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 ( :  1المادة ) 

 .تسري أحكام هذا الدليل على جميع الموظفين بالجمعية

 ( :  2المادة ) 

التقويم الميلادي بكل ما يتعلق في تطبيق أحكامه ما لم يعتمد هذا الدليل 

 . يتفق على خلاف ذلك في عقد العمل

 ( :  3المادة ) 

يعتبر هذا الدليل متمم لعقود العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط 

 الواردة في العقود الوظيفية. 

 ( :  4المادة ) 

نص على ذلك في عقد يتعين إطلاع الموظف على أحكام هذا الدليل وي

 .العمل ويوقع العامل إقرارا بذلك

 ( :  5المادة ) 

يرجع إلى نظام العمل والعمال السعودي والقرارات المنفذة له في كل ما لم 

 يرد نص بشأنه في هذا الدليل. 

 ( :  6المادة ) 

 هدف واستعمال الدليل :

وقواعد الموارد البشرية وشؤون الموظفين إن الهدف من هذا الدليل هو تحديد سياسات وأنظمة   (1

التي من شأنها تنظيم علاقة الجمعية بالموظفين، وذلك عن طريق تحديد وتوضيح واجبات  

 إلى تأمين معاملة جميع موظفي الجمعية بقدر المساواة.  وحقوق كل من الطرفين بالإضافة

 

 الفصل الأول : أحكام عامة وتعريفات 

الأول : أحكام عامة  الوحدة  
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ويحتفظ مدير التميز المؤسسي  تخصص أرقام متسلسلة لكل نسخة من نسخ الدليل أو جزء منها   (2

 بسجل يبين كيفية توزيع النسخ.

يحدد المدير العام فئات ومستويات المسؤولين الذين يحق لهم الاحتفاظ بنسخة هذا الدليل  (3

ويرسل مدير الخدمات المساندة نسخ الدليل إلى المسؤولين المذكورين مقابل الحصول على  

 توقيعهم على سجل خاص بذلك. 

في الجمعية يمكنه أن يقدم اقتراحات وتوصيات بخصوص أية تعديلات على   إن أي مسؤول (4

،   محتوى الدليل، إلا أن هذه الاقتراحات والتوصيات يجب أن تمر صعودا على خطوط السلطة

 للدراسة والموافقة ومن ثم الاعتماد النهائي من مجلس الإدارة.  وفقا لهيكل التنظيم الإداري،

التوصيات بأسلوب مفصل قدر الإمكان، ويفضل تقديمها على شكل  يتم تقديم الاقتراحات و - أ 

 صفحات جديدة أو بديلة لصفحات الدليل.  

يجب أن تقدم كافة التعديلات المقترحة ، إلى مدير الخدمات المساندة ومدير التميز   -ب

المؤسسي الذي تقع عليهم مسؤولية تصنيف التعديلات ووضعها في قالبها شبه النهائي ومن  

 يمها إلى المدير العام للموافقة عليها قبل تحويلها لمجلس الإدارة.  ثم تقد

تتم دراسة كافة التعديلات من قبل مجلس الإدارة الذي يتولى إما اعتمادها، كما هي أو بعد   -ت

 إدخال التغييرات عليها أو رفضها. 

د الداخلي  تصدر التعديلات المعتمدة كتابيا بقرار إداري، وتعمم لجميع الموظفين عبر البري -ث

 بالجمعية.  

يتولى مدير التميز المؤسسي الإشراف على إحلال الإصدار الجديد من الدليل مكان الإصدار  - ج

 القديم.   

لمن لديهم نسخ من الدليل بتصوير أو بأخذ أي من محتوياته إلى خارج مكاتب الجمعية لا يسمح   (5

 . دون الحصول على إذن مسبق من مدير الخدمات المساندة 

كل موظف انتهت خدمته في الجمعية، وتوجد في حيازته نسخة من الدليل أن يعيدها   يجب على (6

 . إلى الجمعية عن طريق تسليمها إلى مدير الخدمات المساندة

 

 ( :  7المادة ) 

 الدليل :تعريف بعض المصطلحات الواردة في 

يقصد بالكلمات والعبارات والمصطلحات التالية أينما وردت في هذا الدليل 

 المعاني المخصصة لكل منها أدناه: 

 . تنمية الموارد المالية الجمعية: جمعية  -1

 نظام العمل: ويقصد به نظام العمل والعمال السعودي.   -2

 عودي. نظام التأمينات الاجتماعية: ويقصد به نظام التأمينات الاجتماعية الس -3

 مجلس الإدارة: مجلس إدارة الجمعية وهي السلطة العليا المنتخبة من قبل الجمعية العمومية للجمعية.   -4
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 : هو المسؤول عن إدارة الجمعية بشكل عام من حيث التخطيط والتنظيم، والتطوير.  التنفيذيالمدير  -5

المسؤول المعني: هو الجهة صاحبة السلطة والتي يقع ضمن اختصاصها أو صلاحيتها أو مسؤوليتها  -6

الموضوع الوارد في سياق النص، ويستعمل هذا التعبير عادة عندما يتغير المسؤول مع تغير المستوى  

 ري أو مستوى أهمية القرار أو الإجراء.  الإدا

المدير المباشر: هو السلطة الإدارية المشرفة مباشرة على النشاط الوارد في سياق النص وعلى العاملين  -7

ضمن هذا النشاط حسب هيكل التنظيم الإداري وتكون معنية مباشرة بالموضوع سواء كان يتناول  

ائف الإشرافية بدءا بالمدير العام ثم مديري الإدارات موظفين أو سياسات، ويشمل ذلك أيا من الوظ

ورؤساء الأقسام ويستعمل مصطلح " المدير المباشر " عندما يتناول الموضوع الموظفين التابعين 

 مباشرة للمسؤول.  

الإدارة: هي الوحدة الإدارية الرئيسية في الجمعية حسب هيكل التنظيم الإداري والتي ينتمي إليها الموظف   -8

 الناحية الإدارية، وتضم وحدات إدارية أصغر هي الأقسام. من 

مدير الإدارة: هو المسؤول عن أعمال الإدارة بما فيها الأقسام والعاملين فيها، أي المسؤول في الصف   -9

 الأول التابع مباشرة للمدير العام. 

إجراءات الموارد الموارد البشرية: هي الوحدة الإدارية التي تتولي متابعة تنفيذ كافة سياسات و -10

البشرية بالجمعية وتخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية وتدريب الموظفين، وحفظ الملفات الخاصة  

 .بهم

الموظف: هو أحد الأفراد الموظفين في الجمعية وهو وكل شخص يعين بقرار من الجهة  -11

مصلحتها وتحت إدارتها،  المختصة، في إحدى الوظائف الدائمة أو المؤقتة في الجمعية، يمارس فيها ول

عملا إداريا أو فنيا أو حسابيا أو كتابيا أو تنفيذيا أو آليا أو يدويا أو غيره ،لقاء راتب شهري أو يومي 

 . يحدد في قرار تعيينه

 .الوظيفة: هي العمل المسند إلى الموظف من أية درجة كان -12

الذي ينصب على عمل  العمل المؤقت: هو العمل الذي تقتضي طبيعة إنجازه مدة محددة أو  -13

 . محدد ينتهي بانتهائه أيا كانت المدة التي يستغرقها إنجازه، ماعدا نظام الساعات فله لائحة مستقلة

الدرجة: هي الرتبة التي تحدد المستوى الإداري للموظف على سلم المستويات الإدارية في   -14

من حيث درجة المسؤولية الجمعية، وهي تضم عادة مجموعة من الوظائف المتساوية أو المتقاربة 

 .ومستوى المؤهلات المطلوبة لشغلها وأهميتها الإشرافية والعلمية

الراتب الأساسي: يقصد به الأجر الذي يعطى للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل، مهما   -15

كان نوع هذا الأجر أو طريقة احتسابه، وبدون أية إضافات من بدلات أو مقابل ساعات إضافية أو  

 ت أو غيرها وقبل أية خصومات من الضرائب أو التأمينات أو غيرها.مكافئا

الزيادة السنوية: هي المبلغ النقدي الذي زيد به راتب الموظف الأساسي وفي الموعد الذي  -16

 تقرره إدارة الجمعية بناء على أداء وإنتاجية الموظف . 

 . المواطن: هو الشخص ممن يحملون الجنسية السعودية -17

 . خص الذي لا يحمل الجنسية السعوديةالوافد: هو الش -18

 . المستخدم: أي شخص معين في الجمعية ضمن وظائف المستخدمين وفقا لأحكام اللائحة -19

 .الجهة الطبية المعتمدة: هي الجهة التي تعتمدها إدارة الجمعية -20

 

 



   

 

 
 الإصدار 001

 التاريخ 2020/6/23

السفر  بلد المنشأ: البلد الذي ينتمي إليه الموظف الوافد لأغراض احتساب مستحقاته من تذاكر   -21

 .للالتحاق بالعمل والذهاب في الإجازات السنوية ،ويتم تحديد ذلك بوضوح في عقد العمل

 

 ( :  8المادة ) 

 حدود تطبيق السياسات : 

تسري أحكام هذه السياسات على جميع موظفي الجمعية الدائمين، المثبتين منهم والموضوعين تحت  -1

الاختبار عند تعيين الموظف، يطلع على كافة بنود وفقرات هذه السياسات ويكون خاضعا للتعليمات  

 والقواعد التي تصدر تنفيذا لها. 

ردة في عقود توظيفهم بالنسبة إلى تعيينهم  تطبق على الموظفين العاملين بعقود خاصة، الشروط الوا  -2

وتحديد رواتبهم وإجازتهم واستقالاتهم وإنهاء خدماتهم، كما تطبق عليهم طيلة مدة عملهم في  

الجمعية الشروط الخاصة والتعليمات التي يصدرها إليهم رؤساؤهم وغيرها من الأمور المتعلقة  

 صراحة مع شروط توظيفهم .  بعلاقات العمل بموجب هذا الدليل الذي لا يتعارض 

تعتبر هذه السياسات وتعديلاتها والقرارات التي يصدرها إدارة الجمعية بشأن موظفيها جزءا متمما   -3

 للعقد الذي بين الجمعية والموظف.  

، ما لم تكن صادرة عن السلطات    تلغى جميع الأحكام والقرارات والتعليمات المخالفة لهذه السياسات -4

 الحكومية .  

الموظف لأحكام لائحة المخالفات والجزاءات المعمول بها في الجمعية والملحقة بهذه  يخضع  -5

 السياسات.

يمكن إدخال تعديلات على نصوص هذه السياسات، ويشمل ذلك الإضافة والإلغاء من البنود والمنافع   -6

ارية  أو الحقوق الواردة فيها حسب تطور أنظمة الجمعية وضمن القوانين والأنظمة الحكومية الس

 باعتماد من مجلس الإدارة. 

 

 ( :  9المادة ) 

 مسؤوليات تطبيق السياسات :

 بعد اعتماد مجلس الإدارة يصبح دليل سياسات الموارد البشرية هذا جزءا من أنظمة وتعليمات الجمعية.   -1

 تناط بمجلس الإدارة وحده صلاحية اعتماد أية تعديلات على سياسات الموارد البشرية.    -2

دى  إن احترام هذه السياسات والعمل بمفهومها واجب على كافة الموظفين في الجمعية كما أن إح -3

 مسؤوليات مجلس الإدارة هي التأكد من احترام جميع الموظفين لهذه السياسات .  

يستعين المسؤولون في الجمعية بأحكام هذه السياسات في تعاملهم مع مرؤوسيهم وتوجيههم ومتابعتهم  -4

عرفة  بهدف الحفاظ على الروح المعنوية العالية والأداء الجيد والانضباط. كما يستعين العاملون بها لم

 حقوقهم وواجباتهم.  

يحق لمجلس الإدارة تفسير حكم أي بند أو فقرة من البنود وفقرات هذه السياسات وله تفويض المدير   -5

 العام بذلك يكون القرار في ذلك نهائيا.  
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تضع إدارة الجمعية ما تراه مناسبا من اللوائح و القرارات و الأوامر و التعليمات اللازمة لتنفيذ هذه  -6

 سات، كما يجوز لهم تنظيم ما لم تنظمه هذه السياسات من أحكام تحقيقا لأغراضها و اتخاذالسيا

الإجراءات اللازمة لوضع هذه السياسات و الأوامر و التعليمات موضع التنفيذ بما يتفق مع أحكامها ،  

 بما في ذلك وضع  و اعتماد دليل إجراءات الموارد البشرية.  

إن استعانة مجلس الإدارة أو المدير العام برأي مراجع استشارية قانونية من داخل الجمعية أو من   -7

خارجها لا يتناقض مع الصلاحيات المخولة لهما أو المسؤوليات الملقاة على عاتق كل منهما بموجب  

من المعنيين أو من    هذه البنود ، كذلك إن إحالة السياسات الهامة قبل اعتمادها إلى اللجان أو الأفراد

ذوي الاختصاص و تكليفهم بوضع التوصيات المناسبة لا يتعارض مع الصلاحية أي من مجلس الإدارة 

 أو المدير التنفيذي بل يعزز الثقة بالقرارات التي يصدرانها و يسهل تنفيذ تلك القرارات .  

ي الإدارات و الأقسام التابعة يتحمل مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام مسؤولية تطبيق هذه السياسات ف -8

لهم و يمكنهم التشاور مع مدير التشغيل بشأن حدود و مجالات تطبيق هذه السياسات على أي من  

 الحالات الخاصة حيث يرجع التفسير النهائي و الأخير لأي منها للمدير العام. 
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 ( :  10المادة ) 

 قواعد التوظيف : 

يتم تعيين الموظفين لدى الجمعية حسب الخارطة الاستراتيجية وكلما دعت 

 .الحاجة فإن الجمعية تحدد الوظائف الشاغرة أو المستحدثة

 ( :  11المادة ) 

للسعوديين فقط وإذا لم تتوفر في أي من تعطى الأفضلية في التوظيف 

المتقدمين لشغل الوظيفة المؤهلات المطلوبة يتم حين إذٍ التوظيف من 

المتقدمين حاملي أحد الجنسيات العربية ثم أخيرا من المتقدمين من جنسيات 

 أخرى.

 ( :  12المادة ) 

اء يكون التوظيف في الأصل قاصرا على المواطنين السعوديين ويجوز استثن

  ( 45،49)استخدام غير السعوديين بالشروط و الأحكام الواردة في المادتين 

من نظام العمل والعمال  السعودي ويكون استخدام غير السعوديين في الوظائف 

الإدارية والمالية ووظائف البحث الاجتماعي بموافقة وزارة العمل والتنمية 

الاجتماعية وتقتصر شغل وظائف المدير العام ومدراء الإدارات على السعوديين 

وظائف مدراء الإدارات  فقط ويجوز بموافقة اللجنة التنفيذية شغل أي من

بالنيابة بموظف غير سعودي في حالة عدم توفر موظف سعودي لشغل هذه 

 الوظيفة. 

 ( : 13المادة ) 

تتبع الجمعية أعلى معايير التوظيف لضمان التحاق الموظفين ذوي الكفاءات 

 .العالية بالجمعية واستمرارهم في أدائهم لواجباتهم الوظيفية على أحسن وجه

 

البشرية تخطيط الموارد  :  الثاني الفصل    

   قواعد التوظيفالأول :  الوحدة
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 : ( 14المادة ) 

 شروط العمل بالجمعية:  

 وجود وظيفة شاغرة معتمدة.  (1

 توفر المؤهلات العلمية أو الخبرات المطلوبة للعمل.   (2

 اجتياز الاختبارات الشخصية التي تقررها الجهات المختصة .  (3

اجتياز الفحص الطبي الذي يؤكد سلامة المرشح من أي عيب أو مرض يعوقه عن   (4

 .  واجباته على الوجه الأكملأداء 

حسن السيرة والسلوك وألا يكون قد حكم عليه في حد أو تعزير، أو سبق فصله من  (5

 . الخدمة لأسباب مخلة بالشرف أو الأمان

 ( :  15المادة )  

 تصنيف الوظائف : 

تصنف الجمعية الوظائف إلى مجموعات هي: مجموعة الوظائف القيادية والإشرافية  (1

 والتخصصية والفنية وفئة العمال. وتحدد إدارة الجمعية اللوائح الداخلية لذلك.  

 تلتزم إدارة الخدمات المساندة إعداد وصف وظيفي لكل وظيفة معتمدة في الميزانية.   (2

 

 ( :  16المادة ) 

 لوظيفة:  تغيير درجة ا

يجوز تغيير درجة الوظيفة المعتمدة في الميزانية استجابة لحاجة التنظيم ويكون  

 . تغيير درجة الوظيفة إلى أعلى أو إلى درجة أدنى بموافقة المدير العام

 

 ( :  17المادة ) 

 طلب توظيف: 

تصدر كافة طلبات التوظيف للموظفين الجدد، من قبل مدراء الإدارات وذلك وفقا   (1

 لخطة التوظيف التي تم اعتمادها ضمن الخطة التشغيلية. 

ترسل كافة طلبات تعيين موظفين جدد إلى مدير الخدمات المساندة للتحقق من  (2

 الالتزام بخطط التوظيف المعتمدة. 
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 ( :  18المادة ) 

 تحديد مصادر التوظيف: 

تكون الأولوية في شغل الوظائف الشاغرة من داخل الجمعية عن طريق النقل من ادارة  (1

إلى أخرى أو موقع إلى آخر أو عن طريق الترقية أو عن طريق تثبيت أحد الموظفين  

 المؤقتين، وفي حالة تعذر أي من هذه الوسائل يتم اللجوء إلى المصادر الخارجية. 

ليب التالية لاختيار الموظفين لشغل الوظائف  للجمعية اللجوء إلى أي من الأسا (2

 الشاغرة من خارج الجمعية . 

 الإعلان في الصحف والمجلات المحلية أو عن طريق وسائل التواصل الاجتماعي.   (3

اللجوء إلى مكاتب ومؤسسات التوظيف المتخصصة التي تتولى عملية الإعلان والفرز  (4

 الأولى بالنيابة عن الجمعية.  

الإعلان عن طلب الموظفين وفقا للنص والأسلوب المعتمد لذلك  يتم تحضير نص (5

 وباستخدام وصف الوظيفية المعتمدة ضمن دليل التصنيف الإداري للجمعية . 

قوم مدير الخدمات المساندة فقط بنشر الإعلان في المواعيد المقررة ولا يحق لأي  ي (6

 رة.  من المسؤولين الآخرين في الجمعية القيام بتلك المهمة مباش

 

 ( :  19المادة ) 

 اختيار المرشح الأنسب: 

تتم كافة المقابلات في مكاتب الجمعية، وفي حالة تعذر ذلك بسبب التكاليف التي   (1

يمكن أن تترتب على الجمعية من استقدام المرشحين من الخارج لإجراء المقابلة، أو  

ذه المقابلات  بسبب تعذر الحصول على تأشيرة دخول للمرشح المعني، يمكن إجراء ه

في الخارج إما مباشرة من قبل المدراء المعنيين أو بواسطة مكاتب متخصصة   وذلك  

 بعد الحصول على الموافقة من المدير العام.   

يخضع جميع المرشحين لوظيفة في الجمعية، ممن تم اختبارهم لإجراء المقابلة   (2

معهم، للاختبارات الخطية والعلمية والفنية اللازمة للتحقق من مدى مقدرتهم 

 وكفاءتهم للقيام بمهام الوظيفة المرشحين لها إن رأت اللجنة التنفيذية ذلك.  

 

 

 

 ( :  20المادة ) 
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 عمل:  التعيين و الالتحاق بال

يحدد مدير الخدمات المساندة حسب سلم الرواتب المعتمد بالدرجة الوظيفية والراتب  (1

والمزايا الأخرى التي سيتم منحها للمرشح وذلك وفقا للنظام الأساسي لسلم  

 الرواتب. 

يرسل العرض الوظيفي للمرشحين للوظائف، كما يطلب فيها استلام موافقة على   (2

 العرض خطيا وذلك خلال مهلة زمنية يتم تحديدها وفقا لظروف الجمعية. 

يعتبر توقيع المرشح بالقبول على نموذج عرض العمل واستلامه من قبل الجمعية   (3

 كافيا لمتابعة عملية التوظيف.  

ف الجديد بموجب نموذج مباشرة العمل، الذي يكون عادة هو يتم إثبات تعيين الموظ  (4

تاريخ الالتحاق الفعلي بالعمل أو أي تاريخ آخر يجري الاتفاق عليه مسبقا في العرض  

 الوظيفي.  

تتحمل الجمعية مصاريف انتقال الموظف الوافد للالتحاق بالعمل حسب نصوص البند   (5

 . (تذاكر ومصاريف السفر)

كل موظف قدم للجمعية بيانات أو شهادات أو إقرارات غير صحيحة، أو أخفى عنها   (6

 بيانات صحيحة يحق للجمعية بفسخ العقد معه وبدون تعويض أو إنذار. 

  

 ( :  21المادة ) 

 عقد العمل : 

يتم تحرير عقد العمل، باللغة العربية، من نسختين متطابقتين يوقع عليهما كل من  (1

صلاحية التوقيع حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة والمرشح  المسؤول المخول

للوظيفة، ويحتفظ كل طرف بنسخة، يعتبر توقيع الموظف على العقد واستلامه 

 قبولا منه بكل ما ورد في شروط العقد وما في المنهجية من سياسات وأحكام.  

دائما اعتماد  في حالة استعمال لغة أجنبية في العقد إلى جانب اللغة العربية ، يتم  (2

 النص العربي. 

 يعتبر عقد العمل نافذا من تاريخ مباشرة الموظف بالعمل لدى الجمعية .  (3
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يجوز للجمعية أن تكلف الموظف بالقيام بعمل يختلف عن العمل المتفق عليه بغير  (4

موافقة العامل الكتابية إلا في حالات الضرورة و بما تقتضيه طبيعة العمل على أن  

 يكون ذلك بصفة مؤقتة. 

 

 ( :  22المادة ) 

 : فترة التجربة

يخضع الموظف الجديد لفترة تجربة لمدة ثلاثة أشهر من تاريخ التحاقه بالعمل،   (1

تقرر خلالها صلاحيته للقيام بالعمل الموكل إليه، وبالإمكان زيادة ثلاثة أشهر أخرى، 

 بموافقة الموظف الخطية. 

يجوز لمدير الإدارة المعني، بناء على تقرير يقدمه لإدارة الخدمات المساندة، بطلب  (2

 هاء خدماته، قبل انتهاء المدة المحددة لفترة التجربة. إن

يجوز للموظف ترك الخدمة في أي وقت خلال فترة التجربة بكتابه استقالته من  (3

 العمل وتسليم جميع العهد إن وجدت لإدارة الخدمات المساندة. 

يعتبر الموظف مثبتا بالخدمة إذا انقضت فترة التجربة و لم يخطر كتابيا بانتهاء   (4

 خدماته.  

في حالة إقرار عدم تثبيت الموظف في الخدمة ، يتم تبليغه بذلك كتابيا قبل نهاية   (5

الفترة التجريبية ، و يتم الحصول على توقيعه على كتاب التبليغ ، ويحق للموظف  

 في هذه الحالة معرفة أسباب عدم تثبيته في الخدمة.  

التجربة الحصول على أي  لا يحق للموظف الذي يستغني عن خدماته خلال فترة  (6

 مكافئات أو تعويضات.  

لا يحق للموظف التمتع بإجازة سنوية خلال فترة الاختبار ، و في حالة تثبيته بالخدمة  (7

 ، تعتبر فترة التجربة جزءا من خدماته .  

 

 ( :  23المادة ) 

 الموظفين المؤقتين :

التوظيف المؤقت يعني توظيف من تتطلب حاجة العمل توظيفه بصفة مؤقتة و يمكن أن 

يكون هذا التوظيف على غير الوظائف المعتمدة في الميزانية و يحدد عقد التوظيف  

و مقدار الراتب  ( أمكنإن  )المؤقت عدة أمور أهمها تاريخ بداية العمل وتاريخ نهايته 

و قد تكون المكافأة مقابل إنهاء عمل   (ومي أو الشهري بالأجر الي )كمكافأة مقطوعة 

معين أو تكون محددة على أساس المدة . و يحدد عقد التوظيف المؤقت كذلك الحقوق 

 و الواجبات و المزايا المترتبة على هذا التوظيف .  
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 يشمل التوظيف المؤقت الفئات التالية:    (1

 توظيف المعارين .    .أ

 جزئيا أو لإنجاز مهمة محددة.    متفرغ للعمل بدوامتعيين شخص غير  .ب

 التوظيف للقيام بمهام معينة خلال فترة زمنية محددة.   .ت

 التوظيف لأجل التدريب.  .ث

يحدد الاتفاق أو العقد الموقع مع الموظف المؤقت الراتب أو الأتعاب و المزايا  (2

 الأخرى التي سيحصل عليها الموظف خلال فترة عمله في الجمعية. 

لا يحق للموظفين المؤقتين الاستفادة من المزايا الممنوحة للموظفين الدائمين  (3

كالسكن و البدلات الأخرى والمكافآت و بدل الإجازات السنوية و غيرها باستثناء  

 ما يتم تحديده كتابيا في الاتفاق الموقع معهم. 

 ( :  24المادة ) 

 الإعارة : 

 ية و بالتنسيق مع الجهة المعيرة. يمكن استعارة الموظفين حسب حاجة الجمع (1

يتم الاتفاق مقدما مع الجمعية والجهة المعيرة و المعار على الراتب و المزايا   (2

 الأخرى و يشترط موافقة الأطراف الثلاثة. 

يخضع الموظف المعار خلال مدة إعارته لكافة أنظمة و تعليمات و سياسات  (3

 الجمعية.  

 ( :  25المادة ) 

 : التدريب العملي لطلاب الجامعات

مج تعاوني لطلاب الكليات و الجامعات و المعاهد في المملكة في توفر الجمعية برنا

 الوظائف الفنية و الإدارية و يلزم من ذلك تحديد الآتي :  

بالتعاون    (  وفقا لمستوى المتدرب ونوع التدريب  )يتم تحديد برنامج وحدة التدريب   .أ

 و بالتنسيق مع الجهات الأكاديمية المختصة.  

م المتدرب بموجب تقارير دورية يقدمها المسؤول المباشر يتم متابعة و تقييم تقد  .ب

 عن المتدرب و المسؤول عن الطالب في الجهة التعليمية المختصة.   

 طبق كافة سياسات الجمعية على المتدرب و لا يترتب على ذلك التزامات مالية . ت .ت
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 ( :  26المادة ) 

)   نقل% من الراتب الأساسي ( وبدل 25سكن ) يستحق العامل أجراً شهرياً مع بدل 

 ، وحسب نظام التأمينات الاجتماعية وفقاً لسلم الأجور % من الراتب الأساسي ( 10

بالريال السعودي    الأجر  ويتم صرف،    ( يوماً لاحتساب أجزاء الأجر٣٠وتعتبر أيام الشهر )

المعتمدة  من كل شهر ميلادي حسب سياسات الصرف(  28 – 25خلال الفترة ) 

، ويقدر الراتب الأساسي حسب طبيعة الوظيفة ومركزها وحسب مؤهلات  بالجمعية

 .  الموظف وخبراته العملية ضمن سلم الرواتب بالجمعية

 ( :  27المادة ) 

 .يتقاضى العامل أجره اعتباراً من تاريخ مباشرته العمل 

 ( :  28المادة ) 

النقل للوظائف التي توفر لها الجمعية مقر للسكن أو  لا يتم احتساب بدل السكن أو بدل 

 وسيلة للنقل . 

 ( :  29المادة ) 

لا يستحق العامل أجراً عن الأيام التي يتغيب فيها عن العمل بغير عذر مقبول نظاماً، 

وتتم مسائلته ومحاسبته على ذلك، وكذلك عن المدة التي يقضيها في السجن تنفيذاً 

 .بالبراءة تعاد له الأجور لحكم قضائي فإن حكم له

 ( :  30المادة ) 

توفر الجمعية لموظفيها وأفراد عائلاتهم تأمينا طبيا في كبرى شركات التأمين الطبي  

كما تحرص على أن تكون اتفاقية التأمين شاملة لغالبية أنـواع الأمـراض العصـرية  

،   وعـلاج الأسـنان والعيـونوالاحتياجـات الملحـة بمـا في ذلـك الحمـل والـولادة 

 ويتم تحديد درجة التأمين بناء على السلم الوظيفي للجمعية أو ما تراه الإدارة المختصة. 

 

 

الأجور والبدلات والمكافآت والحوافز :    الثالث الفصل    

الأجور والمزايا الأول :  الوحدة  
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 ( :  31المادة ) 

يخضع جميع الموظفين في الجمعية لنظام التأمينات الاجتماعية الذي يحـدد نسـبة  

مئويـة تخصـم مـن مجمـوع الراتب الأساسي مضاف إليه بدل السكن الشهري وتدفع  

 على النحو التالي:  

 :  الموظفين السعوديين

ويتحمل الموظف  ،  من الراتب الأساسي وبدل السكن مجتمعين %12 تتحمل الجمعية

  ( تخصـم مـن أجـره الشـهري)% مـن الراتـب الأساسـي و بـدل السـكن مجـتمعين    10

 حسـب لـوائح وأنظمة المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية. 

   لغير السعوديينالموظفين ا

  % من الراتب الأساسي وبدل السكن مجتمعين تغطية للأخطار المهنية   2تتحمل الجمعية  

ولا يتحمل الموظف أي نسبة حسب ما نصت عليه لوائح وأنظمة المؤسسة العامة  ، 

 للتأمينات الاجتماعية. 

 ( :  32المادة ) 

لا يجوز الحسم من أجر العامل إلا بموافقة المدير التنفيذي، وفي إحدى الحالات التي  

( والتي بموجبها لا يجوز حسم أي مبلغ  ٩٢ليها نظام العمل السعودي في المادة )نص ع

 : من أجور العامل لقاء حقوق خاصة دون موافقة خطية منه، إلا في الحالات الآتية

٪ من ١٠استرداد قروض صاحب العمل بشرط ألا يزيد ما يحسم من العامل في هذه الحالة على  •

 .أجره 

 .، وأي اشتراكات أخرى مستحقة على العامل ومقررة نظاماً  التأمينات الاجتماعيةاشتراكات  •

 .اشتراكات العامل في صندوق الادخار والقروض المستحقة للصندوق  •

 .أقساط أي مشروع يقوم به صاحب العمل لبناء المساكن بقصد تمليكها للعمال أو أي مزية أخرى •

خالفات التي يرتكبها، وكذلك المبلغ الذي يقتطع منه  الغرامات التي توقع على العامل بسبب الم •

 .مقابل ما أتلفه 

، على ألاّ يزيد ما يحسم شهرياً لقاء ذلك على ربع الأجر  لأي حكم قضائي استيفاء دين إنفاذا •

المستحق للعامل ما لم يتضمن الحكم خلاف ذلك. ويستوفى دين النفقة أولاً، ثم دين المأكل 

 .والمسكن قبل الديون الأخرىوالملبس 
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أن تزيد نسبة المبالغ    –في جميع الأحوال    –( من نظام العمل السعودي:) لا يجوز  ٩٣ووفقاً للمادة ) •

المحسومة على نصف أجر العامل المستحق، ما لم يثبت لدى هيئة تسوية الخلافات العمالية إمكانية  

حاجة العامل إلى أكثر من نصف أجره، وفي  الزيادة في الحسم على تلك النسبة، أو يثبت لديها 

 .هذه الحالة الأخيرة لا يعطى العامل أكثر من ثلاثة أرباع أجره، مهما كان الأمر( 

 

 

 ( :  33المادة ) 

للمدير التنفيذي في الحالات الضرورية التي يتعذر فيها إنجاز العمل في ساعات العمل  

الرسمية تكليف بعض عاملي الجمعية بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي في أيام العمل  

دفع للعامل أجراً إضافياً عن ، على أن يُ ( ساعات في اليوم الواحد ٤الرسمية بحد أعلى )

على ألا ،  ( من أجره الأساسي    ٪٥٠ساعات العمل الإضافية يوازي أجر الساعة مضافاً إليه)  

العمل الفعلية )ساعات الدوام الرسمي( على عشر ساعات في اليوم الواحد أو تزيد ساعات  

وللمدير التنفيذي تكليف بعض عاملي الجمعية بالعمل في ،  خمسين ساعة في الأسبوع

، تحدد في قرار   ، وتحسب الساعة بساعة ونصف  والعطلات الرسمية   إجازة نهاية الأسبوع

وقتها إذا كانت مقتضيات العمل تتطلب ذلك،  التكليف بالعمل وكذلك عدد الساعات و

المدير   يقدرهاويعتبر رفض العامل للتكليف رفضاً للعمل إلا بموجب مبررات مقنعه 

 .التنفيذي

 ( :  34المادة ) 

لا تتم الموافقة على طلب العمل خارج وقت الدوام إلا بمذكرة خطية موجهة إلى المدير 

، وحجم العمل   القدرة على إنجاز العمل أثناء وقت الدوام، تبين أسباب عدم  التنفيذي

، ولا تصرف مكافأة العمل خارج وقت الدوام   ، والمدة المطلوبة لإنجازه  المراد إنجازه 

 .إلا بعد إنجاز المهمة، وتقديم تقرير خطي عنها لصاحب الصلاحية 

 : ( 35المادة ) 

وتقدر قيمة البدل من قبل المدير التنفيذي تمنح الجمعية بدل استخدام الهاتف الجوال 

 بحسب الوظيفية ومهامها .

البدلات  :  الثانية الوحدة  
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 : ( 36المادة ) 

لمدير التنفيذي إذا اقتضت مصلحة العمل انتداب العامل خارج مقر عمله في مهمة رسمية ل

 ، وفق الآتي :  سواء داخل المملكة أو خارجها للمدة الضرورية لأداء المهمة المكلف بها

 

 

 كم( 150كم إلى أقل من 75الانتداب المحلي ) 

ريال / اليوم (  200انتداب مقطوع قدره )   

 كم (  150الانتداب الداخلي ) أكثر من  

 الموظفين  مدراء الإدارات  المدير التنفيذي أعضاء مجلس الإدارة  البند / المستوى الوظيفي 

 300 400 600 600 السكن 

 150 250 300 300 الإعاشة 

 150 250 300 300 النقل 

 سياحية  سياحية  درجة أولى  درجة أولى  تذاكر الطيران 

 كم  1هللة /   45 كم  1هللة /   60 كم  1هللة /   80 كم  1هللة /   80 السفر عن طريق البر 

 الانتداب خارج المملكة  

التنفيذيالمدير   أعضاء مجلس الإدارة  البند / المستوى الوظيفي   الموظفين  مدراء الإدارات  

 500 500 900 900 السكن 

 300 300 500 500 الإعاشة 

 300 300 500 500 النقل 

 سياحية  سياحية  درجة أولى  درجة أولى  تذاكر الطيران 

 كم  1هللة /   60 كم  1هللة /   70 كم  1هللة /   90 كم  1هللة /   90 السفر عن طريق البر 
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 : ( 37المادة ) 

 . يتم تحديد مدة الانتداب للقيام بمهمة على حسب النموذج الخاص والمعد من قبل الجمعية

 

 : ( 38المادة ) 

من قيمة الانتداب لها    يتم خصم قيمة السكن والتذاكر في حال تحمل الجهات المستضيفة

 .  بالموظف الاجمالية الخاصة 

 

 : ( 39المادة ) 

المنتدب خارج المملكة وكذلك تتحمل الجمعية    الموظفتتكفل الجمعية بتكاليف علاج  

على أن   الموظفضرائب المطارات ورسوم تأشيرات السفر لدخول الدولة المنتدب إليها 

 .تكون مؤيدة بمستندات رسمية مقبولة لدى الجمعية

 

 

 

 : ( 40المادة ) 

 يتم منح الموظف زيادة في الراتب الشهري بأحد الإجراءات التالية: 

في حالة وجود شاغر وظيفي أعلى من الوظيفـة الخاصـة بـه وتم ترشـيحه للوظيفـة  (1

يـتم اعتمـاد ترقيتـه  ، والأعلـى لكفاءتـه العمليـة ومعرفة بمهام الوظيفـة الجديـدة 

 للوظيفـة الجديـدة مـع  تسـليمه كافـة مميـزات  الوظيفـة الجديدة.  

بالتقييم السنوي الخاص بالجمعية ويتم الزيادة في الراتب حسب جدول المكافآت المعتمد   (2

 بالجمعية.   

في حالة تقديم الموظف شهادة علميـه أعلـى مـن الشـهادة الـتي تقـدم بهـا للعمـل   (3

ورفـع درجتـه الوظيفيـة في سـلم   (تحسـين مسـتوى  )بالجمعيـة يـتم في هـذه الحالـة 

 ب للدرجـة الخاصـة بالمؤهـل العلمـي الجديد.   الرواتـ

 

 ( : 41المادة ) 

تتم ترقية الموظف من وظيفته الحالية إلى وظيفة أعلى سواء كـان في نفـس  

الإدارة أو في إدارة أخـرى حسـب الاحتياجات والشواغر وطبيعة العمل المنوطة  

 وفي حالة استيفاء    الموظف ،يتم الرجوع إلى تقييم  ، وبالوظيفة ومؤهلات المرشح  

الترقية والعلاوات :  الثالثة الوحدة  
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جميـع الشـروط الخاصـة بالترقيـة يـتم إصـدار قـرار إداري بالترقيـة وتهنئتـه  

 بهـا ويعطـى جميـع مميزات الوظيفة الجديدة المنقول إليها.  

 

 ( :  42المادة ) 

 العلاوات:  

 الموظفين ولمرة واحدة في كل سنة مالية.  لرواتبتتبع الجمعية سياسة المراجعة السنوية  (1

تمنح العلاوة السنوية للموظفين الذين امضوا في الخدمة الفعلية ما لا يقل عن سنة من قبل   (2

من  الرئيس المباشر استنادا إلى تقارير تقويم الأداء السنوية، وترفع الزيادات المقترحة لاعتمادها  

 قبل المدير التنفيذي.  

 يجب أن تكون هذه الزيادة مدرجة في الميزانية المعتمدة لتلك السنة.   (3

 

 

 

 :(  43المادة ) 

 :غير السعودي تذاكر سفر وفقاً لما يلي  الموظفيستحق 

القصر المقيمين معه إقامه  ذهاب وعودة كل عامين له ولزوجته أو زوجه ولاثنين من أولاده  (1

 .نظامية

ذهاب فقط في حالة إنهاء العقد من قِبل الطرف الأول بعد مضي فترة التجربة المنصوص  (2

 .عليها في العقد. ) خروج نهائي (

 .ذهاباً فقط بعد عامين في حالة عدم رغبة العامل في تجديد العقد ) خروج نهائي (  (3

 .حية، من وإلى عاصمة بلد العامل أو العاملة الدرجة المعتمدة للسفر هي الدرجة السيا (4

يجوز للجمعية إذا رأت صرف قيمة التذاكر نقداً، وأن تحسب قيمة التذاكر على أساس قيمة   (5

التذكرة في تاريخ استحقاق العامل لها، لا على أساس القيمة في تاريخ إجازته أو إجازتها  

وأن لا يكون تأجيل إجازته بناءً  شريطة أن يتقدم بطلب صرف القيمة في تاريخ الاستحقاق 

 .على طلب المدير التنفيذي

بإجازته بعد تاريخ استحقاق التذاكر فيُعطى أمر إركاب غير  الموظف وفي حالة تمتع 

 .( 2،  1مرتجع ولا يحق له صرفه نقداً، وبنفس الامتيازات المذكورة في الفقرتين) 

 

 

 

تذاكر السفر  :  الرابعة الوحدة  
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 :(  44المادة ) 

( عند حساب  ٨٨،٨٧،٨٦،٨٥،٨٤،٨٠مع مراعاة ما ورد في أحكام مواد نظام العمل السعودي ) 

عند نهاية   للموظف، يصرف  مكافئة نهاية الخدمة للعامل المنتهية خدماته بالجمعية

خدمته في الجمعية مكافأة نهاية الخدمة على أساس أجر نصف شهر عن كل سنة خدمة 

للخمس سنوات الأولى، وأجر شهر عن كل سنة خدمة زيادة عن الخمس سنوات، وإذا 

تجاوزت مدة خدمة العامل عشر سنوات فيتم احتساب شهر كامل عن كل عام لكامل مدة  

أساس أجر العامل الشهري الأساسي الأخير مضافاً إليه الخدمة، وتحسب المكافأة على 

 :، على أن تكون انتهت خدمة العامل للأسباب التالية  بدل السكن

 .لبلوغ العامل سن الستين أو خمسة وخمسون للعاملة  •

الاستقالة المصحوبة بموافقة الجمعية شريطة تقديمها بوقت كافٍ لا يقل عن ثلاثين يوماً  •

( ٧٥سريانها، وللجمعية تقليص هذه المدة بما لا يتعارض مع ما نصت عليه المادة )من بداية 

 .من نظام العمل 

 .العجز الصحي الكامل عن العمل •

 .انتهاء مدة العقد محدد المدة، أو فسخ العقد حسب النظام من أحد الطرفين  •

 .ة إنهاء الخدمة بسبب السجن أكثر من سنة في جرائم غير مخلة بالشرف والأمان •

 .إلغاء الوظيفة •

 .الوفاة •

 

 

 

 

 

 

 

 

مكافأة نهاية الخدمة :  الخامسة الوحدة  
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 ( :  45المادة ) 

ساعات العمل ثمان ساعات عمل يومية في الأيام العادية وست ساعات عمل يومية في شهر 

ساعات العمل حسب مصلحة الجمعية بمعدل  وللجمعية الحق في جدولة    رمضان المبارك ،

ويحدد المدير التنفيذي تفصيل ذلك وتحتفظ  ، ساعة في الأسبوع  ( 45 )لا يزيد عن

الجمعية بالحق في تغيير عدد ساعات العمل ضمن الحدود النظامية ويحتفظ كذلك  

اجات على بعض الأقسام إذا رأت ذلك حسب احتي(   المناوبة)  بالحق بتطبيق نظام الورديات  

 العمل. 

 

 ( :  46المادة ) 

والإجازات الأسبوعية يومين    من الأحد وحتى الخميس ،  أيام العمل خمسة أيام في الأسبوع

، ويمكن للمدير التنفيذي استثناء بعض الموظفين وفق ما تقتضيه  هما الجمعة والسبت

 مصلحة العمل للعمل في الإجازة الأسبوعية وفق نظام العمل الإضافي. 

 

 

 

 ( :  47المادة ) 

  ( بمقدار يومين ونصف لكل شهر ثلاثون يوماً  ) وقدرها للموظفالإجازة السنوية حق 

 .قضاها على رأس العمل بالجمعية

 ( :  48المادة ) 

 :إجازة اعتيادية عن المدد التالي بيانها الموظفلا يستحق 

 مدة الإجازة الاستثنائية •

 مدة كف اليد وما في حكمه في حالات الإدانة إلا إذا ثبتت براءته •

 مدة الإعارة •

 بأجر أو دون أجر إذا انتهت خدماته بنهاية مدة الغياب  الموظفمدة غياب  •

 تنفيذاً لحكم صادر ضده  الموظفمدة سجن  •

   ساعات الدوام والإجازات :    الرابع الفصل  

ساعات العمل  :  الأولى الوحدة   

  

الإجازات :  الثانية الوحدة  
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 :  ( 49المادة ) 

بنصف إجازته السنوية إذا   الموظفيجوز عند الضرورة وبموافقة المدير التنفيذي، تمتع  

 .أمضى في الخدمة ستة أشهر على الأقل

 :  ( 50المادة ) 

 .أجر الإجازة مقدماً حسب آخر أجر يتقاضاه  للموظفيصرف 

 :  ( 51المادة ) 

أن يتمتع بإجازته السنوية كلياً أو جزئياً بتقديم طلب بذلك بمدة    الموظفيتعين على  

من تاريخ بداية الإجازة المقترحة، وتصدر الموافقة عليها حسب ظروف   شهرلا تقل عن  

العمل ويجوز تأجيلها بموافقـة المدير التنفيذي إذا استـدعت المصلحة ذلك على ألا  

يوماً في مجموعها وهو الحد الأعلى الذي يمكن أن   ٦٠تزيد مدة الإجازة المتراكمة عن  

 .في العام الواحد  الموظفيتمتع به 

 :  ( 52ادة ) الم

جازة إ الموظفيجوز بقرار من مجلس الإدارة بناءً على توصية المدير التنفيذي منح 

 :بدون أجر )استثنائية(، على الوجه التالي 

ويقدرها المدير   الموظف بعد مضي خمس سنوات من تاريخ التعيين وللأسباب التي يبديها  •

التنفيذي، وذلك لمدة لا تزيد عن سنة واحدة غير قابلة للتجديد، ولا تحتسب مدة هذه الإجازة  

 .الموظفضمن خدمات 

ويقدرها المدير   الموظفبعد مضي ثلاث سنوات من تاريخ التعيين وللأسباب التي يبديها  •

ولا تحتسب مدة هذه الإجازة   التنفيذي وذلك لمدة لا تزيد عن ستة أشهر غير قابلة للتجديد، 

 .الموظفضمن خدمات 

 :  ( 53المادة ) 

إجازة بأجر لأداء الاختبارات الدراسية عن سنة غير معادة تعادل المدة  الموظفيمنح 

الفعلية للاختبارات، شرط أن تكون هناك موافقة مسبقة من المدير التنفيذي بالدراسة،  

 .وبناء على إشعار خطي من الجهة التي يدرس بها 
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 ( :  54المادة ) 

إجازة مرضية سواءً متصلة أو منفصلة بعد التأكد من  الموظف المتفرغ يستحق

( يوماً في السنة  ١٢٠بما لا يتجاوز ) الإدارة المختصة في الجمعيةأستحقاقه لها من قبل 

الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية، ويحسب الأجر في السنة الواحدة وفقاً 

 :لما يلي 

 .( يوماً بأجر كامل ٣٠) .1

 .٪ من الأجر ٧٥تليها تحسب على أساس  ( يوماً التي٦٠) .2

 .( يوماً التي تليها٣٠وبدون أجر عن مدة ) .3

على هيئة طبية   الموظف( يوماً، فيتم عرض ١٢٠وفي حال تجاوزت الإجازة المرضية )

معتمدة من قبل الجمعية، لتقديم تقرير طبي وافي ومعتمد عنه. وبناءً على نتيجة  

المدير التنفيذي لإنهاء خدمة العامل أو مد إجازه العامل   يتم اتخاذ قرار من قبل التقرير  

 .المرضية دون أجر

 ( :  55المادة ) 

الذي يصاب بجروح أو كسر أو مرض بسبب تأدية العمل ودون    الموظف المتفرغ يستحق  

خطأ منه يمنعه من أداء عمله بصفة مؤقتة إجازة مرضية بحد أقصى ستة أشهر، بموجب 

إلى عمله بعد انتهاء هذه المدة  الموظف، فإذا لم يعد  ر كاملتقرير طبي معتمد بأج 

يعرض أمره على هيئة طبية معتمدة من قبل الجمعية، لتقرر إنهاء خدماته أو تمديد 

إجازته مع تحديد المدة الإضافية، وبحد أقصى لا يتجاوز ستة أشهر ويصرف له في هذه 

 .الحالة نصف الأجر 

 ( :  56المادة ) 

 :للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية

 . إجازة عيد الفطر المبارك •

 . إجازة عيد الأضحى المبارك •

يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان ( فإذا صادف يوم الميزان يوم الراحة  •

 . الأسبوعية تمدد الإجازة يوماًآخر

 . الطارئة التي تعلن رسمياً من قبل الجهات الرسمية بالدولةإجازات الظروف  •
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 ( :  57المادة ) 

على ما تقتضية ظروف العمل بالجمعية،    يجوز للمدير التنفيذي الموافقة أو الرفض بناء

إجازة لمرافقة أحد أقربائه للعلاج وفق تقرير طبي صادر من مستشفى   الموظفلمنح 

حكومي أو من مستشفى أهلي بشرط تصديقه من الشؤون الصحية بالمنطقة وفق  

 :الضوابط الآتية

 .شهر بأجر كامل  •

 .يجوز تمديدها لمدة ثلاثة أشهر أخرى كحد أعلى بنصف أجر  •

لة عدم مباشرته بعد ذلك تنهى خدماته  يجوز تمديدها بدون أجر لمدة ستة أشهر، وفي حا •

 .وتصرف له مكافأة حقوقه وتعويضاته

 

 : (58المادة )

 :يشترط لمنح إجازة مرافقة المريض

 .أو زوجه أو أحد والديه أو ممن يعولهم شرعاً  الموظفأن يكون المريض أحد أولاد   .1

 .للمريض والمدة المقررة للعلاج الموظفأن تقرر هيئة طبية معتمدة ضرورة مصاحبة  .2

 

 : (59المادة )

المسلم الذي أمضى في خدمة الجمعية سنتين متصلتين على الأقل ويرغب    الموظفيمنح  

في أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل مدتها لا تقل عن عشرة أيام ولا تزيد على خمسة  

عشر يوماً بما فيها إجازة عيد الأضحى، لأداء هذه الفريضة وذلك لمرة واحدة طوال 

 .ازة بما لا يخل بانتظام سير العمل بها مدة خدمته وللجمعية تنظيم منح هذه الإج 

 : (60المادة )

 كامل في الحالات التالية:  بأجر حسب نظام العمل السعودي يستحق الموظف إجازة

للموظف الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أيام في وفاة زوجته أو زوجها أو   -

 . (والجدة والأبناءالجد ) أحد أصولهما أو فروعهما ويقصد بالأصول والفروع 

 للموظف الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أيام عند زواجه.  -

 أيام في حالة ولادة مولود له.  3للموظف الحق في إجازة بأجر كامل لمدة   -

للمرأة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيفما تشاء تبدأ  -

التاريخ المرجح للوضع ويحدد التاريخ المرجح للوضع بحد أقصى بأربع أسابيع قبل 

ولها الحق في تمديد الإجازة لمدة شهر ) بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة صحية

 .  (دون أجر



   

 

 
 الإصدار 001

 التاريخ 2020/6/23

 

في حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الأحتياجات الخاصة، وتتطلب   الموظفةتمنح  -

شهر بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء حالته الصحية مرافقاً مستمراً له الحق في إجازة مدتها 

 .مدة إجازة الوضع، ولها الحق في تمديد الإجازة لمدة شهر واحد فقط دون أجر 

المسلمة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة عدة بأجر كامل لمدة لا تقل  للموظفة -

ن  عن أربعة أشهر وعشرة أيام من تاريخ الوفاة، ولها الحق في تمديد هذه الإجازة دون أجر إ 

كانت حاملاً خلال هذه الفترة حتى تضع حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة  

 .العدة الممنوحة لها وفق النظام بعد وضع حملها

الغير مسلمة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة  للموظفة -

 . عشر يوماً
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 : (61المادة )

يترتب على تعيين الموظف في إحدى وظائف الجمعية التعهد بالعمل بما يسعه من الجهد 

وفي حدود صلاحيات وظيفته على تحقيق أهداف الجمعية ورؤيتها ومراعاة مصالحها  

والمحافظة على أموالها وممتلكاتها وأسرارها وكافة المستندات والوثائق الخاصة بعمله  

 ته الوظيفية والامتناع عن الأعمال المحظورة.  ويلتزم بوجه عام بأداء واجبا

 ( :  62المادة ) 

 :في الجمعية التقيد بما يلي  الموظفينيجب على 

 .معرفة السياسات والأنظمة واللوائح المعمول بها في الجمعية والتقيد بما جاء بها  •

 .ومسؤولياتهالمعرفة الدقيقة لمهام وظيفته التي يشغلها وواجباته وحدود صلاحياته  •

 الالتزام بأوقات العمل الرسمي في مقر عمله وتكريس وقته وجهده لإنجاز واجبات الوظيفة •

تنفيذ التعليمات والأوامر التي تصدر إليه من الرؤساء فيما لا يخالف اللوائح والنظم أو يتعارض   •

 مع سياسات الجمعية وأهدافها، أو مع طبيعة عملها 

 .وممتلكاتها ووثائقها وأسرارهاالمحافظة على أموال الجمعية  •

أن يكون سلوكه متفقاً مع ما يقتضيه عمله من شرف ونزاهة وأمانة والتعاون مع زملائه  •

 العاملين بما يحقق أهداف الجمعية والمهام التي يكلف بها

العمل في المكان الذي تحدده الجمعية والإلتزام بكل النظم واللوائح والقواعد التي تحكم عمله،   •

 .وأوامر رؤسائه

مراعاة واحترام النظم واللوائح والعادات والتقاليد المرعية داخل المملكة العربية السعودية بما  •

 .لا يتعارض مع القيم الإسلامية
 

 

 ( : 63المادة ) 

يحظر على كل موظف مزاولة أي عمل غير وظيفته في الجمعية سواء كان 

 ذلك مقابل أجر أو بدون مقابل وسواء كان ذلك في أوقات العمل أو خارجها.  

 

   الواجبات والمسؤوليات :    الخامس الفصل  

الواجبات الوظيفية  :  الأولى الوحدة   

  

المحظورات الوظيفية  :  الثانية الوحدة  
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 ( :  64المادة ) 

لا يجوز للموظف أن تكون له مصلحة شخصية مباشرة أو غير مباشرة في  

 .  الإتفاقيات الخارجية المتصلة بأعمال الجمعية

 

 ( :  65المادة ) 

 يمنع على الموظف الأمور التالية على سبيل الذكر لا الحصر:  

الإشتراك في المناقشات الدينية أو السياسية أو الغير مرتبطة بالعمل خلال ساعات   -

 العمل.   

 قراءة الجرائد أو المجلات وتناول الأطعمة أو النوم خلال ساعات العمل.    -

مغادرة الجمعية أثناء ساعات العمل ما لم تكن طبيعة العمل تستدعي ذلك وبشرط  -

 الحصول على إذن مسبق من رئيسه المباشر.   

 الإنقطاع عن العمل بدون إذن كتابي مسبق أو التأخر في مباشرة العمل بعد الإجازة -

 الممنوحة للموظف.   

 الحضور إلى مكان العمل خارج أوقات العمل ما لم يكن لديه تصريح كتابي بذلك.    -

الدخول إلى أي مكتب في الجمعية غير مكتبه ما لم يكن لدخوله علاقة مباشرة بالعمل  -

 وعلى أن يتم ذلك في حضور الموظف شاغل المكتب فقط.  

 ية المكتبية لغير الغرض المخصص لها .  إستعمال قرطاسية وأجهزة وأدوات الجمع -

 الإطلاع على المستندات والأوراق والسجلات التي ليست لها علاقة مباشرة بعملة.    -

تصوير أو طباعة أي مستند أو نص ليس له علاقة بإنجاز أعماله إلا بعد الحصول على   -

 إذن مسبق من رئيسه المباشر.   

أو وثيقة أو رسالة خاصة بالجمعية أو  الإحتفاظ بأصل أي سند أو مستند أو تقرير -

بأي نسخ عنها في حوزته الشخصية ،  كما يحظر عليه إطلاع أي كان من خارج 

 الجمعية عليها دون إذن مسبق من مدير الخدمات المساندة .  

إستقبال الزائرين الشخصيين خلال أو بعد الدوام في مكاتب الجمعية ،  وفي الحالات   -

 لى الإذن المسبق من رئيسة المباشر.   الطارئة يجب الحصول ع

إستغلال عمله في الجمعية لتحقيق أرباح أو فوائد شخصية له أو لغيره على حساب   -

 . مصلحة الجمعية 
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 ( :  66المادة ) 

إذا أخل بواجبات العمل أو قصر في أدائه أو   الموظفيحق للجمعية إيقاع جزاء على 

تصرف بشكل يتنافى مع الأخلاق والقيم الإسلامية أو يسئ إلى العمل بالجمعية بعد  

 :، ويحدد الجزاء المناسب بأحد الجزاءات التأديبية التالي  التحقيق معه

 تنبيه شفهي من رئيسه المباشر (1

 لفت نظر مباشر من رئيسه المباشر  (2

 الإنذار الخطي الأول من المدير التنفيذي (3

 الإنذار الخطي النهائي من المدير التنفيذي (4

الحسم من الأجر بما لا يتجاوز أجر خمسة عشر يوماً من المدير التنفيذي مع مراعاة عدم تجاوز  (5

 الحد الأقصى للحسم خمس أيام في الشهر الواحد 

 الحرمان من العلاوة السنوية  (6

 لمدة لا تزيد على سنة الحرمان من الترقية  (7

 الإيقاف من العمل مع الحرمان من الأجر  (8

الفصل من الخدمة في الحالات المقررة في نظام العمل بقرار من مجلس الإدارة بناء على توصية   (9

 المدير التنفيذي

( ساعات بيوم كامل ويتم الحسم من الأجر  ٨يتم احتساب مدة التأخير عن طريق تجميعها كل ) (10

ثم يعاد احتسابها من جديد ما لم يكن قد مضى على كشفها أكثر من ثلاثين   في آخر كل شهر،

 يوماً بين كل تأخير وتأخير آخر 

على أن يتم تحديد الجزاء المناسب دون التقيد بالتسلسل الموضح أعلاه وبما يتناسب مع جسامة   (11

 المخالفة 

 

  ( :  67المادة ) 

( أو فقرة 2( أوفقرة )1فقرة )  (64بالمادة رقم )توقيع أحد الجزاءات المذكورة  يتم  

( أو الحسم من الأجر بما لا يزيد عن يوم واحد من العامل المخالف  4( أو فقرة ) 3) 

دون الحاجة إلى إحالته للجنة تحقيق على أن يشعر خطياً بالمخالفة والجزاء الذي 

من تاريخ استلامه  سيوقع عليه، وفي حالة عدم اعتراضه بكتاب رسمي خلال خمسة أيام

قرار الحسم يعتبر الجزاء نهائي يطبق فوراً؛ وفي حالة اعتراض العامل يحال الأمر إلى 

 .المدير التنفيذي للنظر في اعتراضه

 

الجزاءات والتظلم :  الثالثة الوحدة  
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  ( :  68المادة ) 

( 65( بإستثناء ما ورد في المادة )64يوقع أي جزاء من الجزاءات الواردة في المادة )  لا

 :  وفق الآتي  الموظفإلا بعد إجراء تحقيق كتابي وتسمع فيه أقوال 

يشكل المدير التنفيذي لجنة من ثلاثة أشخاص أحدهم من إدارة المواد البشرية على ألا تقل   •

 .المحال للتحقيق  الموظفدرجاتهم عن درجة 

 .الموظفتقوم اللجنة بإجراء تحقيق كتابي تسمع فيه أقوال  •

صدور قرار ترفع اللجنة توصياتها النهائية للمدير التنفيذي في مدة أقصاها شهر من تاريخ  •

 .التحقيق، الذي يقوم برفعه إلى مجلس الإدارة 

  ( :  69المادة ) 

للمدير التنفيذي كف يد العامل عن العمل لمدة أقصاها شهرين إذا اقتضت متطلبات  

 .التحقيق ذلك أو على أساس إجراء احتياطي يعود بعدها للعمل ما لم يصدر قرار بفصله

  ( :  70المادة ) 

 :تلقائياً آثار الجزاءات التأديبية التي توقع على العامل بعد تزول 

 ثلاثة أشهر بالنسبة للفت النظر الخطي  •

 ستة أشهر بالنسبة للإنذار الخطي  •

 تسعة أشهر بالنسبة للحسم من الأجر من تاريخ الجزاء •

 عام بالنسبة للحرمان من العلاوة أو الترقية •

 الخدمة ما لم يكن لأسباب مخلة بالشرف أو الأمانة ثلاثة أعوام بالنسبة للفصل من  •

  ( :  71المادة ) 

يمكن للموظف الاعتراض على الجزاء الصادر بحقه ، وفي حال عدم التمكن من حل 

 المشكلة وديا ، فيستطيع الموظف اتباع الإجراءات التالية : 

 الالكتروني. التظلم الكترونيا للمدير المباشر عبر البريد  •

في حال عدم تمكن مدير إدارة الخدمات المساندة بالجمعية من حل المشكلة أو الشكوى يمكن   •

 .المدير التنفيذي للجمعيةللموظف التظلم إلكترونياً عبر البريد الإلكتروني إلى 

في حال عدم تمكن مدير عام الجمعية من حل المشكلة فتحال الشكوى إلى اللجنة المختصة   •

 .  بالتظلم
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  ( :  72المادة ) 

تلتزم الجمعية بحماية حقوق الموظف من أي انتقام أو إجراء تعسفي ناتج عن استخدام 

 . حقه في التظلم بموجب أنظمة وسياسات الجمعية 

 

 

 

 

 

  ( :  73المادة ) 

 :من الجمعية بأحد الأسباب التالية الموظفتنتهي خدمة 

 الاستقالة وقبولها •

 والجمعية على التجديد  الموظفانتهاء مدة العقد ما لم يتم الاتفاق بين  •

 فسخ العقد •

 ثبوت عدم الصلاحية خلال فترة التجربة  •

لسنة  الغياب دون عذر مشروع أكثر من عشرين يوما متقطعة أو عشرة أيام متتالية خلال ا •

المالية، على أن يسبق الفصل إنذار كتابي من المدير التنفيذي بعد غيابه عشرة أيام في الحالة  

 الأولى وانقطاعه/ها خمسة أيام في الحالة الثانية 

 الفصل من الخدمة لأسباب تأديبية أو لحكم شرعي نهائي  •

 إلغاء الوظيفة •

تقرير طبي معتمد من أحد المستشفيات  عدم اللياقة الصحية للاستمرار في الخدمة بناء على  •

 الحكومية

 الحصول على تقدير )غير مرضي( لمرتين متتاليتين في نموذج تقويم الأداء •

، ما لم يتفق الطرفان  للموظفة، وخمس وخمسون سنة للموظف بلوغ سن الستين من عمره  •

 على الاستمرار في العمل بعد هذا السن

 الوفاة •

  ( :  74المادة ) 

الراغب في الاستقالة طلباً كتابياً بذلك عن طريق رئيسه المباشر ويظل    الموظفيقدم  

العامل على رأس عمله حتى يصدر قرار بقبول استقالته من المدير التنفيذي أو بعد مضي  

 .  ( يوماً من تاريخ تقديم طلب الاستقالة٤٥)

   انتهاء الخدمة :    السادس الفصل  

أحكام عامة :  الأولى الوحدة   
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      ( :  75 المادة )

المحال للتحقيق أو الموقوف عن العمل حتى يبت في  الموظفلا يجوز قبول استقالة 

 .أمره 

      ( :  76 المادة )

الذي تنتهي خدمته لعدم صلاحيته خلال فترة التجربة أية مكافأة أو   الموظفلا يستحق 

إجازة سنوية عن الفترة التي قضاها في العمل عدا أجره الشهري عن الفترة التي قضاها  

 .في العمل

      : (  77 المادة )

تنتهي خدمات العامل إذا حكم عليه بالفصل من الخدمة تأديبياً أو في حالة الحكم عليه  

بحد شرعي أو بالسجن مدة تزيد عن سنة في قضية غير مخلة بالشرف والأمانة، أو في  

جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة دون النظر لفترة السجن، بناء على إشعار خطي من 

 : الرسمية المختصة، وتنقسم حالات السجن إلىالجهات 

 .الحالة الأولى : إذا سُجن العامل في قضية رُفعت ضده من الجمعية

 .( أيهما يصنف 77( أو المادة)42إذا أُدين فيها، فإنه تطبق عليه المادة) .1

 .إذا ثبتت براءته يُعاد للعمل وتدفع الجمعية أجره كاملاً أثناء فترة السجن  .2

 :الثانية : إذا سُجن العامل في قضية لم تكن الجمعية طرفاً فيهاالحالة 

 .( أيهما يصنف 77( أو المادة)42إذا أُدين فيها، فإنه تطبق عليه المادة ) .1

إذا ثبتت براءته يُعاد للعمل، والجمعية غير ملزمة بدفع أجره أثناء فترة سجنه، وعلى العامل  .2

 .( 77المطالبة بالتعويض من الجهة التي تسببت في سجنه مع مراعاة ما ورد في المادة ) 

يحق للمدير التنفيذي إصدار قرار بتصفية مستحقات العامل ) المنصوص عليه في الحالة   .3

 .بعاً لما تقتضيه مصلحة الجمعية الثانية ( ت

      ( :  78المادة ) 

يجوز للمدير التنفيذي فسخ عقد العامل إذا كان العقد معه غير محدد المدة، وذلك إذا 

 .دعت الضرورة، ويتم تعويض العامل بأجر شهرين

  ( :  79المادة ) 

عند انتهاء عقد العامل المتعاقد من غير السعوديين، لعدم رغبة الجمعية في تجديد عقده 

 ٪( من المبلغ الإجمالي إلا بعد  ٥٠تصفى مستحقاته النظامية، ولا يصرف له أكثر من )
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تصحيح وضعه النظامي، ونقل كفالته أو إصدار تأشيرة خروج نهائي له إذا رغب في  

 .( من نظام العمل٨٨متبقي مع مراعاة ما نصت عليه المادة )ذلك. ويصرف له المبلغ ال

  ( :  80المادة ) 

( عاماً ٥٥( عاماً هجرياً أو إذا بلغت العاملة )٦٠يحال العامل على التقاعد إذا بلغ سن )

هجرياً، ويجوز تمديدها إلى الخامسة والستين في الحالة الأولى، وتمديدها إلى الستين 

شكل استثنائي بقرار من مجلس الإدارة بناءً على توصية المدير  في الحالة الثانية ب 

 .التنفيذي

  

   

 

 

 ( :  81المادة ) 

تضع الجمعية خططاً تنفيذية لتدريب وتطوير عامليها وتطوير مهاراتهم وفق احتياجاتها 

 .التدريبية

 ( :  82المادة ) 

للتدريب في الخارج في دورات أو برامج لها مثيل في مقر عمله    الموظفلا يجوز إبتعاث  

للتدريب في الخارج أو الداخل إذا اقتضت المصلحة    الموظفوللمدير التنفيذي إلغاء إيفاد  

 .ذلك. ما لم يكن قد باشر التدريب فعلاً

 ( :  83المادة ) 

راً واحداً أو أقل خارج المدينة أو الدولة التي يعمل بها العامل  إذا كانت مدة التدريب شه

 .فيعامل العامل بموجب قواعد الانتداب

 ( :  84المادة ) 

للمتدرب تعديل أو تغيير برنامج التدريب الذي وافقت عليه الجمعية إلا بعد   يحقلا 

 .موافقة خطية من المدير التنفيذي

 

 

   التدريب :    السادس الفصل  

أحكام عامة :  الأولى الوحدة   
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 ( :  84المادة ) 

جمعية تنمية الموارد المالية بالمنطقة الشرقية لائحة الموارد البشرية لتم اعتماد 

هـ  02/11/1441بتاريخ  في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته الثالثة المنعقدة 

 .  23/06/2020الموافق 
 

 

 

 


