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 مقدمة

تم إعداد هذا الدليل تنفيذاً لحكم المادة التاسعة من نظام العمل والعمال السعودي وتهدف اللائحة إلى تنظيم العلاقات الوظيفية 

 بها بما يحقق مصلحة الطرفين و ليكون كل طرف عالماً بما له من حقوق و بما عليه من واجبات. بين الجمعية و الموظفين

 الباب الأول: أحكام عامة

 (1المادة )

 تسري أحكام هذا الدليل على جميع الموظفين بالجمعية.

 ( 2المادة )

 على خلاف ذلك في عقد العمل.يعتمد هذا الدليل التقويم الميلادي بكل ما يتعلق بتطبيق أحكامه ما لم يتفق 

 ( 3المادة )

 يعتبر هذا الدليل متمم لعقود العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الواردة في هذه العقود.

 ( 4المادة )

 يتعين إطلاع الموظف على أحكام هذا الدليل وينص على ذلك في عقد العمل ويوقع العامل إقراراً بذلك.

 ( 5المادة )

 نظام العمل والعمال السعودي والقرارات المنفذة له في كل ما لم يرد نص بشأنه في هذا الدليل.يرجع إلى 

 ( 6المادة )

 هدف واستعمال الدليل:

إن الهددددف مدددن هدددذا الددددليل هدددو تحديدددد سياسدددات وأنظمدددة وقواعدددد المدددوارد البشدددرية التدددي مدددن شدددأنها تنظددديم علاقدددة  .1
 وتوضيح واجبات وحقوق كل من الطرفين.الجمعية بالموظفين وذلك عن طريق تحديد 

 يحدد المدير التنفيذي فئات ومستويات المسؤولين الذين يحق لهم الاحتفاظ بنسخة من هذا الدليل. .2

يمكدددن لأي مسدددؤول فدددي الجمعيدددة أن يقددددم اقتراحدددات و توصددديات بخصدددوص أيدددة تعدددديلات علدددى محتدددو  الددددليل   .3
صدددعوداً علدددى خطدددوط السدددلطة  وفقددداً لهيكدددل التنظددديم ا داري إلا أن هدددذه الاقتراحدددات و التوصددديات يجددد  أن تمدددر 

 للدراسة و الموافقة و من ثم الاعتماد النهائي من مجلس ا دارة .

يدددتم تقدددديم الاقتراحدددات والتوصددديات بأسدددلو  مفصدددل قددددر ا مكدددان   و يفضدددل تقدددديمها علدددى شدددكل صدددفحات جديددددة  ▪
 أو بديلة لصفحات الدليل.

المقترحدددة   بعدددد أن يوافدددق عليهدددا مددددير ا دارة المعندددي إلدددى قسدددم المدددوارد البشدددرية  يجددد  أن تقددددم كافدددة التعدددديلات ▪
والدددذي تقدددع عليددده مسدددؤولية تصدددنيف التعدددديلات ووضدددعها فدددي قالبهدددا شدددبه النهدددائي و مدددن ثدددم تقدددديمها إلدددى المددددير 

 التنفيذي للموافقة عليها قبل تحويلها لمجلس ا دارة.

س ا دارة ليدددتم اعتمادهدددا كمدددا هدددي أو بعدددد إدخدددال التعدددديلات عليهدددا أو تدددتم دراسدددة كافدددة التعدددديلات مدددن قبدددل مجلددد ▪
 رفضها .
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تصددددر التعدددديلات المعتمددددة كتابيددداً مدددن قبدددل المددددير التنفيدددذي و تدددولع علدددى حددداملي نسددد  الددددليل بشدددكل صدددفحات  ▪
 جديدة أو بديلة لصفحات الدليل .

 لمكان المخصص لها في الدليل. يتولى كل من يحمل نسخة من نس  الدليل إدخال هذه التعديلات في ا ▪

 يتم الرفع بنسخة معتمدة من اللائحة النهائية على الموقع.  .4

 

 ( 7المادة )

 تعريف بعض المصطلحات الواردة في الدليل : 

 يقصد بالكلمات و العبارات و المصطلحات التالية أينما وردت في هذا الدليل المعاني المخصصة لكل منها أدناه

 . درجو ةواجلابوتوعية الجاليات  وا رشادجمعية الدعوة  الجمعية : .1

 نظام العمل : يقصد به نظام العمل و العمال السعودي . .2

 نظام التأمينات الاجتماعية : يقصد به نظام التأمينات الاجتماعية السعودي . .3

 مجلس إدارة الجمعية وهي السلطة العليا المنتخبة من قبل  الجمعية العمومية للجمعية. مجلس ا دارة : .4

 المدير التنفيذي : هو المسؤول عن إدارة الجمعية بشكل عام من حيث التخطيط و التنظيم  والتطوير.  .5

و علددى العدداملين المسددؤول المباشددر : هددو السددلطة ا داريددة المشددرفة مباشددرة علددى النشدداط الددوارد فددي سددياق الددنص  .6
ضدددمن هدددذا النشددداط حسددد  هيكدددل التنظددديم ا داري و تكدددون معنيدددة مباشدددرة بالموضدددوع سدددواً  كدددان يتنددداول مدددوظفين 
أو سياسددددات أو إجددددرا ات   و يشددددمل ذلددددك أيدددداً مددددن الوظددددائف ا شددددرافية بددددد اً مددددن المدددددير التنفيددددذي ثددددم مددددديري  

ول الموضدددددوع المدددددوظفين التدددددابعين مباشدددددرة ا دارات و يسدددددتعمل مصدددددطلح ل الدددددرئيس المباشدددددر ل عنددددددما يتندددددا
 للمسؤول.

المسددددؤول الأعلددددى: وهددددو السددددلطة ا داريددددة الأعلددددى مباشددددرة مددددن المسددددؤول أو الددددرئيس المباشددددر حسدددد  التعريددددف  .7
الدددوارد أعدددلاه مثدددال: إذا كدددان ا جدددرا  يتعلدددق بتعيدددين موظدددف بدددا دارة يكدددون المسدددؤول المباشدددر هدددو مددددير ا دارة 

لمدددددير التنفيددددذي  و إذا كددددان ا جددددرا  يتعلددددق بتعيددددين مدددددير ا دارة  يكددددون المسددددؤول و المسددددؤول الأعلددددى هددددو ا
 المباشر المدير التنفيذي و المسؤول الأعلى رئيس مجلس ا دارة.

 القسم : هو مجموعة من العاملين تقوم بأعمال محددة متنافسة و متجانسة .  .8

يكدددل التنظددديم ا داري و التدددي ينتمدددي إليهدددا الموظدددف دارة : هدددي الوحددددة ا داريدددة الرئيسدددية فدددي الجمعيدددة حسددد  ه ا .9
 من الناحية ا دارية  و تضم وحدات إدارية أصغر هي  ا دارات .

مدددددير ا دارة : هددددو المسدددددؤول عددددن أعمددددال ا دارة   أي المسدددددؤول فددددي الصددددف الأول التدددددابع مباشددددرة المددددددير  .11
 التنفيذي 

لى متابعددددة تنفيددددذ كافددددة سياسددددات و إجددددرا ات المددددوارد قسددددم المددددوارد البشددددرية : هددددي الوحدددددة ا داريددددة التددددي تتددددو .11
البشدددرية بالجمعيدددة و تخطددديط الاحتياجدددات مدددن المدددوارد البشدددرية و تددددري  المدددوظفين  وإعدددداد موالندددة المدددوظفين 

 و حفظ الملفات الخاصة بهم. 

هدددو أحدددد الأفدددراد المدددوظفين فدددي الجمعيدددة و كدددل شدددخص يعدددين بقدددرار مدددن الجهدددة المختصدددة فدددي إحدددد   الموظدددف : .12
الوظدددائف الدائمدددة أو المؤقتدددة فدددي الجمعيدددة  يمدددارس فيهدددا و لمصدددلحتها و تحدددت إدارتهدددا  عمدددلاً إداريددداً أو فنيددداً أو 

 ري أو يومي يحدد في قرار تعيينه . حسابياً أو كتابياً أو تنفيذياً أو آلياً أو يدوياً أو غيره    لقا  رات  شه
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 الوظيفة : هي العمل المسند إلى الموظف من أية درجة كان .  .13

العمدددل المؤقدددت : هدددو العمدددل الدددذي تقتضدددي طبيعدددة إنجددداله مددددة محدددددة أو الدددذي ينصددد  علدددى عمدددل محددددد ينتهدددي  .14
 مستقلة بانتهائه أياً كانت المدة التي يستغرقها إنجاله  ماعدا نظام الساعات فله لائحة 

الراتددد  الأساسدددي : يقصدددد بددده الأجدددر الدددذي يععطدددى للموظدددف مقابدددل عملددده بموجددد  عقدددد العمدددل  مهمدددا كدددان ندددوع  .15
هددددذا الأجددددر أو طريقددددة احتسددددابه  و بدددددون أيددددة إضددددافات مددددن بدددددلات أو مقابددددل سدددداعات إضددددافية أو مكافئددددات أو 

 غيرها و قبل أية خصومات من الضرائ  أو التأمينات أو غيرها .

لسدددنوية : هدددي المبلدددا النقددددي الدددذي ليدددد بددده راتددد  الموظدددف الأساسدددي و فدددي الموعدددد الدددذي تقدددرره إدارة الليدددادة ا .16
 الجمعية بنا  على أدا  و إنتاجية الموظف. 

 المواطن : هو الشخص ممن يحمل الجنسية السعودية .  .17

 المقيم  : هو الشخص الذي لا يحمل الجنسية السعودية  . .18

ي إليددده الموظدددف المقددديم لأغدددراض احتسدددا  مسدددتحقاته مدددن تدددذاكر السدددفر للالتحددداق بلدددد المنشدددأ : البلدددد الدددذي ينتمددد .19
بالعمدددل و الدددذها  فدددي ا جدددالات السدددنوية   و فدددي حالدددة اخدددتلاف بلدددد المنشدددأ عدددن جنسدددية الموظدددف يدددتم تحديدددد ذلدددك 

 بوضوح في عقد العمل . 

عدددل    متدددلول   مطلدددق الحالدددة الاجتماعيدددة : حالدددة الموظدددف الاجتماعيدددة حسددد  سدددجل الأحدددوال الشخصدددية   أ .21
   أرمل   دون أولاد   له أولاد (.

الوضدددع الحدددالي : الوضدددع الدددذي يعامدددل علدددى أساسددده الموظدددف ضدددمن سياسدددات الجمعيدددة مدددن حيدددث الملايدددا التدددي  .21
 تمنحها للعاملين بغض النظر عن حالته الاجتماعية .

 (  8المادة  

 حدود تطبيق السياسات : 

تسدددري أحكدددام هدددذه السياسدددات علدددى جميدددع مدددوظفي الجمعيدددة ويطلدددع كدددل موظدددف علدددى كافدددة بندددود و فقدددرات هدددذه  .1
 السياسات و يكون خاضعاً للتعليمات  و القواعد التي تصدر تنفيذاً لها . 

تطبددددق علددددى المددددوظفين العدددداملين بعقددددود خاصددددة  الشددددروط الددددواردة فددددي عقددددود تددددوظيفهم بالنسددددبة إلددددى تعييددددنهم  و  .2
واتددددبهم و إجددددالتهم و اسددددتقالاتهم و إنهددددا  خدددددماتهم   كمددددا تطبددددق علدددديهم طيلددددة مدددددة عملهددددم فددددي الجمعيددددة تحديددددد ر

الشدددروط الخاصدددة بواجبدددات المدددوظفين و التعليمدددات التدددي يصددددرها إلددديهم رؤسددداؤهم و غيرهدددا مدددن الأمدددور المتعلقدددة 
 بعلاقات العمل بموج  هذا الدليل الذي لا يتعارض صراحة مع شروط توظيفهم. 

عتبدددر هدددذه السياسدددات و تعدددديلاتها و القدددرارات التدددي تصددددرها إدارة الجمعيدددة بشدددأن موظفيهدددا جدددل اً مكمدددلاً للعقدددد ت .3
 الذي بين الجمعية و الموظف .

تلغددددى جميددددع الأحكددددام و القددددرارات و التعليمددددات المخالفددددة لهددددذه السياسددددات مددددا لددددم تكددددن صددددادرة عددددن السددددلطات  .4
 الحكومية. 

 مخالفات و الجلا ات المعمول بها في الجمعية و الملحقة بهذه السياسات .يخضع الموظف لأحكام لائحة ال .5

يمكدددن إدخدددال تعدددديلات علدددى نصدددوص هدددذه السياسدددات و يشدددمل ذلدددك ا ضدددافة و ا لغدددا  مدددن البندددود والمندددافع أو  .6
 الحقدددوق الدددواردة فيهدددا حسددد  تطدددور أنظمدددة الجمعيدددة و ضدددمن القدددوانين و الأنظمدددة الحكوميدددة السدددارية باعتمددداد  مدددن

 مجلس ا دارة.
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 ( 9المادة )

 مسؤوليات تطبيق السياسات :

 بعد اعتماد مجلس ا دارة يصبح دليل سياسات الموارد البشرية هذا جل اً من أنظمة و تعليمات الجمعية .  .1

بمفهومهدددا واجددد  علدددى كافدددة المدددوظفين فدددي الجمعيدددة كمدددا أن إحدددد  مسدددؤوليات  إن احتدددرام هدددذه السياسدددات و العمدددل .2
 مجلس ا دارة التأكد على احترام جميع الموظفين لهذه السياسات. 

يسددددتعين المسددددئولون فددددي الجمعيددددة بأحكددددام هددددذه السياسددددات فددددي تعدددداملهم مددددع مرؤوسدددديهم و تددددوجيههم و متددددابعتهم  .3
و الأدا  الجيددددد و الانضددددباط كمددددا يسددددتعين العدددداملون بهددددا لمعرفددددة  بهدددددف الحفدددداظ علددددى الددددروح المعنويددددة العاليددددة

 حقوقهم و واجباتهم. 

يحددددق لمجلددددس ا دارة  تفسددددير حكددددم أي بنددددد أو فقددددرة مددددن بنددددود و فقددددرات هددددذه السياسددددات ولدددده تفددددويض المدددددير  .4
 التنفيذي بذلك.و يكون القرار في ذلك نهائياً . 

ئح و القددددرارات و الأوامددددر و التعليمددددات اللالمددددة لتنفيددددذ هددددذه تضددددع إدارة الجمعيددددة مددددا تددددراه مناسددددباً مددددن اللددددوا .5
السياسددات   كمددا يجددول لهددم تنظدديم مددا لددم تنظمدده هددذه السياسددات مددن أحكددام تحقيقدداً لأغراضددها و اتخدداذ ا جددرا ات 
اللالمددة لوضددع هددذه السياسددات و الأوامددر و التعليمددات موضددع التنفيددذ بمددا يتفددق مددع أحكامهددا  بمددا فددي ذلددك وضددع  

 تماد دليل إجرا ات الموارد البشرية. و اع

إن اسددددتعانة مجلددددس ا دارة أو المدددددير التنفيددددذي بددددرأي لمستشددددار قددددانونيل مددددن داخددددل الجمعيددددة أو مددددن خارجهددددا لا  .6
يتنددداقض مدددع الصدددلاحيات المخولدددة لهمدددا أو المسدددؤوليات الملقددداة علدددى عددداتق كلاهمدددا بموجددد  هدددذه البندددود   كدددذلك 

اعتمادهددددا إلددددى اللجددددان أو الأفددددراد مددددن المعنيددددين أو مددددن ذوي الاختصدددداص و إن إحالددددة السياسددددات الهامددددة قبددددل 
تكلدددديفهم بوضددددع التوصدددديات المناسددددبة لا يتعددددارض مددددع صددددلاحيات أي مددددن مجلددددس ا دارة أو المدددددير التنفيددددذي بددددل 

 يعلل الثقة بالقرارات التي تصدر منهما و يسهل تنفيذ تلك القرارات. 

ق هددددذه السياسددددات فددددي  ا دارات التابعددددة لهددددم و يمكددددنهم التشدددداور مددددع يتحمددددل مدددددرا   ا دارات مسددددؤولية تطبيدددد .7
المدددددير التنفيددددذي بشددددأن حدددددود و مجددددالات تطبيددددق هددددذه السياسددددات علددددى أي مددددن الحددددالات الخاصددددة حيددددث يرجددددع 

 التفسير النهائي و الأخير لأي منها لمجلس ا دارة.

 

 الباب الثاني : التوظيف والتعيين

 ( 11المادة : )

 : التوظيفقواعد 

يدددتم توظيدددف المدددوظفين لدددد  الجمعيدددة حسددد  احتياجدددات و متطلبدددات العمدددل و كلمدددا دعدددت الحاجدددة فددد ن الجمعيدددة تحددددد  

 الوظائف الشاغرة أو المستحدثة .

 ( 11المادة )

تعطدددى الأفضدددلية فدددي التوظيدددف للمدددواطنين و إذا لدددم تتدددوفر فدددي أي مدددن المتقددددمين لشدددغل الوظيفدددة المدددؤهلات المطلوبدددة  

 يتم حين إذن التوظيف من جنسيات أخر  .

 ( 12المادة )
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يكددددون التوظيددددف فددددي الأصددددل قاصددددراً علددددى المددددواطنين السددددعوديين و يجددددول اسددددتثنا  غيددددر السددددعوديين بالشددددروط  

 ( من نظام العمل . 49   45دة في المادتين   والأحكام الوار

 (  13المادة )

تتبدددع الجمعيدددة أعلدددى معدددايير التوظيدددف لضدددمان التحددداق المدددوظفين ذوي الكفدددا ات العاليدددة بالجمعيدددة و اسدددتمرارهم فدددي 

 أدائهم لواجباتهم الوظيفية على أحسن وجه .

 

 (14المادة )

 شروط العمل بالجمعية : 

 معتمدة .وجود وظيفة شاغرة  ▪

 توفر المؤهلات العلمية أو الخبرات المطلوبة للعمل . ▪

 توفر اللياقة الطبية للعمل .  ▪

 اجتيال الاختبارات الشخصية التي تقررها الجهات المختصة.  ▪

 ( 15المادة )

 تصنيف الوظائف : 

  التخصصدددية   الفنيدددة  تصدددنف الجمعيدددة الوظدددائف إلدددى مجموعدددات هدددي : مجموعدددة الوظدددائف القياديدددة   ا شدددرافية ▪
   فئة العمال  و تحدد إدارة الجمعية اللوائح الداخلية لذلك . 

 تلتلم الجمعية ب عداد وصف وظيفي لكل وظيفة معتمدة في الميلانية . ▪

 (16المادة )

 طلب التوظيف :

ا دارات و مدددا فدددوق ( و   تصددددر كافدددة طلبدددات توظيدددف المدددوظفين الجددددد مدددن قبدددل مسدددؤولين مباشدددرين   مددددرا  ▪
 ذلك وفقاً لخطط التوظيف التي اعتمدت ضمن خطة احتيال اليد العاملة .

ترسدددل كافدددة طلبدددات تعيدددين مدددوظفين جددددد إلدددى رئددديس قسدددم المدددوارد البشدددرية للتحقدددق مدددن الالتدددلام بخطدددط التوظيدددف  ▪
 المعتمدة .

 (  17المادة )

  :تحديد مصادر التوظيف

تكددون الأولويدددة فدددي شدددغل الوظددائف الشددداغرة مدددن داخدددل الجمعيددة عدددن طريدددق النقدددل مددن إدارة إلدددى أخدددر  أو موقدددع  .1
إلدددى آخدددر أو عدددن طريدددق الترقيدددة أو عدددن طريدددق تثبيدددت أحدددد المدددوظفين المدددؤقتين   و فدددي حالدددة تعدددذر أي مدددن هدددذه 

 الوسائل يتم اللجو  إلى المصادر الخارجية .

 سالي  التالية لاختيار الموظفين لشغل الوظائف الشاغرة من خارل الجمعية:للجمعية اللجو  إلى أي من الأ .2

 ا علان في الصحف و المجلات المحلية إما مباشرةً أو باستخدام المؤسسات المتخصصة للإعلان. ▪
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 الاتصال المباشر بخريجي الجامعات عن طريق مكات  التسجيل في الجامعات او غير ذلك .  ▪

سسدددات التوظيدددف المتخصصدددة التدددي تتدددولى عمليدددة ا عدددلان و الفدددرل الأولدددى بالنيابدددة عدددن اللجدددو  إلدددى مكاتددد  و مؤ ▪
 الجمعية . 

يددددتم تحضددددير نددددص ا عددددلان عددددن طلدددد  المددددوظفين وفقددددا للددددنص و الأسددددلو  المعتمددددد لددددذلك و باسددددتخدام الوصددددف  .3
 الوظيفي المعتمد ضمن دليل التصنيف ا داري للجمعية. 

شددددر ا عددددلان فددددي المواعيددددد المقددددررة و لا يحددددق لأي مددددن المسددددؤولين يقددددوم مسددددؤول المددددوارد البشددددرية فقددددط بن .4
 الآخرين في الجمعية القيام بتلك المهمة مباشرة .

 (11المادة ) 

 اختيار المرشح الأنسب : 

تدددتم كافدددة المقدددابلات فدددي مكاتددد  الجمعيدددة  و فدددي حالدددة تعدددذر ذلدددك بسدددب  التكددداليف التدددي يمكدددن أن تترتددد  علدددى  .1
الجمعيددددة مددددن اسددددتقدام المرشددددحين مددددن الخددددارل  جددددرا  المقابلددددة أو بسددددب  تعددددذر الحصددددول علددددى تأشدددديرة دخددددول 

سدددا  المعنيدددين أو بواسدددطة للمرشدددح المعندددي  يمكدددن إجدددرا  هدددذه المقدددابلات فدددي الخدددارل إمدددا مباشدددرةً مدددن قبدددل الرؤ
 مكات  متخصصة  و ذلك بعد الحصول على الموافقة من المدير التنفيذي . 

يخضدددع جميدددع المرشدددحين لوظيفدددة فدددي الجمعيدددة ممدددن تدددم اختبدددارهم  جدددرا  المقابلدددة معهدددم للاختبدددارات الخطيدددة و  .2
ظيفددددة المرشددددحين لهددددا إن رأت العلميددددة و الفنيددددة اللالمددددة للتحقددددق مددددن مددددد  مقدددددرتهم و كفددددا تهم للقيددددام بمهددددام الو

 اللجنة التنفيذية ذلك. 

 ( 19المادة )

 التعيين و الالتحاق بالعمل :

خطدددا  نمطدددي موحدددد الشدددكل و  تصددددر بطاقدددة العمدددل للمرشدددحين الدددذين تدددم اختيدددارهم للعمدددل لدددد  الجمعيدددة  بواسدددطة .1
الددنص يؤكددد بددأن عددرض العمددل يصددبح ملغيدداً إذا لددم يددتم الالتددلام بمتطلبددات الجمعيددة بمددا فيهددا تقددديم كافددة الوثددائق و 

 المستندات الضرورية .

يحدددددد المسددددؤول المعنددددي حسدددد  لائحددددة الصددددلاحيات المعتمدددددة الدرجددددة و الراتدددد  و الملايددددا الأخددددر  التددددي سدددديتم  .2
 لك وفقاً للنظام الأساسي لشؤون الموظفين.منحها للمرشح و ذ

يحضدددر مددددير المدددوارد البشدددرية كافدددة عدددروض العمدددل الخطيدددة شددداملة شدددروط التوظيدددف  كمدددا يطلددد  فيهدددا اسدددتلام  .3
 موافقة على العرض خطياً و ذلك خلال مهلة لمنية يتم تحديدها وفقا لظروف الجمعية .

سددددتلامه مددددن قبددددل الجمعيددددة كافيددددا لمتابعددددة عمليددددة يعتبددددر توقيددددع المرشددددح بددددالقبول علددددى خطددددا  عددددرض العمددددل وا .4
 التوظيف.

يدددتم إثبدددات تعيدددين الموظدددف الجديدددد بموجددد  خطدددا  تعيدددين ي إجدددرا  المدددوارد البشدددرية يحددددد تددداري  التعيدددين   الدددذي  .5
يكدددون عدددادة هدددو تددداري  الالتحددداق الفعلدددي بالعمدددل أو أي تددداري  آخدددر يجدددري الاتفددداق عليددده مسدددبقاً فدددي عدددرض العمدددل 

 لات اللاحقة .أو في المراس

تتحمدددل الجمعيدددة مصددداريف انتقدددال الموظدددف الوافدددد للالتحددداق بالعمدددل حسددد  نصدددوص البندددد   تدددذاكر و مصددداريف  .6
 السفر (.

كدددل موظدددف قددددم للجمعيدددة بياندددات أو شدددهادات أو إقدددرارات غيدددر صدددحيحة أو أخفدددى عنهدددا بياندددات صدددحيحة يحدددق  .7
 للجمعية فس  العقد معه و بدون تعويض أو إنذار .
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 ( 21المادة )

 عقد العمل:

يدددتم تحريدددر عقدددد العمدددل باللغدددة العربيدددة مدددن نسدددختين متطدددابقتين يوقدددع عليهدددا كدددل مدددن المسدددؤول المخدددول صدددلاحية  .1
يعتبددددر توقيددددع  التوقيددددع حسدددد  لائحددددة الصددددلاحيات المعتمدددددة و المرشددددح للوظيفددددة و يحددددتفظ كددددل طددددرف بنسددددخة  
 الموظف على العقد و استلامه قبول منه بكل ما ورد في شروط العقد وما في الدليل من سياسات و أحكام.

 في حالة استعمال لغة أجنبية في العقد إلى جان  اللغة العربية  يتم دائماً اعتماد النص العربي. .2

 لجمعية .يعتبر عقد العمل نافذاً من تاري  مباشرة الموظف بالعمل لد  ا .3

 ( 21المادة ) 

 فترة التجربة :

يخضدددع الموظدددف الجديدددد لفتدددرة تجربدددة لمددددة ثلاثدددة أشدددهر مدددن تددداري  التحاقددده بالعمدددل   تقدددرر خلالهدددا صدددلاحيته  .1
 للقيام بالعمل الموكل إليه  وبا مكان ليادة ثلاثة أشهر أخر  .

الموظدددف  بطلددد  إنهدددا  خدماتددده  قبدددل انتهدددا   يجدددول لمددددير ا دارة بندددا  علدددى تقريدددر يقدمددده للمددددير التنفيدددذي  عدددن .2
 المدة المحددة لفترة التجربة.

يجدددول للموظدددف تدددرك الخدمدددة فدددي أي وقدددت خدددلال فتدددرة التجربدددة بكتابدددة اسدددتقالته مدددن العمدددل  و تسدددليم جميدددع العهدددد  .3
 إن وجدت لمسؤول الموارد البشرية.

 كتابياً بانتها  خدماته . يعتبر الموظف مثبتاً بالخدمة إذا انقضت فترة التجربة و لم يخطر .4

فدددي حالدددة إقدددرار عددددم تثبيدددت الموظدددف فدددي الخدمدددة يدددتم تبليغددده بدددذلك كتابيددداً قبدددل نهايدددة الفتدددرة التجريبيدددة و يدددتم  .5
الحصددول علددى توقيعدده علددى كتددا  التبليددا ويحددق للموظددف فددي هددذه الحالددة إبدددا  رأيدده عددن أسددبا  عدددم تثبيتدده فددي 

 الخدمة .

 خدماته خلال فترة التجربة الحصول على أي مكافئات أو تعويضات. لا يحق للموظف الذي يستغنى عن .6

لا يحدددق للموظدددف التمتدددع ب جدددالة سدددنوية خدددلال فتدددرة التجربدددة و فدددي حالدددة تثبيتددده بالخدمدددة تعتبدددر فتدددرة التجربدددة  .7
 جل اً من خدماته. 

 (  22المادة )

 الموظفين المؤقتين : 

التوظيددف المؤقدددت يعنددي توظيدددف مدددن تتطلدد  حاجدددة العمدددل توظيفدده بصدددفة مؤقتددة و يحددددد عقدددد التوظيددف المؤقدددت عددددة 

أمدددور أهمهدددا تددداري  بدايدددة العمدددل وتددداري  نهايتددده   إن أمكدددن( و مقددددار الراتددد  كمكافدددأة مقطوعدددة بدددالأجر اليدددومي أو 

علددددى أسدددداس المدددددة   و يحدددددد عقددددد  الشددددهري  و قددددد تكددددون المكافددددأة مقابددددل إنهددددا  عمددددل معددددين أو تكددددون محددددددة

 التوظيف المؤقت كذلك الحقوق و الواجبات و الملايا المترتبة على هذا التوظيف . 

 يشمل التوظيف المؤقت الفئات التالية : .1

 توظيف المعارين .  ▪

 تعيين شخص غير متفرغ للعمل بدوام جلئي أو  نجال مهمة محددة .  ▪

 التوظيف للقيام بمهام معينة خلال فترة لمنية محددة . ▪
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 التوظيف لأجل التدري . ▪

يحددددد الاتفددداق أو العقدددد الموقدددع مدددع الموظدددف المؤقدددت الراتددد  أو الأتعدددا  و الملايدددا الأخدددر  التدددي سيحصدددل عليهدددا  .2
 الموظف خلال فترة عمله في الجمعية.

لا يحدددق للمدددوظفين المدددؤقتين الاسدددتفادة مدددن الملايدددا الممنوحدددة للمدددوظفين الدددذين يعملدددون بددددوام كامدددل مثدددل: السدددكن و  .3
البدددددلات الأخددددر  والمكافددددات و بدددددل ا جددددالات السددددنوية و غيرهددددا باسددددتثنا  مددددا يددددتم تحديددددده كتابيدددداً فددددي الاتفدددداق 

 الموقع معهم.

 (23المادة )

 الإعارة :

 يمكن استعارة الموظفين حس  حاجة الجمعية و بالتنسيق مع الجهة المعيرة. .1

يدددتم الاتفددداق مقددددماً مدددع الجمعيدددة و الجهدددة المعيدددرة و المعدددار علدددى الراتددد  و الملايدددا الأخدددر  و يشدددترط موافقدددة  .2
 الأطراف الثلاثة.

 .يخضع الموظف المعار خلال مدة إعارته لكافة أنظمة و تعليمات و سياسات الجمعية .3

 

 : الأجور والمنافع الباب الثالث

 ( 24المادة )

 الأجور و الرواتب :

 يتم تحديد الرات  الأساسي للموظف عند التحاقه بالعمل في الجمعية.  .1

 يتم احتسا  الروات  المستحقة للموظفين و تسديدها شهرياً بعد إضافة البدلات المقررة . .2

لا يباشدددر فدددور انقضدددا  مددددة إجالتددده يفقدددد حقددده فدددي الراتددد   كدددل موظدددف ينقطدددع عدددن عملددده بددددون إذن مسدددبق  أو .3
 والبدلات عن مدة غيابه حس  النظام.

 تنتهي العلاقة الوظيفية في حال وفاة الموظف حس  النظام. .4

 يستحق الموظف السعودي بدل نقل وفقاً للسلم الوظيفي. .5

 ( 25المادة )

 بدل الساعات الإضافية :

يددددتم دفددددع بدددددل السدددداعات ا ضددددافية الفعليددددة التددددي عملهددددا الموظفددددون شددددريطة أن يكددددون قددددد تددددم التكليددددف بالعمددددل  .1
 ا ضافي من مدير ا دارة مسبقاً وكتابياً و الاعتماد من المدير التنفيذي.

تحتسددد  أجدددور العمدددل ا ضدددافي علدددى أسددداس أجدددر سددداعة عدددن كدددل سددداعة عمدددل إضدددافي فدددي أيدددام العمدددل العاديدددة و  .2
سددداعة و نصدددف عدددن كدددل سددداعة عمدددل إضدددافي يؤديددده العامدددل فدددي أيدددام الراحدددة الأسدددبوعية أو ا جدددالات  يسدددتحق
 الرسمية.

لا يحدددق لأي موظدددف القيدددام بعمدددل إضدددافي إلا بندددا  علدددى تكليدددف خطدددي مسدددبق مدددن رئيسددده المباشدددر و معتمدددد مدددن  .3
 المدير التنفيذي.
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   معشدددوقة  ويععطدددى لمدددن يعكللدددف بعمدددل خدددارل  وهدددو مبلدددا مقطدددوع يعضدددر  فدددي عددددد أيدددام الانتددددا  : بددددل الانتدددداب 

بعددددد موافقددددة مددددير ا دارة ومدددددير الجمعيددددة   با ضدددافة إلددددى مصدددداريف السدددفر   ويوضددددحه الجدددددول  -كيلدددو  151

 التالي :

 ملحوظات المرتبة بدل الانتدا  ليوم

 للموظفين ريال 211
هذا المبلا يشمل المواصلات وا عاشة 

 والسكن عدا تذاكر السفر أو

 مصاريف السفر براً.

 مدرا  ا دارات ريال 251

 للإدارة التنفيذية ريال 311

 (  26المادة )

 المكافآت :

 .يحق لمجلس إدارة الجمعية تقرير المكافات للموظفين بحس  إنتاجيتهم في العمل

 (27المادة )

 السكن :

إذا لدددم تدددوفر الجمعيدددة السددددكن المناسددد  للمدددوظفين غيدددر السددددعوديين لدددديها الدددذين يعملدددون بدددددوام كامدددل   ف نهدددا تمددددنح  .1
 الموظف بدل سكن نقدي حس  الآتي ما لم يتم الاتفاق على غير ذلك في عقد العمل .

  يمدددنح الموظدددف غيدددر السدددعودي بددددل سدددكن حسددد  مدددا يدددنص عليددده العقدددد المبدددرم بينددده و بدددين الجمعيدددة بحيدددث لا
 يتجاول بدل السكن عن ثلاثة روات  أساسية . 

 إذا تم صرف بدل السكن مقدما ف نه لا يسترد في حالة انتها  الخدمة لأي سب  من الأسبا  التالية .2
 انتها  الخدمة بسب  العجل الصحي . -أ
 انها  العقد من قبل الجمعية قبل انتها  مدته بدون ارتكا  الموظف لأية مخالفة للنظام.  - 

 ( 29المادة )

 التذاكر و مصاريف السفر :

 يستحق العامل غير السعودي تذاكر سفر جوية حس  التالي:  .1

 تذكرة القدوم إلى المملكة في بداية العقد . -أ

تدددذكرة المغدددادرة النهائيدددة للمملكدددة فدددي نهايدددة مددددة العقدددد إلا إذا انتهدددت خدمتددده بنقدددل كفالتددده إلدددى جهدددة عمدددل أخدددر   - 
 داخل المملكة .

 تذكرة من المملكة إلى بلد المنشأ ذهاباً أو إياباً عند التمتع ب جالة عادية و حس  الضوابط المنظمة لذلك .  -ل

 ته إلى البلد قبل إتمام فترة التجربة بنجاح و تثبيته في الخدمة. لا يحق للموظف الوافد الجديد إحضار عائل

يحدددق للموظدددف الوافدددد أن يتوجددده خدددلال سدددفره فدددي ا جدددالة إلدددى أي بلدددد يشدددا  علدددى أن لا يليدددد تكددداليف  .2
 السفر إلى بلد المنشأ و في حالة الليادة يتحمل الفرق. 



 

 
 11 

 

 : الرعاية الطبية الباب الرابع

 (29المادة )

 الطبية :الرعاية 

تدددوفر الجمعيدددة الرعايدددة الطبيدددة لجميدددع المدددوظفين لدددديها وذلدددك علدددى حسددد  العقدددد المتفدددق عليددده عدددن طريدددق تغطيدددة 

 التأمين الطبي  الذي  يغطي مصاريف الكشف  والعلال و تكاليف الدوا  . 

 

 (31المادة )

 التأمينات الاجتماعية :

 الاجتماعية المعمول به في المملكة العربية السعودية.يخضع جميع الموظفين في الجمعية لنظام التأمينات 

 

 

 : النقل والمهام الإضافيةخامس الباب ال

 (31المادة )

  : النقل

 يعني النقل وفقا  حكام هذه السياسات ما يلي :   .1

 نقل الموظف من إدارة أخر  ضمن نفس ا دارة . ▪

 نقل الموظف من إدارة إلى أخر  . ▪

يحدددق للجمعيدددة نقدددل أي موظدددف إلدددى أي وظيفدددة أخدددر  بندددا  علدددى مقتضددديات العمدددل مدددن مكدددان عملددده الحدددالي إلدددى  .2
 مكان آخر .

 يعبلا الموظف عن التغيرات في الرات  والملايا التي تترت  على عملية النقل . .3

 لا يتم نقل الموظف من إدارة إلى أخر  إلا بموافقة المدير التنفيذي . .4

ظيفدددة التدددي ينقدددل إليهدددا الموظدددف عدددن درجدددة وظيفتددده الحاليدددة فدددي حالدددة النقدددل علدددى أن لا تمدددس لا تقدددل الدرجدددة الو .5
 الملايا و الحقوق الأخر  التي كان يحصل عليها الموظف خلال عمله .

 لا يحق نقل موظف إلى عمل يلحق به ضرراً مالياً. .6

 يتم النقل بناً  على مصلحة العمل . .7
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 (32المادة )

  إضافية :التكليف بمهام  

يجددددول تكليددددف الموظددددف بصددددفة مؤقتددددة بأعبددددا  وظيفيددددة شدددداغرة فعددددلاً أو حكمدددداً أو أي مهددددام أخددددر  بمددددا يخدددددم  .1
المصدددلحة العامدددة للعمدددل بقدددرار مدددن المددددير التنفيدددذي أو مدددن يخولددده و يؤخدددذ ذلدددك بعدددين الاعتبدددار عندددد إجدددرا  تقيددديم 

 الأدا  الوظيفي للموظف.

 يجول تكليف الموظف للقيام مؤقتاً بالعمل في وظيفة أخر  وفق ما تقتضيه مصلحة العمل. .2

يسدددتمر الموظدددف فدددي هدددذه الحالدددة بالحصدددول علدددى نفدددس الراتددد  و الملايدددا التدددي كدددان يحصدددل عليهدددا فدددي وظيفتددده  .3
 الحالية. 

أن يكددون قددد قضددى سددنتين  يددتم تكليددف الموظددف للقيددام بمهددام وظيفددة تعلددو درجتهددا الدرجددة الوظيفيددة الحاليددة بشددرط .4
 على الأقل في وظيفته الحالية أو أن يكون قد قضى نصف مدة الخبرة المطلوبة لشغل الوظيفة المكلف بها .

يمددددنح الموظددددف المكلددددف حسدددد  الفقددددرة السددددابقة البدددددلات النقديددددة الخاصددددة بالوظيفددددة المكلددددف بهددددا و يبقددددى راتبدددده  .5
ن يدددتم نقلددده نهائيددداً إلدددى الوظيفدددة الجديددددة أو إعادتددده إلدددى الوظيفدددة والملايدددا العينيدددة الأخدددر  علدددى مدددا هدددي عليددده إلدددى أ

 السابقة.

 

 : الدوام و الإجازات دسالباب السا

 (33المادة )

سددداعة فدددي الأسدددبوع و يحددددد المددددير التنفيدددذي تفصددديل ذلدددك و تحدددتفظ  ( 41العمدددل فدددي الجمعيدددة لا يليدددد عدددن  يكدددون 

الجمعيددددة بددددالحق فددددي تغييددددر عدددددد سدددداعات العمددددل ضددددمن الحدددددود النظاميددددة و يحددددتفظ كددددذلك بددددالحق بتطبيددددق نظددددام 

 الورديات  المناوبة( على بعض  ا دارات إذا رأ  ذلك حس  احتيال العمل.

 

 (34المادة )

 أيام العمل و ساعات الدوام  

 أيام في الأسبوع . خمسةتكون أيام العمل الرسمية في الجمعية  .1

 أيام العطلة الأسبوعية بأجر كامل . والسبت هي الجمعة ييوم .2

تكددون سدداعات العمددل الفعليددة علددى مدددار السددنة ثمددان سدداعات فددي اليددوم علددى فتددرة أو فتددرتين حسدد  حاجددة العمدددل  .3
 و في شهر رمضان المبارك تكون ست ساعات في اليوم .

 (35المادة )

   الإجازات السنوية 

تؤكدددد الجمعيدددة علدددى أهميدددة حصدددول موظفيهدددا علدددى إجدددالة سدددنوية بشدددكل يمكدددنهم مدددن اسدددتعادة نشددداطهم و ممارسدددة  .1
 عملهم بكفا ة .

فدددي حالدددة  يدددوم مدفوعدددة الأجدددر وفقددداً لمدددا هدددو منصدددوص عليددده فدددي عقدددد العمدددل 31يحدددق للموظدددف إجدددالة سدددنوية  .2
 .وإذا لم يرغ  يتم احتسابها رصيد إجالات له  رغبته في ذلك ؛
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يشدددترط فدددي مدددنح ا جدددالة السدددنوية أن يكدددون الموظدددف قدددد عمدددل فدددي الجمعيدددة خدمدددة فعليدددة لا تقدددل عدددن اثندددي عشدددر  .3
 شهرا.

 يراعى عند وضع برنامج ا جالات السنوية ضغط العمل و انتظامه . .4

 المستحق له يسمح بذلك .لا يحق للموظف الحصول على إجالة سنوية ما لم يكن الرصيد  .5

يجدددول للموظدددف التمتدددع ب جالتددده المسدددتحقة بحدددد أدندددى يدددوم واحدددد وضدددمها إلدددى أحدددد العطدددلات الرسدددمية المعتمددددة  .6
 لد  الجمعية شرط موافقة رئيسه المباشر و لا يضيف هذا حقه في تذاكر السفر.

ه السدددنوية فدددي الخدددارل قبدددل لا يجدددول للموظدددف غيدددر سدددعودي بدددأي حدددال مدددن الأحدددوال مغدددادرة الدددبلاد لقضدددا  إجالتددد .7
 تأمين حجل  تذكرة السفر له .

للجمعيدددة الحدددق فدددي قطدددع ا جدددالة السدددنوية الممنوحدددة للموظدددف و اسدددتدعائه للعمدددل إذا اقتضدددت مصدددلحة الجمعيدددة  .8
ذلدددك   و تتحمدددل الجمعيدددة النفقدددات التدددي تكبددددها الموظدددف نتيجدددة عودتددده مدددن إجالتددده وفقددداً لمدددا يدددراه المددددير التنفيدددذي 

 مناسباً.

لا يجدددول تقدددديم أو تدددأخير أو إلغدددا  أو قطدددع ا جدددالة الموافدددق عليهدددا إلا بعدددد موافقدددة رئيسددده المباشدددر و حسددد  مدددا  .9
 تسمح به ظروف العمل .

فددي حالددة التعددذر علددى الموظددف الرجددوع فددي الوقددت المحدددد مددن انتهددا  ا جددالة إبددلاغ رئيسدده المباشددرة كتابيدداً أو  .11
 بأي وسيلة أخر  تقبلها الجمعية .

 للجمعية تأجيل إجالة الموظف لمدة ثلاثة أشهر حس  حاجة العمل .يجول  .11

 ( يوماً عند إنها  خدماته كحد أقصى .31يعوض الموظف عن إجالته بحد أقصى   .12

 (36المادة )

 الإجازات المرضية: 

يجدددد  أن يعلددددم الموظددددف رئيسدددده المباشددددر وفددددي أقددددر  وقددددت ممكددددن عنددددد تعرضدددده لعددددارض صددددحي يمنعدددده مددددن  .1
 ممارسه عمله أو يؤثر على سلامة أدائه للعمل و عن حاجته للحصول على إجالة مرضية.

 يحق للموظف الذي يثبت مرضه الحصول على إجالة مرضية خلال السنة الواحدة على النحو التالي:  .2

▪  ً  في السنة بأجر كامل . ثلاثون يوما

 ستون يوماً في السنة بثلاثة أرباع الأجر خلال السنة الواحدة . ▪

 لا يسمح بتراكم أو تجميع استحقاق ا جالات المرضية غير المستعملة من سنة لأخر  .  .3

إذا لددم يتماثدددل الموظدددف المدددريض بعدددد غيددا  مدددا مجموعددده مائدددة و خمسدددون يومدداً فدددي السدددنة الواحددددة مثبتدددة بموجددد   .4
إجدددالات مرضدددية معتمددددة مدددن قبدددل المستشدددفى يصدددبح مدددن حدددق الجمعيدددة إنهدددا  خدماتددده مدددع حفدددظ مكافدددأة نهايدددة 

 الخدمة.

يحددق لمددن يصددا  أثنددا  العمددل الحصددول علددى إجددالة مرضددية بددأجر كامددل طددوال فتددرة علاجدده التددي تحددددها اللجنددة  .5
 الطبية.

 ا جالة المرضية جل اً منها . تعتبر العطل الرسمية و أيام نهاية الأسبوع التي تقع خلال فترة .6

 يتوج  إثبات المرض بموج  تقرير طبي من المستشفيات المعتمدة في التقارير الطبية. .7
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يسدددتحق العامدددل غيدددر السدددعودي إجدددالة مرضدددية إذا وقعدددت ا صدددابة أو المدددرض أثندددا  وجدددوده خدددارل المملكدددة وإذا  .8
 تقدم بتقرير طبي مصدق من السفارة السعودية في البلد الذي حصل فيه المرض .

 (37المادة )

 الإجازات الرسمية

يسددددتحق العدددداملون إجددددالة بددددأجر كامددددل فددددي اليددددوم الددددوطني للمملكددددة و يعددددوض العدددداملون  اليددددوم الددددوطني : .1
بيدددوم آخدددر بددددلاً عنددده إذا كدددان اليدددوم الدددوطني فدددي يدددوم الراحدددة الأسدددبوعية أو أي إجدددالة رسدددمية و يجدددول لمصدددلحة 

 العمل تأجيل هذه ا جالة و استبدالها بيوم آخر من السنة .

يسدددتحق العددداملون إجدددالة مدفوعدددة الأجدددر فدددي عيدددد الفطدددر و الأضدددحى المبددداركين علدددى  إجدددالة العيددددين : .2
النحدددو التدددالي : تبددددأ عطلدددة  عيدددد الفطدددر ببدايدددة اليدددوم التاسدددع والعشدددرين مدددن شدددهر رمضدددان وتنتهدددي بنهايدددة اليدددوم 

ايددة اليددوم الرابددع مددن شددهر شددوال وتبدددأ عطلددة عيددد الأضددحى ببدايددة اليددوم الثددامن مددن شددهر ذي الحجددة وتنتهددي بنه
 1الثالث عشر من الشهر نفسه

 (31)المادة 

   لإجازات الخاصةا

 يحق للموظف بعد موافقة رئيسه المباشر و اعتماد المدير التنفيذي الحصول على إجالة خاصة كما يلي : .1

 ثلاثة أيام كحد أقصى   لوال الموظف ( وخمسة أيام   لوال الموظفة ( . ▪

 ولادة طفل يوم واحد كحد أقصى . ▪

 ثلاثة أيام كحد أقصى وفاة أحد الأقار    الوالدين   اللوجة   الأخ   الأخت   أحد الأولاد   أحد الأحفاد (. ▪

 (39المادة )

 إجازة الأمومة:

للموظفدددة الحدددق فدددي إجدددالة وضدددع لمددددة أسدددبوع تسدددبق علدددى التددداري  المنتظدددر لولادتهدددا و الأسدددابيع الخمسدددة اللاحقدددة  .1
و يحدددددد التدددداري  المددددرجح للددددولادة بموجدددد  شددددهادة طبيددددة مصدددددقة مددددن ولارة الصددددحة و لا يجددددول قطددددع  لهددددا  

 ا جالة خلال الأسابيع الخمسة التالية مباشرة لولادتها .

 لا يجول للجمعية فصل الموظفة أثنا  تمتعها ب جالة الحمل و الولادة.  .2

ذا ثبددت أنهددا عملددت لددد  صدداح  عمددل آخددر أثنددا  مدددة يسددقط حددق الموظفددة فيمددا تسددتحقه وفقدداً لأحكددام هددذا الفصددل إ .3
 إجالتها المصرح بها   و للجمعية في هذه الحالة أن تحرمها من أجرها عن مدة ا جالة .

( أشدددهر وعشدددرة أيدددام بنصدددف راتددد  أساسدددي إذا 4تمدددنح المدددرأة العاملدددة المتدددوفى لوجهدددا إجدددالة العددددة الشدددرعية   .4
 كامل إذا كان خدمتها أكثر من خمسة أعوام .كان خدمتها أقل من خمسة أعوام والرات  

 (41المادة )

 إجازة الامتحانات 

يمددددنح الموظددددف الددددذي يتددددابع تحصدددديله الدراسددددي إجددددالة مدفوعددددة الراتدددد  لا يتجدددداول الأيددددام الفعليددددة لأدا  الامتحددددان   

 شريطة أن يقدم  جدولاً رسمياً مصدقاً من المعهد أو الجامعة يفيد عن بمواعيد الامتحانات .

 



 

 
 14 

 (41المادة )

 الإجازة الاستثنائية : 

 يجول منح الموظف إجالة استثنائية  بدون رات  ( لمدة لا تليد عن ثلاثين يوماً خلال السنة الواحدة.  -1

يجدددول للمددددير التنفيدددذي مدددنح إجدددالة خمسدددة أيدددام سدددوا  متتاليدددة أو متفرقدددة فدددي السدددنة كحدددوافل تشدددجيعية للمدددوظفين  -2
 أدائهم لأعمالهم.المتميلين والمنضبطين في 

 سابعالباب ال

 (42المادة ) 

 الواجبات و المحظورات الوظيفية :

يلتددددلم الموظددددف المعددددين بمراقبددددة اللدددده فددددي عملدددده والالتددددلام بأحكددددام الشددددريعة وأدابهددددا وأخلاقهددددا ومراعدددداة الواجبددددات 

ف نددده واجددد  كدددل موظدددف  الوظيفيدددة المترتبدددة علدددى المهدددام و المسدددؤوليات الخاصدددة بعمدددل كدددل موظدددف علدددى حددددة  

 بوجه عام يلتلم بما يأتي : 

 المحافظة على مواعيد العمل المقررة في الجمعية . .1

 تأدية العمل المناط به بدقة و أمانة و إخلاص و تخصيص كامل أوقات العمل لأدا  واجباته الوظيفية. .2

 و القرارات التي تصدرها الجمعية و التي تصدر عن الرؤسا  في العمل  تنفيذ الأنظمة و التعليمات .3

احتدددرام قدددوانين الدولدددة و الالتدددلام بتنفيدددذ كدددل مدددا يصددددر عدددن سدددلطاتها مدددن أنظمدددة و لدددوائح أو تعليمدددات و مراعددداة  .4
 التقاليد و العرف العام .

 المحافظة على كرامة الوظيفة و سمعة الجمعية . .5

 مة فيما يتعلق بعمله أو عمل الجمعية بوجه عام .المحافظة على السرية التا .6

التعدداون مدددع لملائددده بالعمدددل لتحقيدددق أغدددراض الجمعيدددة والعمددل علدددى تدددأمين انتظدددام سدددير العمدددل و رفدددع ا نتاجيدددة و  .7
 خفض التكاليف .

 إبلاغ الرؤسا  عن أي تقصير أو تجاول أو مخالفة في تطبيق الأنظمة والتعليمات. .8

 وق الجمعية و ممتلكاتها  و عدم استعمالها إلا للأغراض المخصصة لها .المحافظة على أموال و حق .9

 التصرف مع لملائه و رؤسائه و جميع من يتعامل معهم باحترام تام . .11

 (43المادة )

 الأعمال المحظورة :

 يحظر على الموظف غير سعودي ملاولة أي عمل غير وظيفته في الجمعية. .1

لا يجدددول للموظدددف أن تكدددون لددده مصدددلحة شخصدددية مباشدددرة أو غيدددر مباشدددرة فدددي اتفاقيدددات أو مناقصدددات أو عقدددود  .2
 خارجية تتصل بأعمال الجمعية .

تعتبدددر سدددرقة أو اخدددتلاس أمدددوال أو موجدددودات الجمعيدددة مهمدددا كاندددت لهيددددة مدددن الأمدددور التدددي تمدددس جميدددع العددداملين  .3
 كل جدية و صرامة .في الجمعية   و عليه فسيتم المحاسبة عليها ب
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  (44المادة )

 انتهاء العقد المحدد المدة : 

لدددم يدددتم  تنتهدددي خدمدددة الموظدددف المعدددين بموجددد  عقدددد محددددد المددددة بانتهدددا  المددددة المنصدددوص عليهدددا بالعقدددد   مدددا .1
تجديدددده بنددداً  علدددى رغبدددة الطدددرفين ( أو عندددد تقدددديم أحدددد الطدددرفين لمخدددر إندددذاراً بوجدددو  إنهدددا  العمدددل قبدددل انتهدددا  

 المدة المحددة في العقد .

 يتم الاتفاق بين الطرفين عند توقيع العقد على تحديد مدة إنذار لانتها  الخدمة قبل نهاية مدة العقد . .2

 عند رغبة أحد الطرفين في إنها  العقد مع الطرف الثاني قبل انتها  مدة العقد يج  مراعاة ما يلي  .3

 أن يكون ا نذار خطياً . ▪

 أن يسلم خلال فترة ا نذار المنصوص عنها في العقد حس  الفترة السابقة . ▪

 الاستلام . أن يتم تسليم ا نذار في مقر العمل و يوقع المستلم على ذلك مع توضيح تاري  ▪

إذا امتندددع الطدددرف المعندددي عدددن اسدددتلام ا ندددذار و عدددن توقيعددده   يدددتم إرسددداله إليددده بواسدددطة البريدددد المسدددجل علدددى  .4
 عنوانه المعروف أوعن طريق البريد ا لكتروني او بوسائل الاتصال الحديثة  

 انتهاء العقد غير محدد المدة :

يجدددول لكدددل مدددن الطدددرفين فسددد  العقدددد بندددا  علدددى سدددب  مشدددروع بعدددد إخطدددار الطدددرف الآخدددر كتابدددةً قبدددل الفسددد  بثلاثدددين 

يومددداً. بالنسدددبة للمدددوظفين المعيندددين بدددأجر شدددهري   أمدددا إذا لدددم يدددراع الطدددرف الدددذي فسددد  العقدددد المددددة المنصدددوص 

الموظدددف عدددن مددددة الأخطدددار أو المتبقدددي  عليهدددا ف نددده يكدددون مللمددداً بدددأن يددددفع للطدددرف الآخدددر تعويضددداً معدددادلاً لأجدددر

 منها و يتخذ الأجر الأخير للموظف أساساً لتقدير التعويض. 

 

 الثامنالباب 

 (45المادة )

 الاستقالة :

يعتبدددر الموظدددف مسدددتقيلاً عندددد تقديمددده طوعددداً طلبددداً مكتوبددداً إلدددى رئيسددده المباشدددر موضدددحاً فيددده رغبتددده فدددي تدددرك  .1
 تنتهي خدماته إلا بصدور قرار بقبول الاستقالة من المدير التنفيذي. الخدمة و لا

 يتم تسجيل طل  تقديم الاستقالة و يعتبر التسجيل هو تاري  تقديم الاستقالة . .2

 للجمعية الحق في تأجيل الاستقالة بحد أقصى ثلاثة أشهر من تاري  تقديم الطل .  .3

 عليها فترة مللمة للموظف لأدا  مهام الوظيفة. تعتبر الفترة بين تقديم الاستقالة و الموافقة .4

 (46المادة )

 التقاعد :

 أن  يكون سن التقاعد لجميع الموظفين هو الستين عاماً . .1

يدددتم إعدددلام المدددوظفين الدددذين وصدددلوا إلدددى سدددن التقاعدددد بوجدددو  تدددركهم الخدمدددة و ذلدددك بموجددد  خطدددا  يرسدددل لهدددم  .2
 يوماً على الأقل من ذلك التاري  . 61قبل 
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يجدددددد للموظددددف الددددذي بلددددا سددددن التقاعددددد فددددي العمددددل إلا إذا اقتضددددت حاجددددة العمددددل لددددذلك وبقددددرار مددددن مجلددددس لا  .3
 ا دارة.

يدددتم إعدددلام الموظدددف الدددذي سدددتمتد فتدددرة خدمتددده إلدددى مدددا بعدددد سدددن التقاعدددد كتابدددةً بمددددة تمديدددد وتددداري  الانتهدددا  و أي  .4
 شروط خاصة متعلقة بالخدمة أو فترة التمديد .

 (47المادة )

 الدائم :لعجز 

يسًدددتغنى عددددن خدددددمات الموظددددف بسددددب  العجدددل الصددددحي الدددددائم أو عدددددم اللياقددددة الصدددحية للعمددددل بأيددددة وظيفددددة فددددي  .1
 الجمعية على أن يكون له حق الاستفادة من تعويض نهاية الخدمة .

عدددددا  يددددتم إثبددددات عدددددم اللياقددددة الصددددحية أو العجددددل الدددددائم بموجدددد  قددددرار طبددددي معتمددددد مددددن ولارة الصددددحة   هددددذا .2
 متطلبات ا ثبات التي تطلبها الجمعية للتأمين أو الدولة في هذه الحالة (

 (41المادة )

 الوفاة :

 تنتهي خدمة الموظف في حالة وفاته . – 1

منحدددة تدددؤول إلدددى ورثدددة الموظدددف المتدددوفى الشدددرعيين جميدددع الحقدددوق المسدددتحقة لددده با ضدددافة إلدددى أي مكافدددأة أو  – 2

 ا دارة.إضافية يقرها مجلس 

 (49المادة )

 عدد الموظفين :

يحدددق للجمعيدددة الاسدددتغنا  عدددن بعدددض المدددوظفين نتيجدددة إيقددداف أحدددد النشددداطات التدددي تقدددوم بهدددا أو انخفددداض حجدددم  .1
 الأعمال أو تطوير أنظمتها أو بهدف خفض التكاليف بشكل عام .

 تللم الجمعية بدفع كافة الحقوق المكتسبة للموظف المستغني عنه . .2

يددتم بحدددث إمكانيددة نقدددل الموظددف الدددذي يليدددد عددن حاجدددة العمددل إلدددى عمددل آخدددر حتدددى و لددو كدددان ذلددك يعندددي خفدددض  .3
 راتبه   و يجري بحث الأمر مع الموظف و يعطى حرية الاختيار بين النقل أو إنها  الخدمة .

لبحددث عددن عمددل وهددي تلددلم الجمعيددة ب عطددا  الموظددف الددذي لا تحتددال إلددى خدماتدده الفتددرة القانونيددة المتفددق عليهددا ل .4
 فترة ا نذار .

 (51المادة )

 الإلغاء من قبل السلطات الحكومية :

تنتهددددي خدمددددة الموظددددف فددددي الجمعيددددة إذا ألغددددت السددددلطات الحكوميددددة رخصددددة عمددددل و إقامددددة الموظددددف الوافددددد أو  .1
 رفضت تجديدها أو في حال قررت السلطات الحكومية المعنية إبعاد الموظف المعني عن البلاد.

يحدددرم البندددد السدددابق الموظدددف مدددن حقددده فدددي تعدددويض نهايدددة الخدمدددة إلا إذا قدددررت السدددلطات الحكوميدددة حرمدددان لا  .2
 الموظف المعني من تعويضاته.
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 (51المادة )

 الفصل من الخدمة :

 الفصل هو إنها  خدمة الموظف لأحد السببين الآتيين هما :  .1

مخالفددددة الموظددددف أنظمددددة و تعليمددددات الجمعيددددة إلددددى الحددددد الددددذي يعاقدددد  عليدددده بالفصددددل حسدددد  لائحددددة المخالفددددة و  ▪
 الجلا ات .

 حصول الموظف في تقييم الأدا  الوظيفي على تقدير ضعيف أو أقل لسنتين متتاليتين .  ▪

 لموجبة لذلك .يج  على الجمعية إعلام الموظف كتابياً و قبل شهر  بالفصل من الخدمة و الأسبا  ا .2

يسدددتمر الموظدددف بالعمدددل و أدا  واجبددده طدددوال مددددة ا ندددذار  مدددا لدددم يطلددد  إعفدددا ه مدددن تنفيدددذ مددددة ا ندددذار و يقبدددل  .3
 طلبه من الجهة المخولة بذلك حس  لائحة الصلاحيات المعتمدة .

يحددق للجمعيددة الطلدد  مددن الموظددف عدددم البقددا  فددي الجمعيددة خددلال فتددرة ا نددذار علددى أن يدددفع لدده راتبدده الأساسددي  .4
 عن فترة ا نذار دون البدلات و الملايا الأخر  .

للجمعيدددة الحدددق فدددي إنهدددا  خددددمات الموظدددف دون إندددذار فدددي الأحدددوال المنصدددوص عليهدددا فدددي لائحدددة المخالفدددات و  .5
 الجلا ات .

ة إنهدددا  خددددمات الموظدددف دون تعدددويض بموجددد  أحكدددام لائحدددة المخالفدددات و الجدددلا ات أو تبعددداً لحكدددم يحدددق للجمعيددد .6
 قضائي مللم للجمعية قانونياً.

 

 تاسعالباب ال

 (52المادة )

 تعويض نهاية الخدمة : 

تعددويض نهايددة  يعمددنح الموظددف الددذي انتهددت خدمتدده مددن الجمعيددة و الددذي أكمددل فددي خدمددة الجمعيددة سددنة ومددا فددوق   .1
 الخدمة ما لم يكن هناك مانع قانوني يحرمه من التعويض وفقاً لأحكام نظام العمل و العمال.

يدددتم دفدددع تعدددويض نهايدددة الخدمدددة للموظدددف بعدددد إتمدددام المددددة المحدددددة فدددي عقدددد العمدددل أو نتيجدددة فسددد  العقدددد أو إنهدددا   .2
سدددبا  قددداهرة معتدددرف بهدددا   و ذلدددك علدددى الخدمدددة مدددن قبدددل الجمعيدددة أو نتيجدددة إنهدددا  الخدمدددة مدددن قبدددل الموظدددف لأ

 النحو التالي :

 رات  نصف شهر عن كل سنة خدمة متواصلة من السنوات الخمس الأولى . ▪

 رات  شهر كامل عن كل سنة خدمة متصلة تليد على خمس سنوات .  ▪

 يستحق :في العقود غير المحددة بمدة و إذا استقال الموظف بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين  .3

( مددن نظددام العمددل و العمددال بعددد خدمددة لا تقددل مدددتها عددن سددنتين متتدداليتين و 78ثلددث المكافددأة الددواردة فددي المددادة   ▪
 لا تليد عن خمس سنوات.

 ثلثي المكافأة إذا لادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية و لم تبلا عشر سنوات . ▪

تصدددرف المكافدددأة كاملدددة إذا اسدددتقال بعدددد عشدددر سدددنوات بشدددرط أن يعلدددم العامدددل صددداح  العمدددل كتابدددة فدددي جميدددع  ▪
 الأحوال المذكورة برغبته في الاستقالة قبل ترك العمل بثلاثين يوماً .
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يدددتم احتسدددا  تعدددويض نهايدددة الخدمدددة علدددى أسددداس آخدددر راتددد  أساسدددي تقاضددداه الموظدددف مضدددافاً إليددده البددددلات و  .4
 النقدية الأخر  التي تشكل قانونياً جل اً من الرات  ا جمالي للموظف.العلاوات 

 

  عاشـــــــــرالباب ال

 تعليمات أخرى

 (53المادة )

 ملفات و سجلات الموظفين : 

كمرجدددع رئيسدددي فيمدددا  لكدددل موظدددف فدددي الجمعيدددة رقدددم خددداص بددده يدددتم اسدددتعماله فدددي كافدددة ا جدددرا ات و المعددداملات .1
 يتعلق بشؤون الموظف المعني. 

يحددددتفظ قسددددم المددددوارد البشددددرية بملددددف خدددداص لكددددل موظددددف تحفددددظ فيدددده كافددددة المسددددتندات و الوثددددائق الثبوتيددددة و  .2
المراسدددلات العائدددددة للموظدددف و يعتبددددر سددددجل ملدددف الموظددددف مدددن المسددددتندات السددددرية و التدددي لا يجددددول الاطددددلاع 

ن مددددن المدددددير التنفيددددذي   باسددددتثنا  الحددددالات التددددي تددددنص عليهددددا صددددراحة عليهددددا أو أخددددذ صددددورة منهددددا إلا بدددد ذ
 إجرا ات شؤون الموظفين المعتمدة .

يجدد  علددى جميدددع المددوظفين تددوفير المعلومدددات الكاملددة و الصددحيحة كمدددا يجدد  علدديهم إعدددلام قسددم المددوارد البشدددرية  .3
 فوراً بأي تغيير في هذه المعلومات .

 ه إلى الجمعية عند انتها  خدمته .يتوج  على كل موظف أن يعيد بطاقت .4

علددددى الموظددددف تسددددليم جميددددع المعدددددات و الأدوات أو العهددددد المختلفددددة التددددي كانددددت بحولتدددده بمددددا فيهددددا السددددكن و  .5
 السيارة  و على المسؤولين المعنيين من الجمعية فحصها للتحقق من اكتمالها و سلامتها .

بددددل إنجددددال كافددددة المعدددداملات الضددددرورية  نهددددا  لا تصددددرف أي مسددددتحقات للموظددددف أو تعويضددددات نهايددددة خدمددددة ق .6
خدمدددة الموظدددف المعندددي   بمدددا فيهدددا اسدددتكمال كافدددة ا جدددرا ات المتعلقدددة بدددالموظف الأجنبدددي مدددن اسدددترداد الدددرخص 

 و أية مستندات أخر  أعطيت له بكفالة الجمعية أو بسب  العمل فيها .

دة مدددة الخدمددة و آخددر وظيفددة عمددل فيهددا فددي يعطددى الموظددف الددذي انتهددت خدماتدده شددهادة خدمددة و تحدددد هددذه الشددها .7
 الجمعية .

 (54المادة )

 ممتلكات الجمعية: 

يلتدددلم جميدددع المدددوظفين الدددذين يحتفظدددون فدددي عهددددتهم بدددأموال أو موجدددودات مملوكدددة للجمعيدددة مسدددؤولية هدددذه العهددددة  .1
 و سلامتها.

أي مدددن الموجدددودات المملوكدددة منهدددا و فدددي أي وقدددت و يشدددمل ذلدددك الخدددلائن  يحدددق  دارة الجمعيدددة تفتدددي  و فحدددص .2
 و المكات  و الصناديق و غيرها.

لا يحددددق لأي موظددددف إخددددرال أي مددددن موجددددودات الجمعيددددة إلددددى خددددارل مكددددان العمددددل دون إذن خطددددي مسددددبق مددددن  .3
 الرئيس المباشر.

 تتعلق بالعمل. لا يحق لأي موظف استعمال أي من موجودات الجمعية لأغراض شخصية أو لا .4
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 (55المادة )

 الملابس و المظهر الشخصي : 

للجمعيددة حددق تحديددد نددوع و مسددتو  الملابددس التددي تددؤمن سددلامة الددذوق و تسددهل الحركددة فددي نفددس الوقددت لكددل فئددات  

 الموظفين .

 (56المادة )

 زوار الجمعية:

 تناط بالمدير التنفيذي و مدرا   ا دارات بالجمعية ضيافة لوار الجمعية. .1

 يحدد المدير التنفيذي صفة اللوار الذين تقدم لهم الضيافة و التي تشمل مصاريف ا قامة و الطعام والنقل. .2

 (57المادة )

 استعمال الهاتف و الفاكس :

 يكون استعمال الهاتف و الفاكس في الجمعية لأغراض العمل فقط. .1

يسدددمح باسدددتعمال الهددداتف لأغدددراض شخصدددية فدددي الحدددالات الاضدددطرارية فقدددط و فدددي الأوقدددات المخصصدددة للراحدددة  .2
 على أن يتم تحميل الموظف بتكلفة هذه الاتصالات إذا كانت خارل البلد .

 (51المادة )

 الاستعلام عن الموظفين السابقين : 

تقتصدددر صدددلاحية إعطدددا  المعلومدددات عدددن المدددوظفين الدددذين تركدددوا العمدددل فدددي الجمعيدددة علدددى قسدددم المدددوارد البشدددرية  .1
 و بناً  على طلبات خطية من أحد المسؤولين في الجمعية إلى الجهة التي تحتال إلى هذه المعلومات.

 يلي : تنحصر المعلومات التي يمكن تقديمها للغير عن الموظف الذي ترك العمل على ما .2

 تاري  بد  العمل في الجمعية. ▪

 تاري  انتها  الخدمة في الجمعية. ▪

 التقييم العام لأدا  الموظف دون إعطا  تفاصيل عن أية نواقص أو مخالفات. ▪

 يتم التأكد من عدم مسؤولية الجمعية تجاه الغير نتيجة هذه المعلومات. .3

 (59المادة )

 أحكام ختامية :

يجددددول تعددددديل هددددذه السياسددددات بقددددرار مددددن مجلددددس ا دارة بندددداً  علددددى اقتددددراح مددددن المدددددير التنفيددددذي أو إذا رأ   .1
 المجلس ذلك  وا علان عنها و تعميمها على الموظفين.

يعمددل بأحكددام نظددام العمددل و العمددال و أي تعددديلات عليدده و القددرارات المنفددذة لدده فيمددا لددم يددرد بشددأنه نددص فددي هددذه  .2
 د وجود تعارض معه .اللائحة أو عن

فدددي حدددالات خاصدددة تفرضدددها المصدددلحة العامدددة   يجدددول لدددرئيس مجلدددس ا دارة الاسدددتثنا  مدددن أحكدددام هدددذه اللائحدددة  .3
 فيما لا يتعارض مع نظام العمل و العمال.
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فددي جميددع الأحددوال يجدد  ألا يتعددارض عقددد العمددل المبددرم بددين الجمعيددة و بددين العامددل مددع نظددام العمددل و العمددال و  .4
 ام العمل و العمال في حالة وجود تعارض بينهما.يطبق نظ

تنفدددذ أحكدددام هدددذه السياسدددات اعتبددداراً مدددن تددداري  إبدددلاغ الجمعيدددة بدددالقرار الدددولاري باعتمادهدددا علدددى أن تسدددري فدددي  .5
 حق الموظفين اعتباراً من اليوم التالي.

 كثر.يتم إعلان السياسات بوضعها في مكان ظاهر من أماكن العمل خلال عشرة أيام على الأ .6

 

 : الاعتمـــــاد 

م ( وصلى 2121ي8ي29  هـ ( الموافق 1443ي11ي22تاري    ( و 3هذه اللائحة في اجتماعه رقم   اعتمد مجلس إدارة الجمعية 

 الله وسلم وبارك على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


