذحالفيراتبدونإجازةالتمديدفترة
الصلاحية.صاحبموافقة

يتركأنللموظفيجوزلاكماإجازته،فترةخلالالموظفخدماتإنهاءللجمعيةيحقلا/9
مسبق.کتابيإخطارتقديمبدونمباشرةمنهاعودتهبعدأوإجازتهخلالالجمعيةخدمة
الصلاحية.صاحبمنقراربصدورإلانافذةالإجازةتكونلا/10
السنوية.الإجازةمعأخرىإجازةأيربطللموظفيجوز/11
التالية:المدةعنسنويةعلاوةأوإجازةالموظفيستحقلا/12

يومًا.(۲۰)عنتزيدوالتيأجربدونالاستثنائيةالإجازةمدةأ-
سنوية.کإجازةتحتسبلمماضدهصادرلحكمتنفيذًاالموظفسجنمدةب-
حلولهاقبلالرسميةالإجازاتمواعيدعنتعميمإصدارالبشريةالمواردإدارةعلىيجب/13

الأقل.علىبأسبوع
الاستمتاعمنيمكنهمبمالموظفيهمالسنويةالإجازاتتنسيقالإداراتمديريعلىيجب/14

العمل.مقتضياتعلىالمحافظةمعالنظاميبحقهم
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الاستمتاعمنيمكنهمبماومساعديهمالمديرينإجازاتتنسيقالصلاحيةصاحبعلىيجب/15
العمل.مقتضياتعلىالمحافظةمعالنظاميبحقهم

إلىتحتاجالتيللإجازاتاللازمةالثبوتيةالوثائقبتقديمالموظفتطالبأنللجمعيةبحق/16
ذلك.إثبات

والرعايةالوقايةالخامس:الباب
: والسلامة:الوقايةأولًا
(: 100)مادة
الآتية:التدابيرالجمعيةتتخذالعملعنالناجمةوالأمراضالأخطارمنالعماللحمايةسعيًا

اللازمالتعليماتومنهاالوقايةووسائلالعملمخاطرعنظاهرةأماكنفيالإعلان(1)
اتباعها.

عنها.المعلنالعملأماكنفيالتدخينحظر)ب(
الطوارئ.حالاتفيللنجاةمنافذوإعدادالحريقلإطفاءأجهزةتأمين)ج(
المطهرات.توفيرمعتامةنظافةحالةفيالعملأماكنإبقاء)د(

للشرب.الصالحةالمياهتوفير)هـ(
المطلوب.الصحيبالمستوىالمياهدوراتتوفير)و(
الجمعية.تؤمنهاالتيالوقايةوأدواتالسلامةوسائلاستخدامعلىالعاملينتدريب)ز(
(: 101)مادة
بالآتي:يختصمسئولًاالعملمواقعمنموقعكلفيالجمعيةتعين
العمال.لدىالوقائيالوعيتنمية)أ(

والسلامة.الوقايةوسائلاستعمالوحسنالأجهزةسلامةمنالتأكدبغرضالدوريالتفتيش)ب(
بتلافيالكفيلةوالاحتياطاتالوسائلتتضمنعنهاتقاريروإعدادوتسجيلهاالحوادثمعاينة)ج(

تكرارها.
والسلامة.الوقايةقواعدتنفيذمراقبة)د(

الطبية:الرعاية
(: 102)مادة
-144–143–142–52)المادةحسبعائلتهأفرادمعطبيتأمينالوافدالموظفيمنح
العمل.قانونمن(145
الطبي:والعلاجالرعايةثانيًا:
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(:103)مادة
الأدويةمنكافيةكميةعلىتحتويالطبيةللإسعافاتخزانةالعملمقرفيالجمعيةتؤمن-1

إلىويعهدالعملنظاممن(143)المادةإليهأشارتمماذلكوغيروالمطهراتوالأربطة
المصابين.للعمالاللازمةالإسعافاتبإجراءأكثرأومدربموظف

العمل.طبيعةحسبللموظفينالصحيةالرعايةبتقديمالجمعيةتلتزم-٢
المهنة:وأمراضالعملإصابات

(: 104)مادة
فورالإدارةأوالمباشررئيسةيبلغأنمهنيبمرضأوعملبإصابةيصابالذيالعاملعلى

ذلك.حالتهاستدعتمتىمباشرةالطبيبمراجعةولهاستطاعته
(: 105)مادة
اتخاذهتموماإصابةأيحدوثعنالجمعيةفيالمختصةالجهةيبلغأنمسؤولكلعلىيجب

للتحقيقالحوادثجميعتخضعكماذلك،استغرقهالذيوالوقتالمصابنحوطبيةإسعافاتمن
.لتلافيهاالمتخذةوالإجراءاتالإصابةأسبابإلىللوصولوالتحليل مستقبلًا

(: 106)مادة
الاجتماعية.بالتأميناتالمهنيةالأخطارفرعفيالعاملينجميععنبالاشتراكالجمعيةتقوم
(: 107)مادة

التأميناتنظاممنالمهنيةالأخطارفرعأحكامالمهنيةوالأمراضالعملإصاباتشأنفييطبق
الاجتماعية.

الاجتماعية:والخدماتالرعايةثالثًا:
(:108)مادة

قريب.مسجديوجدلمإذاالعملموقعفيالمفروضةالصلاةلتأديةمكانًاالجمعيةتخصص-١
للجمعيةتابعةبأعماللقيامهالحكوميةالسلطاتمنللإيقافالجمعيةموظفيأحدتعرضإذا-۲

وأتعابه.مصاريفهكافةتحملمعاللزومعندمحامٍوتوكلقضيتهمتابعةتتولىالجمعيةفإن
(: 109)مادة

العام.خلالالمبذولةجهودهمعلىلهمتقديرًالموظفيهاهداياأيتقديمفيالحقلهاالجمعية
العمل:رأسعلىوهوالموظفوفاةرابعًا:

(: 110)مادة
الآتية:الإجراءاتتتخذالجمعيةفإنالعملرأسعلىوهوالموظفتوفىإذا
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الوفاة.وقوعتاريخكانأيًاكاملًاالوفاةراتبصرف-۱
الوفاة.وقوعتاريخكانأيًاالخدمةمدةمنالوفاةشهريحتسب-٢

(: 111)مادة
عائلته:ونقلالمتوفىجثماننقل
أوالمنطقة،خارجسيدفنكانإذاالمتوفىالموظفجثماننقلبمصاريفالجمعيةتتكفل/1

الوفاةكونحالوفيعمل،بإصابةالوفاةتكنلمإذاأهلهموافقةبعدالمملكةفيدفنأوالمملكة،
والدفن.النقلبمصاريفالاجتماعيةالتأميناتتتكفلعملإصابةبسبب

خارجسيقيمونكانواإذاالمعتمدينالمتوفىالموظفعائلةأفرادنقلبقيمةالجمعيةتتكفل/۲
المملكة.خارجأوالمنطقة
النساء:بتشغيلخاصةأحكامخامسًا:

(: 112)مادة
قانونمن(153)المادةبحسبوالولادةالعلاجونفقاتالطبيالفحصمصاريفالجمعيةتتحمل

العمل. 
(: 113)مادة

لولادتها،المنتظرالتاريخعلىالسابقةالأربعةالأسابيعلمدةوضعإجازةفيالحقالعاملةللمرأة
لدىالمعتمدةالطبيةالجهةبواسطةللولادةالمرجحالتاريخويحددللوضعالتاليةالستةوالأسابيع
يجوزولاخارجيين،أطباءشهاداتتقبلولاصحيةجهةمنمصدقةطبيةبشهادةأوالجمعية
لولادتها.التاليةالسنةالأسابيعخلالالعاملةالمرأةتشغيل

(: 114)مادة
كالآتي:الوضعبإجازةغيابهنأثناءللعاملاتيدفعالذيالأجريكون

أجر.بدونوضعإجازةفيالحقلهاالمنشأةخدمةفيسنةمنأقلأمضتالتيالعاملة(1
الأجر.بنصفوضعإجازةفيالحقلهاالمنشأةخدمةفيفأكثرسنةأمضتالتيالعاملة(۲
إجازةفيالحقلهاالجمعيةخدمةفيالإجازةبدءيومفأكثرسنواتثلاثأمضتالتيالعاملة(۳

كامل.بأجروضع
علىحصلتحالفيالسنويةإجازتهاخلالرواتبأيعلىالحصولللموظفةيحقلا(4

وضعإجازةعلىالموظفةحصولحالوفيالسنة،لنفسالوضعإجازةفترةخلالكاملًاالراتب
السنة.لنفسالسنويةإجازتهافترةخلالالراتبنصفعلىالحصوللهايحقراتب،بنصف

واحدة.فترةفيالوضعإجازةمعالسنويةالإجازةدمجللجمعيةيحق(5
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(: 115)مادة
الدوريالطبيالفحصلإجراءالجمعيةبإخطارتبادرأنللحملالأولىالشهورفيالعاملةعلى
للولادة. المرجحالتاريخوتحديداللازمالعلاجتقريرأوعليه
(: 116)مادة

العاملةوعلى،ذلكأمكنماالعاملةوظروفرغبةالإرضاعفترةتحديدفيالجمعيةتراعي
لذلك.المنظمبالجدولالتقيد
(: 117)مادة
الاحتشامضرورةالعاملاتالنساءوعلىالرجالعنبمعزلالعاملاتلراحةكنأماالجمعيةتعد
البلاد.فيالمرعيةوالتقاليدبالعاداتوالتقيدوالمظهرالملبسفي

(: 118)مادة
ساعةعنتزيدلايوميةراحةفتراتعلىالحصولالوضعإجازةمنعودتهاعندللموظفةيحق

العمومالممنوحةالراحةفتراتإلىبالإضافةراتبها،منذلكحسمبدونمولودهاإرضاعبقصد
الموظفين.

(: 119)مادة
مرافقمنيتبعهوماالعملأماكنفيبالرجالالنساءاختلاطالأحوالمنحالأيفييجوزلا

وغيرها.
العملطبيعةتنظيمالسادس:الباب

: الموظف:ملفأولًا
(: 120)مادة

موظف.لكلخاصملفإعدادالموظفينشؤونإدارةعلىيجب-1
الآتية:والسجلاتالوثائقعلىموظفكلملفيحتويأنيجب-۲
التوظيف.طلبنموذجأ-

إقامتهومحلالاجتماعيةوحالتهميلادهوتاريخوجنسيتهالكاملالاسممثل:الشخصيةبياناتهب-
وخارجها.المملكةفي
للعقد.ملحقاتأوتعديلاتأيإلىبالإضافةالطرفينمنعليهالموقعالأصليالعملعقدت-
تعديلات.منعليهيطرأوماوأجرهعملهونوعالعملمباشرةبدءث-
الموظف.منعليهالموقعالوظيفيالوصفج-
الخبرة.شهاداتمنصورةح-
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السفر،)جوازللسعوديين(،العائلةوبطاقةالوطنيةالهوية)بطاقةالثبوتيةالوثائقلجميعصورخ-
الخ( ....معهموالمقيمينأسرهموأفرادالسعوديين(لغيرالعملوتصريحالإقامة،بطاقة

تحتويوالتيالجمعيةلدىالتوظيفمتطلباتمنكجزءالأصليةالطبيةوالفحوصاتالتقاريرد-
للتوظيف.المطلوبالطبيالفحصنتيجةتقاريرعلى

المهنةوأمراضالعملإصاباتالموظف.إجازاتجميعنماذجالمرضية،الإجازاتتقارير:ذ-
لكلالموظفمنموقعةالسنويالأداءتقييمنماذجالعلاوات،الترقيات،تصيبه،أنيمكنالتي
الجمعية.فيسنة
بالموظف.الخاصةالجزاءاتأوالمكافآتعنصورةر-
الموظف.عننيابةأخرىجهةلأيالجمعيةقدمتهاالتيالضماناتأوبالكفالاتسجلز-
الإدارية.الشؤونإدارةقبلمنعليهاالحفاظويجبسريةالموظفينملفاتتعتبر-5
الجمعيةخارجمنشخصلأيالموظفتخصمعلوماتأيعنالكشفبعدمالجمعيةتلتزم-6

قانونية،أوأمنيةلجهاتالمعلوماتهذهطلبتحالفيإلاالموظفقبلمنخطيةموافقةدون
بعدالموظفبهاالتحقجهاتقبلمنإليهاترداستفساراتأيعنالإجابةللجمعيةيحقولا

الجمعية.فيخدمتهانتهاء
(: 121)مادة
مزورةأوصحيحةغيرمستنداتأوصحيحةغيربياناتتقديمعلىبناءًتمقدالتعيينأنثبتإذا
عملهلمباشرةلهالمحددالتاريخعنيومًاعشرخمسةتأخرأوأخرىجهةمعبعقدمرتبطأو

الإخلالدونوذلكتعويضأومكافأةودونإخطارلأيالحاجةدونتلقائيًامفسوخًاعقدهاعتبر
للفسخ.معارضتهأسبابيبديلكيللموظفالفرصةتتاحأنعلىعليهيكونبما

(: 122)مادة
وتحديثه:موظفملفحفظضوابط

بشكلعليهاوالمحافظةالموظفينوسجلاتملفاتتحديثالإداريةالشئونإدارةعلىيجب-1
بالجمعية.الموظفعملفترةطوالدقيق

منمسؤولوبحضورالمباشر،مديرهمنبإذنإلاسجلاتهأوملفهمراجعةللموظفيحقلا-٢
الإدارية.الشؤونإدارة

لدىملفهفيموجودةبياناتأووثائقأيإتلافأوتعديلأواسترجاعموظفلأييحقلا-٣
الجمعية.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الرسمية:الوثائقحفظثانيًا:
(: 123)مادة
الموظف(.موافقة)بعدمعهاوالتعاملللموظفالرسميةالوثائقحفظ

عملفترةطوالالإداريةالشؤونإدارةلدىالسعوديغيرالموظفسفرجوازيحفظ-1
الجمعية.لدىالموظف

فيوذلكالإداريةالشؤونلإدارةالإقامةرخصةتسليمهعندسفرهجوازالموظفيستلم/2
الآتية:الحالات

المملكة.خارجعملبمهمةللقيامأومعتمدةإجازةلقضاءالموظفسفرعندأ/
الجهاتلدىالموظفتخصرسميةإجراءاتلاستكمالالسفرجوازإرفاقضرورةحالفيب/

الرسمية.
نهائيًا.المملكةمغادرةعندت/
الإقامةورخصةالسفرجوازتسليميجبآخرعملالمكانالموظفكفالةنقلحالفي-٣

للنظام.طبقاالجديدالكفيلبصفتهالجديدالعمللمكانالعملوتصريح
خدمته.انتهاءبعدسنواتخمسلمدةالسابقالموظفملفحفظفيالحقللجمعية-4

سابق:موظفعنالاستعلامثالثًا:
(: 124)مادة

سابق:موظفعنالاستعلامضوابط
عملهفترةأثناءسابقموظفعنمعلوماتعلىالحصولفيترغبخارجيةجهةأيعلى-1

التنفيذي.للمديرخطيطلبإرسالالجمعيةلدى
بإعطاءالجمعيةلتخويلالسابقالموظفقبلمنخطيةموافقةعلىالحصوليتوجب/2

الخطيةالموافقةهذهتضمنوالقانونيةالأمنيةالجهاتعداماأخرىجهةلأيبياناتأومعلومات
عنها.بالكشفيسمحالتيالمعلوماتنوع

تخلىبهذابه،الخاصةالبياناتأومعلوماتهعنبالكشفخطيًاالموظفموافقةحالةفي-3
علىبناءباتخاذهاالبياناتلهذهالمستعملةالأخرىالجهةتقومقراراتأيمنمسؤوليتهاالجمعية

الجمعية.أعطتهاأوقدمتهاالتيالمعلومات
علىالأخرىللجهاتالموظفعنتقديمهايتمالتيالبياناتأوالمعلوماتتقتصرأنيجب-4

الآتي:
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الجمعية.لدىالموظفعملونهايةبدايةأ-
شغلها.التيالمناصبب-
الوظيفي.الأداءتقييمت-
الجمعية.لدىالموظفعليهحصلراتبآخرث-

التوظيف:رابعًا:
الوظائفبشغلالجمعيةإدارةتقومالرئيسيةإداراتهايحددالذيللجمعيةالتنظيميللهيكلوفقًا

سنويًاإداراتهامجلسيعتمدهاالتيالوظائفموازنةوطبقإمكاناتهاحسبالهيكلفيالخالية
الظروفتقتضيهمامعيتطابقوبماالإستراتيجيةالخطةحسبهيكلتهافيتتوسعأنوللجمعية

والمتطلبات.
الإداري: الجهازرئيس
ترقيتهمواقتراحشؤونهمبرعايةويختصبالجمعيةالعاملينجهازرئيسهوالتنفيذيالمدير

والهيكل.اللائحةإطارفيالمعتمدةالموازنةبموجبالسنويةالعلاواتومنحهم
السلطات: فيالتفويض

هذهبموجبلهمالمخولةالاختصاصاتبعضتفويضالتنفيذيالمديروالإدارةلمجلسيجوز
بعضفييفوضواأنالأقسامرؤساءمنلأييجوزلاكماالمسؤولين،منلأياللائحة

الاختصاصذويموافقةعلىالحصولبعدإلامباشرةًالمستوىفييلونهمللذيناختصاصاتهم
التفويضقرارويكونفيهمفوضهومافيالتفويضيجوزولاله(الأعلىالإداري)المستوى

ومواده.التفويضموضوعفيهويحددكتابة
(: 125)مادة

يلي:ماالجمعيةفيللتوظيفيشترط
الجنسية.سعوديالعملطالبيكونأن)أ(:

التوظيف.محلللعملالمطلوبةوالخبراتالعلميةالمؤهلاتعلىحائزًايكونأن)ب(:
الوظيفة.تتطلبهاشخصيةمقابلاتأواختباراتمنالجمعيةتقررهقدمابنجاحيجتازأن)ج(:
الجمعية. تحددهاالتيالجهةمنطبيةشهادةبموجبطبيًالائقًايكونأن)د(:

(،26)الموادفيالواردةوالأحكامللشروطوفقًاالسعوديغيرتوظيفاستثناءيجوز)هـ(:
ولديهالسعودي،غيرللعاملبالنسبةبالعمللهمصرحًايكونوأنالعملنظاممن(۳۲)(،۳۳)

المفعول.ساريةإقامة
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شرطعداالشروطهذهمنأكثرأوشرطمنالسعوديينالعملطالبيإعفاءللجمعيةيجوز)و(
الطبية.اللياقة
(: 126)مادة

التوظيف: مسوغات
بالتعيينالجمعيةإدارةمديرويختصوالإشرافيةالقياديةالوظائففيبالتوظيفالمجلسيختص

المعتمدةللميزانيةوفقًاالمجلسقبلمنوالمعتمدالتنظيميبالهيكلالشاغرةالوظائفباقيفي
مجلسعلىعرضهبعدوظيفةلكلالمطلوبةوالخبرةوبالشروطالفعليةالعمللاحتياجات

الإدارة.
الآتية:الاعتباراتالتوظيفعنديراعى

والخلق.والكفاءةالخبرةحيثمنالممتازةالمستوياتعلىالحصول(1
للسعوديين.التوظيفأولوية(2
الوظيفة.هذهلشغلبالجمعيةالعاملينأحدلترقيةالأولويةتعطىالوظائفإحدىشغورعند(3

للتوظيف:العامةالشروط
إليهرُدقديكنلمماالشرفتمسجريمةفيعليهالحكميسبقولمالسيرةحسنيكونأن-1

اعتباره.
الوظيفة.شروطحسبأوعامًاعشرسبعةعنسنهيقللاأن-٢
والعمر.والخبرةالمؤهلاتحيثمنلهاالمرشحالوظيفيةالشروطمستوفييكونأن-٣
المستشفى.منبتقريرطبيةلائقًايكونأن-4
نقاطفيالأعلىحسبالتوظيفويتمالشخصيةوالمقابلاتالاختباراتبنجاحيجتازأن-5

كالتالي:تحسبوالتيالمفاضلة
المؤهل: نقاطأ-

                نقاط 10دبلوم                نقاط 5ثانوية
نقطة 15بكالوريوس

نقطة25دكتوراه                         نقطة20ماجستير
نقاط.۲۰أقصىوبحدبنقطتينالسنةالخبرةب-
نقاط.15أعلىوبحدبنقطةتدريبيةساعتينكلالمجالنفسفيالدورةت-
نقطة.40المقابلةث-
كالآتي:هيوالتيالتوظيفمسوغاتكافةاستيفاء-6
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التالية:المستنداتيقدمأنالتعيينطالبعلى
جوازصورةأوالجنسيةسعوديكانإنللمطابقةالأصلمعالشخصيةالبطاقةمنصورة(1

الصادرةالتعليماتمراعاةمعوافدًاكانإنالمفعولساريةعملورخصةالإقامةوصورةالسفر
الشأن.هذافي
منها.مصدقةصورةأوعلميمؤهللأعلىشهادة(2
منها.مصدقةصورةأوالسابقةبالخبرةشهادة(3
.6×4مقاسشمسيةصور4(4
الجمعية.تحددهالذيالمستشفىمنالطبيةلياقتهتثبتطبيةشهادة(5
الشهادات.جميع(6
للمتزوج.العائلةلبطاقةصور(7
البيانات.استمارة( 8

العمل: عقدخامسًا:
(: 127)مادة
للموظفإحداهماتسلمالعربية،باللغةنسختينمنيحررعملعقدبموجبالموظفتوظيفيتم

المتفقوالأجرالعملبطبيعةبيانًاالعقدويتضمنالجمعيةلدىخدمتهملففيالأخرىوتودع
ضرورية.بياناتوأيةمعينعمللأداءأوالمدةمحددغيرأوالمدةمحددالعقدكانإذاوماعليه

العملونظاموتعديلاتهااللائحةهذهلأحكامخاضعالتعيينأناعتبارعلىالعقدفيوينص
العربيةاللغةجانبإلىأخرىبلغةالعقدتحريرويجوزلهما،تنفيذًاالصادرةوالقراراتوالعمال

منعملعقدالجمعيةفييعينمنلكلويحرردومًاالمعتمدهوالعربيالنصيكونأنعلى
الأولالطرفباسمالتنفيذيالمديرأوالإدارةمجلسرئيسويوقعالعربيةباللغةنسختين

خدمته.بملفالثانيةوتحفظللموظفنسخةوتسلمالثاني،الطرفباسموالموظف
(: 128)مادة
منيومًا15خلالمشروععذردونعملهمهاميباشرلاالذيالموظفعقدإلغاءللجمعيةيحق

تصرفتحتنفسهيضعلموإذاالمملكةداخلمنمعهمتعاقدًاكانإذاالطرفينبينالعقدتاريخ
الخارج.منمعهمتعاقدًاكانإذاللمملكةوصولهفورالجمعية

(: 129)مادة
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للعملالفعليةالعاملمباشرةتاريخمنعليهالمترتبةبالآثارالجميعويلزمساريًاالعملعقديعتبر
المرضية.والإجازةالأضحىوعيدالفطرعيدإجازةالتجربةفترةحسابفيتدخلولا
(: 130)مادة

عقدهفيينصلمماالتجربةتحتالسابقةللموادوفقًاالجمعيةلدىيعملالذيالموظفيعتبرلا
واضحةبصورةعملهعقدفيالتجربةمدةوتحددالتجربة،تحتمعينأنهعلىوكتابةًصراحةً

المنشأةلدىأخرىمرةالتجربةتحتالموظفوضعويجوزيومًا،تسعينتتجاوزألابشرط
فيتكونأنبشرطيومًاتسعينعنتزيدلالمدةثانيةًتجربةلفترةوذلكالموظفمعبالاتفاق

العمل.نظاممن(53)(،54)المادتينحكموفقآخرعملأوأخرىمهنة
(: 131)مادة
للجمعيةجازعليهالمتفقالعملبواجباتللقيامالتجربةفترةخلالالموظفصلاحيةتثبتلمإذا

بشرطالعملنظاممن(6)فقرة(۸۰)للمادةوفقًاتعويضأوإنذارأومكافأةدونالعملعقدفسخ
للفسخ. معارضتهأسبابيبديلكيالفرصةلهتتاحأن

(: 132)مادة
موافقتهبغيرعليهالمتفقالعملعنجوهريًااختلافًايختلفبعملالعاملتكليفللجمعيةيجوزلا

لامؤقتةبصفةذلكيكونأنعلىالعمل؛طبيعةتقتضيهوبماالضرورةحالاتفيإلاالكتابية
رخصةفيالمهنةتغييرشأنفياللازمةالإجراءاتتتخذأنوعلىالسنةفييومًاثلاثينتتجاوز
السعودي.غيرللعاملبالنسبةذلكالأمريقتضيحينالعمل
(: 133)مادة

النقل: 
كانإذاإقامتهمحلتغييريقتضيأخرمكانإلىالأصليعملهمقرمنالموظفنقليجوزلا

العمل.طبيعةتقتضيهمشروعسببلهيكنلمأوجسيمًاضررًابالعامليلحقأنالنقلهذامنشأ
(: 134)مادة

معالنقلتاريخفيمعهيقيمونممنشرعًايعولهمومننقلهنفقاتالمنقولالموظفيستحق
الموظف.رغبةعلىبناءًالنقليكنلمماأمتعتهمنقلنفقات
(: 135)مادة
الإدارةتوصياتعلىبناءًوذلكجزئي،عملأوشهريأساسعلىالوظائفلبعضالتعاقديتم

الصلاحية.صاحبوبموافقةالمعنية
(: 136)مادة
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)سنتان(.العقدمدةفتكونللعمالةبالنسبةأماواحدة()سنةللموظفينالعقدمدةتكون
التقارير:

(: 137)مادة
أداءتقريرموظفكلعنويرفعالموظفينلجميعدوريةبصفةالأداءعنتقاريرالجمعيةتعد
الوظيفيالأداءتقييمتقريرنموذجحسبالتعاقديةالسنةنهايةقبلشهرينغايتهموعدفي

التالية:للعناصروالمتضمن
)الكفاءة(.إتقانهودرجةالعملعلىالمقدرة-١
الجمعية.وعملاءوزملائهرؤسائهمعتعاونهومدىالموظفسلوك-2
المواظبة.-3

(: 138)مادة
أيتعيينوعندالإدارة،مديرمنيعتمدأنعلىللعاملالمباشرالرئيسبمعرفةالتقريريعد

تعيينه. منشهرينخلالعنهأداءتقريرفيرفعموظف
(: 139)مادة
مُرضي( غير-جيد-جدًاجيد-)ممتازالآتية:التقديراتبأحدالتقريرفيالموظفأداءيقيم
(: 140)مادة

لقواعدوفقًاالتقريرمنيتظلمأنللموظفويحقاعتمادهفورالتقريرمنبصورةالموظفيخطر
اللائحة.هذهفيعليهاالمنصوصالتظلم

العلاوات: سادسًا:
(: 141)مادة
المعتمد. النموذجوحسبالوظيفيالأداءتقاريرعلىبناءًالسنويةالعلاوةالموظفيمنح
(: 142)مادة
بناءًللموظفتمنحالتيالسنويةالعلاوةنسبةلتقديرأساسًاالأداءتقاريروتعتبراللائحةهذهمن

يلي:وكماالأساسيالراتبعلى
%5السنويةالعلاوةممتازتقدير✓
%3السنويةالعلاوةجدًاجيدتقدير✓
(: 143)مادة
للجمعية. الماليةالمقدراتعلىبناءًمنعهاأوالعلاواتمنحللإدارةيحق
(: 144)مادة
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درجةعلىالدوريتقريرهفيحصلمتىالدوريةالعلاوةلاستحقاقمؤهلًاالموظفيكونأ-
علىحصولهتاريخمنأوبالخدمةالتحاقهتاريخمنكاملةسنةمضيبعدالأقلعلىممتاز

السابقة. العلاوة
التالية:للضوابطوفقااستثنائيةعلاوةالعاملمنحالجمعيةلإدارةيجوزب-
استثنائية.علاوةالموظفبمنحالإدارةمديررفع●
اللعملخلالهمنأضافللجمعيةبارزوجهداستثنائيةأعمالالموظفقدمإذا● كأنجديدًا،شيئً

ل وتختصرالإجراءات،تبسطأوالجهد،أوالوقتبعضتوفرللأداءجديدةطريقةإلىيتوصَّ
مأوالتكاليف،فياقتصادتحقيقمنتتمكنأوالعملخطوات أونافعة،اقتراحاتٍللإدارةتقدَّ

المالية.الجمعيةمواردزيادة
الاستثنائية.العلاوةمنحعلىالإدارةمجلسموافقة●

الترقيات: سابعًا:
(: 145)مادة

فيهتوافرتمنىالإدارةمجلسمنبقرارأعلىوظيفةإلىللترقيةمستحقًاالموظفيكون
التالية:الشروط

جديدة.وظيفةأوالأعلىالوظيفةفيالشاغروجود)أ(
خلالهمنيستطيعأداءقدمقديكونأوإليهاللترقيةالمرشحالوظيفةشغلمؤهلاتتوافر)ب(
الوظيفة.شغل
الاستثنائية. الترقيةمنحعلىالإدارةمجلسموافقة)ج(
(: 146)مادة
الجديدةالوظيفةمزاياويمنحبالرواتبالخاصللسلموفقًاترقيتهتمتالذيللموظفالراتبيعدل

الترقية.تاريخمن
والتأهيل:التدريبثامنًا:
(:147)مادة

السعوديين،غيرمحلللحلولمهنيًاوإعدادهمالسعوديينموظفهاوتأهيلبتدريبالجمعيةتقومأ/
الغرض.هذاالمعدلالسجلفيالسعوديينغيرمنغيرهممحلإحلالهمتممنفيدويتم
كفاءتهممستوىلرفعموظفهاالتدريببرنامجبوضعالإمكاناتتوفروحسبالجمعيةتقومب/

الاستحقاق. وأولويةالاحتياجحسبذلكيكونأنعلىالوظيفية
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(:148)مادة
هذافيتعدالتيالبرامجوفقوفنيًادوريًاوتأهيلًاتدريبًاالسعوديينالعمالوتأهيلتدريبيتم

وموافقةالإدارةمديراقتراححسبمعارفهموتنميةمهاراتهموتطويرتجديدبهدفالصدد
المقترحة.الدوراتعلىالمجلس

(: 149)مادة
لمدةتدريبهتمالذيالموظفويلتزمالتأهيلأوالتدريبفترةطوالالموظفأجرصرفيستمر

ماالموظفحقوقمنفيحسمالمدةإكمالعدموعندكاملعاملمدةبالجمعيةبالعملأشهر3
الدورة.أثناءلهصرف

(:150)مادة
والانتداب.والعودةالذهابفيالسفرتذاكروتؤمنوالتأهيلالتدريبتكاليفالجمعيةتتحمل

(: 151)مادة
فيعليهصرفتهاالتيالنفقاتكافةتحملهوأنالموظفتأهيلأوتدريبتنهيأنللجمعيةيجوز
الآتية:الحالاتفيوذلكذلك،سبيل

ذلك.فيجادغيرأنهتأهيلهأوتدريبهتتولىالتيالجهةعنالصادرةالتقاريرفيثبتإذا(1)
مقبول.عذردونلذلكالمحددالموعدقبلالتأهيلأوالتدريبإنهاءالموظفقررإذا)ب(

الأداء:تقييمتاسعًا:
(:152)مادة

الأداء:تقييمعمليةمراحل
الآتية:المراحلمنالأداءتقييمبعمليةبالقيامالجمعيةتلتزم

الوظيفيةالمهامتحديدعمليةمنالمرحلةهذهتتكونالأداء:لتقييمالوظيفيةالمهامتحديد-1
الشهريتجاوزوبماالسنةبدايةفيعادةًوتكونقياسهاوكيفيةللموظفالأداءبتقييمالخاصة

للوظيفة.الوظيفيوالتحليلالوصفعلىومعتمدةفيهاالأول
رسميةقصيرةاجتماعاتعقدفيالمستمرالأداءتقييمعمليةوتتمثلالمستمر:الأداءتقييم-2

منه. المتوقعالأداءمعالموظفأداءمقارنةتتمبهاوالتيوموظفةالمديربينرسميةوغير
معبالمقارنةالموظفلأداءالنهائيبالتقييمالأداءتقييميتمثلالسنة(:بداية)عندالأداء:تقييم-٣

الكلية،التقييمنتيجةوتحديدالتقييموعواملبها،القيامالموظفمنالمطلوبالوظيفيةالمهام
وموظفه.المديرمنكلقبلمنعليهاوالموافقةالنتائجتراجعأنويجب
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(: 153)مادة
الأداء:تقييممراحلضوابط

الأداء:لتقييمالوظيفيةالمهامتحديدالأولى:المرحلة-1
والأوزانبهاالقيامالموظفمنالمطلوبةالوظيفيةالمهامتحديدالإدارةمديرعلىيتوجبأ-

منالمطلوبةوالمهاراتوالقدراتومسئولياتها،الوظيفةالمتطلباتلتقييموفقًاالمهام،لتلكالنسبية
تحقيقها.الموظف

والقدراتالوظيفي،الأداءومكوناتالوظيفيةالمهاموشرحبمناقشةالإدارةمديريقومب-
لموظفه.النسبيةوالأوزانوالمقاييس

الوظيفيالمستوىعلىذلكويعتمدوظيفة،لكلرئيسةوظفيهمهام۸إلى5منيتمأنيجبت-
للوظيفة.

المستمر:الأداءتقييمالثانية:-المرحلة٢
أداءوقياسأداءطرقوتقييمالتقييم،خلالالموظفأداءمراجعةالمباشرالمديرعلىيجبأ-

الأداء.لتقييمالوظيفيةالمهامتحديدمرحلةخلالعليهاالمتفقالتقييموعواملالموظف
مستمر.بشكلأداءهلتقييمالموظفمعمنتظمةقصيرةاجتماعاتعقديتمأنيجبب-
إلى:المستمرالأداءتقييمعمليةتهدفأنيجبأ-
والمطلوب.الفعليالأداءبينمباشرةمقارنة-١
لشاغلالمطلوبةالكفاءاتوفيالموظفأداءفيالمطلوبةوالتحسيناتالفجواتتحديد-2

الوظيفة.
التقييم.منالمرادتحقيقلضمانوأولوياتهالعملنشاطاتوتعديلمناقشة-3

الأتي:علىالمستمرغيرالأداءتقييمعمليةتشملأنيجبب-
الأداء.توجيه●
الأداء.مراقبة●
والإرشاد.الإشراف●
الإرشادات. واخذالآراءواستقبالتقديم●
الأداء.توقعاتتعديل●

الأداء:تقييمالثالثةالمرحلة-٣
المحدد.الوقتفيأدائهتقيمنتيجةعلىيحصلموظفكلأنمنبالتأكدالجمعيةتلتزم-
والكفاءات.المهاراتفيالفجواتتحديدإلىالأداءتقييميقودأنيجب-
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وفقًاالتقريرمنيتظلمأنللموظفويحقاعتمادهفورالأداءتقييممنبصورةالموظفيخطر-
اللائحة.فيعليهاالمنصوصالتظلملقواعد

الأداء.تقييمنموذجعلىوموظفهالمديريوقعأنيجب-
الأداء،تقييمنظاموعدالةفعاليةلتعزيزالمقترحاتتقديمالجمعيةفيوموظفإدارةكلعلى-

الاستراتيجية. الجمعيةأهدافمعالمستمرتوافقهمنوالتأكد
تحقيقمنللتأكدالجمعيةقبلمنالأداءتقييمنظامومراقبةوتطويرمراجعةتتمأنيجب-

عملها.وخططالجمعيةوأهدافمتطلبات
(:154)مادة

الأداء:تقييمطرق
وهي:الوظيفيةالمهامطرقعنالتقييمأساسعلىيقومبالجمعيةالخاصالأداءتقييمنظامإن

بشكلبالعملللقيامالأساسيةوالمتطلباتالضرورية،والسلوكياتوالقدراتالمهارات،المعرفة،
القدراتمستوىتقييمخلالمنواضحبشكلالموظفوقدراتالمهاراتتقييمويتمفعال،

الوظيفة.ومسؤولياتبمهامقيامهعندالموظفلدىوالمهارات

عامة:أحكام:عاشرًا
(:155)مادة

التقييمنتائجتجميعويتمأشهر(ثلاثة)كلسنويربعبشكلبالجمعيةالموظفأداءتقييميتم/1
السنوي.الموظفتقييملتحديدمتوسطهماوأخذالماليةالسنةنهايةفي
بالجمعية.الموظفينجميعالأداءتقييمنظاميشمل/2
واحدًا.شهرًاتتجاوزلاوبمدةالميلاديةالسنةبدايةعندسنةكلمرةًرسميًاالأداءتقييميتم/3
الأداءتقييمعمليةتعتبرأنويجبوعادل.صريحبأسلوبالأداءتقييمعمليةإجراءيجب/4

الأداء.ومقيِّمالموظفمنلكلإيجابيةتجربةأنهاعلى
التطويرنشاطاتتسجلأنيجبللأداءمراجعةوكلالأداء،تطويرعلىالتركيزيتمأنيجب/5

المقبلة.السنةخلالوتحقيقها
لعمليةمؤهلًايكونحتىالأقلعلىأشهرستةالخدمةفيقضىقدالموظفيكونأنيجب/6

الأداء.تقييم
مصادرمنالإفادةتوحيديتممباشرمديرمنأكثرإشرافتحتالموظفعملحالفي/7

مديركلإشرافتحتالموظفأمضاهاالتيللفترةوفقًاكنسبةالأداءتقييميتمكمامتعددة،

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



أشهرستةعنتزيدإيقافهمدةوكانتشخصيلأمرعملهعنأمنيبسببالموظفأوقفإذا/8
تقييميتمعليهشرعيحكمصدوربعدمالإيقافانتهىفإذاالإيقافإنهاءلحينأدائهتقييميؤجل
السنة.منتبقىبماأدائه

أدائه.تقييميؤجلفلابالجمعيةخاصبسببالموظفأوقفإذا/9
الصلاحيةصاحبعلىمتتاليتينلسنتينمتوسطبدرجةأدائهقيَّمالذيالموظفأمريعرض/10

تقديرهتمفإذالهملائمةأكثرتكونالوظيفيمستواهنفسفيلوظيفةنقلهفيوالنظرلمحاسبته
خدمته.أنهيتمتوسطةأوضعيفبمرتبةتاليبتقرير

بدرجةأداءتقييمعلىيحصلالذيالإدارية(المستويات)بجميعالموظفخدمةإنهاءيتم/11
متتاليتين.سنتينخلالضعيف

للعاملينالرواتبسلمالسابع:الباب
:للموظفينالتصنيفاتبحسبالرواتبسلمجدول

التصنيفم

إدارةبدلإشرافبدلالأساسيالراتب
السعوديونالوافدونالسعوديون

)لمديري
ومشرفي
الأقسام(

الوافدون
)لمديري
ومشرفي
الأقسام(

بمن)خاص
منصبيشغل

المدير
التنفيذي(

حد
أدنى

حد
أعلى

حد
أدنى

حد
أعلى

1
الدرجة
العمالية

100
0

300
0

800
150

0
------

2
المتوسطة
والثانوية

200
0

350
0

----------

الدبلوم3
200

0
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0
200

0
350

0
300--400

4
بكالوريو
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200

0
600

0
200

0
350

0
300200500

ماجستير5
400

0
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0
300

0
500

0
300200500
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دكتوراه6
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تعليمات:
المديرمنويعرضالأعلىوالحدالأدنىالحدبينماالرواتبسلمعلىالموظفتعيين/1

العلمية.ومؤهلاتهخبراتهعلىبناءالإدارةمجلسمنوبقرارالتنفيذي
أعماليقدمعندماالسنواتأحدفي%5سنويةعلاوةالموظفإعطاءالتنفيذيللمديريجوز/2

الإدارة.مجلسموافقةبعدللجمعيةبارزوجهدملموسة
منأكثرهناككانإذاالموظفينبينالمفاضلةونقاطالشواغرحسبلبندبندمنالترقية/٣

للترقية.مستحقمنافس
لمجلسالرفعالتنفيذيللمديرفيحقالسنويةمستهدفاتهفيعالتميزالموظفحققحالفي/4

مقطوعة.(أساسي)شهرراتبتحفيزيةبمكافأةالإدارة
الجزاءاتملحقالثامن:الباب

المخالفات:جدول
: العمل:بمواعيدتتعلقمخالفاتأولًا

المخالفةنوعم

الجزاء
اليومي(الأجرمننسبةهيالمحسومة)النسبة
المرة
الأولى

المرة
الثانية

الرابعةالمرةالثالثةالمرة

1/1

للعملالحضورمواعيدعنالتأخر
عذرأوإذندوندقيقة15لغاية

تأخيرذلكعلىيترتبولممقبول
الآخرين.

إنذار
كتابي

5%10%20%

1/2

للعملالحضورمواعيدعنالتأخر
عذرأوإذندوندقيقة15لغاية

تعطيلذلكعلىوترتبمقبول
الآخرين.

إنذار
كتابي

15%25%50%
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1/3

منأكثرللعملالحضورعنالتأخر
أوإذندوندقيقة30لغايةدقيقه15
ذلكعلىيترتبولممقبولعذر

الآخرين.عملتعطيل

10%15%25%50%

1/4

منأكثرللعملالحضورعنالتأخر
أوإذندوندقيقة30لغايةدقيقه15
تعطيلذلكعلىوترتبمقبولعذر
الآخرين.عمل

يوم25%50%75%

1/5

منأكثرللعملالحضورعنالتأخر
أوإذندوندقيقة60لغايةدقيقه30
ذلكعلىيترتبولممقبولعذر

الآخرين.عملتعطيل

يومانيوم15%30%

1/6

منأكثرللعملالحضورعنالتأخر
اوإذندوندقيقة60لغايةدقيقة30
تعطيلذلكعلىترتبمقبولعذر
الآخرين.عمل

يومانيوم30%50%

1/7

تزيدمدةللعملالحضورعنالتأخير
مقبولعذرأوإذندونساعةعلى
ذلكعلىيترتبلمأوترتبسواءً

الآخرين.عملتعطيل

إنذار
كتابي

يومخصم
خصم
يومان

ثلاثةخصم
أيام

1/8
الميعادقبلالانصرافأوالعملترك
15يتجاوزلابماعذرأوإذندون

دقيقة.

إنذار
كتابي

يوم10%25%

العملتركأجرلحسمبالإضافة

1/9
الميعادقبلالانصرافأوالعملترك
15يتجاوزبماعذرأوإذندون

دقيقة.
يوم10%25%50%
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1/1
0

إليهاالعودةأوالعملأماكنفيالبقاء
مبرر.بدونالعملمواعيدانتهاءبعد

إنذار
كتابي

يوم10%25%

1/1
1

منمقبولعذرأوإذندونالغياب
أيام.ثلاثةإلىيوم

أيامأربعةأيامثلاثةيومانيوم
الغيابمدةأجرلحسمبالإضافة

1/1
2

عذرأومكتوبإذندونالغياب
أيام.ستةإلىأيامأربعةمنمقبول

أيامأربعةأيامثلاثةيومان
معفصل

المكافأة
الغيابمدةحسمإلىبالإضافة

1/1
3

مقبولعذرأوكتابيإذندونالغياب
أيام.عشرةإلىسبعةمن

أيامخمسةأيامأربعة
معفصل

المكافأة
الغيابمدةحسمإلىبالإضافة

1/1
4

مشروعسببدونالعملعنالانقطاع
متصلة.أيامعشرةعلىتزيدمدة

يسبقهأنعلىتعويضأومكافأةدونالفصل
نطاقفيأيامخمسمدةالغياببعدكتابيإنذار

النظام.من(۸۰)المادةحكم

1/1
5

مشروعسببدونالمنقطعالغياب
عشرينعلىمجموعهافيتزيدمددا
الواحدة.السنةفييومًا

يسبقهأنعلىتعویضأومكافأةدونالفصل
نطاقفيأيامعشرةمدةالغياببعدكتابيإنذار

النظام.من(۸۰)المادةحكم

العمل:بتنظيمتتعلقمخالفاتثانيًا:

المخالفةنوعم

الجزاء
مننسبةهيالمحسومة)النسبة

اليومي(الأجر
المرة
الأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

المرة
الرابعة

2/1
وقتأثناءالعملمكانغيرفيمبرردونالتواجد
الدوام.

يوم10%20%50%

2/2
منإذندونالعملأماكنفيالزائريناستقبال
الإدارة.

إنذار
كتابي

10%15%25%
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2/3
غيرفيأولهالمعدالمكانغيرمكانفيالأكل
الراحة.أوقات

إنذار
كتابي

10%15%25%

العمل.أثناءالنوم2/4
إنذار
كتابي

10%15%25%

مستمرة.يقظةتستدعيالتيالحالاتفيالنوم2/5
إنذار
كتابي

10%15%25%

يومانيوم%50%25والانصراف.الحضورإثباتفيالتلاعب2/6

2/7
عدمأوبالعملالخاصةالعاديةالأوامرإطاعةعدم
فيعنهاوالمعلنبالعملالخاصةالتعليماتتنفيذ
ظاهر.مكان

يومانيوم25%50%

2/8
الخطةوالتعليماتالأوامرمخالفةعلىالتحريض

بالعمل.الخاصة
يومان

ثلاثة
أيام

خمسة
أيام

معفصل
المكافأة

يومانالجمعية.مرافقأحدفيالتدخين2/9
ثلاثة
أيام

خمسة
أيام

معفصل
المكافأة

2/1
0

لأغراضالجمعيةوأدواتومعداتآلاتاستعمال
إذن.دونخاصة

إنذار
كتابي

10%15%50%

2/1
1

ضررعليهينشأالذيالعملفيالتهاونأوالإهمال
أوالأدواتفيأوسلامتهمأوالموظفينصحةفي
الأجهزة.في

يومان
ثلاثة
أيام

خمسة
أيام

معفصل
المكافأة

2/1
2

منليسعملأيفيحقوجهدونالموظفتدخل
إليه.بهیعهدأواختصاصه

يومانيوم
ثلاثة
أيام

أيامخمسة

2/1
3

له.المخصصالمكانغيرمنالدخولاوالخروج
إنذار
كتابي

10%15%25%

2/1
4

العنايةعدمأووصيانتهاالآلاتتنظيففيالإهمال
خلل.منبهاعماالتبليغعدمأوبها

إنذار
كتابي

يوم25%50%

2/1
5

واللوازموالصيانةللإصلاحالآلاتوضععدم
لها.المخصصةالأماكنفيالأخرى

إنذار
كتابي

يوم25%50%
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2/1
6

أماكنفيوالمطبوعاتوالمجلاتالصحفقراءة
منمقتضیدونالرسميالدوامخلالالعمل

الوظيفة.واجبات

إنذار
كتابي

يومانيوم50%

2/1
7

يومانيومالإدارة.بلاغاتأوإعلاناتإتلافأوتمزيق
خمسة
أيام

معفصل
المكافأة

2/1
8

عنهاينتجشخصيةلأغراضالجوالاستخدام
العمل.فيتقصير

إنذار
كتابي

يومان
خمسة
أيام

أيامخمسة

الموظف:بسلوكتتعلقمخالفاتثالثًا:

المخالفةنوعم

الجزاء
اليومي(الأجرمننسبةهيالمحسومة)النسبة
المرة
الأولى

المرة
الثانية

المرة
الثالثة

الرابعةالمرة

3/1
إحداثأوالزملاءمعالتشاجر
العمل.محلفيتشاغب

أيامخمسةأيامثلاثةيومانيوم

3/2
أنهكذبًاالموظفادعاءأوالتمارض

بسببه.العملأثناءأصيب
أيامخمسةأيامثلاثةيومانيوم

3/3
المعلنالصحيةالتعليماتمخالفة
عنها.

أيامخمسةيومانيوم50%

3/4
لصقأوالجدرانعنعبارةكتابة

إعلان.
إنذار
كتابي

10%25%50%

إذن.دوننقودأوإعاناتجمع3/5
إنذار
كتابي

10%25%50%

3/6
لصالحالمحصلةالنقودتسليمعدم

دونالمحددالمواعيدفيالجمعية
مقبول.تبرير

أيامخمسهأيامثلاثةيومان
معفصل

المكافأة

3/7
الملابسارتداءعنالامتناع

والسلامة.للوقايةالمقررةوالأجهزة
إنذار
كتابي

أيامخمسهأيامثلاثة
معفصل

المكافأة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



إنذار(أوتعويضأومكافأةدون)فصلبالجمعية.الخاصةالأسرارإفشاء3/8

3/9
الشغبعلىالآخرينالموظفينحث

الموكلةبالأعمالالقياممنمنعهمأو
إليهم.

إنذار(أوتعويضأومكافأةدون)فصل

3/1
0

بالأمانةمخلعملعلىالإقدام
والشرف.

إنذار(أوتعويضأومكافأةدون)فصل

3/1
1

الآخرين.تواقيعتزوير
إبلاغمعإنذار(أوتعويضأومكافأةدون)فصل

جسيمضررفيتسبإذاالمختصةالجهات
3/1
2

منمنفعةأيأوهداياأونقودقبول
العمل.بسببشخص

إبلاغمعإنذار(أوتعويضأومكافأةدون)فصل
جسيمضررفيتسبإذاالمختصةالجهات

3/1
3

أوشرعًامحظورةمادةأيدخول
العمل.أماكنإلىنظامًا

إبلاغمعإنذار(أوتعويضأومكافأةدون)فصل
المختصةالجهات

ختاميةأحكامالتاسع:الباب
(: 156)مادة

بالجمعية.الخاصالتنظيميوالهيكلالوظيفيالوصفيطبق
(: 157)مادة
مجلسوموافقةصدورهااعتمادتاريخمناعتبارًاالجمعيةحقفياللائحةهذهأحكامتنفذ

الإدارة.
(: 158)مادة
تاریخمنالأكثرعلىأسبوعخلالالعملأماكنمنظاهرمكانفيبوضعهااللائحةإعلانيتم

اعتمادها.
(: 159)مادة

الوظائف:تصنيفوطريقةوالمهنيةالعلميةوالتخصصاتالمؤهلات
لحاجةالوظائفهذهتخضعالاحتفالات(-الموسميةالأعياد-)رمضانالمؤقتةالوظائف(1

مجلسرئيسمنواعتمادهاالتنفيذيالمديرقبلمنلهاالحاجةتحديدبعدالضروريةالعمل
المؤقت.العقدفيالاتفاقحسبمقطوعةالمكافأةوتصرفالإدارة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



-سائقنجار--سباك-كهربائي-فنيمساعد–معقبين-)مندوبينالمستخدمينوظائف(2
فيخبرة+الابتدائيةالشهادةأوالمتوسطةالشهادةحملةعليهايعينعامل(-حارس-مراسل
تخصصية.دورات+العملمجال

خبرات.+العامةالثانويةإدارية()وظائفوالإداريةالفنيةالوظائف(3
الدبلوم.أقسام(رؤساء+اجتماعيين)باحثينوالإداريةالفنيةالوظائف(٤
فيومنونوابهوالفروعالإداراتومدراءالإدارة)مديروالإشرافيةالقياديةالوظائف(5

وتحديدالتعيينويكونخبرته،حسبالعمل( مجالفيخبرات+الجامعية)الشهادةحكمهم(
هذاحوللجانمنيخولهمنأوالإدارةمجلسمنبقرارومستحقاتهموصلاحياتهمعقودهم
الأمر.

وتوفرالضروريةالحاجةعندإلامعهمالتعاقديتملاوالدكتوراهالماجستيرشهادةحملة(6
منوبقراربذلكالخاصةالنفقاتيتحملالماليالجمعيةرصيديكونوعندماالشاغرةالوظيفة
الإدارة.مجلس

عندتعيينهميتموالدكتوراه(الماجستيرشهادات)لحملةالعلياوالقياداتالمستشارينوظائف(7
ذلك.يتحملالماليورصيدهاالجمعيةدخليكونوعندمالهمالضروريةالحاجة

(: 160)مادة
رأىإذاأوالتنفيذيالمديراقتراحعلىبناءالإدارةمجلسمنبقراراللائحةهذهتعديليجوز

ذلكالمجلس

م 2022/12/31تاريخفيالسياسةهذه( الثالثة)دورتهفيالرابعالاجتماعفيالجمعيةإدارةمجلساعتمد

البشريةالمواردسياساتجميعمحلالسياسةهذهوتحل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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