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 أحكام عامة :   ل و الفصل ال 

   الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بما يتوافق مع نظام وزارة وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة

وموظفيدددم بمدددا يصلدددق المصدددمصة العامدددة ومصدددمصة ال دددرف    الجمعيدددةيهدددهذ هدددذا النظدددام  ادددق  نظدددي  الع  دددة بددد    ( : 2 - 1)  المادة

 بما لم وم الجميعوليكو  
ً
 ا عليم.علق بينة من أمره عالما

 )الهوام الكلي والجزئد   متعا هين  موظف    كانواسواءً  الجمعيةب   الموظفتسري أحكام هذا النظام علي جميع  ( : 3 - 1)  المادة

 المت وع   من يأخذ حكمه   أو
ً
 .من بنود هذا النظاميشمله  فيما ، وأيضا

 لعله العمل فيما لا يتعارض مع الحكام والشروط الفضل للم ايعتبر هذ ( : 4 - 1)  المادة
ً
 وظف الواردة في العله.النظام متمما

الصددددق فددددي  دخددددال تعددددهي ا علددددق أحكددددام هددددذا النظددددام كلمددددا دعددددت الصاجددددة لددددذل  ، ولا  كددددو  هددددذه  لإدارة الجمعيددددة ( : 5 - 1)  المادة

 .الجمعية دارة  مجلس التعهي ا نافذة  لا بعه اعتمادها من

تصمددددل   الموظددددف عندددده التعا دددده علددددق أحكددددام هددددذا النظددددام ويددددن  علددددق  لدددد  فددددي علدددده العمددددل ، ولا الجمعيددددة لددددع   ( : 6 - 1)  المادة

  لص ره في  راءة ومعرفة هذا النظام. أونتيجة لإهمال الموظف  أوأي مسؤولية  الجمعية

 . المي ديعلود العمل بالتلوي   أو صسب المهد والمواعيه المنصوص عليها في هذا النظام  ( : 7 - 1)  المادة

ر  ( : 8 - 1)  المادة ِّ
 اللراراا التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامم. المسؤول التنفيذييصه 

  اق نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما ل  يرد فيم ن  في هذا النظام .  رجوع يت  ال  ( : 9 - 1)  المادة

 يلصه بالعباراا واللفاظ التالية أينما وردا في هذا النظام المعان  الموضصة أمام كل منها علق النصو التااي : ( : 10 - 1)  المادة

 كص  لمخهماا الإنسانية جمعية  -الجمعية الجمعية 

   التنفيذيؤول المس   الجمعية  دارة  

 .والتوظيف للليام بمهام الوظائف الجمعية دارة  مجلس هي المجنة المختارة من لجنة التوظيف 

 الموظف 
 أو الجمعيددددةسددددواءً داخددددل مب دددد  – ا شددددرافه أو او صددددت  دار هدددد الجمعيددددةهددددو كددددل مددددن يعمددددل لمصددددمصة 

 كانت التسمية التي   لق عليم. – خارجم
ً
 ملابل أجر مادي أيا

 المت وع 
 وبدهو  ملابدل مدااي  أوشدخ  ببييدي يعمدل لمصدمصة الم شدأة و صدت  دار هدا هو كدل  

و
 شدرافها   وعدا

 عي ي أو

 البهلاا بموجب عله عمدل مكتدوم مهمدا كدا   الرا ب 
ً
هو كل ما يع ى للموظف كنله ملابل عملم شام 
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 نوع هذا الجر.

  أوالرا ب الساس ي  

 أصل الرا ب 

  الروا بو  بهلاا ، ويصهد لم مر بة ودرجة في ملم بههو ما يع ى للموظف كنله ملابل ع
َّ
 .سل

 سل  الروا ب 
 لجميددع المسددمياا الوظيفيددة المعتمددهة  الجمعيددةهددو جددهول بالروا ددب الساسددية المعتمددهة فددي 

ً
شددام 

 ، وموزَّعة حسب المرا ب والهرجاا. الجمعيةب

 ل و المربوط ال 
  مسدى  الدوظيف  فدي درجداا ومرا دب صلم للل مر بدة مسدتأو ل درجة و أو هو الرا ب الساس ي في 

َّ
سدل

 .الروا ب

 هي زيادة سنوية علق الرا ب الذي يصصل عليم الموظف بشكل سنوي وفق سل  الروا ب ة   و عل ال

 عله العمل 

يتعهدده  الموظددفو  الجمعيددةلعمددل معدد   يبددرم بدد    أوغ ددر مصددهد المددهة  أوهددو كددل ا فددا  مصددهد المددهة 

 لحكددام وشددروط العلدده ولائصددة  نظددي  العمددل  صددت  معيددةالجمددة فيددم الخ ددر بددأ  يعمددل فددي خه
ً
وفلددا

  دار ها وإشرافها ملابل الجر المتفق عليم.

اللغدددة العربيدددة هدددي اللغدددة المعتمدددهة والرسدددمية والواجدددب اسدددتعمالها بال سدددبة لجميدددع العلدددود وال دددج ا والملفددداا  ( : 11 - 1)  المادة

  أوظددام ، ا النلددة وغ رهددا ممددا هددو منصددوص عليددم فددي أحكددام هددذأو والبياندداا المته
ً
فددي أي  ددرار  داري يصددهر  نظيمددا

للغدة أجنبيدة  ادق جاندب اللغدة العربيدة يعتبدر الدن  العر د  هدو  الجمعيدةلحكام هذا النظام ، وفي حالدة اسدتعمال 

.
ً
 الن  المعتمه دوما
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 الوظائف :  الفصل الثان 

 هي :  الجمعيةالمسمياا الوظيفية المعتمهة ب ( : 1 - 2)  المادة

 حتوضيلا المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية 

 ي عن الجمعيةذالمسؤول التنفي     المسؤول 

 / نائب مهير  دارة المسؤول التنفيذينائب  نائب المهير 

 رئيس  س   داري بالجمعية رئيس  س   

 نائب رئيس  س   داري بالجمعية نائب رئيس  س    

وظائف  

افية   إشر

   رئيس  س  الموارد المالية 

 ية /منهوم مبيعاا / موظف مبيعاامشاريع الجمع و  مس ق مسؤول تسوي

   مسؤول استثمار  

   مسؤول استل اعاا  

   مسؤول ع  اا 

 وظائف

 تخصصية

   مصاسب 

 اع م 
 المنتج / المصرر  صم  / )الم    

 )ف ي ت جيل و وثيق صوت  ومرئ  .    

    باحث اجتماعي  

وظائف  

 عامة

 اا/ مهخل بيان   رسكر  سكر  ر / مهخل بياناا 

  مهخل بياناا    داري موظف  

   أم   مستودع   

 جميع الموظف   الميهاني   موظف ميهان  

  تسويق

وظائف  

 خدمة 

 /مرا ب موظف الاستلبال / مراسل / سائق   1مأمور خهماا )

 حارس / عامل / فرَّاش   2مأمور خهماا )

   ( : 2 - 2)  المادة

ثمانيددة مددن  مكونددم سلسددلة حسددب  ددواريا اعتمادهددا ظيفددة ، و كددو  متالددر   الددوظيف  : وهددو الددر   الخدداص بالو  -

 أر ام 
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 الرقم الوظيفي  الاسم   مسمى الوظيفة 

 370001460 سال  مسفر علي التليهي  المسؤول التنفيذي 

 250002810 عبهه علي جبلي  عبه الله والتسويقالموارد البشرية والإدارية 

 970001320 سلما  مفرح محي التليهي  لصنهو  والمصاسبة وا مهير الإدارة المالية  

 320002796 صالح مفرح سلما  مسهر  وإدارة المستودعاامهير المشاريع 

 200002990 عبهالله رافع سلما  التليهي   وعوالتمهير الخهمة الاجتماعية  
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 والعقود التوظيف:  الفصل الثالث 

المعه النمو ج بتعبئة مهير الموارد البشريةيلوم ، لفتح وظيفة جهيهة  الجمعيةه حاجة أي  س  من أ سام عن ( : 1 - 3)  المادة

لجندددددة لعرضدددددها علددددق  لمددددهير المدددددوارد البشددددرية  -راجدددددع جددددزء النمدددددا ج فددددي  خدددددر هددددذا النظدددددامد   1نمدددددو ج ر دددد  )لددددذل  

 وإنهاء باقي الإجراءاا الإدارية. التوظيف

بعددده دراسدددة  الجمعيدددةأي وظيفدددة جهيدددهة ي ل هدددا أي  سددد  مدددن أ سدددام  رفددد  أولمجندددة التوظيدددف الصدددق فدددي  بدددول  ( : 2 - 3)  المادة

 هذه الوظيفة ومهى  أث رها في  نجاح العمل.لالصاجة الفعلية 

  ويصهد فيها مدؤه ا ومم دتاا الوظيفدة وشدروط 3في )نمو ج ر    الجمعيةيت  الإع   عن الوظائف الشاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة

 اللبول.

التر يبدداا لاختيددار الموظددف  ا  المتلددهم   علددق الوظددائف الشدداغرة وإكمددالر أو بهراسددة   دارة المددوارد البشددرية لددوم  ( : 4 - 3)  المادة

 ه شؤو  الموظف   بإكمال التر يباا للملابلة الشخصية فيما بعه.المناسب وتعمي

م للعمل أ  يكو   الجمعيةب للبول التوظيف والعمليشدترط  ( : 5 - 3)  المادة ِّ
 للشروط العامة التالية :المتله 

ً
 مستوفيا

 الج سية. أ  يكو  بالب العمل سعودي •

  المانة وحسن الخلق. •

 وحسن التصرذ والتعامل مع الآخرين. واحهفي فريق  لق العملاللهرة ع •

 الخبراا العملية الم لوبة للوظيفة. أوالمؤه ا العلمية  •

 للوظيفة المرشح للتعي   عليها. •
ً
 ببيا

ً
 أ  يكو  لائلا

 الملاب ا الشخصية بنجاح. أواجتياز الاختباراا  •

 أكثر من هذه الشروط عها شرط الليا ة ال بية وأأة  عفاء بالبي العمل السعودي   من شرط ويجوز للم ش

 للشددروط والحكددام الددواردة فددي المددواد ) ( : 6 - 3)  المادة
ً
   مددن نظددام  33  ، ) 32  ، )26يجددوز اسددتًناءًا  وظيددف غ ددر السددعودي وفلددا

 لم بالعمل بال سبة للعامل غ ر السعودي ، ولهيم   
ً
 امة سارية المفعول . العمل وأ  يكو  مصرحا

 سوغاا الآ ية :المأ  يلهم  اق شؤو  الموظف    الجمعيةلهم للتوظيف بيجب علق الموظف المت ( : 7 - 3)  المادة

  .4تعبئة استمارة البياناا الشخصية للموظف )نمو ج ر    •

 . الس رة الذا ية •

 . صورة الهوية )الب ا ة للسعودي   والإ امة لغ ر السعودي    •

 . الإدارية الصاصل عليهاصورة الشهاداا العلمية و  •

  حضار الصل للم ابلة. أوالخبراا العملية ، ؤه ا العلمية و صورة مصه ة من الم •
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 س . 4 × 3ملاس ملونة شمسية  ةصور  2 عهد •

  صفظ هذه المستنهاا في ملف خهمة الموظف.

المسددؤول : ) يدداجحتلا اأكثددر حسددب  أوأعضدداء  ث ثددة لددوم بالملابلددة الشخصددية للمددوظف   الجددهد لجنددة تشددكل مددن  ( : 8 - 3)  المادة

 .دارة الجمعية ما  راه  أو  من ينوم عنم أومهير الموارد البشرية، وارد البشريةمهير المهير الم، التنفيذي

رفددد  الموظدددف المتلدددهم علدددق وظيفدددة شددداغرة بعددده  جدددراء  أولبدددول التوصدددية بهدددي الجهدددة المخولدددة ب التوظيدددفلجندددة  ( : 9 - 3)  المادة

العلده مدن بصدياغة وإعدهاد ، و ت  هدذه الخ دواا  لجمعيةارئيس عتماده من لا والرفع بذل   الملابلة الشخصية  

 . 6 و)نمو ج ر    2)نمو ج ر   وفق  تو يع العلهويخول المسؤول التنفيذي ب مهير الموارد البشرية  بل

 حسب الإجراءاا المتبعة في  ل .  رسيمميت   موظفيصرر عله عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة

  يصدددرر مدددن ن دددخت   ويكدددو  الدددن  المكتدددوم باللغدددة 7يدددت  اسدددتخهام الموظدددف بموجدددب علددده عمدددل )نمدددو ج ر ددد   ( : 11 - 3)  المادة

 ، وتسل  ن خة من العله للموظف و ودع ال  خة الخدرى فدي ملدف خهمتدم بعده  و يدع لعربية هو المعتا
ً
مه دوما

م ، ويجدب أ  يتضدمن العلده بيانداا ب بيعدة العمدل والشدروط المتفدق فيدالموظف بالموافلة علق الشروط الدواردة 

 ضرورية أخرى.وأية بياناا  ملوساعاا العلمهة غ ر مصهدة  أوعليها وما   ا كا  العله مصهد المهة 

 عدددن العمدددل المتفدددق عليددم بغ دددر موافلتدددم  لا فدددي  لمجمعيدددةلا يجددوز  ( : 12 - 3)  المادة
ً
 جوهريددا

ً
 كليدددف الموظددف بعمدددل يختلدددف اخت فدددا

 حالاا الضرورة وما  لتضيم مصمصة العمل ، علق أ  يكو   ل  بصفة مؤ تة.

ة مددن الموظددف عندده للمهمدداا الم لوبددالمرجددع الساسدد ي  ومرفلا ددميعتبددر الوصددف الددوظيف  للوظيفددة وعلدده العمددل  ( : 13 - 3)  المادة

 الخ ذ حول  ل .

ملدددف خدداص بكددل موظددف ويلددوم بمتابعتدددم ، و صفددظ فيددم جميددع البياندداا والمعدددام ا  المددوارد البشددريةيعدده  سدد   ( : 14 - 3)  المادة

الرسددددددمية الخاصددددددة بددددددالموظف : )البياندددددداا الشخصددددددية ، صددددددور فو وغرافيددددددة ، صددددددورة الهويددددددة ، صددددددور الشددددددهاداا 

العمددددل ، المسددددى  الددددوظيف  ، اللسدددد  ، الإجددددازاا ، الاسدددددتئذاناا ،  يددددة ،  دددداريا بددددهءالصاصددددل عليهددددا ، السدددد رة الذا 

الكشوفاا ال بية ، الخ اباا ،  لوي  الداء ، التلدارير السدنوية ، الت بيهداا والإندذاراا ، والإجدراءاا الجزائيدة 

 ... لخ .

سددتث   منهددا  جددازاا -الفتددرة التجريبيددة للموظددف الجهيدده ث ثددة أشددهر عمددل  ( : 15 - 3)  المادة  دداريا  هأ احتسددااها مددنيبدد -  العيدداد )يو

، ولا يصدددق للموظددف خددد ل هددذه الفتدددرة التمتددع بمم دددتاا   2)نمدددو ج ر دد   التوظيددف نمدددو ج فددي المعتمدددهالتوظيددف 

م    اق أ    .يت  الترسي  )بعه الفترة التجريبية الموظف   المرسَّ
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ريبيدة لفتدرة لا  زيده عدن لفتدرة التجيده ا مه أوالاستغناء عدن خهما دم  أويت   رسي  الموظف الجهيه بشكل رسىي  ( : 16 - 3)  المادة

للموظددف  تلددوي مرفلة بمددهير المددوارد البشددريةبندداءً علددق  وصددية  اددقو ال   ضددافية بعدده الفتددرة التجريبيددة ث ثددة أشددهر

 .و موافلة الموظف الخ ية  14في )النمو ج ر    عن الفترة التجريبية

هداء الفتدرة التجريبيدة   ا ول  رسدي  الموظدف  بدل ان الصق في  لهي   وصية لشؤو  الموظف   بلبد المباشر  لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة

  ا  عكدس  لد ولدم  علدق أ  لا  لدل فتدرة التجربدة عدن شدهر ، ،وكفداءة الموظدف لشدغل هدذه الوظيفدة مدا رأى أهليدة

رفق  رأى عهم أهليتم   .14)نمو ج ر   وفق لفترة التجريبية عن الموظف داء ال   لوي ويو

نتيجدة  لهيمدم  أوالموظدف شخصدية غ در حدصيصة  لانتصدال لتوظيف    نتيجةفي أي و ت أ  ا  لمجمعية  ا ثبت   ( : 18 - 3)  المادة

ف دددخ العلدددده دو  حاجدددة لي  شددددعار سددددابق ودو   لمجمعيددددة، فددددإ   مدددزورة أومسددددتنهاا غ دددر حددددصيصة  أوبيانددداا 

ا خدددا  الإجدددراء فدددي  الصدددق لمجمعيدددةو  العمدددل مكتدددب مدددن نظدددام 83تعدددوي ، و لددد  فدددي ن دددا  حكددد  المدددادة  أومكافدددأة 

 .المناسب حيال هذا الموظفاللانون  

 مدن  داريا العلده 15الذي لا يباشر مهام عملم دو  عذر مشدروع خد ل ) الموظفيصق لمجمعية  لغاء عله   ( : 19 - 3)  المادة
ً
  يومدا

 معددم مدددن داخددل المملكددة وإ ا لدد  يضددع نفسدددم  صددت  صددرذ الجمعيددة فددور وصدددولم 
ً
بدد   ال ددرف     ا كددا  متعا ددها

 معم من الخارج .
ً
 للمملكة   ا كا  متعا ها

صددددرذ هددددي الجهددددة  لجنددددة التوظيددددف ( : 20 - 3)  المادة المخولددددة بتصهيدددده ملددددهار الرا ددددب فالهرجددددة والمر بددددة فددددي سددددل  الروا ددددب  الددددذي يو

 .من عهمم ل عتمادالرفع للمجلس الإدارة بعه  للموظف الجهيه حسب المؤه ا والخبراا الصاصل عليها

 سب ما  راه.توظيف حلجنة الا مل وعة  صهده مكافأةمكافأة الفترة التجريبية للموظف الجهيه هي  ( : 21 - 3)  المادة

 أشهر. ستة ر بط أشهر صرذ المكافأة بالفترة التجريبية والتي متوس ها ث ثة أشهر وأ لها شهر وأكثرها  ( : 22 - 3)  المادة

ز ث ثدة أشدهر أو أ ل في  ليي  أدائم للفترة التجريبيدة التدي لا  تجد أوعنه حصول الموظف الجهيه علق  ليي  جيه  ( : 23 - 3)  المادة

ة أخرى فإنم يسوغ انتلالم    هر م علق الليام بمهام وظيفة شاغر علق مسى  وظيف  ما ، وثبت من خ ل التليي

، بصيددث يكددو   ث ثددة أشددهرمددن هددذا المسددى   اددق المسددى  الددوظيف  الآخددر ويبلددى فددي فتددرة  جريبيددة أخددرى لا  زيدده عددن 

لتلددهم اددق فدد  يسددوغ لددم او أشددهر فددي الفتددرة التجريبيددة للوظيفددة ال  سددتةأشددهر ، أمددا   ا   دد    سددتة جمددااي الفتددر    

 ة ابتهائية للوظيفة الخرى.ة الخرى ،  لا بصور علق الوظيف

عمددال للعمددل لددهيها فددي أعمددال  أو فنيدد   أومختصدد    لتددوف رالفددراد  أوالمؤسسدداا مددع  يجددوز لمجمعيددة أ   تعا دده ( : 24 - 3)  المادة

ويت  صدرذ روا دب هدؤلاء مدن  اهذا،ويو ع عله مع صاحب المؤسسة وفق الإجراءاا النظامية الخاصة   مصهدة،

كددددا     اويمكددددن نلدددل كفالددددة أي عامددددل  أخددددرى،يف مددددل الجمعيددددة أي مصدددار الجمعيددددة بموجددددب العلددده ولا  تص  بدددل

 للعمل في الجمعية وفق الإجراءاا النظام
ً
 .ةيمناسبا
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 الـــدوام :   الفصل الرابع 

  ، راحدة أسدبوعية رسدمية برا دب كامدل لجميدع المدوظف  ، ويكدو  يدوم الجمعدة  أيدام سةخمية أيام العمل السبوع ( : 1 - 4)  المادة

  موظفيددم متدد  دعددت الصاجددة لددذل ، و لدد  بعدده الصصددول سددتبهل يددوم الجمعددة بيددوم  خددر لددبعتأ   لمجمعيددةو 

، مددددع  مكيددددنه  مددددن أداء واجبددددا ه  لتعددددهيل الددددهوام  8باسددددتخهام )نمددددو ج ر دددد    المسددددؤول التنفيددددذيعلددددق موافلددددة 

 الهي ية.

، ولا يصدق للموظدف  ه المصهدة في هذا النظاميكو  حضور الموظف    اق أماكن العمل وانصرافه  منها في المواعي ( : 2 - 4)  المادة

علدق  الجمعيةوموافلة  دارة مهير الموارد البشريةد من دو  اعتمابشكل مؤ ت ولو  اا ساعاا العمل أو تغي ر  

سددددتث   مددددن  لدددد  الوظددددائف المنابددددة بالإنجدددداز 8)نمددددو ج ر دددد   وفددددق  لدددد  والغ ددددر مر ب ددددة بو دددددت  المهمدددداا أو  ، ويو

 .ل نصراذ أولمصضور 

 .راحة ساعاا متوالية دونما فترة  خمسأكثر من الموظف ألا يعمل  الجمعيةب  اا العملأو عق في ار ي ( : 3 - 4)  المادة

وظيفددة كددل صددهد دوام   ويو ةومسددائي ةصددباحيفتددر     أو فلددط، مسددائية فلددط،صددباحية ) الجمعيددةأنددواع الددهوام ب ( : 4 - 4)  المادة

العمدددددل فدددددي  سددددداعاا زيددددده  علدددددق ألا  زيددددده لا نددددده اعتمادهدددددا و لددددد  حسدددددب الاحتيددددداجضدددددمن التصددددد يفاا السدددددابلة ع

 ساعاا  8الجمعية عن 
ً
 . يوميا

 حسب حاجة العمل ويصهر بذل  تعمي  . ساعاا العمل في شهر رمضا  المبارك  صهد  ( : 5 - 4)  المادة

سدددددواء  بالجمعيدددددةلصضدددددور والانصدددددراذ المسدددددتخهم نظدددددام ايدددددت  اعتمددددداد حضدددددور وانصدددددراذ الموظدددددف باسدددددتخهام  ( : 6 - 4)  المادة

 بأ  شهر العمل  ،ورقي  لكترون  أو
ً
 .  ل  الشهر من 27وي تهي بتاريا لشهر ا من 1)يبهأ بتاريا علما

ر معددددم الصضددددور الجمعيددددة)خددددارج مب دددد  فددددي أيددددام العمددددل الخددددار ي التو يددددع  أو البصددددمةلا يلددددزم اسددددتخهام  ( : 7 - 4)  المادة
َّ
    ا تعددددذ

مددددهير المددددوارد وإشددددعار شريةمددددهير المددددوارد البف بدددده مددددن اعتمدددداد  وفددددي حالددددة وجددددود حددددالاا دوام خاصددددة لمجمعيددددة،

 بذل . البشرية

ر  ة  ل الميهانيساعاا العم ( : 8 - 4)  المادة ِّ
له  بإشراذٍ للموظف و كو  و ت العمل الخار ي "الميهان " مهير الموارد البشريةفيها  يو

شدددددترط لهدددددا اسددددددتخهام  مندددددم،  دددددداا أو  ا هدددددا مدددددع أو الانصددددددراذ   ا تعارضدددددت  أولمصضدددددور التو يدددددع  أوالبصدددددمة ولا يو

شدددددترط  و يدددددع  الانصدددددراذ، أول الدددددهخو  م هدددددذه اليدددددام لاعتمادهدددددا م أمددددداالدددددهوانمدددددو ج  فيمدددددهير المدددددوارد البشدددددريةويو

  بل   فال دوام  ل  الشهر. البشرية، دارة الموارد كساعاا عمل لهى 
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 زيده  ألاعلدق  الفترة التجريبيدة خ ل نظام الصضور والانصراذيتغاض   عن الموظف الجهيه نسيانم لاستخهام  ( : 9 - 4)  المادة

 .الموظف  في دخول وانصراذ  الجمعيةنظام علق حت  يعتاد  الشهر،ا خ ل مرا ستمعن 

فدي الشدهر ويبدهأ الصسد   مراا ثلث  الخروج  أوفي الهخول  نظام الهواميتغاض   عن نسيا  الموظف لاستخهام  ( : 10 - 4)  المادة

   ا  كرر ال سيا  لكثر من  ل .

ضدددمن  حدددهى  المباشدددر،تمددداد مدددن رئيسدددم   وباع13اسدددتئذا  الموظدددف يكدددو  وفدددق نمدددو ج الاسدددتئذا  )نمدددو ج ر ددد   ( : 11 - 4)  المادة

  التالية:الصالاا 

 و ت الهوام.الصضور عن التأخر في  •

 الانصراذ  بل نهاية و ت الهوام. •

 الخروج أثناء الهوام الرسىي. •

عاا  وفي حال عهم التعوي  يت  خص  سا الشهر،يصق للموظف تعوي  ساعاا الاستئذا   بل   فال دوام  ( : 12 - 4)  المادة

  الاجازة الاعتيادية للموظف. يه الاستئذا  بعه جمعها من رص
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ــال :   الفصل الخامس  ب ــــرواتـ

  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
 درجة،  خمسة عشر تشتمل كل مر بة علق  ستة مرا بمن الروا ب   يتشكل سل

 للمر بددة المصددهدة للوظيفددة ،  معينددة،يددت  تعيدد   المددوظف   علددق وظددائف  اا مسددمياا ومواصددفاا  ( : 2 - 5)  المادة
ً
ويكددو  التعيدد   وفلددا

 لسدل  الروا ددب المعتمدهأو   ويمدنح الموظدف عنده التعيد 
ً
لد  يتفدق فدي علدده  مدا ل مربدوط فددي المر بدة المعد   عليهدا ببلدا

متلهمددة فددي المر بددة التددي يسدددتصلها   ددرى لجنددة التوظيددف أهليتددم ل  يكددو  علددق درجدداا أوالعمددل علددق أجددر أكبددر ، 

 )انظر سل  الروا ب في نهاية هذا النظام .

ن كدل والعشدرين مد السدابعفدي اليدوم  ت  دفعها خ ل ساعاا العمل وفدي مكاندمالسعودي وي     بالريالالموظف هفع أجور   ( : 3 - 5)  المادة

و ددددودع فددددي حسدددداباا  الجمعيددددةظددددروذٍ خارجددددةٍ عددددن  رادة ل لا  علددددق أ  لا  تددددأخر عددددن اليددددوم الث ثدددد   مددددي ديشددددهر 

 للحكام التالية :
ً
 الموظف   البنكية وفلا

  و الجر الشهري يصرذ أجره في نهاية الشهر  .  الموظف •

 بالل عة يصرذ أجره في نهاية السبوع .  أوباليومية   الموظف •

 .    الموظف •
ً
 الذي  نهي الم شأة خهمتم، يهفع أجره وكافة مستصلا م فورا

العمل من  للاء نفسم يهفع أجره وكافة مستصلا م خ ل مهة لا  تج  الموظف • أيام من  اريا  رك  أو الذي يترك  ز سبعة 

 العمل . 

 مع الرا ب الشهري. هفع أجور الساعاا الإضافية   •

 و ل  في ن ا  العمل بأحكام هذا النظام. لمجمعيةلغ مستصلة مباأي أو  التأميناايت  صرذ الروا ب بعه خص   ( : 4 - 5)  المادة

 يددت  الصددرذ فددي يددوم العمددل الددذيفرسددمية يددوم ع لددة  أو  ا صددادذ اليددوم المصددهد لددهفع الجددور يددوم الراحددة السددبوعية  ( : 5 - 5)  المادة

 .يسبلم

ل نتيج هددا الموظددف  ( : 6 - 5)  المادة سددواءً  نفسددم،أي  ددأخ ر فددي صددرذ الرا ددب بسددبب عددهم اكتمددال بياندداا الموظددف لددذل  الشددهر فيتصمددَّ

 اعتماد الرا ب الشهري بالصسمياا التي   ابق هذا التلص ر. أوبمسارعتم لإكمالها 

 .الكشف المعه لهذا الغرض  أوالشي   علق لغ نلهية هي من حلو ممباأي  أويو ع الموظف عنه است م را بم  ( : 7 - 5)  المادة

 

 

 



 

Page 11 of 35 

 

 والتأهيل التدريب:  الفصل السادس

 بشكل دوري   م سوبيها  لوم الجمعية بتهريب و أهيل   ( : 1 - 6)  المادة
ً
 .وإعهاده  مهنيا

 التأهيل .  أوبوال فترة التهريب    الموظفيستمر صرذ أجر     ( : 2 - 6)  المادة

   هريب ريال للمسؤول التنفيذي  عن كل يوم    250و )ف    ريال للموظ200ل الجمعية  كاليف مبلغ و هره )م تص ( : 3 - 6)  المادة

 غ ر شاملة التذاكر.   هخل فيها السكن والمعيشية والمواص ا

،    الموظف  أهيل    أوهريب  أ   نهي    لمجميعة يجوز   ( : 4 - 6)  المادة في سبيل  ل   التي صرف ها عليم  النفلاا  وأ   صملم كافة 

 و ل  في الصالاا  الآ ية : 

 يلة أنم غ ر جاد في  ل  . أه أو) أ      ا ثبت في التلارير الصادرة عن الجهة التي  تواق  هريبم  

 . ذر ملبول لذل  دو  ع وعه المصهد التأهيل  بل الم  أو نهاء التهريب   الموظف)م     ا  رر  

نفلاا   ( : 5 - 6)  المادة الجمعية  ا   تصمل  علق  الإمكا   حسب  لهيها  بالعمل  الملتصل    المت وع    بتهريب  الجمعية   لوم 

 زمة لو كا  التهريب خارج المصافظة .ومصاريف التهريب من م تاني ها بما في  ل   ذاكر السفر ولوا 

من  دا ( : 6 - 6)  المادة خ ية  بموافلة  الا  للموظف  دورة  أي  اعتماد  يت   الموظف  لا  حسام  علق  كانت  لو  حت   الجمعية  رة 

 . الشخص ي 
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 ت وا العل  :الفصل السابع 

 جيه.يي  % لمجميع مال  ينتل عن  ل3ب سبة  را بوهي نسبة من أصل ال ثابتةسنوية  ةو ع  يع ى الموظف  ( : 1 - 7)  المادة

تجريبيدددة السدددنوية الثابتدددة أ  يكدددو  الموظدددف  ددده أم ددد   الفتدددرة ال ةو   العددديشدددترط لصصدددول الموظدددف الجهيددده علدددق  ( : 2 - 7)  المادة

 )ث ثة أشهر  وبتلوي  في الداء لا يلل عن 
ً
سيمم  بل ان هاء الفترة التجريبية علق أ  يكو   ل      ر  أوجيهجها

 الجهيه . المي دي)بهاية العام  1/1  بل  اريا

 الداء من الرا ب الساس ي : ةو ع  معادلة احتسام مبلغ  ( : 3 - 7)  المادة

 .× نسبة التلوي  = النتيجة 100الرا ب الساس ي ÷ 

حسب ظروذ م تانية  الداء ةو ع   أو )التر ية  الثابتة السنوية ةو الع  حرما  الموظف من   الجمعيةلإدارة  يصق   ( : 4 - 7)  المادة

 كعلوبددددة  أديبيددددة متدددد   أو الجمعيددددة
و
 لإ  رَّ  ددددِّ أ

ً
مددددن أنظمددددة و دام  بشدددد يء ل الموظددددفخدددد  لدددد  فددددي  جددددراء جزائدددد  نتيجددددة

 لذل  أو   1)الجمعيةوسلوكياا  
ً
الموظدف علدق  لدهير أ دل مدن جيده فدي  لدي   حصلو وأ لي سبب  خر  راه مناسبا

 .الداء السنوي 

 
 م. راجع بند العقوبات من هذا النظا (1)
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اف ــلح ا:   الفصل السابع   زــــو

 

 مددن  ولددم تعددااق : 
ً
  ان   ددا

َ
ل  قر

ِ
ت
م
الم   ــر

يم   عَوــر
مِ وَبِم و رم

َ
َفــ ٍ فم

َ
وــ
َ
لــ ي ف

َ
ٍ خ وا مــر

م
ا فَفعَوــ : فمددن لا يشددكر الندداس لا يشددكر الله  فلدده  و ددول النبددي  وَمــَ

 ،  الجمعية ضافة بنه الصوافز لنظام الوظائف ب جمعيةلارأا  دارة 
ً
 ج ههين وللملتكو  للمصسن   شكرا

ً
 .م ش ا

 : اق  صليق المور التالية  الجمعيةنظام الصوافز بيههذ  ( : 1 - 7)  المادة

 تشدددجيع المدددوظف    •
ً
ة الدددهوري لداء  تلدددوي فدددي الجواندددب التدددي يبدددرزو  فيهدددا أثنددداء العلدددق الع ددداء المسدددتمر وخاصدددَّ

 لموظف  .ا

 لتنافس الشريف ب   الموظف  .وح ابث ر  •

 لل والسآمة. ضفاء ش يء من التجهيه في رو    العمل ل رد الم •

 شكر المج هه اهذه الصوافز ، "من لا يشكر الناس لا يشكر الله". •

 من خ ل هذه الصوافز. الجمعية لوية ربط الموظف   ب •

 ا من خ ل هذه الصوافز.من الإبهاعاا الموجودة بتنمي ها والصفاظ عليه الجمعيةاستفادة  •

، حسدن التعامدل  يدة العاليدةالهوام ، الإنتاجصافظة علق الم)علق  حهى المور التالية :   الجمعيةتع ى الصوافز ب ( : 2 - 7)  المادة

ة الخهمددددة ، التم ددددت الشخصدددد ي ، الإبدددهاع والابتكددددار ، التفاعددددل الإيجددددا   مددددع هَّ مدددع الآخددددرين ، المبددددادراا الذا يددددة ، مدددو 

 . الولاء الوظيف  ,  المختلفة الجمعيةأنش ة 

سددبام الملنعددة لددذل  ويشددرح فددي هددذه بتوصددية لإع دداء حددافز لموظفددم متدد  رأى  ددوفر ال  مددهير المددوارد البشددريةيرفددع  ( : 3 - 7)  المادة

 . 16)نمو ج ر    بهل أوبلب اعتماد حافز وفق نمو ج  التوصية حيًياا هذا ال لب

بددهل )نمددو ج ر دد   أومدداد حددافز وفددق نمددو ج بلددب اعت لجنددة التوظيددفتعتمدده الصددوافز لصددالح الموظددف باعتمدداد  ( : 4 - 7)  المادة

16.  

ع ى الموظف  ( : 5 - 7)  المادة  .يصصل فيم علق  لهير )ممتاز  ائم لدسنوي   لوي عن كل   شكرو لهيرشهادة فيو

ريددال  وفددق 500  بالإضددافة  اددق مبلددغ مل ددوع و ددهره )شددهادة الموظددف المثدداايويع ددى ) فالموظددف المثددااي يددت  اختيددار  ( : 6 - 7)  المادة

 الضوابط التالية :

  سنةفلط كل يت  اختيار موظف واحه  •
ً
 .السنوي  علق التلوي  استنادا

 مددددددن معدددددداي ر الترشدددددديح  للسددددددنةيعتبددددددر امتيدددددداز الموظددددددف فددددددي  ليددددددي  الداء الددددددوظيف   •
ً
مصددددددل التليددددددي  معيددددددارا

 والاختيار.

 الجزاءاا. أويشترط أ  يخلو ملف الموظف لتل  الفترة من الإنذاراا  •
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 المسددددؤول التنفيددددذيه دراسددددة  لدددد  مددددع هددددي صدددداحبة اللددددرار فددددي الترشدددديح بعدددد وظيددددفلجنددددة الت دارة تعتبددددر  •

 المع ي. والموارد البشرية

 يت  الإع   عن هذا الترشيح في لوحة شؤو  الموظف  . •

 لمجهودا دم  عن كل خمس سدنواا يمضديها علدق رأس العمدل كعرفدا  وظيفد   الع اء درعفيع ى الموظف   ( : 7 - 7)  المادة
ً
و لدهيرا

 .خ ل  ل  الفترة

 خمسددة  لاذ اددق  ألددفمددن ح أو  يددة بليمددة  لهيريددة  تددر اددق جددائزة عيافة  بالإضدد  الابددهاعدرع فيع ددى الموظددف المبددهع  ( : 8 - 7)  المادة

 في أعمالم م تة الإبهاع ، من مثل : أومت   وفرا فيم ، ريال 

مل بم وكا  فيم ثمرة كب رة  • ال وعو  .لمجمعية لهي  ا تراح متم ت وفعَّ

 بصورة  بهاعية. الجمعية براز وإنجاح مشاريع  •

 يال. زيه عن خمس   ألف ر  ةالجمعي وف ر  كلفة عالية علق  •

 .الجمعيةثابت علق عااي و  وف ر دخل  •

لَر  العمال الإبهاعية بواس ة  ( : 9 - 7)  المادة
و
عتمه بناءً عليم صرذ الصافزلجنة التوظيف   .، ويو

ت يع ددى للموظددف ( : 10 - 7)  المادة داء الددوظيف  لددث ث سددنواا متتاليددة ، ال   لددوي متدد  حصددل علددق الامتيدداز فددي   التم ددتدرع ف المتم دد 

 ألف ريال. اق  خمسمائةح ب   أو عي ية  تر  بالإضافة  اق جائزة

 للمددوظف   لإكمددال ومواصددلة تعلدديمه   ( : 11 - 7)  المادة
ً
صددرذالهراسدد ي  صف ددتا كمددل تعليمددم لموظددفل فيو مكافددأة مل وعددة  الددذي يو

 التااي : ب المرحلة الهراسية ك حسدراس ي عام في نهاية كل  عنه  حضاره ما يثبت نجاحم

 .ريال 300المرحلة المتوس ة  •

 .ريال 400 المرحلة الثانوية •

 .ريال 500المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس"  •

 ريال. 600الهبلوم )شرط أ  لا  لل مهة الهراسة عن سنة   •

 .ريال 1000 الهراساا العليا •

شددؤو  المددوظف    منددم فددي ملددف الموظددف لددهى صددورة للموظددف و صفددظ  خ ددام شددكرف المسددؤول التنفيددذييصددرر  ( : 12 - 7)  المادة

 في مجال العمل. درةبام أووممصوظ  مت  ظهر منم أداء جيه

الرسمية غ ر  الجمعيةلموظف المتفاعل مع برامج وأنش ة ل التوظيفمكافئة مالية حسب  وصية لجنة   يع ى ( : 13 - 7)  المادة

 الموظف في اللس .  كن  ل  النش ة من صمي  عمل مال بالصضور والمشاركة في  عهاد البرامج  و ل 
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 الأداء الوظيفي يمي تق:  الفصل الثامٍ

راعق في  ليي    ( : 1 - 8)  المادة راجدع نمدو ج  ليدي  –ضدوابط والشدروط المدذكورة فدي تعليمداا نمدو ج  ليدي  الداء أداء الموظف   اليو

  .14)نمو ج ر    -أداء الموظف  

 التالية: حهى الصالاا في يت  استخهام نمو ج  ليي  الداء الوظيف   ( : 2 - 8)  المادة

 عنه ان هاء الفترة التجريبية للموظف الجهيه لاستكمال الترسي . •

 السنوي للموظف.التليي   م فيفادة منل ستأشهر  ث ثةكل  •

 .لتل  السنة  المي ديللعام  المثاايالموظف فلتصهيه  المي دي بل ان هاء العام  •

أشددهر مددن  ث ثددةالسددنوية الثابتددة هددي  ةو العدد  ه بعدده  رسدديمم لصصددولم علددق تعتبددر أ ددل مددهة لتليددي  الموظددف الجهيدد ( : 3 - 8)  المادة

 .بما فيها الفترة التجريبية  اريا التعي   ،

الرئيس المباشر مسؤول مسؤولية مباشرة عن  ليي  موظفيم ومرؤوسديم ، و لدهي   أو  مهير الموارد البشريةيعتبر   ( : 4 - 8)  المادة

  .2 - 8التليي  في الفتراا المنصوص عليها في المادة )

 .اعتماده ويصق للموظف ا  يتظل  من هذا التلرير وظف بصورة من التلرير فور الم يخ ر ( : 5 - 8)  المادة
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 ل ت والنق الت قيا:   الفصل التاسع 

 للتر ية  اق وظيفة أعلق مت   وفراالموظف يكو   ( : 1 - 9)  المادة
ً
 الشروط الآ ية : فيم أه 

  صليلم لمت لباا الوظيفة الجهيهة من مؤه ا وخبراا وغ رها. •

 للداء الوظيف .  لوي  خر في ممتاز حصولم علق درجة  •

 وجود مكا  شاغر واحتياج في الوظيفة العلق. •

ما يعادلها من مدؤه ا حصولم علق  أو ،الوظيفة التي يشغلها ل في علق السنواا أر ع أم     ه أ  يكو   •

 :  دراسددددية
ً
لدددد  يددددت  اسددددتًناؤه مددددن هددددذا الشددددرط  مددددا ، جامعيددددة تعددددادل أر ددددع سددددنواا خبددددرة الشددددهادة ال)، فمددددث 

 .مجلس الإدارة لمصمصة العمل بلرار من  ا تضاءً 

 التفاضل بينه  حسب المعاي ر التالية :يت   موظف  ا  وفرا شروط التر ية لوظيفة أعلق في أكثر من  ( : 2 - 9)  المادة

 .الكفاءة العلق ، و صهد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية •

 اجتيازه الاختبار الإداري. •

 ال همية. •

 الوظائف المت لبة للغة أجنبية . اجتيازه اختبار اللغة )عنه •

 اجتياز الملابلة الشخصية. •

  . 14)نمو ج ر   الداء  لوي في نمو ج الصصول علق  لهير ممتاز  •

 أوعنه  ر ية الموظف مدن مر بدة  ادق مر بدة أخدرى فإندم يأخدذ الهرجدة العلدق مدن حيدث الرا دب فدي المر بدة الجهيدهة  ( : 3 - 9)  المادة

 ما يوازيها.

ل  ( : 4 - 9)  المادة ف المؤهدددَّ
 
م الموظددد   15للتر يدددة للمنافسدددة فدددي الصصدددول علدددق المكدددا  الدددوظيف  الشددداغر بتعبئدددة )نمدددو ج ر ددد  يتلدددهَّ

 .رد البشرية لإدارة المواو لهيمم 

ح ل نتلدددال مدددن مسدددى  وظيفددد  فدددي مرا دددب معيندددة  ادددق مسدددى  وظيفددد   خدددر فدددي مرا دددب أعلدددق  ( : 5 - 9)  المادة " ر يدددة" الموظدددف المرشدددَّ

شترط لم أ  يستكمل ، داخل نفس اللس  الذي ي تىي  ليم   ، ويأخذ موافلة أو شروط الترشيح يو
ً
مهير المدوارد لا

سددددتخهم لددددذل  ) وإدارة المددددوارد البشددددرية البشددددرية شددددترط أخددددذ موافلددددة    ،11 نمددددو ج ر دددد ، ويو مددددهير المددددوارد ولا يو

ح  ادق مسدى   البشرية  خدر بمر بدة أعلدق فدي  سد   خدر ، ويكفد  فدي  لد  اسدتكمال الشدروط  في حالة أحليتدم للترشدَّ

 .ة موافلة  دارة الموارد البشريوأخذ 
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التجربددددة للوظيفددددة  فددددي حالددددة انتلددددال الموظددددف مددددن مسددددى  وظيفدددد   اددددق مسددددى  وظيفدددد   خددددر فيبلددددى الموظددددف  صددددت ( : 6 - 9)  المادة

م بمدددا يسدددتصلم فدددي نهايدددة هدددذه الفتدددرة  لويمدددالجهيددده الصدددق فدددي  هير المدددوارد البشدددريةالجهيدددهة لمدددهة ث ثدددة أشدددهر ، ولمددد

 لا خا  ال زم. لإدارة الموارد البشريةفع بذل  والرَّ 

 ليددم ا نسددب تيجددة مددظهددور نالمصاكمددة التأديبيددة  لا بعدده  أويددة الموظددف المصددال  اددق التصليددق يجددوز النظددر فددي  ر  لا ( : 7 - 9)  المادة

.
ً
 نهائيا

 ةئددتعبعلددق مسددى  وظيفدد   خددر  أويشددترط لانتلددال موظددف مددن  سدد   اددق  سدد   خددر علددق نفددس المسددى  الددوظيف   ( : 8 - 9)  المادة

 اء الإداراا المعنيددةمددهر   ، وأخددذ موافلددة رؤسدداء ال سددام المعنيدد   و 10)نمددو ج ر دد  نمددو ج نلددل خهمددة موظددف 

 .رد البشرية  دارة المواوإكمال باقي الإجراءاا الإدارية مع 

 بالضوابط التالية :فيشترط التليه ) عارة   الجمعيةعنه حاجة أي جهة أخرى لخهماا أحه موظف   ( : 9 - 9)  المادة

 .الجمعية تلهم الجهة بالبة الإعارة بخ ام رسىي لإدارة  -1

وسدد ر العمددل  الجمعيدةبمدا لا يخددل بمصددالح  الجمعيددةاشدر وإدارة يشدترط للبددول الإعدارة موافلددة الددرئيس المب -2

 فيم.

عدددن فتدددرة الإعدددارة را دددب الموظدددف  "بالبدددة الإعدددارة" الخدددرى  أي  بعددداا ماليدددة و لتدددتم الجهدددة الجمعيدددةتصمدددل  لا  -3

 .الجمعيةالمعتمهة من  دارة 

 ط.تة أشهر يمكن  مهيهها لمرة واحهة فل عارة الموظف خ لها هي سأ ص   مهة يمكن  -4

 يخضع التمهيه عنه بلبم لجميع الشروط السابلة. -5

 للضوابط التالية :منح الموظف  ر ية  يمكن لمجلس الإدارة( : 10 - 9)  المادة
ً
 استًنائية وفلا

  ا حصل علق  ليي  ممتاز في أخر ث ثة  لييماا.  -1

 علوباا. أوخلو ملفم من أي م حظاا  -2

 تشكيل لجنة ودراسة  نجازاا ومساهماا الموظف . -3

 صة العمل  ل  .عملم ا ا ا تضت مصم نللم خارج ملر أومعية نلل الموظف من وظيفة لخرى يصق لإدارة الج( : 11 - 9)  المادة

لا يجوز نلل الموظف من ملر عملم الصلي  اق مكا   خر يلت  ي تغي ر مصل   امتم   ا كا  من شأ  هذا النلل ( : 12 - 9)  المادة

 ول  يكن لم سبب مشروع  لتضيم ببيعة العمل. الموظفأ  يمصق ب
ً
 جسيما

ً
 ضررا

نلل  يستصق  ( : 13 - 9)  المادة نفلاا  مع  النلل  في  اريا  معم  يليمو   ممن   
ً
شرعا يعوله   ومن  نللم  نفلاا  المنلول  الموظف 

 .  الموظف أمتع ه  ما ل  يكن النلل بناء علق رغبة  
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 العمل التطوعي :   الفصل العاشر 

 قعلددد عدددهو  مدددوظف   رسدددمي   لدددهيها ، وتشدددجعييصدددق لمجمعيدددة أ  تسدددتفيه مدددن المت دددوع   فدددي  نفيدددذ اعمالهدددا ولا  ( : 1 - 10)  المادة

 هليةالجمعياا ال  العمل الت وعي في من نظام الواقالت وع كما ورد في المادة 

  الجمعية عمال الت وعية فيال     توفر في المت وع شروط وبنودأيجب  ( : 2 - 10)  المادة

 من حق كل مت وع حضور الاجتماعاا المت وع   وإبهاء رأيم. ( : 3 - 10)  المادة

 مل وعدددة علدددق مدددا  دددوع مكافدددأة ماليدددةتلمجمعيدددة ولسدددبام وجيهدددة مدددنح الم المسدددؤول التنفيدددذييجدددوز بعددده موافلدددة  ( : 4 - 10)  المادة

 
ً
 وإنما مكافأة مل وعة أويبذلم ولا تعه را با

ً
 أجرا

عمال الت وعيدة و تضدمن المعلومداا الساسدية عندم و تضدمن يلوم المت وع بتعبئة استمارة بلب مشاركة في ال  ( : 5 - 10)  المادة

 كذل  :

 المهاراا التي يجيهها •

 خبراا سابلة في العمل الت وعي •

 شاركة فيهاالمجالاا التي يرغب الم •

 ا التي يجيههااللغا •

 الزمن المتاح للمشاركة •

عمال الت وعية ويصهد فيها العمال الم لوبة منم ومهة يت   و يع ا فا ية عمل   وعي مع بالب المشاركة في ال  ( : 6 - 10)  المادة

 المشاركة وأي بياناا لازمة

   اللرارل  يكو  ملزما بإبهاء أسبام  أيصق لمجمعية انهاء أي ا فا ية للعمل الت وعي دو   ( : 7 - 10)  المادة

 تضددمن الو ددت والجهدده الددذي  همددم  الت وعيددة،عمددال فددي ال  بمشدداركتمل مت ددوع الصصددول علددي  فددادة مددن حددق كدد ( : 8 - 10)  المادة

 ويع ى وثيلة خبرة في الاعمال الت وعية ا ا استمر في العمل الت وعي مهة شهر علق ال ل .

تتاما ددم بالعددن أي اخدد ل  ةنظامددا عددن ار بابدداا المت ددوع بوظيفتددم الرسددمية وغ ددر مسددؤول الجمعيددة غ ددر مسددئولة ( : 9 - 10)  المادة

 التعا هية الشخصية. أو الوظيفية
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 : البدلات  الفصل الحادي عشر 

 لجنة التوظيفبتوصية من شروط الصصول عليها في حلم  وفرا تع ى للموظف مت   بهلاا 4هذا النظام  يلر( : 1 - 11)  المادة

)  التاليددة:البددهلاا وهددي   16 دد  نمددو ج ر )بددهل  أونمددو ج صددرذ حددافز لهددا وفددق  و  دارة المددوارد البشددرية المسددؤول التنفيددذيواعتمدداد 

 ويأت   فصيلها في المواد التالية.   ، بهل عمل ميهان  ، بهل عمل موسىي انتهام ،  ا صالاا ,ببيعة عمل  ، نلل بهل

  و لدد   مددا بشددكل دائدد  يضدداذ لرا ددب 16يددت  اختيددار بريلددة صددرذ البددهل فددي نمددو ج اعتمدداد البددهل )نمددو ج ر دد  ( : 2 - 11)  المادة

 ، 
ً
 المباشر. مهير الموارد البشريةالاعتماد لذل  الشهر من  حسب وأالموظف شهريا

 والانترنت. وف ر رصيه الا صال لتتم الجمعية بتيستخهم جوال الجمعية و :  لا صالاابهل ا( : 3 - 11)  المادة

ضددددرم فددددي  :الانتددددهامبددددهل ( : 4 - 11)  المادة ف بعمددددل خددددارج  الانتددددهام،عددددهد أيددددام وهددددو مبلددددغ مل ددددوع يو
َّ
كلدددد ع ددددى لمددددن يو مركددددز كصدددد  ويو

بالإضددددافة  اددددق مصدددداريف ،   9وفددددق )نمددددو ج ر دددد   المسددددؤول التنفيددددذي و مددددهير المددددوارد البشددددريةبعدددده موافلددددة  رتددددم كيلددددو  80) بمسدددافة

 : ويوضصم الجهول التاايالسفر ، 

 ممصوظاا  المر بة  ليوم بهل الانتهام 

اشة  عالإ المواص ا و هذا المبلغ يشمل  للموظف    ريال 200

مصاريف   أووالسكن عها  ذاكر السفر 

 
ً
  ا كا  الانتهام خارج   السفر برا

 . المن لة الجنوبية

 للإدارة التنفيذية  ريال 250

لملددر عملددم  اددق و ددت عود ددم وفددق المددهة  الموظددف صسددب النفلدداا المشددار  ليهددا فددي المددادة السددابلة مددن و ددت مغددادرة ( : 5 - 11)  المادة

 المصهدة لم من  بل الم شأة .

اعتمددداد لمدددوارد البشددرية والمسدددؤول التنفيددذي و اانتددهام الموظدددف لكثددر مدددن مددرة خددد ل الشددهر الا باعتمدداد  وز يجدد لا( : 6 - 11)  المادة

 عنم.من ينوم  أوالإدارة  المسؤول التنفيذي نتهامئيس لا الر 

يخددل  لدد  بالتتامدداا المت ددوع أ  لا العمددل المنتىددي  ليددم ، بشددرط  ملددر جيجددوز لمجمعيددة انتددهام مت ددوع لمهمددة خددار ( : 7 - 11)  المادة

 انتهام مناسب لم وللمهة التي يؤديها . هليصرذ لم ب وأالشخصية الواجبة ، و تصمل الجمعية نفلاا انتهابم  أوالوظيفية 

أ در حرما  الموظدف مدن بعد  البدهلاا كعلوبدة متد    رار  الجمعية اعتماد رئيسبعه   لمسؤول التنفيذيليصق  ( : 8 - 11)  المادة

ه نبراجع )  18وفق  جراء جزائ  )نمو ج ر     عليها  ل  الجزاءظهرا من الموظف واستصق  مخالفاا  هذا الصرما  كعلوبة نتيجة  

 .العلوباا 

 .حسب ما يراه مجلس الإدارةيصرذ للموظف بهل عمل موسىي ( : 9 - 11)  المادة
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 ازات ـــالإج :   عشر  الثانيالفصل 

 : وهي  -يأت   فصيلها- أنواع  اق خمسة الجمعية صنف الإجازاا ب ( : 1 - 13)  المادة

 استًنائية - بهو  را ب -مرضية  - الاض رارية -اعتيادية 

الفترة التجريبية "ث ثة بهو  را ب  لا بعه أ  يم  ي    التي أوة  ي يصق للموظف الجهيه التمتع بإجاز م الاعتيادلا ( : 2 - 13)  المادة

 . الجمعيةمن عملم بأشهر" 

مدددهير المدددوارد مدددع أخدددذ  و يدددع   12 )نمدددو ج ر ددد  بلدددب  جدددازةنمدددو ج يلتدددتم الموظدددف بتعبئدددة لمصصدددول علدددق  جدددازة  ( : 3 - 13)  المادة

 ف   في هذا النظام.ظوفق الحكام المنظمة لإجازاا المو  وارد البشريةلم دارة اواعتمادها لهى  البشرية

 .بشريةلائصة العمل في الموارد ال   بيقفإنم يت  عنه ان هاء خهمة الموظف فإنم يستصق التعوي   ( : 4 - 13)  المادة

 التااي:يستصق الموظف التمتع بإجازة رسمية مهفوعة الجر للعياد والحج علق النصو  ( : 5 - 13)  المادة

المبددارك حسددب  لدددوي  أم   يدددوم مددن شددهر رمضدددا لخددرأيددام  بددهأ مدددن اليددوم السددابق  أر عدددة الف ددر: جددازة عيدده  •

 .أو حسب نظام  اللرى 

 بعرفة.وم الو وذ ليأيام  بهأ من اليوم السابق  أر عة الضحق: جازة الحج وعيه  •

  30 جازة سنوية مهفوعة الجر  هرها )  :الاعتياديةالإجازة   ( : 6 - 13)  المادة
ً
 يدوم 21سدنواا و ) 5للموظدف الدذي أم د    يوما

        سنواا.للموظف الذي خهمتم أ ل من خمس 

. زهااو  جل السنة لا يت  خ  كصه أعلق فتر   علق الإجازة الاعتيادية  وزع  ( : 7 - 13)  المادة
ً
  ب  ا

 .الجمعيةعتيادية بناءً علق رصيه أيام عمل أمضاها الموظف في لا  ؤخذ الإجازة ا ( : 8 - 13)  المادة

 اللادمة.الاعتيادية لزيادة رصيه  جاز م للعوام  أخذ  جاز م يصق للموظف  أخ رلا  ( : 9 - 13)  المادة

 بدل  مدهير المدوارد البشدريةمعتمدهة مدن  لإدارة الموارد البشدريةالاستًنائية  أوتيادية  عيشترط  لهي  الإجازة الا  ( : 10 - 13)  المادة

عتددددده  ر، لدددددهيعلدددددق أ دددددل   بأسدددددبوع   ددددداريا اسدددددتصلا ها الاعتياديدددددة  م بعددددده التمتدددددع بالإجدددددازةيلدددددهَّ  بلدددددبأي بدددددولا يو

 .غيامفي هذه الصالة و صسب 
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 أوالاحتيدددداج لهدددددا لسددددبب بددددار  كالوفيددددداا  هللموظدددددف أخددددذ  جددددازة اضددددد رارية عندددديمكددددن  :الاضدددد راريةالإجددددازة  ( : 11 - 13)  المادة

 الخدواا، البنداء ، الإخدوة ، وجدة الز  ، )الوالدهين:  وه   رابتم،أحه  أويما يتعلق بالموظف فالصوادث ونصوها  

   ويع ى الموظف  جازة خمسة أيام في حالة الوفاة لحه أ اربم المذكورين أع ه .، والهي الزوجة

 زة اض رارية في غ ر الظروذ ال ارئة المصهدة في المادة السابلة.الا يصق للموظف الم البة بإج ( : 12 - 13)  المادة

  ( : 13 - 13)  المادة
ً
 مكتسبا

ً
للموظدف ظدروذ بارئدة للموظف يصق لم الم البة اهدا مدا لد  يصصدل  لا تعتبر الإجازة الاض رارية حلا

 .المي ديان هاء العام   بل برر أخذه لها 

 .أيام فلط خمسةجازة الاض رارية للموظف من الإ سنوي الرصيه ال ( : 14 - 13)  المادة

 أسدددبوع،المرضدددية   ا م ددد   عليهدددا فتدددرة  أوالإجدددازاا الاضددد رارية  أولا  لبدددل أي وثدددائق رسدددمية لمبدددرراا الغيدددام  ( : 15 - 13)  المادة

 التااي  خص  مباشرة من الرا ب.وب

 و كو  علق النصو التااي: يشترط للإجازة المرضية  حضار  لرير ببي :المرضيةالإجازة  ( : 16 - 13)  المادة

 ال  -1
ً
 اق برا ب كامل.و الث ثو  يوما

2-  
ً
 التالية بث ثة أرباع الرا ب. الستو  يوما

 التي  لي  ل  بهو  را ب -3
ً
 الث ثو  يوما

ملدددم الا ا ا  دددرر المرجدددع الصدددحي المعتمددده اندددم شدددف  مدددن مرضدددم وأصدددبح ع لا يسدددمح للموظدددف المدددري  ا  يباشدددر ( : 17 - 13)  المادة

 علق مباشرة عملم وأنم لا خ ر عليم من أداء العمل ولا ضرر منم علق مخال ة زم ئم في العمل .
ً
  ادرا

: لا تع ددددى  جدددازة بدددهو  را ددددب  لا فدددي أضددديق الصددددالاا عنددده نفددداد رصدددديه الموظدددف مدددن الإجددددازة  ازة بدددهو  را دددبجددد  ( : 18 - 13)  المادة

المباشددددر وعددددهم  خ لهددددا بالعمددددل رئيس الددددبشددددرط أخددددذ موافلددددة ، مددددع حاجتددددم الماسددددة لخددددذ الإجددددازة يددددة ادالاعتي

علدق أ  لا  زيده الإجدازة  العمدل ، و عده أ  يم د ي مدهة لا  لدل عدن سدنة علدق رأس  دارة المدوارد البشدريةواعتماد  

 خدد ل مدهة الاجدازة ا ا زادا عدن خمد ث ثدة أشدهرعدن 
ً
 مدال  يكددو  س ويعتبدر علده العمدل مو وفدا

ً
وعشدرين يومدا

 .هناك ا فا  خ ذ  ل  ب    دارة الجمعية والموظف 

 ما يلي : : وتشمل الإجازة الاستًنائية ( : 19 - 13)  المادة

مدن جهدة لانتظدام فدي أيدام الاختبدار  فادة با حضار ط ر  جازاا الاختباراا الهراسية للموظف   الهارس   بش •

 .الهراسة
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 مدددن يدددوم زواجدددمج أسدددبوع يع دددى كإجدددازة اسدددتًنائية للموظدددف المتدددتو  •
ً
علدددق ا  يدددت   لدددهي  بلدددب الاجدددازة  اعتبدددارا

 الزواج.بمهة لا  لل عن أسبوع    بل  اريا 

لموظف   المتم تين والمنضب    في لصوافز تشجيعية متفر ة في السنة ك  أو جازة خمسة أيام سواء متتالية   •

 .ورئيس اللس  البشرية اردو الم دارة مع  بالت سيق المسؤول التنفيذيباعتمادها يلوم  لعماله ،أدائه  

 بموله. منح للموظف عنهما يرز   ث ثة أيام جازة  •

المبدارك و لد   المسل  الذي يرغدب فدي أداء فريضدة الحدج  جدازة عيده الضدحق للموظف منح  جازة سبعة أيام  •

 لمرة واحهة بوال مهة خهمتم وللم شأة حق  نظي  هذه الإجازة بما يضمن حسن س ر العمل اها .

  يتلاضد   أ  أو عنهدا، الندتول يجدوز  ولا استصلا ها، سنة في بإجاز م الموظف يتمتع  أ يجب ( : 20 - 13)  المادة
ً
  بدهلا

ً
 نلدهيا

  الإجدازاا هدذه مواعيده دهصد  أ  لإدارة الجمعيدة الصدق فدي  خهمتدم، أثنداء عليهدا الصصدول  عوضدا عدن
ً
 أو العمدل، لملتضدياا وفلدا

 . يوم ث ث   عن لا يلل كاذٍ  بو ت بالإجازة لتمتعم المصهد الميعادب الموظف  شعار يجب و  ،اعمله س ر ؤمن  لك  ماو بالتن منصها 
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 ساعات العمل الإضافي :   عشر  الثالثالفصل 

ال ارئدة التدي  أوللعمدال المسدتلجلة  لمسدؤول التنفيدذيالا تعتمه ساعاا العمدل الإضدافي  لا بتعميده مسدبق مدن  ( : 1 - 12)  المادة

ر  العمدددل،علدددق سدد ر   ددرلا يمكددن  أجيلهدددا لددهوام اليدددوم التددااي ويدددؤثر  أجيلهددا بشدددكل كب ِّ
مددهير المدددوارد بشددرط أ  يلددده 

 للموظف عهد ال البشرية
ً
 ساعاا التي يصتاجها لإنجاز العمل.مسبلا

يء اسدتًنائ  يتخدذ فية هدي الصدل وسداعاا العمدل الإضدافي شد اتعتبر سياسة الصه من التوسع في الساعاا الإض ( : 2 - 12)  المادة

 .التنفيذيالمسؤول   اقوالرفع  مهير الموارد البشريةفي أضيق الصهود ب لب مصهود من 

 .ريال للساعة 25ساعة العمل الإضافي  صسب بليمة  ( : 3 - 12)  المادة

واحدددهة السددداعة )ال   ح مدددا بدددأو سددداعاا العمدددل الإضدددافي خددد ل الشدددهر للموظدددف  تدددر الصددده الدندددى والعلدددق المعتمددده ل ( : 4 - 12)  المادة

 .خ ل الشهر كصه أ ص   ساعاا  10ولا  تجاوز -ولا يعتمه أ ل من ساعة-كصه أدنى 

شترط لا    ( : 5 - 12)  المادة  الإضافي. بل مباشرة الموظف لعملم  المسؤول التنفيذيموافلة ساعاا العمل الإضافي عتماد يو

يندم وبد   الموظدف بفتدرة كافيدة لا  لدل ب د  الت سديق  لزام الموظف بالعمدل الإضدافي   ا   هير الموارد البشريةيصق لم ( : 6 - 12)  المادة

 ثة أيام  بل موعه العمل الإضافي الم لوم.ث عن 

 لددددوي  الداء  ةو عدددد   دددده يددددؤثر علددددق إ   لدددد  فدددد  ليددددم،فددددي حالددددة تغيددددب الموظددددف عددددن  نجدددداز العمددددل الإضددددافي المسددددنه  ( : 7 - 12)  المادة

  السنوية للموظف
ً
 ملبولا

ً
 .ما ل  يلهم عذرا

مهير المدوارد فل كاذٍ، تٍ بو ل الإضافي الإلزام  الموكل  ليم  بلها معنه تعثر العمل بسبب تغيب الموظف عن الع ( : 8 - 12)  المادة

ا خدا  المناسدب حسدب نظدام العلوبداا الموجدودة فدي  البشدرية لإدارة المدواردي بالعلوبة المناسدبة ص أ  يو   البشرية

 هذا النظام.
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 أحكام خاصة  تشغيل النساء:   عشر   الرابع الفصل 

 

د ها ، والسابيع الستة  ولا السابيع الر عة السابلة علق التاريا المنتظر ل للموظفة الصق في  جازة أمومة لمهة( : 1 - 13)  المادة

بشهادة ببية مصه ة من جهة   أوالتالية للوضع ويصهد التاريا المرجح للولادة بواس ة الجهة ال بية المعتمهة لهى الجمعية  

 ة خ ل السابيع الستة التالية لولاد ها . فالموظحصية حكومية ولا  لبل شهاداا أبباء خارجي   ، ولا يجوز تشغيل المرأة 

 جر الذي يهفع للموظفاا أثناء غيااهن بإجازة الوضع كالآت  : ال يكو   ( : 2 - 13)  المادة

 الموظفة التي أمضت أ ل من سنة في خهمة الجمعية لها الصق في  جازة وضع بهو  أجر .    أ 

 الجر .   الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خهمة الجمعية لها الصق في  جازة وضع بنصف  م

 م بهء الإجازة في خهمة الجميعة لها الصق في  جازة وضع بأجر كامل . يو ج  الموظفة التي أمضت ث ث سنواا فأكثر 

و الموظفة التي استفادا من  جازة وضع أجر كامل لا يصق لها الم البة بأجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة ، ويهفع لها نصف 

 ف الجر .   نص  ا كانت  ه استفادا في  ل  السنة من  جازة وضع ب أجر الإجازة السنوية 

ال ( : 3 - 13)  المادة الشهور  في  الموظفة  و لرير و علق  عليها  الهوري  ال بي  الفص   لإجراء  الجميعة  بإخ ار  أ   بادر  لمصمل  اق 

 الع ج ال زم و صهيه التاريا المرجح للولادة . 

وعلق الموظفة التليه بالجهول    ل ،فة ما أمكن ظفي  صهيه فترة الإرضاع رغبة وظروذ المو  الجمعية راعي ( : 4 - 13)  المادة

 . نظ  لذل  لما

الاحتشام في الملبس والمظهر   الموظفاا ضرورة تعه الجمعية أماكن لراحة الموظفاا بمعزل عن الرجال وعلق  ( : 5 - 13)  المادة

 . الب دوالتليه بالعاداا والتلاليه لمرعية في 

 ارهيتبعم من مرافق وغ  البرامج ماالعمل  لا يجوز في حال من الحوال اخت ط ال ساء بالرجال في أماكن ( : 6 - 13)  المادة
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 : العقوبات  عشر   الخامسالفصل 

 نددذاراا  أوووجدود أي  جدراء جزائد   المددوظف  ،تعتبدر العلوبداا حدالاا اسدتًنائية وليسددت الصدل فدي التعامدل مدع  ( : 1 - 14)  المادة

 حوافز ونصوها. أو ااو ع   أوفي ملف الموظف  ه  ؤثر علق حصولم علق  ر ياا 

الخدروج  بدل ان هداء و دت  أو)التدأخر  التاليدة:فداا العنده صدهور أي مخالفدة مدن المخ الجمعيدة فديالعلوبداا  نظ    ( : 2 - 14)  المادة

العدددددام  هدددددهار المدددددال  الدم، سددددداءة  الغيدددددام، رسدددددىي،عدددددذر  أوالخدددددروج أثنددددداء الدددددهوام بدددددهو  اسدددددتئذا   أو العمدددددل،

المخالفاا التي يستصق   ننصوها م  أو   الجمعيةأنظمة  الإخ ل ب  أو  التلص ر في أداء العمل  السر ة،  أو  لمجمعية

  .18  )نمو ج ر  د جراء جزائنمو ج ق دوفو لر   عليها،وبة دلعلا الموظف

 :علق النصو التااي  -ما ل   ت لب المخالفة غ ر  ل - الجمعيةيعتبر الصل في  هرج العلوباا في  ( : 3 - 14)  المادة

  نذار شفهي.  1

 . 23نمو ج ر  )وفق  )بعه أسبوع   من الإنذار الشفهي علق أ ل  لهير  كتا  : نذار   2

 علق أ ل  لهير . الكتا  )بعه أسبوع   من الإنذار  :  جراء جزائ  مع نذار كتا     3

  نذار كتا   مع  جراء جزائ  مغلظ.  4

  شعار بالفصل.  5

 التالية:الإجراءاا الجزائية يت   صهيهها بإحهى الخياراا  ( : 4 - 14)  المادة

 الصس  من الرا ب من يوم  اق سبعة أيام كصه أعلق. •

 البهلاا . أوبع  الصوافز  أوالتر ية  أو اءالد ةو ع   أوالسنوية  ةو الع  ) من:حرما   •

 لمجهاا المنية المختصة . أو الجمعيةالإحالة للتصليق )داخل  •

 أمر  يلاذ من العمل )بصه أعلق أسبوع   . •

 .الجمعية شعار بالفصل من  •

سىي ، ر  عذر أوهوام بهو  استئذا  لأثناء ا أو الخروج  بل ان هاء و ت العمل أوعنه التأخر   العلوبااضوابط   ( : 5 - 14)  المادة

 : كالتااي

ويسمح من بهاية العمل يبهأ حسااها من بهاية و ت العمل ،  خمسة عشر د يلة  صس  التأخر بعه م  يي •

 عمل .فترة لكل اق عنه الهخول و ال  يلةعشر د خمسة بال

اذ  بددل ان هدداء ر الانصددالعمددل لفتددرة العمددل، وكددذل  عندده يصسددب مددن بهايددة و ددت فددي الصضددور تددأخر الحسدد   •

 س  الو ت المتبل  بليمتم )الساعة بليمة الساعة من الرا ب الساس ي .يصو ت العمل 
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 عنه الغيام : ضوابط العلوباا ( : 6 - 14)  المادة

 غيام اليوم يصس  بليمة أجرة اليوم من الرا ب الساس ي. •

•  
ً
 متصدلة

ً
 متل عدة خدد ل السدنة  أوفدي حالدة غيددام الموظدف لخمسددة عشدر يومددا

ً
 لعشدرو  يومددا

ً
هر مددا شدشدداملة

 فيصق لإدارة ة الاستلال   لهي بعه  
ً
 ملبولا

ً
بهي عذرا ا خدا  مدا  أوالموظف  نهاء خهماا  الجمعية، دو  أ  يو

 )انظر نظام  نهاء الخهمة .
ً
  راه مناسبا

 عنه  ساءة الدم :العلوباا ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة

واا ونصوهدددا سدددواءً مدددع دبدددأ أوالضدددرم باليددده  أومشددداجرة  أو سددداءة الموظدددف الدم سدددواءً بألفددداظ نابيدددة ثبدددوا عنددده 

تشدددكيل لجندددة للتصليدددق فدددي م بسددداا  الجمعيدددة، فدددلإدارة  الجمعيدددةأحددده زوار  أوالمرؤوسددد    أوالرؤسددداء  أوء  الدددزم

 :بعضها  أوالجمع بينها  أوالموضوع وا خا   حهى الإجراءاا التالية 

  وجيم  نذار كتا  . •

 خص  من را ب الموظف لذل  الشهر من يوم  اق سبعة أيام. •

 .الجمعيةعملم ب صل منف •

بناءً علق نتيجة  صليق الجهاا المختصة :  مدا يفصدل مدن الإجراء فيما بعه م لمجهاا المنية ، ويصهد يل صو  •

عاد  أو الجمعية  ق رأس العمل.عليو

 : السر ة أو الجمعيةضوابط الصس  عنه  ههار مال  ( : 8 - 14)  المادة

بسددر ة شدد يء مدددن م  ددا أوال مبددالاة  أوهمددال بسددبب الإ  أوسددواءً ب ريددق العمددده  الجمعيددةعندده  هددهار الموظددف لمددال 

نفددس الإجددراءاا  ماسددتغ لها لمصددالصم الشخصددية ونصددو  لدد  ، فإنددم يتخددذ بصلدد أو اممتلكا هدد أو الجمعيددةأمددوال 

 من هذا البنه.  7-13) السابلة في المادة ر  

 

 : الجمعيةأنظمة ب الإخ ل أوضوابط الصس  عنه التلص ر في أداء العمل  ( : 9 - 14)  المادة

  جددراء جزائدد ة نمددو ج تعبئددو   23كتددا   )نمددو ج ر دد   أوي  وجيددم  نددذار شددفهالصددق فددي  رد البشددريةاهير المددو لمدد •

،  ا   لب المر  جراءً    18  )نمو ج ر  
ً
  جزائيا

ً
ر فيهدا التلص ر،)نوع  فيم:موضصا ،  وصديتم الفترة التي  صَّ

لإكمدال بداقي  لمدوارد البشدرية اد لعد  يجندة ثدالموتسليمها  المسؤول التنفيذيو و يعم من ،    بالجزاء الم لوم

 .الإجراءاا

مدهير المدوارد شكوى  وصية بصسمياا ونصوها  لهم ضمن رف  أي  أوفي  بول   الصق  لمسؤول التنفيذيل •

ا خدا  الإجدراء  و ؤخدذ  وصديا م بعد   الاعتبدار مدع، موظفدم ضدمن الإجدراء الجزائد  مستوى أداء  عن    البشرية

 المناسب في  ل .
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سبت  ليم  مخالفة  أي  رر مو ف الموظف من  بعنه وجود ما ي ( : 10 - 14)  المادة
و
تظل  المعها م ل  وجود م بساا خابئة يصق  أون

ويدددت    19وفدددق )نمدددو ج ر ددد   الجمعيدددة لدددرئيسا خدددذا فدددي حلدددم فلدددم الصدددق فدددي رفدددع هدددذا الدددتظل   علوبدددةمدددن أي 

 .ا خا  الإجراء المناسب حيال  ل  فيما بعه

ضددار الموظددف بتظلمددم مددن أي علوبددة يجدده ل ( : 11 - 14)  المادة  مبددرر  منفسددلا يو
ً
 وجيهدد ا

ً
 أوفددي رفعهددا عنددم ، سددواءً مددن رئيسددم المباشددر  ا

 أي جهة أخرى. أو المسؤول التنفيذيمن 

لمسددداعهة الموظدددف فدددي اجتيددداز  لددد  الفتدددرة التدددي اسدددتصق فيهدددا أي علوبدددة و لددد  بإع ائدددم فرصدددة  الجمعيدددةسددديق ت ( : 12 - 14)  المادة

تم دت وسدجل حسدن ، ملتصس   أدائم و نظيف سجلم بالكامل   ا است اع أ  يم  ي مدهة سدنة متصدلة بدأداء 

 ز.ويتاح لم ما لغ ره بعه هذه الفترة من المم تاا والصواف
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 ة ـدم ـاء الخــإنه:  عشر   السادسالفصل 

 التالية:خهمة الموظف بإحهى السبام    تهي ( : 1 - 14)  المادة

 استلالة الموظف. •

 ان هاء العله. •

   من نظام العمل80)   و75ف خ العله لاحه السبام الواردة في الماد    ) •

   من نظام العمل 81وظف العمل في الصالاا الواردة في المادة ) رك الم •

 التالية:لحه السبام  العمل، منالفصل  •

 ان هاء مهلة الغيام المرض ي  -
ً
 . 6-14انظر المادة )للجز ونصوه يعيلم عن استمرار العمل   ا أثبت  ل  ببيا

 الداء الوظيف  المتهن . -

 الفصل التأديبي. -

    خر.يفما ل  يت  نلل الموظف  اق مسى  وظ خهم ها، أج ر  أوستغناء عنها لا ا لغاء الوظيفة عنه  •

  بعاده عن الب د أو ررا عهم  جهيهها  أوالسعودي  الموظف غ ر  امة  أو  ا ألغت السل اا الصكومية المختصة رخصة عمل  •

مهة العله المصهد المهة  اق ما وراء هذه  بلوغ الموظف سن الست   بال سبة للموظف   وخمس وخمسو  سنة للموظفاا مال   مته •

 السن

 فيددم أسدددبام   20وفددق )نمددو ج ر دد  الاسددتلالة مددن عملددم فيصددرر ندد  الاسددتلالة  يفددالموظددف رغبددة عندده  ( : 2 - 14)  المادة
ً
موضددصا

ليلدددددوم برفعهدددددا مشدددددفوعة  م المباشدددددرلرئيسددددد هاويلدددددهم  وصدددددياا،و وصددددديا م    كدددددا  لهيدددددم رغبتدددددم فدددددي  دددددرك العمدددددل 

 .هير الموارد البشرية ى صور ها لمعوت لمسؤول التنفيذيل بتوصيا م

 الخهمددة،ا  نهدداء اجددراءلإكمددال بدداقي   الاسددتلالة   لددهي  دداريا  نمدد يددوم60لمددهة  علددق رأس العمددليسددتمر الموظددف  ( : 3 - 14)  المادة

 وتسلي  ما لهيم من عهه وأعمال لمن يخلفم في الوظيفة وإنهاء باقي الإجراءاا الإدارية. برفم،وإخ ء 

 يومدخمسدة عشدر الاسدتلالة لمدهة  داريا  لدهي   سدبق  يدوم التدي ت السدتفي حالدة تغيدب الموظدف خد ل  ( : 4 - 14)  المادة
ً
 أومتصدلة  ا

 يوم   رو عش
ً
كمدل غيدام أومتل عة    ا  يومدعشدرين  ما يو

ً
الفصدل  جدراءاا في بدق فدي حلدم  الصاليدة،خد ل السدنة  ا

صددددددرم مددددددن بعددددد  مم ددددددتاا  نهدددددداء الخهمددددددة الموضددددددوعة  لتدددددأديبي،ا وإ ا كانددددددت أيددددددام الغيددددددام أ ددددددل مدددددن هددددددذه المددددددهة فيو

 مستليل   حسب النظام.لل

الصددق فددي  الجمعيددةتلالة الددذي يعلددب  لددهيمها فددلإدارة سددالا فتددرة فددي حالددة رغبددة الموظددف سددصب الاسددتلالة خدد ل  ( : 5 - 14)  المادة

 رف   ل . أو بول 



 

Page 29 of 35 

 

غيبوبددة إصددابتم بك -مددع  حضددار مددا يثبددت  لدد  حددادث مددروري لفتددرة بويلددة  أورذ مَرَضدد ي ديام الموظددف لظدددغددعندده  ( : 6 - 14)  المادة

  -الله حسمونصوها لا شلل  أومستهيمة 
َّ
ت  : بع في حلم الإجراءاا النظامية التاليةفيو

 

 ٍ كل شهرع  الإجراء إلى  مٍ

 راتب كامل فصرف لوموظف  يوم  90) أشهر  3نهاية  ل يوم بعه الإصابة أو 

 نصف راتب فصرف لوموظف  يوم  180) أشهر  6نهاية  يوم  90) أشهر  3بعه 

 ربع راتب ف لوموظف ر فص يوم  270) أشهر  9نهاية  يوم   180) أشهر  6بعه 

 تب راف لوموظف صر لا ف يوم  360) شهر 12نهاية  يوم   270) أشهر  9بعه 

 وظف إنهاء خدمة الم --- فوم(  360)  شهر  12بعد 

 أو مسدددتصلاا ماليدددة أوب ا دددة عضدددوية  أوعي يدددة  أويدددت   خددد ء بدددرذ الموظدددف بتسدددلي  مدددا لهيدددم مدددن عهددده ماليدددة  ( : 7 - 14)  المادة

  وتسدددددليمم لشدددددؤو  22الموظدددددف للنمدددددو ج المعددددده لدددددذل  )نمدددددو ج ر ددددد   ويدددددت   وثيدددددق  لددددد  بتعبئدددددة وظيفيدددددة،مهددددام 

 مال باقي التر يباا مع  وي الع  ة.كالموظف   لإ

ف به من استثمارها في مجال   الجمعيةبعه  ع ائم لهورة  هريبية علق حسام  ل ستلالة الموظف  بلب  في حالة  ( : 8 - 14)  المادة

لددزم الموظددف بددهفع  يمددة اشددتراكم فيهددا عندده  أو ،الاسددتلالةلفتددرة لا  لددل عددن ث ثددة أشددهر  بددل  الجمعيددةالعمددل ب يو

 ه المهة.هذاستلالتم  بل ان هاء 

التوصددية بالفصددل التددأديبي مددن الوظيفددة متدد  ار ددأا  لدد  لمددن  كددرر غيابددم خدد ل السددنة  مجنددة التوظيددفيصددق ل ( : 9 - 14)  المادة

 متصدددلة 
ً
  أوبخمسدددة عشدددر يومدددا

ً
 أوء االرؤسددد أوة الدم مدددع أحددده الدددزم ء ءعنددده  سدددا أو متل عدددة،عشدددرو  يومدددا

التلصددد ر فدددي أداء العمدددل  أو الجمعيدددة،ب بأنظمدددة عدددالت   أو السدددر ة، أو المدددال، هدددهار  أو الدددزوار، أوالمرؤوسددد   

 أوالصددق فددي اعتمدداد فصددلم  الجمعيددة ولددرئيس مصددالصها،وتع يددل  الجمعيددةالإسدداءة  اددق سددمعة  أوالموكددل  ليددم، 

 في حلم.ي ا خا  ما
ً
 راه مناسبا

ع دددى  شدددعار كتدددا   بالإ الدددة معدددن خددده الجمعيدددةعنددده اسدددتغناء  ( : 10 - 14)  المادة ق لدددم يصددد  و 24ر ددد  )نمدددو ج اا الموظدددف فإندددم يو

تسدليمم الاشدعار ملدر العمدل  ويجدب من  اريا هذا الإشعار مهفوع الجر الاستمرار علق رأس العمل لمهة شهر

 بالاست م.ويؤخذ  و يعم 

ر بخ ام م جل علق عنوانم  ارف  التو يع يرسل  ليم الاشع أو  ا امتنع الموظف است م الاشعار الكتا     ( : 11 - 14)  المادة

 ملفم. المهو  في 

للعامل حال ( : 12 - 14)  المادة الخاصة المودعة بملف    أونهاء      تعاد  كما تع      خهمتم،ان هاء خهمتم وبناء علق بلبم وثائلم 

 ملابل.  من نظام العمل و ل  دو  أي 64الم شأة للعامل شهادة الخهمة المنصوص عليها في المادة )
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 السلمة والرعافة الطبية و : الوقافة  عشر  السابع الفصل 

 

 لصماية م سو   الجمع( : 1 - 15)  المادة
ً
 من الخ ار والمراض الناجمة عن العمل  تخذ الجمعية التهاب ر التالية:  ية سعيا

 ووسائل الو اية منها ، والتعليماا ال زم ا باعها.  -ا  وجها –في مكا  ظاهر عن مخابر العمل  •

 ميع البرامج والمناسباا التي  ليمها. ج صظر الجمعية التهخ   في جميع مرافلها وكذل  في  •

 ال وار  . اء الصريق وإعهاد منافذ للنجاة في حالاا  بف أم   أجهزة لإ  •

  بلاء أماكن العمل في حالة نظافة  امة مع  وف ر الم هراا  •

  وف ر المياه الصالصة للشرم والاغتسال  •

  وف ر دوراا المياه بالمستوى الصحي الم لوم •

 ية معتخهام وسائل الس مة وأدواا الو اية التي  ؤمنها الجس هريب الموظف   علق ا •

 يخت  بالآت  : الجمعيةتع   ( : 2 - 15)  المادة
ً
 في كل مو ع من موا ع العمل مسؤلا

 .  الموظف   )أ     نمية الوعي الو ائ  لهى   

 )م   التفتيش الهوري بغرض التأكه من س مة الجهزة وحسن استعمال وسائل الو اية والس مة .   

 ئل والاحتياباا الكفيلة بت في  كرارها .سااينة الصوادث وت جيلها وإعهاد  لارير عنها  تضمن الو ع)ج   م  

 )د   مرا بة  نفيذ  واعه الو اية والس مة  

كمياا  ( : 3 - 15)  المادة علق  ال بية  صتوي  للإسعافاا   خزانة 
ً
عام  من خمس    أ ل  فيم  يعمل  مكا   كل  في  الجمعية   ؤمن 

الرب ة وا )  لم كافية من الدوية و  المادة  لم  أشارا  ، ويعهه  اق عامل مهرم  م    من نظا  142 هراا وغ ر  ل  مما  أكثر    أوالعمل 

 بإجراء الإسعافاا ال زمة للعمال المصاب   

تعمل الجمعية علق  صس   الرعاية الصصية لم سوبيها و هفع عنه   يمة الاشتراك في أحه جهاا التأم   ال بي  ( : 4 - 15)  المادة

 ية لكل فئة وظيفية . عبصسب الهرجة التي  لرها الجم 

الإدارة فور است اعتم ولم   أوبمرض مهني أ  يبلغ رئيسم المباشر   أول علق الموظف الذي يصام بإصابة عم( : 5 - 15)  المادة

 مراجعة ال بيب مباشرة مت  استهعت حالتم  ل 
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 : الواجبات والمحظورات  عشر   الثامٍالفصل 

  لتتم الجمعية بما يلي : 

س يمفعل    أوامها بأحواله  ومصالصه  والامتناع عن كل  ول  ممعاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهت  ( : 1 - 16)  المادة

 دينه  .  أوكرام ه   

المساس   ( : 2 - 16)  المادة دو   ال ئصة  هذه  في   عليها  المنصوص  حلو ه   لممارسة  ال زم  الو ت  الموظف    تع    أ  

 بالجر .

  المرا بة والإشراذ علق حسن   بيق   أوأ  تسهل لموظف  الجهاا المختصة كل مهمة  تعلق بالتفتيش   ( : 3 - 16)  المادة

، وأ  تع   للسل اا المختصة جميع المعلوماا ال زمة التي   لب  ه  أحكام نظام العمل واللوائح واللراراا الصادرة بملتضا

 لهذا الغرض . 
ً
 منها  صليلا

العرذ مع مراعاة ما  ل  ي بم    أوأ   هفع للموظف أجر م في الزما  والمكا  اللذين يصهدهما العله   ( : 4 - 16)  المادة

 النظمة الخاصة بذل  . 

لة  أو أعلن انم مستعه لمز   أوها عله العمل  ا   لة عملم في الفترة اليومية التي يلزممأو ر الموظف لمز ض   ا ح ( : 5 - 16)  المادة

 عملم في هذه الفترة ول  يمنعم عن العمل  لا سبب راجع  اق  دارة الجمعية كا  لم الصق في أجر المهة التي لا يؤدي فيها العمل . 

الجمعية   ( : 6 - 16)  المادة تشه  أوعلق  العمال  علق  سل ة  لم  مصظورة   يأي شخ   مادة  أية  دخول  بعهم  المرا بة  ه 

  
ً
الرادعة    مانظا  أوشرعا العلوباا الشرعية الجزاءاا الإدارية  العمل ، فمن وجها لهيم   بق بصلم بالإضافة  اق  أماكن   اق 

 المنصوص عليها في جهول المخالفاا والجزاءاا . 

   ، و وفر له  الهع  ال زم.ه ا   منح للمت وع   التسهي ا ال زمة لداء المهام الموكلة  لي ( : 7 - 16)  المادة

 

 عل : طو واجبات الموظفل  والمت

النظام    أوامر المتعللة بالعمل ما ل  يكن فيها ما يخالف نصوص عله العمل  و التليه بالتعليماا وال   ( : 8 - 16)  المادة

 ما يعرض لمخ ر.   أوالآدام العامة   أوالعام 

 المصافظة علق مواعيه العمل .  ( : 9 - 16)  المادة

 اذ الرئيس المباشر ووفق  وجيها م.ر  نجاز عملم علق الوجم الم لوم  صت  ش ( : 10 - 16)  المادة

 الدواا الموضوعة  صت  صرفم والمصافظة عليها وعلق ممتلكاا الجميعة . وبالعناية بالآلاا   ( : 11 - 16)  المادة

التع  ( : 12 - 16)  المادة روح  سيادة  عل  والعمل  والسلوك  الس رة  بصسن  رؤسائم أو الالتتام  وباعة  زم ئم  وب    بينم    

 اصم وفي حهود النظام . ص والصرص علق  رضاء السمتفيهين من الجمعية في ن ا  اخت
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الموظف      أوالخ ار التي  ههد س مة مكا  العمل    أوالاا ال ارئة  لصمساعهة في ا   أو لهي  كل عو     ( : 13 - 16)  المادة

 فيم .

 أية أسرار  صل  اق علمم بسبب أعمال وظيفتم .  أوالمصافظة علق السرار المهنية لمجمعية     ( : 14 - 16)  المادة

ربح   ( : 15 - 16)  المادة بالجمعية بغرض  صليق  لم    وأالامتناع عن استغ ل عملم  لغ ره علق حسام    أومنفعة شخصية 

 مصمصة الجمعية . 

مصل   امتم خ ل أسبوع علق الكثر من  اريا   أوشعار الجمعية بكل تغي ر ي رأ علق حالتم الاجتماعية    ( : 16 - 16)  المادة

 حهوث التغي ر .  

 التليه بالتعليماا والنظمة والعاداا والتلاليه المرعية في الب د .  ( : 17 - 16)  المادة

 معها ها في الغراض الخاصة . و عهم استعمال أدواا الم شأة   ( : 18 - 16)  المادة

 المت وع   .   أوغ ر مليهين في سج ا الموظف    ص الامتناع عن تشغيل أشخا ( : 19 - 16)  المادة

 يصظر علق الموظف   بلب الصصول علق المساعهاا التي  لهم للمستفيهين بأي صفة كانت .  ( : 20 - 16)  المادة
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 : الخدمات الاجتماعية عشر  التاسع الفصل 

  وفر الجمعية لم سوبيها الخهماا التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 العمل.  وف ر أماكن للوضوء والص ة في ملراا  -1

 الجمعية.  اا الراحة التي  صهدها أو البعمة والمشروباا   ل او لتنا  مناسب مك عهاد   -2

 مهما كانت اليام     موظفحالة وفاة أحه  في( : 2 - 17)  المادة
ً
الجمعية يصرذ را ب الشهر الذي  وفي فيم الموظف لورثتم كام 

 التي عمل فيها  . 

 ،   أووظف  المويكو  اشتراك  -   أمكن-اد نظام للتوف ر والادخار ه تعمل الجمعية علق  ع( : 3 - 17)  المادة
ً
المت وع فيم اختياريا

 التر يباا النظامية والإدارية لتنفيذ  ل .  و لوم بإجراء

تستخهم للعناية بأسر م سو   الجمعية الرسمي     –   امكن  –تعمل الجمعية علق  وف ر مرافق مناسبة  ( : 4 - 17)  المادة

 والمت وع   . 
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 : التظوم  العشرو الفصل 

 

في   ( : 1 - 18)  المادة الموظف  بصق  الإخ ل  عهم  الإدارية  الامع  الجهاا  أ     أو لتجاء  اق  لم  يصق  المختصة  اللضائية 

أيام من  اريا    أويتظل   اق  دارة الجمعية من أي  صرذ   التظل   اق  دارة الجميعة خ ل ث ثة  في حلم ويلهم  يتخذ   جراء 

 ولا يضار الموظف من  لهي   ظلمم .  الإجراء المتظل  منم  أوالعل  بالتصرذ 

 ز ث ثة أيام من  اريا  لهيمم التظل  . أو ة البت في  ظلمم في ميعاد لا يتجيجيخ ر الموظف بنت ( : 2 - 18)  المادة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


