
 
 

 
 
 

 لائحة تنظيم العمل والموارد البشرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 ةالمقدم
 تنظيم بأهمية الجمعية إدارة من فإيدانا / أجمعين وصحبو الو وعلى لزمد نبينا والدرسلين الأنبياء اشرؼ على والسلاـ والصلاة العالدين رب لله الحمد

 النظاـ ىذا وضع تم وجو أكمل على العمل سير يضمن بدا واجبات من عليو وما حقوؽ من للموظف ما ووضوح موظفيها وبين بينها العلاقات
 .التوفيق ولي والله البشرية* الدوارد *نظاـ

 والتعريفات العامة الأحكام
 )البشرية الدوارد )نظاـ النظاـ ىذا يسمى (1) الدادة
  .السعودية العربية الدملكة في العمل نظاـ على بناءً  واعتمدت النظاـ ىذا أحكاـ وضعت (2) الدادة
 طلاعا على الدوظف وليكوف الطرفين صلحةوم العامة الدصلحة يحقق بدا وموظفيها الجمعية بين العلاقة تنظيم إلى النظاـ ىذا يهدؼ (3) الدادة

  .وواجبات حقوؽ من عليو وما لو بدا
  .جزئي دواـ أـ كامل  دواـ على موظفين كانوا  سواء بالجمعية العاملين جميع على النظاـ ىذا أحكاـ تسري (4) لدادةا

  .العقد في الوارد للموظف الأفضل والشروط الأحكاـ مع يتعارض لا فيما العمل لعقد متمما النظاـ ىذا يعتبر (5) الدادة
 إلا نافذة التعديلات ىذه تكوف ولا ذلك إلى الحاجة دعت كلما  النظاـ ىذا أحكاـ على تعديلات إدخاؿ في الحق الجمعية لإدارة (6) الدادة
  .الإدارة لرلس من اعتمادىا بعد

 فهم في تقصيره أو الدوظف لإهماؿ نتيجة مسؤولية أية الجمعية تتحمل ولا النظاـ ىذا أحكاـ على العقد توقيع عند الدوظف اطلع (7) الدادة
  .النظاـ ىذا ومعرفة
  .الديلادي بالتقونً العمل وعقود النظاـ ىذا في عليها الدنصوص والدواعيد الددة برسب (8) الدادة
  .أحكامو مع يتعارض لا بدا النظاـ لذذا والتعاميم القرارات التنفيذي الددير يصدر (9) الدادة
 لشا وغيرىا الدتداولة والبيانات والدلفات والسجلات العقود لجميع بالنسبة استعمالذا والواجب والرسمية الدعتمدة اللغة ىي العربية اللغة (11) الدادة
 إلى أجنبية للغة الجمعية استعماؿ حاؿ وفي النظاـ ىذا لأحكاـ تنظيماً  يصدر إداري قرار أي في أو النظاـ ىذا أحكاـ في عليو منصوص ىو

  .دوماً  دالدعتم النص ىو العربي النص يعتبر العربية اللغة جانب
  .النظاـ ىذا في نص فيو يرد لم فيما السعودية العربية الدملكة في العمل نظاـ إلى الرجوع يتم (11) الدادة

 والتوظيف الاستقطاب
 .الدختلفة الإعلاف ووسائل لكتًونيالإ الدوقع في الحاجة عند دوري كلبش برتاجها التي الشاغرة الوظائف عن الجمعية إدارة تعلن (12) الدادة



 
 

 في الدطبقة اتءجراالإ لنفس الحالة ىذه في يخضع أف ىعل شاغرة وظيفة لأية الداخلي للتًشح الأولوية بالجمعية الدعين الدوظف يدنح (13) الدادة
  .الجديد الدوظف اختيار عملية
 أو الجمعية موقع عل لذلك الدخصص النموذج أو الالكتًوني البريد عبر بالجمعية الخاص التوظيف نموذج الوظيفة طالب ئيعب (14) الدادة

  :تيكالآ  وىي التعيين مسوغات معو يرفقو  ذلك طلب إذا الجمعية لدقر بالحضور
 الدراسي الدؤىل شهادة – أ

 التدريبية الدورات شهادة -ب
 السابقة بالخبرات شهادة -ت
 حديثة شمسية صورة -ث
 الذاتية السيرة -ج
 الوطنية الذوية بطاقة صورة – ح

 الدطلوبة الوظائف وإشغاؿ لدراستها البشرية( الدوارد )لجنة إلى الالكتًوني الدوقع طريق عن أو مباشرة التوظيف طلبات تقدنً يتم (15) الدادة
 .الاحتياج حسب

 وصياتالت ترفع ثم للعمل مناسبتو ومدى ومهاراتو إمكانياتو لدعرفة الوظيفة طالب مع شخصية ةمقابل بإجراء التوظيف لجنة تقوـ (16) الدادة
  .بالطلب الدوجود عنوانو على للوظيفة اختياره أو طلبو قبوؿ يتم لم لشن اعتذار رسالة وإرساؿ ,لاعتمادىا التنفيذي للمدير
 للعمل الصحية أىليتو مدى لدعرفة الطبي الكشف إلى بدئيالد قبولو بعد الرسمي الدواـ وظيفة طالب يحاؿ (17) الدادة
 .والجزئي الرسمي والدواـ راتبها ومقدار الوظيفة مسمى برديد فيو ويتم الوظيفة وطالب الجمعية بين عقد يوقع (18) الدادة
 التوظيف لجنة وتوصية الوظيفي والوصف الجمعية حاجة حسب عنها الإعلاف تم التي الشاغرة الوظيفة على الوظيفة طالب يعين (19) الدادة

  .الجمعية إدارة من معتمد تعيين إصدار ويتم الوظيفية وخبراتو وقدراتو مؤىلاتو إلى استنادا
  :يلي ما الجمعية في يعين فيمن يشتًط (21) الدادة

 والسلوؾ السيرة حسن يكوف أف .1
 ةسن 18 عن عمره يقل لا أف .2
 الوظيفة لشغل اللازمة العلمية الدؤىلات على حاصل يكوف أف .3
 بالوظيفة الدتعلقين والدقابلة الاختبار اجتياز .4
 طبيا لائق يكوف أف .5



 
 

 أو بالشرؼ لسلة جناية في قضائي بحكم أو بالعمل تتعلق تأديبية إجراءات بسبب الخدمة من الأخيرة السنة في فصلو تم يكوف لا أف .6
 .الأمانة

 معو العامة لتنبيهاتوا التعليمات نموذج وعرض الجديد للموظف بالجمعية البشرية الدوارد نظاـ بتوضيح البشرية الدوارد قسم يقوـ (21) الدادة
 .عليو للتوقيع الوظيفي الوصف يسلم كما  ونشاطاتها الجمعية وأىداؼ التنظيمي الذيكل عن ةلستصر  ةلمح وإعطائو

  .رسمية أوراؽ من بو يتعلق ما عجمي يشمل الجديد للموظف ملف بفتح البشرية الدوارد قسم يقوـ (22) الدادة
  .والدالية الإدارية الشؤوف إدارة إلى مباشرتو برفع الدوظف بها الدعين الإدارة تقوـ (23) الدادة
 غير ومستندات بيانات تقديدو أو صحيحة غير شخصية الدوظف لانتحاؿ نتيجة تم التوظيف إف وقت أي في للجمعية ثبت إذا (24) الدادة

 القانوني الإجراء ابزاذ في الحق وللجمعية تعويض أو مكافأة ودوف سابق إشعار لأي الحاجة دوف العقد فسخ للجمعية فيحق ةمزور  أو صحيحة
  .حيالو الدناسب

  :العقود أنواع
  :التالية التوظيف لأنواع وفقاً  الجمعية في الوظائف شغل يتم (25) الدادة

  .رسمي بدواـ توظيف .1
  .جزئي بدواـ توظيف .2

  :العمل عقد موضوع
 الطرفين حدأ يتقدـ لم ما تلقائياً  ويجدد العقد بداية من عمل سنة بعد وتنتهي الدوظف عقد بداية من أتبد ميلادية سنة العقد ىذا مدة 

  .ذلك بخلاؼ
 العمل مباشرتو تاريخ من تبدأ يوماً  (91) لددة بذربة لفتًة الدوظف يخضع.  
 للطرؼ ويجوز يوماً  (15) ب الأولى الفتًة انتهاء وقبل الطرفين موافقة بعد أخرى أشهر لثلاثة التجربة فتًة بسديد والدوظف للجمعية يجوز 

  .إنذار بدوف الفتًة ىذه خلاؿ العقد بإنهاء الأوؿ
  :الراتب استحقاق

  .ميلادي شهر كل  نهاية قبل أساسي راتب شهرياً  الرسمي للموظف الجمعية تدفع
  :الأداء تقويم

 على الدوظف الإدارة مدير يطلع إف على استثناء دوف بها العاملين الدوظفين لجميع الأداء تقونً نموذج بتعبئة الديلادي العاـ بنهاية يةالجمع تقوـ
  .بالعلم عليو الدوظف توقيع ويؤخذ والضعف القوة نقاط في ويناقشو الوظيفي أدائو تقونً



 
 

  :السعودي غير بالموظف خاصة أحكام
  .بلده من لاستقدامو السياحية الدرجة سفر تذكرة الجمعية كفالة  على الدسجل الرسمي الدوظف يستحق (26) الدادة
 رغبة حالة في أما الكفالة نقل تكاليف كامل  الجمعية فتتحمل للجمعية الدقيمين حدأ كفالة  نقل بالجمعية العمل حاجة اقتضت إذا (27) الدادة

 أو مالية التزامات أي الجمعية تتحمل ألا على الإدارة موافقة بعد إليو الحاجة عدـ عند نقلو فيتم آخر يلكف  إلى الجمعية من الانتقاؿ في الدوظف
  .كفالتو  نقل حين إلى الجمعية في بالعمل استمراره مع نظامية
  .لدكفوليها والعودة الخروج وتأشيرات والعمل الإقامة رخص وبذديد إصدار تكاليف الجمعية تتحمل (28) الدادة
  .وغيرىا الرسمية للجهات لتقديدها العمل رأس على زاؿ ما نوأ تفيد خبرة شهادة أو بالراتب تعريف شهادة طلب للموظف يحق (29) الدادة

  :الوظيفي السلوك مبادئ
 :العمل علاقات

 تتميز بحيث سواء حد على والفردية الدؤسسية الأىداؼ برقيق خلالذا من يدكن ةوآمن صحية عمل بيئة تعزيز داراتالإ على (31) الدادة
  :التالية بالدواصفات

 .لدوظفيها الثقافي والتنوع الفردية الاختلافات تقدر أف .1
 .الأداء لتطوير متكافئة فرصا يتوفر أف .2
 .الأداء ينوبرس الأىداؼ بتطوير الدتعلقة الاقتًاحات تقدنً في بالإسهاـ الدوظفين تشرؾ أف .3
 .للموظف الأساسية الاحتياجات وتلبي ومنصفة وعادلة ةآمن تكوف أف .4
 .مبرر الغير يزيوالتم الدضايقات من خالية تكوف أف .5
 .والدبتكرة الإبداعية الأفكار وتطبيق لتقدنً للموظف لزفزة تكوف أف .6
  :العام المظهر سياسة

   .عملهم متطلبات تلائم ملابس وارتداء ولزتشم لائق رسمي بدظهر الظهور الرسمي العمل ساعات خلاؿ كافة  الدوظفين على يتعين (31) الدادة
  :الشخصية المسؤولية

  :يلي بدا الالتزاـ خاص بشكل وعليو القونً الوظيفي السلوؾ بدعايير الالتزاـ الدوظف على يجب (32) الدادة
 .الرسمية الدهاـ بأداء الدتعلقة والتعليمات والقرارات واللوائح الأنظمة أحكاـ مراعاة .1
 .الجمعية سمعة على ويحافظ يعزز بأسلوب التصرؼ .2
  .ونزاىة ومهنية عناية بكل الوظيفية واجباتو أداء .3



 
 

 والإجرائية النظامية الدتطلبات لتلبية الأدنى الحد فقط وليس الأخلاقية الدعايير أعلى برقيق لضو السعي .4
 .وواجباتهم حقوقهم واحتًاـ لباقة بكل الزملاء معاملة .5
 مع والتعاوف الجمهور مع التعامل عند الدساعدة وروح بالود يتسم مهني أسلوب واعتماد للمستفيدين متميزة جودة ذات خدمات تقدنً .6

 .الحاجة عند الزملاء
 .الجمعية لدوارد الدفرط الاستخداـ أو الإىدار بذنب .7
  .طبيًا لائقًا كونو  من للتحقق أثناءه أو بالعمل الالتحاؽ لقب عليو إجرائها في يرُغب التي الطبية للفحوص يخضع أف .8
 إقرار العقد ىذا على توقيعو ويعتبر الجمعية بدصلحة الأضرار إفشائها شأف من والتي بالعمل الدتعلقة الدهنية والدعلومات الأسرار يحفظ أف .9

  .نهائياً  الأسرار بإفشاء العقد انتهاء بعد يقوـ بالا منو
 بالقواعد وكذلك السعودية العربية الدملكة في الدرعية والآداب والعادات والأعراؼ بالأنظمة الأوقات جميع في الدوظف يلتزـ .11

  .الأنظمة لتلك لسالفتو عن النابذة الدالية الغرامات كافة  ويتحمل الأوؿ الطرؼ أنظمة في عليها الدنصوص والتعليمات واللوائح
  :الإضافي العمل
 إدارتو مدير من اعتمادىا بعد عمل ساعات احتساب ويتم بذلك إداري قرار وصدور الجمعية إدارة موافقة الإضافي للعمل يشتًط (33) الدادة

 بساعة الساعة فتحسب الدبارؾ رمضاف شهر ساعات عدا ما ساعة الإضافية الساعة فتحسب الجزئي الدواـ موظف أما الراتب مع لو وتصرؼ
  .ونصف
 ضافيالإ العمل في عامة أحكام

 )34) الدادة
  .تقصيره أو الدوظف إهماؿ عن نابذة أو الرسمي الدواـ وقت الصازىا الدمكن من إضافي كعمل  الصازىا الدستهدؼ الدهاـ تكوف لا أف .1
 .الإضافي بالعمل الدوظف تكليف تقتضي طبيعتو أو العمل حاجة تكوف أف .2
 .الدرتب من %(51) عن للموظف الشهر في الإضافي العمل بدؿ قيمة تزيد ألا .3
 .السبب لذات بسنح مكافآت أو أخرى بدلات وأي الإضافي العمل بين الجمع يتم لا .4
  .الإضافي العمل بدء قبل لاعتماده الإضافي بالعمل تكليفهم الدطلوب الدوظفين بأسماء كشف  رفع .5
 والانصراف بالحضور الالتزام

 (35) الدادة



 
 

 ليوإ الدوكلة بالدهاـ القياـ عليو بيج كما  المحدد الوقت في منو والانصراؼ المحدد الوقت في عملو لدقر بالحضور الالتزاـ الدوظف على يجب .1
  .النظاـ ىذا في عليها الدنصوص الرسمي العمل أوقات خلاؿ

 أو الدباشر رئيسو من وذلك عملو وباشر حضر قد كاف  فإ أثنائها أو سميالر  الدواـ بداية قبل اليوـ من لجزء الاستئذاف للموظف يحق .2
 خصم يتم ةشهري ساعات (11) الاستئذاف حالات بذاوز حاؿ وفي , الاستئذاف نموذج تعبئة بعد بو خاص عمل لأداء للخروج
 ة.شهري فةبص التأخير ساعات فتخصم الجزئي الدواـ موظفو أما الكامل الدواـ لدوظفي الإجمالي الراتب من الزيادة ساعات

 , الغياب إشعار نموذج بتعبئة يقوـ كما  بذلك الدباشر رئيسو بإبلاغ يقوـ أف فعليو عملو إلى الحضور من الدوظف يتمكن لم حاؿ في .3
 , الاعتيادية أو الاضطرارية إجازاتو رصيد من اليوـ ذلك خصم ويتم , البشرية الدوارد لقسم وإحالتو لاحقا إدارتو مدير من اعتماده ويتم
 .العقوبة تستوجب التي الغياب أياـ من الغياب أياـ احتساب عدـ مع غياب كل  عن واحد يوـ مرتب يخصم استنفاذىا حاؿ وفي

 عذر أو مسبق إذف دوف لعملو الحضور في بزلف فإذا , بحقو التأديبية الإجراءات لابزاذ موجبا سببا عملو عن الدوظف انقطاع يعتبر .4
 إلى بالإضافة لو أف كما  البشرية الدوارد لقسم وإحالتو إدارتو مدير من واعتماده غياب إشعار نموذج عبئةبت الدباشر رئيسو يقوـ مقبوؿ
 عن فيها تغيب التي الأياـ عدد يعادؿ ما الشهري الإجمالي مرتبو من يخصم النظاـ ىذا لإحكاـ وفقا بحقو التأديبية الإجراءات ابزاذ

 .العمل
 يوـ (15) عن تزيد لددة الواحدة السنة خلاؿ مقبوؿ عذر أو مسبق إذف دوف العمل عن انقطاعو حاؿ في الدوظف خدمة إنهاء يتم .5

 مهلة خلاؿ عذر لأي الدوظف إبداء حاؿ وفي الددة نصف انقضاء بعد كتابي  إنذار الفصل يسبق أف على متقطعة يوـ (31) أو متصلة
 بحقو الدناسب القرار وابزاذ وجديتو العذر ىذا صحة من للتحقق التحقيق لجنة إلى إحالتو يتم خدمتو انتهاء من يوما (31) عن تزيد لا

  .العمل نظاـ من (7) الفقرة (81) الدادة حسب
 الرسمية المركبات استخدام

 (36) الدادة
 وتتحمل الدملكة في الدعنية الجهات متطلبات وفق لقيادتو ملائمة سير رخصة يحمل لم ما مركبة أية بقيادة موظف لأي السماح عدـ .1

 .الدركبات قيادة عملو يتطلب لدن القيادة رخص وبذديد إصدار تكاليف الجمعية
 عليو يجب كما  , الدعتمدة والسلامة التشغيل ومعايير إرشادات واتباع الحيطة واخذ الحذر توخي الدركبة استخداـ عند الدوظف على يجب .2

 .الدركبات ىذه أي في خلل وأ علل أو حادث أي عن الدعنية الجهة أو الدباشر رئيسو إعلاـ
  .الاستخداـ فتًة خلاؿ عنها مسؤوليتو ويقر مركبة عهده استلاـ نموذج على التوقيع مركبة لأية استلامو عند الدوظف على .3



 
 

 أو الإهماؿ يشوبو أو آمن غير أو ملائم غير استخداما مركبة لأية استخدـ إذا فيما موظف كل  بذاه تأديبية إجراءات ابزاذ يتم .4
 .خريبالت

 قامت حاؿ وفي الدرورية التعليمات اتباع في تقصيره أو إهمالو بسبب حدوثها عند الدرورية الدخالفات مبالغ تسديد الدوظف يتحمل .5
  .الشهري راتبو من بزصم فإنها بسدادىا الجمعية

  .لذلك الحاجة دعت متى الداخلية وزارة موقع في الإلكتًوني النظاـ على لذا الفعلي الدستخدـ باسم الدركبة تسجيل يتم .6
 الجمعية ملكية
 (37) الدادة

 أو بحوزتو تكوف التي أو لو تصرؼ التي بالجمعية الخاصة والدعلومات والدواد الجمعية لشتلكات جميع على المحافظة مسؤولية الدوظف يتحمل .1
  .الدعنية الجهة من مسبقة موافقة دوف شخصي بشكل استخدامها عن الامتناع وعليو عهدتو برت

 اللازـ الدبلغ خصم للجمعية يحق فإنو بالجمعية خاصة لشتلكات لأية وتقصير إهماؿ عن أو مقصود ضرر بأي الدوظف تسبب حاؿ في .2
  .شهر كل  في أياـ (5) أجر عن الخصم يزيد ألا على الضرر ذلك لإصلاح الدوظف راتب من

 عند للجمعية إتلافها أو إعادتها تتم لم مواد أية تكاليف وومستحقات الدوظف راتب من بزصم أف الحاجة اقتضت إذا للجمعية يحق .3
  .حمايتها أو لشتلكاتها لاستعادة مناسباً  تراه ما بابزاذ الحق لذا يكوف كما  طلبها

 إخلاء شهادة على والحصوؿ عليو عهدة الدسجلة بها الخاصة الدمتلكات كافة  إعادة الجمعية من خدماتو انتهاء عند الدوظف على يجب .4
  .الخدمة نهاية لدستحقات النهائي التسليم قبل طرؼ

 انتداب بدل
  (38) الدادة
 مسافة يبعد الدهمة مقر وكاف وإعاشتو سكنو بدصاريف الدستضيفة الجهة تتكفل ولم تدريبي برنامج حضور أو عمل بدهمة الدوظف تكليف عند
  .المجلس رئيس من ويعتمد إدارتو مدير من انتداب قرار لو يصدر فإنو الرس عن كم  (111) عن تزيد
 (39) الدادة

 .مستقلة لائحة لو يكوف أو ذلك غير على الدوظف مع التعاقد يتم لم ما أو الواحد لليوـ ريال (311) مبلغ يصرؼ .1
 .أخرى نقل وسيلة تامين حاؿ في يعادلذا ما أو وعودة( ذىاب) السياحية الدرجة على طيراف اكرتذ للموظف يصرؼ .2
 .المجلس من استثناء قرار بدوجب إلا  منفصلة أو متصلة سواءً  السنة في يوماً  (61) من لأكثر الدوظف انتداب يتم لا .3

 



 
 

 (41) الدادة
  شهر راتب نصف عن تزيد لا مقطوعة مكافأة أو سنوية زيادة خرآ عن يزيد لا بدا  استثنائية زيادة الدميز الدوظف بسنح أف الجمعية لإدارة يحق 

 .لو كتشجيع
  المالية المستحقات استلام توكيل
  (41) الدادة
  .بالحضور بسكنو عدـ حاؿ في الدالية مستحقاتو أو مكافأتو لاستلاـ يشاء من توكيل للموظف يحق

 والإجازات العمل ساعات
 (42) الدادة

 العمل وظروؼ متطلبات بحسب أو الأسبوع في أياـ خمسة ولددة فتًتين أو واحدة فتًة على ساعات (8) اليومية العمل ساعات تكوف .1
  .الجمعية في

  .كامل  بأجر للموظف الأسبوعية الراحة يوما هما والسبت الجمعة .2
 بردد أف وللجمعية استحقاقها سنة في بإجازتو الدوظف يتمتع كامل  بأجر يوماً  (31) لددة سنوية إجازة عاـ كل  عن الدوظف يستحق .3

  .العمل لدقتضيات فقاً و  ذلك
 إجازة تأجيل حق الجمعية ولإدارة , التالية السنة إلى منها أياما أو السنوية إجازتو يؤجل أف الجمعية إدارة موافقة بعد للموظف يحق .4

 أجيلالت استمرار العمل ظروؼ اقتضت فإذا يوـ (91) عن تزيد لا لددة العمل ظروؼ اقتضت إذا استحقاقها سنة نهاية بعد الدوظف
 .الإجازة استحقاؽ لسنة التالية السنة نهاية يتعدى لا أف على , كتابة  الدوظف موافقة على الحصوؿ وجب

 .الوطني لليوـ واحد ويوـ أياـ (4) لددة الدبارؾ الأضحى وعيد أياـ (4) لددة الدبارؾ الفطر لعيد كامل  باجر إجازة في الحق للموظف .5
 ودوف التالية يوما الستين عن جرالأ أرباع وبثلاثة الأولى يوما الثلاثين عن كامل  جرأب مرضية إجازة مرضو ثبوت حاؿ في الحق للموظف .6

 التي السنة الواحدة بالسنة ويقصد متقطعة أـ متصلة الإجازات ىذه كانت  سواء الواحدة السنة خلاؿ ذلك تلي التي يوما للثلاثين جرأ
 .إجازة أوؿ تاريخ من تبدأ

 حدأ أو زوجو وفاة حالة في أو زواجو حالة في أياـ وخمسة مولود ولادة حالة في أياـ (3) لددة كامل  جرأب إجازة في الحق للموظف .7
 .إليها الدشار الوثائق طلب للجمعية يحق كما  الله( قدر لا) فروعو أو أصولو

 الدرجح التاريخ قبل أسابيع أربعة أقصى بحد تبدأ تشاء ما كيف   توزعها أسابيع عشرة لددة كامل  جرأب وضع إجازة في الحق للموظفة .8
 .صحية جهة من طبية شهادة على بناء للوضع الدرجح التاريخ ويحدد للوضع



 
 

 لرموعها يزيد لا مولودىا إرضاع بقصد استًاحة فتًات أو فتًة تأخذ أف الوضع إجازة بعد عملها مزاولة إلى تعود عندما للموظفة يحق .9
 .الفعلية العمل ساعات من الفتًة ىذه وبرسب الواحد اليوـ في الساعة عن

 تاريخ من أياـ وعشرة أشهر أربعة عن تقل لا لددة كامل  باجر عده إجازة الله( قدر )لا زوجها وفاة حالة في للموظفة يحق .11
 .الوفاة

 العمل مصلحة اقتضت إذا مدتها انتهاء قبل العمل إلى والعودة بها لو الدرخص إجازتو من الدوظف استدعاء الجمعية لإدارة يحق .11
  .إجازاتو رصيد إلى الدتبقية الددة تعاد الحالة ىذه وفي , ذلك

 تعود أف على العمل إلى والعودة الإجازة قطع طلب الجمعية إدارة موافقة بعد خاصة حالة وفي إجازتو بدء بعد للموظف يحق .12
 .إجازتو رصيد إلى إجازاتو من الدتبقية الأياـ

 الحج إجازة
 مناسك لأداء الحجة ذي لشهر السادس اليوـ من تبدأ أياـ (11) لددة براتب الحج فريضة لأداء إجازة الكامل الدواـ موظف يدنح (43) الدادة
  .سنوات خمس كل  الحج

 الامتحانات إجازة
 وذلك كاملة  الامتحانات أدائو يثبت ما يحضر أف على الجمعية براتب للامتحانات الفعلية للأياـ إجازة الكامل الدواـ موظف يدنح (44) الدادة
  .الإدارة موافقة بعد

 الاستثنائية الإجازة
 أو الاعتيادية الإجازة من رصيد وجود عدـ حالة في ذلك تستدعي ظروؼ وجود عند استثنائية إجازة الكامل الدواـ موظف يدنح (45) الدادة
 يتحمل كما  يوما (21) عن زاد فيما خدمتو من الإجازة مدة برتسب لا كما  سفر اكرتذ صرؼ يتم ولا راتب بدوف وتكوف الرصيد كفاية  عدـ

  .الجمعية موافقة لذلك ويشتًط الددة تلك عن الاجتماعية التأمينات اشتًاؾ جرأ الدوظف
 الإجازات في عامه أحكام

 (46) الدادة
 الدوظف أف ثبت فإذا . خرآ عمل صاحب لدى يعمل أف النظاـ ىذا في عليها الدنصوص إجازاتو من بأي بستعو ثناءأ للموظف يحق لا .1

 .الجمعية من أخذه إف سبق ما يستًد أو الإجازة مدة عن أجره من الدوظف بررـ أف للجمعية فيحق ذلك خالف
 .إليو الدوكلة هاـبالد والقياـ إجازتو انتهاء فور عملو لدقر بالحضور الدوظف يلزـ .2



 
 

 التأديبية الإجراءات ابزاذ إلى وبالإضافة فإنو مقبوؿ عذر أو مسبق إذف دوف إجازتو انتهاء بعد عملو لدقر الحضور عن الدوظف بزلف إذا .3
  .العمل عن فيها تغيب التي الأياـ عدد يعادؿ ما الشهري الأساسي راتبو من يخصم بحقو

  .عقده بداية من شهرا (11) انقضاء بعد إلا اعتيادية إجازة على الحصوؿ للموظف يحق لا (47) الدادة
  .الإجازة بعد للعمل للمباشرة خطاب بررير الرسمية الإجازات عدا ما إجازة أية من عودتو عند الدوظف على يتعين (48) الدادة
  .واحتياجاتها أىدافها يخدـ ابد قدراتهم وتعزيز لتنمية البشرية مواردىا وتطوير بتدريب الجمعية تلتزـ (49) الدادة
 الانتداب مستحقات صرؼ يتم الرس خارج التدريبي البرنامج عقد وعند التأىيل أو التدريب فتًة طيلة الدوظف أجر صرؼ يستمر (51) الدادة

  .لو
  :التالية الحالات في ذلك لسبي في عليو صرفتها التي النفقات كافة  برملو فأو  الدوظف تدريب تنهي أف الجمعية لإدارة يحق (51) الدادة

  .الدورة في جديتو عدـ ثبت إذا .1
  .انتهائها قبل التدريبية الدورة عن التخلي الدوظف قرر إذا .2
 .الحضور شهادة أو الدورة إبساـ يثبت ما يحضر لم إذا .3
 والسلامة الوقاية
  :التالية التدابير الجمعية تتخذ العمل مقر في والحوادث الأخطار من موظفيها على الجمعية حرص منطلق من (52) الدادة

  .إتباعها اللازـ والتعليمات منها الوقاية ووسائل العمل لساطر عن ظاىره أماكن في الإعلاف .1
  .نهائي بشكل التدخين حضر .2
  .والحريق الإطفاء أجهزة تأمين .3
  .الدطهرات وتوفير العمل أماكن نظافة .4
  .والاغتساؿ للشرب الصالحة الدياه توفير .5
  .لشتازة مياه دورات فيرتو  .6
  .للموظفين الوقائي الوعي تنمية .7
 تقارير وإعداد وتسجيلها الحوادث ومعاينة والسلامة الوقاية وسائل استعماؿ وحسن الأجهزة سلامة من التأكد بغرض الدوري التفتيش .8

  .تكرارىا بتلافي الكفيلة والاحتياطات الوسائل تتضمن عنها
  .الأولية الإسعافات وأدوات خزانة تامين .9

  .الطوارئ ولسارج النجاة بتعريف جماىيري برنامج لأي الدنظمين إلزاـ .11



 
 

 والجزاءات المخالفات
 العامة السياسة

 (53) الدادة
  .العمل بيئة في الدرضية غير السلوكيات من للحد والفورية بالحياد تتسم موحده عادلة تأديبية إجراءات الجمعية  تلتزـ .1
 أعماؿ في الواجب مقتضى عن يخرج أو الدهنة بأخلاقيات يلتزـ لا أو النظاـ ىذا في عليها الدنصوص الواجبات يخالف موظف كل .2

  .تأديبياً  يجازى وظيفتو
 الدخالفة إلى تنبيهو من بالرغم رئيسو من إليو صدر لأمر تنفيذا كاف  للمخالفة ارتكابو أف ثبت أذا إلا التأديبي الجزاء من الدوظف يعفى لا .3

  .الأمر مصدر على الدسؤولية تكوف الحالة ىذه وفي
  .ودفاعو أقوالو فيو تسمع معو خطي برقيق إجراء بعد إلا الدوظف على تأديبي جزاء أي توقيع يحق لا .4

 التأديبية الجزاءات
 (54) الدادة

 ي:يل لدا وفقا العمل نظاـ من (66) الدادة حسب الدوظف على توقيعها للجمعية برق التي التأديبية الجزاءات -أ
 .الإنذار .1
 .الغرامة .2
  .سنة عن تزيد لا لددة تأجيلها أو العلاوة من الحرماف .3
 .الأجر من الحرماف مع العمل عن الإيقاؼ .4
 .العمل من الفصل .5
 .بها العمل حاؿ في سنة عن تزيد لا مدة التًقية تأجيل .6
 حجم حسب الدوظف على الدناسب الجزاء ابزاذ صلاحية الجمعية لإدارة ويكوف الدادة ىذه في عليها الدنصوص الجزاءات بتدرج يعتد لا .7

  .ارتكبها التي الدخالفة وخطورة
 
 
 
 



 
 

 :التالي الجدوؿ حسب العمل تنظيم أو بالسلوؾ تتعلق لسالفة أية منو بدرت إذا الدوظف معاقبة يتم (55) الدادة

 

 نوع المخالفة م

 الجزاء

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى

1 

ارتكاب أمور تؤثر 
الدولة  أمنعلى 

واستقرارىا أو 
انتقاص ولاة الأمر 
والعلماء وترويج 
الأفكار الذدامة 

 والإشاعات الدغرضة

 فصل بدوف مكافأة أو تعويض

2 

تقدنً بيانات أو 
مستندات غير 

صحيحة أو مزورة 
 التوظيفعند 

 فصل بدوف مكافأة أو تعويض

3 

جمع تبرعات أو 
إعانات أو نقود 

 بدوف إذف

 فصل بدوف مكافأة أو تعويض



 
 

4 

إذا تكرر من 
الدوظف فعل 

يستوجب الإنذار 
 النهائي

 فصل بدوف مكافأة أو تعويض

5 

الغياب بدوف عذر 
يوـ  (15لددة )

 (31متصلة أو )
يوما متقطعة في 
السنة الوظيفية 

 الواحدة

 تعويض أوفصل بدوف مكافأة 

6 

إذا صدر بحق 
( 3الدوظف )

إنذارات في السنة 
 الوظيفية الواحدة

 فصل مع الدكافأة

7 

الغياب بدوف عذر 
( أياـ متصلة 5لددة )

( يوـ 15أو )
متقطعة خلاؿ السنة 

 الوظيفية الواحدة

إنذار نهائي مع خصم 
 أو خصم أياـ الغياب

 تعويضفصل بدوف مكافأة أو 



 
 

8 

استغلاؿ واستخداـ 
الوظيفة أو اسم 
الجمعية لتحقيق 
 أغراض شخصية

إنذار نهائي مع خصم 
 ( أياـ5)

 فصل مع الدكافأة

9 

القياـ بأعماؿ 
خاصة أثناء الدواـ 
 الرسمي بدوف إذف

 فصل مع الدكافأة ( أياـ5إنذار نهائي مع خصم ) (أياـ3إنذار مع خصم )

11 

التسبب في تلف أو 
أجهزة أو ضياع 

معدات بزص 
الجمعية بسبب 

 الإهماؿ

% 51إنذار مع دفع 
 من القيمة

 فصل مع دفع كامل القيمة إنذار نهائي مع دفع كامل القيمة

11 

تكرار التغيب عن 
الدواـ بحيث يتجاوز 

% من ساعات 31
 الدواـ الدقررة في
العقد )خاص 
بدوظف الدواـ 

 الجزئي(

 لفت نظر كتابي
إنذار مع خصم 

 يوـ

إنذار مع خصم 
 ثلاثة أياـ

 إنذار نهائي



 
 

12 

التشاجر مع الزملاء 
أو إحداث 

مشاغبات في مكاف 
 العمل

 إنذار
إنذار مع خصم 

 يوـ

إنذار مع خصم 
 ثلاثة أياـ

 أياـ 5إنذار مع خصم 

13 
إثارة الدشاكل 

 وبرريض الغير عليها
 إنذار

إنذار مع خصم 
 يوـ

إنذار مع خصم 
 ثلاثة أياـ

 أياـ 5إنذار مع خصم 

14 

التلفظ بألفاظ نابية 
أو إساءة الأدب مع 

زملائو  أورؤسائو 
 في الجمعية

 إنذار
إنذار مع خصم 

 يوـ

إنذار مع خصم 
 ثلاثة أياـ

 أياـ 5إنذار مع خصم 

15 

التقصير في أداء 
العمل أو عدـ تنفيذ 

 التعليمات

 إنذار
إنذار مع خصم 

 يوـ

إنذار مع خصم 
 ثلاثة أياـ

 أياـ 5إنذار مع خصم 

16 

الخروج عن آداب 
الشريعة الإسلامية 

أو تواجده في أماكن 
مشبوه أو لشنوعة 

نظاما تسيء لسمعة 
 العمل

 إنذار
إنذار مع خصم 

 يوـ

إنذار مع خصم 
 ثلاثة أياـ

 أياـ 5إنذار مع خصم 



 
 

17 

التسبب في تلف 
ضياع  أوحد أ

مستندات بزص 
العمل أو استعمالذا 
لإغراض خاصة دوف 

 إذف

 إنذار كتابيلفت نظر  
إنذار مع خصم 

 يوـ
 أياـ 3إنذار مع خصم 

18 

إساءة استخداـ 
أجهزة ومعدات 
الجمعية بسبب 

 الإهماؿ

 إنذار لفت نظر كتابي
إنذار مع خصم 

 يوـ
 إنذار مع خصم يومين

19 

تكرار الخروج أثناء 
الدواـ الرسمي بدوف 

 استئذاف

 إنذار لفت نظر كتابي
إنذار مع خصم 

 يوـ
 يومين إنذار مع خصم

21 

رفض العمل خلاؿ 
الإجازات الأسبوعية 
أو الانتداب عند 
التكليف الرسمي 

 بذلك

 إنذار لفت نظر كتابي
إنذار مع خصم 

 يوـ
 إنذار مع خصم يومين



 
 

21 

التأخير في تسليم 
الدبالغ المحصلة 

لحساب الجمعية في 
 الدواعيد المحددة

 إنذار لفت نظر كتابي
إنذار مع خصم 

 يوـ
 خصم يومينإنذار مع 

22 

التدخل دوف وجو 
حق في أي عمل 

ليس من اختصاصو 
أو لم يعهد إليو من 

 الإدارة

 إنذار لفت نظر كتابي
إنذار مع خصم 

 يوـ
 إنذار مع خصم يومين

23 

التواجد في مكاف 
العمل في غير 

أوقات الدواـ الرسمي 
دوف تكليف رسمي 
أو دوف مبرر أو 

 موافقة الإدارة

 إنذار لفت نظر كتابي
إنذار مع خصم 

 يوـ
 إنذار مع خصم يومين

24 
النوـ أو الغفوة أثناء 

 الدواـ الرسمي
 إنذار مع خصم يوـ إنذار لفت نظر كتابي لفت نظر شفوي



 
 

 

25 

تناوؿ وجبات 
الطعاـ في مكاف 
العمل أثناء الدواـ 

الرسمي بشكل 
 جماعي أو فردي

 يوـإنذار مع خصم  إنذار لفت نظر كتابي لفت نظر شفوي

26 

التدخين أو التبغ 
ومشتقاتو أو بدائلو 

 في الجمعية

 إنذار مع خصم يوـ إنذار لفت نظر كتابي لفت نظر شفوي

27 

لسالفة التعليمات 
الصحية وأنظمة 
السلامة الدتعلقة 

 بدكاف العمل

 إنذار مع خصم يوـ إنذار لفت نظر كتابي لفت نظر شفوي

28 
قراءة الصحف 

 والمجلات
 إنذار مع خصم يوـ إنذار لفت نظر كتابي لفت نظر شفوي

29 
تكرار الدخالفات 
 الدرورية على الدوظف

 إنذار لفت نظر كتابي
إنذار مع خصم 

 يوـ

إنذار نهائي ومنعو من 
 القيادة سيارات الجمعية



 
 

 
 (56) الدادة

  .أعلاه الجدوؿ في الرابعة الدرة حسب الجزاء تكرار يتم مرات (4) فوؽ للمخالفة الدوظف تكرار حالة في .1
 .الدخالفة لذذه الجزاء بتقدير الجمعية تقوـ النظاـ ىذا عليها ينص لم بدخالفة الدوظف قياـ حالة في .2

 التحقيق
  (57) الدادة
 إدارة إلى الدوظف إدارة أو الجمعية إدارة من الكتابة تتم بحيث كتابي  لزضر في ويسجل ذلك يوجب ما منو صدر إذا الدوظف مع التحقيق يتم

 .فيها التحقيق الدطلوب الدخالفة نوع إيضاح مع الدوظف مع التحقيق لطلب والدالية الإدارية الشؤوف
 .لاعتمادىا الجمعية لإدارة والتوصيات التحقيق نتائج برفع التحقيق لجنة تقوـ .1
 .الجمعية إدارة من اعتمادىا بعد الدوظف على العقوبة تطبيق يتم .2

 والشكوى لتظلما
 سبب توضيح يتم أف على إدارتو فيها بدا العمل في أخر طرؼ أي من بالظلم شعوره عند الجمعية إدارة إلى تظلمو رفع للموظف يحق (58) الدادة

 .تظلمو تاريخ من أسبوعاف أقصاىا مدة في تظلمو على بالرد الجمعية إدارة تقوـ أف على , بوضوح مبرراتو وشرح التظلم
 (59) الدادة
 الجزاءات بغرض الصادرة القرارات من التظلم وكذلك السنوي أدائو تقونً بتقرير يتعلق خطي بتظلم الجمعية لإدارة يتقدـ أف للموظف يحق

 .بحقو التأديبية
 , الشائعات وإطلاؽ ترويج , يءالبذ الكلاـ , الجسدية ةءساالإ ومنها بالعمل تتعلق شكوى بأية الجمعية لإدارة التقدـ للموظف يحق

 .ولضوىا الكتابية أو اللفظية الدضايقات , وبآرائو بالدوظف الاستخفاؼ
 :التالية الحالات في بالجمعية الموظف خدمات تنتهي (61) الدادة

 .الاستقالة .1
 .العمل أداء على الصحية القدرة عدـ .2

الغياب دوف تقدنً  31
 إجازة رسمية

 إنذار لفت نظر كتابي
إنذار مع خصم 

 يوـ

إنذار مع خصم ثلاثة 
 أياـ



 
 

 .الوظيفية الكفاءة لعدـ خدماتو عن الاستغناء .3
 .تأديبي بقرار الخدمة من الفصل .4
 .خدماتو إلى الحاجة لعدـ الدوظف عقد بذديد عدـ .5
 .السنة في متقطعة يوـ (31) أو متصلة يوـ (15) عن تزيد لددة مقبوؿ عذر دوف العمل عن الانقطاع .6
  .التقاعد .7
 .الوفاة .8
 .الدوظف خدمة بإنهاء لاقةع ولو الدواد ىذه في ذكره سبق ما .9
  (61) الدادة
 (31) عن يقل لا بدا الجمعية من بردد مهلو مع كتابية  استقالة يقدـ أف عليو يجب عقده إنهاء قبل العمل من الاستقالة في الدوظف رغبة عند
 .استقالتو بقبوؿ الإدارة من الصادر بالقرار لاإ الدوظف خدمة تنتهي ولا العمل, نع توقفو تاريخ قبل يوما (91) يتجاوز ولا يومًا
  (62) الدادة
 في المحتملة الضعف نقاط لجمع وذلك الجمعية مع عقده بذديد عدـ بطلب يتقدـ أو عملو من يستقيل موظف كل  مع شخصية مقابلة بذرى
 الدستقبل في العمليات أو الأنظمة أو اتالدمارس أو السياسات لتحسين البيانات ىذه من الاستفادة على والعمل بالجمعية الدتبعة العمل أنظمة

  .ولائهم وتعزيز البشرية الكوادر على والمحافظة
  (63) الدادة
 للموظف سنوي بعقد التمديد في الحق الجمعية ولإدارة ىجرية سنة (61) بلوغو عند نظاما مستحقاتو جميع وصرؼ للتقاعد الدوظف إحالة يتم

 العمل نظاـ من (4) الفقرة (74) الدادة حسب ىجرية سنو (68) عمره يتجاوز لا أف على
 (64) الدادة

 جميع الجمعية تتحمل كما  كاملا  فيو توفي الذي الشهر وراتب مستحقاتو جميع لورثتو يصرؼ الكامل الدواـ بند على الدوظف وفاة حالة في
 .بلده إلى أسرتو وأفراد جثمانو نقل أو الدملكة في السعودي غير الدوظف دفن نفقات
 الحقوق تصفية
 فيها تدخل ولا السنوية إجازتو ضمنها من وظيفيتين سنتين امضي إذا مستحقاتو جميع الكامل الدواـ بند على للموظف يصرؼ (65) الدادة

 .الاستثنائية الإجازات
 :الدوظف عن الاستغناء أو العقد إنهاء بسبب العلاقة انتهاء كاف  إذا– 



 
 

 أساسا الأخير الأجر ويتخذ التالية السنوات من سنة كل  عن شهر وراتب الأولى, الخمس السنوات من سنة كل  عن راتب نصف .1
 .(العمل نظاـ من 84 الدادة حسب) بالعمل منها قضاه ما بنسبة السنة أجزاء عن الدكافأة ويستحق الدكافأة لحساب

 يستحق كما  عنها إجازتو على يحصل لم التي للمدة بالنسبة وذلك لذا استعمالو قبل العمل ترؾ إذا الدستحقة الإجازة أياـ عن راتب .2
  .العمل في منها قضاه ما بنسبة السنة عن الإجازة راتب

 مدة زادة إذا ثلثيها ويستحق سنوات خمس عن تزيد ولا متتاليتين سنتين عن تقل لا خدمة بعد الدكافأة ثلث يستحق الاستقالة حالة في .3
 الدادة حسب فأكثر سنوات عشر الخدمة مدة بلغت إذا كاملة  ويستحقها سنوات العشر تبلغ ولم متتالية سنوات خمس نع خدمتو

 .العمل مكتب من (85)
 سنتين قضى إذا الأولاد من واثناف وزوجتو للموظف سفره وقت السياحية الدرجة على السعوديين لغير فقط ذىاب سفر تذكرة .4

  .وظيفيتين
 طرف إخلاء

 (66) ادةالد
 – سكن – أجار – قروض ) الدالية حساباتو جميع تصفية من والتأكد بحوزتو التي العهد لجميع تسليمو بعد طرؼ إخلاء خطاب الدوظف يدنح

  .الأخرى الجهات لدى أو للجمعية سواءً  ( أقساط
 خدمة شهادة

 (67) الدادة
  .الأخير الراتب ومقدار ومهنتو بالجمعية علاقتو انتهاء وتاريخ بالجمعية التحاقو تاريخ فيها يوضح شهادة طلب للموظف يحق

  ختامية أحكام
 (68) الدادة
  .الجمعية إدارة من تشكيلو يتم عمل فريق بدوجب ذلك إلى الحاجة دعت ما كل  أو سنوي بشكل النظاـ ىذا وبرديث مراجعة تتم

 (69) الدادة
  .عليو للاطلاع الدوظفين جميع على بذلك ويعمم للجمعية الالكتًوني الدوقع على النظاـ ىذا يوضع

 اعتماد مجلس الإدارة:

 لوائح الدوارد البشريةىػ وبرل ىذه اللائحة لزل جميع  1443/  9/  18اعتمد لرلس إدارة الجمعية في الاجتماع ) العشرين ( ىذه اللائحة في 
 الدوضوعة سابقا.


