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إجراءات الموارد 
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 الفصلًالأول:ًأحكامًعامة

ًعل ًمتمععععععسًادتما ًمجلعًة ا  ًالجمعيةً (:1  – 1المادة ) وضعععععععمًأحكامًدلاًالدليلًواعتمدتًبنا ا

 م15/01/2025بتا يخ1ًًًً قم

يهدف هذا الدليل إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيها بما يحقق المصـححة   (:2  – 1المادة )

 بما له وما عحيه.
ً
 العامة ومصححة الطرفين وليكون الجميع عحى بينة من أمره عالما

ــجحين في الت مينات   (:3  – 1المادة ) ــري أحكام هذا الدليل عحى جميع العامحين بالجمعية المســـ تســـ

ــواءً وــانوا موظفين )الــدوام الكحي أو الجزئي أو بنظــام العمــل عن بعــد أو بنظــام العمــل  ســـــ

 المرن(.

ــل  (:4  – 1المادة ) ــرولأ الأف ـ  لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشـ
ً
يعتبر هذا الدليل متمما

 لحموظف الواردة في العقد.

لحجمعيـة الحق في إداـال تعـديلات عحى أحكـام هـذا الـدليـل وحمـا دعـل الحـاجـة لـذلـ      (:5  –  1المـادة )

 ولا تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من مجحس إدارة الجمعية.

تطحع الجمعيـة الموظف عنـد التعـاقـد عحى لائحـة تنظيم العمـل وينذ عحى  لـ  في  (:6  – 1المـادة )

عقد العمل  ولا تتحمل الجمعية أي مســلولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقصــيره في قراءة  

 ومعرفة لوائحها المعحنة.

تحســب المدد والمواعيد المنصــوي عحيها في هذا الدليل أو عقود العمل بالتقويم    (:7  – 1المادة )

 .الميلادي

ر مدير الجمعية القرارات التنفيذية لهذا الدليل بما لا يتعارض مع أحكامه. (:8  – 1المادة )  يصدِّ

إن احترام هذه السياسات والإجراءات والعمل بمفهومها واجب عحى وافة العامحين    (:9  –  1المادة )

ومديري الإدارات الت ود من تطبيق  المسـلول التنفيذيفي الجمعية  وما أن إحدى مسـووليات  

 واحترام الجميع لهذه السياسات والإجراءات.

يســـــــتند المســـــــوولين في الجمعية عحى أحكام هذه الســـــــياســـــــات والإجراءات في   (:10  – 1المادة )

ــيهم وتوجيههم ومتــابعتهم بهــدف المحــافظــة عحى الرو  المعنويــة  تعــامحهم مع مرسوســـــ

ــتنــد عحيهــا الموظفين في معرفــة حقوقهم   ــبــالأ  ومــا يســـــ العــاليــة  والأداء المتميز والان ـــــ

 وواجباتهم.



 

ً

 الفصلًالثاني:ًالوظائف

 المسميات الوظيفية المعتمدة بالجمعية هي:  (:1  – 2المادة )

 هذا الفصل معتمد عحى الهيكل الوظيفي الجديد لحجمعية وعحى سحم الوظائف

  

 



 

ً

 الفصلًالثالث:ًالتوظيفًوالعقوً 

عند حاجة أي قســـــم من أقســـــام الجمعية لفتي وظيفة جديدة ليســـــل من الوظائف  (:1 –  3المادة )

من قبل مدير الإدارة   المســــلول التنفيذيالمعتمدة في الموازنة الســــنوية  ســــيتم الرفع إلى  

ــيتم تكحيف الموظف الجــديــد بهــا ويتم حــالتهــا   الى إدارة  مع  ور المبررات والمهــام التي ســـــ

 .إلى المسلول التنفيذيلحنظر في الطحب ورفع التوصية  الموارد البشرية

الحق في قبول أو رفض أي وظيفة جديدة يطحبها أي قســــم  المســــلول التنفيذي (:2 –  3المادة )

من أقســــــــام الجمعيـة بعـد دراســــــــة الحـاجـة الفعحيـة لهـذه الوظيفـة ومـدى تـ  يرهـا في إنجـا   

 العمل.

يتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة بالجمعية ويحدد فيها ملهلات ومميزات الوظيفة   (:3  –  3المادة )

 وشرولأ القبول.

ــريـةتقوم    (:4  – 3المـادة ) بـدراســـــــة أورام المتقـدمين عحى الوظـائف الشـــــــاغرة    إدارة الموارد البشـــــ

وإومال الترتيبات لااتيار الموظف المناســــب وتعميد بلومال الترتيبات لحمقابحة الشــــخصــــية فيما  

 بعد.

   (:5 –  3المادة )
ً
م لحعمل مســــــتوفيا يشـــــــــــــــــــترلأ لقبول التوظيف والعمل بالجمعية أن يكون المتقدِّ

 لحشرولأ العامة التالية:

 الأمانة وحسن الخحق.  •

 القدرة عحى العمل في فريق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآارين. •

 الملهلات العحمية أو الخبرات العمحية المطحوبة لحوظيفة.  •

 لحوظيفة المرشي لحتعيين عحيها. •
ً
 طبيا

ً
 أن يكون لائقا

 اجتياز الااتبارات أو المقابلات الشخصية بنجا . •

ــريـة   (:6  –  3المـادة ) يجـب عحى الموظف المتقـدم لحتوظيف بـالجمعيـة أن يقـدم إلى الموارد البشـــــ

 المسوغات الآتية:

 تعبوة استمارة البيانات الشخصية لحموظف. •

 السيرة الذاتية. •

 صورة الهوية )البطاقة لحسعوديين والإقامة لغير السعوديين(. •

 



 

 

 الحاصل عحيها.  والدورات التدريبية والخبراتصورة الشهادات العحمية  •

 سم. 4×  3صورة شخصية محونة مقاس  •

 الحساب البنكي •

 تحفظ هذه المستندات في محف ادمة الموظف. •

بالمقابحة الشــخصــية لحموظفين  والمســلول التنفيذي الموارد البشــرية  إدارةتقوم   (:7 –  3المادة )

 الجدد.

ــريــة  إدارةتقوم    (:8  –  3المــادة ) ــلول التنفيــذي  الموارد البشـــــ ــيــة بقبول أو رفض   والمســـــ بــالتوصـــــ

الموظف المتقدم عحى وظيفة شـــــاغرة بعد إجراء المقابحة الشـــــخصـــــية والرفع بذل  لاعتماده  

 وتتم هذه الخطوات بمتابعة الموارد البشرية.

ــلول التنفيـذيبعـد اعتمـاد    (:9  –  3المـادة ) ــيـة    المســـــ ــريـة بتوظيف    إدارةعحى توصـــــ الموارد البشـــــ

 المتقدم يتم تحرير عقد عمل لكل موظف يتم تعيينه حسب الإجراءات المتبعة في  ل .

ــختين ويكون النذ المكتوب   (:10  –  3المــادة ) يتم تعيين الموظف بموجــب عقــد عمــل يحرر من نســـــ

  وتسحم نسخة من العقد لحموظف وتودع النسخة الأارى في  
ً
بالحغة العربية هو المعتمد دوما

محف ادمته بعد توقيع الموظف بالموافقة عحى الشـرولأ الواردة فيه  ويجب أن يت ـمن العقد  

ــرولأ المتفق عحيهـا ومـا إ ا وـان العقـد محـدد المـدة أو لمـدة غير   بيـانـات بطبيعـة العمـل والشـــــ

 محددة وساعات العمل وأية بيانات ضرورية أارى.

 عن العمـل المتفق   (:11  –  3المـادة )
ً
 جوهريـا

ً
لا يجوز لحجمعيـة تكحيف الموظف بعمـل يختحف ااتلافـا

عحيه بغير موافقته إلا في حالات ال رورة وما تقت يه مصححة العمل  عحى أن يكون  ل  بصفة  

 ملقتة.

ــاســـــــي    (:12  –  3المـادة ) ــف الوظيفي لحوظيفـة وعقـد العمـل ومرفقـاتـه المرجع الأســــــ يعتبر الوصـــــ

 لحمهام المطحوبة من الموظف عند الخلاف حول  ل .

يعد قســـــم الموارد البشـــــرية محف ااي بكل موظف ويقوم بمتابعته  وتحفظ فيه  (:13 –  3المادة )

جميع البيانات والمعاملات الرســمية الخاصــة بالموظف: )البيانات الشــخصــية  صــور فوتوغرافية   

صـــــورة الهوية  صـــــور الشـــــهادات الحاصـــــل عحيها  الســـــيرة الذاتية  تاري  بدء العمل  المســـــمى  

الاســتوذانات  الخطابات  تقويم الأداء  التقارير الســنوية  التنبيهات   الوظيفي  القســم  الإجازات 

 والإنذارات  والإجراءات الجزائية ...إل (.

 



 

 

ــع الموظف الجــديــد إلى فترة تجربــة حســـــــــب مــا نذ عحيــه عقــد العمــل تبــدأ   (:14  –  3المــادة ) يخ ـــــ

 احتسابها من تاري  توقيع العقد.

يجب عحى المدير المباشر ان يقوم بلعداد تقرير عن أداء الموظف الال فترة التجربة    (:15  – 3المادة )

 .لحمسلول التنفيذيويتم ارساله  

إ ا  بل لحجمعية في أي وقل أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شخصية غير  (:16 – 3المادة )

أو مســتندات غير صــحيحة أو مزورة  فلن لحجمعية فســ  العقد   نتيجة تقديمه بيانات  أو    صــحيحة

ــعـار ســـــــابق ودون مكـافـ ة أو تعويض  و لـ  في نطـام حكم المـادة   من  80دون حـاجـة لأي إشـــــ

 نظام العمل ولحجمعية الحق في اتخا  الإجراء القانوني المناسب حيال هذا الموظف.

تقوم الجمعية بتسجيل موظفيها في نظام الت مينات الاجتماعية من اليوم الأول  (:17 – 3المادة )

 لان مامهم لحعمل.

تقــدم الجمعيــة لكــل موظف منــذ اليوم الأول لالتحــاقــه التغطيــة الطبيــة حســـــــــب   (:18  –  3المــادة )

 الأنظمة المعتدة لذل .

( بـــالمرافق الطبيـــة التي تغطي علاجهم    (:19  –  3المـــادة  تقوم الجمعيـــة بتزويـــد جميع العـــامحين 

 وتابعيهم.

 الفصلًالسابع:ًساعاتًالعملً

أيام العمل الأســبوعية امســة أيام )من الأحد إلى الخميس(  ويكون يومي الجمعة   (:1  -  4المادة )

 .راحة أسبوعية رسمية براتب وامل لجميع الموظفين والسبل

يكون ح ــور الموظفين إلى أماون العمل وانصــرافهم منها في المواعيد المحددة    (:2  -  4المادة )

في هذا الدليل  ولا يحق لحموظف تغيير أوقات ســــــاعات العمل ولو بشــــــكل ملقل دون اعتماد 

 عحى  ل .  المسلول التنفيذيمن 

( ــاعــات    (:3  -  4المــادة  يراعى في أوقــات العمــل بــالجمعيــة ألا يعمــل الموظف أوثر من امس ســـــــ

 .متوالية دونما فترة راحة

يُحدد دوام ول وظيفة وســـــــاعاتها اليومية والأســـــــبوعية عند اعتمادها وينذ عحيه  (:4  -  4المادة )

 في عقد العمل و ل  حسب الاحتياج.

 



 

 

 بواقع  (:5  -  4المادة )
ً
ســـاعات العمل الال شـــهر رم ـــان المبارث هي ســـل و لا ون ســـاعة أســـبوعيا

.
ً
 ستة ساعات يوميا

 إلا لمواجهة ضـــغث عمل اســـتثنائي مثل   (:6  -  4المادة )
ً
 اضـــافيا

ً
إن الأصـــل ألا يعمل أي موظف وقتا

 إقفال السنة المالية أو الال الأعياد والمواسم.

ــنويـة  فعحيـه أن   (:7  -  4المـادة ) فـل  الموظف القيـام بعمـل زميـل لـه الال تمتعـه بـلجـازتـه الســـــ
ّ
إ ا تك

 يقوم بذل  عحى الوجه الأومل  وليس له الحق بطحب أجر اضافي عحى  ل .

ــيـارة لأحـد   (:8  -  4المـادة ) ــلات وســـــ  بـدل مواصـــــ
ً
  وـ ن تـدفع الجمعيـة مثلا

ً
لا يجوز جمع منفعتين معـا

 موظفيها.

ة   (:9  -  4المادة ) يتغاضـى عن نسـيان الموظف لاسـتخدام البصـمة الدوام في الداول أو الخروج لمر 

 واحدة في الشهر ويبدأ الحسم إ ا تكرر النسيان لأوثر من  ل .

اسـتوذان الموظف يكون وفق نمو ج الاسـتوذان وباعتماد من رئيسـه المباشـر  ضـمن    (:10  -  4المادة )

 إحدى الحالات التالية: 

 الت ار في الح ور عن وقل الدوام. •

 الانصراف قبل نهاية وقل الدوام. •

 الخروج أ ناء الدوام الرسمي. •

ــمي لحموظف طحب )  (:11  -  4المادة ) ــليســ ــر(  ســ ــتوذان من مديره المباشــ ــهر واســ ــاعات من ول شــ ســ

 ويكون لها ال وابث التالية:

 هذه الساعات لا تخصم من رصيد الإجازة. .1

 لا يمكن ت جيحها إلى الشهر المقبل.  .2

 يمكن طحبها وامحة أو متقطعة بشرلأ ألا تقل عن نصف ساعة في ول مرة. .3

وهي   .4 فقث   الطارئة  حالاتهم  لموظفيها في  ادمة  الجمعية  تقدمها  إضافية  ميزة  هذه 

 .
ً
 ليسل حق مكتسب لحموظف  يمكن لحجمعية أن تحغيها مستقبلا

 الفصلًالخامع:ًالسواتب

يتم تعيين الموظفين عحى وظائف  ات مسميات ومواصفات معينة  ويكون التعيين   (:1 -  5المادة )

 لحمرتبة المحددة لحوظيفة  ويمني الموظف عند التعيين أول مربولأ في المرتبة المعين 
ً
 وفقا



 

 

 لسحم الرواتب المعتمد ما لم يتفق في عقد العمل عحى أجر أوبر  أو ترى  
ً
الموارد   إدارةعحيها طبقا

 البشرية أهحيته لأن يكون عحى درجات متقدمة في المرتبة التي يستحقها.

والعشــرين من ول شــهر  الســابعةتدفع أجور العامحين بالريال الســعودي في اليوم  (:2 -  5المادة )

 ميلادي عحى أن لا تت ار عن اليوم الثلا ين إلا لظروفٍ اارجةٍ عن إرادة الجمعية.

يتم صــــرف الرواتب بعد اصــــم أي مبال  مســــتحقة لحجمعية و ل  في نطام العمل   (:3 -  5المادة )

 ب حكام هذا الدليل.

ــبوعية أو يوم عطحة رســــمية    (:4 -  5المادة ) ــادف اليوم المحدد لدفع الأجور يوم الراحة الأســ إ ا صــ

 فيتم الصرف في يوم العمل الذي يسبقه أو الذي يحيه.

ل   (:5 -  5المادة ) أي ت اير في صـــرف الراتب بســـبب عدم اوتمال بيانات الموظف لذل  الشـــهر فيتحم 

نتيجتها الموظف نفسـه  سـواءً بمسـارعته لإومالها أو اعتماد الراتب الشـهري بالحسـميات التي 

 تطابق هذا التقصير.

تخصـــــم ســـــاعات الت اير عحى الموظف من الراتب الأســـــاســـــي فقث  ولا يتم معامحة  (:6 -  5المادة )

 ساعات الت اير مثل أيام الغياب.

 فقث  الأساسي  الراتب من  الغياب  أيام تخاصم (:7 -  5المادة )

 من ول شهر ميلادي. 20يقوم قسم الموارد البشرية بلغلام السجلات يوم  (:8 -  5المادة )

 الانصراف والغياب عحى ما تم من الشهر السابق  تتم عمحية حساب حسميات (:9 -  5المادة )

 الفصل السادس: العـلاوات                                                  

 يعطى الموظف علاوة سنوية وهي نسبة من أصل الراتب. (:1  - 6المادة )

يعطى الموظف علاوة أداء ت ـــــــــاف لأصـــــــــل الراتــب مع بــدايــة وــل عــام ميلادي إ ا   (:2  -  6المــادة )

 استوفى الشرولأ التالية: 

•  .
ً
 تقييم لأدائه الوظيفي لا يقل عن جيد جدا

 أن يكون قد أم ى في العمل ستة أشهر ف وثر شامحة لحفترة التجريبية. •

 

  ممتاز  شرلأ التقدير الحاصل عحيه
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

 يحرم علاوة الأداء  % 4 % 5 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساسي 



 

 

تدفع علاوة الأداء لحموظف لمدة ســـــنة بناءً عحى تقييم أدائه لحســـــنة التي قبحه  م   (:3  - 6المادة )

تحذف بنهاية العام  وتعتمد علاوة الأداء الجديدة لحســنة الجديدة بناءً عحى تقييم أدائه الجديد  

 لسنة العمل الأايرة.

 لإدارة الجمعية الحق في اعتماد العلاوة السنوية حسب ظروف ميزانية الجمعية  (:4  - 6المادة )

ر   ل   (:5  - 6المادة ) قك
ُ
ــنوية وعقوبة ت ديبية متى أ يحق لحجمعية حرمان الموظف من العلاوة الســــ

 لإالال الموظف بشــــــيء من أنظمة وسداب وســــــحوويات الجمعية أو لأي 
ً
في إجراء جزائي نتيجة

 لذل .
ً
 سبب سار تراه مناسبا

 الفصل السابع: الحــوافــــز 

يم    حك
هُ ع 

 
ــ الح رُوهُ و 

 
ن يُكف

 
ح
 
يرٍ ف

 
ن ا وا مك

ُ
ح فع  ا ي  مــ   من قولــه تعــالى:  و 

ً
و وقولانطلاقــا ين  قك

 
المُت ــك النبي   ب

ــافة بند  ــكر الحها فقد رأت إدارة الجمعية إضــ ــكر الناس لا يشــ ــحم: كمن لا يشــ ــحى الحه عحيه وســ صــ

.
ً
  ولحمجتهدين منشطا

ً
 الحوافز بالجمعية لتكون لحمحسنين شكرا

 يهدف نظام الحوافز بالجمعية إلى تحقيق الأمور التالية: (:1  - 7المادة )

أ ناء  • فيها  يبرزون  التي  الجوانب  في   
ً
ة وااص  المستمر  العطاء  عحى  الموظفين  تشجيع 

 التقويم الدوري لأداء الموظفين. 

 بث رو  التنافس الشريف بين الموظفين. •

 إضفاء شيء من التجديد في روتين العمل لطرد المحل والسآمة. •

 شكر المجتهد بهذه الحوافز  "من لا يشكر الناس لا يشكر الحه". •

 تقوية ربث الموظفين بالجمعية من الال هذه الحوافز.  •

 استفادة الجمعية من الإبداعات الموجودة بتنميتها والحفاظ عحيها من الال هذه الحوافز.  •

( تعطى الحوافز بــالجمعيــة عحى إحــدى الأمور التــاليــة: )المحــافظــة عحى الــدوام    (:2  -  7المــادة 

ــي  الإبـداع والابتكـار  الولاء  ــخصـــــ ة الخـدمـة  التميز الشـــــ د  الإنتـاجيـة العـاليـة  المبـادرات الـذاتيـة  مـُ

 الوظيفي(.

يرفع رئيس القســم بتوصــية لإعطاء حافز لحموظف متى رأى توفر الأســباب المقنعة   (:3  - 7المادة )

 لذل  ويشر  في هذه التوصية حيثيات هذا الطحب.

 تعتمد الحوافز لصالي الموظف باعتماد مدير الجمعية. (:4  - 7المادة )

 



 

 

ا عن ول تقويم سـنوي لأدائه يحصـل فيه عحى تقدير الرواديُعطى الموظف كشـهادة   (:5  - 7المادة )

 أداء لتح  السنة. الراتب وعلاوةمن أصل  %5)ممتاز(  بالإضافة إلى حصوله عحى 

ــيهــا عحى رأس العمــل    (:6  -  7المــادة ) ــنوات يم ـــــ يعطى الموظف كدرع العطــاءا عن وــل امس ســـــ

 لمجهوداته الال تح  الفترة.
ً
 وعرفان وظيفي وتقديرا

ــافـة إلى جـائزة عينيـة لمرة واحـدة في   (:7  -  7المـادة ) يعطى الموظف المبـدع كدرع الإبـداعا بـالإضــــــ

ــنـة بقيمـة تقـديريـة تتراو  من ألف إلى ألفي ريـال  متى توفرت فيـه أو في أعمـالـه ميزة   الســـــ

 الإبداع  من مثل:

ال وعُمل به ووان فيه  مرة وبيرة لحجمعية. •  تقديم اقترا  متميز وفع 

 إبراز وإنجا  مشاريع الجمعية بصورة إبداعية. •

 توفير تكحفة عالية عحى الجمعية تزيد عن امسين ألف ريال.  •

 توفير دال عالي و ابل عحى الجمعية.  •

ــطــة    (:8  -  7المــادة ) رّ الأعمــال الإبــداعيــة بواســـــ
 
ق
ُ
ــريــة وتقوم    إدارةت برفعهــا   الادارةالموارد البشـــــ

 المسلول التنفيذي.  ويُعتمد بناءً عحيه صرف الحافز بناء عحى اعتماد  لحمسلول التنفيذي

ــحة تعحيمهم الدراســـــــي فيُصـــــــرف لحموظف الذي   (:9  - 7المادة )  لحموظفين لإومال ومواصـــــ
ً
تحفيزا

يُكمل تعحيمه في تخصـذ يخدم أهداف وأعمال الجمعية مكاف ة مقطوعة عند إح ـاره ما يثبل 

 في نهاية ول عام دراسي حسب المرححة الدراسية والتالي: 
ً
 نجاحه بتقدير ممتاز أو جيد جدا

 ريال. 1000درجة البكالوريوس  •

 ريال. 1500درجة الدبحوم العالي )شرلأ ألا تقل مدة الدراسة عن سنة(  •

 ريال. 2000درجة الماجستير  •

 تقييمًالأ ا ًالوظيفيًًالثامن:الفصلً

يُراعى في تقييم أداء الموظفين ال ـــــوابث والشـــــرولأ المذوورة في تعحيمات نمو ج  ( :  1 -  8المادة ) 

 تقييم الأداء.

 التالية:يتم استخدام نمو ج تقييم الأداء الوظيفي في إحدى الحالات   ( :  2 -  8المادة ) 

 عند انتهاء الفترة التجريبية لحموظف الجديد لاستكمال الترسيم. •

 قبل انتهاء العام الميلادي لتحديد علاوة الأداء السنوية. •

 



 

 

تعتبر أقل مدة لتقييم الموظف الجديد بعد ترســــــيمه لحصــــــوله عحى العلاوة الســــــنوية  ( :  3 -  8المادة ) 

 الثابتة هي ستة أشهر من تاري  التعيين  بما فيها الفترة التجريبية.

المبادرات لكل موظف   البشـرية بوضـعيقوم مديري الإدارات بالتنسـيق مع إدارة الموارد   ( :  4 -  8المادة ) 

 والمرتبطة بالخطث

ــتهدفات  ( :  4 -  8المادة )  ــع الأوزان والمســـ ــتراتيجية لحجمعية لكل عام وتحويحها الى أهداف ووضـــ الاســـ

 لكل هدف واعتماد جداول المبادرات من صاحب الصلاحية في نمو ج الأداء.

  ( :  5  -  8المـــادة  ــيق مع الموظف  ويتم توقيعـــه من   (  بـــالتنســـــ يعـــد مـــدير الإدارة نمو ج تقييم الأداء 

 الموظف والمدير ويتم أرساله الى إدارة الموارد البشرية.

يعتبر رئيس القسـم أو الرئيس المباشـر مسـلول مسـلولية مباشـرة عن تقييم موظفيه   ( :  6 -  8المادة ) 

 (.2 - 8ومرسوسيه   وتقديم التقييم في الفترات المنصوي عحيها في المادة )

يقوم مـدير الإدارة بـاطلاع الموظف عحى الـدرجـات التي حصــــــــل عحيهـا لكـلٍ من الأهـداف   ( :  7  -  8المـادة )  

 والجدارات المحددة في النمو ج  ووذل  عحى نتيجة التقييم النهائية  والتوصيات بش نه.

يتيي مدير الإدارة لحموظف الفرصــــــة لحمناقشــــــة وإبداء وجهة نظره بصــــــراحة في نتيجة    ( : 8 -  8المادة ) 

ــولــه عحى درجــة )غير  تقييم أدائــه  وإعلامــه بحقــه في التظحم من نتيجــة تقييم الأداء في حــالــة حصـــــ

 لإجراءات التظحم المعتمدة في الجمعية.
ً
 مرضي( في التقييم النهائي وفقا

يقوم مدير الإدارة بالتوجيه والنصـــي والإرشـــاد لحموظف فيما يتعحق بتحســـين مســـتوى   ( :  9 -  8المادة ) 

أدائــه الال فترة التقييم القــادمــة  وويفيــة التغحــب عحى الجوانــب التي تحتــاج إلى تطوير في أدائــه  

 ومناقشته في مجالات التدريب التي يحتاج إليها لتطوير أدائه.

ــذ لـه في النمو ج حتى  ( :  10  -  8المـادة )  يطحـب مـدير الإدارة من الموظف التوقيع في المكـان المخصـــــ

 ولو لم يكن متفقا مع نتيجة تقييمه  وفي حالة تحويل النما ج الورقية في تقييم الأداء إلى نما ج

ــتويـــاتهم       تـــدابير إداريـــة تعطي لكـــل موظف في الجمعيـــة عحى ااتلاف مســـــ ــع  إلكترونيـــة  يتم وضـــــ

ــتخدام يوزره الخاي   ــمية او اســـ ــتخدم لحتوقيع عحى النما ج والإجراءات الرســـ ــا يســـ  ااصـــ
ً
الوظيفية رمزا

حظات ببرنامج الموارد البشرية لحتوقيع عحى نما ج تقييم الأداء  ويحق لحموظف وتابة ما يرغب من ملا

 حول نتيجة تقييم أدائه وترفق مع

 نمو ج تقييم أدائه. ( :  10 -  8المادة ) 

يقوم مدير الإدارة المعني بوضــــــع توصــــــياته في نمو ج تقييم الأداء النهائي بشــــــ ن   ( :  11 -  8المادة ) 

ــنوية  ــية ب ي مكاف ة أو أارى التدريبالنقل إلى وظيفة  الترقية  العلاوة الســـ   مع مراعاة عدم التوصـــ

 علاوة سنوية أو ترقية لحموظفين ويكتفي بالاقترا  لما يتعحق بوضعهم الوظيفي.



 

 

ــلول التنفيـذيترفع نمـا ج تقييم الأداء إلى    ( :  12  -  8المـادة )     ومن  م تحـال إلى إدارة الموارد  المســـــ

 البشرية لمراجعتها ومتابعة التوصيات والتوجيهات المترتبة عحى نتائج تقييم الأداء.

 تقوم إدارة الموارد البشرية بمراجعة جميع نما ج تقييم الأداء لحت ود مما يحي: ( :  13 -  8المادة ) 

 اوتمال ورود تقارير تقييم الأداء لجميع موظفي الجمعية.        -أ                          

 استيفاء النما ج لكافة المتطحبات النظامية.      -ب                        

  ليقوم المختصة الإدارة  في حالة وجود نقذ أو اط  في تعبوة النمو ج  يتم إعادتها إلى       -ت                        

 باستكمالها أو تصويب الخط .

وت ـــع ملاحظاتها بشـــ ن تنفيذ التوصـــيات الواردة في النمو ج  ومن  م تحفظ في المحف        -ث                        

 الخاي بالموظف.

ــنويـة عن نتـائج تقييم الأداء لموظفي   ( :  14  -  8المـادة )   ــريـة بـلعـداد تقـارير ســـــ تقوم إدارة الموارد البشـــــ

 .لحمسلول التنفيذيالجمعية وترفع نتائج التقارير 

ــلول التنفيـذييصـــــــدر   ( :  15  -  8المـادة )  الجمعيـة تعحيمـاتـه بشـــــــ ن تنفيـذ المقترحـات الواردة في   المســـــ

 تقارير تقييم الأداء.

 تقوم إدارة الموارد البشرية بتنفيذ التعحيمات الخاصة بنتائج تقييم الأداء.  ( : 16 -  8المادة ) 

 أصــل تقييم الأداء الوظيفي المعد عن الموظف في  ( :  17 -  8المادة ) 
ً
يحفظ وي رشــف ورقيا او الكترونيا

 محفة الخاي بعد اعتماده لدى إدارة الموارد البشرية مع تزويد الموظف بنسخة منه.

ــلول التنفيـذيلا يجوز تعـديـل تقييم الأداء بعـد اعتمـاده إلا بموافقـة   ( :  18  -  8المـادة )   بنـاء عحى   المســـــ

 وبعد تنسيقها مع مدير إدارة الموظف. البشريةتوصية مبررة من إدارة الموارد  

الال مدة   المســــلول التنفيذييحق لحموظف التظحم من نتيجة التقييم النهائي إلى  ( :  19 -  8المادة ) 

 لا تتجاوز عشرة أيام من تاري  تزويده بنسخة التقييم.

بتكوين لجنة مكونة من  لاث أع ـاء يختارهم  المسـلول التنفيذييصـدر قرار اداري من    ( : 20 -  8المادة ) 

ــريـة لحنظر في التظحمـات المقـدمـة من موظفي الجمعيـة   ــهم مـدير الموارد البشـــــ ــحهم يترأســـــ ويرشـــــ

 يتم فحذ التظحمات الال شهر من تاري  التقديم. أنوالخاصة بتقييم الأداء عحى 

 تكون مداولات الحجنة سرية ولها مناقشة الموظف المتظحم ومعد ومعتمد التقرير.:   ( 21 -  8المادة ) 

. المسلول التنفيذيترفع الحجنة توصياتها إلى   ( : 22 -  8المادة ) 
ً
 ليقرر ما يراه ويكون قراره نهائيا

ــتويات أداء الموظف التي  ( :  23 -  8المادة )  ــحم الأجور المعمول به في الجمعية يتحدد مسـ بناء عحى سـ

يســــتحق عنها العلاوات أو المكافآت أو المزايا أارى أو ما هو مطحوب لحترقية وفقا لنتيجة تقييم أداء  

 الموظف وحسب المعمول به في الجمعية.



 

 

 الفصل التاسع: الترقيات والنقل 

 لحترقية إلى وظيفة أعحى متى توفرت فيه الشرولأ الآتية: (:1 -  9المادة )
ً
 يكون الموظف أهلا

 تحقيقه لمتطحبات الوظيفة الجديدة من ملهلات وابرات وغيرها. •

 حصوله عحى درجة ممتاز في سار تقويم للأداء الوظيفي. •

 وجود مكان شاغر واحتياج في الوظيفة الأعحى.  •

ما   • عحى  حصوله  أو  يشغحها   التي  الوظيفة  في  الأقل  عحى  سنتين  أم ى  قد  يكون  أن 

)الشهادة الجامعية تعادل أربع سنوات ابرة(  ما لم   :
ً
يعادلها من ملهلات دراسية  فمثلا

 . المسلول التنفيذييتم استثناسه من هذا الشرلأ اقت اءً لمصححة العمل بقرار من 

ــل بينهم   (:2 -  9المادة ) ــرولأ الترقية لوظيفة أعحى في أوثر من موظف يتم التفاضــــ إ ا توفرت شــــ

 حسب المعايير التالية:

المهارات والكفاءات والسحوويات الأجدر لححصول عحى الوظيفة  وتحدد بمقابحة لجنة الموارد   •

 البشرية. 

 ترشيي لجنة الموارد البشرية.  •

 المسلول التنفيذياعتماد  •

عنـد ترقيـة الموظف من مرتبـة إلى مرتبـة أارى فـلنـه يـ اـذ الـدرجـة الأعحى من حيـث    (:3  -  9المـادة )

 الراتب في المرتبة الجديدة أو ما يوازيها.

ــول عحى المكان الوظيفي  (:4  - 9المادة ) ــة في الحصـــــ ل لحترقية لحمنافســـــ ف المله 
ّ
م الموظ يتقد 

 .لحمسلول التنفيذيالشاغر بليميل رسمي يوجهه 

ــمى   (:5  -  9المـادة ) ــمى وظيفي في مراتـب معينـة إلى مســـــ ــي للانتقـال من مســـــ الموظف المرشـــــ

  وأاذ موافقة 
ً
وظيفي سار في مراتب أعحى "ترقية" يُشـترلأ له أن يسـتكمل شـرولأ الترشـيي أولا

 رسساء الأقسام المعنيين ولجنة الموارد البشرية.

في حالة انتقال الموظف من مســــــمى وظيفي إلى مســــــمى وظيفي سار فيبقى  (:6 -  9المادة )

الموظف تحل التجربة لحوظيفة الجديدة لمدة  لا ة أشـــــــهر  ولرئيس القســـــــم الجديد الحق في  

فع بذل    لاتخا  اللازم. لحمسلول التنفيذيتقويمه بما يستحقه في نهاية هذه الفترة والر 

لا يجوز النظر في طحـب ترقيـة الموظف المحـال إلى التحقيق أو المحـاومـة التـ ديبيـة   (:7  -  9المـادة )

.
ً
 إلا بعد ظهور نتيجة ما نسب إليه نهائيا



 

 

 الفصلًالعاشس:ًالنتداب

ــرف البـــدلات المتفق عحيهـــا في عقـــد العمـــل بمـــا لا يخـــالف الأنظمـــة    (:1  -  10المـــادة ) تحتزم الجمعيـــة بصـــــ

 والقوانين.

 وم( يعامل والآتي: 120العامل الذي انتدب لأداء عمل اارج مقر عمحه لمسافة تزيد عن ) (:2 - 10المادة )

تلمن له وسيحة النقل اللازمة من مقر عمحه إلى مقر انتدابه والعكس ما لم يتم صرف مقابل وسيحة   •

 النقل بموافقة العامل. 

 تحدد مستحقات بدل الانتداب حسب ال وابث التالية:  •

 البند  م
ساعة(   24مبح  الانتداب مقابل ول )

يق يها اارج مقر عمحه لمصححة 
 المنش ة 

1 
انتداب أع اء الجمعية العمومية أو مجحس 

داال الممحكة   المسلول التنفيذيالإدارة أو 
 العربية السعودية 

 ريال 500

2 
انتداب أع اء الجمعية العمومية أو مجحس 

اارج الممحكة   المسلول التنفيذيالإدارة أو 
 العربية السعودية 

 ريال 1,000

3 
انتداب موظفي الجمعية داال الممحكة  

 العربية السعودية 
 ريال 400

4 
انتداب موظفي الجمعية اارج الممحكة  

 العربية السعودية 
 ريال 800 

 

يتم حجز تذاور الطيران عحى درجة ال ــــــيافة )الاقتصــــــادية( لجميع من ينتدب ســــــواء   (:3  - 10المادة )

 دااحي أو اارجي.

ــار إليها في المادة رقم ) (:4  - 10المادة ) ــب النفقات المشـــ ( بعد إنهاء المهمة  ويحق  2  – 10تحســـ

  أو جزء منــه بعــد موافقــة  
ً
ــ ة أن تــدفع لحموظف قيمــة الانتــداب مقــدمــا ــلول لحمنشـــــــ المســـــ

 .التنفيذي

 متفرقة  ولا تزيد عن )25لا تزيد مدة الانتداب في السنة الواحدة عن )  (:5 -  10المادة )
ً
 12( يوما

ً
( يوما

 في الانتداب الواحد  ولرئيس مجحس الإدارة صلاحية ما زاد عن  ل .

( إنجازه لحمهمة   (:6  -  10المادة  المنتدب ما يثبل  البشـــــــــــــــــــــرية من الموظف  الموارد  إدارة  تطحب 

 المسلول  المنتدب لها ويتم إومال المسوغات المرتبطة بصرف قيمة الانتداب وتعتمد من 



 

 

وتسجل أيام الانتداب ضمن أيام الدوام الرسمي لحموظف ويستحق مرتبها الشهري دون   التنفيذي

 اصم أي مبال .

 الفصلًالتا يًعشس:ًالإدعععازات

ــمية   (:1  - 11المادة )  لمواعيد الإجازات الرســــ
ً
ــحا  موضــــ

ً
ــدر الجمعية بداية ول عام ميلادي تعميما تصــــ

 الال العام.

يتمتع موظفو الجمعية بالعطلات والأعياد الرسـمية حسـب نظام العمل والتعحيمات   (:2  - 11المادة )

 التي تصدرها من وقل لأار الجهات  ات العلاقة.

 .اتفاقيته أو  العمل عقد  في ورد  ما حسب مدفوع ب جر سنوية  إجازة لحموظف  يحق (:3  - 11المادة )

لا يحق لحموظف الجــديــد التمتع بــلجــازتــه الاعتيــاديــة أو التي بــدون راتــب إلا بعــد أن   (:4  -  11المــادة )

 يم ي الفترة التجريبية.

لححصول عحى إجازة يحتزم الموظف بتعبوة نمو ج طحب إجازة مع أاذ موافقة رئيسه  (:5 - 11المادة )

المباشـــــر واعتمادها لدى الموارد البشـــــرية وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظفين في هذا 

 الدليل.

ــتحق التعويض عن الإجازات التي لم يتمتع بها   (:6  - 11المـادة ) عنـد انتهـاء ادمة الموظف فلنه يســـــ

بعدد أيام الإجازات  عحى أن لا يتجاوز  -بدلاتال  مع-فيُصـرف له بدل إجازة يعادل الراتب الأسـاسـي 

 مجموع أيام الإجازات رصيد سنتين متتالية.

 تبقى رواتب وبدلات الموظفين الرسميين سارية المفعول الال العطلات الرسمية. (:7  - 11المادة )

ــتفـادة من الإجـازة الاعتيـاديـة مجمعـة أو متفرقـة بمـا لا يتعـارض   (:8  - 11المـادة ) يجوز لحموظف الاســـــ

 مع مصححة العمل.

 تلاذ الإجازة الاعتيادية بناءً عحى رصيد أيام عمل أم اها الموظف في الجمعية. (:9  - 11المادة )

ــيـد إجـازتـه للأعوام القـادمـة     (:10  -  11المـادة ) يحق لحموظف تـ اير أاـذ إجـازتـه الاعتيـاديـة لزيـادة رصـــــ

 بحيث لا يزيد التراوم عن رصيد سنتين متتالية.

إ ا وانل إجازة الموظف أوثر من امســـــة أيام عمل فيشـــــترلأ تقديم الإجازة لقســـــم  (:11  - 11المادة )

ــتحقاقها بخمس أيام عمل عحى أقل   ــم قبل تاري  اسـ ــرية معتمدة من رئيس القسـ الموارد البشـ

 تقدير.



 

 

ــم  (:12  - 11المادة ) ــترلأ تقديم الإجازة لقســ ــة أيام عمل فيشــ إ ا وانل إجازة الموظف أقل من امســ

 الموارد البشرية معتمدة من رئيس القسم قبل تاري  استحقاقها بيوم عمل عحى أقل تقدير.

( الال الســــــنةد ولحمدير  30ســــــقف الســــــحب من رصــــــيد الإجازة الاعتيادية هو ) (:13  - 11المادة )
ً
يوما

 الحق في استثناء الموظف من هذا الشرلأ بما لا يتعارض مع مصححة العمل. التنفيذي

ــحية  (:14  - 11المادة ) ــة الخدمات الصـــ ــدرت من منصـــ ــل أن تكون الإجازة قد صـــ ــية: يف ـــ الإجازة المرضـــ

 المعتمدة من وزارة الصحة.

 .العربية بالحغة المرضية  الإجازة تكون أن  يجب (:15  - 11المادة )

 .المدة عحى تنذ ووذل  الطبية الراحة  تاري  عحى الإجازة تنذ أن (:16  - 11المادة )

  ومختوم موقع  المرفق يكون  أن  فيجب صـحة  منصـة من  المرضـية  الإجازة  تكن لم  إ ا (:17  - 11المادة )

 .الطبي المروز أو  المستشفى  إدارة ومن  المعالج  الطبيب من

يوم من تاري  حفل  30إجازة الزواج: يجب الاســتفادة منها في فترة زمنية لا تتجاوز    (:18  - 11المادة )

 الزواج.

 .الزواج تاري  يوضي  رسمي مستند  أي أو الزواج دعوة  ورت  إرفام  يجب (:19  - 11المادة )

 .واضي  المرفق يكون أن (:20  - 11المادة )

 من  منفصـحة  أيام 10 تتجاوز لا زمنية  فترة في منها  الاسـتفادة  يجب: المولود  إجازة (:21  - 11المادة )

 .الولادة تاري 

 (.العائحة  ورت أو الولادة تبحي )  الرسمية  المستندات  إرفام  يجب (:22  - 11المادة )

ــهـادة الوفـاة بيوم ومـا بعـده  (: 23  - 11المـادة ) ــتفـادة منهـا قبـل تـاري  شـــــ إجـازة الوفـاة: يمكن الاســـــ

 عحى أن تكون الإجازة متصحة.

 (.الوفاة تبحي )  الرسمية  المستندات  إرفام  يجب (:24  - 11المادة )

  جهة من  الجدة أو  الجد-الوالدين) المتوفي  وان إ ا  الوفاة  إجازة الموظف  يســـتحق (:25  - 11المادة )

 (الأخ أو الاال – الزوجة-الأبناء وأبناء  الأبناء-الوالدة أو  الوالد

 .العدة مدة فحها الموظفة زوج المتوفي  وان إ ا (:26  - 11المادة )

 



 

 

يجب عحى الموظف الذي يتمتع بلجازته الســــــنوية الالتزام بموعد مباشــــــرته لحعمل   (:27  - 11المادة )

الموضــــــي في نمو ج الإجازة. ولا يجوز له ت اير موعد مباشــــــرته أو قطع الإجازة إلا بعد موافقة 

 رئيسه المباشر  وبالتنسيق مع الموارد البشرية.

ــرة في الموعـد المحـدد في نمو ج الإجـازة    (:28  -  11المـادة ) ر عحى الموظف المبـاشـــــ
ّ
في حـال تعـذ

 مع مديره المباشر  ويُتعمد في  ل   البريد الإلكتروني.
ً
 يجب عحيه التواصل وتابيا

ــول عحى إجـازة بـ جر وـامـل لا تقـل مـدتهـا عن  (:  29  -  11المـادة ) أيـام ولا   10لحموظف الحق في الحصـــــ

ــة الحج لمرة واحدة طوال مدة    15تزيد عن  ــحى و ل  لأداء فري ـــــ يوما بما فيها إجازة عيد الأضـــــ

 ادمته إ ا لم يكن قد أداها من قبل.

ــنويـا  الإجـازة  هـذه  يمنحون  الـذين  الموظفين  عـدد  تحـدد  أن  لحجمعيـة  يحق  (:30  -  11المـادة )  وفقـا  ســـــ

 .العمل لمصححة

يجب عحى الموظف الراغب في ت دية حج الفري ـة التنسـيق مع مديره المباشـر قبل  (:31  - 11المادة )

 شهر من بداية الحج.

 الفصلًالثانيًعشس:ًساعاتًالعملًالإضافي

للأعمال   المسـلول التنفيذيلا تعتمد سـاعات العمل الإضـافي إلا بتعميد مسـبق من   (:1  - 12المادة )

ــكـل وبير  ــتعجحـة أو الطـارئـة التي لا يمكن تـ جيحهـا لـدوام اليوم التـالي ويل ر تـ جيحهـا بشـــــ المســـــ

 لحموظف عدد الســــاعات التي يحتاجها 
ً
ر رئيس القســــم مســــبقا عحى ســــير العمل  بشــــرلأ أن يقدِّ

 لإنجاز العمل.

انهـاء الأعمـال اليوميـة لا يتطحـب أوثر من  مـان ســــــــاعـات عمـل  لـذلـ  لا يجوز العمـل    (:2  -  12المـادة )

 وقل إضافي سببه عدم الاجتهاد لإنهاء الأعمال في الوقل المحدد.

تعتبر ســياســة الحد من التوســع في الســاعات الإضــافية هي الأصــل وســاعات العمل   (:3  - 12المادة )

الإضـــافي شـــيء اســـتثنائي يتخذ في أضـــيق الحدود بطحب محدد من رئيس القســـم والرفع إلى  

 لاعتماده. المسلول التنفيذي

ــي  (:4  - 12المادة ) ــاسـ ــاعة )الأسـ ــافية ب جر يوازي أجر السـ ــاعة العمل الإضـ ــاب الأجر عن سـ يتم احتسـ

ا إليها  
ً
% من الأجر الأسـاسـي. شـريطة أن يتم التكحيف بالعمل الإضـافي  50شـامل البدلات( م ـاف

 من المدير المباشر وموافق عحيه من 
ً
 ووتابيا

ً
 .المسلول التنفيذيمُسبقا

عدّ جميع ساعات العمل التي تلدى في أيام العطل والأعياد ساعات عمل إضافية.  (:5  -  12المادة )
ُ
 ت



 

 

الحد الأدنى المعتمد لســـاعات العمل الإضـــافي لحموظف هو الســـاعة الواحدة وحد   (:6  - 12المادة )

 أدنى ولا يعتمد أقل من ساعة.

ســاعة الال العام ويجوز زيادتها  720يكون الحد الأقصــى لســاعات العمل الإضــافية  (:7  - 12المادة )

 بموافقة العامل.

 الفصلًالثالثًعشس:ًالععقععوبعاتً

تعتبر العقوبات حالات اسـتثنائية وليسـل الأصـل في التعامل مع الموظفين  ووجود   (:1 -  13المادة )

ــولـه عحى ترقيـات أو علاوات أو  أي إجراء جزائي أو إنـذارات في محف الموظف قـد تل ر عحى حصـــــ

 حوافز ونحوها.

يجب عحى الموظف العمل بما يســــــعه من جهد وفي حدود صــــــلاحياته عحى تحقيق   (:2 -  13المادة )

ــرارهـا ووـافـة   ــالحهـا المحـافظـة عحى أموالهـا وممتحكـاتهـا وأســـــ أهـداف الجمعيـة ورعـايـة مصــــــ

 الو ائق الخاصة بعمحه ويحتزم ب داء وجباته الوظيفية عحى أومل وجه.

ــائه    (:3 -  13المادة ) ــدر من رسســــ يجب عحى الموظف تنفيذ الأنظمة والقوانين والتعحيمات التي تصــــ

 ومعنى.
ً
 وتجنب مخالفتها نصا

احترام قوانين الـدولـة والالتزام بكـل مـا يصــــــــدر عنهـا من قوانين وتعحيمـات ولوائي    (:4  -  13المـادة )

 ومراعاة التقاليد والعرف السائد.

المحافظة عحى ورامته وورامة الوظيفة وســـــمعة الجمعية  وأن يتعامل مع زملائه   (:5 -  13المادة )

 ومرسوسيه وجميع من يخالطهم فيما يخذ العمل باحترام تام.

التعاون مع زملائه لتحقيق أهداف الجمعية والعمل عحى انتظام سـير العمل ورفع  (:6 -  13المادة )

 الإنتاجية وافض التكاليف.

ينظم هـذا الـدليـل العقوبـات في الجمعيـة عنـد صــــــــدور أي مخـالفـة من المخـالفـات    (:7  -  13المـادة )

 التي يستحق الموظف العقـوبة عحيها  وتقرّ وفـق نمو ج إجراء جزائـي.

 -مـا لم تتطحـب المخـالفـة غير  لـ -يعتبر الأصــــــــل في تـدرج العقوبـات في الجمعيـة    (:8  -  13المـادة )

 عحى النحو التالي:

لفل النظر: هو تنبيه الموظف إلى المخالفة التي ارتكبها وإلى ضرورة تجنب تكرارها  ويجب   •

 إ بات لفل النظر وتاريخه ونوع المخالفة في محف الموظف لغرض محاسبته وتقويمه. 



 

 

 

الإنذار الكتابي: وهو إشارة إلى العامل ب ن ما أرتكبه مخالفة تستحق الت ديب  ويشار فيه   •

 بالعقوبة الأشد. 
ً
 إلى عدم تكرار المخالفة  ويتم تذويره أي ا

 الخصم من الراتب: عحى ألا يتعدى امسة أيام في الشهر. •

 الحرمان من الترقية لمدة لا تزيد عن السنة. •

الإيقاف عن العمل لمدة أقصاها امسة أيام في الشهر عحى أن يتم حرمانه من الراتب الال  •

 هذه المدة. 

 الفصل النهائي من الخدمة مع حفظ حقه في مكاف ة نهاية الخدمة. •

 الفصل النهائي من الخدمة بدون مكاف ة نهاية الخدمة. •

ينظم هـذا الـدليـل العقوبـات في الجمعيـة عنـد صــــــــدور أي مخـالفـة من المخـالفـات    (:9  -  13المـادة )

 التي يستحق الموظف العقـوبة عحيها حسب الجدول التالي:

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً



 

ً

:ًمخالفاتًتتعلقًبمواعيدًالعمل
ا
 أول

ً

 نوع المخالفة  م
 الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 رابع مرة  الث مرة   اني مرة  أول مرة 

1 

دقيقة دون  15الت ار عن مواعيد الح ور لحعمل لغاية 

إ ن  أو عذر مقبولد إ ا لم يترتب عحى  ل  تعطيل عمال  

 سارين.

إنذار  

 وتابي 
5% 10% 20% 

2 

دقيقة دون  15الت ار عن مواعيد الح ور لحعمل لغاية 

إ ن أو عذر مقبول إ ا ترتب عحى  ل  تعطيل عمال  

 سارين.

إنذار  

 وتابي 
15% 25% 50% 

3 

دقيقة  15الت ار عن مواعيد الح ور لحعمل أوثر من 

ل إ ا لم يترتب  ودقيقة دون إ ن أو عذر مقب 30لغاية 

 عحى  ل  تعطيل عمال سارين. 

10% 15% 25% 50% 

4 

دقيقة  15الت ار عن مواعيد الح ور لحعمل أوثر من 

دقيقة دون إ ن أو عذر مقبول إ ا ترتب عحى  30لغاية 

  ل  تعطيل عمال سارين.

 يوم 75% 50% 25%

5 

دقيقة   30الت ار عن مواعيد الح ور لحعمل أوثر من 

دقيقة دون إ ن أو عذر مقبول إ ا ترتب عحى  60لغاية 

  ل  تعطيل عمال سارين.

 يوم 75% 50% 25%

6 

دقيقة   30الت ار عن مواعيد الح ور لحعمل أوثر من 

دقيقة دون إ ن أو عذر مقبول إ ا ترتب عحى  60لغاية 

  ل  تعطيل عمال سارين.

 يومان  يوم 50% 30%

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق الت اير 

7 

الت ار عن مواعيد الح ور لحعمل لمدة تزيد عحى ساعة  

دون إ ن أو عذر مقبول سواء ترتب أو لم يترتب عحى  

  ل  تعطيل عمال سارين.

إنذار  

 وتابي 
  لا ة أيام يومان  يوم

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات الت اير 

8 
ترث العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إ ن أو عذر  

 دقيقة. 15مقبول بما يتجاوز 

إنذار  

 وتابي 
 يوم 25% 10%

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترث العمل 

9 

 

ترث العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إ ن أو عذر  

 دقيقة. 15مقبول بما يتجاوز 

 يوم 50% 25% 10%

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترث العمل 

10 
البقاء في أماون العمل أو العودة إليها بعد انتهاء 

 مواعيد العمل دون مبرر. 

إنذار  

 وتابي 
 يوم 25% 10%

11 
الغياب دون إ ن وتابي أو عذر مقبول لمدة يوم الال 

 السنة العقدية الواحدة. 
 أربعة أيام   لا ة أيام يومان 

الحرمان من  

 الترقيات أو 

العلاوات  

 لمرة واحدة 



 

 

 

 

 

 

 

12 
الغياب المتصل دون إ ن وتابي أو عذر مقبول من يوم  

 إلى ستة أيام الال السنة العقدية الواحدة.

 أربعة أيام   لا ة أيام يومان 

الحرمان من  

 الترقيات أو 

العلاوات  

 لمرة واحدة 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

13 
الغياب المتصل دون إ ن وتابي أو عذر مقبول من سبعة 

 إلى عشرة أيام الال السنة العقدية الواحدة. 

أربعة 

 أيام 
 امسة أيام 

الحرمان من  

 الترقيات أو 

العلاوات لمرة  

 واحدة

فصل من 

الخدمة مع 

المكاف ة  إ ا  

لم يتجاوز  

مجموع  

( 30الغياب )

 يوم

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

14 

الغياب المتصل دون إ ن وتابي أو عذر مقبول من أحد 

عشر يوم إلى أربعة عشر يوما الال السنة العقدية 

 الواحدة.

امسة 

 أيام 

الحرمان من  

الترقيات أو  

العلاوات  

لمرة واحدة   

مع توجيه 

إنذار بالفصل  

طبقا لحمادة 

)الثمانون(  

من نظام 

 العمل 

فصل من 

  
ً
الخدمة طبقا

لحمادة  

)الثمانون( من  

 نظام العمل

 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

15 
الغياب عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد عحى 

 متصحة الال السنة العقدية الواحدة. 
ً
 امسة عشر يوما

الفصل دون مكاف ة أو تعويض عحى أن يسبقه إنذار وتابي  

بعد الغياب مدة عشرة أيام في نطام حكم المادة 

 )الثمانون( من نظام العمل 

16 

 تزيد في 
ً
الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا

مجموعها عحى  لا ون يوم الال السنة العقدية 

 الواحدة.

الفصل دون مكاف ة أو تعويض عحى أن يسبقه إنذار وتابي  

 في نطام حكم المادة  
ً
بعد الغياب مدة عشرين يوما

 )الثمانون( من نظام العمل 



 

ً

:ًمخالفاتًتتعلقًبتنظيمًالعملً
ا
 ثانيا

 

 

 م
 نوع المخالفة 

 الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( 

 رابع مرة  الث مرة   اني مرة  أول مرة 

1 
وقــــل  أ ـنــــاء  الـعـمــــل  مـكــــان  غـيـر  فـي  مـبـرر  دون  الـوجـود 

 الدوام.
 يوم 50% 25% 10%

2 
ــ ة في أماون   ــتقبال زائرين في غير أمور عمل المنشـــ اســـ

 العمل دون إ ن من الإدارة.

إنذار  

 وتابي 
10% 15% 25% 

3 
الأول في مكان العمل أو غير المكان المعدلة أو في غير 

 أوقات الراحة.

إنذار  

 وتابي 
10% 15% 25% 

 النوم أ ناء العمل. 4
إنذار  

 وتابي 
10% 25% 50% 

  لا ة أيام يومان  يوم %50 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة. 5

6 
التســــــكع أو وجود العمال في غير مححهم أ ناء ســــــاعات  

 العمل.
 يوم 50% 25% 10%

 التلاعب في إ بات الح ور والانصراف. 7
 

 يوم

 

 يومان 

الحرمان من  

الترقيات أو  

العلاوات  

 لمرة واحدة 

فصل من 

الخدمة مع 

 المكاف ة 

8 
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ 

 التعحيمات الخاصة بالعمل والمعحقة في مكان ظاهر.

 

25% 

 

50% 

 

 يوم

 

 يومان 

9 
الـخـطـيــــة   والـتـعـحـيـمــــات  الأوامـر  مـخــــالـفــــة  الـتـحـريـض عـحـى 

 الخاصة بالعمل.
 امسة أيام   لا ة أيام يومان 

فصل مع  

 المكاف ة 

10 
التداين في الأماون المحظورة والمعحن عنها لحمحافظة  

 عحى سلامة العمال والمنش ة.
 امسة أيام   لا ة أيام يومان 

فصل مع  

 المكاف ة 

11 

ــرر  ــ  عنه ضــ الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشــ

في صــحة العمال أو ســلامتهم أو في المواد أو الأدوات  

 والأجهزة.

 

 يومان 

 

  لا ة أيام

 

 امسة أيام 

فصل مع  

 المكاف ة 

12 
اســــتعمال سلات ومعدات وأدوات المنشــــ ة لأغراض ااصــــة  

 دون إ ن.

إنذار  

 وتابي 
10% 25% 50% 

13 
ــل ليس في  ــه حق في أي عمـ ــل دون وجـ ــامـ ــل العـ ــداـ تـ

 ااتصاصه أولم يعهد به إليه.
  لا ة أيام يومان  يوم 50%

 الخروج أو الداول من غير المكان المخصذ لذل . 14
إنذار  

 وتابي 
10% 15% 25% 

15 
الإهمال في تنظيف الآلات وصــيانتها أو عدم العناية بها 

 أو عدم التبحي  عما بها من احل.
  لا ة أيام يومان  يوم 50%



 

 

 

 

:ًمخالفاتًتتعلقًبسلوكًالموظفً
ا
 ثالثا

 

16 
عدم وضــع أدوات الإصــلا  والصــيانة والحوازم الأارى في 

 الأماون المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل.

إنذار  

 وتابي 
 يوم 50% 25%

17 
ــيـارات  سلات   الإهمـال في العهـد التي بحوزتـه  مثـال )ســـــ

 أجهزة  معدات  أدوات...إل (.
 امسة أيام   لا ة أيام يومان 

فصل مع  

 المكاف ة 

 امسة أيام   لا ة أيام يومان  تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنش ة. 18
فصل مع  

 المكاف ة 

 نوع المخالفة  م

الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة الأجر 

 اليومي( 

أول 

 مرة 

 اني 

 مرة 
 رابع مرة  الث مرة 

1 
ــاغبات في  ــاجر مع الزملاء أو مع الغير أو إحداث مشـ التشـ

 مكان العمل.
 امسة أيام   لا ة أيام يومان  يوم

2 
ــيـب ا نـاء العمـل أو   أنـه أصـــــ

ً
التمـارض أو ادعـاء العـامـل وـذبـا

 بسببه.
 امسة أيام   لا ة أيام يومان  يوم

3 
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طحب طبيب المنش ة  

 أو رفض اتباع التعحيمات الطبية أ ناء العلاج.
 امسة أيام   لا ة أيام يومان  يوم

 امسة أيام  يومان  يوم %50 مخالفة التعحيمات الصحية المعحقة ب ماون العمل. 4

 الكتابة عحى جدران المنش ة أو لصق إعلانات عحيها. 5
إنذار  

 وتابي 
10% 25% 50% 

 يومان  يوم %50 %25 رفض التفتيش عند الانصراف. 6

 يومان  تعمد الخحوة مع الجنس الآار في أماون العمل. 7
 لا ة 

 أيام 
 امسة أيام 

فصل مع  

 المكاف ة 

8 
عدم تســحيم النقود المحصــحة لحســاب المنشــ ة المواعيد  

 المحددة دون تبرير مقبول.
 يومان 

 لا ة 

 أيام 
 امسة أيام 

فصل مع  

 المكاف ة 

9 
ارتـــداء الملابس والأجهزة المقررة لحوقـــايـــة   الامتنـــاع عن 

 ولحسلامة.

إنذار  

 وتابي 
 امسة أيام  يومان  يوم

10 .
ً
 يومان  الإيحاء للآارين بما يخدش الحياء قولا أو فعلا

 لا ة 

 أيام 
 امسة أيام 

فصل مع  

 المكاف ة 

11 
الاعتداء عحى زملاء العمل بالقول أو الإشـــــارة باســـــتعمال 

 وسائل الاتصال الالكترونية بالشتم أو التحقير.
 يومان 

 لا ة 

 أيام 
 امسة أيام 

فصل مع  

 المكاف ة 

12 
ــدي عحى زملاء العمــل أو عحى  الاعتــداء بــالإيــذاء الجســـــــ

 غيرهم بطريقة إباحية.

فصل بدون مكاف ة أو اشعار أو تعويض بموجب  

 المادة )الثمانون( 



 

 

 

 

ــبق مع مـا قـد يُتخـذ من اجراءات وتحقيق أو محـاومـة أمـام إحـدى    (:10  -  13المـادة ) لا يتعـارض مـا ســـــ

زمُ  
 
الهيوات الق ــــائية إ ا ما أقترف الموظف ما يســــتدعي لذل   عحى أنه في هذه الحالة يُح

ــدور قرار   ــائي نهائي أو صـ ــدور حكم ق ـ  الإجراءات الت ديبية داال الجمعية  إلى حين صـ
ُ
ف

 
وق

  نف تطبيق الإجراءات الت ديبية و ل  حسب ظروف ول حالة.بحفظ التحقيق   م يُست

ســــــبل إليه أو وجود ملابســــــات  (:11 -  13المادة )
ُ
عند وجود ما يبرر موقف الموظف من أي مخالفة ن

اـاطوـة يحق لـه معهـا التظحم من أي عقوبـة اتخـذت في حقـه فحـه الحق في رفع هـذا التظحم 

 لحمدير العام ويتم اتخا  الإجراء المناسب حيال  ل  فيما بعد.

 في رفعها عنه    (:12 -  13المادة )
ً
 وجيها

ً
ــار الموظف بتظحمه من أي عقوبة يجد لنفســــه مبررا لا يُ ــ

 سواءً من رئيسه المباشر أو من أي جهة أارى.

تســعى الجمعية لمســاعدة الموظف في اجتياز تح  الفترة التي اســتحق فيها أي  (:13 -  13المادة )

عقوبة و ل  بلعطائه فرصــة لتحســين أدائه وتنظيف ســجحه بالكامل إ ا اســتطاع أن يم ــي مدة  

ــن  ويتـا  لـه مـا لغيره بعـد هـذه الفترة من المميزات   ــجـل حســـــ ــحـة بـ داء متميز وســـــ ــنـة متصـــــ ســـــ

 والحوافز.

 الفصلًالسابعًعشس:ًةنهععا ًالخعدمعةً

ــب ما هو متفق عحيه في عقد العمل   (:1  - 14المادة ) ــتحق الموظف مكاف ة نهاية ادمة حســـــ يســـــ

 وبما يتوافق مع الأنظمة المعتمدة.

نهيـل اـدمـاتـه بنـاءً عحى أحـد بنود    (:2  -  14المـادة )
ُ
ــتحق الموظف مكـافـ ة نهـايـة الخـدمـة إ ا ا لا يســـــ

 المادة الثمانون من نظام العمل.

13 

الاعتداء الجســـدي أو القولي أو ب ي وســـيحة من وســـائل 

ــدير   المـ ــل أو  العمـ ــب  ــاحـ صــــــــ ــة عحى  الالكترونيـ ــال  الاتصــــــــ

 المسوول أو أحد الرسساء أ ناء العمل أو بسببه.

فصل بدون مكاف ة أو اشعار أو تعويض بموجب  

 المادة )الثمانون( 

 تقديم بلاغ أو شكوى ويدية. 14
 لا ة 

 أيام 

امسة 

 أيام 

فصل مع  

 المكاف ة 
................. 

 يومان  عدم الامتثال لطحب لجنة التحقيق بالح ور. 15
 لا ة 

 أيام 
 امسة أيام 

فصل مع  

 المكاف ة 

 امسة أيام   لا ة أيام يومان  يوم عدم التقيد بالزي الرسمي المعتمد بالمنش ة. 16



 

 

عند رغبة الموظف في الاســـتقالة من عمحه فيتم  ل  عبر المنصـــة المعتمدة لدى  (:3  -  14المادة )

 وزارة الموارد البشرية وعبر إيميل رسمي.

ــوي عحيها في عقد العملد  (:4  -  14المادة ) ــب المدة المنصـ ــتمر الموظف عحى رأس العمل حسـ يسـ

لإومال باقي إجراءات إنهاء الخدمة  وإالاء طرفه  وتسحيم ما لديه من عهد وأعمال لمن يخحفه  

 في الوظيفة  وتبدأ احتساب المدة من تاري  تقديم الاستقالة.

ــتقـالـة الـذي يعقـب    (:5  -  14المـادة ) ــهر الاســـــ ــتقـالـة الال شـــــ ــحـب الاســـــ في حـالـة رغبـة الموظف ســـــ

 تقديمها فلإدارة الجمعية الحق في قبول أو رفض  ل .

يتم إالاء طرف الموظف بتسحيم ما لديه من عهد مالية أو عينية أو بطاقة ع وية    (:6 - 14المادة )

أو مســــتحقات مالية أو مهام وظيفية  ويتم تو يق  ل  بتعبوة الموظف لحنمو ج المعد لذل  

 وتسحيمه لقسم الموارد البشرية لإومال باقي الترتيبات مع  وي العلاقة.

يحق لحجمعيـة بعـد إومـال مـدة التـدريـب أو التـ هيـل أن يحزم الموظف بـ ن يعمـل لـديـه (: 7  -  14المـادة )

مدة مما حة لمدة التدريب أو الت هيل فلن رفض أو امتنع الموظف عن العمل المدة المما حة أو 

بع ها وجب عحيه أن يدفع لحجمعية تكاليف التدريب أو الت هيل التي تحمحها الجمعية أو بنسبة  

 بقية منها.المدة المت

ــيـة بـالفصــــــــل التـ ديبي من الوظيفـة مع وتـابـة    إدارةيحق   (:8  -  14المـادة ) ــريـة التوصـــــ الموارد البشـــــ

 في حقه. ولحمسلول التنفيذيالمبررات لذل  
ً
 الحق في اعتماد فصحه أو اتخا  ما يراه مناسبا

عند اســتغناء الجمعية عن ادمات الموظف الذي يعمل بعقد غير محدد المدة فلنه   (:9  -  14المادة )

 فيه الأســــباب ويحق له الاســــتمرار عحى رأس العمل  
ً
يُعطى إشــــعار وتابي بلنهاء العقد موضــــحا

 حسب المدة المنصوي عحيها في العقد و ل  ب جر مدفوع بالكامل.

عند اســـــــتغناء الجمعية عن ادمات الموظف فيحق لحموظف أن يتغيب الال مهحة    (:10  -  14المادة )

 الإشعار يوما واملا في الأسبوع أو  ماني ساعات أ ناء الأسبوع و ل  لحبحث عن عمل سار مع 

ــتحقـاقـه لأجر هـذا اليوم أو ســــــــاعـات التغيـب ويكون لحموظف الحق في تحـديـد يوم الغيـاب         اســـــ

 وساعاته بشرلأ أن يشعر الجمعية بذل  في اليوم السابق.

ًالفصلًالخامعًعشس:ًسياساتًعامةً

 يخصذ رقم لكل موظف رقم وظيفي يكون المرجع في ول النما ج والمخاطبات. (:1  – 15المادة )



 

 

ــريـة محتويـاتهـا  ويجـب   (:2  –  15المـادة ) يجـب عحى الجمعيـة المحـافظـة عحى محفـات الموظفين وســـــ

 حفظها في مكان سمن من السرقة والحريق.

ــريـة و لـ  عنـد حـدوث  (:5  –  15المـادة ) يجـب عحى الموظفين تحـديـث معحومـاتهم لـدى الموارد البشـــــ

ــكنأي تعـديـل في عنوان  أو هـاتف المنزل أو البريـد الإلكتروني الخـاي  أو  رقم الجوال  أو     الســـــ

 أي معحومات ااصة تمس شخذ الموظف.

ــمه ورقمه   (:6  – 15المادة ) ــدار بطاقة تعريف لكل الموظفين تحمل اســ ــرية بلصــ تقوم الموارد البشــ

 به.
ُ
 الوظيفي ومسماه الوظيفي وتكون ومستند رسمي يُعرّف

ــريـة عنـد    (:7  –  15المـادة ) تعتبر بطـاقـة الموظف عهـدة لـدى الموظف وعحيـه إعـادتهـا لحموارد البشـــــ

 انتهاء ادماته.

ــول عحى  (:8  –  15المـادة ) ــمـانـات أو وفـالات مـاليـة لموظفيهـا لغرض الحصـــــ لا تقـدم الجمعيـة أي ضـــــ

 قروض أو بطاقات الائتمان  ولكن يتم إصدار اطاب تعريف فقث دون أدنى مسوولية.

تعتبر الســـــــرقة أو الااتلاس من أموال الجمعية مهما وانل زهيدة من الأمور التي  (:9  – 15المادة )

 لا يمكن التغاضي عنها  وستتم التعامل معها حسب المادة  مانون.

إن الإهمـال أو التخريـب المتعمـد لممتحكـات الجمعيـة يعتبر من المخـالفـات الأشــــــــد   (:10  –  15المـادة )

 مرتكبها لحفصــــــل الفوري بدون مكاف ة  
ُ

عرض
ُ
ــالي الجمعية  وهذه الأفعال ت  لمصــــ

ً
ــررا اطورة وضــــ

 بعد  ل .
ً
 نهاية الخدمة وملاحقته ق ائيا

ــوبيها عحى طحب العحم  وتمنحهم إجازة مدفوعة الأجر عن   (:11  – 15المادة ) ــجع الجمعية منســــ تشــــ

 أيام الااتبارات حسب أنظمة العمل.

ــل   (:12  –  15المـادة ) لكي يتمتع الموظف بـلجـازة مـدفوعـة الأجر عن أيـام الااتبـارات ينبغي أن يحصــــــ

 عحى موافقة اطية من الجمعية عحى إومال الدراسة

يجب عحى الموظف أن يُقدّم الأورام الثبوتية لإدارة الجمعية عند قبوله بالمدرسة  (:13 –  15المادة )

 أو الجامعة.
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 تم إعداد هذا السلم بما يتوافق مع هيكل الجمعية وتصنيف الوظائف في هيكلها التنظيمي. -

 ع العلاوة السنوي المذكورة في لائحة الموارد البشرية.متم تنسيق السلم بما يتوافق  -

ا لما هو معمول به في نظام العمل، حيث تبدأ الدرجة الثالثة براتب  -
ً

تم البدء في ترتيب درجات السلم من الأدنى إلى الأعلى، وفق

 ( بما يتماشى مع احتساب نسبة برنامج التوطين. 4,000أساسي قدره )

 لا تملك الجمعية في الوقت الحالي الإمكانيات المالية الكافية لاستقطاب القيادات أو الكفاءات العالية. -

 يراعي السلم تحقيق العدالة والمساواة في الرواتب بين الموظفين ذوي المؤهلات والمهام المتشابهة.  -

 

 

 

 

 

 

 

 أسس إعداد سلم الرواتب:  



 

     

 



 

 

 ( ايام في الاسبوع 5( ساعات يوميا بمعدل )8سلم مرتبات العاملين في الادارة العامة للجمعية فئة )أ( الدوام ) 

 

 الراتب  المؤهل  الوظيفة  المرتبة 
العلاوات   الدرجات                                                                                             

5 % 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

مساعد إداري/   3
 سكرتير

 200 6800 6600 6400 6200 6000 5800 5600 5400 5200 5000 4800 4600 4400 4200 4000 ثانوي 

 225 7650 7425 7200 6975 6750 6525 6300 6075 5850 5625 5400 5175 4950 4725 4500 جامعي 4

5 

 اخصائي 
  –)اجتماعي 

موارد   -الحوكمة 
تطوع   – بشرية 

اتصال   –
برامج   –مؤسسي 

  –ومشاريع 
  –تسويق 
  –شراكات 

علاقات عامة  
تنمية   –واعلام 

 موارد مالية( 

 250 8500 8250 8000 7750 7500 7250 7000 6750 6500 6250 6000 5750 5500 5250 5000 جامعي

 275 9350 9075 8800 8525 8250 7975 7700 7425 7150 6875 6600 6325 6050 5775 5500 ماجستير  6

 محاسب  7
ماج/جامعي

 ستير 
6000 6300 6600 6900 7200 7500 7800 8100 8400 8700 9000 9300 9600 9900 10200 300 

 مدير إدارة  8
جامعي/ماج

 ستير 
7000 7350 7700 8050 8400 8750 9100 9450 9800 10150 10500 10850 11200 11550 11900 350 

9 
 مدير تنفيذي 

 

 400 13600 13200 12800 12400 12000 11600 11200 10800 10400 10000 9600 9200 8800 8400 8000 جامعي

 460 15640 15180 14720 14260 13800 13340 12880 12420 11960 11500 11040 10580 10120 9660 9200 ماجستير  10


