
 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشریة

 

 

 

 جمعیة كفاءات الأھلیة لبناء قدرات الشباب



 
 :تمھید
 إلھ علىو محمد نبینا والمرسلین الأنبیاء شرفأ على والسلام والصلاة العالمین رب & الحمد

نا / أجمعین وصCCCCCCCحبھ ما ھا العلاقات تنظیم بأھمیة الجمعیة إدارة من فإی  اموظفیھ وبین بین

 وجھ أكمل على العمل سیر یضمن بما واجبات من علیھ وما حقوق من للموظف ما ووضوح

 .التوفیق ولي والله البشریة* الموارد *نظام النظام ھذا وضع تم

 

 :والتعریفات العامة الأحكام

 )البشریة الموارد (نظام النظام ھذا یسمى )1( المادة

 العربیة المملكة في العمل نظام على بناءً  واعتمدت النظام ھذا أحكام وضCCCCCCCعت )2( المادة

 .السعودیة

 المصCCCCCCCلحة یحقق بما وموظفیھا الجمعیة بین العلاقة تنظیم إلى النظام ھذا یھدف )3( المادة

 .وواجبات حقوق من علیھ وما لھ بما عإطلا على الموظف ولیكون الطرفین ومصلحة العامة

 على موظفین كانوا سCCCCواء بالجمعیة العاملین جمیع على النظام ھذا أحكام تسCCCCري )4( المادة

 .جزئي دوام أم كامل دوام

 ضلالأف والشروط الأحكام مع یتعارض لا فیما العمل لعقد متمما النظام ھذا یعتبر )5( المادة

 .العقد في الوارد للموظف

 الحاجة دعت كلما النظام ھذا أحكام على تعدیلات إدخال في الحق الجمعیة لإدارة )6( دةالما

 .الإدارة مجلس من اعتمادھا بعد إلا نافذة التعدیلات ھذه تكون ولا ذلك إلى

 أیCCة الجمعیCCة تتحمCCل ولا النظCCام ھCCذا أحكCCام على العقCCد توقیع عنCCد الموظف اطلع )7( المCCادة

 .النظام ھذا ومعرفة فھم في تقصیره أو الموظف لإھمال نتیجة مسؤولیة

 بالتقویم العمل وعقود النظام ھذا في علیھا المنصCCCCCCوص والمواعید المدة تحسCCCCCCب )8( المادة

 .المیلادي

 .حكامھأ مع یتعارض لا بما النظام لھذا والتعامیم القرارات التنفیذي دیرالم یصدر )9( المادة



 یعلجم بالنسCCCCبة اسCCCCتعمالھا والواجب والرسCCCCمیة المعتمدة اللغة ھي العربیة اللغة )10( المادة

 أحكام في علیھ منصCCCCCوص ھو مما وغیرھا المتداولة والبیانات والملفات والسCCCCCجلات العقود

ً  یصدر إداري رقرا أي في أو النظام ھذا  ةالجمعی استعمال حال وفي النظام ھذا لأحكام تنظیما

ً  المعتمد النص ھو العربي النص یعتبر العربیة اللغة جانب إلى أجنبیة للغة  .دوما

 نص ھفی یرد لم فیما السCCCCCCCعودیة العربیة المملكة في العمل نظام إلى الرجوع یتم )11( المادة

 .النظام ھذا في

 

 ف:یوالتوظ الاستقطاب

 عند دوري بشCCCCCCCكل تحتاجھا التي الشCCCCCCCاغرة الوظائف عن الجمعیة إدارة تعلن )12( المادة

 .المختلفة الإعلان ووسائل الالكتروني الموقع في الحاجة

 ةشCCCCCCCاغر وظیفة لأیة الداخلي للترشCCCCCCCح الأولویة بالجمعیة المعین الموظف یمنح )13( المادة

 .دالجدی الموظف اختیار عملیة في المطبقة الإجراءات لنفس الحالة ھذه في یخضع أن على

 أو نيالالكترو البرید عبر بالجمعیة الخاص التوظیف نموذج الوظیفة طالب یملأ )14( المادة

 قویرف ذلك طلب إذا الجمعیة لمقر بالحضCCور أو الجمعیة موقع عل لذلك المخصCCص النموذج

 :تيكالآ وھي التعیین مسوغات معھ

 .يالدراس المؤھل شھادة – أ

 .التدریبیة الدورات اتشھاد -ب

 .السابقة بالخبرات شھادة -ت

 .الذاتیة السیرة -ث

 .الوطنیة الھویة بطاقة صورة – ج

 لجنة( إلى الالكتروني الموقع طریق عن أو مباشCCCCCCCرة التوظیف طلبات تقدیم یتم )15( المادة

 .الاحتیاج حسب المطلوبة الوظائف وإشغال لدراستھا البشریة) الموارد

 یاتھإمكان لمعرفة الوظیفة طالب مع شCCCخصCCCیة مقابلة بإجراء التوظیف لجنة تقوم )16( المادة

 رسالة الوإرس لاعتمادھا. التنفیذي للمدیر التوصیات ترفع ثم للعمل مناسبتھ ومدى ومھاراتھ

 .بالطلب الموجود عنوانھ على للوظیفة اختیاره أو طلبھ قبول یتم لم ممن اعتذار



 عرفةلم الطبي الكشCCCف إلى المبدئي قبولھ بعد الرسCCCمي الدوام وظیفة طالب الیح )17( المادة

  .للعمل الصحیة أھلیتھ مدى

 مقدارو الوظیفة مسCCCCCCCمى تحدید فیھ ویتم الوظیفة وطالب الجمعیة بین عقد یوقع )18( المادة

 على العمل أو الجزئي وأ الرسCCCCCCCمي الدوام كان سCCCCCCCواء العمل طبیعة توضCCCCCCCیح  یتمو راتبھا

 مشاریع.ال

 حاجة حسCCCCCب عنھا الإعلان تم التي الشCCCCCاغرة الوظیفة على الوظیفة طالب یعین )19( المادة

 راتھوخب وقدراتھ مؤھلاتھ إلى اسCCCتنادا التوظیف لجنة وتوصCCCیة الوظیفي والوصCCCف الجمعیة

 .الجمعیة إدارة من معتمد تعیین إصدار ویتم الوظیفیة

 :یلي ما الجمعیة في یعین فیمن یشترط )20( المادة

 .والسلوك السیرة حسن یكون أن .1

 ة.سن 18 عن عمره یقل ألا .2

 .الوظیفة لشغل اللازمة العلمیة المؤھلات على حاصل یكون أن .3

 .بالوظیفة المتعلقین والمقابلة الاختبار اجتیاز .4

ً  لائق یكون أن .5  .طبیا

سنة في فصلھ تم یكون لاأ .6  بالعمل تتعلق تأدیبیة إجراءات بسبب الخدمة من الأخیرة ال

 .الأمانة أو بالشرف مخلة جنایة في قضائي بحكم أو

 ظفللمو بالجمعیة البشCCCریة الموارد نظام بتوضCCCیح البشCCCریة الموارد قسCCCم یقوم )21( المادة

 لالھیك عن مختصCCره لمحھ وإعطائھ معھ العامة والتنبیھات التعلیمات نموذج وعرض الجدید

 .علیھ للتوقیع الوظیفي الوصف یسلم كما شاطاتھاون الجمعیة وأھداف التنظیمي

 بھ قیتعل ما جمیع یشCCCمل الجدید للموظف ملف بفتح البشCCCریة الموارد قسCCCم یقوم )22( المادة

 .رسمیة أوراق من

 الإداریة الشCCCCCCCؤون إدارة إلى مباشCCCCCCCرتھ برفع الموظف بھا المعین الإدارة تقوم )23( المادة

 .والمالیة

 یةشCCCCخصCCCC الموظف لانتحال نتیجة تم التوظیف إن وقت أي في للجمعیة ثبت إذا )24( المادة

 العقد فسخ للجمعیة فیحق مزورة أو صحیحة غیر ومستندات بیانات تقدیمھ أو صحیحة غیر



 الإجراء اتخاذ في الحق وللجمعیة تعویض أو مكافأة ودون سCCCCCCابق إشCCCCCCعار لأي الحاجة دون

 .ھحیال المناسب القانوني

 :العقود أنواع
 

ً  الجمعیة في الوظائف شغل یتم )25( المادة  :التالیة التوظیف لأنواع وفقا

 .رسمي بدوام توظیف .1

 .جزئي بدوام توظیف .2

 مبادرة. أو لمشروع توظیف .3

 
 :العمل عقد موضوع

 
 دایةب من عمل سCCنة بعد وتنتھي الموظف عقد بدایة من أتبد میلادیة سCCنة العقد ھذا مدة .1

ً  ویجدد العقد  .ذلك بخلاف الطرفین أحد یتقدم لم ما تلقائیا

ً  )90( لمدة تجربة لفترة الموظف یخضع .2  .العمل مباشرتھ تاریخ من تبدأ یوما

 لطرفینا موافقة بعد أخرى أشھر“ لثلاثة التجربة فترة تمدید والموظف للجمعیة یجوز .3

ً  )15( ب الأولى الفترة انتھاء وقبل  ھذه خلال العقد بإنھاء الأول للطرف ویجوز یوما

 .إنذار بدون الفترة

 
 :الراتب استحقاق

ً  الرسمي للموظف الجمعیة تدفع  .میلادي شھر كل نھایة قبل أساسي راتب شھریا

 

 :الأداء تقویم
یة الجمعیة تقوم ھا عام بن ئة المیلادي ال ھا عاملینال الموظفین لجمیع الأداء تقویم نموذج بتعب  ب

 نقاط يف ویناقشCCھ الوظیفي أدائھ تقویم على الموظف الإدارة مدیر یطلع أن على اسCCتثناء دون

 .بالعلم علیھ الموظف توقیع ویؤخذ والضعف القوة

 



 :السعودي غیر بالموظف خاصة أحكام

 الدرجة سCCCCCفر تذكرة الجمعیة كفالة على المسCCCCCجل الرسCCCCCمي الموظف یسCCCCCتحق )26( المادة

 .بلده من لاستقدامھ السیاحیة

مادة لة نقل بالجمعیة العمل حاجة اقتضCCCCCCCت إذا )27( ال حد كفا  فتتحمل للجمعیة المقیمین أ

 لىإ الجمعیة من الانتقال في الموظف رغبة حالة في أما الكفالة نقل تكالیف كامل الجمعیة

 يأ الجمعیCCة تتحمCCل ألا على الإدارة موافقCCة بعCCد إلیCCھ الحCCاجCCة عCCدم عنCCد نقلCCھ فیتم آخر كفیCCل

 .كفالتھ لنق حین إلى الجمعیة في بالعمل استمراره مع نظامیة أو مالیة التزامات

 وتأشCCCCCCCیرات والعمل الإقامة رخص وتجدید إصCCCCCCCدار تكالیف الجمعیة تتحمل )28( المادة

 .لمكفولیھا والعودة الخروج

 ىعل زال ما انھ تفید خبرة شCCھادة او بالراتب تعریف شCCھادة طلب للموظف یحق )29( المادة

 .وغیرھا الرسمیة للجھات لتقدیمھا العمل رأس

 

 :الوظیفي السلوك مبادئ

 :العمل علاقات

 الأھداف تحقیق خلالھا من یمكن ةوآمن صCCCCCCحیة عمل بیئة تعزیز الإدارات على )30( المادة

 :التالیة بالمواصفات تتمیز بحیث سواء حد على والفردیة المؤسسیة

 .لموظفیھا الثقافي والتنوع الفردیة الاختلافات تقدر أن .1

 .الأداء لتطویر متكافئة فرص توفیر یتم أن .2

 تحسینو الأھداف بتطویر المتعلقة الاقتراحات تقدیم في بالإسھام الموظفین تشرك أن .3

 ء.الأدا

 .للموظف الأساسیة الاحتیاجات وتلبي ومنصفة وعادلة ةآمن تكون أن .4

 .مبرر الغیر والتمییز المضایقات من خالیة تكون أن .5

 .والمبتكرة الإبداعیة الأفكار وتطبیق لتقدیم للموظف محفزة تكون أن .6

 

 



 :العام المظھر سیاسة

 رسCCمي بمظھر الظھور الرسCCمي العمل سCCاعات خلال كافة الموظفین على یتعین )31( المادة

  .عملھم متطلبات تلائم ملابس وارتداء ومحتشم لائق
 

 :الشخصیة المسؤولیة
 خاص بشCCكل وعلیھ القویم الوظیفي السCCلوك بمعاییر الالتزام الموظف على یجب )32( المادة

 :یلي بما الالتزام

 .الرسمیة المھام بأداء المتعلقة والتعلیمات والقرارات واللوائح الأنظمة أحكام مراعاة .1

 .الجمعیة سمعة على ویحافظ یعزز بأسلوب التصرف .2

 .ونزاھة ومھنیة عنایة بكل الوظیفیة واجباتھ أداء .3

 لمتطلباتا لتلبیة الأدنى الحد فقط ولیس الأخلاقیة المعاییر أعلى تحقیق نحو السCCCCCCCعي .4

 .والإجرائیة النظامیة

 .وواجباتھم حقوقھم واحترام لباقة بكل الزملاء معاملة .5

 روحو بالود تسCCمی مھني أسCCلوب واعتماد للمسCCتفیدین متمیزة جودة ذات خدمات تقدیم .6

 .الحاجة عند الزملاء مع والتعاون الجمھور مع التعامل عند المساعدة

 .الجمعیة لموارد المفرط الاستخدام أو الإھدار تجنب .7

یھ اجرائھا في یرُغب التي الطبیة للفحوص یخضCCCCCCCع أن .8  أو بالعمل الالتحاق قبل عل

 .طبیاً لائقاً كونھ من للتحقق هأثناء

 إفشCCCCCCCائھا شCCCCCCCأن من والتي بالعمل المتعلقة المھنیة علوماتوالم الأسCCCCCCCرار یحفظ أن .9

 عدب یقوم بالا منھ إقرار العقد ھذا على توقیعھ ویعتبر الجمعیة بمصCCCCCCCلحة الأضCCCCCCCرار

ً  الأسرار بإفشاء العقد انتھاء  .نھائیا

 في المرعیة والآداب والعادات والأعراف بالأنظمة الأوقات جمیع في الموظف یلتزم .10

 في یھاعل المنصCCCوص والتعلیمات واللوائح بالقواعد وكذلك لسCCCعودیةا العربیة المملكة

 .ظمةالأن لتلك مخالفتھ عن الناتجة المالیة الغرامات كافة ویتحمل الأول الطرف أنظمة

 



 :الإضافي العمل
 ویتم بذلك إداري قرار وصCCCدور الجمعیة إدارة موافقة الإضCCCافي للعمل یشCCCترط )33( المادة

 موظف أما الراتب مع لھ وتصCCCCCرف إدارتھ مدیر من اعتمادھا بعد عمل سCCCCCاعات احتسCCCCCاب

 بفتحس المبارك رمضان شھر ساعات عدا ما ساعة الإضافیة الساعة فتحسب الجزئي الدوام

 العمل. بیئة یخدم بما ذلك تعدیل للإدارة یحق كما ونصف بساعة الساعة

 

 :الإضافي العمل في عامة أحكام
 )34( المادة

 الدوام وقت انجازھا الممكن من إضCCCCCافي كعمل انجازھا المسCCCCCتھدف المھام تكون ألا .1

 .تقصیره أو الموظف إھمال عن ناتجة أو الرسمي

 الإضافي بالعمل الموظف تكلیف تقتضي طبیعتھ أو العمل حاجة تكون أن .2

 .المرتب من )%50( عن للموظف الشھر في الإضافي العمل بدل قیمة تزید ألا .3

 .السبب لذات تمنح مكافآت أو أخرى بدلات وأي الإضافي العمل بین الجمع یتم لا .4

 بدء قبل لاعتماده الإضCCCCCافي بالعمل تكلیفھم المطلوب الموظفین بأسCCCCCماء كشCCCCCف رفع .5

  .الإضافي العمل

  :الدوام وخارج الإضافیة العمل ساعات أجر .6

 العادي الراتب یعادل إضافیا أجرا الإضافي بالعمل المكلفون یمنح الرسمیة العمل أیام في

 شھريال (الراتب الساعة: أجر قیمة وتحتسب الرسمیة العمل ایام في عملھا التي للساعات

 .24 تقسیم )1 *

 یعادل إضافیا أجرا الإضافي بالعمل المكلفون یمنح الأسبوعیة الإجازات أیام في -

 (الراتب الساعة أجر قیمة وتحسب عملھا التي للساعات العادي الراتب من )150%(

  .2 تقسیم )50.1 * الشھري

 ضعف یعادل إضافیا أجرا الإضافي بالعمل المكلفون یمنح الأعیاد إجازات أیام في -

 * سیمتق الشھري (الراتب الساعة أجر قیمة وتحتسب عملھا التي للساعات العادي الراتب

  .24 تقسیم )2



7.  

 

 :والانصراف بالحضور الالتزام
 )35( المادة

 ھمن والانصراف المحدد الوقت في عملھ لمقر بالحضور الالتزام الموظف على یجب .1

 العمCCل أوقCCات خلال ألیCCھ الموكلCCة بCCالمھCCام القیCCام علیCCھ یجCCب كمCCا المحCCدد الوقCCت في

 .النظام ھذا في علیھا المنصوص الرسمي

 دق كان نإ خلالھ أو الرسمي لدواما بدایة قبل الیوم من لجزء الاستئذان للموظف یحق .2

 بعد بھ خاص عمل لأداء للخروج أو المباشCCCر رئیسCCCھ من وذلك عملھ وباشCCCر حضCCCر

 یتم ةشھری ساعات )10( الاستئذان حالات تجاوز حال وفي ،الاستئذان نموذج تعبئة

 الدوام موظفو أما الكامل الدوام لموظفي الإجمالي الراتب من الزیادة سCCCCاعات خصCCCCم

 ةیشھر بصفة التأخیر ساعات فتخصم الجزئي

یھ عملھ إلى الحضCCCCCCCور من الموظف یتمكن لم حال في .3  رئیسCCCCCCCھ بإبلاغ یقوم أن فعل

 تھإدار مدیر من اعتماده ویتم الغیاب. إشCCCCCCعار نموذج بتعبئة یقوم كما بذلك المباشCCCCCCر

 ً  إجازاتھ رصCCCCCCید من الیوم ذلك خصCCCCCCم ویتم البشCCCCCCریة. الموارد لقسCCCCCCم وإحالتھ لاحقا

 كل عن واحد یوم مرتب یخصCCCCCCم اسCCCCCCتنفادھا حال وفي الاعتیادیة. أو الاضCCCCCCطراریة

 .العقوبة تستوجب التي الغیاب أیام من الغیاب ایام احتساب عدم مع غیاب

ً  عملھ عن الموظف انقطاع یعتبر .4 ً  سCCCCCCCببا  إذاف بحقھ، التأدیبیة الإجراءات لاتخاذ موجبا

 عبئةبت المباشCCر رئیسCCھ یقوم مقبول عذر أو مسCCبق إذن دون لعملھ الحضCCور في تخلف

 أن كما البشCCریة الموارد لقسCCم وإحالتھ إدارتھ مدیر من واعتماده غیاب إشCCعار وذجنم

 نم یخصCCCCCم النظام ھذا لإحكام وفقا بحقھ التأدیبیة الإجراءات اتخاذ إلى بالإضCCCCCافة لھ

 .العمل عن فیھا تغیب التي الأیام عدد یعادل ما الشھري الإجمالي مرتبھ

 مقبول عذر أو مسCCCCCCبق إذن دون العمل عن انقطاعھ حال في الموظف خدمة إنھاء یتم .5

 أن على متقطعة یوم )30( أو متصCCCCCلة یوم )15( عن تزید لمدة الواحدة السCCCCCنة خلال

 عذر لأي الموظف إبداء حال وفي المدة نصف انقضاء بعد كتابي إنذار الفصل یسبق



 التحقیق لجنCCة الى إحCCالتCCھ یتم خCCدمتCCھ انتھCCاء من یومCCا )30( عن تزیCCد لا مھلCCة خلال

 )80( المادة حسCCب بحقھ المناسCCب القرار واتخاذ وجدیتھ العذر ھذا صCCحة من للتحقق

 .العمل نظام من )7( الفقرة

 

 الرسمیة: المركبات استخدام

 )36( المادة
 

 قوف لقیادتھ ملائمة سیر رخصة یحمل مالم مركبة أیة بقیادة موظف لأي السماح عدم .1

 خصر وتجدید إصدار تكالیف الجمعیة وتتحمل المملكة في المعنیة الجھات متطلبات

 .المركبات قیادة عملھ یتطلب لمن القیادة

 إرشادات واتباع الحیطة واخذ الحذر توخي المركبة استخدام عند الموظف على یجب .2

 جھةال أو المباشCCر رئیسCCھ إعلام علیھ یجب كما المعتمدة، والسCCلامة التشCCغیل ومعاییر

 .المركبات ھذه أي يف خلل أو علل أو حادث أي عن المعنیة

 قروی مركبة عھده اسCCتلام نموذج على التوقیع مركبة لأیة اسCCتلامھ عند الموظف على .3

 .الاستخدام فترة خلال عنھا مسؤولیتھ

 یرغ استخداما مركبة لأیة استخدم إذا فیما موظف كل تجاه تأدیبیة إجراءات اتخاذ یتم .4

 .التخریب أو الإھمال یشوبھ أو آمن غیر أو ملائم

 أو إھمالھ بسCCCCCCCبب حدوثھا عند المروریة المخالفات مبالغ تسCCCCCCCدید الموظف حملیت .5

 خصCCمت فإنھا بسCCدادھا الجمعیة قامت حال وفي المروریة التعلیمات اتباع في تقصCCیره

 .الشھري راتبھ من

 وزارة وقعم في الإلكتروني النظام على لھا الفعلي المستخدم باسم المركبة تسجیل یتم .6

 .لذلك الحاجة دعت متى الداخلیة

 

 

 

 



  :الجمعیة ملكیة
 )37( المادة

 والمواد الجمعیCCCة ممتلكCCCات جمیع على المحCCCافظCCCة مسCCCCCCCؤولیCCCة الموظف یتحمCCCل -1

 ھدتھع تحت أو بحوزتھ تكون التي أو لھ تصرف التي بالجمعیة الخاصة والمعلومات

 .المعنیة الجھة من مسبقة موافقة دون شخصي بشكل استخدامھا عن الامتناع وعلیھ

 ممتلكات لأیة قصCCCCیروت إھمال عن أو مقصCCCCود ضCCCCرر بأي الموظف تسCCCCبب حال في -2

 لإصCCلاح الموظف راتب من اللازم المبلغ خصCCم للجمعیة یحق فإنھ بالجمعیة خاصCCة

 .شھر كل في أیام )5( أجر عن الخصم یزید الا على الضرر ذلك

 أیة تكالیف ومستحقاتھ الموظف راتب من تخصم أن الحاجة اقتضت إذا للجمعیة یحق -3

 راهت ما باتخاذ الحق لھا یكون كما طلبھا عند للجمعیة إتلافھا أو إعادتھا تتم لم مواد

 ً  .حمایتھا أو ممتلكاتھا لاستعادة مناسبا

 ابھ الخاصCCة الممتلكات كافة إعادة الجمعیة من خدماتھ انتھاء عند الموظف على یجب -4

 النھائي التسCCCCCCCلیم قبل طرف إخلاء شCCCCCCCھادة على والحصCCCCCCCول علیھ عھدة المسCCCCCCCجلة

 .الخدمة نھایة لمستحقات

 

 :انتداب بدل

 الجھة تتكفل ولم تدریبي برنامج حضCCCCCCCور أو عمل بمھمة الموظف تكلیف عند )38( المادة

 عن كم )100( عن تزید مسافة یبعد المھمة مقر وكان وإعاشتھ سكنھ بمصاریف المستضیفة

 .التنفیذي المدیر من انتداب قرار لھ یصدر فإنھ بریدة

 )39( المادة

 غیر على الموظف مع التعاقد یتم مالم أو الواحد للیوم ریال )400( مبلغ یصCCCCCCCرف -1

 .مستقلة لائحة لھ یكون او ذلك

سیاحیة الدرجة على طیران اكرتذ للموظف یصرف -2  یعادلھا ما أو وعودة) ذھاب( ال

 .أخرى نقل وسیلة تامین حال في



ً  )60( من لأكثر الموظف انتداب یتم لا -3  لاإ منفصCCلة أو متصCCلة سCCواءً  السCCنة في یوما

 .المجلس من استثناء قرار بموجب

 نع یزید لا بما اسCCCCCCCتثنائیة زیادة الممیز الموظف تمنح أن الجمعیة لإدارة یحق )40( المادة

 .لھ كتشجیع شھر راتب نصف عن تزید لا مقطوعة مكافأة أو سنویة زیادة أخر
 

 :المالیة المستحقات استلام توكیل

 عدم الح في المالیة مستحقاتھ أو مكافأتھ لاستلام یشاء من توكیل للموظف یحق )41( المادة

 .بالحضور تمكنھ

 

 :والإجازات العمل ساعات

 )42( المادة

 في أیام خمسة ولمدة واحدة فترة على ساعات )٤( الیومیة العمل ساعات تكون -1

 .الجمعیة في العمل وظروف متطلبات بحسب أو الأسبوع

 .كامل بأجر للموظف الأسبوعیة الراحة یوما ھما والسبت الجمعة -2

ً  )30( لمدة سنویة إجازة عام كل عن الموظف یستحق -3  یتمتع كامل بأجر یوما

ً  ذلك تحدد أن وللجمعیة استحقاقھا سنة في بإجازتھ الموظف  .لعملا لمقتضیات وفقا

 إلى منھا أیاما أو یةالسنو إجازتھ یؤجل أن الجمعیة إدارة موافقة بعد للموظف یحق -4

 ذاإ استحقاقھا سنة نھایة بعد الموظف إجازة تأجیل حق الجمعیة ولإدارة التالیة، السنة

 یوم. )90( عن تزید لا لمدة العمل ظروف اقتضت

 ویوم أیام )4( لمدة المبارك الأضحى وعید أیام )4( لمدة المبارك الفطر عید إجازة -5

 لوزارةا تعلنھ ما وفق ذلك تعدیل یتم كما لتأسیسا لیوم واحد ویوم الوطني للیوم واحد

 ربحي. الغیر للقطاع الوطني المركز أو

ً  الثلاثین عن كامل باجر مرضیة إجازة مرضھ ثبوت حال في الحق للموظف -6  یوما

 تلي لتيا یوما للثلاثین اجر ودون التالیة یوما الستین عن الأجر أرباع وبثلاثة الأولى



 بالسنة ویقصد متقطعة أم متصلة الإجازات ھذه كانت سواء الواحدة السنة خلال ذلك

 .إجازة أول تاریخ من تبدأ التي السنة الواحدة

 أیام وخمسة مولود ولادة حالة في أیام )3( لمدة كامل باجر إجازة في الحق للموظف -7

 كما الله) قدر لا( فروعھ أو أصولھ أحد أو زوجھ وفاة حالة في او زواجھ حالة في

 .إلیھا المشار الوثائق طلب یةللجمع یحق

 تشاء ما كیف توزعھا أسابیع ةعشر لمدة كامل جرأب وضع إجازة في الحق للموظفة -8

 لمرجحا التاریخ ویحدد للوضع المرجح التاریخ قبل أسابیع أربعة أقصى بحد تبدأ

 .صحیة جھة من طبیة شھادة على بناء للوضع

 أو فترة تأخذ أن الوضع إجازة بعد عملھا مزاولة إلى تعود عندما للموظفة یحق -9

 الیوم في الساعة عن مجموعھا یزید لا مولودھا إرضاع بقصد استراحة فترات

 .الفعلیة العمل ساعات من الفترة ھذه وتحسب الواحد

 تقل لا لمدة كامل باجر ةعد إجازة الله) قدر (لا زوجھا وفاة حالة في للموظفة یحق -10

 .الوفاة تاریخ من أیام وعشرة أشھر أربعة عن

 إلى والعودة بھا لھ المرخص إجازتھ من الموظف استدعاء الجمعیة لإدارة یحق -11

 بقیةالمت المدة تعاد الحالة ھذه وفي ذلك، العمل مصلحة اقتضت إذا مدتھا انتھاء قبل العمل

 .إجازاتھ رصید إلى

 قطع طلب الجمعیة إدارة موافقة بعد خاصة حالة وفي إجازتھ بدء بعد للموظف یحق -12

 .إجازتھ رصید إلى إجازاتھ من المتبقیة الأیام تعود ان على العمل الى والعودة جازةالإ

 

 :الحج إجازة

 تبدأ أیام )10( لمدة براتب الحج فریضCCCة لأداء إجازة الكامل الدوام موظف یمنح )43( المادة

 .سنوات خمس كل الحج مناسك لأداء الحجة ذي لشھر السادس الیوم من
 

 :الامتحانات إجازة



 لىع الجمعیة براتب للامتحانات الفعلیة للأیام إجازة الكامل الدوام موظف یمنح )44( المادة

 لا الإجازة تكون أن على الإدارة موافقة بعد وذلك كاملة الامتحانات أدائھ یثبت ما یحضCCر أن

 امتحان. لكل یومین تتجاوز
 

 :الاستثنائیة الإجازة

 في ذلك تسCCتدعي ظروف وجود عند اسCCتثنائیة إجازة الكامل الدوام موظف یمنح )45( المادة

 ولا راتب بدون وتكون الرصCCید كفایة عدم أو الاعتیادیة الإجازة من رصCCید وجود عدم حالة

 كما یوما )20( عن زاد فیما خدمتھ من الإجازة مدة تحتسCCCCب لا كما سCCCCفر تذاكر صCCCCرف یتم

 موافقة لذلك ویشCCCCCCCترط المدة تلك عن الاجتماعیة التأمینات اشCCCCCCCتراك اجر الموظف یتحمل

 .الجمعیة

 

 
 

 :الإجازات في ةعام أحكام

 )46( المادة

 عملی أن النظام ھذا في علیھا المنصوص إجازاتھ من بأي تمتعھ ثناءأ للموظف یحق لا -1

 تحرم أن للجمعیة فیحق ذلك خالف الموظف أن ثبت فإذا أخر. عمل صCCCCCCCاحب لدى

 حال في إلا الجمعیة من أخذه نأ سبق ما یسترد أو الإجازة مدة عن أجره من الموظف

 المصالح. مع یتعارض لا بما ذلك على الجمعیة موافقة

 .ھإلی الموكلة بالمھام والقیام إجازتھ انتھاء فور عملھ لمقر بالحضور الموظف یلزم -2

 أو مسCCCCCCبق إذن دون إجازتھ انتھاء بعد عملھ لمقر الحضCCCCCCور عن الموظف تخلف إذا  -3

 ھراتب من یخصCCCCCCCم بحقھ التأدیبیة الإجراءات اتخاذ إلى وبالإضCCCCCCCافة فإنھ مقبول عذر

 .العمل عن فیھا تغیب التي الأیام عدد یعادل ما الشھري الأساسي

 من أشCCCھر )٤( انقضCCCاء بعد إلا اعتیادیة إجازة على الحصCCCول للموظف یحق لا )47( المادة

 .عقده بدایة



 تحریر الرسCCمیة الإجازات عدا ما إجازة أیة من عودتھ عند الموظف على یتعین )48( المادة

 .الإجازة بعد للعمل للمباشرة خطاب

 ماب قدراتھم وتعزیز لتنمیة البشCCCCCCCریة مواردھا وتطویر بتدریب الجمعیة تلتزم )49( المادة

 .اتھاواحتیاج أھدافھا یخدم

 جالبرنام عقد وعند التأھیل أو التدریب فترة طیلة الموظف أجر صCCCرف یسCCCتمر )50( المادة

 .لھ الانتداب مستحقات صرف یتم بریدة خارج التدریبي

 التي النفقCCات كCCافCCة تحملCCھ وان الموظف تCCدریCCب تنھي أن الجمعیCCة لإدارة یحق )51( المCCادة

 :التالیة الحالات في ذلك سبیل في علیھ صرفتھا

 .الدورة في جدیتھ عدم ثبت إذا -1

 .انتھائھا قبل التدریبیة الدورة عن التخلي الموظف قرر إذا -2

 .الحضور شھادة او الدورة اتمام یثبت ما یحضر لم إذا -3

 

 

 

 :والسلامة الوقایة

 العمل مقر في والحوادث الأخطار من موظفیھا على الجمعیة حرص منطلق من )52( المادة

 :التالیة التدابیر الجمعیة تتخذ

 اللازم والتعلیمات منھا الوقایة ووسCCCائل العمل مخاطر عن ةظاھر أماكن في الإعلان -1

 .إتباعھا

 .نھائي بشكل التدخین حضر -2

 .والحریق الإطفاء أجھزة تأمین -3

 .المطھرات وتوفیر العمل أماكن نظافة -4

 .والاغتسال للشرب الصالحة المیاه توفیر -5

 .ممتازة میاه دورات توفیر -6

 .للموظفین الوقائي الوعي تنمیة -7



 ةالوقای وسCCCائل اسCCCتعمال وحسCCCن الأجھزة سCCCلامة من التأكد بغرض الدوري التفتیش -8

 الوسCCCCCCCائل نتتضCCCCCCCم عنھا تقاریر وإعداد وتسCCCCCCCجیلھا الحوادث ومعاینة والسCCCCCCCلامة

 .تكرارھا بتلافي الكفیلة والاحتیاطات

 .الأولیة الإسعافات وأدوات خزانة تامین -9

 .الطوارئ ومخارج النجاة بتعریف جماھیري برنامج لأي المنظمین إلزام -10

 

 :الجزاءات و المخالفات

 :العامة السیاسة

 )53( المادة

 من للحCCد والفوریCCة بCCالحیCCاد تتسCCCCCCCم ةموحCCد عCCادلCCة تCCأدیبیCCة إجراءات الجمعیCCة تلتزم -1

 .العمل بیئة في المرضیة غیر السلوكیات

 بأخلاقیات یلتزم لا أو النظام ھذا في علیھا المنصCCCCوص الواجبات یخالف موظف كل -2

ً  یجازى وظیفتھ أعمال في الواجب مقتضى عن یخرج أو المھنة  .تأدیبیا

 لأمر یذاتنف كان للمخالفة ارتكابھ أن ثبت أذا إلا التأدیبي الجزاء من الموظف یعفى لا -3

 ؤولیةالمس تكون الحالة ھذه وفي المخالفة إلى تنبیھھ من بالرغم رئیسھ من إلیھ صدر

 .الأمر مصدر على

 معتسCCCC معھ خطي تحقیق إجراء بعد الا الموظف على تأدیبي جزاء أي توقیع یحق لا -4

 .ودفاعھ لھأقوا فیھ

 :التأدیبیة الجزاءات

 )54( المادة

 نظام من )66( المادة حسCCCCCب الموظف على توقیعھا للجمعیة تحق التي التأدیبیة الجزاءات -أ

 :یلي لما وفقا العمل

 .الإنذار -1

 .الغرامة -2

 .سنة عن تزید لا لمدة تأجیلھا أو العلاوة من الحرمان -3



 .الأجر من الحرمان مع العمل عن الإیقاف -4

 .العمل من الفصل -5

 .بھا العمل حال في سنة عن تزید لا مدة الترقیة تأجیل -6

تد لا -7 تدرج یع ھا المنصCCCCCCCوص الجزاءات ب مادة ھذه في علی یة لإدارة ویكون ال  الجمع

 التي المخالفة وخطورة حجم حسCCCCب الموظف على المناسCCCCب الجزاء اتخاذ صCCCCلاحیة

 .ارتكبھا

 

 )55( المادة

 تدریجیاً: التالیة الجزاءات سلسلة الجمعیة تطبق

 .تنبیھ شفھي من رئیسھ المباشر §
 .لفت نظر مباشر من رئیسھ المباشر §
 .الإنذار الخطي الأول من المدیر التنفیذي §
 .الإنذار الخطي النھائي من المدیر التنفیذي §
الحسCCCCم من الأجر بما لا یتجاوز أجر خمسCCCCة عشCCCCر یوماً من المدیر التنفیذي مع مراعاة عدم  §

 .الأقصى للحسم خمس أیام في الشھر الواحدتجاوز الحد 
 .الحرمان من العلاوة السنویة §
 .الحرمان من الترقیة لمدة لا تزید على سنة §
 .الإیقاف من العمل مع الحرمان من الأجر §
الفصCCCCCCCل من الخدمة في الحالات المقررة في نظام العمل بقرار من مجلس الإدارة بناء على  §

 .توصیة المدیر التنفیذي
 

یتم تحدید الجزاء المناسCCCب دون التقید بالتسCCCلسCCCل الموضCCCح أعلاه وبما یتناسCCCب مع  على أن

 .جسامة المخالفة
 

 )56المادة (

ول ابدرت منھ ایة مخالفة تتعلق بالسCCلوك او تنظیم العمل حسCCب الجد إذایتم معاقبة الموظف  

 مع ملاحظة الآتي: )٤) و (٣) و(٢) و (١المرفقة بملحق (



جزاء تأدیبي بما یزید عن حسم أجر یوم واحد على العامل إلا بعد لا یجوز توقیع  •

 .إبلاغھ كتابة بما نسب إلیھ والتحقیق معھ بموجب محضر تحقیق

إن أي مخالفة یمر علیھا ستة أشھر تعتبر المخالفة المماثلة التالیة الأولى من نوعھا  •

 .وتطبق بشأنھا تسلسل الجزاءات الواردة في ھذا الجدول

 .واردة بالجدول تشیر إلى نسبة الحسم من الأجر الیوميالنسب ال •

في جمیع الأحوال في حال تكرار المخالفة فیجب أن تكون العقوبة المكررة اشد من  •

 .العقوبة الأسبق

في حالة وقوع مخالفة لم یرد بھا نص في ھذه اللائحة یسترشد باللائحة النموذجیة  •

لتقدیر مقدار  الاجتماعیةوالشؤون  الصادرة من وزارة العمل الجزاءاتللمكافآت 

 .الجزاء
 

 

 

 :التحقیق
 محضر في ویسجل ذلك یوجب ما منھ صدر إذا الموظف مع التحقیق یتم )57( المادة

 الإداریة الشؤون إدارة إلى الموظف إدارة أو الجمعیة إدارة من الكتابة تتم بحیث كتابي

 وفق ھافی التحقیق المطلوب المخالفة نوع إیضاح مع الموظف مع التحقیق لطلب والمالیة

 :الآتي

 .تمادھالاع الجمعیة لإدارة والتوصیات التحقیق نتائج برفع التحقیق لجنة تقوم .1

 .الجمعیة إدارة من اعتمادھا بعد الموظف على العقوبة تطبیق یتم .2

 

 :والشكوى لتظلما

 طرف أي من بالظلم شCCCCCCCعوره عند الجمعیة إدارة إلى تظلمھ رفع للموظف یحق )58( المادة

 وح،بوضCCC مبرراتھ وشCCCرح التظلم سCCCبب توضCCCیح یتم أن على إدارتھ فیھا بما العمل في أخر

 تظلمھ تاریخ من أسبوعان أقصاھا مدة في تظلمھ على بالرد الجمعیة إدارة تقوم أن على



 )59( المادة

 السCCCCCنوي ھأدائ تقویم بتقریر یتعلق خطي بتظلم الجمعیة لإدارة میتقد أن للموظف یحق .1

 .التأدیبیة الجزاءات بغرض الصادرة القرارات من التظلم وكذلك

 سدیة،الج الإساءة ومنھا بالعمل تتعلق شكوى بأیة الجمعیة لإدارة التقدم للموظف یحق .2

 قاتالمضای ، وبآرائھ بالموظف الاستخفاف الشائعات، وإطلاق ترویج البذيء، الكلام

 .ونحوھا الكتابیة أو اللفظیة

 

 الخدمة: نھایة

 

 )60( ادةالم

 :التالیة الحالات في بالجمعیة الموظف خدمات تنتھي 

 .الاستقالة .1

 .العمل أداء على الصحیة القدرة عدم .2

 .الوظیفیة الكفاءة لعدم خدماتھ عن الاستغناء- .3

 .تأدیب بقرار الخدمة من الفصل- .4

 .خدماتھ إلى الحاجة لعدم الموظف عقد تجدید عدم .5

 یوم )30( أو متصCCCCCCCلة یوم )15( عن تزید لمدة مقبول عذر دون العمل عن الانقطاع .6

 .السنة في متقطعة

 .التقاعد .7

 .الوفاة .8

 .الموظف خدمة بإنھاء علاقة ولھ المواد ھذه في ذكره سبق ما .9

 

 یقدم أن علیھ یجب عقده إنھاء قبل العمل من الاسCCCCCCCتقالة في الموظف رغبة عند )61( المادة

 یوما )90( یتجاوز ولا یومًا )30( عن یقل لا بما الجمعیة من تحدد مھلھ مع كتابیة اسCCCCCCCتقالة

 بولبق الإدارة من الصCCCCادر بالقرار ألا الموظف خدمة تنتھي ولا العمل، عن توقفھ تاریخ قبل

 .استقالتھ



 

 عدم بطلب یتقدم أو عملھ من یسCCCCCCتقیل موظف كل مع شCCCCCCخصCCCCCCیة مقابلة تجرى )62( المادة

 لجمعیةبا المتبعة العمل أنظمة في المحتملة الضعف نقاط لجمع وذلك الجمعیة مع عقده تجدید

 أو الأنظمة أو الممارسCCCCات أو السCCCCیاسCCCCات لتحسCCCCین البیانات ھذه من الاسCCCCتفادة على والعمل

  .ولائھم وتعزیز البشریة الكوادر على والمحافظة المستقبل في العملیات
 

 سنة )60( بلوغھ عند نظاما مستحقاتھ جمیع وصرف للتقاعد الموظف إحالة یتم )63( المادة

ید في الحق الجمعیة ولإدارة ھجریة مد  عمره یتجاوز لا أن على للموظف سCCCCCCCنوي بعقد الت

 ل.العم نظام من )4( الفقرة )74( المادة حسب ھجریة سنھ )68(
 

 مسCCCCتحقاتھ جمیع لورثتھ یصCCCCرف الكامل الدوام بند على الموظف وفاة حالة في )64( المادة

تب لذي الشCCCCCCCھر ورا یھ توفي ا قات جمیع الجمعیة تتحمل كما كاملا ف  رغی الموظف دفن نف

 .بلده إلى أسرتھ وأفراد جثمانھ نقل او المملكة في السعودي

 

 :الحقوق تصفیة

 سCCCCCنتین امضCCCCCي إذا مسCCCCCتحقاتھ جمیع الكامل الدوام بند على للموظف یصCCCCCرف )65( المادة

 .الاستثنائیة الإجازات فیھا تدخل ولا السنویة إجازتھ ضمنھا من وظیفیتین

 :الموظف عن الاستغناء أو العقد إنھاء بسبب العلاقة انتھاء كان إذا  #

 من سنة كل عن شھر وراتب الأولى، الخمس السنوات من سنة كل عن راتب نصف .1

 نع المكافأة ویسCCCتحق المكافأة لحسCCCاب أسCCCاسCCCا الأخیر الأجر ویتخذ التالیة السCCCنوات

 .)العمل نظام من 84 المادة حسب ( بالعمل منھا قضاه ما بنسبة السنة أجزاء

 لمدةل بالنسCCبة وذلك لھا اسCCتعمالھ قبل العمل ترك إذا المسCCتحقة الإجازة أیام عن راتب .2

 ضاهق ما بنسبة السنة عن الإجازة راتب یستحق كما عنھا إجازتھ على یحصل لم التي

  .العمل في منھا

 تزید ولا ینمتتالیت سنتین عن تقل لا خدمة بعد المكافأة ثلث یستحق الاستقالة حالة في .3

 ولم متتالیة سCCCنوات خمس عن خدمتھ مدة زادة إذا ثلثیھا ویسCCCتحق سCCCنوات خمس عن



 سCCبح فأكثر سCCنوات عشCCر الخدمة مدة بلغت إذا كاملة ویسCCتحقھا سCCنوات العشCCر تبلغ

 .العمل مكتب من )85( المادة

 ظفللمو سCCCفره وقت السCCCیاحیة الدرجة على السCCCعودیین لغیر فقط ذھاب سCCCفر تذكرة .4

  .وظیفیتین سنتین قضى إذا الأولاد من واثنان وزوجتھ

 

 :طرف إخلاء

 )66( المادة

 فیةتصCC من والتأكد بحوزتھ التي العھد لجمیع تسCCلیمھ بعد طرف إخلاء خطاب الموظف یمنح

 الجھات لدى أو للجمعیة سCCCواءً  ) أقسCCCاط – سCCCكن – أجار – (قروض المالیة حسCCCاباتھ جمیع

  .الأخرى
 

 :خدمة شھادة

 )67( المادة

ھادة طلب للموظف یحق CCCCCCCح شCCCCCCCھا یوض قھ تاریخ فی  علاقتھ انتھاء وتاریخ بالجمعیة التحا

 .الأخیر الراتب ومقدار ومھنتھ بالجمعیة

 

 :ختامیة أحكام

 )68( المادة

 فریق بموجب ذلك إلى الحاجة دعت ما كل أو سCCCنوي بشCCCكل النظام ھذا وتحدیث مراجعة تتم

 .الجمعیة إدارة من تشكیلھ یتم عمل

 )69( المادة

 لاطلاعل الموظفین جمیع على بذلك ویعمم للجمعیة الالكتروني الموقع على النظام ھذا یوضع

 . علیھ

 

 



 )١( ملحق
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