
                                                                                           

 

   
 
 
 
 
 
 
 

 لائحة الموارد البشرية
 

 

 
 
 

 
 
. 
 
 
 
 
 

 اعتماد مراجعة الوثيقة  لكما (  1إصدار رقم )  
 تاريخ الإصدار :

 م2022/   07/    05
والإرشاد وتوعية جمعية الدعوة  

 الجاليات في قرى جنوب مكة
 التدقيقلجنة  

 والمراجعة الداخلية
 لجمعيةمجلس إدارة ا



                                                                                           

 

 الباب الأول
 عامةالم  االأحكو   اتالتعريف

 :  (  تالتعريفا  )  ولالفصل الأ
 (1المادة )
  التالي:النحو    الدلالات المبينة قرين كل منها علىما وردت في هذه اللائحة  بالعبارات والألفاظ التالية أينيقصد  

 السعودية.: المملكة العربية    المملكة-1-1
  .مكة المكرمة  ينة  مد   :المدينة  -1-2
 .  قرى جنوب مكةاد وتوعية الجاليات في  و الإرشوة  الدعجمعية  :    الجمعية-1-3
  .  قرى جنوب مكةات في  د وتوعية الجاليالدعوة و الإرشاجمعية  : مجلس إدارة    مجلس الإدارة-1-4
 .  معية الج: مدير    فيذيالتنالمدير  -1-5
 قرى جنوب مكةاليات في  الج  الدعوة و الإرشاد وتوعيةجمعية  في    لائحة الموارد البشرية:  رية  وارد البشلملائحة ا -1-6
 .معتمد    بموجب عقد عمل  ذكراً كان أو أنثى  الجمعيةن وظائف ظيفة مغل و شي  كل شخص  : الموظف  -7- 1
المهام والاختصاصات التي تسند للموظف وتكون و  ل أو الواجبات والمسؤوليات: عمل أو مجموعة من الأعما الوظيفة -1-8

 الجمعية.  موازنةو   خطط معتمدة في
ف ات والمعارف التي تتطلبها وظائرات والقدر الشخصية والمهاالصفات و  عمليةالشهادات العلمية والخبرات ال:  المؤهلات -1-9

 .الجمعية  
                   بموجبه أن يعمل الموظفدة محددة أو غير محددة يتعهد الموظف لمو  الجمعية : وهو عقد مبرم بين عملال قد ع -1-10

  .  وطشر ا مقابل أجرٍ وفقاً لما يتضمنه من  أو إشرافه  عيةإدارة الجمتحت  
 (1م رق )ملحق سلم الرواتب مراتبها الوظيفية في : هو ما خصص للوظيفة من مبالغ نقدية حسب الأجر الأساسي -1-11

ما في الراتب خل ولا يد  لعمصرف لشاغلها كأجر أساسي مقابل عمله في الجمعية بموجب عقد العلاوات الدورية ت   مضافاً  إليها
 ونحوها.ومكافآت وتعويضات  ت  للوظيفة أو الموظف من بدلا  يخصص

ظف بصفة لات ثابتة تصرف للمو ومستمرة من رواتب وبد ة  بصفة ثابت: هو ما يتقاضاه الموظف شهريً  الأجر الفعلي -1-12
قواعد خاصة ولا تخضع ل و في أحوالة أأو طارئصرف للموظف بصفة استثنائية أو محدودة الأجر ما قد ي  ولا يدخل في  مستمرة

 .مر للموظفثابت ومست  دخل شهريك  تسمح بضبطها
  .  الميلاديةالسنة: يقصد بها السنة    -1-13
 يعتبر الشهر ثلاثين يوماً لغرض احتساب أجزاء الشهر.، و   يالميلادر  صد به الشهيقالشهر:    -1-14
  .قرى جنوب مكةالإرشاد وتوعية الجاليات في    وة والدعمعية  لجة  لكترونيالبوابة الإلكترونية : هي البوابة الإ  -1-15



                                                                                           

 

رسوم الملكي رقم هـ، المعدل بالم 23/8/1426( وتاريخ  51الصادر بالمرسوم الملكي رقم ) م/ نظام العملل: العم نظام -1-16
سوم الملكي عدل بالمر والم ، هـ 5/6/1436( وتاريخ 46هـ ، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم ) م/ 12/5/1434( وتاريخ 24م/)
 هـ.27/11/1440( وتاريخ 134رقم )م/  لمرسوم الملكي، والمعدل با  هـ 1440/    2/   22( وتاريخ  14/م)
 هـ.11/4/1440نظام العمل وملحقاتها الصادرة بتاريخ  ذية للتنفيية : اللائحة ايذ اللائحة التنف  -1-17
 

 ( :   الأحكام العامة)    الفصل الثاني
 (2)المادة  

وتطبق الأحكام الواردة في هذه اللائحة بما لا  ،نظام العمل  من (13) هذه اللائحة عملًا بمقتضيات أحكام المادةت ضعو -2-1
 الأهليةأو بموجب نظام حكومي ملزم للجمعيات  ولائحته التنفيذية وملحقاتها لام العمدرة بموجب نظصامع الأحكام اليتعارض 

 .الجمعيةفي  من مصلحة أكثر العاملين تضية تر سال المماثلة أو بموجب عقود عم
هداف لتزاماته بما يحقق ألماً بحقوقه وااعليكون كل منهما  والموظف بها الجمعية نظيم العلاقة بينهذه اللائحة إلى ت دفته-2-2

  .ومصلحة الطرفين  الجمعية
 عم وارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوزارة الم نما هرار بعد إق موضع التنفيذ  وتكونمن مجلس الإدارة  هذه اللائحة بقرار تعتمد -2-3

عت الحاجة إلى كام هذه اللائحة كلما دأو تعديل أح الحق في تفسير ولمجلس الإدارة م العملمن تعديلات في نظامراعاة ما يستجد 
 ذلك.

لاع إتاحة الإمكانية لاط  معيةلجا لىوع ةالإلكترونيبةوافي الب الموقع الإلكترونيالإعلان عن هذه اللائحة بوضعها في  يتم-2-4
لاعه اراً باط توقيع الموظف على العقد إقر  ويعتبر لالعملك في عقد قد على أحكام هذه اللائحة والنص على ذاعتالموظف عند ال

  استخدامه.لا يتجزأ من شروط    اوالتزامه بها باعتبارها جزءً 
  .ملحقاتهاولائحته التنفيذيةو م العمل  نظا  إلى  ئحة يرجع فيهلاما لم يرد فيه نص في هذه ال  كل-2-5

 (3)  المادة
  .ئحةوص عليها في هذه اللاللأحكام المنص  بصفة ثابتة وفقاً   الجمعيةالتعاقد للعمل في    يتم-3-1
 ائمينقكون للي عدا ما قد  فيما الجمعية هذه اللائحة جميع ما يتعارض مع أحكامها من قرارات وتعليمات صادرة عن تلغي-3-2

السابقة  ةمالية أو عينية مكتسبة أو مقرة خلال الفتر ومميزات ت اقامن حقوق واستحق هانفاذت وق الجمعية العمل في رأس على
  .لاعتمادها

عض اختصاصاته وصلاحياته المحددة في هذه بب الجمعيةتفويض موظف أو أكثر من موظفي  منه وبقرار فيذيتنال للمدير-3-3
  .معيةلجاإدارات  على جميع   سرينه ويعمم  داه ومدةيض ومتفو لال   القرار مجاينبيو  اللائحة



                                                                                           

 

اذها من رواتب وأجور ما لم ضونه وقت نفتشملهم هذه اللائحة وفقاً لما يتقا نالموظفون القائمون على رأس العمل مم يصنف-3-4
الذي يستحقه وفقاً  لموظفر اجأر فإذا قل مقدا يهراتباً أو أجراً أكثر فيصنف علالموظف بموجب أحكام هذه اللائحة يستحق 

بل  اتبه قكان ر   استثناءً فإذايتقاضاه من أجر  كانكان يتقاضاه من أجر وقت نفاذها، فيصنف بموجب ما    امعحكام هذه اللائحة لأ
 تاصصالرواتب والمخث فيصنف اعتباريً ويستثنى من حي المرتبة الوظيفية التي صنف عليهاالتصنيف يتجاوز الحد الأعلى لراتب 

  .الأخرى من التصنيف  اليةالم
ابلته و بعد موافقته كوّنة لمقفة عليها مؤهلاته حسب رأي اللجنة المأقل من المرتبة المصنم تعيينه على مرتبة يتالموظف الذي  -3-5

 ة بمرتبة أعلى إلا من خلال التدرج الوظيفي .لباطالمله  لا يحق 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                           

 

 ب الثاني باال
 لبشرية الموارد ا  منالجمعية   اجاتيحتا  تخطيط وتأمين

  ف(:التوظي  اعدقو   )  لأولالفصل ا
 (4المادة )

اتيجية  مد من الأهداف الاستر ستعلى تصميم الهيكل التنظيمي الم صميم الوظائف في الجمعية بناءً تربط خطط الموارد البشرية و يتم 
 .تها ومبادراتها ة وعمليااتيجية الجمعياستر يث  ا لتحد تحديث الوظائف تبعً   ومبادراتها ، ويتم للجمعية وعملياتها

 (5)ة  الماد
مية  تنوزارة الموارد البشرية والاء ووضع وتطوير السياسات والإجراءات والخطط وبطاقات الأوصاف الوظيفية وفقا لأنظمة نبيتم   

 دافها . اتيجية الجمعية وأهلعلاقة وبما يتفق مع استر ذات ا  الاجتماعية
 (6المادة )
يمي للجمعية المبني على دليل التنظوارد البشرية في اللممعية من الجياجات اها ، وتخطيط احتها وتوصيفوظائف وتصميمد الدييتم تح

 ستفيدين منها .د المداوأعومبادراتها  الأهداف الاستراتيجية للجمعية وعملياتها 
 (7المادة )  

خلال  منالعمل  د البشرية وبيئةومبادرات وخطط الموار  دماتوخ سياسات وعملياتو سين أدلة وير وتحوظفين في تطيتم إشراك الم
 .  جها والاستفادة منها في عملية التطوير والتحسينش العمل وتحليل نتائيس رضا الموظفين وور يمقا

 (8المادة )
الرضا الوظيفي دل مع :ية ، وبما يقيس العناصر التالظفين قياس رضى المو وفقا لعملية  الموظفينضى ري لقياس ر المسح الدو ء يتم إجرا

، التمكين والمشاركة ، التقييم العادل للأداء وتقدير الأداء المتفوق ، التطور والاستقرار  يةالجمعخارج و  يب داخلص التعلم والتدر ، فر 
لخدمات ، ة وايد من والسلامة ، المرافق الج، بيئة العمل ، الأ تشجيع على التعلم المستمر، ال للموظفينوظيفية الالوظيفي ، الفرص 

 اءات ، شفافية القرارات المتعلقة بالموارد .امل والأنظمة والإجر عفافية التش  زاي ،والم  في ، الأجورلأمان الوظيا
 (9المادة )

وقدرات ومعارف   اتمؤهلات وخبر فة من  ظيا للمتطلبات المحددة للو وفقً   الجمعيةوظائف  غل  لش  والمتقدمات  يتم اختيار المتقدمين
ة التنازل عن بعض متطلبات شغل ببات موضوعيالعمل ولمس  ةلحها مصتقتضيلتي  الات افي الح  للجنة التوظيف يجوز، و ومهارات
  .ملية التوظيف المدرجة في عالنماذج  و   ، كما يتم العمل على تنفيذ التوظيف وفقا للإجراءات  استثناءً الوظيفة  

 
 
 



                                                                                           

 

 (10ة )الماد
 التالي:لنحو  على اوذلك    الجمعيةموازنة  و خطة في شاغرة ومعتمدة على وظائف    يتم التعيين

 لجنة التوظيفعلى توصية  بناءً التنفيذي  المديرقرار من بإشرافية غير كانت إشرافية أو   الوظائف سواءً  لشغل التعيين ونكي-10-1
 عتمادها .و ائيس مجلس الإدارة  ها على ر رضبعد ع

ى رئيس رضها علد عبع أو الاستقطابالوظيفية على المسابقة  ناءير بالمد من بقرار  إشرافيةوظائف غير  التعيين لشغل يتم-10-2
 .  المجلس
 (11)  المادة

 يلي:ما    الجمعيةيشترط فيمن يرشح لشغل وظيفة من وظائف  
 .(21) المادة  ورد في لك مع مراعاة مالذ ورةضر غير السعوديين إذا دعت ال توظيف  وللجمعيةأن يكون سعودي الجنسية  -11-1
في حال  تعيين ما زاد على ذلك استثناءً  وللجمعية عمرلااماً من ع عاماً ولم يتجاوز الستينأكمل ثمانية عشر  ن قديكو  أن-11-2

 المتميزة.من خبراته   في الاستفادةالرغبة  
 الوظيفة.غل  لية المطلوبة لشلعمت ااالعلمية ومستوفياً للخبر أن يكون حاصلاً على المؤهلات  -11-3
 اعتباره.  هلم يرد إلي الأمانة ما  شرف أوبال  لةمخ جريمة الحكم عليه فيوك ولم يسبق  والسليرة  الس  حسنأن يكون  -11-4
  تأديبي.أو إحدى المؤسسات الخاصة أو الخدمة الحكومية بسبب    الجمعيةأن يكون غير مفصول من الخدمة في  -11-5
 للعمل المتفق عليه . بياً ط اً ئقلا  يكون  أن-11-6
 شخصية.امتحان أو مقابلة ا قد يتقرر من  اح مبنجيجتاز    أن-11-7
  .عمل الوظيفةيها طبيعة  تضأخرى تق شروطٍ   أي  -11-8

 (12المادة )
 يلي:  ما  بالجمعيةيجب قبل إبرام عقد التوظيف إحضار المتقدم للعمل  

مع  لغير السعوديين لنسبةر بالسفواز اج رخصة الإقامة أورة صو  أو(  والنساء للرجال)  للسعوديين الهوية الوطنيةمن  صورة-12-1
  .ةقطابللم  إحضار الأصل

 للمطابقة. العلمية والعملية والتدريبية المطلوبة لشغل الوظيفة مع إحضار الأصل  ت من مؤهلاة مصدق صورة-12-2
  .للرجال فقط 6×4ديثة مقاس ة ملونه حسيصور شم-12-3
 .   لآيبان () رقم ا البنكيالحساب  -12-4
  .الجمعية  اطلبهتذات علاقة  خرى ت أتندامس أي-12-5

 
 



                                                                                           

 

 (31المادة )
قود التوظيف كل موظف يشمل على مسوغات وعل  )ورقي وإلكتروني(بملف خاصٍ  لبشريةالموارد ا اتوحدة عمليتفظ تح-13-1

 .لى سريتهاافظة عمع المح  بالجمعيةعمله  وما يصدر بشأنه من قرارات وتقارير خلال   فيظيالموظف الو   وسجل
لا تتجاوز  ة خلال فترةاعه الشخصيوضليهما تغيير في أع تبيتر  ما يستجد من بيانات ومستنداتف أن يقدم لموظى اعل-13-2

 اعتباراً من حدوث التغيير.خمسة عشر يوماً  
 (41المادة )

ومدته  لمالعام وأحك يتضمن شروط عملد عقو  دارةلإبعد اعتماد رئيس مجلس ا التنفيذيقرار إداري من المدير جب و يتم التعيين بم
 عليه.والأجر المتفق 

 (51المادة )
في البوابة الإلكترونية والأخرى  للموظف بالملف الشخصي إحداهما توضع ة من نسختين يبة العر للغبا العملعقد  يحرر-1- 15

 ة.المعتمدهي    بيةالعر   اللغةكون  تلى أن  ية عاللغة العرب  إلى جانب  ه بلغة أخرىير ويجوز تحر   بملف خدمته الورقي والإلكتروني
بما يتفق مع الاحتياجات العملية لات العلمية والخبرات ة للمؤهالملائمية يفرة بالمرتبة الوظ اغلشيتم التعيين على الوظيفة ا-2- 15

  .للجمعيةالفعلية  
هلات علمية ن مؤ  ملتعيينصدور قرار ا بعد ظفو المند الترشيح ولا يعتد بما يقدمه ع التعيين وفقاً للمسوغات المكتملة يتم-15-3

إلا لغرض الترقية على وظيفة مصنفة بدرجة الوظيفي  ضعهتحسين و ض ر غلات عملية إضافية بر خ إعدادية أو تدريبية أو أو برامج
 تبراأو البرامج أو الخون تلك المؤهلات وعلى أن تك اإليهة لمتطلبات الترقي من الوظيفة التي تم التعيين عليها بعد استكماله أعلى

  .للوظيفة المرشح للترقية عليها  اً ومستوىنوع  ةولقبم
امج إعدادية أو تدريبية أو خبرات عملية تقل في مدتها أو مستواها أو نوعيتها أو بر  ت علميةب مؤهلاوجبم لا يجوز التعيين-15-4

ين كفاءات نادرة لحاجة لتعيند او عئية أ الحالات الاستثنافي أوعند الضرورة  مجلس الإدارةة افقو لا بملدرجة الوظيفة إ عما هو محدد
 الأحوال.في كل  يةالجمعة  صلحم مع مراعاة تحقيق ةيمعالجتاج إليها  تح

على سلم رواتب  اءتاريخ التعيين بنالمرتبة والدرجة وفق مؤهله من  كاملًا   المن يعمل دوامً  الموظف عند التعيين يستحق -15-5
 . (2رقم   )ملحقراتب وفق سلم رواتب الدوام الجزئي  ق الفيستح  ئيجز م اأما من يعمل بدو  (1رقم   حق)ملوام الكامل  الد 
 اللائحة.ن هذه  ( م41للأحكام المنصوص عنها في المادة ) الحد الأدنى لراتب المرتبة الوظيفية وفقا  ا يتجاوزالتعيين بم  وزويج

 (61المادة )
كي الآتية، وبشرط أن تتيح له الفرصة لالحالات  فيلا ه إتعويضإشعاره أو أو  الموظف عقد دون مكافأةالسخ ف لا يجوز للجمعية

  :للفسخه ضتسباب معار يبدي أ
 ل أو بسببه.أثناء العمرؤسائه أو مرؤوسيه  أحد  اعتداء على   الموظفإذا وقع من  -1-  16



                                                                                           

 

 التي أعلنداً التعليمات معاع ير  طع الأوامر المشروعة أو لمتبة على عقد العمل أو لم يوهرية المتر الجالتزاماته الموظف إذا لم يؤد -16-2
 .  عبر البوابة الإلكترونيةرغم إنذاره  اصة بسلامة الموظفين لخالبشرية  ا  ردة المواار إدمن قبل  عنها في مكان ظاهر

  مخلًا بالشرف أو الأمانة.لاً سلوكاً سيئاً أو ارتكابه عم  الموظف  ا ثبت إتباعإذ-16-3
ت هالجالجمعية اتبلغ  أن شرطير يقصد به إلحاق خسارة مادية بالجمعية بصقو تل أوظف عمدًا أي فعوقع من المإذا  -16-4

 ل أربع وعشرين ساعة من وقت علمها بوقوعه.ة بالحادث خلاالمختص
 ن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل .إذا ثبت أ-16-5
  كان الموظف معينًا تحت التجربة .  إذا-16-6

 على،لية تامت يوماً  رعشخمسة من  ة أو أكثريوماً خلال السنة الواحد  ثلاثينروع أكثر من شمبب ن ستغيب الموظف دو  إذا-16-7  
 الثانية.الحالة    في  أيم ةعشر الأولى وانقطاعه  في الحالة  رين يوماً  عشغيابه   بعد   عبر البوابة الإلكترونيةالفصل إنذار    أن يسبق

 شخصية.ومكاسب   مشروعة للحصول على نتائج  يرغقة  طرياستغل مركزه الوظيفي ب  وظفالم  ثبت أن  إذا-16-8
 الخاصة بالعمل.  سرارأفشى الأف وظ لمبت أن اإذا ث  -16-9

 (71المادة )
عذر  ن العمل بدو  ، وإذا لم يباشر لعملا لموظفا ثاره المترتبة عليه اعتباراً من تاريخ مباشرةآ نافذاً ومنتجاً لجميع  العمليكون عقد 
 يكن.  لم  هوكأن  ايً لا غ  عمللاكون عقد  عشر يوماً اعتباراً من تاريخ توقيع العقد ي  ةسخم  للاخالجمعية  مقبول لدى  

 (81المادة )
ثة أشهر أخرى ثلاالعمل ويحق للجمعية تمديدها لفي عقد ص على ذلك ينو ثلاثة أشهر يعتبر الموظف تحت التجربة لمدة -18-1

ة از لتجربة إجاب فترة ا، ولا يدخل في حسواحد ن مرة ت التجربة أكثر متحظف لمو يجوز تعيين ا ولا ،ة العملخ مباشر اعتباراً من تاري
 رضية.الإجازة المطر والأضحى و عيدي الف

أو  ه ما على الموظف من واجباتليله ما للموظف من حقوق وع لجمعيةنظامياً باظفاً الموظف خلال فترة التجربة مو  يعتبر-18-2
 جتماعية.لااات  مينذلك اشتراكات التأ  بما في  التزامات

ولا يترتب ،  التجربة إذا قدر عدم صلاحيته للعملفترة ثناء ر أذاإنت ودون وق أي ظف فيالمو عقد  إنهاءللجمعية  يجوز-15-3
  .تعويض ولا مكافأة نهاية الخدمة  ا الإنهاء أيعلى هذ 
 (91المادة )

وحقوقه ه ملوظيفي لعتها وأهدافها وسياساتها والوصف اللاورسها ي بأنشطة الجمعية ورؤيتريفتع برنامج عبريتم تهيئة الموظف الجديد 
 ة.على البوابة الالكتروني  هوالعمليات وتدريب الأدلةعه على  طلاوإوواجباته  

 
 



                                                                                           

 

 (20المادة )
 لتيالجهات اب بعد موافقة الند أو  طريق الإعارة  لخاص للعمل بها عنا القطاع العام أوببعض موظفي  الاستعانةللجمعية  -20-1
  .( من هذه اللائحة9عاة ما ورد في المادة )رام مع عية  مالجموظفي    لية معاملةاويعاملون من الناحيتين الإدارية والم  ون بهاليعم
ين له لأداء عمل مع أو لجمعيةللعمل باميزة تببعض موظفي القطاع العام أو الخاص من الكفاءات الم الاستعانةللجمعية -20-2

 .ةيلأصلم اة إلى أعمالهبالإضاف
 لسلم الرواتب.ا وفقاً  ة يتم احتسابهية مقطوعهر ش  مكافأة  لجمعيةبا  اً يجزئالموظف المستعان به للعمل   يمنح-20-3
 .  مجلس الإدارةصاته من  صعتمد مخت  مع خبير أو أكثر غير متفرغ لأداء مهام محددة على أن   الاتفاقللجمعية  -20-4

  (21)المادة  
 مع كالمترجمين  ةمحددات كفاء  تطلبت التي في الوظائف الضرورة لذلك وديين إذا دعتعالس غيروظيف ت للجمعية يجوز-21-1

 (.10 ،9) ادتينراعاة ما ورد في المم
رخصة العمل هي مدة   عد مدةت  العقد من بيان مدته  ومحدد المدة وإذا خلاكتوباً عمل غير السعودي م أن يكون عقد  يجب-21-2

 عقد.لا
ى تأخير ذلك لع ما يترتبو  ديدهماتجو  العملصة ورخ السعودي ورسوم الإقامةغير  الموظف تقدامسم او سر  الجمعية تتحمل -21-3
من تقدم سلمن ي الطرفينإلى موطنه بعد انتهاء العلاقة بين  الموظف تذكرة عودةالمهنة والخروج والعودة و  غرامات ورسوم تغييرمن 

 خارج المملكة .
 لكة ل المممن داخ في نقل خدماته  ترغب الجمعيةالذي    وظفالمت  دماسوم نقل خر الجمعية   حملتت-21-4
إعداد ونقل و وأجور سفر أسرته إلى موطنه  عند الوفاةوظف غير السعودي المان فقات إعداد ونقل جثمنالجمعية  لحمتت-21-5

 .لمملكةا  ويه داخلوافقة ذيدفن بمما لم   أسرته المقيمين معه إلى موطنهوفى من جثمان من يت
 :التاليةلات والشروط  الحافي   احيةسيالالدرجة  لطائرة على  سفر الموظف غير السعودي با  ذاكرتالجمعية    منؤ ت  -21-6
 العمل. مقر  بلد الذي تم فيه التعاقد أو استقدم منه الموظف إلىالتعاقد من العند بداية  -21-6-1
أو تم فيه التعاقد بشرط ألا يكون الموظف قد  منه مقدالذي استن ة إلى المكالعودلب اعند انتهاء خدمة الموظف وط -21-6-2

ع أو أبدى خطياً عدم رغبته في العودة إلى شرو هاء مدته لغير سبب مانقطع عن العمل قبل انتو الجمعية  غيرأخر في باشر عملًا 
  .م منهالموطن الذي استقد

ولا يجوز تحويلها إلى بلد  لى مقر العملإودة العطنه و مو  في السعودي إجازة لقضاء الموظف غير واحدة لكل سنةمرة -21-6-3
  ر.آخ
   نظاماً. المستحقة  القيمة المخفضة للتذكرة وذلك بمنحه ه الخاصةسفره بطريقتداً في حال  سفر نقالكرة عن تذ وظف الميض تعو  يجوز-21-7
 .سنةخلال ال رهفة في حال عدم سعن قيمة التذكر  يستحق الموظف غير السعودي تعويضًا  لا -21-8



                                                                                           

 

  والترقية(:والنقل    )التكليف  الثانيصل  فال
 (22دة )الما

في حدود  وبالإضافة إلى عمله الأصلي مؤهلاته ودحد  فيللجمعية  مل معينبالقيام بعبصفة مؤقتة  الموظف ليفتك يجوز-22-1
   إضافية.بدون مزاي مادية  ساعات العمل و 

ف عن العمل الموظف بصفة مؤقتة بأعمال وظيفة أخرى تختل فيتكل عامال المديرا ورة التي يقدرهفي حالات الضر  يجوز-22-2
 شغلها.تم  ي  التي  فةظيو للالمحدد  

 محل إقامته على ألا يقتضي تغيير من مقر عمله الأصلي إلى مكان أخر نقل الموظف العمل مصلحة قتضياتولمعية للجم -22-3
 .يًاتابف كفقة الموظوابشرط م  فوظ بالمضرر  اليترتب على ذلك إلحاق  

موافقة الموظف   الوظائف التخصصية في)ويشترط  مللحة العا تقتضيه مصيجوز نقل الموظف من وظيفة لأخرى حسب م -22-4
 ا(. كتابيً 

 (32المادة )
 التالية:الشروط    الموظف وفقترقية    يجوز
 أربع سنوات في الخدمة .أن يمضي الموظف -23-1
  .اتوفر الوظيفة المناسبة للترقية عليه-23-2
 .  الوظيفةلشغل هذه    يةأهلالأكثر    عدم وجود  -23-3

  .وظفلمبت عليه اثمسمى الميفي المطلوب الترقية عليه للسمى الوظ مناسبة الم  -23-4  
  جداً.جيد رقيته عن يفي للمطلوب ت الأداء الوظ ل تقوي ألا يق  -23-5
 متفرقة.ة أم معنت مجتسواء كا  ةلخدممن اير خلال العام الأخ أيميه مرتب خمسة  ألا يكون قد سبق أن حسم عل-23-6

  الوظيفي(:الأداء    يمي)تق  ثالالفصل الث
 (42المادة )

ار  وظفين حسب اختصاص كل إدارة وقسم بهدف معرفة مدى مناسبة استمر لماالمعد لتقييم  وذج  النموفق    ريً و د  الموظف  يم أداءييتم تق
 مها .افز من عد يد استحقاقه للمزاي والحو د ة ، وتحو الق  انبالموظف في العمل ، ومعالجة جوانب الضعف وتطوير جو 

  فترتين :  داء الوظيفي علىلأاتقييم  يكون   •
الأداء الوظيفي توجيهي ، ونهاية الشهر السادس من العام يم  تقييكون  و اية الشهر الثالث من بداية العام الميلادي نهلأولى )  اة  الفتر 

 .   (يمي  تقو الأداء الوظيفي  تقييم  يكون  و   الميلادي
تقييم لثاني عشر يكون  ا  اية الشهرونهيهي ،  جو لوظيفي تالأداء اتقييم    ون يلادي يكالعام الم  التاسع منالفترة الثانية ) نهاية الشهر  

 .   الأداء الوظيفي تقويمي (



                                                                                           

 

 (52المادة )
 .  التنفيذي  المدير  عتمد منوي    ةيلبشر د االموار ومدير    مدير لجنته يقطر عن  إعداد تقرير تقوي الأداء الوظيفي للموظف   يتم  -25-1
 .يةلإلكترونا  لبوابةا  في الموظففي ملف   الوظيفي   الأداءتقوي  تقريريحفظ    -25-2
 .( في هذه اللائحة65للموظف أن يتظلم من هذه الدرجة وفقًا لقواعد التظلم المنصوص عليها في المادة )  -25-3

  والمسؤوليات(:  ات)الواجب  فصل الرابعلا
 (62ة )داالم

 يلي:ا  الالتزام بم  الجمعيةعلى  
  صالحه.مو ه  بأحوال  ز اهتمامهئق يبر بشكل لا  ظفامل المو عتأن    -26-1
 .يفتهلوظ لموظف من العمل في بيئة تتوافر فيها جميع الإمكانات المادية والمعنوية المناسبة  اكن  تمأن    -26-2
 دون تأخر.  نظمةوالأ  ائحوفق ما تنص عليه اللو حقوقه الموظف كامل    طيأن تع  -26-3
 التعيين  والمهنة وتاريخة  الجنسيو   كاملاً   وظفالماسم    يه فمدوناً ومختوماً ة موقعاً  بيان خدم  تهماية خد عند نه ظفو تعطي المأن    -26-4

 .بهاباراتب تقاضاه والبدلات التي كان يتقاضاها وتاريخ انتهاء الخدمة وأس  وآخر
 (72المادة )

 ي:ليا  م بمالالتزا  على الموظفب  يج
 .الجمعية  تحددهما   لدوام وفقالتقيد بالساعات المخصصة ل-27-1
 .لعملالمتعلقة با  تنظيمالتوا  التقيد بالتعليمات-27-2
 الاطلاع والاقرار والتقيد بما ورد في الميثاق الأخلاقي للعاملين وسياسة قواعد السلوك .  -27-3
 ترونية بشكل دائم.لبوابة الإلكتابعة ام  -27-4
ووفق  الهع التاباللجنة مدير شراف انة تحت إبدقة وأم العمل ازوإنج عيةمالجأهداف ساعات العمل فيما يحقق  ارماستث-27-5
 النظام.من أعمال في اختصاصه وفي حدود  إليه في إنهاء ما يوكل كل جهد ممكن  ذل  يهاته وبتوج
 .اللائق المظهرافظة على  والمح  وكالالتزام بحسن السيرة والسل-27-6
 . إضافياجراً ك أط لذلتر شيدون أن  العمل أو المتواجدين فيه ند سلامة مكالتي تهد الطارئة اي كل عون أو مساعدة في الحالات  قد ت-27-7
  .والمحافظة عليها وعدم استعمال شيء منها في الأغراض الخاصةبالممتلكات والأجهزة  العناية  -27-8
 .مةوالسلامن  ة الوقاية والأبأنظم  يدالتق-27-9
 وإخلاص.  وأمانةتهاد  بجد واج عملداء الأو حة أخرى على أي مصل  الجمعيةمصلحة  تغليب  -27-10
 ي للموظفين السعوديين داخل مقرات العمل وأثناء تمثيل الجمعية في الأعمال والمهام الخارجيةعودبالزي الس ماالالتز  -27-11

 ة العمل .يعويستثنى من ما تتطلبه طب



                                                                                           

 

 (82المادة )
  التالية:اب أي من المخالفات  تكار   فظ المو لى  يحظر ع

 للعمل.ه  ترك  و بعدلو   ةاشر مب غيرأو    ةمباشر  ةار بطريقأسر أو  ي معلومات  أ  شاءإف-28-1
 .لجمعيةباالاحتفاظ لنفسه بأصل أو بصورة من أي وثيقة من الوثائق الخاصة  -28-2
  .  فيذيالتن  المديركتابي من  إلا بإذن  اته يصلاحود  في غير حد   من أي جهة  الجمعية  سمطلب أو تلقي أي معلومات با-28-3
أو ندوة إعلامية أو نشر مقالة أو كتاب ذي علاقة يث في أي حد ك او الاشتر أو إلقاء أي محاضرة أريحات الإدلاء بأي تص-28-4

 . التنفيذي  المديرمن   كتابيبإذن    إلا  الجمعيةبنشاط  
 .ةعيمالج  ارض مع أهداف أو مصالحعتيي نشاط  أ  ممارسة-28-5
 .ةعيالجمحة  مصلة له أو لغيره على حساب  و فائدة شخصيربح أ  تحقيق  غاءابت  لجمعيةبا  العمل  غلالاست-28-6
أو العربية السعودية  في الشؤون السياسية والفكرية أو التصرف بطريقة ت سيء إلى الأنظمة والتقاليد المرعية في المملكة    وضالخ-28-7
 .الجمعيةإلى  
 إلا ما أذنت به إدارته .لمباشرة  اغير  شرة أوالمبا  ات أو الرشوة بالطرقالإكرامي  و أدايل الهبو ق  -28-8

  عية(:بو الأساحة  العمل والر   )ساعات  مسالخا  الفصل
 (29ادة )الم

 والسبت راحة الجمعة ييومويكون  من الأحد إلى الخميس أيم في الأسبوع خمسة الجمعية يم العمل الفعلية فيتكون أ-29-1
 حسب مقتضيات ض موظفيهالبع آخر سبوعية بيومم الراحة الأمن أي يومأي  استبدالفي  الحق للجمعيةو ،  جرالأمدفوعة عية و سبأ

 عمل.الومصلحة  
 30تخفض خلال شهر رمضان المبارك إلى ساعة في الأسبوع  40 للدوام الكامل معيةالجفي علية لعمل الفساعات ا تكون -29-2

 .النصف من ذلك    ئيز الج  واموللد ساعة في الأسبوع 
قدم تيم و 9إلى  –ع 4من ة الفترة الثانيظ و 12ص إلى 9الأولى من ، الفترة  فترتينى عل العمل مواعيد ةمعيالج تحدد-29-3

 بقرار من المدير التنفيذي .و اختلاف الوقت فيها  سب فصول السنة  أخر في المساء حتو ي  وقت العمل
لعمل المحددة ا تواجدهم في غير أوقاتمن تقتضي حاجة العمل  بالمادة يتناو في هذه  اهعليوص لأحكام المنصمع مراعاة ا-29-4

 .ن شأالفي هذا   يةالجمععدها  يتيبات التي  وفقاً للتر م  له
 الغرض.لهذا    الجمعية  تحددهاالتي   ره وانصرافه حسب الوسيلةعلى الموظف أن يثبت حضو -29-5
ت لأسبوع وعدد الساعاإلى ستة أيم في ا عليةالف ع عدد أيم العملفر مل العقتضيه مصلحة للجمعية وحسب ما ت -29-6
 ساعة.  48سبوعية إلى الأ

 .  نصف ساعة   و لمدةان  ذراحة للصلاة تبدأ من الآ  -29-7



                                                                                           

 

 (30المادة )
عمل ال حاجة إضافية عند عمل بوعية والعيدين ساعات بالعمل خلال أيم الراحة الأس ابعض موظفيه تكليف للجمعية-30-1

 .  التنفيذي  ديرالميصدر من    لذلك بقرار
 الواحد.في اليوم   ساعات  ن خمسزتي العيديجابوعية وإخلال أيم الراحة الأس  يفكللتاعات اى لسقصالأ  ن الحد كو ي-27-2

 الفصل السادس ) العمل عن بعد(:
 ( 31المادة )

 .  المهام المسندة إليه لإشراف علىد وابع  ة إنتاجية الموظف عنتقني يمكنها من إدار توفر الجمعية نظام    -31-1
 .لهعمصلاحيات التي تمكنه من تأدية مهام  لا  بعد   عمل عني  الذيظف  المو   يمنح  -31-2
معين، أو  ة إدارة أسلوب العمل عن بعد لمنسوبيها من حيث تحديد ساعات العمل، سواء كانت محددةً بوقتٍ الجمعيتحدد    -31-3

    .فية الموظارة إنتاجآليات متابعة أعمالها وإدهر، وتحدد  الش  أو  مرنة خلال اليوم، أو الأسبوع،
 .ت الحاجة لذلكذا دعهة العمل إج  ف الذي يعمل عن بعد بالحضور إلىوظ لما  يلتزم  -31-4
و الأجهزة الشخصية المطبق عليها  يستخدم الموظف عن بعد في أداء عمله الأجهزة المخصصة له من قبل الجمعية، أ -31-5

 اصة بالجمعية.سيبراني الخن اللأمضوابط ا
ياسات والإجراءات الخاصة بالس  بها ويلتزمة  ستنداتها في الأوعية التقنية الخاصمو  معيةات الجومبمعلعن بعد    فظ الموظفيحت  -31-6

 الجمعية.عليها من قبل  بعد المنصوص  بالأمن السيبراني والاتصال عن
 ماكل  الجمعيةن  ا مللازمة لهالصيانة اوالاعتناء بها وطلب    –ته  لتي في عهد ا  –  هزةلأدوات والأجيحتفظ الموظف عن بعد با -31-7  

 .ب منه ذلكمتى طل  –للقيام بعمله   –الجمعية  وفرها له  لتي توالأجهزة ات  إعادة الأدواويتم    تطلب الأمر ذلك
 .قةنظام العمل واللوائح التنفيذية ذات العلا  يسري على من يعمل وفق هذه المادة  -31-8  

 (: القياداتفي وتأهيل  )التدرج والتعاقب الوظي  السابعل  فصال
 (32ادة )لما

رات المطلوبة من لإدارة التنفيذية حتى الإدارة العليا ( وتحديد المهامن امتصاعدة ) فييتم إعداد الموظف لمراحل سير وظي-32-1
 . يفيلمنهجية التدرج الوظ  قًاوف  الشخصيةافه  أهد قت الزمني لعبور كل مرحلة بما يتوافق مع  تعليم وتدريب أو تحديد الو 

لها وتطويرهم وتزويدهم بالمهارات والخبرات  لشغ المحتملين ينفي الجمعية وتحديد وتقييم الموظف يةيادالقف لوظائا ديد يتم تح -32-2
ضمنه لما تت ، وفقًاما وماً ة ين أي تعطل قد يطرأ في حال أصبحت هذه الوظائف شاغر ة لضمان استمرارية الأداء المؤسسي دو المناسب

 .يجية التعاقب الوظيفمنه
الوظيفي في برنامج خاص لتأهيل القيادات اقب ب خطة التعحسالمحتملين لشغل الوظائف القيادية  ظفينالمو  تدريبم يت -32-3

 .ياديالقبالاستناد لدليل الدور    إعدادهم للوظائف القياديةتضمن دراسة احتياجهم وخطة لتدريبهم وتهيئتهم و ي



                                                                                           

 

 ثالثالباب ال
 النساء  بتشغيلأحكام خاصة  

 (33)  ادةالم
  التاريخ  بلق  أسابيع بأربعة أقصى  بحد  تبدأ تشاء؛  كيف   توزعها يعأساب عشرة دةلم كامل  بأجر وضع إجازة  في  الحق لة مالعا للمرأة -33-1

 ة. صحي جهة من مصدقة  طبية  شهادة بموجب للوضع المرجح التاريخ ويحدد للوضع, المرجح
  ون د شهر مدة زةالإجا تمديد في  الحق ولها له،  الية تلا يعأساب الستة لخلا حوالالأ من حال  بأي  الوضع بعد ةالمرأ يلتشغ يحظر -33-2

 أجر.
  الحق -له  مستمراً  مرافقاً  الصحية  حالته  وتتطلب  الخاصة الاحتياجات ذوي  من  أو  مريض طفل إنجاب حالة في - العاملة  للمرأة -33-3
 أجر. دون شهر لمدة ةجاز الإ دتمدي في لحقا ولها  ع،ضالو  إجازة مدة انتهاء بعد تبدأ امل ك  بأجر شهر تها مد إجازة في

  الناشئ  مرضها مدة ذلك ويشمل الوضع، بإجازة  تمتعها أو حملها أثناء بالفصل ارهاإنذ أو العاملة فصل ملالع لصاحب وزيج لا -33-4
  متصلة  كانتأ اءً سو  نةالس في يوماً  ين(وثمان )مائة  غيابها  مدة تتجاوز  لا  أنو  عتمدة،م يةطب بشهادة المرض ي ثبت  أن على منهما،  أي  عن
 متفرقة.  أم

  بها،  المصرح ازتهاإج مدة أثناء آخر عمل صاحب  لدى  عملت إذا الباب هذا لأحكام  وفقاً  تستحقه  مافي  العاملة  قح يسقط  -33-5
 لها.  أداه ما يسترد أن أو الإجازة، ةمد عن  هاأجر  من يحرمها  أن -الحالة هذه في - الأصلي العمل ولصاحب

  أطفال  لرعاية المربيات، من الكافي العدد فيه  رافيتو  ناسباً م مكاناً  يهيئ أن فأكثر املةع ينخمس ليشغ لعم  صاحب كل  على -33-6
 فأكثر.  عشرة الأطفال عدد  بلغ إذا وذلك سنوات، ست عن أعمارهم تقل الذين العاملات

  وفاة، ال تاريخ  من أيم وعشرة أشهر بعةأر  عن تقل لا لمدة لكام  بأجر عدة إجازة في قالح زوجها يتوفى التي ةلمالمس ملةالعا أةللمر   -33-7
  إجازة  باقي من الاستفادة  لها يجوز  ولا  حملها، تضع حتى - الفترة هذه خلال- حاملًا  كانت   إن أجر دون الإجازة هذه تمديد في  لحقا اوله

 .  حملها  وضع بعد - النظام ذاه بموجب  - اله ةالممنوح العدة
  يوماً.  عشر سةخم لمدة كامل  ربأج إجازة في الحق زوجها يتوفى التي سلمةالم غير العاملة مرأةلل -33-8
  المدة. هذه خلال الغير لدى  عمل  أي  ممارسة زوجها  عنها المتوفى للعاملة يجوز  لا الأحوال جميع وفي

 إليها.  المشار للحالات ةالمؤيد قوثائال  يطلب أن العمل لصاحب  ويحق
والتقيد بالحجاب الشرعي لملبس لاحتشام في اا على الموظفات ضرورةو الموظفات ة راحعمل و معزولة لة أماكن لجمعيتعد ا -33-9

 .  المملكة العربية السعودية  بالعادات والتقاليد لمرعية في 
 .  عه من مرافق وغيرهابتي امج ماوالبر مل  اختلاط النساء بالرجال في أماكن الع يمنع -33-10

 
 
 



                                                                                           

 

 بعراالالباب 
 طبي الوالتأمين    والتدريب  لات والمكافآتبدوالرواتب وال  زاتالإجا

  السنوية(:  )الإجازة  الفصل الأول
 (43المادة )

  ا جزئيً  امً او د أو  لًا امك  اامً و دن يعمل لم جر كامليستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية مدتها ثلاثون يوماً بأ-34-1
 .    قاضاهتي، وفق آخر أجر  واحدةة ت دفعستحقة إذا منحالإجازة المدة م عنيدفع مقدماً يوم ، في ال ساعات 4بـ أيم خمسة 

 . لجمعيةباار في العمل التجربة وثبات صلاحيته للاستمر  فترةالإجازة إلا بعد إكماله   لا يستحق الموظف-34-2
طلات يتقاضى إجازات أو عا من ر وما يتخللهالمدفوعة الأج الخدمة الفعليةلسنوية من واقع مدة الإجازة ا مدة سابيكون احت-34-3
 كاملًا.  أجراً  وظفلماها عن

الإجازة وألا يدفع راتب لواحدة إلى فترات خلال السنة ا وظفللم ة السنويةتجزئة الإجاز ومديره المباشر ر الموارد البشرية ديلميجوز -34-4
 . بةالموجموضح به الأسباب لكترونية  بة الإالبوا  يرسل عبر لم يكن هناك مبرر  عي ماوألا تقبل الإجازة بأثر رج  تجزئتهاجرت  اً إذامقدم
اً عن الحصول عليها  عوضأن يتقاضى بدلا نقديً  أو  عنها التنازل  استحقاقها ولا يجوز يتمتع بإجازته في سنة على الموظف أن  ب يج -34-5

 ظروفه. و وفقا لمقتضيات العمل  يحدد مواعيد هذه الإجازات أن ذي نفيالت خدمته وللمديرأثناء 
عنها   ه تعويض ويجوز بعد موافقة الموظف كلها أو بعضها للسنة التالية  ةلإجاز اجيل الحق في تأ التنفيذي  المدير شرط موافقة ب  وظفللم-34-6
  .اقتضت مصلحة العمل إذا

ا   يومً ن تسعينلا تزيد عت ظروف العمل ذلك لمدة ية سنة استحقاقها إذا اقتضبعد نها تأجيل إجازة الموظف فيذي التنيجوز للمدير -34-7
نهاية   الموظف عبر البوابة الإلكترونية ، على ألا يتعدى التأجيل ة وجب الحصول على موافق يلاقتضت ظروف العمل استمرار التأج، فإذا 

   زة.   لية لسنة استحقاق الإجاالسنة التا
 :جازات(لإ)ا  الفصل الثاني

 التأسيس ويوم    واليوم الوطني  حىالفطر والأض  يعيد  إجازات
 (35المادة )

مع مراعاة ما ورد في  اخلاله ؤهتضت مصلحة العمل بقاإلا إذا اق، فطر والأضحى جازة بأجر كامل في عيدي التمتع بإللموظف ال
 نحو الآتي :ا على الحة وتفصيلهمن هذه اللائ   (30)المادة  

 .أم القرى  ان حسب تقويمضن شهر ر والعشرين م  الثامنليوم  أيم ، تبدأ من ا خمسةدة  لفطر : لمإجازة عيد ا
 .ثمانية يوم التروية  م ، تبدأ من يوم  أي  ستةإجازة عيد الأضحى: لمدة  

 ى.أم القر   أول يوم من برج الميزان حسب تقوي واحد في    إجازة اليوم الوطني : لمدة يوم
 أم القرى. قوي حسب ت  فبراير  22واحد في    لمدة يوم: تأسيس  يوم الإجازة  

 



                                                                                           

 

 الحج  أداء مناسكإجازة  
 (36دة )الما

ة بأجر لمدة لا تقل عن عشرة أيم ولا تزيد عن خمسة عشر على إجاز  الحق في الحصولدمة الخلموظف إذا أمضى عامين فأكثر في ل  
 م هذه الإجازة بماتنظي حق للجمعيةخدمته و وال مدة ط  واحدة ك لأداء فريضة الحج لمرةيوماً بما فيها إجازة عيد الأضحى وذل

 بها.سير العمل  يضمن حسن  
 

 ازة المرضيةالإج
 (37المادة )

 على النحو الآتي : الواحدةفي السنة  إجازة مرضية في  الحقمد  ر طبي معتيثبت مرضه بتقري  ذيللموظف ال
 .كامل  بأجريوماً الأولى    30 
 .جرالأع  أربايوماً التالية بثلاثة   60 
 .رأج ون يوماً الأخيرة بد   30 

 .يةإجازة مرضتاريخ أول   دأ منتبأي السنة التي    الواحدة:  بالسنة  يقصدقطعة و متتصلة أو  الإجازات مت هذه  سواء كان
 

 الإجازات الخاصة
 (83المادة )

 بأجر كامل على النحو التالي:  الموظف إجازةيستحق  
 زواجه.لمناسبة  أيم    سبعة-38-1
إجازة براتب كامل  ةالموظف ستحقلزوج تالة وفاة اوفي ح وظف،المأصول أو فروع  و أحد يم في حالة وفاة الزوجة أأ سةخم-38-2

ويجوز لها تمديد الإجازة دون أجر إن كانت حاملًا خلال هذه الفترة  الزوجمن تاريخ وفاة  أيمهر وعشرة أربعة أشتقل عن مدة لا 
 ا .د وضع حملهالنظام بع  وحة لها بموجب هذاالممنفادة من باقي إجازة العدة  الاستا  تضع حملها ، ولا يجوز له  حتى
 . دة المولودتاريخ ولا، وتحتسب من  وظفللمفي حالة ولادة مولود   لاثة أيمث-38-3

 
 إجازة الوضع   (93المادة )
سابيع بعة أبأر تاريخ المتوقع للولادة القبل أ تبد  ، تشاء ع توزعها كيفعشرة أسابيلمدة  بأجر كامل  الحق في إجازة وضع للموظفة
 .  صحيةمن جهة    ةد معتم ةطبي  شهادةبموجب  

 



                                                                                           

 

 اء الاختبارات الإجازة الاستثنائية وأد  (40ادة )الم
عقد  ويعد  الطرفان على تحديد مدتها أجر، يتفقدون  على إجازة الحصول التنفيذي المديرموافقة  عدللموظف وب يجوز-40-1

 ذلك.خلاف  طرفان على  ماً ما لم يتفق الين يو الإجازة فيما زاد على عشر   دةخلال مموقوفاً العمل 
على انتسابه إلى مؤسسة تعليمية أو قبل   يالتنفيذ دير  افق الم، إذا و   خل المملكةلموظف الذي يتابع تحصيله العلمي دال قيح-40-2

فيد أن يقدم ما ي بشرط لذلكحسب المواعيد المحددة  اتر الاختبا يؤدي فيها الفعلية التي إجازة بأجر كامل عن الأيم استمراره فيها 
على أن يتقدم  عن سنة غير معادة،لك الاختبارات وذومواعيد عليمية المعترف بها وجدولًا بأيم الت ؤسساته لإحدى المانتساب

إذا ثبت عدم أدائه   الإجازة حرمان الموظف من أجر هذهمع  على الأقل الموظف بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوماً 
دون زة ون للموظف الحق في إجاإذا كان الاختبار عن سنة معادة فيكأما ، بياً تأدياءلته في مس معيةالجبحق  الاحتفاظ مع ارللاختب

 أجر بعدد أيم الاختبار الفعلية.
ار لاختبصل على إجازة لتأدية ان يح، فله أ تسابه إلى مؤسسة تعليميةلان التنفيذيإذا لم يحصل الموظف على موافقة المدير  -40-3

إجازة دون أجر  ذلك فللموظف أن يحصل على لسنوية في حال توافرها ، وعند تعذرته ان إجاز ية تحتسب متبار الفعلبعدد أيم الاخ
 بعدد أيم الاختبار الفعلية.

 
  (:الأجور والانتدابات)  الثالثالفصل  
 (41المادة )

ه اللائحة في هذ  (1رقم  )ملحقواتب و محدد في سلم الر لما هتب واستحقاقات أخرى وفقاً وامن ر  أجور الموظفين تصرف-41-1
 .من كل شهر ميلادي  27، ويتم صرفها بتاريخ   للجمعيةضع المالي عى الو يرا  البدلات على أن   وسلم الرواتب عديل  ية توللجمع

في  لكل منها ةب المحددراتواصفات معينة بالمات ومسميهذه اللائحة على وظائف ذات م وفقاً لأحكام العملعقود  تبرم-41-2
على راتب  العمل، ما لم يتفق في عقد  حةه اللائهذ ( من  47-46)  تينلمادسب ادلات ح، والب ئحةفي هذه اللاسلم الرواتب 

 .مغاير لما ورد في سلم الرواتب
 ر فيداع المصرفي المباشالإييكات أو عن طريق الشق ل السعودي عن طريتحقة لهم بالريأجور الموظفين والمبالغ المس تدفع-41-3

 .عيةالجم  هتعدم الذي  حسب التنظي حساب الموظف
عتبار ما ورد مع الأخذ في الا بها للجمعية علاقة ولأسباب لا العمل،لم يباشر فيها  يم التيالأ لا يستحق الموظف أجراً عن-41-4

 .هذه اللائحةمن    (43في المادة )
 
 
 



                                                                                           

 

 (42المادة )
 التالي:وفقاً للترتيب    ةمعيلجللعمل باد تعيينه  تحديد راتب الموظف عن  يتم

   (1رقم  )ملحق عليها حسب ما هو محدد في سلم الرواتبفية المعين ظيلمرتبة الو بادرجة  أول ند تعيينهع ظفق المو يستح-42-1
 .  هذه اللائحةفي  
دة لعدد درجة المحد يجوز احتسابها بنفس ال  ة فإنهوذو كفاءة مميز ابقة  م للعمل في الجمعية لديه خبرات سفي حال كان المتقد -2 -42

قة بخطاب موقع ومختوم ، ويحق للجنة التوظيف ابمن الجهة الس كون الخبرات معتمدةأن تبشرط  ته الذاتية سنوات الخبرة في سير 
 الوظيفية.  تسكينه بدرجة أقل أو أعلى وفقًا لنموذج المقابلة

ب الرواتكامل بسلم الأسبوع ( إلى الدوام الفي  خمسة أيم الجزئي ) أربعة أيم أولدوام المحولين من ا وظفينيتم تسكين الم -3 -42
عليها ، دون احتساب تلك  يسكنون لسابقة بالجمعية ، ومراعاة ذلك في الدرجة التي ا سنوات الخدمة ب المؤهل مع احتسابحس

 رى .ي استحقاقات أخأو أ  في استحقاق مكافأة نهاية الخدمة المدة السابقة
 

 (43المادة )
 لية:التاالموظف إلا في الحالات    سم من أجرلا يجوز الح

  الموظف.  المستحقة على  لتأمينات الاجتماعيةات ااشتراك-43-1
 .أتلفما منه مقابل   ت ستقطع تي  لغ الوكذلك المبا  التي يرتكبها  بسبب المخالفاتالغرامات التي توقع على الموظف  -43-2
 ظفلمو لالمستحق  ربع الأجر يزيد ما يحسم منه شهريً لقاء ذلك على لى ألاع قضائي،لأي حكم  فاذاً كل دين يستوفى ن-43-3

 ذلك.ن الحكم خلاف  ما لم يتضم
 المستحق.يجوز في جميع الأحوال أن تزيد نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر الموظف   لا-43-4

 
 (44المادة )

 الجمعيةن كاأجره طوال فترة التوقيف إذا   طاً نصفاحتيا تحقيق أو المحبوساعي اللموقوف عن العمل لدو ا للموظف يصرف-44-1
  الأجر.لا يصل إلى درجة الفصل من الوظيفة يصرف له باقي   و صدر بشأنه عقابا ثبت براءته أوإذ المدعي  وه

 نه حكم شرعي يقضيدر بشألحكم شرعي ما لم يص ن تنفيذاً دة التي يقضيها في السجأجراً عن الم لموظفالا يستحق -44-2
  ذلك.  بخلاف

دواعي التحقيق في شؤون لا علاقة ل الجهات الرسميةالموظف من قبل يف  حالة توقفيكل آثاره عقد العمل موقوفاً ب يعتبر-44-3
 بحقه.طعي الذي يصدر  ضوء الحكم الق  ويتقرر مصير عقد العمل للموظف في  بها  للجمعية

 



                                                                                           

 

 (45المادة )
 تي يشغلهالالدرجة ا نم بنقله وذلك (1رقم  )ملحقوفق سلم الرواتب  كاملًا وامًا  لمن يعمل د سنويةلاوة ع لموظفل يمنح-45-1

 الأداء الوظيفي  مقييت  بشرط حصوله في  ميلادية من كل سنة ينايرة نفسها ويتم هذا النقل من أول شهر  لتالية لها في المرتبإلى الدرجة ا
وفها ل ظر ، ويجوز للجمعية إيقاف هذه العلاوة في حا صرمنالمخلال العام  مأيسة يكون قد حسم عليه خم وألاق،و درجة فما ف 85

 ية.لمالا
لراتب الفئة داخل  الأدنىا تعادل نسبة من الحد ديد العقود لبعض العاملين بمند تجعلى الراتب ععلاوة  نحم لجمعيةل-45-2
نه تقل درجة تقرير تقوي الأداء الوظيفي المعد ع اللائحة بشرط ألا ق بهذهوفقاً لسلم الرواتب الملح عليها ق المرتبة الوظيفية المعيننطا
وبقرار بهذه اللائحة لعلاوة ونسبتها وفقاً لما هو منصوص عنه كون شروط وطريقة صرف هذه اجداً وت سنة عن جيد ه اللال هذخ

 . التنفيذي  المديرمن  
 

 :عمل وظيفتهانتداب الموظف خارج مقر بدل  
 (46المادة )

 ديرالممن  يصدروبقرار  لكذحة العمل مصل قتضيعمل في مهمة رسمية عندما تالظف خارج مقر و انتداب الم لجمعيةل -46-1
 .  التنفيذي

ا  ا ومدتها وتاريخ بدايتها ونهايتهونوع المهمة ووجهته الوظيفةلمنتدب ومسمى ا أن يتضمن قرار الانتداب اسم الموظف بيج-46-2
 أخرى.  هةأم بدعوة من ج (ةيالجمع)وما إذا كانت على حساب 

 ا. وانتهائهة والتاريخ الفعلي لبدئها  تائج المهملي يتضمن نتفصي  تقرير  المنتدب تقدي   على الموظف-46-3
 (3رقم   )ملحقاً  يحدد بدل الانتداب وفق  -46-4

 (47المادة )
 لية للمهمة.ق مع المدة الفععية بما يتفلجما  تحددهاالمهمة المنوطة به والتي   اوز الموظف المدة الضرورية لأداءيشترط ألا يتج-47-1
( 49قاته من بدل انتداب بموجب ما ورد في المادة ) حدود مجموع استحقاالمنتدب في وز صرف سلفة مقدمة للموظفيج -47-2

 .  ار بشأنهئية بعد عودته وتقدي تقريهري ويتم تسوية الحساب بصورة نهااللائحة بما لا يتجاوز مجموع أجره الش  من هذه
إجازة مهمة كم فأعلى )400مسافة وللمنتدب  ية خلال أيم الانتداب ،رسم لانتداب بمهمة عملالموظف في مدة ايعتبر -47-3

 .  عمل ( يومًا قبل المدة ويماً بعدها
 (48ادة )الم

لة بالسكن فتكنت ممن قيمة النقل ، وإذا كا %50بالنقل فيصرف للموظف المنتدب  في حال كانت جهة الانتداب متكفلة
 تداب.من بدل الان %50ه  افة فيصرف لوالضي



                                                                                           

 

 :عات إضافيةمكافأة التكليف بالعمل سا
 (49المادة )

لعيدين والعمل هذه اللائحة خلال أيم الراحة الأسبوعية وا من (29يكلف بالعمل وفقاً للمادة ) للموظف الذي يصرف-49-1
كافأة خلال فترة هذه المويوقف صرف  الية، ممكافأة  ةالرسمييم العمل أل خلا للجمعيةات العمل الفعلية ساعات إضافية لساع

بطلب من الموظف بأيم راحة التعويض عن المكافأة ويجوز  جازة مستحقة أو غير ذلكالموظف بإبسبب تمتع عن العمل  الانقطاع
 .التنفيذي   المديرف قبل المهمة من  بالتكلي  على أن يصدر قرار

لي مضافًا الأجر الفعمن   الساعةافية يوازي أجر  ل الإضعن ساعات العمأجراً إضافياً  دفع للموظف تأن   ةعيلجماعلى    يجب-49-2
 .من أجر ساعة الأجر الأساسي %50إليه 
ورفعها للمدير  ضافية وعدد ساعاتها بداية كل شهرالمهام والأعمال التي تتطلب ساعات عمل إتقوم الإدارة بتحديد  -49-3

ب ما تقتضيه عن ذلك حس يستثني نوله أ التنفيذيير د المد بعد اعتما الساعات الإضافية ها ، ويتم احتسابدماعتلا التنفيذي
 العمل .مصلحة  

 ل الفعلية في الشهر الواحد.يجب ألا تتجاوز الساعات الإضافية نصف ساعات العم  -49-4
 

  )التدريب(: رابــعل الالفص
 (50المادة )

 .فاءتهمكض بهدف تطوير مهاراتهم ورفع  ا الغر لهذ   معيةالج  تعدهاج التي  ظفين وفقاً للبرامو الم  يبإعداد وتدر   يتم-50-1
 التدريب.ر الموظف طوال فترة  صرف أج  يستمر-50-2
أو المشاركة فيها  ساسيةالأ الجمعيةذات العلاقة بنشاطات  واللقاءات التدريبية ؤتمرات العلمية الم الموظف لحضورإيفاد  يجوز-50-3

 معاملة المنتدب.  مليعاو 
 

 ز(:لحوافلمزايا واالفصل الخامس )ا
 (51المادة )

متكاملة تساهم في تجهيزات مكتبية وتقنية  والابتكار من  بداعللإ للموظف ومشجعة مل مهيئة وجاذبةمين بيئة عيتم تأ -51-1
 .أدائه لعمله

 ن .يادر غالجدد وتكري الموظفين المتقدي هداي للموظفين والموظفات    -51-2
 نهم. العلاقة بي  لتعزيز وتقوية  فينللموظ قاءات شهرية ورحلات سنوية  إقامة ل  -51-3
 والموظفاتن رزقه الله  بمولود من الموظفين  تقدي هداي لم  -51-4



                                                                                           

 

 .التنفيذي  ر  بقرار من المدي  للجمعية  المهمةت  امضاعفة أجر العمل الاضافي في المناسبات والفعالي  -51-5
 (4رقم    )ملحقاً  وفقية كل عام ميلادي  ي نهاين في تقييم الأداء الوظيفة للموظفين المميز أكافمتقدي   -51-6

 في حال الزواج الأول.أو هدية بما يقاربه ريل  1500  مبلغ وقدره تقدي هدية زواج للموظف عبارة عن-51-7
ريل ( في حال   500مالية بقيمة )بة الإلكترونية مكافأة  البوا  يقون بنك الأفكار فيقدم لأفكار إبداعية عبر أالموظف  الميمنح    -51-8

 فكرة الإبداعية. تقييم الييم الأفكار وفق معاييرفأعلى من لجنة تق  90جة  تم تقييمها بدر 
 

 (  ) التأمين الطبي  السادسالفصل  
 .والأبناء والبنات فقط  وجات  راد عائلته ويشمل الز تأمين طبي للموظف مع أف  املوام كمل بد يستحق من يع  ( :  52المادة )  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                           

 

 الرابعالباب 
 لرعاية الطبيةاالعمل و ة وإصابات  السلام

  والسلامة(:والأمن    )الوقاية  الفصل الأول
 (53المادة )

 دابير الآتية: الت  الجمعية  ذ تتخ  لة،المستعملآلات  العمل وا  الأمراض الناجمة عنحرصاً على حماية الموظفين من الأخطار و 
 العمل.والسلامة التي يتطلبها    وسائل الوقاية  توفير-53-1
 .تباعهااعمل في أماكن ظاهرة ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم لمخاطر الإعلان عن  ا-53-2
 للموظفين.ة توفير دورات المياه الصحية الكافي-53-3
 .تامةلة نظافة   حال فيلى أماكن العملمحافظة عا-53-4
 منها. الوقايةديد وسائل  ين لكشف الأمراض المهنية وأسبابها لتحالدوري للموظفلفحص الطبي  اشتراط ا-53-5
 تي: ليتهم كالآو ؤ ولين عن أعمال الوقاية والأمن والسلامة وتكون مسؤ المس  التنفيذي  المديربقرار من    الجمعية  تحدد  -53-6

 .وظفينالموقائي لدى  الوعي ال  ميةتن-
 .جهزةمن سلامة الأللتأكد    ةالدوري  المتابعة-
 والسلامة.ة تنفيذ مبادئ الوقاية  مراقب-
 تكرارها.وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة لتجنب  لها  ث وتسجيينة الحوادمعا-
 

  المهنية(:خطار  العمل والأ  )إصابات  الفصل الثاني
 (54ادة )الم

 استطاعته.بذلك فور  المباشر    ئيسهر أن يبلغ ب أو بمرض مهني يجبإصابة عمل    فلموظ ب اأصي إذا-54-1
لأحد الموظفين أثناء العمل وبيان الترتيبات والإجراءات التي  إصابةالمختصة فور حدوث ارة ر الإدالمباشر إخطا الرئيسعلى -54-2

 .المصاباتخذت لإسعاف  
 

 (55المادة )
 لمهنية لتغطية أي إصابة تحدث داخل مقرفرع الأخطار االاجتماعية عامة للتأمينات ف بالمؤسسة اللموظ ا لتأمين علىزم الجمعية باتلت

 و للمجلس دراسة الحالات الطارئة .بعد قرار من المجلس  م  2023، تفعل من عام   مل رسميةهمة عأثناء مالعمل أو  
 
 



                                                                                           

 

 الخامسالباب 
 وإنهاء الخدمة  التظلمخالفات والجزاءات و الم

  والجزاءات(:  )المخالفات  ولالفصل الأ
 (56المادة )

نسبت في هذه اللائحة أو إذا  عليهاص ات المنصو والمحظور بات إذا أخل بأحد أو بعض أحكام الواج اً الموظف تأديبي ىيجاز -56-1
 الجنائي.له أحيل بسببها إلى القضاء  أمور ذات صلة بعم  ليهإ

 التحقيق.يتضمن كل مسببات    التنفيذي  يربموجب قرار من المد   مع الموظف  يكون التحقيق-56-2
 .ذي  التنفي  رلمديازاءات التأديبية بموجب قرار من  الجالعقوبة أو    ون إيقاعيك-56-3

 
 (57دة )الما

 الموظف:لى  الفة تستوجب إيقاع الجزاء عتعتبر الحالات التالية مخ-57-1
 العمل.تنفيذ مهام  في    من قبل الموظف كل رفض أو إهمال -
 مشروع.العمل دون إذن أو سبب  كل غياب عن   -
 ات.والتعليمقيد بالأصول  ترك العمل دون الت -
 .الجمعيةإهمال أموال أو ممتلكات   -
 .الجمعيةل أو ممتلكات  أموا قدان أو ف  لافإت -

 الموظف:ى  جب إيقاع الجزاء علالعمل في أمكنة العمل تستو   الات التالية مخالفة لانضباطتعتبر الح-57-2
 العمل.عن    المتكررةالمبكرة    التأخير أو المغادرة -
 تصريح.أو  دون إذن  صورة متكررة  ترك أمكنة العمل ب -
 ظف.للمو المباشرين    الرؤساءأو   الجمعيةبل  ولية من قبصورة أصلغة  المب  تنفيذ التعليماتعدم   -
 العمل.والشتائم أثناء    الشجار والتماسك بالأيدي -
  وظاهرة.سيئاً بصورة علنية  سلوكاً    زام الموظفالت -

 
 
 
 
 



                                                                                           

 

 (58المادة )
 الموظف:  ع الجزاءات التالية علىيجوز إيقا     
 وهي:الخفيفة  ات  الجزاء-58-1
للمخالفة التي المباشر يتضمن تحديداً  ئيسهر من قبل  وجه إلى الموظفم الإلكترونيةالبوابة  عبري أو شفه يرتذك التنبيه: وهو •

 الصحيح.ته على الوجه  التقيد بالنظام والقيام بواجبا  هويطلب من  الموظف  ارتكبها
ولفت نظره في  مخالفة ابحال ارتك في الموارد البشرية إدارةمن  الموظفلى خطاب يوجه إ : وهوية كترونعبر البوابة الإل الإنذار •

 تكرارها.  لجزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو  مكان تعرضهإلى إ  صراحة  الخطاب  هذا
 اليوم.  في حدود جزء من من أجر الموظف  حسم نسبة •

 وهي:  ةالجزاءات الشديد -58-2
 الشهر.سة أيم في  جر خمأسم  جاوز الح يتزء ما بين أجر يوم فأكثر بشرط ألاالجهذا    الموظف: ويتراوححسم جزء من أجر   -
 حرمانه من العلاوة . -
 .زاء المناسب  حقيق مع الموظف و إصدار قرار الجالت -

 (59المادة )
أو هي في عهدته وكان ذلك ناشئا  الجمعية هاتمتلكنتجات دمير ممتلكات أو آلات أو مو تأو إتلاف أ ان تسبب موظف في فقد إذا 

ظف المبلغ أجر المو  قتطع منتأن  للجمعيةأو ناشئاً عن قوة قاهرة فجة ولم يكن نتي الجمعية يماتتعل أو مخالفة عن خطأ الموظف
 للجمعيةكل شهر و   سة أيم فيا يقتطع لهذا الغرض على أجر خمما كان عليه على ألا يزيد ملى وضع إأو لإعادة ال صلاحلإاللازم 

ن وللموظف أ،  يمكن الاستيفاء منه أخرإذا كان للموظف مال  الحق في التظلم عند الاقتضاء وذلك بطلب ما هو أكثر من ذلك
فإذا حكمت بعدم هذه اللائحة من  (64( من المادة )3الفقرة )ا في المنصوص عليه أمام اللجنة المختصة عيةالجمقدير ظلم من تيت
 .  خ صدور الحكمما اقتطع منه بدون وجه حق خلال سبعة أيم من تاريالموظف   ما اقتطعته منفي  ةالجمعيحقية  أ

 (60ة )الماد
لفات والجزاءات الملحق رقم المخالواردة بجدول وظف أي فعل من الأفعال ارتكاب المالجزاء اقيع يعتبر مخالفة تستوجب تو -60-1

لمخالفة ءات المبينة أمام كل منها والتي روعي فيها التناسب بين الجزاء المفروض مع نوع ومدى ازاوتطبق بحقه الج بهذه اللائحة (2)
 لنظامية.اصول  تكون وفق الأ  بشرط أن  لجمعيةالعمل با  بيعة ونوعتفق مع ط ا يها مخالفات أخرى بمإلي تضيفأن    يةجمعللو   المرتكبة

بهذه اللائحة جزاء أقل بما يحقق مصلحة العمل المرفق الفات والجزاءات ل المخبالجزاء المقرر بجدو  دلتستبأن  للجمعية-60-2
 للمخالفة.اء حال التكرار  الجز في  اعاة التدرج  لموظف مع مر ا  ووضع

تطبيقاً  فلموظ الجمع بين اقتطاع جزء من أجر ايجوز كما لا   واحد ءفة الواحدة أكثر من جزان يفرض على المخالوز ألا يج-60-3
 الأجر.خر بالحسم من  آهذه اللائحة وبين أي جزاء   ( من42)المادة   لأحكام



                                                                                           

 

 (61المادة )
بعد تاريخ ثبوت المخالفة وقيع الجزاء عليه أو تيوماً  15الفة مضى على اكتشافها أكثر من مخ فيام الموظف لا يجوز اته-61-1

 ماً.يو ثين  ثلا  بأكثر من
ودفاعه   الأقوالكتابة بما نسب إليه والتحقيق معه في ذلك وسماع   غإلا بعد الإبلا اء على الموظفيجوز توقيع أي جز لا -61-2

 الخاص.  فهيودع في ملر  في محض  وتدوين كل ذلك
 فإذا امتنع لتكرارا في حالذي يتعرض له اء الوعها ومقدارها والجز عليه من جزاءات ونوقع يجب إبلاغ الموظف كتابة بما -61-3

 .وابة الإلكترونيةلبا  برع  تسلم البلاغ أرسل إليه  الموظف عن
 رؤسائهله علاقة مباشرة بالعمل أو بأحد  كان عمل إلا إذا  مر ارتكبه خارج مكان اللا يجوز توقيع أي جزاء على الموظف لأ-61-4

 .هذه اللائحة  من  (  62  )  يه في المادةلبأحكام التظلم المنصوص علإخلال  ا  مع عدم  وذلك
 نصف أجره الشهري عن جزاءات أو تعويضات نتيجة ما أتلفن أجر الموظف من وز أن يزيد ما يقتطع شهريً ملا يج-61-5

 ذلك.قضائية المختصة إذا اقتضى الأمر  ال  من الجهةحكم وبالاستناد إلى 
 ية والتنمية الاجتماعيةالموارد البشر بوزارة العاملين ظلمات ة المختصة بتاض أمام اللجنل حق الاعتر موظف في كل الأحوالل-61-6

  .أي قرار جزائي يتخذ بشأنهشأن  ب
 (62المادة )

المدة إذا توافر  دد بالتمسك في فسخ العقد غير المح الجمعيةحق ات لفات والجزاءلا تسقط الأحكام الواردة في جدول المخا -62-1
 ظام.النبالتسريح وفقاً لما يحدده  الة الالتزام بإجراء الإنذار  هذه الحفي  وجب عليه ويت  .ع في ذلكلسبب المشرو ا

ة أو غير محدد المدة دون د الم ن العقد محددكا  جزئياً سواءفي فسخ العقد  الجمعيةإليها حق لا تسقط تلك الجزاءات المشار -62-2
المادة  للأحكام المنصوص عليها فيفقاً حقيق و قبل لجنة التاب الموظف من ط سبق استجو بشر  نهاية الخدمة افأةودون مكإنذار 

يبلغ إلى و  صدر ممن يملك صلاحية تعيين الموظفبقرار فصل ي مة بعد ثبوت المخالفةويتم الفصل من الخدهذه اللائحة من ( 59)
 ما يلي:ت المحددة فيأي من الحالاوذلك في  اللائحة   هذه  من  (66)مراعاة ما ورد في المــادة    ظف معلمو ا
 بسببه. أثناء العمل أو  رؤسائهالموظف اعتداء على أحد    وقع منإذا   •
عمداً التعليمات  عياير  أو لم العمل على عقد الجوهرية المترتبة  اوالتزاماتهة لوظيفاوليات ومسؤ  بتأدية واجبات  يقم الموظفإذا لم •

 .في البوابة الإلكترونيةنذاره  م من إوظفين بالرغالعمل والم مةوالخاصة بسلا  الجمعيةر من قبل  ظاه  عنها في مكان  المعلن
 الوظيفة.الأمانة في شؤون  أو    ئاً أو ارتكب عملًا مخلًا بالشرفسي  إذا ثبت تكرار اتباعه سلوكاً  •
بالحادث لمختصة ات االجه الجمعيةيبلغ أن  بشرط لجمعيةيقصد به إلحاق خسارة مادية باير ي فعل أو تقصإذا وقع منه عمداً أ •

  .ن وقت العلم بوقوعهساعة موعشرين    أربعخلال  
 العمل.حصل على  أن الموظف لجأ إلى التزوير ليإذا ثبت   •



                                                                                           

 

 أجله.محدد المدة قبل حلول عقد العمل   إذا فسخ الموظف •
الفصل على أن يسبق    ةخلال السنة الواحد رقة  فيوماً مت  ثلاثينأو    متصلة يوماً   سة عشرخمع  ب مشرو دون سبإذا تغيب الموظف   •

 التين.الحدة المحددة للفصل في كلتا  للموظف قبل انتهاء الم  كترونيةة الإلعبر البوابر  إنذا
في الحصول على ما  قهون الإخلال بحالموظف غادر المكان المعد لعلاجه بدون إذن المشرف على علاجه وذلك دإذا ثبت أن  •

   .عيةلاجتماالتأمينات ا  ويض المنصوص عنها في نظامام الإصابات والتعحكلأن تعويض طبقاً م  يستحق
أو تسبب عمداً  الجمعيةبسبب عمله في  مما آل إليه شاطاتهعماله ونوأ لجمعيةم الأسرار الخاصة باإذا ثبت أن الموظف استخد •

 به.عنية الخاصة  الم  الأسرار  إفشاءفي  
 سرة بشيء منهاو السمبالمتاجرة أ  أماكن العمل أو ثبت تورطهخال شيء منها إلى  بإد أو قام تأحد الممنوعاإذا تناول الموظف    •

 .للسلطاتتسليم الموظف    من هذه الأحوالويجب في أي حال 
  في جريمة لمدة تزيد سجنأو بال مانةفي جريمة مخلة بالشرف أو الأأو بالسجن  در بحق الموظف حكم قطعي بحد شرعيإذا ص •

  .خرىة أأي جريم  السنة في  على
 

  (:ولجنة التحقيق   )التظلم  نيالفصل الثا
 (63المادة )

من  للجمعيةالحق فيه ويبدأ موعد التظلم بالنسبة  لا سقطإخمسة عشر يوم عمل و  ليكون تظلم أي من الطرفين خلا-63-1
 .له  يةالجمعغ  بلاإف من تاريخ تاريخ اكتشاف الواقعة وبالنسبة للموظ

صرف أو قرار يتخذ في حقه، مع ن أي تم  لكترونيةعن طريق البوابة الإ بشريةالموارد الإدارة  إلى يجوز للموظف أن يتظلم-63-2
 .  لتجاء للجهات الإدارية والقضائية المختصةالإخلال بحق الموظف في الإ  دمع

بسات والوقائع والملا تلوماضوء المعلمتعلقة بتظلم الموظف في ظامية االنبحث الجوانب ب إدارة الموارد البشرية يجب أن تقوم-62-3
بالدراسة التي  لتظلم مشفوعاً ن تظلمه، أو أن تقوم برفع اشأئج التي انتهت إليها الإدارة ببالنتاخطار الموظف الموضوعية للحالة وإ

 ه.تظلمصحة ولو بعض الجوانب الواردة في    بين لهاا تإليها أو إذ  إذا لم يقتنع الموظف بالنتائج التي توصلت أعدت بشأنه إلا
 التوصل إلى جميع الحقائقلغرض يع الجهات والأشخاص المعنيين ق مع جمتتولى التحقيبتشكيل لجنة  التنفيذيير المد يقوم -63-4

 التظلم.المبني عليها قرار معالجة المخالفة في ضوء ما تضمنه  
 .يم من تاريخ صدورهلا تتجاوز ثلاثة أمدة لتظلم، ويبلغ للمتظلم خلال اً بالبت في اائينه  قراراً   ذيالتنفي  المديريصدر  -63-5
وإخطار  التظلم بما يحقق العدالة تحقيق فيبال الجمعية تقومأن  الموظف بسبب تقدي تظلمه، ويجب يتضرريجوز أن  لا-63-6

 تظلمه.قدي  الموظف بالنتيجة في موعد لا يتجاوز شهراً من تاريخ ت
 



                                                                                           

 

 (64ادة )الم
تحقيق من أو ال الفموظف مخالتحقيق مع  تضى الأمراق التحقيق كلمالجنة  تسمى تنفيذيال رالمديلجنة بقرار من  تشكل-64-1

 .  الجمعيةوعضوين من موظفي    رئيساللجنة من  مخالفة وتتألف    هوظف نسبت إليصحة تظلم م
لتحقق من صحة أو اظف المراد التحقيق معه من له صلة مع المو  هاكون عضواً فيلا يجوز أن يرأس لجنة التحقيق أو أن ي-64-2

  .هتظلم
التي تقتضيها سلامة العمل المدة  ال للتحقيق عنمع لجنة التحقيق وقف الموظف المحتشاور أن يقرر بال التنفيذي لمديرل-64-3

غيبه عمداً عن بشرط عدم ت ه اللائحةهذ  من( 43ادة )( من الم1التحقيق بما لا يتجاوز خمسة عشر يوماً مع مراعاة الفقرة )
  حقيق.الت  جلسات

لزمان ته للتحقيق واسبب إحال يتضمن مدير الموارد البشريةبخطاب من تحقيق إلى لجنة ال الموظف الذي تقررت إحالتهيبلغ -64-4
  أمامها.من يدافع عنه  اب قيته في اصطحوالمكان المقررين لموعد انعقاد اللجنة مع إشعاره بوجوب المثول أمام اللجنة وبأح

 از شهرً خلال مدة لا تتجاو   التنفيذي  يرالمد   ع تقريرها إلىمن قضاي أو تظلمات وترف  ق فيما يعرض عليهاتحقيتفصل لجنة ال-64-5
 التظلم.ضوع التحقيق أو  باشرتها مو من تاريخ م

 .بعد عرضها على رئيس المجلس    يذيالتنف  المديرمن  تعتبر أحكام لجنة التحقيق نافذة بقرارات إدارية تصدر -64-6
 

  دمة(:الخ  )إنهاء  الثالثالفصل  
 (65المادة )

الموظف في كل  ة الموظف، مع احتفاظأسباباً مشروعة لإنهاء خدم حةهذه اللائ من( 64ة في المادة )المحددإنهاء العقد تعتبر حالات 
 ذلك.لى خلاف  حالة منها بحقه في مكافأة نهاية الخدمة ما لم ينص ع

 (66ادة )الم
خدمة الموظف في الحالات  تنهى ةن هذه اللائح( م62ها في المادة )ص عليد المنصو زائي للعقالج الإنهاءمع عدم الإخلال بأحكام 

 ية:التال
 التجربة.لال فترة  ثبوت عدم صلاحية الموظف خ •
 ابتداء.قدان أحد الشروط المطلوبة للتعيين على الوظيفة  ف •
 مدته.نتهاء با  د محدد المدةإنهاء العق •
 موسمياً.و  لعمل عرضياً أو بالقطعة أان عقد اجله إذا كد لأانتهاء الغرض الذي تم التعاق •
  يوماً.  ثلاثينالواحدة    خلال السنة  مدتهاعة متصلة أو مدداً متقط يوماً شر  عخمسة  وظف دون عذر مشروع مدة  غيب المت •
 الموظف.قبول استقالة   •



                                                                                           

 

 الطرفين.أحد    من  مقتضى النظامحسب   العملفسخ عقد   •
م و القدرات التي تمكنه من القياارات أعارف أو المهأو فقدان الموظف لأحد الملوظيفة،  مرار في الاستثبوت عدم اللياقة الصحية ل •

 العمل.لموظف عن أداء  ل، أو العجز الكلي لبعمل الوظيفة بالقدر المقبو 
  .وفاة الموظف •
جاوز خمسة  تتألا بشرط لمجلسيس ارئاستثاء من على  يد خدمته بعد ذلك بناءً تمد  التنفيذي يرمد لولبلوغ الموظف ستين عاماً  •

 أعوام.
شهر من الموعد قبل ثلاثة أ الإلكترونيةعبر البوابة بتبليغ الموظف  ةالجمعي تقومعلى أن  لس الإدارةمن مج لوظيفة بقرارء اإلغا •

 الخدمة.المحدد لانتهاء  
  تقييم الأداء الوظيفي السنويل فيفأق  59درجة   في حال حصول الموظف على •

 (76المادة )
ر ما لم يبلغ أحد الطرفين الآخ ة أو يمدد إلى أجل أقل من مدتهمماثل لمدة أو مدد دة تلقائياً مل المحدد المالع يتجدد عقد -67-1

 الأقل.قبل انتهاء مدته بشهر على    برغبته في عدم التجديد
قبل   ونيةلكتر بر البوابة الإعخر دد المدة لسبب مشروع بعد إبلاغ الطرف الآمح سخ العقد غيريجوز لكل من الطرفين ف-67-2

 .استقالةغ من قبل الموظف طلب  يوماً على الأقل ويعتبر الإبلا  ثلاثينلترك العمل بالموعد المقرر 
ملزماً بدفع تعويض  ونيك نهاللائحة فإهذه من ( 65) المادةمن الطرفين بمدة الإبلاغ المنصوص عنها في إذا لم يلتزم أي -67-3

تعويض خيرة للموظف أساساً لتقدير القات الأتخذ الاستحقاخطار أو المتبقي منها وتة الإالموظف عند مدأجر  عادل للطرف الآخر ي
 الغرض.لهذا  
الإنذار ة عمل أثناء فتر من ال  إنهاء عقدهإعفاء الموظف الراغب في سباب مقنعة وطلب خطيبناء على أ عامال مديرلليجوز -67-4

ة التي جرى إعفاؤه منها بناء ن المدع لحالة أجرةيستحق الموظف في هذه ا لاا و في العمل خلالهرار النظامية التي يتوجب عليه الاستم
 طلبه.لى  ع

 لورثته.يتم صرف أجر الشهر الذي توفى فيه كاملًا    رأس العمل وهو على  الجمعيةد موظفي  في حال وفاة أح-67-5
 مات ماليةقوق أو غرامات أو التزاح من  ةللجمعي عليه  تحقاً ي خدمته ما قد يكون مسق الموظف الذي تنتهحقو يحسم من  -67-6
 ه.استحقاقاتعند تصفية   انت مؤجلة لو كحتى

 
 
 
 



                                                                                           

 

 الخدمة(:نهاية   )مكافأةالفصل الرابع  
 (68المادة )

ص نصو بالأحكام الم الإخلال، ومع عدم  ه اللائحةهذ  من (62) ادةمع مراعاة أحكام الإنهاء الجزائي للعقد المنصوص عنه في الم
ام يتضمن نظام العمل ونظوما لم  ( من نظام العمل86 85لمادتين )د في امراعاة ما ور هذه اللائحة ومع  ( من63)عنها في المادة 

لموظفي  مكافأة نهاية الخدمة صرف يكون مختلفةماً نظامية القرارات والتعليمات الرسمية ذات العلاقة أحكاالتأمينات الاجتماعية أو 
    :  تاليةالللترتيبات  فقًا مل و الدوام الكا

، ويتخذ الأجر  ةعن كل سنة من السنوات التالي السنوات الخمس الأولى وأجر شهرنة من شهر عن كل س أجر نصف -68-1
   .  ا في العملمنه  نسبة ماقضاه لحساب المكافأة ويستحق الموظف مكافأة عن أجزاء السنة بالفعلي الأخير

د خدمة لا تقل مدتها عن فأة بعلة ثلث المكاوظف يستحق في هذه الحاالمعمل بسبب استقالة ة الإذا كان انتهاء علاق-68-2
دت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات ، ويستحق تثليثها إذا زامتتاليتين ، ولا تزيد عن خمس سنتين 
 .ر  فأكثفأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات  لمكا، ويستحق ا  سنوات

ت كما تستحقها الموظفة إذا أنه  لقوة قاهرة خارجة عن إرادته ، نتيجة ال ترك العملالمكافأة كاملة في حف وظ الم يستحق-68-3
 .عقد زواجها أو ثلاثة أشهر من تاريخ وضعها    العقد خلال ستة أشهر من تاريخ

قة من تاريخ انتهاء العلا كثرلال أسبوع على الأقه خوظف يجب على الجمعية دفع أجره وتصفية حقو الم انتهت خدمة إذا -68-4
عين ، وللجمعية كاملة خلال مدة لا تزيد عن أسبو لعقد ، فإنه يجب تصفية حقوقه  إذا كان الموظف هو الذي أنهى ا، أما العقدية 

 .  حقة للموظفلمستن المبالغ اأن تحسم أي دين مستحق لها بسبب العمل م
 والله ولي التوفيق،،،
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