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لائحة الموارد البشرية

مقدمة:

تكمــن أهميــة المــوارد البشــرية بأنهــا تلــك القــوة المحركــة لكافــة العمليــات اليوميــة في الجمعيــات والمنظمــات الخيريــة، 
فهــي حجــر الأســاس الــذي يبــدأ منــه تحقيــق الأهــداف المؤسســية، وذلــك مــن خــال مــا يتوافــر مــن طاقــات بشــرية 
مؤهلــة تحتــوي علــى قــدر كافٍ مــن المعرفــة المتخصصــة أو الخبــرة المهنيــة التــي تسُــاعد الجمعيــة في التغلــب علــى 
المشــكلات التــي تواجههــا، ممــا يــؤدي إلــى زيــادة الكفــاءة المهنيــة، ورفــع الفاعليــة، لتصُبــح الجمعيــة بمشــيئة الله أكثــر 

قــدرة علــى العطــاء وهدمــة المســتفيدين وتحقيــق أعلــى درجــات الحوكمــة.
وتهــدف هــذه اللائحــة إلــى الحفــاظ علــى علاقــة وثيقــة وشــفافة بــن مــن يعملــون معًــا داخــل الجمعيــة لتحقيــق أهــداف 
ومصالــح الجمعيــة وكذلــك تقــديم مثــال عملــي للمزايــا والسياســات التــي يجــب أن تقــوم الجمعيــة بتطبيقهــا مــن أجــل 

التحســن المســتمر لظــروف عمــل جميــع الموظفــن لديهــا حيــث تعتبــر هــذه اللائحــة:
¦ هذه السياسات والإجراءات من وثائق الجمعية.	
¦ الفقــرات الــواردة في هــذه الوثيقــة ملزمــة وتطبيــق علــى كل الأعمــال الخاصــة بالنشــاط المعنــي، ولابــد مــن التأكــد 	

مــن تطبيقهــا باســتمرار مــن قبــل جميــع الموظفــن.
¦ هذه الوثيقة ترشد الذين ستوكل إليهم مسؤولية المحافظة على كفاءته وفعاليته إلى إجراءات تحقق ذلك.	
¦ هذه الوثيقة إحدى وثائق نظام إدارة الجودة بجمعية سلال الغذائية.	



الهدف:

تهــدف هــذه الوثيقــة إلــى تحديــد السياســات والإجــراءات المتبعــة في المــوارد البشــرية داخــل الجمعيــة، بــداً مــن تحديــد 
الاحتياجــات مــن الوظائــف وطلــب التعيــن وكل العمليــات المتعلقــة بالتوظيــف، ثــم المباشــرة الفعليــة، والاجــازات، وحتــى 

إنهــاء الخدمــات.

المجال:

تسري أحكام هذه الوثيقة على كل موظفي الجمعية.

التعريفات:

اسم الوثيقة / سياسات وإجراءات الموارد البشرية.

المراجع:

نظــام العمــل والعمــال المعمــول بــه في المملكــة العربيــة الســعودية والصــادر بموجــب المرســوم الملكــي رقــم م/51 بتاريــخ 
1426/8/23هـــ والقــرارات والتعديــات المكملــة أو المفســرة لــه.

تمهيد:

تهدف هذه اللائحة إلى تطوير الجمعية الخيرية لتكون من أفضل المنظمات الجاذبة لأكفأ العناصر البشرية.
مــن خــال قناعــة الإدارة العليــا بــأن المــوارد البشــرية مــن أهــم أصــول الجمعيــة، أصبحــت مهمــة إدارة المــوارد البشــرية 
هــي اســتقطاب العناصــر البشــرية المتميــزة والعمــل الــدؤوب علــى تنميــة هــذه العناصــر عــن طريــق التدريــب المســتمر 
لخلــق مــوارد فنيــة وإداريــة متميــزة، طبقــاً للمســتويات العالميــة مــن خــال منــاخ عمــل ومزايــا منافســة بمــا يتناســب مــع 

اســتراتيجية الجمعيــة.



الأهداف:

إصدار سياسات وإجراءات ونظم مستدامة موحدة تنظم العلاقة بين الموظفين والجمعية.-  1 
إنشاء هياكل تنظيمية مرنة وسهلة التطبيق.-  2 
ــق البعــد الوظيفــي -  3  ــن لتحقي ــل مــن الموظفــن المؤهل ــد الحجــم الأمث ــة والتأكــد مــن تحدي تأســيس خطــة القــوى العامل

ــة العمــل دون الإخــال بجــودة الأداء. ــن إدارة دق ــن م ــذي يمك ــاق، وال وترشــيد الإنف
جــذب واســتبقاء وتشــجيع المــوارد البشــرية ذات الكفــاءة العاليــة علــى جميــع المســتويات في ظــل اللوائــح والسياســات -  4 

ــة. ــة والقوانــن المنظمــة لعلاقــات العمــل والموظفــن ولوائحهــا التنفيذي الخاصــة بالجمعي
تحديد المهام والمسؤوليات لكل الوظائف من خلال توصيف وتقييم كل الفئات الوظيفية على مستوى الجمعية.-  5 
إنشــاء هيــكل أجــور دائــم المناقشــة، والإشــراف علــى إعــداد المرتبــات والأجــور والاســتحقاقات الشــهرية للموظفــن -  6 

والتأكــد مــن ســامة النظــم والتعليمــات واللوائــح الخاصــة بشــؤون الموظفــن وحفــظ ملفاتهــم.
ــالأداء الشــخصي بمــا يكفــل -  7  ــة للعــاوات والمكافــآت ترتبــط ب تحفيــز الموظفــن عــن طريــق وضــع نظــم متطــورة وعادل

ــزة والمجتهــدة وغيرهــا. ــد العناصــر الممي تحدي
تأسيس نظام عملي وشامل لتقييم أداء جميع الموظفين بما يؤدي إلى نتائج فعالة لتطوير أداء الموظفين وتحسينه.-  8 
الاســتثمار في المــوارد البشــرية عــن طريــق التدريــب وتنميــة المهــارات بشــكل مســتمر لرفــع كفــاءة وأداء الموظفــن -  9 

واطلاعهــم علــى التكنلوجيــا الحديثــة المســتخدمة في إتمــام أعمالهــم.
خلــق روح الــولاء والانتمــاء للموظفــن في الجمعيــة علــى كل مســتوياتهم الوظيفيــة وتحفزيهــم للعمــل كفريــق، وتقــديم كل   10 -

الخدمــات والرعايــة الاجتماعيــة لهــم كذلــك دعــم خطــوط الاتصــال بــن جميــع المســتويات الوظيفيــة.
ترجمة السياسات والإجراءات إلى نظام آلي متكامل يربط ويراقب كل أنشطة الموارد البشرية.  11 -
كمــا تســعى الجمعيــة مــن خــال هــذه اللائحــة الــى تعريــف موظفيهــا بأنظمــة ولوائــح العمــل، ومســاعدة المســؤولين   12 -

ــة والمتكافئــة لجميــع الموظفــن. ــة العادل ــى اتخــاذ القــرارات المناســبة وفقــاً للسياســات المعتمــدة بمــا يضمــن المعامل عل
ــع المــوارد البشــرية وفي حــال وجــود أي استفســار حــول السياســات   13 - تعــد هــذه السياســات والإجــراءات مرجعــاً لجمي

ــإدارة المــوارد البشــرية. ــواردة في هــذه اللائحــة يرجــى الاتصــال ب ال



الفصل الأول:

المفاهيم الأساسية

فيما يلي تعريفات المصطلحات الواردة في هذه اللائحة:

جمعية سلال الغذائيةالجمعية
لائحة الموارد 

البشرية
هي الأنظمة والتشريعات التي تنظم العمل لموظفي الجمعية الخيرية سلال الغذائية 

يقصد به نظام العمل والعمال السعودي.نظام العمل
نظام التأمينات 

الاجتماعية
ويقصد به نظام التأمينات الاجتماعية السعودي.

مجلس إدارة الجمعية وهي السلطة العليا المنتخبة من قبل الجمعية العمومية مجلس الإدارة
للجمعية.

هو المسئول عن إدارة الجمعية بشكل عام من حيث التخطيط والتنظيم، والتطوير. المدير التنفيذي
هو الجهة صاحبة السلطة والتي يقع ضمن اختصاصها أو صلاحيتها أو مسؤوليتها المسئول المعني

الموضوع الوارد في سياق النص، ويستعمل هذا التعبير عادة عندما يتغير المسئول 
مع تغير المستوى الإداري أو مستوى أهمية القرار أو الإجراء. 

هي الوحدة الإدارية الرئيسية في الجمعية حسب هيكل التنظيم الإداري والتي الإدارة
ينتمي إليها الموظف من الناحية الإدارية، وتضم وحدات إدارية أصغر هي الأقسام.

هو المسئول عن أعمال الإدارة بما فيها الأقسام والعاملين فيها، أي المسئول في مدير الإدارة
الصف الأول التابع مباشرة للمدير العام.

هو الذي يحتوي على البنود المتفق عليها بين الجمعية والموظف عقد العمل
هي العمل المسند إلى الموظف من أية درجة كان.  الوظيفة
هي الرتبة التي تحدد المستوى الإداري للموظف على سلم المستويات الإدارية في الدرجة

الجمعية، وهي تضم عادة مجموعة من الوظائف المتساوية أو المتقاربة من حيث 
درجة المسؤولية ومستوى المؤهلات المطلوبة لشغلها وأهميتها الإشرافية والعلمية.  

هو الشخص ممن يحملون الجنسية السعودية.  المواطن



هو الشخص الذي لا يحمل الجنسية السعودية.الوافد
أي شخص معين في الجمعية ضمن وظائف المستخدمين وفقا لأحكام اللائحة.المستخدم
المبلغ الأساسي الذي يستلمه الموظف نهاية كل شهر ميلاديالراتب

السنة المعتمدة في بدأ العمل والاجازات وصرف الرواتب وغيرها من الأمور وتبدأ السنة الوظيفية
من بداية شهر يناير وتنتهي بنهاية شهر ديسمبر

هو كل شخص طبيعي ذكرا كان أم أنثى يعمل لصالح الجمعية وتحت إدارتها الموظف
وإشرافها مقابل أجر .

الموظفون على بند 
الرواتب

الموظفون الذين يعملون )8( ساعات يوميا طول أيام عمل الجمعية

الموظفون على بند 
الساعات

الموظفون الذين يعملون أقل من ساعات الدوام الرسمية )دوام جزئي( ولفترات 
محدودة.

الموظفون على بند 
المكافآت

هم من يقومون بأعمال محددة من المتعاونين من الجمعية ويتم صرف مكافآت 
مقطوعة لهم تحددها الجمعية مقابل ذلك.

عدم الحضور للعمل ليوم كامل أو أكثر.الغياب
الأيام التي يسمح فيها للموظف بعدم الحضور دون أن يؤثر ذلك على راتبه ولا على الإجازة

خدمته.
تكليف الموظف بعمل خارج نطاق الجمعية.الانتداب

تقويم الأداء 
الوظيفي

تقرير يرفع من قبل القسم التابع له الموظف بنهاية كل سنة يوضح فيها مستوى 
أداء عمله.

الحوافز المادية والمعنوية التي يتم صرفها للموظف مقابل تفانيه في العمل.الحوافز
العقوبات التي توقعها الجمعية على موظفيها بسبب تقصير في العمل أو مخالفة الجزاءات

الأنظمة والتعليمات المتبعة بالجمعية أو غير ذلك من الأمور التي تخالف بنود 
العقد.

مسائلة الموظف في الأمور التي تصدر منه لمعرفة أسبابها لاتخاذ قرار مناسب التحقيق
بشأنها عن طريق لجنة.

مذكرة كتابية توجه للموظف في حالة تقصيره في عملة أو قيامه بعمل غير لائق أو الإنذار
مخالف لبنود المعقد.

الاقتطاع من راتب الموظف الذي صدر منه ما يوجب.الحسم
إيقاف الموظف عن العمل إذا بدر منه ما يدعو ذلك.الفصل



 حدود تطبيق السياسات: 
تســري أحــكام هــذه السياســات علــى جميــع موظفــي الجمعيــة الدائمــن، المثبتــن منهــم والموضوعــن تحــت الاختبــار -  1 

عنــد تعيــن الموظــف، يطلــع علــى كافــة بنــود وفقــرات هــذه السياســات ويكــون خاضعــا للتعليمــات والقواعــد التــي 
تصــدر تنفيــذا لهــا. 

ــد -  2  ــى تعيينهــم وتحدي ــواردة في عقــود توظيفهــم بالنســبة إل ــن بعقــود خاصــة، الشــروط ال ــى الموظفــن العامل ــق عل تطب
ــة الشــروط  ــم في الجمعي ــدة عمله ــة م ــم طيل ــق عليه ــا تطب ــم، كم ــاء خدماته ــم واســتقالاتهم وإنه ــم وإجازته رواتبه
الخاصــة والتعليمــات التــي يصدرهــا إليهــم رؤســاؤهم وغيرهــا مــن الأمــور المتعلقــة بعلاقــات العمــل بموجــب هــذا 

الدليــل الــذي لا يتعــارض صراحــة مــع شــروط توظيفهــم . 
تعتبــر هــذه السياســات وتعديلاتهــا والقــرارات التــي يصدرهــا إدارة الجمعيــة بشــأن موظفيهــا جــزءا متممــا للعقــد الــذي -  3 

بــن الجمعيــة والموظــف. 
تلغى جميع الأحكام والقرارات والتعليمات المخالفة لهذه السياسات، ما لم تكن صادرة عن السلطات الحكومية.-  4 
 يخضع الموظف لأحكام لائحة المخالفات والجزاءات المعمول بها في الجمعية والملحقة بهذه السياسات. -  5 
يمكــن إدخــال تعديــات علــى نصــوص هــذه السياســات، ويشــمل ذلــك الإضافــة والإلغــاء مــن البنــود والمنافــع أو الحقــوق -  6 

الــواردة فيهــا حســب تطــور أنظمــة الجمعيــة وضمــن القوانــن والأنظمــة الحكوميــة الســارية باعتمــاد مــن مجلــس 
الإدارة. 

مسؤوليات تطبيق السياسات: 
بعد اعتماد مجلس الإدارة يصبح دليل سياسات الموارد البشرية هذا جزءا من أنظمة وتعليمات الجمعية. -  1 
تناط بمجلس الإدارة وحده صلاحية اعتماد أية تعديلات على سياسات الموارد البشرية.  -  2 
ــا أن إحــدى مســؤوليات -  3  ــة كم ــة الموظفــن في الجمعي ــى كاف ــا واجــب عل ــل بمفهومه ــرام هــذه السياســات والعم إن احت

ــذه السياســات.  ــع الموظفــن له ــرام جمي ــد مــن احت ــس الإدارة هــي التأك مجل
يســتعين المســئولون في الجمعيــة بأحــكام هــذه السياســات في تعاملهــم مــع مرؤوســيهم وتوجيههــم ومتابعتهــم بهــدف -  4 

الحفــاظ علــى الــروح المعنويــة العاليــة والأداء الجيــد والانضبــاط. كمــا يســتعين العاملــون بهــا لمعرفــة حقوقهــم 
وواجباتهــم. 

يحــق لمجلــس الإدارة تفســير حكــم أي بنــد أو فقــرة مــن البنــود وفقــرات هــذه السياســات ولــه تفويــض المديــر التنفيــذي -  5 
بذلــك يكــون القــرار في ذلــك نهائيــا.

تضــع إدارة الجمعيــة مــا تــراه مناســبا مــن اللوائــح والقــرارات والأوامــر والتعليمــات اللازمــة لتنفيــذ هــذه السياســات، -  6 
كمــا يجــوز لهــم تنظيــم مــا لــم تنظمــه هــذه السياســات مــن أحــكام تحقيقــا لأغراضهــا واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة 



لوضــع هــذه السياســات والأوامــر والتعليمــات موضــع التنفيــذ بمــا يتفــق مــع أحكامهــا، بمــا في ذلــك وضــع واعتمــاد 
دليــل إجــراءات المــوارد البشــرية. 

إن اســتعانة مجلــس الإدارة أو المديــر التنفيــذي بــرأي مراجــع استشــارية قانونيــة مــن داخــل الجمعيــة أو مــن خارجهــا لا -  7 
يتناقــض مــع الصلاحيــات المخولــة لهمــا أو المســؤوليات الملقــاة علــى عاتــق كل منهمــا بموجــب هــذه البنــود، كذلــك 
إن إحالــة السياســات الهامــة قبــل اعتمادهــا إلــى اللجــان أو الأفــراد مــن المعنيــن أو مــن ذوي الاختصــاص وتكليفهــم 
بوضــع التوصيــات المناســبة لا يتعــارض مــع الصلاحيــة أي مــن مجلــس الإدارة أو المديــر التنفيــذي بــل يعــزز الثقــة 

بالقــرارات التــي يصدرانهــا ويســهل تنفيــذ تلــك القــرارات. 
يتحمــل مــدراء الإدارات ورؤســاء الأقســام مســؤولية تطبيــق هــذه السياســات في الإدارات والأقســام التابعــة لهــم ويمكنهــم -  8 

التشــاور مــع مديــر التنفيــذ بشــأن حــدود ومجــالات تطبيــق هــذه السياســات علــى أي مــن الحــالات الخاصــة حيــث 
يرجــع التفســير النهائــي والأخيــر لأي منهــا للمديــر العــام. 

الفصل الثاني:

التوظيف

أولًا :  تخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية :

تقــوم إدارة المــوارد البشــرية بإعــداد خطــة لاحتياجــات الجمعيــة مــن المــوارد البشــرية بشــكل ســنوي و الهــدف الرئيســي 
مــن هــذا التخطيــط هــو تقديــر احتياجــات الجمعيــة المســتقبلية مــن المــوارد البشــرية وفقــا لاســتراتيجياتها وأهدافهــا 

العليــا مــع الأخــذ بعــن الاعتبــار مــدى إمكانيــة توفيــر الأفــراد مــن داخــل الجمعيــة وخارجهــا.
كمــا يقــوم مديــر كل إدارة مــن إدارات الجمعيــة بالتنســيق مــع إدارة المــوارد البشــرية لتقييــم وضــع القــوى الموظفــة بشــكل 

ســنوي بنــاء علــى مايلــي : -
أولًا : الهيكل التنظيمي المعتمد - احتياجات الإدارات التابعة وفقا للمتغيرات التشغيلية:

١- التعاقب الوظيفي :
تبنــي الجمعيــة مخططــا تعاقبيــا للوظائــف الأساســية )الهامــة( بالنســبة لهــا، بحيــث يتــم توفيــر البديل لشــاغلي الوظائف 

الأساســية في الجمعيــة مــن ضمــن كوادرهــا البشــرية عــن طريق تجهيزهــم وإعدادهم.
٢- الخطة التعاقبية:



تشــتمل خطــة التعاقــب الوظيفــي تحديــد مــا يلــي: - المســميات الوظيفيــة الأساســية لعمــل الجمعيــة. - الحــد الأدنــى 
مــن الخبــرة والمؤهــل العلمــي والجــدارة اللازمــة للقيــام بالوظائــف. - الموظفــن المعنيــن بالتعاقــب. - الآليــة التــي ســيتم 

تجهيــز الموظفــن المعنيــن لشــغل الوظيفــة عنــد الحاجــة لذلــك. - المــدة الزمنيــة اللازمــة.

٣- التوظيف:
يتــم التوظيــف وفــق الخطــة الســنوية لمــلء الوظائــف الشــاغرة، وتختــار الجمعيــة انســب المرشــحين بنــاء علــى متطلبــات  - أ 

الوظيفــة ومؤهــات المرشــح وتعطــى الأولويــة في التوظيــف للمواطنــن الســعوديين.
 يجوز الجمعية توظيف غير السعوديين في حال عدم توفر الكفاءات المطلوبة. - ب 
 يمكن بعد الحصول على موافقة صاحب الصلاحية استثناء تعيين أقارب الموظفين. - ج 

٤- الإعلان عن الوظيفة:
يقــوم قســم التوظيــف بالبحــث عــن مرشــحين مناســبين عبــر القنــوات الإعلانيــة المقــرة مــن إدارة الجمعيــة ، مثل الصحف 
المحليــة أو الدوليــة، أو مكاتــب وشــركات التوظيــف، أو مواقــع الانترنــت لمكاتــب ومؤسســات التوظيــف المتخصصــة التــي 

تتولــى بالنيابــة عــن الجمعيــة عمليــة الإعــان والفــرز الأولــي للمرشــحين.

٥- اعتماد التوظيف:
تعتمد العروض الوظيفية وفقا لمصفوفة الصلاحيات المعتمدة.

٦- شروط التوظيف:
يجب أن تتوفـر فـي المرشحين لشغـل الوظـائف المعتمدة في الجمعية الشروط التاليـة :

أن لا يقل عمر المتقدم للوظيفة عن )18( سنة. - أ 
أن لا يقل عمر المتقدم غير السعودي عن )21( سنة. - ب 
ــعودي جــواز ســفر ســاري المفعــول في حالــة  - ج  حاصــا علــى بطاقــة أحــوال ســعودية ، وان يكــون لــدى المرشــح غيــر السـ

التوظيــف الخارجــي أو جــواز ســفر وهويــة مقيــم ســارية المفعــول وان يكــون مصــرح لــه بالعمــل في حالــة التوظيــف 
الداخلــي و أيــة وثائــق أخــرى رســمية معتمــدة.

  توفر المؤهلات والمتطلبات الوظيفية - د 
 اجتياز المقابلة الشخصية والاختبارات اللازمة - ه 
 توثيق جميع متطلبات الوظيفـة بوثائق أصليه - و 
  أن يكون لائقا صحيا وبدنيا للعمل، ويثبت ذلك بتقريـر من الجهة الطبيـة التي تحددها الجمعية - ز 



 إخلاء طرف من الجهة التي كان يعمل بها الموظف سابقا. - ح 
  أن يكون حسن السيرة والسلوك. - ط 

٧- نفقات المقابلات قبل التوظيف )أجراء المقابلات(:
توفر الجمعية للمرشح تذاكر السفر ونفقات الإقامة في المكان الذي يحدد لإجراء المقابلة لغير السعوديين ، 

السعوديين تكون المقابلات أونلاين لمن هم خارج مدينة الرياض.

٨- تعيين الخريجين الجدد:
تقــوم الجمعيــة بتشــجيع التحــاق الخريجــن الجــدد المتميزيــن مــن الســعوديين بهــا وفقــا لبرنامــج اســتقطاب الخريجــن 
ــن  ــن الراتــب المخصــص لمرتبــة الوظيفــة التــي سيشــغلونها ويمك المتميزيــن، ويعطــى حديثــي التخــرج الحــد الأدنــى م
للجمعيــة دفــع راتــب أعلــى إلــى حديــث التخــرج بحيــث لا يتعــدى الحــد الأعلــى للراتــب في تلــك المرتبــة، وذلــك بنــاء علــى 
عــدة عوامــل منهــا ســجله الأكاديمــي والمهنــي المتميــز وفي حــال تفــوق مؤهلاتــه عــن الحــد الأعلــى المطلــوب للوظيفــة التــي 

سيشــغلها.

٩- الرسوم الحكومية:
ــا  ــف، كم ــدم للتوظي ــة المتق ــى اســتكمال معامل ــة عل ــة المترتب ــف النظامي ــة الرســوم والمصاري ــع كاف ــة دف ــل الجمعي تتحم
تتحمــل تكاليــف الرخــص المهنيــة وتصاريــح اســتخدام المعــدات ورســوم العضويــات المهنيــة المطلوبــة للوظائــف ذات 

الطبيعــة التخصصيــة والمهنيــة.

١٠ -  فترة التجربة:
يخضــع جميــع الموظفــن الجــدد لفتــرة تجربــة وتحــدد مدتهــا في عقــد التوظيــف بحيــث لا تزيــد عــن 90 يومــا، ويجــوز  - أ 

باتفــاق مكتــوب بــن الموظــف الجمعيــة تمديــد فتــرة التجربــة، علــى ألا تزيــد عــن 180 يومــا.
يتم تقييم الموظفين الجدد خلال فترة التجربة بعد مضي 9 أسابيع من مباشرتهم للعمل. - ب 
لا تدخل في حساب فترة التجربة العطلات الرسمية والإجازة المرضية. - ج 
ــم يتضمــن عقــد التوظيــف نصــاً يعطــي الحــق في الإنهــاء  - د  ــة مال ــرة التجرب يحــق لــكلا الطرفــن إنهــاء العقــد خــال فت

ــا. لأحدهم
لا يجــوز وضــع الموظــف تحــت التجربــة أكثــر مــن مــرة واحــدة إلا إذا اتفــق الطرفــن كتابــة علــى ذلــك بشــرط أن تكــون في  - ه 

مهنــة أخــرى أو عمــل أخــرى، أو أن يكــون قــد مضــى علــى انتهــاء علاقــة الموظــف بالجمعيــة  6 أشــهر بحــد ادنــى.



١١- تعريف الموظف الجديد بالجمعية )الجولة التعريفية(: 
يقوم قسم التوظيف وبالتنسيق مع إدارة الموظف الجديد بالتالي:

تعريفه من خلال زيارة ميدانية بموقع وفريق عمل الإدارة التابع لها . - أ 
تسليمه بطاقة الوصف الوظيفي. - ب 
إرشاده للوصول الى لائحة التنظيم الداخلي للجمعية  ، أو تسليمه نسخة منها . - ج 
تعريفه بالمرافق الأساسية في الجمعية. - د 
 تعريفه برسالة وروية وأهداف الجمعية. - ه 
تعريفه بمنتجات الجمعية. - و 
تعريفه بقواعد الحضور والانصراف . - ز 
تعريفه بالهيكل التنظيمي العام للجمعية وللإدارة التي يعمل بها . - ح 
تعريفه بمعايير تقييم الأداء . - ط 
تعريفه بالصلاحيات والمسؤوليات المرتبطة بوظيفته. - ي 
تعريفه بإجراءات الأمن والسلامة . - ك 

١٢ - عقود العمل :
ــل توقــع مــن قبــل الموظــف و صاحــب الصلاحيــة أو مــن  يتــم ارتبــاط جميــع الموظفــن بالجمعيــة بموجــب عقــود عم

يفوضــه.

أنواع العقود: - أ 

مفرد / عائليمدة العقدالوظيفة

مفرد / عائليسنةسعودي
مفرد / عائليسنتينمقيم

تغيير عقد الموظف من مفرد إلى عائلي: - ب 
يتــم تغييــر عقــد الموظــف الــذي اســتقدم علــى عقــد »مفــرد« إلــى عقــد »عائلــي« عنــد حصــول الموظــف علــى موافقــة مــن 



صاحــب الصلاحيــة .

١٣- عنوان الإقامة الدائم:
يتـــم تحديــد مكـــان الإقامــة الدائــم في عقــد العمــل وقــت التعاقــد ، ويكــون عــادة هــذا المــكان هــو مقــر الإقامــة الفعلــي 

وقــت التعاقــد، و يجــب علــى الموظــف أخطــار الجمعيــة في حــال تغييــر هــذا المــكان.

١٤- تاريخ سريان عقد العمل:
يســرى عقــد العمــل للموظــف الســعودي أو الموظــف غيــر الســعودي المعــن محليــا مــن تاريــخ مباشــرته العمــل أمــا عقــد 
عمــل الموظــف غيــر الســعودي المســتقدم فيســري مــن تاريــخ دخولــه إلــى المملكــة، شــريطة أن يباشــر العمــل خــال يومــن.

١٥- الالتحاق بالعمل:
 يوقــع جميــع الموظفــن عقــد العمــل فــور التحاقهــم وإكمــال كافــة إجــراءات التعيــن، كمــا أن اســتمرار الموظــف  - أ 

في الخدمــة مرهــون باســتكمال كافــة مراحــل ومســتندات التعيــن خــال فتــرة التجربــة .
يتــم تحريــر عقــد العمــل والتوقيــع عليــه مــن كلا الطرفــن مــن نســختين متطابقتــن وباللغتــن العربيــة  - ب 

ــه يكــون اون لايــن  ــة ويكــون النــص المكتــوب باللغــة العربيــة هــو المعتمــد وفي ظــل التطــور فإن والانجليزي
حســب نظــام التامينــات الاجتماعيــة ) مــدد(.

ينــص في عقــد العمــل علــى أن الجمعيــة قــد أطلعــت الموظــف علــى لائحــة تنظيــم العمــل الخاصــة بالجمعيــة  - ج 
ودليــل سياســات المــوارد البشــرية ، وأنــه فهــم مــا ورد فيهــا ووافــق علــى العمــل بموجبهــا ، ويعتبــر توقيعــه 
علــى العقــد واســتلامه العمــل قبــولا منــه والتزامــا بــكل مــا ورد في شــروط العقــد وسياســات المــوارد 

البشــرية .
يعتبر عقد العمل ساريا ومنتجا لجميع الآثار المترتبة عليه من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية للعمل . - د 

١٦-  تذاكر القدوم عند التعيين:
توفــر الجمعيــة تذاكــر الســفر للموظــف المســتقدم مــن الخــارج وفــق عقــد التوظيــف ، ويقــوم منــدوب مــن قبــل الجمعيــة 

باســتقبال الموظــف الجديــد في المطــار وإحضــاره لمقــر الجمعيــة.

١٧- الفحوصات الطبية للمرشحين:
يخضــع جميــع المرشــحين للتوظيــف لفحوصــات طبيــة قبــل التوظيــف ، ويتــم إجــراء الفحــص الطبــي لــدى الجهــة الطبيــة 

التــي تحددهــا الجمعيــة وتتحمــل الجمعيــة تكاليــف الفحوصــات الطبيــة المطلوبــة للمقيــم فقــط .



١٨ -  البلد الأصلي :
يجــب تحديــد البلــد الأصلــي واقــرب مطــار دولــي لــه ، ويكــون بــه العنــوان الدائــم لــه ولا يجــوز تغييــر اســم البلــد الأصلــي 

إلا بإخطــار الجمعيــة فــور التغييــر .

١٩- إلغاء التعيين :
يحــق للجمعيــة إلغــاء عقــد الموظــف الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع خــال 15 يومــا )خمســة عشــر يومــا( 
مــن تاريــخ التعاقــد بــن الطرفــن إذا كان متعاقــدا معــه مــن داخــل المملكــة ، وإذا كان التعاقــد مــع الموظــف مــن خــارج 

المملكــة ولــم يباشــر عملــه فــور وصولــه للمملكــة وبحــد أقصــى خــال يومــن مــن وصولــه .

٢٠- ضوابط تحديد الأجر والمرتبة عند التعيين :
تحــدد أجــور الموظفــن الجــدد حســب المؤهــل التعليمــي وعــدد ســنوات الخبــرة و الجــدارة التــي يتــم قياســها مــن خــال 

مقابــات التوظيــف وفــق ســلم الرواتــب.

٢١- الحد الأعلى للأجر:
يجب ألا يتجاوز الأجر الأساسي للموظف الحد الأعلى لأجر المرتبة المصنفة عليها الوظيفة .

٢٢- الحد الأدنى للأجر :
يتــم تعيــن المرشــح الــذي لديــه الحــد الأدنــى مــن المؤهــات والخبــرات المطلوبــة لشــغل الوظيفــة حســب مــا هــو محــدد 
في الوصــف الوظيفــي للوظيفــة ويحــدد راتبــه علــى راتــب أول درجــة مــن المرتبــة المصنفــة عليهــا الوظيفــة ،  ويجــوز أن 
يحــدد راتــب المرشــح الــذي تتجــاوز مؤهلاتــه وخبراتــه الحــد الأدنــى لمتطلبــات الوظيفــة أجــراً يزيــد علــى الحــد الأدنــى 
مــن المرتبــة المصنفــة عليهــا الوظيفــة بمــا يتناســب مــع المؤهــات وعــدد ســنوات الخبــرة المطلوبــة للوظيفــة ، علــى أن تكــون 

تلــك المؤهــات والخبــرات ذات علاقــة بالوظيفــة.



الفصل الثالث
تقييم الأداء

الهدف :
تقــوم الجمعيــة بتقييــم أداء موظفيهــا بشــكل ســنوي حيــث تســهم هــذه العمليــة في إدارة المــوارد البشــرية بشــكل فعــال 
بمــا يضمــن تحقيــق مســتويات عاليــة وكفــاءة في الأداء. وتحديــد نقــاط القــوة والضعــف لــدى الموظفــن وبالتالــي تحديــد 

الاحتياجــات التدريبيــة اللازمــة لتحســن وتطويــر أدائهــم في العمــل.

أولًا: التقييم الدوري للموظفين:
يتــم إجــراء تقييــم ســنوي للموظفــن حيــث تتولــى إدارة ا لمــوارد البشــرية في نوفمبــر مــن كل عــام التذكيــر بالتعليمــات -  1 

والإجــراءات المعتمــدة لعمليــة تقييــم الأداء الوظيفــي بالإضافــة إلــى توزيــع بيانــات الموظفــن علــى الإدارات والأقســام 
وتزويدهــم بنمــاذج التقييــم.

يتولى الرؤساء المباشرين تقييم الأداء الوظيفي لمرؤوسيهم.-  2 
يجــب اســتخدام النمــاذج الموحــدة واتبــاع الإجــراءات المعتمــدة مــن قبــل إدارة الجمعيــة لتقييــم الأداء الوظيفــي وتحــري -  3 

الأمانــة والدقــة مــن اجــل الوصــول إلــى نتائــج عادلــة حســب المعاييــر القياســية للتقييــم .
يتولى مدير كل إدارة أو من يمثله توضيح أهداف عملية التقييم الوظيفي للموظفين وكيفية تطبيقه في الجمعية.-  4 
ــة -  5  ــى النمــوذج وتــرك الحري ــع الموظــف عل ــى توقي ــم الأداء والحصــول عل يقــوم الرئيــس المباشــر بمناقشــة عناصــر تقيي

ــك في النمــوذج . ــكان المخصــص لذل ــه في الم ــدي رأي للموظــف ليب
يتــم إرســال جميــع نمــاذج تقييــم الأداء الوظيفــي بعــد توقيعهــا مــن الموظفــن واعتمادهــا حســب مصفوفــة الصلاحيــات -  6 



إلــى إدارة المــوارد البشــرية قبــل اليــوم العاشــر مــن شــهر ديســمبر .
يتولــى القســم المختــص في إداره المــوارد البشــرية مراجعــة النمــاذج والتأكــد مــن اســتلام نمــوذج التقييــم لــكل موظــف -  7 

ــة. يعمــل في الجمعي
ــم -  8  ــاء عليهــا وأن يت ــم أداءه بن ــة تامــة بالأهــداف و/أو العوامــل التــي ســيتم تقيي ــى دراي للموظــف الحــق في أن يكــون عل

تحديــد مســتوى الإنجــاز والكفــاءة المطلوبــة منــه بشــكل واضــح كمــا يتــم تزويــد الموظــف بنســخة مــن التقريــر فــور 
اعتمــاده ويحــق لــه أن يتظلــم مــن التقريــر وفقــا لقواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا في هــذا الدليــل .

ثانياً: مقياس التقييم:
يتــم تحديــد معيــار لجميــع مقاييــس الأداء )ممتــاز، جيــد جــدا، جيــد، مقبــول، ضعيــف( ويتــم تحديــد نســبة الموظفــن في 

كل إدارة مقابــل كل مقيــاس أداء )التوزيــع الإجبــاري ( .

ثالثاً :  معالجة الأداء المتدني :
يعقــد الرئيــس المباشــر أو مديــر الإدارة جلســة مــع الموظــف المتدنــي الإنتاجيــة كل شــهر لتحديــد الأســباب و العوامــل التــي -  1 

أدت إلــى تدنــي إنتاجيتــه في العمــل، ويتــم الاتفــاق مــع الموظــف علــى كيفيــة دعمــه وتزويــده بمــا يحتاجــه لتحســن 
إنتاجيتــه وفعاليتــه خــال فتــرة زمنيــة يتفــق عليهــا الطرفــان بحيــث لا تزيــد عــن شــهر ويكــون ذلــك في تقريــر مكتــوب 

يوقــع عليــه الموظــف ويرســل الأصــل الــى إدارة المــوارد البشــرية.
يتولــى الرئيــس المباشــر متابعــة الموظــف خــال الفتــرة المتفــق عليهــا ومســاعدته لرفــع انتاجيتــه وتقييــم أدائــه على أســاس -  2 

يومــي في ضــوء مســؤولياته الوظيفيــة المنــوط بهــا ويتــم ذلــك وفــق جــدول عمــل معــد لهــذا الغــرض.
يرفــع رئيســه المباشــر تقريــرا منفصــا إلــى إدارة المــوارد البشــرية بعــد انتهــاء المــدة المحــددة ويبــن فيــه مــدى التحســن -  3 

في أدائــه و إنجــازه للمهــام التــي  طلبــت منــه .
تتولى إداره الموارد البشرية متابعة تحسن الموظف مع رئيسه المباشر إلى أن يصل الى مستوى مرض من الإنتاجية.-  4 
إذا كان تدنــي مســتوى أدائــه  عائــد إلــى غيــاب متكــرر أو ســلوك شــخصي متعمــد أو الــى أوضــاع صحيــة مســتديمة -  5 

يحــال الموظــف فــورا إلــى إدارة المــوارد البشــرية للبــت في وضعــه .
تقــوم إدارة المــوارد البشــرية و بالتنســيق مــع الرئيــس المباشــر أو مديــر إدارة الموظــف بالنظــر في إمكانيــة ا إســناد مهــام -  6 

أخــرى تتناســب مــع قدراتــه إذا تطلــب الأمــر ذلــك ، وتوجيــه إنــذار خطــي لــه وتحديــد فتــرة زمنيــة لا تزيــد عــن 
شــهر لتقييــم أدائــه. 

يجب التوضيح كتابيا للموظف ما يمكن أن يترتب على ذلك من نتائج قانونية قد تصل الى إنهاء خدماته من الجمعية -  7 



في حال استمرار تدني أدائه رغم نقله أو تغيير مهامه.
للموظف الحق في رفع تظلمه الى ادارة الجمعية اتجاه الإجراء الذي قد يتخذ من قبل اي جهة بهذا الشان  .-  8 

رابعاً : توزيع نسب تقييم الأداء الوظيفي:

وصف الأداءمستوى الأداءدرجة التقييم

أنجز اكثر من المهام المطلوبة متميز ومتفوق في عملهممتاز
منه مع القدرة على الابتكار 

والقيام بمهام متعددة 
ومتنوعة.

يتخطى المتطلبات الوظيفيةملتزم بانهاء واجباتهجيد جدا
يؤدي المهام الوظيفية المطلوبةملم بواجباتهجيد

يحتاج الى تحسين مقبول
وتطوير ادئه

يؤدي الحد الأدنى من المهام 
الوظيفية المطلوبة

لايؤدي الحد الأدنى من المهام غيرمرضضعيف
الوظيفية المطلوبة



 الفصل الرابع:
سلم الرواتب والترقيات والعلاوات

أولًا : تحديد الأجور :
تقــوم الجمعيــة بتحديــد اجــور موظفيهــا بطريقــة عادلــة ومدروســة بعنايــة لتســتقطب الموظفــن الأكفــاء، وتضمــن 
الاحتفــاظ بهــم وتحفزهــم مــن اجــل إدارة وتشــغيل الجمعيــة بأقصــى كفــاءة وبأقــل التكاليــف ، ويتحقــق هــذا الهــدف 

بتبنــي مــا يلــي:
إجراء الدراسات الخاصة بمسح الأجور والمتغيرات في تكلفة المعيشة.-  1 
إجراء دراسة استقصائية عن رواتب الموظفين في الجمعية المنافسة ومقارنتها برواتب موظفي الجمعية.-  2 
 مكافأة الموظفين بناء على مسـتوى أدائهم في العمل، ومدى إسهامهم في تحقيق أهداف الجمعية.-  3 

ثانياً: سلم الرواتب:
 يشــتمل سلـــم الرواتــب علـــى عــدد مــن المراتــب والدرجــات التــي تشــكل مســتويات مختلفــة في الوظائــف بنــاء علــى الــوزن 

الوظيفــي لــكل وظيفــة حســب المهــام المناطــة بشــاغلها والمؤهــات والمهــارات المطلوبــة للقيــام بمهامهــا.

ثالثاً: المراتب والدرجات: 
تعكــس المســتويات والقيــم الهرميــة للوظيفــة والمزايــا المتعلقــة بهــا ويتــم تحديدهــا مــن خــال عمليــة تقييــم الوظائــف مــع 

مراعــاة الــوزن الوظيفــي لــكل وظيفــة في مختلــف إدارات الجمعيــة.
يتــم وضــع ســلم الرواتــب بنطــاق واســع متعــدد المراتــب ممــا يعــزز في عمليــة التطــور الوظيفــي و إظهــار التقــدم ضمــن 

المســار الوظيفــي.
تم تقييــم الوظائــف بحيــث يتحقــق الانســجام والتوافــق في مقــدار تعويــض شــاغلي الوظائــف ومتطلبــات وطبيعــة الوظيفة 

بشــكل عــادل ومنتظــم ومتســق مــع ســوق العمــل.
تقــوم ادارة الجمعيــة بمراجعــة وتحديــث وتطويــر ســلم الرواتــب بحســب متغيــرات ســوق العمــل ضمــن النشــاط الــذي 

تعمــل بــه الجمعيــة لتحقيــق العدالــة وتحســن بييئــة العمــل.

رابعاً : التعديل في الراتب :
في الحـــالات الاســتثنائية وعندمــا يتبــن ان راتــب الموظــف اقــل مــن اســتحقاقه بنـــاءً علــى الوظيفــة التــي يشــغلها والمهــام 
التــي يؤديهــا، فإنــه  يجــوز تعديــل راتــب الموظــف بنــاء علــى توصيــة مــن الإدارة التابــع لهــا و إدارة المــوارد البشــرية ليصبــح 



الراتــب متوافقــا مــع وزن الوظيفــة، علــى ان تتوفــر لــدى الموظــف جميــع متطلبــات الوظيفــة ومســتوى إداء لا يقــل عــن 
جيــد جــداً بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة .

خامساً : الوصف الوظيفي :
ــه يوضــح الغــرض  ــة، حيــث ان ــة عــن الوظائــف الأخــرى في الجمعي ــز وظيفــة معين يهــدف الوصــف الوظيفــي الــى تميي
الأساســي مــن الوظيفــة ومجالهــا ويحــدد مســؤولياتها وواجباتهــا، ويصــف المهــارات والمؤهــات المطلوبــة للقيــام بمهامهــا. 
ويســتخدم الوصــف الوظيفــي لقيــاس حجــم العمــل المطلــوب وتقييــم الوظائــف بهــدف وضعهــا علــى المراتــب المناســبة، 
ويقــع ذلــك علــى عاتــق إدارة المــوارد البشــرية بالتنســيق مــع الإدارات المعنيــة بتصنيــف مســميات الوظائــف ضمــن فئــات 
وظيفيــة ووضــع التوصيــات المناســبة لــكل فئــة وظيفيــة علــى أســاس أوزان تلــك الوظائــف وتتــم مراجعتهــا بشــكل دوري.

سادساً : استحداث / تعديل / الغاء وظيفة :
يحــدد الهيــكل التنظيمــي الجمعيــة الوظائــف المعتمــدة مــع بيــان بالوظائــف المتاحــة للتوظيــف حســب الخطــة الســنوية 

ويمكــن اســتحداث أو تعديــل او الغــاء وظيفــة مــن الهيــكل وفــق الخطــة الســنوية للتوظيــف.

سابعاً : تأدية الرواتب :
يقــوم قســم الرواتــب في إدارة المــوارد البشــرية بتنظيــم وتأديــة صــرف رواتــب ومســتحقات الموظفــن بشــكل شــهري بنــاء -  1 

علــى التقــويم الميــادي.
تتــم عمليــة احتســاب الرواتــب بدقــة بنــاء علــى تقريــر الحضــور والانصــراف الخــاص بــكل موظــف ويتــم التنســيق مــع -  2 

مديــر الإدارة المعنــي للتأكــد مــن هــذا التقريــر لتجنــب اي خطــاء في احتســاب راتــب الموظــف.
تبــدأ مرحلــة احتســاب الرواتــب عــادة في الســادس عشــر مــن كل شــهر ويتــم صــرف الرواتــب في الســابع والعشــرين مــن -  3 

كل شــهر وفي حــال صــادف هــذا التاريــخ يــوم عطلــة رســمية يتــم صــرف الرواتــب في اليــوم الــذي قبلــه، متــى مــا 
أمكــن ذلــك.

يتــم رفــع الرواتــب الــى الإدارة الماليــة بتاريــخ )21( مــن كل شــهر وتقــوم الإدارة الماليــة بالتدقيــق والمراجعــة لاســتكمال -  4 
اجــراءات الصــرف وفــق متطلبــات نظــام حمايــة الأجــور.

 في حــال وجــود اي تغييــرات او حســومات لــم يتــم الإبــاغ عنهــا قبــل الانتهــاء مــن مرحلــة احتســاب الرواتــب تتــم -  5 
معالجتهــا في الشــهر التالــي.

يجــب علــى كل موظــف فتــح حســاب بنكــي في اي مــن البنــوك المعتمــدة لــدى الجمعيــة في بدايــة التعاقــد مــع الجمعيــة -  6 
وتزويــد ادارة المــوارد البشــرية برقــم حســابه حيــث يتــم صــرف راتــب كل موظــف عــن طريــق تحويلــه علــى الحســاب 

البنكــي الخــاص بالموظــف.



ثامناً :  تغيير الحساب البنكي للموظف :
لا تتــم الموافقــة علــى تغييــر الحســاب البنكــي للموظــف عنــد طلبــه ذلــك ، إلا بعــد احضــار الموظــف خطــاب اخــاء طــرف 

مــن البنــك المحــول عليــه راتبــه يفيــد بعــدم ممانعــة البنــك مــن ذلــك.

تاسعاً :   الحسومات :
تخضــع اجــور جميــع الموظفــن للحســومات التــي تتطلبهــا انظمــة الدولــة او تلــك التــي تتــم بتفويـــض مــن الموظــف بمــا 

يتماشــى مــع الأنظمــة المرعيــة.



عاشراً :  الترقيات :
تعنــي الترقيــة نقــل الموظــف مــن مرتبتــه الوظيفيــة الحاليــة الــى مرتبــة اعلــى ســواء كان ذلــك في نفــس الإدارة التــي يعمــل -  1 

بهــا او في ادارة اخــرى و تتبــع الجمعيــة سياســة مــلء الوظائــف الشــاغرة فيهــا عــن طريــق إعطــاء الأولويــة لترقيــة 
الموظفــن المؤهلــن مــن داخــل الجمعيــة.

 تكون الترقيـة علـى اساس الكفاءة والتميز في العمل كما تظهر ذلك تقارير الأداء وبعد استيفاء شروط الترقية.-  2 
) عاشراً / أ (  شروط استحقاق الموظف للترقية الى وظيفة اعلى :

وجود وظيفة شاغرة في الهيكل التنظيمي ذات ميزانية معتمدة.-  1 
توافر المؤهلات المطلوبة لدى الموظف لشغل الوظيفة الشاغرة .-  2 
حصولــه علــى معــدل درجــة جيدجــدا )كحــد ادنــى( في تقريــر تقييــم أدائــه مــع إمضائــه علــى الأقــل ســنتين في -  3 

مرتبتــه الحاليــة،  ويمكــن اســتثناء المتميزيــن بعــد مــرور ســنة .
توصية من مدير الإدارة وتوصية من مدير الموارد البشرية  واعتماد الرئيس التنفيذي .-  4 
يمنــح الموظــف الحاصــل علــى ترقيــة إلــى مرتبــة أعلــي زيــادة لا تتجــاوز 15% مــن الراتــب الأساســي أو الحــد -  5 

الأدنــى مــن راتــب الوظيفــة الجديــدة ايهمــا أعلــى بشــرط أن لا يتجــاوز الراتــب الجديــد الحــد الأعلــى 
مــن المرتبــة المرقــى لهــا .

) عاشراً / ب (  اجراءات الترقيات:
جميع مدراء الإدارات مسؤولون عن :

التخطيط للترقيات السنوية لموظفيهم .-  1 
تعبئة نماذج ترقيات الموظفين المستحقين للترشيح من قبل اداراتهم .-  2 

) عاشراً / ج (  تقوم ادارة الموارد البشرية بالمهام التالية:
مراجعــة طلبــات الموظفــن المرشــحين مــن قبــل إداراتهــم للترقيــة والتأكــد مــن اكتمــال مســوغاتها وتماشــيها -  1 

مــع الهيــكل التنظيمــي للجمعيــة.
اعــادة النمــاذج غيــر المكتملــة وكذلــك نمــاذج المرشــحين غيــر المســتوفين للشــروط اللازمــة الــى الإدارات المعنيــة -  2 

مــع بيان الأســباب.
رفع النتائج النهائية والتوصيات المستوفية للشروط الى الرئيس التنفيذي لاعتمادها.-  3 



احد عشر : العلاوات السنوية :
تمنــح العــاوة الســنوية للموظــف تقديــرا لأدائــه خــال عــام كامــل، ويعتمــد مقــدار العــاوة علــى نتائــج تقييــم اداء -  1 

الموظــف خــال الســنة.
لا تمنــح العــاوة الســنوية للموظــف تلقائيــا، وانمـــا تخضــع للسياســة الخاصــة بذلــك، ويؤخـــذ كل موظــف فـــي الاعتبــار -  2 

عنــد اعــداد ميزانيــة العــاوات الســنوية، ولا يعنــي ذلــك حصــول كل موظــف علــى عــاوة.

) احد عشر / أ ( اعتبارات منح العلاوات السنوية :
يرتبــط منــح العــاوة او حجبهــا وتحديــد مقدارهــا بحســب توفــر الاعتمــادات الماليــة حســب مــا تقــره الإدارة -  1 

المســؤولة في الميزانيــة.
أن يكــون الموظــف قــد اكمــل ســتة اشــهر علــى الأقــل مــن تاريــخ تعيينــه ، وتحســب قيمــة العــاوة بمــا يتناســب -  2 

مــع فتــرة خدمتــه.
لاتمنح العلاوة للموظف عند وصول راتبه للحد الأعلى للمرتبة المصنفة عليها الوظيفة التي يشغلها.-  3 
أن تكون نتيجة تقييم اداء الموظف »جيد« بحد ادنى.-  4 
تحدد النسبة كل سنة وفقاً للمخصصات المالية المعتمدة للعلاوة.-  5 

) احد عشر / ب( تاريخ سريان منح العلاوة السنوية:
 يبــداء ســريان العــاوات الســنوية للموظفــن المســتحقين في حالــة اقرارهــا اعتبــارا مــن اليــوم الأول مــن شــهر ينايــر مــن 

كل عــام .



الفصل الخامس:
المزايا والتعويضات

الهدف:
المحافظــة علــى تقــديم مســتوى يســاير مــا يتــم تقديمــه في ســوق العمــل مــن مزايــا وبــدلات للموظفــن بهــدف تشــجيع 
اســتمرار الموظفــن وتحفيزهــم علــى زيــادة الانتاجيــة وتعزيــز ولائهــم للجمعيــة ، وتقضــي سياســة الجمعيــة تطبيــق 
ــة واحتياجــات الموظفــن الأساســية مــع  ــوازن بــن أهــداف الجمعي ــق ت ــي مــن شــأنها تحقي ــا الت أنظمــة وبرامــج للمزاي

ــة . ــى الوضــع التنافســي للجمعي المحافظــة عل

أولًا :  البدلات :
 تمنح البدلات للأغراض التالية:

تعويض الموظفين عن مصاريف معينة مرتبطة بالعمل وفقا لضوابط محددة.-  1 
تعويض الموظفين المستحقين عن مصاريف معينة أثناء تكليفهم بأداء مهام عمل خاصة.  -  2 
تعويض الموظفين المستحقين عن رسوم ناتجة عن تطبيق الأنظمة المرعية لمصلحة العمل .-  3 
المحافظة على المستوى التنافسي الجمعية.-  4 
يتــم دفــع هـــذه البــدلات بالإضافــة الــى الأجــور الأساســية ، وتخضــع للتعديــل او الإلغــاء حســب مــا يســتجد -  5 

مــن تغيــرات علــى هــذه السياســة.

ثانياً : الانتداب :
¦ ــل، 	 ــه مصلحــة العم ــا تفتضي ــق م ــك وف ــة وذل ــة محــددة داخــل اوخــارج المملك ــام بمهم ــداب الموظــف للقي يجــوز انت

وتعتمــد مــن صاحــب الصلاحيــة.
¦ يصــرف للموظــف بــدل انتــداب للقيــام بمهمــة عمــل رســمية داخــل او خــارج المملكــة لمــدد لا تزيــد عــن ثلاثــن يومــا في 	

الســنة ،ويغطــي بــدل الانتــداب اليومــي الاقامــة في الفنــادق )%60( والنقــل )%20( والوجبــات )%20( ، واذا اســتخدم 
الموظــف المنتــدب ســيارته الخاصــة يتــم تعويضــه بقيمــة تذكــرة الســفر وفواتيــر الوقــود، ويتــم اســتخدام هــذه النســب 

لأغراض الاســتدلال.



وصرف بدل الانتداب اليومي بالريال السعودي كما يلي:

اعتمادالصلاحياتبدل الانتداب اليومي داخل وخارج المملكةالمسمى الوظيفي
اعتمادتوصية

توفر الجمعية المصاريفعامل

مدير الإدارة 
المعني

الرئيس 
التنفيذي

500موظف / اخصائي
رئيس قسم / 
600اخصائي اول

700مدير / دكتور

1000الرئيس التنفيذي
تؤمن الجمعية للموظف المنتدب تذاكر الإركاب في بداية ونهاية الانتداب حسب الدرجة التي يستحقها .

ثالثاً : مصاريف الانتداب:
يجــوز صــرف كامــل قيمــة بــدل الانتــداب مقدمــا للموظــف بنــاء علــى طلبــه قبــل مباشــرته المهمــة وذلــك لتغطيــة التكاليــف 
المتوقعــة اثنــاء القيــام بالمهمــة بمــا يســاوي بــدل الانتــداب لأيــام المهمــة ، علــى ان تتــم تســوية حســاب الانتــداب خــال 
أســبوع مــن مباشــرة الموظــف للعمــل بعــد المهمــة، وفي هــذه الحالــة لا تتكفــل الجمعيــة بتأمــن ترتيبــات النقــل والإقامــة 

في مدينــة الانتــداب.

رابعاً : احتساب أيام الانتداب :
تعتبــر أيــام الســفر للمهــام الرســمية مــن مــدة الانتــداب، ويســتحق الموظــف 100% مــن بــدل الانتــداب عــن أيــام الســفر 

المضافــة إلــى مــدة المهمــة. وتقــدر أيــام الســفر للــدول الواقعــة في القــارات وفقــا للجــدول التالــي:

الى
داخل 
المملكة

شمال الدول العربيةشرق اسيا
افريقيا

جنوب 
افريقيا

دول 
أوروبا

أمريكا

من داخل 
المملكة

الانتداب الانتداب *2الانتداب *2الانتداب * 2ـــــ
3 *

الانتداب 
3 *

الانتداب 
3 *



خامساً : تمديد فترة الانتداب بسبب الظروف القاهرة:
يمكــن للجمعيــة تمديــد مــدة مهمــة العمــل بســـبب الظــروف القاهــرة التــي تعيــق الســفر مثــل الطقـــس أو الاضطرابــات 
المدنيـــة أو عطــل المعــدات أو الأوضــاع المثيلــة لهــا وتكــون الاســباب مقبولــه مــن قبــل الجمعيــة فــان ذلــك التمديــد يعتبــر 

اضافــة لمــدة مهمــة العمــل الموافــق عليهــا.

سادساً : ترتيبات وتكاليف السفر الخاصة بالانتداب:
تؤمــن الجمعيــة للموظــف المنتــدب وســـيلة النقــل المناســـبة اللازمــة لنقــل الموظــف مــن مقــر عملــه إلــى مــكان -  1 

ــى  ــن المطــار إل ــة المواصــات الفعليــة م ــك تكلف ــة ويشــمل ذل ــف بهــا داخــل أو خــارج المملك ــة المكل المهمـ
الفنــدق والعكــس خــارج المملكــة. وفي داخــل المملكــة يدفــع للموظــف 200 ريــال )مائتتــي ريــال( عــن 

تكاليــف المواصــات مــن والــى المطــار في المهــام الرســمية.
في حالــة تعــذر وجــود رحلــة جويــة الــى جهــة الســفر المقــرره تقــوم الجمعيــة بإصــدار تذاكــر ســفر الــى أقــرب -  2 

مطــار لمــكان العمــل المقصــود ويمكــن للموظــف المواصلــة إلــى مــكان الانتــداب باســتخدام أي وســيلة نقــل 
مناســبة ولــه الحــق في التعويــض المالــي مقابــل التكلفــه المترتبــه علــى تنقلــه بعــد تقــديم مايثبــت ذلــك.

سابعاً : السفر بالطائرة:
يكـــون السـفـــر بدرجـــة رجــال الأعمــال للرئيــس التنفيــذي ، وبالدرجــة الســـياحية لمــن تقــل وظائفهــم عــن ذلــك -  1 

ســواء كان الســفر داخــل او خــارج المملكـــة، ويجــوز لصاحــب الصلاحيــة أن يوافــق علــى ســـفر الموظفــن 
علــى درجــة أعلــى مــن غيــر المســتحقين لهــا في الحــالات الاســتثنائية بموجــب موافقــة الرئيــس التنفيــذي.

يجــب علــى الموظــف الالتــزام بموعــد إقــاع الطائــرة وفي حــال أي تأخيــر أو عــدم الســفر دون عــذر مقبــول -  2 
يتحمــل الموظــف كافــة التكاليــف المترتبــة علــى إلغــاء التذكــرة أو إصــدار تذكــرة أخــرى.

ثامناً :  بدل المواصلات :
١- يتــم صــرف بــدل المواصــات مقابــل انتقــال الموظــف مــن مســكنه إلــى مقــر عملــه و العكــس، وتقــوم الجمعيــة حســب 

اتفاقهــا مــع الموظــف، امــا عــن طريــق:
      1/أ - تأمــن وســيلة مواصــات للموظــف لتلبيــة متطلبــات العمــل مــن مقــر إقامتــه إلــى موقــع عملــه مــع تحمــل 

الجمعيــة لتكاليــف وقــوده وصيانتهــا بالنســبة للمقيمــن في ســكن الجمعيــة.
     1/ب - دفــع بــدل مواصــات شــهري بنســبة حســب الاتفــاق في العــرض الوظيفــي  بحــد أدنــى 300 ريــال وحــد أعلــى 

3000 ريــال لمــن لــم  توفــر لهــم الجمعيــة وســيلة نقــل.



تاسعاً  : بدل استخدام السيارة الخاصة وبدل المحروقات .
توفــر الجمعيــة ســيارة للوظائــف التــي يتطلــب اداء مهامهــا الحاجــة الــى اســتخدام الســيارة بصفــة دائمــة مثــل مندوبــي 
المبيعــات ومندوبــي العلاقــات الحكوميــة وصــرف بــدل محروقــات شــهري بحــد اقصــى 500 ريــال او بجــزء منهــا بحســب 

المرتبــة الوظيفيــة وحاجــة العمــل لــكل موظــف.
وفي حالــة اســتخدام الســيارة الخاصــة بالموظــف لشــاغلي هــذه الوظائــف تدفــع الجمعيــة بــدل اســتخدام الســيارة 

الخاصــة لحاجــة العمــل بحــد اقصــى 700 ريــال شــهريا او بجــزء منهــا.

عاشراً : توفير وسيلة اتصال )بدل الجوال(:
توفــر الجمعيــة وســيلة اتصــال مناســبة لشــاغلي الوظائــف الــذي يحتــاج العمــل لبقائهــم علــى اتصــال بعــد ســاعات الــدوام 

او حســب طبيعــة عملهــم، وفي حــال عــدم توفيــر وســيلة اتصــال مناســبة يتــم التعويــض كالتالــي:
 الرئيس التنفيذي  يتم تأمين هاتف مع التكاليف .-  1 
 مادون الرئيس التنفيذي بحد اقصى 400 ريال )أربعمائة ريال( شهريا او بجزء منها.-  2 

يحــدد مديــر الإدارة المعنيــة بالتنســيق مــع ادارة المــوارد البشــرية الموظفــن المســتحقين للتعويــض عــن وســيلة الاتصــال 
مــع ايضــاح مقــدار البــدل بحســب المرتبــة الوظيفيــة وحاجــة العمــل لــكل موظــف وتعتمــد مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة.

أحد عشر : بدل السكن : 
تدفــع الجمعيــة بــدل ســكن للموظــف الـــذي لـــم توفــر الجمعيــة لــه الســكن العينــي، وذلــك لمســاعدته في تحمــل -  1 

بعــض التكاليــف المترتبــة علــى الســكن بمــا مقــداره ثلاثــة اجــور شــهرية اساســية في الســنة تدفــع للموظــف 
كبــدل ســكن شــهريا بمــا يعــادل 25 % مــن الأجــر الأساســي الشــهري علــى ان لا يقــل مــا يدفــع للموظــف 

الســعودي ســنويا عــن 10.000 ريــال عشــر الاف ريــال .
 يجــوز للجمعيــة تأمــن الســكن للموظــف غيــر الســعودي عنــد التحاقــه بالعمــل لمــدة لا تتجــاوز )15( يومــا مــن -  2 

تاريــخ التحاقــه بالجمعيــة ، وبعــد انقضــاء هــذه المــدة تدفــع الجمعيــة بــدل الســكن لــه.
ــا عــن ســتة اشــهر اذا رغــب -  3  ــه مقدم ــن دفع ــب الموظــف و يمك ــع رات ــدل الســكن شــهريا م ــة ب ــع الجمعي تدف

الموظــف في ذلــك.

اثنا عشر : بدل العمل الإضافي :
تستهدف سياسة الجمعية تقليص العمل الإضافي قدر الإمكان وجعله منسجما مع متطلبات العمل والتشغيل.

ويتم تحديد العمل الإضافي والتعويض عنه وفق نظام العمل.
اجر العمل الإضافي: -  1 



 تدفــع الجمعيــة للموظــف اجــراً اضافيــاً عــن ســاعات العمــل الإضافيــة يــوازي اجــر الســاعة مضافــا اليــه %50 
مــن اجــره الأساســي حســب نظــام مكتــب العمــل و يتــم اعتمــاده مســبقا مــن صاحــب الصلاحيــة .

العطل الرسمية والراحة الأسبوعية :-  2 
في حالــة اســتدعاء الموظــف خــارج اوقــات الــدوام الرســمية تحتســب لــه ســاعات العمــل الفعليــة علــى اســاس اجــر اضــافي 

وفــق نظــام العمل.

ثلاثة عشر : بدل اعانة اسرة المتوفى من الموظفين :
يتم اعانة اسرة المتوفى من الموظفين بالمنافع والمزايا التالية:

تمديد التامين الطبي لعائلة الموظف المتوفى إلى نهاية عقد التامين الطبي.-  1 
تدفع الجمعية اجر الشهر الذي توفي فيه الموظف كاملا.-  2 
 تدفــع الجمعيــة لورثــة الموظــف المتوفــى دعمــا ماليــا يعــادل مكافــاة نهايــة الخدمــة بمــا لا يقــل عــن عشــرة الاف -  3 

ريــال ) عشــرة الاف ريــال( ولا يتجــاوز أربعــن الــف ريــال )40.000ريــال( لجميــع الحالات.

أربعة عشر : مكافاة نهاية الخدمة :
يستحق الموظف مكافاة نهاية الخدمة عند انتهاء خدمته في الجمعية )حسب احكام نظام العمل( .

خمسة عشر : السلف :
١-  السلفة الاعتيادية: 

 تمنح الجمعية موظفيها سلف اعتيادية بحد اقصى ثلاثة اجور اساسية وتخضع للضوابط التالية:
ان لا تتجاوز فترة سداد السلفة )12( شهرا. - أ 
ان تغطي مستحقات الموظف قيمة السلفة. - ب 
ان يكون الموظف قد مضى عليه سنة من تاريخ تعيينه. - ج 
ان لايقل تقييم اداء الموظف عن »جيد«. - د 
ان لايكون الموظف حاصل على انذار قبل ستة اشهر من تاريخ تقديم الطلب. - ه 

٢- سلفة الوصول:
بالنســبة للموظفــن شــاغلي الوظائــف غيــر المديريــن  يتــم صــرف 30 % مــن الراتــب الأساســي كمصاريــف شــخصية 

ــه( . للموظــف ) وتســتقطع مــن اول راتــب ل



ستة عشر : التامين الطبي :
ــة والعلاجيــة مــن خــال التامــن الطبــي للموظــف ولأفــراد اســرته بموجــب  ــة الصحيــة والوقائي ــة العناي توفــر الجمعي

عقــد التوظيــف طبقــا لمايلــي:-
ــاء -  1  ــن تســبق الأخــرى -  ابن ــة اي الحالت ــى يتزوجــن او يرتبطــن بوظيف ــر متزوجــات حت ــات الموظــف الغي الزوجــة-  بن

الموظــف الذكــور حتــى اكمــال العــام الثامــن عشــر مــن العمــر او العمــل اي الحالتــن تســبق الأخــرى ويجــوز الجمعيــة 
ان تمــدد ذلــك حتــى العــام )24( مــن العمــر شــرط اثبــات ان الإبــن لايــزال طالــب منتظــم في الدراســة.

يتم البدء بتوفير التامين الطبي للموظف بتاريخ مباشرته للعمل.-  2 
تطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية احكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات الاجتماعية.-  3 
تحــدد فئــة  التامــن الطبــي بحســب المســمى الوظيفــي التــي يشــغلها الموظــف )مالــم ينــص عقــد التوظيــف علــى غيــر -  4 

ذلــك( كالتالــي:

فئة التامين الطبيالمرتبة
Cعامل

Bموظف
Aرئيس + مدير قسم

Vipالرئيس التنفيذي ونائبه

ــن -  5  ــة تعديــل درجــات ومســميات فئــات التامــن الطبــي حســب عقــد التامــن ومســتجدات عقــود التام يجــوز للجمعي
ــل. ــق نظــام العم ــة وف ــات النظامي ــزام بالمتطلب ــع الالت ــان الصحــي م ــس الضم ــي ونظــام مجل الطب

سبعة عشر :   التأمينات الاجتماعية :
تقع على الجمعية مسؤولية تسجيل موظفيها في برنامج التأمينات الاجتماعية، وذلك كما يلي:

تطبق قوانين واحكام المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية على جميع موظفي الجمعية كما يلي:
تدفــع الجمعيــة عــن الموظفــن الســعوديين مبلــغ يعــادل مــا قيمتــه 22% مــن الأجــر الكلــي ) الأجــر الأساســي + -  1 

بــدل ســكن+ العمولــة ان وجــدت( شــهريا للتامــن لأجــر التقاعــد ) ونظــام ســاند ( بحيــث تتحمــل الجمعيــة 
نســبة 12% منهــا ونســبة الـــ 10% يتحملهــا الموظــف وتحســم مــن الراتــب الشــهري حســب نظــام التأمينــات 

الاجتماعية.
تدفــع الجمعيــة عــن الموظفــن غيــر الســعوديين مــا نســبته 2% مــن اجــر الموظــف الكلــي )الأجــر الأساســي + -  2 

بــدل ســكن + العمــولات ان وجــدت ( شــهريا للتأمينــات الاجتماعيــة حســب النظــام .



ثمانية عشر : مكافاة اداء الجمعية السنوية ) حوافز (:
بعــد اعتمــاد النتائــج الماليــة الســنوية يقــوم الرئيــس التنفيــذي باعتمــاد مكافــأة ماليــة  لتحديــد المكافــآت المناســبة لــكل 

ادارة مــن ادارات الجمعيــة بنــاء علــى الأداء .

تسعة عشر : التكليف :
يجــوز تكليــف الموظــف بصفــة موقتــة او جزئيــا بالقيــام بمهــام وظيفــة اخــرى بالإضافــة الــى مهــام وظيفتــه التي يشــغلها او 
بتفــرغ تــام، ولا يجــوز تكليــف الموظــف بعمــل يختلــف اختلافــا جوهريــا عــن العمــل المتفــق عليــه بغيــر موافقتــه الكتابيــة الا 
في حــالات الضــرورة وبمــا تفتضيــه طبيعــة العمــل، علــى ان يكــون ذلــك بصفــة موقتــة لا تتجــاوز ثلاثــن يومــا في الســنة.



الفصل السادس
ساعات العمل والعطلات الرسمية

أولًا : ساعات العمل:
تضــع الجمعيــة جــداول العمــل بمــا يتناســب مــع متطلبــات المهــام المطلوبــة وطبيعــة العمــل مــن اجــل الوصــول الــى افضــل 

انتاجيــة، ويجــب ان لاتقــل عــن 48 ســاعة اســبوعيا وفــق نظــام العمــل.
ساعات العمل في شهر رمضان المبارك:-  1 

ــا بالنســبة للمســلمين، ويبقــى وقــت العمــل  ــى 6 ســاعات يومي تخفــض ســاعات العمــل في شــهر رمضــان ال
ــاورد بجــدول العمــل اليومــي. ــاً حســب م ــن اعتيادي للآخري

فترات الراحة:-  2 
تنظم ساعات العمل وفترات الراحة خلال اليوم وفق نظام العمل.

اثبات حضور وانصراف الموظفين:-  3 
 يكــون دخــول الموظفــن الــى مواقــع عملهــم وانصرافهــم منهــا مــن الأماكــن المخصصــة لذلــك، بالطريقــة التــي 
تحددهــا الجمعيــة وعلــى جميــع الموظفــن في الموقــع اتباعهــا، وعلــى كل موظــف ان يثبــت حضــوره وانصرافــه 

في نظــام الحضــور والانصــراف.
 يجــب ابــاغ الموظــف المســؤول عــن ســجلات الحضــور والانصــراف فــوراً عــن اي خطــأ قــد يحصــل في كشــوف 

تســجيل الوقت.
 على الموظف الامتثال للتفتيش متى ما طلب منه ذلك .

ثانياً : ايام الراحة الأسبوعية: 
يــوم الجمعــة هــو يــوم الراحــة الأســبوعية، ويجــوز للجمعيــة اســتبداله بيــوم اخــر لبعــض الموظفــن حســب مقتضيــات 

وطبيعــة العمــل.



ثالثاً: العطلات الرسمية:
ــة في  ــوارد البشــرية النشــرات اللازم ــل وتصــدر ادارة الم ــا لأحــكام نظــام العم ــرات العطــات الرســمية طبق تحــدد فت
ــي: ــا يل ــب كم ــا العطــات الرســمية مدفوعــة الرات ــة موظفيه ــح الجمعي ــد العطــات الرســمية، وتمن ــت المناســب لمواعي الوق

أربعــة أيــام عمــل بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك تبــدأ مــن اليــوم التالــي ليــوم 29 مــن شــهر رمضــان  المبــارك -  1 
حســب تقــويم أم القــرى.

أربعة أيام عمل بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة .-  2 
يــوم عمــل واحــد بمناســبة اليــوم الوطنــي للمملكــة يــوم 23 ســبتمبر ، واذا صــادف هــذا اليــوم يــوم الراحــة  -  3 

الأســبوعية او ضمــن اجــازة أحــد العيديــن يســتبدل بيــوم اخــر.

رابعاً : العطلات الرسمية التي تقع أثناء الإجازة التعاقدية :
 تضاف أيام العطلات الرسمية لإجازة الموظف التعاقدية اذا تخللتها.

خامساً : العمل أثناء العطلات الرسمية :
إذا تـــطلبت ظــروف العمــل مــن الموظــف العمــل أثنــاء العطــات الرســـمية ، فإنــه يتــم تعويضــه عــن ســـاعات العمــل الفعلية 

بالأجــر الإضــافي، بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة المســبقة علــى التكليــف.

سادساً : احتساب العطلات الرسمية أثناء الإجازة المرضية :
لا تمــدد الإجــازة المرضيــة بمــا يتخللهــا مــن عطــل رســمية كمــا تعتبــر العطــات الرســمية و أيــام نهايــة الأســبوع التــي 

تقــع خــال فتــرة الإجــازة المرضيــة جــزءا منهــا.



الفصل السابع:
الإجــــازات

    الإجازة التعاقدية يستحق الموظف اجازة مدفوعة الأجر وفق عقد التوظيف ووفق نظام العمل.

أولًا: الاستحقاق:
ــه، ولا يعنــي هــذا ان -  1  ــع ب ــم يتمت ــدماته عــن جــزء الإجــازة المكتســب الــذي ل يعــوض الموظــف الــذي تنتهــي خـ

للموظــف الحــق في تأجيــل التمتــع بإجازتــه التعاقديــة عــن الســنة التــي اســتحق فيهــا الإجــازة الا بموافقــة 
الجمعيــة.

ــة المســتحقة مــن دون اســباب -  2  ــه التعاقدي ــد اجازت ــوم مــن رصي ــر مــن 45 ي لايجــوز ان يحتفــظ الموظــف بأكث
ــة . ــة للجمعي ــا مصلحــة العمــل ومقبول ــا تســتند عليه ــررة كتابي مب

ــة -  3  ــد موافق ــا الا بع ــام الإجــازة الموافــق عليه ــاء او خفــض عــدد اي ــر او الغ لا يجــوز للموظــف تقــديم او تأخي
ــه ظــروف العمــل. رئيســه المباشــر وحســبما تســمح ب

تحــدد الجمعيــة مواعيــد تمتــع الموظفــن بإجازاتهــم التعاقديــة وفــق مقتضيــات العمــل مــع الأخذ بعــن الاعتبار -  4 
رغبــة الموظــف في تحديــد ميعــاد إجازتــه كلمــا امكــن ذلــك، ويكــون قــرار الجمعيــة في هــذا الشــأن نهائيــا .

يجب على الموظف توضيح عنوان المكان الذي يقضي فيه اجازته عند قيامه بالإجازة.-  5 
تتحمــل الجمعيــة رســوم تأشــيرة الخــروج والعــودة لســفرة واحــدة لــكل مــن الموظــف )وزوجتــه واولاده للعقــد -  6 

العائلــي( مــرة في الســنة عــن مــدة )90( يــوم كحــد اقصــى ومــا زاد عــن ذلــك يتحمــل الموظــف قيمــة 
الرســوم الإضافيــة.



ثانياً: تجزئة الإجازة التعاقدية:
  يجــوز اأن تجــزأ الإجـــازة التعاقديــة بموافقــة الرئيــس المباشــر ، ويتــم التمتــع بالإجــازة التعاقديــة في ذات الســنة التــي 
تســتحق عنهــا الإجــازة، ولا يجــوز تأجيلهــا مــن ســنة إلــى اأخــرى ألا بموافقــة علــى أن لايقــل الجــزء الواحــد عــن )5( 

اأيــام.

ثالثاً : المرض اأثناء الإجازة التعاقدية:
ــي  ــام الت ــدار عــدد الأي ــه بمق ــة أن تمــدد إجازتـ ــه يجــوز للجمعي ــتشفى، فإن ــب مــرض الموظــف تنويمــه في المسـ إذا تطل
اأقامهــا في المستشــفى، اأو اأن يتــم ادخارهــا لــه بعــد اعتمادهــا مــن الجمعيــة وتعتبــر إجــازة مرضيــة، ويتوجــب علــى 

ــة. ــه الجمعي ــع ب ــذي تقتن ــه في المستشــفى ال ــت إقامت الموظــف اأن يقــدم مــا يثب

رابعاً : عدم المباشرة بعد انتهاء الإجازة:
يعتبــر الموظــف الــذي لا يباشــر عملــه بعــد انقضــاء مــدة إجازتــه متغيبــا عــن العمــل بــدون إذن ويطبــق في حقــه لائحــة 
الجــزاءات والمخالفــات، إلا إذا كان غيابــه لظــروف قاهــرة تقتنــع بهــا الجمعيــة ، بشــرط اأن يقــوم الموظــف باشــعار 

ــوع ذلــك الظــرف والحصــول علــى موافقــة الجمعيــة. الجمعيــة بذلــك فــور وقـ

خامساً : قطع الإجازة التعاقدية للموظف:
فــــي حـــالات اســتثنائية، ونتيجــة لظـــروف عمــل طارئــة، يجــوز للجمعيــة اأن تطلــب مــن الموظــف العــودة للعمــل قبــل نهايــة 
مــدة إجازتــه. وفي مثــل هــذه الحالــة يتــم إضافـــة مــا يســتحقه الموظــف مــن إجــازة لــم يســتخدمها الــى مــدة اجازتــه التاليــة 
مالــم يتــم تعويضــه ماليــا عــن ذلــك ، ويجــوز اأن يســمح للموظــف بمواصلــة اجــــازته اذا بقـــي وقــت كــــاف بعــد الوضـــع 
الطــارئ، وفي- الحالــة الأخيــرة يعــوض الموظــف عــن جميــع المصاريــف الفعليــة التــي تكبدهــا مــن اأجــل الحضــور والعــودة 

إلــى مقــر اجازتــه اذا كان يقضــي اجازتــه خــارج منطقــة العمــل.

سادساً : راتب الإجازة:
تدفــع الجمعيــة للموظــف اأجــره عــن مــدة الإجــازة التعاقديــة مقدمــاً عنــد القيــام بهــا وفــق اخــر اأجــر يتقاضــاه علــى اأن 

لا تقــل مدتهــا عــن 12 يومــاً ) اثنــاً عشــر يومــاً(

سابعاً : تذاكر الإجازة :
ــتحقين حســب عقــد  ــعوديين ومرافقيهــم المسـ ــر السـ ــم مــن غي ــعاقد معهـ ــم التـ ــة تذاكــر الإركاب لمــن يتـ توأمــن الجمعي

التوظيــف وذلــك مــن مقــر العمــل الــى اأقــرب مطــار لمقــر اقامتهــم الدائــم.



ثامناً : الإجازات الخاصة المدفوعة الأجر:
يجــوز للجمعيــة منــح الموظــف اجــازة خاصــة باأجــر اأو بــدون اأجــر عندمــا تكــون هنــاك ظــروف تبــرر هــذه الإجــازة، وفي 

كل الأحــوال تكــون الإجــازة لفتــرة زمنيــة محــددة باأقــل مــدة مطلوبــة لهــذا الوضــع. 
وتكون مدفوعة الأجر في الحالات التالية: 

١- اجازة الزواج:
يستحـــق الموظــف إجــازة باأجــر كامــل لمــدة )5( خمســة اأيــام متتاليــة عنــد زواجــه لمــرة واحــدة، وعلــى الموظــف اأن يقــدم 

الوثائــق المؤيــدة لذلــك.

٢- إجازة مولود:
يســتحق الموظــف إجــازة باأجــر كامــل لمــدة )3( ثلاثــة اأيــام عندمــا يولــد لــه مولــود علــى اأن تتــم الاســتفادة مــن تلــك 

الإجــازة خــال )10( اأيــام عمــل مــن تاريــخ الــولادة مــع احضــار مايثبــت ذلــك.

٣- إجازة وفاة قريب:
يســتحق الموظــف إجــازة باأجــر كامــل )5( خمســة اأيــام متتاليــة في حالــة وفــاة الزوجــة اأو اأحــد اأصولــه )الوالديــن ومــا 

عــا ( اأو فروعــه )الأبنــاء، والأحفــاد(.

٤- إجازة الحج:
للموظــف المســلم الحــق في الحصــول علــى إجــازة باأجــر لمــدة لاتزيــد عــن )6( ايــام عمــل متصلــه اضافــة الــى إجــازة عيــد 
الأضحــى بمــا لايقــل عــن )10( ايــام مجتمعــه مــع اجــازة العيــد وذلــك لأداء فريضــة الحــج لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمته، 
ويشــترط لاســتحقاق هــذه الإجــازة  أن يكــون الموظــف قــد اأمضــى في العمــل لــدى الجمعيــة مــدة لا تقــل عــن ســنة ، 

للجمعيــة اأن تحــدد عــدد الموظفــن الذيــن يمنحــون هــذه الإجــازة ســنويا وفقــا لمقتضيــات العمــل بالشــروط التاليــة:
4/أ - احضار صورة من تصريح الحج الصادر من الجهات المسوأولة.

4/ب - اأن توأخذ متطلبات العمل في الاعتبار عند الموافقة.

٥- إجازة الاختبارات الدراسية:
ــة داخــل المملكــة  ــذي يواصــل تعليمــه في احــدى الموأسســات التعليمي ــح الموظــف الســعودي ال ــة من يجــوز لإدارة الجمعي
إجــازة مدفوعــة الأجــر عــن المــواد الدراســية التــي يــوأدي فيهــا الاختبــار ، وتســتثنى مــن ذلــك الاختبــارات المعــادة بســبب 
ــق  ــى انتســابه للدراســة، واأن يقــدم الوثائ ــة المســبقة عل ــى موافقــة الجمعي الرســوب، بشــرط اأن يكــون قــد حصــل عل



الضروريــة الموأيــدة وهــي:
5/أ - شهادة الالتحاق بالموأسسة التعليمية .

5/ب - جدول الاختبارات .
5/ت- اثبات حضور جميع أيام الاختبارات.

¦ يحــرم الموظــف مــن أجــر هــذه الإجــازة اذا ثبــت اأنــه لــم يــوأد الإمتحــان، مــع عــدم الإخــال بالأثــر القانونــي المترتــب 	
علــى تقــديم معلومــات اأو وثائــق غيــر ســليمة.

تاسعاً : إجازة اضطرارية مدفوعة الأجر :
يجــوز للجمعيــة بموافقــة صاحــب الصلاحيــة منــح هــذه الإجــازة في حالــة حــدوث ظــروف خاصــة مفاجئــة غيــر إراديــة 
لا تحتمــل التاأجيــل تســتوجب مــن الموظــف التغيــب عــن العمــل، وتمنــح الإجــازة الاضطراريــة بحــد اأقصــى خمســة اأيــام 

عمــل، وتحســم مــن رصيــد الاجــازة التعاقديــة.

عاشراً : إجازة المشاركة في الأنشطة الرياضية والثقافية والاجتماعية والرسمية:
تمنــح الجمعيــة الموظــف الــذي يطلــب منــه رســميا تمثيــل المملكــة في اأنشــطة رياضيــة اأو ثقافيــة اأو اجتماعيــة في داخـــل 
اأو خــارج المملكــة إجــازة مدفوعــة الأجــر بحــد اأعلــى قــدره )10( عشــرة  أيــام عمــل في الســنة، علــى اأن يكــون التقــديم 

علــى هــذه الإجــازة علــى الأقــل قبلهــا بشــهر.

أحد عشر : الإجازة المرضية:
يمنــح الموظــف المتغيــب عــن العمــل نتيجــة المــرض أو الإصابــة الناجمــة عــن العمــل إجــازة مرضيــة خــال الســنة الواحــدة 
براتــب كامــل أو جــزء مــن الراتــب حســب المــدة، )و يقصــد بالســنة الواحــدة الســنة التــي تبــدأ مــن تاريــخ اأول إجــازة 

مرضيــة( )نظــام العمــل مــاده 117(، وذلــك علــى النحــو التالــي:
الثلاثون يوما الأولى باأجر كامل.-  1 
الستون يوما التالية بثلاثة اأرباع الأجر%75.-  2 
 الثلاثون يوما التي تلي ذلك بدون اأجر.-  3 
يمكــن للموظــف بعــد ذلــك اســتهلاك المســتحق لــه مــن رصيــد اجازاتــه الســنويه وتقــرر الجمعيــة اتخــاذ -  4 

مايتلائــم مــع مصلحــة العمــل بعــد ذلــك.
 لا يســمح للموظــف المريــض اأن يباشــر عملــه إلا إذا قــرر طبيــب الجمعيــة اأو المرجــع الصحــي المعتمــد أنــه -  5 

شــفي مــن مرضــه واأصبــح قــادرا علــى مباشــرة عملــه واأنــه لا خطــر عليــه مــن أداء .



اثنا عشر :  الإجازات الخاصة الغير مدفوعة الأجر :
يجــوز منـــح الموظــف إجــازة اســتثنائية بــدون اأجــر لأسبـــاب تقتنــع بهــا ادارة الجمعيــة ، ولا تزيــد مــدة الإجازة الاســتثنائية 
عــن )90(  تســعين يومــا متصلــة اأو متفرقــة خــال ســنة، علــى اأن يكــون قــد اأمضــى في الخدمــة مــدة ســنة واحــدة علــى 
الأقــل، وبشــرط اأن لا يكــون للموظــف رصيــد إجــازة اعتياديــة، و يتــم التعامــل مــع اأجــر الموظــف والبــدلات التــي تصــرف 

لــه والأقســاط التــي يتــم دفعهــا عنــه اعتبــارا مــن اليــوم الأول للإجــازة الاســتثنائية علــى النحــو التالــي:
وقف صرف الأجر الأساسي.-  1 
وقف صرف جميع البدلات.-  2 
الرعاية الصحية تستمر الجمعية في تحملها.-  3 
تستمر الجمعية في دفع اأقساط التأمينات الاجتماعية وتقتطع من الموظف لاحقا.-  4 
وقف ترصيد الإجـازة ال-  5 
تعاقدية.-  6 
لن تمنح اأي اجازة مالم يتم استكمال كافة الوثائق المطلوبة.-  7 



الفصل الثامن
المخلفات والجزاءات

أولًا: المخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكها العامل ، و تستوجب أيا من الجزاءات التالية :
الإنــذار الكتابــي: وهــو كتــاب توجهــه المنشــأة إلــى العامــل موضحــا بــه نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا ، مــع لفــت -  1 

نظــره إلــى إمــكان تعرضــه إلــى جــزاء أشــد، في حالــة اســتمرار المخالفــة ، أو العــودة إلــى مثلهــا مســتقبلا.
غرامــة ماليــة : وهــي حســم نســبة مــن الأجــر في حــدود جــزء مــن الأجــر اليومــي ، أو الحســم مــن الأجــر بمــا -  2 

يتــراوح بــن أجــر يــوم ، وخمســة أيــام في الشــهر الواحــد كحــد أقصــى .
الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر: وهــو منــع العامــل مــن مزاولــة عملــه خــال فتــرة معينــة ، مــع حرمانــه مــن -  3 

أجــره خــال هــذه الفتــرة ، علــى أن لا تتجــاوز فتــرة الإيقــاف خمســة أيــام في الشــهر الواحــد .
الحرمان من الترقية ، أو العلاوة الدورية : و ذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها .-  4 
الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة: وهــو فصــل العامــل بنــاء علــى ســبب مشــروع : لارتكابــه المخالفــة مــع عــدم -  5 

المســاس بحقــه في مكافــأة نهايــة الخدمــة.
الفصــل مــن الخدمــة بــدون مكافــأة: و هــو فســخ عقــد عمــل العامــل دون مكافــأة ، أو إشــعار، أو تعويــض: -  6 

لارتكابــه أي مــن  الحــالات المنصــوص عليهــا في المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمــل . ويجــب أن يتناســب 
الجــزاء المفــروض علــى العامــل مــع نــوع ، ومــدى جســامة المخالفــة المرتكبــة مــن قبلــه .

ــذه اللائحــة -  ــات ، والجــزاءات - الملحــق به ــواردة في جــداول المخالف ــات ال ــن المخالف ــا م ــل يرتكــب أي ثانيــاً:  كل عام
ــا. ــي ارتكبه ــن المخالفــة الت يعاقــب بالجــزاء الموضــح قري

ثالثــاً: تكــون صلاحيــة توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة ، مــن قبــل )صاحــب الصلاحيــة بالمنشــأة ، 
أو مــن يفوضــه ؛ ويجــوز لــه اســتبدال الجــزاء المقــرر لأيــة مخالفــة بجــزاء أخــف.



رابعــاً: في حــال ارتــكاب العامــل ذات المخالفــة بعــد مضــي مائــة وثمانــن يومــا علــى ســبق ارتكابهــا ، فإنــه لا يعتبــر عائــدا، 
و تعــد مخالفــة ، و كأنهــا ارتكبــت للمــرة الأولــى .

خامســاً: عنــد تعــدد المخالفــات الناشــئة عــن فعــل واحــد ، يكتفــي بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بــن الجــزاءات المقــررة في 
هــذه اللائحــة .

سادســاً: لا يجــوز أن يوقــع علــى العامــل عــن المخالفــة الواحــدة أكثــر مــن جــزاء واحــد، كمــا لا يجــوز أن يوقــع علــى العامــل 
عــن المخالفــة الواحــدة غرامــة تزيــد قيمتهــا علــى أجــر خمســة أيــام ، ولا أن يقتطــع مــن أجــره أكثــر مــن أجــر خمســة 

أيــام في الشــهر الواحــد وفــاء للغرامــات التــي توقــع عليــه .

ســابعاً: لا توقــع المنشــأة أيــا مــن الجــزاءات التــي تتجــاوز عقوبتهــا غرامــة أجــر يــوم واحــد، إلا بعــد إبــاغ العامــل كتابــة 
بالمخالفــات المنســوبة إليــه ، وســماع أقوالــه ، وتحقيــق دفاعــه ، و ذلــك بموجــب محضــر يــودع بملفــه الخــاص.

ثامنــاً: لا يجــوز للمنشــأة توقيــع أي جــزاء علــى العامــل لأمــر ارتكبــه خــارج مــكان العمــل إلا إذا كان لــه علاقــة مباشــرة 
بطبيعــة عملــه أو بالمنشــأة أو بمديرهــا المســئول ، وذلــك دون الإخــال بحكــم المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمــل .

تاســعاً: لا يجــوز مســاءلة العامــل تأديبيــا عــن مخالفــة مضــى علــى كشــفها أكثــر مــن ثلاثــن يومــا مــن تاريــخ علــم المنشــأة 
بمرتكبهــا ،دون أن تقــوم باتخــاذ أي مــن إجــراءات التحقيــق بشــأنها .

 عاشراً: لا يجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على العامل ، إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثين يوما .

أحــد عشــر: تلتــزم المنشــأة بإبــاغ العامــل كتابــة بمــا أوقــع عليــه مــن جــزاءات ، ونوعهــا ، ومقدارهــا ، و الجــزاء الــذي 
ســوف يتعــرض لهفــي حالــة تكــرار المخالفــة ، و إذا امتنــع العامــل عــن اســتلام الإخطــار، أو رفــض التوقيــع بالعلــم ، أو كان 
غائبــا ؛ يرســل إليــه بالبريــد المســجل علــى عنوانــه المختــار الثابــت في ملــف خدمتــه ، أو بالبريــد الالكترونــي الشــخصي 
الثابــت بعقــد العمــل ، أو المعتمــد لــدى المنشــأة : و يترتــب علــى التبليــغ بــأي مــن هــذه الوســائل جميــع الأثــار القانونيــة .

ثانــي عشــر: يخصــص لــكل عامــل صحيفــة جــزاءات ، يــدون فيهــا نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا ، وتاريــخ وقوعهــا ، والجــزاء 
الموقــع عليــه ؛ وتحفــظ هــذه الصحيفــة في ملــف خدمــة العامــل .



ثالــث عشــر: تقيــد الغرامــات الموقعــة علــى العمــال في ســجل خــاص : وفــق أحــكام المــادة الثالثــة والســبعون( مــن نظــام 
العمــل ، ويكــون التصــرف فيهــا بمــا يعــود بالنفــع علــى العمــال مــن قبــل اللجنــة العماليــة في المنشــأة : و في حالــة عــدم 

وجــود لجنــة عماليــة يكــون التصــرف في الغرامــات بموافقــة وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة .



الفصل التاسع
التظلم

أولًا: مــع عــدم الإخــال بحــق العامــل في الالتجــاء إلــى الجهــات الإداريــة ، أو القضائيــة المختصــة ، أو الهيئــات ؛ يحــق 
للعامــل أنــي تظلــم إلــى إدارة المنشــأة مــن أي تصــرف ، أو إجــراء ، أو جــزاء يتخــذ في حقــه مــن قبلهــا ، ويقــدم التظلــم 
إلــى إدارة المنشــأة خــال ثلاثــة أيــام عمــل مــن تاريــخ العلــم بالتصــرف ، أو الإجــراء المتظلــم منــه ، ولا يضــار العامــل مــن 
تقــديم تظلمــه، و يخطــر العامــل بنتيجــة البــت في تظلمــه ، في ميعــاد لا يتجــاوز خمســة أيــام عمــل مــن تاريــخ تقديمــه 

التظلــم .

الهيكل التنظيمي:

  ةیمومعلا ةیعمجلا

 ةرادلإا سلجم

 تآفاكملا ةنجل
  تاحیشرتلاو

 ةیلخادلا ةعجارملا ةنجل

 يذیفنتلا ریدملا

 عوطتلا ةرادإ ةیرشبلا دراوملا ةیلاملا دراوملا ةینت ةبساحملا /ةیلاملا



جداول المخالفات والجزاءات¦	
أولًا: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:

الجزاء )النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجراليومي( نوع المخالفة م

رابع مرة أول مرة ثاني مرة ثالث مرة

۲٠% ۱۰% %٥ التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )١٥(  إنذار كتابي
دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول :

إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمل لآخرين .

١

٥٠% ۲۵% %١۵ التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية)١٥(  إنذار كتابي
دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول :

إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين .

٢

٥٠% ٢٥% ١٥% ١٠% أكثر من  للعمل  التأخر عن مواعيد الحضور 
)١٥( دقيقة الغاية )۳۰( دقيقة دون إذن ، أو 
عذر مقبول : إذا لم يترتب على ذلك تعطيل 

عمال آخرين 

٣

يوم ٧٥% ٥٠% ٢٥% أكثر من  للعمل  التأخر عن مواعيد الحضور 
أو   ، دونإذن  دقيقة   )۳۰( الغاية  دقيقة   )١٥(
عذر مقبول : إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال 

آخرين .

٤

يوم ٧٥% ٥٠% ٢٥% أكثر من  للعمل  التأخر عن مواعيد الحضور 
)۳۰( دقيقة الغاية )٦٠( دقيقة دون

إذن ، أو عذر مقبول : إذا لم يترتب على ذلك 
تعطيل عمال آخرين .

٥

يومان يوم ٥٠% ٣٠% أكثر من  للعمل  التأخر عن مواعيد الحضور 
)۳۰( دقيقة يوم الغاية )٦٠( دقيقة دون إذن 
، أو عذر مقبول : إذا ترتب على ذلك تعطيل 

عمال آخرين .

٦

بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر



ثلاثة أيام يومان إنذار كتابي يوم التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد 
على ساعة  دون إذن ، أو عذر مقبول : سواء 
أو لم يترتب على ذلك تعطيل عمال   ، ترتب 

آخرين .

٧

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر
يوم ٢٥% ١٠% إنذار كتابي ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن 

، أو عذرمقبول بما لا يتجاوز  )١٥( دقيقة .
٨

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل
يوم ٥٠% ٢٥% ١٠% دون  الميعاد  قبل  الانصراف  أو   ، العمل  ترك 

إذن ، أو عذر مقبول بما يتجاوز )١٥( دقيقة .
٩

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل
يوم ٢٥% ١٠% إنذار كتابي إليها بعد  العودة  ، أو  البقاء في أماكن العمل 

انتهاء مواعيد العمل دون إذن مسبق
١٠

الحرمان من 
الترقيات ، 
أوالعلاوات 
لمرة واحدة

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان ، أو عذر مقبول لمدة  الغياب دون إذن كتابي 
يوم ، خلال السنة العقدية الواحدة .

١١

الحرمان من 
الترقيات ، 
أوالعلاوات 
لمرة واحدة

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذرمقبول 
من يومين إلى ستة أيام ، خلالالسنة العقدية 

الواحدة .

١٢

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب
فصل من

الخدمة مع 
المكافأة :

إذا لم يتجاوز 
مجموع الغياب 

)۳۰( يوم

الحرمانمن 
الترقيات ، 
أوالعلاوات 
لمرة واحدة

خمسة أيام أربعة أيام الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول 
من سبعة أيام إلى عشرة أيام ، خلال السنة 

العقدية الواحدة .

١٣

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب



------- فصل من 
الخدمة طبقا

للمادة 
)الثمانون( من 

نظام العمل

الحرمان 
من 

الترقيات ، 
أوالعلاوات 
لمرة واحدة، 
مع توجيه 

إنذار 
بالفصل 

طبقا للمادة 
)الثمانون( 
من نظام 

خمسة أيام الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر مقبول 
من أحد عشر يوما إلى أربعة

عشر يوما ، خلال السنة العقدية الواحدة

١٤

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب
الفصل دون مكافأة، أو تعويض، على أن يسبقه إنذار 

كتابي
بعد الغياب مدة عشرة  أيام، في نطاق حكم المادة 

)الثمانون( من نظام العمل

 الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع  مدة 
تزيد على خمسة عشر يوماً متصلة، خلال 

السنة العقدية الواحدة .

١٥

الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار 
كتابي بعد الغياب مدة عشرين يوما ، في نطاق حكمالمادة 

)الثمانون( من نظام العمل

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا تزيد 
في مجموعها على ثلاثين يوما خلال السنة 

العقدية الواحدة .

١٦



ثانياً : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :

الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجراليومي( نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

يوم ٥٠% ٢٥% ١٠% التواجد دون مبرر في غير مكان العمل 
المخصص للعامل أثناء وقت الدوام .

١

٢٥% ١٥% ١٠% إنذار 
كتابي

 استقبال زائرين في غير أمور عمل
المنشأة في أماكن العمل ، دون إذن من الإدارة 

٢

٥٠% ٢٥% ١٠% إنذار 
كتابي

استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات
المنشأة : لأغراض خاصة ، دون إذن .

٣

ثلاثة أيام يومان يوم ٥٠% تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمل 
ليس في اختصاصه أو لم يعهد به إليه .

٤

٢٥% ١٥% ١٠% إنذار
كتابي

الخروج ، أو الدخول من غير المكان 
المخصص لذلك.

٥

ثلاثة أيام يومان يوم ٥٠% الإهمال في تنظيف الآلات ، وصيانتها ، 
أو عدم العناية بها ، أو عدم التبليغ عن ما 

بهامن خلل .

٦

يوم ٥٠% ٢٥% إنذاركتابي عدم وضع أدوات الإصلاح ، و الصيانة ، و 
اللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها ، 

بعد الانتهاء من العمل .

٧

فصل مع 
المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان تمزيق ، أو إتلاف إعلانات ، أو بلاغاتإدارة 
المنشأة.

٨

فصل مع 
المكافأة

خمسة
أيام

ثلاثة أيام يومان الإهمال في العهد التي بحوزته ، مثال : 
)سيارات ، آلات ، أجهزة ، معدات ، أدوات ، 

..... الخ ( .

٩

٢٥% ١٥% ١٠% إنذار
كتابي

الأكل في مكان العمل ، أو غير المكان المعد له 
، أو في غير أوقات الراحة.

١٠

٥٠% ٢٥% ١٠% النوم أثناء 
العمل .

١١



ثلاثة أيام يومان يوم ٥٠%  النوم في الحالات التي تستدعي يقظة 
مستمرة .

١٢

يوم ٥٠% ٢٥% ١٠%  التسكع ، أو وجود العامل في غير مكان 
عمله ، أثناء ساعات العمل .

١٣

فصل من 
الخدمة معا 

لمكافأة

الحرمان من 
الترقيات 

أوالعلاوات 
المرة واحدة

يومان يوم التلاعب في إثبات الحضور، والانصراف. ١٤

يومان يوم ٥٠% ٢٥% عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل 
، أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل ، 

و المعلقة في مكان ظاهر.

١٥

فصل من
الخدمة 
معالمكافأة

خمسة
أيام

ثلاثة أيام يومان التحريض على مخالفة الأوامر ، والتعليمات 
الخطية الخاصة بالعمل .

١٦

فصل من
الخدمة مع 

المكافأة

خمسة
أيام

ثلاثة أيام يومان التدخين في الأماكن المحظورة ، و المعلن عنها 
للمحافظة على سلامة العمال ، والمنشأة .

١٧

فصل من
الخدمة مع 

المكافأة

خمسة
أيام

ثلاثة أيام يومان الإهمال ، أو التهاون في العمل الذي قدينشأ 
عنه ضرر في صحة العمال ، أو سلامتهم ، 

أو في المواد ، أو الأدوات ، والأجهزة .

١٨



ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك العامل :
الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة أول مرة ثاني مرة
خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو إحداث 

مشاغبات في مكان العمل .
١

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنه أصيب أثناء 
العمل ، أو بسببه .

٢

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب 
المنشأة ، أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء 

العلاج .

٣

خمسة أيام يومان يوم ٥٠% مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل . ٤
٥٠% ٢٥% ١٠% إنذار 

كتابي
الكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق إعلانات 

عليها.
٥

يومان يوم ٥٠% ٢٥% ٦ رفض التفتيش الإداري عند الانصراف .
فصل من

الخدمة مع 
المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان عدم تسليم النقود المحصلة لحساب  المنشأة في 
المواعيد المحددة دون تبرير مقبول .

٧

خمسة أيام يومان يوم إنذار 
كتابي

الامتناع عن ارتداء الملابس ، و الأجهزة المقررة 
للوقاية وللسلامة .

٨

فصل من
الخدمة مع 

المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل. ٩

فصل من
الخدمة 
معالمكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قوة ،أو فعلا . ١٠

فصل من
الخدمة 
معالمكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان الاعتداء على زملاء العمل بالقول ، أو الإشارة ، أو 
باستعمال  وسائل الاتصال الالكترونية بالشتم ، أو 

التحقير.

١١

فصل بدون مكافأة  أو إشعار، أو تعويض بموجب 
المادة )الثمانون(

 الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل ، أو 
على غيرهم بطريقة إباحية.

١٢



فصل بدون مكافأة ، أو إشعار، أو تعويض بموجب 
المادة )الثمانون(

الاعتداء الجسدي ، أو القولي ، أو بأي وسيلة من 
وسائل الاتصال الالكترونية على صاحب العمل ، 

أو المدير المسئول، أو أحد الرؤساء أثناء العمل ، أو 
بسببه .

١٣

------ فصل من
الخدمة مع 

المكافأة

خمسة أيام ثلاثة 
أيام

تقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية . ١٤

فصل من
الخدمة مع 

المكافأة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان عدم الامتثال لطلب لجنة التحقيق بالحضور . ١٥



الفصل العاشر:
 أحكام وواجبات عامة

أولًا : واجبات الجمعية:
تهتــم الجمعيــة اهتمامــا كبيــرا بحســن اأخــاق وســير وســلوك موظفيهــا وضرورة مراعاتهــم وإلزامهم بالأنظمــة والعادات 
المرعيــة في المملكــة، ولوائــح وسياســات وتعليمــات الجمعيــة ، وتوأكــد علــى أهميــة إدراك الموظــف للتبعــات التــي تترتــب 

علــى تصرفاتــه.
تلتزم الجمعية بما يلي :

 معاملــة موظفيهــا بشــكل لائــق يبــرز اهتمامهــا باأحوالهــم ومصالحهــم والامتنــاع عــن كل قــول اأو فعــل يمــس -  1 
كرامتهــم أو دينهــم .

أن تســهل لموظفــي الجهــات المختصــة كل مهمــة تتعلــق بالتفتيــش اأو المراقبــة والإشــراف علــى حســن تطبيــق -  2 
ــع  ــح والقــرارات الصــادرة بمقتضــاه، واأن تعطــي للســلطات المختصــة جمي اأحــكام نظــام العمــل واللوائ

المعلومــات اللازمــة التــي تطلــب منهــا تحقيقــا لهــذا الغــرض .
أن تدفع للوظف اأجرته حسب متطلبات نظام حماية الأجور.-  3 
اذا حضــر الموظــف لمزاولــة عملــه في الفتــرة اليوميــة التــي يلزمــه بهــا عقــد العمــل اأو اأعلــن انــه مســتعد لمزاولــة -  4 

عملــه في هــذه الفتــرة ولــم يمنعــه عــن العمــل إلا ســبب راجــع إلــى الجمعيــة كان لــه الحــق في اأجــر المــدة 
التــي لا يــوأدي فيهــا العمــل.

علــى الجمعيــة تشــديد المراقبــة بعــدم دخــول اأيــة مــادة محظــورة شــرعا اأو نظامــا إلــى اأماكــن العمــل اأو -  5 
ســكن الجمعيــة، فمــن وجــدت لديــه تطبــق بحقــه بالإضافــة إلــى العقوبــات الشــرعية الجــزاءات الإداريــة 

الرادعــة المنصــوص عليهــا في جــدول المخالفــات والجــزاءات حســب نظــام مكتــب العمــل .

ثانياً : واجبات الموظفين :
يلتزم الموظف بالآتي :

التقيــد بالتعليمــات والأوامــر المتعلقــة بالعمــل مالــم يكــن فيهــا مايخالــف نصــوص عقــد العمــل او النظــام العــام -  1 
أو الآداب العامــة أو مــا يعــرض للخطــر.



المحافظة على مواعيد العمل.-  2 
العنايــة بــالآلات وبــالأدوات الموضوعــة تحــت تصرفــه والمحافظــة عليهــا وعلــى ممتلــكات الجمعيــة وعــدم -  3 

اســتعمال أدوات الجمعيــة ومعداتهــا في الأغــراض الخاصــة
تقــديم كل عــون ومســاعدة في الحــالات الطارئــة أو الأخطــار التــي تهــدد ســامة مــكان العمــل اأو الموظفــن -  4 

فيــه.
الاهتمــام وتســيير شــوأون عمــل الجمعيــة بصــدق واأمانــة ، ومراعــاة ارقــى الأســاليب والمبــادئ الأخلاقيــة في -  5 

الإدارة.
تكريس الوقت والجهد لأداء العمل والحرص على عدم إضاعة وقت الآخرين.-  6 
الالتــزام بحســن الســيرة والســلوك وروح التعــاون بينــه وبــن زملائــه و طاعــة رؤســائه والحــرص علــى إرضــاء -  7 

عمــاء الجمعيــة.
الاهتمام بالمظهر الشخصي العام.-  8 
الإدراك والتصــرف علــى اأســاس اأن جميــع الموظفــن شــركاء في مســؤولية دعــم أهــداف الجمعيــة المتعلقــة -  9 

بالرقابــة لإداريــة والماليــة الداخليــة والالتــزام بهــذه الأهــداف.
الامتنــاع عــن اســتخدام اأيــة معلومــات اأو مــواد جــرى الكشــف عنهــا للموظــف بصــورة ســرية باعتبــاره اأحــد   10 -

ــة  ــة أو أي ــة للجمعي ــى الأســرار الفني ــة لأغــراض اأو مصلحــة شــخصية، والمحافظــة عل موظفــي الجمعي
أســرار تصــل إلــى علمــه بســبب أعمــال وظيفتــه وتجنــب الكشــف عنهــا إلــى أي جهــة غيــر مصــرح لهــا 

بذلــك.
ــل الإدلاء بتصريحــات أو نشــر   11 - ــل في أي نشــاط اعلامــي، مث ــدون مقاب ــل اأو ب ــاع عــن المســاهمة بمقاب الامتن

ــإذن كتابــي مــن المســوأول المفــوض في الجمعيــة  مقــالات الا ب
الامتنــاع عــن قبـــول هـــدايا أو ميــزات مــن جهــات خارجيــة أو داخليــة، ســواء للموظــف أو لعائلتــه مــن شــأنها   12 -

التأثيــر علــى قــراره أو أدائــه لواجباتــه لــدى الجمعيــة أو الإخـــال بذلــك مــن أجــل تلــك الجهــات.
عــدم القيــام تحــت أي ظــرف بعــرض أو محاولــة عــرض رشـــوة أو اي اغـــراء اخــر علــى عميــل أو عميــل محتمــل   13 -

مــن أجــل الترويــج للجمعيــة أو خدماتهــا، اأو بقصــد التاأثيــر بطريقــة أو اأخــرى علــى قــراره.
عــدم قبــول رشــوة، أو أي اغــراء مهمــا كان نوعــه أو شــكله لتحقيــق أي غــرض مثــل ترســية عقــد، أو طلب شــراء   14 -

علــى بايــأع أو مــورد محتمــل، او عميــل  أو إعطائــه معلومــات، واذا عرضــت علــى الموظــف رشــوة أو أي 
اغــراء اخــر مــن أي نــوع، فــان عليــه الإبــاغ عــن ذلــك فــورا إلــى رئيســه اأو المشــرف عليــه.

الامتنــاع عــن اســتغلال عملــه أو اســتغلال الســلطة الوظيفيــة الجمعيــة بغــرض تحقيــق ربــح أو منفعــة شــخصية   15 -
لــه أو لغيــره علــى حســاب مصلحــة الجمعيــة.

أخطــار الجمعيــة بــكل تغييــر يطــرأ علــى حالتــه الاجتماعيــة أو محــل اقامتــه خــال أســبوع علــى الأكثــر مــن   16 -



تاريــخ حــدوث التغييــر .
التــزام الدقــة والإنصــاف في تقييــد كافــة العمليــات الماليــة الخاصــة بالجمعيــة طبــق للمعاييــر المحاســبية   17 -

المتعــارف عليهــا، وحمايــة ممتلــكات الجمعيــة والمحافظــة عليهــا طبقــا للسياســات والإجــراءات التــي 
وضعتهــا الجمعيــة ، والتأكــد مــن اســتخدام تلــك الأصــول اأو الموجــودات علــى الوجــه الصحيــح واأن 

الســجلات و التقاريــر الماليــة و التشــغيلية دقيقــة وكاملــة ويعتمــد عليهــا.
عدم الاحتفاظ لنفسه شخصيا باأية ورقة من اأوراق العمل.  18 -
مراعـــاة كافـــة القوانــن والأنظمــة المعمــول بهـــا فـــي المملكــة العربيــة الســعودية، وغيرهــا مــن القوانــن المحليــة   19 -

للبلــدان الأخــرى التــي تقــوم الجمعيــة فيهــا بعمليــات تتعلــق بعملهــا.
يلتــزم الموظــف التزامــا تامــا بعــدم اســتخدام اأجهــزة الحاســب الآلــي، وخطــوط ومعــدات الهاتــف، والانترنــت،   20 -

ونظــام البريــد الإلكترونــي باأســاليب عدوانيــة تجــاه الغيــر، اأو لأمــور غيــر اأخلاقيــة، اأو بطــرق تضــر 
بمعنويــات الموظفــن. ولا يجــوز لــه اســتخدام ممتلــكات الجمعيــة للمشــاركة في مشــاريع تضامنيــة تجاريــة، 
اأو الخــوض في قضايــا دينيــة اأو سياســية، اأو لمنفعــة موأسســات خارجيــة، اأو مســائل لا تتعلــق بالعمــل.

ــت مــن حــن لآخــر   21 - ــف وشــبكة الانترن . يجــوز للموظــف اأن يســتخدم للأغــراض الشــخصية خطــوط الهات
ــم اأن الجمعيــة ســتقوم بتحميــل  ــة، مــع العل شــريطة اأن تقتــض ي الضــرورة ذلــك، وفي الحــدود المعقول
الموظــف كافــة تكاليــف اأي مكالمــات خاصــة يجريهــا باســتخدام هاتــف الجمعيــة مــا لــم تمنحــه الجمعيــة 

الحــق في ذلــك مــن خــال بــدل يتــم الاتفــاق عليــه.

ثالثاً : إجراء إنهاء الخدمة :
تعتمــد سياســة الجمعيــة فيمــا يتعلــق بإنهــاء خدمــات موظفيهــا علــى نصــوص نظــام العمــل والعقــود الموقعــة مــع الموظفين، 

وتعتبــر مصلحــة العمــل هــي الأســاس في إنهــاء خدمــة اأي موظــف .

رابعاً : اأثناء فترة التجربة:
يحــق للجمعيــة إنهــاء خدمــة الموظــف اأثنــاء فتــرة التجربــة دون مكافــأة نهايــة خدمــة  فقــط أيــام الاجــازات المســتحقة 

إن وجــدت .
خامساً : عدم تجديد العقد:

يجــوز لأي مــن طــرفي العقــد المحــدد المــدة أخطــار الطــرف الأخــر خــال الفتــرة النظاميــة المتفــق عليهــا بالرغبــة في عــدم 
تجديــد العقــد لمــدة اأخــرى

سادساً : الاستقالة:
يجــوز للموظــف إنهــاء خدمتــه عــن طريــق الاســتقالة في أي وقــت شــاء شــريطة إشــعار رئيســه المباشــر خطيــاً قبــل ثلاثــن 



)30( يومــاً  علــى الأقــل مــن التاريــخ المحــدد لتــرك العمــل.

سابعاً : الفصل من الخدمة:
يجــوز للجمعيــة  إنهــاء الخدمــة دون اخطــار ودون دفــع مكافــاأة نهايــة الخدمــة ودون اأي تعويــض اذا ارتكــب الموظــف 

احــدى المخالفــات المنصــوص عليهــا في المــادة )80( مــن نظــام العمــل. 

ثامناً : إشعار إنهاء الخدمة :
في الأحــوال التــي تتطلــب فيهــا اأحــكام نظــام العمــل لفســخ اأو انهــاء عقــد العمــل ضــرورة توجيــه اخطــار للطــرف الآخــر 

يراعــى مــا يلــي:
أن يكون الإخطار خطيا.-  1 
أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل وتوقيع الطرف المرسل اليه الإخطار مع توضيح تاريخ الاستلام.-  2 
ــه الإخطــار بخطــاب -  3  ــع يرســل الي ــه الإخطــار عــن الاســتلام اأو رفــض التوقي ــع الطــرف الموجــه الي اذا امتن

مســجل علــى عنوانــه المــدون في ملفــه وبريــده الالكترونــي المســجل في ملفــه وأيضــا الخــاص بالجمعيــة 
ــس اب . وارســاله وات

تاسعاً :  شهادة الخدمة :
يحصــل كـــل موظــف تنتهــي خدمتــه في الجمعيــة علــى شــهادة خدمتــه المنصــوص عليهــا في المــادة )64( مــن نظــام العمــل 
وذلــك دون اأي مقابــل، ويشــار فيهــا الــى تاريــخ التعيــن، وتاريــخ إنهــاء الخـــدمة، والمســمى الأخيــر للوظيفــة التــي كان 
يقــوم بهــا واخــر اأجــر كان يتقاضــاه كمــا تعــاد للموظــف حــال إنهــاء اأو انتهــاء خدمتــه وبنــاء علــى طلبــه وثائقــه الخاصــة 

المودعــة بملــف خدمتــه.

عاشراً : إخلاء الطرف :
يلتــزم كل موظــف تنتهــي خدمتــه فـــي الجمعيــة اأن يقــوم بإنهــاء اجــراءات اخــاء الطــرف حســب النظــام المتبــع -  1 

في الجمعيــة.
يقــوم الموظــف بتعبئــة نمــوذج اخــاء الطــرف ويحــدد ســبب ذلــك كمــا يتولــى متابعــة إنهــاء اجــراءات النمــوذج -  2 

بالمصادقــة عليــه مــن قبــل اأصحــاب الصلاحيــة كل فيمــا يخصــه.
يعتبــر مديــر ادارة  الموظــف ورئيــس القســم اأو مــن ينــوب عنــه المســوأول الرئيســي عــن توقيــع نمــوذج اخــاء -  3 

ــد مــن  ــه التاأك ــوب عن ــر الإدارة اأو مــن ين ــى مدي ــح اأســباب اخــاء الطــرف ويجــب عل الطــرف وتوضي



ــه لــادارة قبــل المصادقــة علــى نمــوذج  ــكات والعهــد التــي بحوزت تســليم الموظــف لجميــع الأدوات والممتل
اخــاء الطــرف.

تتحمــل الجمعيــة تذاكــر الإركاب عنــد انتهــاء خدمــة الموظــف الــى المــكان الــذي تم التعاقــد فيــه اأواســتقدم -  4 
منــه وفــق عقــد العمــل بشــرط الخــروج النهائــي.

احد عشر : المخالفات والجزاءات : 
١- الجزاءات :

تتخــذ ادارة الجمعيــة الإجــراء المناســـب تجــاه الموظــف عندمــا يرتكــب اأو يتصــف ســـلوكه بــاأي وصــف مــن الأوصــاف 
التاليــة: 

1/أ/1- كونه مخالفا للائحة الجزاءات التاأديبية المرفقة بنظام العمل وبلائحة تنظيم العمل .
1/أ/2- لا يتــم تطبيــق الجــزاء علــى اأي موظــف قبــل التحقــق بدقــة مــن ملابســات الحادثــة ومراجعتهــا، واأن تكــون 
مســوأوليات الموظــف عــن الحــادث قــد تم تحديدهــا بوضــوح، وعندمــا يتــم تطبيــق الجــزاء المناســب، يجــب اأن يوأخــذ في 

الاعتبــار اأن الغــرض مــن الجــزاء هــو التصحيــح، والتخلــص مــن الســلوك غيــر المرغــوب فيــه مــن الموظــف.
 الجزاءات التي يتم طلب توقيع الموظف عليها:

2/أ - التنبيه: 
وهــو تذكيــر شــفهياأ وكتابيــي وجــه إلــى الموظــف مــن قبــل رئيســه المباشــر يشــار فيهــا إلــى المخالفــة التــي ارتكبهــا ويطلــب 
منــه ضــرورة مراعــاة النظــام والتقيــد بالقواعــد المتبعــة لأداء واجبــات وظيفتــه وعــدم العــودة لمثــل مــا بــدر منــه مســتقبلا .

2/ب -  الإنذار: 
وهــو كتابــة وجهــه الجمعيــة إلــى الموظــف موضــح بــه نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا مــع لفــت نظــره إلــى إمــكان تعرضــه إلــى 

جــزاء اشــد في حالــة اســتمرار المخالفــة اأو العــودة إلــى مثلهــا مســتقبلا .
- كل موظــف يرتكــب اأيــا مــن المخالفــات الــواردة في جــدول المخالفــات والجــزاءات المشــار إليــه في نظــام مكتــب العمــل 
ــوع  ــى الموظــف مــع ن ــا ويجــب اأن يتناســب الجــزاء المفــروض عل ــي ارتكبه ــن المخالفــة الت يعاقــب بالجــزاء الموضــح قري

ومــدى المخالفــة المرتكبــة مــن قبلــه.
- تكــون صلاحيــة توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا في هــذا الانــذار مــن قبــل )صاحــب الصلاحيــة( الجمعيــة اأو مــن 

يفوضــه ويجــوز لــه اســتبدال الجــزاء المقــرر لأيــة مخالفــة في حالــة ارتكابهــا للمــرة الأولــى بجــزاء اأخــف.
ــدا وتعــد  ــر عائ ــه لا يعتب ــا فإن ــى ســبق ارتكابه ــكاب الموظــف ذات المخالفــة بعــد مضــي ســتة اأشــهر عل ــة ارت - في حال

ــى . ــت للمــرة الأول ــا ارتكب ــة وكاأنه مخالف
- عنــد تعــدد المخالفــات الناشــئة عــن فعــل واحــد يكتفــى بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بــن الجــزاءات المقــررة في هــذا 

الدليــل.



- لا توقــع إدارة الجمعيــة اأيــا مــن الجــزاءات المنصــوص عليهــا في المخالفــات والجــزاءات الا بعــد ابــاغ الموظــف كتابــة 
بالمخالفــات المنســوبة اليــه خــال فتــرة لا تزيــد عــن ثلاثــن يومــا )30( يومــا مــن تاريــخ كشــفها وســماع اأقوالــه وتحقيــق 
دفاعــه وذلــك بموجــب محضــر يــودع بملفــه الخــاص علــى اأن يقــوم الموظــف نفســه بكتابــة اأقوالــه اأثنــاء التحقيــق اأو 

التوقيــع عليهــا.
- مــع عــدم الإخــال بحكــم المــادة )80( مــن نظــام العمــل لا يجــوز للجمعيــة توقيــع اأي جــزاء علــى الموظــف لأمــر ارتكبــه 

خــارج مــكان العمــل الا اذا كان لــه علاقــة مباشــرة بطبيعــة عملــه اأو بالجمعيــة اأو بمديرهــا المســوأول.
- تســقط المســاءلة التأديبيــة للموظــف بعــد مضــي ثلاثــن يومــا علــى اكتشــاف المخالفــة دون اأن تقــوم الجمعيــة باتخــاذ 

اأي مــن اجــراءات التحقيــق بشــاأنها.
- تلتــزم الجمعيــة بابــاغ الموظــف كتابــة بمــا وقــع عليــه مــن جــزاءات ونوعهــا ومقدارهــا والجــزاء الــذي يتعــرض لــه في 
حالــة تكــرار المخالفــة واذا امتنــع الموظــف عــن اســتلام الإخطــار اأو رفــض التوقيــع بالعلــم يتــم تســليم الاخطــار مــن قبــل 

اللجنــة الإداريــة وتثــب رفضــة بالاســتلام.
- مــع عــدم الإخــال بحــق الموظــف في الاعتــراض اأمــام الهييــأة المختصــة وفقــا لنــص المــادة )72( مــن نظــام العمــل ، 

يجــوز للموظــف اأن يتظلــم اأمــام إدارة الجمعيــة مــن اأي جــزاء يوقــع عليــه.

اثنا عشر : تعديل المهن في الإقامة :
يجوز للموظف اأن يتقدم الى إدارة الموارد البشرية بطلب تغيير مهنته في الإقامة حسب الشروط المقرة نظاما.

ثلاثة عشر : نقل الموظف :
تحتــم متطلبــات العمــل اأو التخطيــط المســتقبلي ومؤهــات الموظــف وقدراتــه نقلــه مــن وظيفــة الــى اأخــرى -  1 

داخــل الجمعيــة للوظيفــة الشــاغرة جــراء الترقيـــات والتنقــات الجانبيــة لإيجــاد تماثــل اأكثــر فاعليــة بــن 
الموظــف والوظيفــة، وفي الوقــت نفســه تلبيــة متطلبــات العمــل

 اســتنادا للمــادة )58( مــن نظــام العمــل لا يجــوز نقــل الموظــف )بغيــر موافقتــه كتابــة( مــن مــكان عملــه الأصلــي -  2 
الــى مــكان اخــر يقتضــي تغييــر محــل اقامتــه لمــدة اأكثــر مــن 30 يومــا في الســنة )في حــالات الضــرورة التــي 

قــد تقتضيهــا ظــروف عارضــة( وتتحمــل الجمعيــة تكاليــف انتقــال الموظــف واقامتــه خــال تلــك المدة.
)ثلاثة عشر /أ ( النقل داخل ادارات الجمعية:

يجوز نقل الموظف من ادارة الى ادارة اأخرى داخل الجمعية في احدى الحالات التالية: 
حاجات ومتطلبات العمل تستدعي النقل.-  1 
وجـــود وظيفــة معتمـــدة شاغـــرة لــدى الجهــة المنقــول اليهــا، علــى اأن تكــون موأهــات الموظــف المنقــول تتــاءم -  2 

مــع متطلبــات الوظيفــة المرغــوب في نقلــه اليهــا اأو بعــد تاأهيلــه للوظيفــة.



الموظف المرغوب في نقله فائضا عن الحاجة واأن الجهة المنقول منها لا تطالب بتعيين بديل عنـه.-  3 
 أي حالات اأخرى تقتنع بها ادارة الجمعية.-  4 
النقل من مدينة الى مدينة اأخرى.-  5 

)ثلاثة عشر /ب( في حالة نقل الموظف من مدينة الى مدينة اأخرى يتم مراعاة الآتي:
الحد الأدنى لاعتبارات النقل بين المدن مسافة 100 كيلومترا )مائة كيلو مترا(-  1 
يســتحق الموظــف تعويــض بــدل انتقــال بمــا يعــادل الأجــر الأساســي لثلاثــة أشــهر علــى اأن لا يقــل عــن 5.000 -  2 

ريــال )أربعــة األاف ريــال( ولا يزيــد عــن 20.000 ريــال )عشــرون األاف ريــال( مقابــل نقــل اأمتعتــه 
وتامــن ســكنه في المدينــة المنقــول اليهــا.

 يستحق الموظف المنقول اجازة نقل مدتها يومي عمل.-  3 

أربعة عشر: المحافظة على الموظفين: 
تتبنــى الجمعيــة مهمــة المحافظــة علــى موظفيهــا والتقليــل مــن معــدلات التســرب الوظيفــي وذلــك بتوفيــر جميــع متطلبــات 
تحقيــق العدالــة الداخليــة والخارجيــة بــن الموظفــن وتحفيــز وتدريــب الموظفــن ليكونــوا قادريــن علــى القيــام بالواجبــات 

الموكلــة اليهــم ولضمــان الارتقــاء بمســتوى قدراتهــم وكفاءاتهــم باســتمرار.

اعتماد مجلس الإدارة

اعتمد من مجلس الإدارة بتاريخ 6/12 /2022 
في الاجتماع بدورته الأولى لعام 2022م  رقم المحضر الثاني )ب(.


