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 لائحةستتداا  الإرشادات لا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (د)  اللائحة التنفيذية لجمعية البر الخيرية بمستورة

 لائحةلاستتداا  الإرشادات 
 

مرجعاً يتضمن جميع السياسات والقواعد  الجمعية يصبحمجلس إدارة من  لائحةال هبعد اعتماد هذ -0
 .الجمعية كافةد البشرية في ر المتعلقة بالموا التي يجب مراعاتها في العمليات التنفيذية

يتم و  ،لائحةلإجراءات التنفيذية المتعلقة بالقواعد والسياسات الواردة في هذه الل لائحةيتم إعداد  -9
 . من قبل المعنيينا هالالتزام ب

من إجراءات  وما يتعلق به لائحةال عن تطبيق سياسات وقواعد مسؤولة إدارة الموارد البشرية تعد -3
 ونماذج.

 . لائحةالواردة في هذا ال حكامد العمل وشروط التوظيف وفقاً للأتصاغ عقو  -4

على تحقيق العدالة والمساواة والإنصاف في معاملة الموظفين  احرصتأن إدارة الموارد البشرية على  -5
 .لائحةهذا ال حكاموفقاً لأ

الإجمالية  تكلفةالجمعية وال والمزايا والتعويضات لموظفي في تحديد المكافآت لائحةال يعتمد على هذه -6
بعض الوظائف الإدارية في مختلف الوظائف وعلى مختلف المستويات باستثناء  للموارد البشرية

 .الإدارة التنفيذيةمن قبل الخاصة به والمزايا الأخرى  راتب شاغلها والتي يقرر

لاعتمادها من قبل  توصية بالقرار والإجراء المقترح لمعالجة الحالات الاستثنائيةالإدارة التنفيذية رفع ت -7
 صاحب الصلاحية. 

 :لائحةتحديث ال -8
دارة الموارد الإدارة اينبغي الاعتناء بها وتحديثها دورياً، وعلى  مهمةوثيقة  اللائحة التنفيذية لتنفيذية وا 

واقتراح ما يستوجب تعديله أو تحديثه بصورة دورية وفقاً للمستجدات،  اقوم بمراجعتهتأن البشرية 
بعد موافقة صاحب الصلاحية على الأوضاع التي تطرأ على شروط التوظيف، و  ولاستيعاب جميع

 لاعتمادها.الإدارة مجلس  المقترحات، يتم رفع التعديلات إلى 

 :لائحةتنظيم ال -2
 ة عشر باباً يتضمن كل باب عرضاً للسياسات والقواعد المتعلقة بالباب.ستمن  لائحةتكون الت
 



 (ه)  اللائحة التنفيذية لجمعية البر الخيرية بمستورة

 :لائحةتوزيع نسخ من ال -01
اًً للووعي  اوارتباطه لائحةال همية هذ نظراً لأ يًو بمصالح جميع المووظفين، وتوييواً للشوفافية والوضووح، وتع

يًع نسية منه على   .والموظفين داراتالإ مديري بالحقوق والواجبات فإنه ينبغي تو

 الحوسبة: -00
 لتعوديل أول قابلوة للجمعيوة ييور( الانترنوتعلوى شوبكة المعلوموات الدايليوة   لائحوةيتم وضع نسوية مون ال

 الجمعية. عليها من قبل موظفي والاطلاعنها للاستفادة م الطباعة

 التدريب والتوعية: -09
مووادة أساسووية فووي برنووامف التعريووف للموظووف الجديوود. وينبغووي أن توونظم دورات فووي  الموظووف لائحووةمثوول ت

كما ينبغوي  افيالإشر مادته لجميع مديري الإدارات ورؤساء الأقسام والوحدات عند استلامهم لمهام عملهم 
ءًاً موون مووادة ايتبووارات الترقيووة عنوود إلحوواقهم بوودورات  تنشوويطية فووي مادتووه بووين وقووت وكيوور. وأن يكووون جوو

 ايتيار المديرين للترقية إلى درجات أعلى.

 ظ:ـفـالح -03
اليووا  تحفووإ إحووداها فووي مكتبووه  الوورئيس التنفيووذيموون قبوول  لائحووةال يجووب توقيووع ثوولام نسوو  موون هووذ 

المووارد البشورية ويوتم اسووتيدامها  موديرالثالثوة فوتحفإ لود   أموا للجمعيوة،العوام مودير لاوتحفوإ الثانيوة لود  
يًع  الجمعية.على إدارات  لأيراض التصوير والتو

  
 



 (و)  اللائحة التنفيذية لجمعية البر الخيرية بمستورة

 لائحةال أبوابفهرس 
  

 الصفحة الموضوع الباب

 0 قواعد عامة :الأولالباب 

 6 تصنيف الوظائف :الثانيالباب 

 2 تخطيط الموارد البشرية وتوظيفها :الثالثالباب 

 02 وواجبات الموظف وحقوقه واجبات الجمعية :الرابعالباب 

 93 ساعات العمل والعمل الإضافي :الخامسالباب 

 98 الرواتب والبدلات :السادسالباب 

 33 التدريب والتطوير الوظيفي :السابعالباب 

 36 العلاوات والترقيات والنقل :الثامنالباب 

 40 الإجازات والعطل الرسمية :التاسعالباب 

 48 مصاريف السفر والانتقال :العاشرالباب 

 59 الخدمات الطبية عشر: الحاديالباب 

 55 الوقاية والسلامة في بيئة العمل عشر: الثانيالباب 

 58 الجزاءات والتظلمات الباب الثالث عشر
 68 انتهاء الخدمة عشر:الرابع الباب 

 74 ختامية أحكام عشر: الخامسالباب 
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 الباب الأول: قواعا عامة



للائحة التنفيذيةا   2019 

 

 فهرس محتويات الباب الأول

 
 رقم الصفحة الموضوع 

 3 لائحةالمسمى وتاريخ العمل بال 0 / 0

 3 التعاريف 9 / 0

 4 لائحةتطبيق ال 3 / 0

 4 لجنة شؤون الموارد البشرية 4 / 0

 



للائحة التنفيذيةا   2019 

 

 :لائحةالمسمى وتاريخ العمل بال :0/0

من  هاويعمل ب ،الييرية بمستورة لجمعية البر سياسات وقواعد الموارد البشرية لائحة: لائحةال  سمى هذت
 الجمعية.مجلس إدارة تاري  اعتماد  من 

 
 : التعاريف:0/9

 :ة مقابل كل منهاالموضح، الدلالات لائحةال  ، أينما وردت في هذالآتيةوالاصطلاحات  تكون للمسميات

 الدلالة المسمى
  .الييرية بمستورة جمعية البر جمعية  ال 

 الجمعية.مجلس إدارة  المجلس
 للجمعية.لتولي الإدارة اليومية  المجلسالذي يعينه  جمعية  للالمسؤول التنفيذي  المدير التنفيذي

لجنة شؤون الموارد 
 البشرية

للنظر في الأمور المتعلقة بنشاطات  لائحةلا هذ  أحكامهي اللجنة المشكلة بموجب 
 .الجمعيةفي شؤون الموارد البشرية 

ويشغل وظيفة  محدد أو يير محدد المدة الجمعية بعقد هو كل شي  يستيدم في موظفال
اًنيته  .معتمدة في مي

  العربية السعودية. المملكةالساري المفعول في نظام العمل  نظام العمل
 .ديةالسنة الميلا السنة
 .الشهر الميلادي الشهر

الوظيفة على سلم الرواتب المعتمد، ويمثل ما يعطى للموظف مقابل عمله راتب  الراتب الأساسي
 .السنويةبموجب عقد العمل مضافاً إليه العلاوات 

يًادات الأير  التي تتقرر للموظف مقابل الراتب الأساسي هو  الراتب  مضافاً إليه سائر ال
ملحقة البدلات العمل، أو مياطر يتعرض لها بسبب عمله مثل الجهد بذله في 

 كبدل المواصلات وبدل السكن. بالراتب
 .الأجر اليومي رجالأ

 المهام والواجبات والمسؤوليات المسندة للموظف.مجموعة  هي الوظيفة
  هي نقل الموظف من وظيفته المعيّن عليها إلى وظيفة في مستو  أعلى من مستو  التـرقيـة

 وظيفته الحالية.
 .إدارياً  الموظفالرئيس المباشر الذي يرتبط به  الرئيس المباشر
 المباشر. الرئيسيرتبط به الذي الأعلى الرئيس  الرئيس الأعلى

 مدير الإدارة المعنية. مدير الإدارة



للائحة التنفيذيةا   2019 

 

 الدلالة المسمى
 الجمعية. الموارد البشرية في مدير الموارد البشرية مدير

 عقد العمل
 

والموظف، ويتعهد فيه الموظف بالعمل وفقاً لتوجيهات  جمعية  البين هو عقد مبرم ما 
شراف   مقابل أجر يتفق عليه الطرفان.   الجمعيةإدارة وا 

 التظلم
 

لمعالجة حالة عدم الرضا المباشر طلب يتقدم به الموظف كتابة إلى رئيسه هو 
صا  الوظيفي بسبب قرار إداري اتيذ بحقه أو إجراء وظيفي يقع ضمن الايت

 الوظيفي للجهة الإدارية التي يتبعها الموظف ملتمسا إعادة النظر فيه. 
عند اتياذ القرارات أو معالجة المشكلات التي تصادفهم  المسئولون توجهات يسترشد بها  السياسة

 .في مجال إدارة الموارد البشرية
كل ثابت في كل مرة أسس ثابتة لتنفيذ الأنشطة المتضمنة في السياسة، وهي تطبق بش القواعد

 يتكرر فيها الموقف.
 هو مجلس الإدارة في الجمعية او من يتم تيويله من قبل المجلس صاحب الصلاحية

 
 : لائحة: تطبيق ال0/3

 :الآتيةالفئات  اهأحكاميستثنى من و  الجمعية،ي موظفعلى جميع  لائحةال  طبق هذت
 .الادارة من مجلسحيم تنظم شروط يدمته بقرار  المدير التنفيذي 1/3/1
محددة، حيم تنظم  الذين يتم التعاقد معهم بعقود ياصة لأداء مهام ،اليبراء والمستشارون  1/3/2

 .صاحب الصلاحيةشروط يدمتهم بقرار من 
 الجمعية.حيم يتم التعامل معهم وفق اتفاقيات العمل بينهم وبين  المؤقتون، ل اليوميةعما 1/3/3

 
 بشرية:لجنة شؤون الموارد ال :0/4

وتضم في  ،رئيس مجلس الإدارةتسمى لجنة شؤون الموارد البشرية برئاسة  الجمعية لجنةشكل في ت
 مناقشة، وتكون مهمتها الموارد البشرية سكرتارية اللجنة مشرفويتولى  مديري الإداراتعضويتها 
 ومنها على سبيل المثال: إدارة نشاطات الموارد البشريةالتي تتعلق ب المقترحات

 سياسات وقواعد الموارد البشرية. علىلتعديلات الياصة با دراسة المقترحات 1/4/1
اًنية السنوية الموارد البشرية مناقشة يطة  1/4/2  .للرواتب والأجور وما في حكمهاوالمي
 دراسة المقترحات الياصة بالتعديلات على سلم الرواتب والبدلات. 1/4/3
 ديل على يطة تصنيف وتقييم الوظائف.دراسة المقترحات الياصة بالتع 1/4/4
 الجمعية. تقييم أداء موظفيمناقشة نتائف  1/4/5



للائحة التنفيذيةا   2019 

 

يًع المكافآت السنوية 1/4/6  .دراسة المقترحات الياصة بتو
اًنية التدريب السنوية 1/4/7  .دراسة المقترحات الياصة بيطة ومي
 الجمعية. الياصة بتعيين مديري الإدارات فيدراسة الترشيحات  1/4/8
 الأسس السنوية للترقيات الوظيفية للموظفين دون مستو  مدير إدارة.اعتماد  1/4/9
 دراسة المقترحات الياصة بتطوير أنشطة ويدمات الموارد البشرية. 1/4/11
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 الباب الثاني: تصنيف الوظائف



للائحة التنفيذيةا   2019 

 

 فهرس محتويات الباب الثاني

 

 رقم الصفحة الموضوع 

 8 السياسة العامة 0/  9

 8 الوصف الوظيفي لائحة 9/9
 



للائحة التنفيذيةا   2019 

 

 : السياسة العامة:9/0

، ومعاملة شايلي الوظائف كافة اموظفيهوضوح المهام والواجبات والمسؤوليات لد   الجمعية علىحر  ت
وصف وظيفي  لائحةمن يلال إعداد  وذلك ،دالةوبات بعوالمتشابهة في الصعوبة والمسؤوليات والواج

 وضع يطة تصنيف وتقييم الوظائف وفقا للأسس الحديثة.و  ،الجمعية كافة وظائفمسميات ل

 الوصف الوظيفي: لائحة: 9/9
 : إعداد بطاقات الوصف الوظيفي:9/9/0

 ي.فيوصف وظ الجمعية بطاقةيعد لكل مسمى وظيفي في 

 : محتويات بطاقة الوصف الوظيفي:9/9/9
هًا  :يجب أن تشمل بطاقة الوصف الوظيفي والفرعية  الرئيسية جمعيةوالمسمى الوظيفة ورم

التي تنتمي إليها وارتباطها التنظيمي ومسؤولياتها الإشرافية والهدف الرئيسي لإحداثها، 
مًة لإشغالها، والقدرات التي يجب   توافرهاوالمؤهلات العلمية والمهنية واليبرات العملية اللا

 فيمن يشغلها.

 : استخدام بطاقة الوصف الوظيفي:9/9/3
 :الآتيةف الوظيفي للأيراض تستيدم بطاقة الوص

 توفير المعلومات الموثقة عن الوظيفة. .1

 تصنيف وتقييم الوظيفة. .2
 ايتيار الموظفين لشغل الوظيفة.  .3
 الجمعية. موظفيالوظيفي لداء الأتقييم  .4
 الجمعية.تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  .5

 : مراجعة وتحديث الوصف الوظيفي:9/9/4
 :الآتيةالوصف الوظيفي في الحالات يجب مراجعة وتحديم بطاقات 

 الجمعية.دورياً للتأكد من ملاءمتها لأوضاع  .1
 عند حدوم تغيرات في الواجبات والمسؤوليات المسندة إلى المسمى الوظيفي. .2
 للجمعية.التنظيمي  لائحةعند إجراء تعديلات على الهيكل وال .3
 الجمعية.قوم بها تعند إضافة أو إلغاء نشاطات  .4
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 لباب الثالثا
 وتوظيفها الموارد البشريةتخطيط 
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 محتويات الباب الثالثفهرس 

 

 

 رقم الصفحة الموضوع 

 00 السياسة العامة  3/0

 00 لتخطيط الاحتياجات من الموارد البشرية القواعد 3/9

 00 للتوظيف التفصيليةالقواعد  3/3

 07 التعريف بالعمل 3/4

 07 فترة التجربة 3/5

 08 ر وظيفة الموظفتغيي 3/6



للائحة التنفيذيةا   2019 

 

 العامة:: السياسة 3/0

وذلوك مون  وتنفيوذ يططوه دافوهالبشورية بوصوفها أداة أساسوية لتحقيوق أه ابمواردهو ياصاً  الجمعية اهتماماً  وليت
 :يلال
 وفق البرامف والنشاطات المعتمدة. من الموارد البشرية  التيطيط الجيد لاحتياجاته 3/1/1
 .للموارد البشريةللوظائف وفقاً لليطة المعتمدة  المالي الاعتمادتوفير  3/1/2
 .البشرية المواردحسن ايتيار  3/1/3

 
 :الموارد البشرية من حتياجاتالالتخطيط  التفصيلية: القواعد 3/9

المتوقع تاري  التشمل الوظائف المطلوب شغلها و  للموارد البشريةبإعداد يطة  إدارةقوم كل ت 3/2/1
 التوسع في النشاطات. وأإليها كالإحلال محل وظائف تاركي اليدمة وأسباب الحاجة لإشغالها 

 المسؤولين المعنيينناقشها مع تعلى حدة و  إدارةتحليل مقترحات كل الإدارة التنفيذية ولى تت 3/2/2
لإعداد  تمهيداً  الجمعية واستراتيجياتهوأهداف للتأكد من تطابقها مع يطط التشغيل والتوسع 

من صاحب  للموافقة عليها الموارد البشرية الجمعية مناحتياجات يع يطة كاملة تتضمن جم
 .الصلاحية

اًنيةالإدارة التنفيذية عد ت 3/2/3  الموارد البشريةعلى أساس يطة الرواتب والأجور وما في حكمها  مي
 المعتمدة بالتنسيق مع الجهات الميتصة.

 
 للتوظيف: التفصيلية: القواعد 3/3

 شاغر:الإبلاغ بوجود  3/3/0
دارة الموارد  الإدارات المعنية تبلغ الشايرة التي تود شغلها  بالوظائفالبشرية الإدارة التنفيذية وا 

 سواءً كانت وظائف جديدة أو شايرة نتيجة ترقية أو استقالة أو إنهاء يدمة.

 خيارات التوظيف: 3/3/9
دارة الموارد تعد   الجمعية اليياراتفي  ة المعنيةالإدار مع  البشرية بالتنسيقالإدارة التنفيذية وا 

 التوظيف من يارجه: الجمعية أودايل المتعلقة بالتعيين من 
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 الجمعية:داخل التوظيف من  .0
كان ذلك ممكناً عن طريق الترقية  الجمعية كلمافي ين الموظفشغل الوظائف الشايرة من بين يجب 

 يفة الشايرة.إذا توافرت في المرشح متطلبات شغل الوظأو المفاضلة أو النقل 

 الجمعية:خارج التوظيف من  .9

إذا ما تقرر البحم عن مرشح للوظيفة الشايرة من  قوم قسم التوظيف في إدارة الموارد البشريةي
مًة  الجمعية بالإجراءاتيارج  بالإعلان لشغل الوظيفة، سواء  الإدارة المعنيةبالتنسيق مع اللا

 طريقة أير  تراها مناسبة.المباشر أو الاستعانة بمكاتب التوظيف أو أية 

 : الإعلان عن الوظيفة الشاغرة:3/3/3

يجب أن يتضمن الإعلان عن الوظيفة الشايرة مسمى الوظيفة وموقعها التنظيمي ونبذة عن واجباتها 
 ومسئولياتها وشروط شغلها.

 : قائمة المتقدمين للوظائف الشاغرة:3/3/4
 المتقدمون للوظائف الشاغرة: .0

 الجمعية.في غل الوظيفة طلب توظيف وفقاً للنماذج المعتمدة يملأ كل متقدم لش .أ
طلبات التوظيف المقدمة ويتم إعداد قائمة بالمرشحين الذين  البشرية بتلقيإدارة الموارد تقوم  .ب

 فيهم شروط التعيين. توافرت

 مراجعة طلبات التوظيف: .9
وسيلة من يلال  تقييم لتحديد مد  صلاحيته للوظيفة الجمعية إلىبييضع كل مرشح للعمل  .أ

دارة الموارد تولى ت، و التقييم الملائمة لطبيعة عمل الوظيفة  البشرية بالتنسيقالإدارة التنفيذية وا 
 .مع الوحدة الإدارية التي تتبعها الوظيفية تحديد الوسيلة الملائمة للتقييم وتنفيذها

وًا مرحلة هائية الوظيفة إجراء المقابلة الن اتتبعهالتي  إدارة الموارد البشريةتتولى  .ب لمن اجتا
 لتحديد المرشح الملائم.التقييم 

 : شروط التعيين:3/3/5
 الجمعية:وظائف فيمن يتم تعيينه على إحد   الآتيةالشروط  توافر يشترط
يًد عن يمسة ويمسين. ألا .1  يقل عمر  عن ثمانية عشر عاماً ولا ي
 .بطاقات الوصف الوظيفي فيوالقدرات المحددة للوظيفة  فيه المؤهلات واليبرة توافرأن ت .2
 يكون لائقاً صحياً لأداء أعمال الوظيفة المراد شغلها. أن .3

 أن يكون حسن السيرة والسلوك. .4

  لشغل الوظيفة.التقييم المحددة  يجتاً متطلباتأن  .5
 أن يجتاً فترة التجربة بنجاح. .6
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 :والتعاقد : عرض العمل3/3/6
 عرض العمل: .0

دارة المو تعد  الذين  ي تم ايتيار  من بينالذ عمل مكتوب للمرشح البشرية عرضارد الإدارة التنفيذية وا 
وًا  .متطلبات التقييم المحددة لشغل الوظيفة بنجاح اجتا

 العمل: عقد .9
للسياسات والقواعد المقررة  وفقاً  شروط العملالذي يوضح نسية من عقد العمل  العمل يرفق بعرض
مل تويش ،كافة الجمعية والموظفبين انب التعاقدية بالجو  المتعلقةالبنود  ، ويتضمنلائحةفي هذا ال

 :على سبيل المثال على
 وجنسيته. الاسم الكامل للموظف .أ

 رقم وثيقة إثبات الشيصية. .ب

 مسمى الوظيفة ومقر عملها. .ج
 نوع التوظيف. .د

 فئة الوظيفة والراتب والدرجة المعيّن عليها الموظف. .ه

اًيا  البدلات .و اًتوتذاكر السفر والم  ستحقها.التي ي والإجا

 مدة سريان التعاقد الأولي. .ً

 فترة الإنذار المقررة لإنهاء العقد. .ح

 فترة التجربة. .ط

 .بالعملتاري  التحاق الموظف  .ي
 مناسبة.الير  الأشروط ال .ك

 : الفحص الطبي السابق للتعيين:3/3/7
 صلاحيته للعمل. سلامته الطبية و مد  لتحديد  للفح  الطبيالموظف قبل تعيينه ييضع 

 واع التعيين:: أن3/3/8
 التعيين الدائم: .0

اًنية ممعتمدة في  ةفيوظعلى هو التعيين   يير محدد المدة. الجمعية بعقدبالموارد البشرية ي
 :محدد المدة التعيين .9

اًنية الموارد البشرية  هو التعيين  عرض العمل. فيمحددة  الجمعية لمدةبعلى وظيفة معتمدة في مي

 : مسوغات التعيين:3/3/2
 لإكمال إجراءات التعيين: الآتيةالمتطلبات  افرتو يجب أن ت

 البطاقة الشيصية أو جواً السفر. .1
 الدراسية المطلوبة لشغل الوظيفة. صور مصدقة من الشهادات .2
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 صور مصدقة من شهادات اليبرة السابقة المطلوبة لشغل الوظيفة. .3
 تقرير طبي مصدق عن صلاحية الموظف للوظيفة المرشح لشغلها. .4
 والإجراءات لائحةالمقررة في هذا الوالقواعد للسياسات    ضرورية وفقاً أير  وثائقأية  .5

 المرتبطة بالتعيين.

 : تاريخ التعيين:3/3/01
 :التعيين المحلي .0

ين الذين يوظفون من للموظفتاري  مباشرة الموظف لعمله هو تاري  ابتداء اليدمة بالنسبة  يعد
 .المملكةدايل 

 :)الاستقدام( التوظيف الخارجي .9
ين الذي يوظفون من للموظفتاري  وصول الموظف للمملكة هو تاري  ابتداء اليدمة بالنسبة  ديع

التالي لوصوله ما لم يكن ذلك يوم يوم العمل شريطة أن يتوجه إلى مقر عمله في  المملكةيارج 
 عطلة رسمية.

 المراتب التي يتم عليها تعيين السعوديين:: 3/3/11
  عليها المنصو  لمسؤولياتا والواجبات المهام حسب وذلك

الأولى: المرتبة الثانية الدرجة   ـ أ         
       مستودع عامل   -     السائق  -    الحارس    -      اليادم  -     المراسل المستهدفة: الفئة

:للوظيفة المطلوبة الشروط         
. بالعمل القيام على القدرة   

. لوبةالمط المواصفات حسب الوظيفة فهم   -  

. الكفاءة شهادة لديه من ويفضل والكتابة بالقراءة الإلمام -  
. فقط الثالثة المرتبة نهاية حتى الوظيفة هذ  في التدرج يتم   -  

:  الأولى الدرجة  الثالثة المرتبة-  ب  
  قبالتاس موظف -موارد  تنمية موظف-مالي محصل-  السكرتارية  - المستودع مأمور :المستهدفة الفئة    
  - مندوب -كاتب – إعلامي موظف –
(اجتماعية ايصائية – تجميل – يياطة معلمة – ذلك في يديل   

. فقط اليامسة المرتبة نهاية حتى الوظيفة هذ  في التدرج يتم   
  المطلوبة: الشروط    
. المطلوب المجال في يبرة لديه من ويفضل الثانوية الشهادة-1  
.ليالآ الحاسب استيدام إجادة-2  
. الفعال الاتصال على القدرة-3  
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   .الجمهور مع التعامل على القدرة-4
:  الأولى الدرجة الرابعة المرتبة-ج  

 -معهد  موودير      موارد تنمية   أيصائي-    سعودي محاسب-   اجتماعي باحم:   المستهدفة الفئة
   صيانة مهندس
:  المطلوبة الشروط      

. عملية يبرة مع الثانوي  فوق  دبلوم شهادة أو ثانوية شهادة   -   

.تيصصي لعمل تحتاج التي الأعمال في جامعية شهادة   - 

.الوظيفة بمهام القيام على القدرة   - 
.الآلي الحاسب استيدام إجادة   - 

.فقط السادسة المرتبة نهاية حتى الوظيفة هذ  في التدرج يتم   

الأولى الدرجة  الخامسة المرتبة - د      
محاسبين رئيس  -   الجمعية مدير   -    المالية الموارد تنمية مدير:    المستهدفة لفئةا     

:  المطلوبة الشروط        
     . جامعية شهادة -     

. وجدت إن يبرة شهادة -       
  .الآلي بالحاسب الإلمام -  
. الفعال الاتصال على القدرة -    

.الجمهور استقبال على القدرة -  
.السابعة المرتبة نهاية حتى الوظيفة هذه في التدرج ميت   

الخامسة  اما التخصصات الطبية بكل فئاتها تبدأ من المرتبة الرابعة الدرجة الأولى لحملة الدبلوم والمرتبة
.الدرجة الأولى لحاملي البكالوريوس للسعوديين  

 : المراتب التي يتم عليها تعيين المتعاقدين: 3/3/09
 عليها: المنصو  والمسؤوليات لمهاما بحسب وذلك

   الأولى الدرجة الأولي المرتبة-أ         
 : المرتبة لهذه للتوظيف المطلوبة الشروط     
 .بالعمل القيام على القدرة-1    
 . المطلوبة المواصفات حسب الوظيفة فهم-  2    
   حكمهم في ومن  –    التحميل عامل    – النظافة عامل:  المستهدفة الفئة      

 . فقط الثالثة المرتبة نهاية حتى الوظيفة هذ  في التدرج يتم •
 :  الأولي الدرجة الثانية المرتبة (ب)
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 :  المرتبة لهذه للتوظيف المطلوبة الشروط  
 .دبلوم أو الثانوية شهادة على الحصول -1  
 .المجال نفس في عملية يبرة لديه من ويفضل-2
 .المطلوبة المواصفات بحس الوظيفة فهم - 3
        المستهدفة الفئة  

     بيانات مديل – سكرتارية
 . فقط  الرابعة المرتبة نهاية حتى الوظيفة هذ  في التدرج يتم •
 :  الأولى الدرجة  الثالثة المرتبة (ت) 

 :   المستهدفة الفئة
يًة لغة معلم  -   حاسب مدرب     -  محاسب    مالي محصل -   انجلي
 .شؤون قانونية - مالية موارد تنمية  موظف - إعلامي   -  صيانة مهندس

ايصائي  -اجتماعية ايصائية – نطق– تجميل – يياطة معلمة– تياطب أيصائية – ذلك في يديل 
 (وظيفي علاج-نفسي

  المطلوبة: الشروط
 . الجامعية شهادة لديه من -1
 .المجال نفس في سنتان ويبرة الثانوي  فوق  الدبلوم الثانوية الشهادة -2
 . فقط اليامسة المرتبة نهاية حتى الوظيفة هذ  في التدرج يتم •
  الأولى الدرجة الرابعة المرتبة (ث)

 :  المستهدفة الفئة
 .   المجال نفس في سنوات( 5  عن تقل لا يبرة محاسبين رئيس -1
 المجال. نفس في يبرة الجمعية مدير -2
 الية.الم الموارد تنمية مدير -3

   المطلوبة للوظيفة: الشروط         
 جامعية. شهادة -1
 والواجبات. للمهام طبقا الوظيفة فهم -2
مًن إدارة على والقدرة الفريق قيادة على القدرة -3   اليطة ووضع ال
 الآلي. بالحاسب الإلمام -4
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 السابعة المرتبة نهاية حتى الوظيفة هذ  في التدرج يتم •
 يين تبدأ من المرتبة الثالثة الدرجة الأولى لحاملي الدبلوم الطبي والمرتبة الرابعة الدرجة اما الغير السعود

 الأولى لحاملي البكالوريوس.

 التعريف بالعمل: :3/4

دارة الموارد تنظم : 3/4/0 في اليوم الأول لمباشرته العمل  في موظف جديد البشرية لكلالإدارة التنفيذية وا 
 :يأتيعن العمل يتضمن ما  اً فيتعري الجمعية برنامجاً 

 العمل.بطاقة إعطاء   .1
 شرح سياسات وقواعد العمل والانضباط الوظيفي وشروط العقد المبرم معه. .2

 أيذ  في جولة في موقع العمل. .3

 التنظيمي.وهيكله  الجمعية وسياساتهشرح أهداف  .4

 شرح مهام وظيفته. .5

 تعريفه برئيسه المباشر.  .6

وًيد  بنسية من .7  .الموظف دليل ت
 تهيئة مكان العمل. .1
 تعريف الموظف بمهام وظيفته. .2

مًلاء العمل. .3  تعريف الموظف ب
 شرح الهيكل التنظيمي للإدارة والأنشطة التي تتم فيها. .4

وًيد الموظف .5  .دارةباللوائح والأدلة الياصة بعمل الإ ت
 : فترة التجربة:3/5

 : مدة فترة التجربة:3/5/0
 شهر ويجب الن  عليها في عقد العمل.أ ثلاثة ين لفترة تجربة مدتهاالموظفييضع جميع 

 أداء الموظف خلال فترة التجربة: : تقييم3/5/9

مته ءملا يتم تقييم أداء الموظف ومراجعته يلال فترة التجربة على فترات متصلة للتعرف على مد  .1
 .للوظيفة المعين عليها

 جمعية.الفي داء المقرر إذا أيفق في الوفاء بمستو  الأ إشعاريفصل الموظف من العمل دون  .2

 خدمة الموظف خلال فترة التجربة: : إنهاء3/5/3
، بالريبة في إنهاء العقد لطرف الآيرا إشعارمع إنهاء العقد يلال فترة التجربة  للجمعية وللموظفيحق 

 وفي هذ  الحالة لا يستحق الموظف أي تعويض عن إنهاء اليدمة سو  الراتب.

 فترة التجربة:النهائي عن  : التقرير3/5/4
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المباشر ويجب أن  الرئيسيجب أن يتم تقييم أداء الموظف قبل أسبوعين من نهاية فترة التجربة من قبل 
 يتضمن التقرير توصية بتثبيت الموظف على الوظيفة أو إنهاء يدمته.

 : تثبيت الموظف في الوظيفة:3/5/5
يدمته  تعدانتهاء فترة التجربة بنجاح و بعد التعيين  يصاحب الصلاحية فيتم تثبيت الموظف بقرار من 

 متصلة منذ تاري  التحاقه بالعمل.
 
 تغيير وظيفة الموظف: :3/6

في وحدة إدارية وظيفة الموظف إلى وظيفة أير  تتناسب مع مؤهلاته وفي أي  غويِّّورت للجمعية أنيحق 
 جمعية.ال
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 الباب الرابع:
 هالموظف وحقوق الجمعية وواجباتواجبات  
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 الباب الرابع محتوياتفهرس 
 

 رقم الصفحة الموضوع 

 90 السياسة العامة 0/  4

 90 الجمعية  واجبات  4/9

 90 واجبات الموظف 4/3
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 السياسة العامة: :4/0

اًماته اومسؤولياته اتوضيح واجباته الجمعية علىحر  ت وتحديد  ابهالعاملين ين تجا  الموظف اوالوفاء بالت
اًمات الموظفين واجبات ومسؤو   الجمعية تتسممن أجل يلق بيئة عمل إيجابية في  االعاملين بهليات والت

 بالشفافية والوضوح.

 الجمعية:واجبات : 4/9
 جمعية.الدايل يلق بيئة عمل إيجابية ومهنية  .1
 احترام قيم الموظفين ومشاعرهم وتقاليدهم ومعاملتهم بمساواة وعدالة. .2
 داعي في محيط العمل.تشجيع التفكير الإيجابي والإب .3
 العمل.في تشجيع المبادرات الفردية في تطوير الأداء  .4
 إيجاد الآليات المناسبة لحل مشاكل العمل وتنمية روح الفريق لد  الموظفين. .5
موارد تقديم اليدمات الاجتماعية والثقافية والترفيهية والصحية للموظفين ضمن ما تسمح به  .6

 جمعية.ال
 طوير الوظيفي.توفير فر  التدريب والت .7
 .إشراك الموظفين في القرارات التي تتعلق بعملهم كلما كان ذلك ممكناً  .8
 جمعية.المنشآت  فيتوفير وسائل الأمن والسلامة والبيئة الصحية للموظفين  .9

اًماته .11  التعاقدية تجا  الموظفين. الوفاء بالت

 : واجبات الموظف:4/3
مً الموظف بما   الجمعية:تجا   يأتييلت

 وخاصة: جمعيةبأنظمة ولوائح ال الالتزام .0
تباعاحترام  .أ جراءات العمل  وا   جمعية.الفي ما تقضي به لوائح وتعليمات وا 
 مراعاة النظم والقواعد المعمول بها في الدولة. .ب

اًماته التعاقدية تجا   .ج  جمعية.الالوفاء بالت
اًم بمواعيد العمل التي  .د  جمعية.الحددها تالالت
 م المكلف بها بطريقة فعالة.تيصي  وقت العمل لإنجاً المها .ه

 .إطاعة الأوامر المشروعة الصادرة إليه من رؤسائه .و
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 احترام قواعد السلوك الوظيفي وخاصة: .9
مًلائه  .أ مع المتعاملين في العمل و ومرؤوسيه المحافظة على علاقة عمل جيدة مع رؤسائه و

 .كافة جمعية  ال
 تجنب أي سلوك يير لائق في محيط العمل ويارجه. .ب
 مانة في القول والعمل.تويي الأ .ج
عمولة أو تسهيلات أو هدايا بصفة شيصية أو ما شابه عدم طلب أو قبول أي تعويض أو  .د

 أو يريب في التعامل معه. جمعية  المع ذلك من أية جهة أو فرد يتعامل 
مًلائه  هو.  أو ييرهم ممن أو مرؤوسيه عدم استيدام العنف في موقع العمل ضد رؤسائه أو 

 الجمعية.ع ميتعاملون 
 عدم الإهمال المتعمد في أداء واجباته. .و
 التي يطلع عليها. جمعية  الأسرار عدم إفشاء  .ً
 وعدم الإضرار بها. جمعية  المصالح بذل كل جهد ممكن لحماية  .ح
الامتناع عن العمل للغير سواء كانوا شركات أو أفراد وبأجر أو بدون أجر دون موافقة يطية  .ط

 الجمعية.من 
 الجمعية.قبل أو نس  منها دون موافقة مكتوبة من  جمعية  البوثائق  عدم الاحتفاظ .ي
 أو مرافقه لمصلحته الشيصية. جمعية  الممتلكات تجنب استغلال  .ك
اًم أمام الغير نيابة  .ل  دون تفويض رسمي بذلك. جمعية  العن عدم الالت

 :وخاصة المحافظة على الصحة والسلامة في العمل .3
جراءات الس .أ بلاغ رئيسه المباشر لامة أثناء قيامه بمهام عمله التقيد بقواعد وا  عن أية وا 

 مياطر أو ميالفات يجدها في محيط العمل.
في العمل عن أية أعراض مرضية يمكن أن تؤثر سلبا على أدائه  الرئيس المباشرإبلاغ  .ب

 لعمله أو تؤثر على سلامة الآيرين.
يطر يتهدد سلامة الآيرين في مد يد العون والمساعدة عند وقوع كوارم طبيعية أو حدوم  .ج

 محيط العمل أو قريبا منه.

وًار الشيصيين في موقع العمل. .د  عدم استقبال ال
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 : السياسة العامة:5/0

المتطلبات القانونية وطبيعة العمل وتحقيق أقصى درجات الفعالية والاقتصاد في استيدام جمعية ال يراعت
 من الراحة ين قسطا كافياً الموظفالاعتبار أهمية إعطاء  يأيذ فيو  ،العملعند تحديد مواعيد  الموارد البشرية

 .لأسبوعيةا
 

 ية:بوع: ساعات العمل الأس5/9

 .العادية أشهر السنةفي في حدها الأقصى ساعة  48 الأسبوعية الفعلية ساعات العمل تكون  .1
 .العادية أيام السنةفي فعلية في حدها الأقصى  ساعات 8 عات العمل اليوميتكون سا .2
بأيام الأسبوعية تبدل أيام الراحة ستأن جمعية للو  للموظفين، أيام الراحة الأسبوعيةجمعية تحدد ال  .3

أيام الراحة  استبدالبأي حال ولا يجوً  ،أير  لبعض الموظفين إذا اقتضت ضرورة العمل ذلك
 .الأسبوعية بمقابل نقدي

 : ساعات العمل في شهر رمضان المبارك:5/3
ضان في الأسبوع يلال شهر رم عمل فعلية اتساع 36ساعات العمل الاعتيادية الحد الأقصى ل  .1

 .للموظف الكريم
 يلال شهر رمضان الكريم عمل فعلية في اليوم ساعات 6ساعات العمل الاعتيادية الحد الأقصى ل .2

 للموظف.

 :وجداول العمل عيدوا: م5/4
أن تشتمل على مواعيد بدء ساعات العمل على  ،في مواقع العمل العمليعلن عن جداول مواعيد  .1

 اء فترات الراحة والصلاة والطعام.ومواعيد انتهائها، ومواعيد بدء وانته
يتم تشغيل الموظف لأكثر من يمس ساعات متوالية دون  ألايراعى في إعداد جداول المواعيد  .2

 الحصول على فترة للراحة وتناول الطعام لا تقل عن نصف ساعة في المرة الواحدة.

 : أوقات الصلاة والراحة:5/5 

ين بأداء الموظفتنظيم قيام  الرؤساء المباشرون . ويتولى الصلاة لأداءيسمح للموظفين بفترة مناسبة  .1
 .في العملتعطيل الصلاة بما لا يتسبب في أي ضرر أو 

لتمكين الموظفين من تناول الطعام يلال ساعات الدوام الاعتيادية جوً تيصي  وقت محدد ي .2
 اء.دفترة الغ يلال

 ة.ات العمل الفعليضمن ساعوالراحة والصلاة لطعام للا تحتسب الساعات الميصصة  .3
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 العمل الإضافي: :5/6
 :تعريف العمل الإضافي . 0 

وكذلك كل  يًادة عن الساعات المقررة للعمل الرسمي الموظف به فوياً كل عمل يكلولًا إضافوعم يعد
ولا ينطبق ذلك على عمل يتم التكليف بأدائه في أيام الراحة الأسبوعية والأعياد والعطلات الرسمية، 

 .كالحراس المناوبات العاملين في وظائف تقتضيولا  ،فما فوق  مديري الإداراتئف شايلي وظا

 إقرار العمل الإضافي:.  9
مسبقاً من قبل صاحب الصلاحية بناء على اقتراح من مدير الوحدة يتم إقرار العمل الإضافي 

هًا أثنالإدارية   العملاء ساعات عندما تكون هناك حاجة ماسة لإنجاً أعمال إضافية لا يمكن إنجا
 المعتادة وفي الحالات الطارئة.

 :التعويض عن العمل الإضافي . 3
من أجر الساعة عن العمل الذي يؤديه  %151يصرف أجر العمل الإضافي بمعدل  .أ

 .ساعات العمل الرسمي الموظف يلال
من صرف أجر  بدلاً  ،تعويض الموظف بيوم عطلة بديل مدفوع الأجر جمعية  لليجوً  .ب

 ضافي عن عمله يلال يوم الراحة الأسبوعي أو العطلة الرسمية.العمل الإ

  :: الغياب5/7
في حالة التأير أو الغياب لأسباب يير متوقعة  بالرئيس المباشريجب على الموظف الاتصال  .1

 يلال اليوم الذي تغيب فيه.
مًيله في العمل أو أحد أقربائه يير مق للرئيس المباشرإيطار الموظف  يعد .2 بول إلا في من يلال 

 الظروف الطارئة.
يترتب على تكرار الغياب عن العمل اتياذ إجراء تأديبي قد يصل إلى الفصل من اليدمة وله أثر  .3

 سلبي على فر  الترقي في العمل حتى ولو كان الغياب المتكرر بأعذار مقبولة.
يوماً  ة عشريمسيجوً إنهاء يدمة الموظف عندما يتجاوً ييابه عن العمل دون عذر مقبول مدة  .4

 من كتابي إنذار الفصل يسبق أن على. يوما متفرقة يلال فترة اثني عشر شهراً  ثلاثينلية أو متتا

 الثانية الحالة في يوماً  عشرين وانقطاعه الأولى الحالة في أيام عشرة ييابه بعد للعامل العمل صاحب

 .حالات تأير أو يياب موظفيهعن  البشرية يومياً إدارة الموارد  يجب على الرئيس المباشر إفادة .5

 :الالتزام بساعات العملوسائل الرقابة على  :5/8
اًم بساعات العملتحدد وسائل الرقابة على   .مجلس الإدارةبقرار من  الالت
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  :: الاستئذان للمغادرة لأسباب خاصة5/2
العمل الرسمية  يجوً للرئيس المباشر أن يوافق على استئذان الموظف لمغادرة مكان العمل يلال ساعات

يًد ساعات الاستئذان في المرة الواحدة عن ساعتين ولا تتجاوً   ألالظروف ياصة، على  ( ساعات 8ت
 يلال الشهر.

 م ساعات التأخر والاستئذان للمغادرة لأسباب خاصة من رصيد الإجازات:خص: 5/01
 تجميع ساعات الاستئذان: .0

رسالها لإ من قبل شهرياً جمعية اللموظفي ساعات الاستئذان رصد يتم  دارة الموارد الرئيس المباشر وا 
 البشرية.

 من رصيد الإجازات: الخصمالترصيد و  .9
يوم واحد  يصمو لكل موظف  للمغادرةساعات التأير والاستئذان  البشرية بترصيدإدارة الموارد تقوم 

ةً المن   من رصيد ذا ا ( ساعات تأير أو استئذان للمغادرة،8عن كل   سنويةالإجا ستنفذ وا 
تًه الرصيد  من الموظف  ساعات المغادرة من راتبه بمعدل يوم واحد عن كل  يصمفت سنويةإجا

 ساعات يتغيب فيها. (8 
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 الرواتب والبالات 
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 : السياسة العامة:6/0

ةً  لموظفيها منحهات يالتاتب والبدلات و على أن تكون الر جمعية الحر  ت يًة وجاذبة للعناصر الممي مج
لأحدم الأساليب  إعداد سلم للرواتب والبدلات وفقاً من يلال وذلك  ،العمل يومشجعة على استمرارها ف

 .الييري  سوق العمل فيفي الاعتبار مستويات الرواتب والبدلات  أيذاً 

 سلم الرواتب والبدلات:  :6/9
موظفيه تحدد فيه الدرجات الوظيفية وبداية ونهاية كل مستو  درجة وبدلات سلماً لرواتب جمعية العد ت

الوظائف ويراعى فيه مستو  الرواتب والبدلات للوظائف تصنيف وتقييم وسط وفقاً ليطة ونقطة الوظيفية 
 .الييري  المماثلة في سوق العمل

 تحديد معدلات الرواتب: :6/3
 :للمستوى التعيين على الحد الأدنى  .0

 .ن عليها في سلم الرواتبالمعي الوظيفةدرجة مستو  ل د على الحد الأدنىيالجدالموظف يعين 

 :للمستوى يين فوق الحد الأدنى التع .9
يًد عن  تعيين المرشح صاحب الصلاحيةبقرار من و  ،من القاعدة السابقة استثناءً جوً ي الحد بما ي

استدعت حاجة العمل توظيفه إذا ما  ،ةوظيفالدرجة مستو  لوسط النقطة وبما لا يتجاوً  الأدنى
مًة يهت لدتوافر و   .لشغل الوظيفة مؤهلات ويبرات تفوق مطالب التأهيل اللا

جراءات دفع الرواتب:6/4  : قواعد وا 
 .يالسعود بالريالتدفع جميع مستحقات الموظف من رواتب وبدلات ومكافآت  .1

ذا صادف يوم ، و بالتقويم الميلادي في نهاية الشهرراتب الموظف يتم دفع  .2 يوم الراحة  الدفعا 
 .قيتم الدفع في يوم العمل الساب ،الأسبوعية أو يوم عطلة رسمية

اًماته  كافةومستحقاته إذا انتهت يدمة الموظف يدفع راتبه  .3 تجا  فور انتهاء يدمته ووفائه بالت
 الجمعية.

 دفع الراتب للموظف المجاز: .4
ةً  اًت مدفوعة الراتب أن يطلب دفع  ،سنويةيحق للموظف الذي يتقرر منحه إجا أو ييرها من الإجا

ةً قبل أسبوع واح ةً.راتبه المستحق عن أيام الإجا  د على الأكثر من تاري  ابتداء الإجا
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  دفع راتب الموظف مكفوف اليد: .5
ً  لد  الجهة الميتصة في قضايا  عن العملجمعية الموظفي أحد  إيقافجر  إذا  .أ أو احتجا

حتى يفصل في  الإيقاف/الاحتجاًفيدفع له نصف الراتب طوال مدة  تتصل بالعمل أو بسببه
يًد  على ،قضيته مً تذلك فلا  عناًدت  نإف ،ن يوماً ي( مائة وثمان181  مدة عنالألا ت لت

اًئد جمعيةال ءً من الراتب عن المدة ال   .ةبدفع أي ج
حفإ التحقيق لعدم صحة ما نسب إليه  من التهمة المنسوبة إليه أو الموظف برئ ت تم إذا .ب

 فيدفع له الباقي من راتبه.
كم على يلاف ح  النيلم  دانته ماتمت إ دفع له من الرواتب إذاما لا يسترد من الموظف  .ج

 ذلك.

 من الراتب: الخصم .6
 :الآتية إلا في الحالات الموظف دون موافقته اليطية أجرمن  اليصملا يجوً 

يًد ما جمعية القروض استرداد  .0 عشرة من الموظف في هذ  الحالة على  ييصمبشرط ألا ي
 .أجر  الشهري  من %33المائة  في

 .وأي اشتراكات أير  مستحقة على الموظف ومقررة نظاماً  اشتراك التأمينات الاجتماعية .9
 .الإسكانمثل  الصالح موظفيهجمعية القوم به تقساط أي مشروع أ .3
الغرامات التي توقع على الموظف بسبب الميالفات التي يرتكبها أو المبالغ التي تقتطع  .4

 الجمعية.أملاك مقابل ما أتلفه من 

يًد ما  لأي حكم قضائي استيفاء دين إنفاذاً  .5 ر جشهرياً لقاء ذلك على ربع الأ ييصمعلى ألا ي
 المستحق للموظف ما لم يتضمن الحكم يلاف ذلك.

 .الشهري  لموظفنصف أجر ا كافة في الحالات اليصميتجاوً مبلغ  ألايجب  .6

 : بدل السكن:6/5
 استحقاق بدل السكن:  .0

د في سلم الرواتب حسبما هو محد بدل سكنجمعية في ال الرسميينيستحق جميع الموظفين  .أ
 السكن الملائم.  جمعيةالوفر لهم تإذا لم  والبدلات،

فلا يمكن له المطالبة ببدل سكن نقدي لعدم ريبته في  للموظف السكنجمعية ال توفر إذا  .ب
 استعمال السكن.

 عيد دفع بدل السكن:موا .9
 .ميلادية سنةبداية كل يدفع بدل السكن للموظفين  .أ
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 :المواصلات: بدل 6/6
 دل المواصلات:ـب قيـمـة .0

   .بدل مواصلات شهري حسبما هو محدد في سلم الرواتب والبدلات لموظفيهاجمعية الدفع ت

 الحالات التي لا يدفع فيها بدل مواصلات: .9
 :الآتيةلا يدفع بدل المواصلات الشهري للموظف في الحالات  
 .له بتوفير وسيلة مواصلات جمعيةالقيام عند  .أ
 في موقع العمل. عيةجمال وفر ت في سكن اً عندما يكون الموظف مقيم .ب
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 العامة: السياسة :7/0

التدريب والتطوير الوظيفي الكفيل بيلق قوة عمل كفؤة وقادرة على إنجاً المهام التي تتطلبها جمعية الوفر ت
ديال التطوير والتحديم المستمر عليها.جمعية العمليات   وأنشطته وا 

 التدريب:تنظيم نشاط  :7/9
 :يأتيلائحة لتدريب موظفيه تتضمن ما جمعية العد ت
جراءات تحديد الاحتياجات التدريبية. .1  قواعد وا 
جراءات وضع يطة التدريب .2  .قواعد وا 
جراءات تنفيذ برامف التدريب .3   .قواعد وا 
جراءات تقييم التدريب .4  .قواعد وا 
 النماذج المستيدمة. .5

 : قاعدة معلومات مراكز التدريب:7/3
معلومات عن مراكً التدريب الدايلية واليارجية وتصنيفها وتقييمها  البشرية قاعدةدارة الموارد إتعد 

 للاستفادة منها في مجالات التدريب والتطوير الوظيفي وتوطين الوظائف.

 المسارات الوظيفية: : تحديد7/4
دارة الموارد تعد  يطة لتحديد جمعية اللفة في الميت تادار مع الإ البشرية بالتعاون الإدارة التنفيذية وا 

 .جمعيةالالمسارات الوظيفية لموظفي 

 : خطة توطين الوظائف:7/5
دارة الموارد تعد  يطة لتوطين جمعية الالميتلفة في  الإداراتمع  البشرية بالتنسيقالإدارة التنفيذية وا 

 دريب والاستقطاب.وفقاً للقرارات الرسمية المتعلقة بالتوطين وربطها بيطة التجمعية الالوظائف في 
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 :ثامنالالباب 

 العلاوات والترقيات والنقل 
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 العامة:السياسة  :8/0

يًادات في رواتبهم وا عطائهم الأولوية في الترقية إلى الموظفبمكافأة  جمعيةالهتم ت ين المجدين بمنحهم 
العدالة والمساواة في منح العلاوات والترشيح  يراعيو ، ت لديهم متطلبات التأهيل لشغلهاتوافر وظائف أعلى إذا 

إتاحة الفرصة لهم للعمل ساب يبرات متنوعة عن طريق الفرصة لهم لاكت يوفركما  ،للترقيات للوظائف الشايرة
 .جمعيةالويارج وظائف أير  دايل في 

 :العلاوة السنوية :8/9
 استحقاق العلاوة: .0

 :الآتيةبالشروط علاوة سنوية منح الموظف  جمعيةلليجوً 
 عن سنة كاملة.جمعية الفي ألا تقل يدمته  .أ
 المعيّن عليها. الوظيفةدرجة  مستو  ألا يتجاوً راتبه بعد منح العلاوة نهاية  .ب

 يجوً للجمعية حرمان او تأيير العلاوة السنوية للموظف .   .ج

 إشعار الموظف:  .9
لغ بالأسباب التي منحت له، وفي حالة حجب العلاوة عنه يبالسنوية يبلغ الموظف بمقدار العلاوة 

 .كيفية تحسين أدائه مستقبلاً رشد إلى الموجبة لذلك وي  
 الترقيات:  :8/3

 تطلبات الترقية:م .0
 :الآتيةت المتطلبات توافر يجوً ترقية الموظف إذا 

 على الأقل في وظيفته الحالية. ثلام سنواتإكمال  .أ
لشغل  من ايتبارات أو مقابلات شيصية أو دورات تدريبيةجمعية القرر  تن يجتاً ما أ .ب

 .الوظيفة الشايرة
 لمرقى إليها.لديه الحد الأدنى لمتطلبات التأهيل للوظيفة ا توافرأن ي .ج
اًت التي حققها  أن يوصي رئيسه المباشر بترقيته بناءً  .د على مستو  أدائه في العمل والإنجا

 .ةالحالي وظيفتهفي 
 يجوً ترقية الموظف على نفس الوظيفة المعين عليها . .ه

 موظف بقرار صادر من اللجنة الإدارية والمالية .الترقية يتم  .و

 لموظف:الحالات التي لا ينظر فيها بترقية ا .9
 :الآتيةفي الحالات لا يجوً النظر في ترقية الموظف 

 .فترة إيقاف الموظف عن العمل .أ
 .ستة أشهر تتجاوًللتدريب لمدة  فترة الإيفاد .ب
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اًء إذا  .ج اًء أشد الحرمان من العلاوةأوقع على الموظف ج ، ولا ينظر السنوية أو تأييرها أو ج
اًءقرار المن تاري  صدور  تينسنمضي إلا بعد في ترقيته  باستثناء حالة إيقاع  بإيقاع الج

يًد عن سنة اًء بتأجيل الترقية لمدة لا ت  .الج

 تاريخ استحقاق الترقية: .3
 يستحق الموظف الترقية في اليوم الأول من الشهر التالي لإقرارها.

 : نقل الموظفين:8/4
وحدة إدارية أير  في  وأ ،ايعمل فيه لتياالوحدة الإدارية أير  دايل  لشغل وظيفةيجوً نقل الموظف 

  .جمعيةالفي 
 أسباب النقل: .0

 :يأتيلما يتم النقل وفقاً 
 .جمعيةللتعديل الهيكل التنظيمي  .أ
 .الموارد البشريةيطة متطلبات  .ب
 .جمعيةالوظائف  الوظيفي فيالتدوير  .ج
 الأداءييم أير  بناءً على نتائف تق إلى وظيفةتوصية الرئيس المباشر بنقل الموظف  .د

 عدم حاجة العمل له. ، أوالوظيفي
وموافقة رئيسه  ةوتوسيع يبراته الوظيفيشغلها من أجل التي يالوظيفة ير وريبة الموظف في تغي .ه

 المباشر على ذلك

 ضوابط النقل: .9

 عند إجراء النقل: يأتييتم مراعاة ما 

 .يوالوظيف المستو  من حيم  ةل لوظيفة شايرة، وأن تكون مماثلوأن يكون النق .أ
لموظف المنقول الشروط والقدرات والمؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة لد  ا توافرأن ت .ب

 المنقول إليها.

 على النقل. اهيلا  و  االمنقول منه تينيالإدار الوحدتين مديري موافقة  .ج

 الجمعية.في    ير أية إدارة أنقل الموظف بوظيفته إلى  رئيس مجلس الإدارةوً بموافقة ويج .د

 :: التكليف بمهام وظيفية أخرى 8/5
 بأعمال وظيفة أير   جمعية  الفي أي موظف أن يكلف بصفة مؤقتة لصاحب الصلاحية جوً ي .1

 ذا اقتضت مصلحة العمل ذلك.إ، يير وظيفته الحالية أو إلى جانبها تتناسب مع مؤهلاته وقدراته

 التكليف: ضوابط .9
 جانبها:لى إأو  وظيفته الحالية،وظيفة أير  يير  بمهام الموظف عند تكليف يأتيما يجب مراعاة 
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 أن تكون الوظيفة الأير  شايرة فعلًا أو حكماً. .أ
 مؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة.قدرات والفي الموظف ال توافرن تأ .ب
يًد الفرق  ألا .ج عن له الدرجة الوظيفية الحالية و للوظيفة التي سيكلف بها الدرجة الوظيفية  بيني

 واحدة.درجة 
  .في نفس الوقتوظيفته جانب إلى  حدةبأكثر من مهام وظيفة واالموظف يكلف  ألا .د
يًد مدة التكليف عن  ألا .ه ، ويجوً لصاحب الصلاحية في حالات الضرورة ثلاثة أشهرت

 .أير   ثلاثة أشهرتمديدها ل
الحالية فيتم صرف مكافأة له بمقدار وظيفته بمهام وظيفة أير  إلى جانب إذا كلف الموظف  .و

 ( من أجر الوظيفة التي كلف بها.25% 
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 : السياسة العامة:2/0

اًنيوووة كافوووة المووووظفين  لإعطووواءجمعيوووة الإدارة سوووعى ت المووووارد الووودائمين المعينوووين علوووى وظوووائف مثبتوووة فوووي مي
ةً سنوية مدفوعة الراتب لإراحتهم نفسياً وجسدياً من عناء العمل وتجديود نشواطهم جمعيةالب البشرية إدارة  تودركو  ،إجا

ة أن هنواك ظروفواً اسوتثنائية قود تودعو الموظوف للتغيوب عون عملوه لظوروف عائليوة أو لأسوباب أيور  يارجوجمعية ال
ةً براتوب أو بودون راتوب لمودة ياضوعة لتقودير جمعيوة السياسوة ولذلك فإن  ،عن إرادته إدارة هوي إعطواء الموظوف إجوا

ةً على أن تستعمل في أضيق نطاق. جمعيةال  لمد  الحاجة لمثل تلك الإجا

 السنوية: الإجازة: 2/9
 :السنوية ة الإجازةمـد .0

 ةً  ن الرسميينموظفيالجميع ستحق ي  .يوما (31 لمدة عة الراتب مدفو سنوية إجا

   :السنوية جدولة الإجازة .9
ةً   :يأتيوفقاً لما كلما كان ذلك ممكناً  للموظفين في بداية كل سنة ميلاديةالسنوية يتم جدولة الإجا

 متطلبات العمل. .أ
ةً. .ب  ريبة الموظف واحتياجه للإجا

ةً المجدولووة، إلا فووي الحووالات الطارئووة ووفقوواً   الوحوودة الإداريووةموودير لتقووديرات  ويووتم التقيوود بمواعيوود الإجووا
اًت الموظفين المرتبطين به مباشرة. رئيس مجلس الإدارةالمعني وتقديرات   بالنسبة لإجا

 :السنوية احتساب استحقاق الإجازة .3
ةً  .أ  اعتباراً من تاري  مباشرة الموظف للعمل.السنوية يحتسب استحقاق الإجا
ءً منه يحتسب لكل شهر من السنة .ب دد الأيوام التوي يسوتحقها الموظوف عون نصويب مون عو أو ج

 كامل السنة.

 الإجازة خلال فترة التجربة: .4
ةً عون المودة التوي عملهوا  .أ إذا انتهت يدمة الموظف يلال فترة التجربة فإنوه لا يسوتحق أيوة إجوا

 أثناء فترة التجربة. جمعية  الفي 

هًوواللموظووف الوووذي فتوورة التجربووة تحتسووب  .ب ائمووة كيدموووة بنجوواح وتووم تعيينوووه علووى وظيفووة د اجتا
ةً عن تلك المدة.جمعيةالرسمية في   ، ويستحق إجا

 :السنوية تجميع الإجازة .5

تًه  .أ اًت  أوالسنوية لا يجوً للموظف تأجيل الحصول على إجا بموافقوة إلا تجميع رصيد  من الإجوا
 الحصوول علوى فويويسوقط حقوه  ،الآتيوةولمدة لا تتجاوً الأشهر الثلاثة الأولوى مون السونة جمعية ال

ةً الإج  .بعد ذلكا
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تًه السونوية  على حصول الموظفؤجل تأن جمعية لليحق  .ب فوي حالوة وجوود ظوروف عمول ملحوة إجا
ةً.  تستدعي ذلك لمدة لا تتجاوً ثلاثة أشهر من نهاية سنة استحقاق الإجا

 :سنويةتجزئة الإجازة ال  .6
تًووه ت أنجمعيووة لليحووق  .أ ئًووة إجا ءًفتوورات إلووى السوونوية سوومح للموظووف بتج موون  بحيووم يتمتووع بجوو

ةً   .حسب ظروف ومقتضيات العملالإجا

 التعويض عن الإجازة:عدم  .7
اًت السوونوية فإنووه لا يجوووً  .أ مووادي تعووويض دفووع معيووة جلللتحقيووق الأهووداف الأساسووية موون الإجووا

ءً منها.مقابل عدم قيامه بي موظف لأ تًه السنوية أو ج  إجا

ةً المسوتحقة لوه تعويضاً نقدياً عن أ جمعيةالفي يستحق الموظف الذي تنتهي يدماته  .ب يام الإجا
 ويتيذ الراتب الأيير أساسا لاحتساب التعويض النقدي.  ،بهايقم والتي لم 

ةً المستحقة لوه فوي حالوة عودم إعطائوه إياهوا مون ي .ج ستحق الموظف تعويضا نقديا عن أيام الإجا
 ظرف.تحت أي جمعية قبل ال

 رواتب الموظف أثناء الإجازة: .8
ةً عنود  الرواتب المستحقةجمعية الدفع ت ذلوك وفوق كيور أجور و  حصووله عليهواللموظف عن مودة الإجوا

 المستحقة عليه. ياتاليصمتقاضا  وييصم من هذا المبلغ جميع 

 استدعاء الموظف من الإجازة: .2
ةً الموظووف  الموودير إلا فووي حووالات طارئووة تسووتدعي حضووور  وبقوورار موون  السوونويةلا يجوووً قطووع إجووا

تحمووول توووذاكر ومصووواريف سوووفر الموظوووف تجمعيوووة الفوووإن ة وفوووي هوووذ  الحالووو ،أو مووون يفوضوووه التنفيوووذي
ةً تًوه إلوى مقور عملوه وا عوادتهم إلوى مقور الإجوا إن ريوب  وعائلته في حالة اصطحابه لهوا مون مقور إجا

ةً  .باستكمال الإجا
 المرضية: الإجازة: 2/3

ةً مرضية  دها تعتموجهوة طبيوة  على تقرير طبوي صوادر مون تمنح بناءً للموظف الحق في الحصول على إجا
 .تقبلها أو جمعية  ال
 الإجازة المرضية: أجر .0

 السوونة الواحوودة سووواءً ييوور القووادر علووى العموول بسووبب الموورض إجووارة مرضووية يوولال الموظووف يسووتحق 
 :لآتياكانت متصلة أو متقطعة ك

 بأجر كامل عن الثلاثين يوماً الأولى. .أ
 .الآتيةثلاثة أرباع الأجر عن الستين يوماً ب .ب
 اً التي تلي ذلك.دون أجر للثلاثين يوم .ج
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ةً مرضية. ويقصد بالسنة  الواحدة السنة التي تبدأ اعتباراً من تاري  بداية أول إجا

 الإجازة المرضية نتيجة لإصابات العمل أو الأمراض المهنية: .9
اًت عنود تعرضوه لإصوابات العمول أو الأموراض المهنيوة وفقواً لأ  حكواميعامل الموظف من حيوم الإجوا

 نظام التأمينات الاجتماعية. أحكامنظام العمل و  الثامن فيب الفصل الثالم من البا

 انتهاء الإجازة المرضية: .3
ةً المرضية الممنوحوة للموظوف ولوم يباشور عملوه، يوتم عورض الأمور علوى لجنوة طبيوة  إذا انتهت الإجا

 لتقرير حالة المريض والتوصية بالقرار المناسب.

 : الإجـازات الاستثنائية مدفوعة الراتب:2/4
اًت اسووتثنائية مدفوعووة الراتووب فووي عوودد موون المناسووبات والحووالات حسووب مووا هووو  اموظفيهووجمعيووة النح مووت إجووا

 مبين أدنا :
 عند ولادة طفل له. ثلاثة ايام .1
وًجه أو أحد أصوله أو فروعه. يمس .2  أيام في حالة وفاة 
وًاج ولمرة واحدة طوال مدة يدمته  يمس .3  .جمعيةالفي أيام لل
ةً عيود الأضوحى لأداء فريضوة الحوف لمون لوم يسوبق لوه أداء الفريضوة، شوريطة أيام بما فيها إجو عشرة .4 ا

فوووي ، ولمووورة واحووودة طووووال مووودة يدمتوووه جمعيوووةاليدموووة أن يكوووون قووود أمضوووى سووونتين علوووى الأقووول فوووي 
 .جمعيةال

ةً موووا  .5 الأيووام الفعليووة لأداء الامتحانووات للموظووف الووذي يتووابع تحصوويله العملووي، ويشووترط لمنحووه الإجووا
 :  يأتي

تعليميوة معتورف بهوا  جهوةفقة المسبقة على متابعة الدراسة، وتقديم ما يثبت انتسوابه فعولا لالموا .أ
 .أو يارجها المملكةفي 

ةً بودون  .ب أن تكون الامتحانات لسنة يير معادة، أموا إذا كانوت السونة معوادة فيجووً منحوه الإجوا
 أجر.

شووعاراً موون الجمعيووة للأن يقوودم  .ج التعليميووة يفيوود بأنووه أد   هووةججوودولًا رسوومياً بأيووام الامتحانووات وا 
 الامتحان.

 الاستثنائية بدون راتب: الإجـازات: 2/5
 منح الإجازة بدون راتب: .0

ةً بووودون راتوووب لأسوووباب طارئوووة ياصوووة بوووالموظف ومقبولوووة جمعيوووة لليجووووً  موووون مووونح الموظوووف إجوووا
 الجمعية.

 شروط منح الإجازة بدون راتب: .9
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اًت .أ  لد  الموظف. سنوية عدم وجود رصيد إجا

اًت.عدم ر  .ب  بطها بأي نوع من أنواع الإجا

 الجمعية.في يوماً يلال يدمة الموظف  (91 تتجاوً  ألا .ج

 الجمعية.في عدم احتساب مدتها كيدمة  .د

 .او من ينوب عنه أو من يفوضهرئيس مجلس الادارة موافقة  .ه

 ازة الوضع:إج 2/6
ةً للوضووع  تموونح بووي موون الجهووة الطبيووة المعتموودة طسووتناداً إلووى تقريوور هووا وابنوواءً علووى طلبالموظفووة الحاموول إجووا
 :الآتية حكام، وذلك وفقاً للأيحدد التاري  المتوقع للوضعجمعية ال لد 

 تاريخ بداية إجازة الوضع: .0
ةً وضووع لمودة الأسوابيع الأربعوة السووابقة علوى التواري  المحتموول الحصووول علوى الحوق فوي للموظفوة  إجوا

الجهوة الطبيوة المعتمودة المورجح للوضوع بوسواطة  للوضع، والأسابيع الستة اللاحقوة لوه، ويحودد التواري 
 مباشرة للوضع. الآتيةويحظر تشغيل المرأة يلال الأسابيع الستة  الجمعية، لد 

 أجر الموظفة خلال إجازة الوضع: .9
ةً الوضووع مووا يعووادل نصووف أجرهووا، إذا كووان لهووا  يوودفع للموظفووة أثنوواء انقطاعهووا عوون عملهووا فووي إجووا

، والأجوورة كاملووة إذا بلغووت موودة يوودمتها ثوولام سوونوات فووأكثر يوووم بوودء يدمووة سوونة فووأكثر لوود  الجمعيووة
تًها السنوية العادية إذا كانت قد اسوتفادت فوي السونة نفسوها مون  ةً ولا يدفع إليها الأجر أثناء إجا الإجا
ةً السونوية، إذا كانوت قود اسوتفادت فوي  ةً وضع بأجر كامل، ويدفع إليهوا نصوف أجرهوا أثنواء الإجوا إجا

ةً وضع بنصف أجر.السنة نفس  ها من إجا
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 إجازة عدة الوفاة: :2/7

ةً مدفوعوووة الراتوووب مووودتها أربعوووة أشوووهر وعشووورة أيوووام لقضووواء العووودة  يتووووفىالتوووي  تسوووتحق الموظفوووة وًجهوووا إجوووا
رفوواق صووورة موون  جمعيووةالبإشووعار ابتووداءً موون يوووم وفاتووه، ويجووب أن تقوووم الموظفووة  الشوورعية وًجهووا وا  بوفوواة 

 شهادة الوفاة.

 عطل الرسمية:: ال2/8
 تحديد أيام العطل الرسمية: .0

ةً مدفوعووة الراتووب أثنوواء العطوول الرسوومية اموظفيهووجمعيووة الموونح ت .أ المحووددة موون قبوول للدولووة و  إجووا
اًرة العمل  .و

أو مووون يفوضوووه لتحديووود مواعيووود بدايوووة ونهايوووة العطووول  رئووويس مجلوووس الإدارةيصووودر قووورار مووون  .ب
 الجمعية.لموظفي الرسمية 

 لرسمية مع أيام الراحة الأسبوعية:مصادفة بداية العطل ا .9
اعتبوار اليوووم السووابق جمعيووة للإذا تصوادف بوودء العطول الرسوومية مووع يووم الراحووة الأسووبوعي فإنوه يجوووً 

 ليوم الراحة الأسبوعي أو التالي له، يوم ابتداء العطلة الرسمية.

 وقوع العطل الرسمية خلال الإجازات: .3
ةً مدفوعوة الراتوب أو ييور مدفوعوة الراتووب، عنود وقووع أيوام العطول الرسومية يولال تمتوع  الموظوف بإجوا

ةً الممنوحة للموظف.  فإنه لا يعوض عنها بأيام بديلة وتحتسب من ضمن الإجا

 في مباشرة العمل بعد الإجازة: التأخر 2/2
اًتووه فووإن عليووه  .1 إذا حالووت ظووروف قوواهرة دون اسووتئناف الموظووف مهووام عملووه بعوود انتهوواء أي موون إجا

ةً وطلووب تمديوود الاتصووال برئيسووه مووع توضوويح الظووروف  هاالمباشوور فووي العموول قبوول انتهوواء موودة الإجووا
 الطارئة وتقديم وثائق رسمية تثبتها.

اًت لتقدير  .2  الجمعية.إدارة تيضع الموافقة على تمديد أي من الإجا
إذا أيفق الموظف في إبلاغ رئيسه المباشور مقودماً عون اضوطرار  للتوأير فوي مباشورة مهوام عملوه بعود  .3

اًتووه فإنووه ان اًتووه أو إذا لووم تووتم الموافقووة علووى تمديوود أي موون إجا متغيبوواً بوودون إذن  يعوودتهوواء أي موون إجا
اًءات المعمول به   الجمعية.في وييضع للمساءلة التأديبية وفقاً لنظام الج

 :إجراءات الإجازات توثيق: 2/01
اًت وتوقيعهوا مون أصوحاب الصوكافوة يتم توثيق الإجراءات   لاحية وفقواً للنمواذج الياصوة بهوا،المتعلقوة بالإجوا

دارة الموارد منها في ملف الموظف لد   وحفإ نسية  البشرية.الإدارة التنفيذية وا 
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 :عاشرالالباب 

 مصاريف السفر والانتقال 
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 العاشرالباب  محتوياتفهرس 

 

 

 رقم الصفحة الموضوع 

 51 السياسة العامة 0 / 01

 51 مهام الرسميةعند التكليف بالمصاريف السفر  01/9
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 : السياسة العامة:01/0

والسكن والطعام والمصاريف النثرية الأير  أو منحهم  المواصلاتيدمات  لموظفيهاجمعية الوفر ت: 11/1/1
 .عملهميارج مقر بمهام رسمية  تكليفهمبدلات نقدية عنها عند 

ن عند التعيين وعند انتهاء يدمتهم وعند مواطنييير ال لموظفيها المواصلاتتكاليف جمعية الوفر ت: 11/1/2
اًتهم السنوية.  تمتعهم بإجا

 السفر عند التكليف بالمهام الرسمية: مصاريف: 01/9
 تذاكر السفر: .0

فادهم لحضور برامف تدريبية عند تكليفهم بمهام رسمية يارج مقر عملهم أو إي لموظفيهاجمعية الوفر ت
 التدريبي.أو انعقاد البرنامف سفر إلى أقرب مطار لمكان أداء المهمة الرسمية ذاكر ت

 مصاريف المواصلات: .9
للموظف المكلف بمهمة رسمية يارج مقر عمله أو الموفد لحضور برنامف جمعية الدفع ت .أ

تدريبي تكلفة المواصلات من مطار الوصول إلى مكان أداء المهمة، أو انعقاد البرنامف 
 يبي.التدر 

 جمعية  للإذا كانت المهمة المكلف بها الموظف تتطلب التنقل المتكرر لأدائها فيجوً  .ب
 تفويضه باستئجار سيارة ياصة لأداء تلك المهمة، وتدفع له مصاريف استئجارها.

 البدل النقدي للتكليف بمهمة رسمية: .3
طلب قضاء ليلة أو أكثر بمهام رسمية تت للموظفين المكلفينبدلًا نقدياً مقطوعاً جمعية الدفع ت .أ

 :الآتيعلى النحو كافة يارج مقر أعمالهم لتغطية مصاريفهم 
 سعودي/ريال  المملكةقيمة البدل النقدي داخل  المسافات

كليو متر 011- 151/ من 1 ريال 151   

كيلو متر          051- 011/ من 0  ريال011   

011- 061/ من 8 كيلومتر        ريال051   

611- 011/ من 0 كيلو متر  ريال811   

كيلو متر 1111 – 611/ من 5 مع ريال033   

توالمواصلامين السكن أمع ت  

 :الآتيةيتم يفض البدل النقدي للسفر بنسب متفاوتة في الحالات  .ب
   الجمعية.حالة توفير السكن من قبل  ( في%51بمعدل 
   الجمعية.حالة توفير الإعاشة من قبل  ( في%21بمعدل 
   الجمعية.حالة توفير المواصلات من قبل  في( %21بمعدل 

  
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 المصاريف الإضافية: .4
لموظف المكلف بمهمة رسمية يارج مقر عمله عن المصاريف التي يتحملها أثناء اجمعية العوض ت

وتشمل قيمة المكالمات الهاتفية الياصة بالمهمة ورسوم المطارات وتكلفة الفاكس  ،أداء المهمة
التي يحملها، على أن يقدم الموظف وثائق جمعية المعدات يف شحن والبريد الإلكتروني، وتكال
 وفواتير بتلك المصاريف.

 السفر والعودة في نفس اليوم: .5
( كيلومتراً 151ر عمله لمكان يبعد مسافة لا تقل عن  ور الموظف في مهمة رسمية يارج مقوعند سف

( من البدل النقدي المنصو  %25وعودته في نفس يوم السفر، فإنه يستحق بدلًا نقدياً بمعدل  
قرر صرف بدل نقدي مقطوع يأن جمعية للفي هذا الباب، ويجوً  السابق (3البند  عليه في 

يًار   كيلو متراً  (151ات ميدانية لمسافة تقل عن  للموظفين الذين تتطلب طبيعة عملهم القيام ب
يًاراتهم.  لتغطية نفقات 

 

 من أيام السفـر:احتساب أيـام العطل والراحة الأسبوعية ض .6
تحتسب أيام العطل الرسمية وأيام الراحة الأسبوعية ضمن أيام السفر لأيراض احتساب مبلغ البدل 

 النقدي المستحق للموظفين المكلفين بمهام رسمية يارج مقر العمل.



للائحة التنفيذيةا   2019 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 عشر: اد الباب الح

 الخامات الطبية 
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 عشر اد الباب الح فهرس محتويات

 

 لصفحةرقم ا الموضوع 

 54 السياسة العامة 0/ 00

 54 الفحص الطبي 00/9

 54 المملكةالرعاية الطبية خلال المهام الرسمية خارج  3/ 00

 54 الموظف المصاب بأمراض معدية 00/4
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 : السياسة العامة:00/0

ل وذلك ووقايتهم من الإصابة بالأمراض وحوادم العمالموظفين إلى المحافظة على صحة  جمعيةالسعى ت
 من يلال تقديم يدمات التأمين الصحي لهم.

 
 الفحص الطبي: :00/9

 الجمعية:العمل في الفحص الطبي أثناء  .0
راها ضرورية في أي وقت يلال يطلب من أي موظف اليضوع لفحوصات طبية تأن جمعية لليحق 
مًلائه في العمل الجمعية،في عمله  موافقة  ويجب أيذ ،وذلك حفاظاً على صحته وصحة وسلامة 

 الموظف على ذلك عند التعاقد معه.

 تكاليف الفحص الطبي: .9
 .هعلى طلب الطبية التي تتم بناءً  اتتكاليف الفحوصجمعية التحمل ت

 :المملكةالطبية خلال المهام الرسمية خارج  الرعاية :00/3
 لضوابطوفقاً لالموظف عن مصاريفه العلاجية عن مرضه أثناء أدائه لمهمة رسمية جمعية العوض ت

 ووفقاً لشروط عقد التأمين الصحي. ،المحددة في هذا الباب

 :المصاب بأمراض معدية الموظف :00/4
دارة الموارد عند إصابة الموظف بمرض معدي فإن على   اً تقرير  ااستلامه حينالبشرية الإدارة التنفيذية وا 

 :يأتييفيد بذلك اتياذ ما  اً معتمد اً طبي
 بذلك. فيهيعمل  ذيال الفرعأو  إشعار الوحدة الإدارية .0

 إشعار أفراد عائلته بمرضه المعدي. .9
اًولة العمل حتى شفائه من المرض. .3  منعه من م

لد  إنهاء يدماته إذا لم يكن بالإمكان علاجه وفقاً لتقارير طبية من المرافق الطبية المعتمدة  .4
 الجمعية.
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 عشر:ني الباب الثا

 ملالوقاية والسلامة في بيئة الع
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 عشر نيالباب الثا فهرس محتويات
 

 رقم الصفحة الموضوع 

 57 السياسة العامة 0 / 09

 57 قواعدال 9/  09

 57 تدابير الوقاية والسلامة في العمل 9/0/ 09

 57 مستلزمات الإسعاف الطبي 9/9/ 09
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 العامة: السياسة: 09/0

تباعالعمل  بيئةعلى تحقيق أفضل مستو  من سلامة جمعية الإدارة حر  ت الوسائل الكفيلة بالمحافظة  وا 
مًات ذلك. لموظفينا سلامةعلى   ودرء المياطر عنهم وتوفير مستل

 الوقاية والسلامة في العمل: تدابير: 09/9
مًة في جميع  .0 ةً والمعدات الوقائية اللا ةً إطفاء جمعية المنشآت تأمين الأجه ولاسيما معدات وأجه

مًة للعمل والبس الحريق ومنافذ الطوارئ وملا ةً الوقاية اللا  للوقاية والسلامة ةضروريوأجه
 .للموظفين

مً  .9 الإعلان في أماكن ظاهرة عن مياطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات والإرشادات اللا
 لدرء أيطارها. إتباعها

تحذيرية حظر التديين في أماكن ومواقع العمل ما عدا الأماكن الميصصة لذلك ووضع اللوحات ال .3
 الدالة على ذلك.

 مراعاة المستويات والمعايير الصحية المقررة في تصميم أماكن العمل. .4

 تأمين التهوية السليمة والإضاءة الكافية في أماكن العمل. .5

مًة. .6  المحافظة على نظافة أماكن العمل وتوفير المطهرات والمبيدات اللا

 توفير الميا  الصالحة للشرب والايتسال. .7

 ات الميا  الكافية وبالمستو  الصحي المطلوب.توفير دور  .8

 على استيدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية. الموظفينتدريب  .2

ةً. وضع لائحة بالأوامر والتعليمات الياصة بالسلامة العامة .01  في أماكن بار

 الإسعاف الطبي: مستلزمات: 09/3
اًنة طمن مواقع العمل التابعة له في كل موقع جمعية الؤمن ت بية تحتوي على كميات كافية من الأدوية ي

 ذلك.والأربطة والمطهرات ويير 
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 عشر: ثالثالالباب 
 الجزاءات والتظلمات 
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عشر ثالثالباب ال محتوياتفهرس   
 

 رقم الصفحة الموضوع 

 61 السياسة العامة 0 / 03

 61 تقويم السلوك 03/9

 61 التحقق 03/3

 61 التدرج 03/4

 61 معايير اختيار الجزاء المناسب 03/5

 61 مكان ارتكاب المخالفة 03/6

 60 عدم ازدواجية الجزاءات 03/7

 60 مرور الزمن 03/8

06 صحيفة الجزاءات 03/2  

06 أنواع الجزاءات 03/01  

06 استخدام الجزاءات التأديبية 03/00  

 63 قواعد التظلم 03/09

 63 محو الجزاءات 03/03

 64 الجزاءات التأديبية جدول 03/04
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 : السياسة العامة:03/0

ين وبيون الموظفعلى يلق بيئة عمل إيجابية وعلاقات عومل جيدة مع جميع جمعية الإدارة تحر  
فيها التقيد  كافة ينالموظفين بعضهم البعض وعلى جميع المستويات. ولتحقيق هذ  السياسة يتوجوب على الموظف

اًءات للمساءلةمنعا لتعرضهم  وظيفويالتام بقواعد الانضباط ال  .والج

 : تقويم السلوك:03/9
 يجب إرشاد الموظف وتقويم سلوكه عند ارتكابه أية ميالفة.

 : التحقق:03/3
اًء على  يجب التحقق فعلًا من وقوع الميالفة الإدارية ومن أثرها السلبي على العمل قبل اللجوء لإيقاع الج

 :يأتيالموظف حسب ما الموظف، ويتم التحقق باستجواب 
ً  عليها بما لا يتجاوً الإنذار. .1  شفهياً في الميالفات البسيطة التي يجا
ً  عليها بما لا يتجاوً الحرمان من العلاوة السنوية أو تأييرها. .2  يطياً في الميالفات التي يجا
ً  عليها بتأ .3  الترقية فأشد. جيلتشكيل لجنة للتحقيق وذلك في حالات التي يجا

 تدرج:: ال03/4
اًءات التأديبية ابتداء من التنبيه إلى الفصل من اليدمة.  يجب التدرج في تطبيق الج

 : معايير اختيار الجزاء المناسب:03/5
اًء بحق الموظف وفقاً للمعايير   :الآتيةيتم ايتيار الج

 الجمعية.د  يطورة الميالفة وتأثيرها على م .1
 .فيبالرجوع إلى ملفه الوظي د  تكرار  للميالفاتم .2
 مستو  وظيفة الموظف. .3

 : مكان ارتكاب المخالفة:03/6
اًء تأديبي على فعل ارتكبه الموظف يارج مكان العمل ما لم يكن له صلة بالعمل أو  لا يجوً إيقاع ج

 الجمعية.على تأثير سلبي مباشر أو يير مباشر 
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 : عدم ازدواجية الجزاءات:03/7
اًء على الموظف لا رتكابه ميالفة واحدة، وفي حالة ارتكاب الموظف لميالفتين لا يجوً إيقاع أكثر من ج

اًء الأشد على الموظف. اًء ميتلف فيكتفى بإيقاع الج  في كن واحد وكل منهما لها ج

 : مرور الزمن:03/8
بأي جمعية القوم ت( يوماً على اكتشاف الميالفة دون أن 31تسقط المساءلة التأديبية بعد مضي   .0

 إجراء بشأنها.
اًء تأديبي على الموظف لارتكاب ميالفة مضى على انتهاء التحقيق فيلا يجوً  .9 ها وثبوتها إيقاع ج

اًء.  أكثر من ثلاثين يوماً دون أن يتيذ إجراء بإيقاع الج

 : صحيفة الجزاءات: 03/2
اًء الموقع عليه،  اًءات يدون فيها نوع الميالفة التي ارتكبها وتاري  وقوعها والج صحيفة ج

 وتحفإ في ملفه.

 : أنواع الجزاءات:03/01
اًء يير وارد في هذا  اًءات التي تطبق  البابلا يجوً إيقاع ج موا  جمعيوة  الفوي على الموظف، وتشمل الج

 :يأتي
 التنبيه. .0
 الإنذار. .9

 من الراتب. اليصم .3
يًد عن سنة. .4  الحرمان من العلاوة السنوية أو تأيير منحها لمدة لا ت
يًد عن سنة. .5  تأجيل الترقية لمدة لا ت

 الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الراتب. .6

 الفصل من اليدمة. .7

 استخدام الجزاءات التأديبية: 03/00
 التنبيه: .0

يستيدم لتنبيه الموظف شفهياً عند ملاحظة بداية انحراف في السلوك الوظيفي أو ارتكابه لميالفة 
اًءات التأديبية الوارد في هذا ال  باب.بسيطة كالميالفات الموضحة في جدول الج

 الإنذار:  .9
يستيدم الإنذار المكتوب عند فشل التنبيه في تحقيق التغيير المطلوب في سلوك الموظف، أو 

اًءات التأديبية، و  الإنذار المكتوب يطوة أولى  يعدارتكابه إحد  الميالفات الموضحة في جدول الج
اًءات المتدرجة.  في تطبيق سلم الج
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 من الراتب: الخصم .3
التي لم ينجح استيدام الإنذار في تقويم سلوك الموظف، أو ارتكابه إحد  يستيدم في الحالات  

اًءات التأديبية، ويتم  من الراتب الأساسي للموظف بما  اليصمالميالفات الموضحة في جدول الج
 يمسة أيام. ًلا يتجاو 

 الحرمان من العلاوة السنوية أو تأخير منحها: .4
اًء  الحالات التي لم ينجح استيدام يستيدم في  من راتب الموظف في تقويم سلوكه، أو  اليصمج

اًءات التأديبية، ويجوً  حرمان  بدلًا منعند ارتكابه إحد  الميالفات الموضحة في جدول الج
منحها له، وذلك لمدة لا تتجاوً سنة  تقررالموظف من العلاوة السنوية تأيير منحها له إذا كان قد 

 واحدة.

 الترقية: جيلتأ .5
اًء حرمان الموظف من العلاوة السنوية أو تأييريستيدم في ال   حالات التي لم ينجح استيدام ج

اًءات التأ ديبية، منحها في تقويم سلوكه، أو عند ارتكابه إحد  الميالفات الموضحة في جدول الج
اًء تأجيل لمدة لميالفة إذا كانت قد أقرت قبل ارتكابه ل الميالفترقية الموظف  ويتم بموجب هذا الج

 تتجاوً سنة واحدة.لا 

 الإيقاف عن العمل:  .6
اًء تأديبي في حالات ارتكاب الموظف لميالفات ذات يطورة كالميالفات  .أ يستيدم كج

اًءات التأديبية، ولمدة لا تتجاوً يمسة أيام عمل.  الموضحة في جدول الج
يجوً إيقاف الموظف عن العمل احتياطاً لحين اكتمال التحقيق في ارتكابه لميالفات أو  .ب

جرائم كالسرقة والتيريب واستيدام العنف أو التهديد باستيدامه، والتصرف يير اللائق في 
 محيط العمل، ولحين انتهاء التحقيق فيها إذا كان وجود  سوف يؤثر على سير التحقيق.

ةً  .ج أو استثنائية أو مرضية أثناء فترة التحقيق أو الإيقاف  سنويةلا يجوً منح الموظف إجا
اً  ء تأديبي.عن العمل كج

إذا تبيّن من التحقيق عدم ثبوت ميالفة تستدعي إجراءاً تأديبياً بحق الموظف فإنه يحصل  .د
 الإجراء كأن لم يكن. يعدعلى أجر  العادي عن الأيام التي أوقف يلالها و 

 الفصل من الخدمة: .7

اًء يعد .أ اًءات، وهو ج اًءات التي تتيذ بحق الموظف وفقاً لقواعد التدرج في الج يير  أشد الج
 تصحيحي لسلوك الموظف.

الموضحة في يجوً إنهاء اليدمة كإجراء تأديبي للميالفة الأولى في الميالفات اليطرة  .ب
اًءات التأديبية، ولا (81 المادة  يستحق  من نظام العمل والميالفات الواردة في جدول الج
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نصت عليها  مكافأة نهاية اليدمة إذا كان الفصل نتيجة لارتكابه إحد  الميالفات التي
 المادة المشار إليها.

 : قواعد التظلم:03/09
 تقديم التظلم: .0

   الجمعية.في يجب على الموظف إتباع التسلسل الإداري المبين في الإجراءات التنفيذية 

 مناقشة التظلم: .9
 يجب دراسة تظلمات الموظفين بموضوعية والبت فيها بالسرعة الممكنة.

 إبلاغ الموظف: .3
 يطياً بنتيجة البت في التظلم.يجب إبلاغ الموظف 

 مستويات التظلم: .4
اًءات إيقاع حالات بسبب يتسلسل التظلم  .أ يًدالج والحصول على  تأجيل الترقيةعن  التي لا ت

 الإجراءات الإدارية التي تتيذ بحق الموظفتقدير "مرض" في نتيجة تقييم الأداء النهائي و 
المباشر أو المسؤول الإداري الذي اتيذ  عبر ثلاثة مستويات إدارية كحد أقصى تبدأ بالرئيس
رئيس ، ومن ثم إلى الوحدة الإدارية/مدير القرار، ومن ثم إلى الرئيس الأعلى لمتيذ القرار

 .الجمعية(في ت هذ  المستويات توافر  حيثما  مجلس الإدارة
 : الآتيةفي الحالات  جمعية  لل رئيس مجلس الإدارةيجوً للموظف التظلم مباشرة إلى  .ب

 الإجراء. أوهو متيذ القرار الوحدة الإدارية مدير ا كان إذ 

  اًء الإيقاف عن العمل  اليدمة. الفصل من أوإيقاع ج

 .حصول الموظف على تقدير "يير مرضٍ" في تقرير تقييم الأداء 

 :الآتيةفي الحالات  الإدارة التنفيذيةيجوً لمدير الوحدة الإدارية التظلم إلى رئيس  .ج
 اًء الإيقاف  عن العمل أو الفصل من اليدمة. إيقاع ج

 .الحصول على تقدير  يير مرض( في تقرير تقييم الأداء 

 : محو الجزاءات:03/03
 مدد محو الجزاءات: .0

اًءات التي توقع على الموظف بانقضاء المدد   :الآتيةتمحى الج
اًءات اسنة واحدة بالنسبة ل .أ  اعها.من الراتب من تاري  إيق اليصملتنبيه والإنذار المكتوب و ج

اًءات اسنتان بالنسبة ل .ب ، أو تأجيل الترقيةلحرمان من العلاوة السنوية أو تأييرها، أو ج
 الإيقاف عن العمل من تاري  إيقاعها.

اًءات بقوووة النظووام دون الحاجووة إلووى إصوودار قوورار موون  بووذلك بمضووي  جمعيووة  الإدارة ويووتم محووو الجوو
 المدد المنصو  عليها أعلا .
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 مرور الزمن:عدم تشديد الجزاء بعد  .9
اًء على الموظف لارتكابه نفس الميالفة مرة أير  بعد مضي   ( يومواً علوى 181لا يجوً تشديد الج

اًء عليوووه إذا وتووواري  إبلايووو الميالفوووة كأنهوووا  الميالفوووة، وتعووودارتكووواب نفوووس  لوووم يكووورره بقووورار إيقووواع الجووو
 مرتكبة للمرة الأولى. 

 : جدول الجزاءات التأديبية:03/04
 ق بمواعيد العمل الرسمية:مخالفات تتعل .0

 نوع المخالفة

 الجزاء

 ومة هي نسبة من الأجر اليومي(خص)النسبة الم

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

دقيقة بددو   11التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية   1

علد  ذلدت تعليدل أعمدا   ولد  يترتد إذ  أو عذر مقبدو  

 الآخرين

   %03 %13 إنذار تنبيه

دقيقدة دو   11لتأخر عن مواعيدد الحضدور للعمدل لمدد  ا  0

ذلدددت تعليدددل أعمدددا   وترتددد  علددد إذ  أو عدددذر مقبدددو  

 الآخرين

 %13  %01 إنذار تنبيه

دقيقدة  11التأخر عدن مواعيدد الحضدور للعمدل أمندر مدن   0

 ولدد  يترتدد دقيقددة دو  إذ  أو عددذر مقبددو   03ولغايددة 

 عل  ذلت تعليل أعما  الآخرين

 %13 %01 %11 إنذار

دقيقدة  11التأخر عدن مواعيدد الحضدور للعمدل أمندر مدن   4

 وترتدد  علدد دقيقددة دو  إذ  أو عددذر مقبددو   03ولغايددة 

 ذلت تعليل أعما  الآخرين

 يوم مامل  %51 %13 إنذار

دقيقدة  03التأخر عدن مواعيدد الحضدور للعمدل أمندر مدن   1

 ولدد  يترتدد دقيقددة دو  إذ  أو عددذر مقبددو   03ولغايددة 

 يل أعما  الآخرينعل  ذلت تعل

  يوم مامل  %51    %13 إنذار

دقيقدة  03التأخر عدن مواعيدد الحضدور للعمدل أمندر مدن   0

 ويترتد  علد دقيقدة دو  إذ  أو عدذر مقبدو   03ولغاية 

 ذلت تعليل أعما  الآخرين

 يوما    يوم مامل    13%   03%

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أمنر من ساعة ولغاية   5

دو  إذ  أو عددذر سددوات ترتدد  أو لدد  يترتدد  سدداعات  4

 عل  ذلت تعليل أعما  الآخرين

 ثلاثة أيام يوما    يوم مامل  51%

سداعات  4التأخر عن مواعيدد الحضدور للعمدل أمندر مدن   8

دو  إذ  أو عددذر سددوات ترتدد  أو لدد  يترتدد  علدد  ذلددت 

 تعليل أعما  الآخرين

 ثلاثة أيام يوما      يوم ونصف يوم مامل 

9  
العمدل أو اننصدراق قبدل الميعداد دو  إذ  أو عدذر  ترك

 مقبو  

 مد  ترك العمل بالإضافة إل :أجر خص  

 يوم مامل   %01 %13 إنذار

13  
تدددرك العمدددل واننصدددراق قبدددل الميعددداد دو  أذ  أو ذر 

 دقيقة 11مقبو  بما يتجاوز 

 أجر مد  ترك العمل بالإضافة إل  خص 

 يوم مامل 13% 01% 13%

 أيام 0اب دو  أذ  متابي أو عذر مقبو  من يوم إل  الغي  11
 أجر مد  الغياب بالإضافة إل  خص 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يوما  يوم

 أجر مد  الغياب بالإضافة إل  خص الغياب دو  أذ  متابي أو عذر مقبو  من أربعة أيدام إلد    10
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 نوع المخالفة

 الجزاء

 ومة هي نسبة من الأجر اليومي(خص)النسبة الم

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

 ستة أيام
 أربعة أيام ثلاثة أيام يوما 

فصل مع 

 المكافأ 

10  
الغياب دو  أذ  متابي أو عذر مقبو  من سدبعة أيدام إلد  

 عشر  أيام

 أجر مد  الغياب بالإضافة إل  خص 

أربعة 

 أيام
 خمسة أيام خمسة أيام 

فصل مع 

 المكافأ 

14  
اننقلدداع عددن العمددل دو  سددب  مشددروع مددد  ت يددد علدد  

 عشر  أيام متوالية

إنذار فصل دو  مكافأ  أو تعويض عل  أ  يسبقه تسليمه 

 خلي بعد الغياب مد  خمسة أيام

11  
الغيددداب المتقلدددع دو  مبدددرر مشدددروع مدددددا  ت يدددد فدددي 

 مجموعها عل  عشرين يوما  في السنة

فصل دو  مكافأ  أو تعويض عل  أ  يسبقه تسليمه إنذار 

 خلي بعد الغياب مد  عشر  أيام

 مخالفات تتعلق بالعمل: .9
 نوع المخالفة

 الأجر اليومي من الخصم/ مقدار  الجــــزاء

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1  
اسددتقبا  الدد وار فددي أمددامن العمددل بدددو  

 إذ  الإدار 
 %01 %11 إنذار تنبيه

0  
اسددتعما  الهدداتف ض ددرا  خاصددة دو  

 إذ  من الإدار 

 %43 %01 إنذار تنبيه

 مع تحميل الموظف قيمة المكالمة

0  
امن والتواجد فدي أمد الجمعيةفي التجوا  

  ير مكتبه أثنات العمل
 يوم مامل %13 %01 إنذار

4  
واسدددتمدام  قدددرات  الصدددحف والمجدددلات

العمددل مدا لدد  تكددن  بيعددة  أثندداتاننترند  

 العمل تقتضي ذلت

 يوما  يوم مامل 13% 01%

1  
تدخل العامل دو  وجه حق في أي عمل 

 ليس من اختصاصه ول  يعهد به إليه
 ثلاثة أيام يوما  يوم 13%

 %13 الإنذار في أثنات العمل النوم  0
تأخير العلاو  

 السنوية شهر

تأخير العلاو  

 شهرينالسنوية 

 يوم مامل الإنذار تعمد الإبلات في العمل  5
تأخير العلاو  

 السنوية شهرين

تأخير العلاو  

 أشهر 4

8  
التلاعدددددددد  فددددددددي إثبددددددددات الحضددددددددور 

 واننصراق

 يوم مامل إنذار

تأخير العلاو   يوما 

 0 السنوية فتر 

 أشهر

 أجر  فتر  الغياب مع خص 

 يوم مامل عدم  اعة اضوامر الماصة بالعمل  9
تأخير العلاو  

 أشهر 0السنوية 

تأخير العلاو  

 أشهر 0السنوية 

تأخير العلاو  

 9السنوية 

 أشهر

13  
عددددم تن يدددذ التعليمدددات المتعلقدددة بالعمدددل 

 بشر  أ  تكو  معلنة
 يوم مامل

تأخير العلاو  

 رأشه 0السنوية 

تأخير العلاو  

 أشهر 0السنوية 

تأخير العلاو  

 9السنوية 

 أشهر

11  
التحددددددريض علدددددد  ممال ددددددة اضوامددددددر 

 والتعليمات الماصة بالعمل

تأخير العلاو  

 أشهر 0السنوية 

تأخير العلاو  

 9 السنوية لمد 

 أشهر

الحرما  من 

 العلاو  السنوية

فصل مع 

 المكافأ 

الحرما  من  التلاع  بالبرامج واضجه   المحوسبة  10

 العلاو  السنوية

تأجيل الترقية 

 أشهر 0لمد  

الإيقاق عن 

 أيام 1العمل 

فصل مع 

 المكافأ 

ويجوز ال صل دو  مكافأ  إذا نشأ من الممال ة ضرر جسي  واقتر  ذلت 

 بالعمد.
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 نوع المخالفة
 الأجر اليومي من الخصم/ مقدار  الجــــزاء

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

الإهمددا  أو التهدداو  فددي العمددل الددذي قددد   10

   الجمعيددةمصددلحة ينشددأ عندده ضددرر فددي 

كدددات أو فدددي صدددحة أو اضجهددد   والممتل

 الموظ ين أو سلامته 

الحرما  من 

 العلاو  السنوية

تأجيل الترقية 

 أشهر 0لمد  

الإيقاق عن 

 أيام 1العمل 

فصل مع 

 المكافأ 

ويجوز ال صل دو  مكافأ  إذا نشأ من الممال ة ضرر جسي  واقتر  ذلت 

 بالعمد.

14  
تم يدددق أو إتدددلاق إعلاندددات أو بلا دددات 

 سؤولينالإدار  أو تحقير الم

 الحرما  من

 العلاو  السنوية

تأجيل الترقية 

 أشهر أو 0لمد  

الإيقاق عن 

 العمل

 أيام 0

الإيقاق عن 

 أيام 1العمل 

فصل مع 

 المكافأ 

11  
التددي    الجمعيددةفددي إفشدات أسددرار العمددل 

 يللع عليها بحك  وظي ته
 مكافأ  إشعار أو فصل دو 

 
 مخالفات سلوكية: .3

 نوع المخالفة
 من الأجر اليومي الخصممقدار /  الجــــزاء

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1  
إصدددار إزعددا  أو إحددداب مشددا بات 

 في العمل
 يوم مامل %13 إنذار تنبيه

 يوما  إنذار التشاجر مع الآخرين   0

تأخير العلاو  

 السنوية

 أ شهر 0

الحرما  من 

 العلاو  السنوية

0  
 مدذبا  بالإصدابة اندعداتأو  التمار 

 أثنات العمل أو بسببه
 يوما  يوم

تأخير العلاو  

 0السنوية 

 أ شهر

لمد   تأجيل الترقية

أشهر أو الإيقاق  0

 أيام0عن العمل 

4  
أو  انمتناع عن إجرات الكشف اللبي

رفددض إتبدداع التعليمددات اللبيددة أثنددات 

 العلا 

 يوما  يوم

تأخير العلاو  

 0السنوية 

 أ شهر

لمد   تأجيل الترقية

و الإيقاق أشهر أ 0

 أيام 0 عن العمل

 يوم مامل تعمد إحداب إصابة العمل  1
تأخير العلاو  

 السنوية شهرين

 تأجيل الترقية

أشهر أو  0لمد  

الإيقاق عن 

 أيام 0العمل 

الإيقاق عن العمل 

 أيام 1

0  
مدددددذبا  علددددد  الر سدددددات أو  اندعدددددات

 ال ملات مما يؤدي إل  تعليل العمل

تأخير العلاو  

 0السنوية 

 هرأ ش

 تأجيل الترقية

أشهر أو  0لمد  

الإيقاق عن 

 أيام 0العمل 

الإيقاق عن 

 أيام 1العمل 

العمل الإيقاق عن 

 أيام 1

5  
المشاجر  التي ينج  عنهدا ضدرب أو 

 جراح
 ال صل من المدمة مع المكافأ  أيام 1الإيقاق عن العمل 

8  

انعتدددددددددات علدددددددد  المسددددددددؤولين أو 

ل أثندات العمد   الجمعيدةمع المتعاملين 

 أو بسببه

 مكافأ  إشعار أو فصل دو 

9  

لحسدداب عدددم تسددلي  النقددود المحصددلة 

في المواعيدد المحددد  دو     الجمعية

، أو التصرق بداضموا  العاددد  مبرر

مدأموا  السدلف المصدروفة للجمعية )

 له( بشكل  ير نظامي

تأخير العلاو  

 أشهر 0السنوية 

تأجيل الترقية 

أشهر  0لمد  

الإيقاق عن  أو

 عملال

 أيام 0

الإيقاق عن 

 أيام 1العمل 
 فصل مع المكافأ 
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 نوع المخالفة
 من الأجر اليومي الخصممقدار /  الجــــزاء

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

13  

قبددددددو  أي تعددددددويض أو عمولددددددة أو 

تسهيلات أو هدايا بص ة شمصدية أو 

مددا شددابه ذلددت مددن أيددة جهددة أو فددرد 

ير دد  فددي  الجمعيددة أومددع يتعامددل 

 التعامل معه

الحرما  من 

 العلاو  السنوية

تأجيل الترقية 

 أشهر 0لمد  

الإيقاق عن 

 مأيا 1العمل 
 فصل مع المكافأ 

لإدار  مع تسلي  ما تقاضاه من تعويضات أو عمونت أو هدايا و يرها 

   الجمعية

10  
جمع إعانات أو تبرعات أو توقيعدات 

أو مدددا إلددد  ذلدددت دو  تصدددري  مدددن 

 الإدار 

 الحرما  من

 العلاو  السنوية

تأجيل الترقية 

أشهر  0لمد  

أو الإيقاق عن 

 أيام 0العمل 

الإيقاق عن 

 1عمل لمد  ال

 أيام

 فصل مع المكافأ 

 مخالفات تتعلق بالسلامة: .4
 نوع المخالفة

 من الأجر اليومي الخصم/ مقدار  الجــــزاء

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

 خمسة أيام   أربعة أيام   يوما    إنذار بيئة العمل. في تلويثالتسب    1

0  
تجاهددل قواعددد السددلامة العامددة أثنددات 

 ل.العم
 خمسة أيام  أربعة أيام   يوما    إنذار 

0  
 التدخين في اضمامن  ير الممصصة.

 أربعة أيام  يوما   إنذار 
الإيقاق عن العمل 

 أيام 1لمد  

4  

العبددددث بمعدددددات إ  ددددات الحريددددق أو 

 توافرهدددداالتجهيدددد ات اللبيددددة التددددي 

 أو تغيير مواقعها.   الجمعية

 خمسة أيام   إنذار 
 الحرما  من

   السنويةالعلاو

الإيقاق عن العمل 

 أيام 1لمد  

 

 العمل.من نظام  (83)الماد   أحكامحالة ال صل دو  مكافأ  أو إنذار ينبغي مراعا   في / ملاحظة:

 في حالة تكرار ن س الممال ة بعد المر  الرابعة يت  توقيع ن س ج ات المر  الرابعة. /   
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 عشر: رابعالالباب 
 لخامةانتهاء ا
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 عشر لرابعا محتوياتفهرس 
 

 رقم الصفحة الموضوع 

 71 السياسة العامة 0 / 04

 71 حالات إنهاء الخدمة 04/9

 79 الإشعـار بإنهاء الخدمة 04/3

 79 مكافأة نهاية الخدمة 04/4

 79 شهادة الخبرة والوثائق الخاصة بالموظف 04/5

 73 التوثيق والسرية 04/6
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 لعامة:السياسة ا :04/0

البشرية ويفض نسبة دوران العمل مع الأيذ في  اعلى المحافظة على مواردهجمعية الحر  ت: 14/1/1
 الاعتبار وجود أسباب تتطلب إنهاء يدمة الموظف.

اًماتهجمعية الحر  ت: 14/1/2 التعاقدية تجا  الموظفين المنتهية يدمتهم والتقيد التام بنظام  على الوفاء بالت
 التأمينات الاجتماعية .ونظام  ،العمل

 : حالات إنهاء الخدمة:04/9
 :الآتيةوفقاً لإحد  الحالات  جمعيةالفي يتم إنهاء يدمة الموظف 

 إنهاء اليدمة يلال فترة التجربة: .1
يتم إنهواء يدموة الموظوف الجديود دون إشوعار أو تعوويض يولال فتورة التجربوة إذا تبوين أنوه ييور قوادر 

اًم على أداء عمله بكفاءة أو أي  .وقراراته ولوائحهجمعية البأنظمة فق في الالت

 انتهاء مدة العقد المحدد المدة: .9
تنتهي العقود محددة المدة للمواطنين بانقضاء مدتها، وفي حالة الاستمرار في تنفيذ العقد  .أ

دون أن يبدي أي من الطرفين ريبة في إنهائه في موعد ، أو تم تجديد العقد لمرتين 
ت مدة العقد الأصلي مع التجديد ثلام سنوات أيهما أقل، فإن العقد يتحول متتاليتين، أو بلغ

 إلى عقد يير محدد المدة.

بانتهاء ريصة العمل الممنوحة لغير المواطنين بانقضاء مدتها أو تنتهي العقود محددة المدة  .ب
 له، ما لم يتفق الطرفان على تجديد العقد لمدة أير .

دم تجديد العقد محدد المدة يجب أن يشعر الطرف الآير في حالة ريبة أي من الطرفين بع .ج
 ( يوماً من تاري  انتهاء العقد.61قبل ما لا يقل عن  

 الاستقالة: .3
شريطة تقديم إشعار يطي بريبته في جمعية الفي يحق للموظف الاستقالة من العمل  .أ

اً لما تم الاتفاق ( يوماً من تاري  سريان الاستقالة، أو وفق61الاستقالة قبل مدة لا تقل عن  
 عليه في عقد العمل.

الاستقالة نافذة اعتباراً من تاري  نهاية الإشعار، ويجوً لصاحب الصلاحية تأجيل قبول  تعد .ب
يًد عن    ( يوماً .61الاستقالة حسب مصلحة العمل لمدة لا ت

 إلغاء الوظيفة: .4
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جوود تغوواء تلووك الوظيفووة ولووم إنهوواء يدمووة الموظووف المثبووت علووى الوظيفوة إذا مووا تقوورر إل جمعيووةلليجووً 
( يومووواً 91وظيفووة شووايرة تتناسوووب مووع مؤهلاتووه ويبراتوووه علووى أن يووتم توجيوووه إشووعار مدتووه  جمعيووة ال

 للموظف الذي ستنتهي يدمته.

 الفصل لأسباب تأديبية: .5
اًء تأديبي له على ارتكابه إحد  وار أو مكافوفصل الموظف دون إشعجمعية للق ويح .أ أة كج

  .من نظام العمل (81 ادة والم الميالفات الواردة في
أن يقرر إعادة الموظف المفصول بسبب الغياب إلى عمله إذا قدم  للمدير التنفيذييجوً  .ب

 أسباباً مشروعة للغياب.

 الأسباب الصحية: .6

يجوً إنهاء يدمة الموظف لأسباب صحية بناء علوى تقريور صوادر مون الجهوة الطبيوة المعتمودة مون  
ً  عنجمعية القبل   :يأتيالعمل وذلك وفقاً لما  يثبت عج
ً  الدائم عن أداء العمل ولا .أ  علاقة لها بإصابات في حالة إصابته بأمراض تؤدي إلى عج

اًته المرضية والسنوية المستحقة جمعية للالعمل فيجوً  إنهاء يدمته بعد استنفاذ  لكامل إجا
 ووفقواً للقواعد المحددة لذلك. ،لائحةهذا ال أحكامله بموجب 

ة إصابة الموظف أثناء العمل أو بمرض مهني يمنعه من أداء عمله بشكل دائم فلا في حال .ب
ً  الدائم عن جمعية المن يجوً إنهاء يدمته إلا بقرار من الجهة الطبية المعتمدة  يثبت عج

اًم بالأ المتعلقة بإصابات العمل الواردة في الفصل الثالم من الباب  حكامالعمل، ويجب الالت
 نظام التأمينات الاجتماعية. أحكامالعمل، و  الثامن من نظام

 بلوغ سن التقاعد: .7
تنتهي يدمة الموظوف عنود بلويوه السون القانونيوة المنصوو  عليهوا فوي نظوام التأمينوات الاجتماعيوة، 

 .لائحةويستحق مكافأة نهاية اليدمة وفقاً للقواعد المقررة في هذا ال

 توطين الوظيفة: .8
اطن بسوبب اسووتكمال برنوامف التأهيوول أو التطووير الوووظيفي لأحوود يجووً إنهوواء عقود الموظووف ييور المووو 

المواطنين أو توظيوف موواطن ليحول محلوه، وفوي هوذ  الحالوة يعووض الموظوف بموجوب نصوو  عقود 
 .لائحةالعمل والبنود المتعلقة بهذا الجانب من هذا ال

 اة:ــالوف .2
كافوة تصوفى مسوتحقاته ومكافآتوه تنتهي يدمة الموظف المتوفى من التاري  المحدد في شهادة الوفواة و 

 ويتم تسليمها للوكيل الشرعي لورثته. لائحةوفقاً للقواعد المحددة في هذا ال

 والموظف على إنهاء الخدمة: جمعية  البين الاتفاق  .01
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أو من الموظف وفق شروط يرتضيها الطرفوان بموا لا  جمعيةالمن يمكن إنهاء يدمة الموظف بطلب 
 .لائحةهذا ال أحكامف المكتسبة في عقد العمل و يتنافى مع حفإ حقوق الموظ

 ف أو رفض تجديد إقامته أو إبعاده:ـلموظال ـرخصة عملإلغاء السلطات الحكومية  .00

حكوم المنتهوي إذا أصودرت السولطات الحكوميوة قوراراً بإلغواء  فوي جمعية  الو يصبح العقد بين الموظف 
وظووف موون الووبلاد وتحفووإ للموظووف حقوقووه ريصووة العموول أو رفضووت تجديوود الإقامووة أو تقوورر إبعوواد الم

 .لائحةهذا ال أحكامالمقررة في عقد العمل و 

 : الإشعار بإنهاء الخدمة:04/3
( يوماً على الأقل من تاري  سريان انتهواء يدمتوه، وفوي 61يتم إشعار الموظف المنتهية يدماته يطياً قبل  

 فترة الإشعار. حالة عدم إشعار الموظف فيتم تعويضه بدفع المبلغ المستحق عن

 : مكافأة نهاية الخدمة:04/4
أو  مون نظوام العموول، (81 بغيور الأسووباب التوي نصوت عليهوا الموادة جمعيوة الفوي إذا انتهوت يدموة الموظوف 

ً  عليهوا بالفصوول لأسوباب تأديبيووة بودون مكافووأة أو تعوويض وفووق  علووى ، فيجووب لائحوةهووذا ال أحكوامالتوي يجووا
( موون نظوووام 81،75وفووق موووا نصووت عليووه المادتوووان  اليدموووة، وتحتسووب  دفع لوووه مكافووأة نهايووةيووأن الجمعيووة 
   كالتالي: العمل
مكافووأة عوون موودة يدمتووه تحسووب علووى أسوواس أجوور نصووف شووهر عوون كوول سوونة موون السوونوات اليمووس  .1

، ويتيوذ الأجور الأييور أساسواً لحسواب المكافوأة، الآتيوةالأولى، وأجر شهر عن كل سونة مون السونوات 
اًء السنة بنسبة ما قضا  منها في العمل.ويستحق الموظف مكافأة ع  ن أج

 يسوووتحق فوووي هوووذ  الحالوووة ثلوووم المكافوووأةفإنوووه إذا كوووان انتهووواء علاقوووة العمووول بسوووبب اسوووتقالة الموظوووف  .2
يًود علوى يموس  (1المنصو  عليها فوي البنود   بعود يدموة لا تقول مودتها عون سونتين متتواليتين، ولا ت

اًدت موودة يدمتووه علوو ى يمووس سوونوات متتاليووة ولووم تبلووغ عشوور سوونوات، سوونوات، ويسووتحق ثلثيهووا إذا 
( 85وفقواً لموا جواء فوي نو  الموادة  ويستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة يدمته عشر سونوات فوأكثر

 .من نظام العمل والعمال 

 الخبرة والوثائق الخاصة بالموظف: شهادة: 04/5
 محتويات شهادة الخبرة: .0

 :يأتييبرة تحتوي على ما يتم تسليم الموظف المنتهية يدمته شهادة 
 الجمعية.في تاري  التحاقه بالعمل  .أ
 وتوارييها. جمعية  في الالوظيفة أو الوظائف التي شغلها  .ب

 تاري  وسبب إنهاء اليدمة. .ج

 الراتب الأساسي الشهري الأيير. .د
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 إعادة الوثائق الخاصة بالموظف: .9
منهوا فوي ملوف  عيوين، وتحفوإ صوورةندات والشهادات الأصلية التي قدمها عند التواد للموظف المستوتع

 الموظف.

 : التوثيق والسرية:04/6
المتعلقة بإنهاء اليدمة موجودة وموثقة وأن تحظى كول الحوالات بالسورية كافة يجب التأكد من أن المستندات 

مًة في هذ  المسائل لحساسيتها.  اللا
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 عشر: امسلخاالباب 
 ختامية أحكا 
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 لخامس عشرالباب ا محتوياتفهرس 
 

 رقم الصفحة الموضوع 

  خاصة بتشغيل النساء أحكام 05/0

 التقويم المعتمد 9/  05
 

  الأساس التشريعي 3/  05

  لائحةإجراءات تطبيق ال 4/  05

  لائحةسريان ال 5/  05

  لائحةتعديل ال 6/ 05
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 خاصة بتشغيل النساء أحكام: 05/0 
ةً وضع لمدة الأسابيع الأربعة الساب :05/0/0 ، قة على التاري  المنتظر لولادتهاللمرأة العاملة الحق في إجا

والأسابيع الستة التالية للوضع ويحدد التاري  المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لد  
، ولا يجوً ينرجيالمنشأة أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية ولا تقبل شهادات أطباء يا

 .تشغيل المرأة العاملة يلال الأسابيع الستة التالية لولادتها

  كالآتي:يكون الأجر الذي يدفع للعاملات أثناء غيابهن بإجازة الوضع  :05/0/9

ةً وضع بدون أجر العاملة التي أمضت أقل من سنة في يدمة المنشأة .1  .لها الحق في إجا
ةً وضع بنصف الأجرة المنشأة لالعاملة التي أمضت سنة فأكثر في يدم .2  .ها الحق في إجا
ةً في يدمة المنشأة  .3 ةً وضع العاملة التي أمضت ثلام سنوات فأكثر يوم بدء الإجا لها الحق في إجا

 .بأجر كامل
ةً السنوية العادية عن نفس  ةً وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجا والعاملة التي استفادت من إجا

ةً وضع بنصف  ويدفع السنة، ةً السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجا    الأجر.لها نصف أجر الإجا
على العاملة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإيطار المنشأة لإجراء الفح  الطبي الدوري  :05/0/3

مً وتحديد التاري  المرجح للولادة  .عليها وتقرير العلاج اللا

، وعلى العاملة التقيد املة ما أمكن ذلكمنشأة في تحديد فترة الإرضاع ريبة وظروف العتراعي ال :05/0/4
 .بالجدول المنظم لذلك

لً عن الرجال وعلى  :05/0/5 ضرورة الاحتشام في  النساء العاملاتتعد المنشأة أماكن لراحة العاملات بمع
 .المرعية في البلادالملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد 

  وييرها.من مرافق  وما يتبعهلا يجوً في حال من الأحوال ايتلاط النساء بالرجال في أماكن العمل  :05/0/6

 : التقويم المعتمد:05/9

مًنية وتطبيق  ما لم يتم الاتفاق على يلاف  لائحةهذا ال أحكاميعتمد التقويم الميلادي في حساب المدد ال
 ذلك. 

 : الأساس التشريعي:05/3

اًرة العملنظام العمل الموافق عليه  حكامتنفيذاً لأ لائحةال اوضع هذ: 16/2/1  .وم2118لسنة  من قبل و
اًرية الصادرة تنفيذاً له فيما لم يرد بشأنه ن  في هذ أحكاميعمل ب :16/2/2  انظام العمل والقرارات الو

 .لائحةال
 :لائحةإجراءات تطبيق ال :05/4
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مًة لتنفيذ هذا المل الإجراءات ونماذج الع جمعيةالضع ت  . لائحةوالتعليمات اللا
 :لائحة: سريان ال05/5

ه في حق الموظفين أحكامله، وتسري  الإدارة العلياساري المفعول اعتباراً من تاري  إقرار  لائحةهذا ال عدت
 اعتباراً من تاري  إقرار .

 :لائحةتعديل ال :05/6

وفق ظروف العمل ومتطلباته، ويكون التعديل نافذاً  حةلائهذا ال أحكامإديال تعديلات على جمعية لليحق 
 . الإدارة العليا بعد اعتماد  من

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




