
 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 لائحة 
 الموارد البشرية

  



 

 

 

 

 

 

 

 جـــــــــــدول المحتويات 

 6 الباب الأول 

 6 أحكام عامة  

 7 ( التقويم المعمول به في الجمعية  2مادة ) 

 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  11مادة : ) 

 9 ( نقل موظف 12مادة : ) 

 10   الباب الثالث

 10 الإركاب 

 10 ( الإركاب  13مادة ) 

 10 التدريب والتأهيل 

 10 (: التدريب والتأهيل  14) مادة 

 11 الباب الرابع 

 11 الأجور 

 11 ( : تحديد الأجر عند التعيين   15مادة ) 

 11 ( : صرف الأجور  16مادة ) 

 11 ( الحسم من أجر الموظف 17مادة ) 

 12 تقارير الأداء 

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 ( شروط المفاضلة للترقية  23مادة ) 

 13 ( : أحكام عامة خاصة بالترقية   24مادة ) 

 14 الباب الخامس 

 15 ببدل الانتدا

 15 ( مصاريف بدل 25المادة ) 

 15 ( أحكام عامة خاصة بالانتداب  26مادة ) 

 15 بدل السكن 

 15 ( : بدل السكن  27المادة ( 

 15 بدل النقل  

 15 بدل النقل   ( : 28المادة ) 

 15 أيام وساعات العمل  

 15 ( أوقات العمل والراحة  29مادة ) 

 15 ( إثبات الحضور والانصراف  30مادة ) 

 15 ( ضوابط الاستئذان الشخصي 31مادة ) 

 16 العمل الإضافي 

 16 التفتيش الإداري

 17 الباب السادس 

 17 الإجازات

 17 أحكام عامة تتعلق بالإجازة السنوية   ( : 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 ( : واجبات الجمعية تجاه موظفيها  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 فسخ العقد 

 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 ) 



 

 

 ة ــــــــــمقدم

ــاء  ــرف الأنبيــ ــ  أشــ ــلام علــ ــلاة والســ ــالمين والصــ ــد   رب العــ الحمــ

 أما بعد: وصحبه والمرسلين نبينا محمد وعل  آله

ــرة ) ــم الفقـ ــذا لحكـ ــة تنفيـ ــذه اللائحـ ــعت هـ ــة 1وضـ ــادة )الثانيـ ــن المـ ( مـ

ــوم ــادر بالمرسـ ــل الصـ ــام العمـ ــن نظـ ــرة( مـ ــم: )م  عشـ ــي رقـ ( 51الملكـ

هــــ والمعـــدل بالمرســـوم الملكـــي رقـــم: )م   1426   8   23وتـــاريخ 

 46وبالمرســـوم الملكـــي رقـــم: )م   هــــ1434   5   12( وتـــاريخ 24

 هـ. 1436   6   5( وتاريخ 

 -:الجمعية  بيانات
 التنمية الأهلية بالعارضةاسم الجمعية: جمعية   •

 جازان –النطاق: محافظة العارضة  •

 ( موظف  7  عدد الموطنين ) •

 . خدمات اجتماعية لمحافظة العارضةتقديم  النشاط : •

 العنوان: محافظة العارضة. •

بـــالمركز الـــوطني للقطـــاب غيـــر الربحـــي بـــرقم التـــرخيس مســـجلة  •

 هـ1443   9 12 بتاريخ 4165

 موقــــــــــــــــــــــــــــع الرســــــــــــــــــــــــــــمي للجمعيــــــــــــــــــــــــــــة  

https://www.tanmiahalearidh.org/regulations/ 

 

 

 



 

 

 

 -الباب الأول :

  ة:  حكام عامأ

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

 اللائحة، كما يلي: 

 تعريفه  المصطلح 

 جمعية التنمية ا  الجمعية  

 مجلس الإدارة 
ــاء  مـــن قبـــل الجمعيـــة العموميـــة لـــديهم ســـلطة جماعيـــة لوضـــع  المنتخبـــينمجموعـــة مـــن الأعضـ

 .سياسات لجمعية والإشراف عليها واتخاذ القرارات ومتابعة التنفيذ

 هومن يتم تعيينه من مجلس الادارة ليتول  إدارة شؤون الجمعية. المدير التنفيذي 

 الإدارة المسؤولة عن علاقة الموظف بالجمعية. إدارة الموارد البشرية

 لائحة تنظيم العمل بالجمعية اللائحة 

 العقد 
ــاق مكتــوب محــدد المــدة  ــه  وأهــو كــل اتف ــين الجمعيــة والموظــف يتعهــد في ــرم ب غيــر محــدد المــدة مب

الأخيـــر بـــأن يعمـــل تحـــت إدارة الجمعيـــة وإشـــراقها مقابـــل أجـــر، وتتضـــمن شـــروط العمـــل المتفـــق 
 هما.نعليها بي

 الأجر الأساسي 
ــه وبــين الجمعيــة  ــد المبــرم بين ــه بموجــب العق ــدون بــدلات( مقابــل عمل ــ  للموظــف )ب ــو مــا يعط ه

 شاملاً العلاوات الدورية

 الأجر الفعلي 
ــل  ــاملا لك ــة ش ــين الجمعي ــه وب ــرم بين ــد المب ــب العق ــه بموج ــل عمل ــف مقاب ــ  للموظ ــا يعط ــل م ــو ك ه

 البدلات

 ة التعاقدية سنال
لســنة المعتمــدة فـــي بــدء العمــل والإجـــازات وصــرف الأجـــور فــي الســنة الميلاديـــة وتحســب لكـــل 

 مباشرته الفعلية للعمل. موظف منذ

 الإنذار الكتابي 
وهـو كتـاب توجهـه المنشـأة إلـ  الموظـف موضـع بــه نـوب المخالفـة التـي ارتكهـا مـع لفـت نظـره إلــ  

 إمكان تعرضه إل  جراء أشد في حالة استقرار المحالفة أو العودة إل  مثلها مستقبلا

 من نظام العمل ومما لا يتجاوز نصف أجر الموظف. 92م عل  الموظف طبقا للمادة سما يح حسم ال

 الجزاء 
 مــن هــذه 73اءات بعــد اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لــذلك طبقــا للمــادة زمــا يوقــع علــ  الموظــف مــن جــ

 اللائحة.

 وهو منع الموظف من مزاولة عمله خلال فترة معينة مع حرمانه من أجرة. الإيقاف 

 .المنع من الترقية أو العلاوة الدورية الحرمان 

 كفاءته .دم عمخالفته او  نتيجةالواقعة عل  الموظف  العقوبات استنفاذالعقد بعد  إنهاء ل فص ال

 ن لجنة حقول الموظفي
ــل.  ــ  الأق ــة أشــخاس عل ــة مــن ثلاث ــة مكون ــيفهملجن ــتم تكل ــس الادا ي ــل مجل ــن قب ــيملمناقشــة  رةم  تقي

ومناقشــة القضـــايا العماليـــة  علـــيهم المـــوظفين والتصــرف فـــي الغرامـــات التــي توقـــع ميــعلجالأداء 
 .المعنية للجهات فصل فيها أو إحالتهاوال

 الانتداب المحلي 
متــر ولا تريــد  يلــوک( 75مقــر الجمعيــة لمســافة لا تقــل عــن ) يبعــد عــن المهمــة عفــي حالــة كــان موقــ

 كيلو متر. (150من )

 الانتداب الداخلي 
ــان  ــة ك ــةحال ــع المهم ــن  موق ــة الســعودية ولك ــة العربي ــة يبداخــل المملك ــر الجمعي ــد عــن مق بمســافة ع

 يلو متر فأكثر.ک( 150)

 خارج المملكة العربية السعودية  المهمة الخارجي اذا كانت  يقصد بالانتداب  الانتداب الخارجي 

 الموظف الرسمي 
الموظف يعمل في الجمعية بكامل ساعات الدوام الرسمي ويكون العمل في الجمعية هو عمله الرسمي ولا  

 يقل عقده عن سنة  

  

 

 



 

 

 

 تعريفه  المصطلح 

 . رات محدودة لفت عات الدوام الرسمية الكاملة و الذي يعمل أقل من سا  الموظف ئي الموظف، ذو الدوام الجز

 .الجمعية ويتم صرف مبلغ مقطوب له هو من يقوم بأعمال محددة مع الموظف المتعاون 

 لموظف الغير السعودي ا
ــة تحــث كف ــي الجمعي ــل ف ــذي يعم ــن جهــة أخــالموظــف ال ــا م ــد معه ــا أو متعاق ــة رىالته ــه  بموافق كتابي

ــات  ــن الجه ــد م ــه ومعتم ــل كفيل ــن قب ــة م ــي الجمعي ــه ف ــ  عمل ــة  المختصــةعل ــق الأنظم ــةوف ، الحديث
 .اللائحةسواء كان دوام كامل أو جزلي حسب الحقوق والمزايا المحددة في هذه 

 دم الحضور العمل لنصف يوم عمل أو أكثر.ع الغياب 

 يوم التاسيس( -اليوم الوطني  -ي أيام الإجازات الرسمية )إجازات الاعياد ه العطلة الرسمية 

 . د فيها الموظف خطبا بالعمل خارج ساعات الدوام الرسمييعمي الساعات التي ه ضافي العمل الإ 

 تقييم الأداء الوظيفي 
أشــهر أو نهايــة فتــرة  تقريــر يرفــع مــن قبــل رئــيس الموظــف المباشــر بشــكل دوري بنهايــة كــل ســتة

 فيه مستوى أداء الموظف. حالتجربة يوض

 العلاوة السنوية 
ــتم إضــافته  ــذي ي ــغ ال ــي المبل ــر لأه ــنة ج ــل س ــة ك ــي بداي ــي ف ــف الاساس ــق تالموظ ــد تحقي ــة بع عاقدي

 العلاوة. شروط

 ل سکن دب
ــدد ــس الإدارة مح ــن مجل ــرار م ــه، بق ــاس ل ــكن خ ــأمين س ــف لت ــة للموظ ــه الجمعي ــذي تدفع ــغ ال  المبل

  النسبة والاستحقاق، وقد يصرف شهريا او دفعات حسب ما تحدده الجمعية. 

 

 التقويم المعمول به في الجمعية :  (2مادة )

 التقويم المعمول به في الجمعية هو التقويم الميلادي •

 يوما.  ثلاثينيعتبر الشهر في تنفيذ أحكام هذه اللائحة  •

 سرمان وتطبيق اللائحة: (  3 )  ماده

 .  سري احكام هذه اللائحة عل  جميع الموظفين بالجمعية والفروب التابعة لهات •

 .ذلكلتعاقد ويوقع الموظف إقرارا بتطلع الجمعية الموظف عل  أحكام هذه اللائحة عند ا •

ــالحقوق المك لخــلا ت  • ــام هــذه اللائحــة ب ــود تأحك ــة لعق ــر هــذه اللائحــة مكمل ســية للعمــال، وتعتب

 الحقوق. العمل فيما لا يتعارض مع هذه

 ( : اللغة  4مادة  ) 

 اللغة العربية في اللغة الرسمية والمعتمدة لدي الجمعية. -1

   التعديل( :  5مادة  )  

يحــق لإدارة مجلـــس الجمعيـــة حــذف أو إضـــافة أو تعـــديل مــا تـــراه فـــي هــذا النظـــام متـــ  مادعـــت 

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

  

 

 

 



 

 

 

 - :الباب الثاني

 :يفــــــــالتوظ

  شروط التوظيف (:  9)    مادة 

 رط للتوظيف بالجمعية الآتي:تشي

ــواد 1 ــي الم ــواردة ف ــام ال ــا للشــروط والأحك ــعودي وفق ــر الس ــف غي ــك توظي ــن ذل ــتثناء م ــوز اس ــل ســعودي الجنســية، ويج ــب العم ــون طال . أن يك

 نقل كفالته عل  الجمعية مباشرة. رحا له بالعمل ولديه إقامة سارية المفعول، ويلزمص( من نظام العمل وأن يكون م33032026)

 وجود وظيفة رسمية شاغرة.. 2

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

 .. أن يكون حائراً عل  الحد الأدن  من المؤهلات العلمية أو الخيرات العملية المطلوبة لشغل الوظيفة4

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

 . أن يكون لائقا طبيا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية6

 يجوز لمجلس إدارة الجمعية إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط -7

 يف ظالتو مصوغات( 10ماده )

 :عل  كل من يرغب العمل لدي الجمعية تقديم الوثائق التالية

 وجواز السفر ان كان غير سعودي. الإقامةورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية. صورة من رخصة ص •

 ورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وغير انه العملية. ص •

 قه بوظيفة أخرى.حاتد عدم الفيالاجتماعية للتأكد من الخبرة وت التأميناتد من هعملة السابق ومش ةجهاخلاء طرف من  •

 جمعية.المعتمد من قبل ال بنكرقم حساب بنكي من ال •

 .مناولة ولا يقبل أي طلب طريق الموقع الالكتروني عنتقديم طلبات التوظيف  •

 عقد العمـــــــل :

 ( أحكام عامة تتعلق بعقد العمل: 11مادة ) 

ــوارد البشــرية .  • ــن وزارة الم ــد م ــد المع ــوذج الموح ــا للنم ــة وفق ــختين باللغــة العربي ــن نس ــف م ــل موظ ــل لك ــد عم ــرر عق يح

ــام أو مــن يفوضــه،  ــا الامــين الع ــة ويمثله ــل الطــرفين )الطــرف الأول الجمعي ــه مــن قب ــع علي ــتم التوقي ــة وي ــة الاجتماعي والتنمي

 الموظف(.  والطرف الثاني

ــر  • ــه والأج ــل ومكان ــوب العم ــه الأصــلي ون ــيته وعنوان ــف وجنس ــم الموظ ــة واس ــة كامل ــات الجمعي ــد بيان ــب أن يتضــمن العق يج

ــه وأي ام الأساســي ــق علي ــازاتالمتف ــاريخ  تي ــا وت ــاق عليه ــم الاتف ــة إذا ت ــدة التجرب ــد وم ــدة العق ــا وم ــاق عليه ــم الاتف أخــرى ت

 مباشرة العمل. 

يســتلم الموظــف نســخة أصــل مــن عقــد العمــل وتــودب النســخة الأخــرى فــي ملــف خدمتــه لــدى الجمعيــة، ويعتبــر عقــد العمــل  •

 من حين مباشرة الموظف.  للطرفين ملزماساريا و

 ف عل  الوصف الوظيفي والمهام المطلوبة منه ويتم التوقيع عليها إقرارا بتنفيذها.ظيطلع المو

 

 

•  



 

 

 

 

 

ــة  • ــلال ثلاث ــة أو خ ــل المملك ــه داخ ــد مع ــاريخ التعاق ــن ت ــا م ــر يوم ــة عش ــه خــلال خمس ــرة عمل ــدم لمباش ــف أن يتق ــ  الموظ عل

 وصوله المملكة إذا كان مستقدماً من الخارج والا جاز للجمعية في الحالتين إلغاء العقد.   أيام من

ــد الموظــف حصــوله   • ــد عق ــات الإدارة ويشــترط لتجدي ــدى الحاجــة لاســتمراره ولتوجه ــ  م ــاء عل ــد الموظــف بن ــد عق ــتم تجدي ي

 ٪ في تقييم الأداء الوظيفي.80تقدير جيد جدا وبنسبة لا تقل عن  ،عل   

ــل  • ــد قب ــد العق ــي تجدي ــه ف ــدم رغبت ــا بع ــر كتابي ــرفين الآخ ــد الط ــعر أح ــالم يش ــدة م ــنة واح ــاً لس ــدداً تلقائي ــد مج ــر العق ( 30يعتب

 يوما من العقد. 30يوما من تاريخ انتهاء العقد ويبدأ التجديد صراحة مع بداية آخر 

 لا يحق للموظف المطالبة بتعديل بنود العقد أثناء سريانه، مالم يكن هناك اتفاق كتابي بين الطرفين عل  التعديل.   •

ــ   • ــة، عل ــه الكتابي ــد موافقت ــه الا بع ــق علي ــا عــن العمــل المتف ــاً جوهري ــف اختلاف ــف الموظــف يعمــل يختل ــة تكلي لا يجــوز للجمعي

أن يكــون ذلــك بصــفة مؤقتــة لا تتجــاوز ثلاثــين يومــاً فــي الســنة وعلــ  أن تتخــذ الإجــراءات اللازمــة فــي شــأن تغييــر المهنــة 

 حين يقتضي الأمر ذلك بالنسبة للموظف غير السعودي.  في رخصة العمل

ــي ين • ــدته ــدة با عق ــل المحــدد الم ــي نالعم ــاه ف ــتذا اســتمر طرف ــه ف ــذهقضــاء مدت ــد   تنفي ــع  ع ــددة، م ــر مح ــدة غي ــدداً لم ــد مج العق

 المادة )السابعة والثلاثون( من النظام بالنسبة لغير السعوديين. ليهت عصن مراعاة ما

إذا تضــمن العقـــد المحـــدد المـــدة شـــرطا يقضـــي بتجديـــده لمـــدة مماثلـــة أو لمـــدة محـــددة، فـــتن العقـــد يتجـــدد للمـــدة المتفـــق  •

ــتنه ــعلي ــدد ا، ف ــل دالتج تع ــا أق ــنوات أيهم ــع س ــد أرب ــدة التجدي ــع م ــد الأصــلي م ــدة العق ــت م ــة، أو بلغ ــرات متتالي ــلاث م ــد ث ي

 .غير محدد المدة   قدع قد إل تحول الع  تنفيذه في  فانواستمر الطر

ــدة • ــر المحــدد الم ــ  العقــد غي ــاء الحــق فــي  إذا أنته ــن هــذا الإنه ــابه ضــرر م ــرف الــذي أص ــر مشــروب كــان للظ لســبب غي

ــ  ــد عل ــل الأحــوال مــن  أجــر خمســة عشــر تعــويض لا يزي ــي ك ــل ف ــة الموظــف، ولا يق ــا عــن كــل ســنة مــن ســنوات خدم يوم

 .أجر شهرين

المــدة الســبب غيــر مشــروح، كــان للطــرف الــذي أصــابه ضــرر مــن هــذا الإنهــاء الحــق فــي تعــويض  إذا أنتهــ  العقــد المحــدد  •

  ظف عن المدة الباقية من العقد.المو بما لا يتجاوز أجر

ــي  • ــ  لطرف ــد إل ــ  العق ــذي أنه ــرف ال ــه الط ــهرين يدفع ــر ش ــن أج ــل ع ــا لا يق ــدداً بم ــ  تضــمينه تعويضــاً مح ــاق عل ــد الاتف العق

  .أن الإنهاء كان لسبب غير مشروب إذا تبث الآخر الطرف

ــان  • ــب خــلال  إذا ك ــة، فيحــق للموظــف أن يتغي ــب الجمعي ــةالإشــعار مــن جان ــاني  مهل ــاملا فــي الأســبوب أو ثم ــا ك الاشــعار يوم

، ويكــون للموظــف الغيــاباســتحقاقه لأجــر هــذا اليــوم أو ســاعات  خــر مــعالأســبوب، وذلــك للبحــث عــن عمــل أ أثنــاءســاعات 

ــوم ــد ي ــة ب ــغال تحدي ــعر الجمعي ــرط أن يش ــاعاته بش ــاب وس ــابق  ذلكب ــوم الس ــي الي ــابف ــي  للغي ــة أن تعن ــل، وللجمعي ــ  الأق عل

ــل ــن العم ــاء  الموظــف م ــةأثن ــة المو مهل ــدة خدم ــع احتســاب م ــ ف مســتمرة ظ ــالاشــعار م ــك  إل ــاء تل ــين انته ــةح ــع المهل ، م

 الإشعار. مهلة منره جأ ظفوخاصة استحقاق المو آثارام الجمعية بما يترتب عل  ذلك من زالت

 ( : نقل الموظف 12مادة )  •

لا يجــوز نقــل الموظــف مــن مقــر عملــه الأصــلي إلــ  مكــان آخــر يقتضــي تغييــر محــل إقامتــه الا بعــد موافقتــه الكتابيــة  •

ــتراط  ــيها ظـــروف عارضـــة ولمـــدة لا تتجـــاوز الثلاثـــين يومـــاً فـــي الســـنة دون اشـ باســـتثناء حـــالات الضـــرورة التـــي تقتضـ

يــتم نقــل الموظــف مــن وظيفــة إلــ  . 2موافقتــه، علــ  أن تتحمــل الجمعيــة تكــاليف نقــل الموظــف و إقامتــه خــلال تلــك المــدة. 

ــالمبررات  ــرية ب ــوارد البش ــدة الم ــرض وح ــع ع ــاً ورف ــف كتابي ــة الموظ ــد موافق ــدات أو الإدارات بع ــل الوح ــرى داخ ــة أخ وظيف

ــرار إداري.  ــا ق ــة ويصــدر به ــدير الجمعي ــة م ــيس الوحــدة أو الإدارة وموافق ــب رئ ــ  طل ــة عل ــداخلي 3مبني ــل ال ــب النق . لا يتطل

ــدة عــن أي  ــد إذا كــان النقــل فــي نفــس مســتوى الوظيفــة الســابقة، وإذا اختلــف مســتوى الوظيفــة الجدي ــود العق ــ  بن تعــديل عل

 مستوى الوظيفة السابقة فيتم التعديل وفق السلم الوظيفي المعتمد لدى الجمعية.
 

 

 

  

 

 



 

 

 الباب الثالث
 اب:ــــــــالإرك

 (: الإركاب13مادة )

 وابط التالية:ضالموظف، أو أفراد أسرته وقلي الدد الالتزام بمصروفات إركاب حيت

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

 عامل بتجازته السنوية، وفق ما يتفق عليه في عقد العمل.عند تمتع ال •

 ( من نظام العمل. 1خدمة العامل، طبقا لأحكام المادة )الأربعون( فقرة )   انتهاءند ع •

ــده فــي حالــة عــدع ــالجمعيــة تكــاليف  تتحمــللا  • ة، أو إذا رغــب فــي ب ــم صــلاحيته للعمــل خــلال فتــرة التجرودة الموظــف إلــ  بل

 دون سبب مشروب، أو في حالة ارتكابه مخالفة أدت إل  ترحيله بموجب قرار إداري، أو حكم قضائي.  العودة

قلــه، ومــن نفقــات ن تــهمحــل إقام تضــي تغييــران عملــه الأصــلي إلــ  مكــان أخــر يقيســتحق الموظــف الــذي يــتم نقلــه مــن مك ــ  •

م؛ مــا لــم يكــن النقــل بنــاء فقــات نقــل أمتعــتهنلنقــل بمــا فيهــا نفقــات الإركــاب مــع ا ممــن يقيمــون معــه فــي تــاريخ اعيعــولهم شــر

 غبة الموظف.عل  ر

 التدريب والتأهيل:

 (: التدريب والتأهيل14مادة )

عل  كل صاحب عمل وضع سياسة لتدريب عماله السعوديين وتأهيلهم، من أجل رفع مهاراتهم وتحسين مستواهم في الأعمال الفنية، والإدارية  •

 والمهنية وغيرها. 

 يتم تدريب وتأهيل الموظفين تدريباً وتاهيلا دوريا وفنيا.   •

 مر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب أو التأهيل.تيس  •

ــدابات تتحمــل • ــداب وفــق جــدول الانت ــدل انت ــذهاب والعــودة وب ــذاكر الســفر فــي ال ــل وتــؤمن ت ــدريب والتأهي ــاليف الت ــة تك  الجمعي

 المعتمد لدى الجمعية.

ــك   • ــك، وذل ــي ســبيل ذل ــه ف ــي صــرفتها علي ــات الت ــة النفق ــه كاف ــل الموظــف وأن تحمل ــدريب أو تأهي ــة أن تنهــي ت يجــوز للجمعي

 الحالات الآلية: في

 إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتول  تدريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك. ✓
 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.  ✓
ــوارد ✓ ــالات ال ــدى الح ــق إح ــف وف ــل الموظ ــد عم ــخ عق ــم فس ــادة )إذا ت ــي الم ــل 80ة ف ــام العم ــن نظ ــرة )ع ــ( م ــا 6دا الفق ( منه

نظـــام العمـــل أثنـــاء فتـــرة ( مـــن 81أثنـــاء إذا اســـتقال الموظـــف مـــن العمـــل، أو تركـــه لغيـــر الحـــالات الـــواردة فـــي المـــادة )

 .التأهيلأو   التدريب

أن يلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل بأن يعمل لديه مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل،   - بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل    - لصاحب العمل   ✓

  فتن رفض أو امتنع المتدرب أو الخاضع للتأهيل عن العمل المدة المماثلة أو بعضها، وجب عليه أن يدفع لصاحب العمل تكاليف التدريب أو 

 التأهيل التي تحملها صاحب العمل أو بنسبة المدة الباقية منها. 

فــي حالــة أن الــدورات قصــيرة المــدة وتنــدرج تحــت برنــامخ تــدريبي متكامــل خــلال الســنة فينظــر لمــدة البرنــامخ ولــيس لمــدة  ✓

 الدورة.

 وعل  ذلك يتم تطبيق الفقرة الرابعة والخامسة من هذه المادة عل  المتدرب.       

  

 

 



 

 

 

 الباب الرابع

 ور:ــــــــالأج

 (: سياسة تحديد الأجر عند التعيين15مادة )

 إن سياســة الجمعيــة فــي تحديــد الأجــور تعتمــد علــ  مســتويات الأمــور الســائدة والمــؤهلات العلميــة واخــتلاف والمهــارات الخبــرات والجهــد

 ين الموظفين والموظفات في العمل في القيمة المتساوية.ب المطلوب لكل وظيفة ودون تمييز في الأجور

 (: صرف الأجور16مادة )

تصُرف أجور الموظفين بالريال السعودي عبر الحسابات البنكية المعتمدة في المملكة، في نهاية كل شهر ميلادي، بشرط ألا يتجاوز موعد   •

 استحقاقها المواعيد المحددة نظامًا. 

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

تــرك  رك العمــل مــن تلقــاء نفســه يــدفع أجــره وكافــة مســتحقاته خــلال مــدة لا تتجــاوز خمســة عشــر يومــاً مــن تــاريختــالموظــف الــذي ب •

 العمل.

 بليه. تدفع مع الأجر الشهري في نهاية الشهر الذي تم فيه التكليف أو الشهر الذي توالمكافئاأجور ساعات العمل الإضافية  •

 :تصُرف الأجور الإضافية عن العمل خارج ساعات الدوام الرسمي وفقًا لما يلي

 ( من أجره الأساسي٪50يجب عل  صاحب العمل أن يدفع للعامل أجرًا إضافيًا عن ساعات العمل الإضافية يوازي أجر الساعة مضافًا إليه ) •

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

 تعويض الساعات الإضافية بتجازة مدفوعة تعادل عدد ساعات العمل الإضافي  – حسب اتفاق مكتوب بين الجمعية والعامل  – يمكن  •

مــن قبــل  أجــره أو مســتحقاته بموجــب وكالــة شــرعية أو تفــويض كتــابي موقــع منــه ومصــدق عليــه لقــبضللموظــف أن يوكــل مــن يــراه  •

 .مدير الجمعية أو من يفوضه

ــل • ــة التحوي ــك فــي وحــدة المــوارد البشــرية وفــي حال ــظ ذل ــغ أجــره. ويحف ــد مبل ــب بع ــي مســير الروات ــل موظــف ف ــع ك المباشــر عــن  يوق

 طريق الملك فتن محلات البنك تعتبر إشعارا باستلام الأخر.

ــور  • ــع الأج ــوم دف ــوم  -إذا صــادف ي ــل 28ي ــوم العم ــي ي ــور ف ــع الأج ــتم دف ــمية في ــة رس ــة أو عطل ــوم الجمع ــيلادي، ي ــهر م ــل ش ــن ك  م

 .السابق

 .من كل شهر ميلادي بوم فيتم دفع الأجور في يوم العمل التالي رصادف يوم دفع الأجو وإذا •
 .وغيرها ,مكافآت ,تشمل المزايا الإضافية ما يتم الاتفاق عليه في العقد مثل: بدل نقل •

، وفقًا لما يقرره الوزير ومع مراعاة نظام الضمان الصحي   تلتزم الجمعية بتوفير تأمين طبي إلزامي لجميع الموظفين وأفراد أسرهم المشمولين بالنظام  

 .التعاوني 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 سم من أجر الموظف( الح17مادة )

 :الموظف في الحالات التالية الحسم من أجر  

 بالخطـأ . ظفالمو عن أجر  حسم ما دفع زيادة •

 ـــالاجتماعيـــة المســـتحقة علـــ  الم التأمينـــات أقســـاطحســـم  • ،  غيـــر فـــي الانظمـــة مســـتقبلات أيف الســـعودي مـــع مراعـــاة وظ

 وبحسم الاشتراك من راتبه حسب النسب التي يحددها النظام.

الموظــف بحيــث   نتيجــة لإهمــالتخــس الجمعيــة وكــان ذلــك  أجهــزةأو  مســتنداتمــواد او  يلأ ضــيابتلــف أو  حســم أي •

ــةيحــال  ــق ويعــرض لجن ــوق المــوظفين ب للتحقي ــه حســب مجازحق ــة عــن أ الإهمــالأو  الخطــأات ــد العقوب ــام ج ــلا تري ر خمســة أي

 في الشهر الواحد.

ــ   • ــائي عل ــم القض ــنس الحك ــالم ي ــي م ــر الأساس ــع الأج ــتقطع رب ــغ المس ــد المبل ــ  ألا يزي ــائي عل ــم قض ــاذا لأي حك ــم إنف الحس

 غير ذلك.

ــي  • ــل الأضــرار الت ــة، عــوض مقاب ــد الموظــف رخصــة الإقام ــة فق ــي حال ــد ف ــدل فاق ــل )رســوم اســتخراج ب خصــومات أخــرى مث

 تلحق بممتلكات الجمعية بسببه، تكاليف طبية غير معتمده، مصاريف نثرية غير محتسبة(. 

إذا جـــرى توقيـــف الموظـــف أو احتجـــازه لـــدى الجهـــات المختصـــة فـــي قضـــايا تتعلـــق بالعمـــل أو بســـببه فعلـــ  الجمعيـــة أن  •

ــع  ــف عــن  ٪50تســتمر فــي دف ــدة التوقي ــد م ــ  ألا تزي ــي قضــيته عل ــ  يفصــل ف ــتذا زادت  90مــن الأجــر للموظــف حت ــاً ف يوم

ــ   ــق وجــب عل ــظ التحقي ــراءة الموظــف أو حف ــتذا قضــي بب ــدة ف ــدفع أي جــزء مــن الأجــر عــن المــدة الزائ ــة ب ــزم الجمعي فــلا تل

ــم  ــس الحك ــه إلا إذا ن ــا صــرف ل ــه م ــلا يســترد من ــه ف ــا إذا قضــي بتدانت ــن أجــر الموظــف، أم ــا ســبق حســمه م ــة رد م الجمعي

 القضائي خلاف ذلك.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 -:تقارير الأداء

 مضمون تقرير الأداء وعدد مرات تطبيقه(:  18مادة )

ــة  ــارير الأداء بصــفة دوري ــة تق ــع المــوظفين بالجمعتعــد الجمعي ــل لجمي ــ  الأق ــدمــرتين كــل ســنة عل ــة وفــق لائحــة الأداء المعتمــدة ل ى ي

 .لجمعيةا

 (: مستويات تقرير الأداء19مادة )

 (فيضع -جهد مقبول  -جهد جدا  -يتم تقييم أداء الموظفين بالجمعية وفق أحد التقديرات التالية )ممتاز 

 إخطار الموظفين بتقرير الأداء(:  20) مادة

التقريـــر بمعرفـــة الـــرئيس المباشـــر للموظـــف، ويعتمـــد مـــن صـــاحب الصـــلاحية، وبخطـــر الموظـــف بصـــورة مـــن التقريـــر بعـــد  عـــدي

 اعتماده ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقا لقواعد التظلم المنصوس عليها في هذه اللائحة.

 :لاواتـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالع

 العلاوات السنوية(:  21) مادة

ــد مض ــ تســتحق ــاريخ الالعــلاوة الســنوية بع ــة مــن ت ــ  العــلاوة الســابقة ق ــحاتي ســنة كامل ــاريخ حصــوله عل ــة أو مــن ت ه للعمــل بالجمعي

 المباشر والمعتمد من اللجنة وفق التالي:  هل  تقييم الاداء المرفوب من مديروبناء ع

 الأجـــور فـــأكثر وفـــق ســـلم ٪75نســـبة  علـــ تكـــون العـــلاوة الســـنوية للموظـــف الســـعودي إذا حصـــل فـــي تقيـــيم الاداء الســـنوي  -أ 

 المعتمد لدى الجمعية..

 يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف علاوة استثنائية وفقا للضوابط التي يتم وضعها في هذا الشأن. - ب

 :اتــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالترقي

 الشروط الاهلية للترقية(:  22 ماده

 الموظف مؤهلا للترقية إل  وظيفة أعل  عل  توفرت الشروط التالية: يكون

 شاغر وظيفي أعل  مما هو عليه  وجود •

 المؤهل المطلوب لشغل الوظيفة.  توفر •

 ن.عل  الاخر سنتي عمل متتاليتيأد جدا ف يعل  تقدير ج حصوله •

 الحالية وظيفتهعامين في  إكمال •

 شروط الوظيفة الشاغر   تخليق •
 

 فاضلة للترقية :( الشروط الم13ادة )م

 تي :ترقية تكون كالالفي أكثر من موظف فتن المفاضلة لإذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعل    •

 صاحب الصلاحية. ترشيح -1
 .عل  تقدير أعل   الحاصل -2

 .عل  شهادات علمية أو دورات تدريسية أكثر  الحاصل -3
 .الجمعيةبفي العمل  الأقدمية -4
 .الجمعيةل بمجاخبرة عملية  الأكثر -5

  

 

 



 

 

 

  

 (: أحكام عامة خاصة بالترقية24مادة )

 

 ا. مجلس الإدارة هو الجهة المختصة لاعتماد الترقية.

ــالتزامن . 2  ــدها ب ــتم تحدي ــام وي ــلال الع ــبقاً خ ــددة مس ــات مح ــي أوق ــات ف ــد الترقي ــب أن تع يج

ــالي  ــر المـ ــة الأثـ ــتم مراجعـ ــب أن يـ ــا يجـ ــنوية، كمـ ــلاوات السـ ــيم الأداء والعـ ــائخ تقيـ ــع نتـ مـ

ــة ــة بالجمعيـ ــل الإدارة المعنيـ ــن قبـ ــة مـ ــات المقترحـ ــ  الترقيـ ــب علـ ــي المترتـ ــل  والتنظيمـ قبـ

 اعتمادها.  

ــة 3 ــوفر شــواغر وظيفي ــة عــن ت ــي الجمعي ــوظفين ف ــلا  الم ــوارد البشــرية إب ــدة الم ــ  وح . عل

 .لك لتشجيعهم للتقدم لشغل الوظائفوذ

ــوز  -4 ــرط  يج ــيض ش ــف تخف ــة الموظ ـــوي لترقي ــو  ق ــود مس ــال وج ــي ح ــس الادارة ف لمجل

ــي أي حــال مــن  ــل عــن ســنة ف ــة وبشــرط ألا تق ــامين فــي وظيفتــه الحالي ــال الموظــف ع إكم

 الأحوال. 

علـــ  وحـــدة المـــوارد البشـــرية الرفـــع بأســـماء المرشـــحين للترقيـــة بعـــد دراســـة كـــل مـــا -5

 اتخاذ الإجراء اللازم.تقييم الاداء و يخس الترقيات والمفاضلة بعد الاطلاب عل 

ظـــائف أعلـــ  بشـــكل مؤقـــت علـــ  . لا يعتبـــر تفـــويض المـــوظفين بمهمـــات ومســـؤوليات لو6

 ية.قأنها تر

 . يتم تعديل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقا لسلم الأجور المعتمد.7

 ية.قا الوظيفة الجديدة من تاريخ التر. يستحق الموظف الذي تمت ترقيته راتب ومزاي8

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 الباب الخامس

 داب:ـــــــــبدل الانت

 (: مصاريف بدل 25المادة )

تلتـــزم الجمعيـــة بالتعويضـــات التاليـــة اثنـــاء انتـــداب الموظـــف لأي عمـــل أو مهمـــة خـــارج مقـــر الجمعيـــة وذلـــك وفقـــاً   -أ

 للتالي:  

ــكنق وفـــق  -1 ــام والسـ ــة قالطعـ ــاريف النثريـ ــداب للمصـ ــة الانتـ ــنح الموظـــف القيمـ ــاريف  -مـ ــة المصـ ملحـــق )ب( قيمـ

 المبني عل  جدول وصف ومسميات الوظائف بالجمعية. -النثرية 

ــا. 2 ــنس عليه ــا ت ــلال بم ــدم الإخ ــع ع ــة المخفضــة م ــان بالدرج ــذلك المك ــودة ل ــا وع ــفر ذهاب ــذاكر الس ــة ت ــف قيم ــنح الموظ  م

  لفقرة باب من هذه المادة.

 أما قيمة مصاريف التنقلات فتلتزم الجمعية بالتالي: -ب

 توفر للموظف وسيلة نقل وتؤمن مصاريفها وفي هذه الحالة لا يستحق الموظف مصاريف تنقلات.  •

ــ   • ــذهاب عل ــي ال ــة الموظــف ف ــة رغب ــت المحــدد أو فــي حال ــان أوفــي الوق ــك المك ــ  ذل ــة إل ــوفر رحــلات جوي ــة عــدم ت فــي حال

ــق  ــاريف التــنقلات وف ــن مص ــويض ع ــف تع ــة للموظ ــيارته الخاص ــل  -س ــاريف التنق ــداب لمص ــة الانت ــق )ج( قيم وفــي  -ملح

 هذه الحالة لا يستحق الموظف قيمة تذاكر السفر.

 (: أحكام عامة خاصة بالانتداب26مادة )

ــالي • ــؤتمرات تك ــات أو م ــي حــال حضــوره ملتقي ــد مواف يســتحق الموظــف ف ــةق ــف رســوم التســجيل إن وجــدت بع ــدير الجمعي  ة م

 وعل  أن يكون المؤتمر إضافة الخبرات الموظف في عمله بالجمعية.

ــداخلي فــي الســنة هــو ) • ــي وال ــداب المحل ــام الانت ــدد أي ــام لكــل موظــف، ويحــق لمجلــس الإدارة10الحــد الأقصــ  لع أو مــن  ( أي

 أيام سنويا.(  10يفوضه الاستثناء من هذا الحد بزيادة لا تتجاوز )

 الخارجي عن خمسة عشر يوماً سنوياً إلا باستثناء من مجلس الإدارة. الانتدابلا يجوز ان تتجاوز مدة  -3

 يحتسب الانتداب وفل الايام الفعلية للمهمة. -4

 . لن يتم احتساب ساعات عمل إضافية أثناء الانتداب4

 وعــاد إلــ  مقــر عملــه فــي نفــس اليــوم يصــرف لــه يــدل انتــداب عــن يــوم إذا أنجــز الموظــف المنتــدب المهمــة المنوطــة بــه. 5

 واحد.

 الـــدخول إلـــ  البلـــد المنـــدب اليـــه تأشـــيراتيســـتحق الموظـــف فـــي حالـــة الانتـــداب الخـــارجي التعـــويض مـــن مصـــارف  -6

 ومصاريف مكاتب الخدمات التي لقوم بذلك بشرط ترويد الجمعية بما في ذلك.

 .الأجر الشهري خارجمالية  سوياتبتالانتداب تصرف   أجور-7

  

 



 

  

 بدل السكن:

 بدل السكن:  (27المادة )

 ا. يستحق الموظف صرف بدل السكن وفق سلم الأجور المعتمد لدى الجمعية.

 ( من نظام العمل 5 61تلتزم الجمعية بتوفير سكن لائق لعمالها، أو صرف بدل نقدي مناسب يدفعه لهم مع الأجر، وفق المادة )  •

 .يصُرف بدل السكن شهريًا مضافًا إل  الراتب، أو دفعة سنوية وفق ما يحُدد في عقد العمل )حسب اتفاق الطرفين(  •

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

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

 في حال توفير سكن عيني مناسب، يعُد ذلك بديلاً كاملاً عن البدل النقدي •

 (؛ بدل النقل28بدل النقل: المادة )

وبــالعكس وفــق ســلم الأجــور  تصــرف الجمعيــة للمــوظفين بــدل الانتقــال عنــد عــدم تــأمين وســيلة النقــل المناســبة مــن مســاكهم إلــ  أمــاكن العمــل -أ
 توفر الجمعية وسيلة نقل أخرى. المعتمد لدى الجمعية، وأما التنقل لحاجة الجمعية أثناء العمل فيكون عل  سيارة الجمعية أو

 أيام وساعات العمل:

 (: أوقات العمل والراحة29مادة )

 . أيام العمل الرسمية بالجمعية كالتالي: للموظفين الرسميين )من الأحد إل  الخميس(.أ

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

ــام الراحــة الأســبوعية ). 2 ــا أي ــا فيه ــا الموظــف الرســمي أجــره الشــهري بم ــي يعطــ  عليه ــالي عــدد الســاعات الت ــي الشــهر 240إجم ( ســاعة ف
ســاعات فــي المــوم(،  ( ســاعة فــي الشــهر )بمعــدل أربــع72)بمعــدل ثمــان ســاعات فــي اليــوم( وتعطــ  الموظــف ذو الــدوام الجزئــي الأجــر علــ  )

 ما عدا الاعمال الخدمية والتشغيلية يتخللها ساعات الراحة والطعام والصلوات.

 من نظام مكتب العمل السعودي.( 10 0 – 99 - 98. فيما عدا ذلك يمكن تحديد ساعات العمل وفق ما ورد بالمواد )3

ــان ســاعات يوميــا( ماعــداق. ت4 ــام الأســبوب )بمــا لا يزيــد عــن ثم ــا يــراه مجلــس الإدارة علــ  عــدد أي ــم ســاعات العمــل حســب م الأعمــال  س
 10ســـاعات العمـــل الـــ   اللائحـــة التنفيذيـــة بنظـــام العمـــل الســـعودي( والتـــي تصـــل فيهـــا بالخدميـــة والتشـــغيلية والمتقطعـــة بالضـــرورة حســـ

 .ساعات

ــب ــام المواســم أو ضــغط العمــل أو الوظــائف التــي تتطل ــل أي ــرات محــدودة مث ــي تتطلــب فيهــا العمــل المتواصــل لفت ــة الت ــات مســتمرة  ه. الحال مناوب
 و انتهاء فترات المناوبة. ءساعة، فتن للجمعية الحق في تحديد بد 24خلال 

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

 يحق للموظف إذا دعت الحاجة إل  ذلك طلب تعديل أوقات الدوام لفترة مؤقتة بعد موافقة إدارة الجمعية عل  ذلك.-7

 ا من الأماكن المخصصة لذلك.همن افهمعملهم وانصر قعيكون دخول الموظفين إل  موا-8

ــل أو-9 ــان العم ــدخول لمك ــوظفين بال ــاء  لا يســمح للم ــالات الضــرورية.البق ــي الح ــمية إلا ف ــل الرس ــاعات العم ــات وس ــر أوق ــي غي ــه ف ــب  في وحس

 أو من ينوب عنه. المباشر همدير وبموافقةمتطلبات العمل 

ــة لا ت -10 ــرة راح ــة فت ــة بالجمعي ــتحق الموظف ــر وتحزتس ــة الأج ــا مدفوع ــد بقصــد ارضــاب مولوده ــوم الواح ــي الي ــاعة ف ــن س ــد ع ســب ضــمن ي

 .شهرا من تاريخ الوضع24ساعات العمل الفعلية ولمدة 

 

 

 



 

 

 

 

 :الحضور والاعتراف إثبات (  30)  مادة

لمراقبــة  التــي تحــددها الجمعيــة للأســاليبوفقــا العــرض  لهــذافــي الســجل أو الوســيلة المعــدة  هحضــوره و انصــراف يثبــتعلــ  الموظــف أن 

 الدوام.

 الشخصي:  ن( ضوابط الاستئذا 31مادة )  

 .المباشر هرسمي وموافقة مدير إلا بتذن مغادرة العمل أثناء الدوام الرسمي  ظفلا يسمح للمو •

 .    أن تكون طلب الاسنان الشخصي الظروف قاهرة وسع اختيار ما يثبت ذلك •

ــا ) • ــي 8. عــدد ســاعات الاســتئذان الشخصــي المســموح به ــة الحــق ف ــدير الجمعي ــل الحــالات، ولم ــي ك ــي الشــهر ف ( ســاعات ف

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

( ضــمن ســاعات التــأخير. ه. فــي حــال زاد الموظــف 3. لا تــدخل ســاعات الاســتئذان الشخصــي الموضــحة فــي الفقــرة )4 •

 خصمها. عن ساعات الاستئذان الشخصي المحددة له فتدخل الساعات الزائدة ضمن ساعات التأخير ويتم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 العمل الإضافي:

 (: أحكام ساعات العمل الإضافي32مادة )

ــم 1 ــبوعية والمواس ــة الأس ــام الراح ــلال أي ــمية وخ ــدوام الرس ــات ال ــارج اوق ــل خ ــف بالعم ــف الموظ ــي تكلي ــق ف ــة الح . للجمعي

 .وأيام ضغط العمل وأيام الأعياد وتعد جميع ساعات العمل فيها ساعات عمل إضافية

 يراعي قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يلي:. 2

 لا سبيل لإنجاز العمل أثناء وقت الدوام.

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

ــة او مــن ينــوب عنــه وبنــاء علــ  اقتــراح الــرئيس 3 . يصــدر التكليــف بالعمــل الإضــافي بقــرار مكتــوب مــن مــدير الجمعي

 المباشر للموظف وفي ضوء الاحتياجات الضرورية والعاجلة. 

٪( مـــن 50تــدفع الجمعيــة للموظــف عـــن ســاعات العمــل الإضــافية أجـــرا إضــافيا يــوازي أجــر الســـاعة مضــافا إليــه ) -4

 الاجر الأساسي. 

ــؤثرات الحضــور -ه  ــاف م ــد ايق ــل بع ــف بالعم ــالي وإذا كل ــب الشــهر الح ــع رات ــل الإضــافي م تصــرف مســتحقات الموظــف للعم

 ب الشهر التالي. توالانصراف يصرف مع را

( ســـاعات خـــلال الشـــهر لكـــل موظـــف باعتمـــاد مـــدير الجمعيـــة. وبحـــق 10الحـــد الأقصـــ  لســـاعات العمـــل الإضـــافي ) -6

 ساعات(. 5المدير الجمعية الاستثناء من هذا الحد عند الحاجة بزيادة لا تتجاوز )

 التفتيش الإداري

 التفتيش الاداري:(:  33مادة )

يكـــون دخـــول المـــوظفين إلـــ  مواقـــع عملهـــم، وانصـــر افهـــم منـــه مـــن الأمـــاكن المخصصـــة لـــذلك، وعلـــ  المـــوظفين  -أ

 للتفتيش )التفتيش الإداري( عل  طلب منهم ذلك.  الامتثال

 . بتحدى الوسائل المعدة لهذا الغرض افه، وانصرحضورهيجوز للجمعية أن تلزم الموظف بان يثبت  -ب

 المخالفات والجزاءات 

  لا يجوز توقيع جزاء تأديبي عل  العامل إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسب إليه واستجوابه وتحقيق دفاعه وإثبات ذلك في محضر يودب في ملفه   •

 الخاس. 

 عدا أيام العطل الرسمية من تاريخ إبلاغه بالقرار.   -يتم تظلم العامل كتابة للجهة المختصة لدى صاحب العمل خلال ثلاثين يومًا    •

 

 

 

  

 

 



 

 

 الباب السادس 

 : ازاتـــــــــــــــــالإج
 تعلق بالإجازة السنويةت(: أحكام عامة 34مادة )

  يستحق العامل عن كل عام إجازة سنوية لا تقل مدتها عن واحد وعشرين يومًا، تزداد إل  مدة لا تقل عن ثلاثين يومًا إذا أمض  العامل في.  1 •

 .خدمة صاحب العمل خمس سنوات متصلة. وتكون الإجازة بأجر يدفع مقدمًا 

 سية المدة التي نتاريخ مباشرته للعمل بالجمعية وب( يوما من 90يحق للموظف التمتع بتجازته السنوية بعد مضي ) -أ 

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

 يستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة للمدة التي لم يحصل  -ب          

 ها في العمل.نة عن كسور السنة بنسبة ما قضاه معل  إجازته عنها خلال ذلك العام. كما يستحق أجر الإجاز        

يجب أن يتمتع العامل بتجازته في سنة استحقاقها، ولا يجوز النزول عنها، أو أن يتقاض  بدلاً نقديًا عوضًا عن الحصول عليها أثناء    -ج  

 خدمته. 

نقديًا عوضًا عن الحصول عليها أثناء    - د   يجب أن يتمتع العامل بتجازته في سنة استحقاقها، ولا يجوز النزول عنها، أو أن يتقاض  بدلاً 

 خدمته. 

 لاحقاً. في حال تداخل الإجازة السنوية مع إجازة رسمية، يعُوّض العامل عن تلك الأيام بأيام مماثلة   -هـ 

 ساب مقابل أجر هذه الإجازة. تتقاضاه الموظف لاحيكان  عند ترك الموظف العمل بالجمعية فتنه يتخذ أخر أجر  -ت        

إجازة بدون   ديدمرة التتيد إجازته السنوية، أو أن تحسب ف صإجازته السنوية لأيام تحسم من ر يمكن للموظف أن بطلب تمديد -ث       
 إجازته السنوية، وفي الحالين لابد من موافقة مدير الجمعية.  رصيدد نففي حال است       أجر 

      ها في ييقض لا يستوجب الفصل بسبب لا يتصل بالعمل تحسب بناء عل  رغبته المدة التي ظف بالسجن الذيإذا حكم عل  المو-ج     
 السجن كلها أو بعضها من الإجازة السنوية المستحقة له. 

 حق للموظف وصل إجازته السنوية بالمرضية.ي-د 

 إنهاء الخدمة 

 تنتهي علاقة العمل وفق أحكام نظام العمل، وتصُرف مكافأة نهاية الخدمة بحسب الأجر الفعلي.   •

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 (: التنازل عن الإجازة السنوية أو تأجيلها  35مادة )

 . لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن يتمتع بها في سنة استحقاقها ويجوز 1

الموظف بعد نهاية سنة   له بموافقة مدير الجمعية تأجيل إجازته السنوية أو أيام منها للسنة التالية فقط. وللجمعية حق تأجيل إجازة
يل وجب الحصول عل   ظروف العمل استمرار التأج استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد عل  لسمين يوما، فتذا اقتضت

 الإجازة.  قاقالتالية لسنة استح ةنعل  ألا يتعدى التأجيل نهاية السكتابة  ظفموافقة المو

 ( احتساب الاجازة السنوية36مادة )

 جازة عل  اساس بداية تاريخ مباشرة الموظف للخدمة وباجر كامل.يتم احتساب الإ

 بداية فترة الإجازة السنوية(: 37مادة )

للجمعية،   تبدأ الاجازة عادة في اليوم التالي ليوم العمل الأخير للموظف، وإذا كان اليوم التالي يوم راحة بالنسبة للموظف او اجازة رسمية

 الموظف العمل بعد يوم الراحة.  يفترض أن يباشر فيهوم الأول الذي يأ الاجازة من الفتبد

 ، تقسيم الاجازة السنوية(38مادة )

بشرط أن لا تقل كل  هم السنوية، وذلك بناء عل  طلب كتابي ووفقا لمتطلبات العملتجازإيتم السماح لجميع الموظفين تقسيم  •

 . أيام مستمرة 4شريحة عن 

   أيام عل  الأقل من تاريخ تمتعه بها. 10يجب عل  الموظف تقديم طلب الاجازة السنوية قبل  •

 رمضان.   30أيام عيد الفطر، تبدأ من  •

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

 سبتمبر(.  23يوم اليوم الوطني ) •

 فبراير(  22يوم التأسيس )  •

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

 :: إجازات خاصة15المادة 

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

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

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

ن  وفاة الزوج للمرأة: للمرأة العاملة المسلمة التي يتوف  زوجها الحق في إجازة عدة بأجر كامل لمدة لا تقل عن أربعة أشهر وعشرة أيام م  •

 حت  تضع حملها  - خلال هذه الفترة  - ولها الحق في تمديد هذه الإجازة دون أجر إن كانت حاملاً  .تاريخ الوفاة

إجازة الحخ: للعامل الحق في الحصول عل  إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشرة أيام ولا تزيد عل  خمسة عشر يومًا بما فيها إجازة عيد   •

  الأضح  وذلك لأداء فريضة الحخ لمرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لم يكن قد أداها من قبل. ويشترط لاستحقاق هذه الإجازة أن يكون العامل 

 . في العمل لدى صاحب العمل سنتين متصلتين عل  الأقلقد أمض  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
   

   

   

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة
بتاريخ   الثانيةفي دورته  م2026لعام  الثامنةفي جلسته  لائحة الموارد البشريةهذه  مجلس الإدارة تمدعا

 . م 11/05/2026

 

 رئيس مجلس الإدارة         

 

 د/ خالد محمد معش ي                 
 


