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 الباب الأول 

 التعريفات و الأحكام العامة 

 ( :   التعريفات )  ول الفصل الأ 

 ( 1المادة ) 

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

 السعودية. المملكة العربية  المملكة: -1-1

   لها.  والمراكز والهجر التابعة إداريا   محافظة الدرب  : محافظةال-1-2

 . البر الخيرية بمحافظة الدرب جمعية : الجمعية -1-3

  .  البر الخيرية بمحافظة الدرب جمعية مجلس إدارة   رة: مجلس الإدا -1-4

 . البر الخيرية بمحافظة الدربجمعية  المدير التنفيذي :ذينفي الت المدير -1-5

 . البر الخيرية بمحافظة الدرب جمعية ب وتنظيم العمل   لائحة الموارد البشرية : اللائحة -1-6

 .بموجب عقد عمل معتمد كان أو أنثى ا ذكر   الجمعية كل شخص يشغل وظيفة من وظائف  وظف:الم -7- 1

الواجبات والمس ماالأع  عة منعمل أو مجمو  :الوظيفة   -1-8 أو  تسند  ؤول  التي    معتمدة في  للموظف وتكونليات والمهام والاختصاصات 

 . موازنة الجمعية و  خطط

العلمية والخبرات  المؤهلات: -1-9 التي  العم  الشهادات  الجمعية   تتطلبهالية والصفات الشخصية والمهارات والقدرات والمعارف    وظائف 

 التنظيمي. دليل الفي  الوظيفي أوي الهيكل رجة فالمد  سواء

أو   الجمعيةارة إد حتبموجبه أن يعمل ت  الموظفالموظف لمدة محددة أو غير محددة يتعهد و الجمعيةعمل: وهو عقد مبرم بين  عقد -1-10

 شروط. إشرافها مقابل أجرٍ وفقا  لما يتضمنه من 

  إليه   مضافا    ( 1)  مرفق  ن مبالغ نقدية حسب مراتبها الوظيفية في سلم الرواتب  يفة مللوظ  هو ما خصص :الأساسي(   )الأجر  الراتب  -1-11

للوظيفة أو    ولا يدخل في الراتب ما يخصص   عمل بموجب عقد    ةمعي الجي  صرف لشاغلها كأجر أساسي مقابل عمله فالعلاوات الدورية ت  

 . وها ونح ومكافآت وتعويضات الموظف من بدلات  

ولا   ثابتة تصرف للموظف بصفة مستمرةبصفة ثابتة ومستمرة من رواتب وبدلات    الموظف شهريا  هو ما يتقاضاه    :الفعلي الأجر    -1-12

استثنائية أو محدودة أو طارئة أو في أحوال خاصة ولا تخضع لقواعد تسمح بضبطها كدخل    للموظف بصفة صرف  ي    ما قد الأجر  يدخل في  

 للموظف. ثابت ومستمر  شهري

   .الميلاديةبها السنة  يقصد السنة:  -1-13

 الشهر. جزاء لغرض احتساب أ ايعتبر الشهر ثلاثين يوم  و ،الميلادييقصد به الشهر  :الشهر  -1-14

(  24) م/  ي رقم الملكرسوم  هـ، المعدل بالم  23/8/1426وتاريخ    (   51بالمرسوم الملكي رقم ) م/  الصادر نظام العمل    العمل:   نظام  -1-16

تاريخ ( و 14والمعدل بالمرسوم الملكي ) م /  ،   هـ  5/6/1436( وتاريخ  46) م/ هـ ، والمعدل بالمرسوم الملكي رقم  12/5/1434خ  وتاري 

  7خ  وتاري (    5والمعدل بالمرسوم الملكي ) م /  ،    هـ27/11/1440( وتاريخ  134والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/،   هـ  1440/    2/    22

 ه ـ 1442/   1 /

 . هـ 11/4/1440: اللائحة التنفيذية لنظام العمل وملحقاتها الصادرة بتاريخ اللائحة التنفيذية -1-17



 

 ( :    الأحكام العامة )  الفصل الثاني

 ( 2المادة ) 

تعارض مع  ئحة بما لا ي ذه اللافي ه  واردة وتطبق الأحكام النظام العمل    من  (13هذه اللائحة عملا  بمقتضيات أحكام المادة )وضعت  -2-1

العمل   نظام  بموجب  الصادرة  الصحي الأحكام  للضمان  التنفيذية  واللائحة  وملحقاتها  التنفيذية  بموجب  ولائحته  ملزم    أو  حكومي  نظام 

 . الجمعية في من مصلحة أكثر العاملين المماثلة أو بموجب عقود عمل سارية تتض الأهلية للجمعيات 

بشأن نظام العمل بعد نفاذ هذه اللائحة ما يتعارض معها من أحكام وردت في هذه    لتي تصدرالقرارات أو اللوائح اأو  حكام  تلغي الأ-2-2

 . اللائحة

اللائح   تهدف-2-3 بينهذه  العلاقة  تنظيم  إلى  أهداف    والموظف   الجمعية  ة  يحقق  بما  والتزاماته  بحقوقه  عالما   منهما  كل    الجمعية ليكون 

  .ومصلحة الطرفين

بقرا  تعتمد-2-4 اللائحة  الإدارة    ر هذه  مجلس  التنفيذ  التنفيذي  المدير ويفوض  من  موضع  وضعها  تاريخ  إقرارها    تحديد  وزارة  من  بعد 

أو تعديل أحكام هذه    تفسيرالحق في    ولمجلس الإدارة   نظام العملمراعاة ما يستجد من تعديلات في    مع  مية الاجتماعية الموارد البشرية والتن 

 ذلك. الحاجة إلى دعت   كلما اللائحة

احة  إت   الجمعيةوعلى    الإلكترونية البوابة الموقع الإلكتروني وملف الموظف الشخصي في  في  الإعلان عن هذه اللائحة بوضعها    ميت -2-5

ا   إقرارلعقد  توقيع الموظف على ا  ويعتبر العملالإمكانية لاطلاع الموظف عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة والنص على ذلك في عقد  

   استخدامه.لا يتجزأ من شروط  ا باعتبارها جزء  لاعه والتزامه بهباط

  ئحته التنفيذية وملحقاتها واللائحة التنفيذية للضمان الصحي .ولال  ما لم يرد فيه نص في هذه اللائحة يرجع فيه إلى نظام العم كل -2-6

 ( 3المادة ) 

  .هذه اللائحة  لأحكام المنصوص عليها فيا  لة وفقبصفة ثابت  الجمعية التعاقد للعمل في  يتم-3-1

ائمين على رأس  ققد يكون للعدا ما    فيما   الجمعية   هذه اللائحة جميع ما يتعارض مع أحكامها من قرارات وتعليمات صادرة عن   تلغي-3-2

  .سابقة لاعتمادهارة الالفت  مالية أو عينية مكتسبة أو مقرة خلال ومميزاتمن حقوق واستحقاقات   نفاذهات وق الجمعية  العمل في 

 حةعض اختصاصاته وصلاحياته المحددة في هذه اللائ ب ب   الجمعيةتفويض موظف أو أكثر من موظفي    منه  وبقرار  لمدير التنفيذيل-3-3

   . إدارات الجمعيةسريانه ويعمم على جميع  ن القرار مجال التفويض ومداه ومدةويبي 

اذها من رواتب وأجور ما لم يستحق  ا  لما يتقاضونه وقت نفقملهم هذه اللائحة وفمن تشعمل مالموظفون القائمون على رأس ال  يصنف -3-4

فإذا قل مقدار أجر الموظف الذي يستحقه وفقا  لأحكام هذه اللائحة عما   ف عليهراتبا  أو أجرا  أكثر فيصن الموظف بموجب أحكام هذه اللائحة 

بموجب   فيصنف  نفاذها،  أجر وقت  يتقاضاه من  يتقما كاكان  أجر  ن  الأعلى    فإذا  استثناء  اضاه من  الحد  يتجاوز  التصنيف  قبل  كان راتبه 

  .ن حيث الرواتب والمخصصات المالية الأخرى من التصنيف فيصنف اعتباريا  ويستثنى م المرتبة الوظيفية التي صنف عليهالراتب 

 الباب الثاني 

   رية البش الموارد  احتياجات الجمعية من تخطيط وتأمين

   التوظيف(: قواعد  )  الفصل الأول 

 ( 4المادة )

البشرية  يتم   الموارد  خطط  الجمعيةت و ربط  في  الوظائف  التنظيمية    صميم  الهيكلة  تصميم  على  الاستراتيجية  بناء  الأهداف  من  المستمدة 

 . ادراتهاا ومب لياته، ويتم تحديث الوظائف تبعا لتحديث استراتيجية الجمعية وعمللجمعية وعملياتها ومبادراتها

 



 

 ( 5المادة ) 

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

 .  ذات العلاقة وبما يتفق مع استراتيجية الجمعية وأهدافها الاجتماعية

 ( 6المادة ) 

وتو وتصميمها  الوظائف  تحديد  وت صيفهايتم  الجمعي ،  احتياجات  على  خطيط  المبني  للجمعية  التنظيمي  الدليل  في  البشرية  الموارد  من  ة 

 .تفيدين منهالأهداف الاستراتيجية للجمعية وعملياتها وأعداد المسا

 ( 7المادة ) 

مل من خلال مقاييس  ة العوبيئ   إشراك الموظفين في تطوير وتحسين أدلة سياسات وعمليات وخدمات ومبادرات وخطط الموارد البشريةيتم  

 . والاستفادة منها في عملية التطوير والتحسين اوتحليل نتائجه الموظفين وورش العملا رض

 ( 8المادة ) 

اإجراء  يتم   لقياس رضالمسح  الموظفين  العاملين  الدوري  قياس رضى  لعملية  التاليةوفقا  العناصر  يقيس  وبما  الوظيفي  : ،  الرضا  ،  معدل 

التعلم   دوالتدفرص  وخارج  ريب  والمشاركةالت ،  الجمعيةاخل  والاستقرار  مكين  التطور   ، المتفوق  الأداء  وتقدير  للأداء  العادل  التقييم   ،

للعاملين والمتطوعين ، التشجيع على التعلم المستمر ، بيئة العمل ، الأمن والسلامة ، المرافق الجيدة والخدمات  الوظيفي ، الفرص الوظيفية  

 ة التعامل والأنظمة والإجراءات ، شفافية القرارات المتعلقة بالموارد . جور والمزايا ، شفافي ، الأ ظيفي ، الأمان الو 

 ( 9المادة ) 

وقدرات ومعارف ومهارات،    مؤهلات وخبراتفة من وفقا للمتطلبات المحددة للوظي  الجمعية لشغل وظائف  توالمتقدما يتم اختيار المتقدمين

العمل ولمسببات موضوعية التنازل عن بعض متطلبات شغل الوظيفة   ةتقتضيها مصلح الات التي الحفي  ف لجنة التوظي ويجوز بموافقة 

   . المدرجة في عملية التوظيف لإجراءات والنماذج ، كما يتم العمل على تنفيذ التوظيف وفقا ل استثناء  

 ( 10المادة ) 

 التالي: لنحو على اوذلك  الجمعية يتم التعيين على وظائف شاغرة ومعتمدة في موازنة 

الموارد    إدارة على توصية من    بناء  ير التنفيذيالمدقرار من  الوظائف سواء كانت إشرافية أو إشرافية غير هيكلية ب لشغل    التعيينيتم    -1
 الوظيفة.  التي تتبعه للإدارةالمباشر  المدير بشرية وال

الوظيفية    بناء  التنفيذي  المديربقرار من    إشرافية وظائف غير  التعيين لشغل  يتم    -2 المسابقة  إدارة  وحدة  من  اب  أو الاستقطعلى  عمليات 

 . الموارد البشرية

 ( 11المادة ) 

 يلي: ما  الجمعيةيشترط فيمن يرشح لشغل وظيفة من وظائف 

 . (21)غير السعوديين إذا دعت الضرورة لذلك مع مراعاة ما ورد في المادة   توظيف وللجمعية ودي الجنسية  أن يكون سع -1
في  في حال الرغبة    تعيين ما زاد على ذلك  استثناء    وللجمعية  العمرستين عاما  من  ثمانية عشر عاما  ولم يتجاوز ال   لد أكميكون قأن   -2

 المتميزة. من خبراته  الاستفادة
 الوظيفة. العلمية ومستوفيا  للخبرات العملية المطلوبة لشغل يكون حاصلا  على المؤهلات  نأ -3
 اعتباره.  لم يرد إليه  بالشرف أو الأمانة ما  لةمخلم يسبق الحكم عليه في جريمة و  وكلسل أن يكون حسن السيرة وا -4
   تأديبي.مة الحكومية بسبب أو إحدى المؤسسات الخاصة أو الخد الجمعية أن يكون غير مفصول من الخدمة في  -5
  .يكون لائقا  طبيا   أن -6
 شخصية. أو مقابلة  اختباريجتاز بنجاح ما قد يتقرر من  أن -7
  .ة أخرى تقتضيها طبيعة عمل الوظيفوط شر  ةي أ -8

 ( 12المادة ) 

 يلي:  ما  بالجمعيةيجب قبل إبرام عقد التوظيف إحضار المتقدم للعمل 



 

مع إحضار   السعوديين واز السفر بالنسبة لغيرجصورة رخصة الإقامة أو   و أ(  والنساء  لرجال ل)  للسعوديين الهوية الوطنيةمن  صورة  -1
  .للمطابقة  الأصل 

 للمطابقة. الوظيفة مع إحضار الأصل  تدريبية المطلوبة لشغلالعلمية والعملية وال  مؤهلاتة من مصدق صورة  -2
  .للرجال فقط 6×4ملونه حديثة مقاس  شخصيةصور  -3
 .  رقم الآيبان ( )  البنكيالحساب   -4
  .الجمعية اطلبهت أي مستندات أخرى ذات علاقة  -5

 ( 13المادة ) 

البشرية   إدارةحتفظ  ت  -1 التوظيف وسجل عكل موظف يشمل على مسوغات ول  خاص  بملف   الموارد  الوظيفي  قود  وما يصدر    الموظف 
 . بالجمعية بشأنه من قرارات وتقارير خلال عمله 

  .مع المحافظة على سريتها  ةالمختص  إدارة الموارد البشرية تحفظ الملفات الخاصة بالموظفين في  -2
لا تتجاوز خمسة عشر  عه الشخصية خلال فترة  ا تغيير في أوضامهعلي   بيقدم ما يستجد من بيانات ومستندات يترت   الموظف أنعلى   -3

 التغيير. اعتبارا  من حدوث يوما  
 ( 14المادة ) 

 عليه. يتضمن شروط وأحكام العمل ومدته والأجر المتفق عمل يتم التعيين بموجب عقد 

 ( 15المادة ) 

  ويجوز تحريره بلغة أخرى إلى جانب   ف خدمته الأخرى بمل  تودعو ظفموللباللغة العربية من نسختين تسلم إحداهما    العملعقد    يحرر -1
   تكون اللغة العربية هي المعتمدة . على أن اللغة العربية 

والخبرات   -2 العلمية  للمؤهلات  الملائمة  الوظيفية  بالمرتبة  الشاغرة  الوظيفة  على  التعيين  الفعلية  العملية  يتم  الاحتياجات  مع  يتفق  بما 
  .ةي للجمع

  صدور قرار التعيين من مؤهلات علمية أو برامج  الموظف بعد ولا يعتد بما يقدمه  للمسوغات المكتملة عند الترشيح    التعيين وفقا    يتم -3
  ن م  إلا لغرض الترقية على وظيفة مصنفة بدرجة أعلى  الوظيفي  إعدادية أو تدريبية أو خبرات عملية إضافية لغرض تحسين وضعه

مقبولة نوعا     وعلى أن تكون تلك المؤهلات أو البرامج أو الخبرات   ا يين عليها بعد استكماله لمتطلبات الترقية إليهفة التي تم التعظي لوا
  .ومستوى للوظيفة المرشح للترقية عليها

ا أو نوعيتها عما هو  تها أو مستواهي مدقل فت لا يجوز التعيين بموجب مؤهلات علمية أو برامج إعدادية أو تدريبية أو خبرات عملية   -4
حتاج  ت أو في الحالات الاستثنائية أو عند الحاجة لتعيين كفاءات نادرة  عند الضرورة    التنفيذية المدير  إلا بموافقلدرجة الوظيفة    محدد
 الأحوال. في كل  الجمعية مع مراعاة تحقيق مصلحة  الجمعيةإليها 

ل دوام كامل المرتبة والدرجة وفق مؤهله من تاريخ التعيين بناء على سلم رواتب الدوام الكامل  لمن يعم  التعيينعند    فوظ لما  يستحق -5
ويجوز التعيين بما ( .    1أما من يعمل بدوام جزئي فيستحق الراتب وفق سلم رواتب الدوام الجزئي مرفق رقم )  (    1رقم )  مرفق  

 . من هذه اللائحة   (40المادة )للأحكام المنصوص عنها في  ا رتبة الوظيفية وفق  ملتب ايتجاوز الحد الأدنى لرا
 

 ( 16المادة ) 
 

وبشرط أن تتيح لـه الفرصة لكي يبدي أسباب   ، لا يجوز للجمعية فسخ العقد دون مكافأة الموظف أو إشعاره أو تعويضه إلا في الحالات الآتية 

  : معارضته للفسخ 

 .ل أو أحد رؤسائه أو مرؤوسيه أثناء العمل أو بسببهؤو اء على المدير المس دت ف اعإذا وقع من الموظ -1

نها إذا لم يؤد الموظف التزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل أو لم يطع الأوامر المشروعة أو لم يراع عمدا  التعليمات التي أعلن ع -2

 .عبر البوابة الإلكترونية  الموظفين رغم إنذاره ة مبسلافي مكان ظاهر من قبل إدارة الموارد البشرية الخاصة 

 . إذا ثبت اتباع الموظف سلوكا  سيئا  أو ارتكابه عملا  مخلا  بالشرف أو الأمانة -3

إذا وقع من الموظف عمدا  أي فعل أو تقصير يقصد به إلحاق خسارة مادية بالجمعية بشرط أن تبلغ الجمعية الجهات المختصة بالحادث   -4

 .بوقوعهت علمها ع وعشرين ساعة من وقب رأل  لاخ

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

 .إذا كان الموظف معينا  تحت الاختبار -6

على أن يسبق   ، إذا تغيب الموظف دون سبب مشروع أكثر من ثلاثين يوما  خلال السنة الواحدة أو أكثر من خمسة عشر يوما  متتالية -7

 .بعد غيابه عشرين يوما  في الحالة الأولى وانقطاعه عشرة أيام في الحالة الثانية لكترونيةعبر البوابة الإإنذار   لالفص

 .استغل مركزه الوظيفي بطريقة غير مشروعة للحصول على نتائج ومكاسب شخصية الموظفإذا ثبت أن  -8

 .فيه  يعملأفشى الأسرار الخاصة بالعمل الذي  الموظفإذا ثبت أن  -9



 

 ( 17المادة ) 

عذر مقبول    العمل بدون  ، وإذا لم يباشر  لعمل ا  نافذا  ومنتجا  لجميع أثاره المترتبة عليه اعتبارا  من تاريخ مباشرة الموظف  العملعقد    يكون

 يكن. لم  ه لاغيا  وكأن  العمل عقد يكون  خمسة عشر يوما  اعتبارا  من تاريخ توقيع العقد خلال الجمعية  لدى 

 ( 81ة ) الماد

ال -1 بالجمعية  العمل    اعتبارا  من تاريخ مباشرة  أ خرى  ويحق للجمعية تمديدها لثلاثة أشهر ثلاثة أشهر  تجربة لمدة  يعتبر الموظف تحت 
 . من نظام العمل 54، 53حسب المادة  واحدة ن مرة التجربة أكثر م يجوز تعيين الموظف تحت  ولا الموظفموافقة ريطة ش

  من حقوق وعليه ما على الموظف من واجبات أو التزامات ظف  للمو ما    هل   الجمعية ب نظاميا   ة موظفا   الموظف خلال فترة التجرب   يعتبر -2
 بما في 

 الاجتماعية. ذلك اشتراكات التأمينات      

اء  ولا يترتب على هذا الإنه  در عدم صلاحيته للعملأي وقت ودون إنذار أثناء فترة التجربة إذا ق   الموظف فيعقد  إنهاءللجمعية  يجوز -3
 أي 
  .مةية الخدة نهامكافأولا  تعويض       

 ( 19المادة ) 

وسياساتها    وأهدافها  من خلال برنامج يتم من خلاله تعريف الموظف الجديد بأنشطة الجمعية ورؤيتها ورسالتهايتم تهيئة الموظف الجديد  

 . يةونية للجمعلالكترى البوابة اوالتدريب علواطلاعه على الأدلة والعمليات والوصف الوظيفي لعمله وحقوقه وواجباته  

 الجمعية نة بغير موظفي ستعالاا

 ( 20المادة ) 

الجهة أو الجهات التي يعملون  الإعارة أو الندب بعد موافقة    بنظام  اللعمل بهالقطاع العام أو الخاص  ببعض موظفي    الاستعانةللجمعية   -1
  .هذه اللائحة من  (9ادة )في الم  وردما مراعاة   مععية الجمموظفي ويعاملون من الناحيتين الإدارية والمالية معاملة  بها

لأداء عمل معين له بالإضافة إلى    أو   الجمعية للعمل ب ببعض موظفي القطاع العام أو الخاص من الكفاءات المتميزة    الاستعانةللجمعية   -2
 . ليةأعمالهما الأص

  .(1رقم )فق مر رواتب لسلم ال ا  وفق  يتم احتسابها شهرية مقطوعة  مكافأة الجمعيةجزئيا  ب الموظف المستعان به للعمل   يمنح -3
 . لجمعية ل المدير التنفيذيعتمد مخصصاته من ت  أن خبير أو أكثر غير متفرغ لأداء مهام محددة على  مع الاتفاق للجمعية  -4

 توظيف غير السعوديين 

   (21) المادة 

المواد  ورد في    ة ماراعام  معمحددة  كفاءات    التي تتطلب  الوظائففي   وظيف غير السعوديين إذا دعت الضرورة لذلكت   للجمعية  يجوز -1
(9، 10 .) 

 العقد. رخصة العمل هي مدة  العقد من بيان مدته تعد مدة  ومحدد المدة وإذا خلا كتوبا  أن يكون عقد عمل غير السعودي م يجب -2
استقدامرالجمعية    تتحمل -3 الإقامةغير    الموظف   سوم  ورسوم  العمل  السعودي  و  ورخصة  يترتبوتجديدهما  م  ما  ذلك  تأخير  ن  على 

 الطرفين. إلى موطنه بعد انتهاء العلاقة بين  الموظف المهنة والخروج والعودة وتذكرة عودة  وم تغييرورس اماترغ
 .   في نقل خدماته  ترغب الجمعيةالذي  الموظفسوم نقل خدمات رالجمعية  تتحمل -4
اد ونقل جثمان من  وكذا إعده  طن مولى  ه إوأجور سفر أسرت   ند الوفاة ان الموظف غير السعودي عفقات إعداد ونقل جثمن الجمعية    تتحمل -5

من   معهيتوفى  المقيمين  موطنه   أسرته  لم   إلى  المملكةما  داخل  ذويه  بموافقة  العامة    الجمعية  وت عفى  يدفن  المؤسسة  التزام  في حالة 
 بذلك. للتأمينات الاجتماعية 

 التالية: لشروط ات والا لحا ي ف السياحية الدرجة رة على سفر الموظف غير السعودي بالطائ  ذاكر ت لجمعية ا تؤمن -6
 العمل. عند بداية التعاقد من البلد الذي تم فيه التعاقد أو استقدم منه الموظف إلى مقر -6-1

  أو تم فيه التعاقد بشرط ألا يكون الموظف قد باشر عملا    م منهلب العودة إلى المكان الذي استقدعند انتهاء خدمة الموظف وط-6-2

اء مدته لغير سبب مشروع أو أبدى خطيا  عدم رغبته في العودة إلى الموطن الذي  مل قبل انتهععن الانقطع  و  الجمعية  أخر في غير

  .استقدم منه

 . ولا يجوز تحويلها إلى بلد آخر في موطنه والعودة إلى مقر العمل  لقضاء الموظف غير السعودي إجازة سنةمرة كل  -6-3



 

   . ره بطريقته الخاصةفالة س في حا  دسفر نقالعن تذكرة  ف تعويض الموظ يتم-6-4

 لا يستحق الموظف غير السعودي تعويض ا عن قيمة التذكرة في حال عدم سفره خلال السنة .   -7
 

   والترقية(: والنقل    )التكليف  الفصل الثاني

 ( 22المادة ) 

الموظفتكلي   يجوز -1 مؤقتة    ف  معينبصفة  بعمل  حدودف  للجمعية  بالقيام  إلى عم  تهمؤهلا  ي  الأصوبالإضافة  ساعات  ح  في لي له  دود 
    إضافية. العمل وبدون مزايا مادية 

الموظف بصفة مؤقتة بأعمال وظيفة أخرى تختلف عن العمل المحدد    تكليف  التنفيذي  المديرفي حالات الضرورة التي يقدرها    يجوز -2
 شغلها. تم لتي ي ا فة لوظي ل

يترتب على  يقتضي تغيير محل إقامته على ألا    ر ن أخمكا  من مقر عمله الأصلي إلى   مصلحة العمل نقل الموظف   مقتضيات لو  للجمعية -3
 شريطة موافقة الموظف كتابي ا .  بالموظفذلك إلحاق ضرر جسيم 

 .  لوظائف التخصصية موافقة الموظف كتابي ا () ويشترط في امصلحة العمل  ما تقتضيه حسب  من وظيفة لأخرىالموظف  نقل يجوز  -4
 ( 23المادة ) 

 لية:التا  ط شرو ال الموظف وفق ترقية  وزجي 

  .توفر الوظيفة المناسبة للترقية عليها -1
 . الوظيفة عدم وجود الأكثر أهلية لشغل هذه  -2
  .مناسبة المسمى الوظيفي المطلوب الترقية عليه للمسمى المثبت عليه الموظف -4

  . ممتازعن يم الأداء الوظيفي للمطلوب ترقيته ألا يقل تقو -3
 . متفرقةسواء كانت مجتمعة أم  من الخدمة يوما  خلال العام الأخير  عشر  خمسة سم عليه مرتب  د سبق أن حألا يكون ق -4
 

 

   الوظيفي(: الأداء  )تقويم  الفصل الثالث

 ( 24المادة ) 

 . حسب اختصاصات كل إدارة وقسم لتقييم الموظفينمعد الوفق النموذج  دوريا   يتم تقويم أداء الموظف 

الفترة الأولى ) نهاية الشهر الثالث من بداية العام الميلادي   :الوظيفي على فترتينء الأدايكون العام الميلادي التي تعمل ب  ما يخص الإدارات 

لأداء الوظيفي تقويمي ( . الفترة الثانية ) نهاية الشهر  يكون الأداء الوظيفي توجيهي ، ونهاية الشهر السادس من العام الميلادي يكون ا

ما يخص الإدارات  .   تقويمي (، ونهاية الشهر الثاني عشر يكون الأداء الوظيفي جيهي في توالوظي دي يكون الأداء العام الميلاالتاسع من 

نتصف الفصل الدراسي الأول يكون الأداء الوظيفي  الفترة الأولى ) م التي تعمل في العام الدراسي يكون الأداء الوظيفي على فترتين :

الفترة الثانية ) منتصف الفصل الدراسي الثاني يكون الأداء الوظيفي   تقويمي (  فيالوظي ول يكون الأداء الدراسي الأ  توجيهي ، وآخر الفصل 

العمل والرجوع   الموظف في سبة استمرار بهدف معرفة مدى منا .  توجيهي ، وآخر الفصل الدراسي الثاني يكون الأداء الوظيفي تقويمي ( 

 القوة. لمعالجة جوانب الضعف وتطوير جوانب  لموظف وضع االوقوف على ت ووبدلا  وحوافز له عند بحث ما يقرر من مميزات

 ( 25المادة ) 

 أو  التنفيذي المدير د منعتموي    ومدير الموارد البشرية  إدارته ورئيس قسمه مديربمعرفة إعداد تقرير تقويم الأداء الوظيفي للموظف  يتم -1
 . من يفوضه 

 . ف الموظي في ملف يحفظ تقرير تقويم الأداء الوظيف -2
ة وفقا  لقواعد  أن يتظلم من هذه الدرج   وللموظف  م الأداء في موعد أقصاه أسبوعان من تاريخ اعتمادهي من تقي   خة بنسف  الموظ يخطر   -3

 . هذه اللائحة   ( من64المادة ) ها في التظلم المنصوص علي 
 

 



 

   والمسؤوليات(: )الواجبات   الفصل الرابع

 ( 26المادة ) 

 يلي: ما ام ب الالتز ةالجمعي على 

   ومصالحهم. بأحوالهم  بشكل لائق يبرز اهتمامه موظف لاملة على معا تحرصأن  -1
 . يفتهلوظمن العمل في بيئة تتوافر فيها جميع الإمكانات المادية والمعنوية المناسبة  لموظفاتمكن أن  -2
  وتاريخهنة  والم  ة الجنسي وكاملا     الموظفاسم     فيهونا  مد  الجمعيةتم  ته بيان خدمة موقعا  ومختوما  بخعند نهاية خدم  موظفتعطي الأن   -3

 .راتب تقاضاه والبدلات التي كان يتقاضاها وتاريخ انتهاء الخدمة وآخر التعيين
 ( 27المادة ) 

 يلي: ما الالتزام ب  يجب على الموظف 

 . الجمعية  تحدده التقيد بالساعات المخصصة للدوام وفق ما  -1
 . لمر المتعلقة بالعمالتقيد بالتعليمات والأوا -2
 . لسياسات واللوائح المعتمدة في الجمعيةوا قيد بما ورد في الميثاق الأخلاقي للعاملينت ر والالاطلاع والإقرا -3
ووفق توجيهاته    مدير إدارته أو رئيس قسمهإشراف  العمل بدقة وأمانة تحت    وإنجاز  الجمعية أهداف  صرف ساعات العمل فيما يحقق   -4

 النظام. ود في حداصه و ال في اختصمن أعمه إلي في إنهاء ما يوكل كل جهد ممكن  وبذل 
 اللائق.  المظهرالالتزام بحسن السيرة والسلوك والمحافظة على  -5

دون أن يشترط لذلك   العمل أو المتواجدين فيه تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات العادية أو الطارئة التي تهدد سلامة مكان -6
 . أجرا  إضافيا

  .عليها وعدم استعمال شيء منها في الأغراض الخاصة فظةمحا الو  حت تصرفهت ضوعة مو ال بالممتلكات والأجهزة لعناية 

 والسلامة. التقيد بأنظمة الوقاية والأمن  -7
 بجدٍ واجتهاد وأمانة وإخلاص . وأداء العمل على أي مصلحة أخرى  الجمعيةمصلحة تغليب  -8
 .  والمهام الخارجية عمال  ي الأالجمعية ف تمثيل اء وأثن  ن داخل مقرات العمل ي الالتزام بالزي السعودي للموظفين السعودي  -9
 

 ( 28المادة ) 

   التالية: ارتكاب أي من المخالفات  يحظر على الموظف

تعليمات توجب ذلك بشكل    )بشكلأو أسرار  ي معلومات  أ  إفشاء  -1 بموجب  أو  بطبيعتها  يكون منها سريا   يطلع عليها    خاص( عام وما 
 للعمل. تركه   دبع ولو مباشر   أو غيرر التي يشغلها بطريق مباشبحكم الوظيفة 

 . الجمعيةب الاحتفاظ لنفسه بأصل أو بصورة من أي وثيقة من الوثائق الخاصة  -2
  المديرمن    أو عبر البوابة الإلكترونية  كتابيإلا بإذن    في غير حدود صلاحياته  من أي جهة  الجمعيةطلب أو تلقي أي معلومات باسم   -3

   . التنفيذي
بأي تصريحات   -4 بنشاط  شأو الامحاضرة  اء أي  إلق  وأالإدلاء  أو كتاب ذي علاقة  ندوة إعلامية أو نشر مقالة  أو  تراك في أي حديث 

 .  التنفيذي المديرمن  أو عبر البوابة الإلكترونية كتابيبإذن  إلا  الجمعية
  عبر   وأ   طيبإذن خ   عمل إلاعلاقة    الجمعيةب   ايربطهوسام أو مكافأة أو منحة من أي مصدر أو جهة تربطها أو من المحتمل أن    قبول -5

 .   التنفيذي المديرمن  وابة الإلكترونيةالب 
 . الجمعية تعارض مع أهداف أو مصالح ي ي نشاط أ  ممارسة -6
 . الجمعية مصلحة ابتغاء تحقيق ربح أو فائدة شخصية له أو لغيره على حساب  الجمعيةب  العمل  استغلال -7
 الوظيفي. كة أو إلى مركزه الممل  المرعية في اليد والتقت سيء إلى الأنظمة في الشؤون السياسية والفكرية أو التصرف بطريقة  الخوض  -8
 قبول الهدايا أو الإكراميات أو الرشوة بالطرق المباشرة أو غير المباشرة .  -9

 

  



 

   الأسبوعية(:العمل والراحة  )ساعات  الفصل الخامس 

 ( 29المادة ) 

أسبوعية مدفوعة    راحة  والسبت  يوما الجمعة ون  ويك  س من الأحد إلى الخمي   أيام في الأسبوع   خمسة  الجمعية   يام العمل الفعلية في تكون أ -1
مع    ومصلحة العملحسب مقتضيات    آخر لبعض موظفيها  أي يوم من أيام الراحة الأسبوعية بيومستبدل  ي   في أن   الحق   معيةللجو  الأجر

 أوقاتها. تمكين الموظفين من أداء صلواتهم في 
الفعلية    تكون -2 العمل  الكاملة  يةالجمعفي  ساعات  المبارك  تخفض خلال شهر  ساعة في الأسبوع    نأربعو  للعقود  ثلاثون إلى  رمضان 

 . النصف من ذلك أقل من   وللعقود الأخرى  اعة في الأسبوعس
 ومقتضياته. مواعيد العمل على فترة أو فترات بحسب ظروف العمل   الجمعية  تحدد -3
محددة لهم وفقا   ر أوقات العمل الم في غي جدهتوال  عممن تقتضي حاجة ال  المادة يتناوبها في هذه  مع مراعاة الأحكام المنصوص علي  -4

 .الشأنفي هذا  الجمعية عدهات للترتيبات التي 
 الغرض. لهذا   الجمعية تحددهاعلى الموظف أن يثبت حضوره وانصرافه حسب الوسيلة التي  -5
  48اعات الأسبوعية إلى  السدد  عو  أيام في الأسبوع   للجمعية وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل رفع عدد أيام العمل الفعلية إلى ستة   -6

 اعة. س
 ( 30المادة ) 

حاجة العمل لذلك بقرار يصدر    إضافية عندعمل  بالعمل خلال أيام الراحة الأسبوعية والعيدين ساعات    ابعض موظفيه  تكليف  للجمعية -1
 تعويضه. مع  الجمعية  عام مديرمن 

 الواحد. وم في الي  العيدين خمس ساعات ي زت اإج و بوعية الراحة الأسيكون الحد الأقصى لساعات التكليف خلال أيام  -2
 

 الفصل السادس ) العمل عن بعد(: 

 (  31المادة ) 

 .  يمكنها من إدارة إنتاجية الموظف عن بعد والإشراف على المهام المسندة إليه نظام تقني  توفر الجمعية -1
 .أدية مهام عملهعن بعد الصلاحيات التي تمكنه من ت الموظف الذي يعمل يمنح  -2
، سواء كانت محددة  بوقتٍ معين، أو مرنة خلال   عن بعد لمنسوبيها من حيث تحديد ساعات العمل إدارة أسلوب العمل  عية جمال ددتح -3

    .الموظف تحدد آليات متابعة أعمالها وإدارة إنتاجية والأسبوع، أو الشهر،  اليوم، أو
 . ذلك الحاجة لعت ا دإذل ر إلى جهة العمضولحبايلتزم الموظف الذي يعمل عن بعد  -4
، أو الأجهزة الشخصية المطبق عليها ضوابط الأمن  الجمعيةفي أداء عمله الأجهزة المخصصة له من قبل    لموظف عن بعدا ستخدمي  -5

 بالجمعية. السيبراني الخاصة 
لخاصة بالأمن  ات اراءلإجوا ت يلتزم بالسياساو  بهافي الأوعية التقنية الخاصة  اومستنداته الجمعيةبمعلومات  الموظف عن بعديحتفظ  -6

 الجمعية. عليها من قبل  براني والاتصال عن بعد المنصوصالسي 
كلما تطلب   الجمعية والاعتناء بها وطلب الصيانة اللازمة لها من  –التي في عهدته  –الأدوات والأجهزة ب  الموظف عن بعديحتفظ   -7

 . منه ذلك ب متى طل  –للقيام بعمله  – ةي معالجتي توفرها له إعادة الأدوات والأجهزة الويتم  الأمر ذلك
 .نظام العمل واللوائح التنفيذية ذات العلاقة هذه المادةيسري على من يعمل وفق  -8
 

 الباب الثالث 

 والتأمين الطبي    فآت والتدريبوالرواتب والبدلات والمكا  الإجازات 

   السنوية(:  )الإجازة  لفصل الأول ا

 ( 23المادة ) 

  دوام كامل من يعمل وفق العام الميلادي )  الخدمة إجازة سنوية مدتها ثلاثون يوما  بأجر كاملسنوات  ة من  كل سن يستحق الموظف عن   -1
 . تقاضاهي دة، وفق آخر أجر فعة واح ازة المستحقة إذا منحت د يدفع مقدما  عن مدة الإج(  ساعات  4/   خمسة أيام دوام جزئيومن يعمل 

 . الجمعية ب ار في العمل وثبات صلاحيته للاستمر دة التجربة مماله الإجازة إلا بعد إك لا يستحق الموظف -2
يتقاضى عنها   -3 يتخللها من إجازات أو عطلات  المدفوعة الأجر وما  الفعلية  الخدمة  السنوية من واقع مدة  يكون احتساب مدة الإجازة 

 كاملا .  الموظف أجرا  



 

وألا يدفع  الواحدة    السنة   إلى فترات خلال   للموظف   ة السنوية زاالإج  تجزئة   إدارة الموظفمدير الموارد البشرية ومدير  يجوز بموافقة   -4
به    ا موضح    نيةويرسل عبر البوابة الإلكترك مبررا   لم يكن هنا  وألا تقبل الإجازة بأثر رجعي ما راتب الإجازة مقدما  إذا جرت تجزئتها

 لذلك.  الموجبة الأسباب 
ا  عن الحصول عليها  لا نقديا  عوضأن يتقاضى بد  عنها أو  التنازل  وز يج  ولا ها  استحقاق  زته في سنةيتمتع بإجاعلى الموظف أن    يجب -5

 وظروفه. يحدد مواعيد هذه الإجازات وفقا لمقتضيات العمل  أن التنفيذي خدمته وللمديرأثناء 
عنها    ه ويض تع  موظفقة الويجوز بعد مواف لية كلها أو بعضها للسنة التا  ة الإجازالحق في تأجيل    التنفيذي  المدير بشرط موافقة    للموظف  -6

  .ملإذا اقتضت مصلحة الع
بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد على تسعين يوما ,    الموظف إجازة    تأجيل   التنفيذي مدير  ليجوز ل -7

موافقة   الحصول على  التأجيل وجب  استمرار  العمل  اقتضت ظروف  ن   لا أ, على  الموظففإذا  التأجيل  لسنة  لية  التا  السنةهاية  يتعدى 
 استحقاق الإجازة . 

 

 والإجازات الخاصة(: والمناسبات  الأعياد  )إجازات   الفصل الثاني

 

 الوطني  واليوم الفطر والأضحى  ي عيد  إجازات

 ( 33المادة ) 

  المادة رد في  و  مااة  مع مراع  اخلاله  ه ؤاتضت مصلحة العمل بقإلا إذا اق،  للموظف التمتع بإجازة بأجر كامل في عيدي الفطر والأضحى  

 ، وتفصيلها على النحو الآتي :  من هذه اللائحة  (30)

 إجازة عيد الفطر : لمدة أربعة أيام ، تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسع والعشرين من شهر رمضان حسب تقويم أم القرى.  -1
 ة. عرف إجازة عيد الأضحى : لمدة أربعة أيام ، تبدأ من يوم الوقوف ب  -2
 احد في أول يوم من برج الميزان حسب تقويم أم القرى. ة يوم ومدي : لالوطن إجازة اليوم  -3
 فبراير من كل عام ميلادي.  22: يوم يوم التأسيس  إجازة -4

 إجازة أداء مناسك الحج 

 ( 43المادة )

الحق في الحصول على إجازة بأجر لمدة لا تقل عن عشرة أيام ولا تزيد عن خمسة    الجمعيةالخدمة ب فأكثر في    للموظف إذا أمضى عامين 

تنظيم هذه الإجازة    حق  للجمعيةو  الجمعيةخدمته ب ضة الحج لمرة واحدة طوال مدة داء فري لأوذلك  ضحى إجازة عيد الأ      يهاعشر يوما  بما ف

 بها. بما يضمن حسن سير العمل 

 الإجازة المرضية 

 ( 53المادة ) 

 : و الآتي على النح الواحدة في السنة إجازة مرضية  في   الحقيثبت مرضه بتقرير طبي معتمد  للموظف الذي    

 .كامل بأجرى ول الأيوما   30 

 .الأجر يوما  التالية بثلاثة أرباع  60 

 . أجر يوما  الأخيرة بدون 30 

 .تاريخ أول إجازة مرضية تبدأ منأي السنة التي  الواحدة:  متقطعة ويقصد بالسنة ت هذه الإجازات متصلة أو سواء كان 

  

 

 



 

 الإجازات الخاصة 

 ( 63المادة ) 

 ي: التاللنحو بأجر كامل على ا زة موظف إجااليستحق 

 زواجه. لمناسبة ام أي  خمسة  -1
إجازة براتب كامل مدة    ةوفي حالة وفاة الزوج تستحق الموظف  الموظف،أيام في حالة وفاة الزوجة أو أحد أصول أو فروع    خمسة -2

لها ،  ضع حمحتى ت  خلال هذه الفترة  أجر إن كانت حاملا   ويجوز لها تمديد الإجازة دون الزوج من تاريخ وفاة  أربعة أشهر وعشرة أيام
   .بموجب هذا النظام بعد وضع حملها  ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة لها

ا لم  متغيب بدون عذر إذبر  عت وي   من تاريخ ولادة المولود   ل أسبوع واحد فقط خلا  ، وتحتسب للموظففي حالة ولادة مولود    ثلاثة أيام -3
 . حالةالئق المؤيدة لهذه تقديم الوثا يتمكن من

 إجازة الوضع 

 ( 73المادة ) 

إجازة وضع   للموظفة كامل   الحق في  توزعها كيف لمدة    بأجرٍ  أسابيع  قبل    ،تشاء  عشرة  للولادة  تبدأ  المتوقع  أسابيع  التاريخ    بموجب بأربعة 

 .   من جهة صحية ةمعتمد ةطبي   شهادة

 

 الامتحان  الإجازة الاستثنائية وأداء 

 ( 83ادة ) الم

موقوفا   عقد العمل    ويعد  الطرفان على تحديد مدتها  أجر، يتفق دون    على إجازة   لحصول ا  التنفيذي  المديرافقة  مو  عد للموظف وب   يجوز -1
 ذلك. ما لم يتفق الطرفان على خلاف  فيما زاد على عشرين يوما  خلال مدة الإجازة  

ية أو قبل استمراره  تسابه إلى مؤسسة تعليمعلى ان   المدير التنفيذيوافق    ، إذا   ملكةللموظف الذي يتابع تحصيله العلمي داخل الم  يحق -2
يفيد انتسابه    حانات حسب المواعيد المحددة لذلكيؤدي فيها الامت   الفعلية التي  إجازة بأجر كامل عن الأيام   فيها ، شريطة أن يقدم ما 

أن يتقدم  على  ،    سنة غير معادة   انات وما يفيد أداءها وذلك عن اعيد الامتحلإحدى المؤسسات التعليمية المعترف بها وجدولا  بأيام ومو
يوما   عشر  بخمسة  موعدها  قبل  الإجازة  بطلب  الأقل  الموظف  على  أدائه    عدم  ثبت  إذا  الإجازة  هذه  أجر  من  الموظف  حرمان  مع 

دون  الحق في إجازة    للموظففيكون    ن سنة معادةأما إذا كان الامتحان ع،    تأديبيا  في مساءلته    الجمعيةبحق    الاحتفاظ مع    للامتحان
 . متحان الفعليةأجر بعدد أيام الا

صل على إجازة لتأدية الامتحان بعدد  يح على انتسابه إلى مؤسسة تعليمية , فله أن    المدير التنفيذيإذا لم يحصل الموظف على موافقة   -3
ازة دون أجر بعدد  ر ذلك فللموظف أن يحصل على إجا , وعند تعذأيام الامتحان الفعلية تحتسب من إجازته السنوية في حال توافره

 م الامتحان الفعلية . أيا
 

   (: والتأمين الطبي  والتعويضات والعلاوات والبدلات والمكافآت    )الرواتب  الثالثالفصل 

 

 الرواتب  أولاً:

 ( 39المادة ) 

  تعديل   ة للجمعي و  لمرفق في هذه اللائحة ا  م الرواتب من رواتب واستحقاقات أخرى وفقا  لما هو محدد في سل  أجور الموظفين  تصرف  -1
، ويتم صرفها    التعديلالمعيشي السائد في المجتمع عند إجراء    والوضع  للجمعيةالبدلات على أن يراعى الوضع المالي  وسلم الرواتب  

 . من كل شهر ميلادي   27بتاريخ 
في  ا في سلم الرواتب  راتب المحدد لكل منهمعينة بالومواصفات م  وفقا  لأحكام هذه اللائحة على وظائف ذات مسميات العمل عقود  تبرم -2

 . مغاير لما ورد في سلم الرواتبعلى راتب  العملعقد ، ما لم يتفق في  (  1)  مرفق رقم 
حسب التنظيم    في حساب الموظف   المصرفي المباشر   طريق الإيداع عن  السعودي  أجور الموظفين والمبالغ المستحقة لهم بالريال    تدفع  -3

 .يةلجمعا تعدهالذي 



 

المادة  عتبار ما ورد في  مع الأخذ في الا  بها  للجمعية   علاقة   ولأسباب لا   ، العملا  عن الأيام التي لم يباشر فيها  لا يستحق الموظف أجر  -4
 من هذه اللائحة .  (42)

 ( 04المادة ) 

 التالي: وفقا  للترتيب   الجمعية للعمل ب يتم تحديد راتب الموظف عند تعيينه 

  1)مرفق رقم  لرواتب  االمرتبة الوظيفية المعين عليها حسب ما هو محدد في سلم  ب   درجة أول    الجمعيةب   تداء ن اب المعي   يستحق الموظف  -1
)   . 

2-   ، لديه خبرات سابقة  الجمعية  في  للعمل  المتقدم  لعدد سنواحتسابها    يجوزفي حال كان  المحددة  الدرجة  الخبرةبنفس  في سيرته    ات 
نه بدرجة أقل أو أعلى  ، ويحق للجنة التوظيف تسكي   ومختوم  لجهة السابقة بخطاب موقعمن ا  الذاتية شريطة أن تكون الخبرات معتمدة

 . ( 3وفق ا لنموذج التوظيف )مرفق 
لدوام الكامل بسلم الرواتب حسب المؤهل  يتم تسكين الموظفين المحولين من الدوام الجزئي ) أربعة أيام أو خمسة أيام بالأسبوع ( إلى ا -3

ال  احتساب سنوات  ، ومراخدمة  مع  بالجمعية  ،  السابقة  لون عليها  ي سجَّ التي  الدرجة  في  ذلك  السابقة في  عاة  المدة  تلك  احتساب  دون 
 استحقاق مكافأة نهاية الخدمة أو أي استحقاقات أخرى . 

 ( 14المادة ) 

 التالية: حالات لا يجوز الحسم من أجر الموظف إلا في ال

   موظف. اللى اشتراكات التأمينات الاجتماعية المستحقة ع -1
 .أتلفمنه مقابل ما   ت ستقطعالتي يرتكبها وكذلك المبالغ التي  قع على الموظف وفق النظام بسبب المخالفات الغرامات التي تو  -2
لك على ربع الأجر المستحق للعامل ما لم يتضمن  على ألا يزيد ما يحسم منه شهريا  لقاء ذ  قضائي،كل دين يستوفى نفاذا  لأي حكم   -3

 ذلك. الحكم خلاف 
 أجره. % من   10بشرط ألا يزيد ما يحسم من الموظف في هذه الحالة على  جدت( و )إن السلف الخاصة  سداد -4
 .من الأجر الاستقطاعات التي تقتضي بها الأنظمة السارية  يستقطع -5
 المستحق. نصف أجر الموظف المحسومة على  يجوز في جميع الأحوال أن تزيد نسبة المبالغ لا -6

 ( 24المادة ) 

  يه  الجمعية  تكان أجره طوال فترة التوقيف إذا    عي التحقيق أو المحبوس احتياطا  نصف الموقوف عن العمل لدوا  فللموظ يصرف   -1
   الأجر. وإذا ثبت براءته أو صدر بشأنه عقاب لا يصل إلى درجة الفصل من الوظيفة يصرف له باقي  المدعي

   ذلك.أنه حكم شرعي يقضي بخلاف حكم شرعي ما لم يصدر بشيذا  لأجرا  عن المدة التي يقضيها في السجن تنف لموظفا يستحق لا -2
  بها   للجمعيةلدواعي التحقيق في شؤون لا علاقة    العامةفي حالة توقيف الموظف من قبل السلطات  عقد العمل موقوفا  بكل آثاره    يعتبر -3

 بحقه. ضوء الحكم القطعي الذي يصدر  لموظف فيويتقرر مصير عقد العمل ل

 وات لا عال ثانياً:

 ( 34لمادة ) ا

ا كاملا     الموظف العلاوة السنوية  منح  ة للجمعي جوز  ي  من الدرجة التي يشغلها    هبنقل  وذلك(    1)مرفق رقم  وفق سلم الرواتب  لمن يعمل دوام 

على    وظيفيداء التقييم الأبشرط حصوله في  ميلادية من كل سنة ينايرول شهر إلى الدرجة التالية لها في المرتبة نفسها ويتم هذا النقل من أ

 .   المنصرمخلال العام   اسة عشر يوم  حسم عليه خم يكون قد  وألاَّ   ، فما فوق  ممتازتقدير 

 

 البدلات والمكافآت والتعويضات ثالثاً: 

 النقل: بدل  أ.

 ( 44المادة ) 

  ،  ت انتقالهم من مقر سكنهم إلى أماكن العمل وبالعكسلتغطية نفقا  ريال  500قدره    بدل نقل شهري  موظفي الدوام الكاملل  الجمعية   صرفت 

 .الجمعيةقبل ما لم يتم تأمين وسيلة النقل لهم من  



 

 العمل: بدل طبيعة  ب. 

 ( 54المادة ) 

حسب    يصرف بشكل شهري   ثابت  يصها ببدل مستقلطبيعة عملها تخص  بدل طبيعة عمل لبعض الوظائف التي تقتضيالجمعية  ص  تخص

   : لآتيا التفصيل

 .   بدل مدير/ة إدارة ( ريال  600) -1
 . بدل رئاسة قسم / بدل مساعد/ة مدير/ة إدارة ( ريال  400) -2
 

 ( 64المادة ) 

تتراوح    بنسبةتخصصات أو مهارات مميزة أو نادرة    عند التعيين بدل ندرة لغرض استقطاب كفاءات أو  منح الموظف   توظيف للجنة اليجوز  

الأ%50)إلى    (%15)من   الحد  من  وبدلات  د(  رواتب  من  يستحقه  ما  إلى  بالإضافة  لشغلها  المرشح  الوظيفية  المرتبة  راتب  من  نى 

   عينية.ومخصصات نقدية أو 

 : ب الموظف خارج مقر عمل وظيفتهانتدابدل   . د

 ( 74المادة ) 

أو من   التنفيذي مديرلا من وبقرار يصدر  ذلكة العمل قتضي مصلح في مهمة رسمية عندما ت   عملالمقر وظف خارج انتداب الم للجمعية -1
 بذلك. يفوضه 

وما إذا اريخ بدايتها ونهايتها  ونوع المهمة ووجهتها ومدتها وت   الوظيفة ومسمى  المنتدب    أن يتضمن قرار الانتداب اسم الموظف  يجب -2
 أخرى. من جهة  أم بدعوة  الجمعية كانت على حساب 

 وانتهائها.تاريخ الفعلي لبدئها الفصيلي يتضمن نتائج المهمة وت  تقرير المنتدب تقديم على الموظف  -3
 يحدد بدل الانتداب وفق الآتي :  -4

 

 أيام الانتداب بدل الانتداب عن كل يوم  بدل النقل  المسافة 

تؤمن الجمعية للموظف تذكرة   كم  200إلى  40من 

أو   طيران على الدرجة السياحية

 النقل المناسبة  وسيلة 

 الانتداب فقط يوم  ريال 500

 كم500 إلى 201من  

يحتسب بالإضافة للأيام الفعلية   كم  800إلى  501من 

ا بعده  ا قبله ويوم   للانتداب يوم 
 كم 1000إلى  801من 

 كم   1000أكثر من 

 ريال 1000 لمملكة الانتداب خارج ا

 

 ( 84المادة ) 

  .بما يتفق مع المدة الفعلية للمهمة الجمعيةا دهحدت والتي   وطة بهلمهمة المن ألا يتجاوز الموظف المدة الضرورية لأداء ا يشترط -1
سلفة   يجوز  -2 استح  المنتدب   للموظف   مقدما    صرف  مجموع  حدود  افي  بدل  من  بموجب  قاقاته  المادة  نتداب  في  هذه  47)ماورد  من   )

 .بشأنهاعودته وتقديم تقرير  ويتم تسوية الحساب بصورة نهائية بعد جاوز مجموع أجره الشهري ت بما لا ي  اللائحة
ا  مهمة عمل  زة  كم فأعلى إجا   400يعتبر الموظف في مدة الانتداب في مهمة عمل رسمية خلال أيام الانتداب ، وللمنتدب مسافة   -3 يوم 

ا بعدها .   قبل المدة ويوم 
 



 

 : بالعمل ساعات إضافيةمكافأة التكليف و. 

 

 العطل والأعياد خلال أيام العمل العادية والتكليف بالعمل خلال 

 ( 49)  المادة 

لعمل ساعات إضافية  خلال أيام الراحة الأسبوعية والعيدين وا  هذه اللائحة  ( من 29وفقا  للمادة )يكلف بالعمل    للموظف الذي   صرف ي  -1
العمل بسبب  ويوقف صرف هذه المكافأة خلال فترة الانقطاع عن   خلال أيام العمل العادية مكافأة نقدية  للجمعيةلساعات العمل الفعلية  

ف  بطلب من الموظف على أن يصدر قرار بالتكلي التعويض عن المكافأة بأيام راحة  ويجوز    ة مستحقة أو غير ذلكازالموظف بإجتمتع  
 ذلك. أو من يفوض  التنفيذي المدير بل المهمة من ق

  % 50ه  لي من الأجر الفعلي مضاف ا إ  ة الساعدفع للموظف أجرا  إضافيا  عن ساعات العمل الإضافية يوازي أجر  ت أن    الجمعية على    يجب  -2
 . من أجر ساعة الأجر الأساسي  

مادها لاعت   التنفيذيساعاتها بداية كل شهر ورفعها للمدير    تقوم الإدارة بتحديد المهام والأعمال التي تتطلب ساعات عمل إضافية وعدد -3
 صلحة العمل . م ني عن القرار حسب ما تقتضيه ، وله أن يستث  التنفيذي، ويتم احتساب الساعات الإضافية بعد اعتماد المدير 

 يجب أن لا تتجاوز الساعات الإضافية نصف ساعات العمل الفعلية في الشهر الواحد.  -4
 

 : رى والتعويضاتالمكافآت الأخ  ز.

 ( 50المادة ) 

طبيعة العمل المذكورة  بنفس شروط بدل  نقدية  مكافأة    إشرافيه بعمل وظيفة    ي كلف بالقيامللموظف الذي    ف تصر أن    للجمعية يجوز   .1
 .  اللائحة هذه  من ( 45)دة مافي ال

ناء على تقارير  ب   اللجنة التنفيذيةمدير التنفيذي واعتمادها من  يتم اقتراحها من ال  يجوز للجمعية صرف مكافأة تحفيزية للموظفين .2
 .  %85سنوي في حال تجاوز نسبة الإنجاز  ربعالإنجاز بنهاية كل 

قتراح من المدير التنفيذي  ضان المبارك من كل عام وذلك بارمفي شهر    ريال   2000عن    لاتزيد  أة ز للجمعية صرف مكافيجو .3
 .اللجنة التنفيذيةوموافقة 

 

   )التدريب(:  رابــعالفصل ال

 ( 15المادة ) 

 .كفاءتهمورفع  لهذا الغرض بهدف تطوير مهاراتهم الجمعية تعدهاي يب الموظفين وفقا  للبرامج الت إعداد وتدر يتم -1
 ب. التدري  أجر الموظف طوال فترة صرف يستمر -2
  أو المشاركة فيها ويعامل   الأساسية  الجمعية التدريبية ذات العلاقة بنشاطات    واللقاءات المؤتمرات العلمية    الموظف لحضورإيفاد    يجوز -3

 . عة أيامأقصاها سب  ويصرف له خلال مدةمعاملة المنتدب  
 

 وافز(:الفصل الخامس )المزايا والح

 ( 25المادة ) 

وتقنية متكاملة تساهم في أدائه  ة للموظف ومشجعة للإبداع والابتكار من تجهيزات مكتبية  ة وجاذب الجمعية بيئة عمل مهيئ توفر   -1
 لعمله. 

 . عتاد لبعض الأشهر عن موعدها الم الموظفين إيداع رواتب تلمس احتياجات الموظف من خلال تقديم  -2
 . ن المغادرينتكريم الموظفي وفات الجدد تقديم هدايا للموظفين والموظ -3
 هرية ورحلات سنوية للموظفين لتعزيز وتقوية العلاقة بينهم.قاءات شإقامة ل -4
 . والموظفات بمولود من الموظفين تقديم هدايا لمن رزقه الله  -5
 . التنفيذيمدير البقرار من   يات الهامة للجمعيةضافي في المناسبات والفعالمضاعفة أجر العمل الإ  -6
 :وفق الآتيالأداء الوظيفي نهاية كل سنة تقييم  في تاز  قدير مموالحاصلين على ت ميزين م مكافأة للموظفين المتقدي  -7

 



 

 مكافأة الدرجة 

 ريال 3000 100

 ريال 2000 95-99

 ريال 1000 90-94

 . ريال في حال الزواج الأول فقط  3000غ دية زواج للموظف عبارة عن مبلتقديم ه -8
من لجنة تقييم   تقييمهافي حال تم    ريال (   500بقيمة )    قديةن كافأة  م  بنك الأفكار   يقونة أ  عبر  إبداعية يمنح الموظف المقدم لأفكار    -9

 . نقطة فأعلى  90بـ (   4لتقيم الفكرة الإبداعية ) مرفق رقم الأفكار وفق المعايير المعتمدة 
 

 ادس ) التأمين الطبي ( :الفصل الس 

 ( 35المادة ) 

 .  الضمان الصحي  لائحة حسبف مع أفراد عائلته يستحق من يعمل بدوام كامل تأمين طبي للموظ 

 

 الرابع الباب 

 السلامة وإصابات العمل والرعاية الطبية 

   والسلامة(: والأمن  )الوقاية  الفصل الأول 

 ( 45مادة ) ال

 تية:  التدابير الآ الجمعية  تتخذ  المستعملة،خطار والأمراض الناجمة عن العمل والآلات حرصا  على حماية الموظفين من الأ  -1
 العمل. لسلامة التي يتطلبها قاية واوسائل الو توفير -2
 .تباعهااالإعلان عن مخاطر العمل في أماكن ظاهرة ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم  -3
 ين. للموظفتوفير دورات المياه الصحية الكافية   -4
 تامة. المحافظة على أماكن العمل في حالة نظافة  -5
 منها. وأسبابها لتحديد وسائل الوقاية   المهنيةلموظفين لكشف الأمراض اشتراط الفحص الطبي الدوري ل -6
 العمل. منع التدخين في أماكن  -7
 تي:  وليتهم كالآؤ أعمال الوقاية والأمن والسلامة وتكون مس ولين عنؤالمس  التنفيذي المدير بقرار من  الجمعية  تحدد -8

 الموظفين. الوعي الوقائي لدى  تنمية -8-1

 . جهزة مة الأللتأكد من سلا الدورية المتابعة -8-2     

 والسلامة. مراقبة تنفيذ مبادئ الوقاية   -8-3     

 تكرارها.سائل والاحتياطات الكفيلة لتجنب معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الو  -8-4     

 

   المهنية(:العمل والأخطار   )إصابات  الفصل الثاني

 ( 55المادة ) 

 استطاعته. المباشر بذلك فور  مديرهأن يبلغ جب مهني ي  بإصابة عمل أو بمرض ظفأصيب المو  إذا -1
تي اتخذت  ثناء العمل وبيان الترتيبات والإجراءات اللأحد الموظفين أ  إصابة ر الإدارة المختصة فور حدوث  المباشر إخطا  المدير على   -2

 المصاب. لإسعاف 



 

المس  -3 الطبية  الجهة  تباؤعلى  أن  الموظفين  عن علاج  الإدارة  ولة  إبلاغ  إلى  أية  در  بين عن  مهني  مرض  ظهور  إلى  تشير  ظواهر 
 الموظفين. 

 ( 65المادة ) 

الاجتماعية " فرع الأخطار المهنية " لتغطية أي إصابة عمل تحدث داخل   بالتأمين على الموظف بالمؤسسة العامة للتأمينات الجمعية  تلتزم 

 . مهمة عمل رسميةمقر العمل أو أثناء 

 

 مس الخاالباب 

 وإنهاء الخدمة  لمت والتظالمخالفات والجزاءا

   والجزاءات(:  )المخالفات  الفصل الأول 

 ( 75المادة ) 

أمور    نسبت إليهفي هذه اللائحة أو إذا    واجبات والمحظورات المنصوص عنهاإذا أخل بأحد أو بعض أحكام ال  الموظف تأديبيا    ىيجاز -1
 الجنائي.ذات صلة بعمله أحيل بسببها إلى القضاء 

 التحقيق. كل مسببات  يتضمن التنفيذي ب قرار من المديربموج ظفيكون التحقيق مع المو  -2
 . من يفوضه  و أ التنفيذي المديرية بموجب قرار من يكون إيقاع العقوبة أو الجزاءات التأديب  -3

 ( 85المادة ) 

 الموظف: تعتبر الحالات التالية مخالفة تستوجب إيقاع الجزاء على 

 العمل. هام أداء م في تنفيذ أو   بل الموظفكل رفض أو إهمال من ق -1
 العمل. ذ ي في تنف  صدر عن الموظفكل تقصير أو تأخير ي  -2
 مشروع. كل غياب عن العمل دون إذن أو سبب  -3
 والتعليمات.لأصول  عمل دون التقيد باترك ال -4
 . الجمعيةإهمال أموال أو ممتلكات  -5
 . الجمعيةأموال أو ممتلكات أو فقدان إتلاف  -6
 الموظف: العمل تستوجب إيقاع الجزاء على  كنافي أمالعمل   لتالية مخالفة لانضباطتعتبر الحالات ا -7
 العمل. عن  المتكررةأو المغادرة المبكرة  التأخير-7-1

 تصريح. ة متكررة دون إذن أو لعمل بصورا مكانترك -7-2

 لموظف. لالمباشرين  المدراءأو  الجمعية عدم إطاعة الأوامر المبلغة بصورة أصولية من قبل -7-3

 العمل. الأيدي والشتائم أثناء تماسك ب الشجار وال-7-4

 وظاهرة. سلوكا  سيئا  بصورة علنية  ارتكاب الموظف -7-5

 ( 59المادة ) 

 الموظف: على  يةيجوز إيقاع الجزاءات التال    

 وهي: الجزاءات الخفيفة  -1
وه -1-1     أو  ي تذك  والتنبيه:  شفهي  الإلكترونيةر  البوابة  ال  عبر  إلى  قبل    موظف يوجه  يت الم  مديره من  التي  باشر  للمخالفة  تحديدا   ضمن 

 ارتكبها الموظف 

 الصحيح. التقيد بالنظام والقيام بواجباته على الوجه  ه ويطلب من                   

 هذا في   مخالفة ولفت نظره حالة ارتكاب في  الموارد البشرية  إدارة من  خطاب يوجه إلى الموظف   و : وهبةعبر البواالإنذار -1-2    



 

 تكرارها. لجزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو  صراحة إلى إمكان تعرضه  اب الخط                 

 . وم الي في حدود جزء من   حسم نسبة من أجر الموظف-1-3    

 وهي: الجزاءات الشديدة  -2
 الشهر. يام في جر خمسة أأجاوز الحسم  هذا الجزء ما بين أجر يوم فأكثر بشرط ألا يت  ح الموظف: ويتراوحسم جزء من أجر -2-1    

  ويفرض هذا الجزاء ما  مدة من الزمن دون أجر أو تعويض   العمل من ممارسة    منع الموظف   و أجر: وهالإيقاف عن العمل دون  -2-2    

  ين ب 

 الشهر. في  أيامإيقاف يوم فأكثر بشرط ألا يتجاوز الإيقاف خمسة                  

 منح أي نسبة من  عدم  الترشيح أومن مرتبة الوظيفة التي يشغلها أو تأخير  أعلىبمرتبة عيين على وظيفة مصنفة دم الترشيح للت ع-2-3    

 المخالفة. التي ارتكب فيها الموظف  ة زيادة في الأجر خلال السنة العقدية أي الحرمان من   ي الدورية: وهالعلاوة                

 . مشروع لارتكاب المخالفة بسبب  ف اعتبار فصل الموظ  وهو  المكافأة: الفصل من الخدمة مع -2-4    

 . نظام العمل من( 81)  المادةعليها في  المنصوص                 

 ( 80عنها في المادة )مكافأة نهاية الخدمة المنصوص  دون إعطاء   فسخ عقد عمل الموظف   مكافأة: وهوفصل من الخدمة بدون ال-2-5    

 اللائحة هذه  من( 16)أحكام المادة وظف عملا  تنطبق عليه وذلك لارتكاب الم  لعملظام ان من                 

 ( 06المادة ) 

أو هي في عهدته وكان ذلك ناشئا عن خطأ    الجمعية  تمتلكهادمير ممتلكات أو آلات أو منتجات  ت ف أو  أو إتلا   انإذا تسبب موظف في فقد

أو    صلاح لإقتطع من أجر الموظف المبلغ اللازم  ت أن    للجمعية هرة فأو ناشئا  عن قوة قاة  ولم يكن نتيج  الجمعيةيمات  تعل  أو مخالفة  الموظف

إلى   الوضع  يزي لإعادة  ألا  ما  ما كان عليه على  ود  أيام في كل شهر  أجر خمسة  الغرض على  لهذا  التظلم عند    للجمعيةيقتطع  في  الحق 

أمام اللجنة    الجمعيةوللموظف أن يتظلم من تقدير   خر يمكن الاستيفاء منهمن ذلك إذا كان للموظف مال أ  وذلك بطلب ما هو أكثرالاقتضاء  

في   المنصوص عليها  )المختصة  )3الفقرة  المادة  اللاهذ  (63( من  أحقية    ئحةه  بعدم  بما    الجمعيةفإذا حكمت  الموظف  الرجوع على  في 

سبعة أيام من تاريخ صدور    منه بدون وجه حق خلال  إلى الموظف ما اقتطع  يرد  أن  ةالجمعي اقتطعته منه أو حكمت بأقل منه وجب على  

 . الحكم

 ( 16المادة ) 

بهذه    (2الملحق رقم )فعال الواردة بجدول المخالفات والجزاءات  ن الأيعتبر مخالفة تستوجب توقيع الجزاء ارتكاب الموظف أي فعل م -1
المبين  اللائحة الجزاءات  بحقه  في وتطبق  روعي  والتي  منها  كل  أمام  الجزاء ة  بين  التناسب  المخالفة    ها  ومدى  نوع  مع  المفروض 
 النظامية. بشرط أن تكون وفق الأصول  الجمعيةالعمل ب  ونوع  إليها مخالفات أخرى بما يتفق مع طبيعة تضيف أن  للجمعية و، ةالمرتكب 

المخالفات وال   تستبدلأن    للجمعية -2 المقرر بجدول  الملحق رقم )بالجزاء  بهذه ا4جزاءات  ي (  بما  أقل  العمل  للائحة جزاء  حقق مصلحة 
 للمخالفة. الموظف مع مراعاة التدرج في الجزاء حال التكرار  ووضع

  تطبيقا  لأحكام   كما لا يجوز الجمع بين اقتطاع جزء من أجر الموظف   ء واحد ى المخالفة الواحدة أكثر من جزارض عللا يجوز أن يف -3
 الأجر. ر بالحسم من خآ وبين أي جزاء لائحة من هذه ال( 42المادة )

ا -4 تسلسل  بشأنها  ويطبق  نوعها  من  الأولى  المخالفة  أشهر  ستة  عليها  يمر  مخالفة  أية  المخالفات  لجزاءتعتبر  جدول  في  الواردة  ات 
 اللائحة. ( بهذه 3الملحق رقم ) والجزاءات

 ( 26المادة ) 

  أو توقيع الجزاء عليه بعد تاريخ ثبوت المخالفة بأكثر من   وما  ي   15أكثر من  اكتشافها  ام الموظف في مخالفة مضى على  لا يجوز اته -1
 يوما . ثلاثين 

ودفاعه وتدوين كل    الأقوال كتابة بما نسب إليه والتحقيق معه في ذلك وسماع    إلا بعد الإبلاغ   على الموظف   جزاءلا يجوز توقيع أي   -2
 الخاص.  فه يودع في ملفي محضر  ذلك

العنوان    وذلك على  اء الذي يتعرض له في حال التكرارلموظف كتابة بما وقع عليه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزيجب إبلاغ ا -3
 . ووسائل التواصل الرقمية مسجلة في عقد العمل 



 

وذلك مع    مديريه كان له علاقة مباشرة بالعمل أو بأحد  ج مكان العمل إلا إذا  ء على الموظف لأمر ارتكبه خارلا يجوز توقيع أي جزا -4
 . هذه اللائحة  من ( 63 )لمادة  في االإخلال بأحكام التظلم المنصوص عليه  عدم 

بالاستناد إلى  و  عن نصف أجره الشهري   ما أتلف جزاءات أو تعويضات نتيجة  لا يجوز أن يزيد ما يقتطع شهريا  من أجر الموظف من  -5
 ذلك. من الجهة القضائية المختصة إذا اقتضى الأمر حكم 

أي   شأنب  الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةبوزارة ختصة بتظلمات العاملين الم  للموظف في كل الأحوال حق الاعتراض أمام اللجنة -6
  .قرار جزائي يتخذ بشأنه

 ( 36)  المادة 

الوارد  -1 الأحكام  تسقط  ولا  المخالفات  جدول  في  السبب    الجمعيةالجزاءات حق  ة  توافر  إذا  المدة  المحدد  العقد غير  فسخ  في  بالتمسك 
 النظام. هذه الحالة الالتزام بإجراء الإنذار بالتسريح وفقا  لما يحدده  فيه ويتوجب علي  .المشروع في ذلك

ة أو غير محدد المدة دون إنذار  دد المدكان العقد مح  يا  سواءجزئ في فسخ العقد    الجمعيةحق    ولا تسقط تلك الجزاءات المشار إليها -2
من    (66ي المادة )للأحكام المنصوص عليها فق وفقا   تحقي بشرط سبق استجواب الموظف من قبل لجنة ال  ودون مكافأة نهاية الخدمة

  الموظف مع  يبلغ إلى وعيين الموظف  صدر ممن يملك صلاحية ت ر فصل ي مة بعد ثبوت المخالفة بقراويتم الفصل من الخد  هذه اللائحة 
 وذلك في أي من الحالات المحددة فيما يلي: هذه اللائحة  من ( 65)المــادة مراعاة ما ورد في 

 بسببه. أثناء العمل أو  مديريهوقع من الموظف اعتداء على أحد   إذا-2-1

طع الأوامر المشروعة أو  ي أو لم    لعمل ا  على عقدية المترتبة  الجوهر  اوالتزاماتهة  الوظيفت  ولياؤ ومس بتأدية واجبات  إذا لم يقم الموظف -2-2

يراع قبل    المعلن  التعليماتعمدا     لم  في مكان ظاهر من  بسلامة  عيةالجمعنها  إنذاره    والخاصة  بالرغم من  والموظفين  البوابة  العمل  في 

 . الإلكترونية

 الوظيفة. في شؤون  أو الأمانة  لا  بالشرف ئا  أو ارتكب عملا  مخوكا  سي إذا ثبت تكرار اتباعه سل -2-3

لمختصة بالحادث خلال  الجهات ا  الجمعية بلغ  بشرط أن ي   الجمعية إذا وقع منه عمدا  أي فعل أو تقصير يقصد به إلحاق خسارة مادية ب -2-4

  .ساعة من وقت العلم بوقوعه  وعشرين أربع

 العمل.  ظف لجأ إلى التزوير ليحصل على إذا ثبت أن المو -2-5

 أجله. محدد المدة قبل حلول لموظف عقد العمل إذا فسخ ا-2-6

الفصل إنذار  على أن يسبق    فرقة خلال السنة الواحدةيوما  مت   ينثلاث أو    متصلة  يوما    عشر  خمسةب مشروع  إذا تغيب الموظف دون سب -2-7

 الحالتين.في كلتا   ل انتهاء المدة المحددة للفصلللموظف قب  عبر البوابة الإلكترونية 

  لى ما يستحق ول عإذا ثبت أن الموظف غادر المكان المعد لعلاجه بدون إذن المشرف على علاجه وذلك دون الإخلال بحقه في الحص -2-8

   .من تعويض طبقا  لأحكام الإصابات والتعويض المنصوص عنها في نظام التأمينات الاجتماعية

الموظف است -2-9 ثبت أن  ب إذا  الخاصة  إليه  وأعماله ونشاطاته  لجمعيةاخدم الأسرار  أو تسبب عمدا  في    الجمعيةبسبب عمله في    مما آل 

 به. ة الخاصة معني ال الأسرار  إفشاء 

رة بشيء  ثبت تورطه بالمتاجرة أو السمسإذا تناول الموظف مشروبا  كحوليا  أو مخدرا  أو قام بإدخال شيء منها إلى أماكن العمل أو  -2-10

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

  أو بالسجن في جريمة لمدة تزيد على في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة أو بالسجن   شرعي در بحق الموظف حكم قطعي بحد إذا ص-2-11

  .مة أخرىأي جري  السنة في

   ولجنة التحقيق(: ظلم )الت  الفصل الثاني

 ( 46المادة ) 

ى صاحب العمل من تاريخ  ة إلالتظلم بالنسب   دلا سقط الحق فيه ويبدأ موعإيكون تظلم أي من الطرفين خلال خمسة عشر يوم عمل و -1
 . بلاغ صاحب العمل لهإاكتشاف الواقعة وبالنسبة للموظف من تاريخ 

من أي تصرف أو قرار    الخاصة بالجمعية  بة الإلكترونيةأو عن طريق البوا  تابة ك  الموارد البشريةإلى إدارة    أن يتظلم   يجوز للموظف  -2
 .  هات الإدارية والقضائية المختصة للج مع عدم الإخلال بحق الموظف في الإلتجاء حقه، يتخذ في  



 

يه  عل  نلى ما كاإ  الجمعيةفي فقدانه من ممتلكات    و تسبب أ  فما أتلعادة  إقتطع من أجر الموظف المبلغ اللازم لإصلاح أو  للجمعية أن ت  -3
إعادة ما  إليه    ب نس مما  بحيث لا يتجاوز ما اقتطع لهذا الغرض عن أجر خمسة أيام في الشهر وللموظف الحق في التظلم    عند الاقتضاء 

 إليه خلال سبعة أيام من صدور الحكم بأحقيته.  اقتطع
والوقائع والملابسات الموضوعية    ماتضوء المعلوالموظف في   وانب النظامية المتعلقة بتظلميجب أن تقوم الإدارة المختصة ببحث الج  -4

  بالدراسة التي أعدت بشأنه إلا   أن تقوم برفع التظلم مشفوعا  أو    للحالة وإخطار الموظف بالنتائج التي انتهت إليها الإدارة بشأن تظلمه، 
 لمه. تظالجوانب الواردة في أو إذا تبين لها صحة ولو بعض إذا لم يقتنع الموظف بالنتائج التي توصلت إليها 

عليها قرار معالجة    مبنييقوم بتشكيل لجنة تتولى التحقيق مع جميع الجهات والأشخاص المعنيين لغرض التوصل إلى جميع الحقائق ال -5
 التظلم. المخالفة في ضوء ما تضمنه 

 .تاريخ صدوره تتجاوز ثلاثة أيام من ، ويبلغ للمتظلم خلال مدة لا نهائيا  بالبت في التظلم قرارا    التنفيذي المديريصدر  -6
أن    لا -7 أن    يتضرريجوز  تظلمه، ويجب  تقديم  بسبب  يحققبال  الجمعية  تقومالموظف  بما  التظلم  في  الموظف    دالةالع  تحقيق  وإخطار 

 تظلمه. بالنتيجة في موعد لا يتجاوز شهرا  من تاريخ تقديم 
 
 ( 56المادة ) 

تحقيق من صحة تظلم  أو ال  الأمر التحقيق مع موظف مخالف   تضى اق  نة التحقيق كلمالج  تسمى   التنفيذي  المدير ر من  لجنة بقرا  تشكل -1
بدرجة وظيفية أعلى من درجة الموظف المحقق معه    الجمعية ي  موظف وعضوين من    مدير مخالفة وتتألف اللجنة من    موظف نسبت إليه 
 تظلمه. أو المبحوث في 

  .المراد التحقيق معه أو التحقق من صحة تظلمهمن له صلة مع الموظف  لتحقيق أو أن يكون عضوا  فيهالا يجوز أن يرأس لجنة ا  -2
ال للتحقيق عن العمل المدة التي تقتضيها سلامة التحقيق بما لا  المح أن يقرر بالتشاور مع لجنة التحقيق وقف الموظف    للمدير التنفيذي -3

   التحقيق. عمدا  عن جلسات بشرط عدم تغيبه  لائحة هذه ال من ( 42( من المادة )1)مراعاة الفقرة  يتجاوز خمسة عشر يوما  مع 
حقيق والزمان والمكان المقررين لموعد  للت   سبب إحالته  المدير يتضمنيبلغ الموظف الذي تقررت إحالته إلى لجنة التحقيق بخطاب من   -4

   أمامها. طحاب من يدافع عنه انعقاد اللجنة مع إشعاره بوجوب المثول أمام اللجنة وبأحقيته في اص 
التحقيق فيمات  -5 إلى    فصل لجنة  تقريرها  أو تظلمات وترفع  تتجاوز شهرين من    التنفيذي  المديريعرض عليها من قضايا  خلال مدة لا 

 التظلم. وع التحقيق أو موض تاريخ مباشرتها
 . التنفيذي المدير من تعتبر أحكام لجنة التحقيق نافذة بقرارات إدارية تصدر  -6

 
   الخدمة(: )إنهاء   الثالثفصل ال

 ( 66المادة ) 

لة  حا  أسبابا  مشروعة لإنهاء خدمة الموظف، مع احتفاظ الموظف في كل   هذه اللائحة   من(  67في المادة )ت إنهاء العقد المحددة  تعتبر حالا

 ذلك. منها بحقه في مكافأة نهاية الخدمة ما لم ينص على خلاف 

 ( 76المادة ) 

 التالية: تنهى خدمة الموظف في الحالات  ( من هذه اللائحة 62المادة ) ها في ص علي الإنهاء الجزائي للعقد المنصو مع عدم الإخلال بأحكام 

 التجربة. ثبوت عدم صلاحية الموظف خلال فترة  -1
 ابتداء. المطلوبة للتعيين على الوظيفة وط فقدان أحد الشر  -2
 مدته. إنهاء العقد محدد المدة بانتهاء  -3
 .موسميا  أو  عرضيا   لعمل التعاقد لأجله إذا كان عقد ا انتهاء الغرض الذي تم -4
   ا .يوم ثلاثينخلال السنة العقدية الواحدة  مدتهامتصلة أو مددا  متقطعة  يوما  عشر خمسة تغيب الموظف دون عذر مشروع مدة  -5
 الموظف. قبول استقالة  -6
 الطرفين. حسب مقتضى النظام من أحد   العملفسخ عقد  -7
الصح -8 اللياقة  أو  ثبوت عدم  الوظيفة،  في  للاستمرار  المية  الموظف لأحد  القيام  فقدان  تمكنه من  التي  القدرات  أو  المهارات  أو  عارف 

 . عمل البعمل الوظيفة بالقدر المقبول، أو العجز الكلي للموظف عن أداء 
  .وفاة الموظف  -9
 وام. أع شريطة ألا تتجاوز خمسة رية تمديد خدمته بعد ذلك بناء على سلطة تقدي  وللمدير التنفيذيبلوغ الموظف ستين عاما   -10
 خدمة. ال بتبليغ الموظف خطيا  قبل ثلاثة أشهر من الموعد المحدد لانتهاء الجمعية تقومعلى أن  رار من مجلس الإدارةء الوظيفة بقإلغا -11
 فأقل في تقييم الأداء الوظيفي السنوي.   59في حال حصول الموظف على درجة  -12
 

 



 

 

 ( 86المادة ) 

ما لم يبلغ أحد الطرفين الآخر برغبته في عدم    إلى أجل أقل من مدتهو مدد مماثلة أو يمدد  مدة تلقائيا  لمدة أالمحدد اليتجدد عقد العمل   -1
 قل. الأعلى  يوم  60التجديد قبل انتهاء مدته 

كتابة  يج -2 الآخر  الطرف  إبلاغ  بعد  مشروع  لسبب  المدة  محدد  غير  العقد  فسخ  الطرفين  من  لكل  الإلكوز  البوابة  قبل  ترونية  أو عبر 
 استقالة. ى الأقل ويعتبر الإبلاغ من قبل الموظف طلب يوما  عل 60ك العمل ترالموعد المقرر ل

ملزما     نه يكونفإ  هذه اللائحة من    68المادة  ( من  2( والفقرة )1الفقرة )   في  ص عنهاإذا لم يلتزم أي من الطرفين بمدة الإبلاغ المنصو -3
تحقاقات الأخيرة للموظف أساسا  لتقدير متبقي منها وتتخذ الاسال  جر الموظف عند مدة الإخطار أو عادل أبدفع تعويض للطرف الآخر ي 

 الغرض. التعويض لهذا 
من العمل أثناء فترة الإنذار النظامية    ي إنهاء عقدهإعفاء الموظف الراغب ف  طلب خطيقنعة و بناء على أسباب م  للمدير التنفيذييجوز   -4

عن المدة التي جرى إعفاؤه منها بناء على    ظف في هذه الحالة أجرةلمو يستحق ا  في العمل خلالها ولا   التي يتوجب عليه الاستمرار
 طلبه. 

 لورثته. ف أجر الشهر الذي توفى فيه كاملا  يتم صر  وهو على رأس العمل الجمعية في حال وفاة أحد موظفي  -5
ت  ى لو كان حت   امات مالية لتزقوق أو غرامات أو امن ح  جمعيةللي خدمته ما قد يكون مستحقا  عليه  يحسم من حقوق الموظف الذي تنته -6

 استحقاقاته. عند تصفية  مؤجلة 
 

 الخدمة(: نهاية  )مكافأة الفصل الرابع  

 ( 69المادة ) 

في  بالأحكام المنصوص عنها    الإخلالومع عدم    هذه اللائحة،  ( من62في المادة )الإنهاء الجزائي للعقد المنصوص عنه    ممع مراعاة أحكا

)الم اللائحة  ( من64ادة  المادتي مراومع    هذه  في  ما ورد  )عاة  لم  88و  87ن  وما  العمل  نظام  التأمينات  ( من  ونظام  العمل  نظام  يتضمن 

     التالية: يكون صرف مكافأة نهاية الخدمة وفقا  للترتيبات  ما  نظامية مختلفة يمات الرسمية ذات العلاقة أحكالالاجتماعية أو القرارات والتع

 وفق الآتي :   مكافأة عن مدة خدمته تحسبام كامل بدو  يعمل لمندفع ت أن  عيةالجمتهت علاقة العمل وجب على إذا ان 

عن كل سنة من السنوات التالية ، ويتخذ الأجر الأخير  أجر شهر ، و لىأجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأو -1
   .لعمل ي اء السنة بنسبة ما قضاه منها فمكافأة عن أجزا الموظفأساس ا لحساب المكافأة ، ويستحق 

تين ، ن متتالييستحق في هذه الحالة ثلث المكافأة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتي  الموظفعلاقة العمل بسبب استقالة  تهاءان إذا كان  -2
نوات ويستحق  ولا تزيد على خمس سنوات ، ويستحق تثليثها إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر س

 وات فأكثر . بلغت مدة خدمته عشر سن ذا المكافأة كاملة إ

إذا أنهت العقد   الموظفةا تستحقها المكافأة كاملة في حالة ترك العمل نتيجة لقوة قاهرة خارجة عن إرادته ، كمالموظف ستحق ي  -3
 هر من تاريخ عقد زواجها أو ثلاثة أشهر من تاريخ وضعها . خلال ستة أش

من تاريخ انتهاء العلاقة   –على الأكثر  –ل أسبوع أجره وتصفية حقوقه خلافع ديجب على الجمعية  الموظف دمة إذا انتهت خ -4
  وللجمعيةد على أسبوعين ، حقوقه كاملة خلال مدة لا تزي   فإنه يجب تصفيةد ، هو الذي أنهى العق الموظف ، أما إذا كان  ةالتعاقدي 
 .  الموظف المبالغ المستحقة  بسبب العمل من احسم أي دين مستحق لهت أن 

 

 ،،التوفيق، ولي والله

 

 

 



 

 (  1مرفق رقم ) 

 

 سلم الرواتب 

 

 

 المرتبة 
 الأساس 

 العلاوة السنوية  نهاية المربوط  أول المربوط 

10 14000 28000 700 

9 12000 24000 600 

8 10500 21000 525 

7 9500 19000 475 

6 8000 16000 400 

5 7000 14000 350 

4 6000 12000 300 

3 5000 10000 250 

2 4500 9000 225 

1 4000 8000 200 

 

 فاق بالنسبة لغير السعوديين فيتم التعاقد معهم بالات 

 قد الجزئي الع

 

 المكافأة  العمل  أيامعدد  الوظيفة  م

 3000 5 ة ـموظفـ /  1

 2500 4 ة ـموظفـ /  2

 1800 3 ة ـموظفـ /  3

 1200 2 ة ـموظفـ /  4

 600 1 ة ـموظفـ /  5

 



 

 المستشارين 

 

 ة الساعة أجر المؤهل  م

 002 دكتوراه  1

 150 ماجستير  2

 100 بكالوريوس  3

 

 



 

 (  2 مرفق ) 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 (   3  مرفق)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 (   4ق  ) مرف 

 

 

 


