


 الأول الفصل

 عامة وأحكام تعریفات

 : ذلك خلاف السیاق یقتض لم ما أمامھا المبینة المعاني - النظام ھذا في وردت أینما - والآتیة والعبارات بالألفاظ یقصد)  ١

 بالمروة  الخیریة الجمعیة:  الجمعیة 
 ھـ ١٤٢٦ في  ٥١/ م  رقم الملكي بالمرسوم الصادر العمل نظام بھ یقصد: العمل نظام 
 ه أجر مقابل إشرافھا أو إدارتھا وتحت الجمعیة لمصلحة یعمل طبیعي شخص كل: الموظف 
 علیھا متعارف دوریة مواسم في یتم الذي العمل:  الموسمي العمل 
 الیومیة العمل ساعات نصف عن تقل عمل ولساعات الجمعیة لدى متفرغ غیر عامل یؤدیھ الذي العمل:  الجزئي العمل 

 الأسبوع أیام بعض أو ا یومي عملھ ساعات یؤدي الموظف ھذا كان سواء الجمعیة، في المعتادة
 الثابتة) البدلات الى بالإضافة الاساسي الراتب(  الفعلي الأجر:  الأجر 
 العمل تنظیم لائحة في أو العمل عقد في ذلك خلاف على ینص لم ما ا یوم ثلاثون:  الشھر . 
 النظام لھذا التنفیذیة اللائحة:  اللائحة . 

 .متطوعین یومیة، عمالة مؤقتین، مثبتین، منتدبین، بالجمعیة الموظفین جمیع على اللائحة ھذه أحكام تسري)  ٢

 .اللائحة ھذه في خاص نص بھ یرد لم فیما التنفیذیة ولائحتھ والعمل العمل نظام أحكام تسري كما)  ٣

 اللائحة لھذه مكملھ الجمعیة ادارة مجلس من الصادرة القرارات تعتبر)  ٤

 المكافآت، أو الانتداب أو الإضافي الأجر أو العلاوات أو الترقیات أو الأجر تحدید من سواء بالصرف تتعلق التي الأحوال جمیع في)  ٥

 .الجمعیة موارد بھ تسمح لما وفقا الصرف یتم

 الشاغلین الموظفین واختصاصات شاغلھا في توافرھا الواجب والشروط ومسئولیاتھا الوظائف أنواع البشریة الموارد ادارة تحدد)  ٦

 والترقیات والعلاوات للمرتبات نظاما یحدد كما الوظیفي، الوصف بطاقات في مبین ھو كما الوظائف لھذه

 الأجور لجدو مستویات حدود في الجمعیة وظائف ترتیب یتضمن والذي بالجمعیة للوظائف التنظیمي للھیكل طبقا العمل تنظیم یتم)  ٧

 اقتضى كلما التنظیمي الھیكل في النظر یعید أن الجمعیة ادارة ولمجلس شغلھا، وشروط ومسئولیاتھا واجباتھا وتحدید وظیفة كل وصف

 .ذلك الأمر

 . للعامل فائدة أكثر یكن لم ما العمل، عقد سریان أثناء النظام، ھذا بموجب للعامل الناشئة الحقوق عن مصالحة أو شرط، كل یبطل)  ٨

 (والعمال العمل نظام من الثامنة المادة حسب)

 الجمعیة نظام من نسخة وكذلك للجمیع ومعلنة مطروقة أماكن في الجزاءات لائحة وضع یتم)  ٩

 الثاني الفصل

 والعقود التوظیف

 وظیفي وصف ذات شاغرة وظیفة وجود)  ١٠

 - – –(.  اعلام مصدر أي او البشریة الموارد صندوق داخلي إعلان جریدة) الإعلام وسائل بمختلف الشاغرة الوظائف عن الإعلان)  ١١

 للسعودیین الاولویة)  ١٢

 .الوظیفة لشغل المطلوبة والمؤھلات للشروط المتقدم استیفاء)  ١٣

 الشخصیة والمقابلة الاختبار اجتیاز)  ١٤



 .الشروط بعض من بالإعفاء التوصیة حق التوظیف للجنة)  ١٥

 .التوظیف لجنة بھ توصي وما والخبرات المؤھلات حسب وذلك الموظفین لسلم وفقا الموظفین تعیین یتم)  ١٦

 بالمؤھل المستحقة المرتبة تلي بمرتبة سنوات ٥ اول تحسب سنوات ١٠ من اكثر ظیفةالو مجال نفس في سابقھ خبرة وجود عند)  ١٧

 . بدرجة سنوات ٣ كل تحسب فاقل سنوات ١٠ الخبرة حالة وفي ، ٣ على الباقي وتقسم خبرتھ سنین كامل من وتطرح

 ١٠ اعلى بحد الخبرة تحسب متعاون او تطوعویة او مؤقتھ بعقود العمل لھ سبق من او بالجمعیة الحالیین للعاملین بالنسبة)  ١٨

 بدرجة سنوات ٣ كل ذلك عدا سنین تعامل ، سنوات

 الجمعیة لمدیر یحق) المستحقة الدرجة راتب نصف یعادل وبراتب أشھر ثلاثة عن تزید لا لمدة الاختبار تحت الموظف تعیین یتم)  ١٩

 :التالیة الجوانب یتضمن الجمعیة عام مدیر الى تقریر المباشر رئیسھ یقدم أن على( الراتب شرط من الاستثناء

 كفاءتھ ومدى للعمل الموظف استعداد مدى. 
 العمل لمواعید الموظف احترام مدى. 
 معھ بالموظفین الموظف علاقة. 
 واجبات من منھ یتطلب لما الموظف تنفیذ مدى. 
 ( ضعیف مقبول جید جدا جید ممتاز) العام لتقدیر ا– – – – 

 . مثبتا العامل اعتبر بفصلھ قرار صدور دون إلیھا المشار المدة انقضت إذا)  ٢٠

 الموظف خدمة ضمن الاختبار مدة یعتبر)  ٢١

 :على یحتوي خاص ملف عامل لكل ینشأ)  ٢٢

 المؤھل شھادة. 
 الشخصیة بطاقتھ من صورة. 
 الاحوال من برنت 
 للتعیین كمسوغات إلیھا الإشارة سبق أخرى مستندات أي إلى بالإضافة. 

 :بمكافأة التعیین نظام

 .مستدیم غیر بعمل للقیام أو متوفرة معینة تخصصات أو مھارة تتطلب بأعمال للقیام بمكافأة عاملین تعیین یجوز)  ٢٣

 الجمعیة میزانیة بھ تسمح ما حدود في وذلك التعاقد بطریق بمكافأة التوظیف یكون)  ٢٤

 .یشغلھا فیمن توافرھا اللازم والاشتراطات ومسئولیاتھا واجباتھا تحدد لوظیفة بمكافأة الموظف عمل یكون)  ٢٥

 .الموظفین شئون بلائحة والواردة بالجمعیة الموظفین على المطبقة القواعد كافة بمكافأة العمل على تسري)  ٢٦

 : مایلي حسب المكافأة قیمة تحدد)  ٢٧

 مھمة بانتھاء ینتھي عقد سنوي عقد العقد نوع 
 جزئي كامل(الدوام نوع ( 

 العمل نوع حسب تمدد سنة كل بمكافأة التوظیف عقد یجدد)  ٢٨

 العقد في المكافأة قیمة سوى أخرى مستحقات أي الفئة ھذه من الموظف یستحق لا)  ٢٩

 بالموظفین الخاص الرواتب سلم لائحة علیة تطبق لا)  ٣٠

 وینطبق بمكافأة عقد تحت الجمعیة كفالة على لیسو الذین الأجنبیة والعمالة التأمینات نظام في مسجلین الغیر الموظفین یندرج)  ٣١



 ٢٩ – ٢٨ - ٢٧)  المواد في ذكر ما علیھم

 :العقد

 محدودة غیر لمدة مجددا العقد عد تنفیذه في طرفاه استمر فاذا مدتھ بانقضاء المدة المحدد العمل عقد ینتھي)  ٣٢

 تعدد فان علیھا، المتفق للمدة یتجدد العقد فان محدودة لمدة او مماثلة لمدة بتجدیده یقضي شرطا المدة المحدد العقد تضمن إذا)  ٣٣

 الى العقد تحول تنفیذه، في الطرفان واستمر اقل ایھما سنوات ثلاث التجدید مدة مع الاصلي العقد مدة بلغت او متتالیتین مرتین التجدید

 المدة محدد غیر عقد

 كتابة الاخر الطرف الى یوجھ اشعار بموجب بیانھ یجب مشروع سبب على بناء أنھاؤه طرفیھ من لأي جاز محدد غیر العقد كان إذا)  ٣٤

 یوما ثلاثین عن تقل لا بمدة الانھاء قبل

 حقوق تحدید في الاصلیة للمدة امتدادا العقد فیھا یتجدد التي المدة تعد محددة، لمدة العقد فیھا یتجدد التي لاتاالح جمیع في)  ٣٥

 حسابھا في الخدمة مدة تدخل التي الموظف

 :الأتیة الاحوال من اي في العمل عقد ینتھي)  ٣٦

 انھائھ على الطرفان اتفق إذا

 اجلھ الى فیستمر العمل نظام وفق صراحة تجدد قد العقد یكن مالم العقد في المحددة المدة انتھت إذا - 
 العقد اكمال العامل معھا یستطیع لا التي القاھرة القوة 
 متتالیة یوم ٤٥ من أكثر لمدة راتب بدون إیجازه العامل طلب حالة في 

 الثالث الفصل

 العمل مواعید

 یجوز ولا العمل، وضروریات لمقتضیات طبقا العمل ساعات تنظیم المسئول وللمدیر الجمعیة إدارة مجلس من بقرار العمل مواعید تحدد

 الواحد الیوم في ساعات ثمانیة من لأكثر الموظف تشغیل

 وذلك إضافي أجر في الحق الحالة ھذه في ولھ العمل حاجة اقتضت إذا الرسمیة العمل أوقات غیر في بالعمل الموظف تكلیف كذلك یجوز

 والعمال العمل نظام من ١٠٧ المادة علیھ تنص ما حسب

 الرابع الفصل

 الإجازات

 : یلي كما فھي الرسمیة العطل أما الخمیس یوم إلى الأحد یوم من الرسمیة العمل أیام تكون)  ٣٧

 أسبوع كل من والسبت الجمعة یومي:  الاسبوعیة العطلة 
 بنھایة وتنتھي رمضان شھر من والعشرین الخامس الیوم من وتبدأ الفطر عید عطلة وھي:  الأعیاد عطلة 

 وتنتھي الحجة ذي شھر من الخامس الیوم من وتبدأ الأضحى عید وعطلة،  شوال شھر من الخامس الیوم

 . نفسھ الشھر من عشر الخامس الیوم بنھایة

 السنة من سبتمبر ٢٣ الموافق الشمسیة الھجریة السنة مطلع المیزان من الأول الیوم:  الوطني الیوم عطلة 

 الجمعة یوم وافق وإذا بعده الذي الأحد بیوم عنھ فیعوض السبت یوم الوطني الیوم وافق فإذا،  المیلادیة



 وافقت اذا الوطني الیوم عطلھ عن الموظف یعوض لا ذلك عدا وفیما قبلھ الذي الخمیس بیوم عنھ فیعوض

 .اخرى رسمیة عطلة

 رسمیة عطلة الیوم ھذا یكون رسمیتین عطلتین بین واحد عمل یوم وافق إذا)  ٣٨

 منح فإذا،  إجازتین بین فاصلاً  تعتبر لا الأسبوعیة العطلة أن كما واحده مرة من اكثر الاجازة تمدید یجوز لا)  ٣٩

 واحدة لمرة الإجازة ھذه تمدید یجوز فإنھ الخمیس یوم وتنتھي الاحد یوم من تبدأ ایام خمسة لمدة عادیة إجازة الموظف

 ، أخرى مرة تمدیدھا لا یجوز الحالة ھذه وفي،  الإجازة فیھ انتھت الذي للیوم التالي الیوم وھو الجمعة یوم من تبدأ فقط

 جازةإ منحھ قبل عملھ یباشر أن لابد ولكن السابقة للإجازة تمدیدًا یعتبر فلا جدیدة اجازة منحھ الموظف رغب إذا أما

 منحھ یمكن حیث تمدیدھا في ورغب العیدین أحد عطلة بدایة مع العادیة أجازتھ انتھت من على ذلك ینطبق ولا جدیدة

 ٠ مباشرة الى الحاجة دون مباشرة العید عطلة انتھاء بعد أخرى إجازة

 خلال ا موقوف العمل عقد ویعد مدتھا، تحدید على الطرفان یتفق أجر، دون إجازة على الحصول العمل صاحب بموافقة للعامل یجوز)  ٤٠

 . ذلك خلاف على الطرفان یتفق لم ما ، یوما عشرین على زاد فیما الإجازة مدة

 الاضطراریة الاجازة

 .بإجازة لھ للترخیص مقدما رؤسائھ إبلاغ معھا الموظف یستطیع لا عارضة لأسباب تكون التي ھي الاضطراریة الإجازة)  ٤١

 طلب یقدم وأن أخرى، أجازه على الحصول معھا یتعذر طارئة لأسباب السنة في أیام ٥ لمدة اضطراریة إجازة الموظف یستحق)  ٤٢

 .إذن بدون غیاب اعتبر والا مباشرتھ یوم الاضطراریة الاجازة

 الاعتیادیة

 مقدما یدفع بأجر الإجازة وتكون یوما، ٣٠ عن مدتھا تقل لا سنویة إجازة عام كل عن الموظف یستحق)  ٤٣

. 

 علیھا الحصول عن ا عوض ا نقدي بدلا یتقاضى أن أو عنھا، النزول یجوز ولا استحقاقھا، سنة في بإجازتھ الموظف یتمتع أن یجب)  ٤٤

 وعلیھ عملھ، سیر یؤمن لكي بالتناوب یمنحھا أو العمل، لمقتضیات ا وفق الإجازات ھذه مواعید یحدد أن العمل ولصاحب خدمتھ، أثناء

 . یوما ثلاثین عن یقل لا كاف بوقت بالإجازة لتمتعھ المحدد بالمیعاد الموظف إشعار

 . التالیة السنة إلى منھا ا أیام أو السنویة إجازتھ یؤجل أن العمل صاحب بموافقة للعامل)  ٤٥

 ، یوما تسعین على تزید لا لمدة ذلك العمل ظروف اقتضت إذا استحقاقھا سنة نھایة بعد الموظف إجازة تأجیل حق العمل لصاحب)  ٤٦

 لسنة التالیة السنة نھایة التأجیل یتعدى  ألا على كتابة، الموظف موافقة على الحصول وجب التأجیل استمرار العمل ظروف اقتضت فإذا

 . الإجازة استحقاق

 لم التي المدة إلى بالنسبة وذلك لھا استعمالھ قبل العمل ترك إذا المستحقة الإجازة أیام عن أجرة على الحصول في الحق للعامل)  ٤٧

 . العمل في منھا قضاه ما بنسبة السنة أجزاء عن الإجازة أجرة یستحق كما عنھا إجازتھ على یحصل

 . اللائحة تحددھا التي والمناسبات الأعیاد في كامل بأجر إجازة في الحق عامل لكل)  ٤٨



 الاستثنائیة الاجازة

 لھ مولود ولادة حالة في واحد یوم لمدة بأجر إجازة في الحق للعامل)  ٤٩

 زواجھ، لمناسبة أیام ثلاثة)  ٥٠

 . إلیھا المشار للحالات المؤیدة الوثائق یطلب أن العمل لصاحب ویحق.  فروعھ أو أصولھ أحد أو زوجھ وفاة حالة في ایام ثلاثة)  ٥١

 الامتحانات اجازة

 تقدیم الموظف من یطلب أن العمل ولصاحب الامتحان لتأدیة كامل بأجر إجازة في الحق تعلیمیة مؤسسة إلى المنتسب للعامل)  ٥٢

 یوما عشر بخمسة موعدھا قبل الإجازة بطلب یتقدم أن الموظف وعلى.  الامتحان أدائھ على یدل ما وكذلك الإجازة لطلب المؤیدة الوثائق

 التأدیبیة. بالمساءلة الإخلال عدم مع الامتحان، یؤد لم أنھ ثبت إذا الإجازة ھذه أجر من الموظف ویحرم الأقل على

  

 المرضیة الاجازات

 التالیة، یوما الستین عن الأجر أرباع وبثلاثة الأولى، یوما الثلاثین عن بأجر مرضیة إجازة في الحق مرضھ یثبت الذي للعامل)  ٥٣

 السنة:  الواحدة بالسنة ویقصد متقطعة أم متصلة الإجازات ھذه أكانت سواء الواحدة، السنة خلال ذلك تلي التي یوما للثلاثین أجر ودون

 . مرضیة إجازة أول تاریخ من تبدأ التي

 لھ، اللاحقة الستة والأسابیع للوضع، المحتمل التاریخ على السابقة الأربعة الأسابیع لمدة وضع إجازة في الحق الموظفة للمرأة)  ٥٤

 . للوضع مباشرة التالیة الستة الأسابیع خلال المرأة تشغیل ویحظر صحیة جھة من مصدقة طبیة شھادة بموجب

 لا للاستراحة فترات أو فترة مولودھا إرضاع بقصد تأخذ أن الوضع إجازة بعد عملھا مزاولة إلى تعود عندما الموظفة للمرأة یحق)  ٥٥

 الفترات أو الفترة ھذه وتحسب العمال، لجمیع الممنوحة الراحة فترات على علاوة وذلك الواحد، الیوم في الساعة على مجموعھا في تزید

 . الأجر تخفیض علیھا یترتب ولا الفعلیة، العمل ساعات من

 . الوضع بإجازة تمتعھا أثناء بالفصل إنذارھا أو الموظفة فصل العمل لصاحب یجوز لا)  ٥٦

 على معتمدة، طبیة بشھادة المرض ویثبت الوضع، أو الحمل عن الناتج مرضھا فترة أثناء الموظفة فصل العمل لصاحب یجوز لا)  ٥٧

 المائة خلال النظام ھذا في علیھا المنصوص الأسباب من مشروع سبب بغیر فصلھا یجوز ولا ، یوما وثمانین مائة غیابھا مدة تتجاوز ألا

 . للولادة المحتمل التاریخ على السابقة ا یوم والثمانین

 لدى فأكثر سنة خدمة لھا كان إذا أجرھا، نصف یعادل ما الوضع إجازة في عملھا عن انقطاعھا أثناء العاملة المرأة إلى یدفع)  ٥٨

 إذا العادیة السنویة إجازتھا أثناء الأجرة إلیھا تدفع ولا الإجازة، بدء یوم فأكثر سنوات ثلاث خدمتھا مدة بلغت إذا كاملة والأجرة الجمعیة،

 في استفادت قد كانت إذا السنویة، الإجازة أثناء أجرھا نصف إلیھا ویدفع كامل، بأجر وضع إجازة من نفسھا السنة في استفادت قد كانت

 أجر بنصف وضع إجازة من نفسھا السنة

 الوفاة تاریخ من ا یوم عشر خمسة عن تقل لا مدة كامل بأجر إجازة في الحق زوجھا یتوفى التي الموظفة للمرأة)  ٥٩

 



 : التدریب مراكز

 . العمل لتسییر مناسب تراه ما حسب الخیریة للجمعیة التابعة التدریب بمراكز الخاصة الاجازات تنظیم الجمعیة للإدارة)  ٦٠

 الخامس الفصل

 والحوافز والبدلات الرواتب

 الخاصة المرتبات لائحة حدود وفي المالیة الموارد سماح وترقیاتھم وعلاواتھم الموظفین مرتبات تحدید عند الالتزام یجب)  ٦١

 .بالجمعیة

 .للأجور المحدد ھو الجمعیة ادارة مجلس من المقرر الرواتب سلم یعتبر)  ٦٢

 للسفر عام كل مرة وإیابا ذھابا المخفَّضة أو السیاحیة بالدرجة للسفر طائرة تذكرة السعودي غیر الموظف یمنح)  ٦٥ 

 .النھائیة ومغادرتھ بالجمعیة علاقتھ انتھاء عند وكذلك السنویة، الإجازة لقضاء تعاقده نقطة إلى

 .السنة نفس في استخدامھا عدم حال في السنویة الإجازة تذاكر في الموظف حق یسقط)  ٦٦

 

 :الانتداب

   الجمعیة، مقر عن كلم ١٠٠ من أكثر یبعد الجمعیة یخص عمل اي: الانتداب بدل

 الجمعیة عام مدیر من بقرار الانتداب یتم)  ٦٧

 الفعلي العمل مدة ھي الانتداب مدة تكون ان على وانتھاءھا بدئھا وتاریخ المھمة طبیعة الانتداب قرار في یوضح)  ٦٨

 . وایابا ذھابا التذاكر قیمة بتامین الجمعیة وتقوم ،، والطعام والتنقلات السكن مصاریف مقابل الانتداب بدل یصرف)  ٦٩

 :العلاوات

 الرواتب سلم حسب سنویة علاوة ھجري عام كل بدایة في الموظف یمنح)  ٧٦

 التجربة لفترة الخاضعین للموظفین السنویة العلاوة تمنح لا)  ٧٧

 السنوي التقییم حسب العلاوة تمنح)  ٧٨

 :الترقیات

 بعد وذلك المرفق الوظیفي للسلم وفقا السادسة الدرجة على تلیھا التي المرتبة الى السلم في درجة اخر بعد الموظف ترقیة یتم)  ٧٩

 .وحسب إمكانیات الجمعیة  الجمعیة ادارة موافقة

 الشاغرة الوظیفة لشغل للترقیة المرشح في المطلوبة الشروط توفر)  ٨٠

 استثناء حق الادارة ولمجلس علیھا، ھو التي المرتبة في الاقل على سنوات ٥ علیة مضى قد الموظف یكون ان)  ٨١

 جدا جید  عن السنوي الاداء تقییم في للترقیة المرشح تقدیر یقل الا)  ٨٢

 .الترقیة قبل راتبھ عن یقل لا الترقیة بعد راتبھ یكون بحیث الوظیفیة مرتبتھ تلي التي المرتبة الى الترقیة عند یثبت)  ٨٣

 



 :الحوافز

 :یلي ما بمراعاة ترقیة او تشجیعیة علاوة الموظف منح الادارة لمجلس یجوز)  ٨٥

o الآخرین الموظفین عن ممتازة مرتبھ حقق قد الموظف یكون أن. 

o والإنتاجیة الأداء مستوى في رفع حقق قد الموظف یكون أن 

 بالجمعیة الخاصة التدریب مراكز في عائلتھ لاحد او لھ سنوي مقعد الموظف یمنح)  ٨٦

 :رمضان مكافأة

 .الجمعیة موارد بھ تسمح بما رمضان مكافأة تصرف)  ٨٧

 .رمضان نھایة الى المرابطین للموظفین اضافیة ریال ١٠٠٠ مكافأة تصرف)  ٨٩ 

 السادس الفصل

 الأداء تقاریر

 كل من الحجة ذي شھر في ھجریة سنھ كل نھایة في التقاریر ھذه وتقدم ، بالجمعیة الموظفین جمیع السنویة التقاریر لنظام یخضع)  ٩٠

 - – – – التقاریر ھذه إعداد ویكون مرضي  غیر مرضي جید جدا جید بتقدیرات ممتاز الموظف كفایة تقدیر أساس على ذلك ویكون عام،

 .الادارة مجلس یحددھا التي للإجراءات وفقا

 .الدوریة العلاوة من مرضي بدرجة متتالیان تقریران أو مرضي غیر بدرجة واحد سنوي تقریر عنھ المقدم الموظف یحرم)  ٩١

 .الخدمة من فصلھ اقتراح في للنظر الإدارة لمجلس یحال مرضي غیر بتقدیر متتالیان تقریران عنھ یقدم الذي الموظف)  ٩٢

 قرر وظیفة أي في للعمل صالح غیر أنھ تبین وإذا إلیھا نقلھ قرر أخرى بوظیفة للقیام ملائمة أكثر أنھ حالتھ فحص من تبین إذا)  ٩٣

 .لذلك المنظمة الإجراءات اتخاذ مع الخدمة من فصلھ

 أولا الدوریة للتقاریر طبقا الأداء ھذا في القصور بأوجھ ضعیفا أدائھم مستوى أن رؤساؤھم یرى الذین الموظفین إخطار یجب)  ٩٤

 .علمھ تاریخ من یوما ستین خلال في التقریر ھذا من یتظلم أن وللعامل بأول

 السابع الفصل

 والعقوبات الموظف واجبات

 :الآتي مراعاة الموظف على یجب

 .وأمانة بدقة بالعقد المرفق الوظیفي الوصف في والمكتوبة بھا المنوط الواجبات أداء)  ٩٥

 .الحریص الشخص عنایة فیھا یبذل وأن المحدد، الوقت في الأعمال ینجز أن)  ٩٦

 .المناسب الوقت في صالحھ إنجاز مع الجمھور معاملة یحسن أن)  ٩٧

 .المواعید عن التأخیر أو العمل عن التغیب حالة في الجمعیة تحددھا التي الإجراءات وإتباع العمل مواعید على المحافظة)  ٩٨

 .بھا اللائق بالمسلك الوظیفة كرامة على المحافظة)  ٩٩

 .الجمعیة وممتلكات أموال على المحافظة)  ١٠٠



 .العمل في وزملاءه رؤساءه یحترم وأن العمل سیر لتأمین اللازمة العاجلة الواجبات أداء في الزملاء مع یتعاون أن)  ١٠١

 .وأمنھا الجمعیة سلامة على للمحافظة الموضوعة النظم یراعي أن)  ١٠٢

 

 العقوبات

 .بالجمعیة الخاصة الجزاءات لائحة حدود في العقوبات تكون)  ١٠٣

 :الموظف على توقیعھا یجوز التي التأدیبیة العقوبات)  ١٠٤

 الإنذار. 
 الغرامة 
 أیام ٥ تتجاوز لا  العمل عن الإیقاف  
 الدوریة العلاوة من الحرمان 
 الترقیة تأجیل 
 الخدمة من الفصل 

 دفاعھ وسماع ذلك في معھ والتحقیق إلیھ نسب بما كتابة إبلاغھ بعد إلا النظر لفت عدا فیما الموظف على عقوبة توقیع یجوز لا)  ١٠٥

 من إلیھ نسب ما بسبب التحقیق كان إذا إلا الحقیق أثناء العمل عن وقفة یجوز ولا العمل ملف في یودع خاص محضر في ذلك كل یدون

 أو للمحاكمة الموظف تقدیم عدم حالة وفي ینیبھ من أو الادارة مجلس رئیس من بقرار الإیقاف ویكون العمل دائرة داخل جنحة أي ارتكاب

 .للعمل إعادتھ وجب ببراءتھ قضي

 .الخاص بملفھ وتحفظ العقوبة ومقدار وقوعھا وتاریخ المخالفة نوع فیھا یدون جزاءات صحیفة عامل لكل یكون)  ١٠٦

 :الآتیة الحالات في تعویض ودون مكافأة ودون إعلان سابق دون الموظف یفصل)  ١٠٧

 مزورة توجیھات أو شھادات قدم أو صحیحة غیر شخصیة انتحل إذا. 
 صلاحیتھ عدم وثبت الاختبار تحت معینا كان إذا. 
 للمؤسسة جسیمة مادیة خسارة عنھ نشأت خطأ ارتكب إذا 
 مكتوبة التعلیمات ھذه تكون أن على كتابة إنذاره رغم العمل مكان أو الموظفین لسلامة إتباعھا اللازم التعلیمات یراعي لم إذا 

 .ظاھرة بأماكن ومعلقة
 أن على متتالیة، أیام عشرة من أكثر أو الواحدة السنة خلال متقطعة یوما عشرین من أكثر مشروع سبب بدون تغیب إذا 

 .الثانیة في وخمسة الأولى الحالة في أیام عشرة غیابھ بعد كتابي إنذار الفصل یسبق

 العمل عقد على المترتبة الجوھریة وظیفتھ التزامات بتأدیة الموظف یقم لم إذا. 
 بالجمعیة خاصة أسرار أفشى إذا. 
 العامة الآداب أو الأمانة أو بالشرف ماسة جنایة أو جنحة في نھائیا علیھ حكم إذا. 
 العمل بسبب أو أثناء العمل رؤساء أحد على جسیم اعتداء منھ وقع إذا وكذا المسئول المدیر على اعتداء الموظف من وقع إذا. 
 بالجمعیة الخاصة الممتلكات من أشیاء فقد أو إتلاف أي في عملھ في تسبب إذا. 

 من بقرار فیصدر الخدمة من الفصل عدا فیما العام المدیر اختصاص من الموظفین على علیھا المنصوص الجزاءات توقیع یكون)  ١٠٨
 .العمل بقانون المقررة القانونیة الإجراءات اتخاذ وبعد العام المدیر عرض على بناء الادارة مجلس

 .علیھ المظلمة في لھ اجتماع أول في یبت الذي الادارة مجلس إلى الجزاءات توقیع من التظلم یكون)   ١٠٩

 .للعامل الیومي الأساسي الأجر ھو بذلك المقصود اعتبر الأجر من محددة بنسبة الخصم حدد إذا)  ١١٠

 



 الثامن الفصل

 الخدمة إنھاء

 العمل نظام من ٨٠ والمادة ٩٩ المادة في العقوبات لائحة علیھم تنطبق التي الحالات ماعدا الموظفین لكل الخدمة نھایة مكافأة تستحق

 .والعمال

 .العمل عقد علیة ینص ما حسب او( الثابتة البدلات+  الاساسي الاجر) للعامل الفعلي الاجر باعتبار الخدمة نھایة تحسب)  ١١١

 ویتخذ التالیة، السنوات من سنة كل عن شھر وأجر الأولى، الخمس السنوات من سنة كل عن شھر نصف أجر أساس على تحسب)  ١١٢

 . العمل في منھا قضاه ما بنسبة السنة أجزاء عن مكافأة الموظف ویستحق المكافأة، لحساب أساسا الأخیر الأجر

 سنتین عن مدتھا تقل لا خدمة بعد المكافأة ثلث الحالة ھذه في یستحق الموظف استقالة بسبب العمل علاقة انتھاء كان إذا)  ١١٣

 ویستحق سنوات عشر تبلغ ولم متتالیة سنوات خمس على خدمتھ مدة زادت إذا ثلثیھا ویستحق سنوات، خمس على تزید ولا متتالیتین،

 . فأكثر سنوات عشر خدمتھ مدة بلغت إذا كاملة المكافأة

 العقد أنھت إذا الموظفة تستحقھا كما إرادتھ عن خارجة قاھرة لقوة نتیجة العمل الموظف ترك حالة في كاملة المكافأة تستحق)  ١١٤

 . وضعھا تاریخ من أشھر ثلاثة أو زواجھا عقد تاریخ من أشھر ستة خلال

 .مستحقھ مبالغ اي حسم مع الاكثر على یوم ١٥ خلال خدمتھ انتھاء بعد الموظف مستحقات تصرف)  ١١٥

 التاسع الفصل

 التدریب

 وستعمل العمل وإنجاح الأداء تحسین شأنھا من التي والمھارات المعارف وإكسابھم بھا الموظفین قدرات رفع إلى الجمعیة تسعى)  ١١٦

 :أن على بھا للعاملین التدریب فرص توفیر على الجمعیة

 تحدید استمارة خلال من والمتطوعین الادارة مجلس أعضاء وكذا بالجمعیة الموظفین لجمیع التدریبیة الاحتیاجات تحدید یتم)  ١١٧

 .المباشر ورئیسھ الموظف من كلا بملئھا یقوم التدریبیة الاحتیاجات

 .الموظفین من فرد كل احتیاجات على للتعرف ةالاستمار تحلیل یتم)  ١١٨

 .المطلوب التدریب نوع یحدد)  ١١٩

 .معھا للتنسیق بھا والاتصال التدریب فیھا یتم سوف التي الأماكن تحدید)  ١٢٠

 :توضح تدریبیة خطة وضع)  ١٢١

 المتدرب 
 التدریب موضوع 
 التدریب مكان 

 خطة بإعداد یقوم كما العلمیة، المادة من نسخة ویسلم التدریبیة الدورة عن تقریر بكتابة التدریب من العودة حین المتدرب یقوم)  ١٢٢

 .ذلك على لتساعده الجمعیة من المطلوب ھو وما أدائھ، تطویر في مھارات من اكتسبھ ما یستغل كیف فیھا یوضح

 .والإناث الذكور بین تمییز دون المتدرب، احتیاج حسب على التدریبیة للدورات المتدرب ترشیح یتم)  ١٢٣



 وأھدافھا الجمعیة على للتعرف لعملھم الأولى أشھر الستة خلال منھم الجدد خاصة للعاملین تدریبیة دورات بعمل الجمعیة وتقوم)  ١٢٤

 .تخصصھ مجال في كل والإجراءات السیاسات دلیل استخدام على تدریبھم وكذلك ولوائحھا، ورؤیتھا ورسالتھا

 العاشر الفصل

 الوظیفي الوصف بطاقات

 :ضوء في وذلك حدة على وظیفة بكل خاصة الوظیفي للتوصیف بطاقة تعد - ١٢٥

 الوظیفة من الغرض. 
 الوظیفة ومسئولیات واجبات. 
 الإشراقیة المسئولیات. 
 المطلوبة والخبرات المؤھلات. 
 الاتصال مستویات. 

 عشر الحادي الفصل

 التطوعیة الجھود لائحة

 :تعریفات

 في المشاركة وبھدف مادي، عائد أي توخي ودون منظم أو تلقائي بشكل الجماعة أو الفرد یبذلھ إرادي بشري جھد أي ھو التطوع)  ١٢٦

 .المجتمع تجاه مسئولیاتھ تحمل

 :التطوعي العمل

 كل أو بالوقت أو بالجھد أو بالمال تبرع یكون وقد ما، بمھمة إجبار وبدون اختیاریا المجتمع من أفراد أو فرد قیام أنھ على یعرف)  ١٢٧

 .ذلك

 :المتطوع

 انتظار دون داخلھا مھمة یتولى أو الجمعیة لخدمة إرادي بشكل المھارة تلك ویستخدم معینة خبرة أو بمھارة المتمتع الشخص ھو)  ١٢٨

 .بھا موظفا اعتباره وعدم كمتطوع بدوره رسمیا الجمعیة تقر أن على مادي، مقابل

 تسري ولا ، مستقبلا بھا یلتحقون ومن إصدارھا وقت بالجمعیة( متطوع) معینین الغیر الموظفین جمیع على اللائحة ھذه تطبق)  ١٢٩

 :على

 الجمعیة ادارة مجلس أعضاء. 
 أو العارضة الأعمال أو خاصة اتفاقات أو عقود بموجب الجمعیة بھم تستعین ممن والخبراء المستشارون 
 المحددة العملیات. 
 المعینین بالجمعیة الموظفین. 

 بشأن بعد فیما الجمعیة تصدرھا التي واللاحقة الحالیة الكتابیة التعلیمات وكذلك اللائحة ھذه تتضمنھا التي العامة الأحكام تعتبر)  ١٣٠

 .المتطوع وبین الجمعیة بین المبرم العمل عقد من یتجزأ لا جزء بھا المتطوعین ومعاملة العمل تنظیم

 مع یتعارض لا حتى وذلك اللائحة ھذه لتنفیذ اللازمة والتعلیمات القرارات ویصدر والنظم القواعد الجمعیة دارةا مجلس یضع)  ١٣١

 .أحكامھ





 :بقیاس والمتابعة بالإشراف المختص المسئول یقوم - ١٤٢

 الرسالة أداء في المتطوع كفاءة مدى .  
 بھ والالتزام للمواعید احترامھ   
 فریق في العمل والتعاون الاستجابة مدى   
 والالتزام الأداء حسن بالمسئولیة الإحساس مدى 
 التطوعي العمل في الاستمرار یمكنھ مدى أي إلى .  
 التطوعي العمل على وإقبالھ حبھ مدى المتطوع سلوكیات  
 أشھر ثلاثة كل الجمعیة لإدارة المتطوع أداء عن التقریر تقدیم ویتم.  

 الغرض لھذا خصیصا معدة تقییم استمارة خلال من مھامھ عن للمتطوع تقییم عمل یتم - ١٤٣

 :التكریم – المكافأة

 أثرھا ینعكس فائقة وجھود العمل في ممتازة كفاءة یبدي لمن مكافأة المتطوع یمنح أن ینیبھ من أو الجمعیة ادارة لمجلس یجوز(  ١٤٤

 .مالیة سنة لكل للمكافآت المعتمدة والمیزانیة الجمعیة موارد بھ تسمح ما مراعاة مع الجمعیة أھداف تحقیق على

 :خلال من المتطوع خدمة إنھاء الجمعیة ادارة لمجلس یجوز(  ١٤٥

 تقدیریة میدالیات أو شھادات منحھ .  
 بالجمعیة القاعات بعض على منھم المتمیزین أسماء إطلاق .  
 وأدوارھم أسماءھم تتضمن مطبوعة نشرات طریق عن تكریمھم .  
 بالمجتمع مسئولین بحضور عامة حفلات في تكریمھم .  
 أخرى جھات من تقدیریة جوائز أو دراسیة منح على للحصول ترشیحھم .  
 القیادیة للمواقع وترقیتھم العمل لفرص الترشیح. 

 :المتطوعین خدمة إنھاء

 أو بالشرف مخلة جریمة في للحریة مقیدة بعقوبة أو جنائیة بعقوبة النھائي الحكم حالة في المتطوعین خدمات عن الاستغناء یتم - ١٤٦

 .الجمعیة ادارة مجلس من بقرار وجوبا عنھم الاستغناء ویكون الأمانة

 .التطوعیة مھامھ أداء من لمنعھ كلیا المتطوع عجز حالة في المتطوع عن الاستغناء یتم  -١٤٧

 .وقت أي في طلبھ على ء بنا المتطوع عن الاستغناء یتم - ١٤٨

 .نھائي قضائي حكم أو حقیقة المتطوع وفاة - ١٤٩

 :المحظورة والأعمال المتطوع واجبات

 قائمة ومرؤوسیھ رؤسائھ وبین بینھ العالقة تكون أن ویجب بالعمل، خاصة مادامت الرؤساء وتعلیمات أوامر إطاعة المتطوع على - ١٥٠

 .الجمعیة أغراض تحقیق أجل من والتعاون التفاھم أساس على

 .الجمعیة وممتلكات أموال على یحافظ وأن بھ الخاصة المھام یؤدي أن یجب  -١٥١

 ادارة مجلس من كتابي أمر فیھ یصدر فیما إلا للغیر، والإداریة والمھنیة المالیة العمل أسرار إفشاء المتطوع على محظور - ١٥٢

 .الجمعیة

 .بالجمعیة المتطوع یزاولھا التي بالمھام تتعلق مصلحة لھ شخص أي من والمكافآت والمنح الھدایا قبول المتطوع على محظور(  ١٥٣

 .الأشكال من شكل بأي معاملتھ إساءة أو لھم، شخصیة وخدمات مھام لأداء المتطوع استخدام الرؤساء على محظور(  ١٥٤



 السعودیین   سلم رواتب العاملین 

 الانتداب %5 العلاوة 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الدرجة  lالمرتبة

1 2200 2350 2500 2650 2950 3100 3250 3400 3550 3700 150 100 

2 2500 2650 2800 2950 3100 3250 3400 3550 3700 3850 150 100 

3 3000 3300 3600 3900 4200 4500 4800 5100 5400 5700 300 100 

4 3500 3800 4200 4500 4800 5200 5500 5800 6100 6400 300 100 

5 4000 4300 4600 4900 5200 5500 5800 6100 6400 6700 300 100 

6 4500 4800 5200 5500 5800 6100 6400 6700 7000 7300 300 100 

7 5000 5300 5600 5900 6200 6500 6800 7100 7400 7700 300 100 

8 5500 5800 6100 6400 6700 7000 7300 7600 7900 8200 300 100 

9 6000 6300 6600       6900 7200 7500 7800 8100 8400 8700 300 100 

10 6500 6800 7100 7400 7700 8000 8300 8600 8900 9200 300 100 

 مقطوعة بمكافأت  بالمتعاونین خاص مسیر 

 جزئي دوام كامل دوام الموھل
 1000 1500 ابتدائي بدون

 1000 2000 متوسط
 1500 2500 ثانوي

 2000 3000 بكالوریوس
 3500 - 2500 4500 مطلوبة تخصصات ماجستیر

 

 النقصان او بالزیادة المتعاونین سلم من الموظفین وبعض الوظائف بعض استثناء للمجلس یحق* 
 . المكافأة قیمة في

 والمستودع) النظافة بعمال خاصةالسعودیین  ( غیر العاملین

 مكافاة عند السفر العلاوة 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الدرجة  lالمرتبة

 راتبین 55 1605 1550 1495 1440 1385 1330 1275 1220 1165 1110 1

 راتبین 70 2000 1930 1860 1790 1720 1650 1580 1510 1440 1370 2

 راتبین 85 2465 2380 2295 2210 2125 2040 1955 1870 1785 1700 3


