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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  والله واجبات من عليه  وبما حقوق  من له بما عالما
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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.

يهعدف هعذا النظعام إلى تنظيم العلاقعة بين الجمعيعة وموظفمهعا بمعا يحقق المصعععععععععععععلحعة   :(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 )

  ئي او يخضعون تحظ فترة التجربة او فترة التدريب.دوام كامل مم دوام جز 

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 )

  تعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.إلى ذلك ولا تكون هذه ال

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

تحسععععععععععععععب المعدة والمواعيعد المنصعععععععععععععول علمهعا  ي هعذا النظعام وعقود العمعل بعالتقويم    :(8الماادة )

  . الميلادي 

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

اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسعععععمية والواجب اسعععععتعمالها بال سعععععبة لجميع    :(10المادة )

العقود والسععععععجلات والملفات والبيانات المتداولة وميرها مما هو منصععععععول عليه  ي محكام هذا 



 
 

7 
 

 لأحكعععام هعععذا النظعععام و ي حعععال  
 
النظعععام مو  ي مي قرار إداري يصععععععععععععععععدر تنظيمعععا

انب اللغة العربية يعتبر النص العربي  اسعععععتعمال الجمعية للغة مجنبية إلى ج

 
 
  .هو النص المعتمد دوما

يتم الرجوع إلى نظام العمل  ي المملكة العربية السععععععودية فيما لم يرد فيه نص  ي   :(11المادة )

 م.هذا النظا

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

 جمعية جود ال سائية الخيرية. الجمعية:

 ويقصد به نظام العمل والعمال السعودي.نظام العمل: 

 ويقصد به نظام التأمينات الاجتماعية السعودي. نظام التأمينات الاجتماعية:

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

 للجمعية.

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

 والتنظيم والتطوير.

 هو الشخص المستول عن معمال القسم بما فمها العاملين بها.المستول: 

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

 دارية، وتضم وحدات إدارية مصغر هي الأقسام.إلمها الموظف من الناحية الإ 

هي الجهة المسععتولة عن تنفيذ كافة سععياسععات واجراءات الموارد البشععرية  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  الوظائ
 
 مو حسعععععععععععععابيا

 
 مو فنيا

 
 إداريا

 
ف  ي الجمعية يمارس فمها ولمصعععععععععععععلحتها وتحظ إدارتها عملا

 مو ميره لقاء راتب شهري يحدد  ي قرار تعيينه.
 
 مو يدويا

 
 مو آليا

 
 مو تنفيذيا

 
 كتابيا

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



 
 

8 
 

عطى للموظف مقابل عمله بموجب  يقصعد به الأجر الذي يالراتب الأسعا ع: : 

عقععععد العمععععل، مهمععععا كععععان نوع هععععذا الأجر مو طريقععععة احتسععععععععععععععععابععععه، وبععععدون ميعععة  

 إضافات من بدلات مو مقابل ساعات إضافية مو مكافئات مو ميرها وقبل خصم التأمينات.

 هو الشخص الذي يحمل الج سية السعودية.المواطن: 

 ودية.هو الشخص الذي لا يحمل الج سية السع الوافد:

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

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

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

 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  

 
 
 للتعليمات والقواعد ال   تصدر تنفيذا لها. هذه السياسات ويكون خاضعا

الموظفين العاملين بعقود خاصعععععععة )عن طريق شعععععععراكات المسعععععععتولية المجتمعية وميرها(  .2

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

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

قات العمل وال   يصعععدرها إلمهم رؤسعععاؤهم بموجب  الشعععروط والتعليمات المتعلقة بعلا

 هذا الدليل والذي لا يتعارض مع شروط توظيفهم.

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

 موظفمها جزءا متمما للعقد الذي بين الجمعية والموظف.

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

 بهذه السياسات.
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يمكن إدخال تعديلات على نصعععول هذه السعععياسعععات، و شعععمل ذلك   .5

الإضععععافة والإلغاء من البنود والمنافع مو الحقوق الواردة فمها حسععععب  

تطور منظمععة الجمعيععة وضعععععععععععععمن القوانين والأنظمععة الحكوميععة السععععععععععععععاريععة بععاعتمععاد من  

 مجلس الإدارة.

 

 مسؤوليات تطبيق السياسات:  :(14المادة )

بعد اعتماد مجلس الإدارة يصعب  دليل سعياسعات الموارد البشعرية هذا جزء من منظمة   .1

 وتعليمات الجمعية.

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

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

 السياسات.

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

الجيعععععععد  الععععععععاليعععععععة والأداء  الرو  المعنويعععععععة  على  الحفعععععععال  بهعععععععدف  ومتعععععععابعتهم  وتوجمههم 

 والانضباط. كما يستعين العاملون بها لمعرفة حقوقهم وواجباتهم.

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

  بذلك يكون القرار  ي ذلك نهائيا. التنفيذي وله تفويض المدير 

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

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

محكام تحقيقا لأمراضعععععععها واتخاذ الإجراءات اللازمة لوضعععععععع هذه السعععععععياسعععععععات والأوامر  

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

 إجراءات الموارد البشرية.

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

والأقسعععععععععام التابعة لهم ويمك هم التشعععععععععاور مع مدير التشعععععععععغيل بشعععععععععأن حدود ومجالات 

تطبيق هذه السعععععععععياسعععععععععات على مي من الحالات الخاصعععععععععة حيث يرجع التفسعععععععععير ال هائي  

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

الموظفين لد  الجمعية حسعععععععععععب الخارطة الاسعععععععععععتراتيجية )الهيكل التنظيم ( وكلما دعظ يتم تعيين  

الحاجة فإن الجمعية تحدد الوظائف الشععععععععععامرة مو المسععععععععععتحداة والخبرات والمتهلات ال   يشععععععععععترط  

 .التوفير لها

   :(2الماادة )
ُ
عوديين فق  ويجوز اسعععععععععععععتينعاء ذلعك وتوظيف مير  عطى الأفضعععععععععععععليعة  ي التوظيف للسعععععععععععععت

 .السعودي  العمل نظام يالسعوديين بالشروط والاحكام الواردة  

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

 .واستمرارهم  ي مدائهم لواجباتهم الوظيفية على محسن وجهبالجمعية 

 شروط العمل بالجمعية: :(4المادة )

 .وجود وظيفة شامرة معتمدة .1

 .توفر المتهلات العلمية مو الخبرات المطلوبة للعمل  .2

 .اجتياز الاختبارات الشخصية ال   تقررها الجهات المختصة .3

 معتمد.ان يكون لائق طبيا مثبظ بتقرير  .4

 التفرغ التام لأعمال الجمعية. .5

 تصنيف الوظائف:  :(5المادة )

تصنف الجمعية الوظائف إلى مجموعات هي: مجموعة الوظائف القيادية والإشرافية  

  .والتخصصية والفنية وتحدد إدارة الجمعية الامتيازات واللوائ  الداخلية لذلك

 تغيير الدرجة الوظيفية: :(6المادة )

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

  الوظيفة إلى معلى مو إلى درجة مدنى 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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 تحديد مصادر التوظيف:  :(7المادة )

تكون الأولوية  ي شعععععععععععععغل الوظائف الشعععععععععععععامرة من داخل الجمعية عن طريق النقل من   .1

تعثعبعيعععععععظ محعععععععد  ععن طعريعق  العتعرقعيعععععععة مو  ععن طعريعق  آخعر مو  معوقعع إلعى  مو  مخعر   إلعى  ادارة 

المتدربين الخاضعععععععين لفترة التجربة، و ي حالة تعذر مي من هذه الوسععععععائل يتم اللجوء  

 .إلى المصادر الخارجية

إلى )لجنة الخال بالتوظيف    ونيالبريد الالكتر  يتم تقديم طلبات التوظيف عن طريق .2

 .الموارد البشرية( لدراستها وإشغال الوظائف المطلوبة حسب الاحتياج

 الوثائق المطلوبة:  :(8المادة )

 السيرة الذاتية. .3

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

 علمها.صورة من المتهل العلم  والدورات ال   حصل  .5

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

 رقم الحسان البنكي. .7

 وتحفظ هذه الواائق  ي ملف الموظف. 

 :التعيين والالتحاق بالعمل :(9المادة )

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

 .الوظيفي وذلك خلال مهلة زمنية يتم تحديدها وفقا لظروف الجمعيةالعرض 

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

 كافيا لمتابعة عملية التوظيف.

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

الالتحعععاق الفعلي بعععالعمعععل مو مي تعععاري  آخر يجري الاتفعععاق عليعععه مسعععععععععععععبقعععا  ي هو تعععاري  

 .العرض الوظيفي

mailto:info@joud.org.sa


 
 

13 
 

كعععل موظف قعععدم للجمعيعععة بيعععانعععات مو شعععععععععععععهعععادات مو إقرارات مير     .4

صعععععععععععععحيحعة، مو مخفى ع هعا بيعانعات صعععععععععععععحيحعة يحق للجمعيعة بفسععععععععععععع  

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

 المناسب حياله.

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

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

الهيكل التنظيم  ومهداف الجمعية ونشعععععاطاتها كما يسعععععلم الوصعععععف الوظيفي للتوقيع  

 .عليه

 عقد العمل:  :(10المادة )

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

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

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

 ومحكام.

ويتضعععععععععععععمن العقععد طبيعععة العمععل والاجر المتفق عليععه و عتبر نععافععذا من تععاري  مبععاشعععععععععععععرة  .2

 الموظف بالعمل لد  الجمعية

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

موافقعة الععامعل الكتعابية إلا  ي حعالات الضعععععععععععععرورة وبمعا تقت ععععععععععععع:  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 الجعععديعععد لفترة تجربعععة لمعععدة الااعععة مشعععععععععععععهر من تعععاري    .1

ا ابظ 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

ال تثبيته بالخدمة  لا يحق للموظف التمتع بإجازة سععععععععنوية خلال فترة الاختبار، و ي ح .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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 سلم الرواتب والوظائف: :(1المادة )

مراتعععععب ويتم تصععععععععععععع يف الموظفين العععععدائمين    3تعتمعععععد الجمعيعععععة على سعععععععععععععلم رواتعععععب متلف من  

 للوظائف ال   يشععععععععغلها كل م هم وبناء  على السععععععععلم ويثبظ الموظف  والمتعاونين  ي الجمعية  
 
وفقا

 الجديد بالراتب المستحق بعد اجتياز فترة التجربة.

 فترة التجربة  الراتب  المتهل  م

 - 4000 بكالوريوس  1

 - 3000 دبلوم   2

 1500 2500 اانوية عامة  3

 

 الراتب الأساس ي:  :(2المادة )

 من مي إضافات مو خصومات،   
 
هو 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  

 .لرواتب بالجمعيةوخبراته العملية ضمن سلم ا

  البدلات: :(3المادة )

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

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

 للموظف فإنه لا يتم من  بدل المواصلات له.

 تمن  الجمعية )بدل إدارة ( لموظفات ذات طبيعة عمل قيادية واشرافية . .2
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 الرعاية الطبية:  :(4المادة )

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

المستشععععفيات والعيادات الطبية، وتحرل الجمعية على من تكون شركة التععععأمين تغطععععي جميعععع  

 .
 
 معدن المملكعة وخارجهعا ميضعا

 

 التأمينات الاجتماعية:  :(5المادة )

يخضع جميع الموظفين  ي الجمعية لنظام التأمينات الاجتماعية الذي يحععععععععععععدد نسععععععععععععبة مئويععععععععععععة  

 الي:تخصعم معن مجمعوع الراتب الأسا :  وتدفع على النحو الت

 للسعوديين تتحمل الجمعية الآتي:

 % من الراتب الأسا : . 11.75       •

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

 المتسسة العامة للتأمينات الاجتماعية.

 لغير السعوديين تتحمل الجمعية الآتي:

 الأسا :  لتغطية الاخطار المهنية.% من الراتب  2       •

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

 الاجتماعية.

 بدل ساعات إضافية:  :(6المادة )

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

تم التكليف بالعمل الإضعععععععععا ي من الرئيس المباشععععععععر  شعععععععععريطة من يكون قد   –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.

https://gosi.gov.sa/ss/Satellite?blobcol=urldata&blobkey=id&blobtable=MungoBlobs&blobwhere=1500883720452&ssbinary=true
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لا يحق لأي موظف القيعام بعمعل إضععععععععععععععا ي إلا بنعاء على تكليف خطي   .3

 اشر ومعتمد من الإدارة العليا.مسبق من رئيسه المب

 بدل انتداب:  :(7لمادة )ا

إذا منتعععدن الموظف لأداء عمعععل خعععارج معععدينعععة الإقعععامعععة الأصعععععععععععععليعععة لأداء مهمعععة معينعععة )مي خعععارج  

 المدينة ال   يعمل فمها مو خارج البلد( فإنه يعامل كالآتي:

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

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

 وتعويضه بذلك.

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

 الجمعية.

رة  يجعب على الموظف الحصعععععععععععععول على تعذكرة سعععععععععععععفر من الإدارة المعاليعة قبعل تعاري  المغعاد  .4

 بوقظ كاف.

إن تطلعععععب الأمر قيعععععام الموظف بشعععععععععععععراء التعععععذكرة على حسعععععععععععععععععابععععه الخعععععال )على درجععععة  .5

الضعععععععععيافة( وبموافقة قسعععععععععم المحاسعععععععععبة فيتم تعويضعععععععععه عن سععععععععععرها بموجب التذكرة  

 الإلكترونية.

على قسعم شعتون الموظفين تقديم كل مسعاعدة للموظف لتكملة إجراءات السعفر من   .6

 استدعظ الحاجة لذلك.تذاكر وتأشيرة سفر مو دخول إن 

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

 الصلاحية على ذلك واعتمادها من قبل المدير التنفيذي.

 العمليات والاجراءات الخاصة بالانتداب:  :(8المادة )

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

 التنفيذي لأخذ الموافقة على الانتدان.
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يتم ارسال طلب الانتدان المعتمد لشتون الموظفين تم تتم مراجعة   .2

الطلععب المقععدم  ي ضعععععععععععععوء معطيععات وحيييععات الوظيفععة ومعد  التععأاير  

 الايجابي المتوقع  ي مصلحة العمل.

التنفيعذي للموافقعة والاعتمعاد ام يقوم قسعععععععععععععم شعععععععععععععتون الموظفين بعالعرض على المعدير   .3

يقوم بتسععععععععععععليم الموظف صععععععععععععورة من الإجراء وكذلك موافاة كافة الجهات ذات الصعععععععععععلة  

 بصورة من الإجراء وتقديم تقرير عن المهمة الذي قام بها.

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

 ة العامل.صرف مقابل وسيلة النقل بموافق

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

والتنقلات العداخلية ومعا إلى ذلعك معالم تتم هعا لعه الجمعيعة، وتحعدد قيمعة بعدل الانتعدان  

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

معية، ولا تصععععععععرف مسععععععععتحقات الانتدان إلا بعد تسععععععععليم  الرواتب والمزايا الخال بالج

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

نسععععععععخة بملف الموظف لد  شععععععععتون الموظفين ويمكن صععععععععرف قيمة الانتدان كسععععععععلفة  

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

حين تسعععععععععععععليم التقرير، و شعععععععععععععمعععععل ذلعععععك كعععععافعععععة الموظفين والموظفعععععات بمن فمهم المعععععدير  

 التنفيذي.

 النقل والتكليف بمهام إضافية: :(9المادة )

 مو مي مهام  .1
 
 مو حكما

 
يجوز تكليف العامل بصعععععععععفة متقتة بأعباء وظيفية شعععععععععامرة فعلا

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

 .ويتخذ ذلك بعين الاعتبار عند إجراء تقييم الأداء الوظيفي للعامل

يجوز تكليف العامل للقيام متقتا بالعمل  ي وظيفة مخر  وفق ما تفتضعععععععيه مصعععععععلحة  .2

 .العمل
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يسععععععععععتمر العامل  ي هذه الحالة بالحصععععععععععول على نفس الراتب والمزايا  .3

 .ليةال   كان يحصل علمها  ي وظيفته الحا

 المكافآت:  :(10المادة )

 وكفععاءة بشععكل يععتدي إلى زيععادة الإنتععاج مو  
 
 وإخلاصععا

 
تمن  المكافآت للعمال الععذي يثبتععون نشععاطا

 اسعععتينائية إضعععافة إلى معمالهم الاسعععاسعععية وضعععمن حدود اختصعععاصعععاتهم مو  
 
الذين يتدون اعملا

تتدي إلى رفع الكفعععاءة والطعععاقعععة العععذين يسعععععععععععععتحعععداون مسعععععععععععععععاليعععب وتنظيمعععات جعععديعععدة  ي العمعععل 

الإنتاجية مو الذين يقومعععععععععععععععون بعععععععععععععععدرء خطعععععععععععععععر مو دفع ضععرر بحق الم شععأة مو عمالها ويتم تحديد  

  المكافأة من المدير التنفيذي.

 التذاكر ومصاريف السفر:  :(12المادة )

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

 مالم ينص العقد على مير ذلك حسب التالي:جوية له 

 تذكرة القدوم إلى المملكة  ي بداية العقد. .2

تعذكرة المغعادرة ال هعائيعة للمملكة  ي نهعايعة معدة العقعد إلا إذا انتهعظ خعدمتعه بنقعل كفعالته   .3

 إلى جهة عمل مخر  داخل المملكة.

 عند التمتع بإجازة عاد .4
 
 وإيابا

 
ية وحسععععععععععععب الضععععععععععععواب   من المملكة إلى بلد الم شععععععععععععأ ذهابا

 المنظمة لذلك.

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

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

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

 تاري  استحقاق الاجازة السنوية.المستحقة  ي 
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 تدريب الموظفين:  :(13لمادة )ا

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

 عمله.

2. .
 
 يحق للموظف حضور دورة تدريبية واحدة سنويا

إذا رفض الموظف مو تخلف عن الالتحاق ببرامج التدريب مو انقطع عن التدريب دون  .3

 لتعليمات الجمعية، ويحق لها بعد ذلك حرمانه من  عذ
 
ر تقبله الإدارة فيعتبر مخالفا

 مي تدريب آخر.

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

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

الجدية والتنظيم( وصعععععورة الشعععععهادة التدريبية إلى شعععععتون الموظفين لحفظها  المواعيد و 

  ي ملفه.

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

 الدوام الرسم  مو ماناءه.
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 الرابع الفصل 

 )ساعات العمل والاستئذان(
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 الرسمي:الدوام  :(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 علمها   - ظهرا

بالعقد  ي وقظ الاحتياج )المواسعععععم والمناسعععععبات والبرامج المسعععععائية( دون حق للموظف  

 ع ها.بالمطالبة باي تعويض 

 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

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

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

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

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،  5أوقات الدوام ويحسعععععععععععب التأخير بعد )يجب الالتزام ب .6

 ( دقيقة.60ويتم تطبيق لائحة الجزاءات بحقه إذا مكمل )

 الاستئذان اثناء أوقات العمل الرسمي: :(2المادة )

 يحق للموظف الخروج  ي موقات الدوام الرسمية  ي الحالات التالية:

بععععالجمعيععععة خلال الفترة المسععععععععععععععععائيععععة بموافقععععة المععععدير  ارتبععععاط الموظف ببرنععععامج خععععال   .1

 التنفيذي.

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

 بعد مخذ الاذن من المستول وابلاغ شتون الموظفين.
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  (لاجازاتا(
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  الإجازة السنوية: :(1المادة )

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

 من إجازته السعععععنوية ب سعععععبة المدة ال   قضعععععاها من   30
 
 ويمكن من  الموظف جزءا

 
يوما

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

وتحرل الجمعيعععة على حصعععععععععععععول الموظف على إجعععازتعععه السعععععععععععععنويعععة بشعععععععععععععكعععل يمكنعععه من  

 استعادة نشاطه والعودة لممارسة عمله بكفاءة.

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

اقتضعععععظ  إذااقها ويجوز له بموافقة المسعععععتول  عليه من يتمتع بها  ي ذات سعععععنة اسعععععتحق

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

 من نظام العمل110/111/ 109حسب المادة 

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

 يوم.  14اقل حد لمدة الاجازة السنوية  .4

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

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

 ( ميام.10ل موعدها بع )ذلك يتم رفعها قب

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

 التأخير وبموافقة مستوله والمدير التنفيذي.

إذا تخلل يومي الجمعة والسبظ ميام الاجازة السنوية فإنه سيتم احتسابها ضمن ميام  .7

 الإجازة.

تهعاء اجعازتعه مبعاشعععععععععععععرة ولا يقوم بعإفعادة الجمعيعة  الموظف العذي لا يعود إلى عملعه بععد ان .8

 ويتم تطبيق لائحة الجزاءات  ي حقه.
 
 يعتبر مائبا

 
 رسميا

يتم تحدد الاجازة السععععععععنوية للموظفين خلال فترة الصععععععععيف )لقلة البرامج( وتقسعععععععععيمها  .9

 بين موظفي القسم بما لا يتار على العمل

https://www.qiwa.sa/ar/part6
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بموافقة    لا تقبعل الاجازة السعععععععععععععنوية للموظف  ي شعععععععععععععهر رمضعععععععععععععان الا .10

 الفترة.لأهمية العمل  ي هذه  الإدارة نظرامجلس 

  الاجازة الاضطرارية: :(2المادة )

الاجعععازة الاضعععععععععععععطراريعععة ليسععععععععععععععععظ حق مكتسععععععععععععععععب للموظف وقرار منحهعععا ععععائعععد للمعععدير   .1

 التنفيذي. 

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

 خلال السنة الواحدة.ميام  10بعدد كامل 

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

 يوم التغيب عن العمل ام يقوم المستول بإبلاغ شتون الموظفين  ي نفس يوم التغيب. 

سعععععععععععععبععب الاضعععععععععععععطرار للتغيعب  تحتسععععععععععععععب الاجعازة الاضعععععععععععععطراريعة للموظف بعععد الاقتنععاع ب .4

 واعتماده من المدير التنفيذي.

  إجازات الأعياد والمناسبات: :(3المادة )

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

 من شهر رمضان المبارك حسب تقويم مم القر .

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

 بعرفة.

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

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

تمن  الجمعية الموظف الذي يرمب  ي مداء فريضعععععععععة البأ إجازة بأجر كامل مدتها عشعععععععععرة ميام 

 بعالإضععععععععععععععافعة إلى إجعازة عيعد الأضععععععععععععع ى المبعارك وذلعك لمرة واحعدة طوال معدة   15ولا تزيعد عن 
 
يومعا

خدمته وللجمعية وحدها حق تنظيم هذه الإجازة بما يضعععععمن حسعععععن سعععععير العمل بها و شعععععترط  

 جازة من يكون قد مم :ى  ي العمل بالجمعية س تين متصلتين على الأقل.لاستحقاق هذه الإ 

 

  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

بحد مقصعععععععع:ى بأربع مسععععععععابيع قبل التاري  المرل  للوضععععععععع ويحدد التاري  المرل  للوضعععععععع  

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

 .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 تاري  الوفاة، ولها الحق  ي تمديد هذه الإجازة دون 

  مجر إن 
 

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

 .بعد وضع حملها -بموجب هذا النظام  -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/289
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مير المسعععععععععععععلمععة ال   يتو ى زوجهععا الحق  ي إجعازة بعأجر    للمرمة العععاملععة .6

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

المتو ى ع هعععا زوجهعععا ممعععارسعععععععععععععععة مي عمعععل لععد  الغير خلال هععذه المععدة.  .7

حق لصععععععععععععععاحعب العمعل من يطلعب الواعائق المتيعدة للحعالات المشععععععععععععععار  وي

 .إلمها

 الاجازة المرضية :  :(7المادة )
بشهادة طبية صادرة عن مستشفى مو مستوصف معتمد   يثبظ مرضهيستحق الموظف الذي 

 لديها  ي الحالات التالية: 

 بأجر كامل الأسا :  فق  .1
 
ا  الااون يوم 

 بثلااة مرباع الأجر. .2
 
ا  ستون يوم 

 بدون مجر. .3
 
ا  الااون يوم 

 إجازة امتحانات: :(8المادة )

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

 للشروط الآتية: 
 
 وذلك وفقا

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

 .الأقل

 اء الامتحان.تقديم الواائق المتيدة لطلب الاجازة وكذلك ما يدل على مد .2

 : استثنائية إجازة  :(9المادة )

تتي  الجمعيعة للموظف إجعازة اسعععععععععععععتينعائيعة دون مجر بععد موافقعة المعدير التنفيعذي و ععد عقعد 

.
 
 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 مير العقود  ي الطرفين محد إرادة على بناء   .1

 ابوت عدم صلاحية الموظف خلال فترة التجربة. .2

 فقدان محد الشروط المطلوبة للتعيين على الوظيفة. .3

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

 لمدة مير محددة.
 
 مجددا

5. .
 
 مو موسميا

 
 انتهاء الغرض الذي تم التعاقد لأجله إذا كان عقد العمل عرضيا

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

.مجموعها خ
 
 لال السنة الواحدة عشرون يوما

 قبول استقالة الموظف. .7

 فس  عقد التوظيف حسب مقت :ى النظام من محد الطرفين. .8

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

تمكنععععه من القيععععام بعمععععل الوظيفععععة بععععالقععععدر المقبول مو ال جز الكلي   مو القععععدرات ال   

 ف عن مداء العمل.للموظ

 وفاة الموظف. .10

سعععععععععنة  وخمسعععععععععون  للموظف وخمس  سعععععععععنة سعععععععععتون  وهي-التقاعد   سعععععععععن 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 ما إلى تمتعد مدته وكانظ  المدة، محعدد العمعل عقعد كان 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

 قبل الااة مشهر من الموعد المحدد لانتهاء الخدمة.
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( من 80لأسعععععععبان الواردة  ي المادة )فسععععععع  عقد العمل بناء على محد ا .13

 لائحة العمل.

 ( من نظام العمل.81ترك العمل  ي الحالات الواردة  ي المادة ) .14

 خلال السعععععععععععنة   .15
 
انقطاع الموظف عن العمل لمرضععععععععععععه مدة تزيد عن مائة وعشععععععععععععرون يوما

 حسب التفصيل التالي:

 ثلاثون يوماً بأجر. -أ
 ستون يوماً بثلاثة أرباع الأجر.  -ب
  بدون أجر.ثلاثون يوماً  -ت

 .القاهرة القوة .16

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

 تجديدها مو إبعاده عن البلاد.

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

 مشععععععععروع سععععععععبب  على بناء   إنهاؤه طرفيه من لأي  جاز المدة، محدد مير 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 

  الااين
 
 .ميره إلى بال سبة يوما

 .آخر نظام علمها ينص مخر   حالة مي  .20

 

 

 

 وانتهاء عقد العمل:فسخ العقد  :(2المادة )
 ي الحالات ال   تتطلب فمها محكام لائحة العمل لفس  مو انتهاء عقد العمل توجيه إخطار إلى  

 الطرف الآخر يراعى ما يلي: 
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1.   
 
 قبعععل الإنهعععاء بمعععدة لا تقعععل عن الااين يومعععا

 
من يكون الإخطعععار خطيعععا

 بال سبة لغيره.
 
 للموظف ذو الأجر الشهري وخمسة عشر يوما

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

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

 بالعقد.

 الاستقالة:  :(3المادة )

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

 مستوله للحصول على موافقته.إلى 

 مشعععععععععععروع سعععععععععععبب  على بناء   إنهاؤه طرفيه من إذا كان العقد مير 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   الااين عن تقل ولا يدفع شعععععععهري 

 
 إلى بال سعععععععبة يوما

 .ميره

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

 الموظفين.

 يتم رفع الاستقالة للمدير التنفيذي للموافقة والاعتماد. .4

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

من كعععافعععة الإدارات المعنيعععة وتحرير خطعععان لإخلاء والمسعععععععععععععتلزمعععات ال   بحوزة الموظف  

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

 يُمن  الموظف شهادة خبرة. .6

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

تقعالتعه، و ي هعذه الحعالعة تعتبر للمسعععععععععععععتول خلال اسعععععععععععععبوع من تعاري  ابلامعه بقبول اسععععععععععععع

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

 العدول عن الاستقالة المقدم منه.
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 الغياب المتكرر والانقطاع عن العمل: :(4المادة )

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

 خلال البريد الإلكتروني مع التأكيد على الإرسال.

 يودع نس  من خطان الإنذار  ي ملف الموظف. .2

 للوائ  يتم مخععععاطبععععة المععععدير   .3
 
 ي حععععالععععة تجععععاوز ميععععام الغيععععان عن الحععععد المسعععععععععععععمو  وفقععععا

 التنفيذي ورفع تقارير الموظف وإنذاراته، واستصدار قرار بالفصل.

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

 لاعتماده ويرسل القرار إلى الموظف على البريد الالكتروني الموف  بالعقد.

 يتم انهاء اشتراك الموظف بالتأمينات الاجتماعية. .5

تقوم إدارة الموارد البشععععععععرية بإعداد التسععععععععويات المالية والمسععععععععتندية الخاصععععععععة بالموظف   .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  

للعهد ال   بحوزته بكافة منواعها بمعرفة شعععععععععععععتون الموظفين بالت سعععععععععععععيق مع الشعععععععععععععتون 

 القانونية.

 الخدمة:مكافاة نهاية    :(5المادة )
يمن  الموظف المنتهية خدماته بالجمعية فور انتهاء المدة المتبقية مكافاة نهايعة الخدمعة معا لم  

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

حعظ إشعراف موظعف  يقوم بتصفية جميع العهد المستول ع هعا ت  الجعزاءات بالجمعية علعى من

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

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

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

 .  88 -87-86-85-84ة الرابعع المعادالفصل  –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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 السابع الفصل 

 )الوظيفي الاداءتقييم (
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 الأداء الوظيفي: تقييم :(1المادة )
 العمليات والإجراءات:

 يلي: ما واجراءاتها الجدد الموظفين تقييم عملية م/

تمديدها  تكون الفترة التجريبية للموظف الجديد الااة مشععهر من تاري  تعيينه ويمكن   .1

 لثلااة مشهر مخر  كحد مقص:ى  ي حال عدم وضو  اتخاذ قرار تثبيته من عدمه.

يقوم مسعععععععتوله  ي مول مسعععععععبوع عمل بعقد اجتماع مع الموظف الجديد لإيضعععععععا  مهامه  .2

واعطائه صععععععععععورة من الوصععععععععععف الوظيفي الخال به وتوضععععععععععي  لوائ  الجمعية وطريقة  

 إعداد محضر بذلك.العمل والإجابة على تساؤلاته واستفساراته و 

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

التنفيذي عن مد  مناسعععععبة الموظف للتثبيظ  ي وظيفته من عدمه قبل انتهاء الأشعععععهر 

 الثلااة بعشرة ميام على الأقل.

 يتم حفظ نسخة من نموذج التقييم  ي ملفه. .4

الموظف مو عدمه يقوم موظف شععتون الموظفين بإرسععال خطان   ي حالة تقرير تثبيظ   .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 وتوز عها على الإدارات  .1

 للالتزام بها.ومن ام تجزئتها على الم
 
 وظفين رسميا

يراجع المسعععععععععععععتول مع الموظف تلعععك الأهعععداف وينعععاقشعععععععععععععهعععا ويتعععأكعععد من من كعععل الأهعععداف  .2

 تتوافق مع الوصف الوظيفي لعمله.

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

يم براهين  لاطلاععععه على معععد  تحقيقعععه لاهعععداف ومواطن التحسعععععععععععععن المطلوبعععة مع تقعععد

 اابتة وآليات القياس بخصول تقييمه.
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يضعععععععععععععع المسعععععععععععععتول خطعععععة تعليم وتطوير الموظف  ي نموذج التقييم   .4

 للتغلب على موجه القصور  ي الأداء.

يقوم المسععععععععتول بعقد جلسععععععععة التقييم ال هائي  ي نهاية العام مع الموظف ويناقشععععععععه فمها  .5

ج و سعععععلم الموظف نسعععععخة منه ويوقع الموظف ومسعععععتوله والمدير التنفيذي على النموذ

 ام ترفع لشتون الموظفين لاتخاذ الإجراءات الملائمة.

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

بعععععد   بععععإرسععععععععععععععععال خطععععان إلى الموظف المعن   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  االث مرة  ااني مرة مول مرة

1/1 
للعمععععل لأك ر من  ععععور  عععععععع التععععأخر عن مواعيععععد الحضع

 ( دقيقة دون إذن مو عذر مقبول 15)

إنذار 

 كتابي 
5% 10 % 20 % 

1/2 

للعمععععل لأك ر من  ععععور  عععععععع التععععأخر عن مواعيععععد الحضع

( دقيقععة دون إذن مو عععذر  30( دقيقععة لغععايععة )15)

 مقبول. 

10 % 15 % 25 % 50 % 

1/3 

للعمععععل لأك ر من  ععععور  عععععععع التععععأخر عن مواعيععععد الحضع

( 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. 

إنذار 

 كتابي 
 الااة ميام  يومان يوم 

 بالإضافة إلى حسم مجر ساعات التأخر 

1/5 
ععععراف قبل الميعاد دون إذن مو  ترك العمل مو الانصع

 ( دقيقة. 15عذر مقبول بما لا يتجاوز )

إنذار 

 كتابي 
 يوم  % 25 % 10

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة ترك العمل 

1/6 
ععععراف قبل الميعاد دون إذن مو  ترك العمل مو الانصع

 ( دقيقة. 15عذر مقبول بما يتجاوز )

 يوم  % 50 % 25 % 10

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة ترك العمل 

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

 مواعيد العمل دون مبرر. 

إنذار 

 شفه 
 % 20 % 10 كتابي 

1/8 
  لمعععدة يوم الغيعععان دون إذن كتعععابي مو ععععذر مقبول  

 . الواحدة خلال السنة العقدية

 يومان يوم 
الااة 

 ميام

مربعة 

 ميام

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة الغيان 
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1/9 
 يومينمقبول من  الغيععان دون إذن كتععابي مو عععذر 

 الواحدة.  يةقدالعخلال السنة   إلى ستة ميام

 يومين
الااة 

 ميام

مربعة 

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة الغيان 

1/10 
ععععععبعة  الغيان دون إذن كتابي مو عذر مقبول من سع

 خلال السنة العقدية الواحدة.  ميام إلى عشرة ميام

 خمسة ميام  مربعة ميام
فصل مع  

 المكافأة 

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة الغيان 

1/11 
(  11)الغيعععان دون إذن كتعععابي مو ععععذر مقبول من  

 خلال السنة العقدية الواحدة. ( يوم 14) يوم إلى

خمسة 

 ميام

وجيه ت

إنذار 

 بالفصل

 
 
طبقا

للمادة  

( من  80)

نظام 

 العمل

فصل  

من 

الخدمة 

 
 
طبقا

للمادة  

( من  80)

نظام 

 العمل

- 

 بالإضافة إلى حسم مجر مدة الغيان 

1/12 

الانقطاع عن العمل دون سععععبب مشععععروع لمدة تزيد  

ععععلععععة  يوم(  15عن ) ععععنععععة العقععععديععععة    متصععععععععع خلال السععععععععع

 . الواحدة

الفصل دون مكافأة مو تعويض على من يسبقه  

ميام  ي نطاق   10إنذار كتابي بعد الغيان مدة 

 ( من نظام العمل. 80حكم المادة )

1/13 

ععععععععععروع لمدة تزيد  ي  ععععععععععبب مشع الغيان المتقطع دون سع

( عن    ي  30مجموعهععععععا 
 
عععععا ععععنععععععة( يومع   العقععععععديععععععة  السععععععععع

 الواحدة. 

الفصل دون مكافأة مو تعويض على من يسبقه  

 ي نطاق   يوم ( 20)إنذار كتابي بعد الغيان مدة 

 ( من نظام العمل. 80حكم المادة )
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 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:  .2

 نوع المخالفة  م 

الجزاء )ال سبة المحسومة هي نسبة الأجر  

 اليومي( 

 رابع مرة  االث مرة  ااني مرة مول مرة

2/1 
التواجعد دون مبرر  ي مير مكعان العمعل مانعاء وقعظ 

 الدوام. 
 يوم  % 50 % 25 % 10

2/2 
عععععععأة  ي مماكن   عععععععتقبال زائرين من مير عمال الم شع اسع

 العمل دون إذن من الإدارة. 

إنذار 

 كتابي 
10 % 15 % 25 % 

 النوم ماناء العمل.  2/3
إنذار 

 كتابي 
10 % 15 % 25 % 

2/4 
مو وجود   ععععكعع  ععععععاء  التسععععععععع مانع ععععععه  محعلع ميعر  الموظف  ي 

 ساعات العمل. 
 يوم  % 50 % 25 % 10

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

 مع خصم وقظ الغيان الفعلي

2/6 

ععدم إطعاععة الأوامر الععاديعة الخعاصععععععععععععععة بعالعمعل مو  

ععععة بالعمل والمعلقة  عدم تنفيذ التعليمات الخاصععععععععع

  ي مكان ظاهر. 

 يومين يوم  % 50 % 25

2/7 
ععععععات   والععتعععععلععيععمع الأوامععر  ععععععة  ععععععالععفع مععخع عععلععى  الععتععحععريععض 

 الخطية الخاصة بالعمل. 
 يومين

الااة 

 ميام

خمسة 

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

 يومين التدخين  ي الجمعية.  2/8
الااة 

 ميام

خمسة 

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

2/9 

ععععأ عنعه   عععععععع الإهمعال مو التهعاون  ي العمعل العذي قعد ي شع

ععععحة  ععععرر  ي صع العمال مو سعععععلامتهم مو  ي المواد مو  ضع

 الأدوات والأجهزة. 

 يومين
الااة 

 ميام

خمسة 

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

2/10 
ععععأة لأمراض   ععععتعمال آلات ومعدات ومدوات الم شع اسع

 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

الااة 

 ميام

2/12 
ععععععععععععص   المخصع ععععععان  المكع ععععععدخول من مير  الع مو  الخروج 

 لذلك. 

إنذار 

 كتابي 
10 % 15 % 25 % 

2/13 
عععععععدم  مو  ععععيععععععانتهععععععا  الآلات وصععععععععع تنظيف  الإهمععععععال  ي 

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

الااة 

 ميام
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2/14 

عععععععععععيانة واللوازم  عدم وضععععععععععععع مدوات الإصععععععععععععلا   والصع

لها بعد الانتهاء من  ععععة  ععععصع الأخر   ي الأماكن المخصع

 العمل. 

إنذار 

 كتابي 
 يوم  % 50 % 25

2/15 

ععععائر المطبوعات  ي  قراءة الصعععععععععععععحف والمجلات وسععععععععع

مماكن العمل خلال الدوام الرسعععم  دون مقت ععع:ى  

 من واجبات الوظيفة. 

 يومين يوم  % 50 % 20

 يومين بلامات إدارة الم شأة. تمزيق مو إتلاف إعلانات مو  2/16
الااة 

 ميام

خمسة 

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

2/17 
دون اذن  ععععععععة  عععععععع الهععععاتف لأمراض خععععاصع ععععتعمععععال  عععععععع اسع

 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 

 

 مخالفات تتعلق بسلوك الموظف:  .3

 نوع المخالفة  م 

الجزاء )ال سبة المحسومة هي نسبة الأجر  

 اليومي( 

 رابع مرة  االث مرة  ااني مرة مول مرة

3/1 
ععععععامبعععات  ي  ععععععاجر مع الزملاء مو إحعععدا  مشععععععععع التشععععععععع

 محل العمل. 
 يومين يوم 

الااة 

 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 
ععععتولين والمدراء   عععععععع ععععوء الأدن مع المسع عععععععع ععععاجر وسع عععععععع التشع

 والتفوه بألفال 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 
عععععععععععيارات دون اخطار  عععععععععععلا  آلات مو معدات مو سع اصع

 الإدارة ومشرف العهد والأصول. 

 ميام 3 يومين يوم  % 50

 مع تحميله قيمة الإصلا .
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 % 50 % 25 % 15 انذار عدم الالتزام بالزي المحتشم.  3/6

3/7 
ععععيعب مانعاء  عععععععع  منعه مصع

 
ععاء الععامعل كعذبعا التمعارض مو ادد

 العمل مو بسببه. 
 يومين يوم 

الااة 

 ميام

خمسة 

 ميام

3/8 
المعلقععععة بععععأمععععاكن   ععععحيععععة  مخععععالفععععة التعليمععععات الصععععععععع

 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

الااة 

 ميام

خمسة 

 ميام

فصل مع  

 المكافأة 

 

 مخالفات تتعلق بالأمور المالية والأمانة:  .4

 نوع المخالفة  م 

المحسومة هي نسبة الأجر  الجزاء )ال سبة 

 اليومي( 

 رابع مرة  االث مرة  ااني مرة مول مرة

4/1 
 لبنود 

 
عععععععععروف دون تعميد مو مخالفا عععععععععرف مي مصع صع

 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 
ععععليم مو إيعداع المتحصعععععععععععععلات النقعديعة لمعدة   ععدم تسععععععععع

 ( ميام. 3تزيد عن )

 شهر  ميام 7 ميام 5 ميام 3

 مع عمل تحقيق إداري يوضع بملف خدمته.

4/4 
ععععواء  ععععلمععععة للموظف سععععععععع إتلاف مو فقععععد العهععععد المسععععععععع

 نقدية مو عي ية. 

 ميام 3 يوم  % 75 % 50

 تحميله بكامل قيمة العهدة المفقودةمع 

4/5 
دون   ععععععك  ذلع إلعى  ععععععا  مع مو  ععععععات  تعوقعيععع مو  ععععععات  تعبعرعع جعمعع 

 تصري  الإدارة. 

 ميام 3 يوم  % 75 % 50

 مع التحقيق وإبلاغ السلطات إن استدعى الأمر 

4/6 
ععععععد الإدارة  تعععععععمعععيع دون  ععععععة  ععععععديع نعععقع ععععععالعععلم  معععبع مي  ععععععرف  عععععععع صع

 بالصرف. 

 يومين يوم  % 75 % 50

 المصروف.مع تحميله كامل قيمة 

 ميام 5 ميام 3 يومين يوم  4/7
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 لتعليمات 
 
صرف مي مباللم كمصروف فعلي مخالفا

 لتعليمات الإدارة. 
 
 الصرف ومخالفا

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 

 مير مباشرة. 

 الفصل من العمل والتحقيق.

 

 

 مخالفات تتعلق باستخدام الأصول:  .5

 نوع المخالفة  م 

)ال سبة المحسومة هي نسبة الأجر  الجزاء 

 اليومي( 

 ااني مرة مول مرة
االث  

 مرة
 رابع مرة 

5/1 
ععععععاء  ماعععنع ععععععال  الإهعععمع مو  ععععععول  عععععععع الأصع ععععععدام  ععععععتعععخع عععععععع اسع ععععععوء  عععععععع سع

 الاستخدام مما يسبب ضرر واتلاف. 

 يومين يوم  % 75 % 50

.
 
 مع إصلا  التالف تماما

5/2 
عععععععول مما مد   عععععععتخدام الأصع عععععععادات اسع عدم اتبا ع ارشع

 خسارة. إلى تلف مو 

 ميام 5 ميام 3 يومين يوم 

 مع تحميله بكافة الخسائر المترتبة على ذلك. 

5/3 

 مجهزة الحاسب الآلي والبرامج والآلات الحاسبة والهواتف...ال 

ععععععععلاحها على   .1 ععععععععتخدام يتم اصع ععععععععوء الاسع ععععععععبب سع  ي حالة الإهمال الذي مد  إلى إتلاف البرامج بسع

 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 مير نظيفة.  .1

 )نظافة السيارة من مستولية قائدها(
 إنذار

نصف  

 يوم 
 ميام 3 يوم 
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ععععتيكر  .2 ععععع الاسععععععععع    ي حعالعة ععدم الالتزام بوضععععععععع

مو  ععععععه  ععععقع لصععععععععع ععععععة  ععععععابعع متع مو  ععععععة  للجمعيع المميز 

 تمزقه. 

نصف  

 يوم 
 ميام 3 يومين يوم 

مو  .3 ععععر   ي حععععالععععة وجود إهمععععال مد  إلى كسععععععععع

تلف جزء من قطع الغيار بسععععععععععععبب سععععععععععععوء  

 الاستخدام. 

 إنذار
نصف  

 يوم 
 ميام 3 يوم 

 مع إصلا  التالف على نفقته الخاصة.

 

 الموظف هي:الجزاءات التي يجوز توقيعها على  :(2المادة )

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

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 توجمهه إلى الم .2
 
وظف 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

 مقص:ى.تتراو  بين مجر يوم وخمسة ميام  ي الشهر الواحد كحد 

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

 نهاية الخدمة. بحقه  ي مكافأة 
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الفصل من الخدمة دون مكافأة مو تعويض مو إنذار: وهو فس  عقد  .6

 مو مك ر 
 
العمل دون مكافأة مو تعويض مو إنذار لارتكان الموظف فعلا

   .من الأفعال المنصول علمها  ي لائحة العمل والعمال 

 

 

 

 

 

 (:3المادة )

تكون سععععععلطة توقيع الجزاء للمدير التنفيذي مو من يفوضععععععه، ويجوز له اسععععععتبدال 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 صعععععععععاحب العمل، فإن للجمعية حسعععععععععم المبللم اللازم للإصعععععععععلا  مو  

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

 كل شهر.

 التظلم: :(5المادة )
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 ومن خلال المستولين إلى حل مي مشكلة تتعلق  تسعى   .1
 
الجمعية دوما

بعععالموظف، مثعععل الاعتراض على الجزاء الموقع عليعععه، و ي حعععال ععععدم 

 عبر البريد  
 
، يمكن للموظف التظلم إلكترونيا

 
إمكانية حل المشعععععععععععععكلة مو الشعععععععععععععكو  وديا

 الإلكتروني إلى مستوله.

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

 عبر البريد الإلكتروني إلى شتون الموظفين.
 
 إلكترونيا

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

 عبر البريد الإلكتروني إلى المدير التنفيذي للجمعية.
 
 للموظف التظلم إلكترونيا

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

 الإدارة.

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

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

 
  الهوية:  : الموظف اسم

  :القسم   :الوظيفة
 

  الجزاءات وقائمة  البشرية للموارد  الداخلية اللائحة  قرأت  قد  انني أعلاه  المذكورة انا  اقر

  الجمعية  بها  تعمل والتي الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد زوارة قبل  من المعتمدة

 بمقتضاها.  والعمل  عليها للاطلاع

 

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

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