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 مقدمة 

 الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين. 
 مة إدارة الجمعيإإة بإإم ميإإة تنظيم العلاقإإات بيههإإا وحين موظفوهإإا ووضإإإإإإإإإإإإإو  مإإا للموظف مة حقوق ومإإا 

د
فإإميمإإانإإا

اللائحة )لائحة الموارد البشرية( والله ولي عليه مة واجبات بما يضمة سير العمل على أكمل وجه تم وضع  ذه 
 .التوفيق

 الأحكام العامة والتعريفات(: 1المادة )

 تسمى  ذه اللائحة بإ)لائحة الموارد البشرية(. (1
 وضعت أحكام  ذه اللائحة واعتمدت بناءد على نظام العمل في المملكة العرحية السعودية. (2
الجمعيإإة وموظفوهإإا بمإإا يحقق المصإإإإإإإإإإإإإ حإإة العإإامإإة ومصإإإإإإإإإإإإإ حإإة تهإإدف  إإذه اللائحإإة إلى تنظيم العلاقإإة بين   (3

 الطرفين وليكون الموظف على اطلاع بما له وما عليه مة حقوق وواجبات.
تسإإإإإإإإإإإإإري أحكام  ذه اللائحة على جميع العاملين بالجمعية سإإإإإإإإإإإإإواءد  انوا موظفين على دوام  امل أم دوام   (4

 جزئي.
لإدارة الجمعيإإة الحق في إدخإإال تعإإديلات على أحكإإام  إإذه اللائحإإة  لمإإا دعإإت الحإإاجإإة إلى  لإإ  ولا تكون  (5

  ذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتماد ا مة مجلس الإدارة.
على الموظف الاطلاع على أحكام  ذه اللائحة عند توقيع العقد ولا تتحمل الجمعية أية مسإإإإإإنولية ن يجة   (6

 لإ مال الموظف أو تقصيره في فهم ومعرفة  ذه اللائحة.
 تحسب المدة والمواعيد المنصوص علوها في  ذه اللائحة وعقود العمل بالتقويم الميلادي. (7
 يصدر المدير التنفيذي القرارات والتعاميم لهذه اللائحة بما لا يتعارض مع أحكامها. (8
اللغة العرحية هي اللغة المعتمدة والرسإإإإإإإإإإإمية والواجب اسإإإإإإإإإإإتعمالها بالجسإإإإإإإإإإإبة لجميع العقود وال إإإإإإإإإإإجلات   (9

والملفإات والبيإانإات المتإداولإة وغير إا ممإا  و منصإإإإإإإإإإإإإوص عليإه في أحكإام  إذه اللائحإة أو في أي قرار إداري 
 لأحكإام  إذه اللائحإة وفي حإال اسإإإإإإإإإإإإإتعمإال الجمعيإة للغإة أجنبيإة إلى  

د
جإانإب اللغإة العرحيإة يصإإإإإإإإإإإإإدر تنظيمإا

.
د
 يعتبر النص العربي  و النص المعتمد دوما

 .العرحية السعودية فيما لم يرد فيه نص في  ذه اللائحةيتم الرجوع إلى نظام العمل في المملكة  (10

 الاستقطاب والتوظيف(: 2المادة )

تعلة إدارة الجمعية عة الوظائف الشإإإإإإإإإإاغرة ال ب تحتاجها بشإإإإإإإإإإكل دوري عند الحاجة في الموقع الإلكترو ي   (1
 ووسائل الإعلان المختلفة.

يمنح الموظف المعين بالجمعية الأولوية للترشإإإإد الداخلي لأية وظيفة شإإإإاغرة على أن يخضإإإإع في  ذه الحالة  (2
 لنفس الإجراءات المطبقة في عملية اختيار الموظف الجديد.
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يعبئ طإإإالإإإب الوظيفإإإة نمو   التوظيف الخإإإاص بإإإالجمعيإإإة عبر البريإإإد الإلكترو ي أو النمو   المخصإإإإإإإإإإإإإص  (3
لذل  على موقع الجمعية أو بالحضإور لمقر الجمعية إ ا طلب منه  ل  ويرفق معه مسإوغات التعيين وهي 

  الآتي:
 شهادة المن ل الدراس ب. •
 شهادة الدورات التدريبية. •
 هادة بالخبرات السابقة.ش •
 صورة شمسية حديثة.  •
 لسيرة الذاتية. ا  •
 صورة بطاقة الهوية الوطنية. •

لدراسإإإإإإإإ ها يتم تقديم طلبات التوظيف مباشإإإإإإإإرة أو عة طريق الموقع الإلكترو ي إلى )لجنة الموارد البشإإإإإإإإرية(  (4
 وتشغيل الوظائف المطلوحة حسب الاحتيا .

تقوم لجنة التوظيف بمجراء مقابلة شإخصإية مع طالب الوظيفة لمعرفة إمكانياته ومهاراته ومدى مناسإبته   (5
للعمل ثم ترفع التوصإإإإإإإإإإإإيات لمجلس الإدارة لاعتماد ا. وارسإإإإإإإإإإإإال رسإإإإإإإإإإإإالة اعتذار ممة لم يتم قبول طلبه أو  

 اختياره للوظيفة على عنوانه الموجود بالطلب.
يحال طالب وظيفة الدوام الرسإإإإإإإإإإإإإمب بعد قبوله المبدئي إلى الكشإإإإإإإإإإإإإف الطبب لمعرفة مدى أ ليته ال إإإإإإإإإإإإإحية  (6

 للعمل.
يوقع عقد بين الجمعية وطالب الوظيفة ويتم فيه تحديد مسإإإإإإإإإمى الوظيفة ومقدار راتاها والدوام الرسإإإإإإإإإمب   (7

 والجزئي.
يعين طإإالإإب الوظيفإإة على الوظيفإإة الشإإإإإإإإإإإإإإإاغرة ال ب تم الإعلان عههإإا حسإإإإإإإإإإإإإإإب حإإاجإإة الجمعيإإة والوصإإإإإإإإإإإإإف   (8

 إلى من لاتإه وقإدراتإه وخبراتإه الوظيفيإة ويتم إصإإإإإإإإإإإإإدار تعيين  
د
الوظيفي وتوصإإإإإإإإإإإإإيإة لجنإة التوظيف اسإإإإإإإإإإإإإ نإادا

 معتمد مة إدارة الجمعية.
 يشترط فيمة يعين في الجمعية ما يلي: (9

 أن يكون حسة السيرة والسلوك. •
 سنة. 18ألا يقل عمره عة  •
• .

د
 طبيا

د
 أن يكون لائقا

 اجتياز الاختبار والمقابلة المتعلقين بالوظيفة. •
 على المن لات العلمية اللازمة لشغل الوظيفة. •

د
 أن يكون حاصلا
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ألا يكون تم فصإإإإإإإإإإإإإلإه في السإإإإإإإإإإإإإنإة الأخيرة مة الخإدمإة بسإإإإإإإإإإإإإبإب إجراءات تإمديبيإة تتعلق بإالعمإل أو بحكم  •
 قضائي في جناية مخلة بالشرف أو الأمانة.

يقوم قسإإإإإإإإإإإم الموارد البشإإإإإإإإإإإرية بتوضإإإإإإإإإإإيح نظام الموارد البشإإإإإإإإإإإرية بالجمعية للموظف الجديد وعرض نمو    (10
التعليمإإإإات والتجبوهإإإإات العإإإإامإإإإة معإإإإه واعطإإإإائإإإإه لمحإإإإة مختصإإإإإإإإإإإإإرة عة الهيكإإإإل التنظيمب وأ إإإإداف الجمعيإإإإة 

 و شاطاتها كما يسلم الوصف الوظيفي للتوقيع عليه.
 يقوم قسم الموارد البشرية بفتح ملف للموظف الجديد يشمل جميع ما يتعلق به مة أوراق رسمية. (11
 تقوم الإدارة المعين بها الموظف برفع مباشرته إلى إدارة الشنون الإدارية والمالية. (12

إ ا ثبإت ل جمعيإة في أي وقإت أن التوظيف تم ن يجإة لانتحإال الموظف شإإإإإإإإإإإإإخصإإإإإإإإإإإإإيإة غير صإإإإإإإإإإإإإحيحإة أو تقإديمإه  
بيانات ومسإإإإإ ندات غير صإإإإإحيحة أو مزورة فيحق ل جمعية ف إإإإإا العقد دون الحاجة لأي إشإإإإإعار سإإإإإابق ودون 

 .مكافمة أو تعويض ول جمعية الحق في اتخا  الإجراء القانو ي المناسب حياله

 أنواع العقود(: 3المادة )

 لأنواع التوظيف التالية:
د
 يتم شغل الوظائف في الجمعية وفقا

 توظيف بدوام رسمب. •
 توظيف بدوام جزئي. •
 توظيف بدوام عة بُعد. •

 موضوع عقد العمل (: 4المادة )

مدة  ذا العقد سإإإإإإإإإنة ميلادية تبدأ مة بداية عقد الموظف وتجتةب بعد سإإإإإإإإإنة عمل مة بداية العقد ويجدد  (1
 ما لم يتقدم أحد الطرفين بخلاف  ل .

د
 تلقائيا

 تبدأ مة تاريخ مباشرته العمل.90يخضع الموظف لفترة تجرحة لمدة ) (2
د
 ( يوما

والموظف تمإديإد فترة التجرحإة لثلاثإة أشإإإإإإإإإإإإإهر أخرى بعإد موافقإة الطرفين وقبإل ان هإاء الفترة يجوز ل جمعيإة  (3
 ويجوز للطرف الأول إنهاء العقد خلال  ذه الفترة بدون إنذار.15الأولى بإ )

د
 ( يوما

 استحقاق الراتب (: 5المادة )

 قبل نهاية  ل شهر ميلادي.
د
 أساسيا

د
 راتبا

د
 تدفع الجمعية للموظف الرسمب شهريا

 تقويم الأداء (: 6المادة )

تقوم الجمعية بههاية العام الميلادي بتعبئة نمو   تقويم الأداء لجميع الموظفين العاملين بها دون اسإتنناء على  
أن يطلع مإإدير الإدارة الموظف على تقويم أدائإإه الوظيفي وينإإاقشإإإإإإإإإإإإإإه في نقإإاط القوة والضإإإإإإإإإإإإإعف وينخإإذ توقيع  

 الموظف عليه بالعلم.



 

 

6 

 أحكام خاصة بالموظف غير السعودي (: 7المادة )

 يستحق الموظف الرسمب الم جل على كفالة الجمعية تذكرة سفر الدرجة السياحية لاستقدامه مة بلده.  (1
إ ا اقتضإإإإإإإإإإإإإت حإاجإة العمإل بإالجمعيإة نقإل كفإالإة أحإد المقيمين ل جمعيإة فتتحمإل الجمعيإة  إامإل تكإاليف   (2

الانتقال مة الجمعية إلى كفيل آخر فيتم نقله عند عدم الحاجة نقل الكفالة أما في حالة رغبة الموظف في 
إليه بعد موافقة مجلس الإدارة على ألا تتحمل الجمعية أي التزامات مالية أو نظامية مع استمراره بالعمل 

 في الجمعية إلى حين نقل كفالته.
 تتحمل الجمعية تكاليف إصدار وتجديد رخص الإقامة والعمل وتمشيرات الخرو  والعودة لمكفولوها. (3
يحق للموظف طلإب شإإإإإإإإإإإإإهإادة تعريف بإالراتإب أو شإإإإإإإإإإإإإهإادة خبرة تفيإد أنإه مإا زال على رأ  العمإل لتقإديمهإا  (4

 ل جهات الرسمية وغير ا.

 مبادئ السلوك الوظيفي (: 8المادة )

 :علاقات العمل (1
المنسإإإإإإإإإسإإإإإإإإإية والفردية على  على الإدارات تعزيز بيئة عمل صإإإإإإإإإحية وآمنة يمكة مة خلالها تحقيق الأ داف  

 حد سواء بحيث تتميز بالمواصفات التالية:
 أن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقافي لموظفوها. •
 متكافئة لتطوير الأداء. •

د
 أن توفر فرصا

 أن تشرك الموظفين بالإسهام في تقديم الاقتراحات المتعلقة بتطوير الأ داف وتحسين الأداء. •
 وعادلة ومنصفة وتلبب الاحتياجات الأساسية للموظف.أن تكون آمنة  •
 أن تكون خالية مة المضايقات والتمييز غير المبرر. •
 أن تكون محفزة للموظف لتقديم وتطبيق الأفكار الإبداعية والمبتكرة. •

 سياسة المظهر العام: (2
يتعين على الموظفين  افة خلال سإإإإإإإإإإإإاعات العمل الرسإإإإإإإإإإإإمب الظهور بمظهر رسإإإإإإإإإإإإمب لائق ومح شإإإإإإإإإإإإم وارتداء 

 ملابس تلائم متطلبات عملهم.
 المسنولية الشخصية: (3

 يجب على الموظف الالتزام بمعايير السلوك الوظيفي القويم وعليه بشكل خاص الالتزام بما يلي:
 مراعاة أحكام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بمداء المهام الرسمية. •
 التصرف بمسلوب يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية. •
 أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزا ة. •
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لتلبيإإإإإة المتطلبإإإإإات النظإإإإإاميإإإإإة   • السإإإإإإإإإإإإإأي نحو تحقيق أعلى المعإإإإإايير الأخلاقيإإإإإة وليس فقط الحإإإإإد الأد   
 والإجرائية.

 معاملة الزملاء بكل لباقة واحترام حقوقهم وواجباتهم. •
للمسإإإتفيدية واعتماد أسإإإلوب ممب ي سإإإم بالود ورو  المسإإإاعدة عند تقديم خدمات  ات جودة متميزة  •

 التعامل مع الجمهور والتعاون مع الزملاء عند الحاجة.
 تجنب الإ دار أو الاستخدام المفرط لموارد الجمعية. •
أن يخضإإإإإإإإإإإإإع للفحوص الطبيإة ال ب يُرغإب في إجرالهإا عليإه قبإل الالتحإاق بإالعمإل أو أثنإاءه للتحقق مة  •

ا. ا طبيد   ونه لائقد
أن يحفظ الأسإإإإإإإإإإإرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل وال ب مة شإإإإإإإإإإإمن إفشإإإإإإإإإإإالها الإضإإإإإإإإإإإرار بمصإإإإإإإإإإإ حة  •

.
د
 منه بملا يقوم بعد ان هاء العقد بمفشاء الأسرار نهائيا

د
 الجمعية ويعتبر توقيعه على  ذا العقد إقرارا

المملكإإإإإة العرحيإإإإإة   • المرعيإإإإإة في  بإإإإإالأنظمإإإإإة والأعراف والعإإإإإادات والآداب  يلتزم الموظف في جميع الأوقإإإإإات 
السإإإإإإإإإإإإإعوديإة وكإذلإ  بإالقواعإد واللوائح والتعليمإات المنصإإإإإإإإإإإإإوص علوهإا في أنظمإة الطرف الأول ويتحمإل  

  افة الغرامات المالية الناتجة عة مخالفته لتل  الأنظمة.

 أحكام عامة في العمل الإضافي(: 9المادة )

يشإإإترط للعمل الإضإإإافي موافقة إدارة الجمعية وصإإإدور قرار إداري بذل  ويتم اح سإإإاب سإإإاعات عمل بعد  (1
اعتماد ا مة مدير إدارته وتصإإإإإإإرف له مع الراتب أما موظف الدوام الجزئي فتحسإإإإإإإب السإإإإإإإاعة الإضإإإإإإإافية 

 ساعة ما عدا ساعات شهر رمضان المبارك فتحسب الساعة بساعة ونصف.
ألا تكون المهإام المسإإإإإإإإإإإإإ هإدف إنجإاز إا كعمإل إضإإإإإإإإإإإإإافي مة الممكة إنجإاز إا وقإت الإدوام الرسإإإإإإإإإإإإإمب أو نإاتجإة عة  (2

 إ مال الموظف أو تقصيره.
 أن تكون حاجة العمل أو طبيعته تقتض ب تكليف الموظف بالعمل الإضافي. (3
 ( مة الراتب.%50لا تزيد قيمة بدل العمل الإضافي في الشهر للموظف عة ) (4
 السبب.لا يتم الجمع بين العمل الإضافي وأي بدلات أخرى أو مكافآت تمنح لذات  (5
 رفع كشف بمسماء الموظفين المطلوب تكليفهم بالعمل الإضافي لاعتماده قبل بدء العمل الإضافي. (6
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 الالتزام بالحضور والانصراف(: 10المادة )

يجب على الموظف الالتزام بالحضإإإإإإإإإإإإإور لمقر عمله في الوقت المحدد والانصإإإإإإإإإإإإإراف منه في الوقت المحدد كما   (1
 يجب عليه القيام بالمهام المو لة إليه خلال أوقات العمل الرسمب المنصوص علوها في  ذه اللائحة.

يحق للموظف الاسإإإإإإإإ ئذان لجزء مة اليوم قبل بداية الدوام الرسإإإإإإإإمب أو أثناءه إن  ان قد حضإإإإإإإإر وحاشإإإإإإإإر  (2
عمله و ل  مة رئيسإإإإإإإإإإإإإه المباشإإإإإإإإإإإإإر أو ل خرو  لأداء عمل خاص به بعد تعبئة نمو   الاسإإإإإإإإإإإإإ ئذان  وفي حال  

ي لموظفي ( سإإإإإإإإإاعات شإإإإإإإإإهرية يتم خصإإإإإإإإإم سإإإإإإإإإاعات الزيادة مة الراتب الإجمال10تجاوز حالات الاسإإإإإإإإإ ئذان )
 الدوام الكامل أما موظفو الدوام الجزئي فتخصم ساعات التمخير بصفة شهرية.

في حال لم يتمكة الموظف مة الحضإإإإإإإإإإإإور إلى عمله فعليه أن يقوم بمبلاش رئيسإإإإإإإإإإإإه المباشإإإإإإإإإإإإر بذل  كما يقوم   (3
 واحالته لقسإإإإإإإإإم الموارد البشإإإإإإإإإرية. ويتم 

د
بتعبئة نمو   إشإإإإإإإإإعار الغياب. ويتم اعتماده مة مدير إدارته لاحقا

فا  ا يخصإإإإإإإم مرتب يوم  خصإإإإإإإم  ل  اليوم مة رصإإإإإإإيد إجازاته الاضإإإإإإإطرارية أو الاعتيادية. وفي حال اسإإإإإإإ ن
 واحد عة  ل غياب مع عدم اح ساب أيام الغياب مة أيام الغياب ال ب تستوجب العقوحة.

 لاتخا  الإجراءات التمديبية بحقه  فم ا تخلف في الحضإإإإإإإإإإور  (4
د
 موجبا

د
يعتبر انقطاع الموظف عة عمله سإإإإإإإإإإببا

لعمله دون إ ن مسبق أو عذر مقبول يقوم رئيسه المباشر بتعبئة نمو   إشعار غياب واعتماده مة مدير 
 إدارتإه واحإالتإه لقسإإإإإإإإإإإإإم الموارد البشإإإإإإإإإإإإإريإة  كمإا أن لإه بإالإضإإإإإإإإإإإإإافإة إلى اتخإا  الإج

د
راءات التإمديبيإة بحقإه وفقإا

 لأحكام  ذه اللائحة يخصم مة مرتبه الإجمالي الشهري ما يعادل عدد الأيام ال ب تغيب فوها عة العمل.
يتم إنهاء خدمة الموظف في حال انقطاعه عة العمل دون إ ن مسبق أو عذر مقبول خلال السنة الواحدة   (5

يسإإإإإإإإإإإإبق الفصإإإإإإإإإإإإل إنذار كتابي بعد انقضإإإإإإإإإإإإاء ( يوم متقطعة على أن 30( يوم متصإإإإإإإإإإإإلة أو )15لمدة تزيد عة )
( يومإإإا مة ان هإإإاء خإإإدمتإإإه يتم 30نصإإإإإإإإإإإإإف المإإإدة وفي حإإإال إبإإإداء الموظف لأي عإإإذر خلال مهلإإإة لا تزيإإإد عة )

إحالته الى لجنة التحقيق للتحقق مة صحة  ذا العذر وجديته واتخا  القرار المناسب بحقه حسب المادة 
 ( مة نظام العمل.7( الفقرة )80)

 استخدام المركبات الرسمية (: 11المادة )

عإإدم السإإإإإإإإإإإإإمإإا  لأي موظف بقيإإادة أيإإة مركبإإة مإإا لم يحمإإل رخصإإإإإإإإإإإإإإة سإإإإإإإإإإإإإير ملائمإإة لقيإإادتإإه وفق متطلبإإات   (1
الجهإإات المعنيإإة في المملكإإة وتتحمإإل الجمعيإإة تكإإاليف إصإإإإإإإإإإإإإإإدار وتجإإديإإد رخص القيإإادة لمة يتطلإإب عملإإه 

 قيادة المركبات.
المركبة توخي الحذر وأخذ الحيطة واتباع إرشإإإإإإإإإادات ومعايير ال شإإإإإإإإإغيل  يجب على الموظف عند اسإإإإإإإإإتخدام   (2

والسإلامة المعتمدة  كما يجب عليه إعلام رئيسإه المباشإر أو الجهة المعنية عة أي حادو أو علل أو خلل في 
 أي  ذه المركبات.

على الموظف عند اسإإتلامه لأية مركبة التوقيع على نمو   اسإإتلام عهدة مركبة ويقر مسإإنوليته عهها خلال  (3
 فترة الاستخدام.
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 غير ملائم أو غير آمة  (4
د
تم اتخا  إجراءات تمديبية تجاه  ل موظف فيما إ ا اسإإتخدم لأية مركبة اسإإتخداما

 أو يشوحه الإ مال أو التخريب.
يتحمل الموظف تسإديد مبال  المخالفات المرورية عند حدوهها بسإبب إ ماله أو تقصإيره في اتباع التعليمات   (5

المرورية وفي حال قامت الجمعية بسداد ا فمنها تخصم مة راتبه الشهري  وتتحمل الجمعية المخالفة على 
 المركبة الناتجة عة إ مال الإدارة.

يتم ت إإإإإجيل المركبة باسإإإإإم المسإإإإإتخدم الفعلي لها على النظام الإلكترو ي في موقع وزارة الداخلية م ى دعت  (6
 الحاجة لذل .

 ملكية الجمعية(: 12المادة )

يتحمل الموظف مسإإإإإإإإإنولية المحافظة على جميع ممتلكات الجمعية والمواد والمعلومات الخاصإإإإإإإإإة بالجمعية   (1
ال ب تصإإإإرف له أو ال ب تكون بحوزته أو تحت عهدته وعليه الامتناع عة اسإإإإتخدامها بشإإإإكل شإإإإخ إإإإ ب دون  

 موافقة مسبقة مة الجهة المعنية.
في حال تسإبب الموظف بمي ضإرر مقصإود أو عة إ مال وتقصإير لأية ممتلكات خاصإة بالجمعية فمنه يحق  (2

( أيام 5ل جمعية خصإإإم المبل  اللازم مة راتب الموظف لإصإإإلا   ل  الضإإإرر على ألا يزيد الخصإإإم عة أجر )
 في  ل شهر.

يحق ل جمعية إ ا اقتضإإإإإإت الحاجة أن تخصإإإإإإم مة راتب الموظف ومسإإإإإإتحقاته تكاليف أية مواد تم إتلافها  (3
 لاسإإإإإإإإإإإإإتعإادة ممتلكإاتهإا أو أو لم تتم 

د
إعإادتهإا ل جمعيإة عنإد طلاهإا كمإا يكون لهإا الحق بإاتخإا  مإا تراه منإاسإإإإإإإإإإإإإبإا

 حماي ها.
يجب على الموظف عند ان هاء خدماته مة الجمعية إعادة  افة الممتلكات الخاصإإإإة بها الم إإإإجلة عهدة عليه   (4

 والحصول على شهادة إخلاء طرف قبل ال سليم الههائي لمستحقات نهاية الخدمة.
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 سلم الرواتب(: 13المادة )

 :الجزئيالراتب ضمة الجدول أدناه للموظفين على أسا  الدوام  (1

المستوى  
بة الإداري 

رت
الم

 

المسمى  
 الوظيفي

 المستوى 
الحد 
 الأدنى

2 3 4 5 6 7 8 9 
الحد 
 الأعلى 

 العلاوة

 الإدارة العليا
6 

المدير 
 التنفيذي

3 6000 6300 6600 6900 7200 7500 7800 8100 8400 8700 300 
5 2 5000 5300 5600 5900 6200 6500 6800 7100 7400 7700 300 
4 1 4000 4300 4600 4900 5200 5500 5800 6100 6400 6700 300 

الوظائف 
 الإشرافية 

 250 6250 6000 5750 5500 5250 5000 4750 4500 4250 4000 * رئيس قسم  3

الوظائف 
 التخصصية 

 250 6250 6000 5750 5500 5250 5000 4750 4500 4250 4000 * محاسب 3

3 
باحث  
 اجتماعي

* 4000 4250 4500 4750 5000 5250 5500 5750 6000 6250 250 

الوظائف 
التنفيذية 

 العليا

 200 4800 4600 4400 4200 4000 3800 3600 3400 3200 3000 * مسنول موارد 2

 200 4800 4600 4400 4200 4000 3800 3600 3400 3200 3000 * إعلامي 2

الوظائف 
 التنفيذية

 150 3350 3200 3050 2900 2750 2600 2450 2300 2150 2000 * سكرتير  1
 150 3350 3200 3050 2900 2750 2600 2450 2300 2150 2000 * مساعد إداري  1

 

 سنوات الخبرة  المن ل المستوى 
 سنوات فمعلى 4 ثانوي  الأول 
 سجتين فمعلى  دبلوم  الثا ي 
 – بكالوريو   الثالث

 غير منثر  غير منثر  *
 يتم منح الموظف بدل الدوام الكامل وفق الآتي: الكامل بفترتينالدوام  في حال حاجة العمل إلى (2

 قيمة البدل  المرتبة  قيمة البدل  المرتبة 
 ريال  1500 الثالثة  ريال  500 الأولى
 ريال  2000 الرابعة والخامسة والسادسة ريال  1000 الثانية 

 مجلس الإدارة. المتعاونون في الفترتين الصباحية أو المسائية يطبق علوهم نظام الأجر المقطوع الذي يقره (3
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 بدل الانتداب(: 14المادة )

المسإتضإيفة بمصإاريف سإكنه عند تكليف الموظف بمهمة عمل أو حضإور برنام  تدريبب ولم تتكفل الجهة  (1
( كم عة البكيرية فمنه يصإإإإإإإدر له قرار انتداب مة 100واعاشإإإإإإإته و ان مقر المهمة يبعد مسإإإإإإإافة تزيد عة )

 مدير إدارته ويعتمد مة رئيس المجلس.
( ريإإإال لليوم الواحإإإد مإإإا لم يتم التعإإإاقإإإد مع الموظف على غير  لإإإ  أو يكون لإإإه لائحإإإة 300يصإإإإإإإإإإإإإرف مبل  ) (2

 مستقلة.
يصإإإإإإإرف للموظف تذاكر طيران على الدرجة السإإإإإإإياحية )  اب وعودة( أو ما يعادلها في حال تممين وسإإإإإإإيلة   (3

 نقل أخرى.
 في السإإإإإنة سإإإإإواءد متصإإإإإلة أو منفصإإإإإلة إلا بموجب قرار اسإإإإإتنناء 60لا يتم انتداب الموظف لأكثر مة ) (4

د
( يوما

 مة المجلس.

 المكافآت (: 15المادة )

لإة  مة مجلس الإدارة والإدارة 
 
للموظف المميز زيإادة اسإإإإإإإإإإإإإتننإائيإة  يكون تقإدير إا بنإاءد على قرار مة لجنإة مُشإإإإإإإإإإإإإك

 التنفيذية.

 توكيل استلام المستحقات المالية(: 16المادة )

 يحق للموظف توكيل مة يشاء لاستلام مكافمته أو مستحقاته المالية في حال عدم تمكنه مة الحضور.

 ساعات العمل والإجازات (: 17المادة )

( سإإإإإإإإإإإإإاعإات على فترة واحإدة أو فترتين ولمإدة خمسإإإإإإإإإإإإإة أيإام في الأسإإإإإإإإإإإإإبوع أو 8تكون سإإإإإإإإإإإإإاعإات العمإل اليوميإة ) (1
 بحسب متطلبات وظروف العمل في الجمعية.

الجمعإة والسإإإإإإإإإإإإإبإت  مإا يومإا الراحإة الأسإإإإإإإإإإإإإبوعيإة للموظف بإمجر  إامإل  مإا لم يتم تحإديإد غير مإا بحسإإإإإإإإإإإإإب  (2
 مص حة العمل في الجمعية.

 بإمجر  إامإل يتمتع الموظف بإمجإازتإه في سإإإإإإإإإإإإإنإة  30إجإازة سإإإإإإإإإإإإإنويإة لمإدة )يسإإإإإإإإإإإإإتحق الموظف عة  إل عإام  (3
د
( يومإا
 لمقتضيات العمل.

د
 استحقاقها ول جمعية أن تحدد  ل  وفقا

 مهها إلى السنة التالية  ولإدارة   (4
د
يحق للموظف بعد موافقة إدارة الجمعية أن ينجل إجازته السنوية أو أياما

الجمعية حق تمجيل إجازة الموظف بعد نهاية سإإإإنة اسإإإإتحقاقها إ ا اقتضإإإإت ظروف العمل لمدة لا تزيد عة 
افقة الموظف كتابة  على  ( يوم فم ا اقتضإإإإإت ظروف العمل اسإإإإإتمرار التمجيل وجب الحصإإإإإول على مو 90)

 ألا يتعدى نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة.
( أيإام 4( أيإام وعيإد الأضإإإإإإإإإإإإإ ى المبإارك لمإدة )4للموظف الحق في إجإازة بإمجر  إامإل لعيإد الفطر المبإارك لمإدة ) (5

 ويوم واحد لليوم الوطنب وآخر ليوم التمسيس.
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 الأولى وحثلاثة أرحاع الأجر   (6
د
للموظف الحق في حال ثبوت مرضإإإإإإإه إجازة مرضإإإإإإإية بمجر  امل عة الثلاثين يوما

 ال ب تلي  لإ  خلال السإإإإإإإإإإإإإنإة الواحإدة سإإإإإإإإإإإإإواء  إانإت  إذه 
د
 التإاليإة ودون أجر للثلاثين يومإا

د
عة السإإإإإإإإإإإإإتين يومإا

 اريخ أول إجازة.الإجازات متصلة أم متقطعة ويقصد بالسنة الواحدة السنة ال ب تبدأ مة ت
أيإام في حإالإة زواجإه أو في حإالإة   (5) ( أيإام في حإالإة ولادة مولود و3للموظف الحق في إجإازة بإمجر  إامإل لمإدة ) (7

 وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه )لا قدر الله( كما يحق ل جمعية طلب الوثائق المشار إلوها.
أسإإإإإإإإإابيع توزعها كيفما تشإإإإإإإإإاء تبدأ بحد أق إإإإإإإإإ ى أربعة   (10)للموظفة الحق في إجازة وضإإإإإإإإإع بمجر  امل لمدة  (8

 أسابيع قبل التاريخ المرجد للوضع ويحدد التاريخ المرجد للوضع بناءد على شهادة طبية مة جهة صحية.
يحق للموظفة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضإإإإإإإإإإإإع أن تمخذ فترة أو فترات اسإإإإإإإإإإإإتراحة بقصإإإإإإإإإإإإد  (9

إرضإإإإإإإإاع مولود ا لا يزيد مجموعها عة السإإإإإإإإاعة في اليوم الواحد وتحسإإإإإإإإب  ذه الفترة مة سإإإإإإإإاعات العمل 
 الفعلية.

يحق للموظفة في حالة وفاة زوجها )لا قدر الله( إجازة عدة بمجر  امل بحسإإإإإإإإإب مدة عدتها ابتداءد مة تاريخ   (10
 الوفاة.

اسإإإإإإإتدعاء الموظف مة إجازته المرخص له بها  –إ ا اقتضإإإإإإإت مصإإإإإإإ حة العمل  ل    –يحق لإدارة الجمعية   (11
 على أن يسإإإإتمنف إجازته بعد ا  وفي الحالتين تعاد 

د
والعودة إلى العمل قبل ان هاء مدتها  أو اسإإإإتدعاءه أياما

 المدة المتبقية إلى رصيد إجازاته.
خاصإإإإإإة بعد موافقة إدارة الجمعية طلب قطع الإجازة والعودة إلى يحق للموظف بعد بدء إجازته وفي حالة  (12

 العمل على أن تعود الأيام المتبقية مة إجازاته إلى رصيد إجازته.
 إجازة الحج: (13

( أيام 10براتب لمدة ) –إن لم يكة أدى الفريضإإإإإة  –يمنح موظف الدوام الكامل إجازة لأداء فريضإإإإإة الحج 
 تبدأ مة اليوم الساد  لشهر  ي الحجة.

 إجازة الامتحانات: (14
يمنح موظف الإإإدوام الكإإإإامإإإل إجإإإازة براتإإإب لتيإإإام الفعليإإإإة للامتحإإإإانإإإات  على أن يحضإإإإإإإإإإإإإر مإإإا يثبإإإإت أداءه  

 الامتحانات  املة و ل  بعد موافقة الإدارة.
 الإجازة الاستننائية: (15

يمنح موظف الدوام الكامل إجازة اسإإإإإإإتننائية عند وجود ظروف تسإإإإإإإتدعي  ل  في حالة عدم وجود رصإإإإإإإيد 
مة الإجازة الاعتيادية أو عدم كفاية الرصإإيد وتكون بدون راتب ولا يتم صإإرف تذاكر سإإفر كما لا تح سإب  

نات الاجتماعية عة ( يوم كما يتحمل الموظف أجر اشتراك التممي20مدة الإجازة مة خدمته فيما زاد عة )
 تل  المدة ويشترط لذل  موافقة الجمعية.
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 عامة في الإجازات أحكام (: 18المادة )

 يحق للموظف أثناء تمتعه بمي مة إجازاته المنصإإإإوص علوها في  ذه اللائحة أن يعمل لدى صإإإإاحب عمل لا (1
آخر  فإإإم ا ثبإإإت أن الموظف خإإإالف  لإإإ  فيحق ل جمعيإإإة أن تحرم الموظف مة أجره عة مإإإدة الإجإإإازة أو 

 يسترد ما سبق أن أخذه مة الجمعية.
 يلزم الموظف بالحضور لمقر عمله فور ان هاء إجازته والقيام بالمهام المو لة إليه. (2
إ ا تخلف الموظف عة الحضإإإإإإإإإإإإإور لمقر عملإإإه بعإإإد ان هإإإاء إجإإإازتإإإه دون إ ن مسإإإإإإإإإإإإإبق أو عإإإذر مقبول فإإإمنإإإه  (3

وحالإضإإإإإإافة إلى اتخا  الإجراءات التمديبية بحقه يخصإإإإإإم مة راتبه الأسإإإإإإاسإإإإإإ ب الشإإإإإإهري ما يعادل عدد الأيام 
 ال ب تغيب فوها عة العمل.

 ( شهر مة بداية عقده.11لا يحق للموظف الحصول على إجازة اعتيادية إلا بعد انقضاء ) (4
يتعين على الموظف عنإد عودتإه مة أيإة إجإازة مإا عإدا الإجإازات الرسإإإإإإإإإإإإإميإة تحرير خطإاب للمبإاشإإإإإإإإإإإإإرة للعمإل   (5

 بعد الإجازة.
 تلتزم الجمعية بتدريب وتطوير موارد ا البشرية لتنمية وتعزيز قدراتهم بما يخدم أ دافها واحتياجاتها. (6
يسإإإإإتمر صإإإإإرف أجر الموظف طيلة فترة التدريب أو التم يل وعند عقد البرنام  التدريبب خار  البكيرية يتم  (7

 صرف مستحقات الانتداب له.
يحق لإدارة الجمعية أن تنةب تدريب الموظف وأن تحمله  افة النفقات ال ب صإإإرف ها عليه في سإإإبيل  ل  في  (8

 الحالات التالية:
 إ ا ثبت عدم جديته في الدورة. •
 إ ا قرر الموظف التخلي عة الدورة التدريبية قبل ان هالها. •
 .إ ا لم يحضر ما يثبت إتمام الدورة أو شهادة الحضور  •

 الوقاية والسلامة (: 19المادة )

التإإإإإدابير  تتخإإإإإذ الجمعيإإإإإة  العمإإإإإل  مة منطلق حرص الجمعيإإإإإة على موظفوهإإإإإا مة الأخطإإإإإار والحوادو في مقر 
 :التالية

 .الإعلان في أماكة ظا رة عة مخاطر العمل ووسائل الوقاية مهها والتعليمات اللازم اتباعها (1
التفتيش الدوري بغرض التمكد مة سإإإإإإلامة الأجهزة وحسإإإإإإة اسإإإإإإتعمال وسإإإإإإائل الوقاية والسإإإإإإلامة ومعاينة  (2

 .الكفيلة بتلافي تكرار االحوادو وت جيلها واعداد تقارير عهها تتضمة الوسائل والاحتياطات 
 تممين خزانة وأدوات الإسعافات الأولية. (3
 إلزام المنظمين لأي برنام  جما يري بتعريف النجاة ومخار  الطوارئ. (4
 حظر التدخين بشكل نهائي. (5
 تممين أجهزة الإطفاء والحريق. (6
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 نظافة أماكة العمل وتوفير المطهرات. (7
 توفير المياه الصالحة للشرب والاستعمال. (8
 توفير دورات مياه ممتازة. (9
 .تنمية الوعي الوقائي للموظفين (10

 المخالفات والجزاءات (: 20المادة )

 السياسة العامة:
تلتزم الجمعية باتخا  إجراءات تمديبية عادلة موحدة ت سإإإإإإإإإإإإإم بالحياد والفورية ل حد مة السإإإإإإإإإإإإإلوكيات غير  (1

 المرضية في بيئة العمل.
علوهإا في  إذه اللائحإة أو لا يلتزم بإمخلاقيإات المهنإة أو يخر  عة  إل موظف يخإالف الواجبإات المنصإإإإإإإإإإإإإوص   (2

.
د
 مقتض ى الواجب في أعمال وظيفته يجازى تمديبيا

 لأمر صإإدر إليه مة رئيسإإه   (3
د
لا يعف  الموظف مة الجزاء التمديبب إلا إ ا ثبت أن ارتكابه للمخالفة  ان تنفيذا
 بالرغم مة تجبوهه إلى المخالفة وفي  ذه الحالة تكون المسنولية على مصدر الأمر.

 لا يحق توقيع أي جزاء تمديبب على الموظف إلا بعد إجراء تحقيق خطي معه تسمع فيه أقواله ودفاعه. (4
 الجزاءات التمديبية:

 لما يلي:66الجزاءات التمديبية ال ب يحق ل جمعية تطبيقها على الموظف حسب المادة )
د
 ( مة نظام العمل وفقا

 الإنذار. (1
 الغرامة. (2
 الحرمان مة العلاوة أو تمجيلها لمدة لا تزيد عة سنة. (3
 الإيقاف عة العمل مع الحرمان مة الأجر. (4
 لفصل مة العمل.ا  (5
 تمجيل الترقية مدة لا تزيد عة سنة في حال العمل بها. (6
لا يعتإإإد بتإإإدر  الجزاءات المنصإإإإإإإإإإإإإوص علوهإإإا في  إإإذه المإإإادة ويكون لإدارة الجمعيإإإة صإإإإإإإإإإإإإلاحيإإإة اتخإإإا  الجزاء  (7

 .المناسب على الموظف حسب حجم وخطورة المخالفة ال ب ارتكاها
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: يتم معاقبة الموظف إ ا بدرت منه أية مخالفة تتعلق بالسلوك أو تنظيم العمل حسب الجدول التالي:
د
 أولا

 نوع المخالفة م
 الجزاء 

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى 

1  

تنثر على أمة الدولة واستقرار ا أو انتقاص  ارتكاب أمور 

ولاة الأمر والعلماء وتروي  الأفكار الهدامة والإشاعات 

 المغرضة

 فصل بدون مكافمة أو تعويض

2  
تقديم بيانات أو مس ندات غير صحيحة أو مزورة عند  

 التوظيف 
 فصل بدون مكافمة أو تعويض

 بدون مكافمة أو تعويضفصل  جمع تبرعات أو إعانات أو نقود بدون إ ن   3

 فصل بدون مكافمة أو تعويض  إ ا تكرر مة الموظف فعل يستوجب الإنذار الههائي   4

5  
  30( يوم متصلة أو )15الغياب بدون عذر لمدة )

د
( يوما

 متقطعة في السنة الوظيفية الواحدة 
 فصل بدون مكافمة او تعويض

6  
الوظيفية  ( إنذارات في السنة 3إ ا صدر بحق الموظف )

  الواحدة 
 فصل مع المكافمة 

7  
( يوم  15( أيام متصلة أو )5الغياب بدون عذر لمدة )

 متقطعة خلال السنة الوظيفية الواحدة

إنذار نهائي مع  

خصم أو خصم أيام  

 الغياب 

 فصل بدون مكافمة أو تعويض

8  
استغلال واستخدام الوظيفة أو اسم الجمعية لتحقيق  

 أغراض شخصية 

نهائي مع  إنذار 

 ( أيام 5خصم )
 فصل مع المكافمة 

9  
(  5القيام بمعمال خاصة أثناء الدوام الرسمب بدون إ ن )

 أيام

(  3إنذار مع خصم )

 أيام

إنذار نهائي مع  

 خصم
 فصل مع المكافمة 

10  
ال سبب في تلف أو ضياع أجهزة أو معدات تخص  

  الجمعية بسبب الإ مال 

 (%50)إنذار مع دفع 

 مة القيمة 

إنذار نهائي مع دفع  

  امل القيمة 
 فصل مع دفع  امل القيمة 

11  
مة ساعات   (%30)تكرار التغيب عة الدوام بحيث يتجاوز 

 الدوام المقررة في العقد )خاص بموظف الدوام الجزئي( 
 إنذار مع خصم يوم  لفت نظر كتابي 

إنذار مع خصم  

 ثلاثة أيام 
 إنذار نهائي 

 إنذار مع خصم يوم  إنذار الزملاء أو إحداو مشاغبات في مكان العملال شاجر مع   12
(  3إنذار مع خصم )

 أيام

  (5)إنذار مع خصم 

 أيام

 إنذار مع خصم يوم  إنذار إثارة المشا ل وتحريض الغير علوها   13
(  3إنذار مع خصم )

 أيام

  (5)إنذار مع خصم 

 أيام

14  
رؤسائه أو زملائه التلفظ بملفاظ نابية أو إساءة الأدب مع 

 في الجمعية 
 إنذار مع خصم يوم  إنذار

(  3إنذار مع خصم )

 أيام

  (5)إنذار مع خصم 

 أيام
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 نوع المخالفة م
 الجزاء 

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى 

 إنذار مع خصم يوم  إنذار التقصير في أداء العمل أو عدم تنفيذ التعليمات  15
(  3إنذار مع خصم )

 أيام

  (5)إنذار مع خصم 

 أيام

16  
تواجده في أماكة  الخرو  عة آداب الشريعة الإسلامية أو 

 تس بء لسمعة العمل
د
 مشبو ة أو ممنوعة نظاما

 إنذار مع خصم يوم  إنذار
(  3إنذار مع خصم )

 أيام

  (5)إنذار مع خصم 

 أيام

17  
ال سبب في تلف أحد او ضياع مس ندات تخص العمل أو  

 استعمالها لأغراض خاصة دون إ ن 
 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي 

(  3)إنذار مع خصم 

 أيام

 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي  إساءة استخدام أجهزة ومعدات الجمعية بسبب الإ مال   18
إنذار مع خصم  

 يومين 

 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي  تكرار الخرو  أثناء الدوام الرسمب بدون اس ئذان   19
إنذار مع خصم  

 يومين 

20  
الأسبوعية أو الانتداب عند  رفض العمل خلال الإجازات 

 التكليف الرسمب بذل  
 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي 

إنذار مع خصم  

 يومين 

21  
التمخير في تسليم المبال  المحصلة لحساب الجمعية في  

 المواعيد المحددة 
 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي 

إنذار مع خصم  

 يومين 

22  
عمل ليس مة اختصاصه أو  التدخل دون وجه حق في أي 

  لم يعهد إليه مة الإدارة 
 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي 

إنذار مع خصم  

 يومين 

23  
التواجد في مكان العمل في غير أوقات الدوام الرسمب دون  

 تكليف رسمب أو دون مبرر أو موافقة الإدارة
 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي 

إنذار مع خصم  

 يومين 

 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي  لفت نظر شفوي  النوم أو الغفوة أثناء الدوام الرسمب  24

25  
تناول وجبات الطعام في مكان العمل أثناء الدوام الرسمب  

 بشكل جماعي أو فردي 
 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي  لفت نظر شفوي 

 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي  لفت نظر شفوي  بدائله في الجمعية التدخين أو التب  ومشتقاته أو   26

27  
مخالفة التعليمات ال حية وأنظمة السلامة المتعلقة  

 بمكان العمل
 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي  لفت نظر شفوي 

 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي  لفت نظر شفوي  قراءة ال حف والمجلات   28

 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي   تكرار المخالفات المرورية على الموظف  29

إنذار نهائي ومنعه مة  

قيادة سيارات  

 الجمعية 

 إنذار مع خصم يوم  إنذار لفت نظر كتابي  الغياب دون تقديم إجازة رسمب   30
(  3إنذار مع خصم )

 أيام
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: في حالة تكرار الموظف للمخالفة فوق )
د
 مرات يتم تكرار الجزاء حسب المرة الرابعة في الجدول أعلاه.( 4ثانيا

: في حالة قيام الموظف بمخالفة لم ينص علوها  ذه اللائحة تقوم الجمعية بتقدير الجزاء لهذه المخالفة.
د
 ثالثا

 التحقيق(: 21المادة )

تتم الكتابة مة يتم التحقيق مع الموظف إ ا صإإإإإإإإإإإدر منه ما يوجب  ل  وي إإإإإإإإإإإجل في محضإإإإإإإإإإإر كتابي بحيث   (1
إدارة الجمعية أو إدارة الموظف إلى إدارة الشإإإإإإإنون الإدارية والمالية لطلب التحقيق مع الموظف مع إيضإإإإإإإا  

 نوع المخالفة المطلوب التحقيق فوها.
 .تقوم لجنة التحقيق برفع نتائ  التحقيق والتوصيات لإدارة الجمعية لاعتماد ا (2
 .يتم تطبيق العقوحة على الموظف بعد اعتماد ا مة إدارة الجمعية (3

 التظلم والشكوى (: 22المادة )

يحق للموظف رفع تظلمه إلى إدارة الجمعية عند شعوره بالظلم مة أي طرف آخر في العمل بما فوها إدارته  (1
على أن يتم توضإإإيح سإإإبب التظلم وشإإإر  مبرراته بوضإإإو   على أن تقوم إدارة الجمعية بالرد على تظلمه في 

 مدة أقصا ا أسبوعان مة تاريخ تظلمه.
يحق للموظف أن يتقإدم لإدارة الجمعيإة بتظلم خطي يتعلق بتقرير تقويم أدائإه السإإإإإإإإإإإإإنوي وكإذلإ  التظلم  (2

 مة القرارات الصادرة بغرض الجزاءات التمديبية بحقه.
يحق للموظف التقدم لإدارة الجمعية بمية شإإإكوى تتعلق بالعمل ومهها الإسإإإاءة الجسإإإدية  الكلام البذيء   (3

 تروي  واطلاق الشائعات  الاستخفاف بالموظف وحآرائه  المضايقات اللفظية أو الكتابية ونحو ا.

 إنهاء خدمات الموظف(: 23المادة )

 تجتةب خدمات الموظف بالجمعية في الحالات التالية: (1
 لاستقالة.ا  •
 عدم القدرة ال حية على أداء العمل. •
 الاستغناء عة خدماته لعدم الكفاءة الوظيفية. •
 الفصل مة الخدمة بقرار تمديبب. •
 عدم تجديد عقد الموظف لعدم الحاجة إلى خدماته. •
 ( يوم متقطعة في السنة.30( يوم متصلة أو )15الانقطاع عة العمل دون عذر مقبول لمدة تزيد عة ) •
 التقاعد. •
 الوفاة. •
 ما سبق  كره في  ذه المواد وله علاقة بمنهاء خدمة الموظف. •
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الاسإإإإإإإإإتقالة مة العمل قبل إنهاء عقده يجب عليه أن يقدم اسإإإإإإإإإتقالة كتابية مع مهلة عند رغبة الموظف في  (2
 ولا يتجإاوز )30تحإدد مة الجمعيإة بمإا لا يقإل عة )

د
 قبإل تإاريخ توقفإه عة العمإل  ولا تجتةب  90( يومإا

د
( يومإا

 خدمة الموظف إلا بالقرار الصادر مة الإدارة بقبول استقالته.
تجرى مقابلة شإإإإخصإإإإية مع  ل موظف يسإإإإتقيل مة عمله أو يتقدم بطلب عدم تجديد عقده مع الجمعية  (3

و ل  لجمع نقاط الضإإإإإإإإإإإإعف المحتملة في أنظمة العمل المتبعة بالجمعية والعمل على الاسإإإإإإإإإإإإتفادة مة  ذه 
على الكوادر  البيانات لتحسإإإإين السإإإإياسإإإإات أو الممارسإإإإات أو الأنظمة أو العمليات في المسإإإإتقبل والمحافظة

 البشرية وتعزيز ولالهم.
 عند بلوغه ) (4

د
( سنة هجرية ولإدارة الجمعية 60يتم إحالة الموظف للتقاعد وصرف جميع مستحقاته نظاما

( الفقرة 74( سإإإإنه هجرية حسإإإإب المادة )68الحق في التمديد بعقد سإإإإنوي للموظف على ألا يتجاوز عمره )
 ( مة نظام العمل.4)

في حالة وفاة الموظف على بند الدوام الكامل يصإرف لورثته جميع مسإتحقاته وراتب الشإهر الذي توفي فيه   (5
 كمإإا تتحمإإل الجمعيإإة جميع نفقإإات دفة الموظف غير السإإإإإإإإإإإإإعودي في المملكإإة أو نقإإل جثمإإانإإه وأفراد  

د
 إإاملا

 أسرته إلى بلده.
 تصفية الحقوق: (6

تإإإإإدخإإإإإل فوهإإإإإا الإجإإإإإازات   الأقإإإإإل )لا  الكإإإإإامإإإإإل سإإإإإإإإإإإإإجتين وظيفيتين على  الإإإإإدوام  بنإإإإإد  أمضإإإإإإإإإإإإإ ى الموظف على  إ ا 
الاسإإإإإإإإإإإإتننائية(  و ان ان هاء العلاقة بسإإإإإإإإإإإإبب إنهاء العقد أو الاسإإإإإإإإإإإإتغناء عة الموظف فمنه يصإإإإإإإإإإإإرف له جميع 

 مستحقاته:
صإإإف راتب عة  ل سإإإنة مة السإإإنوات الخمس الأولى  وراتب شإإإهر عة  ل سإإإنة مة السإإإنوات التالية  ن •

ا لحسإإإإاب المكافمة ويسإإإإتحق المكافمة عة أجزاء السإإإإنة بجسإإإإبة ما قضإإإإاه مهها  ويتخذ الأجر الأخير أسإإإإاسإإإإد
 مة نظام العمل(. 84بالعمل )حسب المادة 

راتب عة أيام الإجازة المستحقة إ ا ترك العمل قبل استعماله لها و ل  بالجسبة للمدة ال ب لم يحصل  •
 على إجازته عهها كما يستحق راتب الإجازة عة السنة بجسبة ما قضاه مهها في العمل.

في حالة الاسإإإإإإإإإتقالة يسإإإإإإإإإتحق ثلث المكافمة بعد خدمة لا تقل عة سإإإإإإإإإجتين متتاليتين ولا تزيد عة خمس  •
سإإإإإإإإإنوات ويسإإإإإإإإإتحق ثلثوها إ ا زادت مدة خدمته عة خمس سإإإإإإإإإنوات متتالية ولم تبل  العشإإإإإإإإإر سإإإإإإإإإنوات 

 مة نظام العمل(. 85ويستحقها  املة إ ا بلغت مدة الخدمة عشر سنوات فمكثر )حسب المادة 
تذكرة سإإفر   اب فقط لغير السإإعوديين على الدرجة السإإياحية وقت سإإفره للموظف وزوجته واثنان  •

 مة الأولاد إ ا قض ى سجتين وظيفيتين.
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 إخلاء طرف: (7
يمنح الموظف خطإإإاب إخلاء طرف بعإإإد تسإإإإإإإإإإإإإليمإإإه لجميع العهإإإد ال ب بحوزتإإإه والتإإإمكإإإد مة تصإإإإإإإإإإإإإفيإإإة جميع 

 أقساط( سواءد ل جمعية أو لدى الجهات الأخرى. –سكة  –إيجار  –حساباته المالية )قروض 
 شهادة خدمة: (8

يحق للموظف طلإب شإإإإإإإإإإإإإهإادة يولإإإإإإإإإإإإإد فوهإا تإاريخ التحإاقإه بإالجمعيإة وتإاريخ ان هإاء علاقتإه بإالجمعيإة ومهنتإه 
 ومقدار الراتب الأخير.

 أحكام ختامية(: 24المادة )

 تتم مراجعة وتحديث  ذه اللائحة بشكل سنوي أو  ل ما دعت الحاجة إلى  ل  بموجب (1
 تشكيله مة إدارة الجمعية.فريق عمل يتم 

 .توضع  ذه اللائحة على الموقع الإلكترو ي ل جمعية  ويعمم بذل  على جميع الموظفين (2
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