
   

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية 

 بالخشيبيالدعوة والإرشاد وثوعية الجاليات لجمعية 

 

لجمعٌة الدعوة والإرشاد  لائحة الموارد البشرٌةتم اعتماد 

 بالخشٌبًوتوعٌة الجالٌات 

 من لبل مجلس إدارة الجمعٌة 

  الاطلاع على مضمون هذه اللائحة 
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 لائحة الموارد البشرية

 بالخشيبيالدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات لجمعية 

 : ممدمة

 تم إعداد هذا الدلٌل تنفٌذاً لأحكام المادة التاسعة من نظام العمل والعمال السعودي .

ا ٌحمك مصلحة الطرفٌن ، ولٌكون كل إلى تنظٌم العلالات الوظٌفٌة بٌن الجمعٌة والموظفٌن بم وتهدؾ اللائحة 

 عالماً بما له من حموق وبما علٌه من واجبات. طرؾ

 الفصل الأول

 أحكام عامة وتعرٌفات 

 1المادة : 

 الصٌؽة المرفمة. وفك تسري أحكام هذا الدلٌل على جمٌع الموظفٌن بالجمعٌة

 2المادة : 

 بٌك أحكامه ما لم ٌتفك على خلاؾ ذلن فً عمد العمل.ٌعتمد هذا الدلٌل التموٌم المٌلادي بكل ما ٌتعلك فً تط

 3المادة : 

 ٌعتبر هذا الدلٌل متمم لعمود العمل فٌما لا ٌتعارض مع الأحكام والشروط الواردة فً العمود الوظٌفٌة.

 4المادة : 

 بذلن. ٌتعٌن إطلاع الموظؾ على أحكام هذا الدلٌل ، وٌنص على ذلن فً عمد العمل ، وٌولع الموظؾ إلرارا

 5المادة : 

 ٌرجع إلى نظام العمل والعمال السعودي والمرارات المنفذة له فً كل ما لم ٌرد نص بشؤنه فً هذا الدلٌل.

 

 

 

 



 

 

 6المادة : 

 هدؾ واستعمال الدلٌل:

إن الهدؾ من هذا الدلٌل هو تحدٌد سٌاسات وأنظمة ولواعد الموارد البشرٌة وشإون الموظفٌن التً من  –1

نظٌم علالة الجمعٌة بالموظفٌن، وذلن عن طرٌك تحدٌد وتوضٌح واجبات وحموق كل من الطرفٌن شؤنها ت

 بالإضافة إلى ترسٌخ معاملة جمٌع موظفً الجمعٌة بمدر المساواة.

إن أي مسإول فً الجمعٌة ٌمكنه أن ٌمدم التراحات وتوصٌات بخصوص أٌة تعدٌلات على محتوى الدلٌل،  – 2

ات والتوصٌات ٌجب أن تمر صعودا على خطوط السلطة، وفما لهٌكل التنظٌم الإداري، إلا أن هذه الالتراح

 للدراسة والموافمة ومن ثم الاعتماد النهائً من مجلس الإدارة.

ٌتم تمدٌم الالتراحات والتوصٌات بؤسلوب مفصل لدر الإمكان، وٌفضل تمدٌمها على شكل صفحات جدٌدة أو  –أ 

 بدٌلة لصفحات الدلٌل.

مسإولٌة تصنٌؾ  الموارد البشرٌة الذي تمع علٌهٌجب أن تمدم كافة التعدٌلات الممترحة ، إلى مدٌر  –ب 

التعدٌلات ووضعها فً لالبها شبه النهائً ومن ثم تمدٌمها إلى مجلس الإدارة. عن طرٌك المدٌر التنفٌذي للموافمة 

 علٌها لبل تحوٌلها .

 الإدارة . تتم دراسة كافة التعدٌلات من لبل مجلس –ج 

 تصدر التعدٌلات المعتمدة كتابٌا بمرار إداري، وتعمم لجمٌع الموظفٌن. –د 

 المدٌم. -ٌتولى مدٌر الموارد البشرٌة الإشراؾ على إحلال الإصدار الجدٌد من الدلٌل مكان الإصدار  -ه 

 7المادة :

 تعرٌؾ بعض المصطلحات الواردة فً الدلٌل:

 طلحات التالٌة أٌنما وردت فً هذا الدلٌل المعانً المخصصة لكل منها أدناه:ٌمصد بالكلمات والعبارات والمص

 .والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بالخشٌبًجمعٌة الدعوة الجمعٌة:  - 1

 نظام العمل: وٌمصد به نظام العمل والعمال السعودي. - 2

 دي.نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة: وٌمصد به نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة السعو - 3

 المنتخبة من لبل الجمعٌة العمومٌة للجمعٌة.مجلس الإدارة: مجلس إدارة الجمعٌة وهً السلطة العلٌا  - 4

  والتطوٌر. كل عام من حٌث التخطٌط والتنظٌمالمدٌر التنفٌذي: هو المسإول عن إدارة الجمعٌة بش - 5

  



  

 

اختصاصها أو صلاحٌتها أو مسإولٌتها المسإول المعنً: هو الجهة صاحبة السلطة والتً ٌمع ضمن  - 6

الموضوع الوارد فً سٌاق النص، وٌستعمل هذا التعبٌر عادة عندما ٌتؽٌر المسإول مع تؽٌر المستوى الإداري 

 أو مستوى أهمٌة المرار أو الإجراء.

العاملٌن المدٌر المباشر: هو السلطة الإدارٌة المشرفة مباشرة على النشاط الوارد فً سٌاق النص وعلى  - 7

ضمن هذا النشاط حسب هٌكل التنظٌم الإداري وتكون معنٌة مباشرة بالموضوع سواء كان ٌتناول موظفٌن أو 

سٌاسات، وٌشمل ذلن أٌا من الوظائؾ الإشرافٌة بدءا بالمدٌر التنفٌذي ثم مدٌري الإدارات ورإساء الألسام 

 لموظفٌن التابعٌن مباشرة للمسإول.وٌستعمل مصطلح " المدٌر المباشر " عندما ٌتناول الموضوع ا

الإدارة: هً الوحدة الإدارٌة الرئٌسٌة فً الجمعٌة حسب هٌكل التنظٌم الإداري والتً ٌنتمً إلٌها الموظؾ  - 8

 من الناحٌة الإدارٌة، وتضم وحدات إدارٌة أصؽر الألسام.

ملٌن فٌها، أي المسإول فً الصؾ الأول مدٌر الإدارة: هو المسإول عن أعمال الإدارة بما فٌها الألسام والعا - 9

 التابع مباشرة للمدٌر التنفٌذي.

لسم الموارد البشرٌة: هً الوحدة الإدارٌة التً تتولً متابعة تنفٌذ كافة سٌاسات وإجراءات الموارد  - 11

 بهم.البشرٌة بالجمعٌة وتخطٌط الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة وتدرٌب الموظفٌن، وحفظ الملفات الخاصة 

كل شخص ٌعٌن بمرار من الجهة المختصة، فً الجمعٌة وهو  الموظؾ: هو أحد الأفراد الموظفٌن فً - 11

إحدى الوظائؾ الدائمة أو المإلتة فً الجمعٌة، ٌمارس فٌها ولمصلحتها وتحت إدارتها، عملا إدارٌا أو فنٌا أو 

 راتب شهري أو ٌومً ٌحدد فً لرار تعٌٌنه. حسابٌا أو كتابٌا أو تنفٌذٌا أو آلٌا أو ٌدوٌا أو ؼٌره، لماء

 الوظٌفة: هً العمل المسند إلى الموظؾ من أٌة درجة كان. - 12

العمل المإلت: هو العمل الذي تمتضً طبٌعة إنجازه مدة محددة أو الذي ٌنصب على عمل محدد ٌنتهً  - 13

 فله لائحة مستملة. بانتهائه أٌا كانت المدة التً ٌستؽرلها إنجازه، ماعدا نظام الساعات

الدرجة: هً الرتبة التً تحدد المستوى الإداري للموظؾ على سلم المستوٌات الإدارٌة فً الجمعٌة، وهً  - 14

تضم عادة مجموعة من الوظائؾ المتساوٌة أو المتماربة من حٌث درجة المسإولٌة ومستوى المإهلات المطلوبة 

 لشؽلها وأهمٌتها الإشرافٌة والعلمٌة.

الراتب الأساسً: ٌمصد به الأجر الذي ٌعطى للموظؾ ممابل عمله بموجب عمد العمل، مهما كان نوع هذا  - 15

الأجر أو طرٌمة احتسابه، وبدون أٌة إضافات من بدلات أو ممابل ساعات إضافٌة أو مكافئات أو ؼٌرها ولبل أٌة 

 خصومات من الضرائب أو التؤمٌنات أو ؼٌرها.

ً المبلػ النمدي الذي زٌد به راتب الموظؾ الأساسً وفً الموعد الذي تمرره إدارة الزٌادة السنوٌة: ه - 6

  الجمعٌة بناء على أداء وإنتاجٌة الموظؾ.

 



  

 

 المواطن: هو الشخص الذي  ٌحمل الجنسٌة السعودٌة. - 17

 الوافد: هو الشخص الذي لا ٌحمل الجنسٌة السعودٌة. - 18

 الجمعٌة ضمن وظائؾ المستخدمٌن وفما لأحكام اللائحة.المستخدم: أي شخص معٌن فً  - 19

 الجهة الطبٌة المعتمدة: هً الجهة التً تعتمدها إدارة الجمعٌة. - 21

بلد المنشؤ: البلد الذي ٌنتمً إلٌه الموظؾ الوافد لأؼراض احتساب مستحماته من تذاكر السفر للالتحاق  - 21

 تحدٌد ذلن بوضوح فً عمد العمل.بالعمل والذهاب فً الإجازات السنوٌة، وٌتم 

 8المادة :

 حدود تطبٌك السٌاسات:

 تسري أحكام هذه السٌاسات على جمٌع الكادر البشري الذي ٌعمل بالجمعٌة سواء كان على ملان الجمعٌة أو - 1

 ؼٌرها .

ٌٌنهم وتحدٌد تطبك على الموظفٌن العاملٌن بعمود خاصة، الشروط الواردة فً عمود توظٌفهم بالنسبة إلى تع - 2

رواتبهم وإجازتهم واستمالاتهم وإنهاء خدماتهم، كما تطبك علٌهم طٌلة مدة عملهم فً الجمعٌة الشروط الخاصة 

والتعلٌمات التً ٌصدرها إلٌهم رإساإهم وؼٌرها من الأمور المتعلمة بعلالات العمل بموجب هذا الدلٌل الذي لا 

 ٌتعارض صراحة مع شروط توظٌفهم.

ذه السٌاسات وتعدٌلاتها والمرارات التً ٌصدرها إدارة الجمعٌة بشؤن موظفٌها جزءا متمما للعمد تعتبر ه – 3

 الذي بٌن الجمعٌة والموظؾ.

تلؽى جمٌع الأحكام والمرارات والتعلٌمات المخالفة لهذه السٌاسات، ما لم تكن صادرة عن السلطات  - 4

 الحكومٌة.

 ت والجزاءات المعمول بها فً الجمعٌة والملحمة بهذه السٌاسات.ٌخضع الموظؾ لأحكام لائحة المخالفا – 5

ٌمكن إدخال تعدٌلات على نصوص هذه السٌاسات، وٌشمل ذلن الإضافة والإلؽاء من البنود والمنافع أو  - 6

الحموق الواردة فٌها حسب تطور أنظمة الجمعٌة وضمن الموانٌن والأنظمة الحكومٌة السارٌة باعتماد من مجلس 

 دارة.الإ

 

 

 

 



 

 

 9المادة :

 مسإولٌات تطبٌك السٌاسات:

 بعد اعتماد مجلس الإدارة ٌصبح دلٌل سٌاسات الموارد البشرٌة هذا جزءا من أنظمة وتعلٌمات الجمعٌة. - 1

 تناط بمجلس الإدارة وحده صلاحٌة اعتماد أٌة تعدٌلات على سٌاسات الموارد البشرٌة. - 2

لعمل بمفهومها واجب على كافة الموظفٌن فً الجمعٌة كما أن إحدى مسإولٌات إن احترام هذه السٌاسات وا - 3

 مجلس الإدارة هً التؤكد من احترام جمٌع الموظفٌن لهذه السٌاسات.

ٌستعٌن المسإولون فً الجمعٌة بؤحكام هذه السٌاسات فً تعاملهم مع مرإوسٌهم وتوجٌههم ومتابعتهم بهدؾ  - 4

العالٌة والأداء الجٌد والانضباط. كما ٌستعٌن العاملون بها لمعرفة حمولهم الحفاظ على الروح المعنوٌة 

 وواجباتهم.

لمجلس الإدارة تفسٌر حكم أي بند أو فمرة من بنود وفمرات هذه السٌاسات وله تفوٌض المدٌر التنفٌذي فً  - 5

 ذلن .

و التعلٌمات اللازمة لتنفٌذ هذه  تضع إدارة الجمعٌة ما تراه مناسبا من اللوائح و المرارات و الأوامر - 6

السٌاسات، كما ٌجوز لهم تنظٌم ما لم تنظمه هذه السٌاسات من أحكام تحمٌما لأؼراضها و اتخاذ الإجراءات 

اللازمة لوضع هذه السٌاسات و الأوامر و التعلٌمات موضع التنفٌذ بما ٌتفك مع أحكامها ، بما فً ذلن وضع و 

 البشرٌة. اعتماد دلٌل إجراءات الموارد

إن استعانة مجلس الإدارة أو المدٌر التنفٌذي برأي مراجع استشارٌة لانونٌة من داخل الجمعٌة أو من  - 7

خارجها لا ٌتنالض مع الصلاحٌات المخولة لهما أو المسإولٌات الملماة على عاتك كل منهما بموجب هذه البنود ، 

اللجان أو الأفراد من المعنٌٌن أو من ذوي الاختصاص و كذلن إن إحالة السٌاسات الهامة لبل اعتمادها إلى 

تكلٌفهم بوضع التوصٌات المناسبة لا ٌتعارض مع الصلاحٌة أي من مجلس الإدارة أو المدٌر التنفٌذي بل ٌعزز 

 الثمة بالمرارات التً ٌصدرانها و ٌسهل تنفٌذ تلن المرارات.

ت فً الألسام التابعة لهم وٌمكنهم التشاور مع مدٌر ٌتحمل رإساء الألسام مسإولٌة تطبٌك هذه السٌاسا - 8

التشؽٌل بشؤن حدود و مجالات تطبٌك هذه السٌاسات على أي من الحالات الخاصة حٌث ٌرجع التفسٌر النهائً و 

 الأخٌر لأي منها للمدٌر التنفٌذي.

 

 

 

 



 

 

 الفصل الثانً

 تخطٌط الموارد البشرٌة

 11المادة : 

 ٌن الموظفٌن فً الجمعٌة حسب الوظائؾ الشاؼرة أو المستحدثة.لواعد التوظٌؾ: ٌتم تعٌ

 12المادة : 

ٌكون التوظٌؾ فً الأصل لاصرا على المواطنٌن السعودٌٌن وٌجوز استثناء استخدام ؼٌر السعودٌٌن بالشروط و 

 ( من نظام العمل السعودي .49، 45الأحكام الواردة فً المادتٌن) 

 13المادة : 

ى معاٌٌر التوظٌؾ لضمان التحاق الموظفٌن ذوي الكفاءات العالٌة بالجمعٌة واستمرارهم فً تتبع الجمعٌة أعل

 أدائهم لواجباتهم الوظٌفٌة على أحسن وجه .

 14المادة : 

 شروط العمل بالجمعٌة:

 -وجود وظٌفة شاؼرة معتمدة.  -أ 

 -توفر المإهلات العلمٌة أو الخبرات المطلوبة للعمل.  -ب 

 والاختبارات التً تحددها الجمعٌة .ممابلة الشخصٌة اجتٌاز ال -ت 

 ج ـ ان ٌكون لائك طبً بموجب شهادة طبٌة من الجهة التً تحددها الجمعٌة .

 15المادة : 

 تصنٌؾ الوظائؾ:

تصنؾ الجمعٌة الوظائؾ إلى مجموعات هً: مجموعة الوظائؾ المٌادٌة والتخصصٌة وفئة العمال. وتحدد  –1

 ائح الداخلٌة لذلن.إدارة الجمعٌة اللو

 تلتزم إدارة الموارد البشرٌة إعداد وصؾ وظٌفً لكل وظٌفة معتمدة فً المٌزانٌة . –2

 

 



 

 

 16المادة : 

 طلب توظٌؾ:

 تصدر كافة طلبات التوظٌؾ للموظفٌن الجدد، من لبل مدراء الإدارات . –1

تحمك من الالتزام بخطط التوظٌؾ ترسل كافة طلبات تعٌٌن موظفٌن جدد إلى مدٌر الموارد البشرٌة لل –2

 المعتمدة.

 17المادة : 

 تحدٌد مصادر التوظٌؾ:

تكون الأولوٌة فً شؽل الوظائؾ الشاؼرة من داخل الجمعٌة عن طرٌك النمل من ادارة إلى أخرى أو مولع  –1

هذه الوسائل إلى آخر أو عن طرٌك الترلٌة أو عن طرٌك تثبٌت أحد الموظفٌن المإلتٌن، وفً حالة تعذر أي من 

 ٌتم اللجوء إلى المصادر الخارجٌة.

 للجمعٌة اللجوء إلى أي من الأسالٌب التالٌة لاختٌار الموظفٌن لشؽل الوظائؾ الشاؼرة من خارج الجمعٌة. –2

  .الإعلان فً مولع الجمعٌة –أ 

ولى بالنٌابة عن ب ـ اللجوء إلى مكاتب ومإسسات التوظٌؾ المتخصصة التً تتولى عملٌة الإعلان والفرز الأ

 .الجمعٌة

ٌتم تحضٌر نص الإعلان عن طلب الموظفٌن وفما للنص والأسلوب المعتمد لذلن وباستخدام وصؾ الوظٌفٌة  –3

 المعتمدة ضمن دلٌل التصنٌؾ الإداري للجمعٌة.

خرٌن فً ٌموم مدٌر الموارد البشرٌة فمط بنشر الإعلان فً المواعٌد الممررة ولا ٌحك لأي من المسإولٌن الآ –4

 الجمعٌة المٌام بتلن المهمة مباشرة.

 18المادة : 

 اختٌار المرشح الأنسب:

 تتم كافة الممابلات حضورٌاً أو من خلال وسائل الاتصال . –1

ٌخضع جمٌع المرشحٌن لوظٌفة فً الجمعٌة، ممن تم اختبارهم لإجراء الممابلة معهم، للاختبارات الخطٌة  – 2

ة للتحمك من مدى ممدرتهم وكفاءتهم للمٌام بمهام الوظٌفة المرشحٌن لها إن رأت اللجنة والعلمٌة والفنٌة اللازم

 التنفٌذٌة ذلن.

 



  

 

 19المادة : 

 التعٌٌن و الالتحاق بالعمل :

ٌحدد مدٌر الموارد البشرٌة حسب سلم الرواتب المعتمد بالدرجة الوظٌفٌة والراتب والمزاٌا الأخرى التً  - 1

 شح وذلن وفما لسلم رواتب الجمعٌة .سٌتم منحها للمر

ٌرسل العرض الوظٌفً للمرشحٌن للوظائؾ، كما ٌطلب فٌها استلام موافمة على العرض وذلن خلال مهلة  -2

 زمنٌة ٌتم تحدٌدها وفما لظروؾ الجمعٌة.

ق الفعلً ٌتم إثبات تعٌٌن الموظؾ الجدٌد بموجب نموذج مباشرة العمل، الذي ٌكون عادة هو تارٌخ الالتحا - 3

 بالعمل أو أي تارٌخ آخر ٌجري الاتفاق علٌه مسبما فً العرض الوظٌفً.

تتحمل الجمعٌة مصارٌؾ انتمال الموظؾ الوافد للالتحاق بالعمل حسب نصوص البند ) تذاكر ومصارٌؾ  - 4

 السفر(.

ت صحٌحة ٌحك كل موظؾ لدم للجمعٌة بٌانات أو شهادات أو إلرارات ؼٌر صحٌحة، أو أخفى عنها بٌانا - 5

 للجمعٌة بفسخ العمد معه وبدون تعوٌض أو إنذار.

ٌحك للجمعٌة إلؽاء عمد العامل الذي لا ٌباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال سبعة اٌام عمل من تارٌخ  – 6

الد تم تولٌع العمد بٌن الطرفٌن اذا كان التعالد تم داخل المملكة ، او من تارٌخ لدومه إلى المملكة إذا كان التع

 خارج المملكة .

 21المادة : 

 عمد العمل:

، باللؽة العربٌة، من نسختٌن متطابمتٌن ٌولع علٌهما كل من تآخًعمل جمعٌة عمد نموذج ٌتم تحرٌر  – 1

المسإول المخول صلاحٌة التولٌع حسب لائحة الصلاحٌات المعتمدة والمرشح للوظٌفة، وٌحتفظ كل طرؾ 

لى العمد واستلامه لبولا منه بكل ما ورد فً شروط العمد وما فً المنهجٌة من بنسخة، ٌعتبر تولٌع الموظؾ ع

 سٌاسات وأحكام.

 فً حالة استعمال لؽة أجنبٌة فً العمد إلى جانب اللؽة العربٌة ، ٌتم دائما اعتماد النص العربً. – 2

 ٌعتبر عمد العمل نافذا من تارٌخ مباشرة الموظؾ بالعمل لدى الجمعٌة . – 3

و الموظؾ الكتابٌة العمل المتفك علٌه بؽٌر موافمة  جوز للجمعٌة أن تكلؾ الموظؾ بالمٌام بعمل ٌختلؾ عنٌ –4

 بما تمتضٌه طبٌعة العمل على أن ٌكون ذلن بصفة مإلتة.

 



 

 

 21المادة : 

 فترة التجربة :

مرر خلالها صلاحٌته للمٌام ٌخضع الموظؾ الجدٌد لفترة تجربة لمدة ثلاثة أشهر من تارٌخ التحاله بالعمل، ت - 1

 بالعمل الموكل إلٌه، وبالإمكان زٌادة ثلاثة أشهر أخرى بناء على تمرٌر ٌرفعه لإدارة الموارد البشرٌة .

 ٌجوز لمدٌر الإدارة المعنً، طلب انهاء خدمات الموظؾ ، لبل انتهاء المدة المحددة لفترة التجربة. - 2

خلال فترة التجربة بكتابه استمالته من العمل وتسلٌم جمٌع العهد إن  ٌجوز للموظؾ ترن الخدمة فً أي ولت - 3

 وجدت لإدارة الموارد البشرٌة.

 ٌعتبر الموظؾ مثبتا بالخدمة إذا انمضت فترة التجربة و لم ٌخطر كتابٌا بانتهاء خدماته . - 4

 نهاٌة الفترة التجرٌبٌة .فً حالة إلرار عدم تثبٌت الموظؾ فً الخدمة ، ٌتم تبلٌؽه بذلن كتابٌا لبل  - 5

 لا ٌحك للموظؾ الذي ٌستؽنً عن خدماته خلال فترة التجربة الحصول على أي مكافئات أو تعوٌضات. - 6

لا ٌحك للموظؾ التمتع بإجازة سنوٌة خلال فترة الاختبار ، و فً حالة تثبٌته بالخدمة ، تعتبر فترة التجربة  - 7

 جزءا من خدماته .

 22المادة : 

 لبعض الولت:لعمل 

العمل الذي ٌإدٌه عامل ؼٌر متفرغ لدى صاحب عمل ولساعات عمل تمل عن نصؾ ساعات العمل الٌومٌة  

 المعتادة لدى المنشؤة، سواء كان هذا العامل ٌإدي ساعات عمله ٌومٌاً أو بعض أٌام الأسبوع. 

بدوام كامل ، أولا تمتضً حاجة وٌحك للجمعٌة تعٌٌن موظفٌن على هذا البند إذا كان ؼٌر متفرغ للعمل  – 1

 الجمعٌة تعٌٌنه بدوام كامل .

ٌحدد الاتفاق أو العمد المولع مع الموظؾ المإلت الراتب أو الأتعاب و المزاٌا الأخرى التً سٌحصل علٌها  - 2

 الموظؾ خلال فترة عمله فً الجمعٌة .

الممنوحة للموظفٌن الدائمٌن باستثناء ما ٌتم لا ٌحك للموظفٌن العاملٌن  لبعض الولت الاستفادة من المزاٌا  - 3

 تحدٌده كتابٌا فً الاتفاق المولع معهم بالعمد .

 

 

 



 

 

 23المادة : 

 الإعارة :

 ٌمكن استعارة الموظفٌن حسب حاجة الجمعٌة و بالتنسٌك مع الجهة المعٌرة. –1

و المزاٌا الأخرى و ٌشترط موافمة ٌتم الاتفاق ممدما مع الجمعٌة والجهة المعٌرة و المعار على الراتب  – 2

 الأطراؾ الثلاثة.

 ٌخضع الموظؾ المعار خلال مدة إعارته لكافة أنظمة و تعلٌمات و سٌاسات الجمعٌة. –3

 24المادة : 

التدرٌب العملً لطلاب الجامعات :  توفر الجمعٌة برنامج تعاونً لطلاب الكلٌات و الجامعات و المعاهد فً 

 الفنٌة و الإدارٌة و ٌلزم من ذلن تحدٌد الآتً :المملكة فً الوظائؾ 

ٌتم تحدٌد برنامج وحدة التدرٌب ) وفما لمستوى المتدرب ونوع التدرٌب ( بالتعاون و بالتنسٌك مع الجهات  –أ 

 الأكادٌمٌة المختصة .

و المسإول  ٌتم متابعة و تمٌٌم تمدم المتدرب بموجب تمارٌر دورٌة ٌمدمها المسإول المباشر عن المتدرب –ب 

 عن الطالب فً الجهة التعلٌمٌة المختصة .

 تطبك كافة سٌاسات الجمعٌة على المتدرب و لا ٌترتب على ذلن التزامات مالٌة . –ج 

 

 الفصل الثالث

 وإنهاء الخدمة  سلم الرواتب ولائحة المكافآت

 25المادة : 

 سلم الوظائؾ: - 1

الدائمٌن والمتعاونٌن فً الجمعٌة وفماً للوظائؾ التً ٌشؽلها  تعتمد الجمعٌة على سلم رواتب تصنٌؾ الموظفٌن 

 كل منهم وبناءً على السلم وٌثبت الموظؾ الجدٌد بالمستوى المستحك له فً السلم بعد اجتٌازه الفترة التجرٌبٌة .

 الراتب الأساسً: - 2

صومات، وٌتم صرفه بالريال هو الأجر الذي ٌدفع للموظؾ ممابل عمله فً الجمعٌة مجرداً من أي إضافات أو خ

من كل شهر مٌلادي حسب سٌاسات الصرؾ المعتمدة بالجمعٌة، وٌمدر الراتب الأساسً  27السعودي فً ال 

 حسب طبٌعة الوظٌفة ومركزها وحسب مإهلات الموظؾ وخبراته العملٌة ضمن سلم الرواتب بالجمعٌة.



 

 

 لموظفٌن الاجانب فبحسب العمود المولعة معهم .ٌخضع الموظفون السعودٌون لهذه اللائحة ، و اما ا – 3

 التؤمٌنات الاجتماعٌة:-4

ٌستحك الموظفون بالجمعٌة من فئة الدوام الكامل الانضمام لنظام التؤمٌنات الاجتماعٌة الذي ٌحدد نسبة مئوٌة 

% من  12تخصم من مجموع الراتب الأساسً  وتدفع على النحو التالً: للسعودٌٌن تتحمل الجمعٌة الآتً:  

 الراتب الأساسً  .

% من الراتب الأساسً ) تخصم من أجره الشهري( حسب لوائح وأنظمة المإسسة العامة 11وٌتحمل الموظؾ 

 للتؤمٌنات الاجتماعٌة.

% من الراتب الأساسً وبدل السكن مجتمعٌن تؽطٌة للأخطار  2:   لؽٌر السعودٌٌن تتحمل الجمعٌة الآتً

 ؾ أي نسبة حسب ما نصت علٌه لوائح وأنظمة المإسسة العامة للتؤمٌنات الاجتماعٌة.المهنٌة. ولا ٌتحمل الموظ

 بدل الساعات الإضافٌة: - 5

وفما للساعات  نهاٌة الشهر الذي تم فٌه التكلٌؾ ٌتم دفع بدل الساعات الإضافٌة الفعلٌة التً عملها الموظفون - 1

افً من الرئٌس المباشر مسبما وكتابٌا والاعتماد من المدٌر الإضافٌة شرٌطة أن ٌكون لد تم التكلٌؾ بالعمل الإض

 التنفٌذي.

تحتسب أجور العمل الإضافً على أساس أجر ساعة ونصؾ الساعة عن كل ساعة عمل إضافً فً أٌام  - 2

 العمل، أو تحتسب إجازة عن كل ساعتٌن  فترة عمل ٌوم بدل عنه  ) حسب ما ٌراه المدٌر التنفٌذي ( .

لأي موظؾ المٌام بعمل إضافً إلا بناء على تكلٌؾ خطً مسبك من رئٌسه المباشر ومعتمد من  لا ٌحك - 3

 الإدارة التنفٌذٌة.

 بدل المكالمات الهاتفٌة : - 6

تمنحه الجمعٌة ) حسب الوظٌفة ومهامها ( وفك ما ٌمدره المدٌر التنفٌذي وتمنح لبعض الوظائؾ التً تحتاج بؤن 

 كالمات الهاتفٌة والتواصل الالكترونً.ٌموم الموظؾ باستعمال الم

 بدل انتداب : - 7

إذا أنتدب الموظؾ لأداء عمل خارج مدٌنة الإلامة الأصلٌة لأداء مهمة معٌنة ) أي خارج المدٌنة التً ٌعمل فٌها 

 أو خارج البلد (  فإنه ٌعامل كالآتً:

 وظٌفٌة .تمنح الجمعٌة تذاكر الأركاب على درجة الضٌافة لجمٌع المستوٌات ال - أ

  

 



 

 

 تصرؾ مستحمات الانتداب ووفماً الاتً : -ب

 ريال عن كل ٌوم . 75داخل المصٌم انتداب بمبلػ  .1

 ريال عن كل ٌوم . 151خارج المصٌم انتداب بمبلػ  .2

عن  ريال 511بالنسبة للانتداب الخارجً ) خارج المملكة (  فإن الجمعٌة تعطً المنتدب مبلػ و لدرة  .3

 كل ٌوم انتداب .

 % من بدل الانتداب فً حالة استضافة الجهة الداعٌة للموظؾ المنتدب .51حسم  ٌتم .4

   . ٌتم تحدٌد مدة الانتداب للمٌام بمهمة على حسب النموذج الخاص والمعد من لبل الجمعٌة 

  . عند تطبٌك الانتداب بمهمة عمل ٌجب التمٌد بجدول الصلاحٌات الإدارٌة 

  سفر من الإدارة المالٌة لبل تارٌخ المؽادرة بولت كاؾ.ٌجب على الموظؾ الحصول على تذكرة 

   إن تطلب الأمر لٌام الموظؾ بشراء التذكرة على حسابه الخاص ) على درجة الضٌافة ( وبموافمة لسم

المحاسبة فٌتم تعوٌضه عن سعرها بموجب التذكرة الالكترونٌة ، ٌحك للموظؾ طلب تعوٌض مالً عن 

 ت التكلٌؾ .لٌمة التذكرة بحسب سعرها ول

   على إدارة الموارد البشرٌة تمدٌم كل مساعدة للموظؾ لتكملة إجراءات السفر من تذاكر وتؤشٌرة سفر أو

 دخول إن استدعت الحاجة لذلن .

   .عند حاجة العمل إلى تمدٌد مدة الانتداب المعتمدة فٌتطلب الأمر موافمة المدٌر التنفٌذي للجمعٌة 

 خاصة بالانتداب والأركاب :العملٌات والإجراءات ال - 8

. تموم الجهة التً تطلب انتداب الموظؾ بتوجٌه طلب انتداب الموظؾ للمدٌر التنفٌذي لأخذ الموافمة على  1

 الانتداب.

. تموم إدارة الموارد البشرٌة بالعرض على المدٌر التنفٌذي للموافمة والاعتماد، ثم ٌموم بتسلٌم الموظؾ صورة 2

 وافاة كافة الجهات ذات الصلة بصورة من الإجراء وتمدٌم تمرٌر عن المهمة الذي لام بها .من الإجراء وكذلن م

 تإمن له وسٌلة النمل اللازمة من ممر عمله إلى ممر انتدابه والعكس ما لم ٌتم صرؾ ممابل وسٌلة النمل. •

المباشر للموظؾ أو لا تصرؾ مستحمات الانتداب إلا بعد تسلٌم تمرٌر الانتداب واعتماده من لبل المدٌر  •

 لمدٌر الإدارة أو البرنامج ، 

 ٌتم حفظ نسخة بملؾ الموظؾ لدى شإون الموظفٌن  •

ٌمكن صرؾ لٌمة الانتداب كسلفة لبل السفر على أن ٌتم سدادها بالتمرٌر أو ٌتم الخصم من راتب نفس   •

 المدٌر التنفٌذي .الشهر إلى حٌن تسلٌم التمرٌر ، وٌشمل ذلن كافة الموظفٌن والموظفات بمن فٌهم 



  

 

 النمل والتكلٌؾ بمهام إضافٌة: - 9

ٌجوز تكلٌؾ الموظؾ بصفة مإلتة بؤعباء وظٌفٌة شاؼرة فعلا أو حكما أو أي مهام أخرى بما ٌخدم  – 1

المصلحة العامة للعمل بمرار من المدٌر التنفٌذي أو من ٌخوله و ٌإخذ ذلن بعٌن الاعتبار عند إجراء تمٌٌم الأداء 

 فً للعامل .الوظٌ

 ٌجوز تكلٌؾ الموظؾ للمٌام مإلتا بالعمل فً وظٌفة أخرى وفك ما تمتضٌه مصلحة العمل. – 2

ٌستمر الموظؾ فً هذه الحالة بالحصول على نفس الراتب و المزاٌا التً كان ٌحصل علٌها فً وظٌفته  – 3

 الحالٌة .

 وظٌفته الحالٌة .ٌتم تكلٌؾ الموظؾ للمٌام بمهام وظٌفة تعلو درجتها درجة  – 4

مع مراعاة احكام المادة ) الثامنة والخمسون ( من نظام العمل ٌستحك العامل الذي ٌتم نمله من مكان عمله   - 5

الأصلً إلى مكان آخر ٌمتضً تؽٌٌر محل إلامته نفمات نمله ، ومن ٌعولهم شرعا ممن ٌمٌمون معه فً تارٌخ 

 ل امتعتهم ، مالم ٌكن النمل بناء على رؼبة العامل .النمل بما فٌها نفمات الأركاب مع نفمات نم

 ( :  117المكافآت: مادة )  - 11

تمنح المكافآت للعمال الذي ٌثبتون نشاطاً وإخلاصاً وكفاءة بشكل ٌإدي إلى زٌادة الإنتاج والذٌن ٌإدون أعمالاً 

دثون أسالٌب وتنظٌمات جدٌدة فً استثنائٌة إضافة إلى أعمالهم العادٌة وضمن حدود اختصاصاتهم أو الذٌن ٌستح

العمل تإدي إلى رفع الكفاءة والطالة الإنتاجٌة أو الذٌن ٌمومون بدرء خطر أو دفع ضرر بحك الجمعٌة أو عمالها 

 وٌتم الرار المكافؤة من المدٌر التنفٌذي.

ً ٌستند إلٌه ف118ًمادة )  منح المكافؤة  ( : تعتبر تمارٌر الأداء المنصوص علٌها فً هذه اللائحة أساسا

 المنصوص علٌها فً تلن اللائحة.

 التذاكر و مصارٌؾ السفر : -11

ٌستحك الموظؾ ؼٌر السعودي أو الوافد تذاكر سفر جوٌة له ما لم ٌنص فً العمد على ؼٌر ذلن حسب  - 1

 التالً:

 تذكرة المدوم إلى المملكة فً بداٌة العمد. –أ 

نهاٌة مدة العمد إلا إذا انتهت خدمته بنمل كفالته إلى جهة عمل أخرى  تذكرة المؽادرة النهائٌة للمملكة فً –ب 

 داخل المملكة.

 من المملكة إلى بلد المنشؤ ذهابا وإٌابا عند التمتع بإجازة عادٌة وحسب الضوابط المنظمة لذلن. –ج 

 الجمعٌة . ؼٌر ٌستثنى من أ ، ب ، الموظؾ الذي نمل كفالته إلى –د 



 

 

 الوافد الجدٌد إحضار عائلته إلى البلد لبل إتمام فترة التجربة بنجاح وتثبٌته فً الخدمة. لا ٌحك للموظؾ - 2

ٌحك للموظؾ الوافد أن ٌتوجه خلال سفره فً الإجازة إلى أي بلد ٌشاء على ألا ٌزٌد تكالٌؾ السفر إلى بلد  - 3

 المنشؤ وفً حالة الزٌادة ٌتحمل الفرق.

مة التذاكر المستحمة على ألا تزٌد على المٌمة المستحمة فً تارٌخ استحماق ٌجوز تعوٌض الموظؾ الوافد لٌ - 4

 الاجازة السنوٌة.

 الترلٌة: -12

لإدارة أو فً إدارة أخرى حسب لى وظٌفة أعلى سواء كان فً نفس اتتم ترلٌة الموظؾ من وظٌفته الحالٌة إ

ً ٌتم الرجوع إلى تمٌٌم ورشح الاحتٌاجات والشواؼر وطبٌعة العمل المنوطة بالوظٌفة ومإهلات الم أٌضا

الموظؾ، وفً حالة استٌفاء جمٌع الشروط الخاصة بالترلٌة ٌتم إصدار لرار إداري بالترلٌة وتهنئته بها و ٌعطى 

 جمٌع ممٌزات الوظٌفة الجدٌدة المنمول إلٌها.

 : إنهاء الخدمة والاستمالة: ) خاص بفئة الدوام الكامل ( -13

 -موظؾ بفصل من الجمعٌة ٌترتب على ذلن الاتً إذا انتهت خدمة ال -أ 

 ٌدفع للعامل أجر نصؾ شهر كمكافؤة عن مدة خدمته لكل سنة من السنوات الخمس الأولى.  -

 ٌدفع للعامل أجر شهر كامل كمكافؤة عن كل سنة من السنوات التالٌة. -

 ٌستحك الموظؾ مكافؤة عن أجزاء السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل. -

حك الموظؾ إجازة ٌوم واحد كل أسبوع للبحث عن وظٌفة بالتنسٌك بٌن المدٌر التنفٌذي وإدارة الموارد ٌست -

 البشرٌة والموظؾ وٌمكن تمسٌم ساعات الٌوم على الاسبوع مجزأه.

 ٌتم اعتماد أخر راتب استلمه الموظؾ فً جمٌع المكافئات. -

 -ٌترتب على ذلن الاتً إذا انتهت خدمة الموظؾ بتمدٌم استمالة للجمعٌة  -ب 

 ٌدفع للعامل ثلث المكافؤة بعد خدمة لا تمل مدتها عن سنتٌن متتالٌتٌن ولا تزٌد عن خمس سنوات. -

 ٌدفع للعامل ثلثً المكافؤة إذا زادت خدمته عن خمس سنوات ولا تزٌد عن عشر سنوات. -

 ٌدفع للعامل المكافؤة كاملة إذا زادت خدمته عن عشر سنوات فؤكثر. -

 ٌتم اعتماد أخر راتب استلمه الموظؾ فً جمٌع المكافئات. -

  

  



 

 

 : ٌتم اعتماد ما لررته اللجنة و تم اعتماده من مجلس الإدارة 

 (( بالخشيبيالدعوة والإرشاد وتوعيت الجالياث جمعيت سلم رواتب  ))

 الحمد الله وحده والصلاة والسلام على من لا نبً بعده . وبعد :

المكلفة من لبل مجلس الإدارة لدراسة رواتب موظفً الجمعٌة . وبناء سلم رواتب خاص بالجمعٌة وتحدٌد نظام اجتمعت اللجنة 

 البدلات والانتدابات والاجازات على أن ٌتم العمل بموجبه ، داخل الجمعٌة كنظام مالً وبموافمة أعضاء المجلس على ذلن .

 سلم رواتب الجمعيت : أولاً :

 الوظٌفة
 المإهل

 دبلوم كالورٌوسب

 _ حسب ما ٌراه المجلس المدٌر

 _ 3111 – 2111 المساعد

 2111 – 1511 2511 – 1511 موظؾ

 2511 - 1511 3511 – 1511 محاسب

 2511 - 1111 _ مراسل ومستخدم

 

   ثانياَ : البدلاث :

 % بدل فترة إضافٌة .41

 % بدل ندرة .11

 % بدل من المجلس .15

 كٌلو ما ٌلً : 111ٌستحك الموظؾ إذا كلؾ بمهمة تبعد    : ثالثاً : الانتداباث

 75 . ريال داخل منطمة المصٌم 

 151 . ريال خارج منطمة المصٌم إلا فً حالة تؤمٌن السكن من الجهة المستضٌفة 

 . أمر إركاب على الدرجة الدنٌا 

 ط .لا ٌتم تعوٌض الموظؾ عن خارج الدوام بممابل مالً وإنما بإجازة فم رابعاَ :

 ٌتم تحدٌد الرواتب والزٌادات والبدلات بناء على لرار من مجلس الإدارة .  خامساَ :

 



 

 

 توصياث لعقود الموظفين :  سادساً :

 الموظفٌن الذٌن ٌعملون فً الفترة المسائٌة : ٌراعى فً عمودهم ما ٌلً : .1

 . ) تحدٌد مسمى العمد ) عامل لبعض الولت 

  وخمسون دلٌمة .تحدٌد ساعات العمل ثلاث ساعات 

 . لا ٌوجد مكافؤة نهاٌة الخدمة 

ٌجب أن ٌتمتع الموظؾ بإجازته فً سنة استحمالها ولا ٌجوز ترحٌلها إلى العام التالً إلا بموافمة خطٌه من المدٌر  .2

 التنفٌذي بما لا ٌتجاوز شهرٌن من العام التالً .

 لتؤمٌنات الاجتماعٌة.ٌجب إلحاق الموظفٌن الذٌن لا ٌعملون بالمطاع الحكومً بنظام ا .3

 لا بد من مسوغ نظامً للرواتب مبنً على لرار من مجلس الإدارة . سابعاَ :

 

 الفصل الرابع

 تمٌٌم الأداء الوظٌفً

 العملٌات والاجراءات 

 عملٌة تمٌٌم الموظفٌن الجدد وإجراءاتها ما ٌلً : .1

وٌمكن تمدٌدها لثلاثة  نهتعٌٌأ/ تكون الفترة التجرٌبٌة للموظؾ الجدٌد ثلاثة اشهر من تارٌخ 

 اشهر اخرى كحد الصى فً حال عدم وضوح اتخاذ لرار تثبٌته من عدمه .

مهامه  لإٌضاحب/ ٌموم الرئٌس المباشر فً اول اسبوع عمل ٌعمد اجتماع مع الموظؾ الجدٌد 

واعطائه صورة من الوصؾ الوظٌفً الخاص به وتوضٌح لوائح الجمعٌة وطرٌمة العمل 

 ساإلاته واستفساراته مع اعداد محضر بذلن .والإجابة على ت

ت/ ٌموم الرئٌس المختص بمتابعة تمٌٌم الاداء للموظؾ بصفة مستمرة وٌمدم تمرٌر عن مدى 

 الثلاثة بعشرة اٌام على الالل . الأشهرمناسبة الموظؾ للتثبٌت فً وظٌفته من عدمه لبل انتهاء 

 ث/ ٌتم حفظ نسخة من نموذج التمٌٌم فً ملفه .

موم إدارة الموارد البشرٌة بإرسال خطاب إلى عدمه ، ت ج/ فً حالة تمرٌر تثبٌت الموظؾ او

 الموظؾ المعنً بعد اعتماده من المدٌر التنفٌذي .

 عملٌة تمٌٌم الاداء الدوري للموظفٌن وإجراءاتها ما ٌلً : .2

دارات ومن ثم أ/تبادر إدارة الجمعٌة بوضع اهداؾ الجمعٌة فً بداٌة السنة وتوزٌعها على الإ

 تجزئها على الموظفٌن رسمٌا للالتزام بها .

ب/ ٌراجع الرئٌس المباشر مع الموظؾ أداءه الوظٌفً بشكل دوري ومستمر كل ثلاثة اشهر 

ومواطن التحسن المطلوبة مع تمدٌم براهٌن ثابتة وآلٌات  للأهداؾ تحمٌمهعلى مدى  لاطلاعه

 . تمٌٌمهالمٌاس بخصوص 

التمٌٌم للتؽلب على اوجه المصور فً  جالموظؾ فً نموذتعلٌم وتطوٌر  خطة سالرئٌث/ ٌضع 

 الاداء .

 



 

 

ج/ ٌموم الرئٌس المباشر بعمد جلسة التمٌٌم النهائً فً نهاٌة العام مع الموظؾ وفك ما ورد فً 

الفمرة ) ت ( اعلاه وٌولع الموظؾ ورئٌسة المباشر والمدٌر التنفٌذي على النموذج ، وٌسلم 

 سخه منه ثم ترفع لإدارة الموارد البشرٌة لاتخاذ الاجراءات الملائمة .الموظؾ ن

ح/ فً حال تمرر تجدٌد عمد العمل او عدمه بناء على نتٌجة تمٌٌم الاداء الوظٌفً للموظؾ تموم 

ادارة الموارد البشرٌة بإرسال خطاب إلى الموظؾ المعنً بعد إعداده من مدٌر الموارد البشرٌة 

 دٌر التنفٌذي .واعتماده من الم

 ٌتعمد التمرٌر المدٌر التنفٌذي للجمعٌة . .3

 ً لا
أو

 

 التمٌٌمتارٌخ  فترة العمل المسم مسمى الوظٌفة الاسم الرباعً

    /       / 

 المإهل العلمً
 التمارٌر الماضٌة
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 2118  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ً
ٌف
ظ

لو
 ا
اء

لأد
 ا
: 

نٌا
ثا

 

 العنصر
الدرجة 

 الكلٌة

الدرجة 

 ةالمكتسب

ل
عم

 ال
ت

را
ها

 م
: 

لثا
ثا

 

 العنصر
الدرجة 

 الكلٌة

الدرجة 

 المكتسبة

  5 التخطٌط 1  5 الانتظام فً مواعٌد الحضور والانصراؾ 1

  5 إعداد التمارٌر 2  5 الانضباط والتواجد خلال أولات العمل 2

  3 المهارات التمنٌة 3  3 الالتزام بؤنظمة الجمعٌة وسٌاستها 3

  3 المٌادة 4  3 ى استٌعاب لواعد وأسالٌب العمل والالتزام بهاالمدرة عل 4

  16 المجموع  5 المدرة على التطوٌر و الابتكار 5

  5 إنجاز العمل بالمستوى المطلوب 6

 
  5 إنجاز العمل بالموعد المحدد 7

  5 إنجاز العمل دون متابعة 8
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1 
الإخلاص للجمعٌة والمحافظة على ممتلكاتها 

 ومصالحها
  3 العلالة مع الرإساء 1  3

  3 العلالة مع الزملاء 2  3 الاجتهاد والتجاوب مع ضؽط العمل 2

  3 العلالة مع المراجعٌن 3  3 ة والمدرة على التكٌؾالمرون 3

    4  5 الدلة فً ترتٌب وتنظٌم العمل 4

  9 المجموع  5 تمبل التوجٌهات 5

  5 التعاون مع الآخرٌن 6

 
  5 امتلان رفع المبادرة 7

  5 حسن التصرؾ 8

  34 المجموع

 هـ  41التاريخ    /    /    ........... توقيعه..............وظيفته...................اسم معد التقرير



 

 

 ( 5-أو مواطن الضعف = 5سادساً : ملاحظات عامة ) كل صفه من مواطن القوة =+
 نماط الموة : ) الصفات الإٌجابٌة الأخرى التً ٌتمٌز بها الموظؾ ) الموظفة (

 ولم تشملها العناصر السابمة (

1 - ...................................................................................................................... 

2 - ...................................................................................................................... 

3 -....................................................................................................................... 

المجموع الكلً لمواطن الموة 

+=11 
 الدرجة التً حصل علٌها

 

 نماط الضعؾ : ) الصفات السلبٌة التً ٌتصؾ بها الموظؾ ) الموظفة ( وتإثر

 لى عمله دون أن ٌكون فً ذلن تكرار للعناصر السابمة (ع                      

1 - ...................................................................................................................... 

2 - ...................................................................................................................... 

3 -....................................................................................................................... 

المجموع الكلً لمواطن 

 11-الضعؾ =
 الدرجة التً حصل علٌها

 

 

 كلً للدرجاتسادساً : التمدٌر ال
  

 من ـ إلى
التمدٌر 

 النهائً

  111 – 91 ممتاز   مجموع درجات الأداء الوظٌفً

  89 – 72 جداً  جٌد   مجموع درجات الصفات الشخصٌة

  71 – 54 جٌد   مجموع درجات العلالات الفردٌة

  53 – 35 مرضً   مجموع نماط الموة والضعؾ

  34 – 11 ؼٌر مرضً   ــــــــًالمجمــــــــــــــــــــوع الكلــــ

 

 رأي معد التمرٌر

 ضعٌؾ   متوسط                   جٌد              ممدار التحسن الذي طرأ منذ آخر التمرٌر                      

 التوصٌات العامة لتطوٌر لدرات الموظؾ ) الموظفة ( ) إن وجدت (

   ضعٌفة                          متوسطة                             الحاجة للموظؾ /  شدٌدة   

أخرى 

 .......تذكر/........................................................................................................................

....................................................................................................................................... 

 

 ملاحظات معتمد التمرٌر ............................................................................

..................................................................................................... 

 هـ14اسم معتمد التمرٌر....................وظٌفته..................تولٌعه........... التارٌخ    /    /     



 

 

 الفصل الخامس
 إدارة شإون الموظفٌن

 الدوام الرسمً: : 26المادة  

لحك فً جدولة ساعات العمل حسب مصلحة ، وللجمعٌة ا فً الفترة الواحدةساعات عمل  أربعةساعات العمل ·
 ساعة للدوام الجزئً . 21ساعة فً الأسبوع للدوام الكامل  و  41الجمعٌة بمعدل لا ٌزٌد عن  

 تكون أٌام العمل خمسة أٌام فً الأسبوع والإجازات الأسبوعٌة ٌومٌن هما الجمعة والسبت .·

 : الإجازات 27المادة  

 الإجازة السنوٌة:· 

 21سنة استحمالها فمط، ومدتها الوٌكون موعدها فً للدوام الفترتٌن مدفوعة ممدمًا بؤجر فعلً كامل وهً إجازة 
ٌوم لمن وصلت خدمتهم خمس سنوات فؤكثر وذلن حسب المادة  31ٌوم لمن تمل خدمتهم عن خمس سنوات، و

 .ٌوم لاعتمادها 15من نظام العمل السعودي  ـ ترفع الاجازة لبل البدء بها بً  119

 الاجازات الاضطرارٌة :· 

 . للدوام الكلً خمسة اٌام  فً الحالات الاضطرارٌة  لمن لٌس لدٌه رصٌد من الاجازة السنوٌة -

 إجازات الأعٌاد والمناسبات:· 

 سبعة أٌام بمناسبة عٌد الفطر المبارن تبدأ بعد اعلان رإٌة هلال عٌد الفطر المبارن . -

 المبارن تبدأ من ٌوم الولوؾ بعرفة. سبعة أٌام بمناسبة عٌد الأضحى -

 ٌوم واحد بمناسبة الٌوم الوطنً للمملكة ) أول المٌزان( . -

 وفً حال صادؾ أحد أٌام هذه الإجازات ٌوم الراحة الأسبوعٌة تمدد الإجازة ٌوماً آخراً.

 : إجازة الحج

ا عشرة أٌام وذلن لمرة واحدة تمنح الجمعٌة الموظؾ الذي ٌرؼب فً أداء فرٌضة الحج إجازة بؤجر كامل مدته
طوال مدة خدمته حسب النظام وللجمعٌة وحدها حك تنظٌم هذه الإجازة بما ٌضمن حسن سٌر العمل بها وٌشترط 

 . لاستحماق هذه الإجازة أن ٌكون لد أمضى فً العمل بالجمعٌة سنتٌن متصلتٌن على الألل

 الإجازة الخاصة:

 إجازة بؤجر كامل فً الحالات التالٌة: حسب نظام العمل السعودي ٌستحك الموظؾ

أٌام فً وفاة زوجته أو زوجها أو أحد أصولهما أو فروعهما  ثلاثةللموظؾ الحك فً إجازة بؤجر كامل لمدة  -
 وٌمصد بالأصول والفروع )  الجد والجدة والأبناء ( .

 للموظؾ الحك فً إجازة بؤجر كامل لمدة خمسة أٌام عند زواجه. -



 

 

 أٌام فً حالة ولادة مولود له. 3لحك فً إجازة بؤجر كامل لمدة للموظؾ ا -

للمرأة الحك فً إجازة وضع بؤجر كامل لمدة عشرة أسابٌع توزعها كٌفما تشاء تبدأ بحد ألصى بؤربع أسابٌع  -
لبل التارٌخ المرجح للوضع وٌحدد التارٌخ المرجح للوضع بموجب شهادة طبٌة مصدلة من جهة صحٌة) ولها 

 فً تمدٌد الإجازة لمدة شهر دون أجر( .الحك 

 الإجازة المرضٌة:·

ٌستحك الموظؾ الذي ٌثبت مرضه بشهادة طبٌة صادرة عن مستشفى أو مستوصؾ معتمد فً التؤمٌن الطبً 
 الخاص بالجمعٌة أو مرجع طبً معتمد لدٌها فً الحالات التالٌة:

 .ثلاثون ٌوماً بؤجر كامل )  الأساسً وبدل السكن فمط (  -

 ستون ٌوماً بثلاثة أرباع الأجر. -

 ثلاثون ٌوماً بدون أجر. -

 ووفماً للشروط التالٌة:

 أن ٌكون الموظؾ ملتحماً بالعمل لدى الجمعٌة بنظام التفرغ الكامل . -

 أن لا ٌكون معٌناً تحت الاختبار أو فً الفترة التجرٌبٌة . -

المرضٌة على أن تكون جمٌع الوثائك مكتوبة باللؽة العربٌة أن ٌمدم الموظؾ الوثائك المإٌدة لاعتماد الإجازة  -
 ومصادق علٌها من الجهة المصدرة ) التمرٌر الطبً المفصل ( فور مباشرته العمل .

ٌجب أن تكون التمارٌر الصادرة والإجازة الممنوحة للموظؾ صادرة من مستشفى معتمد ولن ٌعتمد بالتمارٌر  -
 صفات والمراكز الطبٌة سواء كانت معتمدة أم ؼٌر معتمدة .والإجازات الممنوحة من المستو

ٌجب أن لا تزٌد أٌام الإجازات المرضٌة فً مجملها على مائة وعشرون ٌوماً سواء كانت الإجازات المرضٌة  -
 متتالٌة أو متفرلة وٌمصد بالسنة الواحدة : السنة التً تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة .

 : راسٌةإجازة الامتحانات الد

تتٌح الجمعٌة للموظفٌن الذي ٌتابعون تحصٌلهم العلمً إجازة بؤجر كامل أٌام الامتحان الفعلٌة فمط  وذلن وفماً  
  -للشروط الآتٌة: 

ً على الألل وأن ٌتضمن الطلب المستندات 15أن ٌتمدم بطلب الحصول على الإجازة لبل موعد استحمالها  ٌوما
 المإٌدة له .

 

 

 

 



 

 

 : :  الواجبات الوظٌفٌة والمحظورات 28المادة 

 أولاً : الواجبات الوظٌفٌة :

ٌترتب على تعٌٌن الموظؾ فً إحدى وظائؾ الجمعٌة التعهد بالعمل بما ٌسعه من الجهد وفً حدود صلاحٌات 
وظٌفته على تحمٌك أهداؾ الجمعٌة ورإٌتها ومراعاة مصالحها والمحافظة على أموالها وممتلكاتها وأسرارها 

فة المستندات والوثائك الخاصة بعمله وٌلتزم بوجه عام بؤداء واجباته الوظٌفٌة والامتناع عن الأعمال وكا
 المحظورة .

ومع مراعاة الواجبات الوظٌفٌة المترتبة على المهام والمسإولٌات الخاصة بكل وظٌفة على حدة ، فإن من واجب 
 كل موظؾ أن ٌلتزم بالأمور التالٌة :

 o بالتزامه بؤثبات حضوره وانصرافه بؤحد وسائل المعتمدة لهذا  مواعٌد العمل الرسمٌة للجمعٌة لىالمحافظة ع

 الؽرض .

 o. تؤدٌة العمل المناط به بدلة وأمانة وإخلاص وتخصٌص كامل أولات العمل لتؤدٌة واجباته الوظٌفٌة 

 o كانت من رئٌسة المباشر أو من  التمٌد بالتعلٌمات والمرارات والأنظمة والأوامر المتعلمة بالعمل سواء

 الإدارات المختصة فً ذلن وتجنب مخالفتها عن لصد أو بدون لصد.

 o احترام الأنظمة المتبعة بالمملكة العربٌة السعودٌة والالتزام بكل ما ٌصدر عن سلطاتها من أنظمة ولوائح

 وتعلٌمات والحرص على مراعاة التمالٌد والعرؾ العام.

 oمة الوظٌفة وسمعة الجمعٌة والتصرؾ مع زملائه ورإسائه وجمٌع من تتعامل معهم المحافظة على كرا

 الجمعٌة باحترام تام.

o  . المحافظة على السرٌة التامة فً كل ما ٌتعلك بوظٌفته أو أسرار الجمعٌة بشكل عام 

o  . التعاون مع زملائه بالعمل لتحمٌك أهداؾ الجمعٌة 

o  د البشرٌة عن أي تمصٌر أو تجاوز أو مخالفة لأحد العاملٌن فً الجمعٌة فٌما إبلاغ رإسائه أو إدارة الموار

 ٌتعلك بتطبٌك الأنظمة والتعلٌمات .

o  المحافظة على أموال وحموق الجمعٌة وممتلكاتها 

o  . عدم استعمالها إلا للأؼراض المخصصة لها 

 ثانٌاً : المحظورات :

فته فً الجمعٌة سواء كان ذلن ممابل أجر أو بدون ممابل ٌحظر على كل موظؾ مزاولة أي عمل ؼٌر وظٌـ 
 وسواء كان ذلن فً أولات العمل أو خارجها ، إلا بإذن كتابً من إدارة الجمعٌة .

لا ٌجوز للموظؾ أن تكون له مصلحة شخصٌة مباشرة أو ؼٌر مباشرة فً الاتفالٌات الخارجٌة المتصلة ـ 
 بؤعمال الجمعٌة .



 

 

 وظؾ الأمور التالٌة على سبٌل الذكر لا الحصر :كما ٌمنع على المـ 

 الاشتران فً المنالشات الدٌنٌة أو السٌاسٌة أو الؽٌر مرتبطة بالعمل خلال ساعات العمل . -

 الانشؽال بالهاتؾ والجوال او الانترنت فً ؼٌر حاجة الجمعٌة  خلال ساعات العمل .  ـ 

طبٌعة العمل تستدعً ذلن وبشرط الحصول على إذن مسبك من  مؽادرة الجمعٌة أثناء ساعات العمل ما لم تكن -
 رئٌسه المباشر .

 الانمطاع عن العمل بدون إذن كتابً مسبك أو التؤخر فً مباشرة العمل بعد الإجازة الممنوحة للموظؾ . -

 الحضور إلى مكان العمل خارج أولات العمل ما لم ٌكن لدٌه تصرٌح كتابً بذلن . -

مكتب فً الجمعٌة ؼٌر مكتبه ما لم ٌكن لدخوله علالة مباشرة بالعمل وعلى أن ٌتم ذلن فً الدخول إلى أي  -
 حضور الموظؾ شاؼل المكتب فمط .

 استعمال لرطاسٌة وأجهزة وأدوات الجمعٌة المكتبٌة لؽٌر الؽرض المخصص لها . -

 ملة .الاطلاع على المستندات والأوراق والسجلات التً لٌست لها علالة مباشرة بعـ 

تصوٌر أو طباعة أي مستند أو نص لٌس له علالة بإنجاز أعماله إلا بعد الحصول على إذن مسبك من رئٌسه  -
 المباشر .

الاحتفاظ بؤصل أي سند أو مستند أو تمرٌر أو وثٌمة أو رسالة خاصة بالجمعٌة أو بؤي نسخ عنها فً حوزته  -
 لجمعٌة علٌها دون إذن مسبك من مدٌر الموارد البشرٌة .الشخصٌة ، كما ٌحظر علٌه إطلاع أي كان من خارج ا

استمبال الزائرٌن الشخصٌٌن خلال أو بعد الدوام فً مكاتب الجمعٌة ، وفً الحالات الطارئة ٌجب الحصول  -
 على الإذن المسبك من رئٌسة المباشر .

 . ساب مصلحة الجمعٌةاستؽلال عمله فً الجمعٌة لتحمٌك أرباح أو فوائد شخصٌة له أو لؽٌره على ح -

 انتهاء الخدمة: :29المادة 

( من نظام العمل والعمال ، حٌث أن عمد العمل ؼٌر محدد المدة 73تطبك الجمعٌة المادة الثالثة والسبعون ) 
وبالتالً فلا تمٌٌد لأي من طرفٌه بمدة معٌنة ولكل من الموظؾ أو الجمعٌة فسخ العمد أو إنهائه بمجرد إخطار 

ر كتابٌا مع وجود ما ٌبرر الفسخ أو الإنهاء مع احتفاظ كل طرؾ بحمه فً شهر الإنذار ، وأن ٌكون الطرؾ الآخ
 إنهاء الخدمة لأحد الأسباب التالٌة:

 o . الاستمالة 

 o. الفصل 

O . خٌانة الأمانة 

O . ظروؾ واحتٌاجات العمل 



  

 

O . الإلؽاء من لبل الجهات الحكومٌة 

O . عدم اللٌالة الصحٌة 

O . العجز الدائم 

 o. بلوغ سن التماعد 

 o. الوفاة 

 : الجزاءات والتظلم : 06المادة 

أولاً : الجزاءات : تطبك بحك كل موظؾ ٌخالؾ أحكام وسٌاسات الجمعٌة وما تصدره من لوائح تنفٌذٌة أو 

 هً :أنظمة أو لرارات أو تعلٌمات . الإجراءات الرسمٌة التً ٌمكن تطبٌمها على الموظؾ المخالؾ و

  ، لفت النظر : وهو تنبٌه الموظؾ شفهٌاً على المخالفة التً ارتكبها وحثه على ضرورة تجنب تكرارها

 وٌجب فً هذه الحالة إثبات لفت النظر فً ملؾ الموظؾ لؽرض محاسبته فً حالة التكرار .

 ولفت نظره إلى  الإنذار الكتابً : وٌتم بموجبه كتابة إنذار إلى الموظؾ ٌبٌن المخالفة التً ارتكبها

 وجوب تلافً تكرارها مستمبلاً وٌتم تذكٌره بالعموبة الأشد .

  الخصم من الراتب : على أن لا ٌتعدى الخصم خمسة أٌام فً الشهر وبما لا ٌتعارض مع لائحة

 الجزاءات المعتمدة الجمعٌة.

 ٌام الإٌماؾ إذا الإٌماؾ عن العمل : وهو حرمان الموظؾ من مزاولة العمل وحرمانه أٌضاً من أجر أ

 ثبتت مسإولٌته ، على أن لا تتجاوز مدة الإٌماؾ عن خمسة أٌام فً الشهر .

 . الفصل نهائٌاً من الخدمة مع حفظ حمه فً مكافؤة نهاٌة الخدمة 

 . الفصل نهائٌاً من الخدمة بدون مكافؤة 

مشكلة تتعلك بالموظؾ ، مثل  ثانٌاً : التظلم : تسعى الجمعٌة دوماً ومن خلال الرإساء المباشرٌن إلى حل أي

الاعتراض على الجزاء المولع علٌه ، وفً حال عدم إمكانٌة حل المشكلة أو الشكوى ودٌاً ، ٌمكن للموظؾ 

 التظلم إلكترونٌاً عبر البرٌد الإلكترونً إلى مدٌر الموارد البشرٌة.

 موظؾ التظلم إلكترونٌاً فً حال عدم تمكن مدٌر الموارد البشرٌة من حل المشكلة أو الشكوى ٌمكن لل -

  عبر البرٌد الإلكترونً إلى المدٌر التنفٌذي .

 



 

  

فً حال عدم تمكن المدٌر التنفٌذي بالجمعٌة من حل المشكلة أو الشكوى ٌمكن للموظؾ التظلم إلكترونٌاً  -

 عبر البرٌد الإلكترونً إلى رئٌس مجلس الإدارة .

 هذا الؽرض.تشكل لجنة التظلمات فً مجلس إدارة الجمعٌة ل -

فً كافة الأحوال تلتزم الجمعٌة بحماٌة حموق الموظؾ من أي انتمام أو إجراء تعسفً ناتج عن استخدام  -

 حمه فً التظلم بموجب أنظمة وسٌاسات الجمعٌة.

 الفصل السادس

 ملحق شؤون الموظفين

من الأفعال الواردة  : ٌعد مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص علٌه فً هذه اللائحة ارتكاب الموظؾ فعلاً 2-1

 بجدول المخالفات والجزاءات الملحك بهذه اللائحة .

 : الجزاءات التً ٌجوز تولعٌها على الموظؾ هً :2-2

)أ( التنبٌه : وهو تذكٌر شفهً أو كتابً ٌوجه إلى الموظؾ من لبل رئٌسه المباشر ٌشار فٌه إلى المخالفة التً 

والتمٌد بالمواعد المتبعة لأداء واجبات وظٌفته وعدم العودة لمثل ما ارتكبها وٌطلب منه ضرورة مراعاة النظام 

 بدر منه مستمبلاً .

)ب( الإنذار :وهو كتاب توجهه الجهة صاحبة الصلاحٌة بالجمعٌة إلى الموظؾ موضح به نوع المخالفة التً 

 العودة إلى مثلها مستمبلاً .ارتكبها مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء اشد فً حالة استمرار المخالفة أو 

 )ج( حسم نسبة من الأجر الٌومً.

 )د( حسم نسبة من الراتب الشهري.

 )هـ( الإٌماؾ عن العمل بدون أجر : 

وهو منع الموظؾ من مزاولة عمله خلال فترة معٌنة مع حرمانه من أجره خلال هذه الفترة على أن لا تتجاوز 

 حد .فترة الإٌماؾ خمسة أٌام فً الشهر الوا

 )و( الحرمان من الترلٌة أو العلاوة الدورٌة :

 لمدة ألصاها سنة واحدة من تارٌخ استحمالها أو الحصول علٌها. 



   

 

 )ز( الفصل من الخدمة مع المكافؤة :

 وهو فصل الموظؾ بسبب مشروع لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحمه فً مكافؤة نهاٌة الخدمة .

 ون مكافؤة :)ح( الفصل من الخدمة بد

وهو فسخ عمد عمل الموظؾ دون مكافؤة أو تعوٌض لارتكابه فعلاً أو أكثر من الأفعال المنصوص علٌها فً 

 ( من نظام العمل.81المادة )

: كل عامل ٌرتكب أٌاً من المخالفات الواردة فً جدول المخالفات والجزاءات المشار إلٌه فً هذه اللائحة 2-3

مخالفة التً ارتكبها وٌجب أن ٌتناسب الجزاء المفروض على الموظؾ مع نوع ومدى ٌعالب بالجزاء المحدد لل

 المخالفة المرتكبة من لبله .

:تكون صلاحٌة تولٌع الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللائحة من لبل صاحب الصلاحٌة بالجمعٌة أو 2-4

 تكابها للمرة الأولى بجزاء أخؾ. الجزاء الممرر لأٌة مخالفة فً حالة ار استبدالله  من ٌفوضه وٌجوز

فإنه لا ٌعتبر عائداً وتعد  ارتكابها: فً حالة ارتكاب الموظؾ ذات المخالفة بعد مضً ستة أشهر على سبك 2-5

 مخالفة وكؤنها ارتكبت للمرة الأولى .

مررة فً هذه :عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد ٌكتفى بتولٌع الجزاء الأشد من بٌن الجزاءات الم2-6

 اللائحة .

: لا ٌجوز أن ٌولع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد كما لا ٌجوز الجمع بٌن حسم جزء من أجر 2-7

 الموظؾ وبٌن أي جزاء آخر بالحسم من الأجر .

: لا تولع الجمعٌة أٌا من الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ الموظؾ كتابة 2-8

 لمخالفات المنسوبة إلٌه وسماع ألواله وتحمٌك دفاعه وذلن بموجب محضر ٌودع بملفه الخاص .با

( من نظام العمل لا ٌجوز للجمعٌة تولٌع أي جزاء على الموظؾ لأمر 81: مع عدم الإخلال بحكم المادة )13-9

  و/ أو منسوبٌها . ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علالة مباشرة بطبٌعة عمله أو بالجمعٌة

 



 

 

: تسمط المساءلة التؤدٌبٌة للموظؾ بعد مضً ثلاثٌن ٌوماً على اكتشاؾ المخالفة دون أن تموم الجمعٌة 2-11

 باتخاذ أي من إجراءات التحمٌك بشؤنها .

: لا ٌجوز للجمعٌة تولٌع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مضى على تارٌخ ثبوت المخالفة أكثر من 2-11

 ثلاثٌن ٌوماً.

بما ولع علٌه من جزاءات ونوعها وممدارها  الإلكترونً : تلتزم الجمعٌة بإبلاغ الموظؾ كتابٌاً  أو 13-12

والجزاء الذي ٌتعرض له فً حالة تكرار المخالفة وإذا امتنع الموظؾ عن استلام الإخطار أو رفض التولٌع 

 ت فً ملؾ خدمته .بالعلم ٌرسل إلٌه بالبرٌد المسجل على عنوانه الثاب

( من نظام 72: مع عدم الإخلال بحك الموظؾ فً الاعتراض أمام الهٌئة المختصة وفماً لنص المادة  )2-13

العمل ، ٌجوز للموظؾ أن ٌتظلم أمام إدارة الجمعٌة من أي جزاء ٌولع علٌه وفك أحكام التظلم المنصوص علٌها 

 فً هذه اللائحة 

اءات ٌدون فٌها نوع المخالفة التً ارتكبها وتارٌخ ولوعها والجزاء : ٌخصص لكل موظؾ صحٌفة جز2-14

 المولع علٌه وتحفظ هذه الصحٌفة فً ملؾ خدمة الموظؾ .

( من نظام 81،  75:  لا تخل أحكام المواد السابمة بحك الجمعٌة فً فسخ عمد العمل وفماً لأحكام المادتٌن )2-15

 العمل.

 : 04المادة 

بمرار تولٌع الجزاء علٌه كتابة ، كتابٌاً أو الكترونٌاً، وللعامل حك الاعتراض على  ؾالموظٌجب أن ٌبلػ   

من تارٌخ إبلاؼه  –عدا أٌام العطل الرسمٌة  –المرار الخاص بتولٌع الجزاء علٌه خلال خمسة عشر ٌوماً 

 1الٌة بالمرار النهائً بإٌماع الجزاء علٌه ، وٌمدم الاعتراض إلى هٌئة تسوٌة الخلافات العم

 

 

 



 

 

 : 00المادة 

أو تعوٌضه فً الحالات الآتٌة ، وبشرط أن ٌتٌح له الفرصة لكً  الموظؾٌجوز فسخ العمد دون مكافؤة أو إشعار 

 ٌبدي أسباب معارضته للفسخ :

 اعتداء على أحد رإسائه . الموظؾإذا ولع من  -

لم ٌطع الأوامر المشروعة أو لم ٌراع التزاماته الجوهرٌة المترتبة على عمد العمل أو  الموظؾإذا لم ٌإد  -

 1الخاصة بسلامة العمل والعمال رؼم إنذاره كتابة  –المعلن عنها فً مكان ظاهر –عمداً التعلٌمات 

 1إذا ثبت إتباعه سلوكاً سٌئاً أو ارتكابه عملاً مخلاً بالشرؾ أو الأمانة  -

 مادٌة  أو معنوٌة بالجمعٌة . عمداً أي فعل أو تمصٌر ٌمصد به إلحاق خسارة الموظؾإذا ولع من  -

 1لجؤ إلى التزوٌر لٌحصل على العمل الموظؾإذا ثبت أن  -

 1معٌناً تحت الاختبار  الموظؾإذا كان  -

دون سبب مشروع أكثر من عشرٌن ٌوماً خلال السنة الواحدة أو أكثر من عشرة أٌام  الموظؾإذا تؽٌب  -

لعمل للعامل بعد ؼٌابه عشرة أٌام فً الحالة متتالٌة ، على أن ٌسبك الفصل إنذار كتابً من صاحب ا

  1الأولى  وانمطاعه خمسة أٌام فً الحالة الثانٌة 

 1إذا ثبت أنه استؽل مركزه الوظٌفً بطرٌمة ؼٌر مشروعة للحصول على نتائج ومكاسب شخصٌة  -

 1أفشى الأسرار الخاصة بالجمعٌة  الموظؾإذا ثبت أن  -

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 جدول المخالفات والجزاءات

 
 

 :مخالفات تتعلق بمواعيد العمل (   1) 
 

 اٌجضاء

 (إٌسثح اٌّحسىِح هٍ ٔسثح ِٓ الأجش اٌُىٍِ)
 َ ٔىع اٌّخاٌفح

ساتغ 

 ِشج
شاٌس 

 ِشج
 أوي ِشج شأٍ ِشج

 

 إٔزاس وراتٍ 5% 10% 20%
دلُمح دوْ إرْ أو  15اٌرأخش ػٓ ِىاػُذ اٌحعىس ٌٍؼًّ ٌغاَح 

 .ٓاٌؼآٍُِ اِخشًَُ ػزس ِمثىي إرا ٌُ َرشذة ػًٍ رٌه ذؼط
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 إٔزاس وراتٍ 15% 25% 50%
رْ أو إدلُمح دوْ  15اٌرأخش ػٓ ِىاػُذ اٌحعىس ٌٍؼًّ ٌغاَح 

 .ٓاٌؼآٍُِ اِخشَػزس ِمثىي إرا ذشذة ػًٍ رٌه ذؼطًُ 
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50% 25% 15% 10% 

 30دلُمح ٌغاَح  15اٌرأخش ػٓ ِىاػُذ اٌحعىس ٌٍؼًّ أوصش ِٓ 

رٌه ذؼطًُ  ًس ِمثً إرا ٌُ َرشذة ػٍدلُمح دوْ إرْ أو ػز

 .ٓاٌؼآٍُِ اِخشَ

1/3 

 

 %25 %50 %75 َىَ

 30دلُمح ٌغاَح  15اٌرأخش ػٓ ِىاػُذ اٌحعىس ٌٍؼًّ أوصش ِٓ 

اٌؼآٍُِ رٌه ذؼطًُ  ًدلُمح دوْ إرْ أو ػزس ِمثىي إرا ذشذة ػٍ

 .ٓاِخشَ
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 %25 %50 %75 َىَ

 60دلُمح ٌغاَح 30ِٓ اٌرأخش ػٓ ِىاػُذ اٌحعىس ٌٍؼًّ أوصش 

رٌه ذؼطًُ  ًدلُمح دوْ إرْ أو ػزس ِمثىي إرا ٌُ َرشذة ػٍ

 .ٓاٌؼآٍُِ اِخشَ
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 %30 %50 َىَ َىِاْ

 60دلُمح ٌغاَح  30اٌرأخش ػٓ ِىاػُذ اٌحعىس ٌٍؼًّ أوصش ِٓ 

اٌؼآٍُِ رٌه ذؼطًُ  ًدلُمح دوْ إرْ أو ػزس ِمثىي إرا ذشذة ػٍ

 .ٓاِخشَ

1/6 

 

اٌرأخش ػٓ ِىاػُذ اٌحعىس ٌٍؼًّ ٌّذج ذضَذ ػٍٍ ساػح دوْ  إٔزاس وراتٍ َىَ َىِاْ شلاشح أَاَ

رٌه ذؼطًُ  ًإرْ أو ػزس ِمثىي سىاء ذشذة أو ٌُ َرشذة ػٍ

 .ٓاٌؼآٍُِ اِخشَ
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 شُحسُ أجش ساػاخ اٌرأخ ًتالإظافح إٌ

 



  

 

 

 :مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : تابع 

 

 اٌجضاء

 َ ٔىع اٌّخاٌفح (هٍ ٔسثح ِٓ الأجش اٌُىٍِ إٌسثح اٌّحسىِح)

 أوي ِشج شأٍ ِشج شاٌس ِشج ساتغ ِشج
 

ذشن اٌؼًّ أو الأصشاف لثً اٌُّؼاد دوْ إرْ أو ػزس  إٔزاس وراتٍ %10 %25 َىَ

 دلُمح 15ِمثىي تّا لا َرجاوص 
1/8 

 حسُ أجش ِذج ذشن اٌؼًّ ًتالإظافح إٌ
 

لثً اٌُّؼاد دوْ إرْ أو ػزس  الأصشافذشن اٌؼًّ أو  %10 %25 %50 َىَ

 دلُمح 15ِمثىي تّا َرجاوص 
1/9 

 حسُ أجش ِذج ذشن اٌؼًّ ًتالإظافح إٌ
 

 إٔزاس وراتٍ %10 %25 َىَ
اٌثماء فٍ أِاوٓ اٌؼًّ أو اٌؼىدج إٌُها تؼذ أرهاء ِىاػُذ 

 اٌؼًّ دوْ ِثشس
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 :راتٍ أو ػزس ِمثىي اٌغُاب دوْ إرْ و َىَ َىِاْ شلاشح أَاَ أستؼح أَاَ

 ِٓ َىَ إًٌ شلاشح أَاَ
1/11 

 حسُ أجش ِذج اٌغُاب ًتالإظافح إٌ
 

غ   ًِ فص

ىافأج  اٌّ
 :اٌغُاب دوْ إرْ وراتٍ أو ػزس ِمثىي َىِاْ شلاشح أَاَ أستؼح أَاَ

 ِٓ أستؼح أَاَ إًٌ سرح أَاَ
1/12 

 حسُ أجش ِذج اٌغُاب ًتالإظافح إٌ
 

غ   ًِ فص

ىافأج  اٌّ
 :اٌغُاب دوْ إرْ وراتٍ أو ػزس ِمثىي  أستؼح أَاَ َخّسح أَا

 ِٓ سثؼح أَاَ إًٌ ػششج أَاَ
1/13 

 تالإظافح إٌٍ حسُ أجش ِذج اٌغُاب
 

اٌفصً دوْ ِىافأج أو ذؼىَط ػًٍ أْ َسثمه إٔزاس 

وراتٍ تؼذ اٌغُاب ِذج خّسح أَاَ فٍ ٔطاق حىُ اٌّادج 

 ِٓ ٔظاَ اٌؼًّ( 80)

ة ِششوع ِذج ذضَذ ػًٍ الأمطاع ػٓ اٌؼًّ دوْ سث

 ػششج أَاَ ِرصٍح
1/14 

 

اٌفصً دوْ ِىافأج أو ذؼىَط ػًٍ أْ َسثمه إٔزاس 

 وراتٍ تؼذ اٌغُاب ِذج ػششج أَاَ فٍ ٔطاق حىُ اٌّادج

 ِٓ ٔظاَ اٌؼًّ( 80)

اٌغُاب اٌّرمطغ دوْ سثة ِششوع ِذداً ذضَذ فٍ 

 ِجّىػها ػًٍ ػششَٓ َىِاً فٍ اٌسٕح اٌىاحذج
1/15 

 

 

 

 



 

 

 

 :مخالفات تتعلق بتنظيم العمل ( 2)

 

 اٌجضاء

 َ ٔىع اٌّخاٌفح (إٌسثح اٌّحسىِح هٍ ٔسثح ِٓ الأجش اٌُىٍِ)

 أوي ِشج شأٍ ِشج شاٌس ِشج ساتغ ِشج
 

 2/1 اٌرىاجذ دوْ ِثشس فٍ غُش ِىاْ اٌؼًّ أشٕاء ولد اٌذواَ %10 %25 %50 َىَ
 

زاس وراتٍ 10% 15% 25%  إٔ
 اٌؼًّ ػّاي اٌجّؼُح فٍ أِاوٓ صائشَٓ ِٓ غُش اسرمثاي

 دوْ إرْ ِٓ الإداسج
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زاس وراتٍ 10% 15% 25%  إٔ
الأوً فٍ ِىاْ اٌؼًّ أو غُش اٌّىاْ اٌّؼذ ٌه أو فٍ غُش 

 أولاخ اٌشاحح
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زاس وراتٍ 10% 25% 50%  2/4 إٌىَ أشٕاء اٌؼًّ إٔ
 

 2/5 ح ِسرّشجإٌىَ فٍ اٌحالاخ اٌرٍ ذسرذػٍ َمظ %50 َىَ َىِاْ شلاشح أَاَ
 

 %10 %25 %50 َىَ
فٍ غُش ِحٍهُ أشٕاء ساػاخ  اٌؼآٍُِاٌرسىغ أو وجىد 

 اٌؼًّ
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 2/7 والأصشافاٌرلاػة فٍ إشثاخ اٌحعىس  %25 %50 َىَ َىِاْ
 

 /%25 %50 َىَ َىِاْ
ػذَ إغاػح الأواِش اٌؼادَح اٌخاصح تاٌؼًّ أو ػذَ ذٕفُز 

 .اٌرؼٍُّاخ اٌخاصح تاٌؼًّ 
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غ فص  ًِ

ىافأج  اٌّ
 َىِاْ شلاشح أَاَ خّسح أَاَ

اٌرحشَط ػًٍ ِخاٌفح الأواِش واٌرؼٍُّاخ اٌخطُح اٌخاصح 

 تاٌؼًّ
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غ   ًِ فص

ىافأج  اٌّ
 َىِاْ شلاشح أَاَ خّسح أَاَ

اٌرذخُٓ فٍ الأِاوٓ اٌّحظىسج واٌّؼٍٓ ػٕها ٌٍّحافظح 

 واٌجّؼُح اٌؼآُِػًٍ سلاِح 
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غ   ًِ فص

ىافأج  اٌّ
 َىِاْ شلاشح أَاَ اَخّسح أَ

الإهّاي أو اٌرهاوْ فٍ اٌؼًّ اٌزٌ لذ َٕشأ ػٕه ظشس فٍ 

أو سلاِرهُ أو فٍ اٌّىاد أو الأدواخ  اٌؼآٍُِصحح 

 والأجهضج
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 :ابع مخالفات تتعلق بتنظيم العمل ت

 

 اٌجضاء

 َ ٔىع اٌّخاٌفح (إٌسثح اٌّحسىِح هٍ ٔسثح ِٓ الأجش اٌُىٍِ)

 أوي ِشج شأٍ ِشج ِشجشاٌس  ساتغ ِشج
 

 إٔزاس وراتٍ 10% 25% 50%
اسرؼّاي آلاخ وِؼذاخ وأدواخ اٌجّؼُح لأغشاض خاصح 

 دوْ إرْ
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 %50 َىَ َىِاْ شلاشح أَاَ
ذذخً اٌّىظف دوْ وجه حك فٍ أٌ ػًّ ٌُس فٍ 

 أو ٌُ َؼهذ ته إٌُه اخرصاصه
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 2/14 ش اٌّىاْ اٌّخصص ٌزٌهاٌخشوض أو اٌذخىي ِٓ غُ إٔزاس وراتٍ 10% 15% 25%
 

 %50 َىَ َىِاْ شلاشح أَاَ
الإهّاي فٍ ذٕظُف اِلاخ وصُأرها أو ػذَ اٌؼٕاَح تها 

 أو ػذَ اٌرثٍُغ ػٓ ِا تها ِٓ خًٍ
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 إٔزاس وراتٍ %25 %50 َىَ
ػذَ وظغ أدواخ الإصلاح واٌصُأح واٌٍىاصَ الأخشي 

 ؼًّفٍ الأِاوٓ اٌّخصصح ٌها تؼذ الأرهاء ِٓ اٌ
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 %20 %50 َىَ َىِاْ
لشاءج اٌصحف واٌّجلاخ وسائش اٌّطثىػاخ فٍ أِاوٓ 

ً اٌؼًّ خلاي اٌذواَ اٌشسٍّ دوْ ِمرع  .ا
2/17 

 

غ   ًِ فص

ىافأج  اٌّ
 2/18 ذّضَك أو إذلاف إػلأاخ أو تلاغاخ إداسج اٌجّؼُح َىِاْ شلاشح أَاَ خّسح أَاَ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

 : ظفمخالفات تتعلق بسلوك المو( 3)

 

 اٌجضاء

 َ ٔىع اٌّخاٌفح (إٌسثح اٌّحسىِح هٍ ٔسثح ِٓ الأجش اٌُىٍِ)

 أوي ِشج شأٍ ِشج شاٌس ِشج ساتغ ِشج
 

 3/1 اٌرشاجش ِغ اٌضِلاء أو إحذاز ِشاغثاخ فٍ ِحً اٌؼًّ َىَ َىِاْ شلاشح أَاَ خّسح أَاَ
 

 َىَ َىِاْ شلاشح أَاَ خّسح أَاَ
 ً أٔه أصُة أشٕاء اٌؼًّ أو  اٌرّاسض أو إدػاء اٌّىظف وزتا

 تسثثه
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 َىَ َىِاْ شلاشح أَاَ خّسح أَاَ
ػٓ إجشاء اٌىشف اٌطثٍ ػٕذ غٍة غثُة اٌجّؼُح  الاِرٕاع

 أو سفط اذثاع اٌرؼٍُّاخ اٌطثُح أشٕاء اٌؼلاض
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 4/ 3 اٌؼًّ ّىاِْخاٌفح اٌرؼٍُّاخ اٌصحُح اٌّؼٍمح ت %50 َىَ َىِاْ خّسح أَاَ
 

 3/5 ػٍٍ اٌجذساْ أو ٌصك إػلأاخ اخوراتح ػثاس ٔزاس وراتٍإ 10% 25% 50%
 

 3/6 الأصشافسفط اٌرفرُش ػٕذ  %25 %50 َىَ َىِاْ

 

 3/7 جّغ إػأاخ أو ٔمىد تذوْ إرْ إٔزاس وراتٍ 10% 25% 50%

 

فصً ِغ 

 اٌّىافأج
 َىِاْ شلاشح أَاَ خّسح أَاَ

ذ ػذَ ذسٍُُ إٌمىد اٌّحصٍح ٌحساب اٌجّؼُح فٍ اٌّىاػُ

 اٌّحذدج دوْ ذثشَش ِمثىي
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 إٔزاس وراتٍ َىَ َىِاْ خّسح أَاَ
اٌّلاتس والأجهضج اٌّمشسج ٌٍىلاَح  اسذذاءِرٕاع ػٓ الإ

 وٌٍسلاِح
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