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 المقدمة

 

الحمد لله رب العالمٌن والصلاة والسلام على أشرؾ الأنبٌاء والمرسلٌن نبٌنا محمد وعلى آله وصحبه 
من إدارة الجمعٌة بؤهمٌة تنظٌم العلالة بٌنها وبٌن موظفٌها ووضوح ما للموظؾ من  أجمعٌن، فإٌمانا  

حموق وما علٌه من واجبات بما ٌضمن سٌر العمل على أكمل وجه، تم وضع هذا النظام "نظام 
 الموارد البشرٌة"

 

 والله ولً التوفٌك، ،
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 الأحكام العامة والتعريفات :

 (4) المادة

 ٌسمى هذا النظام )نظام الموارد البشرٌة(.

 (۲المادة )

 على نظام العمل فً المملكة العربٌة السعودٌة . وضعت أحكام هذا النظام واعتمدت بناء  

 (3المادة )

ٌهدؾ هذا النظام إلى تنظٌم العلالة بٌن الجمعٌة وموظفٌها بما ٌحمك المصلحة العامة ومصلحة 
 على اطلاع بما له وما علٌه من حموق وواجبات.الطرفٌن ولٌكون الموظؾ 

 (1المادة )

آم  تسري أحكام هذا النظام على جمٌع العاملٌن بالجمعٌة سواء كانوا موظفٌن على الدوام الكامل
 الدوام الجزبً.

 (5المادة )

ة ٌعتبر هذا النظام متممة لعمد العمل فٌما لا ٌتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظؾ الوارد
 فً العمد.

 (6المادة )

الإدارة الجمعٌة الحك فً إدخال تعدٌلات على أحكام هذا النظام كلما دعت الحاجة إلى ذلن، ولا 
 تكون هذه التعدٌلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.

 (7المادة )

مسإولٌة نتٌجة لإهمال اطلع الموظؾ عند تولٌع العمد على أحكام هذا النظام، ولا تتحمل الجمعٌة أٌة 
 الموظؾ أو تمصٌره فً فهم ومعرفة هذا النظام.

 (۸المادة )

 تحسب المدة والمواعٌد المنصوص علٌها فً هذا النظام، أو عمود العمل بالتموٌم المٌلادي.

 (9المادة )

 ٌصدر المدٌر التنفٌذي المرارات والتعامٌم لهذا النظام بما لا ٌتعارض مع أحكامه.

 (42المادة )

اللؽة العربٌة هً اللؽة المعتمدة والرسمٌة والواجب استعمالها بالنسبة لجمٌع العمود والسجلات 
والملفات والبٌانات المتداولة وؼٌرها مما هو منصوص علٌة فً أحكام هذا النظام أو فً أي لرار 
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انب اللؽة إداري ٌصدر تنظٌما لأحكام هذا النظام وفً حال استعمال الجمعٌة للؽة أجنبٌة إلى ج
 . العربٌة ٌعتبر النص العربً هو النص المعتمد دوما

 

 

 (44المادة )

 ٌتم الرجوع إلى نظام العمل فً المملكة العربٌة السعودٌة فٌما لم ٌرد فٌه نص

 فً هذا النظام.

 الاستمطاب والتوظٌؾ:

 (40المادة )

عند الحاجة فً المولع تعلن إدارة الجمعٌة عن الوظابؾ الشاؼرة التً تحتاجها بشكل دوري 
 الإلكترونً ووسابل الإعلان المختلفة.

 (43المادة )

ٌمنح الموظؾ المعٌن بالجمعٌة الأولوٌة للترشح الداخلً لأٌة وظٌفة شاؼرة على أن ٌخضع فً هذه 
 الحالة النفس الإجراءات المطبمة فً عملٌة اختٌار الموظفٌن الجدد .

 (41المادة )

التوظٌؾ الخاص بالجمعٌة عن طرٌك المولع الإلكترونً أو بالحضور  ٌعبا طالب الوظٌفة نموذج
 الممر الجمعٌة إذا طلب ذلن، وٌرفك معه مسوؼات التعٌٌن وهً كالتالً:

 أ. شهادة المإهل الدراسً.

 الدورات التدرٌبٌة. ب. شهادات 

 ت. شهادة بالخبرات السابمة. 

 ث. صور شمسٌة حدٌثة. 

 ج. السٌرة الذاتٌة. 

 ح. صورة بطالة الهوٌة الوطنٌة للسعودٌٌن. 

 خ. صورة جواز السفر والإلامة لؽٌر السعودٌٌن. 

 (45المادة )

ٌتم تمدٌم طلبات التوظٌؾ مباشرة أو عن طرٌك المولع الإلكترونً إلى إدارة الشإون الإدارٌة 
 دراستها وإشؽال الوظابؾ المطلوبة حسب الاحتٌاج.لوالمالٌة 

 (46المادة )

لجنة التوظٌؾ بإجراء ممابلة شخصٌة مع طالب الوظٌفة لمعرفة إمكاناته ومهاراته ومدى  تموم
مناسبته للعمل ثم ترفع توصٌات اللجنة إلى المدٌر التنفٌذي لاعتمادها والاعتذار برسالة جوال ممن 

 لم ٌتم لبول طلبه، أو لم ٌتم اختٌاره للوظٌفة.

 (47المادة )
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 بً لمعرفة مدى أهلٌته الصحٌةطالرسمً بعد لبوله المبدبً إلى الكشؾ الٌحال طالب وظٌفة الدوام 
 للعمل .

 (4۸المادة )

ولع عمد بٌن الجمعٌة وطالب الوظٌفة، وٌتم فٌه تحدٌد مسمى الوظٌفة وممدار راتبها الموظؾ الدوام ٌ  
 الرسمً للسعودٌٌن والدوام الجزبً للسعودٌٌن وؼٌر السعودٌٌن. 

 

 (49المادة )

طالب الوظٌفة على الوظٌفة الشاؼرة التً تم الإعلان عنها حسب حاجة الجمعٌة ، والوصؾ ٌعٌن 
الوظٌفً، وتوصٌة لجنة التوظٌؾ، استنادا إلى مإهلاته ولدراته وخبراته الوظٌفٌة، وٌتم إصدار 

 تعٌٌن معتمد من إدارة الجمعٌة.

 (02المادة )

 ٌشترط فٌمن ٌعٌن فً الجمعٌة ما ٌلً:

 سن السٌرة والسلون.. أن ٌكون ح1

 سنة. 11. ألا ٌمل عمره عن 2 

 . أن ٌكون حاصلا على المإهلات العلمٌة والعملٌة اللازمة لشؽل الوظٌفة.3 

 اجتٌاز الاختبار والممابلة المتعلمٌن بالوظٌفة..  4

 ه. أن ٌكون لابما طبٌا. 

تؤدٌبٌة تتعلك بالعمل أو بحكم . ألا ٌكون لد تم فصله فً السنة الأخٌرة من الخدمة بسبب إجراءات 6 
 لضابً فً جناٌة مخلة بالشرؾ أو الأمانة.

 (04المادة )

ٌموم لسم الموارد البشرٌة بتوضٌح نظام الموارد البشرٌة بالجمعٌة للموظؾ الجدٌد وعرض نموذج 
التعلٌمات والتنبٌهات العامة معه وإعطابه لمحة مختصرة عن الهٌكل التنظٌمً وأهداؾ الجمعٌة 

 اطاتها، كما ٌسلم بحلالة الوصؾ الوظٌفً للتولٌع علٌه.ونش

 (00المادة )

 ٌموم لسم الموارد البشرٌة بفتح ملؾ للموظؾ الجدٌد ٌشمل جمٌع ما ٌتعلك به من أوراق رسمٌة.

 (03المادة )

 تموم الإدارة المعٌن بها الموظؾ برفع مباشرته إلى إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 (01المادة )

ذا ثبت للجمعٌة فً أي ولت أن التوظٌؾ تم نتٌجة لانتحال الموظؾ شخصٌة ؼٌر صحٌحة، أو إ
نتٌجة تمدٌمه بٌانات أو مستندات ؼٌر صحٌحة، أو مزورة، فٌحك للجمعٌة فسخ العمد دون حاجة لأي 
 إشعار سابك، ودون مكافؤة أو تعوٌض، وللجمعٌة الحك فً اتخاذ الإجراء المانونً المناسب حٌاله.

 

 أنواع العمود:
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 (05المادة )

 ٌتم شؽل الوظابؾ فً المكتب وفما لأنواع التوظٌؾ التالٌة : 

 . توظٌؾ بدوام رسمً.1

 . توظٌؾ بدوام جزبً.2 

 موضوع عقد العمل:

. مدة هذا العمد سنة مٌلادٌة، تبدأ من بداٌة عمد الموظؾ وتنتهً بعد سنة عمل من بداٌة العمد ، 1 
 وٌجدد تلمابٌا مالم ٌتمدم أحد الطرفٌن بخلاؾ ذلن.

 للعمل. مباشرتهأ  تارٌخ دبت ٌوما ( تسعٌن۰۹لمدة ) لفترة تجربة الموظؾ ٌخضع. 2

انتهاء  ولبل أشهر أخرى بعد موافمة الطرفٌن ة ثلاثةبفترة التجر دوالموظؾ تمدٌ ة. ٌجوز للجمع3ٌ 
 الفترة دون إنذار. هذه العمد خلال بؤنهاء  ( خمسة عشر ٌوما ، وٌجوز للطرؾ15) الأولى بـالفترة 

 

 استحماق الراتب:

( وبدل %25ترفع الجمعٌة للموظؾ الرسمً شهرٌة راتبة أساسٌة مضاؾ إلٌه بدل سكن ولدره ) 
 (.%1۹ولدره )نمل ومواصلات 

 تموٌم الأداء: 

تموم الجمعٌة بنهاٌة العام المٌلادي بتعببة نموذج تموٌم الأداء لجمٌع الموظفٌن العاملٌن بها دون 
استثناء ، على أن ٌطلع مدٌر الإدارة الموظؾ على تموٌم أدابه الوظٌفً وٌنالشه فً نماط الموة 

 والضعؾ، وٌإخذ تولٌع الموظؾ علٌه بالملم.

 

 خاصة بالموظؾ ؼٌر السعودي:أحكام 

 (06المادة )

ٌستحك الموظؾ الرسمً المسجل على كفالة الجمعٌة تذكرة سفر على الدرجة السٌاحٌة لاستمدامه 
 من بلده.

 (07المادة )

إذا التضت حاجة العمل بالجمعٌة نمل كفالة أحد الممٌمٌن للجمعٌة فتتحمل الجمعٌة كامل تكالٌؾ نمل 
حالة رؼبة أحد الموظفٌن فً الانتمال من الجمعٌة إلى كفٌل آخر فٌتم نمله عند عدم الكفالة ، أما فً 

الحاجة إلٌه بعد موافمة الإدارة، وٌلزمه احضار خطاب رسمً من الجهة التً ٌرؼب فً الانتمال 
ن تتحمل الجمعٌة أٌة التزامات مالٌة أو نظامٌة مع استمراره بالعمل فً الجمعٌة إلى حٌ إلٌها على ألا
 نمل كفالته.

 (0۸المادة )

تتحمل الجمعٌة تكالٌؾ إصدار وتجدٌد رخص الإلامة والعمل وتؤشٌرات الخروج والعودة لموظؾ 
 الدوام الكامل ؼٌر السعودي.

 شهادة تعرٌؾ :
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 (09المادة )

ٌحك للموظؾ طلب شهادة تعرٌؾ بالراتب أو شهادة خبرة تفٌد أنه مازال على رأس العمل لتمدٌمها  
 للجهات الرسمٌة وؼٌرها.

 

 

 مبادئ السلون الوظٌفً:

 علالات العمل: 

 ( 32المادة )

على الإدارات تعزٌز بٌبة عمل صحٌة وأمنة ٌمكن من خلالها تحمٌك الأهداؾ المإسسٌة والفردٌة 
 سواء بحٌث تتمٌز بالمواصفات التالٌة:على حد 

 أن تمدر الاختلافات الفردٌة والتنوع الثمافً لموظفٌها.. 1

 أن توفر فرصا متكافبة لتطوٌر الأداء. .2

 .أن تشرن الموظفٌن بالإسهام فً تمدٌم الالتراحات المتعلمة بتطوٌر الأهداؾ وتحسٌن الأداء . 3

 الاحتٌاجات الأساسٌة للموظؾ.أن تكون آمنة وعادلة ومنصفه وتلبً . 4

 أن تكون خالٌة من المضاٌمات والتمٌٌز ؼٌر المبرر. . 5

 أن تكون محفزة للموظؾ لتمدٌم وتطبٌك الأفكار الإبداعٌة والمبتكرة. .6

 

 

 سٌاسٌة المظهر العام:

 (34المادة )

ومحتشم ٌتعٌن على الموظفٌن كافة خلال ساعات العمل الرسمً الظهور بمظهر رسمً لابك 
 وارتداء ملابس تتلاءم ومتطلبات عملهم.

 

 المسإولٌة الشخصٌة:

 ( 30المادة )

 ؾ الالتزام بمعاٌٌر السلون الوظٌفً الموٌم، وعلٌه بشكل خاص الالتزام بما ٌلً:ظٌجب على المو

 . مراعاة أحكام الأنظمة واللوابح والمرارات والتعلٌمات المتعلمة بؤداء المهام الرسمٌة.1

 تصرؾ بؤسلوب ٌعزز وٌحافظ على سمعة الجمعٌة.. ال2 

 . أداء واجباته الوظٌفٌة بكل عناٌة ومهنٌة ونزاهة.3 

. السعً نحو تحمٌك أعلى المعاٌٌر الأخلالٌة، ولٌس فمط الحد الأدنى لتلبٌة المتطلبات النظامٌة 4 
 والإجرابٌة.

 . معاملة الزملاء بكل لبالة، واحترام حمولهم وواجباتهم.5 



 

 

 

1 

. تمدٌم خدمات ذات جودة متمٌزة للمستفٌدٌن، واعتماد أسلوب مهنً ٌتسم بالود وروح المساعدة 6 
 عند التعامل مع الجمهور، والتعاون مع الزملاء عند الحاجة.

 . تجنب الإهدار او الاستخدام المفرط لموارد الجمعٌة.7 

لتحاق بالعمل أو أثناءه للتحمك . أن ٌخضع للفحوص الطبٌة التً ٌرؼب فً إجرابها علٌه لبل الا1 
 من خلوه من الأمراض المهنٌة او السارٌة.

. أن ٌحفظ الأسرار والمعلومات المهنٌة المتعلمة بالعمل والتً من شؤن إفشابها الإضرار بمصلحة ۰ 
 الجمعٌة، وٌعتبر تولٌعه على هذا العمد إلرار منه بؤلا ٌموم بعد انتهاء العمد بإفشاء الأسرار نهابٌا.

ٌلتزم الموظؾ فً جمٌع الأولات بالأنظمة والأعراؾ والعادات والآداب المرعٌة فً المملكة  -1۹
رؾ الأول، طالعربٌة السعودٌة، وكذلن بالمواعد واللوابح والتعلٌمات المنصوص علٌها فً أنظمة ال

 وٌتحمل كافة الؽرامات المالٌة الناتجة عن مخالفته لتلن الأنظمة.

 

 العمل الإضافً

 ( 33مادة )ال

ٌشترط للعمل الإضافً موافمة إدارة الجمعٌة وصدور لرار إداري بذلن، وٌتم احتساب ساعات عمل 
بعد اعتمادها من مدٌر إدارته، وتصرؾ له مع الراتب، أما موظؾ الدوام الجزبً فتحسب الساعة 

 الإضافٌة ساعة ماعدا ساعات شهر رمضان المبارن فتحسب الساعة بساعة ونصؾ.

 عامة فً العمل الإضافً: احكام

 ( .31المادة )

. ألا تكون المهام المستهدؾ انجازها كعمل اضافً من الممكن إنجازها ولت الدوام الرسمً أو 1 
 ناتجة عن إهمال الموظؾ أو تمصٌره.

 . أن تكون حاجة العمل أو طبٌعته تمتضً تكلٌؾ الموظؾ بالعمل الإضافً.2 

 ( من راتبه الأساسً.۹۵٪ضافً فً الشهر للموظؾ عن )تزٌد لٌمة بدل العمل الإ . ألا3 

 أخری تمنح للموظؾ لذات السبب. تآ. لا ٌتم الجمع بٌن بدل العمل الإضافً وأٌة بدلات أو مكاف4 

. رفع كشؾ بؤسماء الموظفٌن المطلوب تكلٌفهم بالعمل الإضافً لاعتماده لبل بدء العمل 5 
 الإضافً.

 

 والانصراؾ:الالتزام بالحضور 

 (35المادة )

. ٌجب على الموظؾ الالتزام بالحضور لممر عمله فً الولت المحدد والانصراؾ منه فً الولت 1
المحدد كما ٌجب علٌه المٌام بالمهام الموكلة إلٌه خلال أولات العمل الرسمً المنصوص علٌها فً 

 هذا النظام.

ن كان لد حضر إثنابها إ. ٌحك للموظؾ الاستبذان لجزء من الٌوم لبل بداٌة الدوام الرسمً أو 2 
وباشر عمله وذلن من ربٌسه المباشر أو للخروج لأداء عمل خاص به بعد تعببة نموذج الاستبذان، 



 

 

 

۰ 

( ساعات شهرٌة ٌتم خصم ساعات الزٌادة من الراتب ۹وفً حال تجاوزت ساعات الاستبذان )
 جمالً لموظفً الدوام الكامل ، أما موظفو الدوام الجزبً فتخصم ساعات التؤخٌر بصفة شهرٌة.الإ

. فً حال لم ٌتمكن الموظؾ من الحضور إلى عمله فعلٌه أن ٌموم بإبلاغ ربٌسة المباشر بذلن ، 3 
الموارد كما ٌموم بتعببة أنموذج إشعار ؼٌاب، وٌتم اعتماده من مدٌر إدارته لاحما وإحالته لمسم 
استنفادها  البشرٌة، وٌتم خصم ذلن الٌوم من رصٌد إجازته الاضطرارٌة أو الاعتٌادٌة ، وفً حال

أٌام الؽٌاب التً  ٌخصم مرتب ٌوم واحد عن كل ٌوم ؼٌاب مع عدم احتساب هذا الؽٌاب من
 تستوجب العموبة.

دٌبٌة بحمه، فإذا تخلؾ عن موجبا لاتخاذ الإجراءات التؤسببا  . ٌعتبر انمطاع الموظؾ عن عمله 4 
الحضور لعمله دون إذن مسبك أو عذر ممبول ٌموم ربٌسة المباشر بتعببة أنموذج إشعار ؼٌاب 

بالإضافة إلى اتخاذ الإجراءات  واعتماده من مدٌر إدارته وإحالته لمسم الموارد البشرٌة، كما أنه
الأٌام التً مالً الشهري ما ٌعادل عدد التؤدٌبٌة بحمه وفما الأحكام هذا النظام ٌخصم من مرتبه الإج

 تؽٌب فٌها عن العمل.

ه. ٌتم إنهاء خدمة الموظؾ فً حال انمطاعه عن العمل دون إذن مسبك أو عذر ممبول خلال السنة  
على أن ٌسبك الفصل إنذار كتابً  ( ٌوما متمطعة3۹( ٌوما متصلة أو )15الواحدة لمدة تزٌد عن )

( ٌوما من 3۹حال إبداء الموظؾ لأي عذر خلال مهلة لا تزٌد عن ) المدة، وفً بعد انمضاء نصؾ
انتهاء خدمته، ٌتم إحالته إلى لجنة التحمٌك للتحمك من صحة هذا العذر وجدٌته واتخاذ المرار 

 ( من نظام العمل.7) ( الفمرة1۹المناسب بحمة حسب المادة )

 استخدام المركبات الرسمٌة: 

 (36المادة )

ي موظؾ بمٌادة أٌة مركبة مالم ٌحمل رخصة لٌاده ملابمة للمٌادة وفك متطلبات . عدم السماح لأ1
المملكة، وتتحمل الجمعٌة تكالٌؾ إصدار وتجدٌد رخص المٌادة لمن ٌتطلب عمله  الجهات المعنٌة فً
 لٌادة المركبات.

عاٌٌر . ٌجب على الموظؾ عند استخدامه لأٌة مركبة توخً الحٌطة والحذر واتباع إرشادات وم2
التشؽٌل والسلامة المعتمدة، كما ٌجب علٌه إعلام ربٌسه المباشر أو الجهة المعنٌة عن أي حادث أو 

 علل أو خلل فً أي من هذه المركبات.

لأٌة مركبة التولٌع على أنموذج استلام عهدة مركبة إلرارا منهً  . على الموظؾ عند استلامه3 
 عنها خلال فترة الاستخدام مسإولٌته

. ٌتم اتخاذ إجراءات تؤدٌبٌة تجاه كل موظؾ فٌما إذا استخدم لأٌة مركبة استخداما ؼٌر ملابم أو 4 
 ؼٌر آمن أو ٌشوبه الإهمال أو التخرٌب.

أو تمصٌره فً اتباع  . ٌتحمل الموظؾ تسدٌد مبالػ المخالفات المرورٌة عند حدوثها بسبب إهماله5 
 عٌة بسدادها فإنها تخصم من راتبة الشهري.لامت الجم التعلٌمات المرورٌة، وفً حال

. ٌتم تسجٌل المركبة باسم المستخدم الفعلً لها على النظام الإلكترونً فً مولع وزارة الداخلٌة 6 
 الحاجة لذلن. متى دعت

 

 (37ملكٌة الجمعٌة: المادة )



 

 

 

1۹ 

اصة بالجمعٌة . ٌتحمل الموظؾ مسإولٌة المحافظة على جمٌع الممتلكات والمواد والمعلومات الخ1 
التً تصرؾ له أو التً تكون بحوزته أو تحت عهدته، وعلٌه الامتناع عن استخدامها بشكل شخصً 

 دون موافمة مسبمة من الجهة المعنٌة.

. فً حال تسبب الموظؾ بؤي ضرر ممصود أو عن إهمال وتمصٌر لأٌة ممتلكات خاصة 2 
لإصلاح ذلن الضرر على ألا  راتب الموظؾبالجمعٌة ، فإنه ٌحك للجمعٌة خصم المبلػ اللازم من 

 ( أٌام فً كل شهر.5أجر ) ٌزٌد الخصم عن

أٌة مواد الم  تكالٌؾ . ٌحك للجمعٌة إذا التضت الحاجة أن تخصم من راتب الموظؾ ومستحماته3 
إعادتها أو إتلافها للجمعٌة عند طلبها، كما ٌكون لها الحك لها باتخاذ ما تراه مناسبا لاستعادة  تتم

 ممتلكاتها أو حماٌتها.

. ٌجب على الموظؾ عند انتهاء خدماته من الجمعٌة إعادة كافة الممتلكات الخاصة بها المسجلة 4 
عهدة علٌه بحوزته، والحصول على شهادة إخلاء طرؾ لبل التسلٌم النهابً لمستحمات نهاٌة 

 الخدمة.

 

 بدل انتداب:

 (3۸المادة )

حضور برنامج تدرٌبً ولم تتكفل الجهة المستضٌفة بمصارٌؾ عند تكلٌؾ الموظؾ بمهمة عمل أو 
( كٌلو مترا عن الاحساء فإنه ٌصدر له 15۹سكنه واعاشته وكان ممر المهمة ٌبعد مسافة تزٌد عن )

 توصٌة من مدٌر إدارته واعتماده من إدارة الجمعٌة .ب لرار انتداب

 (39المادة )

حال استخدام الموظؾ سٌارته الخاصة فً الانتداب ( ريال للٌوم الواحد فً 2۹۹.. ٌصرؾ مبلػ )
( للٌوم الواحد فً حال استخدام 2۹۹. ٌصرؾ مبلػ )2شامله بدل سكن ومواصلات وبدل انتداب. 

( 6۹. لا ٌتم انتداب الموظؾ لأكثر من )3الموظؾ لسٌارة العمل شاملة بدل سكن وبدل انتداب. 
 متفرلة. متصلة أم ٌوما فً السنة سواء أكانت

 

 استمدام أسرة الموظؾ:

 (12المادة )

ٌتم السماح باستمدام أسرة الموظؾ ؼٌر السعودي على بند الدوام الكامل بعد استٌفاء الشروط التالٌة  
( فً ۰۹۵. ألا ٌمل تمرٌر الأداء الوظٌفً له عن )2( ريال 2۹۹۹. ألا ٌمل راتبه الاساسً عن )1: 

 . موافمة إدارة الجمعٌة على طلب الاستمدام3آخر سنة وظٌفٌة. 

مسإولٌات أو التزامات مالٌة تتحملها الجمعٌة بما فً ة استمدام أسرة الموظؾ أٌ . ألا ٌترتب على
 لأسرة الموظؾ. الحالً ذلن بدل السكن والتؤمٌن

 (14المادة )

ٌحك لإدارة الجمعٌة منح زٌادة استثنابٌة فً راتب الموظؾ الكؾء بما لا ٌزٌد عن آخر زٌادة سنوٌة 
مملوعة لا تزٌد عن نصؾ راتب شهر فً السنة الواحدة حصل علٌها كما ٌحك لها منحه مكافؤة 

 المتمٌز. حسب توصٌة مدٌر إدارته كتشجٌع له على أدابه



 

 

 

11 

 

 

 

 توكٌل استلام المستحمات المالٌة: 

 ( 10المادة )

ٌحك للموظؾ توكٌل من ٌراه مناسبا لاستلام مكافؤته او مستحماته المالٌة عند عدم تمكنه من 
 شرعٌة من المحكمة. الحضور لاستلامها بوكالة

 ساعات العمل والاجازات:

 (13المادة )

( ثمان ساعات على فترتٌن صباحٌة ومسابٌة ولمدة 1. تكون ساعات العمل الٌومٌة بمعدل )1 
 أٌام عمل أسبوعٌا أو بحسب ظروؾ ومتطلبات العمل فً الجمعٌة.  خمسة

 كامل مع الأخذ فً الاعتبار ما. الجمعة والسبت هما ٌوما الراحة الأسبوعٌة للموظؾ بؤجر 2

 ( من المادة الثانٌة أعلاه.1تضمنته الفمرة رلم )

 ( ثلاثٌن ٌوما بؤجر كامل، على أن ٌتمتع3۹. ٌستحك الموظؾ عن كل عام إجازة سنوٌة لمدة )3 

 الموظؾ بإجازته فً سنة استحمالها، وللجمعٌة أن تحدد مواعٌد هذه الإجازات وفما لممتضٌات

 العمل

ٌحك للموظؾ بعد موافمة إدارة الجمعٌة أن ٌإجل إجازته السنوٌة أو أٌاما منها إلى السنة التالٌة، . 4 
ولإدارة الجمعٌة حك تؤجٌل إجازة الموظؾ بعد نهاٌة سنة استحمالها إذا التضت ظروؾ العمل لمدة 

 وافمة( ٌوما، فإذا التضت ظروؾ العمل استمرار التؤجٌل وجب الحصول على م۰۹لا تزٌد عن )

 الموظؾ كتابة ، على ألا ٌتعدى التؤجٌل نهاٌة السنة التالٌة لسنة استحماق الإجازة.

 ( أٌام4( أٌام، وعٌد الأضحى لمدة )4. للموظؾ الحك فً إجازة بؤجر كامل فً عٌد الفطر لمدة )5 
 وٌوم واحد للٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة.

. للموظؾ الحك فً حال ثبوت مرضه إجازة مرضٌة بؤجر كامل عن الثلاثٌن ٌوما الأولى، 6 
 وبثلاثة

 أرباع الأجر عن الستٌن ٌوم التالٌة، ودون أجر للثلاثٌن ٌوما التً تلً ذلن خلال السنة الواحدة،

 أ منسواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متمطعة، وٌمصد بالسنة الواحدة، السنة التً تبد

 تارٌخ أول إجازة مرضٌة.

. للموظؾ الحك فً إجازة بؤجر كامل لمدة ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له، وخمسة أٌام فً 7 
 حالة

 لبطزواجه أو فً حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه "لا لدر الله" كما ٌحك للجمعٌة أن ت

 الوثابك المإٌدة للحالات المشار إلٌها.

 فة الحك فً إجازة وضع بؤجر كامل لمدة عشرة أسابٌع توزعها كٌؾ تشاء، تبدأ بحد. للموظ1 
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 ألصى بؤربعة أسابٌع لبل التارٌخ المرجح للوضع، وٌحدد التارٌخ المرجح للوضع بناء على شهادة

 طبٌة مصدلة من جهة صحٌة.

ة أو فترات . ٌحك للموظفة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تؤخذ فتر۰ 
 للاستراحة

 بمصد إرضاع مولودها لا تزٌد فً مجموعها عن الساعة فً الٌوم الواحد، وتحسب هذه الفترة أو

 الفترات من ساعات العمل الفعلٌة.

فً حالة وفاة زوجها " لا لدر الله " إجازة عدة بؤجر كامل لمدة لا تمل عن  ظفة . ٌحك للمو1۹ 
 أربعة

 الوفاة. أشهر وعشرة أٌام من تارٌخ

. ٌحك لإدارة الجمعٌة استدعاء الموظؾ من اجازته المرخص له بها والعودة إلى العمل لبل 11 
إذا التضت مصلحة العمل ذلن، وفً هذه الحالة تعاد المدة المتبمٌة من الإجازة إلى  انتهاء مدتها

 رصٌد إجازته.

رة الجمعٌة طلب لطع الإجازة . ٌحك للموظؾ بعد بدء إجازته وفً حالة خاصة بعد موافمة إدا12 
 والعودة

 الى العمل على أن تعاد المدة المتبمٌة من الإجازة إلى رصٌد إجازته.

 

 : إجازة الحج 

 ( 11المادة )

( أٌام تبدأ من الٌوم 1۹ٌمنح موظؾ الدوام الكامل إجازة لأداء فرٌضة الحج براتب لمدة عشرة )
 كل خمس سنوات.السادس من شهر ذي الحجة لأداء مناسن الحج 

 

 إجازة الامتحانات:

 ( 15المادة ) 

ٌمنح موظؾ الدوام الكامل إجازة للأٌام الفعلٌة للامتحانات براتب الجمعٌة على أن ٌحضر ما ٌثبت 
 أدابه الامتحانات.

 .كامل، وذلن بعد موافمة إدارة

 

 :الاستثنابٌةالإجازة 

 (16المادة )

ٌمنح موظؾ الدوام الكامل إجازة استثنابٌة عند وجود ظروؾ تستدعً ذلن فً حالة عدم وجود  
ٌتم صرؾ تذاكر  رصٌد من الإجازة الاعتٌادٌة أو عدم كفاٌة الرصٌد ، وتكون بدون راتب، ولا

( ٌوما كما ٌتحمل الموظؾ أجر 2۹سفر، كما لا تحتسب مدة الإجازة من خدمته فٌما زاد على )
 لذلن موافمة الجمعٌة.ط التؤمٌنات الاجتماعٌات عن تلن المدة، وٌشتر اشتران



 

 

 

13 

 

 

 أحكام عامة فً الإجازات:

 ( 17المادة ) 

. لا ٌحك للموظؾ أثناء تمتعه بؤي من إجازاته المنصوص علٌها فً هذا النظام أن ٌعمل لدى 1
الموظؾ من أجره عن صاحب عمل آخر، فإذا ثبت أن الموظؾ خالؾ ذلن فٌحك للجمعٌة أن تحرم 

 مدة الإجازة، أو ٌسترد ما سبك أن أخذه من الجمعٌة.

 . ٌلتزم الموظؾ بالحضور لممر عمله فور انتهاء إجازته والمٌام بالمهام الموكلة الٌه.2 

. إذا تخلؾ الموظؾ عن الحضور لممر عمله بعد انتهاء إجازته دون إذن مسبك أو عذر ممبول 3 
اذ الاجراءات التؤدٌبٌة بحمه ٌخصم من راتبه الأساسً الشهري ما ٌعادل عدد فانه وبالإضافة الى اتخ

 الأٌام التً ٌتؽٌب فٌها عن العمل.

 (1۸المادة )

 ( شهرا من بداٌة عمده.11لا ٌحك للموظؾ الحصول على إجازة اعتٌادٌة إلا بعد انمضاء )

 (4۰المادة )

جازات الرسمٌة تحرٌر خطاب مباشرته ٌتعٌن على الموظؾ عند عودته من أٌة إجازة ماعدا الإ
 للعمل بعد الإجازة.

 تذاكر السفر:

 (۰2المادة )

.. ٌستحك موظؾ الدوام الكامل ؼٌر السعودي لٌمة تذكرة سفر على الدرجة السٌاحٌة ذهابا وعوده 
على رحلة مباشرة أو ؼٌر مباشرة الى بلده أو ألرب مطار إلٌه، وتحسب هذه المٌمة على أساس ألل 

معلن عنه من شركات الطٌران أو الوكالات السٌاحٌة فً ولت نهاٌة عمده ولٌس سفره، وذلن سعر 
بعد نهاٌة سنتٌن وظٌفٌتٌن من عمده من ضمنها إجازته السنوٌة، ولا ٌدخل فٌها الإجازات الاستثنابٌة، 

لتذكرة وفً حالة التضت حاجة العمل بماء الموظؾ أو عند عدم رؼبته فً السفر ٌتم إعطاإه لٌمة ا
 كاملة.

كنه إلى المطار والعكس فً ( ريال لٌمة المواصلات من س3۹۹. ٌستحك الموظؾ مبلؽا ممداره )2 
 بلده. 

 (54المادة )

ٌمنح موظؾ الدوام الكامل ؼٌر السعودي تذكرة سنوٌة على الدرجة السٌاحٌة كمكافؤة لمن تنطبك 
 ٌعوض عنها عند رؼبته فً السفر.علٌه شروط استمدام أسرته ولا ٌرؼب فً استمدامها، ولا 

 (۰0المادة )

تلتزم الجمعٌة بتدرٌب وتطوٌر مواردها البشرٌة لتنمٌة وتعزٌز لدراتهم بما ٌخدم أهدافها 
 واحتٌاجاتها.

 (53المادة )
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ٌستمر صرؾ أجر الموظؾ طٌلة فترة التدرٌب أو التؤهٌل، وعند عمد البرنامج التدرٌبً خارج 
 انتداب له. الأحساء ٌتم صرؾ مستحمات

 

 (51المادة )

ٌحك لإدارة الجمعٌة أن تنهً تدرٌب الموظؾ وأن تحمله كافة النفمات التً صرفتها علٌه فً سبٌل 
 ذلن، وذلن فً الحالات الاتٌة :

 إذا ثبت فً التمارٌر الصادرة عن الجهة التً تتولى تدرٌبه أو تؤهٌله أنه ؼٌر جاد فً ذلن..  1

 إذا لرر الموظؾ إنهاء التدرٌب أو التؤهٌل لبل الموعد المحدد لذلن دون عذر ممبول. . 2

 

 الولاٌة والسلامة:

 ( 55المادة )

من منطلق حرص الجمعية على موظفيها من الأخطار والحوادث في مقر العمل تتخذ الجمعية 
 التدابير التالية:

. 2الإعلان فً أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسابل الولاٌة منها والتعلٌمات اللازم اتباعها  . 1 
 حظر التدخٌن بشكل نهابً.

 . تامٌن أجهزة الإطفاء الحرٌك وكاشفات للدخان وتحدٌد منافذ للنجاة فً حالة الطوارئ.3 

 نظافة تامة مع توفٌر المطهرات.ة . ابماء أماكن العمل فً حال4 

 . توفٌر المٌاه الصالحة للشرب والاؼتسال.5 

 . توفٌر دورات مٌاه بالمستوى الصحً المطلوب.6 

 . تنمٌة الوعً الولابً للموظفٌن 7. 

. 1. التفتٌش الدوري بؽرض التؤكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسابل الولاٌة والسلامة. 7
 الوسابل والاحتٌاطات الكفٌلة بتلافً تكرارها. معاٌنه الحوادث وتسجٌلها وإعداد تمارٌر عنها تتضمن

 . . تؤمٌن خزانة اسعافات أولٌة تحوي كمٌات كافٌة من الأدوٌة والأربطة والمطهرات.۰

 . إلزام المنظمٌن لأي برنامج جماهٌري بتعرٌؾ بمنافذ النجاة وإلٌه والإخلاء لبل بدء العمل.1۹ 

 

 المخالفات والجزاءات

 السياسة العامة: 

 (56المادة )

ات ؼٌر ٌ. تلتزم الجمعٌة اجراءات تؤدٌبٌة عادلة موحدة تتسم بالحٌاد والفورٌة للحد من السلوك1 
 المرضٌة فً بٌبة العمل.

ؤخلالٌات المهنة أو ب . كل موظؾ ٌخالؾ الواجبات المنصوص علٌها فً هذا النظام أو لا ٌلتزم2 
 تؤدٌبٌا.  ٌخرج عن ممتضى الواجب فً أعمال وظٌفته ٌجازی
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. لا ٌعنً الموظؾ من الجزاء التؤدٌبً الا إذا ثبت أن ارتكابه للمخالفة كان تنفٌذا لأمر صدر إلٌه 3 
 من ربٌسه بالرؼم من تنبٌهه الى المخالفة، وفً هذه الحالة تكون المسإولٌة على مصدر الأمر.

معه تسمع فٌه ألواله  . لا ٌحك تولٌع أي جزاء تؤدٌبً على الموظؾ إلا بعد اجراء تحمٌك خط4ً 
 ودفاعه.

 

 الجزاءات التؤدٌبٌة:

 (57المادة )

( من نظام العمل 66التؤدٌبٌة التً تحك للجمعٌة تولٌعها على الموظؾ حسب المادة ) . الجزاءات1
 وفما لما ٌلً:

 أ. الإنذار

 ب. الؽرامة.

 ت. الحرمان من العلاوة أو تؤجٌلها لمده لا تزٌد على سنة.

 ث. الإٌماؾ عن العمل مع الحرمان من الأجر. 

 ج. الفصل من العمل. 

 ح. تؤجٌل الترلٌة مدة لا تزٌد عن سنة، فً حال العمل بها. 

الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه المادة، وٌكون الإدارة الجمعٌة صلاحٌة بتدرٌج ٌعتد  . لا2
 فة التً ارتكبها.اتخاذ الجزاء المناسب على الموظؾ حسب حجم وخطورة المخال

 

 

 

 (۰۸المادة )

 ٌتم معالبة الموظؾ إذا بدرت منه أٌة مخالفة تتعلك بالسلون أو تنظٌم العمل حسب الجدول التالً:

 

 نوع المخالفة م

 

 الجزاء

المرة 

 الأولى

المرة 

 الثانٌة

 

المرة 

 الثالثة

المرة 

 الرابعة

ارتكاب أمور تإثر على أمن الدولة واستمرارها  1

أو  انتماص ولاة الأمر والعلماء وتروٌج الأفكار 

 والإشاعات المؽرضة . امةالهد 

 فصل بدون مكافؤة أو تعوٌض

صحٌحة أو مزورة  تمدٌم بٌانات أو مستندات ؼٌر 2

 .ظٌؾعند التو

 تعوٌض مكافؤة أو بدون فصل

 تعوٌض مكافؤة أو بدون فصل نمود بدون إذن.جمع إعانات أو تبرعات أو  3
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الموظؾ فعل ٌستوجب  الانذار اذا تكرر من  4

 النهابً 

 تعوٌض مكافؤة أو بدون فصل

( ٌوما متصلة أو 15الؽٌاب بدون عذر لمدة ) 5

 الواحدة الوظٌفٌة السنة فً متمطعة ٌوما( ۰۳)

 تعوٌض مكافؤة أو بدون فصل

 (إنذارات فً السنة 5ظؾ )در بحك الموصاذا  6

 ٌة الواحدة.ظٌفالو

 فصل مع المكافؤة

 

 15أو ) ( أٌام متصلة 5الؽٌاب بدون عذر لمدة ) 7

 عة خلال السنة الوظٌفٌة الواحدةمطمت( ٌوما   

إنذار نهابً 

مع خصم أٌام 

 الؽٌاب

 يضفصل بدون مكافاة أو تعو

 

 استؽلال واستخدام الوظٌفة أو اسم الجمعٌة  1

 التحمٌك أؼراض شخصٌة

إنذار نهابً 

خصم  مع

 (أٌام5)

 فصل مع المكافؤة

 

المٌام بؤعمال خاصة ولت الدوام الرسمً بدون  ۰

 إذن

 إنذار مع

 (أٌام3خصم )

 (أٌام5خصم ) إنذار نهابً مع

التسبب فً تلؾ أو ضٌاع أجهزة أو معدات تخص  1۹

 الجمعٌة بسبب الإهمال

 

إنذار مع دفع 

%( من 5۹)

 المٌمة 

 إنذار نهابً مع دفع كامل المٌمة 

%( 3۹تكرار التؽٌب عن الدوام بحٌث ٌتجاوز ) 11

من ساعات الدوام الممررة فً العمد ) خاص 

 بموظؾ الدوام الجزبً ( .

لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم ثلاثة 

 أٌام

 إنذار نهابً 

الزملاء أو إحداث مشاؼبات فً التشاجر مع  12

 مكان العمل .
إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم ثلاثة 

 أٌام

إنذار مع 

 أٌام5خصم 

إنذار مع  إنذار  إثارة المشاكل وتحرٌض الؽٌر علٌها  13

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم ثلاثة 

 أٌام

إنذار مع 

 أٌام5خصم 

رإسابه او التلفظ بؤلفاظ نابٌة أو اساءة الأدب مع  14

 زملابه فً الجمعٌة .

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم ثلاثة 

 أٌام

إنذار مع 

 أٌام5خصم 

إنذار مع  إنذار  التمصٌر فً أداء العمل ، أو عدم تنفٌذ التعلٌمات  15

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم ثلاثة 

 أٌام

إنذار مع 

 أٌام5خصم 

تواجده الخروج عن آداب الشرٌعة الإسلامٌة أو  16

فً أماكن مشبوهة أو ممنوعة نظاما  تسًء لسمعة 

 العمل .

 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم ثلاثة 

 أٌام

إنذار مع 

 أٌام5خصم 
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التسبب فً تلؾ احد او ضٌاع مستندات تخص  17

 العمل أو استعمالها لأؼراض خاصة دون إذن 
لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

 إنذار مع

 أٌام3خصم 
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إساءة استخدام أجهزة ومعدات الجمعٌة بسبب 

 الإهمال 

لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم 

 ٌومٌن

لفت نظر  تكرار الخروج أثناء الدوام الرسمً بدون استبذان  1۰

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم 

 ٌومٌن

 

الإجازات الأسبوعٌة أو رفض العمل خلال  2۹

 الانتداب عند التكلٌؾ الرسمً بذلن .
لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم 

 ٌومٌن

 

التؤخٌر فً تسلٌم المبالػ المحصلة لحساب  21

  الجمعٌة فً المواعٌد المحدد.
لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم 

 ٌومٌن

 

التدخل دون وجه حك فً أي عمل لٌس من  22

 اختصاصه أو لم ٌعهد به إلٌه من الإدارة .

لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم 

 ٌومٌن

 

التواجد فً مكان العمل فً ؼٌر أولات الدوام  23

الرسمً دون تكلٌؾ رسمً أو دون مبرر أو 

 موافمة الإدارة .

 

لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار مع 

خصم 

 ٌومٌن

لفت نظر  النوم او الؽفوة أثناء ولت الدوام الرسمً  24

 شفوي 

لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

 

تناول وجبات الطعام فً مكان العمل اثناء الدوام  25

 الرسمً بشكل فردي أو جماعً .

لفت نظر 

 شفوي 

لفت نظر 

 كتابً 

مع إنذار  إنذار 

 خصم ٌوم

 

لفت نظر  التدخٌن فً الجمعٌة . 26

 شفوي 

لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم
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مخالفة التعلٌمات الصحٌة وأنظمة السلامة  27

 المتعلمة بمكان العمل .

 

لفت نظر 

 شفوي 

لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

لراءة الصحؾ والمجلات وسابر المطبوعات فً  21

أماكن العمل خلال الدوام الرسمً دون ممتضى 

من واجبات الوظٌفة وتصفح الموالع الإلكترونٌة 

 ؼٌر ذات الصلة بالعمل وواجباته 

لفت نظر 

 شفوي 

لفت نظر 

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

ظر لفت ن تكرار المخالفات المرورٌة على الموظؾ . 2۰

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

 خصم ٌوم

إنذار نهابً 

ومنعه من 

لٌادة سٌارات 

 الجمعٌة 

 

لفت نظر  الؽٌاب دون تمدٌم إجازة رسمٌة  3۹

 كتابً 

إنذار مع  إنذار 

خصم 

 ٌومٌن

إنذار مع 

خصم ثلاثة 

 أٌام

 

 

 ( ۰9المادة )

الجزاء حسب المرة الرابعة ( مرات ٌتم تكرار 4. وفً حاله تكرار الموظؾ للمخالفة لأكثر من )1
 فً الجدول

 أعلاه .

. فً حالة لٌام الموظؾ بمخالفة لم ٌنص علٌها هذا النظام تموم إدارة الجمعٌة بتمدٌر الجزاء 2 
 المناسب لتلن المخالفة.

 التحمٌك:

 (62المادة )

الكتابة ٌتم التحمٌك مع الموظؾ إذا صدر منه ما ٌوجب ذلن، وٌسجل فً محضر كتابً، بحٌث تتم 
لطلب التحمٌك مع  ة والمالٌة من إدارة الجمعٌة أو ادارة الموظؾ إلى مدٌر إدارة الشإون الإدارٌ

 الموظؾ مع إٌضاح

 نوع المخالفة المطلوب التحمٌك فٌها.

 تموم لجنة التحمٌك برفع نتابج التحمٌك والتوصٌات إلى إدارة الجمعٌة لاعتمادها.  1

 موظؾ بعد اعتمادها من إدارة الجمعٌة.. ٌتم تطبٌك العموبة على ال2 

 لتظلم والشكوى:

 (64المادة )



 

 

 

1۰ 

ٌحك للموظؾ رفع تظلمه الى إدارة الجمعٌة عند شعوره بالظلم من أي طرؾ آخر فً العمل بما 
فٌها إدارته على أن ٌتم توضٌح سبب التظلم وشرح مبرراته بوضوح، على أن تموم إدارة الجمعٌة 

 لمه.ظألصاها اسبوعان من تارٌخ ت بالرد على تظلمه خلال مدة

 

 

 (60المادة )

. ٌحك للموظؾ أن ٌتمدم لإدارة الجمعٌة بتظلم خلً ٌتعلك بتمرٌر تموٌم أدابه السنوي وكذلن 1 
 التظلم من

 التؤدٌبٌة بحمه. الجزاءاتالمرارات الصادرة بفرض 

. ٌحك للموظؾ أن ٌتمدم لإدارة الجمعٌة بؤٌة شكوى تتعلك بالعمل، ومنها الإساءة الجسدٌة ، 2 
وإطلاق الإشاعات، الاستخفاؾ بالموظؾ وبآرابه، المضاٌمات اللفظٌة أو  البذيء، تروٌج  الكلام

 الكتابٌة ونحوها.

 

 

 (63المادة )

 تنتهً خدمة الموظؾ بالجمعٌة فً الحالات التالٌة: 

 الاستمالة.. 1

 . عدم المدرة الصحٌة على أداء العمل.2 

 . الاستؽناء عن خدماته لعدم الكفاءة الوظٌفٌة.3 

 . الفصل من الخدمة بمرار تؤدٌبً. 4

 . عدم تجدٌد عمد الموظؾ لعدم الحاجة إلى خدماته.5 

( ٌوما متمطعة 3۹( ٌوما متصلة او )15. الانمطاع عن العمل دون عذر ممبول لمدة تزٌد عن )6 
 خلال السنة.

 . التماعد .7 

 . الوفاة.1 

 . ما سبك ذكره فً هذه المواد وله علالة بإنهاء خدمة الموظؾ.۰

 

 ( 61المادة )

مع ة كتابٌ استمالته ٌمدم علٌه أنٌجب  انتهاء عمده العمل لبل الاستمالة من فً عند رؼبة الموظؾ
ؾ إلا ظتولفه عن العمل، ولا تنتهً خدمة المو ( ٌوما من تارٌخ۰۹مهلة تحددها بما لا تتجاوز )

 بالمرار الصادر بمبول استمالته.

 ( 65المادة )



 

 

 

2۹ 

تجري ممابلة شخصٌة مع كل موظؾ ٌستمٌل من عمله أو ٌتمدم بطلب عدم تجدٌد عمدة مع الجمعٌة ، 
دؾ جمع بٌانات عن نماط الضعؾ المحتملة فً أنظمة العمل المتبعة بالجمعٌة، والعمل على وذلن به

الاستفادة من هذه البٌانات لتحسٌن السٌاسات أو الممارسات أو الأنظمة أو العملٌات فً المستمبل 
 والمحافظة على الكوادر البشرٌة وتعزٌز ولابهم.

 

 

 (66المادة )

 هجرٌةة ( سن6۹ٌتم إحالة الموظؾ على التماعد وصرؾ جمٌع مستحماته نظاما عند بلوؼه ) 
جرٌة ة ه( سن61ولإدارة الجمعٌة الحك فً التمدٌد بعمد سنوي للموظؾ على ألا ٌتجاوز عمره )

 ( من نظام العمل.4( الفمرة )74حسب المادة )

 

 (67المادة )

كامل ٌصرؾ لورثته جمٌع مستحماته وراتب الشهر الذي فً حالة وفاة الموظؾ على بند الدوام ال
توفً فٌه كاملا، كما تتحمل الجمعٌة جمٌع نفمات دفن الموظؾ ؼٌر السعودي فً المملكة أو نمل 

 جثمانه وأفراد أسرته إلى بلده.

 تصفٌة الحموق:

 (6۸المادة )

  وظٌفٌتٌن من ضمنها ٌصرؾ للموظؾ على بند الدوام الكامل جمٌع مستحماته إذا أمضى سنتٌن . 1
 اجازته السنوٌة ولا تدخل فٌها الإجازات الاستثنابٌة.

 . نصؾ راتب عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى وراتب شهر عن كل سنة من السنوات2 

ما   التالٌة، وٌتخذ الأجر الأخٌر أساسا لحساب المكافؤة، وٌستحك المكافؤة عن أجزاء السنة بنسبة
 من نظام العمل(. 14العمل )حسب المادة لضاه منها فً 

  . راتب عن أٌام الإجازة المستحمة إذا ترن العمل لبل استعماله لها، وذلن بالنسبة الى المدة التً لم3 
 ٌحصل على اجازته عنها، كما ٌستحك راتب الإجازة عن السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل.

 المكافؤة بعد خدمة لا تمل مدتها عن سنتٌن متتالٌتٌن، ولا تزٌدفً حالة الاستمالة ٌستحك ثلث . 4 

عن خمس سنوات، وٌستحك ثلثها إذا زادت مدة خدمته عن خمس سنوات متتالٌة ولم تبلػ عشر 
 من 15سنوات، وٌستحك المكافؤة كاملة إذا بلؽت مدة خدمته عشر سنوات فؤكثر ) حسب المادة 

 نظام العمل(.

 مط لؽٌر السعودٌٌن على الدرجة السٌاحٌة حسب السعر ولت سفره للموظؾ. تذكرة سفر ذهاب ف5 

 وزوجته واثنٌن من أولاده إذا لضى سنتٌن وظٌفٌتٌن

 ( ريال لٌمة المواصلات من سكنه إلى المطار والعكس فً بلده.3۹۹. مبلػ ممطوع ممداره )6 

 اء النشاط الذي ٌعمل فٌه العامل.. فً حال إنه7 
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 إخلاء الطرؾ

 (69المادة )

ٌمنح الموظؾ خلاب إخلاء طرؾ بعد تسلٌمه لجمٌع العهد التً فً حوزته والتؤكد من تصفٌة جمٌع  
 سكن، ألساط( سواء لدى الجمعٌة أو لدى أٌة جهات أخرى. حساباته المالٌة )لروض، إٌجار

 

 

 

 شهادة خدمة 

 ( 72المادة )

بالجمعٌة وتارٌخ انتهاء علالته بها  ٌحك للموظؾ طلب شهادة خدمة ٌوضح فٌها تارٌخ التحاله
 ومهنته وممدار الراتب الأخٌر.

 

 

 والحوافز وسلم الرواتب  ضوابط التعٌٌن  

 

 :ضوابط التعيين

ٌتم تعٌٌن على الفبة والدرجة حسب لرار ٌصدره مجلس إدارة الجمعٌة وبناء على عرض  •

 لشؽل الوظٌفة .مكتوب ٌمدمه مدٌر الجمعٌة مشفوعا  به المإهلات المطلوبة 

 المإهلات المطلوبة : •

 ٌعٌن من ٌحمل ) شهادة الابتدابٌة  ( فما دون على الأولى من الفبة ) أ ( . -1

 ٌعٌن من ٌحمل الشهادة الكفاءة ) المتوسطة ( على الدرجة الخامسة من الفبة ) أ ( . -2

ق ( تختص بعمل الوظٌفة أشهر فما فو 6ٌعٌن من ٌحمل ) دورة تدرٌبٌة معتمدة رسمٌا  مدتها  -3

 المراد تعٌٌنه علٌها على الدرجة السابعة من الفبة ) أ ( .

 ٌعٌن من ٌحمل ) الشهادة الثانوٌة على الدرجة الأولى من الفبة ) ب ( . -4

أشهر فما فوق ( فً مجال الوظٌفة  6ٌعٌن من ٌحمل ) دورة تدرٌبٌة معتمدة رسمٌا  مدتها  -5

 الدرجة الثالثة من الفبة ) ب ( . المراد التعٌٌن علٌها على

ٌعٌن من ٌحمل ) دبلوم بعد الثانوٌة لمدة سنه فما فوق ( فً مجال الوظٌفة المراد إشؽالها  -6

 على الدرجة الأولى من الفبة ) ب ( .

ٌعٌن من ٌحمل ) البكالورٌوس ( فً مجال الوظٌفة المراد إشؽالها على الدرجة الثالثة من  -7

 الفبة ) د ( .
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ٌعٌن من ٌحمل ) دبلوم عالً بعد البكالورٌوس ( فً مجال الوظٌفة المراد إشؽالها على  -1

 الدرجة الرابعة الفبة)د(.

ٌعٌن من ٌحمل ) ماجستٌر ( فً مجال الوظٌفة المراد إشؽالها على الدرجة العاشرة من الفبة  -۰

 ) د ( .

 لها على الدرجة الأولى من الفبة ٌعٌن من ٌحمل ) دكتوراه ( فً مجال الوظٌفة المراد إشؽا -1۹

 ) هـ ( .

ٌمنح مدٌر الجمعٌة وناببة ومدٌر الفرع درجة إضافٌة مساوٌة لعلاوة مستواه عند التعٌٌن أو  -11

 التكلٌؾ بؤحد هذه المهام ، وتولؾ بعد انتهاء التكلٌؾ .

ارة الحاجة ٌستثنى من شرط تطابك المإهل مع الوظٌفة المراد إشؽالها من ٌرى مجلس الإد -12

 إلٌة وٌمنح مزاٌا السلم كاملة .

ٌمنح من لدٌه خبرة سابمة ) من سنة إلى ثلاث سنوات ( مثبته بوثابك رسمٌة تتعلك بمجال  -13

( سنوات ٌمنح  6-3الوظٌفة المراد التعٌٌن علٌها . درجة إضافٌة فً ذات الفبة ومن لدٌه خبرة من ) 

 ثلاث درجات . ( فما فوق 6درجتان ومن لدٌه خبرة من ) 

 ٌستحك الموظؾ مكافبة نهاٌة خدمة حسب نص نظام وزارة العمل . -14
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 :الحوافز

 بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية: زيهدف نظام الحواف

  ة  فً الجوانب التً ٌبرزون فٌها أثناء التموٌم تشجٌع الموظفٌن على العطاء المستمر وخاصَّ
 الدوري لأداء الموظفٌن.

 .بث روح التنافس الشرٌؾ بٌن الموظفٌن 

 .إضفاء شًء من التجدٌد فً روتٌن العمل لطرد الملل والسآمة 

 .تموٌة ربط الموظفٌن بالجمعٌة من خلال هذه الحوافز 

 ودة بتنمٌتها والحفاظ علٌها من خلال هذه الحوافز.استفادة المكتب من الإبداعات الموج 
 

 تعطى الحوافز بالجمعية على إحدى الأمور التالية :
)المحافظة على الدوام، الإنتاجٌة العالٌة، حسن التعامل مع الآخرٌن، المبادرات الذاتٌة ، مدة  

 لجمعٌة المختلفة(.الخدمة، التمٌز الشخصً، الإبداع والابتكار، التفاعل الاٌجابً مع أنشطة ا
 

 

 أحكام ختامٌة

 (74المادة )

تتم مراجعة وتحدٌث هذا النظام بشكل سنوي، أو كلما دعت الحاجة إلى ذلن بموجب فرٌك عمل ٌتم  
 تشكٌله من ادارة الجمعٌة.

 

 ( 70المادة )

وضع هذا النظام على المولع الالكترونً للجمعٌة، وٌعمم بذلن على جمٌع الموظفٌن للاطلاع .ٌ
 علٌه.

 

......................................... 

 

 نظام الموارد البشرٌة

 م2۹2۹ - هـ1441الإصدار الأول 

 

 


