
 

 

 
 البشرية الدوارد لائحة

 العمل وتنظيم
 

 

 

 

 



 

 مقدمة
 اللبئحة وتهدؼ السعودي والعماؿ العمل نظاـ من التاسعة الدادة لحكم تنفيذا الدليل ىذا إعداد تم

 طرؼ كل  وليكوف الطرفتُ مصلحة يحقق بدا بها والدوظفتُ الجمعية بتُ الوظيفية العلبقات تنظيم إلى
 واجبات. من عليو وبدا حقوؽ من لو بدا عالداً 

 وتعريفات عامة أحكام الأول: الفصل

 عامة أحكام الأولى الوحدة
 1 الدادة

 .بالعيوف الجاليات وتوعية والإرشاد الدعوة بجمعية الدوظفتُ بصيع على الدليل ىذا أحكاـ تسري

 2 الدادة

 في ذلك خلبؼ لىع يتفق لم ما أحكامو تطبيق في يتعلق ما بكل الديلبدي التقونً الدليل ىذا يعتمد
 العمل. عقد

 3 الدادة

 العقود في الواردة والشروط الأحكاـ مع يتعارض لا فيما العمل لعقود متمم الدليل ىذا يعتبر
 الوظيفية.

 4 الدادة

 إقرارا العامل ويوقع العمل عقد في ذلك على وينص الدليل ىذا أحكاـ على الدوظف إطلبع يتعتُ
 بذلك.



 

 5 الدادة

 ىذا في بشأنو نص يرد لم ما كل  في لو الدنفذة والقرارات السعودي والعماؿ لعملا نظاـ إلى يرجع
 الدليل.

 الدليل: واستعمال هدف 6 الدادة

 وشؤوف البشرية الدوارد وقواعد وأنظمة سياسات برديد ىو الدليل ىذا من الذدؼ إف -1
 ديدبر طريق عن وذلك بالدوظفتُ، الجمعية علبقة تنظيم شأنها من التي الدوظفتُ
 موظفي بصيع معاملة تأمتُ إلى بالإضافة الطرفتُ من كل  وحقوؽ واجبات وتوضيح
 الدساواة. بقدر الجمعية

 التميز مدير ويحتفظ منها جزء أو الدليل نسخ من نسخة لكل متسلسلة أرقاـ بزصص -2
 النسخ. توزيع كيفية  يبتُ بسجل الدؤسسي

 ىذا بنسخة الاحتفاظ لذم يحق نالذي الدسؤولتُ ومستويات فئات الإداري الددير يحدد -3
 مقابل الدذكورين الدسؤولتُ إلى الدليل نسخ الدساندة الخدمات مدير ويرسل الدليل

 بذلك. خاص سجل على توقيعهم على الحصوؿ
 تعديلبت أية بخصوص وتوصيات اقتًاحات يقدـ أف يدكنو الجمعية في مسؤوؿ أي إف -4

 على صعودا بسر أف يجب لتوصياتوا الاقتًاحات ىذه أف إلا الدليل، لزتوى على
 الاعتماد ثم ومن والدوافقة للدراسة الإداري، التنظيم لذيكل وفقا السلطة، خطوط
 الإدارة. لرلس من النهائي

 على تقديدها ويفضل الإمكاف، قدر مفصل بأسلوب والتوصيات الاقتًاحات تقدنً يتم  -5
 الدليل. لصفحات بديلة أو جديدة صفحات شكل



 

 التميز ومدير الدساندة الخدمات مدير إلى الدقتًحة، التعديلبت كافة تقدـ أف يجب -6
 النهائي شبو قالبها في ووضعها التعديلبت تصنيف مسؤولية عليهم تقع الذي الدؤسسي

 الإدارة. لمجلس برويلها قبل عليها للموافقة العاـ الددير إلى تقديدها ثم ومن
 أو ىي كما  اعتمادىا، إما يتولى الذي رةالإدا لرلس قبل من التعديلبت كافة  دراسة تتم -7

 رفضها. أو عليها التغيتَات إدخاؿ بعد
 البريد عبر الدوظفتُ لجميع وتعمم إداري، بقرار كتابيا  الدعتمدة التعديلبت تصدر -8

 بالجمعية. الداخلي
 مكاف الدليل من الجديد الإصدار إحلبؿ على الإشراؼ الدؤسسي التميز مدير يتولى -9

  .القدنً الإصدار
 خارج إلى لزتوياتو من أي بأخذ أو بتصوير الدليل من نسخ لديهم لدن يسمح لا -11

  الدساندة. الخدمات مدير من مسبق إذف على الحصوؿ دوف الجمعية مكاتب
 الدليل من نسخة حيازتو في وتوجد الجمعية، في خدمتو انتهت موظف كل  على يجب -11

 الدساندة. الخدمات مدير إلى تسليمها طريق عن الجمعية إلى يعيدىا أف

  الدليل: في الواردة الدصطلحات بعض تعريف 7 الدادة

 لكل الدخصصة الدعاني الدليل ىذا في وردت أينما التالية والدصطلحات والعبارات بالكلمات يقصد
 أدناه: منها

 :بالعيوف الجاليات وتوعية والإرشاد الدعوة بصعية الجمعية. 
 السعودي. والعماؿ العمل نظاـ بو ويقصد العمل: نظاـ 
 السعودي. الاجتماعية التأمينات نظاـ بو ويقصد الاجتماعية: التأمينات نظاـ 
 العمومية الجمعية قبل من الدنتخبة العليا السلطة وىي الجمعية إدارة لرلس الإدارة: لرلس 

 للجمعية.



 

 م،والتنظي التخطيط حيث من عاـ بشكل الجمعية إدارة عن الدسؤوؿ ىو الإداري: الددير 
 والتطوير.

 :ينتمي والتي الإداري التنظيم ىيكل حسب الجمعية في الرئيسية الإدارية الوحدة ىي الإدارة 
 الأقساـ. ىي أصغر إدارية وحدات وتضم الإدارية، الناحية من الدوظف إليها

 الدسؤوؿ أي فيها، والعاملتُ الأقساـ فيها بدا الإدارة أعماؿ عن الدسؤوؿ ىو الإدارة: مدير 
  العاـ. للمدير مباشرة التابع الأوؿ الصف في

 وإجراءات سياسات كافة  تنفيذ متابعة تتولي التي الإدارية الوحدة ىي البشرية: الدوارد قسم 
 وحفظ الدوظفتُ، وتدريب البشرية الدوارد من الاحتياجات وبزطيط بالجمعية البشرية الدوارد

  بهم. الخاصة الدلفات
 :الجهة من بقرار يعتُ شخص وكل وىو الجمعية في وظفتُالد الأفراد أحد ىو الدوظف 

 وبرت ولدصلحتها فيها يدارس الجمعية، في الدؤقتة أو الدائمة الوظائف إحدى في الدختصة،
 لقاء غتَه، أو يدويا أو آليا أو تنفيذيا أو كتابيا  أو حسابيا أو فنيا أو إداريا عملب إدارتها،

  ينو.تعي قرار في يحدد يومي أو شهري راتب
 :كاف.  درجة أية من الدوظف إلى الدسند العمل ىي الوظيفة  
 عمل على ينصب الذي أو لزددة مدة إلصازه طبيعة تقتضي الذي العمل ىو الدؤقت: العمل 

 لائحة فلو الساعات نظاـ ماعدا إلصازه، يستغرقها التي الددة كانت  أيا بانتهائو ينتهي لزدد
  مستقلة.

 في الإدارية الدستويات سلم على للموظف الإداري الدستوى بردد التي الرتبة ىي :الدرجة 
 درجة حيث من الدتقاربة أو الدتساوية الوظائف من لرموعة عادة تضم وىي الجمعية،
  والعلمية. الإشرافية هاوأهميت لشغلها الدطلوبة الدؤىلبت ومستوى الدسؤولية

 العمل، عقد بدوجب عملو لمقاب للموظف يعطى الذي الأجر بو يقصد الأساسي: الراتب 
 مقابل أو بدلات من إضافات أية وبدوف احتسابو، طريقة أو الأجر ىذا نوع كاف  مهما



 

 أو التأمينات أو الضرائب من خصومات أية وقبل غتَىا أو مكافئات أو إضافية ساعات
 غتَىا.

 الذي وعدالد وفي الأساسي الدوظف راتب بو زيد الذي النقدي الدبلغ ىي السنوية: الزيادة 
 الدوظف. وإنتاجية أداء على بناء الجمعية إدارة تقرره

 :السعودية. الجنسية يحملوف لشن الشخص ىو الدواطن  
 :السعودية. الجنسية يحمل لا الذي الشخص ىو الوافد 
 :اللبئحة. لأحكاـ وفقا الدستخدمتُ وظائف ضمن الجمعية في معتُ شخص أي الدستخدـ 
 الجمعية. إدارة تعتمدىا التي الجهة ىي الدعتمدة: الطبية الجهة 

  السياسات: تطبيق حدود 8 الدادة

 منهم الدثبتتُ الدائمتُ، الجمعية موظفي بصيع على السياسات ىذه أحكاـ تسري -1
 ىذه وفقرات بنود كافة  على يطلع الدوظف، تعيتُ عند الاختبار برت والدوضوعتُ
 لذا. تنفيذا درتص التي والقواعد للتعليمات خاضعا ويكوف السياسات

 بالنسبة توظيفهم عقود في الواردة الشروط خاصة، بعقود العاملتُ الدوظفتُ على تطبق -2
 عليهم تطبق كما  خدماتهم، وإنهاء واستقالاتهم وإجازتهم رواتبهم وبرديد تعيينهم إلى

 رؤساؤىم إليهم يصدرىا التي والتعليمات الخاصة الشروط الجمعية في عملهم مدة طيلة
 صراحة يتعارض لا الذي الدليل ىذا بدوجب العمل بعلبقات الدتعلقة الأمور من وغتَىا

 توظيفهم. شروط مع
 موظفيها بشأف الجمعية إدارة يصدرىا التي والقرارات وتعديلبتها السياسات ىذه تعتبر -3

 والدوظف. الجمعية بتُ الذي للعقد متمما جزءا
 صادرة تكن لم ما السياسات، لذذه ةالدخالف والتعليمات والقرارات الأحكاـ بصيع تلغى -4

 الحكومية. السلطات عن



 

 والدلحقة الجمعية في بها الدعموؿ الجزاءات الدخالفات لائحة لأحكاـ الدوظف يخضع -5
 السياسات. بهذه

 والإلغاء الإضافة ذلك ويشمل السياسات، ىذه نصوص على تعديلبت إدخاؿ يدكن -6
 القوانتُ وضمن الجمعية أنظمة تطور حسب فيها الواردة الحقوؽ أو والدنافع البنود من

 الإدارة. لرلس من باعتماد السارية الحكومية والأنظمة

 السياسات: تطبيق مسؤوليات   9 لدادةا

 أنظمة من جزءا ىذا البشرية الدوارد سياسات دليل يصبح الإدارة لرلس اعتماد بعد -1
 الجمعية. وتعليمات

  البشرية. الدوارد سياسات على تعديلبت يةأ اعتماد صلبحية وحده الإدارة بدجلس تناط -2
 أف كما  الجمعية في الدوظفتُ كافة  على واجب بدفهومها والعمل السياسات ىذه احتًاـ إف -3

 السياسات. لذذه الدوظفتُ بصيع احتًاـ من التأكد ىي الإدارة لرلس مسؤوليات إحدى
 وتوجيههم مرؤوسيهم عم تعاملهم في السياسات ىذه بأحكاـ الجمعية في الدسؤولوف يستعتُ -4

 يستعتُ كما  والانضباط. الجيد والأداء العالية الدعنوية الروح على الحفاظ بهدؼ ومتابعتهم
 وواجباتهم. حقوقهم لدعرفة بها العاملوف

 ولو السياسات ىذه وفقرات البنود من فقرة أو بند أي حكم تفستَ الإدارة لمجلس يحق -5
  نهائيا. ذلك في القرار يكوف بذلك العاـ الددير تفويض

 لتنفيذ اللبزمة والتعليمات والأوامر والقرارات اللوائح من مناسبا تراه ما الجمعية إدارة تضع -6
 برقيقا أحكاـ من السياسات ىذه تنظمو لم ما تنظيم لذم يجوز كما  السياسات، ىذه

 التنفيذ موضع والتعليمات والأوامر السياسات ىذه لوضع اللبزمة الإجراءات وابزاذ لأغراضها
 البشرية. الدوارد إجراءات دليل واعتماد وضع ذلك في بدا أحكامها، مع يتفق بدا



 

 أو الجمعية داخل من قانونية استشارية مراجع برأي العاـ الددير أو الإدارة لرلس استعانة إف -7
 كل  عاتق على الدلقاة الدسؤوليات أو لذما الدخولة الصلبحيات مع يتناقض لا خارجها من

 أو اللجاف إلى اعتمادىا قبل الذامة السياسات إحالة إف كذلك  البنود، ىذه وجببد منهما
 يتعارض لا الدناسبة التوصيات بوضع وتكليفهم الاختصاص ذوي من أو الدعنيتُ من الأفراد

 يصدرانها التي بالقرارات الثقة يعزز بل التنفيذي الددير أو الإدارة لرلس من أي الصلبحية مع
 القرارات. لكت تنفيذ ويسهل

 الإدارات في السياسات ىذه تطبيق مسؤولية الأقساـ ورؤساء الإدارات مدراء يتحمل -8
 ىذه تطبيق ولرالات حدود بشأف التشغيل مدير مع التشاور ويدكنهم لذم التابعة والأقساـ

 منها لأي والأختَ النهائي التفستَ يرجع حيث الخاصة الحالات من أي على السياسات
 ـ.العا للمدير

 البشرية الدوارد تخطيط الثاني: الفصل

 التوظيف قواعد الأولى الوحدة
 التوظيف: قواعد 1 الدادة:

 بردد الجمعية فإف الحاجة دعت وكلما الاستًاتيجية الخارطة حسب الجمعية لدى الدوظفتُ تعيتُ يتم
 الدستحدثة. أو الشاغرة الوظائف

 2 الدادة

 الوظيفة لشغل الدتقدمتُ من أي في تتوفر لم وإذا فقط للسعوديتُ التوظيف في الأفضلية تعطى
 من أختَا ثم العربية الجنسيات أحد حاملي الدتقدمتُ من التوظيف إذ   حتُ يتم الدطلوبة الدؤىلبت
 أخرى. جنسيات من الدتقدمتُ

 



 

 3 الدادة

 السعوديتُ غتَ استخداـ استثناء ويجوز السعوديتُ الدواطنتُ على قاصرا الأصل في التوظيف يكوف
 ويكوف السعودي والعماؿ العمل نظاـ من (49 ،45) الدادتتُ في الواردة والأحكاـ بالشروط
 العمل وزارة بدوافقة الاجتماعي البحث ووظائف والدالية الإدارية الوظائف في السعوديتُ غتَ استخداـ
 ويجوز فقط السعوديتُ على الإدارات ومدراء العاـ الددير وظائف شغل وتقتصر الاجتماعية والتنمية
 حالة في سعودي غتَ بدوظف بالنيابة الإدارات مدراء وظائف من أي شغل التنفيذية اللجنة بدوافقة

 الوظيفة. ىذه لشغل سعودي موظف توفر عدـ

 4 الدادة

 بالجمعية العالية الكفاءات ذوي الدوظفتُ التحاؽ لضماف التوظيف معايتَ أعلى الجمعية تتبع
  وجو. أحسن على الوظيفية لواجباتهم أدائهم في واستمرارىم

  بالجمعية: العمل شروط 5 الدادة
 معتمدة. شاغرة وظيفة وجود -1
 للعمل. الدطلوبة الخبرات أو العلمية الدؤىلبت توفر -2
 الدختصة. الجهات تقررىا التي الشخصية الاختبارات اجتياز -3

  الوظائف: تصنيف 6 الدادة
 والإشرافية القيادية الوظائف لرموعة ىي: لرموعات إلى الوظائف الجمعية تصنف -1

  لذلك. الداخلية اللوائح الجمعية إدارة وبردد العماؿ. وفئة والفنية والتخصصية
  الديزانية. في معتمدة وظيفة لكل وظيفي وصف إعداد الدساندة الخدمات إدارة تلتزـ -2

 



 

  الوظيفة: درجة تغيير 7 الدادة
 إلى الوظيفة درجة تغيتَ ويكوف التنظيم لحاجة استجابة الديزانية في الدعتمدة الوظيفة درجة تغيتَ وزيج

  العاـ. الددير بدوافقة أدنى درجة إلى أو أعلى

 توظيف: طلب 8 الدادة
 وفقا وذلك الإدارات مدراء قبل من الجدد، للموظفتُ التوظيف طلبات كافة  تصدر –

 التشغيلية. الخطة ضمن اعتمادىا تم التي التوظيف لخطة
 من للتحقق الدساندة الخدمات مدير إلى جدد موظفتُ تعيتُ طلبات كافة  ترسل –

 الدعتمدة. التوظيف بخطط الالتزاـ

 التوظيف: مصادر تحديد 9 الدادة
 إلى ادارة من النقل طريق عن الجمعية داخل من الشاغرة الوظائف شغل في الأولوية تكوف 

 وفي الدؤقتتُ، الدوظفتُ أحد تثبيت طريق عن أو التًقية طريق عن أو آخر إلى عموق أو أخرى
 الخارجية. الدصادر إلى اللجوء يتم الوسائل ىذه من أي تعذر حالة

 من الشاغرة الوظائف لشغل الدوظفتُ لاختيار التالية الأساليب من أي إلى اللجوء للجمعية 
 الجمعية. خارج
o الاجتماعي. التواصل وسائل طريق عن أو المحلية المجلبتو  الصحف في الإعلبف 
o والفرز الإعلبف عملية تتولى التي الدتخصصة التوظيف ومؤسسات مكاتب إلى اللجوء 

  الجمعية. عن بالنيابة الأولى
 وباستخداـ لذلك الدعتمد والأسلوب للنص وفقا الدوظفتُ طلب عن الإعلبف نص برضتَ يتم 

 للجمعية. الإداري التصنيف دليل ضمن عتمدةالد الوظيفية وصف
 من لأي يحق ولا الدقررة الدواعيد في الإعلبف بنشر فقط الدساندة الخدمات مدير يقوـ 

 مباشرة. الدهمة بتلك القياـ الجمعية في الآخرين الدسؤولتُ



 

 الأنسب: الدرشح اختيار 11 الدادة
 أف يدكن التي التكاليف بسبب ذلك تعذر حالة فيو  الجمعية، مكاتب في الدقابلبت كافة  تتم -1

 تعذر بسبب أو الدقابلة، لإجراء الخارج من الدرشحتُ استقداـ من الجمعية على تتًتب
 مباشرة إما الخارج في الدقابلبت ىذه إجراء يدكن الدعتٍ، للمرشح دخوؿ تأشتَة على الحصوؿ

 من الدوافقة على الحصوؿ بعد ذلكو    متخصصة مكاتب بواسطة أو الدعنيتُ الددراء قبل من
  العاـ. الددير

 للبختبارات معهم، الدقابلة لإجراء اختبارىم تم لشن الجمعية، في لوظيفة الدرشحتُ بصيع يخضع -2
 الوظيفة بدهاـ للقياـ وكفاءتهم مقدرتهم مدى من للتحقق اللبزمة والفنية والعلمية     الخطية

  ذلك. التنفيذية اللجنة رأت إف لذا الدرشحتُ

  بالعمل: والالتحاق التعيين 11 الدادة
 والدزايا والراتب الوظيفية بالدرجة الدعتمد الرواتب سلم حسب الدساندة الخدمات مدير يحدد -1

 الرواتب. لسلم الأساسي للنظاـ وفقا وذلك للمرشح منحها سيتم التي الأخرى
 العرض على موافقة استلبـ هافي يطلب كما  للوظائف، للمرشحتُ الوظيفي العرض يرسل -2

 الجمعية. لظروؼ وفقا برديدىا يتم زمنية مهلة خلبؿ وذلك خطيا
 لدتابعة كافيا  الجمعية قبل من واستلبمو العمل عرض نموذج على بالقبوؿ الدرشح توقيع يعتبر -3

 التوظيف. عملية
 تاريخ ىو عادة يكوف الذي العمل، مباشرة نموذج بدوجب الجديد الدوظف تعيتُ إثبات يتم -4

 الوظيفي. العرض في مسبقا عليو الاتفاؽ يجري آخر تاريخ أي أو بالعمل الفعلي الالتحاؽ
 البند نصوص حسب بالعمل للبلتحاؽ الوافد الدوظف انتقاؿ مصاريف الجمعية تتحمل -5

 السفر. ومصاريف تذاكر
 عنها أخفى أو صحيحة، غتَ إقرارات أو شهادات أو بيانات للجمعية قدـ موظف كل -6

 إنذار. أو تعويض وبدوف معو العقد بفسخ للجمعية يحق صحيحة بيانات



 

 العمل: عقد 12 الدادة
 الدسؤوؿ من كل  عليهما يوقع متطابقتتُ نسختتُ من العربية، باللغة العمل، عقد بررير يتم -1

 كل  ويحتفظ للوظيفة، والدرشح الدعتمدة الصلبحيات لائحة حسب التوقيع صلبحية الدخوؿ
 شروط في ورد ما بكل منو قبولا واستلبمو العقد على الدوظف توقيع يعتبر ،بنسخة طرؼ
 وأحكاـ. سياسات من الدنهجية في وما العقد

 النص اعتماد دائما يتم العربية، اللغة جانب إلى العقد في أجنبية لغة استعماؿ حالة في -2
 العربي.

 الجمعية. دىل بالعمل الدوظف مباشرة تاريخ من نافذا العمل عقد يعتبر -3
 موافقة بغتَ عليو الدتفق العمل عن يختلف بعمل بالقياـ الدوظف تكلف أف للجمعية يجوز -4

 بصفة ذلك يكوف أف على العمل طبيعة تقتضي وبدا الضرورة حالات في إلا الكتابية العامل
 مؤقتة.

  التجربة: فترة 13 الدادة
 خلبلذا تقرر بالعمل، التحاقو تاريخ نم أشهر ثلبثة لددة بذربة لفتًة الجديد الدوظف يخضع -1

 الدوظف بدوافقة أخرى، أشهر ثلبثة زيادة وبالإمكاف إليو، الدوكل بالعمل للقياـ صلبحيتو
 الخطية.

 إنهاء بطلب الدساندة، الخدمات لإدارة يقدمو تقرير على بناء الدعتٍ، الإدارة لددير يجوز -2
 ة.التجرب لفتًة المحددة الددة انتهاء قبل خدماتو،

 وتسليم العمل من استقالتو بكتابو التجربة فتًة خلبؿ وقت أي في الخدمة ترؾ للموظف يجوز -3
 الدساندة. الخدمات لإدارة وجدت إف العهد بصيع

  خدماتو. بانتهاء كتابيا  يخطر ولم التجربة فتًة انقضت إذا بالخدمة مثبتا الدوظف يعتبر -4



 

 الفتًة نهاية قبل كتابيا  بذلك تبليغو تمي الخدمة، في الدوظف تثبيت عدـ إقرار حالة في -5
 معرفة الحالة ىذه في للموظف ويحق التبليغ، كتاب  على توقيعو على الحصوؿ ويتم التجريبية،

  الخدمة. في تثبيتو عدـ أسباب
 مكافئات أي على الحصوؿ التجربة فتًة خلبؿ خدماتو عن يستغتٍ الذي للموظف يحق لا -6

 تعويضات. أو
 تعتبر بالخدمة، تثبيتو حالة وفي الاختبار، فتًة خلبؿ سنوية بإجازة تمتعال للموظف يحق لا -7

  خدماتو. من جزءا التجربة فتًة

   الدؤقتين: الدوظفين 14 الدادة
 يكوف أف ويدكن مؤقتة بصفة توظيفو العمل حاجة تتطلب من توظيف يعتٍ الدؤقت التوظيف -1

 أمور عدة الدؤقت التوظيف عقد ويحدد يةالديزان في الدعتمدة الوظائف غتَ على التوظيف ىذا
 بالأجر مقطوعة كمكافأة  الراتب ومقدار أمكن أف نهايتو وتاريخ العمل بداية تاريخ أهمها

 أساس على لزددة تكوف أو معتُ عمل إنهاء مقابل الدكافأة تكوف وقد الشهري أو اليومي
 ىذا على الدتًتبة زاياوالد والواجبات الحقوؽ كذلك  الدؤقت التوظيف عقد ويحدد الددة.

  التوظيف.
  التالية: الفئات الدؤقت التوظيف يشمل -2

  الدعارين. توظيف (أ 
   لزددة. مهمة لإلصاز أو جزئيا بدواـ للعمل متفرغ غتَ شخص تعيتُ (ب 
  لزددة. زمنية فتًة خلبؿ معينة بدهاـ للقياـ التوظيف (ج 
 دريب.الت لأجل التوظيف (د 

 التي الأخرى والدزايا الأتعاب أو الراتب الدؤقت الدوظف مع الدوقع العقد أو الاتفاؽ يحدد -3
  الجمعية. في عملو فتًة خلبؿ الدوظف عليها سيحصل



 

 كالسكن  الدائمتُ للموظفتُ الدمنوحة الدزايا من الاستفادة الدؤقتتُ للموظفتُ يحق لا -4
 كتابيا  برديده يتم ما باستثناء وغتَىا السنوية تالإجازا وبدؿ والدكافآت الأخرى والبدلات

 معهم. الدوقع الاتفاؽ في

  الإعارة: 15 الدادة
 الدعتَة. الجهة مع وبالتنسيق الجمعية حاجة حسب الدوظفتُ استعارة كنيد -1
 ويشتًط الأخرى والدزايا الراتب على والدعار الدعتَة والجهة الجمعية مع مقدما الاتفاؽ تمي -2

 الثلبثة. الأطراؼ افقةمو 
 الجمعية. وسياسات وتعليمات أنظمة لكافة إعارتو مدة خلبؿ الدعار الدوظف يخضع -3

  الجامعات: لطلاب العملي التدريب 16 الدادة
 الوظائف في الدملكة في والدعاىد والجامعات الكليات لطلبب تعاوني برنامج الجمعية رتوف -1

  الآتي: برديد كذل من ويلزـ والإدارية الفنية
 بالتعاوف التدريب ونوع الدتدرب لدستوى وفقا التدريب وحدة برنامج برديد يتم (أ 

  الدختصة. الأكاديدية الجهات مع وبالتنسيق
 عن الدباشر الدسؤوؿ يقدمها دورية تقارير بدوجب الدتدرب تقدـ وتقييم متابعة يتم (ب 

  الدختصة. التعليمية الجهة في الطالب عن والدسؤوؿ الدتدرب
 مالية. التزامات ذلك على يتًتب ولا الدتدرب على الجمعية سياسات كافة  تطبق (ج 

 

 

 



 

 الخدمة وإنهاء الدكافآت ولائحة الرواتب سلم الثالث: الفصل

 والدنافع الأجور الأول الباب

 الدالية: العوائد 1 الدادة
 والوظائف: الدرجات سلم

 الدائمتُ الدوظفتُ تصنيف ويتم درجات 11و مراتب 8 من مؤلف رواتب سلم على يةالجمع تعتمد
 الجديد الدوظف ويثبت السلم على وبناءً  منهم كل  يشغلها التي للوظائف وفقاً  الجمعية في والدتعاونتُ
 .التجريبية الفتًة اجتيازه بعد السلم في لو الدستحقة والدرجة بالدستوى

 الأساسي: الراتب
 ويتم خصومات، أو إضافات أي من لررداً  الجمعية في عملو مقابل للموظف يدفع الذي رالأج ىو

 بالجمعية، الدعتمدة الصرؼ سياسات حسب ميلبدي شهر كل  من 25 الػػ في السعودي بالرياؿ صرفو
 العملية وخبراتو الدوظف مؤىلبت وحسب ومركزىا الوظيفة طبيعة حسب الأساسي الراتب ويقدر
 بالجمعية. اتبالرو  سلم ضمن

 السكن: بدل
 الراتب مع شهر كل  بنهاية تدفع الاجتماعية التأمينات نظاـ حسب شهري سكن بدؿ الجمعية بسنح

 عدا فيما عمل، شهر كل  عن الأساسي الراتب من %25 بنسبة السكن بدؿ ويقدر الشهري،
 لذا. السكن الجمعية توفر التي الوظائف

 
 
 



 

 الدواصلات: بدل
 بنسبة الدواصلبت بدؿ ويقدر والوظائف الدرجات سلم حسب شهري واصلبتم بدؿ الجمعية بسنح
 حاؿ في بأنو علماً  ميلبدي، شهر كل  نهاية مع صرفو ويتم شهر كل  عن الأساسي الراتب من 11%

 لو. الدواصلبت بدؿ منح يتم لا فإنو للموظف الدواصلبت وسيلة بتوفتَ الجمعية قامت

 الطبية: الرعاية
 أكػبر مػع تتعامػل الػتي التػأمتُ شػركات كػبرى  خػلبؿ مػن الطػبي التػأمتُ وظفيهػالد الجمعيػة توفر

 مػدف بصيػع تغطػي التػأمتُ شركة تكوف أف على الجمعية وبررص الطبية، والعيادات الدستشػفيات
 راضالأمػ أنػواع لغالبية شاملة التأمتُ اتفاقية تكوف أف على بررص كما  أيضػاً، وخارجهػا الدملكػة
 وتتحمل والعيوف، الأسناف لاج وع ولادة واؿ ؿ الحم ؾ فيذؿ بدػا الدلحػة والاحتياجػات العصػرية
 من %111 • التالي: وحسب والوظائف الدرجات سلم حسب أمتُ الت ة تكلف ة الجمعي
 أسرتو. وأفراد الدوظف تأمتُ تكلفة

 أو لذويو طبي تأمتُ بطاقة واستخراج والدتو أو والده لضم للموظف الفرصة إتاحة الجمعية راعت وقد
 بذلك. الطبي التأمتُ تكلفة كامل  الدوظف يتحمل أف على التأمينية الفئة ترقية

 الاجتماعية: التأمينات
 مػن بزصػم مئويػة نسػبة يحػدد الذي الاجتماعية التأمينات لنظاـ الجمعية في الدوظفتُ بصيع يخضع
 التالي: النحو على وتدفع الشهري السكن بدؿ إليو مضاؼ الأساسي الراتب لرمػوع

 الآتي: الجمعية تتحمل للسعوديتُ

 لرتمعتُ. السكن وبدؿ الأساسي الراتب من % 11



 

 الشػهري أجػره مػن بزصػم لرػتمعتُ السػكن وبػدؿ الأساسػي الراتػب مػن % 11 الدوظف ويتحمل
 الاجتماعية. للتأمينات العامة الدؤسسة وأنظمة لػوائح حسػب

 الآتي: الجمعية تتحمل السعوديتُ تَلغ

 الدهنية. للؤخطار تغطية لرتمعتُ السكن وبدؿ الأساسي الراتب من % 2

 للتأمينات العامة الدؤسسة وأنظمة لوائح عليو نصت ما حسب نسبة أي الدوظف يتحمل ولا
 الاجتماعية.

 الإضافية: الساعات بدل
 شريطة – الإضافية للساعات – وفقا الدوظفوف هاعمل التي الفعلية الإضافية الساعات بدؿ دفع يتم
 الددير من والاعتماد وكتابيا مسبقا الدباشر الرئيس من الإضافي بالعمل التكليف تم قد يكوف أف

 التنفيذي.

 في إضافي عمل ساعة كل  عن الساعة ونصف ساعة أجر أساس على الإضافي العمل أجور برتسب
 العمل، أياـ

 ومعتمد الدباشر رئيسو من مسبق خطي تكليف على بناء إلا إضافي بعمل القياـ موظف لأي يحق لا
 العليا. الإدارة من

  الذاتفية: الدكالدات بدل
 الدوظػف يقػوـ بػأف برتػاج الػتي الوظػائف لػبعض وبسػنح ومهامهػا الوظيفػة حسػب الجمعية بسنحو

 الالكتًوني. والتواصل الذاتفية الدكالدات باسػتعماؿ

 



 

  داب:انت بدل
 التي الددينة خارج أي معينة مهمة لأداء الأصلية الإقامة مدينة خارج عمل لأداء الدوظف أنتدب إذا

 كالآتي:  يعامل فإنو البلد خارج أو فيها يعمل

  الوظيفية. الدستويات لجميع الضيافة درجة على الأركاب تذاكر الجمعية بسنح      - أ

  الددونة للمستويات ووفقاً  للموظف الوظيفي للمستوى تبعاً  الانتداب مستحقات تصرؼ    - ب
 كالتالي:

  انتداب. يوـ كل  عن رياؿ 451 يستحق والثاني الأوؿ الدستوى

  انتداب. يوـ كل  عن رياؿ 551 يستحق والرابع الثالث الدستوى

 انتداب. يوـ كل  عن رياؿ 651 يستحق والسادس الخامس الدستوى

  عن رياؿ 1211 وقدرة مبلغ الدنتدب تعطي الجمعية فإف الدملكة خارج الخارجي للبنتداب بالنسبة
  انتداب. يوـ كل

 السكن الدنتدب( للموظف الداعية الجهة استضافة حالة في الانتداب بدؿ من % 41 حسم يتم
 من % 51 يخصم الوجبات + بالسكن الدنتدب للموظف الداعية الجهة تكفلت لو  الوجبات. دوف
  الانتداب. بدؿ

  الجمعية. قبل من والدعد الخاص النموذج حسب على بدهمة للقياـ الانتداب مدة ديدبر يتم

 .الإدارية الصلبحيات بجدوؿ التقيد يجب عمل بدهمة الانتداب تطبيق عند

 كاؼ.  بوقت الدغادرة تاريخ قبل الدالية الإدارة من سفر تذكرة على الحصوؿ الدوظف على يجب



 

 قسم وبدوافقة الضيافة درجة على الخاص حسابو ى عل التذكرة ءبشرا الدوظف قياـ الأمر تطلب إف
   الالكتًونية. التذكرة بدوجب سعرىا عن تعويضو فيتم المحاسبة

 تػذاكر مػن السػفر إجػراءات لتكملػة للموظػف مساعدة كل  تقدنً الدساندة الخدمات قسم على
  لذلك. الحاجة استدعت إف دخوؿ أو سػفر وتأشػتَة

 علػى الصػلبحية صػاحب موافقػة الأمػر فيتطلػب الدعتمػدة الانتػداب مػدة بسديػد إلى لعملا حاجة عند
 للجمعية. التنفيذي الددير قبل من واعتمادىا ذلػك

 :والإركاب بالانتداب الخاصة والإجراءات العمليات ■

 الدوافقة لأخذ يالتنفيذ للمدير الدوظف انتداب طلب بتوجيو الدوظف انتداب تطلب التي الجهة تقوـ
 الانتداب. على

 في الدقدـ الطلب مراجعة تتم ثم الدساندة الخدمات لقسم الدعتمد الانتداب طلب إرساؿ يتم
 العمل. مصلحة على الدتوقع الإيجابي التأثتَ ومدى الوظيفة وحيثيات م عطيات   ضوء

 بتسليم يقوـ ثم تماد،والاع للموافقة التنفيذي الددير على بالعرض الدساندة الخدمات قسم يقوـ
 تقرير وتقدنً الإجراء من بصورة الصلة ذات الجهات كافة  موافاة وكذلك الإجراء من صورة الدوظف

  بها. قاـ الذي الدهمة عن

  ملاحظات:

 وسيلة مقابل صرؼ يتم لم ما والعكس انتدابو مقر إلى عملو مقر من اللبزمة النقل وسيلة لو تؤمن
  العامل. بدوافقة النقل



 

 الداخلية والتنقلبت والطعاـ للسكن يتكبدىا التي الفعلية التكاليف مقابل انتداب بدؿ لو يصرؼ
 للفئات وفقاً  العامل درجة حسب الانتداب بدؿ قيمة وبردد ، الجمعية لو تؤمنها لم ما ذلك إلى وما

 تصرؼ لاو  ، بالجمعية الخاص والدزايا الرواتب سلم لائحة في الدنشأة وضعتها التي والضوابط
 أو للموظف الدباشر الددير قبل من واعتماده الانتداب تقرير تسليم بعد إلا الانتداب مستحقات

 صرؼ ويدكن ، الدوظفتُ شؤوف لدى الدوظف بدلف نسخة حفظ ويتم ، البرنامج أو الإدارة لددير
 الشهر نفس راتب من الخصم يتم أو بالتقرير سدادىا يتم أف على السفر قبل كسلفة  الانتداب قيمة
  العاـ. الددير فيهم بدن والدوظفات الدوظفتُ كافة  ذلك ويشمل ، التقرير تسليم حتُ إلى

 إضافية: بمهام والتكليف النقل
 يخدـ بدا أخرى مهاـ أي أو حكما أو فعلب شاغرة وظيفية بأعباء مؤقتة بصفة العامل تكليف يجوز –

 إجراء عند الاعتبار بعتُ ذلك ويؤخذ يخولو من أو التنفيذي الددير من بقرار للعمل العامة الدصلحة
 للعامل. الوظيفي الأداء تقييم

 العمل. مصلحة تفتضيو ما وفق أخرى وظيفة في بالعمل مؤقتا للقياـ العامل تكليف يجوز –

 وظيفتو في عليها يحصل كاف  التي والدزايا الراتب نفس على بالحصوؿ الحالة ىذه في العامل يستمر –
  الحالية.

 قضى قد يكوف أف بشرط الحالية وظيفتو درجة درجتها تعلو وظيفة بدهاـ للقياـ العامل تكليف يتم –
 الوظيفة لشغل الدطلوبة الخبرة مدة نصف قضى قد يكوف أف أو الحالية وظيفتو في الأقل على سنتتُ

  بها. الدكلف

 ويبقى بها الدكلف بالوظيفة الخاصة النقدية البدلات السابقة الفقرة حسب الدكلف العامل يدنح –
 إلى إعادتو أو الجديدة الوظيفة إلى نهائيا نقلو يتم أف إلى عليو ىي ما على الأخرى العينية والدزايا راتبو

 السابقة. الوظيفة



 

 الدكافآت:
 :117 مادة

 اؿ أو ػاجالإنت زيػادة إلى يػؤدي بشػكل وكفػاءة وإخلبصػاً  نشػاطاً  يثبتػوف الػذي للعماؿ الدكافآت بسنح
 الذين أو اختصاصاتهم حدود وضمن العادية الذم أعم إلى افة إض استثنائية اًلاً  أعم يؤدوف ذين

 الذين أو الإنتاجية والطاقة الكفاءة رفع إلى تؤدي العمل في جديدة وتنظيمات أساليب يستحدثوف
  التنفيذية. اللجنة من ةالدكافأ اقرار ويتم عمالذا أو الدنشأة بحق ضرر دفع أو خطػر بػدرء يقومػوف

 :118 مادة

 الدنصػوص الدكافػأة مػنح في إليو يستند أساسًاً  اللبئحة ىذه في عليها الدنصوص الأداء تقارير تعتبر
 اللبئحة. تلك في عليها

 فئتين: إلى الدكافآت تصنف :119 مادة

 كالآتي:  الدعنوية الدكافآت أوًلاً:

 الدوظفتُ. تقدير ىرـ

 ويالسن التميز موظف

 والدزايا الرواتب سلم لائحة وفق مادية مكافآت

 السنوي. بالحفل الإدارة لرلس رئيس قبل من تكريدو

 الاجتماعي التواصل مواقع وعبر الداخلية الجمعية شاشات عبر بسيزه نشر

 



 

 التقييم مستوى       الشروط        السنوية الزيادة      العاـ نهاية مكافأة

             رياؿ 5111

 الزواج مكافئة الأولى الزوجة تكوف أف .1

      رياؿ 8111 من أقل راتبو يكوف أف .2

    النكاح عقد من صورة

      الزواج على الدقبلتُ دورة حضور

   عاماف عن تقل لا توخدم ةمد تكوف أف

 الدولود مكافئة عاـ عن تقل لا خدمتو مدة تكوف أف            رياؿ 1111

 الدثالي الشهر مرشد مكافئة شورى ببرنامج الخاص التقييم نموذج وفق            رياؿ 1111

 الدثالي العاـ مرشد مكافئة شورى ببرنامج الخاص التقييم نموذج وفق            رياؿ 5111

 مدرب مكافئة         الأسري التدريب بإدارة الخاص التقييم نموذج وفق            رياؿ 5111
 العاـ

 •والدزايا الرواتب سلم لائحة وفق مادية مكافآت •الدتميز الددير وتتضمن: الدادية افآتالدك ثانيًاً:
 العاـ. الددير قبل من تكرنً

 الاجتماعي التواصل مواقع وعبر الداخلية الجمعية شاشات عبر بسيزه نشر

 الدثالي الشهر موظف



 

 مواقع وعبر الداخلية الجمعية شاشات عبر بسيزه نشر •والدزايا الرواتب سلم لائحة وفق مادية مكافآت
 الاجتماعي التواصل

 ملموس بشكل التوقعات يتجاوز فأكثر % 91 6 %  شهرين راتب

 التوقعات يتجاوز        81 – 91 % 4 %     شهر راتب

 اتبالتوقع يفي        71 – 81 % 3 %     --

 التوقعات دوف        % 61 من أقل     --     --

 الزواج: مكافأة
 على الحصػوؿ شرط سػعودي رياؿ ألف خمسة وقدرة مبلػغ الزواج على الدقبل الدوظف الجمعية بسنح
 . الحضور بشهادة ذلك وإثبات الزواج على الدقبلتُ دورة

 الخدمة: نهاية مكافأة
 يكػن لم مػا دمػة الخ نهايػة تعػويض الإنػذار شهر انتهاء فور لجمعيةبا خدماتو الدنتهية الدوظف يدنح

 الجػزاءات لائحػة أو اؿ والعم العمػل نظػاـ اـ لأحك وفقػاًً  التعػويض ف ـ يحرمػو قػانوني مػانع ىنػاؾ
 الخػدمات إدارة مػن موظػف إشػراؼ برػت عنهػا الدسؤوؿ العهد بصيع بتصفية يقوـ  أف علػى بالجمعية

 عمل يوـ آخر وحتى الرسمي التعيتُ تاريخ من الخدمة نهاية مكافػأة حسػاب تم ويػ الدسػاندة،
 لنظاـ الرجوع ويدكن الخدمة نهاية مكافئة حساب في العمػاؿ و العمػل نظػاـ تطبيػق ويتم للموظف،

 88 -87-86-85-84 الدػادة الرابػع الفصل – والعماؿ العمل

  للموظفين: بالرواتب الزيادات إجراءات
 - التالية: الإجراءات بأحد الشهري الراتب في زيادة الدوظف منح يتم. 



 

 لكفاءتػو الأعلػى للوظيفػة ترشػيحو وتم بػو الخاصػة الوظيفػة من أعلى وظيفي شاغر وجود حالة في
 لشيػزات كافػة  يموتسػل مػع الجديػدة للوظيفػة ترقيتػو اعتمػاد يػتم الجديػدة الوظيفػة بدهاـ ومعرفة العمليػة
  الجديدة. الوظيفػة

  تقيػيمهم ويػتم لذػا عتُ التػاب للمػوظفتُ تقيػيم لديها الجمعية أف وبدا بالجمعية الخاص السنوي بالتقييم
 النسػبة ومعرفة بصيعها سنو بالربع الخاصة الدرجات بصع يتم وفيو السنة نهاية تقييم فهناؾ سنو كػالربع
  بالجمعية. الدعتمد الدكافآت جدوؿ حسب الراتب في الزيادة مويت لمجموعها الدئويػة

 ىػذه في يػتم بالجمعيػة للعمػل بهػا تقػدـ الػتي الشػهادة مػن أعلػى علميػو شهادة الدوظف تقدنً حالة في
  الجديد. ي العلم بالدؤىل الخاصة للدرجة الرواتب سلم في الوظيفية درجتو ورفع مستوى برستُ الحالة

  السفر: ومصاريف رالتذاك
 في ينص لم ما أبنائو من ولاثنتُ ولزوجتو لو جوية سفر تذاكر الوافد أو السعودي غتَ العامل يستحق

  التالي: حسب سنة 18 عن الأبناء سن يزيد ألا بشرط ذلك غتَ على العقد

 العقد. بداية في الدملكة إلى القدوـ تذكرة –       أ 

 إلى كفالتو  بنقل خدمتو انتهت إذا إلا العقد مدة نهاية في للمملكة هائيةالن الدغادرة تذكرة –      ب 
 الدملكة. داخل أخرى عمل جهة

 الدنظمة الضوابط وحسب عادية بإجازة التمتع عند وإيابا ذىابا الدنشأ بلد إلى الدملكة من –      ج 
  لذلك.

  ية.الجمع إلى كفالتو  نقل الذي الدوظف ب، أ، من يستثتٌ –       د 



 

 في وتثبيتو بنجاح التجربة فتًة إبساـ قبل البلد إلى عائلتو إحضار الجديد الوافد للموظف يحق لا
 الخدمة.

 السفر تكاليف يزيد ألا على يشاء بلد أي إلى الإجازة في سفره خلبؿ يتوجو أف الوافد للموظف يحق
 الفرؽ. يتحمل الزيادة حالة وفي الدنشأ بلد إلى

 تاريخ في الدستحقة القيمة على تزيد ألا على الدستحقة التذاكر قيمة الوافد الدوظف تعويض يجوز
 السنوية. الاجازة استحقاؽ

 إداري: إشراف بدل
 ألف) 1111 (شهري بدبلغ والأقساـ الإدارات لرؤساء إداري إشراؼ بدؿ اعتماد :الدبرر ■

     .رياؿ

 :1 رقم مادة

 في ورد كما  الإشراؼ بدؿ من %71 الجزئي ـالدوا وموظف %111 الكامل الدواـ موظف يدنح
 21 الدادة(

 :2 رقم مادة

 الثابت. الدواـ ذوي والأقساـ الإدارات لرؤساء إداري إشراؼ بدؿ يصرؼ

 3 رقم مادة

         التالية: البنود برقق الإداري الإشراؼ بدؿ صرؼ يشتًط

 :4 رقم مادة



 

  فأكثر. الجمعية في العاملتُ من ثلبثة إشرافو برت يكوف أف      - أ

  نائب. لو ليس    - ب

  الدواـ. خارج الاجتماعات أو الفوري التواصل يتطلب عملو    - ت

  قسم. عهدة لديو    - ث

                  الجمعية. برامج تسويق في مساهما     - ج

  قسم. أو إدارة على الإداري الإشراؼ أعباء الدوظف برمل

 :الإداري اؼبالإشر  الخاصة السياسات ■

 إضافي: عمل بدل
 بسػاعة السػاعة قيمػة احتسػاب ويػتم إضػافي دواـ بػدؿ إضػافية لسػاعات للعمػل الدكلػف الدوظػف يدنح

  بالجمعية الدتبع العمل تنظيم لائحة حسب ونصػف

 الترقية:
 أخػرى إدارة في أو الإدارة نفػس في كػاف  سواء أعلى وظيفة إلى الحالية وظيفتو من الدوظف ترقية تتم

 إلى الرجوع يتم أيضاً  الدرشح ومؤىلبت بالوظيفة الدنوطة العمل وطبيعة والشواغر الاحتياجات حسػب
 وتهنئتػو بالتًقيػة إداري قػرار إصػدار يػتم بالتًقيػة الخاصػة الشػروط بصيػع استيفاء حالة وفي الدوظف، تقييم

 إليها. نقوؿالد الجديدة الوظيفة لشيزات بصيػع ويعطػى بهػا

  العلاوات:
 مالية. سنة كل  في واحدة ولدرة الدوظفتُ لرواتب السنوية الدراجعة سياسة الجمعية تتبع



 

 الرئيس قبل من سنة عن يقل لا ما الفعلية الخدمة في امضوا الذين للموظفتُ السنوية العلبوة بسنح
 الددير قبل من لاعتمادىا الدقتًحة اتالزياد وترفع السنوية، الأداء تقونً تقارير إلى استنادا الدباشر

 التنفيذي.

 السنة. لتلك الدعتمدة الديزانية في مدرجة الزيادة ىذه تكوف أف يجب

  والاستقالة: الخدمة إنهاء
 الاتي ذلك على يتًتب الجمعية من بفصل العامل خدمة انتهت إذا - أ

 الأولى. الخمس سنواتال من سنة لكل خدمتو مدة عن كمكافأة  شهر نصف أجر للعامل يدفع

 التالية. السنوات من سنة كل  عن كمكافأة  كامل  شهر أجر للعامل يدفع

 العمل. في منها قضاه ما بنسبة السنة أجزاء عن مكافأة العامل يستحق

 وشؤوف العاـ الددير بتُ بالتنسيق وظيفة عن للبحث أسبوع كل  واحد يوـ إجازة العامل يستحق
 لرزأه. الاسبوع على اليوـ ساعات سيمتق ويدكن والعامل الدوظفتُ

 الدكافئات. بصيع في العامل استلمو راتب أخر اعتماد يتم

 الاتي ذلك على يتًتب للجمعية استقالة بتقدنً العامل خدمة انتهت إذا    - ب

 سنوات. خمس عن تزيد ولا متتاليتتُ سنتتُ عن مدتها تقل لا خدمة بعد الدكافأة ثلث للعامل يدفع

 سنوات. 11 عن تزيد ولا سنوات 5 عن خدمتو زادت إذا الدكافأة ثلثي عامللل يدفع

 فأكثر. سنوات عشر عن خدمتو زادت إذا كاملة  الدكافأة للعامل يدفع



 

 الدكافئات. بصيع في العامل استلمو راتب أخر اعتماد يتم

 والسياسات الأهداف الخامس الباب

 الرسمي: الدوام 1 الدادة
 رمضاف شهر في يومية عمل ساعات وست العادية الأياـ في يومية عمل ساعات بشاف العمل اتساع

 عن( يزيد لا بدعدؿ الجمعية مصلحة حسب العمل ساعات جدولة في الحق وللجمعية الدبارؾ،
 عدد تغيتَ في بالحق الجمعية وبرتفظ ذلك تفصيل التنفيذي الددير ويحدد الأسبوع في )ساعة45

 بعض على الدناوبة الورديات نظاـ بتطبيق بالحق كذلك  ويحتفظ النظامية الحدود ضمن لالعم ساعات
 العمل. احتياجات حسب ذلك رأت إذا الأقساـ

 من ويستثتٌ والسبت الجمعة هما يومتُ الأسبوعية والإجازات الأسبوع في أياـ خمسة العمل أياـ تكوف
 السبت. يوـ بالتناوب لعملهم النظافة وعماؿ الأمامية الخدمات موظفتُ السبت يوـ إجازة

 الإجازات 2  الدادة
 السنوية: الإجازة

 ويدكن يوماً  31 مدتها أساسي، براتب سنوية إجازة الخدمة سنوات من سنة كل  عن الدوظف يستحق
 لا ذلك كاف  إذا العمل في السنة من قضاىا التي الددة بنسبة السنوية إجازتو من جزءاً  الدوظف منح
 على الدوظف حصوؿ على الجمعية وبررص بها، الدعموؿ للئجراءات ووفقاً  العمل حةبدصل يضر

 بكفاءة. عملو لدمارسة والعودة نشاطو استعادة من يدكنو بشكل السنوية إجازتو

 والدناسبات: الأعياد إجازات

 حسب ؾالدبار  رمضاف شهر من 25 ليوـ التالي اليوـ من تبدأ الدبارؾ الفطر عيد بدناسبة أياـ عشرة
 القرى. أـ تقونً



 

 بعرفة. الوقوؼ يوـ من تبدأ الدبارؾ الأضحى عيد بدناسبة أياـ عشرة

 الديزاف. أوؿ للمملكة الوطتٍ اليوـ بدناسبة واحد يوـ

 آخراًً. يوماً  الإجازة بسدد الأسبوعية الراحة يوـ الإجازات ىذه أياـ أحد صادؼ حاؿ وفي

 الحج: إجازة

 تزيد ولا أياـ عشرة مدتها كامل  بأجر إجازة الحج فريضة أداء في يرغب الذي الدوظف الجمعية بسنح
 خدمتو مدة طواؿ واحدة لدرة وذلك الدبارؾ الأضحى عيد إجازة إلى بالإضافة يوماً  15 عن

 ىذه لاستحقاؽ ويشتًط بها العمل ستَ حسن يضمن بدا الإجازة ىذه تنظيم حق وحدىا وللجمعية
 الأقل. على متصلتتُ سنتتُ بالجمعية العمل في أمضى قد يكوف أف الإجازة

 الخاصة: الإجازة

 التالية: الحالات في كامل  بأجر إجازة الدوظف يستحق السعودي العمل نظاـ حسب

 أو أصولذما أحد أو زوجها أو زوجتو وفاة في أياـ خمسة لددة كامل  بأجر إجازة في الحق للموظف
 والأبناء والجدة الجد والفروع بالأصوؿ ويقصد فروعهما

 زواجو. عند أياـ خمسة لددة كامل  بأجر إجازة في الحق للموظف

 لو. مولود ولادة حالة في أياـ 3 لددة كامل  بأجر إجازة في الحق للموظف

 بأربع أقصى بحد تبدأ تشاء كيفما  توزعها أسابيع عشرة لددة كامل  بأجر وضع إجازة في الحق للمرأة
 جهة من مصدقة طبية شهادة بدوجب للوضع الدرجح التاريخ ويحدد للوضع الدرجح التاريخ قبل أسابيع
 أجر. دوف شهر لددة الإجازة بسديد في الحق ولذا صحية



 

 الدرضية: الإجازة

 في معتمد مستوصف أو مستشفى عن صادرة طبية بشهادة مرضو يثبت الذي الدوظف يستحق
 التالية: الحالات في لديها معتمد طبي مرجع أو بالجمعية الخاص الطبي التأمتُ

 فقط السكن وبدؿ الأساسي كامل(  بأجر يومًاً  ثلبثوف

 الأجر. أرباع بثلبثة يومًاً  ستوف

 أجر. بدوف يومًاً  ثلبثوف

 التالية: للشروط ووفقا  

  الكامل. التفرغ بنظاـ الجمعية لدى بالعمل ملتحقًاً  الدوظف يكوف أف

  ريبية.التج الفتًة في أو الاختبار برت معيناً  يكوف ألا

 باللغة مكتوبة الوثائق بصيع تكوف أف على الدرضية الإجازة لاعتماد الدؤيدة الوثائق الدوظف يقدـ أف
  العمل. مباشرتو فور الدفصل الطبي التقرير الدصدرة الجهة من عليها ومصادؽ العربية

 يعتد ولن معتمد مستشفى من صادرة للموظف الدمنوحة والإجازة الصادرة التقارير تكوف أف يجب
 غتَ أـ معتمدة من كانت  سواء الطبية والدراكز الدستوصفات من الدمنوحة والإجازات بالتقارير
  معتمدة.

 الإجازات كانت  سواء يوماً  وعشروف مائة على لرملها في الدرضية الإجازات أياـ تزيد ألا يجب
  متفرقة أو متتالية الدرضية

  مرضية. إجازة أوؿ تاريخ نم تبدأ التي السنة الواحدة: بالسنة يقصد



 

 الدراسية: الامتحانات إجازة

 وذلك الامتحاف مدة طواؿ كامل  بأجر إجازة العلمي برصيلهم يتابعوف الذي للموظفتُ الجمعية تتيح
 الآتية: للشروط وفقاً 

 يتضمن وأف الأقل على يوماً  بثلبثتُ استحقاقها موعد قبل الإجازة على الحصوؿ بطلب يتقدـ أف
 لو. الدؤيدة لدستنداتا الطلب

 والمحظورات: الوظيفية الواجبات 3 الدادة
  الوظيفية: الواجبات    أو لا :

 حدود وفي الجهد من يسعو بدا بالعمل التعهد الجمعية وظائف إحدى في الدوظف تعيتُ على يتًتب
 موالذاأ على والمحافظة مصالحها ومراعاة ورؤيتها الجمعية أىداؼ برقيق على وظيفتو صلبحيات
 الوظيفية واجباتو بأداء عاـ بوجو ويلتزـ بعملو الخاصة والوثائق الدستندات وكافة وأسرارىا ولشتلكاتها
  المحظورة. الأعماؿ عن والامتناع

 فإف حدة، على وظيفة بكل الخاصة والدسؤوليات الدهاـ على الدتًتبة الوظيفية الواجبات مراعاة ومع
  التالية: موربالأ يلتزـ أف موظف كل  واجب من

 للجمعية. الرسمية العمل مواعيد على المحافظة

 الوظيفية. واجباتو لتأدية العمل أوقات كامل  وبزصيص وإخلبص وأمانة بدقة بو الدناط العمل تأدية

 من أو الدباشر رئيسة من كانت  سواء بالعمل الدتعلقة والأوامر والأنظمة والقرارات بالتعليمات التقيد
 قصد. بدوف أو قصد عن لسالفتها وبذنب ذلك في صةالدخت الإدارات

 



 

 أنظمة من سلطاتها عن يصدر ما بكل والالتزاـ السعودية العربية بالدملكة الدتبعة الأنظمة احتًاـ
 العاـ. والعرؼ التقاليد مراعاة على والحرص وتعليمات ولوائح

 معهم تتعامل من وبصيع سائوورؤ  زملبئو مع والتصرؼ الجمعية وسمعة الوظيفة كرامة  على المحافظة
 تاـ. باحتًاـ الجمعية

  عاـ. بشكل الجمعية أسرار أو بوظيفتو يتعلق ما كل  في التامة السرية على المحافظة

 الجمعية. أىداؼ لتحقيق بالعمل زملبئو مع التعاوف

 في العاملتُ لأحد لسالفة أو بذاوز أو تقصتَ أي عن الدساندة الخدمات إدارة أو رؤسائو إبلبغ
  والتعليمات. الأنظمة بتطبيق يتعلق فيما الجمعية

  لذا. الدخصصة للؤغراض إلا استعمالذا وعدـ ولشتلكاتها الجمعية وحقوؽ أمواؿ على المحافظة

  المحظورات:  ثانيا :

 بدوف أو أجر مقابل ذلك كاف  سواء الجمعية في وظيفتو غتَ عمل أي مزاولة موظف كل  على يحظر
  خارجها. أو العمل أوقات في ذلك كاف  وسواء مقابل

 الخارجية الاتفاقيات في مباشرة غتَ أو مباشرة شخصية مصلحة لو تكوف أف للموظف يجوز لا
 الجمعية. بأعماؿ الدتصلة

  الحصر: لا الذكر سبيل على التالية الأمور الدوظف على يدنع كما

  العمل. ساعات خلبؿ بالعمل مرتبطة الغتَ أو السياسية أو الدينية الدناقشات في الاشتًاؾ

  العمل. ساعات خلبؿ النوـ أو الأطعمة وتناوؿ المجلبت أو الجرائد قراءة



 

 على الحصوؿ وبشرط ذلك تستدعي العمل طبيعة تكن لم ما العمل ساعات أثناء الجمعية مغادرة-
  الدباشر. رئيسو من مسبق إذف

 الدمنوحة الإجازة بعد العمل مباشرة في التأخر أو مسبق كتابي  إذف بدوف العمل عن الانقطاع-
  للموظف.

  بذلك. كتابي  تصريح لديو يكن لم ما العمل أوقات خارج العمل مكاف إلى الحضور-

 أف وعلى بالعمل مباشرة علبقة لدخولو يكن لم ما مكتبو غتَ الجمعية في مكتب أي إلى الدخوؿ-
  فقط. الدكتب شاغل الدوظف حضور في ذلك يتم

 لذا. الدخصص الغرض لغتَ الدكتبية الجمعية وأدوات وأجهزة رطاسيةق استعماؿ-

  بعملة. مباشرة علبقة لذا ليست التي والسجلبت والأوراؽ الدستندات على الاطلبع-

 مسبق إذف على الحصوؿ بعد إلا أعمالو بإلصاز علبقة لو ليس نص أو مستند أي طباعة أو تصوير-
  الدباشر. رئيسو من

 عنها نسخ بأي أو بالجمعية خاصة رسالة أو وثيقة أو تقرير أو مستند أو سند أي بأصل الاحتفاظ-
 من مسبق إذف دوف عليها الجمعية خارج من كاف  أي إطلبع عليو يحظر كما  الشخصية، حوزتو في

 الدساندة. الخدمات مدير

 يجب الطارئة الحالات وفي الجمعية، مكاتب في الدواـ بعد أو خلبؿ الشخصيتُ الزائرين استقباؿ-
  الدباشر. رئيسة من الدسبق الإذف على الحصوؿ

 مصلحة حساب على لغتَه أو لو شخصية فوائد أو أرباح لتحقيق الجمعية في عملو استغلبؿ-
 الجمعية



 

 والتظلم: الجزاءات 4 الدادة

 : الجزاءات   : أولا  

 أو أنظمة أو تنفيذية لوائح من تصدره وما الجمعية وسياسات أحكاـ يخالف موظف كل  بحق تطبق
  تعليمات. أو قرارات

  وىي: الدخالف الدوظف على تطبيقها يدكن التي الرسمية الإجراءات

  النظر: لفت

 ىذه في ويجب تكرارىا، بذنب ضرورة على وحثو ارتكبها التي الدخالفة على شفهياً  الدوظف تنبو وىو
  التكرار. حالة في لزاسبتو لغرض الدوظف ملف في النظر لفت إثبات الحالة

  الكتابي: الإنذار

 تكرارىا تلبفي وجوب إلى نظره ولفت ارتكبها التي الدخالفة يبتُ الدوظف إلى إنذار كتابة  بدوجبو ويتم
  الأشد. بالعقوبة تذكتَه ويتم مستقبلبً 

  الراتب: من الخصم

 الجمعية. الدعتمدة تالجزاءا لائحة مع يتعارض لا وبدا الشهر في أياـ خمسة الخصم يتعدى لا أف على

  العمل: عن الإيقاؼ

 على مسؤوليتو، ثبتت إذا الإيقاؼ أياـ أجر من أيضاً  وحرمانو العمل مزاولة من الدوظف حرماف وىو
  الشهر. في أياـ خمسة عن الإيقاؼ مدة تتجاوز ألا



 

  الخدمة. نهاية مكافأة في حقو حفظ مع الخدمة من نهائياً  الفصل

  مكافأة. بدوف دمةالخ من نهائياً  الفصل

  التظلم:  ثانيا :

 مثل بالدوظف، تتعلق مشكلة أي حل إلى الدباشرين الرؤساء خلبؿ ومن دوماً  الجمعية تسعى
 يدكن ودياً، الشكوى أو الدشكلة حل إمكانية عدـ حاؿ وفي عليو، الدوقع الجزاء على الاعتًاض
 الدباشر. يرهمد إلى الإلكتًوني البريد عبر إلكتًونياً  التظلم للموظف

 عبر إلكتًونياً  التظلم للموظف يدكن الشكوى أو الدشكلة حل من الدباشر مديره بسكن عدـ حاؿ وفي
 الدساندة. الخدمات إدارة مدير إلى الإلكتًوني البريد

 يدكن الشكوى أو الدشكلة حل من بالجمعية الدساندة الخدمات إدارة مدير بسكن عدـ حاؿ وفي
 الجمعية. عاـ مدير إلى الإلكتًوني البريد عبر نياً إلكتًو  التظلم للموظف

 الدختصة اللجنة إلى الشكوى فتحاؿ الدشكلة حل من الجمعية عاـ مدير بسكن عدـ حاؿ وفي
 بالتظلم.

 عن ناتج تعسفي إجراء أو انتقاـ أي من الدوظف حقوؽ بحماية الجمعية تلتزـ الأحواؿ كافة  وفي
 الجمعية. وسياسات ةأنظم بدوجب التظلم في حقو استخداـ

 الخدمة: انتهاء 5 الدادة

 لزدد غتَ العمل عقد أف حيث والعماؿ، العمل نظاـ )من 73 والسبعوف( الثالثة الدادة الجمعية تطبق
 إنهائو أو العقد فسخ الجمعية أو الدوظف من ولكل معينة بددة طرفيو من لأي تقييد فلب وبالتالي الددة



 

 في بحقو طرؼ كل  احتفاظ مع الإنهاء أو الفسخ يبرر ما وجود مع تابياك  الآخر الطرؼ إخطار بدجرد
 التالية: الأسباب لأحد الخدمة إنهاء يكوف وأف الإنذار، شهر

                 الاستقالة.

  الفصل.

  الأمانة. خيانة

  العمل. واحتياجات ظروؼ

  الحكومية. الجهات قبل من الإلغاء

  الصحية. اللياقة عدـ

  لدائم.ا العجز

  التقاعد. سن بلوغ

  الوفاة.

 التجربة: فترة في الدوظف تدرج 6 الدادة

 من بالكامل الاستفادة يتم حتى حرفياً  وتطبيقها تنفيذىا ويجب ىامة عناصر على التدرج ويتشمل
  المحددة. الفتًة ىذه

 التوجيه -أولا  



 

 بو والتًحيب ومرؤوسيو بزملبئو عريفةوت بها يعمل التي الإدارة إلى الجديد الدوظف توجيو بها ويقصد
 وتسليمو الوظيفي العقد وتوقيع العمل مباشرة إجراءات بصيع وإنهاء بالجمعية العمل بطبيعة وإرشاده

  بالجمعية. الخاص الدوظف دليل

 الإرشاد  -ثانيا  

 بوظيفتو وطةالدن الدهاـ إلصاز وطريقة العمل على وتدريبة بو الخاصة بالدهاـ الدوظف تعليم يتم وىنا
 غتَ أو رسمي عمل مهمة أي الددة ىذه في الدوظف تسليم يجب ولا ، بالجمعية الدتبعة والإجراءات

 وتوثيق الجمعية ولإدارة الدباشر لدديرة جيد ومتلقياً  منصتاً  يكوف أف الدوظف على يجب ولكن رسمية
 كحد  الددة وتكوف نظرياً  عليمووت إرشاده من الانتهاء بعد تطبيقها يتم حتى دعم من لو يقدـ ما بصيع

 السؤاؿ أو الاستفسار حالة في الدساندة الخدمات لإدارة الرجوع الدوظف على كما  يوماً  15  أقصى
 الدوظف من الجيد الاستيعاب عدـ حالة وفي العمل بتنظيم تتعلق تساؤلات من عليو يطرأ ما كل  عن
 الخدمات إدارة إلى اللجوء يدكنو لذا يتبع التي ةالإدار  أو الدباشر مديرة من بتقصتَ أما الددة ىذه في

  بالجمعية. الدتبع النظاـ حسب لو توضيحها وسيتم تساؤلاتو بصيع وتقدنً الدساندة

 والدعم الدساندة  -ثالثا  

 من للموظف الكامل الدعم تقدنً يتم الفتًة ىذه وفي واحد شهر عن تزيد لا مدة في تنفيذىا ويتم
 وتصحيح الديداف في إرشاد من تعلمو تم ما وتطبيق الجمعية بأنظمة عريفةوت الدباشر مديرة قبل

 الدوظف تقييم ويتم تنفيذه عليو كاف  الذي والإجراء بو قاـ الذي الخطأ وتوضيح بها يقع التي الأخطاء
  الدساندة. الخدمات إدارة إلى التقييم ورفع الدباشر مديرة قبل من المحددة الددة انتهاء بعد

 التفويض  -رابعا  



 

 بو الدنوط العمل تنفيذ في القرارات ابزاذ وعليو بو الخاصة الصلبحيات الدوظف تسليم بها ويقصد
 من تعلمو ما بصيع وتطبيق مديرة إلى مباشر بشكل الرجوع دوف تواجهو التي للمشاكل الحلوؿ وإيجاد

 والتي بها يقع التي أخطاءه برمل الفتًة ىذه في الدوظف وعلى السابقة الفتًة في وإرشاد ودعم مساندة
 من الددة انقضاء بعد الدوظف تقييم ويتم واحد شهر عن تقل لا لذا المحددة والددة عليها تعليمو تم قد

 .الدساندة الخدمات إدارة إلى التقييم ورفع الدباشر مديرة قبل

 الدودة في قائدا   تصبح كيف

 لا قد ميزات وبستلك الآخرين، عن فةلستل بصفات تتمتع لشيزة شخصية ىي القيادية الشخصية
 أو الدنزؿ سواء مكاف أي في بالقيادة والرغبة بالنفس، الكبتَة والثقة الشخصية قوة أهمها من يدلكونها.

 الأصدقاء. بتُ أو العمل

 ناجحًا؟ً قائدًاً  تصبح أف يدكن وكيف الشخصية، ىذه سمات ىي فما

 وتشيع إيجابياً  انطباعًاً  بزلق أف ، حولك عمن لستلفة بشخصية تتمتع أف لابد ناجحاً  قائدًاً  لتكوف
 استحساناًً  تلقى الودودة البشوشة فالشخصية الاستعلبء أو السلبية الشحنات وليس والراحة، الفرح
 ومن للآخرين وبهجة فرح مصدر تكوف أف عليك ولزبوباً  ناجحاً  قائدًاً  ولتكوف لذلك حلت أينما
 سلبسة بكل أفكارؾ إيصاؿ خلبلذا من تستطيع ولطيفة وواضحة يزةلش بردث بطريقة تتمتع أف الدهم

 وىو إليك الآخرين يشد الذي ىو والنقاش بالحديث فأسلوبك غتَؾ عن سيميزؾ ما وىذا وتلقائية
 صاحب وخلبقاً  مبدعاً  تكوف أف أيضاً  لابد وودوداً  لطيفاً  يكن لم إف منك ينفرىم ما نفسو الوقت في

 مهم الأنيق العاـ الدظهر بك ويثقوف إليك ينجذبوف وبذعلهم حولك من بهرت ولشيزة مبتكرة أفكار
 عنك يعبر وأف لابد الذي الخارجي ومظهرؾ بأناقتك تهتم أف عليك لذلك إليك النظر للفت جداً 

 في يستشتَونك حولك لدن ومرجع ثقة مصدر لتكوف الآخرين ومساعدة بالإيثار تتمتع أف عليك



 

 لتكوف الأنانية عن بساماً  تتخلى أف لابد لذلك أفكارؾ بصوابية وثقتهم تهملقناع وخياراتهم أمورىم
 يلي ما القائد صفات ومن قائداً 

 أخرى أعماؿ أية في العمل وقت استغلبؿ أو شغل وعد والانصراؼ الحضور أوقات في الانضباط
  خاصة.

  والدتكامل. الدتعاوف الواحد الفريق بروح العمل

  بها. يعمل التي والوظيفة بالإدارة العمل صيلتفا واستيعاب فهم سرعة

  ) الابتكار. + الإبداع ( العمل تطوير في الدستمرة الدساهمة

  بالعمل. تواجهو التي والدشاكل التحديات مع والتفاعل والإيجابية بالجمعية الانتماء وقوة الإخلبص

  عاـ. بشكل والسلوؾ الخلق حسن

  الدستمر. والوظيفي الدهتٍ والنمو والتطوير والتعلم التوجيو قابلية

  



 

 الدوظفين شؤون ملحق السادس: الفصل

 عليها يترتب وما الجزاءات جدول

 



 

 



 

 



 

 
  



 

 


