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الة الجمعية   دئحة وي إعداد    وتمثل هذه الحقيقة نقطة ادنطلاق  .وأهداوها  لتحقيق رسـ

م رية  ات سـ رية من أجل تووير موارد بشـ ؤون الموظفين وإدارة الموارد البشـ ات وقدرات  شـ

جمعية  ي تم ين إدارة ومنةــوبي  تةــاهف و  وأنظمةوتأســيس قواعد واــواب   متميزة,  

المةــاعدة والدعف خط  وبرامج   تجاه  أدوارهفأداء   على التنمية الأســرية أســرة ببريدة

تهد   المالي والمادي والمعنوي توى المنطقة    وعلىوي بريدة  خدمتها   للفئات المةـ مةـ

  ل ل.
  

وي    دارة الجمعيةالمرجع الأسـاسـي إدارة الموارد البشـرية  و شـؤون الموظفين  دئحةعد تو

وبيان واجباتهف وحقوقهف بما   هفواــب  وتحةــين أداء الموظفين وإدارة شــؤون تنظيف

 .ورسالتها  ينع س إيجابا على أدائهف لتحقيق أهدا  الجمعية
  

وبي الجمعية   دارةبيئة عمل محفزة  إلى تهيئة   اللائحة  هد وت   فيناً لهلت ون مع  ومنةـ

  ادهتمـام   يبرر  وهـذا مـا ,والمحـاوظـة عليـ   إلى الجمعيـة  دنتمـاءا  بنـاءلأداء  على حةـــن ا

 .ن أهمية وي تحقيق أهدا  الجمعية ورسالتهاشؤون الموظفين لما للموارد البشرية مب
 

د تمـــمن ـ  ذا    توقـ ةهـ دة    اللائحـ ديـ ة ب  تتعلقبنوداً عـ ات إدارة ومنةـــوبي الجمعيـ   واجبـ

إن  .بنوداً أخرى لروع مةـــتوى أدائهف من خلات إتاحة التدريا والتأهيل لهفو  قهفوحقو

ر  ؤون   مشـ ائيو  ،عامة  ا داريةالشـ رية  أخصـ ة بالجمعيةالموارد البشـ هو المعنى    ،خاصـ

ر بتنفيذ بنود هذا   ؤولية أداء المهام والواجبات  وعلي   اللائحةبشـ ل مباشـ التي  تقع مةـ

وير للموارد البشـرية وي الجمعية وتفعيل أسـاليا تتمثل وي التاطي  والتنظيف والتط

من ا نتاجية ب فاءة المةـــتهد   مةـــتوى  ال تحفيز الموظفين للوصـــوت إلىوأدوات  

 .معاً  ينالجمعية والموظف أهدا  وواعلية والمةاهمة وي تحقيق

ؤون الموظفين تنظيف  من  الجمعية  اللائحة  هذه المنتظر أن تم ن منو توى   شـ وروع مةـ

 :تحقيق الأهدا  التالية بش ل يةهف ويبها   الموارد البشرية  أداء

ها وي تحقيق أهداو  الحقيقية  المةاهمةالجمعية من    تم ين إدارة ومنةوبي (1)

 . ورسالتها

متطلبات   (2) وتووير  المتميزة  البشرية  العناصر  استقطاب  جودة  امان 

 .استمرارها وانتمائها للجمعية
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وال فاءاتمن    ادستفادة (3) البشرية  المهارات  الموارد  التدريا    لدى  عالية 

لتحقيق  و  لأداء الأنشطة والادمات ولتنفيذ البرامج والمشاريع   والمتحفزة

 .وأهداوها رسالة الجمعية 

تحقيق (4) متطلبات  ال  تووير  وتحقيق  الوظيفي  منةوبي الراا  عند  ذات 

 .فبمةتوى يرقى إلى طموحاته الجمعية

واوا (5) قواعد  واوح  إدارةامان  البشرية    ب   منةوبي  لدىالموارد   جميع 

 .وتيةير العمل بها الجمعية

اامان   (6) على  الوظيفيةالمحاوظة  العمل و  لممارسات  وأخلاقيات   الةلولية 

 .وأهداوها التي تتواوق مع رؤية الجمعية ورسالتها

وي    إدارة واب  عملية التغيير والتطويرتيةير عمليات التطوير والتحديث و (7)

، ومن ثف بما يعود بالنفع على الجمعية ومنةوبيها  أنظمة العمل بالجمعية

 على الفئات المةتفيدة من أنشطة الجمعية وخدماتها. 

جزاء   عدت وإدارة الموارد البشـرية شـؤون الموظفين  دئحةإلى أن   ا شـارة  ومن الأهمية 

ة الأخرى لالأم ملًا للوائح و ةلنظمـ ة على  و  جمعيـ ة  تحقيقالمعينـ ــالـ ة    رسـ الجمعيـ

مثل عبارات   ،اللائحةوي هذا  وي ألثر من مواـع    إلى هذا وقد تمت ا شـارة  ،وأهداوها

ــاحا الصــلاحية والأنظمة المالية وا دارية المعموت ويها وإن دقة والتمات    ،وعلي  ؛ص

إلى ادختصـاصـات التنظيمية للقطاعات والوحدات    الرجوع يتطلا  اللائحةتطبيق هذا 

ام ا داري ل النظـ ة، والتوصـــيظ الوظيفي وي دليـ الجمعيـ ات  و  بـ ة الصـــلاحيـ إلى دئحـ

   .للوقو  على أح امها  ،بالجمعية  والةلطات أو اللوائح المالية وا دارية
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 مفاهيم واصطلاحات أساسية  -1

الموظفين  بنظام  اللائحةهذا    ةمىت  :1مادة   البشرية  شؤون  الموارد  جمعية وي    وإدارة 

 . التنمية الأسرية أسرة ببريدة

التالية:  2مادة   والعبارات  بالألفاظ  وي هذا    -  يقصد  وردت  المعاني    –  اللائحةأينما 

 :أمامها ما لف يقتض الةياق خلا   لك المبينة 

 . جمعية التنمية الأسرية أسرة ببريدة :الجمعية •

الجمعية    لل  :الموظف • لمصلحة  يعمل  طبيعي  أو  شاص  إدارتها  وتحت 

 ،للعمل ال لي أو مقابل راتا مقطوع للعمل الجزئي  ،إشراوها مقابل اجر

يعمل  الذي  الموظظ  ب امل تفصيلاتها على  اللائحة  بنظام   وتةري هذه 

ال لي الجزئي   ،العمل  العمل  بنظام  بش ل جزئ على من يعمل  وتنطبق 

 . حةا ما يرد بهذه اللائحة

إدارة الجمعية  :مجلس الإدارة • وهو المةتوى ا داري الأعلى على   ،مجلس 

وياتص بتقديف   ،عمومية بالجمعية ال   ويرتب  مباشرة  ، مةتوى الجمعية

 . ويتابع أدائ  دارة الجمعيةلرئيس مجلس إ الدعف والمةاندة

وهو المةتوى الوظيفي   ،رئيس مجلس إدارة الجمعية  :رئيس مجلس الإدارة •

ا  مجلس  ويمثل  علىالأعلى  ا شرا   وي  للجمعية   دارة  العام  المدير 

   .ومتابعة أدائ 

  ( تعد اللجان أحد الم ونات الرئيةية للجهاز التاطيطي للنظام1: )اللجان •

 ا داري والعمل التنفيذي بالجمعية، حيث ياتص بعمها بمهام   

 تاطيطية وإشراوية ورقابية عامة، وتاتص أخرى بعمل   

 إداري تنةيقي، وهناك لجان تنفيذية أو ورق عمل متاصصة   

 يتف تش يلها لمهام معينة.  

   :اللجان بالجمعية أربعة أنواع (2) 

النوعية - الجمعية    :اللجان  إدارة  مجلس  من  بقرار  تش يلها  ويتف 

 وبتوجي  رئيس مجلس ا دارة.  
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اللجان التنفيذية: ويتف تش يلها بقرار من مجلس إدارة الجمعية  -

 وباقتراح من مدير عام الجمعية وتوصيت  وي اللجان النوعية.

ويتف تش يلها بقرار من مجلس إدارة الجمعية    :المجلس التنفيذي -

 ير عام الجمعية.  وبتوصية من مد

إدارة   - مجلس  من  بقرار  تش يلها  ويتف  المتاصصة:  العمل  ورق 

 . الجمعية وبتوصية من مةاعد المدير العام

العام • للجمعية  :المدير  العام  التنفيذي  ،المدير  الرئيس  يدير   وهو  الذي 

العمل اليومي للجمعية ويشر  على أداء لاوة أنشطة وخدمات الجمعية 

 .من خلات مةاعدي  والوظائظ المرتبطة ب  مباشرة

جا عقد مقابل عمل  بمو  الجمعية  لل ما يعطى لموظظ  :(  الراتب   الأجر)  •

لعمل ال امل أو العمل سواء ل  ،والموظظ   موقع بين الجمعيةم توب و  عمل

 . الجزئي

مقابل جهود   ،لل ما يعطى للموظظ عينا لان أو نقدا  :المكافآت الحوافز و •

غير تقليدية قدمها للجمعية وحققت نتائج  ات تأثيرات ايجابية   مميزة

الجمعية وأنشطة  خدمات  ويها    ،على  من  ويدخل  للموظظ  يصر   ما 

أو تحصيلات أو  ات بنةبة متفق عليها مما حقق  من إيراد  ،نقدية  م اوأت

 .لصالح الجمعية ومناوع عوائدمن رها غي

الوظيفة من    :المؤهلات  • التعيين على  والابرات    العلمية  الشهاداتشروط 

 . العملية والصفات الشاصية والمهارات والقدرات التي تتطلبها الوظيفة

التفرغ ال امل للعمل بالجمعية وادلتزام بمواعيد العمل وي  :العمل ال لي •

 الدوام الرسمي للجمعية. 

العمل الجزئي: العمل بالجمعية لجزء من الوقت وادلتزام بالتواجد خلات   •

عدد الةاعات التي تحددها الجمعية لنظام العمل الجزئي، وقد ي ون هذا 

 التواجد الجزئي وي وترة صباحية أو مةائية.  

 

 قواعد وضوابط عامة -2
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  تحقق  دويجوز تعيين غيره عن  ،للمواطن الةعودي   أولوية العمل وي الجمعية  :3  مادة

 : الشروط التالية
 

إليها  (1) تحتاج  التي  الدراسية  المؤهلات  أو  المهنية  ال فاءات  ي ون من  وي  أن 

ود يوجد من أبناء البلاد من يحملها أو لان العدد الموجود د يفي   ،الجمعية 

 .أو ي ون من الموظفين العاديين الذين تحتاج إليهف الجمعية  ،بالحاجة

 . ومصرحا ل  بالعمل نظاميةأن ي ون الموظظ قد دخل البلاد بطريقة  (2)

مع (3) متعاقدا  ي ون  مةؤوليتها  الجمعية  أن  عند  وتحت  بأس  ود  المرورة  ، 

 .القصوى من التعاقد لمدة يةيرة

رقف لصادر بموجا المرسوم المل ي  تامع هذه اللائحة لأح ام نظام العمل ا  :4  مادة

 وتعديلات . هـ23/8/1426وي  51م/

 .تةري أح ام هذه اللائحة من تاريخ إقرارها من الجهات  ات الصلاحية :5مادة 

 . التقويف الهجريهو  التقويف المعموت ب  وي الجمعية : 6مادة  

تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل وأي اختلا  بينهما يتف الرجوع وي  إلى   :7  مادة 

( المادة  وي  إلي   المشار  العمل  اللائحة4نظام  هذه  من  الجمعية  ،(    وتطلع 

الموظظ على أح ام هذه اللائحة عند التعاقد وينص على  لك وي عقد العمل  

 .بذلك  أو يوقع الموظظ إقراراً 

الحق وي تعديل أح ام هذه اللائحة للما دعت الحاجة ود ت ون هذه    للجمعية:  8مادة  

 التعديلات ناوذة إد بعد اعتمادها من الجهات  ات لصلاحية. 

 

 

 إعداد الهي ل ا داري والتنظيمي للجمعية: 

مجلس إدارة الجمعية الهي ل ا داري للجمعية متممنا للتقةيمات    يصدر  : ٩مادة 

 وأهداوها وبما يحقق رسالتها.   الجمعية يتفق مع أنشطة وخدمات ا دارية بما
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: يتف إجراء تطوير وتحديث الهي ل ا داري ووقاً للبنود التالية التي تواح  10مادة 

 ادختصاصات والصلاحيات التالية: 

طلب تعديلات على الهيكل التنظيمي الخاص بإداراتهم التنظيمية المنوطة بهم، بما يتلاءم واحتياجات العمل  لمدراء الإدارات   .1
للمدير   توجيهها  الأهداف، من خلال  القدرة على تحقيق  ومنها عدم  الدورية  المشكلات  البسيط كحل  المستوى  على 

 التنفيذي. 
التعديل والتطوير على مستوى الهيكل التنظيمي، ومراجعة طلبات  للمدير التنفيذي تحليل وتحديد احتياجات الجمعية من   .2

 التعديل المرفوعة إليه، واتخاذ القرار بتمريرها لرئيس المجلس أم لا، بحسب الحاجة. 
لمجلس الإدارة صلاحية تحليل وتحديد احتياجات الجمعية من التعديل والتطوير على مستوى الهيكل التنظيمي، و/أو إقرارها   .3

 ، سواءً أكانت تلك الحاجات ناجمة عن: وتطبيقها 
 طلبات مرفوعة من قبل المدير التنفيذي.  .1
 الحاجة لإعادة هيكلة الجمعية.  .2
ضرورة إنشاء، أو دمج، أو تجزئة، أو إلغاء إدارة معينة، سواءً أكانت إدارة أو لجنة، بما تقتضيه متطلبات   .3

 العمل، وبما يحقق الأهداف الوظيفية، والأهداف الاستراتيجية للجمعية. 
 أتمتة أعمال الإدارات التنظيمية المختلفة بشكل جزئي أو كلي.  .4
 تعديل المسميات الوظيفية.  .5

 

 

 

 التوظيف وشغل الوظائف -3
 المةؤوت عن إصدار قرارات التوظيظ:  :  11مادة  

التعيين والفصل   تالمدير العام هو رئيس الجهاز التنفيذي للجمعية وهو الذي يصدر قرارا 

مادها من  إد بعد اعت  البددت للموظفين ود ت ون ساريةوالترقية والعلاوات و 

ب الصلاحية وحةا ما جاء  والةلطات  لائحةصاحا  الصلاحيات  ووق  نظام   .

 التوايح التالي:

يتولى مجلس الإدارة مسؤولية مقابلة وانتقاء وتعيين المدير التنفيذي ونائبه، ويمتلك أيضاً صلاحية الموافقة على تعيين مدراء   .1
 الإدارات، بناءً على الأسس التي يراها مناسبة. 

وانتقاء مدراء الإدارات وباقي الموظفين، بناءً على الأسس التي يراها مناسبة، وذلك  يتولى المدير التنفيذي مسؤولية مقابلة   .2
 بعد التنسيق مع لجنة التوظيف. 

يتولى مجلس الإدارة مسؤولية تشكيل لجنة التوظيف وهي لجنة دائمة تشكَّل لدراسة احتياج الجمعية الوظيفي بالإضافة إلى دراسة  
 أحوال الموظفين في الجمعية. 
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 ن لجنة التوظيف من: تتكو  .1
 أحد أعضاء مجلس الإدارة.  .1
 المدير التنفيذي للجمعية.  .2
 مدير الإدارة التنظيمية المعنية.  .3
 مدير الشؤون المالية والإدارية.  .4

 تقوم لجنة التوظيف بالأدوار التالية:  .2
 مراجعة الوصف الوظيفي الخاص بالوظيفة الشاغرة، للإلمام بمتطلبات العمل.  .1
 والسير الذاتية.   مراجعة طلبات التوظيف .2
تصميم الاختبارات التنافسية إن لزمت، من حيث المضمون، والعلامات المخصصة لكل جزئية، وطريقة احتساب   .3

 علامات التقييم، والمدة الزمنية الممنوحة للمتقدمين. 
 ة.  تحديد الفترة الزمنية والمواعيد المتعلقة بعقد الاختبارات التنافسية )إن لزمت( والمقابلات الشخصي  .4
الإشراف المباشر على انعقاد الاختبارات التنافسية )إن وجدت(، وتقييم المتقدمين من خلال احتساب العلامات   .5

 المكتسبة.  
 فرز وتقليص أعداد المرشحين للوظيفة الشاغرة، بناءً على نتائج الاختبارات )إن عقدت(.   .6
 ، وتقييمهم.  عقد المقابلات الشخصية مع المرشحين، واستلام أوراقهم الثبوتية  .7
 التواصل مع المعرفين من أرباب العمل السابقين، إن لزم.   .8
 انتقاء المرشح أو المرشحين الأنسب، لملء الشاغر، وتحضير كتاب توصية )قرار تعيين( بتعيينهم.   .9

المتقدم للتحصيل الأكاديمي  عند مراجعة السير الذاتية، يجب على شؤون الموظفين الانتباه للنقاط التالية إلى جانب حيازة   .3
 والخبرة المطلوبة: 

 تكرار الأخطاء الإملائية والنحوية.  .1
 ركاكة الصياغة.  .2
 إمكانية عدم المصداقية في المعلومات.  .3

عند عقد المقابلات الشخصية، يجب على لجنة التوظيف الانتباه للنقاط التالية إلى جانب حيازة المتقدم للتحصيل الأكاديمي   .4
 بة: والخبرة المطلو 

 الهيئة والشخصية.  .1
 الاتصال، والمهارات الشخصية المكتسبة.  .2
 القيمة المضافة التي يستطيع المساهمة بها.  .3
 توقعات الأجر الشهري.  .4
 أسباب الرغبة في الالتحاق بالجمعية.  .5

 يحق للجنة التوظيف عقد سلسلة من المقابلات للمتقدم الواحد، حسب الحاجة.  .5
 

 طلبات التوظيظ بالطرق التالية: : يتف استقبات  12مادة  
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الرسمية: من خلات تحمير مذلرة   .1 المنصات  ا علان عن وظائظ شاغرة وي 

تتممن طلا إعلان توظيظ، تعتمد من قبل مدير الشؤون المالية وا دارية،  

على أن يعد تقرير نهائي عند ممي الفترة الزمنية المحددة للتعيين لتحليل 

 لية ا علان وي جلا النتائج المرجوة. واع

المشارلة وي معارض التوظيظ: من خلات تحمير مذلرة تتممن طلا مشارلة  .2

وي معرض للتوظيظ، تروق مع خطة ونية ومالية وزمنية للمشارلة الفعالة وي  

المعرض، تعتمد من قبل مدير الشؤون المالية وا دارية، على أن يعد تقرير 

فترة الزمنية المحددة للتعيين لتحليل واعلية المشارلة وي  نهائي عند ممي ال

 جلا النتائج المرجوة. 

أو   .3 معينة  لمهمة  ا ل ترونية  التوظيظ  ومواقع  التوظيظ  م اتا  مع  التعاقد 

لفترة محددة: من خلات تحمير مذلرة تتممن طلا استعانة بم تا توظيظ 

منية، تعتمد من قبل مدير  أو مواقع إل ترونية، تروق مع خطة تقنية ومالية وز

الشؤون المالية وا دارية، على أن يعد تقرير نهائي عند ممي الفترة الزمنية  

 المحددة للتعيين لتحليل واعلية هذه التعاقدات وي جلا النتائج المرجوة.

دون  .4 مباشرة  المتميزة  والقيادات  ال فاءات  استقطاب  التوظيظ  للجنة  يحق 

 الحاجة للطرق الةابقة.

يةتطيع الباحثون عن وظيفة، والراغبون وي العمل لدى الجمعية، التقديف  .5

 .عن طريق إرسات الةيرة الذاتية

 

 

 

 

 

 : تصنيظ طلبات التوظيظ:12مادة 
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 : أنواع التعيين : 13مادة 

 يعتمد بالجمعية أنواع التعيينات التالية: 
تعيين الموظفين من السعوديين في وظائف محددة ودائمة، مدرجة في  التعيين بعقد عمل غير محدود المدة: ويتم من خلاله   .6

 الهيكل التنظيمي للجمعية. 
التعيين بعقد عمل محدد المدة: ويتم من خلاله تعيين الموظفين من السعوديين أو غير السعوديين بموجب عقود محددة المدة   .7

للقيام بأعمال ومهام تتميز بالاختصاص والخبرة، شريطة ندرة  في وظائف محددة، مدرجة في الهيكل التنظيمي للجمعية،  
 الموارد البشرية السعودية المؤهلة للقيام بها. 

للجمعية الاستعانة ببعض موظفي الجهات الحكومية أو المؤسسات أو الشركات الخاصة للعمل معها عن طريق الإعارة أو   .8
 ن معاملة موظفي الجمعية من الناحيتين الإدارية والمالية. الندب، شريطة موافقة الجهة التي يعمل لديها، ويعاملو 

للجمعية الاستعانة ببعض موظفي القطاع العام أو الخاص من الكفاءات المتميزة، للعمل معها أو لأداء عمل معين بالإضافة   .9
 إلى أعمالهم الأصلية بموافقة الجهة التي يعملون بها. 

 ويعاملون معاملة موظفي الجمعية من الناحيتين الإدارية والمالية.  يمنح الموظفون المستعان بهم مكافأة شهرية  .10
 يجوز الاتفاق مع خبير أو أكثر غير متفرغ لأداء مهام محددة.  .11
بعض   .12 عن  التنازل  منطقية  ولمسببات  العمل،  مصلحة  تقتضيها  التي  الحالات  للجمعية في  التنفيذي  المدير  بموافقة  يجوز 

 متطلبات شغل الوظائف استثناءً. 
 

 :  13مادة 

 

  

 

 

 

 : تحديد ادحتياجات من الموارد البشرية: 12مادة  
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من   .1 ادحتياجات  تحديد  عملية  إدارة  وا دارية  المالية  الشؤون  مدير  يتولى 

 الموظفين بالتنةيق مع مدراء ا دارات. 

 يتف تحديد ادحتياجات من الموظفين، باستادام أحد الأساليا التالية: .2

قوى التنفيذية: وهي مشاريع داخلية يتف من خلالها دراسة  مشاريع تحجيف ال .1

وتحليل أعباء العمل وي ا دارات التنظيمية للجمعية على حدة، لحةاب أعداد 

الموظفين اللازمين ل ل مةمى وظيفي للقيام بالمهام المطلوبة على أحةن 

 وج  على المدى القصير والمتوس ، بادستناد إلى الأهدا  المنشودة. 

من   .2 ألثر  أو  لواحد  الادمة  نتيجةً  نهاء  التنظيمية،  ا دارة  مدير  تقدير 

الموظفين، أو الحاجة لزيادة العاملين لتلبية متطلبات العمل، أو استحداث  

 وظيفة جديدة، أو إلغاء وظيفة ما.

وي اوء   .1 الموظفين  من  التقديرية  الةنوية  تحدد حاجتها  أن  إدارة  لل  على 

ها المدير التنفيذي، ووي اوء الأهدا  وادستراتيجيات التعليمات التي يصدر

المواوعة، وأية تغييرات طرأت أو قد تطرأ على الهي ل التنظيمي أو نوع المهام  

 أو حجف الأعباء أو أساليا العمل. 

يتعين على مدير الشؤون المالية وا دارية إعداد خطة سنوية للموارد البشرية  .2

ا دا لاوة  واعها  وي  التنفيذي،  تةاهف  للمدير  وتقديمها  التنظيمية،  رات 

لمراجعتها وتعديلها، قبل روعها لمجلس ا دارة للمصادقة، ويتف مراجعة هذه 

 الاطة وتحديثها بش ل مةتمر، على أن تتممن: 

 الأهدا  المتعلقة بإدارة وتنمية الموارد البشرية خلات سنة الاطة.  .1

 أعباء العمل المتوقعة.  تقديرات القوى التنفيذية بالتناسا مع .2

والتعيين  .3 والتدريا،  والعلاوات  لالرواتا  البشرية  للموارد  الةنوية  الموازنة 

 وإنهاء الادمة. 

وي حات اتماح حاجة إدارة ما للتوظيظ خلات وترة معينة، يتعين على مدير   .1

المالية   الشؤون  لمدير  وتقديم   تعبئة نمو ج "طلا موظفين"،  ا دارة  تلك 

 ية. وا دار
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الوظيفية   .2 المةتويات  من  أي  وي  البشرية  الموارد  وائض من  وجود  وي حالة 

للتوظيظ  تظهر  التي  الوظيفية  الشواغر  لملء  الأولوية  ت ون  الماتلفة، 

 الداخلي، من خلات تحويل الموظفين من وظيفة إلى أخرى. 

 ـ :يشترط وي من يشغل إحدى وظائظ الجمعية الآتي :13مادة 

 .ادختبار والمقابلة الشاصية المقررة لشغل الوظيفة اجتياز (1)

للتعيين  (2) المطلوبة  العملية  الابرة  توور  و  العلمية  المؤهلات  على  الحصوت 

 . وظائظ بالجمعيةال توصيظالواردة وي  وحةا شروط الوظيفة

 .تقديف المةتندات الرسمية التي تثبت استيفاء الشروط المطلوبة للتعيين (3)

  لشغل الوظيفة المتقدم لها. دئقاً طبياً أن ي ون  (4)

  .حةن الةيرة والةلوكأن ي ون  (5)

   .أن د ي ون قد صدر بحق  ح ف با دانة وي وعل يمس الشر  والأمانة (6)

 .أن ي ون متزوجاً ) خاص بالباحثين ادجتماعيين ( (7)

للوظائظ التي تتطلا طبيعة يحمل رخصة قيادة سارية المفعوت ) بالنةبة   (8)

 .  لك ( عملها

 لقراءة وال تابة.أن يجيد ا (٩)

 أن يمتلك مهارات التعامل مع الحاسا الآلي. (10)

   . أن ي ون حةن المظهر ويلقي القبوت العام وي نطاق العمل الادمي والايري (11)

 يشترط في من يعين في أي وظيفة في الجمعية أن يكون:  .1
وتقديم المبررات الكافية لذلك، وفى  متمتعاً بجنسية المملكة العربية السعودية. ويجوز الاستثناء من شرط الجنسية   .13

هذه الحالة يكون التوظيف بموجب عقد عمل محدد المدة مع مراعاة اشتراطات توظيف الأجانب الواردة في نظام  
 العمل. 

قد أكمل الثامنة عشرة من عمره بموجب وثيقة رسمية، وألا يزيد عن ستين عاماً، ويجوز الاستثناء من شرط السن   .14
 المبررات الكافية لذلك وموافقة المدير التنفيذي. المحدد مع تقديم 

مستوفياً للمؤهلات العلمية والعملية اللازمة لشغل الوظيفة المتقدم لها طبقاً للتوصيف الوظيفي المعتمد للوظيفة   .15
 مع ضرورة تقديم المستندات الأصلية المؤيدة لحصوله على تلك المؤهلات. 

 الحكم عليه في جناية أو جريمة مخلة بالشرف والأمانة. حسن السيرة والسلوك، وألا يكون قد سبق  .16
 لا يجوز توظيف أقارب الموظفين من الدرجة الأولى في نفس الإدارة أو القسم.  .2
 لا يجوز إعادة تعيين الموظفين المنتهية خدماتهم بالفصل التأديبي.  .3
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يينهم بعقد محدود المدة إذا تجاوزت أعمارهم  عند الحاجة لتعيين المتقاعدين من العسكريين أو المدنيين السعوديين، يتم تع  .4
 الخمسين.

 تخضع صلاحية إصدار الاستثناءات لتجاوز أي شرط من الشروط المذكورة في هذه المادة للجنة دراسة التوظيف.  .5
 

 

الوظائظ دون غيرها  ،ويجوز إعفاء بعض المتقدمين من بعض هذه    ،لشغل بعض 

صاحا  روالش مواوقة  بعد  المرورة  عند  مةتوى    صلاحيةط  لك    إداري التعيين 

على مةتوى    أن يةبا  لك خللًا وي متطلبات أداء واجبات الوظيفة  دون  ،ووظيفي

   .الجمعية

للتعيي  :13مادة   أن يةتووي    ن وي إحدى وظائظ الجمعيةعلى من يقع علي  ادختيار 

  -المةتندات التالية:

 صورة مصدقة من أعلى مؤهل علمي أو مهني حصل علي . (1)

 صورة مصدقة من شهادة الابرة الةابقة إن وجدت. (2)

 شهادة حةن الةيرة والةلوك. (3)

صـورة بطاقة الهوية الوطنية إ ا لان سـعوديا وجواز الةـفر أو رخصـة ا قامة إن  (4)

 نظمة والقواعد المعموت بها.لان أجنبيا مقيما أو مةتقدما حةا الأ

 .6×4صور شاصية حديثة مقاس  (5)

  .شهادة اللياقة الصحية من الجهات الرسمية (6)

 .تعبئة نمو ج طلا التوظيظ (7)

 .أي شهادات أو مةتندات أو بيانات أخرى تطلبها الجمعية (8)

لعمل  ا  مباشرةي ون التعيين لأوت مرة تحت ادختبار لمدة ثلاثة شهور من تاريخ    :14مادة  

  دئحة والوظيفي وي    ا داريصلاحية التعيين حةا المةتوى  ار من صاحا  بقر

ويعرض أمر الموظظ قبل نهاية هذه المدة على   ،نظام الصلاحيات والةلطات

لتقر العام  تمهيداالمدير  عدم   من  صلاحيت   صاحا    للاعتماد  ير  من 

ت ون  ؛ مع استثناء رؤساء القطاعات ورؤساء الوحدات من  لك بحيث الصلاحية

 مدة التجربة ستة أشهر من تاريخ مباشرة العمل.
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بموجا عقد مبرم يتممن توايحاً لطبيعة   ي ون التوظيظ وي وظائظ الجمعية:  14مادة  

ا مهامن نةاتين أحد  عقد العمل  يعدو   ،ة العقدالعمل والأجر المتفق علي  ومد

 .للموظظ والأخرى وي ملفات الموظفين وي الجمعية

 الموارد البشرية بوحدة الشؤون ا دارية والماليةيصدر قرار التعيين من شؤون  :  15مادة  

وبتوجي  من    ،وقة صاحا صلاحية التعيينبعد است مات إجراءات التعيين وموا

العام  البشريةوياتص    ،المدير  الموارد  وأخصائي  ا دارية  الشؤون   مشر  

 اتاا  إجراءات اعتماده حةاتحرير العقد مع المرشح للوظيفة وبالموظفين  

 .الصلاحية مةتويات

الموظظ المعين الذي د يباشر مهام وظيفت  خلات خمةة عشر يوماً من تاريخ :  16مادة  

 .توقيع العقد يعتبر تعيين  دغياً 

المتعلقة   :17مادة   والوثائق  الأوراق  وي  جميع  ل ل موظظ ملظ شاصي تحفظ  يعد 

 .الجمعيةب  وي مقر  بالموظظ ويحتفظ

يعتبر عقد العمل ناوذا من تاريخ مباشرة الموظظ للعمل مع توقيع نمو ج إقرار    :18مادة  

 .استلام العمل بالوظيفة

انتهاء مدة    :1٩مادة   التجديد عند  بعدم  ا شعار  أو  العقد  وي حات وةخ  الآتي  يراعى 

 : العقد

 . نأن ي ون ا بلاغ م توبا ومؤرخا قبل الفةخ بمدة د تقل عن شهري (1)

أن يتف ادستلام والتةليف وي مقر العمل أو بالبريد المةجل أو بأية طريقة أخرى   (2)

ووي حالة روض الموظظ استلام الاطاب يعد محمراً    .شرط التوثيق والتأريخ

 بذلك. 

 

 : إجراءات التعامل مع الموظظ الجديد: 20مادة  

وي   ا دارات  بعض  موظفي  إشعار  عملية  الموظفين  شؤون  بتعيين يتولى  الجمعية 

موظظ جديد، ل ي يقوم لل منهف با جراءات المناسبة اللاحقة للتعيين، وتشمل  

 حةا الحاجة ما يلي: 
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 المطلوب  الإدارة  الرقم
وطلب   ▪ شؤون الموظفين   .1 الذاتية  السيرة  ووضع  للموظف،  ملف  فتح 

 التوظيف والعقد الموقع فيها. 
شؤون   ▪ نظام  في  للموظف  سجل  الموظفين  إنشاء 

 الإلكتروني )إن وجد(. 
التأمينات   ▪ سجل  في  الموظف  تسجيل  )للسعوديين( 

 الاجتماعية. 
سجل   ▪ في  وعائلته  الموظف  تسجيل  السعوديين(  )لغير 

 التأمين ضد الحوادث. )إن وجد ذلك( 
تسجيل الموظف وعائلته في سجل التأمين الصحي )إن   ▪

 وجد ذلك(. 
)أي   ▪ التعريفية  العمل  بطاقات  الزيارة(  طباعة  بطاقات 

 وتسليمها للموظف. 
 تجهيز وتسليم أية تصاريح مطلوبة للعمل.  ▪
بنظام   ▪ والخاصة  الممغنطة  الوقت  بطاقة  وصرف  تجهيز 

 ضبط الدخول أو تسجيل البصمة الخاصة بالموظف. 
 استقبال وتقديم الموظف الجديد.  ▪
 تخطيط وتنسيق التدريب التوجيهي.  ▪
لخاصة بالموظف  تجهيز وتسليم بطاقات التأمين الصحي ا ▪

 وأفراد عائلته )إن وجد ذلك(. 
تسليم الموظف كتيب التأمين الذي يبين الشبكة الطبية   ▪

 المعتمدة )إن وجد ذلك(. 
 صرف اللوازم المكتبية للموظف.  ▪
 تجهيز وتسليم مفاتيح خاصة بالعمل.  ▪
 أخذ المعلومات الأساسية عن حساب الموظف البنكي.  ▪

المعلومات الأساسية عن حساب الموظف البنكي  استلام   ▪ رئيس الحسابات   .2
 من شؤون الموظفين، وتسجيلها. 

مشرف التقنية والدعم    .3
 الفن 

وتحديد   ▪ الحاسوب،  شبكة  مستخدم  حساب  إنشاء 
 صلاحيات الاستخدام والدخول. 

 إنشاء حساب بريد إلكتروني.  ▪
▪ ( بريدية  البريد الإلكتروني إلى مجموعة   emailإضافة 

group  أكثر. ( معينة أو 
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 . - إن لزم- تجهيز وصرف حاسوب مكتبي أو دفتري  ▪

 

 يتف مراعاة التالي وي التعامل مع الموظظ الجديد: 

عند تعيين الموظظ لأوت مرة، ي ون تحت التجربة لمدة شهرين أو ثلاثة،  .1

تبدأ من تاريخ مباشرت  العمل وي وظيفت ، ويعتبر مثبتاً بش لٍ تلقائي، إ ا انتهت  

 ون صدور قرار بإنهاء خدمت  خلالها.وترة التجربة د

 تعتبر وترة التجربة من امن مدة خدمة الموظظ الفعلية. .2

انمباط   .3 لعدم  أو  لفاءت   لعدم  التجربة  وترة  خلات  الموظظ  خدمة  تنهى 

بتوصيةٍ من رئية  المباشر، دون الحاجة لمنح  اك الموظظ مدة إشعار أو تعويض  

وديترتا   مةتحقات   بالا   نهاية خاص  ودم اوأة  تعويض  أي  ا نهاء  هذا  على 

 خدمة، لما د يجوز إعادة تعيين  وي الجمعية مرة أخرى. 

وظيفت    .4 بنفس  الجمعية  وي  الادمة  ترك  الذي  الموظظ  تعيين  أعيد  إ ا 

 الةابقة ولان قد أنهى مدة التجربة بنجاح، ويواع تحت التجربة مجدداً.

يتممن شروط وواجبات العمل ومدت  والأجر المتفق  يتف التعيين بموجا عقد   .5

 علي . 

 

 

ودمج   .1 تقديف  تنفيذ عمليات  وإدارة  أنشطة تاطي   الموظفين  يتولى شؤون 

 الموظفين الجدد وي الجمعية، بحيث يقوم بـ:

استقبات الموظفين الجدد، والترحيا بهف، وأخذهف وي جولة تعريفية، وهذا   .1

 يشمل: 

ا ●  الموظفين  انطباعاً  استقبات  ومنحهف  بهف،  والترحيا  وصولهف  لجدد منذ 

 إيجابياً عن الجمعية.  

 تعريظ الموظفين الجدد على رؤسائهف وزملائهف ومرؤوسيهف.  ● 

تةلمهف   ●  وتنةيق  عملهف،  مواقع  أو  م اتبهف  على  الجدد  الموظفين  تعريظ 

 للتجهيزات الم تبية والحواسيا والمفاتيح إن وجدت.  
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التدري .2 منذ  تحديد خطة  التعيين  حديث  ب ل موظظ  الااصة  التوجيهي  ا 

صدور قرار تعيين ، وإدارتها منذ التحاق  بالجمعية، بالتنةيق مع ا دارة أو القةف 

 التي يتبع لها.  

احتمان الموظظ الجديد لتجاوز وترة التجربة بارتياح وادندماج مع الزملاء،   .3

والمشورة عند الحاجة، وتقديف و لك من خلات المتابعة المةتمرة وتقديف النصح  

 ما يحتاج  من إرشاد وتوجي .

الجديد   .2 للموظظ  التوجيهي  التدريا  مدة  تحديد  الموظفين  شؤون  يتولى 

وتجنا   توقعات   لتلبية  المباشر،  رئية   مع  المةبق  بالترتيا  أجندت ،  وتنةيق 

للموظظ  ا ارار بمصالح وأولويات العمل، على أن تتراوح مدة التدريا التوجيهي  

خبرت   بحةا  الألثر،  على  واحد  شهر  إلى  الأقل  على  واحدٍ  يومٍ  من  الحديث، 

 المةبقة، وطبيعة عمل  الجديد. 

 ينقةف التدريا التوجيهي وي الجمعية إلى ثلاثة أقةام:

 تقديف عام للجمعية: ويتولى هذه المهمة شؤون الموظفين، ويشمل:  .1

 شرح رسالة الجمعية وأهداو . ● 

ال ●  وآخر  تعريظ  ونشاطات ،  التنظيمي،  وهي ل   بالجمعية،  الجدد  موظفين 

 إنجازات .

الموظفين الجدد على نواحي أساسية متعلقة با دارات والأقةام وي  ●  إطلاع 

 الجمعية وأدوارها، والعلاقات ويما بينها.

أيماً،   .2 الموظفين  شؤون  المهمة  هذه  ويتولى  ا دارية:  بالشؤون  يتعلق  ما 

 ويشمل: 

 ظ الموظفين الجدد على الثقاوة المؤسةية للجمعية.  تعري ● 

حقوق  ●  مثل  الجمعية،  وإجراءات  سياسات  على  الجدد  الموظفين  تعريظ 

تقييف   وآلية  والم اوآت،  الجزاءات،  ودئحة  العمل،  ومواعيد  والتزامات ،  الموظظ 

 الأداء، إلخ. 

ارة المعني  توجي  وتدريا متاصص على العمل: ويتولى هذه المهمة مدير ا د .3

 ويها الموظظ، ويشمل تعريظ الموظفين الجدد على:
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خلات   ●  من  المتوقعة،  أدائهف  ومةتويات  وحدود صلاحياتهف،  عملهف،  مهام 

 توايح توصيفاتهف الوظيفية.  

 النشاطات اليومية، والأسبوعية، والشهرية، ونصظ الةنوية، والةنوية.  ● 

 عمات. النما ج وا جراءات المعتمدة وي تةيير الأ ● 

 أمالن حفظ المعلومات وآلية الحصوت عليها.  ● 

 الجهات التي سيتعاملون معها من خلات العمل.  ● 

 

 

 وضوابط توظيف وتشغيل النساء قواعد  -4

الجمعية  :20مادة   وي  المرأة  ويحظر    توظظ  طبيعتها،  مع  تتفق  التي  المجادت  وي 

 طبيعة المرأة. تشغيلها وي الأعمات الاطرة والتي د تتناسا مع 

مدتها الحق وي أجازة واع    بالجمعية  وظفة التي أممت ستة أشهر وي العملللم  :21مادة  

على التاريخ المحتمل للواع والأسابيع   أربعة أسابيع تغطي الأسبوع الةابق

  ،لدى الجمعية  بنصظ أجرها إ ا لان لها ثلاث سنوات وأقلاللاحقة ل  و  الثلاثة

أثناء   دوع إليها الأجر يود    ،ثلاث سنوات ألثر من  لها  إ ا لان    وباجرها لاملاً 

إجازتها الةنوية العادية إ ا لانت قد استفادت وي الةنة نفةها من إجازة واع  

قد  لانت  إ ا  الةنوية  ا جازة  أثناء  أجرها  نصظ  إليها  ويدوع  لامل،  باجر 

 . استفادت وي الةنة نفةها من إجازة واع بنصظ الأجر

للموظفة التي تراع    وي خلات الثمانية عشرة شهرا التالية لتاريخ الواع ي ون:  22مادة   

وللموظفة   ،طفلها الحق وي وترتين د تزيد وي مجموعها عن الةاعة يوميا

الحق وي اف هاتين الفترتين وتحةا هاتان الفترتان من ساعات العمل ود  

 . يترتا عليها أي تافيض وي الأجر

ثبت أنها    إد إ ا  ،أو إنذارها أثناء تمتعها بإجازة الواع   د يجوز وصل الموظفة:  23مادة 

 .بعمل آخر أثناء مدة إجازتها المصرح بها التحقت

خلات الشهور    لازمة عن الحملبالتقارير الطبية ال  ى الموظفة إخطار الجمعيةعل  :24مادة  

 . لشرط تمتعها بأجازة الواع الأولى للحمل
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العمل وما   :25مادة   د يجوز وي حات من الأحوات اختلاط النةاء بالرجات وي أمالن 

  .يتبعها من مراوق، وعلى الموظفات ادلتزام باللباس الشرعي
 

نهن بنظام  يوتةــرى أح ام قواعد واــواب  توظيظ وتشــغيل النةــاء على من يتف تعي 

 .  العمل ال لي أو نظام العمل الجزئي

 

 

 بطاقات الوصظ الوظيفي:إعداد وتحديث 

يتولى شــؤون الموظفين إعداد بطاقات الوصــظ الوظيفي للوظائظ بالتنةــيق مع   .1

مـدراء ا دارات التنظيميـة، ومراجعـة لـل بطـاقـة بمعـدت د يقـل عن مرة وي الةـــنـة  

الواحـدة لتحـديثهـا لمـا يلزم، لمـا وي حـادت تغير نطـاق العمـل، أو دمج أو وصـــل 

 متطلبات إشغات الوظيفة.الوظائظ، أو عند تغير 

 يتف اعتماد بطاقات الوصظ الوظيفي من قبل المدير التنفيذي. .2

ظ الوظيفي المنجزة والمعتمدة   .3 اة من بطاقات الوصـ ؤون الموظفين نةـ لف شـ يةـ

ــراوهف، وور إنجازها، للرجوع  ــمن نطاق إش لمدراء ا دارات للوظائظ التي تقع ا

ن، وتقييمهف، واســـتنباط احتياجاتهف إليها وي حادت واـــع الأهدا  للموظفي

 التدريبية، إلى غير  لك.

 يجا أن تحتوي بطاقة الوصظ الوظيفي على المعلومات التالية لحد أدنى: .1

 نطاق ا شرا . .1

 الأهدا  الوظيفية. .2

 الأدوار والمةؤوليات. .3

ة، والابر .4 اديميـ الألـ ث المؤهلات  ة من حيـ ات الوظيفيـ د الأدنى للمتطلبـ ات  الحـ

 العملية، والجدارات المطلوبة لأداء العمل ب فاءة.

يراعى وي إعـداد بطـاقـات الوصـــظ الوظيفي الترليز على مـا ينبغي أن ت ون عليـ    .2

الوظيفـة وي اـــوء ادحتيـاجـات، مع إدراج المهـام والجـدارات التي تاـدم الأهـدا   

 ادستراتيجية أيماً.
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ت على بطاقات الوصـظ الوظيفي الااصـة  لمدراء ا دارات التنظيمية طلا تعديلا .1

بـإدارتهف التنظيميـة المنوطـة بهف بمـا يتلاءم واحتيـاجـات العمـل، يتف توجيههـا إلى 

 المدير التنفيذي للنظر ويها.

ة تعـديلات،   .2 اد أيـ ل اعتمـ ار قبـ ة بعين ادعتبـ اليـ اط التـ ذي النقـ أخـذ المـدير التنفيـ يـ

 الوصظ الوظيفي: والطلا من شؤون الموظفين بع ةها على بطاقات

 التألد من أن التعديلات المقترحة تتفق مع احتياجات وسياسات الجمعية. .1

التـألـد من أن التعـديلات المقترحـة تتفق مع الهـد  المراد تحقيقـ  من الوظيفـة،  .2

 وأن ت ون  ات علاقة بنطاق عمل الوظيفة.

والمةــؤوليات مع وظائظ أخرى وي نفس  تجنا ازدواجية وتداخل وتمــارب الأدوار   .3

 ا دارة التنظيمية أو ا دارات الأخرى وي الجمعية.

 

 

 

 

 

 

 

 الرواتب والبدلات والعلاوات  -5

لون   :26مادة   فات معينة ويحصـ ميات ومواصـ يتف تعيين الموظفين على وظائظ  ات مةـ

 .وي عقد العمل والمةجل على الأجر المتفق علي 

وعها خلات ساعات العمل  أجور الموظفين بالعملة الرسمية للبلاد ويتف دتدوع    : 27مادة  

 :الرسمية ووي م ان  أو تودع وي حةاباتهف البن ية ووقا للأح ام التالية

ســواء بنظام العمل ال لي أو نظام العمل    ،الأجر الشــهري  من يعمل بنظام (1)

 .يصر  أجره وي نهاية الشهر  ،الجزئي

بوع أو وي همة باليومية أو بالم  من يعمل (2) ر  أجره وي نهاية الأسـ يم ن أن يصـ

 .بين الجمعية والمتعاون معها نهاية الشهر حةا ما يتف ادتفاق علي 
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ءات  يدوع أجره ولاوة مةــتحقات  وور إتمام إجرا  ،تنهي الجمعية خدمت   من (3)

 .خلاء الطر إ

ات  خلات مدة د يترك العمل من تلقاء نفةــ  يدوع أجره ولاوة مةــتحق  من (4)

بعد احتةــاب مةــتحقات الجمعية    ،من تاريخ ترك العملتتجاوز أســبوعين  

 .وتةوية العلاقة المالية مع 

ــاعاتعند الأخذ بنظام    (5) ــاوية تدوع  العمل  س ــاه   ا ا أجورها وي ميعاد أقص

ــبعة  ــ س ــغيل ا ا عها مع الأجر  اوي ما لف يتف دوأيام من تاريخ انتهاء التش

 .للموظظ  الشهري

د    ،بالنةبة للمعينين بنظام العمل ال لي  ،حد الأدنى للأجور وي الجمعيةال  :28مادة  

 .عن الحد الذي حدده نظام العمل المعموت ب  وي الممل ة يقل

لعلاوات  ا  وي الشهر الأوت من الةنة المالية  إدارة الجمعيةيعتمد رئيس مجلس    :2٩مادة 

أ الذين  للموظفين  وت ون الدورية  تعيينهف  تاريخ  من  الأقل  على  سنة  مموا 

، على أن د يقل تقييف  حةا ما هو مقرر وي دئحة الرواتا والأجورالعلاوة  

من  أعمات تال   من تصدر  م من العلاوة الدوريةويحر  ،أدائ  عن معدت جيد

الحرمان بقرار من صاحا الصلاحية حةا ما   وي ون هذا  ،بواجبات الوظيفة

 .نظام الصلاحيات والةلطات  دئحةورد وي 

ا  :30مادة   إدارة  لمجلس  يلجمعية  يجوز  صر أن  والعلاوات    عتمد  والمزايا  المنح 

للموظفين بها الدولة  تقررها  التي  التي تصدرها   ،ادجتماعية  للقواعد  ووقا 

  لدى الجمعية   إ ا سمحت الموارد المالية  وي حالة ما  ،الدولة وي هذا الشأن

 . بذلك

وباعتماد مجلس   من المدير العام أو رئيس المجلس   يةوبتوصيجوز للجمعية    :31مادة  

ممن ترى ادستعانة بابراتهف   المتعاونين ادستعانة ببعض الموظفين ،ا دارة

ا الهيئات  أو  للح ومة  ا داري  الجهاز  من  أغرااها  تحقيق   و لك   ، لعامةوي 

الوقت   لمتعاونين بعض  أو  لل  ادنتداب  أو  ا عارة  تعيين   ،بطريق  لما يجوز 

ممن لهف    ويمنح هؤدء  ،موظفين لبعض الوقت إ ا اقتمت مصلحة العمل  لك

ووي حدود   ،خبرة متميزة م اوآت يحددها مجلس ا دارة ل ل حالة على حدة

 .ما تةمح ب  الموارد المالية للجمعية
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ادرةوي حـالـة الحـاجـة ال :32مـادة   ة  ،ملحـة لـذوي الابرات النـ اد    ،تتحمـل الجمعيـ بـاعتمـ

ــبة   إليها وملحقاتهامرتبات المعارين    ،مجلس ا دارة وحصــة الح ومة بالنة

ووي حـدود   ،للتـأمينـات ادجتمـاعيـة إ ا لف تواوق جهـة عملهف على تحمـل  لـك

  حصـة الح ومة لما تتحمل الجمعية    ،ما تةـمح ب  الموارد المالية للجمعية

 ــ  التعويض عنو تطبيقـا لنظـام التـأمينـات ادجتمـاعيـة وي هـذا    ابـة العمـلإصـ

 .الشأن

للموظظ وسيلة نقل مناسبة من محل س ن  إلى العمل   إ ا لف تؤمن الجمعية: 33ادة  ـ ـم

يمنح بـدت نقـل شـــهري حةـــا مـا هو محـدد وي ســـلف الرواتـا    ،وبـالع س

 .المعتمد من مجلس إدارة الجمعية

ي طبيعة عمل    على الجمعية  :34مادة   بة للموظظ الذي تقتمـ يلة نقل مناسـ تأمين وسـ

ــتادام    ،التنقل خارج مقر العمل ــهري وي حات اس أو تدوع ل  بدت انتقات ش

ة يارت  الااصـ اط  ح من المدير الويحدد قيمة البدت باقترا  ،سـ عام ولجنة النشـ

   .لجنة الشؤون ا دارية والمالية واعتماد رئيس المجلسالماتصة وتوصية 

صـــر  بدت النقـل وي حات انتـداب الموظظ أو تمتعـ  ب ـاوة أنواع ا جازات  د ي:  35مادة  

 . المدووعة الأجر المةتحقة ل  بما ويها ا جازة المراية

  .مع الراتا الأساسي الشهري ،الذي يتقرر خارج سلف الرواتا النقليدوع بدت  :36مادة 

بدت ســ ن   الذي يعمل بنظام العمل ال لي للموظظ  تصــر  الجمعية يجوز أن:  37مادة  

ؤون ا دارية والمالية عها لجنة الشـ واب  التي تمـ ويعتمدها    ووقاً للفئات والمـ

، على أن يتجاوز قيمة بدت الةــ ن عن ما يعادت الراتا  مجلس إدارة الجمعية

  الأساسي لثلاثة أشهر للموظظ.

 .مع بدء الةنة الماليةيحدد صر  بدت الة ن من عدم   :38مادة 

 :ت الة ن وي الحادت التاليةبد د يةترد: 3٩مادة 

  .وواة الموظظ •

   .إنهاء خدمات  من قبل الجمعية •

 . و لك عن الفترة الباقية من عقده  يةترد بدت الة ن وي حات استقالة الموظظ:  40مادة  
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من مقر عمل  إلى مقر لل سنتين  الموظظ غير الةعودي تذلرة إرلاب    يةتحق:  41مادة  

 . اباً الدرجة الةياحية المافمة  هاباً وإيإقامت  خارج الممل ة على 

تذلر:  42مادة   ل   تصر   داخلياً  المنتدب  تحددها الموظظ  التي  الدرجة  بفئة  إرلاب  ة 

  . هاباً وإياباً  وا داريجداوت تذالر الةفر وحةا المةتوى الوظيفي 

تذلرة سفر غير الةعودي إجازت  بناء على طلب  د يةتحق إد  إ ا جزأ الموظظ    :43مادة  

   .واحدة وق 

  50وي حات رغبة الموظظ غير الةعودي قماء إجازت  وي الممل ة يصر  ل   :  44مادة  

   .% وق  من قيمة التذلرة المةتحقة ل  نظاماً 

الذي ي لظ بمهام    الجمعية   صر  بدت سفر لعمو مجلس ا دارة ولمدير عامي  :45مادة  

مقر  وي جهة خا بها  التي  المدينة  إدارة    الجمعيةرج  يقرره مجلس  لما  ووقا 

 عمل . خارج مقر عن لل ليلة يقميها من وئات البددتالجمعية  

يم ن أن يصر  للموظظ أجر إااوي عن ساعات العمل ا ااوية الزائدة عن    :46مادة  

ساعات العمل الرسمية ويحتةا الأجر ا ااوي بحةاب الةاعات الزائدة مماوا 

وي يوم الراحة الأسبوعية أو الأجازة الرسمية   عمل ا ااويال  وإ ا لان  ،%25إليها  

وتحتةا ووقا للنما ج التي تعد لهذا الغرض وتعتمد   ،صر  الأجر مماعفا

الصلاحية صاحا  العمل    ، من  مواعيد  غير  وي  البقاء  للموظظ  يجوز  ود 

من    ةإد بعد الحصوت على مواوقة مةبق  .الرسمية على  مة العمل ا ااوي

الصلاحية مديرو  صاحا  اعتماد  بعد  للجمعية  احتةاب   يجوز  الجمعية  عام 

 .ا ااويلبديل للأجر  ا ااويتعويمية عن العمل  إجازة

الصلاحية  ،للجمعية  يجوز  :47مادة   صاحا  وم اوآت   ،وباعتماد  حواوز  صر   تقرير 

ا وي تحقيق أهدا   للموظظ الذي قام بجهود غير عادية أسهف بهتشجيعية  

الأحوا  ،الجمعية  تزيد  ت ووي جميع  أد  الأجر    %100الم اوآت عن    يجا  من 

للموظظ  الشهري يصر   المالية    ،الذي  الموارد  ب   تةمح  ما  حدود  ووي 

 .للجمعية

منح الموظظ    ،بناء على توصية واعتماد صاحا الصلاحية  ،يجوز للجمعية  :48مادة  

 ة المقررة وي الحادت التالية: تعادت العلاوة الدوري استثنائية علاوة تشجيعية
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 . ير أداء بدرجة ممتاز لآخر سنتينعلى تقد أن ي ون الموظظ قد حصل (1)

 . مةتوى الأداءأن ي ون الموظظ قد حقق اقتصادا وي النفقات أو روع  (2)

  . من استحقاق العلاوة الدورية وي موعدها  ادستثنائية  د تمنع هذه العلاوة التشجيعيةو 

بقرار من مجلس    ،والمةتشارين الابراء    ادستعانة بعدد من  يجوز للجمعية  :4٩مادة  

رئيس    ا دارة من  يجوز    وبعقود   ، المجلسوبتوصية  محددة  ولمدة  خاصة 

و وي    ،تجديدها المتاصصين  ببعض  يةتعين  أن  العام  للمدير  يجوز  لما 

 . ال فاءات والمهارات لمهام محددة وباعتماد رئيس المجلس

 

 يستحق موظفو الجمعية العلاوات والبدلات التالية في حال تحقق الشروط المؤهلة لكل منها: 

عناصر هيكل   الرقم
 الوصف  التعويضات 

بدلات الاستقدام    .1
 حسب ماهو مقر ومعتمد في لائحة تنظيم العمل   والعودة للأجانب 

 المواصلات الشهرية   .2
للمواصلات   شهرية  علاوة  بدوام كامل  للموظف  الجمعية  تدفع 

  300لتسهيل حضوره وانصرافه عن مكان العمل على ألا تزيد على  
 ريـال. 

 السكن السنوية   .3

ثلاثة أشهر  تدفع الجمعية   للموظف بدوام كامل ما مقداره رواتب 
ألف ريال، تدفع على    20سنوياً لتأمين سكنه، على ألا تزيد على  

دفعات شهرية متساوية، مع إتاحة المجال لإعادة النظر بكيفية صرف  
الدفعات بطلب من الموظف، وبموافقة كتابية من المدير التنفيذي في  

 ة بنجاح. أي وقت بعد انقضاء فترة التجرب

بدل ساعات العمل    .4
 الإضافية 

 حسب ما هو مقر ومعتمد في لائحة تنظيم   .1
لا يمنح بدل ساعات العمل الإضافية للموظفين المنتدبين   .2

أو خارج   بمهامٍ رسمية( داخل  المكلفين  أو  الموفدين  )أي 
 المملكة. 

يجوز التعويض عن المكافأة بأيام راحة بطلب من الموظف   .3
 وتحتسب ساعات العمل مثل احتساب البدل الإضافي. 

بدل الانتداب داخل    .5
 المملكة 

تتكفل الجمعية بتخصيص بدل نقدي لتغطية التكاليف الشخصية  
للموظف المنتدب داخل المملكة، شريطة أن يكون موقع الانتداب  

 الجمعية، وذلك حسب التالي: خارج منطقة 
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 بدل الانتداب الداخلي الإجمالي: 
درجته   بحسب  داخلي  انتداب  بدل  الموظف  الجمعية  تمنح  بحيث 
الوظيفية، لكي يتمكن من تغطية كافة التكاليف المرتبطة بالانتداب  
)كالسفر والإقامة(، وتغطية المصروف الشخصي )كالطعام والشراب  

والغسيل(، فلا تتكفل الجمعية بعد دفع    والمكالمات الهاتفية الخاصة 
 البدل في تغطية أية تكاليف أخرى، كما يلي: 

 
بدل الانتداب الداخلي اليومي   المستوى الوظيفي 

 ()بالريال السعودي
مجلس الإدارة والمدير  

 التنفيذي ونائبه 
850 

 750 مدراء الإدارات 
 650 بقية الموظفين 

يغادر الموظف مقر عمله  يحتسب بدل الانتداب من أول يوم  -
 إلى يوم عودته إلى مقر عمله. 

يشترط ألا يتجاوز الموظف المدة الضرورية لأداء المهمة المنوطة   -
 به والتي تحددها الجمعية بما يتفق مع المدة الفعلية للمهمة. 

بدل الانتداب خارج    .6
 المملكة 

تتطلب  تتكفل الجمعية بتغطية نفقات السفر للمنتدبين بمهام رسمية 
 السفر الخارجي، وذلك حسب التالي: 

 بدل الانتداب الخارجي الإجمالي: 
درجته   خارجي بحسب  انتداب  بدل  الموظف  الجمعية  تمنح  بحيث 
بالانتداب   المرتبطة  التكاليف  تغطية  من  يتمكن  لكي  الوظيفية، 
)كالسفر والإقامة(، وتغطية المصروف الشخصي )كالطعام والشراب  

الخاصة والغسيل(، فلا تتكفل الجمعية بعد دفع    والمكالمات الهاتفية
 البدل في تغطية أية تكاليف أخرى، كما يلي: 

 

بدل الانتداب الخارجي اليومي   المستوى الوظيفي 
 )بالريال السعوي( 

مجلس الإدارة أو المدير  
 التنفيذي ونائبه 

 

1300 

 1100 مدراء الإدارات 
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 1000 بقية الموظفين 
الانتداب من أول يوم يغادر الموظف مقر عمله  يحتسب بدل  -

 إلى يوم عودته إلى مقر عمله. 
يشترط ألا يتجاوز الموظف المدة الضرورية لأداء المهمة المنوطة   -

 بهو التي تحددها الجمعية بما يتفق مع المدة الفعلية للمهمة. 

بدل التكليف    .7
 بالوكالة 

رسمياً بتولي وظيفة ما  تدفع الجمعية للموظف الذي يتم تكليفه   -
بالوكالة، إلى جانب وظيفته الأصيلة، لفترة مؤقتة لا تقل عن  
شهر واحد ولا تزيد عن سنتين )قابلة للتمديد بقرار من مدير  
الجمعية(، بدلًا عن التكليف بالوكالة بشكل شهري، يتراوح من  

من راتبه الشهري الأساسي عن كل شهر كامل    %25إلى    5%
ا تحت  فيه  المالية  يكون  الشؤون  مدير  يقوم  بحيث  لتكليف، 

المدير   موافقة  على  والحصول  النسبة،  تلك  بتقدير  والإدارية 
التنفيذي على قيمتها، بناءً على العوامل التالية، على أن يتم  

 حجب هذا البدل فور انتهاء التكليف: 
 مدة التكليف.  .1
 صعوبة وحساسية الوظيفة بالوكالة.  .2
 المعطاة.  حجم الصلاحيات والمسؤوليات  .3
 عدد الموظفين المرؤوسين في الوظيفة بالوكالة.  .4

لبعض   - البدلات  بعض  التنفيذي تخصيص  المدير  بموافقة  يجوز 
%    25الاعمال التي تحتاجها الجمعية ببدل مستقل لا يتجاوز  

 من الراتب الأساسي للموظف. 

الصندوق )أو    10وهو نسبة   بدل طبيعة عمل   .8 الراتب تصرف لأمين  % من أصل 
 العهدة( فقط. 

 

 يوقف منح أي من العلاوات أو البدلات السابقة إذا انتفت الأسباب الموجبة لمنحها.  .1
لا يجوز الانتقاص من قيمة أياً من استحقاقات التعويض الممنوحة لموظف ما، في حالات إعادة الهيكلة التي تنطوي على   .2

 إنقاص درجته. إعادة تصنيف الوظائف والموظفين، إذا أدت بالضرورة إلى  
 يجوز لمدير الجمعية منح تعويضات إضافية مبررة، للموظف المستحق لها، عند الضرورة الملحة.  .3

 

 المزايا الوظيفية:
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 يستحق موظفو الجمعية المزايا الوظيفية التالية في حال تحقق الشروط المؤهلة لكل منها: 

عناصر هيكل   الرقم
 الوصف  المزايا الوظيفية 

1.  

التأمينات  
الاجتماعية  
 )للمواطنين( 

 

التأمين   بمظلة  السعوديين  الموظفين  جميع  تغطية  الجمعية  تتولى 
الراتب   من  نسبة معينة شهرياً  اقتطاع  مقابل  الإلزامي،  الاجتماعي 
إلزامية من الجمعية،   الأساسي، يضاف إليها نسبة معينة كمساهمة 

 المملكة العربية السعودية. وفق نظام التأمين الاجتماعي المتبع في 

التأمين الصحي    .2
 )لغير المواطنين( 

تتولى الجمعية تغطية الموظف غير السعودي بمظلة تأمين صحي عائلي  
ولأبنائه   واحدة  ولزوجة  له  متنوعة  صحية  خدمات  يوفر  إلزامي، 
المعالين دون سن الحادية والعشرين للذكور وبدون أي محددات عمرية  

إقامتهم في المملكة، من خلال شبكة طبية معتمدة،  للإناث بشرط  
 منذ تاريخ التعيين وحتى تاريخ انتهاء الخدمة. 

تلفون جوال مع    .3
 شريحة 

هاتفٍ   الموظفين جهاز  بعض  التنفيذي  المدير  الجمعية بموافقة  تمنح 
جوال مع شريحة، بحسب طبيعة وظائفهم وبحسب الحاجة لذلك،  

للجوال   البدل  يتلقى  ويكون  الذي  الإدارة  للقسم/  الرئيسي 
( ريال كحد أقصى ثابتة، وذلك  300الاتصالات في كل الأوقات )

لاستعمالات العمل فقط ووفق تعليمات الجمعية الصادرة في ذلك  
الخصوص، لضمان استمرارية التواصل فيما بين الرؤساء والمرؤوسين  

 والزملاء، مع تغطية قيمة الاشتراكات. 

 

 

 

 

 

 : الحواوز

 يستحق موظفو الجمعية الحوافز التالية في حال تحقق الشروط المؤهلة لكل منها: 

عناصر هيكل   الرقم
 الوصف  الحوافز 
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1.  
الزيادة السنوية  

 على الراتب 

زيادة نسبية على الراتب الأساسي للموظف يمكن منحها بعد بداية  
سنوية  السنة المالية الجديدة مباشرةً، بحيث يستحق الموظف علاوة  

تقييمه حسب    % 5مقدارها   بعد  وتنقص  الأساسي  الراتب  على 
الجدول التالي، على أن يتم اعتماد نسب الزيادة السنوية المحددة في  

 الجدول التالي، لكل الموظفين بحسب نتيجة تقييم أدائه: 
التقدير  

التنفيذي  
السنوي   للتقييم 

 )بالوصف( 

على   السنوية  الزيادة  نسبة 
 ( الراتب الأساسي )% 

 %5 ممتاز 
 %4 جيد جداً 

 %3 جيد
 %2 متوسط 
 لا يستحق  ضعيف

 
لا يتم صرف هذه الزيادة إلا بناء على موافقة مجلس    ملاحظة:  ●

بناء   الإدارة بشكل سنوي، وذلك  أو رئيس مجلس  الإدارة، 
 على الوضع المالي للجمعية. 

مكافأة نهاية    .2
 الخدمة 

مقر ومعتمد في لائحة تنظيم العمل الخاصة بالجمعية    حسب ماهو
برقم   الاجتماعية  والتنمية  البشرية  الموارد  وزارة  من  والمعتمدة 

 هـ.16/9/1422(، وتاريخ 556811)

3.  
مكافأة الاقتراح  

 الفعال 

منحة نقدية تعطى للموظف أو لمجموعة الموظفين الذين يتقدمون  
استناداً إلى معايير  -باقتراحٍ فعالٍ من شأنه تطوير العمل أو الأداء  

تبن وتطبيق ذلك    -واضحة التنفيذي على  المدير  في حال وافق 
الاقتراح، ويتولى هو تقدير قيمتها بناءً على جدوى الاقتراح ومزاياه،  

تتراوح   و    500بين  بحيث  أدنى  ريالٍ كحد    3500ريالًا كحد 
توزع   أو  فرداً  إن كان  الفعال  الاقتراح  لصاحب  تعطى  أقصى، 

 بالتساوي على المجموعة المتقدمة به. 

المكافآت    .4
 الاستثنائية 

للموظفين المبدعين أصحاب الإسهامات   التنفيذي  يمنحها المدير 
التقدير، ويقدر قيمتها على ألا  والإنجازات في العمل التي تستحق  

 ريال.   3000ريال، ولا تزيد على   500تقل عن  
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يجوز للجمعية منح موظفيها مكافأة تعادل راتب شهر واحد أساسي بنهاية كل عام مالي للذين مضى على عملهم بالجمعية  
. وإذا تحقق فائض في بند  % 10لا يقل عن    عاماً كاملا وذلك بالشروط التالية: إذا تحقق زيادة في الإيرادات تفوق المقدر بما

 الرواتب والأجور على ألا يقل هذا الفائض عن المكافآت التي ستصرف وتعتمد من قبل مجلس الإدارة. 
 

 إدارة الزيادات السنوية والترقية 
 الزيادات السنوية على الراتب: 

لكل    -بحسب النسب التي حددها المدير التنفيذي-الراتب  يتولى شؤون الموظفين مسؤولية احتساب الزيادة السنوية على   .1
 موظف مستحق لها، بناءً على نتائج التقييم السنوي المعتمدة للموظف. 

في حال صدور قرار  - من كل عام ميلادي موعداً لاستحقاق العلاوات السنوية للموظفين    1يحدد اليوم الأول من شهر   .2
 .   -اعتمادها

لاوة سنوية محددة فإنها تطبق ولا ينطبق عليه أحكام هذه اللائحة، فالأصل هو ماتم الاتفاق  في حال نص عقد الموظف على ع 
 عليه في العقد. 

 الترقيات على مستوى المناصب الوظيفية: 
 الإدارات(. يرفع المدير التنفيذي توصياته لمجلس الإدارة في حالات التوصية بالترقية للوظائف الإدارية )أي لوظائف مدراء  .1
استكمال   .2 بناءً على  الإدارات،  للوظائف دون مدراء  الترقية  التنفيذي في حالات  للمدير  توصياتهم  الإدارات  يرفع مدراء 

 الموظف لشروط الترقية. 
 في حالة ترقية الموظف لمنصب إداري، يجب توفر الشروط التالية في الموظف المرشح للترقية:  .3

 يفة( في الدرجة الأعلى، مع وجود اعتماد مالي مخصص لذلك. وجود وظيفة شاغرة )أو استحداث وظ  .1
أن يلبي المرشح المتطلبات الوظيفية المعتمدة لتقلد الوظيفة الأعلى، على مستوى المؤهلات الأكاديمية والخبرات   .2

 العملية والكفاءات المطلوبة للوظيفة المرشح لها، والمذكورة في الوصف الوظيفي. 
 ية في وظيفته في الجمعية لا تقل عن سنتين إذا كان الترقية لوظيفة مدير إدارة. أن يكون للمرشح خدمة فعل .3
 أن يكون تقييم أداء المرشح لآخر سنتين متتاليتين لا تقل عن تقدير "جيد جداً".  .4
 أن يخلو ملف الموظف من أي جزاءات تأديبية سارية المفعول تقضي بحرمانه من الترقية.  .5

 غير إداري، يجب توفر الشروط التالية في الموظف المرشح للترقية: في حالة ترقية الموظف لمنصب  .4
 وجود وظيفة شاغرة )أو استحداث وظيفة( في الدرجة الأعلى، مع وجود اعتماد مالي مخصص لذلك.  .1
والخبرات  أن يلبي المرشح المتطلبات الوظيفية المعتمدة لتقلد الوظيفة الأعلى، على مستوى المؤهلات الأكاديمية   .2

 العملية والكفاءات المطلوبة للوظيفة المرشح لها، والمذكورة في الوصف الوظيفي. 
 أن يكون المرشح قد عمل في وظيفته الحالية مدة سنتين على الأقل.  .3
 أن يكون تقييم أداء المرشح لآخر سنتين متتاليتين لا تقل عن تقدير"جيد جداً".  .4
 ية تقضي بحرمانه من الترقية. أن يخلو ملف الموظف من أي جزاءات تأديب  .5
 موافقة المدير التنفيذي بالتنسيق مع لجنة التوظيف للترقية.  .6

يتم إيقاف ترقية الموظف )على مستوى المنصب الوظيفي( المحال للتحقيق بشأن شكوى ضده لم يتخذ قرار بشأنها إلى حين   .5
 ذي استحق فيه الترقية. اتخاذ القرار، وفي حالة تبرئته فيتم ترقيته اعتباراً من التاريخ ال
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يمنح الموظف الذي تم ترقيته على مستوى المنصب الوظيفي زيادة مستحقة على راتبه، يقوم المدير التنفيذي بتحديد نسبتها   .6
 . %25ولا تزيد على  % 10من الراتب الأخير للموظف، على ألا تقل عن 

من راتبه قبل    %15لى راتبه بسبب ترقيته كانت قيمته إذا تم ترقية موظف )على مستوى المنصب الوظيفي( واستحق تعديلًا ع
 الترقية فأكثر، فلا يحق له الحصول على علاوة سنوية على الراتب خلال تلك السنة التي ترقى بها. 

 

 

 

 
 

 

 درات ـنمية المهارات والقـت -6

م ينهف بتدريا وتأهيل موظفيها الةعوديين وإعدادهف مهنياً لت  تقوم الجمعية  :50مادة  

وأن تتعامل مع ا نفاق على التدريا باعتباره    ،من شغل الوظائظ بالجمعية

   .طويل الأجل وي مواردها البشرية استثمارا

يم ن أن يتف تدريا وتأهيل الموظفين الةعوديين تدريبا وتأهيلا إداريا وونيا وي    :51مادة  

على أن يتف  لك ووق برنامج يعد لذلك ويعتمد من صاحا    .لاارجالداخل وا

 .جر الموظظ طوات وترة التدريا أو التأهيلويةتمر صر  أ ،الصلاحية
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تتحمليجوز    :52مادة   للموظت اليظ    الجمعية  أن  والتأهيل  الةعوديين،  التدريا  فين 

الموظظ لاوة النفقات التي صروتها علي  وي سبيل    من  ويجوز لها أن تةترد

 :  لك وي الحادت الآتية

العمل من   (1) التدرب وغير حريص لتحقيق مصلحة  ان  غير جاد وي  إ ا ثبت 

 .خلال 

 . إ ا قرر إنهاء التدريا قبل الموعد المحدد ل  دون عذر مقبوت (2)

وي إجازة    ،وبعد الحصوت على إ ن مةبق للالتحاق بالدراسة  ،للموظظ الحق   :53دة  ما 

مبأ أثناء  العلمي  التحصيل  لمتابعة  لامل  غير جر  للةنوات  ادمتحان  دة 

 .ويمنح إجازة بدون راتا للةنوات المعادة بشرط تقديف ما يثبت  لك  ،المعادة

الممنوحة ل  أو تةترد ما حصل   ةالأجازحرمان الموظظ من أجره مدة    للجمعية  :54مادة  

 أثناء وترة ادلتحاق بالدورات التدريبية  علي  من أجر إ ا ثبت اشتغال  بعمل آخر

  .أو للتحصيل العلمي  أو وترة ادلتحاق بالدراسة

 

 

 

 ت مكافآو أ عمولةقواعد وضوابط التعيين ب -7
تعيين موظفين بم اوأة شاملة للقيام بأعمات تتطلا مهارة أو    يجوز للجمعية   :55مادة  

بناء على توصية   تاصصات معينة غير متوورة أو القيام بعمل غير مةتديف

 .واعتماد صاحا الصلاحية

الموارد  :  56مادة   ب   التعاقد و لك وي حدود ما تةمح  التوظيظ بم اوأة بطريق  ي ون 

 .المالية للجمعية

وادشتراطات   االموظظ بم اوأة لوظيفة تحدد واجباتها ومةؤولياتهي ون شغل    :57مادة  

 .تواورها ويمن يشغلها ماللاز

ي ون عقد العمل مع الموظظ بم اوأة لمدة د تزيد عن سنة تبدأ من تاريخ    :58مادة  

 . استلام  العمل ويجوز تجديدها بعد مواوقة صاحا الصلاحية
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يحدد وي العقد الم اوأة الشاملة للوظيفة التي يشغلها المتعاقد ويجوز زيادة    :5٩مادة  

% باعتماد    25د عن الم اوأة الشاملة المقررة عند تجديد العقد بنةبة د تزي

 .مجلس إدارة الجمعية

اديـة :  60مـادة   ابلا عن الجهود غير العـ ة مقـ ــاملـ اوـأة شـ يجوز منح الموظظ المعين بم ـ

ة من  ة الوظيفـ ا لطبيعـ ا ي ون ملائمـ ا ومـ ة التي ي لظ بهـ ــاويـ ات ا اـ والأعمـ

 .مميزات أخرى

الموظفين   تةـــرى على الموظظ المعين بم ـاوـأة لـاوـة القواعـد المطبقـة على  :61مـادة  

 .والواردة بلائحة الموارد البشرية وشئون الموظفين  بالجمعية

إ ا أنهى الموظظ العقد قبل انتهاء المدة المحددة ل  سـق  حق  وي الم اوأة  :62مادة  

 .الشاملة عن المدة الباقية من العقد

ادة  ةيجوز ل  :63مـ ام  ،لجمعيـ دير العـ اد المـ اعتمـ ة  ،بـ ام العمولـ ة بنظـ الـ ام  للقي ـ  تعيين عمـ

وي ون   ،تحصـــيـل إيراد  الجمعيـة أو  أو خـدمـات تقـدمهـا  بـأعمـات بيع منتجـات

د اقـ ل إ  ،التعيين بطريق التعـ ابـ از  ويجوز أن يحـدد للموظظ أجر محـدد مقـ نجـ

ع لنظام    ،الحد الأدنى من العمل المطلوب من  وما زاد عن الحد الأدنى يامـ

 .حواوز أو عمولة

من العقد :64مادة   بيان الأعمات التي يقوم بها الموظظ   مع العمالة بنظام العمولة يتمـ

 .ونةبة العمولة أو الحواوز المةتحقة وليفية معاملت  ماليا

الموظفين لأح ام دئحة إدارة الموارد البشـرية وشـؤون  امـع الموظظ بعمولةي: 65مادة  

ما لف يرد نص يقصـر    ولما جاء وي دئحة الرواتا والأجور والبددت  بالجمعية

 .م اوأةتطبيقها وق  على الموظفين بأجر أو راتا أو  
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  قواعد وإجراءات النقل والانتداب والإعارة والبعثات -8
 

الوظيفة التي  نقل الموظظ من    ،أو باعتماد صاحا الصلاحية  لجمعية يجوز ل  :66مادة  

 . يشغلها إلى وظيفة أخرى من  ات ونوع العمل بناء على طلب  أو لحاجة العمل

للقيام مؤقتا بعمل وظيفة أخرى :  67مادة   الموظظ  انتداب  يجوز لمدير عام الجمعية 

 . ل مباشرة طبقا لحاجة العملالدرجة أو وظيفة تق سبنف

ي ون ترشيح الموظظ وبقائ  وي بعثات أو منح دراسية أو بعثات تدريبية باعتماد    :68مادة  

المةتوى   الصلاحية وحةا  المدة امن    ،والوظيفي  ا داريصاحا  وتدخل 

ووي استحقاق العلاوة    ةادجتماعي  ات الموظظ وي نظام التأمين  مدة اشتراك

  .الدورية والترقية

 

بمهمة أو مهام رسمية محددة داخل المملكة أو خارجها لفترة مؤقتة وفقاً لمقتضيات العمل، وبناءً  يجوز تكليف الموظف بالقيام   .1
 عليه يعتبر المنتدَب في نطاق الخدمة خلال مدة الانتداب ويصرف راتبه الإجمالي بالكامل. 

د على الأقل من بدء  لانتداب موظف، يتسنى على المدير المختص تعبئة "نموذج طلب انتداب موظف" قبل يوم عمل واح .2
، وتسليمه  -مع تحديد المدن والمدد الزمنية المخطط لها خلال الانتداب إذا شمل الانتداب زيارة أكثر من مدينة- الانتداب  

 لشون الموظفين لمراجعتها، ومن ثم رفعها لمدير الشؤون المالية والإدارية للموافقة والاعتماد. 
وا .3 المالية  الشؤون  رئيس  في حال مصادقة مدير  إلى  النموذج  نسخة من  إرسال  يتم  لإدارية على طلب لانتداب موظف، 

الحسابات لاتخاذ التدابير اللازمة )كصرف السلف(، في حين تسلم النسخة الأصلية للقائم بالمأمورية )أي المنتدَب( ليحتفظ  
 بها لحين انتهاء العمل. 

لوجستية التي تسهل مهام المنتدَب )مثل: إعداد الخطابات اللازمة،  يتولى شؤون الموظفين مهام القيام بالترتيبات الإدارية وال .4
 وإنهاء إجراءات الانتداب(. 

 ساعة والقيام بما يلي:  48يتحتم على المنتدَب فور عودته من الانتداب إلى مركز عمله خلال  .5
لآخر، واعتماده    تحرير الجزء الخاص بـ "بيان المنتدَب" سواء اكتملت عملية الانتداب أو تم قطعها لسبب أو  .1

 من المدير المختص. 
تسليم النسخة الأصلية لطلب الانتداب المصادق إلى شؤون الموظفين لتحديد المستحقات وتسوية حساب   .2

 التعويضات عن الانتداب، طبقاً لأنظمة اللائحة. 

المملكة بدلات التنقل والسفر المبينة  يمنح كافة الموظفين الذين يتم انتدابهم لأداء مهمة أو مهام رسمية بصفة مؤقتة داخل أو خارج  
 [ من هذه اللائحة. 40في المادة ]

عند شغور أي وظيفة من الوظائف الإدارية أو غير الإدارية، أو تغيب شاغلها عنها لأي سبب من الأسباب لمدة قصيرة لا   .1
لتسيير   الوظيفة  تلك  بالقيام بأعمال ومهام  بصفة مؤقتة  آخراً  يكلف موظفاً  أن  التنفيذي  فللمدير  أشهر،  ثلاثة  تتجاوز 
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ر، بحيث يقوم الموظف بمهام وظيفته الأصلية بالإضافة إلى مهام الوظيفة التي  الأعمال، لمدة محدودة لا تتجاوز ثلاثة أشه
ها دون إعطائه حقوق المصادقة واتخاذ القرارات، دون أن يترتب على ذلك حقاً للموظف الوكيل بالترقية لتلك الوظيفة   يسيرر

 كأصيل. 

تغيب شاغلها عنها لأي سبب من الأسباب لمدة طويلة تتجاوز  عند شغور أي وظيفة من الوظائف الإدارية أو غير الإدارية، أو  
ثلاثة أشهر، ولم يكن هناك نية لشغل الشاغر على المدى القصير، فللمدير التنفيذي أن يكلف موظفاً آخراً بالوكالة  

على  للقيام بأعمال ومهام تلك الوظيفة، بحيث يكون من واجبات الموظف الأساسية متابعة سير العمل، والتوقيع 
بناءً على ذلك بدلًا   للموظف  الثانية إلى جانب وظيفته الأصيلة، ويحق  الوظيفة  الأوراق والمراسلات الرسمية في 
يضاف إلى راتبه الأساسي عن كل شهر عمل فيه في الوظيفة الثانية يحتسب وفق الحدود المحددة في هذه اللائحة.  

 ة في حال شغورها نهائياً. ومن الممكن أن يحظى الموظف على تلك الوظيفة الثاني

 

 

 قواعد ضبط الوقت ومواعيد العمل والإجازات  -9
وي ون يومي الاميس و  ،خمةــة أيام وي الأســبوع بالجمعية ت ون أيام العمل :6٩مادة  

ويجوز    ،جر لـامـل لجميع الموظفينمعـة همـا يومـا الراحـة الأســـبوعيـة بـأالج

ــتبدت هذين اليومين لبعض   للجمعية بعد إبلاغ م تا العمل الماتص أن تة

وعليهـا أن تم نهف من القيـام بواجبـاتهف    ،بـأي من أيـام الأســـبوع  منةـــوبيهـا

  .الدينية ود يجوز تعويض الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي

شـغيل الموظظ ثماني سـاعات ويجوز ت وي الجمعية ت ون سـاعات العمل اليومية  :70مادة  

ر  ل  أجرا   اعة متقطعة وي اليوم الواحد على أن يصـ رة سـ اويا إحدى عشـ إاـ

 .لما زاد على الثمان ساعات أو التعويض الزمني مقابل العمل لةاعات إااوية

الحق وي إجـازة بـأجر لـامـل وي الأعيـاد والمنـاســـبـات   وي الجمعيـة  ل ـل موظظ  :71مـادة  

ــمية المقررة بالممل ة ــغيل ،والعطلات الرس الموظظ وي هذه    وللجمعية تش

   .الأيام بأجر مماعظ إ ا اقتمت ظرو  العمل  لك

ــنة الهجرية من  :72مادة   ــاً   تتاذ الة ــاس ــاب   أوت محرم إلى أخر  و الحجة أس دحتة

ــمن مدة   ،الأجازات التي تمنح للموظفين ــمية ا وتدخل أيام العطلات الرس

 .الأجازات إ ا تاللتها
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اء وي دعوى  :73مادة   با مثول  أما القمـ د يعتبر انقطاعاً عن العمل تغيا الموظظ بةـ

 .سبا أخر يقره مدير عام الجمعية  شاصية أو لشاهد أو لأي

نوية  :74مادة   تحق الموظظ أجازة اعتيادية سـ ى  بأجر لامل يوماً  30لمدة يةـ لمن أممـ

 .وي العمل بالجمعية سنة لاملة لحد أدنى

ــل    :75مـادة   ويحتفظ الموظظ برصـــيـد أجـازتـ  ادعتيـاديـة على أنـ  د يجوز أن يحصـ

اوة  نة با اـ تين يوما وي الةـ يد بما يتجاوز سـ الموظظ على أجازة من الرصـ

إلى الأجازة ادعتيادية المةـتحقة عن تلك الةـنة، وتةـري مدة الأجازة الواردة  

ف أو المنتدبين  سـواء المعينين منه  على لاوة الموظفين بالجمعيةبهذه المادة 

 .أو المعارين

اها من  :  76مادة   ا والمدة التي أممـ نوية تتناسـ يجوز منح الموظظ جزء من إجازت  الةـ

   .وحةا ما تتطلب  مصلحة العمل الةنة وي العمل

مواعيـد ا جـازات الةـــنويـة لموظفيهـا    وبـاعتمـاد المـدير العـامتحـدد الجمعيـة  :  77مـادة  

ادعتبار رغبة وظرو  الموظظ للما بحةــا مقتمــيات العمل مع الأخذ وي  

 .بالجمعية  أم ن  لك دون ا خلات بمصلحة العمل

  بعد د تقل عن خمةــة أيام   وترات متقطعةيجوز تجزئة ا جازة الةــنوية إلى :  78مادة  

وبما د يتعارض مع    العام للجمعية  مواوقة المديرو  توصــية الرئيس المباشــر

 متطلبات العمل.

بمراقبة تنفيذ إجازات الموظفين  بالجمعية شـؤون الموظفين مةـئوت اتصي: 7٩مادة  

 ووقاً للتواريخ المحددة ب شـو  توزيع ا جازات الصـادرة من المدير العام وي

  .الجمعية

  ، ح ف على الموظظ بالةـجن الذي د يةـتوجا الفصـل   -  قدر الله د –إ ا  :  80مادة  

بت ها من ا جاز حةـ جن للها أو بعمـ يها وي الةـ نوية  المدة التي يقمـ ة الةـ

  .المةتحقة حةا تقدير واعتماد مدير عام الجمعية

  إ ا بـأي تعويض عن ا جـازة التي لف يتمتع بهـا الموظظ، إد    د تلتزم الجمعيـة:  81مـادة  

ا جازات  بةـبا اـغوط العمل وي الجمعية وعدم مواوقة ا دارة على    لان  لك

 .المةتحقة للموظظ للمدة التي تزيد عن سنتين متتاليتين
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د يجوز للموظظ تأجيل التمتع بإجازت  ألثر من سنتين ويعتبر ما زاد عن  لك  :  82مادة  

 .دغياً 

د يجوز للموظظ أن يتنـازت عن إجـازتـ  الةـــنويـة بمقـابـل أو بـدون مقـابـل مع  :  83مـادة  

 .اللائحة  ( من هذه81) مراعاة أح ام المادة

إد وي حالة المرورة التي يقدرها  بإجازة يتمتع الموظظ أثناء وترة التجربةد  :  84مادة  

ة أيام ود يةـتحق عنها أي عوض   صـاحا الصـلاحية على أن د تزيد عن خمةـ

  مالي.

يتف  ، وإ ا ما رغا الموظظ  لكوي حات اسـتحقاق الموظظ  جازت  الةـنوية: 85مادة  

  .دوع راتا ا جازة وباقي مةتحقات  مقدماً 

بامةـة عشـر يلتزم الموظظ بتقديف طلا التمتع با جازة قبل موعد ا جازة  :  86مادة  

وي بيـان يحتوي على لاوة المعلومات المطلوبة وي حات غياب  لتيةـــير    يوماً 

   .ادتصات ب  والتواصل مع 

نوية المةـتحقة إ ا ترك العمل بناء على يدوع للموظظ أجرة عن ا جازة الة ـ: 87مادة  

دة التي لف يحصــل على و لك بالنةــبة للم  ،رغبة الجمعية قبل التمتع بها

 إجازت  عنها

( أيام د 7رتا أقصـاها )وي أداء وريمـة الحج أجازة بم  ايمنح الموظظ الراغ:  88مادة  

 .سنوات  عتيادية و لك لمرة واحدة لل خمسجازت  ادتحةا من إ

جهة    من ةطبية معتمدللموظظ الذي يثبت مراـ  بتقرير طبي صادر من جهة  :8٩مادة  

اص وي حية  ادختصـ ؤون الصـ لاحية وي  قبلهايو  ،الشـ احا الصـ الجمعية   صـ

الحق وي إجازة مراــية متصــلة خلات الةــنة التعاقدية الواحدة على النحو  

 :التالي
 

 . الثلاثون يوماً الأولى بأجر لامل •

   .الةتون يوماً التالية بنصظ الأجر  •

  . دون أجرما زاد عن  لك  •
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تشـفى والأيام التي  :٩0مادة   تغرقها  يحتةـا اليوم الذي يحات وي  الموظظ إلى المةـ تةـ

الفحوص الطبية من أيام ا جازات المراـية متى رأت الجهة الطبية المعتمدة  

  .استحقاق  للإجازة المراية

ية والعودة إلى عمل  علي  أن  :٩1مادة   إ ا رغا الموظظ المريض وي قطع إجازت  المراـ

ا دم بطلـ ابي لمـدير  يتقـ ام  لتـ ة   عـ ة الطبيـ ة الجهـ اً بمواوقـ ة مشـــفوعـ الجمعيـ

  .المعتمدة

ى  يجوز أن يمنح الموظظ إجازة استثنائية دون أجر وي حات المرورة القصو   :٩2مادة  

على أد تزيد ية الجمع المباشر ويعتمده مدير عام يوصى ب  رئية حةا ما 

ويم ن تمديدها بمواوقة المدير العام إلى حد   .عن ثلاثين يوماً وي الةنة

 أقصى مدت  ستين يوماً وي الةنة الواحدة . 

للموظظ الحق وي إجازة بأجر لامل وعند تقديم  للأوراق الثبوتية وي الحادت   :٩3مادة  

 : التالية

   .خمةة أيام عند زواج  •

   .يوم واحد وي حالة وددة مولود ل  •

  .أو وروع   زوجت  أو أحد أصول الة وواة  وي ح أيام ثلاثة •
 

منع الموظظ المريض    للةـــلطـة الطبيـة الماتصـــة التي تحـددهـا الجمعيـة  :٩4مـادة  

ود تحتةــا هذه المدة من    ،بمرض معدي من مزاولة عمل  المدة المناســبة

 .جازة الموظظ ويصر  عنها الأجر بال املإ

 

 ) من هنا يبدأ الملظ الجديد(: أيام العمل وساعات الدوام:

ــ ) .1 هر لموظظ الدوام ال امل بــ اعات الدوام ادعتيادية وي الشـ (  152تحدد سـ

اعة موزعة على ) فها وترة راحة يومية، على 5سـ ا  وي منتصـ ( أيام عمل يمـ

أن ي ون يوم الةـبت من لل أسبوع هو يوم الراحة الأسبوعية، ويوم الجمعة من  

ة الأسبوعية، وعلى أن يحق للرئيس المباشر استدعاء  لل أسبوع هو يوم العطل
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ا متطلبات  8واحد أو ألثر من موظفي  للعمل وي أي يوم لمدة  اعات بحةـ سـ

 العمل.

ــ ) .2 هر لموظظ الدوام الجزئي بــ اعات الدوام ادعتيادية وي الشـ (  72تحدد سـ

( أيام عمل، على أن ي ون يوم الةـبت من لل أسـبوع هو 5سـاعة موزعة على )

وم الراحة الأسبوعية، ويوم الجمعة من لل أسبوع هو يوم العطلة الأسبوعية، ي

تدعاء واحد أو ألثر من موظفي  للعمل وي  ر اسـ وعلى أن يحق للرئيس المباشـ

 ساعات بحةا متطلبات العمل. 4أي يوم لمدة 

يجوز بقرار من مجلس ا دارة زيادة أو خفض ساعات الدوام أو إلغاء شيء منها   .3

 اتقتمي  مصلحة العمل.حةا م

( سـاعات وي اليوم،  6تنافض سـاعات الدوام خلات شـهر رممـان المبارك إلى ) .4

 بناءً على التعليمات الصادرة عن المدير التنفيذي وي حين .

يجوز تشـغيل الموظفين وي غير أوقات العمل الرسـمية وي حادت المـرورة وبالشـروط 

ــاع المحددة وي نظام العمل،   ــر بتحرير  والأوا على أن يقوم الرئيس المباش

نمو ج "تشــغيل ســاعات إاــاوية" مع بيان الأعمات المطلوب إنجازها وعدد 

غيلهف، ثف يقوم   ماء الموظفين المطلوب تشـ اعات اللازمة لذلك وعدد وأسـ الةـ

بإرســات النمو ج لشــؤون الموظفين قبل الموعد المحدد للتشــغيل دعتماده 

 الشؤون المالية وا دارية.وإرسات نةاة من  إلى إدارة  

وره   .1 مي، وإثبات حمـ ور وي الأوقات المحددة للدوام الرسـ على الموظظ الحمـ

ومغـادرتـ  بحةـــا النظـام المتبع ومـا يحـدده مـدير الجمعيـة ل ـل موظظ، ود  

يجوز لـ  مغـادرة م ـان عملـ  إد بـإ ن مهمـا لـان الأســـبـاب، وإد تعرض لجزاءٍ  

 تأديبي.

اب أو .2 اعة  د يتف احتةـ ر من سـ ة عشـ متابعة التأخيرات لغاية الدقيقة الاامةـ

 بداية الدوام الرسمي المحدد لبدء يوم العمل.

وي حات ااـطر الموظظ للتأخر عن سـاعات بداية الدوام الرسـمية المحددة   .3

لأي ســبا لان خلات أيام العمل الرســمية، ويجا علي  وبأي وســيلة مم نة  

ر بهذا التأ اء الدقائق إبلاغ رئيةـ  المباشـ الأولى من بداية   15خير، قبل انقمـ

 الدوام، وعلى أن يتف حةف مدة التأخير لاملة بالدقائق من أوت دقيقة.
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يجوز لمـدير الجمعية بعد الروع من قبل مدير ا دارة واعتماد مدير الشـــؤون  .4

تثناء بعض الموظفين وي تعديل أو توزيع أوقات العمل إ ا   المالية وا دارية اسـ

 الداعي مصلحة العمل. لان

 تعتمد الجمعية الأنواع التالية لمغادرة م ان العمل: .5

 المغادرة الشاصية: .1

موح بها للموظظ بأربعة   ● ية المةـ يحدد الحد الأقصـى لعدد المغادرات الشـاصـ

مغادرات شهرياً، بحيث يتف حةف يوم واحد من أيام ا جازة الةنوية الممنوحة  

 و حةم  من الراتا وي حالة نفادها.عن لل مغادرة إااوية، أ

يحدد الحد الأقصـى لمدة المغادرة الشـاصـية الواحدة بثلاث سـاعات، شـريطة   ●

 4ســاعات وي الشــهر للدوام ال امل، و  8أد تتجاوز مدة المغادرات ا جمالية 

 ساعات للدوام الجزئي.

ــية من خلات تعبئة نمو ج المغاد ● ــاص رة  يتقدم الموظظ بطلا المغادرة الش

 الشاصية المعتمد.

وي حات مغادرة مرلز العمل بدون إ ن، يعتبر الموظظ ماالفاً للنظام ويعاقا   ●

على  لـك بحةـــا العقوبـات المنصـــوص عليهـا بلائحـة الجزاءات التـأديبيـة 

 المعتمدة.

وي حات حصـوت الموظظ على اسـتثناء للمغادرة الشـاصـية على الرغف من   ●

لى أن يعود بعد المغادرة دســت مات عمل  إلحاح مصــلحة العمل على بقائ  ع

نوية أو من راتب  إ ا لف يتوور لدي   ول ن  لف يعد، ياصـف يوم من إجازت  الةـ

يد للإجازات. أما وي حات عودت  من المغادرة إلى مرلز عمل  وتطلا عمل   رصـ

مية، ويمنح بدت   اعات العمل الرسـ اء سـ اوية بعد انقمـ اعات عمل إاـ بذت سـ

اوي اعات عمل إاـ ا الأنظمة   سـ ية بحةـ اصـ اعات المغادرة الشـ ف سـ بعد خصـ

  المتبعة.

 المغادرة الرسمية: .2
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تعتمد المغادرة الرسـمية وي حالة ت ليظ الرئيس المباشـر لموظف  رسـمياً،   ●

دوام   ات الـ ة وي أوقـ ا منـ  الاروج من الجمعيـ ة تتطلـ ة رســـميـ ام بمهمـ للقيـ

مي، أو الموظفين الذين يتطلا عملهف الاروج من   من يوم  الرسـ الجمعية اـ

 العمل الواحد.

ــمية خلات يوم العمل الواحد،   ● ليس هناك عدد أو مدة محددة للمغادرات الرس

 وهي مقترنة بحاجة العمل والجمعية.

 الت ليظ بمهمة رسمية: .3

يعتمد الت ليظ بمهمة رســمية وي حالة ت ليظ رســمي من الرئيس المباشــر  ●

لاروج من الجمعيـة لمـدة تزيـد عن للموظظ المعني هـدوهـا عمـل يتطلـا منـ  ا

 يوم عمل واحد، حيث ي ون الموظظ غير متواجدٍ عند بداية و/أو نهاية الدوام. 

وي حات ثبت تلاعا الموظظ وي إثبات الحمـور أو ادنصرا  من العمل يعتبر  .6

ماالفاً للنظام ويعاقا علي  الموظظ بحةـــا العقوبات المنصـــوص عليها  

 ية المعتمدة.بلائحة الجزاءات التأديب

 مع مراعاة أح ام نظام العمل، يمنح الموظظ وي الجمعية ا جازات التالية:

 ا جازة الةنوية: .1

 يوم عمل. 21يمنح الموظظ رصيداً سنوياً من ا جازات المةتحقة مقدارها   ●

ت حتةــا أيام العطل الرســمية والأعياد الدينية وأيام العطلة الأســبوعية من   ●

ة إ ا وقعـت خلالهـا، إمـا إ ا وقعـت وي بـدايـة أو نهـايـة ا جـازة  ا جـازة الةـــنوي ـ

 عندئذ د تعتبر جزءاً منها ود تحتةا منها.

من لل  1تحتةـا ا جازة الةـنوية للموظظ إبتداءً من اليوم الأوت من شـهر   ●

سـنة بأثر نةـبي من لامل المدة، وإ ا عين خلات الةـنة وتحتةـا ل  إجازة  

بية عن المدة الواقعة هر    نةـ رت  العمل واليوم الأخير من شـ  12بين تاريخ مباشـ

 من تلك الةنة.

يتف تدوير رصـيد ا جازات الةـنوية غير المةـتغل، لةنة ميلادية دحقة واحدة   ●

تفادة من تلك ا جازة المدورة إ ا   ق  حق الموظظ وي ادسـ وق ، بحيث يةـ
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تعمالها، ولذلك د يجوز للجمعية نة اللاحقة دون اسـ ت الةـ روض طلا  انقمـ

الموظظ وي الحصـــوت على إجـازتـ ، وادلتفـاء ببرمجتهـا بمـا يتنـاســـا مع  

 مصلحة العمل والموظظ.

نوية، إد   ● تغلات ا جازة الةـ اً نقدياً لبدت عن عدم اسـ د تدوع الجمعية تعويمـ

ام التي لف  ااـــي الأجر عن الأيـ ة الموظظ، ويحق لـ  تقـ دمـ اء خـ د انتهـ عنـ

ــابق، ويتف تقـدير التعويض  يةـــتعملهـا من إجـازات التنفيـذي   الحـالي والةـ

ــاس آخر راتـا إجمـالي اســـتحقـ  الموظظ. أمـا إ ا لـان قـد  النقـدي على أسـ

ترد من  راتا الأيام الزائدة   تحقاق  ويةـ تعمل من ا جازة ما يزيد على اسـ اسـ

 إد إ ا حصل انتهاء الادمة بةبا الوواة.

ن التقاعد، يحق   ● ول  لةـ ي الأجر  وي حات إنهاء خدمات موظظ لوصـ ل  تقااـ

عن الأيام التي لف يةــتعملها من إجازات التنفيذي الحالي والةــابق والذي  

تحق    اس آخر راتا إجمالي اسـ بق ، ويتف تقدير التعويض النقدي على أسـ يةـ

الموظظ، شــريطة أد يتجاوز التعويض النقدي الممنوح القيمة المترتبة عن 

 إجازات سنتين.

مواوقة للاستفادة من الرصيد النةبي المتبقي  يم ن للموظظ التقدم بطلا ال ●

لنهاية الةـــنة، من إجازات  الةـــنوية، وي حات نفا  رصـــيده من ا جازات  

 الةنوية المترالمة على أن ي ون قد قمى ما د يقل عن سنة وي الادمة.

د يةــتحق الموظظ ا جازة الةــنوية النةــبية عن المدة التي ي ون ويها وي  ●

 إجازة دون راتا.  

ي ون طلا ا جازة والرد عليها لتابياً أو عبر البرنامج مطبوعة ويقدم الموظظ  ●

ل  ل من أســـبوع، وقبـ ت أقـ انـ ل إ ا لـ ام على الأقـ ة أيـ ل ثلاثـ النمو ج المقرر قبـ

ــبو ــبوعين إ ا لانت ألثر من أس ع، من التاريخ المحدد لبدء ا جازة ويبين أس

 ويها المدة وتاريخ ادبتداء والم ان الذي سيقميها وي  وعنوان  أثناءها.

د يجوز للموظظ ترك عملـ  قبـل أن يتةـــلف إشـــعـاراً خطيـاً بـالمواوقـة على  ●

ا المرجع الماتص   ة التي يواوق عليهـ ادت اداـــطراريـ ازة، إد وي الحـ ا جـ

 بمنح ا جازة.
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يجوز تقصــير مدة ا جازة الةــنوية أو تأجيلها أو إلغائها بقرار من المرجع   ●

الذي واوق عليها إ ا اقتمـت مصـلحة العمل الرسـمي  لك، ووي هذه الحالة 

 ي رد إلى رصيد إجازات  ما يعادت المدة المتبقية من مدة ا جازة.

ــروع وعلي  أن يعلف ● ــطر الموظظ للتغيا عن العمل بعذر مش ــ    إ ا اا رئية

اء يوم العمل التالي   فوياً أو برقياً أو لتابياً قبل انقمـ واء شـ ر ووراً، سـ المباشـ

على تغيبـ  وبـأســـرع وقـت مم ن إ ا تعـذر عليـ   لـك، وأن يقوم بتعبئـة نمو ج  

 ا جازة المقـــرر عند عودت  للعمل.

اً آخر من نفس ا دارة أو يفهف   ● اصـ يجا وي لل الحادت أن ي لظ الموظظ شـ

  لتغطية عمل  أثناء إجازت ، وي ون الم لظ مةـــؤود عن تةـــيير عمل عمل

 المجاز بأومل حالة.

ا   ● دة التي يتغيـ آت عن المـ اوـ ا أو علاوات أو م ـ د يةـــتحق الموظظ أي رواتـ

ــ    ــاوة لتعرا ــروع و لك با ا ــبا مش ــمي دون س ويها عن عمل  الرس

 للإجراءات التأديبية ووقاً لأح ام هذه اللائحة.

 ازة المراية القصيرة:ا ج .2

 حةا ماهو مقر ومعتمد وي دئحة تنظيف العمل  

 ا جازة المراية الطويلة:

 حةا ماهو مقر ومعتمد وي دئحة تنظيف العمل  

 ا جازة الناجمة عن إصابة عمل:

 حةا ماهو مقر ومعتمد وي دئحة تنظيف العمل  

 إجازة الحِداد:

 ل  حةا ماهو مقر ومعتمد وي دئحة تنظيف العم

 إجازة الزواج:

 حةا ماهو مقر ومعتمد وي دئحة تنظيف العمل  
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 إجازة الأبوة والأمومة:

 حةا ماهو مقر ومعتمد وي دئحة تنظيف العمل  

 إجازة الحج:

 حةا ماهو مقر ومعتمد وي دئحة تنظيف العمل  

 ا جازة بدون راتا:

ــنة،   ● طلا إجازة  يحق للموظظ الذي ألمل مدة خدمة وي الجمعية تتجاوز س

أو إجـازات بـدون راتـا وي حـات نفـا  رصـــيـده ال ـامـل من ا جـازات الةـــنويـة،  

تعتمد مدتها على ادتفاق بين الموظظ ورئيةـ  المباشـر والمدير التنفيذي،  

 بمواوقة المدير التنفيذي.

هر الواحد، يجا   ● رة يوماً وي الشـ تة عشـ إ ا تجاوزت مدة ا جازة بدون راتا سـ

ن إبلاغ المؤسـةـة التنفيذية للتأمينات ادجتماعية بإيقا   على شـؤون الموظفي

ــترال  عند عودت  لمزاولة عمل ، إد وي  ــتراك الموظظ، ويعاد تفعيل اش اش

ــاط الشـــهريـة   ا بتحمـل دوع لـامـل الأقةـ الحـادت التي يرغـا الموظظ ويهـ

للتـأمينـات ادجتمـاعيـة عن وترة ا جـازة بـدون راتـا بصـــفـة ورديـة، بحيـث د 

 جمعية أي نةبة لانت.تتحمل ال

د يةتحق الموظظ ا جازة الةنوية، أو الراتا، أو أي علاوة مترتبة عن المدة   ●

 التي ي ون ويها وي إجازة دون راتا.

يحق للموظظ الذي يتـابع تحصـــيلـ  العلمي داخل الممل ـة إجازة بأجر لامل   ●

حـددة،  عن الأيتـام الفعليـة التي يؤدي ويهـا ادمتحـانـات حةـــا المواعيـد الم

ريطة أن يقدم جدودً بأيام ومواعيد ادمتحانات، وأن يتقدم الموظظ بطلا   شـ

 ا جازة قبل موعدها بامةة عشر يوما على الأقل.

 ا جازات الرسمية الدينية منها والوطنية: .3

تحق لاوة الموظفين إجازة مدووعة الراتا والعلاوات وي العطلات والأعياد  ● يةـ

 يقررها نظام العمل، وهي محددة لما يلي:الرسمية التي 
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ــا تقويف   7تحدد إجازة عيد الفطر بمدة د تقل عن  .1 أيام، وتبدأ وتنتهي بحة

 أم القرى ويحددها قرار من المدير التنفيذي.

أيام، وتبدأ وتنتهي بحةا تقويف   7تحدد إجازة عيد الأاحى بمدة د تقل عن  .2

 لتنفيذي.أم القرى ويحددها قرار من المدير ا

تحدد إجازة اليوم الوطني للممل ة بيوم واحد، وإ ا صـاد  هذا اليوم يوم راحة   .3

 أسبوعية يعوض الموظظ عن  باليوم الذي يةبق  أو الذي يلي .
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 حقوق الرعاية الصحية -10

التجهيزات الأساسية للإسعاوات الطبية الأولية تشمل لاوة وسائل توور الجمعية    :٩5مادة  

مين الأمن والةلامة  عا  وب ميات لاوية لحاجة منةوبيها وبما يممن تأا س

 .لهف وتنظيف وسائل حفظها وتدريا من يقوم بمهام ا سعاوات الأولية

ناية الصحية والوقائية والعلاجية لموظفها عوي حالة دعف الجمعية لتووير ال  :٩6مادة  

 . الطبية التي تدعمهالها أن تحدد نطاق وأنواع وت لفة الرعاية 

 .لمعتمدة لديهاا والعيادات والمةتوصفاتالأطباء أن تحدد لجمعية ل :٩7مادة  

للموظظ ويجوز    ،يجوز للجمعية أن تحدد الصيدليات التي تشتري منها الأدوية  :٩8مادة  

ويقدم واتورة بالقيمة أخرى  صيدلية    بعض الأدوية اللازمة لعلاج  من  شراء

  .الوصفة الطبية لصروها حةا التعليمات الناوذة وي الجمعيةمروقا معها 
 

 مسؤوليات والتزامات الموظفين  -11

 : يجا على الموظظ أثناء أداء واجبات  مراعاة ما يلي :٩٩مادة  
 

 

 

 

 .بدقة وأمانة  من الجمعية أداء الواجبات الموللة إلي  (1)

وينجز مصــالحهف وي الوقت   الجمعية أن يحةــن معاملة المترددين على (2)

 .المناسا

 .ة على ممتل ات وأموات الجمعيةالمحاوظ (3)

ةإدارة  إبلاغ   (4) ل تغيير يطرأ    الجمعيـ ة ولـ اعيـ التـ  ادجتمـ امتـ  وحـ ل إقـ بمحـ

 .عليها

  مصـــلحـة   اجبـات العـاجلـة التي تتطلبهـاوي أداء الو  أن يتعـاون مع زملائـ  (5)

 .بالجمعية  العمل

يمـات ترتب  بـأنشـــطـة وخـدمـات  ر إليـ  من أوامر وتعلأن ينفـذ مـا يصـــد (6)

ي ون مةـــئود عن حةـــن ســـير العمـل وي حـدود واجبـاتـ   و  ،الجمعيـة

 .الوظيفية
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ة التروع (7) ل بةـــمعتـ  لموظظ   يجـا على موظظ الجمعيـ ا ياـ ل مـ عن لـ

 . ء لان  لك وي م ان العمل أو خارجسوا  بالجمعية

مراعاة الآداب والأخلاقيات والقيف ا سـلامية وي تصـروات  مع من تربط   (8)

  .بهف علاقة عمل أو غيره

  .أن ياصص لامل وقت العمل لأداء واجبات الوظيفة (٩)

اة م (10) دم التغمراعـ ددة وعـ ل المحـ د العمـ ل إد واعيـ أخر عن العمـ ا أو التـ يـ

 .من صاحا الصلاحية بةبا مشروع وبإ ن

ما لف يتعـارض  لك مع   قبوت العمـل وي أي م ـان أو موقع تحـدده الجمعيـة (11)

 .العقد أح ام

ام المقبوت   (12) ة على مظهره العـ اوظـ االمحـ اعيـ ا يليق م  اجتمـ ة  وبمـ انـ ع م ـ

 .الجمعية وسمعتها

 :ما يأتي الجمعية بالذات أو من خلات آخرينموظظ على يحظر  :100مادة 
 

 

 لك ا خلات بواجبات    لان من شأن  االجمع بين عمل  وأي عمل آخر إ    (1)

 . وظيفت 

نشاطادش  (2) أوج   وي  أخرى  تراك  جمعيات  أو  نشاطا   لمؤسةات  تمارس 

 .الجمعية اي تمارسهة التطاً بالأنش مرتبط أو مماثلا

ب  (3) تتصل  بيانات  أو  بمعلومات  الجمعيةالتصريح  ي ون  لك    عمل  لف  ما 

 . تصريح من صاحا الصلاحية وي الجمعية وأ بت ليظ

الماتصة و ات  التي تصدر من اتعليمات الأمن  قواعد وماالفة    (4) لجهات 

 . وخدمات الجمعيةعلاقة بأنشطة 

 قبوت الهدايا أو ا لراميات أو الرشوة بالطرق المباشرة أو غير المباشرة.  (5)

عليها  (6) يطلع  التي  الأسرار  العمل   إوشاء  ترل   بعد  ولو  وظيفت   بح ف 

   .بالجمعية

مقر   (7) خارج  بعمل   علاقة  لها  صور  أو  مةتندات  أو  أوراق  بأي  ادحتفاظ 

   .لجمعيةا
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 مسؤوليات والتزامات الجمعية  -12
ما يلي وي معاملة منةوبيها تراعي الجمعية  :101مادة   : 

 .الوواء ب امل حقوقهف وأجورهف دون تأخير أو إنقاص  (1)

 . معاملتهف بش ل دئق يبرز ادهتمام بأحوالهف ومصالحهف (2)

  . والةعي لحلها  ادهتمام بالمشالل التي تعتراهف أثناء تأديتهف لأعمالهف (3)

الجمعية    :102  مادة  الواجبات  تعطي  لأداء  اللازم  الوقت  دون    الشرعيةالموظفين 

    .المةاس بأجورهف
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 التأديب  -13
 

هذه    :103ادة  م  وي  عليها  المنصوص  المحظورات  يرت ا  أو  الواجبات  ياالظ  من  لل 

بأحد   ةاللائح يجازى  وظيفت   أعمات  وي  الواجا  مقتمى  على  يارج  أو 

الجزاءات المنصوص عليها وي بنود قائمة الجزاءات، و لك بما يتناسا مع  

من   الموظظ  يعفى  أن  ويم ن  يرت بها،  التي  الماالفة  وظرو   وظيفت  

الجزاء إ ا لانت ماالفت  استنادا إلى أمر صادر إلي  من رئية  بالرغف من  

ل المةئولية على مصدر تنبيه   ت ون  الحالة  ووي هذه  الماالفة  إلى  تابة 

 يعفي الموظظ من مةؤوليت  وي هذا الشأن. الأمر، وهذا د

لل موظظ يقع من  ما يةتدعي مؤاخذت  يحات إلى التحقيق الذي يتوده من   :104مادة  

ويةأت وي محمر م توب عن المنةوب إلي  لما   ،الجمعية  نتدب  مدير عامي

 يةأت الشهود إن وجدوا ويةجل دواع .

 :منةوبي الجمعيةالجزاءات التأديبية التي يجوز توقيعها على  :105مادة  

 . لفت النظر (1)

 . ا نذار (2)

 . تأجيل موعد استحقاق العلاوة الدورية لمدة د تتجاوز ثلاثة أشهر (3)

 . الاصف من الراتا  (4)

 .ا يقا  المؤقت عن العمل  (5)

 .الدورية الةنوية للها أو جزء منهاالحرمان من العلاوة  (6)

 .تأجيل الترقية إلى الواع الأعلى (7)

 .الأعلىالحرمان من الترقية إلى الوظيفة  (8)

   .ا نذار ال تابي بالفصل من الادمة  (٩)

 .مع صر  مةتحقات   ةالفصل من الادم  (10)

يجوز إيقاو  عن  ،إ ا وقع من الموظظ خطأ جةـيماً أو جريمة تتصـل بعمل : 106مادة  

ــوب إلي  ــل ويما هو منة ــية من   ،العمل لحين الفص وي ون ا يقا  بتوص

اد رئيس   ام واعتمـ دير العـ ةالمـ دة    مجلس إدارة الجمعيـ د مـ ود يجوز أن تزيـ
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ا يقا  عن سـتين يوما على أن يصـر  نصـظ مرتا الموظظ الموقو  طوت  

 .مدة ا يقا 

اختصــاصــات    من ةي ون توقيع الجزاءات المنصــوص عليها وي هذه اللائح :107مادة  

  رئيس   ويمـا عـدا الفصـــل من الاـدمـة وي ون بقرار من  ،عـام الجمعيـةمـدير  

ة ة وعرض الموظظ على   مجلس إدارة الجمعيـ ا  ا جراءات اللازمـ د اتاـ بعـ

 .س مجلس إدارة الجمعية لهذا الغرضلجنة تش ل بقرار من رئي

تةبا الموظظ وي وقد أو إتلا  موجودات للجمعية لانت وي عهدت  وجا   إ ا  :108مادة  

ا   ا إليهـ ــاوـ ا ممـ ة لهـ اليـ ة الحـ ة الةـــوقيـ %   15أن يتحمـل الموظظ القيمـ

 .مصرووات إدارية

 .تطبق على الموظفين الجزاءات المروقة بهذه اللائحة :10٩مادة 

تظلف  حق  ويقدم اليحق للموظظ أن يتظلف من أي تصر  أو قرار يتاذ وي  : 110مادة  

 دوياطر الموظظ بنتيجة تظلم  وي زمن  ،لتابياً إلى مدير عام الجمعية

 . شهر من تاريخ تقديف التظلف يتجاوز

 
 يحق للموظفين التقدم بالشكاوى الفردية، بشرط توفر الشروط الأساسية التالية فيها:  .1

ومسؤوليات شؤون الموظفين الموضحة في هذه  أن تكون مضامين الشكاوى المقدمة تندرج ضمن اختصاصات   .1
 اللائحة ولن يتم النظر في الشكاوى التالية: 

 الشكاوى المنظورة أمام القضاء والمحاكم. ●
 الشكاوى المقدمة سابقاً، وتتعلق بنفس الأطراف والموضوع والسبب، إلا في حالة تغير المعطيات.   ●

النموذج الخاص بالشكوى بشكل مفصل، مع ذكر الاسم،  أن يتم تسليم الشكاوى أو التظلمات من خلال تعبئة   .2
 حيث لا تقبل الشكاوى مجهولة المصدر.  

 [. 74المادة ]  أن يتم تسليم الشكاوى أو التظلمات خلال فترة محددة منذ ظهور المسببات، كما هو مقدر في   .3
 أن يتم إرفاق الأدلة )إن توفرت( مع نماذج الشكوى.  .4

كافة الشكاوى المقدمة، ويحتفظ بها في ملفين منفصلين للشكاوى المقبولة والمرفوضة، مع الوثائق المتعلقة  يستلم شؤون الموظفين  
بها من مراسلات وإحالات واستفسارات وردود وحلول. ويسجل شؤون الموظفين كافة الشكاوى الواردة  

 )المقبولة والمرفوضة( في سجل خاص ومحوسب. 
 عالجة الشكوى، قبل: لا يتم اتخاذ القرار النهائي لم  .1

 استيفاء كافة التفاصيل اللازمة من الطرف المشتكي.   .1
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 معاينة بيئة العمل، إذا كانت الشكوى متعلقة بمكان وتجهيزات العمل.   .2
 إعطاء الطرف المشتكى عليه الحق في الرد والتوضيح، إذا كانت الشكوى متعلقة بطرف معين.  .3

تقرير الإغلاق الخاص بها، والذي يبين رمز الشكوى وتاريخ تقديمها، واسمي الجهة  لا يتم إغلاق أي شكوى إلا بعد إعداد  .2
المشتكية والمشتكى عليها، ومضمونها، والمتابعات التي تمت، والقرار النهائي المتعلق بمعالجتها أو رفضها، وتاريخه، وتاريخ  

 داري. الإغلاق وسببه ومبرراته، وينتهي بتوقيع معد التقرير وختم المسؤول الإ

لا يحق للمشتكي بالاعتراض أو الطعن أو الاستئناف ضد القرار النهائي الصادر في الشكوى، ولا يعاد فتح ملف الشكوى،  
 إلا في حال ظهور معطيات جديدة تستدعي إعادة فتحها، بناءً على طلبٍ من المشتكي. 

 
 يتم تصنيف الشكاوى المقبولة، من خلال المعايير السبعة التالية: 

 الوصف  التصنيف  مز الر 
الشكوى من   أ

 بيئة العمل 
 إبداء الانزعاج من محيط العمل، وهذا يشمل الحالات التالية فقط: 

الشكوى من مكان العمل، إزاء الضرر الصحي المحتمل أو المتحقق   ▪
 من نقص مقاييس الراحة والسلامة والأمان فيه. 

الضرورية لأداء  الشكوى من نقص التجهيزات المكتبية أو الأدوات   ▪
 المهام بفعالية. 

الشكوى من   ب
 موظف 

 إبداء الانزعاج من أي موظف، وهذا يشمل الحالات التالية فقط: 
الشكوى نتيجة التعرض للإزعاج المتكرر أو للتحقير أو للاعتداء   ▪

 أو لأي شكل آخر من أشكال الضرر. 
التضليل   ▪ أو  التعاون،  عدم  تقصد  نتيجة  )كالتزويد  الشكوى 

 بمعلومات خاطئة(. 
 الشكوى نتيجة التآمر أو الافتراء أو إثارة المشاكل.  ▪

الشكوى من   جـ
 إدارة تنظيمية 

 التظلم من إدارة تنظيمية أو لجنة ما، وهذا يشمل الحالات التالية فقط: 
الشكوى نتيجة تقصيرها في أداء مهامها الرسمية أو جزء منها، بما   ▪

 المشتكي. يضر بمصلحة عمل 
)كالتزويد   ▪ التضليل  أو  التعاون،  عدم  تقصد  نتيجة  الشكوى 

 بمعلومات خاطئة(. 
التظلم من   د

  قرار 
ويشمل   حقه،  في  مجحف  أنه  الموظف  يظن  قرار،  على  الاحتجاج 

 الحالات التالية فقط: 
التظلم من خطأ في احتساب المغادرات والإجازات، أو من خطأ   ▪

 الإجازات. في تسوية رصيد 
 التظلم من خطأ في احتساب الحسم أو تسوية حساب الراتب.  ▪
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 التظلم من قرار يفرض جزاءً تأديبياً، باستثناء الفصل من العمل.  ▪
 التظلم من نتيجة تقييم الأداء السنوي.  ▪
 التظلم من مهام الوظيفة، أو الراتب، أو المكافأة، أو حجب الترقية.  ▪

 
 التصنيفات التالية: ويندرج تحته   —الأولوية  .1

 الوصف  التصنيف  الرمز 
الشكاوى ذات الأثر الملموس على حسن سير العمل،   مهمة ومستعجلة  1

 ويترتب على تأجيل معالجتها عواقب وخيمة. 
الشكاوى التي لا تحتمل التأجيل، مع أن القيام   مستعجلة وغير مهمة  2

 العمل. بمعالجتها لا يترك الأثر الملموس على سير 
الشكاوى ذات الأثر الملموس على حسن سير العمل،   مهمة وغير مستعجلة  3

 ولكن معالجتها تحتمل التأجيل لبعض الوقت. 
الشكاوى التي تحتمل التأجيل، والقيام بمعالجتها لا يترك   غير مستعجلة وغير مهمة  4

 الأثر الملموس على سير العمل. 

 
 التصنيفات التالية: درجة الحساسية، ويندرج تحته  .1

 الوصف  التصنيف  الرمز 
الشكاوى التي تحتاج إلى تشكيل لجنة تحقيق لمعالجتها،   غير معتادة وحساسة  1

 أو تحتاج إلى تشكيل لجنة مستقلة لاتخاذ القرار المناسب 
الشكاوى التي بالإمكان معالجتها والبت فيها بالرجوع   معتادة وغير حساسة  2

العلاقة مباشرةً، دون الحاجة  إلى الجهات صاحبة 
 لتشكيل أية لجان 

 
يجب أن تقدم الشكوى أو التظلم خلال وقت قصير من حدوث المسببات، بحيث لا تتجاوز الفترات المحددة في الجدول   .1

 التالي: 
 فترة تقديم الشكوى أو التظلم  التصنيف  الرمز  

 يوماً  14 الشكوى من بيئة العمل  أ
 أيام  7 الشكوى من موظف  ب
 يوماً  14 الشكوى من إدارة تنظيمية  ج
 أيام  7 التظلم من قرار  د
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يعد شؤون الموظفين تقريراً دورياً كل ثلاثة أشهر عن الشكاوى والتظلمات الواردة وكفاءة معالجتها، ويتم رفعه إلى مدير   .1

الشؤون المالية والإدارية، الذي يرفعه بدوره إلى المدير التنفيذي، بحيث يتضمن التقرير عرضاً رقمياً إحصائياً لأعداد الشكاوى  
حسب المعايير المنصوص عليها، مع الإشارة إلى وضع الشكاوى المدرجة من حيث الإغلاق  التي وردت، مصنفة وموزعة  

 الناجح.  
يعد شؤون الموظفين تقريراً سنوياً شاملًا، رقمياً وتحليلياً، يحتوي على تفصيلات عن الصعوبات المواجهة في معالجة شكاوى   .2

 تحسين آليات إدارة الشكاوى ومعالجتها.  وتظلمات الموظفين، بالإضافة إلى مقترحات وتوصيات متعلقة ب 
 يتم عقد اجتماع خاص لمناقشة كل تقرير، يضم المدير التنفيذي ومدير الشؤون المالية والإدارية وشؤون الموظفين. 

يحتفظ شؤون الموظفين بالشكاوى ووثائقها في أرشيف الوحدة، وتحدد المدة التي تحتفظ بها الشكاوى بناءً على تعليمات   .1
 ن المدير التنفيذي ومدير الشؤون المالية والإدارية.  تصدر ع 

يقوم شؤون الموظفين بإتلاف وثائق الشكاوى عند انتهاء مدة الحفظ القانونية، مع استمرار احتفاظه بالسجلات المحوسبة  
 والمحافظة عليها. 

 
 

 تقييم الأداء وتقارير الكفاءة  -14
ويطبق    ، الجمعية  ويعتمد من مدير عام  ،ال فاءةيعد نمو ج أو ألثر لتقرير    :111مادة  

الةجلات   إدارية  وحدة  لل  وتعد  الجمعية  موظفي  لاوة  على  التقرير  هذا 

والبيانات التي يتف بموجبها إعداد تقارير أداء الموظفين طبقا لطبيعة عمل  

لل وحدة على أن يشمل التقرير لذلك بيانات تتعلق بتميز الموظظ وعلاقت  

 . ممن يتعاملون مع الجمعية  الآخرينلوب تعامل  مع لموظفين وأسبا

الموظ  : 112مادة   الأداء لجميع  لفاءة  دورياتقاس  يرد بشأنهف  أساس ما  من    فين على 

   .ومعلومات عن تصرواتهف وسلولياتهف وعلاقاتهف وانجازاتهف بيانات

الذي يتاذ    الجمعيةفين إلى مدير عام  تقدم تقارير دورية عن لفاءة أداء الموظ  : 113مادة  

 . اعتمادها من صاحا الصلاحية حةا المةتوى ا داري والوظيفي إجراءات

توى أدائهف اـعيفا بأوج    :114مادة   اؤهف أن مةـ يجا إخطار الموظفين الذين يرى رؤسـ

ة أود ب ـ دوريـ ارير الـ ا للتقـ ام النقص طبقـ دير عـ أوت وللموظظ أن يتظلف لمـ

 .من هذا التقرير  الجمعية
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نوي    :115مادة   ظ قيمة العلاوة   بمعدت جيديحرم الموظظ المقدم عن  تقرير سـ من نصـ

 الدورية ومن الترقية وي الةنة التالية للةنة المقدم عنها التقرير.

 بمعـدت جيـديعرض أمر الموظظ الـذي قـدم عنـ  تقريران ســـنويـان متتـاليـان   :116مـادة  

أن  إلى رئيس مجلس إدارة    ،مدير عام الجمعية على ية بشـ والذي يقدم توصـ

للقيـام بوظيفـة أخرى    ملائمـةين بعـد وحص حـالتـ  أنـ  ألثر  تبوـإ ا    الجمعيـة

ــالح للعمل وي أي   ،من  ات درجة وظيفت  نقل إليها أما إ ا تبين ان  غير ص

وظيفة من  ات درجة وظيفت  بطريق مراـــية و صـــل من الادمة باعتماد 

 .صاحا الصلاحية مع اتاا  ا جراءات المنظمة لذلك

 :ووقاً للآتي ام ال فاءة الدورية جميع منةوبي الجمعية: يامع لنظ117مادة 
 

يتممن تقييماً لأدائ  العام   المباشر ل ل موظظ تقريراً دوريا  يعد الرئيس •

  .حةا النمو ج المعد لذلك

 :على النحو التالي ت ون التقديرات •

  .% التقدير اعيظ وغير مراي  60أقل من   

   .% التقدير مقبوت 6٩ــ  60من   

  .% التقدير جيد 7٩ــ  70من   

  .% التقدير جيد جداً  8٩ــ  80من   

  .% التقدير ممتاز 100ــ  ٩0من   
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 : الشروط التاليةت  علي متى تواوروظظ مةتحقا للترقية إلى وظيفة أي ون الم  :118مادة  

 .وجود شاغر وي الوظيفة الأعلى .1

 .تواور مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها .2

آخر    وي آخر تقرير دوري أو جيـد جـداً ويحصـــولـ  على درجـة ممتـاز   .3

 .تقريرين دوريين

 

يتولى مجلس الإدارة مسؤولية تقييم الأداء المؤسسي، وأداء المدير التنفيذي، من حيث مستوى الإنجاز في تحقيق الأهداف   .1
 المعقودة عليه، وجودة إتمامه للمهام التي أوكلت إليه، ومقدرته على تحقيق التطوير الذاتي. 

يتولى .2 ونائبه،  التنفيذي  المدير  السنوي    باستثناء  الأداء  تقييم  إجراءات  إدارة  مسؤولية  والإدارية  المالية  الشؤون  مدير 
 للموظفين)وذلك بعد التنسيق مع مدرائهم المباشرين(، حيث يخضع أداؤهم للمراجعة والتقييم، كما يلي: 

 

 فترة الحدوث  الحالة  الآلية 

تقييم الأداء قبيل تثبيت/ إنهاء خدمة   عند الحاجة 
 -- التجربة الموظف تحت 

مرة واحدة سنوياً خلال شهري   تقييم الأداء السنوي  بشكل منتظم
 ذو القعدة وذو الحجة 

 

 لتقييم أداء الموظفين دون المدير التنفيذي ونائبه، يتم مراجعة أوجه الأداء التالية: 
 الوصف  مرجعية قياس الأداء  وجه الأداء  الرقم

 الأداء الوظيفي   .1

أهداف العمل  
 السنوية 

تحقيقهم   مدى  على  بناءً  الموظفين  تقييم  يتم  حيث 
 لأهداف وخطط العمل قصيرة المدى، المرسومة لهم. 

مؤشرات الأداء  
الوظيفي التنفيذية  
 )المتعلقة بالدرجة( 

أداء   مقاييس  على  بناءً  الموظفين  تقييم  يتم  حيث 
الكفاءات   من  التمكن  مستويات  تقيس  رئيسية، 

الوظيفي  الأساسية   مستواه  في  الموظف  من  المطلوبة 
 )أي درجته الوظيفية(. 

مؤشرات الأداء  
الوظيفي الخاصة  

 )المتعلقة بالوظيفة( 

أداء   مقاييس  على  بناءً  الموظفين  تقييم  يتم  حيث 
الكفاءات   من  التمكن  مستويات  تقيس  رئيسية، 
الأساسية المطلوبة من كل موظف في موقعه الوظيفي،  

 ويتم الحصول عليها من الأوصاف الوظيفية. 



 ببريدة أسرة  الأسرية    جمعية التنمية     الموظفين وإدارة الموارد البشرية شؤون  اللائحة الداخلية ل 

  57 

مؤشرات الأداء  
الوظيفي الشخصية  
 )المتعلقة بالموظف( 

على معلومات وبيانات  حيث يتم تقييم الموظفين بناءً  
تعبر عن مدى تميزهم/ تقصيرهم خلال الفترة الخاضعة  

 للتقييم، وتشمل: 
 عقوبات التقصير أو الإهمال في العمل.  ▪
 مكافآت الاقتراحات الفعالة.  ▪
 تقديرات الدورات التدريبية.  ▪
 عدد كتب الشكر الممنوحة.  ▪
 مجموع قيم المكافآت الممنوحة.  ▪
 إليها. اللجان التي ينتمي   ▪
 عدد المشاركات الرسمية في الندوات والمؤتمرات.  ▪

مؤشرات الأداء   الأداء السلوكي   .2
 السلوكي

أداء   مقاييس  على  بناءً  الموظفين  تقييم  يتم  حيث 
بالسلوكيات   التحلي  مستويات  تقيس  رئيسية، 
الوظيفية الحميدة، المطلوب توفرها في جميع الموظفين،  

 بالدوام وتجنب المخالفات. بالإضافة إلى الالتزام 

مؤشرات الأداء   الأداء المظهري   .3
 المظهري

أداء   مقاييس  على  بناءً  الموظفين  تقييم  يتم  حيث 
رئيسية، تقيس مدى الالتزام بالهندام والمظهر المناسبين  

 بالإضافة إلى النظافة الشخصية. 
 

جميع العاملين في الجمعية، على أن تصـــلهم خلال الأســـبوع  يقوم شـــؤون الموظفين بتوزيع نســـخ من نماذج تقارير الأداء على  .1
 كحد أقصى.  10الأخير من شهر 

بتحديد أهداف إداراتهم على المدى القصــــير، ومن ثم تفصــــيلها وربط    -بالتنســــيق مع مدراء الإدارات-يعُنى المدير التنفيذي .2
 ومسؤولياته، بحيث:تحقيقها بالموظفين كل بحسب مستواه الوظيفي، واختصاصه، وحدود صلاحياته 

، وذلك للســـنة اللاحقة، بشـــرط أن  12يتم وضـــع تلك الأهداف قصـــيرة المدى، مرة في الســـنة خلال شـــهر  .17
 تكون متعلقة بالعمل أو بالتطوير الذاتي الذي يخدم صالح العمل على الصعيدين القصير والمتوسط.

يقوم كل رئيس مباشــر بمراجعة الأهداف الســنوية المقررة والمرتبطة بمرؤوســيه، كل على حدة، خلال الأســبوع   .18
ــهر   ــيح النتائج ومخرجات الأعمال المطلوب منهم  1الأول من شـــ من كل عام كحد أقصـــــى، لتحديد وتوضـــ

ــافة إلى  تحقيقها ومواعيد تنفيذها، والاتفاق عليها، بشــــــرط ألا تقل عن اثنتين ولا تزيد ع لى خمســــــة. بالإضــــ
اطلاعهم مرؤوســـيهم على أهداف العمل المتوقع إنجازها خلال الســـنة، كما يتوجب على الرؤســـاء المباشـــرون  
ــاً على مؤشـــــــــــــرات الأداء المعتمدة في نموذج تقرير الأداء على اختلاف أنواعها،   ــيهم أيضـــــــــــ إطلاع مرؤوســـــــــــ

 ا.وعناصر التقييم الخاصة بها، والأهمية النسبية لكل منه
 من كل عام. 1يقوم كل رئيس مباشر باعتماد تلك الأهداف، قبل نهاية شهر  .19
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قبل إجراء عملية تقييم أداء أي موظف، وقبل المباشرة بتعبئة نموذج تقرير الأداء الخاص به، يتولى شؤون الموظفين مسؤولية جمع  
د تسليمه لإدارته، لتدعيم اتخاذ القرارات الصائبة عند  المعلومات التالية، وإرفاقها مع نموذج تقرير الأداء الخاص بكل موظف عن

 التقييم: 

المعلومات الداعمة   الرقم
 الوصف  للتقييم

كشف بالمعلومات التاريخية عن التأخرات والغيابات والمغادرات   واقع الدوام الوظيفي   .1
 والإجازات. 

التأديبية سارية المفعول، وتاريخ إيقاعها،   كشف بالجزاءات  الجزاءات التأديبية   .2
 وأسبابها. 

كشف بأسماء برامج التطوير التي خاضها الموظف، خلال الفترة   واقع الدورات التدريبية    .3
 الخاضعة للتقييم، وحالتها. 

كتب الشكر    .4
 والمكافآت 

كشف بكتب الشكر والمكافآت الممنوحة للموظف خلال  
 للتقييم، وتاريخها، وأسبابها. الفترة الخاضعة  

5.  
نتائج تقييم الأداء  

 السابق 

نسخة من تقرير الأداء السابق )إن وجد(، لتمكين المقيرِّم من  
مقارنة الأداء الحالي بالسابق، وبالتالي تقدير مدى التحسن في  

 الأداء من عدمه. 

الراتب الحالي والزيادة    .6
 السنوية السابقة 

الذي يتقاضاه الموظف، ونسبة الزيادة  قيمة الراتب الأساسي 
السنوية التي تحصَّل عليها نتيجةً لتقييم الأداء السابق )إن  

 وجد(. 
 

يتم الاسترشاد بالتوضيحات التالية عند الحاجة لاستصدار الاستثناءات التقييمية من قبل الجمعية لكل من التقديرات الوصفية  
 السابقة: 

التقدير التنفيذي   الرقم
 الوصف والمؤشرات الدالة  )بالوصف( 

تقدير يدل على أن الموظف لديه القدرة على الإبداع والابتكار،   ممتاز  .1
 ومعدل إنجازه للعمل يفوق المتوقع، وأمثلة ذلك: 

إنجازات الموظف بارزة وواضحة على مستوى الإدارة التي يعمل   .1
 بها، وعلى مستوى أعمال الجمعية. 

 يعتبر الموظف مثالًا للإنجاز المتفوق.  .2
 لدى الموظف قدرة فائقة على التخطيط وتطوير العمل.  .3
 لدى الموظف سلوك وظيفي متميز.  .4
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 الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام.  .5
تقدير يدل على أن الموظف ناجح في عمله، ولديه مرونة في التنفيذ،   جيد جداً  .2

 مع قدرة على التعرف على المشاكل في مجال العمل، وأمثلة ذلك: 
دراية الموظف بمسؤوليات وظيفته واختصاصات الإدارة التي يعمل   .1

 بها. 
 قدرة الموظف على حل أغلب المشاكل، بأسلوب جيد جداً.  .2
 الات العمل. قدرة الموظف على تطوير مج .3
 مجهودات الموظف الذاتية ملحوظة وملموسة.  .4
 تمكن الموظف من القيام بمسؤوليات أكبر.  .5
 الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام.  .6

تقدير يشير إلى أن الموظف على معرفة جيدة بنظم وإجراءات العمل،   جيد .3
 ومن أمثلة ذلك: 

المتطلبات الأساسية  قيام الموظف في غالب الأحيان بإنجاز  .1
 لوظيفته. 

 تجاوب الموظف السريع مع متطلبات وظيفته.  .2
قيام الموظف بالتصرف ومعالجة بعض الحالات التي تطرأ في   .3

 وظيفته. 
 احتياج الموظف باستمرار لتطوير وتحسين أدائه بعمله.  .4
بذل الموظف للجهد لزيادة معرفته بعمله والأنظمة والتعليمات   .5

 المعمول بها. 
 نتائج إنجازات الموظف جيدة إلى حدٍ ما.  .6
 الموظف ملتزم بقواعد العمل والدوام إلى حد كبير.  .7

تقدير يشير إلى أن أداء الموظف لعمله مُرضٍ بشكل عام، ومن أمثلة   متوسط  .4
 ذلك: 

 إنجاز الموظف لعمله بشكل مقبول، إلى حدٍ ما.  .1
 انتقاص الموظف للحماس في عمله.  .2
 للتوجيه الدائم في كل صغيرة وكبيرة. احتياج الموظف   .3
 احتياج الموظف لزيادة معرفته بعمله، بشكل ملحَ.  .4
 الموظف لا يشغل الوقت بفعالية في صالح العمل.  .5

تقدير يعبر عن تقصير واضح للموظف في أداء واجبات وظيفته،   ضعيف .5
 والمهام الموكلة إليه، ومن الأمثلة الدالة على ذلك: 
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الموظف لأعمال الوظيفة، رغم شرحها له وتدريبه  عدم تفهم  .1
 عليها. 

 إنتاجية الموظف أقل من المستوى المطلوب، كماً ونوعاً.  .2
 نتائج أعمال الموظف غير دقيقة.  .3
تأخير الموظف للبدء أو إنجاز الأعمال في مواعيدها المقررة،   .4

 بشكل متكرر. 
 عدم رغبة أو قدرة الموظف على تنمية أدائه.  .5
 حمس لأداء عمله. الموظف غير مت  .6
 الموظف ليس لديه شعور بالمسؤولية.  .7
الموظف غير منضبط في دوامه، ولا يشغل الوقت بفعالية في صالح   .8

 العمل. 
 

يقوم الرئيس المباشر بتنظيم تقرير الأداء للمرؤوسين، على أساس تقدير علامة لكل عنصر من عناصر التقييم العددي وتعبئة   .1
 ، كحد أقصى. 11الرئيس الأعلى خلال الأسبوع الثاني من شهر  بقية الأجزاء، ورفعه إلى 

، كحد أقصى، وبيان رأيه  11يتولى الرئيس الأعلى مراجعة تقييم الرئيس المباشر خلال الأسبوعين الثالث والرابع من شهر   .2
لمخول بالمصادقة  في حالات الاختلاف في الرأي، ومناقشة الأسباب معه، للتوصل إلى اتفاق، بحيث يتم الاحتكام لدى ا

 في حالة الاختلاف لاتخاذ القرار النهائي. 
يتم استلام وإدخال جميع التقديرات العددية في كشف منفصل لكل إدارة، يبين أرقام ملفات الموظفين وأسمائهم ومسمياتهم   .3

م حسب تسلسل  كحد أقصى، وترتيبه   12الوظيفية وإداراتهم التنظيمية ونقاطهم، وذلك خلال الأسبوع الأول من شهر  
 النقاط من الأكبر إلى الأصغر. 

 ، كحد أقصى.12يتم اعتماد نتائج التقييم من قبل المدير التنفيذي، خلال الأسبوع الثالث من شهر 
 

ــته في  يكون إعداد تقرير الأداء معلناً بشــــــــــــكل عام، بحيث يتم إطلاع الموظف على تقرير أدائه قبل اعتماده ومناقشــــــــــ
الاعتراض عليه بعد اعتماده، وفق الأحكام المنصــــــــوص عليها في ســــــــياســــــــات إدارة شــــــــكاوى تفاصــــــــيله، وله الحق في  

 وتظلمات الموظفين من هذه اللائحة.

 

يتم تقييم الموكل بوظيفة أخرى إلى جانب وظيفته الأصلية، على نموذج تقرير الأداء الخاص بوظيفته الأصلية، بحيث يتولى   .1
 لتنسيق مع المقيمين للوظيفة الأخرى إذا عمل فيها لفترة لا تقل عن ثلاثة أشهر. المقيرمين الأصليين مسؤولية إعداده، با 

 يتم تنظيم تقارير الأداء للموظفين الموفدين في دورات تدريبية والمجازين بدون راتب وعلاوات، وفق الأحكام التالية:  .2
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فترة التقييم، فيتولى الرئيس    إذا كان المجموع الكلي لمدة انقطاع الموظف عن العمل لا تتجاوز ستة أشهر من .1
 المباشر إعداد تقرير التقييم، استناداً إلى أدائه خلال فترة تواجده. 

إذا كان المجموع الكلي لمدة انقطاع الموظف عن العمل تتجاوز ستة أشهر من فترة التقييم، فيتم تقييمه في ضوء   .2
 المعلومات المتعلقة بسير دراسته )إن وجدت(،  تقارير الأداء السابقة، وأية بيانات أخرى ذات علاقة، إضافة إلى 

 ونتائجها. 
 يتم تنظيم تقارير الأداء للموظف الموقوف عن العمل، بشكل نظامي، وفق الأحكام التالية:  .3

إذا كان المجموع الكلي لمدة انقطاع الموظف عن العمل لا تتجاوز ستة أشهر من فترة التقييم، فيتولى الرئيس   .1
 تقرير التقييم، استناداً إلى أدائه خلال فترة تواجده. المباشر إعداد  

إذا كان المجموع الكلي لمدة انقطاع الموظف عن العمل تتجاوز ستة أشهر من فترة التقييم، فيتم تقييمه في ضوء   .2
 تقارير الأداء السابقة، وأية بيانات أخرى ذات علاقة. 

نظيم تقرير لأدائه قبل أسبوع على الأقل من انقضاء فترة التجربة،  إذا تم تعيين الموظف لأول مرة أو أعيد تعيينه، فيتم ت
من قبل رئيســـــــــــه المباشـــــــــــر، باســـــــــــتخدام نموذج تقييم أداء فترة التجربة. إذا كان تقدير أداء الموظف تحت التجربة دون  

 ، فعلي شؤون الموظفين إخطاره بإنهاء خدماته بشكل مكتوب، دون فترة إشعار.50%

 

رة على العناصر التالية كمؤشرات لتقييم الأداء الوظيفي التنفيذية )المتعلقة بالدرجة(، والخاصة بالمدير التنفيذي  يعتمد مجلس الإدا
 أو نائبه: 

العلامة   مؤشرات الأداء  الرقم
 الدلائل  القصوى 

وضع الأهداف    .1
الاستراتيجية ورسم  
السياسات ومتابعة  
تنفيذها وتقييمها  

 مؤسسياً 

4 

للواقع الحالي والتصور المستقبلي وفقاً لرؤية  فهم عميق   ●
 الجمعية. 

القدرة على تحديد الأهداف الاستراتيجية، وقولبتها في   ●
مبادرات استراتيجية، ومن ثم ترجمتها إلى خطط تقوم  
 الإدارات والوظائف الواقعة تحت إشرافه على تنفيذها. 

على   ● السياسات  وتطوير  تشكيل  في  الفاعلة  المشاركة 
لضمان  المستوى   اللازمة  الآليات  ووضع  المؤسسي، 
 تحقيقها. 

الأداء   ● لقياس  ومعايير  أسس  وضع  على  القدرة 
 المؤسسي، وفقاً للمخرجات والنتائج.

الخطط   ● من  المتحقق  الأداء  قياس  نتائج  تحليل 
وأسبابها   الانحرافات  وتحديد  والتنفيذية  الاستراتيجية 

 ووضع الحلول لها. 



 ببريدة أسرة  الأسرية    جمعية التنمية     الموظفين وإدارة الموارد البشرية شؤون  اللائحة الداخلية ل 

  62 

تقي ● نتائج  استخدام  في  المؤسسي  المهارة  الأداء  يم 
 كمدخلات في دعم وتطوير الجمعية. 

اتخاذ القرارات وتحمل    .2
 مسؤوليات أعلى 

3 

الاعتماد على المعلومات الصائبة كأساس لعملية اتخاذ   ●
 القرارات. 

 اتخاذ القرار في الوقت المناسب.  ●
 مدى فاعلية القرارات المتخذة في تحقيق الأهداف.  ●
 المخولة في أداء المهام. استخدام الصلاحيات  ●
 درجة الاعتماد عليه في تحمل مسؤوليات أعلى.  ●

التنبؤ وتشخيص    .3
 المشكلات ومعالجتها 

3 

 القدرة على توقع المشاكل قبل حدوثها.  ●
 درجة التمكن من التفكير المنطقي والتحليلي.  ●
والفرص   ● والضعف  القوة  نقاط  تحديد  على  القدرة 

 الجمعية. والتحديات التي تواجه 
القدرة على المفاضلة بين البدائل المطروحة لحل المشكلة،   ●

 واختيار أفضل الحلول والسيناريوهات. 
تمكين الموظفين    .4

 وتنميتهم 

3 

 متابعة أداء الموظفين، واتخاذ القرارات اللازمة بشأنها.  ●
الحرص على تزويد الموظفين بالتغذية الراجعة المستمرة   ●

 وتحسينه. بهدف تطوير أدائهم  
تسهيل فرص التعلم والتدريب وتطوير مهارات وقدرات   ●

 الموظفين. 
 الحرص على إعداد الصف الثاني من القيادات.  ●
فيما   ● والخبرات  المعرفة  تبادل  على  الموظفين  تشجيع 

 بينهم. 
المشاريع،   ● في  الإقحام  أو  الوظيفي،  التدوير  استخدام 

 كوسيلة لتطوير وتنمية الموظفين. 
الثقافة  تجذير   .5

المؤسسية في بيئة  
 العمل 

3 

لدى   ● الاحترافية  والكفاءات  السلوكية  القيم  تعزيز 
 الموظفين. 

والقيم   ● الثقافة  الإيجابي في  التغيير  إحداث  على  القدرة 
 المؤسسية غير المرغوبة. 

ورعاية   ● واحترامها،  الآخرين  نظر  بوجهات  الاهتمام 
 إبداعاتهم. 

مع   ● التكيف  على  الموظفين  التغيير  مساعدة  متطلبات 
 المؤسسي.
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الفضلى،   ● والممارسات  النجاح  قصص  على  الاطلاع 
 وتشجيع الموظفين على تبنيها. 

وضع الخطط وبرامج    .6
العمل التنفيذية، في  

ضوء الخطة  
الاستراتيجية ومتابعة  

 تنفيذها 

4 

الخطة   ● التنفيذية مع محاور  العمل  انسجام خطة  مدى 
 الاستراتيجية من جهة. 

تحديد الاحتياجات المادية والبشرية والمالية  القدرة على   ●
 اللازمة لتنفيذ الخطة. 

القدرة على وضع معايير ومؤشرات كمية ونوعية لقياس   ●
 فاعلية الخطط والبرامج التنفيذية. 

التنفيذية   ● إعداد تقارير تقدم سير العمل حول الخطط 
 والمشكلات التي تواجه أعمال التنفيذ.

نجاز والانحراف في الأداء  القدرة على تحديد فجوات الإ ●
 المخطط وأسبابها. 

الانحرافات وسد   ● لمعالجة  الكفيلة  الآليات  مهارة وضع 
 الفجوات في التنفيذ. 

المتحقق   ● الإنجاز  قياس  نتائج  استخدام  في  المهارة 
 كمدخلات في دعم وتطوير القدرات المؤسسية. 

 

التالية كمؤشرات   العناصر  التنفيذي على  المدير  التنفيذية )المتعلقة بالدرجة(، والخاصة بالوظائف  يعتمد  الوظيفي  لتقييم الأداء 
 الإدارية: 

العلامة   مؤشرات الأداء  الرقم
 الدلائل  القصوى 

المعرفة بطبيعة العمل    .1
 والإلمام بتفاصيله 

5 

 الفهم العميق في مجال الاختصاص الوظيفي.  ●
المتنوعة في أداء  امتلاك وتوظيف المهارات الفنية والعملية   ●

 العمل. 
 المعرفة التامة بأساليب وإجراءات العمل.  ●
على   ● ينعكس إيجابياً  العمل مما  تطوير أساليب ونماذج 

 مستوى الأداء. 
 مدى استخدام الأجهزة والأدوات بالكفاءة المطلوبة.  ●

2.   
 

إدارة المرؤوسين  
والإشراف عليهم  

6 

توزيع العمل وفقاً لقدرات وكفاءات الموظفين ودور كل   ●
 منهم في إنجاز الخطة التنفيذية. 
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ومتابعة أدائهم،  
وتقييمهم بموضوعية  

 وعدالة 

القدرة على تحديد النتائج المطلوبة بالدقة اللازمة وفقاً   ●
بالتعاون   كليهما  أو  الأداء  ومؤشرات  للأهداف 

 والتشارك مع الموظفين. 
مدى الحرص على إطلاع الموظفين على عناصر تقييم   ●

يفي، والأهمية النسبية لكل منها وفقاً للنماذج  الأداء الوظ 
 المعتمدة. 

بما   ● المرؤوسين  مع  الأداء  سجل  بمراجعة  الالتزام  درجة 
يحقق رصد نقاط القوة وتعزيزها ونقاط الضعف وكيفية  

 معالجتها. 
أية   ● لإجراء  الأداء  تقارير  توظيف  على  القدرة  مدى 

والمساعدة تعديلات ضرورية على الأهداف والمؤشرات،  
 في تحديد الاحتياجات التدريبية للمرؤوسين. 

كتابة وإعداد التقارير    .3
 بالشكل المطلوب 

3 

 إعداد التقارير بأسلوب مهن ودقيق وبالوقت المناسب.  ●
ومبوبة   ● دقيقة  ومعلومات  بيانات  على  التقارير  اعتماد 

 وموثوقة. 
العلاقة   ● ذات  الجوانب  لكافة  التقرير  تضمن  درجة 

 بالموضوع. 
التي   ● والجداول  التوضيحية  الرسومات  استخدام  درجة 

 تساعد في فهم مضمون التقرير. 
التقارير،   ● لهذه  تنفيذية  ملخصات  إعداد  على  القدرة 

عملية   يسهل  بما  بديل  وسلبيات كل  إيجابيات  وبيان 
 اتخاذ القرارات المناسبة. 

العلاقة  الاستفادة من التقارير والدراسات السابقة ذات   ●
 بالموضوع وتوظيفها في إعداد هذه التقارير والدراسات. 

تمكين الموظفين    .4
 وتنميتهم 

3 

 توفير فرص التعلم وتبادل المعرفة والخبرات بين الموظفين.  ●
وتشجيع   ● وتسهيل  المعرفة،  ومصادر  وسائل  توفير 

 الموظفين للوصول إليها. 
فرق   ● في  الموظفين  وإشراك  المهام  تفويض  على  القدرة 

 العمل. 
وتنمية   ● لتطوير  وسيلة  الوظيفي  التدوير  استخدام 

 المرؤوسين. 
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التنبؤ وتشخيص    .5
 المشكلات ومعالجتها 

3 

 درجة التمكن من التفكير المنطقي التحليلي.  ●
المشكلات   ● توقع  في  العلمية  المنهجية  استخدام  درجة 

 وتقديم المقترحات لتلافيها. 
والضعف   ● القوة  نقاط  تحديد  على  والفرص  القدرة 

 والتحديات التي تواجه الوحدة. 
المشكلات   ● لمعالجة  البديلة  الحلول  طرح  على  القدرة 

 بأفضل طرق ممكنة. 
 

 

والخاصة   بالدرجة(،  )المتعلقة  التنفيذية  الوظيفي  الأداء  لتقييم  التالية كمؤشرات  العناصر  على  التنظيمية  الإدارات  مدراء  يعتمد 
 بالوظائف دون رتبتهم: 

العلامة   مؤشرات الأداء  الرقم
 الدلائل  القصوى 

 المعرفة بالعمل   .1

4 

ويقصد به مدى معرفة الموظف لمهام وواجبات وظيفته، من  
 خلال فحص النقاط التالية: 

 مستوى معرفته بطبيعة عمله والجوانب الفنية فيه.  ●
والقرارات   ● والتعليمات  بالأنظمة  معرفته  مدى 

 المستخدمة في عمله. والإجراءات والنماذج 
مدى متابعته لما يستجد من تطورات في مجال عمله وفي   ●

 مجال اختصاصه. 
مدى متابعته لما يصدر من أنظمة وتعليمات وقرارات   ●

 وإجراءات ونماذج جديدة في مجال عمله. 
مدى رغبته في المشاركة في برامج أو دورات تدريبية في   ●

 مجال عمله وتخصصه. 
وا ● بالأجهزة  معرفته  مجال  مدى  في  المستخدمة  لبرامج 

 اختصاصه والقدرة على استخدامها. 
 المعرفة باحتياجات العمل.  ●

الكفاءة في أداء    .2
 العمل 

8 

ويقصد به معرفة مدى كفاءة الموظف في تأديته لعمله من  
 خلال فحص النقاط التالية: 

 حجم أو كمية العمل الذي ينجزه.  ●
 السرعة في إنجاز المهام المكلف بها.  ●
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للمواصفات   ● وفقاً  العمل  تنفيذ  في  والإتقان  الدقة 
 والشروط المطلوبة. 

 خلو العمل المنجز من الأخطاء.  ●
 البعد عن التجاوزات أو المخالفات.  ●

المحافظة على وقت    .3
العمل وتنظيمه  

 واستغلاله 

3 

ويقصد به مدى التزام الموظف بحسن استغلال وقت العمل  
 فحص النقاط التالية: في تأدية واجبات وظيفته، من خلال 

 استغلال وقت العمل في تنفيذ المهمات الموكلة إليه.  ●
 عدم تضييع وقت العمل والتهرب منه.  ●
 استغلال وقت الفراغ في تنمية الذات.  ●
الدوام   ● انتهاء وقت  بعد  أو  المناوبات،  العمل في  تقبل 

إطار   في  ذلك،  العمل  مصلحة  اقتضت  إذا  الرسمي 
 بها. الأنظمة والتعليمات المعمول  

تقبل التوجيه وتنفيذ    .4
 التعليمات 

5 

ويقصد به انضباط الموظف في استقبال التعليمات الموجهة  
 له وتنفيذها من خلال فحص النقاط التالية: 

 تقبل توجيهات الرئيس المباشر والتقيد بها.  ●
 إطاعة التعليمات الصادرة له وتنفيذها بأمانة ودقة.  ●
 شكوى أو تذمر. إنجاز ما يكلف به من مهام دون   ●

 

 يعتمد مدير عام الجمعية على العناصر التالية كمؤشرات لتقييم الأداء الوظيفي الشخصية )المتعلقة بالموظف(، لجميع الوظائف: 

العلامة   مؤشرات الأداء  الرقم
 الدلائل  القصوى 

1.   
 
 

المبادرة وتقديم  
الاقتراحات لتطوير  

 العمل 
6 

على   الموظف  قدرة  به  والأفكار  ويقصد  المقترحات  تقديم 
العمل   أساليب  وتحسين  تطوير  في  تساهم  التي  الجديدة 

 وإجراءاته من خلال فحص النقاط التالية: 
 دراسة معوقات الأداء والعمل على معالجتها.  ●
في   ● المستخدمة  والأساليب  الإجراءات  وتقييم  تحليل 

 العمل. 
 العمل. المبادرة في التقدم بالاقتراحات الفعالة لتطوير  ●
في   ● الأمور  تدبر  وحسن  السليم  التصرف  على  القدرة 

 الأزمات والمواقف المختلفة. 
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مباشر   ● إشراف  إلى  الحاجة  دون  الأداء  على  القدرة 
صغيرة   في كل  إليه  الرجوع  وعدم  رئيسه  من  ومستمر 

 وكبيرة. 
أسس   ● وعلى  بموضوعية  القرارات  اتخاذ  على  القدرة 

 مدروسة. 
 فآت. الحصول على كتب الشكر والمكا ●

الالتزام بالأنظمة    .2
 والتعليمات والقرارات 

4 

ويقصد به مدى تقيد الموظف بالأنظمة والتعليمات المعمول  
 بها، من خلال فحص النقاط التالية: 

بالعمل،   ● المتعلقة  الجمعية  وتعليمات  بأنظمة  التقيد 
 كالالتزام بالدوام، وتجنب المخالفات. 

العمل   ● وأساليب  إجراءات  عن  تطبيق  بعيداً  بموضوعية 
 الأهواء والتحيزات الشخصية. 

 عدم تجاوز قواعد وإجراءات العمل المعمول بها.  ●
 التقيد بمعايير المهنة في مجال اختصاصه المهن.  ●

الاهتمام بالتطوير    .3
 الذاتي

6 

ويقصد به مدى وعي الموظف على تحسين قدراته ومهاراته  
من   والاحترافي،  الشخصي  المستوى  فحص  على  خلال 

 النقاط التالية: 
وتنمية   ● المثمرة  الإنتاجية  في  والجهد  الوقت  تكريس 

 المعارف والمهارات والقدرات. 
الحماسة للعمل والتعلم، وتحفيز الذات للقيام بالواجبات   ●

 وتحمل المسؤوليات. 
الوقت   ● وإدارة  وتحقيقها،  الأهداف  وضع  على  القدرة 

 والإجهاد، وتقييم الذات وتنمية قدراتها. 
المعارف   ● من  والاستفادة  واسترجاع  حفظ  على  القدرة 

للعمل   عليها،  والبناء  الموجودة،  والأدوات  والمعلومات 
 بكفاءة أعلى. 

التميز في فرص    .4
التدريب والتطوير  

 4 الممنوحة 

التدريب والتطوير   بفرص  اهتمام الموظف  به مدى  ويقصد 
المتاحة له، ومواظبته على التعلم، من خلال متابعة تقديرات  
ويستحق   هذا  التعليمية.  والمساقات  التدريبية  الدورات 
الموظف العلامة الكاملة إذا لم يحصل على أي فرصة للتدريب  

 والتطوير أو المشاركة. 
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 الخدمة انتهاء  -15
 

 : تنتهي مدة خدمة الموظظ بالجمعية لأحد الأسباب الآتية  :11٩مادة  

 . بلوغ الةن المقررة لترك الادمة (1)

العقد بةبا عدم مباشرة مهام الوظيفة خلات خمةة عشر يوماً من إلغاء   (2)

 . تاريخ توقيع العقد

  .عدم اللياقة للادمة صحيا (3)

عمل  ألثر من عشرة أيام ادستقالة ويعتبر وي ح مها انقطاع الموظظ عن   (4)

مقبوت   عذر  دون  الواحدة  الةنة  خلات  متقطعة  يوما  عشرون  أو  متصلة 

أيام وي  لتابة بعد خمةة  الموظظ  أن ينذر  ويشترط وي حالة ادنقطاع 

 .الحالة الأولى وعشرة أيام وي الحالة الثانية

 . الفصل التأديبي من الادمة (5)

أو الآداب   ةبالشر  أو الأمان  ي  نهائيا وي جناية أو جنحة مالةإ ا ح ف عل (6)

 . العامة

وواة الموظظ حقيقة أو ح ما وي ون تقرير الوواة ح ما بموجا ح ف تقرير  (7)

 .طبي معتمد حةا الأصوت المعموت بها وي الممل ة

عجز الموظظ لليا عن أداء عمل  الأصلي أو عجزه جزئيا بش ل دائف مما  (8)

 .يجعل  غير قادرا على القيام بمهام وظيفت 

عدم إلغ (٩) أو  الةعودي  غير  للموظظ  العمل  رخصة  الح ومية  الةلطات  اء 

  .تجديدها أو إبعاده عن البلاد

للموظظ أن يقدم استقالت  من الوظيفة وت ون ادستقالة م توبة وغير معلقة   :120مادة  

بقرار   يبلغ  أن  إلى  أن يةتمر وي عمل   وعلي   بقيد  أو مقرونة  على شرط 

 .استقالت  خلات ثلاثين يوما من تاريخ تقديمهاالمواوقة على 
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   شهادة يثبت ويها تاريخ دخول  بالجمعية  عند انتهاء خدمت   يعطى للموظظ  :121مادة  

ويبين   ،وتاريخ خروج  منها ونوع العمل الذي لان يؤدي    وي العمل بالجمعية

قيمة أيما  الذي  ويها  الأجر  أو  ادمتيازات   الراتا  ونوع  يتقاااه  إن   ، لان 

 وترد إلي  ما ي ون قد أودع  لدى الجمعية   ،إ ا طلا الموظظ  لك  ،وجدت

 . من أوراق أو شهادات أو أدوات

إ ا تووى الموظظ وهو وي الادمة تصر  الجمعية لأسرت  ما يعادت ثلاثة   :122مادة  

 . أشهر لاملة

ال لي م اوأة نهاية الادمة بما  :  123مادة   يةتحق الموظظ الذي يعمل بنظام العمل 

عن نصظ  يعادت   الأولى من خدمت  سنة خدمة    لل  شهر  سنوات  للامس 

على أن د ومن بعد  لك راتا شهر عن لل سنة خدمة إااوية،    ،بالجمعية

الأساسي ويعتبر الراتا    .تقل مدة خدمت  بالجمعية عن ثلاث سنوات متصلة

 لآخر شهر عمل الأساس الذي تحةا علي  الم اوأة.

 

تنتهي خدمة الموظظ بالجمعية بقرار من المرجع الماتص بالتعيين وي أي من الحادت  

 الآتية:

 ادستقالة.  .1

 التقاعد.  .2

وي   .3 الجمعية  رغبة  وانعدام  المدة  محدد  العقد  وي  التعاقد  مدة  انتهاء 

 تجديده. 

 الفصل.  .4

 للياقة الصحية.عدم ا .5

 الوواة. .6

يتقدم  .1 أن  بادستقالة  يرغا  الذي  المدة  محدد  غير  بعقد  الموظظ  على 

يوماً على الأقل من تاريخ انتهاء خدمت ، على   30باستقالت  الاطية، قبل  
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أن يةتمر وي العمل لالمعتاد إلى نهاية وترة ا شعار تلك، على أن تعتبر  

 لموظظ. وترة ا شعار من امن مدة خدمة ا

يتجدد عقد العمل المحدد المدة تلقائياً لمدة مماثلة للعقد، مالف يبلغ  .2

 أحد الطروين رغبت  وي عدم التجديد بمدة دتقل عن شهر. 

 على الموظظ بعقد محدد المدة الذي يرغا بادستقالة أن: .3

تاريخ انتهاء خدمت ، عل  30يتقدم باستقالت  الاطية، قبل   ى أن يوماً على الأقل من 

يةتمر وي العمل لالمعتاد إلى نهاية وترة ا شعار تلك، بحيث تعتبر وترة 

 ا شعار من امن مدة خدمة الموظظ. 

إ ا ترك الموظظ عمل  قبل الرد على طلا استقالت  خطياً خلات أو قبل  .4

أجراً عن  لوظيفت  ح ماً ود يةتحق  واقداً  ويعتبر  إنقماء مدة ا شعار، 

ا لف ي ن المدير التنفيذي قد أعفاه لتابياً من ادلتزام  وترة ترل  العمل م

 بفترة ا شعار. 

روماً  .5 أو  قبودً  ادستقادت  بأمر  يبت  أن  بالتعيين  الماتص  المرجع  على 

خلات ثلاثين يوماً من تاريخ تقديمها، وإن لف يبت ويها خلات هذه المدة 

 تعتبر ادستقالة مقبولة ح ماً.

ة خدمات  أن يةدد جميع إلتزامات  المالية )إن وجدت(  على الموظظ المنتهي .6

وتةليف جميع ما بعهدت  من أجهزة ولوازم للجمعية قبل ترل  لعمل ، ود 

يةق  هذا ادلتزام عن الموظظ مهما لانت الأسباب التي ينقطع بموجبها 

 عن العمل. 

بعد صدور   .7 استقالت   باستقالت  سحا  تقدم  الذي  للموظظ  يجوز  قرار  د 

أيام، أو انقماء مدة ا شعار إن لف يصدر رد خطي ويها،    7قبولها بألثر من  

إ ا   ادستقالة  عن  العدوت  طلا  وي  النظر  التنفيذي  للمدير  يجوز  أن   إد 

 حصلت قبل  لك واتاا  القرار المناسا للجمعية.

الجمعية    يفصل الموظظ بدون إشعار ود يجوز إعادة تعيين  ود يةتحق تعويماً خاصاً من

 بالا  مةتحقات  وي الحادت التالية:

 يوم متصلة، بدون إ ن رسمي أو عذر مقبوت.   15التغيا عن العمل لألثر من   .1
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التغيا عن العمل لألثر من ثلاثين يوماً بش ل متقطع خلات الةنة الواحدة،   .2

 بدون إ ن رسمي أو عذر مقبوت. 

 يوم عمل.   150ا جازة المراية لألثر من  .3

عن   .4 نشأ  عمل  خطأ  ارت اب  أو  العمل،  جودة  أو  ا نتاجية  تافيض  تعمد 

 خةائر مادية جةيمة )إ ا تف ا بلاغ عنها خلات سبعة أيام عمل من ارت ابها(. 

 حمل الةلاح بماتلظ أنواع  وي أمالن العمل.  .5

 إدخات مشروبات لحولية أو مواد ممنوعة إلى م ان العمل.  .6

قمائي التةا الدرجة القطعية بجناية أو جنحة ماسة بالشر   ا دانة بح ف   .7

 والأخلاق التنفيذية. 

 ارت اب عمل مال بالآداب التنفيذية وي م ان العمل.  .8

 التواجد أثناء العمل وي حالة س ر بيَن أو هلوسة، جراء التعاطي. .٩

 ادعتداء على موظظ أو أي شاص آخر بالةا أو التحقير أو المرب أثناء  .10

 العمل أو بةبا العمل. 

ادختلاس، أو انتحات شاصية أو هوية الغير، أو تقديف شهادات أو وثائق  .11

 مزورة. 

 إوشاء الأسرار الااصة بالعمل. .12

 شطا معلومات أو إتلا  وثائق مهمة.  .13

التالي عن الجنةية الةعودية إ ا لان تعيين  قد صدر على أساس تمتع   .14

   من تاريخ التالي عنها.بها، و لك اعتباراً 

 

 لا يجوز للجمعية إنهاء خدمة الموظف أو توجيه إشعار إليه لإنهاء خدمته في أي من الحالات التالية: 
 الموظف في أثناء إجازته السنوية أو المرضية أو الحج أو بدون راتب.  .1

المختصة، والمتعلقة بتطبيق  امتعاض الجمعية من شكوى أو دعوى أو مطالبة تقدم بها الموظف إلى الجهات   .2
 أحكام هذه اللائحة عليه. 
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 تنهى خدمات الموظف من عمله ويستحق كامل مستحقاته في حال عدم لياقته الصحية، كإصابته بمرض مقعد أو بالعجز. 

 

 إذا انتهت خدمة الموظف بسبب الوفاة فتعطى مستحقاته لورثته الشرعيين. 

 

 

شهادة خدمة يذكر فيها اسم الموظف ونوع عمله وتاريخ التحاقه    - بناء على طلبه-انتهاء خدمته  على الجمعية منح الموظف عند  
 بالخدمة وتاريخ انتهاء الخدمة. وتقوم برد ما قدمه الموظف من أوراق وشهادات ثبوتية إذا طلبها. 

 

تعرف على دوافع استقالاتهم، والسلبيات  يتولى شؤون الموظفين عملية استطلاع آراء الموظفين المنتهية خدماتهم بالاستقالة، لل 
 لمواجهتها والحفاظ على الموظفين في المستقبل. 
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 قائمة الجزاءات التأديبية  -16
 

 نوع المخالفة 
 درجة الجزاء 

 رابع مرة  ثالث مرة  ثاني مرة  أول مرة 

 ماالفات تتعلق بمواعيد العمل   : أود 

دقيقة بدون    15التأخير عن مواعيد الحمور لغاية   (1)

إ ا ترتا على التأخير   – إ ن أو عذر مقبوت 

 تعطيل أعمات آخرين 

  إنذار 

 لتابي

  % 10حةف 

من أجرة  

 يوم

 نصظ يوم  ربع يوم 

دقيقة   15التأخير عن مواعيد الحمور ألثر من  (2)

إ ا لف   –دقيقة دون إ ن أو عذر مقبوت  30لغاية 

 يترتا على التأخير تعطيل 

من   % 10

 اليوم أجر
 يوم نصظ يوم  يوم ربع 

  30التأخير عن مواعيد الحمور لمدة ألثر من  (3)

  – دقيقة دون إ ن أو عذر مقبوت   45دقيقة لغاية 

 إ ا ترتا على التأخير تعطيل أعمات آخرين. 

 يومان يوم نصظ يوم  ربع يوم 

  45التأخير عن مواعيد الحمور لمدة ألثر من  (4)

إ ا لف   –دون إ ن أو عذر مقبوت    60حتى  دقيقة

 ترتا على التأخير تعطيل أعمات آخرين. 

 ثلاثة أيام  يومان يوم نصظ يوم 

  60التأخير عن مواعيد الحمور لمدة ألثر من  (5)

إ ا   -دون إ ن أو عذر مقبوت  120حتى  دقيقة

 ترتا على التأخير تعطيل أعمات آخرين. 

 أربعة أيام  ثلاثة أيام  يوم ونصظ  يوم  3/4

  من ساعتين ألثر التأخير عن مواعيد الحمور (6)

دون إ ن أو عذر مقبوت سواء ترتا على التأخير  

 عمات الآخرينلأ أو لف يترتا علي  تعطيل 

 غائبا بدون إ ن منع الموظظ من الدخوت ويعتبر

 الغياب بدون إ ن أو عذر مقبوت  (7)
 خمةة أيام  أربعة أيام  ثلاثة أيام  يـنيوم

 مع حرمان الموظظ من أجر أيام الغياب 

ترك العمل أو ادنصرا  قبل الميعاد بدون إ ن أو   (٩)

 عذر مقبوت. 
 يومان يوم نصظ يوم  ربع يوم 

البقاء وي الجمعية أو العودة إليها بعد انتهاء   ( 10)

متعمد من صاحا   مواعيد العمل دون مبرر

 الصلاحية

 يومان يوم نصظ يوم  ربع يوم 

 

 نوع المخالفة 
 درجة الجزاء 

 رابع مرة  ثالث مرة  ثاني مرة  أول مرة
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 ماالفات تتعلق بنظام العمل   ثانيا: 

 خمةة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم  النوم أثناء العمل   ( 1)

 خمةة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم  إدخات منشورات أو مطبوعات ونشرها أو توزيعها بدون إ ن   ( 2)

 . إدخات منشورات أو مطبوعات تمر بأمن أو نظام الجمعية   ( 3)
 ثلاثة أيام 

 
 أربعة أيام 

الحرمان من  

لل العلاوة  

الدورية  

الةنوية أو  

 جزء منها 

صل بعد  الف 

العرض على  

اللجنة  

دارية  ا  

 والمالية 

 

اددعاء لذبا على الرؤساء وعلى الزملاء مما يؤدي إلى    ( 4)

 تعطيل العمل. 
 يومان  يوم 

 ثلاثة أيام 

 

 خمةة أيام 

 

 خمةة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم  التلاعا وي طريقة إثبات الحمور وادنصرا    ( 5)

ماالفة أو عدم إطاعة الأوامر الااصة بالعمل ) ال تابية أو    ( 6)

 الشفوية ( من الرؤساء 
 يومان  يوم 

 ثلاثة أيام 

 

 خمةة أيام 

 

الااصة    المعلنة والمعرووة   عدم تنفيذ التعليمات   ( 7)

 . الجمعية   وي . ل بالعم 
 يومان 

 ثلاثة أيام 

 

الحرمان من  

لل العلاوة  

الدورية  

الةنوية أو  

 جزء منها 

فصل بعد  ال 

العرض على  

اللجنة  

 دارية  ا 

 والمالية 

التحريض على ماالفة الأوامر أو التعليمات الااصة    ( 8)

 . وي الجمعية   بالعمل 

 ثلاثة أيام 

 

الحرمان  

من لل  

العلاوة  

الدورية  

الةنوية أو  

 منها جزء  

الفصل بعد العرض على  

 . دارية والمالية اللجنة ا  

 . وي أغراض خاصة   إم انيات الجمعية استعمات    ( ٩)
إنذار لتابي  

 بالفصل 

دارية  اللجنة ا  الفصل بعد العرض على  

 . والمالية 

وي  ن  ارر بالغ  الذي قد ينشأ ع   همات أو التهاون ا    ( 10)

 . حقوق وموارد الجمعية 

إنذار لتابي  

 بالفصل 

دارية  رض على اللجنة ا  الفصل بعد الع 

 . والمالية 

 . موجودات الجمعية العبث أو إتلا     ( 11)
إنذار لتابي  

 بالفصل 

دارية  الفصل بعد العرض على اللجنة ا  

 . والمالية 

 نوع المخالفة 
 درجة الجزاء 

 رابع مرة  ثالث مرة  ثاني مرة  أول مرة
  ـ: الموظظ ماالفات تتعلق بةلوك     ـ: ثالثا 

 يومان  يوم  نصظ يوم  ربع يوم  . الاروج من غير الم ان المحدد للاروج   ( 1)

 يومان  يوم  نصظ يوم  ربع يوم  . لغير أغراض العمل بالجمعية الزائرين  استقبات    ( 2)
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 لغير مصلحة أعمات الجمعية   أثناء العمل   القراءة   ( 3)

 
 يومان  يوم  نصظ يوم  ربع يوم 

 يومان  يوم  نصظ يوم  ربع يوم  . ر لذلك دون مبر   ت  م ان وظيف   تواجد وي غير ال   ( 4)

 نذار لتابي إ  . جمع نقود أو إعانات أو توقيعات بدون إ ن   ( 5)
الفصل بعد العرض على اللجنة ا دارية  

 والمالية 

دم ا خطار عن تغيير الحالة ادجتماعية ومحل ا قامة  ع  ( 6)

 . لمدة تزيد عن أسبوعين 
 ثلاثة أيام  يومان  يوم  نصظ يوم 

 . م ان العمل التدخين وي    ( 7)
إنذار لتابي  

 بالفصل 

دارية  عد العرض على اللجنة ا  الفصل ب 

 والمالية 

 أيام خمةة   ثلاثة أيام  يومان  يوم  . إدخات أشياء غير مصرح بها   ( 8)

 خمةة أيام  أربعة أيام  ثلاثة أيام  يومان  . العمل   الزملاء أو إحداث مشاغبات وي   التشاجر مع   ( ٩)

التفوه بألفاظ تادش الحياء أو القيام بأية تصروات غير    ( 10)

 . دئقة 
 إنذار لتابي 

الفصل بعد العرض على اللجنة ا دارية  

 والمالية 

 خمةة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم  . التمارض   ( 11)

وي    عدم توريد النقود المحصلة لحةاب الجمعية   ( 12)

 . المواعيد المقررة بدون مبرر 

إنذار لتابي  

 بالفصل 

دارية  الفصل بعد العرض على اللجنة ا  

 والمالية 

  مهام من شاص بقصد التأثير على  قبوت نقود أو هدايا   ( 13)

 . تعلق بأعمات الجمعية ت 
 . دارية والمالية اللجنة ا  صل بعد العرض على  الف 

 
يترتب على تعيين الموظف في إحدى الوظائف بالجمعية، التعهد بالعمل بما يسعه من جهد وفى حدود صلاحيات وظيفته   .1

على تحقيق أهداف الجمعية ورعاية مصالحه والمحافظة على أمواله وممتلكاته وأسراره وكافة المستندات والوثائق الخاصة بعمله،  
 ويلتزم الموظف بوجه عام بأداء واجباته الوظيفية والامتناع عن الأعمال المحظورة وإلا تعرض للمسؤولية التأديبية. 

المخالفين، والتي تحدد بدورها  .2 المناسبة بالموظفين  اللائحة، لإيقاع الجزاءات  الملحقة بهذه  التأديبية  الجزاءات  تعتمد لائحة 
 من أنواع المخالفات، والأطراف المخولة بالمصادقة على الجزاءات.   الأطراف المخولة بالتنسيب لكل نوع

يتوجب على شؤون الموظفين تحديث لائحة الجزاءات التأديبية، بالمخالفات غير المنصوص عليها والتي يتم البت فيها من خلال  
 . لجان التحقيق، لتصبح العقوبات المتخذة معيارية في حال حصولها على موافقة وزارة العمل 

 
إذا ارتكب الموظف أي مخالفة لأحكام هذه اللائحة والأنظمة والتعليمات والقرارات الأخرى المعمول بها في الجمعية أو أقدم على  

 عمل يخل بالمسؤوليات والواجبات المنوطة به، فيفرض عليه ما يلي: 
 التنبيه الشفوي.  .1
 الإنذار الخطي.  .2
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 أيام. الخصم من الراتب بما لا يزيد على راتب ثلاثة   .3
 تأجيل موعد استحقاق الزيادة السنوية.  .4
 الحرمان من جزء من الزيادة السنوية بما لا يجاوز النصف.  .5
 شهراً.  12تأجيل الترقية على السلم الوظيفي عند استحقاقها بما لا يزيد عن  .6

 الفصل من الخدمة.  70
 
بشكل منفصل، إلا إذا وصلت إلى درجة الإنذار الخطي  يتم التعامل مع كل مخالفة على حدة وإيقاع العقوبة المترتبة عليها   .1

الأولي، فعندها يتم التعامل مع العقوبات بشكل تراكمي وتصاعدي، بحيث يحصل الموظف على إنذار نهائي ومن ثم  
 الفصل، إذا ارتكب أي مخالفة أخرى تستحق عقوبةً ما، باستثناء ارتكاب مخالفة تستحق الفصل. 

العقوبة المناسبة، وفقاً لنوع المخالفة المنسوبة إليه حسب لائحة الجزاءات المعتمدة، ولمجلس   تفرض على الموظف المخالف .2
الإدارة الحق بالرجوع للموظف المخالف بالضرر والخسائر التي لحق به من جراء المخالفة التي ارتكبت، على أن تراعى  

 الاعتبارات التالية: 
 وظفين بموجب اللائحة لحساب صندوق الزكاة. قيد المبالغ التي يجري حسمها من رواتب الم .1
لا يتخذ بحق الموظف أي إجراء تأديبي عن أي مخالفة من المخالفات المنصوص عليها في لائحة الجزاءات   .2

 أيام عمل على ارتكابها.  10المعتمدة بعد انقضاء 
 لا يجوز فرض أكثر من عقوبة تأديبية واحدة على الموظف، لقاء المخالفة الواحدة.  .3
أيام في الشهر. في حال بلوغ مبلغ الغرامات    3 تزيد مجموع الغرامات المفروضة على الموظف على راتب  ألا .4

المفروضة على الموظف في الشهر ثلاث أيام، أو ارتكب مخالفة تستوجب معاقبته بالغرامة، يستعاض عن  
 الغرامة بأي عقوبة أخرى تتضمن مستوى أعلى في ترتيب العقوبات. 

فرصة لسماع أقواله للدفاع عن نفسه قبل فرض العقوبة عليه ويتم إثبات ذلك خطياً، إذا  تتاح للموظف   .5
 كانت المخالفة غير صريحة.  

أيام عمل من تبليغه    3للموظف حق الاعتراض على العقوبة التي فرضت عليه لدى شؤون الموظفين خلال  .6
 بها. 

ثلاثين يوماً، أو توقيع الجزاء عليه بعد تاريخ   لا يجوز اتهام الموظف في مخالفة مضى على اكتشافها أكثر من .7
 ثبوت المخالفة بأكثر من ثلاثين يوماً. 

يجوز بقرار من مجلس الإدارة أو رئيس المجلس إيقاف الموظف عن العمل لمدة أسبوع إلى أسبوعين ولا   .8
 يحتسب في الراتب الشهري. 

ى المخالفات الأخرى المنصوص عليها  يفصل الموظف الحاصل على إنذارين ساريي المفعول إذا ارتكب إحد .9
 في هذه اللائحة خلال مدة سريان الإنذار الثاني. 

التأديبية المعتمدة، يحق لمجلس الإدارة فرض العقوبات   إضافة للعقوبات المنصوص عليها في لائحة الجزاءات  .10
 الإضافية التالية على الموظف المخالف حسب الحاجة: 



 ببريدة أسرة  الأسرية    جمعية التنمية     الموظفين وإدارة الموارد البشرية شؤون  اللائحة الداخلية ل 

  77 

اقتطاع قيمة المفقودات أو المتلفات أو كلفة تصليحها من راتب الموظف، بما لا يزيد عن راتب   ●
عن خطأ الموظف أو  ثلاثة أيام شهرياً وحتى استيفاء المبلغ المطلوب، إذا ثبت أنه كان ناشئاً 

 مخالفته لتعليمات الإدارة.  
 اللجوء إلى المحاكم النظامية للمطالبة بالتعويض عن الأضرار التي تسبب الموظف بها.  ●

يتم التعامل مع كل مخالفة على حدة وإيقاع العقوبة المترتبة  .1
عليها بشكل منفصل، إلا إذا وصلت إلى درجة الإنذار الخطي الأولي، فعندها 

التعامل مع العقوبات بشكل تراكمي وتصاعدي، بحيث يحصل  يتم
الموظف على إنذار نهائي ومن ثم الفصل، إذا ارتكب أي مخالفة أخرى 

 تستحق عقوبةً ما، باستثناء ارتكاب مخالفة تستحق الفصل.

تفرض على الموظف المخالف العقوبة المناسبة، وفقاً لنوع  .2
الجزاءات المعتمدة، ولمجلس الإدارة المخالفة المنسوبة إليه حسب لائحة 

الحق بالرجوع للموظف المخالف بالضرر والخسائر التي لحق به من جراء 
 المخالفة التي ارتكبت، على أن تراعى الاعتبارات التالية:

قيد المبالغ التي يجري حسمها من رواتب الموظفين بموجب اللائحة  .1
 لحساب صندوق الزكاة.

ف أي إجراء تأديبي عن أي مخالفة من المخالفات لا يتخذ بحق الموظ .2
أيام عمل  10المنصوص عليها في لائحة الجزاءات المعتمدة بعد انقضاء 

 على ارتكابها.

لا يجوز فرض أكثر من عقوبة تأديبية واحدة على الموظف، لقاء  .3
 المخالفة الواحدة.

أيام  3ألا تزيد مجموع الغرامات المفروضة على الموظف على راتب  .4
في الشهر. في حال بلوغ مبلغ الغرامات المفروضة على الموظف في الشهر 
ثلاث أيام، أو ارتكب مخالفة تستوجب معاقبته بالغرامة، يستعاض عن 

 الغرامة بأي عقوبة أخرى تتضمن مستوى أعلى في ترتيب العقوبات.
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تتاح للموظف فرصة لسماع أقواله للدفاع عن نفسه قبل فرض  .5
 عليه ويتم إثبات ذلك خطياً، إذا كانت المخالفة غير صريحة.  العقوبة

للموظف حق الاعتراض على العقوبة التي فرضت عليه لدى شؤون  .6
 أيام عمل من تبليغه بها. 3الموظفين خلال 

لا يجوز اتهام الموظف في مخالفة مضى على اكتشافها أكثر من  .7
ريخ ثبوت المخالفة بأكثر من ثلاثين يوماً، أو توقيع الجزاء عليه بعد تا

 ثلاثين يوماً.

يجوز بقرار من مجلس الإدارة أو رئيس المجلس إيقاف الموظف عن  .8
 العمل لمدة أسبوع إلى أسبوعين ولا يحتسب في الراتب الشهري.

يفصل الموظف الحاصل على إنذارين ساريي المفعول إذا ارتكب  .9
هذه اللائحة خلال مدة سريان إحدى المخالفات الأخرى المنصوص عليها في 

 الإنذار الثاني.

إضافة للعقوبات المنصوص عليها في لائحة الجزاءات التأديبية  .10
المعتمدة، يحق لمجلس الإدارة فرض العقوبات الإضافية التالية على 

 الموظف المخالف حسب الحاجة:

اقتطاع قيمة المفقودات أو المتلفات أو كلفة تصليحها من راتب  ●
وظف، بما لا يزيد عن راتب ثلاثة أيام شهرياً وحتى استيفاء المبلغ الم

المطلوب، إذا ثبت أنه كان ناشئاً عن خطأ الموظف أو مخالفته لتعليمات 
 الإدارة. 

اللجوء إلى المحاكم النظامية للمطالبة بالتعويض عن الأضرار التي  ●
 تسبب الموظف بها.

ارتكب مخالفة تستوجب  يتم تبليغ التنبيه الشفوي للموظف الذي
التنبيه الشفوي بشكل رسمي عن طريق شؤون الموظفين، وبحضور 
الرئيس المباشر للموظف، ويتم توثيق ذلك بمذكرة رسمية في ملف 
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الموظف. خلال جلسة تبليغ التنبيه الشفوي للموظف يجب على شؤون 
 الموظفين الذي يقود الجلسة، أن يشرح للموظف سبب المخالفة بالإضافة

إلى توجيهه إلى الممارسة اللائقة، والطلب منه بعدم تكرارها، وشرح 
 تبعات تكرارها.

يتم تشكيل لجنة للتحقيق مع الموظف في المخالفة المنسوبة إليه 
والتي تستدعي التحقيق بالضرورة كما هو مبين في لائحة الجزاءات 

وصة في التأديبية الملحقة بهذه اللائحة، أو لم تكن تلك المخالفة منص
 اللائحة، وذلك على النحو التالي:

إذا كان -تشكل لجنة التحقيق بقرار من مدير عام الجمعية  .1
من عضوين من أعضاء  -الموظف المخالف هو أحد مديري الإدارات التنظيمية

المجلس بالإضافة إلى المدير التنفيذي، وترفع توصيتها لمجلس الإدارة 
 لإصدار القرار المناسب.

-تشكل لجنة التحقيق بقرار من مدير الشؤون المالية والإدارية  .2
ذا كان الموظف المخالف هو أحد شاغلي الوظائف دون مستوى مديري إ

 كما يلي: -الإدارات التنظيمية 

 رئيساً المدير التنفيذي

مدير إدارة تنظيمية أخرى لا ينتمي الموظف إليها، يختاره المدير 
 عضواً التنفيذي

 عضواً المدير المباشر

 عضواً سكرتيراً شؤون الموظفين

يُنظّم محضر تحقيق يوضح نوع المخالفة التي ارتكبها الموظف  .3
وحيثياتها وقناعات لجنة التحقيق وتوصياتها ويرفق به أقوال 

الموظف المنسوبة إليه المخالفة وأية مستندات أو بيانات مكتوبة 
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إن وجدوا ويوقع المحضر من أعضاء  يقدمها للجنة وكذلك أقوال الشهود
 لجنة التحقيق.

إذا امتنع الموظف المخالف عن المثول أمام لجنة التحقيق أو امتنع  .4
عن الإجابة على الأسئلة التي توجه إليه أو إذا حاول عرقلة عملية التحقيق 

تُستكمل إجراءات التحقيق بحضوره أو بغيابه ويذكر ذلك في محضر 
 التحقيق.

الموظف المخالف الموقوف عن العمل تسليم ما في عهدته من على  .5
أموال أو مستندات أو ممتلكات وإذا أخل بذلك تطبق عليه العقوبة 

 المناسبة بموجب هذه اللائحة.

لا يتقاضى الموظف المكفوفة يده عن العمل راتبه بقرار من مجلس  .6
يده فيها،  الإدارة أو المدير التنفيذي وذلك عن كافة المدة المكفوف

 وحتى يتم البت في قضيته.

إذا صدر القرار النهائي والقطعي بتبرئة الموظف أو إدانته بغير  .7
عقوبة الفصل من المخالفة أو الجريمة الجزائية التي أسندت إليه حسب 

مقتضى الحال فيستحق راتبه كاملًا مع العلاوات عن المدة التي أوقف 
القرار النهائي والقطعي عن إدانته خلالها عن العمل، وأما إذا أسفر 

 فيعتبر مفصولًا عن العمل اعتباراً من تاريخ إيقافه عن العمل.

يجوز اتهام الموظف في مخالفة مضى على اكتشافها أكثر من  لا .8
ثلاثين يوماً، أو توقيع الجزاء عليه بعد تاريخ ثبوت المخالفة بأكثر من 

 ثلاثين يوماً.
كل جزاء تأديبي تم فرضه على الموظف وتم تنفيذه بحقه،    -غاية من الغايات المقصودة بهذه اللائحة ولأية-يؤخذ في الاعتبار  

كانا مرضيين ومضت على إيقاعه    -بعد إيقاع الجزاء عليه- غير أن أثر العقوبة ينتهي إذا ثبت أن سلوك الموظف وأداءه لعمله 
 لمدة تستوجب الجزاء التأديبي. شهراً ولم يرتكب الموظف مخالفة أخرى خلال تلك ا  12مدة 
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 اعتماد اللائحة  -17

 
 

اعتباراً من تاريخ إقرارها من مجلس إدارة  تنفذ أح ام اللائحة وي الجمعية    :124مادة  

   . اعتباراً من اليوم التالي  علانها  الجمعية  تةري وي حق منةوبيو  الجمعية

شهر على  يتف إعلان اللائحة بواعها وي م ان ظاهر من أمالن العمل خلات    :125مادة  

  . الألثر من تاريخ إقرارها

ويجوز    ، تفةير بنود هذه اللائحةهو صاحا صلاحية  مجلس إدارة الجمعية  :  126مادة  

الصلاحيات إلى أي من رئيس مجلس ا دارة أو اللجان  تفويض بعض هذه

 .الجمعيةالنوعية أو مدير عام 

بإيا:  127مادة   الجمعية  عام  مدير  والةابق تص  القائف  الواع  بمعالجة  تصور  عداد 

اللائحة تح  ،لتطبيق  المعالجة منمع  هذه  على  يترتا  ما  تعديلات    ديد 

إدارة     لعراويقترح ما يراه مناسباً تمهيداً    ،وظيفية ومالية على مجلس 

   .الجمعية


