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 الموارد البشر�ة  سياسة
 

 مقدمة: الغرض العام 

بما يحقق  اوموظف�� جمعية التنمية الزراعية بالأحساء��دف هذا النظام إ�� تنظيم العلاقة ب�ن    

 بما لھ وما عليھ. 
ً
 المص�حة العامة ومص�حة الطرف�ن ولي�ون ا�جميع ع�� بينة من أمره عالما

 

 السياسة أهداف  أولا:

ل أهداف هذه السياسة فيما ي��: 
ّ
 تتمث

 .ل�جمعية  تحقيق الأهداف التنظيمية -1

 . وأداء ال�وادر البشر�ةتاجية إنتحس�ن  -2

 .تحقيق العدالة والشفافية مع الموظف�ن -3

 

 والمصط�حات  التعر�فات: نيا ثا

  إيفاء بالغايات المقصودة من هذه السياسة يكون للمصط�حات أينما وردت المعا�ي الآتية:
 الإيضاح  المصط�ح 

 جمعية التنمية الزراعية بالأحساء ا�جمعية 

   رئيس ا�جمعية أو (نائبھ)   إدارة ا�جمعية 

 .�� ال�جنة ا�ختارة من مجلس إدارة ا�جمعية للقيام بمهام الوظائف والتوظيف �جنة الوظائف 

سواءً داخل مب�ى ا�جمعية  –هو �ل من �عمل لمص�حة ا�جمعية وتحت إدار��ا أو إشرافها  الموظف 

 �انت التسمية ال�ي تطلق عليھ  –أو خارجھ 
ً
 .مقابل أجر مادي أيا

  المتطوع 
ً
و�دون   هو �ل �خص طبي�� �عمل لمص�حة المنشأة وتحت إدار��ا أو إشرافها تطوعا

 مقابل ما�� أو عي�ي 

 البدلات بموجب عقد عمل مكتوب   الراتب 
ً
هو �ل ما �عطى للموظف كنقد مقابل عملھ شاملا

 .مهما �ان نوع هذا الأجر



 
 

 
 

الراتب الأسا�ىي أو أصل  

 الراتب 

م   تھ ودرج تھو�حدد لھ مرتب بدلات، هو ما �عطى للموظف كنقد مقابل عملھ بدون 
َّ
�� سل

 .الرواتب

 �جميع المسميات الوظيفية   سلم الرواتب 
ً
هو جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة �� ا�جمعية شاملا

 .، وموزَّعة حسب المراتب والدرجاتةالمعتمدة با�جمعي

هو الراتب الأسا�ىي �� أول درجة وأول مرتبة مستحقھ للمس�ى الوظيفي �� درجات   المر�وط الأول 

م الرواتب
َّ
 .ومراتب سل

    العلاوة
َّ
 م الرواتب�� ز�ادة سنو�ة ع�� الراتب الذي يحصل عليھ الموظف �ش�ل سنوي وفق سل

هو �ل اتفاق محدد المدة أو غ�� محدد المدة أو لعمل مع�ن ي��م ب�ن ا�جمعية والعامل   عقد العمل 

 لأح�ام وشروط العقد ولائحة تنظيم  
ً
يتعهد فيھ الأخ�� بأن �عمل �� خدمة ا�جمعية وفقا

 .العمل تحت إدار��ا و�شرافها مقابل الأجر المتفق عليھ

 

 نطاق تطبيق السياسة : ثالثا
 الأحساء وفروعها التا�عة لها. ب�سري أح�ام هذه السياسة ع�� �افة الأعمال �جمعية التنمية الزراعية 

 

 السياسات : را�عا
  الفصل الأول: سياسات عامة

 .وضعت أح�ام هذا النظام بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشر�ة والتنمية الاجتماعية: )1مادة (

 

جميع العامل�ن با�جمعية سواءً �انوا موظف�ن متعاقدين (الدوام الك�� وا�جزئي) أو من   ��سري أح�ام هذا النظام ع�: )2مادة (

 المتطوع�ن فيما �شملهم من بنود هذا النظام.
ً
 يأخذ حكمهم، وأيضا

 

 لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأح�ام والشروط الأفضل للموظف الواردة �� العقد. : )3مادة (
ً
 �عت�� هذا النظام متمما

 

لإدارة ا�جمعية ا�حق �� إدخال �عديلات ع�� أح�ام هذا النظام �لما دعت ا�حاجة لذلك، ولا ت�ون هذه التعديلات  : )4مادة (

 . نافذة إلا �عد اعتمادها من مجلس إدارة ا�جمعية 

 
تطلع ا�جمعية الموظف عند التعاقد ع�� أح�ام هذا النظام و�نص ع�� ذلك �� عقد العمل، ولا تتحمل ا�جمعية أي   ):5مادة (

 مسؤولية أو نتيجة لإهمال الموظف أو تقص��ه �� قراءة ومعرفة هذا النظام.



 
 

 
 

 

 ): تحسب المدد والمواعيد المنصوص عل��ا �� هذا النظام أو عقود العمل بالتقو�م الميلادي.6مادة (

 

ر مدير ا�جمعية القرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أح�امھ. 7مادة (  ): يصدِّ

 

 يتم الرجوع إ�� نظام العمل �� المملكة العر�ية السعودية فيما لم يرد فيھ نص �� هذا النظام. ):8مادة (

 

اللغة العر�ية �� اللغة المعتمدة والرسمية والواجب استعمالها بالنسبة �جميع العقود وال�جلات والملفات والبيانات   ):9مادة (

 لأح�ام هذا النظام، و�� حالة  
ً
المتداولة وغ��ها مما هو منصوص عليھ �� أح�ام هذا النظام، أو �� أي قرار إداري يصدر تنظيما

. استعمال ا�جمعية للغة أجنبية إ��
ً
 جانب اللغة العر�ية �عت�� النص العر�ي هو النص المعتمد دوما

 

 

   الوظائف : سياساتالثا�يالفصل 

 : المسميات الوظيفية المعتمدة با�جمعية ��: )10مادة (

 
 التوضيح المس�ى الوظيفي  التصنيف 

 القيادية وظائف ال

 مدير ا�جمعية / مدير إدارة  مدير

 نائب مدير ا�جمعية / نائب مدير إدارة  نائب المدير 

 رئيس قسم إداري با�جمعية  رئيس قسم 

 نائب رئيس قسم إداري با�جمعية نائب رئيس قسم 

وظائف  ال

افية   الإشر

ووظائف الإدارة  

وكبار   الوسطى

 الموظف�ن 

 مستشار �� وحدة المشاريع وا�جودة  مستشار 

 مدير أحد أقسام ا�جمعية  دير وحدة م

 مشرف 
 مشرف ع�� إدارة أو قسم أو وحدة 



 
 

 
 

الوظائف  

التخصصية  

والعمالة ا�ح��فة  

وموظفي الصف  

 الأول 

 محاسب أول/ محاسب محاسب 

 مساعد إداري/ مدخل بيانات / �اتب مساعد إداري 

 مهندس  
 شد زرا��/ مهندس ري/ مهندس تقنية مهندس زرا��/ مر    

 أخصائي إدارة زراعية/ أخصائي ري  أخصائي 

 منسق/ موظف أول  منسق  

 ف�ي/ عامل مح��ف ف�ي 

 عامل /مساعد ف�ي عامل  

 
 .الرقم الوظيفي: وهو الرقم ا�خاص بالوظيفة، وت�ون متسلسلة حسب توار�خ اعتمادها :)11مادة (

     

 

 التوظيف والعقود الفصل الثالث: سياسات  

عند حاجة أي قسم من أقسام ا�جمعية لفتح وظيفة جديدة، يقوم رئيس القسم بتعبئة النموذج المعد لذلك (نموذج  : )12مادة (

 ع�� �جنة الوظائف و���اء با�� الإجراءات الإدار�ة. البشر�ة لعرضها لمدير الموارد  - ) ـ راجع جزء النماذج �� آخر هذا النظام1رقم 

 
ل�جنة التوظيف ا�حق �� قبول أو رفض أي وظيفة جديدة يطل��ا أي قسم من أقسام ا�جمعية �عد دراسة ا�حاجة  ): 13(مادة 

 الفعلية لهذه الوظيفة ومدى تأث��ها �� إنجاح العمل. 

 
 و�حدد ف��ا مؤهلات ومم��ات الوظيفة وشروط القبول.  يتم الإعلان عن الوظائف الشاغرة با�جمعية: )14(مادة 

 

تقوم إدارة الموارد البشر�ة بدراسة أوراق المتقدم�ن ع�� الوظائف الشاغرة و�كمال ال��تيبات لاختيار الموظف المناسب  ): 15(مادة 

 و�عميد شؤون الموظف�ن بإكمال ال��تيبات للمقابلة ال�خصية فيما �عد.

 



 
 

 
 

 للشروط العامة التالية: ): 16(مادة 
ً
م للعمل مستوفيا  �شـ��ط لقبول التوظيف والعمل با�جمعية أن ي�ون المتقدِّ

 أن ي�ون طالب العمل سعودي ا�جنسية.  •

 الأمانة وحسن ا�خلق.   •

 القدرة ع�� العمل �� فر�ق واحد وحسن التصرف والتعامل مع الآخر�ن. •

 المؤهلات العلمية أو ا�خ��ات العملية المطلو�ة للوظيفة.  •

 للوظيفة المر�ح للتعي�ن عل��ا.  •
ً
 طبيا

ً
 أن ي�ون لائقا

 اجتياز الاختبارات أو المقابلات ال�خصية بنجاح.  •

 . و�جوز للمنشأة إعفاء طال�ي العمل السعودي�ن من شرط أو أك�� من هذه الشروط عدا شرط اللياقة الطبية

 

 للشروط والأح�ام الواردة �� المواد ( :)17مادة (
ً
نظام العمل وأن   ) من33( )،32)، ( 26يجوز استثناءً توظيف غ�� السعودي وفقا

 لھ بالعمل بالنسبة للعامل غ�� السعودي، ولديھ إقامة سار�ة المفعول. 
ً
 ي�ون مصرحا

 

 الآتية:يجب ع�� الموظف المتقدم للتوظيف با�جمعية أن يقدم إ�� شؤون الموظف�ن المسوغات : )18مادة (

 . �عبئة استمارة البيانات ال�خصية للموظف •

 الذاتية. الس��ة  •

 ).صورة الهو�ة (البطاقة للسعودي�ن والإقامة لغ�� السعودي�ن •

 عل��ا. صورة الشهادات العلمية والإدار�ة ا�حاصل  •

 أو إحضار الأصل للمطابقة.  العملية، صورة مصدقة من المؤهلات العلمية وا�خ��ات  •

 . سم 4×  3صورة شمسية ملونة مقاس  2عدد  •
 الموظف.  تحفظ هذه المستندات �� ملف

 

  التنفيذي، (المدير الاحتياج تقوم بالمقابلة ال�خصية للموظف�ن ا�جدد �جنة �ش�ل من ثلاثة أعضاء أو أك�� حسب : )19مادة (

 مدير المدير الموارد البشر�ة، رئيس القسم أو من ينوب عنھ) أو ما تراه إدارة ا�جمعية. 

 
�جنة المقابلة ال�خصية �� ا�جهة ا�خولة بالتوصية بقبول أو رفض الموظف المتقدم ع�� وظيفة شاغرة �عد إجراء : )20(مادة 

 . المقابلة ال�خصية والرفع بذلك لاعتماده من رئيس ا�جمعية، وتتم هذه ا�خطوات بمتا�عة مدير الموارد البشر�ة

 
 يحرر عقد عمل ل�ل موظف يتم ترسيمھ حسب الإجراءات المتبعة �� ذلك.): 21مادة (

 



 
 

 
 

،يتم استخدام الموظف بموجب عقد عمل يحرر من ��خت�ن و��ون النص المكتوب باللغة العر�ية هو المعتمد  ):22(مادة 
ً
  دوما

�عد توقيع الموظف بالموافقة ع�� الشروط الواردة فيھ، و�جب  ھ و�سلم ��خة من العقد للموظف وتودع الن�خة الأخرى �� ملف 

أن يتضمن العقد بيانات بطبيعة العمل والشروط المتفق عل��ا وما إذا �ان العقد محدد المدة أو لمدة غ�� محددة وساعات العمل 

 وأية بيانات ضرور�ة أخرى. 

 

 عن العمل المتفق عليھ �غ�� موافقتھ إلا �� حالات  ): 23مادة (
ً
 جوهر�ا

ً
لا يجوز ل�جمعية ت�ليف الموظف �عمل يختلف اختلافا

 ع�� أن ي�ون ذلك بصفة مؤقتة. العمل،الضرورة وما تقتضيھ مص�حة  

 

�عت�� الوصف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل ومرفقاتھ المرجع الأسا�ىي للمهمات المطلو�ة من الموظف عند ا�خلاف  ): 24مادة (

 حول ذلك. 

 

�عد قسم الموارد البشر�ة ملف خاص ب�ل موظف و�قوم بمتا�عتھ، وتحفظ فيھ جميع البيانات والمعاملات الرسمية  ): 25(مادة 

ا�خاصة بالموظف: (البيانات ال�خصية، صور فوتوغرافية، صورة الهو�ة، صور الشهادات ا�حاصل عل��ا، الس��ة الذاتية، تار�خ 

الاستئذانات، الكشوفات الطبية، ا�خطابات، تقو�م الأداء، التقار�ر السنو�ة،   بدء العمل، المس�ى الوظيفي، القسم، الإجازات، 

 التنب��ات والإنذارات، والإجراءات ا�جزائية ...إ�خ). 

 

يبدأ احتسا��ا من تار�خ التوظيف   - الأعياد) (ُ�ستث�ى م��ا إجازات   -الف��ة التجر�بية للموظف ا�جديد ثلاثة أشهر عمل ): 26( مادة

م�ن إ�� أن يتم ال��سيم (�عد   المعتمد �� نموذج التوظيف ولا يحق للموظف خلال هذه الف��ة التمتع بمم��ات الموظف�ن المرسَّ

 الف��ة التجر�بية). 

 

يتم ترسيم الموظف ا�جديد �ش�ل رس�ي أو الاستغناء عن خدماتھ أو تمديد الف��ة التجر�بية لف��ة لا تز�د عن ثلاثة : )27مادة (

 . أشهر إضافية �عد الف��ة التجر�بية الأو�� بناءً ع�� توصية رئيس القسم مرفقة بتقو�م للموظف عن الف��ة التجر�بية

 

للرئيس المباشر ا�حق �� تقديم توصية لشؤون الموظف�ن بقبول ترسيم الموظف قبل ان��اء الف��ة التجر�بية إذا ما رأى  ): 28( مادة

، ولھ عكس ذلك إذا رأى عدم أهليتھ وُ�رفق تقو�م  رتقل ف��ة التجر�ة عن شه  ألاأهلية وكفاءة الموظف لشغل هذه الوظيفة، ع��  

 .لأداء الموظف عن الف��ة التجر�بية

 
نتيجة تقديمھ بيانات  أو  ، �حيحةإذا ثبت ل�جمعية �� أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف �خصية غ�� ): 29مادة (

مستندات غ�� �حيحة أو مزورة، فإن ل�جمعية ف�خ العقد دون حاجة لأي إشعار سابق ودون م�افأة أو �عو�ض، وذلك ��  أو

 من نظام مكتب العمل ول�جمعية ا�حق �� اتخاذ الإجراء القانو�ي المناسب حيال هذا الموظف.  83نطاق حكم المادة 



 
 

 
 

 

 من تار�خ العقد ب�ن  15يحق ل�جمعية إلغاء عقد العامل الذي لا يباشر مهام عملھ دون عذر مشروع خلال (): 30مادة (
ً
) يوما

  
ً
 معھ من داخل المملكة و�ذا لم يضع نفسھ تحت تصرف ا�جمعية فور وصولھ للمملكة إذا �ان متعاقدا

ً
الطرف�ن إذا �ان متعاقدا

 معھ من ا�خارج. 

 

 ): 31مادة (
َّ
م الرواتب] الذي يُصرف للموظف  �جنة الوظائف �� ا�جهة ا�خولة بتحديد مقدار الراتب [الدرجة والمرتبة �� سل

 ا�جديد حسب المؤهلات وا�خ��ات ا�حاصل عل��ا. 

 

عند حصول الموظف ا�جديد ع�� تقييم جيد أو أقل �� تقييم أدائھ للف��ة التجر�بية ال�ي لا تتجاوز ثلاثة أشهر ع��  ): 32(مادة 

مس�ى وظيفي ما، وثبت من خلال التقييم قدرتھ ع�� القيام بمهام وظيفة شاغرة أخرى فإنھ �سوغ انتقالھ من هذا المس�ى إ��  

�بية أخرى لا تز�د عن ثلاثة أشهر، بحيث ي�ون إجما�� الف��ت�ن ستة أشهر، أما إذا ق�ىى المس�ى الوظيفي الآخر و�بقى �� ف��ة تجر 

 ستة أشهر �� الف��ة التجر�بية للوظيفة الأو�� فلا �سوغ لھ التقدم ع�� الوظيفة الأخرى، إلا بصورة ابتدائية للوظيفة الأخرى. 

 

عمال للعمل لد��ا �� أعمال محددة، و�وقع  وأيجوز ل�جمعية أن تتعاقد مع أي مؤسسة لتوف�� مختص�ن أو فني�ن ): 33مادة (

، و�تم صرف رواتب هؤلاء من قبل ا�جمعية بموجب العقد ولا  اعقد مع صاحب المؤسسة وفق الإجراءات النظامية ا�خاصة ��

 للعمل �� ا�جمعية وفق الإجراءات النظامية. 
ً
 تتحمل ا�جمعية أي مصار�ف أخرى، و�مكن نقل كفالة أي عامل إذا �ان مناسبا

 

 

 م الدوا: سياسات را�عالفصل ال 

راحة أسبوعية رسمية براتب �امل �جميع  و�وم السبت يوم ا�جمعة  باعتبار أيام،خمسة أيام العمل الأسبوعية : )34مادة (

م�ى دعت ا�حاجة لذلك، وذلك �عد ا�حصول ع�� موافقة   البعض موظف�� عملبيوم  راحةالموظف�ن، ول�جمعية أن �ستبدل يوم 

 الدوام، مع تمكي��م من أداء واجبا��م الدينية.  لتعديلمدير ا�جمعية 

 

ي�ون حضور الموظف�ن إ�� أماكن العمل وانصرافهم م��ا �� المواعيد ا�حددة �� هذا النظام، ولا يحق للموظف �غي��  : )35مادة (

ويُستث�ى من ذلك  ، أوقات ساعات العمل ولو �ش�ل مؤقت دون اعتماد من رئيس القسم وموافقة إدارة ا�جمعية ع�� ذلك

 .الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمات والغ�� مرتبطة بوقت ل�حضور أو للانصراف

 

 راحة. دونما ف��ة تالية يرا�� �� أوقات العمل با�جمعية ألا �عمل الموظف أك�� من خمس ساعات مت :)36مادة (

 

 



 
 

 
 

 التالية:ا�خيارات بأحد  ا�حضور  بحيث يمكن للموظفا�جمعية يطبق نظام العمل المرن ��  :)37مادة (

 الانصراف  ا�حضور  ا�خيارات 

  ا�خيار الأول 
ً
 مساءً ثالثة الساعة ال الساعة السا�عة صباحا

  ا�خيار الثا�ي
ً
 مساءً  را�عةالساعة ال الساعة الثامنة صباحا

 مساءً   �خامسةالساعة ا الساعة التاسعة صباحا  ا�خيار الثالث 

 

خارج وقت الدوام  تقيمها ا�جمعية حضور الأ�شطة والفعاليات ال�ي تقليل ساعة من الدوام �شرط للموظف يجوز ): 38مادة (

 دون أجر إضا��.

 

نجزات للف��ات  بالم شهري  لف��ات من العام و�موافقة المدير المباشر �شرط رفع تقر�ريجوز للموظف العمل عن �عد  ):39مادة (

 . ال�ي تتجاوز الشهر

 

 �عميم. تحدد ساعات العمل �� شهر رمضان المبارك حسب حاجة العمل و�صدر بذلك ): 40مادة (

 

 بأن شهر   ):41(مادة 
ً
يتم اعتماد حضور وانصراف الموظف باستخدام نظام ا�حضور والانصراف المستخدم با�جمعية، علما

 من ذلك الشهر).   19من الشهر السابق و�نت�ي بتار�خ  20العمل (يبدأ بتار�خ 

 

ر معھ ا�حضور ل�جمعية،  ): 42(مادة 
َّ

لا يلزم استخدام البصمة أو التوقيع �� أيام العمل ا�خار�� (خارج مب�ى ا�جمعية) إذا �عذ

 و�� حالة وجود حالات دوام خاصة فلابد من اعتماد رئيس القسم و�شعار مدير الموارد البشر�ة بذلك.

 

ر ف��ا رئيس القسم وقت العمل ا�خار�� "الميدا�ي" للموظف وت�ون بإشرافٍ منھ، ولا  : )43مادة ( ساعات العمل الميدانية يُقدِّ

ُ�ش��ط لها استخدام البصمة أو التوقيع ل�حضور أو الانصراف إذا �عارضت أوقا��ا مع أوقات الدخول أو الانصراف، ويُش��ط  

ذه الأيام لاعتمادها كساعات عمل لدى إدارة الموارد البشر�ة، قبل إقفال دوام ذلك  توقيع رئيس القسم �� نموذج الدوام أمام ه

 الشهر. 

 

تز�د عن   ألايتغا�ىى عن الموظف ا�جديد �سيانھ لاستخدام نظام ا�حضور والانصراف خلال الف��ة التجر�بية ع�� ): 44(مادة 

 أر�ع مرات خلال الشهر، ح�ى �عتاد ع�� نظام ا�جمعية �� دخول وانصراف الموظف�ن. 

 

ة واحدة �� الشهر و�بدأ ا�حسم إذا تكرر  ): 45مادة ( يتغا�ىى عن �سيان الموظف لاستخدام نظام الدوام �� الدخول أو ا�خروج لمرَّ

 النسيان لأك�� من ذلك. 



 
 

 
 

 

 باعتماد من رئيسھ المباشر، ضمن إحدى ا�حالات التالية:   استئذان الموظف ي�ون ): 46(مادة 

 التأخر �� ا�حضور عن وقت الدوام.  •

 الانصراف قبل ��اية وقت الدوام. •

 ا�خروج أثناء الدوام الرس�ي.  •

 

و�� حال   كما يحق لھ �عو�ض ساعات الاستئذان فيما زاد عن ذلك استئذان �� الشهر ساعات  3   عدد ): يحق للموظف47(مادة 

 يتم خصم هذه الساعات �عد جمعها من رصيد الإجازة الاعتيادية للموظف.  عدم �عو�ضها

 

 الفصل ا�خامس: سياسات الرواتب 

م الرواتب من  ):48مادة (
َّ
   .اتدرج 5�شتمل �ل مرتبة  تبة مر  15يتش�ل سل

 

 للمرتبة ا�حددة ): 49( مادة
ً
  للوظيفة،يتم �عي�ن الموظف�ن ع�� وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة، و��ون التعي�ن وفقا

 
َّ
 لسل

ً
م الرواتب المعتمد ما لم يتفق �� عقد العمل ع�� أجر  و�منح الموظف عند التعي�ن أول مر�وط �� المرتبة المع�ن عل��ا طبقا

 ).1م�حق أك��، أو ترى �جنة التوظيف أهليتھ لأن ي�ون ع�� درجات متقدمة �� المرتبة ال�ي �ستحقها ( 

 

تدفع أجور العامل�ن بالر�ال السعودي و�تم دفعها خلال ساعات العمل و�� م�انھ �� اليوم السا�ع والعشر�ن من �ل  ): 50(مادة 

   ألاشهر ميلادي ع�� 
ً
تتأخر عن اليوم الثلاث�ن إلا لظروفٍ خارجةٍ عن إرادة ا�جمعية وتودع �� حسابات الموظف�ن البنكية وفقا

 للأح�ام التالية: 

 . رالعامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره �� ��اية الشه •

 الأسبوع. العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره �� ��اية  •

.العامل الذي تن�ي المنشأة خدمتھ، يدفع أجره و�افة مستحقاتھ   •
ً
   فورا

العامل الذي ي��ك العمل من تلقاء نفسھ يدفع أجره و�افة مستحقاتھ خلال مدة لا تتجاوز سبعة أيام من تار�خ ترك   •

 العمل. 

أجور الساعات الإضافية تدفع �� ميعاد أقصاه ثلاثة أيام من تار�خ ان��اء التشغيل الإضا�� ما لم يتم دفعها مع الأجر   •

 للعامل.العادي 

 

 يتم صرف الرواتب �عد خصم أي مبالغ مستحقة ل�جمعية وذلك �� نطاق العمل بأح�ام هذا النظام. ): 51( مادة

 



 
 

 
 

إذا صادف اليوم ا�حدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو يوم عطلة رسمية فيتم الصرف �� يوم العمل الذي  ): 52مادة (

 �سبقھ.

 

ل نتيج��ا الموظف نفسھ، سواءً  ): 53( مادة أي تأخ�� �� صرف الراتب �سبب عدم اكتمال بيانات الموظف لذلك الشهر فيتحمَّ

 بمسارعتھ لإكمالها أو اعتماد الراتب الشهري با�حسميات ال�ي تطابق هذا التقص��. 

 

يوقع الموظف عند استلام راتبھ أو أي مبالغ نقدية �� من حقوقھ ع�� الشيك أو الكشف المعد لهذا الغرض،  ): 54مادة (

وللموظف أن يو�ل من �شاء لقبض راتبھ ومستحقاتھ لدى ا�جمعية وذلك بموجب تفو�ض كتا�ي موقع منھ لمدير الشؤون المالية  

 . أو من ينوب عنھ �عد اعتماده من مدير ا�جمعية

 

 التدر�ب والتأهيل سياسات السادس: الفصل  

 �ش�ل دوري و�نسبة   :)55( مادة
ً
%) من  12عن ( دلا تز�تقوم ا�جمعية بتدر�ب وتأهيل عمالها السعودي�ن و�عدادهم مهنيا

 ا�جموع الك�� للموظف�ن سنو�ا. 

 
 التأهيل.  ): �ستمر صرف أجر العامل طوال ف��ة التدر�ب أو56مادة (

 

تتحمل ا�جمعية ت�اليف التدر�ب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر �� الذهاب والعودة كما تؤمن وسائل المعيشة من  ): 57مادة (

 مأ�ل ومسكن وتنقلات داخلية. 

 

أن تن�ي تدر�ب أو تأهيل العامل وأن تحملھ �افة النفقات ال�ي صرف��ا عليھ �� سبيل ذلك، وذلك ��  ل�جمعيةيجوز ): 58ة (ماد

 ا�حالات الآتية: 

 أنھ غ�� جاد �� ذلك. ھثبت �� التقار�ر الصادرة عن ا�جهة ال�ي تتو�� تدر�بھ أو تأهيل إذا  (أ)

 (ب) إذا قرر العامل إ��اء التدر�ب أو التأهيل قبل الموعد ا�حدد لذلك دون عذر مقبول. 

 

تقوم ا�جمعية بتدر�ب المتطوع�ن الملتحق�ن بالعمل لد��ا حسب الإم�ان ع�� ان تتحمل ا�جمعية نفقات ومصار�ف  ): 59( مادة

 لو �ان التدر�ب خارج ا�حافظة.  ولوازمھالتدر�ب من م��اني��ا بما �� ذلك تذاكر السفر  

 

 ح�ى لو �انت ع�� حساب الموظف ال�خ�ىي.  ،ا�جمعيةلا يتم اعتماد أي دورة للموظف الا بموافقة خطية من إدارة  ): 60( مادة

 



 
 

 
 

 العلاوات سياسات  الفصل السا�ع:  

�عطى الموظف علاوة سنو�ة ثابتة و�� �سبة من أصل الراتب، وتصرف حسب تقدير الموظف �� التقييم السنوي و��   :)61( مادة

 �التا��:

 

 ممتاز  جيد جدا  جيد التقدير 

�سبة العلاوة السنو�ة الثابتة من أصل 

 الراتب 
3 %  4 %  5 %  

 
�ش��ط �حصول الموظف ا�جديد ع�� العلاوة السنو�ة الثابتة أن ي�ون الموظف قد أم�ىى الف��ة التجر�بية (ثلاثة  ):62( مادة

 أو تم ترسيمھ قبل ان��اء الف��ة التجر�بية ع�� أن ي�ون ذلك قبل تار�خ  أشهر) و�تقو�م �� الأداء لا يقل عن جيد
ً
(بداية   1/1جدا

 العام الميلادي ا�جديد).

 
 �عطى الموظف علاوة أداء تضاف لأصل الراتب مع بداية �ل عام ميلادي إذا استو�� الشروط التالية:   ):63( مادة

•  .
ً
 تقييم لأدائھ الوظيفي لا يقل عن جيد جدا

 أن ي�ون قد أم�ىى �� العمل ستة أشهر فأك�� شاملة للف��ة التجر�بية.  •

 

  ممتاز  شرط التقدير ا�حاصل عليھ 
ً
  جيد جدا

ً
 أقل من جيد جدا

% 5 �سبة علاوة الأداء من الراتب الأسا�ىي   4 %  يحرم علاوة الأداء  

 

 
   معادلة احتساب مبلغ علاوة الأداء من الراتب الأسا�ىي: ):64( مادة

 × �سبة التقو�م = النتيجة.  100الراتب الأسا�ىي ÷ 

 

ثم تحذف ب��اية العام، و�عتمد علاوة   ا تدفع علاوة الأداء للموظف لمدة سنة بناءً ع�� تقييم أدائھ للسنة ال�ي قبله: )65ة (ماد

 الأداء ا�جديدة للسنة ا�جديدة بناءً ع�� تقييم أدائھ ا�جديد لسنة العمل الأخ��ة.



 
 

 
 

 
يحق لإدارة ا�جمعية حرمان الموظف من العلاوة السنو�ة الثابتة (ال��قية) أو علاوة الأداء حسب ظروف م��انية  ): 66مادة (

 لإخلال الموظف ��ىيء من أنظمة وآداب وسلوكيات ا�جمعيةأا�جمعية 
ً
قِرَّ ذلك �� إجراء جزائي نتيجة

ُ
أو   و كعقو�ة تأديبية م�ى أ

 لذلك أو حص 
ً
 .الموظف ع�� تقدير أقل من جيد �� تقيم الأداء السنوي  ول لأي سبب آخر تراه مناسبا

 

 افز و ا�حسياسات : ثامنالفصل ال 

:��دف نظام ا�حوافز با�جمعية إ�� تحقيق الأمور التالية ): 76مادة (   

o   ا�جوانب ال�ي ي��زون ف��ا أثناء التقو�م الدوري لأداء �� 
ً
ة ��جيع الموظف�ن ع�� العطاء المستمر وخاصَّ

 . الموظف�ن

o بث روح التنافس الشر�ف ب�ن الموظف�ن . 

o إضفاء �ىيء من التجديد �� روت�ن العمل لطرد الملل . 

o شكر ا�ج��د ��ذه ا�حوافز . 

o تقو�ة ر�ط الموظف�ن با�جمعية من خلال هذه ا�حوافز . 

o ز. استفادة ا�جمعية من الإبداعات الموجودة بتنمي��ا وا�حفاظ عل��ا من خلال هذه ا�حواف 

 
�عطى ا�حوافز با�جمعية ع�� إحدى الأمور التالية: (ا�حافظة ع�� الدوام، الإنتاجية العالية، حسن التعامل مع  ): 68(مادة 

ة ا�خدمة، التم�� ال�خ�ىي، الإبداع والابت�ار، التفاعل الإيجا�ي مع أ�شطة ا�جمعية ا�ختلفة ،  الآخر�ن، المبادرات الذاتية، مُدَّ

 .الوظيفي)الولاء  

 

يرفع رئيس القسم بتوصية لإعطاء حافز لموظفھ م�ى رأى توفر الأسباب المقنعة لذلك ويشرح �� هذه التوصية  ): 69مادة (

 .حيثيات هذا الطلب

 
 . �عتمد ا�حوافز لصا�ح الموظف باعتماد مدير ا�جمعية وفق نموذج طلب اعتماد حافز أو بدل): 70مادة (

 

وتقدير] عن �ل تقو�م سنوي لأدائھ يحصل فيھ ع�� تقدير (ممتاز)، بالإضافة إ��   ُ�عطى الموظف [شهادة شكر): 71مادة (

 .% من أصل الراتب كعلاوة أداء لتلك السنة5حصولھ ع�� 



 
 

 
 

 

ر�ال) وفق الضوابط 500يتم اختيار [الموظف المثا��] ويعطى (شهادة الموظف المثا��) بالإضافة إ�� مبلغ مقطوع وقدره (): 72مادة (

 :التالية

 ع�� التقو�م السنوي   •
ً
 .يتم اختيار موظف واحد فقط �ل سنة استنادا

 من معاي�� ال��شيح والاختيار  •
ً
 .�عت�� امتياز الموظف �� تقييم الأداء الوظيفي للسنة محل التقييم معيارا

 .�ش��ط أن يخلو ملف الموظف لتلك الف��ة من الإنذارات أو ا�جزاءات  •

 .�عت�� إدارة الموارد البشر�ة �� صاحبة القرار �� ال��شيح �عد دراسة ذلك مع المدير التنفيذي ورئيس قسم الموظف المع�ي  •

 .يتم الإعلان عن هذا ال��شيح �� لوحة شؤون الموظف�ن  •

 

 �جهوداتھ خلال  ): 73( مادة
ً
�عطى الموظف [درع العطاء] عن �ل خمس سنوات يمض��ا ع�� رأس العمل كعرفان وظيفي وتقديرا

 .تلك الف��ة

 

 :مثل�عطى الموظف المبدع [درع الابداع]، م�ى توفرت فيھ أو �� أعمالھ م��ة الإبداع،  ):74( مادة

ال وعُمل بھ و�ان فيھ ثمرة كب��ة ل�جمعية  •  .تقديم اق��اح متم�� وفعَّ

 .إبراز و�نجاح مشاريع ا�جمعية بصورة إبداعية  •

 .توف�� ت�لفة عالية ع�� ا�جمعية تز�د عن خمس�ن ألف ر�ال  •

 .توف�� دخل عا�� وثابت ع�� ا�جمعية  •

 
قَرّ الأعمال الإبداعية بواسطة �جنة م�ونة من (المدير التنفيذي ومدير الموارد البشر�ة و�حضور رئيس قسم الموظف  ): 75( مادة

ُ
ت

 .، ويُعتمد بناءً عليھ صرف ا�حافزالمع�ي)

 

 . �عطى للموظف المتمّ�� [درع التم��] م�ى حصل ع�� الامتياز �� تقو�م الأداء الوظيفي لثلاث سنوات متتالية): 76مادة (

 
 للموظف�ن لإكمال ومواصلة �عليمهم الدرا�ىي فيُصرف للموظف الذي يُكمل �عليمھ م�افأة مقطوعة عند  : )77مادة (

ً
تحف��ا

 �� ��اية �ل عام درا�ىي حسب المرحلة الدراسية �التا�� إحضاره ما يثبت نجاحھ بتقدير ممتاز أو جيد
ً
   جدا

 .ر�ال 300المرحلة المتوسطة  •



 
 

 
 

 .ر�ال 400المرحلة الثانو�ة  •

 .ر�ال 500المرحلة ا�جامعية "درجة الب�الور�وس"  •

 .ر�ال 600الدبلوم (شرط أن لا تقل مدة الدراسة عن سنة)  •

 .ر�ال 1000الدراسات العليا  •

 

يحرر مدير ا�جمعية [خطاب شكر] للموظف وتحفظ صورة منھ �� ملف الموظف لدى شؤون الموظف�ن م�ى ظهر منھ  ): 78( مادة

 .أداء جيد وم�حوظ أو مبادرة �� مجال العمل

 

عطى م�افئة مالية حسب توصية �جنة الأ�شطة للموظف المتفاعل مع برامج وأ�شطة ا�جمعية غ�� الرسمية وذلك ): �79( مادة

 با�حضور والمشاركة �� إعداد ال��امج مالم تكن تلك الأ�شطة من صميم عمل الموظف �� القسم.

 

 : سياسات تقييم الأداء الوظيفي تاسعالفصل ال 

 .يُرا�� �� تقييم أداء الموظف�ن الضوابط والشروط المذ�ورة �� �عليمات نموذج تقييم الأداء): 80( مادة

 

 يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي �� إحدى ا�حالات التالية:): 81( مادة

 عند ان��اء الف��ة التجر�بية للموظف ا�جديد لاستكمال ال��سيم.  •

 �ل أر�عة أشهر للاستفادة منھ �� التقييم السنوي للموظف.  •

 قبل ان��اء العام الميلادي لتحديد علاوة الأداء السنو�ة، ولتحديد [الموظف المثا�� للعام الميلادي] لتلك السنة.  •

 

�عت�� أقل مدة لتقييم الموظف ا�جديد �عد ترسيمھ �حصولھ ع�� العلاوة السنو�ة الثابتة �� ستة أشهر من تار�خ  ): 82( مادة

 التعي�ن، بما ف��ا الف��ة التجر�بية.

 

�عت�� رئيس القسم أو الرئيس المباشر مسؤول مسؤولية مباشرة عن تقييم موظفيھ ومرؤوسيھ، وتقديم التقييم ��  ): 83مادة (

 المتفق عل��ا. الف��ات 

 
 ن يتظلم من هذا التقر�ر.أ يخطر الموظف بصورة من التقر�ر فور اعتماده و�حق للموظف ): 84مادة (

 

 



 
 

 
 

 ال��قيات والنقل سياسات  :  عاشرالفصل ال

 لل��قية إ�� وظيفة أع�� م�ى توفرت فيھ الشروط الآتية: ): 85( مادة
ً
 ي�ون الموظف أهلا

 تحقيقھ لمتطلبات الوظيفة ا�جديدة من مؤهلات وخ��ات وغ��ها.  •

 حصولھ ع�� درجة ممتاز �� آخر تقو�م للأداء الوظيفي.  •

 وجود م�ان شاغر واحتياج �� الوظيفة الأع��.  •

أن ي�ون قد أم�ىى أر�ع سنوات ع�� الأقل �� الوظيفة ال�ي �شغلها، أو حصولھ ع�� ما �عادلها من مؤهلات دراسية،   •

: (الشهادة ا�جامعية �عادل أر�ع سنوات خ��ة)، ما لم يتم استثناؤه من هذا الشرط اقتضاءً لمص�حة العمل  
ً
فمثلا

 بقرار من مجلس الإدارة. 

 

 إذا توفرت شروط ال��قية لوظيفة أع�� �� أك�� من موظف يتم التفاضل بي��م حسب المعاي�� التالية: ): 86( مادة

 الكفاءة الأع��، وتحدد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية.  •

 اجتيازه الاختبار الإداري.  •

 الأقدمية.  •

 اجتيازه اختبار اللغة (عند الوظائف المتطلبة للغة أجنبية).  •

 اجتياز المقابلة ال�خصية.  •

 . ا�حصول ع�� تقدير ممتاز �� نموذج تقو�م الأداء •

 

عند ترقية الموظف من مرتبة إ�� مرتبة أخرى فإنھ يأخذ الدرجة الأع�� من حيث الراتب �� المرتبة ا�جديدة أو ما  ): 87مادة (

 يواز��ا. 

 

ل لل��قية للمنافسة �� ا�حصول ع�� الم�ان الوظيفي الشاغر بتعبئة ): 88مادة ( م الموظف المؤهَّ وتقديمھ لإدارة   النموذجيتقدَّ

 الموارد البشر�ة.

 
ح للانتقال من مس�ى وظيفي �� مراتب معينة إ�� مس�ى وظيفي آخر �� مراتب أع�� "ترقية" داخل نفس  ): 89مادة ( الموظف المر�َّ

، و�أخذ موافقة رئيس القسم و�دارة الموارد البشر�ة، ولا  
ً
القسم الذي ينت�ي إليھ، ُ�ش��ط لھ أن �ستكمل شروط ال��شيح أولا

ح إ�� مس�ى آخر بمرتبة أع�� �� قسم آخر، و�كفي �� ذلك استكمال  ُ�ش��ط أخذ موافقة رئيس القسم �� حالة  أحقيتھ لل���َّ

 الشروط وأخذ موافقة إدارة الموارد البشر�ة.

 



 
 

 
 

�� حالة انتقال الموظف من مس�ى وظيفي إ�� مس�ى وظيفي آخر فيبقى الموظف تحت التجر�ة للوظيفة ا�جديدة لمدة ): 90مادة (

فع بذلك لإدارة الموارد البشر�ة لاتخاذ   ثلاثة أشهر، ولرئيس القسم ا�جديد ا�حق �� تقو�مھ بما �ستحقھ �� ��اية هذه الف��ة والرَّ

 اللازم. 

 

. ): 91مادة (
ً
 لا يجوز النظر �� ترقية الموظف ا�حال إ�� التحقيق أو ا�حاكمة التأديبية إلا �عد ظهور نتيجة ما �سب إليھ ��ائيا

 

�ش��ط لانتقال موظف من قسم إ�� قسم آخر ع�� نفس المس�ى الوظيفي أو ع�� مس�ى وظيفي آخر �عبئة نموذج  ): 92مادة (

نقل خدمة موظف وأخذ موافقة رؤساء الأقسام المعني�ن ومدراء الإدارات المعنية و�كمال با�� الإجراءات الإدار�ة مع إدارة الموارد  

 البشر�ة. 

 

 عند حاجة أي جهة أخرى �خدمات أحد موظفي ا�جمعية (إعارة) فيش��ط التقيد بالضوابط التالية: ): 93مادة (

 تتقدم ا�جهة طالبة الإعارة بخطاب رس�ي لإدارة ا�جمعية.  -1

 �ش��ط لقبول الإعارة موافقة الرئيس المباشر و�دارة ا�جمعية بما لا يخل بمصا�ح ا�جمعية وس�� العمل فيھ. -2

لا تتحمل ا�جمعية أي تبعات مالية وتل��م ا�جهة الأخرى "طالبة الإعارة" راتب الموظف عن ف��ة الإعارة المعتمدة من   -3

 إدارة ا�جمعية. 

 أق�ىى مدة يمكن إعارة الموظف خلالها �� ستة أشهر يمكن تمديدها لمرة واحدة فقط.  -4

 يخضع التمديد عند طلبھ �جميع الشروط السابقة.  -5

 

 للضوابط التالية: ): 94( مادة
ً
 يمكن �جلس الإدارة منح الموظف ترقية استثنائية وفقا

 تقييمات.  ثلاثذا حصل ع�� تقييم ممتاز �� أخر إ -1

 خلو ملفھ من أي ملاحظات أو عقو�ات. -2

 �شكيل �جنة ودراسة إنجازات ومساهمات الموظف.  -3

 

 اقتضت مص�حة العمل ذلك.  إذايحق لإدارة ا�جمعية نقل الموظف من وظيفة لأخرى أو نقلھ خارج مقر عملھ  ): 95مادة (

 

لا يجوز نقل الموظف من مقر عملھ الأص�� إ�� م�ان آخر يقت�ىي �غي�� محل إقامتھ إذا �ان من شأن هذا النقل أن  ): 96( مادة

 ولم يكن لھ سبب مشروع تقتضيھ طبيعة العمل. 
ً
 جسيما

ً
 ي�حق بالعامل ضررا

 

 ممن يقيمون معھ �� تار�خ النقل مع نفقات نقل أمتع��م ما  ): 97(مادة 
ً
�ستحق الموظف المنقول نفقات نقلھ ومن �عولهم شرعا

 . وظفلم يكن النقل بناء ع�� رغبة الم



 
 

 
 

 

 العمل التطو��  :حادي عشرالفصل ا�

عمالها ولا �عدون موظف�ن رسمي�ن لد��ا، و��جع ع�� التطوع  أيحق ل�جمعية أن �ستفيد من المتطوع�ن �� تنفيذ  ): 98مادة (

 بالتوافق مع نظام ا�جمعيات الأهلية.

 

 . عمال التطوعية �� ا�جمعيةن تتوفر �� المتطوع شروط و�نود الأ أيجب ) 99( مادة

  

 جتماعات المتطوع�ن و�بداء رأيھ. امن حق �ل متطوع حضور ): 100مادة (

 

يجوز �عد موافقة المدير التنفيذي ل�جمعية ولأسباب وج��ة منح المتطوع م�افأة مالية مقطوعة ع�� ما يبذلھ ولا  ): 101مادة (

 و�نما م�افأة مقطوعة
ً
 او أجرا

ً
 �عد راتبا

 

يقوم المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشاركة �� الاعمال التطوعية وتتضمن المعلومات الأساسية عنھ وتتضمن  ): 102مادة (

 كذلك:

 . المهارات ال�ي يجيدها •

 .خ��ات سابقة �� العمل التطو��  •

 .ا�جالات ال�ي يرغب المشاركة ف��ا •

 . اللغات ال�ي يجيدها •

 . الزمن المتاح للمشاركة •

 

يتم توقيع اتفاقية عمل تطو�� مع طالب المشاركة �� الاعمال التطوعية و�حدد ف��ا الأعمال المطلو�ة منھ ومدة  ): 103( مادة

 . المشاركة وأي بيانات لازمة

 

 . يحق ل�جمعية ا��اء أي اتفاقية للعمل التطو�� دون ان ي�ون ملزما بإبداء أسباب ذلك القرار): 104مادة (

 

عمال التطوعية، تتضمن الوقت وا�جهد الذي قدمھ ويعطى إفادة بمشاركتھ �� الأ  �من حق �ل متطوع ا�حصول ع�): 105مادة (

 ذا استمر �� العمل التطو�� مدة شهر ع�� الأقل.إعمال التطوعية وثيقة خ��ة �� الأ 

 

ولة نظاما عن ارتباطات المتطوع بوظيفتھ الرسمية وغ�� مسؤولة عن أي اخلال بال��اماتھ  ؤ ا�جمعية غ�� مس): 106مادة (

 الوظيفية أو التعاقدية ال�خصية.



 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 ي عشر: سياسات البدلات ثا�الفصل ال 

بدلات �عطى للموظف م�ى توفرت �� حقھ شروط ا�حصول عل��ا بتوصية من رئيس القسم   4يقر هذا النظام ): 107( مادة

  ،التنفيذي و�دارة الموارد البشر�ة لها وفق نموذج صرف حافز أو بدل و�� البدلات التالية: (بدل نقل، طبيعة عمل  واعتماد المدير

 اتصالات، انتداب) و�أ�ي تفصيلها �� المواد التالية. 

 

، أو  ): 108مادة (
ً
يتم اختيار طر�قة صرف البدل �� نموذج اعتماد البدل  وذلك إما �ش�ل دائم يضاف لراتب الموظف شهر�ا

 حسب الاعتماد لذلك الشهر من رئيس القسم المباشر. 

 

 % من راتب الموظف الأسا�ىي يضاف ا�� راتبھ حسب �عميد الإدارة. 10هو مبلغ   النقل:بدل ): 109( مادة

 

 400-200(ب�ن هو مبلغ ي��اوح  بدل طبيعة عمل  ):110مادة (
ً
�ش�ل دائم وذلك   ) ر�ال يضاف لراتب الموظف الأسا�ىي شهر�ا

 ال�ي �ستد�� ذلك.   للوظائف

 

بدل الاتصالات يحدد للموظف�ن الذين يقومون بإجراء م�المات العمل من هواتفهم ال�خصية سواءً ا�جوال أو  ): 111مادة (

 التالية: الثابت وُ�صرف هذا البدل بإحدى الأمور  

 ر�ال) مقطوعة تضاف للراتب. 150بمبلغ ( •

 بفاتورة استخراج بطاقة الاتصال المدفوع.  •

 

 

 

 

 



 
 

 
 

ف �عمل خارج  بدل الانتداب ): 112مادة (
َّ
موافقة   ا�حافظة �عدوهو مبلغ مقطوع يُضرب �� عدد أيام الانتداب، ويُعطى لمن يُ�ل

 رئيس القسم ومدير ا�جمعية بالإضافة إ�� مصار�ف السفر، و�و�حھ ا�جدول التا��:

 

 م�حوظات  المرتبة  بدل الانتداب ليوم 

 للموظف�ن   
هذا المبلغ �شمل المواصلات والإعاشة  

أو مصار�ف  والسكن عدا تذاكر السفر 

 .
ً
 السفر برا

 لرؤساء الأقسام ومدراء الإدارات  

 للإدارة التنفيذية   

 
تحسب النفقات المشار إل��ا �� المادة السابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عملھ إ�� وقت عودتھ وفق المدة ا�حددة ): 113مادة (

 لھ من قبل المنشأة. 

 

 لا يجوز انتداب الموظف لأك�� من مرة خلال الشهر الا باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنھ.  :)114مادة (

 

 مقر العمل المنت�ي إليھ، �شرط  ج يجوز ل�جمعية انتداب متطوع لمهمة خار  :)115مادة (
ّ

يخل ذلك بال��امات المتطوع الوظيفية  ألا

 ال�ي يؤد��ا.  ةوللمهم او ال�خصية الواجبة، وتتحمل ا�جمعية نفقات انتدابھ او يصرف لھ بدل انتداب مناسب لھ  

 

يحق لمدير ا�جمعية �عد اعتماد رئيس ا�جمعية إقرار حرمان الموظف من �عض البدلات كعقو�ة م�ى أقر هذا  ): 116مادة (

) (راجع بند  18ا�حرمان كعقو�ة نتيجة مخالفات ظهرت من الموظف واستحق عل��ا ذلك ا�جزاء وفق إجراء جزائي (نموذج رقم 

 العقو�ات).

بطلب من رئيس القسم   %) من أصل الراتب الأسا�ىي15(�عادل   يجوز صرف بدل عمل موس�ي للموظف بما  ):117(مادة 

 وموافقة مدير ا�جمعية. 

 

 عشر: سياسات الإجازات  لثاالفصل الث

 و��:   -يأ�ي تفصيلها-تصنف الإجازات با�جمعية إ�� خمسة أنواع ): 118مادة (

 استثنائية  –بدون راتب  -مرضية   -الاضطرار�ة  - اعتيادية 

 



 
 

 
 

لا يحق للموظف ا�جديد التمتع بإجازتھ الاعتيادية أو ال�ي بدون راتب إلا �عد أن يم�ىي الف��ة التجر�بية "ثلاثة ): 119مادة (

 أشهر" من عملھ با�جمعية. 

 

) مع أخذ توقيع رئيس القسم  12ل�حصول ع�� إجازة يل��م الموظف بتعبئة نموذج طلب إجازة (نموذج رقم ): 120مادة (

 واعتمادها لدى إدارة الموارد البشر�ة وفق الأح�ام المنظمة لإجازات الموظف�ن �� هذا النظام.

 

عند ان��اء خدمة الموظف فإنھ �ستحق التعو�ض عن الإجازات ال�ي لم يتمتع ��ا فيُصرف لھ بدل إجازة �عادل  ): 121( مادة

 يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصيد ثلاث سنوات متتالية.  ألا �عدد أيام الإجازات، ع��   -بدون بدلات-الراتب الأسا�ىي 

 

 �ستحق الموظف التمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد وا�حج ع�� النحو التا��:): 122مادة (

 يوم من شهر رمضان المبارك حسب تقو�م أم القرى.  لآخرإجازة عيد الفطر: أر�عة أيام تبدأ من اليوم السابق  •

 : أر�عة أيام تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف �عرفة.�إجازة ا�حج وعيد الأض� •

 

) للموظف 30إجازة سنو�ة مدفوعة الأجر قدرها ( :الإجازة الاعتيادية): 123مادة (
ً
   .يوما

 

. ): 124مادة (
ً
 توزع الإجازة الاعتيادية ع�� ف��ت�ن كحد أع�� خلال السنة لا يتم تجاوزها إطلاقا

 

 تؤخذ الإجازة الاعتيادية بناءً ع�� رصيد أيام عمل أمضاها الموظف �� ا�جمعية. ): 125ة (ماد

 

 الاعتيادية لز�ادة رصيد إجازتھ للأعوام القادمة. أيام من إجازتھرحيل للموظف ت : يجوز )126(مادة 

 

تقديم الإجازة الاعتيادية أو الاستثنائية لإدارة الموارد البشر�ة معتمدة من رئيس القسم قبل تار�خ   ط): �ش�� 127( مادة

م �عد التمتع بالإجازة الاعتيادية   وتحسب �� هذه ا�حالة غياب. استحقاقها بأسبوع�ن ع�� أقل تقدير، ولا ُ�عتد بأي طلب يقدَّ

 

يمكن للموظف أخذ إجازة اضطرار�ة عند الاحتياج لها لسبب طارئ �الوفيات أو ا�حوادث   الاضطرار�ة: الإجازة  ): 128مادة (

ويعطى الموظف إجازة خمسة  ) ، الإخوة، الأخواتونحوها فيما يتعلق بالموظف أو أحد قرابتھ، وهم: (الوالدين، الزوجة، الأبناء

 أيام �� حالة الوفاة لأحد أقار�ھ المذ�ور�ن أعلاه.

 

 يحق للموظف المطالبة بإجازة اضطرار�ة �� غ�� الظروف الطارئة ا�حددة �� المادة السابقة.  ): لا129مادة (

 



 
 

 
 

 للموظف يحق لھ المطالبة ��ا ما لم يحصل للموظف ظروف طارئة ت��ر  ): 130مادة (
ً
 مكتسبا

ً
لا �عت�� الإجازة الاضطرار�ة حقا

 أخذه لها قبل ان��اء العام الميلادي.

 

 السنوي للموظف من الإجازة الاضطرار�ة خمسة أيام فقط.  د): الرصي131مادة (

 

تقبل أي وثائق رسمية لم��رات الغياب أو الإجازات الاضطرار�ة أو المرضية إذا م�ىى عل��ا ف��ة أسبوع، و�التا��   ): لا132مادة (

 تخصم مباشرة من الراتب. 

 

 �ش��ط للإجازة المرضية إحضار تقر�ر ط�ي وت�ون ع�� النحو التا��:  المرضية:  ة): الإجاز 133مادة (

 الأو�� براتب �امل.  )1
ً
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أر�اع الراتب.  )2
ً
 الستون يوما

 ال�ي ت�� ذلك بدون راتب )3
ً
 . الثلاثون يوما

 

 ع��   إذالا �سمح للموظف المر�ض ان يباشر عملھ الا   ):134مادة (
ً
قرر المرجع الص�� المعتمد انھ شفي من مرضھ وأصبح قادرا

 مباشرة عملھ وأنھ لا خطر عليھ من أداء العمل ولا ضرر منھ ع�� مخالطة زملائھ �� العمل. 

 

لا �عطى إجازة بدون راتب إلا �� أضيق ا�حالات عند نفاد رصيد الموظف من الإجازة الاعتيادية مع    راتب:بدون  ة): إجاز 135مادة (

حاجتھ الماسة لأخذ الإجازة، �شرط أخذ موافقة الرئيس المباشر وعدم إخلالها بالعمل واعتماد إدارة الموارد البشر�ة، و�عد أن  

 خلال مدة الاجازة  تز�د الإجازة عن ثلاثة أشهر ألايم�ىي مدة لا تقل عن سنة ع�� رأس العمل ع�� 
ً
  إذاويعت�� عقد العمل موقوفا

 مالم ي�ون هناك اتفاق خلاف ذلك ب�ن إدارة ا�جمعية والموظف. 
ً
 زادت عن خمس وعشر�ن يوما

 

 الاستثنائية: و�شمل ما ي��:  ة): الإجاز 136مادة (

 إجازات الاختبارات الدراسية للموظف�ن الدارس�ن �شرط إحضار إفادة بالانتظام �� أيام الاختبار من جهة الدراسة.  •

 من يوم زواجھ ع�� ان يتم تقديم طلب الاجازة بمدة لا تقل   •
ً
أسبوع �عطى �إجازة استثنائية للموظف الم��وج اعتبارا

 عن أسبوع�ن قبل تار�خ الزواج.

إجازة خمسة أيام سواء متتالية أو متفرقة �� السنة كحوافز ��جيعية للموظف�ن المتم��ين والمنضبط�ن �� أدا��م   •

 لأعمالهم، يقوم باعتمادها مدير ا�جمعية بالتنسيق مع إدارة الموارد البشر�ة ورئيس القسم. 

 إجازة ثلاثة أيام تمنح للموظف عندما يرزق بمولد. •

أيام تمنح للموظف المسلم الذي يرغب �� أداء فر�ضة ا�حج إجازة عيد الأض�� المبارك وذلك لمرة    عشرةإجازة  •

 واحدة طوال مدة خدمتھ وللمنشأة حق تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن س�� العمل ��ا. 



 
 

 
 

 
 عوضا عن  : )137( مادة

ً
 نقديا

ً
يجب أن يتمتع الموظف بإجازتھ �� سنة استحقاقها، ولا يجوز الن�ول ع��ا، أو أن يتقا�ىى بدلا

 لمقتضيات العمل، أو تمنحها بالتناوب   �� أن ا�حصول عل��ا أثناء خدمتھ، لإدارة ا�جمعية ا�حق 
ً
تحدد مواعيد هذه الإجازات وفقا

 الموظف بالميعاد ا�حدد لتمتعھ بالإجازة بوقت �افٍ لا يقل عن ثلاث�ن يوم. و�جب إشعارل�ي تؤمن س�� عملها، 

 

 : سياسات العمل الإضا�� عشر را�عالفصل ال 

لا �عتمد ساعات العمل الإضا�� إلا بتعميد مسبق من رئيس القسم للأعمال المست�جلة أو الطارئة ال�ي لا يمكن   :)138( مادة

 للموظف عدد  
ً
ر رئيس القسم مسبقا تأجيلها لدوام اليوم التا�� و�ؤثر تأجيلها �ش�ل كب�� ع�� س�� العمل، �شرط أن يقدِّ

 الساعات ال�ي يحتاجها لإنجاز العمل.

 

�عت�� سياسة ا�حد من التوسع �� الساعات الإضافية �� الأصل وساعات العمل الإضا�� �ىيء استثنائي يتخذ ��  ): 139مادة (

 أضيق ا�حدود بطلب محدود من رئيس القسم والرفع إ�� المدير التنفيذي. 

 

 إل��ا أجر نصف ساعة من الراتب  ): 140مادة (
ً
ساعة العمل الإضا�� تحسب بقيمة ساعة العمل الفعلية للموظف، مضافا

 الأسا�ىي. 

 

ا�حد الأد�ى والأع�� المعتمد لساعات العمل الإضا�� خلال الشهر للموظف ت��اوح ما ب�ن (الساعة الواحدة كحد أد�ى  ): 141مادة (

 % من إجما�� ساعات العمل المطلو�ة من الموظف خلال الشهر كحد أق�ىى).25وما �عادل  ، -ولا �عتمد أقل من ساعة-

 

 الإضا��. ُ�ش��ط لاعتماد ساعات العمل الإضا�� موافقة المدير التنفيذي قبل مباشرة الموظف لعملھ ): 142مادة (  

 

يحق لرئيس القسم إلزام الموظف بالعمل الإضا�� إذا تم التنسيق بينھ و��ن الموظف بف��ة �افية لا تقل عن ثلاثة  ): 143مادة (

 أيام قبل موعد العمل الإضا�� المطلوب. 

 

�� حالة �غيب الموظف عن إنجاز العمل الإضا�� المسند إليھ، فإن ذلك قد يؤثر ع�� علاوة تقو�م الأداء السنو�ة  ): 144مادة (

 .
ً
 مقبولا

ً
 للموظف ما لم يقدم عذرا

 

عند �ع�� العمل �سبب �غيب الموظف عن العمل الإضا�� الإلزامي المو�ل إليھ قبلها بوقتٍ �افٍ، فلرئيس القسم أن  ): 145مادة (

 يو�ىي بالعقو�ة المناسبة لإدارة الموارد البشر�ة اتخاذ المناسب حسب نظام العقو�ات الموجودة �� هذا النظام. 



 
 

 
 

 

 

 

 عشر: سياسة العقو�ات  خامسالفصل ا�

�عت�� العقو�ات حالات استثنائية وليست الأصل �� التعامل مع الموظف�ن، ووجود أي إجراء جزائي أو إنذارات ��  ): 146مادة (

 ملف الموظف قد تؤثر ع�� حصولھ ع�� ترقيات أو علاوات أو حوافز ونحوها. 

 

): تنظم العقو�ات �� ا�جمعية عند صدور أي مخالفة من ا�خالفات التالية: (التأخر أو ا�خروج قبل ان��اء وقت العمل،  147مادة (

أو ا�خروج أثناء الدوام بدون استئذان أو عذر رس�ي، الغياب، إساءة الأدب، إهدار المال العام ل�جمعية أو السرقة، التقص�� ��  

ا�جمعية) أو نحوها من ا�خالفات ال�ي �ستحق الموظف العقـو�ة عل��ا، وتقرّ وفـق نموذج إجراء  أداء العمل أو الإخلال بأنظمة  

 .جزائـي 

 

 ع�� النحو التا��: -ما لم تتطلب ا�خالفة غ�� ذلك-): �عت�� الأصل �� تدرج العقو�ات �� ا�جمعية  148مادة (

 إنذار شف�ي.  )1

 .إنذار كتا�ي: (�عد أسبوع�ن من الإنذار الشف�ي ع�� أقل تقدير) )2

 إنذار كتا�ي مع إجراء جزائي: (�عد أسبوع�ن من الإنذار الكتا�ي ع�� أقل تقدير).  )3

 إنذار كتا�ي مع إجراء جزائي مغلظ. )4

 إشعار بالفصل.  )5

 

 ): الإجراءات ا�جزائية يتم تحديدها بإحدى ا�خيارات التالية:149مادة (

 ا�حسم من الراتب من يوم إ�� سبعة أيام كحد أع��.  •

 البدلات).  �عض ا�حوافز، أوأو   ،ال��قية  علاوة الأداء، أوأو   ،السنو�ةحرمان من: (العلاوة  •

 الإحالة للتحقيق (داخل ا�جمعية أو ل�جهات الأمنية ا�ختصة).  •

 أمر إيقاف من العمل (بحد أع�� أسبوع�ن).  •

 إشعار بالفصل من ا�جمعية.  •

 

): ضوابط العقو�ات عند التأخر أو ا�خروج قبل ان��اء وقت العمل أو أثناء الدوام بدون استئذان أو عذر رس�ي،  150مادة (

 �التا��:

يحسم التأخر �عد م�ىي خمسة عشر دقيقة من بداية العمل يبدأ حسا��ا من بداية وقت العمل، ويسمح با�خمسة   •

 عشر دقيقة الأو�� عند الدخول ل�ل ف��ة عمل. 



 
 

 
 

حسم التأخر �� ا�حضور يحسب من بداية وقت العمل لف��ة العمل، وكذلك عند الانصراف قبل ان��اء وقت العمل   •

 يحسم الوقت المتبقي بقيمتھ (الساعة بقيمة الساعة من الراتب الأسا�ىي). 

 

 ضوابط العقو�ات عند الغياب:  ):151مادة (

 غياب اليوم يحسم بقيمة أجرة اليوم من الراتب الأسا�ىي.  •

 لشهر ما �عد تقديم   •
ً
 متقطعة خلال السنة شاملة

ً
 أو عشرون يوما

ً
 متصلة

ً
�� حالة غياب الموظف �خمسة عشر يوما

 
ً
 فيحق لإدارة ا�جمعية إ��اء خدمات الموظف أو اتخاذ ما تراه مناسبا

ً
 مقبولا

ً
 . الاستقالة، دون أن يُبدي عذرا

 

 ضوابط العقو�ات عند إساءة الأدب:  ):152مادة (

أو بأدوات ونحوها سواءً مع الزملاء أو   ، الضرب باليدأو  ، مشاجرةأو   ، نابيةعند ثبوت إساءة الموظف الأدب سواءً بألفاظ 

الرؤساء أو المرؤوس�ن أو أحد زوار ا�جمعية، فلإدارة ا�جمعية �شكيل �جنة للتحقيق �� ملا�سات الموضوع واتخاذ إحدى  

 الإجراءات التالية أو ا�جمع بي��ا أو �عضها:

 توجيھ إنذار كتا�ي. •

 خصم من راتب الموظف لذلك الشهر من يوم إ�� سبعة أيام. •

 فصل من عملھ با�جمعية. •

إما يفصل من ا�جمعية أو    ،ا�ختصةتحو�لھ ل�جهات الأمنية، و�حدد الإجراء فيما �عد بناءً ع�� نتيجة تحقيق ا�جهات  •

 ُ�عاد ع�� رأس العمل. 

 
 السرقة:ضوابط ا�حسم عند إهدار مال ا�جمعية أو   ):153مادة (

عند إهدار الموظف لمال ا�جمعية سواءً بطر�ق العمد أو �سبب الإهمال أو اللامبالاة أو قام �سرقة �ىيء من أموال ا�جمعية أو  

والمادة   )148( ممتل�ا��ا أو استغلالها لمصا�حھ ال�خصية ونحو ذلك، فإنھ يتخذ بحقھ نفس الإجراءات السابقة �� المادة رقم 

)149( . 

 

 ضوابط ا�حسم عند التقص�� �� أداء العمل أو الإخلال بأنظمة ا�جمعية: ): 154مادة (

 فيھ: (نوع   جزائيإجراء أو   لرئيس القسم ا�حق �� توجيھ إنذار شف�ي أو كتا�ي •
ً
، مو�حا

ً
(إذا تطلب الأمر إجراءً جزائيا

ر ف��ا، توصيتھ با�جزاء المطلوب)، وتوقيعھ من مدير ا�جمعية و�سليمها للموارد البشر�ة لإكمال با��  التقص��،  الف��ة ال�ي قصَّ

 الإجراءات. 

لمدير ا�جمعية ا�حق �� قبول أو رفض أي توصية بحسميات ونحوها تقدم ضمن ش�وى رئيس القسم عن مستوى أداء   •

 موظفھ ضمن الإجراء ا�جزائي، وتؤخذ توصياتھ �ع�ن الاعتبار مع اتخاذ الإجراء المناسب �� ذلك.



 
 

 
 

 

سبت إليھ أو وجود ملا�سات خاطئة يحق لھ معها التظلم من أي ): 155مادة (
ُ
عند وجود ما ي��ر موقف الموظف من أي مخالفة �

 عقو�ة اتخذت �� حقھ فلھ ا�حق �� رفع هذا التظلم لرئيس ا�جمعية و�تم اتخاذ الإجراء المناسب حيال ذلك فيما �عد.

 

 �� رفعها عنھ، سواءً من رئيسھ المباشر أو من مدير   ):156مادة (
ً
 وج��ا

ً
لا يُضار الموظف بتظلمھ من أي عقو�ة يجد لنفسھ م��را

 ا�جمعية أو أي جهة أخرى. 

 

�س�� ا�جمعية لمساعدة الموظف �� اجتياز تلك الف��ة ال�ي استحق ف��ا أي عقو�ة وذلك بإعطائھ فرصة لتحس�ن   ):157مادة (

أدائھ وتنظيف �جلھ بال�امل إذا استطاع أن يم�ىي مدة سنة متصلة بأداء متم�� و�جل حسن، و�تاح لھ ما لغ��ه �عد هذه  

 . الف��ة من المم��ات وا�حوافز

 

 عشر: سياسة إ��اء ا�خدمة   سادسالفصل ال

 ): تنت�ي خدمة الموظف بإحدى الأسباب التالية: 158مادة (

 استقالة الموظف.  •

 ان��اء العقد.  •

 . ) من نظام العمل80( ) و75حد الأسباب الواردة �� المادت�ن (ف�خ العقد لأ  •

   .) من نظام العمل81ترك الموظف العمل �� ا�حالات الواردة �� المادة ( •

 الفصل من العمل، لأحد الأسباب التالية:  •

-  
ً
 . ان��اء مهلة الغياب المر�ىي ل�جز ونحوه �عيقھ عن استمرار العمل إذا أثبت ذلك طبيا

 الأداء الوظيفي المتد�ي.  -

 الفصل التأدي�ي.  -

 إلغاء الوظيفة عند الاستغناء ع��ا أو تأج�� خدم��ا، ما لم يتم نقل الموظف إ�� مس�ى وظيفي آخر. •

إذا ألغت السلطات ا�ح�ومية ا�ختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف غ�� السعودي أو قررت عدم تجديدها أو إ�عاده   •

 .عن البلاد

بلوغ الموظف سن الست�ن بالنسبة للموظف�ن وخمس وخمسون سنة للموظفات مالم تمتد مدة العقد ا�حدد المدة إ��   •

 . ما وراء هذه السن

 

 فيھ أسباب رغبتھ �� ترك العمل وتوصياتھ   ):159مادة (
ً
عند رغبة الموظف �� الاستقالة من عملھ فيحرر نص الاستقالة مو�حا

 إن �ان لديھ توصيات، و�قدمها لرئيسھ المباشر ليقوم برفعها مشفوعة بتوصياتھ لمدير ا�جمعية و�عطى صور��ا لرئيس القسم. 

 



 
 

 
 

و�خلاء   يوم من تار�خ تقديم الاستقالة لإكمال با�� إجراءات إ��اء ا�خدمة 60�ستمر الموظف ع�� رأس العمل لمدة  ):160مادة (

 و�سليم ما لديھ من عهد وأعمال لمن يخلفھ �� الوظيفة و���اء با�� الإجراءات الإدار�ة. طرفھ

 

 متصلة أو  � ):161مادة (
ً
� حالة �غيب الموظف خلال الست�ن يوم ال�ي �سبق تار�خ تقديم الاستقالة لمدة خمسة عشر يوما

 خلال السنة ا�حالية، فيطبق �� حقھ إجراءات الفصل التأدي�ي، و�ذا �انت  
ً
 متقطعة أو ما يُكمل غياب عشر�ن يوما

ً
عشرون يوما

 ��ات إ��اء ا�خدمة الموضوعة للمستقيل�ن حسب النظام. أيام الغياب أقل من هذه المدة فيُحرم من �عض مم

 

�� حالة رغبة الموظف �حب الاستقالة خلال ف��ة الاستقالة الذي �عقب تقديمها فلإدارة ا�جمعية ا�حق �� قبول أو  ):162مادة (

 رفض ذلك.

 

�إصابتھ �غيبو�ة -عند غـياب الموظف لظـرف مَرَ�ىي أو حادث مروري لف��ة طو�لة مع إحضار ما يثبت ذلك  ):163مادة (

بع �� حقھ الإجراءات النظامية التالية:  -مستديمة أو شلل ونحوها لا سمح الله
َّ
 فيُت

 

 الإجراء عن �ل شهر إ��  من

يوم) 90أشهر (  3��اية  أول يوم �عد الإصابة   يصرف للموظف راتب �امل  

يوم) 90أشهر ( 3�عد  يوم) 180أشهر (  6��اية    يصرف للموظف نصف راتب  

يوم)  180أشهر ( 6�عد  يوم) 270أشهر (  9��اية    يصرف للموظف ر�ع راتب  

يوم)  270أشهر ( 9�عد  يوم) 360شهر ( 12��اية    لا يصرف للموظف راتب  

يوم) 360شهر ( 12�عد   إ��اء خدمة الموظف  ---  

 
يتم إخلاء طرف الموظف بتسليم ما لديھ من عهد مالية أو عينية أو بطاقة عضو�ة أو مستحقات مالية أو مهام   ):164مادة (

 وظيفية، و�تم توثيق ذلك بتعبئة الموظف للنموذج المعد لذلك و�سليمھ لشؤون الموظف�ن لإكمال با�� ال��تيبات مع ذوي العلاقة.

 
�� حالة طلب الموظف للاستقالة �عد إعطائھ لدورة تدر�بية ع�� حساب ا�جمعية فلابد من استثمارها �� مجال   ):165مادة (

العمل با�جمعية لف��ة لا تقل عن ثلاثة أشهر قبل الاستقالة، أو يُلزم الموظف بدفع قيمة اش��اكھ ف��ا عند استقالتھ قبل ان��اء  

 هذه المدة. 



 
 

 
 

 

يحق ل�جنة الوظائف التوصية بالفصل التأدي�ي من الوظيفة م�ى ارتأت ذلك لمن تكرر غيابھ خلال السنة بخمسة   ):166مادة (

 متقطعة، أو عند إساءة الأدب مع أحد الزملاء أو الرؤساء أو المرؤوس�ن أو الزوار، أو إهدار  
ً
 متصلة أو عشرون يوما

ً
عشر يوما

عية، أو التقص�� �� أداء العمل المو�ل إليھ، أو الإساءة إ�� سمعة ا�جمعية و�عطيل  المال، أو السرقة، أو التلاعب بأنظمة ا�جم

 �� حقھ. 
ً
 مصا�حها، ولرئيس ا�جمعية ا�حق �� اعتماد فصلھ أو اتخاذ ما يراه مناسبا

 

عند استغناء ا�جمعية عن خدمات الموظف فإنھ ُ�عطى إشعار كتا�ي بالإقالة  و�حق لھ الاستمرار ع�� رأس العمل   ):167مادة (

 لمدة شهر مدفوع الأجر من تار�خ هذا الإشعار و�جب �سليمھ الاشعار مقر العمل و�ؤخذ توقيعھ بالاستلام.

 

إذا امتنع الموظف استلام الاشعار الكتا�ي أو رفض التوقيع يرسل إليھ الاشعار بخطاب م�جل ع�� عنوانھ المدون   ):168مادة (

 �� ملفھ.

 

�عاد للعامل حال إ��اء أو ان��اء خدمتھ و�ناء ع�� طلبھ وثائقھ ا�خاصة المودعة بملف خدمتھ، كما �عطي المنشأة   ):169مادة (

 ) من نظام العمل وذلك دون أي مقابل. 64للعامل شهادة ا�خدمة المنصوص عل��ا �� المادة (

 

 الوقاية والسلامة سياسة عشر:   �عساال  الفصل

 �حماية منسو�ي ا�جمعية من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ ا�جمعية التداب�� التالية:  ):170مادة (
ً
 سعيا

 ووسائل الوقاية م��ا، والتعليمات اللازم اتباعها.  - ان وجدت –�� م�ان ظاهر عن مخاطر العمل  •

 تحظر ا�جمعية التدخ�ن �� جميع مرافقها وكذلك �� جميع ال��امج والمناسبات ال�ي تقيمها.  •

 الطوارئ.تأم�ن أجهزة لإطفاء ا�حر�ق و�عداد منافذ للنجاة �� حالات   •

 . إبقاء أماكن العمل �� حالة نظافة تامة مع توف�� المطهرات •

 . توف�� المياه الصا�حة للشرب والاغتسال •

 .توف�� دورات المياه بالمستوى الص�� المطلوب •

 . تدر�ب الموظف�ن ع�� استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية ال�ي تؤم��ا ا�جمعية •

 
 يختص بالآ�ي: مسؤولا�ع�ن ا�جمعية �� �ل موقع من مواقع العمل  ):171مادة (

 (أ) تنمية الو�� الوقائي لدى الموظف�ن.   

 وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة. ،الأجهزة(ب) التفتيش الدوري �غرض التأكد من سلامة   

 (ج) معاينة ا�حوادث و��جيلها و�عداد تقار�ر ع��ا تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلا�� تكرارها.   

 . (د) مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة 



 
 

 
 

 

 خزانة للإسعافات الطبية تحتوي ع�� كميات �افية من   ):172مادة (
ً
تؤمن ا�جمعية �� �ل م�ان �عمل فيھ أقل من خمس�ن عاملا

) من نظام العمل، ويعهد إ�� عامل مدرب أو أك�� بإجراء  142(الأدو�ة والأر�طة والمطهرات وغ�� ذلك مما أشارت لھ المادة 

 .الإسعافات اللازمة للعمال المصاب�ن

 

�عمل ا�جمعية ع�� تحس�ن الرعاية ال�حية لمنسو���ا وتدفع ع��م قيمة الاش��اك �� أحد جهات التأم�ن الط�ي   ):173مادة (

 بحسب الدرجة ال�ي تقرها ا�جمعية ل�ل فئة وظيفية. 

 

ع�� الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض م�ي أن يبلغ رئيسھ المباشر أو الإدارة فور استطاعتھ ولھ مراجعة   ):174مادة (

 .الطبيب مباشرة م�ى استدعت حالتھ ذلك

 

 ورات ظ: الواجبات وا�حعشر ثامن الفصل ال 

 ي��: تل��م ا�جمعية بما 

معاملة موظف��ا �ش�ل لائق ي��ز اهتمامها بأحوالهم ومصا�حهم والامتناع عن �ل قول أو فعل يمس كرام��م أو   ):175مادة (

 دي��م.

 

 أن �عطي الموظف�ن الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عل��ا �� هذه اللائحة دون المساس بالأجر. ):176مادة (

 

أن �سهل لموظفي ا�جهات ا�ختصة �ل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشراف ع�� حسن تطبيق أح�ام نظام   ):177مادة (

 لهذا  
ً
العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه، وأن �عطي للسلطات ا�ختصة جميع المعلومات اللازمة ال�ي تطلب م��ا تحقيقا

 الغرض.

 

أن تدفع للموظف أجرتھ �� الزمان والم�ان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تق�ىي بھ الأنظمة   ):178مادة (

 ا�خاصة بذلك. 

 

إذا حضر الموظف لمزاولة عملھ �� الف��ة اليومية ال�ي يلزمھ ��ا عقد العمل أو أعلن انھ مستعد لمزاولة عملھ �� هذه   ):179مادة (

 الف��ة ولم يمنعھ عن العمل إلا سبب راجع إ�� إدارة ا�جمعية �ان لھ ا�حق �� أجر المدة ال�ي لا يؤدي ف��ا العمل. 

 



 
 

 
 

 أو نظاما إ��   ):180مادة (
ً
ع�� ا�جمعية أو أي �خص لھ سلطة ع�� العمال �شديد المراقبة �عدم دخول أية مادة محظورة شرعا

ا�جزاءات الإدار�ة الرادعة المنصوص عل��ا ��  و أماكن العمل، فمن وجدت لديھ تطبق بحقھ بالإضافة إ�� العقو�ات الشرعية 

 جدول ا�خالفات وا�جزاءات. 

 

 ان تمنح للمتطوع�ن التسهيلات اللازمة لأداء المهام المو�لة إل��م، وتوفر لهم الدعم اللازم. ):181مادة (

 
        واجبات الموظف�ن والمتطوع�ن:

  النظام العام، أوأو   ،العملالتقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن ف��ا ما يخالف نصوص عقد  ):182مادة (

 ما �عرض ل�خطر.  الآداب العامة، أو

 

 ا�حافظة ع�� مواعيد العمل.  ):183مادة (

 

 إنجاز عملھ ع�� الوجھ المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توج��اتھ. ):184مادة (

 

 ة. عيالعناية بالآلات و�الأدوات الموضوعة تحت تصرفھ وا�حافظة عل��ا وع�� ممتل�ات ا�جم ):185مادة (

 

الال��ام بحسن الس��ة والسلوك والعمل عل سيادة روح التعاون بينھ و��ن زملائھ وطاعة رؤسائھ وا�حرص ع�� إرضاء   ):186مادة (

 تفيدين من ا�جمعية �� نطاق اختصاصھ و�� حدود النظام. سالم

 

 تقديم �ل عون أو مساعدة �� ا�حالات الطارئة أو الأخطار ال�ي ��دد سلامة م�ان العمل أو الموظف�ن فيھ.  ):187مادة (

 

 ا�حافظة ع�� الأسرار المهنية ل�جمعية أو أية أسرار تصل إ�� علمھ �سبب أعمال وظيفتھ.  ):188مادة (

 

الامتناع عن استغلال عملھ با�جمعية �غرض تحقيق ر�ح أو منفعة �خصية لھ أو لغ��ه ع�� حساب مص�حة   ):189مادة (

 ا�جمعية. 

 

إشعار ا�جمعية ب�ل �غي�� يطرأ ع�� حالتھ الاجتماعية أو محل إقامتھ خلال أسبوع ع�� الأك�� من تار�خ حدوث   ):190مادة (

 التغي��.  

 

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية �� البلاد.  ):191مادة (



 
 

 
 

 

 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعدا��ا �� الأغراض ا�خاصة.  ):192مادة (

 

 الامتناع عن �شغيل أ�خاص غ�� مقيدين �� �جلات الموظف�ن أو المتطوع�ن.   ):193مادة (

 

 يحظر ع�� الموظف�ن طلب ا�حصول ع�� المساعدات ال�ي تقدم للمستفيدين بأي صفة �انت.  ):194مادة (

 

 : سياسة التظلمعشر تاسعالفصل ال
مع عدم الإخلال بحق الموظف �� الالتجاء إ�� ا�جهات الإدار�ة أو القضائية ا�ختصة يحق لھ أن يتظلم إ�� إدارة   ):195مادة (

ة خلال ثلاثة أيام من تار�خ العلم بالتصرف أو  عيا�جمعية من أي تصرف أو إجراء يتخذ �� حقھ و�قدم التظلم إ�� إدارة ا�جم

 ضار الموظف من تقديم تظلمھ.الإجراء المتظلم منھ ولا يُ 

 

 يخطر الموظف بنتيجة البت �� تظلمھ �� ميعاد لا يتجاوز ثلاثة أيام من تار�خ تقديمھ التظلم.  ):196مادة (

 

 السياسة تقييم فاعلية  :خامسا

 حسب الإطار التا��: (ر�ع سنوي) و�لما دعت الضرورة  �ش�ل السياسةتقييم فاعلية يتم 

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

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

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

 
 

 السياسة تحديث تطو�ر و  :سادسا 
........... .................................................................................................................................... .................................. 
........... .................................................................................................................................... .................................. 
........... .................................................................................................................................... .................................. 

 



 
 

 
 

 م�حق: النماذج 

 1نموذج 

 سلم الرواتب 

 

 


