
                                                                                                                         

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



       

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 : المقدمة
ــحبه   ــه وصـــــ ــد وعلـــــــى آلـــــ ــا محمـــــ ــاء والمرســـــــلين نبينـــــ ــى أشـــــــرف الأنبيـــــ ــلام علـــــ ــالمين والصـــــــلاة والســـــ الحمـــــــد ƅ رب العـــــ

 ًʭــا ــوق    أجمعــــين، فإيمــ ــن حقــ ــف مــ ــا للموظــ ــوح مــ ــا ووضــ ــا وبــــين موظفيهــ ــة بينهــ ــيم العلاقــ ــة تنظــ ــة ϥهميــ ــن إدارة الجمعيــ مــ
لتنظــــــيم مســــــار  "  السياســــــة   العمــــــل علــــــى أكمــــــل وجــــــه، تم وضــــــع هــــــذهومــــــا عليــــــه مــــــن واجبــــــات بمــــــا يضــــــمن ســــــير

  الموارد البشرية" أعمال إدارةإجراءات  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



       

 
  

  
  

 والتعريفات: الأحكام العامة  
  ) 1المادة ( 

  البشرية)  إدارة الموارد  يسمى هذا النظام (نظام
  ) 2المادة ( 

  السعودية. على نظام العمل في المملكة العربية  وضعت أحكام هذا النظام واعتمدت بناءً 
  ) 3المادة ( 

ـــون الموظـــــف  يهــــدف هــــذا النظــــام إلى تنظــــيم العلاقــــة بــــين الجمعيــــة وموظفيهــــا بمــــا يحقــــق المصــــلحة العامــــة ومصــــلحة الطــــرفين وليكـ
  على اطلاع بما له وما عليه من حقوق وواجبات.

  ) 4المادة ( 
  الدوام الجزئي. أو تسري أحكام هذا النظام على جميع العاملين ʪلجمعية سواء كانوا موظفين على الدوام الكامل

  ) 5المادة ( 
  . ونظام العمل والعمال  لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف الواردة في العقد يعتبر هذا النظام متمماً 

  ) 6المادة ( 
ــا دعــــــــت الحاجــــــــة إلى ذلــــــــك، ولا تكــــــــون هــــــــذه  لإدارة ـــــــذا النظــــــــام كلمــــــ ــام هـ ــال تعــــــــديلات علــــــــى أحكــــــ ـــــــة الحــــــــق في إدخــــــ الجمعيـ

  التعديلات ʭفذة إلا بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.
  ) 7المادة ( 

ـــلا ـــال الموظـــــف أو اطــ ــة لإهمــ ــؤولية نتيجـــ ـــة مســـ ــل الجمعيـــــة أيــ ــــام، ولا تتحمـــ ـــذا النظـ ـــام هــ ــد علـــــى أحكــ ــع العقـــ ــد توقيـــ ـــف عنـــ ع الموظــ
  تقصيره في فهم ومعرفة هذا النظام.

 ) 8المادة ( 
  تحسب المدة والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام، أو عقود العمل ʪلتقويم الميلادي.

  ) 9المادة ( 
  يصدر المدير التنفيذي القرارات والتعاميم لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامه.

  ) 10المادة ( 
ــاʭت المتداولــــة  ــات والبيــ ـــجلات والملفــ ــود والسـ ــع العقــ ـــبة لجميــ ـــة والواجــــب اســــتعمالها ʪلنسـ ــي اللغــــة المعتمــــدة والرسميـ ـــة هــ اللغــــة العربيـ
ـــال  ــام وفي حــ ــذا النظـــ ــــام هـــ ــا لأحكـ ــدر تنظيمـــ ــرار إداري يصـــ ــــام أو في أي قـــ ــذا النظـ ــ ـــام هـ ــة في أحكــ ــا هـــــو منصـــــوص عليـــ ــا ممـــ وغيرهـــ

  .استعمال الجمعية للغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد دوماً 
  ) 11المادة ( 

  في هذا النظام.بية السعودية فيما لم يرد فيه نص يتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة العر 
  
  
  



       

 
  

  

  الاستقطاب والتوظيف: 
  ) 12المادة ( 

  تعلن إدارة الجمعية عن الوظائف الشاغرة التي تحتاجها بشكل دوري عند الحاجة في الموقع الإلكتروني ووسائل الإعلان المختلفة. 
  ) 13المادة ( 

ـــــــة الــــــــنفس  ـــــــذه الحالـ ـــــــة للترشــــــــح الــــــــداخلي لأيــــــــة وظيفــــــــة شــــــــاغرة علــــــــى أن يخضــــــــع في هـ ـــــــة الأولويـ يمــــــــنح الموظــــــــف المعــــــــين ʪلجمعيـ
  الجدد. عملية اختيار الموظفين الإجراءات المطبقة في

  ) 14المادة ( 
ــــن طريــــــق الموقــــــع الإلكــــــتروني أو ʪلحضـــــور المقــــــر الجمعيــــــة إذا طلــــــب  ــــئ طالــــــب الوظيفــــــة نمـــــوذج التوظيــــــف الخــــــاص ʪلجمعيــــــة عـ يعبـ

  ذلك، ويرفق معه مسوغات التعيين وهي كالتالي:
  أ. شهادة المؤهل الدراسي. 

  ب. شهادات الدورات التدريبية.  
  ت. شهادة ʪلخبرات السابقة.  
  ث. صور شمسية حديثة.  
  ج. السيرة الذاتية.  
  ح. صورة بطاقة الهوية الوطنية للسعوديين.  
 خ. صورة جواز السفر والإقامة لغير السعوديين.  

  ) 15المادة ( 
ـــــتروني إلى إدارة  ـــــرة أو عــــــن طريــــــق الموقــــــع الإلكـ ـــــريةيــــــتم تقــــــديم طلبــــــات التوظيــــــف مباشـ لدراســــــتها وإشــــــغال الوظــــــائف  المــــــوارد البشـ

  المطلوبة حسب الاحتياج.
  ) 16المادة ( 

ـــع  ــل ثم ترفــ ــبته للعمـــ ــدى مناســـ ــــه ومـــ ــه ومهاراتـ ــــة إمكاʭتـــ ــة لمعرفـ ـــع طالـــــب الوظيفـــ ــــية مــ ـــة شخصـ ــراء مقابلــ ـــف ϵجـــ ــــة التوظيــ ــوم لجنـ تقـــ
ــوال ــالة جـــ ــذار برســـ ــا والاعتـــ ــ ــة إلى المـــــدير التنفيـــــذي لاعتمادهـ ــيات اللجنـــ ــناو علـــــى  توصـــ ــ ــل ممـ ــتم  الايميـــ ــه، أو لم يـــ ــول طلبـــ ــ ــتم قبـ لم يـــ

  اختياره للوظيفة.
  ) 17المادة ( 

  للعمل. بي لمعرفة مدى أهليته الصحيةطيحال طالب وظيفة الدوام الرسمي بعد قبوله المبدئي إلى الكشف ال
  ) 18المادة ( 

ــدوام الرسمــــي يُ  ــا الموظــــف الــ ــدار راتبهــ ــة ومقــ ــد مســــمى الوظيفــ ــه تحديــ ــتم فيــ ــة، ويــ ــة وطالــــب الوظيفــ ــع عقــــد بــــين الجمعيــ ـــعوديين وقــ للسـ
  للسعوديين.زئي الج السعوديين والدوام وغير

  
  
  
  



       

 
  

  
  ) 19المادة ( 

ـــــوظيفي، وتوصــــــية  الجمعيــــــة،يعــــــين طالــــــب الوظيفــــــة علــــــى الوظيفــــــة الشــــــاغرة الــــــتي تم الإعــــــلان عنهــــــا حســــــب حاجــــــة  والوصــــــف الـ
  .الجمعيةمن مدير عام  ويتم إصدار تعيين معتمدلجنة التوظيف، استنادا إلى مؤهلاته وقدراته وخبراته الوظيفية، 

 ) 20المادة ( 
  يشترط فيمن يعين في الجمعية ما يلي: 

  أن يكون حسن السيرة والسلوك.  . 1
  سنة.  18ألا يقل عمره عن  . 2
  أن يكون حاصلا على المؤهلات العلمية والعملية اللازمة لشغل الوظيفة.  . 3
  اجتياز الاختبار والمقابلة المتعلقين ʪلوظيفة.  . 4
  . طبياً  أن يكون لائقاً  . 5
ألا يكون قد تم فصله في السنة الأخيرة من الخدمة بسبب إجراءات Ϧديبية تتعلق ʪلعمل أو بحكم قضائي في جناية مخلة   . 6

  ʪلشرف أو الأمانة. 
  ) 21المادة ( 

ــم يقـــــــوم ــيح  قســـــ ــرية بتوضـــــ ــــــوارد البشـــــ ــار المـ ــــ ــراءات مسـ ــال المـــــــواردإجـــــ ــة للموظـــــــف الجديـــــــد وعـــــــرض نمـــــــوذج  أعمـــــ البشـــــــرية ʪلجمعيـــــ
ــا يســــــلم  ــن الهيكــــــل التنظيمــــــي وأهــــــداف الجمعيــــــة ونشــــــاطاēا، كمــــ ـــــة معــــــه وإعطائــــــه لمحــــــة مختصــــــرة عــــ التعليمــــــات والتنبيهــــــات العامـ

  الوصف الوظيفي للتوقيع عليه.
  ) 22المادة ( 

  يقوم قسم الموارد البشرية بفتح ملف للموظف الجديد يشمل جميع ما يتعلق به من أوراق رسمية.
  ) 23المادة ( 

  .دارية والماليةؤون الإرته إلى إدارة الشوظف برفع مباشđا المتقوم الإدارة المعين 
  ) 24المادة ( 

ــاʭت  ــه بيـــ ـــة تقديمـــ ـــحيحة، أو نتيجــ ـــير صــ ــــية غــ ــال الموظـــــف شخصـ ـــة لانتحـــ ـــف تم نتيجــ ــة في أي وقـــــت أن التوظيــ إذا ثبـــــت للجمعيـــ
ــــأة أو  ــــحيحة، أو مــــــــزورة، فيحــــــــق للجمعيــــــــة فســــــــخ العقــــــــد دون حاجــــــــة لأي إشــــــــعار ســــــــابق ودون مكافــــ أو مســــــــتندات غــــــــير صــــ

  تعويض، وللجمعية الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب حياله.
  
  
  
  
  
  
  
  



       

 
  

  

 أنواع العقود:
  ) 25المادة ( 

  التالية:  العقود لأنواع  الجمعية وفقافي   على الوظائفالتعيين يتم  
  بدوام رسمي.  عقد . 1
 بدوام جزئي.  عقد . 2
 . بمكافأة عمل متعاون اتفاقية  . 3

  العمل: موضوع عقد 
 ــ ــ ــنة متكـــــون مـ ــة عقـــــد الموظـــــيلادة عقـــــد العمـــــل ســـ ــ ــنة عمـــــل مـــــن وتنتهـــــي بعـــــ فديـــــة، تبـــــدأ مـــــن بدايـ ــة الد ســـ ــد، بدايـــ ــ عقـ

 فين بخلاف ذلك. ما لم يتقدم أحد الطر د تلقائياً ويجد
 ريخ مباشرته للعمل.أ من يوماً تبد )90ة لمدة (يخضع الموظف لفترة تجربʫ 
 ــد فــــ ـــف تمديــ ــة والموظـ ــوز للجمعيــ ــدة (يجــ ـــة لمــ ــرفين )90ترة التجربـ ــة الطــ ــرى بعــــد موافقــ ـــاً أخــ ــاء الفــــترة الأولى يومـ ــل انتهــ  وقبــ

  .اء العقد خلال هذه الفترة دون انذاراĔ وز للطرفيوم، ويج )15بي (
  ستحقاق الراتب:ا

ــــي  ــــدلمضـــــاف إليـــــه بـــــدل  راتـــــب أساســـــي شـــــهرʮً ترفـــــع الجمعيـــــة للموظـــــف الرسمـ نقـــــل ومـــــا أضـــــيف لأجـــــر الموظـــــف مـــــن  ســـــكن وبـ
 ʮاخرى.بدلات ومزا  

  تقويم الأداء: 
ــةتقــــــوم  ــة الجمعيــــ ــع المــــــوظفين العــــــاملين  بنهايــــ ــوذج تقــــــويم الأداء لجميــــ ـــ ــة نمـ ـــ ــيلادي بتعبئـ ــام المــــ ــةالعــــ ــتثناء،دون  ʪلجمعيــــ علــــــى أن  اســــ

ــعف ــوة والضــــ ــه في نقــــــاط القــــ ــوظيفي ويناقشــــ ــه الــــ ــويم أدائــــ ــى تقــــ ـــ ــدير الإدارة الموظــــــف علـ ــع مــــ ــه يطلــــ ــع الموظــــــف عليــــ ــذ توقيــــ ، ويؤخــــ
  .خطياً 

  تعريف: شهادة  
  ) 26المادة ( 

  محددة.  ʪلراتب لجهة يحق للموظف طلب شهادة تعريف  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



       

 
  

  

  مبادئ السلوك الوظيفي: 
 )  27المادة (  :علاقات العمل  

على الإدارات تعزيز بيئة عمل صحية وأمنة يمكن من خلالها تحقيق الأهداف المؤسسية والفردية على حد سواء بحيث تتميز  
  ʪلمواصفات التالية: 

  أن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقافي لموظفيها. . 1
  أن توفر فرصا متكافئة لتطوير الأداء.  .2
  الأداء. أن تشرك الموظفين ʪلإسهام في تقديم الاقتراحات المتعلقة بتطوير الأهداف وتحسين . 3
  أن تكون آمنة وعادلة ومنصفه وتلبي الاحتياجات الأساسية للموظف. . 4
  أن تكون خالية من المضايقات والتمييز غير المبرر.   . 5
  أن تكون محفزة للموظف لتقديم وتطبيق الأفكار الإبداعية والمبتكرة. .6

  سياسية المظهر العام:
  ) 28المادة ( 

  يتعين على الموظفين كافة خلال ساعات العمل الرسمي الظهور بمظهر رسمي لائق ومحتشم وارتداء ملابس تتلاءم ومتطلبات عملهم. 
  المسؤولية الشخصية: 

  )  29المادة ( 
  وعليه بشكل خاص الالتزام بما يلي: الوظيفي،ف الالتزام بمعايير السلوك ظيجب على المو  . 1
  مراعاة أحكام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة ϥداء المهام الرسمية. . 2
  التصرف ϥسلوب يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية. . 3
  أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة. . 4
  السعي نحو تحقيق أعلى المعايير الأخلاقية، وليس فقط الحد الأدنى لتلبية المتطلبات النظامية والإجرائية. . 5
  معاملة الزملاء بكل لباقة، واحترام حقوقهم وواجباēم. . 6
ــــود وروح المســـــاعدة عنـــــد التعامـــــل  . 7 ــــلوب مهـــــني يتســـــم ʪلـ ــــزة للمســـــتفيدين، واعتمـــــاد أسـ تقـــــديم خـــــدمات ذات جـــــودة متميـ

  مع الجمهور، والتعاون مع الزملاء عند الحاجة.
  تجنب الإهدار او الاستخدام المفرط لموارد الجمعية. . 8
للتحقــق مــن خلــوه مــن الأمــراض  إثنــاءهأن يخضــع للفحــوص الطبيــة الــتي يرغــب في إجرائهــا عليــه قبــل الالتحــاق ʪلعمــل أو  . 9

  المهنية او السارية.
ــبر  . 10 ــة، ويعتـــ ــلحة الجمعيـــ ــرار بمصـــ ــائها الإضـــ ـــأن إفشـــ ــن شــ ــتي مـــ ــل والـــ ــة ʪلعمـــ ــ ــــة المتعلقـ ــــات المهنيـ ــرار والمعلومـ أن يحفـــــظ الأســـ

 منه ϥلا يقوم بعد انتهاء العقد ϵفشاء الأسرار Ĕائيا. إقرارهتوقيعه على هذا العقد 
ـــــــة الســــــــعودية . 11 ـــــــات ʪلأنظمــــــــة والأعــــــــراف والعــــــــادات والآداب المرعيــــــــة في المملكــــــــة العربيـ ــــع الأوقـ ــــزم الموظــــــــف في جميــــ  يلتــــ

ـــــوائح والتعليمــــــات المنصــــــوص عليهــــــا في أنظمــــــة ال ـــــة الغرامــــــات الماليــــــة طــــــوكــــــذلك ʪلقواعــــــد واللـ رف الأول، ويتحمــــــل كافـ
 الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة.



       

 
  

 

  العمل الإضافي 
  )  30المادة ( 

ــــل بعـــــد اعتمادهـــــا مـــــن  يشـــــترط للعمـــــل الإضـــــافي موافقـــــة إدارة الجمعيـــــة وصـــــدور قـــــرار إداري بـــــذلك، ويـــــتم احتســـــاب ســـــاعات عمـ
  .وتصرف له مع الراتب العام،والمدير  مدير إدارته

  حكام عامة في العمل الإضافي: أ
  ) 31المادة ( 

ــة  . 1 ــــ ــدوام الرسمــــــــــي أو ʭتجــــ ـــ ــــ ــــــت الـ ــا وقــــ ـــــــــن إنجازهــــــــ ــــــن الممكـ ــافي مــــ ـــ ــــ ــــــل اضـ ــا كعمــــ ــــ ــتهدف انجازهــــ ــــ ــام المســــ ـــــون المهــــــــ ــــ ألا تكـ
  عن إهمال الموظف أو تقصيره.

  أن تكون حاجة العمل أو طبيعته تقتضي تكليف الموظف ʪلعمل الإضافي. . 2
  الأساسي.مقدار أجره ) من %50( إضافية تزيدتكليف الموظف بعمل ساعات زيد ي ألا . 3
  أخری تمنح للموظف لذات السبب. لا يتم الجمع بين بدل العمل الإضافي وأية بدلات أو مكافأت . 4
 رفع كشف ϥسماء الموظفين المطلوب تكليفهم ʪلعمل الإضافي لاعتماده قبل بدء العمل الإضافي. . 5

 الالتزام ʪلحضور والانصراف: 
  ) 32المادة ( 

ـــــه في الوقــــــت المحــــــدد كمــــــا يجــــــب  . 1 ـــــى الموظــــــف الالتــــــزام ʪلحضــــــور لمقــــــر عملــــــه في الوقــــــت المحــــــدد والانصــــــراف منـ يجــــــب علـ
  عليه القيام ʪلمهام الموكلة إليه خلال أوقات العمل الرسمي المنصوص عليها في هذا النظام.

ـــــي أو  . 2 ـــــل بدايــــــة الــــــدوام الرسمـ ــتئذان لجــــــزء مــــــن اليــــــوم قبـ ـــ ن كــــــان قــــــد حضــــــر وʪشــــــر عملــــــه إثنائهــــــا إيحــــــق للموظــــــف الاسـ
ــة نمـــــــوذج الاســــــتئذان، وفي حـــــــال تجـــــــاوزت  ــــــد تعبئــــ ــه بعـ ــــــل خـــــــاص بــــ ــروج لأداء عمـ ـــــه المباشـــــــر أو للخــــ ــك مـــــــن رئيسـ وذلــــ

  الكامل.) ساعات شهرية يتم خصم ساعات الزʮدة من الراتب الإجمالي لموظفي الدوام 8ساعات الاستئذان (
ــــن الحضـــــور إلى عملــــه فعليـــــه أن يقـــــوم ϵبـــــلاغ رئيســـــة  . 3 ــــتمكن الموظـــــف مـ كمـــــا يقـــــوم بتعبئـــــة   بـــــذلك،المباشــــر في حــــال لم يـ

ــرية، ويــــتم خصــــم ذلــــك اليــــوم  ــا وإحالتــــه لقســــم المــــوارد البشــ ــاده مــــن مــــدير إدارتــــه لاحقــ نمــــوذج إشــــعار غيــــاب، ويــــتم اعتمــ
  غياب.استنفادها يخصم مرتب يوم واحد عن كل يوم  وفي حال الاعتيادية،من رصيد إجازته الاضطرارية أو 

ــه  . 4 ــبباً يعتـــــبر انقطـــــاع الموظـــــف عـــــن عملـــ ــه ســـ ــإذا تخلـــــف عـــــن الحضـــــور لعملـــ ــه، فـــ ــراءات التأديبيـــــة بحقـــ ــاذ الإجـــ ــا لاتخـــ ــ موجبـ
ــــــة دون إذن مســـــــبق أو عـــــــذر م ــــــدير إدارتـــــــه قبـــــــول يقـــــــوم رئيســـــــة المباشـــــــر بتعبئـ نمـــــــوذج إشـــــــعار غيـــــــاب واعتمـــــــاده مـــــــن مـ

ــه ــا أنـــ ــرية، كمـــ ــم المـــــوارد البشـــ ــام  وإحالتـــــه لقســـ ــ ــذا النظـ ــ ــام هـ ــا الأحكـــ ــ ــه وفقـ ــة بحقـــ ــراءات التأديبيـــ ــاذ الإجـــ ــافة إلى اتخـــ ʪلإضـــ
  يخصم من مرتبه الإجمالي الشهري ما يعادل عدد الأʮم التي تغيب فيها عن العمل.

    
  
  
  
  



       

 
  

  
  استخدام المركبات الرسمية: 

 ) 33المادة ( 
عــــــدم الســــــماح لأي موظــــــف بقيــــــادة أيــــــة مركبــــــة مــــــالم يحمــــــل رخصــــــة قيــــــاده ملائمــــــة للقيــــــادة وفــــــق متطلبــــــات الجهــــــات  . 1

  المملكة، وتتحمل الجمعية تكاليف إصدار وتجديد رخص القيادة لمن يتطلب عمله قيادة المركبات. المعنية في
ـــايير التشــــغيل والســــلامة  . 2 ــذر واتبــــاع إرشــــادات ومعـ ـــد اســــتخدامه لأيــــة مركبــــة تــــوخي الحيطــــة والحــ يجــــب علــــى الموظــــف عنـ

ــذه  ــن هــ ــل أو خلــــل في أي مــ ـــادث أو علــ ـــة عــــن أي حـ ــة المعنيـ ــر أو الجهــ ــه إعــــلام رئيســــه المباشــ ــا يجــــب عليــ المعتمــــدة، كمــ
  المركبات.

عنهــــا خــــلال  لأيــــة مركبــــة التوقيــــع علــــى أنمــــوذج اســــتلام عهــــدة مركبــــة إقــــرارا منهــــي مســــؤوليته علــــى الموظــــف عنــــد اســــتلامه . 3
  فترة الاستخدام

ــــير آمـــــن أو  . 4 ــــم أو غـ ــــة تجـــــاه كـــــل موظـــــف فيمـــــا إذا اســـــتخدم لأيـــــة مركبـــــة اســـــتخداما غـــــير ملائـ يـــــتم اتخـــــاذ إجـــــراءات Ϧديبيـ
  يشوبه الإهمال أو التخريب.

ــل الموظــــــف تســـــــديد مبــــــالغ المخالفـــــــات المروريــــــة عنـــــــد حــــــدوثها بســـــــبب إهمالــــــه . 5 ــاع التعليمـــــــات  يتحمــــ أو تقصـــــــيره في اتبــــ
  قامت الجمعية بسدادها فإĔا تخصم من راتبة الشهري. المرورية، وفي حال

  الحاجة لذلك.  يتم تسجيل المركبة ʪسم المستخدم الفعلي لها على النظام الإلكتروني في موقع وزارة الداخلية متى دعت . 6
  ملكية الجمعية: 

  ) 34(المادة   
ــه أو  . 1 ــتي تصـــــرف لـــ ــة الـــ ــة ʪلجمعيـــ ــ ــواد والمعلومـــــات الخاصـ ــ ــات والمـ ــ ــى جميـــــع الممتلكـ ــة علـــ ــــل الموظـــــف مســـــؤولية المحافظـــ يتحمـ

ــبقة مــــــن  ـــــتي تكــــــون بحوزتــــــه أو تحــــــت عهدتــــــه، وعليــــــه الامتنــــــاع عــــــن اســــــتخدامها بشــــــكل شخصــــــي دون موافقــــــة مســــ الـ
ــة. ـــــ ــة المعنيـ ــة 4الجهــــــ ــ ــات خاصــــ ــة ممتلكــــــ ــ ـــــــرر مقصــــــــود أو عــــــــن إهمــــــــال وتقصــــــــير لأيــــ ــبب الموظــــــــف ϥي ضـ ــ ــال تســــ ــ في حــــ

ــة، ــم المبلــــغ الــــلازم مــــن راتــــب الموظــــف ʪلجمعيــ ــرر علــــى ألا يزيــــد الخصــــم  فإنــــه يحــــق للجمعيــــة خصــ ـــك الضــ لإصــــلاح ذلـ
  ) أʮم في كل شهر.5أجر ( عن

ــتحقاته . 2 ــن راتـــــب الموظـــــف ومســـ ــم مـــ ــة أن تخصـــ ــــة إذا اقتضـــــت الحاجـــ ـــاليف يحـــــق للجمعيـ ــواد  تكــ ــة مـــ ــ ــتمأيـ ـــا أو  لم تـــ إعادēــ
  إتلافها للجمعية عند طلبها، كما يكون لها الحق لها ʪتخاذ ما تراه مناسبا لاستعادة ممتلكاēا أو حمايتها.

ــــف عنـــــد انتهـــــاء خدماتـــــه مـــــن الجمعيــــــة إعـــــادة كافـــــة الممتلكـــــات الخاصـــــة đـــــا المســـــجلة عهـــــدة عليــــــه  . 3 ــــى الموظـ يجـــــب علـ
  بحوزته، والحصول على شهادة إخلاء طرف قبل التسليم النهائي لمستحقات Ĕاية الخدمة.

 بدل انتداب: 
  ) 35المادة ( 

ـــــرʭمج تـــــدريبي ولم تتكفــــــل الجهــــــة المستضـــــيفة بمصــــــاريف ســـــكنه  ــــف بمهمــــــة عمــــــل أو حضـــــور بـ  واعاشــــــته فإنــــــهعنـــــد تكليــــــف الموظـ
  الجمعية.توصية من مدير إدارته واعتماده من إدارة ب يصدر له قرار انتداب

  
  



       

 
  

  
  ) 36المادة ( 

ــائل  ــع وســ ــة بجميــ ــل الجمعيــ ــواءتتكفــ ــل ســ ــزم   النقــ ــفر إن لــ ــذاكر ســ ــيارة الموظــــف المنتــــدب او تــ ــة او علــــى ســ ــيارة الجمعيــ ــان علــــى ســ كــ
  الأساسي.من مرتبه اليومي من أجره  ةاضاف )%100( ذلك ويصرف للموظف المنتدب مبلغ

  استقدام أسرة الموظف: 
    )37المادة ( 

  التالية:بعد استيفاء الشروط دام اسرة الموظف غير السعودي يتم السماح ʪستق
  )  رʮل3000( . ألا يقل راتبه الاساسي عن 1 

  . عائلة الموظف  إدارة الجمعية على طلب الاستقدام  . موافقة2  
                                    الموظفين:الزʮدة السنوية ومكافئات  

  )  38المادة ( 
المحــــــدد مــــــن قبــــــل قســــــم المــــــوارد  التقيــــــيم والمقــــــدارحســــــب درجــــــة يمــــــنح الموظــــــف بعــــــد موافقــــــة المــــــدير العــــــام زʮدة ســــــنوية  .1

  المعتمدة.البشرية وذلك حسب لائحة سلم الرواتب 
ــ .2 ــق  الموظــــــف زʮدة نحيمــــ ــل عليهـــــــا كمــــــا يحــــ ــر زʮدة ســــــنوية حصــــ ــن آخــــ ــا لا يزيـــــــد عــــ ــتثنائية بمــــ ــــــهلإدارة اســــ  الجمعيــــــة منحـ

ــــب توصـــــية مـــــدير إدارتـــــه  ــــدة حسـ ــــهر في الســـــنة الواحـ ــــن نصـــــف راتـــــب شـ ــــأة مقطوعـــــة لا تزيـــــد عـ وموافقـــــة المـــــدير مكافـ
  كتشجيع له على أدائه المتميز.العام  

 توكيل استلام المستحقات المالية: 
  )  39المادة ( 

يحق للموظف توكيل من يراه مناسبا لاستلام مكافأته او مستحقاته المالية عند عدم تمكنه من الحضور لاستلامها بوكالة شرعية من  
  المحكمة. 

  ساعات العمل والاجازات:
 ) 40المادة ( 

عمل أسبوعيا أو بحسب ظروف   خمسة أʮم  صباحية ولمدةات ) ثمان ساع۸تكون ساعات العمل اليومية بمعدل ( . 1
  ومتطلبات العمل في الجمعية. 

  . لجمعة والسبت هما يوما الراحة الأسبوعية للموظف ϥجر كامل ا . 2
الموظف ϵجازته في   يوما ϥجر كامل، على أن يتمتع   واحد وعشرون)  21يستحق الموظف عن كل عام إجازة سنوية لمدة ( . 3

  العمل اعيد هذه الإجازات وفقا لمقتضيات سنة استحقاقها، وللجمعية أن تحدد مو 
  ) 41المادة ( 

  يتعين على الموظف عند عودته من أية إجازة تحرير خطاب مباشرته للعمل بعد الإجازة. 
  
  
  



       

 
  

  
 تذاكر السفر: 

  ) 42(المادة   
ــتحق  . 1 ــاʪ غــــير الوظــــف الميســ ــياحية ذهــ ــة الســ ــى الدرجــ ــفر علــ ــذكرة ســ ــة مباشــــرة واʪʮســــعودي تــ ــرة  علــــى رحلــ أو غــــير مباشــ

ـــــه، الى ب ـــــنة اســــــتحقاقهاالتــــــذكرة  وتحســــــب قيمــــــةلــــــده أو أقــــــرب مطــــــار إليـ علــــــى أســــــاس أقــــــل ســــــعر معلــــــن عنــــــه مــــــن  لسـ
ــــت فيالســـــياحية  كـــــالاتشـــــركات الطـــــيران أو الو  ، ويســـــترد مبلـــــغ قيمـــــة التـــــذكرة في حـــــال لإجـــــازة الســـــنويةاســـــتحقاقه ل وقـ

 للموظف.مخالصة Ĕاية الخدمة مبلغ  ʪلسفر ضمنعدم رغبته 
ــــــة في قيمـــــــة مبلـــــــغ التـــــــذاكر  . 2 ــــــه المطالبـ ــنة اســـــــتحقاقها لا يحـــــــق لـ ــــ في حـــــــال عـــــــدم تمتـــــــع الموظـــــــف ʪلتـــــــذاكر الســـــــنوية في سـ

  السابقة.
  ) 43المادة ( 

ــنح  . 1 ــف الميمــــ ــعودي الوظــــ ــة غــــــير الســــ ــذاكر عائليــــ ــروط تــــ ــه شــــ ــن تنطبــــــق عليــــ ــأة لمــــ ــياحية كمكافــــ ــة الســــ ـــ ــنوية علــــــى الدرجـ ســــ
ــتقدام اســـــرته اســـــتقدام أســـــرته و  ــــدم اســـ ــازة في حـــــال رغبتـــــه في عـ ــة الاســـــرة في الســـــفر وقـــــت اســـــتحقاق الاجـــ ــــدم رغبـــ أو عـ

 مبلغ مخالصة Ĕاية الخدمة.يتم تعويض الموظف عن قيمة التذاكر العائلية ضمن  لا
 السنوية.لإدارة الجمعية الحق ʪلموافقة او الرفض في منح التذاكر العائلية  . 2

  ) 44المادة ( 
  م بما يخدم أهدافها واحتياجاēا. قدراē لتنمية وتعزيز) %12(  بنسبة  موظفيها السعوديينتلتزم الجمعية بتدريب وتطوير 

 : المخالفات والجزاءات
  السياسة العامة: 

  ) 45المادة ( 
ــن  . 1 ــد مـــ ـــة للحـــ ــاد والفوريــ ــ ـــم ʪلحيـ ــدة تتســ ــــة موحـــ ــة عادلـ ــراءات Ϧديبيـــ ـــة اجـــ ــزم الجمعيــ ــلوكياتلتـــ ــة  تالســـ ــــية في بيئـــ ــير المرضـ غـــ

  العمل.
ــة  . 2 ـــاورد حســــب لائحــ ــه مـ ــق عليــ ــال يطبــ ــل والعمــ ــام العمــ ــة لنظــ ــزاءات التأديبيــ ــام الجــ ــالف لنظــ ــل مخــ ـــدور أي فعــ ــال صـ في حــ

ــــــف بمـــــــا  الجمعيـــــــة إجـــــــراءلإدارة الجـــــــزاءات والمخالفـــــــات الصـــــــادرة مـــــــن وزارة العمـــــــل ويحـــــــق  ــــــق الموظـ التحقيـــــــق الإداري بحـ
  المخالفات.حدود ماورد من العقوʪت المحددة لجدول  مخالفة حسبصدر منه من ن يستوجب م

  تقوم لجنة التحقيق برفع نتائج التحقيق والتوصيات إلى إدارة الجمعية لاعتمادها. . 3
 يتم تطبيق العقوبة على الموظف بعد اعتمادها من إدارة الجمعية. . 4

  
  
  
  
  
  



       

 
  

  
 لتظلم والشكوى: ا

  ) 46المادة ( 
ـــر في العمـــــل بمــــا فيهــــا إدارتــــه علــــى أن يـــــتم  يحــــق للموظــــف رفــــع تظلمــــه الى إدارة الجمعيــــة عنـــــد شــــعوره ʪلظلــــم مــــن أي طــــرف آخـ
توضـــــيح ســـــبب الـــــتظلم وشـــــرح مبرراتـــــه بوضـــــوح، علـــــى أن تقـــــوم إدارة الجمعيـــــة ʪلـــــرد علـــــى تظلمـــــه خـــــلال مـــــدة أقصـــــاها اســـــبوعان 

  لمه.ظمن ʫريخ ت
 ) 47المادة ( 

  يتعلق بتقرير تقويم أدائه السنوي وكذلك التظلم منأن يتقدم لإدارة الجمعية بتظلم يحق للموظف  . 1
  التأديبية بحقه. الجزاءاتالقرارات الصادرة بفرض  . 2
ــا الإســــــاءة  . 3 ـــــل، ومنهــــ  الكــــــلام البــــــذيء الجســــــدية،يحــــــق للموظــــــف أن يتقــــــدم لإدارة الجمعيــــــة ϥيــــــة شــــــكوى تتعلــــــق ʪلعمـ

  كتابية ونحوها.وإطلاق الإشاعات، الاستخفاف ʪلموظف وϕرائه، المضايقات اللفظية أو ال ترويج
  )  48المادة ( 

ـــع  ـــدة مـ ــد عقـ ــدم تجديــ ــدم بطلــــب عــ ــه أو يتقــ ــن عملــ ــتقيل مــ ــل موظــــف يســ ـــع كــ ـــية مـ ــة شخصـ ــة،تجــــري مقابلــ وذلــــك đــــدف  الجمعيــ
ـــــى الاســــــتفادة مــــــن هــــــذه البيــــــاʭت  ـــــعف المحتملــــــة في أنظمــــــة العمــــــل المتبعــــــة ʪلجمعيــــــة، والعمــــــل علـ ـــــن نقــــــاط الضـ جمــــــع بيــــــاʭت عـ

  لتحسين السياسات أو الممارسات أو الأنظمة أو العمليات في المستقبل والمحافظة على الكوادر البشرية وتعزيز ولائهم.
  :إخلاء الطرف

  ) 49المادة ( 
ــــاب إخـــــلاءيمـــــنح الموظـــــف   ــــع حســـــاʪته الماليـــــة  خطـ ــفية جميـ ــ ــع العهـــــد الـــــتي في حوزتـــــه والتأكـــــد مـــــن تصـ ــ طـــــرف بعـــــد تســـــليمه لجميـ

  سكن، أقساط) سواء لدى الجمعية أو لدى أية جهات أخرى. (قروض، إيجار
  : أحكام ختامية 

  ) 50المادة ( 
ــــب إضــــافة او تعــــديل البنــــود الــــواردة ، أو كلمـــــا دعــــت الحاجــــة إلى ســــنويتــــتم مراجعــــة وتحــــديث هــــذا النظــــام بشــــكل   ذلــــك بموجـ

  مل يتم تشكيله من ادارة الجمعية.فريق ع
  )  51المادة ( 

ــع المــــوظفين للاطــــلاعي ــى جميــ ــذلك علــ ــم بــ ــع الالكــــتروني للجمعيــــة، ويعمــ ــى الموقــ ـــام علــ ـــذا النظـ ــع هـ ـــى لائحــــة تنظــــيم  وضــ ـــه وعلـ عليـ
  .من وزارة العمل للإجراءات والجزاءات الصادرةالعمل الشاملة 




