
لائحة الموارد البشرية

جمعية عون لرعاية ضحايا الجريمة



تعريفات عامــــــة
التعريف بالجمعية :-

هـ17/2/1437تاريخفيتأسستسعوديةخيريةجميعةالجريمةضحايالرعايةعونجمعية
،الرياضمنطقةفيوتعملالاجتماعيةوالتنميةالعملوزارةمنصادر(772)رقمتصريحوتحمل

جريمةآثارمنتضررواالذينللأشخاصوالماديوالقانونيوالاجتماعيالنفسيالدعمبتقديمتهتم
الضحيةمفهومويشمل،السعوديالنظامحسبللتوقيفالموجبةالكبرىالجرائممنعليهموقعت

.الشخص الذي وقع عليه الضرر بشكل مباشر وأفراد عائلته

التسمية  : جمعية عون لرعاية ضحايا الجريمة بالرياض
منطقة الجمعية: الرياض
مقرها الرئيسي: الرياض

722التسجيل:رقم
تاريخ التسجيل :

النظام : نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية.
الوزارة : وزارة العمل والتنمية الاجتماعية.

الوزير : وزير العمل والتنمية الاجتماعية.
اللائحة الأساسية : لائحة العمل والعاملين.
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أحكام عامــة
أحكام عامة.1

بصفتهمالجمعيةمعيتعاقدونالذينالأشخاصعلىاللائحةهذهأحكامتسريلا.1.1
لدوامأومحددلغرضأومحدودةلمدةالجمعيةمعأعماللتنفيذأوخبراءأومستشارين

جزئي او مؤقت.
هذهتكنلمماوتعليماتقراراتمناعتمادهاقبلصدورهسبقمااللائحةهذهتلغي.1.2

مع أحكام هذه اللائحة.القرارات والتعليمات قد كونت عرفاً ملزماً ولم تكن متعارضة
فيالواردةالشروطوالأحكاممعيتعارضلافيماالعمللعقودمتممةاللائحةهذهتعتبر.1.3

هذه اللائحة.

الهيكل التنظيمي.2

الوظائفلميزانيةوطبقاًإمكاناتهاحسبالهيكلفيالوظائفشغلالجمعيةإدارةتتولى.2.1
تقتضيهماحسبهيكلتهافيتتوسعأنوللجمعيةسنوياًإدارتهامجلسيعتمدهاالتي

الظروف والمتطلبات.

مستويات الوظائف.3
تم تصنيف الوظائف في الجمعية على النحو التالي :-

التاليةالفئاتعليهاويعينعلميمؤهلفيهايشترطلاحيثالمستخدمينوظائف.3.1
المستودع،عمال–النظافةعمال–المراسلين–الحراس–السائقين–الفراشين

مجلس الإدارة.ويكون تعيينهم باقتراح من مدير الجمعية واعتمادها من
واقتراحالحاجةتحديدبعدالضروريةالعمللحاجةالوظائفهذهالأجور:تخضعبند.3.2

مجلس الإدارة.الرواتب لها من قبل رئيس الجمعية واعتمادها من رئيس
الوظائففيمناسباًيرونهمنبتعيينالإدارةمجلسيختصوالإدارية:الفنيةالوظائف.3.3

الفنية والإدارية حسب الحاجة.
فيومنونوابهمالأقسامورؤساءالجمعيةرئيس:وتشملوالإشرافيةالقياديةالوظائف.3.4

الإدارةمجلسبقرارومستحقاتهموصلاحياتهمعقودهموتحديدتعيينهمويكونحكمهم
أو من يخوله من لجان حيال هذا الأمر.

مناقتراحعلىبناءويكونمحددلوقتعليهايُعينالتيالوظائفوهيالمؤقت:التعاقد.3.5
وتتركبهالمناطالعملأوالعقدفيهينهيوالذيالإدارةمجلسواعتمادالجمعيةمدير

المؤهلات لغرض العمل المطلوب التعيين عليه.

الحقوق والواجبات.4

لحقوق الوظيفية :ا.4.1
يمسفعلأوقولكلعنوتمتنعاللائقبالشكلموظفيهابمعاملةالجمعيةتلتزم.4.1.1

كرامتهم.
تلتزم الجمعية بأن تدفع للموظف راتبه نهاية كل شهر ميلادي..4.1.2
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تلتزم الجمعية بجميع حقوق الموظف المنصوص عليها في عقد العمل واللائحة..4.1.3
العملأثناءللموظفينوالسلامةالصحةمتطلباتتوفيرعنمسؤولةالجمعية.4.1.4

حسب معايير الصحة والسلامة المطلوبة.

:الواجبات الوظيفية.4.2
لذلكالخيرعملفيوالمساهمةورضوانهاللهوجهابتغاءأساسهعملهوالجمعيةفيالعملأنبما

بصفةوعليهوأهدافهاالجمعيةمصالحيحققبماواجباتهوأداءجهودهتكريسالموظفعلىيتعين
خاصة مراعاة واجباته الآتية بكل دقة.

من مجلس الإدارة.مراعاة أحكام هذه اللائحة وكافة الأنظمة الأخرى الصادرة.4.2.1
التسلسلمراعاةمعرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذ.4.2.2

الإداري.
بالشكلالعملسيرإلىيؤديالذيالوجهعلىالعملفيزملائهمعالتعاون.4.2.3

المطلوب.
احترام مواعيد العمل..4.2.4
والتيإليهالمسلمةتلكوخاصةالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظة.4.2.5

يستخدمها في عمله.
بدونأوبأجركانسواءًآخرعملوأيالجمعيةفيالعملبينالجمعيجوزلا.4.2.6

أجر.
وظيفتهبحكمإليهتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظة.4.2.7

العمل(أو بغيرها وحتى  بعد ترك الخدمة )يشار إلى ذلك في عقد
سلبيةبصورةيؤثرتصرفأييتجنبوأنالجمعيةسمعةعلىيحافظأن.4.2.8

عليها.
الساريةوالتقاليدالعاداتاحتراموأيضاًالساريةالأنظمةأحكامتطبيقمراعاة.4.2.9

في المملكة.
حسن تمثيل الجمعية..4.2.10

الأعمال المحظورة على الموظف:.4.3
نشاطاًتمارسأخرىمنشأةأوجمعيةأيلمصلحةنشاطأيفيالاشتراك.4.3.1

منمسبقةموافقةبدونالجمعيةتمارسهالذيبالنشاطمرتبطاًأومماثلاً
الجمعية.

الرسميةالجهاتتطرحهمماالجمعيةباسممنافعأوعقارأياستئجارأوشراء.4.3.2
وغير الرسمية.

الاقتراض من المؤسسات التي لها علاقة عمل بالجمعية..4.3.3
الجمعية.الجمع بين وظيفته في الجمعية وأي جمعية أخرى إلا بموافقة.4.3.4
جمع أموال بصورة عشوائية وغير نظامية خارج اختصاصه.4.3.5
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إساءة استخدام صلاحياته بما لا يخدم الجمعية وأهدافها..4.3.6
عمله بها.قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبب.4.3.7
إفشاء أسرار العمل التي يطّلع عليها ولو بعد تركه الخدمة..4.3.8
الشخصية.استغلال المديرين لمرؤوسيهم لإنجاز أي نوع من الخدمات.4.3.9
الاحتفاظ بأوراق ومستندات العمل خارج مقر العمل..4.3.10
بالعمل.الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة.4.3.11
غيرأومباشرةمعنويةأوماديةأوشخصيةمصلحةأيتحقيقعنالامتناع.4.3.12

أوبالجمعيةالخاصة–أنواعهابجميع–العقودأوالمشاريعخلالمنمباشرة
بالمتعاقدين الذين يقومون بتأدية أعمال للجمعية.

المرتبات والأجور:.5

المرتبات:.5.1
يشغلونهاالتيوالدرجةالوظيفيةالمرتبةأساسعلىالموظفينمرتباتتحدد.5.1.1

حالاتفيذلكمنالاستثناءويمكناللائحةبهذهالملحقالرواتبلسلمطبقاً
تقتضيها مصلحة العمل وبعد موافقة مجلس الإدارة.

بماالمرتبتحديدويجوزالوظيفيةالمرتبةمربوطأولعلىالموظفيعين.5.1.2
أوسابقةأعمالفيالموظفلدىخبرةتوفرحالةفيالمربوطبدايةيجاوز

المرتبة الوظيفية.كفاءة خاصة وبشرط ألا يجاوز مرتب التعيين نهاية مربوط
كلنهايةفيويصرفالعملمباشرتهتاريخمناعتباراًراتبهالموظفيستحق.5.1.3

شهر ميلادي.
التالية:لا يجوز حسم أي مبلغ من راتب الموظف إلا في الحالات.5.1.4

يحسممايزيدألابشرطحقهعنزيادةإليهدفعماأوالسلفاسترداد.5.1.4.1
الشهري.راتبهمن%10عنالحالةهذافيالموظفمن

أقساط التأمينات الاجتماعية المستحقة على الموظف السعودي..5.1.4.2
التيالتأديبيةالمخالفاتبسببالموظفعلىتوقعالتيالغرامات.5.1.4.3

المادةلحكمووفقاًاللائحة،بهذهالملحقالجزاءاتلجدولطبقاًيرتكبها
العمل.نظاممن(125)

الترقيات والعلاوات والبدلات:.6

الترقيات.6.1
التيالمرتبةإلىيرقىمرتبتهنفسفيالدرجةنهايةإلىيصلالذيالموظف.6.1.1

فيالإمكانيةتوفرحالةفيوذلكدرجةآخرمنحةعلىعاممضيبعدتليها
علىحصولهحالةفيوذلكالميزانيةفيالمرتبةواعتمادالماليةالميزانية

تقدير ممتاز وبعد موافقة مجلس الإدارة على ذلك.
الدرجةمنأعلىوظيفيةدرجةفيوظيفيةمهامبشغلالموظفتكليف.6.1.2
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الوظيفية لوظيفته الحالية.
المهامحجمفيزيادةنتيجةللموظفالوظيفيللمنصبالوظيفيةالدرجةترقية.6.1.3

والمسؤوليات الخاصة بالوظيفة أو المنصب.
بواسطةتحديدهاويتمالعامخلالمسبقاًمحددةأوقاتفيالترقياتتعدأنيجب.6.1.4

والعلاواتالأداءتقييمنتائجمعبالتزامنالإدارةمجلسوموافقةالجمعيةرئيس
علىالمترتبوالتنظيميالماليالأثرمراجعةيتمأنيجبكماالسنوية،

الترقيات المقترحة من قبل الإدارات المعنية قبل اعتمادها.

ضوابط الحصول على الترقية:.6.2
القيامقبلوذلكالترقيةمتطلباتمعمنسجمةالترقيةكانتإذامالتحديددقيقةبمراجعةالقياميجب

بعملية الترقية، ومن متطلبات الترقية الآتي:

توافر وظيفة شاغرة أو جديدة في الجمعية..6.2.1
السنويةالإداريةالشؤونخطةمعمتوافقةتكونأنيجبالشاغرةالوظائف.6.2.2

المعتمدة للجمعية.
أن يمتلك الموظف المؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة..6.2.3
الترقية.أن يكون الموظف قد حقق نتيجة في تقييم الأداء تستحق.6.2.4
إلاالوظيفيالسلمآخرفيالمرتبةمنأعلىمراتبإلىالموظفيرقىلا.6.2.5

بقرار من مجلس الإدارة.
علميمؤهلآخرمنأعلىعلميمؤهلعلىخدمتهأثناءيحصلموظفأي.6.2.6

وذلكتليهالتيوالخبرةالمؤهلذلكمعيتفقبماحالتهتسوىأساسهعلىعين
في الميزانية.في حالة توفر الوظيفة الشاغرة أو الإمكانيات والاعتماد

وتحديثلتعديلمذكرةتعدأنالمعنيةالإدارةعلىيجبالسابقةالحالةفي.6.2.7
المنصبعلىطرأتالتيالتغييراتوتوثيقالوظيفي،والتحليلالوصف
الإدارةمديرتوصيةمعوإرسالهاالوظيفي،المنصبترقيةلتبريرالوظيفي

المعني إلى إدارة الشؤون الإدارية.

أحكام عامة :.6.3
الحالية.لا يعتبر الموظف مؤهلاً للترقية ما لم يكمل عام في وظيفته.6.3.1
الصلاحياتلجدولوفقاًاعتماديتمأنيجبالترقيةمتطلباتفياستثناءأي.6.3.2

والمهام.
جداًجيدعملسنةلآخرأداءهتقييمكانإذاللترقيةمؤهلاًالموظفيعتبر.6.3.3

فأعلى.
عنالجمعيةفيالموظفينإبلاغعنالمسؤوليةالإداريةالشؤونإدارةتتولى.6.3.4

هذهلشغلالتقدمعلىالجمعيةداخلمنلتشجيعهموذلكشواغروظيفيةتوافر
الوظائف.

المفاضلةفإنموظفمنأكثرفيأعلىلوظيفةالترقيةشروطتوافرتإذا.6.3.5
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للترقية تكون كالآتي:

الحاصل على تقدير أعلى..6.3.5.1
الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية..6.3.5.2
الأقدمية..6.3.5.3
الأكبر سناً..6.3.5.4

مؤقتبشكلأعلىلوظائفومسؤولياتبمهامالموظفينتفويضاعتباريتملا.6.3.6
على أنها ترقية.

الرواتب المعتمد.يتم تعديل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقاً لسلم.6.3.7
تاريخمنالجديدةالوظيفةومزاياراتبعلىترقيتهتمتالذيالموظفيستحق.6.3.8

الترقية.

العلاوات :.6.4
‍تم منح العلاوة من عدمه في ضوء المركز المالي للجمعية.ي‍.6.4.1
الدوريتقديرهفيحصلمتىالدوريةالعلاوةلاستحقاقمؤهلاًالموظفيكون.6.4.2

أوبالخدمةالتحاقهتاريخمنكاملةسنةمضيبعدالأقلعلىجيددرجةعلى
من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة.

تضعهاالتيللضوابطوفقاًاستثنائيةعلاوةالموظفمنحالجمعيةلإدارةيجوز.6.4.3
في هذا الشأن.

البدلات :.6.5
الراتبمن%5بنسبةانتداببدلالمملكةداخلالمنتدبللموظفيصرف.6.5.1

ريال.(600)أعلىوحدريال،(400)أدنىوبحديومياًالأساسيالشهري
السياحيةبالدرجةإليهاالمنتدبالجهةإلىسفرتذكرةالمنتدبللموظفيصرف.6.5.2

مهما كان مستواه الوظيفي.
لجدولوطبقاًيشغلهاالتيالوظيفيةلمرتبتهوفقاًانتقالبدلالموظفيمنح.6.5.3

المراتب والدرجات مالم توفر له وسيلة الانتقال.
لهيوفرمالمالعامفيأشهرثلاثةأعلىبحدسكنبدلالمنتدبالموظفيمنح.6.5.4

السكن.
قسطأساسعلىأوأشهرستةكلمتساويتيندفعتينعلىالسكنبدليصرف.6.5.5

شهري مع الراتب.
يؤمن للمتعاقد حسب نص العقد معه تذاكر السفر الجوي الآتية:.6.5.6
بالمملكةمقيماًكانإذاأماالعقدمدةبدايةفيالمملكةإلىالأصليموطنهمن.6.5.7

منعامينمروربعدموطنهإلىالسفرتذاكرلهفتمنحمحلياًكفالتهونقلت
تاريخ تعيينه.

أوالعقدمدةأثناءعامينكلواحدةمرةوإياباًذهاباًموطنهإلىالمملكةمن.6.5.8
مع الموظف.عندما يرخص له بإجازة عادية أو حسبما ينص عليه عقد العمل
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جهةإلىكفالتهتنقلمنباستثناءالعقدمدةنهايةفيموطنهإلىالمملكةمن.6.5.9
عقدأنهعلىعقدهفيالمنصوصالمتعاقدويستحقعقدهمدةنهايةفيأخرى

)للمتعاقدتذاكرثلاثحدودفيإليهاالمشارالجويالسفرتذاكرمتزوج،
وزوجته وأحد أولاده المسجلين في دفتر الإقامة(.

بشراءللمتعاقديأذنأنالضرورةعندويجوزطريقبأقصرالسفريكون.6.5.10
نسبةخفضبعدقيمتهاتصرفأنعلىشرعايعولهمولملهالمستحقةالتذاكر

عمولة المكاتب السياحية.
الأخرىبالبدلاتالجمعية-لائحةرئيساقتراحعلى-بناءًالإدارةمجلسيصدر.6.5.11

ويحدد فيها الفئة والشروط التي يمنح بها كل بدل.

الجزاءات والمكافآت
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والمكافآتالجزاءات.7

:أحكام عامة.7.1
وفقاًالعقوباتفرضلهميحقالذينالوحيدونهمالجمعيةفيالمفوضونالموظفون.7.2

لجدول الصلاحيات والمهام.

الحكوميةأوالقضائيةالجهاتأمامالاعتراضحقالموظفيعطىالحالات:جميعفي.7.2.1
المختصة وذلك وفقاً للنظام.

ارتكبهامخالفةعلىالموظفمعاقبةيتملأيفإنهالنظام،بمضامينالإخلالبدون.7.2.2
الجمعيةأوبالعملمباشرةعلاقةذاتالمخالفةتلككانتحالفيإلاالعملمكانخارج

أو بالموظفين فيها.
المخالفة.يتم شطب المخالفة بعد مضي ستة أشهر في حالة عدم تكرار.7.2.3
العقوبةبإزالةكتابيبطلبيتقدمأنتأديبيةعقوبةحقهفيصدرتالذيللموظفيجوز.7.2.4

مخالفةأيارتكابعدمبشرطالعقوبة،إيقاعتاريخعلىسنةانقضتإذاوذلكالتأديبية،
أخرى، ويتم محو العقوبة التأديبية بقرار من رئيس الجمعية.

توقيعأويوماً،ثلاثينمنأكثرحدوثهاعلىمضىمخالفةفيالموظفاتهاميجوزلا.7.2.5
المدة.الجزاء عليه بعد تاريخ ثبوت المخالفة بأكثر من مثل هذه

ارتكبهاالذيالمخالفةنوعفيهتدونخدمتهبملفيرفقجزاءاتسجلموظفلكليعد.7.2.6
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وتاريخ وقوعها والجزاء الذي وقع عليه.

الجزاءات :.8

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

تصنف الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف كالتالي:.8.1.2

فيهيشاررئيسهقبلمنالموظفإلىيوجهشفهيتذكيروهوالتنبيه:.8.1.2.1
والقيامبالنظامالتقيدمنهويطلبالموظفارتكبهاالتيالمخالفةإلى

بواجباته على وجه صحيح.
مخالفةارتكابهحالةفيالموظفإلىيوجهكتابوهوالكتابي:الإنذار.8.1.2.2

فيأشدلجزاءتعرضهأمكانوإلىالمخالفةإلىنظرهلفتمتضمن
حالة استمرار المخالفة أو تكرارها.

يومأجربينيتراوحالموظفأجرمنجزءبحسموتكونالغرامة:.8.1.2.3
(1.2.3))الفقراتالواحدةالمخالفةعنأيامخمسةوأجركامل

مجلسصلاحيات(4.5.6.7)والفقراتالجمعيةرئيسصلاحيات
الإدارة.

مدةعملهممارسةمنالموظفمنعوهوأجر:دونالعملعنالإيقاف.8.1.2.4
الجزاءهذاويفرضتعويضأوأجرعنهايتقاضىأندونالزمنمن

من يوم إلى خمسة أيام.
حرمان الموظف من الترقية أو تأخيرها..8.1.2.5
بسببالموظفخدمةإنهاءويعتبرالمكافأة:معالخدمةمنالفصل.8.1.2.6

كاملصرفتمنعلاعليهاالمنصوصالمخالفاتمنمخالفةارتكابه
المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نظام العمل والعمال.

مكافأةدونالموظفعقدفسخهومكافأة:دونالخدمةمنالفصل.8.1.2.7
من)…(المادةحكمعليهينطبقعملاًالموظفيرتكبعندماوذلك

نظام العمل والعمال.

للآتي:توقع الجزاءات المنصوص عليها بالمادة السابقة طبقاً.8.1.3

الجمعية.رئيسقبلمن(1.2.3)الفقرات.8.1.3.1
منإليهالمقدمالعرضبعدالإدارةمجلسقبلمن(4.5.6.7)الفقرات.8.1.3.2

رئيس الجمعية.
المخالفةحجممعالموظفعلىالموقعالجزاءيتناسبأنيجب.8.1.3.3

المرتكبة.
مجلسأوالجمعيةرئيسقبلمناعتمادهيتممالمبالجزاءيعتدلا.8.1.3.4

الإدارة كل حسب اختصاصه عدا التنبيه الشفهي.
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تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفق للجدول المرفق في اللائحة..8.1.4
يجوزلاكماواحد،جزاءمنأكثرالواحدةالمخالفةعلىيوقعأنيجوزلا.8.1.5

نظاممن(81)المادةلأحكامتطبيقاًالموظفأجرمنجزءاقتطاعبينالجمع
العمل وبين أي جزء آخر بالحسم من الأجر بنفس الشهر.

والتحقيقإليهنسببماإبلاغهبعدإلاالموظفعلىجزاءأيتوقيعيجوزلا.8.1.6
الخاص،ملفهفيإيداعهتممحضرفيودفاعهأقوالهوسماعذلكفيمعه

رسالةفيأوكتابةومكانهالتحقيقلإجراءالمحددبالتاريخالموظفويخطر
فيالمعتمدةعناوينهإلىإلكترونيبريدأوبالجمعيةالرسائلنظاممننصية

ملف خدمته.
للتحقيقالرؤساءمنيشاءمنتكليففيالحقيفوضهمنأوالجمعيةلرئيس.8.1.7

فيكلهذلكوتدوينودفاعهأقوالهوسماعللموظفالمنسوبةالمخالفةفي
التحقيقبنتيجةمذكرةالمحضرمحررويعدالموظفبملفيودعمحضر

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

الموظفعملبطبيعةأوالوظيفةبالأمانةيخلأوبالعملمباشرةعلاقةلهكان
أو برؤسائه.

منأشهرستةبعد(2/15)المادةفيالموظفعلىالموقعالجزاءآثاريرفع.8.1.9
اختصاصهحسبكلالإدارةمجلسأوالجمعيةرئيسقبلمنالجزاءإقرار
كسابقةعليهتسجلفإنهاالسابقةلمخالفتهمماثلةمخالفةارتكابحالةوفي

أولى.
بتوقيعفيكتفىمخالفةمنأكثريشكلالموظفارتكبهالذيالفعلكانإذا.8.1.10

العقوبة الأشد بين العقوبات المقررة عليه.
ترتكبالتيللمخالفةالمقررالجزاءتخفيفيفوضهمنأوالإدارةلمجلس.8.1.11

لأول مرة.
المخالفةنوعفيهايدونخدمتهبملفترفقجزاءاتصحيفةموظفلكليعد.8.1.12

التي ارتكبها وتاريخ وقوعها والجزاء الذي وقع عليه.
الرسائلنظامعبرنصيةبرسالةالبلاغوإرسالكتابةالموظفإبلاغيجب.8.1.13

ملفهفيالمعتمدةعناوينهإلىكليهماأوالإلكترونيبالبريدأوبالجمعيةالمعتمد
فيلهيتعرضالذيوالجزاءومقدارهاجزاءاتمنعليهوقعبماالوظيفي

حالة التكرار.

:المكافآت.9

وواجتهادهالموظفلنشاطالإدارةمجلستقديرأساسعلىالمكافآتمنحيكون.9.1
علىبناءوذلكالعمل،فيوتفانيهوإنتاجهبهالمنوطللعملإتقانهومستوىمواظبته

توصية من الرئيس المباشر إلى رئيس الجمعية.
يبذلعاملأوموظفلكلثناءأوشكرخطابتوجيهيفوضهمنأوالجمعيةلرئيس.9.2
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جهداً في عمله أو نشاطاً غير عادي كنوع من المكافأة المعنوية.
سنةكلعنشهرنصفأجرأساسعلىتحسبالخدمة،نهايةمكافأةللموظفيدفع.9.3

الأجرويتخذالتاليةالسنواتمنسنةكلعنشهروأجرالأولىالخمسالسنواتمن
الأخير أساساً لحساب المكافأة وذلك حسب نظام العمل والعمال.

المكافأةلحسابأساساًالعملتنظيملائحةفيعليهاالمنصوصالسنويةالتقاريرتتخذ.9.4
وذلك حسب نظام العمل والعمال.

يستحقهمالتقريرأساساًالعمللائحةفيعليهاالمنصوصالسنويةالتقاريرتتخذ.9.5
‍ة.الموظف من مكافآت مادية ومعنوي‍

تصنيف المكافآت.10

تصنيف المكافآت كما يلي :.10.1

شهادات الشكر وتقدير..10.1.1
المكافآت السنوية..10.1.2
العلاوات الاستثنائية..10.1.3
الترقية الاستثنائية..10.1.4
المكافآت التشجيعية..10.1.5

الإدارة.تمنح المكافآت بمعرفة رئيس الجمعية بعد إقرارها من مجلس.10.2
والترقيةالعلاوةمنأياًمنحبمقتضاهايتمالتيوالأسسالقواعدالإدارةمجلسيعتمد.10.3

الاستثنائية بناءً على توصية رئيس الجمعية.

التظلم وضوابطه.11

حكام عامة:أ.11.1

ويقدمحقهفييتخذقرارأوتصرفأيمنيتظلمأنللموظفيحق(1/18).11.1.1
التظلم مكتوباً إلى رئيسه

رئيسإلىنسخةوترسلتظلمهتقديممنالموظفيضارولاالمباشر
الجمعية.

عشرةيتجاوزلاميعادفيتظلمهفيالبتبنتيجةالموظفيخطر(2/18).11.1.2
المدةخلالفيالتظلمعلىالردعدميعتبرولاالتظلمتقديمتاريخمنأيام

المشار إليها رفضاً للتظلم.
حقه.فييتخذقرارأيمنالتظلمفيالحقللموظف(3/18).11.1.3
وأيالقرارمنتاريخمنأيام(10)خلالالتظلمتقديميجب(4/18).11.1.4

اعتراض بعد ذلك يعتبر لاغياً.
تقديملهفيحقعملمهمةأورسميةإجازةفيالموظفكانإذا(5/18).11.1.5

منأيام(10)خلالالتظلم
تاريخ عودته.
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التظلم.تقديمعندالإداريبالتسلسلالالتزاميجب(6/18).11.1.6
الموظفبحقالرسميةالإجراءاتاتخاذالضرورةعندللجمعيةيحق(7/18).11.1.7

لتسوية الخلاف القائم
بينهما.

الموظفين.بينالشخصيةالقضاياالسياساتهذهتشمللا(8/18).11.1.8

ضوابط التظلم :.11.2

10تتجاوزلامدةخلالالموظفمنالمقدمالتظلمفييبتأنيجب(1/19).11.2.1
أيام من تاريخ تسليمه

للجنة.
بقرارها.كتابياًالموظفإخطاراللجنةعلىيجب(2/19).11.2.2
الخاصة.ملفاتهافيويحفظنهائياًاللجنةقراريعد(3/19).11.2.3
بذلكاللجنةويشعرقرارهاتنفيذبمتابعةاللجنةأعضاءأحديكلف(4/19).11.2.4

كتابياً.
لدىخاصةملفاتفيوتحفظسريةومداولاتهااللجنةأعمالتكون(5/19).11.2.5

اللجنة.
الموظفيكنلمأوالجمعيةداخلنهائيبشكلالتظلمحليتملمإذا(6/19).11.2.6

راضياً عن القرار النهائي،
الحكوميةأوالقضائيةالجهاتإلىالتظلمشكوىتقديمللموظففيحق

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

الجهات القضائية أو
الحكومية.

ليقومالاعتياديةواجباتهمنمستقطعوقتبأخذللموظفيسمح(8/19).11.2.8
بالتظلم من دون أي حسم من راتبه.

ساعات العمل والإجازات.12
أيام العمل ومواعيده وساعاته :.13

الجمعيةإدارةتحددهحسبماأوالأسبوعفيأيامخمسةالعملأيام(1/20).13.1.1
نظراً لظروف العمل
بأجرالأسبوعيةالراحةيوميوالسبتالجمعةيومويعتبرومقتضياته

كامل.
شهرباستثناءالسنةمدارعلىالأسبوعفيساعة40العملساعات(2/20).13.1.2

رمضان بحيث تكون
شهرفيالعملساعاتوتكونساعات8اليوميةالعملساعات

6أساسعلىالمباركرمضان
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ساعات يومياً أو كما يحدده رئيس الجمعية.
فييصدرقراربموجباليوميةالعملمواعيدالجمعيةرئيسيحدد(3/20).13.1.3

هذا الشأن، ويراعى في
متتاليةساعاتخمسمنأكثرالموظفيعملألاإليهالمشارالقرار

الواحدةالمرةفيساعةنصفعنتقللاوالأكلوالصلاةللراحةفترةدون
ولا يسري هذا على العمال المخصصين للحراسة

والنظافة.
يجوزكماللاحتياجاتوفقاًالدواموقتخارجبالعملالتكليفيجوز(4/20).13.1.4

التكليف بالعمل في أيام
فيالاعتماداتضمنوذلكالرسميةوالأعيادالأسبوعيةالعطلات

الميزانية وبناءً على ما
بشروطالخاصةالقواعدالجمعيةرئيسويضعالعمل،مصلحةتتطلبه

التكليف بالعمل الإضافي
مجلسرئيسعلىيعرضثملذلكاللازمةوالأيامساعاتهوتحديد

الإدارة لاعتماده.

ساعات العمل الإضافية :.14

كالتالي:الإضافيةالعملساعاتاحتسابيتم(1/21).14.1.1
إضافياًأجراًالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالرسميةالعملأيامفي(2/21).14.1.2

يعادل الراتب العادي
)الراتبالساعةأجرقيمةوتحتسبالرسميةالعملأيامفيعملهاالتيالساعات

.240تقسيم(1الشهري×
أجراًالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأسبوعيةالإجازاتأيامفي(3/21).14.1.3

أجرقيمةوتحسبعملهاالتيللساعاتالعاديالراتبمن(1.5)يعادلإضافياً
.240تقسيم(1.50×الشهري)الراتبالساعة

إضافياًأجراًالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأعيادإجازاتأياموفي(4/21).14.1.4
الساعةأجرقيمةوتحتسبعملهاالتيللساعاتالعاديالراتبضعفيعادل

.240تقسيم(2×تقسيمالشهري)الراتب
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الإجـــــــــــــــــــــــازات
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الإجازات السنوية..15

عقودهم.حسبأويوما35ًمدتهاسنويةإجازةالجمعيةموظفويستحق.15.1
فيالأخذمعوظروفهالعملمقتضياتحسبوتنسقللعاملينالسنويةالإجازةتمنح.15.2

الاعتبار رغبة الموظف كلما أمكن ذلك.
وإنماأجربدونأوبأجرعنهاالتنازللهيجوزولاالسنويةبإجازتهالموظفيتمتع.15.3

يزيدألاعلىالإدارةبموافقةفقطالتاليةللسنةمنهاأياماأوكلهاتأجيلهالهيجوز
التأجيل عن عامين متتاليين.

تأجيلفيبحقهذلكيخلألاعلىالموظفإجازةقطعالضرورةحالاتفييجوز.15.4
الأيام المتبقية من إجازته للسنة التالية فقط.

قبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنأجرعلىالحصولفيالحقللموظف.15.5
أجريستحقكماعنهاإجازتهعلىيحصللمالتيللمدةبالنسبةوذلكلهااستعماله
أساسعلىالأجرويحتسبالعمل،فيمنهاقضاهمابنسبةكسورالسنةعنالإجازة

آخر أجر كان يتقاضاه الموظف عند ترك العمل.
لدىيعملأنالبابهذافيعليهاالمنصوصبإجازتهتمتعهأثناءللموظفيجوزلا.15.6

نظامعليهينصماتطبيقيتمذلكخالفقدالموظفأنثبتفإذاآخرعملصاحب
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العمل والعمال السعودي بهذا الخصوص.

الإجازات المرضية..16

علىمرضيةإجازةالسعوديوالعمالالعملنظامعليهينصماحسبالموظفيستحق.16.1
الوجه التالي :

لثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل.ا.16.1.1
الستون يوماً التالية ثلاثة أرباع الأجر..16.1.2
بعدخدماتهإنهاءأوالموظفاستمراراحتمالفيالإدارةتنظرذلكوبعد.16.1.3

استنفاد كامل رصيده من الإجازات العادية.

المختصةالطبيةالجهةمنتقريرعلىبناءًالمرضيةالإجازةالجمعيةرئيسيعتمد.16.2
منتقريروإحضارالمريضعلىالطبيالكشفتوقيعبعدالجمعيةتحددهاالتي

الطبيب المختص.

الإجازات الطارئة..17

العامببدايةتبدأالسنةفيأيامخمسةتتجاوزلالفترةالأجرمدفوعةطارئةإجازةفيالحقللعاملين
المباشرالرئيسيقدرهاالتيللظروفنظراًوذلكالعامبنهايةمنهاتبقىماأوجميعاًوتقسطالهجري،

تلكإلىحاجتهيثبتماتقديمالموظفوعلىالواحدةالمرةفيأيامثلاثةعنالإجازةتلكتزيدألاعلى
الإجازة عند عودته.

إجازة الأعياد والمواسم..18

فيبهاالمعمولالرسميةالأعيادإجازاتحسبالأجرمدفوعةإجازةالموظفيمنح.18.1
كافة القطاعات الحكومية.

الإجازات الدراسية..19

بمنحوذلكالعلميتحصيلهمزيادةمنوتمكنهمبهاالعاملينالجمعيةإدارةتشجع.19.1
الصددهذافيالنظاميقررهاالتيللقواعدوفقاًوذلكبمرتبدراسيةإجازةالعاملين

بالدراسةالالتحاقعلىالمسبقةالموافقةتتموأنالموظفأداءعلىذلكيؤثرألاعلى
من ذوي الصلاحية بالجمعية.

السنويةالامتحاناتفيهاتؤدىالتيالفعليةالأيامتتجاوزلاإجازةالموظفيمنحكما.19.2
التي يرغب دخولها وذلك وفقاً للآتي:

منبشهادةالموظفيتقدموأنبالدراسةالتحاقهعلىمسبقةموافقةهناكتكونأن.19.3
وأنالامتحاناتمواعيدجدولمعلديهاتسجيلهتثبتإليهاينتسبالتيالتعليميةالجهة

يقوم بتقديم نتيجة الامتحان بعد إعلانها.
الأجرمدفوعةغيربإجازةالمقررالحدعنالدراسيةالإجازةفترةزيادةيجوز.19.4
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الظروف ذلك بعد الحصول على الموافقة.اقتضت
الأعيادإجازاتعداالإجازاتبكافةالتمتععندالمواصلاتبدلأجرقيمةحسميتم.19.5

الرسمية والاجازات الخاصة.

ضوابط إجازة تأدية الامتحان ..20

طوال مدة الامتحانات.الامتحانات المتتابعة: تكون إجازة تأدية الامتحان فيها.20.1
تكونامتحان(الموظففيهايؤديلاأيامخلالها)يوجدالمتتابعة:غيرالامتحانات.20.2

واليوم الذي يسبقه فقط.إجازة تأدية امتحان لكل يوم يؤدي فيه الموظف امتحان
أوالوظيفيالوضععلىتعديلأيبإجراءالجمعيةيلزملاالمؤهلعلىالحصول.20.3

للموظف.المادي
امتحان:يجب توفير المستندات التالية لاعتماد إجازة تأدية.20.4

جدول الامتحانات المعتمد من الجهة التعليمية..20.4.1
إثبات حضور جميع الامتحانات..20.4.2

ضوابط الإجازات السنوية ..21

ذلك لمصلحة العمل.يحق للمدير المباشر رفض طلب الإجازة وتأجيلها إذا كان.21.1

خدمة الموظف وهو يملك في رصيدهلا يقبل دفع الإجازة أو تسديدها نقداً إلا في حال انتهاء
بعض أيام الإجازة.

تذاكرأبناءهمنواثنينمتزوجاً(كان)إنولزوجتهالسعودي()غيرللموظفيؤمن.21.2
ليتمتعالمخفضةالسياحيةالدرجةعلىالطيرانبواسطةبلدهإلىوإيابذهابسفر

شهر.(12)كلالسنويةبالإجازة
لمإذاراتببدونالإجازةحالفيالسفرورسومالطيرانتذكرةأجورالموظفيتحمل.21.3

تربط مع الإجازة السنوية.
تاريخ بدايتها أي رصيد منيشترط للحصول على إجازة بدون راتب ألا يكون له في.21.4

الإجازات السنوية.
السابقة.ما ورد في المادةيجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على.21.5
أيامضمناحتسابهافيتمالسنويةالإجازةأيامضمنالأسبوعيةالراحةأياموقعتإذا.21.6

السنوية للموظف.الإجازة
يحتسب استحقاق الموظف للإجازات السنوية بشكل شهري..21.7

الإجازة الرسمية مدفوعة الراتب..22
للموظفيعطىالتيوالمناسباتالأعيادتحدداللائحةمن(21)والمادةالنظاممن(112)للمادةتنفيذاً

فيها إجازة بأجر كامل كما يلي:

شهرلليوم التاسع والعشرين منتحدد إجازة عيد الفطر بأربعة أيام تبدأ من اليوم التالي.22.1
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رمضان حسب تقويم أم القرى.
بعرفة.تحدد إجازة عيد الأضحى بأربعة أيام تبدأ من يوم الوقوف.22.2
سبتمبرشهرمنوالعشرونالثالثاليومالميزانأولفيللمملكةالوطنياليومإجازة.22.3

أويسبقهالذيباليومعنهالموظفيعوضأسبوعيةراحةيوماليومهذاصادفوإذا
الذي يليه.

عنمدتهاتقللاالحجفريضةلأداءبأجرإجازةعلىالحصولالجمعيةلموظفييحق.22.4
وذلكالمباركةالأضحىعيدإجازةفيهابمايومأًعشرخمسةعنتزيدولاأيامعشرة
هذهلاستحقاقويشترطقبلمنأداهاقديكنلمإذاخدمتهفترةطوالفقطواحدةلمرة

الأقلعلىمتصلتينسنتينالجمعيةلدىالعملفيأمضىقدالموظفيكونأنالإجازة
لمقتضياتوفقاًسنوياًالإجازةيمنحونالذينالموظفينعددتحديدالجمعيةولرئيس

العمل في الجمعية. ) الحج لايعتبر إجازة رسمية (

الإجازات الاجتماعية مدفوعة الراتب ..23

أيام(3)ولمدةالراتبمدفوعةزواجإجازةموظفيهاالجمعيةتمنحزواج:إجازة.23.1
متصلة.

ولاالزواج،حفلةأوالقرانعقدفترةخلالالزواجإجازةمنالاستفادةللموظفيحق.23.2
الزواج.حفلةيوممنيومياً(30)منلأكثـــــــرتأجيلهاأويجوزترحيلها

يمنحفإنهالجمعيةمععملهفترةأثناءلموظفطفلولادةعندمولود:ولادةإجازة.23.3
منلأكثرالإجازةهذهتأجيلأوترحيلعدمالموظفوعلىواحد،يوممدتهاإجازة

تاريخ الولادة.أسبوع واحد من

الإجازات الاستثنائية بدون أجر وضوابطها..24

حدةعلىحالةلكلالعامالأمينيقدرهاوالتيبالموظفالخاصةللأحوالمراعاة.24.1
استثنائيةبإجازةبالتمتعللموظفالجمعيةتسمحالعمل،متطلباتمعتتعارضلابحيث

السنوية.شهرين بشرط أن يستنفد رصيده من الإجازةبدون أجر لمدة
أعوامثلاثةخلالأشهرستةأجربدونالاستثنائيةالإجازةمدةبتمديدللموظفيسمح.24.2

متتالية.

ضوابط الإجازات الاستثنائية بدون أجر..25

خدمةضمنمنيوماً(20)تتجاوزلاالتيأجربدونالاستثنائيةالإجازةمدةتحتسب.25.1
عنزادوماالخدمة،نهايةمكافأةالموظفعنهاويستحقالجمعيةفيالموظف

الإجازة.هذهخلالموقوفاًالعملعقدويعتبريحتسبفلايوماً(20)
المدةضمنيوماً(20)تتجاوزوالتيأجربدونالاستثنائيةالإجازةمدةتحتسبلا.25.2

لترقية الموظف.اللازمة
فترةخلالالمعتمدينعائلتهوأفرادللموظفالصحيةالخدمةتقديمفيالجمعيةتستمر.25.3

الإجازة
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يوماً.(20)تتجاوزلاوالتيأجربدونالاستثنائية
الاستثنائيةالإجازةعنالاجتماعيةالتأميناتفيالاشتراكمبلغكاملالموظفيتحمل.25.4

يوماً.(20)عنمدتهازادتإذاأجربدون
الموظف لرصيده من الإجازةلا تمنح الجمعية إجازة استثنائية بدون أجر إلا بعد استنفاذ.25.5

السنوية.
يوما.(20)عنتزيدوالتيالاستثنائيةالإجازةفترةعنتقويمالموظفيستحقلا.25.6
كانتمهماأجربدونئية‍االاستثن‍الإجازةفترةعنسنويةإجازةالموظفيستحقلا.25.7

مدتها.

الإيقاف من قبل السلطات الحكومية..26

فعلىبسببه،أوالجمعيةمعالموظفعملعنناشئاًالحجزأوالإيقافكانإذا.26.1
قضيته،فيالفصليتمحتىللموظفالأجرمنفقط%50بدفعتستمرأنالجمعية

يوماً.على ألا تزيد مدة الإيقاف أو الحجز عن مائة وثمانين
فإذاالزائدة،المدةعنبالدفعالجمعيةتلتزمفلايوماًوثمانينمائةعنالمدةزادتإذا.26.2

تلتزمصحتهلعدمأوإليهنسبماثبوتلعدمالتحقيقحفظأوالموظفببراءةقضي
صرفمامنهيستعادفلابإدانتهقضيإذاأماللموظفالأجرمنحسممابردالجمعية

له.

العودة من الإجازة..27

العملعنمتغيباًالسنويةإجازتهمدةانقضاءبعدعملهيباشرلاالذيالموظفيعتبر.27.1
الجمعية،إدارةبهاتقتنعقاهرةلظروفغيابهكانإذاإلامقبول،عذرأوإذنبدون

طلبثمومنالظرفذلكوقوعفوربذلكالجمعيةبإشعارالموظفيقومأنبشرط
الموظفعلىيجبالمباشرةوعندالمتبعةالعملإجراءاتخلالمنالإجازةتمديد

ذلك.تقديم المستندات المؤيدة لطلبه في حال طلب مراجعة الإداري
27.2.ً لجدول الصلاحيات والمهام.يجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظفين وفقا
وتقديمالسابقةبالإجراءاتيلتزملمإذاالنظاميةللإجراءاتالموظفيتعرض.27.3

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

يتم اتخاذ الإجراءات الآتية:

بعداللائحةفيالمحددةالاتصالوسائلعبرللموظفكتابيإنذار-إرسال27.4.1.1
حضورهبضرورةويبلغللعملالمتوقعةعودتهتاريخمنأيام(5)مرور
أيام.(10)خلالللعمل

إبلاغهتاريخمنعشرالحادياليومفيللعملالموظفيحضرلمإذا-27.4.2.2
مكافأةبدونفصلهويتمالرواتبكشوفمناسمهيسقطالإنذار(إرسال)تاريخ

نهاية خدمة حسب المادة )( من النظام.
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ابلغقديكنولمللعملالسنويةإجازتهمنعودتهموعدعنمتأخراًالموظفعادإذا.27.5
أنفيالحقفللجمعيةمقبولة،عودتهبعدقدمهاالتيالأسبابوكانتبتأخرهالجمعية
الأسبابكانتإذاأماراتب،وبدونإذنبدونغيابكأيامتأخرهاالتيالأيامتحتسب

تطبيقفيالحقفللجمعيةمقبولة،غيرللعملالعودةعنلتأخرهالموظفقدمهاالتي
لسبب غير مشروع.الإجراءات الواردة في اللائحة بما خيص الانقطاع عن العمل

إضافةللموظفيحقالمحدد،الوقتقبلإجازتهمنمبكراًالموظفعودةحالفي.27.6
الموافقةعلىالحصولبعدوذلكالإجازات،منلرصيدهالإجازةمنالمتبقيةالأيام

اللازمة وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام.
منالموظفعودةفورالإجازةمنالعودةنموذجبتعبئةللموظفالمباشرالمديريقوم.27.7

ومن ثم اعتمادها.الإجازة

أحكام عامة..28

مثل إجازة عيدي الفطرلا تحتسب الإجازات الرسمية إذا كانت خلال الإجازة السنوية.28.1
للموظف.و الأضحى وإجازة اليوم الوطني ضمن الإجازة السنوية

إلىوالعودةالسنويةإجازتهقطعالموظفمنيطلبقدالطارئةالحالاتبعضفي.28.2
والمهام.العمل، ويعتمد إجراء الاستدعاء وفقاً لجدول الصلاحيات

تكاليفمثلتحملهاالتيالتكاليفجميععنإجازتهمنالمستدعىالموظفيعوض.28.3
علىويجبالإجراءهذاإثرالموظفتحملهاإضافيةأخرىمصاريفوأيالسفر

الموظف تقديم المستندات المؤيدة لذلك.
بعدإجازتهاستئنافأوإجازتهمنالمتبقيةالمدةترحيلالمستدعيللموظفيحق.28.4

يقضيهاكانإذاإجازتهمقرإلىالسفرتذاكرعنالموظفيعوضبحيثمهمتهانتهاء
خارج منطقة العمل.

حالوفيالسنوية،إجازتهأثناءآخرطرفلدىبأجريعملأنللموظفيجوزلا.28.5
المدة التي عمل فيها.مخالفة الموظف لهذا الشرط، فإنه يحق للجمعية حسم أجر

وعليهالعمل،رأسعلىوهوالسنويةالإجازةعنمادياًالموظفتعويضيجوزلا.28.6
استنفاذها.

الموظفطلبإذاالسنويةالإجازةمنالفصليستوجبلاالذيالسجنمدةتحتسب28.7.7
ذلك.

أنأوإجازاته،رصيدمنتحسملأيامالسنويةإجازتهتمديديطلبأنللموظفيمكن.28.8
وهيالسنوية،إجازتهرصيداستنفادحالفيراتببدونإجازةالتمديدفترةتحسب

الحالين لابد من موافقة صاحب الصلاحية.
يتركأنللموظفيجوزلاكماإجازته،خلالالموظفخدماتإنهاللجمعيةيحقلا.28.9

بدون تقديم إخطار كتابي مسبق.خدمة الجمعية خلال إجازته أو بعد عودته منها مباشرة
لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاحية..28.10
يجوز للموظف ربط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنوية..28.11
لا يستحق الموظف إجازة أو علاوة سنوية عن المدد التالية:.28.12
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يوماً.(20)عنتزيدوالتيأجربدونالاستثنائيةالإجازةمدة-28.12.1.1
الموظف.براءةتثبتمالماليد،كفمدة-28.12.2.2
الإعارة.مدة-28.12.3.3
سنوية.كإجازةتحتسبمالمضدهصادرلحكمتنفيذاًالموظفسجنمدة-28.12.4.4

حلولهاقبلالرسميةالإجازاتمواعيدعنتعميمإصدارالإداريةالشؤونعلىيجب.28.13
بأسبوع على الأقل.

منيمكنهمبمالموظفيهمالسنويةالإجازاتتنسيقالإداراتمديريعلىيجب.28.14
الاستمتاع بحقهم النظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل.

منيمكنهمبماومساعديهمالمديرينإجازاتتنسيقالصلاحيةصاحبعلىيجب.28.15
الاستمتاع بحقهم النظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل.

اللازمة للإجازات التي تحتاج إلىيحق للجمعية مطالبة الموظف بتقديم الوثائق الثبوتية.28.16
إثبات ذلك.
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التدريب والتأهيل
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أحكام عامة..29

وتمكينهمالعملحاجةحسبمهنياً،وإعدادهمموظفيهاوتأهيلبتدريبالجمعيةتقوم.29.1
عملهم في الجمعية.من تطوير مهاراتهم ومواكبة الوسائل الحديثة في مجال

خارجيةجهاتلدىأوللجمعيةالتابعالتدريبمركزفيالموظفينوتأهيلتدريبيتم.29.2
تعدالتيالبرامجوفقخارجها،أوالسعوديةالعربيةالمملكةداخلالجمعيةمعمتعاقدة

المجموعمن%6بنسبةمعارفهموتنميةمهاراتهموتطويرتجديدبهدفالصددهذافي
الكلي للموظفين.

يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب والتأهيل..29.3
كماوالعودةالذهابفيالسفرتذاكروتؤمنوالتأهيلالتدريبتكاليفالجمعيةتتحمل.29.4

تؤمن وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية.
التيالنفقاتكافةتحملهوأنالموظفتأهيلأوتدريبتنهيأنللجمعيةيجوز.29.5

صرفتها عليه في سيبل ذلك في الحالات الآتية:

أنهتأهيلهأوتدريبهتتولىالتيالجهةعنالصادرةالتقاريرفيثبتإذا-29.5.1.1
غير جاد في ذلك.

دونلذلكالمحددالموعدقبلالتأهيلأوالتدريبإنهاءالموظفقررإذا-29.5.2.2
عذر مقبول.
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الباب العاشر : التعيين )التوظيف(
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أحكام عامة..30

يختص مجلس الإدارة بالتعيين في الوظائف الإشرافية والقيادية..30.1
التنظيميبالهيكلالشاغرةالوظائفباقيفيبالتعيينالإدارةمجلسرئيسيختص.30.2

وبالشروطالفعليةالعمللاحتياجاتالمعتمدةللميزانيةوفقاًالمجلسقبلمنالمعتمد
والخبرة المطلوبة لكل وظيفة.

يراعى عند التعيين الاعتبارات الآتية:.30.3

والخلق.والكفاءةالخبرةحيثمنالممتازةالمستوياتعلىالحصول-30.3.1.1
للسعوديين.التوظيفأولوية-30.3.2.2
بالجمعيةالعاملينأحدلترقيةالأولويةتعطىالوظائفإحدىشغورعند-30.3.3.3

لشغل هذه الوظيفة متى توافرت فيه شروط شغلها.

الشروط العامة للتعيين..31

مالمالشرفتمسجريمةفيعليهالحكميسبقولموالسلوكالسيرةحسنيكونأن.31.1
يكن قد رد إليه اعتباره.

ألا يقل سنه عن سبعة عشر عاماً أو حسب شروط الوظيفة..31.2
المؤهلات والخبرة والعمر.أن يكون مستوفياً لشروط الوظيفة المرشح لها من حيث.31.3
منبتوصيةالشرطهذامنللسعوديينبالنسبةالإعفاءويجوزطبياًلائقاًيكونأن.31.4

رئيس الجمعية للمبررات التي يقدرها.
التعيينويكونالشخصيةالمقابلةاجتيازأوالكفاءةاختبارالاختباراتبنجاحيجتازأن.31.5

وذلكاختباردونبالاختيارالتعيينويجوزالاختبارفيالنجاحبترتيبالحالةهذهفي
بالنسبة للكفاءات المعروفة.

استيفاء كافة مسوغات التعيين الموضحة ..31.6

مسوغات التعيين :.32

على طالب التعيين أن يقدم المستندات الآتية :.32.1

البياناتتفاصيلعلىيحتويبالعربية،الناطقينلغيرالإنجليزيةأوالعربيةباللغةالذاتيةالسيرةتقرير
والمهاراتزمنياًمتسلسلةالسابقةالتراكميةوالخبراتالعلميةوالمؤهلاتالاتصالوبياناتالشخصية

تؤيد وتثبت ذلك.الأخرى الذي يتمتع بها مع إرفاق ما لديه من نماذج وشهادات

أوالجنسيةسعوديكانإنللمطابقةالأصلمعالشخصيةالبطاقةمنصورة.32.1.1
هذافيالصادرةالتعليماتمراعاةمعوافداًكانالمقيمهويةأوالسفرجواز

الشأن.
شهادة لأعلى مؤهل علمي أو صورة مصدقة منها..32.1.2
لدى الجمعية.أن يملئ المتقدم للوظيفة نموذج استمارة التوظيف المعتمدة.32.1.3

عقد العمل..33
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أصليتيننسختينمنالمكونةالجمعيةلدىالمعتمدةالعملعقودبموجبالتوظيفيتم.33.1
الجمعيةتحتفظ(عربيةغيردولةمنالموظفكان)إنوالإنجليزيةالعربيةباللغة

بنسخة أصلية من عقد العمل وتسلم النسخة الثانية للموظف.
ساريالعملعقديصبحبعدهامحددة،زمنيةبمدةتقدرالعقدفيتجريبيةفترةتحدد.33.2

لاأنعلىالتجريبيةالفترةضمنالرسميةالعطلأوالإجازاتتدخلولاالمفعول
تتجاوز فترة التجربة عن تسعين يوماً.

،بنودهضمنصراحةًذلكعلىالعملعقدينصمالمالتجربةتحتالموظفيعتبرلا.33.3
بهاللقيامأخرىمهنةاختياربشرطأخرىتجريبيةفترةطلبتقديمللموظفويجوز

داخل الجمعية .
المتفقالعملعنجوهرياًاختلافاًيختلفبعملالموظفتكليفبعدمالجمعيةتلتزم.33.4

أنعلىالعمل،طبيعةتقتضيهوبماالضرورةحالاتفيإلاالكتابيةموافقتهبغيرعليه
الإجراءاتتتخذأنوعلىالسنةفييوماًثلاثينتتجاوزلامؤقتهبصفةذلكيكون

بالنسبةذلكالأمريقتضيحينالعملرخصةفيالمهنةتغييرشأنفياللازمة
للموظف غير السعودي.

تغييريقتضيآخرمكانإلىالأصليعملهمقرمنالموظفنقلبعدمالجمعيةتلتزم.33.5
لهيكنولمجسيماًضرراًبالموظفيلحقأنالنقلهذاشانمنكانإذاإقامتهمحل

سبب مشروع تقتضية طبيعة العمل.
تاريخفيمعهيقيمونممنشرعاًيعولهمومننقلهنفقاتالمنقولالموظفيستحق.33.6

رغبة الموظف.النقل مع نفقات نقل أمتعتهم مالم يكن النقل بناءً على

الوقاية والسلامة.34

34.1.ً الجمعيةتتخذالعملعنالناجمةوالأمراضالأخطارمنالموظفينلحمايةسعيا
التدابير

الآتيـــــــــــــــة:

والتعليماتمنهاالوقايةووسائلالعملمخاطرعنظاهرةأماكنفيالإعلان.34.1.1
اللازم اتباعها.

فيالعاملينعلىالتدخينويحضرالجمعيةعملأماكنفيالتدخينحضر.34.1.2
أماكن العمل وخارجها .

تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد مخارج للطوارئ ..34.1.3
إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة..34.1.4
توفير المياه الصالحة للشرب والاستعمال الشخصي..34.1.5
توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب..34.1.6
استخدامها.علىالموظفينوتدريبالوقايةوأدواتالسلامةوسائلتأمين.34.1.7
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والتأكد من سلامتها

الجمعيةتصدرهاالتيوالوقايةالسلامةبتعليماتالتقيدالموظفينكافةعلىيجب.34.2
للحيلولة دون وقوع أخطار أو حوادث .

الوقايةعنالمسؤولينالأشخاصأوالشخصبتحديدقراراًالعامالأمينيصدر.34.3
والسلامة في الجمعية، دون وقوع أخطار أو حوادث.

تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين..34.4
الوقايةوسائلاستعمالوحسنالأجهزةسلامةمنالتأكدبغرضالدوريالتفتيش.34.5

والسلامة اللازمة.
الكفيلةوالاحتياطاتالوسائلتتضمنعنهاتقاريروإعدادوتسجيلهاالحوادثمعاينة.34.6

بتلافي تكرارها.
مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة بشكل دوري..34.7

الرعاية والعلاج الطبي..35

كمياتعلىتحتويالطبيةللإسعافاتمخصصصندوقالعملمقرفيالجمعيةتؤمن.35.1
أكثرأومدربموظفإلىويعهد،ذلكوغيروالمطهراتوالأربطةالأدويةمنكافية

بإجراء الإسعافات الأولية اللازمة للعمال المصابين.
بهاالمعمولوالقوانينالأنظمةحسبللموظفينالصحيةالرعايةبتقديمالجمعيةتلتزم.35.2

والصادرة من الجهات الرسمية.
نظاممنالمهنيةالأخطارفرعأحكامالمهنيةوالأمراضالعملإصاباتشأنفييطبق.35.3

التأمينات الاجتماعية.

الرعاية والخدمات الاجتماعية.36

مسجديوجدلمإذاالعملموقعفيالمفروضةالصلاةلتأديةمكاناًالجمعيةتخصص.36.1
قريب.

للموظفين.تضع الجمعية سياسات خاصة للسلف والقروض التي يمكن منحها.36.2
بأعمالقيامهبسببالحكوميةالسلطاتمنللإيقافالجمعيةموظفيأحدتعرضإذا.36.3

كافةتحملمعاللزومعندمحامٍوتوكيلقضيتهمتابعةتتولىالجمعيةفإنللجمعيةتابعة
مصاريفه وأتعابه.

الهدايا السنوية..37

خلالالمبذولةجهودهمعلىلهمتقديراًلموظفيهاهداياأيتقديمفيالحقلها‍جمعيةال‍.37.1
العام.

وفاة الموظف وهو على رأس العمل..38

صرف راتب شهر الوفاة كاملاً أياً كان تاريخ وقوع الوفاة..38.1
ة.الوفايحتسب شهر الوفاة من مدة الخدمة أياً كان تاريخ وقوع.38.2
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نقل جثمان الموظف المتوفي ونقل عائلته..39

الواديينخارجسيدفنكانإذاالمتوفيالموظفجثماننقلبمصاريفالجمعيةتتكفل.39.1
إصابةبسببالوفاةتكنلمإذاأهلهموافقةبعدالمملكةفيدفنهأوالمملكة،خارجفيأو

بمصاريفالاجتماعيةالتأميناتتتكفلعملإصابةبسببالوفاةكونحالوفيعمل
النقل والدفن.

سيقيمونكانواإذاالمعتمدينالمتوفيالموظفعائلةأفرادنقلبقيمةالجمعيةتتكفل.39.2
خارج الواديين أو خارج المملكة.

تقييم الأداء.40

مراحل تقييم الأداء..40.1

المهامتحديدعمليةمنالمرحلةهذهتتكونالأداء:لتقييمالوظيفيةالمهامتحديد.40.1.1
بدايةفيعادةوتكونقياسهاوكيفيةللموظفالأداءبتقييمالخاصةالوظيفية

والتحليلالوصفعلىومعتمدةفيهاالأولالشهريتجاوزلاوبماالسنة
الوظيفي للوظيفة.

اجتماعاتعقدفيالمستمرالأداءتقييمعمليةتتمثلالمستمر:الأداءتقييم.40.1.2
أداءمقارنةتتمبهاوالتيوموظفهالمديربينرسميةوغيررسميةقصيرة

الموظف مع الأداء المتوقع منه.
الموظفلأداءالنهائيبالتقييمالأداءتقييميتمثلالسنة(:بداية)عندالأداءتقييم.40.1.3

التقييم،وعواملبها،القيامالموظفمنالمطلوبالوظيفيةالمهاممعبالمقارنة
كلٍقبلمنعليهاوالموافقةالنتائجتراجعأنويجبالكلية،التقييمنتيجةوتحديد

من المدير وموظفه.

مراحل عملية تقييم الأداءضوابط.40.2

المرحلة الأولى: تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء:.40.2.1

الموظفمنالمطلوبةالوظيفيةالمهامتحديدالإدارةمديرعلىيتوجب.40.2.1.1
وفقاًموظفهأداءلتقييموذلكالمهام،لتلكالنسبيةوالأوزانبهاالقيام

منالمطلوبةوالمهاراتوالقدراتومسؤولياتها،الوظيفةلمتطلبات
الموظف تحقيقها.

الأداءومكوناتالوظيفيةالمهاموشرحبمناقشةالإدارةمديريقوم.40.2.1.2
الوظيفي، والقدرات، والمقاييس والأوزان النسبية لموظفة.

ذلكويعتمدوظيفة،لكلرئيسةوظيفيةمهام8-5تحديديتمأنيجب.40.2.1.3
‍يفة.على المستوى الوظيفي للوظ‍

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

وتقييمالتقييم،فترةخلالالموظفأداءمراجعةالمباشرالمديرعلىيجب.40.3.1
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تحديدمرحلةخلالعليهاالمتفقالتقييموعواملالموظفأداءقياسطرق
المهام الوظيفية لتقييم الأداء.

بشكلأدائهلتقييمالموظفمعومنتظمةقصيرةاجتماعاتعقديتمأنيجب.40.3.2
مستمر.

يجب أن تهدف عملية تقييم الأداء المستمر إلـــــــــــى:.40.3.3
مقارنة مباشرة بين الأداء الفعلي والمطلوب..40.3.4
المطلوبةالكفاءاتوفيالموظفأداءفيالمطلوبةوالتحسيناتالفجواتتحديد.40.3.5

لشاغل الوظيفة.
المرأة من التقييم.مناقشة وتعديل نشاطات العمل وأولوياته لضمان تحقيق.40.3.6

على الآتي:يجب أن تشمل عملية تقييم الأداء المستمر غير الرسمية.40.4

توجيه الأداء..40.4.1
مراقبة الأداء..40.4.2
الإشراف والإرشاد..40.4.3
تقديم واستقبال الآراء وأخذ الارشادات..40.4.4
تعديل توقعات الأداء..40.4.5

المرحلة الثالثة: تقييم الأداء:.40.5

فيأدائهتقييمنتيجةعلىيحصلموظفكلأنمنبالتأكدالجمعيةتلتزم.40.5.1
الوقت المحدد.

والكفاءات.يجب أن يقود تقييم الأداء إلى تحديد الفجوات في المهارات.40.5.2
يجب أن تتم مناقشة احتياجات التدريب والتطوير..40.5.3
يتظلمأنللموظفويحقاعتمادهفورالأداءتقييممنبصورالموظفيخطر.40.5.4

اللائحة.من التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه
يجب أن يوقع المدير وموظفه على نموذج تقييم الأداء..40.5.5
وعدالةفعاليةلتعزيزالمقترحاتتقديمالجمعيةفيوموظفإدارةكلعلى.40.5.6

الجمعية الاستراتيجية.نظام تقييم الأداء، والتأكد من توافقه المستمر مع أهداف
قبلمنباستمرارالأداءتقييمنظامومراقبةوتطويرمراجعةتتمأنيجب.40.5.7

عملها.الجمعية للتأكد من تحقيق متطلبات وأهداف الجمعية وخطط

تقييم الأداء.طرق.40.6

المهامطريقعنالتقييمأساسعلىيقومبالجمعيةالخاصالأداءتقييم.40.6.1
الضرورية،والسلوكياتوالقدراتوالمهارات،المعرفة،وهيالوظيفية،

وقدراتالمهاراتتقييمويتمفعال،بشكلبالعملللقيامالأساسيةوالمتطلبات
لدىوالمهاراتالقدراتمستوىتقييمخلالمنواضحبشكلالموظف

الموظف عند قيامه بمهام ومسؤوليات الوظيفة.
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عامة.أحكام.40.7

ويتمأشهر(،ستة)كلسنوينصفبشكلبالجمعيةالموظفأداءتقييميتم.40.7.1
تقييملتحديدمتوسطهماوأخذالماليةالسنةنهايةفيالتقويميننتائجتجميع

الموظف السنوي.
يشمل نظام تقييم الأداء جميع الموظفين بالجمعية..40.7.2
لاوبمدةالماليةالسنةبدايةعندسنةكلمرةرسمياًالوظيفيالأداءتقييميتم.40.7.3

تتجاوز شهراً واحداً.
عمليةتعتبرأنويجبوعادل،صريحبأسلوبالأداءتقييمعمليةإجراءيجب.40.7.4

ومقيم الأداء.تقييم الأداء على أنها تجربة إيجابية لكل من الموظف
تسجلأنيجبللأداءمراجعةوكلالأداء،تطويرعلىالتركيزيتمأنيجب.40.7.5

نشاطات التطوير وتحقيقها خلال السنة المقبلة.
يكونحتىالأقلعلىأشهرستةالخدمةفيقضىقدالموظفيكونأنيجب.40.7.6

مؤهلاً لعملية تقييم الأداء.
الإفادةتوحيديتممباشر،مديرمنأكثرإشرافتحتالموظفعملحالفي.40.7.7

أمضاهاالتيللفترةوفقاًكنسبةالأداءتقييميتمكمامتعددة،مصادرمن
الموظف تحت إشراف كل مدير.

تزيدإيقافهمدةوكانتشخصيلأمرعملهمنأمنيبسببالموظفأوقفأذا.40.7.8
بعدمالإيقافانتهىفإذاالإيقاف،انتهاءلحينأدائهتقييميؤجلأشهرستةعن

صدور حكم شرعيه عليه، قيم أدائه بما تبقى من السنة.
أمريعرضأدائه.تقييميؤجلفلابالجمعيةخاصبسببالموظفأوقفإذا.40.7.9

على صاحب الصلاحيةالموظف الذي قيم أدائه بدرجة متوسط لسنتين متتاليتين
ملائمةأكثرتكونالوظيفيمستواهنفسفيلوظيفةنقلهفيوالنظرلمحاسبته

أنهيت خدمته.له فإذا تم تقديره بتقرير تالي بمرتبة ضعيف أو متوسط
تقييمعلىيحصلالذيالإدارية(المستويات)بجميعالموظفخدماتإنهاءيتم.40.7.10

أداء بدرجة ضعيف خلال سنتين متتاليتين.
كالآتي:كل موظف يحصل على الدرجات الموضحة في تقريره يكون تقديره.40.7.11

ممتاز90حتى100درجة-من40.7.11.1.1
جداً.جيد80حتى89درجة-من40.7.11.2.2
جيد.70حتى79درجةمن-40.7.11.3.3
مقبول.60حتى69درجة-من40.7.11.4.4
ضعيف.وأقل59درجة-من40.7.11.5.5
الباب الثالث عشر : إنهاء الخدمة.40.7.11.6

حالات انتهاء الخدمة..41

تنتهي خدمة الموظف في الحالات الآتية:
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انتهاء مدة العقد دون تجديد..41.1
استقالة الموظف طوعياً من العمل في الجمعية..41.2
اللائحة.من(60-59-58)الموادفيالواردةالأسبابلأحدالعقدفسخ.41.3
دائمعجزلهيسببأوالعملعلىالقدرةيفقدهلمرضنتيجةالعملعنالموظفانقطاع.41.4

ويثبت ذلك بتقرير طبي.
إلى ما وراء هذا السن.بلوغ الموظف سن الستين ما لم تمتد مدة العقد المحددة.41.5
تقاريرثلاثةفيأومتتاليينكفاءةتقديريفيمرضي()غيرتقديرعلىالموظفحصول.41.6

غير متصلة حسب تقويم الأداء خلال خمس سنوات.
والتي يحق فيها للجمعية إنهاءإذا ارتكب الموظف إحدى المخالفات المذكورة في اللائحة.41.7

خدماته.
وفاة الموظف..41.8

ضوابط إنهاء الخدمة..42

تاريخ إنها الخدمة.يلتزم الموظف بتقديم إشعار خطي قبل ثلاثين يوماً من.42.1
في الجمعية.يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الموظف.42.2
خلال احتساب فترة خدمة الموظفيتم احتساب أي جزء من السنة في مكافأة نهاية الخدمة.42.3

بالجمعية.

مكافأة نهاية الخدمة..43

حسب النظام.يخضع جميع موظفي الجمعية لنظام مكافأة نهاية الخدمة.43.1
المخالفاتمنأياَلارتكابهعقدهفسخحالفيالخدمةنهايةمكافأةمنالموظفيحرم.43.2

اللائحة.من(51)المادةفيالمذكورة
في الجمعية.يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الموظف.43.3

ضوابط مكافأة نهاية الخدمة:.44

الراتب الأساسي وبدل السكنيعتمد الأجر الأخير للموظف في حساب مكافأة الخدمة شاملاً.44.1
وبدل المواصلات.

التسوية النهائية.يتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بد توقيع الموظف على إشعار.44.2
الخدمةإنهاءكتابإعدادعنالداخليالمراجعإلىالرجوعالمعنيةالإدارةعلىيجب.44.3

للتأكد من الالتزام ببنود ومتطلبات النظام.
قرارلاتخاذالجمعيةرئيسمعالتشاورالمباشرمديرهعلىيجبالموظفاستقالإذا.44.4

بشأن طلب الاستقالة وفقاً لجدول المهام والصلاحيات.

مقابلة نهاية الخدمة..45

أدت إلى استقالة الموظف من العمل،الهدف من مقابلة نهاية الخدمة هو توثيق الأسباب التي.45.1
الجمعيةتحقيقومدىالجمعية،وسياساتأنظمةعلىالموظفملاحظاتوتدوين

للعدالة في تعاملها مع الموظفين.
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يجب على الموظف الحصول على شهادة التسوية النهائية من الإدارة المعنية قبل استلام.45.2
استحقاقات نهاية الخدمة.

شهادةعلىحصولهبعدالموظفخدمةلإنهاءالذمةبراءةشهادةالمعنيةالإدارةتصدر.45.3
المخالصة.

إنهاء الخدمة بالفصل التأديبي..46

دون مكافأة أو إشعار أو تعويضتنتهي خدمة الموظف بالفصل تأديبياً من خلال فسخ العقد
عند ارتكابه إحدى المخالفات الآتية :

الأوامريطعلمأوالعملعقدعلىالمترتبةالجوهريةالتزاماتهالموظفيؤدلمإذا.46.1
صاحبقبلمنظاهرمكانفيعنهاالمعلن–التعليمات–عمداًيراعلمأوالمشروعة

العمل الخاصة بسلامة العمل والموظفين رغم إنذاره كتابياً.
بالشرف والأمانة.إذا ثبت اتباعه سلوكاً سيئاً أو ارتكابه عملاً مخلاً.46.2
خسارة مادية بالجمعية علىإذا وقع من الموظف عمداً أي فعل أو تقصير يقصد به إلحاق.46.3

وقتمنساعةوعشرينأربعخلالبالحادثالمختصةالجهاتالجمعيةتبلغأنشرط
علمه بوقوعه.

إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل..46.4
إذا كان الموظف معيناً تحت الاختبار..46.5
أكثرأوالواحدةالسنةخلاليوماًعشرينمنأكثرمشروعسببدونالموظفتغيبإذا.46.6

الإداريةالشؤونإدارةمنكتابيإنذارالفصليسبقأنعلىمتتالية،أيامعشرةمن
بالجمعية.

إنهاء الخدمة لأسباب طارئة..47

إبعادهأوتجديدهاعدمأوالسعوديغيرالموظفوإقامةرخصةالحكوميةالسلطاتإلغاء.47.1
عن البلاد.

استحالة تنفيذ العقد..47.2
التصفية والإغلاق النهائي للجمعية..47.3

الإقالة أو الاستقالة..48

مؤرخ وموجه إلى مديرهللموظف أن يقدم استقالته من وظيفته بشرط أن تكون بخطاب.48.1
البتويجبالاستقالة،وتاريخالسببوتتضمنالإداريةالشؤونإدارةإلىوصورةالمباشر

اعتبرت الاستقالة مقبولة.في طلب الاستقالة خلال أسبوع من تاريخ تقديمه إلا إذا
هذهوفيبقيد،مقترناًأوبشرطمعلقاًالاستقالةطلبكانإذاالسابقة،المادةمنيستثنى.48.2

إجابته إلى طلبه.الحالة لا تنتهي خدمة الموظف إلا بتضمين قرار قبول الاستقالة
بمصلحة العمل مع إخطاريجوز خلال مدة طلب الاستقالة تأجيل قبولها لأسباب تتعلق.48.3

إلىبالإضافةالاستقالةقبولحالفيشهرعنالتأجيلمدةتزيدألاعلىبذلكالموظف
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مدةالثلاثين يوماً كإشعار.

ضوابط فسخ العقد..49

الآخر،للطرفإخطاربتوجيهانهائهأوالعملعقدفسخعندالنظامأحكامفيهاتتطلبالتيالأحوالفي
فإنه يتعين مراعاة الآتي:

أن يكون الإخطار خطياً..49.1
بذلك مع توضيح تاريخ الاستلام.أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل ويوقع المرسل إليه.49.2
عناوينعلىمسجلبخطابالإخطاريرسلالاستلام،عنالموظفامتناعحالفي.49.3

التواصل بالمذكور بملف خدمته.
النظامفيعليهاالمنصوصالإشعارمهلةللإخطارالمرسلالطرفمراعاةعدمحالفي.49.4

منها.يقوم بدفع التعويض للطرف الآخر عن مدة الإخطار أو المتبقي

أحكام عامة..50

بهالمتعلقةالمستحقاتكلتسديدبعدبالجمعيةخدمتهالمنتهيةللموظفخدمةشهادةتمنح.50.1
شغلهوظيفيمنصبآخرالخدمةشهادةوتوضحموقعه،الذمةبراءةشهادةوتسلمه

الموظف والمدة التي قضاها بالجمعية.
بطاقةوفيالسعوديينلغيربالنسبةالسفرجوازفيالمذكورالميلادتاريخاعتماديتم.50.2

فيماالموظفميلادتاريخبتعديليعتدولاالتعيينعندللسعوديينبالنسبةالمدنيةالأحوال
بعد لا تكبيراً ولا تصغيراً للأغراض الوظيفية.

ويمكن أن يكون الإخطارللجمعية الحق في إخطار أي طرف آخر بإنهاء خدمات الموظف،.50.3
مباشرة أو من خلال الإعلان في الوسائل المناسبة.

يمكنأخرى،جهةمنوظيفيعرضبقبولالسعوديغيرالموظفرغبةحالةفي.50.4
للجمعية الموافقة على نقل كفالة الموظف.

أيالجمعيةتتحملولاوالمهامالصلاحياتلجدولوفقاًالكفالةنقلعلىالموافقةيتم.50.5
مالية.تكاليف

بأسباب غير التي وردت في جدوليمكن تنظيم حفلة وداع تكريم للموظف المنتهية خدماته.50.6
مع إدارة الموظف، وتقديم هديةالمخالفات، وعلى الإدارة المعنية تنظيم حفل الوداع بالنسيق
والمهام.تذكارية للموظف المعني واعتمادها وفقاً لجدول الصلاحيات

راجعاًذلككانسواءًالمختصةالطبيةالجهةمنبقرارصحياًللخدمةاللياقةعدمتثبت.50.7
أيوجودعدمثبتمتىمستديمجزئيعجزأوالأصليالعملأداءعنكليعجزعلى

عمل آخريمكنه القيام به.
نفادقبلصحياًللخدمةاللياقةلعدمالموظفخدماتإنهاءيجوزلاالأحوالجميعفي.50.8

خدمته دون انتظار.المرضية والاعتيادية مالم يطلب هو نفسه إنهاءإجازته
الأكثر-في حال إنهاءيتم صرف كافة مستحقات نهاية الخدمة للموظف خلال أسبوع-على.50.9

صرفها خلال مدة لا تزيد عنالتعاقد من قبل الجمعية، وفي حال استقالة الموظف، يتم
أسبوعين من آخر يوم عمل وفقاً للمادة )( من النظام.

33



عنالمئويةوالنسبالعمولاتالأجرذلكفييدخللاالخدمةنهايةمكافأةاحتسابعند.50.10
للموظف،يدفعالذيالأجرعناصرمنذلكشابهماأوالمنحأوالمكافآتأوالمبيعاتثمن

وتكون قابلة بطبيعتها للزيادة والنقص.

أحكام عامة

ملف الموظف..51

يجب على إدارة الشؤون الإدارية إعداد ملف خاص لكل موظف..51.1
يجب أن يحتوي ملف الموظف على الوثائق والسجلات الآتية..51.2

نموذج طلب التوظيف..51.2.1
الاجتماعيةوحالتهميلادهوتاريخوجنسيتهالكاملالاسممثل:الشخصيةبياناته.51.2.2

ومحل إقامته في المملكة وخارجها.
ملحقاتأوتعديلاتإلىبالإضافةالطرفينمنعليهالموقعالأصليالعملعقد.51.2.3

للعقد.
تعديلات.بدء مباشرة العمل ونوع عمله وأجره وما يطرأ عليه من.51.2.4
والسجل الأكاديمي.صور لجميع الشهادات العلمية المصدقة والدورات التدريبية.51.2.5
)جوازللسعوديين(،العائلةوبطاقةالهوية)بطاقةالثبوتيةالوثائقلجميعصور.51.2.6

معهم…إلخ(.السفر، هوية مقيم لغير السعوديين وأفراد أسرهم المقيمين
الجمعيةلدىالتوظيفمتطلباتمنكجزءالأصليةالطبيةوالفحوصاتالتقارير.51.2.7

والتي تحتوي على تقرير نتيجة الفحص الطبي المطلوب للتوظيف.
منموقعهالسنويالأداءتقييمنماذجالعلاوات،الترقيات،،الإجازاتتقارير.51.2.8

الموظف لكل سنة خدمة في الجمعية.
صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظف..51.2.9
عننيابةأخرىجهةلأيالجمعيةقدمتهاالتيالضماناتأوبالكفالاتسجل.51.2.10

الموظف.

البندفيكماالشخصيةبياناتهعلىيطرأتغييرأيعنالجمعيةبإبلاغالموظفيلتزم.51.3
الاجتماعية… إلخ.مثل العنوان، رقم الهاتف، حساب البنك، الحالةالسابق

الموظفين وتحديثها طوال فترةتتولى إدارة الشؤون الإدارية مسؤولية المحافظة على ملفات.51.4
عمل الموظف لدى الجمعية.

إدارة الشؤون الإدارية.تعتبر ملفات الموظفين سرية ويجب الحفاظ عليها من قبل.51.5
خارجمنشخصلأيالموظفتخصمعلوماتأيعنالكشفبعدمالجمعيةتلتزم.51.6

لجهاتالمعلوماتهذهطلبتحالفيإلاالموظف،قبلمنخطيةموافقةدونالجمعية
جهاتقبلمنإليهاترداستفساراتأيعنالإجابةللجمعيةيحقكماقانونية،أوأمنية

انتهاء خدمته في الجمعية.التحق بها الموظف بعد

ضوابط حفظ ملفات موظف وتحديثه..52
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عليهاوالمحافظةالموظفين،وسجلاتملفاتتحديثالإداريةالشؤونإدارةعلىيجب.52.1
بشكل دقيق طوال فترة عمل الموظف لدى الجمعية.

المباشر، وبحضور موظفلا يحق للموظف مراجعة ملفه أو سجلاته إلا بإذن من مديره.52.2
مسؤول من إدارة الشؤون الإدارية.

بيانات موجودة في ملفه لدىلا يحق للموظف استرجاع أو تعديل أو إتلاف أي وثائق أو.52.3
الجمعية.

ضوابط حفظ الوثائق الرسمية للموظف والتعامل معها:.53

طوالالإداريةالشؤونإدارةلدى(بموافقته)السعوديغيرالموظفسفرجوازيحفظ.53.1
فترة عمل الموظف لدى الجمعية.

الشؤون الإدارية، وذلك فييستلم الموظف جواز سفره عند تسليمه رخصة الإقامة لإدارة.53.2
الحالات التاليــــــــــــــة :

المملكة.خارجعملبمهمةالقيامأومعتمدةإجازةلقضاءالموظفسفر-عند53.2.1.1
الموظفتخصرسميةإجراءاتلاستكمالالسفرجوازإرفاقضرورةحال-في53.2.2.2

لدى الجهات الرسمية.
نهائي.خروجبتأشيرةنهائياًالمملكةمغادرة-عند53.2.3.3
ورخصةالسفرجوازتسليميجبآخرعمللمكانالموظفكفالةنقلحال-في53.2.4.4

الجديد طبقاً للنظام.الإقامة وتصريح العمل لمكان العمل الجديد بصفته الكفيل
خدمته.انتهاءبعدسنوات5لمدةالسابقالموظفملفحفظفيالحق-للجمعية53.2.5.5

فيإلاالرسميةالعملساعاتخارجفيهالبقاءأوالعمللمكانبالدخولللموظفينيسمحلا.53.3
المباشر أو من ينوب عنه.حال كان ذلك ضرورياً حسب متطلبات العمل وبموافقة المدير

ساعات العمل الإضافي.ليس من حق أي موظف مهما كانت وظيفته أن يعتمد لنفسه.53.4

بيان توضيحي للمؤهلات المطلوبة للسلم المرفق:.54

-كهربائي-سباك-نجارفني)مساعدمؤهلبدونأوالابتدائية:الشهادةأوالمتوسطةالشهادة.54.1
حتىالأولىالمرتبةمنإلخ(…-عاملحارس–مراسل–-سائقرسام–خطاط–

المرتبة الثالثة كلاً حسب خبرته.
وظائففيوذلكلخبرتهالمناسبةالدرجةعلىالمتقدمتعيينيتمالعامة:الثانوية-54.2.1

السادسةالمرتبةحتىالرابعةالمرتبةمنإدارية(وظائفإداريين–معقبين–)مندوبين
كلاً حسب خبرته.

باحثين–اجتماعيين)مشرفينوظائففيالعملمجالفيخبراتالجامعية:الشهادة-54.3.2
وباحثات –

كلاً حسب خبرته.وظائف إدارية …إلخ( من المرتبة السابعة حتى التاسعة
)رئيسوتمثلعشر:الحاديةحتىالعاشرةالمرتبةمنوالإشرافيةالقياديةالوظائف-54.4.3

الجمعية ومدراء
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وصلاحياتهمعقودهموتحديدالتعيينويكونحكمهم(فيومنونوابهموالفروعالإدارات
حول هذا الأمر.ومستحقاتهم بقرار من مجلس الإدارة أو من يخوله من لجان

للحاصلينوذلكعشرالخامسةوحتىعشرالثانيةالمرتبةمنالعليا:القياديةالوظائف-54.5.4
أوالإدارةمجلسمنبقرارومستحقاتهمعقودهمتحديدويتمالدكتوراهأوالماجستيرعلى

من يخوله من لجان حول هذا الأمر.
هيبالجمعيةالسعوديينللعاملينالرواتببسلمالموضحةوالدرجاتالمراتبإن-54.6.5

بهاالمعمولوالدرجاتالمراتبتعادلأوتماثلولافقطبالجمعيةخاصةودرجاتمراتب
في نظام الخدمة المدنية.

اعتماد مجلس الإدارة:.1

الجريمة في اجتماع مجلس الإدارةتم اعتماد لائحة الموارد البشرية جمعية عون لرعاية ضحايا
29/9/2020بتاريخالمنعقد( 2)رقم

المنصبالاسم

رئيس مجلس الإدارةالدكتور/ سعد بن عبدالله العريفي

نائب الرئيسالدكتور/ محمد بن عبدالله المزروع

المشرف الماليعبدالله بن علي الوثلان

عضوالدكتور/ سعد بن محمد الفياض

عضوأحمد بن عبدالكريم البطي

عضوسليمان بن عبدالله أبانمي

عضوعثمان بن عبد الكريم الجويبر

عضوأحمد بن منصور العواجي

عضواحمد بن دخيل الدخيل
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