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الفھرس

المحتویات
المقدمة

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ــــــــــــــــــــــــ

الجمعیةعنتعریفیةنبذة
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

العامةوالتعریفاتالدلیلھدفالأول:الباب
الدلیلمنالھدفأولاً:⚫ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
العامةالتعریفاتثانیاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
والواجباتالحقوقالثاني:الباب

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الموظفوحقوقالجمعیةواجباتأولاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الموظفواجباتثانیاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الموظفعلىالمحظورةالأعمالثالثاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
العملقواعدعلاقاتالثالث:الباب

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
وضوابطھالعملمواعیدأولاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
والانصرافالحضورقواعدثانیاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الأجورثالثاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــ
الإضافيالعملرابعاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الإعلاناتلوحةمعوالتعاملالوظیفيالتكلیفخامساً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
العملورحلاتالانتدابسادساً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
النقدیةوالبدلاتالعینیةالمزایاسابعاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
وضوابطھاوإنھاؤھاالخدمةانتھاءثامناً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
وضوابطھاالخدمةنھایةمكافأةتاسعاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
المكافآتعاشراً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــ
وضوابطھوالتظلمالتأدیبلجنةعشر:الحادي⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الإجازاتالرابع:الباب

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ــ
وضوابطھاالسنویةالإجازةأولاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
والمناسباتالأعیادإجازةثانیاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الخاصةالإجازةثالثاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الاضطراریةالإجازةرابعاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الحجوإجازةالمرضیةالإجازةخامساً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الدراسیةالامتحانإجازةسادساً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الحكومیةالسلطاتقبلمنالإیقافسابعاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الإجازةمنالعودةثامناً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

عامةأحكامتاسعاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

والرعایةالوقایةالخامس:الباب
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

والسلامةالوقایةأولاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الطبيوالعلاجالرعایةثانیاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الاجتماعیةوالخدماتالرعایةثالثاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

العملرأسعلىوھوالموظفوفاةرابعاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

النساءبتشغیلخاصةأحكامخامساً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

العملطبیعةتنظیمالسادس:الباب
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الموظفملفأولاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الرسمیةالوثائقحفظثانیاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

سابقموظفعنالاستعلامثالثاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

التوظیفرابعاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــ
العملعقدخامساً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
العلاواتسادساً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــ
الترقیاتسابعاً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــ
والتأھیلالتدریبثامناً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
الأداءتقییمتاسعاً:⚫

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
عامةأحكامعاشراً:⚫

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـ

الرواتبسلمالسابع:الباب
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الجزاءاتملحقالثامن:الباب
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العملبمواعیدتتعلقمخالفاتأولاً:⚫
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

العملبتنظیمتتعلقمخالفاتثانیاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الموظفبسلوكتتعلقمخالفاتثالثاً:⚫
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ختامیة.أحكامالتاسع:الباب
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

المراجع
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــــــ

العامةوالتعریفاتالدلیلھدفالأول:الباب
الدلیل:منالھدفأولاً:
:)1(مادة

بمابھاالعاملینوبینالجمعیةبینالعلاقاتوتنظیمبالجمعیةالعملتنظیمإلىاللائحةھذهتھدف
وواجباتھلالتزاماتھمتفھماًعارفاًأمرهمنبینةعلىالكللیكونللأطرافكافیةمصلحةیحقق
جمیععلىاللائحةھذهأحكاموتسريوتنفیذھاباعتمادھاقراراًالإدارةمجلسیصدرحیث

أوخبراءأومستشارینبصفتھمالجمعیةمعیتعاقدونالذینالأشخاصعدامابالجمعیةالعاملین
جزئي.لدوامأومحددلغرضأومحدودةلمدةعارضةلأعمال

العامة:التعریفاتثانیاً:
): 2( مادة
علىمنھاكلأمامالموضحةالمعانياللائحةھذهفيوردتأینماالتالیةوالألفاظبالعباراتیقصد
التالي:النحو

).الدلمبمحافظةالعلمیةبناءجمعیة(الجمعیة:(أ)

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الجمعیة.إدارةمجلسالإدارة:مجلس(ب)
الاجتماعیة.والتنمیةالبشریةالمواردوزارةالوزارة:(ج)
بالجمعیة.الخاصةالداخلیةالتنظیمیةاللائحةاللائحة:(د)
ولوأجرمقابلإشرافھاأوإدارتھاوتحتالجمعیةلمصلحةیعملشخصكلھوالموظف:(و)
نظارتھا.عنبعیداًكان
المستحقةالزیاداتسائرإلیھمضافاًالأساسالأجریشملوالذيالفعليالأجرھوالأجر:(ن)

أوعملھأداءفيلھایتعرضمخاطرأوالعملفيبذلھجھدمقابلللعاملتتقررالتيالأخرى
الثانیةالمادةلحكمووفقاًالعملتنظیملائحةأوالعملعقدبموجبالعمللقاءللعاملتتقررالتي
العمل.نظاممن

ھـ.5/6/1436وتاریخ46م/رقمالملكيبالمرسومالصادرالعملنظامبھیقصدالنظام:(ي)
): 3(مادة

المالیة.التعاملاتفيالمیلاديالتقویمھو:الجمعیةفيبھالمعمولالتقویم
الحكومیة.التعدیلاتعلىبناءًالإداریةالتعاملاتفيوالھجري

): 4(مادة
للموظفالأفضلوالشروطالأحكاممعیتعارضلافیماالعمللعقدمتممةاللائحةھذهتعتبر

العقد.فيالواردة
): 5(مادة

ولائحتھھـ5/6/1436وتاریخ46م/رقمالملكيبالمرسومالصادرالعملنظامأحكامتطبق
ونظاماللائحة،ھذهفينصبشأنھیردلممافيلھتنفیذاًالصادرةالوزاریةوالقراراتالتنفیذیة

ولائحةھـ،3/9/1421وتاریخ33م/رقمالملكيبالمرسومالصادرالاجتماعیةالتأمینات
وتاریخ)61(رقمالوزراءمجلسبقرارالصادرةالخیریةوالمؤسساتالجمعیات

)760(رقمالاجتماعیةوالتنمیةالعملوزیربقرارالصادرللجمعیةوالنظامھـ،19/2/1437
اللائحة.بھذهیردلمفیماھـ،30/1/1412وتاریخ:

): 6(مادة
ھذهتكونولاالحاجةدعتكلمااللائحةھذهأحكامعلىتعدیلاتإدخالفيالحقللجمعیة

البلد. فيبھاالمعمولالأنظمةیخالفلاوبماالإدارةمجلسمناعتمادھابعدإلانافذةالتعدیلات
): 7(مادة
العمل.عقدفيذلكعلىوینصاللائحةھذهأحكامعلىالتعاقدعندالموظفالجمعیةتطلع

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والواجباتالحقوقالثاني:الباب
الموظف:وحقوقالجمعیةواجباتأولاً:
): 8(مادة

یلي:بماالجمعیةتلتزم
فعلأوقولكلعنوالامتناعومصالحھمبأحوالھماھتمامھایبرزلائقبشكلموظفیھامعاملة-1

دینھم.أوكرامتھمیمس
دوناللائحةھذهفيعلیھاالمنصوصحقوقھملممارسةاللازمالوقتالموظفینتعطيأن-2

بالأجر.المساس
علىوالإشرافالمراقبةأوبالتفتیشتتعلقمھمةكلالمختصةالجھاتلموظفيتسھلأن-3

للسلطاتتعطيوأنبمقتضاه،الصادرةوالقراراتواللوائحالعملنظامأحكامتطبیقحسن
الغرض.لھذاتحقیقاًمنھاتطلبالتياللازمةالمعلوماتجمیعالمختصة

العقدیحددهاللذینالمكانفيومیلاديشھركلمن27تاریخفيأجرتھللموظفتدفعأن-4
بذلك.الخاصةالأنظمةبھتقضيمامراعاةمعالعرفأو
عنیمنعھولمالعملعقدبھایلزمھالتيالیومیةالفترةفيعملھلمزاولةالموظفحضرإذا-5

العمل.فیھایؤديلاالتيالمدةأجرفيالحقلھكانالعملصاحبإلىراجعسببإلاالعمل
أیةدخولبعدمالمراقبةتشدیدالعمالعلىسلطةلھشخصأيأووكیلھاأوالجمعیةعلى-6

لدیھوجدتومنالعمل،أماكنإلىحضورهمنععلىالنظامأوالشرعنصأشخاصأومواد
فيعلیھاالمنصوصالرادعةالإداریةالجزاءاتالشرعیة)العقوباتإلى(بالإضافةبحقھفتطبق
والجزاءات.المخالفاتجدول

العمل.عقدفيعلیھاالمنصوصالموظفحقوقبجمیعالجمعیةتلتزم-7
اللائحة.فيعلیھاوالمنصوصلھمالمستحقةالحقوقالموظفینبمنحالجمعیةتلتزم-8
معاییرحسبالعملأثناءللموظفینوالسلامةالصحةمتطلباتتوفیرعنمسئولةالجمعیة-9

المطلوبة.والسلامةالصحة

الموظف:واجباتثانیاً:
):9(مادة

عمل.علاقةبھمتربطھمنمعتصرفاتھفيوالتقالیدوالعاداتالإسلامیةالأخلاقمراعاة-1
العمل.سیرلضماناللازمةالواجباتأداءفيزملائھمعالتعاون-2
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الموظفین.وزملائھنفسھوسلامةصحةعلىالمحافظة-3
أوالجمعیةداخلمنكانواسواءًالآخرینمعبالجمعیةخاصةسریةمعلوماتأيمناقشةعدم-4

العمل.إنجازطبیعةتستدعیھاالتيالحالاتفيإلاخارجھا،
لھا.تنفیذاًالجمعیةمنالصادرةوالقراراتاللائحةھذهأحكاممراعاة-5
سلبیةبصورةیؤثرتصرفأيیتجنبوأنالجمعیةسمعةعلىیحافظأنالموظفعلى-6

علیھا.
أوالعملعقدنصوصیخالفمافیھایكنلممابالعملالمتعلقةوالأوامربالتعلیماتالتقید-7

للخطر.یعرضماأوالعامةالآدابأوالعامالنظام
توجیھاتھ.ووفقالمباشرالرئیسإشرافتحتالمطلوبالوجھعلىعملھإنجاز-8
علىأسبوعخلالإقامتھمحلأوالاجتماعیةحالتھعلىیطرأتغییربكلالجمعیةإخطار-9

التغییر.حدوثتاریخمنالأكثر
ممتلكاتوعلىعلیھاوالمحافظةتصرفھتحتالموضوعةوبالأدواتبالآلاتالعنایة-10

الجمعیة.
وطاعةزملائھوبینبینھالتعاونروحسیادةعلىوالعملوالسلوكالسیرةبحسنالالتزام-11

النظام.حدودوفياختصاصھنطاقفيالجمعیةعملاءإرضاءعلىوالحرصرؤسائھ
أوالعملمكانسلامةتھددالتيالأخطارأوالطارئةالحالاتفيمساعدةأوعونكلتقدیم-12

فیھ. العاملین

الموظف:علىالمحظورةالأعمالثالثاً:
):10(مادة

أعمالبسببعلمھإلىتصلأسرارأیةأونوعھاكانأیاًبالجمعیةالخاصةالأسرارإفشاء-1
الخدمة.تركھبعدولووظیفتھ

جھةأیةلدىأجربدونأوبأجرذلككانسواءعملھنطاقخارجآخرعملأيممارسة-2
فيالرسميعملھمعیتعارضلابماوالتنفیذيالمدیرأوالرئیسمنمسبقةبموافقةإلاأخرى

.الجمعیة
الخاصة.الأغراضفيومعداتھاالجمعیةأدواتاستعمال-3
وعملائھا.الجمعیةعمالغیرمنالعملأماكنفيزائریناستقبال-4
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مرتبطاًأومماثلاًنشاطاًتمارسأخرىمنشأةأوجمعیةأيلمصلحةنشاطأيفيالاشتراك-5
الجمعیة.تمارسھالذيبالنشاط

وغیرالرسمیةالجھاتتطرحھمماالجمعیةباسممنافعأوعقارأياستئجارأوشراء-6
الرسمیة.

بالجمعیة.علاقةلھاالتيوالشركاتالمؤسساتمنالاقتراض-7
اجتماعاتتنظیمفيالاشتراكأوتوقیعاتجمعأوتوزیعأوھیئةأوفردلأيأموالجمع-8

التنفیذي.مدیرھاأوالجمعیةرئیسمنموثقةبموافقةكلھذلككانإذاإلاالعملمكانداخل
السلطة.استخدامإساءة-9

بھا.عملھبسببأوالجمعیةمنالمستفیدینمنالخاصةالھدایاقبول-10
الشخصیة.الخدماتمننوعأيلإنجازلمرؤوسیھمالمدیریناستغلال-11
العمل.مقرخارجالعملومستنداتبأوراقالاحتفاظ-12
بالعمل.الخاصةالأوراقمنورقةلأيصورةأوبأصللنفسھالاحتفاظ-13
أوالمشاریعخلالمنمباشرةغیرأومباشرةمعنویة،أومادیةشخصیةمصلحةأيتحقیق-14

الجمعیة.أعمالبتأدیةیقومونالذینبالمتعاقدینأوبالجمعیةالخاصةأنواعھا--بجمیعالعقود
العملقواعدعلاقات:الثالثالباب

وضوابطھ:العملمواعیدأولاً:
):11(مادة

والسبتالجمعةیومویكونالخمیسإلىالأحدمنالأسبوعفيأیامخمسةالعملأیامتكون-1
العمال.لجمیعكاملبأجرالأسبوعیةالراحةیومھو
السنة.مدارعلىیومیاًساعاتثمانبمعدلأسبوعیاًساعةأربعون-2
النحوعلىوذلكمناسباًتراهماحسبفترتینأوواحدةفترةعلىالعملتوزیعللجمعیةیحق-3

التالي:

الفتر
ة

الفترة
الواحدة

الفترتین
الأولى
(الفترة

الصباحیة)

الثانیة
(الفترة

المسائیة)
08:00من

صباحاً
04:00صباحا08:00ً

عصراً
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04:00إلى
عصراً

مساء08:00ًظھرا12:00ً

العمل.مصلحةفيالإدارةتراهلماوفقاًالسنةفصولفيوالتأخیربالتقدیمالتوقیتتعدیلویجوز
الاحتیاجحالفيالأسبوع،أیاممنیومأيعمالھالبعضالیومبھذاتستبدلأنللجمعیةیجوز-4

بمقابلالأسبوعیةالراحةیومتعویضیجوزولاالدینیةبواجباتھمالقیاممنتمكنھمأنوعلیھا
نقدي.

یزیدولادقیقة20عنیقللابماالمفروضةالصلواتلأداءالوقتالموظفینجمیعیعطى-5
للجمعیة.مسجدأقربفيالصلاةوتكونصلاةلكلدقیقة30عن
الإدارةمجلسقراروبحسب،یومیاًساعاتست)6(رمضانشھرفيالعملساعاتتكون-6
.

): 12(مادة
التيالجداولوفقالمحددةالمواعیدفيمنھوانصرافھمالعملأماكنإلىالعمالحضوریكون
موعدالجداولھذهتتضمنأنویجبالعمل،مواقعمنبارزةأماكنفيبوضعھاإعلانھایتعین

وانتھاءبدءموعدبیانوجبمناوباتطریقعنیتمالعملكانوإذاوانتھائھا،العملساعاتبدء
نوبة.كلعملساعات

):13(مادة
ساعاتخمسمنأكثرالعاملیعمللاأنالسابقةالمادةفيإلیھاالمشارالجداولفيیراعى

ساعةأوالواحدةالمرةفيساعةنصفعنتقللاوالطعاموالصلاةللراحةفترةدونمتواصلة
إحدىمنأكثرالعملمكانفيالعاملیبقىلاأنوعلىالعملساعاتمجموعخلالونصف
الواحد.الیومفيساعةعشرة
والانصراف:الحضورقواعدثانیاً:
): 14(مادة

لذلك.المخصصةالأماكنمنمنھاوانصرافھمعملھممواقعإلىالعمالدخولیكون
): 15(مادة

ینوبمنأوالمباشرمدیرهإخطارعلیھویتوجبالرسمیةالعملبساعاتبالتقیدالموظفیلتزم
كان.سببلأيالعملعنالتأخرأوالغیابحالفيعنھ
): 16(مادة
الخاص.بالسجلأوإلكترونیاالمتبعةالآلیةحسبوانصرافھحضورهیثبتأنالعاملعلى
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): 17(مادة
الإجازةمنیخصمذلكعلىزادوماالشھرخلالساعاتثمانلمدةالاستئذانحقللموظف

واحد.یومتعادلساعات8كلالاضطراریة
): 18(مادة

رئیسھمنمسبقةموافقةدونالرسمیةالعملساعاتأثناءعملھمقرمغادرةللموظفیجوزلا
البشریة).(المواردعنھینوبمنأوالمباشر

): 19(مادة
الكاملالحقللجمعیةفإنالعمل،بمواعیدالتقیدیخصفیماالموظفمخالفاتتكررتحالفي
والجزاءاتالمخالفات(لائحةاللائحةفيموضحھومابحسبنظامیةإجراءاتأيتنفیذفي

اللائحة).بھذهالمرفقة
): 20(مادة

وبعدالضرورةحالفيإلاالرسمیةالعملساعاتخارجالجمعیةفيالبقاءللموظفیسمحلا
عنھ.ینوبمنأوالمباشرالمسئولموافقة

): 21(مادة
ذلك.منھطلبمتىللتفتیشالامتثالالعاملعلى

الأجور:ثالثاً:
): 22(مادة
ھذهفيالموضحالرواتبسلمحسبلمؤھلاتھالمناسبةوالدرجةالمستوىعلىالموظفیعین

العمل.عقدفيعلیھالمتفقالأجرعلىالعاملویحصلاللائحة
): 23(مادة
خلالدفعھاویتمالمعتمدالماليالتقویموحسبللبلادالرسمیةبالعملةالموظفینأجورتدفع

التالیة:للأحكاموفقاًالبنكيحسابھفيتودعأومكانھوفيالرسمیةالعملساعات
الشھر.نھایةفيأجرهیصرفالشھريالأجرذوالموظف-1
الأسبوع.نھایةفيأجرهیصرفبالإنجازأوبالیومیةالموظف-2
)88(للمادةوفقاًأسبوعخلالمستحقاتھوكافةأجرهیدفعخدمتھالجمعیةتنھيالذيالموظف-3

العمل.قانونمن
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تتجاوزلامدةخلالمستحقاتھوكافةأجرهیدفعنفسھتلقاءمنالعملیتركالذيالموظف-4
العمل.تركتاریخمنأیامسبعة
): 24(مادة
السابق.العملیومفيالدفعیتمرسمیةعطلةأوالأسبوعیةالراحةیومالدفعیومصادفإذا

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

موقعكتابيتفویضأوشرعیةوكالةبموجبمستحقاتھأوأجرهلقبضیراهمنیوكلأنللعامل
التنفیذي.المدیرقبلمنعلیھومصدقمنھ

الإضافي:العملرابعاً:
): 27(مادة

الأعیادأیامفيأوالعادیةالدوامساعاتبعدالموظفبھیكلفعملكلإضافیاًعملاًیعتبر
العملمقتضیاتمنالجمعیةقبلمنالتكلیفویعداللائحة،ھذهفيعلیھاالمنصوصوالعطلات

لذلك.المنظمةوالإجراءاتالضوابطاللائحةوتحدد
): 28(مادة

یلي:ماالإضافيبالعملالتكلیفقبلیراعى
الرسمي.الدوامأثناءالعملإنجازمنالتمكنعدمأ-

الموظف.منإھمالأولقصورنتیجةالإضافيللعملالحاجةتكونألاب-
): 29(مادة

عددفیھیبینالتنفیذيالمدیریصدرهكتابيأمرعلىبناءًالإضافيبالعملالموظفتكلیف
3عنالإضافيالعملساعاتعددتزیدلابحیثالمكلفالعاملیعملھاالتيالإضافیةالساعات
وتسلملذلك.اللازمةالأیاموعددالرسمیةالعطلأیامساعات6والعادیةالعملأیامفيساعات

الجمعیة.بختممصدقةالكتابيالتكلیفمنخطیةصورةللموظف
):30(مادة

إضافیاً.أجراًالإضافیةالعملساعاتعنللعاملالجمعیةتدفع-1
یلي:لماوفقاًالواحدللیومالإضافيالعملساعاتیحسب-2
الساعات=عدد×1,5×الساعةأجر=8÷الیوميالأجر=30÷الشھريالراتبأ-

الدوام).أیام(فيالإضافي
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الإضافيالساعات=عدد×2×الساعةأجر=8÷الیوميالأجر=30÷الشھريالراتبب-
الإجازات.أیامفي

): 31(مادة
الآتیة:الحالاتعلىاللائحةھذهمن)33()،29(المادتینأحكامتسريلا
شأنمنكانإذاوالتوجیھ،الإدارةفيمسؤولیةذاتعالیةمناصبیشغلونالذینالأشخاص)1

العمال.علىالعملصاحببسلطاتشاغلوھایتمتعأنالمناصبھذه
بعده.أوالعملابتداءقبلإنجازھایجبالتيالتكمیلیةأوالتجھیزیةالأعمال)2
بالضرورة.متقطعاًیكونالذيالعمل)3
المدنیة.الأمنیةالحراسةعمالعداوالنظافة،للحراسةالمخصصونالعمال)4

) 32(مادة
الإضافي:العملضوابط

الشھر.راتبمعالإضافيللعملالموظفمستحقاتتصرف-1
بموافقةالاستثناءویجوزالشھرخلالساعة)24(الإضافيالعمللساعاتالأقصىالحد-2

التنفیذي.المدیر
لذلك.المعتمدالنموذجتعبئةبعدالتنفیذيالمدیرقبلمنالإضافيالعملساعاتاعتمادیتم-3
والمھام.الصلاحیاتعلىبناءًالإضافيبالعملللقیامللموظفالتكلیفیكون-4
وظیفتھ.كانتأیاًالإضافيالدوامساعاتلنفسھیعتمدأنللموظفیجوزلا-5

) 33(مادة
عامة:أحكام

أوالمحافظةخارجكانحالفيمھمةبأيالقیامالعمللبدلالخاضعالموظفعلىیجبلا-1
فیھا.ھوالتيالمدینة

الجمعیة.فيالمعتمدةاللائحةوفقالمستحقالموظفتعویض-2
للعمل.یستدعىموظفلأيالأقلعلىإضافيعملساعتیناحتسابیتم-3

الإعلانات:لوحةمعوالتعاملالوظیفيالتكلیفخامساً:
) 34(مادة

الوظیفي:والتدویرالتكلیفضوابط
أجراً.أودرجةًالسابقةوظیفتھمنأقلوظیفةإلىالموظفنقلللجمعیةیحقلا

) 35(مادة
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الإعلانات:لوحةمعالتعاملضوابط
الإعلانات.لوحةعلىالجمعیةقبلمنصادرةقراراتأوإعلاناتأومذكراتأينشریجب-1
الموافقةتمتإذاإلاالإعلاناتلوحةعلىشخصیةبیاناتأووثائقأينشرللموظفیحقلا-2

الصلاحیة.صاحبقبلمنإزالتھاتاریختحدیدوتممسبقاًعلیھا
العمل:ورحلاتالانتدابسادساً:

):36(مادة
عندالاستثناءالمدیرأوللرئیسویحقللموظفیوماً)20(السنةفيللانتدابالأعلىالحد

إضافیة.أیام)10(عنیزیدلاوبماالضرورة
):37(مادة
كالآتي:یعاملعملھمقرخارجعمللأداءالموظفانتدبإذا

الوظیفيالمسمىم
الانتداببدلات

الداخليالانتداب
الانتداب
الخارجي

والحراسالسائقین1
والإعاشةالنقلتكالیف

فقط
150

الإداریینالموظفین2
والإعاشةالنقلتكالیف

فقط
200

الإداریةالأقساممدراء3
والإعاشةالنقلتكالیف

فقط
250

4
التنفیذي/أعضاءالمدیر

المجلس
والإعاشةالنقلتكالیف

فقط
300

الحقوللموظفانتدابھمقرإلىعملھمقرمناللائحة)(حسباللازمةالنقلوسیلةلھتؤمن)1
أخرى.وسیلةاستخدمحالفيالتذكرةعنالتعویضفي
الخارجیةأوالداخلیةالعملورحلاتالانتدابخلالللموظفالمستحقةالطیراندرجة)2

الضیافة).(درجة
):38(مادة

وقتإلىعملھلمقرالعاملمغادرةوقتمنالسابقةالمادةفيإلیھاالمشارالنفقاتتحسبأ)
الجمعیة.قبلمنلھالمحددةالمدةوفقعودتھ
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عملھ.مقرمنكم80مسافةبعدالداخليالانتدابیحسبب)
الرئیسیة.الانتدابمدةإلىیومینلھویضافكم300مسافةبعدالخارجيالانتدابیحتسبج)
والظروف.الأسبابكانتمھماللمنتدبإضافیةعملساعاتتحتسبلاد)
ضمنالمدةتحتسبفیھسبباًیكنلمأوقدرتھعنخارجكانسببلأيالمنتدبتأخرعندو)

الانتداب.
العملمقرإلىالرجوعیمكنھولاواحدیومبینھمایفصللمھمتینالموظفانتدابعندھـ)

كانتداب.الفاصلةالمدةتحتسب
التنفیذي.المدیرأوالرئیسمناعتمادهیتمالمھمةأداءمنوالانتھاءالاعتمادن)
الانتداببعدلھدوامیومأولمنتبدأأیامثلاثةأقصاھامدةفيللمنتدبالمالیةالإثباتاتتقدمي)

التقدیم.تاریخمنشھرأقصاھامدةفيالمستحقاتلھوتدفع
): 39(مادة

ماإحضاربعداللائحةھذهمن)38(المادةفيذكرماعلىعلاوةالمنتدبالموظفیستحق
یلي:مایثبت

بذلك.تقومالتيالخدماتمكاتبومصاریفالمنتدبالبلدإلىالدخولتأشیراتمدفوعاتأ-
وجدت.إنوالمؤتمراتوالدوراتللملتقیاتالتسجیلرسومب-

النقدیة:والبدلاتالعینیةالمزایاسابعاً:
): 40(مادة

ھي:العینیةالمزایا
للتقاعد.اجتماعیةتأمینات)1

): 41(مادة
ھي:النقدیةالبدلات

143-142-52(للموادوفقاًللعزابشھرینوراتبللمتزوجرواتب3بمعدلسكنبدلأ-
العمل.قانونمن)144-145-

الآتیة:الجويالسفرتذاكرمعھالعقدنصحسبللمتعاقدیؤمنب-
فتمنحمحلیاًكفالتھونقلتبالمملكةمقیماًكانإذاأماالعقدمدةبدایةفيالمملكةإلىموطنھمن-1
تعیینھ.تاریخمنعامینمروربعدموطنھإلىالسفرتذاكرلھ
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إلیھاالمشارالجويالسفرتذاكرمتزوجعقدأنھعلىعقدهفيالمنصوصالمتعاقدیستحق-2
ثلاثةحدودفيالموظفمعالعملعقدعلیھینصماحسبوإیاباًذھاباًموطنھإلىالمملكةمن

نقداً.وتصرفالسیاحیةالدرجةعلىأولادهوأحدوزوجتھللمتعاقدتذاكر
وضوابطھا:وإنھاؤھاالخدمةانتھاءثامناً:
): 42(مادة

الآتیة:الحالاتفيالعاملخدمةتنتھي
للمدة.المحددالعقدمدةانتھاء(أ)

الجمعیة.فيعملھمنطوعاًالعاملاستقالة(ب)
العمل.نظاممن)74()،80(المادتینفيالواردةالأسبابلأحدالعقدفسخ(ج)
العمل.نظاممن)81(المادةفيالواردةالحالاتفيالعملالعاملترك(د)

فيتزیدمدةًأومتصلةیوماًتسعینعنتزیدلمدةلمرضھالعملعنالعاملانقطاع(ھـ)
إجازةأولتاریخمنتبدأالتيالواحدةالسنةخلالمتقطعةیوماًوعشرینمائةعنمجموعھا
مرضیة.

معتمد.طبيبتقریرذلكویثبتعلیھالمتفقالعملأداءعنكلیاًعجزاًالعاملعجز(و)
العامل.وفاة(ز)
عدمأوالسعوديغیرالموظفإقامةأوعملرخصةالمختصةالحكومیةالسلطاتألغتإذا(ح)

البلاد.عنإبعادهأوتجدیدھا
المدةالمحددالعقدمدةتمتدلمماللعاملاتسنة)55(للعمال،بالنسبة)60(العاملینبلوغ(ط)
السن.ھذاوراءماإلى
تقاریرثلاثفيأومتتالیینتقریرینفيمرضي)(غیربدرجةتقدیرعلىالموظفحصول(و)
سنوات.خمسخلالالأداءتقویمحسبمتصلةغیر
إنھاءللجمعیةفیھایحقوالتياللائحةفيالمذكورةالمخالفاتإحدىالموظفارتكبإذا(ي)

خدماتھ.
): 43(مادة

الخدمة:إنھاءضوابط
إخطارتوجیھضرورةالعملعقدانتھاءأولفسخالعملنظامأحكامفیھاتتطلبالتيالأحوالفي
یلي:مایراعىالآخرالطرفإلى
خطیاً.الإخطاریكونأن-1
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الفعلیة.الخدمةإنھاء/انتھاءتاریخمنیوماًثلاثینقبلالإشعارتقدیم-2
تاریختوضیحمعالإخطارإلیھالمرسلالطرفویوقعالعملمقرفيالإخطارتسلیمیتمأن-3

الاستلام.
الإخطارإلیھیرسلالتوقیعرفضأوالاستلامعنالإخطارإلیھالموجھالطرفامتنعإذا-4

ملفھ.فيالمدونعنوانھعلىمسجلبخطاب
المعنيالطرفعلىفیجبالمحددالوقتفيالإشعارتقدیمالطرفینمنأيعلىتعذرإذا-5

ویحقراتبآخرأساسعلىالتعویضمقدارویكونالإشعارفترةعنالآخرالطرفتعویض
التعویض.منالإعفاءالآخرللطرف

):44(مادة
خدمتھ.بملفالمودعةالخاصةوثائقھطلبھعلىوبناءخدمتھانتھاءأوإنھاءحالللموظفتعاد
): 45(مادة

وذلكالعملنظاممن)64(المادةفيعلیھاالمنصوصالخدمةشھادةللموظفالجمعیةتعطي
مقابل.أيدون

الخدمة:نھایةمكافأةتاسعاً:
العمل.قانونمن)84(المادةحسبالخدمةنھایةمكافأةالجمعیةموظفيجمیعیستحق-1
المخالفاتمنأیاًلارتكابعقدهفسخحالفيالخدمةنھایةمكافأةمنالموظفیحرم-2

العمل.قانونمن)80(المادةفيالمذكورة
الجمعیة.فيالموظفخدمةمدةحسبالخدمةنھایةمكافأةاحتسابیتم-3
الموظفخدمةفترةاحتسابخلالالخدمةنھایةمكافأةفيالسنةفيجزءأياحتسابیتم-4

بالجمعیة.
): 46(مادة

الآتیة:الحالاتفيالخدمةنھایةمكافأةكاملالموظفیستحق
المدة.والمحددمعھالموقعالعقدحسبالموظفخدمةانتھاء-1
إرادتھ.عنخارجةقاھرةلأسبابالعملعنالموظفانقطاع-2
العمل.قانونمن)80(بالمادةواردغیرسببلأيالموظفخدمةإنھاء-3

): 47(مادة
علىالعملقانونمن)84(المادةإلىاستناداًراتبآخرعلىبناءًالخدمةنھایةمكافأةتحتسب

الآتي:النحو

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الخدمةنھایةمكافأةالخدمةسنواتعدد
خمسإلىسنةمن

سنوات
عامكلعنشھرنصفراتب

ھجري
ھجريعامكلعنشھرراتبسنواتخمسمنأكثر

): 48(مادة
الموظف:استقالةحالفيالخدمةنھایةمكافأة

)30(قبلالعملمنبالاستقالةمسبقبإشعاروتقدمالعمل،لعقدخاضعموظفأياستقالةعند
من)85(المادةإلىاستناداًخدمتھنھایةمكافأةاحتسابیتمخدمتھ،انتھاءمنالأقلعلىیوم

التالي:النحوعلىالعملقانون
الخدمةنھایةمكافأةالخدمةسنواتعدد
یستحقلاسنتینمنأقل
خمسإلىسنتینمن

سنوات
نھایةمكافأةمبلغثلث

الخدمة
عشرإلىخمسمن

سنوات
نھایةمكافأةمبلغثلثا

الخدمة
نھایةمكافأةمبلغكاملسنواتعشرمنأكثر

الخدمة

الخدمة:نھایةمكافأةضوابط
الأساس.الراتبشاملاًالخدمةنھایةمكافأةحسابفيللموظفالأخیرالأجریعتمد-1
النھائیة.التسویةإشعارعلىالموظفتوقیعبعدالخدمةنھایةمكافأةدفعیتم-2
الخدمة.نھایةمكافأةاحتسابعندللموظفالمستحقةالإجازةرصیداحتسابیجب-3
الخدمة.انتھاءإجراءاتإكمالالعلاقةذاتالجھاتمعبالتنسیقالمستقیلالموظفیتولى-4
للتأكدالخدمةإنھاءخطابإعدادعندالداخليالمراجعإلىالرجوعالمعنیةالإدارةعلىیجب-5

النظام.ومتطلباتببنودالالتزاممن
لاتخاذالتنفیذيوالمدیرالرئیسمعالتشاورالمباشرمدیرهعلىیجبالموظف،استقالإذا-5

والصلاحیات.المھاملجدولوفقاًالاستقالةطلببشأنقرار

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



فترةشاملةللموظفعملیومآخرتاریخالتنفیذيالمدیریحددالاستقالة،طلبقبولحالفي-7
منھا.الإعفاءحقولھالإشعار

الجمعیةفيالمختصةالجھةتحددهالذيالتاریخحتىعملھفيیستمرأنالموظفعلى-8
الاستقالة.سریانلبدءموعداً

فيیبتحتىالعملعنالموقوفأوالتحقیقإلىالمحالالموظفاستقالةقبولیجوزلا-9
أمره.
) 49(مادة

الخدمة:نھایةمقابلة
العمل،منالموظفاستقالةإلىأدتالتيالأسبابتوثیقھوالخدمةنھایةمقابلةمنالھدف-1

فيللعدالةالجمعیةتحقیقومدىالجمعیة،وسیاساتأنظمةعلىالموظفملاحظاتوتدوین
الموظفین.معتعاملھا

الذيالموظفمعالخدمةنھایةمقابلةبإجراءیقوممنالتنفیذيالمدیرأوالرئیسیفوض-2
العقد.نھایةأوالاستقالةأوالتقاعدبسببخدماتھأنھیت

لتجنبوالحلولالاقتراحاتوتقدیمالخدمة،نھایةمقابلاتنتائجتحلیلالجمعیةعلىیجب-3
مستقبلاً.خطأأيتكرار

استلامقبلالمعنیةالإدارةمنالنھائیةالتسویةشھادةعلىالحصولالموظفعلىیجب-4
الخدمة.نھایةاستحقاقات

شھادةعلىحصولھبعدالموظفخدمةلإنھاءالذمةبراءةشھادةالمعنیةالإدارةتصدر-5
النھائیة.المخالصة

: )50(مادة
التأدیبي:بالفصلالخدمةإنھاء
عندتعویضأوإشعارأومكافأةدونالعقدفسخخلالمنتأدیبیاًبالفصلالموظفخدمةتنتھي

):80(بالمادةوالواردةالآتیةالمخالفاتإحدىارتكابھ
أثناءرؤسائھأحدأوالمسئولالمدیرأوالعملصاحبعلىاعتداءالموظفمنوقعإذا-1

بسببھ.أوالعمل
المشروعةالأوامریطعلمأوالعملعقدعلىالمترتبةالجوھریةالتزاماتھالموظفیؤدلمإذا-2
كتابیاً.إنذارهرغموالموظفینالعملبسلامةوالخاصةعنھاالمعلنالتعلیماتعمداًیراعلمأو
الأمانة.أوبالشرفمخلاًعملاًارتكابھأوسیئاًسلوكاًاتباعھثبتإذا-3

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العملبصاحبمادیةخسارةإلحاقبھیقصدتقصیرأوفعلأيعمداًالموظفمنوقعإذا-4
علمھوقتمنساعةوعشرینأربعخلالبالحادثالمختصةالجھاتالإدارةتبلغأنشرطعلى

بوقوعھ.
العمل.علىلیحصلالتزویرإلىلجأالموظفأنثبتإذا-5
الاختبار.تحتالمعینالموظفكانإذا-6
منأكثرأوالواحدةالسنةخلالیوماًعشرینمنأكثرمشروعسببدونالموظفتغیبإذا-7

بالجمعیةالإداریةالشؤونإدارةمنكتابيإنذارالفصلیسبقأنعلىمتتالیة،أیامعشرة
الثانیة.الحالةفيأیامخمسةوانقطاعھالأولىالحالةفيأیامعشرةغیابھبعدللموظف

نتائجعلىللحصولمشروعةغیربطریقةالوظیفيمركزهاستغلالموظفأنثبتإذا-8
شخصیة.ومكاسب

عملھ.بحكمعلیھأطلعأوبھیقومالذيبالعملالخاصةالأسرارأفشىالموظفأنثبتإذا-9
: )51(مادة

الخدمة:إنھاءضوابط
الفصلبسببأوالتجربةفترةفيالصلاحیةعدمبسببخدمتھتنتھيالذيالموظفیستحقلا-1

الخدمة.نھایةمكافأةالتأدیبي
معداتأوآلاتمنبعھدتھمماتسلیمالجمعیةفيخدماتھمتنتھيالذینالموظفینعلىیجب-2
للجمعیة.تابعةأجھزةأوأدواتأو
كمافیھ،توفيالذيالشھرعنلورثتھكاملاًراتبھویصرفبوفاتھ،الموظفخدمةتنتھي-3

إلىبالإضافةوفاتھتاریخحتىالمستحقةالعادیةالإجازةمدةعنالمستحقالراتبلھیصرف
الخدمة.نھایةفيالمحددةالمبالغ

محددة،لفترةلھمالخدمةفترةوتمدیدالموظفینبعضاستثناءالتنفیذيالمدیرأوللرئیسیحق-4
التقاعد.سنبلغواالذینالموظفینلخدماتالجمعیةحاجةعلىبناء
:) 52(مادة

طارئة:لأسبابالخدمةإنھاءحالات
لأحدبالجمعیةتنتھيالموظفخدمةفإنالعمل،قانونمن)80()75(المادتینمراعاةمع

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

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



بھاالمسموحالمرضیةالإجازةمدةعنتزیدلمدةالمرضبسببالعملعنالموظفانقطاع-2
اللائحة.ھذهمن)9(رقم)97(المادةبموجب

إبعادهأوتجدیدھاعدمأوالسعوديغیرالموظفإقامةأورخصةالحكومیةالسلطاتإلغاء-3
البلاد.عن
العقد.تنفیذاستحالة-4
للجمعیة.النھائيوالإغلاقالتصفیة-5

: )53(مادة
والاستقالة:الإقالة

مدیرهإلىمنھوموجھمؤرخبخطابتكونأنشرطوظیفتھمناستقالتھیقدمأنللموظف-1
فیھاالبتویجبالاستقالة،وتاریخالسببوتتضمنالإداریةالشئونإدارةإلىوصورةالمباشر

مقبولة.الاستقالةاعتبرتوإلاتقدیمھتاریخمنأسبوعخلال
لاالحالةھذهوفيبقید،مقترنةأوبشرطمعلقةالاستقالةكانتإذاالسابقة،المادةمنیستثنى-2

طلبھ.إلىإجابتھالاستقالةقبولقراربتضمینإلاالموظفخدمةتنتھي
إخطارمعالعملبمصلحةتتعلقلأسبابقبولھاتأجیلالاستقالةطلبمدةخلالیجوز-3

مدةإلىبالإضافةالاستقالةقبولحالفيشھرعلىالتأجیلمدةتزیدلاأنعلىبذلكالموظف
كإشعار.یوماًالثلاثین

:) 54(مادة
عامة: أحكام

بھالمتعلقةالمستحقاتكلتسدیدبعدبالجمعیةخدمتھالمنتھیةللموظفخدمةشھادةتمنح-1
الموظفشغلھوظیفيمنصبآخرالخدمةشھادةوتوضحموقعةالذمةبراءةشھادةوتسلمھ
بالجمعیة.قضاھاالتيوالمدة

الأحوالبطاقةوفيالسعودیینلغیربالنسبةالسفرجوازفيالمذكورالمیلادتاریخاعتمادیتم-2
ولاتكبیراًلابعدفیماالموظفمیلادتاریخبتعدیلیعتدولاالتعیینعندللسعودیینالمدنیة

الوظیفیة.للأغراضتصغیراً
الإخطاریكونأنویمكنالموظف،خدماتبإنھاءآخرطرفأيإخطارفيالحقللجمعیة-3

المناسبة.الوسائلفيالإعلانخلالمنأومباشرة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



للجمعیةیمكنأخرى،جھةمنوظیفيعرضبقبولالسعوديغیرالموظفرغبةحالفي-4
نقلفيالجمعیةممانعةبعدمیفیدخطابأوشھادةإصدارأوالموظف،كفالةنقلعلىالموافقة

الموظف.كفالة
أيالجمعیةتتحملولاوالمھام،الصلاحیاتلجدولوفقاًالموظفكفالةنقلعلىالموافقةیتم-5

مالیة.تكالیف
إلىراجعاًذلككانسواءالمختصةالطبیةالجھةمنبقرارصحیاًللخدمةاللیاقةعدمتثبت-6

عملأيوجودعدمثبتمتىمستدیمجزئيعجزأوالأصليالعملأداءعنكليعجزوجود
بھ.القیامیمكنھآخر

إجازاتھنفادقبلصحیاًللخدمةاللیاقةلعدمالموظفخدماتإنھاءیجوزلاالأحوالجمیعفي-7
انتظار.دونخدمتھإنھاءنفسھھویطلبلمماوالاعتیادیةالمرضیة

منالتعاقدإنھاءحالفيالأكثرعلىأسبوعخلالللموظفالخدمةنھایةمكافأةصرفیتم-8
یومآخرمنأسبوعینعنتزیدلامدةخلالصرفھایتمالموظفاستقالةحالوفيالجمعیة،قبل

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

للموظف.یدفعالذيالأجرعناصرمنذلكشابھماأوالمنح)

المكافآت:عاشراً:
: )55(مادة
الذینأوالإنتاجزیادةإلىیؤديبشكلوكفاءةًوإخلاصاًنشاطاًیثبتونالذینللعمالالمكافآتتمنح

الذینأواختصاصاتھمحدودوضمنالعادیةأعمالھمإلىإضافةاستثنائیةأعمالاًیؤدون
الذینأوالإنتاجیةوالطاقةالكفاءةرفعإلىتؤديالعملفيجدیدةوتنظیماتأسالیبیستحدثون

عمالھا.أوالجمعیةبحقضرردفعأوخطربدرءیقومون
:)56(مادة

المكافأةمنحفيإلیھیستندأساساًاللائحةھذهفيعلیھاالمنصوصالأداءتقاریرتعتبر
اللائحة.تلكفيعلیھاالمنصوص

): 57(مادة
فئتین:إلىالمكافآتتصنف

كالآتي:المعنویةالمكافآتأولاً:
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خدمةأومعیّنبعملللاعترافوالتقدیرالثناء(شھادةالأمثلةومنالعاملینبجھدالاعتراف-1
العمل).تطورالتيالاقتراحاتأصحاب(مكافأةتقدیریةسمةأوبالتقدیر،جدیرة

الجمعیة.معوتفاعلھمدورھموزیادةالأھدافتحدیدفيالعاملینإشراك-2
لھمیرجعوالذینالطویلة،الخدماتذويللموظفینتمنحمكافأةھيالخدمة:مدّةمكافأة-3

ھذهوتشكّلللآخرین،والجدیّةوالنّشاطالقدرةیمثّلونالذینأوالجمعیةعملتطویرفيالفضل
رسمي.حفلفيتمنحوھيسنواتعشرلخدمةعینیةوجائزةدرعمثلاًالمكافأة

السّلیمة.الصّحیحةالأعمالبأداءقیامھمعندللأفرادوالثّناءالمدحتقدیموھيالمدح:-4
للموظفین.الوظیفيوالاستقرارالأمانمتطلباتتوفیر-5

وتتضمن:المادیةالمكافآتثانیاً:
السنویة.العلاوة.1
الاستثنائیة.والترقیاتالعلاوات.2
الإنتاج.مكافآت.3
وھوالعالیة،النّوعیةذيبالأداءاعترافاًتمنحالمستوىفيدرجةوھيالعمل:نوعیّةمكافأة.4

المكافأةھذهوتمنحالفنیةوالمعرفةالعملوكمیّةنوعیّةحیثمنللوظیفةالمقرّرالأداءیجاوز
عملھبدایةمنذشھرا12ًالمؤسسةداخلالموظفیقضيأنویجبالسنویةالعلاوةإلىبالإضافة

العمل.فيالتمیزبجانبالمكافأةھذهلاستحقاقالمطلوبةالفترةوھي
العمل.تنظیمبلائحةمقررھوعمازیادةسفرتذاكرمنح.5

): 58(مادة
ذلك.فيینیبھمنأوالإدارةمجلسرئیسمنبقرارالمكافآتتمنح
): 59(مادة
المدیرتوصیاتعلىوبناءًعملھفيالمتمیزللموظفمكافأةیخولھمنأوالتنفیذيالمدیریمنح

موظف.لكلالمباشر
): 60(مادة

لأيللمكافآتالدائمأوالمؤقتالإیقافعلىالإدارةمجلسموافقةوبعدالتنفیذیةللإدارةیجوز
كان.سبب
): 61(مادة
الأفعالمنفعلاًالموظفارتكاباللائحةھذهفيعلیھالمنصوصالجزاءتستوجبمخالفةیعد

منھا.یتجزألاجزءاًیعتبروالذياللائحةبھذهالملحقةوالجزاءاتالمخالفاتبجدولالواردة
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): 62(مادة
ھي:الموظفعلىتوقیعھایجوزالتيالجزاءات

إلىفیھیشارالمباشررئیسھقبلمنالموظفإلىیوجھكتابيأوشفھيتذكیروھوالتنبیھ:أ-
واجباتلأداءالمتبعةبالقواعدوالتقیدالنظاممراعاةضرورةمنھویطلبارتكبھاالتيالمخالفة
مستقبلاً.منھبدرمالمثلالعودةوعدموظیفتھ

معارتكبھاالتيالمخالفةنوعفیھموضحاًالموظفإلىالجمعیةتوجھھكتابوھوالإنذار:ب-
مثلھاإلىالعودةأوالمخالفةاستمرارحالةفيأشدجزاءإلىتعرضھإمكانیةإلىنظرهلفت

مستقبلاً.
الیومي.الأجرمنجزءحدودفيالأجرمننسبةحسمج-
للمادةوفقاًأقصىكحدالواحدالشھرفيأیاموخمسةیومأجربینیتراوحبماالأجرمنالحسمد-
)70.(

معمعینةفترةخلالعملھمزاولةمنالموظفمنعوھوأجر:بدونالعملعنالإیقافھـ-
الواحد.الشھرفيأیامخمسةالإیقاففترةتتجاوزلاأنعلىالفترةھذهخلالأجرهمنحرمانھ

أواستحقاقھاتاریخمنواحدةسنةأقصاھالمدةالدوریةالعلاوةأوالترقیةمنالحرمانو-
علیھا.الحصول

عدممعالمخالفةلارتكابھمشروعبسببالموظففصلوھوالمكافأة:معالخدمةمنالفصلي-
الخدمة.نھایةمكافأةفيبحقھالمساس

لارتكابھتعویضأومكافأةدونالموظفعملعقدفسخوھومكافأة:بدونالخدمةمنالفصلع-
العمل.نظاممن)80(المادةفيعلیھاالمنصوصالأفعالمنأكثرأوفعلاً
التالیة:للمعادلاتوفقاًالحسمیاتوتحسبالأساسالراتبمنالغیابحسمجزاءیكونغ-
المقررة=الجزاءأیامعدد×أجرإجماليالأیام=عدد÷یوما30ًالأساسالراتبأیام:حسم)1

المحسومة.الأیاممبلغإجمالي
الساعاتعدد×الواحدةالساعةأجر=8÷الیوميالأساسالراتبساعات:حسم)2

المحسومة).الساعاتأجرإجماليالمحسومة=
(الأحد)الأسبوعدوامفيیوموأول(الخمیس)الأسبوعدوامفيیومآخرالموظفغابإذا)3

أیضاً.غیابوالسبت)(الجمعةالرسمیةالإجازةأیامتحسب
): 63(مادة
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ھذهفيإلیھالمشاروالجزاءاتالمخالفاتجدولفيالواردةالمخالفاتمنأیاًیرتكبموظفكل
المفروضالجزاءیتناسبأنویجبارتكبھاالتيالمخالفةفيالموضحبالجزاءیعاقباللائحة

قبلھ.منالمرتكبةالمخالفةومدىنوعمعالموظفعلى
): 64(مادة

التنفیذيالمدیرقبلمناللائحةھذهفيعلیھاالمنصوصالجزاءاتتوقیعصلاحیةتكون
الفصل.عقوبةذلكمنویستثنى

): 65(مادة
عائداًیعتبرلافإنھارتكابھامنأشھرستةمضيبعدالمخالفةذاتالموظفارتكابحالةفي

العمل.قانونمن)68(للمادةوفقاًالأولىللمرةارتكبتوكأنھامخالفةوتعد
): 66(مادة
المقررةالجزاءاتبینمنالأشدالجزاءبتوقیعیكتفىواحدفعلعنالناشئةالمخالفاتتعددعند
اللائحة.في

): 67(مادة
جزءحسمبینالجمعیجوزلاكماواحدجزاءمنأكثرالواحدةالمخالفةعلىیوقعأنیجوزلا

الأجر.منبالحسمآخرجزاءأيوبینالموظفأجرمن
): 68(مادة

كتابةالموظفإبلاغبعدإلااللائحةھذهفيعلیھاالمنصوصالجزاءاتمنأيالجمعیةتوقعلا
الخاص.بملفھیودعمحضربموجبوذلكدفاعھوتحقیقأقوالھوسماعإلیھالمنسوبةبالمخالفات

): 69(مادة
علىجزاءأيتوقیعللجمعیةیجوزلاالعملنظاممن)80(المادةبحكمالإخلالعدممع

بالجمعیةأوعملھبطبیعةمباشرةعلاقةلھكانإذاإلاالعملمكانخارجارتكبھلأمرالموظف
المسؤول.بمدیرھاأو

): 70(مادة
تقومأندونالمخالفةاكتشافعلىیوماًثلاثینمضيبعدللموظفالتأدیبیةالمساءلةتسقط

بشأنھا.التحقیقإجراءاتمنأيباتخاذالجمعیة
): 71(مادة

منأكثرثبوتھاتاریخعلىمضىإذااللائحةبھذهالواردةالجزاءاتتوقیعللجمعیةیجوزلا
یوماً.ثلاثین
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): 72(مادة
الذيوالجزاءمقدارھاأوونوعھاجزاءاتمنعلیھوقعبماكتابةالعاملبإبلاغالجمعیةتلتزم

التوقیعرفضأوالإخطاراستلامعنالموظفامتنعوإذاالمخالفةتكرارحالةفيلھیتعرض
خدمتھ.ملففيالثابتعنوانھعلىالمسجلبالبریدإلیھیرسلبالعلم
): 73(مادة
من)72(المادةالنصوفقالمختصةالھیئةأمامالاعتراضفيالموظفبحقالإخلالعدممع

أحكاموفقعلیھیوقعجزاءأيمنالجمعیةإدارةأمامیتظلمأنللموظفیجوزالعمل،نظام
اللائحة.ھذهفيعلیھاالمنصوصالتظلم
): 74(مادة

وقوعھاوتاریخارتكبھاالتيالمخالفةأنواعفیھیدونجزاءاتصحیفةعامللكلیخصص
العامل.خدمةملففيالصحیفةھذهوتحفظعلیھالموقعوالجزاء

): 75(مادة
)75()،80(المادتینلأحكاموفقاًالعملعقدفسخفيالجمعیةبحقالسابقةالموادأحكامتخللا

العمل.نظاممن
وضوابطھ:والتظلمالتأدیبلجنةعشر:الحادي

: )76(مادة
التأدیب:لجنة

فتراتھ.منفترةكلفيالمخالفینلتأدیبلجنةالإدارةمجلسیكلف-1
احتیاطي.وعضوأصلیینوعضوینرئیسمناللجنةتتألف-2
إلىالمحالبالموظفصلةلھأنتبینإذاالتأدیبلجنةأعضاءأحدمؤقتاًیعفيأنللرئیس-3

الجزائیة.الإجراءاتوسلامةالشخصیةالعلاقاتعلىحفاظاًالتحقیق،
وترسلأسبوعین،عنتزیدلامدةخلالعلیھاالمعروضةالقضیةفيالتأدیبلجنةتفصل-4

المناسبة.بالعقوبةتوصیةمتضمناًمحضراًالرئیسإلى
أقصاھامدةفياللجنةبتوصیاتالخاصةالإداریةالقراراتالتنفیذيالمدیرأوالرئیسیصدر-5

التأدیبیة.اللجنةمنالتوصیةاستلامتاریخمنأسبوع
: )77(مادة

والجزاءات:العقوباتتصنیف
الآتیین:النوعینإلىالموظفعلىتطبیقھایمكنالتيوالجزاءاتالعقوباتتصنیفیتم
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الإنذارات:أ-
فيالمذكورةالمخالفاتمنأكثرأوبواحدالأولىللمرةالموظفقیامحالفيالأول:الإنذارأ-

ویشرحالمخالفةفیھیوضحالإدارةمدیرقبلمنلھخطيإنذارإصدارفیمكنالمخالفات،جدول
تصحیحھا.كیفیة
إلیھاالمشارالمخالفاتمنأكثرأوبواحدالثانیةللمرةالموظفقیامحالفيالثاني:الإنذارب-
المخالفة،فیھیوضحالإدارةمدیرقبلمنلھثانيخطيإنذارإصداریمكنالسابقة،الفترةفي

أنظمةوانتھاكالمخالفةتكرارخطورةمدىعلىفیھالتأكیدویتمسلوكھ،تصحیحبإمكانھوكیف
الجمعیة.

إلیھاالمشارالمخالفاتمنأكثرأوبواحدالثالثةللمرةالموظفقیامحالفيالنھائي:الإنذارت-
الجسیمةالمخالفاتمنأكثرأوبواحدالأولىللمرةقیامھحالفيأوالمخالفات،لائحةفي

المدیرأوالرئیسمنموقعخطينھائيإنذارإصداریمكنالمخالفات،جدولفيالمذكورة
فیھویشرحوجدت)،(إنالسابقةمخالفاتھفیھویلخصبھا،قاممخالفةآخرفیھیوضحالتنفیذي

الجمعیة،أنظمةانتھاكتكرارخطورةمدىعلىالتأكیدویعادسلوكھ،تصحیحبالإمكانكیف
العمل.منخدمتھإنھاءإلىسیؤديأخرىمخالفةبأيالقیامأنمنإنذارهویتم

الخدمة:إنھاء-2
منأكثرأوبواحدالرابعةللمرةالموظفقیامحالفيمسبق:إنذاربعدالخدمةإنھاءأ-

بدلودفعخدماتھ،لإنھاءمعرضاًالموظففسیكونالمخالفات،جدولفيالمذكورةالمخالفات
الخدمة.نھایةمكافأةإلىبالإضافةالإنذارشھر
فيالمذكورةالجسیمةالمخالفاتمنبواحدةالموظفقیامحالفيإنذار:بدونالخدمةإنھاءب-

الموظففسیكونموظفیھا،أوالجمعیةعلىخطیربضرریعودصریحبشكلالمخالفاتجدول
نھایةمكافأةإلىبالإضافةالإنذارشھربدلدفعویتمفوري،بشكلخدماتھلإنھاءمعرضاً
الخدمة.

المخالفاتبإحدىالموظفقیامحالفيالخدمة:نھایةمكافأةتعویضبدونالخدمةإنھاءت-
إنھاءیمكنالعملقانونمن)80(المادةمراعاةمعالمخالفاتجدولفيالمذكورةالجسیمة

معالخدمة،نھایةمكافأةعنتعویضھیتمولاالإنذار،شھرعنبدللھیدفعأندونمنخدمتھ
خدماتھ.إنھاءقرارعلىاعتراضھبأسبابللإدلاءفرصةالموظفإعطاء

): 78(مادة
عامة:أحكام
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وفقاًالعقوباتفرضلھمیحقالذینالوحیدونھمالإدارةمجلسمنالجمعیةفيالمفوضون-1
والمھام.الصلاحیاتلجدول

الحكومیةأوالقضائیةالجھاتأمامالاعتراضحقالموظفیعطىالحالات،جمیعفي-2
العمل.لقانونوفقاًوذلكالمختصة

خلالالعمليأدائھأوسلوكھفيسواءالمخالفةنفسبتكراریقملمالموظفأنوجدحالفي-3
الأولى.مخالفتھأنھاعلىلھالتالیةالمخالفةاعتبارفسیتمالتالیة،أشھرالستة

العقوبةبإزالةكتابيبطلبیتقدمأنتأدیبیةعقوبةحقھفيصدرتالذيللموظفیجوز-4
أخرى،مخالفةأيارتكابعدمبشرطالعقوبة،إیقاعتاریخعلىسنةانقضتإذاوذلكالتأدیبیة

التنفیذي.المدیرأوالرئیسمنبقرارالتأدیبیةالعقوبةمحوویتم
ارتكبھاالتيالمخالفةنوعفیھیدونخدمتھبملفیرفقجزاءاتسجلموظفلكلیعد-5

علیھ.وقعالذيوالجزاءوقوعھاوتاریخ
: )79(مادة

التظلم:
كتابیاً.المباشرمدیرهإلىالخاصةشكواهبتقدیمالشروعالموظفعلىیجب/1
عنھا.التحريبعدالمتظلمالموظفمعالشكوىالمباشرالمدیریناقش/2
عمل.أیامخمسةخلالكتابیاًالشكوىیخصفیماالمتظلمالموظفعلىالمباشرالمدیریرد/3
للموظفیحقالمباشر،المدیرمستوىعندللموظفالمرضيبالشكلالتظلمحلیتملمإذا/4

مباشرةً.التنفیذيالمدیرإلىاللجوء
الموظفین.حقوقلجنةوتسمىالموظفینشكاوىلدراسةدائمةلجنةالتنفیذيالمدیریُكون/5
منالقائمبالتظلمضده)(التظلمالآخرالطرفإعلامالموظفینحقوقلجنةعلىیجب/6

فیھ.ومناقشتھالموظف
حضورمناستثناؤهاللجنةلرئیسفیجوزاللجنةأعضاءأحدضدالشكوىكانتإذا/7

ضده.التظلممناقشةأثناءاللجنةاجتماعات
التظلم:ضوابط

تسلیمھتاریخمنأیامعشرةتتجاوزلامدةخلالالموظفمنالمقدمالتظلمفيیبتأنیجب-1
للجنة.

بقرارھا.كتابیاًالموظفإخطاراللجنةعلىیجب-2
الخاصة.ملفاتھافيویحفظنھائیاًاللجنةقراریعد-3
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كتابیاً.بذلكاللجنةویشعرقرارھاتنفیذمتابعةاللجنةأعضاءأحدیتولى-4
الأعضاء.أحدلدىخاصةسریةملفاتفيوتحفظسریةومداولاتھااللجنةأعمالتكون-5
القرارعنراضیاًالموظفیكنلمأوالجمعیةداخلنھائيبشكلالتظلمحلیتملمإذا-6

العمل.قانونبموجبالمسؤولةالجھاتإلىالتظلمشكوىتقدیمللموظففیحقالنھائي،
المسؤولة.الجھاتمعالتظلموحلمتابعةعنالمسؤولھویمثلھمنأوالتنفیذيالمدیر-7
بالتظلم.قامكونھمنصفةغیرمعاملةبالتظلمقامالذيالموظفمعاملةیجوزلا-8
منحسمأيدونمنبالتظلملیقومالاعتیادیةواجباتھمنمستقطعوقتبأخذللموظفیسمح-9

راتبھ.
: )80(مادة

عامة:أحكام
حقھ.فيیتخذقرارأيمنالتظلمفيالحقللموظف/1
یعتبرالفترةتلكبعداعتراضوأيالقراروقوعتاریخمنأیام)10(خلالالتظلمتقدیمیجب/2

لاغیاً.
منأیام)10(خلالالتظلمتقدیملھفیحقعملمھمةأورسمیةإجازةفيالموظفكانإذا/3

عودتھ.تاریخ
التظلم.تقدیمعندالإداريبالتسلسلالالتزامیجب/4
القائمالخلافلتسویةالموظفبحقالرسمیةالإجراءاتاتخاذالضرورةعندللجمعیةیحق/5

بینھما.
الموظفین.بینالشخصیةالقضایاالسیاساتھذهتشمللا/6

الإجازاتالرابع:الباب
وضوابطھا:السنویةالإجازةأولاً:
): 81(مادة

شھرعنمدتھاتقللاكاملبأجرسنویةإجازةالخدمةسنواتمنسنةكلعنالموظفیستحق
كامل.

فيالسنةمنقضاھاالتيالمدةبنسبةالسنویةإجازتھمنجزءاًالموظفمنحللجمعیةویجوز
العمل.

): 82(مادة
السابقة.المادةفيوردماعلىتزیدسنویةإجازةعلىالعملعقدفيالاتفاقیجوز
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): 83(مادة
بعینالأخذمعالعملمقتضیاتوفقالسنویةبإجازاتھمالموظفینتمتعمواعیدالجمعیةتحدد

ھذافيالجمعیةقرارویكونذلك،أمكنكلماإجازتھمیعادتحدیدفيالموظفرغبةالاعتبار
نھائیاً.الشأن
): 84(مادة

فيبھایتمتعأنویجبمقابلبدونأوبمقابلالسنویةإجازتھعنیتنازلأنللموظفیجوزلا
فقط.التالیةللسنةمنھاأیامأوالسنویةإجازتھتأجیلالجمعیةبموافقةلھیجوزأواستحقاقھسنة
): 85(مادة

ھوعشرالثالثالشھرویكونفعليعملشھر)12(مروربعدللموظفالأولىالإجازةتستحق
الإجازةطلبتقدیمالموظفعلىویجبشھراً)11(بعدالثانیةالإجازةوتستحقالإجازة،شھر
یخللاوبماذلكعلىالإدارةموافقةبعدإجازتھتجزئةللموظفویحقالأقل،علىشھرینقبل

العمل.بمصلحة
): 86(مادة
المكانوعنوانوانتھاؤھاالإجازةبدءتاریخفیھیوضحإقراراًبالإجازةقیامھعندالموظفیوقع
ھاتفھ.ورقمإجازتھفیھیقضيالذي
): 87(مادة
أجرآخروفقبھاالقیامعندمقدماًالسنویةالإجازةمدةعنأجرةللموظفتدفعأنللجمعیةیحق

یتقاضاه.
): 88(مادة

للمدةبالنسبةوذلكبھاتمتعھقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأیامعنأجرهالموظفیستحق
منھاقضاهمابنسبةالسنةكسورعنالإجازةأجریستحقكماعنھا،إجازتھعلىیحصللمالتي
الإجازات.ھذهأجرمقابللاحتسابأساساًالعاملیتقاضاهكانأجرآخرویتخذالعمل،في

والمناسبات:الأعیادإجازةثانیاً:
): 89(مادة

التالیة:والمناسباتالأعیادفيكاملبأجرإجازةفيالحقللموظف
رمضانشھرمن29لیومالتاليالیوممنتبدأالمباركالفطرعیدبمناسبةأیامخمسة)1

القرى.أمتقویمحسبالمبارك
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بعرفة.الوقوفیوممنتبدأالمباركالأضحىعیدبمناسبةأیامخمسة)2
الراحةیومالیومھذاصادف(وإذابالمملكةالوطنيالیومبمناسبةواحدیومتعویض)3

إجازةیومالعاملینتعویضالعملصاحبعلىوجبالعیدینأحدإجازةضمنأوالأسبوعیة
الموظف).أرادأیھماإضافيبأجرأوآخر

آخر.یوماًالإجازةتمددالأسبوعیةالراحةیومالعیدینأحدإجازةأیامأحدصادفإذا)4

الخاصة:الإجازةثالثاً:
): 90(مادة
المادةوفقوالترحیلالتأجیلتقبللاكاملبأجرإجازةعلىالحصولللموظفیحق

التالیة:الحالاتفيالعملقانونمن)113-160(
زواجھ.عندأیامخمسة)1
لھ.مولودولادةحالةفيأیامثلاثة)2
فروعھ.أوأصولھأحدأوالعاملزوجةوفاةحالةفيأیامخمسة)3
الوثائقطلبفيالحقوللجمعیةالمسلمة،غیرالعاملةزوجوفاةحالةفيیوماًعشرخمسة)4

الحالات.ھذهتؤیدالتي
بدونالإجازةتمدیدفيالحقولھازوجھایتوفىالتيالمسلمةللمرأةأیاموعشرةأشھرأربعة)5

الحالات.ھذهتؤیدالتيالوثائقطلبفيالحقوللجمعیةحملھاتضعحتىحاملاًكانتإنأجر

الاضطراریة:الإجازةرابعاً:
):91(مادة

ظروفھ.حسبتجزئتھاویمكنالعامخلالأیام5لمدةاضطراریةإجازةالموظفیمنح)1
ویعدتحدیدھا،علىیتفقانأجربدونإجازةعلىالحصولالجمعیةبموافقةللموظفیجوز)2

خلافعلىالطرفانیتفقلممایوماًعشرینعلىزادفیماالإجازةمدةخلالموقوفاًالعملعقد
ذلك.

الحج:وإجازةالمرضیةالإجازةخامساً:
): 92(مادة

خلالمرضیةإجازةالجمعیةلدىمعتمدطبيمرجعمنمرضھیثبتالذيالموظفیستحق
التالي:النحوعلىوذلكالعمل،نظاممن)117(للمادةوفقاًالواحدةالسنة
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كامل.بأجرالأولىیوماًالثلاثونأ-
الأجر.أرباعبثلاثةالتالیةیوماًالستونب-
أجر.بدونذلكتليالتيیوماًالثلاثونت-

24خلالالتواصلوسائلمنوسیلةبأيمرضھعنلھاالتابعالإدارةیخطرأنعلیھویجب
العمل.عنتخلفھمنساعة
): 93(مادة

منشفيأنھالمعتمدالصحيالمرجعقررإذاإلاعملھیباشرأنالمریضللموظفیسمحلا
علىمنھضررولاالعملأداءمنعلیھخطرلاوأنھعملھمباشرةعلىقادراًوأصبحمرضھ
العمل.فيزملائھمخالطة

): 94(مادة
المرضیة:الإجازاتضوابط

تستغرقھاالتيوالأیامالمستشفىأوالطبیبإلىالموظففیھیحالالذيالیومیحتسب-1
ذلك.المعتمدةالطبیةالجھةرأتالتيالمرضیةالإجازةأیاممنلھتجرىالتيالطبیةالفحوص

إجازتھ،فترةخلالصحیةبوعكةأصیبإذاالمرضیةالإجازةعنالموظفتعویضیتملا-2
إشعارالموظفعلىیجبالحالةھذهوفيبالمستشفى،الموظفتنویمالمرضاستدعىإذاإلا

التقاریریقدمأنالعملإلىعودتھعندالموظفعلىیتوجبكماالصحیة،بحالتھالمباشرمدیره
المرضیة.الإجازةاعتمادأجلمنللجمعیةالمساندةوالوثائقالطبیة

إجازتھتمددأنللجمعیةیجوزفإنھالمستشفى،فيوتنویمھالموظفمرضللجمعیةثبتإذا-3
مناعتمادھابعدلھادخارھایتمأنأوالمستشفى،فيأقامھاالتيالأیامعددبمقدارالسنویة

الجمعیة.
وتعذرالسنویةالإجازةفترةخلالوقعتمرضیةإجازةاعتمادالموظفمطالبةحالةفي-4

الفترةتلكتعدفسوفالإجازة،منعودتھمنأیام)7(خلالاللازمةالطبیةالإثباتاتتوفیر
الصلاحیة.صاحبموافقةبعدالراتبمدفوعةغیرإجازةأوسنویةكإجازة

الإجازةبدءقبلمرضیةإجازةمنحإذاسلفاًالمعتمدةالسنویةإجازتھیؤجلأنللموظفیجوز-5
السنویة.

بطلبیتقدمأنعلیھعملھ،إلىوالعودةالمرضیةإجازتھقطعالمریضالموظفرغبإذا-6
الشھادةأعطتھالتيالمعتمدةالطبیةالجھةبموافقةإلاإعادتھیجوزولاالمباشر،مدیرهإلىكتابي

المرضیة.
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تخللتھا.إذاالمرضیةالإجازاتضمنالأسبوعیةالراحةإجازةتحتسب-7
المرضیةالإجازاتفترةضمنمنوالمناسبات)(الأعیادالرسمیةالإجازاتاحتسابیتملا-8

تداخلھا.حال
للموظف.الخدمةنھایةمكافأةضمنالمرضیةالإجازةفترةتحتسب-9

الحج:إجازة
كاملبأجرإجازةالحجفریضةأداءفيیرغبالذيالمسلمالعاملالجمعیةتمنح)95(مادة

خدمتھمدةطوالواحدةلمرةوذلكالمباركالأضحىعیدإجازةإلىبالإضافةأیام7مدتھا
بھا.العملسیرحسنیضمنبماالإجازةھذهتنظیمحقوللجمعیة

الدراسیة:الامتحانإجازةسادساً:
): 96(مادة
مدةطوالكاملبأجرإجازةالعلميتحصیلھأوتدریبھیتابعالذيالسعوديالعاملالجمعیةتمنح

الفعلیة،الامتحانأیامبعددمدتھاتحددمعادةغیرسنةعنوذلكفقطوالنھائيالفصليالامتحان
لمإنالامتحانلأداءأجردونإجازةفيالحقللعاملفیكونمعادةسنةعنالامتحانكانإذاأما

الإجازةلطلبالمؤیدةالوثائقتقدیمالعاملمنتطلبأنوللجمعیةالإجازة،فيرصیدلھیكن
بخمسةموعدھاقبلالإجازةبطلبیتقدمأنالعاملوعلىالامتحان.أدائھعلىیدلماوكذلك
عدممعالامتحان،یؤدلمأنھثبتإذاالإجازةھذهأجرمنالعاملویحرمالأقل،علىیوماًعشر

التأدیبیة.بالمساءلةالإخلال
الحكومیة:السلطاتقبلمنالإیقاف:سابعاً
: )97(مادة

الحكومیة:السلطاتقبلمنالإیقاف
ألاعلىقضیتھفيالفصلیتمحتىللموظفالأجرمنفقط٪50بدفعالجمعیةتستمرأن-1

یوماً.وثمانینمائةعلىالحجزأوالإیقافمدةتزید
قضُيفإذاالزائدة،المدةعنبالدفعالجمعیةتلتزمفلایوماًوثمانینمائةعنالمدةزادتوإذا-2

منحسممابردالجمعیةتلتزمصحتھلعدمأوإلیھنسبماثبوتلعدمالتحقیقحفظأوببراءتھ
لھ.صرفمامنھیستعادفلابإدانتھقضُيإذاأماللموظفالأجر

الإجازة:منالعودةثامناً:
: )98(مادة
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الإجازة:منالعودةضوابط
إذندونالعملمنمتغیباًالسنویةإجازتھمدةانقضاءبعدعملھیباشرلاالذيالموظفیعتبر-1
الموظفیقومأنبشرطالجمعیة،بھاتقتنعقاھرةلظروفغیابھكانإذاإلامقبول،عذرأو

إجراءاتخلالمنالإجازةتمدیدطلبثمومنالظرفذلكوقوعفوربذلكالجمعیةبإشعار
طلبحالفيلطلبھالمؤیدةالمستنداتتقدیمالموظفعلىیجبالمباشرةوعندالمتبعةالعمل

ذلك.الإداريمرجعھ
والمھام.الصلاحیاتلجدولوفقاًالموظفینإجازاتمنمتأخرةعودةأياعتمادیجب-2
المسوغاتوتقدیمالسابقةبالإجراءاتیلتزملمإذاالنظامیةللإجراءاتالموظفیتعرض-3

للعمل.العودةعنتأخرهحالةفيالمقبولة
یتمتأخرهبأسبابالجمعیةیبلغولمللعملالسنویةالإجازةمنالعودةعنالموظفتأخرإذا-4

الآتیة:الإجراءاتاتخاذ
ویبلغللعملالمتوقعةعودتھتاریخمنأیام)5(مروربعدللموظفكتابيإنذارإرسالأ/

أیام.)10(خلالللعملحضورهبضرورة
الإنذار)إرسال(تاریخإبلاغھتاریخمن)11(عشرالحاديالیومفيالموظفیحضرلمإذاب/

الخدمة.نھایةمكافأةدونمنفصلھویتمالرواتبكشوفمناسمھیسقط
الجمعیةأبلغقدیكنولمللعملالسنویةإجازتھمنعودتھموعدعنمتأخراًالموظفعادإذا-5

التيالأیامتحتسبأنفيالحقوللجمعیةمقبولة،عودتھبعدقدمھاالتيالأسبابوكانتبتأخره
غیرالموظفقدمھاالتيالأسبابكانتإذاأماراتب،وبدونإذندونمنغیابكأیامتأخرھا
العملعنالانقطاعیخصبمااللائحةالواردةالإجراءاتتطبیقفيالحقفللجمعیةمقبولة،
مشروع.غیربسبب

الأیامإضافةللموظفیحقالمحددالوقتقبلإجازتھمنمبكراًالموظفعودةحالفي-6
لجدولوفقاًاللازمةالموافقةعلىالحصولبعدوذلكالإجازات،منلرصیدهالإجازةمنالمتبقیة

والمھام.الصلاحیات
منالموظفعودةفورالإجازةمنالعودةنموذجبتعبئةللموظفالمباشرالمدیریقوم-7

اعتمادھا.ثمومنالإجازة

عامة:أحكامتاسعاً:
):99(مادة
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الفطرعیدإجازةمثلالسنویةالإجازاتخلالكانتإذاالرسمیةالإجازاتتحسبلا/1
للموظف.السنویةالإجازاتضمنالوطنيالیوموإجازةوالأضحى

العمل،إلىوالعودةالسنویةإجازتھقطعالموظفمنیطلبقدالطارئةالحالاتبعضفي/2
والمھام.الصلاحیاتلجدولوفقاًالاستدعاءإجراءویعتمد

السفرتكالیفمثلتحملھاالتيالتكالیفجمیععنإجازتھمنالمستدعىالموظفیعوض/3
تقدیمالموظفعلىویجبالإجراءھذاإثرالموظفتحملھاإضافیةأخرىمصاریفوأي

لذلك.المؤیدةالمستندات
مھمتھإنھاءبعدإجازتھاستئنافأوإجازتھمنالمتبقیةالمدةترحیلالمستدعىللموظفیحق/4

العمل.منطقةخارجیقضیھاكانإذاإجازتھمقرإلىالسفرتذاكرعنالموظفیعوضبحیث
الشرطلھذاالموظفمخالفةحالوفيالسنویةإجازتھأثناءبأجریعملأنللموظفیجوزلا/5

فیھا.عملالتيالمدةأجرحسمللجمعیةیحقفإنھ
استنفاذھا.وعلیھالعملرأسعلىوھوالسنویةالإجازةعنمادیاًالموظفتعویضیجوزلا/6
ذلك.الموظفطلبإذاالسنویةالإجازةمنالفصلتستوجبلاالتيالسجنمدةتحتسب/7
تحسبأنأوإجازتھ،رصیدمنتحسمالأیامالسنویةإجازتھتمدیدیطلبأنللموظفیمكن/8

منلابدالحالتینوفيالسنویةإجازتھرصیداستنفاذحالفيراتبدونإجازةالتمدیدفترة
الصلاحیة.صاحبموافقة

یتركأنللموظفیجوزلاكماإجازتھ،فترةخلالالموظفخدماتإنھاءللجمعیةیحقلا/9
مسبق.کتابيإخطارتقدیمبدونمباشرةمنھاعودتھبعدأوإجازتھخلالالجمعیةخدمة
الصلاحیة.صاحبمنقراربصدورإلانافذةالإجازةتكونلا/10
السنویة.الإجازةمعأخرىإجازةأيربطللموظفیجوز/11
التالیة:المدةعنسنویةعلاوةأوإجازةالموظفیستحقلا/12

یومًا.)٢٠(عنتزیدوالتيأجربدونالاستثنائیةالإجازةمدةأ-
سنویة.کإجازةتحتسبلمماضدهصادرلحكمتنفیذًاالموظفسجنمدةب-
حلولھاقبلالرسمیةالإجازاتمواعیدعنتعمیمإصدارالبشریةالمواردإدارةعلىیجب/13

الأقل.علىبأسبوع
الاستمتاعمنیمكنھمبمالموظفیھمالسنویةالإجازاتتنسیقالإداراتمدیريعلىیجب/14

العمل.مقتضیاتعلىالمحافظةمعالنظاميبحقھم
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الاستمتاعمنیمكنھمبماومساعدیھمالمدیرینإجازاتتنسیقالصلاحیةصاحبعلىیجب/15
العمل.مقتضیاتعلىالمحافظةمعالنظاميبحقھم

إلىتحتاجالتيللإجازاتاللازمةالثبوتیةالوثائقبتقدیمالموظفتطالبأنللجمعیةبحق/16
ذلك.إثبات

والرعایةالوقایةالخامس:الباب
والسلامة:الوقایةأولاً:
): 100(مادة
الآتیة:التدابیرالجمعیةتتخذالعملعنالناجمةوالأمراضالأخطارمنالعماللحمایةسعیًا

اللازمالتعلیماتومنھاالوقایةووسائلالعملمخاطرعنظاھرةأماكنفيالإعلان)1(
اتباعھا.

عنھا.المعلنالعملأماكنفيالتدخینحظر(ب)
الطوارئ.حالاتفيللنجاةمنافذوإعدادالحریقلإطفاءأجھزةتأمین(ج)
المطھرات.توفیرمعتامةنظافةحالةفيالعملأماكنإبقاء(د)

للشرب.الصالحةالمیاهتوفیر(ھـ)
المطلوب.الصحيبالمستوىالمیاهدوراتتوفیر(و)
الجمعیة.تؤمنھاالتيالوقایةوأدواتالسلامةوسائلاستخدامعلىالعاملینتدریب(ز)
): 101(مادة
بالآتي:یختصمسئولاًالعملمواقعمنموقعكلفيالجمعیةتعین
العمال.لدىالوقائيالوعيتنمیة(أ)

والسلامة.الوقایةوسائلاستعمالوحسنالأجھزةسلامةمنالتأكدبغرضالدوريالتفتیش(ب)
بتلافيالكفیلةوالاحتیاطاتالوسائلتتضمنعنھاتقاریروإعدادوتسجیلھاالحوادثمعاینة(ج)

تكرارھا.
والسلامة.الوقایةقواعدتنفیذمراقبة(د)

الطبیة:الرعایة
): 102(مادة
-144–143–142–52(المادةحسبعائلتھأفرادمعطبيتأمینالوافدالموظفیمنح
العمل.قانونمن)145
الطبي:والعلاجالرعایةثانیًا:
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):103(مادة
الأدویةمنكافیةكمیةعلىتحتويالطبیةللإسعافاتخزانةالعملمقرفيالجمعیةتؤمن-1

إلىویعھدالعملنظاممن)143(المادةإلیھأشارتمماذلكوغیروالمطھراتوالأربطة
المصابین.للعمالاللازمةالإسعافاتبإجراءأكثرأومدربموظف

العمل.طبیعةحسبللموظفینالصحیةالرعایةبتقدیمالجمعیةتلتزم-٢
المھنة:وأمراضالعملإصابات

): 104(مادة
فورالإدارةأوالمباشررئیسةیبلغأنمھنيبمرضأوعملبإصابةیصابالذيالعاملعلى

ذلك.حالتھاستدعتمتىمباشرةالطبیبمراجعةولھاستطاعتھ
): 105(مادة
اتخاذهتموماإصابةأيحدوثعنالجمعیةفيالمختصةالجھةیبلغأنمسؤولكلعلىیجب

للتحقیقالحوادثجمیعتخضعكماذلك،استغرقھالذيوالوقتالمصابنحوطبیةإسعافاتمن
مستقبلاً.لتلافیھاالمتخذةوالإجراءاتالإصابةأسبابإلىللوصولوالتحلیل

): 106(مادة
الاجتماعیة.بالتأمیناتالمھنیةالأخطارفرعفيالعاملینجمیععنبالاشتراكالجمعیةتقوم
): 107(مادة

التأمیناتنظاممنالمھنیةالأخطارفرعأحكامالمھنیةوالأمراضالعملإصاباتشأنفيیطبق
الاجتماعیة.

الاجتماعیة:والخدماتالرعایةثالثًا:
):108(مادة

قریب.مسجدیوجدلمإذاالعملموقعفيالمفروضةالصلاةلتأدیةمكانًاالجمعیةتخصص-١
للجمعیةتابعةبأعماللقیامھالحكومیةالسلطاتمنللإیقافالجمعیةموظفيأحدتعرضإذا-٢

وأتعابھ.مصاریفھكافةتحملمعاللزومعندمحامٍوتوكلقضیتھمتابعةتتولىالجمعیةفإن
): 109(مادة

العام.خلالالمبذولةجھودھمعلىلھمتقدیرًالموظفیھاھدایاأيتقدیمفيالحقلھاالجمعیة
العمل:رأسعلىوھوالموظفوفاةرابعًا:

): 110(مادة
الآتیة:الإجراءاتتتخذالجمعیةفإنالعملرأسعلىوھوالموظفتوفىإذا
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الوفاة.وقوعتاریخكانأیًاكاملاًالوفاةراتبصرف-١
الوفاة.وقوعتاریخكانأیًاالخدمةمدةمنالوفاةشھریحتسب-٢

): 111(مادة
عائلتھ:ونقلالمتوفىجثماننقل
أوالمنطقة،خارجسیدفنكانإذاالمتوفىالموظفجثماننقلبمصاریفالجمعیةتتكفل/1

الوفاةكونحالوفيعمل،بإصابةالوفاةتكنلمإذاأھلھموافقةبعدالمملكةفيدفنأوالمملكة،
والدفن.النقلبمصاریفالاجتماعیةالتأمیناتتتكفلعملإصابةبسبب

خارجسیقیمونكانواإذاالمعتمدینالمتوفىالموظفعائلةأفرادنقلبقیمةالجمعیةتتكفل/٢
المملكة.خارجأوالمنطقة
النساء:بتشغیلخاصةأحكامخامسًا:

): 112(مادة
قانونمن)153(المادةبحسبوالولادةالعلاجونفقاتالطبيالفحصمصاریفالجمعیةتتحمل

العمل. 
): 113(مادة

لولادتھا،المنتظرالتاریخعلىالسابقةالأربعةالأسابیعلمدةوضعإجازةفيالحقالعاملةللمرأة
لدىالمعتمدةالطبیةالجھةبواسطةللولادةالمرجحالتاریخویحددللوضعالتالیةالستةوالأسابیع
یجوزولاخارجیین،أطباءشھاداتتقبلولاصحیةجھةمنمصدقةطبیةبشھادةأوالجمعیة
لولادتھا.التالیةالسنةالأسابیعخلالالعاملةالمرأةتشغیل

): 114(مادة
كالآتي:الوضعبإجازةغیابھنأثناءللعاملاتیدفعالذيالأجریكون

أجر.بدونوضعإجازةفيالحقلھاالمنشأةخدمةفيسنةمنأقلأمضتالتيالعاملة)1
الأجر.بنصفوضعإجازةفيالحقلھاالمنشأةخدمةفيفأكثرسنةأمضتالتيالعاملة)٢
إجازةفيالحقلھاالجمعیةخدمةفيالإجازةبدءیومفأكثرسنواتثلاثأمضتالتيالعاملة)٣

كامل.بأجروضع
علىحصلتحالفيالسنویةإجازتھاخلالرواتبأيعلىالحصولللموظفةیحقلا)4

وضعإجازةعلىالموظفةحصولحالوفيالسنة،لنفسالوضعإجازةفترةخلالكاملاًالراتب
السنة.لنفسالسنویةإجازتھافترةخلالالراتبنصفعلىالحصوللھایحقراتب،بنصف

واحدة.فترةفيالوضعإجازةمعالسنویةالإجازةدمجللجمعیةیحق)5
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): 115(مادة
الدوريالطبيالفحصلإجراءالجمعیةبإخطارتبادرأنللحملالأولىالشھورفيالعاملةعلى
للولادة. المرجحالتاریخوتحدیداللازمالعلاجتقریرأوعلیھ
): 116(مادة

العاملةوعلى،ذلكأمكنماالعاملةوظروفرغبةالإرضاعفترةتحدیدفيالجمعیةتراعي
لذلك.المنظمبالجدولالتقید
): 117(مادة
الاحتشامضرورةالعاملاتالنساءوعلىالرجالعنبمعزلالعاملاتلراحةكنأماالجمعیةتعد
البلاد.فيالمرعیةوالتقالیدبالعاداتوالتقیدوالمظھرالملبسفي

): 118(مادة
ساعةعنتزیدلایومیةراحةفتراتعلىالحصولالوضعإجازةمنعودتھاعندللموظفةیحق

العمومالممنوحةالراحةفتراتإلىبالإضافةراتبھا،منذلكحسمبدونمولودھاإرضاعبقصد
الموظفین.

): 119(مادة
مرافقمنیتبعھوماالعملأماكنفيبالرجالالنساءاختلاطالأحوالمنحالأيفيیجوزلا

وغیرھا.
العملطبیعةتنظیمالسادس:الباب

الموظف:ملفأولاً:
): 120(مادة

موظف.لكلخاصملفإعدادالموظفینشؤونإدارةعلىیجب-1
الآتیة:والسجلاتالوثائقعلىموظفكلملفیحتويأنیجب-٢
التوظیف.طلبنموذجأ-

إقامتھومحلالاجتماعیةوحالتھمیلادهوتاریخوجنسیتھالكاملالاسممثل:الشخصیةبیاناتھب-
وخارجھا.المملكةفي
للعقد.ملحقاتأوتعدیلاتأيإلىبالإضافةالطرفینمنعلیھالموقعالأصليالعملعقدت-
تعدیلات.منعلیھیطرأوماوأجرهعملھونوعالعملمباشرةبدءث-
الموظف.منعلیھالموقعالوظیفيالوصفج-
الخبرة.شھاداتمنصورةح-
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السفر،(جوازللسعودیین)،العائلةوبطاقةالوطنیةالھویة(بطاقةالثبوتیةالوثائقلجمیعصورخ-
الخ) ....معھموالمقیمینأسرھموأفرادالسعودیین)لغیرالعملوتصریحالإقامة،بطاقة

تحتويوالتيالجمعیةلدىالتوظیفمتطلباتمنكجزءالأصلیةالطبیةوالفحوصاتالتقاریرد-
للتوظیف.المطلوبالطبيالفحصنتیجةتقاریرعلى

المھنةوأمراضالعملإصاباتالموظف.إجازاتجمیعنماذجالمرضیة،الإجازاتتقاریر:ذ-
لكلالموظفمنموقعةالسنويالأداءتقییمنماذجالعلاوات،الترقیات،تصیبھ،أنیمكنالتي
الجمعیة.فيسنة
بالموظف.الخاصةالجزاءاتأوالمكافآتعنصورةر-
الموظف.عننیابةأخرىجھةلأيالجمعیةقدمتھاالتيالضماناتأوبالكفالاتسجلز-
الإداریة.الشؤونإدارةقبلمنعلیھاالحفاظویجبسریةالموظفینملفاتتعتبر-5
الجمعیةخارجمنشخصلأيالموظفتخصمعلوماتأيعنالكشفبعدمالجمعیةتلتزم-6

قانونیة،أوأمنیةلجھاتالمعلوماتھذهطلبتحالفيإلاالموظفقبلمنخطیةموافقةدون
بعدالموظفبھاالتحقجھاتقبلمنإلیھاترداستفساراتأيعنالإجابةللجمعیةیحقولا

الجمعیة.فيخدمتھانتھاء
): 121(مادة
مزورةأوصحیحةغیرمستنداتأوصحیحةغیربیاناتتقدیمعلىبناءًتمقدالتعیینأنثبتإذا
عملھلمباشرةلھالمحددالتاریخعنیومًاعشرخمسةتأخرأوأخرىجھةمعبعقدمرتبطأو

الإخلالدونوذلكتعویضأومكافأةودونإخطارلأيالحاجةدونتلقائیًامفسوخًاعقدهاعتبر
للفسخ.معارضتھأسبابیبديلكيللموظفالفرصةتتاحأنعلىعلیھیكونبما

): 122(مادة
وتحدیثھ:موظفملفحفظضوابط

بشكلعلیھاوالمحافظةالموظفینوسجلاتملفاتتحدیثالإداریةالشئونإدارةعلىیجب-1
بالجمعیة.الموظفعملفترةطوالدقیق

منمسؤولوبحضورالمباشر،مدیرهمنبإذنإلاسجلاتھأوملفھمراجعةللموظفیحقلا-٢
الإداریة.الشؤونإدارة

لدىملفھفيموجودةبیاناتأووثائقأيإتلافأوتعدیلأواسترجاعموظفلأيیحقلا-٣
الجمعیة.
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الرسمیة:الوثائقحفظثانیًا:
): 123(مادة
الموظف).موافقة(بعدمعھاوالتعاملللموظفالرسمیةالوثائقحفظ

عملفترةطوالالإداریةالشؤونإدارةلدىالسعوديغیرالموظفسفرجوازیحفظ-1
الجمعیة.لدىالموظف

فيوذلكالإداریةالشؤونلإدارةالإقامةرخصةتسلیمھعندسفرهجوازالموظفیستلم/2
الآتیة:الحالات

المملكة.خارجعملبمھمةللقیامأومعتمدةإجازةلقضاءالموظفسفرعندأ/
الجھاتلدىالموظفتخصرسمیةإجراءاتلاستكمالالسفرجوازإرفاقضرورةحالفيب/

الرسمیة.
نھائیًا.المملكةمغادرةعندت/
الإقامةورخصةالسفرجوازتسلیمیجبآخرعملالمكانالموظفكفالةنقلحالفي-٣

للنظام.طبقاالجدیدالكفیلبصفتھالجدیدالعمللمكانالعملوتصریح
خدمتھ.انتھاءبعدسنواتخمسلمدةالسابقالموظفملفحفظفيالحقللجمعیة-4

سابق:موظفعنالاستعلامثالثًا:
): 124(مادة

سابق:موظفعنالاستعلامضوابط
عملھفترةأثناءسابقموظفعنمعلوماتعلىالحصولفيترغبخارجیةجھةأيعلى-1

التنفیذي.للمدیرخطيطلبإرسالالجمعیةلدى
بإعطاءالجمعیةلتخویلالسابقالموظفقبلمنخطیةموافقةعلىالحصولیتوجب/2

الخطیةالموافقةھذهتضمنوالقانونیةالأمنیةالجھاتعداماأخرىجھةلأيبیاناتأومعلومات
عنھا.بالكشفیسمحالتيالمعلوماتنوع

تخلىبھذابھ،الخاصةالبیاناتأومعلوماتھعنبالكشفخطیًاالموظفموافقةحالةفي-3
علىبناءباتخاذھاالبیاناتلھذهالمستعملةالأخرىالجھةتقومقراراتأيمنمسؤولیتھاالجمعیة

الجمعیة.أعطتھاأوقدمتھاالتيالمعلومات
علىالأخرىللجھاتالموظفعنتقدیمھایتمالتيالبیاناتأوالمعلوماتتقتصرأنیجب-4

الآتي:
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الجمعیة.لدىالموظفعملونھایةبدایةأ-
شغلھا.التيالمناصبب-
الوظیفي.الأداءتقییمت-
الجمعیة.لدىالموظفعلیھحصلراتبآخرث-

التوظیف:رابعًا:
الوظائفبشغلالجمعیةإدارةتقومالرئیسیةإداراتھایحددالذيللجمعیةالتنظیميللھیكلوفقًا

سنویًاإداراتھامجلسیعتمدھاالتيالوظائفموازنةوطبقإمكاناتھاحسبالھیكلفيالخالیة
الظروفتقتضیھمامعیتطابقوبماالإستراتیجیةالخطةحسبھیكلتھافيتتوسعأنوللجمعیة

والمتطلبات.
الإداري: الجھازرئیس
ترقیتھمواقتراحشؤونھمبرعایةویختصبالجمعیةالعاملینجھازرئیسھوالتنفیذيالمدیر

والھیكل.اللائحةإطارفيالمعتمدةالموازنةبموجبالسنویةالعلاواتومنحھم
السلطات: فيالتفویض

ھذهبموجبلھمالمخولةالاختصاصاتبعضتفویضالتنفیذيالمدیروالإدارةلمجلسیجوز
بعضفيیفوضواأنالأقسامرؤساءمنلأيیجوزلاكماالمسؤولین،منلأياللائحة

الاختصاصذويموافقةعلىالحصولبعدإلامباشرةًالمستوىفيیلونھمللذیناختصاصاتھم
التفویضقرارویكونفیھمفوضھومافيالتفویضیجوزولالھ)الأعلىالإداري(المستوى

ومواده.التفویضموضوعفیھویحددكتابة
): 125(مادة

یلي:ماالجمعیةفيللتوظیفیشترط
الجنسیة.سعوديالعملطالبیكونأن(أ):

التوظیف.محلللعملالمطلوبةوالخبراتالعلمیةالمؤھلاتعلىحائزًایكونأن(ب):
الوظیفة.تتطلبھاشخصیةمقابلاتأواختباراتمنالجمعیةتقررهقدمابنجاحیجتازأن(ج):
الجمعیة. تحددھاالتيالجھةمنطبیةشھادةبموجبطبیًالائقًایكونأن(د):

)،26(الموادفيالواردةوالأحكامللشروطوفقًاالسعوديغیرتوظیفاستثناءیجوز(ھـ):
ولدیھالسعودي،غیرللعاملبالنسبةبالعمللھمصرحًایكونوأنالعملنظاممن)٣٢()،٣٣(

المفعول.ساریةإقامة
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شرطعداالشروطھذهمنأكثرأوشرطمنالسعودیینالعملطالبيإعفاءللجمعیةیجوز(و)
الطبیة.اللیاقة
): 126(مادة

التوظیف: مسوغات
بالتعیینالجمعیةإدارةمدیرویختصوالإشرافیةالقیادیةالوظائففيبالتوظیفالمجلسیختص

المعتمدةللمیزانیةوفقًاالمجلسقبلمنوالمعتمدالتنظیميبالھیكلالشاغرةالوظائفباقيفي
مجلسعلىعرضھبعدوظیفةلكلالمطلوبةوالخبرةوبالشروطالفعلیةالعمللاحتیاجات

الإدارة.
الآتیة:الاعتباراتالتوظیفعندیراعى

والخلق.والكفاءةالخبرةحیثمنالممتازةالمستویاتعلىالحصول)1
للسعودیین.التوظیفأولویة)2
الوظیفة.ھذهلشغلبالجمعیةالعاملینأحدلترقیةالأولویةتعطىالوظائفإحدىشغورعند)3

للتوظیف:العامةالشروط
إلیھرُدقدیكنلمماالشرفتمسجریمةفيعلیھالحكمیسبقولمالسیرةحسنیكونأن-1

اعتباره.
الوظیفة.شروطحسبأوعامًاعشرسبعةعنسنھیقللاأن-٢
والعمر.والخبرةالمؤھلاتحیثمنلھاالمرشحالوظیفیةالشروطمستوفيیكونأن-٣
المستشفى.منبتقریرطبیةلائقًایكونأن-4
نقاطفيالأعلىحسبالتوظیفویتمالشخصیةوالمقابلاتالاختباراتبنجاحیجتازأن-5

كالتالي:تحسبوالتيالمفاضلة
المؤھل: نقاطأ-

                نقاط 10دبلوم                نقاط 5ثانویة
نقطة 15بكالوریوس

نقطة25دكتوراه                         نقطة20ماجستیر
نقاط.٢٠أقصىوبحدبنقطتینالسنةالخبرةب-
نقاط.15أعلىوبحدبنقطةتدریبیةساعتینكلالمجالنفسفيالدورةت-
نقطة.40المقابلةث-
كالآتي:ھيوالتيالتوظیفمسوغاتكافةاستیفاء-6
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التالیة:المستنداتیقدمأنالتعیینطالبعلى
جوازصورةأوالجنسیةسعوديكانإنللمطابقةالأصلمعالشخصیةالبطاقةمنصورة)1

الصادرةالتعلیماتمراعاةمعوافدًاكانإنالمفعولساریةعملورخصةالإقامةوصورةالسفر
الشأن.ھذافي
منھا.مصدقةصورةأوعلميمؤھللأعلىشھادة)2
منھا.مصدقةصورةأوالسابقةبالخبرةشھادة)3
.6×4مقاسشمسیةصور4)4
الجمعیة.تحددهالذيالمستشفىمنالطبیةلیاقتھتثبتطبیةشھادة)5
الشھادات.جمیع)6
للمتزوج.العائلةلبطاقةصور)7
البیانات.استمارة) 8

العمل: عقدخامسًا:
): 127(مادة
للموظفإحداھماتسلمالعربیة،باللغةنسختینمنیحررعملعقدبموجبالموظفتوظیفیتم

المتفقوالأجرالعملبطبیعةبیانًاالعقدویتضمنالجمعیةلدىخدمتھملففيالأخرىوتودع
ضروریة.بیاناتوأیةمعینعمللأداءأوالمدةمحددغیرأوالمدةمحددالعقدكانإذاوماعلیھ

العملونظاموتعدیلاتھااللائحةھذهلأحكامخاضعالتعیینأناعتبارعلىالعقدفيوینص
العربیةاللغةجانبإلىأخرىبلغةالعقدتحریرویجوزلھما،تنفیذًاالصادرةوالقراراتوالعمال

منعملعقدالجمعیةفيیعینمنلكلویحرردومًاالمعتمدھوالعربيالنصیكونأنعلى
الأولالطرفباسمالتنفیذيالمدیرأوالإدارةمجلسرئیسویوقعالعربیةباللغةنسختین

خدمتھ.بملفالثانیةوتحفظللموظفنسخةوتسلمالثاني،الطرفباسموالموظف
): 128(مادة
منیومًا15خلالمشروععذردونعملھمھامیباشرلاالذيالموظفعقدإلغاءللجمعیةیحق

تصرفتحتنفسھیضعلموإذاالمملكةداخلمنمعھمتعاقدًاكانإذاالطرفینبینالعقدتاریخ
الخارج.منمعھمتعاقدًاكانإذاللمملكةوصولھفورالجمعیة

): 129(مادة
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للعملالفعلیةالعاملمباشرةتاریخمنعلیھالمترتبةبالآثارالجمیعویلزمساریًاالعملعقدیعتبر
المرضیة.والإجازةالأضحىوعیدالفطرعیدإجازةالتجربةفترةحسابفيتدخلولا
): 130(مادة

عقدهفيینصلمماالتجربةتحتالسابقةللموادوفقًاالجمعیةلدىیعملالذيالموظفیعتبرلا
واضحةبصورةعملھعقدفيالتجربةمدةوتحددالتجربة،تحتمعینأنھعلىوكتابةًصراحةً

المنشأةلدىأخرىمرةالتجربةتحتالموظفوضعویجوزیومًا،تسعینتتجاوزألابشرط
فيتكونأنبشرطیومًاتسعینعنتزیدلالمدةثانیةًتجربةلفترةوذلكالموظفمعبالاتفاق

العمل.نظاممن)53()،54(المادتینحكموفقآخرعملأوأخرىمھنة
): 131(مادة
للجمعیةجازعلیھالمتفقالعملبواجباتللقیامالتجربةفترةخلالالموظفصلاحیةتثبتلمإذا

بشرطالعملنظاممن)6(فقرة)٨٠(للمادةوفقًاتعویضأوإنذارأومكافأةدونالعملعقدفسخ
للفسخ. معارضتھأسبابیبديلكيالفرصةلھتتاحأن

): 132(مادة
موافقتھبغیرعلیھالمتفقالعملعنجوھریًااختلافًایختلفبعملالعاملتكلیفللجمعیةیجوزلا

لامؤقتةبصفةذلكیكونأنعلىالعمل؛طبیعةتقتضیھوبماالضرورةحالاتفيإلاالكتابیة
رخصةفيالمھنةتغییرشأنفياللازمةالإجراءاتتتخذأنوعلىالسنةفيیومًاثلاثینتتجاوز
السعودي.غیرللعاملبالنسبةذلكالأمریقتضيحینالعمل
): 133(مادة

النقل: 
كانإذاإقامتھمحلتغییریقتضيأخرمكانإلىالأصليعملھمقرمنالموظفنقلیجوزلا

العمل.طبیعةتقتضیھمشروعسببلھیكنلمأوجسیمًاضررًابالعاملیلحقأنالنقلھذامنشأ
): 134(مادة

معالنقلتاریخفيمعھیقیمونممنشرعًایعولھمومننقلھنفقاتالمنقولالموظفیستحق
الموظف.رغبةعلىبناءًالنقلیكنلمماأمتعتھمنقلنفقات
): 135(مادة
الإدارةتوصیاتعلىبناءًوذلكجزئي،عملأوشھريأساسعلىالوظائفلبعضالتعاقدیتم

الصلاحیة.صاحبوبموافقةالمعنیة
): 136(مادة
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(سنتان).العقدمدةفتكونللعمالةبالنسبةأماواحدة)(سنةللموظفینالعقدمدةتكون
التقاریر:

): 137(مادة
أداءتقریرموظفكلعنویرفعالموظفینلجمیعدوریةبصفةالأداءعنتقاریرالجمعیةتعد
الوظیفيالأداءتقییمتقریرنموذجحسبالتعاقدیةالسنةنھایةقبلشھرینغایتھموعدفي

التالیة:للعناصروالمتضمن
(الكفاءة).إتقانھودرجةالعملعلىالمقدرة-١
الجمعیة.وعملاءوزملائھرؤسائھمعتعاونھومدىالموظفسلوك-2
المواظبة.-3

): 138(مادة
أيتعیینوعندالإدارة،مدیرمنیعتمدأنعلىللعاملالمباشرالرئیسبمعرفةالتقریریعد

تعیینھ. منشھرینخلالعنھأداءتقریرفیرفعموظف
): 139(مادة
مُرضي) غیر-جید-جدًاجید-(ممتازالآتیة:التقدیراتبأحدالتقریرفيالموظفأداءیقیم
): 140(مادة

لقواعدوفقًاالتقریرمنیتظلمأنللموظفویحقاعتمادهفورالتقریرمنبصورةالموظفیخطر
اللائحة.ھذهفيعلیھاالمنصوصالتظلم

العلاوات: سادسًا:
): 141(مادة
المعتمد. النموذجوحسبالوظیفيالأداءتقاریرعلىبناءًالسنویةالعلاوةالموظفیمنح
): 142(مادة
بناءًللموظفتمنحالتيالسنویةالعلاوةنسبةلتقدیرأساسًاالأداءتقاریروتعتبراللائحةھذهمن

یلي:وكماالأساسيالراتبعلى
%5السنویةالعلاوةممتازتقدیر✓
%3السنویةالعلاوةجدًاجیدتقدیر✓
): 143(مادة
للجمعیة. المالیةالمقدراتعلىبناءًمنعھاأوالعلاواتمنحللإدارةیحق
): 144(مادة
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درجةعلىالدوريتقریرهفيحصلمتىالدوریةالعلاوةلاستحقاقمؤھلاًالموظفیكونأ-
علىحصولھتاریخمنأوبالخدمةالتحاقھتاریخمنكاملةسنةمضيبعدالأقلعلىممتاز

السابقة. العلاوة
التالیة:للضوابطوفقااستثنائیةعلاوةالعاملمنحالجمعیةلإدارةیجوزب-
استثنائیة.علاوةالموظفبمنحالإدارةمدیررفع●
كأنجدیدًا،شیئًاللعملخلالھمنأضافللجمعیةبارزوجھداستثنائیةأعمالالموظفقدمإذا●

ل وتختصرالإجراءات،تبسطأوالجھد،أوالوقتبعضتوفرللأداءجدیدةطریقةإلىیتوصَّ
مأوالتكالیف،فياقتصادتحقیقمنتتمكنأوالعملخطوات أونافعة،اقتراحاتٍللإدارةتقدَّ

المالیة.الجمعیةمواردزیادة
الاستثنائیة.العلاوةمنحعلىالإدارةمجلسموافقة●

الترقیات: سابعًا:
): 145(مادة

فیھتوافرتمنىالإدارةمجلسمنبقرارأعلىوظیفةإلىللترقیةمستحقًاالموظفیكون
التالیة:الشروط

جدیدة.وظیفةأوالأعلىالوظیفةفيالشاغروجود(أ)
خلالھمنیستطیعأداءقدمقدیكونأوإلیھاللترقیةالمرشحالوظیفةشغلمؤھلاتتوافر(ب)
الوظیفة.شغل
الاستثنائیة. الترقیةمنحعلىالإدارةمجلسموافقة(ج)
): 146(مادة
الجدیدةالوظیفةمزایاویمنحبالرواتبالخاصللسلموفقًاترقیتھتمتالذيللموظفالراتبیعدل

الترقیة.تاریخمن
والتأھیل:التدریبثامنًا:
):147(مادة

السعودیین،غیرمحلللحلولمھنیًاوإعدادھمالسعودیینموظفھاوتأھیلبتدریبالجمعیةتقومأ/
الغرض.ھذاالمعدلالسجلفيالسعودیینغیرمنغیرھممحلإحلالھمتممنفیدویتم
كفاءتھممستوىلرفعموظفھاالتدریببرنامجبوضعالإمكاناتتوفروحسبالجمعیةتقومب/

الاستحقاق. وأولویةالاحتیاجحسبذلكیكونأنعلىالوظیفیة
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):148(مادة
ھذافيتعدالتيالبرامجوفقوفنیًادوریًاوتأھیلاًتدریبًاالسعودیینالعمالوتأھیلتدریبیتم

وموافقةالإدارةمدیراقتراححسبمعارفھموتنمیةمھاراتھموتطویرتجدیدبھدفالصدد
المقترحة.الدوراتعلىالمجلس

): 149(مادة
لمدةتدریبھتمالذيالموظفویلتزمالتأھیلأوالتدریبفترةطوالالموظفأجرصرفیستمر

ماالموظفحقوقمنفیحسمالمدةإكمالعدموعندكاملعاملمدةبالجمعیةبالعملأشھر3
الدورة.أثناءلھصرف

):150(مادة
والانتداب.والعودةالذھابفيالسفرتذاكروتؤمنوالتأھیلالتدریبتكالیفالجمعیةتتحمل

): 151(مادة
فيعلیھصرفتھاالتيالنفقاتكافةتحملھوأنالموظفتأھیلأوتدریبتنھيأنللجمعیةیجوز
الآتیة:الحالاتفيوذلكذلك،سبیل

ذلك.فيجادغیرأنھتأھیلھأوتدریبھتتولىالتيالجھةعنالصادرةالتقاریرفيثبتإذا)1(
مقبول.عذردونلذلكالمحددالموعدقبلالتأھیلأوالتدریبإنھاءالموظفقررإذا(ب)

الأداء:تقییمتاسعًا:
):152(مادة

الأداء:تقییمعملیةمراحل
الآتیة:المراحلمنالأداءتقییمبعملیةبالقیامالجمعیةتلتزم

الوظیفیةالمھامتحدیدعملیةمنالمرحلةھذهتتكونالأداء:لتقییمالوظیفیةالمھامتحدید-1
الشھریتجاوزوبماالسنةبدایةفيعادةًوتكونقیاسھاوكیفیةللموظفالأداءبتقییمالخاصة

للوظیفة.الوظیفيوالتحلیلالوصفعلىومعتمدةفیھاالأول
رسمیةقصیرةاجتماعاتعقدفيالمستمرالأداءتقییمعملیةوتتمثلالمستمر:الأداءتقییم-2

منھ. المتوقعالأداءمعالموظفأداءمقارنةتتمبھاوالتيوموظفةالمدیربینرسمیةوغیر
معبالمقارنةالموظفلأداءالنھائيبالتقییمالأداءتقییمیتمثلالسنة):بدایة(عندالأداء:تقییم-٣

الكلیة،التقییمنتیجةوتحدیدالتقییموعواملبھا،القیامالموظفمنالمطلوبالوظیفیةالمھام
وموظفھ.المدیرمنكلقبلمنعلیھاوالموافقةالنتائجتراجعأنویجب

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



): 153(مادة
الأداء:تقییممراحلضوابط

الأداء:لتقییمالوظیفیةالمھامتحدیدالأولى:المرحلة-1
والأوزانبھاالقیامالموظفمنالمطلوبةالوظیفیةالمھامتحدیدالإدارةمدیرعلىیتوجبأ-

منالمطلوبةوالمھاراتوالقدراتومسئولیاتھا،الوظیفةالمتطلباتلتقییموفقًاالمھام،لتلكالنسبیة
تحقیقھا.الموظف

والقدراتالوظیفي،الأداءومكوناتالوظیفیةالمھاموشرحبمناقشةالإدارةمدیریقومب-
لموظفھ.النسبیةوالأوزانوالمقاییس

الوظیفيالمستوىعلىذلكویعتمدوظیفة،لكلرئیسةوظفیھمھام٨إلى5منیتمأنیجبت-
للوظیفة.

المستمر:الأداءتقییمالثانیة:-المرحلة٢
أداءوقیاسأداءطرقوتقییمالتقییم،خلالالموظفأداءمراجعةالمباشرالمدیرعلىیجبأ-

الأداء.لتقییمالوظیفیةالمھامتحدیدمرحلةخلالعلیھاالمتفقالتقییموعواملالموظف
مستمر.بشكلأداءهلتقییمالموظفمعمنتظمةقصیرةاجتماعاتعقدیتمأنیجبب-
إلى:المستمرالأداءتقییمعملیةتھدفأنیجبأ-
والمطلوب.الفعليالأداءبینمباشرةمقارنة-١
لشاغلالمطلوبةالكفاءاتوفيالموظفأداءفيالمطلوبةوالتحسیناتالفجواتتحدید-2

الوظیفة.
التقییم.منالمرادتحقیقلضمانوأولویاتھالعملنشاطاتوتعدیلمناقشة-3

الأتي:علىالمستمرغیرالأداءتقییمعملیةتشملأنیجبب-
الأداء.توجیھ●
الأداء.مراقبة●
والإرشاد.الإشراف●
الإرشادات. واخذالآراءواستقبالتقدیم●
الأداء.توقعاتتعدیل●

الأداء:تقییمالثالثةالمرحلة-٣
المحدد.الوقتفيأدائھتقیمنتیجةعلىیحصلموظفكلأنمنبالتأكدالجمعیةتلتزم-
والكفاءات.المھاراتفيالفجواتتحدیدإلىالأداءتقییمیقودأنیجب-

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



وفقًاالتقریرمنیتظلمأنللموظفویحقاعتمادهفورالأداءتقییممنبصورةالموظفیخطر-
اللائحة.فيعلیھاالمنصوصالتظلملقواعد

الأداء.تقییمنموذجعلىوموظفھالمدیریوقعأنیجب-
الأداء،تقییمنظاموعدالةفعالیةلتعزیزالمقترحاتتقدیمالجمعیةفيوموظفإدارةكلعلى-

الاستراتیجیة. الجمعیةأھدافمعالمستمرتوافقھمنوالتأكد
تحقیقمنللتأكدالجمعیةقبلمنالأداءتقییمنظامومراقبةوتطویرمراجعةتتمأنیجب-

عملھا.وخططالجمعیةوأھدافمتطلبات
):154(مادة

الأداء:تقییمطرق
وھي:الوظیفیةالمھامطرقعنالتقییمأساسعلىیقومبالجمعیةالخاصالأداءتقییمنظامإن

بشكلبالعملللقیامالأساسیةوالمتطلباتالضروریة،والسلوكیاتوالقدراتالمھارات،المعرفة،
القدراتمستوىتقییمخلالمنواضحبشكلالموظفوقدراتالمھاراتتقییمویتمفعال،

الوظیفة.ومسؤولیاتبمھامقیامھعندالموظفلدىوالمھارات

عامة:أحكام:عاشرًا
):155(مادة

التقییمنتائجتجمیعویتمأشھر)ثلاثة(كلسنويربعبشكلبالجمعیةالموظفأداءتقییمیتم/1
السنوي.الموظفتقییملتحدیدمتوسطھماوأخذالمالیةالسنةنھایةفي
بالجمعیة.الموظفینجمیعالأداءتقییمنظامیشمل/2
واحدًا.شھرًاتتجاوزلاوبمدةالمیلادیةالسنةبدایةعندسنةكلمرةًرسمیًاالأداءتقییمیتم/3
الأداءتقییمعملیةتعتبرأنویجبوعادل.صریحبأسلوبالأداءتقییمعملیةإجراءیجب/4

الأداء.ومقیِّمالموظفمنلكلإیجابیةتجربةأنھاعلى
التطویرنشاطاتتسجلأنیجبللأداءمراجعةوكلالأداء،تطویرعلىالتركیزیتمأنیجب/5

المقبلة.السنةخلالوتحقیقھا
لعملیةمؤھلاًیكونحتىالأقلعلىأشھرستةالخدمةفيقضىقدالموظفیكونأنیجب/6

الأداء.تقییم
مصادرمنالإفادةتوحیدیتممباشرمدیرمنأكثرإشرافتحتالموظفعملحالفي/7

مدیركلإشرافتحتالموظفأمضاھاالتيللفترةوفقًاكنسبةالأداءتقییمیتمكمامتعددة،

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



أشھرستةعنتزیدإیقافھمدةوكانتشخصيلأمرعملھعنأمنيبسببالموظفأوقفإذا/8
تقییمیتمعلیھشرعيحكمصدوربعدمالإیقافانتھىفإذاالإیقافإنھاءلحینأدائھتقییمیؤجل
السنة.منتبقىبماأدائھ

أدائھ.تقییمیؤجلفلابالجمعیةخاصبسببالموظفأوقفإذا/9
الصلاحیةصاحبعلىمتتالیتینلسنتینمتوسطبدرجةأدائھقیَّمالذيالموظفأمریعرض/10

تقدیرهتمفإذالھملائمةأكثرتكونالوظیفيمستواهنفسفيلوظیفةنقلھفيوالنظرلمحاسبتھ
خدمتھ.أنھیتمتوسطةأوضعیفبمرتبةتاليبتقریر

بدرجةأداءتقییمعلىیحصلالذيالإداریة)المستویات(بجمیعالموظفخدمةإنھاءیتم/11
متتالیتین.سنتینخلالضعیف

للعاملینالرواتبسلمالسابع:الباب
:للموظفینالتصنیفاتبحسبالرواتبسلمجدول

التصنیفم

إدارةبدلإشرافبدلالأساسيالراتب
السعودیونالوافدونالسعودیون

(لمدیري
ومشرفي
الأقسام)

الوافدون
(لمدیري
ومشرفي
الأقسام)

بمن(خاص
منصبیشغل

المدیر
التنفیذي)

حد
أدنى

حد
أعلى

حد
أدنى

حد
أعلى

1
الدرجة
العمالیة

100
0

300
0

800
150

0
------

2
المتوسطة
والثانویة

200
0

350
0

----------

الدبلوم3
200

0
450

0
200

0
350

0
300--400

4
بكالوریو

س
200

0
600

0
200

0
350

0
300200500

ماجستیر5
400

0
650

0
300

0
500

0
300200500

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



دكتوراه6
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تعلیمات:
المدیرمنویعرضالأعلىوالحدالأدنىالحدبینماالرواتبسلمعلىالموظفتعیین/1

العلمیة.ومؤھلاتھخبراتھعلىبناءالإدارةمجلسمنوبقرارالتنفیذي
أعمالیقدمعندماالسنواتأحدفي%5سنویةعلاوةالموظفإعطاءالتنفیذيللمدیریجوز/2

الإدارة.مجلسموافقةبعدللجمعیةبارزوجھدملموسة
منأكثرھناككانإذاالموظفینبینالمفاضلةونقاطالشواغرحسبلبندبندمنالترقیة/٣

للترقیة.مستحقمنافس
لمجلسالرفعالتنفیذيللمدیرفیحقالسنویةمستھدفاتھفيعالتمیزالموظفحققحالفي/4

مقطوعة.)أساسي(شھرراتبتحفیزیةبمكافأةالإدارة
الجزاءاتملحقالثامن:الباب

المخالفات:جدول
العمل:بمواعیدتتعلقمخالفاتأولاً:

المخالفةنوعم

الجزاء
الیومي)الأجرمننسبةھيالمحسومة(النسبة
المرة
الأولى

المرة
الثانیة

الرابعةالمرةالثالثةالمرة

1/1

للعملالحضورمواعیدعنالتأخر
عذرأوإذندوندقیقة15لغایة

تأخیرذلكعلىیترتبولممقبول
الآخرین.

إنذار
كتابي

5%10%20%

1/2

للعملالحضورمواعیدعنالتأخر
عذرأوإذندوندقیقة15لغایة

تعطیلذلكعلىوترتبمقبول
الآخرین.

إنذار
كتابي

15%25%50%

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



1/3

منأكثرللعملالحضورعنالتأخر
أوإذندوندقیقة30لغایةدقیقھ15
ذلكعلىیترتبولممقبولعذر

الآخرین.عملتعطیل

10%15%25%50%

1/4

منأكثرللعملالحضورعنالتأخر
أوإذندوندقیقة30لغایةدقیقھ15
تعطیلذلكعلىوترتبمقبولعذر
الآخرین.عمل

یوم25%50%75%

1/5

منأكثرللعملالحضورعنالتأخر
أوإذندوندقیقة60لغایةدقیقھ30
ذلكعلىیترتبولممقبولعذر

الآخرین.عملتعطیل

یومانیوم15%30%

1/6

منأكثرللعملالحضورعنالتأخر
اوإذندوندقیقة60لغایةدقیقة30
تعطیلذلكعلىترتبمقبولعذر
الآخرین.عمل

یومانیوم30%50%

1/7

تزیدمدةللعملالحضورعنالتأخیر
مقبولعذرأوإذندونساعةعلى
ذلكعلىیترتبلمأوترتبسواءً

الآخرین.عملتعطیل

إنذار
كتابي

یومخصم
خصم
یومان

ثلاثةخصم
أیام

1/8
المیعادقبلالانصرافأوالعملترك
15یتجاوزلابماعذرأوإذندون

دقیقة.

إنذار
كتابي

یوم10%25%

العملتركأجرلحسمبالإضافة

1/9
المیعادقبلالانصرافأوالعملترك
15یتجاوزبماعذرأوإذندون

دقیقة.
یوم10%25%50%
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1/1
0

إلیھاالعودةأوالعملأماكنفيالبقاء
مبرر.بدونالعملمواعیدانتھاءبعد

إنذار
كتابي

یوم10%25%

1/1
1

منمقبولعذرأوإذندونالغیاب
أیام.ثلاثةإلىیوم

أیامأربعةأیامثلاثةیومانیوم
الغیابمدةأجرلحسمبالإضافة

1/1
2

عذرأومكتوبإذندونالغیاب
أیام.ستةإلىأیامأربعةمنمقبول

أیامأربعةأیامثلاثةیومان
معفصل

المكافأة
الغیابمدةحسمإلىبالإضافة

1/1
3

مقبولعذرأوكتابيإذندونالغیاب
أیام.عشرةإلىسبعةمن

أیامخمسةأیامأربعة
معفصل

المكافأة
الغیابمدةحسمإلىبالإضافة

1/1
4

مشروعسببدونالعملعنالانقطاع
متصلة.أیامعشرةعلىتزیدمدة

یسبقھأنعلىتعویضأومكافأةدونالفصل
نطاقفيأیامخمسمدةالغیاببعدكتابيإنذار

النظام.من)٨٠(المادةحكم

1/1
5

مشروعسببدونالمنقطعالغیاب
عشرینعلىمجموعھافيتزیدمددا
الواحدة.السنةفيیومًا

یسبقھأنعلىتعویضأومكافأةدونالفصل
نطاقفيأیامعشرةمدةالغیاببعدكتابيإنذار

النظام.من)٨٠(المادةحكم

العمل:بتنظیمتتعلقمخالفاتثانیًا:

المخالفةنوعم

الجزاء
مننسبةھيالمحسومة(النسبة

الیومي)الأجر
المرة
الأولى

المرة
الثانیة

المرة
الثالثة

المرة
الرابعة

2/1
وقتأثناءالعملمكانغیرفيمبرردونالتواجد
الدوام.

یوم10%20%50%

2/2
منإذندونالعملأماكنفيالزائریناستقبال
الإدارة.

إنذار
كتابي

10%15%25%

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



2/3
غیرفيأولھالمعدالمكانغیرمكانفيالأكل
الراحة.أوقات

إنذار
كتابي

10%15%25%

العمل.أثناءالنوم2/4
إنذار
كتابي

10%15%25%

مستمرة.یقظةتستدعيالتيالحالاتفيالنوم2/5
إنذار
كتابي

10%15%25%

یومانیوم%50%25والانصراف.الحضورإثباتفيالتلاعب2/6

2/7
عدمأوبالعملالخاصةالعادیةالأوامرإطاعةعدم
فيعنھاوالمعلنبالعملالخاصةالتعلیماتتنفیذ
ظاھر.مكان

یومانیوم25%50%

2/8
الخطةوالتعلیماتالأوامرمخالفةعلىالتحریض

بالعمل.الخاصة
یومان

ثلاثة
أیام

خمسة
أیام

معفصل
المكافأة

یومانالجمعیة.مرافقأحدفيالتدخین2/9
ثلاثة
أیام

خمسة
أیام

معفصل
المكافأة

2/1
0

لأغراضالجمعیةوأدواتومعداتآلاتاستعمال
إذن.دونخاصة

إنذار
كتابي

10%15%50%

2/1
1

ضررعلیھینشأالذيالعملفيالتھاونأوالإھمال
أوالأدواتفيأوسلامتھمأوالموظفینصحةفي
الأجھزة.في

یومان
ثلاثة
أیام

خمسة
أیام

معفصل
المكافأة

2/1
2

منلیسعملأيفيحقوجھدونالموظفتدخل
إلیھ.بھیعھدأواختصاصھ

یومانیوم
ثلاثة
أیام

أیامخمسة

2/1
3

لھ.المخصصالمكانغیرمنالدخولاوالخروج
إنذار
كتابي

10%15%25%

2/1
4

العنایةعدمأووصیانتھاالآلاتتنظیففيالإھمال
خلل.منبھاعماالتبلیغعدمأوبھا

إنذار
كتابي

یوم25%50%

2/1
5

واللوازموالصیانةللإصلاحالآلاتوضععدم
لھا.المخصصةالأماكنفيالأخرى

إنذار
كتابي

یوم25%50%

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



2/1
6

أماكنفيوالمطبوعاتوالمجلاتالصحفقراءة
منمقتضیدونالرسميالدوامخلالالعمل

الوظیفة.واجبات

إنذار
كتابي

یومانیوم50%

2/1
7

یومانیومالإدارة.بلاغاتأوإعلاناتإتلافأوتمزیق
خمسة
أیام

معفصل
المكافأة

2/1
8

عنھاینتجشخصیةلأغراضالجوالاستخدام
العمل.فيتقصیر

إنذار
كتابي

یومان
خمسة
أیام

أیامخمسة

الموظف:بسلوكتتعلقمخالفاتثالثًا:

المخالفةنوعم

الجزاء
الیومي)الأجرمننسبةھيالمحسومة(النسبة
المرة
الأولى

المرة
الثانیة

المرة
الثالثة

الرابعةالمرة

3/1
إحداثأوالزملاءمعالتشاجر
العمل.محلفيتشاغب

أیامخمسةأیامثلاثةیومانیوم

3/2
أنھكذبًاالموظفادعاءأوالتمارض

بسببھ.العملأثناءأصیب
أیامخمسةأیامثلاثةیومانیوم

3/3
المعلنالصحیةالتعلیماتمخالفة
عنھا.

أیامخمسةیومانیوم50%

3/4
لصقأوالجدرانعنعبارةكتابة

إعلان.
إنذار
كتابي

10%25%50%

إذن.دوننقودأوإعاناتجمع3/5
إنذار
كتابي

10%25%50%

3/6
لصالحالمحصلةالنقودتسلیمعدم

دونالمحددالمواعیدفيالجمعیة
مقبول.تبریر

أیامخمسھأیامثلاثةیومان
معفصل

المكافأة

3/7
الملابسارتداءعنالامتناع

والسلامة.للوقایةالمقررةوالأجھزة
إنذار
كتابي

أیامخمسھأیامثلاثة
معفصل

المكافأة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



إنذار)أوتعویضأومكافأةدون(فصلبالجمعیة.الخاصةالأسرارإفشاء3/8

3/9
الشغبعلىالآخرینالموظفینحث

الموكلةبالأعمالالقیاممنمنعھمأو
إلیھم.

إنذار)أوتعویضأومكافأةدون(فصل

3/1
0

بالأمانةمخلعملعلىالإقدام
والشرف.

إنذار)أوتعویضأومكافأةدون(فصل

3/1
1

الآخرین.تواقیعتزویر
إبلاغمعإنذار)أوتعویضأومكافأةدون(فصل

جسیمضررفيتسبإذاالمختصةالجھات
3/1
2

منمنفعةأيأوھدایاأونقودقبول
العمل.بسببشخص

إبلاغمعإنذار)أوتعویضأومكافأةدون(فصل
جسیمضررفيتسبإذاالمختصةالجھات

3/1
3

أوشرعًامحظورةمادةأيدخول
العمل.أماكنإلىنظامًا

إبلاغمعإنذار)أوتعویضأومكافأةدون(فصل
المختصةالجھات

ختامیةأحكامالتاسع:الباب
): 156(مادة

بالجمعیة.الخاصالتنظیميوالھیكلالوظیفيالوصفیطبق
): 157(مادة
مجلسوموافقةصدورھااعتمادتاریخمناعتبارًاالجمعیةحقفياللائحةھذهأحكامتنفذ

الإدارة.
): 158(مادة
تاریخمنالأكثرعلىأسبوعخلالالعملأماكنمنظاھرمكانفيبوضعھااللائحةإعلانیتم

اعتمادھا.
): 159(مادة

الوظائف:تصنیفوطریقةوالمھنیةالعلمیةوالتخصصاتالمؤھلات
لحاجةالوظائفھذهتخضعالاحتفالات)-الموسمیةالأعیاد-(رمضانالمؤقتةالوظائف)1

مجلسرئیسمنواعتمادھاالتنفیذيالمدیرقبلمنلھاالحاجةتحدیدبعدالضروریةالعمل
المؤقت.العقدفيالاتفاقحسبمقطوعةالمكافأةوتصرفالإدارة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



-سائقنجار--سباك-كھربائي-فنيمساعد–معقبین-(مندوبینالمستخدمینوظائف)2
فيخبرة+الابتدائیةالشھادةأوالمتوسطةالشھادةحملةعلیھایعینعامل)-حارس-مراسل
تخصصیة.دورات+العملمجال

خبرات.+العامةالثانویةإداریة)(وظائفوالإداریةالفنیةالوظائف)3
الدبلوم.أقسام)رؤساء+اجتماعیین(باحثینوالإداریةالفنیةالوظائف)٤
فيومنونوابھوالفروعالإداراتومدراءالإدارة(مدیروالإشرافیةالقیادیةالوظائف)5

وتحدیدالتعیینویكونخبرتھ،حسبالعمل) مجالفيخبرات+الجامعیة(الشھادةحكمھم)
ھذاحوللجانمنیخولھمنأوالإدارةمجلسمنبقرارومستحقاتھموصلاحیاتھمعقودھم
الأمر.

وتوفرالضروریةالحاجةعندإلامعھمالتعاقدیتملاوالدكتوراهالماجستیرشھادةحملة)6
منوبقراربذلكالخاصةالنفقاتیتحملالماليالجمعیةرصیدیكونوعندماالشاغرةالوظیفة
الإدارة.مجلس

عندتعیینھمیتموالدكتوراه)الماجستیرشھادات(لحملةالعلیاوالقیاداتالمستشارینوظائف)7
ذلك.یتحملالماليورصیدھاالجمعیةدخلیكونوعندمالھمالضروریةالحاجة

): 160(مادة
رأىإذاأوالتنفیذيالمدیراقتراحعلىبناءالإدارةمجلسمنبقراراللائحةھذهتعدیلیجوز

ذلكالمجلس

م 2022/12/31تاریخفيالسیاسةھذه) الثالثة(دورتھفيالرابعالاجتماعفيالجمعیةإدارةمجلساعتمد

البشریةالمواردسیاساتجمیعمحلالسیاسةھذهوتحل
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