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مإسساتها  وكذلن العوق البصري الخٌرٌة لجمعٌة الإدارٌة اللائحة إعداد تم

 : كالتالً الخطوة هذه تنفٌذ احتٌاجاتها، ومنهجٌة مع ٌتلاءم بما  و وفروعها

 .ووحداتها والمإسسة الجمعٌة مسمٌات إعداد1 - 

 . المطلوب حسب المرفمة النماذج إعداد - 2

 فً العمل للتحسٌن المستمر. وأسالٌب طرق من ٌستجد ما دراسة - 3

 .الجمعٌة عمل طبٌعة لتناسب والأنظمة اللوائح تحدٌث سٌتم - 4

 الإدارٌة والإجراءات لأنظمةا

 

 المحتوى الفصل م

 عامة أحكام الأول 1

 الوظائف الثانً 2

 والعمود التوظٌف الثالث 3

 والراحة العمل وساعات أٌام الرابع 4

 الرواتب الخامس 5

 العلاوات السادس 6

 الحوافز السابع 7

 الوظٌفً الأداء تمٌٌم الثامن 8

 والنمل الترلٌات التاسع 9

 البدلات العاشر 11

 الإجازات عشر الحادي 11

 الإضافً العمل ساعات عشر الثانً 12

 العموبات عشر الثالث 13

 الخدمة إنهاء عشر الرابع 14

 والسلامة الولاٌة عشر الخامس 15

 النسائً العمل تنظٌم عشر السادس 16
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 :عامة أحكام  :الأول الفصل

 

من جهة  وفروعها ومإسساتها  الجمعٌة بٌن العلالة تنظٌم إلى النظام هذا ٌهدف (:1-1المادة )

 الجمٌع ٌكونن لالطرفٌ ومصلحة العامة المصلحة ٌحمك بمامن جهة أخرى  ومنسوبٌها

 .معلٌه ومام له بمام وعلى دراٌة أمره من بٌنة على

 

(:2-1المادة )  كانوا سواء  والفروع  والمإسسة بالجمعٌة الموظفٌن جمٌع على النظام هذا أحكام تسري 

 حكمهم. ٌؤخذ من أو متعالدٌنسعودٌٌن أو  موظفٌن

 

(:3-1المادة )  ، ولاوالفروع  والمإسسة الجمعٌة فً العمل عمود منها تنطلك لاعدة النظام هذا ٌعتبر 

 .النظام هذا لواعد مخالفة ٌجوز

 

(:4-1المادة )  النظام هذا أحكام على تعدٌلات إدخال فً الحك المالٌة والبشرٌة  الموارد لوحدة ٌكون 

 مجلس من اعتمادها بعد إلا نافذة التعدٌلات هذه تكون لذلن، ولا الحاجة دعت كلما

 . الجمعٌة إدارة

 

(:5-1المادة )  وٌنص النظام هذا أحكام على التعالد عند الموظف والفروع والمإسسة الجمعٌة طلعت   

تجاه  مسإولٌة أٌةأو الفروع أو المإسسة  الجمعٌة تتحمل العمل، ولا عمد فً ذلن على

 .النظام هذا ومعرفة لراءة فً تمصٌره أو الموظف إهمالأي خطؤ ناتج عن 

 

(:6-1المادة )  بالتموٌم العمل عمود أو النظام هذا فً علٌها المنصوص والمواعٌدالفترات  تحسب 

 .المٌلادي

(:7-1المادة )  .النظام هذا على دبالجمعٌة حسب الصلاحٌات وبالاستنا  التنفٌذٌة المرارات ردصت 
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(:8-1المادة )  الموضحة المعانً النظام هذا فً وردت أٌنما التالٌة والمصطلحات بالعبارات ٌمصد 

 : التالً النحو على ها أمام

 جمعٌة العوق البصري الجمعٌة 
 مإسسة التجهٌزات المإسسة

 فروع الجمعٌة مستمبلا الفروع

 رئٌس مجلس الإدارة  الرئٌس

 سرعة البت فً المرارات(عدد محدود من أعضاء مجلس الإدارة والمدٌر التنفٌذي )  اللجنة التنفٌذٌة
 .الوحدات رإساءمن  عنه ٌنوب من أو للجمعٌة التنفٌذي المدٌر التنفٌذٌة الإدارة

 أو الجمعٌة مبنى داخل سواء  – إشرافها أو إدارتها وتحت  الجمعٌةب ٌعمل من كل هو الموظف
 .علٌه تطلك التً التسمٌة كانت أًٌّا مادي أجر ممابل– خارجه

 مكتوب عمل عمد بموجب البدلات شاملا   عمله ممابل كنمد للموظف ٌعطى ما كل هو الراتب
 .الأجر هذا نوع كان مهما

 الأساسً  الراتب
 الراتب أو أصل

 سلَّم فً ودرجة مرتبة له بدلات، وٌحدد بدون عمله ممابل كنمد للموظف ٌعطى ما هو
 .الرواتب

 الوظٌفٌة المسمٌات لجمٌع شاملا   الجمعٌة فً المعتمدة الأساسٌة بالرواتب جدول هو الرواتب سلم
عة المعتمدة من لبل  .والدرجات المراتب حسب الجمعٌة، وموزَّ

 درجات فً الوظٌفً للمسمى مستحمة مرتبة وأول درجة أول فً الأساسً الراتب هو الأول المربوط
  .الرواتب سلَّم ومراتب

 الجمعٌة بٌن ٌبرم معٌن لعمل أو المدة محدد غٌر أو المدة محدد مكتوب اتفاق كل هو العمل عمد
 العمد وشروط وفم ا لأحكام الجمعٌة خدمة فً ٌعمل بؤن الأخٌر فٌه ٌتعهد والموظف
  .علٌه المتفك الأجر ممابل وإشرافها إدارتها تحت العمل تنظٌم ولائحة

 تحذف سنوي، ثم بشكل الموظف علٌه ٌحصل الذي الراتب على سنوٌة زٌادة هً الأداء علاوة
 بناء   الزٌادة وتحدد الجدٌدة للسنة الأداء علاوة للموظف وتعطى مٌلادٌة سنة كل بنهاٌة
 .مئوٌة كنسبة الموظف لأداء السنوي التموٌم على

 .والموظفٌن الوظائف أمور جمٌع لتنظٌم الجمعٌة لبل من المعتمد النظام به ٌمصد الوظائف نظام

 .هـ23/8/1426وتارٌخ  /م51رلم  الملكً بالمرسوم الصادر العمل نظام به ٌمصد العمل نظام
هـ 23/8/1426وتارٌخ  /م51رلم  بالمرسوم الملكً الصادر العمل نظام أحكام تطبك

 فً نص بشؤنه ٌرد لم فٌما له تنفٌذ ا الصادرة الوزارٌة والمرارات التنفٌذٌة، ، ولائحته
 .اللائحة هذه
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 العمود جمٌعفً  استعمالها والواجب والرسمٌة المعتمدة اللغة هً العربٌة اللغة (:9-1المادة )

 هذا أحكام فً علٌه منصوص هو مما وغٌرها المتداولة والبٌانات والملفات والسجلات

 استعمال حالة النظام، وفً هذا لأحكام تنظٌما   ٌصدر إداري لرار أي فً النظام، أو

 المعتمد النص هو العربً النص ٌعتبر العربٌة اللغة جانب إلى أجنبٌة لغة الجمعٌة

ا  .دوم 
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 الوظائف : الثانً الفصل

 الجدٌد التنظٌم فً الممترحة المسمٌات

 هً: بالجمعٌة المعتمدة الوظٌفٌة المسمٌات (:1-2المادة )


 التوضٌح الوظٌفً المسمى التصنٌف 

 لٌادٌة وظائف
  التنفٌذي المدٌر

 الإدارات عن المتفرعة الوحدات جمٌع وحدة رئٌس

 تخصصٌة وظائف

  محاسب

 تسوٌك/ طبً/ تؤهٌلً / رعاٌة / أخصائٌة أخصائً

 صٌانة/ طبً / علاج طبٌعً فنً / فنٌة

 مهنً/ تعلٌمً / تربوي مدرب/ مدربة

 إدارٌة وظائف

 / مبٌعاتمشترٌات  مندوب

 مشرف/ مساعد/منسك
 محرر /وإعلان دعاٌة /ضٌافة  /  / إعلامً  /  إداري

 صحفً

  مستودع /صندوق أمٌن

  سكرتٌر

  خدمات مؤمور خدمٌة وظائف

 

 (:2-2المادة )

 

 بؤرلام والموظفٌن الوظائف ترلٌم ٌتم بحٌث تسلسلً رلم على الجدٌد حصل الوظٌفة والموظفت

 : التالً النحو على التعٌٌن أو تارٌخ إنشاء الوظٌفة تارٌخ باعتبار متسلسلة

 

 الموظف رلم

 الرلم (، وٌرمز 999 – 001بٌن)  ما الوظائف تتراوح بحٌث خانات ثلاث من وهو :

(،  001رلم )  ٌكون بالجمعٌة تعٌٌنه تم موظف التعٌٌن، فؤول فً الترتٌب إلى

 .( وهكذا 011رلمه )  ٌكون لبله موظفٌن عشرة بعد تعٌن الذي والموظف

 الوظٌفً الرلم

 رمز على وتمْسَم اعتمادها توارٌخ حسب متسلسلة بالوظٌفة، وتكون الخاص الرلم وهو

  وحدة التسجٌل(، والوظٌفة فً وهً 34رلم  الوظٌفة تعنً (م أ 034فمثلا  المسم

 .وهكذا المالٌة(.. الموارد وحدة فً وهً  100رلم  الوظٌفة تعنً (م ش 100
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 :علٌها ومتفك ثابتة رموز حرفٌن، وفك بؤبرز والمإسسة الجمعٌة وحداتل ٌرمز (:3-2المادة )

 الوحدة الرمز الوحدة الرمز 

 وحدة التسجٌل  وحدة التسوٌك والشراكات الاستراتٌجٌة  

 وحدة الطباعة والصٌانة  وحدة الموارد المالٌة والبشرٌة  

 وحدة التؤهٌل والرعاٌة  وحدة الخدمات الطبٌة والاجتماعٌة والنفسٌة  

 وبإجماعلمإسسة او بالجمعٌة الموجود التنظٌمً الإداري الهٌكل حسب الرموز وضع ٌتم : ملاحظة

 .الإدارة مجلس
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 والعمود التوظٌف : الثالث الفصل

 رئٌس جدٌدة، ٌموم وظٌفة استحداث أو الفروع أو المإسسة بالجمعٌة وحدة أي حاجة عند (1-3المادة )

 المدٌر إلى رفعها ثم ومن لذلن المعد النموذج بتعبئة المالٌة والبشرٌة  الموارد وحدة 

 .اللازم لإكمالرئٌس ال إلى إحالتها بدوره ٌتولى والذي التنفٌذي

  

(2-3المادة )  أٌة رفض أو لبول فً التوصٌة حك والمدٌر التنفٌذي المالٌة والبشرٌة  الموارد لوحدة  

 الفعلٌة الحاجة دراسة بعد أو الفروع أو المإسسة بالجمعٌة وحدة أي طلبهات جدٌدة وظٌفة

لمجلس أو اللجنة ل النهائً الاعتماد وٌكون العمل، إنجاح فً تؤثٌرها ومدى الوظٌفة لهذه

 .التنفٌذٌة

 

(3-3المادة )  تضمنوٌجب أن ٌأو الفروع  أو المإسسة ةبالجمعٌ الشاغرة الوظائف عن الإعلان ٌتم 

 .المبول وشروط الوظٌفة وممٌزات مإهلاتال

 

(4-3المادة )  الشاغرة، الوظائف على المتمدمٌن أوراق بدراسة المالٌة والبشرٌة  الموارد وحدة  تموم 

 للممابلة الترتٌبات إكمال ثم ومن المناسب، الموظف اختٌار لألٌة الترتٌبات وإكمال

 .الشخصٌة

 

(5-3المادة ) م ٌكون أن والعمل التوظٌف لمبول ٌشترط   .والطبٌة العملٌة الناحٌة من لائم ا للعمل المتمد ِّ
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(6-3المادة )  الشخصٌة بالممابلة الاحتٌاج حسب أكثر أو أعضاء ثلاثة من الممابلات لجنة تشكل 

 الجدد: للموظفٌن

 التنفٌذٌة اللجنة من عضو.  

 الوحدة عضو من. 

  المالٌة والبشرٌة  الموارد وحدة. 

 

(7-3المادة )  المتمدم الموظف رفض أو بمبول بالتوصٌة المخولة الجهة هً الشخصٌة الممابلة لجنة  

أو  الرئٌس من لاعتماده بذلن والرفع الشخصٌة الممابلة إجراء بعد شاغرة وظٌفة على

 .المالٌة والبشرٌة  الموارد وحدة  بمتابعة الخطوات هذه بالجمعٌة، وتتم اللجنة التنفٌذٌة

 

(8-3المادة )  .ذلن فً المتبعة الإجراءات حسب الموافمة علٌه ٌتم موظف لكل عمل عمد ٌحرر 

 

(9-3المادة ) ا،  المعتمد هو العربٌة باللغة المكتوب النص وٌكون نسختٌن من عملال عمد ٌحرر  دوم 

 الموظف تولٌع بعد خدمته ملف فً الأخرى النسخة وتودع للموظف العمد من نسخة وتسلم

 والشروط العمل بطبٌعة بٌانات العمد ٌتضمن أن فٌه، وٌجب الواردة الشروط على بالموافمة

 بٌانات وأٌة العمل وساعات محددة غٌر لمدة أو المدة محدد العمد كان إذا وما علٌها المتفك

 .ترى الجمعٌة أهمٌتها فً العمد 

 

(10-3المادة ) ام للمه الأساس المرجع ومرفماته العمل وعمد الوظٌفً التوصٌف و الوصف ٌعتبر 

 .ذلن حول الخلاف عند الموظف من المطلوبةوالمسإولٌات 
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(11-3المادة )  ، بمتابعته مومتو موظف بكل خاص ملف فتح  المالٌة والبشرٌة  الموارد وحدة  تتولى  

 البٌاناتوظف )بالم الخاصة الرسمٌة والمعاملات البٌانات جمٌعملف الموظف  فً حفظوت

 علٌها، السٌرة الحاصل الشهادات الهوٌة، صور فوتوغرافٌة، صورة الشخصٌة، صور

 الوظٌفً، المسم، الإجازات، الاستئذانات، الكشوفات العمل، المسمى بدء الذاتٌة، تارٌخ

 والإنذارات، والإجراءات السنوٌة، التنبٌهات الأداء، التمارٌر الطبٌة، الخطابات، تموٌم

 إلخ(.... الجزائٌة

 

(12-3المادة )  الأعٌاد ٌبدأ إجازات منها ٌ ستثنى عمل أشهر ثلاثة الجدٌد للموظف التجرٌبٌة الفترة 

 هذه خلال للموظف ٌحك التوظٌف، ولا نموذج فً المعتمد التوظٌف تارٌخ من احتسابها

 ).التجرٌبٌة الفترة )بعد الترسٌم ٌتم أن إلى الدائمٌن الموظفٌن بممٌزات التمتع الفترة

 

(13-3المادة )  تحت السابمة للمواد وفم ا أو الفروع  أو المإسسة الجمعٌة لدى ٌعمل الذي الموظف ٌعتبر 

ا، وٌجوز بتسعٌن عمله عمد فً التجربة مدة وتحدد التجربة  تحت الموظف وضع ٌوم 

 تزٌد لا لمدة ثانٌة تجربة لفترة وذلن الموظف مع بالاتفاق الجمعٌة لدى أخرى مرة التجربة

ا تسعٌن عن  ( 53،54)المادتٌن  حكم وفك آخر عمل أو أخرى مهنة فً تكون أن بشرط ٌوم 

 .العمل نظام من

 

(14-3المادة )  ترسٌم بمبول المالٌة والبشرٌة  الموارد وحدة ل توصٌة تمدٌم فً الحك المباشر للرئٌس 

 الوظٌفة، هذه لشغل الموظف وكفاءة أهلٌة رأى إذا التجرٌبٌة الفترة انتهاء لبل الموظف

 لأداء تموٌم وٌ رفك أهلٌته عدم رأى إذا ذلن عكس شهر، وله عن التجربة فترة تمل ألا على

 . التجرٌبٌة الفترة عن الموظف
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(15-3المادة )  الراتب ممدار بتحدٌد بالتوصٌة المخولة الجهة هً المالٌة والبشرٌة  الموارد وحدة  

 حسب الجدٌد للموظف ٌ صرف الذي (المرفك الرواتب سلم فً والمرتبة )الدرجة

 مجلس أو اللجنة التنفٌذٌة.الٌتم اعتمادها من و علٌها الحاصل والخبرات المإهلات

 

(16-3المادة )  وٌتم العمل طبٌعة مع ٌتناسب بما الجدٌد للموظف التجرٌبٌة للفترة مناسبة مكافؤة تحدٌد ٌتم 

 .الموظف مع علٌها الاتفاق

 

(17-3المادة )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 التدرٌب:

 وفك والخارج الداخل فً وفنًٌّا دورًٌّا تدرٌب ا السعودٌٌن الموظفٌن تدرٌب ٌتم 

 معارفهم تنمٌة و مهاراتهم وتطوٌر تجدٌد بهدف الصدد هذا فً تعد التً البرامج

 .فؤكثر موظف ا خمسٌن عددهم بلغ متى للموظفٌن الكلً المجموع من % 6 بنسبة

  التدرٌب فترة طوال الموظف أجر صرف ٌستمر. 

  تإمن كما والعودة الذهاب فً السفر تذاكر وتإمن التدرٌب تكالٌف الجمعٌة تتحمل 

 داخلٌة وتنملات ومسكن مؤكل من المعٌشة وسائل

 صرفتها التً النفمات كافة تحمله وأن الموظف تدرٌب تنهً أن للجمعٌة ٌجوز 

 :الآتٌة الحالات فً ذلن، وذلن سبٌل فً علٌه

 فً جاد غٌر أنه تدرٌبه تتولى التً الجهة عن الصادرة التمارٌر فً ثبت إذا 

  ذلن.

 ممبول عذر دون لذلن المحدد الموعد لبل التدرٌب إنهاء الموظف لرر إذا . 
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 :والوظائف التوظٌف صلاحٌات

 الصلاحٌة
   الإدارة
مجلس
رئٌس

 أو اللجنة التنفٌذٌة

المدٌر 

 التنفٌذي


 لجنة

 الشخصٌة
الممابلة

  الموارد وحدة 

 المالٌة والبشرٌة

 ٌوصً ----- ٌوصً ٌعتمد إستحداث وظائف جدٌدة

 بالموافمة
توصً ٌوصً ٌعتمد للوظائف التعٌٌن إعتماد
الوظائف 
طلبات فحص

 العمد وإعداد دراسة

 الاعلان إعداد  ٌعتمد  الوظائف عن الإعلان

 إعداد  ٌوصً ٌعتمد العمل عمد تعدٌل أو تجدٌد اعتماد

 إعداد  ٌوصً ٌعتمد العمل عرض تولٌع

 دراسة وتوصٌة  ٌوصً ٌعتمد الدرجة تنزٌل / ترفٌع

 ٌباشر لا الذي للعامل العمل عمد إلغاء

 خلال مشروع عذر دون عمله مهام

 ٌوم ( 15 )

 ٌوصً  ٌوصً ٌعتمد

 ٌوصً  ٌوصً ٌعتمد مإلتٌن موظفٌن تعٌٌن على الموافمة
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 :البشرٌة بالموارد الخاصة لصلاحٌاتا

 الصلاحٌة
 الإدارةس مجلس رئٌ

 أو اللجنة التنفٌذٌة
 التنفٌذي المدٌر


المالٌة الموارد وحدة 
 البشرٌة

 حفظ   الموظفٌن وسجلات ملفات حفظ

 ملفات سحب على الموافمة
 الاطلاع أو الموظفٌن
وسجلات

 علٌها
 الطلب الموافمة 

 التولٌع   الموظف هوٌة بطالة تولٌع

 التولٌع   العمل إفادات تولٌع

 الجمعٌة زوار إستضافة اعتماد
 مصارٌف الجمعٌة
وتحمٌل

 الضٌافة
 ٌوصً ٌعتمد 

 ٌمترح ٌوصً ٌعتمد البشرٌة الموارد سٌاسات دلٌل اعتماد

 الموارد دلٌل على التعدٌلات اعتماد
 البشرٌة

 ٌمترح ٌوصً ٌعتمد

 الموارد إجراءات دلٌل اعتماد
 البشرٌة

 ٌمترح ٌوصً ٌعتمد

 التطبٌك متابعة   البشرٌة الموارد إجراءات تطبٌك

 البشرٌة الموارد أدلة نسخ إصدار
 حركتها ومرالبة

 ومتابعة إصدار  

 الموظفٌن لحضور خطة وضع
 السٌاسة ضمن تدرٌبٌة لدورات
 المرصودة والمٌزانٌة المعتمدة

 الخطة وضع ٌعتمد 

 دورة لحضور الموظفٌن ترشٌح
 تدرٌبٌة

 ٌرشح ٌوصً ٌعتمد

 لحضور الموظف إرسال اعتماد
 الموازنة اعتماد ضمن تدرٌبٌة دورة

 (انتداب بدل/تذاكر) 
 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

 لدورة الموظفر حضو على الموافمة
 الخاصة نفمته على تدرٌبٌة

 ٌعتمد  

 الموظف إستثناء على الموافمة
 إتمامه لبل تدرٌبٌة دورة لحضور

 الجمعٌة فً عمل سنة
 ٌعتمد  

 التدرٌب ومدة أهداف التراح
 المدربٌن ومستحمات

اعتماد المٌزانٌة 
 المخصصة للتدرٌب

 توصٌة

المٌزانٌة  التراح
 التدرٌب أهداف
ووضع

 للتدرٌب التفصٌلً البرنامج وضع
 تنفٌذه ومتابعة

 ٌوصً ٌعتمد

وضع  البرنامج 

 التنفٌذ
ومتابعة

 الدورة إٌماف أو بإنهاء التوصٌة
 التدرٌبٌة

 ٌعتمد 
 إٌماف أو
بإنهاء التوصٌة

 التدرٌبٌة
الدورة
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 والراحة العمل ساعات و أٌام : الرابع الفصل

 

(1-4المادة )  والسبت الجمعة ٌوم الخمٌس(، وٌكون إلى الأحد من( أٌام  خمسة الأسبوعٌة العمل أٌام 

 لبعض آخر بٌوم السبت ٌوم ستبدلت أن وللجمعٌة، كامل براتب رسمٌة أسبوعٌة راحة

 التنفٌذي المدٌر موافمة على الحصول بعد وذلن لذلن، الحاجة دعت متى موظفٌها

 .الدوام لتعدٌل  البشرٌةالمالٌة و  الموارد وحدة و

 

(2-4المادة )  هذا فً المحددة المواعٌد فً منها وانصرافهم العمل أماكن إلى الموظفٌن حضور ٌكون 

 هاعتماد دون مإلت بشكل ولو العمل ساعات أولات تغٌٌر للموظف ٌحك النظام، ولا

 المناطة الوظائف ذلن من ، وٌ ستثنى ذلن على الجمعٌة إدارة وموافمة الوحدة رئٌس من

 .للانصراف أو للحضور بولت المرتبطة وغٌر المهمات أو بالإنجاز

 

(3-4المادة )  السابمة التصنٌفات ضمن وظٌفة كل دوام وٌ حدد،  فمط صباحٌة بالجمعٌة الدوام أنواع 

 .الاحتٌاج حسب وذلن اعتمادها عند

 

(4-4المادة )  : كالتالً الجمعٌة فً الرسمٌة العمل ساعات 

 تمرٌبا ساعة ( 160) فمط الصباحٌة الفترة موظفً من المطلوبة العمل ساعات 

 .الشهر فً

 ولت تعدٌل وإعلان الشتوي أو الصٌفً بالدوام بالعمل البدء تارٌخ تحدٌد ٌتم 

 جمٌع على وٌعمم حٌنه فً التنفٌذي المدٌر ٌصدره تعمٌم على بناء   الدوام

 .الموظفٌن
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(5-4المادة ) ا بالجمعٌة ةالمستخدمحسب الالٌة  الموظف وانصراف حضور تنظٌم ٌتم   شهر بؤن ،علم 

 الشهر من 25 بتارٌخ وٌنتهً الشهر من 26 بتارٌخ ٌبدأ المٌلادي الشهر هو العمل

 الذي ٌلٌه.

 

(6-4المادة ) المباشر، ضمن  رئٌسه من وباعتماد لذلن المعد نموذجال وفك ٌكون الموظف استئذان 

 : التالٌة الحالات إحدى

 الدوام. ولت عن الحضور فً التؤخر 

 الدوام ولت نهاٌة لبل الانصراف. 

 الرسمً الدوام أثناء الخروج. 

 .النظام هذامن  4 -4 المواد فً علٌه المنصوص الدوام ولت وفك وذلن

 

 :العمل وساعات بأٌام الخاصة الصلاحٌات

 البشرٌةالمالٌة و  الموارد وحدة  التنفٌذي المدٌر الصلاحٌة

 الحضور مواعٌد تحدٌد

 العمل مكان من والانصراف
 دراسة مع التوصٌةد وإعدا ٌعتمد

 الموظف مغادرة على الموافمة

 لصٌرة لفترة العمل لمكان
 ٌعتمد 

 التوصٌة بالموافمة ٌعتمد المٌدانً العمل ساعات تحدٌد
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 الرواتب : الخامس لفصلا

(1-5المادة ) (  وخمس مراتب للمتعالدٌن 1ملحك للسعودٌٌن ) مراتب تسع من الرواتب سلَّم ٌتشكل 

 .درجات عشر على مرتبة كل ، تشتمل(2ملحك )

 

(2-5المادة )  الوصف مع متطابمة  معٌنة ومواصفات مسمٌات ذات وظائف على الموظفٌن تعٌٌن ٌتم 

 الموظف للوظٌفة، وٌمنح المحددة للمرتبة وفم ا التعٌٌن وٌكون الوظٌفً، والتوصٌف

 ٌتفك لم ما المعتمد الرواتب لسلم طبم ا علٌها المعٌن المرتبة فً مربوط أول التعٌٌن عند

 درجات على ٌكون لأن أهلٌته الممابلات لجنة ترى أكبر، أو أجر على العمل عمد فً

 .ٌستحمها التً المرتبة فً متمدمة

 

(3-5المادة ) تتم المفاضلة فً مراتب الوظائف المٌادٌة بناءا على سنوات الخبرة بنفس المجال  

 وتوصٌة المجلس أو اللجنة التنفٌذٌة.

 

(4-5المادة )   .أعلى درجة أو بمرتبة التخصصٌة الوظائف على التعٌٌن الممكن من 

 

(5-5)المادة   من والعشرٌن السادس الٌوم فً دفعها وٌتم السعودي، بالريال للموظفٌن الرواتب تدفع 

 .رادةالإ عن خارجة   لظروف   إلا الثلاثٌن الٌوم عن تتؤخر ألا على مٌلادي شهر كل

 

(6-5المادة )   بؤحكام العمل نطاق فً وذلن للجمعٌة مستحمة مبالغ أٌة خصم بعد الرواتب صرف ٌتم 

 

(7-5المادة )  تفوٌض بموجب وذلن الجمعٌة لدى ومستحماته راتبه لمبض ٌشاء من ٌوكل أن للموظف 

 التنفٌذي المدٌر من اعتماده بعد البشرٌةالمالٌة و  الموارد موجه لوحدة  منه مولع كتابً

 المعد.  نموذجك الوف
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(8-5المادة )  .المحلٌة البنون أحد إلى الراتب تحوٌلب المصرفٌة  التمنٌة من الاستفادة للجمعٌة ٌمكن 

 

(9-5المادة )   (1) للمرتبة وذلن السعودٌٌن لرواتب أدنى كحد ريال (3000) مبلغ اللائحة وضعت 

 .الأولى الدرجة فً

 

(10-5المادة ) ٌتم إعتماد زٌادة رواتب المتعالدٌن الأجانب من لبل رئٌس مجلس الإدرة أو اللجنة  

 النادرة فمط.التنفٌذٌة بالتخصصات 

 

(11-5المادة )  .التوظٌف عند واحدة خبرة سنة تساوي درجة كل 

 

(12-5المادة )  سنوات تمنحه ٌشغلها التً الوظٌفة متطلب تفوق علمٌة شهادة على الموظف حصول 

 :التالً الجدول على إضافٌة، بناء   خبرة

 

 العلمً للمؤهل المعادلة الخبرة سنوات العلمً المؤهل

 ماجستٌر   +خبرة سنوات  6 دكتوراه

 بكالورٌس   +خبرة سنوات  4 ماجستٌر

 دبلوم+  خبرة سنوات 3 سٌوروبكال

 سنوات خبرة + ثانوي 6 بكالورٌوس

 ثانوي   +خبرة سنوات 3 دبلوم

 متوسط   +خبرة سنوات 4 ثانوي
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 العلاوات : السادس الفصل

(1-6المادة )  سلم فً الراتب، وتوزٌعها أصل من نسبة وهً ثابتة سنوٌة علاوة الموظف ٌعطى 

 كالتالً: الرواتب

 9 8 5,6,7 1,2,3,4 العلاوة تشملها التً المراتب

 الثابتة السنوٌة العلاوة نسبة

 الراتب أصل من
3.5% 3 % 2.8 % 2.5 % 

 
 

(2-6المادة )  

 

 الفترة أمضى لد ٌكون أن الثابتة السنوٌة العلاوة على الجدٌد الموظف لحصول ٌشترط

 انتهاء لبل ترسٌمه تم أو جٌد جد ا عن ٌمل لا الأداء فً أشهر( وبتموٌم التجرٌبٌة ) ثلاثة

 الجدٌد(. المٌلادي العام من بداٌة 1/1)   تارٌخ لبل ذلن ٌكون أن على التجرٌبٌة الفترة

 

(3-6المادة )  عام كل بداٌة مع الراتب لأصل تضاف ) راتب شهر (أداء علاوة الموظف ٌعطى 

 :التالٌة الشروط استوفى إذا مٌلادي

 .جد ا جٌد عن ٌمل لا الوظٌفً أدائه تمٌٌم •

 .التجرٌبٌة للفترة شاملة فؤكثر أشهر ستة العمل فً أمضى لد ٌكون أن •

 التمدٌر شرط

 علٌه الحاصل
 جداً  جٌد من ألل جداً جٌد ممتاز

 %8 %10 الأداء علاوة نسبة
 علاوة من ٌحرم

 الأداء
 

 

(4-6المادة )  

 

 شهر أي فً للتمٌٌم التالٌة المٌلادٌة السنة خلال تدفع ممطوعة الأداء علاوة مكافؤة تكون

 . الأولى الأشهر الأربعة ٌتجاوز ألا على مناسبا   الجمعٌة إدارة تراه
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(5-6المادة )  أو الترلٌةأو  الثابتة السنوٌة العلاوة من الموظف حرمانالتوصٌة ب الجمعٌة لإدارة ٌحك 

 الموظف لإخلال نتٌجة   جزائً إجراء فً ذلن أ لِّرَّ  متى تؤدٌبٌة كعموبة الأداء علاوة

 .ٌتعارض مع مصلحة الجمعٌة آخر سبب لأي أو  الجمعٌة وسلوكٌات وآداب ؤنظمةب
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 الحوافز : السابع الفصل

 

(1-7المادة )  التالً: الأمور تحمٌك إلى بالجمعٌة الحوافز نظام ٌهدف 

 ة   المستمر العطاء على الموظفٌن تشجٌع  فٌها ٌبرزون التً الجوانب فً وخاصَّ

 الموظفٌن. لأداء الدوري التموٌم أثناء

 الموظفٌن. بٌن الشرٌف التنافس روح بث 

 الحوافز هذه خلال من بالجمعٌة الموظفٌنورضا  ولاء تعزٌز. 

 هذه خلال من علٌها والحفاظ بتنمٌتها الموجودة الإبداعات من الجمعٌة استفادة 

 .الحوافز

 

(2-7المادة )  الدوام، الإنتاجٌة على المحافظة : التالٌة الأمور إحد على بالجمعٌة الحوافز تعطى 

دَّة الآخرٌن، المبادرات مع التعامل العالٌة، حسن الشخصً،  الخدمة، التمٌز الذاتٌة، م 

 .المختلفة الجمعٌة أنشطة مع الإٌجابً والابتكار، التفاعل الإبداع

 

(3-7المادة )  لذلن الممنعة الأسباب توفر رأى متى لموظفه حافز لإعطاء بتوصٌة الوحدة رئٌس ٌرفع 

 .بدل أو حافز اعتماد طلب نموذج وفك الطلب هذا حٌثٌات التوصٌة هذه فً وٌشرح

 

(4-7المادة )  نموذج وفك المدٌر التنفٌذي بتوصٌة منمن الرئٌس و الموظف لصالح الحوافز تعتمد 

 . بدل أو حافز اعتماد طلب

 

(5-7المادة )  تمدٌر على فٌه ٌحصل لأدائه سنوي تموٌم كل عنالرواد(  هادة) ش الموظف ٌ عطى 

 .ممتاز
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(6-7المادة )  مبلغ إلى بالإضافة المثالً الموظف شهادة وٌعطىً( المثال الموظف) اختٌار ٌتم 

 : التالٌة الضوابط وفك ريال300) ) ولدره ممطوع

 المٌلادي التموٌم على استنادا   سنة كل فمط واحد موظف اختٌار ٌتم. 

  ا من محل للسنة الوظٌفً الأداء تمٌٌم فً الموظف امتٌاز ٌعتبر  التمٌٌم معٌار 

 والاختٌار. الترشٌح معاٌٌر

 الجزاءات. أو الإنذارات من الفترة لتلن الموظف ملف ٌخلو أن ٌشترط 

 بعد الترشٌح فً المرار صاحبة هً البشرٌةالمالٌة و  الموارد وحدة  تعتبر 

 المعنً. الموظف وحدة رئٌس مع ذلن دراسة

  الموظفٌن لوحة فً الترشٌح هذا عن الإعلان ٌتم. 

 

(7-7المادة )  العمل رأس على ٌمضٌها سنوات خمس كل عن ء(العطا درع)  الموظف ٌعطى 

 .الفترة تلن خلال لمجهوداته وتمدٌرا   وظٌفً كعرفان

 

(8-7المادة )  تمدٌرٌة بمٌمة عٌنٌة جائزة إلى بالإضافة ( الإبداع درع ) المبدع الموظف ٌعطى 

 :الإبداع، مثل مٌزة أعماله فً أو فٌه توفرت ريال، متى ألفً إلى ألف من تتراوح

 للجمعٌة. كبٌرة ثمرة فٌه وكان به وع مل وفعَّال متمٌز التراح تمدٌم 

  إبداعٌة. بصورة الجمعٌة مشارٌع وإنجاح إبراز 

 ريال. ألف خمسٌن عن تزٌد الجمعٌة على عالٌة تكلفة توفٌر 

  الجمعٌة على وثابت عال   دخل توفٌر. 

 

(9-7المادة ) المعنً،  الموظف وحدة رئٌس بحضور التنفٌذي المدٌر بواسطة الإبداعٌة الأعمال ت مرَ    

 .الحافز صرف علٌه بناء   وٌ عتمد
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(10-7المادة )  الأداء تموٌم فً الامتٌاز على حصل متى( التمٌ ز درع) المتمٌ ز للموظف ٌعطى 

 بٌن خمس مئة وألف تتراوح عٌنٌة جائزة إلى متتالٌة، بالإضافة سنوات لثلاث الوظٌفً

 .ريال

 

(11-7المادة )  ٌ كمل الذي للموظف فٌ صرف الدراسً تعلٌمهم ومواصلة لإكمال للموظفٌن تحفٌزا   

 نهاٌة فً جٌد جد ا أو ممتاز بتمدٌر نجاحه ٌثبت ما إحضاره عند ممطوعة مكافؤة تعلٌمه

 كالتالً: الدراسٌة المرحلة حسب دراسً عام كل

 ريال 300 المتوسطة المرحلة 

  ريال 400 الثانوٌة المرحلة. 

 ريال 500 سنة ( عن الدراسة مدة تمل ألا الدبلوم ) شرط. 

 ريال 600 البكالورٌوس ( درجةالجامعٌة )  المرحلة 

 ريال 1000 العلٌا الدراسات. 

 

(12-7المادة )  منه صورة وتحفظ وٌولعه المدٌر التنفٌذي لموظفه( شكر خطاب)  الوحدة رئٌس ٌحرر 

 وملحوظ جٌد أداء منه ظهر متى البشرٌةالمالٌة و الموارد وحدة  لدى الموظف ملف فً

 .العمل مجال فً مبادرة أو
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 الوظٌفً الأداء تمٌٌم : الثامن الفصل

 

(1-8المادة )  تمٌٌم نموذج تعلٌمات فً المذكورة والشروط الضوابط الموظفٌن أداء تمٌٌم فً ٌ راعى 

 .الأداء

 

(2-8المادة )  :التالٌة الحالات إحدى فً الوظٌفً الأداء تمٌٌم نموذج استخدام ٌتم 

 الترسٌم لاستكمال الجدٌد للموظف التجرٌبٌة الفترة انتهاء عند. 

 للموظف. السنوي التمٌٌم فً منه للاستفادة أشهر أربعة كل 

  الموظف السنوٌة، ولتحدٌد الأداء علاوة لتحدٌد المٌلادي العام انتهاء لبل 

 .المٌلادي للعام المثالً

 

(3-8المادة )  الثابتة السنوٌة العلاوة على لحصوله ترسٌمه بعد الجدٌد الموظف لتمٌٌم مدة ألل تعتبر 

 .التجرٌبٌة الفترة فٌها التعٌٌن، بما تارٌخ من أشهر ستة هً

 

(4-8المادة )  موظفٌه تمٌٌم عن مباشرة مسإولٌة مسإول المباشر الرئٌس الوحدة، أو رئٌس ٌعتبر 

 .المادة فً علٌها المنصوص الفترات فً التمٌٌم ومرإوسٌه، وتمدٌم
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 والنمل الترلٌات : التاسع الفصل

 

(1-9المادة )  : الآتٌة الشروط فٌه توفرت متى أعلى  وظٌفة أو مرتبة إلى للترلٌة أهلا   الموظف ٌكون 

 ٌشغلها التً الوظٌفة فً الألل على سنوات أربع أمضى لد ٌكون أن. 

 وغٌرها وخبرات مإهلات من الجدٌدة الوظٌفة لمتطلبات تحمٌمه. 

 الوظٌفً. للأداء تموٌم آخر فً ممتاز درجة على حصوله 

 الأعلى الوظٌفة فً واحتٌاج شاغر مكان وجود. 

مجلس أو اللجنة ال من بمرار العمل لمصلحة التضاء   الشرط هذا من استثناإه ٌتم لم ما 

 .التنفٌذٌة

 

(2-9المادة )  حسب بٌنهم المفاضلة تتم موظف من أكثر فً أعلى لوظٌفة الترلٌة شروط توفرت إذا 

 : التالٌة المعاٌٌر

 الوظٌفٌة المعرفة لاختبار باجتٌازه الأعلى، وتحدد الكفاءة 

  الإداري الاختبار اجتٌازه. 

 .الألدمٌة 

  أجنبٌة. للغة المتطلبة الوظائف عند اللغة اختبار اجتٌازه 

 الشخصٌة. الممابلة اجتٌاز 

  الأداء تموٌم نموذج فً ممتاز تمدٌر على الحصول. 

 

(3-9المادة )  حٌث من الأعلى الدرجة ٌؤخذ فإنه أخرى مرتبة إلى مرتبة من الموظف ترلٌة عند 

 .ٌوازٌها ما أو الجدٌدة المرتبة فً الراتب
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(4-9المادة )  بتعبئة الشاغرة الوظٌفة على الحصول فً للمنافسة للترلٌة المإهَّل الموظ ف ٌتمدَّم 

 .البشرٌةالمالٌة و  الموارد وحدة ل وتمدٌمه النموذج المعد

 

(5-9)المادة   آخر وظٌفً مسمى إلى معٌنة مراتب فً وظٌفً مسمى من للانتمال المرشَّح الموظف 

 ٌستكمل أن له إلٌها، ٌ شترط ٌنتمً التً الوحدة نفس داخل - ترلٌة -  أعلى مراتب فً

،  البشرٌةالمالٌة و  الموارد وحدة  و الوحدة رئٌس موافمة أولا ، وٌؤخذ الترشٌح شروط

 بمرتبة آخر مسمى إلى للترشَّح أحمٌته حالة فً الوحدة رئٌس موافمة أخذ ٌ شترط ولا

  الموارد وحدة  موافمة وأخذ الشروط استكمال ذلن فً ، وٌكفًأخرى وحدة فً أعلى

 .البشرٌةالمالٌة و

 

(6-9المادة )  تحت الموظف فٌبمى آخر وظٌفً مسمى إلى وظٌفً مسمى من الموظف انتمال حالة فً 

 ٌستحمه بما تموٌمه فً الحك الوحدة أشهر، ولرئٌس ثلاثة لمدة الجدٌدة للوظٌفة التجربة

فع الفترة هذه نهاٌة فً   .اللازم لاتخاذ الوظائف للجنة بذلن والرَّ

 

(7-9المادة )  بعد إلا التؤدٌبٌة المحاكمة أو التحمٌك إلى المحال الموظف ترلٌة فً النظر ٌجوز لا 

 .نهائًٌّا إلٌه نسب ما نتٌجة ظهور

 

(8-9المادة )  مسمى على أو الوظٌفً المسمى نفس على أخرى إلى وحدة من موظف لانتمال ٌشترط 

 المعنٌٌن اتالوحد  رإساء موافمة ، وأخذ موظف خدمة نمل نموذج تعبئة آخر وظٌفً

المالٌة   الموارد وحدة  مع الإدارٌة الإجراءات بالً وإكمال المعنٌة الإدارات ومدٌري

 .البشرٌةو
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(9-9المادة )  التمٌد فٌشترط -إعارة -  الجمعٌة موظفً أحد لخدمات أخرى جهة أي حاجة عند 

 :التالٌة بالضوابط

 الجمعٌة لإدارة رسمً بخطاب الإعارة طالبة الجهة تتمدم. 

 ٌخل لا بما الجمعٌة وإدارة المباشر الرئٌس موافمة الإعارة لمبول ٌشترط 

 .فٌه العمل وسٌر الجمعٌة بمصالح

 الإعارة طالبة» الأخرى الجهة وتلتزم مالٌة التزامات أي الجمعٌة تتحمل لا » 

 .الجمعٌة إدارة من المعتمدة الإعارة فترة عن الموظف راتب

 لمرة تمدٌدها ٌمكن أشهر ستة هً خلالها الموظف إعارة ٌمكن مدة ألصى 

 .فمط واحدة

 السابمة الشروط لجمٌع طلبه عند التمدٌد ٌخضع. 

 

(10-9المادة )  بعد لها المرلى الوظٌفة أعمال الموظف مباشرة تارٌخ من إلا نافذة الترلٌة تكون لا 

 .الترلٌة لرار صدور

 

(11-9المادة )  بالإضافة أعلى علمٌة شهادة نٌل خلال من علٌها الحصول وٌمكن الاستثنائٌة الترلٌات 

 فً تدرٌبٌة شهادة على الحصول خلال من أو الموظف ٌمتلكها التً الخبرة لسنوات

 .أدائه فً فعال أثر ذات وتكون الموظف عمل مجال
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 البدلات : العاشر الفصل

 

(1-10المادة )  علٌها الحصول شروط حمه فً توفرت متى للموظف تعطى للبدلات أنواع سبعة هنان 

من  اعتمادها و التنفٌذي المدٌر و الموارد المالٌة والبشرٌة وحدة رئٌس من بتوصٌة

 : التالٌة البدلات وهً بدل أو حافز صرف نموذج وفكرئٌس  أو اللجنة التنفٌذٌة ال

 فً تفصٌلها وٌؤتً "إركاب، ، سكنزواج عمل، انتداب، ، طبٌعةمواصلات، اتصالات"

 .التالٌة المواد

 

(2-10المادة )  ٌضاف دائم بشكل إما وذلن البدل اعتماد نموذج فً البدل صرف طرٌمة اختٌار ٌتم 

 المباشر. الوحدة رئٌس من الشهر لذلن الاعتماد حسب شهرٌا ، أو الموظف لراتب

 

(3-10المادة )   المواصلات بدل 

 ٌتم لم إذا والعودة للعمل ذهابه لماء موظف كل ٌستحمه بدل المواصلات بدل .1

. ( 150 ) ممطوع مبلغ وهو العمل نظام حسب مواصلات وسٌلة تؤمٌن  رٌالا 

 الموظف بها ٌموم مواصلات إلى تحتاج التً للوظائف فمط البدل ٌخصص .2

 لبل من دراسته بعد البدل وٌحدد به، الموكل العمل لأداء الخاصة بسٌارته

 .البشرٌةالمالٌة و  الموارد وحدة 

 

(4-10المادة )  هواتفهم من العمل مكالمات بإجراء ٌمومون الذٌن للموظفٌن ٌحدد: الاتصالات بدل 

 التالٌة: الأمور بؤحد البدل هذا وٌ صرف الثابت أو الجوال سواء   الشخصٌة

 للراتب. تضاف ممطوعة ريال (100)  بمبلغ .1

 .المدفوع الاتصال بطالة استخراج  .2
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(5-10المادة )  .فمط الصندوق لأمٌن تصرف الراتب أصل من % 15 نسبة وهو: عمل طبٌعة بدل 

 

(6-10المادة )  : الانتداب بدل 

 مدٌنة خارج بعمل ٌ كلَّف لمن الانتداب، وٌ عطى أٌام عدد فً ٌ ضرب ممطوع مبلغ وهو 

 إلى بالإضافة ،المعد نموذج  وفك التنفٌذي المدٌر و الوحدة رئٌس موافمة بعد برٌده

 : التالً الجدول السفر، وٌوضحه مصارٌف

 ملحوظات المرتبة للٌوم الانتداب بدل

250 1- 5  والسكن والإعاشة المواصلات ٌشمل المبلغ هذا 

ا السفر مصارٌف أو السفر تذاكر عدا  .برًّ

 بما  وتعدٌله البدل هذا فً النظر إعادة ضرورة

 .المعٌشة مستوى مع ٌتوافك

350 6-7 

450 8-9 

 
 

(7-10المادة )  

 

 

(8-10المادة )  

 

 موظف لكل فمط الأولى السنة فً ٌعطى الراتب أصل من% 5ة نسب وهو: الزواج بدل

 .الجمعٌة فً النظام بهذا بالعمل البدء بعد ٌتزوج

 

الدرجة الأولى من كل  فً الممنوح الراتب أصل منمعدل ثلاث رواتب  وهو: سكن بدل

 .الجمعٌة فً النظام بهذا بالعمل البدء بعد ٌتزوج موظف لكل فمط مرتبة 
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(9-10المادة )  :الاركاب 

 : التالٌة الضوابط وفك أسرته أفراد أو الموظف إركاب بمصروفات الالتزام ٌتحدد

 ممر إلى الموظف منه استمدم أو التعالد فٌه تم الذي البلد من التعالد بداٌة عند .1

 عمد فً علٌه ٌتفك ما وفك خارجها أو المملكة داخل فً التعالد تم سواء العمل

 العمل.

 أو فٌه التعالد تم الذي المكان إلى العودة وطلبه الموظف خدمة انتهاء عند  .2

 العمل نظام من ( 1 ) فمرة 40  المادة أحكام نطاق فً وذلن منه استمدم

 عمد فً علٌه ٌتفك لما وفم ا إركابه ٌكون السنوٌة بإجازته الموظف تمتع عند .3

 العمل.

 إذا للعمل، أو صلاحٌته عدم حالة فً بلده إلى الموظف عودة تكالٌف الجمعٌة لا تتحمل

 ترحٌله إلى أدت مخالفة ارتكاب حالة فً أو مشروع سبب دون العودة فً رغب

  . لضائً حكم أو إداري لرار بموجب

 

(10-10المادة )  متى كعموبة البدلات بعض من الموظف حرمانب التوصٌة للجمعٌة التنفٌذي للمدٌر ٌحك 

 ذلن علٌها واستحك الموظف من ظهرت مخالفات نتٌجة كعموبة الحرمان هذا ألر

 .العموبات بند راجع  جزائً إجراء وفك الجزاء
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 :والحوافز والعلاوات بالرواتب الخاصة الصلاحٌات

 

 الصلاحٌة البنود

رئٌس 
مجلس 
 الإدارة

او اللجنة 
 التنفٌذٌة

 التنفٌذي
المدٌر
  الموارد وحدة 

 البشرٌةالمالٌة و

 
 
 
 
 
 

 الرواتب

 الموظف راتب تعدٌل التراح
 بنجاح التجربة فترة أنهى الذي

 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

 ٌوصً ٌعتمد الرواتب سلم تعدٌل
إعداد و التوصٌة 

 بالتعدٌل

 للموظفٌن المناسبة الدرجة تحدٌد
 المستجدٌن

 دراسة وتوصٌة ٌوصً ٌعتمد

 ومراجعة تجهٌز ٌوصً ٌعتمد الرواتب مسٌرات إعداد

 الموظفٌن على الحسمٌات اعتماد
 الحالة حسب

 ٌعتمد ٌعتمد 

 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد المتعالدٌن الأجانبرواتب 

 العلاوة
 للموظف السنوٌة العلاوة اعتماد

 منها الحرمان أو
 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد الترلٌات الإستثانٌة الترلٌات

 
 
 
 

 الحوافز

 الأداء حوافز الموظفٌن منح
 الموازنة ووفك السٌاسة حسب

 المعتمدة
 ٌعتمد ٌوصً ٌعتمد

 ترشٌح المرشح
اعتماد  المثالً الموظف ترشٌح

 والحوافز المكافآت منح التراح
 الدلٌل فً الموضحة

 ٌوصً ٌعتمد
دراسة واعداد 

 ممترحات
 الشكر خطابات منح

 المتمٌزٌن
للموظفٌن
 إعداد ٌعتمد 

 
 تمٌٌم الأداء

 ٌوصً ٌعتمد الأداء تحسٌن خطط وضع
 بالتنسٌك

 رإساء
مع
 الوحدات

 الأداء تمرٌر واعتماد وضع
 للموظفٌن السنوي

 ٌوصً ٌعتمد
ٌعد من الرئٌس 

 المباشر
 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد صرف البدلات البدلات
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 :الاجازات : عشر الحادي الفصل

(1-11لمادة )ا  -مرضٌة - اضطرارٌة - اعتٌادٌة -رسمٌة أنواع ) ستة إلى بالجمعٌة الإجازات تصنف 

 (. أخرى براتب -راتب بدون

 

(2-11)المادة   ٌمضً أن بعد إلا راتب بدون التً أو الاعتٌادٌة بإجازته التمتع الجدٌد للموظف ٌحك لا 

 .بالجمعٌة عمله من أشهر( التجرٌبٌة ) ثلاثة الفترة

 

(3-11المادة )   الموارد وحدة ل وٌرفعإجازة  طلب نموذج تعبئة الموظف زمٌل إجازة على للحصول 

 .النظام هذا فً الموظفٌن لإجازات المنظمة الأحكام وفكلإكمال اللازم  البشرٌةالمالٌة و

 

(4-11المادة )  بها ٌتمتع لم التً الإجازات عن التعوٌض ٌستحك فإنه الموظف خدمة انتهاء عند 

 الإجازات، على أٌام بعدد -بدلات بدون- الأساسً الراتب ٌعادل إجازة بدل له فٌ صرف

 .متتالٌة سنوات ثلاث رصٌد الإجازات أٌام مجموع ٌتجاوز ألا

 

(5-11المادة )  :الرسمٌةالإجازة  

  التالً: النحو على والحج للأعٌاد الأجر مدفوعة و بإجازة التمتع الموظف ٌستحك

 الفطر. عٌد إجازة .1

 .الأضحى وعٌد الحج إجازة .2

 الٌوم الوطنً. .3
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(6-11المادة )  :الاعتٌادٌة الإجازة 

 مدتها تمل لا كامل بؤجر سنوٌة إجازة الخدمة سنوات من سنة كل عن الموظف ٌستحك 

 خمس خدمته بلغت إذا ٌوما   ثلاثٌن عن تمل لا مدة إلى المدة تزاد ا ،ٌوم ( 21 ) عن

ا الموظف منح للجمعٌة وٌجوز، ةمتصل سنوات  المدة بنسبة السنوٌة إجازته من جزء 

 كحد فترات خمس على الاعتٌادٌة الإجازة توزع،  العمل فً السنة من لضاها التً

 .إطلال ا تجاوزها ٌتم لا السنة خلال أعلى

 

(7-11المادة )  أن وٌجب ممابل، بدون أو بممابل السنوٌة إجازته عن ٌتنازل أن للموظف ٌجوز لا 

 أٌام أو السنوٌة إجازته تؤجٌل الجمعٌة بموافمةو له وٌجوز استحمالها سنة فً بها ٌتمتع

 .فمط التالٌة للسنة منها

 

(8-11المادة )  معتمدة البشرٌةالمالٌة و  الموارد وحدة ل الاستثنائٌة أو الاعتٌادٌة الإجازة تمدٌم ٌشترط 

 طلب بؤي ٌ عتد تمدٌر، ولا ألل على بؤسبوعٌن استحمالها تارٌخ لبل الوحدة رئٌس من

 .غٌاب ا الحالة هذه فً وتحسب الاعتٌادٌة بالإجازة التمتع بعد ٌمدَّم

 

(9-11المادة )  وذلن بها تمتعه لبل العمل ترن إذا المستحمة الإجازة أٌام عن أجره الموظف ٌستحك 

 الموظف ٌتماضاه كان أجر آخر وٌتخذ عنها، إجازته على ٌحصل لم التً للمدة بالنسبة

 . الإجازات هذه أجر ممابل لاحتساب أساس ا

 

(10-11المادة ) ا(  42و ) ه الاعتٌادٌة الإجازة رصٌد من السحب سمف   وجد إذا حتى السنة؛ خلال ٌوم 

 .ذلن من أكثر رصٌد الموظف لدى
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(11-11المادة )  الإجازات من إجازة بؤي تمتعه أثناء جهة أي لدى ٌعمل أن للموظف ٌجوز لا 

 أن ثبت أجر، فإذا بدون أو بؤجر ذلن كان سواء الفصل هذا فً علٌها المنصوص

 أن أو الإجازة مدة عن أجره من حرمانه فً الحك للجمعٌة ٌكون ذلن خالف الموظف

 .ذلن لماء له دفعته ما منه تسترد

 

(12-11المادة )  :الاضطرارٌة الإجازة 

 أو كالوفٌات طارئ لسبب لها الاحتٌاج عند اضطرارٌة إجازة أخذ للموظف ٌمكن 

الوالدٌن، الزوجة، ) : لرابته، وهم أحد أو بالموظف ٌتعلك فٌما ونحوها الحوادث

 (.الزوجة الأبناء، الإخوة، الأخوات، والدا

 

(13-11المادة )  فً المحددة الطارئة الظروف غٌر فً اضطرارٌة بإجازة المطالبة للموظف ٌحك لا 

 .السابمة المادة

 

(14-11المادة )  ٌحصل لم ما بها المطالبة له ٌحك للموظف مكتسب ا حمًّا الاضطرارٌة الإجازة تعتبر لا 

 .الهجري العام انتهاء لبل لها أخذه تبرر طارئة ظروف للموظف

 

(15-11المادة )  .فمط أٌام خمسة الاضطرارٌة الإجازة من للموظف السنوي الرصٌد 

 

(16-11المادة )  .الواحدة المرة فً اضطرارٌة أٌام ثلاثة من أكثر أخذ للموظف ٌحك لا 

 

(17-11المادة )  إذا المرضٌة أو الاضطرارٌة الإجازات أو الغٌاب لمبررات رسمٌة وثائك أي تمبل لا 

 .الراتب من مباشرة تخصم أسبوع، وبالتالً فترة علٌها مضى
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(18-11المادة )   :المرضٌة الإجازة 

 لثلاثة طبً، وٌكفً تمرٌر إحضار أٌام ثلاثة عن تزٌد التً المرضٌة للإجازة ٌشترط

 بٌن المتبادلة الثمة على استناد ا ؛ الإجازة طلب نموذج فً الوحدة رئٌس اعتماد فؤلل أٌام

 عن صادرة طبٌة بشهادة مرضه ٌثبت الذي الموظف ٌستحك و وموظفٌها، الجمعٌة

 السنة خلال مرضٌة إجازة لدٌها معتمد طبً مرجع أو الجمعٌة تعٌنه الذي الطبٌب

 : التالً النحو على العمل، وذلن نظام من ( 117 ) للمادة وفم ا الواحدة

 ا الثلاثون  كامل. بؤجر الأولى ٌوم 

 ا الستون   ر.الأج أرباع بثلاثة التالٌة ٌوم 

 ا لثلاثونا  . أجر بدون ذلن تلً التى ٌوم 

 

(19-11المادة )  المرجع أو المنشؤة طبٌب لرر إذا إلا عمله ٌباشر أن المرٌض للموظف ٌسمح لا 

ا وأصبح مرضه من شفً أنه المعتمد الصحً  خطر لا وأنه عمله مباشرة على لادر 

 .العمل فً زملائه مخالطة على منه ضرر ولا العمل أداء من علٌه

 

(20-11المادة )  العاهات أو كالغٌبوبات المستدٌمة أو المستعصٌة المرضٌة الحالات بعض فً 

 .الخدمة إنهاء بند فً( 1-14)  المادة حمه فً المستدٌمة، فٌطبك

 

(21-11المادة )  رصٌد نفاد عند الحالات أضٌك فً إلا راتب بدون إجازة تعطى لا  :راتب بدون إجازة 

 جهة من انتدابه عند أو الإجازة لأخذ الماسة حاجته مع الاعتٌادٌة الإجازة من الموظف

 ذلن(، بشرط ونحو (بالجمعٌة عمله إلى إضافة أخرى وظٌفة فً ٌعمل كان إذا عمله

المالٌة   الموارد وحدة  واعتماد بالعمل إخلالها وعدم المباشر الرئٌس موافمة أخذ

 الإجازة تزٌد ألا على العمل رأس على سنة عن تمل لا مدة ٌمضً أن وبعد ، البشرٌةو

 .أشهر ثلاثة عن
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(21-11المادة )    :راتبب الإجازةأنواع أخرى من  

  ٌلً ما وتشمل

 بالانتظام إفادة إحضار بشرط الدارسٌن للموظفٌن الدراسٌة الاختبارات إجازات .1

 الدراسة جهة من الاختبار أٌام فً

ا المتزوج للموظف كإجازة ٌعطى أسبوع ا .2  زواجه ٌوم من اعتبار 

 لأعمالهم، ٌموم أدائهم فً والمنضبطٌن المتمٌزٌن للموظفٌن التشجٌعٌة الحوافز .3

مع  التنفٌذي المدٌر بالتنسٌك و من مجلس الإدارة أو اللجنة التنفٌذٌة باعتمادها

 .المالٌة والبشرٌة  الموارد وحدة 
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 :بالإجازات الخاصة الصلاحٌات 

 

 الصلاحٌة
 الإدارة جلسس مرئٌ

 أو اللجنة التنفٌذٌة
 التنفٌذي المدٌر

وحدة الموارد مدٌر 

 المالٌة والبشرٌة


 طلب على الموافمة

 السنوٌة
الإجازة

 ٌعتمد

 للمدٌر
الإجازة

 التنفٌذي

  لتابعٌنلٌعتمد الإجازة  

 بحدود الصلاحٌة له
 ٌوصً

 تراكم على الموافمة

 حدود فً السنوٌة الإجازات

 المعتمدة السٌاسة

 بالموافمة ٌوصً
 ٌوصً ٌعتمد

 الناتجة الخلافات فً البت

د مواعٌ تضارب
عن

 السنوٌة الإجازة

  
 الخلافات حل

  المرضٌة الإجازة
 من لأكثر لإجازةد اٌعتم

 أٌام  3

 الموافمة  ٌوصً

 أٌام 3 من
لأكثر

 ٌعتمد  الاضطرارٌة لإجازةا

 فً ٌوصً

 السٌاسة
حدود

 المعتمدة

 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد راتب بدون الإجازة

 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد إجازات أخرى براتب
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 الإضافً العمل ساعات : عشر الثانً الفصل

 

(1-12المادة )  تؤجٌلها ٌمكن لا التً الطارئة أو المستعجلةلأعمال )االإضافً العمل ساعات تعتمد لا 

 من مسبك بتعمٌد إلا (العمل سٌر على كبٌر بشكل تؤجٌلها وٌإثر التالً الٌوم لدوام

الموارد المالٌة  وحدة رئٌسمجلس أو اللجنة التنفٌذٌة وتوصٌة من المدٌر التنفٌذي وال

 لإنجاز ٌحتاجها التً الساعات عدد للموظف المباشر الرئٌس ٌمد ِّر أن ، بشرط والبشرٌة

 .العمل

 

(2-12المادة )  العمل ساعاتو ،الأصل هً الإضافٌة الساعات فً التوسع من الحد سٌاسة تعتبر 

 . الوحدة رئٌس من محدود بطلب الحدود أضٌك فً تمنح ةاستثنائٌ الإضافً

 

(3-12المادة )  الساعة لٌمة للموظف، وتحسب الفعلٌة العمل ساعة بمٌمة تحسب الإضافً العمل ساعة 

 :التالٌة بالمعادلة الموظف لعمل الفعلٌة

 الإضافً العمل ساعة مكافؤة .1

 .الواحدة الساعة أجرة = الٌومٌة( العمل ساعات عدد ÷  ٌوما  30 )  ÷الراتب  أصل = 

 الإضافً العمل ساعات مكافؤة .2

 الإضافً العمل ساعات عدد x الواحدة الساعة أجرة = 

 العمل عن التعوٌض فً العمل لنظام الأدنى الحد عن تمل الا ٌجب .3

 .الإضافً

 

(4-12المادة )  ما تتراوح للموظف الشهر خلال الإضافً العمل لساعات المعتمد والأعلى الأدنى الحد 

 من % 25 ٌعادل ، وما-ساعة من ألل ٌعتمد ولا- أدنى كحد الواحدة ) الساعة بٌن

 .ألصى( كحد الشهر خلال الموظف من المطلوبة العمل ساعات إجمالً

 



38 
 

(5-12المادة )  ألصى كحد الإضافً العمل فً موظفلل ساعة 20ألل من  اعتماد للمدٌر التنفٌذي 

 فٌ شترط  -وجدت إن- الإضافً العمل ساعات من ذلن عن زاد وما ككل، الشهر خلال

 .الإضافً لعمله الموظف مباشرة لبل مجلس أو اللجنة التنفٌذٌةال من اعتماد لها

 

(6-12المادة )  الموظف وبٌن بٌنه التنسٌك تم إذا الإضافً بالعمل الموظف إلزام الوحدة لرئٌس ٌحك 

  .المطلوب الإضافً العمل موعد لبل أٌام ثلاثة عن تمل لا كافٌة بفترة

 

(7-12المادة )  على ٌإثر لد ذلن إلٌه، فإن المسند الإضافً العمل إنجاز عن الموظف تغٌب حالة فً 

ا ٌمدم لم ما للموظف السنوٌة الأداء تموٌم علاوة   .ممبولا   عذر 

 

(8-12المادة )  لبلها إلٌه الموكل الإلزامً الإضافً العمل عن الموظف تغٌب بسبب العمل تعثر عند 

، ف بولت    نظام حسب المناسب اتخاذ المالٌة والبشرٌة الموارد وحدة  لرئٌسكاف 

 .النظام هذا فً الموجودة العموبات
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 :الإضافً بالعمل الخاصة الصلاحٌات

 

 الصلاحٌة

مجلس الإدارة   

أو اللجنة 

 التنفٌذٌة

 التنفٌذي المدٌر
المالٌة   الموارد وحدة 

 والبشرٌة

 بدل دفع إعتماد

  إضافٌة
ساعات

 

 ٌعتمد

 لأكثرمن

20
 ساعات

 ٌعتمد ساعات

 لألل
الإضافً
العمل

 ساعات
20 من

 وإعداد تحرٌر

 الإضافً العمل
ساعات

 الرواتب كشف
ضمن

 إعتمادعدد الساعات

 ٌعتمد

 لأكثرمن

20
 ساعات

 ٌعتمد ساعات

 لألل
الإضافً
العمل

 ساعات
20 من

إعداد خطة العمل 

 الإضافً
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 العموبات : عشر الثالث الفصل

(1-13المادة )  أي الموظفٌن، ووجود مع التعامل فً الأصل ولٌست استثنائٌة حالات العموبات تعتبر 

 أو ترلٌات على حصوله على تإثر لد الموظف ملف فً إنذارات أو جزائً إجراء

 .ونحوها حوافز أو علاوات

 

(2-13المادة )   : التالٌة المخالفات من مخالفة أي صدور عند الجمعٌة فً العموبات تنظم 

 العمل. ولت انتهاء لبل الخروج أو التؤخر .1

 الغٌاب.و رسمً عذر أو استئذان بدون الدوام أثناء الخروج .2

 .العمل أداء فً التمصٌر .3

 الأدب. إساءة .4

 السرلة. أو للجمعٌة العام المال إهدار .5

 علٌها. العموبة ستحكٌ التً المخالفات من نحوها الجمعٌة أو بؤنظمة الإخلال  .6

 المخالفات جدول انظر جزائً إجراء نموذج وفكالعموبات  تمر   :ملاحظة

 .والجزاءات

 

(3-13المادة )  على -ذلن غٌر المخالفة تتطلب لم ما - الجمعٌة فً العموبات تدرج فً الأصل ٌعتبر 

 :التالً النحو

 .شفهً إنذار .1

 تمدٌر. ألل على الشفهً الإنذار من أسبوعٌن بعد كتابً إنذار .2

 تمدٌر. ألل على الكتابً الإنذار من أسبوعٌن بعد : جزائً إجراء مع كتابً إنذار .3

 .مغلظ جزائً إجراء مع كتابً إنذار .4

 .بالفصل إشعار .5
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(4-13المادة )  : التالٌة الخٌارات بإحد تحدٌدها ٌتم الجزائٌة الإجراءات 

 المشار الجدول فً موضح هو كما الٌومً الأجر من بنسبة الراتب من الحسم .1

  أدناه إلٌه

 البدلات. أو الحوافز بعض أو الترلٌة أو الأداء حرمان من علاوة .2

 المختصة. الأمنٌة للجهات أو الجمعٌة داخل للتحمٌك الإحالة .3

 .المختصة اللجنة لبل من بالفصل توصٌة .4

 .الجمعٌة من بالفصل إشعار .5

 

(5-13المادة )  بدون الدوام أثناء أو العمل ولت انتهاء لبل الخروج أو التؤخر عند العموبات ضوابط 

 :رسمً، كالتالً عذر أو استئذان

 ولت بداٌة من حسابها ٌبدأ العمل بداٌة من دلائك عشر مضً بعد التؤخر ٌحسم .1

 تولٌع الحضور. عند الأولى دلائك بالعشر العمل، وٌسمح

 عند وكذلن العمل، لفترة العمل ولت بداٌة من ٌحسب الحضور فً التؤخر حسم .2

 بمٌمة ) الساعة بمٌمته المتبمً الولت ٌحسم العمل ولت انتهاء لبل الانصراف

  الأساسً(. الراتب من الساعة

(6-13المادة )  ب: الغٌا عند العموبات ضوابط 

 الجدول فً الموضحة العموبات بحمه تطبك كتابً إذن دون أكثر أو ٌوم غٌاب .1

 المرفك.

 ٌوم فإن -والسبت بالجمعة موصولة- والأحد الخمٌس لٌوم الموظف غٌاب حالة فً .2

 .الحسم ضمن ٌدخل والسبت الجمعة

 ذلن فإن متصلة أٌام عشرة عن تزٌد مدة مشروع سبب دون العمل عن الانمطاع .3

 الغٌاب بعد كتابً إنذار ٌسبمه أن على تعوٌض أو مكافؤة دون الفصل إلى ٌإدي

 .العمل نظام من ( 80 ) المادة حكم نطاق فً أٌام خمسة مدة
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 عن مجموعها فً تزٌد لأٌام مشروع سبب دون المتمطع الموظف غٌاب حالة فً .4

ا عشرٌن ا ٌ بدي أن دون الواحدة، السنة فً ٌوم   الجمعٌة لإدارة فٌحك ممبولا   عذر 

 مدة الغٌاب بعد كتابً إنذار ٌسبمه أن على تعوٌض أو مكافؤة دون الموظف فصل

 .العمل نظام من  (80 ) المادة حكم نطاق فً أٌام عشرة

 

(7-13المادة )  : الأدب إساءة عند العموبات ضوابط 

 أو بالٌد الضرب أو مشاجرة أو نابٌة بؤلفاظ سواء   الأدب الموظف إساءة ثبوت عند

الجمعٌة،  زوار أحد أو المرإوسٌن أو الرإساء أو الزملاء مع سواء   ونحوها بؤدوات

 الإجراءات أحد واتخاذ الموضوع ملابسات فً للتحمٌك لجنة تشكٌل الجمعٌة فلإدارة

 : بعضها أو بٌنها الجمع أو التالٌة

 .كتابً إنذار توجٌه .1

 .أٌام خمسة إلى ٌوم من الشهر لذلن الموظف راتب من خصم  .2

 بالجمعٌة. عمله من الفصل .3

 تحمٌك نتٌجة على بناء   بعد فٌما الإجراء الأمنٌة، وٌحدد للجهات تحوٌله .4

 .العمل رأس على ٌ عاد أو الجمعٌة من ٌفصل إما : المختصة الجهات

 

(8-13المادة )  : السرلة أو الجمعٌة مال إهدار عند الحسم ضوابط 

 أو اللامبالاة أو الإهمال بسبب أو العمد بطرٌك سواء   الجمعٌة لمال الموظف إهدار عند

 ونحو الشخصٌة لمصالحه استغلالها أو ممتلكاتها أو الجمعٌة أموال من شًء بسرلة لام

 .البند هذا من (7-13المادة ) فً السابمة الإجراءات نفس بحمه ٌتخذ ذلن، فإنه

(9-13المادة )  :الجمعٌة بؤنظمة الإخلال أو العمل أداء فً التمصٌر عند الحسم ضوابط 

  إذا جزائً إجراء نموذج وتعبئة  كتابً أو شفهً إنذار توجٌه فً الحك الوحدةلرئٌس 

ا إجراء   الأمر تطلب  فٌها، لصَّر التً التمصٌر، الفترة نوع : فٌه جزائًٌّا، موضح 
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د لمواروحدة ل وإرسالها  التنفٌذي المدٌر من المطلوب، وتولٌعه بالجزاء توصٌته

 .الإجراءات بالً لإكمال المالٌة والبشرٌة

 ضمن تمدم ونحوها بحسمٌات توصٌة أٌة رفض أو لبول فً لحكا التنفٌذي لمدٌرل 

 الجزائً، وتإخذ الإجراء ضمن موظفه أداء مستوى عن الوحدة رئٌس شكوى

 .ذلن فً المناسب الإجراء اتخاذ مع الاعتبار بعٌن توصٌاته

 

(10-13المادة )  خاطئة ملابسات وجود أو إلٌه ن سبت مخالفة أي من الموظف مولف ٌبرر ما وجود عند 

 لإدارة التظلم هذا رفع فً الحك فله حمه فً اتخذت عموبة أٌة من التظلم معها له ٌحك

 .بعد فٌما ذلن حٌال المناسب الإجراء اتخاذ وٌتمالمعد   نموذج وفك الجمعٌة

 

(11-13المادة ) ا لنفسه ٌجد عموبة أي من بتظلمه الموظف ٌ ضار لا   عنه، سواء   رفعها فً وجٌه ا مبرر 

 .أخرى جهة أي أو التنفٌذي المدٌر من أو المباشر رئٌسه من

 

(12-13المادة )  المختصة المضائٌة أو الإدارٌة الجهات إلى الالتجاء فً الموظف بحك الإخلال عدم مع 

 وٌمدم حمه، فً ٌتخذ إجراء أو تصرف أي من الجمعٌة إدارة إلى ٌتظلم أن له ٌحك

 المتظلم الإجراء أو بالتصرف العلم تارٌخ من أٌام ثلاثة خلال الجمعٌة إدارة إلى التظلم

 . تظلمه تمدٌم من الموظف ٌضار ولا منه

 

(13-13المادة )  تمدٌمه تارٌخ من أٌام ثلاثة تجاوزت لا مدة فً تظلمه فً البت بنتٌجة الموظف ٌخطر 

 . التظلم
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(14-13المادة )  عموبة أي فٌها استحك التً الفترة تلن اجتٌاز فً الموظف لمساعدة الجمعٌة تسعى 

 مدة ٌمضً أن استطاع إذا بالكامل سجله وتنظٌف أدائه لتحسٌن فرصة بإعطائه وذلن

 الممٌزات من الفترة هذه بعد لغٌره ما له حسن، وٌتاح وسجل متمٌز بؤداء متصلة سنة

 .والحوافز
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 :الجزاءات و المخالفات جدول

  العمل بمواعٌد تتعلك مخالفات -1

 

 نوع المخالفة م
 الٌومً( الأجر من نسبة هً المحسومة الجزاء ) النسبة

 مرة رابع ثالث مرة مرة ثانً مرة أول

1 

 من للعمل الحضور مواعٌد عن التأخر
 عذر أو إذن دون دلٌمة 30 - 15

 تعطٌل ذلن على ٌترتب لم إذا ممبول
 آخرٌن موظفٌن

 إنذار كتابً
 
5% 

 
10% 

 
20% 

2 

 من للعمل الحضور مواعٌد عن التأخر
 عذر أو إذن دون دلٌمة 15-30

 تعطٌل ذلن على ترتب إذا ممبول
 آخرٌن موظفٌن

 %50 %25 %15 إنذار كتابً

3 

 للعمل الحضور مواعٌد عن التأخر
 أو إذن دون ساعة عن تزٌد
لمدة
 ٌترتب لم أو ترتب سواء
ممبول عذر
 آخرٌن موظفٌن تعطٌل ذلن علً

 إنذار كتابً
 
 ٌوم

 
 ٌومان

 
 أٌام ثلاثة

4 
 لبل الانصراف أو العمل ترن

 بما ممبول عذر أو إذن دون
المٌعاد
 دلٌمة15 ٌتجاوز لا

 حسم إلى إنذار كتابً بالإضافة
 العمل ترن مدة أجر

 
10% 

 
25% 

 
 ٌوم

5 
 إلٌها العودة أو العمل أماكن فً البماء

 مبرر دون العمل مواعٌد انتهاء
بعد
  إنذار كتابً

10% 
 

25% 
 
 ٌوم

6 
 ممبول عذر أو كتابً إذن دون الغٌاب

 أٌام ثلاثة إلى ٌوم من
بالإضافة إلى حسم مدة   ٌوم

 الغٌاب
 أٌام أربعة اٌام ثلاثة ٌومان

7 
 ممبول عذر أو كتابً إذن دون الغٌاب

 وأكثر أٌام ثلاثة من
بالإضافة إلى حسم مدة   انٌوم

 الغٌاب
 أٌام أربعة أٌام ثلاثة

 مع فصل
 المكافأة

8 
 مشروع سبب دون العمل عن الانمطاع

 متصلة أٌام عشرة عن تزٌد مدة

 تعوٌض أو مكافأة دون الفصل
 بعد كتابً إنذار ٌسبمه أن على

 نطاق فً أٌام خمسة مدة الغٌاب
 العمل نظام من ( 80 ) المادة حكم

 

9 
 مشروع سبب دون المتمطع الغٌاب

 عشرٌن على مجموعها فً تزٌد مدداً 
 ً  الواحدة السنة فً ٌوما

 تعوٌض أو مكافأة دون الفصل
 بعد كتابً إنذار ٌسبمه أن على

 نطاق فً أٌام خمسة مدة الغٌاب
 العمل نظام من ( 80 ) المادة حكم
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 :العمل بتنظٌم تتعلك مخالفات -2

 

 نوع المخالفة م
 الٌومً( الأجر من نسبة هً المحسومة الجزاء ) النسبة

 مرة رابع ثالث مرة مرة ثانً مرة أول

 موظفً غٌر من زائرٌن استمبال 1
 من إذن دون العمل أماكن فً الجمعٌة
 الإدارة

 
10% 

 
10% 

 
15% 

 
25% 

 الحضور إثبات فً التلاعب 2
 والانصراف

 
10% 

 
50% 

 
 ٌوم

 
 ٌومان

 الخاصة العادٌة الأوامر إطاعة عدم 3
 الخاصة التعلٌمات تنفٌذ عدم أو بالعمل
 ظاهر مكان فً والمعلمة بالعمل

 
25% 

 
50% 

 
 ٌوم

 
 ٌومان

 الأوامر مخالفة على التحرٌض 4
 بالعمل الخاصة الخطٌة والتعلٌمات

 
25% 

 
 أٌام ثلاثة

 
 أٌام خمسة

 
 المكافأة مع فصل

 المكافأة مع فصل أٌام خمسة أٌام ثلاثة ٌومان التدخٌن 5

 لد الذي العمل فً التهاون أو الإهمال 6
 أو العمال صحة فً ضرر عنه ٌنشأ

 الأدوات أو المواد فً
أو سلامتهم
 والأجهزة

 المكافأة مع فصل أٌام خمسة أٌام ثلاثة ٌومان

 وأدوات ومعدات آلات استعمال 7
 إذن دون خاصة لأغراض الجمعٌة

 كتابً إنذار
 

10% 
 

25% 
 

50% 

 أي فً حك وجه دون الموظف تدخل 8
 ٌعهد لم أو اختصاصه فً لٌس عمل

 إلٌه به

 
50% 

 
 ٌوم

 
 ٌومان

 
 أٌام ثلاثة

 بلاغات أو إعلانات إتلاف أو تمزٌك 9
 المنشأة إدارة

 المكافأة مع فصل أٌام خمسة أٌام ثلاثة ٌومان
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 :الموظف بسلون تتعلك مخالفات -3

 

 نوع المخالفة م

 الأجر من نسبة هً المحسومة الجزاء ) النسبة
 الٌومً(

 مرة رابع ثالث مرة مرة ثانً مرة أول

 إحداث أو الزملاء مع التشاجر 1
 العمل محل فً مشاغبات

 أٌام خمسة أٌام ثلاثة ٌومان ٌوم

 أنه كذبا   الموظف إدعاء أو التمارض 2
 بسببه أو العمل أثناء أصٌب

 أٌام خمسة أٌام ثلاثة ٌومان ٌوم

 الطبً الكشف إجراء عن الامتناع 3
 رفض أو المنشؤة طبٌب طلب عند
 العلاج أثناء الطبٌة
التعلٌمات اتباع

 أٌام خمسة أٌام ثلاثة ٌومان ٌوم

 المعلمة الصحٌة التعلٌمات مخالفة 4
 العمل بؤمكنة

 أٌام خمسة ٌومان ٌوم 50%

 بعض من تحدث التً المخالفات بمراجعة  الجمعٌة تموم  أعلاه نص به ٌرد لا فٌما

 .التنفٌذٌة ولائحته العمل نظام مع ٌتعارض لا بما المناسبة بالعموبات والتوصٌة الموظفٌن
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 الخدمة إنهاء : عشر الرابع الفصل

 

(1-14المادة )  التالٌة: الأسباب بإحد الموظف خدمة تنتهً 

 الموظف استمالة -1

 :التالٌة الأسباب العمل، لأحد من الفصل -2

 إذا العمل استمرار عن ٌعٌمه ونحوه لعجز المرضً الغٌاب مهلة انتهاء 

 .طبًٌّا ذلن أثبت

 المتدنً الوظٌفً لأداءا 

 التؤدٌبً الفصل. 

 الموظف نمل ٌتم لم خدمتها، ما تؤجٌر أو عنها الاستغناء عند الوظٌفة إلغاء 

 .آخر وظٌفً مسمى إلى

 

(2-14المادة )  المعد نموذجال وفك الاستمالة نص فٌحرر عمله من الاستمالة فً الموظف رغبة عند 

 توصٌات، وٌمدمها لدٌه كان إن وتوصٌاته العمل ترن فً رغبته أسباب فٌه موضحا

 .الجمعٌة لإدارة بالتوصٌات مشفوعة برفعها مومتل لوحدة الموارد البشرٌة والمالٌة

 

(3-14المادة )  ؛ الاستمالة تمدٌم تارٌخ من كامل شهر لمدة العمل رأس على الموظف ٌستمر 

 وأعمال عهد من لدٌه ما طرفه، وتسلٌم الخدمة، وإخلاء إنهاء إجراءات بالً لإكمال

 .الإدارٌة الإجراءات بالً وإنهاء الوظٌفة فً ٌخلفه لمن
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(4-14المادة )  لمدة الاستمالة تمدٌم تارٌخ ٌسبك الذي العمل شهر خلال الموظف تغٌب حالة فً 

ا عشرٌن أو متصلة أٌام عشرة  خلال ٌوما   عشرٌن غٌاب ٌ كمل ما أو متمطعة ٌوم 

 ألل الغٌاب أٌام كانت التؤدٌبً، وإذا الفصل إجراءات حمه فً الحالٌة، فٌطبك السنة

 حسب للمستمٌلٌن الموضوعة الخدمة إنهاء ممٌزات بعض من فٌ حرم المدة هذه من

 .النظام

 

(5-14المادة )  تمدٌمها ٌعمب الذي الاستمالة شهر خلال الاستمالة سحب الموظف رغبة حالة فً 

 .ذلن رفض أو لبول فً الحك الجمعٌة فلإدارة

 

(6-14المادة )  عضوٌة بطالة أو عٌنٌة أو مالٌة عهد من لدٌه ما بتسلٌم الموظف طرف إخلاء ٌتم 

 المعد للنموذج الموظف بتعبئة ذلن توثٌك وظٌفٌة، وٌتم مهام أو مالٌة مستحمات أو

 ذوي مع الترتٌبات بالً لإكمال المالٌة والبشرٌة  الموارد لوحدة  وتسلٌمه  لذلن

 .العلالة

 

(7-14المادة )  الجمعٌة حساب على تدرٌبٌة لدورة إعطائه بعد للاستمالة الموظف طلب حالة فً 

 لبل أشهر ثلاثة عن تمل لا لفترة بالجمعٌة العمل مجال فً استثمارها من فلابد

 هذه انتهاء لبل استمالته عند فٌها اشتراكه لٌمة بدفع الموظف ٌ لزم الاستمالة، أو

 .المدة
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(8-14المادة )  لمن ذلن ارتؤت متى الوظٌفة من التؤدٌبً بالفصل التوصٌة الوظائف للجنة ٌحك 

ا عشرٌن أو متصلة أٌام عشرة السنة خلال غٌابه تكرر  إساءة عند متمطعة، أو ٌوم 

 المال، أو إهدار الزوار، أو أو المرإوسٌن أو الرإساء أو الزملاء أحد مع الأدب

 أو إلٌه، الموكل العمل أداء فً التمصٌر الجمعٌة، أو بؤنظمة التلاعب السرلة، أو

الإدارة أو اللجنة ولرئٌس مجلس  مصالحها، وتعطٌل الجمعٌة سمعة إلى الإساءة

 .حمه فً مناسبا   تراه ما اتخاذ أو فصله اعتماد فً الحك التنفٌذٌة

 

(9-14المادة ) ا ٌ عطى فإنه الموظف خدمات عن الجمعٌة استغناء عند  ًٌّا إشعار   وٌحك بالإلالة كتاب

 .الإشعار هذا تارٌخ من الأجر مدفوع شهر لمدة العمل رأس على الاستمرار له
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 :الخدمة بإنهاء المتعلمة الصلاحٌات لائحة

 

 

 الصلاحٌة م

 مجلس رئٌس

أو اللجنة  الإدارة

 التنفٌذٌة

 المدٌر

 التنفٌذي

مدٌر الموارد 

 المالٌة والبشرٌة

1 
 الموظف إعفاء والتراح الاستمالة على الموافمة

 الإنذار فترة من المفصول أو المستمٌل
 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

2 

 الموظف إعفاء والتراح الأستمالة على الموافمة

 ودفع الإنذار فترة من المفصول أو المستمٌل

 عنها كاملا   راتبه

 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

3 
 أو الدائم
العجز بسبب الموظف خدمة إنهاء

 الصحٌة اللٌالة عدم
 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

4 
بسبب  الموظف خدمة إنهاء

 العمل وإحتٌاجات
ظروف
 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

5 
 مستوى انخفاض بسبب الموظف خدمة إنهاء

 الأداء
 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

 ٌوصً ٌوصً ٌعتمد الخدمة من التؤدٌبً الفصل 6

7 

 إلى
الخدمة شهادة إرسال على الموافمة

 تظهر التً
الأخرى والجمعٌات المإسسات

 أدائه
وتمٌٌم الموظف راتب

 ٌوصً ٌعتمد 

 وٌعتمد ٌولع   الخدمة شهادة تولٌع 8

 ٌعتمد  الموظف طرف إخلاء 9
 مراجعة واستلام

 العهد
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 : المهنٌة والأمراض العمل إصابات من والسلامة الولاٌة : عشر الخامس الفصل

 

(1-15المادة )  التدابٌر الجمعٌة ستتخذ العمل عن الناجمة والأمراض الأخطار من الموظفٌن لحماٌة سعًٌّا 

 الآتٌة:

 اللازم والتعلٌمات منها الولاٌة ووسائل العمل مخاطر عن ظاهرة أماكن فً الإعلان -1

 . اتباعها

 نهائً. بشكل التدخٌن حظر -2

 . الطوارئ حالات فً للنجاة منافذ وإعداد الحرٌك لإطفاء أجهزة تؤمٌن -3

 . المطهرات توفٌر مع تامة نظافة حالة فً العمل أماكن إبماء -4

 . المطلوب الصحً بالمستوى المٌاه دورات توفٌر -5

 .الجمعٌة تإمنها التً الولاٌة وأدوات السلامة وسائل استخدام على الموظفٌن تدرٌب -6

 

(2-15المادة )  بالآتً: ٌختص مسإولا   العمل موالع من مولع كل فً الجمعٌة ستعٌن 

 الموظفٌن. لدى الولائً الوعً تنمٌة -1

 الولاٌة وسائل استعمال وحسن الأجهزة سلامة من التؤكد بغرض الدوري التفتٌش -2

 والسلامة.

 الكفٌلة والاحتٌاطات الوسائل تتضمن عنها تمارٌر وإعداد وتسجٌلها الحوادث معاٌنة -3

 تكرارها. بتلافً

 .والسلامة الولاٌة لواعد تنفٌذ مرالبة -4
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(3-15المادة )  الأربطة و الأدوٌة من كافٌة كمٌات على تحتوي الطبٌة للإسعافات خزانة تؤمٌن سٌتم 

 موظف إلى العمل، وٌعهد نظام من ( 142) المادة له أشارت مما ذلن وغٌر والمطهرات

 خمسٌن من ألل فٌه ٌعمل مكان كل فً للمصابٌن اللازمة الإسعافات بإجراء أكثر أو مدرب

 للإسعافات غرفة موظف ا خمسٌن من أكثر به ٌعمل مكان كل فً الجمعٌة موظف ا، وستعد

 إلى العمل، وٌعهد لنظام التنفٌذٌة اللائحة فً علٌها المنصوص الشروط فٌها تتوافر الطبٌة

 طبٌب. إشراف تحت للعمال اللازمة الإسعافات بإجراء له مرخص ممرض
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 :النسائً بالمسم خاصة أحكام : عشر السادس الفصل

(1-16المادة )  المنتظر التارٌخ على السابمة الأربعة الأسابٌع لمدة وضع إجازة فً الحك الموظفة للمرأة 

 الجهة بواسطة للولادة المرجح التارٌخ وٌحدد للوضع التالٌة الستة لولادتها، والأسابٌع

 شهادات تمبل ولا صحٌة جهة من مصدلة طبٌة بشهادة أو المنشؤة لدى المعتمدة الطبٌة

 . لولادتها التالٌة الستة الأسابٌع خلال الموظفة المرأة تشغٌل ٌجوز خارجٌٌن، ولا أطباء

 

(2-16المادة )  : كالآتً الوضع بإجازة غٌابهن أثناء للموظفات ٌدفع الذي الأجر ٌكون 

 وضع إجازة فً الحك لها الجمعٌة خدمة فً سنة من ألل أمضت التً الموظفة 

 .أجر بدون

 وضع إجازة فً الحك لها الجمعٌة خدمة فً فؤكثر سنة أمضت التً الموظفة 

 . الأجر بنصف

 لها الجمعٌة خدمة فً الإجازة بدء ٌوم فؤكثر سنوات ثلاث أمضت التً الموظفة 

  . كامل بؤجر وضع إجازة فً الحك

  بؤجر المطالبة لها ٌحك لا كامل أجر وضع إجازة من استفادت التً الموظفة 

 إذا السنوٌة الإجازة أجر نصف لها السنة، وٌدفع نفس عن العادٌة السنوٌة الإجازة

 .الأجر بنصف وضع إجازة من السنة تلن فً استفادت لد كانت

 الفحص لإجراء الجمعٌة بإخطار تبادر أن للحمل الأولى الشهور فً الموظفة على 

 . للولادة المرجح التارٌخ وتحدٌد اللازم وتمرٌر العلاج علٌها الدوري الطبً

 ًذلن،  أمكن ما الموظفة وظروف رغبة الإرضاع فترة تحدٌد فً الجمعٌة تراع

 لذلن المنظم بالجدول التمٌد الموظفة وعلى

 

(3-16المادة )  من ٌتبعه وما العمل أماكن فً بالرجال النساء اختلاط الأحوال من حال فً ٌجوز لا 

 وغٌرها مرافك
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 : المستخدمة النماذج : عشر السابع الفصل

 اسم النموذج
  وظٌفة استحداث اعتماد

 موظف توظٌف اعتماد

 شاغرة وظٌفة عن إعلان

 الشخصٌة البٌانات استمارة
 الذاتٌة السٌرة

 الشخصٌة الممابلة كشف

 عمل عمد

 موظف دوام تعدٌل
 انتداب

  موظف خدمة نمل أو إعارة

 وظٌفً مسمى تعدٌل
 إجازة طلب

 موظف استئذان

 الوظٌفً الأداء تموٌم استمارة

 ترلٌة
  بدل أو حافز اعتماد

  مالٌة مستحمات / مكافؤة استلام توكٌل

  جزائً إجراء

 تظلم
  استمالة

  موظف خدمة إنهاء

  طرف إخلاء

  نظر لفت كتابً إنذار
  بالإلالة إشعار

  إذن بدون خروج ..تؤخر ..غٌاب ..بٌان

 صلاحٌات تفوٌض
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 سلم الرواتب للسعودٌٌن والمتعالدٌن

 

 

 

 


