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 أحكاـ عامة:  الفصؿ الأوؿ

   الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بما يتوافؽ مع نظاـ وزارة وضعت أحكاـ هذا النظاـ  ( : 1 - 1)  المادة

عمػى بينػة مػف أمػرل عالمػاً  الجميػعوموظفيػ  بمػا يح ػؽ المصػمحة العامػة ومصػمحة الطػرفيف وليكػوف  الجمعيػةيهدؼ هذا النظاـ إلى تنظيـ العلاقة بيف  ( : 2 - 1)  المادة
 ا عمي .بما ل  وم

، وأيضػػػاً و مػػػف ي حػػػذ حكمهػػػـ أ )الػػػدواـ الكمػػػ  والجز ػػػ   متعاقػػػديف  مػػػوظفيف كػػػانوا سػػػوا ً  الجمعيػػػةبتسػػػري أحكػػػاـ هػػػذا النظػػػاـ عمػػػ  جميػػػع العػػػامميف  ( : 3 - 1)  المادة
 .مف بنود هذا النظاـيشممهـ فيما المتطوعيف 

 وظؼ الواردة ف  الع د.النظاـ متمماً لع د العمؿ فيما لا يتعارض مع الأحكاـ والشروط الأفضؿ لمم ايعتبر هذ ( : 4 - 1)  المادة

 الحػػؽ فػػ  إدحػػاؿ تعػػديلات عمػػى أحكػػاـ هػػذا النظػػاـ كممػػا دعػػت الحاجػػة لػػذلؾ ، ولا تكػػوف هػػذل التعػػديلات نافػػذة إلا بعػػد اعتمادهػػا مػػف لإدارة الجمعيػػة ( : 5 - 1)  المادة
 .الجمعيةإدارة  مجمس

أي مسػػؤولية أو نتيجػػة لإهمػػاؿ  الجمعيػػةتحمػػؿ ت الموظػػؼ عنػػد التعاقػػد عمػػى أحكػاـ هػػذا النظػػاـ ويػػنص عمػػى ذلػػؾ فػػ  ع ػد العمػػؿ ، ولا الجمعيػػةطمػع ت ( : 6 - 1)  المادة
 الموظؼ أو ت صيرل ف  قرا ة ومعرفة هذا النظاـ.

 . الميلاديتحسب المدد والمواعيد المنصوص عميها ف  هذا النظاـ أو ع ود العمؿ بالت ويـ  ( : 7 - 1)  المادة

 ال رارات التنفيذية لهذا النظاـ بما لا يتعارض مع أحكام . الجمعيةيصدِّر مدير  ( : 8 - 1)  المادة

 إلى نظاـ العمؿ ف  المممكة العربية السعودية فيما لـ يرد في  نص ف  هذا النظاـ . يتـ الرجوع ( : 9 - 1)  المادة

 ي صد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت ف  هذا النظاـ المعان  الموضحة أماـ كؿ منها عمى النحو التال  : ( : 11 - 1)  المادة
 التنمية الاجتناعية الاهمية بنزوى جمعية -الجمعية الجمعية
     نا ب ) أو الجمعية  ر يس   الجمعيةإدارة 

 .والتوظيؼ لم ياـ بمهاـ الوظا ؼ الجمعيةإدارة  مجمس ه  المجنة المحتارة مف لجنة الوظا ؼ

م ابػؿ أجػػر مػادي أيػػاً كانػت التسػػمية التػػ   – أو حارجػػ  الجمعيػةسػػواً  داحػؿ مبنػػى – اأو إشػرافه اوتحػت إدارتهػػ الجمعيػػةهػو كػػؿ مػف يعمػػؿ لمصػمحة  الموظؼ
 ي .تطمؽ عم

 هو كؿ شحص طبيع  يعمؿ لمصمحة المنش ة وتحت إدارتها أو إشرافها تطوعاُ وبدوف م ابؿ مال  أو عين  المتطوع
 هو كؿ ما يعطى لمموظؼ كن د م ابؿ عمم  شاملًا البدلات بموجب ع د عمؿ مكتوب مهما كاف نوع هذا الأجر. الراتب

الراتب الأساس  أو أصؿ 
 الراتب

 .سمَّـ الرواتبكن د م ابؿ عمم  بدوف بدلات ، ويحدد ل  مرتبة ودرجة ف   هو ما يعطى لمموظؼ

 ، وموزَّعة حسب المراتب والدرجات. الجمعيةشاملًا لجميع المسميات الوظيفية المعتمدة ب الجمعيةهو جدوؿ بالرواتب الأساسية المعتمدة ف   سمـ الرواتب
 .سمَّـ الرواتبأوؿ مرتبة مستح   لممسمى الوظيف  ف  درجات ومراتب هو الراتب الأساس  ف  أوؿ درجة و  المربوط الأوؿ

 ه  زيادة سنوية عمى الراتب الذي يحصؿ عمي  الموظؼ بشكؿ سنوي وفؽ سمـ الرواتب علاوة  ال

وف ػاً لأحكػاـ  الجمعيػة ف يعمػؿ فػ  حدمػة والعامؿ يتعهد فيػ  الأحيػر بػ الجمعيةهو كؿ اتفاؽ محدد المدة أو غير محدد المدة أو لعمؿ معيف يبرـ بيف  ع د العمؿ
شرافها م ابؿ الأجر المتفؽ عمي .  وشروط الع د ولا حة تنظيـ العمؿ تحت إدارتها وا 

ممػا هػو منصػوص المغة العربية ه  المغة المعتمدة والرسمية والواجب استعمالها بالنسبة لجميع الع ود والسجلات والممفات والبيانات المتداولة وغيرها  ( : 11 - 1)  المادة
لمغػة أجنبيػة إلػى جانػب المغػػة  الجمعيػةيػ  فػ  أحكػاـ هػذا النظػاـ ، أو فػ  أي قػػرار إداري يصػدر تنظيمػاً لأحكػاـ هػذا النظػاـ ، وفػ  حالػػة اسػتعماؿ عم

 العربية يعتبر النص العرب  هو النص المعتمد دوماً.
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 الوظا ؼ:  الفصؿ الثان 
 ه  :  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح مسمى الوظيفيال التصنيف

 إداريةوظائف 

 / مدير إدارة مدير الجمعية  مدير  
 / نا ب مدير إدارة نا ب مدير الجمعية نا ب المدير

 ر يس قسـ إداري بالجمعية ر يس قسـ 
 نا ب ر يس قسـ إداري بالجمعية نا ب ر يس قسـ  

 إشرافيةوظائف 

    ر يس قسـ الموارد المالية
 مسوؽ مشاريع الجمعية /مندوب مبيعات / موظؼ مبيعات ؽمسؤوؿ تسوي

    مسؤوؿ استثمار 
   مسؤوؿ است طاعات 

   مسؤوؿ علاقات

 وظائف
 تخصصية

    محاسب

 اعلاـ 
 المنتج / المحرر  مصمـ / )ال      

 )فن  تسجيؿ وتوثيؽ صوت  ومر   .    
     باحث اجتماع  

 وظائف عامة

 سكرتير / مدحؿ بيانات سكرتير / مدحؿ بيانات
  مدحؿ بيانات    إداريموظؼ 

    أميف مستودع  
 جميع الموظفيف الميدانييف موظؼ ميدان  

  تسويؽ

 وظائف خدمة
 /مراقب موظؼ الاست باؿ / مراسؿ / سا ؽ  1م مور حدمات )
 حارس / عامؿ / فرَّاش  2م مور حدمات )

   ( : 2 - 2)  المادة
       1ثمانية أرقاـ تبدأ برقـ مف  مكون  بالوظيفة ، وتكوف متسمسمة حسب تواريخ اعتمادها الرقـ الوظيف  : وهو الرقـ الحاص  -

  
  الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة

  1 المدير التنفيذي 
  2 السكرتير

  3 الباحث الاجتماعي 
  4 المحاسب 

  5  الصندوق امين 
  6 أمين المستودع 
  7 مدخل بيانات 

 والعقود التوظيف: الفصل الثالث 

راجع جز  النماذج ف  آحر ػ   1نموذج رقـ )لذلؾ المعد النموذج بتعب ة ر يس ال سـ ي وـ لفتح وظيفة جديدة ،  الجمعيةعند حاجة أي قسـ مف أقساـ  ( : 1 - 3)  المادة
نها  باق  الإجرا ات الإ لمدير الموارد البشرية  -هذا النظاـ  دارية.لعرضها عمى لجنة الوظا ؼ وا 

هػذل الوظيفػة ومػدى ت ثيرهػا لبعػد دراسػة الحاجػة الفعميػة  الجمعيػةلمجنة التوظيؼ الحؽ ف  قبوؿ أو رفض أي وظيفة جديدة يطمبها أي قسـ مف أقسػاـ  ( : 2 - 3)  المادة
 ف  إنجاح العمؿ.

 ؿ.  ويحدد فيها مؤهلات ومميزات الوظيفة وشروط ال بو 3ف  )نموذج رقـ  الجمعيةيتـ الإعلاف عف الوظا ؼ الشاغرة ب ( : 3 - 3)  المادة

كماؿ الترتيبات لاحتيار الموظؼ المناسب وتعميد شؤوف الموظفيف بإكماؿ  إدارة الموارد البشريةت وـ  ( : 4 - 3)  المادة بدراسة أوراؽ المت دميف عمى الوظا ؼ الشاغرة وا 
 الترتيبات لمم ابمة الشحصية فيما بعد.

 لعامة التالية :مستوفياً لمشروط االمت دِّـ لمعمؿ أف يكوف  الجمعيةب ل بوؿ التوظيؼ والعمؿيشػترط  ( : 5 - 3)  المادة
 .أف يكوف طالب العمؿ سعودي الجنسية 
 .الأمانة وحسف الحمؽ  
  وحسف التصرؼ والتعامؿ مع الآحريف. واحدال درة عمى العمؿ ف  فريؽ 
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 .المؤهلات العممية أو الحبرات العممية المطموبة لموظيفة 
 .أف يكوف لا  اً طبياً لموظيفة المرشح لمتعييف عميها 
 أو الم ابلات الشحصية بنجاح. اجتياز الاحتبارات 

 ويجوز لممنش ة إعفا  طالب  العمؿ السعودييف مف شرط أو أكثر مف هذل الشروط عدا شرط المياقة الطبية
 

مػػؿ بالنسػػبة    مػػف نظػػاـ العمػػؿ وأف يكػػوف مصػػرحاً لػػ  بالع 33  ، ) 32  ، )26يجػػوز اسػػتثناً ا توظيػػؼ غيػػر السػػعودي وف ػػاً لمشػػروط والأحكػػاـ الػػواردة فػػ  المػػواد ) ( : 6 - 3)  المادة
 لمعامؿ غير السعودي ، ولدي  إقامة سارية المفعوؿ . 

 مسوغات الآتية :الأف ي دـ إلى شؤوف الموظفيف  الجمعيةيجب عمى الموظؼ المت دـ لمتوظيؼ ب ( : 7 - 3)  المادة
  4تعب ة استمارة البيانات الشحصية لمموظؼ )نموذج رقـ.  
 السيرة الذاتية . 
 غير السعودييف صورة الهوية )البطاقة لمسعودييف والإقامة ل . 
 صورة الشهادات العممية والإدارية الحاصؿ عميها . 
 .صورة مصدقة مف المؤهلات العممية والحبرات العممية ، أو إحضار الأصؿ لممطاب ة 
 سـ. 4 × 3م اس ممونة شمسية  ةصور  2 عدد 

 تحفظ هذل المستندات ف  ممؼ حدمة الموظؼ.

، مػدير المػدير المػوارد البشػرية، المػدير التنفيػذي : ) حتيػاجلااأعضا  أو أكثػر حسػب  ثلاثةنة تشكؿ مف ت وـ بالم ابمة الشحصية لمموظفيف الجدد لج ( : 8 - 3)  المادة
 .دارة الجمعيةإو ما ترال أ  ر يس ال سـ أو مف ينوب عن 

والرفػع بػذلؾ ة الشحصػية  بوؿ أو رفض الموظؼ المت دـ عمى وظيفة شاغرة بعػد إجػرا  الم ابمػالتوصية بلجنة الم ابمة الشحصية ه  الجهة المحولة ب ( : 9 - 3)  المادة
 . 6 و)نموذج رقـ  2)نموذج رقـ وفؽ  مدير الموارد البشرية، وتتـ هذل الحطوات بمتابعة  الجمعيةر يس عتمادل مف لا

 حسب الإجرا ات المتبعة ف  ذلؾ. ترسيم يتـ  موظؼيحرر ع د عمؿ لكؿ  ( : 11 - 3)  المادة

كػوف الػنص المكتػوب بالمغػة العربيػة هػو المعتمػد دومػاً ، وتسػمـ نسػحة   يحػرر مػف نسػحتيف وي7يتـ استحداـ الموظؼ بموجب ع د عمؿ )نموذج رقػـ  ( : 11 - 3)  المادة
  ، ويجػب أف يتضػمف الع ػد بيانػات فيػمف الع د لمموظؼ وتودع النسحة الأحرى ف  ممؼ حدمت  بعد توقيػع الموظػؼ بالمواف ػة عمػى الشػروط الػواردة 

 وأية بيانات ضرورية أحرى. وساعات العمؿلمدة غير محددة بطبيعة العمؿ والشروط المتفؽ عميها وما إذا كاف الع د محدد المدة أو 

تكميؼ الموظؼ بعمؿ يحتمؼ احتلافاً جوهريػاً عػف العمػؿ المتفػؽ عميػ  بغيػر مواف تػ  إلا فػ  حػالات الضػرورة ومػا ت تضػي  مصػمحة  لمجمعيةلا يجوز  ( : 12 - 3)  المادة
 العمؿ ، عمى أف يكوف ذلؾ بصفة مؤقتة.

 المرجع الأساس  لممهمات المطموبة مف الموظؼ عند الحلاؼ حوؿ ذلؾ. ومرف ات  يعتبر الوصؼ الوظيف  لموظيفة وع د العمؿ ( : 13 - 3)  المادة

ممؼ حػاص بكػؿ موظػؼ وي ػوـ بمتابعتػ  ، وتحفػظ فيػ  جميػع البيانػات والمعػاملات الرسػمية الحاصػة بػالموظؼ : )البيانػات  الموارد  البشريةيعد قسـ  ( : 14 - 3)  المادة
لحاصػؿ عميهػا ، السػيرة الذاتيػة ، تػاريخ بػد  العمػؿ ، المسػمى الػوظيف  ، ال سػـ ، الشحصية ، صور فوتوغرافيػة ، صػورة الهويػة ، صػور الشػهادات ا

 زا ية ...إلخ .الإجازات ، الاست ذانات ، الكشوفات الطبية ، الحطابات ، ت ويـ الأدا  ، الت ارير السنوية ، التنبيهات والإنذارات ، والإجرا ات الج

 التوظيػؼ نموذج ف  المعتمدالتوظيؼ تاريخ  يبدأ احتسابها مف -  )يُستثنى منها إجازات الأعياد -عمؿ الفترة التجريبية لمموظؼ الجديد ثلاثة أشهر  ( : 15 - 3)  المادة
 .يتـ الترسيـ )بعد الفترة التجريبية ، ولا يحؽ لمموظؼ حلاؿ هذل الفترة التمتع بمميزات الموظفيف المرسَّميف إلى أف   2)نموذج رقـ 

 إضػافية بعػد الفتػرة التجريبيػة ثلاثة أشػهرالاستغنا  عف حدمات  أو تمديد الفترة التجريبية لفترة لا تزيد عف يتـ ترسيـ الموظؼ الجديد بشكؿ رسم  أو  ( : 16 - 3)  المادة
 .و مواف ة الموظؼ الحطية  14ف  )النموذج رقـ  لمموظؼ عف الفترة التجريبية ت ويـبناً  عمى توصية ر يس ال سـ مرف ة ب الأولى

وكفػا ة الموظػؼ لشػغؿ  شؤوف الموظفيف ب بوؿ ترسػيـ الموظػؼ قبػؿ انتهػا  الفتػرة التجريبيػة إذا مػا رأى أهميػةالحؽ ف  ت ديـ توصية ل المباشر مر يسل ( : 17 - 3)  المادة
وفػػؽ لفتػػرة التجريبيػػة عػػف الموظػػؼ دا  الأ ت ػػويـويُرفػػؽ  إذا رأى عػػدـ أهميتػػ  عكػػس ذلػػؾولػػ   عمػػى أف لا ت ػػؿ فتػػرة التجربػػة عػػف شػػهر ، ،هػػذل الوظيفػػة
  .14)نموذج رقـ 
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ف  أي وقت أف التوظيؼ تـ نتيجة لانتحاؿ الموظؼ شحصية غير صحيحة أو نتيجة ت ديم  بيانات أو مستندات غيػر صػحيحة أو  يةلمجمعإذا ثبت  ( : 18 - 3)  المادة
 العمػػؿ مكتػػب مػػف نظػػاـ 83فسػػخ الع ػػد دوف حاجػػة لأي إشػػعار سػػابؽ ودوف مكافػػ ة أو تعػػويض، وذلػػؾ فػػ  نطػػاؽ حكػػـ المػػادة  لمجمعيػػة، فػػإف  مػػزورة

 .الإجرا  ال انون  المناسب حياؿ هذا الموظؼاتحاذ ف   الحؽ لمجمعيةو 

  يوماً مف تاريخ الع د بيف الطرفيف إذا كاف متعاقداً معػ  مػف 15يحؽ لمجمعية إلغا  ع د العامؿ الذي لا يباشر مهاـ عمم  دوف عذر مشروع حلاؿ ) ( : 19 - 3)  المادة
ذا لـ يضع نفس  تحت تصرؼ الجمعية فور وصول  لممممكة إذا كاف متعاقداً   مع  مف الحارج . داحؿ المممكة وا 

بػرات لجنة الوظا ؼ ه  الجهة المحولة بتحديد م دار الراتب ]الدرجة والمرتبة ف  سمـ الرواتب[ الذي يُصػرؼ لمموظػؼ الجديػد حسػب المػؤهلات والح ( : 21 - 3)  المادة
 الحاصؿ عميها.

لمرتبػة والدرجػة وفػؽ المػؤهلات والحبػرات % مف أصؿ الراتب المتوقع حصول  عميػ  بعػد تحديػد ا77مكاف ة الفترة التجريبية لمموظؼ الجديد ه  نسبة  ( : 21 - 3)  المادة
 الملا مة لممسمى الوظيف  الذي ت دـ إلي  الموظؼ.

 أشهر. ستةترتبط أشهر صرؼ المكاف ة بالفترة التجريبية والت  متوسطها ثلاثة أشهر وأقمها شهر وأكثرها  ( : 22 - 3)  المادة

% 37فػػرؽ المكافػػ ة مػػع أصػػؿ الراتػػب وهػػ  نسػػبة ؿ عمػػى يحصػػفػػ  حالػػة حصػػوؿ الموظػػؼ عمػػى ت يػػيـ ممتػػاز أو جيدجػػداً بعػػد الفتػػرة التجريبيػػة فإنػػ   ( : 23 - 3)  المادة
 مضروبةً ف  عدد أشهر الفترة التجريبية تعطى لمموظؼ مع أوؿ راتب بعد الترسيـ.

ت مػف عند حصوؿ الموظؼ الجديد عمى ت ييـ جيد أو أقؿ ف  ت ييـ أدا ػ  لمفتػرة التجريبيػة التػ  لا تتجػاوز ثلاثػة أشػهر عمػى مسػمى وظيفػ  مػا ، وثبػ ( : 24 - 3)  المادة
 لت يػيـ قدرتػ  عمػى ال يػاـ بمهػاـ وظيفػة شػاغرة أحػرى فإنػ  يسػوغ انت الػ  مػف هػذا المسػمى إلػى المسػمى الػوظيف  الآحػر ويب ػى فػ  فتػرة تجريبيػػةحػلاؿ ا

لػ   أشهر ف  الفترة التجريبية لموظيفػة الأولػى فػلا يسػوغ ستةأشهر ، أما إذا قضى  ستة، بحيث يكوف إجمال  الفترتيف  ثلاثة أشهرأحرى لا تزيد عف 
 الت دـ عمى الوظيفة الأحرى ، إلا بصورة ابتدا ية لموظيفة الأحرى.

ويوقػع ع ػد مػع صػاحب المؤسسػة وفػؽ  محػددة،عماؿ لمعمػؿ لػديها فػ  أعمػاؿ  او أو فنييفمحتصيف  مؤسسة لتوفيرمع أي  يجوز لمجمعية أف تتعاقد ( : 25 - 3)  المادة
ويمكػف ن ػػؿ  أحػرى،يػة بموجػب الع ػد ولا تتحمػؿ الجمعيػػة أي مصػاريؼ ويػػتـ صػرؼ رواتػب هػؤلا  مػف قبػػؿ الجمع بهػذا،الإجػرا ات النظاميػة الحاصػة 

 .ةيكاف مناسباً لمعمؿ ف  الجمعية وفؽ الإجرا ات النظام إذاكفالة أي عامؿ 
 الـــدوام:  الفصل الرابع

سػتبدؿ يػوـ الجمعػة بيػوـ تأف  مجمعيػةلراحػة أسػبوعية رسػمية براتػب كامػؿ لجميػع المػوظفيف ، و  ، ويكػوف يػوـ الجمعػة  أيػاـ سػتةية أياـ العمػؿ الأسػبوع ( : 1 - 4)  المادة
، مػع تمكيػنهـ لتعػديؿ الػدواـ  8باسػتحداـ )نمػوذج رقػـ   الجمعيػةآحر لبعض موظفي  متى دعت الحاجة لذلؾ، وذلؾ بعد الحصوؿ عمى مواف ة مػدير 

 مف أدا  واجباتهـ الدينية.

 دواـ كؿ موظؼ وتاريخ الدواـ.  بياف موعد بيف الموظفيف ليوـ السبت ويوضع جدوؿ مناوبات يتضمف فترات مناوبةيجوز عمؿ  ( : 2 - 4)  المادة

ولػو ، ولا يحػؽ لمموظػؼ تغييػر أوقػات سػاعات العمػؿ  يكوف حضور الموظفيف إلى أماكف العمؿ وانصرافهـ منها ف  المواعيد المحددة ف  هذا النظاـ ( : 3 - 4)  المادة
سػتثنى مػف ذلػؾ الوظػا ؼ المناطػة بالإنجػاز أو   ، ويُ 8)نمػوذج رقػـ  وفػؽ عمػى ذلػؾ الجمعيػةومواف ػة إدارة  د مف ر يس ال سـدوف اعتمابشكؿ مؤقت 

 .والغير مرتبطة بوقت لمحضور أو للانصراؼ المهمات

 .راحة ساعات متوالية دونما فترة  حمسأكثر مف الموظؼ ألا يعمؿ  الجمعيةب أوقات العمؿراعى ف  ي ( : 4 - 4)  المادة

وظيفة ضمف التصنيفات الساب ة عند اعتمادها وذلؾ كؿ دد دواـ ح  ويُ ةومسا ي ةصباحيفترتيف أو  ف ط، مسا ية ف ط،صباحية ) الجمعيةأنواع الدواـ ب ( : 5 - 4)  المادة
  ساعات يومية ماعدا يوـ السبت يكوف العمؿ لأربع ساعات ف ط . 8تزيد ساعات العمؿ ف  الجمعية عف  عمى ألا تزيد لا حسب الاحتياج

 حسب حاجة العمؿ ويصدر بذلؾ تعميـ . ساعات العمؿ ف  شهر رمضاف المبارؾ تحدد  ( : 6 - 4)  المادة

مػف الشػهر  27)يبػدأ بتػاريخ ، عمماً ب ف شهر العمػؿ  الجمعيةنظاـ الحضور والانصراؼ المستحدـ بتماد حضور وانصراؼ الموظؼ باستحداـ يتـ اع ( : 7 - 4)  المادة
 . ذلؾ الشهر مف 19وينته  بتاريخ السابؽ 

وفػ  حالػة وجػود حػالات دواـ  لمجمعيػة،ر   إذا تعػذَّر معػ  الحضػو الجمعيػة)حػارج مبنػى فػ  أيػاـ العمػؿ الحػارج  أو التوقيػع  البصػمةلا يمزـ استحداـ  ( : 8 - 4)  المادة
شعار   بذلؾ. مدير الموارد البشريةحاصة فلابد مف اعتماد ر يس ال سـ وا 
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أو البصػػمة ولا يُشػػترط لهػا اسػػتحداـ  منػ ،بإشػػراؼ  لمموظػػؼ وتكػوف ر ػػيس ال سػـ وقػػت العمػؿ الحػػارج  يالميػدان ي فيهػا يُ ػػدِّر سػاعات العمػػؿ الميدانيػة  ( : 9 - 4)  المادة
الػدواـ أمػاـ هػذل الأيػاـ نمػوذج  ويُشػترط توقيػع ر ػيس ال سػـ فػ  الانصراؼ،نصراؼ إذا تعارضت أوقاتها مع أوقات الدحوؿ أو لمحضور أو الاالتوقيع 

 قبؿ إقفاؿ دواـ ذلؾ الشهر. البشرية،إدارة الموارد لاعتمادها كساعات عمؿ لدى 

حتػى  الشػهر،عمى أف لا تزيد عف أربع مرات حلاؿ  ترة التجريبيةالف حلاؿ نظاـ الحضور والانصراؼيتغاضى عف الموظؼ الجديد نسيان  لاستحداـ  ( : 11 - 4)  المادة
 .ف  دحوؿ وانصراؼ الموظفيف الجمعيةنظاـ عمى يعتاد 

 لمرَّة واحدة ف  الشهر ويبدأ الحسـ إذا تكرر النسياف لأكثر مف ذلؾ.الدواـ ف  الدحوؿ أو الحروج  نظاـ يتغاضى عف نسياف الموظؼ لاستحداـ  ( : 11 - 4)  المادة

 ضمف إحدى الحالات التالية :  المباشر،  وباعتماد مف ر يس  13وفؽ نموذج الاست ذاف )نموذج رقـ  است ذاف الموظؼ يكوف ( : 12 - 4)  المادة
 .الت حر ف  الحضور عف وقت الدواـ 
 .الانصراؼ قبؿ نهاية وقت الدواـ 
 . الحروج أثنا  الدواـ الرسم 

 عات الاست ذاف بعد جمعها مف رصيديتـ حصـ سا وف  حاؿ عدـ التعويض الشهر،يحؽ لمموظؼ تعويض ساعات الاست ذاف قبؿ إقفاؿ دواـ  ( : 13 - 4)  المادة
  الاجازة الاعتيادية لمموظؼ.

 بــــرواتـــال:  الفصل الخامس ( : 14 - 4)  المادة

 درجة،  حمسة عشر تشتمؿ كؿ مرتبة عمى  ستة مراتبمف الرواتب ـ يتشكؿ سمَّ  ( : 1 - 5)  المادة

لمحددة لموظيفة ، ويمنح الموظػؼ عنػد التعيػيف أوؿ مربػوط فػ  ويكوف التعييف وف اً لممرتبة ا معينة،يتـ تعييف الموظفيف عمى وظا ؼ ذات مسميات ومواصفات  ( : 2 - 5)  المادة
 لـ يتفؽ ف  ع د العمػؿ عمػى أجػر أكبػر ، أو تػرى لجنػة التوظيػؼ أهميتػ  لأف يكػوف عمػى درجػات المرتبة المعيف عميها طب اً لسمـ الرواتب المعتمد ما

  .مت دمة ف  المرتبة الت  يستح ها )انظر سمـ الرواتب ف  نهاية هذا النظاـ

عمػى أف لا تتػ حر عػف اليػوـ  مػيلاديوالعشػريف مػف كػؿ شػهر  السػابعف  اليوـ  السعودي ويتـ دفعها حلاؿ ساعات العمؿ وف  مكان  تدفع أجور العامميف بالريال ( : 3 - 5)  المادة
 وتودع ف  حسابات الموظفيف البنكية وف اً للأحكاـ التالية : الجمعيةظروؼ  حارجة  عف إرادة لإلا  الثلاثيف

 جر الشهري يصرؼ أجرل ف  نهاية الشهر  .العامؿ ذو الأ 
 . العامؿ باليومية أو بال طعة يصرؼ أجرل ف  نهاية الأسبوع 
  . ًالعامؿ الذي تنه  المنش ة حدمت ، يدفع أجرل وكافة مستح ات  فورا 
 اريخ ترؾ العمؿ .العامؿ الذي يترؾ العمؿ مف تم ا  نفس  يدفع أجرل وكافة مستح ات  حلاؿ مدة لا تتجاوز سبعة أياـ مف ت 
 . أجور الساعات الإضافية تدفع ف  ميعاد أقصال ثلاثة أياـ مف تاريخ انتها  التشغيؿ الإضاف  ما لـ يتـ دفعها مع الأجر العادي لمعامؿ 

 وذلؾ ف  نطاؽ العمؿ ب حكاـ هذا النظاـ. لمجمعيةيتـ صرؼ الرواتب بعد حصـ أي مبالغ مستح ة  ( : 4 - 5)  المادة

 .يسب   يتـ الصرؼ ف  يوـ العمؿ الذيفالأجور يوـ الراحة الأسبوعية أو يوـ عطمة رسمية إذا صادؼ اليوـ المحدد لدفع  ( : 5 - 5)  المادة

ػػؿ نتيجتهػػا الموظػػؼ  ( : 6 - 5)  المادة سػػواً  بمسػػارعت  لإكمالهػػا أو اعتمػػاد الراتػػب  نفسػػ ،أي تػػ حير فػػ  صػػرؼ الراتػػب بسػػبب عػػدـ اكتمػػاؿ بيانػػات الموظػػؼ لػػذلؾ الشػػهر فيتحمَّ
 .الشهري بالحسميات الت  تطابؽ هذا الت صير

الكشػػؼ المعػػد لهػػذا الغػػرض ، ولمموظػػؼ أف يوكػػؿ مػػف يشػػا  ل ػػبض راتبػػ   الشػيؾ أو عمػػى مبػػالغ ن ديػػة هػػ  مػػف ح وقػػ يوقػع الموظػػؼ عنػػد اسػػتلاـ راتبػػ  أو أي  ( : 7 - 5)  المادة
)نمػوذج وفػؽ  مدير الجمعيػة بعد اعتمادل مف أو مف ينوب عن لشؤوف المالية ا لمديركتاب  موقع من   تفويضوذلؾ بموجب  الجمعيةومستح ات  لدى 

 . 17رقـ 
 

 التدريب والتأىيل: الفصل السادس
 

عدادهـ مهنياً بشكؿ دوري وبنسبة لاتزيد عف ) ( : 1 - 6)  المادة  %  مف المجموع الكم  لمموظفيف سنويا .12ت وـ الجمعية بتدريب وت هيؿ عمالها السعودييف وا 
 يستمر صرؼ أجر العامؿ طواؿ فترة التدريب أو الت هيؿ .   ( : 2 - 6)  المادة
 دريب والت هيؿ وتؤمف تذاكر السفر ف  الذهاب والعودة كما تؤمف  وسا ؿ المعيشة مف م كؿ ومسكف وتن لات داحمية .تكاليؼ الت الجمعيةتتحمؿ  ( : 3 - 6)  المادة
 أف تنه  تدريب أو ت هيؿ العامؿ وأف تحمم  كافة النف ات الت  صرفتها عمي  ف  سبيؿ ذلؾ ، وذلؾ ف  الحالات  الآتية : لمجميعةيجوز  ( : 4 - 6)  المادة

 لصادرة عف الجهة الت  تتولى تدريب  أو ت هيمة أن  غير جاد ف  ذلؾ .) أ    إذا ثبت ف  الت ارير ا
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 .موعد المحدد لذلؾ دوف عذر م بوؿ)ب   إذا قرر العامؿ إنها  التدريب أو الت هيؿ قبؿ ال
مف ميزانيتها بما ف  ذلؾ تذاكر السفر ت وـ الجمعية بتدريب المتطوعيف الممتح يف بالعمؿ لديها حسب الإمكاف عمى اف تتحمؿ الجمعية نف ات ومصاريؼ التدريب  ( : 5 - 6)  المادة

 ولوازمة لو كاف التدريب حارج المحافظة .
 .لا يتـ اعتماد أي دورة لمموظؼ الا بمواف ة حطية مف إدارة الجمعية حتى لو كانت عمى حساب الموظؼ الشحص   ( : 6 - 6)  المادة

 لاواتـالع :الفصل السابع
 

 : كالتال  رؼ حسب ت دير الموظؼ ف  الت ييـ السنوي وه  تصو تب ، راوه  نسبة مف أصؿ ال ثابتةسنوية علاوة يعطى الموظؼ  ( : 1 - 7)  المادة
 ممتاز جيد جدا جيد الت دير 

 % 5 % 4 % 3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة مف أصؿ الراتب
ويـ فػ  الأدا  لا ي ػؿ يشترط لحصوؿ الموظؼ الجديػد عمػى العػلاوة السػنوية الثابتػة أف يكػوف الموظػؼ قػد أمضػى الفتػرة التجريبيػة )ثلاثػة أشػهر  وبت ػ ( : 2 - 7)  المادة

 الجديد . الميلادي)بداية العاـ  1/1 عف جيدجداً أو تـ ترسيم  قبؿ انتها  الفترة التجريبية عمى أف يكوف ذلؾ قبؿ تاريخ
 الشروط التالية :  إذا استوفى ميلاديتضاؼ لأصؿ الراتب مع بداية كؿ عاـ  علاوة أدا  الموظؼ يعطى ( : 3 - 7)  المادة

 جيد جداً. ت ييـ لأدا   الوظيف  لا ي ؿ عف 
 شاممة لمفترة التجريبية أف يكوف قد أمضى ف  العمؿ ستة أشهر ف كثر. 

 أقؿ مف جيد جداً  جيد جداً  ممتاز شرط الت دير الحاصؿ عمي 
 يحرـ علاوة الأدا  % 4 % 5 نسبة علاوة الأدا  مف الراتب الأساس 

 معادلة احتساب مبمغ علاوة الأدا  مف الراتب الأساس  : ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة الت ويـ = النتيجة.×  177÷ ساس  الراتب الأ

سػنة الجديػدة بنػاً  تدفع علاوة الأدا  لمموظؼ لمدة سنة بناً  عمى ت ييـ أدا   لمسنة الت  قبم  ثـ تحػذؼ بنهايػة العػاـ ، وتعتمػد عػلاوة الأدا  الجديػدة لم ( : 5 - 7)  المادة
 عمى ت ييـ أدا   الجديد لسنة العمؿ الأحيرة.

 رَّ قِػأُ كع وبػة ت ديبيػة متػى  او الجمعيػةحسب ظروؼ ميزانيػة  أو علاوة الأدا  )الترقية  الثابتة لاوة السنويةعف الحرماف الموظؼ م الجمعيةلإدارة يحؽ  ( : 6 - 7)  المادة
أو حصمو الموظػؼ  أو لأي سبب آحر ترال مناسباً لذلؾ  1)الجمعيةمف أنظمة وآداب وسموكيات  بش   ؿ الموظؼحلاذلؾ ف  إجرا  جزا   نتيجةً لإ

 .ف  ت يـ الأدا  السنويعمى ت دير أقؿ مف جيد 
 زــــوافــالح:  الفصل السابع

 
ا ؼ إضافة بند الحوافز لنظاـ الوظ الجمعية: ]مف لا يشكر الناس لا يشكر الله[ ف د رأت إدارة  وقوؿ النب   وَمَا يَفعَمُوا مِن خَيرٍ فَمَن يُكفَرُوهُ وَالمَّوُ عَمِيمٌ بِالمُتَّقِينَ  انطلاقاً مف قول  تعالى : 

 .منشطاً ولممجتهديف لتكوف لممحسنيف شكراً ،  الجمعيةب
 :إلى تح يؽ الأمور التالية  الجمعيةنظاـ الحوافز بيهدؼ  ( : 1 - 7)  المادة

  ةً تشجيع الموظفيف  لموظفيف.الدوري لأدا  ا ت ويـف  الجوانب الت  يبرزوف فيها أثنا  العمى العطا  المستمر وحاصَّ
 .بث روح التنافس الشريؼ بيف الموظفيف 
 ا  ش   مف التجديد ف  روتيف العمؿ لطرد الممؿ والسآمة.إضف 
 .شكر المجتهد بهذل الحوافز ، يمف لا يشكر الناس لا يشكر اللهي 
 مف حلاؿ هذل الحوافز. الجمعيةت وية ربط الموظفيف ب 
  مف الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عميها مف حلاؿ هذل الحوافز. الجمعيةاستفادة 

ة دَّ ، حسف التعامؿ مع الآحريف ، المبادرات الذاتية ، مُ  ية العاليةالدواـ ، الإنتاجالمحافظة عمى )عمى إحدى الأمور التالية :  الجمعيةب تعطى الحوافز ( : 2 - 7)  المادة
 . ، الولا  الوظيف   المحتمفة الجمعيةالحدمة ، التميز الشحص  ، الإبداع والابتكار ، التفاعؿ الإيجاب  مع أنشطة 

وفػؽ نمػػوذج  توصػػية لإعطػا  حػافز لموظفػػ  متػى رأى تػوفر الأسػباب الم نعػػة لػذلؾ ويشػرح فػػ  هػذل التوصػية حيثيػات هػػذا الطمػبيرفػع ر ػيس ال سػـ ب ( : 3 - 7)  المادة
 . 16)نموذج رقـ  بدؿطمب اعتماد حافز أو 

  .16وفؽ نموذج طمب اعتماد حافز أو بدؿ )نموذج رقـ    الجمعية تعتمد الحوافز لصالح الموظؼ باعتماد مدير ( : 4 - 7)  المادة
  % مف أصؿ الراتب5يحصؿ في  عمى ت دير )ممتاز  ، بالإضافة إلى حصول  عمى لأدا   سنوي  ت ويـعف كؿ  [شكروت ديرشهادة ]ؼ يُعطى الموظ ( : 5 - 7)  المادة

 لتمؾ السنة.كعلاوة أدا  
 ريال  وفؽ الضوابط التالية :577  بالإضافة إلى مبمغ م طوع وقدرل )شهادة الموظؼ المثال ويعطى ) ]الموظؼ المثال [يتـ احتيار  ( : 6 - 7)  المادة

  السنوياستناداً عمى الت ويـ  سنةيتـ احتيار موظؼ واحد ف ط كؿ. 
   محؿ الت ييـ معياراً مف معايير الترشيح والاحتيار. لمسنةيعتبر امتياز الموظؼ ف  ت ييـ الأدا  الوظيف 
 .يشترط أف يحمو ممؼ الموظؼ لتمؾ الفترة مف الإنذارات أو الجزا ات 

                                      
 راجع بند العقوبات من هذا النظام (1)
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  ور يس قسـ الموظؼ المعن . التنفيذي المديراحبة ال رار ف  الترشيح بعد دراسة ذلؾ مع ه  ص البشرية المواردإدارة تعتبر 
 .يتـ الإعلاف عف هذا الترشيح ف  لوحة شؤوف الموظفيف 

 .وت ديراً لمجهودات  حلاؿ تمؾ الفترة عف كؿ حمس سنوات يمضيها عمى رأس العمؿ كعرفاف وظيف  [العطا  درع]يعطى الموظؼ  ( : 7 - 7)  المادة
متػى تػوفرت فيػ  أو فػ  أعمالػ  ميػزة ، ريال  إلػى ألفػ  ألػؼمػف بالإضػافة إلػى جػا زة عينيػة ب يمػة ت ديريػة تتػراوح  [الابػداعدرع ]مبدع يعطى الموظؼ ال ( : 8 - 7)  المادة

 الإبداع ، مف مثؿ :
  لمجمعيةت ديـ اقتراح متميز وفعَّاؿ وعُمؿ ب  وكاف في  ثمرة كبيرة. 
  نجاح مشاريع  بصورة إبداعية. الجمعيةإبراز وا 
 تزيد عف حمسيف ألؼ ريال. الجمعيةفة عالية عمى توفير تكم 
  الجمعيةثابت عمى عال  و توفير دحؿ. 

، ويُعتمػد بنػاً  عميػ    بحضور ر يس قسػـ الموظػؼ المعنػ مكونة مف )المدير التنفيذي و مدير الموارد البشرية و لجنة تَُ رّ الأعماؿ الإبداعية بواسطة  ( : 9 - 7)  المادة
 .صرؼ الحافز

الأدا  الػوظيف  لػثلاث سػنوات متتاليػة ، بالإضػافة إلػى جػا زة عينيػة تتػراوح  ت ػويـمتى حصؿ عمى الامتيػاز فػ   [لتميزادرع ] المتميّز يعطى لمموظؼ ( : 11 - 7)  المادة
 وألؼ ريال. حمسما ةبيف 

متػاز بت ػدير م مكاف ة م طوعة عند إحضػارل مػا يثبػت نجاحػ  الذي يُكمؿ تعميم  مموظؼل فيُصرؼالدراس  تحفيزاً لمموظفيف لإكماؿ ومواصمة تعميمهـ  ( : 11 - 7)  المادة
 التال  : حسب المرحمة الدراسية كدراس  عاـ ف  نهاية كؿ أو جيدجداً 
  ريال 377المرحمة المتوسطة. 
  ريال 477المرحمة الثانوية. 
  ريال 577المرحمة الجامعية يدرجة البكالوريوسي. 
   ريال. 677الدبموـ )شرط أف لا ت ؿ مدة الدراسة عف سنة 
 ريال 1777 الدراسات العميا. 

 وممحػوظ أو مبػادرة شؤوف الموظفيف متى ظهر من  أدا  جيػد صورة من  ف  ممؼ الموظؼ لدى لمموظؼ وتحفظ [حطاب شكر] دير الجمعيةميحرر  ( : 12 - 7)  المادة
 ف  مجاؿ العمؿ.

وذلػؾ بالحضػور والمشػاركة فػ  إعػداد   غيػر الرسػمية الجمعيػةمموظؼ المتفاعؿ مع برامج وأنشطة مكاف ة مالية حسب توصية لجنة الأنشطة ل يعطى ( : 13 - 7)  المادة
 تكف تمؾ الأنشطة مف صميـ عمؿ الموظؼ ف  ال سـ. مالـالبرامج 

 
 

 الأداء الوظيفي يميتق:  الفصل الثامن
  .14)نموذج رقـ  -راجع نموذج ت ييـ أدا  الموظفيف–يُراعى ف  ت ييـ أدا  الموظفيف الضوابط والشروط المذكورة ف  تعميمات نموذج ت ييـ الأدا   ( : 1 - 8)  المادة
 :إحدى الحالات التالية ف  الأدا  الوظيف  يتـ استحداـ نموذج ت ييـ  ( : 2 - 8)  المادة

 .عند انتها  الفترة التجريبية لمموظؼ الجديد لاستكماؿ الترسيـ 
  السنوي لمموظؼ.الت ييـ    ف أشهر للاستفادة منأربعة كؿ 
  السنةلتمؾ  [الميلاديلمعاـ  المثال الموظؼ لتحديد علاوة الأدا  السنوية ، ولتحديد ] الميلاديقبؿ انتها  العاـ. 

 بما فيها الفترة التجريبية. تعتبر أقؿ مدة لت ييـ الموظؼ الجديد بعد ترسيم  لحصول  عمى العلاوة السنوية الثابتة ه  ستة أشهر مف تاريخ التعييف ، ( : 3 - 8)  المادة
 8لمنصوص عميها ف  المادة )يعتبر ر يس ال سـ أو الر يس المباشر مسؤوؿ مسؤولية مباشرة عف ت ييـ موظفي  ومرؤوسي  ، وت ديـ الت ييـ ف  الفترات ا ( : 4 - 8)  المادة

- 2.  
 .اعتمادل ويحؽ لمموظؼ اف يتظمـ مف هذا الت رير الموظؼ بصورة مف الت رير فور يحطر ( : 5 - 8)  المادة

 
 الترقيات والنقل:  الفصل التاسع

 
 الشروط الآتية : في  أهلًا لمترقية إلى وظيفة أعمى متى توفرتالموظؼ يكوف  ( : 1 - 9)  المادة

 وحبرات وغيرها. تح ي   لمتطمبات الوظيفة الجديدة مف مؤهلات 
  للأدا  الوظيف . ت ويـف  آحر ممتاز حصول  عمى درجة 
 .وجود مكاف شاغر واحتياج ف  الوظيفة الأعمى 
  شػهادة ال)، فمػثلًا :  مػا يعادلهػا مػف مػؤهلات دراسػيةحصػول  عمػى أو  ،الوظيفػة التػ  يشػغمهاسػنوات عمػى الأقػؿ فػ  أربػع أمضػى قػد أف يكوف

 .مجمس الإدارة لمصمحة العمؿ ب رار مف  لـ يتـ استثناؤل مف هذا الشرط اقتضا ً  ما ، حبرة جامعية تعادؿ أربع سنوات ال
 التفاضؿ بينهـ حسب المعايير التالية :يتـ  موظؼإذا توفرت شروط الترقية لوظيفة أعمى ف  أكثر مف  ( : 2 - 9)  المادة

 الكفا ة الأعمى ، وتحدد باجتيازل لاحتبار المعرفة الوظيفية. 
 اري.اجتيازل الاحتبار الإد 
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 .الأقدمية 
 . اجتيازل احتبار المغة )عند الوظا ؼ المتطمبة لمغة أجنبية 
 .اجتياز الم ابمة الشحصية 
  14)نموذج رقـ الأدا  ت ويـف  نموذج الحصوؿ عمى ت دير ممتاز .  

 أو ما يوازيها.عند ترقية الموظؼ مف مرتبة إلى مرتبة أحرى فإن  ي حذ الدرجة الأعمى مف حيث الراتب ف  المرتبة الجديدة  ( : 3 - 9)  المادة
 .لإدارة الموارد البشرية   وت ديم  15يت دَّـ الموظّؼ المؤهَّؿ لمترقية لممنافسة ف  الحصوؿ عمى المكاف الوظيف  الشاغر بتعب ة )نموذج رقـ  ( : 4 - 9)  المادة
، ـ الػذي ينتمػ  إليػ  داحؿ نفس ال سػيترقيةي الموظؼ المرشَّح للانت اؿ مف مسمى وظيف  ف  مراتب معينة إلى مسمى وظيف  آحر ف  مراتب أعمى  ( : 5 - 9)  المادة

دارة المػوارد البشػريةيُشترط لػ  أف يسػتكمؿ شػروط الترشػيح أولًا ، وي حػذ مواف ػة ر ػيس ال سػـ  ولا يُشػترط أحػذ    ،11 ، ويُسػتحدـ لػذلؾ )نمػوذج رقػـ وا 
مواف ػة إدارة المػوارد الشروط وأحذ  آحر بمرتبة أعمى ف  قسـ آحر ، ويكف  ف  ذلؾ استكماؿ مواف ة ر يس ال سـ ف  حالة أح يت  لمترشَّح إلى مسمى

 .البشرية 
ـ ف  حالة انت اؿ الموظؼ مف مسمى وظيف  إلى مسمى وظيف  آحر فيب ى الموظؼ تحت التجربة لموظيفة الجديدة لمدة ثلاثة أشهر ، ولر يس ال س ( : 6 - 9)  المادة

. شريةلإدارة الموارد البفع بذلؾ   بما يستح   ف  نهاية هذل الفترة والرَّ ت ويمالجديد الحؽ ف    لاتحاذ اللازـ
 نها ياً.إلي  ظهور نتيجة ما نسب يجوز النظر ف  ترقية الموظؼ المحاؿ إلى التح يؽ أو المحاكمة الت ديبية إلا بعد  لا ( : 7 - 9)  المادة
)نمػوذج رقػـ نموذج ن ؿ حدمة موظػؼ  ة تعبأو عمى مسمى وظيف  آحر يشترط لانت اؿ موظؼ مف قسـ إلى قسـ آحر عمى نفس المسمى الوظيف   ( : 8 - 9)  المادة

كماؿ باق  الإجرا ات الإدارية مع  مدرا  الإدارات المعنيةوأحذ مواف ة رؤسا  الأقساـ المعنييف و    ،17  إدارة الموارد البشرية .وا 
 بالضوابط التالية :فيشترط الت يد )إعارة   الجمعيةعند حاجة أي جهة أحرى لحدمات أحد موظف   ( : 9 - 9)  المادة

 .الجمعيةتت دـ الجهة طالبة الإعارة بحطاب رسم  لإدارة  -1
دارة  -2  وسير العمؿ في . الجمعيةبما لا يحؿ بمصالح  الجمعيةيشترط ل بوؿ الإعارة مواف ة الر يس المباشر وا 
 .الجمعيةعف فترة الإعارة المعتمدة مف إدارة راتب الموظؼ  يطالبة الإعارةي الأحرى أي تبعات مالية وتمتزـ الجهة الجمعيةتحمؿ تلا  -3
 تة أشهر يمكف تمديدها لمرة واحدة ف ط.ا ه  سإعارة الموظؼ حلالهأقصى مدة يمكف  -4
 يحضع التمديد عند طمب  لجميع الشروط الساب ة. -5

 يمكف لمجمس الإدارة منح الموظؼ ترقية استثنا ية وف اً لمضوابط التالية : ( : 11 - 9)  المادة
 اذا حصؿ عمى ت ييـ ممتاز ف  أحر ثلاثة ت ييمات. -1
 حمو ممف  مف أي ملاحظات أو ع وبات . -2

 إنجازات ومساهمات الموظؼ .تشكيؿ لجنة ودراسة  -3
 عمم  اذا اقتضت مصمحة العمؿ ذلؾ . يحؽ لإدارة الجمعية ن ؿ الموظؼ مف وظيفة لأحرى أو ن م  حارج م ر ( : 11 - 9)  المادة
اً لا يجوز ن ؿ الموظؼ مف م ر عمم  الأصم  إلى مكاف آحر ي تض  تغيير محؿ إقامت  إذا كاف مف شػ ف هػذا الن ػؿ أف يمحػؽ بالعامػؿ ضػرراً جسػيم ( : 12 - 9)  المادة

 ل  سبب مشروع ت تضي  طبيعة العمؿ. ولـ يكف
رغبة يستحؽ الموظؼ المن وؿ نف ات ن م  ومف يعولهـ شرعاً ممف ي يموف مع  ف  تاريخ الن ؿ مع نف ات ن ؿ أمتعتهـ ما لـ يكف الن ؿ بنا  عمى  ( : 13 - 9)  المادة

 . العامؿ
 العمل التطوعي:  الفصل العاشر ( : 14 - 9)  المادة

 
  مػف نظػاـ   عدوف موظفيف رسمييف لديها ، وتشجع عمى التطوع كما ورد ف  المػادة )يها ولا يحؽ لمجمعية أف تستفيد مف المتطوعيف ف  تنفيذ اعمال ( : 1 - 11)  المادة

 الجمعيات الاهمية
  الجمعية الاعماؿ التطوعية ف  يجب اف تتوفر ف  المتطوع شروط وبنود ( : 2 - 11)  المادة
بدا  رأي . ( : 3 - 11)  المادة  مف حؽ كؿ متطوع حضور الاجتماعات المتطوعيف وا 
نمػػا مكافػػ ة  ة ولأسػػباب وجيهػػة مػػنح المتطػػوع مكافػػ ة ماليػػة م طوعػػة عمػػى مػػايجػػوز بعػػد مواف ػػة المػػدير التنفيػػذي لمجمعيػػ ( : 4 - 11)  المادة يبذلػػ  ولا تعػػد راتبػػاً او أجػػراً وا 

 م طوعة
 ي وـ المتطوع بتعب ة استمارة طمب مشاركة ف  الاعماؿ التطوعية وتتضمف المعمومات الأساسية عن  وتتضمف كذلؾ : ( : 5 - 11)  المادة

 المهارات الت  يجيدها 
 حبرات ساب ة ف  العمؿ التطوع  
 المجالات الت  يرغب المشاركة فيها 
 المغات الت  يجيدها 
 الزمف المتاح لممشاركة 

 مةيتـ توقيع اتفاقية عمؿ تطوع  مع طالب المشاركة ف  الاعماؿ التطوعية ويحدد فيها الأعماؿ المطموبة من  ومدة المشاركة وأي بيانات لاز  ( : 6 - 11)  المادة
 وف ممزما بإبدا  أسباب ذلؾ ال راريحؽ لمجمعية انها  أي اتفاقية لمعمؿ التطوع  دوف اف يك ( : 7 - 11)  المادة
فػػ  الاعمػػاؿ التطوعيػػة ، تتضػػمف الوقػػت والجهػػد الػػذي قدمػػ  ويعطػػى وثي ػػة حبػػرة فػػ  الاعمػػاؿ  بمشػػاركت مػػف حػػؽ كػػؿ متطػػوع الحصػػوؿ عمػػ  إفػػادة  ( : 8 - 11)  المادة

 التطوعية اذا استمر ف  العمؿ التطوع  مدة شهر عمى الأقؿ .
 ظيفت  الرسمية وغير مسؤولة عف أي احلاؿ بالتزامات   الوظيفية أو التعاقدية الشحصية.نظاما عف ارتباطات المتطوع بو  الجمعية غير مس ولة ( : 9 - 11)  المادة
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 : البدلات الفصل الحادي عشر
و إدارة  المػػدير التنفيػػذيبتوصػػية مػػف ر ػػيس ال سػػـ واعتمػػاد شػػروط الحصػػوؿ عميهػػا فػػ  ح ػػ  تػػوفرت تعطػػى لمموظػػؼ متػػى  بػػدلات 4هػػذا النظػػاـ  ي ػػر ( : 1 - 11)  المادة

، بػدؿ عمػؿ ميػدان  ، بػدؿ عمػؿ  انتػداب ،  اتصػالات ،طبيعػة عمػؿ  ، ن ػؿبػدؿ   : )البدلات التاليػة وه    16)نموذج رقـ نموذج صرؼ حافز أو بدؿ لها وفؽ  ةالموارد البشري
 وي ت  تفصيمها ف  المواد التالية.   موسم 

ؿ دا ػـ يضػاؼ لراتػب الموظػؼ شػهرياً ، أو حسػب الاعتمػاد   وذلػؾ إمػا بشػك16يتـ احتيار طري ة صرؼ البدؿ ف  نموذج اعتمػاد البػدؿ )نمػوذج رقػـ  ( : 2 - 11)  المادة
 لذلؾ الشهر مف ر يس ال سـ المباشر.

 .  يضاؼ الى راتب  حسب تعميد الإدارة % مف راتب الموظؼ الأساس  17هو مبمغ  :الن ؿ بدؿ  ( : 3 - 11)  المادة
 موظا ؼ الت  تستدع  ذلؾ. ا ـ وذلؾ لظؼ الأساس  شهريا بشكؿ دريال يضاؼ لراتب المو   477-277 )يتراوح بيف: هو مبمغ  طبيعة عمؿبدؿ  ( : 4 - 11)  المادة
ويُصػرؼ هػذا البػدؿ بإحػدى الثابػت  : يحػدد لممػوظفيف الػذيف ي ومػوف بػإجرا  مكالمػات العمػؿ مػف هػواتفهـ الشحصػية سػواً  الجػواؿ أو بدؿ الاتصػالات ( : 5 - 11)  المادة

 الأمور التالية :
 ( تضاؼ لمراتب. ريال  م طوعة 157بمبمغ 
  استحراج بطاقة الاتصاؿ المدفوعبفاتورة. 

مػػدير بعػد مواف ػػة ر ػيس ال سػػـ و  ال نفػػذةمحافظػػة : وهػو مبمػػغ م طػوع يُضػػرب فػػ  عػدد أيػػاـ الانتػداب ، ويُعطػػى لمػػف يُكمَّػؼ بعمػػؿ حػارج  بػدؿ الانتػػداب ( : 6 - 11)  المادة
 : ويوضح  الجدوؿ التال بالإضافة إلى مصاريؼ السفر ، ،   9وفؽ )نموذج رقـ  الجمعية

 ممحوظات المرتبة ليوـبدؿ الانتداب 
 مموظفيف ل ريال 257

مصاريؼ الإعاشة والسكف عدا تذاكر السفر أو المواصلات و هذا المبمغ يشمؿ 
 لرؤسا  الأقساـ ومدرا  الإدارات ريال 357 .السفر براً 

 للإدارة التنفيذية  ريال 457

 لمدة المحددة ل  مف قبؿ المنش ة .تحسب النف ات المشار إليها ف  المادة الساب ة مف وقت مغادرة العامؿ لم ر عمم  إلى وقت عودت  وفؽ ا ( : 7 - 11)  المادة
 يجوز انتداب الموظؼ لأكثر مف مرة حلاؿ الشهر الا باعتماد ر يس مجمس الإدارة أو مف ينوب عن  . لا ( : 8 - 11)  المادة
حمػؿ العمؿ المنتم  إلي  ، بشرط الأ يحؿ ذلؾ بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشحصػية الواجبػة ، وتت يجوز لمجمعية انتداب متطوع لمهمة حارح م ر ( : 9 - 11)  المادة

 الجمعية نف ات انتداب  او يصرؼ ل  بدؿ انتداب مناسب ل  ولممهة الت  يؤديها .
محالفػػات أقػػر هػػذا الحرمػػاف كع وبػػة نتيجػػة حرمػػاف الموظػػؼ مػػف بعػػض البػػدلات كع وبػػة متػػى إقػػرار  بعػػد اعتمػػاد ر ػػيس الجمعيػػة الجمعيػػةلمػػدير يحػػؽ  ( : 11 - 11)  المادة

 .بند الع وبات راجع )  18)نموذج رقـ  وفؽ إجرا  جزا   عميها ذلؾ الجزا ظهرت مف الموظؼ واستحؽ 
 %  مف أصؿ الراتب الأساس .17يصرؼ لمموظؼ بدؿ عمؿ ميدان  يعادؿ ) ( : 11 - 11)  المادة
 %  مف أصؿ الراتب الأساس .15يصرؼ لمموظؼ بدؿ عمؿ موسم  يعادؿ ) ( : 12 - 11)  المادة

 ازاتـــالإج:  عشر الثالثالفصل 
 :  وه   -ي ت  تفصيمها- أنواع إلى حمسة الجمعيةتصنؼ الإجازات ب ( : 1 - 13)  المادة

 استثنا ية -بدوف راتب  -مرضية  - الاضطرارية -يادية اعت
 . الجمعيةمف عمم  بالفترة التجريبية يثلاثة أشهري بدوف راتب إلا بعد أف يمض   الت   يحؽ لمموظؼ الجديد التمتع بإجازت  الاعتيادية أولا ( : 2 - 13)  المادة
وفػؽ  إدارة الموارد البشػريةواعتمادها لدى توقيع ر يس ال سـ مع أحذ   12 )نموذج رقـ طمب إجازةنموذج يمتزـ الموظؼ بتعب ة لمحصوؿ عمى إجازة  ( : 3 - 13)  المادة

 الأحكاـ المنظمة لإجازات الموظفيف ف  هذا النظاـ.
 -بػدوف بػدلات-إجػازة يعػادؿ الراتػب الأساسػ  بػدؿ عند انتها  حدمة الموظؼ فإن  يسػتحؽ التعػويض عػف الإجػازات التػ  لػـ يتمتػع بهػا فيُصػرؼ لػ   ( : 4 - 13)  المادة

 أف لا يتجاوز مجموع أياـ الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية.بعدد أياـ الإجازات ، عمى 
 يستحؽ الموظؼ التمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج عمى النحو التال  : ( : 5 - 13)  المادة

  : أياـ تبدأ مف اليوـ السابؽ لاحر يوـ مف شهر رمضاف المبارؾ حسب ت ويـ أـ ال رى أربعةإجازة عيد الفطر. 
 أياـ تبدأ مف اليوـ السابؽ ليوـ الوقوؼ بعرفة . أربعةضحى : إجازة الحج وعيد الأ 

يػوـ   لمموظػؼ الػذي حدمتػ  أقػؿ مػف 21سػنوات و ) 5لمموظػؼ الػذي أمضػى  يومػاً  37إجازة سنوية مدفوعة الأجر قدرها ) : الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 13)  المادة
       حمس سنوات . 

 لا يتـ تجاوزها إطلاقاً.ؿ السنة حلا كحد أعمى فترتيفعمى الإجازة الاعتيادية توزع  ( : 7 - 13)  المادة
 .الجمعيةتؤحذ الإجازة الاعتيادية بناً  عمى رصيد أياـ عمؿ أمضاها الموظؼ ف   ( : 8 - 13)  المادة
 .ال ادمة الاعتيادية لزيادة رصيد إجازت  للأعواـ  أحذ إجازت  يحؽ لمموظؼ ت حيرلا  ( : 9 - 13)  المادة
ولا عمى أقػؿ ت ػدير ، ب سبوعيف  ر يس ال سـ قبؿ تاريخ استح اقهامعتمدة مف  لإدارة الموارد البشريةأو الاستثنا ية يشترط ت ديـ الإجازة الاعتيادية  ( : 11 - 13)  المادة

 .غيابف  هذل الحالة الاعتيادية وتحسب  ـ بعد التمتع بالإجازةي دَّ  طمب ي بيُعتد 
الموظؼ أو يما يتعمؽ بفلمموظؼ أحذ إجازة اضطرارية عند الاحتياج لها لسبب طارئ كالوفيات أو الحوادث ونحوها : يمكف  الاضطراريةالإجازة  ( : 11 - 13)  المادة

  ويعطػى الموظػؼ إجػازة حمسػة أيػاـ فػ  حالػة الوفػاة لأحػد ، والػدي الزوجػة الأحػوات، الأبنػا  ، الإحػوة ، وجػة )الوالديف ، الز :  أحد قرابت  ، وهـ
 أقارب  المذكوريف أعلال .

 لا يحؽ لمموظؼ المطالبة بإجازة اضطرارية ف  غير الظروؼ الطار ة المحددة ف  المادة الساب ة. ( : 12 - 13)  المادة
انتهػا  العػاـ  قبػؿلمموظػؼ ظػروؼ طار ػة تبػرر أحػذل لهػا  تعتبر الإجازة الاضطرارية ح اً مكتسباً لمموظؼ يحؽ ل  المطالبػة بهػا مػا لػـ يحصػؿ لا ( : 13 - 13)  المادة

 .الميلادي
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 .أياـ ف ط حمسةجازة الاضطرارية لمموظؼ مف الإسنوي الرصيد ال ( : 14 - 13)  المادة
أو المرضػػية إذا مضػػى عميهػػا فتػػرة أسػػبوع ، وبالتػػال  تحصػػـ مباشػػرة مػػف لا ت بػػؿ أي وثػػا ؽ رسػػمية لمبػػررات الغيػػاب أو الإجػػازات الاضػػطرارية  ( : 15 - 13)  المادة

 الراتب.
 وتكوف عمى النحو التال : يشترط للإجازة المرضية إحضار ت رير طب :  الإجازة المرضية ( : 16 - 13)  المادة

 الثلاثوف يوماً الأولى براتب كامؿ. -1
 الستوف يوماً التالية بثلاثة أرباع الراتب. -2
 وف راتبالثلاثوف يوماً الت  تم  ذلؾ بد -3

لا يسمح لمموظػؼ المػريض اف يباشػر عممػ  الا اذا قػرر المرجػع الصػح  المعتمػد انػ  شػف  مػف مرضػ  وأصػبح قػادراً عمػى مباشػرة عممػ  وأنػ  لا  ( : 17 - 13)  المادة
 حطر عمي  مف أدا  العمؿ ولا ضرر من  عمى محالطة زملا   ف  العمؿ .

مػع حاجتػ  الماسػة لأحػذ عنػد نفػاد رصػيد الموظػؼ مػف الإجػازة الاعتياديػة : لا تعطى إجازة بدوف راتب إلا ف  أضػيؽ الحػالات  إجازة بدوف راتب ( : 18 - 13)  المادة
 ، وبعد أف يمض  مدة لا ت ؿ عف سنة عمػى رأس إدارة الموارد البشريةواعتماد المباشر وعدـ إحلالها بالعمؿ ر يس البشرط أحذ مواف ة ، الإجازة 
وقوفػاً حػلاؿ مػدة الاجػازة اذا زادت عػف حمػس وعشػريف يومػاً مػالـ يكػوف هنػاؾ ويعتبر ع د العمػؿ مثلاثة أشهر عمى أف لا تزيد الإجازة عف  العمؿ

 .اتفاؽ حلاؼ ذلؾ بيف إدارة الجمعية والموظؼ 
 ما يم  : : وتشمؿ الإجازة الاستثنا ية ( : 19 - 13)  المادة

  مف جهة الدراسةلانتظاـ ف  أياـ الاحتبار إفادة باإحضار إجازات الاحتبارات الدراسية لمموظفيف الدارسيف بشرط. 
 عمػى اف يػتـ ت ػديـ طمػب الاجػازة بمػدة لا ت ػؿ عػف أسػبوعيف قبػؿ تػاريخ  وع يعطى كإجازة استثنا ية لمموظؼ المتزوج اعتباراً مػف يػوـ زواجػ أسب

 .الزواج 
 ادهػا باعتمي ػوـ  لأعمػالهـ،حػوافز تشػجيعية لممػوظفيف المتميػزيف والمنضػبطيف فػ  أدا هػـ إجازة حمسة أيػاـ سػوا  متتاليػة أو متفرقػة فػ  السػنة ك

 .ور يس ال سـ البشرية المواردإدارة مع  الجمعية بالتنسيؽمدير 
  بمولد.تمنح لمموظؼ عندما يرزؽ  ثلاثة أياـإجازة 
  المسػػمـ الػذي يرغػػب فػ  أدا  فريضػة الحػػج إجػازة عيػد الأضػػحى المبػارؾ وذلػػؾ لمػرة واحػدة طػػواؿ مػدة حدمتػػ   لمموظػؼتمػنح إجػازة سػبعة أيػػاـ

 جازة بما يضمف حسف سير العمؿ بها .ولممنش ة حؽ تنظيـ هذل الإ
 حدمتػ ، أثنػا  عميهػا الحصػوؿ عوضػا عػف ن ػدياً  بػدلاً  يت اضػى أف أو عنهػا، النػزوؿ يجػوز ولا اسػتح اقها، سػنة فػ  بإجازتػ  الموظػؼ يتمتػع أف يجػب ( : 21 - 13)  المادة

 لتمتعػ  المحػدد بالميعػاد الموظػؼ إشػعار يجػب و  ،اعممهػ سػير ؤمفتػ لكػ  بالتنػاوب منحهػاتأو  العمػؿ، لم تضػيات وف ػاً  الإجػازات هػذل مواعيػد حػددت أف لإدارة الجمعية الحؽ ف  
 . يوـ ثلاثيف عف لا ي ؿ كاؼ   بوقت بالإجازة

 ساعات العمل الإضافي:  الفصل الثاني عشر
ل  ويػؤثر لا تعتمد ساعات العمؿ الإضاف  إلا بتعميد مسبؽ مػف ر ػيس ال سػـ للأعمػاؿ المسػتعجمة أو الطار ػة التػ  لا يمكػف ت جيمهػا لػدواـ اليػوـ التػا ( : 1 - 12)  المادة

 ساعات الت  يحتاجها لإنجاز العمؿ.مسب اً لمموظؼ عدد الر يس ال سـ ت جيمها بشكؿ كبير عمى سير العمؿ ، بشرط أف ي دِّر 
   اسػتثنا   يتحػذ فػ  أضػيؽ الحػدود بطمػب محػدود سة الحد مف التوسع ف  الساعات الإضافية ه  الأصؿ وساعات العمػؿ الإضػاف  شػتعتبر سيا ( : 2 - 12)  المادة

 .  التنفيذي مديرال إلىوالرفع مف ر يس ال سـ 
   .مف الراتب الأساسمضافاً إليها أجر نصؼ ساعة ساعة العمؿ الإضاف  تحسب ب يمة ساعة العمؿ الفعمية لمموظؼ ،  ( : 3 - 12)  المادة
 -ولا يعتمػد أقػؿ مػف سػاعة-كحد أدنػى واحدة الساعة )الساعات العمؿ الإضاف  حلاؿ الشهر لمموظؼ تتراوح ما بيف الحد الأدنى والأعمى المعتمد ل ( : 4 - 12)  المادة

 .حلاؿ الشهر كحد أقصى  % مف إجمال  ساعات العمؿ المطموبة مف الموظؼ25ما يعادؿ ، و 
 . قبؿ مباشرة الموظؼ لعمم  الإضاف  المدير التنفيذي مواف ةساعات العمؿ الإضاف  عتماد يُشترط لا   ( : 5 - 12)  المادة
تػـ التنسػيؽ بينػ  وبػيف الموظػؼ بفتػرة كافيػة لا ت ػؿ عػف ثلاثػة أيػاـ قبػؿ موعػد العمػؿ الإضػاف  يحؽ لر يس ال سـ إلزاـ الموظؼ بالعمؿ الإضاف  إذا  ( : 6 - 12)  المادة

 المطموب.
مػػا لػػـ ي ػػدـ عػػذراً  قػػد يػػؤثر عمػػى عػػلاوة ت ػػويـ الأدا  السػػنوية لمموظػػؼ إف ذلػؾفػ  حالػػة تغيػػب الموظػػؼ عػػف إنجػػاز العمػػؿ الإضػػاف  المسػػند إليػػ  ، فػػ ( : 7 - 12)  المادة

 .م بولاً 
  بالع وبػة المناسػػبة صػػعنػد تعثػر العمػػؿ بسػبب تغيػػب الموظػؼ عػف العمػػؿ الإضػاف  الإلزامػػ  الموكػؿ إليػ  قبمهػػا بوقػت  كػػاؼ  ، فمػر يس ال سػـ أف يو  ( : 8 - 12)  المادة

 الموجودة ف  هذا النظاـ.اتحاذ المناسب حسب نظاـ الع وبات  البشرية لإدارة الموارد
 أحكام خاصة بتشغيل النساء:  الفصل الثالث عشر

 
التاريخ المرجح لمموظفة الحؽ ف  إجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة الساب ة عمى التاريخ المنتظر لولادتها ، والأسابيع الستة التالية لموضع ويحدد  ( : 1 - 13)  المادة

ية أو بشهادة طبية مصدقة مف جهة صحية حكومية ولا ت بؿ شهادات أطبا  حارجييف ، ولا يجوز تشغيؿ المرأة العاممة حلاؿ لمولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمع
 الأسابيع الستة التالية لولادتها .

 يكوف الأجر الذي يدفع لمموظفات أثنا  غيابهف بإجازة الوضع كالآت  :  ( : 2 - 13)  المادة
 ها الحؽ ف  إجازة وضع بدوف أجر .الموظفة الت  أمضت أقؿ مف سنة ف  حدمة الجمعية ل   أ
 الموظفة الت  أمضت سنة ف كثر ف  حدمة الجمعية لها الحؽ ف  إجازة وضع بنصؼ الأجر .   ب

 ج  الموظفة الت  أمضت ثلاث سنوات ف كثر يوـ بد  الإجازة ف  حدمة الجميعة لها الحؽ ف  إجازة وضع ب جر كامؿ .
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تمؾ امؿ لا يحؽ لها المطالبة ب جر الإجازة السنوية العادية عف نفس السنة ، ويدفع لها نصؼ أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت ف  و الموظفة الت  استفادت مف إجازة وضع أجر ك
 السنة مف إجازة وضع بنصؼ الأجر .  

 رير العلاج اللازـ وتحديد التاريخ المرجح عمى الموظفة ف  الشهور الأولى لمحمؿ أف تبادر بإحطار الجميعة لإجرا  الفحص الطب  الدوري عميها وت ( : 3 - 13)  المادة
 لمولادة .

 . ، وعمى الموظفة الت يد بالجدوؿ المنظـ لذلؾ ف  تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروؼ الموظفة ما أمكف ذلؾ الجمعيةتراع   ( : 4 - 13)  المادة
هر والت يد بالعادات والت اليد لمرعية ف  تعد الجمعية أماكف لراحة الموظفات بمعزؿ عف الرجاؿ وعمى الموظفات  ضرورة الاحتشاـ ف  الممبس والمظ ( : 5 - 13)  المادة

 . البلاد
 ما يتبع  مف مرافؽ وغيرهاوالبرامج  لا يجوز ف  حاؿ مف الأحواؿ احتلاط النسا  بالرجاؿ ف  أماكف العمؿ        ( : 6 - 13)  المادة

 : العقوبات الفصل الرابع عشر
د أي إجػرا  جزا ػ  أو إنػذارات فػ  ممػؼ الموظػؼ قػد تػؤثر عمػى تعتبر الع وبات حالات استثنا ية وليست الأصػؿ فػ  التعامػؿ مػع المػوظفيف ، ووجػو  ( : 1 - 14)  المادة

 حصول  عمى ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحوها.
، أو الحروج أثنا  الدواـ بدوف  أو الحروج قبؿ انتها  وقت العمؿالتالية : )الت حر عند صدور أي محالفة مف المحالفات  الجمعيةف  الع وبات تنظـ  ( : 2 - 14)  المادة

  أو الجمعيػة نظمة الإحلاؿ بأو  أو السرقة ، الت صير ف  أدا  العمؿ لمجمعيةالعاـ الغياب ، إسا ة الأدب ، إهدار الماؿ ،  است ذاف أو عذر رسم 
  .18  )نموذج رقـػإجرا  جزا نموذج ؽ ػوفوت رّ وبة عميها ، ػنحوها مف المحالفات الت  يستحؽ الموظؼ الع 

 :عمى النحو التال   -لـ تتطمب المحالفة غير ذلؾما - الجمعيةيعتبر الأصؿ ف  تدرج الع وبات ف   ( : 3 - 14)  المادة
 إنذار شفه .  1
 . 23وفؽ )نموذج رقـ )بعد أسبوعيف مف الإنذار الشفه  عمى أقؿ ت دير  : إنذار كتاب   2
 عمى أقؿ ت دير . الكتاب )بعد أسبوعيف مف الإنذار  : إنذار كتاب  مع إجرا  جزا    3
 إنذار كتاب  مع إجرا  جزا   مغمظ.  4
 فصؿ.إشعار بال  5

 الإجرا ات الجزا ية يتـ تحديدها بإحدى الحيارات التالية : ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسـ مف الراتب مف يوـ إلى سبعة أياـ كحد أعمى 
  الترقية أو بعض الحوافز أو البدلات . أو علاوة الأدا العلاوة السنوية أو : )مف حرماف 
  أو لمجهات الأمنية المحتصة . الجمعيةالإحالة لمتح يؽ )داحؿ 
  اؼ مف العمؿ )بحد أعمى أسبوعيف .أمر إي 
  الجمعيةإشعار بالفصؿ مف. 

 : أو أثنا  الدواـ بدوف است ذاف أو عذر رسم  ، كالتال  عند الت حر أو الحروج قبؿ انتها  وقت العمؿ الع وباتضوابط  ( : 5 - 14)  المادة
 الأولػى عنػد  ي ػةعشػر دقحمسػة بالويسػمح مػف بدايػة العمػؿ يبػدأ حسػابها مػف بدايػة وقػت العمػؿ ،  حمسػة عشػر دقي ػة حسـ الت حر بعػد مضػ ي

 عمؿ .فترة لكؿ الدحوؿ 
  الانصػػراؼ قبػػؿ انتهػػا  وقػػت العمػػؿ يحسػػـ الوقػػت المتب ػػ  العمػػؿ لفتػػرة العمػػؿ، وكػػذلؾ عنػػد يحسػػب مػػف بدايػػة وقػػت فػػ  الحضػػور تػػ حر الحسػػـ

 ب يمت  )الساعة ب يمة الساعة مف الراتب الأساس  .
 عند الغياب : ضوابط الع وبات ( : 6 - 14)  المادة

 حسـ ب يمة أجرة اليوـ مف الراتب الأساس .غياب اليوـ ي 
  الاسػت الة ، دوف أف يُبػدي  ت ػديـشاممةً لشهر ما بعد ف  حالة غياب الموظؼ لحمسة عشر يوماً متصمةً أو عشروف يوماً مت طعة حلاؿ السنة

 نها  الحدمة .الموظؼ أو اتحاذ ما ترال مناسباً )انظر نظاـ إإنها  حدمات  الجمعيةعذراً م بولًا فيحؽ لإدارة 
 عند إسا ة الأدب :الع وبات ضوابط  ( : 7 - 14)  المادة

حػد إسا ة الموظؼ الأدب سواً  ب لفاظ نابية أو مشاجرة أو الضرب باليد أو ب دوات ونحوها سواً  مع الزملا  أو الرؤسػا  أو المرؤوسػيف أو أثبوت عند 
 :أو بعضها حاذ إحدى الإجرا ات التالية أو الجمع بينها تشكيؿ لجنة لمتح يؽ ف  ملابسات الموضوع وات الجمعية، فلإدارة  الجمعيةزوار 
 . توجي  إنذار كتاب 
 .حصـ مف راتب الموظؼ لذلؾ الشهر مف يوـ إلى سبعة أياـ 
 الجمعيةعمم  ب فصؿ مف. 
  ى رأس عمػػعػػاد أو يُ  الجمعيػػةبنػػاً  عمػػى نتيجػػة تح يػػؽ الجهػػات المحتصػػة : إمػػا يفصػػؿ مػػف الإجػػرا  فيمػػا بعػػد تحويمػػ  لمجهػػات الأمنيػػة ، ويحػػدد

 العمؿ.
 : السرقةأو  الجمعيةضوابط الحسـ عند إهدار ماؿ  ( : 8 - 14)  المادة

أو  اأو ممتمكاتهػػػ الجمعيػػػةسػػػواً  بطريػػؽ العمػػػد أو بسػػػبب الإهمػػاؿ أو اللامبػػػالاة أو قػػػاـ بسػػرقة شػػػ   مػػػف أمػػواؿ  الجمعيػػػةعنػػد إهػػػدار الموظػػػؼ لمػػاؿ 
 مف هذا البند.  7-13)  ات الساب ة ف  المادة رقـنفس الإجرا  استغلالها لمصالح  الشحصية ونحو ذلؾ ، فإن  يتحذ بح 

 : الجمعية نظمة ب الإحلاؿأو ضوابط الحسـ عند الت صير ف  أدا  العمؿ  ( : 9 - 14)  المادة
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   إذا تطمػب الأمػر إجػراً    18 )نمػوذج رقػـ إجػرا  جزا ػ ة نمػوذج تعب ػو   23توجيػ  إنػذار شػفه  أو كتػاب  )نمػوذج رقػـ لر يس ال سـ الحؽ فػ
ػػر فيهػػا)نػػوع ا:   موضػػحاً فيػػجزا يػػاً ،   لممػػواردوتسػػميمها  الجمعيػػةمػػدير وتوقيعػػ  مػػف ،   بػػالجزا  المطمػػوب، توصػػيت  لت صػػير ، الفتػػرة التػػ  قصَّ
 .لإكماؿ باق  الإجرا ات البشرية

 موظفػ  ضػمف الإجػرا  مسػتوى أدا  عػف  ر يس ال سـشكوى توصية بحسميات ونحوها ت دـ ضمف ف  قبوؿ أو رفض أي  الحؽ جمعيةال لمدير
 اتحاذ الإجرا  المناسب ف  ذلؾ. وتؤحذ توصيات  بعيف الاعتبار مع، الجزا   

اتحذت ف  ح ػ  فمػ   ع وبةتظمـ مف أي المعها ل  أو وجود ملابسات حاط ة يحؽ نُسبت إلي  محالفة أي عند وجود ما يبرر موقؼ الموظؼ مف  ( : 11 - 14)  المادة
 .تحاذ الإجرا  المناسب حياؿ ذلؾ فيما بعدويتـ ا  19وفؽ )نموذج رقـ  الجمعية لر يسالحؽ ف  رفع هذا التظمـ 

أو أي جهػة  الجمعيػةفػ  رفعهػا عنػ  ، سػواً  مػف ر يسػ  المباشػر أو مػف مػدير  اً وجيهػ اً   مبػرر نفسػلا يُضار الموظؼ بتظمم  مػف أي ع وبػة يجػد ل ( : 11 - 14)  المادة
 أحرى.

   فرصػة لتحسػيف أدا ػ  وتنظيػؼ سػجم  بالكامػؿ لمساعدة الموظؼ ف  اجتياز تمؾ الفترة الت  استحؽ فيها أي ع وبة وذلؾ بإعطا الجمعيةسعى ت ( : 12 - 14)  المادة
 إذا استطاع أف يمض  مدة سنة متصمة ب دا  متميز وسجؿ حسف ، ويتاح ل  ما لغيرل بعد هذل الفترة مف المميزات والحوافز.

 ةـدمـاء الخــإني:  الفصل الرابع عشر
 حدمة الموظؼ بإحدى الأسباب التالية : تنته  ( : 1 - 14)  المادة

 .است الة الموظؼ 
   الع د.انتها 
 ( مف نظاـ العمؿ87   و )75فسخ الع د لاحد الأسباب الواردة ف  المادتيف   
 ( مف نظاـ العمؿ 81ترؾ الموظؼ العمؿ ف  الحالات الواردة ف  المادة   
 : الفصؿ مف العمؿ ، لأحد الأسباب التالية 

 . 6-14انظر المادة )طبياً لعجز ونحول يعي   عف استمرار العمؿ إذا أثبت ذلؾ انتها  مهمة الغياب المرض   -
 الأدا  الوظيف  المتدن . -
 الفصؿ الت ديب . -

  الاستغنا  عنها أو ت جير حدمتها ، ما لـ يتـ ن ؿ الموظؼ إلى مسمى وظيف  آحر.إلغا  الوظيفة عند 
 ادل عف البلادإذا ألغت السمطات الحكومية المحتصة رحصة عمؿ أو إقامة الموظؼ  غير السعودي أو قررت عدـ تجديدها أو إبع 
 بموغ الموظؼ سف الستيف بالنسبة لمموظفيف وحمس وحمسوف سنة لمموظفات مالـ تمتد مدة الع د المحدد المدة إلى ما ورا  هذل السف 

وتوصػيات  إف موضػحاً فيػ  أسػباب رغبتػ  فػ  تػرؾ العمػؿ   27وفػؽ )نمػوذج رقػـ فػ  الاسػت الة مػف عممػ  فيحػرر نػص الاسػت الة الموظؼ رغبة عند  ( : 2 - 14)  المادة
 . وتعطى صورتها لر يس ال سـ الجمعية لمدير لي وـ برفعها مشفوعة بتوصيات    المباشرلر يس هاوي دماف لدي  توصيات ، ك

حلا  طرف  ، وتسػميـ مػا لديػ  مػف اجرا لإكماؿ باق  إ؛ الاست الة  ت ديـمف تاريخ  يوـ67لمدة  عمى رأس العمؿيستمر الموظؼ  ( : 3 - 14)  المادة ت إنها  الحدمة ، وا 
نها  باق  الإجرا ات الإدارية. عهد وأعماؿ لمف  يحمف  ف  الوظيفة وا 

مت طعػة أو مػا يُكمػؿ  اً يومػعشػروف متصػمة أو  اً يومػحمسػة عشػر الاسػت الة لمػدة تػاريخ ت ػديـ  سػبؽالسػتيف يػوـ التػ  تف  حالة تغيب الموظؼ حػلاؿ  ( : 4 - 14)  المادة
ذا كانػت أيػاـ الغيػاب أقػؿ مػف هػذل المػدة فيُحػرـ مػف بعػض ، وا  التػ ديب  الفصػؿ إجػرا ات ، فيطبػؽ فػ  ح ػ  الحاليػة حلاؿ السنة  اً يومعشريف  غياب

 مميزات إنها  الحدمة الموضوعة لممست يميف حسب النظاـ.
 الحؽ ف  قبوؿ أو رفض ذلؾ. الجمعيةالاست الة الذي يع ب ت ديمها فلإدارة فترة ف  حالة رغبة الموظؼ سحب الاست الة حلاؿ  ( : 5 - 14)  المادة
سػمح ونحوهػا لا أو شػمؿ مسػتديمة غيبوبػة إصػابت  بك-مػع إحضػار مػا يثبػت ذلػؾ وري لفتػرة طويمػة رؼ مَرَض  أو حادث مر ػياب الموظؼ لظػغعند  ( : 6 - 14)  المادة

 : بع ف  ح   الإجرا ات النظامية التاليةفيُتَّ  -الله
 

 الإجراء عن كل شير إلى من
 راتب كامليصرف لمموظف  يوـ  97) أشهر 3نهاية  أوؿ يوـ بعد الإصابة

 نصف راتبيصرف لمموظف  يوـ  187) هرأش 6نهاية  يوـ  97) أشهر 3بعد 
 ربع راتبيصرف لمموظف  يوـ  277) أشهر 9نهاية  يوـ  187) أشهر 6بعد 
 تبرالا يصرف لمموظف  يوـ  367) شهر 12نهاية  يوـ  277) أشهر 9بعد 
 وظفإنياء خدمة الم --- يوم( 361) شير 12بعد 

 
، ويػتـ توثيػؽ ذلػؾ بتعب ػة  أو مهػاـ وظيفيػة ليػة أو عينيػة أو بطاقػة عضػوية أو مسػتح ات ماليػةيتـ إحلا  طرؼ الموظؼ بتسميـ ما لدي  مػف عهػد ما ( : 7 - 14)  المادة

   وتسميم  لشؤوف الموظفيف لإكماؿ باق  الترتيبات مع ذوي العلاقة.22الموظؼ لمنموذج المعد لذلؾ )نموذج رقـ 
لفتػرة لا ت ػؿ عػف  الجمعيػةفلابػد مػف اسػتثمارها فػ  مجػاؿ العمػؿ ب الجمعيػةبعد إعطا   لػدورة تدريبيػة عمػى حسػاب للاست الة الموظؼ طمب ف  حالة  ( : 8 - 14)  المادة

 ثلاثة أشهر قبؿ الاست الة ، أو يُمزـ الموظؼ بدفع قيمة اشتراك  فيها عند است الت  قبؿ انتها  هذل المدة.
سة عشر يوماً متصػمة أو عشػروف يحؽ لمجنة الوظا ؼ التوصية بالفصؿ الت ديب  مف الوظيفة متى ارت ت ذلؾ لمف تكرر غياب  حلاؿ السنة بحم ( : 9 - 14)  المادة

ة الأدب مع أحػد الػزملا  أو الرؤسػا  أو المرؤوسػيف أو الػزوار ، أو إهػدار المػاؿ ، أو السػرقة ، أو التلاعػب ب نظمػة  يوماً مت طعة ، أو عند إسا
الحؽ فػ  اعتمػاد فصػم   الجمعية  يسولر ،  وتعطيؿ مصالحها الجمعية، أو الت صير ف  أدا  العمؿ الموكؿ إلي ، أو الإسا ة إلى سمعة  الجمعية

 رال مناسباً ف  ح  .ي أو اتحاذ ما
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 يحػؽ لػ  الاسػتمرار عمػى رأس العمػؿ لمػدة شػهر  و 24رقػـ )نمػوذج عف حدمات الموظؼ فإن  يُعطى إشعار كتاب  بالإقالة  الجمعيةعند استغنا   ( : 11 - 14)  المادة
 حذ توقيع  بالاستلاـ .و يجب تسميم  الاشعار م ر العمؿ ويؤ  مف تاريخ هذا الإشعار مدفوع الأجر

 إذا امتنع الموظؼ استلاـ الاشعار الكتاب  أو رفض التوقيع يرسؿ إلي  الاشعار بحطاب مسجؿ عمى عنوان  المدوف ف  ممف  . ( : 11 - 14)  المادة
مة تعاد لمعامؿ حاؿ إنها  أو انتها  حدمت  وبنا  عمى طمب  وثا    الحاصة المودعة بممؼ حدمت  ، كما تعط  المنش ة لمعامؿ شهادة الحد ( : 12 - 14)  المادة

   مف نظاـ العمؿ وذلؾ دوف أي م ابؿ .64المنصوص عميها ف  المادة )
 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 توفر الجمعية لمنسوبيها الحدمات التالية: ( : 1 - 17)  المادة
 توفير أماكف لموضو  والصلاة ف  م رات العمؿ . -1
 إعداد مكاف مناسب لتناوؿ الأطعمة والمشروبات أوقات الراحة الت  تحددها الجمعية . -2

 راتب الشهر الذي توف  في  الموظؼ لورثت  كاملًا مهما كانت الأياـ الت  عمؿ فيها  . الجمعية يصرؼ  موظفحالة وفاة أحد  ف  ( : 2 - 17)  المادة
 

قُودِ  قاؿ تعالى :  لعُ ا أَوفُوا بِ وا  نُ نَ آمَ ذيِ لَّ ا ا هَ ا أيَ ُّ  [1]الما دة :   يَ

 عقد عمل

 

 تم بعون الله وتوفٌقه الاتفاق بٌن كل من :   م 02 … /……/ ….. :………… فً ٌوم

الأستاذ ٌمثلها فً التوقٌع على هذا العقد  و………………………………برٌد الكترونً ………………………………فاكس رقم ……… الاجتماعٌة رقم والتنمٌة  الموارد البشرٌة ترخٌص وزارة ………………………………جمعٌة : أولا ً
   بالطرف الأولوٌشار إلٌها فٌما بعد بصفته رئٌس مجلس الإدارة    ………………………………

 ……………………………………  سعودي الجنسٌة ٌحمل هوٌة رقم………………………………………………………السٌد  نٌاً :اث
 ( …………………………………………………………البرٌد الالكترونً )  ………..………………………جوال  ……..………مدٌنة عنوانه

  الثانًالطرف وٌشار الٌه فٌما بعد 
 تمهٌد :

هلٌتهما المعتبرة أوهما فً كامل  الطرفانف الأول ، فقد اتفق الذي أبدى رغبته فً العمل لدى الطر الثانًلحاجته لخدمات الطرف  والخدمة الاجتماعٌة  حٌث أن الطرف الأول ٌعمل فً مجال
 ٌلً :  شرعا ونظام لإبرام هذا العقد على ما

 أولاً : موضوع عقد العمل :
من تارٌخ  تبدأمٌلادٌة  ة واحدة قد سنمدة هذا الع ……………………………… وذلك فً مدٌنة……………………………  لدى الطرف الأول وتحت اشرافه وادارته فً وظٌفة الثانًبأن ٌعمل الطرف  الطرفاناتفق  .1

 ما لم ٌتم تجدٌده لمدة اخرى باتفاق مكتوب .   م 02 … /……/ …..وتنتهً بتارٌخ    م 02 … /……/ …..
 للعمل.من تارٌخ مباشرته  أ( ما تبد92لفترة تجربه لمدة ) الثانًٌخضع الطرف  .0
 

 جازات والراحة :: ساعات العمل والإ ثانٌاً 
 أٌام فً الاسبوع . 7عات فً الٌوم الواحد بواقع سا 8مدة العمل  .1
 . كامل أجرب الثانًالاسبوعٌة للطرف  الراحةهو ٌوم  الجمعة  ٌوم .0
الاجازات  فً سنه استحقاقها ، وللطرف الأول أن ٌحدد مواعٌد هذه بإجازته الثانًٌوما بأجر كامل على أن ٌتمتع الطرف  01 عن كل عام إجازة  سنوٌة لمدة الثانًٌستحق الطرف  .3

 وفقا لمقتضٌات العمل .
بعد نهاٌة سنة استحقاقها إذا اقتضت  الثانًالطرف  إجازة  تأجٌلا منها الى السنة التالٌة ، وللطرف الأول حق أٌامجازته السنوٌة أو إبموافقة الطرف الأول أن ٌؤجل  الثانًللطرف  .4

نهاٌة السنة التالٌة  التأجٌلكتابة ، على الا ٌتعدى  الثانًوجب الحصول على موافقة الطرف  التأجٌلاستمرار  ( ٌوما فإذا اقتضت ظروف العمل92ظروف العمل لمدة لا تزٌد عن )
 جازة  .لسنة استحقاق الإ

 ة السعودٌة .( أٌام وٌوم واحد للٌوم الوطنً للمملكة العرب5ٌ( أٌام ، وعٌد الاضحى لمدة )5الحق فً إجازة  بأجر كامل فً عٌد الفطر لمدة ) الثانًللطرف  .5
للثلاثٌن ٌوما التً تلً ذلك  أجررباع الأجر عن الستٌن ٌوما التالٌة، ودون أفً حال ثبوت مرضه الحق فً إجازة  مرضٌة بأجر كامل عن الثلاثٌن ٌوما الأولى وبثلاثة  الثانًللطرف  .6

 ل إجازة  مرضٌة .أومن تارٌخ أ : السنة التً تبد ةحدم متقطعة . وٌقصد بالسنة الواأجازات متصلة هذه الإ أكانتخلال السنة الواحدة سواء 
فروعه " لا قدر الله " ، كما  أوصوله أحد أ أوكامل لمدة ثلاثة أٌام فً حالة ولادة مولود له وخمسة أٌام فً حالة زواجه أو فً حالة وفاة زوجه  إجازة بأجرالحق فً  الثانًللطرف  .7

 للحالات المشار الٌها .ٌحق للطرف الأول أن ٌطلب الوثائق المؤٌدة 
 

 : التزامات الطرف الأول ثالثاً  

 ريال سعودي . ............................. فقطريال (  ......................مقداره ) شهرٌا أجراً  الثانًٌدفع الطرف الأول للطرف  .1
 وغٌر ذلك ( –انتقال  –فً حالة وجود بدلات )سكن 

ربٌة السعودٌة المطبقة حالٌا أو التً قد تفرضها الدولة مستقبلا وٌتم دفع الأجر لكافة الخصومات التً تفرضها الأنظمة فً المملكة الع الثانًٌخضع الأجر المدفوع للطرف  .0
 وكل مبلغ مستحق له بالريال السعودي عن طرٌق البنوك المعتمدة . الثانًللطرف 

الطرف الأول سداد الاشتراكات فً حٌنها بعد حسم ٌلتزم الطرف الأول بتسجٌل الطرف الثانً ضمن المشتركٌن لدى المؤسسة العامة للتأمٌنات الاجتماعٌة، وٌقع على عاتق  .3
 النسبة المحددة على الطرف الثانً من الاشتراكات من أجره طبقاً لأنظمة الطرف الثانً .

 التعاونً .وفقا لنظام التامٌن الصحً  الثانًٌلتزم الطرف الأول بالتامٌن الصحً على الطرف  .4
 

 : الثانًالطرف  التزامات:  رابعاً 
العامة ولم ٌكن فً تنفٌذها ما  الآدابالمهنة ووفق تعلٌمات الطرف الأول ، إذا لم ٌكن فً هذه التعلٌمات ما ٌخالف العقد أو النظام أو  لأصوللعمل الموكل الٌه وفقا أن ٌنجز ا .1

 ٌعرضه للخطر .
عة تحت تصرفه أو التً تكون فً عهدته وأن ٌعٌد الى الطرف الأول المواد والمهمات المسندة الٌه والخامات المملوكة للطرف الأول الموضو بالأدواتأن ٌعتنً عناٌة كافٌة  .0

 غٌر المستهلكة . 
 ثناء العمل .أ والأخلاقأن ٌلتزم حسن السلوك  .3
 شخاص العاملٌن فٌه .العمل أو الأ مكانخطار التً تهدد سلامة فً حالات الأ ضافٌاً إ أن ٌقدم كل عون ومساعدة دون أن ٌشترط لذلك أجراً  .4
 مراض المهنٌة أو السارٌة .للتحقق من خلوه من الأ أثناءه،لتحاق بالعمل أو قبل الإ هجرائها علٌإخضع للفحوص الطبٌة التً ٌرغب فً أن ٌ .5
 انتهاءٌقوم بعد لا منه بأن  اً قرارإضرار بمصلحة الطرف الأول . وٌعتبر توقٌعه على هذا العقد سرار والمعلومات المهنٌة المتعلقة بالعمل والتً من شأن افشائها الإأن ٌحفظ الأ .6

 العلاقة بٌن الطرفٌن داخل وخارج المملكة . انتهاءمن تارٌخ  واتسن 3سرار الطرف الأول لمدة أ بإفشاءالعقد 
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