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المقدمة:

الحمــد للــه رب العــالمين والــصلاة والــسلام على أشرف الأنبيــاء والمرســلين نبينــا محمــد وعلى الــه وصحبــه 

ــا مــن مجلــس الإدارة بجمعيــة عطــف لرعايــة الأيتــام بمحافظــة بلقــرن بأهميــة تنظيــم  أجمــعين / فإيمان

ــن  ــا يضم ــات بم ــن واجب ــه م ــا علي ــوق وم ــن حق ــف م ــا للموظ ــوح م ــا ووض ــا وبين موظفيه ــات بينه العلاق

سير العمــل على أكمــل وجــه تــم وضــع هــذا النظــام *نظــام المــوارد البشريــة وبنــاءًً على نظــام العمــل 

الســعودي الصــادر بالمرســوم المــلكي رقــم )م/51( وتاريــخ 23/ 8/ 1426هـــ وتعديلاتــه، تعتمــد هــذه 

ــق. ــه ولي التوفي ــة. والل ــلين في الجمعي ــع العام ــة م ــة والإداري ــة التعاقدي ــم العلاق ــة لتنظي اللائح

الأحكام العامة والتعريفات:

المادة)1( يسمى هذا النظام )نظام الموارد البشرية (.

المادة )2( وضعت أحكام هذا النظام واعتمدت بناءًً على نظام العمل في المملكة العربية السعودية.

المادة )3( يهــدف هــذا النظــام إلى تنظيــم العلاقــة بين الجمعيــة وموظفيهــا بمــا يحقق المصلحــة العامة 

ومصلحــة الطــرفين وليكــون الموظــف على إطلاع بمــا لــه ومــا عليــه مــن حقــوق وواجبات .

المادة )4( تسري أحــكام هــذا النظــام على جميــع العامــلين بالجمعيــة ســواء كانــوا موظــفين على دوام 

كامــل أم دوام جــزئي .

المادة )5( يعــتبر هــذا النظــام متــمماًً لعقــد العمــل فــيما لا يتعــارض مــع الأحــكام والشروط الأفضــل 

للموظــف الــوارد في العقــد .

ــة إلى  ــت الحاج ــام كلما دع ــذا النظ ــكام ه ــديلات على أح ــال تع ــق في إدخ ــة الح المادة )6( لإدارة الجمعي

ذلــك ولا تكــون هــذه التعــديلات نافــذة إلا بعــد اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة .

المادة )7( اطلــع الموظــف عنــد توقيــع العقــد على أحــكام هــذا النظــام ولا تتحمــل الجمعيــة أية مســؤولية 

نتيجــة لإهمال الموظــف أو تقــصيره في فهــم ومعرفــة هــذا النظام .

المادة )8( تعتمــد الجمعيــة التقويــم المــيلادي أساسًًــا لتحديــد المــدد والمواعيــد، مــا لم ينــص على خلاف 

ذلــك في عقــد العمــل أو لائحــة تنظيــم العمــل.

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

المادة )10( اللغــة العربيــة هــي اللغــة المعتمــدة والرســمية والواجــب اســتعمالها بالنســبة لجميــع 

ــذا  ــكام ه ــه في أح ــوص علي ــو منص ــا مما ه ــة وغيره ــات المتداول ــات والبيان ــجلات والملف ــود والس العق

النظــام أو في أي قــرار إداري يصــدر تنظــيماًً لأحــكام هــذا النظــام وفي حــال اســتعمال الجمعيــة للغــة 

ــاًً . ــد دوم ــص المعتم ــو الن ــربي ه ــص الع ــتبر الن ــة يع ــة العربي ــب اللغ ــة إلى جان أجنبي

المادة )11( يتــم الرجــوع إلى نظــام العمــل في المملكــة العربيــة الســعودية فــيما لم يــرد فيــه نــص في 

هــذا النظــام .

المادة )12(  تسري هــذه اللائحــة على جميــع الموظــفين العامــلين في الجمعيــة وفروعهــا، وتُعُتبر مكملة 

لعقــود العمــل بمــا لا يتعــارض مــع نظــام العمل .

نــح بموجبهــا مزايــا إضافيــة لا تنتقــص مــن الحقــوق  المادة )13( : يجــوز للجمعيــة إصــدار سياســات داخليــة تُمم

ًـا. المقــررة نظام�
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الاستقطاب والتوظيف:

ــة في  ــد الحاج ــكل دوري عن ــا بش ــي تحتاجه ــاغرة الت ــف الش ــن الوظائ ــة ع ــن إدارة الجمعي المادة)14( تعل

ــة. ــائل الإعلان المختلف ــكتروني ووس ــع الال الموق

ــاغرة على أن  ــة ش ــة وظيف ــداخلي لأي ــح ال ــة للترش ــة الأولوي ــعين بالجمعي ــف الم ــح الموظ المادة )15( يمن

ــد . ــف الجدي ــار الموظ ــة اختي ــة في عملي ــراءات المطبق ــس الإج ــة لنف ــذه الحال ــع في ه يخض

المادة )16( يعبــي طالــب الوظيفــة نمــوذج التوظيــف الخــاص بالجمعيــة عبر البريــد الالــكتروني أو النمــوذج 

المخصــص لذلــك على موقــع الجمعيــة أو بالحضــور لمقــر الجمعيــة إذا طلــب ذلــك ويرفــق معــه مســوغات 

التعــيين وهــي كلآتي :
أ شهادة المؤهل الدراسي.	.
ب شهادة الدورات التدريبية.	.
ج شهادة بالخبرات السابقة.	.
د  صورة شمسية حديثة.   	.
ه السيرة الذاتية.	.

و – صورة بطاقة الهوية الوطنية.	.

المادة )16( يتــم تقديــم طلبــات التوظيــف مبــاشرة أو عــن طريــق الموقــع الالــكتروني إلى )لجنــة المــوارد 

البشريــة( لدراســتها وإشــغال الوظائــف المطلوبــة حســب الاحتيــاج.

المادة )17( تقــوم لجنــة التوظيــف بإجــراء مقابلــة شــخصية مــع طالــب الوظيفــة لمعرفــة إمكانياتــه 

ــالة  ــال رس ــا. وإرس ــذي لاعتماده ــر التنفي ــات للمدي ــع التوصي ــم ترف ــل ث ــبته للعم ــدى مناس ــه وم ومهارات

اعتــذار ممــن لم يتــم قبــول طلبــه أو اختيــاره للوظيفــة على عنوانــه الموجــود بالطلــب.

ــة  ــي لمعرف ــف الطب ــدئي إلى الكش ــه المب ــد قبول ــمي بع ــدوام الرس ــة ال ــب وظيف ــال طال المادة )18( يح

ــل. ــة للعم ــه الصحي ــدى أهليت م

ــدار  ــة ومق ــمى الوظيف ــد مس ــه تحدي ــم في ــة ويت ــب الوظيف ــة وطال ــد بين الجمعي ــع عق المادة )19( يوق

ــزئي. ــمي والج ــدوام الرس ــا وال راتبه

المادة )20( يــعين طالــب الوظيفــة على الوظيفــة الشــاغرة التــي تــم الإعلان عنهــا حســب حاجــة الجمعيــة 

والوصــف الوظيفــي وتوصيــة لجنــة التوظيــف اســتنادا إلى مؤهلاتــه وقدراتــه وخبراتــه الوظيفيــة ويتــم 

إصــدار تعــيين معتمــد مــن إدارة الجمعيــة .

المادة )21( توظيف العاملين يكون على وظائف ذات مسميات محددة ووفق شروط تتضمن:

• الجنسية السعودية )ويسُتثنى غير السعوديين وفق النظام(.	

• توفر المؤهلات والخبرة.	

• اجتياز المقابلات والاختبارات )حسب متطلبات الوظيفة(.	

• اللياقة الطبية.	
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المادة )22( يقــوم قســم المــوارد البشريــة بتوضيــح نظــام المــوارد البشريــة بالجمعيــة للموظــف الجديــد 

ــي  ــكل التنظيم ــن الهي ــتصرة ع ــة مخ ــه لمح ــه وإعطائ ــة مع ــات العام ــيمات والتنبيه ــوذج التعل ــرض نم وع

وأهــداف الجمعيــة ونشــاطاتها كما يســلم الوصــف الوظيفــي للتوقيــع عليــه.

المادة )23( يقــوم قســم المــوارد البشريــة بفتــح ملــف للموظــف الجديــد يشــمل جميــع مــا يتعلــق بــه مــن 

أوراق رســمية .

المادة )24( تقوم الإدارة المعين بها الموظف برفع مباشرته إلى إدارة الشؤون الإدارية والمالية .

المادة )25( إذا ثبــت للجمعيــة في أي وقــت إن التوظيــف تــم نتيجــة لانتحــال الموظــف شــخصية غير صحيحــة 

ــة لأي  ــد دون الحاج ــخ العق ــة فس ــق للجمعي ــزورة فيح ــة أو م ــتندات غير صحيح ــات ومس ــه بيان أو تقديم

إشــعار ســابق ودون مكافــأة أو تعويــض وللجمعيــة الحــق في اتخــاذ الإجــراء القانــوني المناســب حيالــه .

أنواع العقود: 

المادة )26( يتم شغل الوظائف في الجمعية وفقاًً لأنواع التوظيف التالية :

	1 توظيف بدوام رسمي ..

	2 توظيف بدوام جزئي ..

موضوع عقد العمل:

أ مــدة هــذا العقــد ســنة ميلاديــة تبــدأ مــن بدايــة عقــد الموظــف وتنتهــي بعــد ســنة عمــل مــن بدايــة 	.

العقــد ويجــدد تلقائيــاً مــا لم يتقــدم أحــد الطرفــن بخــاف ذلــك .

ب يخضع الموظف لفترة تجربة لمدة )90( يوماً تبدأ من تاريخ مباشرته العمل .	.

ج يجــوز للجمعيــة والموظــف تمديــد فــرة التجربــة لثلاثــة “أشــهر أخــرى بعــد موافقــة الطرفــن وقبــل 	.

انتهــاء الفــرة الأولى ب )15( يومــاً ويجــوز للطــرف الأول بإنهــاء العقــد خــال هــذه الفــرة بــدون إنــذار .

ــظ كل  ــة، يحتف ــة العربي ــختين باللغ ــن نس ــد م ــل موح ــد عم ــب عق ــل بموج ــف العام ــم توظي المادة )27( يت

طــرف بنســخة منــه، ويجــب توثيقــه وفــق الأحــكام النظاميــة ذات الصلــة وفي ضــوء مــا تحــدده اللائحــة\ 

ــا ولــو كان غير مكتــوب، وفي هــذه الحالــة يجــوز للعامــل وحــده إثبــات العقــد وحقوقــه  يعــد العقــد قائمًً

التــي نشــأت عنــه بجميــع طــرق الإثبــات.

ًـا إذا لم يبــاشر العامــل عملــه دون عــذر خلال 7 أيــام مــن تاريــخ التوقيــع  المادة )28( يُلُغــى العقــد تلقائي�

)للتعاقــد المــحلي( أو مــن الوصــول )للتعاقــد الخارجــي( .
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استحقاق الراتب:

تدفع الجمعية للموظف الرسمي شهرياًً راتب أساسي بتاريخ 27 من كل شهر ميلادي .  

تقويم الأداء :

تقــوم الجمعيــة بنهايــة العــام المــيلادي بتعبئــة نمــوذج تقويــم الأداء لجميــع الموظــفين العامــلين بهــا 

ــاط  ــه في نق ــي ويناقش ــه الوظيف ــم أدائ ــف على تقوي ــر الإدارة الموظ ــع مدي ــتثناء على إن يطل دون اس

القــوة والضعــف ويؤخــذ توقيــع الموظــف عليــه بالعلــم .

الأجور والمزايا:

المادة 9: تُصُرف أجــور الموظــفين بالريــال الســعودي عبر الحســابات البنكيــة المعتمــدة في المملكــة، في 

ًـا. نهايــة كل شــهر مــيلادي، بشرط ألا يتجــاوز موعــد اســتحقاقها المواعيــد المحــددة نظام�

المادة 10: تُصُرف الأجور الإضافية عن العمل خارج ساعات الدوام الرسمي وفقًًا لما يلي:

يجــب على صاحــب العمــل أن يدفــع للعامــل أجــرًاً إضافي�ًـا عــن ســاعات العمــل الإضافيــة يــوازي أجــر الســاعة 

مضاف�ًـا إليــه )%50( مــن أجــره الأســاسي.

تعد جميع ساعات العمل التي تؤدى في أيام العطل والأعياد ساعات إضافية.

ــة  ــازة مدفوع ــة بإج ــاعات الإضافي ــض الس ــل – تعوي ــة والعام ــوب بين الجمعي ــاق مكت ــب اتف ــن – حس يمك

ــافي ــل الإض ــاعات العم ــدد س ــادل ع تع

المادة 11: تشمل المزايا الإضافية ما يتم الاتفاق عليه في العقد مثل: بدل نقل, مكافآت, وغيرها.

المادة 12: تلتــزم الجمعيــة بتــوفير تــأمين طبــي إلزامــي لجميــع الموظــفين وأفــراد أسرهــم المشــمولين 

ًـا لما يقــرره الوزيــر ومــع مراعــاة نظــام الــضمان الصحــي التعــاوني. بالنظــام ، وفق�

السكن وبدل السكن:

المادة 8:

• تلتــزم الجمعيــة بتوفــر ســكن لائــق لعمالهــا، أو صرف بــدل نقــدي مناســب يدفعــه لهــم مــع الأجــر، 	

وفــق المــادة )61/5( مــن نظــام العمــل

• ــدد في عقــد العمــل 	 ــا إلى الراتــب، أو دفعــة ســنوية وفــق مــا يحُ ــرف بــدل الســكن شــهرياً مضافً يُ

ــن(. ــاق الطرف ــب اتف )حس

• يدخل بدل السكن ضمن الأجر الفعلي، ويحُتسب في مكافأة نهاية الخدمة وتعويض الإجازات.	

• لا يصُرف البدل في حالات الإجازات غير مدفوعة الأجر، أو الإيقاف النظامي، أو الغياب غير المبرر.	

• في حال توفير سكن عيني مناسب، يعُد ذلك بديلاً كاملاً عن البدل النقدي.	
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أحكام خاصة بالموظف غير السعودي 

المادة )26( يســتحق الموظــف الرســمي المســجل على كفالــة الجمعيــة تذكــرة ســفر الدرجــة الســياحية 

لاســتقدامه مــن بلــده .

المادة )27( إذا اقتضــت حاجــة العمــل بالجمعيــة نقــل كفالــة أحــد المقيــمين للجمعيــة فتتحمــل الجمعيــة 

كامــل تكاليــف نقــل الكفالــة أمــا في حالــة رغبــة الموظــف في الانتقــال مــن الجمعيــة إلى كفيــل آخــر فيتــم 

نقلــه عنــد عــدم الحاجــة إليــه بعــد موافقــة الإدارة على ألا تتحمــل الجمعيــة أي التزامــات ماليــة أو نظاميــة 

مــع اســتمراره بالعمــل في الجمعيــة إلى حين نقــل كفالتــه .

المادة )28( تتحمــل الجمعيــة تكاليــف إصــدار و تجديــد رخــص الإقامــة والعمــل وتــأشيرات الخــروج والعــودة 

لمكفوليهــا .

ــا زال على رأس  ــه م ــد أن ــهادة خبرة تفي ــب أو ش ــف بالرات ــهادة تعري ــب ش ــف طل ــق للموظ المادة )29( يح

ــا . ــمية وغيره ــات الرس ــا للجه ــل لتقديمه العم

مبادئ السلوك الوظيفي 

علاقات العمل:

المادة )30( على الإدارات تعزيــز بيئــة عمــل صحيــة وآمنــه يمكــن مــن خلالهــا تحقيــق الأهــداف المؤسســية 

والفرديــة على حــد ســواء بحيــث تتميــز بالمواصفــات التاليــة :

أ أن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقافي لموظفيها.	.

ب أن يتوفر فرصاً متكافئة لتطوير الأداء.	.

ج أن تشرك الموظفين بالإسهام في تقديم الاقتراحات المتعلقة بتطوير الأهداف وتحسين الأداء.	.

د أن تكون آمنه وعادلة ومنصفة وتلبي الاحتياجات الأساسية للموظف.	.

ه أن تكون خالية من المضايقات والتميز الغير مبرر .	.

و أن تكون محفزة للموظف لتقديم وتطبيق الأفكار الإبداعية والمبتكرة.	.

سياسة المظهر العام:

المادة )31( يتــعين على الموظــفين كافــة خلال ســاعات العمــل الرســمي الظهــور بمظهــر رســمي لائــق 

ومحتشــم وارتــداء ملابــس تلائــم متطلبــات عملهــم  .
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المسؤولية الشخصية :

المادة )32( يجــب على الموظــف الالتــزام بمعــايير الســلوك الوظيفــي القويــم وعليــه بشــكل خــاص 

الالتــزام بمــا يلي :

	1 مراعاة أحكام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بأداء المهام الرسمية.

	2 التصرف بأسلوب يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية..

	3 أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة ..

	4 السعي نحو تحقيق أعلى المعايير الأخلاقية وليس فقط الحد الأدنى لتلبية المتطلبات النظامية ..

	5 معاملة الزملاء بكل لباقة واحترام حقوقهم وواجباتهم..

	6 تقديــم خدمــات ذات جــودة متميــزة للمســتفيدين واعتــاد أســلوب مهنــي يتســم بالــود وروح .

المســاعدة عنــد التعامــل مــع الجمهــور والتعــاون مــع الزمــاء عنــد الحاجــة.

	7 تجنب الإهدار أو الاستخدام المفرط لموارد الجمعية..

	8 أن يخضــع للفحــوص الطبيــة التــي يرُغــب في اجرائهــا عليــه قبــل الالتحــاق بالعمــل أو أثنــاءه للتحقــق .

ــا . مــن كونــه لائقًــا طبيً

	9 أن يحفــظ الأسرار والمعلومــات المهنيــة المتعلقــة بالعمــل والتــي مــن شــأن إفشــائها الأضرار بمصلحــة .

ــاء  ــد بإفش ــاء العق ــد انته ــوم بع ــأم لا يق ــه ب ــرار من ــد إق ــذا العق ــى ه ــه ع ــر توقيع ــة ويعت الجمعي

ــاً . الأسرار نهائي

.	10 ــة  ــة في المملك ــادات والآداب المرعي ــراف والع ــة والأع ــات بالأنظم ــع الأوق ــف في جمي ــزم الموظ يلت

ــرف  ــة الط ــا في أنظم ــوص عليه ــات المنص ــح والتعلي ــد واللوائ ــك بالقواع ــعودية وكذل ــة الس العربي

ــة . ــك الأنظم ــه لتل ــن مخالفت ــة ع ــة الناتج ــات المالي ــة الغرام ــل كاف الأول ويتحم

العمل الإضافي: 

المادة )33( يــشترط للعمــل الإضــافي موافقــة إدارة الجمعيــة وصــدور قــرار إداري بذلــك ويتــم احتســاب 

ســاعات عمــل بعــد اعتمادهــا مــن مديــر إدارتــه وتصرف لــه مــع الراتــب أمــا موظــف الــدوام الجــزئي فتحســب 

الســاعة الإضافيــة ســاعة مــا عــدا ســاعات شــهر رمضــان المبــارك فتحســب الســاعة بســاعة ونصــف .

أحكام عامة في العمل الإضافي: 

المادة )34(

	1 أن لا تكــون المهــام المســتهدف انجازهــا كعمــل إضــافي مــن الممكــن انجازهــا وقــت الــدوام الرســمي .

أو ناتجــة عــن إهــال الموظــف أو تقصــره .

	2 أن تكون حاجة العمل أو طبيعته تقتضي تكليف الموظف بالعمل الإضافي.

	3 ألا تزيد قيمة بدل العمل الإضافي في الشهر للموظف عن )%50( من المرتب.

	4 لا يتم الجمع بين العمل الإضافي وأي بدلات أخرى أو مكافآت تمنح لذات السبب ..

	5 رفع كشف بأسماء الموظفين المطلوب تكليفهم بالعمل الإضافي لاعتماده قبل بدء العمل الإضافي ..
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الالتزام بالحضور والانصراف:

المادة )35(

	1 يجــب عــى الموظــف الالتــزام بالحضــور لمقــر عملــه في الوقــت المحــدد والانــراف منــه في الوقــت .

ــوص  ــمي المنص ــل الرس ــات العم ــال أوق ــه خ ــة إلي ــام الموكل ــام بالمه ــه القي ــب علي ــا يج ــدد ك المح

عليهــا في هــذا النظــام .

	2 يحــق للموظــف الاســتئذان لجــزء مــن اليــوم قبــل بدايــة الــدوام الرســمي أو أثنائهــا أن كان قــد حــر .

وبــاشر عملــه وذلــك مــن رئيســه المبــاشر أو للخــروج لأداء عمــل خــاص بــه بعــد تعبئــة نمــوذج الاســتئذان 

ــب  ــن الرات ــادة م ــاعات الزي ــم س ــم خص ــهرية يت ــاعات ش ــتئذان )10( س ــالات الاس ــاوز ح ــال تج ، وفي ح

ــة  ــر بصف ــاعات التأخ ــم س ــزئي فتخص ــدوام الج ــو ال ــا موظف ــل أم ــدوام الكام ــي ال ــالي لموظف الإج

ــهرية . ش

	3 في حــال لم يتمكــن الموظــف مــن الحضــور إلى عملــه فعليــه أن يقــوم بإبــاغ رئيســه المبــاشر بذلــك .

كــا يقــوم بتعبئــة نمــوذج إشــعار الغيــاب . ويتــم اعتــاده مــن مديــر إدارتــه لاحقــاً وإحالتــه لقســم 

المــوارد البشريــة . ويتــم خصــم ذلــك اليــوم مــن رصيــد إجازاتــه الاضطراريــة أو الاعتياديــة . وفي حــال 

اســتنفاذها يخصــم مرتــب يــوم واحــد عــن كل غيــاب مــع عــدم احتســاب أيــام الغيــاب مــن أيــام الغيــاب 

التــي تســتوجب العقوبــة

	4 ــاً لاتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة بحقــه ، فــإذا تخلــف في . يعتــر انقطــاع الموظــف عــن عملــه ســببا موجب

الحضــور لعملــه دون إذن مســبق أو عــذر مقبــول يقــوم رئيســه المبــاشر بتعبئــة نمــوذج إشــعار غيــاب 

واعتــاده مــن مديــر إدارتــه وإحالتــه لقســم المــوارد البشريــة كــا أن لــه بالإضافــة إلى اتخــاذ الإجراءات 

ــه الإجــالي الشــهري مــا يعــادل عــدد  التأديبيــة بحقــه وفقــا لأحــكام هــذا النظــام يخصــم مــن مرتب

الأيــام التــي تغيــب فيهــا عــن العمــل .

	5 ــال . ــول خ ــذر مقب ــبق أو ع ــل دون إذن مس ــن العم ــه ع ــال انقطاع ــف في ح ــة الموظ ــاء خدم ــم إنه يت

الســنة الواحــدة لمــدة تزيــد عــن )15( يــوم متصلــة أو )30(يــوم متقطعــة عــى أن يســبق الفصــل إنــذار 

ــن )30(  ــد ع ــة لا تزي ــال مهل ــذر خ ــف لأي ع ــداء الموظ ــال إب ــدة وفي ح ــف الم ــاء نص ــد انقض ــابي بع كت

ــه  ــذر وجديت ــذا الع ــة ه ــن صح ــق م ــق للتحق ــة التحقي ــه إلى لجن ــم إحالت ــه يت ــاء خدمت ــن انته ــاً م يوم

ــل . ــام العم ــن نظ ــرة )7( م ــادة)80( الفق ــب الم ــه حس ــب بحق ــرار المناس ــاذ الق واتخ
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استخدام المركبات الرسمية:

المادة )36(

	1 عــدم الســاح لأي موظــف بقيــادة أيــة مركبــة مــالم يحمــل رخصــة ســر ملائمــة لقيادتــه وفــق .

ــادة  ــص القي ــد رخ ــدار وتجدي ــف إص ــة تكالي ــل الجمعي ــة وتتحم ــة في المملك ــات المعني ــات الجه متطلب

ــات ــادة المركب ــه قي ــب عمل ــن يتطل لم

	2 يجــب عــى الموظــف عنــد اســتخدام المركبــة توخــي الحــذر وأخــذ الحيطــة واتبــاع إرشــادات ومعايــر .

التشــغيل والســامة المعتمــدة ، كــا يجــب عليــه إعــام رئيســه المبــاشر أو الجهــة المعنيــة عــن أي 

ــات ــل أو خلــل في أي هــذه المركب حــادث أو عل

	3 عــى الموظــف عنــد اســتلامه لأيــة مركبــة التوقيــع عــى نمــوذج اســتلام عهــدة مركبــة ويقــر .

. الاســتخدام  فــرة  خــال  عنهــا  مســؤوليته 

	4 يتــم اتخــاذ إجــراءات تأديبيــة تجــاه كل موظــف فيــا إذا اســتخدم لأيــة مركبــة اســتخداما غــر ملائــم أو .

غــر آمــن أو يشــوبه الإهــال أو التخريــب .

	5 ــره في . ــه أو تقص ــبب إهمال ــا بس ــد حدوثه ــة عن ــات المروري ــغ المخالف ــديد مبال ــف تس ــل الموظ يتحم

ــهري . ــه الش ــن راتب ــم م ــا تخص ــدادها فإنه ــة بس ــت الجمعي ــال قام ــة وفي ح ــات المروري ــاع التعلي اتب

	6 ــع وزارة . ــروني في موق ــام الإلك ــى النظ ــا ع ــي له ــتخدم الفع ــم المس ــة باس ــجيل المركب ــم تس يت

ــك . ــة لذل ــت الحاج ــى دع ــة مت الداخلي

ملكية الجمعية:

المادة )37(

	1 يتحمــل الموظــف مســؤولية المحافظــة عــى جميع ممتلــكات الجمعيــة والمــواد والمعلومــات الخاصة .

ــاع عــن اســتخدامها  ــه وعليــه الامتن ــه أو تحــت عهدت ــون بحوزت ــي تك ــه أو الت ــي تــرف ل ــة الت بالجمعي

بشــكل شــخصي دون موافقــة مســبقة مــن الجهــة المعنيــة .

	2 في حــال تســبب الموظــف بــأي ضرر مقصــود أو عــن إهــال وتقصــر لأيــة ممتلــكات خاصــة بالجمعيــة .

ــد  ــى أن لا يزي ــرر ع ــك ال ــاح ذل ــف لإص ــب الموظ ــن رات ــازم م ــغ ال ــم المبل ــة خص ــق للجمعي ــه يح فإن

الخصــم عــن أجــر )5( أيــام في كل شــهر .

	3 يحــق للجمعيــة إذا اقتضــت الحاجــة أن تخصــم مــن راتــب الموظــف ومســتحقاته تكاليــف أيــة مــواد لم .

تتــم إعادتهــا أو إتلافهــا للجمعيــة عنــد طلبهــا كــا يكــون لهــا الحــق باتخــاذ مــا تــراه مناســباً لاســتعادة 

ممتلكاتهــا أو حمايتهــا .

	4 يجــب عــى الموظــف عنــد انتهــاء خدماتــه مــن الجمعيــة إعــادة كافــة الممتلــكات الخاصــة بها المســجلة .

عهــدة عليــه والحصــول عــى شــهادة إخــاء طــرف قبــل التســليم النهــائي لمســتحقات نهايــة الخدمة .
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بدل انتداب:

المادة )38( عنــد تكليــف الموظــف بمهمــة عمــل أو حضــور برنامــج تدريبــي ولم تتكفــل الجهــة المســتضيفة 

بمصاريــف ســكنه وإعاشــته وكان مقــر المهمــة يبعــد مســافة تزيــد عــن )100( كــم عــن محافظــة بلقــرن 

فإنــه يصــدر لــه قــرار انتــداب مــن مديــر إدارتــه ويعتمــد مــن رئيــس المجلــس .

المادة )39( 

	1 يــرف مبلــغ )200( ريــال لليــوم الواحــد أو مــا يتــم التعاقــد مــع الموظــف عــى غــر ذلــك أو يكــون لــه .

لائحــة مســتقلة.

	2 ــال . ــا في ح ــا يعادله ــودة( أو م ــاب وع ــياحية ) ذه ــة الس ــى الدرج ــران ع ــر ط ــف تذاك ــرف للموظ ي

ــرى. ــل أخ ــيلة نق ــن وس تأم

	3 لا يتــم انتــداب الموظــف لأكــر مــن )60( يومــاً في الســنة ســواءً متصلــة أو منفصلــة  إلا بموجــب قــرار .

اســتثناء مــن المجلــس.

المادة )40( يحــق لإدارة الجمعيــة أن تمنــح الموظــف المميــز زيــادة اســتثنائية  بمــا لا يزيــد عــن أخــر زيــادة 

ســنوية أو مكافــأة مقطوعــة لا تزيــد عــن نصــف راتــب شــهر كتشــجيع لــه.

توكيل استلام المستحقات المالية

ــدم  ــال ع ــة في ح ــتحقاته المالي ــه أو مس ــتلام مكافأت ــاء لاس ــن يش ــل م ــف توكي ــق للموظ المادة )41( يح

ــور . ــه بالحض تمكن

ساعات العمل والإجازات :

المادة )42(

	1 ــام في . ــة أي ــدة خمس ــن ولم ــدة أو فترت ــرة واح ــى ف ــاعات ع ــة )8( س ــل اليومي ــاعات العم ــون س  تك

ــة . ــل في الجمعي ــروف العم ــات وظ ــب متطلب ــبوع أو بحس الأس

	2 الجمعة والسبت هما يوما الراحة الأسبوعية للموظف بأجر كامل ..

	3 يســتحق العامــل عــن كل عــام إجــازة ســنوية لا تقــل مدتهــا عــن واحــد وعشريــن يومًــا، تــزداد إلى مــدة .

لا تقــل عــن ثلاثــن يومًــا إذا أمــى العامــل في خدمــة صاحــب العمــل خمــس ســنوات متصلــة. وتكــون 

الإجــازة بأجــر يدفــع مقدمًــا.

	4 تبدأ الإجازة السنوية من اليوم التالي لآخر يوم عمل )يجب تحديده وفقًا لمقتضيات العمل(..

	5 في حال تداخل الإجازة السنوية مع إجازة رسمية، يعُوّض العامل عن تلك الأيام بأيام مماثلة لاحقًا ..

	6 إذا تداخلت الإجازات الرسمية مع الراحة الأسبوعية، تعُوض الأيام المتقاطعة. .

	7 ــدلاً . ــاضى ب ــا، أو أن يتق ــزول عنه ــوز الن ــتحقاقها، ولا يج ــنة اس ــه في س ــل بإجازت ــع العام ــب أن يتمت يج

ــاء خدمتــه. ــا عــن الحصــول عليهــا أثن ــا عوضً نقديً

	8 للموظــف الحــق في إجــازة بأجــر كامــل لعيــد الفطــر المبــارك لمــدة )4( أيــام تبــدأ مــن تاريــخ 30 رمضــان  .

وعيــد الأضحــى المبــارك لمــدة )4( أيــام تبــدأ مــن يــوم الوقــوف بعرفــة ويــوم واحــد لليــوم الوطنــي 

)23 ســبتمبر( ويــوم واحــد ليــوم التأســيس ) 22 فبرايــر(.
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	9 ــة . ــاً الأولى وبثلاث ــن يوم ــن الثلاث ــل ع ــر كام ــة بأج ــازة مرضي ــه إج ــوت مرض ــال ثب ــق في ح ــف الح للموظ

أربــاع الأجــر عــن الســتين يومــاَ التاليــة ودون أجــر للثلاثــن يومــاً التــي تــي ذلــك خــال الســنة الواحــدة 

ســواء كانــت هــذه الإجــازات متصلــة أم متقطعــة ويقصــد بالســنة الواحــدة الســنة التــي تبــدأ مــن تاريــخ 

أول إجــازة.

.	10 ــام في  ــة أي ــود وخمس ــة ولادة مول ــام في حال ــدة )3( أي ــل لم ــر كام ــازة بأج ــق في إج ــف الح للموظ

ــة  ــق للجمعي ــا يح ــه( ك ــدر الل ــه (لا ق ــه أو فروع ــد أصول ــه أو أح ــاة زوج ــة وف ــه أو في حال ــة زواج حال

ــا. ــار إليه ــق المش ــب  الوثائ طل

.	11 للموظفــة الحــق في إجــازة وضــع بأجــر كامــل لمــدة عــرة  أســابيع توزعهــا كيــف مــا تشــاء تبــدأ بحــد 

أقــى أربعــة أســابيع قبــل التاريــخ المرجــح للوضــع ويحــدد التاريــخ المرجــح للوضــع بنــاء عــى شــهادة 

طبيــة مــن جهــة صحيــة

.	12 يحــق للموظفــة عندمــا تعــود إلى مزاولــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع أن تأخــذ فــرة أو فــرات اســراحة 

بقصــد إرضــاع مولودهــا لا يزيــد مجموعهــا عــن الســاعة في اليــوم الواحــد وتحســب هــذه الفــرة مــن 

ســاعات العمــل الفعليــة

.	13 يحــق للموظفــة في حالــة وفــاة زوجهــا )لا قــدر اللــه( إجــازة عــده بأجــر كامــل لمــدة لا تقــل عــن أربعــة 

أشــهر وعــرة أيــام مــن تاريــخ الوفــاة

.	14 يحــق لإدارة الجمعيــة اســتدعاء الموظــف مــن إجازتــه المرخــص لــه بهــا والعــودة إلى العمل قبــل انتهاء 

مدتهــا إذا اقتضــت مصلحــة العمــل ذلــك ، وفي هــذه الحالــة تعــاد المــدة المتبقيــة إلى رصيــد إجازاته .

.	15 يحــق للموظــف بعــد بــدء إجازتــه وفي حالــة خاصــة بعــد موافقــة إدارة الجمعيــة طلــب قطــع الإجــازة 

والعــودة الى العمــل عــى أن تعــود الأيــام المتبقيــة مــن إجازاتــه إلى رصيــد إجازتــه.

إجازة الحج:

المادة )43( إجــازة الحــج: للعامــل الحــق في الحصــول على إجــازة بأجــر لا تقــل مدتهــا عــن عشرة أيــام ولا 

ًـا بمــا فيهــا إجــازة عيــد الأضحــى وذلــك لأداء فريضــة الحــج لمــرة واحــدة طــوال  تزيــد على خمســة عشر يوم�

ــد  ــل ق ــون العام ــازة أن يك ــذه الإج ــتحقاق ه ــشترط لاس ــل. وي ــن قب ــا م ــد أداه ــن ق ــه إذا لم يك ــدة خدمت م

أمضى في العمــل لــدى صاحــب العمــل ســنتين متصلــتين على الأقــل.

إجازة الامتحانات:

المادة)44( يمنــح موظــف الــدوام الكامــل إجــازة للأيــام الفعليــة للامتحانــات براتــب الجمعيــة على أن يــحضر 

مــا يثبــت أدائــه الامتحانــات كاملــة وذلــك بعــد موافقــة الإدارة .

الإجازة الاستثنائية

المادة )45( يمنــح موظــف الــدوام الكامــل إجــازة اســتثنائية عنــد وجــود ظــروف تســتدعي ذلــك في حالــة 

عــدم وجــود رصيــد مــن الإجــازة الاعتياديــة أو عــدم كفايــة الرصيــد وتكــون بــدون راتــب ولا يتــم صرف تذاكــر 

ســفر كما لا تحتســب مــدة الإجــازة مــن خدمتــه فــيما زاد عــن)20( يومــاًً كما يتحمــل الموظــف أجــر اشتراك 

التأمينــات الاجتماعيــة عــن تلــك المــدة ويــشترط لذلــك موافقــة الجمعيــة .
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أحكام عامه في الإجازات

المادة )46(:

لا يحــق للموظــف إثنــاء تمتعــه بــأي مــن إجازاتــه المنصــوص عليهــا في هــذا النظــام أن يعمــل لــدى صاحــب 

ــدة  ــن م ــف مــن أجــره ع ــة أن تحــرم الموظ ــت أن الموظــف خالــف ذلــك فيحــق للجمعي ــر ، فــإذا ثب عمــل أخ

الإجــازة أو يــسترد مــا ســبق إن أخــذه مــن الجمعيــة

	1 يلزم الموظف بالحضور لمقر عمله فور انتهاء إجازته والقيام بالمهام الموكلة إليه..

	2 إذا تخلــف الموظــف عــن الحضــور لمقــر عملــه بعــد انتهــاء إجازتــه دون إذن مســبق أو عــذر مقبــول فإنــه .

وبالإضافــة إلى اتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة بحقــه يخصــم مــن راتبــه الأســاسي الشــهري مــا يعــادل عــدد 

الأيــام التــي تغيــب فيهــا عــن العمــل .

المادة)47( لا يحق للموظف الحصول على إجازة اعتيادية إلا بعد انقضاء )11( شهراًً من بداية عقده .

ــاب  ــر خط ــمية تحري ــازات الرس ــدا الإج ــا ع ــازة م ــة إج ــن أي ــه م ــد عودت ــف عن ــعين على الموظ المادة)48( يت

ــازة . ــد الإج ــل بع ــاشرة للعم للمب

ــدم  ــا يخ ــم بم ــز قدراته ــة وتعزي ــة لتنمي ــا البشري ــر موارده ــب وتطوي ــة بتدري ــزم الجمعي المادة )49( تلت

أهدافهــا واحتياجاتهــا .

ــي  ــج التدريب ــد البرنام ــد عق ــل وعن ــب أو التأهي ــة فترة التدري ــف طيل ــر الموظ ــتمر صرف أج المادة )50( يس

ــه . ــداب ل ــتحقات الانت ــم صرف مس ــرن يت ــة بلق ــارج محافظ خ

ــا  ــي صرفته ــات الت ــة النفق ــه كاف ــف وأن تحمل ــب الموظ ــي تدري ــة أن تنه ــق لإدارة الجمعي المادة )51( يح

ــة : ــالات التالي ــك في الح ــبيل ذل ــه في س علي

	1 إذا ثبت عدم جديته في الدورة ..

	2 إذا قرر الموظف التخلي عن الدورة التدريبية قبل انتهائها ..

	3 اذا لم يحضر ما يثبت اتمام الدورة او شهادة الحضور..

التدريب والتأهيل

ــع  ــل رف ــن أج ــم، م ــعوديين وتأهيله ــه الس ــب عمال ــة لتدري ــع سياس ــل وض ــب عم المادة 16: على كل صاح

ــا. ــة وغيره ــة والمهني ــة، والإداري ــتواهم في الأعمال الفني ــسين مس ــم وتح مهاراته

المادة 17: لصاحــب العمــل - بعــد إكمال مــدة التدريــب أو التأهيــل - أن يلــزم المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل 

بــأن يعمــل لديــه مــدة مماثلــة لمــدة التدريــب أو التأهيــل، فــإن رفــض أو امتنــع المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل 

عــن العمــل المــدة المماثلــة أو بعضهــا، وجــب عليــه أن يدفــع لصاحــب العمــل تكاليــف التدريــب أو التأهيــل 

التــي تحملهــا صاحــب العمــل أو بنســبة المــدة الباقيــة منهــا.
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الأداء والترقيات:

المادة 18: تُعُد تقارير الأداء سنويًاً، وتشمل الكفاءة، السلوك، والانضباط.

نح بناءًً على تقييم الأداء ويجوز منح علاوات استثنائية بقرار إداري  المادة 19: العلاوات السنوية تُمم

المادة 20: الترقية مشروطة بوجود شاغر، واستيفاء شروط الوظيفة، والتقييم الإيجابي.

إنهاء الخدمة:

المادة 21: تنتهي علاقة العمل وفق أحكام نظام العمل، وتُصُرف مكافأة نهاية الخدمة بحسب الأجر الفعلي.

المادة 22: يتم تسليم العامل كافة مستحقاته خلال المدة النظامية، مع إصدار إخلاء طرف وشهادة خدمة.

المخالفات والجزاءات:

ــتجوابه  ــه واس ــب إلي ــا نس ــة بم ــه كتاب ــد إبلاغ ــل إلا بع ــي على العام ــزاء تأديب ــع ج ــوز توقي المادة 23: لا يج

ــاص. ــه الخ ــودع في ملف ــحضر ي ــك في م ــات ذل ــه وإثب ــق دفاع وتحقي

المادة 24: يتــم تظلــم العامــل كتابــة للجهــة المختصــة لــدى صاحــب العمــل خلال ثلاثين يومًًــا - عــدا أيــام 

العطــل الرســمية مــن تاريــخ إبلاغــه بالقــرار.

أحكام ختامية:

المادة 25: تعتمد الجمعية هذه اللائحة ويتم الاطلاع عليها من قبل العاملين.

المادة 26: تُرُاجع اللائحة كل عامين على الأقل، أو عند وجود تحديثات نظامية.

الوقاية والسلامة

المادة )52( مــن منطلــق حــرص الجمعيــة على موظفيهــا مــن الأخطــار والحــوادث في مقــر العمــل تتخــذ 

الجمعيــة التــدابير التاليــة :

	1 الإعلان في أماكن ظاهره عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم إتباعها ..

	2 حضر التدخين بشكل نهائي ..

	3 تأمين أجهزة الإطفاء والحريق ..

	4 نظافة أماكن العمل وتوفير المطهرات ..

	5 توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال ..

	6 توفير دورات مياه ممتازة ..

	7 تنمية الوعي الوقائي للموظفين ..

	8 التفتيــش الــدوري بغــرض التأكــد من ســامة الأجهزة وحســن اســتعمال وســائل الوقاية والســامة ومعاينة .

الحــوادث وتســجيلها وإعــداد تقاريــر عنهــا تتضمن الوســائل والاحتياطــات الكفيلة بتــافي تكرارها .

	9 تأمين خزانة وأدوات للإسعافات الأولية ..

.	10 إلزام المنظمين لأي برنامج جماهيري بتعريف النجاة ومخارج الطوارئ.
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المخالفات و الجزاءات:

السياسة العامة :

المادة)53(

	1 تلتــزم  الجمعيــة إجــراءات تأديبيــة عادلــة موحــده تتســم بالحيــاد والفوريــة للحــد مــن الســلوكيات غــر .

المرضيــة في بيئــة العمــل .

	2 ــة أو . ــات المهن ــزم بأخلاقي ــام أو لا يلت ــذا النظ ــا في ه ــوص عليه ــات المنص ــف الواجب ــف يخال كل موظ

ــاً . ــازى تأديبي ــه يج ــال وظيفت ــب في أع ــى الواج ــن مقت ــرج ع يخ

	3 لا يعفــى الموظــف مــن الجــزاء التأديبــي إلا أذا ثبــت أن ارتكابــه للمخالفــة كان تنفيــذا لأمــر صــدر إليــه من .

رئيســه بالرغــم مــن تنبيهــه إلى المخالفــة وفي هــذه الحالــة تكــون المســؤولية عــى مصــدر الأمر .

	4 لا يحق توقيع أي جزاء تأديبي على الموظف الا بعد إجراء تحقيق خطي معه تسمع فيه أقواله ودفاعه ..

الجزاءات التأديبية :

المادة )54(

أ- الجــزاءات التأديبيــة التــي تحــق للجمعيــة توقيعهــا على الموظــف حســب المادة )66( مــن نظــام العمــل 

وفقــا لما يلي :

	1 الإنذار.

	2 الغرامة.

	3 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد عن سنة ..

	4 الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الأجر.

	5 الفصل من العمل.

	6 تأجيل الترقية مدة لا تزيد عن سنة في حال العمل بها.

	7 ــاذ . ــة اتخ ــة صلاحي ــون لإدارة الجمعي ــادة ويك ــذه الم ــا في ه ــوص عليه ــزاءات المنص ــدرج الج ــد بت لا يعت

الجــزاء المناســب عــى الموظــف حســب حجــم وخطــورة المخالفــة التــي ارتكبهــا.
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المادة )55( يتــم معاقبــة الموظــف اذا بــدرت منــه ايــة مخالفــة تتعلــق بالســلوك او تنظيــم العمــل حســب 

الجــدول التــالي :-

نوع المخالفةم

الجـــــــــــــــــزاء

المرة 

الأولى

المرة 

الثانية
المرة الثالثة

المرة 

الرابعة

1

ارتكاب أمور تؤثر على امن الدولة 
واستقرارها أو انتقاص ولاة الأمر والعلماء 

وترويج الأفكار الهدامة والإشاعات المغرضة
فصل بدون مكافأة أو تعويض

2
تقديم بيانات أو مستندات غير صحيحة أو 

مزورة عند التوظيف
فصل بدون مكافأة أو تعويض

فصل بدون مكافأة أو تعويضجمع تبرعات أو إعانات أو نقود بدون إذن3

4
إذا تكرر من الموظف فعل يستوجب الإنذار 

النهائي
فصل بدون مكافأة أو تعويض

5

الغياب بدون عذر لمدة )15(يوم متصلة أو 
)30(يوما متقطعة في السنة الوظيفية 

الواحدة
فصل بدون مكافأة او تعويض

6
إذا صدر بحق الموظف )3( إنذارات في 

السنة الوظيفية الواحدة
فصل مع المكافأة

7

الغياب بدون عذر لمدة )5( أيام متصلة أو 
)15( يوم متقطعة خلال السنة الوظيفية 

الواحدة

إنذار نهائي 
مع خصم أو 

خصم أيام 
الغياب

فصل بدون مكافأة أو تعويض

8
استغلال واستخدام الوظيفة أو اسم 

الجمعية لتحقيق أغراض شخصية

إنذار نهائي 
مع خصم )5( 

أيام
فصل مع المكافأة



16

9
القيام بأعمال خاصة أثناء الدوام الرسمي 

بدون إذن
إنذار مع خصم 

)3(أيام

إنذار 
نهائي 

مع خصم 
)5( أيام

فصل مع المكافأة

التسبب في تلف أو ضياع أجهزة أو معدات 10
تخص الجمعية بسبب الإهمال

إنذار مع 
دفع 50% من 

القيمة

إنذار 
نهائي 

مع دفع 
كامل 

القيمة

فصل مع دفع كامل القيمة

تكرار التغيب عن الدوام بحيث يتجاوز %30 11
من ساعات الدوام المقررة في العقد )خاص 

بموظف الدوام الجزئي (

لفت نظر 
كتابي

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم ثلاثة 

أيام

إنذار 
نهائي

12
التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في 

مكان العمل
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم ثلاثة 

أيام

إنذار مع 
خصم 5 

أيام

إنذارإثارة المشاكل وتحريض الغير عليها13
إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع 
خصم ثلاثة 

أيام

إنذار مع 
خصم 5 

أيام

14
التلفظ بألفاظ نابية أو إساءة الأدب مع 

رؤسائه او زملائه في الجمعية
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم ثلاثة 

أيام

إنذار مع 
خصم 5 

أيام

15
التقصير في أداء العمل أو عدم تنفيذ 

التعليمات
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم ثلاثة 

أيام

إنذار مع 
خصم 5 

أيام

16

الخروج عن آداب الشريعة الإسلامية أو 
تواجده في أماكن مشبوه أو ممنوعة 

نظاما تسيء لسمعة العمل
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم ثلاثة 

أيام

إنذار مع 
خصم 5 

أيام

17
التسبب في تلف احد او ضياع مستندات تخص 
العمل أو استعمالها لأغراض خاصة دون اذن

لفت نظر 
كتابي

إنذار
إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع 
خصم 3 

أيام

18
إساءة استخدام أجهزة ومعدات الجمعية 

بسبب الإهمال
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم 

يومين
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تكرار الخروج أثناء الدوام الرسمي بدون استئذان19
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم 

يومين

20
رفض العمل خلال الإجازات الأسبوعية أو 

الانتداب عند التكليف الرسمي بذلك
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم 

يومين

21
التأخير في تسليم المبالغ المحصلة لحساب 

الجمعية في المواعيد المحددة
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم 

يومين

22
التدخل دون وجه حق في أي عمل ليس من 

اختصاصه أو لم يعهد إليه من الإدارة
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم 

يومين

23

التواجد في مكان العمل في غير أوقات 
الدوام الرسمي دون تكليف رسمي أو دون 

مبرر أو موافقة الإدارة

لفت نظر 
كتابي

إنذار
إنذار مع 

خصم يوم

إنذار مع 
خصم 

يومين

النوم أو الغفوة أثناء الدوام الرسمي24
لفت نظر 

شفوي
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

25
تناول وجبات الطعام في مكان العمل أثناء 

الدوام الرسمي بشكل جماعي أو فردي
لفت نظر 

شفوي
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

26
التدخين أو التبغ ومشتقاته أو بدائله في 

الجمعية
لفت نظر 

شفوي
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

27
مخالفة التعليمات الصحية وأنظمة السلامة 

المتعلقة بمكان العمل
لفت نظر 

شفوي
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

قراءة الصحف والمجلات28
لفت نظر 

شفوي
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

تكرار المخالفات المرورية على الموظف29
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار 
نهائي 

ومنعه من 
القيادة 
سيارات 

الجمعية

الغياب دون تقديم إجازة رسمية30
لفت نظر 

كتابي
إنذار

إنذار مع 
خصم يوم

إنذار مع 
خصم ثلاثة 

أيام
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المادة )56(

	1 ــة في . ــرة الرابع ــب الم ــزاء حس ــرار الج ــم تك ــرات يت ــوق )4( م ــة ف ــف للمخالف ــرار الموظ ــة تك وفي حال

ــاه . ــدول أع الج

	2 في حالــة قيــام الموظــف بمخالفــة لم ينــص عليهــا هــذا النظــام تقــوم الجمعيــة بتقديــر الجــزاء لهــذه .

المخالفة.

التحقيق: 

المادة )57( يتــم التحقيــق مــع الموظــف إذا صــدر منــه مــا يوجــب ذلــك ويســجل في مــحضر كتــابي بحيــث 

تتــم الكتابــة مــن إدارة الجمعيــة أو إدارة الموظــف إلى إدارة الشــؤون الإداريــة والماليــة لطلــب التحقيــق 

مــع الموظــف مــع إيضــاح نــوع المخالفــة المطلــوب التحقيــق فيهــا :

	1 تقوم لجنة التحقيق برفع نتائج التحقيق والتوصيات لإدارة الجمعية لاعتمادها.

	2 يتم تطبيق العقوبة على الموظف بعد اعتمادها من إدارة الجمعية.

للتظلم والشكوى:

المادة)58( يحــق للموظــف رفــع تظلمــه إلى إدارة الجمعيــة عنــد شــعوره بالظلــم مــن أي طــرف أخــر في 

العمــل بمــا فيهــا إدارتــه على أن يتــم توضيــح ســبب التظلــم وشرح مبرراتــه بوضــوح ، على أن تقــوم إدارة 

الجمعيــة بالــرد على تظلمــه في مــدة أقصاهــا أســبوعان مــن تاريــخ تظلمــه .

المادة)59(

	1 يحــق للموظــف أن يتقــدم لإدارة الجمعيــة بتظلــم خطــي يتعلــق بتقريــر تقويــم أدائه الســنوي وكذلك .

التظلــم مــن القــرارات الصــادرة بغــرض الجــزاءات التأديبيــة بحقه .

	2 ــدية، . ــاءة الجس ــا الإس ــل ومنه ــق بالعم ــكوى تتعل ــة ش ــة بأي ــدم لإدارة الجمعي ــف التق ــق للموظ يح

ــه ، المضايقــات اللفظيــة أو  الــكلام البــذئ ، ترويــج وإطــاق الشــائعات ، الاســتخفاف بالموظــف وبآرائ

ــا . ــة ونحوه الكتابي

المادة)60( تنتهي خدمات الموظف بالجمعية في الحالات التالية:-

 الاستقالة:

	1 عدم القدرة الصحية على أداء العمل..

	2 الاستغناء عن خدماته لعدم الكفاءة الوظيفية..

	3 الفصل من الخدمة بقرار تأديبي..

	4 عدم تجديد عقد الموظف لعدم الحاجة إلى خدماته.

	5  الانقطاع عن العمل دون عذر مقبول لمدة تزيد عن )15( يوم متصلة أو )30( يوم متقطعة في   السنة..

	6  التقاعد ..

	7  الوفاة..

	8 ما سبق ذكره في هذه المواد وله علاقة بإنهاء خدمة الموظف..
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المادة )61( عنــد رغبــة الموظــف في الاســتقالة مــن العمــل قبــل إنهــاء عقــده يجب عليــه أن يقدم اســتقالة 

ًـا ولا يتجــاوز )90( يومــا قبــل تاريــخ توقفــه  كتابيــة مــع مهلــه تحــدد مــن الجمعيــة بمــا لا يقــل عــن )30( يوم�

عــن العمــل، ولا تنتهــي خدمــة الموظــف ألا بالقــرار الصــادر مــن الإدارة بقبــول اســتقالته .

ــد  ــدم تجدي ــب ع ــدم بطل ــه أو يتق ــن عمل ــتقيل م ــف يس ــع كل موظ ــخصية م ــة ش ــرى مقابل المادة )62( تج

عقــده مــع الجمعيــة وذلــك لجمــع نقــاط الضعــف المحتملــة في أنظمــة العمــل المتبعــة بالجمعيــة 

والعمــل على الاســتفادة مــن هــذه البيانــات لتحــسين السياســات أو الممارســات أو الأنظمــة أو العمليــات 

ــم . ــز ولائه ــة وتعزي ــوادر البشري ــة على الك ــتقبل والمحافظ في المس

المادة )63( يتــم إحالــة الموظــف للتقاعــد وصرف جميــع مســتحقاته نظامــا عنــد بلوغــه )60( ســنة ولإدارة 

ــب المادة  ــنة حس ــره )68( س ــاوز عم ــف على أن لا يتج ــنوي للموظ ــد س ــد بعق ــق في التمدي ــة الح الجمعي

)74( الفقــرة )4( مــن نظــام العمــل .

ــه جميــع مســتحقاته وراتــب  ــد الــدوام الكامــل يصرف لورثت ــة وفــاة الموظــف على بن المادة )64( في حال

الشــهر الــذي تــوفي فيــه كاملاًً كما تتحمــل الجمعيــة جميــع نفقــات دفــن الموظــف غير الســعودي في 

المملكــة أو نقــل جثمانــه وأفــراد أسرتــه إلى بلــده.

تصفية الحقوق:

المادة )65( يصرف للموظــف على بنــد الــدوام الكامــل جميــع مســتحقاته إذا أمضى ســنتين وظيفيــتين مــن 

ــاء  ــبب إنه ــة بس ــاء العلاق ــتثنائية ، وإذا كان انته ــازات الاس ــا الإج ــل فيه ــنوية ولا تدخ ــه الس ــا إجازت ضمنه

العقــد أو الاســتغناء عــن الموظــف :

	1 ــنوات . ــن الس ــنة م ــن كل س ــهر ع ــب ش ــس الأولى، ورات ــنوات الخم ــن الس ــنة م ــن كل س ــب ع ــف رات نص

التاليــة ويتخــذ الأجــر الأخــر أساســا لحســاب المكافــأة ويســتحق المكافــأة عــن أجــزاء الســنة بنســبة مــا 

قضــاه منهــا بالعمــل ) حســب المــادة 84 مــن نظــام العمــل ( .

	2 راتــب عــن أيــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك العمــل قبــل اســتعماله لهــا وذلــك بالنســبة للمــدة التي لم .

يحصــل عــى إجازتــه عنهــا كــا يســتحق راتــب الإجــازة عــن الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا في العمــل .

	3 في حالــة الاســتقالة يســتحق ثلــث المكافــأة بعــد خدمــة لا تقــل عــن ســنتين متتاليتــن ولا تزيــد عن خمس .

ســنوات ويســتحق ثلثيهــا إذا زادة مــدة خدمتــه عــن خمــس ســنوات متتاليــة ولم تبلــغ العــر ســنوات 

ويســتحقها كاملــة إذا بلغــت مــدة الخدمــة عــر ســنوات فأكــر حســب المــادة )85( مــن مكتــب العمــل.

	4 تذكــرة ســفر ذهــاب فقــط لغــر الســعوديين عــى الدرجــة الســياحية وقــت ســفره للموظــف وزوجتــه .

واثنــان مــن الأولاد إذا قــى ســنتين وظيفيتــن .
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إخلاء طرف: 

ــن  ــد م ــه والتأك ــي بحوزت ــد الت ــع العه ــليمه لجمي ــد تس ــرف بع ــاب إخلاء ط ــف خط ــح الموظ المادة )66( يمن

ــات  ــدى الجه ــة أو ل ــواءًً للجمعي ــاط ( س ــكن – أقس ــار – س ــروض – أج ــة ) ق ــاباته المالي ــع حس ــة جمي تصفي

ــرى . الأخ

شهادة خدمة:

المادة)67( يحــق للموظــف طلــب شــهادة يوضــح فيهــا تاريــخ التحاقــه بالجمعيــة وتاريــخ انتهــاء علاقتــه 

بالجمعيــة ومهنتــه ومقــدار الراتــب الأخير .

المادة )70( سلم الأجور والرواتب:

يعتمد سلم الأجور للعاملين في الجمعية على النحو التالي:

أحكام ختامية:

المادة)68( تتــم مراجعــة وتحديــث هــذا النظــام بشــكل ســنوي أو كل مــا دعــت الحاجــة إلى ذلــك بموجــب 

فريــق عمــل يتــم تشــكيله مــن مجلــس إدارة الجمعيــة .

المادة)69( يوضــع  هــذا النظــام على الموقــع الالــكتروني للجمعيــة ويعمــم بذلــك على جميــع الموظــفين 

للاطلاع عليــه .

تم ا لاعتماد والموافقة على لائحة الموارد البشرية بمحضر اجتماع مجلس الإدارة رقم )2(

 وتاريخ 29/ 4/ 2024م

اجمالي الراتبالصفةالهوية الاسم

5000مدير تنفيذي1024995126سعد علي القرني

5000محاسب1103083885عبد المجيد صالح القرني

4000باحثة اجتماعية1074150556شذى محمد القرني

4000اخصائية موارد مالية1107033928امل  محسن القرني

3500عامل2600334235إبراهيم احمد الابي

1500عامل2485502583محمد الأمين تالكتدر





2

 ﻿تحديث لائحة الموارد البشرية

 جمعية عطف لرعاية الأيتام بمحافظة بلقرن رقم التصريح: 5521

مقدمة:

بنــاءًً علــى نظــام العمــل الســعودي الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم )م/51( وتاريــخ 23/ 8/ 1426هـــ وتعديلاتــه، تعتمــد 

هــذه اللائحــة لتنظيــم العلاقــة التعاقديــة والإداريــة مــع العامليــن فــي الجمعيــة.

الباب الأول: أحكام عامة:

المــادة 1: تســري هــذه اللائحــة علــى جميــع الموظفيــن العامليــن فــي الجمعيــة وفروعهــا، وتُُعتبــر مكملــة لعقــود 

العمــل بمــا لا يتعــارض مــع نظــام العمــل 

المــادة 2: تعتمــد الجمعيــة التقويــم المــيلادي أساسًًــا لتحديــد المــدد والمواعيــد، مــا لــم ينــص علــى خلاف ذلــك فــي 

عقــد العمــل أو لائحــة تنظيــم العمــل.

المــادة 3: تُُعتمــد اللغــة العربيــة كلغــة رســمية للعقــود واللائحــة والتواصــل الإداري. إذا اســتعمل صاحــب العمــل لغــة 

أجنبيــة إلــى جانــب اللغــة العربيــة، فــإن النــص العربــي هــو المعتمــد دون غيــره

المادة 4: يجوز للجمعية إصدار سياسات داخلية تُُمنح بموجبها مزايا إضافية لا تنتقص من الحقوق المقررة نظامًًا

الباب الثاني: التوظيف:

المادة 5: توظيف العاملين يكون على وظائف ذات مسميات محددة ووفق شروط تتضمن:

• الجنسية السعودية )ويُستثنى غير السعوديين وفق النظام(.	

• توفر المؤهلات والخبرة.	

• اجتياز المقابلات والاختبارات )حسب متطلبات الوظيفة(.	

• اللياقة الطبية.	

المــادة 6: يتــم توظيــف العامــل بموجــب عقــد عمــل موحــد مــن نســختين باللغــة العربيــة، يحتفــظ كل طــرف بنســخة 

منــه، ويجــب توثيقــه وفــق الأحــكام النظاميــة ذات الصلــة وفــي ضــوء مــا تحــدده اللائحــة\ يعــد العقــد قائمًًــا ولــو كان 

غيــر مكتــوب، وفــي هــذه الحالــة يجــوز للعامــل وحــده إثبــات العقــد وحقوقــه التــي نشــأت عنــه بجميــع طــرق الإثبــات

ًـا إذا لــم يباشــر العامــل عملــه دون عــذر خلال 7 أيــام مــن تاريــخ التوقيــع )للتعاقــد المحلــي(  المــادة 7: يُُلغــى العقــد تلقائي�

أو مــن الوصــول )للتعاقــد الخارجــي( .
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الباب الثالث: السكن وبدل السكن:

المادة 8:

• تلتــزم الجمعيــة بتوفيــر ســكن لائــق لعمالهــا، أو صــرف بــدل نقــدي مناســب يدفعــه لهــم مــع الأجــر، وفــق المــادة 	

)61/5( مــن نظــام العمــل

• يُصــرف بــدل الســكن شــهريًا مضافًــا إلــى الراتــب، أو دفعــة ســنوية وفــق مــا يُحــدد فــي عقــد العمــل )حســب اتفــاق 	

الطرفيــن(.

• يدخل بدل السكن ضمن الأجر الفعلي، ويُحتسب في مكافأة نهاية الخدمة وتعويض الإجازات.	

• لا يُصرف البدل في حالات الإجازات غير مدفوعة الأجر، أو الإيقاف النظامي، أو الغياب غير المبرر.	

• في حال توفير سكن عيني مناسب، يُعد ذلك بديلًا كاملًا عن البدل النقدي	

الباب الرابع: الأجور والمزايا:

المــادة 9: تُُصــرف أجــور الموظفيــن بالريــال الســعودي عبــر الحســابات البنكيــة المعتمــدة فــي المملكــة، فــي نهايــة كل 

شــهر مــيلادي، بشــرط ألا يتجــاوز موعــد اســتحقاقها المواعيــد المحــددة نظامًًــا.

المادة 10: تُُصرف الأجور الإضافية عن العمل خارج ساعات الدوام الرسمي وفقًًا لما يلي:

• يجــب علــى صاحــب العمــل أن يدفــع للعامــل أجــرًا إضافيًــا عــن ســاعات العمــل الإضافيــة يــوازي أجــر الســاعة مضافًــا 	

إليــه )%50( مــن أجــره الأساســي

• تعد جميع ساعات العمل التي تؤدى في أيام العطل والأعياد ساعات إضافية.	

• يمكــن – حســب اتفــاق مكتــوب بيــن الجمعيــة والعامــل – تعويــض الســاعات الإضافيــة بإجــازة مدفوعــة تعــادل عــدد 	

ســاعات العمــل الإضافي

المادة 11: تشمل المزايا الإضافية ما يتم الاتفاق عليه في العقد مثل: بدل نقل, مكافآت, وغيرها.

المــادة 12: تلتــزم الجمعيــة بتوفيــر تأميــن طبــي إلزامــي لجميــع الموظفيــن وأفــراد أســرهم المشــمولين بالنظــام ، وفقًًــا 

لمــا يقــرره الوزيــر ومــع مراعــاة نظــام الضمــان الصحــي التعاونــي.
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الباب الخامس: الإجازات

المادة 13: الإجازة السنوية:

• يســتحق العامــل عــن كل عــام إجــازة ســنوية لا تقــل مدتهــا عــن واحــد وعشــرين يومًــا، تــزداد إلــى مــدة لا تقــل عــن 	

ثلاثيــن يومًــا إذا أمضــى العامــل فــي خدمــة صاحــب العمــل خمــس ســنوات متصلــة. وتكــون الإجــازة بأجــر يدفــع 

ــا. مقدمً

• يجــب أن يتمتــع العامــل بإجازتــه فــي ســنة اســتحقاقها، ولا يجــوز النــزول عنهــا، أو أن يتقاضــى بــدلًا نقديًــا عوضًــا عــن 	

الحصــول عليهــا أثنــاء خدمتــه.

• تبدأ الإجازة السنوية من اليوم التالي لآخر يوم عمل )يجب تحديده وفقًا لمقتضيات العمل(.	

• في حال تداخل الإجازة السنوية مع إجازة رسمية، يُعوّض العامل عن تلك الأيام بأيام مماثلة لاحقًا .	

• المادة 14: الإجازات الرسمية:	

• 4 أيام عيد الفطر، تبدأ من 30 رمضان.	

• 4 أيام عيد الأضحى، تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.	

• يوم اليوم الوطني )23 سبتمبر(.	

• يوم التأسيس ) 22 فبراير(	

• إذا تداخلت الإجازات الرسمية مع الراحة الأسبوعية، تُعوض الأيام المتقاطعة. 	

المادة 51: إجازات خاصة:

• زواج: للعامل الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أيام عند زواجه 	

• وفاة: للعامل الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة أيام في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه	

• ولادة: للعامل الحق في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له	

• وفــاة الــزوج للمــرأة: للمــرأة العاملــة المســلمة التــي يتوفــى زوجهــا الحــق فــي إجــازة عــدة بأجــر كامــل لمــدة لا تقــل 	

عــن أربعــة أشــهر وعشــرة أيــام مــن تاريــخ الوفــاة. ولهــا الحــق فــي تمديــد هــذه الإجــازة دون أجــر إن كانــت حامــاً - 

خــال هــذه الفتــرة - حتــى تضــع حملهــا.

• إجــازة الحــج: للعامــل الحــق فــي الحصــول علــى إجــازة بأجــر لا تقــل مدتهــا عــن عشــرة أيــام ولا تزيــد علــى خمســة عشــر 	

يومًــا بمــا فيهــا إجــازة عيــد الأضحــى وذلــك لأداء فريضــة الحــج لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه إذا لــم يكــن قــد 

أداهــا مــن قبــل. ويشــترط لاســتحقاق هــذه الإجــازة أن يكــون العامــل قــد أمضــى فــي العمــل لــدى صاحــب العمــل 

ســنتين متصلتيــن علــى الأقــل.
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الباب السادس: التدريب والتأهيل

• المــادة 16: علــى كل صاحــب عمــل وضــع سياســة لتدريــب عمالــه الســعوديين وتأهيلهــم، مــن أجــل رفــع مهاراتهــم 	

وتحســين مســتواهم فــي الأعمــال الفنيــة، والإداريــة والمهنيــة وغيرهــا.

• ــأن 	 ــل ب ــدرب أو الخاضــع للتأهي ــزم المت ــل - أن يل ــب أو التأهي المــادة 17: لصاحــب العمــل - بعــد إكمــال مــدة التدري

يعمــل لديــه مــدة مماثلــة لمــدة التدريــب أو التأهيــل، فــإن رفــض أو امتنــع المتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل عــن العمــل 

المــدة المماثلــة أو بعضهــا، وجــب عليــه أن يدفــع لصاحــب العمــل تكاليــف التدريــب أو التأهيــل التــي تحملهــا صاحــب 

العمــل أو بنســبة المــدة الباقيــة منهــا.

الباب السابع: الأداء والترقيات:

• المادة 18: تُعد تقارير الأداء سنويًا، وتشمل الكفاءة، السلوك، والانضباط.	

• المادة 19: العلاوات السنوية تُمنح بناءً على تقييم الأداء ويجوز منح علاوات استثنائية بقرار إداري 	

• المادة 20: الترقية مشروطة بوجود شاغر، واستيفاء شروط الوظيفة، والتقييم الإيجابي.	

الباب الثامن: إنهاء الخدمة

• المادة 21: تنتهي علاقة العمل وفق أحكام نظام العمل، وتُصرف مكافأة نهاية الخدمة بحسب الأجر الفعلي.	

• المادة 22: يتم تسليم العامل كافة مستحقاته خلال المدة النظامية، مع إصدار إخلاء طرف وشهادة خدمة.	

الباب التاسع: المخالفات والجزاءات

• المــادة 23: لا يجــوز توقيــع جــزاء تأديبــي علــى العامــل إلا بعــد إبلاغــه كتابــة بمــا نســب إليــه واســتجوابه وتحقيــق 	

دفاعــه وإثبــات ذلــك فــي محضــر يــودع فــي ملفــه الخــاص.

• المــادة 24: يتــم تظلــم العامــل كتابــة للجهــة المختصــة لــدى صاحــب العمــل خــال ثلاثيــن يومًــا - عــدا أيــام العطــل 	

الرســمية مــن تاريــخ إبلاغــه بالقــرار.

الباب العاشر: أحكام ختامية

• المادة 25: تعتمد الجمعية هذه اللائحة ويتم الاطلاع عليها من قبل العاملين.	

• المادة 26: تُراجع اللائحة كل عامين على الأقل، أو عند وجود تحديثات نظامية.	

تم ا لاعتماد والموافقة على تحديث لائحة الموارد البشرية بمحضر اجتماع مجلس الإدارة

رقم )7( وتاريخ 18/ 5/ 2025م 
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