
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 جمعية التنمية الأهلية بالعارضة

 لائحة الموارد البشرية

 تم اعتماد وتحسين وتحديث اللائحة

 (  1بمحضر مجلس الإدارة رقم )   

وافق   الأحد يوم    2023/    /   1/  1الم

 

 

 

 

 

 جـــــــــــدول المحتويات 

 6 الباب الأول 

 6 أحكام عامة 

 7 معية  ( التقويم المعمول به في الج2مادة ) 

 7 ( سريان وتطبيق اللائحة  3مادة ) 

 7 ( اللغة   4مادة ) 

 7 ( التعديل  5مادة ) 

 8 الباب الثاني

 9 التوظيف 

 9 ( شروط التوظيف  9مادة ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 9 ( مسوغات التوظيف 10مادة ) 

 9 عقد العمل 

 9 ( أحكام عامة تتعلق بعقد العمل  11)  مادة :

 9 ( نقل موظف  12مادة : ) 

 10   باب الثالثلا

 10 الإركاب  

 10 ( الإركاب 13مادة ) 

 10 التدريب والتأهيل 

 10 (: التدريب والتأهيل  14مادة ) 

 11 الباب الرابع 

 11 الأجور 

 11 ( : تحديد الأجر عند التعيين   15مادة ) 

 11 ( : صرف الأجور  16مادة ) 

 11 ( الحسم من أجر الموظف  17مادة ) 

 12 اء  تقارير الأد

( : مضمون تقرير الأداء وعدد مرات تطبيقه  18مادة )   12 

 12 ( : إخطار الموظفين بتقرير الأداء 20مادة ) 

 12 العلاوات  

 

 

 

 جـــــــــــدول المحتويات 

 12 ( : العلاوة السنوية   21مادة ) 

 12 الترقيات 

 12 ( : شروط الأهلية للترقية   22مادة ) 

 12 قية ط المفاضلة للتر ( شرو  23مادة ) 

 13 ( : أحكام عامة خاصة بالترقية   24مادة ) 

 14 الباب الخامس 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 بدل الانتداب 

 15 ( مصاريف بدل  25المادة ) 

 15 ( أحكام عامة خاصة بالانتداب  26مادة ) 

 15 بدل السكن 

 15 ( : بدل السكن   27المادة ( 

 15 بدل النقل  

 15 ل  ( : بدل النق  28المادة ) 

 15 أيام وساعات العمل  

 15 ( أوقات العمل والراحة   29مادة ) 

 15 ( إثبات الحضور والانصراف  30مادة ) 

 15 ( ضوابط الاستئذان الشخص ي  31مادة ) 

 16 العمل الإضافي 

 16 التفتيش الإداري 

 17 الباب السادس 

 17 الإجازات 

 17 سنوية  ( : أحكام عامة تتعلق بالإجازة ال  34مادة ) 

 17 ( : التنازل عن الإجازة السنوية أو تأجيلها   35مادة ) 

 17 ( : احتساب الإجازة السنوية   36مادة ) 

( : بداية فترة الإجازة السنوية   37مادة )   17 

 17 ( : تقسيم الإجازة السنوية 38مادة ) 

 22 الباب السابع 

 22 الرعاية الطبية  

 22 التأمينات الاجتماعية  

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 جـــــــــــدول المحتويات 

 22 الوقاية والسلامة  

 22 ( حماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل  60مادة ) 

 23 إصابات العمل والأمراض المهنية 

 23 الخدمات الاجتماعية  

 24 الباب الثامن 

 24 واجبات الجمعية  

 24 اه موظفيها( : واجبات الجمعية تج 64مادة ) 

 24 واجبات الموظف 

 24 ( : واجبات الموظف تجاه الجمعية   65مادة ) 

 25 المحظورات 

 26 الباب التاسع 

 26 المخالفات والجزاءات 

 27 التظلم  

 28 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل  

 28 تابع مخالفات تتعلق بمواعيد العمل  

 31 الباب العاشر

 31 انتهاء العقد  

 31 د  العقفسخ  

 32 ترك الموظف للعمل  

 33 مكافأة نهاية الخدمة  

 36 الباب الحادي العاشر

 36 تشغيل النساء 

 36 ( : أحكام عامة تتعلق بتشغيل النساء 85مادة ) 

 36 ( : إجازات النساء الموظفات   89مادة ) 

  

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ــة   مقدمــــــــ

ـــــدالحمــــــــــد ي رب العــــــــــالمين والصــــــــــلاة والســــــــــلام  ـــ ـــــا محمــ ـــ ـــــلين نبينــ ـــ ـــــاء والمرســ ـــ ـــــه  علــــــــــب أشــــــــــرف الأنبيــ ـــ ـــــب  لــ ـــ وعلــ

 وصحبه أما بعد:

( مــــــن المــــــادة )الثانيــــــة عشــــــرة( مــــــن نظــــــام العمــــــل الصــــــادر 1وضــــــعا هــــــذه اللائحــــــة تنفيــــــذا لحكــــــم الفقــــــرة ) 

ـــ والمعـــــــــــــدل بالمرســـــــــــــوم الملكـــــــــــــي رقـــــــــــــم: )م/  1426/  8/  23( وتـــــــــــــاري  51بالمرســـــــــــــوم الملكـــــــــــــي رقـــــــــــــم: )م/ ــــــــــ ( 24هـ

 هـ. 1436/  6/  5( وتاري   46هـ وبالمرسوم الملكي رقم: )م/ 1434/  5/  12وتاري  

 -نات الجمعية:بيا

 بالعارضة التنمية الأهليةاسم الجمعية: جمعية   •

 جازان –النطاق: محافظة العارضة  •

 ( موظف  6)   ظفين عدد المو  •

 العارضة.في  برامج وفعاليات للمجتمع النشاط : تقديم  •

 العنوان: محافظة العارضة. •

 بتاري ( 4165 ترخيص مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية برقم ) لا •

 /https://www.tanmiahalearidh.orgموقع الرسمي للجمعية / 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  -الباب الأول :

   أحكام عامة: 

ذه يقصد بالعبارات الآتية المعاني الواردة أمام كل مها، مالم يرد خلاف ذلك صراحة في ه ( :1مادة ) 

 اللائحة، كما يلي: 

 تعريفه المصطلح 

 بالعارضة التنمية الأهليةجمعية  الجمعية  

 مجلس الإدارة 

ــــــة  ـــ ــــــة العموميــ ـــ ــــــل الجمعيــ ـــ ــــــن قبــ ـــ ــــــين مــ ـــ مجموعـــــــــــة مـــــــــــن الأعضـــــــــــاء المنتخبــ

ـــــــا لـــــــــدجهم ســـــــــلطة جماعيـــــــــة لوضـــــــــع  ـــــــراف عليهــ ـــــــة والإشــ ـــــــات لجمعيــ سياســ

 واتخاذ القرارات ومتابعة التنفيذ.

 المدير التنفيذي 
ــــ ـــهـــــــــــــــــومن يـــــــــــــــــتم تع ـــــ ـــ س الادارة ليتـــــــــــــــــو ب إدارة شــــــــــــــــــ ون يينـــــــــــــــــه مــــــــــــــــــن مجلــ

 الجمعية.

 الإدارة المس ولة عن علاقة الموظف بالجمعية. إدارة الموارد البشرية 

 لائحة تنظيم العمل بالجمعية اللائحة

 العقد 

ــــــين هــــــــو كــــــــل  ــــــرم بــ ــــــدة م ــ ــــــدد المــ ــــــر محــ ــــــدة أو غيــ اتفــــــــاق مكتــــــــوب محــــــــدد المــ

ـــــــــل ت ـــ ـــــــــأن  عمــ ـــ ـــــــــر بــ ـــ ـــــــــه الأخيــ ـــ حــــــــــــــا إدارة الجمعيــــــــــــــة والموظــــــــــــــف يتعهــــــــــــــد فيــ

راقها مقابــــــــل أجــــــــر، وتتضــــــــمن شــــــــروط العمــــــــل المتفــــــــق  الجمعيــــــــة ومشــــــــ

 عليها بينهما.

 الأجر الأساس ي 
ــا  عطــــــت للموظــــــف )بــــــدون بــــــدلات( مقابــــــل عملــــــه بموجــــــب العقــــــد  هــــــو مــــ

 العلاوات الدوريةالم رم بينه وبين ا
ً
 لجمعية شاملا

 الأجر الفعلي 
رم بينــــــه هــــــو كــــــل مــــــا  عطــــــت للموظــــــف مقابــــــل عملــــــه بموجــــــب العقــــــد الم ــ ــــ

 وبين الجمعية شاملا لكل البدلات

 السنة التعاقدية 
ــي الســـــــنة  ــي بـــــــدء العمـــــــل والإجـــــــازات وصـــــــرف الأجـــــــور فـــــ لســـــــنة المعتمـــــــدة فـــــ

 الفعلية للعمل.الميلادية وتحسب لكل موظف منذ مباشرته 

 الإنذار الكتابي 

ــي  ــه نـــــو  المخالفـــــة ال ـــ وهـــــو كتـــــاب توجهـــــه المنشـــــأة إ ـــــب الموظـــــف موضـــــع بـــ

ــــــة  ارتكهــــــــا مــــــــع لفــــــــا ــــــي حالــ ــــــد فــ ــــــراء أشــ ــــــب جــ ــــــه إ ــ ــــــان تعرضــ نظــــــــره إ ــــــــب إمكــ

 مثلها مستقبلا استقرار المحالفة أو العودة إ ب 

 الحسم 
ـــــادة  ــا للمــ ـــ ـــــا لا  92مـــــــا يحســـــــم علـــــــب الموظـــــــف  بقــ ـــــل وممــ ـــــام العمــ ـــــن نظــ مــ

 يتجاوز نصف أجر الموظف.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الجزاء
مــــــــا يوقــــــــع علــــــــب الموظــــــــف مــــــــن جــــــــزاءات بعــــــــد اتخــــــــاذ الإجــــــــراءات اللازمــــــــة 

 من هذه اللائحة. 73لذلك  بقا للمادة 

 الإيقاف 
ـــــه  ـــــع حرمانــ ـــــة مــ ـــــرة معينــ ـــــلال فتــ ـــــه خــ وهـــــــو منـــــــع الموظـــــــف مـــــــن مزاولـــــــة عملــ

 من أجرة.

 المنع من الترقية أو العلاوة الدورية. الحرمان 

 الفصل 
ـــــة  ـــــف نتيجــ ـــــب الموظــ ـــــة علــ واقعــ ــات ال إنهــــــاء العقـــــــد بعـــــــد اســـــــتنفاذ العقوبــــ

 مخالفته او عدم كفاءته .

 الموظفين  ق لجنة حقو 

ثــــــة ألــــــخاي علــــــب الأقــــــل. يــــــتم تكلــــــيفهم مــــــن قبــــــل نــــــة مــــــن ثلالجنــــــة مكو 

مجلـــــــــــس الادارة لمناقشــــــــــــة تقيــــــــــــيم الأداء لجميـــــــــــع المــــــــــــوظفين والتصــــــــــــرف 

ـــــيهم  ـــــ ـــ ـــــة فـــــــــــــــي الغرامـــــــــــــــات ال ـــــــــــــــي توقـــــــــــــــع علــ ـــــ ـــ ـــــايا العماليــ ـــــ ـــ ـــــة القضــ ـــــ ـــ ومناقشــ

 والفصل فيها أو إحالتها للجهات المعنية.

 الانتداب المحلي 
ـــــر الجمعيـــ ــــ ـــــن مقــ ـــــد عــ ـــــل فـــــــي حالـــــــة كـــــــان موقـــــــع المهمـــــــة يبعــ ـــــافة لا تقــ ة لمســ

 ( كيلو متر.150کيلو متر ولا تريد من ) ( 75عن ) 

 الانتداب الداخلي 
ـــــــة  ــة العربيــ ـــــ ـــــــل المملكــ ـــــــن حالـــــــــة كـــــــــان موقـــــــــع المهمـــــــــة داخــ ـــــــعودية ولكــ الســ

 کيلو متر فأكثر.( 150يبعد عن مقر الجمعية بمسافة ) 

 الانتداب الخارجي 
عربية يقصد بالانتداب الخارجي اذا كانا المهمة خارج المملكة ال

 السعودية 

 الموظف الرسمي 
الموظف  عمل في الجمعية بكامل ساعات الدوام الرسمي ويكون العمل  

 في الجمعية هو عمله الرسمي ولا يقل عقده عن سنة  

             

          

   (6  ) 

 

 تعريفه المصطلح 

 الموظف، ذو الدوام الجزئي
ة الكاملة ولفترات  الموظف الذي  عمل أقل من ساعات الدوام الرسمي

 محدودة. 

 الموظف المتعاون 
ــــــ   ـــ ــــــرف مبلــ ـــ ــــــتم صــ ـــ ــــــة ويــ ـــ ــــــع الجمعيــ ـــ هـــــــــــو مـــــــــــن يقـــــــــــوم بأعمـــــــــــال محـــــــــــددة مــ

 مقطو  له.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الموظف الغير السعودي 

الموظــــــف الــــــذي  عمــــــل فــــــي الجمعيــــــة تحــــــث كفالتهــــــا أو متعاقــــــد معهــــــا مــــــن 

وافقـــــة كتابيـــــه علـــــب عملـــــه فـــــي الجمعيـــــة مـــــن قبـــــل كفيلـــــه  جهـــــة أخـــــرك بم

ـــــق ومعتمـــــــد مــــــــن الجهــــــــات  ــــــة وفــ ــــــان المختصــ ــــــواء كــ ــــــة، ســ ــــــة الحديثــ الأنظمــ

دوام كامـــــــــــــل أو جز ـــــــــــــي حســـــــــــــب الحقـــــــــــــوق والمزايـــــــــــــا المحـــــــــــــددة فـــــــــــــي هـــــــــــــذه 

 اللائحة.

 عدم الحضور العمل لنصف يوم عمل أو أكثر. الغياب 

 العطلة الرسمية 
ــي أيـــــــام الإجـــــــازات الرســـــــمية )إجـــــــازات الاعيـــــــاد  ـــــو  ي  -هـــــ ـــــوم الــ ـــــوم  -اليــ يــ

 سيس( أالت

 العمل الإضافي 
ــــــف ل ي  عمـــــــ ــــعات ال ـــــــ ــــهـــــــــــي الســـــــــــا ـــ ــــــا الموظــ ـــ ــــــاعات  فيهــ ـــ ــــــارج ســ ـــ ــــــل خــ ـــ بالعمــ

 الدوام الرسمي. 

 تقييم الأداء الوظيفي 
تقريـــــــر يرفـــــــع مـــــــن قبـــــــل رئـــــــيس الموظـــــــف المباشـــــــر بشـــــــكل دوري بنهايـــــــة كـــــــل 

 ستة أشهر أو نهاية فترة التجربة يوضح فيه مستوك أداء الموظف.

 العلاوة السنوية
ـــــر ا ـــــف اهـــــــي المبلـــــــ  الـــــــذي يـــــــتم إضـــــــافته لأجــ ـــــ ي لموظــ ـــــل لاساســ ـــــة كــ ـــــي بدايــ فــ

 سنة تعاقدية بعد تحقيق شروط العلاوة.

 بدل سکن 

ـــــــه،  ـــــــاي لــ ـــــــكن خــ ـــــــأمين ســ ـــــــف لتــ المبلـــــــــ  الـــــــــذي تدفعـــــــــه الجمعيـــــــــة للموظــ

بقـــــــرار مـــــــن مجلـــــــس الإدارة محـــــــدد النســـــــبة والاســـــــتحقاق، وقـــــــد يصـــــــرف 

 شهريا او دفعات حسب ما تحدده الجمعية.  

 

 ( : التقويم المعمول به في الجمعية2مادة ) 

 ويم المعمول به في الجمعية هو التقويم الميلاديتقال •

 تنفيذ أحكام هذه اللائحة ثلاثين يوما. عت ر الشهر في  •

 ( : سرمان وتطبيق اللائحة ۳ماده ) 

 تسري احكام هذه اللائحة علب جميع الموظفين بالجمعية والفرو  التابعة لها . •

ــد التع • ـــــ اقـــــــــد ويوقـــــــــع الموظـــــــــف إقـــــــــرارا تطلـــــــــع الجمعيـــــــــة الموظـــــــــف علـــــــــب أحكـــــــــام هـــــــــذه اللائحـــــــــة عنــ

 بذلك.

لا تخــــــــــل أحكــــــــــام هــــــــــذه اللائحــــــــــة بــــــــــالحقوق المكتســــــــــية للعمــــــــــال، وتعت ــــــــــر هــــــــــذه اللائحــــــــــة مكملــــــــــة   •

 لعقود العمل فيما لا يتعارض مع هذه الحقوق.

 ( : اللغة  4مادة  ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اللغة العربية في اللغة الرسمية والمعتمدة لدي الجمعية. -1

 ( : التعديل  5مادة  )  

ــــــا رة مجلــــــــــس يحــــــــــق لإدا ـــ ــ  مادعــ ـــ ـــ ــام م ــ ـــ ـــ ــــــذا النظــ ـــ ــي هــ ـــ ـــ ــراه فــ ـــ ـــ ــــــا تــ ـــ الجمعيــــــــــة حـــــــــــذف أو إضــــــــــافة أو تعــــــــــديل مــ

 المصلحة إ ب ذلك بما لا يتعارض مع أحكام نظام العمل بالمملكة العربية السعودية.

          

   

 

 -الباب الثاني:

 التوظــــــــيف:

  شروط التوظيف(:   9مادة   )  

 بالجمعية الآتي: شترط للتوظيف 

أن يكـــــــــون  الـــــــــب العمـــــــــل ســــــــــعودي الجنســـــــــية، ويجـــــــــوز اســـــــــت ناء مــــــــــن ذلـــــــــك توظيـــــــــف غيـــــــــر الســــــــــعودي . 1

ــي المـــــــــواد )  ــام الـــــــــواردة فـــــــ ــام العمـــــــــل وأن يكـــــــــون مصـــــــــرحا لـــــــــه 33032026وفقـــــــــا للشـــــــــروط والأحكـــــــ ( مـــــــــن نظـــــــ

 بالعمل ولديه إقامة سارية المفعول، ويلزم نقل كفالته علب الجمعية مباشرة.

 فة رسمية شاغرة.وجود وظي. ۲

 أن يكون حسن السيرة والسلوك ويشترط إحضار وثيقة معتمدة من الجهات الرسمية.. 3

 . أن يكـــــــــون حـــــــــائ4
ً
ـــــغل  زأ ـــ ــة لشــ ـــــ ــة المطلوبــ ـــــ ــرات العمليــ ـــــ ــة أو الخيــ علـــــــــب الحـــــــــد الأدنـــــــــت مـــــــــن المـــــــــ هلات العلميـــــــ

 الوظيفة.

 ه . ان يجتاز بنجاح ما قد يتقرر من اختبار او مقابلة شمسية.

 ل ي تحددها الجمعيةادة  بية من الجهة الائقا  بيا بموجب شه. أن يكون 6

يجــــــــــــوز لمجلــــــــــــس إدارة الجمعيــــــــــــة إعفــــــــــــاء  ــــــــــــال ي العمــــــــــــل الســــــــــــعوديين مــــــــــــن شــــــــــــرط أو أكثــــــــــــر مــــــــــــن هــــــــــــذه  -7

 الشروط

 مصوغات التوظيف ( ۱۰ماده ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :علب كل من يرغب العمل لدي الجمعية تقديم الوثائق التالية

ــــــية.صــــــــورة مــــــــن بطاقــــــــة الهويــــــــة  • صــــــــورة مــــــــن رخصــــــــة الإقامــــــــة  الو نيــــــــة إن كــــــــان ســــــــعودي الجنســ

 لسفر ان كان غير سعودي.وجواز ا

 صورة مصدقة من م هلاته العلمية وغير انه العملية.  •

ــرة  • ــد مــــــن الخ ــــ ــة للتأكــــ ــات الاجتماعيــــ اخــــــلاء  ــــــرف مــــــن جهــــــة عملــــــة الســــــابق ومشــــــهد مــــــن التأمينــــ

 وتفيد عدم التحاقه بوظيفة أخرك.

 بنك المعتمد من قبل الجمعية.رقم حساب بنكي من ال •

 ديم  لبات التوظيف عن  ريق الموقع الالكتروني ولا يقبل أي  لب مناولة.قت •

 عقد العمـــــــل :

 ( أحكام عامة تتعلق بعقد العمل: 11مادة ) 

. يحـــــــرر عقـــــــد عمـــــــل لكـــــــل موظـــــــف مـــــــن نســـــــختين باللغـــــــة العربيـــــــة وفقـــــــا للنمـــــــوذج الموحـــــــد المعـــــــد  •

ــتم المــــــــــن وزارة المــــــــــوارد  ـــ ـــ ــــــرفين البشــــــــــرية والتنميــــــــــة الاجتماعيــــــــــة ويــ ـــ ـــــل الطــ ـــ ـــــن قبــ ـــ ــه مــ ـــ ـــ ــع عليــ ـــ ـــ توقيــ

 ول الجمعية ويمثلها الامين العام أو من يفوضه، والطرف الثاني الموظف(.)الطرف الأ 

ـــــلي  • ـــــه الأصــ ــيته وعنوانــ ـــــف وجنســــ ــم الموظــ يجــــــب أن يتضـــــــمن العقــــــد بيانـــــــات الجمعيــــــة كاملـــــــة واســــ

ــا يــــــــه وأي امتيــــــــازات أخــــــــرك تــــــــم الاتفــــــــاق عليونــــــــو  العمــــــــل ومكانــــــــه والأجــــــــر الأساســــــــ ي المتفــــــــق عل ــــ هــ

 لاتفاق عليها وتاري  مباشرة العمل. ومدة العقد ومدة التجربة إذا تم ا

 ســـــتلم الموظـــــف نســـــخة أصـــــل مـــــن عقـــــد العمـــــل وتـــــود  النســـــخة الأخـــــرك فـــــي ملـــــف خدمتـــــه لـــــدك  •

 الجمعية، ويعت ر عقد العمل ساريا وملزما للطرفين من حين مباشرة الموظف.

 فيذها.ة منه ويتم التوقيع عليها إقرارا بتنف علب الوصف الوظيفي والمهام المطلوبيطلع الموظ

 

          

   

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

علــــــــب الموظــــــــف أن يتقــــــــدم لمباشــــــــرة عملــــــــه خــــــــلال خمســــــــة عشــــــــر يومــــــــا مــــــــن تــــــــاري  التعاقــــــــد معــــــــه  •

 مــــــــن الخــــــــارج والا 
ً
داخـــــــل المملكــــــــة أو خــــــــلال ثلاثــــــــة أيـــــــام مــــــــن وصــــــــوله المملكــــــــة إذا كـــــــان مســــــــتقدما

 ية في الحالتين إلغاء العقد. جاز للجمع

قــــــــد الموظــــــــف بنــــــــاء علــــــــب مــــــــدك الحاجــــــــة لاســــــــتمراره ولتوجهــــــــات الإدارة ويشــــــــترط جديــــــــد عيــــــــتم ت  •

ـــــن  ـــــل عــ ـــــبة لا تقــ ـــــدا وبنســ ـــــيم 80لتجديـــــــد عقـــــــد الموظـــــــف حصـــــــوله علـــــــب ، تقـــــــدير جيـــــــد جــ ـــــي تقيــ ٪ فــ

 الأداء الوظيفي.

 لســــــــنة واحــــــــدة مــــــــالم  شــــــــعر أحــــــــد الطــــــــرفين  •
ً
 تلقائيــــــــا

ً
ــــــدم  عت ــــــــر العقــــــــد مجــــــــددا ــــــا بعــ ــــــر كتابيــ الآخــ

ـــــع ( يومـــــــا مـــــــن تـــــــاري  انتهـــــــاء ال30عقـــــــد قبـــــــل رغبتـــــــه فـــــــي تجديـــــــد ال ـــــراحة مــ ـــــد صــ ـــــدأ التجديــ ـــــد ويبــ عقــ

 يوما من العقد. 30بداية  خر 

لا يحـــــق للموظــــــف المطالبـــــة بتعــــــديل بنــــــود العقـــــد أثنــــــاء ســـــريانه، مــــــالم يكــــــن هنـــــاك اتفــــــاق كتــــــابي  •

 بين الطرفين علب التعديل. 

 جوهريـــــــا عـــــــن لا يجـــــــوز للجمعيـــــــة تكليـــــــف الم •
ً
ـــــه وظـــــــف  عمـــــــل يختلـــــــف اختلافـــــــا ـــــق عليــ ـــــل المتفــ العمــ

وافقتـــــــــه ا  فـــــــــي الا بعـــــــــد م
ً
ــا ــين يومـــــــ ــب أن يكـــــــــون ذلـــــــــك بصـــــــــفة م قتـــــــــة لا تتجـــــــــاوز ثلاثـــــــ لكتابيـــــــــة، علـــــــ

الســــــــــنة وعلــــــــــب أن تتخــــــــــذ الإجــــــــــراءات اللازمــــــــــة فــــــــــي شــــــــــأن تغييــــــــــر المهنــــــــــة فــــــــــي رخصــــــــــة العمــــــــــل حــــــــــين 

 يقتض ي الأمر ذلك بالنسبة للموظف غير السعودي. 

ـــــد تـــــــه فـــــــهذا اســـــــتمر  رفـــــــاه فـــــــي تنفيـــــــذه عـــــــد  اي عقـــــــد العمـــــــل المحـــــــدد المـــــــدة بانقضـــــــاء مدينتهـــ ــــ • لعقــ

 لمــــــــــدة غيــــــــــر محــــــــــددة، مــــــــــع مراعــــــــــاة مــــــــــا نصــــــــــا عليــــــــــه المــــــــــادة )الســــــــــابعة والثلاثــــــــــون( مــــــــــن 
ً
مجــــــــــددا

 النظام بالنسبة لغير السعوديين.

ــــــه • ــــــددة، فــ ــــــدة محــ ــــــة أو لمــ ــــــدة مماثلــ ــده لمــ ـــ ن إذا تضـــــــمن العقــــــــد المحــــــــدد المــــــــدة شــــــــر ا يقضــــــــ ي بتجديــ

ـــــة، العقــــــد يتجـــــــدد للمـــــــدة المتفـــــــق عليهـــــــا، فـــ ــــ ـــــرات متتاليــ ـــــلا  مــ ـــــد ثــ ـــــدة هن تعـــــــدد التجديــ ـــــا مــ أو بلغــ

العقـــــد الأصـــــلي مـــــع مـــــدة التجديـــــد أربـــــع ســــــنوات أجهمـــــا أقـــــل واســـــتمر الطرفـــــان فـــــي تنفيـــــذه تحــــــول 

 العقد إ ب عقد غير محدد المدة .

صـــــــابه ضـــــــرر مـــــــن إذا أنتهـــــــ  العقـــــــد غيـــــــر المحـــــــدد المـــــــدة لســـــــبب غيـــــــر مشـــــــرو  كـــــــان للظـــــــرف الـــــــذي أ •

كـــــل ســـــنة مـــــن ســـــنوات  يض لا يزيـــــد علـــــب أجـــــر خمســـــة عشـــــر يومـــــا عـــــنهـــــذا الإنهـــــاء الحـــــق فـــــي تعـــــو 

 خدمة الموظف، ولا يقل في كل الأحوال من أجر شهرين.

إذا أنتهـــــ  العقـــــد المحـــــدد المـــــدة الســـــبب غيـــــر مشـــــروح، كـــــان للطـــــرف الـــــذي أصـــــابه ضـــــرر مـــــن هـــــذا   •

 الإنهاء الحق في تعويض بما لا يتجاوز أجر الموظف عن المدة الباقية من العقد. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بمـــــــا لا يقــــــــل عـــــــن أجـــــــر شـــــــهرين يدفعــــــــه  •
ً
 محـــــــددا

ً
لطرفـــــــي العقـــــــد الاتفـــــــاق علـــــــب تضــــــــمينه تعويضـــــــا

 الطرف الذي أنه  العقد إ ب الطرف الآخر إذا تبث أن الإنهاء كان لسبب غير مشرو . 

ـــــعار   • ـــ ـــــة الاشــ ـــ ـــــــلال مهلــ ـــــب خــ ـــ ـــــــف أن يتغيــ إذا كـــــــــان الإشــــــــــعار مـــــــــن جانــــــــــب الجمعيـــــــــة، فيحــــــــــق للموظــ

ــا كـــــــاملا فـــــــي الأســـــــبو  أو ثمـــــــا ــع نيومـــــ ـــ ــر مــ ـــ ـــــل أخــ ـــــن عمــ ـــــث عــ ـــــك للبحــ ـــــبو ، وذلــ ي ســـــــاعات أثنـــــــاء الأســ

اســــــــــتحقاقه لأجــــــــــر هــــــــــذا اليــــــــــوم أو ســــــــــاعات الغيــــــــــاب، ويكــــــــــون للموظــــــــــف تحديــــــــــد يــــــــــوم الغبــــــــــاب 

ــة  وســــــاعاته بشــــــرط أن  شــــــعر الجمعيــــــة بــــــذلك فــــــي اليــــــوم الســــــابق للغيــــــاب علــــــب الأقــــــل، وللجمعيــــ

ة الموظــــــف مســــــتمرة مــ ــــأن تع ـــــي الموظــــــف مــــــن العمــــــل أثنــــــاء مهلــــــة الاشـــــعار مــــــع احتســــــاب مــــــدة خد

ـــــــة  ـــــــار وخاصــ ـــــــن  ثــ ـــــــك مــ ـــــــب ذلــ ـــــــب علــ ـــــــا يترتــ إ ـــــــــب حـــــــــين انتهـــــــــاء تلـــــــــك المهلـــــــــة، مـــــــــع التـــــــــ ام الجمعيـــــــــة بمــ

 استحقاق الموظف أجره من مهلة الإشعار.

 ( : نقل الموظف 12مادة )  •

لا يجـــــــوز نقـــــــل الموظـــــــف مـــــــن مقـــــــر عملـــــــه الأصـــــــلي إ ـــــــب مكـــــــان  خـــــــر يقتضـــــــ ي تغييـــــــر محـــــــل إقامتـــــــه الا  •

وافقتــــــــه الكتابيــــــــة ب ســــــــت ناء حــــــــالات الضــــــــرورة ال ــــــــي تقتضــــــــيها ظــــــــروف عارضــــــــة ولمــــــــدة لا ابعــــــــد م

وافقتــــــــه، علــــــــب أن تتحمــــــــل الجمعيــــــــة تكــــــــاليف   فــــــــي الســــــــنة دون اشــــــــتراط م
ً
تتجـــــــاوز الثلاثــــــــين يومــــــــا

يــــــتم نقــــــل الموظــــــف مــــــن وظيفــــــة إ ــــــب وظيفــــــة أخــــــرك . ۲نقــــــل الموظــــــف و إقامتــــــه خــــــلال تلــــــك المــــــدة. 

وافقــــــــــــة الموظــــــــــــف ك  ورفــــــــــــع عــــــــــــرض وحــــــــــــدة المــــــــــــوارد تداخــــــــــــل الوحــــــــــــدات أو الإدارات بعــــــــــــد م
ً
ابيــــــــــــا

وافقـــــــــــة مـــــــــــدير الجمعيـــــــــــة  البشـــــــــــرية بـــــــــــالم ررات مبنيـــــــــــة علـــــــــــب  لـــــــــــب رئـــــــــــيس الوحـــــــــــدة أو الإدارة وم

ــا قـــــــــرار إداري.  ـــــــان 3ويصـــــــــدر إهـــــــ ـــــــد إذا كــ ـــــــود العقــ ـــــــب بنــ ـــــــديل علــ . لا يتطلـــــــــب النقـــــــــل الـــــــــداخلي أي تعــ

 النقــــــــل فــــــــي نفــــــــس مســــــــتوك الوظيفــــــــة الســــــــابقة، ومذا اختلــــــــف مســــــــتوك الوظيفــــــــة الجديــــــــدة عــــــــن

 مستوك الوظيفة السابقة فيتم التعديل وفق السلم الوظيفي المعتمد لدك الجمعية.

 

 

 

 

 الباب الثالث

 الإركــــــــاب:

 (: الإركاب13مادة ) 

 يتحدد الالت ام بمصروفات إركاب الموظف، أو أفراد أسرته وقلي الضوابط التالية:



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عند بداية التعاقد، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.  •

 د تمتع العامل بهجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.نع •

 ( من نظام العمل. 1عند انتهاء خدمة العامل،  بقا لأحكام المادة )الأربعون( فقرة )  •

ـــــدم  • ـــــة عــ ـــــي حالــ ـــــلال لا تتحمـــــــل الجمعيـــــــة تكـــــــاليف عـــــــودة الموظـــــــف إ ـــــــب بلـــــــده فــ ـــــل خــ ـــــلاحيته للعمــ صــ

ن ســــــــبب مشــــــــرو ، أو فــــــــي حالــــــــة ارتكابــــــــه مخالفــــــــة أدت فتــــــــرة التجربــــــــة، أو إذا رغــــــــب فــــــــي العــــــــودة دو 

 وجب قرار إداري، أو حكم قضائي.إ ب ترحيله بم

 ســـــتحق الموظـــــف الـــــذي يـــــتم نقلـــــه مـــــن مكـــــان عملـــــه الأصـــــلي إ ـــــب مكـــــان أخـــــر يقتضـــــ ي تغييـــــر محـــــل   •

ن يقيمـــــون معـــــه فـــــي تـــــاري  النقـــــل بمـــــا فيهـــــا نفقـــــات إقامتـــــه نفقـــــات نقلـــــه، ومـــــن  عـــــولهم شـــــرعا ممــ ـــ

 قات نقل أمتعتهم؛ ما لم يكن النقل بناء علب رغبة الموظف.الإركاب مع نف

 التدريب والتأهيل:

 (: التدريب والتأهيل14مادة ) 

 وتاهيلا دوريا وفنيا.  •
ً
 يتم تدريب وتأهيل الموظفين تدريبا

  ستمر صرف أجر الموظف  وال فترة التدريب أو التأهيل.  •

ـــــودة تتحمــــــــــل الجمعيــــــــــة تكــــــــــاليف التــــــــــدريب والتأهيــــــــــل وتــــــــــ من تــــــــــذا • ـــ ـــــذهاب والعــ ـــ ـــــي الــ ـــ ـــــفر فــ ـــ كر الســ

 الانتدابات المعتمد لدك الجمعية. وبدل انتداب وفق جدول 

ا يجـــــــوز للجمعيــــــــة أن تنهــــــــي تــــــــدريب أو تأهيــــــــل الموظــــــــف وأن تحملــــــــه كافــــــــة النفقــــــــات ال ــــــــي صــــــــرفته  •

 عليه في سبيل ذلك، وذلك في الحالات الآلية:

 أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك.إذا ثبا في التقارير الصادرة عن الجهة ال ي تتو ب تدريبه  ✓

 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.  ✓

ــــــادة ) إذا تــــــــم فســــــــخ عقــــــــد عمــــــــل الموظــــــــف وفــــــــق إحــــــــدك الحــــــــالات الــــــــوار  ✓ ــي المــ ــــ ــــــام 80دة فــ ــــــن نظــ ( مــ

ــر 6العمـــــــل عـــــــدا الفقـــــــرة )  ـــ ــه لغيــ ـــ ـــــل، أو تركــ ـــــن العمــ ـــــف مــ ــالات ( منهـــــــا أثنـــــــاء إذا اســـــــتقال الموظــ ـــ الحــ

 ( من نظام العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل.81الواردة في المادة ) 

للجمعيــــــــة بعــــــــد إكمــــــــال مــــــــدة التــــــــدريب أو التأهيـــــــــل أن تلــــــــزم المتــــــــدرب أو الخاضــــــــع للتأهيــــــــل بـــــــــأن  ✓

مـــــــــل لـــــــــدجها مـــــــــدة لا لتجـــــــــاوز المـــــــــدة المماثلـــــــــة لمـــــــــدة التـــــــــدريب أو التأهيـــــــــل، فـــــــــهن رفـــــــــض أو امتنـــــــــع  ع

ــها. وجـــــــــب عليـــــــــه أن يـــــــــدفع  المتـــــــــدرب أو الخاضـــــــــع للتأهيـــــــــل مـــــــــن العمـــــــــل المـــــــــدة المماثلـــــــــة، أو بعضـــــــ

 حملتها أو بنسبة المدة الباقية منها.للجمعية تكاليف التدريب أو التأهيل ال ي ت



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يرة المــــــدة وتنــــــدرج تحــــــا برنــــــامج تــــــدري ي متكامــــــل خــــــلال الســــــنة فينظــــــر الــــــدورات قصــ ــــفــــــي حالــــــة أن  ✓

 لمدة ال رنامج وليس لمدة الدورة.

 وعلب ذلك يتم تطبيق الفقرة الرابعة والخامسة من هذه المادة علب المتدرب.       

 

 الباب الرابع 

 الأجــــــــور:

 (: سياسة تحديد الأجر عند التعيين15مادة ) 

فـــــــــي تحديـــــــــد الأجـــــــــور تعتمـــــــــد علـــــــــب مســـــــــتويات الأمـــــــــور الســـــــــائدة والمـــــــــ هلات العلميـــــــــة سياســـــــــة الجمعيـــــــــة إن 

واخــــــــــتلاف والمهــــــــــارات الخ ــــــــــرات والجهــــــــــد المطلــــــــــوب لكــــــــــل وظيفــــــــــة ودون تمييــــــــــ  فــــــــــي الأجــــــــــور بــــــــــين المــــــــــوظفين 

 والموظفات في العمل في القيمة المتساوية

 (: صرف الأجور 16مادة ) 

ــــــعودي  مبــــــــال  أخــــــــرك بالعملــــــــةتصــــــــرف أجــــــــور المــــــــوظفين أو أي  • ــــــال الســ ــــــي الريــ ــــــبلاد وفــ ــــــمية للــ الرســ

 تود  في حساب الموظف البنكي.

  ستحق الموظف الأجر من تاري  مباشرته الفعلية للعمل.  •

 الموظف الذي تنهي الجمعية خدمته بدفع أجرة وكافة مستحقاته خلال أسبو .  •

ــــــة م • ــــــره وكافــ ــــــدة لا الموظــــــــف الــــــــذي بتــــــــرك العمــــــــل مــــــــن تلقــــــــاء نفســــــــه يــــــــدفع أجــ ــــــلال مــ ــــــتحقاته خــ  ســ

 من تاري  ترك العمل.
ً
 تتجاوز خمسة عشر يوما

أجـــــور ســـــاعات العمـــــل الإضـــــافية والمكافئـــــات تـــــدفع مـــــع الأجـــــر الشـــــهري فـــــي نهايـــــة الشـــــهر الـــــذي تـــــم  •

 فيه التكليف أو الشهر الذي بليه.

ــــــويض  • ــــــرعية أو تفــ ــــــة شــ ــــــب وكالــ للموظــــــــف أن يوكــــــــل مــــــــن يــــــــراه لقــــــــبض أجــــــــره أو مســــــــتحقاته بموجــ

 ن قبل مدير الجمعية أو من يفوضه.ع منه ومصدق عليه مكتابي موق

يوقـــــع كـــــل موظـــــف فـــــي مســـــير الرواتـــــب بعـــــد مبلـــــ  أجـــــره. ويحفـــــ  ذلـــــك فـــــي وحـــــدة المـــــوارد البشـــــرية  •

وفــــــــي حالـــــــــة التحويــــــــل المباشـــــــــر عـــــــــن  ريــــــــق الملـــــــــك فــــــــهن محـــــــــلات البنـــــــــك تعت ــــــــر إشـــــــــعارا باســـــــــتلام 

 الأخر.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ــ ـــ 28يـــــــوم  -إذا صـــــــادف يـــــــوم دفـــــــع الأجـــــــور  • ـــــة مـــــــن كـــــــل شـــــــهر مــ ـــــوم الجمعــ أو عطلـــــــة رســـــــمية يلادي، يــ

 فيتم دفع الأجور في يوم العمل السابق.

 واذا صادف يوم دفع الأجور من كل شهر ميلادي بوم فيتم دفع الأجور في يوم العمل التا ي  •

 ( الحسم من أجر الموظف17مادة ) 

 الحسم من أجر الموظف في الحالات التالية : 

 لخطـأ .حسم ما دفع زيادة عن أجر الموظف با •

ــاة أي حســـــــــم أقســـــــــاط  • ـــــ ـــــــع مراعــ ـــــــعودي مــ ـــــــف الســ ـــــــب الموظــ التأمينـــــــــات الاجتماعيـــــــــة المســـــــــتحقة علــ

تغيــــــــــر فــــــــــي الانظمــــــــــة مســــــــــتقبلا ، وبحســــــــــم الاشــــــــــتراك مــــــــــن راتبــــــــــه حســــــــــب النســــــــــب ال ــــــــــي يحــــــــــددها 

 النظام.

ـــــة  • ـــــان ذلــــــك نتيجــ ــة وكــ ـــــص الجمعيــــ ــزة تخــ حســــــم أي تلــــــف أو ضـــــــيا  لأي مــــــواد او مســـــــتندات أو أجهــــ

لجنـــــــة حقـــــــوق المـــــــوظفين بمجازاتـــــــه حســـــــب حـــــــال للتحقيـــــــق ويعـــــــرض لإهمـــــــال  الموظـــــــف بحيـــــــث ي

 الخطأ أو الإهمال لا تريد العقوبة عن أجر خمسة أيام في الشهر الواحد.

الحســــــــم إنفــــــــاذا لأي حكــــــــم قضــــــــائي علــــــــب ألا يزيــــــــد المبلــــــــ  المســــــــتقطع ربــــــــع الأجــــــــر الأساســــــــ ي مــــــــالم  •

 ينص الحكم القضائي علب غير ذلك.

فقــــــد الموظــــــف رخصــــــة الإقامــــــة، خصــــــومات أخــــــرك مثــــــل )رســــــوم اســــــتخراج بــــــدل فاقــــــد فــــــي حالــــــة  •

ـــــده،  ـــــر معتمــ ـــــة غيــ ـــــاليف  بيــ ـــــببه، تكــ ـــــة بســ عـــــــوض مقابـــــــل الأضـــــــرار ال ـــــــي تلحـــــــق بممتلكـــــــات الجمعيــ

 مصاريف نثرية غير محتسبة(. 

إذا جــــــــرك توقيــــــــف الموظــــــــف أو احتجــــــــازه لــــــــدك الجهــــــــات المختصــــــــة فــــــــي قضــــــــايا تتعلــــــــق بالعمــــــــل أو  •

ـــــر للمو  ٪50فعلـــــــب الجمعيـــــــة أن تســـــــتمر فـــــــي دفـــــــع  بســـــــببه ـــــيته مـــــــن الأجــ ـــــي قضــ ـــــل فــ ـــــ  يفصــ ـــــف ح ــ ظــ

ــة بـــــــدفع أي جـــــــزء مـــــــن  90علـــــــب ألا تزيـــــــد مـــــــدة التوقيـــــــف عـــــــن  ــهذا زادت فـــــــلا تلـــــــزم الجمعيـــــ  فـــــ
ً
ــا يومـــــ

الأجــــــر عــــــن المــــــدة الزائــــــدة فــــــهذا قضــــــ ي ب ــــــراءة الموظــــــف أو حفــــــ  التحقيــــــق وجــــــب علــــــب الجمعيــــــة 

ا إذا قضـــــ ي بهدانتــــــه فـــــلا  ســـــترد منــــــه مـــــا صـــــرف لــــــه إلا رد مـــــا ســـــبق حســــــمه مـــــن أجـــــر الموظــــــف، أمــ ـــ

 ذا نص الحكم القضائي خلاف ذلك.إ

 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

          

   

 -تقارير الأداء:

 مضمون تقرير الأداء وعدد مرات تطبيقه(: ۱۸مادة ) 

ـــــــة تعــــــــد الجمعيــــــــة تقــــــــارير الأداء بصـــــــــفة دوريــــــــة مــــــــرتين كـــــــــل ســــــــنة علــــــــب الأقـــــــــل لجميــــــــع المــــــــوظفين  بالجمعيــ

 وفق لائحة الأداء المعتمدة لدك الجمعية.

 ستويات تقرير الأداء(: م19مادة ) 

ـــــاز  ـــــة )ممتــ ـــــدا  -يـــــــتم تقيـــــــيم أداء المـــــــوظفين بالجمعيـــــــة وفـــــــق أحـــــــد التقـــــــديرات التاليــ ـــــد جــ جهـــــــد مقبـــــــول  -جهــ

 ضعیف(  -

 إخطار الموظفين بتقرير الأداء(: ۲۰مادة ) 

ــــــف  ــــــر الموظــ ــــــلاحية، وبخطــ ــــــاحب الصــ  عــــــــد التقريــــــــر بمعرفــــــــة الــــــــرئيس المباشــــــــر للموظــــــــف، ويعتمــــــــد مــــــــن صــ

ـــــتظلم  اعتمـــــــــاده ويحـــــــــق للموظــــــــــف بصـــــــــورة مـــــــــن التقريـــــــــر بعـــــــــد ـــ ــد الــ ـــــ ــا لقواعــ ـــــ ــر وفقــ ـــــ ـــــــن التقريــ أن يـــــــــتظلم مــ

 المنصوي عليها في هذه اللائحة.

 العـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلاوات:

 العلاوات السنوية(: ۲۱مادة ) 

تـــــــاري   تســـــــتحق العـــــــلاوة الســـــــنوية بعـــــــد مضـــــــ ي ســـــــنة كاملـــــــة مـــــــن تـــــــاري  التحاقـــــــه للعمـــــــل بالجمعيـــــــة أو مـــــــن

ـــــــن حصـــــــــوله علـــــــــب العــــــ ـــ ـــــــد مــ ـــــــر والمعتمــ ـــــــديره المباشــ ـــــــن مــ ـــــــو  مــ لاوة الســـــــــابقة وبنـــــــــاء علـــــــــب تقيـــــــــيم الاداء المرفــ

 اللجنة وفق التا ي: 

 ٪75تكــــــــون العــــــــلاوة الســــــــنوية للموظــــــــف الســــــــعودي إذا حصــــــــل فــــــــي تقيــــــــيم الاداء الســــــــنوي علــــــــب نســــــــبة  -أ 

 فأكثر وفق سلم الأجور المعتمد لدك الجمعية..

ـــــذا الجمعيـــــــة مـــــــن  الموظـــــــف عــــ ـــيجـــــــوز لإدارة  -ب  ـــــي هــ ـــــعها فــ ـــــتم وضــ ـــــي يــ وابط ال ــ ـــــ ــا للضــ ـــ لاوة اســـــــت نائية وفقــ

 الشأن.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الترقيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات:

 الشروط الاهلية للترقية(: ۲۲ماده 

 يكون الموظف م هلا للترقية إ ب وظيفة أعلب علب توفرت الشروط التالية:

 ا هو عليهوجود شاغر وظيفي أعلب مم •

 الم هل المطلوب لشغل الوظيفة.توفر  •

 حصوله علب تقدير جد جدا فأعلب الاخر سن ي عمل متتاليتين. •

 إكمال عامين في وشفته الحالية •

 تخليق شروط الوظيفة الشاغر  •

 

 ( الشروط المفاضلة للترقية :13مادة ) 

ــر مــــــن موظــــــف فــــــهن المفاضــــــلة • وافرت شــــــروط الترقيــــــة لوظيفــــــة أعلــــــب فــــــي أكثــــ للترقيــــــة تكــــــون  إذا تــــــ

 الاتي :ك 

 ترشي  صاحب الصلاحية. -1

 الحاصل علب تقدير أعلب. -2

 الحاصل علب شهادات علمية أو دورات تدريسية أكثر. -3

 الأقدمية في العمل بالجمعية. -4

 الأكثر خ رة عملية بمجال الجمعية. -5

 (: أحكام عامة خاصة بالترقية24مادة )   -6

 

 ترقية.ا. مجلس الإدارة هو الجهة المختصة لاعتماد ال

 خـــــــلال العـــــــام ويـــــــتم تحديـــــــدها بـــــــالت امن . ۲ 
ً
يجـــــــب أن تعـــــــد الترقيـــــــات فـــــــي أوقـــــــات محـــــــددة مســـــــبقا

ــا ي  ــــــ ـــ ــــــــر المــ ـــ ــــــــة الأثــ ـــ ــــــــتم مراجعــ ـــ ــــــــب أن يــ ـــ ــــــــا يجــ مـــــــــــــع نتـــــــــــــائج تقيـــــــــــــيم الأداء والعـــــــــــــلاوات الســـــــــــــنوية، كمـــــ

والتنظيمـــــــــــــي المترتـــــــــــــب علـــــــــــــب الترقيــــــــــــــات المقترحـــــــــــــة مـــــــــــــن قبــــــــــــــل الإدارة المعنيـــــــــــــة بالجمعيـــــــــــــة قبــــــــــــــل 

 اعتمادها. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

رد البشــــــرية إبــــــلا  المــــــوظفين فــــــي الجمعيــــــة عــــــن تــــــوفر شــــــواغر وظيفيــــــة وذلــــــك وحــــــدة المــــــوا . علــــــب 3

 لتشجيعهم للتقدم لشغل الوظائف.

ـــــــوي لترقيـــــــة الموظـــــــف تخفـــــــيض شـــــــرط إكمـــــــال   -4 يجـــــــوز لمجلـــــــس الادارة فـــــــي حـــــــال وجـــــــود مســـــــو  قـ

 الموظف عامين في وظيفته الحالية وبشرط ألا تقل عن سنة في أي حال من الأحوال. 

وارد البشـــــــرية الرفـــــــع بأســـــــماء المرلـــــــحين للترقيـــــــة بعـــــــد دراســـــــة كـــــــل مـــــــا يخـــــــص علـــــــب وحـــــــدة الـمـــ ـــ-5

 الترقيات والمفاضلة بعد الا لا  علب تقييم الاداء واتخاذ الإجراء اللازم.

. لا  عت ــــــــر تفــــــــويض المــــــــوظفين بمهمــــــــات ومســــــــ وليات لوظــــــــائف أعلــــــــب بشــــــــكل م قــــــــا علــــــــب أنهــــــــا 6

 ترقية.

 ترقيته وفقا لسلم الأجور المعتمد.ف الذي تما . يتم تعديل راتب ووضع الموظ7

 .  ستحق الموظف الذي تما ترقيته راتب ومزايا الوظيفة الجديدة من تاري  الترقية.8

 

 

 

 الباب الخامس 

 بدل الانتـــــــــداب:

 (: مصاريف بدل 25المادة ) 

ـــــــة   -أ  ـــــــل أو مهمــ ـــــــف لأي عمــ ـــــــداب الموظــ ـــــــارج تلتـــــــــ م الجمعيـــــــــة بالتعويضـــــــــات التاليـــــــــة اثنـــــــــاء انتــ خــ

 للتا ي: 
ً
 مقر الجمعية وذلك وفقا

 -مـــــــــــن  الموظـــــــــــف القيمـــــــــــة الانتـــــــــــداب للمصـــــــــــاريف النثريـــــــــــة  الطعـــــــــــام والســـــــــــكن  وفـــــــــــق  -1

المب ــــــــــــــي علــــــــــــــب جــــــــــــــدول وصــــــــــــــف ومســــــــــــــميات  -ملحــــــــــــــق )ب( قيمــــــــــــــة المصــــــــــــــاريف النثريــــــــــــــة 

 الوظائف بالجمعية.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

عــــــدم  مــــــن  الموظــــــف قيمــــــة تــــــذاكر الســــــفر ذهابــــــا وعــــــودة لــــــذلك المكــــــان بالدرجــــــة المخفضــــــة مــــــع . ۲

 الإخلال بما تنص عليها لفقرة باب من هذه المادة. 

 أما قيمة مصاريف التنقلات فتلت م الجمعية بالتا ي: -ب

ــي هــــــــــــذه الحالــــــــــــة لا  ســــــــــــتحق الموظــــــــــــف  • ــيلة نقــــــــــــل وتــــــــــــ من مصــــــــــــاريفها وفــــــــــ تــــــــــــوفر للموظــــــــــــف وســــــــــ

 . مصاريف تنقلات

حالــــــــة رغبــــــــة فــــــــي حالــــــــة عــــــــدم تــــــــوفر رحــــــــلات جويــــــــة إ ــــــــب ذلــــــــك المكــــــــان أوفــــــــي الوقــــــــا المحــــــــدد أو فــــــــي  •

الموظــــــف فــــــي الـــــــذهاب علــــــب ســــــيارته الخاصـــــــة للموظــــــف تعــــــويض عـــــــن مصــــــاريف التــــــنقلات وفـــــــق 

ـــــة  -ملحـــــــق )ج( قيمـــــــة الانتـــــــداب لمصـــــــاريف التنقـــــــل  - ـــــف قيمــ ـــــتحق الموظــ ـــــة لا  ســ ـــــذه الحالــ وفـــــــي هــ

 تذاكر السفر.

 ام عامة خاصة بالانتداب(: أحك 26مادة ) 

 

 

ــــــ تمرات  • ـــ تكـــــــــــاليف رســـــــــــوم التســـــــــــجيل إن  ســـــــــــتحق الموظـــــــــــف فـــــــــــي حـــــــــــال حضـــــــــــوره ملتقيـــــــــــات أو مــ

وافقــــــــة مــــــــدير الجمعيــــــــة وعلــــــــب أن يكــــــــون المــــــــ تمر إضــــــــافة الخ ــــــــرات الموظــــــــف فــــــــي  وجــــــــدت بعــــــــد م

 عمله بالجمعية.

لكــــــل موظــــــف، ( أيــــــام 10الحــــــد الأقصــــــ   لعــــــدد أيــــــام الانتــــــداب المحلــــــي والــــــداخلي فــــــي الســــــنة هــــــو )  •

ـــــــام ( ۱۰جـــــــــاوز ) ويحــــــــق لمجلـــــــــس الإدارة أو مــــــــن يفوضـــــــــه الاســــــــت ناء مـــــــــن هــــــــذا الحـــــــــد بزيــــــــادة لا تت أيــ

 سنويا.

 إلا باســــــت ناء مــــــن  -3
ً
 ســــــنويا

ً
لا يجــــــوز ان تتجــــــاوز مــــــدة الانتــــــداب الخــــــارجي عــــــن خمســــــة عشــــــر يومــــــا

 مجلس الإدارة.



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 يحتسب الانتداب وفل الايام الفعلية للمهمة. -

 ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب . لن يتم احتساب4

بــــــه وعــــــاد إ ــــــب مقــــــر عملــــــه فــــــي نفــــــس اليــــــوم يصــــــرف . إذا أنجــــــز الموظــــــف المنتــــــدب المهمــــــة المنو ــــــة 5

 له يدل انتداب عن يوم واحد.

ــيرات الـــــــدخول  -6  ســـــــتحق الموظـــــــف فـــــــي حالـــــــة الانتـــــــداب الخـــــــارجي التعـــــــويض مـــــــن مصـــــــارف تأشـــــ

الخــــــدمات ال ـــــي لقــــــوم بـــــذلك بشــــــرط ترويـــــد الجمعيــــــة إ ـــــب البلـــــد المنــــــدب اليـــــه ومصــــــاريف مكاتـــــب 

 بما في ذلك.

 ت مالية خارج الأجر الشهري.أجور الانتداب تصرف بتسويا-7

                    

 بدل السكن: 

 ( : بدل السكن27المادة ) 

 ا.  ستحق الموظف صرف بدل السكن وفق سلم الأجور المعتمد لدك الجمعية.

 ل النقل(؛ بد28بدل النقل: المادة ) 

ـــــبة  -أ ـــــل المناســ ـــــيلة النقــ ـــــاكهم تصـــــــرف الجمعيـــــــة للمـــــــوظفين بـــــــدل الانتقـــــــال عنـــــــد عـــــــدم تـــــــأمين وســ ـــــن مســ مــ

إ ــــــب أمــــــاكن العمــــــل وبــــــالعكس وفــــــق ســــــلم الأجــــــور المعتمــــــد لــــــدك الجمعيــــــة، وأمــــــا التنقــــــل لحاجــــــة الجمعيــــــة 

 أثناء العمل فيكون علب سيارة الجمعية أو توفر الجمعية وسيلة نقل أخرك.

 العمل: أيام وساعات

 (: أوقات العمل والراحة29مادة ) 

 موظفين الرسميين )من الأحد إ ب الخميس(.أ. أيام العمل الرسمية بالجمعية كالتا ي: لل

 ( من هذه المادة 2حسب ما يتم الاتفاق عليه بموجب عقد العمل وبما لا يخل بنص الفقرة )  -ب 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

إجمـــــــا ي عــــــــدد الســـــــاعات ال ــــــــي  عطــــــــت عليهـــــــا الموظــــــــف الرســــــــمي أجـــــــره الشــــــــهري بمــــــــا فيهـــــــا أيــــــــام الراحــــــــة . 2

ـــــــدوام ( ســـــــــاعة فـــــــــي الشـــــــــهر )بمعـــــــــدل ثمـــــــــان ســـــــــا240الأســـــــــبوعية )  ـــــــف ذو الــ ـــــــت الموظــ ـــــــوم( وتعطــ ـــــــي اليــ عات فــ

( ســــــاعة فــــــي الشــــــهر )بمعــــــدل أربــــــع ســــــاعات فــــــي المــــــوم(، مــــــا عــــــدا الاعمــــــال الخدميــــــة 72جزئــــــي الأجــــــر علــــــب ) ال

 والتشغيلية يتخللها ساعات الراحة والطعام والصلوات.

ـــــــالمواد ) 3 ـــــــا( ۱۰ ۰ – ۹۹ - ۹۸. فيمـــــــــا عـــــــــدا ذلـــــــــك يمكـــــــــن تحديـــــــــد ســـــــــاعات العمـــــــــل وفـــــــــق مـــــــــا ورد بــ ـــــــن نظــ م مــ

 مكتب العمل السعودي.

مــــــــل حســــــــب مــــــــا يــــــــراه مجلــــــــس الإدارة علــــــــب عــــــــدد أيــــــــام الأســــــــبو  )بمــــــــا لا يزيــــــــد عــــــــن . تقســــــــم ســــــــاعات الع4

ثمــــــــان ســـــــــاعات يوميـــــــــا( ماعـــــــــدا الأعمـــــــــال الخدميـــــــــة والتشـــــــــغيلية والمتقطعـــــــــة بالضـــــــــرورة حســـــــــب اللائحـــــــــة 

 .ساعات 10التنفيذية بنظام العمل السعودي( وال ي تصل فيها ساعات العمل ا ب 

ــا العمـــــــل المتو  ـــــل ه. الحالـــــــة ال ـــــــي تتطلـــــــب فيهـــــ ـــــغط العمــ ـــــم أو ضــ ـــــام المواســ ـــــل أيــ اصـــــــل لفتـــــــرات محـــــــدودة مثــ

ـــــدء و  24أو الوظـــــــائف ال ـــــــي تتطلـــــــب مناوبـــــــات مســـــــتمرة خـــــــلال  ـــــد بــ ـــــي تحديــ ـــــق فــ ـــــة الحــ ـــــهن للجمعيــ ســـــــاعة، فــ

 انتهاء فترات المناوبة.

 تكون عدد ساعات العمل في شهر رمضان )سا( ساعات يوميا. -6

وافقــــــة موظــــــف إذا دعــــــا الحاجــــــة إ ــــــب ذلــــــك  لــــــب تعــــــديل أيحــــــق لل-7 وقــــــات الــــــدوام لفتــــــرة م قتــــــة بعــــــد م

 إدارة الجمعية علب ذلك.

واقع عملهم وانصرافهم منها من الأماكن المخصصة لذلك.-  يكون دخول الموظفين إ ب م

ــاء فيــــــه فــــــي غيــــــر أوقــــــات وســــــاعات العمــــــل الرســـ ـــ-9 مية لا  ســــــم  للمــــــوظفين بالــــــدخول لمكــــــان العمــــــل أو البقــــ

وافقة مديره المباشر أو من ينوب عنه.إلا في الحالات الضرورية. وحسب متطلب  ات العمل وبم

تســـــــــتحق الموظفـــــــــة بالجمعيـــــــــة فتـــــــــرة راحـــــــــة لا تزيـــــــــد عـــــــــن ســـــــــاعة فـــــــــي اليـــــــــوم الواحـــــــــد بقصـــــــــد ارضـــــــــا   -10

 شهرا من تاري  الوضع.24مولودها مدفوعة الأجر وتحسب ضمن ساعات العمل الفعلية ولمدة 

 :نصراف(  إثبات الحضور والا  30مادة ) 

ــــــا  ـــ ـــــرض وفقــ ـــ ــــــذا العــ ـــ ــدة لهــ ـــ ـــ ــــــيلة المعــ ـــ رافه فـــــــــــي الســــــــــجل أو الوســ علــــــــــب الموظـــــــــــف أن يثبــــــــــا حضـــــــــــوره و انصــــــــــ

راقبة الدوام.  للأساليب ال ي تحددها الجمعية لم



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( ضوابط الاستئذان الشخص ي:  31مادة )  

و • ــــــديره لا  ســــــــم  للموظــــــــف مغــــــــادرة العمــــــــل أثنــــــــاء الــــــــدوام الرســــــــمي إلا بــــــــهذن  رســــــــمي وم ــــــة مــ افقــ

 المباشر.

ــــــــق لظـــــــــــــروف قـــــــــــــاهرة الشخصـــــــــــــ ي   نتئذاالاســـــــــ ــــ لـــــــــــــب أن تكــــــــــــون  • ـــ ــــــــار وفــ ـــ ـــــك.                                          اختيــ ـــ ـــ ـــــا ذلــ ـــ ـــ ـــــا يثبــ ـــ ـــ مــ

 (15  ) 

 

ــا ) 3 ــي كــــــل الحــــــالات، 8. عــــــدد ســــــاعات الاســــــتئذان الشخصــــــ ي المســــــموح إهــــ ــي الشــــــهر فــــ ( ســــــاعات فــــ

 ( ساعة في الشهر.12يزيد عن )  ولمدير الجمعية الحق في الزيادة عن ذلك بما لا 

ـــــــــرة ) 4 ـــ ـــــــــي الفقــ ـــ ـــــــــحة فــ ـــ ـــــــــاعات 3. لا تــــــــــــــدخل ســــــــــــــاعات الاســــــــــــــتئذان الشخصــــــــــــــ ي الموضــ ـــ ـــــــــمن ســ ـــ ( ضــ

التــــــــأخير. ه. فــــــــي حــــــــال زاد الموظــــــــف عــــــــن ســــــــاعات الاســــــــتئذان الشخصــــــــ ي المحــــــــددة لــــــــه فتــــــــدخل 

 الساعات الزائدة ضمن ساعات التأخير ويتم خصمها.

 

 العمل الإضافي:

 مل الإضافي (: أحكام ساعات الع32مادة ) 

ــــــام . للجمعيـــــــة 1 ـــــلال أيــ ــــــمية وخــ ـــــدوام الرســ ــــــات الــ الحـــــــق فــــــــي تكليـــــــف الموظــــــــف بالعمـــــــل خـــــــارج اوقــ

ــاد وتعــــــــــد جميــــــــــع ســــــــــاعات  وأيــــــــــام الأعيــــــــ وأيــــــــــام ضــــــــــغط العمــــــــــل  الراحــــــــــة الأســــــــــبوعية والمواســــــــــم 

 العمل فيها ساعات عمل إضافية.

 يراعي قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يلي:. ۲

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 أثناء وقا الدوام. لا سبيل لإنجاز العمل

 تكون الحاجة للعمل الإضافي نتيجة لقصور أو إهمال من الموظف.  الا 

ـــــــه 3 ـــــــوب عنــ ـــــــن ينــ ـــــــة او مــ ـــــــدير الجمعيــ ـــــــن مــ . يصـــــــــدر التكليـــــــــف بالعمـــــــــل الإضـــــــــافي بقـــــــــرار مكتـــــــــوب مــ

 وبناء علب اقتراح الرئيس المباشر للموظف وفي ضوء الاحتياجات الضرورية والعاجلة. 

ــــــاف تـــــــــــدفع الجمعيـــــــــــة للموظـــــــــــف -4 ـــ ية أجـــــــــــرا إضـــــــــــافيا يـــــــــــوازي أجـــــــــــر عـــــــــــن ســـــــــــاعات العمـــــــــــل الإضــ

 ٪( من الاجر الأساس ي. 50الساعة مضافا إليه ) 

تصـــــــرف مســـــــتحقات الموظـــــــف للعمـــــــل الإضـــــــافي مـــــــع راتـــــــب الشـــــــهر الحـــــــا ي ومذا كلـــــــف بالعمـــــــل -ه 

 بعد ايقاف م ثرات الحضور والانصراف يصرف مع راتب الشهر التا ي. 

ــافي ) الحــــــــــــد الأقصــــــــــــ   لســــــــــــاعات العمــــــــــــل الإ  -6 ـــــــلال 10ضــــــــــ ـــ ـــــــاعات خــ ـــ ـــــــف ( ســ ـــ ـــــــل موظــ ـــ ـــــــهر لكــ ـــ الشــ

ــة  ـــــ ـــــــد الحاجــ ــد عنــ ـــــ ـــــــذا الحــ ـــــــن هــ ـــــــت ناء مــ باعتمـــــــــاد مـــــــــدير الجمعيـــــــــة. وبحـــــــــق المـــــــــدير الجمعيـــــــــة الاســ

 ساعات(. 5بزيادة لا تتجاوز ) 

 التفتيش الإداري 

 التفتيش الاداري:(: ۳۳مادة ) 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

واقـــــــع عملهـــــــم، وانصـــــــر افهـــــــم منـــــــه مـــــــن الأمـــــــاكن الم -أ  ـــــة يكـــــــون دخـــــــول المـــــــوظفين إ ـــــــب م خصصــ

 لذلك، وعلب الموظفين الامتثال للتفتيش )التفتيش الإداري( علب  لب منهم ذلك. 

رافه بهحــــــــــدك الوســــــــــائل  -ب يجــــــــــوز للجمعيــــــــــة أن تلــــــــــزم الموظــــــــــف بــــــــــان يثبــــــــــا حضــــــــــوره، وانصــــــــــ

 المعدة لهذا الغرض. 

 

 (16) 

 الباب السادس 

 الإجـــــــــــــــــازات: 

 ية (: أحكام عامة تتعلق بالإجازة السنو 34مادة ) 

يوما سنويا حسب ما يرد  30.  ستحق جميع موظفي الجمعية اجازة سنوية مدفوعة الاجر مدتها 1

 بعقد الموظف وتحسب كل الاجازات ضمن مدة الخدمة. 

ا من تاري  مباشرته للعمل  ( يوم90يحق للموظف التمتع بهجازته السنوية بعد مض ي )  -أ 

 بالجمعية وبنسية المدة ال ي 

 ( من هذه اللائحة.41من السنة في العمل بالجمعية وبما لا يتعارض مع نص المادة )  قضاها            

 ستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه إها وذلك بالنسبة   -ب          

 يحصل  للمدة ال ي لم 

كسور السنة بنسبة ما قضاه منها في   علب إجازته عنها خلال ذلك العام. كما  ستحق أجر الإجازة عن        

 العمل. 

       

 

عند ترك الموظف العمل بالجمعية فهنه يتخذ أخر أجر كان يتقاضاه الموظف لاحتساب مقابل أجر   -ت    

 هذه الإجازة. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يمكن للموظف أن بطلب تمديد إجازته السنوية لأيام تحسم من رصيد إجازته السنوية، أو أن  -         

تمديد إجازة بدون أجر        في حال استنفد رصيد إجازته السنوية، وفي الحالين لابد من  تحسب فترة ال

وافقة مدير الجمعية.   م

لفصل بسبب لا يتصل بالعمل تحسب بناء علب إذا حكم علب الموظف بالسجن الذي لا  ستوجب ا-ج     

 لسنوية المستحقة له. رغبته المدة ال ي يقضيها في      السجن كلها أو بعضها من الإجازة ا

 يحق للموظف وصل إجازته السنوية بالمرضية.-د 

 (: التنازل عن الإجازة السنوية أو تأجيلها  35مادة ) 

سنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتع إها في سنة  . لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته ال1

 استحقاقها ويجوز 

وافقة مدير الجمعية تأجيل إجازت ه السنوية أو أيام منها للسنة التالية فقط. وللجمعية حق تأجيل  له بم

إجازة الموظف بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضا ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد علب لسمين يوما،  

 ذا اقتضا  فه

 

وافقة الموظف كتابة علب ألا يتعدك التأجيل نهاية   ظروف العمل استمرار التأجيل وجب الحصول علب م

 سنة التالية لسنة استحقاق الإجازة.ال

 ( احتساب الاجازة السنوية36مادة ) 

 يتم احتساب الإجازة علب اساس بداية تاري  مباشرة الموظف للخدمة وباجر كامل. 

 اية فترة الإجازة السنويةبد(: ۳۷مادة ) 

ا ي يوم راحة بالنسبة  تبدأ الاجازة عادة في اليوم التا ي ليوم العمل الأخير للموظف، ومذا كان اليوم الت

للموظف او اجازة رسمية للجمعية، فتبدأ الاجازة من اليوم الأول الذي يفترض أن يباشر فيه الموظف  

 العمل بعد يوم الراحة. 

 جازة السنوية، تقسيم الا ( ۳۸مادة ) 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يتم السماح لجميع الموظفين تقسيم إجازتهم السنوية، وذلك بناء علب  لب كتابي ووفقا   •

 أيام مستمرة.  4ت العمل بشرط أن لا تقل كل شريحة عن لمتطلبا

   أيام علب الأقل من تاري  تمتعه إها.  10يجب علب الموظف تقديم  لب الاجازة السنوية قبل  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والسلام علب رسول الله صلب الله عليه وسلم وبعد:   ةالحمد ي والصلا 

 (   1في اجتماعه رقم )   لعارضة  جمعية التنمية الأهلية بافقد ا لع مجلس  

وافق      الأحد يوم  وقرر التنمية الأهلية بالعارضة لجمعية  لائحة الموارد البشرية علب     م2023/   1  /1الم

 جبها ونشرها علب الموقع الإلكتروني وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد . اعتمادها والعمل بمو 

 

 رئيس مجلس الإدارة  

 خالد محمد معشي

 

 

 الختم                                    

 

 


