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، وفي حا   واللاموة التنفيذية الخاصعععععععععة به يخضععععععععع  جمي  ما ظمر مس أنظمة وسعععععععععياسعععععععععات في وذي اللاموة لنظام العمل السععععععععععود  المعمو  به

  لعمل. وجود زيادة في حقوق الموظفين لم يتم ظمروا في وذي اللاموة، أو تعارض م  نظام العمل يرج  به إلى ما ورد في نظام ا
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 التعريفات:  :الأولى المادة  1

وهي الجهة الحكومية المسععلولة عس رسععم السععياسععة العامة لأنظمة العمل والعما  في    الوزارة: وزارة الموارد البشععرية والتنمية الاجتماعية 

 .القطاعين العام والخاص

 النظام: نظام العمل السعود . 

عنك بتنظيم وتملين وتطوير القطعععاا رير الرهةي في الممللعععة، ورف  مفعععاءتعععه   
و
المرمز الوطني لتنميعععة القطعععاا رير الرهةي: جهعععة حكوميعععة ت

 .2030امه في التنمية الوطنية وفق رؤية السعودية وزيادة إسه

جمعية التنمية الأسععععععععرية بمنطقة المدينة المنورة " أسععععععععرتر " توو إشععععععععراف المرمز الوطني لتنمية القطاا رير الرهةي تر ي    الجمعية: 

(309) 

قبل أعضععاء الجمعية العمومية( مما أنه مجلس إدارة الجمعية ووو الجهة المخولة للإشععراف ع ى أعما  الجمعية )مس    الإدارة:مجلس   

 الجهة المانوة لكافة الصلاحيات المالية والإدارية والقانونية.

 .رميس مجلس إدارة الجمعية المنتخب بواسطة مجلس الإدارة المجلس:رميس  

  الجمعية وله صلاحيات موددة  الأمين العام: ووو المشرف ع ى الإدارة التنفيذية والمعين مس مجلس الإدارة ويتولى الإشراف ع ى أعما 

 في لاموة جدو  الصلاحيات.

المعععدير التنفيعععذ : ووو المعععدير المعين مس قبعععل مجلس الإدارة بموافقعععة المرمز الوطني لإدارة أعمعععا  الجمعيعععة، وتنفيعععذ السعععععععععععععيعععاسعععععععععععععععات،   

 والخطط الاستراتيجية، والتشغيلية وله صلاحيات موددة في لاموة جدو  الصلاحيات.

و الشعععععععععععععخ  المفوض مس الجمعيععة العموميععة أو مجلس الإدارة بصعععععععععععععلاحيععة معينععه حسععععععععععععععب لاموععة أوو الجهععة ة:  صععععععععععععععاحععب الصعععععععععععععلاحيعع 

 الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.

 هي السعععلطة الممنوحة للمسعععئولين في الجمعية للقيام بعمل ما أو اتخاظ قرار مناسعععب بشعععمنه يلزم الجمعية تجاي الغير مادي الصعععلاحية: 
ً
ا

.
ً
 أو معنويا

الوحععدة المعنيععة بمتععابعععة مععافععة العمليععات المععاليععة والمحععاسعععععععععععععبيععة في الجمعيععة وتق  توععو إدارة المععدير التنفيععذ  في الهيكععل    المععاليععة: الإدارة 

 .التنظيمي المعتمد

رد البشعععععععععععععريععة، والخععدمععات  إدارة الخععدمععات المسععععععععععععععانععدة: الوحععدة المعنيععة بتوفير الععدعم اللازم لجمي  الإدارات وتتولى الإشعععععععععععععراف ع ى الموا 

 اللوجستية والصيانة والمرافق بهدف ضمان سير العمل بلفاءة وفاعلية.

 يعمل لمصلحة الجمعية وتوو إدارتها، أو إشرافها مقابل أجر. -رجل أو امرأة  –مل شخ  طبيعي  الموظف: 

 أو طريقة أدامه. تبالراالأساس ي: مل ما يعطر للموظف مقابل عمله، بموجب عقد عمل مهما مان نوا  الراتب 

 إليه سعععامر الزيادات والبدلات المسعععتوقة الأ رم ال ي تتقرر للموظف   الراتبالفع ي والذ  يشعععمل    الراتب: وو الراتب 
ً
الأسعععاسععع ي مضعععافا

 .لقاء العمل بموجب عقد العمل

 المادة الثانية: الهدف:  2

وظلك عس طريق توديد   ،والموظفين بهاتوديد سععععياسععععات واجراءات الموارد البشععععرية وال ي مس شععععملها تنظيم علاقة العمل بين الجمعية   

 وتوضيح واجبات وحقوق مل مس الطرفين.

 :مبادئ عامةالمادة الثالثة  3
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   تتولى الإدارة التنفيععذيععة مراجعععة الععدليععل بشعععععععععععععكععل دور ، ورف  أ  مقترحععات لتعععديلععه إلى 
ً
لرفعهععا   لجنععة الترشعععععععععععععيوععات والمكععافععآت، تمهيععدا

 .بتوصية إلى مجلس الإدارة لاعتمادي

 صلاحيات.الأو تفويض الغير حسب لاموة  وأ  تعديل عليه جلس الإدارة وحدي صلاحية اعتماد وذا الدليللم 

السععععععععععععيرفر العام للجمعية أو الخاص بكل إدارة لتملين مافة و يكون عند مل مدير إدارة نسععععععععععععخة مس وذا الدليل معتمد للعمل بموجبه  

 .م  نشر الدليل ع ى الموق  الاللترونر للجمعية مس الاطلاا عليه الموظفين

 .السعود  واللاموة التنفيذية الخاصة به مللى نظام العإأ  تعارض بين وذا الدليل ونظام العمل السعود  يرج  به     3.5

 حدود تطبيق الدليل الرابعة:المادة  4

الموارد البشرية والتنمية  تعتبر السياسات والإجراءات الواردة في وذا الدليل مفصلة لأحكام نظام العمل السعود  المعمو  به في وزارة   

 نظام العمل. إلىوفي حا  وجد أ  تعارض م  نظام العمل يرج  به  الاجتماعية

  
ً
 لباقي الأنظمة والأدلة واللوامح.مس أنظمة وتعليم يعتبر دليل السياسات والإجراءات الإدارية جزءا

ً
 ات الجمعية وململا

، ويجب عليهم الداممين والمثبتين منهم والموضعععععععععععوعين توو التجرهة عند تعيين الموظف  الموظفينأحكام وذا الدليل ع ى جمي    تسعععععععععععر   

 .احترام وذي السياسات والإجراءات والالتزام بالعمعل في ضوئها

( الشعععععععرود الواردة في عقودوم، مس توديد المكافمة والإجازة والاسعععععععتقالة والهاء العقد، مما  تعاونر اصعععععععة )تطبق ع ى الموظفين بعقود  

ظات الصعععععععلة تطبق عليهم طيلة مدة عملهم في الجمعية الشعععععععرود الخاصعععععععة والتعليمات ال ي يصعععععععدروا إليهم مدراءوم وريروا مس الأمور  

 .بطبيعة العمل أو الخدمة المتعاقد عليها

معافعة المسعععععععععععععئولين بعالجمعيعة بعمحكعام وعذا العدليعل في تععاملاتهم م  مرؤوسعععععععععععععيهم وتوجيههم ومتعابع هم بهعدف الحفعا  ع ى الرو    يسعععععععععععععتعين 

 المعنوية العالية والأداء الجيد والانضباد، مما يتم الاستعانة به لمعرفة حقوقهم وواجباتهم.

دارات والأقسععععععام التابعة لهم ويجب اطلاعهم ع ى حدود ومجالات  يتومل المدراء ورؤسععععععاء الأقسععععععام مسععععععئولية تطبيق وذا الدليل في الإ  

 .ال ي قد تستدعي ظلك تطبيق وذي السياسات والإجراءات ع ى أ  مس الحالات الخاصة

 موسمية.الذيس توظفهم الجمعية للقيام بمعما  ومهام ملقتة أو عرضية أو  الموظفينتنطبق أحكام وذا الدليل ع ى  

   دم هم،المتعاونين يطبق عليهم الشرود الواردة في عقود توظيفهم وال ي تتعلق بتعينهم وتوديد رواتبهم واجازاتهم واستقالاتهم والهاء   

ورير ظلك مس الأمور    مدراءوم  يوملها إليهموالتعليمات ال ي    الموظفينمما تطبق عليهم طيلة مدة عملهم الشععععععععععععرود الخاصععععععععععععة بواجبات  

 ات العمل بموجب وذا الدليل وال ي لا تتعارض م  شرود توظيفهم ضمس نظام العمل.المتعلقة بعلاق

    الموظفينتعتبر السععياسععات والإجراءات ال ي وردت في وذا الدليل وتعديلاتها والقرارات ال ي تصععدروا إدارة الجمعية بشععمن  
ً
 حتميا

ً
جزءا

 بها. والموظفينللعقد الذ  يبرم بين الجمعية 

 البشريةالموارد تخطيط  :الخامسةالمادة  5

 تعتمد إجراءات تخطيط الموارد البشرية ع ى أساس الأوعداف الاستراتيجية للجمعية. 

والرف  للإدارة التنفيعذية  ،  الإداراتالمسعععععععععععععانعدة بعاقترا  الهيكعل التنظيمي للجمعيعة بمعا يوةععععععععععععع  العلاقعات بين معافعة    إدارة الخعدمعاتتقوم  

 .، ومس ثم تعميمه ع ى الإداراتللاعتماديتم عرضه ع ى مجلس إدارة الجمعية ومس ثم 

للعام  بالإضععععافة إلى مشععععف موةعععع  فيه الوظامف المتوق  شععععغروا  الإدارات،إرسععععا  " نموظج  طة الموارد السععععنوية " إلى مافة مدراء  يتم   

 -إلهاء العقد رير مودد المدة    –ان هاء عقد العمل المحدد المدة  –سععععععس التقاعد   )بلوغ  سععععععبب  نتيجة لإلهاء  دمات شععععععارليها لأ  القادم

 .التكليف( - الاستقالة –النقل  – الترقية
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    الموظفينثم توعديعد الععدد المطلوب مس   لعه،يقوم معدير الإدارة المخت  بعدراسععععععععععععععة وتوليعل التغييرات المرتقبعة في الإدارة التعابععة   
ً
موزععا

 بالمبررات    إدارة الخدماتواعادة النموظج إلى    أشعهر(فترات ومل فترة تمثل ثلاثة  )أرب رات العام الميلاد  القادم  ع ى فت
ً
المسعاندة مدعما

 المناسبة.

في ضعوء البيانات المقدمة إليها والأوداف الاسعتراتيجية    الإداراتوالتغييرات في   التوظيفتقوم إدارة الخدمات المسعاندة بدراسعة  طط  

 .مجلس الإدارةمس  للجمعية، ويتم عرضها ع ى الإدارة التنفيذية بالجمعية للموافقة والاعتماد

لمزايا   طة الموارد البشعععععرية السعععععنوية وال ي تتضعععععمس الميزانية التقديرية السعععععنوية المتعلقة بالمرتبات وا تصعععععدر  التوظيفبناءً ع ى  طط  

،  مس الجمعيعة العموميعة   للموافقعة والاعتمعاد  التنفيعذيعة، ومس ثم الرف  لمجلس الإدارةالنقعديعة والعينيعة للموظفين وعرضعععععععععععععهعا ع ى إدارة  

 .واعتماد مجلس الإدارةالإدارة التنفيذية  موافقةع ى ويخض  أ  تعديل ع ى  طة الموارد البشرية السنوية المعتمدة 

رير وارد في  طة الموارد البشععععرية السععععنوية المعتمدة، يقوم مدير الإدارة المخت  بتورير نموظج "   توظيفب  عند وجود ضععععرورة إلى طل 

 بالمبررات المناسعععععععععععبة وهمدة لا تقل عس شعععععععععععهر مس التاريخ المطلوب لشعععععععععععغل   التنفيذيةدارة  الإ طلب احتياج وظيفر " وارسعععععععععععاله إلى 
ً
مدعما

، ويتم إدراجه بالتقرير الخاص بتنفيذ  طة الموارد البشععععععرية  مس مجلس الإدارة  اعتمادي مس ثمالوظيفة، وال ي تقوم بدراسععععععة الطلب و 

 السنوية.

المطلوهعة لشعععععععععععععغعل الوظيفعة والمهعام المحعددة للموظف والجعدارات  " بطعاقعة الوصعععععععععععععف الوظيفر " تتضعععععععععععععمس المععايير  واععداد  تصعععععععععععععميم يتم   

 ظف.والمسمك الوظيفر والرميس المباشر والإدارة التاب  لها المو 

 التوظيف :السادسةالمادة  6

 لشععععغل الوظامف بالهيكل التنظيمي المعتمد وظلك لتطوير ى إل  التوظيفهدف  ي 
ً
 وعمليا

ً
دعم الجمعية بالعناصععععر البشععععرية الملولة علميا

 الأداء وتوقيق الأوداف الاستراتيجية للجمعية.

 والهيكل التنظيمي المعتمد ودليل الأوصاف الوظيفية. التوظيفوفق  طة  يتم التوظيف 

 السعوديين:شرود تعيين  6.2.1

تقديم   6.2.1.1 ضرورة  م   للوظيفة  المعتمد  الوظيفر  للوصف   
ً
طبقا للعمل  المطلوهة  والخبرات  العلمية  الملولات  ع ى   

ً
حامزا يكون  أن 

 المستندات الأصلية المليدة لحصوله ع ى تلك الملولات. 

 تقرري الجمعية مس ا تبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. أن يجتاز بنجا  ما قد  6.2.1.2

 أن يكون حسس السير والسلوك وألا يكون قد سبق الحلم عليه في جناية أو جريمة مخلة بالشرف والأمانة.  6.2.1.3

 .بعد اعتماد الأمين العام إعفاء طالبي العمل السعوديين مس شرد أو أمثر مس وذي الشرود  للجمعيةيجوز  6.2.1.4

 السعوديين:يين رير شرود تع 6.2.2

 بالعمل.أن يكون الموظف رير السعود  قد د ل البلاد بطريقة مشروعة ومصر  له  6.2.2.1

الموارد البشرية    وزارة التوظيف مثل  قواعد  أن يكون مس ظو  اللفاءات المهنية وظلك بعد التنسيق م  الجهات الحكومية المختصة ب 6.2.2.2

 الجمعية. ال ي توتاج إليهم   العاديينأو يكون مس فئة العما     ،اوريرووالتنمية الاجتماعية 

ويملس التعاقد رير المباشر للعمل مس  لا  شرمات توظيف    ومسلولي هان يكون التعاقد مباشرة م  الجمعية وتوو مفال ها  أ 6.2.2.3

 . وبعد اعتماد صاحب الصلاحية معتمدة، في حا  دعو الحاجة 

 :التوظيفمصادر  

 .لنقل مس إدارة لأ رم عس طريق الترقية أو ا 6.3.1
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 البوث في مخزون طلبات العمل لاحتما  وجود طلبات تتناسب ومواصفات الوظامف الشاررة. 6.3.2

ع ى شعععععععععععبلة الانترنو أو الوسعععععععععععامل  أو الموق  الرسعععععععععععمي للجمعية  عس طريق الإعلان في وسعععععععععععامل التواصعععععععععععل الاجتماعي أو مواق  التوظيف   6.3.3

 .المعروفة الإعلانية الأ رم 

أو عس طريق  مما ورد فيما سعبق  للتعاقد م  الجهة  بالجمعية    الإدارة التنفيذيةويراعى الحصعو  ع ى اعتماد    ظيف،تو عس طريق شعرمة   6.3.4

 .المباشر الاستقطاب

 مثل صندوق تنمية الموارد البشرية أو نووي.المتخصصة جهات التوظيف الحكومية  6.3.5

 المقابلات الشخصية: 6.3.6

 بالنسبة للمتقدمين مس  ارج الجمعية:  6.3.6.1

 وتصنيف طلبات العمل. استلام  6.3.6.1.1

 وتسجيلها في سجلات أو   6.3.6.1.2
ً
استلام مافة طلبات العمل الواردة عس طريق البريد الاللترونر أو الموق  الخاص بالجمعية أو حضوريا

 في نظام الحاسب الآلي.

 تقييم طلبات العمل مقارنة بالوصف الوظيفر المعتمد وفرزوا ع ى النوو التالي:  6.3.6.1.3

 ينطبق عليها الحد الأدنى مس شرود شغل الوظامف الشاررة.ال ي لا  وهيطلبات مرفوضة:  6.3.6.1.3.1

 ال ي ينطبق عليها الحد الأدنى مس شرود شغل الوظامف الشاررة. وهيطلبات مقبولة:  6.3.6.1.3.2

 إجراءات عقد المقابلات الشخصية: 6.3.6.2

توديد مدم  ي ي، للجنة المقابلات الشخصية المكونة حسب ما سيتم توضيوه فيما إرسا  طلبات العمل المقبولة إلى يتم  6.3.6.2.1

 مطابقة الخبرات والملولات في المتقدمين مقارنة بمتطلبات الوظيفة/الوظامف المطلوب شغلها. 

لتوديد   للجنة المقابلاتإعداد مشف بمسماء المرشحين المطلوب استدعائهم للمقابلات الشخصية والا تبارات الفنية وارساله  6.3.6.2.2

 نية.المواعيد المناسبة للمقابلات والا تبارات الف

 المحدد لكل مرش .  بالموعد وابلارهم  للمقابلة الشخصية تجهيز ملفات المرشحين  6.3.6.2.3

أو مس    مدراء الإدارات وتضم في عضوي هاالمدير التنفيذ  قبل مس  التنفيذية لوظامفشغل التشكل لجنة المقابلات الشخصية  6.3.6.2.4

 
ً
 .وفق ما تقتضيه الحاجةيراي مناسبا

 مجلس الإدارة. قبل مس  الإدارات  ءأو مدراالمدير التنفيذ  ا تيار الخاصة بالمقابلات الشخصية لجنة اتشكل    6.3.6.2.5

 استشار   بير أو متخص  حسب الحاجة. ارجي إضافة عضو  أو مجلس الإدارة يملس بموافقة الإدارة التنفيذية 6.3.6.2.5.1

 ." ة"نموظج تقرير المقابلة الشخصييلزم ع ى أعضاء لجنة المقابلات الشخصية تقييم المرشحين باستخدام  6.3.6.2.5.2

والذ  يوة  ترتيب المرشحين   لجنة المقابلات الشخصية " موضريتم تجمي  نتامج تقارير المقابلة الشخصية في نموظج "  6.3.6.2.6

 وتوصية اللجنة. 

 . التوظيفاعتذار للمرشحين رير المقبولين بناءً ع ى نتيجة لجنة المقابلات الشخصية بعد ان هاء عملية    إرسا  6.3.6.2.7

 العمل:عرض  6.3.7

 يتم  لمرشحين للعمل،  لبعد توديد الا تيار النهائر   6.3.7.1
ً
  توديد المرتبات والمزايا النقدية والعينية ال ي سوف يتم منوها وظلك طبقا

 .، واعتماد صاحب الصلاحيةالالتزام بميزانية الرواتب السنوية المرتبات المعتمد م  مراعاة  لسلم

يشترد الحصو  ع ى موافقة صاحب الصلاحية عند اعتماد مرتب يتجاوز الحد الأع ى لسلم الرواتب المعتمد، وظلك في الحالات   6.3.7.2

 ق أع ى مس الحد الأع ى المحدد. الاستثنامية المرتبطة باستقطاب موظف أو بناءً ع ى طلب الموظف المختار إظا مان مرتبه الساب
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  لا     رسا ا و اعتماد    يتم 6.3.7.3
ً
أو الرفض   ، سبوا مس تاريخ المقابلة الشخصية للرد بالموافقةأ" نموظج عرض العمل " للمرش  اللترونيا

 عرض العمل في ملف الموظف.  نموظج ويتم الاحتفا  بنسخه مس  الأسباب،م  توضيح  

  المرش  واشعار   مباشرة العمليتم توديد تاريخ  6.3.7.4
ً
 .بذلكرسميا

 :التوظيف متطلبات 6.3.8

 . صورة مس بطاقة الهوية الوطنية 6.3.8.1

 صورة مس ر صة الإقامة ور صة العمل وجواز السفر إن مان رير سعود .  6.3.8.2

 .صورة م  الأصل للمطابقة مس الملولات العلمية والخبرات العملية 6.3.8.3

 شخصية حديثة.  ةصور  6.3.8.4

 التدريبية إن وجدت.صور م  الأصل للمطابقة مس شهادات الدورات   6.3.8.5

 صورة مس اثبات العنوان الوطني.  6.3.8.6

 صورة مس شهادة آيبان الحساب البنكر للموظف.  6.3.8.7

 نموظج التوقي  الرسمي للموظف. 6.3.8.8

 نموظج معارف التواصل في حالة الطوارئ.  6.3.8.9

  الوثامق في ملف الموظف وتوفظ وذي يتم انشاء ملف ورقي للموظف  6.3.8.10
ً
 واللترونيا

ً
 . ورقيا

 بيانات الموظف في نظام الأتمتة بالحاسب الآلي واصدار رقم وظيفر.يتم إد ا   6.3.8.11

 العمل:عقد  6.3.9

 للنموظج الموحد المعد مس الوزارة، يورر مس يتم التوظيف بموجب عقد عمل مس   6.3.9.1
ً
مفوض الجمعية  نسختين باللغة العرهية وفقا

لدم منصة قوم والملسسة العامة للتممينات   الجمعية والموظف حسب الآلية المعتمدةمفوض  ويتم توثيقه مس    ، منصة قوم لدم  

 . مس نظام العمل( 52-  51-50)وفق المادة  الاجتماعية 

6.3.9.2  
ً
 لجمي  الآثار المترتبة عليه مس تاريخ مباشرة الموظف فعليا

ً
 ومنتجا

ً
 . بموجب نموظج مباشرة العمل للعمل يعتبر عقد العمل ساريا

 )   دة في جمي  الأحوا يزيد مجموا الم  ألا  ع ى  ،تجرهة  لفترةالموظف    يخض  6.3.9.3
ً
د ل في حساب ي، ولا  (يوم  180عس مامة وثمانين يوما

، ولللا الطرفين الحق  والإجازة المرضيةواجازة اليوم الوطني، واجازة يوم التمسيس،  الأضةى    وعيدالتجرهة إجازة عيد الفطر    فترة

 .نظام العمل(مس  53)وفق المادة  في إلهاء العقد  لا  وذي الفترة دون إنذار أو تعويض

لجمعية فسخ عقد العمل دون مكافمة  ل جاز    ، التجرهة للقيام بواجبات العمل المتفق عليه  فترةإظا لم تثبو صلاحية الموظف  لا    6.3.9.4

 .أو إنذار أو تعويض

 ع ى  أو التمديد حسب النظام شعار الموظف بالإلهاء إفي حالة انقضو فترة التجرهة ولم يتم  6.3.9.5
ً
 الوظيفة. فإنه يعتبر مثبتا

 مباشرة العمل: 6.3.10

واعطاء الموظف المعلومات العامة    الإداراتعمل جولة تعريفية للموظف المستجد بالجمعية، ح ك يتم التعريف بالموظفين في باقي   6.3.10.1

 في دليل الموظف الجديد. 
ً
 عس الجمعية وأنشط ها ومرافقها وأوم الأنظمة ال ي سيتعرف عليها الموظف لاحقا

نسخة مس دليل الموظف الجديد للتعريف   - التوصيف الوظيفر لوظيفته    - العمل    )بطاقةمس    مكون   ملف تسليم الموظف الجديد   6.3.10.2

 . الجمعية(بالسياسات والأنظمة الدا لية المعمو  بها في 
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ة  المباشر للموظف الجديد تعريفه بالموظفين الذيس سيعمل معهم بالإدارة وتعريفه بالخطة الاستراتيجية والتنفيذي  المديريتولى   6.3.10.3

إدارات السنوية   تعريفه    ومهام  ومذلك  وظيفته  ومسئوليات وصلاحيات  بها  القيام  ال ي سيتولى  الأعما   ع ى  ويطلعه  الجمعية 

 لها. بمعايير التقييم ال ي سوف يخض  

الخارجي   6.3.10.4 ال ي تتطلب التواصل  شريوة    ، إضافة إلىشخصية(  بطاقات)تعريف  البطاقات  تسليم الموظف حسب طبيعة عمله 

  اص بالجمعية. رسمي وهريد اللترونر  واتف مومو  و  اتصا 

 :التعاونر العمل 6.3.11

وو العمل الذ  تسعععععععععتدعي حاجة الجمعية التعاقد ع ى تنفيذي بشعععععععععكل جزئر، لمواجهة المتطلبات الطارمة أو التخصعععععععععصعععععععععية أو الفنية،  

والمكافمة، م  الالتزام بالسعععياسعععات والإجراءات ظات الصعععلة بطبيعة ويخضععع  لاحكام المحددة في العقد مس حيث طبيعة الأعما  والمدة  

 العمل أو الخدمة المتعاقد عليها.

 :التعاونر للعمل التعاقد إجراءات 6.3.12

 . قبل التعاقد معه للمتعاقد، وطبيعة الأعما  التعاونرللتعاقد توديد الاحتياج الفع ي  يتم 6.3.12.1

 (.تعاون ) جزئرالمتا  للعمل بشكل  الاحتياج يتم الإعلان عس   6.3.12.2

 للمقابلات الشخصية. و يتم استقبا  طلبات العمل  6.3.12.3
ً
 يتم ترشيح المتقدمين مبدميا

المادة ) 6.3.12.4 الدليل، وقبو  المرشحين الذيس  6.3.6.2.4يتم مقابلة المتقدمين مس لجنة التوظيف المختصة وفق ما ورد في  ( مس وذا 

 . للمدير التنفيذ تهم بيانا ورف  يجتازون المقابلة

  المتعاون ، وتوقيعه مس  والمكافمة المتفق عليها، واعتمادي مس صاحب الصلاحيةوالشرود والأعما   مودد المدة    عاون متإعداد عقد   6.3.12.5

 .مين العاموالأ 

 في نظام التممينات الاجتماعية، أو التممين الطبي لدم الجمعية.  المتعاون لا يتم تسجيل  6.3.12.6

 حسب ما يتم الاتفاق عليه في العقد مس ساعات أو أيام عمل. للمتعاون يتم دف  مكافمة مقطوعة  6.3.12.7

  الذ  أنجزي   العمل يوة  بها عدد الساعات أو الفترات ال ي عمل بها م  الجمعية والتخص  أو    للمتعاون يتم اصدار شهادة  برة   6.3.12.8

 م  الجمعية. 

 والتكليف  النقل: السابعةالمادة  7

الموظف بغير موافقتعه متعابعة مس مكعان وظيفتعه الأصععععععععععععع ي إلى مكعان أ ر يقتهععععععععععععع ي تغيير موعل إقعامتعه، وللجمعيعة في حعالات نقعل  لا يجوز  

 في السععععععععععععنة تكليف الموظف بعمل في مكان يختلف عس المكان  الضععععععععععععرورة ال ي  
ً
قد تقتضععععععععععععيها ظروف عارضععععععععععععة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوما

مس    58وفق المععادة  )المتفق عليععه دون اشعععععععععععععتراد موافقتععه، ع ى أن تتومععل الجمعيععة تكععاليف انتقععا  الموظف واقععامتععه  لا  تلععك المععدة.  

 نظام العمل(

  ختلف ي بعمعلالموظف  لا يجوز تكليف  
ً
 عس ا تلافعا

ً
اللتعابيعة، إلا في حعالات الضعععععععععععععرورة ال ي قعد موافقتعه   المتفق عليعه بغير عملعهجووريعا

 في السنة. )وفق المادة 
ً
 مس نظام العمل( 60تقتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوما

في ضعععععععوء الهيكل التنظيمي للجمعية    مس نظام العمل،  60و 58ما يتفق م  المادة وفق للموظفين  طلبات النقل أو التكليف  مراجعة  يتم   7.2.1

 الإيجابر ع ى مصلحة العمل. اوتمثير و  م الطلباتجدو ومدم 

،  ه الموظف صععورة منتسععليم م     ،أو التكليف  نقلالقرار    واصععدارمس صععاحب الصععلاحية،   واعتمادوا  النقل والتكليف  نماظجتورير يتم   7.2.2

  القرار ع ى الإدارات للعمل بموجبه.وتعميم 
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لإععادة الموظف لوظيفتعه الأسعععععععععععععاسعععععععععععععيعة أو التثبيعو ع ى الوظيفعة المكلف بهعا،  فترة التكليف  إ طعار الموظف والإدارات المعنيعة قبعل ان هعاء   7.2.3

 بعد اعتماد صاحب الصلاحية.

 الرواتب :الثامنةالمادة  8

 الرواتب:سلم  

رجات الوظيفية المناسععععععععععععبة للوظامف ال ي يتم تعيينهم فيها والموةععععععععععععحة بجدو  سععععععععععععلم الدرجات،  يتم تعيين مافة الموظفين الجدد في الد 8.1.1

 بشرد الالتزام بالحد الأدنى للملولات والخبرة المقررة لكل درجة.

ق  توديث جدو  " سعععععععلم الرواتب " بويث يتصعععععععف بالمرونة والتنافسعععععععية م  الجمعيات المماثلة وم  المسعععععععتوم العام للرواتب في سعععععععو يتم   8.1.2

 .للموافقة واعتمادي مس مجلس الإدارة الترشيوات والمكافآت الإدارة التنفيذية ثم يتم الرف  للجنةع ى  والعرض السعود ،العمل 

 الحد الأدنى لراتب الدرجة وو الحد المقرر للموظف الذ  يتمت  بالملولات الدنيا المطلوهة في الوظيفة. 8.1.3

 الذ  لا يجب أن يتعداي راتب الموظف الذ  يعمل في وظيفة معينة وموددة ضمس وذي الدرجة. الحد الأقص ك لراتب الدرجة وو الحد   8.1.4

 :الأساس يالراتب  

الراتب الأسععاسعع ي وو الأجر الذ  يعطى للموظف مقابل عمله في الجمعية، مهما مان وذا الأجر أو طريقة احتسععابه وهدون أية إضععافات   8.2.1

 مكافآت أو ريروا وقبل أية  صومات مس ضرامب أو تممينات أو ريروا.مس بدلات أو مقابل ساعات إضافية أو 

 لسععععععععععععلم الرواتب المعتمد ويملس زيادته فيما بعد نتيجة   8.2.2
ً
يتم توديد الراتب الأسععععععععععععاسعععععععععععع ي للموظف عند التواقه بالعمل في الجمعية وفقا

 تعديل سلم الرواتب أو نتيجة أ  تغيير في وض  الموظف أو مسئولياته أو أدامه.

 :زايا والبدلاتالم 

 بد  السلس: 8.3.1

 . الأساس ي، تدف  بنهاية مل شهر م  الراتب الشهر  % مس الراتب 25لموظف بد  سلس بواق  ا تمنح الجمعية  8.3.1.1

 :المواصلاتبد   8.3.2

 . ، تدف  بنهاية مل شهر م  الراتب الشهر  % مس الراتب الأساس ي10بواق   مواصلاتبد  لموظف ا تمنح الجمعية  8.3.2.1

 فيما يخ   الاستعما  بعض الموظفين  )سيارة(    صلاتموا   وسيلةتوفر الجمعية   8.3.2.2
ً
لذيس تتطلب طبيعة أعمالهم التنقل ميدانيا

 عس بد  ، ولها أن تستعيض عس ظلك بالعمل
ً
 .خاصةال تهسيار الموظف استخدام نقد  يصرف شهريا

 بد  الهاتف: 8.3.3

8.3.3.1  
ً
   توفر الجمعية لموظفيها الذيس تتطلب طبيعة أعمالهم استخداما

ً
 لوسامل الاتصا  أو الإنترنو، إحدم الوسيلتين التاليتين:   ملثفا

يو ، أو  وجهاز مومو  مخص  للعمل  بشريوة اتصا  زويد الموظف  ت 8.3.3.2 إلى الراتب الشهر  مقابل فاتورة  صرف بد  نقد   ضاف 

 . الهاتف

 :الرعاية الطبية 8.3.4

 مس نظام العمل(.  144لمادة )وفق االمعتمدة. شرمات التممين لموظفيها التممين الطبي مس  لا  توفر الجمعية  8.3.4.1

 التممينات الاجتماعية: 8.3.5

 يخض  جمي  الموظفين في الجمعية لنظام التممينات الاجتماعية المعمو  به.  8.3.5.1
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الموظف الجديد في نظام التممينات الاجتماعية مس  لا  الموق  الاللترونر للتممينات فور توقيعه ع ى عقد العمل    تسجيليتم   8.3.5.2

 .  دمته بالجمعية فور ان هاءالموظف ، وايقاف ومباشرة العمل

 : الدوام:التاسعةالمادة  9

 أيام العمل وساعات الدوام: 

ويكون يوما الجمعة والسعععععععععععععبو وما يومر الراحة الأسعععععععععععععبوعية بمجر مامل لجمي  الموظفين،  تكون أيام العمل  مسعععععععععععععة أيام في الأسعععععععععععععبوا   9.1.1

ويجوز للجمعية أن تسعععععععععععتبد  وذيس اليومين لبعض الموظفين بها بم  يومين مس أيام الأسعععععععععععبوا، وعليها أن تملنهم مس القيام بواجباتهم  

 ة الموظف.الدينية، ويجوز تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقد  بموافق

9.1.2 ( المععقععررة وهععي  الأسععععععععععععععبععوعععيعععععععة  العععععمعععععععل  المععوظععفععيععن سعععععععععععععععععععاععععععععات  الععواردة 40يععتععبعع  جععمععيعع   الععقععواععععععععد   و سععععععععععععععتععثععنععك مععس 
ً
أسععععععععععععععبععوعععيعععععععا سعععععععععععععععععععاععععععععة   ) 

 أعلاي )عما  النظافة( ويصرف لهم بد  ساعات عمل إضافي ثابو تتناسب م  عدد الساعات الإضافية الشهرية. 

ضععاء حاجة شععخصععية أو في حالة طلب التم ير عس الحضععور في سععاعات العمل  في حالة قيام أحد الموظفين بالخروج مس مكان العمل لق 9.1.3

جهات صعععععحية أو حكومية(   –المقررة، يقوم بتورير نموظج " اسعععععتئذان اثناء الدوام الرسعععععمي " ويودد نوا الاسعععععتئذان )أمور شعععععخصعععععية  

اعات المخصععععععصععععععة لكل نوا اسععععععتئذان  واعتمادي مس المدير المباشععععععر وادارة الخدمات المسععععععاندة ويخصععععععم مس أجري الشععععععهر  حسععععععب السعععععع

.
ً
 للموظف شهريا

، واظا معان العمعل يتم عس طريق منعاوهعات  الجمعيعة  المعتمعدة فييكون حضعععععععععععععور الموظفين إلى أمعامس العمعل وانصعععععععععععععرافهم منهعا في المواعيعد   9.1.4

 مراقبة دوام الموظفين. وجب بيان موعد بدء وان هاء ساعات عمل مل نوهة للموظف ولإدارة الخدمات المساندة لاتخاظ اللازم حيا 

في حالة  روج الموظف مس مقر العمعل للقيعام بعمعل  ارج مقر الجمعيعة يقوم الموظف بتعبئعة نموظج " تكليف عمعل  ارجي " واعتمعادي   9.1.5

 مس مديري المباشر ثم تسليمه بعد العودة وتوديد أوقات الخروج والعودة لإدارة الخدمات المساندة.

مس  مس سعاعات متواصعلة دون فترة للراحة والصعلاة والطعام لا تقل عس نصعف سعاعة في المرة الواحدة    يراعى ألا يعمل الموظف أمثر 9.1.6

مس   101في مكان العمل أمثر مس اثن ي عشععععععععرة سععععععععاعة في اليوم الواحد )وفق المادة   الموظف لا  مجموا سععععععععاعات العمل، ع ى لا يبقى  

 نظام العمل(.

 ساعات العمل الإضافية: 

ظفين في رير أوقات العمل الرسعمية في حالات الضعرورة وهالشعرود والأوضعاا المحددة بنظام العمل وظلك ع ى النوو  يجوز تشعغيل المو  9.2.1

 الآتر:

.   الموظفيعتبر مل عمل يكلف به   9.2.1.1
ً
 إضافيا

ً
 بعد ساعات الدوام العادية أو في أيام الأعياد والعطلات الرسمية عملا

 ل إضافية " م  بيان الأعما  المطلوب إنجازوا وعدد الساعات اللازمة لذلك المباشر بتورير نموظج " ساعات عم المديريقوم  9.2.1.2

 واعتمادي. يتم تسليم نموظج العمل الإضافي لإدارة الخدمات المساندة لمطابقة ساعات العمل الإضافي م  البصمة  9.2.1.3

 يعاد  أجر ساعة الموظف الإ  9.2.1.4
ً
 إضافيا

ً
جمالي م  نصف أجر الساعة  تدف  الجمعية للموظفين عس ساعات العمل الإضافية أجرا

 عس  
ً
مس الراتب الأساس ي للموظف لكل ساعة عمل إضافي، ويجوز أن يوتسب للموظف أيام إجازة تعويضية مدفوعة الأجر بدلا

)وفق    ، بشرد ألا يقل مقداروا عس ساعة ونصف إجازة عس مل ساعة عمل.الأجر المستوق للعامل لساعات العمل الإضافية

 العمل(.مس نظام  107المادة 
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 : الاستئذان للخروج أثناء الدوام الرسميالعاشرةالمادة  10

 تصنيف الاستئذان مس ناحية الجهة: 

الاسعععععععععتئذان للجهات الحعععععععععحية: في حالة مراجعة المسعععععععععتشعععععععععفيات العامة أو الخاصعععععععععة أو العيادات سعععععععععواء للموظف أو أحد أفراد عاملته  10.1.1

 )الزوج،الأبناء،الوالديس(.

الحكومية: وتشعععععععععععمل جمي  الدوامر الحكومية والرسعععععععععععمية ويضعععععععععععاف اليها مدارس الأبناء والبنوك لمعاملات الموظف  الاسعععععععععععتئذان للجهات   10.1.2

 المالية.

 الاستئذان لأمور شخصية: ووو عدا ما ظمر أعلاي مس أسباب الاستئذان. 10.1.3

 احتساب قيمة الاستئذان والإثبات: 

 لححية والحكومية وحسم ما زاد عس الساعتين.يتم احتساب ساعتين مدفوعة مود اقص ك لكل استئذان للجهات ا 10.2.1

 يتم حسم مامل قيمة وقو الاستئذان مس أجر الموظف اليومر في حالة الاستئذان لامور الشخصية. 10.2.2

 يتم الحسم مس قيمة الراتب الأساس ي اليومر للموظف. 10.2.3

 يتطلب اثبات مراجعة رسمي في حالة الاستئذان للجهات الححية والحكومية فقط. 10.2.4

 عشر: الإجازات حاديةالالمادة  11

 

 يستوق مافة الموظفين إجازة بمجر مامل في الأعياد الرسمية واليوم الوطني للممللة حسب ما يودد مس الجمعية. 

 يجوز إعطاء إجازة للموظفين إظا وق  يوم عمل بين عطلة رسميه وعطلة لهاية الأسبوا. 

 إظا أمهعععععععععععع ك    يسععععععععععععتوق الموظف عس مل عام إجازة سععععععععععععنوية لا تقل مدتها عس واحد 
ً
، تزاد إلى مدة لا تقل عس ثلاثين يوما

ً
وعشععععععععععععرون يوما

 ويتم إضععافة رصععيد الإجازة بواق  يومين ونصععف 
ً
الموظف في  دمة الجمعية  مس سععنوات متصععلة، وتكون الإجازة براتب يدف  مقدما

 للموظف بداية مل شهر ميلاد  )وفق المادة 
ً
 مس نظام العمل(. 109شهريا

 يجب أن يتمت  المو  
ً
  ظف بإجازته في سعععنة اسعععتوقاقها، ولا يجوز النزو  عنها، أو أن يتقالاععع ك بدلا

ً
 عس الحصعععو  عليها أثناء نقديا

ً
عوضعععا

 لمقتضعععععععععيات العمل،  يتود  ويتم دمته،  
ً
إشععععععععععار الموظف    م ،  العملسعععععععععير  تممين  بالتناوب ل  منوها ويملسد مواعيد وذي الإجازات وفقا

 بالموعد المحدد لتمتعه بالإجازة بوقو 
ً
 مس نظام العمل(ً. 109)وفق المادة  ماف لا يقل عس ثلاثين يوما

 منها إلى السنة التالية 
ً
 مس نظام العمل(. 110)وفق المادة  .للموظف بموافقة الجمعية أن يلجل إجازته السنوية أو أياما

، فإظا للجمعية حق تمجيل إجازة الموظف بعد لهاية سعععععععععنة اسعععععععععتوقاقها إظا اقتضعععععععععو ظروف العمل ظلك  
ً
لمدة لا تزيد ع ى تسععععععععععين يوما

اقتضععععععععععو ظروف العمل اسععععععععععتمرار التمجيل وجب الحصععععععععععو  ع ى موافقة الموظف متابة، ع ى ألا يتعدم التمجيل لهاية السععععععععععنة التالية  

 مس نظام العمل(. 110لسنة استوقاق الإجازة )وفق المادة 

 ات إجراءات الإجاز  

 السنوية: الإجازة 11.7.1

 طلب إجازة    برف يقوم الموظف   11.7.1.1
ً
، ويودد الموظف البديل والأعما  المطلوب تنفيذوا  أيامهاويودد تاريخ بدء الإجازة وعدد    إللترونيا

 . وفق التسلسل الإدار   مس البديل، قبل موعد القيام بالإجازة بوقو ماف للموافقة والاعتماد

 الإجازة العارضة: 11.7.2



  
 

ة |  14 ح ف ص ل  ا

 م 2025/  09/  01 تاريخ الإصدار 

 02 الإصدار رقم 

 

التغيب عس   11.7.2.1 الواحدة وتوسب  يملس للموظف  المرة  في  أقص ك  تتجاوز يومين بود  العمل لسبب عارض بموافقة مديري لمدة لا 

 الإجازة العارضة مس الإجازة السنوية المقررة للموظف. 

المدير المباشر أو مس ينوب عنه مس الموظفين بالجمعية قبل اليوم الذ  يررب الحصو  فيه ع ى الإجازة    بإبلاغيقوم الموظف   11.7.2.2

ود أقص ك ح ك الساعة الأولى منه للاعتذار عس الحضور، ثم يقوم المدير المباشر بإبلاغ إدارة الخدمات المساندة في  العارضة ب

 نفس يوم التغيب.

 يقوم الموظف   11.7.2.3
ً
 تاريخ    برف  طلب إجازة سنوية اللترونيا

ً
، ويتم  ومدتها ومبرر استخدامه  بداية الإجازةفور عودته للعمل موةحا

 .ل الإدار  اعتمادوا وفق التسلس

 الإجازة المرضية: 11.7.3

للموظف الذ  يثبو مرضععععععه بموجب تقرير طبي معتمد الحق في إجازة مرضععععععية مل سععععععنة تبدأ مس أو  إجازة مرضععععععية سععععععواءً مانو وذي   11.7.4

 :ع ى النوو التالي مس نظام العمل( 117الإجازات متصلة أم متقطعة، )وفق المادة 

 الأولى، بمجر مامل. 11.7.5
ً
 الثلاثون يوما

 التالية، الستون يو  11.7.6
ً
 % مس الأجر. 75ما

 ال ي ت ي ظلك، بدون أجر. 11.7.7
ً
 الثلاثون يوما

إجازاته    المتبقر مس  دللموظف أن يطلب اسعتبدا  الإجازات المرضعية إلى سعنوية إظا مان رصعيدي مس الأ يرة يسعمح بذلك، وله أن يسعتنف 11.7.8

 السنوية إلى جانب ما يستوقه مس إجازات مرضية.

 معها التقرير الطبي  لا  )برف  طلب  يقوم الموظف   11.7.9
ً
 مرفقا

ً
( أيام مس عودة الموظف مس الإجازة المرضية، ويتم  3إجازة مرضية اللترونيا

 اعتمادوا وفق التسلسل الإدار .

 يتم الاحتفا  بالتقارير الطبية لكل موظف بالملف الخاص بالموظف لمتابعة عدد أيام الإجازة المرضية  لا  السنة. 11.7.10

 جازة الخاصة:الإ  

 ق للموظف الحصو  ع ى إجازة بمجر مامل ع ى النوو التالي:يو 11.8.1

 إجازة  مسة أيام عند زواجه.  11.8.1.1

 إجازة ثلاثة أيام عند ولادة مولود له. 11.8.1.2

 إجازة  مسة أيام في حالة وفاة زوجة الموظف، أو أحد أصوله أو فروعه. 11.8.1.3

 مس نظام العمل(.  113وفق المادة " 4-1)"إجازة ثلاثة أيام في حالة وفاة الأخ أو الأ و.  11.8.1.4

 بما فيها إجازة عيد الأضةى، وظلك لأداء فريضة الحج لمرة واحدة   11.8.1.5
ً
إجازة لا تقل مدتها عس عشرة أيام ولا تزيد ع ى  مسة عشر يوما

 114قد أمه ك في العمل سنتين متصلتين ع ى الأقل )وفق المادة    الموظف طوا   دمته و شترد لاستوقاق وذي الإجازة أن يكون  

 مس نظام العمل(.

  لا  وذي   11.8.1.6
ً
إجازة أربعة أشهر وعشرة أيام في حالة وفاة زوج الموظفة، ولها الحق في تمديد وذي الإجازة دون أجر إن مانو حاملا

الممنوحة لها بموجب نظام العمل بعد وض  حملها. )وفق الفترة ح ك تض  حملها، ولا يجوز لها الاستفادة مس باقي إجازة العدة  

 مس نظام العمل(.  160المادة )
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 الأسابي  الستة التالية للوض ، ولها أن توزا الأسابي  الستة    للموظفة   إجازة وض   11.8.1.7
ً
، منها وجوهيا

ً
بمجر مامل لمدة اثني عشر أسبوعا

أربعة أسابي  قبل التاري ابتداءً مس  خ المرج  للوض ، ويودد التاريخ المرج  للوض  بموجب شهادة طبية  المتبقية وفق ما تراي، 

مصدقة مس جهة صحية، وفي حا  قل المتبقر مس مدة الإجازة عس ستة أسابي  نتيجة تم ر الوض  عس تاريخه فتوتسب المدة  

 دون أجر )
ً
مس نظام    151  -1وفق المادة  الململة لها إجازة دون أجر، وفي جمي  الأحوا  يوق للموظفة تمديد وذي الإجازة شهرا

 العمل(.

بل اسععععععععتمراري فيها الحصععععععععو  ع ى إجازة بمجر مامل لتمدية  11.8.2
و
يوق للموظف الذ  تمو الموافقة له للانتسععععععععاب إلى ملسععععععععسععععععععة تعليمية أو ق

موظف الحق  الامتوان عس سععععععععنة رير معادة تودد مدتها بعدد أيام الامتوان الفعلية، أما إظا مان الامتوان عس سععععععععنة معادة فيكون لل

في إجعازة دون أجر بععدد أيعام الامتوعان الفعليعة، ويورم مس أجر الإجعازة إظا ثبعو أنعه لم يلد الامتوعان، وللجمعيعة الحق في طلعب الوثعامق 

 مس نظام العمل(. 115المليدة لطلب الإجازة وما يد  ع ى أدامه الامتوان )وفق المادة 

 يجوز للموظف بموافقة الإدارة التنفيذية الحصعععععععع 11.8.3
ً
و  ع ى إجازة دون أجر، يتفق الطرفان ع ى توديد مدتها، و عد عقد العمل موقوفا

، ما لم يتفق الطرفين ع ى  لاف ظلك )وفق المادة 
ً
 مس نظام العمل(. 116 لا  مدة الإجازة فيما زاد ع ى عشرون يوما

 ين مس الدرجة الثانية.يتم منح الموظف يوم واحد إجازة مدفوعة الأجر وظلك لحضور جنازة الأقارب المتوف 11.8.4

لا يجوز للموظف أثناء تمتعه بم  مس إجازاته المنصعععععععععععوص عليها في العقد أن يعمل لدم منشعععععععععععمة أ رم، فإظا ثبو ظلك فيوق للجمعية   11.8.5

 مس نظام العمل(.118أن تورم الموظف مس أجري عس مدة الإجازة أو تسترد ما سبق أن تم دفعه إليه مس ظلك الأجر. )وفق المادة 

 الانتدابعشر:  الثانيةدة الما 12

 انتداب  ارجي: 

ويتم تسعععععليم النموظج   "،الموظف بالقيام برحلة عمل  ارج الممللة العرهية السععععععودية، يتم تورير " نموظج رحلة عمل    انتدابفي حالة  12.1.1

 لإدارة الخدمات المساندة لمراجعته ورفعه للإدارة التنفيذية للموافقة واعتمادي مس صاحب الصلاحية.

يتم إرسعععععععا  نسعععععععخة إلى الإدارة المالية لاتخاظ اللازم نوو صعععععععرف السعععععععلف توو حسعععععععاب رحلات العمل، في حين يسعععععععلم الأصعععععععل للموظف   12.1.2

 ان هاء رحلة العمل. المكلف برحلة العمل ليوتفظ به لحين

يتم اتخاظ الترتيبات المبدمية بواسععععععطة إدارة الخدمات المسععععععاندة مثل إعداد الخطابات اللازمة للحصععععععو  ع ى التمشععععععيرات و جز تذامر   12.1.3

 السفر.

 المباشر. بعد إتمام رحلة العمل يقوم الموظف المكلف برحلة العمل بتورير الجزء الخاص ببيان إتمام رحلة العمل و عتمدي مس المدير 12.1.4

يسعععععلم الأصعععععل مرة أ رم إلى إدارة الخدمات المسعععععاندة لإلهاء حسعععععابات البدلات المسعععععتوقة عس رحلات العمل ومس ثم يرسعععععل الأصعععععل إلى  12.1.5

 الإدارة المالية لإلهاء التسويات المالية الخاصة برحلة العمل.

12.1.6   
ً
،   700مرات وهود أدنر  4راتب الموظف مضععععععاعف  يوتسععععععب بد  انتداب للموظف المنتدب  ارجيا

ً
م  صععععععرف راتبه بالكامل  ريا  يوميا

 لجمي  أيام الانتداب.

 انتداب دا  ي: 

وظف  تورير " نموظج رحلععة عمععل " وظلععك قبععل قيععام الم  في حععالععة انتععداب الموظف برحلععة عمععل دا ععل الممللععة العرهيععة السععععععععععععععوديععة، يتم 12.2.1

 برحلة العمل بثلاثة أيام ع ى الأقل ويتم تسليم النموظج لإدارة الخدمات المساندة لمراجعته وارسا  نسخة للإدارة المالية.
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إظا مانو رحلة العمل تشععععععععمل زيارة أمثر مس مدينة يجب أن توزا المدة بالأيام ع ى المدن المختلفة وفي حالة عدم توز عها يصععععععععرف البد    12.2.2

 )أمبر مسافة(. ع ى أبعد مدينة

عند عودة الموظف مس رحلة العمل وفي حالة ا تلاف التواريخ المحددة بمن يودث تم ير في العودة أو العودة المبلرة يتم تسعععععععععععوية ظلك  12.2.3

 مس  لا  إدارة الخدمات المساندة بالتنسيق م  الإدارة المالية.

  دا ليوتسععععععععب بد  انتداب للموظف المنتدب   12.2.4
ً
،   500مرات وهود أدنر  3راتب الموظف مضععععععععاعف  يا

ً
م  صععععععععرف راتبه بالكامل  ريا  يوميا

 لجمي  أيام الانتداب.

للقيام بمعما  أو مهمات تسعععععععععتدعى انتقالهم  ارج مدينة عملهم الأصعععععععععلية مصعععععععععاريف السعععععععععفر    انتدابهميمنح مافة الموظفين الذيس يتم   

ذامر سععفر )طامرة، قطار( واظا لم يتم توفير تذامر السععفر  بتوفير وسععيلة السععفر مس والى مكان العمل الأصعع ي سععواء مانو سععيارات أو ت

 المبلغ المحدد المقابل لوسيلة السفر حسب 
ً
 لضيق الوقو أو رربة الموظف لاستعما  سيارته الشخصية يصرف للموظف مقدما

ً
نظرا

 مستواي الإدار  بموجب  جز سفر حسب التواريخ مس جهة رسمية.

ليومية المتعلقة بالانتقالات الدا لية والطعام والسعععععععععععععلس ويتم دف  البد  للموظف قبل قيامه يغطى بد  الانتداب مافة المصعععععععععععععاريف ا 

برحلة العمل ويملس أن يصععععععععععععرف له دفعة نقدية )سععععععععععععلفة ملقتة( لتغطية المصععععععععععععاريف ونفقات السععععععععععععفر المتعلقة برحلة العمل ع ى أن  

 يسو  وذي العهدة بعد حصوله ع ى البد  بعد عودته.

افز  المكافآت :عشرالثالثة المادة  13  والحو

 المكافآت والحوافز: 

المكعافعآت  الترشعععععععععععععيوعات و للجنعة   اورفعهعالإدارة التنفيعذيعة، ع ى   امس ثم عرضعععععععععععععهعو للموظفين   لمكعافعآت والحوافزل سعععععععععععععيعاسععععععععععععععة إععداديتم   13.1.1

 .مجلس الإدارةمس  اللموافقة واعتمادو

 ومفاءة   13.1.2
ً
 وا لاصا

ً
 استثنامية إضافة  تمنح المكافآت للموظفين الذيس يثبتون نشاطا

ً
بشكل يلد  إلى زيادة الإنجاز أو الذيس يلدون أعمالا

إلى أعمالهم العادية وظمس حدود ا تصاصاتهم أو الذيس يستودثون أساليب واجراءات جديدة في العمل تلد  إلى رف  مفاءة والإنجاز  

لمكافمة مس لجنة الترشععععيوات والمكافآت واعتمادوا مس  أو الذيس يقومون بدرء  طر أو دف  ضععععرر بوق الجمعية أو أعمالها ويتم إقرار ا

 صاحب الصلاحية.

 المكافآت الاستثنامية: 

 ا للجمعيةيوق  13.2.1
ً
 .منوه مكافمة استثنامية في العمل تفانيهو  مهأداتميز أو  ات الموظفإنجاز  إلى ستنادا

المكافآت    سععياسععة  ، وهما يتوافق م صععاحب الصععلاحية  وفق ما يقرريموددي  للموظفين في مناسععبات     اصععة  لجمعية منح مكافآتليوق   13.2.2

 المعتمدة.

 الاستثنامية:المكافآت  صرف إجراءات 

ثم رفعه   ،لدراسععععته  المسععععاندةلإدارة الخدمات    الذ  يرف  الطلبأو المسععععلو     المباشععععر  المدير توصععععيةبناءً ع ى    الاسععععتثناميةكافمة  المتمنح   13.3.1

 مس صاحب الصلاحية. يلاعتمادلإدارة التنفيذية ا إلى

 لف الموظف.لمو للصرف المالية  الإدارةلصاحب الصلاحية للموافقة والاعتماد، ثم إرسا  نسخة إلى مل مس  طلب منح المكافمة رف  13.3.2

 مكافآت المدد السنوية: 

 للتدرج التالي: للجمعية  يوق 13.4.1
ً
 منح مكافآت مرتبطة بسنوات الخدمة وفقا
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 (ودية عينية مناسبة +شلر شهادة)بالجمعية   دمة ثلاثة سنوات إتمام 13.4.2

 (الإجازة السنوية مسة أيام إضافية ع ى زيادة  +برونز  درا  +أساس يبالجمعية )راتب  دمة  مسة سنوات  إتمام 13.4.3

 السنوية( الإجازة إلى مسة أيام إضافية  فه ي + زيادةدرا  +أساس يبالجمعية )راتب ونصف  دمة عشرة سنوات  إتمام 13.4.4

 ظوبي(درا  ان+أساسي انبالجمعية )راتب دمة  مسة عشر سنة  إتمام 13.4.5

 ماس ي(درا  ان+أساسيونصف  بانبالجمعية )رات دمة س سنة يعشر  إتمام 13.4.6

 لسنوية:امكافآت المدد صرف إجراءات  

 وعدد سنوات عملة بالجمعية. ين الموظفتاريخ تعي الخدمة بناءً ع ىمنح مكافمة سنوات ت 13.5.1

البند    أحكامللموظفين وفق   الخدمةلهاية العام الميلاد  يتضعععععععععععععمس سعععععععععععععنوات  سعععععععععععععنو  في  ندة إعداد جدو  إدارة الخدمات المسعععععععععععععا تتولى 13.5.2

 .للاعتماد صاحب الصلاحيةل ورفعه(  13.4)

 الخدمة:لهاية  مكافمة 

لهعايعة الخعدمعة معا لم يلس ونعاك معان  قعانونر   مكعافعمةيمنح الموظف العذ  ان هعو  عدمعاتعه في الجمعيعة والعذ  أممعل في العمعل سعععععععععععععنعة فعممثر   13.6.1

 لنظام العمل السعود  أو اللاموة التنفيذية له. ي المكافمةيورمه مس وذ
ً
 وفقا

لعمل قبل اسعععععععععتعماله لها وظلك بالنسعععععععععبة إلى المدة ال ي لم  للموظف الحق في الحصعععععععععو  ع ى راتب عس أيام الإجازة المسعععععععععتوقة إظا ترك ا 13.6.2

 مس نظام العمل(. 111يوصل ع ى إجازة عنها، مما يستوق راتب الإجازة عس أجزاء السنة بنسبة ما قضاي منها في العمل )وفق المادة 

وأجر شعهر عس مل سعنة مس    ى،الأولنصعف شعهر عس مل سعنة مس السعنوات الخمس    أجر  لهاية الخدمة ع ى أسعاس  مكافمةيتم احتسعاب   13.6.3

 مس    التالية،السععنوات  
ً
 جزءا

ً
 إليه البدلات والعلاوات النقدية الأ رم ال ي تشععكل قانونا

ً
وع ى أسععاس آ ر راتب تقاضععاي الموظف مضععافا

مس نظام  84، و سععتوق الموظف مكافمة عس أجزاء السععنة بنسععبة ما قضععاي منها في العمل )وفق المادة الراتب الإجمالي الشععهر  للموظف

 .العمل(

(، مما تتومل شععععععععععععرمة  84تسععععععععععععتوق أسععععععععععععرة الموظف الذ  توفي أثناء الخدمة مكافمة لهاية الخدمة حسععععععععععععب ما ورد في نظام العمل )المادة 13.6.4

 التممين الصةي حسب سياس ها نفقات تجهيز ونقل الجثمان إلى بلد المتوفى في حا  مان الموظف رير سعود .

ب استقالة الموظف يستوق في وذي الحالة ثلث المكافمة بعد  دمة لا تقل مدتها عس سنتين متتاليتين،  إظا مان ان هاء علاقة العمل بسب 13.6.5

ولا تزيد ع ى  مس سعنوات، و سعتوق ثلثيها إظا زادت مدة  دمته ع ى  مس سعنوات متتالية ولم تبلغ عشعر سعنوات و سعتوق مكافمة  

 مس نظام العمل(. 85 ماملة إظا بلغو مدة  دمته عشر سنوات فممثر )وفق المادة

 :لاستقالة وان هاء الخدمةا 

 لمدير المباشر إلى ا  وتقديمه ة نموظج طلب استقالةئيقوم الموظف بتعب 13.7.1.1
ً
 فيه سبب الاستقالة. موةحا

 رفض.البالقبو  أو  يه التوقي  علبمراجعة الطلب و يقوم المدير المباشر  13.7.1.2

ومس ثم اعتمادي مس  الإدارة التنفيذية  ع ى    لعرضهيتم رف  الطلب بعد اعتماد مدير الإدارة بالموافقة لإدارة الخدمات المساندة   13.7.1.3

 .صاحب الصلاحية

 حالات ان هاء الخدمة: 

 :مس نظام العمل ومنها 81 .80 .74.الحالات الواردة في المادة  أحديتم ان هاء  دمات الموظف في  13.8.1

 متابية. الموظفرفان ع ى إلهامه، بشرد أن تكون موافقة إظا اتفق الط 13.8.2
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 .بالتجديد الرربةم  عدم  في العقد إظا ان هو المدة المحددة 13.8.3

 بناءً ع ى إرادة أحد الطرفين في العقود رير موددة المدة. 13.8.4

 .، ما لم يتفق الطرفان ع ى الاستمرار في العملبلوغ سس التقاعد 13.8.5

 م العمل.أ  حالات أ رم منصوص عليها في نظا 13.8.6

 إجراءات إلهاء الخدمة: 

 الوظيفة.   طبيعة  حسبالمسلولين  المدراء  م     والتوقي  عليهما لاء طرف( ونموظج )مخالصة مالية(  إنموظج )  يقوم الموظف باستلما  13.9.1

إظا مان إلهاء الخدمة مس    مس تاريخ ان هاء العلاقة التعاقدية مدة لا تتجاوز سعععععععععععععبعة أيام لا   خدمة  التم تصعععععععععععععفية مسعععععععععععععتوقات لهاية ت 13.9.2

   تتجععاوز تم تصعععععععععععععفيععة حقوقععه مععاملععة  لا  مععدة لا  ت  ،مععان الموظف وو الععذ  أنلك العقععد  وفي حععا ،  جععانععب الجمعيععة
ً
 أربعععة عشعععععععععععععر يومععا

 العمل(مس نظام  88)وفق المادة  مستوقاته الماليةمس ع ى الموظف لها  ةمستوق مبالغأ    صموللجمعية 

ابعة عشرالمادة  14  : الترقيات الر

   
ً
 وظيفيا

ً
 درجةكل  اتها وهداية الراتب لومسععععععععععععميات الوظامف ودرجيودد عدد  تضعععععععععععع  الجمعية سععععععععععععلما

ً
لترقية إلى ل  ، ويكون الموظف ملولا

 وفقإلى إدارة أ رم،  بالنقلأو  ته الحاليةفي إدار  سواءً  ،درجه وظيفية أع ى
ً
 التالية:للشرود  ا

 .لهااعتماد مالي مخص   م وجود وظيفة شاررة  14.1.1

14.1.2  
و
 بو في وظيفته الحالية.أن يكون الموظف قد ث

المباشعععععععر، وهموجب تقرير تقييم الأداء السعععععععنو  والذ  يشعععععععترد أن    المديرالموظف قد أثبو جدارته في عمله السعععععععابق بشعععععععهادة   يثبوأن   14.1.3

 أو ممتاز  لا  السنة السابقة.
ً
 يكون الموظف قد حصل فيه ع ى تقدير جيد جدا

 أن تتوافر لدم الموظف الملولات والخبرات المحددة ممتطلبات بالنسبة إلى الدرجة المقتر  ترقيته لها. 14.1.4

 قدرة ع ى القيام بمتطلبات وظيفته الجديدة.أن تتوافر لدم الموظف اللفاءة والم 14.1.5

 أن يخلو ملف الموظف مس أ  عقوهات أو أ  قرار يقه ي بورمانه مس الترقية. 14.1.6

يتم إيقاف ترقية الموظف المحا  للتوقيق بشعععمن شعععكوم ضعععدي لم يتخذ قرار بشعععملها إلى حين اتخاظ القرار، وفي حالة تبرمته يتم ترقيته   14.1.7

 
ً
 استوق فيه الترقية.مس التاريخ الذ   اعتبارا

يتم اقترا  الترقية مس قبل الرميس المباشععر التاب  له الموظف، ثم ترسععل لإدارة الخدمات المسععاندة للدراسععة وتقديم التوصععيات وتورير  14.1.8

 .أصحاب الصلاحيةعرضه ع ى الإدارة التنفيذية للموافقة واعتمادي مس " نموظج إجراء تغيير وظيفر " و 

مفععاءتهم )تقييم الأداء(، تراعى ملولاتهم العلميععة، فععإظا تسعععععععععععععععاوت تراعى  ت  وتسعععععععععععععععاو ع ى نفس الوظيفععة قيععة  عنععد تعععدد المرشعععععععععععععحين للتر  14.1.9

 .تراعى أقدمي هم في الالتواق بالعمل في الجمعيةأقدمي هم أ  المدة ال ي أمضووا في نفس الدرجة، واظا تساوت 

تقييم الأداء إلا أنه في حالة توافر وظيفة شعععععاررة  لا  السعععععنة يتم  تجرم الترقيات في بداية السعععععنة الميلادية مس  لا  إجراءات تقارير   14.1.10

 .الوظيفة الشاررة حسب الآلية المعتمدة أعلاي إلىترقية الموظف المناسب 

 الذ  تتم ترقيته  يمنح الموظف 14.1.11
ً
 الترقية.مس تاريخ  إلى درجة أع ى جمي  مزايا الدرجة ال ي تمو ترقيته إليها اعتبارا
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 عشر: زيادة الرواتب الخامسةالمادة  15

 .لرواتب الموظفين الدوريةتتب  إدارة الجمعية سياسة المراجعة  

 لوض  الجمعية المالي النسبة الإجمالية للزيادات والحد الأع ى لنسبة الزيادة لأ   
ً
 موظف.تقرر الإدارة التنفيذية وفقا

 موظف.يملس أن يوصل عليها أ   يودد سلم الرواتب وتفصيله فئة الزيادة السنوية العادية ال ي 

 المباشر م  توضيح المبررات. لمديرييتم رف  طلب زيادة راتب مس الموظف  

 يتم رف  الطلب مس مدير الإدارة الى مدير إدارة الخدمات المساندة للتوصية بالراتب المقتر  والرف  للإدارة التنفيذية. 

 الاعتماد أو الرف  لصاحب الصلاحية للموافقة والاعتماد. في حالة موافقة الإدارة التنفيذية ع ى الزيادة يتم 

 لإمما  اللازم. والخدمات المساندةيتم توقي  " نموظج قرار زيادة " وتزويد الموظف بصورة القرار والإدارة المالية  

 يتم حفظ أصل القرار في ملف الموظف. 

 الموظفينملفات وسجلات  عشر: السادسةالمادة  16

 موظف في الجمعيعة ملفع يكون لكعل 
ً
 ورقيعا

ً
 ا

ً
 يسعععععععععععععمك  واللترونيعا

ً
  عاصعععععععععععععا

ً
ووعذا الرقم يتم اسعععععععععععععتعمعالعه في معافعة   الوظيفر( )الرقميعم عذ رقمعا

المسععععععاندة مسععععععئولة عس اسععععععتلما  ملف الموظف    إدارة الخدماتون الموظف المعنك. وتكون  ل الإجراءات ممرج  رميسعععععع ي فيما يتعلق بشعععععع

 بويث يشتمل ع ى ما ي ي:

 تعيين.مسورات ال 16.1.1

 نموظج تقييم المرش . -طلب العمل  16.1.2

 نسخة مس عقد العمل  16.1.3
ً
 الموظف.الجمعية و مس  موثقا

 مس الموظف  16.1.4
ً
 المباشر ومدير إدارة الخدمات المساندة. والمديرمباشرة العمل موقعا

 نسخة مس استمارة الإدراج في نظام التممينات الاجتماعية. 16.1.5

 الخ... جزاءات الترقيات، التدريب، الشلر، طابات  المهنية،مل ما يستجد في حينه في سيرته  16.1.6

بعالجمعيعة مس  لا  " بيعان أسعععععععععععععمعاء الموظفين " ويتم عمعل مراجععة الورقيعة توتفظ إدارة الخعدمعات المسعععععععععععععانعدة بملفعات جمي  الموظفين   16.1.7

 للتوديث.والملفات دورية لهذا البيان 

 الصلاحيةتفويض  عشر: السابعةالمادة  17

لموظف آ ر لفترة ملقتعة أو داممعة لععدم تواجعد الموظف المفوض لفترة موعددة أو أو المعاليعة  وو تفويض الموظف بصعععععععععععععلاحيعاتعه الإداريعة   

 .بموافقة مس مديري المباشر لأن مصلحة العمل تقته ي ظلك التفويض لتسيير الأعما 

 :تفويض الصلاحية إجراءات 

ليه الصععععععععلاحية وتوديد الصععععععععلاحية إيتم تورير " نموظج تفويض صععععععععلاحية " مس الموظف المفوض ويتم تعبئة بيانات المفوض والمفوض   17.2.1

 بها.يتم توديد المهام أو الصلاحيات المفوض  ةوفي حالة مانو الصلاحية جزمي ماملة(/  )جزميةالمفوضة 

 بعد توديد مدة التفويض. ليه ع ى النموظجإيتم توقي  الموظف المفوض والمفوض  17.2.2

 يتم تزويد إدارة الخدمات المساندة بنموظج التفويض للتعميم والاحتفا  بالنموظج ح ك موعد الإلهاء في ملف الموظف المفوض. 17.2.3
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 بان هاء الصعععععععلاحية 17.2.4
ً
وظف  ملف الم إلىالنموظج    واعادة  ،في حالة تم الهاء التفويض يتم توقي  الموظف المنلي للصعععععععلاحية والتعميم مجددا

 المفوض.

 الوظيفي الأداءتقييم  عشر: الثامنةالمادة  18

 تقييم أداء الموظفين فترة التجرهة: 

 مس تعاريخ   180) لا تتجعاوز فترة التجرهعة ومعدتهعا   اثنعاءيهعدف تقييم الأداء للموظفين  
ً
يوم( حسععععععععععععععب نظعام العمعل المعمو  بعه، تبعدأ اعتبعارا

مباشعععرة العمل إلى توديد مدم نجا  الموظف الجديد في فهم المهام المطلوهة منه والى توديد مدم التوقيق المنشعععود منه وظلك لاتخاظ  

 .مس عدمه التثبيوقرار 

 :تقييم الأداء جراءاتإ 

الجديد يتم تعريفه بمهام وظيفته ومسععععععععععئولياته بواسععععععععععطة بطاقة الوصععععععععععف الوظيفر، ويقوم المدير  بعد إتمام إجراءات تعيين الموظف   18.2.1

أو    أسعععععععععععععئلته  مهامه واللوامح والسعععععععععععععياسعععععععععععععات بالجمعية والإجابة ع ىلإيضعععععععععععععا     المباشعععععععععععععر في أو  أسعععععععععععععبوا عمل بعقد اجتماا م  الموظف

 .له رير واةحة أ  أمور أو  استفساراته

 مستمرة.أداء الموظف بصفة  يقوم المدير المباشر بتقييم 18.2.2

،  قبل لهاية فترة التجرهة للموظف بعشرة أيام ع ى الأقل " مس المدير المباشر للموظف  " نموظج تقييم موظف توو التجرهة   تعبئةيتم   18.2.3

 المساندة وتوقيعه مس الموظف واعتمادي مس صاحب الصلاحية.دارة الخدمات لإ  وارساله

" نموظج تثبيعو موظف " وارسععععععععععععععالعه إلى الموظف المعنك بععد اعتمعادي مس معديري  إععداد  يتم الموظففي حعالعة قرر المعدير المبعاشعععععععععععععر تثبيعو  18.2.4

 .رالمباش

"  طاب إلهاء  دمة موظف  لا  فترة التجرهة " والتوقي  ع ى الأصعععل    إعداد  يتمتقرر عدم مناسععععبة الموظف للتثبيو في وظيفته،    إظا 18.2.5

 للنظام المعمو  به في وذا الشمن
ً
 .مس نظام العمل( 53)المادة  مس الموظف بالعلم، وتسوية مستوقاته طبقا

 سنو :التقييم أداء الموظفين  

راتععب أو ترقيععة الموظف أو النقععل حسععععععععععععععب نتيجععة    وزيععادةاللازمععة للموظف  وععديععد الاحتيععاجععات التععدريبيععة  لتلموظفين اأداء    يهععدف تقييم               

 .التقييم

 الأداء:إجراءات تقييم  

 داء الموظف "." نموظج تقييم أ تتولى إدارة الخدمات المساندة إعداد تقرير عس تقييم الأداء بصفة دورية، لجمي  الموظفين وفق 18.4.1

 ومراعاة الموضعية والإيجابيات والسلبيات للموظف. المباشر للموظفالمدير يتم تعبئة النموظج مس قبل  18.4.2

 يتم توديد الاحتياجات التدريبية للموظفين في " نموظج تقييم أداء موظف ". 18.4.3

 ثم الموظف الذ  جرم تقييمه ع ى نموظج التقييم بالعلم والموافقة. المقيميتم توقي  المدير  18.4.4

 ورؤيا إمكانية تعديل التقييم. المقيمالمدير  في حالة وجود اعتراض ع ى التقييم أو الدرجة يتم مناقشة 18.4.5

 يتم تسليم نماظج التقييم معتمدة لإدارة الخدمات المساندة وظلك بود أقص ك لهاية الأسبوا الثالث مس الشهر نفسه. 18.4.6

 يتم حفظ نماظج التقييم في ملف. 18.4.7
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وال ي بدوروا    المسععععععاندة،فيملس للموظف رف  تظلم لإدارة الخدمات    التقييم،في حالة لم يتفق الموظف م  مديري المباشععععععر حو  نتيجة   18.4.8

أو التوجيه    والاعتمادللموافقة    ،ترف  اللجنة توصعععععععععععياتها للإدارة التنفيذية ومس ثمالمعنيين،  لمراجعة التقييم وأ ذ إفادة تشعععععععععععكل لجنة  

 .بغير ظلك

 لموظفينا تدريب :التاسعة عشر المادة 19

تعذامر  تعمعل الجمعيعة ع ى تعدريعب الموظفين مس أجعل رف  مهعاراتهم وتوسعععععععععععععين مسعععععععععععععتواوم في المهعام الإداريعة والمهنيعة وريروعا، م  تعممين   

 .هد  انتداب لرحلات التدريب  ارج منطقة المدينة المنورةالسفر و 

معدة لا تتجعاوز المعدة الممعاثلعة لمعدة برنعامج  للجمعيعة أن تشعععععععععععععترد ع ى الموظف الخعاضععععععععععععع  للتعدريعب بععد إممعا  معدة التعدريعب، أن يعمعل لهعا 

 مس اللاموة التنفيذية لنظام العمل(15 - 6وفق المادة )الموظف. التدريب الذ   ض  له 

مس اللاموعععة    16  -2وفق المعععادة  )الجمعيعععة،  يجوز للجمعيعععة أن تنلي تعععدريعععب الموظف، م  إلزامعععه بعععدف  تكعععاليف التعععدريعععب ال ي تومل هعععا   

 وظلك في الحالات التالية: عمل(التنفيذية لنظام ال

 إظا قرر الموظف إلهاء التدريب قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبو . 19.3.1

 إظا تم فسخ عقد الموظف وفق إحدم الحالات الواردة في المادة ثمانون مس نظام العمل. 19.3.2

 إظا استقا  الموظف مس العمل. 19.3.3

 :إجراءات التدريب والتمويل للموظفين 

المختصععععععععععععين    المدراءت المسععععععععععععاندة في لهاية العام باسععععععععععععتقبا  الاحتياجات التدريبية للموظفين وال ي يتم إضععععععععععععاف ها مس  تقوم إدارة الخدما 19.4.1

لمهعارات المطلوهعة للموظفين  لالمبعاشعععععععععععععر بتوعديعد الاحتيعاجعات مس التعدريعب المعدير يقوم   حيعثلتوعديعد الاحتيعاجعات التعدريبيعة للموظفين  

المسععععععععاندة للتوقق مس مدم مناسععععععععبة الاحتياجات لطبيعة العمل ومدم احتياج العمل    إدارة الخدمات ها مس  ويتم مراجع  إدارته،توو  

 لها ومطابق ها م  أوداف الجودة للإدارة والأوداف الرميسية للجمعية.

لطبيعة العمل  للتوقق مس مدم مناسعععععبة الاحتياجات  الطالبة   للإداراتتقوم إدارة الخدمات المسعععععاندة بدراسعععععة الاحتياجات التدريبية   19.4.2

والأعداد المرشعععععععحة للتدريب وامكانية التدريب الدا  ي والتكلفة التقديرية واعداد الميزانية الخاصعععععععة بتدريب  ، ومدم احتياج العمل لها

  الصلاحية،الموظفين لاعتمادوا مس قبل أصحاب 
ً
 .المعتمدة لدم الجمعية للإجراءاتويتم توديد جهات التدريب المقترحة طبقا

ويتم عرضعععها ع ى الإدارة  بناءً ع ى دراسعععة الاحتياجات التدريبية   "،المسعععاندة بإصعععدار " الخطة التدريبية السعععنوية    ارة الخدماتإدتقوم  19.4.3

 والموظفين بالجدولة. الإداراتثم يتم إ طار  ،مس صاحب الصلاحية والاعتمادالتنفيذية للموافقة 

وظلعك لمعرفعة معدم توافر الجودة المطلوهعة في العمليعة التعدريبيعة بعاسعععععععععععععتخعدام "  ورة،العديقوم المتعدرب م  ان هعاء العدورة التعدريبيعة بتقييم   19.4.4

 تقييم دورة تدريبية "  لا  فترة لا تتعدم أسبوا مس تاريخ ان هاء الدورة التدريبية. رابط

الموظف المبعاشعععععععععععععر    معديرد  يعتزو ويتم واسعععععععععععععتفعادتهم مس العدورة التعدريبيعة  هم لبيعان معدم تفعاعل)الموظفين(  بتقييم المتعدرهين   المعدربيقوم   19.4.5

بهذا التقييم في الملف التدريبي الخاص بالموظفين م  صععععورة الشععععهادة ال ي يوصععععل   الاحتفا وبعد ظلك يتم    ،نتامج التقييم  مسبنسععععخة  

 عليها الموظفين مس جهة التدريب.
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 الوقاية والسلامة العشرون: المادة 20

 لحماية الموظفين مس الأ طار والأمرا 
ً
 ض الناجمة عس العمل تتخذ الجمعية التدابير الآتية:سعيا

 مس نظام العمل( 121تهيئة مكان العمل بالجمعية في حالة صحية ونظيفة، م  إنارتها بشكل جيد. )وفق المادة  20.1.1

 مس نظام العمل( 122)وفق المادة  .التعليمات الخاصة بسلامة العمل والموظفينعس  ظاور مكانفي  العرض 20.1.2

 للنساء. وأ ر منفصلمناسب للصلاة والاستراحة مخص  للرجا  تهيئة مكان  20.1.3

 حظر التد ين في مافة أمامس العمل.  20.1.4

 مس نزام العمل( 125للنجاة. )وفق المادة  ومنافذتممين أجهزة إطفاء الحريق أ ذ الاحتياطات اللازمة للوقاية مس الحريق، و  20.1.5

 مس نظام العمل( 121)وفق المادة  .والنظافة العامةالمياي الصالحة للشرب  تممين 20.1.6

 تدريب الموظفين ع ى استخدام وسامل السلامة وأدوات الوقاية ال ي تلمنها إدارة الجمعية. 20.1.7

 الإسعاف الطبي :والعشرون الواحدالمادة  21

  وأرهطة ومطهراتسعععععععلنات  م  زم للإسععععععععافات الطبية الأولية مسمزودة بالأدوية وريروا مما يل زانة للإسععععععععافات الطبية    الجمعيةتلمس   

و عهد إلى موظف مدرب أو أمثر بإجراء الإسعععععافات اللازمة    ضععععرورية،ورير ظلك مس تجهيزات    وحرارة  وجهاز  قياس الضععععغط والسععععلر

 .مس نظام العمل( 142)وفق المادة  للموظفين المصابين لا سمح الله

 الرعاية الطبية :والعشرون الثانيةالمادة  22

 للمسعععععععععتويات الإداريةلكافة الموظفين    الوقامية والعلاجية  الحعععععععععحية توفر الجمعية الرعاية 
ً
ات التممين الصعععععععععةي وتسعععععععععتعين بشعععععععععرم   طبقا

 مس نظام العمل(. 144وفق المادة )بالممللة. ، ووفق نظام مجلس الضمان الصةي حسب التغطية المعتمدة لدم الجمعية

 إصابات العمل والأمراض المهنية :والعشرون الثالثةالمادة  23

المباشععر أو إدارة الخدمات المسععاندة فور اسععتطاعته وله مراجعة    مديريع ى الموظف الذ  يصععاب بإصععابة عمل أو بمرض مني أن يبلغ  

 الطبيب مباشرة م ك استدعو حالته ظلك.

 في صفوف الموظفين. ع ى الطبيب المخت  بعلاج الموظف أن يبادر بإبلاغ الإدارة عس أية ظواور تشير إلى ظهور أ  مرض مني أو وهائر  

 تقوم الجمعية بالاشتراك عس جمي  الموظفين في فرا الأ طار المهنية بالتممينات الاجتماعية. 

 يطبق في شمن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرا الأ طار المهنية مس نظام التممينات الاجتماعية. 

ابعةالمادة  24  النساءغيل التنظيمية الخاصة بتش : القواعدوالعشرون الر

ضععععععععرورة الاحتشععععععععام في    الموظفاتوع ى   ،للموظفات بمعز  عس الرجا  ةمخصععععععععصععععععععوالصععععععععلاة   تعد إدارة الجمعية أمامس العمل والراحة 

 الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد المرعية في البلاد.

 .مس مرافق وريروا وما يتبعها تلاد النساء بالرجا  في أمامس العمل  يوظر 

 حسب شرود مجلس الضمان الصةي بالممللة. سوأزواجه سيتم التممين الصةي ع ى الموظفات وأبناؤو 

 جازتها مدة شهر مس دون أجر.إيوظر تشغيل الموظفة بعد الوض   لا  الستة أسابي  التالية للولادة ولها الحق في تمديد  
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افق الجمعية: والعشرون الخامسةالمادة   25  مر

 ممتلكات الجمعية: 

 مل مس الموظفين الذيس يوتفظون في  26.1.1
ً
 عهدتهم بمموا  أو موجودات مملومة للجمعية مسئولية وذي العهد وسلام ها.يتومل شخصيا

يوق لإدارة الجمعيعععة تكويس لجنعععة مختصعععععععععععععععة لتفتي  وفو  أ  مس الموجودات المملومعععة لهعععا وفي أ  وقعععو، و شعععععععععععععمعععل ظلعععك الخزامس   26.1.2

 والمكاتب وريروا مس الأصو  والمرافق العامدة مللي ها للجمعية.

 ا  أ  مس موجودات الجمعية لأرراض شخصية أو لا تتعلق بالعمل.لا يوق لأ  موظف استعم 26.1.3

 الهاتف والإنترنو: 

الموظف مسععععععععععععلو  عس الهاتف أو الجهاز المقدم له مس الجمعية، ويجب عليه المحافظة عليه وعدم اسععععععععععععتخدامه  ارج نطاق العمل أو   26.2.1

 .تسليمة لطرف ثالث دون إظن رسمي

حمو  المخصعععععععع  مس الجمعية، وشععععععععبلة الانترنو الخاصععععععععة بالعمل لأرراض العمل فقط، يكون اسععععععععتعما  الهاتف الثابو والهاتف الم 26.2.2

 .ويمن  استخدامها في الأرراض الشخصية

من  الاستخدام المتلرر أو المطو  أثناء ساعات العمل الرسمية إظا مان يلثر ع ى أداء المهام أو   26.2.3 سمح باستخدام الهاتف الشخص ي، ويو يو

 الموظف.إنتاجية 

من  اسعععععععععت 26.2.4 خدام الهاتف أو الانترنو في إرسعععععععععا  معلومات سعععععععععرية تخ  الجمعية أو المسعععععععععتفيديس دون إظن رسعععععععععمي، و عد ظلك مخالفة  يو

 للاموة الجزاءات )السععععععععياسععععععععة النموظجية لحماية البيانات الصععععععععادرة عس ويئة الاتصععععععععالات والتقنية ونظام 
ً
عاقب عليها وفقا جسععععععععيمة يو

 حماية البيانات الشخصية السعود (

من  26.2.5 اسعععععتخدام الانترنو الخاص بالعمل لتوميل أو تصعععععفح موتوم رير متعلق بالعمل، أو د و  مواق  رير لامقة أو ميجوهة أو رير    يو

 آمنة قد تهدد أمس المعلومات )وفق مبادئ الأمس السيبرانر(

مما أنه ليس له الحق في توميل   الموظف مسلو  عس مل المواد ال ي يقوم بإرسالها أو نشروا ع ى الإنترنو مس رسامل وصور ورير ظلك، 26.2.6

 برامج مس الإنترنو، واظا ررب في برنامج معين عليه مراجعة إدارة الخدمات المساندة.

من  تثبيعععععو أ  برامج أو تطبيقعععععات ع ى أجهزة العمعععععل أو إجراء أ  تععععععديلات ع ى إعععععدادات الأمععععان دون الرجوا إلى القسعععععععععععععم التقني   26.2.7 يو

لزم جمي    الموظفين بععاسعععععععععععععتخععدام برامج الحمععايععة المعتمععدة مس الجمعيععة وعععدم تعطيلهععا )وفق لوامح وارشععععععععععععععادات الهيئعة  المخت ، ممععا يو

 الوطنية لامس السيبرانر وسياسات التولم في البرمجيات(

أ     ولا يسععععمح مذلك باسععععتخدام ،يقصععععر اسععععتخدام البريد الإللترونر العام أو الخاص ع ى المراسععععلات الرسععععمية المتعلقة بالعمل فقط 26.2.8

 .بريد إللترونر شخص ي في المراسلات الرسمية المتعلقة بالعمل

 الآ ريس دون إظن مس صاحب الصلاحية.  الموظفينالد و  إلى حسابات يمن   26.2.9

 يوق للجمعية الاطلاا ع ى المراسلات ال ي تتم عس طريق البريد الإللترونر المخص  للموظف عند الحاجة. 26.2.10

 لمواد الموجودة ع ى جهاز اللمبيوتر.للجمعية الحق في مراقبة الرسامل وا 26.2.11

 إظا تبين للإدارة المسلولة سوء استعما  لانترنو مس قبل الموظف فلها الحق في اتخاظ الإجراءات ال ي تراوا مناسبة. 26.2.12
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 يجب عدم استخدام أ  مس برامج المحادثة دا ل الجمعية لغير أرراض العمل في وقو العمل. 26.2.13

 ات الوظيفية والمحظورات الواجبالمادة السادسة والعشرون:  26

 :المظهر العام 

يجب ع ى جمي  الموظفين التنبه إلى ألهم يمثلون الجمعية أمام الغير وأن مظهروم وتصععععرفاتهم  لا  سععععاعات العمل تلثر إلى حد مبير   26.3.1

الجمعية للعمالة الأ رم أو ز  ع ى نظرة الغير للجمعية لذلك يجب الالتزام بالز  الرسععععمي للسعععععوديين، والز  المخصعععع  الذ  توفري 

 .مخص  لأ  وظامف توددوا إدارة الجمعية

 .يجب ع ى الموظف الالتزام بوض  بطاقة العمل المستلمة مس الجمعية طوا  ساعات الدوام 26.3.2

 الواجبات الوظيفية: 

ؤي ها ومراعاة مصععععععالحها  يترتب ع ى الموظف العمل بما يسعععععععه مس الجهد وفي حدود صععععععلاحيات وظيفته ع ى توقيق أوداف الجمعية ور 

والمحعافظعة ع ى أموالهعا وممتلكعاتهعا وأسعععععععععععععراروعا ومعافعة المسعععععععععععععتنعدات والوثعامق الخعاصعععععععععععععة بعملعه ويلتزم بوجعه ععام بعمداء واجبعاتعه الوظيفيعة  

ي، فإن والامتناا عس الأعما  المحظورة، وم  مراعاة الواجبات الوظيفية المترتبة ع ى المهام والمسعععععلوليات الخاصعععععة بكل وظيفة ع ى حد

 مس واجب مل موظف أن يلتزم بالأمور التالية:

 المحافظة ع ى مواعيد العمل الرسمية بالجمعية. 26.4.1

 تمدية العمل المناد به بدقة وأمانة وا لاص وتخصي  مامل أوقات العمل لتمدية واجباته الوظيفية. 26.4.2

مديري المباشر أو مس الإدارات المختصة في ظلك وتجنب    التقيد بالتعليمات والقرارات والأنظمة والأمور المتعلقة بالعمل سواء مانو مس 26.4.3

 مخالف ها عس قصد أو بدون قصد.

 المحافظة ع ى سمعة الجمعية والتصرف م  زملامه ومدراءي وجمي  مس تتعامل معهم الجمعية باحترام تام. 26.4.4

 المحافظة ع ى السرية التامة لكل ما يتعلق بوظيفته أو أسرار الجمعية بشكل عام. 26.4.5

 م  زملامه بالعمل لتوقيق أوداف الجمعية. التعاون  26.4.6

 بلاغ عس أ  تقصير أو تجاوز أو مخالفة لأحد الموظفين في الجمعية فيما يتعلق بتطبيق الأنظمة والتعليمات.الإ  26.4.7

 المحافظة ع ى أموا  وحقوق الجمعية وممتلكاتها وعدم استعمالها إلا لارراض المخصصة لها. 26.4.8

 بالأجهزة والأدوات والخامات الموضوعة توو تصرفه، أو ال ي تكون في عهدته.أن يعتني عناية مافية  26.4.9

 أن يلتزم حسس السلوك والأ لاق أثناء العمل. 26.4.10

 في حالات الكوارث والأ طار ال ي تهدد سلامة المكان أو الموظفين. 26.4.11
ً
 إضافيا

ً
 أن يقدم مل عون ومساعدة دون أن يشترد لذلك أجرا

 المحظورات: 

مزاولععة أ  عمععل رير وظيفتععه في الجمعيععة، سعععععععععععععواء مععان ظلععك بمقععابععل أو بععدون وسعععععععععععععواءً ظلععك في أوقععات العمععل أو   يوظر ع ى مععل موظف 26.5.1

  ارجها.

 لا يجوز للموظف أن تكون له مصلحة شخصية مباشرة أو رير مباشرة في الاتفاقيات الخارجية المتعلقة بمعما  الجمعية. 26.5.2

 عة العمل تستدعي ظلك، وبشرد الحصو  ع ى إظن مسبق مس مديري المباشر.مغادرة الجمعية أثناء ساعات العمل ما لم تلس طبي 26.5.3
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 الانقطاا عس العمل بدون إظن متابر مسبق أو التم ر في مباشرة العمل بعد الإجازة الممنوحة للموظف. 26.5.4

 الحضور إلى مكان العمل  ارج أوقات العمل ما لم يلس لديه تصريح متابر بذلك. 26.5.5

عية رير ملتبه ما لم يلس لد وله علاقة مباشععععععععرة بالعمل وع ى أن يتم ظلك في حضععععععععور الموظف شععععععععارل  الد و  إلى أ  ملتب في الجم 26.5.6

 الملتب فقط.

 استعما  أجهزة وأدوات الجمعية لغير الغرض المخص  لها. 26.5.7

 الاطلاا ع ى المستندات والأوراق والسجلات ال ي ليسو لها علاقة مباشرة بعمله. 26.5.8

 يس له علاقة بإنجاز أعماله إلا بعد الحصو  ع ى إظن مسبق مس مديري المباشر.تصوير أو طباعة أ  مستند أو ن  ل 26.5.9

الاحتفا  بمصععععل أ  سععععند أو تقرير أو وثيقة  اصععععة بالجمعية أو بم  نسععععخ عنها في حوزته الشععععخصععععية، مما يوظر عليه إطلاا أ  مس    26.5.10

 مان  ارج الجمعية عليها دون إظن مسبق مس الجمعية.

يين  لا  أو بعد الدوام في مكاتب الجمعية، وفي الحالات الطارمة يجب الحصععععععو  ع ى الإظن المسععععععبق مس  اسععععععتقبا  الزامريس الشععععععخصعععععع 26.5.11

 المدير المباشر.

 استغلا  عمله في الجمعية لتوقيق أرها  أو فوامد شخصية له أو لغيري ع ى حساب مصلحة الجمعية. 26.5.12

 .المعلومات وعدم إفشاء أ  بيانات أو أسرار تخ  الجمعيةلالتزام بتوقي  نموظج تعهد بالمحافظة ع ى سرية ا 26.5.13

 المخالفات والجزاءات: السابعة والعشرونالمادة  27

 مس الجزاءات  تنظيمية أو سعلومية دا ل بيئة    المخالفة مل فعل مس الأفعا  ال ي يرتلبها الموظف سعواء إدارية أو 
ً
العمل، وتسعتوجب أيا

 :التالية

 :النوو التالي ىمس نظام العمل(، ع  66)وفق المادة ، ع ى الموظفيجوز للجمعية توقي  الجزاءات  27.1.1

 ع ى المخعالفعة ال ي ارتلبهعا وحثعه ع ى ضعععععععععععععرورة ععدم تلراروعا، ويجعب أثبعات لفعو النظر في ملف  لفعو النظر: 27.1.2
ً
ووو تنبيعه الموظف شعععععععععععععفهيعا

 الموظف لغرض مواسبته في حالة التلرار.

ء أشععد، في حالة تعرضععه إلى جزا  يةإمكانلفو نظري إلى    م   ،المخالفة ال ي ارتلبها يوةعع  نواإلى الموظف    يتم بموجبه متابه إنذار  :الإنذار 27.1.3

 
ً
  .استمرار المخالفة، أو العودة إلى مثلها مستقبلا

ررامة مالية: وهي حسعععم نسعععبة مس الراتب في حدود جزء مس الراتب اليومر، أو الحسعععم بما يتراو  بين راتب يوم و مسعععة أيام في الشععهر   27.1.4

 مود أقص ك.

ع ى ألا   الفترة، لا  وعذي    الراتعبمس ه  حرمعانعفترة معينعة، م  بعدون راتعب: ووو من  الموظف مس مزاولعة عملعه  لا  الإيقعاف عس العمعل   27.1.5

  .الواحد تتجاوز فترة الإيقاف  مسة أيام في الشهر

  .م ك مانو مقرري مس الجمعية أو تمجيلها لمدة لا تزيد عس سنةالحرمان مس العلاوة  27.1.6

 تمجيل الترقية مدة لا تزيد ع ى سنة م ك مانو مقررة مس الجمعية. 27.1.7

 لاشتراطات وأحكام نظام العمل العملالفصل مس  27.1.8
ً
 التالي:وفق  وفقا

 أثناء العمل أو بسببه.   أحد الموظفينإظا وق  مس الموظف اعتداء ع ى   27.1.8.1
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 إظا لم يلد  الموظف التزاماته الجوورية المترتبة ع ى عقد العمل.  27.1.8.2

 بالشرف أو الأمانة.  إظا ارتلب الموظف  27.1.8.3
ً
 مخلا

ً
 أو عملا

ً
 سيئا

ً
 سلوما

 نشم عنه أضرار جسيمة لممتلكات الجمعية أو ا  إظا 27.1.8.4
ً
 بها.  الموظفين رتلب الموظف  طم جسيما

 متقطعة  لا  العام أو أمثر مس  30تغيب الموظف بدون سبب مشروا أمثر مس  27.1.8.5
ً
 متصلة.15يوما

ً
 يوما

 . للحصو  ع ى العمل تزوير مستنداتل إظا ثبو أن الموظف لجم 27.1.8.6

 بطريقة رير مشروعة للحصو  ع ى نتامج ومكاسب شخصية. إظا ثبو أن الموظف استغل مرمز الوظيفر 27.1.8.7

 أسرار العمل.  كفش  إظا ثبو أن الموظف أ 27.1.8.8

 تعاطر المخدرات والمشروهات اللوولية أثناء العمل.  27.1.8.9

 توز   منشورات أو جم  أموا  دون موافقة إدارة الجمعية. 27.1.8.10

 شخصية. قبو  ودايا أو رشاو  أو استخدام أصو  الجمعية لأرراض ومصال   27.1.8.11

 بالشرف أو الأمانة،  27.1.8.12
ً
 مخلا

ً
 أو عملا

ً
 سيئا

ً
صدور أحكام قضامية ضد الموظف في أمور مخلة بالشرف  أو    إظا ارتلب الموظف سلوما

 . والأمانة والآداب العامة

 الإساءة لأحد المستفيديس مس  دمات الجمعية أو الداعمين لها بما يخالف قيم الجمعية المعلنة.  27.1.8.13

، ولا يجوز توقي  جزاء تععمديبي بعععد تععاريخ ان هععاء التوقيق في    ثلاثينيجوز اتهععام الموظف بمخععالفععة مهععععععععععععع ك ع ى مشعععععععععععععفهععا أمثر مس    لا 
ً
يومععا

.
ً
 مس نظام العمل( 69)وفق المادة  المخالفة وثبوتها في حق الموظف بممثر مس ثلاثين يوما

لا توقي   ، و  مسعععععععععععة أيام في الشعععععععععععهر الواحد  راتب   ىعقيم ها   تزيدررامة    الواحدةعس المخالفة  ع ى الموظف   تمديبيلا يجوز توقي  جزاء  

قتط  مس ر واحدة،  الخالفة  المع ى   واحد  أمثر مس جزاء
و
اتبه وفاءً للغرامات ال ي توق  عليه أمثر مس راتب  مسععععة أيام في الشععععهر  ولا أن ت

 مس نظام العمل( 70. )وفق المادة راتب وقف الموظف عس العمل لمدة لا تزيد عس  مسة أيام بدون يأن ولا الواحد، 

يشععععععععععععترد لتوقي  الجزاء الذ  يزيد عس  صععععععععععععم يوم مس الموظف أن يتم إجراء توقيق إدار  بموجب موضععععععععععععر يثبو فيه أقوا  ودواف   

 الموظف ويوق  الموظف ع ى أقوالعه  
ً
  الغرامعةيجوز في المخعالفعات ال ي يععاقعب عليهعا بعالإنعذار أو ، ممعا  مس تعاريخ المخعالفعة  لا  ثلاثين يومعا

مس نظععام    71. )وفق المععادة  ع ى أن تثبععو المخععالفععة في قرار توقي  الجزاء  يوم واحععد أن يكون التوقيق شعععععععععععععفععاويععةراتععب  لا يزيععد عس  بمععا  

 العمل(

 فيرسعل ع ى البريد الإللترونر أو الهاتف المحمو   يجب أن يبلغ الموظف بقرار الجزاء عليه متابة، فإظا امتن  عس الاسعتلام أو مان را 
ً
مبا

 أو عنوانه المسجل في ملفه.

 :اتإجراءات توقي  الجزاء 

 إنذار/ صم يوم واحد مس الراتب: في الحالات ال ي لا يزيد فيها الجزاء عس لفو نظر/ 27.5.1

 ا المخالفة وملابساتها.يقوم المدير المباشر للموظف المخالف برف  مذمرة لإدارة الخدمات المساندة يوة  به 27.5.2

تقوم إدارة الخدمات المسعععععاندة باعتماد المذمرة واصعععععدار " نموظج إ طار جزاء " وتوديد المخالفة وتوضعععععيح الجزاء المحدد بما لا يجاوز   27.5.3

 مس الراتب.
ً
 واحدا

ً
 لفو النظر/الإنذار/ صم يوما

 تفا  بنسخة مس الإجراء الجزائر بملف الموظف.والاحمس الموظف المخالف تقوم إدارة الخدمات المساندة بتوقي  الجزاء  27.5.4

 في الحالات ال ي يزيد فيها الجزاء عس لفو نظر/الإنذار/ صم يوم واحد مس الراتب: 

 يقوم المدير المباشر للموظف المخالف برف  مذمرة لإدارة الخدمات المساندة يوة  بها المخالفة وملابساتها.  27.6.1

 جراء التوقيق الإدار . إساندة لمراجع ها ثم يقرر توو  المذمرة لمدير إدارة الخدمات الم 27.6.2
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  لجنة مختصةيتم التوقيق في الواقعة مس  لا   27.6.3
ً
 مود أقص ك مس تاريخ المخالفة. بالتوقيق  لا   مسة عشر يوما

قتر  لمدير بالمخالفة والجزاء الم  ابعد إجراء التوقيق وسعماا أقوا  المخالف والشعهود وتورير موضعر بذلك برف  توصعياته  تقوم اللجنة 27.6.4

 إدارة الخدمات المساندة.

 .لجنة التوقيقيقوم مدير إدارة الخدمات المساندة بتورير إجراء جزائر بناءً ع ى توصيات  27.6.5

 .مس صاحب الصلاحية للموافقة والاعتماد للإدارة التنفيذيةيتم رف  الإجراء الجزائر  27.6.6

 والاحتفا  بنسخة مس الإجراء الجزائر بملف الموظف.ف مس الموظف المخالتقوم إدارة الخدمات المساندة بتوقي  الجزاء  27.6.7

 مس تاريخ إبلاره 30 لا   للإدارة التنفيذية،  ، يقدمه متابه  الموظف ع ى الجزاء المتخذ بوقه  مس أو تظلم  في حالة وجود اعتراض 27.6.8
ً
( يوما

 .نظام العملللجهات المسلولة حسب وفي حا  استمرار الاعتراض يملس الرجوا بالقرار، 

 المخالفات والجزاءاتجدول والعشرون:  الثامنةالمادة  28

يتم احتسعععاب جمي  الخصعععومات مس الراتب الأسعععاسععع ي للموظف فقط، سعععواء مانو عس يوم مامل أو بنسعععبة مس أجر اليوم، وظلك دون  

 البدلات المستوقة مثل بد  النقل وهد  السلس.المساس بم  مس 

 

 الجزاءات حسب الجداو  التالية:المخالفات و تفاصيل  

 الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة مس الأجر اليومر(
 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل

 أو  مرة ثانر مرة ثالث مرة راب  مرة

 إنذار متابر 5% 10% 20%
دقيقعة دون إظن أو ععذر مقبو  إظا لم يترتعب  15التعم ر عس مواعيعد الحضعععععععععععععور للعمعل لغعايعة 

 ع ى ظلك تعطيل العمل. 

 إنذار متابر 15% 25% 50%
دقيقة دون إظن أو عذر مقبو  إظا ترتب ع ى  15التم ر عس مواعيد الحضعععععععععععور للعمل لغاية  

 ظلك تعطيل العمل. 

50% 25% 15% 10% 
دقيقعة دون إظن أو ععذر   30دقيقعة لغعايعة   15التعم ر عس مواعيعد الحضعععععععععععععور للعمعل أمثر مس  

 مقبو  إظا لم يترتب ع ي ظلك تعطيل العمل.

 %25 %50 %75 يوم
دقيقعة دون إظن أو ععذر   30دقيقعة لغعايعة   15التعم ر عس مواعيعد الحضعععععععععععععور للعمعل أمثر مس  

 مقبو  إظا ترتب ع ي ظلك تعطيل العمل.

 %25 %50 %75 يوم
دقيقعة دون إظن أو ععذر   60دقيقعة لغعايعة   30التعم ر عس مواعيعد الحضعععععععععععععور للعمعل أمثر مس  

 مقبو  إظا لم يترتب ع ي ظلك تعطيل العمل.

دقيقعة دون إظن أو ععذر   60دقيقعة لغعايعة   30التعم ر عس مواعيعد الحضعععععععععععععور للعمعل أمثر مس   %30 %50 يوم يومان 

 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التم ير مقبو  إظا ترتب ع ي ظلك تعطيل العمل.

التم ر عس مواعيد الحضعععععععععععععور للعمل لمدة تزيد ع ي سعععععععععععععاعة دون إظن أو عذر مقبو  سعععععععععععععواء   إنذار متابر يوم يومان  ثلاثة أيام

 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التم ير ترتب أو لم يترتب ع ي ظلك تعطيل العمل. 

 الجزاء)النسبة المحسومة هي نسبة مس الأجر اليومر(
 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل

 أو  مرة مرةثانر  ثالث مرة راب  مرة

  15ترك العمعععل أو الانصعععععععععععععراف قبعععل الميععععاد دون إظن أو ععععذر مقبو  بمعععا لا يتجعععاوز   إنذار متابر %10 %25 يوم

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل دقيقة.

 %10 %25 %50 يوم
 دقيقة. 15ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إظن أو عذر مقبو  بما يتجاوز 
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 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

 إنذار متابر %10 %25 يوم
 البقاء في أمامس العمل أو العودة إليها بعد ان هاء مواعيد العمل دون مبرر.

او   العتعرقعيعععععععة  معس  العحعرمعععععععان 

 العلاوة لمرة واحدة
 يومان  ايام 3 أيام 4

 الغياب دون إظن متابر أو عذر مقبو  لمدة يوم.

معس   او  العحعرمعععععععان  العتعرقعيعععععععة 

 العلاوة لمرة واحدة
 يومان  ثلاثة أيام أربعة أيام

 الغياب المتصل دون إظن متابر أو عذر مقبو  مس يومين إلى ستة أيام.  

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

معععععععع   فصععععععععععععععععععععل 

المععععكعععععععافعععععععمة اظا  

يععععععتععععععجعععععععاوز   لععععععم 

 يوم30

الحرمععععععان مس 

او  العععععععتعععععععرقعععععععيعععععععة 

لمعععععرة  العععععععععععلاوة 

 واحدة

 أيامأربعة   مسة أيام

 الغياب المتصل دون إظن متابر أو عذر مقبو  مس سبعة أيام إلى عشرة أيام.

الفضععععععععععععععل حسععععععععععععععب  

مس نظعام   80المعادة  

 العمل

الحرمعان مس الترقيعة او العلاوة 

انعععععععذار   تعوجعيعععععععه  مع   لمعرة واحعععععععدة 

مس   80بالفصعععععععل حسعععععععب المادة  

 نظام العمل

احدم عشععععر يوما الى أربعة عشععععر الغياب المتصععععل دون اظن متابر او عذر مقبو  مس   مسة ايام

 يوما

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

الفصعععل دون مكافمة أو تعويض ع ى أن يسعععبقه إنذار متابر بعد الغياب 

 ( مس نظام العمل  80مدة عشرة أيام ) المادة

 الانقطاا عس العمل دون سبب مشروا مدة تزيد ع ى  مسة عشرة أيام متصلة.

الفصعععل دون مكافمة أو تعويض ع ى أن يسعععبقه إنذار متابر بعد الغياب 

 ( مس نظام العمل.80المادةمدة عشرون يوم ) 

 في السععنة  
ً
 تزيد في مجموعها ع ى ثلاثون يوما

ً
الغياب المتقط  دون سععبب مشععروا مددا

 الواحدة.

 الجزاء)النسبة المحسومة هي نسبة مس الأجر اليومر(
 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

 أو  مرة ثانر مرة ثالث مرة راب  مرة

 مبرر في رير مكان العمل أثناء وقو الدوام.التواجد دون   %10 %25 %50 يوم

 مس  ارج الجمعية في أمامس العمل دون إظن.شخصيين  استقبا  زامريس  إنذار متابر 10% 15% 25%

 لأرراض  اصة دون إظن  الجمعيةلات ومعدات وأدوات آاستعما    إنذار متابر 10% 25% 50%

 و لم يعهد اليهادون وجه حق في أ  عمل ليس في ا تصاصه  الموظفتد ل  %50 يوم يومان  ايام 3

 الجمعيةتلاف إعلانات أو بلارات إدارة إو أتمزيق  يومان  ايام 3 ايام 5 فصل م  المكافمة

 الأمل في مكان العمل أو رير المكان المعد له أو في رير أوقات الراحة. إنذار متابر 10% 15% 25%

 ، مثا  : آلات، أجهزة، معدات، أدوات... الخ(الإوما  في العهد ال ي بووزته يومان  ايام 3 ايام 5 فصل م  المكافمة

 النوم أثناء العمل. إنذار متابر 10% 25% 50%

 فصل م  المكافمة

العععععععحعععععععرمعععععععان  

العععلاوة  معس 

الععتععرقععيعععععععة   او 

 لمرة واحدة

 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف. يوم يومان 
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 % 25 %50 يوم يومان 
إطعاععة الأوامر الععاديعة الخعاصععععععععععععععة بعالعمعل أو ععدم تنفيعذ التعليمعات الخعاصععععععععععععععة بعالعمعل  ععدم  

 والمعلقة في مكان ظاور أو تم التعميم عنها للموظفين بالوسامل المعتمدة.

 التوريض ع ى مخالفة الأوامر والتعليمات الخاصة بالعمل. يومان  أيام 3 أيام 5 فصل م  المكافمة

 التد ين دا ل مبنك الجمعية. يومان  أيام 3 أيام 5 فصل م  المكافمة

 % 25 % 50 يوم يومان 
كلف بعه الموظف ممعا ينتج عنعه الإ لا  بسعععععععععععععير العمعل أو الإومعا  أو ال هعاون في آداء العمعل الم

 الضرر بمصلحة الجمعية أو سوء موقفها أمام الجهات الخارجية.

 يومان  أيام 3 أيام 5 فصل م  المكافمة
الإوما  أو ال هاون الذ  قد ينشععععععععم عنه ضععععععععرر في صععععععععحة الموظفين أو سععععععععلام هم أو الضععععععععرر في 

 المواد أو الأدوات والأجهزة الخاصة بالجمعية.
 

 الجزاء ) النسبة المحسومة هي نسبة مس الأجر اليومر(
 الموظفمخالفات تتعلق بسلوك 

 أو  مرة ثانر مرة ثالث مرة راب  مرة

 التشاجر م  الزملاء أو إحداث مشاربات في مول العمل. يوم يومان  ثلاثة أيام  مسة أيام

 أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه.  الموظفالتمارض أو إدعاء  يوم يومان  ثلاثة أيام  مسة أيام
ً
 مذبا

 يوم يومان  ثلاثة أيام  مسة أيام
اتباا التعليمات الطبية  الامتناا عس إجراء اللشف الطبي عند طلب الجمعية أو رفض  

 أثناء العلاج .

 مخالفة التعليمات الححية المعلقة بممامس العمل. %50 يوم يومان   مسة أيام

 متابة عبارة ع ي الجدران أو لصق إعلانات. إنذار متابر 10% 25% 50%

 في الجمعيةعدم التقييد بالز  الرسمي المعتمد   يوم يومان  ايام 3 ايام 5

 رفض التفتي  عند طلب اللجنة المختصة بسبب يخ  العمل %25 %50 يوم يومان 

 جم  إعانات أو نقود بدون إظن. إنذار متابر 10% 25% 50%

 للجمعية في المواعيد المحددة دون عذر. العهدعدم تسليم  يومان  ثلاثة أيام  مسة أيام فصل م  المكافمة

 تعمد الخلوة م  الجنس الآ ر في أمامس العمل يومان  ثلاثة أيام  مسة أيام فصل م  المكافمة

  يومان  ثلاثة أيام  مسة أيام فصل م  المكافمة
ً
 أو فعلا

ً
 الإيواء للآ ريس بما يخدش الحياء قولا

 يومان  ثلاثة أيام  مسة أيام فصل م  المكافمة
الاعتداء ع ى الزملاء بالقو  أو الإشعععععععععععععارة أو اسعععععععععععععتعما  وسعععععععععععععامل الاتصعععععععععععععا  صعععععععععععععوتية او  

 اللترونية بالشتم والتوقير ونووي

 
معععععععععع   فصعععععععععععععععععععععععل 

 المكافمة
 ايام 3  مسة ايام

 تقديم بلاغ أو شكوم ميدية

 للادلاء بالأقوا  أو الشهادةعدم الامتثا  للجنة التوقيق للحضور  يومان  ثلاثة أيام  مسة أيام فصل م  المكافمة

مس نظام    80فصعععل بدون مكافمة أو اشععععار أو تعويض بموجب المادة  

 العمل

 رير إ لاقيةالاعتداء بالايذاء الجسد  ع ى الزملاء أو ع ى ريروم بطريقة 

مس نظام    80فصعععل بدون مكافمة أو اشععععار أو تعويض بموجب المادة  

 العمل

القولي أو بعم  وسعععععععععععععيلعة مس وسععععععععععععععامعل الاتصععععععععععععععا  الاللترونيعة ع ى الاعتعداء الجسععععععععععععععد  أو  

 صاحب العمل أو المدير المسلو  أو أحد الرؤساء أثناء العمل أو بسببه

 

وفي  ،واللائحة التنفيذية الخاصة به بهيخضع جميع ما ذكر من أنظمة وسياسات في هذه اللائحة لنظام العمل السعودي المعمول  

  أو تعااارض مع نظااام العماال يرجع بااه إلى مااا ورد في نظااام العماال  اللائحااة،حااال وجود زيااادة في حقوو الموظفين لم يتم ذكرهااا في هااذه  

 .السعودي ولائحته التنفيذية
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