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المنورةتهدف   بالمدينة  التقيد بسياسا  جمعية مراكز الأحياء  بإدارة ت وإجراءات يمكن من خلالها توحيد  إلى  الخاصة  الممارسات 

بالجمعية، بشكل   البشرية  إلى توفير مناخ عمل يحقق  الموارد  المستويات الإدارية ويشجع الموظفين على    الاستقرار يؤدي  لمختلف 

العمل بكفاءة، ويضمن حيويتهم ويجدد عطاءهم ويساعد على جذب أفضل العناصر البشرية، وذلك في إطار ما نصت عليه أحكام 

 ام العمل السعـودي.ونصوص نظ 
 

 
 

 

 توثيق السياسات والإجراءات المتعلقة بمعاملات الموظفين بما في ذلك نماذج التقارير المستخدمة والتقارير المستخرجة. .1

 توفير الأساس للتأكد من ثبات تطبيق سياسات وإجراءات موحدة في مجال إدارة الموارد البشرية. .2

اســتمرارية تطبيق الســياســات والإجراءات المحددة لهذا الدليل في ظل لمغير الموظفين بإدارة الموارد البشــرية أو لمعيين  التأكد من   .3

 موظفين جدد لها.

قســــم الموارد البشــــرية  توفير إرشــــادات لمشــــغيلية مرجعية من شــــأعها تنظيم العلاقــــــــــــــــة بين الجمعية والموظفين لها، ويمكن لكادر  .4

 لة.الرجوع إليها بكل سهو 

ومســـــــــــــاعـدتهم في ســــــــــــرعـة توفير البيـانـات والمعلومـات المطلو ـة عن معـاملات  قســــــــــــم الموارد البشــــــــــــريـة  زيـادة فعـاليـة وكفـاءة  ـادر   .5

 الموظفين.

مســاعدة الإدارة العليا بالجمعية في ســرعة اتخاذ القرارات اللازمة، وذلك من خلال تزويدها بتقارير ومعلومات دورية عن  افة  .6

 معاملات الموظفين. 

 لقسم الموارد البشرية.التعريف بالواجبات والمسؤوليات الرئيسية  .7

تحديد الإجــــــــــــــــــــــــراءات الواجب على مســـــــــــتخدمي الدليل تطبيقها وإتباعها عند اقتراد تحدي  أو لمغيير في الســـــــــــياســـــــــــات الواردة   .8

 بالدليل.

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 : مجلس ادارة الجمعية. مجلس الادارة

 . للجمعية  الرئيس التنفيذي : الرئيس التنفيذي

 الأعمال المتعلقة بالموظفين في الجمعية.   عن الشؤون الإدارية وعن  افة ة ولؤ المسهي الإدارة  :  الشرية الموارد إدارة

 عن الشؤون المالية وعن  افة الأعمال المتعلقة بالوضع المالي للجمعية. ه المسؤول الإدارة: وهو  المالية الإدارة  

 الهدف من الدليل

 التعاريف
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م/  المعتمد  العمل  نظام   النظام: رقم  الملكي  بالمرسوم  والصادر  السعودية  العر ية  المملكة  الوزارية  1426لسنة    51في  والقرارات  هـ 

 له واللائحة التنفيذية الملحقة به. 
ً
 الصادرة تنفيذا

 . وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية الوزارة: 

 العامل المذكور في نظام العمل المعتمد في المملكة العر ية السعودية.  ل من يعمل بالجمعية وهو نفسه  هو   الموظف:
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 : ( 1مادة ) 

 بالجمعية.  الموظفين لمسري الأحكام والنصوص الواردة في هذا الدليل على جميع 

 : ( 2مادة ) 

أحكام هذا الدليل ثلاثين يومًا، إلا إذا نص على خلاف  التقويم المعمول به في الجمعية هو التقويم الميلادي، ويعتبر الشهر في تنفيذ  

 ذلك. 

 : ( 3مادة ) 

  الجمعية   تو أية اتفاقية أخرى، أو اعتادا ين من حقوق مكتسبة بموجب عقد العمل  للموظفلا تخل أحكام هذا الدليل بما قد يكون  

 ين في إدارة أو إدارات معينة. للموظفعلى منحها 

 : ( 4مادة ) 

ا منه، ويلزم لمسليمه  
ً
الذين استلموا نسخ التنفيذيين  الدليل عهدة على مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام و افة    لقسم يعتبر هذا 

 عمل المسؤول المعني لدى الجمعية. الموارد البشرية عند إعهاء أو انتهاء 

 : ( 5مادة ) 

و  قد تكون لدواعٍ قانونية أو مقترحات من إدارة الجمعية أ   التغييرات والتعديلات على هذا الدليل من وقت لآخر ولأسباب مختلفة

 كنتيجة لتوجيهات إدارية جديدة.

 (: 6مادة ) 

 لا يُعترف أو يُعمل بأي لمغيير أو لمعديل على أي من المواد والبنود الواردة لهذا الدليل إلا بعد إرسال المقترحات خطي
ً
الموارد  لإدارة    ا

افقة    ،البشرية التنفيذي ورفعها لمو  الرئيس 
 
عهائ  لاعتمادها 

ً
توطئة  ، 

ً
الإدارة  يا قِبل مجلس  بختم رسمي من ضمان   ،من  ثم تصدر 

    .للإداراتالجودة توزع بموجبه النسخ 

 

 

 :  ( 7مادة ) 

التوجيهات العامة للإدارة العليا  مع  بالجمعية هو المسؤول عن مراجعة ولمعديل هذا الدليل، بما يتفق    الموارد البشريةيعتبر مدير   

 مواد يراها مناسبة في أحكام ونصوص هذا الدليل.   بند، أو إضافة أي أو  حذف، أو   لمعديل،بالجمعية، ولمجلس الإدارة الحق في 

 أحكام عامة
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 :  ( 8مادة ) 

  يعتبر هذا الدليل متمم
ً
الواردة في العقد، ويبطل  ل شرط    للموظف لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل  ا

الناشئة   الحقوق  أو مصالحة عن  إبراء  ويبطل  ل  الدليل،  أحكام هذا  أثناء سريان عقد    للموظفيخالف  الدليل  بموجب هذا 

 .  للموظفالعمل، ما لم يكن أكثر فائدة 

 :  ( 9مادة ) 

معرفة أحكام نظام العمل بجميع محتوياته؛ ليكون   الموظف( من نظام العمل السعودي، يجب على الجمعية و 12)  مادةوفق نص 

 ك
ً
منهما على بينة من أمره. ويجب أن تكون هذه اللائحة شاملة لقواعد تنظيم العمل وما يتصل بذلك من أحكام، بما في ذلك    لا

 لا يتعارض مع أحكام نظام العمل.   الأحكام المتعلقة بالميزات والأحكام الخاصة بالمخالفات والجزاءات التأديبية، بما

 :  ( 10مادة ) 

إقراره من قِبل مجلس إدارة الجمعية  الموظفالدليل ساريًا بحق الجمعية و لا يعتبر هذا    ين لها إلا بعد اعتماده حسب الأصول، و

 . ي بالجمعية عليه بموجب قرار إدار  الموظفين، أو نشره بالوسيلة التي تكفل لمعرُّف  افة  الرئيس التنفيذيولمعميمه من قِبل 

 (: 11مادة ) 

.  الرئيس التنفيــذي يتم العمــل بمحتويــات هــذا الــدليــل وتحــديخــاتــه من تــاريخ اعتمــاده من مجلس إدارة الجمعيــة ولمعميمــه من قِبــل  

يمكن توزيع أجزاء من هــذا الــدليــل على  ــادر الموارد البشــــــــــــريــة، بحيــ  يقوم  ــل موظف بتنفيــذ جزئيــة أو أكثر بــه، وذلــك مشــــــــــــروط  

 ائف، وعدم الإخلال بمبدأ حسن توزيع العمل والفصل بين الوظائف. بمراعاة توزيع الاختصاصات بين الوظ
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 (:12مادة ) 

اقع بيانات الرواتب.الموظفالموارد البشرية بإعداد قائمة للموظفين و  إدارةقوم ت .1  ين على رأس العمل من و

ة لديه وفق الاحتياجات الخاصــــــــــة بإدارته، ويرســــــــــلها خلال الر ع الأخير من الموظفيقوم مدير  ل إدارة بعمل خطة فرعية للقوى   .2

 .مدير الموارد البشرية ل عام إلى 

يـة خلال نفس الر ع الأخير من العـام، منـاقشــــــــــــات تفصــــــــــــيليـة للخطط الفرعيـة مع  ـل إدارة على حـدة؛ الموارد البشــــــــــــر   مـدير يجري   .3

 ة.الموظفللتوصل إلى الاحتياجات الفعلية للجمعية من القوى 

يُطلب من  ل إدارة إعداد المســـــــودات الأولى للوصـــــــاف الوظيفية للوظائف المســـــــتحدثة، أو رفع الأوصـــــــاف الوظيفية القياســـــــية   .4

 مدة لوظائف الإحلال أو الترقية.المعت

ا خطته الفرعية، ويرفعها الموظفالخطة الكلية للقوى    الموارد البشــــــــــريةيعد مدير إدارة   .5
ً
ة على مســــــــــتوى الجمعية ككل، متضــــــــــمن

 التنفيذي. الرئيسللنقاش مع 

رفع   الرئيسيعتمد   .6
ُ
دما ضـــــــــــمن الخطة التشـــــــــــغيلية الســـــــــــنوية، وت

ُ
التنفيذي الخطة خلال الشـــــــــــهر الأخير من  ل ســـــــــــنة، ومن ثم ت

 لصاحب الصلاحية الأعلى للاعتماد النهائي.
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 التوظيف
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 : سياسة التوظيف •

  :( 13مادة ) 

يكون التوظيف في الأصل قاصرًا على المواطنين السعوديين، ويجوز استثناء توظيف غير السعوديين بالشروط والأحكام الواردة في  

 التعليمات الصادرة في هذا الشأن. ( من نظام العمل السعودي و 33)  مادة

 : شروط التوظيف •

 (: 14مادة ) 

 أن يكون المرشح للوظيفة حائزًا على المؤهلات العلمية والخبرات العملية المطلو ة للعمل في الوظائف كما تحددها الجمعية.   .1

ا للعمل المطلوب وفق تقرير من ال  .2 ا طبيًّ
ً
 جهة الطبية التي تحددها الجمعية. أن يكون لائق

 صية. أن يجتاز بنجاد ما قد يتقرر من اختبارات توظيف أو مقابلات شخ .3

 أن يكون حسن السيرة والسلوك.  .4

 . يجوز إعفاء السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط، عدا شرط اللياقة الطبية .5
 

 : متطلبات التوظيف •

 ( : 15مادة ) 

 يجب على طالب العمل بالجمعية تقديم الوثائق التالية:  

 صورة من بطاقة الأحوال المدنية إن  ان سعودي الجنسية.  .1

 جواز السفر و طاقة الإقامة النظامية إن  ان غير سعودي.صورة من  .2

 صور مصدقة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية السابقة.   .3

 . لمعبئة نموذج طلب التوظيف  .4
 

 : عقد العمل •

 :  ( 16مادة ) 

أن    إدارة يجب على   .1 المحددة  الصلاحيات  التعيين وفق  استكمال مسوغات  بعد  البشرية  وإعتماده ي الموارد  جهز "عرض عمل" 

ى عليه عقد العمل النهائي بين الموظف  
َ
وإرساله للموظف الذي تم اختياره للتوظيف. ويشكل عرض العمل الأساس الذي سيُبن

 والجمعية.  

 

 

 

ر عقد العمل من نسختين أصليتين، ي .2 حتفظ  ل من طرفيه بنسخة، ويعد العقد قائمًا ولو  ان غير مكتوب. وفي هذه الحالة يُحَرَّ

وحده إثبات العقد وحقوقه التي نشأت عنه بجميع طرق الإثبات. وعلى طرفي العقد المطالبة دائمًا بتحرير عقد    الموظفعلى  

 مكتوب.

ا من تاريخ بداية المباشرة الفعلية للعمل،   .3
ً
التعاقد تم من الداخل، ومن تاريخ وصول  يعتبر عقد العمل نافذ   الموظف إذا  ان 

 للمملكة إذا  ان مستقدمًا من الخارج، شريطة أن يضع نفسه تحت تصرف الجمعية فور وصوله للمملكة. 

 معين  الموظفيعتبر   .4
ً
ص على ذلك في عقد العمل، ويتعين تحديد فترة الاختبار في العقد بشكل واضح، بحي    ا

َ
تحت الاختبار، ويُن

    وشهرًا واحدًا بالنسبة لغيرهم  لا تتجاوز لمسعين يومًا بالنسبة لذوي الأجور الشهرية،
ً
ويحق للجمعية تمديد فترة الاختبار وفقا
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واحدة أثناء مدة   تحت الاختبار لأكثر من مرة  الموظفالمباشرة الفعلية، ولا يجوز لمعيين    . وتبدأ فترة الاختبار من تاريخالعمللنظام  

 خدمته بالجمعية. 

افقته الكتابية إلا في حالات الضرورة وما   الموظفلا يجوز تكليف  .5 ا عن العمل المتفق عليه بغير مو ا جوهريًّ
ً
بعمل يختلف اختلاف

   تقتضيه ظروف عارضة، ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يومًا في السنة.

الوظ .6 الوصف  حسب  أخرى،  بأدوار  دوره  فيها  يرتبط  التي  والكيفية  وعملها  الجمعية  عن  الجديد  الموظف  إخطار  يفي  يتم 

والصلاحيات الممنوحة للوظيفة ويستلم الوصف الوظيفي كما يزود بمعلومات أخرى عن متطلبات السلامة والتواصل الفعال  

 والكفاءة والفاعلية في عمله. 

 إذا استمر الطرفان بعد ذلك في تنفيذه.    مماثلةينتهي عقد العمل المحدد المدة بانقضاء مدته، ويعتبر العقد مجددًا لمدة  .7

  ان عقد العمل محدد المدة جاز لكإذا   .8
ً
 قبل الفسخ    لا

ً
من الطرفين فسخه بناءً على سبب مشروع بعد إخطار الطرف الآخر كتابة

 ( يومًا. 30خلاثين ) ب

 قبل   .9
ً
بناءً على سبب مشروع بعد إخطار الطرف الآخر كتابة إذا  ان عقد العمل غير محدد المدة جاز لكل من الطرفين فسخه 

 يومًا.   بستينالفسخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأجور: •
 

 (:  17مادة ) 

 على الاجر المتفق عليه في عقد العمل. الموظفيوظف العمال على وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة ويحصل 

 (:18مادة ) 

   الموظفينتدفع أجور  
ً
بالعملة الرســــــــمية للبلاد ويتم دفعها خلال ســــــــاعات العمل الرســــــــمية وفي مكانه أو تودع في حســــــــابه البنكي وفقا

 للحكام التالية:

 ذو الأجر الشهري يصرف أجره في عهاية الشهر. الموظف .1

 باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في عهاية الأسبوع. الموظف .2

 . أيام 7يدفع أجره و افة مستحقاته خلال  الذي تنهي الجمعية خدمته، الموظف .3

ـــــــر  عـة أر الـذي يترك العمـل من تلقـاء نفســــــــــــه يـدفع أجره و ـافـة مســــــــــــتحقـاتـه خلال مـدة لا تتجـاوز   الموظف .4 ـــ    عشــ
ً
من تـاريخ ترك  يومـا

 العمل.

 .للموظفمع الأجر العادي  أجور الساعات الإضافية تدفع  .5

افز   الأجور والبدلات والحو
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 (:  19مادة ) 

 يتم الدفع في يوم العمل السابق. إذا صادف يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية

 (:  20مادة ) 

 .يصال أو السجل المعد لهذا الغرضعند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق له على الإ  الموظفيوقع 

 (:  21مادة ) 

موقع منه ومصــــــدق عليه من أن يو ل من يراه مناســــــبا لقب  أجره أو مســــــتحقاته بموجب و الة شــــــرعية أو تفوي  كتا ي   للموظف

 .التنفيذي الرئيسقبل 

 

 

 

 

 :( 22مادة ) 

 سلم الرواتب المعتمد في الجمعية. يخضع سلم رواتب موظفي الجمعية والدرجات الوظيفية ولمسكين الوظائف حسب  
 

 البدلات:  •

 :( 23مادة ) 

عند تكليف الموظف بمهمة عمل أو حضور برناما تدريبي ولم تتكفل الجهة المستضيفة بمصاريف سكنه وإعاشته و ان مقر المهمة  

 صاحب الصلاحية. فإنه يصدر له قرار انتداب من مدير إدارته ويعتمد من  المدينة( كم عن 100يبعد مسافة تزيد عن ) 
 

 : ( 24مادة ) 

 لواحد أو مالم يتم التعاقد مع الموظف على غير ذلك او يكون له لائحة مستقلة. ( ريال لليوم ا300يصرف مبلغ ) 
 

 (: 25مادة ) 

 يصرف للموظف تذاكر طيران على الدرجة السياحية )ذهاب وعودة( أو ما يعادلها في حال تامين وسيلة نقل أخرى. 
 

 (: 26مادة ) 

 في السنة سواءً متصلة أو 60لا يتم انتداب الموظف لأكثر من ) 
ً
 . أصحاب الصلاحيةبموجب قرار استثناء من  منفصلة الا ( يوما

   :( 27مادة ) 

لا يزيد عن أخر زيادة سنوية أو مكافأة مقطوعة لا تزيد عن نصف    استثنائية بمايحق لإدارة الجمعية أن تمنح الموظف المميز زيادة  

 .راتب شهر كتشجيع له
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افز:  •  الحو
 

افز المادية •    :الحو

 (: 28مادة ) 

افز في هذا الوقت؛ وذلك لما لها أثرها في  قدي المادي من أهم طرق الحو
ّ
افز في المكافآت الماديّة، ويعتبر الحافز الن ل هذه الحو

ّ
تتمخ

 وتتمخل بالتالي:  حفز ودفع العامل لزيادة الأداء والاستمرار في العمل بتميز وإبداع

تصرف العلاوات المستحقة للموظف بداية  ل عام وتحدد من قبل أصحاب الصلاحية ولها حد أعلى وحد  : العلاوات السنوية .1

 حسب مايراه أصحاب الصلاحية وفق الوضع المالي بالجمعية.أدنى 

لمقررة الموظف الأساس ي حسب المهام ا   المتميز بالإضافة لأداء  وفق الأداء) العمل عن بعد (    مكافأة  : تمنح مكافأة نوعية العمل  .2

 ( شهر بالجمعية. 12سنة  املة )   الموظف يقض ي أن   بشرطله وتمنح هذه المكافأة 

تمنح   .3 لمكافأة الموظف المخالي:  أو كلاهما  لتميزهمكافأة نقدية أو عينية  عهاية سنة ميلادية  في الجمعية  ل  بالعمل    فرد واحد 

 . والاجازاتمستوفي معايير الانضباط الوظيفي في الحضور والانصراف والاستئذانات  ولمبادراته البارزة بشرط أن يكون 

 يصرف مبلغ نقدي لمجموعة من الموظفين بالسنة ومن شروطها: مكافأة الانضباط بالعمل:  .4

 الحضور المبكر للعمل وعدم التأخير.  -أ 

 الإنصراف خلال الدوام. التواجد أثناء العمل وعدم  - ب

 عدم التغيب عن العمل الا في الاجازات السنوية.  - ت

 عدم استخدام ساعات الاستئذان الشهرية الا للضرورة القصوى بحي  لاتتجاوز الساعة الواحدة في اليوم الواحد.  - ث

افز المعنوية: •    الحو

 (: 29مادة ) 

افز المعنويّة في لمشجيع الكوادر البشرية على   وهي  التالي: الجمعية   العمل، وزيادة الأداء داخلتتمخل الحو

 الترقية.  .1

 شهادات الشكر والتقدير.  .2

 

 

 الهدايا والجوائز القيمة.  .3

 . رحلة مجانية .4

 . دروع الامتياز .5
 

 
 

 الترقيات والمكافئات
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 :( 30مادة ) 

عتمَد فقط بواسطة صاحب الصلاحية  يس المباشر، وتتم التوصية لها من قِبل مدير  ئيتم اقتراد الترقية من قِبل الر  
ُ
الإدارة المعني، ولم

ا للصلاحيات المحددة ئالنها
ً
 الصلاحيات.دليل التواصل و بية بالجمعية حسب الوظيفة ودرجتها، ووفق

 :( 31مادة ) 

 إذا توفرت الشروط التالية:
ً
 يتم ترقية موظف من درجة إلى الدرجة الأعلى مباشرة

وجود وظيفة قائمة شــــاغرة أو وظيفة جديدة مســــتحدثة بالهيكل التنظيمي للجمعية يمكن أن تطرأ خلال الســــنة )الدرجة المراد   .1

 الترقية لها(. 

أن يكون الموظف المرشــــــــــــح قـد أثبـت جـدارتـه وحصــــــــــــل على درجـة أعلى من "جيـد" في لخر تقرير أداء ســــــــــــنوي، أو أظهر التقييم أن  .2

 تحمل مسؤوليات أكبر. للموظف مقدرة واضحة على 

 أن تتوفر لدى الموظف المرشح للترقية المؤهلات العلمية والخبرات العملية المحددة بمتطلبات شغل الوظيفة.  .3

 أن تتوفر لدى الموظف المرشح للترقية الكفاءة الفنية والمقدرة على القيام بواجبات الوظيفة المقترحة.  .4

 على الأقل. خدم في وظيفته الحالية مدة عام أن يكون الموظف المرشح للترقية .5

الجزاءات الشــديدة في الســنة  أن يخلو ملف الموظف من أية عقو ات أو أي قرار يقضــ ي بحرمانه من الترقية، وعدم توقيع أيٍّ من   .6

 سابقة لتاريخ صدور قرار الترقية.ال

افقة صاحب الصلاحية بعد ترشيح الرئيس المباشر له. .7  مو

 :( 32دة ) ما

ا للشروط السابق ذكرها. 
ً
جرَى ترقيته وفق

ُ
 إذا حصل الموظف على مؤهل علمي جديد يؤهله للترقية إلى درجة أعلى، ت

 

 

 :( 33مادة ) 

ل الأقدم في ية لوظيفة أعلى لأكثر من موظفإذا توفرت شـــروط الترق ، يتم اختيار الأعلى في درجة التقدير، فإذا لمســـاوى التقدير يُفضـــَّ

ى الأكبر سنالوظيفة، 
َّ
.فإذا لمساوت الأقدمية يُرَق

ً
 ا

 : تئاالمكاف •
 

 :( 34مادة ) 

افقة مجلس إدارة الجمعية على مخصــــــــــصــــــــــات الميزانية الخاصــــــــــة بالمكافآت. ويتولى    صــــــــــرَف المكافأة الســــــــــنوية بناءً على مو
ُ
الرئيس  ت

 يل المكافأة في حينها من  ل عام.للجمعية الإعلان عن تفاص التنفيذي

 :( 35مادة ) 

 السـنة، فإنه يحق له الحصـول على المكافأة السـنوية تناسـبيمن سـبتمبر من   30إذا التحق الموظف بالعمل لدى الجمعية قبل تاريخ 
ً
. ا

 من ديسمبر، فإنه لا يستحق الحصول على المكافأة الخاصة بتلك السنة. 31وفي حالة ترك الموظف العمل بالجمعية قبل 

 : العلاوات الدورية •
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 :( 36مادة ) 

ضـوء الوضـع المالي للجمعية. وتكون العلاوة في شـكل نسـبة محددة من تقرر إدارة الجمعية في عهاية  ل سـنة منح العلاوة الدورية على  

افر فيهم شـــروط اســـتحقاقها بنســـب متفاوتة على ضـــوء تقارير   ع على الموظفين الذين تتو
وَزَّ

ُ
مجموع الرواتب الأســـاســـية بالجمعية، وت

 الأداء للسنة المعنية التي تقرر منح العلاوة فيها.

 :( 37مادة ) 

 للحصــــــــــــول على العلاوة الـدوريـة متى حصــــــــــــل في التقرير المقـدم عنـه في الســــــــــــنـة الأخيرة على درجـة جيـد على الأقـل،   
ً
يكون الموظف أهلا

 وأمض ى سنة  املة في العمل، أو من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة.

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

   :الأسبوعيةيام وساعات العمل والراحة أ •

 :( 38مادة ) 

راحة أســبوعية بأجر  امل  ة، ويكون يوم الجمعة يوم( ســاع48ار عون ) ثمان ( أيام في الأســبوع بعدد إجمالي  6)   ســتةأيام العمل   .1

ا لمقتضـــــيات    هذا اليوم بيوم اخر الذين يعملون بأجر شـــــهري. ويجوز للجمعية أن لمســـــتبدل    الموظفينلجميع  
ً
لبع  موظفيها وفق

افقة مكتب العمل المختص، مع تمكين   من أداء واجباتهم الدينية في أوقاتها. الموظفينالعمل، بعد الحصول على مو

ا أكثر من ثماني ســـاعات    الموظفلا يجوز لمشـــغيل   .2  فعليًّ
ً
في اليوم الواحد، إذا اعتمدت الجمعية المعيار اليومي، أو أكثر من لمشـــغيلا

ثمانٍ وأر عين ســـاعة في الأســـبوع، إذا اعتمدت المعيار الأســـبو ي. وتخف  ســـاعات العمل الفعلية خلال شـــهر رمضـــان، بحي  لا 

 ( ساعات في اليوم أي ثلاثين ساعة في الأسبوع. 6تزيد عن ست ) 

افهم منها في المواعيد المحددة التي تقررها وتحددها الجمعية.  لأماكن الموظفينيكون حضور  .3  عملهم وانصر

أكثر من خمس ســاعات متتالية دون فترات للراحة والصــلاة    الموظفتنظم ســاعات العمل وفترات الراحة خلال اليوم بحي  لا يعمل   .4

في مكان العمل أكثر من   الموظفي  لا يبقى  والطعام لا تقل عن نصــــــــــف ســــــــــاعة في المرة الواحدة خلال مجموع ســــــــــاعات العمل، و ح

 إحدى عشرة ساعة متصلة في اليوم الواحد. 

 يجوز للجمعية عدم التقيد بالساعات المحددة في الفقرات السابقة في الحالات التالية: .5

ون  الموظف أعمال الجرد الســنوي وإعداد الميزانية والتصــفية وقفل الحســابات، بشــرط ألا يزيد عدد الأيام التي يشــتغل فيها  -أ 

 أكثر من المدة المقررة للعمل اليومي عن ثلاثين يومًا في السنة.

 نشأ عنه أو لتلافي خسارة محققة. إذا  ان العمل لمنع وقوع حادث خطر أو إصلاد ما - ب

 لعمل بقصد مواجهة ضغط غير عادي في العمل.إذا  ان ا - ت

  الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي تحدد بقرار من الوزير.  - ث

 ساعات العمل    
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 : قواعد الحضور والانصراف •

 :( 39مادة ) 

الالتزام الكامل بساعات العمل والدوام حسب النظام الموضوع، وأن أي تأخير أو تقصير في التقيد بأنظمة   الموظفينعلى جميع   .1

 ساعات العمل والدوام يُعرِّض صاحبه للعقو ات المنصوص عليها في لائحة المخالفات والجزاءات. 

لوقت قصير خلال الدوام، وجب عليه إعلام رئيسه إلى التأخر في الحضور إلى مكان عمله، أو إلى الغياب    الموظففي حالة اضطرار   .2

ا لمقتضيات العمل ومنطقية الأسباب  
ً
ا بالأمر، ويعود للرئيس المباشر الحق في قبول أو رف  الطلب، وذلك وفق

ً
المباشر مسبق

 المعني.   الموظفالتي يعرضها 

من   .3 يطلب  أن  المباشر  للرئيس  في  الموظف يحق  أو غاب  تأخرها  التي  الساعات  لساعات إضافية لا يحصلمعوي   بالعمل  ل  ها، 

 مقابلها على بدل ساعات إضافية.

 من  ل شهر بشرط أن يتم لمعويضها أو خصمها حسب النظام. ساعات استئذان عدد خمس  يحق للموظف   .4

يحق للموظف لمعوي  ساعات الاستئذان قبل إقفال دوام الشهر، وفي حال عدم التعوي  يتم خصم ساعات الاستئذان بعد   .5

 جمعها من رصيد الاجازة الاعتيادية للموظف. 

جميع   .6 بواسطة    الموظفينعلى  ا  منه شخصيًّ افهم  وانصر عملهم  إلى  البصمةأجإثبات حضورهم  لهذا    هزة  المعد  السجل  )أو 

 الغرض(، أو أية طريقة أخرى تطبقها الجمعية لإثبات الدوام. 

ا على أي عامل إثبات حضور أو انصراف أي ع .7
ً
امل لخر مهما  انت الأسباب، وإذا ثبت قيامه بذلك فسيكون عرضة يُمنع منعًا بات

 للعقاب المنصوص عليه في لائحة المخالفات والجزاءات.  

التأخر عن   .8 الأولى وما فوق، ويؤدي تكرار ظاهرة  العشر دقائق  اعتبارًا من  العمل  إلى  الدخول  التأخير عن موعد  يتم احتساب 

 بأحكام لائحة المخالفات والجزاءات.   لموظفا مواعيد الحضور إلى فرض الجزاء على 
ً
 عملا

 بأحكام لائحة المخالفات والجزاءات.  .9
ً
عرِّض صاحبها للجزاء عملا

ُ
 يعتبر الانصراف قبل عهاية الدوام دون إذن مسبق مخالفة لم

اقع الجمعية أو بقاؤه فيها خارج أوقات الدوام إلا إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك و علم الرئيس    الموظف لا يجوز دخول   .10 إلى مو

 المباشر.  

ـلب منه ذلك.  الموظفعلى  .11
ُ
 الامتخال للتفتيش متى ط

 

 

 

 : العـمل الإضافي  •

 (:40مادة ) 

افقة  يصـــــــدر التكليف للعمل ا  من مدراء الإدارات بمو
ً
وضـــــــه إدارة الجمعية في هذا الشـــــــأن، أو من تف  التنفيذي  الرئيسلإضـــــــافي كتابة

ا لنظام   الموظفويبين فيه عدد سـاعات العمل الإضـافية التي يعملها 
ً
ب الأجر الإضـافي وفق سـَ

َ
المكلف وعدد الأيام اللازمة لذلك، ويُحت

 العمل السعودي.
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 : العطلات الرسمية •

 :( 41مادة ) 

بدئها  يحدد مواعيد  والتي  العمل،  وزير  قرار من  بتحديدها  التي يصدر  والمناسبات  الأعياد  في  بأجر  امل  إجازة  في  الحق  لكل عامل 

 للجمعية.   الرئيس التنفيذيوانتهائها 

ا سارية المفعول خلال هذه الع الموظفين تبقى رواتب و دلات   .1  طل.  الدائمين والمؤقتين الذين يتم دفع رواتبهم شهريًّ

 .  بمدة لا تتجاوز خمسة أيام عمليتم الإعلان عن أيام العطل والأعياد الرسمية قبل حلول موعدها  .2

 : الإجازات السنوية •

 :( 42) مادة 

 30)   لمدةون بالجمعية إجازة ســــــــنوية  الموظفيســــــــتحق   .1
ً
ــــــياســــــــات   ( يوما ــــــب الســ ــــــنوات الخدمة بأجر  امل حســ عن  ل ســــــــنة من ســ

 المتبعة.

   إدارةتضع  ل إدارة في بداية  ل سنة بناءً على تقرير الإجازات المستحقة الذي لمعده   .2
ً
)النظام الالكتروني(   الموارد البشرية برنامجا

المعنيين في هــذه الإدارة. ويحق   الموظفينوذلــك بعــد الوقوف على رأي   اســــــــــــتحقــاقهــا،وتــاريخ    موظفتحــدد فيــه مــدة الإجــازة لكــل 

  للموظفلإدارة الجمعية أن لمغير موعد الإجازة المستحقة 
ً
  تقديما

ً
  أو تأخيرا

ً
 لمقتضيات ومصلحة العمل.  طبقا

أن يتنازل عن إجازته الســـــــنوية بمقابل أو بدون مقابل، ويجب أن يتمتع لها خلال ســـــــنة اســـــــتحقاقها، ويجوز له   للموظفلا يجوز  .3

افقة إدار   ة الجمعية تأجيل إجازته السنوية أو أيام منها للسنة التالية فقط.بمو

 

 

 

جزء منه إلى إحدى العطلات   الرصــــــيد، أو ضــــــم هذا أو أكثر، أو    دفعتين،أن يتمتع برصــــــيد إجازته المســــــتحقة على   للموظفيجوز  .4

افقة رئيسه المباشر واعتماد   . الرئيس التنفيذيالرسمية المعتمدة للجمعية، شرط مو

 عند قيامه بالإجازة إقرارًا يوضح فيه تاريخ بدء الإجازة وعنوان المكان الذي يقض ي فيه إجازته. الموظفيُوقع  .5

 القيام لها وفق لخر أجر يتقاضاه.أجره مدة الإجازة السنوية مقدمًا عند  للموظفتدفع الجمعية  .6

القيام بإجازته الســــــــنوية خلال ســــــــنةٍ ما بســــــــبب ضــــــــغط العمل أو طبيعته، و ناءً على طلب من   للموظففي حالة عدم الســــــــماد   .7

افقة   في   للموظفالتمتع لها في الســــنة التالية، بالإضــــافة إلى إجازة تلك الســــنة. كما يحق  ، يحق له  الرئيس التنفيذيرئيســــه ومو

، اســـــتلام بدل نقدي لتذكرة الســـــفر حســـــب الأســـــعار حالة اســـــتحقاقه لتذكرة ســـــفر، وعدم تمكنه من اســـــتخدامها نتيجة لذلك

 تها.السائدة وق

  الموظفواستدعائه للعمل، إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك. وعلى   للموظفللجمعية الحق في قطع الإجازة السنوية الممنوحة   .8

الامتخال لهذا الطلب والالتحاق بعمله في التاريخ الذي يحدده طلب الاستدعاء، بشرط تمكينه من استعمال الرصيد المتبقي له 

تد ي من أجلها في نفس الســـــــــنة أو في الســـــــــنة التي تليها. وتتحمل الجمعية في هذه الحالة  من إجازته بعد زوال الأســـــــــباب التي اســـــــــُ

ا لما تراه الإدارة التنفيذية للجمعية.  فالموظالنفقات التي يتكبدها 
ً
 نتيجة عودته من إجازته ووفق

ـــــــير،أو   إلغــاء،أو   تــأخير،أو    تقــديم،في عملــه في الموعــد المحــدد لنهــايــة الإجــازة، ولا يجوز لــه   الموظفيجــب أن يتواجــد  .9 ـــ أو قطع  تقصــ

افقة رئيسه المباشر وحسب ما لمسمح به ظرو  افق عليها إلا بعد مو  ف العمل. الإجازة المو

 العطلات الرسمية والإجازات السنوية والراحة المرضية
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البريـد  أو  الفــاكس،أو   بــالهــاتف،، في حــالــة عــدم التمكن من العودة في الوقــت المحــدد، إبلاب رئيســـــــــــــه المبــاشــــــــــــر الموظفيجــب على   .10

 أية وسيلة أخرى مناسبة تقبل لها إدارة الجمعية.  الإلكتروني، أو 

العمل قبل اســـــــتعماله لرصـــــــيد إجازته المســـــــتحقة، يحق له الحصـــــــول على أجر هذه الإجازة او أجر الإجازة   الموظففي حالة ترك   .11

 عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل.

 

 

 

 

 

 : الإجازات المرضية •

 :( 43مادة ) 

ا. أما   الموظفلمعني الإجازة المرضــــية غياب   .1 عن عمله أو عدم قدرته على مزاولة العمل بســــبب مرضــــه أو إصــــابته بحادث شــــخصــــيًّ

 في الحصول على إجازة مرضية.  للموظففلا يترتب عليه أي حق  الموظفمرض أحد أفراد عائلة 

إبلاب رئيســــه المباشــــر في أقرب وقت ممكن عن أي عارض صــــمي يمنعه من ممارســــة عمله أو يؤثر على ســــلامة أدائه،   الموظفعلى  .2

 ن حاجته للحصول على إجازة مرضية.وع

 الذي يخبت مرضه الحصول على إجازة مرضية متصلة خلال السنة الواحدة على النحو التالي:  الموظفيستحق  .3

 امل.الخلاثون يومًا الأولى بأجر    -أ 

 الستون يومًا التالية بخلاثة أر اع الأجر.  - ب

 لخلاثون يومًا التي تلي ذلك بدون أجر.  ا - ت
 

ــلة أو متقطعة مدة مائة وعشــــــــرين يومًا  للموظفإذا اســــــــتمرت الإجازة المرضــــــــية   .4 دون شــــــــفائه بتصــــــــريح من الجهة الطبية   متصــــــ

 . الجمعية وفق النظام المعتمدة من الجمعية فإنه يتم إعهاء خدمته من

يحق لمن يصـــــاب بســـــبب العمل وفي أثنائه الحصـــــول على إجازة مرضـــــية بأجر  امل طوال فترة العلاج التي يحددها الطبيب. فإذا  .5

 م شفاؤه أو تخبت عاهته أو يتوفى.فقط حتى يت زادت فترة العلاج عن ستة أشهر يُدفع له نصف الأجر 

ب أيام الإجازات باليوم التقويمي وليس بأيام العمل، ولمعتبر   .6 ســــَ
َ
حت

ُ
عهاية الأســــبوع التي تقع خلال فترة الإجازة المرضــــية جزءًا   أيامت

 من الإجازة.

ـــــمي لدىأو المرجع  إثبات مرضـــــــه بموجب تقرير طبي من الطبيب المعتمد    الموظفعلى  .7 الجمعية. ولمعتبر الإجازة المرضـــــــية غير   الصــ

ا متعمـدًا،   ا لتقـدير المســــــــــــؤولين في الجمعيـة اعتبـارهـا غيـابـً
ً
المـدعومـة بتقرير طبي معترف بـه إجـازة غير مـدفوعـة الأجر. ويمكن وفقـ

ا لما تقتضيه أحكام لائحة المخالفات والجزاءات. 
ً
 واتخاذ الإجراءات التأديبية المناسبة وفق

ى من ال .8
َ
ا الرئيس المباشــــر  يُســــتخن

ً
قاعدة أعلاه حالات الغياب الخاصــــة الناتجة عن المرض البســــيط أو الإجهاد، والتي يقرها مســــبق

 ، على ألا يتعدى ذلك الغياب مدة يوم عمل واحد في المرة الواحدة. للموظف

 

 

 

ظ  افة التقارير والشهادات الطبية بكل سرية في ملف  .9
َ
حف

ُ
 المعني.  الموظفت
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في من مرضه وأصبح قادرًا   للموظفلا يُسمح   .10
ُ
المري  أن يباشر عمله إلا إذا قرر طبيب الجمعية أو المرجع الصمي المعتمد أنه ش

 على مباشرة عمله، وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في العمل.

 :الإجازات الخاصة •

 :( 44مادة ) 

 الحصول على إجازة بأجر  امل في الحالات التالية:  للموظفيحق 

 أيام عند زواجه.   خمسة .1

 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له. .2

 خمسة أيام في حالة وفاة زوجته أو أحد أصوله أو فروعه. وللجمعية الحق في طلب الوثائق التي تؤيد هذه الحالات.  .3

 :الإجازة الاضطرارية •

 :( 45مادة ) 

 .  شرط ألا تكون متتاليةإجازة اضطرارية بعدد خمس أيام في السنة الميلادية بيمنح الموظف   .1

وينبغي أن   ، المتغيب لسبب طارئ إبلاب رئيسه المباشر عن سبب غيابه، وذلك بأسرع وسيلة وفي أقرب وقت ممكن الموظفعلى  .2

 ب وحالت دون حصوله على إذن مسبق. يتضمن الإبلاب شرحًا للسباب التي اضطرته إلى التغي

 : الإجازة الدراسية •

 :( 46مادة ) 

تمنح   .1 أن  للجمعية  وفق    الموظفيجوز  وذلك  الامتحانات،  مدة  بأجر  امل طوال  إجازة  العلمي  تحصيله  أو  تدريبه  يتابع  الذي 

 الشروط التالية:  

افقة إدارة الجمعية.  الموظف أن يكون التحاق  -أ   بالمؤسسة التعليمية أو التدريبية بمو

ا من المؤسسة التعليمية المعنية    الموظف أن يقدم   - ب
ً
ا مصدق  رسميًّ

ً
ما يفيد انتسابه لأحد المعاهد أو الجامعات، وجدولا

 يفيد عن أيام ومواعيد الامتحانات.

 ( من نظام العمل.  115)  مادةام أن يكون أداء الامتحان عن سنة غير معادة وفق أحك  - ت

 

 

 

الذي يريد متابعة دراسته والغياب لمدة طويلة لا تزيد عن سنتين الحصول على إجازة دراسية دون راتب،   الموظفيمكن أن يطلب   .2

افقة الإدارة التنفيذية للجمعية.    وذلك بتوصية من رئيسه المباشر ومو

 : إجازة الحج  •

 :( 47مادة ) 

فيها إجازة عيد    للموظف  .1 بما  يومًا،  تزيد عن خمسة عشر  أيام ولا  بأجر لا تقل مدتها عن عشرة  إجازة  في الحصول على  الحق 

 الأضمى، وذلك لأداء فريضة الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمته بالجمعية.  

 على الأقل. قد أمض ى في العمل لدى الجمعية سنتين متصلتين   الموظفيشترط لاستحقاق هذه الإجازة أن يكون  .2

ا.   الموظفينللجمعية حق تنظيم منح هذه الإجازة بما لا يخل بانتظام سير العمل، وتحديد أسماء   .3  الذين يُمنحون هذه الإجازة سنويًّ
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 يتوجب على  ل عامل يرغب في أداء فريضة الحج تقديم طلبه الخاص بذلك لرئيسه المباشر قبل شهر من بداية الحج.   .4

 : الإجازة الاستثنائية •

يمنح موظف الدوام الكامل إجازة استثنائية عند وجود ظروف لمستد ي ذلك في حالة عدم وجود رصيد من الإجازة الاعتيادية أو عدم  

( يوما كما يتحمل  20)   ون بدون راتب ولا يتم صرف تذاكر سفر كما لا تحتسب مدة الإجازة من خدمته فيما زاد عنكفاية الرصيد وتك

افقة    الجمعية. الموظف اجر اشتراك التأمينات الاجتماعية عن تلك المدة ويشترط لذلك مو
 

 
 

 : قييم الأداءسياسات ت  •

 (:48مادة ) 

مفهوم تقييم الأداء: هو عملية دراســــــــة أداء الموظف وســــــــلوكه، لهدف قياس مدى صــــــــلاحيته للنهوض بأعباء الوظيفة الحالية، وتقدير  

ملاءمته لشــــــــــغل وظائف أخرى. وينصــــــــــب تقييم الأداء على ما يقوم به الموظف من واجبات ومهام في ضــــــــــوء الصــــــــــلاحيات والســــــــــلطات  

 داء في كونه من أهم العوامل التي لمساعد على تحقيق أهداف الممنوحة له. وتكمن أهمية تقييم الأ 

 

 

 

ن من معرفـة جوانـب  ِ
ّ
الجمعيـة، وينتا عنـه خلق الظروف الملائمـة لاجتـذاب الموظفين الأكفـاء والاحتفـا  لهم. كمـا أن تقييم الأداء يُمك

ا لمنح العلاوات والمكافآت والترقيات، ولتحديد   ــً القوة لدى الموظف لتنميتها ومعرفة جوانب الضــــــــــــعف لمعالجتها، لذلك يعتبر أســــــــــــاســــــــــ

 لى تدريب معين لتحسين أدائه في المستقبل، ومن ثم رفع أداء الجمعية ككل. مدى حاجة الموظف إ

 (:  49مادة ) 

ا العناصر التالية: 
ً
 يتم إعداد تقرير الأداء الدوري عن الموظف في عهاية  ل سنة متضمن

 المقدرة على العمل )الكفاءة في العمل(. .1

 تحقيق الأهداف السنوية. .2

 رؤسائه وزملائه.سلوك الموظف ولمعامله مع  .2

 المواظبة ومدى التزامه بمواعيد العمل وقواعده. .3

 مدى تحمله وتقديره للمسؤولية. .4

 مادة ) 50(:  

م أداء الموظف في التقرير بأحد التقديرات أو المعدلات الآتية:  يَّ
َ
يُق  

 (:51) مادة 

 التقدير  الدرجة الإيضاد 

فما فوق  91 الأساسية. يعتبر متمتعًا بمستوى يفوق متطلبات الوظيفة   ممتاز )متفوق(  

91إلى أقل من  81 يزيد أداء الموظف عن متطلبات الوظيفة بصفة عامة.  ا )جدير بالخناء(    جيد جدًّ

ا لمتطلبات الوظيفة.
ً
81إلى أقل من  66 يعتبر مطابق  جيد )حقق الهدف(  

66إلى أقل 50 مقبول إلى حدٍّ ما ويحتاج إلى تدريب.  )قابل للتحسين(مقبول    

نهَى خدماته.
ُ
50اقل من  غير صالح للعمل في الجمعية وت  ضعيف )غير مرض ي(  

 تقييم الأداء السنوي للموظفين
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يُعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشــــــــــر للموظف، ويُعتمد من الســــــــــلطة صــــــــــاحبة الصــــــــــلاحية أو من يفوضــــــــــه في ذلك ويوضــــــــــع في ملف 

 الموظف.

 (:52مادة ) 

التقرير في ميعاد أقصــــاه خمســــة عشــــر يومًا من تاريخ وضــــعه بملف خدمته، ويحق للموظف أن يتظلم من يخطر الموظف بصــــورة من  

ا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذا الدليل.
ً
 التقرير وفق

 

 

 (:53مادة ) 

 رئيســــــــــه  الموظف قيد التقييم: هو الموظف الذي يتم تحديد أدائه بناءً على تقرير تقييم بواســــــــــطة شــــــــــخص تحدده  
ً
الإدارة يكون عادة

 من الموظفين تحت الاختبار والموظفين المخبتين بالجمعية.
ً
 المباشر، ويشمل ذلك كلا

 (:  54مادة ) 

تقييم المرؤوس يكون من حق رئيسه المباشر فقط، إلا في حالة صدور قرار بخلاف ذلك، على أن يحدد القرار الموظف    بالتقييم:القائم  

الذي ســــــــــــيقوم بالتقييم. ويحتفظ القائم بالتقييم بســــــــــــجل خاص يدون فيه ملاحظاته الهامة حول أداء الموظف طيلة ســــــــــــنة أو فترة 

ا.التقييم؛ لكي يستعين به عند التقييم وحتى ي  وموضوعيًّ
ً
ا وشاملا

ً
 ألمي تقييمه دقيق

 (:55مادة ) 

 المـدير الأعلى بـالإدارة التي يتبع لهـا الموظف قيـد التقييم(. ولا  
ً
مراجع التقييم: هو الرئيس المبـاشــــــــــــر للشــــــــــــخص القـائم بـالتقييم )عـادة

 سيقوم بالمراجعة.يُحرم من حق المراجعة إلا في حالة صدور قرار بذلك، على أن يحدد القرار الشخص الذي 

 (:56مادة ) 

التقرير الســــــــنوي لتقييم الأداء: هو نموذج يحتوي على بنود توضــــــــح جوانب يجب قياســــــــها في أداء مرؤوس معين، وهذا النموذج يُمل    

ع منه، ويُراجَع ويُعتمَد من المراجع. وتحدد لكل بند من البنود قيمة معينة تحدد في 
َّ
ضــوئها مدى الدرجة  بواســطة القائم بالتقييم ويُوَق

التي يســــــتحقها المرؤوس بالنســــــبة للبند، وتحدد في عهاية التقرير الدرجة الكلية أو التقدير النهائي الذي يســــــتحقه الموظف الذي يوضــــــع 

 عنه التقرير.

 :عناصر تقييم الأداء •

 (:57مادة ) 

ــنى تقييم أداء الموظفين على أفضــــــل وجه من  يتأثر أداء الموظفين بالعديد من العناصــــــر النوعية والكمية التي يلزم تحديدها؛ حتى يتســــ

 كخير من الصـــــعو ات، وذلك لكثرة العناصـــــر النوعية )صـــــعبة القياس( 
ً
الدقة والفاعلية. ويواجه من يقوم بتحديد هذه العناصـــــر عادة

نـد قيـامـه بـإنجـاز المســــــــــــؤوليـات المنـاطـة بـه، ورغم الاتفـاق العـام على أن التقييم المخـالي لا يمكن أن يتحقق؛ نظرًا المؤثرة على الموظف ع

 لصعو ة قياس العناصر النوعية، واختلاف الأهمية النسبية 
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ا لمتطلبات الوظيفة، فإن تقييم الأداء يبقى  
ً
ا لإعطاء مؤشر عام عن أداء الموظف  لعناصر التقييم الكمية من وظيفة لأخرى وفق ضروريًّ

اقع وأخذ عناصــــر التقييم النوعية والكمية الملائمة في الاعتبار،  لعدم وجود بديل أفضــــل منه، ومما يجعل التقييم أقرب ما يكون للو

ص أهم عناصــر تقييم أداء وأن تكون مســاعدًا للقائم بالتقييم على الحياد والبُعد عن الميول والانطباعات الشــخصــية ما أمكن، وتتلخ

 الموظفين فيما يلي:

 الأداء الفني )الخبرة الفنية في مجال التخصص(. .1

 المقدرة على العمل.  .2

 سلوك الموظف.  .3

 . والكاريزماالشخصية  .4

 القدرة الإدارية والقيادية .5

 القيادة.  .6

 المشاركة المجتمعية. .7

 :المسؤول عن اعتماد التقييم •

 (:58مادة ) 

 يتولى صاحب الصلاحية الأعلى للرئيس المباشر أو من يفوضه الاعتماد النهائي لتقييم الأداء واستخدام نتائجه، ومن واجباته ما يلي: 

 اعتماد تقارير تقييم الأداء.  .1

 التوصية بترقية الموظفين لمنصب أعلى.  .2

 اعتماد خطة تحسين أداء الموظفين.   .3

 التقييم. الفصل في تظلمات الموظفين محل  .4

 :المسؤول عن متابعة نتائا التقييم •

 (:  59مادة ) 

يقوم  لٌّ من القائمين بالتقييم بمتابعة تنفيذ القرارات التي تصــدر عن صــاحب الصــلاحية باعتماد نتائا التقييم الســابق ذكرها، بما 

 في ذلك: 

 يتابع  ل قائم بالتقييم ما اتخذه صاحب الصلاحية في اعتماد تقارير التقييم من قرارات بشأن الموظفين المسؤولين أمامه.  .1

 بالتقييم تنفيذ خطط تحسين أداء الموظفين المسؤولين أمامه.  يتابع  ل قائم .2

 

 

 

 :متابعة الجوانب الإجرائية لنتائا التقييم •

 (:  60مادة ) 

يتابع مشرف الموارد البشرية تنظيم عملية تجميع تقارير تقييم الأداء، وتوزيعها على الأطراف المعنية، وحفظها في ملفات الموظفين،  

ا لما يلي:  
ً
 ومتابعة الجوانب الإجرائية المتعلقة بالتقييم، وفق

 سبة.  إمداد الإدارات والأقسام بنماذج تقارير تقييم الأداء الدورية بالأعداد المنا .1
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 إرسال مذكرة دورية في مواعيد مناسبة للمسؤولين في تلك الجهات بشأن تحديد مواعيد إعداد ولمسليم التقارير الدورية.   .2

يتم تجميع التقارير الر ع والنصف سنوية، تمهيدًا لإعداد التقارير السنوية التي يتم إعدادها حسب متوسطات التقارير نصف   .3

 السنوية.  

عاد إلى قسم الموارد البشرية.   يتم إرسال التقارير  .4
ُ
عتمد من المسؤول المفوض بذلك، ولم

ُ
 السنوية إلى المراجعين للمراجعة، ثم لم

  إدارة عدم السماد بالاطلاع على محتويات تقرير الأداء السنوي لأي موظف إلا بإذن كتا ي من    وارد البشريةيتعين على إدارة الم  .5

 الموارد البشرية.
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 : سياسات التدريب •

 :( 61مادة ) 

 لتــدريــب  لم
ً
 لهــدف تطوير كفــاءاتهم ومهــاراتهم  الموظفينعــد الجمعيــة برنــامجــا

ً
 وخــارجيــا

ً
وفقــا لــدليــل الاحتيــاجــات التــدريبيــة داخليــا

 ومعارفهم وتهيئتهم لتحمل مسؤوليات أكبر وتولي المناصب القيادية وتقيد أسماء من يتم تدريبهم في السجل المعد لهذا الغرض.

 :( 62مادة ) 

ع في التدريب، وعلى مدته وعدد ســــــــــــاعاته والمكونات التدريبية النظرية يشــــــــــــتمل برناما التدريب على القواعد والشــــــــــــروط التي تتب 

 والعملية، وطريقة الاختبار والشهادات التي تمنح في هذا الشأن. 

 :( 63مادة ) 

ــاراتهم   في الـــداخـــل أو الخـــارج وفق البراما التي لمعـــد في هـــذا الصـــــــــــــــدد لهـــدف تجـــديـــد وتطوير مهـ
ً
ــا  دوريـ

ً
ــا يتم تـــدريـــب الموظفين تـــدريبـ

 يمهم وتهيئتهم لتولي المناصب القيادية. ومفاه

 :( 64مادة ) 

 .الابتعاثيستمر صرف أجر الموظف طوال مدة التدريب أو  

 :( 65مادة ) 

يجوز للجمعية أن تنهي عقد التدريب إذا لمســـــــت من المتدرب عدم قابلية أو قدرة على إكمال برناما التدريب بصـــــــورة مفيدة. وعلى  

الطرف الذي يرغب في إعهاء العقد إبلاب الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع على الأقل من تاريخ التوقف عن التدريب. ويجوز للجمعية  

 لديها بعد انقضاء مدة التدريب، مدة لا تزيد على ضعف مدة التدريب أو سنة أيهما أطول.  أن تلزم المتدرب بأن يعمل

 :( 66مادة ) 

جميع موظفي الجمعية وعلى مختلف مســـتوياتهم الوظيفية ينبغي أن تتاد لهم فرصـــة التدريب والتطوير المناســـب الذي من شـــأنه 

 تنمية معلوماتهم وصقل كفاءاتهم وتطوير 

 
 

التدريبية لكافة موظفي قدراتهم وزيادة الكفاءة والفعالية لديهم الأمر الذي يحقق على المدى البعيد تنمية شاملة متوازية للعملية  

 الجمعية ولمستفيد منه الجمعية.

 

 

 : الإطلاع على ملفات الموظفين •

 :( 76مادة ) 

 التأهيل والتدريب والتطوير

 ملفات وسجلات الموظفين
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ا لكل موظف بالجمعية، وذلك لهدف: قسم الموارد البشريةعد ي ا خاصًّ
ً
 ملف

 الحفا  على المستندات الهامة المتعلقة بمعاملات الموظفين بالجمعية.  .1

 سهولة الوصول إلى المعلومات المتعلقة بالموظفين.  .2

 :( 68مادة ) 

د من قِبـل مـدير إدارة  حفظ ملفـات الموظفين بخزانـة خـاصـــــــــــــة، وتكون في عهـدة موظف يُحـدَّ
ُ
مع التـأكيـد على  الموارد البشــــــــــــريـةت

 مغلقة. ةسرية  افة الملفات، وأن تكون الخزان

 :( 69مادة ) 

 لا يُسمح بالاطلاع على محتويات ملف الموظف إلا من قِبل:

 الموظف المعني بذاته. .1

 الأعلى للإدارة التي يعمل لها الموظف.المدير  .2

 لجنة التدقيق الداخلي )الجودة(  .3

ا من قِبل الإدارة العليا للجمعية.  .4  أي شخص لخر مفوض خطيًّ

 :( 70مادة ) 

ا إلى مدير إدارة    للاطلاع على   ،الموارد البشــــــــــــريةعلى الملف، يقدم الموظف المعني أو مدير الإدارة التي يعمل لها الموظف طلبًا خطيًّ

 أن يوضح في الطلب الغرض من وراء الاطلاع على الملف.

 :( 71مادة ) 

افقــة خطيــة من    لا يُســــــــــــمح بتصــــــــــــوير أي مســــــــــــتنــد من المســــــــــــتنــدات الموجودة في ملف الموظف المعني دون  الموارد    إدارة  مــدير مو

ا اطلاع الموظف المعني على التقارير السرية الموجودة في ملفه.البشرية
ً
 ، كما لا يُسمح إطلاق

 مادة ) 72( : 

حفظ المعلومــات عن الموظفين على نظــام المعلومــات الشــــــــــــخصــــــــــــيــة على الحــاســـــــــــــب الآلي، بحيــ  تتضــــــــــــمن المعلومــات الهــامــة 
ُ
ت

باســـــتمرار، مخل رقم بطاقة إثبات الشـــــخصـــــية، وجواز الســـــفر وتاريخ العقد والراتب والمزايا والإجازات والمكافآت  والمســـــتخدمة  

 والجزاءات وغير ذلك.

 :( 73مادة ) 

ـــــمود لهم  ـــــخاص المســ في حالة اســـــــتخدام الحاســـــــب الآلي يجب أن يقتصـــــــر الاطلاع على نظام معلومات الموظفين فقط على الأشــ

 رمز مرور خاص لهذا الغرض.باستخدام  لمة سر أو 

 : أرقام الموظفين •

 مادة ) 74( : 
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ا به؛ لأجل لمســـــــــــهيل عملية حفظ المســـــــــــتندات وإصـــــــــــدار كشـــــــــــف الرواتب   .1 ــًّ ا خاصـــــــــ ى  ل موظف بالجمعية رقمًا وظيفيًّ
َ
يُعط

 والمعلومات الأخرى عن الموظف.

 بالعمل بالجمعية، ويكون نفس رقم  . يحدد .2
ً
رقم الموظف من قِبل إدارة الخدمات المشــــــــتركة عند التحاق الموظف مباشــــــــرة

 الموظف هو الرقم على ملف الموظف.

ا من قِبل البرناما المطبق. . في  .3  حالة الاحتفا  بسجلات الموظفين على الحاسب الآلي ينشأ الرقم لليًّ

على  افة المســـــــتندات والمعاملات المتعلقة بالموظف مخل طلب الإجازات وتصـــــــاريح الســـــــفر  أن يشـــــــار إلى رقم الموظف   . يجب .4

 إلخ. والعمل، ...

 :السجلات والبيانات •

 :( 75) مادة 

ظ لدى  
َ
حف

ُ
 -تخبت فيها البيانات الخاصـــــة بكل عامل. ويجب أن لمشـــــتمل    البشـــــرية،الموارد    إدارةلمعد الجمعية ســـــجلات خاصـــــة ت

 على التالي:  -دونما حصر 

هويتـه وعنـاوين ه وحـالتـه الاجتمـاعيـة ورقم وتـاريخ  وجنســــــــــــيتـه ومكـان وتـاريخ ميلاده ومحـل إقـامت ـ للموظفالاســــــــــــم الكـامـل   .1

 الاتصال بذويه.

 من لمعديلات.  تاريخ بدء خدمته ونوع عمله وأجره وامتيازاته وما يطرأ على ذلك .2

 تقارير أدائه الدورية وترقياته وعلاواته. .3

 الإجازات التي يحصل عليها. .4

 ما وقع عليه من إنذارات أو جزاءات وما حصل عليه من مكافآت. .5

 .الموظفإصابات العمل والأمراض المهنية التي تصيب  .6

ـــــــل عليـه  .7 ـــ نتيجـة لـذلـك من   الموظف ـل مـا يطرأ على علاقـة العمـل منـذ بـدايتهـا وحتى انتهـائهـا وســــــــــــبـب إعهـاء الخـدمـة ومـا حصــ

 مكافآت أو لمعويضات.

 إبلاب الجمعية عن أي لمغيير يطرأ على بياناته الشخصية المدونة بسجلات الجمعية.  الموظفعلى 

 :الموظفملف خدمة  •

 (:67مادة ) 

ــة به، و افة   موظفلمعد الجمعية لكل   .1 ـــ ـــ ـــــوغات التعيين الخاصــ ـــ افية، وتودع فيه مســ ملف خدمة يحمل صــــــــــورته الفوتوغر

جرَى مع 
ُ
، وما الموظفالوثائق والمســـتندات المتعلقة بالبيانات المشـــار إليها في الفقرة أعلاه، وكذا محاضـــر التحقيقات التي ت

 يتعلق بالحضور والغياب وساعات العمل الإضافية وما إلى ذلك. 

جري له عند التحاقه بالعمل، وما قد    موظفالجمعية لكل  . لمعد .2
ُ
ا يضــــــــــــم نتيجة الكشــــــــــــف الطبي الذي أ ا خاصــــــــــــًّ ا طبيًّ

ً
ملف

ا  يطرأ على حالته الصـــحية وإجازاته المرضـــية والأيام التي انقطع فيها عن العمل بســـبب المرض، مع  تحديد نوع المرض عاديًّ

ا أو نتيجة إصابة عمل.   ان أو مهنيًّ

 :فات وتنظيمهالمحتويات الم  •
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 (:77مادة ) 

ا لأرقــام الموظفين؛ لتســــــــــــهيــل الرجوع لأيــة  إدارة  حتفظ  ت .1
ً
ا وفقــ الموارد البشــــــــــــريــة بملف لكــل موظف، يتم ترتيبــه لمســــــــــــلســــــــــــليــًّ

 معلومات بسرعة. 

 يتكون ملف الموظف من الأقسام التالية، ويجب أن يشتمل  ل قسم على المستندات المذكورة أدناه: .2

 المستندات    الأقسام

  

 التوظيف. طلب ـ والالتحاق بالعمل: أ( التوظيف) 

  الذاتية. ـ السيرة 

 المقابلة الشخصية. ـ تقييم 

 إن وجدت( المعرفين ) لتي تم الحصول عليها من ا ـ المعلومات 

 الطبي قبل التعيين. ـ التقرير  

 المؤهلات العلمية. ـ صور  

 الخبرة السابقة. ـ شهادات 

 الالتحاق بالعمل. ـ تقرير  

 ـ عقد العمل. والعقود: ب( التعيين) 

 العقد. ـ تجديدات 

 حول الأمور التعاقدية. ـ المراسلات 

 بطاقة الأحوال/ الإقامة. ـ صورة المستندات الخبوتية( جـ( ) ) 

 جواز السفر. ـ صورة       

 رخصة القيادة. ـ صورة 

 شخصية. ـ صور  

 لأفراد عائلة الموظف. هوية ـ صور  

 تقييم الأداء. ـ تقرير  الأداء: د( تقييم)  

 الفترة التجريبية )والمذكرات(. ـ سجل 

 الترقيات والعلاوات. ـ خطابات )هـ( الترقيات/ العلاوات/ النقل: 

 التوصيات/الشكر والتقدير. ـ خطابات 

 النقل. ـ خطابات 

 الإجازة. ـ طلب )و( الإجازات:

 من مستندات إدخال البيانات ومستندات  ـ صور  مستندات نظام معلومات الموظفين:)ز( 

 لمعديل البيانات في نظام المعلومات عن الموظفين،    

 مخل إخطار التعديل على الراتب.   

 .  خطابات الإنذار والإخطارات المرسلة والردود المستلمة. )حـ( الجزاءات:
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 الجزاءات السابقة. ـ سجل 

 التظلمات المستلمة من الموظف مع الردود عليها. ـ طلبات ( التظلمات والاعتراضات:)ط

 

 إعهاء عقد العمل. ـ إخطار  )ي( انتهاء الخدمة:

 الذمة. ـ براءة 

 الطرف. ـ إخلاء 

 الصمي والطبي خلال الخدمة. ـ السجل )ك( أخـــرى:

 الحوادث. ـ تقارير  

 القروض والسلف )إن وُجدت(. ـ طلبات 

 الموجودات في عهدة الموظف. ـ قائمة 

 وضمانات أخرى. ـ هاتف 

 متنوعة تتعلق بالموظف. ـ مراسلات 

توضـع قائمــــــــــــــة بمحتويات الملف في بداية الملف، مع وضـع فواصـل بين الأقسـام، وتوضـع قائمة بمحتويات  ل قسـم، وذلك  .3

 الفاصل.على الجزء العلوي من 

 الصفحات في  ل قسم بالترتيب و صورة مستقلة.ترقم  .4

 

 :الوقاية والسلامة •

 :( 78)  مادة

 من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل، تتخذ الجمعية التدابير التالية: الموظفينسعيًا لحماية 

 والتعليمات اللازم اتباعها.الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها  .1

 حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها.  .2

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق، وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ. .3

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة، مع توفير المطهرات. .4

 توفير دورات المياه الكافية و المستوى الصمي المطلوب. .5

 لصالحة للشرب والاغتسال.توفير المياه ا .6

 على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمّنها الجمعية. الموظفينتدريب  .7

 

 :( 79)  مادة

 يختص بالآلمي:مع التزام الجمعية بدليل السلامة المهنية، 
ً
اقع العمل ـــ إن وُجدت ــ مسؤولا  لمعين الجمعية في  ل موقع من مو

 .الموظفينتنمية الو ي الوقائي لدى  .1

 .وسائل الوقاية، والسلامةاستعمال، وحسن  الأجهزة،التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة  .2

 وقاية وسلامة الموظفين
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اقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة. .3  مر

اقية الكفيلة بتجنب  .4  تكرارها.معاينة الحوادث ولمسجيلها، وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الو

 : مستويات الإسعاف الطبي •

 :( 80)  مادة

ويعهـد   ذلـك،وغير   تؤمّن الجمعيـة خزانـة أو أكثر للإســــــــــــعـافـات الطبيـة تحتوي على كميـات  ـافيـة من الأدويـة والأر طـة والمطهرات

 إلى عامل مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة للمصابين. 

 :الرعاية الطبية •

 :( 81)  مادة

وذلك   متزوج،لديها، ســـــواء المتعاقد معهم بصـــــفة أعزب أو بصـــــفة    الموظفينتقوم الجمعية بتوفير الرعاية الطبية اللازمة لكافة 

ا لأحد الطرق التالية والتي تقرها إدارة الجمعية:
ً
 طبق

ا للشــروط العامة والخاصــة   .1
ً
عن طريق بوليصــة تأمين جماعية تتعاقد عليها إدارة الجمعية مع إحدى شــر ات التأمين ووفق

 لهذه البوليصة.

ل أيـــة   الموظفينعن طريق الاتفـــاق مع جهـــة علاجيـــة معينـــة، يتم تحويـــل  ـــافـــة   .2 قبـــَ
ُ
في الجمعيـــة لهـــذه الجهـــة المعتمـــدة، ولا ت

لهذه الجهة من قِبل الجهة المعتمدة    الموظفمطالبات من أي عامل تكون صادرة عن جهات طبية أخرى، إلا إذا تم تحويل  

افقة الخطية من  إدارة الجمعية.  من إدارة الجمعية، و عد المو

 :( 82)  مادة

 مجلس الضمان الصمي. قواعد يف العلاج خارج المملكة، فتطبق بالنسبة لتكال 

 :إصابات العمل والأمراض المهنية •

 :( 83)  مادة

ــادر  بالمرســــــوم  يطبق في شــــــأن إصــــــابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات الاجتماعية الصــــ

 هـ.3/9/1421وتاريخ  33الملكي م/

 :( 84)  مادة

ــــــــة العـامـة للتـأمينـات الاجتمـاعيـة لمعـالجـة المرضــــــــــــ ى    الموظفينيتم تزويـد جميع   ـــ بـأســــــــــــمـاء جهـات العلاج المعتمـدة لـدى المؤســــــــــــســ

 والمصابين في حالة وقوع إصابة عمل. 

 :( 85)  مادة

يتوجب على  ل عامل إخطار الجمعية عن أي مرض يتعرض له أو أية إصـــابة عمل تحدث له أو لأحد ذويه المضـــمنين معه خلال  

 مدة أقصاها ثلاثة أيام. 

 :( 86)  مادة
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 يتم لمسديد  افة الاشترا ات الشهرية خلال 
ً
 .الفترة متاحة نظاما

 : ( 87)  مادة

تابعه  إذا بأعمال  قيامه  الحومية بسبب  السلطات  للإيقاف من  الجمعية  أحد موظفي  تتولى   لمعرض  الجمعية  فإن  للجمعية 

 متابعة قضيته وتوكيل محامٍ عند اللزوم مع تحمل  افة مصاريفه وألمعابه. 

 :( 88)  مادة

  امل المسؤولية عن المعاملات والترتيبات الخاصة بالتأمينات الاجتماعية.  الموارد البشريةيتولى المعنيون بإدارة 

 

 

 مادة ) 89( : 

والــذي يعتبر جزءًا لا يتجزأ   الــدليــل  الأي فعــل من الأفعــال الواردة بجــدول المخــالفــات والجزاءات الملحق لهــذإن ارتكــاب الموظف 

 اء المنصوص عليه.مخالفة لمستوجب توقيع الجز  منها يعتبر 

 

 جداول المخالفات والجزاءات 

 :
ً
 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:أولا

 

 

  

 والتظلماتالمخالفات والجزاءات 
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 ق بتنظيم العمل.مخالفات تتعل ثانيًا:
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ا:
ً
 :الموظفمخالفات تتعلق بسلوك  ثالخ
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 :الموظفالجزاءات التي يجوز توقيعها على  •

 (:90مادة )        

ه إلى التنبيه:   .1 ــار فيه إلى المخالفة التي ارتكبها، ويطلب   الموظفوهو تذكير شــــــفهي أو كتا ي يُوجَّ من قِبل رئيســــــه المباشــــــر، يُشــــ

 لتكرار نفس المخالفة.
ً
 منه ضرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم العودة مستقبلا

مع لفــت نظره إلى إمكــان  الموظفتوضــــــــــــح فيــه نوع المخــالفــة التي ارتكبهــا   الموظفوجهــه الجمعيــة إلى  خطــاب توهو   الإنــذار: .2

.لمعرضه إلى جزاء أشد في حالة استمرا
ً
 ر المخالفة أو تكرارها مستقبلا

 حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي. .3

 الحسم من الأجر بما يتراود بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقص ى. .4

من مزاولــــة عملــــه خلال فترة معينــــة، مع حرمــــانــــه من أجره خلال هــــذه   الموظفقــــاف عن العمــــل بــــدون أجر: وهو منع  الإي .5

 الفترة، على ألا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد.

 الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية لمدة لا تزيد عن سنة متى  انت مقررة من الجمعية. .6

بســــــبب مشــــــروع لارتكابه المخالفة، مع عدم المســــــاس بحقه في مكافأة   الموظفخدمة مع المكافأة: وهو فصــــــل  الفصــــــل من ال .7

 عهاية الخدمة.

 أو أكثر من الأفعال    الموظففســــــــــــخ عقد عمل   مكافأة: وهو الفصــــــــــــل من الخدمة بدون   .8
ً
دون مكافأة أو لمعوي  لارتكابه فعلا

 ( من نظام العمل.80)  مادةالمنصوص عليها في 

 : نظام توقيع الجزاء •

 :( 91)  مادة

ا للائحــــة   الموظفيتم توقيع أحــــد الجزاءات أعلاه عنــــد ارتكــــاب  
ً
أي من الأفعــــال الواردة في لائحــــة المخــــالفــــات والجزاءات، وفقــــ

 الصلاحيات المعتمدة الخاصة بالجمعية، ويجب أن يتناسب الجزاء مع المخالفة.

 مادة ) 92( : 

ب بـالجزاء الموضــــــــــــح   ـل عـامـل يرتكـب إحـدى المخـالفـات الواردة في جـدول المخـالفـات والجزاءا 
َ
قرين نفس المخـالفـة  ت المرفق يُعـاقـ

 التي ارتكبها. 

 :( 93)  مادة

 للجمعية الحق في استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة ارتكالها للمرة الأولى بجزاء أخف.

كبت للمرة الأولى. الموظففي حالة ارتكاب 
ُ
 ذات المخالفة بعد مض ي ستة أشهر، فإنه لا يعتبر عائدًا ولمعد مخالفة و أعها ارت

 :( 94)  مادة

ى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة في هذه الحالة.
َ
تف

ُ
 عند لمعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يك

 :( 95)  مادة

ا لأحكام 
ً
 ( من نظام العمل.70)  مادةلا يجوز أن يوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، طبق
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   :شروط توقيع الجزاء •

 : ( 96)  مادة

 إلا إذا وُجدت المخالفة التي لمستوجب توقيع الجزاء. الموظفلا يجوز توقيع أي جزاء على 
 

 :( 97)  مادة

ل البلاب بكتاب مســـــــــجل على   الموظفيجب أن يبلغ   ، فإذا امتنع عن الاســـــــــتلام أو  ان غائبًا يُرســـــــــَ
ً
بقرار توقيع الجزاء عليه كتابة

عدا أيام العطل    -حق التظلم من القرار الخاص بتوقيع الجزاء عليه خلال خمسة عشر يومًا   للموظفعنوانه المبين في ملفه، و 

 يقاع الجزاء عليه. من تاريخ إبلاغه بالقرار النهائي بإ -الرسمية 

 مادة ) 98( : 

لأمر ارتكبه خارج مكان   الموظف( من نظام العمل، لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على 70)  مادةمع عدم الإخلال بأحكام 

 عمله، إلا إذا  انت له علاقة مباشرة بالعمل أو بالجمعية أو بمديره المسؤول. 

 

 

 :لة التأديبية وعدم توقيع الجزاءسقوط المساء •

 :( 99)  مادة

ا على اكتشــــــــــــاف المخـالفـة، دون أن تقوم الجمعيـة بـاتخـاذ أي من   مضــــــــــــ ي ثلاثينبعـد    للموظفلمســــــــــــقط المســــــــــــاءلـة التـأديبيـة   يومـً

 ( من نظام العمل.69)  مادةإجراءات التحقيق بشأعها، حسب نص 

 :( 100)  مادة

ا  ــً لا يجوز للجمعيـــة توقيع الجزاءات الواردة في هـــذه اللائحـــة إذا مضــــــــــــ ى على تـــاريخ ثبوت المخـــالفـــة المرتكبـــة أكثر من ثلاثين يومـ

 ين الآخرين.للموظفين ذوي الأجور الشهرية، وخمسة عشر يومًا بالنسبة للموظفبالنسبة 

 :في الاعتراض والتظلم الموظفحق  •

 :( 101)  مادة

ا لنص   الموظفمع عـدم الإخلال بحق 
ً
أن   للموظف( من نظـام العمـل، يجوز  72)   مـادةفي الاعتراض أمـام اللجنـة المختصـــــــــــــة وفقـ

 يتظلم أمام إدارة الجمعية من أي جزاء يوقع عليه.

 :( 102)  مادة

 بنتيجة البت في تظلمه في موعد أقصاه ثلاثين يومًا من تاريخ تظلمه. الموظفيخطر 

 :( 103)  مادة
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ــــــــادر، وكـذلـك في حـالـة مـا إذا  ـان الرئيس    الموظففي حـالـة عـدم الرد على   ـــ المتظلم خلال الأجـل المحـدد أو عـدم قبولـه القرار الصــ

م منـه، يحق 
َّ
 لاتخـاذ مـا يلزم، والرد على  للموظفالمبـاشــــــــــــر هو المتظل

ً
م   الموظفأن يرفع الأمر إلى إدارة الجمعيـة مبـاشــــــــــــرة ِ

ّ
المتظل

 خلال خمسة أيام من تاريخ رفع الأمر إليها.
 

 :( 104)  مادة

ـــــــتخـدام حقـه في  المعني تتم حمـايتـه من أي انتقـام  الموظففي  ـافـة الأحوال فـإن  ـــ التظلم بموجـب أنظمـة  أو لمعســــــــــــف نـاتا عن اســ

 وسياسات الجمعية.  

 

 

 

 :( 105)  مادة

ـــــــم    الموظفينيجـب كتـابـة الغرامـات التي توقع على  ـــ ـــــــبب    الموظففي ســــــــــــجـل خـاص، مع بيـان اســ ـــ ومقـدار أجره ومقـدار الغرامـة وســ

 الجمعية. موظفي توقيعها وتاريخ ذلك، ولا يجوز التصرف في الغرامات إلا فيما يعود بالنفع على 

 :التظلم •

 :( 106)  مادة

ــــــرف أو إجراء    للموظففي الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضــــــــائية، يحق    الموظفمع عدم الإخلال بحق   أن يتظلم من أي تصــ

ذ في حقه. ويقدم  
َ
خ
َّ
 إلى رئيسه المباشر خلال أسبوع من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه، ولا    الموظفيُت

ً
تظلمه كتابة

لمســــــــــوية التظلم خلال ثلاثة أيام من تاريخ تقديم    للموظفيس المباشــــــــــر  بســــــــــبب تقديمه لهذا التظلم. وعلى الرئ  الموظفيُضــــــــــار 

 له. الموظف

 :( 107)  مادة

ــــــــادر، وكـذلـك في حـالـة مـا إذا  ـان الرئيس    الموظففي حـالـة عـدم الرد على   ـــ المتظلم خلال الأجـل المحـدد أو عـدم قبولـه القرار الصــ

 لاتخاذ ما يلزم والرد على   للموظفالمباشـــر هو المتظلم منه يحق  
ً
المتظلم خلال    الموظفأن يرفع الأمر إلى إدارة الجمعية مباشـــرة

 عشرة أيام من تاريخ رفع الأمر إليها.
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 :واجبات الجمعية •

 :( 108)  مادة

 أن لمعامل موظفيها بالاحترام اللائق، وأن تمتنع عن  ل قول أو فعل يمس بكرامتهم أو دينهم. .1

 لتأدية الصلاة المفروضة للنساء وكذلك  أن  .2
ً
 مسجد قريب. إذا لم يوجد في موقع العملللذكور تخصص مكانا

اقبـة والإشــــــــــــراف على حُســــــــــــن تطبيق أحكـام نظـام العمـل   .3 أن لمســــــــــــهـل للجهـات المختصـــــــــــــة  ـل مهمـة تتعلق بـالتفتيش أو المر

ا لهذا  واللوائح والقرارات الصـــــادرة بمقتضـــــاه، وأن لمعطي للســـــلطات المختصـــــة جمي
ً
ع المعلومات اللازمة التي تطلب تحقيق

 الغرض.

الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في نظام العمل بدون تنزيل من الأجور لقاء هذا الوقت،   الموظفينأن لمعطي  .4

 وتنظيم هذا الحق بصورة لا تخل بسير العمل.

 في الزمان والمكان اللذين حددهما العقد أو العُرف مع مراعاة ما تقض ي به الأنظمة الخاصة بذلك. الموظفينأن تدفع أجر   .5

لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه لها عقد عمله، أو أعلن أنه مســــتعد لمزاولة عمله في هذه الفترة    الموظفإذا حضــــر   .6

 الحق في أجر ذلك اليوم. للموظفولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع للجمعية،  ان 

ا لأمـاكن العمـل، أو ممـارســــــــــــة .7 ــد النظـام العـام والأعراف   أن لمشــــــــــــدد على عـدم دخول أيـة مـادة محرمـة شــــــــــــرعـً ـــــ ـــ أيـة أفعـال ضــ

 والتقاليد المرعية.

يتم إخطــار العــاملين الجــدد عن المنظمــة وعملهــا والكيفيــة التي ترتبط فيهــا أدوارهم بــأدوار أخرى، كمــا يزودون بمعلومــات  .8

 تكفي ليكونوا لمنين وأكفاء وفاعلين.

 

 

 

 

 

 : واجبات الموظف •

 (:109)  مادة

 أن ينجز العمـل وفق ـ .1
ً
النظـام أو   العمـل،لأصــــــــــــول المهنـة ووفق لمعليمـات الجمعيـة إذا لم يكن فيهـا مـا يخـالف نصــــــــــــوص عقـد   ا

 ما يُعرّضه للخطر. الآداب العامة، أو  العام، أو 

 واجبات وأخلاقيات العمل
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مع مراعـاة الواجبـات الوظيفيـة المترتبـة على المهـام والمســــــــــــؤوليـات الخـاصــــــــــــة بعمـل  ـل عـامـل على حـدة، فـإنـه واجـب على  ل   .2

 عامل بوجه عام أن يلتزم بما يألمي: 

 المحافظة على مواعيد العمل.  -أ 

 إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف رئيسه المباشر ووفق توجيهاته.  - ب

ة والســلوك، والعمل على ســيادة رود التعاون بينه و ين زملائه، وطاعة رؤســائه، والحرص على إرضــاء الالتزام بحســن الســير  - ت

 عملاء الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود النظام.

 فيها. الموظفينتقديم  ل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة أماكن العمل أو  - ث

 المحافظة على السرية التامة فيما يتعلق بعمله أو عمل الجمعية بوجه عام.  -ج

 إبلاب رؤسائه عن أي تقصير أو تجاوز أو مخالفة في تطبيق الأنظمة والتعليمات.  -د

أن يعتني عنــايــة  ــافيــة بــالآلات والأدوات والمهمــات والمواد المملوكــة للجمعيــة والموضــــــــــــوعــة تحــت تصــــــــــــرفــه، أو التي تكون في  -خ

 ته، ويعيد للجمعية المواد غير المستهلكة.عهد

، سـواء لحسـابه الشـخصـ ي أو لدى الغير، وسـواء  مماثل لأنشـطة الجمعيةمزاولة أي عمل أو نشـاط لخر    الموظفيحظر على  .3

  ان ذلك مقابل أو بدون أجر، ولو  ان في غير أوقات العمل الرسمية. 

قود خارجية تتصــل  أن تكون له مصــلحة شــخصــية مباشــرة أو غير مباشــرة في اتفاقيات أو مناقصــات أو ع  للموظفلا يجوز  .4

  لافصاد المعمول لها في الجمعية.بأعمال الجمعية إلا في حدود سياسة تضارب المصالح وا

 

 

 

 

 

 :انتهاء العقد محدد المدة •

 :( 110)  مادة

تنتهي خدمة الموظف المعين بموجب عقد محدد المدة بانتهاء المدة المنصوص عليهـــــــــــا بالعـــــــــــقد )ما لم يتم تجديده بناءً على رغبة  

افقـــة الطرف الآخر(، أو عنـــد تقـــديم أحـــد الطرفين ل خر إنـــذارًا قبـــل انتهـــاء المـــدة المحـــددة في العقـــد لإعهـــاء   أحـــد الطرفين ومو

 الخدمة أو العقد. 

 :( 111)  مادة

 يتم الاتفاق بين الطرفين )الجمعية والموظف( عند توقيع العقد على تحديد مدة إنذار انتهاء الخدمة قبل عهاية مدة العقد. 

 :( 112)  مادة

 عاة ما يلي:عند رغبة أحد الطرفين في إعهاء مفعول العقد مع الطرف الآخر "قبل انتهاء مدة العقد" يجب مرا

ا. الإشعار أن يكون  -أ   خطيًّ

 انتهاء الخدمة
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على عنوانه المسـجل في عقد    الإشـعار عن الاسـتلام أو رف  التوقيع يرسـل إليه    الإشـعار إذا امتنع الطرف الموجه إليه   - ب

 العمل.
 

 : ستقالة الموظفا •

   :( 113)  مادة

 عن 
ً
 للمواد التالية.يعتبر الموظف مستقيلا

ً
  د تقديمه رسالة خطية تنص على ذلك وفقا

 :( 114)  مادة

برت   3تكون اســــــتقالة الموظف غير مرتبطة بأي قيد أو شــــــرط، فإذا لم يبت بأمرها خلال  يجب أن  
ُ
أســــــابيع من تاريخ تقديمها اعت

 مقبولة، أما إذا اقترنت بشرطٍ ما، لا تكون مقبولة ونافذة إلا بتحقيق ذلك الشرط.

 

 
 

 :( 115)  مادة

يحق للموظف المرتبط بعقد غير محدد المدة الاســـــتقالة من العمل في أي وقت يشـــــاء، بشـــــرط أن يلتزم بفترة الإنذار المتفق عليها 

 لم يُشر عقد العمل إلى فترة الإنذار.  السابقة إذافي عقد العمل، أو المحددة في الفقرة 

 :( 116)  مادة

في حـالـة قبول الاســــــــــــتقـالـة، على الموظف خلال فترة الإنـذار أن يقوم بتنفيـذ جميع أعمـالـه اليوميـة على أحســــــــــــن وجـه وكمـا  ـانـت 

ا للموظف البديل حســـب الأصـــول وحســـب لمعليمات الإدارة   ــليم مهام عمله تدريجيًّ قبل تقديمه الاســـتقالة، وكما يجب عليه لمسـ

 التنفيذية للجمعية. 

 :( 117)  مادة

 يمكن للموظف طلب الاستفادة من رصيد الإجازة السنوية المستحقة له، أو الإعفاء من تنفيذ فترة الإنذار. 

 :( 118)  مادة

فقط، و نـاءً على اقتراد المســــــــــــؤول المبـاشــــــــــــر للموظف، إعفـاء الموظف المســــــــــــتقيـل من فترة الإنـذار ودفع   الرئيس التنفيـذييحق  

ا لمصلحة الجمعية.  إذا وجد ذلك ضروريًّ
ً
 راتبه  املا

 :التقاعد •

 :( 119)  مادة

ا.   إن سن التقاعد لجميع الموظفين بالجمعية هو بلوب عمر الستين ميلاديًّ

 مادة ) 120( :
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ل لهم قبل   خطابيتم إخطار الموظفين الذين يصـلون إلى سـن التقاعد بوجوب تركهم الخدمة، وذلك بموجب   يومًا على  60يُرسـَ

 الأقل من ذلك التاريخ. 

 :( 121)  مادة

بِلَ الموظف المعني الاســتمرار في 
َ
لا يجوز اســتمرار الموظف الذي بلغ ســن التقاعد في العمل إلا إذا اقتضــت حاجة العمل ذلك، وق

 العمل بالجمعية، سواء بنفس وظيفته الحالية، أو أية وظيفة أخرى تختارها ولمعتمدها إدارة الجمعية. 

 :( 122)  مادة

ا بمدة التجديد وتاريخ انتهائها وأية شروط خاصة  د فترة خدمته إلى ما بعد سن التقاعد، كتابيًّ مَدَّ
ُ
يتم إخطار الموظف، الذي ست

 متعلقة بالخدمة أو فترة التجديد أو المتطلبات الوظيفية. 

 :العجز الدائم •

 :( 123)  مادة

ى عن خدمات الموظف بســــــــبب العجز الصــــــــمي الدائم أو عدم اللياقة الصــــــــحية للعمل بأية وظيفة في الجمعية، على أن  
َ
يُســــــــتغن

 يكون للموظف الحق في الاستفادة من لمعوي  عهاية الخدمة. 

 مادة ) 124( : 

ــــــائي مع ـــ تمد من قِبَل الجمعية، إلى يتم إثبات عدم اللياقة الصـــــــــــحية أو العجز الدائم بموجب قرار طبي صـــــــــــادر عن طبيب أخصــ

 جانب متطلبات الإثبات الأخرى التي تطلبها الجهة التأمينية المختصة أو الجهة الحكومية ذات الشأن في هذه الحالة. 

 :الوفاة •

 :( 125)  مادة

 تنتهي خدمة الموظف في حالة وفاته وهو ما يزال في خدمة الجمعية. 

 :( 126)  مادة

تؤول إلى ورثـة الموظف المتوفى الشــــــــــــرعيين جميع الحقوق المســــــــــــتحقـة لـه حتى تـاريخ الوفـاة، بـالإضـــــــــــــافـة إلى أيـة مكـافـأة أو منحـة 

 إضافية تقررها إدارة الجمعية. 

 :خف  عدد الموظفين •

 :( 127)  مادة

أعمالها، أو انخفاض حجم الأعمال عمومًا، أو تطوير أنظمة عمل    أنشطتها، أو إيقاف أحد  أو    توقف،قد تضطر الجمعية نتيجة  

ة، أو لهدف خف  التكاليف بشــكل عام إلى خف  عدد الموظفين، إما بشــكل محدد  الموظفجديدة تقلل من الاعتماد على اليد  

 أنشطة.  مجموعة أقسام، أو أو  نشاط،أو  قسم،في 

 :( 812)  مادة
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ـــــــبـاب المـذكورة أعلاه، مع حفظ حق الموظف في  ـــ يتم إعهـاء خـدمـات الموظف الـذي لا تحتـاج الجمعيـة إلى خـدمـاتـه نتيجـة أحـد الأســ

 فترة الإنذار القانونية ولمعوي  عهاية الخدمة. 

 :( 912)  مادة

عهيت خدماته بســـــــبب خطة خف  عدد  
ُ
الموظفين، لإيجاد وظيفة  تبذل الجمعية أقصـــــــ ى جهد ممكن لمســـــــاعدة الموظف الذي أ

 عاملين جدد في المستقبل.  ه الأفضلية عند الحاجة إلى لمعيينمناسبة له خارج الجمعية، ولمعطى ل

 :قِبَل السلطات الحكوميةالإلغاء من  •

 :( 301)  مادة

إقـامـة الموظف غير الســــــــــــعودي، أو رفضــــــــــــت   تنتهي خـدمـة الموظف في الجمعيـة إذا ألغـت الســــــــــــلطـات الحكوميـة رخصــــــــــــة عمـل و

 تجديدها، أو في حال قررت السلطات الحكومية المعنية إبعاد الموظف المعني عن البلاد. 

 :( 131)  مادة

لا يحرم البند السابق الموظف من حقه في لمعوي  عهاية الخدمة، إلا إذا جاء قرار السلطات الحكومية نتيجة لحكم على جريمة 

 مخلة بالشرف أو الأمانة، وشمل قرار الحكم حرمان الموظف من لمعويضاته. 

 :الفصل من الخدمة •

 :( 132)  مادة

 :وهي ، لعدة أسبابالفصل هو إعهاء خدمة الموظف 

 مخالفة الموظف أنظمة ولمعليمات الجمعية إلى الحد الذي يُعاقب عليه بالفصل حسب لائحة المخالفات والجزاءات.  .1

حصـــول الموظف في تقرير تقييم الأداء الســـنوي على تقرير "متوســـط" أو أقل لســـنتين متتاليتين، أو على تقدير "ضـــعيف" في  .2

 واحدة.  سنة

يتم إعهاء خدمة الموظف في حال انقطاعه عن العمل دون إذن مســـــــــبق أو عذر مقبول خلال الســـــــــنة الواحدة لمدة تزيد  .3

يوم متقطعة على أن يســبق الفصــل إنذار كتا ي بعد انقضــاء نصــف المدة وفي حال إبداء الموظف   ( 30( يوم متصــلة أو ) 15عن ) 

 (  30خلال مهلة لا تزيد عن )   لأي عذر 
ً
من انتهاء خدمته يتم إحالته الى لجنة التحقيق للتحقق من صحة هذا العذر وجديته   يوما

 العمل.( من نظام 7( الفقرة ) 80)  واتخاذ القرار المناسب بحقه حسب المادة

 :( 133)  مادة

يســــــــــــتمر الموظف في العمل وأداء واجباته طوال مدة الإنذار، ما لم يطلب إعفاءه من تنفيذ مدة الإنذار، ويُقبَل طلبه من الجهة  

 المخولة بذلك. 

 :( 134)  مادة

 يحق للجمعية الطلب من الموظف عدم البقاء في مقر العمل خلال فترة الإنذار، على أن تدفع له راتبه عن فترة الإنذار. 

 :( 135)  ةماد
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 المنصوص عليها في لائحة المخالفات والجزاءات. في الأحوالللجمعية الحق في إعهاء خدمة الموظف دون سابق إنذار 

 مادة ) 136( :

كذلك يحق للجمعية إعهاء خدمة الموظف دون لمعوي  بموجب أحكام لائحة المخالفات والجزاءات، أو تبعًا لحكم قضائي ملزم 

ا وحسب
ً
 ( من نظام العمل. 80)  مادةما نصت عليه  قانون

 : التسوية النهائية •

 :( 713)  مادة

في حالة انتهاء الخدمة بناءً على تقديم الموظف لاســــــــتقالته، يفضــــــــل إجراء مقابلة معه للوقوف على الأســــــــباب التي دفعته لترك  

 العمل في الجمعية. 

 :( 813)  مادة

على الموظف لمسليم جميع المعدات والأدوات أو العهد المختلفة التي  انت بحوزته، بما فيها المسكن والسيارة )إن وُجدت(، وعلى 

 المسؤولين المعنيين بالجمعية فحصها للتحقق من اكتمالها وسلامتها. 

 

 :( 139)  مادة

 
ً
إذا  ان الموظف الذي انتهت خدمته من مأموري الشــراء أو المبيعات أو المحصــلين، تتصــل الجمعية بالموردين و العملاء مباشــرة

 لإعلامهم بترك الموظف للخدمة، والاستفسار منهم عن أية متعلقات لديهم على الموظف أو لدى الموظف على تلك الجهات. 

 :( 140)  مادة

صــــرف أية مســــتحقات  
ُ
للموظف أو لمعوي  عهاية خدمة قبل إنجاز  افة المعاملات الضــــرورية لإعهاء خدمات الموظف المعنى،  لا ت

عطيت له بكفالة الجمعية    بالموظف،بما فيها اســـــتكمال  افة الإجراءات المتعلقة  
ُ
من اســـــترداد الرخص وأية مســـــتندات أخرى أ

 أو بسبب العمل فيها. 

 :( 141)  مادة

ى
َ
الموظف الـذي انتهـت خـدمـاتـه، و نـاءً على طلبـه الخـاص، شــــــــــــهـادة خـدمـة، وذلـك بعـد إتمـام  ـافـة إجراءات عهـايـة الخـدمـة.    يُعط

 تحدد هذه الشهادة مدة الخدمة ولخر وظيفة عمل فيها في الجمعية، والأجر الذي  ان يتقاضاه خلالها. 

 :( 142)  مادة

ى
َ
 الموظف شهادة خدمة تحدد الوظائف التي عمل لها وذلك حسب طلبه. يُعط

 

 

 :( 143)  مادة

 يُعمل بأحكام نظام العمل والقرارات الوزارية المنفذة له فيما لم يرد بشأنه نص في هذا الدليل.

 أحكام ختامية
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 :( 144)  مادة

ذ أحكام هذا الدليل اعتبارًا من تاريخ اعتماده من قِبل الســــلطة المختصــــة بالجمعية، على أن لمســــري في حق جميع  ت
َّ
  الموظفيننف

 بالجمعية اعتبارًا من اليوم التالي لإعلاعها.

 :( 514)  مادة

 الأكثر من تاريخ اعتماده.يتم إعلان الدليل بتوفيره بالصورة الملائمة لكافة الموظفين بالجمعية خلال أسبوع على 

 

 من أبرز مكوناتها التالي:  . لائحة الموارد البشرية16

 . الاستقطاب والتوظيف -أ

 واجبات وأخلاقيات العمل. -ب

 العطلات الرسمية والإجازات السنوية والراحة المرضية. ساعات العمل و  -ت

 التأهيل والتدريب والتطوير. -ث

 والترقيات. ،والحوافز ،والبدلات ،الأجور  -ج

 . تقييم الأداء السنوي  -ح

 . وقاية وسلامة الموظفين -خ

 المخالفات والجزاءات والتظلمات. -د

 


