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 لباب الأولا

 التعريفات و الأحكام العامة

 الأول ) التعريفات ( :  الفصل

 (1المادة )

 يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة الدلالات المبينة قرين كل منها على النحو التالي: 

 المملكة : المملكة العربية السعودية.-1-1

   تدةوالمدينة : -1-2

 بوتدة الخدمات الإنسانيةالجمعية : جمعية -1-3

  . جمعيةالمجلس الإدارة : مجلس إدارة -1-4

 المدير التنفيذي : مدير الجمعية.-1-5

 .ةجمعياللائحة الموارد البشرية : لائحة الموارد البشرية في  -1-6

 الموظف : كل شخص يشغل وظيفة من وظائف الجمعية ذكرًا كان أو أنثى بموجب عقد عمل معتمد . -7- 1

الوظيفة : عمل أو مجموعة من الأعمال أو الواجبات والمسؤؤؤؤوليات والمهام والاختصؤؤؤاصؤؤؤات التي تسؤؤؤند للموظف   -1-8

 وتكون معتمدة في خطط وموازنة الجمعية.

المؤهلات : الشؤهادات العلمية والخبرات العملية والصؤفات الشؤخصؤية والمهارات والقدرات والمعارت التي تتطلبها   -1-9

 وظائف الجمعية.

عقؤد العمؤل : وهو عقؤد مبرم بين الجمعيؤة و الموظف لمؤدة محؤددة أو دير محؤددة يتعهؤد الموظف بموجبؤ  أن    -1-10

 يعمل تحت إدارة الجمعية أو إشرافها مقابل أجرٍ وفقاً لما يتضمن  من شروط.

مضؤؤافاً  إليها  الأجر الأسؤؤاسؤؤي : هو ما خصؤؤص للوظيفة من مبالة نقدية حسؤؤب مراتبها الوظيفية في سؤؤلم الرواتب -1-11

العلاوات الدورية تُصؤؤؤؤؤرت لشؤؤؤؤؤادلها كأجر أسؤؤؤؤؤاسؤؤؤؤؤي مقابل عمل  في الجمعية بموجب عقد عمل ولا يدخل في الراتب ما 

 يخصص للوظيفة أو الموظف من بدلات ومكافآت وتعويضات ونحوها.

الأجر الفعلي : هو ما يتقاضؤؤؤؤاه الموظف شؤؤؤؤهرياً بصؤؤؤؤفة ةابتة ومسؤؤؤؤتمرة من رواتب وبدلات ةابتة تصؤؤؤؤرت للموظف   -1-12

ولا يدخل في الأجر ما قد يُصؤرت للموظف بصؤفة اسؤتثنائية أو محدودة أو ئارئة أو في أحوال خاصؤة ولا   بصؤفة مسؤتمرة

 تخضع لقواعد تسمح بضبطها كدخل شهري ةابت ومستمر للموظف.

 السنة: يقصد بها السنة الميلادية .  -1-13

 الشهر: يقصد ب  الشهر الميلادي ، ويعتبر الشهر ةلاةين يوماً لغرض احتساب أجزاء الشهر. -1-14

هؤؤ، المعدل بالمرسوم الملكي    23/8/1426( وتاريخ  51نظام العمل: نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم ) م/ -1-15

هؤؤؤؤؤؤؤ ، والمعدل بالمرسوم    5/6/1436( وتاريخ 46هؤؤؤؤؤؤؤ ، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم ) م/ 12/5/1434( وتاريخ  24رقم )م/

 هؤ.27/11/1440( وتاريخ 134والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/هؤ ،  1440/  2/  22( وتاريخ 14الملكي )م/

 هؤ.11/4/1440اللائحة التنفيذية : اللائحة التنفيذية لنظام العمل وملحقاتها الصادرة بتاريخ  -1-16

 )الأحكام العامة( الفصل الثاني 

 (2المادة )

( من نظام العمل ، وتطبق الأحكام الواردة في هذه اللائحة 13وضؤؤعت هذه اللائحة عملًا بمقتضؤؤيات أحكام المادة )-2-1

بمؤا لا يتعؤارض مع الأحكؤام الصؤؤؤؤؤؤؤادرة بموجؤب نظؤام العمؤل ولائحتؤ  التنفيؤذيؤة وملحقؤاتهؤا أو بموجؤب نظؤام حكومي ملزم 

 الأهلية المماةلة أو بموجب عقود عمل سارية تتضمن مصلحة أكثر العاملين في الجمعية.للجمعيات 

تهؤدت هؤذه اللائحؤة إلى تنظيم العلاقؤة بين الجمعيؤة والموظف بهؤا ليكون كؤل منهمؤا عؤالمؤاً بحقوقؤ  والتزامؤاتؤ  بمؤا  -2-2

  .يحقق أهدات الجمعية ومصلحة الطرفين



 

تعتمؤد هؤذه اللائحؤة بقرار من مجلس الإدارة وتكون موضؤؤؤؤؤؤؤع التنفيؤذ بعؤد إقرارهؤا من وزارة الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤريؤة والتنميؤة -2-3

ولمجلس الإدارة الحق في تفسؤؤؤؤير أو تعديل أحكام هذه  الاجتماعية مع مراعاة ما يسؤؤؤؤتجد من تعديلات في نظام العمل

 اللائحة كلما دعت الحاجة إلى ذلك.

وعلى الجمعية إتاحة الإمكانية  في البوابةالإلكترونية يتم الإعلان عن هذه اللائحة بوضؤؤؤؤؤؤعها في الموقع الإلكتروني-2-4

ويعتبر توقيع الموظف على   لائلاع الموظف عنؤد التعؤاقؤد على أحكؤام هؤذه اللائحؤة والنص على ذلؤك في عقؤد العمؤل

 العقد إقراراً بائلاع  والتزام  بها باعتبارها جزءًا لا يتجزأ من شروط استخدام . 

  .كل ما لم يرد في  نص في هذه اللائحة يرجع في  إلى نظام العمل ولائحت  التنفيذيةوملحقاتها-2-5

 (3المادة )

  .يتم التعاقد للعمل في الجمعية بصفة ةابتة وفقاً للأحكام المنصوص عليها في هذه اللائحة-3-1

تلغي هؤذه اللائحؤة جميع مؤا يتعؤارض مع أحكؤامهؤا من قرارات وتعليمؤات صؤؤؤؤؤؤؤادرة عن الجمعيؤة فيمؤا عؤدا مؤا قؤد يكون -3-2

للقائمين على رأس العمل في الجمعية وقت نفاذها من حقوق واسؤؤتحقاقات ومميزات مالية أو عينية مكتسؤؤبة أو مقرة 

  .خلال الفترة السابقة لاعتمادها

للمدير التنفيذي وبقرار من  تفويض موظف أو أكثر من موظفي الجمعية ببعض اختصؤاصؤات  وصؤلاحيات  المحددة في -3-3

 ويبين القرار مجال التفويض ومداه ومدة سريان  ويعمم على جميع إدارات الجمعية.  هذه اللائحة

يصنف الموظفون القائمون على رأس العمل ممن تشملهم هذه اللائحة وفقاً لما يتقاضون  وقت نفاذها من رواتب -3-4

وأجور مؤا لم يسؤؤؤؤؤؤؤتحق الموظف بموجؤب أحكؤام هؤذه اللائحؤة راتبؤاً أو أجراً أكثر فيصؤؤؤؤؤؤؤنف عليؤ  فؤفذا قؤل مقؤدار أجر الموظف 

قاضؤاه من أجر وقت نفاذها، فيصؤنف بموجب ما كان يتقاضؤاه من أجر الذي يسؤتحق  وفقاً لأحكام هذه اللائحة عما كان يت

اسؤؤؤؤؤؤؤتثنؤاءً فؤفذا كؤان راتبؤ  قبؤل التصؤؤؤؤؤؤؤنيف يتجؤاوز الحؤد الأعلى لراتؤب المرتبؤة الوظيفيؤة التي صؤؤؤؤؤؤؤنف عليهؤا فيصؤؤؤؤؤؤؤنف اعتبؤارياً  

  .ويستثنى من حيث الرواتب والمخصصات المالية الأخرى من التصنيف

نة لمقابلت    -3-5 الموظف الذي يتم تعيين  على مرتبة أقل من المرتبة المصؤؤؤؤنفة عليها مؤهلات  حسؤؤؤؤب رأي اللجنة المكوب

 و بعد موافقت  لا يحق ل  المطالبة بمرتبة أعلى إلا من خلال التدرج الوظيفي .

 الثاني الباب

 تخطيط وتأمين احتياجات الجمعية من الموارد البشرية 

 الفصل الأول ) قواعد التوظيف(: 

 (4المادة )

يتم ربط خطط الموارد البشرية وتصميم الوظائف في الجمعية بناءً على تصميم الهيكل التنظيمي المستمد من الأهدات 

ا لتحؤديؤث اسؤؤؤؤؤؤؤتراتيجيؤة الجمعيؤة وعمليؤاتهؤا   الاسؤؤؤؤؤؤؤتراتيجيؤة للجمعيؤة وعمليؤاتهؤا ومبؤادراتهؤا ، ويتم تحؤديؤث الوظؤائف تبعؤً

 ومبادراتها .

 (5المادة )

يتم بناء ووضع وتطوير السياسات والإجراءات والخطط وبطاقات الأوصات الوظيفية وفقا لأنظمة وزارة الموارد البشرية   

 والتنمية الاجتماعية ذات العلاقة وبما يتفق مع استراتيجية الجمعية وأهدافها . 

 

 (6المادة )

يتم تحؤديؤد الوظؤائف وتصؤؤؤؤؤؤؤميمهؤا وتوصؤؤؤؤؤؤؤيفهؤا ، وتخطيط احتيؤاجؤات الجمعيؤة من الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤريؤة في الؤدليؤل التنظيمي  

 للجمعية المبني على الأهدات الاستراتيجية للجمعية وعملياتها ومبادراتها وأعداد المستفيدين منها .

 

 



 

 (7المادة ) 

يتم إشؤؤؤرال الموظفين في تطوير وتحسؤؤؤين أدلة وسؤؤؤياسؤؤؤات وعمليات وخدمات ومبادرات وخطط الموارد البشؤؤؤرية وبي ة 

 العمل من خلال مقاييس رضا الموظفين وورش العمل وتحليل نتائجها والاستفادة منها في عملية التطوير والتحسين .

 (8المادة )

الموظفين ، وبما يقيس العناصؤؤؤؤؤؤر التالية : يتم إجراء المسؤؤؤؤؤؤح الدوري لقياس رضؤؤؤؤؤؤى الموظفين وفقا لعملية قياس رضؤؤؤؤؤؤى 

معدل الرضؤؤؤا الوظيفي ، فرص التعلم والتدريب داخل وخارج الجمعية ، التمكين والمشؤؤؤاركة ، التقييم العادل للأداء وتقدير 

لعمل الأداء المتفوق ، التطور والاسؤؤتقرار الوظيفي ، الفرص الوظيفية للموظفين ، التشؤؤجيع على التعلم المسؤؤتمر ، بي ة ا

، الأمن والسلامة ، المرافق الجيدة والخدمات ، الأمان الوظيفي ، الأجور والمزايا ، شفافية التعامل والأنظمة والإجراءات 

 ، شفافية القرارات المتعلقة بالموارد .

 (9المادة )

ا للمتطلبؤات المحؤددة للوظيفؤة من مؤهلات وخبرات  يتم اختيؤار المتقؤدمين والمتقؤدمؤات لشؤؤؤؤؤؤؤغؤل وظؤائف الجمعيؤة وفقؤً

وقدرات ومعارت ومهارات، ويجوز للجنة التوظيف في الحالات التي تقتضيها مصلحة العمل ولمسببات موضوعية التنازل  

على تنفيذ التوظيف وفقا للإجراءات والنماذج المدرجة في عن بعض متطلبات شؤؤؤؤغل الوظيفة اسؤؤؤؤتثناءً ، كما يتم العمل 

 عملية التوظيف . 

 (10المادة )

 يتم التعيين على وظائف شادرة ومعتمدة في خطة وموازنة الجمعية وذلك على النحو التالي:

يكون التعيين لشؤؤغل الوظائف سؤؤواءً كانت إشؤؤرافية أو دير إشؤؤرافية بقرار من المدير التنفيذي بناءً على توصؤؤية لجنة  -10-1

 التوظيف بعد عرضها على رئيس مجلس الإدارة و اعتمادها .

يتم التعيين لشؤؤؤغل وظائف دير إشؤؤؤرافية بقرار من المدير بناء على المسؤؤؤابقة الوظيفية أو الاسؤؤؤتقطاب بعد عرضؤؤؤها  -10-2

 على رئيس المجلس .

 (11المادة )

 يشترط فيمن يرشح لشغل وظيفة من وظائف الجمعية ما يلي:

أن يكون سعودي الجنسية وللجمعية توظيف دير السعوديين إذا دعت الضرورة لذلك مع مراعاة ما ورد في المادة -11-1

(21.) 

وللجمعية استثناءً تعيين ما زاد على ذلك في  أن يكون قد أكمل ةمانية عشر عاماً ولم يتجاوز الستين عاماً من العمر-11-2

 حال الردبة في الاستفادة من خبرات  المتميزة.

 أن يكون حاصلًا على المؤهلات العلمية ومستوفياً للخبرات العملية المطلوبة لشغل الوظيفة.-11-3

 أن يكون حسن السيرة والسلول ولم يسبق الحكم علي  في جريمة مخلة بالشرت أو الأمانة ما لم يرد إلي  اعتباره.-11-4

 أن يكون دير مفصول من الخدمة في الجمعية أو إحدى المؤسسات الخاصة أو الخدمة الحكومية بسبب تأديبي. -11-5

 أن يكون لائقاً ئبياً للعمل المتفق علي  .-11-6

 أن يجتاز بنجاح ما قد يتقرر من امتحان أو مقابلة شخصية.-11-7

  .أيَّ شروطٍ أخرى تقتضيها ئبيعة عمل الوظيفة-11-8

 (12المادة )

 يجب قبل إبرام عقد التوظيف إحضار المتقدم للعمل بالجمعية ما يلي:

صؤؤؤؤورة من الهوية الوئنية للسؤؤؤؤعوديين ) للرجال والنسؤؤؤؤاء ( أو صؤؤؤؤورة رخصؤؤؤؤة الإقامة أو جواز السؤؤؤؤفر بالنسؤؤؤؤبة لغير -12-1

  .السعوديين مع إحضار الأصل للمطابقة

 صورة مصدقة من مؤهلات العلمية والعملية والتدريبية المطلوبة لشغل الوظيفة مع إحضار الأصل للمطابقة.-12-2

  .للرجال فقط 6×4صور شمسية ملون  حديثة مقاس -12-3

 الحساب البنكي ) رقم الآيبان ( . -12-4



 

  .أي مستندات أخرى ذات علاقة تطلبها الجمعية-12-5

 (13المادة )

تحتفظ وحدة عمليات الموارد البشؤؤؤرية بملف خاصٍ )ورقي وإلكتروني( لكل موظف يشؤؤؤمل على مسؤؤؤودات وعقود -13-1

بؤالجمعيؤة مع المحؤافظؤة على  التوظيف وسؤؤؤؤؤؤؤجؤل الموظف الوظيفي ومؤا يصؤؤؤؤؤؤؤدر بشؤؤؤؤؤؤؤأنؤ  من قرارات وتقؤارير خلال عملؤ   

 سريتها.

على الموظف أن يقدم ما يسؤؤتجد من بيانات ومسؤؤتندات يترتب عليهما تغيير في أوضؤؤاع  الشؤؤخصؤؤية خلال فترة لا -13-2

 تتجاوز خمسة عشر يوماً اعتباراً من حدوث التغيير.

 (14المادة )

يتم التعيين بموجب قرار إداري من المدير التنفيذي بعد اعتماد رئيس مجلس الإدارة وعقد عمل يتضؤؤؤؤمن شؤؤؤؤروط وأحكام 

 العمل ومدت  والأجر المتفق علي .

 (15المادة )

يحرر عقد العمل باللغة العربية من نسؤؤؤؤؤختين توضؤؤؤؤؤع إحداهما بالملف الشؤؤؤؤؤخصؤؤؤؤؤي للموظف في البوابة الإلكترونية -1- 15

والأخرى بملف خؤدمتؤ  الورقي والإلكتروني ويجوز تحريره بلغؤة أخرى إلى جؤانؤب اللغؤة العربيؤة على أن تكون اللغؤة العربيؤة 

 هي المعتمدة.

يتم التعيين على الوظيفة الشؤؤؤؤادرة بالمرتبة الوظيفية الملائمة للمؤهلات العلمية والخبرات العملية بما يتفق مع -2- 15

  .الاحتياجات الفعلية للجمعية

يتم التعيين وفقاً للمسؤؤؤؤؤؤؤودات المكتملة عند الترشؤؤؤؤؤؤؤيح ولا يعتد بما يقدم  الموظف بعد صؤؤؤؤؤؤؤدور قرار التعيين من -15-3

مؤهلات علمية أو برامج إعدادية أو تدريبية أو خبرات عملية إضؤؤؤؤؤافية لغرض تحسؤؤؤؤؤين وضؤؤؤؤؤع  الوظيفي إلا لغرض الترقية 

تعيين عليهؤا بعؤد اسؤؤؤؤؤؤؤتكمؤالؤ  لمتطلبؤات الترقيؤة إليهؤا وعلى أن على وظيفؤة مصؤؤؤؤؤؤؤنفؤة بؤدرجؤة أعلى من الوظيفؤة التي تم ال

  .تكون تلك المؤهلات أو البرامج أو الخبرات مقبولة نوعاً ومستوى للوظيفة المرشح للترقية عليها

لا يجوز التعيين بموجب مؤهلات علمية أو برامج إعدادية أو تدريبية أو خبرات عملية تقل في مدتها أو مسؤؤتواها أو -15-4

نوعيتها عما هو محدد لدرجة الوظيفة إلا بموافقة مجلس الإدارة عند الضؤؤرورة أو في الحالات الاسؤؤتثنائية أو عند الحاجة 

 معية مع مراعاة تحقيق مصلحة الجمعية في كل الأحوال.لتعيين كفاءات نادرة تحتاج إليها الج

يستحق الموظف عند التعيين لمن يعمل دوامًا كاملًا المرتبة والدرجة وفق مؤهل  من تاريخ التعيين بناء على سلم    -15-5

 رواتب الدوام الكامل أما من يعمل بدوام جزئي فيستحق الراتب وفق سلم رواتب الدوام الجزئي. 

( من هؤذه  41ويجوز التعيين بمؤا يتجؤاوز الحؤد الأدنى لراتؤب المرتبؤة الوظيفيؤة وفقؤا للأحكؤام المنصؤؤؤؤؤؤؤوص عنهؤا في المؤادة )

 اللائحة.

 (16المادة )

لا يجوز للجمعية فسؤؤؤؤؤخ العقد دون مكافأة الموظف أو إشؤؤؤؤؤعاره أو تعويضؤؤؤؤؤ  إلا في الحالات الآتية، وبشؤؤؤؤؤرط أن تتيح ل  

 الفرصة لكي يبدي أسباب معارضت  للفسخ:

 إذا وقع من الموظف اعتداء على أحد رؤسائ  أو مرؤوسي  أةناء العمل أو بسبب .-1- 16

إذا لم يؤد الموظف التزامؤاتؤ  الجوهريؤة المترتبؤة على عقؤد العمؤل أو لم يطع الأوامر المشؤؤؤؤؤؤؤروعؤة أو لم يراع عمؤداً -16-2

التعليمؤات التي أعلن عنهؤا في مكؤان ظؤاهر من قبؤل إدارة الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤريؤة الخؤاصؤؤؤؤؤؤؤة بسؤؤؤؤؤؤؤلامؤة الموظفين ردم إنؤذاره عبر  

 البوابة الإلكترونية.

 إذا ةبت إتباع الموظف سلوكاً سي اً أو ارتكاب  عملًا مخلًا بالشرت أو الأمانة.-16-3

إذا وقع من الموظف عمدًا أي فعل أو تقصؤؤؤؤؤير يقصؤؤؤؤؤد ب  إلحاق خسؤؤؤؤؤارة مادية بالجمعية بشؤؤؤؤؤرط أن تبلة الجمعية  -16-4

 الجهات المختصة بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمها بوقوع .

 إذا ةبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل .-16-5

  إذا كان الموظف معينًا تحت التجربة .-16-6



 

إذا تغيب الموظف دون سؤبب مشؤروع أكثر من ةلاةين يوماً خلال السؤنة الواحدة أو أكثر من خمسؤة عشؤر يوماً متتالية  -16-7 

،على أن يسؤؤؤؤؤبق الفصؤؤؤؤؤل إنذار عبر البوابة الإلكترونية بعد دياب  عشؤؤؤؤؤرين يوماً في الحالة الأولى وانقطاع  عشؤؤؤؤؤرة أيام في 

 الحالة الثانية.

 إذا ةبت أن الموظف استغل مركزه الوظيفي بطريقة دير مشروعة للحصول على نتائج ومكاسب شخصية.-16-8

 إذا ةبت أن الموظف أفشى الأسرار الخاصة بالعمل. -16-9

 (17المادة )

يكون عقد العمل نافذاً ومنتجاً لجميع آةاره المترتبة علي  اعتباراً من تاريخ مباشؤؤؤرة الموظف العمل ، وإذا لم يباشؤؤؤر العمل 

بدون عذر مقبول لدى الجمعية خلال خمسؤؤؤؤؤؤة عشؤؤؤؤؤؤر يوماً اعتباراً من تاريخ توقيع العقد يكون عقد العمل لا ديًا وكأن  لم  

 يكن.

 (18المادة )

يعتبر الموظف تحؤت التجربؤة لمؤدة ةلاةؤة أشؤؤؤؤؤؤؤهر وينص على ذلؤك في عقؤد العمؤل ويحق للجمعيؤة تمؤديؤدهؤا لثلاةؤة -18-1

ولا يجوز تعيين الموظف تحؤت التجربؤة أكثر من مرة واحؤد، ولا يؤدخؤل في  أشؤؤؤؤؤؤؤهر أخرى اعتبؤارًا من تؤاريخ مبؤاشؤؤؤؤؤؤؤرة العمؤل،

 حساب فترة التجربة إجازة عيدي الفطر والأضحى والإجازة المرضية.

يعتبر الموظف خلال فترة التجربؤة موظفؤاً نظؤاميؤاً بؤالجمعيؤة لؤ  مؤا للموظف من حقوق وعليؤ  مؤا على الموظف من -18-2

 واجبات أو التزامات بما في ذلك اشتراكات التأمينات الاجتماعية.

يجوز للجمعيؤة إنهؤاء عقؤد الموظف في أي وقؤت ودون إنؤذار أةنؤاء فترة التجربؤة إذا قؤدر عؤدم صؤؤؤؤؤؤؤلاحيتؤ  للعمؤل ، ولا  -15-3

  .يترتب على هذا الإنهاء أي تعويض ولا مكافأة نهاية الخدمة

 (19المادة )

يتم تهي ة الموظف الجديد عبر برنامج تعريفي بأنشؤؤؤؤؤؤطة الجمعية ورؤيتها ورسؤؤؤؤؤؤالتها وأهدافها وسؤؤؤؤؤؤياسؤؤؤؤؤؤاتها والوصؤؤؤؤؤؤف 

 الوظيفي لعمل  وحقوق  وواجبات  وإئلاع  على الأدلة والعمليات.

 (20المادة )

للجمعيؤة الاسؤؤؤؤؤؤؤتعؤانؤة ببعض موظفي القطؤاع العؤام أو الخؤاص للعمؤل بهؤا عن ئريق الإعؤارة  أو النؤدب بعؤد موافقؤة    -20-1

الجهؤؤات التي يعملون بهؤؤا ويعؤؤاملون من النؤؤاحيتين الإداريؤؤة والمؤؤاليؤؤة معؤؤاملؤؤة موظفي الجمعيؤؤة مع مراعؤؤاة مؤؤا ورد في 

  .( من هذه اللائحة9المادة )

للجمعيؤة الاسؤؤؤؤؤؤؤتعؤانة ببعض موظفي القطؤاع العؤام أو الخؤاص من الكفؤاءات المتميزة للعمؤل بالجمعيؤة أو لأداء عمل  -20-2

 معين ل  بالإضافة إلى أعمالهم الأصلية.

 يمنح الموظف المستعان ب  للعمل جزئياً بالجمعية مكافأة شهرية مقطوعة يتم احتسابها وفقاً لسلم الرواتب.-20-3

 للجمعية الاتفاق مع خبير أو أكثر دير متفرغ لأداء مهام محددة على أن تُعتمد مخصصات  من مجلس الإدارة .-20-4

 ( 21المادة )

يجوز للجمعيؤؤة توظيف دير السؤؤؤؤؤؤؤعوديين إذا دعؤؤت الضؤؤؤؤؤؤؤرورة لؤؤذلؤؤك في الوظؤؤائف التي تتطلؤؤب كفؤؤاءات محؤؤددة -21-1

 (.10، 9كالمترجمين مع مراعاة ما ورد في المادتين )

يجب أن يكون عقد عمل دير السؤؤؤعودي مكتوباً ومحدد المدة وإذا خلا العقد من بيان مدت  تعد مدة رخصؤؤؤة العمل -21-2

 هي مدة العقد.

تتحمل الجمعية رسؤؤؤوم اسؤؤؤتقدام الموظف دير السؤؤؤعودي ورسؤؤؤوم الإقامة ورخصؤؤؤة العمل وتجديدهما وما يترتب   -21-3

على تأخير ذلك من درامات ورسوم تغيير المهنة والخروج والعودة وتذكرة عودة الموظف إلى موئن  بعد انتهاء العلاقة 

 بين الطرفين لمن يستقدم من خارج المملكة .

 تتحمل الجمعية رسوم نقل خدمات الموظف الذي تردب الجمعية في نقل خدمات  من داخل المملكة -21-4

تتحمؤل الجمعيؤة نفقؤات إعؤداد ونقؤل جثمؤان الموظف دير السؤؤؤؤؤؤؤعودي عنؤد الوفؤاة وأجور سؤؤؤؤؤؤؤفر أسؤؤؤؤؤؤؤرتؤ  إلى موئنؤ   -21-5

 ما لم يدفن بموافقة ذوي  داخل المملكة. وإعداد ونقل جثمان من يتوفى من أسرت  المقيمين مع  إلى موئن 



 

 تؤمن الجمعية تذاكر سفر الموظف دير السعودي بالطائرة على الدرجة السياحية في الحالات والشروط التالية: -21-6

 عند بداية التعاقد من البلد الذي تم في  التعاقد أو استقدم من  الموظف إلى مقر العمل.-21-6-1

عنؤد انتهؤاء خؤدمؤة الموظف وئلؤب العودة إلى المكؤان الؤذي اسؤؤؤؤؤؤؤتقؤدم منؤ  أو تم فيؤ  التعؤاقؤد بشؤؤؤؤؤؤؤرط ألا يكون -21-6-2

الموظف قد باشؤؤر عملًا أخر في دير الجمعية وانقطع عن العمل قبل انتهاء مدت  لغير سؤؤبب مشؤؤروع أو أبدى خطياً عدم 

  .ردبت  في العودة إلى الموئن الذي استقدم من 

مرة واحدة لكل سؤنة لقضؤاء الموظف دير السؤعودي إجازة في موئن  والعودة إلى مقر العمل ولا يجوز تحويلها  -21-6-3

  إلى بلد آخر.

يجوز تعويض الموظف عن تذكرة السؤؤؤؤؤؤفر نقداً في حال سؤؤؤؤؤؤفره بطريقت  الخاصؤؤؤؤؤؤة وذلك بمنح  القيمة المخفضؤؤؤؤؤؤة -21-7

 للتذكرة المستحقة نظاماً. 

 لا يستحق الموظف دير السعودي تعويضًا عن قيمة التذكرة في حال عدم سفره خلال السنة. -21-8

 الفصل الثاني )التكليف والنقل والترقية(: 

 (22المادة )

 يجوز تكليف الموظف بصفة مؤقتة بالقيام بعمل معين للجمعية في حدود مؤهلات  وبالإضافة إلى عمل  الأصلي-22-1

 في حدود ساعات العمل وبدون مزايا مادية إضافية.  

يجوز في حالات الضؤؤؤؤرورة التي يقدرها المدير العام تكليف الموظف بصؤؤؤؤفة مؤقتة بأعمال وظيفة أخرى تختلف عن -22-2

 العمل المحدد للوظيفة التي يتم شغلها.

الأصؤلي إلى مكان أخر يقتضؤي تغيير محل إقامت  للجمعية ولمقتضؤيات مصؤلحة العمل نقل الموظف من مقر عمل   -22-3

 على ألا يترتب على ذلك إلحاق الضرر بالموظف بشرط موافقة الموظف كتابيًا.

يجوز نقل الموظف من وظيفة لأخرى حسؤب ما تقتضؤي  مصؤلحة العمل )ويشؤترط في الوظائف التخصؤصؤية موافقة  -22-4

 الموظف كتابيًا(. 

 (23المادة )

 يجوز ترقية الموظف وفق الشروط التالية:

 أن يمضي الموظف أربع سنوات في الخدمة .-23-1

  .توفر الوظيفة المناسبة للترقية عليها-23-2

 عدم وجود الأكثر أهلية لشغل هذه الوظيفة . -23-3

  .مناسبة المسمى الوظيفي المطلوب الترقية علي  للمسمى المثبت علي  الموظف -23-4  

  ألا يقل تقويم الأداء الوظيفي للمطلوب ترقيت  عن جيدجداً. -23-5

 ألا يكون قد سبق أن حسم علي  مرتب خمسة أيام خلال العام الأخير من الخدمة سواء كانت مجتمعة أم متفرقة.-23-6

 الفصل الثالث )تقييم الأداء الوظيفي(: 

 (24المادة )

يتم تقييم أداء الموظف دورياً وفق النموذج المعد لتقييم الموظفين حسؤؤؤؤؤب اختصؤؤؤؤؤاص كل إدارة وقسؤؤؤؤؤم بهدت معرفة 

مدى مناسؤؤؤبة اسؤؤؤتمرار الموظف في العمل ، ومعالجة جوانب الضؤؤؤعف وتطوير جوانب القوة ، وتحديد اسؤؤؤتحقاق  للمزايا  

 والحوافز من عدمها .

 يكون تقييم الأداء الوظيفي على فترتين :  •

الفترة الأولى ) نهؤايؤة الشؤؤؤؤؤؤؤهر الثؤالؤث من بؤدايؤة العؤام الميلادي ويكون تقييم الأداء الوظيفي توجيهي ، ونهؤايؤة الشؤؤؤؤؤؤؤهر 

 السادس من العام الميلادي ويكون تقييم الأداء الوظيفي تقويمي ( . 



 

الفترة الثانية ) نهاية الشؤؤؤهر التاسؤؤؤع من العام الميلادي يكون تقييم الأداء الوظيفي توجيهي ، ونهاية الشؤؤؤهر الثاني عشؤؤر  

 يكون تقييم الأداء الوظيفي تقويمي ( . 

 (25المادة )

البشؤؤؤؤؤؤؤريؤة ويُعتمؤد من المؤدير يتم إعؤداد تقرير تقويم الأداء الوظيفي للموظف عن ئريق مؤدير لجنتؤ  ومؤدير الموارد   -25-1

 التنفيذي .

 يحفظ تقرير تقويم الأداء الوظيفي في ملف الموظف في البوابة الإلكترونية. -25-2

 ( في هذه اللائحة.65للموظف أن يتظلم من هذه الدرجة وفقًا لقواعد التظلم المنصوص عليها في المادة ) -25-3

 الفصل الرابع )الواجبات والمسؤوليات(: 

 (26المادة )

 على الجمعية الالتزام بما يلي:

 أن تعامل الموظف بشكل لائق يبرز اهتمام  بأحوال  ومصالح .  -26-1

 أن تمكن الموظف من العمل في بي ة تتوافر فيها جميع الإمكانات المادية والمعنوية المناسبة لوظيفت . -26-2

 أن تعطي الموظف كامل حقوق  وفق ما تنص علي  اللوائح والأنظمة دون تأخر. -26-3

أن تعطي الموظف عنؤد نهؤايؤة خؤدمتؤ  بيؤان خؤدمؤة موقعؤاً ومختومؤاً مؤدونؤاً فيؤ  اسؤؤؤؤؤؤؤم الموظف كؤاملًا والجنسؤؤؤؤؤؤؤيؤة   -26-4

 .والمهنة وتاريخ التعيين وآخر راتب تقاضاه والبدلات التي كان يتقاضاها وتاريخ انتهاء الخدمة وأسبابها

 (27المادة )

 يجب على الموظف الالتزام بما يلي:

 التقيد بالساعات المخصصة للدوام وفق ما تحدده الجمعية.-27-1

 التقيد بالتعليمات والتنظيمات المتعلقة بالعمل.-27-2

 الائلاع والاقرار والتقيد بما ورد في الميثاق الأخلاقي للعاملين وسياسة قواعد السلول . -27-3

 متابعة البوابة الإلكترونية بشكل دائم. -27-4

اسؤؤؤتثمار سؤؤؤاعات العمل فيما يحقق أهدات الجمعية وإنجاز العمل بدقة وأمانة تحت إشؤؤؤرات مدير اللجنة التابع لها  -27-5

 ووفق توجيهات  وبذل كل جهد ممكن في إنهاء ما يوكل إلي  من أعمال في اختصاص  وفي حدود النظام.

 الالتزام بحسن السيرة والسلول والمحافظة على المظهر اللائق.-27-6

دون أن يشؤترط   تقديم كل عون أو مسؤاعدة في الحالات الطارئة التي تهدد سؤلامة مكان العمل أو المتواجدين في -27-7

 لذلك أجراً إضافيا.

  .العناية بالممتلكات والأجهزة والمحافظة عليها وعدم استعمال شيء منها في الأدراض الخاصة-27-8

 التقيد بأنظمة الوقاية والأمن والسلامة.-27-9

 تغليب مصلحة الجمعية على أي مصلحة أخرى وأداء العمل بجد واجتهاد وأمانة وإخلاص.-27-10

الالتزام بالزي السؤؤؤؤعودي للموظفين السؤؤؤؤعوديين داخل مقرات العمل وأةناء تمثيل الجمعية في الأعمال والمهام  -27-11

 الخارجية ويستثنى من ما تتطلب  ئبيعة العمل .

 (28المادة )

 يحظر على الموظف ارتكاب أي من المخالفات التالية: 

 إفشاء أي معلومات أو أسرار بطريقة مباشرة أو دير مباشرة ولو بعد ترك  للعمل.-28-1

 الاحتفاظ لنفس  بأصل أو بصورة من أي وةيقة من الوةائق الخاصة بالجمعية.-28-2

ئلب أو تلقي أي معلومات باسم الجمعية من أي جهة في دير حدود صلاحيات  إلا بفذن كتابي من المدير التنفيذي -28-3

 . 



 

الإدلاء بأي تصؤؤؤؤؤريحات أو إلقاء أي خطاب أو الاشؤؤؤؤؤترال في أي حديث أو ندوة إعلامية أو نشؤؤؤؤؤر مقالة أو كتاب ذي -28-4

 علاقة بنشاط الجمعية إلا بفذن كتابي من المدير التنفيذي .

 ممارسة أي نشاط يتعارض مع أهدات أو مصالح الجمعية.-28-5

 استغلال العمل بالجمعية ابتغاء تحقيق ربح أو فائدة شخصية ل  أو لغيره على حساب مصلحة الجمعية.-28-6

الخوض في الشؤؤؤؤون السؤؤؤياسؤؤؤية والفكرية أو التصؤؤؤرت بطريقة تُسؤؤؤيء إلى الأنظمة والتقاليد المرعية في المملكة -28-7

 العربية السعودية أو إلى الجمعية.

 قبول الهدايا أو الإكراميات أو الرشوة بالطرق المباشرة أو دير المباشرة إلا ما أذنت ب  إدارت  . -28-8

 الفصل الخامس )ساعات العمل والراحة الأسبوعية(: 

 (29المادة )

تكون أيؤام العمؤل الفعليؤة في الجمعيؤة خمسؤؤؤؤؤؤؤة أيؤام في الأسؤؤؤؤؤؤؤبوع من الأحؤد إلى الخميس ويكون يومي الجمعؤة  -29-1

والسؤؤبت راحة أسؤؤبوعية مدفوعة الأجر ، وللجمعية الحق في اسؤؤتبدال أي يوم من أيام الراحة الأسؤؤبوعية بيوم آخر لبعض  

 موظفيها حسب مقتضيات ومصلحة العمل.

سؤاعة في الأسؤبوع تخفض خلال شؤهر رمضؤان المبارل  40تكون سؤاعات العمل الفعلية في الجمعية للدوام الكامل  -29-2

 ساعة في الأسبوع وللدوام الجزئي النصف من ذلك . 30إلى 

م و 9إلى    –ع  4ظ و الفترة الثؤؤانيؤؤة من  12ص إلى  9تحؤؤدد الجمعيؤؤة مواعيؤؤد العمؤؤل على فترتين ، الفترة الأولى من  -29-3

 يتقدم وقت العمل و يتأخر في المساء حسب فصول السنة و اختلات الوقت فيها بقرار من المدير التنفيذي .

مع مراعؤاة الأحكؤام المنصؤؤؤؤؤؤؤوص عليهؤا في هؤذه المؤادة يتنؤاوب من تقتضؤؤؤؤؤؤؤي حؤاجؤة العمؤل تواجؤدهم في دير أوقؤات -29-4

 .العمل المحددة لهم وفقاً للترتيبات التي يعدها الجمعية في هذا الشأن

 على الموظف أن يثبت حضوره وانصراف  حسب الوسيلة التي تحددها الجمعية لهذا الغرض.-29-5

للجمعية وحسؤؤؤؤؤؤب ما تقتضؤؤؤؤؤؤي  مصؤؤؤؤؤؤلحة العمل رفع عدد أيام العمل الفعلية إلى سؤؤؤؤؤؤتة أيام في الأسؤؤؤؤؤؤبوع وعدد  -29-6

 ساعة. 48الساعات الأسبوعية إلى 

 راحة للصلاة تبدأ من الآذان و لمدة نصف ساعة  . -29-7

 (30المادة )

للجمعية تكليف بعض موظفيها بالعمل خلال أيام الراحة الأسؤؤؤؤؤؤؤبوعية والعيدين سؤؤؤؤؤؤؤاعات عمل إضؤؤؤؤؤؤؤافية عند حاجة -30-1

 العمل لذلك بقرار يصدر من المدير التنفيذي .

 يكون الحد الأقصى لساعات التكليف خلال أيام الراحة الأسبوعية وإجازتي العيدين خمس ساعات في اليوم الواحد.-27-2

 الفصل السادس ) العمل عن بعد(:

 ( 31المادة )

 إدارة إنتاجية الموظف عن بعد والإشرات على المهام المسندة إلي  .توفر الجمعية نظام تقني يمكنها من  -31-1

 .يمنح الموظف الذي يعمل عن بعد الصلاحيات التي تمكن  من تأدية مهام عمل  -31-2

تحدد الجمعية إدارة أسؤؤلوب العمل عن بعد لمنسؤؤوبيها من حيث تحديد سؤؤاعات العمل، سؤؤواء كانت محددةً بوقتٍ   -31-3

   .معين، أو مرنة خلال اليوم، أو الأسبوع، أو الشهر، وتحدد آليات متابعة أعمالها وإدارة إنتاجية الموظف

 يلتزم الموظف الذي يعمل عن بعد بالحضور إلى جهة العمل إذا دعت الحاجة لذلك. -31-4

يسؤؤتخدم الموظف عن بعد في أداء عمل  الأجهزة المخصؤؤصؤؤة ل  من قبل الجمعية، أو الأجهزة الشؤؤخصؤؤية المطبق   -31-5

 عليها ضوابط الأمن السيبراني الخاصة بالجمعية.

يحتفظ الموظف عن بعد بمعلومات الجمعية ومسؤؤؤؤؤتنداتها في الأوعية التقنية الخاصؤؤؤؤؤة بها ويلتزم بالسؤؤؤؤؤياسؤؤؤؤؤات   -31-6

 والإجراءات الخاصة بالأمن السيبراني والاتصال عن بعد المنصوص عليها من قبل الجمعية.



 

والاعتنؤاء بهؤا وئلؤب الصؤؤؤؤؤؤؤيؤانؤة اللازمؤة لهؤا من   –التي في عهؤدتؤ     –يحتفظ الموظف عن بعؤد بؤالأدوات والأجهزة   -31-7  

متى ئلؤب منؤ    –للقيؤام بعملؤ     –ويتم إعؤادة الأدوات والأجهزة التي توفرهؤا لؤ  الجمعيؤة     الجمعيؤة كلمؤا تطلؤب الأمر ذلؤك

 ذلك.

 .يسري على من يعمل وفق هذه المادة نظام العمل واللوائح التنفيذية ذات العلاقة -31-8  

 الفصل السابع )التدرج والتعاقب الوظيفي وتأهيل القيادات(: 

 (32المادة )

يتم إعؤداد الموظف لمراحؤل سؤؤؤؤؤؤؤير وظيفي متصؤؤؤؤؤؤؤاعؤدة )من الإدارة التنفيؤذيؤة حتى الإدارة العليؤا ( وتحؤديؤد المهؤارات -32-1

المطلوبة من تعليم وتدريب أو تحديد الوقت الزمني لعبور كل مرحلة بما يتوافق مع أهداف  الشؤؤؤؤؤخصؤؤؤؤؤية وفقًا لمنهجية  

 التدرج الوظيفي. 

يتم تحؤديؤد الوظؤائف القيؤاديؤة في الجمعيؤة وتحؤديؤد وتقييم الموظفين المحتملين لشؤؤؤؤؤؤؤغلهؤا وتطويرهم وتزويؤدهم   -32-2

بالمهارات والخبرات المناسبة لضمان استمرارية الأداء المؤسسي دون أي تعطل قد يطرأ في حال أصبحت هذه الوظائف 

 وظيفي.شادرة يوماً ما، وفقًا لما تتضمن  منهجية التعاقب ال

يتم تدريب الموظفين المحتملين لشؤغل الوظائف القيادية حسؤب خطة التعاقب الوظيفي في برنامج خاص لتأهيل   -32-3

 القيادات يتضمن دراسة احتياجهم وخطة لتدريبهم وتهي تهم وإعدادهم للوظائف القيادية بالاستناد لدليل الدور القيادي. 

  الباب الثالث

 أحكام خاصة بتشغيل النساء

 (33المادة )

 بأربعة  أقصؤؤؤى بحد تبدأ  تشؤؤؤاء  كيف  توزعها  أسؤؤؤابيع عشؤؤؤرة لمدة  كامل بأجر وضؤؤؤع  إجازة  في الحق  العاملة للمرأة -33-1

 صحية. جهة من مصدقة ئبية شهادة بموجب للوضع المرجح التاريخ ويحدد للوضع, المرجح التاريخ قبل أسابيع

 الإجازة تمديد في الحق ولها ل ،  التالية  أسؤابيع السؤتة خلال الأحوال من حال  بأي الوضؤع بعد  المرأة  تشؤغيل  يحظر -33-2

 أجر. دون شهر مدة

 مرافقؤاً   الصؤؤؤؤؤؤؤحيؤة  حؤالتؤ   وتتطلؤب  الخؤاصؤؤؤؤؤؤؤة  الاحتيؤاجؤات  ذوي  من  أو مريض  ئفؤل  إنجؤاب حؤالؤة  في-  العؤاملؤة  للمرأة  -33-3

 لمدة الإجازة تمديد في الحق ولها الوضع، إجازة مدة انتهاء بعد تبدأ كامل بأجر  شهر مدتها  إجازة  في الحق  -ل  مستمراً 

 أجر. دون شهر

 مدة ذلك  ويشؤؤمل  الوضؤؤع،  بفجازة تمتعها  أو  حملها  أةناء  بالفصؤؤل  إنذارها أو العاملة  فصؤؤل العمل  لصؤؤاحب يجوز لا -33-4

 وةمانين(  )مائة  ديابها مدة تتجاوز لا  وأن معتمدة، ئبية  بشؤؤؤؤهادة  المرض  يُثبت  أن  على  منهما، أي  عن  الناشؤؤؤؤ   مرضؤؤؤؤها

 متفرقة. أم متصلة أكانت سواءً  السنة في يوماً 

 إجازتها مدة أةناء آخر عمل  صؤؤؤؤؤؤؤاحب لدى  عملت إذا  الباب  هذا  لأحكام  وفقاً  تسؤؤؤؤؤؤؤتحق   فيما  العاملة  حق  يسؤؤؤؤؤؤؤقط -33-5

 لها. أداه ما يسترد أن أو الإجازة، مدة عن أجرها من يحرمها أن -الحالة هذه في- الأصلي العمل ولصاحب بها، المصرح

 المربيات،  من  الكافي  العدد في   يتوافر  مناسؤؤباً   مكاناً   يهي   أن فأكثر  عاملة خمسؤؤين يشؤؤغل  عمل صؤؤاحب كل  على -33-6

 فأكثر. عشرة الأئفال عدد بلة إذا وذلك سنوات، ست عن أعمارهم تقل الذين العاملات أئفال لرعاية

 وعشؤؤرة أشؤؤهر أربعة عن  تقل لا لمدة كامل  بأجر عدة  إجازة في  الحق  زوجها  يتوفى  التي  المسؤؤلمة  العاملة للمرأة -33-7

  حملها، تضؤؤؤؤؤع حتى - الفترة  هذه خلال-  حاملًا  كانت  إن أجر دون  الإجازة  هذه تمديد في  الحق ولها  الوفاة،  تاريخ من أيام

 . حملها وضع بعد - النظام هذا بموجب - لها ممنوحةال العدة إجازة باقي من الاستفادة لها يجوز ولا

  يوماً. عشر خمسة لمدة كامل بأجر إجازة في الحق زوجها يتوفى التي المسلمة دير العاملة للمرأة -33-8

  المدة. هذه خلال الغير لدى عمل أي ممارسة زوجها عنها المتوفى للعاملة يجوز لا  الأحوال جميع وفي

 إليها. المشار للحالات المؤيدة الوةائق يطلب أن العمل لصاحب ويحق



 

تعد الجمعية أماكن معزولة لعمل وراحة الموظفات و على الموظفات ضؤؤؤرورة الاحتشؤؤؤام في الملبس بالحجاب   -33-9

 الشرعي والتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية في المملكة العربية السعودية  .

 يمنع اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل والبرامج ما يتبع  من مرافق وديرها . -33-10

 

 الباب الرابع

 الإجازات والرواتب والبدلات والمكافآت والتدريب والتأمين الطبي 

 الفصل الأول )الإجازة السنوية(: 

 (34المادة )

يسؤؤؤؤتحق الموظف عن كل سؤؤؤؤنة من سؤؤؤؤنوات الخدمة إجازة سؤؤؤؤنوية مدتها ةلاةون يوماً بأجر كامل لمن يعمل دوامًا -34-1

اليوم ، يدفع مقدماً عن مدة الإجازة المستحقة إذا منحت دفعة واحدة  ساعات في   4كاملًا أو دوامًا جزئيًا خمسة أيام بؤؤؤؤؤ 

 .  ، وفق آخر أجر يتقاضاه

 لا يستحق الموظف الإجازة إلا بعد إكمال  فترة التجربة وةبات صلاحيت  للاستمرار في العمل بالجمعية.-34-2

يكون احتسؤؤؤؤؤؤؤاب مؤدة الإجؤازة السؤؤؤؤؤؤؤنويؤة من واقع مؤدة الخؤدمؤة الفعليؤة المؤدفوعؤة الأجر ومؤا يتخللهؤا من إجؤازات أو  -34-3

 عطلات يتقاضى عنها الموظف أجراً كاملًا.

يجوز لمدير الموارد البشؤؤؤرية ومديره المباشؤؤؤر تجزئة الإجازة السؤؤؤنوية للموظف إلى فترات خلال السؤؤؤنة الواحدة وألا -34-4

وألا تقبل الإجازة بأةر رجعي ما لم يكن هنال مبرر يرسؤؤؤؤل عبر البوابة الإلكترونية  يدفع راتب الإجازة مقدماً إذا جرت تجزئتها

 موضح ب  الأسباب الموجبة.

يجب على الموظف أن يتمتع بفجازت  في سؤؤنة اسؤؤتحقاقها ولا يجوز التنازل عنها أو أن يتقاضؤؤى بدلا نقدياً عوضؤؤاً عن -34-5

 الحصول عليها أةناء خدمت  وللمدير التنفيذي أن يحدد مواعيد هذه الإجازات وفقا لمقتضيات العمل وظروف .

ويجوز بعد موافقة  للموظف بشؤؤرط موافقة المدير التنفيذي الحق في تأجيل الإجازة كلها أو بعضؤؤها للسؤؤنة التالية-34-6

  .الموظف تعويض  عنها إذا اقتضت مصلحة العمل

يجوز للمدير التنفيذي تأجيل إجازة الموظف بعد نهاية سؤنة اسؤتحقاقها إذا اقتضؤت ظروت العمل ذلك لمدة لا تزيد -34-7

ا ، فؤفذا اقتضؤؤؤؤؤؤؤؤت ظروت العمؤل اسؤؤؤؤؤؤؤتمرار التؤأجيؤل وجؤب الحصؤؤؤؤؤؤؤول على موافقؤة الموظف عبر البوابؤة  عن تسؤؤؤؤؤؤؤعين يومؤً

 ية لسنة استحقاق الإجازة.    الإلكترونية ، على ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة التال

 الفصل الثاني )الإجازات(:

 إجازات عيدي الفطر والأضحى واليوم الوطني ويوم التأسيس 

 (35المادة )

للموظف التمتع بفجازة بأجر كامل في عيدي الفطر والأضؤؤحى ، إلا إذا اقتضؤؤت مصؤؤلحة العمل بقاؤه خلالها مع مراعاة ما 

 من هذه اللائحة وتفصيلها على النحو الآتي :  (30ورد في المادة )

 إجازة عيد الفطر : لمدة خمسة أيام ، تبدأ من اليوم الثامن والعشرين من شهر رمضان حسب تقويم أم القرى.

 إجازة عيد الأضحى: لمدة ستة أيام ، تبدأ من يوم ةمانية يوم التروية .

 واحد في أول يوم من برج الميزان حسب تقويم أم القرى.  إجازة اليوم الوئني : لمدة يوم

 فبراير حسب تقويم أم القرى. 22واحد في   إجازة يوم التأسيس : لمدة يوم

 

  



 

 إجازة أداء مناسك الحج

 (36المادة )

للموظف إذا أمضؤؤى عامين فأكثر في الخدمة الحق في الحصؤؤول على إجازة بأجر لمدة لا تقل عن عشؤؤرة أيام ولا تزيد عن  

خمسؤؤؤؤة عشؤؤؤؤر يوماً بما فيها إجازة عيد الأضؤؤؤؤحى وذلك لأداء فريضؤؤؤؤة الحج لمرة واحدة ئوال مدة خدمت  وللجمعية حق 

 تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن سير العمل بها.

 الإجازة المرضية

 (37المادة )

 للموظف الذي يثبت مرض  بتقرير ئبي معتمد الحق في إجازة مرضية في السنة الواحدة على النحو الآتي :

 .يوماً الأولى بأجر كامل 30 

 .الأجريوماً التالية بثلاةة أرباع  60 

 يوماً الأخيرة بدون أجر. 30 

 .سواء كانت هذه الإجازات متصلة أو متقطعة ويقصد بالسنة الواحدة: أي السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية

 الإجازات الخاصة

 (38المادة )

 يستحق الموظف إجازة بأجر كامل على النحو التالي:

 سبعة أيام لمناسبة زواج .-38-1

خمسؤؤؤؤة أيام في حالة وفاة الزوجة أو أحد أصؤؤؤؤول أو فروع الموظف، وفي حالة وفاة الزوج تسؤؤؤؤتحق الموظفة إجازة  -38-2

براتب كامل مدة لا تقل عن أربعة أشؤهر وعشؤرة أيام من تاريخ وفاة الزوج ويجوز لها تمديد الإجازة دون أجر إن كانت حاملًا 

ز لها الاسؤؤؤتفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها بموجب هذا النظام بعد خلال هذه الفترة حتى تضؤؤؤع حملها ، ولا يجو

 وضع حملها .

 . ةلاةة أيام في حالة ولادة مولود للموظف، وتحتسب من تاريخ ولادة المولود-38-3

 ( إجازة الوضع 39المادة )

للموظفة الحق في إجازة وضؤؤؤؤؤع بأجر كامل  لمدة عشؤؤؤؤؤرة أسؤؤؤؤؤابيع توزعها كيف تشؤؤؤؤؤاء ، تبدأ قبل التاريخ المتوقع للولادة  

 بأربعة أسابيع بموجب شهادة ئبية معتمدة من جهة صحية .

 ( الإجازة الاستثنائية وأداء الاختبارات 40المادة )

يجوز للموظف وبعد موافقة المدير التنفيذي الحصؤؤؤؤؤول على إجازة دون أجر، يتفق الطرفان على تحديد مدتها ويعد -40-1

 مدة الإجازة فيما زاد على عشرين يوماً ما لم يتفق الطرفان على خلات ذلك.عقد العمل موقوفاً خلال 

يحق للموظف الذي يتابع تحصؤؤؤيل  العلمي داخل المملكة ، إذا وافق المدير التنفيذي على انتسؤؤؤاب  إلى مؤسؤؤؤسؤؤؤة  -40-2

تعليمية أو قبل اسؤؤؤؤتمراره فيها  إجازة بأجر كامل عن الأيام الفعلية التي يؤدي فيها الاختبارات حسؤؤؤؤب المواعيد المحددة  

مؤسسات التعليمية المعترت بها وجدولًا بأيام ومواعيد الاختبارات وذلك  لذلك بشرط أن يقدم ما يفيد انتساب  لإحدى ال

عن سؤؤؤؤؤؤؤنؤة دير معؤادة، على أن يتقؤدم الموظف بطلؤب الإجؤازة قبؤل موعؤدهؤا بخمسؤؤؤؤؤؤؤة عشؤؤؤؤؤؤؤر يومؤاً على الأقؤل مع حرمؤان 

بيؤاً، أمؤا إذا كؤان  الموظف من أجر هؤذه الإجؤازة إذا ةبؤت عؤدم أدائؤ  للاختبؤار مع الاحتفؤاظ بحق الجمعيؤة في مسؤؤؤؤؤؤؤاءلتؤ  تؤأدي

 الاختبار عن سنة معادة فيكون للموظف الحق في إجازة دون أجر بعدد أيام الاختبار الفعلية.

إذا لم يحصؤؤؤل الموظف على موافقة المدير التنفيذي لانتسؤؤؤاب  إلى مؤسؤؤؤسؤؤؤة تعليمية ، فل  أن يحصؤؤؤل على إجازة  -40-3

لتؤأديؤة الاختبؤار بعؤدد أيؤام الاختبؤار الفعليؤة تحتسؤؤؤؤؤؤؤب من إجؤازتؤ  السؤؤؤؤؤؤؤنويؤة في حؤال توافرهؤا ، وعنؤد تعؤذر ذلؤك فللموظف أن 

 فعلية.يحصل على إجازة دون أجر بعدد أيام الاختبار ال

 

 



 

 الفصل الثالث )الأجور والانتدابات(: 

 (41المادة )

في هذه (  1)ملحق رقم تصرت أجور الموظفين من رواتب واستحقاقات أخرى وفقاً لما هو محدد في سلم الرواتب  -41-1

من كل  27اللائحة وللجمعية تعديل سؤؤؤلم الرواتب و البدلات على أن يراعى الوضؤؤؤع المالي للجمعية ، ويتم صؤؤؤرفها بتاريخ  

 شهر ميلادي.

تبرم عقود العمل وفقاً لأحكام هذه اللائحة على وظائف ذات مسؤميات ومواصؤفات معينة بالمراتب المحددة لكل  -41-2

( من هؤذه اللائحؤة ، مؤا لم يتفق في عقؤد    47-46منهؤا في سؤؤؤؤؤؤؤلم الرواتؤب في هؤذه اللائحؤة ، والبؤدلات حسؤؤؤؤؤؤؤب المؤادتين )  

 العمل على راتب مغاير لما ورد في سلم الرواتب.

تدفع أجور الموظفين والمبالة المستحقة لهم بالريال السعودي عن ئريق الشيكات أو عن ئريق الإيداع المصرفي  -41-3

 .المباشر في حساب الموظف حسب التنظيم الذي تعده الجمعية

لا يسؤؤؤؤؤؤؤتحق الموظف أجراً عن الأيؤام التي لم يبؤاشؤؤؤؤؤؤؤر فيهؤا العمؤل، ولأسؤؤؤؤؤؤؤبؤاب لا علاقؤة للجمعيؤة بهؤا مع الأخؤذ في -41-4

 ( من هذه اللائحة.43الاعتبار ما ورد في المادة )

 (42)المادة 

 يتم تحديد راتب الموظف عند تعيين  للعمل بالجمعية وفقاً للترتيب التالي:

الرواتب يسؤؤؤؤؤؤؤتحق الموظف عند تعيين  أول درجة بالمرتبة الوظيفية المعين عليها حسؤؤؤؤؤؤؤب ما هو محدد في سؤؤؤؤؤؤؤلم  -42-1

 في هذه اللائحة .(  1)ملحق رقم 

خبرات سؤابقة وذو كفاءة مميزة ففن  يجوز احتسؤابها بنفس الدرجة في حال كان المتقدم للعمل في الجمعية لدي    -2 -42

المحددة لعدد سؤؤؤؤؤؤنوات الخبرة في سؤؤؤؤؤؤيرت  الذاتية بشؤؤؤؤؤؤرط أن تكون الخبرات معتمدة من الجهة السؤؤؤؤؤؤابقة بخطاب موقع 

 ومختوم ، ويحق للجنة التوظيف تسكين  بدرجة أقل أو أعلى وفقًا لنموذج المقابلة الوظيفية.

يتم تسؤؤؤكين الموظفين المحولين من الدوام الجزئي ) أربعة أيام أو خمسؤؤؤة أيام في الأسؤؤؤبوع ( إلى الدوام الكامل   -3 -42

بسؤؤلم الرواتب حسؤؤب المؤهل مع احتسؤؤاب سؤؤنوات الخدمة السؤؤابقة بالجمعية ، ومراعاة ذلك في الدرجة التي يسؤؤكنون  

 .مكافأة نهاية الخدمة أو أي استحقاقات أخرى عليها ، دون احتساب تلك المدة السابقة في استحقاق

 

 (43المادة )

 لا يجوز الحسم من أجر الموظف إلا في الحالات التالية:

 اشتراكات التأمينات الاجتماعية المستحقة على الموظف. -43-1

الغرامؤات التي توقع على الموظف بسؤؤؤؤؤؤؤبؤب المخؤالفؤات التي يرتكبهؤا وكؤذلؤك المبؤالة التي تُسؤؤؤؤؤؤؤتقطع منؤ  مقؤابؤل مؤا -43-2

 .أتلف

كل دين يسؤؤؤؤتوفى نفاذاً لأي حكم قضؤؤؤؤائي، على ألا يزيد ما يحسؤؤؤؤم من  شؤؤؤؤهرياً لقاء ذلك على ربع الأجر المسؤؤؤؤتحق  -43-3

 للموظف ما لم يتضمن الحكم خلات ذلك.

 لا يجوز في جميع الأحوال أن تزيد نسبة المبالة المحسومة على نصف أجر الموظف المستحق.-43-4

 (44المادة )

يصؤؤؤؤؤرت للموظف الموقوت عن العمل لدواعي التحقيق أو المحبوس احتيائاً نصؤؤؤؤؤف أجره ئوال فترة التوقيف إذا -44-1

وإذا ةبت براءت  أو صؤؤؤؤدر بشؤؤؤؤأن  عقاب لا يصؤؤؤؤل إلى درجة الفصؤؤؤؤل من الوظيفة يصؤؤؤؤرت ل  باقي   كان الجمعية هو المدعي

 الأجر. 

لا يسؤؤتحق الموظف أجراً عن المدة التي يقضؤؤيها في السؤؤجن تنفيذاً لحكم شؤؤرعي ما لم يصؤؤدر بشؤؤأن  حكم شؤؤرعي -44-2

 يقضي بخلات ذلك. 

يعتبر عقؤد العمؤل موقوفؤاً بكؤل آةؤاره في حؤالؤة توقيف الموظف من قبؤل الجهؤات الرسؤؤؤؤؤؤؤميؤة لؤدواعي التحقيق في -44-3

 شؤون لا علاقة للجمعية بها ويتقرر مصير عقد العمل للموظف في ضوء الحكم القطعي الذي يصدر بحق .



 

 (45المادة )

وذلك بنقل  من الدرجة  (1)ملحق رقم  يمنح للموظف علاوة سؤؤؤؤؤؤنوية لمن يعمل دوامًا كاملًا  وفق سؤؤؤؤؤؤلم الرواتب  -45-1

التي يشؤؤؤؤغلها إلى الدرجة التالية لها في المرتبة نفسؤؤؤؤها ويتم هذا النقل من أول شؤؤؤؤهر يناير من كل سؤؤؤؤنة ميلادية بشؤؤؤؤرط  

درجة فما فوق،وألا يكون قد حسؤؤم علي  خمسؤؤة أيام خلال العام المنصؤؤرم ، ويجوز  85حصؤؤول  في تقييم الأداء الوظيفي  

 وة في حال ظروفها المالية.للجمعية إيقات هذه العلا

للجمعيؤة منح علاوة على الراتؤب عنؤد تجؤديؤد العقود لبعض العؤاملين بمؤا تعؤادل نسؤؤؤؤؤؤؤبؤة من الحؤد الأدنى لراتؤب الف ؤة -45-2

داخل نطاق المرتبة الوظيفية المعين عليها وفقاً لسؤؤؤؤؤؤلم الرواتب الملحق بهذه اللائحة بشؤؤؤؤؤؤرط ألا تقل درجة تقرير تقويم  

عن جيد جداً وتكون شؤؤؤروط وئريقة صؤؤؤرت هذه العلاوة ونسؤؤؤبتها وفقاً لما الأداء الوظيفي المعد عن  خلال هذه السؤؤؤنة  

 هو منصوص عن  بهذه اللائحة وبقرار من المدير التنفيذي .

 بدل انتداب الموظف خارج مقر عمل وظيفته:

 (46المادة )

للجمعية انتداب الموظف خارج مقر العمل في مهمة رسؤؤمية عندما تقتضؤؤي مصؤؤلحة العمل ذلك وبقرار يصؤؤدر من  -46-1

 المدير التنفيذي .

يجب أن يتضؤؤؤؤؤمن قرار الانتداب اسؤؤؤؤؤم الموظف المنتدب ومسؤؤؤؤؤمى الوظيفة ونوع المهمة ووجهتها ومدتها وتاريخ -46-2

 بدايتها ونهايتها وما إذا كانت على حساب )الجمعية( أم بدعوة من جهة أخرى.

 على الموظف المنتدب تقديم تقرير تفصيلي يتضمن نتائج المهمة والتاريخ الفعلي لبدئها وانتهائها.-46-3

 يحدد بدل الانتداب وفقاً لما تم تحديده في سلم الرواتب. -46-4

 (47المادة )

يشؤؤؤؤؤترط ألا يتجاوز الموظف المدة الضؤؤؤؤؤرورية لأداء المهمة المنوئة ب  والتي تحددها الجمعية بما يتفق مع المدة -47-1

 الفعلية للمهمة.

يجوز صؤؤؤرت سؤؤؤلفة مقدمة للموظف المنتدب في حدود مجموع اسؤؤؤتحقاقات  من بدل انتداب بموجب ما ورد في  -47-2

( من هذه اللائحة بما لا يتجاوز مجموع أجره الشؤؤهري ويتم تسؤؤوية الحسؤؤاب بصؤؤورة نهائية بعد عودت  وتقديم 49المادة )

 تقرير بشأنها .

كم فأعلى )إجازة  400يعتبر الموظف في مدة الانتداب بمهمة عمل رسؤمية خلال أيام الانتداب ، وللمنتدب مسؤافة  -47-3

 مهمة عمل ( يومًا قبل المدة ويمًا بعدها .

 (48المادة )

من قيمة النقل ، وإذا كانت متكفلة بالسكن    %50في حال كانت جهة الانتداب متكفلة بالنقل فيصرت للموظف المنتدب 

 من بدل الانتداب. %50والضيافة فيصرت ل  

 مكافأة التكليف بالعمل ساعات إضافية:

 (49المادة )

( من هؤذه اللائحؤة خلال أيؤام الراحؤة الأسؤؤؤؤؤؤؤبوعيؤة والعيؤدين  29يصؤؤؤؤؤؤؤرت للموظف الؤذي يكلف بؤالعمؤل وفقؤاً للمؤادة )-49-1

ويوقف صؤؤرت هذه  والعمل سؤؤاعات إضؤؤافية لسؤؤاعات العمل الفعلية للجمعية خلال أيام العمل الرسؤؤمية مكافأة مالية، 

المكافأة خلال فترة الانقطاع عن العمل بسؤؤبب تمتع الموظف بفجازة مسؤؤتحقة أو دير ذلك ويجوز التعويض عن المكافأة 

 بأيام راحة بطلب من الموظف على أن يصدر قرار بالتكليف قبل المهمة من المدير التنفيذي .

يجب على الجمعية أن تدفع للموظف أجراً إضؤؤافياً عن سؤؤاعات العمل الإضؤؤافية يوازي أجر السؤؤاعة من الأجر الفعلي -49-2

 من أجر ساعة الأجر الأساسي. %50مضافًا إلي  

تقوم الإدارة بتحديد المهام والأعمال التي تتطلب سؤؤؤؤاعات عمل إضؤؤؤؤافية وعدد سؤؤؤؤاعاتها بداية كل شؤؤؤؤهر ورفعها   -49-3

للمدير التنفيذي لاعتمادها ، ويتم احتسؤؤؤؤؤاب السؤؤؤؤؤاعات الإضؤؤؤؤؤافية بعد اعتماد المدير التنفيذي ول  أن يسؤؤؤؤؤتثني عن ذلك  

 حسب ما تقتضي  مصلحة العمل.



 

 يجب ألا تتجاوز الساعات الإضافية نصف ساعات العمل الفعلية في الشهر الواحد. -49-4

 الفصل الرابــع )التدريب(: 

 (50المادة )

يتم إعؤؤداد وتؤؤدريؤؤب الموظفين وفقؤؤاً للبرامج التي تعؤؤدهؤؤا الجمعيؤؤة لهؤؤذا الغرض بهؤؤدت تطوير مهؤؤاراتهم ورفع  -50-1

 .كفاءتهم

 يستمر صرت أجر الموظف ئوال فترة التدريب.-50-2

يجوز إيفاد الموظف لحضؤؤور المؤتمرات العلمية  واللقاءات التدريبية ذات العلاقة بنشؤؤائات الجمعية الأسؤؤاسؤؤية أو  -50-3

 المشاركة فيها ويعامل معاملة المنتدب.

 الفصل الخامس )المزايا والحوافز(:

 (51المادة )

تجهيزات مكتبيؤة وتقنيؤة متكؤاملؤة  يتم تؤأمين بي ؤة عمؤل مهي ؤة وجؤاذبؤة للموظف ومشؤؤؤؤؤؤؤجعؤة للإبؤداع والابتكؤار من     -51-1

 تساهم في أدائ  لعمل .

 تقديم هدايا للموظفين والموظفات الجدد وتكريم الموظفين المغادرين . -51-2

 إقامة لقاءات شهرية ورحلات سنوية للموظفين لتعزيز وتقوية العلاقة بينهم. -51-3

 تقديم هدايا لمن رزق  الل   بمولود من الموظفين والموظفات. -51-4

 مضاعفة أجر العمل الاضافي في المناسبات والفعاليات المهمة للجمعية بقرار من المدير التنفيذي . -51-5

 تقديم مكافأة للموظفين المميزين في تقييم الأداء الوظيفي نهاية كل عام ميلادي وفقاً. -51-6

 الفصل السادس ) التأمين الطبي (

بدوام كامل تأمين ئبي للموظف مع أفراد عائلت  ويشؤؤؤؤؤؤمل الزوجات والأبناء والبنات  يسؤؤؤؤؤؤتحق من يعمل  ( : 52المادة )  

 فقط .

 

  



 

 الباب الرابع

 السلامة وإصابات العمل والرعاية الطبية

 الفصل الأول )الوقاية والأمن والسلامة(: 

 (53المادة )

 حرصاً على حماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل والآلات المستعملة، تتخذ الجمعية التدابير الآتية: 

 توفير وسائل الوقاية والسلامة التي يتطلبها العمل.-53-1

 .الإعلان عن مخائر العمل في أماكن ظاهرة ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها-53-2

 توفير دورات المياه الصحية الكافية للموظفين.-53-3

 المحافظة على أماكن العمل في حالة نظافة تامة.-53-4

 اشتراط الفحص الطبي الدوري للموظفين لكشف الأمراض المهنية وأسبابها لتحديد وسائل الوقاية منها.-53-5

تحدد الجمعية بقرار من المدير التنفيذي المسؤؤؤؤؤؤؤولين عن أعمال الوقاية والأمن والسؤؤؤؤؤؤلامة وتكون مسؤؤؤؤؤؤؤوليتهم   -53-6

 كالآتي: 

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين.-

 المتابعة الدورية للتأكد من سلامة الأجهزة.-

 مراقبة تنفيذ مبادئ الوقاية والسلامة.-

 معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتيائات الكفيلة لتجنب تكرارها.-

 الفصل الثاني )إصابات العمل والأخطار المهنية(: 

 (54المادة )

 إذا أصيب الموظف بفصابة عمل أو بمرض مهني يجب أن يبلة رئيس  المباشر بذلك فور استطاعت .-54-1

على الرئيس المبؤاشؤؤؤؤؤؤؤر إخطؤار الإدارة المختصؤؤؤؤؤؤؤؤة فور حؤدوث إصؤؤؤؤؤؤؤؤابؤة لأحؤد الموظفين أةنؤاء العمؤل وبيؤان الترتيبؤات  -54-2

 والإجراءات التي اتخذت لإسعات المصاب.

 (55المادة )

تلتزم الجمعية بالتأمين على الموظف بالمؤسؤؤؤؤؤسؤؤؤؤؤة العامة للتأمينات الاجتماعية فرع الأخطار المهنية لتغطية أي إصؤؤؤؤؤابة 

دراسؤؤؤؤؤؤؤة  م بعؤد قرار من المجلس و للمجلس 2023تحؤدث داخؤل مقر العمؤل أو أةنؤاء مهمؤة عمؤل رسؤؤؤؤؤؤؤميؤة ، تفعؤل من عؤام  

 الحالات الطارئة .

 الباب الخامس

 المخالفات والجزاءات والتظلم وإنهاء الخدمة

 الفصل الأول )المخالفات والجزاءات(: 

 (56المادة )

يجازى الموظف تأديبياً إذا أخل بأحد أو بعض أحكام الواجبات والمحظورات المنصؤؤؤوص عليها في هذه اللائحة أو إذا  -56-1

 أمور ذات صلة بعمل  أحيل بسببها إلى القضاء الجنائي.نسبت إلي  

 يكون التحقيق مع الموظف بموجب قرار من المدير التنفيذي يتضمن كل مسببات التحقيق.-56-2

 يكون إيقاع العقوبة أو الجزاءات التأديبية بموجب قرار من المدير التنفيذي .-56-3

 (57المادة )

 التالية مخالفة تستوجب إيقاع الجزاء على الموظف:تعتبر الحالات -57-1



 

 كل رفض أو إهمال من قبل الموظف في تنفيذ مهام العمل. -

 كل دياب عن العمل دون إذن أو سبب مشروع. -

 ترل العمل دون التقيد بالأصول والتعليمات. -

 إهمال أموال أو ممتلكات الجمعية. -

 إتلات أو فقدان أموال أو ممتلكات الجمعية. -

 تعتبر الحالات التالية مخالفة لانضباط العمل في أمكنة العمل تستوجب إيقاع الجزاء على الموظف:-57-2

 التأخير أو المغادرة المبكرة المتكررة عن العمل. -

 ترل أمكنة العمل بصورة متكررة دون إذن أو تصريح. -

 عدم تنفيذ التعليمات المبلغة بصورة أصولية من قبل الجمعية أو الرؤساء المباشرين للموظف. -

 الشجار والتماسك بالأيدي والشتائم أةناء العمل. -

 التزام الموظف سلوكاً سي اً بصورة علنية وظاهرة.  -

 (58المادة )

 يجوز إيقاع الجزاءات التالية على الموظف:    

 الجزاءات الخفيفة وهي:-58-1

الموظف من قبل رئيسؤؤؤؤؤ  المباشؤؤؤؤؤر يتضؤؤؤؤؤمن تحديداً التنبي : وهو تذكير شؤؤؤؤؤفهي أو عبر البوابة الإلكترونية موج  إلى  •

 للمخالفة التي ارتكبها الموظف ويطلب من  التقيد بالنظام والقيام بواجبات  على الوج  الصحيح.

الإنؤذار عبر البوابؤة الإلكترونيؤة : وهو خطؤاب يوجؤ  إلى الموظف من إدارة الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤريؤة في حؤال ارتكؤاب مخؤالفؤة   •

 ولفت نظره في هذا الخطاب صراحة إلى إمكان تعرض  لجزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو تكرارها.

 حسم نسبة من أجر الموظف في حدود جزء من اليوم. •

 الجزاءات الشديدة وهي:-58-2

حسؤؤؤؤؤم جزء من أجر الموظف: ويتراوح هذا الجزء ما بين أجر يوم فأكثر بشؤؤؤؤؤرط ألا يتجاوز الحسؤؤؤؤؤم أجر خمسؤؤؤؤؤة أيام في  -

 الشهر.

 حرمان  من العلاوة . -

 التحقيق مع الموظف و إصدار قرار الجزاء المناسب . -

 (59المادة )

إذا تسؤؤؤؤؤبب موظف في فقدان أو إتلات أو تدمير ممتلكات أو آلات أو منتجات تمتلكها الجمعية أو هي في عهدت  وكان 

ذلك ناشؤؤؤؤ ا عن خطأ الموظف أو مخالفة تعليمات الجمعية ولم يكن نتيجة أو ناشؤؤؤؤ اً عن قوة قاهرة فللجمعية أن تقتطع 

ضؤؤؤؤؤؤؤع إلى مؤا كؤان عليؤ  على ألا يزيؤد مؤا يقتطع لهؤذا الغرض على أجر من أجر الموظف المبلة اللازم لإصؤؤؤؤؤؤؤلاح أو لإعؤادة الو

خمسؤؤؤة أيام في كل شؤؤؤهر وللجمعية الحق في التظلم عند الاقتضؤؤؤاء وذلك بطلب ما هو أكثر من ذلك إذا كان للموظف  

في الفقرة   ، وللموظف أن يتظلم من تقدير الجمعية أمام اللجنة المختصؤة المنصؤوص عليها مال أخر يمكن الاسؤتيفاء من 

( من هؤذه اللائحؤة فؤفذا حكمؤت بعؤدم أحقيؤة الجمعيؤة فيمؤا اقتطعتؤ  من الموظف مؤا اقتطع منؤ  بؤدون 64( من المؤادة )3)

 .وج  حق خلال سبعة أيام من تاريخ صدور الحكم 

 (60المادة )

يعتبر مخؤالفؤة تسؤؤؤؤؤؤؤتوجؤب توقيع الجزاء ارتكؤاب الموظف أي فعؤل من الأفعؤال الواردة بجؤدول المخؤالفؤات والجزاءات  -60-1

وتطبق بحقؤؤ  الجزاءات المبينؤؤة أمؤؤام كؤؤل منهؤؤا والتي روعي فيهؤؤا التنؤؤاسؤؤؤؤؤؤؤؤب بين الجزاء  ( بهؤؤذه اللائحؤؤة2الملحق رقم )

المفروض مع نوع ومدى المخؤالفؤة المرتكبؤة وللجمعيؤة أن تضؤؤؤؤؤؤؤيف إليهؤا مخؤالفؤات أخرى بمؤا يتفق مع ئبيعؤة ونوع العمؤل 

 بالجمعية بشرط أن تكون وفق الأصول النظامية.

للجمعية أن تسؤؤؤؤتبدل بالجزاء المقرر بجدول المخالفات والجزاءات المرفق بهذه اللائحة جزاء أقل بما يحقق مصؤؤؤؤلحة -60-2

 العمل ووضع الموظف مع مراعاة التدرج في الجزاء حال التكرار للمخالفة.



 

لا يجوز أن يفرض على المخؤؤالفؤؤة الواحؤؤدة أكثر من جزاء واحؤؤد كمؤؤا لا يجوز الجمع بين اقتطؤؤاع جزء من أجر الموظف -60-3

 ( من هذه اللائحة وبين أي جزاء آخر بالحسم من الأجر.42تطبيقاً لأحكام المادة )

 (61المادة )

يومؤاً أو توقيع الجزاء عليؤ  بعؤد تؤاريخ ةبوت   15لا يجوز اتهؤام الموظف في مخؤالفؤة مضؤؤؤؤؤؤؤى على اكتشؤؤؤؤؤؤؤافهؤا أكثر من -61-1

 المخالفة بأكثر من ةلاةين يوماً.

لا يجوز توقيع أي جزاء على الموظف إلا بعد الإبلاغ كتابة بما نسؤؤؤب إلي  والتحقيق مع  في ذلك وسؤؤؤماع الأقوال -61-2

 ودفاع  وتدوين كل ذلك في محضر يودع في ملف  الخاص.

يجؤب إبلاغ الموظف كتؤابؤة بمؤا وقع عليؤ  من جزاءات ونوعهؤا ومقؤدارهؤا والجزاء الؤذي يتعرض لؤ  في حؤال التكرار فؤفذا -61-3

 امتنع الموظف عن تسلم البلاغ أرسل إلي  عبر البوابة الإلكترونية.

لا يجوز توقيع أي جزاء على الموظف لأمر ارتكبؤ  خؤارج مكؤان العمؤل إلا إذا كؤان لؤ  علاقؤة مبؤاشؤؤؤؤؤؤؤرة بؤالعمؤل أو بؤأحؤد -61-4

 (  من هذه اللائحة. 62رؤسائ  وذلك مع عدم  الإخلال بأحكام التظلم المنصوص علي  في المادة ) 

لا يجوز أن يزيد ما يقتطع شؤؤؤهرياً من أجر الموظف من جزاءات أو تعويضؤؤؤات نتيجة ما أتلف عن نصؤؤؤف أجره الشؤؤؤهري  -61-5

 وبالاستناد إلى حكم من الجهة القضائية المختصة إذا اقتضى الأمر ذلك.

للموظف في كل الأحوال حق الاعتراض أمام اللجنة المختصؤؤؤؤؤة بتظلمات العاملين بوزارة الموارد البشؤؤؤؤؤرية والتنمية -61-6

  .الاجتماعية بشأن أي قرار جزائي يتخذ بشأن 

 (62المادة )

الجمعية بالتمسؤؤؤؤؤك في فسؤؤؤؤؤخ العقد دير المحدد لا تسؤؤؤؤؤقط الأحكام الواردة في جدول المخالفات والجزاءات حق   -62-1

ويتوجب علي  في هذه الحالة الالتزام بفجراء الإنذار بالتسؤؤريح وفقاً لما يحدده   .المدة إذا توافر السؤؤبب المشؤؤروع في ذلك

 النظام.

لا تسؤقط تلك الجزاءات المشؤار إليها حق الجمعية في فسؤخ العقد جزئياً سؤواء كان العقد محدد المدة أو دير محدد -62-2

المؤدة دون إنؤذار ودون مكؤافؤأة نهؤايؤة الخؤدمؤة بشؤؤؤؤؤؤؤرط سؤؤؤؤؤؤؤبق اسؤؤؤؤؤؤؤتجواب الموظف من قبؤل لجنؤة التحقيق وفقؤاً للأحكؤام 

الفصؤؤؤؤل من الخدمة بعد ةبوت المخالفة بقرار فصؤؤؤؤل يصؤؤؤؤدر ممن ( من هذه اللائحة ويتم  59المنصؤؤؤؤوص عليها في المادة )

( من هذه اللائحة وذلك في أي من 66يملك صلاحية تعيين الموظف ويبلة إلى الموظف مع مراعاة ما ورد في المؤؤؤؤادة )

 الحالات المحددة فيما يلي:

 إذا وقع من الموظف اعتداء على أحد رؤسائ  أةناء العمل أو بسبب . •

إذا لم يقم الموظف بتأدية واجبات ومسؤؤؤوليات الوظيفة والتزاماتها الجوهرية المترتبة على عقد العمل أو لم يراعي   •

عمؤداً التعليمؤات المعلن عنهؤا في مكؤان ظؤاهر من قبؤل الجمعيؤة والخؤاصؤؤؤؤؤؤؤة بسؤؤؤؤؤؤؤلامؤة العمؤل والموظفين بؤالردم من 

 إنذاره في البوابة الإلكترونية.

 إذا ةبت تكرار اتباع  سلوكاً سي اً أو ارتكب عملًا مخلًا بالشرت أو الأمانة في شؤون الوظيفة. •

إذا وقع من  عمداً أي فعل أو تقصير يقصد ب  إلحاق خسارة مادية بالجمعية بشرط أن يبلة الجمعية الجهات المختصة  •

  .بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت العلم بوقوع 

 إذا ةبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل. •

 إذا فسخ الموظف عقد العمل محدد المدة قبل حلول أجل . •

إذا تغيب الموظف دون سؤبب مشؤروع خمسؤة عشؤر يوماً متصؤلة أو ةلاةين يوماً متفرقة خلال السؤنة الواحدة على أن  •

 يسبق الفصل إنذار عبر البوابة الإلكترونية للموظف قبل انتهاء المدة المحددة للفصل في كلتا الحالتين.

إذا ةبؤؤت أن الموظف دؤؤادر المكؤؤان المعؤؤد لعلاجؤؤ  بؤؤدون إذن المشؤؤؤؤؤؤؤرت على علاجؤؤ  وذلؤؤك دون الإخلال بحقؤؤ  في  •

الحصؤؤؤؤؤؤؤول على مؤا يسؤؤؤؤؤؤؤتحق من تعويض ئبقؤاً لأحكؤام الإصؤؤؤؤؤؤؤابؤات والتعويض المنصؤؤؤؤؤؤؤوص عنهؤا في نظؤام التؤأمينؤات  

  .الاجتماعية



 

إذا ةبت أن الموظف اسؤؤتخدم الأسؤؤرار الخاصؤؤة بالجمعية وأعمال  ونشؤؤائات  مما آل إلي  بسؤؤبب عمل  في الجمعية أو  •

 تسبب عمداً في إفشاء الأسرار المعنية الخاصة ب .

إذا تناول الموظف أحد الممنوعات أو قام بفدخال شؤيء منها إلى أماكن العمل أو ةبت تورئ  بالمتاجرة أو السؤمسؤرة   •

 بشيء منها ويجب في أي حال من هذه الأحوال تسليم الموظف للسلطات.

إذا صدر بحق الموظف حكم قطعي بحد شرعي أو بالسجن في جريمة مخلة بالشرت أو الأمانة أو بالسجن في جريمة  •

  .لمدة تزيد على السنة في أي جريمة أخرى

 الفصل الثاني )التظلم ولجنة التحقيق(: 

 (63المادة )

يكون تظلم أي من الطرفين خلال خمسة عشر يوم عمل وإلا سقط الحق في  ويبدأ موعد التظلم بالنسبة للجمعية -63-1

 من تاريخ اكتشات الواقعة وبالنسبة للموظف من تاريخ إبلاغ الجمعية ل .

يجوز للموظف أن يتظلم إلى إدارة الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤرية عن ئريق البوابة الإلكترونية  من أي تصؤؤؤؤؤؤؤرت أو قرار يتخذ في -63-2

 حق ، مع عدم الإخلال بحق الموظف في الإلتجاء للجهات الإدارية والقضائية المختصة .

يجؤب أن تقوم إدارة الموارد البشؤؤؤؤؤؤؤريؤة ببحؤث الجوانؤب النظؤاميؤة المتعلقؤة بتظلم الموظف في ضؤؤؤؤؤؤؤوء المعلومؤات -62-3

والوقائع والملابسؤؤؤؤؤات الموضؤؤؤؤؤوعية للحالة وإخطار الموظف بالنتائج التي انتهت إليها الإدارة بشؤؤؤؤؤأن تظلم ، أو أن تقوم 

إذا لم يقتنع الموظف بالنتائج التي توصؤؤؤؤؤلت إليها أو إذا تبين لها   برفع التظلم مشؤؤؤؤؤفوعاً بالدراسؤؤؤؤؤة التي أعدت بشؤؤؤؤؤأن  إلا

 صحة ولو بعض الجوانب الواردة في تظلم .

يقوم المدير التنفيذي بتشؤؤؤؤؤؤكيل لجنة تتولى التحقيق مع جميع الجهات والأشؤؤؤؤؤؤخاص المعنيين لغرض التوصؤؤؤؤؤؤل إلى -63-4

 جميع الحقائق المبني عليها قرار معالجة المخالفة في ضوء ما تضمن  التظلم.

 .نهائياً بالبت في التظلم، ويبلة للمتظلم خلال مدة لا تتجاوز ةلاةة أيام من تاريخ صدورهيصدر المدير التنفيذي قراراً -63-5

لا يجوز أن يتضؤؤؤؤرر الموظف بسؤؤؤؤبب تقديم تظلم ، ويجب أن تقوم الجمعية بالتحقيق في التظلم بما يحقق العدالة -63-6

 وإخطار الموظف بالنتيجة في موعد لا يتجاوز شهراً من تاريخ تقديم تظلم .

 (64المادة )

اقتضؤؤؤؤؤؤؤى الأمر التحقيق مع موظف مخالف أو  تشؤؤؤؤؤؤؤكل لجنة بقرار من المدير التنفيذي تسؤؤؤؤؤؤؤمى لجنة التحقيق كلما-64-1

 التحقيق من صحة تظلم موظف نسبت إلي  مخالفة وتتألف اللجنة من رئيس وعضوين من موظفي الجمعية .

عضؤؤواً فيها من ل  صؤؤلة مع الموظف المراد التحقيق مع  أو التحقق من لا يجوز أن يرأس لجنة التحقيق أو أن يكون  -64-2

  .صحة تظلم 

للمدير التنفيذي أن يقرر بالتشؤاور مع لجنة التحقيق وقف الموظف المحال للتحقيق عن العمل المدة التي تقتضؤيها  -64-3

( من هذه اللائحة بشؤؤرط عدم تغيب  43( من المادة )1سؤؤلامة التحقيق بما لا يتجاوز خمسؤؤة عشؤؤر يوماً مع مراعاة الفقرة )

 عمداً عن جلسات التحقيق. 

يبلة الموظف الذي تقررت إحالت  إلى لجنة التحقيق بخطاب من مدير الموارد البشؤرية يتضؤمن سؤبب إحالت  للتحقيق  -64-4

والزمان والمكان المقررين لموعد انعقاد اللجنة مع إشؤعاره بوجوب المثول أمام اللجنة وبأحقيت  في اصؤطحاب من يدافع 

 عن  أمامها. 

تفصؤؤؤؤؤؤؤل لجنؤة التحقيق فيمؤا يعرض عليهؤا من قضؤؤؤؤؤؤؤايؤا أو تظلمؤات وترفع تقريرهؤا إلى المؤدير التنفيؤذي خلال مؤدة لا -64-5

 تتجاوز شهرًا من تاريخ مباشرتها موضوع التحقيق أو التظلم.

 تعتبر أحكام لجنة التحقيق نافذة بقرارات إدارية تصدر من المدير التنفيذي بعد عرضها على رئيس المجلس .-64-6

 

 



 

 الفصل الثالث )إنهاء الخدمة(: 

 (65المادة )

( من هذه اللائحة أسؤؤؤؤؤؤباباً مشؤؤؤؤؤؤروعة لإنهاء خدمة الموظف، مع احتفاظ 64تعتبر حالات إنهاء العقد المحددة في المادة )

 على خلات ذلك.الموظف في كل حالة منها بحق  في مكافأة نهاية الخدمة ما لم ينص 

 (66المادة )

( من هؤذه اللائحؤة تنهى خؤدمؤة الموظف 62مع عؤدم الإخلال بؤأحكؤام الإنهؤاء الجزائي للعقؤد المنصؤؤؤؤؤؤؤوص عليهؤا في المؤادة )

 في الحالات التالية:

 ةبوت عدم صلاحية الموظف خلال فترة التجربة. •

 فقدان أحد الشروط المطلوبة للتعيين على الوظيفة ابتداء. •

 إنهاء العقد محدد المدة بانتهاء مدت . •

 انتهاء الغرض الذي تم التعاقد لأجل  إذا كان عقد العمل عرضياً أو بالقطعة أو موسمياً. •

تغيب الموظف دون عذر مشؤروع مدة خمسؤة عشؤر يوماً متصؤلة أو مدداً متقطعة مدتها خلال السؤنة الواحدة ةلاةين   •

 يوماً. 

 قبول استقالة الموظف. •

 فسخ عقد العمل حسب مقتضى النظام من أحد الطرفين. •

ةبوت عدم اللياقة الصؤؤؤؤؤحية للاسؤؤؤؤؤتمرار في الوظيفة، أو فقدان الموظف لأحد المعارت أو المهارات أو القدرات التي  •

 تمكن  من القيام بعمل الوظيفة بالقدر المقبول، أو العجز الكلي للموظف عن أداء العمل.

  .وفاة الموظف •

وللمدير التنفيذي تمديد خدمت  بعد ذلك بناءً على اسؤؤؤؤتثاء من رئيس المجلس بشؤؤؤؤرط ألا بلوغ الموظف سؤؤؤؤتين عاماً   •

 تتجاوز خمسة أعوام.

إلغاء الوظيفة بقرار من مجلس الإدارة على أن تقوم الجمعية بتبلية الموظف عبر البوابة الإلكترونية قبل ةلاةة أشؤؤؤهر  •

 من الموعد المحدد لانتهاء الخدمة.

 فأقل في تقييم الأداء الوظيفي السنوي 59في حال حصول الموظف على درجة  •

 (67المادة )

يتجؤدد عقؤد العمؤل المحؤدد المؤدة تلقؤائيؤاً لمؤدة أو مؤدد ممؤاةلؤة أو يمؤدد إلى أجؤل أقؤل من مؤدتؤ  مؤا لم يبلة أحؤد -67-1

 الطرفين الآخر بردبت  في عدم التجديد قبل انتهاء مدت  بشهر على الأقل.

يجوز لكل من الطرفين فسؤؤؤخ العقد دير محدد المدة لسؤؤؤبب مشؤؤؤروع بعد إبلاغ الطرت الآخر عبر البوابة الإلكترونية -67-2

 قبل الموعد المقرر لترل العمل بثلاةين يوماً على الأقل ويعتبر الإبلاغ من قبل الموظف ئلب استقالة.

( من هذه اللائحة ففن  يكون ملزماً بدفع  65إذا لم يلتزم أي من الطرفين بمدة الإبلاغ المنصؤؤؤؤؤوص عنها في المادة )-67-3

تعويض للطرت الآخر يعؤؤادل أجر الموظف عنؤؤد مؤؤدة الإخطؤؤار أو المتبقي منهؤؤا وتتخؤؤذ الاسؤؤؤؤؤؤؤتحقؤؤاقؤؤات الأخيرة للموظف  

 أساساً لتقدير التعويض لهذا الغرض.

يجوز للمدير العام بناء على أسباب مقنعة وئلب خطي إعفاء الموظف الرادب في إنهاء عقده من العمل أةناء فترة -67-4

الإنذار النظامية التي يتوجب علي  الاسؤؤتمرار في العمل خلالها ولا يسؤؤتحق الموظف في هذه الحالة أجرة عن المدة التي 

 جرى إعفاؤه منها بناء على ئلب .

 في حال وفاة أحد موظفي الجمعية وهو على رأس العمل يتم صرت أجر الشهر الذي توفى في  كاملًا لورةت .-67-5

يحسؤؤؤؤؤؤؤم من حقوق الموظف الؤذي تنتهي خؤدمتؤ  مؤا قؤد يكون مسؤؤؤؤؤؤؤتحقؤاً عليؤ  للجمعيؤة من حقوق أو درامؤات أو -67-6

 التزامات مالية حتى لو كانت مؤجلة عند تصفية استحقاقات .

 



 

 الفصل الرابع )مكافأة نهاية الخدمة(:

 (68المادة )

( من هؤذه اللائحؤة ، ومع عؤدم الإخلال بؤالأحكؤام  62مع مراعؤاة أحكؤام الإنهؤاء الجزائي للعقؤد المنصؤؤؤؤؤؤؤوص عنؤ  في المؤادة )

( من نظؤام العمؤل ومؤا لم  86  85( من هؤذه اللائحؤة ومع مراعؤاة مؤا ورد في المؤادتين )63المنصؤؤؤؤؤؤؤوص عنهؤا في المؤادة )

القرارات والتعليمات الرسؤؤؤؤؤمية ذات العلاقة أحكاماً نظامية مختلفة يتضؤؤؤؤؤمن نظام العمل ونظام التأمينات الاجتماعية أو  

 يكون صرت مكافأة نهاية الخدمة لموظفي الدوام الكامل وفقًا للترتيبات التالية :   

أجر نصؤف شؤهر عن كل سؤنة من السؤنوات الخمس الأولى وأجر شؤهر عن كل سؤنة من السؤنوات التالية ، ويتخذ الأجر   -68-1

 الفعلي الأخير لحساب المكافأة ويستحق الموظف مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ماقضاه منها في العمل .  

إذا كان انتهاء علاقة العمل بسؤؤؤؤؤؤؤبب اسؤؤؤؤؤؤؤتقالة الموظف يسؤؤؤؤؤؤؤتحق في هذه الحالة ةلث المكافأة بعد خدمة لا تقل -68-2

مدتها عن سؤؤؤؤؤنتين متتاليتين ، ولا تزيد عن خمس سؤؤؤؤؤنوات ، ويسؤؤؤؤؤتحق تثليثها إذا زادت مدة خدمت  على خمس سؤؤؤؤؤنوات 

 لغت مدة خدمت  عشر سنوات فأكثر .متتالية ولم تبلة عشر سنوات ، ويستحق المكافأة كاملة إذا ب

يسؤتحق الموظف المكافأة كاملة في حال ترل العمل نتيجة لقوة قاهرة خارجة عن إرادت  ، كما تسؤتحقها الموظفة -68-3

 إذا أنهت العقد خلال ستة أشهر من تاريخ عقد زواجها أو ةلاةة أشهر من تاريخ وضعها .

إذا انتهت خدمة الموظف يجب على الجمعية دفع أجره وتصؤؤؤؤفية حقوق  خلال أسؤؤؤؤبوع على الأكثر من تاريخ انتهاء  -68-4

العلاقؤة العقؤديؤة ، أمؤا إذا كؤان الموظف هو الؤذي أنهى العقؤد ، فؤفنؤ  يجؤب تصؤؤؤؤؤؤؤفيؤة حقوقؤ  كؤاملؤة خلال مؤدة لا تزيؤد عن 

 ب العمل من المبالة المستحقة للموظف .أسبوعين ، وللجمعية أن تحسم أي دين مستحق لها بسب

  



 

 ملاحظات مهمة :   

 سلم رواتب السعوديين ودير السعوديين قابلة للتعديل إذا دعت الحاجة بعد موافقة مجلس الإدارة.  .1

ابتدائي ، فيعين بقرار من المدير التنفيذي بعد اعتماده في حالة الاحتياج إلى موظف يحمل مؤهل ةانوي أو متوسؤط أو   .2

ن على المرتبة و الدرجة المناسؤؤؤؤبة   من رئيس مجلس الإدارة  و حسؤؤؤؤب ما تراه لجنة المقابلة من سؤؤؤؤنوات الخبرة و يسؤؤؤؤكب

 من هذه اللائحة. 4-41و المادة  4-15لخبرات  كما ورد في المادة 

المرشؤؤؤؤؤؤح الذي لدي  أكثر من مهارة )كوجود لغات عدة لدى المتقدم على وظيفة مترجم ، أو شؤؤؤؤؤؤهادة محاسؤؤؤؤؤؤبة( ففن   .3

ن على الدرجة المناسبة لمهارات  وخبرات  كما تراه لجنة المقابلة وبعد موافقة رئيس المجلس   يسكب

ن عليهؤا و يؤخؤذ عليؤ  تعهؤد بعؤدم المطؤالبؤة بؤالمرتبؤة   .4 من يردؤب بؤالتعيين على مرتبؤة أقؤل من مرتبؤة مؤهلؤ  العلمي يسؤؤؤؤؤؤؤكب

 إلا من خلال التدرج الوظيفي . 5-3المناسبة لمؤهل  كما جاء في المادة 

 لمن تقييم  لا يقل عن جيدجداً . %4العلاوة السنوية  .5

 بدل النقل  يوقف حتى يصدر في  قرار من المجلس و ذلك لسبب ضعف موارد الجمعية . .6

العمل الجزئي و العمل المرن تقدر مكافأت  و عدد سؤاعات  لجنة التوظيف و لجنة الموارد البشؤرية بعد عرضؤ  على المدير  .7

 .  مجلس الإدارةالتنفيذي و اعتماده من رئيس 
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