
لائحة الموارد البشریة

جمعیة عون لرعایة ضحایا الجریمة



تعریفات عامــــــة
التعریف بالجمعیة :-

ھـ17/2/1437تاریخفيتأسستسعودیةخیریةجمیعةالجریمةضحایالرعایةعونجمعیة
،الریاضمنطقةفيوتعملالاجتماعیةوالتنمیةالعملوزارةمنصادر)772(رقمتصریحوتحمل

جریمةآثارمنتضررواالذینللأشخاصوالماديوالقانونيوالاجتماعيالنفسيالدعمبتقدیمتھتم
الضحیةمفھومویشمل،السعوديالنظامحسبللتوقیفالموجبةالكبرىالجرائممنعلیھموقعت

.الشخص الذي وقع علیھ الضرر بشكل مباشر وأفراد عائلتھ

التسمیة  : جمعیة عون لرعایة ضحایا الجریمة بالریاض
منطقة الجمعیة: الریاض
مقرھا الرئیسي: الریاض

722التسجیل:رقم
تاریخ التسجیل :

النظام : نظام الجمعیات والمؤسسات الأھلیة.
الوزارة : وزارة العمل والتنمیة الاجتماعیة.

الوزیر : وزیر العمل والتنمیة الاجتماعیة.
اللائحة الأساسیة : لائحة العمل والعاملین.
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أحكام عامــة
أحكام عامة.1

بصفتھمالجمعیةمعیتعاقدونالذینالأشخاصعلىاللائحةھذهأحكامتسريلا.1.1
لدوامأومحددلغرضأومحدودةلمدةالجمعیةمعأعماللتنفیذأوخبراءأومستشارین

جزئي او مؤقت.
ھذهتكنلمماوتعلیماتقراراتمناعتمادھاقبلصدورهسبقمااللائحةھذهتلغي.1.2

مع أحكام ھذه اللائحة.القرارات والتعلیمات قد كونت عرفاً ملزماً ولم تكن متعارضة
فيالواردةالشروطوالأحكاممعیتعارضلافیماالعمللعقودمتممةاللائحةھذهتعتبر.1.3

ھذه اللائحة.

الھیكل التنظیمي.2

الوظائفلمیزانیةوطبقاًإمكاناتھاحسبالھیكلفيالوظائفشغلالجمعیةإدارةتتولى.2.1
تقتضیھماحسبھیكلتھافيتتوسعأنوللجمعیةسنویاًإدارتھامجلسیعتمدھاالتي

الظروف والمتطلبات.

مستویات الوظائف.3
تم تصنیف الوظائف في الجمعیة على النحو التالي :-

التالیةالفئاتعلیھاویعینعلميمؤھلفیھایشترطلاحیثالمستخدمینوظائف.3.1
المستودع،عمال–النظافةعمال–المراسلین–الحراس–السائقین–الفراشین

مجلس الإدارة.ویكون تعیینھم باقتراح من مدیر الجمعیة واعتمادھا من
واقتراحالحاجةتحدیدبعدالضروریةالعمللحاجةالوظائفھذهالأجور:تخضعبند.3.2

مجلس الإدارة.الرواتب لھا من قبل رئیس الجمعیة واعتمادھا من رئیس
الوظائففيمناسباًیرونھمنبتعیینالإدارةمجلسیختصوالإداریة:الفنیةالوظائف.3.3

الفنیة والإداریة حسب الحاجة.
فيومنونوابھمالأقسامورؤساءالجمعیةرئیس:وتشملوالإشرافیةالقیادیةالوظائف.3.4

الإدارةمجلسبقرارومستحقاتھموصلاحیاتھمعقودھموتحدیدتعیینھمویكونحكمھم
أو من یخولھ من لجان حیال ھذا الأمر.

مناقتراحعلىبناءویكونمحددلوقتعلیھایُعینالتيالوظائفوھيالمؤقت:التعاقد.3.5
وتتركبھالمناطالعملأوالعقدفیھینھيوالذيالإدارةمجلسواعتمادالجمعیةمدیر

المؤھلات لغرض العمل المطلوب التعیین علیھ.

الحقوق والواجبات.4

لحقوق الوظیفیة :ا.4.1
یمسفعلأوقولكلعنوتمتنعاللائقبالشكلموظفیھابمعاملةالجمعیةتلتزم.4.1.1

كرامتھم.
تلتزم الجمعیة بأن تدفع للموظف راتبھ نھایة كل شھر میلادي..4.1.2
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تلتزم الجمعیة بجمیع حقوق الموظف المنصوص علیھا في عقد العمل واللائحة..4.1.3
العملأثناءللموظفینوالسلامةالصحةمتطلباتتوفیرعنمسؤولةالجمعیة.4.1.4

حسب معاییر الصحة والسلامة المطلوبة.

:الواجبات الوظیفیة.4.2
لذلكالخیرعملفيوالمساھمةورضوانھاللهوجھابتغاءأساسھعملھوالجمعیةفيالعملأنبما

بصفةوعلیھوأھدافھاالجمعیةمصالحیحققبماواجباتھوأداءجھودهتكریسالموظفعلىیتعین
خاصة مراعاة واجباتھ الآتیة بكل دقة.

من مجلس الإدارة.مراعاة أحكام ھذه اللائحة وكافة الأنظمة الأخرى الصادرة.4.2.1
التسلسلمراعاةمعرؤسائھمنالصادرةوالأوامرالتعلیماتكافةتنفیذ.4.2.2

الإداري.
بالشكلالعملسیرإلىیؤديالذيالوجھعلىالعملفيزملائھمعالتعاون.4.2.3

المطلوب.
احترام مواعید العمل..4.2.4
والتيإلیھالمسلمةتلكوخاصةالجمعیةوممتلكاتأموالعلىالمحافظة.4.2.5

یستخدمھا في عملھ.
بدونأوبأجركانسواءًآخرعملوأيالجمعیةفيالعملبینالجمعیجوزلا.4.2.6

أجر.
وظیفتھبحكمإلیھتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظة.4.2.7

العمل)أو بغیرھا وحتى  بعد ترك الخدمة (یشار إلى ذلك في عقد
سلبیةبصورةیؤثرتصرفأيیتجنبوأنالجمعیةسمعةعلىیحافظأن.4.2.8

علیھا.
الساریةوالتقالیدالعاداتاحتراموأیضاًالساریةالأنظمةأحكامتطبیقمراعاة.4.2.9

في المملكة.
حسن تمثیل الجمعیة..4.2.10

الأعمال المحظورة على الموظف:.4.3
نشاطاًتمارسأخرىمنشأةأوجمعیةأيلمصلحةنشاطأيفيالاشتراك.4.3.1

منمسبقةموافقةبدونالجمعیةتمارسھالذيبالنشاطمرتبطاًأومماثلاً
الجمعیة.

الرسمیةالجھاتتطرحھمماالجمعیةباسممنافعأوعقارأياستئجارأوشراء.4.3.2
وغیر الرسمیة.

الاقتراض من المؤسسات التي لھا علاقة عمل بالجمعیة..4.3.3
الجمعیة.الجمع بین وظیفتھ في الجمعیة وأي جمعیة أخرى إلا بموافقة.4.3.4
جمع أموال بصورة عشوائیة وغیر نظامیة خارج اختصاصھ.4.3.5
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إساءة استخدام صلاحیاتھ بما لا یخدم الجمعیة وأھدافھا..4.3.6
عملھ بھا.قبول الھدایا الخاصة من المستفیدین من الجمعیة أو بسبب.4.3.7
إفشاء أسرار العمل التي یطّلع علیھا ولو بعد تركھ الخدمة..4.3.8
الشخصیة.استغلال المدیرین لمرؤوسیھم لإنجاز أي نوع من الخدمات.4.3.9
الاحتفاظ بأوراق ومستندات العمل خارج مقر العمل..4.3.10
بالعمل.الاحتفاظ لنفسھ بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة.4.3.11
غیرأومباشرةمعنویةأومادیةأوشخصیةمصلحةأيتحقیقعنالامتناع.4.3.12

أوبالجمعیةالخاصة–أنواعھابجمیع–العقودأوالمشاریعخلالمنمباشرة
بالمتعاقدین الذین یقومون بتأدیة أعمال للجمعیة.

المرتبات والأجور:.5

المرتبات:.5.1
یشغلونھاالتيوالدرجةالوظیفیةالمرتبةأساسعلىالموظفینمرتباتتحدد.5.1.1

حالاتفيذلكمنالاستثناءویمكناللائحةبھذهالملحقالرواتبلسلمطبقاً
تقتضیھا مصلحة العمل وبعد موافقة مجلس الإدارة.

بماالمرتبتحدیدویجوزالوظیفیةالمرتبةمربوطأولعلىالموظفیعین.5.1.2
أوسابقةأعمالفيالموظفلدىخبرةتوفرحالةفيالمربوطبدایةیجاوز

المرتبة الوظیفیة.كفاءة خاصة وبشرط ألا یجاوز مرتب التعیین نھایة مربوط
كلنھایةفيویصرفالعملمباشرتھتاریخمناعتباراًراتبھالموظفیستحق.5.1.3

شھر میلادي.
التالیة:لا یجوز حسم أي مبلغ من راتب الموظف إلا في الحالات.5.1.4

یحسممایزیدألابشرطحقھعنزیادةإلیھدفعماأوالسلفاسترداد.5.1.4.1
الشھري.راتبھمن%10عنالحالةھذافيالموظفمن

أقساط التأمینات الاجتماعیة المستحقة على الموظف السعودي..5.1.4.2
التيالتأدیبیةالمخالفاتبسببالموظفعلىتوقعالتيالغرامات.5.1.4.3

المادةلحكمووفقاًاللائحة،بھذهالملحقالجزاءاتلجدولطبقاًیرتكبھا
العمل.نظاممن)125(

الترقیات والعلاوات والبدلات:.6

الترقیات.6.1
التيالمرتبةإلىیرقىمرتبتھنفسفيالدرجةنھایةإلىیصلالذيالموظف.6.1.1

فيالإمكانیةتوفرحالةفيوذلكدرجةآخرمنحةعلىعاممضيبعدتلیھا
علىحصولھحالةفيوذلكالمیزانیةفيالمرتبةواعتمادالمالیةالمیزانیة

تقدیر ممتاز وبعد موافقة مجلس الإدارة على ذلك.
الدرجةمنأعلىوظیفیةدرجةفيوظیفیةمھامبشغلالموظفتكلیف.6.1.2
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الوظیفیة لوظیفتھ الحالیة.
المھامحجمفيزیادةنتیجةللموظفالوظیفيللمنصبالوظیفیةالدرجةترقیة.6.1.3

والمسؤولیات الخاصة بالوظیفة أو المنصب.
بواسطةتحدیدھاویتمالعامخلالمسبقاًمحددةأوقاتفيالترقیاتتعدأنیجب.6.1.4

والعلاواتالأداءتقییمنتائجمعبالتزامنالإدارةمجلسوموافقةالجمعیةرئیس
علىالمترتبوالتنظیميالماليالأثرمراجعةیتمأنیجبكماالسنویة،

الترقیات المقترحة من قبل الإدارات المعنیة قبل اعتمادھا.

ضوابط الحصول على الترقیة:.6.2
القیامقبلوذلكالترقیةمتطلباتمعمنسجمةالترقیةكانتإذامالتحدیددقیقةبمراجعةالقیامیجب

بعملیة الترقیة، ومن متطلبات الترقیة الآتي:

توافر وظیفة شاغرة أو جدیدة في الجمعیة..6.2.1
السنویةالإداریةالشؤونخطةمعمتوافقةتكونأنیجبالشاغرةالوظائف.6.2.2

المعتمدة للجمعیة.
أن یمتلك الموظف المؤھلات المطلوبة لشغل الوظیفة..6.2.3
الترقیة.أن یكون الموظف قد حقق نتیجة في تقییم الأداء تستحق.6.2.4
إلاالوظیفيالسلمآخرفيالمرتبةمنأعلىمراتبإلىالموظفیرقىلا.6.2.5

بقرار من مجلس الإدارة.
علميمؤھلآخرمنأعلىعلميمؤھلعلىخدمتھأثناءیحصلموظفأي.6.2.6

وذلكتلیھالتيوالخبرةالمؤھلذلكمعیتفقبماحالتھتسوىأساسھعلىعین
في المیزانیة.في حالة توفر الوظیفة الشاغرة أو الإمكانیات والاعتماد

وتحدیثلتعدیلمذكرةتعدأنالمعنیةالإدارةعلىیجبالسابقةالحالةفي.6.2.7
المنصبعلىطرأتالتيالتغییراتوتوثیقالوظیفي،والتحلیلالوصف
الإدارةمدیرتوصیةمعوإرسالھاالوظیفي،المنصبترقیةلتبریرالوظیفي

المعني إلى إدارة الشؤون الإداریة.

أحكام عامة :.6.3
الحالیة.لا یعتبر الموظف مؤھلاً للترقیة ما لم یكمل عام في وظیفتھ.6.3.1
الصلاحیاتلجدولوفقاًاعتمادیتمأنیجبالترقیةمتطلباتفياستثناءأي.6.3.2

والمھام.
جداًجیدعملسنةلآخرأداءهتقییمكانإذاللترقیةمؤھلاًالموظفیعتبر.6.3.3

فأعلى.
عنالجمعیةفيالموظفینإبلاغعنالمسؤولیةالإداریةالشؤونإدارةتتولى.6.3.4

ھذهلشغلالتقدمعلىالجمعیةداخلمنلتشجیعھموذلكشواغروظیفیةتوافر
الوظائف.

المفاضلةفإنموظفمنأكثرفيأعلىلوظیفةالترقیةشروطتوافرتإذا.6.3.5
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للترقیة تكون كالآتي:

الحاصل على تقدیر أعلى..6.3.5.1
الحاصل على دورات تدریبیة أو شھادات علمیة..6.3.5.2
الأقدمیة..6.3.5.3
الأكبر سناً..6.3.5.4

مؤقتبشكلأعلىلوظائفومسؤولیاتبمھامالموظفینتفویضاعتباریتملا.6.3.6
على أنھا ترقیة.

الرواتب المعتمد.یتم تعدیل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقیتھ وفقاً لسلم.6.3.7
تاریخمنالجدیدةالوظیفةومزایاراتبعلىترقیتھتمتالذيالموظفیستحق.6.3.8

الترقیة.

العلاوات :.6.4
 تم منح العلاوة من عدمھ في ضوء المركز المالي للجمعیة.ی .6.4.1
الدوريتقدیرهفيحصلمتىالدوریةالعلاوةلاستحقاقمؤھلاًالموظفیكون.6.4.2

أوبالخدمةالتحاقھتاریخمنكاملةسنةمضيبعدالأقلعلىجیددرجةعلى
من تاریخ حصولھ على العلاوة السابقة.

تضعھاالتيللضوابطوفقاًاستثنائیةعلاوةالموظفمنحالجمعیةلإدارةیجوز.6.4.3
في ھذا الشأن.

البدلات :.6.5
الراتبمن%5بنسبةانتداببدلالمملكةداخلالمنتدبللموظفیصرف.6.5.1

ریال.)600(أعلىوحدریال،)400(أدنىوبحدیومیاًالأساسيالشھري
السیاحیةبالدرجةإلیھاالمنتدبالجھةإلىسفرتذكرةالمنتدبللموظفیصرف.6.5.2

مھما كان مستواه الوظیفي.
لجدولوطبقاًیشغلھاالتيالوظیفیةلمرتبتھوفقاًانتقالبدلالموظفیمنح.6.5.3

المراتب والدرجات مالم توفر لھ وسیلة الانتقال.
لھیوفرمالمالعامفيأشھرثلاثةأعلىبحدسكنبدلالمنتدبالموظفیمنح.6.5.4

السكن.
قسطأساسعلىأوأشھرستةكلمتساویتیندفعتینعلىالسكنبدلیصرف.6.5.5

شھري مع الراتب.
یؤمن للمتعاقد حسب نص العقد معھ تذاكر السفر الجوي الآتیة:.6.5.6
بالمملكةمقیماًكانإذاأماالعقدمدةبدایةفيالمملكةإلىالأصليموطنھمن.6.5.7

منعامینمروربعدموطنھإلىالسفرتذاكرلھفتمنحمحلیاًكفالتھونقلت
تاریخ تعیینھ.

أوالعقدمدةأثناءعامینكلواحدةمرةوإیاباًذھاباًموطنھإلىالمملكةمن.6.5.8
مع الموظف.عندما یرخص لھ بإجازة عادیة أو حسبما ینص علیھ عقد العمل
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جھةإلىكفالتھتنقلمنباستثناءالعقدمدةنھایةفيموطنھإلىالمملكةمن.6.5.9
عقدأنھعلىعقدهفيالمنصوصالمتعاقدویستحقعقدهمدةنھایةفيأخرى

(للمتعاقدتذاكرثلاثحدودفيإلیھاالمشارالجويالسفرتذاكرمتزوج،
وزوجتھ وأحد أولاده المسجلین في دفتر الإقامة).

بشراءللمتعاقدیأذنأنالضرورةعندویجوزطریقبأقصرالسفریكون.6.5.10
نسبةخفضبعدقیمتھاتصرفأنعلىشرعایعولھمولملھالمستحقةالتذاكر

عمولة المكاتب السیاحیة.
الأخرىبالبدلاتالجمعیة-لائحةرئیساقتراحعلى-بناءًالإدارةمجلسیصدر.6.5.11

ویحدد فیھا الفئة والشروط التي یمنح بھا كل بدل.

الجزاءات والمكافآت
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والمكافآتالجزاءات.7

:أحكام عامة.7.1
وفقاًالعقوباتفرضلھمیحقالذینالوحیدونھمالجمعیةفيالمفوضونالموظفون.7.2

لجدول الصلاحیات والمھام.

الحكومیةأوالقضائیةالجھاتأمامالاعتراضحقالموظفیعطىالحالات:جمیعفي.7.2.1
المختصة وذلك وفقاً للنظام.

ارتكبھامخالفةعلىالموظفمعاقبةیتملأيفإنھالنظام،بمضامینالإخلالبدون.7.2.2
الجمعیةأوبالعملمباشرةعلاقةذاتالمخالفةتلككانتحالفيإلاالعملمكانخارج

أو بالموظفین فیھا.
المخالفة.یتم شطب المخالفة بعد مضي ستة أشھر في حالة عدم تكرار.7.2.3
العقوبةبإزالةكتابيبطلبیتقدمأنتأدیبیةعقوبةحقھفيصدرتالذيللموظفیجوز.7.2.4

مخالفةأيارتكابعدمبشرطالعقوبة،إیقاعتاریخعلىسنةانقضتإذاوذلكالتأدیبیة،
أخرى، ویتم محو العقوبة التأدیبیة بقرار من رئیس الجمعیة.

توقیعأویوماً،ثلاثینمنأكثرحدوثھاعلىمضىمخالفةفيالموظفاتھامیجوزلا.7.2.5
المدة.الجزاء علیھ بعد تاریخ ثبوت المخالفة بأكثر من مثل ھذه

ارتكبھاالذيالمخالفةنوعفیھتدونخدمتھبملفیرفقجزاءاتسجلموظفلكلیعد.7.2.6
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وتاریخ وقوعھا والجزاء الذي وقع علیھ.

الجزاءات :.8

الأفعالمنلفعلالموظفارتكابخلالالجزاءتستوجبالمخالفةتعتبر.8.1.1
الواردة بجدول الجزاءات المرفق مع ھذه اللائحة. ص

تصنف الجزاءات التي یجوز توقیعھا على الموظف كالتالي:.8.1.2

فیھیشاررئیسھقبلمنالموظفإلىیوجھشفھيتذكیروھوالتنبیھ:.8.1.2.1
والقیامبالنظامالتقیدمنھویطلبالموظفارتكبھاالتيالمخالفةإلى

بواجباتھ على وجھ صحیح.
مخالفةارتكابھحالةفيالموظفإلىیوجھكتابوھوالكتابي:الإنذار.8.1.2.2

فيأشدلجزاءتعرضھأمكانوإلىالمخالفةإلىنظرهلفتمتضمن
حالة استمرار المخالفة أو تكرارھا.

یومأجربینیتراوحالموظفأجرمنجزءبحسموتكونالغرامة:.8.1.2.3
)1.2.3((الفقراتالواحدةالمخالفةعنأیامخمسةوأجركامل

مجلسصلاحیات)4.5.6.7(والفقراتالجمعیةرئیسصلاحیات
الإدارة.

مدةعملھممارسةمنالموظفمنعوھوأجر:دونالعملعنالإیقاف.8.1.2.4
الجزاءھذاویفرضتعویضأوأجرعنھایتقاضىأندونالزمنمن

من یوم إلى خمسة أیام.
حرمان الموظف من الترقیة أو تأخیرھا..8.1.2.5
بسببالموظفخدمةإنھاءویعتبرالمكافأة:معالخدمةمنالفصل.8.1.2.6

كاملصرفتمنعلاعلیھاالمنصوصالمخالفاتمنمخالفةارتكابھ
المكافأة المستحقة عن مدة خدمتھ حسب نظام العمل والعمال.

مكافأةدونالموظفعقدفسخھومكافأة:دونالخدمةمنالفصل.8.1.2.7
من(…)المادةحكمعلیھینطبقعملاًالموظفیرتكبعندماوذلك

نظام العمل والعمال.

للآتي:توقع الجزاءات المنصوص علیھا بالمادة السابقة طبقاً.8.1.3

الجمعیة.رئیسقبلمن)1.2.3(الفقرات.8.1.3.1
منإلیھالمقدمالعرضبعدالإدارةمجلسقبلمن)4.5.6.7(الفقرات.8.1.3.2

رئیس الجمعیة.
المخالفةحجممعالموظفعلىالموقعالجزاءیتناسبأنیجب.8.1.3.3

المرتكبة.
مجلسأوالجمعیةرئیسقبلمناعتمادهیتممالمبالجزاءیعتدلا.8.1.3.4

الإدارة كل حسب اختصاصھ عدا التنبیھ الشفھي.
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تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفق للجدول المرفق في اللائحة..8.1.4
یجوزلاكماواحد،جزاءمنأكثرالواحدةالمخالفةعلىیوقعأنیجوزلا.8.1.5

نظاممن)81(المادةلأحكامتطبیقاًالموظفأجرمنجزءاقتطاعبینالجمع
العمل وبین أي جزء آخر بالحسم من الأجر بنفس الشھر.

والتحقیقإلیھنسببماإبلاغھبعدإلاالموظفعلىجزاءأيتوقیعیجوزلا.8.1.6
الخاص،ملفھفيإیداعھتممحضرفيودفاعھأقوالھوسماعذلكفيمعھ

رسالةفيأوكتابةومكانھالتحقیقلإجراءالمحددبالتاریخالموظفویخطر
فيالمعتمدةعناوینھإلىإلكترونيبریدأوبالجمعیةالرسائلنظاممننصیة

ملف خدمتھ.
للتحقیقالرؤساءمنیشاءمنتكلیففيالحقیفوضھمنأوالجمعیةلرئیس.8.1.7

فيكلھذلكوتدوینودفاعھأقوالھوسماعللموظفالمنسوبةالمخالفةفي
التحقیقبنتیجةمذكرةالمحضرمحررویعدالموظفبملفیودعمحضر

واقتراح الجزاء المناسب بعد الاطلاع على لائحة الجزاءات.
إذاإلاالعملمكانخارجارتكبھلأمرالموظفعلىجزاءأيإیقاعیجوزلا.8.1.8

الموظفعملبطبیعةأوالوظیفةبالأمانةیخلأوبالعملمباشرةعلاقةلھكان
أو برؤسائھ.

منأشھرستةبعد)2/15(المادةفيالموظفعلىالموقعالجزاءآثاریرفع.8.1.9
اختصاصھحسبكلالإدارةمجلسأوالجمعیةرئیسقبلمنالجزاءإقرار
كسابقةعلیھتسجلفإنھاالسابقةلمخالفتھمماثلةمخالفةارتكابحالةوفي

أولى.
بتوقیعفیكتفىمخالفةمنأكثریشكلالموظفارتكبھالذيالفعلكانإذا.8.1.10

العقوبة الأشد بین العقوبات المقررة علیھ.
ترتكبالتيللمخالفةالمقررالجزاءتخفیفیفوضھمنأوالإدارةلمجلس.8.1.11

لأول مرة.
المخالفةنوعفیھایدونخدمتھبملفترفقجزاءاتصحیفةموظفلكلیعد.8.1.12

التي ارتكبھا وتاریخ وقوعھا والجزاء الذي وقع علیھ.
الرسائلنظامعبرنصیةبرسالةالبلاغوإرسالكتابةالموظفإبلاغیجب.8.1.13

ملفھفيالمعتمدةعناوینھإلىكلیھماأوالإلكترونيبالبریدأوبالجمعیةالمعتمد
فيلھیتعرضالذيوالجزاءومقدارھاجزاءاتمنعلیھوقعبماالوظیفي

حالة التكرار.

:المكافآت.9

وواجتھادهالموظفلنشاطالإدارةمجلستقدیرأساسعلىالمكافآتمنحیكون.9.1
علىبناءوذلكالعمل،فيوتفانیھوإنتاجھبھالمنوطللعملإتقانھومستوىمواظبتھ

توصیة من الرئیس المباشر إلى رئیس الجمعیة.
یبذلعاملأوموظفلكلثناءأوشكرخطابتوجیھیفوضھمنأوالجمعیةلرئیس.9.2
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جھداً في عملھ أو نشاطاً غیر عادي كنوع من المكافأة المعنویة.
سنةكلعنشھرنصفأجرأساسعلىتحسبالخدمة،نھایةمكافأةللموظفیدفع.9.3

الأجرویتخذالتالیةالسنواتمنسنةكلعنشھروأجرالأولىالخمسالسنواتمن
الأخیر أساساً لحساب المكافأة وذلك حسب نظام العمل والعمال.

المكافأةلحسابأساساًالعملتنظیملائحةفيعلیھاالمنصوصالسنویةالتقاریرتتخذ.9.4
وذلك حسب نظام العمل والعمال.

یستحقھمالتقریرأساساًالعمللائحةفيعلیھاالمنصوصالسنویةالتقاریرتتخذ.9.5
 ة.الموظف من مكافآت مادیة ومعنوی 

تصنیف المكافآت.10

تصنیف المكافآت كما یلي :.10.1

شھادات الشكر وتقدیر..10.1.1
المكافآت السنویة..10.1.2
العلاوات الاستثنائیة..10.1.3
الترقیة الاستثنائیة..10.1.4
المكافآت التشجیعیة..10.1.5

الإدارة.تمنح المكافآت بمعرفة رئیس الجمعیة بعد إقرارھا من مجلس.10.2
والترقیةالعلاوةمنأیاًمنحبمقتضاھایتمالتيوالأسسالقواعدالإدارةمجلسیعتمد.10.3

الاستثنائیة بناءً على توصیة رئیس الجمعیة.

التظلم وضوابطھ.11

حكام عامة:أ.11.1

ویقدمحقھفيیتخذقرارأوتصرفأيمنیتظلمأنللموظفیحق)1/18(.11.1.1
التظلم مكتوباً إلى رئیسھ

رئیسإلىنسخةوترسلتظلمھتقدیممنالموظفیضارولاالمباشر
الجمعیة.

عشرةیتجاوزلامیعادفيتظلمھفيالبتبنتیجةالموظفیخطر)2/18(.11.1.2
المدةخلالفيالتظلمعلىالردعدمیعتبرولاالتظلمتقدیمتاریخمنأیام

المشار إلیھا رفضاً للتظلم.
حقھ.فيیتخذقرارأيمنالتظلمفيالحقللموظف)3/18(.11.1.3
وأيالقرارمنتاریخمنأیام)10(خلالالتظلمتقدیمیجب)4/18(.11.1.4

اعتراض بعد ذلك یعتبر لاغیاً.
تقدیملھفیحقعملمھمةأورسمیةإجازةفيالموظفكانإذا)5/18(.11.1.5

منأیام)10(خلالالتظلم
تاریخ عودتھ.

11



التظلم.تقدیمعندالإداريبالتسلسلالالتزامیجب)6/18(.11.1.6
الموظفبحقالرسمیةالإجراءاتاتخاذالضرورةعندللجمعیةیحق)7/18(.11.1.7

لتسویة الخلاف القائم
بینھما.

الموظفین.بینالشخصیةالقضایاالسیاساتھذهتشمللا)8/18(.11.1.8

ضوابط التظلم :.11.2

10تتجاوزلامدةخلالالموظفمنالمقدمالتظلمفيیبتأنیجب)1/19(.11.2.1
أیام من تاریخ تسلیمھ

للجنة.
بقرارھا.كتابیاًالموظفإخطاراللجنةعلىیجب)2/19(.11.2.2
الخاصة.ملفاتھافيویحفظنھائیاًاللجنةقراریعد)3/19(.11.2.3
بذلكاللجنةویشعرقرارھاتنفیذبمتابعةاللجنةأعضاءأحدیكلف)4/19(.11.2.4

كتابیاً.
لدىخاصةملفاتفيوتحفظسریةومداولاتھااللجنةأعمالتكون)5/19(.11.2.5

اللجنة.
الموظفیكنلمأوالجمعیةداخلنھائيبشكلالتظلمحلیتملمإذا)6/19(.11.2.6

راضیاً عن القرار النھائي،
الحكومیةأوالقضائیةالجھاتإلىالتظلمشكوىتقدیمللموظففیحق

المناسبة بموجب النظام.
معالتظلموحلمتابعةعنمسؤولاًیمثلھماأوالعامالأمینیكون)7/19(.11.2.7

الجھات القضائیة أو
الحكومیة.

لیقومالاعتیادیةواجباتھمنمستقطعوقتبأخذللموظفیسمح)8/19(.11.2.8
بالتظلم من دون أي حسم من راتبھ.

ساعات العمل والإجازات.12
أیام العمل ومواعیده وساعاتھ :.13

الجمعیةإدارةتحددهحسبماأوالأسبوعفيأیامخمسةالعملأیام)1/20(.13.1.1
نظراً لظروف العمل
بأجرالأسبوعیةالراحةیوميوالسبتالجمعةیومویعتبرومقتضیاتھ

كامل.
شھرباستثناءالسنةمدارعلىالأسبوعفيساعة40العملساعات)2/20(.13.1.2

رمضان بحیث تكون
شھرفيالعملساعاتوتكونساعات8الیومیةالعملساعات

6أساسعلىالمباركرمضان
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ساعات یومیاً أو كما یحدده رئیس الجمعیة.
فيیصدرقراربموجبالیومیةالعملمواعیدالجمعیةرئیسیحدد)3/20(.13.1.3

ھذا الشأن، ویراعى في
متتالیةساعاتخمسمنأكثرالموظفیعملألاإلیھالمشارالقرار

الواحدةالمرةفيساعةنصفعنتقللاوالأكلوالصلاةللراحةفترةدون
ولا یسري ھذا على العمال المخصصین للحراسة

والنظافة.
یجوزكماللاحتیاجاتوفقاًالدواموقتخارجبالعملالتكلیفیجوز)4/20(.13.1.4

التكلیف بالعمل في أیام
فيالاعتماداتضمنوذلكالرسمیةوالأعیادالأسبوعیةالعطلات

المیزانیة وبناءً على ما
بشروطالخاصةالقواعدالجمعیةرئیسویضعالعمل،مصلحةتتطلبھ

التكلیف بالعمل الإضافي
مجلسرئیسعلىیعرضثملذلكاللازمةوالأیامساعاتھوتحدید

الإدارة لاعتماده.

ساعات العمل الإضافیة :.14

كالتالي:الإضافیةالعملساعاتاحتسابیتم)1/21(.14.1.1
إضافیاًأجراًالإضافيبالعملالمكلفونیمنحالرسمیةالعملأیامفي)2/21(.14.1.2

یعادل الراتب العادي
(الراتبالساعةأجرقیمةوتحتسبالرسمیةالعملأیامفيعملھاالتيالساعات

.240تقسیم)1الشھري×
أجراًالإضافيبالعملالمكلفونیمنحالأسبوعیةالإجازاتأیامفي)3/21(.14.1.3

أجرقیمةوتحسبعملھاالتيللساعاتالعاديالراتبمن)1.5(یعادلإضافیاً
.240تقسیم)1.50×الشھري(الراتبالساعة

إضافیاًأجراًالإضافيبالعملالمكلفونیمنحالأعیادإجازاتأیاموفي)4/21(.14.1.4
الساعةأجرقیمةوتحتسبعملھاالتيللساعاتالعاديالراتبضعفیعادل

.240تقسیم)2×تقسیمالشھري(الراتب
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الإجازات السنویة..15

عقودھم.حسبأویوما35ًمدتھاسنویةإجازةالجمعیةموظفویستحق.15.1
فيالأخذمعوظروفھالعملمقتضیاتحسبوتنسقللعاملینالسنویةالإجازةتمنح.15.2

الاعتبار رغبة الموظف كلما أمكن ذلك.
وإنماأجربدونأوبأجرعنھاالتنازللھیجوزولاالسنویةبإجازتھالموظفیتمتع.15.3

یزیدألاعلىالإدارةبموافقةفقطالتالیةللسنةمنھاأیاماأوكلھاتأجیلھالھیجوز
التأجیل عن عامین متتالیین.

تأجیلفيبحقھذلكیخلألاعلىالموظفإجازةقطعالضرورةحالاتفيیجوز.15.4
الأیام المتبقیة من إجازتھ للسنة التالیة فقط.

قبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأیامعنأجرعلىالحصولفيالحقللموظف.15.5
أجریستحقكماعنھاإجازتھعلىیحصللمالتيللمدةبالنسبةوذلكلھااستعمالھ
أساسعلىالأجرویحتسبالعمل،فيمنھاقضاهمابنسبةكسورالسنةعنالإجازة

آخر أجر كان یتقاضاه الموظف عند ترك العمل.
لدىیعملأنالبابھذافيعلیھاالمنصوصبإجازتھتمتعھأثناءللموظفیجوزلا.15.6

نظامعلیھینصماتطبیقیتمذلكخالفقدالموظفأنثبتفإذاآخرعملصاحب
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العمل والعمال السعودي بھذا الخصوص.

الإجازات المرضیة..16

علىمرضیةإجازةالسعوديوالعمالالعملنظامعلیھینصماحسبالموظفیستحق.16.1
الوجھ التالي :

لثلاثون یوماً الأولى بأجر كامل.ا.16.1.1
الستون یوماً التالیة ثلاثة أرباع الأجر..16.1.2
بعدخدماتھإنھاءأوالموظفاستمراراحتمالفيالإدارةتنظرذلكوبعد.16.1.3

استنفاد كامل رصیده من الإجازات العادیة.

المختصةالطبیةالجھةمنتقریرعلىبناءًالمرضیةالإجازةالجمعیةرئیسیعتمد.16.2
منتقریروإحضارالمریضعلىالطبيالكشفتوقیعبعدالجمعیةتحددھاالتي

الطبیب المختص.

الإجازات الطارئة..17

العامببدایةتبدأالسنةفيأیامخمسةتتجاوزلالفترةالأجرمدفوعةطارئةإجازةفيالحقللعاملین
المباشرالرئیسیقدرھاالتيللظروفنظراًوذلكالعامبنھایةمنھاتبقىماأوجمیعاًوتقسطالھجري،

تلكإلىحاجتھیثبتماتقدیمالموظفوعلىالواحدةالمرةفيأیامثلاثةعنالإجازةتلكتزیدألاعلى
الإجازة عند عودتھ.

إجازة الأعیاد والمواسم..18

فيبھاالمعمولالرسمیةالأعیادإجازاتحسبالأجرمدفوعةإجازةالموظفیمنح.18.1
كافة القطاعات الحكومیة.

الإجازات الدراسیة..19

بمنحوذلكالعلميتحصیلھمزیادةمنوتمكنھمبھاالعاملینالجمعیةإدارةتشجع.19.1
الصددھذافيالنظامیقررھاالتيللقواعدوفقاًوذلكبمرتبدراسیةإجازةالعاملین

بالدراسةالالتحاقعلىالمسبقةالموافقةتتموأنالموظفأداءعلىذلكیؤثرألاعلى
من ذوي الصلاحیة بالجمعیة.

السنویةالامتحاناتفیھاتؤدىالتيالفعلیةالأیامتتجاوزلاإجازةالموظفیمنحكما.19.2
التي یرغب دخولھا وذلك وفقاً للآتي:

منبشھادةالموظفیتقدموأنبالدراسةالتحاقھعلىمسبقةموافقةھناكتكونأن.19.3
وأنالامتحاناتمواعیدجدولمعلدیھاتسجیلھتثبتإلیھاینتسبالتيالتعلیمیةالجھة

یقوم بتقدیم نتیجة الامتحان بعد إعلانھا.
الأجرمدفوعةغیربإجازةالمقررالحدعنالدراسیةالإجازةفترةزیادةیجوز.19.4
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الظروف ذلك بعد الحصول على الموافقة.اقتضت
الأعیادإجازاتعداالإجازاتبكافةالتمتععندالمواصلاتبدلأجرقیمةحسمیتم.19.5

الرسمیة والاجازات الخاصة.

ضوابط إجازة تأدیة الامتحان ..20

طوال مدة الامتحانات.الامتحانات المتتابعة: تكون إجازة تأدیة الامتحان فیھا.20.1
تكونامتحان)الموظففیھایؤديلاأیامخلالھا(یوجدالمتتابعة:غیرالامتحانات.20.2

والیوم الذي یسبقھ فقط.إجازة تأدیة امتحان لكل یوم یؤدي فیھ الموظف امتحان
أوالوظیفيالوضععلىتعدیلأيبإجراءالجمعیةیلزملاالمؤھلعلىالحصول.20.3

للموظف.المادي
امتحان:یجب توفیر المستندات التالیة لاعتماد إجازة تأدیة.20.4

جدول الامتحانات المعتمد من الجھة التعلیمیة..20.4.1
إثبات حضور جمیع الامتحانات..20.4.2

ضوابط الإجازات السنویة ..21

ذلك لمصلحة العمل.یحق للمدیر المباشر رفض طلب الإجازة وتأجیلھا إذا كان.21.1

خدمة الموظف وھو یملك في رصیدهلا یقبل دفع الإجازة أو تسدیدھا نقداً إلا في حال انتھاء
بعض أیام الإجازة.

تذاكرأبناءهمنواثنینمتزوجاً)كان(إنولزوجتھالسعودي)(غیرللموظفیؤمن.21.2
لیتمتعالمخفضةالسیاحیةالدرجةعلىالطیرانبواسطةبلدهإلىوإیابذھابسفر

شھر.)12(كلالسنویةبالإجازة
لمإذاراتببدونالإجازةحالفيالسفرورسومالطیرانتذكرةأجورالموظفیتحمل.21.3

تربط مع الإجازة السنویة.
تاریخ بدایتھا أي رصید منیشترط للحصول على إجازة بدون راتب ألا یكون لھ في.21.4

الإجازات السنویة.
السابقة.ما ورد في المادةیجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنویة تزید على.21.5
أیامضمناحتسابھافیتمالسنویةالإجازةأیامضمنالأسبوعیةالراحةأیاموقعتإذا.21.6

السنویة للموظف.الإجازة
یحتسب استحقاق الموظف للإجازات السنویة بشكل شھري..21.7

الإجازة الرسمیة مدفوعة الراتب..22
للموظفیعطىالتيوالمناسباتالأعیادتحدداللائحةمن)21(والمادةالنظاممن)112(للمادةتنفیذاً

فیھا إجازة بأجر كامل كما یلي:

شھرللیوم التاسع والعشرین منتحدد إجازة عید الفطر بأربعة أیام تبدأ من الیوم التالي.22.1
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رمضان حسب تقویم أم القرى.
بعرفة.تحدد إجازة عید الأضحى بأربعة أیام تبدأ من یوم الوقوف.22.2
سبتمبرشھرمنوالعشرونالثالثالیومالمیزانأولفيللمملكةالوطنيالیومإجازة.22.3

أویسبقھالذيبالیومعنھالموظفیعوضأسبوعیةراحةیومالیومھذاصادفوإذا
الذي یلیھ.

عنمدتھاتقللاالحجفریضةلأداءبأجرإجازةعلىالحصولالجمعیةلموظفيیحق.22.4
وذلكالمباركةالأضحىعیدإجازةفیھابمایومأًعشرخمسةعنتزیدولاأیامعشرة
ھذهلاستحقاقویشترطقبلمنأداھاقدیكنلمإذاخدمتھفترةطوالفقطواحدةلمرة

الأقلعلىمتصلتینسنتینالجمعیةلدىالعملفيأمضىقدالموظفیكونأنالإجازة
لمقتضیاتوفقاًسنویاًالإجازةیمنحونالذینالموظفینعددتحدیدالجمعیةولرئیس

العمل في الجمعیة. ( الحج لایعتبر إجازة رسمیة )

الإجازات الاجتماعیة مدفوعة الراتب ..23

أیام)3(ولمدةالراتبمدفوعةزواجإجازةموظفیھاالجمعیةتمنحزواج:إجازة.23.1
متصلة.

ولاالزواج،حفلةأوالقرانعقدفترةخلالالزواجإجازةمنالاستفادةللموظفیحق.23.2
الزواج.حفلةیوممنیومیاً)30(منلأكثـــــــرتأجیلھاأویجوزترحیلھا

یمنحفإنھالجمعیةمععملھفترةأثناءلموظفطفلولادةعندمولود:ولادةإجازة.23.3
منلأكثرالإجازةھذهتأجیلأوترحیلعدمالموظفوعلىواحد،یوممدتھاإجازة

تاریخ الولادة.أسبوع واحد من

الإجازات الاستثنائیة بدون أجر وضوابطھا..24

حدةعلىحالةلكلالعامالأمینیقدرھاوالتيبالموظفالخاصةللأحوالمراعاة.24.1
استثنائیةبإجازةبالتمتعللموظفالجمعیةتسمحالعمل،متطلباتمعتتعارضلابحیث

السنویة.شھرین بشرط أن یستنفد رصیده من الإجازةبدون أجر لمدة
أعوامثلاثةخلالأشھرستةأجربدونالاستثنائیةالإجازةمدةبتمدیدللموظفیسمح.24.2

متتالیة.

ضوابط الإجازات الاستثنائیة بدون أجر..25

خدمةضمنمنیوماً)20(تتجاوزلاالتيأجربدونالاستثنائیةالإجازةمدةتحتسب.25.1
عنزادوماالخدمة،نھایةمكافأةالموظفعنھاویستحقالجمعیةفيالموظف

الإجازة.ھذهخلالموقوفاًالعملعقدویعتبریحتسبفلایوماً)20(
المدةضمنیوماً)20(تتجاوزوالتيأجربدونالاستثنائیةالإجازةمدةتحتسبلا.25.2

لترقیة الموظف.اللازمة
فترةخلالالمعتمدینعائلتھوأفرادللموظفالصحیةالخدمةتقدیمفيالجمعیةتستمر.25.3

الإجازة
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یوماً.)20(تتجاوزلاوالتيأجربدونالاستثنائیة
الاستثنائیةالإجازةعنالاجتماعیةالتأمیناتفيالاشتراكمبلغكاملالموظفیتحمل.25.4

یوماً.)20(عنمدتھازادتإذاأجربدون
الموظف لرصیده من الإجازةلا تمنح الجمعیة إجازة استثنائیة بدون أجر إلا بعد استنفاذ.25.5

السنویة.
یوما.)20(عنتزیدوالتيالاستثنائیةالإجازةفترةعنتقویمالموظفیستحقلا.25.6
كانتمھماأجربدونئیة االاستثن الإجازةفترةعنسنویةإجازةالموظفیستحقلا.25.7

مدتھا.

الإیقاف من قبل السلطات الحكومیة..26

فعلىبسببھ،أوالجمعیةمعالموظفعملعنناشئاًالحجزأوالإیقافكانإذا.26.1
قضیتھ،فيالفصلیتمحتىللموظفالأجرمنفقط%50بدفعتستمرأنالجمعیة

یوماً.على ألا تزید مدة الإیقاف أو الحجز عن مائة وثمانین
فإذاالزائدة،المدةعنبالدفعالجمعیةتلتزمفلایوماًوثمانینمائةعنالمدةزادتإذا.26.2

تلتزمصحتھلعدمأوإلیھنسبماثبوتلعدمالتحقیقحفظأوالموظفببراءةقضي
صرفمامنھیستعادفلابإدانتھقضيإذاأماللموظفالأجرمنحسممابردالجمعیة

لھ.

العودة من الإجازة..27

العملعنمتغیباًالسنویةإجازتھمدةانقضاءبعدعملھیباشرلاالذيالموظفیعتبر.27.1
الجمعیة،إدارةبھاتقتنعقاھرةلظروفغیابھكانإذاإلامقبول،عذرأوإذنبدون

طلبثمومنالظرفذلكوقوعفوربذلكالجمعیةبإشعارالموظفیقومأنبشرط
الموظفعلىیجبالمباشرةوعندالمتبعةالعملإجراءاتخلالمنالإجازةتمدید

ذلك.تقدیم المستندات المؤیدة لطلبھ في حال طلب مراجعة الإداري
27.2.ً لجدول الصلاحیات والمھام.یجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظفین وفقا
وتقدیمالسابقةبالإجراءاتیلتزملمإذاالنظامیةللإجراءاتالموظفیتعرض.27.3

المسوغات المقبولة في حال تأخره عن العودة للعمل.
تأخرهبأسبابالجمعیةیبلغولمللعملالسنویةإجازتھمنالعودةعنالموظفتأخرإذا.27.4

یتم اتخاذ الإجراءات الآتیة:

بعداللائحةفيالمحددةالاتصالوسائلعبرللموظفكتابيإنذار-إرسال27.4.1.1
حضورهبضرورةویبلغللعملالمتوقعةعودتھتاریخمنأیام)5(مرور
أیام.)10(خلالللعمل

إبلاغھتاریخمنعشرالحاديالیومفيللعملالموظفیحضرلمإذا-27.4.2.2
مكافأةبدونفصلھویتمالرواتبكشوفمناسمھیسقطالإنذار)إرسال(تاریخ

نھایة خدمة حسب المادة () من النظام.
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ابلغقدیكنولمللعملالسنویةإجازتھمنعودتھموعدعنمتأخراًالموظفعادإذا.27.5
أنفيالحقفللجمعیةمقبولة،عودتھبعدقدمھاالتيالأسبابوكانتبتأخرهالجمعیة
الأسبابكانتإذاأماراتب،وبدونإذنبدونغیابكأیامتأخرھاالتيالأیامتحتسب

تطبیقفيالحقفللجمعیةمقبولة،غیرللعملالعودةعنلتأخرهالموظفقدمھاالتي
لسبب غیر مشروع.الإجراءات الواردة في اللائحة بما خیص الانقطاع عن العمل

إضافةللموظفیحقالمحدد،الوقتقبلإجازتھمنمبكراًالموظفعودةحالفي.27.6
الموافقةعلىالحصولبعدوذلكالإجازات،منلرصیدهالإجازةمنالمتبقیةالأیام

اللازمة وفقاً لجدول الصلاحیات والمھام.
منالموظفعودةفورالإجازةمنالعودةنموذجبتعبئةللموظفالمباشرالمدیریقوم.27.7

ومن ثم اعتمادھا.الإجازة

أحكام عامة..28

مثل إجازة عیدي الفطرلا تحتسب الإجازات الرسمیة إذا كانت خلال الإجازة السنویة.28.1
للموظف.و الأضحى وإجازة الیوم الوطني ضمن الإجازة السنویة

إلىوالعودةالسنویةإجازتھقطعالموظفمنیطلبقدالطارئةالحالاتبعضفي.28.2
والمھام.العمل، ویعتمد إجراء الاستدعاء وفقاً لجدول الصلاحیات

تكالیفمثلتحملھاالتيالتكالیفجمیععنإجازتھمنالمستدعىالموظفیعوض.28.3
علىویجبالإجراءھذاإثرالموظفتحملھاإضافیةأخرىمصاریفوأيالسفر

الموظف تقدیم المستندات المؤیدة لذلك.
بعدإجازتھاستئنافأوإجازتھمنالمتبقیةالمدةترحیلالمستدعيللموظفیحق.28.4

یقضیھاكانإذاإجازتھمقرإلىالسفرتذاكرعنالموظفیعوضبحیثمھمتھانتھاء
خارج منطقة العمل.

حالوفيالسنویة،إجازتھأثناءآخرطرفلدىبأجریعملأنللموظفیجوزلا.28.5
المدة التي عمل فیھا.مخالفة الموظف لھذا الشرط، فإنھ یحق للجمعیة حسم أجر

وعلیھالعمل،رأسعلىوھوالسنویةالإجازةعنمادیاًالموظفتعویضیجوزلا.28.6
استنفاذھا.

الموظفطلبإذاالسنویةالإجازةمنالفصلیستوجبلاالذيالسجنمدةتحتسب28.7.7
ذلك.

أنأوإجازاتھ،رصیدمنتحسملأیامالسنویةإجازتھتمدیدیطلبأنللموظفیمكن.28.8
وھيالسنویة،إجازتھرصیداستنفادحالفيراتببدونإجازةالتمدیدفترةتحسب

الحالین لابد من موافقة صاحب الصلاحیة.
یتركأنللموظفیجوزلاكماإجازتھ،خلالالموظفخدماتإنھاللجمعیةیحقلا.28.9

بدون تقدیم إخطار كتابي مسبق.خدمة الجمعیة خلال إجازتھ أو بعد عودتھ منھا مباشرة
لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاحیة..28.10
یجوز للموظف ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنویة..28.11
لا یستحق الموظف إجازة أو علاوة سنویة عن المدد التالیة:.28.12
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یوماً.)20(عنتزیدوالتيأجربدونالاستثنائیةالإجازةمدة-28.12.1.1
الموظف.براءةتثبتمالمالید،كفمدة-28.12.2.2
الإعارة.مدة-28.12.3.3
سنویة.كإجازةتحتسبمالمضدهصادرلحكمتنفیذاًالموظفسجنمدة-28.12.4.4

حلولھاقبلالرسمیةالإجازاتمواعیدعنتعمیمإصدارالإداریةالشؤونعلىیجب.28.13
بأسبوع على الأقل.

منیمكنھمبمالموظفیھمالسنویةالإجازاتتنسیقالإداراتمدیريعلىیجب.28.14
الاستمتاع بحقھم النظامي مع المحافظة على مقتضیات العمل.

منیمكنھمبماومساعدیھمالمدیرینإجازاتتنسیقالصلاحیةصاحبعلىیجب.28.15
الاستمتاع بحقھم النظامي مع المحافظة على مقتضیات العمل.

اللازمة للإجازات التي تحتاج إلىیحق للجمعیة مطالبة الموظف بتقدیم الوثائق الثبوتیة.28.16
إثبات ذلك.
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التدریب والتأھیل
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أحكام عامة..29

وتمكینھمالعملحاجةحسبمھنیاً،وإعدادھمموظفیھاوتأھیلبتدریبالجمعیةتقوم.29.1
عملھم في الجمعیة.من تطویر مھاراتھم ومواكبة الوسائل الحدیثة في مجال

خارجیةجھاتلدىأوللجمعیةالتابعالتدریبمركزفيالموظفینوتأھیلتدریبیتم.29.2
تعدالتيالبرامجوفقخارجھا،أوالسعودیةالعربیةالمملكةداخلالجمعیةمعمتعاقدة

المجموعمن%6بنسبةمعارفھموتنمیةمھاراتھموتطویرتجدیدبھدفالصددھذافي
الكلي للموظفین.

یستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدریب والتأھیل..29.3
كماوالعودةالذھابفيالسفرتذاكروتؤمنوالتأھیلالتدریبتكالیفالجمعیةتتحمل.29.4

تؤمن وسائل المعیشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلیة.
التيالنفقاتكافةتحملھوأنالموظفتأھیلأوتدریبتنھيأنللجمعیةیجوز.29.5

صرفتھا علیھ في سیبل ذلك في الحالات الآتیة:

أنھتأھیلھأوتدریبھتتولىالتيالجھةعنالصادرةالتقاریرفيثبتإذا-29.5.1.1
غیر جاد في ذلك.

دونلذلكالمحددالموعدقبلالتأھیلأوالتدریبإنھاءالموظفقررإذا-29.5.2.2
عذر مقبول.
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أحكام عامة..30

یختص مجلس الإدارة بالتعیین في الوظائف الإشرافیة والقیادیة..30.1
التنظیميبالھیكلالشاغرةالوظائفباقيفيبالتعیینالإدارةمجلسرئیسیختص.30.2

وبالشروطالفعلیةالعمللاحتیاجاتالمعتمدةللمیزانیةوفقاًالمجلسقبلمنالمعتمد
والخبرة المطلوبة لكل وظیفة.

یراعى عند التعیین الاعتبارات الآتیة:.30.3

والخلق.والكفاءةالخبرةحیثمنالممتازةالمستویاتعلىالحصول-30.3.1.1
للسعودیین.التوظیفأولویة-30.3.2.2
بالجمعیةالعاملینأحدلترقیةالأولویةتعطىالوظائفإحدىشغورعند-30.3.3.3

لشغل ھذه الوظیفة متى توافرت فیھ شروط شغلھا.

الشروط العامة للتعیین..31

مالمالشرفتمسجریمةفيعلیھالحكمیسبقولموالسلوكالسیرةحسنیكونأن.31.1
یكن قد رد إلیھ اعتباره.

ألا یقل سنھ عن سبعة عشر عاماً أو حسب شروط الوظیفة..31.2
المؤھلات والخبرة والعمر.أن یكون مستوفیاً لشروط الوظیفة المرشح لھا من حیث.31.3
منبتوصیةالشرطھذامنللسعودیینبالنسبةالإعفاءویجوزطبیاًلائقاًیكونأن.31.4

رئیس الجمعیة للمبررات التي یقدرھا.
التعیینویكونالشخصیةالمقابلةاجتیازأوالكفاءةاختبارالاختباراتبنجاحیجتازأن.31.5

وذلكاختباردونبالاختیارالتعیینویجوزالاختبارفيالنجاحبترتیبالحالةھذهفي
بالنسبة للكفاءات المعروفة.

استیفاء كافة مسوغات التعیین الموضحة ..31.6

مسوغات التعیین :.32

على طالب التعیین أن یقدم المستندات الآتیة :.32.1

البیاناتتفاصیلعلىیحتويبالعربیة،الناطقینلغیرالإنجلیزیةأوالعربیةباللغةالذاتیةالسیرةتقریر
والمھاراتزمنیاًمتسلسلةالسابقةالتراكمیةوالخبراتالعلمیةوالمؤھلاتالاتصالوبیاناتالشخصیة

تؤید وتثبت ذلك.الأخرى الذي یتمتع بھا مع إرفاق ما لدیھ من نماذج وشھادات

أوالجنسیةسعوديكانإنللمطابقةالأصلمعالشخصیةالبطاقةمنصورة.32.1.1
ھذافيالصادرةالتعلیماتمراعاةمعوافداًكانالمقیمھویةأوالسفرجواز

الشأن.
شھادة لأعلى مؤھل علمي أو صورة مصدقة منھا..32.1.2
لدى الجمعیة.أن یملئ المتقدم للوظیفة نموذج استمارة التوظیف المعتمدة.32.1.3

عقد العمل..33
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أصلیتیننسختینمنالمكونةالجمعیةلدىالمعتمدةالعملعقودبموجبالتوظیفیتم.33.1
الجمعیةتحتفظ)عربیةغیردولةمنالموظفكان(إنوالإنجلیزیةالعربیةباللغة

بنسخة أصلیة من عقد العمل وتسلم النسخة الثانیة للموظف.
ساريالعملعقدیصبحبعدھامحددة،زمنیةبمدةتقدرالعقدفيتجریبیةفترةتحدد.33.2

لاأنعلىالتجریبیةالفترةضمنالرسمیةالعطلأوالإجازاتتدخلولاالمفعول
تتجاوز فترة التجربة عن تسعین یوماً.

،بنودهضمنصراحةًذلكعلىالعملعقدینصمالمالتجربةتحتالموظفیعتبرلا.33.3
بھاللقیامأخرىمھنةاختیاربشرطأخرىتجریبیةفترةطلبتقدیمللموظفویجوز

داخل الجمعیة .
المتفقالعملعنجوھریاًاختلافاًیختلفبعملالموظفتكلیفبعدمالجمعیةتلتزم.33.4

أنعلىالعمل،طبیعةتقتضیھوبماالضرورةحالاتفيإلاالكتابیةموافقتھبغیرعلیھ
الإجراءاتتتخذأنوعلىالسنةفيیوماًثلاثینتتجاوزلامؤقتھبصفةذلكیكون

بالنسبةذلكالأمریقتضيحینالعملرخصةفيالمھنةتغییرشأنفياللازمة
للموظف غیر السعودي.

تغییریقتضيآخرمكانإلىالأصليعملھمقرمنالموظفنقلبعدمالجمعیةتلتزم.33.5
لھیكنولمجسیماًضرراًبالموظفیلحقأنالنقلھذاشانمنكانإذاإقامتھمحل

سبب مشروع تقتضیة طبیعة العمل.
تاریخفيمعھیقیمونممنشرعاًیعولھمومننقلھنفقاتالمنقولالموظفیستحق.33.6

رغبة الموظف.النقل مع نفقات نقل أمتعتھم مالم یكن النقل بناءً على

الوقایة والسلامة.34

34.1.ً الجمعیةتتخذالعملعنالناجمةوالأمراضالأخطارمنالموظفینلحمایةسعیا
التدابیر

الآتیـــــــــــــــة:

والتعلیماتمنھاالوقایةووسائلالعملمخاطرعنظاھرةأماكنفيالإعلان.34.1.1
اللازم اتباعھا.

فيالعاملینعلىالتدخینویحضرالجمعیةعملأماكنفيالتدخینحضر.34.1.2
أماكن العمل وخارجھا .

تأمین أجھزة لإطفاء الحریق وإعداد مخارج للطوارئ ..34.1.3
إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة..34.1.4
توفیر المیاه الصالحة للشرب والاستعمال الشخصي..34.1.5
توفیر دورات المیاه بالمستوى الصحي المطلوب..34.1.6
استخدامھا.علىالموظفینوتدریبالوقایةوأدواتالسلامةوسائلتأمین.34.1.7
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والتأكد من سلامتھا

الجمعیةتصدرھاالتيوالوقایةالسلامةبتعلیماتالتقیدالموظفینكافةعلىیجب.34.2
للحیلولة دون وقوع أخطار أو حوادث .

الوقایةعنالمسؤولینالأشخاصأوالشخصبتحدیدقراراًالعامالأمینیصدر.34.3
والسلامة في الجمعیة، دون وقوع أخطار أو حوادث.

تنمیة الوعي الوقائي لدى الموظفین..34.4
الوقایةوسائلاستعمالوحسنالأجھزةسلامةمنالتأكدبغرضالدوريالتفتیش.34.5

والسلامة اللازمة.
الكفیلةوالاحتیاطاتالوسائلتتضمنعنھاتقاریروإعدادوتسجیلھاالحوادثمعاینة.34.6

بتلافي تكرارھا.
مراقبة تنفیذ قواعد الوقایة والسلامة بشكل دوري..34.7

الرعایة والعلاج الطبي..35

كمیاتعلىتحتويالطبیةللإسعافاتمخصصصندوقالعملمقرفيالجمعیةتؤمن.35.1
أكثرأومدربموظفإلىویعھد،ذلكوغیروالمطھراتوالأربطةالأدویةمنكافیة

بإجراء الإسعافات الأولیة اللازمة للعمال المصابین.
بھاالمعمولوالقوانینالأنظمةحسبللموظفینالصحیةالرعایةبتقدیمالجمعیةتلتزم.35.2

والصادرة من الجھات الرسمیة.
نظاممنالمھنیةالأخطارفرعأحكامالمھنیةوالأمراضالعملإصاباتشأنفيیطبق.35.3

التأمینات الاجتماعیة.

الرعایة والخدمات الاجتماعیة.36

مسجدیوجدلمإذاالعملموقعفيالمفروضةالصلاةلتأدیةمكاناًالجمعیةتخصص.36.1
قریب.

للموظفین.تضع الجمعیة سیاسات خاصة للسلف والقروض التي یمكن منحھا.36.2
بأعمالقیامھبسببالحكومیةالسلطاتمنللإیقافالجمعیةموظفيأحدتعرضإذا.36.3

كافةتحملمعاللزومعندمحامٍوتوكیلقضیتھمتابعةتتولىالجمعیةفإنللجمعیةتابعة
مصاریفھ وأتعابھ.

الھدایا السنویة..37

خلالالمبذولةجھودھمعلىلھمتقدیراًلموظفیھاھدایاأيتقدیمفيالحقلھا جمعیةال .37.1
العام.

وفاة الموظف وھو على رأس العمل..38

صرف راتب شھر الوفاة كاملاً أیاً كان تاریخ وقوع الوفاة..38.1
ة.الوفایحتسب شھر الوفاة من مدة الخدمة أیاً كان تاریخ وقوع.38.2
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نقل جثمان الموظف المتوفي ونقل عائلتھ..39

الوادیینخارجسیدفنكانإذاالمتوفيالموظفجثماننقلبمصاریفالجمعیةتتكفل.39.1
إصابةبسببالوفاةتكنلمإذاأھلھموافقةبعدالمملكةفيدفنھأوالمملكة،خارجفيأو

بمصاریفالاجتماعیةالتأمیناتتتكفلعملإصابةبسببالوفاةكونحالوفيعمل
النقل والدفن.

سیقیمونكانواإذاالمعتمدینالمتوفيالموظفعائلةأفرادنقلبقیمةالجمعیةتتكفل.39.2
خارج الوادیین أو خارج المملكة.

تقییم الأداء.40

مراحل تقییم الأداء..40.1

المھامتحدیدعملیةمنالمرحلةھذهتتكونالأداء:لتقییمالوظیفیةالمھامتحدید.40.1.1
بدایةفيعادةوتكونقیاسھاوكیفیةللموظفالأداءبتقییمالخاصةالوظیفیة

والتحلیلالوصفعلىومعتمدةفیھاالأولالشھریتجاوزلاوبماالسنة
الوظیفي للوظیفة.

اجتماعاتعقدفيالمستمرالأداءتقییمعملیةتتمثلالمستمر:الأداءتقییم.40.1.2
أداءمقارنةتتمبھاوالتيوموظفھالمدیربینرسمیةوغیررسمیةقصیرة

الموظف مع الأداء المتوقع منھ.
الموظفلأداءالنھائيبالتقییمالأداءتقییمیتمثلالسنة):بدایة(عندالأداءتقییم.40.1.3

التقییم،وعواملبھا،القیامالموظفمنالمطلوبالوظیفیةالمھاممعبالمقارنة
كلٍقبلمنعلیھاوالموافقةالنتائجتراجعأنویجبالكلیة،التقییمنتیجةوتحدید

من المدیر وموظفھ.

مراحل عملیة تقییم الأداءضوابط.40.2

المرحلة الأولى: تحدید المھام الوظیفیة لتقییم الأداء:.40.2.1

الموظفمنالمطلوبةالوظیفیةالمھامتحدیدالإدارةمدیرعلىیتوجب.40.2.1.1
وفقاًموظفھأداءلتقییموذلكالمھام،لتلكالنسبیةوالأوزانبھاالقیام

منالمطلوبةوالمھاراتوالقدراتومسؤولیاتھا،الوظیفةلمتطلبات
الموظف تحقیقھا.

الأداءومكوناتالوظیفیةالمھاموشرحبمناقشةالإدارةمدیریقوم.40.2.1.2
الوظیفي، والقدرات، والمقاییس والأوزان النسبیة لموظفة.

ذلكویعتمدوظیفة،لكلرئیسةوظیفیةمھام8-5تحدیدیتمأنیجب.40.2.1.3
 یفة.على المستوى الوظیفي للوظ 

المستمر:الأداءتقییمالثانیة:المرحلة)2/50(.40.3

وتقییمالتقییم،فترةخلالالموظفأداءمراجعةالمباشرالمدیرعلىیجب.40.3.1
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تحدیدمرحلةخلالعلیھاالمتفقالتقییموعواملالموظفأداءقیاسطرق
المھام الوظیفیة لتقییم الأداء.

بشكلأدائھلتقییمالموظفمعومنتظمةقصیرةاجتماعاتعقدیتمأنیجب.40.3.2
مستمر.

یجب أن تھدف عملیة تقییم الأداء المستمر إلـــــــــــى:.40.3.3
مقارنة مباشرة بین الأداء الفعلي والمطلوب..40.3.4
المطلوبةالكفاءاتوفيالموظفأداءفيالمطلوبةوالتحسیناتالفجواتتحدید.40.3.5

لشاغل الوظیفة.
المرأة من التقییم.مناقشة وتعدیل نشاطات العمل وأولویاتھ لضمان تحقیق.40.3.6

على الآتي:یجب أن تشمل عملیة تقییم الأداء المستمر غیر الرسمیة.40.4

توجیھ الأداء..40.4.1
مراقبة الأداء..40.4.2
الإشراف والإرشاد..40.4.3
تقدیم واستقبال الآراء وأخذ الارشادات..40.4.4
تعدیل توقعات الأداء..40.4.5

المرحلة الثالثة: تقییم الأداء:.40.5

فيأدائھتقییمنتیجةعلىیحصلموظفكلأنمنبالتأكدالجمعیةتلتزم.40.5.1
الوقت المحدد.

والكفاءات.یجب أن یقود تقییم الأداء إلى تحدید الفجوات في المھارات.40.5.2
یجب أن تتم مناقشة احتیاجات التدریب والتطویر..40.5.3
یتظلمأنللموظفویحقاعتمادهفورالأداءتقییممنبصورالموظفیخطر.40.5.4

اللائحة.من التقریر وفقاً لقواعد التظلم المنصوص علیھا في ھذه
یجب أن یوقع المدیر وموظفھ على نموذج تقییم الأداء..40.5.5
وعدالةفعالیةلتعزیزالمقترحاتتقدیمالجمعیةفيوموظفإدارةكلعلى.40.5.6

الجمعیة الاستراتیجیة.نظام تقییم الأداء، والتأكد من توافقھ المستمر مع أھداف
قبلمنباستمرارالأداءتقییمنظامومراقبةوتطویرمراجعةتتمأنیجب.40.5.7

عملھا.الجمعیة للتأكد من تحقیق متطلبات وأھداف الجمعیة وخطط

تقییم الأداء.طرق.40.6

المھامطریقعنالتقییمأساسعلىیقومبالجمعیةالخاصالأداءتقییم.40.6.1
الضروریة،والسلوكیاتوالقدراتوالمھارات،المعرفة،وھيالوظیفیة،

وقدراتالمھاراتتقییمویتمفعال،بشكلبالعملللقیامالأساسیةوالمتطلبات
لدىوالمھاراتالقدراتمستوىتقییمخلالمنواضحبشكلالموظف

الموظف عند قیامھ بمھام ومسؤولیات الوظیفة.
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عامة.أحكام.40.7

ویتمأشھر)،ستة(كلسنوينصفبشكلبالجمعیةالموظفأداءتقییمیتم.40.7.1
تقییملتحدیدمتوسطھماوأخذالمالیةالسنةنھایةفيالتقویمیننتائجتجمیع

الموظف السنوي.
یشمل نظام تقییم الأداء جمیع الموظفین بالجمعیة..40.7.2
لاوبمدةالمالیةالسنةبدایةعندسنةكلمرةرسمیاًالوظیفيالأداءتقییمیتم.40.7.3

تتجاوز شھراً واحداً.
عملیةتعتبرأنویجبوعادل،صریحبأسلوبالأداءتقییمعملیةإجراءیجب.40.7.4

ومقیم الأداء.تقییم الأداء على أنھا تجربة إیجابیة لكل من الموظف
تسجلأنیجبللأداءمراجعةوكلالأداء،تطویرعلىالتركیزیتمأنیجب.40.7.5

نشاطات التطویر وتحقیقھا خلال السنة المقبلة.
یكونحتىالأقلعلىأشھرستةالخدمةفيقضىقدالموظفیكونأنیجب.40.7.6

مؤھلاً لعملیة تقییم الأداء.
الإفادةتوحیدیتممباشر،مدیرمنأكثرإشرافتحتالموظفعملحالفي.40.7.7

أمضاھاالتيللفترةوفقاًكنسبةالأداءتقییمیتمكمامتعددة،مصادرمن
الموظف تحت إشراف كل مدیر.

تزیدإیقافھمدةوكانتشخصيلأمرعملھمنأمنيبسببالموظفأوقفأذا.40.7.8
بعدمالإیقافانتھىفإذاالإیقاف،انتھاءلحینأدائھتقییمیؤجلأشھرستةعن

صدور حكم شرعیھ علیھ، قیم أدائھ بما تبقى من السنة.
أمریعرضأدائھ.تقییمیؤجلفلابالجمعیةخاصبسببالموظفأوقفإذا.40.7.9

على صاحب الصلاحیةالموظف الذي قیم أدائھ بدرجة متوسط لسنتین متتالیتین
ملائمةأكثرتكونالوظیفيمستواهنفسفيلوظیفةنقلھفيوالنظرلمحاسبتھ

أنھیت خدمتھ.لھ فإذا تم تقدیره بتقریر تالي بمرتبة ضعیف أو متوسط
تقییمعلىیحصلالذيالإداریة)المستویات(بجمیعالموظفخدماتإنھاءیتم.40.7.10

أداء بدرجة ضعیف خلال سنتین متتالیتین.
كالآتي:كل موظف یحصل على الدرجات الموضحة في تقریره یكون تقدیره.40.7.11

ممتاز90حتى100درجة-من40.7.11.1.1
جداً.جید80حتى89درجة-من40.7.11.2.2
جید.70حتى79درجةمن-40.7.11.3.3
مقبول.60حتى69درجة-من40.7.11.4.4
ضعیف.وأقل59درجة-من40.7.11.5.5
الباب الثالث عشر : إنھاء الخدمة.40.7.11.6

حالات انتھاء الخدمة..41

تنتھي خدمة الموظف في الحالات الآتیة:
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انتھاء مدة العقد دون تجدید..41.1
استقالة الموظف طوعیاً من العمل في الجمعیة..41.2
اللائحة.من)60-59-58(الموادفيالواردةالأسبابلأحدالعقدفسخ.41.3
دائمعجزلھیسببأوالعملعلىالقدرةیفقدهلمرضنتیجةالعملعنالموظفانقطاع.41.4

ویثبت ذلك بتقریر طبي.
إلى ما وراء ھذا السن.بلوغ الموظف سن الستین ما لم تمتد مدة العقد المحددة.41.5
تقاریرثلاثةفيأومتتالیینكفاءةتقدیريفيمرضي)(غیرتقدیرعلىالموظفحصول.41.6

غیر متصلة حسب تقویم الأداء خلال خمس سنوات.
والتي یحق فیھا للجمعیة إنھاءإذا ارتكب الموظف إحدى المخالفات المذكورة في اللائحة.41.7

خدماتھ.
وفاة الموظف..41.8

ضوابط إنھاء الخدمة..42

تاریخ إنھا الخدمة.یلتزم الموظف بتقدیم إشعار خطي قبل ثلاثین یوماً من.42.1
في الجمعیة.یتم احتساب مكافأة نھایة الخدمة حسب مدة خدمة الموظف.42.2
خلال احتساب فترة خدمة الموظفیتم احتساب أي جزء من السنة في مكافأة نھایة الخدمة.42.3

بالجمعیة.

مكافأة نھایة الخدمة..43

حسب النظام.یخضع جمیع موظفي الجمعیة لنظام مكافأة نھایة الخدمة.43.1
المخالفاتمنأیاَلارتكابھعقدهفسخحالفيالخدمةنھایةمكافأةمنالموظفیحرم.43.2

اللائحة.من)51(المادةفيالمذكورة
في الجمعیة.یتم احتساب مكافأة نھایة الخدمة حسب مدة خدمة الموظف.43.3

ضوابط مكافأة نھایة الخدمة:.44

الراتب الأساسي وبدل السكنیعتمد الأجر الأخیر للموظف في حساب مكافأة الخدمة شاملاً.44.1
وبدل المواصلات.

التسویة النھائیة.یتم دفع مكافأة نھایة الخدمة بد توقیع الموظف على إشعار.44.2
الخدمةإنھاءكتابإعدادعنالداخليالمراجعإلىالرجوعالمعنیةالإدارةعلىیجب.44.3

للتأكد من الالتزام ببنود ومتطلبات النظام.
قرارلاتخاذالجمعیةرئیسمعالتشاورالمباشرمدیرهعلىیجبالموظفاستقالإذا.44.4

بشأن طلب الاستقالة وفقاً لجدول المھام والصلاحیات.

مقابلة نھایة الخدمة..45

أدت إلى استقالة الموظف من العمل،الھدف من مقابلة نھایة الخدمة ھو توثیق الأسباب التي.45.1
الجمعیةتحقیقومدىالجمعیة،وسیاساتأنظمةعلىالموظفملاحظاتوتدوین

للعدالة في تعاملھا مع الموظفین.
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یجب على الموظف الحصول على شھادة التسویة النھائیة من الإدارة المعنیة قبل استلام.45.2
استحقاقات نھایة الخدمة.

شھادةعلىحصولھبعدالموظفخدمةلإنھاءالذمةبراءةشھادةالمعنیةالإدارةتصدر.45.3
المخالصة.

إنھاء الخدمة بالفصل التأدیبي..46

دون مكافأة أو إشعار أو تعویضتنتھي خدمة الموظف بالفصل تأدیبیاً من خلال فسخ العقد
عند ارتكابھ إحدى المخالفات الآتیة :

الأوامریطعلمأوالعملعقدعلىالمترتبةالجوھریةالتزاماتھالموظفیؤدلمإذا.46.1
صاحبقبلمنظاھرمكانفيعنھاالمعلن–التعلیمات–عمداًیراعلمأوالمشروعة

العمل الخاصة بسلامة العمل والموظفین رغم إنذاره كتابیاً.
بالشرف والأمانة.إذا ثبت اتباعھ سلوكاً سیئاً أو ارتكابھ عملاً مخلاً.46.2
خسارة مادیة بالجمعیة علىإذا وقع من الموظف عمداً أي فعل أو تقصیر یقصد بھ إلحاق.46.3

وقتمنساعةوعشرینأربعخلالبالحادثالمختصةالجھاتالجمعیةتبلغأنشرط
علمھ بوقوعھ.

إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزویر لیحصل على العمل..46.4
إذا كان الموظف معیناً تحت الاختبار..46.5
أكثرأوالواحدةالسنةخلالیوماًعشرینمنأكثرمشروعسببدونالموظفتغیبإذا.46.6

الإداریةالشؤونإدارةمنكتابيإنذارالفصلیسبقأنعلىمتتالیة،أیامعشرةمن
بالجمعیة.

إنھاء الخدمة لأسباب طارئة..47

إبعادهأوتجدیدھاعدمأوالسعوديغیرالموظفوإقامةرخصةالحكومیةالسلطاتإلغاء.47.1
عن البلاد.

استحالة تنفیذ العقد..47.2
التصفیة والإغلاق النھائي للجمعیة..47.3

الإقالة أو الاستقالة..48

مؤرخ وموجھ إلى مدیرهللموظف أن یقدم استقالتھ من وظیفتھ بشرط أن تكون بخطاب.48.1
البتویجبالاستقالة،وتاریخالسببوتتضمنالإداریةالشؤونإدارةإلىوصورةالمباشر

اعتبرت الاستقالة مقبولة.في طلب الاستقالة خلال أسبوع من تاریخ تقدیمھ إلا إذا
ھذهوفيبقید،مقترناًأوبشرطمعلقاًالاستقالةطلبكانإذاالسابقة،المادةمنیستثنى.48.2

إجابتھ إلى طلبھ.الحالة لا تنتھي خدمة الموظف إلا بتضمین قرار قبول الاستقالة
بمصلحة العمل مع إخطاریجوز خلال مدة طلب الاستقالة تأجیل قبولھا لأسباب تتعلق.48.3

إلىبالإضافةالاستقالةقبولحالفيشھرعنالتأجیلمدةتزیدألاعلىبذلكالموظف
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مدةالثلاثین یوماً كإشعار.

ضوابط فسخ العقد..49

الآخر،للطرفإخطاربتوجیھانھائھأوالعملعقدفسخعندالنظامأحكامفیھاتتطلبالتيالأحوالفي
فإنھ یتعین مراعاة الآتي:

أن یكون الإخطار خطیاً..49.1
بذلك مع توضیح تاریخ الاستلام.أن یتم تسلیم الإخطار في مقر العمل ویوقع المرسل إلیھ.49.2
عناوینعلىمسجلبخطابالإخطاریرسلالاستلام،عنالموظفامتناعحالفي.49.3

التواصل بالمذكور بملف خدمتھ.
النظامفيعلیھاالمنصوصالإشعارمھلةللإخطارالمرسلالطرفمراعاةعدمحالفي.49.4

منھا.یقوم بدفع التعویض للطرف الآخر عن مدة الإخطار أو المتبقي

أحكام عامة..50

بھالمتعلقةالمستحقاتكلتسدیدبعدبالجمعیةخدمتھالمنتھیةللموظفخدمةشھادةتمنح.50.1
شغلھوظیفيمنصبآخرالخدمةشھادةوتوضحموقعھ،الذمةبراءةشھادةوتسلمھ

الموظف والمدة التي قضاھا بالجمعیة.
بطاقةوفيالسعودیینلغیربالنسبةالسفرجوازفيالمذكورالمیلادتاریخاعتمادیتم.50.2

فیماالموظفمیلادتاریخبتعدیلیعتدولاالتعیینعندللسعودیینبالنسبةالمدنیةالأحوال
بعد لا تكبیراً ولا تصغیراً للأغراض الوظیفیة.

ویمكن أن یكون الإخطارللجمعیة الحق في إخطار أي طرف آخر بإنھاء خدمات الموظف،.50.3
مباشرة أو من خلال الإعلان في الوسائل المناسبة.

یمكنأخرى،جھةمنوظیفيعرضبقبولالسعوديغیرالموظفرغبةحالةفي.50.4
للجمعیة الموافقة على نقل كفالة الموظف.

أيالجمعیةتتحملولاوالمھامالصلاحیاتلجدولوفقاًالكفالةنقلعلىالموافقةیتم.50.5
مالیة.تكالیف

بأسباب غیر التي وردت في جدولیمكن تنظیم حفلة وداع تكریم للموظف المنتھیة خدماتھ.50.6
مع إدارة الموظف، وتقدیم ھدیةالمخالفات، وعلى الإدارة المعنیة تنظیم حفل الوداع بالنسیق
والمھام.تذكاریة للموظف المعني واعتمادھا وفقاً لجدول الصلاحیات

راجعاًذلككانسواءًالمختصةالطبیةالجھةمنبقرارصحیاًللخدمةاللیاقةعدمتثبت.50.7
أيوجودعدمثبتمتىمستدیمجزئيعجزأوالأصليالعملأداءعنكليعجزعلى

عمل آخریمكنھ القیام بھ.
نفادقبلصحیاًللخدمةاللیاقةلعدمالموظفخدماتإنھاءیجوزلاالأحوالجمیعفي.50.8

خدمتھ دون انتظار.المرضیة والاعتیادیة مالم یطلب ھو نفسھ إنھاءإجازتھ
الأكثر-في حال إنھاءیتم صرف كافة مستحقات نھایة الخدمة للموظف خلال أسبوع-على.50.9

صرفھا خلال مدة لا تزید عنالتعاقد من قبل الجمعیة، وفي حال استقالة الموظف، یتم
أسبوعین من آخر یوم عمل وفقاً للمادة () من النظام.
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عنالمئویةوالنسبالعمولاتالأجرذلكفيیدخللاالخدمةنھایةمكافأةاحتسابعند.50.10
للموظف،یدفعالذيالأجرعناصرمنذلكشابھماأوالمنحأوالمكافآتأوالمبیعاتثمن

وتكون قابلة بطبیعتھا للزیادة والنقص.

أحكام عامة

ملف الموظف..51

یجب على إدارة الشؤون الإداریة إعداد ملف خاص لكل موظف..51.1
یجب أن یحتوي ملف الموظف على الوثائق والسجلات الآتیة..51.2

نموذج طلب التوظیف..51.2.1
الاجتماعیةوحالتھمیلادهوتاریخوجنسیتھالكاملالاسممثل:الشخصیةبیاناتھ.51.2.2

ومحل إقامتھ في المملكة وخارجھا.
ملحقاتأوتعدیلاتإلىبالإضافةالطرفینمنعلیھالموقعالأصليالعملعقد.51.2.3

للعقد.
تعدیلات.بدء مباشرة العمل ونوع عملھ وأجره وما یطرأ علیھ من.51.2.4
والسجل الأكادیمي.صور لجمیع الشھادات العلمیة المصدقة والدورات التدریبیة.51.2.5
(جوازللسعودیین)،العائلةوبطاقةالھویة(بطاقةالثبوتیةالوثائقلجمیعصور.51.2.6

معھم…إلخ).السفر، ھویة مقیم لغیر السعودیین وأفراد أسرھم المقیمین
الجمعیةلدىالتوظیفمتطلباتمنكجزءالأصلیةالطبیةوالفحوصاتالتقاریر.51.2.7

والتي تحتوي على تقریر نتیجة الفحص الطبي المطلوب للتوظیف.
منموقعھالسنويالأداءتقییمنماذجالعلاوات،الترقیات،،الإجازاتتقاریر.51.2.8

الموظف لكل سنة خدمة في الجمعیة.
صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظف..51.2.9
عننیابةأخرىجھةلأيالجمعیةقدمتھاالتيالضماناتأوبالكفالاتسجل.51.2.10

الموظف.

البندفيكماالشخصیةبیاناتھعلىیطرأتغییرأيعنالجمعیةبإبلاغالموظفیلتزم.51.3
الاجتماعیة… إلخ.مثل العنوان، رقم الھاتف، حساب البنك، الحالةالسابق

الموظفین وتحدیثھا طوال فترةتتولى إدارة الشؤون الإداریة مسؤولیة المحافظة على ملفات.51.4
عمل الموظف لدى الجمعیة.

إدارة الشؤون الإداریة.تعتبر ملفات الموظفین سریة ویجب الحفاظ علیھا من قبل.51.5
خارجمنشخصلأيالموظفتخصمعلوماتأيعنالكشفبعدمالجمعیةتلتزم.51.6

لجھاتالمعلوماتھذهطلبتحالفيإلاالموظف،قبلمنخطیةموافقةدونالجمعیة
جھاتقبلمنإلیھاترداستفساراتأيعنالإجابةللجمعیةیحقكماقانونیة،أوأمنیة

انتھاء خدمتھ في الجمعیة.التحق بھا الموظف بعد

ضوابط حفظ ملفات موظف وتحدیثھ..52
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علیھاوالمحافظةالموظفین،وسجلاتملفاتتحدیثالإداریةالشؤونإدارةعلىیجب.52.1
بشكل دقیق طوال فترة عمل الموظف لدى الجمعیة.

المباشر، وبحضور موظفلا یحق للموظف مراجعة ملفھ أو سجلاتھ إلا بإذن من مدیره.52.2
مسؤول من إدارة الشؤون الإداریة.

بیانات موجودة في ملفھ لدىلا یحق للموظف استرجاع أو تعدیل أو إتلاف أي وثائق أو.52.3
الجمعیة.

ضوابط حفظ الوثائق الرسمیة للموظف والتعامل معھا:.53

طوالالإداریةالشؤونإدارةلدى)بموافقتھ(السعوديغیرالموظفسفرجوازیحفظ.53.1
فترة عمل الموظف لدى الجمعیة.

الشؤون الإداریة، وذلك فيیستلم الموظف جواز سفره عند تسلیمھ رخصة الإقامة لإدارة.53.2
الحالات التالیــــــــــــــة :

المملكة.خارجعملبمھمةالقیامأومعتمدةإجازةلقضاءالموظفسفر-عند53.2.1.1
الموظفتخصرسمیةإجراءاتلاستكمالالسفرجوازإرفاقضرورةحال-في53.2.2.2

لدى الجھات الرسمیة.
نھائي.خروجبتأشیرةنھائیاًالمملكةمغادرة-عند53.2.3.3
ورخصةالسفرجوازتسلیمیجبآخرعمللمكانالموظفكفالةنقلحال-في53.2.4.4

الجدید طبقاً للنظام.الإقامة وتصریح العمل لمكان العمل الجدید بصفتھ الكفیل
خدمتھ.انتھاءبعدسنوات5لمدةالسابقالموظفملفحفظفيالحق-للجمعیة53.2.5.5

فيإلاالرسمیةالعملساعاتخارجفیھالبقاءأوالعمللمكانبالدخولللموظفینیسمحلا.53.3
المباشر أو من ینوب عنھ.حال كان ذلك ضروریاً حسب متطلبات العمل وبموافقة المدیر

ساعات العمل الإضافي.لیس من حق أي موظف مھما كانت وظیفتھ أن یعتمد لنفسھ.53.4

بیان توضیحي للمؤھلات المطلوبة للسلم المرفق:.54

-كھربائي-سباك-نجارفني(مساعدمؤھلبدونأوالابتدائیة:الشھادةأوالمتوسطةالشھادة.54.1
حتىالأولىالمرتبةمنإلخ)…-عاملحارس–مراسل–-سائقرسام–خطاط–

المرتبة الثالثة كلاً حسب خبرتھ.
وظائففيوذلكلخبرتھالمناسبةالدرجةعلىالمتقدمتعیینیتمالعامة:الثانویة-54.2.1

السادسةالمرتبةحتىالرابعةالمرتبةمنإداریة)وظائفإداریین–معقبین–(مندوبین
كلاً حسب خبرتھ.

باحثین–اجتماعیین(مشرفینوظائففيالعملمجالفيخبراتالجامعیة:الشھادة-54.3.2
وباحثات –

كلاً حسب خبرتھ.وظائف إداریة …إلخ) من المرتبة السابعة حتى التاسعة
(رئیسوتمثلعشر:الحادیةحتىالعاشرةالمرتبةمنوالإشرافیةالقیادیةالوظائف-54.4.3

الجمعیة ومدراء
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وصلاحیاتھمعقودھموتحدیدالتعیینویكونحكمھم)فيومنونوابھموالفروعالإدارات
حول ھذا الأمر.ومستحقاتھم بقرار من مجلس الإدارة أو من یخولھ من لجان

للحاصلینوذلكعشرالخامسةوحتىعشرالثانیةالمرتبةمنالعلیا:القیادیةالوظائف-54.5.4
أوالإدارةمجلسمنبقرارومستحقاتھمعقودھمتحدیدویتمالدكتوراهأوالماجستیرعلى

من یخولھ من لجان حول ھذا الأمر.
ھيبالجمعیةالسعودیینللعاملینالرواتببسلمالموضحةوالدرجاتالمراتبإن-54.6.5

بھاالمعمولوالدرجاتالمراتبتعادلأوتماثلولافقطبالجمعیةخاصةودرجاتمراتب
في نظام الخدمة المدنیة.

اعتماد مجلس الإدارة:.1

الجریمة في اجتماع مجلس الإدارةتم اعتماد لائحة الموارد البشریة جمعیة عون لرعایة ضحایا
29/9/2020بتاریخالمنعقد) 2(رقم

المنصبالاسم

رئیس مجلس الإدارةالدكتور/ سعد بن عبدالله العریفي

نائب الرئیسالدكتور/ محمد بن عبدالله المزروع

المشرف الماليعبدالله بن علي الوثلان

عضوالدكتور/ سعد بن محمد الفیاض

عضوأحمد بن عبدالكریم البطي

عضوسلیمان بن عبدالله أبانمي

عضوعثمان بن عبد الكریم الجویبر

عضوأحمد بن منصور العواجي

عضواحمد بن دخیل الدخیل
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