
 

 

 

 

 

 

 الموارد البشرية واجراءات  لائحة
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    الموارد البشريةواجراءات  لائحة

 الفصل الأول : أحكام عامة

ية والتنمية الاجتماعية   و •  ضعت أحكام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشر

ن الجمعية وموظفيه بما يحقق المصللللللللللللل حة العامة   • يهدف هذا النظام إلى تنظيم العلاقة بي 

 بما له وما ع يه. 
ً
ن وليكون الجميع على بينة من أمره عالما  ومص حة الطرفي 

متعاقدين    تشي • ن  موظفي  سواءً كانوا  بالجمعية  ن  العام ي  جميع  علىي  النظام  هذا  أحكام 

ي (
ن فيما يشم هم من بنود هذا   )الدوام الكلىي والجزئ   المتطوعي 

ً
أو من يأخذ حكمهم ، وأيضا

 . النظام

و  اافضلللللللللللللللللت   •  لعقللد العمللت فيمللا لا يتعللارل مع ااحكللام والشلللللللللللللللر
ً
يعتبر هللذا النظللام متممللا

ي العقد. 
 ل موظف الواردة فن

ي إدخلات تعلديلالى على أحكلام هلذا النظلام ك ملا دعلت الحلاجلة للذلل    •
لإدارة الجمعيلة الحق فن

 ، ولا تكون هذه التعديلالى نافذة إلا بعد اعتمادها من مج س إدارة الجمعية. 

ي عقلللد   •
تط ع الجمعيلللة الموظف عنلللد التعلللاقلللد على أحكلللام هلللذا النظلللام وين  على  لللل  فن

ي قراءة  
ه فن العمت ، ولا تتحمت الجمعية أي مسللللللأولية أو نهيجة لإهمات الموظف أو تقصللللللب 

 ومعرفة هذا النظام. 

ي هلللذا النظلللام أو عقود العملللت بلللالتق يم  •
تحسللللللللللللللللل  الملللدد والمواعيلللد المنصلللللللللللللللوا ع يهلللا فن

 الميلادي . 

ر مدير الجمعية القرارالى التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارل مع أحكامه.  •
ِّ
 يصد



 

ي هذا النظام .  •
ي المم كة العربية السعودية فيما لم يرد فيه ن  فن

  يتم الرج ع إلى نظام العمت فن

ال غة العربية هي ال غة المعتمدة والرسلللللللللمية والواج  اسلللللللللتعمالها بال سللللللللل ة لجميع العقود   •

ي أحكام هذا 
ها مما هو منصللللللللللللوا ع يه فن والسللللللللللللجلالى والم فالى والايانالى المتداولة و ب 

ي حللالللة اسلللللللللللللللتعمللات  
 احكللام هللذا النظللام ، وفن

ً
ي أي قرار إداري يصلللللللللللللللللدر تنظيمللا

النظللام ، أو فن

. الجمعية ل غة أجنبية إ
ً
ي هو الن  المعتمد دوما  لى جان  ال غة العربية يعتبر الن  العرئر

 التعريفات

ي الموضللللللحة أمام كت منها على 
ي هذا النظام المعائن

يقصللللللد بالع ارالى واالفال التالية أينما وردلى فن

 النحو التالىي : 

 . رضن الفشت الك وي  مربيع طي ة لرعاية جمعية    -الجمعية الجمعية 

  جمعية أو )نائ ه(  مج س الإدارة لرئيس    إدارة الجمعية

 لجنة الوظائف 
هي ال جنللللة المةتللللارة من مج س إدارة الجمعيللللة ل قيللللام بمهللللام الوظللللائف  

 والتوظيف. 

 الموظف 

افهلا  هو كلت من يعملت لمصللللللللللللللل حلة الجمعيلة وتحلت إدارتهلا أو   سلللللللللللللللواءً –إشر

ي   –داخت مانن الجمعية أو خارجه  
 كانت الهسلللللمية الن 

ً
مقابت أجر مادي أيا

 تط ق ع يه. 

 المتط ع 
افها   هو كت شلللللة  طايمي يعمت لمصللللل حة الم شلللللأة وتحت إدارتها أو إشر

ي 
 وبدون مقابت مالىي أو عينن

ُ
 تطوعا



 

 الرات  
  
ً
ال للدلالى بموجلل   هو كللت مللا يعم ل موظف  نقللد مقللابللت عم لله شللللللللللللللللام 

 عقد عمت مكتوب مهما كان ن ع هذا ااجر. 

الرات   

ااساسي أو  

 أصت الرات  

هو ملا يعم ل موظف  نقلد مقلابلت عم له بلدون بلدلالى ، ويحلدد لله مرت لة 

م الروات . 
َّ
ي س 
 ودرجة فن

 س م الروات  

 لجميع 
ً
ي الجمعيلة شلللللللللللللللام 

هو جلدوت بلالرواتل  ااسلللللللللللللللاسللللللللللللللليلة المعتملدة فن

علة حسلللللللللللللللل  المراتل   
 
المسلللللللللللللللميلالى الوظيفيلة المعتملدة بلالجمعيلة ، وموز

 والدرجالى. 

 المربو  ااوت 
ي  
ي أوت درجة وأوت مرت ة مسللتحقه ل مسللي الوظي ن

هو الرات  ااسللاسي فن

م الروات . 
َّ
ي درجالى ومرات  س 

 فن

 العلاوة   
هي زيادة سللللن ية على الرات  الذي يحصللللت ع يه الموظف يشللللكت سللللنوي  

 وفق س م الروات 

 عقد العمت 

ن  م بي  ن يبر هو كلللت اتفلللا  محلللدد الملللدة أو  ب  محلللدد الملللدة أو لعملللت معي 

 
ً
ي خللدمللة الجمعيللة وفقللا

الجمعيللة والعللامللت يتعهللد فيلله ااخب  بللأن يعمللت فن

افهلا مقلابلت  و  العقلد ولائحلة تنظيم العملت تحلت إدارتهلا واشر احكلام وشر

 ااجر المتفق ع يه. 

 



 

ي : الوظائف
 الفصل الثان 

 المسميالى الوظيفية المعتمدة بالجمعية هي : 

ي  التصنيف
 التوضيح المسمى الوظيف 

وظائف  

 إدارية 

 مدير الجمعية / مدير إدارة  مدير  

 نائ  مدير الجمعية / نائ  مدير إدارة نائ  المدير 

 رئيس قسم إداري بالجمعية رئيس قسم 

 بالجمعيةنائ  رئيس قسم إداري   نائ  رئيس قسم   

وظائف  

افية  إشر

   المدير المالىي   رئيس قسم  المالية 

  محاس  

 مسأوت تس يق 
مسللللللللو  مشللللللللاريللللع الجمعية /مندوب مايعالى /  

 موظف مايعالى

   مسأوت استقطاعالى  

   مسأوت اسهثمار

 وظائف

 تخصصية

   مسأوت علاقالى 

 )المصمم /  المنتج / المحرر(      اعلام  



 

      .) ي
ي ومرئ 

ي تسجيت وتوثيق صوئ 
 )فنن

    باحث اجتماعي  

مسأوت تقنية 

 المع ومالى  

 

وظائف  

 عامة

سكرتب  / مدخت 

 بيانالى 

 سكرتب  / مدخت بيانالى

 مدخت بيانالى    موظف إداري 

ن مستودع       أمي 

ي  
ن   موظف ميدائن ن جميع الموظفي   الميدانيي 

وظائف  

 خدمة 

 موظف الاستق ات / مراست / سائق /مراق  ( 1مأمور خدمالى )

اش ( 2مأمور خدمالى )  حارس / عامت / فر 

 

ي : وهو الرقم الةاا بالوظيفة ، وتكون مهسل سل ة حسل  تواريللللع اعتمادها  مكونه 
الرقم الوظي ن

 .  من ثمانية أرقام ت دأ برقم

 

 



 

 التوظيف والعقودلفصل الثالث : ا

عنلد حلاجلة أي قسلللللللللللللللم من أقسللللللللللللللللام الجمعيلة لفتب وظيفلة جلديلدة ، يقوم رئيس القسلللللللللللللللم بتعا لة  

ي  خر هلذا النظلام1النمو ج المعلد للذلل  )نمو ج رقم  
لملدير الموارد    -( للللللللللللللللللللللللللللللل راجع جزء النملا ج فن

ي الإجراءالى الإدارية. 
ية  لعرضها على لجنة الوظائف وانهاء باف   البشر

ي قاوت أو رفض أي وظيفة جديدة يط اها أي قسلللللللللللللللم من أقسلللللللللللللللام  ل جنة  •
التوظيف الحق فن

ي إنجاح العمت. 
ها فن  الجمعية بعد دراسة الحاجة الفع ية لهذه الوظيفة ومدى تأثب 

ي )نمو ج رقم   •
( ويحللدد فيهللا مأهلالى  3يتم الإعلان عن الوظللائف الشلللللللللللللللللا رة بللالجمعيللة فن

و  القاوت.  الى الوظيفة وشر ن  وممب 

ن على الوظلائف الشللللللللللللللللا رة واكملات   • يلة بلدراسللللللللللللللللة أورا  المتقلدمي  تقوم إدارة الموارد البشلللللللللللللللر

تي الى ل مقاب ة   ن ببكمات الب  تي الى لاختيار الموظف المناسلللللل  وتعميد شللللللأون الموظفي 
الب 

 الشةصية فيما بعد. 

و    •  ل شلللر
ً
م ل عمت مسلللتوفيا

ِّ
يشللللللللللللللللللللللب   لقاوت التوظيف والعمت بالجمعية أن يكون المتقد

 التالية : العامة  

 أن يكون طال  العمت سعودي الج سية.  •

 اامانة وحسن الة ق.  •

ي فريق واحد وحسن التصرف والتعامت مع الآخرين.  •
 القدرة على العمت فن

الى العم ية المط  بة ل وظيفة.  •  المأهلالى الع مية أو الةبر

ن ع يها.  •  ل وظيفة المرشب ل تعيي 
ً
 طايا
ً
 أن يكون لائقا



 

 اجتياز الاخت ارالى أو المقابلالى الشةصية بنجاح.  •

و  عدا  • ن من شر  أو أاب  من هذه الشللللللللللر ي العمت السللللللللللعوديي  ويجوز ل م شللللللللللأة إعفاء طالنر

 . شر  ال ياقة الطاية

ي المواد ) ءيجوز اسللللللللللللهثنا  •
و  وااحكام الواردة فن  ل شللللللللللللر

ً
( ، 26توظيف  ب  السللللللللللللعودي وفقا

 لللله بلللالعملللت بلللال سللللللللللللللل لللة ل علللاملللت  ب    33( ، )  32)
ً
(  من نظلللام العملللت وأن يكون مصرلللللللللللللللحلللا

 السعودي ، ولديه إقامة سارية المفعوت . 

ن   • الموظفي  شلللللللللللللللأون  إلى  يقلللللللدم  أن  بلللللللالجمعيلللللللة  ل توظيف  المتقلللللللدم  الموظف  يجللللللل  على 

 المسو الى الآتية : 

 (. 4تعا ة استمارة الايانالى الشةصية ل موظف )نمو ج رقم  •

ة الذاتية .  •  السب 

•  . ) ن ن والإقامة لغب  السعوديي   صورة اله ية )ال طاقة ل سعوديي 

 صورة الشهادالى الع مية والإدارية الحاصت ع يها .  •

الى العم ية ، أو إحضار ااصت ل مطابقة.  •  صورة مصدقة من المأهلالى الع مية والةبر

 سم.  4×  3صورة شمسية م ونة مقاس   2عدد   •

ي م ف خدمة الموظف.  •
 تحفظ هذه المسهندالى فن

ن الجدد لجنة   • تشكت من ثلاثة أعضاء أو أاب  حس   تقوم بالمقاب ة الشةصية ل موظفي 

ية، رئيس القسم أو من ينوب عنه(   الاحتياج : )المدير التنفيذي ، مدير المدير الموارد البشر

 أو ما تراه إدارة الجمعية. 



 

لجنة المقاب ة الشلللةصلللية هي الجهة المةولة بالتوصلللية بقاوت أو رفض الموظف المتقدم   •

على وظيفلة شللللللللللللللللا رة بعلد إجراء المقلاب لة الشلللللللللللللللةصللللللللللللللليلة والرفع بلذلل  لاعتملاده من رئيس 

يلللللة وفق )نمو ج رقم    الجمعيلللللة، البشلللللللللللللللر بمتلللللابعلللللة ملللللدير الموارد  ( 2وتتم هلللللذه الةطوالى 

 (. 6و)نمو ج رقم  

ي  ل .  •
 يحرر عقد عمت لكت موظف يتم ترسيمه حس  الإجراءالى المت عة فن

ن ويكون 7يتم اسلللللللللللللللتةلدام الموظف بموجل  عقلد عملت )نمو ج رقم   • ( يحرر من نسلللللللللللللللةتي 

،الن  المكتوب بال غة العربية هو المعتمد  
ً
وتس م نسةة من العقد ل موظف وتودع  دوما

و  الواردة فيه  ي م ف خدمته بعد توقيع الموظف بالموافقة على الشلللللر
ال سلللللةة ااخرى فن

و  المتفق ع يها وما إ ا كان العقد   ، ويج  أن يتضمن العقد بيانالى بطايعة العمت والشر

ورية أخر   ى. محدد المدة أو لمدة  ب  محددة وساعالى العمت وأية بيانالى ضن

 عن العملت المتفق ع يله  •
ً
 جوهريلا

ً
لا يجوز ل جمعيلة تك يف الموظف بعملت يةت ف اختلافلا

ورة وما تقتضلللللللللللللليه مصلللللللللللللل حة   ي حالالى الصرللللللللللللللن
على أن يكون  ل     العمت،بغب  موافقته إلا فن

 بصفة مأقتة. 

ي ل وظيفلللة وعقلللد العملللت ومرفقلللاتللله المرجع ااسلللللللللللللللللاسي ل مهملللالى   •
يعتبر الوصلللللللللللللللف الوظي ن

 المط  بة من الموظف عند الةلاف حوت  ل . 

يةيعد قسللللللللللم  • وتحفظ فيه جميع    بمتابعته،م ف خاا بكت موظف ويقوم  الموارد البشللللللللللر

الايانالى والمعاملالى الرسلللللللللللللللمية الةاصلللللللللللللللة بالموظف : )الايانالى الشلللللللللللللللةصلللللللللللللللية ، صلللللللللللللللور  

ة الذاتية ، تاريللللع بدء   فوتو رافية ، صللورة اله ية ، صللور الشللهادالى الحاصللت ع يها ، السللب 

ي ، القسلللللللللللللم ، الإجازالى ، 
، الكشلللللللللللللوفالى الطاية ، لىالاسللللللللللللله ذاناالعمت ، المسلللللللللللللي الوظي ن



 

الةطابالى ، تق يم ااداء ، التقارير السلللللللن ية ، الت ايهالى والإنذارالى ، والإجراءالى الجزائية 

 ...إلع(. 

ة التجريبية ل موظف الجديد ثلاثة أشللللللهر عمت   • ي دأ    -)يُسللللللهثنن منها إجازالى ااعياد (-الفب 

ي نمو ج التوظيف )نمو ج رقم  
( ، ولا يحق 2احهسلللللللللللللللللابهللا من تللاريللللع التوظيف المعتمللد فن

سلللليم )بعد   ن إلى أن يتم الب  مي 
ن المرسلللل  الى الموظفي  ن ة التمتع بممب 

ل موظف خلات هذه الفب 

ة التجريبي  ة(. الفب 

ة   • يتم ترسللللللللللللليم الموظف الجديد يشلللللللللللللكت رسللللللللللللليي أو الاسلللللللللللللتغناء عن خدماته أو تمديد الفب 

ة التجريبية ااولى بناءً على توصية  ة لا تزيد عن ثلاثة أشهر إضافية بعد الفب  التجريبية لفب 

ي )النمو ج رقم  
ة التجريبية فن   وموافقة ( 14رئيس القسللللللللم مرفقة بتق يم ل موظف عن الفب 

 الموظف الةطية. 

ن بقاوت ترسللللللللليم الموظف ق ت  • ي تقديم توصلللللللللية لشلللللللللأون الموظفي 
ل رئيس الم اشر الحق فن

ة التجريبية إ ا ما رأى أه ية و فاءة الموظف لشلللللللللللللللغت هذه الوظيفة، على أن لا  انتهاء الفب 

ة التجربللللة عن   وللللله عكس  للللل  إ ا رأى عللللدم أه يتلللله ويُرفق تق يم اداء    شلللللللللللللللهر،تقللللت فب 

ة التجريبية وفق )نمو ج رقم   (. 14الموظف عن الفب 

ي أي وقلت أن التوظيف تم نهيجلة لانتحلات الموظف شلللللللللللللللةصللللللللللللللليلة  ب    •
إ ا ثبلت ل جمعيلة فن

صلللللللللللحيحة أو نهيجة تقديمه بيانالى أو مسلللللللللللهندالى  ب  صلللللللللللحيحة أو مزورة ، ف ن ل جمعية  

ي نطا  حكم  
فسلللللللع العقد دون حاجة اي إشلللللللعار سلللللللابق ودون مكافأة أو تع يض، و ل  فن

ي المنللاسلللللللللللللللل   من نظللام مكتلل  العمللت ول جمعيللة ا  83المللادة  
ي اتةللا  الإجراء القللانوئن

لحق فن

 حيات هذا الموظف. 



 

وع خلات ) • ( 15يحق ل جمعية إلغاء عقد العامت الذي لا ي اشر مهام عم ه دون عذر مشللللللللللر

 معله من داخلت المم كلة وا ا لم يضلللللللللللللللع 
ً
ن إ ا كلان متعلاقلدا ن الطرفي   من تلاريللللع العقلد بي 

ً
يوملا

 معه من الةارج . 
ً
 نفسه تحت تصرف الجمعية فور وصوله ل مم كة إ ا كان متعاقدا

ي سللللللللللللللل م  •
لجنلللة الوظلللائف هي الجهلللة المةوللللة بتحلللديلللد مقلللدار الراتللل   اللللدرجلللة والمرت لللة فن

الى الحاصت ع يها.   الروات [ الذي يُصرف ل موظف الجديد حس  المأهلالى والةبر

ة التجريبيلللة ل موظف الجلللديلللد هي نسللللللللللللللل لللة   •
من أصلللللللللللللللللت الراتللل  المتوقع    %70مكلللافلللأة الفب 

الى الملائمة ل مسللللللللللللي   حصللللللللللللوله ع يه بعد تحديد المرت ة والدرجة وفق المأهلالى والةبر

ي الذي تقدم إليه الموظف. 
 الوظي ن

ي متوسلللللللللللطها ثلاثة أشلللللللللللهر وأق ها شلللللللللللهر   •
ة التجريبية والن  ترت ط أشلللللللللللهر ضف المكافأة بالفب 

ها ستة أشهر.   وأاب 

ي حالة حصللللوت الموظف على تقييم ممتاز أو جيد  •
ة التجريبية ف نه يحصللللت  فن  بعد الفب 

ً
جدا

ة التجريبية   %30على فر  المكافأة مع أصت الرات  وهي نس ة   ي عدد أشهر الفب 
 فن
ً
وبة مصرن

سيم.   تعم ل موظف مع أوت رات  بعد الب 

ي   •
ة التجريبية الن  ي تقييم أدائه ل فب 

عند حصللللللللوت الموظف الجديد على تقييم جيد أو أقت فن

ي ما ، وثبت من خلات التقييم قدرته على القيام  
لا تتجاوز ثلاثة أشلللللللللللهر على مسلللللللللللي وظي ن

ي الآخر  
بمهام وظيفة شلا رة أخرى ف نه يسل ا انتقاله من هذا المسلي إلى المسلي الوظي ن

ة تج ي فب 
ن سلللللللللتة  وي    فن تي 

ريبية أخرى لا تزيد عن ثلاثة أشلللللللللهر ، بحيث يكون إجمالىي الفب 

ة التجريبية ل وظيفة ااولى فلا يسلللللل ا له التقدم  ي الفب 
أشللللللهر ، أما إ ا ق للللللن سللللللتة أشللللللهر فن

 على الوظيفة ااخرى ، إلا بصورة ابتدائية ل وظيفة ااخرى. 



 

ن او عمات ل عمت لديها   • ن أو فنيي  يجوز ل جمعية أن تتعاقد مع أي مأسسة لتوفب  مةتصي 

ي أعمات محددة، ويوقع عقد مع صاح  المأسسة وفق الإجراءالى النظامية الةاصة  
فن

بهذا، ويتم ضف روات  هألاء من ق ت الجمعية بموج  العقد ولا تتحمت الجمعية أي  

ي الجمعية وفق   مصاريف أخرى، ويمكن نقت  فالة أي
 ل عمت فن

ً
عامت إ ا كان مناس ا

 الإجراءالى النظامية. 

 الفصل الرابع : الـــدوام

أيام العمت ااسللللللاوعية سللللللتة أيام، ويكون يوم الجمعة راحة أسللللللاوعية رسللللللمية برات  كامت  •

  ، ن ول جمعيلللة أن تسللللللللللللللله لللدت يوم الجمعلللة بيوم  خر ل عض موظفيللله من   لجميع الموظفي 

باسلللللتةدام )نمو ج   ةدعت الحاجة لذل ، و ل  بعد الحصلللللوت على موافقة مدير الجمعي

 ( لتعديت الدوام، مع تمكينهم من أداء واج اتهم الدي ية. 8رقم  

ن ليوم السلللللللللللبت ويوضلللللللللللع جدوت مناوبالى يتضلللللللللللمن  • ن الموظفي  الى مناوبة بي 
يجوز عمت فب 

 بيان موعد دوام كت موظف وتاريللللع الدوام. 

ي هذا  •
ي المواعيد المحددة فن

ن إلى أماان العمت وانصرللللللللللللللافهم منها فن يكون حضللللللللللللللور الموظفي 

ولا يحق ل موظف تغيب  أوقالى سللللاعالى العمت ولو يشللللكت مأقت دون اعتماد من    النظام،

(، ويُسللللللللللهثنن من  ل   8رئيس القسللللللللللم وموافقة إدارة الجمعية على  ل  وفق )نمو ج رقم  

 الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمالى والغب  مرت طة بوقت ل حضور أو للانصراف. 

ي أوقالى العمت بالجمعية ألا يعمت الموظف أاب  من خمس سلللاعالى متوالية دونما   •
يراع فن

ة    راحة. فب 



 

ن ص احية ومسائية( ويُحدد  • تي 
أنواع الدوام بالجمعية )ص احية فقط، مسائية فقط، أو فب 

دوام كت وظيفة ضللللمن التصلللل يفالى السللللابقة عند اعتمادها و ل  حسلللل  الاحتياج على ألا  

ي الجمعية عن  
سلللللللللللاعالى يومية ماعدا يوم السلللللللللللبت يكون  8تزيد لا تزيد سلللللللللللاعالى العمت فن

  فقط. العمت اربللع ساعالى 

ي شهر رمضان الم ارك حس  حاجة العمت ويصدر بذل   •
  تعميم. تحدد ساعالى العمت فن

يتم اعتماد حضللللور وانصرللللاف الموظف باسللللتةدام نظام الحضللللور والانصرللللاف المسللللتةدم   •

 بأن شلللللللللهر العمت )ي دأ بتاريللللع  بالجمعية،
ً
 19من الشلللللللللهر السلللللللللابق وي ت ي بتاريللللع    20ع ما

 من  ل  الشهر(. 

ر  •
 
ي )خارج مانن الجمعية( إ ا تعذ ي أيام العمت الةارير

لا ي زم اسلتةدام ال صلمة أو التوقيع فن

ي حلاللة وجود حلالالى دوام خلاصللللللللللللللللة فلابلد من اعتملاد رئيس 
معله الحضلللللللللللللللور ل جمعيلة، وفن

ية بذل .   القسم واشعار مدير الموارد البشر

ي    •
ي  الميلللدائن ر فيهلللا رئيس القسلللللللللللللللم وقللت العملللت الةلللارير

ِّ
سلللللللللللللللللاعللالى العملللت الميلللدانيلللة يُقلللد

افٍ منه، ولا يُشلللللللب   لها اسلللللللتةدام ال صلللللللمة أو التوقيع ل حضلللللللور أو   ل موظف وتكون ببشر

الانصرللللللللاف إ ا تعارضللللللللت أوقاتها مع أوقالى الدخوت أو الانصرللللللللاف، ويُشللللللللب   توقيع رئيس 

ي نمو ج اللدوام أملام هل
ذه اايلام لاعتملادهلا  سللللللللللللللللاعلالى عملت للدى إدارة الموارد  القسلللللللللللللللم فن

ية، ق ت إقفات دوام  ل  الشهر.   البشر

ة   • يتغاضن عن الموظف الجديد نسللللليانه لاسلللللتةدام نظام الحضلللللور والانصرلللللاف خلات الفب 

ي  
التجريبيلة على أن لا تزيلد عن أربللع مرالى خلات الشلللللللللللللللهر، حن  يعتلاد على نظلام الجمعيلة فن

 . ن  دخوت وانصراف الموظفي 



 

ي    نظام الدواميتغاضن عن نسليان الموظف لاسلتةدام   •
ة واحدة فن ي الدخوت أو الةروج لمر 

فن

 الشهر وي دأ الحسم إ ا تكرر ال سيان ااب  من  ل . 

( وباعتماد من رئيسلللللللللله  13اسللللللللللله ذان الموظف يكون وفق نمو ج الاسللللللللللله ذان )نمو ج رقم   •

، ضمن إحدى الحالالى     التالية: الم اشر

ي الحضور عن وقت الدوام.  •
 التأخر فن

 الانصراف ق ت نهاية وقت الدوام.  •

•  .  الةروج أثناء الدوام الرسيي

ي حات عدم   •
يحق ل موظف تع يض ساعالى الاسه ذان ق ت إقفات دوام الشهر، وفن

الاجازة الاعتيادية  التع يض يتم خصم ساعالى الاسه ذان بعد جمعها من رصيد

   ل موظف. 

 الفصل الخامس: الـــرواتــــب

م الروات  من ستة مرات  تشتمت كت مرت ة على خمسة  
َّ
 ،  عشر درجةيهشكت س 

 ل مرت ة 
ً
ن وفقا ن على وظائف  الى مسلميالى ومواصلفالى معينة، ويكون التعيي  ن الموظفي  يتم تعيي 

 لسللللللل م   ل وظيفة،المحددة  
ً
ن ع يها ط قا ي المرت ة المعي 

ن أوت مربو  فن ويمنب الموظف عند التعيي 

ي عقلللد العملللت على أجر أابر ، أو ترى لجنلللة التوظيف أه يتللله ان  
الرواتللل  المعتملللد ملللا لم يتفق فن

ي نهاية هذا النظام(. 
ي يستحقها )انظر س م الروات  فن

ي المرت ة الن 
 يكون على درجالى متقدمة فن



 

ي مكللانلله  
ن بللالريللات السلللللللللللللللعودي ويتم دفعهللا خلات سللللللللللللللللاعللالى العمللت وفن ي اليوم تللدفع أجور العللام ي 

فن

ن  ين من كت شلللهر ميلادي على أن لا تتأخر عن اليوم الثلاثي  إلا لظروفٍ خارجةٍ عن    السلللابع والعشلللر

 للأحكام التالية : 
ً
ن الانكية وفقا ي حسابالى الموظفي 

 إرادة الجمعية وتودع فن

ي نهاية الشهر  .  •
 العامت  و ااجر الشهري يصرف أجره فن

ي نهاية ااسا ع .  •
 العامت باليومية أو بالقطعة يصرف أجره فن

•  . 
ً
 العامت الذي تن ي الم شأة خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا

ك العمت من ت قاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلات مدة لا   • العامت الذي يب 

 تتجاوز س عة أيام من تاريللللع ترك العمت . 

ي ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تاريللللع انتهاء الهشغيت  •
أجور الساعالى الإضافية تدفع فن

ي ما لم يتم دفعها مع ااجر العادي ل عامت . 
 الإضافن

ي نطا  العمت   •
يتم ضف الروات  بعد خصم أي م الغ مستحقة ل جمعية و ل  فن

 بأحكام هذا النظام. 

إ ا صادف اليوم المحدد لدفع ااجور يوم الراحة ااساوعية أو يوم عط ة رسمية  •

ي يوم العمت الذي يس قه. 
 فيتم الصرف فن

الشهر   • لذل   الموظف  بيانالى  ااتمات  عدم  يسب   الرات   ضف  ي 
فن تأخب   أي 

الرات    اعتماد  أو  لإكمالها  بمسارعته  سواءً  نفسه،  الموظف  نهيجتها  ت  فيتحم 

 . ي تطابق هذا التقصب 
 الشهري بالحسميالى الن 

يوقع الموظف عند استلام رات ه أو أي م الغ نقدية هي من حقوقه على الشي  أو   •

الكشف المعد لهذا الغرل ، ول موظف أن يوكت من يشاء لق ض رات ه ومستحقاته 



 

ي موقع منه لمدير الشأون المالية أو من   لدى الجمعية و ل  بموج  تف يض  تائر

 (. 17ينوب عنه بعد اعتماده من مدير الجمعية وفق )نمو ج رقم 

 الفصل السادس :التدريب والتأهيل

 يشكت دوري وب س ة   •
ً
ن واعدادهم مهنيا تقوم الجمعية بتدري  وتأهيت عمالها السعوديي 

ن سن يا . %12لاتزيد عن )  ( من المجم ع الكلىي ل موظفي 

ة التدري  أو التأهيت .  •  يستمر ضف أجر العامت طوات فب 

والعودة كما   • الذهاب  ي 
فن السفر  تذاار  والتأهيت وتأمن  التدري   تكاليف  الجمعية  تتحمت 

 تأمن  وسائت المعيشة من مأكت ومسكن وتنقلالى داخ ية . 

ي ضفتها ع يه   •
يجوز ل جميعة أن تن ي تدري  أو تأهيت العامت وأن تحم ه كافة النفقالى الن 

ي الحالالى  الآتية : 
ي سبيت  ل  ، و ل  فن

 فن

ي  ل    •
ي تتولى تدري ه أو تأهي ة أنه  ب  جاد فن

ي التقارير الصادرة عن الجهة الن 
) أ (  إ ا ثبت فن

. 

 )ب(  إ ا قرر العامت إنهاء التدري  أو التأهيت ق ت الموعد المحدد لذل  دون عذر مقاوت.  •

ن بالعمت لديها حس  الإمكان على ان تتحمت   • ن الم تحقي  تقوم الجمعية بتدري  المتطوعي 

ي  ل  تذاار السفر ولوازمة لو كان  
انيتها بما فن ن الجمعية نفقالى ومصاريف التدري  من مب 

إدارة   من  بموافقة خطية  الا  ل موظف  دورة  أي  اعتماد  يتم  لا  المحافظة  التدري  خارج 

 على حساب الموظف الشة ي . الجمعية حن  لو كانت 

 



 

 الفصل السابع: العـلاوات

وهي نسلللل ة من أصللللت الرات  ، وتصرللللف حسلللل  تقدير   علاوة سللللن ية ثابتةيعم الموظف   •

ي التقييم السنوي وهي  كالتالىي : 
 الموظف فن

 ممتاز جيد جدا  جيد التقدير  

نس ة العلاوة السن ية الثابتة  

 من أصت الرات  
3 % 4 % 5 % 

يشلللللللللللللب   لحصلللللللللللللوت الموظف الجديد على العلاوة السلللللللللللللن ية الثابتة أن يكون الموظف قد   •

ة   ي ااداء لا يقت عن جيد أم لللن الفب 
 أو تم ترسللليمه   التجريبية )ثلاثة أشلللهر( وبتق يم فن

ً
جدا

ة التجريبيلللة على أن يكون  لللل  ق لللت تلللاريللللع   )بلللدايلللة العلللام الميلادي    1/ 1ق لللت انتهلللاء الفب 

 الجديد(. 

تضللللللللللللاف اصللللللللللللت الرات  مع بداية كت عام ميلادي إ ا اسللللللللللللتوفن   علاوة أداءيعم الموظف   •

و  التالية :   الشر

•  .
ً
ي لا يقت عن جيد جدا

 تقييم ادائه الوظي ن

ة التجريبية.  • ي العمت ستة أشهر فأاب  شام ة ل فب 
 أن يكون قد أم ن فن

  ممتاز شر  التقدير الحاصت ع يه
ً
  جيد جدا

ً
 أقت من جيد جدا

نس ة علاوة ااداء من الرات   

 ااساسي 
 يحرم علاوة ااداء  % 4 % 5



 

 ااداء من الرات  ااساسي : معادلة احهساب م  غ علاوة  •

 × نس ة التق يم = النهيجة.  100الرات  ااساسي ÷  

ي ق  ه ثم تحذف  •
تدفع علاوة ااداء ل موظف لمدة سللللللللللللنة بناءً على تقييم أدائه ل سللللللللللللنة الن 

بنهاية العام ، وتعتمد علاوة ااداء الجديدة ل سلللللللللللللنة الجديدة بناءً على تقييم أدائه الجديد  

ة. لسنة العمت    ااخب 

قية( أو علاوة ااداء   • يحق لإدارة الجمعية حرمان الموظف من العلاوة السللللللن ية الثابتة )الب 

  
ً
ي نهيجللة

ي إجراء جزائ 
ر   للل  فن قي

ُ
انيللة الجمعيللة او  عق بللة تللأديبيللة من  أ ن حسللللللللللللللللل  ظروف مب 

ء من أنظمة و داب وسلللللل و يالى الجمعية ي
أو اي سللللللب   خر تراه  (1)لإخلات الموظف يشللللللر

 لذل  أو حص
ً
ي تقيم ااداء السنوي. و مناس ا

 ت الموظف على تقدير أقت من جيد فن

 الفصل السابع : الحــوافــــز

 من قوللله تعللالى :  
ً
ق    َ    انطلاقللا

 
ت المف  اــ 

ي ب و 
َ
ف ع
 
 وَاُ

ف
و  رف
َ
َف
ف
خ ف
 
و
َ
ف ف  ٍ
َ
خ خ وا م 

ا
فعَو
َ
ا ف ي   وَمــَ وقوت الننر

   من لا يشلللللللللللللللكر النلاس لا يشلللللللللللللللكر ب[ فقلد رألى إدارة الجمعيلة إضللللللللللللللللافلة بنلد الحوافز لنظلام  :

 .
ً
 ، ول مجتهدين م شطا

ً
ن شكرا  الوظائف بالجمعية لتكون ل محسني 

 يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق اامور التالية :  •

زون فيهلا أثنلاء  • ي يبر
ي الجوانل  الن 

 فن
ً
ة ن على العطلاء المسلللللللللللللللتمر وخلاصلللللللللللللللل  تشلللللللللللللللجيع الموظفي 

 . ن  التق يم الدوري اداء الموظفي 

•  . ن ن الموظفي  يف بي   بث روح التنافس الشر

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

ن العمت لطرد الم ت والسآمة.  • ي روتي 
ء من التجديد فن ي

 إضفاء سر

 شكر المجتهد بهذه الحوافز ،  من لا يشكر الناس لا يشكر ب .  •

ن بالجمعية من خلات هذه الحوافز.  •  تق ية ربط الموظفي 

اسلللللللللللللللتفللللادة الجمعيللللة من الإبللللداعللللالى الموجودة بهنميتهللللا والحفللللال ع يهللللا من خلات هللللذه  •

 الحوافز. 

تعم الحوافز بللالجمعيللة على إحللدى اامور التللاليللة : )المحللافظللة على الللدوام ، الإنتللاجيللة   •

 الشلة لي ، 
ن ة الةدمة ، التمب 

 
العالية ، حسلن التعامت مع الآخرين ، الم ادرالى الذاتية ، مُد

ي (. 
ي مع أنشطة الجمعية المةت فة , الولاء الوظي ن  الإبداع والابتكار ، التفاعت الإيجائر

يرفع رئيس القسللللللم بتوصللللللية لإعطاء حافز لموظفه من  رأى توفر ااسلللللل اب المقنعة لذل   •

ي هلذه التوصللللللللللللللليلة حيميلالى هلذا الط ل  وفق نمو ج ط ل  اعتملاد حلافز أو بلدت  
ح فن ويشلللللللللللللللر

 (. 16)نمو ج رقم  

تعتمد الحوافز لصللللللللللللالب الموظف باعتماد مدير الجمعية   وفق نمو ج ط   اعتماد حافز   •

 (. 16أو بدت )نمو ج رقم 

عن كت تق يم سنوي ادائه يحصت فيه على تقدير   [تقدير و  شهادة شكر  يُعم الموظف   •

 من أصت الرات    علاوة أداء لت   السنة.  %5)ممتاز( ، بالإضافة إلى حصوله على  

[يتم اختيار  • ( بالإضافة إلى م  غ مقط ع  شهادة الموظف المثالىي ويعم )   الموظف المثالىي

 ريات( وفق الضوابط التالية : 500وقدره )

 على التق يم السنوي.  •
ً
 يتم اختيار موظف واحد فقط كت سنة اسهنادا



 

 من معللللايب    •
ً
ي ل سلللللللللللللللنللللة محللللت التقييم معيللللارا

ي تقييم ااداء الوظي ن
يعتبر امتيللللاز الموظف فن

شيب والاختيار.   الب 

ة من الإنذارالى أو الجزاءالى.  •  يشب   أن ية و م ف الموظف لت   الفب 

شلللللللللللليب بعد دراسللللللللللللة  ل  مع المدير   • ي الب 
ية هي صللللللللللللاح ة القرار فن

تعتبر إدارة الموارد البشللللللللللللر

 . ي
 التنفيذي ورئيس قسم الموظف المعنن

•  . ن ي لوحة شأون الموظفي 
شيب فن  يتم الإعلان عن هذا الب 

عن كت خمس سلللللللللللللللنوالى يمضللللللللللللللليها على رأس العمت  عرفان     درع العطاء[يعم الموظف   •

ة.   لمجهوداته خلات ت   الفب 
ً
ي وتقديرا

 وظي ن

اوح من     درع الابداع[يعم الموظف الم دع   • بالإضللللللللافة إلى جائزة عي ية بقيمة تقديرية تب 

ة الإبداع ، من مثت :  ن ي أعماله مب 
ي ريات ، من  توفرلى فيه أو فن

 ألف إلى أل ن

ة ل جمعية.  • ات وعُمت به وكان فيه ثمرة  اب  ن وفع  اح متمب 
 تقديم اقب 

 إبراز وانجاح مشاريللللع الجمعية بصورة إبداعية.  •

ن ألف ريات.  •  توفب  تك فة عالية على الجمعية تزيد عن خمسي 

 توفب  دخت عالىي وثابت على الجمعية.  •

ية  • رّ ااعمات الإبداعية بواسلللللطة لجنة مكونة من )المدير التنفيذي و مدير الموارد البشلللللر
َ
ق
ُ
ت

ي (، ويُعتمد بناءً ع يه ضف الحافز. 
 وبحضور رئيس قسم الموظف المعنن

ن   • ّ [يعم ل موظف المتمب  ن ي     درع التمب 
ي تق يم ااداء الوظي ن

من  حصللللللللللللللللللت على الامتيلللاز فن

ن خمسمائة وألف ريات.  اوح بي 
 لثلاث سنوالى متتالية ، بالإضافة إلى جائزة عي ية تب 



 

 لإكملللات ومواصللللللللللللللل لللة تع يمهم اللللدراسي فيُصرلللللللللللللللف ل موظف اللللذي يُكملللت  •
ن  ل موظفي 

ً
ا ن تحفب 

ي نهاية   تع يمه مكافأة مقطوعة عند إحضلللللللللللللللاره ما يم ت نجاحه بتقدير ممتاز أو جيد 
 فن
ً
جدا

 كت عام دراسي حس  المرح ة الدراسية كالتالىي : 

 ريات.  300المرح ة المتوسطة   •

 ريات.  400المرح ة الثان ية  •

 ريات.  500المرح ة الجامعية  درجة ال كالوريوس    •

 ريات.  600الدب وم )شر  أن لا تقت مدة الدراسة عن سنة(  •

 ريات.  1000الدراسالى الع يا   •

ي م ف الموظف لدى   خطاب شللللكر[يحرر مدير الجمعية   •
ل موظف وتحفظ صللللورة منه فن

ي مجات العمت. 
ن من  ظهر منه أداء جيد وم حول أو م ادرة فن  شأون الموظفي 

يعم مكاف ة مالية حسللل  توصلللية لجنة اانشلللطة ل موظف المتفاعت مع برامج وأنشلللطة   •

امج مالم تكن ت   اانشطة   الرسمية و ل الجمعية  ب   ي إعداد البر
بالحضور والمشار ة فن

ي القسم. 
 من صميم عمت الموظف فن

ي 
 الفصل الثامخ : تقيي  الأداء الوظيف 

ي تع يملالى نمو ج تقييم   •
و  الملذ ورة فن ن الضلللللللللللللللوابط والشلللللللللللللللر ي تقييم أداء الموظفي 

يُراع فن

ن –ااداء    (. 14)نمو ج رقم    -راجع نمو ج تقييم أداء الموظفي 

ي إحدى الحالالى التالية :  •
ي فن
 يتم استةدام نمو ج تقييم ااداء الوظي ن

سيم.  ✓ ة التجريبية ل موظف الجديد لاستكمات الب   عند انتهاء الفب 



 

ي التقييم السنوي ل موظف.  ✓
 كت أربعة أشهر للاستفادة منه فن

الموظف المثللالىي ق للت انتهللاء العللام الميلادي لتحللديللد علاوة ااداء السلللللللللللللللن يللة ، ولتحللديللد   ✓

 لت   السنة. [  ل عام الميلادي

تعتبر أقت مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترسليمه لحصلوله على العلاوة السلن ية الثابتة   •

ة التجريبية.  ن ، بما فيها الفب   هي ستة أشهر من تاريللللع التعيي 

ة عن تقييم موظفيله  • يعتبر رئيس القسلللللللللللللللم أو الرئيس الم لاشر مسلللللللللللللللأوت مسلللللللللللللللأوليلة م لاشر

ي المادة )
الى المنصوا ع يها فن ي الفب 

 (. 2 - 8ومرؤوسيه ، وتقديم التقييم فن

هللللللذا  • يتظ م من  ان  ل موظف  ويحق  اعتمللللللاده  فور  التقرير  بصلللللللللللللللورة من  الموظف  يةطر 

 التقرير. 

قيات والنقل رٍ  الفصل التاسع : ال

و  الآتية :  • قية إلى وظيفة أعلى من  توفرلى فيه الشر  ل ب 
ً
 يكون الموظف أه 

ها. تحقيقه لمتط  الى الوظيفة الجديدة من   • الى و ب   مأهلالى وخبر

•  . ي
ي  خر تق يم للأداء الوظي ن

 حصوله على درجة ممتاز فن

ي الوظيفة ااعلى.  •
 وجود مكان شا ر واحتياج فن

ي يشلللللللغ ها، أو حصلللللللوله  •
ي الوظيفة الن 

أن يكون قد أم لللللللن أربللع سلللللللنوالى على ااقت فن

 : )الشلللللللللللللللهللادة الجللامعيللة تعللادت أربللع 
ً
على مللا يعللادلهللا من مأهلالى دراسللللللللللللللليللة ، فمث 

ة( ، ما لم يتم اسللللهثناؤه من هذا الشللللر  اقتضللللاءً لمصلللل حة العمت بقرار  سللللنوالى خبر

 من مج س الإدارة . 



 

ي أاب  من موظف يتم التفاضلللللللللللللللت بينهم حسللللللللللللللل    •
قية لوظيفة أعلى فن و  الب  إ ا توفرلى شر

 المعايب  التالية : 

 الكفاءة ااعلى ، وتحدد باجتيازه لاخت ار المعرفة الوظيفية.  •

 اجتيازه الاخت ار الإداري.  •

 ااقدمية.  •

 اجتيازه اخت ار ال غة )عند الوظائف المتط  ة ل غة أجنبية(.  •

 اجتياز المقاب ة الشةصية.  •

ي نمو ج تق يم ااداء )نمو ج رقم •
 (. 14الحصوت على تقدير ممتاز فن

عنلد ترقيلة الموظف من مرت لة إلى مرت لة أخرى فل نله يلأخلذ اللدرجلة ااعلى من حيلث الراتل    •

ي المرت ة الجديدة أو ما يوازيللها. 
 فن

ي الشا ر بتعا ة   •
ي الحصوت على المكان الوظي ن

قية ل منافسة فن ت ل ب 
 
ف المأه

ّ
م الموظ

 
يتقد

ية . 15)نمو ج رقم    ( وتقديمه لإدارة الموارد البشر

ي   •
ي  خر فن

ي مرات  معينة إلى مسللللللي وظي ن
ي فن
ب للانتقات من مسللللللي وظي ن

 
الموظف المرشلللللل

و   مرات  أعلى  ترقية  داخت نفس القسلللم الذي ي تيي إليه ، يُشلللب   له أن يسلللتكمت شر

ية ، ويُسللللللللللللتةدم لذل    ، ويأخذ موافقة رئيس القسللللللللللللم وادارة الموارد البشللللللللللللر
ً
شلللللللللللليب أوو الب 

ب إلى ( ، ولا يُشلللللللللللللل11)نمو ج رقم  
 
شلللللللللللللل ي حالة أحقيته ل ب 

ب   أخذ موافقة رئيس القسللللللللللللللم فن

و  وأخذ موافقة   ي  ل  اسلللللللتكمات الشلللللللر
ي فن
ي قسلللللللم  خر ، ويك ن

مسلللللللي  خر بمرت ة أعلى فن

ية .   إدارة الموارد البشر



 

ي  خر في    الموظف تحت   •
ي إلى مسللللللي وظي ن

ي حالة انتقات الموظف من مسللللللي وظي ن
فن

ي تق يمه بما  
التجربة ل وظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشللللهر ، ولرئيس القسللللم الجديد الحق فن

ية لاتةا  اللازم.  فع بذل  لإدارة الموارد البشر ة والر  ي نهاية هذه الفب 
 يستحقه فن

ي ترقيلة الموظف المحلات إلى التحقيق أو المحلاكملة التلأديبيلة إلا بعلد ظهور   •
لا يجوز النظر فن

 .
ً
 نهيجة ما نس  إليه نهائيا

ي أو على مسلي  •
يشلب   لانتقات موظف من قسلم إلى قسلم  خر على نفس المسلي الوظي ن

ي  خر تعا للة نمو ج نقللت خللدمللة موظف )نمو ج رقم  
( ، وأخللذ موافقللة رؤسلللللللللللللللللاء 10وظي ن

ي الإجراءالى الإدارية مع إدارة الموارد  
ن ومدراء الإدارالى المعنية واكمات باف  ااقسللللللام المعنيي 

ية .   البشر

ي الجمعيللللة )إعللللارة( فيشلللللللللللللللب   التقيللللد   •
عنللللد حللللاجللللة أي جهللللة أخرى لةللللدمللللالى أحللللد موظ ن

 بالضوابط التالية : 

 تتقدم الجهة طال ة الإعارة بةطاب رسيي لإدارة الجمعية.  -1

يشللللللللللب   لقاوت الإعارة موافقة الرئيس الم اشر وادارة الجمعية بما لا يةت بمصللللللللللالب  -2

 الجمعية وسب  العمت فيه. 

م الجهلللة ااخرى  طلللال لللة الإعلللارة  راتللل   لا تتحملللت الجمعيلللة أي ت علللالى   -3 ن ملللاليلللة وت ب 

ة الإعارة المعتمدة من إدارة الجمعية.   الموظف عن فب 

أق لللللل مدة يمكن إعارة الموظف خلالها هي سللللللتة أشللللللهر يمكن تمديدها لمرة واحدة  -4

 فقط. 

و  السابقة.  -5  يةضع التمديد عند ط  ه لجميع الشر



 

 ل ضوابط التالية :  •
ً
 يمكن لمج س الإدارة منب الموظف ترقية اسهثنائية وفقا

ي أخر ثلاثة تقييمالى.  •
 ا ا حصت على تقييم ممتاز فن

 خ و م فه من أي ملاحظالى أو عق بالى .  •

 تشكيت لجنة ودراسة إنجازالى ومساهمالى الموظف .  •

يحق لإدارة الجمعية نقت الموظف من وظيفة اخرى أو نق ه خارج مقر عم ه ا ا اقتضلت   •

 مص حة العمت  ل  . 

ي تغيب  محت إقامته إ ا   •
لا يجوز نقت الموظف من مقر عم ه ااصللللللللىي إلى مكان  خر يقت لللللللن

وع تقتضليه    ولم يكن له سلب  مشلر
ً
 جسليما

ً
را كان من شلأن هذا النقت أن ي حق بالعامت ضن

 طايعة العمت. 

ي تاريللللع   •
 ممن يقيمون معه فن

ً
عا يستحق الموظف المنقوت نفقالى نق ه ومن يعولهم شر

 النقت مع نفقالى نقت أمتعتهم ما لم يكن النقت بناء على ر  ة العامت . 

 : العمل التطوعي 
 الفصل العاشر

ن   • ن رسميي  ي تنفيذ اعمالها ولا يعدون موظفي 
ن فن يحق ل جمعية أن تستفيد من المتطوعي 

ي المادة )  ( من نظام الجمعيالى الاه ية 
 لديها ، وتشجع على التط ع كما ورد فن

ي الجمعية  •
و  وبنود الاعمات التطوعية فن ي المتط ع شر

 يج  ان تتوفر فن

ن وابداء رأيه.  •  من حق كت متط ع حضور الاجتماعالى المتطوعي 

يجوز بعد موافقة المدير التنفيذي ل جمعية واس اب وجيهة منب المتط ع مكافأة مالية   •

 وانما مكافأة مقطوعة 
ً
 او أجرا

ً
 مقطوعة على ما ي ذله ولا تعد رات ا



 

ي الاعمات التطوعية وتتضمن المع ومالى   •
يقوم المتط ع بتعا ة استمارة ط   مشار ة فن

 ااساسية عنه وتتضمن  ذل  : 

ي يجيدها •
 المهارالى الن 

ي العمت التطوعي  •
الى سابقة فن  خبر

ي ير   المشار ة فيها •
 المجالالى الن 

ي يجيدها •
 ال غالى الن 

 الزمن المتاح ل مشار ة •

ي الاعمات التطوعية ويحدد فيها  يتم توقيع اتفاقية عمت   •
تطوعي مع طال  المشار ة فن

 ااعمات المط  بة منه ومدة المشار ة وأي بيانالى لازمة

يحق ل جمعية انهاء أي اتفاقية ل عمت التطوعي دون ان يكون م زما بببداء أس اب  ل    •

 القرار

ي الاعمات التطوعية ، تتضمن الوقت   •
من حق كت متط ع الحصوت علىي إفادة بمشار ته فن

ي العمت التطوعي  
ي الاعمات التطوعية ا ا استمر فن

ة فن والجهد الذي قدمه ويعم وثيقة خبر

 مدة شهر على ااقت . 

الجمعية  ب  مس ولة نظاما عن ارت اطالى المتط ع بوظيفته الرسمية و ب  مسأولة عن   •

اماته الوظيفيةأي اخلات  ن  أو التعاقدية الشةصية.  بالب 

 

 



 

 لفصل الحادي عشر : البدلاتا

النظام   • هذا  ع يها   4يقر  الحصوت  و   حقه شر ي 
فن توفرلى  من   ل موظف  تعم  بدلالى 

ية لها وفق نمو ج  بتوصية من رئيس القسم واعتماد المدير التنفيذي و إدارة الموارد البشر

( وهي ال دلالى التالية : )  بدت نقت ، طايعة عمت ,  16ضف حافز أو بدت )نمو ج رقم  

بدت ع  ، انتداب   ، المواد  اتصالالى   ي 
فن تفصي ها  ي 

ويأئ   ) بدت عمت موسيي   ، ي 
ميدائن مت 

 التالية. 

ي نمو ج اعتماد ال دت )نمو ج رقم   •
( و ل  إما يشكت  16يتم اختيار طريقة ضف ال دت فن

القسم   رئيس  من  الشهر  لذل   الاعتماد  أو حس    ،  
ً
الموظف شهريا لرات   دائم يضاف 

 .  الم اشر

النقت   • من رات  الموظف ااساسي يضاف الى رات ه حس  تعميد    %10: هو م  غ  بدت 

 الإدارة   . 

•   ( ن اوح بي 
( ريات يضاف لرات  الموظف ااساسي  400-200بدت طايعة عمت : هو م  غ يب 

ي تستدعي  ل .  
 شهريا يشكت دائم و ل  ل وظائف الن 

الاتصالالى • هواتفهم    بدت  من  العمت  مكالمالى  ببجراء  يقومون  الذين  ن  ل موظفي  يحدد   :

 الشةصية سواءً الجوات أو الثابت ويُصرف هذا ال دت ببحدى اامور التالية : 

 ريات( مقطوعة تضاف ل رات .  150بم  غ ) •

 بفاتورة استةراج بطاقة الاتصات المدف ع.  •



 

ف بعمت    بدت الانتداب •
َّ
ي عدد أيام الانتداب ، ويُعم لمن يُك 

ب فن : وهو م  غ مقط ع يُصرن

( ،  9وفق )نمو ج رقم  مدير الجمعية  خارج محافظة القنفذة بعد موافقة رئيس القسم و 

 بالإضافة إلى مصاريف السفر ، ويوضحه الجدوت التالىي : 

بدت الانتداب 

 ليوم

 م حوظالى  المرت ة

ن   ريات  250  ل موظفي 
هذا الم  غ يشمت المواصلالى  

والإعاشة والسكن عدا تذاار 

 .
ً
 السفر أو مصاريف السفر برا

 لرؤساء ااقسام ومدراء الإدارالى ريات  350

 للإدارة التنفيذية   ريات  450

ي المادة السابقة من وقت مغادرة العامت لمقر عم ه إلى   •
تحس  النفقالى المشار إليها فن

 المحددة له من ق ت الم شأة . وقت عودته وفق المدة  

لا يجوز انتداب الموظف ااب  من مرة خلات الشهر الا باعتماد رئيس مج س الإدارة أو من   •

 ينوب عنه . 

مقر العمت المنتيي إليه ، يشر  اا يةت  ل    جيجوز ل جمعية انتداب متط ع لمهمة خار  •

امالى المتط ع الوظيفية او الشةصية الواج ة ، وتتحمت الجمعية نفقالى انتدابه او   ن بالب 

ي يأديها . ميصرف له بدت انتداب مناس  له ول مه
 ة الن 



 

يحق لمدير الجمعية بعد اعتماد رئيس الجمعية إقرار حرمان الموظف من بعض ال دلالى   •

 عق بة من  أقر هذا الحرمان  عق بة نهيجة مةالفالى ظهرلى من الموظف واستحق ع يها  

ي )نمو ج رقم 
 ( )راجع بند العق بالى(. 18 ل  الجزاء وفق إجراء جزائ 

ي يعادت ) •
. % 10يصرف ل موظف بدت عمت ميدائن  ( من أصت الرات  ااساسي

. %15يصرف ل موظف بدت عمت موسيي يعادت ) •  ( من أصت الرات  ااساسي

ي الفصل الثا
 عشر : الإجـــازات ن 

ي تفصي ها-تصنف الإجازالى بالجمعية إلى خمسة أنواع  •
 وهي :  -يأئ 

 اسهثنائية   -بدون رات   -مرضية   -الاضطرارية  -اعتيادية  •

ي   •
ي بدون رات  إلا بعد أن يم ن

لا يحق ل موظف الجديد التمتع ببجازته الاعتيادية أو الن 

ة التجريبية  ثلاثة أشهر  من عم ه بالجمعية .   الفب 

م الموظف بتعا ة نمو ج ط   إجازة )نمو ج رقم   • ن ( مع أخذ  12ل حصوت على إجازة ي ب 

ية وفق ااحكام المنظمة لإجازالى   توقيع رئيس القسم واعتمادها لدى إدارة الموارد البشر

ي هذا النظام. 
ن فن  الموظفي 

ي لم يتمتع بها فيُصرف   •
عند انتهاء خدمة الموظف ف نه يستحق التع يض عن الإجازالى الن 

بعدد أيام الإجازالى ، على أن لا يتجاوز   -بدون بدلالى-له بدت إجازة يعادت الرات  ااساسي  

 مجم ع أيام الإجازالى رصيد ثلاث سنوالى متتالية. 

 يستحق الموظف التمتع ببجازة رسمية مدفوعة ااجر للأعياد والحج على النحو التالىي :  •



 

إجازة عيد الفطر : أربعة أيام ت دأ من اليوم السلللللللللابق لاخر يوم من شلللللللللهر  •

 رمضان الم ارك حس  تق يم أم القرى. 

إجللازة الحج وعيللد ااضللللللللللللللل  : أربعللة أيللام ت للدأ من اليوم السلللللللللللللللللابق ليوم  •

 الوقوف بعرفة . 

( ل موظف الذي أم ن    30: إجازة سن ية مدفوعة ااجر قدرها )  الإجازة الاعتيادية •
ً
  5يوما

 يوم ( ل موظف الذي خدمته أقت من خمس سنوالى .       21سنوالى و )

•  .
ً
ن  حد أعلى خلات السنة لا يتم تجاوزها إطلاقا تي 

 توزع الإجازة الاعتيادية على فب 

ي الجمعية.  •
 تأخذ الإجازة الاعتيادية بناءً على رصيد أيام عمت أمضاها الموظف فن

 لا يحق ل موظف تأخب  أخذ إجازته الاعتيادية لزيادة رصيد إجازته للأعوام القادمة .  •

ية معتمدة من رئيس   • البشر الموارد  الاسهثنائية لإدارة  أو  الاعتيادية  تقديم الإجازة  يشب   

م بعد  
 
ن على أقت تقدير ، ولا يُعتد بأي ط   يقد القسم ق ت تاريللللع استحقاقها بأساوعي 

ي هذه الحالة  ياب. 
 التمتع بالإجازة الاعتيادية وتحس  فن

: يمكن ل موظف أخذ إجازة اضطرارية عند الاحتياج لها لسب  طارئ    الإجازة الاضطرارية •

أو أحد قرابته ، وهم : )الوالدين ،   كالوفيالى أو الحوادث ونحوها فيما يتع ق بالموظف 

الزوجة ، اابناء ، الإخوة ، ااخوالى ، والدي الزوجة( ويعم الموظف إجازة خمسة أيام  

ي حالة الوفاة احد أقاربه المذ ور 
 ين أعلاه . فن

ي المادة   •
ي  ب  الظروف الطارئة المحددة فن

لا يحق ل موظف المطال ة ببجازة اضطرارية فن

 السابقة. 



 

يحصت   • لم  ما  بها  المطال ة  له  يحق  ل موظف   
ً
مكهس ا  

ً
حقا الاضطرارية  الإجازة  تعتبر  لا 

ر أخذه لها ق ت انتهاء العام الميلادي.   ل موظف ظروف طارئة تبر

 الرصيد السنوي ل موظف من الإجازة الاضطرارية خمسة أيام فقط.  •

إ ا م ن   • المرضية  أو  أو الإجازالى الاضطرارية  الغياب  رالى  أي وثائق رسمية لمبر تق ت  لا 

ة من الرات .  ة أسا ع ، وبالتالىي تةصم م اشر
 ع يها فب 

:  الإجازة المرضية • ي وتكون على النحو التالىي   للإجازة المرضية إحضار تقرير طنر
 : يشب 

 ااولى برات  كامت.  -6
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الرات .  -7
ً
 الستون يوما

ي تلىي  ل  بدون رات  -8
 الن 
ً
 الثلاثون يوما

ي من   •
 عم ه الا ا ا قرر المرجع الص ي المعتمد انه ش ن

لا يسمب ل موظف المريض ان ي اشر

ر منه على  ة عم ه وأنه لا خطر ع يه من أداء العمت ولا ضن  على م اشر
ً
مرضه وأصاب قادرا

ي العمت . 
 مةالطة زملائه فن

رات  • بدون  رصيد    إجازة  نفاد  عند  الحالالى  أضيق  ي 
فن إلا  رات   بدون  إجازة  تعم  لا   :

الموظف من الإجازة الاعتيادية مع حاجته الماسة اخذ الإجازة ، يشر  أخذ موافقة الرئيس  

ي مدة لا تقت 
ية ، وبعد أن يم ن الم اشر وعدم إخلالها بالعمت واعتماد إدارة الموارد البشر

    لا تزيد الإجازة عن ثلاثة أشهر عن سنة على رأس العمت على أن  
ً
ويعتبر عقد العمت موقوفا

 مالم يكون هناك اتفا  خلاف  ل   
ً
ين يوما خلات مدة الاجازة ا ا زادلى عن خمس وعشر

ن إدارة الجمعية والموظف .   بي 

 : وتشمت ما يلىي :   الإجازة الاسهثنائية •



 

ي أيام  •
ن يشلللللللر  إحضلللللللار إفادة بالانتظام فن ن الدارسلللللللي  إجازالى الاخت ارالى الدراسلللللللية ل موظفي 

 الدراسة. الاخت ار من جهة  

 من يوم زواجه على ان يتم تقديم   •
ً
وج اعت ارا ن أسللللا ع يعم ك جازة اسللللهثنائية ل موظف المب 

ن ق ت تاريللللع الزواج .   ط   الاجازة بمدة لا تقت عن أساوعي 

ين   • ن ن المتمب  ي السنة  حوافز تشجيعية ل موظفي 
إجازة خمسة أيام سواء متتالية أو متفرقة فن

ي أدائهم اعملالهم، يقوم بلاعتملادهلا ملدير الجمعيلة بلالت سللللللللللللللليق مع إدارة  
ن فن والمنضللللللللللللللل طي 

ية ورئيس القسم.   الموارد البشر

 إجازة ثلاثة أيام تمنب ل موظف عندما يرز  بمولد.  •

ي أداء فريضلللللللللللللة الحج إجازة عيد  •
إجازة سللللللللللللل عة أيام تمنب ل موظف المسللللللللللللل م الذي ير   فن

ااضلل  الم ارك و ل  لمرة واحدة طوات مدة خدمته ول م شللأة حق تنظيم هذه الإجازة  

 بما يضمن حسن سب  العمت بها . 

ي  ببجازته الموظف  يتمتع أن يج  •
وت يجوز ولا استحقاقها، سنة فن ن  يتقاضن  أن أو عنها، البن

 
ً
  بدل

ً
ي   خدمته، أثناء ع يها الحصوت عوضا عن نقديا

الحق فن الجمعية   تحدد  أن لإدارة 

  الإجازالى هذه مواعيد
ً
 عم ها، سب   تأمن لكي  بالتناوب تمنحهاأو  العمت، لمقتضيالى وفقا

ن  عن لا يقت كافٍ  بوقت بالإجازة لتمتعه المحدد بالميعاد  الموظف  إشعار ويج     ثلاثي 

 يوم . 



 

ي  لثالفصل الثا
 
 عشر : ساعات العمل الإضاف

ي إلا بتعميد مساق من رئيس القسم للأعمات المستعج ة   •
لا تعتمد ساعالى العمت الإضافن

ي  
لا يمكن تأجي ها لدوام اليوم التالىي ويأثر تأجي ها يشكت  اب  على سب  العمت  أو الطارئة الن 

ي يحتاجها لإنجاز العمت. 
 ل موظف عدد الساعالى الن 

ً
ر رئيس القسم مس قا

ِّ
 ، يشر  أن يقد

ي   •
ي الساعالى الإضافية هي ااصت وساعالى العمت الإضافن

تعتبر سياسة الحد من التوسع فن

ي أضيق الحدود بط   محدود من رئيس القسم والرفع إلى المدير  
ي يتةذ فن

ء اسهثنائ  ي
سر

 التنفيذي  . 

أجر   • إليها   
ً
مضافا  ، ل موظف  الفع ية  العمت  ساعة  بقيمة  تحس   ي 

الإضافن العمت  ساعة 

 نصف ساعة من الرات  ااساسي . 

ن   • اوح ما بي 
ي خلات الشهر ل موظف تب 

الحد اادئن وااعلى المعتمد لساعالى العمت الإضافن

أدئن   الواحدة  حد  ساعة-)الساعة  من  أقت  يعتمد  يعادت    -ولا  وما  إجمالىي    25%،  من 

 ساعالى العمت المط  بة من الموظف خلات الشهر  حد أق (. 

الموظف     • ة  التنفيذي ق ت م اشر المدير  ي موافقة 
العمت الإضافن يُشب   لاعتماد ساعالى 

ي . 
 لعم ه الإضافن

ة   • ن الموظف بفب  ي إ ا تم الت سيق بينه وبي 
يحق لرئيس القسم إلزام الموظف بالعمت الإضافن

ي المط وب. 
 كافية لا تقت عن ثلاثة أيام ق ت موعد العمت الإضافن

إليه ، ف ن  ل  قد يأثر على   • ي المسند 
العمت الإضافن ي حالة تغي  الموظف عن إنجاز 

فن

 .
ً
 مقاوو

ً
 علاوة تق يم ااداء السن ية ل موظف ما لم يقدم عذرا



 

ي الإلزا ي الموكلت إليله ق  هلا   •
عنلد تعب  العملت يسلللللللللللللللبل  تغيل  الموظف عن العملت الإضللللللللللللللللافن

ية اتةا    بوقتٍ كافٍ ، ف رئيس القسلللللللللللم أن يوضي بالعق بة المناسللللللللللل ة لإدارة الموارد البشلللللللللللر

ي هذا النظام. 
 المناس  حس  نظام العق بالى الموجودة فن

 عشر : أحكام خاصة بتشغيل النساء  رابعالفصل ال

ي   •
إجازة أمومة لمدة ااسابيع ااربعة السابقة على التاريللللع المنتظر لولادتها  ل موظفة الحق فن

التاريللللع المرجب ل ولادة بواسطة الجهة الطاية  التالية ل وضع ويحدد  ، وااسابيع الستة 

تق ت   ولا  حكومية  صحية  جهة  من  مصدقة  طاية  يشهادة  أو  الجمعية  لدى  المعتمدة 

، ولا يجوز تش ن  أط اء خارجيي  التالية  شهادالى  الستة  العام ة خلات ااسابيع  المرأة  غيت 

 لولادتها . 

ي :   •
 يكون ااجر الذي يدفع ل موظفالى أثناء  يابهن ببجازة الوضع كالآئ 

ي إجازة وضع بدون   (أ 
ي خدمة الجمعية لها الحق فن

ي أمضت أقت من سنة فن
الموظفة الن 

 أجر . 

لها   (ب ي خدمة الجمعية 
ي أمضت سنة فأاب  فن

الن  ي إجازة وضع بنصف الموظفة 
الحق فن

 ااجر . 

ي خدمة الجميعة لها الحق  
ي أمضت ثلاث سنوالى فأاب  يوم بدء الإجازة فن

ج( الموظفة الن 

ي إجازة وضع بأجر كامت . 
 فن



 

الإجازة   • بأجر  المطال ة  لها  يحق  لا  أجر كامت  وضع  إجازة  من  استفادلى  ي 
الن  الموظفة  و 

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

ي ت   السنة من إجازة وضع بنصف ااجر .   
 استفادلى فن

ت ادر ببخطار   • أن  ي الشهور ااولى ل حمت 
ي    الجمعيةعلى الموظفة فن لإجراء الفح  الطنر

 الدوري ع يها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريللللع المرجب ل ولادة . 

أمكن   • ما  الموظفة  وظروف  ر  ة  الإرضاع  ة  فب  تحديد  ي 
فن الجمعية  وعلى     ل ، تراعي 

 الموظفة التقيد بالجدوت المنظم لذل  . 

ورةتعد الجمعية أماان لراحة الموظفالى بمعزت عن الرجات وعلى   • الاحهشام    الموظفالى ضن

ي ال لاد 
ي الم بس والمظهر والتقيد بالعادالى والتقاليد لمرعية فن

 .  فن

ي أملاان العمل •
ي حلات من ااحوات اختلا  ال سللللللللللللللللاء بلالرجلات فن

امج  ملا يه عله    تلا يجوز فن والبر

ها  من مرافق و ب 

 عشر : العقوبات  خامسالفصل ال

ن ، ووجود أي   • التعامت مع الموظفي  ي 
تعتبر العق بالى حالالى اسهثنائية وليست ااصت فن

ي م ف الموظف قد تأثر على حصوله على ترقيالى أو علاوالى أو  
ي أو إنذارالى فن

إجراء جزائ 

 حوافز ونحوها. 

أو   • )التأخر   : التالية  المةالفالى  من  مةالفة  أي  الجمعية عند صدور  ي 
فن العق بالى  تنظم 

أثناء الدوام بدون اسه ذان أو عذر رسيي ،   أو الةروج  الةروج ق ت انتهاء وقت العمت ، 

ي أداء العمت أو  
الغياب ، إساءة اادب ، إهدار المات العام ل جمعية أو الشقة ، التقصب  فن



 

ي يستحق الموظف العقل بة ع يها ،  
الإخلات بأنظمة الجمعية( أو نحوها من المةالفالى الن 

 (. 18وتقرّ وفلق نمو ج إجراء جزائلي )نمو ج رقم

ي الجمعية   •
ي تدرج العق بالى فن

على النحو    -ما لم تتط   المةالفة  ب   ل -يعتبر ااصت فن

 التالىي : 

1)  .  إنذار شف ي

 من الإنذار الشف ي على أقت تقدير( وفق )نمو ج رقم (2
ن ي : )بعد أساوعي   (. 23إنذار  تائر

ي على أقت تقدير(.  (3  من الإنذار الكتائر
ن ي : )بعد أساوعي 

ي مع إجراء جزائ   إنذار  تائر

ي مع إجراء  (4 ي مغ ظ. إنذار  تائر
 جزائ 

 إشعار بالفصت.  (5

 الإجراءالى الجزائية يتم تحديدها ببحدى الةيارالى التالية :  •

 الحسم من الرات  من يوم إلى س عة أيام  حد أعلى.  •

قية أو بعض الحوافز أو ال دلالى(.  •  حرمان من : )العلاوة السن ية أو علاوة ااداء أو الب 

 ل جهالى اامنية المةتصة(. الإحالة ل تحقيق )داخت الجمعية أو   •

•  .) ن  أمر إيقاف من العمت )بحد أعلى أساوعي 

 إشعار بالفصت من الجمعية.  •

بدون   • الدوام  أثناء  أو  العمت  وقت  انتهاء  ق ت  الةروج  أو  التأخر  عند  العق بالى  ضوابط 

 اسه ذان أو عذر رسيي ، كالتالىي : 



 

ي خمسللة عشللر دقيقة من بداية العمت ي دأ حسللابها من بداية   •
يحسللم التأخر بعد م للن

ة عمت .   وقت العمت ، ويسمب بالةمسة عشر دقيقة ااولى عند الدخوت لكت فب 

ة العمت، و ذل  عند   • ي الحضللللللور يحسلللللل  من بداية وقت العمت لفب 
حسللللللم التأخر فن

ي بقيمته )السللللللللللللاعة بقيمة 
الانصرللللللللللللاف ق ت انتهاء وقت العمت يحسللللللللللللم الوقت المت   

 .)  الساعة من الرات  ااساسي

 ضوابط العق بالى عند الغياب :  •

•  .   ياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الرات  ااساسي

 متقطعة خلات   •
ً
ون يوما  أو عشلللللر

ً
 متصللللل ة

ً
ي حالة  ياب الموظف لةمسلللللة عشلللللر يوما

فن

 لشللللللللللهر ما بعد تقديم
ً
 فيحق  السللللللللللنة شللللللللللام ة

ً
 مقاوو

ً
الاسللللللللللتقالة ، دون أن يُ دي عذرا

 )انظر نظللام إنهللاء  
ً
لإدارة الجمعيللة إنهللاء خللدمللالى الموظف أو اتةللا  مللا تراه منللاسللللللللللللللل للا

 الةدمة(. 

 ضوابط العق بالى عند إساءة اادب :  •

ب   عند ثاولى إسللللاءة الموظف اادب سللللواءً بألفال نابية أو مشللللاجرة أو الصرللللن

ن أو أحد   باليد أو بأدوالى ونحوها سللللللللواءً مع الزملاء أو الرؤسللللللللاء أو المرؤوسللللللللي 

ي ملايسللللللللللللللللللالى زوار الجمعيلللة ، فلإدارة الجمعيلللة  
تشلللللللللللللللكيلللت لجنلللة ل تحقيق فن

 الموض ع واتةا  إحدى الإجراءالى التالية أو الجمع بينها أو بعضها : 

•  . ي  توجيه إنذار  تائر

 خصم من رات  الموظف لذل  الشهر من يوم إلى س عة أيام.  •



 

 فصت من عم ه بالجمعية.  •

تح ي له ل جهلالى اامنيلة ، ويحلدد الإجراء فيملا بعلد بنلاءً على نهيجلة تحقيق الجهلالى   •

 المةتصة : إما يفصت من الجمعية أو يُعاد على رأس العمت. 

 ضوابط الحسم عند إهدار مات الجمعية أو الشقة :  •

عند إهدار الموظف لمات الجمعية سواءً بطريق العمد أو يسب  الإهمات أو اللام الاة أو  

ء من أموات الجمعية أو ممت كاتها أو استغلالها لمصالحه الشةصية ونحو  ي
قام يشقة سر

ي المادة رقم )
 ( من هذا الاند. 7-13 ل  ، ف نه يتةذ بحقه نفس الإجراءالى السابقة فن

 

ي أداء العمت أو الإخلات بأنظمة الجمعية :  •
 ضوابط الحسم عند التقصب  فن

ي )نمو ج رقم  • ي توجيه إنذار شلللللف ي أو  تائر
( وتعا ة نمو ج 23لرئيس القسلللللم الحق فن

ي )نمو ج رقم  
 فيللله : )ن ع 18إجراء جزائ 

ً
 ، موضلللللللللللللللحلللا

ً
( إ ا تط للل  اامر إجراءً جزائيلللا

ي قصرلللللللللللل  فيها، توصلللللللللللليته بالجزاء المط وب( ، وتوقيعه من مدير 
ة الن  التقصللللللللللللب  ، الفب 

ي الإجراءالى. الجمعية وتس يمها ل موارد البشر 
 ية لإكمات باف 

ي قاوت أو رفض أي توصلللللية بحسلللللميالى ونحوها تقدم ضلللللمن   •
لمدير الجمعية الحق فن

،شللللللللللللللكوى رئيس القسللللللللللللللم عن مسللللللللللللللتوى أداء موظفه ضللللللللللللللمن الإجراء   ي
وتأخذ    الجزائ 

ي  ل . 
ن الاعت ار مع اتةا  الإجراء المناس  فن  توصياته بعي 



 

سبت إليه أو وجود ملايسالى خاط ة  •
ُ
ر موقف الموظف من أي مةالفة ن عند وجود ما يبر

ي رفع هذا التظ م لرئيس 
ي حقه ف ه الحق فن

يحق له معها التظ م من أي عق بة اتةذلى فن

 ( ويتم اتةا  الإجراء المناس  حيات  ل  فيما بعد. 19الجمعية وفق )نمو ج رقم 

ي رفعها   •
 فن
ً
 وجيها

ً
را سواءً من    عنه،لا يُضار الموظف بتظ مه من أي عق بة يجد لنفسه مبر

 رئيسه الم اشر أو من مدير الجمعية أو أي جهة أخرى. 

ي اسللللللللللللللتحق فيها أي عق بة   •
ة الن  ي اجتياز ت   الفب 

تسللللللللللللللم الجمعية لمسللللللللللللللاعدة الموظف فن

ي مدة 
ن أدائه وتنظيف سللللج ه بالكامت إ ا اسللللتطاع أن يم للللن و ل  ببعطائه فرصللللة لتحسللللي 

ن وسلللللللجت   الى    حسلللللللن،سلللللللنة متصللللللل ة بأداء متمب  ن ة من الممب 
ه بعد هذه الفب  ويتاح له ما لغب 

 والحوافز. 

 عشر : إنهــاء الخـدمـة سادسالفصل ال

 ببحدى ااس اب التالية : ت ت ي خدمة الموظف  •

 استقالة الموظف.  ✓

 انتهاء العقد.  ✓

ن ) ✓ ي المادتي 
 ( من نظام العمت80(  و )75فسع العقد لاحد ااس اب الواردة فن

ي المادة ) ✓
ي الحالالى الواردة فن

 ( من نظام العمت  81ترك الموظف العمت فن

 الفصت من العمت ، احد ااس اب التالية :  •

ي لعجز ونحوه يعيقله عن اسلللللللللللللللتمرار العملت إ ا أثبلت  لل    ❖
انتهلاء مه لة الغيلاب المرضن

 )انظر المادة  
ً
 (. 6-14طايا



 

❖  . ي
ي المتدئن

 ااداء الوظي ن

❖  . ي  الفصت التأدينر

إلغاء الوظيفة عند الاستغناء عنها أو تأجب  خدمتها ، ما لم يتم نقت الموظف إلى مسي   ✓

ي  خر. 
 وظي ن

إ ا ألغت السل طالى الحكومية المةتصلة رخصلة عمت أو إقامة الموظف   ب  السلعودي   ✓

 أو قررلى عدم تجديدها أو إبعاده عن ال لاد 

ن وخمس وخمسلون سلنة ل موظفالى مالم  ✓ ن بال سل ة ل موظفي  ب  ا الموظف سلن السلتي 

 تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء هذه السن

ي الاستقالة من عم ه فيحرر ن  الاستقالة وفق )نمو ج رقم   •
( 20عند ر  ة الموظف فن

ي ترك العمت وتوصياته إن كان لديه توصيالى ، ويقدمها لرئيسه  
 فيه أس اب ر اته فن

ً
موضحا

 الم اشر ليقوم برفعها مشفوعة بتوصياته لمدير الجمعية وتعم صورتها لرئيس القسم . 

ي  60يستمر الموظف على رأس العمت لمدة   •
يوم من تاريللللع تقديم الاستقالة ؛ لإكمات باف 

ي  
إجراءالى إنهاء الةدمة ، واخلاء طرفه ، وتس يم ما لديه من عهد وأعمات لمن ية فه فن

ي الإجراءالى الإدارية. 
 الوظيفة وانهاء باف 

ي تساق تاريللللع تقديم الاستقالة لمدة خمسة   •
ن يوم الن  ي حالة تغي  الموظف خلات الستي 

فن

السنة    خلات 
ً
يوما ين  يُكمت  ياب عشر ما  أو  متقطعة   

ً
يوما ون  أو عشر متص ة   

ً
يوما عشر 

ي ، وا ا كانت أيام الغياب أقت من هذه   ي حقه إجراءالى الفصت التأدينر
الحالية ، فيطاق فن

ن حس  النظام.   المدة فيُحرم من بعض الى إنهاء الةدمة الموضوعة ل مستقي ي  ن  ممب 



 

ة الاستقالة الذي يعق  تقديمها فلإدارة   • ي حالة ر  ة الموظف سح  الاستقالة خلات فب 
فن

ي قاوت أو 
 رفض  ل . الجمعية الحق فن

ة ط ي ة مع إحضار ما يم ت  ل    • ي أو حادث مروري لفب 
عند  لياب الموظف لظلرف مَرَضن

ي حقه الإجراءالى   -ك صللللللللللللابته بغيا بة مسللللللللللللتديمة أو شلللللللللللل ت ونحوها لا سللللللللللللمب ب-
اع فن
 
فيُه

 النظامية التالية : 

 الإجراء عخ كل شهر  إل  مخ

 فصرف لوموظف راتب كامل  يوم( 90أشهر ) 3نهاية  أوت يوم بعد الإصابة 

 يوم( 180أشهر ) 6نهاية  يوم( 90أشهر ) 3بعد 
فصرف لوموظف نصف 

 راتب 

 فصرف لوموظف ربــع راتب يوم( 270أشهر ) 9نهاية  يوم( 180أشهر ) 6بعد 

 لا فصرف لوموظف راتب يوم(  360شهر ) 12نهاية  يوم( 270أشهر ) 9بعد 

 خدمة الموظف إنهاء  ---  يوم(  360شهر ) 12اعد 

 

أو   • بطاقة عض ية  أو  عي ية  أو  مالية  لديه من عهد  ما  بهس يم  الموظف  يتم إخلاء طرف 

مستحقالى مالية أو مهام وظيفية ، ويتم توثيق  ل  بتعا ة الموظف ل نمو ج المعد لذل   

تي الى مع  وي العلاقة. 22)نمو ج رقم  ي الب 
ن لإكمات باف   ( وتس يمه لشأون الموظفي 



 

ي حالة ط   الموظف للاستقالة بعد إعطائه لدورة تدريبية على حساب الجمعية فلابد   •
فن

ة لا تقت عن ثلاثة أشهر ق ت الاستقالة ، أو   ي مجات العمت بالجمعية لفب 
من اسهثمارها فن

ااه فيها عند استقالته ق ت انتهاء هذه المدة.   يُ زم الموظف بدفع قيمة اشب 

تكرر   • ارتألى  ل  لمن  الوظيفة من   ي من  التأدينر بالفصت  التوصية  الوظائف  ل جنة  يحق 

 متقطعة ، أو عند إساءة اادب  
ً
ون يوما  متص ة أو عشر

ً
 يابه خلات السنة بةمسة عشر يوما

ن أو الزوار ، أو إهدار المات ، أو الشقة ، أو التلاع    مع أحد الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوسي 

الموكت إليه، أو الإساءة إلى سمعة الجمعية  بأنظمة   أداء العمت  ي 
التقصب  فن أو  الجمعية ، 

ي  
 فن
ً
ما يراه مناس ا أو اتةا   ي اعتماد فص ه 

وتعطيت مصالحها ، ولرئيس الجمعية الحق فن

 حقه. 

ي بالإقالة )نمو ج رقم   • عند استغناء الجمعية عن خدمالى الموظف ف نه يُعم إشعار  تائر

( ويحق له الاستمرار على رأس العمت لمدة شهر مدف ع ااجر من تاريللللع هذا الإشعار و  24

 يج  تس يمه الاشعار مقر العمت ويأخذ توقيعه بالاستلام . 

الاشعار بةطاب   • إليه  يرست  التوقيع  أو رفض  ي  الكتائر الاشعار  استلام  الموظف  امتنع  إ ا 

ي م فه . 
 مسجت على عنوانه المدون فن

انتهاء خدمته وبناء على ط  ه وثائقه الةاصة المودعة بم ف   • أو  إنهاء  ل عامت حات  تعاد 

ي المادة )
( من  64خدمته ، كما تعمي الم شأة ل عامت شهادة الةدمة المنصوا ع يها فن

 نظام العمت و ل  دون أي مقابت . 

 



 

 عشر : الوقافة والسلامة والرعافة الطبية سابعالفصل ال

ي الجمعية من ااخطار واامرال الناجمة عن العمت تتةذ   •  لحماية م سوئر
ً
الجمعية  سعيا

 التدابب  التالية: 

ي مكان ظاهر عن مةاطر العمت   ✓
ووسائت الوقاية منها ، والتع يمالى  -ان وجدلى  –فن

 اللازم ات اعها. 

ي   ✓
امج والمناس الى الن  ي جميع البر

ي جميع مرافقها و ذل  فن
ن فن تحظر الجمعية التدخي 

 تقيمها. 

ي حالالى الطوارئ .  ✓
ن أجهزة لإطفاء الحريق واعداد منافذ ل نجاة فن  تأمي 

ي حالة نظافة تامة مع توفب  المطهرالى ✓
 إبقاء أماان العمت فن

ب والا هسات  ✓  توفب  المياه الصالحة ل شر

 توفب  دورالى المياه بالمستوى الص ي المط وب ✓

تأمنها   ✓ ي 
الن  الوقاية  وأدوالى  السلامة  وسائت  استةدام  على  ن  الموظفي  تدري  

 الجمعية 

ي :  •
 يةت  بالآئ 

ً
ي كت موقع من مواقع العمت مسأو

ن الجمعية فن  تعي 

ن .  ✓ ي لدى الموظفي 
 تنمية الوعي الوقائ 

الوقاية   ✓ وسائت  استعمات  وحسن  ااجهزة  سلامة  من  التأاد  بغرل  الدوري  التفتيش 

 والسلامة . 



 

الكفي ة  ✓ والاحتياطالى  الوسائت  تتضمن  عنها  تقارير  واعداد  وتسجي ها  الحوادث  معاينة 

ي تكرارها 
 بتلافن

 الوقاية والسلامةمراق ة تنفيذ قواعد  ✓

الطاية   •  خزانة للإسعافالى 
ً
عام  ن  أقت من خمسي  فيه  يعمت  مكان  ي كت 

فن الجمعية  تأمن 

تحتوي على كميالى كافية من اادوية و ااربطة والمطهرالى و ب   ل  مما أشارلى له المادة  

( من نظام العمت ، ويعهد إلى عامت مدرب أو أاب  ببجراء الإسعافالى اللازمة ل عمات    142)  

ن   المصابي 

ي أحد   •
اك فن ن الرعاية الصحية لم س بيها وتدفع عنهم قيمة الاشب  تعمت الجمعية على تحسي 

ي تقرها الجمعية لكت ف ة وظيفية . 
ي بحس  الدرجة الن   الطنر

ن  جهالى التأمي 

ي أن ي  غ رئيسه الم اشر أو الإدارة   •
على الموظف الذي يصاب ببصابة عمت أو بمرل مهنن

ة من  استدعت حالته  ل    فور استطاعته وله مراجعة الطاي  م اشر

 عشر : الواجبات والمحظورات ثامخلفصل الا

م الجمعية بما يلىي : 
ن  ت ب 

ز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كت قوت أو   • معام ة موظفيها يشكت لائق يبر

 فعت يمس  رامتهم أو دينهم . 

اللائحة   • ي  هذه 
فن المنصوا ع يها  لممارسة حقوقهم  اللازم  الوقت  ن  الموظفي  أن تعمي 

 دون المساس بااجر . 



 

اف على   • ي الجهالى المةتصة كت مهمة تتع ق بالتفتيش أو المراق ة والإشر
أن تسهت لموظ ن

تعمي   وأن   ، بمقتضاه  الصادرة  والقرارالى  وال وائب  العمت  نظام  أحكام  تطايق  حسن 

 لهذا الغرل . 
ً
ي تط   منها تحقيقا

 ل س طالى المةتصة جميع المع ومالى اللازمة الن 

ي الزمان والمكان ال ذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما   •
أن تدفع ل موظف أجرته فن

ي به اانظمة الةاصة بذل  . 
 تق ن

أع ن انه  • ي ي زمه بها عقد العمت أو 
ة اليومية الن  ي الفب 

إ ا حصرن الموظف لمزاولة عم ه فن

ة ولم   ي هذه الفب 
يمنعه عن العمت إلا سب  راجع إلى إدارة الجمعية  مستعد لمزاولة عم ه فن

ي لا يأدي فيها العمت . 
ي أجر المدة الن 

 كان له الحق فن

على الجمعية أو أي شة  له س طة على العمات تشديد المراق ة بعدم دخوت أية مادة   •

أماان العمت ، فمن وجدلى لديه تطاق بحقه بالإضافة إلى   أو نظاما إلى   
ً
عا محظورة  شر

المةالفالى   جدوت  ي 
فن ع يها  المنصوا  الرادعة  الإدارية  الجزاءالى  عية  الشر العق بالى 

 والجزاءالى . 

الدعم   • لهم  وتوفر   ، إليهم  الموك ة  المهام  اداء  اللازمة  الهسهيلالى  ن  ل متطوعي  تمنب  ان 

 اللازم. 

 :  واجبات الموظف    والمتطوع   

التقيد بالتع يمالى وااوامر المتع قة بالعمت ما لم يكن فيها ما يةالف نصوا عقد العمت    •

 أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعرل ل ةطر.  

 المحافظة على مواعيد العمت .  •

اف الرئيس الم اشر ووفق توجيهاته.  •  إنجاز عم ه على الوجه المط وب تحت إشر



 

ممت كالى    • وعلى  ع يها  والمحافظة  تصرفه  تحت  الموضوعة  وباادوالى  بالآلالى  العناية 

 .  الجمعية

ن زملائه وطاعة   • ة والس وك والعمت عت سيادة روح التعاون بينه وبي  ام بحسن السب  ن
الالب 

إرضاء   والحرا على  ي حدود    المستفيدينرؤسائه 
وفن اختصاصه  نطا   ي 

فن الجمعية  من 

 النظام . 

ي تهدد سلامة مكان العمت    •
ي الحالالى الطارئة أو ااخطار الن 

تقديم كت عون أو مساعدة فن

ن فيه .   أو الموظفي 

المحافظة على ااشار المهنية ل جمعية أو أية أشار تصت إلى ع مه يسب  أعمات وظيفته     •

. 

ه   • الامتناع عن استغلات عم ه بالجمعية بغرل تحقيق ربللب أو منفعة شةصية له أو لغب 

 على حساب مص حة الجمعية . 

إشعار الجمعية بكت تغيب  يطرأ على حالته الاجتماعية أو محت إقامته خلات أسا ع على   •

 من تاريللللع حدوث التغيب  . 
 اااب 

ي ال لاد .  •
 التقيد بالتع يمالى واانظمة والعادالى والتقاليد المرعية فن

ي اا رال الةاصة .   •
 عدم استعمات أدوالى الم شأة ومعداتها فن

ن .   • ن أو المتطوعي  ي سجلالى الموظفي 
 الامتناع عن تشغيت أشةاا  ب  مقيدين فن

ي تقدم ل مستفيدين بأي صفة   •
ن ط   الحصوت على المساعدالى الن  يحظر على الموظفي 

 كانت . 

 



 

 عشر : الخدمات الاجتماعية تاسعالفصل ال

 توفر الجمعية لم س بيها الةدمالى التالية:  •

ي مقرالى العمت .  •
 توفب  أماان ل وضوء والصلاة فن

ي تحددها الجمعية . إعداد مكان   •
وبالى أوقالى الراحة الن   مناس  لتناوت ااطعمة والمشر

لورثته  • الموظف  فيه  ي 
توفن الذي  الشهر  الجمعية يصرف رات   ي 

أحد موظ ن ي حالة وفاة 
فن

ي عمت فيها  . 
 مهما كانت اايام الن 

ً
 كام 

ل توفب  والادخار   • إعداد نظام  أمكن-تعمت الجمعية على  او    -إن  اك الموظف  ويكون اشب 

تي الى النظامية والإدارية لتنفيذ  ل .   ، وتقوم ببجراء الب 
ً
 المتط ع فيه اختياريا

مناس ة   • مرافق  توفب   الجمعية على  امكن    –تعمت  ي    –إن  م سوئر بأش  ل عناية  تستةدم 

ن .  ن والمتطوعي   الجمعية الرسميي 

ونالفصل ال  : التظو   عشر

المةتصة  • القضائية  أو  الإدارية  الجهالى  إلى  الالتجاء  ي 
فن الموظف  بحق  مع عدم الإخلات 

ي حقه ويقدم التظ م 
يحق له أن يتظ م إلى إدارة الجمعية من أي تصرف أو إجراء يتةذ فن

الع م بالتصرف أو الإجراء المتظ م منه ولا   الجمعيةإلى إدارة   أيام من تاريللللع  خلات ثلاثة 

 يضار الموظف من تقديم تظ مه . 

أيام من تاريللللع تقديمه  • ي ميعاد لا يتجاوز ثلاثة 
ي تظ مه فن

يةطر الموظف ب تيجة ال ت فن

 التظ م . 

 



 

  

 الإدارة  اعتماد مجلس

 

اعتماد     البشريةواجراءات    لائحةتم  الفشل جمعية    الموارد  لرعاية مرض ى  ربيع طيبة 

 م 2023/ 09 /11( المنعقدة بتاريخ:  الثانيةاجتماع مجلس الإدارة بجلسته ) الكلوي في

 رئيس مجلس الادارة 

 د . زاهر عبد العزيز مكوار 


