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وافد لتنمية مɺارات الɴشء بȘبوك ࡩʏ  لائحة الموارد الȎشرʈةتم اعتماد  المنعقد ، )٥مجلس الإدارة رقم ( اجتماعبجمعية ر

وافق:  ɸـ٠٥/١١/١٤٤٣: بتارʈخ  م٠٥/٠٦/٢٠٢٢الم

 

 رئʋس مجلس الإدارة:     

 

 د. وليد بن إبراɸيم اݍݨ۶ܣ



 

 

٢ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 الباب الأول: Ȗعرʈفات عامة 
  

 ) التعرʈف باݍݨمعية ١مادة ( 
  
 روافد لتنمᘭة مهارات ال شء بᙬبوك: جمعᘭة الᙬسمᘭة  
 منطقة تبوك منطقة الجمعᘭة:   
: مدينة    ᢝᣓᛳتبوكمقرها الرئ 
 ٢١٩٠رقم الᙬسجᘭل:   
 هـ١٤٤٣ͭ ٠٤ͭ ١٩تارᗫــــخ الᙬسجᘭل:   
 النظام: نظام الجمعᘭات والمؤسسات الأهلᘭة  
ᗫةالوزارة: وزارة    ᡫᣄᛞة الموارد الᘭة الاجتماعᘭوالتنم 
ᗫةالوزᗫر: وزᗫر    ᡫᣄᛞة الموارد الᘭة الاجتماعᘭوالتنم  

ᢝ لتنمᘭة القطاع ᡧᣎالمركز: المركز الوط  ᢝᣑᗖᖁال ᢕᣂغ  
   ᡧ ᢕᣌة: لائحة العمل والعاملᘭاللائحة الأساس  
  
 

 ) أحɢام عامة ٢مادة (

  
اء أو لتنفᘭذ أعمال مع   (1/2) ᢔᣂن أو خᗫشارᙬصفتهم مسᗷ ةᘭالأشخاص الذين يتعاقدون مع الجمع ᣢي أحᜓام هذە اللائحة عᣄᘻ لا

 ᢝ ᡽ᣍة لمدة محدودة أو لغرض محدد أو لدوام جزᘭالجمع. 
 (2/2)  ᢝ ᡧᣙمات قد كونت عرفا᠍ تلᘭمات ما لم تكن هذە القرارات والتعلᘭل اعتمادها من قرارات وتعلᘘاللائحة ما سبق صدورە ق هذە 

 .ملزما᠍ ولم تكن متعارضة مع أحᜓام هذە اللائحة
ᢝ هذە اللائحة (3/2)  ᡧᣚ وط الواردة ᡫᣄما لا يتعارض مع الأحᜓام والᘭهذە اللائحة متممة لعقود العمل ف ᢔᣂتعت.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

٣ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 الباب الثاɲي: الɺيɢل التنظي׿ܣ
  

 التنظي׿ܣ) الɺيɢل ٣مادة (

ᘌ ᢝعتمدها مجلس إدارتها سنᗫᖔا᠍   (1/3)  ᡨᣎة الوظائف الᘭان ᡧ ᢕᣂقا᠍ لمᘘᜓل حسب إمᜓاناتها وطᘭاله ᢝ ᡧᣚ ة شغل الوظائفᘭإدارة الجمع ᣠتتو
ᢝ هᘭᜓلتها حسب ما تفتضᘭه الظروف  ᡧᣚ ة أن تتوسعᘭاتوللجمعᘘوالمتطل.  

  
  

 ) مستوʈات الوظائف ٤مادة ( 

 ᢝᣠالنحو التا ᣢة عᘭالجمع ᢝ ᡧᣚ ف الوظائفᘭ تم تص: 
 (1/4)  ᡧ ᢕᣌوظائف المستخدم : ًᢻأو: 

ᡧ عليها الفئات التالᘭة ᢕᣌعᗫو ᢝᣥط فيها مؤهل عل ᡨᣂشᛒ ث لاᘭح  ᡧ ᢕᣌالفراش–  ᡧ ᢕᣌالحراس  –  السائق  –  ᡧ ᢕᣌعمال  –  النظافة عمال  –  المراسل  
 المستودع

 (2/4) ᘭبند الأجورثان :  :ا᠍
اح الرواتب لها من قᘘل رئᛳس الجمعᘭة واعتمادها من رئᛳس   ᡨᣂد الحاجة واقᘌعد تحدᗷ ةᗫور ᡧᣆتخضع هذە الوظائف لحاجة العمل ال

 .مجلس الإدارة 
 :ثالثا: الوظائف الفنᘭة والإدارᗫة (3/4) 

ᢝ الوظائف الفنᘭة والإدارᗫة حسب ᡧᣚ ᠍اᘘمن يرونه مناس ᡧ ᢕᣌختص مجلس الإدارة بتعيᘌ الحاجة. 
اقᘭة (4/4)  ᡫᣃة والإᘌادᘭالوظائف الق :  :راᗷعا᠍

ᢝ حᜓمهم وᗫكون تعيᚏنهم وتحدᘌد عقودهم وصلاحᘭاتهم ومستحقاتهم ᗷقرار  ᡧᣚ ة ورؤساء الأقسام ونوابهم ومنᘭس الجمعᛳشمل رئᘻو
 .مجلس الإدارة أو من ᘌخوله من لجان حᘭال هذا الأمر

: التعاقد المؤقت (5/4)   :خامسا᠍
الوظائف    ᢝᣦك  و ᡨᣂوت ᗷه  المناط  العمل  أو  العقد  فᘭه   ᢝᣧين والذي  الجمعᘭة  رئᛳس  قᘘل  من  وᗫكون  محدد  لوقت  عليها   ᡧ ᢕᣌع ُᘌ  ᢝ ᡨᣎال

ᡧ علᘭه ᢕᣌالمؤهلات لغرض العمل المطلوب التعي.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



 

 

٤ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 والواجبات   اݍݰقوق  الثالث:  الباب

  

 ) اݍݰقوق الوظيفية٥مادة (
  

م الجمعᘭة ᗷمعاملة  (1/5) ᡧ ᡨᣂمس كرامتهمتلᘌ ل قول أو فعل᛿ الشᜓل اللائق وتمتنع عنᗷ موظفيها. 
م الجمعᘭة ᗷأن تدفع للموظف راتᘘه نهاᘌة ᛿ل شهر هجري (2/5) ᡧ ᡨᣂتل. 
ᢝ عقد العمل واللائحة (3/5) ᡧᣚ جميع حقوق الموظف المنصوص عليهاᗷ ةᘭم الجمع ᡧ ᡨᣂتل. 
ᡧ أثناء العمل حسب معايᢕᣂ الصحة والسلامة المطلᗖᖔةالجمعᘭة مسؤولة عن توفᢕᣂ متطلᘘات الصحة والسلامة  (4/5) ᢕᣌللموظف.  

 ) الواجبات الوظيفية ٦مادة ( 
  

ᡧ عᣢ الموظف تكᚱᖁس   ᢕᣌلذلك يتع ᢕᣂعمل الخ ᢝ ᡧᣚ ة هو عمل أساسه ابتغاء وجه الله ورضوانه والمساهمةᘭالجمع ᢝ ᡧᣚ ما أن العملᗷ
 :ᗷصفة خاصة مراعاة واجᘘاته الآتᘭة ᗷᜓل دقةجهودە وأداء واجᘘاته ᗷما ᘌحقق مصالح الجمعᘭة وأهدافها وعلᘭه 

 .مراعاة أحᜓام هذە اللائحة و᛿افة الأنظمة الأخرى الصادرة من مجلس الإدارة  (1/6)
 .تنفᘭذ ᛿افة التعلᘭمات والأوامر الصادرة من رؤساءە مع مراعاة الᙬسلسل الإداري (2/6)
(3/6)  ᣠالوجه الذي يؤدي إ ᣢالعمل ع ᢝ ᡧᣚ الشᜓل المطلوبالتعاون مع زملائهᗷ العمل ᢕᣂس. 
ام مواعᘭد العمل (4/6) ᡨᣂاح. 
ᢝ عمله (5/6) ᡧᣚ ستخدمهاᛒ ᢝ ᡨᣎه والᘭة وخاصة تلك المسلمة إلᘭات الجمعᝣأموال وممتل ᣢالمحافظة ع. 
ᢝ الجمعᘭة وأي عمل آخر سواءً ᛿ان ᗷأجر أو ᗷدون أجر (6/6) ᡧᣚ العمل ᡧ ᢕᣌجوز الجمع بᘌ لا. 
ها وحᗷ ᡨᣎعد ترك الخدمة (ᛒشار إᣠ المحافظة عᣢ أᣃار العمل وع (7/6) ᢕᣂغᗷ فته أوᘭحᜓم وظᗷ هᘭقد تصل إل ᢝ ᡨᣎالمعلومات ال ᣢ

ᢝ عقد العمل) ᡧᣚ ذلك 
 .أن ᘌحافظ عᣢ سمعة الجمعᘭة وأن يتجنب أي تᣆف يؤثر ᗷصورة سلبᘭة عليها  (8/6)
(9/6)  ᢝ ᡧᣚ ةᗫد السارᘭام العادات والتقال ᡨᣂضا᠍ احᘌة وأᗫةمراعاة تطبيق أحᜓام الأنظمة السار᜻الممل . 

  .حسن تمثᘭل الجمعᘭة (10/6)

  ) الأعمال اݝݰظورة عڴʄ الموظف ٧مادة (
  

ᢝ أي ᙏشاط لمصلحة أي جمعᘭة أو م شأة أخرى تمارس ᙏشاطا᠍ مماثᢿً أو مرتᘘطا᠍ ᗷال شاط الذي تمارسه الجمعᘭة   (1/7)  ᡧᣚ اك ᡨᣂالاش

 (ᗷدون موافقة مسᘘقة من الجمعᘭة
اء أو اسᙬئجار أي عقار أو  (2/7)  ᡫᣃةᘭالرسم ᢕᣂة وغᘭة مما تطرحه الجهات الرسمᘭاسم الجمعᗷ منافع. 
ᢝ لها علاقة عمل ᗷالجمعᘭة (3/7)  ᡨᣎاض من المؤسسات ال ᡨᣂالاق. 
ᢝ الجمعᘭة وأي جمعᘭة أخرى إلا ᗷموافقة الجمعᘭة (4/7)  ᡧᣚ فتهᘭوظ ᡧ ᢕᣌالجمع ب. 
 جمع أموال ᗷصورة عشوائᘭة وغᢕᣂ نظامᘭة خارج اختصاصه  (5/7) 
 .ستخدام صلاحᘭاته ᗷما لا ᘌخدم الجمعᘭة وأهدافها إساءة ا (6/7) 
 .قبول الهداᘌا الخاصة من المستفᘭدين من الجمعᘭة أو ᚽسᛞب عمله بها  (7/7) 
ᘌ ᢝطّلع عليها ولو ᗷعد تركه الخدمة (8/7)  ᡨᣎار العمل الᣃإفشاء أ. 
 .استغلال المديᗫᖁن لمرؤوسيهم لإنجاز أي نᖔع من الخدمات الشخصᘭة (9/7) 

 .لاحتفاظ ᗷأوراق ومسᙬندات العمل خارج مقر العملا (10/7) 
 .الاحتفاظ لنفسه ᗷأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة ᗷالعمل (11/7) 
ة من خلال المشارᗫــــع أو العقود   (12/7)  ᡫᣃاᘘم ᢕᣂة أو غ ᡫᣃاᘘة مᗫᖔة أو معنᘌة أو مادᘭجميع   – الامتناع عن تحقيق أي مصلحة شخصᗷ 

  .للجمعᘭة أعمال بتأدᘌة ᘌقومون الذين ᗷالمتعاقدين أو  ᗷالجمعᘭة الخاصة – أنواعها 
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 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 والأجور   المرتبات الراȊع:  الباب 
  

 ) المرتبات٨مادة (
  

 (1/8) ᘘالملحق بهذە اللائحة تحدد مرت ᛒ ᢝشغلونها طᘘقا᠍ لسلم الرواتب  ᡨᣎوالدرجة ال ᡧ عᣢ أساس المرتᘘة الوظᘭفᘭة  ᢕᣌات الموظف
ᢝ حالات تقتضيها مصلحة العمل وᗖعد موافقة مجلس الإدارة ᡧᣚ ثناء من ذلكᙬمكن الاسᗫو. 

ᡧ الموظف عᣢ أول مᗖᖁوط المرتᘘة الوظᘭفᘭة وᗫجوز تحدᘌد المرتب ᗷما ᘌجاوز   (2/8)  ᢕᣌعᘌ  ة لدى ᢔᣂحالة توفر خ ᢝ ᡧᣚ وطᗖᖁة المᘌداᗷ
ᡧ نهاᘌة مᗖᖁوط المرتᘘة الوظᘭفᘭة ᢕᣌجاوز مرتب التعيᘌ ط ألا ᡫᣄ᚜قة أو كفاءة خاصة وᗷأعمال سا ᢝ ᡧᣚ الموظف. 

ᢝ نهاᘌة ᛿ل شهر مᘭلادي (3/8)  ᡧᣚ فᣆᗫته العمل و ᡫᣃاᘘــخ م  .ᛒستحق الموظف راتᘘه اعتᘘارا᠍ من تارᗫــ
ᢝ الحالات التالᘭةلا ᘌجوز حسم أي مᘘلغ من راتب ال  (4/8)  ᡧᣚ موظف إلا: 

ᢝ هذا الحالة عن   .١ ᡧᣚ حسم من الموظفᘌ د ماᗫᖂألا ي ط  ᡫᣄᚽ ادة عن حقهᗫز إلᘭه  أو ما دفع  داد السلف  ᡨᣂه    ٪١٠اسᘘرات من 
 .الشهري

 .أقساط التأمينات الاجتماعᘭة المستحقة عᣢ الموظف السعودي .٢
٣.  ᢝ ᡨᣎة الᘭᙫب المخالفات التأديᛞسᚽ الموظف ᣢتوقع ع ᢝ ᡨᣎقا᠍ لجدول الجزاءات الملحق بهذە اللائحة،   الغرامات الᘘيرتكبها ط

  .) من نظام العمل والعمال١٢٥ووفقا᠍ لحᜓم المادة (
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

٦ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

  
  

 والبدلات  والعلاوات   ال؅فقيات اݍݵامس:  الباب 
  

  ) ال؅فقيات٩مادة (
  

ᢝ نفس   (1/9) ᡧᣚ ة الدرجةᘌنها ᣠصل إᘌ الموظف الذي  ᢝ ᡧᣚ منحة آخر درجة وذلك ᣢعام ع ᢝ ᡧᣕعد مᗷ تليها ᢝ ᡨᣎة الᘘالمرت ᣠإ ᡨᣚته يرᙫمرت
ᢝ حالة حصوله عᣢ تقدير ممتاز وᗖعد موافقة مجلس   ᡧᣚ ة وذلكᘭان ᡧ ᢕᣂالم ᢝ ᡧᣚ ةᘘة واعتماد المرتᘭة المالᘭان ᡧ ᢕᣂالم ᢝ ᡧᣚ ةᘭحالة توفر الإمᜓان

 .الإدارة عᣢ ذلك
ᢝ درجة  (2/9) ᡧᣚ ةᘭفᘭشغل مهام وظᚽ ف الموظفᘭةتᜓلᘭفته الحالᘭة لوظᘭفᘭمن الدرجة الوظ ᣢة أعᘭفᘭوظ. 
ᢝ حجم المهام والمسؤولᘭات الخاصة ᗷالوظᘭفة أو المنصب (3/9) ᡧᣚ ادةᗫجة زᘭᙬللموظف ن ᢝ ᡧᣛᘭة للمنصب الوظᘭفᘭة الدرجة الوظᘭترق. 
ᢝ أوقات محددة مسᘘقا᠍ خلال العام وᗫتم تحدᘌدها بواسطة رئᛳس الجمعᘭة و  (4/9) ᡧᣚ اتᘭق ᡨᣂجب أن تعد الᘌ  موافقة مجلس الإدارة

حة   ᡨᣂات المقᘭق ᡨᣂال ᣢتب ع ᡨᣂالم ᢝᣥᘭوالتنظ ᢝᣠجب أن يتم مراجعة الأثر الماᘌ ما᛿ ،ةᗫᖔم الأداء والعلاوات السن ᘭامن مع نتائج تقي ᡧ ᡨᣂالᗷ
  .من قᘘل الإدارات المعنᘭة قᘘل اعتمادها 

  
  
  
 

 ) ضوابط اݍݰصول عڴʄ ال؅فقية١٠مادة ( 
  

لتحدᘌد   دقᘭقة  ᗷمراجعة  القᘭام  ومن  ᘌجب  قᘭة،  ᡨᣂال ᗷعملᘭة  القᘭام  قᘘل  وذلك  قᘭة  ᡨᣂال متطلᘘات  مع  م سجمة  قᘭة  ᡨᣂال إذا ᛿انت  ما 
 ᢝ ᡨᣍة الآᘭق ᡨᣂات الᘘمتطل: 

ᢝ الجمعᘭة (1/10) ᡧᣚ دةᘌفة شاغرة أو جدᘭتوافر وظ. 
ᗫةالوظائف الشاغرة ᘌجب أن تكون متوافقة مع خطة  (2/10) ᡫᣄᛞة إدارة الموارد الᘭة المعتمدة للجمعᗫᖔالسن. 
 .أن ᘌمتلك الموظف المؤهلات المطلᗖᖔة لشغل الوظᘭفة (3/10)
قᘭة (4/10) ᡨᣂستحق الᘻ م الأداءᘭتقي ᢝ ᡧᣚ جةᘭᙬكون الموظف قد حقق نᘌ أن. 
ᢝ إلا ᗷقرار من مجلس الإدارة (5/10) ᡧᣛᘭآخر السلم الوظ ᢝ ᡧᣚ ةᘘمن المرت ᣢمراتب أع ᣠالموظف إ ᡨᣚلا ير. 
(6/10)   ᢝᣥمؤهل عل ᣢحصل أثناء خدمته عᘌ ما يتفق مع أي موظفᗷ سوى حالتهᘻ أساسه ᣢع ᡧ ᢕᣌع ᢝᣥمن آخر مؤهل عل ᣢأع

انᘭة ᡧ ᢕᣂالم ᢝ ᡧᣚ ات والاعتمادᘭفة الشاغرة أو الإمᜓانᘭحالة توفر الوظ ᢝ ᡧᣚ ه وذلكᘭتل ᢝ ᡨᣎة ال ᢔᣂذلك المؤهل والخ. 
(7/10) ᘭل الوظᘭث الوصف والتحلᘌل وتحدᘌة أن تعد مذكرة لتعدᘭالإدارة المعن ᣢجب عᘌ قةᗷالحالة السا ᢝ ᡧᣚ ات ᢕᣂوتوثيق التغي ، ᢝ ᡧᣛ

ᢝ إᣠ إدارة   ᡧᣎة مدير الإدارة المعᘭرسالها مع توصលو ، ᢝ ᡧᣛᘭة المنصب الوظᘭر ترقᗫ ᢔᣂلت ᢝ ᡧᣛᘭالمنصب الوظ ᣢطرأت ع ᢝ ᡨᣎةالموارد االᗫ ᡫᣄᛞل.  
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 ) أحɢام عامة ١١مادة ( 
  

ᢝ وظᘭفته الحالᘭة (1/11) ᡧᣚ ᜓمل عامᘌ ة مالمᘭق ᡨᣂلل ᢿًالموظف مؤه ᢔᣂعتᘌ لا. 
قᘭة ᘌجب أن يتم اعتمادە وفقا᠍ لجدول الصلاحᘭات والمهام (2/11) ᡨᣂات الᘘمتطل ᢝ ᡧᣚ ثناءᙬأي اس. 
(3/11) ᣢد جدا᠍ فأعᘭم أداءە لآخر سنة عمل جᘭان تقي᛿ ة إذاᘭق ᡨᣂلل ᢿًالموظف مؤه ᢔᣂعتᘌ. 
ᗫةتتوᣠ إدارة   (4/11) ᡫᣄᛞة عن توافر شو   الموارد الᘭالجمع ᢝ ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌلاغ الموظفᗷة عن إᘭعهم من المسؤولᘭشجᙬة وذلك لᘭفᘭاغر وظ

 .داخل الجمعᘭة عᣢ التقدم لشغل هذە الوظائف
(5/11)  ᢝ ᡨᣍالآ᛿ ة تكونᘭق ᡨᣂمن موظف فإن المفاضلة لل ᡵᣂᜧأ ᢝ ᡧᣚ ᣢفة أعᘭة لوظᘭق ᡨᣂوط ال ᡫᣃ إذا توافرت: 

ᣢتقدير أع ᣢالحاصل ع. 
 .الحاصل عᣢ دورات تدرᘭᙫᗫة أو شهادات علمᘭة

 .الأقدمᘭة
 .الأᢔᣂᜧ سنا᠍ 
ᗷ ᡧمهمات ومسؤولᘭات لوظائف أعᚽ ᣢشᜓل مؤقت عᣢ أنها ترقᘭة (6/11) ᢕᣌض الموظفᗫᖔار تفᘘلا يتم اعت. 
 .يتم تعدᘌل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقا᠍ لسلم الرواتب المعتمد  (7/11)
قᘭة (8/11) ᡨᣂــــخ الᗫدة من تارᘌفة الجدᘭا الوظᘌراتب ومزا ᣢستحق الموظف الذي تمت ترقيته عᛒ. 

 .) العلاوات١٢(مادة  
ᢝ ضوء المركز الماᢝᣠ للجمعᘭة (1/12) ᡧᣚ يتم منح العلاوة من عدمه. 
ᢝ سنة   (2/12) ᡧᣕعد مᗷ الأقل ᣢد عᘭدرجة ج ᣢتقديرە الدوري ع ᢝ ᡧᣚ حصل ᡨᣎة مᗫلاستحقاق العلاوة الدور ᢿًكون الموظف مؤهᘌ

ــخ التحاقه ᗷالخدمة أو من تارᗫــــخ حصوله عᣢ العلاوة   .الساᗷقة᛿املة من تارᗫــ
ᢝ هذا الشأن (3/12) ᡧᣚ تضعها ᢝ ᡨᣎط الᗷة وفقا᠍ للضواᘭثنائᙬة منح الموظف علاوة اسᘭجوز لإدارة الجمعᘌ.  

  
  
 

 ) البدلات ١٣مادة (
  

) رᗫال، ٤٠٠من الراتب الشهري الأساᢝᣒ يومᘭا᠍ وᗖحد أدᡧᣍ (  ٪ᣆᘌ٥ف للموظف المنتدب داخل الممل᜻ة ᗷدل انتداب ب سᘘة   (1/13)
 ᣢال٦٠٠(وحد أعᗫر (. 

(2/13)  ᢝ ᡧᣛᘭان مستواە الوظ᛿ ة مهماᘭاحᘭالدرجة السᗷ الجهة المنتدب إليها ᣠف للموظف المنتدب تذكرة سفر إᣆᘌ. 
وسᘭلة   (3/13) له  توفر  مالم  والدرجات  المراتب  لجدول  وطᘘقا᠍  ᛒشغلها   ᢝ ᡨᣎال الوظᘭفᘭة  لمرتᙫته  وفقا᠍  انتقال  ᗷدل  الموظف  ᘌمنح 
 .الانتقال

ᢝ العام مالم يوفر له السكنᘌمنح الموظ (4/13) ᡧᣚ ثلاثة أشهر ᣢحد أعᗷ دل سكنᗷ ف المنتدب. 
᛿ ᡧل ستة أشهر أو عᣢ أساس قسط شهري مع الراتب  (5/13) ᢕᣌتᗫساوᙬم ᡧ ᢕᣌدفعت ᣢدل السكن عᗷ فᣆᘌ. 
 :يؤمن للمتعاقد حسب نص العقد معه تذاᜧر السفر الجوي الآتᘭة (5/13)
(6/13)   ᢝ ᡧᣚ ة᜻الممل ᣠإ ᢝᣢر السفر من موطنه الأصᜧا᠍ فتمنح له تذاᘭة ونقلت كفالته محل᜻المملᗷ ᠍ماᘭان مق᛿ ة مدة العقد أما إذاᘌداᗷ

ᡧ من تارᗫــــخ تعيᚏنه ᢕᣌعد مرور عامᗷ موطنه ᣠإ. 
ᡧ أثناء مدة العقد أو عندما يرخص له بឝجازة عادᘌة أو حسᘘما ينص   (7/13) ᢕᣌل عام᛿ ا᠍ مرة واحدةᗷاᘌលا᠍ وᗷموطنه ذها ᣠة إ᜻من الممل

 .العمل مع الموظف علᘭه عقد 
ᢝ نهاᘌة مدة عقدە وᚱستحق المتعاقد  (8/13) ᡧᣚ جهة أخرى ᣠثناء من تنقل كفالته إᙬاسᗷ ة مدة العقدᘌنها ᢝ ᡧᣚ موطنه ᣠة إ᜻من الممل

ᢝ حدود ثلاث تذاᜧر (للمتعاقد وزوجته وأحد أولادە   ᡧᣚ ر السفر الجوي المشار إليهاᜧوج، تذا ᡧ ᡨᣂأنه عقد م ᣢعقدە ع ᢝ ᡧᣚ المنصوص
ᢝ دفᡨᣂ الإقامة)المسجل ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌ. 

أن  (9/13)  ᣢعا ع ᡫᣃ عولهمᘌ ر المستحقة له ولمᜧالتذا اء  ᡫᣄᚽ أذن للمتعاقدᘌ أن  ورة  ᡧᣆجوز عند الᗫق وᗫᖁط ᣆأقᗷ كون السفرᘌ
 .تᣆف قᘭمتها ᗷعد خفض ᙏسᘘة عمولة المᜓاتب السᘭاحᘭة

اح رئᛳس الجمعᘭة-ᘌصدر مجلس الإدارة   (10/13) ᡨᣂاق ᣢدلات ا-بناءً عᘘالᗷ منح بها لائحةᘌ ᢝ ᡨᣎوط ال ᡫᣄحدد فيها الفئة والᗫلأخرى و
 .᛿ل ᗷدل
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 والمɢافئات اݍݨزاءات السادس:  الباب 
 

 .): أحɢام عامة١٤مادة (
  

ᢝ الجمعᘭة هم الوحᘭدون الذين ᘌحق لهم فرض العقᗖᖔات وفقا᠍ لجدول الصلاحᘭات والمهام (1/14) ᡧᣚ الموظفون المفوضون. 
(2/14)  ᣗعᘌ :جميع الحالات ᢝ ᡧᣚة المختصة وذلك وفقا᠍ للنظامᘭة أو الحكومᘭاض أمام الجهات القضائ ᡨᣂالموظف حق الاع. 
ᢝ حال ᛿انت تلك   (3/14) ᡧᣚ مخالفة ارتكبها خارج مᜓان العمل إلا ᣢة الموظف عᘘالنظام، فإنه لأي يتم معاق ᡧ ᢕᣌمضامᗷ دون الإخلالᗷ

ᡧ ف ᢕᣌالموظفᗷ ة أوᘭالجمعᗷ العمل أوᗷ ة ᡫᣃاᘘيها المخالفة ذات علاقة م. 
ᢝ حالة عدم تكرار المخالفة (4/14) ᡧᣚ ستة أشهر ᢝ ᡧᣕعد مᗷ يتم شطب المخالفة. 
ᢝ بឝزالة العقᗖᖔة التأديᘭᙫة، وذلك إذا انقضت سنه  (5/14) ᢔᣍطلب كتاᗷ ة أن يتقدمᘭᙫة تأديᗖᖔحقه عق ᢝ ᡧᣚ جوز للموظف الذي صدرتᘌ

ط عدم ارتᜓاب أي مخالفة أخرى، وᗫتم محو ا ᡫᣄᚽ ،ةᗖᖔقاع العقᘌــخ إ  .لعقᗖᖔة التأديᘭᙫة ᗷقرار من رئᛳس الجمعᘭةعᣢ تارᗫــ
، أو توقيع الجزاء علᘭه ᗷعد تارᗫــــخ ثبوت المخالفة  (6/14) ᡧ يوما᠍ ᢕᣌمن ثلاث ᡵᣂᜧحدوثها أ ᣢع ᡧᣕمخالفة م ᢝ ᡧᣚ جوز اتهام الموظفᘌ لا

 .ᗷأᡵᣂᜧ من مثل هذە المدة
ي ارتكبها وتارᗫــــخ وقوعها والجزاء الذي وقع  ᘌعد لᝣل موظف سجل جزاءات يرفق ᗷملف خدمته تدون فᘭه نᖔع المخالفة الذ (7/14)

  .علᘭه
  
 

 .): اݍݨزاءات١٥مادة (
  

تعتᢔᣂ المخالفة ᘻستوجب الجزاء خلال ارتᜓاب الموظف لفعل من الأفعال الواردة ᗷجدول الجزاءات المرفق مع هذە اللائحة.  (1/15)
 ص

(2/15)  ᢝᣠالتا᛿ الموظف ᣢعها عᘭجوز توقᘌ ᢝ ᡨᣎتصنف الجزاءات ال: 
ᢝ ارتكبها الموظف وᗫطلب منه التقᘭد ᗷالنظام  الت بᘭه ᡨᣎالمخالفة ال ᣠه إᘭشار فᛒ سهᛳل رئᘘالموظف من ق ᣠيوجه إ ᢝᣧشف ᢕᣂوهو تذك :

 .والقᘭام بواجᘘاته عᣢ وجه صحيح
ᢝ حالة ارتᜓاᗷه مخالفة متضمن لفت نظرە إᣠ المخالفة وᣠល أمᜓان تعرضه لج ᡧᣚ الموظف ᣠوهو كتاب يوجه إ : ᢝ ᢔᣍتا᜻زاء أشد الإنذار ال

ᢝ حالة استمرار المخالفة أو تكرارها ᡧᣚ. 
ᡧ أجر يوم ᛿امل وأجر خمسة أᘌام عن المخالفة الواحدة (الفقرات ( ᢕᣌاوح ب ᡨᣂحسم جزء من أجر الموظف يᗷ ١٫٢٫٣الغرامة: وتكون  (

 .) صلاحᘭات مجلس الإدارة٤٫٥٫٦٫٧صلاحᘭات رئᛳس الجمعᘭة والفقرات (
لموظف من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن يتقاᡧᣔ عنها أجر أو تعᗫᖔض وᗫفرض هذا  الإᘌقاف عن العمل دون أجر: وهو منع ا

 .الجزاء من يوم إᣠ خمسة أᘌام
ها  ᢕᣂة أو تأخᘭق ᡨᣂحرمان الموظف من ال. 

الفصل من الخدمة مع المᜓافأة: وᗫعتᢔᣂ إنهاء خدمة الموظف ᚽسᛞب ارتᜓاᗷه مخالفة من المخالفات المنصوص عليها لا تمنع ᣅف 
 .مل المᜓافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نظام العمل والعمال᛿ا 

الخدمة دون مᜓافأة: هو فسخ عقد الموظف دون مᜓافأة وذلك عندما يرتكب الموظف عمᢿً ينطبق علᘭه حᜓم المادة   الفصل من 
 .والعمال العمل نظام من) …(

 (3/15)  ᢝ ᡨᣍقا᠍ للآᘘقة طᗷالمادة الساᗷ توقع الجزاءات المنصوص عليها: 
 .) من قᘘل رئᛳس الجمعᘭة١٫٢٫٣الفقرات (
 .) من قᘘل مجلس الإدارة ᗷعد العرض المقدم إلᘭه من رئᛳس الجمعᘭة٤٫٥٫٦٫٧الفقرات (

 .ᘌجب أن يᙬناسب الجزاء الموقع عᣢ الموظف مع حجم المخالفة المرتكᘘة
 .ب اختصاصه عدا الت بᘭه الشفᢝᣧ لا ᘌعتد ᗷالجزاء مالم يتم اعتمادە من قᘘل رئᛳس الجمعᘭة أو مجلس الإدارة ᛿ل حس

ᢝ اللائحة (4/15) ᡧᣚ ستحق الجزاءات وفق للجدول المرفقᘻ ᢝ ᡨᣎتحدد المخالفات ال. 
ᡧ اقتطاع جزء من أجر الموظف تطبᘭقا᠍  (5/15) ᢕᣌجوز الجمع بᘌ ما لا᛿ ،من جزاء واحد ᡵᣂᜧالمخالفة الواحدة أ ᣢجوز أن يوقع عᘌ لا

ᡧ أي جزء آخر ᗷالحسم من الأجر بنفس الشهر ) من نظام  ٨١لأحᜓام المادة ( ᢕᣌᗖالعمل و. 
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(6/15)   ᡧᣆمح ᢝ ᡧᣚ ذلك وسماع أقواله ودفاعه ᢝ ᡧᣚ ه والتحقيق معهᘭسب إلᙏ ماᗷ لاغهᗷعد إᗷ الموظف إلا ᣢجوز توقيع أي جزاء عᘌ لا
ᢝ رس ᡧᣚ ة أوᗷــــخ المحدد لإجراء التحقيق ومᜓانه كتاᗫالتارᗷ خطر الموظفᗫملفه الخاص، و ᢝ ᡧᣚ داعهᘌة من نظام الرسائل  تم إᘭالة نص

ᢝ ملف خدمته ᡧᣚ نه المعتمدةᗫعناو ᣠإ ᢝ ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د إلᗫᖁة أو بᘭالجمعᗷ. 
ᢝ المخالفة الم سᗖᖔة للموظف وسماع أقواله   (7/15) ᡧᣚ شاء من الرؤساء للتحقيقᛒ ف منᘭتᜓل ᢝ ᡧᣚ فوضه الحقᘌ ة أو منᘭس الجمعᛳلرئ

ᢝ محᡧᣆ يودع ᗷملف الموظف وᗫعد  ᡧᣚ له᛿ ن ذلكᗫعد  ودفاعه وتدوᗷ اح الجزاء المناسب ᡨᣂجة التحقيق واقᘭمذكرة ب ت ᡧᣆمحرر المح
 .الاطلاع عᣢ لائحة الجزاءات

أو ᘌخل ᗷالأمانة   (8/15) ᗷالعمل  ة  ᡫᣃاᘘان له علاقة م᛿ إلا إذا لا ᘌجوز إᘌقاع أي جزاء عᣢ الموظف لأمر ارتكᘘه خارج مᜓان العمل 
 .الوظᘭفة أو ᗷطبᘭعة عمل الموظف أو برؤسائه

ᢝ المادة ( (9/15)  ᡧᣚ الموظف ᣢة أو مجلس  ١٥ͭ ٢يرفع آثار الجزاء الموقع عᘭس الجمعᛳل رئᘘعد ستة أشهر من إقرار الجزاء من قᗷ (
ᣠقة أوᗷه كساᘭسجل علᘻ قة فإنهاᗷحالة ارتᜓاب مخالفة مماثلة لمخالفته السا ᢝ ᡧᣚل حسب اختصاصه و᛿ الإدارة. 

ᡧ العقᗖᖔات المقررة علᘭهإذا ᛿ان الفعل الذي ارتكᘘه الموظف ᛒشᜓل أ  (10/15)  ᢕᣌة الأشد بᗖᖔبتوقيع العق ᡧᣛكتᘭمن مخالفة ف ᡵᣂᜧ. 
ᢝ ترتكب لأول مرة (11/15)  ᡨᣎف الجزاء المقرر للمخالفة الᘭفوضه تخفᘌ لمجلس الإدارة أو من. 
ᢝ ارتكبها وتارᗫــــخ وقوعها و  (12/15)  ᡨᣎع المخالفة الᖔدون فيها نᘌ ملف خدمتهᗷ فة جزاءات ترفقᘭل موظف صحᝣعد لᘌ الجزاء الذي

 .وقع علᘭه
ᢝ أو ᛿ليهما   (13/15)  ᡧᣍو ᡨᣂ᜻د الإلᗫ ᢔᣂالᗷ ة أوᘭالجمعᗷ نظام الرسائل المعتمد ᢔᣂة عᘭلاغ برسالة نصᘘرسال الលة وᗷلاغ الموظف كتاᗷجب إᘌ

ᢝ حالة التكرار ᡧᣚ ه من جزاءات ومقدارها والجزاء الذي يتعرض لهᘭما وقع علᗷ ᢝ ᡧᣛᘭملفه الوظ ᢝ ᡧᣚ نه المعتمدةᗫعناو ᣠإ.  
  
  
 

  ) المɢافآت١٦مادة (
  

ᘌكون منح المᜓافቯت عᣢ أساس تقدير مجلس الإدارة ل شاط الموظف واجتهادە ومواظبته ومستوى إتقانه للعمل المنوط   (1/16) 
ᢝ العمل، وذلك بناء عᣢ توصᘭة من الرئᛳس المᘘاᡫᣃ إᣠ رئᛳس الجمعᘭة ᡧᣚ هᘭنتاجه وتفانលه وᗷ. 

ᢝ عمله أو ᙏشاطا᠍ غᢕᣂ عادي لرئᛳس الجمعᘭة أو من ᘌفوضه توج (2/16)  ᡧᣚ ᠍ذل جهداᘘل موظف أو عامل يᝣه خطاب شكر أو ثناء لᘭ
 .كنᖔع من المᜓافأة المعنᗫᖔة

ᘌدفع للموظف مᜓافأة نهاᘌة الخدمة، تحسب عᣢ أساس أجر نصف شهر عن ᛿ل سنه من السنوات الخمس الأوᣠ وأجر  (3/16) 
 .خᢕᣂ أساسا᠍ لحساب المᜓافأة وذلك حسب نظام العمل والعمالشهر عن ᛿ل سنة من السنوات التالᘭة وᗫتخذ الأجر الأ 

ᢝ لائحة تنظᘭم العمل أساسا᠍ لحساب المᜓافأة وذلك حسب نظام العمل والعمال (4/16)  ᡧᣚ ة المنصوص عليهاᗫᖔر السنᗫتتخذ التقار. 
ᢝ لائحة العمل أساسا᠍ لتقᗫᖁر ما ᛒستحقه ال (5/16)  ᡧᣚ ة المنصوص عليهاᗫᖔر السنᗫةتتخذ التقارᗫᖔة ومعنᘌت مادቯموظف من مᜓاف.  

  
 

 ) تصɴيف المɢافآت١٧مادة (
  

 (1/17)  ᢝᣢᘌ ما᛿ تቯف المᜓافᘭ تص: 
 .شهادات الشكر وتقدير .١
 .المᜓافቯت السنᗫᖔة .٢
 .العلاوات الاسᙬثنائᘭة .٣
قᘭة الاسᙬثنائᘭة .٤ ᡨᣂال. 
 .المᜓافቯت الᙬشجᘭعᘭة .٥

 .مجلس الإدارة تمنح المᜓافቯت ᗷمعرفة رئᛳس الجمعᘭة ᗷعد إقرارها من  (2/17) 
قᘭة الاسᙬثنائᘭة بناءً عᣢ توصᘭة رئᛳس   (3/17)  ᡨᣂا᠍ من العلاوة والᘌمقتضاها منح أᗷ يتم ᢝ ᡨᣎعتمد مجلس الإدارة القواعد والأسس الᘌ
 .الجمعᘭة

  

  



 

 

١٠ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 وضوابطھ  التظلم الساȊع:  الباب 
 

 ) أحɢام عامة ١٨مادة (
  

 (1/18)   ᢝ ᡧᣚ ف أو قرار يتخذᣆحق للموظف أن يتظلم من أي تᘌ ضار الموظفᘌ ولا ᡫᣃاᘘسه المᛳرئ ᣠا᠍ إᗖᖔقدم التظلم مكتᗫحقه و
 .من تقدᘌم تظلمه وترسل ᙏسخة إᣠ رئᛳس الجمعᘭة

 (2/18)   ᣢعدم الرد ع ᢔᣂعتᘌ م التظلم ولاᘌــخ تقد تارᗫــ أᘌام من  ة  ᡫᣄعاد لا يتجاوز عᘭم ᢝ ᡧᣚ تظلمه ᢝ ᡧᣚ تᘘجة الᘭب ت ᘌخطر الموظف 
ᢝ خلال المدة المشار إليها رفضا᠍  ᡧᣚ للتظلمالتظلم . 

ᢝ حقه (3/18)  ᡧᣚ التظلم من أي قرار يتخذ ᢝ ᡧᣚ للموظف الحق. 
اض ᗷعد ذلك ᘌعتᢔᣂ لاغᘭا᠍ ᘌ١٠جب تقدᘌم التظلم خلال ( (4/18)  ᡨᣂــــخ من القرار وأي اعᗫام من تارᘌأ (. 
ᢝ إجازة رسمᘭة أو مهمة عمل فᘭحق له تقدᘌم التظلم خلال ( (5/18)  ᡧᣚ ان الموظف᛿ ــــخ ١٠إذاᗫام من تارᘌعودته) أ. 
ام ᗷالᙬسلسل الإداري عند تقدᘌم التظلم (6/18)  ᡧ ᡨᣂجب الالᘌ. 
ورة اتخاذ الإجراءات الرسمᘭة ᗷحق الموظف لᙬسᗫᖔة الخلاف القائم بᚏنهما  (7/18)  ᡧᣆة عند الᘭحق للجمعᘌ. 
 (8/18)  ᡧ ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌة بᘭا الشخصᘌاسات القضاᘭشمل هذە السᘻ لا.  

  
  
 

 ) ضوابط التظلم ١٩مادة ( 
  

ᢝ التظلم المقدم من الموظف خلال مدة لا تتجاوز ᘌج (1/19)  ᡧᣚ تᛞمه للجنة ١٠ب أن يᘭسلᘻ ــــخᗫام من تارᘌأ. 
 .ᘌجب عᣢ اللجنة إخطار الموظف كتابᘭا᠍ ᗷقرارها  (2/19)
ᢝ ملفاتها الخاصة (3/19) ᡧᣚ حفظᗫا᠍ وᘭعد قرار اللجنة نهائᘌ. 
 .ᗷذلك كتابᘭا᠍  ᘌᜓلف أحد أعضاء اللجنة ᗷمتاᗷعة تنفᘭذ قرارها وᚱشعر اللجنة (4/19)
ᢝ ملفات خاصة لدى اللجنة (5/19) ᡧᣚ ة وتحفظᗫᣃ تكون أعمال اللجنة ومداولاتها. 
تقدᘌم  (6/19) ، فᘭحق للموظف  ᢝ ᡽ᣍالنها أو لم ᘌكن الموظف راضᘭا᠍ عن القرار  الجمعᘭة  ᢝ داخل  ᡽ᣍشᜓل نهاᚽ التظلم إذا لم يتم حل 

 .وجب النظامشكوى التظلم إᣠ الجهات القضائᘭة أو الحكومᘭة المناسᘘة ᗷم
 .أو ما ᘌمثله مسؤوᢻً عن متاᗷعة وحل التظلم مع الجهات القضائᘭة أو الحكومᘭة رئᛳس المجلسᘌكون  (7/19)
  .ᛒسمح للموظف ᗷأخذ وقت مستقطع من واجᘘاته الاعتᘭادᘌة لᘭقوم ᗷالتظلم من دون أي حسم من راتᘘه (8/19)

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

١١ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 والإجازات العمل  ساعات الثامن:  الباب 
 

 ) أيام العمل ومواعيده وساعاتھ ٢٠مادة (
  

أو حسᘘما تحددە إدارة الجمعᘭة نظرا᠍ لظروف العمل ومقتضᘭاته وᗫعتᢔᣂ يوم الجمعة  (1/20) ᢝ الأسبᖔع  ᡧᣚ امᘌأ أᘌام العمل خمسة 
 .والسᛞت يوᢝᣤ الراحة الأسبوعᘭة ᗷأجر ᛿امل

ᢝ الأسبᖔع عᣢ مدار السنة  ٤٠ساعات العمل   (2/20) ᡧᣚ ة    ساعةᘭث تكون ساعات العمل اليومᘭحᗷ ثناء شهر رمضانᙬاسᗷساعات   ٨
ᢝ شهر رمضان المᘘارك عᣢ أساس  ᡧᣚ ة ٦وتكون ساعات العملᘭس الجمعᛳحددە رئᘌ ما᛿ ا᠍ أوᘭساعات يوم. 

ألا  (3/20) إلᘭه  المشار  القرار   ᢝ ᡧᣚ  ᣘراᗫو الشأن،  هذا   ᢝ ᡧᣚ قرار ᘌصدر  ᗷموجب  اليومᘭة  العمل  مواعᘭد  الجمعᘭة  رئᛳس  ᘌعمل    ᘌحدد 
ᢝ المرة الواحدة ولا ᣄᛒي هذا  ᡧᣚ ل لا تقل عن نصف ساعةᝏة للراحة والصلاة والأ ᡨᣂة دون فᘭمن خمس ساعات متتال ᡵᣂᜧالموظف أ

ᡧ للحراسة والنظافة ᢕᣌالعمال المخصص ᣢع. 
ᢝ أᘌام   (4/20) ᡧᣚ العملᗷ فᘭجوز التᜓلᘌ ما᛿ اجاتᘭالعمل خارج وقت الدوام وفقا᠍ للاحتᗷ فᘭجوز التᜓلᘌ ادᘭة والأعᘭالعطلات الأسبوع

وط  ᡫᣄᚽ ة القواعد الخاصةᘭس الجمعᛳضع رئᗫه مصلحة العمل، وᘘما تتطل ᣢناءً عᗖة وᘭان ᡧ ᢕᣂالم ᢝ ᡧᣚ ة وذلك ضمن الاعتماداتᘭالرسم
ᢝ وتحدᘌد ساعاته والأᘌام اللازمة لذلك ثم ᘌعرض عᣢ رئᛳس مجلس الإدارة لاعتمادە ᡧᣚالعمل الإضاᗷ فᘭالتᜓل.  

  
 

 العمل الإضافية  ) ساعات٢١مادة (
  

(1/21)  ᢝᣠالتا᛿ ةᘭساب ساعات العمل الإضافᙬيتم اح: 
ᢝ أᘌام العمل   (2/21) ᡧᣚ عملها ᢝ ᡨᣎعادل الراتب العادي للساعات الᘌ ᠍اᘭأجرا᠍ إضاف ᢝ ᡧᣚالعمل الإضاᗷ منح المᜓلفونᘌ ةᘭام العمل الرسمᘌأ ᢝ ᡧᣚ

 .٢٤٠ تقسᘭم) ١×الرسمᘭة وتحᙬسب قᘭمة أجر الساعة (الراتب الشهري
ᢝ أجرا᠍ إضافᘭا᠍ ᘌعادل ( (3/21) ᡧᣚالعمل الإضاᗷ منح المᜓلفونᘌ ةᘭام الإجازات الأسبوعᘌأ ᢝ ᡧᣚعملها  ١٫٥ ᢝ ᡨᣎمن الراتب العادي للساعات ال (

 .٢٤٠ تقسᘭم) ١٫٥٠×وتحسب قᘭمة أجر الساعة (الراتب الشهري 
ضع (4/21) ᘌعادل  إضافᘭا᠍  أجرا᠍   ᢝ ᡧᣚالإضا ᗷالعمل  المᜓلفون  ᘌمنح  الأعᘭاد  إجازات  أᘌام   ᢝ ᡧᣚعملها  و  ᢝ ᡨᣎال للساعات  العادي  الراتب  ف 

  .٢٤٠ تقسᘭم) ٢×وتحᙬسب قᘭمة أجر الساعة (الراتب الشهري تقسᘭم 

  

 ) الإجازات السنوʈة٢٢مادة (
  

 .يوما᠍ أو حسب عقودهم ᛒ٣٥ستحق موظفو الجمعᘭة إجازة سنᗫᖔة مدتها  (1/22) 
ᡧ وت سق حسب مقتضᘭات   (2/22)  ᢕᣌة للعاملᗫᖔلما أمكن تمنح الإجازة السن᛿ ة الموظفᘘار رغᘘالاعت ᢝ ᡧᣚ العمل وظروفه مع الأخذ

 .ذلك
يتمتع الموظف بឝجازته السنᗫᖔة ولا ᘌجوز له التنازل عنها ᗷأجر أو ᗷدون أجر وលنما ᘌجوز له تأجᘭلها ᛿لها أو أᘌاما منها للسنة  (3/22)

 ᡧ ᢕᣌمتتالي ᡧ ᢕᣌل عن عامᘭد التأجᗫᖂألا ي ᣢموافقة الإدارة عᗷ ة فقطᘭالتال. 
ᢝ تأجᘭل الأᘌام المتᘘقᘭة من إجازته للسنة التالᘭة   (4/22)  ᡧᣚ حقهᗷ خل ذلكᘌ ألا ᣢورة قطع إجازة الموظف ع ᡧᣆحالات ال ᢝ ᡧᣚ جوزᘌ

 .فقط
(5/22)   ᢝ ᡨᣎة للمدة الᘘال سᗷ ل استعماله لها وذلكᘘام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قᘌأجر عن أ ᣢالحصول ع ᢝ ᡧᣚ للموظف الحق

ᢝ العمل، وᗫتحسب الأجر عᣢ أساس لم ᘌحصل عᣢ إجازته   ᡧᣚ ة ما قضاە منهاᘘستحق أجر الإجازة عن كسور السنة ب سᛒ ما᛿ عنها
 .آخر أجر ᛿ان يتقاضاە الموظف عند ترك العمل

ᢝ هذا الᘘاب أن ᘌعمل لدى صاحب عمل آخر فإذا ثᛞت أن الموظف  (6/22)  ᡧᣚ جازته المنصوص عليهاឝجوز للموظف أثناء تمتعه بᘌ لا
  .ذلك يتم تطبيق ما ينص علᘭه نظام العمل والعمال السعودي بهذا الخصوصقد خالف 

  
 



 

 

١٢ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 ) الإجازات المرضية ٢٣مادة (
  

(1/23)  ᢝᣠالوجه التا ᣢة عᘭه نظام العمل والعمال السعودي إجازة مرضᘭستحق الموظف حسب ما ينص علᛒ  
 .الثلاثون يوما᠍ الأوᗷ ᣠاجر ᛿امل

 .لأجر الستون يوما᠍ التالᘭة ثلاثة أرᗖاع ا
ᢝ احتمال استمرار الموظف أو إنهاء خدماته ᗷعد اسᙬنفاد ᛿امل رصᘭدە من الإجازات العادᘌة ᡧᣚ عد ذلك تنظر الإدارةᗖو. 

ᢝ تحددها الجمعᘭة ᗷعد توقيع ال᜻شف  (2/23)  ᡨᣎة المختصة الᘭر من الجهة الطبᗫᖁتق ᣢة بناءً عᘭة الإجازة المرضᘭس الجمعᛳعتمد رئᘌ
ᢝ عᣢ المᗫᖁض وលحضار  ᢔᣎب المختصالطᘭر من الطبᗫᖁتق.  

  
 

 ) الإجازات الطارئة٢٤مادة (
  

العام الهجري، وتقسط   (1/24)  ᢝ السنة تᘘدأ بᘘداᘌة  ᡧᣚ امᘌأ ة لا تتجاوز خمسة  ᡨᣂإجازة طارئة مدفوعة الأجر لف  ᢝ ᡧᣚ الحق ᡧ ᢕᣌللعامل
ᘌ ᢝقدرها الرئᛳس   ᡨᣎة العام وذلك نظرا᠍ للظروف الᘌمنها بنها ᡨᣛᘘعا᠍ أو ما تᘭالمرة  جم ᢝ ᡧᣚ امᘌد تلك الإجازة عن ثلاثة أᗫᖂألا ت ᣢع ᡫᣃاᘘالم
  .الواحدة وعᣢ الموظف تقدᘌم ما يᘘ᙭ت حاجته إᣠ تلك الإجازة عند عودته

  
 

 .) إجازة الأعياد والمواسم٢٥مادة ( 
  

᛿ ᢝافة  (1/25)  ᡧᣚ ة المعمول بهاᘭاد الرسمᘭمنح الموظف إجازة مدفوعة الأجر حسب إجازات الأعᘌةᘭالقطاعات الحكوم.  
  
 

 ) الإجازات الدراسية ٢٦مادة (
  

ᡧ إجازة دراسᘭة ᗷمرتب وذلك  (1/26)  ᢕᣌمنح العاملᗷ وذلك ᢝᣥلهم العلᘭادة تحصᗫبها وتمكنهم من ز ᡧ ᢕᣌة العاملᘭشجع إدارة الجمعᘻ
ᢝ هذا الصدد عᣢ ألا يؤثر ذلك عᣢ أداء الموظف وأن تتم المو  ᡧᣚ قررها النظامᘌ ᢝ ᡨᣎالدراسة وفقا᠍ للقواعد الᗷ الالتحاق ᣢقة عᘘافقة المس

 .من ذوي الصلاحᘭة ᗷالجمعᘭة
 (2/26)  ᢝ ᡨᣍيرغب دخولها وذلك وفقا᠍ للآ ᢝ ᡨᣎة الᗫᖔتؤدى فيها الامتحانات السن ᢝ ᡨᣎة الᘭام الفعلᘌمنح الموظف إجازة لا تتجاوز الأᘌ ما᛿: 
ᢝ ينᙬسب إليها    أن تكون هناك موافقة مسᘘقة عᣢ التحاقه ᗷالدراسة وأن يتقدم الموظف (3/26)  ᡨᣎة الᘭمᘭشهادة من الجهة التعلᚽ

 .تᘘ᙭ت ᘻسجᘭله لديها مع جدول مواعᘭد الامتحانات وأن ᘌقوم بتقدᘌم نᘭᙬجة الامتحان ᗷعد إعلانها 
 (4/26)  ᣢعد الحصول عᗷ مدفوعة الأجر اقتضت الظروف ذلك ᢕᣂجازة غឝة عن الحد المقرر بᘭة الإجازة الدراس ᡨᣂادة فᗫز ᘌجوز 
 .الموافقة
  .يتم حسم قᘭمة أجر ᗷدل المواصلات عند التمتع ᗷᜓافة الإجازات عدا إجازات الأعᘭاد الرسمᘭة والإجازات الخاصة (5/26) 

  
 

 ) ضوابط إجازة تأدية الامتحان٢٧مادة (
  

 .الامتحانات المتتاᗷعة: تكون إجازة تأدᘌة الامتحان فيها طوال مدة الامتحانات (1/27) 
تتاᗷعة: (يوجد خلالها أᘌام لا يؤدي فيها الموظف امتحان) تكون إجازة تأدᘌة امتحان لᝣل يوم يؤدي فᘭه الامتحانات غᢕᣂ الم (2/27) 

 .الموظف امتحان واليوم الذي ᛒسᘘقه فقط
ᢝ أو المادي للموظف (3/27)  ᡧᣛᘭالوضع الوظ ᣢل عᘌجراء أي تعدឝة بᘭلزم الجمعᘌ المؤهل لا ᣢالحصول ع. 
 :تᘭة لاعتماد إجازة تأدᘌة امتحانᘌجب توفᢕᣂ المسᙬندات الآ  (4/27) 

 .جدول الامتحانات المعتمد من الجهة التعلᘭمᘭة -١
 .إثᘘات حضور جميع الامتحانات -٢



 

 

١٣ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 ) ضوابط الإجازات السنوʈة ٢٨مادة (
  

 .ᘌحق للمدير المᘘاᡫᣃ رفض طلب الإجازة وتأجليها إذا ᛿ان ذلك لمصلحة العمل  (1/28)
ᢝ رصᘭدە ᗷعض أᘌام الإجازةلا ᘌقᘘل دفع الإجازة أو ᘻسدᘌدها  ᡧᣚ ملكᘌ حال انتهاء خدمة الموظف وهو ᢝ ᡧᣚ نقدا᠍ إلا. 

بواسطة  (2/28)  ᗷلدە   ᣠإ وᘌលاب  ذهاب  تذاᜧر سفر  أبناءە  من   ᡧ ᢕᣌواثن  ( وجا᠍ ᡧ ᡨᣂم (إن ᛿ان  ولزوجته  السعودي)   ᢕᣂغ) للموظف  يؤمن 
ان عᣢ الدرجة السᘭاحᘭة المخفضة ليتمتع ᗷالإجازة السنᗫᖔة ᛿ل ( ᢕᣂشهر ١٢الط (. 

ᢝ حال الإجازة ᗷدون راتب إذا لم تᗖᖁط مع الإجازة السنᗫᖔة (3/28)  ᡧᣚ ان ورسوم السفر ᢕᣂيتحمل الموظف أجور تذكرة الط. 
ᢝ تارᗫــــخ ᗷدايتها أي رصᘭد من الإجازات السنᗫᖔة (4/28)  ᡧᣚ كون لهᘌ دون راتب ألاᗷ إجازة ᣢط للحصول ع ᡨᣂشᛒ. 
ᢝ عقد العمل عᣢ إجازة سن (5/28)  ᡧᣚ جوز الاتفاقᘌقةᗷالمادة السا ᢝ ᡧᣚ ما ورد ᣢد عᗫᖂة تᗫᖔ. 
 .إذا وقعت أᘌام الراحة الأسبوعᘭة ضمن أᘌام الإجازة السنᗫᖔة فيتم احᙬسابها ضمن أᘌام الإجازة السنᗫᖔة للموظف (6/28) 
  .ᘌحᙬسب استحقاق الموظف للإجازات السنᗫᖔة ᚽشᜓل شهري (7/28) 

  
  

  ) الإجازة الرسمية مدفوعة الراتب٢٩مادة ( 
  

ᘌ ᢝعᣗ للموظف فيها إجازة ᗷأجر ᛿امل ᛿ما  ٢١) من النظام والمادة (١١٢تنفᘭذا᠍ للمادة ( ᡨᣎات الᘘاد والمناسᘭمن اللائحة تحدد الأع (
 ᢝᣢᘌ:  

ᗫن من شهر رمضان حسب تقᗫᖔم أم القرى (1/29)  ᡫᣄلليوم التاسع والع ᢝᣠدأ من اليوم التاᘘام تᘌعة أᗖأرᗷ د الفطرᘭتحدد إجازة ع. 
 .إجازة عᘭد الأضᗷ ᣑأرᗖعة أᘌام تᘘدأ من يوم الوقوف ᗷعرفة تحدد  (2/29) 
ون من شهر سᙫتمᢔᣂ وលذا صادف هذا اليوم يوم راحة أسبوعᘭة  (3/29)  ᡫᣄان اليوم الثالث والع ᡧ ᢕᣂأول الم ᢝ ᡧᣚ ة᜻للممل ᢝᡧᣎإجازة اليوم الوط

 .ᘌعوض الموظف عنه ᗷاليوم الذي ᛒسᘘقه أو الذي ᘌلᘭه
ᢝ الجمعᘭة ال (4/29)  ᡧᣛحق لموظᘌ ᡫᣄد عن خمسة عᗫᖂام ولا تᘌة أ ᡫᣄضة الحج لا تقل مدتها عن عᗫᖁأجر لأداء فᗷ إجازة ᣢحصول ع

ط لاستحقاق  ᡨᣂشᚱل وᘘكن قد أداها من قᘌ ة خدمته إذا لم ᡨᣂاركة وذلك لمرة واحدة فقط طوال فᘘالم ᣑد الأضᘭما فيها إجازة عᗷ ᠍يومأ
ᢝ العمل لدى الجم ᡧᣚ ᡧᣕكون الموظف قد أمᘌ هذە الإجازة أن ᡧ ᢕᣌد عدد الموظفᘌة تحدᘭس الجمعᛳالأقل ولرئ ᣢع ᡧ ᢕᣌمتصلت ᡧ ᢕᣌة س تᘭع

ᢝ الجمعᘭة. ( الحج لا  ᡧᣚ ات العملᘭا᠍ وفقا᠍ لمقتضᗫᖔمنحون الإجازة سنᘌ ة ) الذينᘭإجازة رسم ᢔᣂعتᘌ  
  
 

  ) الإجازات الاجتماعية مدفوعة الراتب٣٠مادة ( 
  

 .) أᘌام متصلة٣فوعة الراتب ولمدة (إجازة زواج: تمنح الجمعᘭة موظفيها إجازة زواج مد (1/30) 
ة عقد القران أو حفلة الزواج، ولا ᘌجوز ترحᘭلها أو تأجᘭلها لأᡵᣂᜧ من  (2/30)  ᡨᣂحق للموظف الاستفادة من اجازة الزواج خلال فᘌ

 .) يوما᠍ من يوم حفلة الزواج٣٠(
 (3/30) ᘭة عمله مع الجمع ᡨᣂالموظف إجازة ولادة مولود: عند ولادة طفل لموظف أثناء ف ᣢمنح إجازة مدتها يوم واحد، وعᘌ ة فإنه

ـــخ الولادة   .عدم ترحᘭل أو تأجᘭل هذە الإجازة لأᡵᣂᜧ من أسبᖔع واحد من تارᗫـ
  
 

 ) الإجازات الاستȞنائية بدون أجر وضوابطɺا ٣١مادة (
  

ᘌ ᢝقدرها   (1/31)  ᡨᣎالموظف والᗷ س المجلسمراعاة للأحوال الخاصةᛳات العمل،    رئᘘث لا تتعارض مع متطلᘭحᗷ حدة ᣢل حالة عᝣل
ط أن ᛒسᙬنفد رصᘭدە من الإجازة السنᗫᖔة ᡫᣄᚽ نᗫᖁدون أجر لمدة شهᗷ ةᘭثنائᙬجازة اسឝالتمتع بᗷ ة للموظفᘭسمح الجمعᘻ. 

  .نائᘭة ᗷدون أجر ستة أشهر خلال ثلاثة أعوام متتالᘭةᛒسمح للموظف بتمدᘌد مدة الإجازة الاسᙬث (2/31) 
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 ) ضوابط الإجازات الاستȞنائية بدون أجر٣٢مادة (
  

ᢝ لا تتجاوز ( (1/32)  ᡨᣎدون أجر الᗷ ةᘭثنائᙬسب مدة الإجازة الاسᙬستحق عنها  ٢٠تحᚱة وᘭالجمع ᢝ ᡧᣚ يوما᠍ من ضمن خدمة الموظف (
 .) يوما᠍ فلا ᘌحᙬسب وᗫعتᢔᣂ عقد العمل موقوفا᠍ خلال هذە الإجازة٢٠عن (الموظف مᜓافأة نهاᘌة الخدمة، وما زاد 

ᢝ تتجاوز ( (2/32)  ᡨᣎدون أجر والᗷ ةᘭثنائᙬسب مدة الإجازة الاسᙬة الموظف٢٠لا تحᘭق ᡨᣂيوما᠍ ضمن المدة اللازمة ل (. 
ᢝ تقدᘌم الخدمة الصحᘭة للموظف وأفراد عائلته المعتمدين خلال ف (3/32)  ᡧᣚ ةᘭستمر الجمعᘻ دون أجرᗷ ةᘭثنائᙬة الإجازة الاس ᡨᣂ

ᢝ لا تتجاوز ( ᡨᣎيوما᠍ ٢٠وال (. 
ᢝ التأمينات الاجتماعᘭة عن الإجازة الاسᙬثنائᘭة ᗷدون أجر إذا زادت مدتها عن ( (4/32) ᡧᣚ اك ᡨᣂلغ الاشᘘامل م᛿ ٢٠يتحمل الموظف (

 .يوما᠍ 
 .ف لرصᘭدە من الإجازة السنᗫᖔةلا تمنح الجمعᘭة إجازة اسᙬثنائᘭة ᗷدون أجر إلا ᗷعد اسᙬنفاذ الموظ (5/32) 
ᢝ تᗫᖂد عن ( (6/32)  ᡨᣎة والᘭثنائᙬة الإجازة الاس ᡨᣂم عن فᗫᖔستحق الموظف تقᛒ يوما ٢٠لا (. 
ة الإجازة الاسᙬثنائᘭة ᗷدون أجر مهما ᛿انت مدتها  (7/32)  ᡨᣂة عن فᗫᖔستحق الموظف إجازة سنᛒ لا.  

  
  

 ) الإيقاف من قبل السلطات اݍݰكومية٣٣مادة (
  

فقط من    ٪٥٠ذا ᛿ان الإᘌقاف أو الحجز ناشئا᠍ عن عمل الموظف مع الجمعᘭة أو ᚽسᘘᙫه، فعᣢ الجمعᘭة أن ᘻستمر ᗷدفع  إ (1/33) 
ᡧ يوما᠍  ᢕᣌقاف أو الحجز عن مائة وثمانᘌد مدة الإᗫᖂألا ت ᣢته، عᚏقض ᢝ ᡧᣚ يتم الفصل ᡨᣎالأجر للموظف ح. 

م الج (2/33)  ᡧ ᡨᣂيوما᠍ فلا تل ᡧ ᢕᣌاءة الموظف أو حفظ التحقيق  إذا زادت المدة عن مائة وثمان ᢔᣂب ᢝ ᡧᣕالدفع عن المدة الزائدة، فإذا قᗷ ةᘭمع
ᢝ بឝدانته فلا ᛒستعاد منه ما ᣅف  ᡧᣕة برد ما حسم من الأجر للموظف أما إذا قᘭم الجمع ᡧ ᡨᣂه أو لعدم صحته تلᘭسب إلᙏ لعدم ثبوت ما

  .له
 

 ) العودة من الإجازة٣٤مادة (
  

يᘘاᡫᣃ عمله ᗷعد انقضاء مدة إجازته السنᗫᖔة متغيᘘا᠍ عن العمل ᗷدون إذن أو عذر مقبول، إلا إذا ᛿ان  ᘌعتᢔᣂ الموظف الذي لا   (1/34)
ط أن ᘌقوم الموظف بឝشعار الجمعᘭة ᗷذلك فور وقᖔع ذلك الظرف ومن ثم طلب   ᡫᣄᚽ ،ةᘭه لظروف قاهرة تقتنع بها إدارة الجمعᗷاᘭغ

ᢝ حال طلب  تمدᘌد الإجازة من خلال إجراءات العمل المتᘘعة وعند ا ᡧᣚ هᘘدة لطلᗫᖓندات المᙬم المسᘌالموظف تقد ᣢجب عᘌ ة ᡫᣃاᘘلم
 .مرجعه الإداري ذلك

ᡧ وفقا᠍ لجدول الصلاحᘭات والمهام (2/34)  ᢕᣌجب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظفᘌ. 
م ᗷالإجراءات الساᗷقة وتقدᘌم المسوغات ال(3/34)  ᡧ ᡨᣂلᘌ ة إذا لمᘭحال تأخرە عن العودة يتعرض الموظف للإجراءات النظام ᢝ ᡧᣚ مقبولة

 .للعمل 
 :إذا تأخر الموظف عن العودة من إجازته السنᗫᖔة للعمل ولم يᘘلغ الجمعᘭة ᗷأسᘘاب تأخرە يتم اتخاذ الإجراءات الآتᘭة (4/34) 

ᢝ اللائحة ᗷعد مرور (-1 ᡧᣚ وسائل الاتصال المحددة ᢔᣂللموظف ع ᢝ ᢔᣍــــخ عودته المتوق٥إرسال إنذار كتاᗫام من تارᘌلغ  ) أᘘᗫعة للعمل و
ورة حضورە للعمل خلال ( ᡧᣆᗷام١٠ᘌأ (. 

ــخ إرسال الإنذار) ᛒسقط اسمه من كشوف الرواتب   -2 ــخ إᗷلاغه (تارᗫــ ᢝ اليوم الحادي عᡫᣄ من تارᗫــ ᡧᣚ الموظف للعمل ᡧᣆحᘌ إذا لم
 .وᗫتم فصله ᗷدون مᜓافأة نهاᘌة خدمة حسب المادة () من النظام

ᢝ  إذا عاد الموظف  (5/34)  ᡨᣎاب الᘘانت الأس᛿ة بتأخرە وᘭلغ الجمعᗷكن قد اᘌ ة للعمل ولمᗫᖔمتأخرا᠍ عن موعد عودته من إجازته السن
ᢝ تأخرها ᛿أᘌام غᘭاب ᗷدون إذن وᗖدون راتب، أما إذا ᛿انت الأسᘘاب  ᡨᣎام الᘌسب الأᙬأن تح ᢝ ᡧᣚ ة الحقᘭعد عودته مقبولة، فللجمعᗷ قدمها

للع العودة  عن  لتأخرە  الموظف  قدمها   ᢝ ᡨᣎص الᘭخ ᗷما  اللائحة   ᢝ ᡧᣚ الواردة  الإجراءات  تطبيق   ᢝ ᡧᣚ الحق  مقبولة، فللجمعᘭة   ᢕᣂغ مل 
وع ᡫᣄم ᢕᣂب غᛞالانقطاع عن العمل لس. 

ᢝ حال عودة الموظف مᘘكرا᠍ من إجازته قᘘل الوقت المحدد، ᘌحق للموظف إضافة الأᘌام المتᘘقᘭة من الإجازة لرصᘭدە من  (6/34)  ᡧᣚ
 .لموافقة اللازمة وفقا᠍ لجدول الصلاحᘭات والمهامالإجازات، وذلك ᗷعد الحصول عᣢ ا

  .ᘌقوم المدير المᘘاᡫᣃ للموظف بتعبئة نموذج العودة من الإجازة فور عودة الموظف من الإجازة ومن ثم اعتمادها (7/34) 
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 ) أحɢام عامة ٣٥مادة (
  

ᢝ ضمن لا تحᙬسب الإجازات الرسمᘭة إذا ᛿انت خلال الإجازة السنᗫᖔة مثل إجازة   (1/35)  ᡧᣎجازة اليوم الوطលو ᣑدي الفطر والأضᘭع
 .الإجازة السنᗫᖔة للموظف

ᗷ ᢝعض الحالات الطارئة قد ᘌطلب من الموظف قطع إجازته السنᗫᖔة والعودة إᣠ العمل، وᗫعتمد إجراء الاستدعاء وفقا᠍  (2/35)  ᡧᣚ
 .لجدول الصلاحᘭات والمهام

ᢝ تحملها مثل تᜓالᘭف السفر وأي مصارᗫف أخرى إضافᘭة  ᘌعوض الموظف المستدᣘ من إجازته عن جميع ا (3/35)  ᡨᣎف الᘭلتᜓال
 .تحملها الموظف إثر هذا الإجراء وᗫجب عᣢ الموظف تقدᘌم المسᙬندات المᗫᖓدة لذلك

ᘌحق للموظف المستدᢝᣘ ترحᘭل المدة المتᘘقᘭة من إجازته أو اسᙬئناف إجازته ᗷعد انتهاء مهمته ᗷحᘭث ᘌعوض الموظف  (4/35) 
 .السفر إᣠ مقر إجازته إذا ᛿ان ᘌقضيها خارج منطقة العملعن تذاᜧر 
ط، فإنه ᘌحق   (5/35)  ᡫᣄحال مخالفة الموظف لهذا ال ᢝ ᡧᣚة، وᗫᖔأجر لدى طرف آخر أثناء إجازته السنᗷ عملᘌ جوز للموظف أنᘌ لا

ᢝ عمل فيها ᡨᣎة حسم أجر المدة الᘭللجمع. 
 (6/35)  ᖔا᠍ عن الإجازة السنᘌض الموظف مادᗫᖔجوز تعᘌ نفادها لاᙬه اسᘭرأس العمل، وعل ᣢة وهو عᗫ. 
 .تحᙬسب مدة السجن الذي لا ᛒستوجب الفصل من الإجازة السنᗫᖔة إذا طلب الموظف ذلك  (7/35) 
ة التمدᘌد إجازة ᗷدون   (8/35)  ᡨᣂد إجازاته، أو أن تحسب فᘭام تحسم من رصᘌة لأᗫᖔد إجازته السنᘌطلب تمدᘌ مكن للموظف أنᘌ

ᢝ حال اسᙬنفاد ر  ᡧᣚ ةراتبᘭد من موافقة صاحب الصلاحᗷلا ᡧ ᢕᣌالحال ᢝᣦة، وᗫᖔد إجازته السنᘭص. 
ك خدمة الجمعᘭة خلال إجازته أو ᗷعد   (9/35)  ᡨᣂجوز للموظف أن يᘌ ما لا᛿ ،ة إنها خدمات الموظف خلال إجازتهᘭحق للجمعᘌ لا

ᢝ مسبق ᢔᣍم إخطار كتاᘌدون تقدᗷ ة ᡫᣃاᘘعودته منها م. 
 .ᗷصدور قرار من صاحب الصلاحᘭة لا تكون الإجازة نافذة إلا  (10/35) 
 .ᘌجوز للموظف رᗖط أي إجازة أخرى مع الإجازة السنᗫᖔة (11/35) 
 :لا ᛒستحق الموظف إجازة أو علاوة سنᗫᖔة عن المدد التالᘭة (12/35) 

ᢝ تᗫᖂد عن ( -١ ᡨᣎدون أجر والᗷ ةᘭثنائᙬيوما᠍ ٢٠مدة الإجازة الاس (. 
 .مدة كف الᘭد، مالم تᘘ᙭ت براءة الموظف -٢
 .الإعارة مدة  -٣
 .مدة سجن الموظف تنفᘭذا᠍ لحᜓم صادر ضدە مالم تحᙬسب ᛿إجازة سنᗫᖔة -٤

 (13/35)  ᣢجب عᘌةᗫ ᡫᣄᛞالأقل إدارة الموارد ال ᣢع عᖔأسبᗷ ل حلولهاᘘة قᘭد الإجازات الرسمᘭم عن مواعᘭإصدار تعم. 
ᘌمكنهم من الاستمتاع ᗷحقهم النظاᢝᣤ مع المحافظة ᘌجب عᣢ مديري الإدارات ت سيق الإجازات السنᗫᖔة لموظفيهم ᗷما   (14/35) 

 .عᣢ مقتضᘭات العمل 
مع   (15/35)   ᢝᣤالنظا ᗷحقهم  الاستمتاع  من  ᘌمكنهم  ᗷما  ومساعديهم  المديᗫᖁن  إجازات  ت سيق  الصلاحᘭة  صاحب   ᣢع ᘌجب 

 .المحافظة عᣢ مقتضᘭات العمل 
ᢝ تحتاج إᣠ إثᘘات ذلكᘌحق للجمعᘭة مطالᘘة الموظف بتقدᘌم الوثائق الثبوتᘭة  (16/35)  ᡨᣎاللازمة للإجازات ال.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

١٦ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 والتأɸيل  التدرʈب : التاسع الباب 
 

 ) أحɢام عامة ٣٦مادة ( 
  

، حسب حاجة العمل وتمكينهم من تطᗫᖔر مهاراتهم ومواᘘᜧة  (1/36)  وم الجمعᘭة بتدرᗫب وتأهᘭل موظفيها وលعدادهم مهنᘭا᠍ تق
  ᢝ ᡧᣚ مجال عملهم ᢝ ᡧᣚ ةالوسائل الحديثةᘭالجمع. 

ᢝ مركز التدرᗫب التابع للجمعᘭة أو لدى جهات خارجᘭة متعاقدة مع الجمعᘭة داخل الممل᜻ة   (2/36)  ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌل الموظفᘭب وتأهᗫيتم تدر
ᢝ هذا الصدد بهدف تجدᘌد وتطᗫᖔر مهاراتهم وتنمᘭة معارفهم ب سᘘة   ᡧᣚ تعد ᢝ ᡨᣎامج ال ᢔᣂة أو خارجها، وفق الᘌة السعودᘭᗖᖁمن   ٪٦الع

ᡧ المجمᖔع الᢝᣢᝣ ل ᢕᣌلموظف. 
ة التدرᗫب والتأهᘭل (3/36)  ᡨᣂف أجر الموظف طوال فᣅ ستمرᛒ. 
ᢝ الذهاب والعودة ᛿ما تؤمن وسائل المعᛳشة من مأᝏل  (4/36)  ᡧᣚ ر السفرᜧل وتؤمن تذاᘭوالتأه التدرᗫب  تتحمل الجمعᘭة تᜓالᘭف 

 .ومسكن وتنقلات داخلᘭة
 (5/36)   ᢝ ᡧᣚ هᘭفتها علᣅ ᢝ ᡨᣎافة النفقات ال᛿ ل الموظف وأن تحملهᘭب أو تأهᗫتدر ᢝᣧة أن تنᘭجوز للجمعᘌلᘭᙫالحالات    س ᢝ ᡧᣚ ذلك

 :الآتᘭة
ᢝ ذلك -١ ᡧᣚ جاد ᢕᣂله أنه غᘭه أو تأهᘘᗫتدر ᣠتتو ᢝ ᡨᣎر الصادرة عن الجهة الᗫالتقار ᢝ ᡧᣚ تᛞإذا ث. 
  .لذلك دون عذر مقبول  إذا قرر الموظف إنهاء التدرᗫب أو التأهᘭل قᘘل الموعد المحدد  -٢

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

١٧ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 (التوظيف) التعي؈ن العاشر:  الباب 
 

 ) أحɢام عامة ٣٧مادة (
  

افᘭة والقᘭادᘌة (1/37)  ᡫᣃالوظائف الإ ᢝ ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالتعيᗷ ختص مجلس الإدارةᘌ. 
 (2/37)  ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭالهᗷ الوظائف الشاغرة ᢝ ᡨᣚاᗷ ᢝ ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالتعيᗷ س مجلس الإدارةᛳختص رئᘌ ةᘭان ᡧ ᢕᣂل المجلس وفقا᠍ للمᘘالمعتمد من ق

ة المطلᗖᖔة لᝣل وظᘭفة ᢔᣂوط والخ ᡫᣄالᗖة وᘭاجات العمل الفعلᘭالمعتمدة لاحت. 
ᡧ الاعتᘘارات الآتᘭة (3/37)  ᢕᣌعند التعي ᣘيرا: 

ة وال᜻فاءة والخلق -١ ᢔᣂث الخᘭات الممتازة من حᗫᖔالمست ᣢالحصول ع. 
٢-  ᡧ ᢕᣌف للسعوديᘭة التوظᗫᖔأول. 
ᗷ ᡧالجمعᘭة لشغل هذە الوظᘭفة مᡨᣎ توافرت فᘭه عند شغور   -٣ ᢕᣌة أحد العاملᘭق ᡨᣂة لᗫᖔالأول ᣗإحدى الوظائف تع

وط شغلها ᡫᣃ.  
  
 

 ) الشروط العامة للتعي؈ن ٣٨مادة ( 
  

ف مالم ᘌكن قد رد إلᘭه اعتᘘارە (1/38)  ᡫᣄمة تمس الᗫᖁج ᢝ ᡧᣚ هᘭسبق الحᜓم علᛒ ة والسلوك ولم ᢕᣂكون حسن السᘌ أن. 
وط الوظᘭفةألا  (1/38)  ᡫᣃ عاما᠍ أو حسب ᡫᣄعة عᘘقل سنه عن سᘌ. 
ة والعمر  (2/38)  ᢔᣂث المؤهلات والخᘭفة المرشح لها من حᘭوط الوظ ᡫᣄا᠍ لᘭكون مستوفᘌ أن. 
ᘌ ᢝقدرها  (3/38)  ᡨᣎرات ال ᢔᣂة للمᘭس الجمعᛳة من رئᘭط بتوص ᡫᣄمن هذا ال ᡧ ᢕᣌة للسعوديᘘال سᗷ جوز الإعفاءᗫا᠍ وᘭكون لائقا᠍ طبᘌ أن. 
 (4/38)   ᢝ ᡧᣚ ب النجاحᛳت ᡨᣂهذە الحالة ب ᢝ ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌكون التعيᗫة وᘭلة الشخصᗷاز المقاᘭفاءة أو اجت᜻ار الᘘارات اختᘘجتاز بنجاح الاختᘌ أن

ᗷ ᡧالاختᘭار دون اختᘘار وذلك ᗷال سᘘة لل᜻فاءات المعروفة ᢕᣌجوز التعيᗫار وᘘالاخت. 
ᢝ المادة (5/38)  ᡧᣚ الموضحة ᡧ ᢕᣌافة مسوغات التعي᛿ فاءᘭᙬ(41) اس.  

  
  
  

  ) مسوغات التعي؈ن٣٩ة (ماد 
  

ᡧ أن ᘌقدم المسᙬندات   (1/39)  ᢕᣌطالب التعي ᣢةعᘭالآت: 
  اناتᘭالب تفاصᘭل   ᣢع ᘌحتوي  ᗷالعᘭᗖᖁة،   ᡧ ᢕᣌالناطق  ᢕᣂلغ ᗫة  ᡧ ᢕᣂالإنجل أو  العᘭᗖᖁة  ᗷاللغة  الذاتᘭة  ة  ᢕᣂالس تقᗫᖁر 

ᘭسلسلة زمنᙬقة مᗷة الساᘭمᝏا ᡨᣂات ال ᢔᣂة والخᘭانات الاتصال والمؤهلات العلمᘭᗖة وᘭا᠍ والمهارات الأخرى  الشخص
 .الذي يتمتع بها مع إرفاق ما لدᘌه من نماذج وشهادات تᗫᖓد وتᘘ᙭ت ذلك

  ان᛿ مᘭة المقᗫᖔة أو جواز السفر أو هᘭان سعودي الج س᛿ قة إنᗷة مع الأصل للمطاᘭطاقة الشخصᘘصورة من ال
ᢝ هذا الشأن ᡧᣚ مات الصادرةᘭوافدا᠍ مع مراعات التعل. 

 أو ص ᢝᣥمؤهل عل ᣢورة مصدقة منها شهادة لأع.  
  ملأᘌ ة أنᘭف المعتمدة لدى الجمعᘭفة نموذج استمارة التوظᘭالمتقدم للوظ.  

  
  
  
  
  
  
  
 



 

 

١٨ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 ) عقد العمل٤٠مادة ( 
  

ᗫة (إن  (1/40)  ᡧ ᢕᣂة والإنجلᘭᗖᖁاللغة العᗷ ᡧ ᢕᣌأصليت ᡧ ᢕᣌسختᙏ ة المكونة منᘭموجب عقود العمل المعتمدة لدى الجمعᗷ فᘭيتم التوظ
 ᢕᣂان الموظف من دولة غ᛿ة للموظفᘭسلم ال سخة الثانᘻة من عقد العمل وᘭة ب سخة أصلᘭة) تحتفظ الجمعᘭᗖᖁع. 

ᢝ العقد تقدر ᗷمدة زمنᘭة محددة، ᗷعدها ᘌصبح عقد العمل ساري المفعول ولا تدخل الإجازات أو  (2/40)  ᡧᣚ ةᘭᙫᗫᖁة تج ᡨᣂتحدد ف
ة التجᗖᖁة عن  ᡨᣂأن لا تتجاوز ف ᣢة عᘭᙫᗫᖁة التج ᡨᣂة ضمن الفᘭيوما᠍ العطل الرسم ᡧ ᢕᣌسعᘻ. 

ة   (3/40) ᡨᣂم طلب فᘌجوز للموظف تقدᗫاحةً ضمن بنودة، وᣅ ذلك ᣢة مالم ينص عقد العمل عᗖᖁالموظف تحت التج ᢔᣂعتᘌ لا
ط اختᘭار مهنة أخرى للقᘭام بها داخل   ᡫᣄᚽ ة أخرىᘭᙫᗫᖁةتجᘭالجمع. 

م الجمعᘭة ᗷعدم تᜓلᘭف الموظف ᗷعمل ᘌختلف اختلافا᠍ جوهᗫᖁا᠍ عن   (4/40)  ᡧ ᡨᣂتل  ᢝ ᡧᣚ ة إلاᘭتاب᜻موافقته ال ᢕᣂغᗷ هᘭالعمل المتفق عل
ᢝ السنة وعᣢ أن تتخذ الإجراءات  ᡧᣚ ᠍يوما ᡧ ᢕᣌصفة مؤقته لا تتجاوز ثلاثᗷ كون ذلكᘌ أن ᣢعة العمل، عᘭه طبᘭما تقتضᗖورة و ᡧᣆحالات ال

ᢝ الأمر ذلك ᗷال سᘘة للموظف غᢕᣂ السعودي ᡧᣕقتᘌ ᡧ ᢕᣌرخصة العمل ح ᢝ ᡧᣚ المهنة ᢕᣂشأن تغي ᢝ ᡧᣚ اللازمة. 
ᢝ تغيᢕᣂ محل إقامته إذا ᛿ان من شان هذا النقل   (5/40) ᡧᣕقتᘌ مᜓان آخر ᣠإ ᢝᣢعدم نقل الموظف من مقر عمله الأصᗷ ةᘭم الجمع ᡧ ᡨᣂتل

وع تقتضᘭة طبᘭعة العمل ᡫᣄب مᛞكن له سᘌ ما᠍ ولمᘭرا᠍ جس ᡧᣅ الموظفᗷ لحقᘌ أن. 
عا᠍ ممن ᘌقᘭمون (6/40)  ᡫᣃ عولهمᘌ ستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومنᛒ   ــــخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم مالمᗫتار ᢝ ᡧᣚ معه

  .ᘌكن النقل بناءً عᣢ رغᘘة الموظف

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

١٩ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 والسلامة  الوقاية عشر:  اݍݰادي الباب 
 

 ) الوقاية والسلامة٤١مادة (
  

ᡧ من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعᘭة  (1/41)  ᢕᣌة الموظفᘌا᠍ لحماᘭةسعᘭالآت ᢕᣂالتداب: 
  اعهاᘘمات اللازم اتᘭة منها والتعلᘌن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاᜧأما ᢝ ᡧᣚ الإعلان. 
  ن العمل وخارجهاᜧأما ᢝ ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالعامل ᣢع ᡧ ᢕᣌالتدخ ᡧᣆحᗫة وᘭن عمل الجمعᜧأما ᢝ ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالتدخ ᡧᣆح . 
 عداد مخارج للطوارئលق وᗫᖁأجهزة لإطفاء الح ᡧ ᢕᣌتأم . 
  نᜧقاء أماᗷحالة نظافة تامةإ ᢝ ᡧᣚ العمل. 
  ᢝᣕب والاستعمال الشخ ᡫᣄاە الصالحة للᘭالم ᢕᣂتوف. 
 المطلوب ᢝᣑالمستوى الصᗷ اەᘭدورات الم ᢕᣂتوف. 
  د من سلامتهاᜧاستخدامها. والتأ ᣢع ᡧ ᢕᣌب الموظفᗫة وتدرᘌوسائل السلامة وأدوات الوقا ᡧ ᢕᣌتأم 

ᡧ التقᘭد بتعلᘭمات  (2/41) ᢕᣌافة الموظف᛿ ᣢجب عᘌع أخطار أو حوادثᖔلولة دون وقᘭة للحᘭتصدرها الجمع ᢝ ᡨᣎة الᘌالسلامة والوقا.  
ᢝ الجمعᘭة، دون وقᖔع أخطار   رئᛳس المجلس ᘌصدر  (3/41) ᡧᣚ ة والسلامةᘌعن الوقا ᡧ ᢕᣌد الشخص أو الأشخاص المسؤولᘌقرارا᠍ بتحد

 .أو حوادث
(4/41)  ᡧ ᢕᣌلدى الموظف ᢝ ᡽ᣍالوقا ᢝᣘة الوᘭتنم. 
 .ᗷغرض التأᜧد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاᘌة والسلامة اللازمةالتفتᛳش الدوري  (5/41)
ᢝ تكرارها  (6/41) ᡧᣚلة بتلاᘭف᜻اطات الᘭر عنها تتضمن الوسائل والاحتᗫعداد تقارលلها وᘭسجᘻمعاينة الحوادث و. 
  .مراقᘘة تنفᘭذ قواعد الوقاᘌة والسلامة ᚽشᜓل دوري (7/41)

  
  
  

 ج الطۗܣ) الرعاية والعلا ٤٢مادة ( 
  

والأرᗖطة  (1/42)  الأدوᗫة  من  ع᛿ ᣢمᘭات ᛿افᘭة  تحتوي  الطبᘭة  للإسعافات  مخصص  صندوق  العمل  مقر   ᢝ ᡧᣚ الجمعᘭة  تؤمن 
 ᡧ ᢕᣌة اللازمة للعمال المصابᘭجراء الإسعافات الأولឝب ᡵᣂᜧموظف مدرب أو أ ᣠعهد إᗫذلك ، و ᢕᣂوالمطهرات وغ. 

م الجمعᘭة بتقدᘌم الرعاᘌة الصحᘭة  (2/42)  ᡧ ᡨᣂةتلᘭالمعمول بها والصادرة من الجهات الرسم ᡧ ᢕᣌحسب الأنظمة والقوان ᡧ ᢕᣌللموظف. 
ᢝ شأن إصاᗷات العمل والأمراض المهنᘭة أحᜓام فᖁع الأخطار المهنᘭة من نظام التأمينات الاجتماعᘭة (3/42)  ᡧᣚ طبقᘌ.  

  
  
  

 الاجتماعيةواݍݵدمات  الرعاية) ٤٣مادة (
  

ᢝ موقع العمل إذا لم يوجد مسجد قᗫᖁبتخصص الجمعᘭة مᜓانا᠍  (1/43)  ᡧᣚ ة الصلاة المفروضةᘌلتأد. 
 (2/43)  ᡧ ᢕᣌمكن منحها للموظفᘌ ᢝ ᡨᣎاسات خاصة للسلف والقروض الᘭة سᘭتضع الجمع. 
 (3/43)   ᣠة تتوᘭة فإن الجمعᘭعة للجمعᗷأعمال تاᗷ امةᘭب قᛞسᚽ ةᘭقاف من السلطات الحكومᘌة للإᘭالجمع ᢝ ᡧᣛإذا تعرض أحد موظ

  .متاᗷعة قضᚏته وتوكᘭل محامٍ عند اللزوم مع تحمل ᛿افة مصارᗫفه وأتعاᗷه
  
  
  
  
  
  
  



 

 

٢٠ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 

 ) الɺدايا السنوʈة ٤٤مادة (
  

ᢝ تقدᘌم أي هداᘌا لموظفيها تقديرا᠍ لهم عᣢ جهودهم المᘘذولة خلال العام (1/44)  ᡧᣚ ة لها الحقᘭالجمع.  
  
  
  
 

 ) وفاة الموظف وɸو عڴʄ رأس العمل٤٥مادة (
  

 .اتب شهر الوفاة ᛿امᢿً أᘌا᠍ ᛿ان تارᗫــــخ وقᖔع الوفاةᣅف ر  (1/45) 
  .ᘌحᙬسب شهر الوفاة من مدة الخدمة أᘌا᠍ ᛿ان تارᗫــــخ وقᖔع الوفاة (2/45) 

  
  
  
  
  

 ) نقل جثمان الموظف المتوࡩʏ ونقل عائلتھ٤٦مادة (
  

ᢝ إذا ᛿ان سᘭدفن خارج   (1/46)  ᡧᣚف نقل جثمان الموظف المتوᗫمصارᗷ ةᘭتتكفل الجمع ᢝ ᡧᣚ ة، أو دفنه᜻خارج الممل ᢝ ᡧᣚ أو ᡧ ᢕᣌالوادي
ᢝ حال كون الوفاة ᚽسᛞب إصاᗷة عمل تتكفل التأمينات الاجتماعᘭة  ᡧᣚة عمل وᗷب إصاᛞسᚽ عد موافقة أهله إذا لم تكن الوفاةᗷ ة᜻الممل

 .ᗷمصارᗫف النقل والدفن
ᢝ المعتمدين إذا ᛿ان (2/46)  ᡧᣚمة نقل أفراد عائلة الموظف المتوᘭقᗷ ةᘭةتتكفل الجمع᜻أو خارج الممل ᡧ ᢕᣌمون خارج الواديᘭقᘭوا س.  
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 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 الأداء  تقييم  عشر:  الثاɲي الباب 
 

 ) مراحل تقييم الأداء٤٧مادة (
  

الأداء  (1/47)  بتقيᘭم  الخاصة  الوظᘭفᘭة  المهام  تحدᘌد  عملᘭة  من  المرحلة  هذە  تتكون  الأداء:  لتقيᘭم  الوظᘭفᘭة  المهام  تحدᘌد 
ᢝ  للموظف   ᡧᣛᘭل الوظᘭوالتحل الأول فيها ومعتمدة عᣢ الوصف  يتجاوز الشهر  ᗷ ᢝداᘌة السنة وᗖما لا  ᡧᣚ وكᘭفᘭة قᘭاسها وتكون عادة 
 .للوظᘭفة
ᡧ المدير وموظفه   (2/47)  ᢕᣌة بᘭرسم ᢕᣂة وغᘭة رسم ᢕᣂعقد اجتماعات قص ᢝ ᡧᣚ م الأداء المستمرᘭة تقيᘭم الأداء المستمر: تتمثل عملᘭتقي

ᢝ بها تتم مقارنة ᡨᣎأداء الموظف مع الأداء المتوقع منه وال. 
ᢝ لأداء الموظف ᗷالمقارنة مع المهام الوظᘭفᘭة المطلوب  (3/47)  ᡽ᣍم النهاᘭالتقيᗷ م الأداءᘭيتمثل تقي :(ة السنةᘌداᗷ عند) م الأداءᘭتقي

افقة عليها من قᘘل ᛿لٍ من من الموظف القᘭام بها، وعوامل التقيᘭم، وتحدᘌد نᘭᙬجة التقيᘭم الᝣلᘭة، وᗫجب أن تراجع النتائج والمو 
  .المدير وموظفه

  
 

 ) ضوابط مراحل عملية تقييم الأداء٤٨مادة (
  

 :المرحلة الأوᣠ: تحدᘌد المهام الوظᘭفᘭة لتقيᘭم الأداء  (1/48) 
   ة لتلك المهام، وذلكᘭᙫام بها والأوزان ال سᘭة من الموظف القᗖᖔة المطلᘭفᘭد المهام الوظᘌمدير الإدارة تحد ᣢيتوجب ع

 .تقيᘭم أداء موظفه وفقا᠍ لمتطلᘘات الوظᘭفة ومسؤولᘭاتها، والقدرات والمهارات المطلᗖᖔة من الموظف تحقᘭقها ل
  ةᘭᙫال س والأوزان  والمقايᛳس  والقدرات،   ، ᢝ ᡧᣛᘭالوظ الأداء  ومكونات  الوظᘭفᘭة  المهام  ح  ᡫᣃو ᗷمناقشة  الإدارة  مدير  ᘌقوم 

 .لموظفه
  دᘌجب أن يتم تحدᘌسة ل ٨- ٥ᛳة رئᘭفᘭفةمهام وظᘭللوظ ᢝ ᡧᣛᘭالمستوى الوظ ᣢعتمد ذلك عᗫفة، وᘭل وظᝣ. 

  
 :المرحلة الثانᘭة: تقيᘭم الأداء المستمر  (2/48)
  مᘭاس أداء الموظف وعوامل التقيᘭم طرق قᘭم، وتقيᘭة التقي ᡨᣂمراجعة أداء الموظف خلال ف ᡫᣃاᘘالمدير ا لم ᣢجب عᘌ

 .لأداءالمتفق عليها خلال مرحلة تحدᘌد المهام الوظᘭفᘭة لتقيᘭم ا
  شᜓل مستمرᚽ م أداءەᘭة ومنتظمة مع الموظف لتقي ᢕᣂجب أن يتم عقد اجتماعات قصᘌ. 
 ᣠم الأداء المستمر إᘭة تقيᘭجب أن تهدف عملᘌ: 
 والمطلوب ᢝᣢالأداء الفع ᡧ ᢕᣌة ب ᡫᣃاᘘمقارنة م. 
 فةᘭة لشاغل الوظᗖᖔفاءات المطل᜻ال ᢝ ᡧᣚأداء الموظف و ᢝ ᡧᣚ ةᗖᖔنات المطلᚏد الفجوات والتحسᘌتحد. 
 مᘭاته لضمان تحقيق المرأة من التقيᗫᖔشاطات العمل وأولᙏ لᘌمناقشة وتعد. 

  
  

 (3/48)  ᢝ ᡨᣍالآ ᣢة عᘭالرسم ᢕᣂم الأداء المستمر غᘭة تقيᘭشمل عملᘻ جب أنᘌ: 
 ه الأداءᘭتوج. 
 ة الأداءᘘمراق. 
 اف والإرشاد ᡫᣃالإ. 
 ال الآراء وأخذ الإرشاداتᘘم واستقᘌتقد. 
 ل توقعات الأداءᘌتعد. 
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 :المرحلة الثالثة: تقيᘭم الأداء   (4/48)
 الوقت المحدد ᢝ ᡧᣚ م أداءەᘭجة تقيᘭᙬن ᣢحصل عᘌ ل موظف᛿ د من أنᜧالتأᗷ ةᘭم الجمع ᡧ ᡨᣂتل. 
 فاءات᜻المهارات وال ᢝ ᡧᣚ د الفجواتᘌتحد ᣠم الأداء إᘭقود تقيᘌ جب أنᘌ. 
 رᗫᖔب والتطᗫاجات التدرᘭجب أن تتم مناقشة احتᘌ. 
 مᘭصور من تقيᗷ خطر الموظفᘌ   ر وفقا᠍ لقواعد التظلم المنصوصᗫᖁحق للموظف أن يتظلم من التقᗫالأداء فور اعتمادە و

ᢝ هذە اللائحة ᡧᣚ عليها. 
 م الأداءᘭنموذج تقي ᣢجب أن يوقع المدير وموظفه عᘌ. 
  د من توافقهᜧم الأداء، والتأᘭة وعدالة نظام تقيᘭز فعالᗫᖂحات لتع ᡨᣂم المقᘌة تقدᘭالجمع ᢝ ᡧᣚ ل إدارة وموظف᛿ ᣢالمستمر ع

اتᘭجᘭة ᡨᣂة الاسᘭمع أهداف الجمع. 
   ات وأهدافᘘد من تحقيق متطلᜧة للتأᘭل الجمعᘘاستمرار من قᗷ م الأداءᘭة نظام تقيᘘر ومراقᗫᖔجب أن تتم مراجعة وتطᘌ

 .الجمعᘭة وخطط عملها 
  
 

 ) طرق تقييم الأداء ٤٩مادة ( 
  

التقيᘭم عن طᗫᖁق المهام الوظᘭفᘭة، وᢝᣦ المعرفة، والمهارات، والقدرات  تقيᘭم الأداء الخاص ᗷالجمعᘭة ᘌقوم عᣢ أساس   (1/49) 
ورᗫة، والمتطلᘘات الأساسᘭة للقᘭام ᗷالعمل ᚽشᜓل فعال، وᗫتم تقيᘭم المهارات وقدرات الموظف ᚽشᜓل واضح من  ᡧᣆات الᘭوالسلوك

ᘭات الوظᘭمهام ومسؤولᗷ امهᘭم مستوى القدرات والمهارات لدى الموظف عند قᘭفةخلال تقي.  
  
 

 ) أحɢام عامة ٥٠مادة (
  

ᢝ نهاᘌة السنة المالᘭة  (1/50)  ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌمᘭتم تجميع نتائج التقيᗫو ،(ل ستة أشهر᛿) شᜓل نصف سنويᚽ ةᘭالجمعᗷ م أداء الموظفᘭيتم تقي
  .وأخذ متوسطهما لتحدᘌد تقيᘭم الموظف السنوي

ᗷ ᡧالجمعᘭة (2/50)  ᢕᣌم الأداء جميع الموظفᘭشمل نظام تقيᛒ. 
ᢝ رسمᘭا᠍ مرة ᛿ل سنة عد ᗷداᘌة السنة المالᘭة وᗖمدة لا تتجاوز شهرا᠍ واحدا᠍ يتم ت (3/50)  ᡧᣛᘭم الأداء الوظᘭقي. 
ᘌجب إجراء عملᘭة تقيᘭم الأداء ᗷأسلوب ᗫᣅــــح وعادل، وᗫجب أن تعتᢔᣂ عملᘭة تقيᘭم الأداء عᣢ أنها تجᗖᖁه إᘌجابᘭة لᝣل من   (4/50) 

 .الموظف ومقᘭم الأداء
 (5/50)  ᡧ ᢕᣂك ᡨᣂجب أن يتم الᘌلةᘘقها خلال السنة المقᘭر وتحقᗫᖔشاطات التطᙏ سجلᘻ جب أنᘌ ل مراجعة للأداء᛿ر الأداء، وᗫᖔتط ᣢع . 
ᢝ الخدمة ستة أشهر عᣢ الأقل حᘌ ᡨᣎكون مؤهᢿً لعملᘭة تقيᘭم الأداء (6/50) ᡧᣚ ᡧᣕكون الموظف قد قᘌ جب أنᘌ. 

، يتم   (7/50)  ᡫᣃاᘘمن مدير م ᡵᣂᜧأ اف  ᡫᣃحال عمل الموظف تحت إ ᢝ ᡧᣚ م الأداءᘭما يتم تقي᛿ ،د الإفادة من مصادر متعددةᘭتوح
اف ᛿ل مدير  ᡫᣃأمضاها الموظف تحت إ ᢝ ᡨᣎة ال ᡨᣂة وفقا᠍ للفᘘك س. 

ᡧ انتهاء   (8/50)  ᢕᣌم أدائه لحᘭد عن ستة أشهر يؤجل تقيᗫᖂقافه تᘌانت مدة إ᛿و ᢝᣕمن عمله لأمر شخ ᢝ ᡧᣎب أمᛞسᚽ أذا أوقف الموظف
عᘭه علᘭه، قᘭم أدائه ᗷما تᡨᣛᘘ من السنة الإᘌقاف، فإذا انتᣧ الإᘌقاف ᗷعدم ᡫᣃ صدور حᜓم. 

 .إذا أوقف الموظف ᚽسᛞب خاص ᗷالجمعᘭة فلا يؤجل تقيᘭم أدائه (9/50) 
ᢝ نقله   (10/50)  ᡧᣚ ته والنظرᙫة لمحاسᘭصاحب الصلاح ᣢع ᡧ ᢕᣌمتتاليت ᡧ ᢕᣌدرجه متوسط لس تᗷ م أدائهᘭعرض أمر الموظف الذي قᘌ

ᢝ ت ᡧᣛᘭنفس مستواە الوظ ᢝ ᡧᣚ فةᘭت خدمتهلوظᘭف أو متوسط أنهᘭة ضعᘘمرتᗷ ᢝᣠر تاᗫᖁملائمة له فإذا تم تقديرە بتق ᡵᣂᜧكون أ. 
 (11/50)  ᡧ ᢕᣌس ت خلال  ضعᘭف  ᗷدرجة  أداء  تقيᘭم   ᣢع ᘌحصل  الذي  الإدارᗫة)  المستᗫᖔات  (ᗷجميع  الموظف  خدمات  إنهاء  يتم 

 ᡧ ᢕᣌمتتاليت. 
ᢝ تقᗫᖁرە ᘌكون تق (12/50)  ᡧᣚ الدرجات الموضحة ᣢحصل عᘌ ل موظف᛿ ᢝ ᡨᣍالآ᛿ ديرە: 

  ١٠٠من درجة  ᡨᣎممتاز ٩٠ح 
  ٨٩من درجة  ᡨᣎد جدا᠍  ٨٠حᘭج. 
  ٧٩من درجة  ᡨᣎد ٧٠حᘭج. 
 ٦٩من درجة  ᡨᣎمقبول ٦٠ح. 
  ف ٥٩من درجةᘭوأقل ضع. 
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 اݍݵدمة إٰڈاء عشر:  الثالث الباب 
  

 ) حالات انْڈاء اݍݵدمة٥١مادة (
  

ᢝ الحالات الآتᘭة  (1/51) ᡧᣚ خدمة الموظف ᢝᣧت ت: 
  دانتهاءᘌمدة العقد دون تجد. 
 ةᘭالجمع ᢝ ᡧᣚ ا᠍ من العملᘭاستقالة الموظف طوع. 
   ) المواد ᢝ ᡧᣚ اب الواردةᘘمن اللائحة  ٦٠-٥٩-  ٥٨فسخ العقد لأحد الأس (. 
  ᢝ ᢔᣎر طᗫᖁت ذلك بتقᘘ᙭ᗫب له عجز دائم وᛞسᛒ العمل أو ᣢفقدە القدرة عᘌ جة لمرضᘭᙬانقطاع الموظف عن العمل ن. 
 مال ᡧ ᢕᣌغ الموظف سن الستᖔلᗷما وراء هذا السن ᣠم تمتد مدة العقد المحددة إ. 
   م الأداء خلالᗫᖔمتصلة حسب تق ᢕᣂر غᗫثلاثة تقار ᢝ ᡧᣚ أو ᡧ ᢕᣌتقديري كفاءة متتالي ᢝ ᡧᣚ ( ᢝ ᡧᣔمر ᢕᣂتقدير (غ ᣢحصول الموظف ع

 .خمس سنوات
 ة إنهاء خدماتهᘭحق فيها للجمعᘌ ᢝ ᡨᣎاللائحة وال ᢝ ᡧᣚ إذا ارتكب الموظف إحدى المخالفات المذكورة. 
 وفاة الموظف.  

  
 

 ) ضوابط إٰڈاء اݍݵدمة٥٢مادة ( 
  

ــخ إنها الخدمة (1/52)  ᡧ يوما᠍ من تارᗫــ ᢕᣌل ثلاثᘘق ᢝᣗم إشعار خᘌم الموظف بتقد ᡧ ᡨᣂلᘌ. 
ᢝ الجمعᘭة (2/52) ᡧᣚ ة الخدمة حسب مدة خدمة الموظفᘌساب مᜓافأة نهاᙬيتم اح. 
ᢝ مᜓافأة نهاᘌة الخدمة خلال  (3/52)  ᡧᣚ ساب أي جزء من السنةᙬةيتم احᘭالجمعᗷ ة خدمة الموظف ᡨᣂساب فᙬاح.  

  
  
  

 ) مɢافئة ٰڈاية اݍݵدمة ٥٣مادة (
  

ᢝ الجمعᘭة لنظام مᜓافأة نهاᘌة الخدمة حسب النظام (1/53)  ᡧᣛخضع جميع موظᘌ. 
 (2/53)  ᢝ ᡧᣚ من المخالفات المذكورة ᠐اᘌه أᗷحال فسخ عقدە لارتᜓا ᢝ ᡧᣚ ة الخدمةᘌحرم الموظف من مᜓافأة نهاᘌ ) اللائحة) من ٥١مادة 
ᢝ الجمعᘭة (3/53)  ᡧᣚ ة الخدمة حسب مدة خدمة الموظفᘌساب مᜓافئة نهاᙬيتم اح.  

  
  
  

 ) ضوابط مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة٥٤مادة ( 
  

ᢝ حساب مᜓافئة الخدمة شامᢿً الراتب الأساᢝᣒ وᗖدل السكن وᗖدل المواصلات (1/54) ᡧᣚ للموظف ᢕᣂعتمد الأجر الأخᘌ. 
 .دمة ᗷد توقيع الموظف عᣢ إشعار الᙬسᗫᖔة النهائᘭةيتم دفع مᜓافأة نهاᘌة الخ (2/54) 
ام بᙫنود ومتطلᘘات   (3/54)  ᡧ ᡨᣂد من الالᜧعن إعداد كتاب إنهاء الخدمة للتأ ᢝᣢالمراجع الداخ ᣠع إᖔة الرجᘭالإدارة المعن ᣢجب عᘌ

  .النظام
لاتخاذ قرار ᚽشأن طلب الاستقالة وفقا᠍ لجدول إذا استقال الموظف ᘌجب عᣢ مديرە المᘘاᡫᣃ الᙬشاور مع رئᛳس الجمعᘭة   (4/54) 

  .المهام والصلاحᘭات
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 ) مقابلة ٰڈاية اݍݵدمة٥٥مادة (
  

ᢝ أدت إᣠ استقالة الموظف من العمل، وتدوᗫن ملاحظات الموظف  (1/55) ᡨᣎاب الᘘة الخدمة هو توثيق الأسᘌلة نهاᗷالهدف من مقا
ᡧ عᣢ أنظمة وسᘭاسات الجمعᘭة، ومدى تحقيق الجمعᘭة  ᢕᣌتعاملها مع الموظف ᢝ ᡧᣚ للعدالة. 

 .ᘌجب عᣢ الموظف الحصول عᣢ شهادة الᙬسᗫᖔة النهائᘭة من الإدارة المعنᘭة قᘘل استلام استحقاقات نهاᘌة الخدمة (2/55)
  .تصدر الإدارة المعنᘭة شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الموظف ᗷعد حصوله عᣢ شهادة المخالصة (3/55) 

  
  

 اݍݵدمة بالفصل التأديۗܣ ) إٰڈاء ٥٦مادة (
  

ت تᢝᣧ خدمة الموظف ᗷالفصل تأديᘭᙫا᠍ من خلال فسخ العقد دون مᜓافأة أو إشعار أو تعᗫᖔض عند ارتᜓاᗷه إحدى المخالفات  (1/56) 
 :الآتᘭة
وعة أو لم يراع عمدا᠍   -١ ᡫᣄطع الأوامر المᘌ عقد العمل أو لم ᣢة عᘘت ᡨᣂة المᗫᖁاماته الجوه ᡧ ᡨᣂلم يؤد الموظف ال   – التعلᘭمات  – إذا 

ᢝ  عنها  المعلن ᡧᣚ ل من ظاهر  مᜓانᘘا᠍ ا العمل  صاحب قᘭرغم إنذارە كتاب ᡧ ᢕᣌسلامة العمل والموظفᚽ لخاصة. 
ف والأمانةإذا ثᛞت اتᘘاعه سلو᛿ا᠍ سᚏئا᠍ أو ارتᜓاᗷه  -٢ ᡫᣄالᗷ ᢿًمخ ᢿًعم. 
ط أن تᘘلغ الجمعᘭة الجهات   -٣ ᡫᣃ ᣢة عᘭالجمعᗷ ةᘌه إلحاق خسارة مادᗷ قصدᘌ ᢕᣂع من الموظف عمدا᠍ أي فعل أو تقص إذا وق

ᗫن ساعة من وقت علمه بوقوعه ᡫᣄــع وعᗖالحادث خلال أرᗷ المختصة. 
وᗫر لᘭحصل عᣢ العمل  -٤ ᡧ ᡨᣂال ᣠت أن الموظف لجأ إᛞإذا ث. 
 .ظف معينا᠍ تحت الاختᘘارإذا ᛿ان المو  -٥
ة أᘌام متتالᘭة، عᣢ أن   -٦ ᡫᣄمن ع ᡵᣂᜧن يوما᠍ خلال السنة الواحدة أو أᗫ ᡫᣄمن ع ᡵᣂᜧوع أ ᡫᣄب مᛞب الموظف دون سᘭغ إذا ت

ᢝ من إدارة  ᢔᣍسبق الفصل إنذار كتاᛒةᗫ ᡫᣄᛞة الموارد الᘭالجمعᗷ.  
  
  
 

 ) إٰڈاء اݍݵدمة لأسباب طارئة٥٧مادة (
  

(1/57) ᘭلادإلغاء السلطات الحكومᘘعادە عن الᗷدها أو إᘌالسعودي أو عدم تجد ᢕᣂقامة الموظف غលة رخصة و. 
 .استحالة تنفᘭذ العقد (2/57) 
ᢝ للجمعᘭة (3/57)  ᡽ᣍة والإغلاق النهاᘭالتصف.  

  
  
  

 ) الإقالة أو الاستقالة٥٨مادة (
  

ط أن تكون ᗷخطاب مؤرخ وموجه إᣠ مديرە (1/58)  ᡫᣄᚽ فتهᘭقدم استقالته من وظᘌ إدارة    للموظف أن ᣠوصورة إ ᡫᣃاᘘالموارد الم 
ᗫة ᡫᣄᛞت الاستقالة    ال ᢔᣂمه إلا إذا اعتᘌــخ تقد ᢝ طلب الاستقالة خلال أسبᖔع من تارᗫــ ᡧᣚ تᘘجب الᗫــــخ الاستقالة، وᗫب وتارᛞوتتضمن الس
 .مقبولة

ᢝ هذە الحال (2/58) ᡧᣚد، وᘭقᗷ ᠍نا ᡨᣂط أو مق ᡫᣄᚽ ᠍ان طلب الاستقالة معلقا᛿ قة، إذاᗷمن المادة السا ᡧᣎثᙬسᛒ خدمة الموظف ᢝᣧة لا ت ت
ᡧ قرار قبول الاستقالة إجابته إᣠ طلᘘه ᢕᣌإلا بتضم. 

ᘌجوز خلال مدة طلب الاستقالة تأجᘭل قبولها لأسᘘاب تتعلق ᗷمصلحة العمل مع إخطار الموظف ᗷذلك عᣢ ألا تᗫᖂد مدة  (3/58) 
 ᡧ ᢕᣌمدة الثلاث ᣠالإضافة إᗷ حال قبول الاستقالة ᢝ ᡧᣚ ل عن شهرᘭإشعارالتأج᛿ ᠍يوما.  

  
  
  
 



 

 

٢٥ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 ) ضوابط فܦݸ العقد٥٩مادة (
  

ᡧ مراعاة   (1/59) ᢕᣌه إخطار للطرف الآخر، فإنه يتعᘭتتطلب فيها أحᜓام النظام عند فسخ عقد العمل أو انهائه بتوج ᢝ ᡨᣎالأحوال ال ᢝ ᡧᣚ
 ᢝ ᡨᣍالآ: 

 .أن ᘌكون الإخطار خطᘭا᠍  -١
ᢝ مقر العمل وᗫوقع المرسل إلᘭه ᗷذلك مع  -٢ ᡧᣚ م الإخطارᘭسلᘻ ــخ الاستلامأن يتم  .توضيح تارᗫــ
ᢝ حال امتناع الموظف عن الاستلام، يرسل الإخطار ᗷخطاب مسجل عᣢ عناوᗫن التواصل ᗷالمذكور ᗷملف خدمته -٣ ᡧᣚ. 
ᢝ النظام ᘌقوم ᗷدفع التعᗫᖔض للطرف الآخر   -٤ ᡧᣚ حال عدم مراعاة الطرف المرسل للإخطار مهلة الإشعار المنصوص عليها ᢝ ᡧᣚ

ᢝ منها ᡨᣛᘘعن مدة الإخطار أو المت. 
  
 

 ) أحɢام عامة ٦٠مادة (
  

تمنح شهادة خدمة للموظف المنتهᘭة خدمته ᗷالجمعᘭة ᗷعد ᘻسدᘌد ᛿ل المستحقات المتعلقة ᗷه وᘻسلمه شهادة براءة  (1/60) 
ᢝ قضاها ᗷالجمعᘭة ᡨᣎشغله الموظف والمدة ال ᢝ ᡧᣛᘭالذمة موقعه، وتوضح شهادة الخدمة آخر منصب وظ.  

 
ᡧ يتم اعتماد تارᗫــــخ المᘭلاد ا (2/60) ᢕᣌة للسعوديᘘال سᗷ ةᘭطاقة الأحوال المدنᗷ ᢝ ᡧᣚو ᡧ ᢕᣌالسعودي ᢕᣂة لغᘘال سᗷ جواز السفر ᢝ ᡧᣚ لمذكور

ا᠍ للأغراض الوظᘭفᘭة ᢕᣂا᠍ ولا تصغ ᢕᣂعد لا تكبᗷ ماᘭلاد الموظف فᘭــــخ مᗫل تارᘌعتد بتعدᘌ ولا ᡧ ᢕᣌعند التعي.  
  

ᢝ إخطار أي طرف آخر بឝنهاء خدمات الموظف، وᗫمكن أن   (3/60) ᡧᣚ ة الحقᘭللجمع ᢝ ᡧᣚ ة أو من خلال الإعلان ᡫᣃاᘘكون الإخطار مᘌ
  .الوسائل المناسᘘة

 
نقل كفالة  (4/60)   ᣢع الموافقة  للجمعᘭة  ᘌمكن  أخرى،  جهة  من   ᢝ ᡧᣛᘭوظ عرض  ᗷقبول  السعودي   ᢕᣂغ الموظف  رغᘘة  حالة   ᢝ ᡧᣚ
  .الموظف

 
  .عᘭة أي تᜓالᘭف مالᘭةيتم الموافقة عᣢ نقل ال᜻فالة وفقا᠍ لجدول الصلاحᘭات والمهام ولا تتحمل الجم (5/60) 

 
الإدارة   (6/60)  ᣢوع المخالفات،  ᢝ جدول  ᡧᣚ وردت   ᢝ ᡨᣎال  ᢕᣂغ ᗷأسᘘاب  المنتهᘭة خدماته  للموظف  تكᗫᖁم  وداع  تنظᘭم حفلة  ᘌمكن 

ᢝ واعتمادها وفقا᠍ لجدول الصلاحᘭات  ᡧᣎة للموظف المعᗫار᛿ة تذᘌم هدᘌال سيق مع إدارة الموظف، وتقدᗷ م حفل الوداعᘭة تنظᘭالمعن
  .والمهام

 
اللᘭاقة للخدمة صحᘭا᠍ ᗷقرار من الجهة الطبᘭة المختصة سواءً ᛿ان ذلك راجعا᠍ عᣢ عجز ᢝᣢ᛿ عن أداء العمل   (7/60)  م  تᘘ᙭ت عد

ᢝ مستدᘌم مᡨᣎ ثᛞت عدم وجود أي عمل آخر ᘌمكنه القᘭام ᗷه ᡽ᣍأو عجز جز ᢝᣢالأص.  
 

ᢝ جميع الأحوال لا ᘌجوز إنهاء خدمات الموظف لعدم   (8/60)  ᡧᣚ  ة مالمᘌادᘭة والاعتᘭل نفاد إجازته المرضᘘا᠍ قᘭاقة للخدمة صحᘭالل
  .ᘌطلب هو نفسه إنهاء خدمته دون انتظار

 
ᢝ -عᣢ الأᡵᣂᜧ -يتم ᣅف ᛿افة مستحقات نهاᘌة الخدمة للموظف خلال أسبᖔع (9/60)  ᡧᣚة، وᘭل الجمعᘘحال انهاء التعاقد من ق ᢝ ᡧᣚ

 ᖂفها خلال مدة لا تᣅ من آخر يوم عمل وفقا᠍ للمادة () من النظامحال استقالة الموظف، يتم ᡧ ᢕᣌد عن أسبوعᗫ.  
 

ᢝ ذل الأجر العمولات وال سب المئᗫᖔة عن ثمن المبᘭعات أو المᜓافئات أو   (10/60)  ᡧᣚ دخلᘌ ة الخدمة لاᘌساب مᜓافأة نهاᙬعند اح
 .والنقصالمنح أو ما شاᗷه ذلك من عناᣅ الأجر الذي ᘌدفع للموظف، وتكون قاᗷلة ᗷطبᘭعتها للᗫᖂادة 

  

  

  

  



 

 

٢٦ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 عامة أحɢام عشر: الراȊع الباب 
 

 ) ملف الموظف٦١مادة (
  

ᗫةᘌجب عᣢ إدارة   (1/61)  ᡫᣄᛞل موظف الموارد الᝣإعداد ملف خاص ل.  
 

 .ᘌجب أن ᘌحتوي ملف الموظف عᣢ الوثائق والسجلات الآتᘭة (2/61) 
 .نموذج طلب التوظᘭف -١
ᢝ الممل᜻ة وخارجها بᘭاناته الشخصᘭة مثل: الاسم الᝣامل وج سᚏته وتارᗫــــخ -٢ ᡧᣚ ة ومحل إقامتهᘭلادە وحالته الاجتماعᘭم. 
ᗷ ᡧالإضافة إᣠ تعدᘌلات أو ملحقات للعقد -٣ ᢕᣌه من الطرفᘭالموقع عل ᢝᣢعقد العمل الأص. 
ة العمل ونᖔع عمله وأجرە وما ᘌطرأ علᘭه من تعدᘌلات -٤ ᡫᣃاᘘدء مᗷ. 
 .التدرᘭᙫᗫة والسجل الأᝏادᢝᣥᘌ صور لجميع الشهادات العلمᘭة المصدقة والدورات  -٥
ᡧ وأفراد   -٦ ᢕᣌالسعودي ᢕᣂم لغᘭة مقᗫᖔجواز السفر، ه) ،( ᡧ ᢕᣌطاقة العائلة للسعوديᗖة وᗫᖔطاقة الهᗷ) ةᘭصور لجميع الوثائق الثبوت

ᡧ معهم ᢕᣌمᘭهم المقᣃإلخ…أ(. 
٧-  ᖁتق ᣢتحتوي ع ᢝ ᡨᣎة والᘭف لدى الجمعᘭات التوظᘘة كجزء من متطلᘭة الأصلᘭر والفحوصات الطبᗫجة الفحص  التقارᘭᙬر نᗫ

ᢝ المطلوب للتوظᘭف ᢔᣎالط. 
ᢝ الجمعᘭة -٨ ᡧᣚ ل سنة خدمةᝣم الأداء السنوي موقعه من الموظف لᘭات، العلاوات، نماذج تقيᘭق ᡨᣂر الإجازات ، الᗫتقار. 
 .صورة عن المᜓافቯت أو الجزاءات الخاصة ᗷالموظف -٩

ᢝ قدمتها الجمعᘭة لأي جهة أخرى نᘭاᗷة عن  -١٠ ᡨᣎفالات أو الضمانات ال᜻الᗷ الموظفسجل. 
 

الهاتف،   (3/61)  البند السابق مثل العنوان، رقم   ᢝ ᡧᣚ ما᛿ ةᘭاناته الشخصᘭب  ᣢطرأ عᘌ ᢕᣂة عن أي تغيᘭالجمع بᗷឝلاغ  م الموظف  ᡧ ᡨᣂلᘌ
 .إلخ …حساب البنك، الحالة الاجتماعᘭة

ᗫةتتوᣠ إدارة  (4/61) ᡫᣄᛞة عمل الموارد ال ᡨᣂوتحديثها طوال ف ᡧ ᢕᣌملفات الموظف ᣢة المحافظة عᘭة مسؤولᘭالموظف لدى الجمع.  
  

ᗫᣃ ᡧة وᗫجب الحفاظ عليها من قᘘل إدارة  (5/61)  ᢕᣌملفات الموظف ᢔᣂةتعتᗫ ᡫᣄᛞالموارد ال.  
 

م الجمعᘭة ᗷعدم ال᜻شف عن أي معلومات تخص الموظف لأي شخص من خارج الجمعᘭة دون موافقة خطᘭة من قᘘل  (6/61)  ᡧ ᡨᣂتل
ᢝ حال طلᘘت هذە المعلومات لجهات أم ᡧᣚ ة عن أي استفسارات ترد إليها من الموظف، إلاᗷة الإجاᘭحق للجمعᘌ ما᛿ ،ةᘭة أو قانونᘭن

ᢝ الجمعᘭة ᡧᣚ عد انتهاء خدمتهᗷ ل جهات التحق بها الموظفᘘق.  
  
 

 ) ضوابط حفظ ملفات موظف وتحديثھ٦٢مادة (
  

 (1/62)   ᣢجب عᘌةᗫ ᡫᣄᛞال الموارد  عمل    إدارة  ة  ᡨᣂف دقيق طوال  ᚽشᜓل  عليها  والمحافظة   ، ᡧ ᢕᣌالموظف ملفات وسجلات  تحدᘌث 
  .الموظف لدى الجمعᘭة

 
، وᗖحضور موظف مسؤول من إدارة  (2/62) ᡫᣃاᘘذن من مديرە المឝحق للموظف مراجعة ملفه أو سجلاته إلا بᘌ ةلاᗫ ᡫᣄᛞالموارد ال.  

  
جاع أو تعدᘌل أو إتلاف أي  (3/62) ᡨᣂحق للموظف اسᘌ ةلاᘭملفه لدى الجمع ᢝ ᡧᣚ انات موجودةᘭوثائق أو ب.  

  
  
  
  
  



 

 

٢٧ 

 ŝئ0ة اpȀ}ارد اkبش:žة

 ) ضوابط حفظ الوثائق الرسمية للموظف والتعامل معɺا ٦٣مادة (
  

ᗫةᘌحفظ جواز سفر الموظف غᢕᣂ السعودي (ᗷموافقته) لدى إدارة  (1/63)  ᡫᣄᛞة الموارد الᘭة عمل الموظف لدى الجمع ᡨᣂطوال ف.  
  

ᗫةᛒستلم الموظف جواز سفرە عند ᘻسلᘭمه رخصة الإقامة لإدارة  (2/63) ᡫᣄᛞةالموارد الᘭالحالات التال ᢝ ᡧᣚ وذلك ،:  
 .عند سفر الموظف لقضاء إجازة معتمدة أو القᘭام ᗷمهمة عمل خارج الممل᜻ة .١
ورة إرفاق جواز السفر لاستᜓمال إجراءات رسمᘭة تخص الموظف لدى الجهات الرسمᘭة .٢ ᡧᣅ حال ᢝ ᡧᣚ. 
ᢝ عند مغاد .٣ ᡽ᣍة خروج نها ᢕᣂا᠍ بتأشᘭة نهائ᜻رة الممل. 
ᢝ حال نقل كفالة الموظف لمᜓان عمل آخر ᘌجب ᘻسلᘭم جواز السفر ورخصة الإقامة وتᗫᣆــــح العمل لمᜓان العمل الجدᘌد   .٤ ᡧᣚ

 .ᗷصفته ال᜻فᘭل الجدᘌد طᘘقا᠍ للنظام
ᢝ حفظ ملف الموظف السابق لمدة  .٥ ᡧᣚ ة الحقᘭعد انتهاء خدمته ٥للجمعᗷ سنوات. 

 
ورᗫا᠍ حسب  (3/63)  ᡧᣅ ان ذلك᛿ حال ᢝ ᡧᣚ ة إلاᘭه خارج ساعات العمل الرسمᘭقاء فᘘالدخول لمᜓان العمل أو الᗷ ᡧ ᢕᣌسمح للموظفᛒ لا

  .متطلᘘات العمل وᗖموافقة المدير المᘘاᡫᣃ أو من ينوب عنه
  

(4/63)  ᢝ ᡧᣚعتمد لنفسه ساعات العمل الإضاᘌ فته أنᘭانت وظ᛿ س من حق أي موظف مهماᛳل.  
  
  

 الوظيفي  للسلم توضيڍʏ بيان 

 

  ᢝ ᡧᣛᘭالوظ ᣥة  المؤهل المطلوب  المسᘘعة  الوصف  الرتᘭالمᜓافأة المقطوعة  الطب  
ᢝ   المدير التنفᘭذي A  سᗷᜓالورᗫو   مدير الجمعᘭة ᡽ᣍ٣٠٠٠  دوام جز  

ᢝ   إدارة فᖁع B1  سᗷᜓالورᗫو   مدير فᖁع ᡽ᣍ٢٤٠٠  دوام جز  
ᢝ دوام   إدارة إدارة أو وحدة  B2  سᗷᜓالورᗫو   مدير إدارة  ᡽ᣍ٢٤٠٠  جز  

ᢝ إدارة أو وحدة  C  سᗷᜓالورᗫو   موظف إدارة ᡧᣚ موظف   ᢝ ᡽ᣍ٢٠٠٠  دوام جز  
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