
 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 لائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل

 م2024إصدار عام 



 

 47من  1الصفحة 
 

 

 

 

 جدول المحتويات
 2 ........................................................................................................................................................................................  المقدمة

 3 .......................................................................................................................................... أحكام عامة وتعريفاتالفصل الأول: 

 8 ..................................................................................................................................  تخطيط الموارد البشرية الفصل الثاني: 

 14 ...............................................................................................  إنهاء الخدمةسلم الرواتب ولائحة المكافآت و الفصل الثالث: 

 23 ........................................................................................................................................ الوظيفي تقييم الأداء الفصل الرابع: 

 28 ...............................................................................................................................  إدارة شؤون الموظفينالفصل الخامس : 

 35 ................................................................................................................................................ الفصل السادس: العمل عن بُعد

 37 .............................................................................................................................. ائدًا في جمعية طفولة آمنة كيف تصبح ق

 38 ..............................................................................................................................................الجزاءات وقواعد التأديب والتحقق 

 40 ............................................................................................................................................................ ملحق شؤون الموظفين 

 43 ........................................................................................................................................... لائحة الحماية والتعديات السلوكية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 47من  2الصفحة 
 

 

 

 المقدمة: 

 التنظيمي كيانها ولها اعتبارية، شخصية وهي هـ28/11/1437وتاريخ ) 153443رقم ) الوزاري بالقرار الجمعية أنشئت

ثالثة المادة الوعلى ذلك تم إعداد هذه اللائحة تنفيذًا لحكم  الأساسي، نظامها أحكام إطار في بها الخاص والمالي والإداري

وتهدف اللائحة إلى تنظيم العلاقات الوظيفية بين الجمعية والموظفين بها بما  من نظام العمل والعمال السعوديعشرة 

 .ق مصلحة الطرفين وليكون كل طرف عاملًا بما له من حقوق وبما عليه من واجباتيحق

 يريدون ممن منسوبيها يكون أن على الحرص ينبغي فإنه المجتمع، أفراد خدمة أجل من أنشئت قد الجمعية أن حيث

 .الصحيحة المهنية موالقي والقواعد الشرعية الضوابط وفق امنضبطً  سلوكهم يكون وأن وجل عز الله وجه بأعمالهم
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 أحكام عامة وتعريفات: الفصل الأول

 ( 1المادة ) 

 . آمنة طفولة بجمعية العاملين جميع على اللائحة هذه حكامأ تسري

 ( 2المادة ) 

 .عقد العمل فيذلك  خلافيتفق على  لمتطبيق أحكامه ما  فيبكل ما يتعلق  الميلادييعتمد هذا الدليل التقويم 

 ( 3)  المادة

 ة.العقود الوظيفي فيحكام والشروط الواردة الأيتعارض مع  لاهذا الدليل متمم لعقود العمل فيما  بريعت

 ( 4المادة ) 

  .ا بذلكعقد العمل ويوقع العامل إقرارً  فيموظف على أحكام هذا الدليل وينص على ذلك لع الاإط ينيتع

 ( 5المادة ) 

لى دليل إ بالإضافة.يل، هذا الدل فيكل ما يرد نص بشأنه  في منفذة لهلودي والقرارات انظام العمل والعمال السع لىيرجع إ 
 قرته وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية للعمل بها في حالات محددة.أ يالعمل عن بُعد الذ

 ( 6المادة ) 

  :هدف واستعمال الدليل

من شأنها تنظيم  التي الموظفينموارد البشرية وشؤون لوقواعد اديد سياسات وأنظمة تحمن هذا الدليل هو الهدف إن   -1
 ينتأم الطرفين بالإضافة إلىد وتوضيح واجبات وحقوق كل من تحدي، وذلك عن طريق الجمعية بالموظفينقة لاع

 المساواة.بقدر الجمعية موظفي جميع معاملة 

في إدارة  كيفية توزيع النسخ يبينفظ بسجل تحيأو جزء منها و) صص أرقام متسلسلة لكل نسخة من نسخ الدليل خت -2
  الموارد البشرية(.
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إلى رسل نسخ الدليل تحتفاظ بنسخة هذا الدليل ولاا لهمق حيالذين  المسؤولين العام فئات ومستويات يحدد المدير -3
  .صول على توقيعهم على سجل خاص بذلكحلمقابل االمسؤولين المذكورين 

أن هذه  لاتوى الدليل، إحمت على لاصوص أية تعديخبوتوصيات  تراحاتأن يقدم اقنه في الجمعية يمكإن أي مسؤول   -4

وافقة ومن لمللدراسة واداري، لإيكل التنظيم اهلا على خطوط السلطة، وفقا صعودً  تمرأن يجب والتوصيات  الاقتراحات

 دارةلإجلس امعتماد النهائي من الاثم 

مكان، ويفضل تقدميها على شكل صفحات جديدة أو بديلة لإوب مفصل قدر اوالتوصيات بأسل الاقتراحاتيتم تقديم  –أ 

  .لصفحات الدليل

ت لاالذي تقع عليهم مسؤولية تصنيف التعديالموارد البشرية  مدير إلى، المقترحةت لاأن تقدم كافة التعدي يجب –ب 

 تحويلها لمجلس الإدارة.ليها قبل العام للموافقة علمدير ا إلى قالبها شبه النهائي ومن ثم تقدميها فيووضعها 

عليها أو  يراتإما اعتمادها، كما هي أو بعد إدخال التغي لىالذي يتومجلس الإدارة ت من قبل لاتتم دراسة كافة التعدي –ج 

  .رفضها

 بالجمعية.الداخلي  بريدال برع لجميع الموظفينا بقرار إداري، وتعمم كتابيً  التعديلاتتصدر  –د 

 م.القديصدار من الدليل مكان الإ إحلال الإصدار الجديدعلى  العاممدير ال يتولى -هـ 

صول على إذن لحدون ا لجمعيةخارج مكاتب ا محتوياته إلىلديهم نسخ من الدليل بتصوير أو بأخذ أي من  لمنيسمح  لا -5

 .الموارد البشريةمسبق من مدير 

عن طريق  إلى الجمعيةه نسخة من الدليل أن يعيدها حيازت في، وتوجد في الجمعيةعلى كل موظف انتهت خدمته  يجب  -6

 .الموارد البشريةمدير  إلىتسليمها 
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 ( 7المادة ) 

هذا الدليل  في التالية أينما وردت لمصطلحاتيقصد بالكلمات والعبارات و :الدليل فيالواردة المصطلحات تعريف بعض 

 :لكل منها أدناه المعاني المخصصة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .آمنة طفولة جمعية الجمعية

 .ويقصد به نظام العمل والعمال السعودي نظام العمل

 .ويقصد به نظام التأمينات الاجتماعية نظام التأمينات الاجتماعية

 .آمنة طفولة جمعية دارةإ مجلس رئيس الرئيس

 .لجمعية العمومية للجمعيةامن قبل لمنتخبة جمعية وهي السلطة العليا االمجلس إدارة  الإدارة المجلس

 .بشكل عام من حيث التخطيط والتنظيم، والتطوير الجمعيةمسؤول عن إدارة لهو ا  مدير العاملا

 معين:لمسؤول الا
 يموضوع الوارد فلن اختصاصها أو صالحيتها أو مسؤوليتها اي يقع ضمتجهة صاحبة السلطة واللهو ا

داري أو مستوى لإمستوى الر ايمسؤول مع تغلر اير عادة عندما يتغيسياق النص، ويستعمل هذا التعب
  .جراءلإأهمية القرار أو ا

 المدير المباشر

ضمن هذا  ينلعاملسياق النص وعلى ا فيمشرفة مباشرة على النشاط الوارد لدارية الإهو السلطة ا
أو  ينموضوع سواء كان يتناول موظفلداري وتكون معنية مباشرة بالإالنشاط حسب هيكل التنظيم ا

قسام لأمدير العام ثم مديري الإدارات ورؤساء الا باشرافية بدءً لإا من الوظائف اسياسات، ويشمل ذلك أيً 
 ل.مباشرة للمسؤووظفين التابعين لمموضوع ال" عندما يتناول ا المدير المباشرويستعمل مصطلح " 

موظف لينتمي إليها ا يداري والتلإجمعية حسب هيكل التنظيم الا يدارية الرئيسية فلإهي الوحدة ا الإدارة
 قساملأدارية، وتضم وحدات إدارية أصغر هي الإمن الناحية ا

ول التابع لأالصف ا يسؤول فما، أي الفيه ينقسام والعامللأا فيها اممسؤول عن أعمال الإدارة بلهو ا مدير الإدارة
  العام. مباشرة للمدير

خطيط تجمعية ولموارد البشرية بالدارية اليت تتولي متابعة تنفيذ كافة سياسات وإجراءات الإهي الوحدة ا وارد البشريةمقسم ال
 الخاصة بهم.ملفات لن، وحفظ ايموظفلوارد البشرية وتدريب امحتياجات من اللاا

 الموظف
إحدى  فيمختصة، لجهة الجمعية وهو وكل شخص يعني بقرار من الا يف الموظفينفراد لأأحد ا هو

ا أو أو فنيً  إدارياً  عملاً حت إدارتها، تمصلحتها ولرس فيها ويماجمعية، لا يمؤقتة فلالوظائف الدائمة أو ا
 .قرار تعيينه في يحددأو يومي ، لقاء راتب شهري يرها أو غأو يدويً  اا أو آليً ا أو تنفيذيً ا أو كتابيً حسابيً 
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  ان.موظف من أية درجة كلا لىسند إمهي العمل ال الوظيفة

حــدد ينتهــي بانتهائــه أيــا محددة أو الذي ينصب علــى عمــل مجازه مدة نهو العمل الذي تقتضي طبيعة إ ؤقتملعمل الا
 حة مستقلةلائجازه، ماعدا نظام الساعات فله نيستغرقها إ تيمدة اللكانت ا

 العمل عن بُعد
واجباته الوظيفية لمصلحة جهة عمله، وتحت إشرافها، في غير مكان الموظف نظام عمل يؤدي فيه هو 

، سواء كان دوام العمل كليــاً أو جزئيــاً، مســتخدماً فــي العمل المعتاد بمقرات جهة عمله داخل المملكة
 ذلك وسائل الاتصال وتقنية المعلومات.

 .العمل عن بعد مة والتطبيقات ووسائل تقنية المعلومات التي تمكن العامل منالأنظ الأوعية التقنية 

 الدرجة
جمعيــة، وهــي لا المســتويات الإداريــة فــيداري للموظف على ســلم لإمستوى الحدد ات تيهي الرتبة ال
المؤهلات سؤولية ومستوى لمتقاربة من حيث درجة امتساوية أو اللمجموعة من الوظائف امتضم عادة 

 .شرافية والعلميةلإلشغلها وأهميتها اطلوبة الم

 ساسيلأالراتب ا
جر أو طريقة لأموجب عقد العمل، مهما كان نوع هذا ابجر الذي يعطى للموظف مقابل عمله لأيقصد به ا

ا وقبل أيــة خصــومات هريأو مقابل ساعات إضافية أو مكافئات أو غ بدلاتاحتسابه، وبدون أية إضافات من 
 .رهايالتأمينات أو غمن الضرائب أو 

على  جمعية بناءً لوعد الذي تقرره إدارة امال فيساسي ولأموظف البلغ النقدي الذي زيد به راتب امهي ال الزيادة السنوية
 الموظف.أداء وإنتاجية 

 .جنسية السعوديةلحملون ايهو الشخص ممن  المواطن

 .نسية السعوديةجحمل الي لاهو الشخص الذي  الوافد

 لأحكام اللائحة.ا وفقً المستخدمين جمعية ضمن وظائف لا فيأي شخص معني  دمالمستخ

 .جمعيةلتعتمدها إدارة ا تيجهة اللهي ا معتمدةلجهة الطبية الا

بالعمل للالتحاق  غراض احتساب مستحقاته من تذاكر السفرلأموظف الوافد لالبلد الذي ينتمي إليه ا بلد المنشأ
 .عقد العمل فيحديد ذلك بوضوح تية، ويتم جازات السنولإافي والذهاب 
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 ( 8المادة ) 

 :حدود تطبيق السياسات

 ينعند تعيختبار لااتحت  المثبتين منهم والموضوعين، الجمعية الدائمينيع موظفي متسري أحكام هذه السياسات على ج -1
 لها.ا ر تنفيذً تصد التيا للتعليمات والقواعد وظف، يطلع على كافة بنود وفقرات هذه السياسات ويكون خاضعً ملا

ديد رواتبهم حتتعيينهم و إلى عقود توظيفهم بالنسبة فيبعقود خاصة، الشروط الواردة  الموظفين العاملينتطبق على  -2
صة والتعليمات لخاالشروط ا في الجمعيةتهم وإنهاء خدماتهم، كما تطبق عليهم طيلة مدة عملهم لاوإجازتهم واستقا

يتعارض صراحة مع  لاهذا الدليل الذي  بموجبالعمل  لاقاتبع لأمور المتعلقةمن ا يرهايصدرها إليهم رؤساؤهم وغتي ال
 .شروط توظيفهم

بين ا للعقد الذي ا متممً معية بشأن موظفيها جزءً لجصدرها إدارة ات تيتها والقرارات اللاهذه السياسات وتعدي تعتبر -3
 الجمعية والموظف.

 

  .كوميةحلتكن صادرة عن السلطات ا لمذه السياسات، ما هلالفة خملحكام والقرارات والتعليمات الأيع امجتلغى  -4

 ت.بهذه السياسا لملحقةمعية واجلا فيعمول بها ملجزاءات الخالفات واملا لائحةحكام لأوظف ملضع اخي  -5

ة قوق الواردحلنافع أو امللغاء من البنود والإضافة والإت على نصوص هذه السياسات، ويشمل ذلك الاكن إدخال تعديمي  -6
 .دارةلإلس اجمكومية السارية باعتماد من لحنظمة الأن وايمعية وضمن القوانلجفيها حسب تطور أنظمة ا

 
 ( 9المادة ) 

 :مسؤوليات تطبيق السياسات
 الجمعية.ا من أنظمة وتعليمات البشرية هذا جزءً  الموارديصبح دليل سياسات  دارةلإلس اجمبعد اعتماد  -1

 .البشريةالموارد ت على سياسات لاية اعتماد أية تعديحلاوحده ص دارةلإلس اجمبتناط  -2

لس جمكما أن إحدى مسؤوليات  الجمعية لموظفين فيفهومها واجب على كافة امبهذه السياسات والعمل  احترامإن  -3
 .ذه السياساتهل ينموظفليع امج احترامهي التأكد من  دارةلإا

تعاملهم مع مرؤوسيهم وتوجيههم ومتابعتهم بهدف  يفبأحكام هذه السياسات  الجمعية المسؤولون في ينيستع- -4
 .عرفة حقوقهم وواجباتهمملالعاملون بها  يننضباط. كما يستعلايد واجلداء الأعنوية العالية واملفاظ على الروح احلا

وز يجكما سات، زمة لتنفيذ هذه السيالاوامر و التعليمات اللأا من اللوائح و القرارات و اما تراه مناسبً  الجمعيةتضع إدارة  -5
هذه السياسات و زمة لوضع لاجراءات اللإخاذ اتغراضها و الأا قيقً حتتنظمه هذه السياسات من أحكام  لمم تنظيم ما له
 .وارد البشريةملإجراءات اذلك وضع و اعتماد دليل  بما فييتفق مع أحكامها ،  بماامر و التعليمات موضع التنفيذ ولأا
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يتناقض مع لا أو من خارجها  الجمعيةمراجع استشارية قانونية من داخل العام برأي المدير أو  رةدالإلس اجمإن استعانة  -6
وجب هذه البنود ، كذلك إن إحالة السياسات مبملقاة على عاتق كل منهما لمسؤوليات الما أو الهخولة ملحيات الاالص

لا ناسبة ملبوضع التوصيات اختصاص و تكليفهم لااي أو من ذو نيمعنيلفراد من الأاللجان أو ا لىقبل اعتمادها إ الهامة
يصدرانها و يسهل تنفيذ تلك  يتبالقرارات الدير التنفيذي بل يعزز الثقة ملأو ا دارةلإلس اجمحية أي من لايتعارض مع الص

 .القرارات

كنهم مم و يهلتابعة لقسام الأالإدارات و ا فيقسام مسؤولية تطبيق هذه السياسات لأيتحمل مدراء الإدارات ورؤساء ا -7
 ريحيث يرجع التفس الحالات الخاصةتطبيق هذه السياسات على أي من  مجالاتالتشاور مع مدير التشغيل بشأن حدود و 

 .منها للمدير العام لأخير لأيالنهائي و ا

 تخطيط الموارد البشرية: ثانيلفصل الا

 ( 1المادة ) 

 قواعد التوظيف:

الشاغرة أو دد الوظائف حت معيةجلاجة فإن لحاوكلما دعت ا الخارطة الاستراتيجيةية حسب معجلن لدى ايموظفلن اييتم تعي
 .ستحدثةملا

 ( 2المادة ) 

طلوبة ملت الاؤهلملشغل الوظيفة ا المتقدمينأي من  في تتوفر ملن فقط وإذا يالتوظيف للسعودي يففضلية لأتعطى ا
 .من جنسيات أخرى المتقدمين ا منرً يات العربية ثم أخجنسيلد احاملي أح المتقدمين التوظيف من ينئذ  يتم ح

 ( 3المادة ) 

حكام لأابالشروط و  السعوديين يرجوز استثناء استخدام غيوالمواطنين السعوديين ا على صل قاصرً لأا فييكون التوظيف  .
وزارة  بموافقةجتماعي لاالبحث اووظائف  لماليةدارية والإالوظائف ا في السعوديين يرويكون استخدام غالتي تقررها الجمعية 

اللجنة  بموافقةوز جيفقط و السعودييندارات على لإدير العام ومدراء الماجتماعية وتقتصر شغل وظائف لاالعمل والتنمية ا
حالة عدم توفر موظف سعودي لشغل هذه  فيسعودي  ريوظف غبمدارات بالنيابة لإاالتنفيذية شغل أي من وظائف مدراء 

 .الوظيفة

 ( 4ادة ) الم

أدائهم  فيمعية واستمرارهم جلن ذوي الكفاءات العالية بايوظفملر التوظيف لضمان التحاق ايمعية أعلى معايجلتتبع ا
 . لواجباتهم الوظيفية على أحسن وجه
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 ( 5المادة ) 

 :جمعيةلشروط العمل با

  .وظيفة شاغرة معتمدة وجود-أ

 .للعمل بةالخبرات المطلوت العلمية أو لامؤهلتوفر ا-ب

 الجهات المختصة.تقررها  يتختبارات الشخصية اللااجتياز ا -ج

 ( 6المادة ) 

 :تصنيف الوظائف

العمال. شرافية والتخصصية والفنية وفئة لإجموعة الوظائف القيادية وامموعات هي: جم ىلمعية الوظائف إجلتصنف ا  -1
 .معية اللوائح الداخلية لذلكجلدد إدارة احتو

 في الميزانية.إعداد وصف وظيفي لكل وظيفة معتمدة  موارد البشريةالتلتزم إدارة  -2

 ( 7المادة ) 

 :ر درجة الوظيفةيتغي
إلى أعلى أو  ىلفة إير درجة الوظييجة التنظيم ويكون تغلحايزانية استجابة ملا فيعتمدة مدرجة الوظيفة ال يروز تغييج

 .دير العامملوافقة امبدرجة أدنى 

 ( 8المادة ) 

 :فطلب توظي
اعتمادها  تمي تخطة التوظيف اللا دارات وذلك وفقً لإدد، من قبل مدراء اجلن ايتصدر كافة طلبات التوظيف للموظف -1

 .طة التشغيليةخلضمن ا

 .عتمدةملاطط التوظيف خبلتزام لاللتحقق من ا الموارد البشريةمدير  لىن جدد إيموظف ينترسل كافة طلبات تعي -2
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 ( 9المادة ) 

 :د مصادر التوظيفديحت        

آخر  ىلإأخرى أو موقع  ىلدارة إإمعية عن طريق النقل من جلشغل الوظائف الشاغرة من داخل ا فيولوية لأتكون ا -1
حالة تعذر أي من هذه الوسائل يتم اللجوء  في، والموظفين المؤقتينقية أو عن طريق تثبيت أحد رتأو عن طريق ال

 .رجيةلخاصادر املا لىإ

 .معيةجللشغل الوظائف الشاغرة من خارج ا الموظفين ختيار الاساليب التالية لأأي من ا لىإ للجمعية اللجوء -2

 .جتماعيلاأو عن طريق وسائل التواصل ا المجلات المحليةالصحف  الإعلان في –أ  
عن بالنيابة لأولى والفرز ا الإعلانعملية  التي تتولىتخصصة ملومؤسسات التوظيف ا مكاتب لىاللجوء إ –ب 
 .معيةجلا

عتمد لذلك وباستخدام وصف الوظيفية ملسلوب الأا للنص واوفقً  نيوظفملعن طلب ا لإعلاننص اتحضير يتم  -3
 داري للجمعيةلإعتمدة ضمن دليل التصنيف املا

لأي من المسؤولين الآخرين في  في المواعيد المقررة ولا يحقن لاعلإقط بنشر اف العلاقات العامةيقوم مدير   -4
 .همة مباشرةملام بتلك االقيالجمعية 

 ( 10المادة ) 

 :نسبلأرشح املاختيار ا

طية خلختبارات الاقابلة معهم، لملجراء الإاختبارهم  تم، ممن لجمعيةا فيلوظيفة  المرشحينيع مجضع يخ
 إن رأت اللجنةلها  المرشحينهام الوظيفة مبمن مدى مقدرتهم وكفاءتهم للقيام زمة للتحقق لاوالعلمية والفنية ال

 .التنفيذية ذلك

 ( 11المادة ) 

 والالتحاق بالعمل:ن يلتعيا     

سيتم منحها  تيخرى اللأزايا املتمد بالدرجة الوظيفية والراتب واعملحسب سلم الرواتب ا الموارد البشريةمدير دد حي -1
 .ساسي لسلم الرواتبلأا للنظام اللمرشح وذلك وفقً 

مهلة زمنية ل لاا وذلك خم موافقة على العرض خطيً لايطلب فيها استللوظائف، كما  ينيرسل العرض الوظيفي للمرشح -2
 لجمعية.اا لظروف ديدها وفقً حتيتم 

 .تابعة عملية التوظيفملا كافيً  لجمعيةامه من قبل لاوذج عرض العمل واستمنرشح بالقبول على ملايعتبر توقيع  -3

لتحاق الفعلي بالعمل أو أي لايكون عادة هو تاريخ اعمل، الذي وذج مباشرة المنوجب مبديد جلوظف املن اييتم إثبات تعي -4
 .العرض الوظيفي فيا تفاق عليه مسبقً لاا يجريتاريخ آخر 
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 (. تذاكر ومصاريف السفر)لتحاق بالعمل حسب نصوص البند لاوظف الوافد لملمصاريف انتقال ا لجمعيةاتتحمل  -5

ق للجمعية بفسخ حيحة، أو أخفى عنها بيانات صحيحة يصح ريكل موظف قدم للجمعية بيانات أو شهادات أو إقرارات غ -6
 .العقد معه وبدون تعويض أو إنذار

 ( 12المادة ) 
 :عقد العمل          

حية التوقيع لاخول صملسؤول امليوقع عليهما كل من ا ينن متطابقتيالعمل، باللغة العربية، من نسخترير عقد حتيتم  -1
وظف على العقد لمتوقيع ا ربتفظ كل طرف بنسخة، يعتحيللوظيفة، ورشح ملعتمدة واملحيات الائحة الصلاحسب 
 .نهجية من سياسات وأحكامملا فيشروط العقد وما  فيورد منه بكل ما  لاً مه قبولاواست

 .ا اعتماد النص العربييتم دائمً  ،جانب اللغة العربية إلىالعقد  فيحالة استعمال لغة أجنبية  في -2

 .لجمعيةاوظف بالعمل لدى ملاريخ مباشرة اا من تعقد العمل نافذً  ربيعت -3

يجوز للجمعية تكليف الموظف بعمل يختلف جوهريًا عن العمل المتفق عليه بعد )موافقة( العامل كتابيًا لدواعي  -4
 يوم بالعام الواحد. 30ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز 

 ( 13المادة ) 

 ة التجربةرتف  

وكل ملحيته للقيام بالعمل الاص خلالهاثة أشهر من تاريخ التحاقه بالعمل، تقرر لادة ثملربة جرة تتجديد لفلوظف املضع اخي -1
 .طيةخلوظف املوافقة امبثة أشهر أخرى، لامكان زيادة ثلإإليه، وبا

ددة محلدة املبطلب إنهاء خدماته، قبل انتهاء ا،  الموارد البشريةدارة لإعلى تقرير يقدمه  عين، بناءً ملمدير الإدارة الوز جي -2
 .ة التجربةرتفل

يع العهد إن وجدت مجاستقالته من العمل وتسليم  ةة التجربة بكتابرتل فلاأي وقت خ فيدمة خلللموظف ترك ا يجوز -3
 .الموارد البشريةدارة لإ

 .ا بانتهاء خدماتهطر كتابيً خي ملة التجربة ورتدمة إذا انقضت فخلا باوظف مثبتً ملر ابيعت -4

لى صول عحلاة التجريبية ، و يتم رتا قبل نهاية الف، يتم تبليغه بذلك كتابيً دمةخلا فيوظف لمحالة إقرار عدم تثبيت ا في  -5
 في الخدمة.ة معرفة أسباب عدم تثبيته لحالهذه ا فيق للموظف حيتوقيعه على كتاب التبليغ ، و

  .صول على أي مكافئات أو تعويضاتحلرة التجربة اتل فلاعن خدماته خ نيق للموظف الذي يستغحي لا -6

 ا من خدماتهة التجربة جزءً رتف ربدمة ، تعتخلحالة تثبيته با فيختبار ، و لارة اتل فلاللموظف التمتع بإجازة سنوية خق حي لا -7
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 ( 14المادة ) 

 الموظفين المؤقتين:

يكون هذا التوظيف على  ويمكن أنحاجة العمل توظيفه بصفة مؤقتة توظيف من تتطلب  ينؤقت يعملالتوظيف ا
( أن أمكن)ؤقت عدة أمور أهمها تاريخ بداية العمل وتاريخ نهايته ملالتوظيف ا ويحدد عقدميزانية لا فيعتمدة ملئف اظاالو ريغ

ددة على حمتكون كافأة مقابل إنهاء عمل معني أو ملا وقد تكون الشهري(اليومي أو  )بالأجر كمكافأة مقطوعة ومقدار الراتب
 .على هذا التوظيف والواجبات والمزايا المترتبةقوق حلكذلك اؤقت مليف االتوظ ويحدد عقد المدة.أساس 

 ؤقت الفئات التاليةمليشمل التوظيف ا -1

 .نعاريملتوظيف ا –أ  

 .ددةحمجاز مهمة لإنأو  ر متفرغ للعمل بدوام جزئييشخص غ نيتعي –ب  

  ددةحمرة زمنية تل فلاهام معينة خمبالتوظيف للقيام  –ج  

  .بجل التدريلأالتوظيف –د  .
رة تل فلاوظف خمي سيحصل عليها التخرى اللأزايا املتعاب و االأؤقت الراتب أو ملوظف املوقع مع املتفاق أو العقد الادد احي -2

 .معيةجلا فيعمله 

كافآت و بدل ملواخرى لأت الاكالسكن و البد نيالدائم ينمنوحة للموظفملزايا املستفادة من الاا ينؤقتمال ينللموظف لا يحق -3
 .وقع معهمملتفاق الاا فيا ديده كتابيً حتها باستثناء ما يتم ريت السنوية و غجازالإا

 ( 15المادة ) 

 الإعارة:

 .ةريعملهة اجلا وبالتنسيق معمعية جلحسب حاجة ا ينوظفملكن استعارة امي -1

 .طراف الثالثةلأا ويشترط موافقة والمزايا الأخرىب الرات علىوالمعار ة ريعملهة اجلمعية واجلا مع اتفاق مقدمً لايتم ا -2

 .وتعليمات وسياسات الجمعيةل مدة إعارته لكافة أنظمة لاعار خملوظف املا يخضع -3
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 ( 16المادة ) 

 :امعاتجلب الاالتدريب العملي لط

ويلزم والإدارية الوظائف الفنية  فيملكة يملا فيوالجامعات والمعاهد ب الكليات لابرنامج تعاوني لط معيةجلاتوفر  -1
 لآتي:ديد احتك ذل من

مية يكادلأهات اجلا وبالتنسيق معبالتعاون  (تدرب ونوع التدريبملستوى امل وفقًا) التدريبديد برنامج وحدة حتيتم  –أ  
  .ختصةملا

 والمسؤول عنتدرب مباشر عن الملسؤول املوجب تقارير دورية يقدمها امبتدرب ملا وتقييم تقدميتم متابعة  –ب 
  .ختصةملاعليمية هة التجلا فيالطالب ي

 .ماليةتب على ذلك التزامات رتي لاتدرب و معلى ال معيةجالتطبق كافة سياسات  –ج 
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  دمةخكافآت وإنهاء المئحة اللاسلم الرواتب و: ثالثالفصل ال
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 ( 1المادة ) 

 العوائد المالية:

  :سلم الدرجات والوظائف -1
 في نيتعاونملوا ينن الدائميوظفملدرجات ويتم تصنيف ا 10مراتب و 10 لى سلم رواتب مؤلف منمعية عجلتعتمد ا

ستوى والدرجة مديد بالجلوظف املل منهم وبناءً على السلم ويثبت ايشغلها ك تيوفقاً للوظائف ال معيةجلا
 .ة التجريبيةرتالسلم بعد اجتيازه الف فيستحقة له ملا

  :ساسيلأالراتب ا -2

رداً من أي إضافات أو خصومات، ويتم صرفه بالريال جممعية جلا فيالذي يدفع للموظف مقابل عمله  جرلأهو ا
ساسي حسب لأامعية، ويقدر الراتب جلاعتمدة بملدي حسب سياسات الصرف الامن كل شهر مي 27الــ  في السعودي

  .معيةجلباتب اته العملية ضمن سلم الرواربوظف وخمت اللاطبيعة الوظيفة ومركزها وحسب مؤه

  :دل السكنب -3

تدفع بنهاية كل شهر مع الراتب الشهري، ويقدر ( جتماعيةلاحسب نظام التأمينات ا)معية بدل سكن شهري جلانح مت
 لها.معية السكن جلاتوفر  تيساسي عن كل شهر عمل، فيما عدا الوظائف اللأمن الراتب ا% 25دل السكن بنسبة ب

 :تلاواصملبدل ا -4

من الراتب  % 10بنسبة  تلاواصملاويقدر بدل (، حسب سلم الدرجات والوظائف)شهري  تلاواصمل معية بدجلانح مت
ر وسيلة يمعية بتوفجلاحال قامت  فيدي، علماً بأنه لاساسي عن كل شهر ويتم صرفه مع نهاية كل شهر ميلأا
  .له تلاواصملاللموظف فإنه ال يتم منح بدل  تلاواصملا

  :الرعاية الطبية -5

 اتستشـفيملا برتتعامـل مـع أكـ تيالـ نيشـركات التـأم برىل كـلامـن خـ بين الطيوظفيهـا التـأممل معيةجلاتوفر 
، كما املكـة وخارجهـا أيضـًمليـع مـدن امجن تغطـي يعلى أن تكون شركة التـأم معيةجرص الحتوالعيادات الطبية، و

ك ذلــ في الملحة بماحتياجـات لامـراض العصـرية واالأع لغالبية أنـوا شاملة نيرص على أن تكون اتفاقية التأمحت
 (حســب ســلم الــدرجات والوظائف) ينمعية تكلفــة التــأمجلاتتحمــل ســنان والعيــون، ولأج الاوعــ لحمل والولادةا

 :وحسب التالي
 100% وظف وأفراد أسرتهملمن تكلفة تأمني ا.  

الفئة  لذويه أو ترقية بيط ينلضم والده أو والدته واستخراج بطاقة تأم معية إتاحة الفرصة للموظفجلاوقد راعت 
  .بذلك بيالط ينوظف كامل تكلفة التأمملالتأمينية على أن يتحمل ا
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  :جتماعيةلاالتأمينات ا -6

اتب مـوع الرمجصـم مـن خيـة تنسـبة مئويحدد جتماعية الذي لامعية لنظام التأمينات اجلا في ينوظفمليع امجضع خي
 :ساسي مضاف إليه بدل السكن الشهري وتدفع على النحو التاليلأا

 الآتي: معية جلتتحمل ا ينللسعودي
 10% مجتمعين.ساسي وبدل السكن لأمن الراتب ا 

سـب ح( صـم مـن أجـره الشـهريخت) مجتمعينساسـي و بـدل السـكن لأمـن الراتـب ا % 10وظف ملويتحمل ا  
  .تماعيةلاجعامة للتأمينات اؤسسة الملوأنظمة اائح لـو
 الآتي:  الجمعيةتتحمل  ينالسعودي ريلغ

 2%هنيةمللأخطار التغطية  مجتمعينساسي وبدل السكن لأمن الراتب ا.  

 .جتماعيةلاؤسسة العامة للتأمينات املحسب ما نصت عليه لوائح وأنظمة ا وظف أي نسبةمليتحمل ا لاو

 :ضافيةلإبدل الساعات ا -7

 تمشريطة أن يكون قد  –ضافية لإللساعات ا –ا وظفون وفقً ملعملها ا تيضافية الفعلية اللإاعات ايتم دفع بدل الس -أ
  .دير التنفيذيملعتماد من الاا واا وكتابيً اشر مسبقً مبمن الرئيس ال فيضالإالتكليف بالعمل ا

 .أيام العمل في فيعلى أساس أجر ساعة ونصف الساعة عن كل ساعة عمل إضا الإضافيتسب أجور العمل حت -ب

دارة لإباشر ومعتمد من املعلى تكليف خطي مسبق من رئيسه ا بناءً إلا  فيموظف القيام بعمل إضا لا يحق لأي   -ج
  .العليا

  :المكالمات الهاتفيةدل ب -8

ل وظـف باسـتعماملبـأن يقـوم ا تـاجحت تيـنح لـبعض الوظـائف الـمتو (حسـب الوظيفـة ومهامهـا)معية جلنحه امت
 .ونيرتكلإلوالتواصل ا ات الهاتفيةالمكالم

 بدل انتداب -9

دينة اليت يعمل فيها أو ملأي خارج ا) داء مهمة معينة لأصلية لأقامة الإداء عمل خارج مدينة الأوظف ملإذا أنتدب ا 
 كالآتي: فإنه يعامل  (خارج البلد 

 ستويات الوظيفيةملميع اجلعلى درجة الضيافة  ركابلأمعية تذاكر اجلنح امت .  
 ي:دونة كالتالملوظيفي للموظف ووفقاً للمستويات انتداب تبعاً للمستوى اللاتصرف مستحقات ا 

 .ريال عن كل يوم انتداب 450 والثاني يستحقول لأستوى املا -1
 .ريال عن كل يوم انتداب 550 والرابع يستحقستوى الثالث ملا  -2
 .ريال عن كل يوم انتداب 650 والسادس يستحقس لخاما ستوىملا -3
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 .ريال عن كل يوم انتداب 1200 هنتدب مبلغ و قدرملمعية تعطي اجفإن ال ملكة(ملا )خارج الخارجي نتدابلابالنسبة ل -4

 .) الوجباتدون  )السكن نتدبملهة الداعية للموظف اجلحالة استضافة افي نتداب لامن بدل ا % 40يتم حسم  -5

 ب.نتدالامن بدل ا % 50خصم ي نتدب بالسكن + الوجباتملهة الداعية للموظف اجللو تكفلت ا  

 معيةجلامن قبل  المعدو الخاصهمة على حسب النموذج منتداب للقيام بلاديد مدة احيتم ت. 

  صول على حلوظف املعلى ا يجبدارية لإحيات الادول الصبجالتقيد  يجب همة عملمبنتداب لاعند تطبيق ا
  .افغادرة بوقت كملقبل تاريخ ا الماليةدارة لإتذكرة سفر من ا

  لضـيافة(علـى درجـة ا )ص لخاوظــف بشـراء التــذكرة علــى حسـابه اممـر قيــام اللأإن تطلــب ا 
 الالكترونية.وجب التذكرة مبفيتم تعويضه عن سعرها المحاسبة وافقـة قســم مبو

   ة ريتأشـو تذاكرتقديم كل مساعدة للموظـف لتكملـة إجـراءات السـفر مـن  الخدمات المساندةعلى قسم
 .لذلك الحاجةسـفر أو دخول إن استدعت 

  حية علـى لاالصـ صاحبمـر موافقـة لأعتمـدة فيتطلـب املنتـداب الاديـد مـدة امت إلىعند حاجة العمل
 .دير التنفيذي للجمعيةملقبل ا منواعتمادها ذلـك 

 

  : ركابالإنتداب ولاصة بااخلجراءات الإعمليات واال
 .نتدابلااوافقة على مخذ اللأوظف للمدير التنفيذي ملوظف بتوجيه طلب انتداب املنتداب اي تطلب اتهة الجلتقوم ا -1

وحيثيات ضوء مُعطيات  فيقدم ملثم تتم مراجعة الطلب ا الموارد البشريةعتمد لقسم ملنتداب الايتم إرسال طلب ا  -2
 .على مصلحة العمل الإيجابي المتوقعر يالوظيفة ومدى التأث

صورة من وظف ملعتماد، ثم يقوم بتسليم الادير التنفيذي للموافقة واملبالعرض على ا البشرية الموارديقوم قسم  -3
  . همة الذي قام بهاملجراء وتقديم تقرير عن الإهات ذات الصلة بصورة من اجلجراء وكذلك موافاة كافة الإا

  : حظاتلام
 يتم صرف مقابل وسيلة النقل  لمكس ما مقر انتدابه والع لىزمة من مقر عمله إلاتؤمن له وسيلة النقل ال

  . وافقة العاملمب
 تؤمنها  لمذلك ما  إلىت الداخلية وما لايتكبدها للسكن والتنق تييصرف له بدل انتداب مقابل التكاليف الفعلية ال

ئحة لا فينشأة ملوضعتها ا تينتداب حسب درجة العامل وفقاً للفئات والضوابط اللادد قيمة بدل احتمعية ، وجلله ا
واعتماده من نتداب لابعد تسليم تقرير ا إلانتداب لاتصرف مستحقات ا لامعية ، وجلزايا اخلاص باملسلم الرواتب وا

شؤون وظف لدى ملابملف نامج ، ويتم حفظ نسخة ربدارة أو اللإدير املباشر للموظف أو ملدير املقبل ا
صم من راتب خلأو يتم اى أن يتم سدادها بالتقرير نتداب كسلفة قبل السفر عللاكن صرف قيمة امي، و ينوظفملا

  . دير العامملفيهم ا بمنوظفات ملوا ينوظفمتسليم التقرير ، ويشمل ذلك كافة ال ينح لىنفس الشهر إ
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 :هام إضافيةمبلنقل والتكليف ا -10

أو أي مهام أخرى  اأو حكمً  لاً بصفة مؤقتة بأعباء وظيفية شاغرة فعبعد موافقته الكتابية  لموظفتكليف ا يجوز -أ
عتبار عند إجراء لاا بعينو يؤخذ ذلك يخوله دير التنفيذي أو من مصلحة العامة للعمل بقرار من المدم الخيبما 

 .موظفداء الوظيفي لللأتقييم ا

 .وظيفة أخرى وفق ما تقتضيه مصلحة العمل فيا بالعمل للقيام مؤقتً  موظفوز تكليف اليج  -ب

 الحالية.وظيفته  فيصل عليها حيكان  يتزايا المصول على نفس الراتب و الحلبالحالة هذه ا في الموظفيستمر  -ج
بشرط أن يكون قد قضى لحالية هام وظيفة تعلو درجتها درجة وظيفته امبللقيام  موظفكليف اليتم ت  -د 

لشغل الوظيفة  الخبرة المطلوبةأو أن يكون قد قضى نصف مدة  الحاليةوظيفته  فيقل لأاعلى  ينسنت
 . كلف بهاملا

كلف بها و يبقى راتبه ملصة بالوظيفة الخات النقدية الاكلف حسب الفقرة السابقة البدملا موظفال يمنح -هـ
الوظيفة  لىديدة أو إعادته إجلالوظيفة ا لىا إأن يتم نقله نهائيً  لىخرى على ما هي عليه إلأالعينية ازايا ملوا

 .السابقة
 :كافآتملا -11

أو الـذين  الإنتاجزيـادة  لىشـكل يـؤدي إصـاً وكفـاءة بلايثبتـون نشـاطاً وإخ نالـذي موظفينكافآت للملنح امت -أ
م العاديـة وضـمن حـدود اختصاصـاتهم أو الـذين يسـتحدثون لهأعمـا لىاسـتثنائية إضـافة إ الاً يـؤدون أعمـ

ء خطـر أو لذين يقومـون بـدرأو ا نتاجيةلإرفع الكفاءة والطاقة ا لىالعمل تؤدي إ فيأساليب وتنظيمات جديدة 
  . كافأة من اللجنة التنفيذيةملويتم اقرار ا مالهانشأة أو عملحق ابدفع ضرر 

 

 في نصـوص عليهاملا المكافأةمـنح  فيئحة أساساً يستند إليه لاهذه ال فينصوص عليها ملداء الأتقارير اتعتبر  -ب
  .ئحةلاتلك ال

 

 :ينفئت إلىكافآت ملاتصنف  -ج

 .عنويةملكافآت امال: أولاً  
 ثانيًا: المكافآت المالية.
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 .الموظفينهرم تقدير 
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  :دمةخمكافأة نهاية ال -12

يكـن هنـاك مـانع  الخدمة مالميـة انـذار تعـويض نهالإمعية فور انتهاء شهر جلنتهية خدماته باملوظف املنح امي
معيـة علـى أن يقـوم جلـزاءات باجلئحـة الاكـام نظـام العمـل والعمـال أو حلأيض وفقـاً مـن التعـو يحرمهقـانوني 
نهاية تم حسـاب مكافـأ ة ويـ الموارد البشريةـت إشـراف موظـف مـن إدارة حتسؤول عنهـا مليع العهد امجبتصفية 

حساب  فيل ظـام العمـل و العمـاوم عمل للموظف، ويتم تطبيـق ني وحتى آخر يمسن الريدمة من تاريخ التعيخلا
 . (88-87-86-85-84دة ـاملالفصل الرابـع ا –والعمال كن الرجوع لنظام العمل ميو)دمة خلمكافئة نهاية ا

 

 ين:إجراءات الزيادات بالرواتب للموظف -13

 : جراءات التاليةلإالراتب الشهري بأحد ا فيوظف زيادة مليتم منح ا

عمليـة للـى لكفاءتـه اعلأترشـيحه للوظيفـة ا تمصـة بـه واخلن الوظيفـة احالة وجود شاغر وظيفي أعلى م في -أ
ديـدة مـع تسـليمه كافـة مميـزات جليـتم اعتمـاد ترقيتـه للوظيفـة اديـدة جلهام الوظيفـة امب تهومعرف

  . ديدةجلاوظيفـة ال

ويـتم تقيـيمهم كـل لها  نيعالتـاب نيلديها تقيـيم للمـوظف أن الجمعية الخاص بالجمعية وبمابالتقييم السنوي   -ب
ئويـة مليعها ومعرفة النسـبة امج ةبالربع سن الخاصةع الدرجات مجوفيه يتم  ةنهاية السنفهناك تقييم  ةربع سن

 . معيةجلعتمد باملكافآت املالراتب حسب جدول ا فيموعها ويتم الزيادة جمل

ذه هـ فيمعيـة يـتم جلعمـل باـي تقـدم بهـا للتدة الأعلـى مـن الشـها ةوظف شهادة علميـملحالة تقديم ا في -ج
 .ديدجلؤهـل العلمـي املبا الخاصةرجـة سـلم الرواتـب للد في ورفـع درجتـه الوظيفيـة( مسـتوى  الحالة ) تحسين

 

 :التذاكر و مصاريف السفر -14

  :ذلك حسب التالي ريلعقد على غا فيينص لم ما افد تذاكر سفر جوية له ر السعودي أو الوييستحق العامل غ -1       

  .بداية العقد فيملكة يملا لىتذكرة القدوم إ –أ 

جهة عمل أخرى  لىانتهت خدمته بنقل كفالته إ لانهاية مدة العقد إ فيغادرة النهائية للمملكة ملتذكرة ا –ب 
  .ملكةملداخل ا

  .نظمة لذلكملادية وحسب الضوابط امتع بإجازة عا عند التا وإيابً نشأ ذهابً ملبلد ا لىإ ملكةملامن  –ج 

 .معيةجلا لىوظف الذي نقل كفالته إمليستثنى من أ ، ب ، ا –د 

  .دمةخلافي ة التجربة بنجاح وتثبيته رتام فمتالبلد قبل إ لىديد إحضار عائلته إجلاللموظف الوافد  لا يحق -2

في نشأ وملبلد ا لىيزيد تكاليف السفر إ لاشاء على أأي بلد ي لىجازة إلإافي ل سفره لاق للموظف الوافد أن يتوجه خحي -3
 .حالة الزيادة يتحمل الفرق

جازة لاتاريخ استحقاق ا فيستحقة ملتزيد على القيمة ا لاستحقة على أملا وظف الوافد قيمة التذاكرملتعويض ايجوز  -4
 .السنوية
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  : بدل إشراف إداري -15

 المبرر: 

 

 . ( ألف ريال 1000 )مبلغ شهري بقسام لأدارات والإي لرؤساء ااعتماد بدل إشراف إدار ( 1)  مادة رقم :
 (.20في المادة )شراف كما ورد لإمن بدل ا% 70جزئي لوموظف الدوام ا% 100وام الكامل نح موظف الدمي ( 2)  مادة رقم :
 .قسام ذوي الدوام الثابتلأدارات والإيصرف بدل إشراف إداري لرؤساء ا ( 3)  مادة رقم :

 ( 4)  رقم : مادة

 : قق البنود التاليةحتداري لإشراف الإرط صرف بدل اتيش
 .معية فأكثرجالفي موظفين ثة من الإشرافه ثلاتحت أن يكون  -أ

 .ليس له نائب  -ب

 . جتماعات خارج الدواملاعمله يتطلب التواصل الفوري أو ا  -ج

  . لديه عهدة قسم  -د

 . معيةجتسويق برامج ال فيا مساهمً  -هـ
 

 داري على إدارة أو قسملإشراف الإف أعباء اوظململ احت .  

 

  داريلإشراف الإبا الخاصةالسياسات. 

 

 في:دل عمل إضاب -16

عة بسـاعة ويـتم احتسـاب قيمـة السـا فيكلـف للعمـل لسـاعات إضـافية بـدل دوام إضـاملوظـف املنح امي 
 .معيةجلتبع باملئحة تنظيم العمل الاحسب ونصـف 

 
 :رقيةتلا  -17

رى حسـب إدارة أخـ فيدارة أو لإنفـس ا فيوظيفة أعلى سواء كـان  الحالية إلىوظف من وظيفته ملاتتم ترقية 
وظف، ملتقييم الى رشح أيضاً يتم الرجوع إملت الانوطة بالوظيفة ومؤهملحتياجات والشواغر وطبيعة العمل الاا
رقيـة وتهنئتـه بهـا ويعطـى تلإداري بارقيـة يـتم إصـدار قـرار تصـة باللخايـع الشـروط امجحالة استيفاء  فيو
  .نقول إليهاملديدة اجلمميزات الوظيفة ايـع مج

 
 :واتلاالع -18

  .كل سنة مالية فيرة واحدة يملن ويوظفملراجعة السنوية لرواتب املمعية سياسة اجلتتبع ا -أ

ن سنة من قبل الرئيس يقل ع لادمة الفعلية ما خلا فيالذين امضوا  نيوة السنوية للموظفلانح العمت -ب
دير ملعتمادها من قبل الارحة تقملداء السنوية، وترفع الزيادات الأتقارير تقويم ا لىا إباشر استنادً ملا

  .التنفيذي

  .لتلك السنة في الميزانية المعتمدةأن تكون هذه الزيادة مدرجة  يجب -ج
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  :ستقالةلادمة واخلإنهاء ا-19

 
 الآتي:ب على ذلك رتتمعية يجلبفصل من ا موظفالإذا انتهت خدمة  -أ

 لأولى.مس اخلنوات اأجر نصف شهر كمكافأة عن مدة خدمته لكل سنة من الس موظفيدفع لل 

  أجر شهر كامل كمكافأة عن كل سنة من السنوات التالية موظفلليدفع. 

 العملفي مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها  موظفليستحق ا.  

 دير العام وشؤون ملا بينواحد كل أسبوع للبحث عن وظيفة بالتنسيق إجازة يوم  موظفستحق الي
  .زأهجمسبوع لاتقسيم ساعات اليوم على اكن ميو موظفن واليوظفملا

 كافئاتمليع امج في موظفيتم اعتماد أخر راتب استلمه ال.  

 الآتي: تب على ذلك رتبتقديم استقالة للجمعية ي موظفإذا انتهت خدمة ال -ب
  س سنواتمختزيد عن  لاو ينمتتاليت تينتقل مدتها عن سن لاكافأة بعد خدمة مللث اث موظفلليدفع.  

  تزيد عن عشر سنوات لاس سنوات ومخكافأة إذا زادت خدمته عن ملثلثي ا موظفلليدفع.  

  كافأة كاملة إذا زادت خدمته عن عشر سنوات فأكثرملا موظفلليدفع.  

 تآكافمليع امج في موظفخر راتب استلمه الآتم اعتماد ي. 
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 تقييم الأداء الوظيفي: رابعالفصل ال
 ( 1المادة ) 

 تقويم الأداء الوظيفي:

 العمليات والإجراءات

 عملية تقييم الموظفين الجدد وإجراءاتها ما يلي:  -1

كحد أقصى  تكون الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشهر من تاريخ تعيينه ويمكن تمديدها لثلاثة أشهر أخرى -أ
 في حال عدم وضوح اتخاذ قرار تثبيته من عدمه.

يقوم الرئيس المباشر في أول أسبوع عمل بعقد اجتماع مع الموظف الجديد لإيضاح مهامه واعطائه صورة من  -ب
الوصف الوظيفي الخاص به وتوضيح لوائح الجمعية وطريقة العمل والإجابة على تساؤلاته واستفساراته مع إعداد 

 ك.محضر بذل

مناسبة الموظف  مدى يقوم الرئيس المختص بمتابعة تقييم الأداء للموظف بصفة مستمرة ويقدم تقرير عن -ج
 من عدمه قبل انتهاء الأشهر الثلاثة بعشرة أيام على الأقل. للتثبيت في وظيفته

 يتم حفظ نسخة من نموذج التقييم في ملفه. -د

رة الموارد البشرية بإرسال خطاب إلى الموظف المعنى بعد في حالة تقرير تثبيت الموظف أو عدمه، تقوم إدا -هـ
 .اعتماده من المدير التنفيذي

 
 عملية تقييم الأداء الدوري للموظفين وإجراءاتها كما يلي:  -2

تبادر إدارة الجمعية بوضع أهداف الجمعية في بداية السنة وتوزيعها على الإدارات ومن ثم تجزئتها على الموظفين  -أ
 م بها.رسميًا للالتزا

يراجع الرئيس المباشر مع الموظف تلك الأهداف ويناقشها ويتأكد من أن كل الأهداف تتوافق مع الوصف الوظيفي  -ب
 لعمله. 

يناقش الرئيس المباشر مع الموظف أداءه الوظيفي بشكل دوري ومستمر كل ثلاثة أشهر لاطلاعه على مدى  -ج
 اهين ثابته وآليات القياس بخصوص تقييمه.تحقيقه للأهداف ومواطن التحسن المطلوبة مع تقديم بر

 يضع الرئيس خطة تعليم وتطوير الموظف في نموذج التقييم للتغلب على أوجه القصور في الأداء.  -د

يقوم الرئيس المباشر بعقد جلسة التقييم النهائي في نهاية العام مع الموظف وفق ما ورد في الفقرة )ج( أعلاه  -هـ
اشر والمدير التنفيذي على النموذج ، ويسلم الموظف نسخة منه ترفع لإدارة الموارد ويوقع الموظف ورئيسه المب

 البشرية لاتخاذ الإجراءات الملائمة. 

في حال تقرر تجديد عقد العمل أو عدمه بناء على نتيجة تقييم الأداء الوظيفي للموظف تقوم إدارة الموارد البشرية  -و
 اده من مدير إدارة الموارد البشرية واعتماده من المدير التنفيذي.بإرسال خطاب إلى الموظف المعني بعد إعد
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 الربع )     ( لعام )     (منموذج تقويم الأداء الوظيفي 
 م201   تاريخ أخر مسمى وظيفي  المسمى الوظيفي  سم الموظفا

تاريخ الالتحاق 

 بالجمعية 
 %00 معدل آخر تقييم     تاريخ أخر تقييم   

  الدرجة  المرتبة  دارة سم ال ا

      

   
ً
من الرئيس يستوفي هذا النموذج مرة في كل ثلاث أشهر أي اربع مرات خلال العام ولجميع الموظفين وذلك تحقيقا لمبدأ تحسين الاداء مما يساعد كلا

نجاز مهامه الوظيفية والتي يجب التيقن بانها وثيقة والمرؤوس على الاتفاق على افضل الطرق لتحسين أداء الموظف وتوفير الدعم والمساعدة اللازمة ل 

اقع العمل مبنية على معايير واضحة لجميع  الصلة بتحقيق أهداف الجمعية . ولكمال هذا النموذج بفاعلية لابد من وجود أساليب تقويم فعالة من و

 .الموظفين 

 قويم في الصفحة الاخيرة قبل النموذج(الجزء الأول  :       )الرجاء الاطلاع  على الارشادات العامة للت 

 اجزاء نموذج التقويم : -1

الانضباط  -المعرفة الوظيفية   –التفاعل مع الاخرين  –روح الانتماء  –المرونة  –: يحتوي على ستة ابعاد رئيسية وهي : ) الإنتاجية  الجزء الاول          

 ين يشغلون وظائف إشرافيه أو غير إشرافيه.الوظيفي ( هذا الجزء ينطبق على جميع الموظفين سواء الذ

المبادرة (  -القيادة  -تنمية المرؤوسين   -الرقابة الادارية  -اتخاذ القرارات   -: يحتوي على ستة أبعاد رئيسية وهي : ) التخطيط والتنظيم  الجزء الثاني         

 توفى بعد إكمال الجزء الاول من التقويم .وهذا الجزء خاص بتقويم الموظفين الذين يشغلون وظائف إشرافيه ويس

 :  يحتوي على خطة التدريب والتنمية للموظف على ضوء نتائج التقويم . الجزء الثالث

 إجراء التقويم : -2
 

 

 

 ( امام كل عنصر من عناصر الابعاد الرئيسية . يجب تعبئة كافة الابعاد ووضع علامة )  .1

 لتواقيع المحددة .لاعتماد هذا النموذج يجب استيفاء كافة ا .2

 تضاف نتائج اختبارات المعرفة الوظيفية او تقويم عناصر المعرفة الوظيفية في الخانة المخصص لها في النموذج . .3

عند تقويم أداء الموظف بغرض الترقية وحصوله على مستوى ضعيف في أي بعد من الابعاد الرئيسية )بغض النظر عن تقويمه النهائي( فإنه  .4

 ويعطى فرصة أخرى للتقويم بعد ثلاثة أشهر على الاقل لتحسين أدائه .تؤجل الترقية 

 الانتظام في مواعيد الحضور والانصراف يتم حسم ) درجة لكل جزائيين ( . .5

 الغياب بعذر يتم حسم ) درجة لكل ثمانية أيام ( ، الغياب بدون عذر يتم حسم ) درجة لكل يومين  ( . .6

 حسم ) درجة لكل ثلاث إنذارات أو مخالفات( ، الاستئذانات الشخصية يم حسم ) درجة لكل ستة أستئذانات ( الانذارات والمخالفات الاخرى يتم  .7

 أن يكون التقويم مبني على مستويات الأداء المحددة في هذا النموذج وهي كما يلي : .8
 

 4 جيد جدا  5 ممتاز

 

 3  جيد

 

 2 مقبول 

 

 1 ضعيف

 (60)أقل من   ( 69 – 60)  (79 – 70)  (89–80)  ( 100 – 90) 

 في تطور 
ً
الأداء الوظيفي دائما

 يفوق التوقعات
ً
  ودائما

ثابت برسوخ و الأداء الوظيفي 

 دائما ضمن  التوقعات
الأداء الوظيفي جيد و ضمن 

 المقاييس و التوقعات

أحيانا الأداء الوظيفي ضمن 

المقاييس و أحيانا يلاحظ هبوط 

تة في في الأداء. مستويات غير ثاب

 الأداء الوظيفي

فجوات في الأداء أو   تحت المتوقع

الأداء الوظيفي دائما تحت 

 المقاييس
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 الجزء الأول :

 وصف للأداء "    تمثل أقرب ( في الخانة التييختص بتقويم أداء كافة الموظفين بدون استثناء  " توضع علامة ) 

والأنظمة والشعور بكامل المسؤولية هي القدرة على مجارات متغيرات الأداء 

 تجاه التنظيم 
 بند المرونة 

 

 مع التركيز على عاملي السرعة 
ً
 ونوعا

ً
هي محصلة الأداء الفعلي كما

 والدقة في الأداء 
 بند  النتاجية

 عناصر التقويم 5 4 3 2 1 عناصر التقويم 5 4 3 2 1

 حجم العمل المنتج نوعية و       تقبل التغيير وتحمل ضغوط العمل     

 سرعة النتاج وتبني الحلول السريعة       الاستجابة لتعلم مهارات أو اعمال جديدة لتحسين الأداء      

 استخدام الموارد بكفاءة وفعالية       الاعتراف بالمسئولية عن الأخطاء      

 (  15التقويم العام لبند النتاجية                                 )   (  15التقويم العام لبند المرونة                               )  

  

هو توطيد علاقات عمل مبنية على الاحترام المتبادل مع العملاء والرؤساء 

 والزملاء والمرؤوسين والحرص على العمل بروح الفريق الواحد 

بند التفاعل مع 

 الآخرين
 تحقيق الاهداف باتباع أفضل الاساليبهي القدرة على التوجيه إلى 

بند روح 

 الانتماء

 عناصر التقويم 5 4 3 2 1 عناصر التقويم 5 4 3 2 1

 الحرص على موارد وممتلكات الجمعية        الوضوح في التعامل والعمل بروح الفريق      

 ت الجمعية  التقيد بأنظمة وتعليما      احترام سلوكيات وآداب العمل الجماعي      

 المظهر والسلوك العام      تقبل النقد وحسن التعامل مع الاخرين     

 (  15التقويم العام لبند روح الانتماء                    )   ( 15التقويم العام لبند التفاعل مع الآخرين             )  

            

 لغياب والتأخيرالالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وعدم وا
بند الانضباط 

 الوظيفي
 هي اللمام بالطرق والأساليب التي يجب أن تؤدى بها المهام

بند المعرفة 

 الوظيفية

 عناصر التقويم 5 4 3 2 1 عناصر التقويم 5 4 3 2 1

 القدرة على البداع والتجديد       الانتظام في مواعيد الحضور والانصراف      

 تحقيق النتائج المتوقعة عند أداء المهام      لمتكرر بعذر وبدون عذر الغياب ا     

 الدقة في أنجاز الاعمال وإنجازها في المواعيد المحددة      النذارات والمخالفات الأخرى      

 تطوير إجراءات العمل الخاصة بالموظف      الشخصية الاستئذانات     

 (   20التقويم العام لبند للمعرفة الوظيفية                    )   (  20ط الوظيفي            ) التقويم العام لبند الانضبا 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فحص الاداء العام للجزء الأول :

1 2 3 4 5  

  التقويم العام للجزء الأول      

  التقدير ) اجمالي الدرجات (  %  

 اجتياز عدم اجتياز
 العامة لاجتياز اختبار الجزء الأول النتيجة 

 أو أعلى .   %60للحصول على تقييم ) اجتياز ( يجب أن يكون التقدير  -
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افية  بعد استكمال الجزء الأول   يختص بأداء شاغلي الوظائف الشر

 ( في الخانة التي تمثل أقرب وصف للأداء "" توضع علامة ) 
 الجزء الثاني :

 

ذ القرارات السليمة والتي تساعد على جودة وسرعة إنجاز هي المقدرة على اتخا

 الاعمال وتطوير الاداء الوظيفي 
 بند اتخاذ القرارات 

 

هو وضع الخطط اللازمة للمشاريع المستقبلية وفق نسق منظم مع 

 اولويات المؤسسة ومواردها المتاح

بند التخطيط 

 والتنظيم

 التقويمعناصر  5 4 3 2 1 عناصر التقويم 5 4 3 2 1

 التخطيط المسبق  للمشاريع  المسندة للمرؤوسين      القدرة على اتخاذ القرارات على اساس الفهم والاتفاق الجماعي     

 اولويات التنفيذ حسب الوقت والموارد      دراسة كل البدائل المتاحة قبل اتخاذ القرار     

 الاستغلال الامثل للموظفين والموارد والاحتياط الدائم بخطط بديلة      التقييم المسبق لنتائج قرارته     

 ( 15التقويم العام لبند التخطيط والتنفيذ         )   ( 15التقويم العام لاتخاذ القرارات            )  
 

 

 

افات المرؤوسين بند تنمية هو الاهتمام برفع كفاءة المرؤوسين لمواكبة المستجدات وتحقيق الريادة في العمل  هي انتهاج اسلوب رقابي لمتابعة انجاز المهام وتصحيح الانحر
بند الرقابة 

 الادارية

 عناصر التقويم 5 4 3 2 1 عناصر التقويم 5 4 3 2 1

 ضبط المهام وتحديد مواعيد الانجاز      تحديد الاحتياجات التدريبية للمرؤوسين على اسس علمية     

 اسلوب علمي لتقويم نتائج الانجاز      المرؤوسين في سبل التطوير المناسبة وتفعيلها التشاور مع     

 آلية محددة لمتابعة وإرجاع الاثر      إجراء تقييم هادف وبناء لأداء المرؤوسين     

 وير في مجال العملالاهتمام بالتحديث ومواكبة التط      وضع خطط مستقبلية لتطوير المسار الوظيفي للمرؤوسين     

 ( 20التقويم العام لبند للرقابة الدارية        )   ( 20التقويم العام لبند تنمية المرؤوسين          )  
 

 

 

 

 

 القيادة الاساليبهي القدرة على التوجيه إلى تحقيق الاهداف باتباع افضل  المبادرة هي تقديم مقترحات او اعمال جديدة بدافع ذاتي لتحسين مستوى الاداء

 عناصر التقويم 5 4 3 2 1 عناصر التقويم 5 4 3 2 1

 اسلوب المشاركة في حل المشكلات واتخاذ القرارات      الاسهام بالأفكار والمقترحات لتحسين الاداء     

 الاتصالات المفتوحة      الاسهام بكل ما من شانه زيادة الدخل او خفض التكاليف     

 مشاركة المسئولية مع الاخرين تجاه النتائج غير المرضية      لنقد البناء وإشعار المسؤولين بالفرص والمخاطر المحتملةا     

 ( 15التقويم العام لبند القيادة               )   (  15التقويم العام لبند المبادرات               )  
  

 

 فحص الاداء العام للجزء الثاني:

 

1 2 3 4 5  

 التقويم العام للجزء الثاني     
 

 التقدير ) اجمالي الدرجات (  %
 

 التقويم النهائي والتوصيات:

1 2 3 4 5 1.  .................................................................................................................................. 

 ................................................................................................................................... .2 لتقويم النهائيا     

   ) اجمالي الدرجات (التقدير  %

 اجتياز عدم اجتياز
 النتيجة العامة لاجتياز اختبار التقويم النهائي

 أو اعلى . %60تقييم ) اجتياز ( يجب ان يكون التقدير  على ل للحصو  -
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 " خطة التدريب والتنمية "                                                 الجزء الثالث  :

 : على ضوء نتائج التقويم حدد المجالات التي تتطلب تدريبآ لتحسين مهارات الموظف ومعرفته السلوكية 

 الاتالمج م المجالات م

1  1  

2  2  

3  3  

  الرئيس المباشر  الموظف 

    التاريخ  التوقيع     التاريخ  التوقيع

 : إرشادات عامة للتقويم 

 عبئ النموذج مستحضر أمثلة سلوكية ملموسة لما قام به الموظف من إيجابيات أو غير ذلك خلال الفترة محل التقويم . -1

 ف على تقدير ممتاز في احد الأبعاد لا يعني حصوله على تقدير ممتاز في كل الابعاد والعكس صحيح.قوم كل بعد على حده ، فحصول الموظ -2

 اجعل تقويمك شاملا لكامل الفترة محل التقويم. -3

 كن موضوعيا اثناء تقويمك للموظف. -4

 نموذج والتي تتلاءم مع طبيعة الوظيفة المعنية .قوم الموظف على الواجبات والمسؤوليات الفعلية الحالية المناطة به حسب المعايير المذكورة في ال -5

 جهز بعض الحلول والاقتراحات لتقديمها للموظف عند الحاجة . -6

 اخبر الموظف أن الغرض من التقويم هو مساعدته للوصول للأداء الافضل له وللمؤسسة . -7

 احصل على الالتزام من الموظف يتضمن اقتراحات وحلول لتحسين وتطوير أدائه. -8

 ع الموظف على ما سيقوم به وما ستقوم به انت بعد انتهاء التقويم وحدد تواريخ مناسبة لذلك.اتفق م -9

 اكد ثقتك في قدرات الموظف على تحسين الاداء قبل إنهاء جلسة التقويم . -10

 : حسابات التقديرات عند التقويم 

 ( . 100رجات البند وأضربها في ) لتحديد التقويم العام لكل بعد اجمع تقديرات العناصر واقسمها على الاجمالي د -1

 لتحديد التقويم العام للجزء الاول أو الثاني ، اجمع جميع التقديرات لكل الابعاد وهو يمثل الدرجة والنسبة المئوية . -2

 رجة والنسبة المئوية .( وهو يمثل الد 2لتحديد النتيجة العامة لاجتياز اختبار التقويم النهائي اجمع درجات التقدير في الجزأين وأقسمها على )  -3

 ( او اكثر إلى العدد الصحيح الاعلى .0.5تجبر الكسور العشرية إذا كانت خمسة من عشرة ) -4

 : توزيع النسخ 

 صورة للموظف .   -2الاصل في ملف الموظف .                                                             -1

 صورة لإدارة التطوير والتدريب .  -4باسم تقييم الموظفين ( .                 صورة لمدير الإدارة ) تحفظ في ملف    -3
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 إدارة شؤون الموظفين: خامسالفصل ال

 ( 1المادة ) 

 :يمسالدوام الر

  بارك، ملشهر رمضان افي يام العادية وست ساعات عمل يومية لأا فيان ساعات عمل يومية مثساعات العمل
دد حيوسبوع لأا فيساعة  ( 45) يزيد عن  لاعدل مبمعية جللة ساعات العمل حسب مصلحة اجدو فيق حلوللجمعية ا

تفظ حدود النظامية ويحلر عدد ساعات العمل ضمن اييتغفي ق حلمعية باجلتفظ احتتفصيل ذلك ودير التنفيذي ملا
  .ياجات العملقسام إذا رأت ذلك حسب احتلأعلى بعض ا) المناوبة(ق بتطبيق نظام الورديات حلكذلك با

  معة والسبت ويستثنى من إجازة يوم جلهما ا نيسبوعية يوملأجازات الإسبوع والأا فيسة أيام مختكون أيام العمل
  .مامية وعمال النظافة لعملهم بالتناوب يوم السبتلأدمات اخلا ينالسبت موظف

 
 ( 2المادة ) 

 :جازاتالإ

 جازة السنويةلإا:  

وظف مكن منح الميوماً وي ( 30) دمة إجازة سنوية براتب أساسي، مدتها خسنوات الوظف عن كل سنة من مستحق الي
صلحة العمل ووفقاً ميضر ب لاالعمل إذا كان ذلك  فيي قضاها من السنة تدة المجزءاً من إجازته السنوية بنسبة ال

كنه من استعادة موظف على إجازته السنوية بشكل يممعية على حصول الجرص الحعمول بها، وتملإجراءات الل
 .مارسة عمله بكفاءةمنشاطه والعودة ل

 :الإجازة الاضطرارية 

أيام عمل بالسنة، ولا يتم التعويض عنها في حال إنهاء الخدمة ولا تُحسب  5يستحق الموظف إجازة اضطرارية قدرها 
 ضمن أيام الإجازة السنوية.
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 ناسباتمعياد واللأإجازات ا: 
 أيام عمل. 5 إجازتي عيد الفطر والأضحى -

رمضان، أو تبدأ من اليوم التالي  25إجازة عيد الفطر يُمكن تحديدها حسب الحاجة على ألا تكون قبل يوم  -
 رمضان. 29ليوم 

  .بارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفةمضحى اللأعيد ا إجازة -

 .ينناسبة اليوم الوطميوم واحد ب -

 .لمملكةا يوم تأسيسناسبة ميوم واحد ب -

 
 جحإجازة ال:  

يوماً  15تزيد عن  لاج إجازة بأجر كامل مدتها عشرة أيام وحلأداء فريضة ا فيوظف الذي يرغب ملمعية اجلنح امت
ا مبجازة لإتنظيم هذه ارة واحدة طوال مدة خدمته وللجمعية وحدها حق ملبارك وذلك ملضحى الأإجازة عيد ا لىضافة إلإبا

على  ينمتصلت ينمعية سنتجلالعمل با فيجازة أن يكون قد أمضى لإستحقاق هذه الارط تالعمل بها ويش رييضمن حسن س
 .قللأا

  ةلخاصجازة الإا:  

  :التالية لحالاتا فيوظف إجازة بأجر كامل محسب نظام العمل السعودي يستحق ال

ما أو فروعهما هلوفاة زوجته أو زوجها أو أحد أصو فيسة أيام مخمدة لإجازة بأجر كامل  الحق فيللموظف  -
 ) الجد والجدة والأبناء (.صول والفروع لأقصد باوي

 .أيام عند زواجهسة ممدة خلإجازة بأجر كامل  الحق فيللموظف  -

  .دة مولود لهلاحالة و فيأيام  3دة ملإجازة بأجر كامل  الحق فيللموظف  -

بأربع أسابيع أقصى بحد دة عشرة أسابيع توزعها كيفما تشاء تبدأ ملإجازة وضع بأجر كامل  الحق فيللمرأة   -
لها و) وجب شهادة طبية مصدقة من جهة صحيةمبرجح للوضع ملدد التاريخ احيرجح للوضع وملقبل التاريخ ا

 .شهر دون أجر الحق في تمديد الإجازة لمدة
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 رضيةملجازة الإا:  

 في التأمينوظف الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن مستشفى أو مستوصف معتمد مليستحق ا
 :التاليةالحالات  فيمعتمد لديها  بيمعية أو مرجع طجلبا ي الخاصبالط

  (.ساسي وبدل السكن فقطلأا) ثون يوماً بأجر كامل لاث  -

  .رجلأثة أرباع الاستون يوماً بث -

 .بدون أجرالتالية يوماً  ثونلاثال -

 :ووفقاً للشروط التالية

  . الكاملمعية بنظام التفرغ جلوظف ملتحقاً بالعمل لدى املأن يكون ا -
  .ة التجريبيةرفتال فيختبار أو لات احيكون معيناً ت لاأن  -

يع الوثائق مكتوبة باللغة مجرضية على أن تكون ملجازة الإعتماد الاؤيدة ملوظف الوثائق امأن يقدم ال -
 . فور مباشرته العمل( فصل ملا بيالتقرير الط ) صدرةملهة اجلومصادق عليها من االعربية 

منوحة للموظف صادرة من مستشفى معتمد ولن يعتد بالتقارير ملجازة الإلتقارير الصادرة واأن تكون ا يجب -
  .معتمدة يرراكز الطبية سواء كانت من معتمدة أم غملستوصفات واملمنوحة من املازات اجلإوا

 المرضيةجازات لإمائة وعشرون يوماً سواء كانت ا ملها علىجم فيرضية ملجازات الإتزيد أيام ا لاأن  يجب  -
 .متتالية أو متفرقة

 يقصد بالسنة الواحدة: السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية
 

 متحانات الدراسيةلاإجازة ا:  
متحان وذلك وفقاً للشروط لالمي إجازة بأجر كامل طوال مدة اصيلهم العحتالذي يتابعون  نيمعية للموظفجلتتيح ا

 :تيةلآا
ستندات ملاقل وأن يتضمن الطلب لأيوماً على ا بثلاثينجازة قبل موعد استحقاقها بلإصول على احلأن يتقدم بطلب ا 
  .ؤيدة لهملا
 

 ( 3المادة ) 
 

  :ظوراتحملالواجبات الوظيفية وا
  : : الواجبات الوظيفيةلاً أو

 ياتلاححدود ص فيهد وجليسعه من ا بمامعية التعهد بالعمل جلإحدى وظائف ا فيوظف ملن ايب على تعيرتتي
وأسرارها وكافة وممتلكاتها المحافظة على أموالها حها لمعية ورؤيتها ومراعاة مصاجلقيق أهداف احتوظيفته على 

 المحظورة.عمال لأامتناع عن لاعام بأداء واجباته الوظيفية وا صة بعمله ويلتزم بوجهلخاستندات والوثائق املا
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واجب بكل وظيفة على حدة ، فإن من  الخاصةسؤوليات ملم واهاملرتبة على امتلالوظيفية ا ومع مراعاة الواجبات 
 :مور التاليةلأكل موظف أن يلتزم با

 ية للجمعيةمسعلى مواعيد العمل الر المحافظة.  

  صيص كامل أوقات العمل لتأدية واجباته الوظيفيةختص ولاناط به بدقة وأمانة وإخملتأدية العمل ا .  

  دارات لإباشر أو من امللقة بالعمل سواء كانت من رئيسة اتعملوامر الأنظمة والأالتقيد بالتعليمات والقرارات وا
 .الفتها عن قصد أو بدون قصدخمجتنب تذلك و فيختصة ملا

 لتزام بكل ما يصدر عن سلطاتها من أنظمة ولوائح لاملكة العربية السعودية واملتبعة باملنظمة الأا الاحترام
  .ليد والعرف العامرص على مراعاة التقاحلوتعليمات وا

 يع من تتعامل معهم مجئه ورؤسائه ولامعية والتصرف مع زمجلعة امسعلى كرامة الوظيفة و المحافظة
  .تام حترامبا معيةجلا

 بشكل عام معيةجلاكل ما يتعلق بوظيفته أو أسرار  فيعلى السرية التامة  المحافظة .  

   معيةجلائه بالعمل لتحقيق أهداف لامع زمالتعاون .   

  يتعلق فيما  معيةجلا في ينحد العامللأالفة خماوز أو جتأو  ريعن أي تقص البشرية المواردغ رؤسائه أو إدارة لاإب
 . نظمة والتعليماتلأبتطبيق ا

  لهاخصصة مللأغراض ال لاإ لهاوعدم استعما وممتلكاتها معيةجلاعلى أموال وحقوق  المحافظة 

 
 ظوراتلمحثانياً : ا

 سواء كان ذلك مقابل أجر أو بدون مقابل معية جال فيوظيفته  ريف مزاولة أي عمل غظر على كل موظحي
 .أوقات العمل خلال

 الخارجية المتصلة تفاقياتالا فيمباشرة ي يرللموظف أن تكون له مصلحة شخصية مباشرة أو غ لا يجوز 
 . معيةجالبأعمال 

    صرحلا لامور التالية على سبيل الذكر لأوظف املنع على اميكما: 

  ل ساعات العمللامرتبطة بالعمل خ ريالدينية أو السياسية أو الغ الاشتراك في المناقشات .  

  صول على إذن حلطبيعة العمل تستدعي ذلك وبشرط ا تكنلم ء ساعات العمل ما أثنا معيةجالمغادرة
 . باشرملرئيسه امسبق من 

 منوحة للموظفملجازة االإباشرة العمل بعد م فيبدون إذن كتابي مسبق أو التأخر  عن العمل نقطاعالا. 

  يكن لديه تصريح كتابي بذلك لممكان العمل خارج أوقات العمل ما لى ضور إحلا .  

  قة مباشرة بالعمل وعلى أن يتم ذلك لايكن لدخوله ع لمر مكتبه ما يمعية غجلا فيأي مكتب  لىالدخول إ
  . كتب فقطملوظف شاغل املحضور ا في
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 لهاخصص ملر الغرض ايكتبية لغملمعية اجلقرطاسية وأجهزة وأدوات اتعمال سا .  

 هقة مباشرة بعمللاعلها ليست  تيت اللاوراق والسجلأستندات واملعلى ا علاطالا . 

 صول على إذن مسبق من رئيسه حلبعد ا لاأعماله إ بإنجازقة لاطباعة أي مستند أو نص ليس له ع تصوير أو
  .باشرملا

 حوزته  فيمعية أو بأي نسخ عنها جلتقرير أو وثيقة أو رسالة خاصة باأي سند أو مستند أو  بأصل حتفاظالا
دمات خلية عليها دون إذن مسبق من مدير امعجلع أي كان من خارج الاظر عليه إطحي، كما الشخصية

 ساندةملا

 صول حلا يجبلطارئة ا الحالات فيمعية ، وجلمكاتب ا فيل أو بعد الدوام لاخ نيالزائرين الشخصي استقبال
أرباح أو فوائد شخصية له أو  معية لتحقيقجلا فيعمله  لاستغلا - . باشرملسبق من رئيسة املذن الإعلى ا

 .معيةجلره على حساب مصلحة ايلغ

 
 ( 4المادة ) 

 :والتظلم الجزاءات

 الجزاءات:  لاً أو 
 . ح تنفيذية أو أنظمة أو قرارات أو تعليماتمعية وما تصدره من لوائجلأحكام وسياسات ا يخالفكل موظف  بحقتطبق 

  : خالف وهيملوظف امللى اكن تطبيقها عمي يتية المسجراءات الرلإا
 لفت النظر :  

بحيث لا تتجاوز فترة لفت النظر نب تكرارها جتوحثه على ضرورة  ارتكبها تيخالفة الملوظف شفهياً على املوهو تنبه ا
حالة  فياسبته حموظف لغرض ململف ا فيإثبات لفت النظر  الحالةهذه  فيب جي، وأسبوع من تاريخ وقوع المخالفة

 التكرار

  نذار الكتابيلإا: 

لًا تكرارها مستقب تلافيوب جو لىي ارتكبها ولفت نظره إتخالفة الملا وظف يبنيملا لىوجبه كتابة إنذار إمبويتم  
  . شدلأه بالعقوبة ارييتم تذكو ةبحيث لا تتجاوز فترة لفت النظر أسبوع من تاريخ وقوع المخالف

 صم من الراتبخلا: 

 .معيةجلباعتمدة ملا الجزاءاتئحة لايتعارض مع  وبما لاالشهر  فيسة أيام مخصم خليتعدى ا لان أعلى 
 يقاف عن العمللإا: 

 تتجاوز مدة  لايقاف إذا ثبتت مسؤوليته ، على أن لإمل وحرمانه أيضاً من أجر أيام اوظف من مزاولة العملوهو حرمان ا
 :. الشهر فيسة أيام مخيقاف عن لإا

  دمةخلمكافأة نهاية ا فيدمة مع حفظ حقه خلالفصل نهائياً من ا .  

  دمة بدون مكافأةخلالفصل نهائياً من ا  
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  : ثانياً : التظلم
على  اضالاعتروظف ، مثل ملحل أي مشكلة تتعلق با لىباشرين إملالرؤساء اخلال معية دوماً ومن جلتسعى ا

 عبرونياً رتكن للموظف التظلم إلكميشكلة أو الشكوى ودياً ، ملحال عدم إمكانية حل ا فيوقع عليه ، وملجزاء الا
  . باشرملمديره ا لىإ الإلكتروني بريدال

 عبرونياً رتإلككن للموظف التظلم ميشكلة أو الشكوى ملباشر من حل املكن مديره امتحال عدم  فيو 
  الموارد البشرية.مدير إدارة  لىإ يالإلكترون بريدال

كن للموظف ميشكلة أو الشكوى ملمن حل امعية جلالموارد البشرية باكن مدير إدارة محال عدم ت فيو
  معيةجالمدير عام  لىإ الإلكتروني بريدال عبرونياً رتالتظلم إلك

  . ختصة بالتظلمملنة االلج لىشكلة فتحال الشكوى إملمن حل امعية جالكن مدير عام محال عدم ت وفي 
وظف من أي انتقام أو إجراء تعسفي ناتج عن استخدام حقه ملماية حقوق احب معيةجالحوال تلتزم لأكافة ا فيو
  .معيةجلاوجب أنظمة وسياسات مبالتظلم في 

 ( 5المادة ) 

  :دمةخانتهاء ال
 تطبق الجمعية ما ورد بنظام العمل ولائحته التنفيذية.

 

 ( 6المادة ) 
 

  :رة التجربةتف فيوظف متدرج ال       
 المحددة.ة رتستفادة بالكامل من هذه الفلاب تنفيذها وتطبيقها حرفياً حتى يتم اجيمل التدرج على عناصر هامة وشوي

 

 ( 6المادة ) 
 

  :ة التجربةرتف فيوظف ملتدرج ا       
 المحددة.ة رتستفادة بالكامل من هذه الفلاتم اب تنفيذها وتطبيقها حرفياً حتى يجيمل التدرج على عناصر هامة وشوي

 
 التوجيه لًا:أو  

حيب به وإرشاده بطبيعة رتئه ومرؤوسيه واللابزم هيعمل بها وتعريف يتدارة اللإا لىديد إجلوظف املويقصد بها توجيه ا
  . معيةجلبا الخاصف وظمليع العقد الوظيفي وتسليمه دليل ايع إجراءات مباشرة العمل وتوقمجمعية وإنهاء جلالعمل با
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 رشادلإا -نياً اث
تبعة ملاجراءات لإنوطة بوظيفته واملهام املا نجازعلى العمل وطريقة إ ةبه وتدريب لخاصةهام املوظف باملوهنا يتم تعليم ا 
كون ظف أن يوملاعلى  يجبية ولكن مسر ريي أو غمسدة أي مهمة عمل رملهذه ا فيوظف ملتسليم ا و لا يجبمعية ، جلبا

نتهاء من لاتطبيقها بعد ايع ما يقدم له من دعم حتى يتم ممعية وتوثيق ججلدارة الإباشر وملديرة املمنصتاً ومتلقياً جيد 
سؤال عن ستفسار أو اللاحالة ا فيته دارلإوظف الرجوع مليوماً كما على ا 15دة كحد أقصى ملإرشاده وتعليمه نظرياً وتكون ا

 ريدة أما بتقصملهذه ا في وظفملجيد من الستيعاب الااحالة عدم  فيتتعلق بتنظيم العمل و تلاكل ما يطرأ عليه من تساؤ
ه وسيتم توضيحها له حسب تلايع تساؤمجوتقديم  العليادارة الإ لىكنه اللجوء إمي لهاي يتبع تدارة اللإباشر أو املا همن مدير
 . معيةجلتبع باملالنظام ا
 
 ساندة والدعممال :ثالثاً 

 

ه ة يتم تقديم الدعم الكامل للموظف من قبل مديرترهذه الف فيشهر واحد وتزيد عن  لامدة  فيتنفيذها ويتم  
طأ خلخطاء اليت يقع بها وتوضيح الأيدان وتصحيح املا فيتعلمه من إرشاد  تممعية وتطبيق ما جلوتعريفة بأنظمة اباشر ملا

باشر ورفع ملا همن قبل مدير المحددةدة ملوظف بعد انتهاء املا ذي كان عليه تنفيذه ويتم تقييمجراء اللإالذي قام به وا
  .الموارد البشريةإدارة إلى التقييم 

 
 التفويض :رابعاً 

 وإيجاد الحلولنوط به ملتنفيذ العمل ا فياذ القرارات ختبه وعليه الخاصة حيات الاوظف الصملويقصد بها تسليم ا 
ة رتالف ييع ما تعلمه من مساندة ودعم وإرشاد فموتطبيق ج همدير لىر إتواجهه دون الرجوع بشكل مباش تيللمشاكل ال

عن تقل  والمدة المحددة لها لاتعليمه عليها  متقد  يتيقع بها وال يتمل أخطاءه الحة ترتهذه الف فيوظف ملالسابقة وعلى ا
 .الموارد البشريةإدارة  لىإباشر ورفع التقييم ملا هدة من قبل مديرملوظف بعد انقضاء املشهر واحد ويتم تقييم ا
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 العمل عن بُعد: سادسالفصل ال

إلى إعطاء العامل و أصحاب العمل  تهدف الماضيةيعُد العمل عن بعد من أنماط العمل الجديدة و التي لاقت رواجاً في الفترة 

أثبت هذا النمط فاعليّته  امرئي. كمالتوفر أدوات و سبل التواصل  مرونة أكبر في أداء أعمالهم لا سيما مع التطور التقني و

 في الظروف الخاصة و ضمان استمرارية الأعمال.

 ( 1المادة ) 

 :العمل عن بٌعد

، وتحت إشرافها، في غير مكان العمل المعتاد بمقر الجمعيةواجباته الوظيفية لمصلحة الموظف نظام عمل يؤدي فيه هو  

 اً، مستخدماً في ذلك وسائل الاتصال وتقنية المعلومات.، سواء كان دوام العمل كلياً أو جزئيجهة عمله 

 ( 2المادة ) 

 يطبق العمل عن بُعد بقرار اداري من المدير التنفيذي بناء على العوامل التالية :

 عوامل بيئية ) حالات الطقس الطارئة والخطيرة( .1

 مراض الصحية المعدية والخطيرة (عوامل صحية)حالات الجوائح والأ .2

 في مبنى الجمعية والحالات الطارئة الأخرى () حالات المخاطر  ية بالجمعيةعوامل داخل .3

 ( 3المادة ) 

العمل، سواءً كانت محددةً بوقت   من حيث تحديد ساعاتالجمعية  إدارة أسلوب العمل عن بُعد لمنسوبيالمدير التنفيذي حدد ي

 .لموظف اآليات متابعة أعمالها وإدارة إنتاجية تحدد  معين، أو مرنة خلال اليوم، أو الأسبوع، أو الشهر، على أن
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 ( 4المادة ) 

 يلتزم الموظف الذي يعمل عن بُعد بالآتي:

 الحضور إلى جهة العمل إذا دعت الحاجة لذلك.• 

الشخصية المطبّق عليها ضوابط الأمن  أن يستخدم في أداء عمله الأجهزة المخصصة له من قبل جهة العمل، أو الأجهزة• 

 ي الخاصة بالجهة.السيبران

 أن يحتفظ بمعلومات العمل ومستنداته في الأوعية التقنية الخاصة بجهة العمل.• 

 عليها من قبل جهة العمل. أن يلتزم بالسياسات والإجراءات الخاصة بالأمن السيبراني والاتصال عن بُعد المنصوص• 

 جهة العمل كلما تطلب الأمر ذلك. وطلب الصيانة اللازمة لها من والاعتناء بها –التي في عهدته  –حفظ الأدوات والأجهزة • 

 متى طُلِب منه ذلك –لقيام بعمله ل –إعادة الأدوات والأجهزة التي توفرها له جهة العمل • 

 ( 5المادة ) 

 نظام العمل واللوائح التنفيذية ذات العلاقة.اللائحة و  هذهوفق  العمل عن بُعديسري  
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 ؟ طفولة آمنة جمعية فيكيف تصبح قائداً                                             
 

من ، لكونهامي لاتلك ميزات قد متخرين، ولآتلفة عن اخمدية هي شخصية مميزة تتمتع بصفات الشخصية القيا

فما هي  .صدقاءلأا يننزل أو العمل أو بملواء اأي مكان س فية بالنفس، والرغبة بالقيادة ريأهمها قوة الشخصية والثقة الكب

تلفة عمن حولك ، أن خبد أن تتمتع بشخصية ملاكن أن تصبح قائداً ناجحاً؟ لتكون قائداً ناجحاً مات هذه الشخصية، وكيف يمس

ودة تلقى استحساناً ء فالشخصية البشوشة الودلاستعلااحة، وليس الشحنات السلبية أو اابياً وتشيع الفرح والرجيلق انطباعاً إخت

دث حتهم أن تتمتع بطريقة ملخرين ومن الآعليك أن تكون مصدر فرح وبهجة ل بوباً حمحلت لذلك ولتكون قائداً ناجحاً وأينما 

ديث حلرك فأسلوبك بايسة وتلقائية وهذا ما سيميزك عن غلاإيصال أفكارك بكل س لالهامميزة وواضحة ولطيفة تستطيع من خ

بد أيضاً أن تكون مبدعاً لايكن لطيفاً وودوداً  لمالوقت نفسه ما ينفرهم منك إن  فيخرين إليك وهو لآشد اوالنقاش هو الذي ي

نيق مهم جداً للفت لأظهر العام املعلهم ينجذبون إليك ويثقون بك اجتمن حولك و وخالقاً صاحب أفكار مبتكرة ومميزة تبهر

خرين لآثار ومساعدة اعنك عليك أن تتمتع بالإ برد وأن يعلابرجي الذي اخلعليك أن تهتم بأناقتك ومظهرك االنظر إليك لذلك 

د أن تتخلى لابأمورهم وخياراتهم لقناعتهم وثقتهم بصوابية أفكارك لذلك  فيونك ريحولك يستش لمنلتكون مصدر ثقة ومرجع 

 :نانية لتكون قائداً ومن صفات القائد ما يلي لأاماً عن امت

 أية أعمال أخرى خاصةفي ل وقت العمل لاشغل أو استغ منصراف وعدلاور واضحلأوقات افي نضباط لاا. 

 تكاململتعاون واملالعمل بروح الفريق الواحد ا. 

 ي يعمل بهاتدارة والوظيفة اللإسرعة فهم واستيعاب تفاصيل العمل با .  

 بتكارالابداع + لإا )تطوير العمل  فيستمرة ملساهمة املا ( . 

 حسن  تواجهه بالعمل تيشاكل الملجابية والتفاعل مع التحديات وايلإمعية واجلء بانتمالاوقوة ا الإخلاص

 .لق والسلوك بشكل عامخلا

 ستمرموالوظيفي ال لمهنيقابلية التوجيه والتعلم والتطوير والنمو ا . 

 
 
 



 

 47من  38الصفحة 
 

 
 

 
 الجزاءات وقواعد التأديب والتحقق  

 
  يلي ذلك تنفيذ الجزاء.يكون الإنذار الكتابي أول إجراءات توقيع الجزاءات 

 
 من نظام العمل: المادة السادسة والستون

 الجزاءات التأديبية التي يجوز لصاحب العمل توقيعها على العامل:

 الإنذار. - 1

 الغرامة. - 2

 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب العمل. - 3

  تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب العمل.تأجيل الترقية مدة لا - 4

 الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الأجر. - 5

 الفصل من العمل في الحالات المقررة في النظام. -6

 :من نظام العمل المادة السابعة والستون

 .يم العمللا يجوز لصاحب العمل أن يوقع على العامل جزاءً غير وارد في هذا النظام أو في لائحة تنظ

 من نظام العمل: المادة التاسعة والستون

لا يجوز اتهام العامل بمخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاثين يومًا، ولا يجوز توقيع جزاء تأديبي بعد تاريخ انتهاء 
 التحقيق في المخالفة وثبوتها في حق العامل بأكثر من ثلاثين يومًا.

 :من نظام العمل المادة السبعون

وز توقيع جزاء تأديبي على العامل لأمر ارتكبه خارج مكان العمل ما لم يكن متصلًا بالعمل أو بصاحبه أو مديره لا يج
المسؤول، كما لا يجوز أن يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها على أجرة خمسة أيام، ولا توقيع 

ن تُقتطع من أجره وفاءً للغرامات التي توقع عليه أكثر من أجر خمسة أكثر من جزاء واحد على المخالفة الواحدة، ولا أ
 .أيام في الشهر الواحد، ولا أن تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر
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 :من نظام العملالمادة الحادية والسبعون 

ب إليه واستجوابه وتحقيق دفاعه وإثبات ذلك في لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على العامل إلا بعد إبلاغه كتابة بما نس

محضر يودع في ملفه الخاص، ويجوز أن يكون الاستجواب شفاهة في المخالفات البسيطة التي لا يتعدى الجزاء 

 المفروض على مرتكبها الإنذار أو الغرامة باقتطاع ما لا يزيد على أجر يوم واحد، على أن يثبت ذلك في المحضر.

 :من نظام العمل ية والسبعونالمادة الثان

يجب أن يبلغ العامل بقرار توقيع الجزاء عليه كتابة، فإذا امتنع عن الاستلام أو كان غائبًا فيرسل البلاغ بكتاب مسجل 

 -على عنوانه المبين في ملفه، وللعامل حق الاعتراض على القرار الخاص بتوقيع الجزاء عليه خلال خمسة عشر يومًا

من تاريخ إبلاغه بالقرار النهائي بإيقاع الجزاء عليه، ويقدم الاعتراض إلى هيئة تسوية  -الرسمية عدا أيام العطل

 .الخلافات العمالية، ويجب عليها أن تصدر قرارها خلال ثلاثين يومًا من تاريخ تسجيل الاعتراض لديها

 المادة الثالثة والسبعون من نظام العمل:

رامات التي يوقعها على العامل في سجل خاص، مع بيان اسم العامل ومقدار "يجب على صاحب العمل أن يكتب الغ

أجره ومقدار الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ذلك. ولا يجوز التصرف في الغرامات إلا فيما يعود بالنفع على عمال 

عدم وجود لجنة المنشأة، على أن يكون التصرف بهذه الغرامات من قبل اللجنة العمالية في المنشأة، وفي حالة 

 يكون التصرف في الغرامات بموافقة الوزارة".
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 حق شؤون الموظفين مل
 جدول الجزاءات وما يترتب عليها

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: (1)

 

 
 
 
 

 نوع المخالفة م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هي نسبة الأجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثان مرة أول مرة

 ممقبول إذا ل دقيقة دون إذن أو عذر 15ضور للعمل لغاية حالتأخر عن مواعيد ال 1/1
 آخرين موظفينرتب على ذلك تعطيل تي

 %20 % 10 % 5 إنذار كتابي

رتب تمقبول إذا  دقيقة دون إذن أو عذر 15ضور للعمل لغاية حالتأخر عن مواعيد ال 1/2
 %50 % 25 % 15 إنذار كتابي آخرين موظفينعلى ذلك تعطيل 

1/3 
دون إذن أو دقيقة  30لغاية دقيقة  15 أكثر من ضور للعملحالتأخر عن مواعيد ال

 %50 %25 % 15 % 10 آخرين موظفينرتب على ذلك تعطيل تي ممقبول إذا ل عذر

دون إذن أو دقيقة  30لغاية دقيقة  15 أكثر من ضور للعملحالتأخر عن مواعيد ال 1/4
 يوم % 75 %50 %25 آخرين موظفين ذلك تعطيلرتب على تمقبول إذا  عذر

دون إذن أو دقيقة  60لغاية دقيقة  30 أكثر من ضور للعملحالتأخر عن مواعيد ال 1/5
 يوم % 75 %50 %25 آخرين موظفينرتب على ذلك تعطيل تي ممقبول إذا ل عذر

إذن أو دون دقيقة  60لغاية دقيقة  30 أكثر من ضور للعملحالتأخر عن مواعيد ال 1/6
 يومان يوم %50 %30 آخرين موظفينرتب على ذلك تعطيل ت مقبول إذا  عذر

مقبول  دون إذن أو عذر لمدة تزيد على ساعةضور للعمل حالتأخر عن مواعيد ال 1/7
 آخرين موظفين على ذلك تعطيل أو لم يترتب رتبسواء ت

 ثلاثة أيام يومان يوم 50%
 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

 15ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما لا يتجاوز  1/8
 دقيقة

 يوم % 25 % 10 إنذار كتابي
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

1/9 
 15ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما يتجاوز 

 دقيقة
 يوم 50% % 25 % 10

 ة إلى حسم أجر مدة ترك العملبالإضاف
 يوم % 25 % 10 إنذار كتابي البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون مبرر 1/10

 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام 1/11
 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

 ياببالإضافة إلى حسم أجر مدة الغ

 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة أيام 1/12
 فصل مع المكافأة أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

 مدة الغيابأجر  بالإضافة إلى حسم
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 مخالفات تتعلق بسلوك العامل: (2)

 
 
 
 
 
 
 

 نوع المخالفة م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هي نسبة الأجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثان مرة أول مرة

 أياملى عشرة إ سبعة أيامالغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من  1/13
 فصل مع المكافأة ة أيامخمس أربعة أيام

 مدة الغيابأجر  بالإضافة إلى حسم

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد  الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع لمدة تزيد على عشرة أيام 1/14
 ( من نظام العمل80لغياب مدة خمسة أيام في نطاق حكم المادة )ا

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددًا تزيد في مجموعها على عشرين  1/15
 يومًا في السنة الواحدة

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد 
 العمل( من نظام 80ة أيام في نطاق حكم المادة )عشرالغياب مدة 

 نوع المخالفة م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هي نسبة الأجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثان مرة أول مرة
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل العمل 2/1
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم نه أصيب أثناء العمل أو بسببهالتمارض أو ادعاء العامل كذبًا أ 2/2

الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب المنشأة أو  2/3
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج

 سة أيامخم يومان ومي %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل 2/4
 % 50 %25 %10 إنذار كتابي كتابة عبارة على الجدران أو لصق إعلانات 2/5
 يومان يوم % 50 %25 رفض التفتيش عند الانصراف 2/6
 % 50 %25 %10 إنذار كتابي جمع إعلانات أو نقود بدون إذن 2/7

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المنشأة في المواعيد  2/8
فصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان ير مقبولالمحددة دون تبر

 المكافأة
 خمسة أيام يومان يوم إنذار كتابي الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوقاية والسلامة 2/9
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 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: (3)

  

 

 نوع المخالفة م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هي نسبة الأجر اليومي(

 رابع مرة ثالث مرة ثان مرة رةأول م
 يوم %50 % 25 % 10 التواجد دوم مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوا 3/1
 % 25 %15 %10 إنذار كتابي المنشأة في أماكن العمل دون إذن مبرر موظفياستقبال زائرين من غير  3/2
 % 25 %15 %10 إنذار كتابي وقات الراحةله أو في غير أو غير المكان المعد الأكل في مكان العمل أ 3/3
 % 50 %25 %10 إنذار كتابي النوم أثناء العمل 3/4
 ثلاثة أيام يومان يوم %50 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مباشرة 3/5
 يوم % 50 %25 %10 في غير محلهم أثناء ساعات العمل موظفينالتسكع أو وجود ال 3/6
 يومان يوم % 50 %25 لحضور والانصرافالتلاعب في اثبات ا 3/7

عدم إطاعة الأوامر العادي الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة بالعمل  3/8
 يومان يوم %50 % 25 والمعلقة في مكان ظاهر

فصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل 3/9
 لمكافأةا

التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على سلامة العمال  3/10
فصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان والمنشأة

 المكافأة

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة العمال أو  3/11
فصل مع  خمسة أيام ة أيامثلاث يومان سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة

 المكافأة
 % 50 %25 %10 إنذار كتابي استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشأة لأغراض خاصة دون إذن 3/12

دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه أو لم يعهد به  موظفتدخل ال 3/13
 إليه

 ثلاثة أيام يومان يوم 50%

 % 25 %15 %10 إنذار كتابي مخصص لذلكالو الدخول من غير المكان الخروج أ 3/14

3/15 
الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم التبليغ عما بها 

 ثلاثة أيام يومان يوم %50 من خلل

3/16 
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها 

 يوم %50 %25 يإنذار كتاب بعد الانتهاء من العمل

ماكن العمل خلال الدوام قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أ 3/17
 دون مقتضى من واجبات الوظيفةالرسمي 

 يومان يوم 50% 20%

فصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة 3/18
 المكافأة
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التعديات السلوكية ببيئة العمللائحة الحماية من   

 :التعديات السلوكية 
 

بها بهدف  الالتزام المنشأةالتي يجب على  والمتطلبات الإجراءاتضوابط الحماية من التعديات السلوكية: مجموعة من 
 .في بيئة العمل الأخلاقيةخصوصية الفرد وكرامته وحريته الشخصية وتعزيز القيم والقواعد  صيانة

أو  الاستغلالمن طرف على طرف آخر، ومن ذلك جميع أشكال  الإساءةجميع ممارسات وكي أو الإيذاء: التعدي السل .1
بما يخدش الحياء أو تعمد الخلوة مع  الإيحاءأو التشاجر أو الشتم أو التحقير أو  الإغراءأو  الابتزازالتهديد أو التحرش أو 

أو أي شكل من  وإن كان على سبيل المزاحير مشروعة غعلى علاقة غير مشروعة أو إجبار أي شخص  الآخرالجنس 
 .أشكال التمييز، جسديًا أو لفظيًا أو غير ذلك

مستخدمًا في ذلك ماله عليه ، الآخركل فعل أو قول يصدر من شخص تجاه آخر بغرض إلحاق الضرر بالشخص : الاستغلال .2
 وعة.من سلطة أو مسؤولية أو علاقة معينة وذلك بهدف تحقيق مآرب غير مشر

من خطر يراد إيقاعه  الآخركل فعل أو قول يصدر من شخص تجاه آخر، من شأنه بث الخوف في نفس الشخص التهديد:   .3
بشخصه أو بما يملك أو بما له عالقة به، ويغلب على الظن أن مصدر التهديد قادر على إيقاعه به، وذلك بهدف تحقيق 

 ة.مآرب غير مشروع

 
ارة ذات مدلول جنسي يصدر من شخص تجاه أي شخص آخر يمس جسده أو عرضه أو كل قول أو فعل أو إشالتحرش:  .4

 ءه.يخدش حيا

 

 الأصلأي تفريق أو استبعاد أو تفضيل يقوم على أساس العرق أو اللون أو الجنس أو الدين أو الرأي السياسي أو التمييز:   .5
أو  الاستخدامفي  المعاملةافؤ الفرص أو ، ويكون من شأنه ابطال أو أضعاف تطبيق تكالاجتماعي الأصلالوطني أو 

 .المهنة

 
أي فعل متعمد تجاه الشخص يؤدي إلى اتصال جسدي بغرض إحداث أي نوع من أنواع الضرر الجسدي، التعدي الجسدي:  .6

 .: الضرب أو الدفع أو الركل أو البصق أو ما شابه ذلكالمثالعلى سبيل 

 

: النكات، التعليقات البذيئة أو الجارحة، استخفاف المثالخص، على سبيل أي لفظ سلبي يُقال تجاه الشالتعدي اللفظي:   .7
 الألفاظالوظيفية أو مستوى الذكاء، التحبيط، رفع الصوت بالصراخ، الشتم أو السب أو اللعن،  المهارةأو  المظهربسبب 

عرق أو دين أو مذهب أو جنسية  حوللائقة تعليقات غير  إطلاق، الممتلكاتالجنسية، التهديد بالقتل أو الضرب أو تخريب 
 .أو خلفية عرقية، أو ما شابه ذلك
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حول أي تعدي سلوكي في بيئة العمل، وقد يكون هو شكوى أو بلاغ هو الشخص الذي يقوم بتقديم : المشتكي .8

 .عليه بنفسه أو من شاهد أو اطلع على الحادثة المعتدي

 

سواء بالفعل، أو  الاتصاليقع باستخدام أية وسيلة من وسائل ، ما لاهأع المقصوديعتبر من قبيل التعدي السلوكي  .9
أو أي وسيلة  الأخرى الإلكترونية، أو الرسم، أو باستخدام الهاتف، أو بالوسائل الإيحاء، أو الإشارةالقول، أو الكتابة، أو 

 .تواصل أخرى، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك

 

 .في حكم التعدي السلوكي الإيذاءعلى أو التستر  المساعدةتعتبر   .10

 

لاغ لا )لدى الجمعية نموذج استقبال بلاغات مُتاح حسب نظام الجمعية الإلكتروني لجميع الموظفات، في حالة وجود ب

(قدر الله يوجه النموذج للموارد البشرية أو للإدارة المباشرة  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 47من  45الصفحة 
 

 

 
 

 الجمعيةاعتماد مجلس إدارة 

بموجب اجتماع المجلس رقم   لائحة الموارد البشرية وتنظيم العملاعتمد مجلس إدارة الجمعية في دورته الثانية 

 ، وتحل هذه اللائحة محل أي لائحة للموارد البشرية وتنظيم العمل وضعتم7/5/2024هـ الموافق 28/10/1445( بتاريخ م5/2024)

 سابقًا.
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