
  

  إعداد

  فريق عمل شكر
 

 
 

 
   

  لائحة تنظيم العمل

 



 جمعية حفظ النعمة بعسير ( شكر ) –لائحة تنظيم العمل      ٥٣ من ١الصفحة  
 

 

  

  توى المحجدول  
  

 ٢ ................................................................................. مقدمة

 ٣ ............................................................... عـامـة  أحـكـام  الأول  الفصل

 ١١ .......................................................... والتعيين  التوظيف  الثاني  الفصل

 ٢١ ............................................................ الأجوروالمنافع  الثالث  الفصل

 ٢٥ .................................................... الرعايةالطبيةوالاجتماعية  الرابع  الفصل

 ٢٧ .................................... والعلاوات  والترقيات  الأداءالوظيفي  تقويم  الخامس  الفصل

 ٣٠ .................................................. الإضافية  المهام  –  النقل  السادس  الفصل

 ٣٢ ......................................................... والإجازات  الدوام  السابع  الفصل

 ٣٥ ......................................................................... الثامن  الفصل

 ٤٠ ........................................................................ التاسع  الفصل

 ٤٢ .............................................................. الخدمة  اية العاشر  الفصل

 ٤٣ ..................................................... أخرى  تعليمات  عشر الحادي  الفصل

 ٤٨ ............................................ والجزاءات  المخالفات  جدول  عشر الثاني  الفصل

 
 
  
 
  
  

    

  



 جمعية حفظ النعمة بعسير ( شكر ) –لائحة تنظيم العمل      ٥٣ من ٢الصفحة  
 

 

  

  

 
  

  التاسعة من نظام العمل و العمال لحكم المادة تم إعداد هذا الدليل تنفيذاً 
دف السعودي  جمعية حفظ  اللائحة إلى تنظيم العلاقات الوظيفية بين هذه و 

ا بما يحقق مصلحة الطرفين و  وظفين و المالنعمة بمنطقة عسير ( شكر )  
  . بما له من حقوق و بما عليه من واجبات اً ليكون كل طرف عالم
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صة والمرخَّ   شكر )جمعية حفظ النعمة بمنطقة عسير ( في  وظفينتسري أحكام هذا الدليل على جميع الم
 علىالاجتماعية  العمل والتنمية موافقة معالي وزيرالمعتمدة بموجب  و  )٧١٦(  بشهادة التسجيل رقم

ــــــــــــــير ( شكر )      .هـ)١٥/١/١٤٣٧) في (٤٤٥٩لقرار رقم (سيس جمعية حفظ النعمة بمنطقة عسـ

 

بكل ما يتعلق بتطبيق أحكامه ما لم يتفق على خلاف ذلك في عقد  الميلادييعتمد هذا الدليل التقويم 
  .العمل

 

  .م لعقود العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام و الشروط  الواردة في هذه العقودتمّ يعتبر هذا الدليل مُ 

 

 ع العامل إقراراً وقِّ ل و ينص على ذلك في عقد العمل و يُ على أحكام هذا الدلي وظفيتعين إطلاع الم
  .بذلك

  

و القرارات المنفذة له في كل ما لم يرد نص بشأنه في هذا  السعودي  يرجع إلى نظام العمل و العمال
  .الدليل
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 :هدف و استعمال الدليل

ا تنظيم   الموارد البشريةإن الهدف من هذا الدليل هو تحديد سياسات و أنظمة و قواعد  .١ التي من شأ
لموظفين ، و ذلك عن طريق تحديد و توضيح واجبات و حقوق كل من  علاقةوترتيب  الجمعية  

لإضافة إلى    .الجمعيةميع موظفي  متساوية لجمين معاملة  تحقيق العدل والطرفين 

شؤون صص أرقام متسلسلة لكل نسخة من نسخ الدليل ( أو جزء منها ) و يحتفظ مدير التخُ  .٢
 بسجل يبين كيفية توزيع النسخ.  الإدارية و المالية

ت المسؤولين الذين يحق لهم الاحتفاظ بنسخة هذا ( التنفيذي ) العام دد المدير يحُ  .٣ فئات و مستو
سخ الدليل إلى المسؤولين  المذكورين مقابل الحصول نُ  ليةشؤون الإدارية و الماالدليل و يرسل مدير ال

  .( راجع النماذج )على توقيعهم على سجل خاص بذلك  

يمكنه أن يقدم اقتراحات و توصيات بخصوص أية تعديلات على محتوى  الجمعيةإن أي مسؤول في  .٤
 لطة ، وفقاً على خطوط الس الدليل ، إلا أن هذه الاقتراحات و التوصيات يجب أن تمر صعوداً 

  .لهيكل التنظيم الإداري ، للدراسة و الموافقة و من ثم الاعتماد النهائي من مجلس الإدارة

سلوب مفصَّ   .أ ل تقديمها على شكل  ضَّ فَ ل قدر الإمكان ، و ي ـُيتم تقديم الاقتراحات والتوصيات 
  لصفحات الدليل.  أو بديلةٍ  صفحات جديدةٍ 

دارة المعني ، إلى مدير لإالتعديلات المقترحة ، بعد أن يوافق عليها مدير اقدم كافة يجب أن تُ   .ب
مسؤولية تصنيف التعديلات ووضعها في  متقع عليه نو الموظفين الذي شؤون الإدارية و الماليةال

لس الإدارة.  عامقالبها شبه النهائي و من ثم تقديمها إلى المدير ال   للموافقة عليها قبل تحويلها 

دراسة كافة التعديلات من قبل مجلس الإدارة الذي يتولى إما اعتمادها ، كما هي أو بعد تتم   .ج
  .إدخال التغييرات عليها أو رفضها

ع على حاملي نسخ الدليل بشكل  ، و توزَّ  عاممن قبل المدير ال تصدر التعديلات المعتمدة كتابياً   .د
  .صفحات جديدة أو بديلة لصفحات الدليل
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في المكان المخصص لها في  سخة من نسخ الدليل إدخال هذه التعديلاتيتولى كل من يحمل ن  .ه
  . الدليل

خ .٥ ته إلى خارج مكاتبلا يسمح لمن لديهم نسخ من الدليل بتصوير أو   الجمعية ذ أي من محتو
   .شؤون الإدارية و الماليةدون الحصول على إذن مسبق من مدير ال

ته نسخة من الدليل أن توجد في حياز و  ، الجمعية )وظف انتهت خدمته في ( يجب على كل م .٦
  .شؤون الإدارية و الماليةعن طريق تسليمها إلى مدير ال  الجمعية  يعيدها إلى

   

   :تعريف بعض المصطلحات الواردة في الدليل

لكلمات صة لكل و العبارات و المصطلحات التالية أينما وردت في هذا الدليل المعاني المخصَّ  يقصد 

ه   :منها أد

ا جمعية  :الجمعية .١   .الاجتماعيةصة من وزارة الشؤون  رخَّ بمنطقة عسير (شكر) والمحفظ النعمة  ويقصد 

  .و يقصد به نظام العمل و العمال السعودي  :نظام العمل .٢

  .و يقصد به نظام التأمينات الاجتماعية السعودي :نظام التأمينات الاجتماعية .٣

  .لجمعية )( لالعمومية    نتخبة من قبل الجمعيةالسلطة العليا الم  يه   :مجلس الإدارة .٤

و   تخطيطبشكل عام من حيث ال الجمعيةإدارة المسؤول عن ( المدير التنفيذي ) و هو  :عامالمدير ال .٥

 .التطوير  ، و   مينظالت

: هو الجهة صاحبة السلطة و التي يقع ضمن اختصاصها أو صلاحيتها أو مسؤوليتها المسؤول المعني .٦

الموضوع الوارد في سياق النص ، و يستعمل هذا التعبير عادة عندما يتغير المسؤول مع تغير المستوى 
  أهمية القرار أو الإجراء.الإداري أو مستوى  

هو السلطة الإدارية المشرفة مباشرة على النشاط الوارد في سياق النص و على  :المسؤول المباشر .٧

لموضوع سواء كان  وظفينالم ضمن هذا النشاط حسب هيكل التنظيم الإداري و تكون معنية مباشرة 
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 ً لمدير  من الوظائف الإشرافية بدءً  يتناول موظفين أو سياسات أو إجراءات ، و يشمل ذلك أ
التنفيذي ثم مديري الإدارات و رؤساء الأقسام و يستعمل مصطلح " الرئيس المباشر " عندما يتناول 

  لموضوع الموظفين التابعين مباشرة للمسؤول.ا

هو السلطة الإدارية الأعلى مباشرة من المسؤول أو الرئيس المباشر حسب التعريف  :المسؤول الأعلى .٨

إذا كان الإجراء يتعلق بتعيين رئيس قسم يكون المسؤول المباشر هو مدير الادارة  :الوارد أعلاه ، مثال
، و إذا كان الإجراء يتعلق بتعيين مدير إدارة  يكون المسؤول  عاملو المسؤول الأعلى هو  المدير ا

المباشر المدير التنفيذي  و المسؤول الأعلى رئيس مجلس الإدارة تستعمل المصطلحات أعلاه ( المسؤول 
المعني ، المسؤول المباشر ، المسؤول الأعلى ) عندما يكون المقصود هو مستوى إداري " نسبي " و 

حصر المستوى الإداري المقصود أو الوظيفة التي  " حصري " أما في حالة معرفة و داريليس مستوى إ
لعمل فيتم استعمال التسمية الفعلية مثل " المدير ال شؤون دارة " ، " مدير ال"  " مدير الإ عامتقوم 

  ." رئيس القسم "  دارية و الماليةالإ

عمال محددة متنافسة و متجانسة  :الوحدة الإدارية .٩    .هي مجموعة من العاملين تقوم 

حسب هيكل التنظيم الإداري و التي ينتمي إليها  الجمعية هي الوحدة الإدارية الرئيسية في :تالإدار  .١٠

  .الموظف من الناحية الإدارية ، و تضم وحدات إدارية أصغر هي الأقسام

بما فيها الأقسام و العاملين فيها ، أي المسؤول في  تهو المسؤول عن أعمال الإدار  :تمدير الإدار  .١١

   .عامدير الللمالصف الأول التابع مباشرة  

الموارد هي الوحدة الإدارية التي تتولي متابعة تنفيذ كافة سياسات و إجراءات  :الشؤون الإداريةقسم  .١٢

، وإعداد موازنة و تدريب الموظفين  تخطيط الاحتياجات من الموارد البشريةو  لجمعيةالبشرية 
 م.و حفظ الملفات الخاصة   .وظفينالم

دارة ال: هو المسؤول  المكلَّ شؤون الإدارية و الماليةمدير ال .١٣ شؤون الإدارية و المالية و التي تشمل ف 

لتالي عندما يرد في النص أن الإجراء مسؤولية مديقسم الشؤون الإدارية و الشؤون المالية    شؤون ر الو 
لإجراء بل يشمل  و منفرداً  لا يعني أنه شخصياً  الإدارية و المالية التي تقع تحت  إدارة الأقساميقوم 

   .مسؤولية
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هو و كل شخص يعين بقرار من الجهة المختصة ، في و  الجمعيةفي  وظفينهو أحد الأفراد الم :الموظف .١٤

ا ، عملاً الجمعيةإحدى الوظائف الدائمة أو المؤقتة في   إدارً  ، يمارس فيها و لمصلحتها و تحت إدار
ً  أو كتابياً  أو حسابياً  أو فنياً  أو غيره ،  لقاء راتب شهري أو يومي يحدد في  أو يدوً  أو آلياً  أو تنفيذ

    .قرار تعيينه

   .هي العمل المسند إلى الموظف من أية درجة كان  :الوظيفة .١٥

مدة محددة أو الذي ينصب على عمل محدد  ههو العمل الذي تقتضي طبيعة إنجاز  :العمل المؤقت .١٦

 ً نتهائه أ    .ام الساعات فله لائحة مستقلة، ماعدا نظكانت المدة التي يستغرقها إنجازه    ينتهي 

ت الإدارية فيف على سُ هي الرتبة التي تحدد المستوى الإداري للموظ  :الدرجة .١٧ ، الجمعية لم المستو

وهي تضم عادة مجموعة من الوظائف المتساوية أو المتقاربة من حيث درجة المسؤولية و مستوى 
   .الإشرافية و العلميةالمؤهلات المطلوبة لشغلها و أهميتها  

عطى للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل ، مهما  قصد به الأجر الذي يُ يُ  :الراتب الأساسي .١٨

كان نوع هذا الأجر أو طريقة احتسابه ، و بدون أية إضافات من بدلات أو مقابل ساعات إضافية 
  .غيرهاة خصومات من الضرائب أو التأمينات أو  ت أو غيرها و قبل أيَّ آأو مكاف

دة السنوية .١٩  ه إدارةرُ رِّ قَ يد به راتب الموظف الأساسي و في الموعد الذي ت ـُهي المبلغ النقدي الذي زِ   :الز

  على أداء و إنتاجية الموظف.   بناءً   الجمعية

   .هو الشخص ممن يحملون الجنسية السعودية  :المواطن  .٢٠

  .هو الشخص الذي لا يحمل الجنسية السعودية    :  الوافد .٢١

  .لأحكام اللائحة ضمن وظائف المستخدمين وفقاً   أي شخص معين في  :المستخدم .٢٢

  .الجمعية  عتمدهاتهي الجهة التي    :الجهة الطبية المعتمدة .٢٣

لأغراض احتساب مستحقاته من تذاكر السفر  الذي ينتمي إليه الموظف الوافد  البلد  :بلد المنشأ .٢٤

لعمل و الذهاب في الإجازات السنوية ، و في حال اختلاف بلد المنشأ عن بلد جنسية  لتحاقللا
   .الموظف يتم تحديد ذلك بوضوح في عقد العمل
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حالة الموظف الاجتماعية حسب (سجل الأحوال الشخصية ) أعزب ، متزوج ،  :الحالة الاجتماعية .٢٥

  .مطلق ، أرمل ، دون أولاد ، له أولاد

من حيث المزا  الجمعية الوضع الذي يعامل على أساسه الموظف ضمن سياسات  :الوضع الحالي .٢٦

  .التي تمنحها للعاملين بغض النظر عن حالته الاجتماعية

   

   :تطبيق السياساتحدود  

تين منهم و الموضوعين الدائمين ، المثبَّ  الجمعيةتسري أحكام هذه السياسات على جميع موظفي  .١
يطلع على كافة بنود و فقرات هذه السياسات و يكون و تحت الاختبار  عند تعيين الموظف ، 

   .لها  للتعليمات و القواعد التي تصدر تنفيذاً   خاضعاً 

لنسبة إلى تعيينهم  تطبق على الموظفين ال .٢ عاملين بعقود خاصة ، الشروط الواردة في عقود توظيفهم 
م ، كما تطبق عليهم طيلة م اء خدما م و إ م و استقالا ــــــــــــو تحديد رواتبهم و إجاز دة ــــــــــــــــــــ

الشروط الخاصة بواجبات الموظفين و التعليمات التي تصدرها إليهم رؤساؤهم و  الجمعية عملهم في
غيرها من الأمور المتعلقة بعلاقات العمل بموجب هذا الدليل الذي لا يتعارض صراحة مع شروط 

  توظيفهم. 

ا و القرارات التي تصدرها .٣  ماً تمِّ مُ  بشأن موظفيها جزءً  الجمعية إدارة تعتبر هذه السياسات و تعديلا
  .و الموظف  الجمعيةللعقد الذي بين  

لغى جميع الأحكام و القرارات و التعليمات المخالفة لهذه السياسات، ما لم تكن صادرة عن تُ  .٤
  السلطات الحكومية. 

ا في  .٥ ذه  الجمعيةيخضع الموظف لأحكام لائحة المخالفات و الجزاءات المعمول  و الملحقة 
   .السياسات

الإلغاء من البنود يشمل ذلك الإضافة و و  ، اساتعلى نصوص هذه السي إدخال تعديلاتيمكن  .٦
الأنظمة الحكومية وضمن القوانين و  الجمعية قوق الواردة فيها حسب تطور أنظمةالح أو والمنافع 
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  عتماد من مجلس الإدارة.السارية  

   

  :مسؤوليات تطبيق السياسات  

(  من أنظمة و تعليمات وارد البشرية  هذا جزءً دليل سياسات المبعد اعتماد مجلس الإدارة يصبح  .١
  . الجمعية )

   .لس الإدارة وحده صلاحية اعتماد أية تعديلات على سياسات الموارد البشريةناط  تُ  .٢
كما أن إحدى   الجمعية في وظفينإن احترام هذه السياسات و العمل بمفهومها واجب على كافة الم .٣

 مسؤوليات مجلس الإدارة هي التأكد من احترام جميع الموظفين لهذه السياسات. 
حكام هذه السياسات في تعاملهم مع مرؤوسيهم و توجيههم و   الجمعيةيستعين المسؤولون في  .٤

دف الحفاظ على الروح المعنوية العالية و الأداء الجيد و الانضباط عاملون كما يستعين ال  .متابعتهم 
م.   ا لمعرفة حقوقهم و واجبا

له تفويض المدير تفسير حكم أي بند أو فقرة من بنود و فقرات هذه السياسات و  لس الإدارةيحق  .٥
ائياً و    ،  العام بذلك    .يكون القرار في ذلك 

من اللوائح و القرارات و الأوامر و التعليمات اللازمة لتنفيذ هذه  ما تراه مناسباً  الجمعية تضع إدارة .٦
لأغراضها و اتخاذ  السياسات ، كما يجوز لهم تنظيم ما لم تنظمه هذه السياسات من أحكام تحقيقاً 

الإجراءات اللازمة لوضع هذه السياسات و الأوامر و التعليمات موضع التنفيذ بما يتفق مع 
 إجراءات الموارد البشرية.   دليل  اعتمادوضع  و    أحكامها ، بما في ذلك

أو من  الجمعيةمن داخل  راجع استشاري قانونيبرأي مُ  عامستعانة مجلس الإدارة أو المدير الاإن  .٧
لة لهما أو المسؤوليات الملقاة على عاتق كل منهما بموجب صلاحيات المخوَّ اللا يتناقض مع  خارجها

إحالة السياسات الهامة قبل اعتمادها إلى اللجان أو الأفراد من المعنيين أو هذه البنود ، كذلك إن 
و تكليفهم بوضع التوصيات المناسبة لا يتعارض مع صلاحية أي من مجلس  من ذوي الاختصاص

ا و يسهل تنفيذ تلك القرارات.   عامالإدارة أو المدير ال لقرارات التي يصدرا  بل يعزز الثقة 
دارات و رؤساء الأقسام مسؤولية تطبيق هذه السياسات في الإدارات و الأقسام يتحمل مدراء الإ .٨

بشأن حدود و مجالات تطبيق هذه  شؤون الإدارية و الماليةالتابعة لهم و يمكنهم التشاور مع مدير ال
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السياسات على أي من الحالات الخاصة حيث يرجع التفسير النهائي و الأخير لأي منها للمدير 
 .عامال

  

 

 
  :قواعد التوظيف

 حسب احتياجات و متطلبات العمل و كلما دعت الحاجة فإن  الجمعية لدى وظفينيتم توظيف الم
  .تحدد الوظائف الشاغرة أو المستحدثة  الجمعية

  

 
تعطى الأفضلية في التوظيف للمواطنين و إذا لم تتوفر في أي من المتقدمين لشغل الوظيفة المؤهلات   

من المتقدمين من  المطلوبة يتم حين إذٍ التوظيف من المتقدمين حاملي أحد الجنسيات العربية ثم أخيراً 
  .ىجنسيات أخر 

  

 

السعوديين و يجوز استثناء استخدام غير السعوديين  على المواطنين يكون التوظيف في الأصل قاصراً 
و يكون السعودي  ) من نظام العمل و العمال  ٤٩،  ٤٥لشروط و الأحكام الواردة في المادتين ( 

 مركز التنميةوظائف البحث الاجتماعي بموافقة في الوظائف الإدارية و المالية و استخدام غير السعوديين 

و تقتصر شغل وظائف المدير العام و مدراء الإدارات على السعوديين فقط و يجوز  االاجتماعية 

لنيابة بموظف غير سعودي في حالة عدم مجلس الإدارة بموافقة  شغل أي من وظائف مدراء الإدارات 
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 ر موظف سعودي لشغل هذه الوظيفة.توفُّ 

  

  

  

و  الجمعيةفي ذوي الكفاءات العالية  وظفينلضمان التحاق المأعلى معايير التوظيف  الجمعيةتبع ت
م الوظيفية على أحسن وجه   .استمرارهم في أدائهم لواجبا

  

 

  :  الجمعية    فيالعمل    شروط

  .وجود وظيفة شاغرة معتمدة .١

  .توفر المؤهلات العلمية أو الخبرات المطلوبة للعمل .٢

   .الاستخدام و يثبت ذلك بتقرير طبي معتمد توفر اللياقة الطبية للعمل محل   .٣

  اجتياز الاختبارات الشخصية التي تقررها الجهات المختصة.  .٤

 

   

   :تصنيف الوظائف

و التخصصية  و   مجموعة الوظائف القيادية و الإشرافية :الوظائف إلى مجموعات هي  الجمعية  صنفت .١
   .اللوائح الداخلية لذلك  الجمعيةو تحدد إدارة  ،  الفنية  و فئة العمال  

 . عداد وصف وظيفي لكل وظيفة معتمدة في الميزانية  الجمعيةلتزم  ت .٢
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   :تغيير درجة الوظيفة

يجوز تغيير درجة الوظيفة المعتمدة في الميزانية استجابة لحاجة التنظيم و يكون تغيير درجة الوظيفة إلى 
   .دارات  لإإلا مدراء ا  عامإلى درجة أدنى بقرار من المدير الو ،   مجلس الادارة  أعلى بموافقة 

 

 

  :طلب توظيف

، من قبل مسؤولين مباشرين ( رؤساء الأقسام و ما ) دد الجوظفين ( المتصدر كافة طلبات توظيف  .١
 .دها ضمن خطة احتياجات اليد العاملةااعتمتم  فوق ) و ذلك وفقا لخطط التوظيف التي 

للتحقق من الالتزام  شؤون الإداريةإلى رئيس قسم ال) دد الجوظفين ( المترسل كافة طلبات تعيين  .٢
 .بخطط التوظيف المعتمدة

  

 
  :تحديد مصادر التوظيف

دارة إلى أخرى إعن طريق النقل من  الجمعية  تكون الأولوية في شغل الوظائف الشاغرة من داخل  .١
أو موقع إلى آخر أو عن طريق الترقية أو عن طريق تثبيت أحد الموظفين المؤقتين ، و في حالة تعذر 

 .المصادر الخارجيةأي من هذه الوسائل يتم اللجوء إلى  

  خارج لاختيار الموظفين لشغل الوظائف الشاغرة من  التالية اللجوء إلى الأساليب لجمعيةل      .٢
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  :الجمعية

لات المحليةالإ  .أ ستخدام المؤسسات المتخصصة للإعلان.  إما مباشرةً   علان في الصحف و ا  أو 

   .التسجيل في الجامعاتيجي الجامعات عن طريق مكاتب  الاتصال المباشر بخرِّ   .ب

لنيابة خصصة التي تتولى عملية الإعلان و مؤسسات التوظيف المتلجوء إلى مكاتب و ال  .ج الفرز الأولى 
 .   الجمعية   عن  

لا يحق لأي من المسؤولين الآخرين رة و ر الإعلان في المواعيد المقرَّ بنش )فقط( التوظيفيقوم مسؤول  .٣
 .القيام بتلك المهمة مباشرةً    الجمعية  فيالموظفين 

 
  :اختيار المرشح الأنسب  

التكاليف التي يمكن أن تترتب في حالة تعذر ذلك بسبب ، و  الجمعيةتتم كافة المقابلات في مكاتب  .١
من استقدام المرشحين من الخارج لإجراء المقابلة ، أو بسبب تعذر الحصول على  الجمعية على

من قبل المدراء  للمرشح المعني ، يمكن إجراء هذه المقابلات في الخارج إما مباشرةً شيرة دخول 
   .عامالمعنيين أو بواسطة مكاتب متخصصة و ذلك بعد الحصول على الموافقة من المدير ال

للاختبارات  ،ارهم لإجراء المقابلة معهم ي، ممن تم اخت الجمعيةوظيفة في ليخضع جميع المرشحين ل .٢
م للقيام بمهام الوظيفة  الخطية م و كفاء و العلمية و الفنية اللازمة للتحقق من مدى مقدر

 . إن رأت اللجنة التنفيذية ذلكالمرشحين لها  
 

   

لعمل   :التعيين و الالتحاق 

، بواسطة كتاب نمطي موحد  الجمعية اختيارهم للعمل لدىحين الذين تم تصدر بطاقة العمل للمرش .١
ن عرض العمل يصبح لاغياً  بما فيها  الجمعية تطلباتبمإذا لم يتم الالتزام  الشكل و النص ، يؤكد 

ئق و المستندات الضرورية   .تقديم كافة الو
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المزا الأخرى التي سيتم يحدد المسؤول المعني حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة الدرجة و الراتب و  .٢
  للنظام الأساسي لشؤون الموظفين. منحها للمرشح و ذلك وفقاً 

طلب شروط التوظيف ، كما يَ  كافة عروض العمل الخطية شاملةً   شؤون الإدارية والماليةيحضر مدير ال .٣
  معيةالج لظروف هلة زمنية يتم تحديدها وفقاً و ذلك خلال مُ  على العرض خطياً  فيها استلام موافقةً 

.  
لقبول على كتاب عرض العمل و استلامه من قبل  .٤ عملية لمتابعة  اً كافي  الجمعية يعتبر توقيع المرشح 

 .التوظيف

ريخ التعيين ،  .٥ يتم إثبات تعيين الموظف الجديد بموجب كتاب تعيين / إجراء الموارد البشرية يحدد 
لعمل أو  ريخ الالتحاق الفعلي  ريخ آخر يجري الاتفاق عليه مسبقاً الذي يكون عادة هو   أي 

 .في عرض العمل أو في المراسلات اللاحقة

لعمل حسب نصوص البند  وافد مصاريف انتقال الموظف ال الجمعيةإدارة  تتحمل .٦  منللالتحاق 
  .تذاكر و مصاريف السفر

ت أو شهادات أو إقرارات غير صحيحةب لجمعية )( لم كل موظف قدَّ  .٧ ، أو أخفى عنها  يا
ت صحيحة     .فسخ العقد معه و بدون تعويض أو إنذارلجمعية )   ل(      يحق  بيا

  ( التوظيف ):  إجراءات

  

  عملية المسح: وتشمل الإجراءات التالية: )١( 

 من الكفاءات.  الجمعية    مسح وتحديد احتياجات  .أ

حتها بسبب انتهاء خدمة شاغليها لأي سبب من   .ب أسباب (انتهاء تحديد الوظائف المتوقع إ
 ، بلوغ سن التقاعد أو الترقية أو النقل أو الانتداب أو انتهاء فترة العقد المؤقت). الخدمة

وتحديد المهارات والكفاءات المطلوبة وإعداد الوصف الوظيفي لكل   الجمعية    فيتحليل الوظائف    .ج
 وظيفة.
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 عملية الإعلان: وتشمل الإجراءات التالية: )٢( 
ت التالي:   لوسيلة المناسبة وفقاً لترتيب الأولو  الإعلان عن وجود فرص عمل 

ت الداخلية بمقر    لوحاتالإعلان عبر    .أ   .للموظفين الحاليين  لإعطاء الفرصة الجمعيةالإعلا
  ، لاحتمالية وجود ما يتناسب مع الفرصة الوظيفية المتاحة.  البحث في أي طلبات عمل سابقة  .ب
  التوظيف الإلكترونية والأدلة المطبوعة أو الصحافة.   في مواقع   الإعلان  .ج
  صة قانونياً. الاستعانة بمكاتب توظيف متخصصة ومرخَّ   .د
  الإعلان من خلال المعارف والعلاقات الشخصية.  .ه
لعدم   الجمعية    منعاً لتقدم من لا يناسب ينص في الإعلان على المواصفات المطلوبة بدقةٍ   .و

  وضوح الإعلان.
  

 

  عملية الاستقطاب:  وتشمل الإجراءات التالية:   )٣( 

 تحديد معايير الاختيار للموظفين الجدد.  .أ

 عن طريق الترقية أو النقل أو الانتداب.  الجمعية   إعطاء الأولوية لموظفي  .ب

وتصنيفها من حيث موافقة الشروط واستيفاء الأوراق   جمعيةلل  فرز طلبات التوظيف المقدمة  .ج
 على الآتي:  ءً معاملة المتقدمين بنااللازمة من عدمه، ثم  

x :( الجمعية ) المتقدمين من داخل  
o .يخضع الموظف المتقدم للاختبار والمقابلة الشخصية لتحديد مدى مناسبته للفرصة الوظيفية 
o حالة ثبوت مناسبته للوظيفة المتاحة، يتم اتخاذ كافة الإجراءات اللازمة لنقله أو ترقيته  في

 للمنصب الجديد. 
x ( الجمعية ):  المتقدمين من خارج  

o  ُستلام كافة طلبات العمل الواردة وت ها في قائمة المتقدمين لُ جِّ سَ تقوم إدارة الموارد البشرية 
" ومن ثم تقوم بتقييم الطلبات  وان " المتقدمين لوظائفونياً بعنالجمعية ) إلكتر ( لوظائف

لتوصيف الوظيفي وفرزها و استبعاد الطلبات التي ينطبق عليها الحد الأدنى من  ومقارنتها 
 الشروط.
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o .ترشيح وانتخاب الموظفين من بين الطلبات المقبولة 
o  والاعتذار لمن لم يتم قبوله.التواصل مع المتقدمين ودعوة المرشحين إلى المقابلة الشخصية 

 
  عملية الاختيار: وتشمل الإجراءات التالية:  )٤( 

تحديد مواعيد المقابلات الشخصية مع المرشحين ممن تنطبق عليهم المواصفات للعمل في   .أ
لس  .ا

 إجراء المقابلات الشخصية.  .ب

 مراجعة نتائج المقابلات الشخصية من قبل المسؤولين عن القبول.  .ج

مقابلات شخصية إضافية عند الحاجة للتعرف أكثر على المتقدم خاصة في المناصب إجراء    .د
 القيادية.

  عملية التعيين: وتشمل الإجراءات التالية:  )٥( 

 ومن ثم يتم التوقيع عليها من قبل الطرفين.  تينصليأكتابة العقود لمن تم قبولهم من نسختين    .أ

مهم مهام أعمالهم و توقيع نموذج مباشرة تعيين الموظفين الجدد أو الذين تمت ترقيتهم وتسلي  .ب
 العمل.

يتولى الرئيس المباشر أو رئيس قسم الموارد البشرية تقديم الموظف الجديد وتعريفه بفريق العمل   .ج
ا ومسئولياته وصلاحيات  الذي سيعمل ضمنه، كما يطُلعه على الأعمال التي سيتولى القيام 

 تي سوف يخضع لها.وظيفته، وكذلك تعريفه بمعايير التقييم ال

  

 
  عقد العمل:

للغة العربية ، من نسختين متطابقتين يوقع عليهما كل من المسؤول  .١ يتم تحرير عقد العمل ، 
ل صلاحية التوقيع حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة و المرشح للوظيفة ، و يحتفظ كل المخوَّ 
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منه بكل ما ورد في شروط  طرف بنسخة ، يعتبر توقيع الموظف على العقد و استلامه قبولاً 
  العقد وما في الدليل من سياسات و أحكام.

  اعتماد النص العربي.  يتم دائماً   في حالة استعمال لغة أجنبية في العقد إلى جانب اللغة العربية ، .٢
فذاً  .٣ ريخ مباشرة الم  يعتبر عقد العمل    .الجمعيةلعمل لدى  وظف من 
لقيام بعمل يختلف عن العمل المتفق عليه بغير  وظفف الملِّ كَ أن تُ  الجمعيةلإدارة  يجوز  لا .٤

 الكتابية إلا في حالات الضرورة وبما تقتضيه طبيعة العمل على أن يكون ذلك بصفةٍ  تهموافق
  .مؤقتةٍ 

  

 
  :فترة التجربة

لعمل ، ت ـُ .١ ريخ التحاقه  ر خلالها رَّ قَ يخضع الموظف الجديد لفترة تجربة لمدة ثلاثة أشهر من 
لعمل الموكل إليه دة ثلاثة أشهر أخرى  صلاحيته للقيام  لإمكان ز   .، و

اء خدماته  يجوز لمدير الإدارة المعني ، بناءً  .٢ على تقرير يقدمه الرئيس المباشر للموظف ، بطلب إ
  .، قبل انتهاء المدة المحددة لفترة التجربة

ه من العمل  و تسليم  بكتابة استقالتيجوز للموظف ترك الخدمة في أي وقت خلال فترة التجربة  .٣
 جدت لمسؤول الموارد البشرية.إن وُ  يع العهد جم

  .نتهاء خدماته  لخدمة إذا انقضت فترة التجربة و لم يخطر كتابياً   تاً عتبر الموظف مثبَّ يُ  .٤

اية الفترة التجريبية   في حالة إقرار عدم تثبيت الموظف في الخدمة ، يتم تبليغه بذلك كتابياً  .٥ قبل 
  ، و يتم الحصول على توقيعه على كتاب التبليغ.

ت أو آستغني عن خدماته خلال فترة التجربة الحصول على أي مكافلا يحق للموظف الذي يُ  .٦
  تعويضات.

لخدمة ، تعتبر  .٧ جازة سنوية خلال فترة الاختبار ، و في حالة تثبيته  لا يحق للموظف التمتع 
   .من خدماته  جربة جزءً فترة الت
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   :الموظفين المؤقتين

  

التوظيف المؤقت يعني توظيف من تتطلب حاجة العمل توظيفه بصفة مؤقتة و يمكن أن يكون هذا 
ريخ  التوظيف على غير الوظائف المعتمدة في الميزانية و يحدد عقد التوظيف المؤقت عدة أمور أهمها 

ايته (  ريخ  لأجر الي ن أمكنإبداية العمل و ومي أو الشهري ) و مقدار الراتب كمكافأة مقطوعة ( 
اء عمل معين أو تكون محددة على أساس المدة و يحدد عقد التوظيف  .) و قد تكون المكافأة مقابل إ

  .المؤقت كذلك الحقوق و الواجبات و المزا المترتبة على هذا التوظيف

  :يشمل التوظيف المؤقت الفئات التالية .١

   .توظيف المعارين  .أ

   .لإنجاز مهمة محددة  وأ  بدوام جزئياً تعيين شخص غير متفرغ للعمل    .ب

  .التوظيف للقيام بمهام معينة خلال فترة زمنية محددة  .ج

 التوظيف لأجل التدريب.  .د

يحدد الاتفاق أو العقد الموقع مع الموظف المؤقت الراتب أو الأتعاب و المزا الأخرى التي سيحصل  .٢
 .الجمعيةعليها الموظف خلال فترة عمله في  

المؤقتين الاستفادة من المزا الممنوحة للموظفين الدائمين كالسكن و البدلات لا يحق للموظفين  .٣
ستثناء ما يتم تحديده كتابياً  و بدل الإجازات السنوية الأخرى و المكافآت في الاتفاق  و غيرها 

 .الموقع معهم

 
  :الإعارة

لتنسيق مع الجهة المعير   اجةالحيمكن استعارة الموظفين حسب   .١  .ةو 
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الجهة المعيرة والمعار على الراتب و المزا الأخرى و يشترط  و  الجمعيةإدارة مع  قدماً يتم الاتفاق مُ  .٢
 موافقة الأطراف الثلاثة.

  .الجمعية  يخضع الموظف المعار خلال مدة إعارته لكافة أنظمة و تعليمات و سياسات .٣

  

 
 :العملي لطلاب الجامعاتالتدريب  

مج تعاوني لطلاب الكليات و الجامعات و المعاهد في المملكة في الوظائف الفنية و   الجمعية  إدارة  وفرتُ  بر
  :الإدارية و يلزم من ذلك تحديد الآتي

لتنسيق    .أ لتعاون و  مج وحدة التدريب ( وفقا لمستوى المتدرب ونوع التدريب )  يتم تحديد بر
 .الجهات الأكاديمية المختصةمع  

ب و رِّ دَ ب بموجب تقارير دورية يقدمها المسؤول المباشر عن المتَ رِّ دَ يتم متابعة و تقييم تقدم المتَ   .ب
 .المسؤول عن الطالب في الجهة التعليمية المختصة

  .و لا يترتب على ذلك التزامات مالية  برِّ دَ المتَ على   الجمعية  تطبق كافة سياسات  .ج
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  :الأجور و الرواتب

  

لعمل في  .١ م الرواتب المعتمد من لَّ لسُ  وفقاً  الجمعيةيتم تحديد الراتب الأساسي للموظف عند التحاقه 
 .الجمعية  إدارة  قبل  

بعد إضافة البدلات النقدية المقررة و  للموظفين و تسديدها شهرً يتم احتساب الرواتب المستحقة  .٢
 .بعد خصم كافة الاستقطاعات القانونية و السلف و القروض المستحقة

كل موظف ينقطع عن عمله بدون إذن مسبق ، أو لا يباشر فور انقضاء مدة إجازته ، يفقد حقه  .٣
 .حسب النظام  في الراتب و البدلات عن مدة غيابه

 .حسب النظامي العلاقة الوظيفية في حال وفاة الموظف  تنته .٤

يحق للموظف توكيل من ينوب عنه في استلام راتبه أو مستحقاته إذا توفرت الأسباب الداعية لذلك  .٥
  :و ضمن الشروط التالية

ا  معترفٍ  أو رسميةٍ  عليه من جهة قضائيةٍ  يجب أن يكون التوكيل مصدقاً   .أ  إدارةبشرعيتها و تعترف 
  .الجمعية

اية الشهر بذلك  خطياً  الجمعية  وظف إلغاء التوكيل ، عليه إعلامالم  في حال رغب  .ب    .و قبل 

  .أية مسؤولية عن ملابسات عملية الوكيل الجمعية  إدارةلا تتحمل    .ج

ل    تدفع الأجور  .د   .السعودي ( العملة الرسمية للبلاد )لر

    .بقيمة القسط المستحق من القرض أو السلفةو   معيةللج مديناً إذا كان الموظف    .ه

دة الدفعة المقدمة للنفقات السفرية عن المصاريف الفعلية  إذا كان الموظف مديناً   .و   .بسبب ز

  .بتنفيذ حكم قضائي بسداد دين أو دفع نفقة  إذا كان الموظف ملتزماً   .ز
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  :سلم الدرجات

  

  .الخبرات العمليةسلم درجات حسب لائحة المؤهلات و   الجمعية  إدارةتعتمد  .١

 ضمن الدرجات المحددة في سلم الدرجات وفقاً  الجمعية تصنيف جميع الموظفين الدائمين فييتم  .٢
م ما عدا المدير ال  للوظيفة التي يشغلها كل منهم و تبعاً  م و قدرا  .عاملمؤهلا

الحد الأدنى  تتناسب مع يتم تعيين كافة الموظفين الجدد في الدرجات المناسبة للوظائف التي  .٣
  .الخبرة المقررة لكل درجةللمؤهلات و 

يتم تحديد رواتب الموظفين ضمن " مدى مربوط الدرجة " التي ينتسبون إليها ( ما بين الحد الأدنى  .٤
 جة ) وفقا لسلم الرواتب.للراتب و الحد الأقصى للراتب المقرر لهم لكل در 

 

 :بدل الساعات الإضافية

شريطة  –الساعات الإضافية  –يتم دفع بدل الساعات الإضافية الفعلية التي عملها الموظفون وفق .١
لعمل الإضافي من الرئيس المباشر مسبقاً  دارة  و الاعتماد من الإ وكتابياً  أن يكون قد تم التكليف 

 العليا.

م العمل تحتسب  .٢ أجور العمل الإضافي على أساس أجر ساعة عن كل ساعة عمل إضافي في أ
م الراحة  العادية ، و يستحق ساعة و نصف عن كل ساعة عمل إضافي يؤديه العامل في أ

 .الأسبوعية أو الإجازات الرسمية

المباشر و سبق من مديره ي مُ على تكليف خطِّ  لا يحق لأي موظف القيام بعمل إضافي إلا بناءً  .٣
  معتمد من الإدارة العليا.
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  :المكافآت

أن يقرر منح مكافأة  في حدود المبلغ المخصص لذلك سنوً و  واعتماد مجلس الإدارة عاميحق للمدير ال
  .المتميزين  تشجيعية للموظفين

 

  :السكن 

ا تمنح الموظف بدل سكن نقدي إلديها ف موظفينالسكن المناسب لل الجمعيةإدارة ر لم توفّ  إذا .١
  .في عقد العمل حسب الآتي ما لم يتم الاتفاق على غير ذلك

إذا كان  رواتب أساسيةالسعودي في السنة بدل سكن يعادل رواتب ثلاثة  وظفيمنح الم  .أ
  .متزوجاً 

  شهرين.  أساسي بدل سكن ما يعادل راتبإن كان سعودي أو وافد  المتعاقد الأعزب   .ب

غير السعودي أو الوافد بدل سكن حسب ما ينص عليه العقد المبرم بينه و بين  وظفالمنح يمُ   .ج
  . بدل السكن عن ثلاثة رواتب أساسية، بحيث لا يتجاوز  إدارة  الجمعية  

   :سترد في حالة انتهاء الخدمة لأي من الأسباب التاليةفإنه لا يُ   إذا تم صرف بدل السكن مقدماً  .٢

  .ز الصحيانتهاء الخدمة بسبب العج  .أ

قبل انتهاء مدته بدون ارتكاب لأية مخالفة   الجمعية  الوافد من قبل السعودي أو  انتهاء عقد عمل  .ب
  .للنظام

 

  :التذاكر و مصاريف السفر
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يستحق العامل غير السعودي أو الوافد تذاكر سفر جوية له و لزوجته و لاثنين من أبنائه ما لم  .١
 :سنة حسب التالي  ١٨لا يزيد سن الأبناء عن  أينص في العقد على غير ذلك بشرط  

  .تذكرة القدوم إلى المملكة في بداية العقد   .أ

اية مدة العقد إلا إ  .ب ه إلى ذا انتهت خدمته بنقل كفالتتذكرة المغادرة النهائية للمملكة في 
  .جهة عمل أخرى داخل المملكة

ً   .ج ً  من المملكة إلى بلد المنشأ ذها جازة ع و إ ادية و حسب الضوابط عند التمتع 
  . المنظمة لذلك

   .الجمعيةيستثنى من أ ، ب ، الموظف الذي نقل كفالته إلى    .د

لا يحق للموظف الوافد الجديد إحضار عائلته إلى البلد قبل إتمام فترة التجربة بنجاح و تثبيته في  .٢
  الخدمة. 

يحق للموظف الوافد أن يتوجه خلال سفره في الإجازة إلى أي بلد يشاء على أن لا يزيد  .٣
دة يتحمل الفرق.    تكاليف السفر إلى بلد المنشأ و في حالة الز

ريخ قيمة التذاكر المستحقة على ألا تزيالوافد ف يجوز تعويض الموظ  .٤ د على القيمة المستحقة في 
  .جازة السنويةاستحقاق الإ

 

   :بدل النقل

 الجمعيةإدارة في حالة توفير  موظفبدل نقل و لا يدفع النقل لل ٪١٠ الموظف بدوام كلييستحق 
  .إلى مكان العمللوسيلة النقل من و 
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 :الرعاية الطبية

ليه عن طريق الرعاية الطبية لجميع الموظفين لديها وذلك على حسب العقد المتفق ع الجمعيةإدارة ر وفِّ تُ 
   .يغطي مصاريف الكشف والعلاج و تكاليف الدواء  تغطية التأمين الطبي الذي

  

 

  :التأمينات الاجتماعية

لنظام التأمينات الاجتماعية المعمول به في  الجمعيةفي  لدوام الكامل يخضع جميع الموظفينيلزم أن 
  المملكة العربية السعودية.
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  :تقويم الأداء الوظيفي

أن تقويم الأداء الوظيفي من أهم الوسائل الحافزة لرفع الإنتاجية و الأداء  الجمعية إدارةتعتبر  .١
لنظام  الجمعيةنتيجة للاستخدام الأمثل للموارد البشرية المتوفرة ، لذا يخضع جميع الموظفين في 

دة  تقييم الأداء بصورة دورية كما تستعمل تقارير الأداء كمرتكز أساسي للترقيات و تحديد ز
اء الرواتب  دة الرواتب و الترقية و إ لإضافة إلى اتخاذ قرارات تجميد ز و المنح و المكافآت 

  .الخدمة

٢.  ً   .لجميع العاملين تحت إشرافهم  يتولى الرؤساء المباشرين إعداد تقويم الأداء الوظيفي سنو

لتقويم الأداء أكثر من ستة أشهر  الجمعية لموظفين الذين مضى على خدمتهم فييخضع جميع ا .٣
 الوظيفي.

ستخدام نماذج ت .٤   . الجمعية  قيم الأداء الوظيفية المصممة لدىيتم تقويم الموظف 

  : تقويم الموظف حسب الشروط الآتية  يتم .٥

  .قبل انتهاء فترة التجربة العملية  .أ

  .اية كل سنة  .ب

  في حالات استثنائية حسب طلب مدير إدارته لذلك.  .ج

و لا يعني ذلك  المباشرمديره يحق لكل موظف الاطلاع على تقريره السنوي و مناقشته مع  .٦
    .المباشر  ديرير هذه النقاط كما تم وضعها من قبل الميضرورة تغ

طلب منه تلافي يتم تنبيه الموظف الذي ورد عنه تقرير بدرجة متوسط إلى مجالات تقصيره و يُ  .٧
 .ددةالتقصير و تحسين عمله خلال فترة مح

اء خدمات الموظف الذي حصل على تقدير ضعيف أو أقل خلال سنتين .٨   .يتم إ
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يتم اعتماد تقارير تقويم الأداء الوظيفي السنوي من المسؤول الأعلى قبل تحويلها إلى قسم الموارد   .٩
  البشرية. 

  

 

   :الترقيـــة

دارة الذي يعمل فيه أو تعني الترقية نقل الموظف من درجته الحالية إلى درجة أعلى سواء في نفس الإ   .١
 دارة أخرى.إبعد نقله إلى  

لم الدرجات الوظائف و توزيعها على مختلف الدرجات حسب المؤهلات العلمية و الخبرة د سُ دّ يحُ    .٢
 العملية المطلوبة لشغل هذه الوظائف.

سياسة الترقية من الداخل لملء المراكز الشاغرة قدر الإمكان إذا توفرت المؤهلات المطلوبة إدارة  ع بَ ت ـْت ـَ   .٣
  .للوظيفة

تجري الترقيات في بداية السنة من خلال إجراءات تقويم الأداء الوظيفي إلا أنه في حالة شغور  .٤
منصب خلال السنة يتم ترقية الموظف المناسب إلى المنصب الجديد بصفة " الوكالة " و ذلك حتى 

يوجد بداية السنة التالية حيث يجري تثبيته في المنصب ، و في حالة شغور المركز الوظيفي و لا 
 .الجمعية  الشخص المؤهل لشغل هذا المركز يتم التوظيف من خارج 

   :تتم ترقية الموظف من درجة إلى الدرجة الأعلى مباشرة إذا توفرت الشروط التالية .٥
  .وجود وظيفة شاغرة معتمدة مالياً   .أ

بموجب تقرير تقييم  أن يكون الموظف قد أثبت جدارته في عمله السابق بشهادة مديره المباشر   .ب
 وقد حصل على تقدير عام ممتاز خلال السنة السابقة.  الأداء السنوي

  .إليها  قَّ رَ المُ ى القيام بمتطلبات الوظيفة  أن تتوفر لدى الموظف الكفاءة و المقدرة عل  .ج

ت أو أي قرار يقضي بحرمانه من الترقية.أن يخلو ملف الموظف من أية ع  .د   قو

إذا حصل الموظف على مؤهل عملي جديد يؤهله للترقية إلى درجة أعلى تجري ترقيته إلى الدرجة التي  .٦
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 .يستحقها وفق الشروط المذكورة أعلاه

ما دارات و مدراء الإو لوظائف ا إدارةيتم اعتمادها من قبل المباشر و  ديريتم الترشيح للترقية من قبل الم .٧
  .تعتمد من مجلس الإدارةثم  فوق  

م تُ   عند تعدد المرشحين بترقيةٍ  .٨ م العلمية ، فإذا تساوت تُ و تساوي كفاءا راعى أقدميتهم  راعى مؤهلا
  .أمضوها في نفس الدرجة  أي المدة التي

وظف مالراتب الأساسي للد دَّ يجوز ترقية الموظف إلى الدرجة التالية مباشرة للدرجة التي يشغلها و يحُ  .٩
دةإليه بعد الترقية بما يساوي راتبه الأساسي قبل الترقية مضافاً  على أن لا يقل الراتب الجديد  ا الز

ا.  ىالمرتقعن الحد الأدنى للراتب في الدرجة    إليها و لا يزيد عن الحد الأعلى 

ريخ  تمت ترقيته إليها اعتباراً أعلى جميع مزا الدرجة التي   إلى درجةٍ  المُرَقَّ نح الموظف  يمُ  .١٠ من 
 . الترقية

  

 

   :العلاوات

  .سياسة المراجعة السنوية لرواتب الموظفين و لمرة واحدة في كل سنة مالية  الجمعيةإدارة  تتبع   .١

من قبل  )سنة(مضوا في الخدمة الفعلية ما لا يقل عن أتمنح العلاوة السنوية للموظفين الذين  .٢
دات المقترحة لاعتمادها من  المباشر استناداً  ديرالم إلى تقارير تقويم الأداء السنوية ، وترفع الز

 .عامقبل المدير ال

دة مدرجة في الميزانية المعتمدة لتلك السنة .٣  .يجب أن تكون هذه الز
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   :النقل

   :حكام هذه السياسات ما يليلأ يعني النقل وفقاً  .١

  .نقل الموظف من قسم آخر ضمن نفس الإدارة  .أ

  .نقل الموظف من إدارة إلى أخرى  .ب

على مقتضيات العمل من مكان  أخرى بناءً  نقل أي موظف إلى أي وظيفةٍ  الجمعية دارةيحق لإ .٢
  .عمله الحالي إلى مكان آخر

  .التغيرات في الراتب والمزا التي تترتب على عملية النقل  نيبلغ الموظف ع .٣

 .عامدارة إلى أخرى إلا بموافقة المدير الإلا يتم نقل الموظف من   .٤

الحالية في حالة النقل على أن لا لا تقل درجة الوظيفة التي ينقل إليها الموظف عن درجة وظيفته  .٥
  .تمس المزا و الحقوق الأخرى التي كان يحصل عليها الموظف خلال عمله

  .مالياً  لا يحق نقل موظف إلى عمل يلحق به ضرراً  .٦

  .على مصلحة العمل  يتم النقل بناءً  .٧
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  :التكليف بمهام إضافية  

أو أي مهام أخرى بما يخدم  أو حكماً  عباء وظيفية شاغرة فعلاً  مؤقتةٍ  يجوز تكليف الموظف بصفةٍ  .١
له و يؤخذ ذلك بعين الاعتبار عند إجراء أو من يخوِّ  عامالمصلحة العامة للعمل بقرار من المدير ال

 تقييم الأداء الوظيفي للموظف.

 .لوفق ما تقتضيه مصلحة العم  لعمل في وظيفة أخرى  قيام مؤقتاً يجوز تكليف الموظف لل .٢

لحصول على نفس الراتب و المزا التي كان يحصل عليها في وظيفته  .٣ يستمر الموظف في هذه الحالة 
  .الحالية

ة تعلو درجتها درجة وظيفته الحالية بشرط أن يكون قد قضى ييتم تكليف الموظف للقيام بمهام وظيف .٤
يكون قد قضى نصف مدة الخبرة المطلوبة لشغل الوظيفة  سنتين على الأقل في وظيفته الحالية أو أن

ا   .المكلف 

ا و يبقى  .٥ لوظيفة المكلف  يمنح الموظف المكلف حسب الفقرة السابقة البدلات النقدية الخاصة 
ائياً  إلى الوظيفة الجديدة أو إعادته إلى  راتبه والمزا العينية الأخرى على ما هي عليه إلى أن يتم نقله 

  وظيفة السابقة.ال
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تفصيل  عام) ساعة في الأسبوع و يحدد المدير ال٤٩بمعدل لا يزيد عن ( الجمعيةيكون العمل في  .١
 .ذلك

 .لحق في تغيير عدد ساعات العمل ضمن الحدود النظامية  الجمعيةتحتفظ     .٢

ت (المناوبة)لحق بتطبيق  الجمعية تفظتح .٣ على بعض الأقسام إذا رأت ذلك حسب  نظام الورد
  احتياجات العمل.

  

  

 

م العمل و ساعات الدوام       :أ

م العمل الرسمية في   .١ م في الأسبوع  الجمعيةتكون أ   .ستة أ

جر كامل  يوميوم الجمعة هو   .٢   .العطلة الأسبوعية 

حسب  ساعات في اليوم على فترتينتسعة  ) ٩(  السنةتكون ساعات العمل الفعلية على مدار  .٣
 إلى ٤:٣٠(  الساعة مساءً من –)  ١ إلى ٨ ( الساعة على النحو التالي صباحاً من  حاجة العمل

و )  ٨:٣٠إلى  ٤:٣٠ (الساعة  أربع ساعات من  ) ٤(  فقط ويوم السبت فترة مسائية ) ٨:٣٠
 صباحاً منعلى النحو التالي  في اليومفقط ستة ساعات الدوام كون يفي شهر رمضان المبارك 

                  .أو كما تراه إدارة الجمعية  )  ١إلى   ١٠  (  الساعة  ) ومساءً من  ١إلى   ١٠  (  الساعة
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  :الإجازات السنوية    

إجازة سنوية بشكل يمكنهم من استعادة نشاطهم و أهمية حصول موظفيها على  الجمعيةإدارة تؤكد  .١
  .ممارسة عملهم بكفاءة

لما هو منصوص عليه في عقد  مدفوعة الأجر وفقاً  يوماً )  ٢١ ( إجازة سنوية معيةيحق لموظف الج .٢
  العمل.

شترط في منح الإجازة السنوية أن يكون الموظف قد عمل في خدمة فعلية لا تقل عن أثني عشر يُ  .٣
    .ميلادية  شهراً 

كاملة في الخدمة ، و يستحق عن ميلادية  ستحق الإجازة السنوية الأولى للموظف بعد إتمام سنة تُ  .٤
  .الجزء من السنة ما يتناسب من المدة المذكورة

م هذه العطلات من ضمن الإجازة  .٥ إذا تخللت إجازة الموظف السنوية عطلات رسمية لا تحتسب أ
  .السنوية

مج .٦   .الإجازات السنوية ضغط العمل و انتظامه  يراعى عند وضع بر

  .لا يحق للموظف الحصول على إجازة سنوية ما لم يكن الرصيد المستحق له يسمح بذلك .٧

جازته المستحقة بحد أدنى يوم واحد وضمها إلى أحد العطلات الرسمية  .٨ يجوز للموظف التمتع 
ــــــــــــالمعتمدة ل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ شرط موافقة مديره المباشر و لا يضيف هذا حقه في تذاكر  الجمعيةدى ـــــ

  السفر.

ي حال من الأحوال مغادرة البلاد لقضاء إجازته ا .٩ لسنوية في لا يجوز للموظف الغير سعودي 
مين حجز     .تذكرة السفر لهالخارج قبل 

الحق في قطع الإجازة السنوية الممنوحة للموظف و استدعائه للعمل إذا اقتضت   عيةالجم دارةلإ .١٠
دها الموظف نتيجة عودته من إجازته النفقات التي تكبَّ  الجمعية تحملتذلك ، و  الجمعية مصلحة 

  .مناسباً  عاملما يراه المدير ال وفقاً 



 جمعية حفظ النعمة بعسير ( شكر ) –لائحة تنظيم العمل     ٥٣ من ٣٤الصفحة  
 

 

خير أو إلغاء أو قطع الإجازة الموافق عليها إلا بعد موافقة   .١١ المباشر و حسب   مديرهلا يجوز تقديم أو 
  .ما تسمح به ظروف العمل

 في حالة التعذر على الموظف الرجوع في الوقت المحدد من انتهاء الإجازة إبلاغ مديره المباشرة كتابياً  .١٢
ية وسيلة أخرى تقبلها    .الجمعية  إدارةأو 

  ن استدعت الحاجة لذلك.إيجوز تعويض الموظف عن إجازته السنوية و هو على رأس العمل   .١٣

  .جيل إجازة الموظف لمدة ثلاثة أشهر حسب حاجة العملالجمعية  دارة  يجوز لإ .١٤

اء خدماته كحد أقصى  ) يوماً ٢١(  تهيعوض الموظف عن إجاز  .١٥   .عند إ

 

  الإجازات المرضية:   

م الموظف مديره المباشر وفي أقرب وقت ممكن عند تعرضه لعارض صحي يمنعه من لِ عْ يجب أن ي ـُ .١
 ممارسه عمله أو يؤثر على سلامة أدائه للعمل و عن حاجته للحصول على إجازة مرضية.

خلال السنة الواحدة على النحو  )مرضية(يحق للموظف الذي يثبت مرضه ، الحصول على إجازة  .٢
   :التالي

جر كامل ثلاثون يوماً   .أ  .في السنة 

ع الأجر خلال السنة الواحدة  ستون يوماً   .ب   .في السنة بثلاثة أر

   .رىلا يسمح بتراكم أو تجميع استحقاق الإجازات المرضية غير المستعملة من سنة لأخ .٣

في السنة الواحدة مثبتة  إذا لم يتماثل الموظف المريض بعد غياب ما مجموعه مائة و خمسون يوماً  .٤
اء خدماته مع حفظ  الجمعية يصبح من حق ىبموجب إجازات مرضية معتمدة من قبل المستشف إ

اية الخدمة.  مكافئة 

ددها تحجر كامل طوال فترة علاجه التي يحق لمن يصاب أثناء العمل الحصول على إجازة مرضية  .٥
 اللجنة الطبية.
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اية الأسبوع التي تقع خلال فترة الإجازة المرضية جزءً  .٦ م    .منها  تعتبر العطل الرسمية و أ

  يتوجب إثبات المرض بموجب تقرير طبي من المستشفى أو المستوصف. .٧

امل غير السعودي إجازة مرضية إذا وقعت الإصابة أو المرض أثناء وجوده خارج المملكة يستحق الع .٨
  .ق من السفارة السعودية في البلد الذي حصل فيه المرضإذا تقدم بتقرير طبي مصدَّ 

 

  :الإجازات الرسمية  

جر كامل في اليوم الوطني للمملكة و يُ  :اليوم الوطني .١  ض العاملون بيومٍ عوَّ يستحق العاملون إجازة 

عنه إذا تصادف اليوم الوطني مع يوم الراحة الأسبوعية أو أي إجازة رسمية و يجوز لمصلحة  آخر بدلاً 
جيل هذه الإجازة و استبدالها بيوم آخر من السنة  .أو كما تراه إدارة الجمعية  العمل 

يستحق العاملون إجازة مدفوعة الأجر في عيد الفطر و الأضحى المباركين على أن  :إجازة العيدين  .٢

وتنتهي   ) رمضان ( من شهر  )والعشرين التاسعاليوم (أ إجازة العيدين ، تبدأ عطلة  الفطر ببداية تبد 
من شهر  )الثامن(وتبدأ عطلة عيد الأضحى ببداية اليوم   )شوال(من شهر  ) الرابع  (بنهاية اليوم 

أو كما تراه  )الحجةذي (شهر  من الشهر نفسه ) عشرالثالث ( وتنتهي بنهاية اليوم  )ذي الحجة(
 .إدارة الجمعية

  

 

   :الإجازات الخاصة  

   :الحصول على إجازة خاصة كما يلي عامالمباشر و اعتماد المدير ال  مديرهيحق للموظف بعد موافقة   .١

م كحد أ  .أ م ( زواج الموظفة )  صى ( زواج الموظف )قثلاثة أ   .وخمسة أ

 .ولادة طفل كحد أقصىعند يوم واحد    .ب
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م كحد أ  .ج ، الأخ ، الأخت ، أحد الأولاد ، صى وفاة أحد الأقارب ( الوالدين، الزوجةقثلاثة أ
 أحد الأحفاد ).

 

 

 

 إجازة الأمومة:  

ا و الأسابيع أسبوعين للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع لمدة  .١ سابق على التاريخ المنتظر لولاد
قة من وزارة الصحة د التاريخ المرجح للولادة بموجب شهادة طبية مصدَّ دَّ اللاحقة لها ، و يحُ  الخمسة

ا  الخمسةو لا يجوز قطع الإجازة خلال الأسابيع    .التالية مباشرة لولاد

جازة الوضع لا يُ  .٢ ن    .أقل من سنة  الجمعيةإذا كان لهن في خدمة  دفع للموظفات مرتب أثناء غيا

جازة الوضع نصف الراتب الأساسي إذا كان لهن في خدمةو تُ  .٣ ن   دفع للموظفات أثناء غيا
  .سنة فأكثر  الجمعية

 .ثلاثة سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة  ة الجمعيةيدفع الراتب الأساسي الكامل إذا كان لهن في خدم .٤

خذها بموجب أحكام هذا أث للموظفةلا تدفع الراتب  .٥ ا السنوية العادية التي يحق لها أن  ناء إجاز
جر كامل  .النظام إذا كانت قد استفادت في السنة نفسها من إجازة وضع 

يدفع لها نصف الراتب الأساسي أثناء الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من  .٦
  .إجازة وضع بنصف راتب أساسي

خذ بقصد إرضاع مولودها الجديد يحق  .٧ للموظفة عندما تعود لمزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن 
فترة للاستراحة أو فترات لا تزيد بمجموعها على الساعة في اليوم الواحد و ذلك علاوة على فترات 

  .الراحة الممنوحة للعمال

جازة الحم الموظفةفصل    الجمعيةلإدارة  لا يجوز  .٨  ل و الولادة. أثناء تمتعها 
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أثناء مرضها الناتج عن الحمل أو الوضع بشرط أن تثبت المرض  الموظفةفصل  الجمعيةلإدارة  لا يجوز .٩
ا ستة أشهر  .بشهادة طبية معتمدة على ألا تتجاوز مدة غيا

ا عملت لدى أي صاحب  فيما تستحقه وفقاً  الموظفةسقط حق يَ  .١٠ لأحكام هذا الفصل إذا ثبت أ
ا ، و ا المصرح  رمها من أجرها عن تحفي هذه الحالة أن  الجمعية لإدارة عمل آخر أثناء مدة إجاز

 .اه لهاسترد منها ما أدَّ مدة الإجازة أو أن يَ 

م بنصف راتب أساسي) أشهر  ٤تمنح المرأة العاملة المتوفى زوجها إجازة العدة الشرعية ( .١١ إذا    وعشرة أ
  .كان خدمتها أقل من ثلاثة أعوام ، والراتب كامل إذا كان خدمتها أكثر من ثلاثة أعوام

  

 

ت     :إجازة الامتحا

الموظف  جاوزتلا يعلى أن الذي يتابع تحصيله الدراسي إجازة مدفوعة الراتب  الجمعيةفي  نح الموظفيمُ 
م الفعلية م  مصدقاً  رسمياً  جدولاً  لأداء الامتحان ، شريطة أن يقدم الأ من المعهد أو الجامعة يفيد عن أ

ت   .مواعيد الامتحا

  

  :الإجازة الاستثنائية  

 خلال السنة الواحدة.   بدون راتب ) لمدة لا تزيد عن ثلاثين يوماً   إجازة استثنائية (  وظفيجوز منح الم
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 :الواجبات و المحظورات الوظيفية

الخاصة بعمل كل موظف يلتزم الموظف المعين مراعاة الواجبات الوظيفية المترتبة على المهام و المسؤوليات   
تي  على حدة فإن    :واجب كل موظف بوجه عام يلتزم بما 

  .  الجمعية   فيالمحافظة على مواعيد العمل المقررة  .١

كامل أوقات العمل لأداء واجباته دية العمل المنوط به بدقة و أمانة و إخلاص و تخصيص   .٢
  الوظيفية.

 .التي تصدر عن رؤسائه في العملو   الجمعيةتنفيذ الأنظمة و التعليمات و القرارات التي تصدرها   .٣

ا من أنظمة و لوائح أو تعليمات و  .٤ احترام قوانين الدولة و الالتزام بتنفيذ كل ما يصدر عن سلطا
  .مراعاة التقاليد و العرف العام

  .  الجمعية   ةافظة على كرامة الوظيفة و سمعالمح .٥

 .بوجه عام الجمعية  التامة فيما يتعلق بعمله أو عمل  المحافظة على السرية .٦

لعمل لتحقيق أغراض  .٧ مين انتظام سير العمل و رفع  الجمعيةالتعاون مع زملائه  ، والعمل على 
  .الإنتاجية و خفض التكاليف

  تجاوز أو مخالفة في تطبيق الأنظمة و التعليمات.إبلاغ رؤسائه عن أي تقصير أو   .٨

ا ، و عدم استعمالها إلا للأغراض المخصصة لهاو ة  الجمعي  المحافظة على أموال وحقوق .٩   .ممتلكا

م  الجمعية إدارة  معهم  تتعاملالتصرف مع زملائه و رؤسائه و جميع من   .١٠   .حترام 

  

 

  :الأعمال المحظورة
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 .مقابل أجر أو بدون أجر الجمعية  ودي مزاولة أي عمل غير وظيفته فيالموظف الغير سعيحظر على   .١
قصات أو وظف أن تكون له مصلحة شخصية مباشرة أو غير مباشرة في اتفاقيات أو مناللملا يجوز  .٢

عمال  .الجمعية    عقود خارجية تتصل 
لأمور التي تمس جميع من اة ً مهما كان زهيد الجمعيةتعتبر سرقة أو اختلاس أموال أو موجودات  .٣

 .، و عليه فسيتم المحاسبة عليها بكل جدية و صرامةالجمعية  العاملين في
 

   

x نتهاء العقد المحدد المدةا:  
نتهاء  .١ لعقد ( ما لم يتم تنتهي خدمة الموظف المعين بموجب عقد محدد المدة  المدة المنصوص عليها 

اء العمل قبل  تجديده بناء على رغبة الطرفين ) أو عند تقديم أحد الطرفين للآخر إنذاراً  بوجوب إ
  .انتهاء المدة المحددة في العقد 

اية و نذار الإيتم الاتفاق بين الطرفين ، عند توقيع العقد على تحديد مدة  .٢ مدة انتهاء الخدمة قبل 
  .العقد 

اء العقد مع الطرف الثاني قبل انتهاء مدة العقد يجب مراعاة ما يلي .٣    :عند رغبة أحد الطرفين في إ

  .أن يكون الإنذار خطياً   .أ

  .م خلال فترة الإنذار المنصوص عنها في العقد حسب الفترة السابقةلَّ سَ أن يُ   .ب

ريخ الاستلامم عللِ تَ ع المسْ وقِّ أن يتم تسليم الإنذار في مقر العمل و يُ   .ج  .ى ذلك مع توضيح 

إذا امتنع الطرف المعني عن استلام الإنذار و عن توقيعه ، يتم إرساله إليه بواسطة البريد المسجل  .٤
  على عنوانه المعروف. 

x نتهاء العقد الغير محدد المدةا: 
بعد إخطار الطرف الآخر كتابة قبل الفسخ  ) مشروع (جاز لكل من الطرفين فسخه بناء على سبب 

جر شهري.بثلاثين يوماً  لنسبة للموظفين المعينين   .  
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ن يدفع للطرف الآخر   ماً لزَ راعي الطرف الذي فسخ العقد المدة المنصوص عليها فإنه يكون مُ أما إذا لم يُ 
 لأجر الموظف عن مدة الأخطار أو المتبقي منها و يتخذ الأجر الأخير للموظف أساساً  عادلاً مُ  تعويضاً 

لنسبة للموظفين الذين يتقاضون أجوراً  ليوم لتقدير التعويض و ذلك  لأسبوع أو  أو  لشهر أو 
  .لساعة

 
  

 

 :الاستقالة

رغبته في ترك الخدمة و  ناً لِ عْ إلى مديره المباشر مُ  مكتوً  طلباً  ياً عِ وْ عند تقديمه طَ  عتبر الموظف مستقيلاً يُ  .١
  لا تنتهي خدماته إلا بصدور قرار بقبول الاستقالة من صاحب الصلاحية.

ريخ تقديم الاستقالةيتم تسجيل طلب تقديم الاستقالة و يُ  .٢   .عتبر التسجيل هو 

ريخ تقديم الطلب.   الجمعية  لإدارة .٣ جيل الاستقالة بحد أقصى ثلاثة أشهر من    الحق في 

  تعتبر الفترة بين تقديم الاستقالة و الموافقة عليها فترة ملزمة للموظف لأداء مهام الوظيفة. .٤

  

 

  :التقاعد

 .)  ستون عاماً (  أن سن التقاعد لجميع الموظفين هو   .١

يصلون إلى سن التقاعد بوجوب تركهم الخدمة و ذلك بموجب كتاب يتم إعلام الموظفين الذين  .٢
  .على الأقل من ذلك التاريخ يوماً   ٦٠يرسل لهم قبل  

 .د للموظف الذي بلغ سن التقاعد في العمل إلا إذا اقتضت حاجة العمل لذلكدَّ لا يجَُ  .٣
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ريخ و لتمديد ا بمدة ةً مته إلى ما بعد سن التقاعد كتابيتم إعلام الموظف الذي ستمتد فترة خد .٤
لخدمة أو فترة التمديد انتهائها و    .أية شروط خاصة متعلقة 

  

  

 :العجز الدائم

ية يستغني عن خدمات الموظف بسبب العجز الصحي الدائم أو عدم اللياقة الصح .١ ية للعمل 
اية الخدمة  الجمعية  وظيفة في  .على أن يكون له حق الاستفادة من تعويض 

  .إثبات عدم اللياقة الصحية أو العجز الدائم بموجب قرار طبي عن طبيب أخصائييتم   .٢

  

  

  :الوفاة

  .تنتهي خدمة الموظف في حالة وفاته .١

لإضافة إلى أي مكافأة أو منحة فىَّ وَ تؤول إلى ورثة الموظف المت ـَ .٢  الشرعيين جميع الحقوق المستحقة له 
  .عامإضافية يقرها المدير ال

  

  

 

 :عدد الموظفين
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ا أو  لجمعيةلإدارة ا يحق .١ الاستغناء عن بعض الموظفين ، نتيجة إيقاف أحد النشاطات التي تقوم 
دف خفض التكاليف بشكل عام   .انخفاض حجم الأعمال أو تطوير أنظمتها أو 

 .عنه  الحقوق المكتسبة للموظف المستغنى  بدفع كافة  الجمعيةإدارة  زم  تتل .٢

يتم بحث إمكانية نقل الموظف الذي يزيد عن حاجة العمل إلى عمل آخر حتى و لو كان ذلك يعني  .٣
اء الخدمة  .خفض راتبه ، و يجري بحث الأمر مع الموظف و يعطى حرية الاختيار بين النقل و إ

إلى خدماته الفترة القانونية المتفق عليها للبحث  عطاء الموظف الذي لا تحتاج الجمعيةإدارة زم تتل .٤
  .عن عمل وهي فترة الإنذار

  

  

 :الإلغاء من قبل السلطات الحكومية

لغت السلطات الحكومية رخصة عمل و إقامة الموظف الوافد إذا أَ  الجمعيةتنتهي خدمة الموظف في  .١
 بعاد الموظف المعني عن البلاد.إأو رفضت تجديدها أو في حال قررت السلطات الحكومية المعنية  

اية الخدمة إلا إذا جاء قرار السلطات الحكومية  لا .٢ يحرم البند السابق الموظف من حقه في تعويض 
لشرف أو الأمانة و شمل قرار الحكم حرمان الموظف المعني من مخلّ نتيجة الحكم على جريمة  ة 

  .تعويضاته

 

  :الفصل من الخدمة

اء خدمة الموظف لأحد السببين الآتيين هماا .١    :لفصل هو إ

لفصل حسب لائحة  الجمعية مخالفة الموظف أنظمة و تعليمات  .أ إلى الحد الذي يعاقب عليه 
  . الجزاءاتالمخالفة و  
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  .حصول الموظف في تقويم الأداء الوظيفي على تقدير ضعيف أو أقل لسنتين متتاليتين  .ب

لفصل من الخدمة و الأسباب الموجبة لهو  إعلام الموظف كتابياً  الجمعية  يجب على .٢   .قبل شهر ، 

لعمل و أداء واجبه طوال مدة الإنذار ، ما لم يَ  .٣ ة الإنذار طلب إعفاءه من تنفيذ مديستمر الموظف 
  .لة بذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدةقبل طلبه من الجهة المخوَّ و يُ 

خلال فترة الإنذار على أن تدفع له  الجمعية الطلب من الموظف عدم البقاء فيالجمعية   لإدارة يحق .٤
  .راتبه الأساسي عن فترة الإنذار دون البدلات و المزا الأخرى

خدمات الموظف دون إنذار في الأحوال المنصوص عليها في لائحة  ءاإ الجمعية لإدارةيحق  .٥
  .المخالفات و الجزاءات

لجزاءات  اء خدمات الموظف دون تعويض بموجب أحكام لائحة المخالفات واإ الجمعية لإدارة يحق .٦
  .يًاقانون  لحكم قضائي ملزم أو تبعاً 
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اية الخدمة    :تعويض 

سنة وما فوق ،  الجمعية ، و الذي أكمل في خدمة الجمعية يمنح الموظف الذي انتهت خدمته من .١
اية الخدمة ما لم يكن هناك مانع قانوني يحرمه من التعويض وفقاً  لأحكام نظام العمل  تعويض 

  العمال.و 

اية الخدمة للموظف بعد إتمام المدة المحددة في عقد العمل أو نتيجة فسخ العقد  .٢ يتم دفع تعويض 
اء الخدمة من قبل  اء الخدمة من قبل الم الجمعيةأو إ ا ، أو نتيجة إ وظف لأسباب قاهرة معترف 

  :ذلك على النحو التاليو 

  .س الأولىراتب نصف شهر عن كل سنة خدمة متواصلة من السنوات الخم  .أ

   .راتب شهر كامل عن كل سنة خدمة متصلة تزيد على خمس سنوات  .ب
  

ا عن سنتين متتاليتين  الموظفإذا استقال ، دة محددة لمغير الفي العقود  .٣ بعد خدمة لا تقل مد
  :يستحق

ا عن ٧٨ثلث المكافأة الواردة في المادة (  .أ ) من نظام العمل و العمال بعد خدمة لا تقل مد
  متتاليتين و لا تزيد عن خمس سنوات.سنتين  

  .ثلثي المكافأة إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية و لم تبلغ عشر سنوات  .ب

 م العامل صاحب العمل كتابةً علِ إذا استقال بعد عشر سنوات بشرط أن يُ  صرف المكافأة كاملةً تُ   .ج
  .بثلاثين يوماً في جميع الأحوال المذكورة برغبته في الاستقالة قبل ترك العمل 

اية الخدمة على أساس آخر راتب أساسي تقاضاه الموظف مضافاً  .٤ إليه بدل  يتم احتساب تعويض 
من  جزءً  و البدلات و العلاوات النقدية الأخرى التي تشكل قانونياً  إن وجد في العقد  السكن

  الراتب الإجمالي للموظف.
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   :سجلات الموظفينملفات و 

به يتم استعماله في كافة الإجراءات و المعاملات كمرجع رئيسي    خاصاً  رقماً   الجمعيةلكل موظف في   .١
  فيما يتعلق بشؤون الموظف المعني. 

ئق الثبوتية   شؤون الإداريةيحتفظ قسم ال .٢ بملف خاص لكل موظف تحفظ فيه كافة المستندات و الو
و المراسلات العائدة للموظف و يعتبر سجل ملف الموظف من المستندات السرية و التي لا يجوز 

ذن من المدير ال ستثناء الحالات التي تنص عليها  عامالإطلاع عليها أو أخذ صورة منها إلا   ،
  .الموظفين المعتمدةصراحة إجراءات شؤون  

كما يجب الجمعية  يجب على جميع الموظفين توفير المعلومات الكاملة و الصحيحة التي تحتاجها  .٣
  .ي تغيير في هذه المعلومات  فوراً   شؤون الإداريةعليهم إعلام قسم ال

  .  الكفالة مباشرةبعد نقل  تعاد لهم  و  الجمعية  الموظفين الغير سعوديين في كفالةتحفظ جوازات  لا  .٤

  .عند انتهاء خدمته  الجمعيةعيد بطاقته إلى  يتوجب على كل موظف أن يُ  .٥

على الموظف تسليم جميع المعدات و الأدوات أو العهد المختلفة التي كانت بحوزته بما فيها السكن و  .٦
  .سلامتهافحصها للتحقق من اكتمالها و   الجمعية  و على المسؤولين المعنيين من  رةالسيا

اية خدمة قبل إنجاز كافة المعاملات الضرورية  .٧ لا تصرف أي مستحقات للموظف أو تعويضات 
لموظف الأجنبي من  اء خدمة الموظف المعني ، بما فيها استكمال كافة الإجراءات المتعلقة  لإ

  .أو بسبب العمل فيها لجمعيةااسترداد الرخص و أية مستندات أخرى أعطيت له بكفالة  

الذي انتهت خدماته شهادة خدمة وتحدد هذه الشهادة مدة الخدمة وآخر وظيفة  يعطى الموظف .٨
  .الجمعية  عمل فيها في
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شيرة خروج بدون عودة لكل موظف وافد انتهت خدماته من  .٩ كان على  و  الجمعيةيتم إعداد 
 .الجهات ذات العلاقة  مالم يتم الاتفاق معه على غير ذلك بعد أخذ  كفالتها

نظمة والبرامج والمشاريع والتطبيقات والخوادم والنماذج ولوحات التحكم التي الأ عتبر كافةتُ  .١٠

  للجمعية.  الموظف أو طوَّرها هي ملكٌ منفردٌ   صمَّمها

  

 

  : الجمعية  ممتلكات

موال أو موجودات مملوكة  .١ م  مسؤولية لجمعية ل يلتزم كل من الموظفين الذين يحتفظون في عهد
  هذه العهدة و سلامتها.

أي من الموجودات المملوكة منها في أي وقت و يشمل ذلك فحص تفتيش و  الجمعية يحق لإدارة .٢
  الصناديق و غيرها.الخزائن والمكاتب و 

إلى خارج مكان العمل دون إذن خطي  الجمعية جوداتلا يحق لأي موظف إخراج أي من مو  .٣
  مسبق من الرئيس المباشر.

لعمل.  الجمعيةلا يحق لأي موظف استعمال أي من موجودات   .٤   لأغراض شخصية أو لا تتعلق 

  

    

   :الملابس و المظهر الشخصي

تسهل الحركة في نفس الوقت الذوق و الملابس التي تؤمن سلامة مستوى حق تحديد نوع و  الجمعية دارةلإ  
  .لكل فئات الموظفين
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ت    :لوحة الإعلا

ت الموضوعة على  الجمعية تصدرها إدارة التييتم نشر الإشعارات والتعليمات  .١ على لوحة الإعلا
  .الجمعية    ل كل مكتب و فرع من مكاتب و فروعمدخ

ت إلا بعد الحصول على إلا يحق للموظف تعليق أي مستندات أو  .٢ شعار خاص على لوحة الإعلا
ريخ إزالتها عن اللوحة عند منح الموافقة.  عامموافقة المدير ال   ، و يتم تحديد 

  

 

  :الجمعية  ارزوَّ 

لمدير التُ  .١  .الجمعية  ارضيافة زوَّ   الجمعية  في   داراتالإ  راءو مد  عامناط 

م لهم الضيافة و التي تشمل مصاريف الإقامة و الطعام , دَّ قَ ار الذين ت ـُد الإدارة العليا صفة الزوَّ دِّ تحُ  .٢
  والنقل.

 

  :والنت    استعمال الهاتف و الفاكس

  لأغراض العمل فقط.  الجمعيةفي   والنت يكون استعمال الهاتف و الفاكس   .١

ستعمال يُ  .٢ صة في الأوقات المخصَّ الحالات الاضطرارية فقط و لأغراض شخصية في  سبق ماسمح 
نموذج   قت إذا كانت من خارج البلد. ( وفعلى أن يتم تحميل الموظف بتكلفة هذه الاتصالااحة و للرّ 

ت الهاتفية).   معد لطلب المحاد
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    :الاستعلام عن الموظفين السابقين
شـــؤون  علــى قســـم ال  الجمعيـــةتقتصــر صـــلاحية إعطــاء المعلومـــات عـــن المــوظفين الـــذين تركــوا العمـــل في   .١

ــؤولين في    بنـــاءً و الإداريـــة   ــن أحــــد المسـ ــة مـ ــى طلبـــات خطيـ ــةعلـ ــتي تحتـــاج إلى هــــذه    الجمعيـ إلى الجهـــة الـ
  المعلومات.

  :يليتنحصر المعلومات التي يمكن تقديمها للغير عن الموظف الذي ترك العمل على ما  .٢
  .الجمعية العمل في هِ ئِ دْ ريخ بِ   .أ

  .الجمعية ريخ انتهاء خدمته في  .ب
  آخر راتب كان يحصل عليه.  .ج
  التقييم العام لأداء الموظف دون إعطاء تفاصيل عن أية نواقص أو مخالفات.  .د

  تجاه الغير نتيجة هذه المعلومات. الجمعية يتم التأكد من عدم مسؤولية .٣
  

   

  :ختاميةأحكام  

على اقتراح من اللجنة التنفيذية أو  بناءً  الجمعية إدارةيل هذه السياسات بقرار من مجلس يجوز تعد  .١
لس ذلك ، والإعلان عنها و تعميمها على الموظفين. عامالمدير ال   أو إذا رأى ا

حكام نظام العيُ  .٢ يرد بشأنه نص القرارات المنفذة له في ما لم مل والعمال وأي تعديلات عليه و عمل 
  .في هذه اللائحة أو عند وجود تعارض معه

، يجوز لرئيس مجلس الإدارة الاستثناء من أحكام هذه  الات خاصة تفرضها المصلحة العامةفي ح .٣
  العمال.  فيما لا يتعارض مع نظام العمل و  اللائحة

العامل مع نظام العمل و بين و  الجمعية ألا يتعارض عقد العمل المبرم بينفي جميع الأحوال يجب  .٤
  العمال و يطبق نظام العمل و العمال في حالة وجود تعارض بينهما.
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ريخ إبلاغ  ذ أحكام هذه السياسات اعتباراً فَّ ن ـَت ـُ .٥ عتمادها على أن  الجمعيةمن  لقرار الوزاري 
  من اليوم التالي. تسري في حق الموظفين اعتباراً 

م على الأكثريتم إعلان السياسات بوضعها في  .٦   .مكان ظاهر من أماكن العمل خلال عشرة أ

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
  :مخالفات تتعلق بمواعيد العمل )١(  
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 الجزاء
 م نوع المخالفة (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)
لث مرة رابع مرة ني مرة   أول مرة 

٢٠٪  ١٠٪  ٥٪  
إنذار  
 كتابي

دقيقة دون إذن   ١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 
 أو عذر مقبول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 

١/١  

٥٠٪  ٢٥٪  ١٥٪  
إنذار  
 كتابي

دقيقة دون إذن   ١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 
 أو عذر مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين 

٢/ ١  

٥٠٪  ٢٥٪  ١٥٪  ١٠٪  
دقيقة لغاية   ١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم يترتب علي ذلك   ٣٠
 تعطيل عمال آخرين 

١/٣  

٪٧٥ يوم  ٥٠٪  ٢٥٪  
دقيقة لغاية   ١٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك   ٣٠
 تعطيل عمال آخرين 

٤/ ١  

٪٧٥ يوم  ٥٠٪  ٢٥٪  
دقيقة لغاية ٣٠التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم يترتب علي ذلك   ٦٠
رينتعطيل عمال آخ  

١/٥  

٪٥٠ يوم يومان  ٣٠٪  
دقيقة لغاية   ٣٠التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك   ٦٠
 تعطيل عمال آخرين

١/٦  

م  يوم يومان ثلاثة أ
إنذار  
 كتابي

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علي ساعة دون 
إذن أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب علي ذلك 

 تعطيل عمال آخرين 
١/٧  

لإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر  

٪٢٥ يوم  ١٠٪  
إنذار  
 كتابي

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول 
دقيقة  ١٥يتجاوز بما لا    

١/٨  
لإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل  

٪٥٠ يوم  ٢٥٪  ١٠٪ ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول  
دقيقة  ١٥بما يتجاوز   

١/٩  
لإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل  
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 الجزاء
 م نوع المخالفة (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)
لث مرة رابع مرة ني مرة   أول مرة 

٪٢٥ يوم  ١٠٪  
إنذار  
 كتابي

إليها بعد انتهاء مواعيد البقاء في أماكن العمل أو العودة  
 العمل دون مبرر

١/١٠  

م م أربعة أ  يوم يومان ثلاثة أ
م ١/١١ الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أ  

لإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب  
فصل مع 
 المكافأة

م م أربعة أ م إلى ستة  يومان ثلاثة أ الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة أ
م   أ

١/١٢  
لإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب  

فصل مع 
 المكافأة

م م خمسة أ م إلى  أربعة أ الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أ
م  عشرة أ

١/١٣  
لإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب  

مكافأة أو تعويض على أن يسبقه الفصل دون  
م في نطاق  إنذار كتابي بعد الغياب مدة خمسة أ

) من نظام العمل٨٠حكم المادة (  

مدة تزيد على عشرة   الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع
م متصلة  أ

١/١٤  

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه 
م في   نطاق إنذار كتابي بعد الغياب مدة عشرة أ

) من نظام العمل٨٠حكم المادة (  

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مدداً تزيد في مجموعها 
 على عشرين يوماً في السنة الواحدة

١/١٥  

 
  :) مخالفات تتعلق بتنظيم العمل٢(  
  

 الجزاء
 (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)

 م نوع المخالفة
 رابع مرة

لث 
 مرة

ني مرة  أول مرة 

٪٥٠ يوم  ٢٥٪  ١٠٪ ٢/١ التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام    
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 الجزاء
 (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)

 م نوع المخالفة
 رابع مرة

لث 
 مرة

ني مرة  أول مرة 

٢٥٪  ١٥٪  ١٠٪  إنذار كتابي 
استقبال زائرين من غير عمال المنشأة في أماكن العمل دون 

 إذن من الإدارة
٢/ ٢  

٢٥٪  ١٥٪  ١٠٪  إنذار كتابي 
له أو في غير   الأكل في مكان العمل أو غير المكان المعدّ 

 أوقات الراحة
٢/٣  

٥٠٪  ٢٥٪  ١٠٪ ٢/٤ النوم أثناء العمل إنذار كتابي   
م ٪٥٠ يوم يومان ثلاثة أ ٢/٥ النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة   

٪٥٠ يوم  ٢٥٪  ١٠٪ هم أثناء ساعات العمل  ال في غير محلّ ع أو وجود العمّ التسكّ    ٢/٦  
٪٥٠ يوم يومان  ٢٥٪ ٢/٧ التلاعب في إثبات الحضور والانصراف   

٪٥٠ يوم يومان  ٢٥%/  
لعمل أو عدم تنفيذ  عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة 

لعمل والمعلّ  قة في مكان ظاهرالتعليمات الخاصة   
٢/٨  

فصل مع 
 المكافأة

خمسة 
م  أ

م  يومان ثلاثة أ
الخاصة التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية  

لعمل  
٢/٩  

فصل مع 
 المكافأة

خمسة 
م  أ

م  يومان ثلاثة أ
التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على 

 سلامة العمال والمنشأة
٢/١٠  

فصل مع 
 المكافأة

خمسة 
م  أ

م  يومان ثلاثة أ
الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في 

 صحة العمال أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة  
٢/١١  

٥٠٪  ٢٥٪  ١٠٪  إنذار كتابي 
استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشأة لأغراض خاصة 

 دون إذن
٢/١٢  

م ٪٥٠ يوم يومان ثلاثة أ  
عمل ليس في تدخل العامل دون وجه حق في أي  

 اختصاصه أو لم يعهد به إليه
٢/١٣  

٢٥٪  ١٥٪  ١٠٪ ٢/١٤ الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك إنذار كتابي   

م ٪٥٠ يوم يومان ثلاثة أ  
ا أو  الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية 

ا من خلل  عدم التبليغ عن ما 
٢/١٥  
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 الجزاء
 (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)

 م نوع المخالفة
 رابع مرة

لث 
 مرة

ني مرة  أول مرة 

٪٥٠ يوم  ٢٥٪ كتابيإنذار     
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في 

 الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل
٢/١٦  

٪٥٠ يوم يومان  ٢٠٪  
لات وسائر المطبوعات في أماكن العمل  قراءة الصحف وا

 خلال الدوام الرسمي دون مقتضى من واجبات الوظيفة
٢/١٧  

فصل مع 
 المكافأة

خمسة 
م  أ

م ت أو بلاغات إدارة المنشأة يومان ثلاثة أ ٢/١٨ تمزيق أو إتلاف إعلا  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  :) مخالفات تتعلق بسلوك العامل٣(

 
 الجزاء 

 م نوع المخالفة (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)
لث مرة رابع مرة ني مرة   أول مرة 

م م خمسة أ  يوم يومان ثلاثة أ
التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل 

 العمل
٣/١  
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م م خمسة أ  يوم يومان ثلاثة أ
ً أنه أصيب أثناء العمل االتمارض أو   دعاء العامل كذ

 أو بسببه
٣/٢  

م م خمسة أ  يوم يومان ثلاثة أ
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب 

التعليمات الطبية أثناء العلاجالمنشأة أو رفض اتباع    
٣/٣  

م ٪٥٠ يوم يومان خمسة أ مكنة العمل  ٤/  ٣ مخالفة التعليمات الصحية المعلقة   

٥٠٪  ٢٥٪  ١٠٪  
إنذار  
 كتابي

ت ٣/٥ كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلا  

٪٥٠ يوم يومان  ٢٥٪ ٣/٦ رفض التفتيش عند الانصراف   

٥٠٪  ٢٥٪  ١٠٪  
إنذار  
 كتابي

ت أو نقود بدون إذنجمع  إعا  ٣/٧  

فصل مع 
 المكافأة

م م خمسة أ  يومان ثلاثة أ
لة لحساب المنشأة في المواعيد عدم تسليم النقود المحصّ 

دة دون تبرير مقبولالمحدّ   
٣/٨  

م  يوم يومان خمسة أ
إنذار  
 كتابي

رة للوقاية ◌ّ الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقر
لامةوللسّ   

٣/٩  

  


