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 المقدمة   

 

   اللائحة   هذا  إعداد   تم
 
  وتهدف   السعودي   والعمال   العمل  نظام   من   التاسعة  المادة   لحكم  تنفيذا

 الطرفين  مصلحة  يحقق  بما  بها  والموظفين  الجمعية  بين  الوظيفية  العلاقات  تنظيم  إلى  اللائحة

  طرف كل  وليكون 
 
 التوفيق  ولي والل  واجبات  من  عليه  وبما حقوق  من له  بما عالما
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 الاول الفصل 
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 يسمى هذا النظام )نظام الموارد البشرية (. :(1المادة )

وضععععععععععععععععظ محكععام هععذا النظععام واعتمععدت بنععاء  على نظععام العمععل  ي المملكععة العربيععة    :(2المااادة )

 السعودية.

تنظيم العلاقعة بين الجمعيعة وموظفاهعا بمعا يحقق المصعععععععععععععلحعة يهعدف هعذا النظعام إلى    :(3الماادة )

  العامة ومصلحة الطرفين وليكون الموظف على إطلاع بما له وما عليه من حقوق وواجبات.

تسععععععععري محكام هذا النظام على جميع العاملين بالجمعية سععععععععواء كانوا موظفين على  :(4المادة )

  التجربة او فترة التدريب.دوام كامل مم دوام جزئي او يخضعون تحظ فترة 

يعتبر هذا النظام متمما لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الواردة   :(5المادة )

   ي العقد.

لإدارة الجمعية الحق  ي إدخال تعديلات على محكام هذا النظام كلما دعظ الحاجة   :(6المادة )

  .تمادها من مجلس الإدارةإلى ذلك ولا تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اع

اطلع الموظف عنععد توقيع العقععد على محكععام هععذا النظععام ولا تتحمععل الجمعيععة ميععة   :(7المااادة )

ويوقع العامل إقرارا   مسعععععععتولية نتيجة لإهمال الموظف مو تقصعععععععيره  ي فهم ومعرفة هذا النظام 

  .بذلك

م وعقود العمععل بععالتقويم تحسععععععععععععععب المععدة والمواعيععد المنصعععععععععععععو  علاهععا  ي هععذا النظععا  :(8الماادة )

  .  الميلادي 

 . يصدر المدير التنفيذي القرارات والتعاميم لهذا النظام بما لا يتعارض مع محكامه :(9المادة )

اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسععععععمية والواجب اسععععععتعمالها بال سععععععبة لجميع  :(10المادة )

المتداولة وغيرها مما هو منصععععععو  عليه  ي محكام هذا  العقود والسععععععجلات والملفات والبيانات  

 لأحكعام هعذا النظعام و ي حعال اسعععععععععععععتعمعال الجمعيعة  
 
النظعام مو  ي مي قرار إداري يصعععععععععععععدر تنظيمعا

 
 
  .للغة مجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوما
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العربية السعععععععععععععودية فيما  يتم الرجوع إلى نظام العمل  ي المملكة  :(11المادة )

 م.لم يرد فيه نص  ي هذا النظا

 تعريف بعض المصطلحات الواردة في اللائحة: :(12المادة )

 جمعية جود ال سائية الخيرية. الجمعية:

 العمال السعودي.ويقصد به نظام العمل و  نظام العمل:

 ويقصد به نظام التأمينات الاجتماعية السعودي.  نظام التأمينات الاجتماعية:

مجلس إدارة الجمعية وهي السلطة العليا المنتخبة من قبل الجمعية العمومية   مجلس الإدارة:

 للجمعية.

هو المعععدير التنفيعععذي المسعععععععععععععتول عن إدارة الجمعيعععة بشعععععععععععععكعععل ععععام من حيعععث التخطي    المعععدير:

 والتنظيم والتطوير.

 ول عن معمال القسم بما فاها العاملين بها.هو الشخص المست   المستول:

هي الوحدة الإدارية الرئيسعععععععععععية  ي الجمعية حسعععععععععععب هيكل التنظيم الإداري وال   ي تم     الإدارة:

 إلاها الموظف من الناحية الإدارية، وتضم وحدات إدارية مصغر هي الأقسام.

واجراءات الموارد البشععرية    هي الجهة المسععتولة عن تنفيذ كافة سععياسععات  قسععم الموارد البشععرية:

 بالجمعية والتوظيف وحفظ الملفات الخاصة بهم

هو محد الأفراد الموظفين وهو وكل شعععخص يعين بقرار من الجهة المختصعععة  ي إحد    الموظف:

 مو 
 
 مو حسعععععععععععععابيا

 
 مو فنيا

 
 إداريا

 
الوظائف  ي الجمعية يمارس فاها ولمصعععععععععععععلحتها وتحظ إدارتها عملا

 
 
 مو تنفيذيا

 
 مو غيره لقاء راتب شهري يحدد  ي قرار تعيينه.كتابيا

 
 مو يدويا

 
  مو آليا

 هي العمل المسند إلى الموظف  ي مية درجة كان.  الوظيفة:

يقصععععععععععععد به الأجر الذي يعطب للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل،   الراتب الأسععععععععععععا عععععععععععع  :

مهما كان نوع هذا الأجر مو طريقة احتسعععابه، وبدون مية إضعععافات من بدلات مو مقابل سعععاعات  

 إضافية مو مكافئات مو غيرها وقبل خصم التأمينات.
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 هو الشخص الذي يحمل الج سية السعودية.  المواطن:

 لا يحمل الج سية السعودية.  هو الشخص الذي   الوافد:

 لأحكام اللائحة.  المستخدم:
 
 مي شخص معين  ي الجمعية ضمن وظائف المستخدمين وفقا

البلد الذي ي تم  إليه الموظف الوافد لأغراض احتسععععععععععععان مسععععععععععععتحقاته من تذاكر    بلد الم شععععععععععععأ:

بوضععععععععععععو   ي عقد السععععععععععععفر للالتحاق بالعمل والذهان  ي الاجازات السععععععععععععنوية ويتم تحديد ذلك  

 العمل.

 حدود تطبيق السياسات: :(13المادة )

تسعععععععععري محكام هذه السعععععععععياسعععععععععات على جميع موظفي الجمعية الدائمين، المثبتين م هم  .1

والموضعععععععععععععوعين تحععظ فترة التجربععة عنععد تعيين الموظف، يطلع على كععافععة بنود وفقرات  

 
 
 تصدر تنفيذا لها.للتعليمات والقواعد ال     هذه السياسات ويكون خاضعا

الموظفين العاملين بعقود خاصععععععععة )عن طريق شععععععععراكات المسععععععععتولية المجتمعية وغيرها(   .2

طبق علاهم الشعععععععععععععروط الواردة  ي عقود توظيفهم بعال سعععععععععععععبعة لتعيي هم وتحعديعد روات هم 
ُ
ت

وإجازتهم واستقالاتهم وإنهاء خدماتهم، كما تطبق علاهم طيلة مدة عملهم  ي الجمعية 

يمات المتعلقة بعلاقات العمل وال   يصعععدرها إلاهم رؤسعععاؤهم بموجب  الشعععروط والتعل

 هذا الدليل والذي لا يتعارض مع شروط توظيفهم.

تعتبر هعذه السعععععععععععععيعاسعععععععععععععات وتععديلاتهعا والقرارات ال   يصعععععععععععععدرهعا إدارة الجمعيعة بشعععععععععععععأن   .3

 موظفاها جزءا متمما للعقد الذي بين الجمعية والموظف.

المخعالفعات الجزاءات المعمول بهعا  ي الجمعيعة والملحقعة  يخضعععععععععععععع الموظف لأحكعام لائحعة  .4

 بهذه السياسات.

يمكن إدخال تعديلات على نصعععو  هذه السعععياسعععات، واشعععمل ذلك الإضعععافة والإلغاء   .5

من البنود والمنعععافع مو الحقوق الواردة فاهعععا حسعععععععععععععععب تطور منظمعععة الجمعيعععة وضعععععععععععععمن 

 الإدارة.القوانين والأنظمة الحكومية السارية باعتماد من مجلس  
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 مسؤوليات تطبيق السياسات: :(14المادة )

بعد اعتماد مجلس الإدارة يصعععععععبس دليل سعععععععياسعععععععات الموارد البشعععععععرية   .1

 هذا جزء من منظمة وتعليمات الجمعية.

إن احترام هذه السععععععععععياسععععععععععات والعمل بمفهومها واجب على كافة الموظفين  ي الجمعية  .2

الإدارة هي التعأكعد من احترام جميع الموظفين لهعذه  كمعا من إحعد  مسعععععععععععععتوليعات مجلس  

 السياسات.

يسععععععتعين المسععععععتولون  ي الجمعية بأحكام هذه السععععععياسععععععات  ي تعاملهم مع مرؤوسععععععاهم   .3

العجعيعععععععد  والأداء  العععععععععالعيعععععععة  المعععنعويعععععععة  العرو   ععلعى  العحعفعععععععا   بعهعععععععدف  ومعتعععععععابعععتعهعم  وتعوجعاعهعهعم 

 هم.والانضباط. كما يستعين العاملون بها لمعرفة حقوقهم وواجبات

يحق لمجلس الإدارة تفسععععير حكم مي بند مو فقرة من البنود وفقرات هذه السععععياسععععات   .4

  بذلك يكون القرار  ي ذلك نهائيا.  التنفيذي وله تفويض المدير 

تضععع إدارة الجمعية ما تراه مناسععبا من اللوائس والقرارات والأوامر والتعليمات اللازمة   .5

تنظيم ما لم تنظمه هذه السعععععععععععياسعععععععععععات من  لتنفيذ هذه السعععععععععععياسعععععععععععات، كما يجوز لهم  

محكام تحقيقا لأغراضعععععععها واتخاذ الإجراءات اللازمة لوضعععععععع هذه السعععععععياسعععععععات والأوامر  

والتعليمعات موضعععععععععععععع التنفيعذ بمعا يتفق مع محكعامهعا، بمعا  ي ذلعك وضعععععععععععععع واعتمعاد دليعل 

 إجراءات الموارد البشرية.

مسعتولية تطبيق هذه السعياسعات  ي الإدارات  يتحمل مدراء الإدارات ورؤسعاء الأقسعام   .6

والأقسععععععععععام التابعة لهم ويمك هم التشععععععععععاور مع مدير التشععععععععععغيل بشععععععععععأن حدود ومجالات  

تطبيق هذه السععععععععععياسععععععععععات على مي من الحالات الخاصععععععععععة حيث يرجع التفسععععععععععير ال هائي 

 والأخير لأي م ها للمدير العام.
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  قواعد التوظيف: :(1المادة )

لععععد  الجمعيععععة حسععععععععععععععععب الخععععارطععععة الاسعععععععععععععتراتيجيععععة )الهيكععععل  يتم تعيين الموظفين 

( وكلمعا دععظ الحعاجعة فعجن الجمعيعة تحعدد الوظعائف الشعععععععععععععاغرة مو المسعععععععععععععتحعد عة والخبرات  التنظيم 

 .والمتهلات ال   يشترط التوفير لها

   :(2الماادة )
ُ
عطب الأفضعععععععععععععليعة  ي التوظيف للسععععععععععععععوديين فق  ويجوز اسعععععععععععععت نعاء ذلعك وتوظيف غير ت

 .السعودي  العمل نظام يالسعوديين بالشروط والاحكام الواردة  

الكفاءات العالية    تتبع الجمعية معلى معايير التوظيف لضعععععععععععععمان التحاق الموظفين ذوي  :(3المادة )

 .بالجمعية واستمرارهم  ي مدائهم لواجباتهم الوظيفية على محسن وجه

 شروط العمل بالجمعية: :(4المادة )

 .وجود وظيفة شاغرة معتمدة .1

 .توفر المتهلات العلمية مو الخبرات المطلوبة للعمل  .2

 .اجتياز الاختبارات الشخصية ال   تقررها الجهات المختصة .3

 ان يكون لائق طبيا مثبظ بتقرير معتمد. .4

 التفرغ التام لأعمال الجمعية. .5

 تصنيف الوظائف: :(5المادة )

تصنف الجمعية الوظائف إلى مجموعات هي: مجموعة الوظائف القيادية والإشرافية 

  .اللوائس الداخلية لذلكالجمعية الامتيازات و والتخصصية والفنية وتحدد إدارة 

 تغيير الدرجة الوظيفية:  :(6المادة )

درجة   تغيير  ويكون  التنظيم  لحاجة  استجابة  الميزانية  المعتمدة  ي  الوظيفة  الدرجة  تغيير  يجوز 

  .الوظيفة إلى معلى مو إلى درجة مدنب بموافقة المدير التنفيذي 

 

 

https://www.qiwa.sa/ar/part3
https://www.qiwa.sa/ar/part3
https://www.qiwa.sa/ar/part3
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 مصادر التوظيف: تحديد  :(7المادة )

تكون الأولوية  ي شعععععععععغل الوظائف الشعععععععععاغرة من داخل الجمعية عن   .1

الترقيععععة مو عن طريق   طريق النقععععل من ادارة إلى مخر  مو موقع إلى آخر مو عن طريق 

تثبيظ محد المتدربين الخاضعععععععين لفترة التجربة، و ي حالة تعذر مي من هذه الوسععععععائل 

 .يتم اللجوء إلى المصادر الخارجية

إلى )لجنة الخا  بالتوظيف   البريد الالكتروني  يتم تقديم طلبات التوظيف عن طريق .2

 .الموارد البشرية( لدراستها وإشغال الوظائف المطلوبة حسب الاحتياج

 :الوثائق المطلوبة  :(8المادة )

 السيرة الذاتية. .3

 للسعوديين وجواز السفر ورخصة الإقامة لغير السعوديين.صورة من بطاقة الأحوال  .4

 صورة من المتهل العلم  والدورات ال   حصل علاها. .5

 إقرار خطي يبين عنوان الاقامة والحالة الاجتماعية ومرقام التواصل الخاصة به, .6

 رقم الحسان البنكي. .7

 وتحفظ هذه الو ائق  ي ملف الموظف. 

 : والالتحاق بالعملالتعيين  :(9المادة )

يرسعععععععل العرض الوظيفي للمرشعععععععحين للوظائف، كما يطلب فاها اسعععععععتلام موافقة على    .1

 .العرض الوظيفي وذلك خلال مهلة زمنية يتم تحديدها وفقا لظروف الجمعية

يعتبر توقيع المرشععععععععععععع  بعالقبول على نموذج عرض العمعل واسعععععععععععععتلامعه من قبعل الجمعيعة   .2

 التوظيف.كافيا لمتابعة عملية  

يتم إ بعات تعيين الموظف الجعديعد بموجعب نموذج مبعاشعععععععععععععرة العمعل، العذي يكون ععادة   .3

هو تععاريا الالتحععاق الفعلي بععالعمععل مو مي تععاريا آخر يجري الاتفععاق عليععه مسعععععععععععععبقععا  ي 

 .العرض الوظيفي

mailto:info@joud.org.sa
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كععععل موظف قععععدم للجمعيععععة بيععععانععععات مو شعععععععععععععهععععادات مو إقرارات غير      .4

ة يحق للجمعيعة بفسععععععععععععع  صعععععععععععععحيحعة، مو مخفب ع هعا بيعانعات صعععععععععععععحيحع 

القععععععانوني   الإجراء  اتخععععععاذ  الحق  ي  إنععععععذار وللجمعيععععععة  مو  تعويض  وبععععععدون  العقععععععد معععععععه 

 المناسب حياله.

يقوم موظف قسم الموارد البشرية بتوضيس نظام الموارد البشرية بالجمعية للموظف   .5

الجديد وعرض نموذج التعليمات والت باهات العامة معه وإعطائه لمحه مختصععره عن 

يكل التنظيم  ومهداف الجمعية ونشعععععاطاتها كما يسعععععلم الوصعععععف الوظيفي للتوقيع  اله

 .عليه

 عقد العمل: :(10المادة )

يتم تحرير عقععد العمععل بععاللغععة العربيععة من نسعععععععععععععختين متطععابقتين يوقع علاهمععا كععل من   .1

حتفظ كعععل طرف ب سعععععععععععععخعععة، يعتبر توقيع الموظف على المعععدير التنفيعععذي والموظف، وي

 منه بكل ما ورد  ي شععععروط العقد وما  ي المنسجية من سععععياسععععات  
 
العقد واسععععتلامه قبولا

 ومحكام.

ويتضعععععععععععععمن العقععد طبيعععة العمععل والاجر المتفق عليععه واعتبر نععافععذا من تععاريا مبععاشعععععععععععععرة   .2

 الموظف بالعمل لد  الجمعية

الموظف بععالقيععام بعمععل يختلف عن العمععل المتفق عليععه بغير يجوز للجمعيععة من تكلف   .3

موافقعة الععامعل الكتعابيعة إلا  ي حعالات الضعععععععععععععرورة وبمعا تقتأععععععععععععع   طبيععة العمعل على من 

  .يكون ذلك بصفة متقتة

 

 

 

 

 

https://laboreducation.mlsd.gov.sa/sites/default/files/2020-12/%D8%B9%D9%82%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84.pdf
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 فترة التجربة: :(11المادة )

يخضعععععععععععععع الموظف الجععديععد لفترة تجربععة لمععدة  لا ععة مشعععععععععععععهر من تععاريا   .1

ا  بظ خلال من نظام العمل واذ  (54/   53)التحاقه بالعمل قابلة لتمديد حسععب المادة  

 او  مكافأة دون هذه الفترة عدم صعععععععععععععلاحية العامل للعمل يحق للجمعية فسععععععععععععع  العقد 

 .تعويض  او انذار

يجوز للموظف ترك العمل  ي مي وقظ خلال فترة التجربة بكتابه اسععتقالته وتسععليم      .2

 .جميع العهد إن وجدت للإدارة

الاختبار، و ي حال تثبيته بالخدمة  لا يحق للموظف التمتع بججازة سععععععععنوية خلال فترة   .3

 من خدماته.
 
 تعتبر فترة التجربة جزءا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://laboreducation.mlsd.gov.sa/sites/default/files/2020-12/%D8%B9%D9%82%D8%AF%20%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84.pdf
https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/LawDetails/08381293-6388-48e2-8ad2-a9a700f2aa94/1#:~:text=%D9%84%D8%A7%20%D9%8A%D8%AC%D9%88%D8%B2%20%D9%88%D8%B6%D8%B9,%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9%20%D8%B9%D9%86%20%D8%B0%D9%84%D9%83.
https://laws.boe.gov.sa/BoeLaws/Laws/LawDetails/08381293-6388-48e2-8ad2-a9a700f2aa94/1#:~:text=%D9%84%D8%A7%20%D9%8A%D8%AC%D9%88%D8%B2%20%D9%88%D8%B6%D8%B9,%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9%20%D8%B9%D9%86%20%D8%B0%D9%84%D9%83.
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 الثالثالفصل 

 )المكافآتو سلم الرواتب (
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 الوظائف: سلم الرواتب و   :(1المادة )

مراتب ويتم تصع يف الموظفين   3تعتمد الجمعية على سعلم رواتب متلف من  

 للوظائف ال   يشعععععغلها كل م هم وبناء  على السعععععلم ويثبظ  
 
الدائمين والمتعاونين  ي الجمعية وفقا

 الموظف الجديد بالراتب المستحق بعد اجتياز فترة التجربة.

 فترة التجربة  الراتب  المتهل  م

 - 4000 بكالوريوس 1

 - 3000 دبلوم  2

 1500 2500  انوية عامة  3

 

 الراتب الأساس ي:  :(2المادة )

 من مي إضافات مو خصومات،  ه 
 
و الأجر الذي يدفع للموظف مقابل عمله  ي الجمعية مجردا

ويتم صعععععرفه بالريال السععععععودي  ي نهاية كل شعععععهر ميلادي حسعععععب سعععععياسعععععات الصعععععرف المعتمدة  

بالجمعية، ويقدر الراتب الأسعععا ععع   حسعععب طبيعة الوظيفة ومركزها وحسعععب متهلات الموظف  

 .وخبراته العملية ضمن سلم الرواتب بالجمعية

   البدلات:  :(3المادة )

ر بدل المواصععلات بقيمة ) .1   600تمنس الجمعية بدل مواصععلات شععهري ويقدد
 
( ريال شععهريا

 بأنه  ي حال  
 
قامظ الجمعية بتوفير وسععععععععيلة المواصععععععععلات  ويتم صععععععععرفه مع الراتب، علما

 للموظف فجنه لا يتم منس بدل المواصلات له.

 تمنس الجمعية )بدل إدارة ( لموظفات ذات طبيعة عمل قيادية واشرافية . .2

 الرعاية الطبية:  :(4المادة )

معععع مكعععبر   توفر الجمعيعععة لموظفاهعععا التعععأمين الطعععـ  معععن خعععلال كعععبر  شعععركات التعععأمين الععع   تتعامعععل

المستشعععفيات والعيادات الطبية، وتحر  الجمعية على من تكون شركة التعععأمين تغطعععي جميعععع  

  .
 
 معدن المملكعة وخارجهعا ميضعا
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 التأمينات الاجتماعية:   :(5المادة )

الععععذي   يخضعععععععععععععع جميع الموظفين  ي الجمعيععععة لنظععععام التععععأمينععععات الاجتمععععاعيععععة 

 تخصعم معن مجمعوع الراتب الأسا    وتدفع على النحو التالي:يحعدد نسعبة مئويعة  

 للسعوديين تتحمل الجمعية الآتي:

 % من الراتب الأسا   . 11.75       •

% مععععععععن الراتععععععععب الأساسععععععععي مععععععععن مجععععععععره الشععععععععهري حسععععععععب لععععععععوائس ومنظمة    9.75ويتحمل الموظف  

 المتسسة العامة للتأمينات الاجتماعية.

 مل الجمعية الآتي:لغير السعوديين تتح

 % من الراتب الأسا    لتغطية الاخطار المهنية. 2       •

ولا يتحمل الموظف مي نسعععبة حسعععب ما نصعععظ عليه لوائس ومنظمة المتسعععسعععة العامة للتأمينات  

 الاجتماعية.

 بدل ساعات إضافية: :(6المادة )

للسععععععععععععاعات    –الموظفون وفقا  يتم دفع بدل السععععععععععععاعات الإضععععععععععععافية الفعلية ال   عملها   .1

شعععععععععريطة من يكون قد تم التكليف بالعمل الإضعععععععععا ي من الرئيس المباشعععععععععر   –الإضعععععععععافية  

 والاعتماد من المدير التنفيذي.
 
 وكتابيا

 
 مسبقا

تحتسععب مجور العمل الإضععا ي على مسععاس مجر سععاعة ونصععف السععاعة عن كل سععاعة   .2

 عمل إضا ي  ي ميام العمل.

القيام بعمل إضعععععععا ي إلا بناء على تكليف خطي مسعععععععبق من رئيسعععععععه  لا يحق لأي موظف   .3

 المباشر ومعتمد من الإدارة العليا.

 

 

 

https://gosi.gov.sa/ss/Satellite?blobcol=urldata&blobkey=id&blobtable=MungoBlobs&blobwhere=1500883720452&ssbinary=true
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 بدل انتداب: :(7المادة )

إذا منتعععدن الموظف لأداء عمعععل خعععارج معععدينعععة الإقعععامعععة الأصعععععععععععععليعععة لأداء مهمعععة  

 معينة )مي خارج المدينة ال   يعمل فاها مو خارج البلد( فجنه يعامل كالآتي:

 تمنس الجمعية تذاكر الأركان على درجة الضيافة لجميع المستويات الوظيفية. .1

واتير المسعععععععععععععتلمععة من المنتععدن  يتم احتسععععععععععععععان وصعععععععععععععرف تكععاليف الانتععدان بنععاء على الف .2

 وتعويضه بذلك.

يتم تحديد مدة الانتدان للقيام بمهمة على حسعععععععععععععب النموذج الخا  والمعد من قبل   .3

 الجمعية.

يجعب على الموظف الحصعععععععععععععول على تعذكرة سعععععععععععععفر من الإدارة المعاليعة قبعل تعاريا المغعادرة   .4

 بوقظ كاف.

التععععذكرة على حسعععععععععععععععععابععععه ا .5 لخععععا  )على درجععععة  إن تطلععععب الأمر قيععععام الموظف بشعععععععععععععراء 

الضعععععععععيافة( وبموافقة قسعععععععععم المحاسعععععععععبة فيتم تعويضعععععععععه عن سععععععععععرها بموجب التذكرة  

 الإلكترونية.

على قسععم شععتون الموظفين تقديم كل مسععاعدة للموظف لتكملة إجراءات السععفر من   .6

 تذاكر وتأشيرة سفر مو دخول إن استدعظ الحاجة لذلك.

دة فيتطلعب الأمر موافقعة صعععععععععععععاحعب عنعد حعاجعة العمعل إلى تمعديعد معدة الانتعدان المعتمع  .7

 الصلاحية على ذلك واعتمادها من قبل المدير التنفيذي.

 العمليات والاجراءات الخاصة بالانتداب: :(8المادة )

للمععععععدير  .1 انتععععععدان الموظف  طلععععععب  بتوجيععععععه  انتععععععدان الموظف  ال   تطلععععععب  الجهععععععة  تقوم 

 التنفيذي لأخذ الموافقة على الانتدان.

الانتدان المعتمد لشعععتون الموظفين تم تتم مراجعة الطلب المقدم  ي يتم ارسعععال طلب   .2

 ضوء معطيات وحي يات الوظيفة ومد  التأ ير الايجابي المتوقع  ي مصلحة العمل.
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العتعنعفعيعععععععذي   .3 المعععععععديعر  ععلعى  بعععععععالعععرض  المعوظعفعيعن  شعععععععععععععتون  قسعععععععععععععم  يعقعوم 

للموافقععة والاعتمععاد  م يقوم بتسعععععععععععععليم الموظف صعععععععععععععورة من الإجراء  

افة الجهات ذات الصعععععلة بصعععععورة من الإجراء وتقديم تقرير عن المهمة  وكذلك موافاة ك 

 الذي قام بها.

تتمن لعععه وسعععععععععععععيلعععة النقعععل اللازمعععة من مقر عملعععه إلى مقر انتعععدابعععه والعكس معععا لم يتم  .4

 صرف مقابل وسيلة النقل بموافقة العامل.

يصعععععععععععععرف لععه بععدل انتععدان مقععابععل التكععاليف الفعليععة ال   يتكبععدهععا للسعععععععععععععكن والطعععام   .5

التنقلات العداخليعة ومعا إلى ذلعك معالم تتم هعا لعه الجمعيعة، وتحعدد قيمعة بعدل الانتعدان  و 

 للفئات والضعععععععععواب  ال   وضععععععععععتها الم شعععععععععأة  ي لائحة سعععععععععلم  
 
حسعععععععععب درجة العامل وفقا

الرواتب والمزايا الخا  بالجمعية، ولا تصعععععععععرف مسعععععععععتحقات الانتدان إلا بعد تسعععععععععليم 

سعععتول للموظف مو المدير التنفيذي، ويتم حفظ تقرير الانتدان واعتماده من قبل الم

نسععععععععخة بملف الموظف لد  شععععععععتون الموظفين ويمكن صععععععععرف قيمة الانتدان كسععععععععلفة  

قبل السعععععععفر على من يتم سعععععععدادها بالتقرير مو يتم الخصعععععععم من راتب نفس الشعععععععهر إلى 

المعععععدير  كعععععافعععععة الموظفين والموظفعععععات بمن فاهم  حين تسعععععععععععععليم التقرير، واشعععععععععععععمعععععل ذلعععععك 

 التنفيذي.

 النقل والتكليف بمهام إضافية: :(9المادة )

 مو مي مهام   .1
 
 مو حكما

 
يجوز تكليف العامل بصعععععععععفة متقتة بأعباء وظيفية شعععععععععاغرة فعلا

مخر  بمعععا يخعععدم المصعععععععععععععلحعععة الععععامعععة للعمعععل بقرار من المعععدير التنفيعععذي مو من يخولعععه  

 .ويتخذ ذلك بعين الاعتبار عند إجراء تقييم الأداء الوظيفي للعامل

يجوز تكليف العامل للقيام متقتا بالعمل  ي وظيفة مخر  وفق ما تفتضععععععععيه مصععععععععلحة   .2

 .العمل

يسععععععععععتمر العامل  ي هذه الحالة بالحصععععععععععول على نفس الراتب والمزايا ال   كان يحصععععععععععل  .3

 .علاها  ي وظيفته الحالية
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 المكافآت: :(10المادة )

  
 
 وكفععععاءة بشععععكل يععععتدي  تمنس المكافآت للعمال الععععذي يثبتععععون نشععععاطا

 
وإخلاصععععا

 است نائية إضافة إلى معمالهم الاساسية وضمن حدود 
 
إلى زيعععادة الإنتعععاج مو الذين يتدون اعملا

اختصعععععععععععععاصعععععععععععععاتهم مو العذين يسعععععععععععععتحعد ون مسعععععععععععععاليعب وتنظيمعات جعديعدة  ي العمعل تتدي إلى رفع  

بحق الم شأة مو عمالها   الكفاءة والطاقة الإنتاجية مو الذين يقومعععععون بعععععدرء خطعععععر مو دفع ضرر 

  ويتم تحديد المكافأة من المدير التنفيذي.

 التذاكر ومصاريف السفر: :(12المادة )

يسعععععععععععتحق العامل غير السععععععععععععودي مو الوافد إذا كان على كفالة الجمعية تذاكر سعععععععععععفر   .1

 جوية له مالم ينص العقد على غير ذلك حسب التالي:

 العقد.تذكرة القدوم إلى المملكة  ي بداية  .2

تعذكرة المغعادرة ال هعائيعة للمملكعة  ي نهعايعة معدة العقعد إلا إذا انتهعظ خعدمتعه بنقعل كفعالتعه  .3

 إلى جهة عمل مخر  داخل المملكة.

 عند التمتع بججازة عادية وحسععععععععععععب الضععععععععععععواب    .4
 
 وإيابا

 
من المملكة إلى بلد الم شععععععععععععأ ذهابا

 المنظمة لذلك.

جازة إلى مي بلد يشعععععععاء على ملا يزيد يحق للموظف الوافد من يتوجه خلال سعععععععفره  ي الإ  .5

 تكاليف السفر إلى بلد الم شأ و ي حالة الزيادة يتحمل الفرق.

يجوز تعويض الموظف الوافععععد قيمععععة التععععذاكر المسعععععععععععععتحقععععة على ملا تزيععععد على القيمععععة  .6

 المستحقة  ي تاريا استحقاق الاجازة السنوية.

 تدريب الموظفين: :(13المادة )

تطوير الموظف وإلحعععاقعععه بعععدورات تعععدريبيعععة تنم  قعععدراتعععه وتطور تحر  الجمعيعععة على   .1

 عمله.

2. .
 
 يحق للموظف حضور دورة تدريبية واحدة سنويا
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إذا رفض الموظف مو تخلف عن الالتحعاق ببرام  التعدريعب مو انقطع   .3

لتعليمعععععات    
 
تقبلعععععه الإدارة فيعتبر مخعععععالفعععععا ععععععذر  التعععععدريعععععب دون  عن 

 ي تدريب آخر.الجمعية، ويحق لها بعد ذلك حرمانه من م

يقوم الموظف حال الانتهاء من الدورة التدريبية بجعداد تقرير عن التدريب )يحدد فيه   .4

معععد  الفعععائعععدة م هعععا والتقييم العععذي يراه عن المعععادة وتقييمعععه للجهعععة المنظمعععة من نعععاحيعععة 

المواعيد والجدية والتنظيم( وصعععععورة الشعععععهادة التدريبية إلى شعععععتون الموظفين لحفظها 

  ي ملفه.

يسععععععتحق الموظف مي اجازة مو بدل وقظ اضععععععا ي إذا حضععععععر دورة تدريبية خارج وقظ    لا .5

 الدوام الرسم  مو م ناءه.
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 الدوام الرسمي:  :(1) المادة

   8من السععععععععععاعة   –( سععععععععععاعات عمل يومية  ي الأيام العادية  6سععععععععععاعات العمل ) .1
 
صععععععععععباحا

  2وح ى 
 
وللجمعية حق اسعععتيفاء المتبقي من سعععاعات العمل حسعععب المتفق علاها   -  ظهرا

( دون حق للموظف بالعقد  ي وقظ الاحتياج )المواسععععععم والمناسععععععبات والبرام  المسععععععائية

 بالمطالبة باي تعويض ع ها.

 وح ى السعععاعة  10( سعععاعات عمل يوميا من السعععاعة  4شعععهر رمضعععان المبارك ) .2
 
 2صعععباحا

 
 
 ظهرا

للجمعية الحق  ي جدولة سععاعات العمل حسععب مصععلحة الجمعية بمعدل لا يزيد عن  .3

( سعععععععععععععاععة  ي الأسعععععععععععععبوع ويحعدد المعدير التنفيعذي تفصعععععععععععععيعل ذلعك وتحتفظ الجمعيعة 48)

بالحق  ي تغيير عدد سعععععععععاعات العمل ضعععععععععمن الحدود النظامية ويحتفظ كذلك بالحق 

 حسب احتياجات العمل.بتطبيق نظام )المناوبة(على بعض الأقسام إذا رمت ذلك  

تكون ميام العمل خمسععععععععععة ميام  ي الأسععععععععععبوع والإجازات الأسععععععععععبوعية يومين هما الجمعة  .4

 والسبظ.

 .البصمةعلى الموظف من يثبظ حضوره وانصرافه  ي الجهاز   .5

( دقائق وتجمع طوال الشعععععععععععهر،  5يجب الالتزام بأوقات الدوام ويحسعععععععععععب التأخير بعد ) .6

 ( دقيقة.60ه إذا مكمل )ويتم تطبيق لائحة الجزاءات بحق

 الاستئذان اثناء أوقات العمل الرسمي: :(2المادة )

 يحق للموظف الخروج  ي موقات الدوام الرسمية  ي الحالات التالية:

المععععدير   .1 بععععالجمعيععععة خلال الفترة المسعععععععععععععععععائيععععة بموافقععععة  ارتبععععاط الموظف ببرنععععام  خععععا  

 التنفيذي.

بمعدل لا يتجاوز سععععاعتين بالشععععهر ويتم الاسععععتئذان للضععععرورة ولظروف خاصععععة وذلك   .2

 بعد مخذ الاذن من المستول وابلاغ شتون الموظفين.
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 الخامس الفصل 

  (لاجازاتا(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

25 
 

 

   الإجازة السنوية:  :(1المادة )

إجازة سعنوية براتب مسعا ع  ، مدتها  يسعتحق الموظف عن كل سعنة من سعنوات الخدمة  .1

 من إجازته السععععععنوية ب سععععععبة المدة ال   قضععععععاها من   30
 
 ويمكن منس الموظف جزءا

 
يوما

 للإجراءات المعمول بها، 
 
السعععععنة  ي العمل إذا كان ذلك لا يضعععععر بمصعععععلحة العمل ووفقا

وتحر  الجمعيعععة على حصعععععععععععععول الموظف على إجعععازتعععه السعععععععععععععنويعععة بشعععععععععععععكعععل يمكنعععه من  

 شاطه والعودة لممارسة عمله بكفاءة.استعادة ن

 ويجب   .2
 
لا يجوز للموظف من يتنازل عن اجازته السعنوية بمقابل مو بدون مقابل مطلقا

اقتضعععععظ   إذاعليه من يتمتع بها  ي ذات سعععععنة اسعععععتحقاقها ويجوز له بموافقة المسعععععتول  

تسععععععععععععععين يومعا  ظروف العمعل تعأجيلهعا كلهعا مو ميعام  م هعا للسعععععععععععععنعة التعاليعة لمعدة لا تزيعد عن  

 من نظام العمل111/ 110/  109حسب المادة  

 يجب من لا تتعارض اجازة الموظف مع اجازة بقية الموظفين  ي القسم. .3

 يوم.  14اقل حد لمدة الاجازة السنوية   .4

يتم تقعديم طلعب الاجعازة بععد التعأكعد من وجود رصعععععععععععععيعد للإجعازة بشعععععععععععععرط من تكون قبعل  .5

جعازة اسعععععععععععععبوعين وإذا كعانعظ الاجعازة مك ر من  ( ميعام  ي حعال كعانعظ الا 5)  موععد الاجعازة ن

 ( ميام.10ذلك يتم رفعها قبل موعدها بع )

 ي حال تأخر الموظف عن موعد مباشعععرته يرفق خطان يوفععع  فيه الأسعععبان ومبررات   .6

 التأخير وبموافقة مستوله والمدير التنفيذي.

ها ضمن ميام  إذا تخلل يومي الجمعة والسبظ ميام الاجازة السنوية فجنه سيتم احتساب .7

 الإجازة.

الموظف العذي لا يعود إلى عملعه بععد انتهعاء اجعازتعه مبعاشعععععععععععععرة ولا يقوم بعجفعادة الجمعيعة  .8

 ويتم تطبيق لائحة الجزاءات  ي حقه.
 
 يعتبر غائبا

 
 رسميا

يتم تحدد الاجازة السعععععععععنوية للموظفين خلال فترة الصعععععععععيف )لقلة البرام ( وتقسعععععععععيمها   .9

 لى العملبين موظفي القسم بما لا يت ر ع

https://www.qiwa.sa/ar/part6
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لا تقبعل الاجعازة السعععععععععععععنويعة للموظف  ي شعععععععععععععهر رمضعععععععععععععان الا بموافقعة   .10

 الفترة.لأهمية العمل  ي هذه   الإدارة نظرامجلس  

   الاجازة الاضطرارية: :(2المادة )

الاجععععازة الاضعععععععععععععطراريععععة ليسععععععععععععععععظ حق مكتسععععععععععععععععب للموظف وقرار منحهععععا عععععائععععد للمععععدير  .1

 التنفيذي.  

اجازة اضععععطرارية بأجر   على  الحصععععول  الحق  ي للموظفبعد موافقة المدير التنفيذي   .2

 خلال السنة الواحدة.ميام   10بعدد كامل  

السعععاعة الأولى من  يقوم الموظف بتقديم طلب اجازة اضعععطرارية وإبلاغ المسعععتول خلال  .3

 يوم التغيب عن العمل  م يقوم المستول بجبلاغ شتون الموظفين  ي نفس يوم التغيب. 

تحتسععععععععععععععب الاجععازة الاضعععععععععععععطراريععة للموظف بعععد الاقتنععاع بسعععععععععععععبععب الاضعععععععععععععطرار للتغيععب   .4

 واعتماده من المدير التنفيذي.

   إجازات الأعياد والمناسبات: :(3المادة )

 25الفطر المبارك تبدم من اليوم التالي ليوم عشرة ميام بمناسبة عيد  .1

 من شهر رمضان المبارك حسب تقويم مم القر .

عشعععععععععععععرة ميععام بمنععاسعععععععععععععبععة عيععد الأضععععععععععععع ى المبععارك تبععدم من يوم الوقوف  .2

 بعرفة.

 (.فبراير 22يوم واحد بمناسبة تأسيس المملكة ) .3

 سبتمبر(. 23يوم واحد بمناسبة اليوم الوطن  للمملكة ) .4
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  إجازة الحج: :(4المادة )

تمنس الجمعيعة الموظف العذي يرغعب  ي مداء فريضعععععععععععععة المل إجعازة بعأجر كعامعل  

 بعالإضعععععععععععععافعة إلى إجعازة عيعد الأضععععععععععععع ى المبعارك وذلعك لمرة    15معدتهعا عشعععععععععععععرة ميعام ولا تزيعد عن  
 
يومعا

واحدة طوال مدة خدمته وللجمعية وحدها حق تنظيم هذه الإجازة بما يضعععععععععمن حسعععععععععن سعععععععععير  

ا واشعععععععععترط لاسعععععععععتحقاق هذه الإجازة من يكون قد ممأععععععععع ى  ي العمل بالجمعية سععععععععع تين العمل به

 متصلتين على الأقل.

  :الاجازة الخاصة :(6المادة )

 حسب نظام العمل السعودي يستحق الموظف إجازة بأجر كامل  ي الحالات التالية: 

للموظف الحق  ي إجازة بأجر كامل لمدة خمسعة ميام  ي وفاة زوجته مو محد مصعوله مو   .1

 ويقصد بالأصول والفروع الجد والجدة والأبناء  فروعه

 .لمدة خمسة ميام عند زواجهللموظف الحق  ي إجازة بأجر كامل   .2

 .ميام  ي حالة ولادة مولود له  3للموظف الحق  ي إجازة بأجر كامل لمدة  .3

للمرمة الحق  ي إجازة وضعععععععع بأجر كامل لمدة عشعععععععرة مسعععععععابيع توزعها كيفما تشعععععععاء تبدم   .4

التاريا المر   للوضععععععععع بحد مقصعععععععع ى بأربع مسععععععععابيع قبل التاريا المر   للوضععععععععع ويحدد  

بموجب شعععهادة طبية مصعععدقة من جهة صعععحية ولها الحق  ي تمديد الإجازة لمدة شعععهر  

 .دون مجر

المسعععععععععععععلمعة ال   يتو ى زوجهعا الحق  ي إجعازة ععدة بعأجر كعامعل لمعدة لا تقعل   للمرمة الععاملعة .5

عن مربعة مشععععععععععهر وعشععععععععععرة ميام من تاريا الوفاة، ولها الحق  ي تمديد هذه الإجازة دون  

  
 

ح ى تضعع حملها، ولا يجوز لها الاسعتفادة من   -خلال هذه الفترة -مجر إن كانظ حاملا

 .بعد وضع حملها -وجب هذا النظام بم -باقي إجازة العدة الممنوحة لها  

https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/323#:~:text=%D9%85%D8%B9%20%D9%85%D8%B1%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%A9%20%D8%A5%D8%AC%D8%A7%D8%B2%D8%A7%D8%AA,%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%B1%20%D8%A5%D9%84%D9%8A%D9%87%D8%A7%20%D8%A3%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%87.
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/323#:~:text=%D9%85%D8%B9%20%D9%85%D8%B1%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%A9%20%D8%A5%D8%AC%D8%A7%D8%B2%D8%A7%D8%AA,%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%B1%20%D8%A5%D9%84%D9%8A%D9%87%D8%A7%20%D8%A3%D8%B9%D9%84%D8%A7%D9%87.
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/gallery/273
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/gallery/273
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/gallery/273
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/gallery/273
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/286
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/286
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/286
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/286
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/286
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/286
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/289
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غير المسعععععععععععععلمععة ال   يتو ى زوجهععا الحق  ي إجععازة بععأجر    للمرمة العععاملععة .6

. و ي جميع الأحوال لا يجوز للعاملة  
 
 كامل لمدة خمسة عشر يوما

ممععارسعععععععععععععععة مي عمععل لععد  الغير خلال هععذه المععدة. المتو ى ع هععا زوجهععا   .7

ويحق لصععععععععععععععاحعب العمعل من يطلعب الو عائق المتيعدة للحعالات المشععععععععععععععار  

 .إلاها

 الاجازة المرضية : :(7المادة )

بشهادة طبية صادرة عن مستشفب مو مستوصف معتمد   يثبظ مرضهيستحق الموظف الذي 

 لديها  ي الحالات التالية: 

 بأجر كامل الأسا    فق  .1
 
ا   لا ون يوم 

 بثلا ة مرباع الأجر. .2
 
ا  ستون يوم 

 بدون مجر. .3
 
ا   لا ون يوم 

 إجازة امتحانات: :(8المادة )

طوال مدة الامتحان  تتيس الجمعية للموظفين الذي يتابعون تحصيلهم العلم  إجازة بأجر كامل 

 للشروط الآتية: 
 
 وذلك وفقا

   خمسعة عشعربمن يتقدم بطلب الحصعول على الإجازة قبل موعد اسعتحقاقها   .1
 
على   يوما

 .الأقل

 مداء الامتحان.تقديم الو ائق المتيدة لطلب الاجازة وكذلك ما يدل على   .2

 :استثنائيةإجازة   :(9المادة )

تتيس الجمعيععة للموظف إجععازة اسعععععععععععععت نععائيععة دون مجر بعععد موافقععة المععدير التنفيععذي واعععد عقععد 

 
 
 خلال مدة الاجازة فيما يزيد عن عشرين يوما

 
 .العمل موقوفا

 

 

https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/289
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/325
https://laboreducation.mlsd.gov.sa/ar/labor-education/324
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 : الوضعإجازة   :(9المادة )
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 السادسالفصل 

 )الاستقالة وانهاء الخدمة(
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 انهاء الخدمة: :(1المادة )

 :الآتية الأحوال من مي   ي العمل عقد ي ته 

 .المدة المحددة غير العقود  ي الطرفين محد إرادة على بناء   .1

  بوت عدم صلاحية الموظف خلال فترة التجربة. .2

 الشروط المطلوبة للتعيين على الوظيفة.فقدان محد  .3

إنهعاء العقعد محعدد المعدة بعانتهعاء معدتعه، إلا إذا اسعععععععععععععتمر الطرفعان  ي تنفيعذه يعتبر العقعد  .4

 لمدة غير محددة.
 
 مجددا

5. .
 
 مو موسميا

 
 انتهاء الغرض الذي تم التعاقد لأجله إذا كان عقد العمل عرضيا

لة مو مددا متقطعة تتجاوز  ي تغيب الموظف دون عذر مشععععروع مدة عشععععرة ميام متصعععع  .6

.
 
 مجموعها خلال السنة الواحدة عشرون يوما

 قبول استقالة الموظف. .7

 فس  عقد التوظيف حسب مقتأ ى النظام من محد الطرفين. .8

 بوت عدم اللياقة الصعععععععععحية للاسعععععععععتمرار  ي الوظيفة مو فقدان الموظف لأحد المهارات   .9

بععععالقععععدر المقبول مو اليجز الكلي مو القععععدرات ال   تمكنععععه من القيععععام بعمععععل الوظيفعععع  ة 

 للموظف عن مداء العمل.

 وفاة الموظف. .10

سععععععععععنة   وخمسععععععععععون  للموظف وخمس سععععععععععنة سععععععععععتون  وهي-التقاعد   سععععععععععن الموظف بلوغ .11

 ويجوز  السعععععععععععن، هذه ما لم يتفق الطرفان على الاسعععععععععععتمرار  ي العمل بعد  -للموظفات

 تنظيم لائحة  ي ينص عليه الذي  المبكر التقاعد حالات  ي التقاعد سعععععععععععن تخفيض

سعععععععععععععن  بلوغ بععد معا إلى تمتعد معدتعه وكعانعظ المعدة، محعدد العمعل عقعد كعان وإذا .العمعل

 .مدته بانتهاء العقد ي ته  الحالة هذه ففي التقاعد؛

12.   
 
إلغعاء الوظيفيعة بقرار من مجلس الإدارة على من تقوم الجمعيعة بتبليلم الموظف خطيعا

 لانتهاء الخدمة.قبل  لا ة مشهر من الموعد المحدد 

 ( من لائحة العمل.80فس  عقد العمل بناء على محد الأسبان الواردة  ي المادة ) .13

 ( من نظام العمل.81ترك العمل  ي الحالات الواردة  ي المادة ) .14
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15.   
 
انقطاع الموظف عن العمل لمرضه مدة تزيد عن مائة وعشرون يوما

 خلال السنة حسب التفصيل التالي:

 بأجر. ثلاثون يوماً  - أ

 ستون يوماً بثلاثة أرباع الأجر. -ب

 ثلاثون يوماً بدون أجر.  -ت

 .القاهرة القوة .16

إلغعاء السعععععععععععععلطعات الحكوميعة رخصعععععععععععععة عمعل مو إقعامعة الموظف غير السععععععععععععععودي مو ععدم  .17

 تجديدها مو إبعاده عن البلاد.

 .ذلك غير على يُتفق لم ما العامل، فيه يعمل الذي  ال شاط إنهاء .18

 مشععععععععروع سععععععععبب على بناء   إنهاؤه طرفيه من لأي  جاز المدة، محدد غير العقد كان إذا .19

  ي تحدد بمدة الإنهاء قبل كتابة الآخر الطرف يوجه إلى إشععععععععار بموجب بيانه يجب

  سعععععععتين عن تقل ملا على العقد،
 
ا، العامل مجر كان إذا يوما  عن تقل ولا يدفع شعععععععهري 

   لا ين
 
 .غيره إلى بال سبة يوما

 .آخر نظام علاها ينص مخر   حالة مي  .20

 

 

 

 فسخ العقد وانتهاء عقد العمل: :(2المادة )

 ي الحالات ال   تتطلب فاها محكام لائحة العمل لفس  مو انتهاء عقد العمل توجيه إخطار إلى  

 الطرف الآخر يراعى ما يلي: 

 للموظف ذو   .1
 
 قبععل الإنهععاء بمععدة لا تقععل عن  لا ين يومععا

 
الأجر  من يكون الإخطععار خطيععا

 بال سبة لغيره.
 
 الشهري وخمسة عشر يوما

 يتم تسليم الأخطار  ي مقر العمل ويوقع المستلم بذلك وتاريا الاستلام. .2

إذا امتنع الموجه إليه الإخطار عن اسععععتلامه يرسععععل إليه على البريد الالكتروني الموفعععع   .3

 بالعقد.
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 الاستقالة: :(3المادة )

من العمل بالتقدم باسعععتقالته بخطان رسعععم    يقوم الموظف الذي يرغب  ي الاسعععتقالة .1

 إلى مستوله للحصول على موافقته.

 مشعععععععععععروع سعععععععععععبب على بناء   إنهاؤه طرفيه من إذا كان العقد غير محدد المدة، جاز لأي  .2

 عن تقل بمدة لا الإنهاء قبل كتابة الآخر الطرف يوجه إلى إشعععار بموجب بيانه يجب

  سعععععععتين
 
ا، العامل مجر كان إذا يوما    لا ين عن تقل ولا يدفع شعععععععهري 

 
 إلى بال سعععععععبة يوما

 .غيره

يقوم مسععععععععععتول الموظف المسععععععععععتقيل بكتابه رميه على الطلب ويحول الطلب إلى شععععععععععتون   .3

 الموظفين.

 يتم رفع الاستقالة للمدير التنفيذي للموافقة والاعتماد. .4

الأدوات  يقوم قسم شتون الموظفين باستيفاء اجراءات إخلاء الطرف وتسليم العهد و  .5

ال   بحوزة الموظف من كعععافعععة الإدارات المعنيعععة وتحرير خطعععان لإخلاء  والمسعععععععععععععتلزمعععات 

سلم صورة منه للموظف.
ُ
 الطرف واستلام المستحقات ويوقع الموظف بالاستلام، وت

 يُمنس الموظف شهادة خبرة. .6

 ي حعالعة رغبعة الموظف بعالععدول عن اسعععععععععععععتقعالتعه فيجوز لعه التقعدم بطلعب كتعابي بعذلعك  .7

للمسعععععععععععععتول خلال اسعععععععععععععبوع من تعاريا ابلاغعه بقبول اسعععععععععععععتقعالتعه، و ي هعذه الحعالعة تعتبر 

الاسعععتقالة كأن لم تكن ويُخطر قسعععم شعععتون الموظفين بذلك بموجب صعععورة من طلب  

 العدول عن الاستقالة المقدم منه.

 الغياب المتكرر والانقطاع عن العمل: :(4المادة )

يتضعععععععععععععمن حععالععة الغيععان، ويتم تسعععععععععععععليمععه بععاليععد مو من  يتم تبليلم الموظف بععجنععذار كتععابي   .1

 خلال البريد الإلكتروني مع التأكيد على الإرسال.

 يودع نس  من خطان الإنذار  ي ملف الموظف. .2
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 للوائس يتم  .3
 
 ي حعععالعععة تجعععاوز ميعععام الغيعععان عن الحعععد المسعععععععععععععمو  وفقعععا

وإنعععععععذاراتعععععععه،   المعععوظعععف  تعععقعععععععاريعععر  ورفعععع  العععتعععنعععفعععيعععععععذي  المعععععععديعععر  معععخعععععععاطعععبعععععععة 

 بالفصل.واستصدار قرار  

يقوم قسعععععععععععععم شعععععععععععععتون الموظفين بتحرير خطعان قرار فصععععععععععععععل ورفععه للمعدير التنفيعذي   .4

 لاعتماده ويرسل القرار إلى الموظف على البريد الالكتروني الموف  بالعقد.

 يتم انهاء اشتراك الموظف بالتأمينات الاجتماعية. .5

اصععععععععة بالموظف  تقوم إدارة الموارد البشععععععععرية بجعداد التسععععععععويات المالية والمسععععععععتندية الخ .6

 كما هو موف   ي حالة الاستقالة.

 ي حالة عدم حضععور الموظف لتسععوية مسععتحقاته وإخلاء طرفه يجوز لإدارة الجمعية  .7

اتخاذ كافة الإجراءات القانونية ضعد الموظف للحصعول على كافة التعويضعات المقابلة  

الشعععععععععععععتون للعهعد ال   بحوزتعه بكعافعة منواعهعا بمعرفعة شعععععععععععععتون الموظفين بعالت سعععععععععععععيق مع  

 القانونية.

 مكافاة نهاية الخدمة: :(5المادة )

بالجمعية فور انتهاء المدة المتبقية مكافاة نهايعة الخدمعة معا لم   يمنس الموظف المنتهية خدماته

 لأحكام نظعام العمعل والعمال مو لائحعة 
 
ا
 
يكعن هنعاك معانع قعانوني يحرمعه من المكافاة وفقع

يقوم بتصفية جميع العهد المستول ع هعا تحعظ إشعراف موظعف    الجعزاءات بالجمعية علعب من

المسعاندة و العهد، ويعتم حسعان مكافعأة نهاية الخدمة من   معن إدارة الخعدمات

الرسم  وح ى آخر يوم عمل للموظف، ويتم تطبيعق نظعام  التعيين تاريا 

حسان مكافئة نهاية الخدمة ويمكن الرجوع لنظام العمل العمعل و العمعال  ي 

 . 88 -87-86-85-84الرابعع المعادة الفصل  –والعمال  

 

 

 

 

 

https://laboreducation.hrsd.gov.sa/sites/default/files/2020-12/%D9%85%D9%83%D8%A7%D9%81%D8%A7%D9%94%D8%A9%20%D9%86%D9%87%D8%A7%D9%8A%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9.pdf
https://laboreducation.hrsd.gov.sa/sites/default/files/2020-12/%D9%85%D9%83%D8%A7%D9%81%D8%A7%D9%94%D8%A9%20%D9%86%D9%87%D8%A7%D9%8A%D8%A9%20%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%A9.pdf
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 الأداء الوظيفي:  تقييم  :(1المادة )

 العمليات والإجراءات:

 يلي:  ما  واجراءاتها الجدد  الموظفين  تقييم عملية  م/ 

تكون الفترة التجريبية للموظف الجديد  لا ة مشععهر من تاريا تعيينه ويمكن تمديدها   .1

  ي حال عدم وضو  اتخاذ قرار تثبيته من عدمه.لثلا ة مشهر مخر  كحد مقص ى 

يقوم مسععععععتوله  ي مول مسععععععبوع عمل بعقد اجتماع مع الموظف الجديد لإيضععععععا  مهامه   .2

واعطائه صععععععععععورة من الوصععععععععععف الوظيفي الخا  به وتوضععععععععععيس لوائس الجمعية وطريقة  

 العمل والإجابة على تساؤلاته واستفساراته وإعداد محضر بذلك.

بعة تقييم الأداء للموظف بصعععععععععفة مسعععععععععتمرة ويقدم تقرير للمدير يقوم المسعععععععععتول بمتا .3

التنفيذي عن مد  مناسععععبة الموظف للتثبيظ  ي وظيفته من عدمه قبل انتهاء الأشععععهر  

 الثلا ة بعشرة ميام على الأقل.

 يتم حفظ نسخة من نموذج التقييم  ي ملفه. .4

بجرسععال خطان     ي حالة تقرير تثبيظ الموظف مو عدمه يقوم موظف شععتون الموظفين .5

 إلى الموظف المعن  بعد اعتماده من المدير التنفيذي.

 يلي:  ما  واجراءاتها  للموظفين  الدوري   الأداء تقييم  عملية  ن/ 

تبادر إدارة الجمعية بوضعععععععععععع مهداف الجمعية  ي بداية السعععععععععععنة وتوزاعها على الإدارات   .1

 للالتزام بها.
 
 ومن  م تجزئتها على الموظفين رسميا

المسعععععععععععععتول مع الموظف تلعععك الأهععداف وينعععاقشعععععععععععععهعععا ويتعععأكععد من من كععل الأهععداف  يراجع   .2

 تتوافق مع الوصف الوظيفي لعمله.

يناقش المسععععععععتول مع الموظف مداءه الوظيفي بشععععععععكل دوري ومسععععععععتمر كل  لا ة مشععععععععهر   .3

لاطلاعععه على مععد  تحقيقععه لوهععداف ومواطن التحسعععععععععععععن المطلوبععة مع تقععديم براهين  

 و  تقييمه. ابتة وآليات القياس بخص

يضعععععععععععععع المسعععععععععععععتول خطعععة تعليم وتطوير الموظف  ي نموذج التقييم للتغلعععب على موجعععه  .4

 القصور  ي الأداء.
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يقوم المسعععععععععععععتول بعقععععد جلسععععععععععععععععة التقييم ال هععععائي  ي نهععععايععععة العععععام مع   .5

الموظف ويناقشعععععععععععه فاها ويوقع الموظف ومسعععععععععععتوله والمدير التنفيذي  

شععتون الموظفين لاتخاذ الإجراءات  على النموذج واسععلم الموظف نسععخة منه  م ترفع ل

 الملائمة.

 ي حععععال تقرر تجععععديععععد عقععععد العمععععل مو عععععدمععععه بنععععاء على نتيجععععة تقييم الأداء الوظيفي  .6

بععععجرسعععععععععععععععععال خطععععان إلى الموظف المعن  بعععععد  للموظف يقوم موظف شعععععععععععععتون الموظفين 

 اعتماده من المدير التنفيذي.
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 الثامنالفصل 

 )المخالفات والعقوبات  (
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 جدول الجزاءات وما يترتب عليها:   (1المادة )

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: .1

 نوع المخالفة  م

الجزاء )ال سبة المحسومة هي نسبة الأجر  

 اليومي(

 رابع مرة   الث مرة   اني مرة مول مرة 

1/1 
التععععأخر عن مواعيععععد الحضعععععععععععععور للعمععععل لأك ر من  

 ( دقيقة دون إذن مو عذر مقبول 20)

إنذار  

 شفه  
 %10 %5 كتابي

1/2 

التععععأخر عن مواعيععععد الحضعععععععععععععور للعمععععل لأك ر من  

( دقيقععة دون إذن مو عععذر  30( دقيقععة لغععايععة )20)

 مقبول.

10% 15% 25% 50% 

1/3 

التععععأخر عن مواعيععععد الحضعععععععععععععور للعمععععل لأك ر من  

( دقيقععة دون إذن مو عععذر  60( دقيقععة لغععايععة )30)

 مقبول.

 يوم  75% 50% 25%

1/4 
التأخر عن مواعيد الحضععععور للعمل لمدة تزيد عن  

 ساعة دون إذن مو عذر مقبول.

  لا ة ميام يومان يوم  50%

 بالإضافة إلى حسم مجر ساعات التأخر 

1/5 
ترك العمل مو الانصعععععراف قبل الميعاد دون إذن مو  

 ( دقيقة.15عذر مقبول بما لا يتجاوز )

إنذار  

 شفه  
 20 %10 كتابي

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة ترك العمل 

1/6 
ترك العمل مو الانصعععععراف قبل الميعاد دون إذن مو  

 ( دقيقة.15عذر مقبول بما يتجاوز )

 يوم  50% 25% 10%

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة ترك العمل 

1/7 
ممععاكن العمععل مو العودة إلاهععا بعععد انتهععاء البقععاء  ي  

 مواعيد العمل دون مبرر.

إنذار  

 شفه  
 %20 %10 كتابي

1/8 
الغيان دون إذن كتابي مو عذر مقبول من يوم إلى 

  لا ة ميام.

 يومان يوم 
 لا ة 

 ميام

مربعة  

 ميام

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة الغيان

1/9 
مقبول من مربعععة  الغيععان دون إذن كتععابي مو عععذر  

 إلى ستة ميام.

 يومين 
 لا ة 

 ميام

مربعة  

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة الغيان
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1/10 
الغيان دون إذن كتابي مو عذر مقبول من سعععععععبعة 

 ميام إلى عشرة ميام

 خمسة ميام مربعة ميام 
فصل مع  

 المكافأة 

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة الغيان

1/11 
الانقطاع عن العمل دون سععععبب مشععععروع لمدة تزيد 

 ( ميام متصلة.15عن )

الفصل دون مكافأة مو تعويض على من يسبقه  

إنذار كتابي بعد الغيان مدة خمسة ميام  ي  

 ( من نظام العمل. 80نطاق حكم المادة )

1/12 
الغيان المتقطع دون سعععععععععععبب مشعععععععععععروع لمدة تزيد  ي 

  ي 20مجموعها عن )
 
 السنة الواحدة.( يوما

الفصل دون مكافأة مو تعويض على من يسبقه  

إنذار كتابي بعد الغيان مدة خمسة ميام  ي  

 ( من نظام العمل. 80نطاق حكم المادة )
 

 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: .2

 نوع المخالفة  م

الجزاء )ال سبة المحسومة هي نسبة الأجر  

 اليومي(

 رابع مرة   الث مرة   اني مرة مول مرة 

2/1 
التواجعد دون مبرر  ي غير مكعان العمعل م نعاء وقعظ 

 الدوام.
 يوم  50% 25% 10%

2/2 
اسععععععععتقبال زائرين من غير عمال الم شععععععععأة  ي مماكن  

 العمل دون إذن من الإدارة.

إنذار  

 كتابي
10% 15% 25% 

 النوم م ناء العمل. 2/3
إنذار  

 كتابي
10% 15% 25% 

2/4 
مو وجعود   م عنعععععععاء العتسعععععععععععععكعع  غعيعر معحعلعععععععه  المعوظعف  عي 

 ساعات العمل.
 يوم  50% 25% 10%

 التلاعب  ي إ بات الحضور والانصراف. 2/5
 يومين  يوم  50% 25%

 مع خصم وقظ الغيان الفعلي 

2/6 

ععدم إطعاععة الأوامر الععاديعة الخعاصعععععععععععععة بعالعمعل مو 

عدم تنفيذ التعليمات الخاصعععععععععععععة بالعمل والمعلقة 

  ي مكان ظاهر.

 يومين  يوم  50% 25%

2/7 
الأوامععر والععتعععععلععيععمعععععععات   مععخعععععععالععفعععععععة  الععتععحععريععض عععلععى 

 الخطية الخاصة بالعمل.
 يومين 

 لا ة 

 ميام

خمسة  

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 
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 يومين  التدخين  ي الجمعية. 2/8
 لا ة 

 ميام

خمسة  

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

2/9 

الإهمعال مو التهعاون  ي العمعل العذي قعد ي شعععععععععععععأ عنعه  

العمال مو سعععععلامتهم مو  ي المواد مو ضعععععرر  ي صعععععحة  

 الأدوات والأجهزة.

 يومين 
 لا ة 

 ميام

خمسة  

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

2/10 
اسععععتعمال آلات ومعدات ومدوات الم شععععأة لأغراض  

 خاصة دون إذن.

إنذار  

 كتابي
10% 25% 50% 

2/11 
تعدخعل الموظف دون وجعه حق  ي مي عمعل ليس  ي  

 إليه.اختصاصه مو لم يعهد به 
 يومين  يوم  50%

 لا ة 

 ميام

2/12 
المكعععععععان المخصعععععععععععععص   العععععععدخول من غير  مو  الخروج 

 لذلك.

إنذار  

 كتابي
10% 15% 25% 

2/13 
عععععععدم  مو  الإهمععععععال  ي تنظيف الآلات وصعععععععععععععيععععععانتهععععععا 

 العناية بها مو عدم التبليلم عن ما بها من خلل.
 يومين  يوم  50%

 لا ة 

 ميام

2/14 

والصععععععععععععيانة واللوازم  عدم وضععععععععععععع مدوات الإصععععععععععععلا   

الأخر   ي الأماكن المخصعععععصعععععة لها بعد الانتهاء من  

 العمل.

إنذار  

 كتابي
 يوم  50% 25%

2/15 

قراءة الصعععععععععععععحف والمجلات وسعععععععععععععائر المطبوعات  ي 

مماكن العمل خلال الدوام الرسععععم  دون مقتأععع ى  

 من واجبات الوظيفة.

 يومين  يوم  50% 20%

 يومين  بلاغات إدارة الم شأة.تمزيق مو إتلاف إعلانات مو  2/16
 لا ة 

 ميام

خمسة  

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

2/17 
اسعععععععععععععتعمععععال الهععععاتف لأغراض خععععاصعععععععععععععععععة دون اذن 

 مسبق.

 %25 %10 كتابي شفوي  

 مع تحميله بقيمة مصاريف استخدام الهاتف 

 عدم تنفيذ تعليمات وموامر مستوله. 2/18

 يومين  يوم  75% 50%

الإداري وحفظ صورة بملف  مع التحقيق  

 الموظف 
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 مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: .3

 نوع المخالفة  م

الجزاء )ال سبة المحسومة هي نسبة الأجر  

 اليومي(

 رابع مرة   الث مرة   اني مرة مول مرة 

3/1 
التشعععععععععععععععاجر مع الزملاء مو إحعععدا  مشعععععععععععععععاغبعععات  ي  

 محل العمل.
 يومين  يوم 

 لا ة 

 ميام

خمسة  

 ميام

 التشاجر مع الزملاء بالأيدي. 3/2

 شهر  يوم  15 ميام 10 ميام 3

مع إبلاغ السلطات المختصة وتعويض من وقع  

 عليه ضرر فعلي.

3/3 
التشعععععععععععععاجر وسعععععععععععععوء الأدن مع المسعععععععععععععتولين والمعدراء  

 والتفوه بألفا  نابية.

 شهر  يوم  15 ميام 7 ميام 3

والاعتذار  مع الاعتذار الشفوي ممام الموظفين  

 المكتون

 رفض التفتيش الإداري على الموظف. 3/4
انذار  

 كتابي
 يوم  50% 25%

3/5 
اصععععععععععععلا  آلات مو معدات مو سععععععععععععيارات دون اخطار  

 الإدارة ومشرف العهد والأصول.

 ميام 3 يومين  يوم  50%

 مع تحميله قيمة الإصلا . 

 %50 %25 %15 انذار  عدم الالتزام بالزي المحتشم. 3/6

3/7 
 منعه مصعععععععععععععيعب م نعاء 

 
ععاء الععامعل كعذبعا التمعارض مو ادد

 العمل مو بسببه.
 يومين  يوم 

 لا ة 

 ميام

خمسة  

 ميام

3/8 
مخععععالفععععة التعليمععععات الصعععععععععععععحيععععة المعلقععععة بععععأمععععاكن 

 العمل.
 يومين  يوم  50%

خمسة  

 ميام

 كتابة عبارة على الجدران مو لصق إعلانات. 3/9
إنذار  

 كتابي
10% 25% 50% 

 إعانات مو نقود بدون إذن.جمع  3/10
إنذار  

 كتابي
10% 25% 50% 

3/11 
عدم تسععععليم النقود المحصععععلة لحسععععان الم شععععأة  ي  

 المواعيد المحددة دون تبرير مقبول.
 يومين 

 لا ة 

 ميام

خمسة  

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 
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 مخالفات تتعلق بالأمور المالية والأمانة:  .4

 نوع المخالفة  م

المحسومة هي نسبة الأجر  الجزاء )ال سبة 

 اليومي(

 رابع مرة   الث مرة   اني مرة مول مرة 

4/1 
 لبنود 

 
صعععععععععععرف مي مصعععععععععععروف دون تعميد مو مخالفا

 وتعليمات الصرف.

 ميام 3 يومين  يوم  نصف يوم 

وتحميله كامل قيمة المصروف المدفوع من  

 عهدته. 

4/2 
 بالبنك دون 

 
عدم إيداع المتحصعععلات النقدية يوميا

 عذر مقبول.
 شهر  يوم  15 ميام 3 يومين 

4/3 
ععدم تسعععععععععععععليم مو إيعداع المتحصعععععععععععععلات النقعديعة لمعدة 

 ( ميام.3تزيد عن )

 شهر  ميام 7 ميام 5 ميام 3

 مع عمل تحقيق إداري يوضع بملف خدمته. 

4/4 
إتلاف مو فقععععد العهععععد المسعععععععععععععلمععععة للموظف سعععععععععععععواء 

 نقدية مو عي ية.

 ميام 3 يوم  75% 50%

 تحميله بكامل قيمة العهدة المفقودةمع 

4/5 
ذلعععععععك دون  إلعى  معععععععا  مو  تعوقعيعععععععععات  مو  تعبعرععععععععات  جعمعع 

 تصريس الإدارة.

 ميام 3 يوم  75% 50%

 مع التحقيق وإبلاغ السلطات إن استدعى الأمر 

4/6 
الإدارة   تعععععععمعععيعععععععد  دون  نعععقعععععععديعععععععة  معععبعععععععالعععلم  مي  صعععععععععععععععرف 

 بالصرف.

 يومين  يوم  75% 50%

 المصروف. مع تحميله كامل قيمة  

4/7 
 لتعليمات 

 
صرف مي مباللم كمصروف فعلي مخالفا

 لتعليمات الإدارة.
 
 الصرف ومخالفا

 ميام 5 ميام 3 يومين  يوم 

وتحميله كامل قيمة المصروف المدفوع مخالف  

 للتعليمات.

 اختلاس بضاعة مو نقدية. 4/8

تحصيل كامل القيمة والتحقيق الإداري  

والجهات الأمنية مع عدم  واخطار الجمعية  

 التنازل عن الحق المعر ي والفصل والترحيل. 

4/9 

افشعععععععععععاء مسعععععععععععرار الجمعية بأي صعععععععععععورة من خلال ما 

تحظ يديه من الأعمال سععععععععواء بصععععععععورة مباشععععععععرة مو 

 غير مباشرة.

 الفصل من العمل والتحقيق. 
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 مخالفات تتعلق باستخدام الأصول: .5

 نوع المخالفة  م

)ال سبة المحسومة هي نسبة الأجر  الجزاء 

 اليومي(

  اني مرة مول مرة 
 الث 

 مرة 
 رابع مرة 

5/1 
م عععنعععععععاء  الإهعععمعععععععال  مو  اسعععععععععععععععتعععخعععععععدام الأصعععععععععععععععول  سعععععععععععععععوء 

 الاستخدام مما يسبب ضرر واتلاف.

 يومين  يوم  75% 50%

 .
 
 مع إصلا  التالف تماما

5/2 
عدم اتبا ع ارشعععععععادات اسعععععععتخدام الأصعععععععول مما مد  

 خسارة.إلى تلف مو 

 ميام 5 ميام 3 يومين  يوم 

 مع تحميله بكافة الخسائر المترتبة على ذلك.

5/3 

 مجهزة الحاسب الآلي والبرام  والآلات الحاسبة والهواتف...ال 

 ي حالة الإهمال الذي مد  إلى إتلاف البرام  بسععععععععبب سععععععععوء الاسععععععععتخدام يتم اصععععععععلاحها على  .1

 الصيانة من الموظف هو المتسبب.نفقة المتسبب إذا بين تقرير قسم 

  ي حالة كسر الأجهزة مو إتلاف مي جزء بها بسبب العمل يتم إصلاحها على نفقة المتسبب. 

5/4 

السيارات: سيارة الموظف ال   تحمل اسم وشعار الجمعية هي واجهة الجمعية وهي صورة دعائية  

 من الخارج  متحركة داخل المدن للجمعية، لذا هناك ضرورة حتمية 
 
لتكون السيارة نظيفة تماما

 والداخل بصفة دائمة لهذا لزم الاهتمام لها الاهتمام الكامل. 

  ي حال وجود السيارة غير نظيفة. .1

 نظافة السيارة من مستولية قائدها()
 إنذار 

نصف 

 يوم 
 ميام 3 يوم 

   ي حعالعة ععدم الالتزام بوضعععععععععععععع الاسعععععععععععععتيكر .2

مو  لصعععععععععععععقعععععععه  متعععععععابععععععععة  مو  المميز للجمعيعععععععة 

 تمزقه.

نصف 

 يوم 
 ميام 3 يومين  يوم 

 ي حععععالععععة وجود إهمععععال مد  إلى كسعععععععععععععر مو  .3

تلف جزء من قطع الغيار بسععععععععععععبب سععععععععععععوء 

 الاستخدام.

 إنذار 
نصف 

 يوم 
 ميام 3 يوم 

 مع إصلا  التالف على نفقته الخاصة. 
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 الموظف هي:الجزاءات التي يجوز توقيعها على  :(2المادة )

إلى  .1 الموظف من قبل مستوله يشار فيه  إلى  مو كتابي يوجه  تذكير شفه   التنبيه: وهو 

المخالفة ال   ارتك ها الموظف ويطلب منه ضرورة مراعاة اللائحة والتقيد بالأصول  ي مداء  

.
 
 واجبات وظيفته وعدم العودة لمثل ما بدر منه مسبقا

 به نوع المخالفة ال   ارتك ها مع لفظ  الإنذار: وهو كتان يتم توجاهه   .2
 
إلى الموظف موفحا

.
 
 نظره إلى تعرضه إلى جزاء مشد  ي حال استمرار المخالفة مو العودة لمثلها مستقبلا

الحسم: وهو حسم نسبة من الراتب  ي حدود جزء من الأجر اليومي مو نسبة من الراتب   .3

 حد مقص ى.تتراو  بين مجر يوم وخمسة ميام  ي الشهر الواحد ك 

الإيقاف عن العمل دون مجر: وهو منع الموظف من مزاولة العمل خلال فترة معينة مع   .4

 حرمانه من مجره خلال هذه الفترة على ملا تتجاوز عشرة ميام خلال الشهر الواحد.

الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصل الموظف لارتكابه المخالفة مع عدم المساس  .5

 مكافأة نهاية الخدمة.بحقه  ي 

الفصل من الخدمة دون مكافأة مو تعويض مو إنذار: وهو فس  عقد العمل دون مكافأة  .6

 مو مك ر من الأفعال المنصو  علاها  ي لائحة  
 
مو تعويض مو إنذار لارتكان الموظف فعلا

   .العمل والعمال
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 :(3المادة )

تكون سعععععععععععععلطعععة توقيع الجزاء للمعععدير التنفيعععذي مو من يفوضعععععععععععععععه، ويجوز لعععه   

 استبدال جزاء مخف بالجزاء المقرر لأية مخالفة  ي حالة ارتكابها للمرة الأولى.

 : (4المادة )

لا يجوز من يفرض على المخععالفععة الواحععدة مك ر من جزاء واحععد، و ي حععال تسعععععععععععععبععب الموظف  ي 

 عن خطأ 
 
فقد مو تدمير مو إتلاف مهمات مو آلات مو مجهزة مملوكة للجمعية، وكان ذلك ناشعععععععععئا

الموظف مو مخالفته تعليمات صععععععععععاحب العمل، فجن للجمعية حسععععععععععم المبللم اللازم للإصععععععععععلا  مو 

وضععععععععععععع إلى ما كان عليه، على ملا يزيد ما يقتطع لهذا الغرض على مجر خمسععععععععععععة ميام  ي لإعادة ال

 كل شهر.

 التظلم: :(5المادة )

 ومن خلال المسععععععتولين إلى حل مي مشععععععكلة تتعلق بالموظف، مثل   .1
 
تسععععععمى الجمعية دوما

الاعتراض على الجزاء الموقع عليعه، و ي حعال ععدم إمكعانيعة حعل المشعععععععععععععكلعة مو الشعععععععععععععكو   

 عبر البريد الإلكتروني إلى مستوله.
 
، يمكن للموظف التظلم إلكترونيا

 
 وديا

و ي حال عدم تمكن مسععععععععععتوله من حل المشععععععععععكلة مو الشععععععععععكو  يمكن للموظف التظلم  .2

 عبر البريد الإلكتروني إلى شتون الموظفين.
 
 إلكترونيا

كن و ي حال عدم تمكن شععععععععتون الموظفين بالجمعية من حل المشععععععععكلة مو الشععععععععكو  يم .3

 عبر البريد الإلكتروني إلى المدير التنفيذي للجمعية.
 
 للموظف التظلم إلكترونيا

و ي حعال ععدم تمكن المعدير التنفيعذي من حعل المشعععععععععععععكلعة فتحعال الشعععععععععععععكو  إلى مجلس   .4

 الإدارة.

مو إجراء   .5 انتقعععععاد  مي  تلتزم الجمعيعععععة بحمعععععايعععععة حقوق الموظف من  كعععععافعععععة الأحوال  و ي 

 ي التظلم بموجب منظمة وسياسات الجمعية.تعسفي نات  عن استخدام حقه  
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 إقـــــرار 

 

  الهوية:  : الموظف اسم

  : القسم   :الوظيفة

 

  زوارة قبل من  المعتمدة  الجزاءات وقائمة البشرية للموارد الداخلية اللائحة قرأت قد انني أعلاه المذكورة انا اقر

 بمقتضاها. والعمل عليها للاطلاع الجمعية بها تعمل والتي الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد

 

 .............. :.............   التوقيع    

 . ..............................    التاريخ:     
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