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-المقدمة-

الھوع��مدمحنبيناوالمرسل�نالأنبياءاشرفع��والسلاموالصلاةالعالم�نرب�ا�حمد
ظف��امو و��نبي��االعلاقاتتنظيمبأهميةا�جمعيةإدارةمنفإيمانا/أجمع�نو�حبھ
تموجھأكملع��العملس�� يضمنبماواجباتمنعليھوماحقوق منللموظفماووضوح

.التوفيقو��والله)البشر�ةالمواردنظام(النظامهذاوضع

والتعر�فاتالعامةالأح�ام

)البشر�ةالمواردنظام(النظامهذا�س�ى)١(المادة

ةالعر�يالمملكة��العملنظامع��بناءً واعتمدتالنظامهذاأح�اموضعت)٢(المادة
.السعودية

ص�حةالميحققبماوموظف��اا�جمعيةب�نالعلاقةتنظيمإ��النظامهذا��دف)٣(المادة
.اتوواجبحقوق منعليھومالھبماإطلاعع��الموظفوليكون الطرف�نومص�حةالعامة

��عموظف�ن�انواسواءبا�جمعيةالعامل�نجميعع��النظامهذاأح�ام�سري )٤(المادة
.جزئيدوامأم�املدوام

فضلالأ والشروطالأح�اممعيتعارضلا فيماالعمللعقدمتمماالنظامهذا�عت�� )٥(المادة
.العقد��الواردللموظف

ةا�حاجدعت�لماالنظامهذاأح�امع���عديلاتإدخال��ا�حقا�جمعيةلإدارة)٦(المادة
.الإدارةمجلسمناعتمادها�عدإلا نافذةالتعديلاتهذهتكون ولا ذلكإ��

ةأيا�جمعيةتتحملولا النظامهذاأح�امع��العقدتوقيععندالموظفاطلع)٧(المادة
.النظامهذاومعرفةفهم��تقص��هأو الموظفلإهمالنتيجةمسؤولية

�مبالتقو العملوعقودالنظامهذا��عل��االمنصوصوالمواعيدالمدةتحسب)٨(المادة
.الميلادي

.أح�امھمعيتعارضلا بماالنظاملهذاوالتعاميمالقراراتالتنفيذيالمدير يصدر )٩(المادة
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�جميعبةبالنساستعمالهاوالواجبوالرسميةالمعتمدةاللغة��العر�يةاللغة)١٠(المادة
أح�ام��عليھمنصوصهو مماوغ��هاالمتداولةوالبياناتوالملفاتوال�جلاتالعقود

 يصدر إداري قرار أي��أو النظامهذا
ً
الاستعمحالو��النظامهذالأح�امتنظيما

 عتمدالمالنصهو العر�يالنص�عت�� العر�يةاللغةجانبإ��أجنبيةللغةا�جمعية
ً
.دوما

��نصفيھدير لمفيماالسعوديةالعر�يةالمملكة��العملنظامإ��الرجوعيتم)١١(المادة
.النظامهذا

/والتوظيفالاستقطاب

عنددوري�ش�لتحتاجهاال�يالشاغرةالوظائفعنا�جمعيةإدارة�علن)١٢(المادة
ا�ختلفةالإعلانووسائلالالك��و�يالموقع��ا�حاجة

ع��شاغرةةوظيفلأيةالداخ��لل���حالأولو�ةبا�جمعيةالمع�نالموظفيمنح)١٣(المادة
.جديدا�الموظفاختيار عملية��المطبقةالاجرائاتلنفسا�حالةهذه��يخضعأن

لك��و�يالاال��يدع�� با�جمعيةا�خاصالتوظيفنموذجالوظيفةطالب�ع�ي)١٤(المادة
كذلطلبإذاا�جمعيةلمقر با�حضور أو ا�جمعيةموقععللذلكا�خصصالنموذجأو 

:�الأ�يو��التعي�نمسوغاتمعھو�رفق

الدرا��يالمؤهلشهادة-أ

التدر�بيةالدوراتشهادة-ب

السابقةبا�خ��اتشهادة-ت

حديثةشمسيةصورة-ث

الذاتيةالس��ة-ج

الوطنيةالهو�ةبطاقةصورة-ح
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�جنة(�إ�الالك��و�يالموقعطر�قعنأو مباشرةالتوظيفطلباتتقديميتم)١٥(المادة
الاحتياجحسبالمطلو�ةالوظائفو�شغاللدراس��ا)البشر�ةالموارد

إم�انياتھلمعرفةالوظيفةطالبمع�خصيةمقابلةبإجراءالتوظيف�جنةتقوم)١٦(المادة
و�رسال.هالاعتمادالتنفيذيللمدير التوصياتترفعثمللعملمناسبتھومدىومهاراتھ

.الطلببالموجودعنوانھع��للوظيفةاختيارهأو طلبھقبول يتملمممناعتذار رسالة

لمعرفةيالط�الكشفإ��المبدئيقبولھ�عدالرس�يالدواموظيفةطالبيحال)١٧(المادة
للعملال�حيةأهليتھمدى

ومقدار فةالوظيمس�ىتحديدفيھو�تمالوظيفةوطالبا�جمعيةب�نعقديوقع)١٨(المادة
.وا�جزئيالرس�يوالدوامرات��ا

حاجةحسبع��االإعلانتمال�يالشاغرةالوظيفةع��الوظيفةطالب�ع�ن)١٩(المادة
وخ��اتھھوقدراتمؤهلاتھإ��استناداالتوظيف�جنةوتوصيةالوظيفيوالوصفا�جمعية

.ا�جمعيةإدارةمنمعتمد�عي�نإصدار و�تمالوظيفية

:ي��ماا�جمعية���ع�نفيمن�ش��ط)٢٠(المادة

والسلوكالس��ةحسنيكون أن-١

سنھ١٨عنعمرهيقللا أن-٢

الوظيفةلشغلاللازمةالعلميةالمؤهلاتع��حاصليكون أن-٣

بالوظيفةالمتعلق�نوالمقابلةالاختبار اجتياز -٤

طبيالائقيكون أن-٥

بالعملعلقتتتأديبيةاجرائات�سببا�خدمةمنالأخ��ةالسنة��فصلھتميكون لا أن-٦
الأمانةأو بالشرفمخلةجناية��قضائيبحكمأو 
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لموظفلبا�جمعيةالبشر�ةالمواردنظامبتوضيحالبشر�ةالمواردقسميقوم)٢١(المادة
الهي�لنعمختصره�حھو�عطائھمعھالعامةوالتنب��اتالتعليماتنموذجوعرضا�جديد

.يھعلللتوقيعالوظيفيالوصف�سلمكماو�شاطا��اا�جمعيةوأهدافالتنظي�ي

بھتعلقيماجميع�شملا�جديدللموظفملفبفتحالبشر�ةالمواردقسميقوم)٢٢(المادة
.رسميةأوراقمن

.والماليةةالإدار�الشؤونإدارةإ��مباشرتھبرفعالموظف��االمع�نالإدارةتقوم)٢٣(المادة

خصية�الموظفلانتحالنتيجةتمالتوظيفإنوقتأي��ل�جمعيةثبتإذا)٢٤(المادة
العقد�خفل�جمعيةفيحقمزورةأو �حيحةغ�� ومستنداتبياناتتقديمھأو �حيحةغ�� 

اءالإجر اتخاذ��ا�حقول�جمعية�عو�ضأو م�افأةودون سابقإشعار لأيا�حاجةدون 
.حيالھالمناسبالقانو�ي

:العقودأنواع

 ا�جمعية��الوظائفشغليتم)٢٥(المادة
ً
:التاليةالتوظيفلأنواعوفقا

.رس�يبدوامتوظيف-١

.جزئيبدوامتوظيف-٢

:العملعقدموضوع

نمعملسنة�عدوتنت�يالموظفعقدبدايةمنتبدءاميلاديةسنةالعقدهذامدة-١
 و�جددالعقدبداية

ً
.ذلكبخلافالطرف�ناحديتقدملمماتلقائيا

 )٩٠(لمدةتجر�ةلف��ةالموظفيخضع-٢
ً
.العملمباشرتھتار�خمنتبدأيوما

افقة�عدأخرى أشهر "لثلاثةالتجر�ةف��ةتمديدوالموظفل�جمعيةيجوز -٣ لطرف�نامو
 )١٥(بالأو��الف��ةان��اءوقبل

ً
الف��ةهذهخلالالعقدبإ��اءالأول للطرفو�جوز يوما

.إنذاربدون 
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:الراتباستحقاق

 الرس�يللموظفا�جمعيةتدفع
ً
.ميلاديشهر �ل��ايةقبلأسا��يراتبشهر�ا

:الأداءتقو�م

��االعامل�ن�نالموظف�جميعالأداءتقو�منموذجبتعبئةالميلاديالعامب��ايةا�جمعيةتقوم
نقاط��شھو�ناقالوظيفيأدائھتقو�مع��الموظفالإدارةمدير يطلعإنع��استثناءدون 

.بالعلمعليھالموظفتوقيعو�ؤخذوالضعفالقوة

:السعوديغ�� بالموظفخاصةأح�ام

ةالدرجسفر تذكرةا�جمعيةكفالةع��الم�جلالرس�يالموظف�ستحق)٢٦(المادة
.بلدهمنلاستقدامھالسياحية

تحملفتل�جمعيةالمقيم�ناحدكفالةنقلبا�جمعيةالعملحاجةاقتضتإذا)٢٧(المادة
إ��جمعيةا�منالانتقال��الموظفرغبةحالة��أماالكفالةنقلت�اليف�املا�جمعية

افقة�عدإليھا�حاجةعدمعندنقلھفيتمآخر كفيل أيمعيةا�جتتحملألا ع��الإدارةمو
.كفالتھنقلح�نإ��ا�جمعية��بالعملاستمرارهمعنظاميةأو ماليةال��امات

وتأش��اتوالعملالإقامةرخصوتجديدإصدار ت�اليفا�جمعيةتتحمل)٢٨(المادة
.لمكفول��اوالعودةا�خروج

ع��زالماانھتفيدخ��ةشهادةاو بالراتب�عر�فشهادةطلبللموظفيحق)٢٩(المادة
.وغ��هاالرسميةل�جهاتلتقديمهاالعملرأس

:الوظيفيالسلوكمبادئ

:العملعلاقات

خلالهامنيمكنوآمنھ�حيةعملبيئة�عز�ز الإداراتع��)٣٠(المادة
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:يةالتالبالمواصفاتتتم�� بحيثسواءحدع��والفرديةالمؤسسيةالأهدافتحقيق

لموظف��االثقا��والتنوعالفرديةالاختلافاتتقدر أن-١

الأداءلتطو�ر مت�افئةفرصايتوفر أن-٢

الأداءوتحس�نالأهدافبتطو�ر المتعلقةالاق��احاتتقديم��بالإسهامالموظف�ن�شركأن-٣

للموظفالأساسيةالاحتياجاتوتل�يومنصفةوعادلةآمنھتكون أن-٤

م��رالغ�� والتمم�� المضايقاتمنخاليةتكون أن-٥

والمبتكرةالإبداعيةالأف�ار وتطبيقلتقديمللموظفمحفزةتكون أن-٦

:العامالمظهر سياسة

لائق�يرسبمظهر الظهور الرس�يالعملساعاتخلال�افةالموظف�نع��يتع�ن)٣١(المادة
.عملهممتطلباتتلائمملا�سوارتداءومحتشم

:ال�خصيةالمسؤولية

خاصل�ش� وعليھالقو�مالوظيفيالسلوكبمعاي�� الال��امالموظفع��يجب)٣٢(المادة
:ي��بماالال��ام

يةالرسمالمهامبأداءالمتعلقةوالتعليماتوالقراراتواللوائحالأنظمةأح�اممراعاة-١

.ا�جمعيةسمعةع��و�حافظ�عزز بأسلوبالتصرف-٢

.ونزاهةومهنيةعنايةب�لالوظيفيةواجباتھأداء-٣

تطلباتالملتلبيةالأد�ىا�حدفقطوليسالأخلاقيةالمعاي�� أع��تحقيقنحو الس��-٤
والإجرائيةالنظامية

وواجبا��محقوقهمواح��املباقةب�لالزملاءمعاملة-٥
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وروحدبالو يتسمم�يأسلوبواعتمادللمستفيدينمتم��ةجودةذاتخدماتتقديم-٦
ا�حاجةعندالزملاءمعوالتعاون ا�جمهور معالتعاملعندالمساعدة

ا�جمعيةلمواردالمفرطالاستخدامأو الإهدار تجنب-٧

أثناءهأو ملبالعالالتحاققبلعليھاجرا��ا��يُرغبال�يالطبيةللفحوصيخضعأن-٨
اكونھمنللتحقق

ً
.طبيًالائق

الأضرار اإفشا��شأنمنوال�يبالعملالمتعلقةالمهنيةوالمعلوماتالأسرار يحفظأن-٩
بإفشاءالعقدان��اء�عديقومبالا منھإقرار العقدهذاع��توقيعھويعت�� ا�جمعيةبمص�حة

 الأسرار 
ً
.��ائيا

المملكة��المرعيةوالآدابوالعاداتوالأعرافبالأنظمةالأوقاتجميع��الموظفيل��م-١٠
الطرفنظمةأ��عل��االمنصوصوالتعليماتواللوائحبالقواعدوكذلكالسعوديةالعر�ية

.الأنظمةلتلكمخالفتھعنالناتجةالماليةالغرامات�افةو�تحملالأول 

:الإضا��العمل

افقةالإضا��للعمل�ش��ط)٣٣(المادة تمو�بذلكإداري قرار وصدور ا�جمعيةإدارةمو
موظفأماالراتبمعلھوتصرفإدارتھمدير مناعتمادها�عدعملساعاتاحتساب

المباركرمضانشهر ساعاتعداماساعةالإضافيةالساعةفتحسبا�جزئيالدوام
.ونصف�ساعةالساعةفتحسب

الإضا��العمل��عامةأح�ام

)٣٤(المادة

الرس�يمالدواوقتانجازهاالممكنمنإضا��كعملانجازهاالمس��دفالمهامتكون لا أن-١
.تقص��هأو الموظفإهمالعنناتجةأو 

الإضا��بالعملالموظفت�ليفتقتظيطبيعتھأو العملحاجةتكون أن-٢

المرتبمن)%٥٠(عنللموظفالشهر ��الإضا��العملبدلقيمةتز�دألا -٣
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.السببلذاتتمنحم�افآتأو أخرى بدلاتوأيالإضا��العملب�نا�جمعيتملا -٤

العملبدءبلقلاعتمادهالإضا��بالعملت�ليفهمالمطلوبالموظف�نبأسماءكشفرفع-٥
.الإضا��

.والانصرافبا�حضور الال��ام

)٣٥(المادة

الوقت��نھموالانصرافا�حددالوقت��عملھلمقر با�حضور الال��امالموظفع��يجب-١
عل��اصوصالمنالرس�يالعملأوقاتخلالأليھالمو�لةبالمهامالقيامعليھيجبكماا�حدد

.النظامهذا��

قدان� أنأثنا��اأو الرس�يالدوامبدايةقبلاليوممن�جزءالاستئذانللموظفيحق-٢
نموذجة�عبئ�عدبھخاصعمللأداءل�خروجأو المباشر رئيسھمنوذلكعملھو�اشر حضر 

الز�ادةساعاتخصميتمشهر�ھساعات)١٠(الاستئذانحالاتتجاوز حالو��،الأستاذان
تساعافتخصما�جزئيالدوامموظفو أماال�املالدواملموظفيالإجما��الراتبمن

شهر�ھبصفةالتأخ�� 

بذلكالمباشر رئيسھبإبلاغيقومأنفعليھعملھإ��ا�حضور منالموظفيتمكنلمحال��-٣
لقسمھو�حالتلاحقاإدارتھمدير مناعتمادهو�تم.الغيابإشعار نموذجبتعبئةيقومكما

و��.يةالاعتيادأو الاضطرار�ةإجازاتھرصيدمناليومذلكخصمو�تم.البشر�ةالموارد
يامأمنالغياباياماحتسابعدممعغياب�لعنواحديوممرتبيخصماستنفاذهاحال

العقو�ة�ستوجبال�يالغياب

ھ ، فإذا التأديبية بحقالاجرائات�عت�� انقطاع الموظف عن عملھ سببا موجبا لاتخاذ -٤

بئة نموذج تخلف �� ا�حضور لعملھ دون إذن مسبق أو عذر مقبول يقوم رئيسھ المباشر بتع

ضافة إ�� إشعار غياب واعتماده من مدير إدارتھ و�حالتھ لقسم الموارد البشر�ة كما أن لھ بالإ 

�� الشهري التأديبية بحقھ وفقا لإح�ام هذا النظام يخصم من مرتبھ الإجماالاجرائاتاتخاذ 

ما �عادل عدد الأيام ال�ي �غيب ف��ا عن العمل 
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لخلامقبول عذر أو مسبقإذندون العملعنانقطاعھحال��الموظفخدمةإ��اءيتم-٥
الفصل�سبقأنع��متقطعةيوم)٣٠(أومتصلةيوم)١٥(عنتز�دلمدةالواحدةالسنة

عنز�دتلا مهلةخلالعذر لأيالموظفإبداءحالو��المدةنصفانقضاء�عدكتا�يإنذار 
عذر الهذا�حةمنللتحققالتحقيق�جنةا��إحالتھيتمخدمتھان��اءمنيوما)٣٠(

.العملنظاممن)٧(الفقرة)٨٠(المادةحسببحقھالمناسبالقرار واتخاذوجديتھ

/الرسميةالمركباتاستخدام

)٣٦(المادة

فقو لقيادتھملائمةس�� رخصةيحملمالممركبةأيةبقيادةموظفلأيالسماحعدم-١
القيادةخصر وتجديدإصدار ت�اليفا�جمعيةوتتحملالمملكة��المعنيةا�جهاتمتطلبات

المركباتقيادةعملھيتطلبلمن

تإرشاداواتباعا�حيطةواخذا�حذر تو��المركبةاستخدامعندالموظفع��يجب-٢
المعنيةجهةا�أو المباشر رئيسھإعلامعليھيجبكما،المعتمدةوالسلامةالتشغيلومعاي�� 

المركباتهذهأي��خللأو عللأو حادثأيعن

و�قر مركبةعهدهاستلامنموذجع��التوقيعمركبةلأيةاستلامھعندالموظفع��-٣
.الاستخدامف��ةخلالع��امسؤوليتھ

غ�� امااستخدمركبةلأيةاستخدمإذافيماموظف�لتجاهتأديبيةإجراءاتاتخاذيتم-٤
.التخر�بأو الإهمال�شو�ھأو آمنغ�� أو ملائم

��تقص��هأو إهمالھ�سببحدو��اعندالمرور�ةا�خالفاتمبالغ�سديدالموظفيتحمل-٥
.الشهري راتبھمنتخصمفإ��ا�سدادهاا�جمعيةقامتحالو��المرور�ةالتعليماتاتباع

وزارةموقع��الإلك��و�يالنظامع��لهاالفع��المستخدمباسمالمركبة��جيليتم-٦
.لذلكا�حاجةدعتم�ىالداخلية
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)٣٧(المادة:ا�جمعيةملكية

وماتوالمعلوالموادا�جمعيةممتل�اتجميعع��ا�حافظةمسؤوليةالموظفيتحمل-١
عنمتناعالا وعليھعهدتھتحتأو بحوزتھتكون ال�يأو لھتصرفال�يبا�جمعيةا�خاصة

افقةدون �خ��ي�ش�لاستخدامها .المعنيةا�جهةمنمسبقةمو

صةخاممتل�اتلأيةوتقص�� إهمالعنأو مقصودضرر بأيالموظف�سببحال��-٢
ع��لضرر اذلكلإصلاحالموظفراتبمناللازمالمبلغخصمل�جمعيةيحقفإنھبا�جمعية

.شهر�ل��أيام)٥(أجرعنا�خصميز�دالا 

أيةفت�اليومستحقاتھالموظفراتبمنتخصمأنا�حاجةاقتضتإذال�جمعيةيحق-٣
 راهتماباتخاذا�حقلهايكون كماطل��اعندل�جمعيةإتلافهاأو إعاد��اتتملممواد

ً
مناسبا

.حماي��اأو ممتل�ا��الاستعادة

��اا�خاصةالممتل�ات�افةإعادةا�جمعيةمنخدماتھان��اءعندالموظفع��يجب-٤
��ايةتحقاتلمسال��ائيالتسليمقبلطرفإخلاءشهادةع��وا�حصول عليھعهدةالم�جلة
.ا�خدمة

:انتداببدل

جهةا�تتكفلولمتدر��يبرنامجحضور أو عملبمهمةالموظفت�ليفعند)٣٨(المادة
عنكم)١٠٠(عنتز�دمسافةيبعدالمهمةمقر و�انو�عاشتھسكنھبمصار�فالمستضيفة

.ا�جلسرئيسمنويعتمدإدارتھمدير منانتدابقرار لھيصدر فإنھمدينة

� غ�ع��الموظفمعالتعاقديتممالمأو الواحدلليومر�ال)٣٠٠(مبلغيصرف)٣٩(المادة
.مستقلةلائحةلھيكون او ذلك

حال���عادلهاماأو )وعودةذهاب(السياحيةالدرجةع��ط��انتذاكر للموظفيصرف-٢
.أخرى نقلوسيلةتام�ن

 )٦٠(منلأك�� الموظفانتدابيتملا -٣
ً
وجببمالا منفصلةأو متصلةسواءً السنة��يوما

.ا�جلسمناستثناءقرار 
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ن أخر يحق لإدارة ا�جمعية أن تمنح الموظف المم�� ز�ادة استثنائية  بما لا يز�د ع) ٤٠(المادة 

.ز�ادة سنو�ة أو م�افأة مقطوعة لا تز�د عن نصف راتب شهر كت�جيع لھ

:توكيل استلام المستحقات المالية 

� حال عدم يحق للموظف توكيل من �شاء لاستلام م�افأتھ أو مستحقاتھ المالية �) ٤١(المادة 

.تمكنھ با�حضور 

:ساعات العمل والإجازات 

) ٤٢(المادة 

ساعات ع�� ف��ة واحدة او ف��ت�ن ولمدة خمسة أيام ��) ٨(تكون ساعات العمل اليومية -١

.الأسبوع أو بحسب متطلبات وظروف العمل �� ا�جمعية 

.ا�جمعة والسبت هما يوما الراحة الأسبوعية للموظف بأجر �امل -٢

 بأجر �امل يتمتع الموظف بإجازت) ٣٠(�ستحق الموظف عن �ل عام إجازة سنو�ة لمدة -٣
ً
ھ يوما

 لمقتضيات العمل 
ً
.�� سنة استحقاقها ول�جمعية أن تحدد ذلك وفقا

افقة إدارة ا�جمعية أن يؤجل إجازتھ السنو�ة أو أياما م��ا إ�� ا-٤ لسنة يحق للموظف �عد مو

ضت التالية ، ولإدارة ا�جمعية حق تأجيل إجازة الموظف �عد ��اية سنة استحقاقها إذا اقت

يوم فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب ) ٩٠(ظروف العمل لمدة لا تز�د عن 

افقة الموظف كتابة ، ع�� أن لا يتعدى ��اية السنة التالية لسنة ا ستحقاق ا�حصول ع�� مو

.الإجازة

المبارك الأض��أيام وعيد ) ٤(للموظف ا�حق �� إجازة باجر �امل لعيد الفطر المبارك لمدة -٥

أيام و�وم واحد لليوم الوط�ي ) ٤(لمدة
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و�ثلاثة��الأو يوماالثلاث�نعن�املباجر مرضيةإجازةمرضھثبوتحال��ا�حقللموظف-٦
الواحدةسنةالخلالذلكت��ال�ييوماللثلاث�ناجر ودون التاليةيوماالست�نعنالأجر أر�اع
تار�خمندأتبال�يالسنةالواحدةبالسنةو�قصدمتقطعةأممتصلةالإجازاتهذه�انتسواء

.إجازةأول 

حالة��أياموخمسةمولودولادةحالة��أيام)٣(لمدة�املباجر إجازة��ا�حقللموظف-٧
فروعھأو أصولھاحدأو زوجھوفاةحالة��او زواجھ

.إل��االمشار الوثائقطلبل�جمعيةيحقكما)اللهقدر لا (

بحدبدأت�شاءماكيفتوزعهاأسابيععشرةلمدة�املباجر وضعإجازة��ا�حقللموظفة-٨
شهادةع��اءبنللوضعالمرجحالتار�خو�حددللوضعالمرجحالتار�خقبلأسابيعأر�عةأق��ى

�حيةجهةمنطبية

ف��اتأو ف��ةتأخذأنالوضعإجازة�عدعملهامزاولةإ���عودعندماللموظفةيحق-٩
ذههوتحسبالواحداليوم��الساعةعنمجموعهايز�دلا مولودهاإرضاعبقصداس��احة

الفعليةالعملساعاتمنالف��ة

أر�عةنعتقللا لمدة�املباجر عدهإجازة)اللهقدر لا (زوجهاوفاةحالة��للموظفةيحق-١٠
الوفاةتار�خمنأياموعشرةأشهر 

قبلالعملإ��والعودة��الھالمرخصإجازتھمنالموظفاستدعاءا�جمعيةلإدارةيحق-١١
رصيد�إ�المتبقيةالمدة�عادا�حالةهذهو��،ذلكالعملمص�حةاقتضتإذامد��اان��اء

.إجازاتھ

افقة�عدخاصةحالةو��إجازتھبدء�عدللموظفيحق-١٢ قطعطلبا�جمعيةإدارةمو
.إجازتھرصيدإ��إجازاتھمنالمتبقيةالأيام�عودانع��العملا��والعودةالإجازة

:ا�حجإجازة

منتبدأأيام)١٠(لمدةبراتبا�حجفر�ضةلأداءإجازةال�املالدوامموظفيمنح)٤٣(المادة
.سنواتخمس�لا�حجمناسكلأداءا�حجةذيلشهر السادساليوم
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:الامتحاناتإجازة

ع��ةا�جمعيبراتبللامتحاناتالفعليةللأيامإجازةال�املالدوامموظفيمنح)٤٤(المادة
افقة�عدوذلك�املةالامتحاناتأدائھيثبتمايحضر أن .الإدارةمو

الاستثنائيةالإجازة

��ذلك�ستد��ظروفوجودعنداستثنائيةإجازةال�املالدوامموظفيمنح)٤٥(المادة
يتملا و راتببدون وتكون الرصيدكفايةعدمأو الاعتياديةالإجازةمنرصيدوجودعدمحالة

يتحملكمايوما)٢٠(عنزادفيماخدمتھمنالإجازةمدةتحتسبلا كماسفر تذاكر صرف
افقةلذلكويش��طالمدةتلكعنالاجتماعيةالتأميناتاش��اكاجر الموظف .معيةا�جمو

الإجازات��عامھأح�ام

)٤٦(المادة

لدىعمل�أنالنظامهذا��عل��االمنصوصإجازاتھمنبأيتمتعھإثناءللموظفيحقلا -١
منالموظفتحرمأنل�جمعيةفيحقذلكخالفالموظفأنثبتفإذا.أخرعملصاحب

ا�جمعيةمنأخذهإنسبقما�س��دأو الإجازةمدةعنأجره

.يھإلالمو�لةبالمهاموالقيامإجازتھان��اءفور عملھلمقر با�حضور الموظفيلزم-٢

بول مقعذر أو مسبقإذندون إجازتھان��اء�عدعملھلمقر ا�حضور عنالموظفتخلفإذا-٣
ماشهري الالأسا��يراتبھمنيخصمبحقھالتأديبيةالإجراءاتاتخاذإ��و�الإضافةفإنھ

.العملعنف��ا�غيبال�يالأيامعدد�عادل

بدايةمنشهرا)١١(انقضاء�عدإلا اعتياديةإجازةع��ا�حصول للموظفيحقلا )٤٧(المادة
.عقده

طابختحر�ر الرسميةالإجازاتعداماإجازةأيةمنعودتھعندالموظفع��يتع�ن)٤٨(المادة
.الإجازة�عدللعملللمباشرة
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يخدمبمامقدرا��و�عز�ز لتنميةالبشر�ةمواردهاوتطو�ر بتدر�با�جمعيةتل��م)٤٩(المادة
.واحتياجا��اأهدافها

مجال��ناعقدوعندالتأهيلأو التدر�بف��ةطيلةالموظفأجر صرف�ستمر )٥٠(المادة
.لھالانتدابمستحقاتصرفيتمب�جر��يخارجالتدر��ي

صرف��ايال�النفقات�افةتحملھوانالموظفتدر�بتن�يأنا�جمعيةلإدارةيحق)٥١(المادة
:التاليةا�حالات��ذلكسبيل��عليھ

.الدورة��جديتھعدمثبتإذا-١

.ان��ا��اقبلالتدر�بيةالدورةعنالتخ��الموظفقرر إذا-٢

ا�حضور شهادةاو الدورةاتماميثبتمايحضر لماذا-٣

:والسلامةالوقاية

تخذتالعملمقر ��وا�حوادثالأخطار منموظف��اع��ا�جمعيةحرصمنطلقمن)٥٢(المادة
:التاليةالتداب�� ا�جمعية

.تباعهاإاللازموالتعليماتم��االوقايةووسائلالعملمخاطر عنظاهرهأماكن��الإعلان-١

.��ائي�ش�لالتدخ�نحضر -٢

.وا�حر�قالإطفاءأجهزةتأم�ن-٣

.المطهراتوتوف�� العملأماكننظافة-٤

.والاغتسالللشربالصا�حةالمياهتوف�� -٥

.ممتازةمياهدوراتتوف�� -٦

.للموظف�نالوقائيالو��تنمية-٧

التفتيش الدوري �غرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية-٨
اطات والسلامة ومعاينة ا�حوادث و��جيلها و�عداد تقار�ر ع��ا تتضمن الوسائل والاحتي

.الكفيلة بتلا�� تكرارها 
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.تام�ن خزانة وأدوات الإسعافات الأولية -٩

.إلزام المنظم�ن لأي برنامج جماه��ي بتعر�ف النجاة ومخارج الطوارئ ١٠

:ا�خالفات وا�جزاءات 

:السياسة العامة 

)  ٥٣(المادة 

سلوكيات تل��م  ا�جمعية إجراءات تأديبية عادلة موحده تتسم با�حياد والفور�ة ل�حد من ال-١
.غ�� المرضية �� بيئة العمل 

ت المهنة أو �ل موظف يخالف الواجبات المنصوص عل��ا �� هذا النظام أو لا يل��م بأخلاقيا-٢
 
ً
.يخرج عن مقت��ى الواجب �� أعمال وظيفتھ يجازى تأديبيا

يذا لأمر صدر لا �عفى الموظف من ا�جزاء التأدي�ي إلا أذا ثبت أن ارت�ابھ للمخالفة �ان تنف-٣
.ع�� مصدر الأمر إليھ من رئيسھ بالرغم من تنب��ھ إ�� ا�خالفة و�� هذه ا�حالة تكون المسؤولية

يھ أقوالھ لا يحق توقيع أي جزاء تأدي�ي ع�� الموظف الا �عد اجراء تحقيق خطي معھ �سمع ف-٤
.ودفاعھ 

ا�جزاءات التأديبية 

)٥٤(المادة

من نظام ) ٦٦(ا�جزاءات التأديبية ال�ي تحق ل�جمعية توقيعها ع�� الموظف حسب المادة -أ
:العمل وفقا لما ي�� 

الإنذار -١

الغرامة-٢

.ا�حرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تز�د عن سنة -٣

الإيقاف عن العمل مع ا�حرمان من الأجر -٤

الفصل من العمل-٥

تأجيل ال��قية مدة لا تز�د عن سنة �� حال العمل ��ا -٦
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ائاتبتدرج�عتدلا -٧ اتخاذلاحيةصا�جمعيةلادارةو�كون المادةهذه��عل��االمنصوصا�جز
.ارتك��اال�يا�خالفةوخطورةحجمحسبالموظفع��المناسبا�جزاء

لعملاتنظيماو بالسلوكتتعلقمخالفةايةمنھبدرتاذاالموظفمعاقبةيتم)٥٥(المادة
-:التا��ا�جدول حسب

نوع ا�خالفةم

ا�جزاء

المرة الرا�عةةالثاثالمرة ةالمرة الثانيالمرة الأو��

١

أو ارت�اب أمور تؤثر ع�� امن الدولة واستقرارها

لهدامة انتقاص ولاة الأمر والعلماء وترو�ج الأف�ار ا

والإشاعات المغرضة

فصل بدون م�افأة أو �عو�ض

٢
ورة تقديم بيانات أو مستندات غ�� �حيحة أو مز 

عند التوظيف
فصل بدون م�افأة أو �عو�ض

فصل بدون م�افأة أو �عو�ضجمع ت��عات أو إعانات أو نقود بدون إذن٣

فصل بدون م�افأة أو �عو�ض�ائيإذا تكرر من الموظف فعل �ستوجب الإنذار ال�٤

٥
يوم متصلة أو )١٥(الغياب بدون عذر لمدة 

دةيوما متقطعة �� السنة الوظيفية الواح)٣٠(
فصل بدون م�افأة او �عو�ض

٦
إنذارات �� السنة ) ٣(إذا صدر بحق الموظف 

الوظيفية الواحدة
فصل مع الم�افأة

٧
يوم ) ١٥(أيام متصلة أو ) ٥(الغياب بدون عذر لمدة 

متقطعة خلال السنة الوظيفية الواحدة

إنذار ��ائي مع 

خصم أو خصم 

أيام الغياب

فصل بدون م�افأة أو �عو�ض

٨
استغلال واستخدام الوظيفة أو اسم ا�جمعية

لتحقيق أغراض �خصية

إنذار ��ائي مع 

أيام) ٥(خصم 
فصل مع الم�افأة

٩
ن القيام بأعمال خاصة أثناء الدوام الرس�ي بدو 

إذن

إنذار مع خصم 

أيام)٣(

) ٥(إنذار ��ائي مع خصم 

أيام

فصل مع 
الم�افأة
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١٠

و التسبب �� تلف أو ضياع أجهزة أ

معدات تخص ا�جمعية �سبب 

الإهمال

إنذار مع دفع 

من % ٥٠

القيمة

مل إنذار ��ائي مع دفع �ا

القيمة

ل فصل مع دفع �ام

القيمة

١١

جاوز تكرار التغيب عن الدوام بحيث يت

من ساعات الدوام المقررة �� % ٣٠

خاص بموظف الدوام ا�جزئي(العقد 

(

لفت نظر 

كتا�ي

إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع 

خصم 

مثلاثة أيا

إنذار ��ائي

١٢
التشاجر مع الزملاء أو إحداث 

مشاغبات �� م�ان العمل
إنذار

إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع 

خصم 

مثلاثة أيا

إنذار مع خصم

أيام٥

إنذار��اإثارة المشا�ل وتحر�ض الغ�� عل١٣
إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع 

خصم 

مثلاثة أيا

إنذار مع خصم 

أيام٥

١٤
دب التلفظ بألفاظ نابية أو إساءة الأ 

مع رؤسائھ او زملائھ �� ا�جمعية
إنذار

إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع 

خصم 

مثلاثة أيا

إنذار مع خصم

أيام٥

١٥
فيذ التقص�� �� أداء العمل أو عدم تن

التعليمات
إنذار

إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع 

خصم 

مثلاثة أيا

إنذار مع خصم

أيام٥
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١٦

ا�خروج عن آداب الشريعة الإسلامية أو 

ما تواجده �� أماكن مشبوه أو ممنوعة نظا

���يء لسمعة العمل

إنذار
إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع 

ة خصم ثلاث

أيام

إنذار مع خصم

أيام٥

١٧

ات التسبب �� تلف احد او ضياع مستند

ة تخص العمل أو استعمالها لإغراض خاص

دون اذن

إنذاريلفت نظر كتا�
إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع خصم

أيام٣

١٨
إساءة استخدام أجهزة ومعدات ا�جمعية 

�سبب الإهمال
إنذاريلفت نظر كتا�

إنذار مع 

خصم يوم
إنذار مع خصم يوم�ن

١٩
تكرار ا�خروج أثناء الدوام الرس�ي بدون 

استئذان
إنذاريلفت نظر كتا�

إنذار مع 

خصم يوم
إنذار مع خصم يوم�ن

٢٠
رفض العمل خلال الإجازات الأسبوعية أو 

الانتداب عند الت�ليف الرس�ي بذلك
إنذاريلفت نظر كتا�

إنذار مع 

خصم يوم
إنذار مع خصم يوم�ن

٢١
�حساب التأخ�� �� �سليم المبالغ ا�حصلة

ا�جمعية �� المواعيد ا�حددة
إنذاريلفت نظر كتا�

إنذار مع 

خصم يوم
إنذار مع خصم يوم�ن

٢٢
التدخل دون وجھ حق �� أي عمل ليس من 

اختصاصھ أو لم �عهد إليھ من الإدارة
إنذاريلفت نظر كتا�

إنذار مع 

خصم يوم
إنذار مع خصم يوم�ن
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٢٣

التواجد �� م�ان العمل �� غ�� أوقات

ن الدوام الرس�ي دون ت�ليف رس�ي أو دو 

افقة الإدارة م��ر أو مو

إنذار�يلفت نظر كتا
إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع خصم 

يوم�ن

النوم أو الغفوة أثناء الدوام الرس�ي٢٤
لفت نظر 

شفوي 

لفت نظر 

كتا�ي
إنذار مع خصم يومإنذار

٢٥
ثناء تناول وجبات الطعام �� م�ان العمل أ

الدوام الرس�ي �ش�ل جما�� أو فردي

لفت نظر 

شفوي 

لفت نظر 

كتا�ي
إنذار مع خصم يومإنذار

٢٦
لھ �� التدخ�ن أو التبغ ومشتقاتھ أو بدائ

ا�جمعية

لفت نظر 

شفوي 

لفت نظر 

كتا�ي
إنذار مع خصم يومإنذار

٢٧
مخالفة التعليمات ال�حية وأنظمة 

السلامة المتعلقة بم�ان العمل

لفت نظر 

شفوي 

لفت نظر 

كتا�ي
إنذار مع خصم يومإنذار

قراءة ال�حف وا�جلات٢٨
لفت نظر 

شفوي 

لفت نظر 

كتا�ي
إنذار مع خصم يومإنذار

إنذار�يلفت نظر كتافتكرار ا�خالفات المرور�ة ع�� الموظ٢٩
إنذار مع 

خصم يوم

ن إنذار ��ائي ومنعھ م

القيادة سيارات 

ا�جمعية

إنذار�يلفت نظر كتاالغياب دون تقديم إجازة رسمية٣٠
إنذار مع 

خصم يوم

ة إنذار مع خصم ثلاث

أيام
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)٥٦(المادة

��الرا�عةالمرةحسبا�جزاءتكرار يتممرات)٤(فوق للمخالفةالموظفتكرار حالةو��-١
.أعلاها�جدول 

لهذها�جزاءبتقدير ا�جمعيةتقومالنظامهذاعل��اينصلمبمخالفةالموظفقيامحالة��-٢
ا�خالفة

:التحقيق

�يكتامحضر ��وي�جلذلكيوجبمامنھصدر إذاالموظفمعالتحقيقيتم)٥٧(المادة
لطلبيةوالمالالإدار�ةالشؤونإدارةإ��الموظفإدارةأو ا�جمعيةإدارةمنالكتابةتتمبحيث

ف��االتحقيقالمطلوبا�خالفةنوعإيضاحمعالموظفمعالتحقيق

الاعتمادها�جمعيةلإدارةوالتوصياتالتحقيقنتائجبرفعالتحقيق�جنةتقوم-١

ا�جمعيةإدارةمناعتمادها�عدالموظفع��العقو�ةتطبيقيتم-٢

:والشكوى للتظلم

��خر أطرفأيمنبالظلمشعورهعندا�جمعيةإدارةإ��تظلمھرفعللموظفيحق)٥٨(المادة
تقومأن��ع،بوضوحم��راتھوشرحالتظلمسببتوضيحيتمأنع��إدارتھف��ابماالعمل

تظلمھتار�خمنأسبوعانأقصاهامدة��تظلمھع��بالردا�جمعيةإدارة

)٥٩(المادة

السنوي أدائھتقو�مبتقر�ر يتعلقخطيبتظلما�جمعيةلإدارةيتقدمأنللموظفيحق-١
بحقھالتأديبيةا�جزائات�غرضالصادرةالقراراتمنالتظلموكذلك

،جسديةا�الاسائةوم��ابالعملتتعلقشكوى بأيةا�جمعيةلإدارةالتقدمللموظفيحق-٢
اللفظيةاتالمضايق،و�آرائھبالموظفالاستخفاف،الشائعاتو�طلاقترو�ج،البذئالكلام

ونحوهاالكتابيةأو 



...................................................: الرقم 

.................................................: التاریخ

........................................: المشفوعات

المملكــــــة العربیــــة السعودیــــة
جمعیــة الدعـــــوة والإرشـــاد
وتوعیة الجالیات بغرب الدیرة

۰۱۱٤۳٥۰۳٦۲–۰۱۱٤۳۹۱۸٥۱۰۱۱٤۳۹۱۹٤۲الریـــاض  ـــــ   شــارع عسیــر شمــال طریــق المدینــة  :  الموقــع  
SA0580000195608010220007: رقم الحساب العامDeradaa1@۱۱۷۳٦: الرمز البریدي ۱٥٤٤۸۸ب .ص

-:التاليةا�حالات��با�جمعيةالموظفخدماتتنت�ي)٦٠(المادة

الاستقالة-١

العملأداءع��ال�حيةالقدرةعدم-٢

الوظيفيةالكفاءةلعدمخدماتھعنالاستغناء-٣

تأدي�يبقرار ا�خدمةمنالفصل-٤

خدماتھإ��ا�حاجةلعدمالموظفعقدتجديدعدم-٥

يوم)٣٠(أومتصلةيوم)١٥(عنتز�دلمدةمقبول عذر دون العملعنالانقطاع-٦
السنة��متقطعة

التقاعد-٧

الوفاة-٨

الموظفخدمةبإ��اءعلاقةولھالموادهذه��ذكرهسبقما-٩

يقدمأنعليھيجبعقدهإ��اءقبلالعملمنالاستقالة��الموظفرغبةعند)٦١(المادة
يوما)٩٠(يتجاوز ولا يومًا)٣٠(عنيقللا بماا�جمعيةمنتحددمهلھمعكتابيةاستقالة

بقبول دارةالإ منالصادر بالقرار ألا الموظفخدمةتنت�يولا العمل،عنتوقفھتار�خقبل
استقالتھ

عدمبطلبيتقدمأو عملھمن�ستقيلموظف�لمع�خصيةمقابلةتجرى )٦٢(المادة
تبعةالمالعملأنظمة��ا�حتملةالضعفنقاط�جمعوذلكا�جمعيةمععقدهتجديد

أو ارساتالممأو السياساتلتحس�نالبياناتهذهمنالاستفادةع��والعملبا�جمعية
.لا��مو و�عز�ز البشر�ةالكوادر ع��وا�حافظةالمستقبل��العملياتأو الأنظمة

)٦٠(بلوغھعندنظامامستحقاتھجميعوصرفللتقاعدالموظفإحالةيتم)٦٣(المادة
جاوز يتلا أنع��للموظفسنوي �عقدالتمديد��ا�حقا�جمعيةولإدارة�جر�ةسنة

العملنظاممن)٤(الفقرة)٧٤(المادةحسب�جر�ةسنھ)٦٨(عمره
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قاتھمستحجميعلورثتھيصرفال�املالدوامبندع��الموظفوفاةحالة��)٦٤(المادة
غ�� الموظفدفننفقاتجميعا�جمعيةتتحملكما�املا فيھتو��الذيالشهر وراتب

أفرادجثمانھنقلأو المملكة��السعودي .بلدهإ��أسرتھو

:ا�حقوق تصفية

نسنت�ام��يإذامستحقاتھجميعال�املالدوامبندع��للموظفيصرف)٦٥(المادة
الاستثنائية،الإجازاتف��اتدخلولا السنو�ةإجازتھضم��امنوظيفيت�ن

الموظفعنالاستغناءأو العقدإ��اء�سببالعلاقةان��اء�انإذا-

منسنة�لعنشهر وراتبالأو��،ا�خمسالسنواتمنسنة�لعنراتبنصف-١
أجزاءنعالم�افأةويستحقالم�افأة�حسابأساساالأخ�� الأجر و�تخذالتاليةالسنوات

.)العملنظاممن٨٤المادةحسب(بالعملم��اقضاهمابنسبةالسنة

للمدةةبالنسبوذلكلهااستعمالھقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنراتب-٢
��م��ااهقضمابنسبةالسنةعنالإجازةراتب�ستحقكماع��اإجازتھع��يحصللمال�ي

.العمل

عنتز�دولا ت�نمتتاليسنت�نعنتقللا خدمة�عدالم�افأةثلث�ستحقالاستقالةحالة��-٣
العشر غتبلولممتتاليةسنواتخمسعنخدمتھمدةزادةإذاثلث��اويستحقسنواتخمس

من)٨٥(المادةحسبفأك�� سنواتعشر ا�خدمةمدةبلغتإذا�املةويستحقهاسنوات
.العملمكتب

ظفللمو سفرهوقتالسياحيةالدرجةع��السعودي�نلغ�� فقطذهابسفر تذكرة-٤
.وظيفيت�نسنت�نق��ىإذاالأولادمنواثنانوزوجتھ

:طرفإخلاء

)٦٦(المادة

تصفيةنموالتأكدبحوزتھال�يالعهد�جميع�سليمھ�عدطرفإخلاءخطابالموظفيمنح
ا�جهاتلدىأو ل�جمعيةسواءً )أقساط-سكن-أجار-قروض(الماليةحساباتھجميع

.الأخرى 
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:خدمةشهادة

)٦٧(المادة

با�جمعيةقتھعلاان��اءوتار�خبا�جمعيةالتحاقھتار�خف��ايو�حشهادةطلبللموظفيحق
.الأخ��الراتبومقدار ومهنتھ

:ختاميةأح�ام

)٦٨(المادة

ر�قفبموجبذلكإ��ا�حاجةدعتما�لأو سنوي �ش�لالنظامهذاوتحديثمراجعةتتم
.ا�جمعيةإدارةمن�شكيلھيتمعمل

)٦٩(المادة

للاطلاع�نالموظفجميعع��بذلكويعممل�جمعيةالالك��و�يالموقعع��النظامهذايوضع
.عليھ

اقرهابا�جمعيةالبشر�ةبالمواردا�خاصةاللائحةهذهع��الإدارةمجلساطلع** وجھو و
.تار�خھمناعتبارًابموج��ابالعمل


	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	Slide Number 9
	Slide Number 10
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24
	Slide Number 25

