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سجل التغييرات والتحديثات الطارئة على اللائحة 

وصف الإجراء / التعديلتاريخ الاعتمادالاجراءرقم الاصدار

البناء والاعتماد27 اكتـوبر 2016 اقرارالإصــــدار الأول 2016 م

الموائمة مع التعديلات المستجدة مع نظام العمل السعودي21 نوفمبر 2019تحديثالاصدار الثـــاني 2019 م

الموائمة مع التعديلات المستجدة مع نظام العمل السعودي21 يــونيو 2020تحديثالاصدار الثـــالث 2020 م

الموائمة مع التعديلات المستجدة مع نظام العمل السعودي04 يـــناير 2023تحديثالاصدار الرابـــع 2023 م

الموائمة مع التعديلات المستجدة مع نظام العمل السعودي17 ديسمبر 2025تحديثالاصدار الخامس 2025 م
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مقدمــة

تماشــياًً مــع رؤيــة جمعيــة بنــك الطعــام الســعودي ) إطعــام ( فــي بنــاء منظومــة عمــل بالغــة 

ــاء  ــم بن ــد ت ــدة ، فق ــة الراش ــراءات الحوكم ــا إج ــات ، وتؤطره ــح والسياس ــا اللوائ ــة تحكمه الاحترافي

الإصــدار الخامــس للائحــة المــوارد البشــرية وتنظيــم العمــل ، ليكــون هــو المرجــع الرئيســي والوحيــد 

لعمليــات المــوارد البشــرية وتنظيــم العمــل الداخلــي فــي جمعيــة بنــك الطعــام الســعودي ) إطعام(. 

لقــد بذلــت » إطعــام« العنايــة اللازمــة فــي بنــاء هــذا الإصــدار والــذي جــاء منســجماًً مــع نظــام 

العمــل الســعودي ومــواده ، ولا يتعــارض مــع أي منهــا بــأي شــكل مــن الاشــكال . كما عملــت الجمعية 

ــة  ــة والمالي ــا الإداري ــتحدثة وعملياته ــا المس ــة أعماله ــة لكاف ــة المنظم ــدة الإداري ــع القاع ــى وض عل

ــر  ــى تأطي ــة إل ــا ، بالإضاف ــل معه ــارات التعام ــا ومس ــة له ــات التابع ــك الجه ــي ذل ــا ف ــورة ، بم المط

العمليــات المرتبطــة بتنظيــم الأعمــال الداخليــة بشــكل واضــح وســليم . 
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الاستناد النظامي للائحة 

تم إعداد هذه السياسة وفقا لما يلي : 

1 - نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم :  ) م / 51 ( وتاريخ 23 / 8 / 1426 هـ . 

- المعدل بالمرسوم الملكي رقم :   ) م/ 24( وتاريخ 12 / 5 / 1434 هـ . 

- المعدل بالمرسوم الملكي رقم :   )م / ١ ( وتاريخ 22 / 1 / 1435 هـ . 

- المعدل بالمرسوم الملكي رقم :   ) م / 46( وتاريخ 5 / 6 / 1436 هـ . 

- المعدل بالمرسوم الملكي رقم :   ) م /14( وتاريخ 22 / 2 / 1440 هـ . 

- المعدل بالمرسوم الملكي رقم :   ) م / 134( وتاريخ 27 / 11 / 1440 هـ . 

- المعدل بالمرسوم الملكي رقم :   ) م / 5( وتاريخ 7 / 1 / 1442 هـ . 

- المعدل بالمرسوم الملكي رقم :  ) م /44( بتاريخ 8 / 2 / 1446 هـ . 

2 - نظام التأمينات الاجتماعية.

3 - اللوائح والسياسات الداخلية المعتمدة من مجلس إدارة الجمعية.
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المحتوى

الفصل الأول : الأحكام العامة والتعريفات

الفصل الثاني: تخطيط الموارد البشرية

الفصل الثالث :  فترة التهيئة المبدئية والتجربة

الفصل الرابع: توظيف النسـاء

الفصل الخامس: أوقات وساعات العمل والحضور

الفصل السادس: العمل عن بُُعد 

الفصل السابع: العمل الإضافي

الفصل الثامن: الانتداب

الفصل التاسع: التظلم

الفصل العاشر: حقوق الجمعية والموظفين

الفصل الحادي عشر: إدارة الرواتب والبدلات

الفصل الثاني عشر: الترقيات

الفصل الثالث عشر: الاجازات والعطلات الرسمية

الفصل الرابع عشر: التأمينات الاجتماعية

الفصل الخامس عشر: التأمين الطبي والرعاية الطبية والوقاية والسلامة

الفصل السادس عشر: إدارة وتقييم الأداء

الفصل السابع عشر: التدريب والتطوير

الفصل الثامن عشر: انتهاء العلاقة التعاقدية

الفصل التاسع عشر: الإجراءات التأديبية النظامية والسلوكية
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الفصل الأول : الأحكام العامة والتعريفات
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المادة ) 1 ( : 
تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الموظفين في الجمعية . 

المادة ) 2 ( : 
تعتمد هذه اللائحة على التقويم الميلادي بكل ما يتعلق في تطبيق أحكامها . 

المادة ) 3 ( : 
تعتبر هذه اللائحة متممة لعقود العمل بما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الواردة في العقود الوظيفية.

المادة ) 4 ( : 
يتعين إطلاع الموظف على هذه اللائحة ، وينص على ذلك في عقد العمل ، ويوقع الموظف إقرار بذلك . 

 المادة ) 5 ( : 
يستند الى نظام العمل السعودي والقرارات المنفذة له في كل مالم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة . 

المادة ) 6 ( : أهدف اللائحة : 
تــم إصــدار هــذه اللائحــة بغــرض تحقيــق الشــفافية فــي جميــع الأمــور والجوانــب التــي تؤثــر علــى العلاقــات 
بيــن الجمعيــة والموظفيــن، والمســاهمة فــي التوفيــق بيــن مــا هــو متوقــع مــن موظفــي الجمعيــة مــع 

مــا هــو متوقــع مــن إدارتهــا، وقــد تــم وضــع هــذه اللائحــة بغــرض تحقيــق الأهــداف التاليــة:

1 - ترجمة فلسفة الجمعية وعلاقاتها تجاه موظفيها إلى سياسات وإجراءات وقواعد ثابتة وواضحة.

2 - توحيــد وتنظيــم المهــام والمســؤوليات الخاصــة بأعمــال المــوارد البشــرية فــي جميــع إدارات وأقســام 
ووحــدات الجمعيــة .

3 - ضمــان التأكيــد علــى أن جميــع العامليــن فــي إدارة المــوارد البشــرية فــي الجمعيــة علــى معرفــة ودرايــة 
كاملــة بالسياســات والإرشــادات الخاصــة بالمــوارد البشــرية ليتــم تطبيقهــا بشــكل منتظــم.

4 - تمكيــن مســؤولي الجمعيــة للرجــوع إلــى اللائحــة واســتخدامها كمرجــع أساســي لأنظمــة المــوارد 
ــة .  ــذه الأئح ــي ه ــددة ف ــر المح ــق المعايي ــبة وف ــة المناس ــرارات الإداري ــاذ الق ــرية؛ لاتخ البش

5 - التأكــد مــن أنّّ أنظمــة المــوارد البشــرية تتمحــور فــي إطــار المبــادئ الرئيســية لتعزيــز ســبل الاتصــال بيــن 
المرؤوســين والموظفيــن، مــع إتاحــة فرصــة تحقيــق بيئــة ومنــاخ عمــل تشــجيعي للعامليــن بالجمعيــة.

6 - التأكــد مــن تطبيــق الأنظمــة الــواردة فــي هــذه اللائحــة علــى جميــع الوظائــف، والموظفيــن فــي مختلــف 
إدارات وأقســام الجمعيــة، مــا لــم يُُســتثنََ بعــض أو جــزء منهــا حســب المعاييــر الــواردة فــي هــذه اللائحــة 
ابتــداء مــن تاريــخ اعتمادهــا ، وحتــى صــدور تحديــث آخــر. وتصبــح الأنظمــة واللوائــح ســارية المفعــول؛ مــا 

لــم ينــص علــى خلاف ذلــك فــي عقــد العمــل.
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المادة ) 7 ( : الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

حدود الصلاحية / المسؤولية صاحب الصلاحية

اعتماد اللائحة والتعديلات التي تطرأ عليها. مجلس الإدارة 

مراجعة اللائحة والتعديلات الموصى بها لجنة الترشيحات والمكافآت 

التوصية بالاعتماد واجراء التعديلات اللازمة الرئيس التنفيذي 

التوصية بإجراء التعديلات اللازمة والاشراف على تطبيق اللائحة مساعد الرئيس التنفيذي للشؤون الإدارية والمالية 

تنفيذ اللائحة ، وتنفيذ أحكامها ، ورصد التعديلات اللازمة لها مدير إدارة الموارد البشرية 

الاحتفاظ بالنسخة الأصلية ، وتحديث سجل التغييرات الجوهرية رئيس مركز المعلومات 

المادة )8( : تحديث اللائحة 

1. يقــوم مديــر إدارة المــوارد البشــرية فــي الجمعيــة ، وبإشــراف مباشــر مــن مســاعد الرئيــس التنفيــذي للشــؤون 

الإداريــة والماليــة بمراجعــة اللائحــة مــرة واحــدة فــي الســنة علــى الأقــل، والتأكــد مــن أن السياســات والأحــكام 

الــواردة فيهــا تتطابــق مــع الأنظمــة والقوانيــن الحكوميــة الســارية المفعــول ومــع توجهــات ورغبــات الجمعيــة، 

وتقديــم التوصيــات باعتمــاد التعــديلات اللازمــة حــال إجرائهــا دوريــاًً أو عنــد حــدوث مســتجدات تســتلزم ذلــك.

ــة  ــيرات الإيضاحي ــة والتفس ــي اللائح ــديلات ف ــات التع ــة توصي ــة بمراجع ــذي للجمعي ــس التنفي ــوم الرئي 2. يق

ــة.  ــة والتوصي ــآت للدراس ــيحات والمكاف ــة الترش ــا للجن ــل رفعه ــه قب ــة علي ــرات والموافق ــواد والفق للم

3. يقــوم مجلــس الإدارة بالموافقــة علــى اعتمــاد التعــديلات اللازمــة ومــن ثــم إصــدار التحديثــات اللازمــة بإصــدار 

جديــد . 

4. يُُشــعر المســؤولون كافــة فــي الجمعيــة بمــا ت�ّـم اعتمــاده مــن تعــديلاتٍٍ فــي اللائحــة  وتتضمــن التفاصيــل 

شـادات الإيضاحـيـة الواـجـب اتباعـهـا بـشـأن ـهـذه التـعـديلات.  والإرـ

ــه  ــث ل ــى أيّّ تحدي ــة إل ــة ،  بالإضاف ــزي اللائح ــع حائ ــة ، بتوقي ــع اللائح ــاص بتوزي ــجل خ ــاظ بس ــب الاحتف 5. يج

ــمية. ــتلام رس ــاذج اس ــب نم بموج
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المادة )9(: فهم اللائحة وتطبيقها 
1. تــم إعــداد هــذه اللائحــة شــاملة كلّّ المفاهيــم لأنظمــة العمــل بوضعــه الحالــي والتوقعــات المســتقبلية، إلــى 

مـع متطلـبـات العـمـل بالجمعـيـة. مـادة فيـهـا ؛ لتتماـشـى ـ فـي أي موـضـوع أو ـ أن يـتـم تعدـيـل ـ
ــة أو  ــود اللائحــة مــن خلال ورش عمــل تدريبي ــر إدارة المــوارد البشــرية المســؤولة عــن شــرح وتفســير بن 2. تعتب
إصــدار أي مــواد تثقيفيــة أخــرى تســتهدف تدريــب المســؤولين والموظفيــن علــى اللائحــة أو موادهــا المســتحدثة  .

3. يقــع علــى عاتــق كافــة المســؤولين بالجمعيــة مســؤولية الفهــم الدقيــق للسياســات الــواردة فــي هــذه اللائحة 
، وضمــان اســتمرار تطبيقهــا علــى جميــع الموظفيــن بعدالــة وثبــات دون تمييــز أو محابــاة بهــدف خلــق ثقافــة 
محفــزة يحكمهــا الأداء، وعليهــم استشــارة ادارة المــوارد البشــرية عنــد أي التبــاس فــي تطبيــق الأحــكام الــواردة 

فيـهـا .
4. علــى المســؤولين كافــة بالجمعيــة التأكــد بصفــة مســتمرةٍٍ مــن أنّّ جميــع العامليــن يتقيــدون بالأنظمــة 
ــواردة بهــذه اللائحــة، ليتحقــق بذلــك مــن حقــوق كلًً مــن الطرفيــن »الجمعيــة والموظــف«.  والسياســات ال

5. علــى جميــع العامليــن بالجمعيــة احتــرام كل مــا يــرد فــي هــذه اللائحــة مــن أحــكام وضوابــط منظمــة للعمل؛ 
وعلــى الجميــع بالمســتويات كافــة التأكــد مــن تطبيقهــا حســب مضمونها.  

6. أعــدت  هــذه اللائحــة للحفــاظ علــى حقــوق كافــة الأطــراف بمــا فــي ذلــك الموظفيــن العامليــن مــن واقــع 
ــى نظــام العمــل الســعودي. ــردّّ إل عقودهــم، وأي خلاف ينشــأ فيــه ي

7. لا يجــوز مخالفــة الأنظمــة والإجــراءات الــواردة باللائحــة ، ويتــم التحقيــق مــع الموظــف المخالــف ومســاءلته 
نظاميــاًً.  

8. يتــم ترجمــة اللائحــة أو أجزاءهــا مــن مكتــب ترجمــة معتمــد إلــى اللغــات التــي يتحــدث بهــا نســبة لا تقــل عــن 
%10 مــن موظفــي الجمعية.

المادة )10(: ملكية اللائحة 
ــتخدام  ــا للاس ــخ منه ــليمها نس ــم تس ــي يت ــات الت ــى الجه ــب عل ــة، ويتوج ــك للجمعي ــة مل ــذه اللائح ــر ه تعتب

ــة: ــط التالي ــاة الضواب ــع مراع ــا- م ــة عمله ــم طبيع -بحك
1. فــي جميــع الأحــوال لا يجــوز توفيــر نســخ الكترونيــة مــن اللائحــة قابلــة للتعديــل لأيــة جهــة – مــا عــدا الرئيــس 

التنفيــذي - لتجنــب توزيعهــا أو الحصــول عليهــا مــن قبــل أشــخاص غيــر مخوليــن بذلــك.
2. يحظــر نهائيــاًً نشــر أو إعــادة طبــع أو تصويــر أو ترجمــة أو اقتبــاس أي جــزء مــن هــذه اللائحــة، أو حفظــه فــي 
أي نظــام لخــزن المعلومــات واســترجاعها، أو نقلــه بــأي وســيلة ســواءًً كانــت إلكترونيــة أو شــرائط ممغنطــة أو 

ميكانيكيــة أو غيرهــا، إلا بــإذن خطــي مــن الجهــة صاحبــة الصلاحيــة.
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المادة )13(: نطاق تطبيق اللائحة 
ــة ،  ــذا اللائح ــاد ه ــد اعتم ــا عن ــول به ــات المعم ــرارات والتعليم ــر والق ــة والأوام ــكل الأنظم ــل ب ــتمر العم 1. يس

وحتــى يتــم تعديلهــا بمــا يتفــق معــه.
2. تســري أحــكام هــذه السياســات علــى جميــع موظفــي الجمعيــة الدائميــن المثبتيــن منهــم والذيــن مازالــوا 
ــابلاًً  ــة وق ــذه اللائح ــرات ه ــود وفق ــة بن ــى كاف ــاًً عل ــه مطلع ــرد تعيين ــف بمج ــر الموظ ــة، ويعتب ــت التجرب تح

ــذاًً لهــا. ــي تصــدر تنفي ــع مــا ورد فيهــا مــن نصــوص، وخاضعــاًً للتعليمــات والقواعــد الت بجمي
ــة  ــة العربي ــي المملك ــي ف ــاق الجغراف ــن النط ــة ضم ــي الجمعي ــن ف ــى الموظفي ــة عل ــذه اللائح ــق ه 3.  تطب

الســعودية.

المادة )12(: الاستثناءات
ــة  ــذه اللائح ــي ه ــا وردت ف ــب م ــاوي، وحس ــن بالتس ــع العاملي ــى جمي ــواردة عل ــراءات ال ــة والإج ــق الأنظم تطب
ــر المــادي؛ يكــون  ــة وفــي حــالات محــددة ليــس لهــا التأثي ــر اعتيادي ، ولكــن فــي بعــض الحــالات ولظــروف غي

ــة : ــط التالي ــق الضواب ــتثناءات وف ــاد الاس ــس الإدارة اعتم لمجل
1. يكــون الاســتثناء فــي حــالات الضــرورة والظــروف الطارئــة والاســتثنائية، وإذا مــا تطلبــت المصلحــة العامــة 

ذلــك.
2. وجود مبررات كافية ومعقولة ومقبولة تبرر التجاوز والاستثناء.

3. للجهــة صاحبــة الصلاحيــة أو مــن تفوضهــا الحــق بالتجــاوز والاســتثناء مــن أحــكام الدليــل بمــا لا يتعــارض 
مــع الأنظمــة الحكوميــة ذات العلاقــة.

المادة )11(: استلام وتسليم اللائحة 
يُُسلََّم كل مسؤول في الجمعية نسخة من هذه اللائحة ، في إطار الضوابط التالية:

1. يتــم اســتلام اللائحــة عنــد اعتمادهــا بصفــة رســمية للمعنــي باســتلامها، بالإضافــة إلــى أيّّ تحديــث أو 
تطويــر يطــرأ عليهــا شــكلاًً ومضمونــاًً.

2. يُُعد بيان بالمعنيين باستلام اللائحة .
ــع  ــاركاًً م ــون مش ــا يك ــا؛ وأيض ــب مواده ــة حس ــواردة باللائح ــات ال ــاركاًً للمعلوم ــؤول مش ــون المس 3. يك

ــم. ــاًً له ــيه وموجه مرؤوس
4. يجــب علــى كل مســؤول انتهــت خدماتــه فــي الجمعيــة وبحيازتــه نســخة مــن هــذه اللائحــة إعادتهــا 

للجهــة التــي تــم اســتلامها منهــا وألا يتــم إخلاء طرفــه إالّا بعــد تســليم النســخة.
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المادة )14(: المصطلحات الرئيسية في اللائحة 
تكون للمصطلحات الرئيسية في هذه اللائحة أينما وردت الدلالات الواردة قرب كل منها:

التعريفالمصطلح

 جمعية بنك الطعام السعودي – إطعام الجمعية

 مجلس إدارة جمعية بنك الطعام السعودي – إطعام وله الصلاحيات الإشرافية الواردة فيمجلس الإدارة
اللائحة الأساسية للجمعية . 

اللجنة المسؤولة عن اعداد المعايير الرئيسية لترشيح شاغلي الوظائف القيادية والحوافزلجنة الترشيحات والمكافآت
والمكافآت , ومعايير صرفها.

المسؤول التنفيذي عن الجمعية ، وله الصلاحية في تحديد أهداف الجمعية وتشغيلها الرئيس التنفيذي
ومتابعة أدائها لتحقيق الأهداف السنوية.

كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجر، بموجب الموظف
عقد عمل محدد المدة أو غير محدد المدة. 

نظام العمل بالمملكة العربية السعودية.نظام العمل

 نظام التأمينات الاجتماعية بالمملكة العربية السعودية.نظام التأمينات الاجتماعية

التقويم الميلادي وبمعدل 12 شهر خلال السنة المالية الواحدة   سنة التقويم

كل ما يعطى للموظف مقابل عمله، بموجب عقد عمل مكتوب أو غير مكتوب، مهما كان نوع الراتب الأساسي
الأجر أو طريقة أدائه، مضافاًً إليه العلاوات الدورية.

مبلغ يضاف إلى الراتب ولا يمثل جزءاًً منه، ويتم صرفه مقابل الغرض المخصص له والمحدد البدل
في هذا الدليل أو عقد العمل، ويتوقف صرف هذا المبلغ عند انتفاء شروط استحقاقه.

الخدمة المستمرة

خدمة الموظف غير المتقطعة بالجمعية من تاريخ ابتداء الخدمة، وتعد الخدمة مستمرة في الحالات التالية:
1 - الإجازات والعطل المقررة نظاماًً.

2 - فترة الانقطاع لأداء الامتحانات وفقاًً لما هو منصوص عليه في هذه اللائحة 
3 - حالات غياب الموظف عن عمله بدون أجر التي لا تزيد مدتها عن عشرين يوماًً متقطعة خلال سنة العمل.

اتفاقية مكتوبة أو غير مكتوبة بين الموظف والجمعية بموجب أحكام نظام العمل، لمدة عقد العمل
محددة أو غير محددة مقابل أجر متفق عليه وتحت إشراف الجمعية. 

العمل الذي يؤديه الموظف غير المتفرغ لدى الجمعية، ولساعات عمل منصوص عليها العمل المؤقت
ومتفق عليها، سواءًً كان هذا العمل يومياًً أو بعض أيام الأسبوع أو بالشهر.

فترة العمل التي يقضيها الموظف خلال اليوم بالجمعية للقيام بالمهام الوظيفية ولعددساعات العمل الرسمية
ثمان ساعات عمل. 

هو العمل الإضافي الذي يقضيه الموظف بعد أوقات العمل الرسمي أو في العطلات الرسمية العمل الإضافي
المحددة في هذا النظام ويتقاضى عليها أجراًً إضافيا.

هي تسعون يوماًً يقضيها الموظف عند التحاقه بالجمعية، وعليه إثبات جديته وجدارته في فترة التجربة
العمل الذي ألحق فيه، ولا يجوز أن تزيد عن مائة وثمانين يوماًً.

وحدات قياسية لمؤشرات تم تحديدها وعلى الموظف إثبات مستوى قدراته في تحقيق نظام تقييم أداء
العمل المنوط به.

التجاوز الإداري أو المالي أو الأخلاقي أو السلوكي الذي قد ينشأ من موظفي الجمعية بكافة مستوياتهم، المسائلات التأديبية
والذي ينتج عنه التحقيق معهم على تلك الوقائع، وينتج عنها تبرئتهم أو اتخاذ إجراء نظامي ضدهم. 
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الفصل الثاني: تخطيط الموارد البشرية
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المادة )1(: الأهداف العامة لتخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية والتوظيف
1. وضــع الضوابــط اللازمــة لعمليــة التخطيــط لاحتياجــات الجمعيــة مــن المــوارد البشــرية والتوظيف وفق 

سياســات وإجــراءات موحــدة وعلميــة موثقــة يتبعهــا مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام داخــل الجمعية.
2. استقطاب وتوظيف الكفاءات المؤهلة للعمل في الجمعية. 

3. تقدير تكاليف الموارد البشرية من الرواتب والحوافز.
4. الإعداد لبرامج التدريب والتأهيل وتخطيط الترقيات والمسارات الوظيفية.

5. التأكيد على تساوي الفرص للجميع في اختيار الأكفأ للعمل لدى الجمعية.

المادة )2( : 
يتــم تعييــن الموظفيــن لــدى الجمعيــة حســب الخطــة الاســتراتيجية الخمســية ومــن ثــم الخطــة 

التشــغيلية الســنوية ، وكلمــا دعــت الحاجــة للتوظيــف . 

المادة ) 3 ( : 
ــن  ــي أي م ــة ف ــؤهلات المطلوب ــر الم ــم تتوف ــط ، وإذا ل ــعوديين فق ــف للس ــي التوظي ــة ف ــى الأولي تعط

المتقدمــين يــتم التوظــيف لغــير الــسعوديين .

المادة ) 4 ( : 
ــي أداء  ــتمرارهم ف ــة واس ــاءات بالجمعي ــاق الكف ــان التح ــف لضم ــر التوظي ــى معايي ــة أعل ــع الجمعي تتب

ــة .   ــم الوظيفي واجباته

المادة ) 5 ( : 
تضع الجمعية ثلاثة شروط رئيسية في سبيل العمل بالجمعية ، وهي كالتالي : 

1 - وجود وظيفة شاغرة معتمدة . 
2 - توفر المؤهلات العلمية أو الخبرات المطلوبة للوظيفة . 

3 - اجتياز المقابلات الوظيفية 

المادة ) 6 ( : 
تضــم الجمعيــة أنــواع متعــددة للوظائــف ومــن ضمنهــا : الإدارة التنفيذيــة ، الوظائــف القياديــة والإشــرافية 

، الوظائــف الإداريــة ، الوظائــف الفنيــة والتشــغيلية والتخصصيــة ، العمــال والخدمــات المســاندة . 
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مادة ) 7 ( : 
تصنــف الوظائــف علــى ثلاثــة أصنــاف وهــي : الوظائــف الرســمية ، والمؤقتــة ، ووظائــف الاســتثمار 

الاجتماعــي ، وذلــك علــى النحــو التالــي : 
ــف  ــد وص ــك بتواج ــة، وذل ــي الجمعي ــاغرة ف ــف الش ــة للوظائ ــوادر مؤهل ــف ك 1. الوظائــف الرســمية: توظي
ــار  ــادة أو النقصــان، ويتــم اختي وظيفــي لــكل وظيفــة محــدث كل ثلاث ســنوات إذا تطــورت أعمالهــا بالزي
ــارات  ــة ومه ــة وعلمي ــرات عملي ــن خب ــة م ــؤهلات اللازم ــم الم ــدرة، ولديه ــاءة والق ــحين ذوي الكف المرش
وقــدرات لازمــة للقيــام بمهــام الوظائــف الشــاغرة، بنــاءًً علــى خطــة التوظيــف الســنوية المعتمــدة ســلفاًً.

ــل  ــة عم ــنة، لأداء مهم ــة خلال الس ــرات مختلف ــة خلال فت ــات الجمعي ــد احتياج 2. الوظائــف المؤقتــة: لس
معينــة لفتــرة محــددة، حســب تنــوع الحاجــة مــن وظائــف تشــغيلية أو وظائــف تخصصيــة ليــس لهــا 
طابــع الــدوام الكامــل بالجمعيــة؛ وتكــون العلاقــة التعاقديــة ذات طبيعــة مؤقتــة تنتهــي بانتهــاء المــدة 

المتفــق عليهــا.
3. وظائــف الاســتثمار الاجتماعــي : توظيــف كــوادر ســعودية  بالجمعيــة علــى ســجل التأمينــات الاجتماعيــة 
لشــركات أخــرى تدعــم الجمعيــة بالوظائــف ، بحيــث تتحمــل الشــركة الداعمــة الراتــب والالتزامــات 
ــط  ــق الضواب ــن وف ــن الطرفي ــة بي ــة موقع ــق اتفاقي ــة وف ــف بالجمعي ــل الموظ ــل عم ــة مقاب المصاحب

ــددة .  المح

المادة )8(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام 

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

مجلس الإدارة
أ - اعتماد الهيكل التنظيمي بناء على  على توصية لجنة الترشيحات والمكافآت .

ب - اعتماد سلم الرواتب بناء على توصية لجنة الترشيحات والمكافآت . 
ت - اعتماد توظيف الوظائف التنفيذية  بناء على توصية لجنة الترشيحات والمكافآت .

الرئيس التنفيذي

أ - التوصية باعتماد أي تعديلات في الهيكل التنظيمي. 
ب - اعتماد التكاليف المالية لوسائل وأدوات الاختيار والتوظيف.

ت - اعتماد توظيف الوظائف بناءًً على الصلاحية المخولة ) ما دون الوظائف التنفيذية ( 
وله أن يفوض من ينيبه لهذه الصلاحية .  

ث - المشاركة في تقديم التوصية اللازمة لتوظيف الوظائف القيادية . 
ج - توقيع عقود العمل لكافة مستويات التنظيم الإداري.

ح - اعتماد تعديلات الوصف الوظيفي المحدثة.

مساعد الرئيس التنفيذي للشؤون 
الإدارية والمالية

أ . الإشراف المباشر على قطاع الموارد البشرية في الجمعية ومخرجاتها الدورية . 
ب . المشاركة في عضوية اللجان الدائمة والمؤقتة المرتبطة بعمل الموارد البشرية . 

ت . المشاركة في بناء الموازنة التقديرية السنوية لقطاع الموارد البشرية . 
ث . أي مهام يكلف بها من قبل الرئيس التنفيذي . 

إدارة الموارد البشرية

أ - إعداد وتنفيذ وسائل وأدوات الاختيار والتوظيف.
ب - تحديد المتطلبات لكل وظيفة بناءًً على الوصف الوظيفي المعتمد. 

ت - وضع الاختبارات وتحديد مستوى القبول لكل وظيفة.
ث - إعداد وتنفيذ إجراءات المقابلات الشخصية.

ج - إعداد التوصية بتقديم العرض الوظيفي للمرشحين على الوظائف.
ح - إعداد التوصية بتوقيع عقود العمل لجميع الفئات للتوقيع من صاحب الصلاحية 

حسب نوع الوظيفة.
خ - إصدار بطاقات العمل .

شاغلو الوظائف القيادية 
ومدراء الادارات

أ - المشاركة في إجراء المقابلات الشخصية للمرشحين على الوظائف المعتمدة في 
الموازنة.

ب - التوصية بقبول المرشحين.
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المادة ) 9 ( : ضوابط واشتراطات عامة للهيكل التنظيمي 

1. يتــم بنــاء الهيــكل التنظيمــي للجمعيــة لتحديــد واجبــات وتصنيــف الأعمــال فــي إطــار الأهــداف العامــة 

للجمعيــة وســلطات ومســؤوليات كل إدارة وقســم فيــه. 

2. يتــم تحديــد عــدد الوظائــف اللازمــة لحاجــة العمــل بالهيــكل مهمــا كان شــكله النظامــي؛ وذلــك لتحديــد 

واجـبـات ومـسـؤوليات متناـسـقة بـيـن الإدارات والأقـسـام.

3. يُُعتمــد الهيــكل التنظيمــي الرئيســي للجمعيــة مــن قِِبــل مجلــس الإدارة، وذلــك بنــاء علــى توصيــة مــن 

لجنــة الترشــيحات والمكافآت. 

4. علــى الرئيــس التنفيــذي التأكــد مــن تحديــث الهيــكل التنظيمــي حســب الحاجــة وبنــاءًً علــى الخطــة 

الاســتراتيجية والتشــغيلية للجمعيــة، أو كل ثلاث ســنوات، وذلــك حســب المقتضيــات بالتغييــر مــن خلال 

خطــة تشــغيلية أو إلغــاء وحــدات تنظيميــة أو إضافــة وحــدات تنظيميــة. 

5. يتطلــب العمــل بإنشــاء خطــة مــوارد بشــرية ســنوياًً، وذلــك لتحديــد الوظائــف المــراد شــغلها حســب 

ــع  ــيق م ــرية بالتنس ــوارد البش ــة الم ــداد خط ــل لإع ــرية العم ــوارد البش ــى إدارة الم ــة، وعل ــة الجمعي حاج

سـام. سـاء الأقـ يـري الإدارات ورؤـ مدـ

ــدد  ــة الع ــن ناحي ــرية م ــوارد البش ــن الم ــا م ــب احتياجاته ــف حس ــن الوظائ ــدداًً م ــة ع ــب الجمعي 6. تتطل

والمهــارات؛ لتحقيــق الخطــط التشــغيلية بالجمعيــة ممــا يســاعد تفــادي النقــص فــي المهــارات أو فائض 

العمالــة بالجمعيــة. 

7. علــى مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام بالجمعيــة التوصيــة بالتعــديلات علــى دليــل الأوصــاف الوظيفية، 

لأي وظيفــة قــد تنشــأ أو يتــم تحديثهــا وذلــك حســب التالــي: 

أ - تنشــأ الحاجــة لاســتحداث وظيفــة؛ لمواجهــة الاحتياجــات التشــغيلية أو بنــاءًً علــى إضافــة أو توســعة 

نشــاط، والتــي تنتــج عــن الدراســات التنظيميــة التــي يجريهــا الرئيــس التنفيــذي للجمعيــة. 

ــى  ــرة عل ــدة مؤث ــؤوليات جدي ــال أو مس ــتحداث أعم ــد اس ــي عن ــف الوظيف ــر الوص ــداد أو تغيي ــم إع ب - يت

ــي.    ــكل التنظيم ــة أو الهي ــا الوظيف ــع فيه ــي تق ــام، الت ــراءات بالأقس ــات والإج ــير العملي ــل س مجم

ت - يجــب عنــد اســتحداث وظيفــة جديــدة مــا، أن يتــم تحرير واعتمــاد وصف وظيفــي لكل وظيفــة معتمدة 

بالهيــكل التنظيمــي، ويســري العمــل بالوظيفــة مــن تاريــخ اعتماد وصفهــا من صاحــب الصلاحية .

ث - يجــوز مراجعــة وتحديــث الوصــف الوظيفــي مــرة واحــدة كل ســنتين علــى الأقــل، بنــاءًً علــى تحديــث أو 

تطويــر مهــام العمــل بالهيــكل التنظيمــي.

ج - عند إلغاء وظيفة يجب إلغاء الوصف الوظيفي الخاص بها، من مجمل دليل الأوصاف الوظيفية.
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المادة ) 10 ( : التوظيف 
يتــم التوظيــف فــي الجمعيــة وفقــاًً لخطــة التوظيــف المعتمــدة بالهيــكل التنظيمــي والتــي تــم اعتمادهــا فــي الميزانيــة 

مـن قـبـل صاـحـب الصلاحـيـة ، وذـلـك وفـقـا للإـجـراءات التالـيـة : الـسـنوية ـ
1. يعيــن المرشــح علــى الوظائــف المــراد شــغلها، مــع الأخــذ فــي الاعتبــار ســنوات الخبــرة عنــد تحديــد الراتــب، وقــد ينظــر 

إلــى المؤهــل العلمــي الأعلــى فــي مجــال التخصــص.
2. يجب أن تتوفر لدى الموظف المرشح للعمل المؤهلات والخبرات والمهارات التالية:

أ - المؤهلات العلمية الأساسية المقررة للوظيفة: الشهادات العلمية والمهنية التي يجب أن يمتلكها المرشح.
ب - الخبرات العملية المقررة للوظيفة: عدد سنوات الخبرة ونوعية الخبرات الواجب توفرها بالمرشح.

ج - الجدارات والقدرات والمهارات التي تمكن المرشح من تحقيق الأداء المطلوب في الوظيفة المرشح لها.
3. يجب أن يجتاز المرشح للعمل الاختبارات التحريرية والشفوية المقررة للوظيفة بنجاح.

4. يجب أن يكون المرشح للعمل مستوفياًً الشروط والمتطلبات الأخرى المقررة للوظيفة.
5. يكون المرشح للعمل قد أكمل سن الثامنة عشرة من العمر.

6. يقــدم المرشــح للعمــل للجمعيــة المســتندات الأصليــة أو صــوراًً عنهــا مصدقــة حســب الأصــول بمــا فــي ذلــك الصــور 
شـح . الـشـخصية الحديـثـة للمرـ

7. يجب أن يكون المرشح للعمل لائقاًً طبياًً للعمل بموجب شهادة طبية صادرة من الجهة المعتمدة.
8. علــى المرشــح للعمــل أن يفــي بمــا قــد يكــون للأنظمــة الحكوميــة مــن شــروط للالتحــاق بالوظيفــة والعمــل لــدى 

الجمعيــة إذا كان مســتقدماًً مــن خــارج المملكــة، مثــل: الفحوصــات الطبيــة، وتوثيــق الشــهادات العلميــة، وخلافــه.
9. أن يكــون المرشــح للعمــل حســن الســيرة والســلوك، وألا يكــون قــد ســبق الحكــم عليــه بعقوبــة فــي جنايــة أو حكــم 
ــاره طبقــاًً  ــم يكــن قــد صــدر عفــو عنــه مــن الجهــة المختصــة أو رُُد إليــه اعتب ــة؛ مــا ل ــي مخــل بالشــرف أو الأمان قضائ

للأنظمــة والقوانيــن الســارية المفعــول.
10. تعطى الأولوية عند المفاضلة بين المرشحين ) للذين تتوفر لديهم خبرات في نفس مجال عمل الجمعية ( . 

11. ألا يكــون المرشــح للعمــل قــد تــم فصلــه مــن عملــة الســابق قبــل الالتحــاق بالجمعيــة بســبب إجــراءات تأديبيــة 
ــة. تتعلــق بالعمــل أو بحكــم قضائــي نهائــي فــي جريمــة غيــر مخلــة بالشــرف والأمان

12. يجــوز اســتثناءًًا توظيــف غيــر الســعودي وفقــاًً للشــروط والأحــكام الــواردة فــي المــواد )26( ، )32( ، ) 33 (  مــن نظــام 
العمــل وأن يكــون مصرحــاًً لــه بالعمــل بالنســبة للعامــل غيــر الســعودي ، ولديــه إقامــة ســارية المفعــول . 

المادة )11(: أولويات التوظيف
ــف  ــغل الوظائ ــي ش ــة ف ــى الأولوي ــاغرة، وتُعُط ــتحدثة أو الش ــف المس ــم الوظائ ــاًً لقوائ ــن وفق ــف الموظفي ــم توظي 1. يت
الشــاغرة للســعوديين، ويجــوز تعييــن غيــر الســعوديين الذيــن يمتلكــون المهــارات والدرايــة والخبــرات المطلوبــة وذلــك 

حســب الأنظمــة الحكوميــة الســارية.
ــاءة  ــاواة والكف ــر المس ــاًً لمعايي ــاغرة، وفق ــف الش ــبين للوظائ ــحين المناس ــل المرش ــار أفض ــف واختي ــب توظي 2. يج
وتُعُطــى الأولويــة لشــغل الوظائــف الشــاغرة الجديــدة للموظفيــن مــن داخــل الجمعيــة في حــال اســتيفائهم لمتطلبات 

الوظيفــة )إذا أمكــن(.

المادة )12(: الحدود العمرية للتوظيف
يعتبــر الحــد الأدنــى لســن التوظيــف هــو )18( مــن العمــر بالســنة الهجريــة للســعوديين كحــد أدنــى، )65 ( عامــاًً كحــد 

ــاث  .  أقصــى للذكــور والإن
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المادة )13( : عمليات التوظيف
1. تبدأ عملية التوظيف عند وجود وظيفة شاغرة نتيجة لأيّّ من الحالات التالية: 

• اعتماد وظائف جديدة في إطار خطة رأس المال البشري . 
• شغور الوظيفة نتيجة الاستقالة، أو إنهاء الخدمة، أو انتهاء مدة العقد، أو التقاعد أو الوفاة.

• الترقية/  عندما يتم ترقية موظف إلى وظيفة أعلى، وينتج عن ذلك شغور وظيفته السابقة.
• النقل/ النقل الداخلي الذي ينتج عنه شغور وظيفة في الإدارة أو القسم المنقول منه الموظف.

2. تعتمــد إجــراءات وأســاليب التوظيــف ومصــادر البحــث عــن المرشــحين المناســبين علــى الوظائــف الشــاغرة 
بالهــرم الإداري التنظيمــي، علــى أن يســبق عمليــات التوظيــف اســتخدام مصــادر التوظيــف مبتــدأ بــالإعلان داخــل 

الجمعيــة وعبــر منصاتهــا الرســمية بمــا فــي ذلــك منصــة التوظيــف عبــر الموقــع الالكترونــي الرســمي .
3. يجب استيفاء متطلبات الوظيفة من قبل المرشحين من خلال عمليات فرز الطلبات.  

4. يتم فرز طلبات المرشحين حسب التفاصيل التالية:   
أ - ملف المرشح على:

• السيرة الذاتية / وطلب التوظيف )إذا توفر(.
• صورة لآخر مؤهل علمي.

• شهادات الخبرة العملية والتي تؤكد سنوات الخبرة.
• بيان من التأمينات الاجتماعية تثبت الخبرة العملية إن وجدت.

• الدورات التدريبية الحاصل عليها.
• شهادات تفيد المستوى المناسب من استخدام الحاسب، ومستوى اللغة الإنجليزية إذا توفرت. 

• ثلاث صور شخصية حديثة.
ب - المــؤهلات العلميــة والعمليــة: علــى إدارة المــوارد البشــرية مطابقــة مــؤهلات وخبــرات المرشــحين مــع 
متطلبــات الوظيفــة المعلــن عنهــا، مــع تعبئــة نمــوذج طلــب التوظيــف، والتأكــد مــن أنََّ ملــف المرشــح يتضمــن 

كـورة. سـتندات المذـ يـع المـ جمـ
5. يعــد بيــان بالمرشــحين للبــدء فــي عمليــة الاختيــار مــن قبــل ادارة المــواد البشــرية للأســماء المرشــحة، ومــن 
ــب  ــا، إذا تطل ــن عنه ــف المعل ــة للوظائ ــارات مخصص ــي اختب ــول ف ــن بالدخ ــة المتقدمي ــم تصفي ــن أن تت الممك

الأمــر. 

المادة )14(: المقابلات الوظيفية
1. تتم مقابلة المرشحين بطريقتين على النحو التالي: 

أ - المقــابلات الجماعيــة: وتتكــون مــن فريــق مقابلــة، ويتــم مــن خلالهــا مقابلــة المرشــح مــن قبــل اللجنــة فــي 
وـقـت واـحـد.

ب - المقابلات الفردية: ويتم مقابلة المرشحين كلاًً على حدة، مع مقابل واحد في كل مقابلة فقط. 
2. يحــدد فريــق لا يقــل عددهــم عــن ثلاثــة مســؤولين، لإجــراء المقــابلات الشــخصية ســواءًً كانــت مقابلــة جماعيــة 

ئـي. يـا أو عـبـر الاتـصـال المرـ أم فردـيـة ، ـسـواء حضورـ
3. يجــب أن يكــون فريــق المقــابلات الشــخصية علــى مســتوى وظيفــي أعلــى تنظيميــاًً مــن الوظيفــة المــراد إجــراء 

ــة لها. المقابل
4. تكون المدة الزمنية المقررة للمقابلة الشخصية لا تقل عن )30 ( دقيقة. 

5. يجب استخدام نموذج المقابلة الشخصية في جميع الحالات. 
6. يتــم قبــول المرشــح للوظيفــة بعــد اجتيــازه المقابلــة الشــخصية مــن قبــل أغلبيــة الأعضــاء، وعنــد عــدم موافقة 

شـح، ويـتـم اـشـعاره بذلك . فـض المرـ يـق المقابـلـة الـشـخصية يرـ أغلبـيـة فرـ
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المادة )15(: عرض العمل الوظيفي
1. يُُقدّّم العرض خلال )ستة( أيام عمل، من تاريخ الموافقة على اختيار المرشح.  

2. يشمل العرض الوظيفي المحتويات التالية:  
• اسم المرشح. 

• مسمى الوظيفة.
• القسم المراد العمل فيه. 

• موقع العمل.
• الحالة الاجتماعية )أعزب أو متزوج(.

• الراتــب الأساســي والبــدلات الممنوحــة للوظيفــة، والمميــزات الأخــرى مــن إجــازة ســنوية، الــعلاج، تذاكــر 
الإركاب )فــي الإطــار المســموح بــه(.

• ساعات العمل حسب أنظمة الجمعية.
• مدة سريان العرض )15( يوماًً من تاريخ إعداده.

• التاريخ المتوقع للالتحاق ومباشرة العمل.
• فترة التجربة.

• يكون العرض مشروطاًً باجتياز الكشف الطبي. 
• بالنسبة لغير السعوديين لا بدّّ من الحصول على موافقة الجهات الرسمية لنقل خدماته.

المادة )16(: التحاق المرشح للعمل ومباشرته
ــاًً مــن جهــات العمــل الســابقة عــن خبــرات وقــدرات وســلوكيات  1. مرجعيــة المرشــح: الاســتيضاح كتابي

المرشــح.
ــن  ــوه م ــن خل ــد م ــف، للتأك ــلوك الموظ ــن س ــري ع ــة للتح ــات الأمني ــب الجه ــام: تخاط ــلوك الع 2. الس

ــر(. ــب الأم ــة )إذا تطل ــة أو مالي ــة أو أخلاقي ــا جنائي ــي قضاي ــوابق ف س
ــراض  ــن الأم ــوه م ــن خل ــد م ــا، للتأك ــرف به ــة معت ــة طبي ــى جه ــح إل ــوّّل المرش ــة: يح ــة الصحي 3. الحال

المعديــة والوبائيــة والعقاقيــر الممنوعــة.
4. مباشرة العمل:

أ -  يباشر المرشح العمل بعد موافقته على العرض الوظيفي.
ب - تُبُلّّغ الأقسام المعنية بمباشرة المرشح، وعلى مسؤول القسم تأكيد تاريخ المباشرة.

ــة  ــف الجمعي ــاًً لتكلي ــي، تفادي ــهر التقويم ــن الش ــام م ــرة( أي ــر )عش ــي آخ ــح ف ــاق المرش ــوز إلح ت - لا يج
ــة.   ــات الاجتماعي ــة بالتأمين ــة خاص ــف إضافي مصاري
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المادة )17( : إعادة التوظيف
1. يجــوز إعــادة توظيــف الموظــف بعــد انتهــاء الخدمــه، ويتــم ذلــك بالحصــول علــى توصيــة مــن إدارتــه الســابقة، 

شـيح ـفـي ـهـذه الحاـلـة. ويمـكـن تطبـيـق نـظـام الاختـيـار والترـ
ــر  ــن الأج ــد ع ــهري يزي ــر ش ــة بأج ــه للخدم ــم إعادت ــذي ت ــف ال ــن الموظ ــوال تعيي ــن الأح ــال م ــأي ح ــوز ب 2. لا يج

ــه. ــاء خدمت ــل انته ــغلها قب ــي كان يش ــة الت ــس الوظيف ــي نف ــه ف ــم تعيين ــاه إذا ت ــذي كان يتقاض ــهري ال الش
3. يجــوز تعييــن الموظــف الــذي تــم إعادتــه للخدمــة بأجــر شــهري يزيــد عــن الأجــر الشــهري الــذي كان يتقاضــاه 

ـفـي الـحـالات التالـيـة:
أ - شغل وظيفة أخرى تختلف عن الوظيفة التي كان يشغلها.

ب - أن يكــون قــد حصــل علــى مــؤهلات علميــة أو خبــرات عمليــة أو دورات تدريبيــة إضافيــة لمــا كان يملكــه عنــد 
انتهــاء خدماتــه.

ت - أن يكون قد تم تعديل سلم الرواتب وما يترتب عليه من تعديل نفس الدرجة الوظيفية.
نِّّ  4. الموظفــون المنتهيــة خدماتهــم علــى المــادة )80( مــن نظــام العمــل، لا يجــوز إعــادة توظيفهــم بــأيّّ حــالٍٍ م�

الأـحـوال ـفـي الجمعـيـة.
5. فــي جميــع الحــالات عنــد إعــادة توظيــف الموظــف لا يجيــز نظــام العمــل ممارســة فتــرة التجربــة إلاّّ مــرة واحــدة 

علــى نفــس الوظيفــة الســابقة عنــد صاحــب العمــل.

المادة )18(: توظيف الأقارب
1. يجــوز توظيــف الأقــارب فــي الجمعيــة فــي حــال وجــود حاجــة فعليــة للوظيفــة، مــع الالتــزام بسياســات الترشــيح 

والاختيــار المحــددة؛ علــى ألاّّ يرتبطــوا مباشــرة بأقاربهــم أو تحــت إدارتهــم.
2. يجــب علــى القريــب المتقــدم للوظيفــة أن يصــرح بشــفافية عــن أقاربــه فــي الجمعيــة بالإضافــة الــى تعبئــة 

نمــوذج الإفصــاح . 
3. يجب ألا يترتب على توظيف الأقارب في الجمعية أي نوع من التعارض في المصالح.

ــام  ــي إدارات وأقس ــارب ف ــن الأق ــرة بي ــة مباش ــة وظيفي ــود علاق ــدم وج ــة ع ــرية متابع ــوارد البش ــى إدارة الم 4. عل
ــة. الجمعي

المادة )19(: توظيف ذوي الاحتياجات الخاصة
ــبة  ــه بالنس ــدوره ومهام ــام ب ــي القي ــور ف ــه قص ــرد لدي ــو كل ف ــة ه ــات الخاص ــخص ذو الاحتياج ــف: الش 1. تعري

ــة. ــة والطبي ــة والاقتصادي ــة الاجتماعي ــن والبيئ ــس الس ــن نف ــه م لنظرائ
2. تعمل الجمعية على اتاحة الفرص الوظيفية لذوي الاحتياجات الخاصة ذات قيمة ومعنى.

3. تلتــزم الجمعيــة بمفهــوم أن ذوي الاحتياجــات الخاصــة والموظفيــن الآخريــن متســاوون فــي الواجبــات 
والحقــوق.

4. إن الاســتقصاء عــن المرشــح مــن ذوي الاحتياجــات الخاصــة قبــل التوظيـــف يهــدف فقــط إلــى التحقــق مــن 
ــاء الوظيفــة المرشــح لهــا. ــام بأعب قــدرة المتقــدم بالقي

5. يجب إجراء الفحوصات الطبية على المتقدمين للوظائف التي تتطلب معايير بدنية معينة.
6. تؤكــد الجمعيــة أن سياســتها المعتمــدة هــي المحافظــة علــى ســرية المعلومــات الخاصــة بموظفيهــا، وأنهــا 
تحتفــظ بســجلات طبيــة منفصلــة للموظفيــن، وبنــاءًً عليــه فإنــه غيــر مصــرح بــالاطلاع علــى الحالــة الصحيــة أو 

البدنيــة لــذوي الاحتياجــات الخاصــة إلا للجهــات ذات العلاقــة والصلاحيــة.
7. توفــر الجمعيــة التجهيــزات المناســبة للموظفيــن مــن ذوي الاحتياجــات الخاصــة التــي تســاعدهم علــى القيــام 

بمهامهــم الوظيفيــة بكفــاءة.
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المادة )20(: التوظيف المؤقت
ــن  ــل، كتعيي ــة الأج ــرة أو طويل ــددة قصي ــام مح ــام بمه ــن؛ للقي ــن مؤقتي ــف عاملي ــة توظي ــة سياس ــع الجمعي 1. تتب
موظفيــن علــى وظيفــة مؤقتــة؛ بهــدف تغطيــة عمــل مــا أو وجــود نقــص فــي المــوارد البشــرية أو لمهــام تنظيميــة 

محــددة.
2. يجــوز لإدارة الجمعيــة إلحــاق موظفيــن مؤقتيــن لفتــرات زمنيــة محــددة، للقيــام بمهــام محــددة تنتهــي بانتهــاء 
المــدة المتفــق عليهــا فــي عقــد العمــل المؤقــت، ويتــم إعــداد موازنــة ماليــة مســبقة لتكلفــة هــذه الوظائــف المؤقتــة 

خلال الســنة. 
3. فــي حــال الحاجــة إلــى تمديــد فتــرة التعاقــد مــع فــرق العمــل المؤقتــة، علــى مديــر الإدارة المعنيــة بتجديــد طلــب 

الموظفيــن مــن الرئيــس التنفيــذي لاعتمــاده.
4. يتــم متابعــة الحضــور والانصــراف للموظفيــن المؤقتيــن بنــاءًً علــى كشــوفات الحضــور الالكترونيــة والتــي تلزمهــم 

العـمـل ـفـي مواعـيـد العـمـل المـحـددة لـهـم بالجمعـيـة.
5. لا يخضــع موظفــو العمــل المؤقــت لأنظمــة وإجــراءات العامليــن بالجمعيــة، نظــراًً لكونهــم مــن غيــر الموظفيــن 
الدائميــن، ويخضعــون لأنظمــة الخدمــات الخارجيــة حســب مــا يتفــق عليــه فــي عقودهــم، ويســتثنى مــن ذلــك عقــود 

العمــل عــن بعــد.
6. تُقُدّّم خدمات الوظائف المؤقتة من خلال التفاهم المباشر مع الموظفين المؤقتين، حسب المعايير التالية:   

ــات  ــب متطلب ــة، وحس ــدرات المهني ــم الق ــر فيه ــن يتوف ــة لم ــف المؤقت ــل بالوظائ ــحين للعم ــار المرش ــم اختي أ - يت
ــل.  ــد العم ــي عق ــه ف ــق علي ــا اتف ــب م ــهرياًً، أو حس ــع ش ــوع يدف ــر مقط ــة، بأج الوظيف

ب - يتم الاتفاق معهم حسب الحاجة للتشغيل، والمدد المقترحة في التنفيذ. 
ت - علــى المرشــحين تقديــم قائمــة بســابقة الأعمــال تفصيليــة موضحــة فيهــا عناويــن الجهــات التــي تــم التعامــل 

معهــا، واســم المســؤول فيهــا.
ث - تطابق مؤهلات المؤقتين، مع متطلبات الوظيفة التي سيقومون بشغلها. 

ُـت للجمعيــة جــدارة الموظــف  7. تكــون فتــرة الخدمــة المؤقتــة بموجــب اتفــاق ســنوي، يجــوز للجمعيــة تمديــده إذا ثب�
المؤقــت فــي الأعمــال المقدمــة.  

ــذ  ــي تنفي ــدد ف ــت المح ــزام بالوق ــدم الالت ــال ع ــي ح ــن، ف ــة المؤقتي ــن قائم ــت م ــف المؤق ــطب الموظ ــوز ش 8. يج
ــه. ــة من ــال المطلوب ــى الأعم ــه عل ــدم قدرت ــوت ع ــة، وثب الخدم

المادة )21(: توظيف الاستثمار الاجتماعي 
1. يقصــد التوظيــف بالاســتثمار الاجتماعــي هــو مــا تتحصــل عليــه الجمعيــة مــن دعــم بالوظائــف مــن قبــل الشــركات 
، بحيــث تتحمــل الشــركة الداعمــة نفقــات الوظيفيــة مــن رواتــب وأجــور ومــا فــي حكمهــا بينمــا يعمــل الموظــف لــدى 
الجمعيــة بشــكل اعتيــادي ، وذلــك عبــر اتفاقيــة موقعــة بيــن الجمعيــة والشــركة تبيــن الضوابــط والأحــكام المعمــول 

بـهـا .
2. تسري أحكام هذه اللائحة على موظفي الاستثمار الاجتماعي . 

3. تقــوم إدارة المــوارد البشــرية برفــع التقاريــر الدوريــة عــن أداء الموظفيــن المســجلين على الشــركة الداعمــة ، تتضمن 
تقييــم الأداء وحجــم الانضبــاط ، والكشــوفات الشــهرية التــي علــى ضوئهــا تجــري عملية صــرف الراتب الشــهري . 

ــوزاري رقــم 134309 الموافــق  14 شــوال1437هـ  4. يدعــم برنامــج الاســتثمار الاجتماعــي فــي المملكــة وفقــا للقــرار ال
والقاضــي بالســماح لمنشــآت القطــاع الخــاص بتقديــم خدمــات بعــض عامليهــا الســعوديين للجهــات غيــر الربحيــة 
ــي يتيــح  ــر عــدد مــن المميــزات ومنهــا رفــع مســتواها فــي برنامــج نطاقــات وال ــة نظي ــة وتعاوني ــات أهلي كالجمعي

للقطــاع الخــاص خيــارات متنوعــة لإدارة مــوارده البشــرية فــي إطــار نظامــي وخدمــة مجتمعــي فــي أن واحــد.
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المادة ) 22 ( : تكليف الموظف بعمل مختلف عن العمل الذي تم التعاقد عليه
ــي  ــف ف ــة لا تختل ــل الجمعي ــة داخ ــة وظيف ــي أي ــل ف ــف بالعم ــف الموظ ــي تكلي ــق ف ــة الح 1. للجمعي

طبيعتهــا اختلافــاًً جوهريــاًً عــن عملــه الأصلــي وذلــك دون الإخلال بدرجتــه الوظيفيــة.
ــاًً عــن العمــل المتفــق عليــه بغيــر موافقتــه  2. لا يتــم تكليــف الموظــف بعمــل يختلــف اختلافــاًً جوهري

ــة، إلافــي حــالات الضــرورة ولمــدة لا تتجــاوز ثلاثيــن يومــاًً فــي الســنة. الكتابي
3 -  يمنــح الموظــف المكلــف بوظيفــة أخــرى بالإضافــة الــى مهامــه تعويضــاًً ماليــاًً مقطوعاًً لا يتجــاوز 50% 
مــن الراتــب الأساســي للوظيفــة المكلــف بهــا وفقــاًً للحــد الأدنــى للوظيفــة المدرجــة فــي ســلم الرواتــب 

والأجــور ،  وذلــك طــوال فتــرة التكليــف .
4 -  شغور الوظائف القيادية 

المادة )23(: الملف المركزي للموظف
1. ينشــأ ملــف الموظــف منــذ تاريــخ التحــاق الموظــف، علــى أن يشــمل الملــف كامــل المســتندات 
النظاميــة الــوارد تفصيلهــا لاحقــا، ويكــون ملــف الموظــف تحــت مســؤولية إدارة المــوارد البشــرية، والتــي 

شـكل دوري . ثـه بـ سـؤولية تحديـ لـى مـ تتوـ
2. يحتوي ملف الموظف على عدد من الأقسام حسب التالي: 

أ - القسم الأول: المستندات التعاقدية: 
• المؤهلات العلمية: صورة طبق الأصل. 
• المؤهلات العملية: صورة طبق الأصل.

• السيرة الذاتية أو طلب التوظيف أو كلاهما.
• صورة عرض العمل الأصلي.

• نماذج المقابلات الشخصية، ونموذج الترشيح للوظيفة.
• نسخة أصلية من عقد العمل موقعة من قبل الطرفين.

• صورة من وثيقة إثبات حالة الموظف العائلية أو النظامية طبق الأصل.
• نتيجة الكشف الطبي التأهيلي للتوظيف.

• بالنسبة لغير السعوديين: صورة من خطاب طلب نقل الخدمة وصورة من جواز السفر والإقامة.
ب - القسم الثاني: الإجازات السنوية، وما يتخللها من متابعة لأرصدة الإجازات والموافقات عليها.

ت - القسم الثالث: مهام العمل الخاصة ورحلات التدريب المعتمدة.
ث - القســم الرابــع: الــعلاج الطبــي، وتتضمــن صــور مــن بطاقــات التأميــن الطبــي للموظــف وأفــراد عائلتــه 

ســنوياًً أو أي تقاريــر طبيــة عــن حالــة الموظــف.
ج - القســم الخامــس: شــهادات التدريــب والتطويــر، والــدورات التدريبيــة، وبرامــج التدريــب علــى رأس 

ــل. العم
ــال  ــنوية، وانتق ــف الس ــة أداء الموظ ــر كفاي ــات وتقاري ــمل بيان ــال، وتش ــادس: الأداء والانتق ــم الس ح - القس
ــا  ــد يؤديه ــات ق ــذارات ومخالف ــن إن ــل م ــلوكيات العم ــه، وس ــة أدائ ــت ومتابع ــم أو المؤق ــف الدائ الموظ

ــكر.    ــر ش ــات وتقاري ــف، وخطاب الموظ
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المادة )24(: عقد العمل

1. يتــم توظيــف العامــل بموجــب عقــد عمــل يحــرر مــن نســختين باللغــة العربيــة وفقــاًً للنمــوذج الموحــد 

و المعتمــد مــن الــوزارة و يســتلم إحداهمــا وتــودع الأخــرى فــي ملــف خدمــة الموظــف بالجمعيــة، 

بحيــث يتضمــن العقــد اســم المســؤول عــن التوقيــع، واســم الموظــف، وجنســيته، وعنوانــه ، والمســمى 

الوظيفــي، والدرجــة الوظيفيــة، ونــوع العمــل، ومكانــه، وســاعات العمــل، والأجــر الأساســي المتفــق عليــه، 

وأيــة امتيــازات أخــرى يتفــق عليهــا، ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة، أو غيــر محــدد المــدة، أو لأداء عمــل 

معيــن، ومــدة التجربــة إذا تــم الاتفــاق عليهــا، وتاريــخ مباشــرة العمــل، وأيــة بيانــات ضروريــة، ويجــوز تحرير 

العقــد بلغــة أخــرى إلــى جانــب اللغــة العربيــة، علــى أن يكــون النــص العربــي هــو المعتمــد دومــاًً. 

2. تحــرر وثائــق عقــود العمــل مــن نســختين أصليتيــن موقعتيــن مــن الطرفيــن، ويتــم تســليم نســخة 

ــزي  ــف المرك ــي المل ــرى ف ــة الأخ ــخة الأصلي ــاظ بالنس ــم الاحتف ــف، ويت ــى الموظ ــق إل ــن الوثائ ــة م أصلي

ــف. للموظ

ــة  ــح خدم ــوى و تتي ــة ق ــى منص ــي عل ــد الالكترون ــح للعق ــاد المرش ــد إعتم ــف بع ــاد التوظي ــم إعتم 3.   يت

ــات الخاصــة بعقــود العامليــن فــي القطــاع  ــث البيان توثيــق العقــود لاصحــاب العمــل مــن رفــع وتحدي

الخــاص مــن ســعوديين وغيــر ســعوديين كمــا يتيــح للعامليــن إمكانيــة التحقــق مــن صحــة بنــود العقــود 

المتفــق عليهــا بيــن الطرفيــن والموافقــة او الرفــض عبــر حســاب الموظــف فــي قــوى.

4. مــع مراعــاة التاريــخ المحــدد فــي عقــد العمــل لمباشــرة العمــل، يحــق للجمعيــة إلغــاء عقــد الموظــف 

الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع، خلال ســبعة أيــام مــن تاريــخ التوقيــع علــى العقــد بيــن 

الطرفيــن إذا كان التعاقــد تــم داخــل المملكــة، أو مــن تاريــخ قــدوم الموظــف إلــى المملكــة إذا كان التعاقــد 

مــن خــارج المملكــة. 

5. حسب نظام العمل السعودي، يجوز إلحاق موظفين للعمل عن بعد، وفي أوقات عمل محددة. 

6. ينطبــق نظــام العمــل علــى الموظفيــن ذوي عقــود العمــل عــن بعــد علــى: الإجــازات الســنوية، والحقــوق 

والمكافــآت، ونظــام نطاقــات، وأنظمــة الجمعية. 

7. يتم اختيار المرشحين وتوظيفهم حسب الضوابط العامة الواردة في هذا الدليل. 
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الفصل الثالث :  فترة التهيئة المبدئية والتجربة

23لائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل  - الإصدار  الخامس - 2025



المادة )1(: أهداف فترة التهيئة المبدئية والتجربة
ــة وطبيعــة الأعمــال  ــد بالجمعي ــه الموظــف الجدي ــف وتوجي ــى تعري ــة إل ــة المبدئي ــرة التهيئ 1. تهــدف فت

ــات الوظيفــة. ــة إليــه حســب متطلب الموكل
2. تهدف فترة التجربة إلى التحقق من قدرة الموظف على القيام بالوظيفة وفقاًً لمتطلباتها.

3. إعطــاء فرصــة للإدارات والأقســام؛ للتعــرف علــى إمكانيــات الموظــف الجديــد، وتقييــم أدائــه وإمكانيــة 
اســتمرار الموظــف بالجمعيــة.

4. إعطاء الفرصة للطرفين لإنهاء العلاقة العمالية أو انتقال الموظف إلى إدارة أخرى بالجمعية.

المادة )3(: تعريف وتوجيه الموظفين الجدد بالجمعية
1. يجــب علــى إدارة المــوارد البشــرية تعريــف الموظــف الجديــد بالجمعيــة واســتراتيجيتها وهيكلهــا 
التنظيمــي وسياســاتها وقيمهــا وأهدافهــا، ويقــوم بتعريفــه بالوظائــف الرئيســية فــي الجمعيــة وأســماء 

ــاغليها. ش
ــواصلات  ــكن والم ــى الس ــول عل ــي الحص ــد ف ــف الجدي ــاعدة الموظ ــرية بمس ــوارد البش ــوم ادارة الم 2. تق

ــة. ــي الجمعي ــة ف ــات ذات العلاق ــع الجه ــيق م ــه بالتنس ــررة ل المق
3.  يقــوم مســؤول القســم المعنــي بالموظــف الجديــد بإعطائــه فكــرة شــاملة عــن الإجــراءات المعتمــدة 
فــي الجمعيــة للمواضيــع ذات العلاقــة بطبيعــة متطلبــات الوظيفــة التــي يشــغلها، وتوضيــح الواجبــات 
والمســؤوليات الوظيفيــة حســب بطاقــة الوصــف الوظيفــي، وكيفيــة تأديــة هــذه الواجبــات والمســؤوليات 

الوظيفيــة.
ــه  ــة لأداء عمل ــات اللازم ــة المتطلب ــده بكاف ــد بتزوي ــف الجدي ــي بالموظ ــم المعن ــؤول القس ــوم مس 4. يق
كمــكان وأدوات العمــل والأدوات المكتبيــة ومعــدات الأمــن والسلامــة اللازمــة وغيرهــا، وذلــك بالتنســيق 

مــع الجهــات ذات العلاقــة فــي الجمعيــة.

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد استمرارية الموظف أو إلغاء التعاقد، بإصدار قرار ترسيمه أو إنهاء خدماته.الرئيس التنفيذي

مساعد الرئيس التنفيذي للشؤون 
الاشراف المباشرالادارية والمالية

  إدارة الموارد البشرية
أ - تعريف الموظف الجديد بالجمعية وهيكلها التنظيمي ولوائحها المؤسسية.

ب - متابعة فترة التجربة ومراسلة الإدارات والأقسام قبل انتهائها. 
ت - رفع التوصية بقرار ترسيم الموظف أو تمديد فترة التجربة أو إنهاء خدماته.

شاغلو الوظائف القيادية 
ومدراء الادارات

أ - تقديم التدريب النظري والعملي للموظف الجديد حسب طبيعة متطلبات الوظيفة.
ب - متابعة أداء الموظف المستجد حسب متطلبات الوظيفة.

ت - التوصية باستمرارية الموظف أو إنهاء التعاقد أو التوصية بتمديد فترة التجربة.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام
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المادة )4(: فترة التجربة

1. يخضــع الموظــف لفتــرة تجربــة لمــدة )90( يومــاًً، تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة الموظــف للعمــل بالجمعيــة، 

وينــص عليهــا بصراحــة فــي عــرض العمــل وكذلــك عقــد العمــل .

2. يتم احتساب فترة التجربة من تاريخ المباشرة الفعلية للموظف.

3.  لا يحق للموظف التمتع بإجازة سنوية خلال فترة التجربة.

َـن الموظــف  4. فــي حــال عــدم اجتيــاز الموظــف فتــرة التجربــة، يحــق للجمعيــة إنهــاء خدماتــه مــا لــم يُُمك�

مــن تمديــد فتــرة التجربــة وباتفــاق مكتــوب علــى ألا تتعــدى المــدة ) 180 ( يومــاًً شــاملة الفتــرة الأولــى.

ــن  ــبوعين م ــل أس ــر، قب ــؤول المباش ــل المس ــن قِِب ــة م ــرة التجرب ــف خلال فت ــم أداء الموظ ــم تقيي 5. يت

ــب.  ــرار المناس ــاذ الق ــة؛ لاتخ ــرة التجرب ــاء فت انته

6. يتم تثبيت الموظف الذي يقدم أداءًً مرضيا ويكمل فترة التجربة بنجاح.

7. فــي حــال تحقيــق الموظــف أداء غيــر مــرضٍٍ أثنــاء فتــرة التجربــة، يجــوز أن يوصــي المســؤول المباشــر، 

بإنهــاء خدماتــه فــي حــال توافــر المبــررات الكافيــة التــي تؤيــد ذلــك، حســب نظــام انتهــاء الخدمــات الــوارد 

فــي هــذا الدليــل.      

ــة، يجــب علــى المســؤول المباشــر حفــظ  ــاء فتــرة التجرب 8. عنــد رصــد أيّّ أداء غيــر مــرضٍٍ للموظــف أثن

ســجل بذلــك، يوضــح تاريــخ التقييــم والنقــاط التــي تــم مناقشــتها مــع الموظــف فيمــا يتعلــق بتقييــم 

أداـئـه.

9. يجــوز إنهــاء خدمــات الموظــف غيــر المحقــق للأداءِِ المرضــي، قبــل انتهــاء فتــرة التجربــة المحــددة )90( 

يومــاًً، دون مكافــأة أو إنــذار أو تعويــض.   

10. فــي حالــة تثبيــت الموظــف تعتبــر فتــرة التجربــة جــزءاًً لا يتجــزأ مــن مــدة الخدمــة لأغــراض احتســاب 

مــدة الإجــازة الســنوية المســتحقة وغيرهــا مــن المســتحقات الــواردة فــي العقــد الوظيفــي أو هــذا الدليــل.

11. يتــم تثبيــت الموظــف، بعــد إكمالــه فتــرة التجربــة المحــددة بنجــاح، وذلــك عــن طريــق إصــدار خطــاب 

بذلــك مــن قِِبــل المــوارد البشــرية، وتســليمه للموظــف عــن طريــق مســؤول القســم التابــع لــه.
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الفصل الرابع: توظيف النسـاء
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المادة )1(: الغرض
توظيف النساء في قطاعات محددة ومختلفة بإدارات وأقسام الجمعية للاستفادة من قدراتهن فيها

المادة )3(: الضوابط والاشتراطات العامة لتوظيف النساء
1. لا يتطلــب تشــغيل النســاء الحصــول علــى تصريــح مــن وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة أو 

مــن أي جهــة أخــرى. 
2. يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذي القيمة المتساوية. 

3. يتم إدراج خطة توظيف النساء في إطار خطة الموارد البشرية السنوية.
4. تراعي إدارة الموارد البشرية  عند وضع خطة التوظيف السنوية للجمعية العوامل التالية : 

• مواقع العمل المراد تشغيل العنصر النسائي فيها.
• الوظائف المخصصة للعمل النسائي.

• المؤهلات العلمية المطلوبة لتشغيل النساء.
• أوقات الدوام المخصصة للحوامل، والمرضعات منهن.
• التعامل مع إجازة الحمل والولادة، حسب نظام العمل. 

• التعامل مع إجازة وفاة الزوج، حسب نظام العمل. 
5. يتــم توظيــف النســاء فــي الجمعيــة بنــاءًً علــى أنظمــة التوظيــف المعمــول بهــا فــي هــذا الدليــل، مــن 

اجتيــاز المقــابلات الشــخصية وغيرهــا.
ــي  ــرأة ف ــل الم ــون عم ــا، ويك ــي له ــف الوظيف ــة والوص ــغل الوظيف ــى ش ــاءًً عل ــاء بن ــاق النس ــم إلح 6. يت
المجــالات التــي تتفــق مــع طبيعتهــا، ويحظــر تشــغيلها فــي الأعمــال الخطــرة، والتــي تحــدد مــن قِِبــل 

ــة.  ــة الاجتماعي ــرية والتنمي ــوارد البش وزارة الم
7. علــى الموظفــات اجتيــاز فتــرة التجربــة بنجــاح بحــد أقصــى )90( يومــاًً، تبــدأ مــن تاريــخ مباشــرة الموظفة 
للعمــل بالجمعيــة، وينــص علــى هــذه الفتــرة بصراحــة فــي عــرض عقــد العمــل، ويطبــق عليهــا مــا ورد 

فــي هــذا الدليــل مــن ضوابــط فــي حــال عــدم اجتيازهــا فتــرة التجربــة. 
ــج عــن الحمــل أو الوضــع، ويثبــت  ــاء فتــرة مرضهــا النات ــة أثن 8. لا يجــوز لصاحــب العمــل فصــل العامل
المــرض بشــهادة طبيــة معتمــدة، علــى ألا تتجــاوز مــدة غيابهــا مائــة وثمانيــن يومــاًً، ولا يجــوز فصلهــا 
ــن يومــاًً  ــة والثماني ــر ســبب مشــروع مــن الأســباب المنصــوص عليهــا فــي هــذا النظــام خلال المائ بغي

يـخ المحتـمـل لـلـولادة. الـسـابقة عـلـى التارـ
9. لا يجوز لصاحب العمل فصل العاملة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضع.

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد توظيفهن وتوقيع عقودهنالرئيس التنفيذي

مساعد الرئيس التنفيذي للشؤون 
الاشراف المباشرالادارية والمالية

إعداد وتنفيذ الإجراءات الخاصة بتوظيفهن وتوقيع عقودهن، حسب أنظمة الجمعية  إدارة الموارد البشرية

شاغلو الوظائف القيادية 
ومدراء الادارات

أ  - تحديد الوظائف المراد استخدام الكفاءات النسائية فيها بناءًً على هذا النظام.
ب - التوصية باستمرارية أو إنهاء التعاقد أو التوصية بتمديد فترة التجربة.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام
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المادة )4(: بيئة عمل النساء في الجمعية
1. علــى إدارة الجمعيــة فــي جميــع الأماكــن التــي يعمــل فيهــا نســاء وفــي جميــع المهــن أن توفــر لهــنََّ 

ــة . ــاه مخصص ــصلاة، ودورات مي ــتراحتهن، وأداء ال ــاًً لاس ــد تأمين مقاع
2. تعــد الجمعيــة أماكــن مخصصــة لراحــة الموظفــات بمعــزل عــن الرجــال وحســب الضوابــط الشــرعية، 
وعلــى النســاء الموظفــات ضــرورة التقيــد باللبــس غيــر المتبــرج فــي الملبــس والمظهــر، والتقيــد 

ــبلاد.  ــل وال ــي العم ــة ف ــد المرعي ــادات والتقالي بالع

المادة )5(: الإجازات والعطل الرسمية

1. العطلات و الإجازات الرسمية: 
تعمــل النســاء حســب ســاعات الــدوام الرســمي المحــددة، ويتمتّعّــن بالعطــل و الإجــازات الرســمية 

ــل. ــذا الدلي ــي ه ــا ف ــددة أيض المح

2. الحمل والولادة والرضاعة: 
أ - تتحمــل الجمعيــة مصاريــف الفحــص الطبــي، حســب وثيقــة التأميــن الصحــي، وحســب أنظمــة الــعلاج 

الطبــي فــي هــذا الدليــل.
ب - للمــرأة العاملــة الحــق فــي إجــازة وضــع بأجــر كامــل لمــدة اثنــى عشــر اســبوعاًً توزعهــا كيــف تشــاء؛ 
تبــدأ بحــد أقصــى بأربعــة أســابيع قبــل التاريــخ المرجــح للوضــع، ويحــدد التاريــخ المرجــح للوضــع بموجــب 

شــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة.
ــا  ــه، وله ــة ل ــابيع التالي ــتة أس ــوال خلال الس ــن الأح ــال م ــأي ح ــع ب ــد الوض ــرأة بع ــغيل الم ــر تش ت - يحظ

ــد الإجــازة مــدة شــهر دون أجــر. الحــق فــي تمدي
ث - للمــرأة العاملــة -فــي حالــة إنجــاب طفــل مريــض أو مــن ذوي الاحتياجــات الخاصــة وتتطلــب حالتــه 
ــازة  ــدة إج ــاء م ــد انته ــدأ بع ــل تب ــر كام ــهر بأج ــا ش ــازة مدته ــي إج ــق ف ــتمراًً له-الح ــاًً مس ــة مرافق الصحي

ــد الإجــازة لمــدة شــهر دون أجــر.  الوضــع، ولهــا الحــق فــي تمدي
ــاع  ــد إرض ــذ بقص ــع أن تأخ ــازة الوض ــد إج ــا بع ــة عمله ــى مزاول ــود إل ــا تع ــة عندم ــرأة العامل ــق للم ج - يح
مولودهــا فتــرة أو فتــرات للاســتراحة لا تزيــد فــي مجموعهــا علــى الســاعة فــي اليــوم الواحــد، وذلــك علاوة 
علــى فتــرات الراحــة الممنوحــة لجميــع العامليــن، وتحســب هــذه الفتــرة أو الفتــرات مــن ســاعات العمــل 

الفعليــة، ولا يترتــب عليهــا تخفيــض الأجــر. 
ــح  ــخ المرج ــد التاري ــة وتحدي ــار الجمعي ــادر بإخط ــل أن تب ــى للحم ــهور الأول ــي الش ــة ف ــى الموظف ح - عل

ــولادة . لل
خ - تراعــي الجمعيــة فــي تحديــد فتــرة الإرضــاع رغبــة وظــروف الموظفــة مــا أمكــن ذلــك، وعلــى العاملــة 

التقيــد بالجــدول المنظــم لذلــك.

3. إجازة وفاة الزوج: 
أ - للمــرأة العاملــة المســلمة التــي يتوفــى زوجهــا الحــق فــي إجــازة عــدة بأجــر كامــل لمــدة لا تقــل عــن 
أربعــة أشــهر وعشــرة أيــام مــن تاريــخ الوفــاة، ولهــا الحــق فــي تمديــد هــذه الإجــازة دون أجــر إن كانــت حــامالًا 
-خلال هــذه الفتــرة -حتــى تضــع حملهــا، ولا يجــوز لهــا الاســتفادة مــن باقــي إجــازة العــدة الممنوحــة لهــا 

-بموجــب هــذا النظــام -بعــد وضــع حملهــا.
ب - فــي جميــع الأحــوال لا يجــوز للعاملــة المتوفــى عنهــا زوجهــا ممارســة أي عمــل لــدى الغيــر خلال هــذه 

المــدة، ويحــق للجمعيــة أن تطلــب الوثائــق المؤيــدة للحــالات المشــار إليهــا.
ج- للمرأة العاملة الغير مسلمة اجازة بأجر كامل لمدة ) خمسة عشر يوماًً ( عند وفاة زوجها.
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الفصل الخامس: أوقات وساعات العمل والحضور
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المادة )1(: الأهداف
1. تعهــد أنظمــة ســاعات العمــل والحضــور، إلــى توضيــح التعليمــات المتعلقة بســاعات العمــل والحضور 
ــام  ــع إدارات وأقس ــى جمي ــام عل ــذا النظ ــل به ــري العم ــة، ويس ــن بالجمعي ــل الموظفي ــرة عم خلال فت

الجمعيــة الموضحــة بالهيــكل التنظيمــي المعتمــد.
2. محاسبة موظفي الجمعية بطريقة عادلة حال التأخير وعدم الالتزام بأوقات العمل.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: الضوابط والاشتراطات العامة
1. يتــم تحديــد ســاعات العمــل ومواعيــد الحضــور والانصــراف مــن قبــل إدارة الجمعيــة، وعلــى الموظفيــن 
ــادرة  ــات الص ــزام بالتعليم ــد والالت ــى التقي ــل عل ــددة، والعم ــراف المح ــور والانص ــات الحض ــزام بأوق الالت

بتنظيمهــا. 
2. يجــب أالّا تتجــاوز فتــرة مكــوث الموظــف بموقــع العمــل )12( ســاعة يوميــاًً، بمــا فــي ذلــك ســاعات العمل 

الإضافيــة وفتــرات أداء الــصلاة والراحــة وتنــاول الوجبات.
3. لا يجــوز دخــول الموظفيــن إلــى مقــرات الجمعيــة خــارج أوقــات الــدوام إلا بــإذن معتمــد مــن الرئيــس 

التنفيــذي او مــن ينــوب عنــه .
4. تؤمن الجمعية مكاناًً مخصصاًً للصلاة إذا لم يقع مقرها بجوار أحد المساجد. 

ا لتناول الطعام للموظفين. 
ً
5. تؤمن الجمعية مكانًاً مخصصً

المادة )4(: ساعات العمل
ــاعة  ــة )40( س ــو الجمعي ــل موظف ــل، ويعم ــاعات العم ــد س ــي تحدي ــي ف ــار اليوم ــة المعي ــد الجمعي 1. تعتم
ــهر  ــبوعياًً خلال ش ــاعة أس ــصلاة، و )36( س ــة وال ــات الراح ــا أوق ــى أالّا يتخلله ــة، عل ــام العادي ــبوعياًً خلال الأي أس

ــبوعية.  ــة الأس ــبت الراح ــة والس ــوم الجمع ــون ي ــارك، ويك ــان المب رمض
2. يعمــل الموظفــون لمــدة )5( خمســة أيــام عمــل فــي الأســبوع، ويصــدر الرئيــس التنفيــذي للجمعيــة قــراراًً 
منظمــاًً لســاعات العمــل اليوميــة والأســبوعية؛ لتحديــد أو تغييــر أوقــات العمــل اليومــي حســب متطلبــات 
ًـا عــن ثمــان ســاعات عمــل؛ وأالّا يتخللهــا  العمــل وأوقــات المنطقــة، علــى ألا تزيــد عــدد ســاعات العمــل يومي�

أوقــات الراحــة والــصلاة، بــخلاف شــهر رمضــان المبــارك. 
3. تكــون ســاعات العمــل خلال شــهر رمضــان المبــارك هــي )6( ســاعات يوميــاًً، ويتخللهــا أوقــات الــصلاة، وأيضــا 

يصــدر قــرار مــن الرئيــس التنفيــذي للجمعيــة لتحديــد أوقــات العمــل الرســمية بالجمعية. 
4. يجوز للرئيس التنفيذي تكليف من يراه مناسباََ للعمل عن بعد وفقاًً لما تحددة هذه اللائحة.

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد أوقات وساعات العمل.الرئيس التنفيذي

مساعد الرئيس التنفيذي للشؤون 
الاشراف المباشرالادارية والمالية

أ - التوصية بتحديد ساعات العمل.  إدارة الموارد البشرية
ب - التأكد من تطبيق النظام ومعاقبة مخالفيه.

شاغلو الوظائف القيادية 
 التأكد من التزام موظفيهم بساعات العمل، والمواظبة بموجب هذا النظام.ومدراء الادارات

30لائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل  - الإصدار  الخامس - 2025



المادة )5(: كشف الحضور اليومي )تقرير الدوام اليومي(

1. يتعيــن علــى جميــع الموظفيــن تســجيل وقــت الحضــور والانصــراف، مــن موقــع العمــل مــن خلال الأدوات 
المســتخدمة لتســجيل الوقــت خلالــه لكافــة أيــام العمــل، ويجــوز اســتقطاع عــدد الســاعات التــي تهــاون فيهــا 
الموظــف بعــدم التســجيل أو الانصــراف مــن العمــل قبــل أوقــات الــدوام الرســمي مــا لــم يتــم تأكيــد ذلــك مــن 

قـبـل مـسـؤول القـسـم.
ــي  ــك، وف ــة لذل ــن المخصص ــق الأماك ــن طري ــم ع ــم وخروجه ــز عمله ــى مرك ــن إل ــول الموظفي ــون دخ 2. يك

ــة. ــن الجمعي ــدة م ــل المعتم ــد العم ــداول مواعي ــي ج ــددة ف ــات المح الأوق
3. يتعيــن علــى الإدارات والأقســام مراجعــة قوائــم الحضــور والانصــراف مــع مســؤول المــوارد البشــرية نهايــة 

كل شــهر مــيلادي.
4. يتعيــن علــى الأقســام إبلاغ المــوارد البشــرية بانقطــاع موظــف، إذا كان الغيــاب متــصلاًً لمــدة خمســة أيــام 

ـبـدون ـعـذر مـسـبق.
ــع  ــادرة موق ــم لمغ ــس القس ــر الإدارة أو رئي ــن مدي ــبق م ــى إذن مس ــول عل ــف الحص ــى الموظ ــن عل 5. يتعي
العمــل، لأداء عمــل غيــر رســمي أو شــخصي حســب تقديــر المســؤول، وعلــى المســؤول تنبيــه الموظــف فــي 

ـحـال تـكـرار ـعـدد الـمـرات الـتـي اـسـتأذن فيـهـا ـمـن العـمـل.
6. يتعيــن علــى كل مديــر إدارة أو رئيــس قســم مراقبــة الحضــور والانصــراف والتنســيق مــع المــوارد البشــرية؛ 

لمعالجــة حــالات الغيــاب والتأخــر.
7. يُُعفى الموظف المسجل بدورة تدريبية مسائية، من نصف الدوام اليومي طوال أيام الدورة التدريبية.

ــدوام  ــد عــن )3( ســاعات، مــن نصــف ال ــدوام تزي ــة خلال أوقــات ال ــدورة تدريبي 8. يُُعفــى الموظــف المســجل ب
ــة. ــدورة التدريبي ــام ال اليومــي طــوال أي

ــور  ــة الحض ــق بصم ــدم تطبي ــن ع ــرغ م ــب التف ــة تتطل ــج تدريبي ــي برام ــجلون ف ــون المس ــى الموظف 9. يُُعف
ــة. ــدورة التدريبي ــي ال ــوره ف ــات حض ــي، وإثب ــج التدريب ــاء البرنام ــى انته ــي، حت ــام الإلكترون ــراف للنظ والانص

10. فــي كل الاحــوال يكــون تســجيل الحضــور والانصــراف امــر الزامــي علــى جميــع الموظفيــن, ومــن خلالــه يتــم 
تحديــد الحســومات الشــهرية مــن الرواتــب والاجــور, ويكــون الرئيــس التنفيــذي صاحــب الصلاحيــة فــي ذلك.

المادة )6(: التلاعب في أوقات الدوام

ــذا  ــة به ــاءََلة التأديبي ــام المس ــي نظ ــرد ف ــا ي ــب م ــدوام حس ــات ال ــي أوق ــون ف ــون المتلاعب ــل الموظف 1. يُُعام
يـل. الدلـ

2. يتــم متابعــة نظــام الحضــور والانصــراف مــن قبــل ادارة المــوارد البشــرية بشــكل مســتمر، بهــدف متابعــة 
المخالفيــن لأنظمــة الجمعيــة، وتنســيق ذلــك مــع مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام المعنيــة.

ــل فــي إثبــات حضــور أو انصــراف أي موظــف آخــر، مهمــا  ــاًً علــى أي موظــف التحاي 3. يمنــع منعــاًً بات
كانــت الأســباب.

4. يتوجــب علــى الموظفيــن التواجــد الفعلــي داخــل مواقــع عملهــم وعــدم الانصــراف أو الخــروج خلال 
ســاعات العمــل إلا بموافقــة مســبقة مــن الرئيــس المباشــر وبعلــم إدارة المــوارد البشــرية وفــي هــذة 

الحالــة تطبــق الاحــكام النظاميــة.
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الفصل السادس: العمل عن بُُعد  
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المادة )1( : الاهداف 
ــح الإدارة  ــد من ــة، أو عن ــالات الطارئ ــروف أو الح ــي الظ ــد ف ــن بُُع ــل ع ــة العم ــم آلي ــى تنظي ــة  إل ــدف إدارة الجمعي ته

ــودة الأداء ــى ج ــة عل ــال والمحافظ ــتمرارية الأعم ــن اس ــا يضم ــبًًا، بم ــراه مناس ــبب ت ــة لأي س ــازات تنظيمي امتي

المادة  )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام 

المادة  )3( : 
يجــوز لإدارة المــوارد البشــرية بعــد اعتمــاد الرئيــس التنفيــذي تكليــف الموظــف بالعمــل عــن بُُعــد بصــورة مؤقتــة أو 

دائمــة، وذلــك فــي الحــالات الطارئــة أو الظــروف الجويــة أو لأي أســباب تشــغيلية أو تنظيميــة تقدرهــا الجمعيــة.

المادة  )4(:
يســتمر الموظــف المكلــف بالعمــل عــن بُُعــد فــي أداء مهامــه وفــق الالتزامــات الوظيفيــة وســاعات العمــل الرســمية 

المعتمــدة، مــا لــم تُحُــدد الإدارة خلاف ذلــك بشــكل مكتــوب.

المادة  )5(:
ــة  ــح والسياســات الوظيفي ــع اللوائ ــه جمي ــة، وتطبــق علي ــدادًًا للعمــل فــي مقــر الجمعي يُُعــد العمــل عــن بُُعــد امت

ــة. ــراف الإلكتروني ــور والانص ــة والحض ــرية والإنتاجي ــي والس ــاط الوظيف ــة الانضب ــك أنظم ــي ذل ــا ف ــدة، بم المعتم

المادة  )6(:
لا يترتب على العمل عن بُُعد أي بدلات إضافية ما لم تُقُرر الإدارة خلاف ذلك وفق موافقة رسمية مكتوبة.

المادة  )7(:
تلتــزم الإدارة بتوفيــر الوســائل التقنيــة اللازمــة للعمــل عــن بُُعــد عنــد الحاجــة، ويلتــزم الموظــف باســتخدامها بشــكل 

مســؤول وعــدم إســاءة اســتغلالها.

المادة  )8(:
يحــق للجمعيــة تعديــل أو إلغــاء تكليــف العمــل عــن بُُعــد فــي أي وقــت بنــاءًً علــى متطلبــات العمــل، دون أن يشــكل 

ذلــك إخلاالًا بــأي مــن حقــوق الموظــف النظاميــة.

المادة  )9(:
ــل  ــتمرارية العم ــل اس ــا يكف ــد بم ــن بُُع ــل ع ــة العم ــة آلي ــد الجمعي ــرة، تعتم ــروف القاه ــة أو الظ ــالات الجوي ــي الح ف

ــة. ــة اليومي ــل والمتابع ــم بالتواص ــع التزامه ــن، م ــة الموظفي وسلام

المادة  )10(:
ــى  ــرد عل ــاءة، وال ــه بكف ــه أداء مهام ــح ل ــب يتي ــع مناس ــي موق ــد ف ــد بالتواج ــن بُُع ــل ع ــاء العم ــف أثن ــزم الموظ يلت

الاتصــالات والاجتماعــات الافتراضيــة خلال ســاعات العمــل الرســمية

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد طلبات العمل عن بعد الرئيس التنفيذي

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

أ-  التوصية بتحديد ساعات العمل.  إدارة الموارد البشرية
ب - التأكد من تطبيق الية العمل عن بعد من خلال البرامج التقنية المتاحة  .

شاغلو الوظائف القيادية 
التاكد من التزام موظفيهم بتغطية ساعات العمل عن بعد ومدراء الادارات
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الفصل السابع: العمل الإضافي
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المادة )1(: الأهداف
1. تســتدعي الظــروف التشــغيلية الموظفيــن للعمــل خــارج ســاعات العمــل الرســـمي، لمواجـــــهة متطــــلبات 
العمــل غيــر العاديــة أو فــي حــال عــدم إمكانيــة إكمــال العمــل المطلــوب خلال ســاعات / أيــام العمل الرســمية، 

ويتــم فــي هــذه الحالــة تعويــض الموظفيــن مقابــل ســاعات العمــل الإضافيــة حســب النظــام.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: الضوابط والاشتراطات للعمل الإضافي
1. عندمــا تســتدعي متطلبــات العمــل العاجلــة قيــام الموظــف بالعمــل خــارج ســاعات الــدوام الرســمي، فــإن الســاعات الإضافيــة 

التــي يعملهــا؛ تكــون بعــد انتهــاء ســاعات الــدوام الرســمي؛ وتعتبــر عــملاًً إضافيــاًً.
2. يجــب التكليــف بالعمــل الإضافــي خــارج ســاعات الــدوام الرســمي مــن قبــل المســؤول المباشــر، علــى أن يكــون ضمــن التكاليف 

الـسـنوية للتـشـغيل وـفـي إـطـار الموازنة الـسـنوية.
ــب  ــل صاح ــن قب ــه م ــي موج ــي، أو إلكترون ــف كتاب ــب تكلي ــك بموج ــم ذل ــي: يت ــل الإضاف ــف بالعم ــف الموظ ــال تكلي ــي ح 3. ف
الصلاحيــة، يبيــن فيــه عــدد الســاعات الإضافيــة المكلــف بهــا الموظــف، وعــدد الأيــام اللازمــة لذلــك؛ وفــق مــا نــص عليــه نظــام 

ــة.  ــد المائ ــة بع ــادة السادس ــي الم ــل ف العم
4. لا يعتمــد العمــل الإضافــي فــي حــال كان الاعتمــاد منفــرداًً مــن المســؤول المباشــر، دون الحصــول علــى الموافقــة الخطيــة 

المـسـبقة.
5. يرتبــط صــرف الأجــر الإضافــي بالحاجــة إلــى العمــل الإضافــي فــي الحــالات الاســتثنائية وغيــر الروتينيــة التــي تســتدعي طلــب 

الموظــف للعمــل وقتــاًً إضافيــاًً بعــد انتهــاء ســاعات الــدوام الرســمي.
6. يُُعــوض الموظفــون مقابــل العمــل الإضافــي علــى أســاس احتســاب ســاعة ونصــف مقابــل كل ســاعة عمــل إضافــي خــارج 

ــام العطــل الرســمية. ــام العمــل والراحــة الأســبوعية وأي أوقــات العمــل الرســمية؛ وذلــك خلال أي
7. بالنســبة للموظفيــن المؤديــن العمــل فــي العــطلات الرســمية يجــوز منحهــم أيــام إجــازة تعويضــاًً عــن الأيــام التــي قضوهــا 
بالعمــل خلال فتــرة العطلــة، ويجــوز منــح ســاعات العمــل الإضافيــة بمعــدل الســاعة والنصــف مقابــل كل ســاعة عمــل إضافــي، 
ويُُتفــق مــع المســؤول المباشــر علــى ذلــك، علــى ألا تتعــدى يوميــن راحــة عــن العطلــة الرســمية )العطلــة الرســمية هــي عطلــة 

الأعيــاد الطويلــة(. 
8. يبلــغ الحــد الاعلــى لســاعات العمــل الاضافــي خلال الشــهر ٢٥ ســاعة و لا يجــوز  بــأيّّ حــال مــن الأحــوال أن يتعــدى مجمــوع 
ســاعات خــارج الــدوام عــن )50 %( مــن عــدد ســاعات العمــل الشــهرية، مــا لــم يكــن هنــاك مبــرر يســمح بذلــك وخصوصــاًً فــي 

فـتـرات مواـسـم اـلـذروة. 
9. يســمح لبعــض الوظائــف تقاضــي العمــل الإضافــي حســب نظــام العمــل الإضافــي، ولا تســري أحــكام العمــل الإضافــي علــى 

الحــالات الآتيــة:
ــع  ــب أن يتمت ــذه المناص ــأن ه ــن ش ــة، إذا كان م ــي الجمعي ــؤولية ف ــة ذات مس ــب قيادي ــغلون مناص ــن يش ــخاص الذي أ - الأش

لـى. يـر فأعـ يـس أو مدـ صـب رئـ لـى مناـ فـون عـ ثـال: الموظـ يـة، مـ سـلطات قيادـ شـاغلوها بـ ـ
ب - الأعمال التجهيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده.

ت - عمال الحراسة الأمنية المدنية من شركات خارجية.
ث - الموظفون الذين يؤدون برامج تدريبية.

ج - الموظفون غير المتواجدين في الوقت المحدد لخارج الدوام، مما يؤدي إلى التلاعب في جداول نظامية. 
10. يتــم جمــع ســجلات العمــل الإضافــي فــي نهايــة كل أســبوع مــن كل إدارة أو قســم؛ لاعتمادهــا مــن قِِبــل الرئيــس التنفيــذي 

للجمعيــة وتحويلهــا إلــى المــوارد البشــرية والماليــة لحســاب التعويــض عــن العمــل الإضافــي المعتمــد. 
11. يجب على الموارد البشرية متابعة ومراقبة تنفيذ متطلبات العمل الإضافي؛ لضبط معدلات وتكاليف العمل الإضافي. 

ــة  ــم تغطي ــتمرة يت ــة مس ــحور، وبصف ــار أو الس ــرة الإفط ــان وخلال فت ــهر رمض ــي ش ــل ف ــف بالعم ــام الموظ ــال قي ــي ح 12. ف
ــة.  ــن الجمعي ــه م ــحور ل ــار أو س ــة إفط ــن وجب ــة، أو تأمي ــة كل وجب ــغ بقيم ــه مبل ــرف ل ــة، ويص ــات اليومي ــف الوجب مصاري

ــدل العمــل الاضافــي بعــد اســتلام الرواتــب الشــهرية واســتكمال جميــع إجــراءات الصــرف وفــق  13 - تلتــزم الجمعيــة بصــرف ب
ــح الماليــة المعتمــدة فــي الجمعيــة . نظــام العمــل واللوائ

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد إجراءات العمل الإضافي الشهري للجمعيةالرئيس التنفيذي

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

شاغلو الوظائف القيادية 
ومدراء الادارات

 - التأكد من التزام موظفيهم بساعات العمل والمواظبة بموجب هذا الدليل.
 - تحديد العمل الإضافي لموظفي الإدارة أو القسم. 
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الفصل الثامن: الانتداب
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المادة )1(: الغرض  

1. قيام الموظف بمهمة عمل خارج المحافظة و خارج المملكة.  
2. قد تكون المهمة خاصة بأعمال تخص الجمعية أو خاصة بالتدريب، سواءًً داخل المملكة أو خارجها.  

3. تغطــي الجمعيــة النفقــات المترتبــة علــى مهمــة العمــل والتدريــب الــذي تعــود فائدتــه للجمعيــة، حســب 
ـمـا ـيـرد ـفـي ـهـذا النـظـام.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: ضوابط رحلات العمل

1. يقــوم الموظــف بــرحلات عمــل لأداء مهمــة عمــل خاصــة بنطــاق العمــل خــارج المدينــة او المحافظــة ، ســواءًً 
كان ذلــك داخــل المملكــة أم خارجهــا، ويتــم صــرف مصاريــف رحلــة العمــل حســب الأنظمــة المحــددة هنــا فــي 

ــذه اللائحة. ه
2. يقوم المدير المباشر بتحديد العناصر التالية عند الحاجة لتنفيذ رحلة عمل: 

أ - نوعية المهمة والمبررات بقيامها.
ب - عدد أيام المهمة والمحددة بتاريخ بداية وانتهاء للمهمة.

ت - أسماء المرشحين لهذه المهمة.
ث - الموقع الجغرافي للمهمة.

3. يجــب اعتمــاد رحلات العمــل مــن الرئيــس التنفيــذي؛ والتأكــد مــن توفــر المبــررات الكافيــة للقيــام بــرحلات 
العـمـل ـفـي ـحـدود الميزانـيـة التـشـغيلية المعتـمـدة.

4. قبــل بــدء رحلــة العمــل يجــب علــى الموظــف الحصــول علــى الموافقــة للقيــام بالرحلــة، بموجــب النمــاذج 
المخصصــة لــرحلات العمــل.

5. تبــدأ رحلــة العمــل مــن التاريــخ الفعلــي لمهمــة العمــل؛ وتنتهــي بنهايــة المهمــة )حســب قــرار اعتمــاد مــدة 
الرحلــة والمســتندات المؤيــدة لرحلــة العمــل(، دون ربطهــا بالإجــازة الســنوية للموظــف أو أيّّ أســباب أخــرى.

ــه فــي مهمــة عمــل حســب  ــوم يقضي ــداب( عــن كل ي ــدل انت ــة عمــل )ب ــف رحل 6. يتقاضــى الموظــف مصاري
ــة. ــة الوظيفي ــواردة فــي هــذا الفصــل؛ وحســب الفئ ــط ال الضواب

ــات للموظــف عــن 30 يــوم خلال الســنة الماليــة, ولا  ــام الأنتداب 7. فــي كل الأحــوال يجــب ان لا تتجــاوز عــدد أي
ــام متصلــة خلال الســنة. تتجــاوز 10 أي

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد رحلات العمل للموظفينالرئيس التنفيذي

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

التوصية واعتماد المصاريف حسب إجراءات هذا النظام.  إدارة الموارد البشرية

شاغلو الوظائف القيادية 
التوصية بمهام عمل للموظفين التابعين لهم تنظيمياًً.ومدراء الادارات
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المادة )4(: أنواع رحلات العمل
1. أنجاز مهمة عمل في مناطق داخل أو خارج المملكة. 

2. دورات تدريبية داخل أو خارج المملكة.
3. حضور ملتقيات وندوات ومعارض داخل أو خارج المملكة.

المادة )5(: مصاريف العمل )بدل الانتداب(
1. مصاريــف رحلات العمــل )بــدل الانتــداب(: هــو مبلــغ يتــم صرفــه للموظــف؛ لتغطيــة النفقــات التــي يتكبدهــا أثنــاء 

قيامــه برحلــة عمــل خــارج المدينــة أو المحافظــة أو خــارج المملكــة.
ــة  ــل لمهم ــيلة التنق ــي، ووس ــل الداخل ــة، والتنق ــكن والمعيش ــات المس ــل نفق ــف رحلات العم ــمل مصاري 2. تش

ــى المطــار. العمــل، والذهــاب مــن وإل
3. يعتبــر أســاس احتســاب بــدل الانتــداب الداخلــي أو الخارجــي هــو الليلــة )المبيــت(، حيــث يحتســب بــدل الانتــداب 

مــن يــوم مغــادرة الموظــف لمقــر عملــه إلــى يــوم عودتــه وحســب الليالــي التــي يقضيهــا خــارج مقــر العمــل.
4. تتــم عمليــة احتســاب الانتــداب الداخلــي فــي الــرحلات التــي تبعــد مســافتها عــن مقــر العمــل 100 كــم واكثــر 

وذلــك علــى النحــو التالــي:

ملاحظةالمرتبةبدل الانتداب لليومالانتداب 

داخل المملكة
الموظفون550 ريال

هذا المبلغ يشمل 

المواصلات والإعاشة عدا 

السكن وتذاكر السفر 

والسفر براًً.

شاغلو الوظائف القيادية ومدراء الادارات700 ريال

خارج المملكة
للموظفين900 ريال

شاغلو الوظائف القيادية ومدراء الادارات1200 ريال

ملاحظاتالدرجة الفندقيةالرحلات الجوية الخارجيةالرحلات الجوية الداخليةتصنيف الدرجة الوظيفية

شاغلو الوظائف القيادية 
4 - نجومالسياحيةالسياحيةومدراء الادارات

الحد الاعلى لحجز الاقامة
1000 ريال

3 - نجومالسياحيةالسياحيةالموظفون
الحد الاعلى لحجز الاقامة

800 ريال

5 تذاكر وحجوزات رحلات العمل:
تقــوم الجمعيــة بإجــراء الحجــوزات ودفــع قيمــة تذاكــر الســفر والإقامــة الفندقيــة للعامليــن فــي حــال ســفرهم 

لأغــراض العمــل علــى النحــو التالــي: 

6. تســري هــذة البنــود علــى جميــع الموظفيــن باســتثناء وظيفــة الرئيــس التنفيــذي التــي تحددهــا وبشــكل واضــح 
لأئحــة تعييــن الرئيــس التنفيــذي وتنظيــم اعمالــه.
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المادة )6(: أحكام عامة

1. فــي حــال اســتخدام الموظــف ســيارته الخاصــة للقيــام بمهمــة العمــل، فــإن الجمعيــة لا تكون مســؤولة 

عــن أي أخطــار قــد تنشــأ خلال الرحلة.

2. فــي حــال اســتخدام الموظــف لســيارته الخاصــة للســفر أثنــاء الانتــداب داخــل المملكــة، تقــوم الجمعيــة 

بتعويضــه بمقــدار 50 % مــن قيمــة التذكــرة.

3. فــي حــال توفيــر الموظــف لســكن خــاص بــه اثنــاء انتدابــه داخــل المملكــة, تقــوم الجمعيــة بتعويضــه 

بمقــدار 50 % مــن ســعر الســكن المحــدد لــه حســب درجتــه الوظيفيــة وفقــاًً لمتوســط التكلفــة .

4. إذا أمنــت الجمعيــة للموظــف المنتــدب الســكن أو الطعــام أو أي عنصــر آخــر تــم احتســابه فــي الجــدول 

أعلاه فلا يصــرف لــه ذلــك نقــداًً.

5. يســتمر صــرف مصاريــف تغطيــة الرحلــة لمــدة لا تزيــد عــن )10( ايــام، وعنــد تجــاوز المــدة يتــم إيقــاف 

مصاريــف التغطيــة، مــا لــم يتــم الاتفــاق مــع الموظــف علــى خلاف ذلــك، بنــاءًً علــى موافقــة مســبقة مــن 

قبــل صاحــب الصلاحيــة. 

6. يتــم إعفــاء الموظــف مــن رحلــة العمــل، فــي حــال وفاتــه، أو فــي حــال إصابتــه بعجــز كلــي كامــل، ويتــم 

عمــل تســوية ماليــة بإعفائــه مــن أي تكاليــف. 

7. فــي حــال حــدوث طــارئ خلال رحلــة العمــل )مثــال: دخــول أحــد أصولــه أو ذويــه للــعلاج وإجــراء عمليــة 

ــوع  ــب رج ــة تتطل ــة طبيعي ــت كارث ــام، أو حدث ــم بالنظ ــوص عليه ــه المنص ــد أقربائ ــاة أح ــة، أو وف جراحي

ــة عــن المــدة المقــرر  ــى أن يوافــي الموظــف إدارة الجمعي الموظــف(، يطلــب مــن الموظــف العــودة، عل

فيهــا متابعتــه حالتــه، وقــد يتطلــب ذلــك الطــارئ توثيــق بمســتندات مؤيــدة، وفــي حــال تجــاوز الطــارئ 

أســبوعاًً، تلغــى رحلــة العمــل.

8. بعــد عــودة الموظــف مــن مهمــة العمــل عليــه تعبئــة نمــوذج تقريــر الانتــداب بغــرض تقديــم إيضــاح 

ــام،  ــة أي ــى مســؤوله المباشــر، بحــد أقصــى ثلاث ــداب إل ــم عملهــا خلال الانت مفصــل عــن المهمــة التــي ت

يحتــوي علــى:

أ - موضوع رحلة العمل.

ب - النتائج التي توصل إليها خلال رحلة العمل.

ت - وإذا كان العمــل برنامجــاًً تدريبيــاًً، عليــه تقديــم تقريــر مفصــل عمــا تعلمــه مــن البرنامــج التدريبــي، وكيفيــة 

الاســتفادة منــه فــي عملــه الحالــي.

٩- الحد الاعلى لانتدابات الموظف خلال السنة المالية ثلاثون يوما .
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الفصل التاسع: التظلم 
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المادة )1(: الغرض
ــة  ــاد البيئ ــى إيج ــاعد عل ــا يس ــة، بم ــة ومرضي ــورة فوري ــا بص ــن ومعالجته ــات الموظفي ــي تظلم ــر ف 1. النظ
الصحيــة للعمــل وبنــاء علاقــات عمــل ســليمة بيــن إدارات وأقســام الجمعيــة وموظفيهــا، ويســري العمــل 

ــي. ــكل التنظيم ــة بالهي ــة الموضح ــام الجمعي ــإدارات وأقس ــن ب ــع الموظفي ــى جمي ــام عل ــذا النظ به

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: الضوابط والاشتراطات للتظلم
1. تعتمــد إدارة الجمعيــة إجــراءات نظاميــة للنظــر فــي تظلمــات موظفهــا، ومعالجتهــا بصــورة ســريعة 
ــم أم  ــاه زملائه ــواءًً تج ــاًً، س ــن أحيان ــدى الموظفي ــات ل ــض التظلم ــود بع ــا لوج ــن إدراكه ــاًً م ــة، انطلاق ومرضي

رؤســائهم أم وظائفهــم أم الجمعيــة ككل.
2. تحــرص الجمعيــة علــى الاســتماع والنظــر بموضوعيــة للتظلمــات الصــادرة مــن الموظفيــن، فيمــا يتعلــق 
بعملهــم بالجمعيــة، ويحــق لهــم التظلــم لــدى مســتوى إداري أعلــى، فــي حــال عــدم حصولهــم علــى حلــول 

مرضـيـة لتظلماتـهـم.
ــوم عمــل، وإلا ســقط الحــق  3. يكــون تظلــم أي مــن الطرفيــن )الموظــف أو الجمعيــة( خلال خمســة عشــر ي
فيــه، ويبــدأ موعــد التظلــم بالنســبة إلــى الجمعيــة مــن تاريــخ اكتشــاف الواقعــة، وبالنســبة إلــى العامــل مــن 

يـخ إبلاغ صاـحـب العـمـل ـلـه بذـلـك. تارـ
ــه أن  ــق ل ــة، ويح ــة المختص ــة أو القضائي ــات الإداري ــى الجه ــاء إل ــي الالتج ــف ف ــق الموظ ــدم الإخلال بح 4. ع
ــة  ــى إدارة الجمعي ــم إل ــدم التظل ــه، ويق ــي حق ــذ ف ــراء يتخ ــرف أو إج ــن أيّّ تص ــة م ــى إدارة الجمعي ــم إل يتظل
خلال المــدة المنصــوص عليهــا مــن تاريــخ العلــم بالتصــرف أو الإجــراء المتظلــم منــه، ولا يضــار الموظــف مــن 

ــم تظلمــه. تقدي
5. يشــترط عنــد تقديــم الشــكاوى أو التظلمــات أن تكــون مكتوبــة خطيــاًً أو مرســلة بنظــام الاتصــالات الداخليــة 
ــى  ــكاوى، عل ــات والش ــة التظلم ــة او لجن ــذي للجمعي ــس التنفي ــك( للرئي ــابه ذل ــا ش ــي وم ــد الإلكترون )كالبري
ــكوى،  ــم الش ــخ تقدي ــه، وتاري ــه، وادارت ــف ووظيفت ــم الموظ ــة باس ــكوى، ومذيل ــاًً كاملاًً للش ــمل توضيح أن تش

وتوقيعــه عليهــا؛ لســهولة التعامــل معهــا )ولــن ينظــر فــي الشــكاوى غيــر المكتملــة لهــذه الشــروط(.
6. يجــوز للموظــف الــذي يكمــل فتــرة التجربــة اللجــوء إلــى التظلــم، إذا تبيــن لــه أن أنظمــة وإجــراءات الجمعية 
قــد طبقــت عليــه بأســلوب جائــر، أو بطريقــة غيــر صحيحــة، أو أن الإجــراء التأديبــي أو إنهــاء خدماتــه قــد اتخــذ 
ــرار  ــخ الق ــن تاري ــة م ــام تقويمي ــبعة( أي ــدة )س ــك خلال م ــليمة، وذل ــر س ــاف أو غي ــن الإنص ــة م ــة خالي بطريق
الصــادر بحقــه، ويســقط حقــه فــي التظلــم بعــد مضــي هــذه المــدة، وتعتبــر القضيــة منتهيــة علــى أســاس 

القــرار الأخيــر. 
7. تقــوم ادارة المــوارد البشــرية بالتحقيــق فــي قضايــا التظلــم، والعمــل علــى تقديــم حلــول مناســبة ترضــي 

جميــع الأطــراف.
8. لا تعتبــر فــي حكــم المظالــم تلــك الشــكاوى المتعلقــة باختيــار أحــد الموظفيــن للترقيــة، أو تلــك المســائل 

المتعلـقـة بالتعوـيـض بكاـفـة أنواـعـه.
9. لا يتعــرض الموظــف المتظلــم أو الشــهود لأيّّ خصومــات مــن رواتبهــم أو مســتحقاتهم؛ عــن الفتــرة التــي 

يمثلــون خلالهــا رســميا للتحقيــق.

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

النظر في تظلم الموظف والعمل على حلّّها.لجنة التظلمات والشكاوى

- استلام تظلمات الموظفين. إدارة الموارد البشرية
-  إبلاغ الموظف بما اتخذ من قرار نهائي في تظلمه.
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10. تعقد كافة الجلسات وتُجُرى التحقيقات أثناء ساعات العمل النظامية، ما أمكن ذلك. 
ــام عمــل؛ مــن تاريــخ تقديمــه  11. يُُخطــر الموظــف بنتيجــة البــت فــي تظلمــه فــي موعــد لا يتجــاوز )ثلاث( أي

ــم. التظل
12. تضمن إجراءات معالجة تظلمات الموظفين بالجمعية الخطوات التالية:  

أ - المناقشــة غيــر الرســمية: يتعيــن علــى الموظــف المتظلــم اللجــوء فــي البدايــة، للحصــول علــى حــلّّ ودي 
لتظلمــه مــن خلال المناقشــة غيــر الرســمية مــع رئيســه المباشــر فــي إطــار أنظمــة الجمعيــة المعتمــدة، 

ويقــوم الرئيــس المباشــر بالتنســيق مــع ادارة المــوارد البشــرية لمعالجــة تظلــم الموظــف.
ــى، يقــوم  ــى حــلّّ مرضــي فــي الخطــوة الأول ب - المعالجــة الرســمية للتظلمــات: فــي حــال عــدم التوصــل إل
الموظــف بعــرض تظلمــه كتابــة علــى الرئيــس التنفيــذي للجمعيــة، وإذا كان تظلمــه يتعلــق بالعمــل، علــى 
ادارة المــوارد البشــرية التجــاوب علــى تظلمــه خلال )ثلاثــة( أيــام تقويميــة مــن تاريــخ تقديمــه للتظلــم، وفــي 
حــال عــدم كفايــة هــذه المــدة للنظــر فــي تظلــم الموظــف، فإنــه يجــب إبلاغ الموظــف بأســباب تأخيــر الــرد عــن 
تظلمــه، ولكــن يجــب فــي جميــع الأحــوال الانتهــاء مــن النظــر فــي أيّّ تظلــم مــن الموظفيــن فــي خلال عشــرة 

أيــام عمــل مــن تاريــخ اســتلام التظلــم.
13. يجيــز النظــام فــي حــال عــدم توصــل الموظــف إلــى حــلّّ يرضيــه برفــع التظلــم إلــى رئيــس مجلــس إدارة 
ــي  ــل المرض ــا للح ــل أيض ــدم التوص ــال ع ــي ح ــم، وف ــوع التظل ــاء موض ــس إنه ــق للرئي ــذا يح ــة، وبه الجمعي
يحــق للموظــف إحالــة التظلــم إلــى مكتــب العمــل للنظــر فــي شــكواه، وهــذا يعتبــر حــلّّ أخيــر لــه، وعلــى ألا 

تتعــدى مــدة التظلــم عــن خمســة عشــر يومــاًً مــن تاريــخ تقديــم الموظــف لشــكواه.  
14.  إذا كان تظلم الموظف ضد رئيسة المباشر، فإنّهّ يتعين رفع التظلم إلى مستوى أعلى بالجمعية.

ن�ّـه يتعيــن الالتــزام بتنفيــذ تلــك  15. إذا كان تظلــم الموظــف ناشــئاًً عــن أوامــر صــادرة مــن إدارة الجمعيــة، فإ
الأوامــر فــي التاريــخ المحــدد، ومــن ث�مَّّ البــدء فــي إجــراء التظلــم.

16. يجــب علــى المســؤولين المختصيــن بالنظــر فــي التظلمــات الاحتفــاظ بكافــة الســجلات والمناقشــات 
وتوثيقهــا توقعــاًً لأي مشــاكل مســتقبلية مــع الموظــف، مــع مراعــاة المحافظــة علــى الســرية التامــة لتلــك 

الإجــراءات.
17. يجــب علــى المســؤولين بالنظــر فــي التظلمــات، ومراعــاة قواعــد الإنصــاف، والموضوعيــة فــي التعامــل مــع 

التظلمات.
18. تتخذ الخطوات التالية في إجراءات التظلم: 

أ - على المتضرر تقديم طلب التظلم إلى ادارة الموارد البشرية مباشرةًً. 
ب - على مستلم الطلب الرد على الطلب خلال المدة المحددة في هذه السياسة. 

ت - يتم مراجعة الطلب والرد عليه رسمياًً للموظف. 
ــر الإدارة أو رئيــس القســم أو ادارة المــوارد البشــرية،  ــرد مــن قبــل مدي ــول المتضــرر ال ث - فــي حــال عــدم قب
ــس  ــن الرئي ــرد م ــر ال ــراءات، ويعتب ــس الإج ــر نف ــاع الأخي ــة، واتب ــذي للجمعي ــس التنفي ــة الرئي ــه مخاطب علي

اًيً. يـذي نهائـ التنفـ
ج - فــي حــال عــدم قبــول المتضــرر أي رد يفيــد حالًا لمشــكلته، يجــوز اللجــوء إلــى الجهــات الإداريــة النظاميــة 

لمتابـعـة حالـتـه.
ح - ويعتبــر أي قــرار يتخــذ فــي حــق الموظــف ســواء كان مــن الرئيــس التنفيــذي للجمعيــة أم مــن الجهــات 

الإداريــة النظاميــة قاطعــاًً.
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الفصل العاشر: حقوق الجمعية والموظفين
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المادة )1(: الغرض

ــع  ــل م ــي التعام ــة ف ــات المطلوب ــر، والواجب ــاه الآخ ــرف تج ــوق كل ط ــف بحق ــة والموظ ــف الجمعي 1. تعري
الموظــف، وواجبــات الجمعيــة تجــاه الموظــف؛ والأســلوب المطلــوب فــي التعامــل بيــن الطرفيــن؛ ومــا يترتــب 

علــى ذلــك مــن التزامــات، حســب مــا ورد فــي نظــام العمــل.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: التزامات الجمعية تجاه موظفيها

1. على الجمعية التعامل مع موظفيها من خلال الأسلوب المناسب الذي يتناغم مع الحقوق العامة.
2. معاملــة موظفــي الجمعيــة بشــكل لائــق، يبــرز اهتمامهــا بأحوالهــم ومصالحهــم، والامتنــاع عــن كل قــول 

أو فعــل يمــس كرامتهــم أو دينهــم.
3. أن يُُعطــى الموظــف الوقــت اللازم لممارســة حقوقــه الوظيفيــة، والمنصــوص عليهــا فــي هــذا الدليــل دون 

المســاس بالأجــر.
ــع  ــرف، م ــد أو الع ــا العق ــن يحددهم ــكان اللذي ــان والم ــي الزم ــتحقاته ف ــه ومس ــف رواتب ــع للموظ 4. أن تدف

ــك. ــة بذل ــة الخاص ــه الأنظم ــي ب ــا تقض ــاة م مراع
5. إذا حضــر الموظــف لمزاولــة عملــه فــي الفتــرة اليوميــة التــي يلزمــه بهــا عقــد العمــل، أو أعلــن انــه مســتعد 
لمزاولــة عملــه فــي هــذه الفتــرة، ولــم تمنعــه عــن العمــل إلا بســبب راجــع إلــى الجمعيــة، كان لــه الحــق فــي 

أجــر المــدة التــي لا يــؤدي فيهــا العمــل. 
6. علــى الجمعيــة ومســؤوليها ســلطة علــى الموظفيــن بتشــديد المراقبــة بعــدم دخــول أيّّ مــادة محظــورة 
ــى  ــة إل ــة، بالإضاف ــراءات النظامي ــه الإج ــق بحق ــه تطب ــدت لدي ــن وج ــل، فم ــن العم ــى أماك ــاًً إل ــرعاًً أو نظام ش

ــزاءات. ــات والج ــدول المخالف ــي ج ــا ف ــوص عليه ــة المنص ــة الرادع ــزاءات الإداري ــرعية والج ــات الش العقوب
7. توفــر الجمعيــة المتطلبــات، والخدمــات، والمرافــق الميســرة والضروريــة للعمــال مــن ذوي الإعاقــة التــي 
تمكنهــم مــن أداء أعمالهــم بحســب الاشــتراطات المنصــوص عليهــا فــي هــذا الدليــل، والمبنيــة علــى اللائحــة 

التنفيذـيـة لنـظـام العـمـل.

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

لمتابعة مخالفي هذا الدليل.  إدارة الموارد البشرية
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المادة )4(: التزامات الموظفين تجاه الجمعية

1. علــى الموظــف الالتــزام بالتعامــل مــع الجمعيــة مــن خلال المســؤول المباشــر أو حســب الســلطات 
ــل. ــذا الدلي ــي ه ــة ف الموضح

ــم يكــن فيهــا مــا يخالــف نصــوص عقــد العمــل، أو  ــد بالتعليمــات والأوامــر المتعلقــة بالعمــل مــا ل 2. التقي
ــر.  ــرض للخط ــا يع ــة أو م ــام أو الآداب العام ــام الع النظ

3. المحافظة والالتزام بمواعيد العمل والحضور والانصراف. 
4. إنجاز الموظف عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف المسؤول المباشر، ووفق توجيهاته. 

5. العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرفه، والمحافظة عليها وعلى جميع ممتلكات الجمعية. 
6. الالتــزام بحســن الســيرة والســلوك والعمــل علــى ســيادة روح التعــاون بينــه وبيــن زملائــه، وطاعــة رؤســائه 
والحــرص علــى إرضــاء المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة وشــركائها فــي نطــاق اختصاصــه، وفــي حــدود 

النظــام. 
7. تقديــم كل عــون أو مســاعدة فــي الحــالات الطارئــة أو الأخطــار التــي تهــدد سلامــة مــكان العمــل أو القائميــن 

. عليه
8. المحافظة على أسرار الجمعية، أو أيّّ أسرار تصل إلى علمه بسبب طبيعة عمل وظيفته.

9. عــدم ممارســة أيّّ عمــل آخــر خــارج نطــاق عملــه، ســواءًً كان ذلــك بأجــر أم بــدون أجــر، لــدى أيّّ جهــة أخــرى، 
مــا لــم يكــن فــي إطــار عقــد العمــل.

ــى  ــره عل ــه أو لغي ــخصية ل ــة ش ــح أو منفع ــق رب ــرض تحقي ــة، بغ ــه بالجمعي ــتغلال عمل ــن اس ــاع ع 10. الامتن
ــة. ــة الجمعي ــاب مصلح حس

11. إخطــار الجمعيــة بــكل تغييــر يطــرأ علــى حالتــه الاجتماعيــة، أو محــل إقامتــه خلال أســبوع علــى الأكثــر مــن 
تاريــخ حــدوث التغييــر. 

12. التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد والأعراف المرعية في البلاد والتعامل مع الأخرين. 
13. عــدم اســتقبال زائريــن )أيــاًً كانــوا ســواء مــن أبنــاء الموظفيــن / الموظفــات، أو أصدقــاء، أو أقــارب( فــي أماكــن 

العمــل مــن غيــر موظفــي الجمعيــة والمتعامليــن معهــا إلا بــإذن مســبق مــن صاحــب الصلاحيــة.
14. عدم استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض الخاصة.

15. تطبيق كافة الالتزامات الوارد في ) دليل الميثاق الأخلاقي ( الصادر من وزارة الموارد البشرية . 

المادة )5(: أحكام عامة

1.. فــي حــال عــدم تطبيــق هــذا النظــام بالشــكل الــذي يحمــي حقــوق الجمعيــة وموظفيهــا، يحــال مخالفــو 
ــوارد بهــذا الدليــل. النظــام إلــى الإجــراءات التأديبيــة فــي نظــام المســاءلة التأديبيــة ال

2. يُُعامــل جميــع الموظفيــن تحــت مظلــة هــذا النظــام، بــدون تحيــز أو تفضيــل البعــض عــن البعــض الآخــر، 
ســواء كانــوا مســؤولين أم رؤســاء أقســام أم موظفيــن أم مشــغلين أم نســاء. 
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الفصل الحادي عشر: إدارة الرواتب والبدلات
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المادة )1(: الغرض
1. تمكيــن الموظــف مــن تأميــن احتياجاتــه الشــخصية، حســب تخصصــه فــي عمليــة التوظيــف، ودفــع الأجــر 

ـفـي الموـعـد المـحـدد؛ لتـشـجيعه عـلـى بـنـاء اـلـولاء الوظيـفـي للجمعـيـة.
2. تحديــد رواتــب موظفــي الجمعيــة علــى أســاس طبيعــة عمــل كلّّ وظيفــة، والمبنيــة علــى برنامــج معاييــر 

قياســية، مــع توافــر المرونــة فــي المتغيــرات التــي تطــرأ فــي ســوق رواتــب العمــل المحلــي.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: الراتب الشهري
1. يســتحق الموظــف راتبــاًً شــهرياًً بنــاءًً علــى الوظيفــة التــي التحــق بهــا، ويتــم تحديــد الراتــب علــى المســتوى 
الوظيفــي المخصــص لهــا فــي الهيــكل التنظيمــي، والتــي يمنــح الجمعيــة الفرصــة فــي اســتقطاب الكــوادر 

المناســبة للقيــام بأعمالهــا. 
2. لا يجــوز المســاس بالراتــب بــأيّّ حــال مــن الأحــوال، ســواءًً انتقــل الموظــف إلــى وظيفــة أخــرى أقــل 
ــرد ذكــره وذلــك بنــاءًً علــى أنظمــة  ــم ي ــمّّ دمــج مســؤوليات الوظيفــة بوظيفــة أخــرى، أو مــا ل مســؤولية، أم ت

ــعودية. ــة الس ــة العربي ــا بالمملك ــول به ــل المعم العم
3. يستخدم الراتب كعنصر في احتساب التكاليف التشغيلية التالية حسب ما يرد في هذا الدليل: 

أ - عنصر أساسي في تكاليف خطة الموارد البشرية.
ب - احتساب البدلات الشهرية.

ت - احتساب تكاليف العمل الإضافي.
ث - احتساب مكافأة نهاية الخدمة للموظفين الذين انتهت خدماتهم، لأي سبب من الأسباب.

ج - احتساب المكافآت التشجيعية ومكافآت الأداء، وحوافزها حسب طبيعة منحها. 
ــمّّ  ــات ت ــزاءات لمخالف ــن ج ــاب ع ــاب أو عق ــام غي ــروض ، أو أي ــلف أو ق ــاء س ــهرية لق ــغ ش ــتقطاع مبال ح - اس

ــه. ــف، وخلاف ــل الموظ ــن قِِب ــا م اقترافه

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد سلم الرواتب.مجلس الادارة

رفع واعتماد التوصيات المقدمة من الادارة التنفيذية.لجنة الترشيحات والمكافآت

التوصية بالتعديلات في سلم الرواتب.الرئيس التنفيذي

التعديلات في سلم الرواتبإدارة الموارد البشرية
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المادة )4(: تاريخ استحقاق الرواتب وطريقة احتسابها
1. يســتحق الموظــف الراتــب اعتبــاراًً مــن تاريــخ مباشــرته العمــل بالجمعيــة، ويصــرف الراتــب بصفــة منتظمــة فــي 

نهايــة كل شــهر مــيلادي.
ــة  ــاذج ورقي ــوفات نم ــت الكش ــواء كان ــور، س ــوفات الحض ــى كش ــاءًً عل ــهري بن ــن الش ــور الموظفي ــر حض ــم حص 2. يت
متواجــدة فــي كل إدارة بالجمعيــة أم أنظمــة إلكترونيــة أخــرى، وذلــك لتنظيــم حركــة الحضــور، ويتــم تحديــد غيــاب 

الموظفيــن بالجمعيــة مــن خلالهــا. 
ــي  ــا ف ــي قضاه ــهرية الت ــل الش ــام العم ــدد أي ــاس ع ــى أس ــوب عل ــهري والمحس ــب الش ــف الرات ــى الموظ 3. يتقاض
العمــل بــأي نــوع مــن أعمالــه، ويحســب الشــهر علــى أســاس أنــه )30( يومــاًً مهمــا كان عــدد أيــام الشــهر، ويشــمل 

ــك الراتــب الشــهري والبــدلات الثابتــة والعمــل الإضافــي المســتحق للموظــف عــن تلــك الفتــرة.    ذل
4. تستقطع جميع أنواع الحسومات الواردة في هذا الدليل من راتب الموظف شهرياًً.

5. يتــم صــرف صافــي رواتــب الموظفيــن بعــد التســويات والبــدلات الشــهرية المرتبطــة بــه مــن خلال مســير الرواتــب 
الشهري.

6. يتم صرف الرواتب من خلال الإدارة المالية. 
7. يتــم إيــداع الراتــب فــي حســاب الموظــف فــي البنــك المتفــق عليــه حســب نظــام العمــل، ويعتبــر إشــعار تحويــل 

الراتــب إلــى حســاب الموظــف فــي البنــك كســند اســتلام.
ــة انقطــاع الموظــف عــن العمــل دون  ــأي حــال تأجيــل دفــع راتــب الموظــف أو الموظفيــن، إالّا فــي حال 8. لا يجــوز ب

ســبب مشــروع، ويعامــل الموظــف حســب نظــام العمــل مــن بنــد حمايــة الأجــور، ومــا يــرد فــي هــذا الدليــل.

المادة )5(: الراتب المقطوع
1. يتقاضــى الموظفــون المؤقتــون )العامليــن بنظــام العمــل الجزئــي لعــدم التفــرغ( مبالــغ شــهرية مقطوعــة 

تصــرف فــي مســير رواتــب خــاص بالموظفيــن المؤقتيــن.
2. يصــرف ميلــغ شــهري مقطــوع للموظفــون المؤقتــون، يحــدد مــن قبــل الجمعيــة فــي عقــد تقديــم خدمــات، 

حـسـب نـظـام التوظـيـف ـفـي ـهـذا الدلـيـل.
3. لا يســتحق الموظفــون المؤقتــون أيََّ بــدلات أو حوافــز إضافيــة، مــا لــم يتــم الاتفــاق معهــم علــى خلاف ذلــك 

فــي عقــد العمــل. 
4. فــي حــال كان عقــد العمــل عــن بعــد؛ يصــرف راتــب الموظــف في مســير الرواتــب الرســمي لموظفــي الجمعية 

شــاملاًً البــدلات والاســتقطاعات، وذلــك فــي حســاب البنــك الخــاص بالموظــف؛ بعد اعتمــاد صرفه. 

المادة )6(: بدل المواصلات
1. يســتحق موظفــو الجمعيــة الدائمــون بــدل انتقــال يتمثــل فــي الانتقــال مــن محــل الإقامــة إلــى موقــع العمــل 

وبالعكس.
2. يوضــح البــدل فــي عــرض / عقــد العمــل، وهــو كمــا حــدد فــي ســلم الرواتــب، ويعــدل البــدل حســب المرتبــة 

عنــد الترقيــة. 
3. يتقاضى الموظف بدل المواصلات ضمن مسير الرواتب الشهري، والمتفق عليه في عقد العمل.

4. لا يســتحق الموظــف بــدل مــواصلات إذا أمنــت لــه الجمعيــة ســبل المــواصلات أو أمنــت لــه الجمعيــة ســكناًً 
ضمــن مــكان العمــل، وذلــك حســب مــا يــرد فــي عقــد العمــل.

المادة )7(: بدل السكن
1. يستحق موظفو الجمعية بدل سكن شهري.

2. يوضــح البــدل فــي عــرض / عقــد العمــل، وهــو محــدد فــي كل مرتبــة، ويعــدل البــدل حســب المرتبــة الجديــدة 
نـد الترقية. عـ

3. لا يستحق الموظف بدل السكن، إذا تم تأمين وحدة سكنية له، أو ما يرد في عقد العمل. 
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المادة )8(: العلاوات السنوية
1.يســتحق موظفــو الجمعيــة علاوات ســنوية تدفــع كل ســنة، وذلــك فــي إطــار الموازنــة الســنوية للســنة المــراد 
أن تنفقهــا الجمعيــة فــي منــح الــعلاوات، وذلــك فــي تاريــخ اســتحقاق الــعلاوة الســنوية، ولكــن لا تعتبــر شــرطاًً 
لمنــح الــعلاوة تلقائيــاًً، بــل يكــون الموظــف مــؤهلاًً للــعلاوة الســنوية بنــاءًً علــى مســتوى أدائــه الوظيفــي العام. 
2. تمنــح الــعلاوة الســنوية فــي إطــار برنامــج الــعلاوات الســنوية، والــذي يضمــن للموظــف الاســتقرار بصفــة 
عامــة فــي حياتــه الوظيفيــة والاســتقرار فــي حياتــه العامــة، حيــث أن الموظــف يتقاضــى أجــراًً بهــدف تأميــن 
احتياجاتــه الفعليــة مقابــل عمــل مــؤدى مــن خلال الوصــف الوظيفــي المحــدد لوظيفتــه، والــعلاوة هــي مؤشــر 
لتحقيــق الموظــف الأداء المطلــوب والحاجــة لتلبيــة حاجتــه الأساســية مجتمعيــن معــاًً، واضعيــن فــي الاعتبار 

أن اســتحقاق الــعلاوة غيــر مفــروض علــى الجمعيــة فــي حــال عــدم اســتقرار مركزهــا المالــي. 
3. تكــون علاوة الأداء الســنوية علــى أســاس مســتوى أداء الموظــف لوظيفتــه وتحقيــق الأهــداف الســنوية، مــع 
ــس  ــي نف ــة أو ف ــس المهم ــن نف ــزملاء مؤدي ــن ال ــم بي ــي التقيي ــة ف ــاواة الوظيفي ــار المس ــي الاعتب ــع ف الوض

العمــل، وتمنــح الــعلاوة للموظفيــن ذوي أداء جيــد علــى الأقــل.

المادة )9(: ضوابط منح العلاوة 
1. تكون العلاوة السنوية امراًً اختيارياًً بمحض ارادة الجمعية ولا يعد امراًً الزاميا عليها. 

2. تقوم سياسة المكافآت والتعويضات بتنظيم عمل العلاواة السنوية وتحديد مقدارها وألية احتسابها. 
3. يجوز للجمعية ايقاف منح العلاوة، لأي أسباب تراها الجمعية، على سبيل المثال وليس الحصر: 

• العامل الاقتصادي، والصفة التعاقدية، أو الوضع المالي غير المستقر للسنة المالية. 
ــة أو  ــت مادي ــواءًً كان ــز س ــن الحواف ــوع م ــق أي ن ــة لا يطب ــذه الحال ــي ه ــي، وف ــن ذوي الأداء المتدن • للموظفي

ــة.  ــكالها كاف ــة أي بأش معنوي

المادة )10(: ضوابط سلم الرواتب 
ــى واعلــى( بحســب الدرجــات الوظيفيــة والمهــام المنصــوص عليهــا فــي  ــن ) ادن 1. يتكــون ســلم الرواتــب مــن حدي

ــد عــن ذلــك. بطاقــة الوصــف الوظيفــي ويجــب ان يكــون الحــد الأعلــى 50 % مــن الحــد الأدنــى ولا يزي
2. يتــم اعتمــاد ســلم الرواتــب بنــاء علــى توصيــة مقدمــة مــن لجنــة الترشــيحات والمكافــآت , وبأعتمــاد مــن قبــل 

ــس الادارة. مجل
3. يكــون ســلم الرواتــب هــو المرجــع الاســاس والوحيــد للأجــور المدفوعــة للموظفيــن بمختلــف وظائفهــم 

الوظيفيــة. ومســتوياتهم 
ــف  ــم بالتوصي ــة التقيي ــى طريق ــا عل ــم تصنيفه ــابق يت ــي الس ــف ف ــم تصن ــدة ل ــة جدي ــور وظيف ــال ظه ــي ح 4. ف

ــف. ــلم الوظائ ــي س ــا ف ــة له ــة المماثل بالوظيف
5. يتــم تصنيــف الوظائــف مــن خلال فريــق عمــل مكــون مــن ثلاثــة مســؤولين فــي الجمعيــة، بمــا فيهــم الرئيــس 

التنفيــذي.
6. يتم تعيين الموظف في بداية المرتبة الوظيفة المخصصة له والمعتمدة من قبل صاحب الصلاحية.  

ــور،  ــكل الأج ــي هي ــن ف ــي المبي ــب الأساس ــن الرات ــبته )%60( م ــا نس ــى م ــي عل ــدوام جزئ ــون ب ــل الموظف 7. يحص
ــرى. ــا أخ ــدلات ومزاي ــا أي ب ــتثنى منه ويس

ــادي،  ــل ع ــه، عام ــارس، بوفي ــة، ح ــل نظاف ــائق، عام ــال )س ــاندة مث ــف المس ــى الوظائ ــلم عل ــذا الس ــق ه 8. لا ينطب
وخلافــه(، فيســتحقون هــؤلاء مبالــغ مقطوعــة تعتمــد مــن تقديــر صاحــب الصلاحيــة علــى ألا تزيــد عــن 1500 ريــال 

ــة. ــر العمال شــهرياًً أو مــن شــركات تأجي
9. تقوم الجمعية بتحديث سلم الرواتب وفق المتغيرات في القطاع المماثل.
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الفصل الثاني عشر: الترقيات
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المادة )1(: الغرض
1. التحفيــز والإبقــاء علــى موظفــي الجمعيــة ذوي الكفــاءات العاليــة والأداء المتميــز، حيــث إن الترقيــة هــي انتقــال 

الموظــف مــن وظيفــة إلــى وظيفــة أخــرى ذات مســؤوليات أكبــر.
2. الاســتفادة مــن هــؤلاء الموظفيــن بإســناد مهــام ومســؤوليات إضافيــة لهــم بنــاءًً علــى مكافــأة الموظــف علــى 

ــي مســؤوليات وظيفيــة أعلــى بالجمعيــة. ــه واســتعداده لتول ــر قدرات ــي، وكذلــك تقدي ــه الحال مســتوى أدائ

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: الضوابط والاشتراطات للترقيات
ّـى الموظفــون للوظيفــة الأعلــى تنظيميــاًً بنــاءًً علــى مســتواهم العملــي، ويتــم الترقيــة بنــاءًً علــى الهيــكل العملــي المــراد أن  1. يُُرق�
تســلكه الوظيفــة، وتعتمــد الجمعيــة نظــام ترقيــة الموظفيــن الأكفــاء بقــدر الإمــكان؛ بهــدف تقديرهــم ومكافــأة الموظفيــن ذوي 

الأداء المتميــز، إضافــة إلــى إتاحــة فــرص التطــور الوظيفــي للموظفيــن. 
2. يتم الترقية للوظائف بناء على الضوابط التالية:

أ - وجود وظيفة شاغرة في الهيكل التنظيمي، أو من خلال التقدم في المسار الوظيفي.
ب - توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها. 

ت - تعتبــر قــدرات الموظــف المعيــار الأساســي للترقيــة، مــع تحقيــق مســتوى أداء لا يقــل عــن ممتــاز فــي آخــر تقييميــن متتاليين 
للموظف.

ث - استعداد الموظف وقدراته لتولي مسؤوليات وظيفية أخرى بكفاءة عالية. 
ج - يجب أن تكون هناك توصية من مسؤول القسم بالترقية. 

ح - يجب أن يكون الموظف قد أتم سنتين على الأقل في وظيفته الحالية.
ــة فــي  خ - يجــب أن يتوفــر فــي الموظــف الحــد الأدنــى مــن المــؤهلات العمليــة والمهنيــة، وعــدد مــن ســنوات الخبــرة المطلوب

الوصــف الوظيفــي، أو الوظيفــة المــراد ترقيتــه عليهــا.
د - قد يتطلب في بعض الأحيان اجتياز الموظف لاختبارات لازمة للوظيفة.  

ذ - في حال وجود مرشحين لشغل الوظيفة، يتم إجراءات المفاضلة الوظيفية بينهم. 
ر - يمنح الموظف مرتبة أعلى من المرتبة الحالية، وذلك بناءًً على الصلاحيات الممنوحة لصاحب الصلاحية.

ز - يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف ترقية استثنائية؛ وفقاًً لضوابط تحدد في هذا الفصل من الدليل.
3. يستحق الموظف عند الترقية جميع المميزات الممنوحة للمرتبة التالية.

4. تكــون الترقيــة مــن درجــة فــي المرتبــة الحاليــة إلــى درجــة أعلــى فــي المرتبــة التاليــة؛ علــى ألا تتعــدى الترقيــة الحــد الأقصــى أو 
فــي الحــالات الاســتثنائية، للمرتبــة التاليــة.

5. لا يجوز ترقية الموظف أكثر من مرة خلال السنة المالية الواحدة.
6. لا تحتسب الترقية بأثر رجعي.

7. يتم سريان قرار الترقية من بداية الشهر الذي يلي اعتماد الترقية النهائي. 
8. لا يجوز النظر في أمر ترقية الموظف خلال فترة التجربة. 

9. لا يجوز النظر في ترقية الموظف المؤقت، بأي حال من الأحوال.
10. لا يجوز النظر في ترقية الموظف أثناء فترة كف اليد، أو التحقيق معه في قضية. 
11. لا يجوز النظر في ترقية الموظف إذا صدر بحقه قرار عقوبة، بأي حال من الأحوال. 

ــار  ــج المس ــن خلال برام ــزًاً وم ــف كان أداؤه متمي ــال أن الموظ ــي ح ــددة ف ــن المح ــل م ــدة أق ــي م ــف ف ــة الموظ ــوز ترقي 12. يج
ــي. ــب الوظيف ــي أو التعاق الوظيف

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

إصدار قرار الترقية لوظيفة الرئيس التنفيذي للجمعية.مجلس الإدارة

- اعتماد قرار الترقية لجميع الوظائف. الرئيس التنفيذي

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

رفع التوصيات في حالة تجاوز الصلاحيات المقررة  إدارة الموارد البشرية
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الفصل الثالث عشر: الاجازات والعطلات الرسمية 
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المادة )1(: الغرض
1. اطلاع جميــع الموظفيــن علــى أنظمــة وإجــراءات العــطلات الرســمية وأنــواع الإجــازات المســتحقة، ممــا 

يمكنهــم مــن تخطيــط إجازاتهــم دون التأثيــر علــى ســير العمــل.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: أحكام عامة
1. يســتحق الموظــف إجــازة بأجــر كامــل، أو بــدون أجــر أو بجــزء مــن الأجــر حســب أنــواع الإجــازات الــواردة 

فــي هــذا الفصــل.

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد إجازات الرئيس التنفيذي للجمعية.رئيس مجلس الإدارة

الرئيس التنفيذي

- اعتماد إجازات الموظفين التابعين تنظيمياًً.
- اعتماد خطط الإجازات السنوية للموظفين التابعين تنظيمياًً.

- اعتماد أيام العطلات الموسمية وشبة الموسمية للجمعية.
- اعتماد الإجازات الدراسية. 

- اعتماد الإجازات الاضطرارية بدون أجر ولمدة لا تزيد عن )20( يوماًً.
- اعتماد الإجازات الخاصة. 
- اعتماد الإجازات المرضية.

- اعتماد إجازات قضاء فريضة الحج.
- اعتماد اجازات تستحدثها الجمعية بناء على التقويم الميلادي المعتمد

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

  إدارة الموارد البشرية

- متابعة خطط الإجازات السنوية لإدارات وأقسام الجمعية.
- تحديد مواعيد العطلات الرسمية بالجمعية وإصدار التعميم المنظم لها، بتوقيع صاحب الصلاحية.

- التوصية باعتماد الإجازات الدراسية حسب النظام.
- التوصية باعتماد الإجازات الاضطرارية بدون أجر ولمدة لا تزيد عن )20( يومًًا.  

- التوصية باعتماد الإجازات المرضية.
- اعتماد الإجازات الخاصة.

- اعتماد الإجازات المرضية.
- التوصية باعتماد إجازات قضاء فريضة الحج. 

شاغلو الوظائف القيادية 
ومدراء الادارات

- اعتماد إجازات الموظفين التابعين تنظيمياًً.
- اعتماد خطط الإجازات السنوية للموظفين التابعين تنظيمياًً.

- الموافقة على منح الإجازة الدراسية في حدود النظام.
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المادة )4(: الإجازة السنوية
1 - يســتحق الموظــف الــذي أمضــى فــي الخدمــة ســنة كاملــة، إجــازة مدفوعــة الأجــر مقدارهــا )21( يومــاًً 
تقويميــاًً لجميــع فئــات موظفــي الجمعيــة، ت�ُـزاد إلــى مــدة لا تقــل عــن 30 يومــاًً إذا أمضــى العامــل فــي 

خدمــة الجمعيــة 5 ســنوات متصلــة، وتكــون الإجــازة بأجــر يدفــع مقدمــاًً.
2 - علــى مديــري إدارات ورؤســاء أقســام الجمعيــة وضــع خطــة إجــازات موظفيهــم فــي بدايــة العــام، وعلــى 
الموظــف الالتــزام بمــا تــم التخطيــط لــه واضعيــن فــي الاعتبــار عــطلات الأعيــاد الرســمية المتوقعــة خلال 

خطــة الإجــازة.
3 - يجــوز تقســيم الإجــازة الســنوية علــى فترتيــن، علــى ألا تتضمــن أو تتداخــل هــذه المــدة مــع عــطلات 

الأعيــاد الرســمية.  
4 - لا يجوز للموظف التنازل عن إجازته بأجر أو بدون أجر، وعليه أن يتمتع بها في سنة استحقاقها.  

5 - لا يجــوز تصفيــة صــرف قيمــة الإجــازة الســنوية نقــدًًا دون التمتــع بهــا، وذلــك حســب نظــام العمــل 
ــذا  ــات به ــاء الخدم ــراءات انته ــب إج ــة حس ــاء الخدم ــال إنه ــي ح ــه، إلا ف ــة ل ــح المنظم ــعودي واللوائ الس

ــة علــى نظــام العمــل.  الدليــل والمبني
6 - للموظف بموافقة رئيسه المباشر أن يؤجل جزءاًً من إجازته إلى السنة التالية. 

ــة ســنة اســتحقاقها، إذا  ــر الإدارة أو رئيــس القســم الحــق فــي تأجيــل إجــازة الموظــف بعــد نهاي 7 - لمدي
ــتمرار  ــل اس ــروف العم ــت ظ ــإذا اقتض ــاًً، ف ــى )90( يوم ــد عل ــدة لا تزي ــك لم ــل ذل ــروف العم ــت ظ اقتض
التأجيــل وجــب الحصــول علــى موافقــة الموظــف كتابــة، علــى ألاّّ يتعــدى التأجيــل نهايــة الســنة التاليــة 

ــازة. ــتحقاق الإج ــنة اس لس
8 - لا يجــوز للموظــف الدائــم أو لعقــود العمــل عــن بعــد أثنــاء تمتعــه بــأيّّ مــن إجازاتــه المنصــوص عليهــا 
ــى  ــك فعل ــف ذل ــف خال ــة أن الموظ ــت للجمعي ــإذا ثب ــرى، ف ــة أخ ــدى جه ــل ل ــل، أن يعم ــذا الفص ــي ه ف
الجمعيــة حرمانــه مــن أجــره عــن مــدة الإجــازة أو يســترد مــا ســبق أن أداه إليــه مــن أجــر، ويتخــذ ضــده 

إجــراء نظامــي حســب الأنظمــة الــواردة فــي هــذا الدليــل ومــا ورد فــي عقــد الموظــف.
9 - فــي حــال تأخيــر عــودة الموظــف مــن إجازتــه الســنوية لأســباب تخصــه، فلا يقبــل ذلــك إلا بمســتندات 
موثقــة عــن ســبب التأخيــر، وإلا اعتبــرت أيــام غيــاب حســب نظــام العمــل، وقــد تصــل إلــى إيقــاف الراتــب 
الشــهري أو اســتقطاع تلــك المــدة مــن مكافــأة نهايــة الخدمــة، أو تُنُهــى خدماتــه بســبب الانقطــاع حســب 

نظــام العمــل ولائحتــه.

المادة )5(: العطلات والاعياد الرسمية
1. يصدر قرار من الرئيس التنفيذي للجمعية؛ بتحديد تاريخ العطلات الرسمية. 

2. إذا صادف أحد أيام هذه العطلات يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازات يوماًً واحداًً.
3. يستحق جميع الموظفين عطلة رسمية )مدفوعة الأجر( في عيد الفطر المبارك حسب التالي: 

أ - مدة عطلة أيام عيد الفطر هي )4( أيام.
ب - تبــدأ العطلــة مــن اليــوم التالــي لليــوم )29( مــن شــهر رمضــان المبــارك، أو الإعلان رســمياًً قبــل هــذا 

يـخ ـمـن قـبـل الجـهـات القضائـيـة بالمملـكـة العربـيـة الـسـعودية. التارـ
4. يستحق جميع الموظفين عطلة رسمية )مدفوعة الأجر( في عيد الأضحى حسب التالي: 

أ - مدة عطلة عيد الأضحى هي )4( أيام.
ب - تبــدأ العطلــة مــن اليــوم التالــي بنهايــة اليــوم )8( مــن شــهر ذي الحجــة، أو الإعلان رســميا قبــل هــذا 

التاريــخ مــن قبــل الجهــات القضائيــة بالمملكــة العربيــة الســعودية.
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5. يستحق جميع الموظفين عطلة رسمية )مدفوعة الأجر( حسب التالي:
أ -  عطلة اليوم الوطني توافق يوم )23( من شهر سبتمبر من كل عام ميلادي.
ب- عطلة يوم التأسيس توافق يوم )22( من شهر فبراير من كل عام ميلادي.

6. بالإمكان تعديل التاريخ ومدة منح العطلة، وذلك حسب ما تقتضيه المصلحة العامة. 
7. إذا تداخلت أيام عطلة أحد العيدين مع عطلة المناسبات الوطنية فلا يعوض الموظف عنها. 

المادة )6(: الإجازات الخاصة
1. تمنح الإجازات الخاصة مدفوعة الأجر للأسباب التالية: 

أ - يمنح الموظف )خمسة أيام( إجازة زواج.
ب - يمنح الموظف )3 أيام( لولادة مولود خلال )سبعة( أيام من تاريخ الولادة.

ت - يمنح الموظف )5 أيام( لوفاة زوجة أو أحد أصوله أو فروعه ويمنح )3 ايام( لوفاة الاخ والاخت.
ــل  ــن داخ ــازة م ــتحقاق الإج ــبة لاس ــمية، بالنس ــتندات رس ــول مس ــة بأص ــازات الخاص ــد الِإِج ــب تأيي 2. يج

ــة.  ــارج المملك ــن خ ــعودية م ــفارة الس ــن الس ــة م ــتندات موثق ــة، ومس المملك

المادة )7(: إجازة الدراسة لأداء الامتحانات
1. يســتحق الموظفــون الســعوديون الذيــن أكملــوا ســنتين علــى الأقــل فــي خدمــة الجمعيــة الحصــول 
علــى إجــازة دراســية لغــرض مواصلــة مســيرتهم التعليميــة فــي إحــدى المؤسســات التعليميــة، وتكــون 
الإجــازة مدفوعــة الأجــر لأيــام تأديــة الامتحانــات فقــط، شــريطة الحصــول علــى موافقــة مســؤول القســم 

علــى الإجــازة مســبقاًً. 
2. في حال أن الامتحان عن سنة معادة فيكون للموظف الحق في إجازة دون أجر لأداء الامتحان. 

3. للجمعيــة الحــق فــي طلــب الوثائــق المؤيــدة للإجــازة مــن الموظــف، وكذلــك مــا يدل علــى أدائــه وحضور 
الامتحانات.

4. وعلــى الموظــف أن يتقــدم بطلــب الإجــازة قبــل موعدهــا )بخمســة عشــر( يومــاًً علــى الأقــل، ويحــرم 
الموظــف مــن أجــر هــذه الإجــازة إذا ثبــت أنــه لــم يــؤد الامتحــان، مــع عــدم الإخلال بالمســاءلة التأديبيــة 

ــواردة فــي هــذا الدليــل. حســب أنظمــة العمــل ال

المادة )8(: إجازة قضاء فريضة الحج
1. يحــق للموظفيــن الــذي أكملــوا ســنتين متصلتيــن علــى الأقــل فــي خدمــة الجمعيــة، الحصــول علــى 

إجــازة لأداء فريضــة الحــج. 
2. يســتحق الموظــف إجــازة بأجــر لا تقــل مدتهــا عــن عشــرة أيــام ولا تزيــد عــن خمســة عشــر يومــاًً بمــا 
فيهــا إجــازة عيــد الأضحــى؛ وذلــك لأداء فريضــة الحــج لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه إذا لــم يكــن قــد 
ــة واحــدة كمرافــق لأحــد  ــى إجــازة للحــج مــرة إضافي أداهــا مــن قبــل، ويســتحق الموظــف الحصــول عل

ــه. محارم
3. يحق للجمعية تحديد أعداد الموظفين الذين يمنحون هذه الإجازة، بما تقتضيه مصلحة العمل.
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المادة )9(: الإجازة الاضطرارية بدون أجر

1. يجــوز للموظــف فــي الحــالات القهريــة طلــب الموافقــة مــن مســؤول القســم إجــازة اضطراريــة بــدون 
أجــر بحــد أقصــى )20( يومــا فــي الســنة، ويتــم الاتفــاق مــع الموظــف علــى تحديدهــا. 

2. فــي حــال اســتمرار الإجــازة بــدون أجــر عــن )20( يومــاًً يعتبــر عقــد العمــل موقوفــاًً، مــا لــم يتفــق مــع 
اًيً. الموـظـف عـلـى خلاف ذـلـك خطـ

المادة )10(: الإجازات المرضية

ــاع(  ــة أرب ــى، و)بثلاث ــاًً الأول ــن )30( يوم ــر ع ــة بأج ــازة مرضي ــي إج ــق ف ــه الح ــت مرض ــذي يثب ــف ال 1. للموظ
الأجــر عــن )60( يومــاًً التاليــة، ودون أجــر )30( يومــاًً التــي تلــي ذلــك خلال الســنة الواحــدة، ســواء كانــت هــذه 

الإجــازات متصلــة أم متقطعــة. 
2. ويقصد بالسنة الواحدة: السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية؛ حصل عليها الموظف. 

ــذا  ــي ه ــة ف ــات الاجتماعي ــة التأمين ــع أنظم ــل، تراج ــة العم ــبب إصاب ــة بس ــازات المرضي ــبة للإج 3. بالنس
ــل.  الدلي

المادة )11(: الإجازة الرياضية

1. يمنــح الموظــف أيــام إجــازة رياضيــة عنــد التبليــغ الرســمي مــن قبــل وزارة الرياضــة لتمثيــل المملكــة 
العربيــة الســعودية فــي مناســبات رســمية رياضيــة، وذلــك حســب القــرارات الحكوميــة المنظمــة لهــا ذات 

العلاقــة.

المادة )12(: العطل الموسمية وشبة الموسمية

1. يجــوز للجمعيــة ان تســتحدث عطــل موســمية وشــبة موســمية بمــا يســهم فــي تحقيــق جــودة الحيــاة 
الوظيفيــة لمنســوبيها .

2. تحــدد العطــل الموســمية وشــبة الموســمية فــي قــرار اداري يصــدر مــن الرئيــس التنفيــذي مــع بدايــة 
الربــع الاول مــن الســنة الماليــة. 

3. تكون العطل الموسمية وشبة الموسمية امرا اختياريا وغير ملزم على الجمعية
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الفصل الرابع عشر: التأمينات الاجتماعية
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المادة )1(: الغرض

1. توفيــر الضمــان الاجتماعــي للموظفيــن الســعوديين بعــد حصولهــم علــى ســن التقاعــد علــى المعــاش 
اللازم، لتأميــن حياتهــم المعيشــية باســتلام معــاش تقاعــدي يكفــي لمواجهة المعيشــة، وذلك بمســاهمة 

الجمعيــة باشــتراكات شــهرية حســب أنظمــة التأمينــات الاجتماعية.
2. تُوُفــر التأمينــات الاجتماعيــة تغطيــة الإصابــات المهنيــة للســعوديين وغيــر الســعوديين، وذلــك 

بمســاهمة الجمعيــة بنســبة مئويــة شــهرية حســب أنظمــة التأمينــات الاجتماعيــة.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: الضوابط والاشتراطات للتأمينات الاجتماعية

1. تلتــزم الجمعيــة بالوفــاء بتســديد الاشــتراكات الشــهرية الإلزاميــة، للمؤسســة العامــة للتأمينــات 
الاجتماعيــة )معاشــات / الأخطــار المهنيــة / التعطــل عــن العمــل(.

2. تلتــزم الجمعيــة بتســجيل الموظفيــن الســعوديين المســتجدين لــدى المؤسســة العامــة للتأمينــات 
ــى  ــرض عل ــذا الغ ــة له ــاذج المخصص ــتيفاء النم ــرية باس ــوارد البش ــى الم ــأن تتول ــك ب ــة، وذل الاجتماعي

ــة. ــات الاجتماعي ــج التأمين برنام
3. يتــم تســجيل الموظفيــن المتعاقديــن غيــر الســعوديين لدى المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعية 

بفــرع )الأخطــار المهنية(.
4.  تقــوم المــوارد البشــرية باســتقطاع نســبة )%9( مــن الراتب الشــهري للموظفيــن الســعوديين، بالإضافة 
ــى )%0.75( لتغطيــة التأميــن ضــد التعطــل عــن العمــل )ســاند(، ليصبــح إجمالــي القســط الشــهري  إلـــ

المســتقطع مــن الموظــف )9.75 %(.
ــى  ــة إل ــعوديين، بالإضاف ــن الس ــهري للموظفي ــب الش ــن الرات ــادل )%9( م ــا يع ــة م ــل الجمعي 5. تتحم
ــن  ــهري م ــط الش ــي القس ــح إجمال ــاند(، ليصب ــل )س ــن العم ــل ع ــد التعط ــن ض ــة التأمي )%0.75( لتغطي
الجمعيــة )11.75 %(، تشــمل 9.75 % معاشــات يضــاف إليـــه 2 % أخطــار مهنيــة، وكذلــك تتحمــل الجمعيــة 

ــعوديين.  ــر الس ــن غي ــن الموظفي ــة( ع ــار مهني )2 % أخط
6.  تلتزم الإدارة المالية بسداد الاستقطاعات الشهرية للتأمينات عبر شبكة المدفوعات الإلكترونية.  

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

إدارة الموارد البشرية
- تسجيل الموظفين واستبعادهم في نظام التأمينات الاجتماعية.

- إعداد ملفات كشوفات التأمينات الاجتماعية الشهرية والسنوية.
- اصدار الفاتورة الشهرية من حساب المنشئة في النظام وسدادها

- اعتماد تسديد المبالغ المستحقة شهرياًً.الإدارة المالية
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المادة )4(: الإصابات المهنية والحوادث في نظام التأمينات الاجتماعية

1. عنــد حــدوث الإصابــة المهنيــة؛ علــى المــوارد البشــرية إبلاغ مؤسســة التأمينــات الاجتماعيــة باســتخدام 
ــات  ــجل الإصاب ــي س ــجيلها ف ــة، وتس ــن الإصاب ــاعة م ــالإبلاغ خلال )24( س ــك ب ــة لذل ــاذج المخصص النم

يـة. المهنـ
2. إذا تمــت الإصابــة خلال عطلــة الأســبوع أو الأعيــاد الرســمية، يتــم إبلاغ أقــرب فــرع للتأمينــات الاجتماعيــة 

مباشــرة فــي أول يــوم مباشــرة لعملهــا. 
3. يتــم صــرف رواتــب الموظــف حســب أنظمــة الإجــازات المرضيــة بهــذا الدليــل، علــى أن تغطــي بأجــر عــن 
)30( يومــاًً الأولــى، )وبثلاثــة( أربــاع الأجــر عــن )60( يومــاًً التاليــة، ودون أجــر )30( يومــاًً، ويتــم متابعــة حالــة 
الموظــف المرضيــة علــى حســاب التأمينــات الاجتماعيــة بمرافقهــا الخاصــة حتــى تثبــت حالتــه المرضيــة.
4. عنــد خــروج الموظــف مــن منزلــه وتوجهــه للعمــل أو عودتــه وحــدث لــه حــادث لا قــدر اللــه؛ علــى المــوارد 
البشــرية إبلاغ مؤسســة التأمينــات الاجتماعيــة باســتخدام النمــاذج الخاصــة بالبلاغــات خلال )24( ســاعة 

مــن الإصابــة أو الوفــاة، وتســجيلها فــي ســجل الإصابــات، ويعامــل بالمثــل كالإصابــات المهنيــة.

المادة )5(: التقاعد في نظام التأمينات الاجتماعية

1. عنــد بلــوغ الموظــف الســعودي ســن التقاعــد )حســب نظــام العمــل فــي المــادة الرابعــة والســبعون(، 
وتــم إخلاء طرفــه مــن الجمعيــة يتــم إبلاغ التأمينــات عــن إخلاء طرفــه بســبب التقاعــد، وعلــى الموظــف 

متابـعـة التأميـنـات لتـسـوية المـعـاش الـشـهري.
ــم  ــة، يت ــات الاجتماعي ــام التأمين ــب نظ ــر حس ــد المبك ــى التقاع ــول عل ــي الحص ــف ف ــة الموظ ــد رغب 2. عن
تســوية مســتحقاته حســب نظــام انتهــاء الخدمــات فــي هــذا الدليــل، ويقــوم الموظــف بمتابعــة التأمينــات 

لتســوية المعــاش الشــهري. 
ــات  ــام التأمين ــم نظ ــي حك ــون ف ــي، يصبح ــز الطب ــى العج ــاءًً عل ــم بن ــة خدماته ــون المنتهي 3. الموظف
الحالــي، وعلــى ذوي  النظــام  يتــم تســوية مســتحقاتهم حســب  إجبارييــن،  الاجتماعيــة متقاعديــن 

الموظفيــن متابعــة التأمينــات لتســوية المعــاش الشــهري.
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الفصل الخامس عشر: التأمين الطبي والرعاية 
الصحية والوقاية والسلامة
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المادة )1(: الغرض

1. تقديــم الرعايــة الصحيــة اللازمــة لموظفيهــا أو مــا تــم الاتفــاق عليــه فــي عقــد العمــل، وكذلــك لضمــان 
المحافظــة علــى اللياقــة الصحيــة للموظفيــن. 

ــام  ــب نظ ــن حس ــة تأمي ــن خلال وثيق ــات م ــك النفق ــة تل ــي لتغطي ــن طب ــركات تأمي ــع ش ــل م 2. التعام
ــي.  ــان الصح الضم

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: التأمين الطبي

1. تؤمــن الجمعيــة الرعايــة الصحيــة الشــاملة لموظفيهــا وأفــراد أســرهم علــى مــدار العــام، وذلــك مــن 
خلال وثيقــة تأميــن طبــي معتمــدة مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة. 

ــوا ســعوديين أو  2. تتعاقــد الجمعيــة مــع شــركة تأميــن طبــي مرخصــة لمنســوبي الجمعيــة، ســواءًً كان
غيــر ســعوديين ومــن هــم علــى دوام كامــل أو دوام عمــل عــن بعــد، لتغطيــة احتياجاتهــم الصحيــة مــن 

الــعلاج للموظفيــن وأفــراد عائلتهــم المســجلين معهــم فــي الهويــة الشــخصية. 
3. يتم تأمين الموظفين كلاًً حسب مستواه الوظيفي .

4. يتحمــل الموظــف مبلغــاًً أو نســبة اســتقطاع عنــد زيارتــه للمرافــق الطبيــة، وعمــل التحاليــل الطبيــة، 
وشــراء الأدويــة الطبيــة، وغيرهــا حســب مــا يــرد فــي وثيقــة التأميــن الطبــي. 

5. يســتثنى مــن الــعلاج النظــارات الطبيــة وتركيــب الأســنان والأطــراف الصناعيــة وعمليــات التجميــل ومــا 
فــي حكمهــا، مــا لــم يــرد خلاف ذلــك فــي بنــود وثيقــة التأميــن الطبــي. 

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد الشركة المزودة لخدمات التأمين الطبي.مجلس الإدارة

الرئيس التنفيذي

- اختيار شركة تأمين طبي حسب العرض المقدم من ثلاث شركات. 
- اعتماد وثيقة التأمين الطبي، بعد اعتماد اختيار شركة التأمين.

- اعتماد المرافق الطبية لأعمال الجمعية وموظفيها. 
- اعتماد إحالة موظف للجهات النظامية، أو للعلاج. 

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

  إدارة الموارد البشرية

- التوصية باعتماد المصاريف الطبية الخاصة بالتعيين والإقامة والرخص الصحية والمستقدمين من الخارج.
- التوصية بإحالة موظفين للعلاج أو للجهات الرسمية.

- التوصية بإحالة موظف لإجراءات النظامية في متعاطي المخدرات.

شاغلو الوظائف القيادية 
التوصية بإحالة موظف بحالة صحية غير مستقرة.ومدراء الادارات
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6. يتم اختيار شركات التأمين كموردي خدمة حسب المعايير التالية: 
ا لهم بمزاولة المهنة من الجهات المختصة.

ً
أ - أن يكون مرخصً

ب - أن يكون لديه عدد كبير من المرافق الطبية على مستوى المملكة، وإن أمكن خارج المملكة. 
ت - أن يقدم مستوى متميزاًً من الخدمات والمرونة بما فيها منح الموافقات الطبية في حينه. 

ث - أن يكون لدية سمعة جيدة في المرافق الطبية بتسديده للمستحقات عليه في موعدها.
ج - أن يقدم أفضل أسعار تنافسية في السوق المحلي لشركات التأمين. 

ح - أن يقدم أفضل قسط استقطاع تنافسي في السوق المحلي لشركات التأمين.
خ - لديهــم برامــج آليــة توضــح إحصائيــات عــن متابعــة الموظفيــن فــي اســتخدامهم للوثيقــة، وزياراتهــم 
ــن  ــة م ــتعمال الوثيق ــيء اس ــن يس ــادة عمََّ ــة، والإف ــات الطبي ــح الموافق ــد من ــة، ومواعي ــق الطبي للمراف

ــن. الموظفي
7. علــى ادارة المــوارد البشــرية عمــل الإضافــات والحــذف خلال ســريان وثيقــة التأميــن، ومتابعــة ســريان 

الوثيقــة، لتحديــث ملــف الجمعيــة فــي جمعيــة التأميــن. 

المادة )4(: الوقاية والسلامة

1. سعياًً لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير الآتية: 
أ - الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل، ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها.

ب - حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها.
ت - تأمين أجهزة لإطفاء الحريق، وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ.

ث - إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات.
ج - توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال والوضوء.

ح - توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب.
خ - تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية.

ــي  ــن ف ــة للموظفي ــة اللازم ــام بالتوعي ــة القي ــؤولي الجمعي ــرية ومس ــوارد البش ــن ادارة الم ــب م 2. يتطل
ــي:  ــمل الآت ــل وتش ــع العم مواق

أ - تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين.
ب - التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة، وحسن استعمال ،وسائل الوقاية والسلامة.

ت - معاينــة الحــوادث وتســجيلها وإعــداد تقاريــر عنهــا تتضمــن الوســائل والاحتياطــات الكفيلــة بتلافــي 
تكرارهــا.

ث - مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة. 
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المادة )5(: الرعاية والإسعافات الطبية

1.تعهــد الجمعيــة إلــى طبيــب أو أكثــر فحــص موظفيهــا المعرضيــن للإصابــة لأحــد الأمــراض المهنيــة 
المحــددة فــي جــداول الأمــراض المهنيــة المنصــوص عليهــا فــي نظــام التأمينــات الاجتماعيــة، فحصــاًً 
ــة  ــرف الأدوي ــك ص ــي ذل ــا ف ــاملاًً بم ــاًً ش ــف علاج ــم علاج الموظ ــل ويت ــى الأق ــنة عل ــرة كل س ــاملاًً م ش

بالمـجـان، ـمـا ـلـم يـتـم تأمـيـن الموظفـيـن ـمـن خلال وثيـقـة تأمـيـن.
2. توفــر الجمعيــة خزانــة للإســعافات الطبيــة فــي مــكان عــام، تحتــوي علــى كميــات كافيــة مــن الأدويــة 
/ والأربطــة والمطهــرات، ويعهــد إلــى موظــف لــه تقديــم العــون للموظفيــن بالإســعافات الأوليــة تحــت 

إشــراف طبيــب. 
3. فــي حــال لا ســمح اللــه -تــم اســتلام بلاغــات مــن الجهــات الرســمية بوجــود فيروســات معديــة، علــى 
ادارةالمــوارد البشــرية فــوراًً أن تعمــم علــى جميــع الموظفيــن بلا اســتثناء علــى ضــرورة اخــذ اللقاحــات 

مـة ، ويعتـبـر ـهـذا ـمـن ضـمـن براـمـج الصـحـة الوقائـيـة بالجمعـيـة. اللازـ
4. عنــد ظهــور أعــراض أمــراض وبائيــة أو معديــة علــى أحــد الموظفيــن، علــى ادارة المــوارد البشــرية إبلاغ 
الجهــات المختصــة، وحجــب الموظــف والمقربيــن لــه عــن العمــل وعــن زملائــه حفاظــا علــى المنــاخ 

الصحــي للموظفيــن.
5. يجــوز لادارة المــوارد البشــرية إحالــة الموظفيــن الذيــن يعانــون مــن حــالات مرضيــة مزمنــة تســتدعي 
اســتمرار الــعلاج لفتــرات طويلــة إلــى وزارة الصحــة؛ لاتخــاذ الإجــراء اللازم لعلاجهــم مــا لــم يتــم تغطيتها 

فــي وثيقــة التأميــن. 

المادة )6(: تعاطي العقاقير المحظورة

1. يجــوز للجمعيــة ان تطلــب مــن جميــع منســوبيها اجــراء الفحــص الطبــي الشــامل بمــا فــي ذلــك 
فحــص الســموم, وذلــك مــن خلال تعميــم اداري يوضــح مــكان اجــراء الفحــص وزمانــه المحــدد , ويكــون 

ذلــك التميــم امــراًً ملزمــاََ علــى الجميــع.
ّـن الجمعيــة أيّّ شــخص يثبــت تعاطيــه المــواد أو العقاقيــر المحظــورة، وتقــوم الجمعيــة  2. لــن تُعُي�
ــواد  ــك الم ــم لتل ــتباه بتعاطيه ــال الاش ــي ح ــن ف ــى الموظفي ــة عل ــة اللازم ــات الطبي ــراء الفحوص بإج

ــورة.  المحظ
3. يجــب علــى مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام إحالــة أيّّ موظــف، لإجــراء الفحــص الطبــي اللازم عنــد 

ظهــور أي تغيــرات فــي الســلوك العــام للموظــف.   
4. يجــوز إجــراء الفحــص الطبــي علــى أيّّ موظــف فــي حالــة الاشــتباه بإصابتــه بإعــراض تعاطــي المــواد المخدرة 

المحظــورة، وفــي حــال رفضــه يتــم رفعهــا إلــى ادارة المــوارد البشــرية لاتخــاذ الإجــراء النظامــي بحقه.
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الفصل السادس عشر: إدارة وتقييم الأداء
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المادة )1(: الغرض

1. تهــدف عمليــة تقييــم الأداء إلــى تســجيل تقييــم أداء كل موظــف خلال فتــرة محــددة، وذلــك للوقــوف 
علــى مــدى التحســين فــي أدائــه وتطــوره الوظيفــي ومكافأتــه علــى معــدلات الأداء المتميــز، ويجــب أن 

تكــون عمليــة التقييــم موضوعيــة للتأكــد مــن التقييــم الدقيــق لأداء كل موظــف. 
2. يساعد تقييم الأداء على تحسين الفعالية التنظيمية وذلك من خلال الجوانب الآتية:

أ - تحديد الموظفين ذوي القدرات المتميزة لتولي مسؤوليات وظيفية أعلى.
ب - صقل نقاط القوة في أداء موظفي الجمعية وتحديد مجالات تحسينهم.

ت - تقديم المعلومات اللازمة للموظف لتمكينه من تحسين أدائه.
ث - تحديد احتياجات التدريب والتنمية بالجمعية.

ج - تحديد الأداء المتدني، واتخاذ الإجراءات المناسبة.
ح - ربط العلاوات والمكافآت والحوافز بالأداء السنوي للموظفين.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

يتم اعتماد الية العمل على تقيم ادارة الاداء للموظفين حسب ما تم اعتمادة في سياسة المكافآت والتعويضات .

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

اعتماد كشوف تقييم أداء اعضاء مجلس الادارة واللجان الدائمة والرئيس التنفيذي .رئيس مجلس الإدارة

- اعتماد كشوف تقييم أداء موظفي الجمعية النهائي.الرئيس التنفيذي
- تقييم أداء مديري الإدارات ورؤساء الأقسام.

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

-تنسيق عملية تقييم الأداء على مختلف إدارات وأقسام الجمعية.  إدارة الموارد البشرية
- توضيح أي استفسارات تنشأ عن نظام تقييم الأداء، والتعامل معه بموجب هذا النظام.

شاغلو الوظائف القيادية 
ومدراء الادارات

أ - مناقشة التقييم مع موظفي الإدارات والأقسام بكل موضوعية، بعد اعتماده من قبل المدير العام. 
ب - ترتيب موظفي الإدارات والأقسام حسب نسب التقييم المحددة في هذا النظام. 

ت - متابعة أداء المرؤوسين عن كثب؛ مستخدماًً كل الأساليب التي تشجع الموظف على تحسين أدائه.
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الفصل السابع عشر: التدريب والتطوير
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المادة )1(: الغرض
ــة  ــام وظيفي ــي مه ــا، لتول ــدرات موظفيه ــر ق ــتوى وتطوي ــع مس ــن رف ــة م ــام الجمعي ــن إدارات وأقس 1. تمكي
ــل  ــي ظ ــوق وف ــي الس ــا ف ــب مكانته ــة، حس ــداف الجمعي ــع أه ــب م ــة تتناس ــى، وبنوعي ــاءة أعل ــتوى كف بمس

ــة.  ــة القائم الأنظم
2. وضــع مبــادئ توجيهيــة لتنفيــذ متطلبــات التدريــب والتنميــة لضمــان التحســين المســتمر لمهــارات وقدرات 

الموظفين.

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: ضوابط واشتراطات عامة للتدريب والتطوير
ــاط  ــا الارتب ــون له ــة، ويك ــنوية للجمعي ــة الس ــن الموازن ــب ضم ــة التدري ــة وميزاني ــاد خط ــب إدراج واعتم 1. يج

ــب.  ــة للتدري ــى الحاج ــة عل ــة المبني ــج التدريبي ــر بالبرام المباش
2. يجــب علــى المــوارد البشــرية مســاعدة إدارات وأقســام الجمعيــة، بالعمــل بــدور وســيط بيــن قــدرات 
الموظفيــن ومتطلبــات الجمعيــة؛ لتقديــم برامــج التدريــب والتطويــر المطلوبــة، باســتخدام الخدمــات المتاحــة 
ــة  ــج تدريبي ــم برام ــة لتقدي ــتغلالها بفعالي ــن اس ــد م ــرية(، والتأك ــوارد البش ــة الم ــات تنمي ــوردي خدم ــل؛ )م مث
تســتفيد الجمعيــة مــن مخرجاتهــا فــي التوظيــف والترقيــة والنقــل، وحســب مــا يــرد مــن أنظمــة بهــذا الدليــل.  
3. يجــب علــى المــوارد البشــرية الاســتمرار فــي تقديــم خدمــات التدريــب لموظفــي الجمعيــة بصفــة مســتمرة، 

لرفــع معــدلات أداء الموظفيــن؛ والتــي تؤثــر علــى أداء الجمعيــة، وحســب نظــام العمــل الســعودي. 
4. يتــم تدريــب الموظفيــن علــى رأس العمــل بتقديــم الإرشــاد والتوجيــه العملــي مــن قبــل المســؤول المباشــر، 

ويتــم ذلــك بصفــة مســتمرة مــن قبــل المــوارد البشــرية. 
5. يتــم تشــجيع مديــرو الإدارات ورؤســاء الأقســام علــى تنميــة قدراتهــم الذاتيــة؛ ومهارتهــم ودرايتهــم؛ باعتبارهــا 

مــن أفضــل الوســائل التدريبيــة. 
ــد  ــة، بتحدي ــنة التقويمي ــة الس ــن بداي ــدأ م ــث تب ــنوي، بحي ــاس س ــى أس ــة عل ــج التدريبي ــد البرام ــم تحدي 6. يت
ــداف  ــى أه ــة عل ــات المبني ــة الاحتياج ــبة لمقابل ــج المناس ــم البرام ــن، وتصمي ــة للموظفي ــات التدريبي الاحتياج

ــنوية.  ــا الس ــة وخططه الجمعي
ــة  ــة المقدم ــب والتنمي ــج التدري ــج برام ــة نتائ ــتمرة، بمتابع ــة مس ــة بصف ــرية بالجمعي ــوارد البش ــوم الم 7. تق
ومــدى مســاهمتها فــي رفــع مســتوى الأداء العــام والفــردي، مــع إمكانيــة إعــادة تصميمهــا لزيــادة فعاليتهــا.

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

الرئيس التنفيذي
- اعتماد ميزانية التدريب والتطوير السنوية.

- اعتماد تكاليف موردي خدمات التدريب.
- اعتماد تدريب الموظفين التابعين له تنظيمياًً.

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

  إدارة الموارد البشرية

- إعداد بيانات بموردي خدمات التدريب للاعتماد.
- إكمال إجراءات التدريب.

- متابعة نوعية برامج التدريب.
- متابعة مخرجات البرامج التدريبية.

شاغلو الوظائف القيادية 
ومدراء الادارات

- التوصية باعتماد الترشيح للدورات للموظفين التابعين لهم تنظيمياًً.
-  تحديد الاحتياج التدريبي للموظفين التابعين له تنظيمياًً.

- تحديد المرشحين للدورات.
- متابعة الموارد البشرية، للتعرف على تقييم موظفيهم خلال البرامج التدريبية.
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المادة )4(: تحليل الاحتياجات التدريبية 
1. ترتبــط عمليــة تحليــل الاحتياجــات التدريبيــة بالجمعيــة بعمليــة تخطيــط المــوارد البشــرية، ويصنــف تحليــل 

الاحتياجــات التدريبيــة بنــاء علــى المســتويات التاليــة:  
أ - التحليل على نطاق الجمعية وفقاًً لخطط العمل ومستويات الخدمة المطلوبة. 

ب - التحليل على نطاق الإدارات والأقسام وفقاًً لحاجة العمل التشغيلية. 
ــاط  ــل نق ــك بتحلي ــم الأداء، وذل ــة تقيي ــات أنظم ــن خلال مخرج ــن م ــة للموظفي ــات الفردي ــل الاحتياج ت - تحلي

ــل.  ــق العم ــات فري ــج باحتياج ــط النتائ ــن رب ــد م ــن، والتأك ــدي الموظفي ــف ل ــوة والضع الق
2. تقــوم المــوارد البشــرية بالتنســيق مــع مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام بالقيــام بعمليــة تحليــل الاحتياجــات 

التدريبيــة دوريــاًً.
ــاء  ــري الإدارات ورؤس ــع مدي ــيق م ــرية بالتنس ــوارد البش ــوم الم ــنوية، تق ــة الس ــة والموازن ــاد الخط ــد اعتم 3. عن
الأقســام، بمناقشــة وتقييــم أثــر تلــك الخطــط علــى مهــارات وســلوكيات ومســتويات المعرفــة لــدى موظفــي 

ــة:   ــاليب التالي ــن الأس ــضٍٍ م ــتخدام كلٍٍ أو بع ــن باس ــة للموظفي ــات التدريبي ــد الاحتياج ــة، لتحدي الجمعي
أ - تحديــد نقــاط الضعــف العامــة فــي المهــارات والمعــارف الخاصــة بالوظيفــة، بإعــداد اســتبيان محــدد فيــه أنــواع 
القصــور أو نقــاط الضعــف، للحصــول علــى معــدل عــام للمهــارات والســلوكيات والمعــارف للاحتياجــات التدريبية. 
ب - قــد يتطلــب الأمــر؛ اتســاع حلقــة التحليــل بعمــل اســتبيانات رضــا المســتفيدين لتأكيــد النتائــج، والحصــول 
علــى آراء الإدارات والأقســام مــن داخــل الجمعيــة، وفــي بعــض الأحيــان للخدمــات التــي تتطلــب علاقــة مباشــرة 
ــى أفضــل نســب  ــة؛ والتــي يتــم مراســلتهم مباشــرةًً بأســلوب مختصــر للتوصــل إل مــع جهــات خــارج الجمعي

لتحديــد للاحتياجــات التدريبيــة لتحقــق رضــا الأطــراف ذات العلاقــة مــع الجمعيــة. 
المادة )5(: إعداد برنامج التدريب

1. تقــوم المــوارد البشــرية بالتنســيق مــع مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام باعتمــاد قوائــم المرشــحين لبرامــج 
التدريــب، اســتناداًً إلــى الاحتياجــات التدريبيــة المحــددة.

2. على الموارد البشرية التأكد من ملائمة البرنامج التدريبي للمرشحين.  
3. يتــم إعــداد خطــة التدريــب الســنوية الشــاملة، والتــي تتضمــن برامــج التدريــب وترتيبهــا، وفقــاًً لنتائــج تحليــل 

الاحتياـجـات التدريبـيـة وتتضـمـن ـهـذه الخـطـة ـمـا يـلـي:
• اسم برنامج التدريب ومحاوره.

• التاريخ المتوقع أو التقريبي للبرنامج على مدار السنة.
• مدة البرنامج المزمع إقامته.

• اسم الجهة المقترحة لتقديم البرنامج.
• التكاليف التقريبية للبرنامج.

4. يتــم التوصيــة باعتمــاد الــدورات التدريبيــة مــن قبــل مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام، بــإبلاغ الموظــف )بتاريــخ 
ــع ســنوي( تقدمــه المــوارد البشــرية لإدارات  ــدورة، ومدتهــا، ومــكان انعقادهــا، ومحتواهــا(، بموجــب جــدول )رب ال

وأقســام الجمعيــة.  
5. يتعيــن علــى الموظــف الــذي تــم ترشــيحه الحــرص علــى حضــور الــدورة التدريبيــة فــي الوقــت المحــدد، ولــن 

يتــم منــح الموظــف أي إجــازة أثنــاء قيامــه بحضــور دورة تدريبيــة، باســتثناء الحــالات الطارئــة. 
6. يجــب علــى مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام، منــح الفرصــة للموظــف لمواصلــة تقييــم قدراتــه، وترشــيحه فــي 
البرامــج التدريبيــة المناســبة، ومنــح الفرصــة لمواصلــة البرامــج التدريبيــة، والتعــرف علــى الحصيلــة العلميــة 

مــن الموظــف فــي نهايــة البرنامــج التدريبــي. 
7. يجب على الموظف الالتزام بحضور الدورة التدريبية واتباع التعليمات الخاصة بحضور الدورات التدريبية. 
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المادة )6(: موردي خدمات التدريب  
1. يتم اختيار موردي خدمات التدريب؛ بناء على المعايير التالية: 

ا له بالتدريب من الجهات الرسمية سواءًً كان داخل أو خارج المملكة. 
ً
أ - أن يكون مرخصً

ب - تقديم ملف تعريفي عن المركز أو الجهة التدريبية على ألا تقل خبراتهم عن خمس سنوات. 
ت -  تقديم بيان سابقة الأعمال، يوضح البرامج التدريبية المقدمة ومحاورها وعنوانها والمسؤول فيها إذا أمكن. 

ث - تقديم ما يؤكد التزام مورد الخدمة بمواعيد البرامج التدريبية. 

المادة )7(: المادة التدريبية  
1. يجب أن تحتوي المواد التدريبية على العناصر الأساسية التالية: 

ــات  ــة، والفئ ــا المتوقع ــا ونتائجه ــدورة، وأهدافه ــاور ال ــا مح ــاًً فيه ــة: موضح ــي الإعلامي ــج التدريب ــرة البرنام • نش
ــي.  ــج التدريب ــي البرنام ــاركة ف ــتهدفة بالمش المس

• تقييم البرنامج التدريبي: أداة تقييم مهارات ومعارف المتدربين قبل وخلال وبعد الدورة. 
• الاختبارات: وذلك باختبار قدرات المتدربين قبل الدورة وخلالها. 

• دليل وكتيب المحاضر / المدرب: وما يحتويه من خطط تدريبية خلال الدورة.
• عرض المادة العلمية للعرض على أن تكون منسقة وقابلة للعرض والطباعة. 

• المادة العلمية للمتدربين: والتي تحتوي على تفاصيل البرنامج التدريبي بالكامل بما فيها من تمارين. 
ــر فــي نهايــة كل برنامــج تدريبــي عــن كل متــدرب، يوضــح إكمــال البرنامــج  2. علــى مــوردي الخدمــة تقديــم تقري

ــر يبيــن المســتوى العــام للــدورة.  التدريبــي بنجــاح، وتقري

المادة )8(: التدريب على رأس العمل
1. يتــم التدريــب علــى رأس العمــل بإعــداد برنامــج تأهيلــي للوظيفــة المــراد تطويــر قــدرات شــاغلها عليهــا مــن 

قبــل المــوارد البشــرية فــي الحــالات التاليــة: 
أ - الافتقار إلى المهارات اللازمة للحصول على فرص العمل.

ب - إذا كان الموظــف تــم إعــادة توظيفــه؛ ويمتلــك جميــع المهــارات علــى نفــس الوظيفــة؛ وليــس بحاجــة إلــى 
مزيــد مــن التدريــب، بــل يحتــاج إلــى إرشــاد لتجديــد معلوماتــه. 

ــى رأس  ــي عل ــج تدريب ــي برنام ــم ف ــب إلحاقه ــة، يج ــن الجمعي ــر م ــون الكثي ــن يتوقع ــرج والذي ــو التخ ت - حديث
ــد.  ــه أو المرش ــت إدارة الموج ــا، تح ــة ومهامه ــى الوظيف ــرف عل ــل، للتع العم

2. يتكون برنامج التدريب على رأس العمل من العناصر التالية: 
أ - خطــة التدريــب: وتتضمــن الواجبــات والمهــام المــراد تطويــر الموظــف عليهــا، والدعــم المقــدم مــن الموجــه 

خلال فتــرة التدريــب.
ب - المادة العلمية: المادة الفنية أو التخصصية المراد تأهيل الموظف عليها.

ت - الموجــه أو المرشــد: ويجــب تطويــر قــدرات الموجــه والمرشــد علــى كيفيــة تأهيــل قــدرات الموظفيــن علــى 
رأس العمــل، وكيفيــة تقييــم أدائهــم خلال البرنامــج.

ث - المخرجــات المتوقعــة: يتــم مراجعــة التقاريــر مــع المتــدرب خلال البرنامــج للتعــرف علــى قدراتــه، بالتنســيق 
مــع مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام.

3. على المتدرب التحلي خلال برامج التدريب على رأس العمل بالشروط والواجبات التالية: 
أ - الولاء للبرنامج التدريبي والمبني على الولاء للجمعية.

ب - المواظبة والحضور في الوقت المناسب دون أي أعذار.
ت - التواصل في استقبال المعلومات وتطبيقها حسب منحها.

ث - التحلي بروح العمل والخلق الوظيفي في التعامل مع الزملاء والمسؤولين خلال فترة البرنامج.
ج - تقبل التقييم الذاتي المكتوب والتوجيه من المرشد وموجه البرنامج.
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المادة )9(: إكمال التحصيل العلمي
1. فــي حالــة رغبــه الموظــف مواصلــة تحصيلــه العلمــي، وبعــد حصولــه علــى الموافقــات اللازمــة مــن قبــل مديــر 
الإدارة أو رئيــس القســم، حســب نظــام الإجــازات الدراســية فــي هــذا الدليــل، تقــوم المــوارد البشــرية؛ بالتنســيق 
ــة  ــة الحالي ــات الوظيف ــع متطلب ــة م ــوع الدراس ــى ن ــى أن يتماش ــي، عل ــه العمل ــة تحصيل ــف لمتابع ــع الموظ م

بالجمعيــة، ويكــون الموظــف مــن إحــدى مرشــحيها. 

المادة )10(: موازنة البرامج التدريبية
ــاعدة  ــك بمس ــاج، وذل ــى الاحتي ــاءًً عل ــم، بن ــة به ــب الخاص ــة التدري ــر موازن ــام بتقدي ــوم كل الإدارات والأقس 1. تق

ــرية. ــوارد البش الم
2. يتــم توفيــر البيانــات الماليــة اللازمــة للإدارات والأقســام لتقديــر موازنــة التدريــب، وذلــك فــي حــدود المعلومــات 

حـة لديها. المتاـ
3. تتحمــل الجمعيــة جميــع مصاريــف موظفيهــا الذيــن يحضــرون برامــج التدريــب في غيــر مدينتهــم والموضحة 

فــي نظــام المميــزات فــي هــذا الدليل.
ــف  ــى مصاري ــا عل ــي، وقيده ــج التدريب ــوم البرنام ــديد رس ــة بتس ــد الإدارة المالي ــرية بتعمي ــوارد البش ــوم الم 4. تق

التدريــب حســب مراكــز التكلفــة فــي نمــوذج الترشــيح.
5. تقــوم الإدارة الماليــة بصــرف جميــع البــدلات المنصــوص عليهــا بلائحــة المزايــا لحضــور دورات تدريبيــة خــارج 

المملكــة، وتحميلهــا علــى الإدارات والأقســام ذات العلاقــة.

المادة )11(: اشتراطات عامة للترشيح للبرامج التدريبية
1. الترشــيح: تعتبــر الترشــيحات التــي تــرد مــن الإدارات والأقســام هــي الترشــيحات التــي تســتخدم لإعــداد البرامــج 
ــم  ــتلام قوائ ــد اس ــة إلا بع ــيحات نهائي ــر الترش ــددة، ولا تعتب ــن مح ــخ وأماك ــى تواري ــد عل ــي تعتم ــة، والت التدريبي

المرشــحين والتــي تشــمل: )اســم المرشــح -رقمــه الوظيفــي – الإدارة أو القســم(.
2. إخطــار المرشــحين: يتــم إخطــار المرشــحين بمواعيــد وأماكــن انعقــاد البرامــج التدريبيــة مــن قبــل المــوارد 
البشــرية، وذلــك بالتأكيــد علــى المرشــحين بالحضــور والالتــزام بالمواعيــد المقــررة وعــدم التخلــف، ويتــم إبلاغ 

المرشــحين مــن خلال رؤســائهم بمواعيــد وأماكــن انعقــاد البرنامــج التدريبــي.
3. الاعتــذار عــن حضــور البرامــج التدريبيــة: فــي الحــالات الضروريــة والطارئــة التــي تســتدعي اعتــذار المرشــح عــن 
حضــور البرنامــج التدريبــي فــي التاريــخ المحــدد لهــا، يجــب أن يكــون الاعتــذار مشــفوعاًً بموافقــة مديــر الإدارة أو 
رئيــس القســم للمرشــح المشــارك فــي البرنامــج، وفــي حالــة ترشــيح موظــف آخــر مــن نفــس الإدارة أو القســم، 
ــر الإدارة أو  ــة يكــون إخطــار البديــل بمعرفــة مدي يجــب أن يتــم الترشــيح فــي نفــس الخطــاب، وفــي هــذه الحال

رئيــس القســم الــذي وافــق علــى الاعتــذار، تأكيــداًً لترشــيح جديــد. 
4. الغيــاب: تقــوم المــوارد البشــرية بمتابعــة حضــور المرشــحين أثنــاء البرنامــج التدريبــي، وفــي حــال غيــاب أي 

شـح يـتـم إبلاغ إداراتـهـم وأقـسـامهم خطـاًيً. مرـ
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المادة )12(: أحكام عامة خاصة بتكاليف التدريب أو التأهيل
ــدة  ــال م ــد إكم ــا، بع ــن لديه ــن الموظفي ــل م ــب، أو التأهي ــع للتدري ــى الخاض ــترط عل ــة أن تش ــوز للجمعي 1. يج
التدريــب أو التأهيــل – أن يعمــل لديهــا مــدة زمنيــة محــددة يتــم الاتفــاق عليهــا إذا كان عقــد العمــل غيــر محــدد 
المــدة، أو باقــي مــدة العقــد فــي العقــود محــددة المــدة إذا كانــت المــدة المتبقيــة مــن عقــد العمــل أقــل مــن 

يـب. الـمـدة المماثـلـة لـمـدة برناـمـج التدرـ
2. يجــوز للجمعيــة أن تنهــي تأهيــل أو تدريــب العامــل، مــع إلزامــه بدفــع تكاليــف التدريــب التــي تحملتهــا 

يـة: حـالات التالـ فـي الـ لـك ـ هـا وذـ سـبة منـ يـة أو بنـ الجمعـ
أ - إذا قرر الموظف إنهاء التدريب، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. 

ب - إذا تــم فســخ عقــد عمــل الموظــف وفــق احــدى الحــالات الــواردة فــي المــادة )الثمانــون( مــن نظــام العمــل 
عــدا الفقــرة )6( منهــا أثنــاء فتــرة التدريــب أو التأهيــل. 

ت - إذا اســتقال الموظــف مــن العمــل، أو تركــه لغيــر الحــالات الــواردة فــي المــادة )الحاديــة والثمانــون( مــن نظــام 
العمــل أثنــاء فتــرة التدريــب أو التأهيــل. 

3. يجــوز للجمعيــة إلــزام الموظــف بدفــع تكاليــف التدريــب أو التأهيــل التــي تحملتهــا، أو بنســبة منهــا إذا اســتقال 
العامــل مــن العمــل، أو تركــه لغيــر الحــالات الــواردة فــي المــادة )الحاديــة والثمانــون( مــن نظــام العمــل قبــل 

انتهــاء مــدة العمــل التــي اشــترطتها عليــه الجمعيــة بعــد انتهــاء التدريــب أو التأهيــل. 

5. اســتبدال المرشــحين: لظــروف تراهــا الإدارات والأقســام، يمكــن إحلال مرشــح بــدلاًً مــن مرشــح آخــر، ويجــب فــي 
هــذه الحالــة إبلاغ المــوارد البشــرية بالبديــل قبــل موعــد البرنامــج التدريبــي بخمســة أيــام علــى الأقــل، مــع مراعــاة 

شــروط المرشــح ومتطلبــات حضــور البرنامــج. 
6. إلغــاء المرشــحين: يحــق للمــوارد البشــرية إلغــاء ترشــيح مشــارك فــي اليــوم الأول للبرنامــج التدريبــي، إذا كانــت 
أهــداف المتــدرب لا تتفــق مــع الأهــداف والشــروط التــي عقــد البرنامــج مــن أجلهــا، وتتحمــل الإدارات والأقســام 

كافــة النفقــات المترتبــة عــن البرنامــج التدريبــي.
7. يجــب علــى مديــري الإدارات ورؤســاء الأقســام الالتــزام بالمواعيــد المحــددة للــدورات التدريبيــة، لتلافــي حــدوث 
الإلغــاءات فــي آخــر لحظــة، وفقــدان مقاعــد فــي البرنامــج التدريبــي كان مــن الأولــى منحهــا لموظفيــن آخريــن 

مهتميــن بهــذا البرنامــج التدريبــي.
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الفصل الثامن عشر: انتهاء العلاقة التعاقدية 
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المادة )1(: الغرض
1. التوجيــه الأمثــل فــي التعامــل مــع حــالات انتهــاء العلاقــة التعاقديــة حســب نظــام العمــل بكامــل أشــكالها 

ـسـواءًً كاـنـت اـسـتقالة، عـجـز صـحـي، تقاـعـد، الوـفـاة، أو إنـهـاء خدـمـة، كلاًً حـسـب تصنيفـهـا ـفـي ـهـذا النـظـام.
ــود  ــب عق ــة، حس ــم بالجمعي ــة خدماته ــن المنتهي ــة للموظفي ــة الخدم ــأة نهاي ــتحقات / مكاف ــة مس 2. تصفي
ــي  ــع موظف ــى جمي ــام عل ــذا النظ ــري ه ــة، ويس ــل بالمملك ــام العم ــى نظ ــة عل ــا والمبني ــول به ــل المعم العم

ــل.    ــذا الدلي ــل وه ــم العم ــة تنظي ــل ولائح ــام العم ــل نظ ــي ظ ــم ف ــاء خدماته ــد انته ــة عن الجمعي

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: الضوابط والاشتراطات العامة لانتهاء العلاقة التعاقدية
ــي  ــتمرار ف ــم للاس ــة به ــة اللائق ــم المعامل ــة خدماته ــن المنتهي ــة الموظفي ــى معامل ــة عل ــرص الجمعي 1. تح

ــة.  ــن الجمعي ــة ع ــة الإيجابي ــورة الذهني ــس الص عك
2. تنتهــي خدمــات الموظــف بالجمعيــة بنــاءًً علــى إحــدى الأســباب المبنيــة علــى نظــام العمــل والــواردة فــي مــواد 

هــذا الفصــل فــي الدليل. 

المادة )4(: الاستقالة
1. يجــب علــى الموظــف الــذي يرغــب فــي الاســتقالة مــن العمــل تقديــم إشــعار حســب فتــرة الإنــذار المنصــوص 
ــم  ــخ تقدي ــن تاري ــا م ــي )60( يومًً ــذار ه ــرة الإن ــون فت ــل، وتك ــام العم ــى نظ ــة عل ــل، والمبني ــد العم ــا بعق عليه

الاســتقالة، مــا لــم يتفــق عليــه بــخلاف ذلــك فــي عقــد العمــل. 
2. علــى الموظــف الراغــب فــي الاســتقالة مــن الجمعيــة توجيــه خطــاب الاســتقالة إلــى رئيســه المباشــر، وعلــى 
الأخيــر التهميــش علــى الاســتقالة وتوجيههــا إلــى المــوارد البشــرية لاتخــاذ الإجــراءات النظاميــة، والعمــل علــى 

ـطـي قـيـد موـظـف، ـمـا ـلـم يـتـم إقناـعـه بالـعـدول ـعـن الاـسـتقالة؛ إذا كان ـمـن المواـهـب المتمـيـزة بالجمعـيـة.
3. لا يقبل من الموظف الإشعار الكتابي بالاستقالة في الحالات التالية: 

أ - إذا كانت الاستقالة مقترنة بقيود أو شروط. 
ب - إذا كان الموظف محالاًً إلى التحقيق في قضايا أخرى. 

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

- اعتماد الاستقالة.الرئيس التنفيذي
- اعتماد قرار إنهاء الخدمة. 

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

  إدارة الموارد البشرية

- اعتماد إجراءات إقالة أو استقالة الموظف.
- اعتماد فترة الإنذار كاملة أو جزء منها وما يترتب عليها من حقوق.

- تصفية المستحقات.
- اعتماد نقل جثمان المتوفى.

شاغلو الوظائف القيادية 
ومدراء الادارات

- التوصية بقبول استقالة موظف.
- التوصية بإنهاء خدمات الموظفين.
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4. يجــب علــى الموظــف المســتقيل الاســتمرار فــي أداء عملــه خلال فتــرة الإنــذار، وفــي حــال رغبــة الموظــف تــرك 
ــم يتــم احتســاب المــدة  ــة علــى حــدة، مــا ل ــة تعامــل كل حال ــذار، فــي هــذه الحال العمــل قبــل انتهــاء فتــرة الإن

المتبقيــة مــن المخالصــة النهائيــة لتســوية المســتحقات.
5. علــى الموظــف المســتقيل تســليم العهــد والمســتندات التــي بحوزتــه خلال فتــرة الإنــذار المطلوبــة، والانتهــاء 

مــن كافــة الأعمــال المطلوبــة منــه.
ــع  ــف بالتمت ــماح للموظ ــا الس ــب تقديرهم ــر حس ــس المباش ــع الرئي ــيق م ــرية بالتنس ــوارد البش ــوز للم 6. يج

نـذار. تـرة الإـ يـة خلال فـ سـنوية المتبقـ تـه الـ يـد إجازـ برصـ
ــة  ــرك الخدم ــباب ت ــى أس ــوف عل ــرض الوق ــتقالته، لغ ــباب اس ــم أس ــتقيل تقدي ــف المس ــى الموظ ــب عل 7. يج
ــل.  ــذا الدلي ــي ه ــنوية ف ــرية الس ــوارد البش ــة الم ــب خط ــة حس ــوى العامل ــات الق ــن إحصائي ــن ضم ــا م وإدراجه
8. تمنــح الفرصــة لمديــر الإدارة أو رئيــس القســم والمــوارد البشــرية بمناقشــة الموظفيــن المتميزيــن؛ بالعــدول 

عــن اســتقالتهم دون أي التزامــات ماديــة علــى الجمعيــة. 

المادة )5(: إنهاء التعاقد
1. تحــرص الجمعيــة علــى بــذل كافــة الجهــود لإعــادة توزيــع موظفيهــا الفائضيــن عــن العمــل، ويجــوز للجمعيــة 
إنهــاء عقــد عمــل الموظــف لأســباب تشــغيلية والتــي تــؤدي إلــى إلغــاء أو دمــج وظيفــة بســبب إعــادة الهيكلــة أو 
تغييــر فــي التنظيــم الإداري أو التشــغيلي وقبــل اتخــاذ قــرار إنهــاء العلاقــة التعاقديــة، ينظــر للضوابــط التاليــة: 

أ‌- يفصل الموظف على المادة )77( من نظام العمل.
ب‌- أو يتم الاتفاق على إنهاء العلاقة على المادتين )74، 75( من نظام العمل. 

المادة )6(: الفصل التأديبي والغياب بدون عذر
1. يجــوز للجمعيــة إنهــاء خدمــات الموظفيــن مرتكبــي مخالفــات نظاميــة، تســتوجب فصلهــم مــن الخدمــة بنــاءًً 

علــى مــواد نظــام العمــل المــادة )80( وحســب الأســباب التاليــة: 
أ - إذا وقع من الموظف اعتداء على أحد رؤسائه أثناء العمل أو بسببه.

ب - إذا لــم يــؤد الموظــف التزاماتــه الجوهريــة المترتبــة علــى عقــد العمــل، أو لــم يطــع الأوامــر المشــروعة، أو لــم 
ــراع عمــداًً التعليمــات المعلــن عنهــا فــي مــكان ظاهــر مــن قبــل قســم الموظــف الخاصــة بسلامــة العمــل  ي

والموظفيــن رغــم إنــذاره كتابــة.
ت - إذا ثبت اتباعه سلوكاًً سيئاًً، أو ارتكابه عملاًً مخلاًً بالشرف أو الأمانة.

ث - ذا وقــع مــن الموظــف عمــداًً أي فعــل أو تقصيــر يقصــد بــه إلحــاق خســارة ماديــة بالجمعيــة؛ علــى شــرط أن 
تبلــغ الجمعيــة الجهــات المختصــة بالحــادث خلال أربــع وعشــرين ســاعة مــن وقــت علمهــا بالواقعــة.

ج - إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل.
ح - إذا كان الموظف معيناًً تحت الاختبار.

خ - إذا تغيــب الموظــف دون ســبب مشــروع أكثــر مــن ثلاثيــن يومــاًً خلال الســنة التعاقديــة أو أكثــر مــن خمســة 
ــه عشــرين  ــي مــن إدارة الجمعيــة للموظــف بعــد غياب ــذار كتاب ــة، علــى أن يســبق الفصــل إن عشــر يومــا متتالي

يومــاًً فــي الحالــة الأولــى وانقطاعــه عشــرة أيــام فــي الحالــة الثانيــة. 
د - إذا ثبت أنه استغل مركزه الوظيفي بطريقة غير مشروعة للحصول على نتائج ومكاسب شخصية. 

ذ - إذا ثبت أن الموظف أفشى الأسرار الخاصة بالعمل الذي يعمل فيه.
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ــر  ــبقه محض ــد أن يس ــي، لاب ــل التأديب ــبب الفص ــة بس ــة التعاقدي ــاء العلاق ــار إنه ــي إط ــي ف ــراء تنظيم 2. أي إج
ــاذه. ــراد اتخ ــراء الم ــة الإج ــدف نظامي ــرية، به ــوارد البش ــف والم ــن الموظ ــي بي ــق كتاب تحقي

المادة )7(: التقاعد
1. بلــوغ الموظــف ســن التقاعــد وهــو بيــن )الثامنــة و الخمســون و الخامســة و الســتون( ســنة للموظفيــن، مــا 
لــم يتفــق الطرفــان علــى الاســتمرار فــي العمــل بعــد هــذه الســن، ويجــوز تخفيــض ســن التقاعــد، فــي حــالات 
التقاعــد المبكــر التــي نــص عليهــا نظــام العمــل والتأمينــات الاجتماعيــة. وإذا كان عقــد العمــل محــدد المــدة 

وكانــت مدتــه تمتــد إلــى مــا بعــد بلــوغ ســن التقاعــد ففــي هــذه الحالــة ينتهــي العقــد بانتهــاء مدتــه.
2. يتــم اعتبــار التاريــخ المــيلادي المــدون بســجلات الموظــف عنــد تعيينــه بالجمعيــة أساســاًً لتحديــد بلوغــه ســن 
التقاعــد النظامــي، ولــن يتــم قبــول أي تصحيــح لاحــق للتاريــخ المــيلادي، وللجمعيــة الحــق فــي اتخــاذ الإجــراءات 

اللازمــة بحــق أي موظــف يثبــت تلاعبــه فــي تحديــد تاريــخ مــيلاده لهــذا الغــرض. 
3. يتعيــن علــى المــوارد البشــرية إشــعار الموظــف، بالإجــراءات النظاميــة المطلوبــة للإحالــة علــى التقاعــد، قبــل 

ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ بلوغــه ســن التقاعــد.
4. بالنســبة للســعوديين؛ وإلحاقــاًً لمــا ســبق فــي حــال عــدم وجــود يــوم كتاريــخ للمــيلادي، يعتبــر تاريــخ التقاعــد 
هــو غــرة رجــب مــن الســنة التــي يتــم فيهــا بلــوغ ســن التقاعــد النظامــي بيــن ) الثامنــة والخمســون و الخامســة 

و الـسـتون ( . 

المادة )8(: حالات انتهاء الخدمة
1. تنتهــي العلاقــة التعاقديــة الوظيفيــة، إذا اتفــق الطرفــان علــى إنهــاء العلاقــة، بشــرط أن تكــون موافقــة العامــل 

كتابيــة، حســب المــادة )74( مــن نظــام العمــل.
ــام؛  ــذا النظ ــكام ه ــق أح ــة وف ــدد صراح ــد تج ــد ق ــن العق ــم يك ــا ل ــد، م ــي العق ــددة ف ــدة المح ــت الم 2. إذا انته

مـل. ظـام العـ مـن نـ ــادة )74( ـ ــب الم ــه، حس ــى أجل ــتمر إل فيس
3. بنــاءًً علــى إرادة أحــد الطرفيــن فــي العقــود غيــر المحــددة المــدة، وفقــاًً لمــا ورد فــي المادتيــن )الرابعــة 

والــسبعون والخامــسة والــسبعون )ــمن نــظام العــمل والــتي تــنص عــلى:
• إذا كان العقــد غيــر محــدد المــدة، جــاز لأي مــن طرفيــه إنهــاؤه بنــاءًً علــى ســبب مشــروع يجــب بيانــه بموجــب 
إشــعار يوجــه إلــى الطــرف الآخــر كتابــة قبــل الإنهــاء بمــدة تحــدد فــي العقــد، علــى ألا تقــل عــن 60 يومــاًً إذا كان 

أجــر العامــل يدفــع شــهريًًّا، ولا تقــل عــن 30 يومــاًً بالنســبة إلــى غيــره.
• القوة القاهرة. 

• إغلاق الجمعية نهائياًً.
• إنهاء النشاط التنظيمي الذي يعمل فيه الموظف، ما لم يُُتفق على غير ذلك.

• أي حالة أخرى ينص عليها النظام. 
المادة )9(: التقاعد المبكر

1. يحــق للموظــف الســعودي الــذي لــم يبلــغ )65 (، أن يطلــب التقاعــد المبكــر حســب نظــام التأمينــات الاجتماعية 
بعــد انقضــاء مــدة فــي الخدمــة لا تقــل عــن )25( ســنة، محســوبة فــي معــاش التقاعد. 
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المادة )10(: الوفاة
1. في حال وفاة الموظف علي رأس العمل يحتسب تاريخ وفاته كآخر يوم عمل له بالجمعية.

2. تقــوم الــــموارد البشــرية بــإبلاغ جميــع موظفــي الجمعــــية عــن وفـــاة الموظــف، عــن طريــق وسيلـــة التواصــل 
الداخلــــية بالجمعــــية ) البريــد الالكترونــي ( والقيــام شــخصياًً أو مــن يمثلهــم بتقديــم العــزاء لأســرة الموظــف 
ــم العــزاء  ــن يتــم تقدي ــازة بالنســبة للســعوديين، أمــا بالنســبة للمتعاقدي ــم يشــاركوا فــي الجن المتوفــي، مــا ل

لأـسـرة الموـظـف المتوـفـي، ـفـي ـحـال وجودـهـم داـخـل أو ـخـارج المملـكـة.
3. تقــوم الجمعيــة فــي حــال الموظــف المتوفــي غيــر الســعودي باتخــاذ الترتيبــات اللازمــة وعلــى حســابها، بإعداد 
ــرة  ــراد الأس ــة أف ــواًً برفق ــان ج ــل الجثم ــة، بنق ــات المختص ــن الجه ــة م ــح اللازم ــتخراج التصاري ــان، واس الجثم
ــه  ــى موطن ــه إل ــد أصدقائ ــعودية أو أح ــن بالس ــه المقيمي ــد أقربائ ــه أو أح ــع أبنائ ــه وجمي ــن )زوجت ــن م المكوني
الأصلــي(، والتكفــل بكافــة مصاريــف الدفــن، كذلــك تتكفــل الجمعيــة بنقــل كافــة متعلقــات الموظــف المتوفــى 

الـشـخصية.
ــة  ــة التعاقدي ــاء العلاق ــى لإنه ــفارة المتوف ــإبلاغ س ــان ب ــل الجثم ــراءات ترحي ــاذ إج ــل اتخ ــة قب ــوم الجمعي 4. تق
والمســتندات اللازمــة لهــا، ويتــم دفــع مســتحقات نهايــة الخدمــة إلــى الورثــة الشــرعيين للموظــف فــي أســرع 

وقــت ممكــن بعــد الوفــاة.

المادة )11(: اشتراطات عامة لانتهاء الخدمات
ــده بنمــوذج إخلاء الطــرف المعتمــد  1. يجــب إشــعار الموظــف عنــد صــدور القــرار بإنهــاء خدمتــه رســمياًً، وتزوي

ــة الخدمــة. ــخ المحــدد لنهاي لتوقيعــه مــن الإدارات المعنيــة قبــل التاري
ــح  ــتندات ومفاتي ــروض ومس ــد وق ــن عه ــم م ــا لديه ــليم م ــم، تس ــة خدماته ــن المنتهي ــى الموظفي ــب عل 2. يج

ــرف.  ــراءات إخلاء الط ــال إج ــد إكم ــر، عن ــؤول المباش ــى المس ــن إل ــب وخزائ ــتودعات ومكات مس
3. يحــق للموظــف المنتهيــة خدماتــه الحصــول علــى شــهادة خدمــة عــن الفتــرة التــي قضاهــا بالجمعيــة، حســب 

شـروط التالية: الـ
أ - تقــوم المــوارد البشــرية بإصــدار شــهادة خدمــة تتضمــن آخــر راتــب كان يتقاضــاه الموظــف، وآخــر وظيفــة عمــل 
بهــا، ومــدة الخدمــة التــي قضاهــا بالجمعيــة بنــاءًً علــى نظــام العمــل الســعودي، موضحــاًً بالشــهادة عبــارة )أن 
الموظــف قــد تــم تســوية جميــع مســتحقاته النهائيــة قبــل تــرك الخدمــة ولــم يعــد لــه أي حقــوق أو مســتحقات 

نظاميــة بالجمعيــة(. 
ب - يجــوز للمســؤول المباشــر تزويــد الموظــف بخطابــات مرجعيــة شــخصية مــع صــورة للمــوارد البشــرية وذلــك 
ــهادة  ــى ش ــول عل ــي الحص ــة ف ــال الرغب ــي ح ــة، وف ــعار الجمعي ــل ش ــه؛ ولا تحم ــة ب ــات خاص ــى أوراق خطاب عل
ــه يتعيــن مخاطبــة المــوارد البشــرية مباشــرة  ــه الســابقة بالجمعيــة فإن مرجــع رســمية للموظــف عــن خدمات

للحصــول علــى المعلومــات المطلوبــة. 
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المادة )12(: مكافأة نهاية الخدمة
1. تمنــح الجمعيــة مكافــأة نهايــة الخدمــة عنــد انتهــاء خدمــة الموظــف مــن العمــل بالجمعيــة، طبقــاًً لنصــوص 
نظــام العمــل بالمملكــة العربيــة الســعودية ســواء كانــت إنهــاء أو انتهــاء للخدمــة المتصلــة، حســب مــا يــرد فــي 

ـهـذا الفـصـل.
ــة الخدمــة العناصــر التاليــة، ويحــق للجمعيــة ذكــر  2. يتضمــن الأجــر الشــهري لغــرض احتســاب مكافــأة نهاي

تفاصيــل الأجــر عنــد الاتفــاق مــع الموظــف فــي عقــد العمــل:  
• آخر راتب أساسي كان يتقاضاه الموظف. 

• بدل المواصلات النقدي الشهري.
• أيّّ بدلات أخرى كان يتقاضاها الموظف بصفة الدوام. 

3. يحق للموظف في الحالات التالية استلام حقوقه النظامية كاملة للحالات التالية: 
أ - التقاعد.

ب - العجز الصحي الكامل.
ت - وفاة الموظف.

ث - إنهاء الخدمة بسبب إلغاء وظيفته، أو دمج الوظائف، أو إعادة الهيكلة.
ج - نهاية مدة عقد العمل المعمول به. 

ــدم  ــررت ع ــعودي، أو ق ــر الس ــف غي ــة الموظ ــل، إقام ــة عم ــة رخص ــة المختص ــات الحكومي ــت الجه ح - إذا ألغ
ــبلاد. ــن ال ــاده ع ــا أو إبع تجديده

4. تدفــع الجمعيــة للموظــف مكافــأة نهايــة الخدمــة عــن الفتــرة التــي قضاهــا الموظــف، ويتــم احتســاب المكافأة 
علــى النحــو التالي:

أ - أجر نصف شهر عن كل سنة قضاها الموظف من السنوات الخمس الأولى. 
ب - أجر شهر عن كل سنة قضاها الموظف من السنوات التالية. 

5. إذا انتهــت علاقــة الموظــف بســبب الاســتقالة يســتحق الموظــف مكافــأة نهايــة خدمــة حســب القواعــد التاليــة 
مـع كيفـيـة احتـسـابها لاحـاًقً(: )انـظـر آلـيـة التعاـمـل ـ

أ - يستحق الموظف ثلث المكافأة والتي لا تقل مدتها عن سنتين ولا تزيد عن الخمس سنوات الأولى. 
ــر  ــغ عش ــم تبل ــة ول ــنوات متتالي ــس س ــى خم ــه عل ــدة خدمت ــأة إذا زادت م ــي المكاف ــف ثلث ــتحق الموظ ب - يس

ــنوات.  س
ت - يستحق الموظف المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر. 

6. يحتســب آخــر أجــر يتقاضــاه الموظــف أساســاًً لاحتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة، ويســتحق الموظــف كســور 
الأـجـر الـسـنة ـمـا قـضـاه منـهـا ـفـي العـمـل.

7. يستحق الموظف أيضا المزايا التي يستحقها من كسور السنة والخاصة برصيد الإجازات المستحقة.
8. يستحق الموظف مدة الإنذار إضافة على مكافأة نهاية الخدمة.

9. لا يستحق الموظف التي انتهت خدماته حسب المادة )80( من نظام العمل أي مكافأة نهاية خدمة. 
10. يصــرف راتــب الشــهر كامالًا بالنســبة للموظــف المتوفــى أو الــذي لديــه عجــز صحــي كامــل حســب مــواد نظــام 

لعمل. ا
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المادة )13(: آلية احتساب مكافأة الخدمة وصرفها
1. الآليــة التاليــة يعمــل بهــا فــي احتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة ســواء كانــت لســبب إنهــاء أو انتهــاء الخدمــة 

كـمـا وردت ـفـي قواـعـد اـسـتحقاقها أعلاه:

احتساب مكافأة نهاية الخدمةنوع انتهاء الخدمةأمثلة تطبيقيةتعاقدات الموظفين

أقل من سنتين
في حال العقود 

محددة المدة

إنهاء الخدمة / عدم 
الرغبة في تجديد 

العقد المحدد المدة

• يســتحق الموظــف مكافــأة نهايــة الخدمــة علــى أســاس نصــف 
أجــر عــن المــدة وكســورها عــن الفتــرة الــذي قضاهــا الموظــف فــي 

الخدمــة. 
ــتحق  ــل لا يس ــام العم ــن نظ ــادة 80 م ــى الم ــات عل ــاء الخدم • إنه

ــة. ــة خدم ــأة نهاي ــف مكاف الموظ

إنهاء الخدمة / عدم الرغبة في تجديد العقد المحدد المدةاستقالة الموظف

أكثر من سنتين وأقل 
من خمسة سنوات 

خدمة

الموظف أكمل 
في الخدمة أربعة 

سنوات

إنهاء الخدمة
يستحق الموظف نصف الأجر عن الخمس سنوات الأولى:

• لذا يستحق الموظف في هذا المثال أجر شهرين عن الأربع سنوات كاملة. 

الاستقالة من الخدمة
• يستحق الموظف ثلث المكافأة المنصوص أعلاه، ويتم احتسابها 

كالتالي:    أجر شهرين X ثلث X الأجر. 

أكثر من خمسة 
سنوات وأقل من 

عشرة سنوات

الموظف أكمل 
في الخدمة ست 

سنوات في خدمة 
الجمعية

إنهاء الخدمة

يستحق الموظف أجر كامل عن خدمة أعلى من خمس سنوات:
• يستحق الموظف عن الخمسة الأولى أجر ونصف )2.5( 

• ويستحق الموظف أجر في هذا المثال أجر شهر في السنة السادسة.
• يصبح إجمالي الاستحقاق عن الفترة )3.5( ثلاث أجور ونصف. 

الاستقالة من الخدمة
• يستحق الموظف ثلثي المكافأة المنصوص أعلاه، ويتم احتسابها 

كالتالي:  أجر ثلاث أشهر ونصف X ثلثين X الأجر.

أكثر من عشرة سنوات

الموظف أكمل 
في الخدمة إحدى 

عشرة سنة في 
خدمة الجمعية

إنهاء الخدمة
يستحق الموظف في كلتا الحالتين )إنهاء الخدمة أو الاستقالة(، المكافأة 

كاملة كالتالي: 
• عن الخمسة السنوات الأولى )2.5( أجر 

• عن السنة السادسة إلى العاشرة )5( أجور 
• عن السنة الحادية عشر )أجراًً واحداًً( 

يصبح إجمالي المستحق عن كامل المدة هي )8.5( ثماني أجور ونصف. 
الاستقالة من الخدمة
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2. تصــرف المســتحقات الماليــة للموظــف فــي مــدة أقصاهــا أســبوع مــن قــرار إنهــاء الخدمــة، وآخــر يــوم عمــل 

فــي حــال الاســتقالة / أو تــرك العمــل مــن الخدمــة.

3. يجــوز للموظفيــن غيــر الســعوديين التقــدم بطلــب إلــى المــوارد البشــرية الحصــول علــى مبلــغ مقــدم مــن 

ــة  ــأة نهاي ــن مكاف ــف %50 م ــح الموظ ــم من ــم، ويت ــال رغبته ــي ح ــة ف ــة الخدم ــأة نهاي ــن مكاف ــتحقاقهم م اس

الخدمــة المســتحقة بحــد أقصــى قبــل عشــرة أيــام مــن تاريــخ آخــر يــوم عمــل لــه بالجمعيــة، ويصــرف الباقــي 

بعــد نقــل خدمــات الموظــف أو ترحيلــه خــارج المملكــة.

المادة )14(: إخلاء الطرف

1. على كل موظف منتهية خدماته بأي شكل من الأشكال إكمال نموذج إخلاء الطرف. 

ــن خلال  ــه م ــه إكمال ــرية، وعلي ــوارد البش ــن الم ــرف م ــوذج إخلاء الط ــه نم ــة خدمت ــف المنتهي ــلم الموظ 2. يتس

ــوذج. ــي النم ــة ف ــام الموضح ــى الأقس ــره عل تمري

3. على كل إدارة أو قسم مشار إليه في إخلاء الطرف التأكد من إكمال الجزء الخاص به.

4. على كل إدارة أو قسم مشار إليه التوقيع على أن الموظف سلم ما لديه من عهد. 

5. في حال عدم تسليم العهد التي في حوزة الموظف يتم التهميش عنه في إخلاء الطرف. 

6. في حال أن العهد لها أثر مالي يتم خصم قيمتها من قبل الإدارة المالية. 
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الفصل التاسع عشر: الإجراءات التأديبية 
النظامية والسلوكية
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المادة )1(: الغرض
الجمعيــة  وأنظمــة  الســلوك،  لقواعــد  المخالفيــن  الموظفيــن  تجــاه  النظاميــة  الإجــراءات  اتخــاذ   .1
نِْْ القيــام بفعــل  نِْْ عــدم تكــرار المخالفــة مســتقبلاًً، وتحذيــر الموظفيــن الآخريــن م� المعتمــدة، والتأكــد م�

ــة.  ــي الجمعي ــع موظف ــى جمي ــام عل ــذا النظ ــكام ه ــري أح ــابه، وتس مش

المادة )2(: الصلاحيات والمسؤوليات للمعني بتطبيق النظام

المادة )3(: الضوابط والاشتراطات العامة
1. علــى جميــع موظفــي الجمعيــة الاطلاع علــى قواعــد الســلوك، وإجــراءات التأديــب النظاميــة المترتبــة 

علــى مخالفــة قواعــد الســلوك أو الأنظمــة المعمــول بهــا فــي الجمعيــة.
2. يتــم اتخــاذ الإجــراءات النظاميــة بحــق الموظفيــن المخالفيــن، وفقــاًً لمبــادئ الإنصــاف والقواعــد 

النظاميــة المرعيــة. 
ــن أداء  ــر ع ــال التقصي ــي ح ــم ف ــلوكهم، وأوضاعه ــح س ــا لتصحي ــة لموظفيه ــة الفرص ــح الجمعي 3. تمن

ــال.  ــلوك أو الاحتي ــوء الس ــي، أو س ــب الوظيف الواج
4. يعتبــر ســوء الســلوك نوعــاًً مــن الممارســات/ التصرفــات المخالفــة للأنظمــة المرعيــة، ويوضــح هــذا 
الفصــل أنــواع المخالفــات حســب جســامة المخالفــة، فلا يحــق للجمعيــة المغــالاة فــي نــوع المخالفــة، 

وعليهــا اتبــاع مــا يــرد فــي هــذا الدليــل، والمبنــي علــى نظــام العمــل.

المادة )4(: الإجراءات النظامية الداخلية
1. يقوم الرئيس المباشر بالتعامل حسب نوع المخالفة، من خلال مناقشتها مع الموظف مباشرةًً. 

2. فــي حــال توفــر الســجلات التــي تدعــم )حــال التأخيــر أو الغيــاب عــن العمــل( يقــوم مديــر الإدارة أو رئيــس 
القســم بلفــت نظــر الموظــف شــفوياًً، وتســجيل مــا يتــم التوصــل إليــه مــن خلال المناقشــة مــع الموظف 
رســمياًً، ويتــم توجيــه الموظــف للالتــزام بالســلوك ومســتوى الأداء المطلــوب، كمــا يتــم إشــعار المــوارد 

البشــرية بالإجــراء المتخــذ.
3. فــي حــال عــدم تحســن أداء الموظــف خلال الفتــرة الزمنيــة المحــددة، وثبــوت تكــراره للمخالفــة فإنــه 

يجــوز أن يوصــي مســؤول القســم؛ للمــوارد البشــرية، بإصــدار خطــاب إنــذار أول إلــى الموظــف.
ــمية  ــة الرس ــراءات النظامي ــاًً للإج ــا وفق ــل معه ــم التعام ــات فيت ــرار المخالف ــتمرار تك ــال اس ــي ح 4. ف

ــل. ــن الدلي ــل م ــذا الفص ــي ه ــة ف الموضح

الصلاحيات والمسؤولياتالجهاز

- اعتماد اتخاذ قرار الإجراء التأديبي. الرئيس التنفيذي
- اعتماد إنهاء خدمات موظف. 

مساعد الرئيس التنفيذي 
الاشراف المباشرللشؤون الادارية والمالية

اعتماد تنفيذ إجراءات التأديب النظامية حسب النظام، بعد موافقة صاحب الصلاحية.  إدارة الموارد البشرية

شاغلو الوظائف القيادية 
الحرص على تطبيق أنظمة الجمعية.ومدراء الادارات
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المادة )5(: الإجراءات النظامية الرسمية
1. يتم اللجوء إلى الإجراءات النظامية الرسمية فقط في حال التجاوزات الكبيرة أو تكرار المخالفات.

2. يتم مراعاة قواعد الإنصاف في كافة الإجراءات النظامية الرسمية.
3. يجــب إحاطــة الموظــف المخالــف بتفاصيــل المخالفــة؛ بمــا فــي ذلــك وقــت وتاريــخ وطبيعــة المخالفــة 
المســجلة بحــق الموظــف، وكذلــك النصــوص النظاميــة فــي هــذه الحــال مــن واقــع هــذا الدليــل، ويجــب 
ــن  ــى رده خلال يومي ــول عل ــاًً، والحص ــف خطي ــف المخال ــن الموظ ــتيضاح م ــرية الاس ــوارد البش ــى الم عل
عمــل علــى الأقــل مــن تاريــخ اســتلامه للاســتيضاح، وفــي حــال رفــض الموظــف للاســتيضاح يتــم تســجيل 

الوقائــع والاستشــهاد بأحــد الشــهود المحايديــن.
4. يجب إعطاء الموظف فرصة لتوضيح موقفه، واطلاعه على أيّّ قرائن وإثباتات لارتكابه المخالفة.

ــف  ــق الموظ ــب بح ــي المناس ــراء النظام ــاذ الإج ــة واتخ ــي المخالف ــر ف ــرية النظ ــوارد البش ــى الم 5. عل
المخالــف، والابتعــاد عــن أي مواقــف أو منطلقــات شــخصية للفصــل فــي تلــك الحالــة.

6. تقــوم المــوارد البشــرية باتخــاذ الإجــراء النظامــي المناســب تجــاه الموظــف المخالــف )مــع إطلاعــه علــى 
مبــررات ذلــك الإجــراء( خلال أســبوع مــن تاريــخ اكتشــاف المخالفــة، كمــا يجــب توقيــع العقوبــة المقــررة 

خلال هــذه الفتــرة وقبــل مــرور خمســة عشــر يــوم مــن تاريــخ ثبوتهــا.
7. يجــب أن يتضمــن قــرار العقوبــة الصــادر مــن إدارة الجمعيــة، تقريــر بكافــة ملابســات وقرائــن ومبــررات 

العقوبــة.
8. عنــد اكتمــال التحقيــق فــي المخالفــة مــن قبــل المــوارد البشــرية أو مــن تــراه إدارة الجمعيــة، يتــم رفــع 

التقريــر إلــى الرئيــس التنفيــذي للجمعيــة، مــع التوصيــة المقترحــة بشــأن الإجــراءات النظاميــة.

المادة )6(: الإجراءات النظامية )العقوبات(
1. توقيــع الغرامــات المنصــوص عليهــا بالفصــل الثانــي نظــام العمــل )مــواد 73,72,71,70( مــن قبــل إدارة 

الجمعيــة.
2. يجــوز لإدارة الجمعيــة حســب تقديرهــا، اتخــاذ الإجــراءات التاليــة التأديبيــة فــي حــال أي نــوع مــن 

التجــاوزات:
• توجيه الإنذارات الكتابية.

• توقيع الغرامات المالية حسب الأنظمة.
• الحرمان أو تأجيل العلاوة السنوية لمدة لا تزيد عن سنة من تاريخ استحقاقها.

• تأجيل الترقية لمدة لا تزيد عن سنة إذا كانت مقررة.
• إنهاء الخدمة مع صرف مكافأة نهاية الخدمة.

• الإيقاف عن العمل والحرمان من الأجر.
• إنهاء الخدمة حسب مواد النظام.

3. يجــب أن يبلــغ الموظــف بقــرار توقيــع الجــزاء عليــه كتابــة، مــع لفــت نظــره إلــى إمــكان تعرضــه إلــى جــزاء 
أشــد فــي حــال اســتمرار المخالفــة أو العــودة إلــى مثلهــا مســتقبلاًً، فــإذا امتنــع عــن الاســتلام أو كان غائبــاًً 
فيرســل الــبلاغ بكتــاب مســجل علــى عنوانــه المبيــن فــي ملفــه، وللموظــف حــق الاعتــراض علــى القــرار 
الخــاص بتوقيــع الجــزاء عليــه خلال خمســة عشــر يومــاًً -عــدا أيــام العطــل الرســمية -مــن تاريــخ إبلاغــه 

بالقــرار النهائــي بإيقــاع الجــزاء عليــه. 
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4. يســتحق الموظــف إنــذاراًً كتابيــا علــى نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا، وتكــون الإنــذارات موضحــة الأســباب 
ونــوع الجــزاء، ويمنــح للموظــف المخالــف حســب الترتيــب النظامــي التالــي: 

ــزاء  ــع ج ــوز توقي ــاًً، ولا يج ــن )30( يوم ــر م ــفها أكث ــى كش ــى عل ــة مض ــف بمخالف ــام الموظ ــوز اته 5. لا يج
ــاًً.  ــن )30( يوم ــر م ــف بأكث ــق الموظ ــي ح ــا ف ــة وثبوته ــي المخالف ــق ف ــاء التحقي ــخ انته ــد تاري ــي بع تأديب

ــم  ــة تنظي ــي لائح ــام، أو ف ــذا النظ ــي ه ــر واردٍٍ ف ــزاءًً غي ــف ج ــى الموظ ــع عل ــة أن توق ــوز للجمعي 6. لا يج
العمــل )انظــر لائحــة الجــزاءات المعتمــدة مــن وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة؛ فــي قســم 
التعليمــات مــن هــذا الفصــل(، ولا يجــوز للجمعيــة توقيــع الجــزاءات الــواردة بهــذا الدليــل إذا مضــى علــى 

تاريــخ ثبــوت المخالفــة أكثــر مــن )30( يومــاًً. 
7. لا يجــوز أن يوقــع علــى المخالفــة الواحــدة أكثــر مــن جــزاءٍٍ واحــد، كمــا لا يجــوز الجمــع بيــن حســم جــزء 

مــن أجــر الموظــف وبيــن أي جــزاء آخــر بالحســم مــن الأجــر، كمــا نــص عليهــا نظــام العمــل.
ــصلاًً  ــن مت ــم يك ــا ل ــل، م ــكان العم ــارج م ــه خ ــر ارتكب ــف لأم ــى الموظ ــي عل ــزاء تأديب ــع ج ــوز توقي 8. لا يج
بالعمــل، كمــا لا يجــوز أن يوقــع علــى الموظــف عــن المخالفــة الواحــدة غرامــة تزيــد قيمتهــا علــى أجــرة 
خمســة أيــام، ولا توقيــع أكثــر مــن جــزاء واحــد علــى المخالفــة الواحــدة، ولا أن تســتقطع مــن أجــره وفــاءًً 
للغرامــات التــي توقــع عليــه أكثــر مــن أجــر خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد، ولا أن تزيــد مــدة إيقافــه عــن 

العمــل دون أجــر علــى خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد، فــي أيٍٍ ممــا ذكــر مــن غرامــات كحــد أقصــى. 
ــذي  ــس التنفي ــل الرئي ــن قب ــل م ــذا الدلي ــي ه ــا ف ــوص عليه ــزاءات المنص ــع الج ــة توقي ــون صلاحي 9. تك
ــة  ــه اســتبدال الجــزاء المقــرر لأيــة مخالفــة فــي حال للجمعيــة؛ بتوصيــة مــن المــوارد البشــرية، ويجــوز ل

ــى بجــزاء أخــف.  ارتكابهــا للمــرة الأول

شفهي موثق من قبل مدير الإدارة أو رئيس القسملفت النظر الأولأ

من قبل الموارد البشرية – عند تكرار المخالفةالإنذار الأولب

من قبل الموارد البشرية – عند تكرار المخالفةالإنذار الثانيت

من قبل الرئيس التنفيذي )انظر نظام إنهاء الخدمات في هذا الدليل(.إنهاء الخدمةث
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المادة )7(: كف اليد / الإيقاف عن العمل
ــات  ــه مخالف ــبب ارتكاب ــره؛ بس ــل أو غي ــص العم ــباب تخ ــل( لأس ــن العم ــف ع ــف )يوق ــد الموظ ــف ي 1. يُُك
ــس  ــن الرئي ــرار م ــدار ق ــك بإص ــة، وذل ــات مالي ــه مخالف ــيئ، أو ارتكاب ــلوك س ــه س ــيمة أو اتباع ــة جس إداري

ــل.  ــن العم ــه ع ــذي بإيقاف التنفي
ــدى  ــد الموظــف عــن العمــل؛ لتنفيــذ مــا تقتضيــه الأنظمــة المرعيــة حيــال إيقــاف الموظــف ل 2. يُُكــف ي
الجهــات الأمنيــة علــى ذمــة قضيــة جنائيــة أم أخلاقيــة أم حقوقيــة أم أمنيــة، ويتــم الإيقــاف عــن العمــل 

اعتبــاراًً مــن تاريــخ احتجــازه احتياطيــاًً بصــورة عامــه لــدي الجهــات الرســمية.
3. يجــب أن يكــون قــرار كــف اليــد أو الإيقــاف عــن العمــل لمــدة محــددة قابلــة للتجديــد؛ وفقــاًً لمقتضيــات 

التحقيــق والمصلحــة العامــة. 
4. لضمــان عــدم التأثيــر علــى مجريــات التحقيــق أو الشــهود، يتــم إبعــاد الموظــف عــن مجــال العمــل، إذا 

مــا ظهــر مــا يدعــو إلــى الشــك فــي قضيتــه بالنســبة للقضايــا الخاصــة بالعمــل. 
ــببه،  ــل أو بس ــل بالعم ــا تتص ــي قضاي ــة ف ــات المختص ــدى الجه ــف ل ــف الموظ ــاز أو توقي ــد احتج 5. عن
ــى أالّا  ــه عل ــة أن تســتمر فــي دفــع )50 %( مــن أجــر الموظــف لحيــن الفصــل فــي قضيت ــى الجمعي فعل

ًـا.  ًـا تقويمي� ــن )180( يوم� ــف ع ــدة التوقي ــد م تزي
6. فــي حــال زيــادة مــدة التوقيــف عــن )180( يومــاًً لا تُلُــزم الجمعيــة بدفــع أي جــزء مــن الأجــر عــن المــدة 
الزائــدة، وإذا قُُضــي ببــراءة الموظــف، أو حفــظ التحقيــق لعــدم وجــود أدلــة كافيــة وجــب علــى الجمعيــة أن 

ـتـرد للموـظـف ـمـا حـسـم ـمـن أـجـره ـطـوال الفـتـرة الماضـيـة.
ــام، ولا  ــرة )5( أي ــى أج ــا عل ــد قيمته ــة تزي ــدة غرام ــة الواح ــن المخالف ــل ع ــى العام ــع عل ــوز أن يوق 7. لا يج
توقيــع أكثــر مــن جــزاء واحــد علــى المخالفــة الواحــدة، ولا أن تُسُــتقطع مــن أجــره وفــاءًً للغرامــات التــي 
توقــع عليــه أكثــر مــن أجــر )5( أيــامٍٍ فــي الشــهر الواحــد، ولا أن تزيــد مــدة إيقافــه عــن العمــل دون أجــر علــى 

)5( أيــامٍٍ فــي الشــهر. 
8. لا يستحق الموظف إجازات عادية عن مدة الإيقاف عن العمل في حال إدانته.

9. لا يســتحق الموظــف إجــازات عاديــة عــن مــدة الإيقــاف التــي يقضيهــا فــي الســجن تنفيــذا لحكــم صــدر 
ضــده.

10. يجوز للموظف الموقوف عن العمل التمتع بمزايا العلاج الطبي ولأفراد عائلته المستحقين. 
11. لا تقبــل اســتقالة الموظــف إذا كان مكفــوف اليــد / الموقــوف عــن العمــل محــالاًً للتحقيــق أو تــم رفــع 

قضيــة جنائيــة عليــه.
12. لا تحســب فتــرة كــف اليــد ضمــن المــدة المحتســبة لاســتحقاق مكافــأة نهايــة الخدمــة حيــث أنــه تــم 

تجميــد عقــد العمــل إلــى حيــن البــت فــي القضيــة. 
13. يجب أن تقرر إدارة الجمعية مدة كف اليد، تبعاًً لطبيعة وملابسات كل حالة.

ــن  ــف ع ــاًً أو يوق ــس احتياطي ــل أو يحب ــن العم ــده ع ــف ي ــذي تك ــعودي ال ــر الس ــف غي ــل الموظ 14. يُُعام
ــد. ــوف الي ــعودي مكف ــف الس ــة الموظ ــة معامل ــارج المملك ــفر لخ ــن الس ــع م ــل، ويمن العم
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المادة )8(: القضايا الخاصة بالجمعية
ــي  ــت ف ــمية للب ــزة الرس ــى الأجه ــة إل ــل القضي ــة تحوي ــوز للجمعي ــة يج ــات مالي ــور اختلاس ــد ظه 1. عن
الواقعــة، مــا لــم يتــم حــل الــخلاف داخــل الجمعيــة وإقفــال القضيــة بمنــح الموظــف الفرصــة بالاعتــراف 
بمــا قــام بفعلتــه وتســوية المبالــغ، وإلا تحــال القضيــة إلــى الجهــات الرســمية لاتخــاذ القــرارات المناســبة 

فــي حــق الموظــف.
2. يتولــى التحقيــق كلاًً مــن إدارة الجمعيــة والمــوارد البشــرية وأعضــاء يحــددون مــن قبــل صاحــب 
الصلاحيــة، ويتــم اعتمــاد معاملــة الموظــف المتهــم؛ بارتــكاب المخالفــة أيــاًً كان نوعهــا، والموقــوف علــى 

ــل المــوارد البشــرية. ــد مــن قب ذمــة التحقيــق فــي حكــم الموظــف مكفــوف الي
3. يجــوز للموظــف التظلــم مــن قــرار كــف اليــد / الإيقــاف عــن العمــل الصــادر بحقــه، بالطــرق والإجــراءات 
ــراءات  ــاًً للإج ــه وفق ــت في ــره؛ والب ــة بنظ ــص الجمعي ــاًً تخت ــم إداري ــواءًً كان التظل ــررة، س ــة المق النظامي

ــاًً أو نظــام العمــل. المقــررة بلوائحهــا أو كان التظلــم نظامي

المادة )9(: الحكم والإدانة في قضية
1. فــي حــال صــدور حكــم علــى الموظــف الموقــوف بإدانتــه لمــا نســب إليــه فلا يســتعاد مــا صــرف لــه مــا 
لــم ينــص الحكــم القضائــي بــخلاف ذلــك، وإذا صــدر الحكــم لغيــر الســعوديين بإخراجــه مــن الــبلاد يتــم 

صــرف مســتحقاته حتــى تاريــخ إيقافــه عــن العمــل. 
2. القضايــا التــي يبــت فيهــا مــن الجهــات القضائيــة والتــي تقضــي بإدانــة الموظــف علــى قضيــة جنائيــة 
أو ســلوكية والتــي يصــدر حكــم فيهــا مــن قبــل القضــاء بالســجن لمــدة تزيــد عــن )ســنة(، يحــق للجمعيــة 

إنهــاء خدماتــه بســبب ملابســات القضيــة.
3. فــي حــال اتهــام الموظــف بالمخالفــة مــن الجهــات الرســمية واتخــذ ضــده حكــم قضائــي ممــا أدى إلــى 
حبســه، يجــب تســليم المســتحقات الماليــة للموظــف مكفــوف اليــد إليــه أو إلــى الشــخص المــوكل مــن 
ــرية  ــوارد البش ــل الم ــن قب ــك م ــام بذل ــب للقي ــخص مناس ــار ش ــم اختي ــك يت ــذر ذل ــال تع ــي ح ــه، وف قبل

حســب الأنظمــة المعمــول بهــا فــي نظــام العمــل. 

المادة )10(: إلغاء قرار كف اليد 
ُـرئ الموظــف مكفــوف اليــد أو الموقــوف عــن العمــل، فيتــم إلغــاء قــرار كــف اليــد بقــرار مماثــل، أمــا  1. إذا ب�

إذا عوقــب بالفصــل فتعتبــر خدمتــه منتهيــة اعتبــاراًً مــن تاريــخ كــف يــده عــن العمــل.
2. يصرف للموظف المكفوف اليد أو من في حكمه نصف راتبه الأساسي دون البدلات بسبب العمل. 

3. عنــد عــودة الموظــف إلــى الجمعيــة بعــد إخلاء طرفــه مــن الجهــات الرســمية أو الأمنيــة؛ ولديــه خطــاب 
رســمي، يفيــد نصيــاًً وخطيــاًً بــأن الموظــف تــم إيقافــه علــى ذمــة قضيــة أمنيــة خلال فتــرة محــددة؛ وقــد 
أخلــي طرفــه، طالبيــن إعــادة الموظــف للعمــل، لــذا يعــاد للعمــل، ويصــرف أجــوره عــن الفتــرة التــي قضاها 

فــي ذمــة التحقيــق كمــا أشــار الخطــاب.
4. إذا صــدر قــرار بالتنــازل أو بــراءة الموظــف مــن القضايــا الخاصــة المتهــم بهــا، يجــوز للجمعيــة إعــادة 

الموظــف بعــد التأكــد مــن أنــه لــم يســجن لأســباب أخلاقيــة أو ســلوكية أو إجراميــة. 

85لائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل  - الإصدار  الخامس - 2025



المادة )11(: أحكام عامة

ــدية، أو  ــاءة الجس ــذاء، أو الإس ــكال الإي ــن أش ــكل م ــأي ش ــام ب ــن القي ــاع ع ــن الامتن ــع العاملي ــى جمي 1. عل
القوليــة، أو الإيحائيــة، أو باتخــاذ أي موقــف يخــدش الحيــاء، أو ينــال مــن الكرامــة، أو الســمعة، أو الحريــة، 
أو يقصــد منــه اســتدراج، أو إجبــار أي شــخص إلــى علاقــة غيــر مشــروعة؛ حتــى لــو كان ذلــك علــى ســبيل 
المــزاح، وذلــك عنــد التواصــل بالمباشــر، أو بــأي وســيلة تواصــل أخــرى، وللجمعيــة أن تتخــذ كل الترتيبــات، 

والإجــراءات الضروريــة، واللازمــة لتبليــغ جميــع العامليــن بذلــك. 

2. يعتبــر مــن قبيــل الإيــذاء، جميــع ممارســات الإســاءة الإيجابيــة، أو الســلبية، وجميــع أشــكال الاســتغلال، 
أو الابتــزاز، أو الإغــراء، أو التهديــدات، ســواءًً أكانــت جســدية، أو جنســية، والتــي تقــع مــكان العمــل مــن قبــل 
ــكان  ــي م ــود ف ــخص موج ــى أي ش ــن عل ــة، أو م ــرين بالجمعي ــر المباش ــرين أو غي ــؤولين المباش المس

العمــل، وتعتبــر المســاعدة، والتســتر علــى ذلــك فــي حكــم الإيــذاء. 

3. يعتبــر مــن قبيــل الإيــذاء المقصــود فــي الفقــرة الســابقة، مــا يقــع باســتخدام أيــة وســيلة مــن وســائل 
ــة  ــائل الإلكتروني ــف، أو بالوس ــتخدام الهات ــم، أو باس ــاء، أو الرس ــة، أو الإيح ــول، أو الكتاب ــواءًً بالق ــال س الاتص

الأـخـرى، أو ـبـأي ـشـكل ـمـن أـشـكال الـسـلوك اـلـذي ـيـدل عـلـى ذـلـك.

4. مــع عــدم الإخلال بحــق مــن وقــع عليــه الإيــذاء فــي مــكان العمــل مــن الالتجــاء إلــى الجهــات الحكوميــة 
المختصــة، يحــق لــه التقــدم بشــكواه للجمعيــة خلال مــدة أقصاهــا 5 أيــام عمــل مــن وقــوع الإيــذاء عليــه، 
ويجــوز لــكل مــن شــاهد أو اطلــع علــى واقعــة الإيــذاء، التقــدم بــبلاغ للجمعيــة بذلــك؛ أمــا إذا كان الإيــذاء 
مــن قبــل مســؤولي الجمعيــة، أو مــن أعلــى ســلطة فيهــا؛ فيكــون التقــدم بالشــكوى للجهــة الحكوميــة 

المختـصـة.

ــة،  ــذي للجمعي ــس التنفي ــن الرئي ــرار م ــة بق ــكيل لجن ــكوى، أو بلاغ، تش ــم ش ــد تقدي ــة عن ــى الجمعي 5. عل
ــة بإيقــاع الجــزاء التأديبــي  ــة، والتوصي ــالاطلاع علــى الأدل ــذاء، وب تكــون مهمتهــا التحقيــق فــي حــالات الإي

ــبلاغ.  ــام عمــل مــن تلقهــا الشــكوى، أو ال المناســب علــى مــن ثبتــت إدانتــه، وذلــك خلال خمســة أي
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ملحق )1(: جداول المخالفات 
ــى  ــد؛ يُُكتف ــل واح ــن فع ــئة ع ــة الناش ــرار المخالف ــد تك ــات: عن ــدول المخالف ــق ج ــي تطبي ــة ف ــة هام ملاحظ
بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بيــن الجــزاءات المقــررة فــي هــذه اللائحــة، وحســب الجــداول الموضحــة فــي هــذا 

الملحــق. 
1. جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 

نوع المخالفةم

الجزاء
)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة
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2. جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بتنظيم العمل. 

نوع المخالفةم

الجزاء
)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة
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3. جدول المخالفات والجزاءات لمخالفات تتعلق بسلوك العمل

نوع المخالفةم

الجزاء
)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

رابع مرةثالث مرةثاني مرةأول مرة
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ملحق)2(: ضوابط عامة للسلوكيات

المادة )1(: السلوكيات العامة

1. تحــرص إدارة الجمعيــة علــى تقيــد والتــزام جميــع موظفيهــا بكافــة التشــريعات والإجــراءات النظاميــة 
المعتمــدة والســارية بمجــال العمــل.

2. تقــوم إدارة الجمعيــة مــن وقــت لآخــر بنشــر مقتضيــات الواجــب الوظيفــي؛ ومســتويات الخدمــة 
المطلــوب تقديمهــا للمتعامليــن والمســتفيدين، والتــي يتعيــن علــى جميــع موظفــي الجمعيــة التقيــد 

ــا. ــام بتطبيقه الت
3. يجــب علــى جميــع الموظفيــن مراعــاة التصــرف بالطريقــة اللائقــة، وعــدم مخالفــة أي مــن الأعــراف أو 

القواعــد الأخلاقيــة، أو ارتــكاب أي أفعــال مشــتبه فيهــا تضــر بســمعة الجمعيــة.
ــح شــخصية تتعلــق بهــم أو بزوجاتهــم أو  4. يجــب علــى الموظفيــن الكشــف عــن أي نشــاطات أو مصال

بوالديهــم أو بأقاربهــم، والتــي قــد تتعــارض مــع مصالــح وأنشــطة الجمعيــة
5. يجــب فــي جميــع الأحــوال إبلاغ إدارة الجمعيــة بالأمــور الحساســة التــي تمــس ســمعة الجمعيــة 

ومكانتهــا

المادة )2(: الأمانة وسرية المعلومات

1. تتوقــع إدارة الجمعيــة مــن موظفيهــا توخــي الأمانــة والنزاهــة فــي كافــة تعاملاتهــم، وعــدم المطالبــة 
ـبـأي ممتـلـكات ليـسـت ـمـن حقـهـم.

2. يتعيــن علــى الموظفيــن تحــري الدقــة والمصداقيــة التامــة فــي جميــع المطالبــات الشــخصية التــي 
يتقدـمـون بـهـا بموـجـب أنظـمـة الجمعـيـة.

ــة، وعــدم مناقشــة أي أمــور متعلقــة  3. يجــب علــى الموظفيــن المحافظــة علــى ســرية أعمــال الجمعي
ــات العمــل. ــات ومقتضي ــة خــارج نطــاق متطلب بالجمعي

ــة علــى استفســارات المراجعيــن الخارجييــن والداخلييــن  ــة التامــة فــي الإجاب 4. يجــب توخــي المصداقي
ــف  ــدى الموظ ــرة ل ــات المتوف ــدود المعلوم ــي ح ــا ف ــن قبله ــن م ــن المعيني ــذا المحاميي ــة، وك بالجمعي
وفــي نطــاق اختصاصــه، حيــث يتــم التعامــل مــع تلــك المعلومــات بالســرية التامــة وعــدم إفشــائها لأي 

جهــة غيــر مصــرح لهــا بــالاطلاع عليهــا.
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التاريخرقم الاجتماع / القرارصاحب الصلاحيةالاجراءم

04 أغسطس 2025-الرئيس التنفيذيالاقتراح والبناء1

09 ديسمبر 82025 ) 4 /2025(لجنة الترشيحات والمكافآتالدراسة والتوصية2

17 ديسمبر 502025 ) 4 /2025( مجلس الادارةالاعتماد الرسمي3

الاعتماد الرسمي

سجل البناء النظامي للأئحة 

بناء على قرار مجلس الادارة باجتماعه رقم -50 ) 4 /2025( بتاريخ 17 ديسمبر 2025

فقد تم اعتماد لائحة الموارد البشرية وتنظيم العمل بإصدارها الخامس 2025. 

الرئيس التنفيذي 
أمين سر مجلس الإدارة واللجان الدائمة 

فيصل بن محمد الشوشان

نائب رئيس مجلس الادارة
رئيس لجنة الترشيحات والمكافآت

وليد بن عامر الرميح

رئيس مجلس الادارة

عبداللطيف بن عبدالله الراجحي 
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