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 لائحة الموارد البشرية

 الفصل الأول

 الأحكام العامة والتعريفات
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 عامة أحكام

 (1) المادة

 ) البشرية الموارد )لائحة اللائحة هذه تسمى

 (2) المادة

 .السعودية العربية المملكة في العمل نظام على بناء   واعتمدت اللائحة هذه أحكام وضعت

 (3) المادة

 وليكةو  الطةرفي  العامةة ومصةلحة المصةلحة يحقة  بمةا وموظفيهةا الجمعيةة بةي  العلاقةة تنظيم إلى اللائحة هذه تهدف

 .وواجبات حقوق م  وعليه له بما اطلاع على الموظف

 (4) المادة

 .الجزئي الدوام الكامل أو الدوام على موظفي  كانوا سواء   بالجمعية العاملي  جميع على اللائحة هذه أحكام تسري

 (5) المادة

 .العقد في الواردة للموظف الأفضل ط والشرو الأحكام مع يتعارض لا فيما العمل لعقد متممة اللائحة هذه تعتبر

 (6) المادة

 إلا نافةذة التعديلات تكو  هذه ولا الحاجة، دعت كلما اللائحة هذه أحكام على تعديلات إدخال في الح  الجمعية لإدارة

 .الإدارة مجلس م  اعتمادها بعد

 (7) المادة

 أو الموظةف إهمةال نتيجةة مسةوولية أي تتحمةل ولا اللائحةة، هةذه أحكةام علةى العقةد توقيع عند الموظف الجمعية تطلع

 .اللائحة هذه ومعرفة فهم في تقصيره

 (8) المادة

 .الميلادي بالتقويم العمل عقود أو ةاللائح هذه في عليها المنصوص والمواعيد المدة تحسب

 (9) المادة

 .أحكامها مع يتعارض لا بما ةاللائح لهذه والتعاميم القراراتالتنفيذي  المدير يصدر

 (10) المادة

 والبيانةات والسةجلات والملفةات العقةود لجميةع بالنسةبة اسةتعمالها والواجةب والرسةمية المعتمةدة اللغةة هي العربية اللغة

 هةذه لأحكةام تنظيمةا   يصةدر قةرار إداري أي فةي أو اللائحةة، هةذه أحكةام في عليه منصوص هو مما وغيرها المتداولة

 .دوما   المعتمد هو النص العربي النص يعتبر اللغة العربية جانب إلى أجنبية للغة الجمعية استعمال حالة وفي اللائحة،

 (11) المادة

 .اللائحة هذه في نص فيه يرد لم فيما السعودية العربية المملكة في العمل نظام إلى الرجوع يتم
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 التعريفات
 (12) المادة

 :ةاللائح هذه في صراحة ذلك خلاف يرد لم ما منها كل إزاء الواردة المعاني التالية بالعبارات يقصد

 .السعودية العربية المملكة المملكة

 .يقي  لخدمات الأموات وذويهم بمدينة مكة المكرمة جمعية الجمعية

 .عنه ينوب م  أو للجمعية التنفيذي المدير الجمعية إدارة

العربيةة  بالمملكةة الاجتماعيةة والتنمية الموارد البشرية وزارة ع  الصادر العمل نظام العمل نظام
 .السعودية

 .بالجمعية ةصالخا البشرية الموارد لائحة اللائحة

 والموظف. الجمعية بي  عليها المتف  البنود يحوي الذي العمل عقد العقد

 أيةا  كانةت مةالي أجةر مقابةل إشةرافها أو إدارتهةا وتحةت الجمعية لمصلحة يعمل م  كل الموظف
 .عليه تطل  التي التسمية

 .العقد بداية م  عمل سنة بعد وتنتهي الموظف عقد بداية مع تبدأ الوظيفية السنة

 عقد عمل بموجب ةالمملك في الرسمية بالعملة عمله مقابل مبلغ م  للموظف يعطى ما الراتب
 .مكتوب

الوظيفيةةة  المسةةميات لجميةةع شةةاملا   الجمعيةةة فةةي المعتمةةدة الأساسةةية بالرواتةةب جةةدول الرواتب سلم
 .المراتب حسب الموزعة

 .رسمي بعقد بالجمعية الرسمية العمل أيام طوال يوميا   ( ساعات8)العمل  الكامل الدوام

 .رسمي بعقد بالجمعية احتياجات حسب الرسمية الدوام ساعات م  أقل العمل الجزئي الدوام

 .رسمي عقد بدو  مقطوع بأجر متفاوتة اوقات في محددة بمهام القيام الموقت الدوام

 .أكثر أو كامل ليوم العمل ع  الانقطاع الغياب

 .دالمحد الوقت في للعمل الحضور عدم التأخير

 .رالحضو بعدم للموظف الجمعية فيها تسمح التي الأيام الإجازة

 .العمل أيام خارج أو خلال سواء سمي الر الدوام وقت خارج العمل الإضافي العمل

 .مدينة مكة الكرمة خارج بعمل الموظف تكليف الانتداب
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مةيلادي  عةام كةل نهايةة عنةد إدارتةه قبةل مة  يرفةع الموظةف عمل أداء بمستوى تقرير الوظيفي الأداء تقويم
 .الجديد للموظف أشهر ثلاثة أول وبعد

 السنوية الزيادة
 

 بنةاء علةى ويحةدد مةيلادي عةام كةل بدايةة عنةد الموظةف لراتب إضافته يتم الذي المبلغ
 فةي المعتمةدةالزيةادة  مة  مئويةة كنسةبة الجمعيةة في الخدمة ومدة الوظيفي الأداء تقويم
 الرواتب. سلم

 .الأساسي لراتبه إضافة للموظف الجمعية تدفعه الذي المادي المقابل البدلات

 .العمل أداء في تميزه مقابل للموظف منحها يتم التي المعنوية أو المادية الحوافز الحوافز

 أنظمةة وتعليمةات مخالفةة أو العمةل فةي تقصةير بسبب موظفيها على الجمعية توقعه ما الجزاءات
 .العقد بنود تخالف التي الأمور م  ذلك غير أو الجمعية

التوظيف  لجنة
 توالترقيا

 واحتياجةةات الوظةةائف بمراجعةةة للقيةةام لتنفيةةذيا المةةدير مةة  بقةةرار سةةنويا   تشةةكل لجنةةة
الشةوو   إدارة مةدير مة  وتتكةو  الوظةائف طةالبي وتقيةيم ومقابلة والترقيات التوظيف
 إدارة وم  تحدده الوظيفة صاحبة الإدارة ومدير البشرية الموارد قسم ورئيس الإدارية
 .القرار في الجمعية

 م  تصدر مخالفات أي في بالتحقي  للقيام التنفيذي المدير بقرار م  سنويا   تشكل لجنة التحقي  لجنة
 لاعتمادهةاالتنفيذي  للمدير ورفعها بشأنها المناسبة العقوبة واقتراح بالجمعية الموظفي 
 قسم ورئيس الإدارية الشوو  إدارة مدير م  اللجنة وتتكو 
 .القرار في الجمعية إدارة تحدده وم  معه المحق  إدارة ومدير البشرية الموارد

 صدور تصرفات عند أو عمله أداء في تقصيره حالة في كتابيا   أو شفويا   الموظف تنبيه النظر لفت
 .العمل سير على سلبا   توثر

 المةوارد البشةرية للائحة مخالف عمل بأي قيامه حالة في للموظف توجه كتابية مذكرة الإنذار
 .العقد بنود أو

 .ذلك يوجب ما منه صدر ا إذ الموظف راتب م  الحسم الخصم

 .ذلك إلى يدعو ما منه بدر ذا إ قيده وطي العمل ع  الموظف إيقاف الخدمة إنهاء
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 الفصل الثاني

 تخطيط الموارد البشرية
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 والتوظيف الاستقطاب
 (13المادة )

 حسةب الحاجةة عنةد بشةكل دوري الجمعيةة تحتاجهةا التةي الشةاغرة الوظائف ع   بالإعلا الإدارية الشوو  إدارة تقوم
 .المختلفة التواصل الاجتماعي ووسائل الإلكتروني الموقع في (النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة)
 :عند الإعلا  ع  الشواغر وإجراء المقابلات الوظيفية يراعى الضوابط الموضح أدناهو
 الضوابط الواجبة عند الإعلان عن الشواغر الوظيفية: ( أ

الةةوظيفي، المهةةام وصةةف وظيفةةي واضةةح للشةةاغر ومتطلبةةات التقةةدم للوظيفةةة فةةي الإعةةلا  يتضةةم  )المسةةمى  .1
 .الوظيفية، الحد الأدنى للموهل العلمي، المهارات وسنوات الخبرة المطلوبة لشغل الوظيفة(

 .نبذة واضحة ع  المنشأة تتضم  )اسم المنشأة، نشاطها، مقرها، موقع العمل( .2
 .نمط العمل )حضوري، ع  بعد، موقت، جزئي( .3
 .وإغلاق الإعلا  الوظيفي( تحديد مدة التقديم على الشاغر الوظيفي )تاريخ فتح .4
عدم وجود أي نوع م  أنواع التمييز في الإعلا  الوظيفي كالتمييز على أساس الجنس، الإعاقة، الس ، الحالة  .5

 .الاجتماعية أو أي شكل م  أشكال التمييز الأخرى
 الضوابط الواجبة عند إجراء المقابلات الوظيفية: ( ب

يتوافةة  مةع الاشةةتراطات المكانيةة الةةواردة فةي التنظةةيم الموحةد لبيئةةة العمةةل أ  يكةو  مكةةا  المقابلةة ملائةةم بمةا  .1
 . هـ08/01/1442( وتاريخ 4906الصادر بالقرار الوزاري رقم )

 .تشكيل لجنة للمقابلات الوظيفية .2
في حال كةا  المتقةدم مة  الأشةخاص ذوي الإعاقةة، يجةب تةوفير سةبل التواصةل المناسةبة حسةب إعاقتةه )مثةل  .3

 .لغة إشارة لم  يعاني م  إعاقة في السمع أو النط (وجود مترجم 
 .إشعار المتقدم بلغة المقابلة وموعدها والزم  المتوقع لإجرائها قبل الموعد بمدة لا تقل ع  ثلاثة أيام عمل .4
 .عدم طرح الأسئلة الشخصية المتعلقة بالمذهب أو السياسة أو العرق وما شابه ذلك، أثناء إجراء المقابلة .5
 .الأسئلة المتعلقة بالمعلومات السرية الخاصة بالمنشآت التي كا  يعمل بها المتقدم سابقا  عدم طرح  .6
 .عدم إلزام المتقدم بالإفصاح ع  أجره الذي كا  يتقاضاه م  وظيفته السابقة  .7

توضيح الأجر المتوقع أو الحد الأدنى للأجةر المخصةص للوظيفةة الشةاغرة وطبيعةة العمةل وسةاعاته والمزايةا  .8
 .فيةالوظي

 .توثي  المقابلة كتابيا  بشكل واضح بحيث يمك  مراجعتها لاحقا   .9
يومةةا  مةة  تةةاريخ المقابلةةة 14إخطةةار المتقةةدمي  بنتةةائا المقةةابلات بةةأي وسةةيلة إخطةةار رسةةمية فةةي مةةدة أقصةةاها  .10

 .الوظيفية
 (14المادة )

 لةنفس الحالةة هةذه فةي يخضةع أ  علةى شةاغرة، وظيفةة لأي الةداخلي للترشيح الأولوية بالجمعية المعي  الموظف يمنح
 .الجدد الموظفي  اختيار عملية في المطبقة تالإجراءا

 (15المادة )
للجمعيةة أو  بالحضةورالتوظيف الخةاص بالجمعيةة  )النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(يعبئ طالب الوظيفة 

 ع  طري  الموقع الإلكتروني ويرف  معه مسوغات التعيي  وهي كالتالي:
 شهادة الموهل الدراسي. أ.
 .التدريبية الدورات شهادات ب.
 .شهادة بالخبرات السابقة ت.
 .الذاتية السيرة ث.
)الاسةم عربةي وإنجليةزي، رقةم الهويةة، مكةا  الإصةدار، تريخهةا،  للسةعوديي  الوطنيةة الهويةة بطاقةةتعبئة بيانةات  ج.

 تاريخ الميلاد(. وتاريخ الإصدار،
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، مكا  الإصدار، الاقامة-الجواز )الاسم عربي وإنجليزي، رقم  السعوديي  لغير والإقامة السفر جواز تعبئة بيانات ح.
 .تريخها، وتاريخ الإصدار، تاريخ الميلاد(
به فقط هةو الاطةلاع عليهةا  المسموحو ر الهوية الوطنية مخالف للنظامتصوي) خ. وبناءٍ على توجيهات وزارة الداخلية

 .وتدوي  البيانات وإعادتها لحاملها
 (16المادة )

لدراسةةتها وإشةةغال  يةتم تقةةديم طلبةةات التوظيةف مباشةةرة أو عةة  طريةة  الموقةع الإلكترونةةي إلةةى إدارة الشةوو  الإداريةةة
 ة حسب الاحتياج.بالوظائف المطلو

 (17المادة )
ومدى مناسبته للعمل حسب  قبل لجنة التوظيف لمعرفة إمكاناته ومهاراتهتجُرى مقابلة شخصية مع طالب الوظيفة م  
العام لاعتمادها أو الاعتذار برسالة  توصيات اللجنة إلى المدير ترفعثم   )النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(

 أو لم يتم اختياره للوظيفة. هطلبجوال مم  لم يتم قبول 
 (18المادة )

)النمةاذج المسةتخدمة والمرفقةة مةع هةذه  حسةب وظيفة الدوام الكامل بعد قبوله المبةدئي إلةى الكشةف الطبةييحُال طالب  
 ( م  نظام العمل.5( الفقرة )65لمعرفة مدى أهليته الصحية للعمل حسب المادة )  اللائحة(

 (19المادة )
)النمةاذج المسةتخدمة والمرفقةة مةع تم فيه تحديد الراتب ومسمى الوظيفة يعقد بي  الجمعية وطالب الوظيفة ويتم توقيع  

 .)النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(يئالدوام الجز موظفوموظف الدوام الكامل لهذه اللائحة( 

 (20المادة )
وضعه على المرتبة حسب  يعي  طالب الوظيفة على الوظيفة الشاغرة التي تم الإعلا  عنها حسب حاجة الجمعية ويتم 

تم إصةدار يةو الوظيفيةة،وقدراتةه وخبراتةه  إلةى موهلاتةه اسةتنادا  الوصف الوظيفي وتوصية لجنة التوظيةف والترقيةات 
 .)النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(قرار تعيي  معتمد م  إدارة الجمعية حسب 

 (21المادة )
  :يما يلشترط فيم  يعي  في الجمعية يُ 

 أ  يكو  حس  السيرة والسلوك. (1
م  ذلك توظيف غير السعودي في الوظائف التي تتطلب كفاءات غير  ثناء  تاسسعودي الجنسية، ويجوز  (2

 .)حسب نسبة التوطي  والسعودة(  متوفرة في السعوديي 
وعمال مكملا  ثمانية عشر عاما  م  العمر، ومكملا  خمسة وعشري  عاما  للسائقي  والمغسلي  والمغسلات  (3

 الخدمات والمستخدمي .
 .لمغسلي ومغسلات الأمواتالقوة البدنية وسلامة البنية الجسمية )لائقا صحيا: (4
 وجود رخصة م  الشوو  الإسلامية ) لمغسلي ومغسلات الأموات (. (5
 أ  يكو  حاصلا  على الموهلات العلمية والعملية اللازمة لشغل الوظيفة.  (6
 المتعلقة بالوظيفة.النجاح في الاختبار والمقابلة  (7
أو بحكم قضائي  أ  لا يكو  قد تم فصله خلال السنة الأخيرة م  الخدمة بسبب إجراءات تأديبية تتعل  بالعمل (8

 في جناية مخلة بالشرف أو الأمانة.
 (22المادة )

)والتوقيع  الإقرارنموذج  يقوم قسم الموارد البشرية بتوضيح لائحة الموارد البشرية بالجمعية للموظفي  الجدد وعرض
وإعطاوه لمحةة مختصةره عة  الهيكةل التنظيمةي وأهةداف ونشةاطات  اختصاصه(وظيفته وعلى نماذج الحوكمة حسب 

 الوصف الوظيفي للتوقيع عليها. بطاقة الجمعية وتسليمه
 (23المادة )

 رسمية.يقوم قسم الموارد البشرية بفتح ملف للموظف الجديد يشمل جميع ما يتعل  به م  أوراق 
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 (24المادة )
)النمةاذج المسةتخدمة والمرفقةة مةع بالرفع إلى إدارة الشوو  الإدارية والمالية بمباشرته للعمل حسب  قسم المواردقوم ي

 هذه اللائحة(.
 (25المادة )

بيانةات، نتيجة تقديمه أو  ،صحيحةإذا ثبت للجمعية في أي وقت أ  التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شخصية غير 
إشةةعار سةةاب  ودو  مكافةةأة أو  لأي فيحةة  للجمعيةةة فسةةخ العقةةد دو  حاجةةة ،مةةزورة مسةةتندات غيةةر صةةحيحة، أو أو

( مة  5ة )رالفقة (80)الموظةف حسةب المةادة  حيةال هةذا وللجمعية الح  في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب ،تعويض
 نظام العمل.

 

 أنواع العقود

 (26المادة )
 يتم شغل الوظائف في الجمعية وفقا  لأنواع التوظيف التالية:

 توظيف بدوام كامل.  .1 
 . توظيف بدوام جزئي.2
 

 فترة التجربة

 (27المادة )
بةل م أدائةه مة  ق  يةيتم خلالهةا تقيةبراتةب كامةل وتسعي  يوما ، ، يخضع الموظف المعي  لأول مرة بالجمعية لفترة تجربة

يتم تثبيته في الوظيفة أو  التقييموعلى ضوء هذا  )النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(. رئيسه المباشر حسب

باتفاق مكتوب بي  فترة التجربة  فإنه يتم تمديدته في الوظيفة المعي  عليها وفي حال لم يصدر قرار بتثبي، إنهاء خدماته

ى ة إجةازة عيةدي الفطةر والأضةحبةل فةي حسةاب فتةرة التجرولا تةدخ ،على ألاّ تزيد علةى مائةة وثمةاني  يومةا  الطرفي  

ويحة  للجمعيةة خلالهةا إنهةاء خدماتةه إذا ولكل م  الطرفي  الح  في إنهاء العقد خلال هذه الفترة  ،والإجازة المرضية

 "لم يثبت كفاءته 

 عقود العمل

 (28المادة )
التعيةي  لمةدة لا تزيةد عة   الموضحة فةي إجةراءات يتم إبرام عقد العمل مع الموظف الجديد بعد استيفاء جميع الشروط 

 .)إلكترونيا  وفقا  لنظام قوى(الموظف  سنة وظيفية واحده ويقوم قسم الموارد البشرية بكتابة العقد ويوقع م 

 (29المادة )
اب  حقوقةه مة  عقةده السة يتم توقيع عقد جديد للموظف بناء  على الحاجة لخدماتةه وتوصةيات مةدير إدارتةه بعةد تصةفية

 ويجدد العقد تلقائيا  إذا لم يبُ د  أحد م  الطرفي  كتابيا  خلاف ذلك.
 (30المادة )

 عليه في العقد. ي حال وجود أي اختلاف في العقد لم تنص عليه اللائحة فيتم الالتزام بما تم الاتفاقف
 
 (31المادة )

نوي أو عنةد عةدم الةوظيفي السة الأداء ييمفي تق جيد()تقوم الجمعية بإنهاء عقد الموظف إذا حصل على نسبة أقل م  -أ
تم إعةداد قةرار يو .)النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(حسب وحسب أنموذج إنهاء خدمة  ،حاجة الجمعية له
الجمعيةة بعةد تسةليمه جميةةع  تم إخةلاء طرفةةه مة يو)النمةاذج المسةتخدمة والمرفقةةة مةع هةذه اللائحةة(.إنهةاء عقةد حسةب 

 مستحقاته.
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 جميع عقود العاملي  في الجمعية تكو  محددة المدة)سنة(.-ب
 

 استحقاق الراتب

 (32المادة )
 يتم احتساب الرواتب حسب الأشهر الميلادية.  .1 

 لبداية مربوط المرتبة المعي  عليها. ي. يستح  الموظف الجديد الراتب الأساس2
بعةد صةدور قةرار  إلا ولا يح  له أ  يبُاشر عمله للعمل،. يستح  الموظف راتبه اعتبارا  م  تاريخ مباشرته الفعلية 3

 تعيينه أو إبرام عقد التوظيف معه.
 للوظيفة. المطلوب . في حالة تقدم صاحب موهل أعلى م  المطلوب للوظيفة يتم تعيينه على راتب الموهل4
يةتم تسةكينه وفقةا  لفئةات ودرجةات السةلم  لهةا،يةه خبةرة فةي نفةس مجةال الوظيفةة التةي تقةدم . في حالة تقةدم موظةف لد5

 .الوظيفي
المةةوهلات اللازمةةة لتلةةك و . عنةةد حاجةةة الجمعيةةة لاسةةتحداث وظةةائف جديةةدة يةةتم تحديةةد الراتةةب حسةةب طبيعةةة العمةةل6

 .)الهيكل التنظيمي( التشكيلات الإداريةلدليل  تم إصدار قرار إداري بذلك م  إدارة الجمعية وتضافيالوظيفة و
 

 الداخليالنقل 

 (33المادة )
أو مة  فةرع لآخةر إلا بعةد  لا يتم نقل أي موظف م  مسمى وظيفة لأخرى أو م  قسم لآخةر أو مة  إدارة إلةى أخةرى

 موافقة إدارة الجمعية وإصدار قرار إداري بذلك.

 

 الترقية

 (34المادة )
 الجمعية. على ولا تعد بأي حال م  الأحوال استحقاقا  ملزما   الوظيفي، والتطورتمثل الترقية حافزا  للتقدم  - أ
تةةوفر  وفةةي حةةال عةةدم الجمعيةةة،تعةةد الترقيةةة أولةةى الخيةةارات فةةي شةةغل الوظةةائف الشةةاغرة أو المسةةتحدثة فةةي  - ب

 الجمعية.م  خارج  الموهلات والكفاءات لشغلها م  قبل موظفي الجمعية فإنه يتم اللجوء لاستقطاب موهلي 
 تتم ترقية الموظف إلى المرتبة التي تليها وإعطاوه راتب لا يقل ع  راتبه الحالي. - ت
 يتم ترقية الموظف بناء على المسار الوظيفي الخاص بفئة الوظيفة. - ث
)النمةاذج  حسةب يصدر قرار إداري بالترقية م  إدارة الجمعية بناءَ على توصية م  لجنة التوظيف والترقيات - ج

 لمرفقة مع هذه اللائحة(.المستخدمة وا
 

 شروط الترقية

 (35المادة )

 :  ترقية الموظف وحصوله على درجة اضافية، على النحو التالي

 توفر وظيفة ذات مرتبه أعلى مستحقة نظاما . .1
 الموظف كافة المتطلبات اللازمة لإشغال الوظيفة المراد ترقيته عليها. فيأ  تتوفر  .2
 .ة في السنة التي تسب  الترقيةيخطته السنو %( م 90)أ  يكو  أنجز ما لا يقل ع   .3
 إذا أمضى أربع سنوات في الفئة على أ  يكو  تقديره في السنتي  الأخيرتي  ممتازا .   .4
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إذا وصل الموظف إلى الدرجة العاشرة في فئته ينقةل إلةى الفئةة التاليةة علةى مةا يةوازي راتبةه قبةل الانتقةال أو  .5
و  مكثه في الدرجةة العاشةرة أربةع سةنوات وأ  يكةو  تقةدير أداءه الةوظيفي يزيد عليه الأقرب، شريطة أ  يك

واذا اقترنت الترقيةة مةع الانتقةال يكتفةى بترقيةة دو  عةلاوة لأنةه حصةل علةى نقلةة  للسنتي  الأخيرتي  ممتازاٍ،
 نوعية أفضل مردود م  أثر العلاوة.

ئم يعطةى لةه درجةة إضةافية، واذا إذا حصل الموظف على موهل علمي غير تخصصةي أعلةى مة  موهلةه القةا .6
صي( أعلى مة  موهلةه القةائم يسةتفاد منةه في مجال عمل الجمعية التخصحصل على موهل علمي تخصصي )

، وإذا اقتر  استحقاقه لعلاوة حسب الحاجة وف  تخصصه الجديد فإ  تعذر يعطى درجة إضافية في نفس فئته
 .سنوية مع موهله فيمنحهما معا

 السابقة في أكثر م  موظف يتم المفاضلة بينهم.عند توفر الشروط  .7
 .(ع  إمكانيات الجمعية الماليةالمشرف المالي )تقرير  إلا بعد الاطلاع علىالترقية أو العلاوة لا تيم اعتماد  .8

 

 الأداء تقييم
 (36المادة )

 تقييمجميع الإدارات بتعبئة أنموذج  تقوم إدارة الشوو  الإدارية بداية شهر ديسمبر م  كل عام ميلادي برفع طلب إلى

حيةث تقةوم كةل إدارة  ،الخةاص بالةدوام ءللجةز الأداء الوظيفي لموظفيهةا التةابعي  لهةا بعةد تعبئةة قسةم المةوارد البشةرية

التقويم للوظةةائف الإشةةرافية )النمةةاذج المسةةتخدمة والمرفقةةة مةةع هةةذه اللائحةةة(.للمةةوظفي   يةةيمبإكمةةال تعبئةةة أنمةةوذج التق

والمالية قبةل بدايةة السةنة الميلاديةة  وإعادته إلى إدارة الشوو  الإدارية  المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(.)النماذج 

 ،ةيحاجة الجمعية للموظف ومقدار زيادته السنو وبناءَة على ذلك يتم تحديد مدى ،الجديدة بعد اعتماده م  مدير الإدارة

 الوظيفي ومناقشته في نقاط القوة والضعف والتوقيع عليه بالعلم. يم أدائهعلى أ  يطُلع مدير الإدارة الموظف على تقو

 أحكام خاصة بموظف الدوام الكامل غير السعودي

 (37المادة )
 يستح  الموظف تذكرة سفر على الدرجة السياحية لاستقدامه م  بلده.

 (38المادة )
أمةا فةي  ،تكةاليف نقةل الكفالةة للجمعية فتتحمةل الجمعيةة كامةلإذا اقتضت حاجة العمل بالجمعية نقل كفالة أحد المقيمي  

عنةد عةدم الحاجةة إليةه بعةد موافقةة الإدارة  حالة رغبة أحد الموظفي  في الانتقال م  الجمعية إلةى كفيةل رخةر فيةتم نقلةه
ماليةة أو  تتحمةل الجمعيةة أيةة التزامةات ألاإليهةا علةى  الانتقال وعليه إحضار خطاب رسمي م  الجهة التي يرغب في

 استكمال إجراءات نقل كفالته على الكفيل الجديد. الجمعية إلى حي  نظامية مع استمراره بالعمل في
 (39المادة )

، ورسوم الإقامة ورخصة العمل وتجديدهما وما يترتب على تةأخير ذلةك الاستقدامرسوم الموظف تتحمل الجمعية ع  
العلاقةةة بةةي   انتهةةاءمةة  غرامةةات، ورسةةوم تغييةةر المهنةةة، والخةةروج والعةةودة، وتةةذكرة عةةودة العامةةل إلةةى موطنةةه بعةةد 

 م  نظام العمل. (1)الفقرة  (40)حسب المادة  الطرفي ،
 

 شهادة التعريف والخبرة

 (40المادة )
دو   الحاجةالرسمية عند  للموظف طلب شهادة تعريف بالراتب أو شهادة خبرة م  الجمعية لتقديمها إلى الجهاتيح  

 )النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(.أدنى مسئولية على الجمعية حسب 
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 الفصل الثالث

 مبادئ السلوك الوظيفي
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 علاقات العمل

 (41المادة )
 سةواءوالفرديةة علةى حةد  على الإدارات تعزيز بيئة عمل صةحية ورمنةة يمكة  مة  خلالهةا تحقية  الأهةداف الموسسةية

 تتميز بالمواصفات التالية:
 أ  تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقافي لموظفيها.  . 1 

 لتطوير الأداء. متكافئة. أ  توفر فرصا  2
 الأداء. المتعلقة بتطوير الأهداف وتحسي  الاقتراحات. أ  تشرك الموظفي  في المساهمة في تقديم 3
 وتلبي الاحتياجات الأساسية للموظف. ومنصفة. أ  تكو  رمنه وعادلة 4
 . أ  تكو  خالية م  المضايقات والتمييز غير المبرر.5
 الإبداعية والمبتكرة.. أ  تكو  محفزة للموظف على تقديم وتطبي  الأفكار 6

 

 سياسة المظهر العام

 (42المادة )
 داء ملابةس تةتلاءم وارتة ومحتشةم يتعي  على الموظفي  كافة خلال ساعات العمل الرسمي الظهور بمظهر رسمي لائ 

، وفةي حةال أ  طبيعةة عملةه الةوطني الرسةمي كما يتعي  علةى الموظةف السةعودي الالتةزام بةالزي متطلبات عملهممع 
 .بها موجوب لبس البدلة فيجب عليه الالتزا تتطلب

 

 المسؤولية الشخصية

 (43المادة )
 يجب على الموظف الالتزام بمعايير السلوك الوظيفي القويم وعليه بشكل خاص الالتزام بما يلي:

 مراعاة أحكام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بأداء المهام الرسمية.  . 1
 بأسلوب يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية.. التصرف 2
 . أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة.3
 والإجرائية. النظامية . السعي نحو أعلى المعايير الأخلاقية وليس فقط الحد الأدنى المطلوب لتلبية المتطلبات4
 واحترام حقوقهم وواجباتهم. لباقة،. معاملة الزملاء بكل 5
أسةلوب مهنةي  واعتماد دمات ذات جودة متميزة للمستفيدي  سواء  كانوا خارجيي  أو داخليي  على حد سواء. تقديم خ6

 يتسم بالود وروح المساعدة والتعاو  مع الزملاء عند الحاجة.
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 الفصل الرابع

 بيئة العمل
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 أيام وساعات العمل الرسمي

 (44)المادة 
 موظفو الإدارة العامة للجمعية: - أ
جةدول الراحةات  حسةب أسةبوعية راحةة( يةومي الجمعةة والسةبت) كةو وي ،الأسبوع في أيام (5) العمل أيام عدد يكو 

 موظفو الإدارة العامة.لجميع  كامل بأجرالجمعية، وتكو  مدير  هدإدارة الموارد البشرية ويعتم الذي تعده
 موظفو الإدارة التشغيلية: - ب

 )مشرفي والورديات، الإستقبال، المغسلي ، المغسلات، السائقي ، عمال النظافة(،  في الوظائف التاليةحسب التصنيف 
حسب اعتماد جدول الراحات الصادر م   الأسبوعية الراحة( يوم) كو وي الأسبوع، في أيام (6) العمل أيام عدد يكو 

 الموظفي .لجميع  كامل بأجر بالجمعية، ويكو  هذا اليومإدارة الموارد البشرية مدير إدارة المغسلة و

 
 الإضافيالعمل 

 (45المادة )
ل الموظةف بالعمة وعند الضةرورة يةتم تعميةد ،يشترط للعمل الإضافي موافقة إدارة الجمعية وصدور قرار إداري بذلك

ويةتم احتسةاب سةاعات العمةل ، ( سةاعات5تزيةد السةاعات فةي المةرة الواحةدة عة  ) ألاالإضافي م  مدير إدارته على 
 وتصةرف إدارتةه، مةدير مة  اعتمادهةا بعد ونصف ع  كل ساعة أجر ساعة ف الإضافي لموظف الدوام الكامل ما يوا

 )النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(. حسب الراتب مع له
 

 أحكام عامة في العمل الإضافي

 (46المادة )
ناتجةة عة  إهمةال  أو إنجازها كعمل إضافي م  الممك  إنجازها وقت الدوام الرسميأ  لا تكو  المهام المستهدف   . 1

 أو تقصير الموظف.
 . أ  تكو  حاجة العمل أو طبيعته تقتضي تكليف الموظف بالعمل الإضافي.2
 تمنح للموظف لذات السبب. رخري أو مكافآتيتم الجمع بي  بدل العمل الإضافي وأي بدلات  لا .3
 الإضافي. بأسماء الموظفي  المكلفي  بالعمل الإضافي للإدارة لاعتماده قبل بدء العملرفع كشف . 4 

 

 والانصراف الحضور

 (47المادة )
كما يجب  المحدد، والانصراف منه في الوقت المحدد،عمله في الوقت  ر. يجب على الموظف الالتزام بالحضور لمق1

 في هذه اللائحة. عليه القيام بالمهام الموكلة إليه خلال أوقات العمل الرسمي المنصوص عليها
فةي الشةهر لمةوظفي  . يبدأ خصم ساعات التأخير على الموظف إذا تجاوز مجموع ساعات التأخير أكثر م  سةاعتي 2

 الدوام الكامل.
عملةه مة   وباشةر أو أثنةاءه إ  كةا  قةد حضةر الرسةميمة  اليةوم قبةل بدايةة الةدوام  ءلجةز الاستئذا . يح  للموظف 3

حةال  وفةي، سةتخدمة والمرفقةة مةع هةذه اللائحةة()النمةاذج المرئيسه المباشر وذلك للخروج لأداء عمةل خةاص بةه بعةد 
 .الكامللموظفي الدوام  يتم خصمها م  الراتب الإجمالي( ساعات شهريا  5الاستئذا  )تجاوزت ساعات 

أنمةوذج بعةد تعبئةة  في حال لم يتمك  الموظف م  الحضور إلى عملةه فعليةه أ  يقةوم بةإبلاي رئيسةه المباشةر بةذلك  . 4
وإحالته لقسةم المةوارد  تم اعتماده م  مدير إدارته لاحقا  يو)النماذج المستخدمة والمرفقة مع هذه اللائحة(.إشعار غياب 

ع  كل يوم غيةاب  واحديخُصم مرتب يوم استنفادها تم خصم ذلك اليوم م  رصيد إجازته الاعتيادية وعند يالبشرية و
 ة.بتستوجب العقو مع عدم احتساب هذا الغياب في أيام الغياب التي

 م  الراتب على موظفي الدوام الجزئي. بالتأخير والغيا. يتم خصم ساعات 5
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الحضور لعمله بدو   فإذا تخلف ع  بحقه،يعتبر انقطاع الموظف ع  عمله سببا  موجبا  لاتخاذ الإجراءات التأديبية . 6
 واعتمةاده مة  مةدير إدارتةه واحالتةه لقسةم  إذ  مسب  أو عذر مقبول يقوم رئيسه المباشةر بتعبئةة أنمةوذج إشةعار غيةاب

اءات التأديبيةةة بحقةةه وفقةةا  لأحكةةام هةةذه اللائحةةة يخصةةم مةة  راتبةةه إلةةى اتخةةاذ الإجةةر فإنةةه وبالإضةةافة ،المةةوارد البشةةرية
 ما يعادل عدد الأيام التي يتغيب فيها ع  العمل. الإجمالي الشهري

السةنة الواحةدة لمةدة  . يتم إنهاء خدمة الموظف في حال انقطاعةه عة  العمةل بةدو  إذ  مسةب  أو عةذر مقبةول خةلال7
يومةا  متقطعةة علةى أ  يسةب   (30)أو ( أيةام 10)علةى أ  يسةب  الفصةل إنةذار كتةابي بعةد انقضةاء متصةلة  يوم  (15)

يومةا   (30)علةى  وفي حال إبداء الموظةف لأي عةذر خةلال مهلةة لا تزيةد ،( يوما  20)إنذار كتابي بعد انقضاء  الفصل
واتخةاذ القةرار المناسةب بحقةه  وجديتةه، للتحقة  مة  صةحة هةذا العةذر التحقية ،يتم إحالته إلى لجنة  خدمته،م  انتهاء 

 ( م  نظام العمل.7الفقرة )( 80) حسب المادة 
 

 استخدام المركبات الرسمية

 (48المادة )
للمركبةة وفة  مةا  ملائمةة . عدم السماح لأي موظف بقيادة أية مركبة خاصة بالجمعية مالم يك  يحمةل رخصةة قيةادة1

 المملكة.تتطلبه الجهات المعنية في 
التشةغيل والسةلامة  يجب على الموظف عند استعماله لأية مركبة توخي الحيطة والحةذر واتبةاع إرشةادات ومعةايير. 2

عطةةل أو خلةةل فةةي أي مةة  هةةذه  أو كمةةا يجةةب عليةةه إبةةلاي رئيسةةه المباشةةر أو الجهةةة المعنيةةة عةة  أي حةةادث المعتمةةدة،
 المركبات.

عةة   هبمسةةووليت منةةه إقةرارا   (أنمةوذج اسةةتلام عهةةدة سةةيارة)علةى الموظةةف عنةةد اسةتلامه لأي مركبةةة التوقيةةع علةةى   . 3
 السيارة خلال استخدامها.

أو يشةوبه   غيةر رمة م أوئة. يتم اتخاذ إجراءات تأديبية تجاه كل موظف فيما إذا استخدم أية مركبة استخداما  غير ملا4
 الإهمال أو التخريب.

التعليمةةات  اتبةةاع حةةدوثها بسةةبب إهمالةةه أو تقصةةيره فةةي. يتحمةةل الموظةةف تسةةديد مبةةالغ المخالفةةات المروريةةة عنةةد 5
)نمةوذج إقةرار خصةم المخالفةات  حسةب وفي حالة تسديدها م  قبل الجمعية تخصم م  راتبه أو م  حقوقةه ،المرورية

 المرورية م  راتب الموظف(.
 الداخلية.. يتم تسجيل المركبة باسم المستخدم الفعلي لها على النظام الإلكتروني التابع لوزارة 6

 
 

 ملكية الجمعية

 (49المادة )
التةي تصةرف لةه  . يتحمل الموظف مسوولية المحافظة على جميع الممتلكات والمواد والمعلومات الخاصةة بالجمعيةة1

شخصةي دو  موافقةة مسةبقة مة  إدارة  بشةكل وعليةه الامتنةاع عة  اسةتخدامها عهدتةه،أو التي تكو  بحوزته أو تحت 
 الجمعية.

يحة   ،بالجمعيةة سبب الموظةف بةأي ضةرر مقصةود أو نةاتا عة  إهمةال وتقصةير لأيةة ممتلكةات خاصةة. في حال ت2
( أيةام 5أ  لا يزيد الخصم علةى أجةر ) للجمعية أ  تخصم م  راتب الموظف المبلغ الكافي لإصلاح ذلك الضرر على

 م  نظام العمل.  (70)في كل شهر حسب المادة 
مةواد لةم يةتم إعادتهةا  " أ  تخصم م  الراتب والمستحقات للموظف تكةاليف أي . يح  للجمعية " إذا اقتضت الحاجة3

 حماية ممتلكاتها. للجمعية عند طلبها كما يكو  لها الح  باتخاذ ما تراه مناسبا  لاستعادة أو
ي المسةلمة لةه والتة . يجب علةى الموظةف عنةد انتهةاء خدماتةه مة  الجمعيةة إعةادة كافةة الممتلكةات الخاصةة بالجمعيةة4

 نهاية الخدمة. بحوزته والحصول على شهادة إخلاء طرف قبل التسليم النهائي لمستحقات
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 الفصل الخامس

 الرواتب والعلاوات والبدلات
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 الرواتب

 سلم رواتب الدوام الكامل: أولا 

 (50)المادة 
يبةةي  الفئةةة والدرجةةة والرواتةةب والزيةةادات السةةنوية ومةة  فةةي حكمهةةم سةةلم رواتةةب مةةوظفي الةةدوام الكامةةل للسةةعوديي  

 والبدلات حسب الجدول التالي:
 

 السلم الخاص بالسعوديين 

 الفئة
 الدرجات

 % 5العلاوة السنوية 

 من الراتب الأساس

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 في الدرجة الأولى

 150 4350 4200 4050 3900 3750 3600 3450 3300 3150 3000 الأولى

 175 5075 4900 4725 4550 4375 4200 4025 3850 3675 3500 الثانية

 200 5800 5600 5400 5200 5000 4800 4600 4400 4200 4000 الثالثة

 225 6525 6300 6075 5850 5625 5400 5175 4950 4725 4500 الرابعة

 250 7250 7000 6750 6500 6250 6000 5750 5500 5250 5000 الخامسة

 275 7975 7700 7425 7150 6875 6600 6325 6050 5775 5500 السادسة

 300 8700 8400 8100 7800 7500 7200 6900 6600 6300 6000 السابعة

 325 9425 9100 8775 8450 8125 7800 7475 7150 6825 6500 الثامنة

 350 10150 9800 9450 9100 8750 8400 8050 7700 7350 7000 التاسعة

 375 10875 10500 10125 9750 9375 9000 8625 8250 7875 7500 العاشرة

  + البدلات

بدل 

 السكن
  % من راتب الموظف حسب الدرجة التي عليها25بنسبة 

  الحسميات

  % من راتب الموظف حسب الدرجة التي عليها مضافا إليه بدل السكن9 التأمينات

  التعطل عن العمل( بدل 0.97) بدل تعطل
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 (51المادة )

ا:  :اللائحة التفسيرية للسلم ثانيا

، ويشةمل أيضةا  بةدلي السةك  والنقةل ومةا يتعلة   العاشةرةالعمود الأول : متعل  بالفئات، م  الفئةة الأولةى إلةى الفئةة -1
 .م  راتب الموظفبدل تعطل ع  العمل  %(97و) (%9)بحسميات التأمينات الاجتماعية

، يبدأ راتب الموظف عنةد تعيينةه (10)حتى  (1)العمود الثاني: يشتمل على درجات السلم، وهي عشر درجات م  -2
م  الدرجة الأولى على أول مربوط، وم  الدرجة الثانية تبدأ إضافة العلاوة السنوية على راتب الموظف حتى الدرجة 

 العاشرة.
% كحد أعلى تحتسب م  أول مربوط م  راتب الموظف، ويندرج 5العمود الثالث: ويتضم  العلاوة السنوية نسبة -3

سةنويا مة  الدرجةة الثانيةة حتةى  –حسب فئته  –تحت حقل العلاوة السنوية أرقام العلاوة التي تضاف لراتب الموظف 
% ، جيةد 4 % ، جيدجةدا  5الدرجة العاشرة، علما  بأ  نسبة العلاوة ترتبط بتقدير الأداء الوظيفي وفقا لما يلي : ممتاز 

% ، أقةةل مةة  جيةةد يسةةتغني عنةةه شةةريطة أ  يسةةب  ذلةةك تنبيهةةه خطيةةا  إلةةى أ  مسةةتوى أدائةةه العملةةي متةةدني ويلزمةةه 3
 مضاعفة الجهد لرفع مستوى عمله.
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ا:   تسكين الوظائف:ثالثا
  (52المادة )

 على النحو التالي:وفق السلم؛ وهي  ضوابط الخاصة للوظائفال

 

 التسـكين على الدرجـة الأولـى الفـئــــــة

 يعين في الفئة الأول
موظفو الخدمات: المستخدم والعامل والمراسل والسائ  وما هو في حكمهم، ويشترط الحصول على الدرجة الأولى 

 على موهل دراسي )متوسط(.

 يعين في الفئة الثانية
والمغسل والمغسلة وما هو في حكمهم م   والمراسلالمعقب )بما يناسب مهام ومسووليات الوظيفة  على الدرجة الأولى

 (حملة الثانوية

 يعين في الفئة الثالثة

بما يناسب مهام ومسووليات الوظيفة الإداريو  )رئيس القسم غير المتخصص والكاتب والسكرتير  على الدرجة الأولى

 المحاسبة، الموارد المالية، ومراقب المخزو ( والدبلوم غير التخصصي والجامعي غير التخصصي في )الإدارة،

 التسوي ، الحاسب الآلي، رئاسة قسم في مجال م  هذه المجالات(.

 يعين في الفئة الرابعة

بما يناسب مهام ومسووليات الوظيفة القياديو  الجامعيو  )مدير إدارة، مدير قسم، مدير وحدة( على الدرجة الأولى 

التسوي ، الحاسب الآلي(،  المراجع الداخلي، سبة، الموارد المالية،والجامعيو  الاختصاصيو  في )الإدارة، المحا

سنتي  لرئاسة القسم في المجال نفسه،  2والدبلوم التخصصي في المجال ذاته، والدبلوم التخصصي مع خبرة لا تقل ع  

 وما هو في حكمهم.

 يعين في الفئة الخامسة

الوظيفة الحاصل على دبلوم غير تخصصي الذي خبرته لا تقل ع  بما يناسب مهام ومسووليات على الدرجة الأولى 

سنوات، الجامعي غير المتخصص الذي خبرته لا 10سنة ، والحاصل على دبلوم تخصصي الذي خبرته لا تقل ع  12

سنوت، وكما تشمل هذه الفئة حملة الماجستير،  4سنوات، والجامعي المتخصص الذي خبرته لا تقل ع   5تقل ع  

 وراه.والدكت

 يعين في الفئة السادسة

بما يناسب مهام ومسووليات الوظيفة الحاصل على دبلوم غير تخصصي الذي خبرته لا تقل ع   على الدرجة الأولى

سنة ، والجامعي غير المخصص الي خبرته لا 12سنة ، والحاصل على دبلوم تخصصي الذي خبرته لا تقل ع   14

سنوات ، 3لا تقل ع  سنوات، والماجستير الذي خبرته 8سنوات والجامعي المتخصص الذي خبرته لا تقل 10تقل ع  

 سنة واحدة.1والدكتوراه ذو خبرة 

 يعين في الفئة السابعة

بما يناسب مهام ومسووليات الوظيفة الحاصل على دبلوم غير تخصصي الذي خبرته لا تقل ع  على الدرجة الأولى 

خبرته لا  سنة، والجامعي غير المتخصص الذي14سنة، والحاصل على دبلوم تخصصي الذي خبرته لا تقل ع  16

، والماجستير الذي خبرته لا تقل ع  سنوات10سنة، والجامعي المتخصص الذي خبرته لا تقل ع  12تقل ع  

 .سنتا 2سنوات، والدكتوراه خبرة 4

 يعين في الفئة الثامنة

بما يناسب مهام ومسووليات الوظيفة الحاصل على دبلوم غير تخصصي الذي خبرته لا تقل ع  على الدرجة الأولى 

سنة، والجامعي غير المتخصص الذي خبرته لا 16سنة، والحاصل على دبلوم تخصصي الذي خبرته لا تقل ع  18

، سنوات6لا تقل ع  سنة، والماجستير الذي خبرته 12سنة، والجامعي المتخصص الذي خبرته لا تقل ع  14تقل ع  

 .سنوات4والدكتوراه ذو خبرة 

 يعين في الفئة التاسعة

على الدرجة الأولى بما يناسب مهام ومسووليات الوظيفة الحاصل على دبلوم غير تخصصي الذي خبرته لا تقل ع  

خبرته لا سنة، والجامعي غير المتخصص الذي 18سنة، والحاصل على دبلوم تخصصي الذي خبرته لا تقل ع  20

سنوات، 8سنة، والماجستير الذي خبرته لا تقل ع  14سنة، والجامعي المتخصص الذي خبرته لا تقل ع  16تقل ع  

 سنوات.6والدكتوراه ذو خبرة 

 يعين في الفئة العاشرة

 على الدرجة الأولى بما يناسب مهام ومسووليات الوظيفة الحاصل على دبلوم غير تخصصي الذي خبرته لا تقل ع 

سنة، والجامعي غير المتخصص الذي خبرته لا 20سنة، والحاصل على دبلوم تخصصي الذي خبرته لا تقل ع  22

سنة، والماجستير الذي خبرته لا تقل ع  16سنة، والجامعي المتخصص الذي خبرته لا تقل ع  18تقل ع  

 سنوات. 8سنوات، والدكتوراه ذو خبرة 10
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ا: للسلم بعدان رئيسيان:رابع  ا

 دد والمنقولي  م  )جمعية الاحسا . مغسلة التوحيد(.لبعد الأول: احتواوه الموظفي  الجا
، بحيةث تسةكي  أي موظةف لاحقةا  العاشةرةالبعد الثاني: مرونته لأ  مدى التوظيف في السلم م  الفئة الأولى إلى الفئة 
والموهةل والخبةرة فةي الاعتبةار، سةواء كةا  في الفئة المناسبة له مة  السةلم مةع أخةذ حجةم مهةام ومسةووليات الوظيفةة 

 الموظف جديدا  أو كا  ذا خبرة عملية سابقة.

ا: خامس  العاملون )السعوديون غير المتفرغين وغير السعوديين المتفرغين(:ا

السعوديو  غيةر المتفةرغي  المتعاقةدو  مةع الجمعيةة يةتم تحديةد رواتةبهم بالاتفةاق مةع صةاحب الصةلاحية فةي  - أ
للجمعيةةة علةةى مكافةةأة مقطوعةةة، حسةةب الضةةرورة الملحةةة للعمةةل التةةي تأخةةذها التعليمةةات فةةي  الهيكةةل الإداري

 الاعتبار.
غيةر السةةعوديي  المتفةةرغي  المتعاقةةدو  مةةع الجمعيةةة يةةتم تحديةةد رواتةةبهم بالاتفةةاق مةةع صةةاحب الصةةلاحية فةةي  - ب

 لاعتبار.الهيكل الإداري للجمعية، حسب الضرورة الملحة للعمل التي تأخذها التعليمات في ا

ا: سادس        الستثنائيةالكفاءات ا

يتم الخبرات والتخصص، ووعلى الموهلات  ، ويكو  احتساب الراتب بناء  القيادية يجوز استقطاب الكفاءات الاستثنائية
أ  لا يتجةاوز علةى  تحةدد مقةدار الراتةب والبةدلات لجمعيةةبا لجنةة مة  مجلةس الإدارةتوصية بناء  على تحديد رواتبهم 

 ريال. ألفعشرة أثنا  (12.000إجمالي الراتب مع البدلات )

ا سابع  إيقاف علاوة الموظفين ا

 إيقاف علاوة الموظفي .كيجوز لإدارة الجمعية في حالة زيادة المصروفات أ  تتخذ الترشيد المناسب 
 

 الزيادة السنوية

 (53المادة )
 

 .للإمكانية المالية للجمعية وفقا  و الماليتقرير المشرف ضوء بناء  على العلاوة السنوية تمنح  - أ
يتم صرف الزيادة سةنوية فةي بدايةة كةل عةام مةيلادي بعةد موافقةة إدارة الجمعيةة وصةدور قةرار إداري بةذلك،  - ب

حسةب مةا ورد فةي سةلم رواتةب المةوظفي  الةوارد فةي  زيادة سنوية على راتبهعلى  كل موظفبحيث يحصل 
لزيةادة السةنوية للموظةف حسةب النسةبة المئويةة التةي حصةل عليهةا فةي ( مة  هةذه اللائحةة، وتقةدر ا50) المادة

 تقويمه السنوي، ويتم احتساب الجزء م  الشهر لصالح الموظف كشهر كامل لموظفي الدوام الكامل. 
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 البدلات

 بدل سكن

 (54المادة )

 على راتب الموظف شهريا، وهو مبلغ موحد لجميع الموظفين حسب التصنيف التالي: اًيضاف بدل السكنيُصرف 

 راتبه حسب الدرجة التي عليها. % من25شهريا بنسبة السعودي يضاف على راتبه - أ

 بدل نقل

 (55المادة )

 على راتب الموظف شهريا، وهو مبلغ موحد لجميع الموظفين حسب التصنيف التالي:   اًبدل النقل يضافيُصرف 

 ( ريالا.250سعوديين مبلغ وقدره )ال- أ

 الحسميات

بدل التعطل عن العمل (0.97)%، والموظف المتقاعد قبل السن النظامي للتأمينات الاجتماعية زائداً 9يحسم من راتب الموظف 

 مضافاً إليه بدل السكن والنقل.حسب الدرجة التي عليها 

 التأمين الصحي

 (56المادة )

من خلال التأمين الصحي على الموظف والزوجة  بتوفير الرعاية الصحية لموظفي الدوام الكامل الجمعيةقوم ت

 والأبناء حسب ما تقتضيه الأنظمة المعمول بها في المملكة.

 التأمينات الجتماعية

 (57المادة ) 

من راتب ويتم الحسم  الدوام الكامل في نظام التأمينات الاجتماعيةعلى بند وظف المبإدراج  الجمعيةقوم ت

عن العمل حسب  بدل التعطل (0.97الاجتماعية زائداً )%(للتأمينات 9الموظف، والموظف المتقاعد قبل السن النظامي )

 عمول به في المملكة.لنظام المل ، ذلك وفقاًيها مضافا إليه بدل السكن والنقلالدرجة التي عل

 استقدام أسرة الموظف

 (58المادة ) 
 ، ولا تكاليف رسوم الإقامة.استقدام أسرة الموظفحمل الجمعية تكاليف تلا ت
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 التحفيز

 الزيادة الستثنائية

 (59المادة )
راتبةه %( مة  50)يزيةد عة   يح  لإدارة الجمعية منح زيادة استثنائية في راتةب الموظةف الكةفء بمةا لا .1

 .ويمك  أ  تتجاوز هذه الزيادة سقف الراتب المحدد لوظيفته الأساسي
فةي السةنة الواحةدة حسةب مةع بةدلاتها  ثةلاث رواتةبمكافةأة مقطوعةة لا تزيةد عة   يمنح الموظف المتميز  .2

 النموذج المعتمد.توصية مدير إدارته كتشجيع له على أدائه المتميز حسب 
 

 توكيل استلام مستحقات مالية

 (60المادة )
يح  للموظف توكيل م  يراه مناسبا  لاستلام مرتبه أو مستحقاته المالية عند عدم تمكنه م  الحضور لاستلامها 

 )توكيل معتمد(.بعد موافقة إدارة الجمعية 
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 الفصل السادس

 الإجازات
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 أنواع الإجازات

 (61المادة )
 الإجازات التي يتم منحها للموظف وف  أحكام هذه اللائحة هي:
 

 إجازة أسبوعية.  . 1
 . إجازة اعتيادية.2 

 إجازة الأعياد.  . 3
 . إجازة اليوم الوطني.4 
 . إجازة الحا.5 
 .الاختباراتإجازة    . 6 
 إجازة الأمومة.   . 7 
 إجازة الزواج.    . 8 
 إجازة المولود الجديد.  . 9 

 إجازة الأمومة.   . 10
 إجازة مرضية.  . 11
 

 الإجازة الأسبوعية
 (62المادة )

لوظةائف الإدارة التشةغيلية باو المشةاريع فةيلموظفي الإدارة العامة يوما ، وأمةا العةاملو  الإجازة الأسبوعية للجمعية 
 ر.رخالأسبوعية يتم تعويضه بيوم إجازة  وعند حاجة الجمعية لعمل الموظف يوم الإجازة ،في الأسبوع واحديوم فلهم 
 

 الإجازة الاعتيادية
 (63المادة )
إذا أمضى في الخدمةة أكثةر  يوما  ع  كل سنة وظيفية  (30)يستح  موظف الدوام الكامل إجازة اعتيادية براتب مدتها 

 أو حسب ما نص عليه عقد عمله. الاجازات(أنموذج )حسب ( يوما  إذ لم يبلغ الخمس سنوات 21م  خمس سنوات و)
 

 استخدام الإجازة الاعتيادية
  (64المادة )

العمل الضرورية م   يجب على الموظف استخدام إجازته الاعتيادية بشكل سنوي وإذا لم يتمك  بسبب متطلبات  . 1
وذلك للحفاظ على التواز  السليم ما  السنوي، استعمال إجازته كاملة يجب عليه على الأقل استعمال نصف استحقاقه

 بي  حياته الخاصة والعملية.
 بشكل متواصل أو متقطع. الاعتيادية. يح  للموظف استخدام استحقاقه م  الإجازة 2 
ع  أية سنة في  . يح  لإدارة الجمعية السماح للموظف بترحيل أكثر م  نصف استحقاقه م  الإجازة الاعتيادية3 

 العمل عدم منحه إجازته الاعتيادية ع  تلك السنة.حال استدعت حاجة 
العمل عدم منحه  م  الإجازة الاعتيادية في حال استدعت حاجة استحقاقهيمك  تعويض الموظف ببدل نقدي ع   .4

 الإجازة.
 (65المادة )
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والعودة إلى العمل  . يح  للموظف بعد بدء إجازته وفي حالات خاصة بعد موافقة إدارة الجمعية طلب قطع الإجازة1
 .على أ  تضاف المدة المتبقية م  الإجازة إلى رصيد إجازته

 
 إجازة الأعياد

 (66المادة )
يوم العيد وإذا صادف  تبدأ م  والأضحى( أيام لكل م  عيدي الفطر 4يستح  الموظف إجازة مدفوعة الراتب مدتها )

تم إصدار قرار إداري بذلك م  يو لإجازة العيد بدلا  عنهاوجود الإجازة الأسبوعية للموظف خلال إجازة العيد يضاف 
 .مدير الجمعية

 ويوم التأسيس إجازة اليوم الوطني
 (67المادة )

وإذا صةةادف هةةذا اليةةوم يةةوم الإجةةازة  ،عةةام مةة  كةةلويةةوم التأسةةيس يمةةنح الموظةةف إجةةازة براتةةب فةةي اليةةوم الةةوطني 
 سبوعية فيعوض عنه بيوم رخر.الأ

 إجازة الحج
 (68)المادة 

الأضةحى وذلةك مةرة  فيها إجازة عيةد يوم بما    ( 15)يمنح موظف الدوام الكامل إجازة لأداء فريضة الحا براتب لمدة 
)نمةوذج طلةب إجةازة خدمته للجمعية  على أ  يكو  أمضى ما لا يقل ع  سنتي  متصلتي  في خدمتهواحده طوال مدة 

 العمل.م  نظام   (114) المادة  حسب  لإداء فريضة الحا( 
 

 إجازة الامتحانات
 (69المادة )

بعةد  وذلةك )نمةوذج طلةب إجةازة امتحانةات(الفعليةة للامتحانةات براتةب حسةب  للأياميمنح موظف الدوام الكامل إجازة 
مة    (115) علةى أ  يحضةر مةا يثبةت أداءه الامتحانةات حسةب المةادة المسةبقة لإكمةال الدراسةة، موافقة إدارة الجمعية 

 نظام العمل.
 

 إجازة الأمومة
 (70المادة )

ويحةدد تةاريخ الوضةع  ( أسابيع السابقة لتاريخ الوضع المحتمةل4تمنح موظفة الدوام الكامل إجازة أمومة براتب لمدة )
)نمةوذج طلةب إبةلاي ولادة حسةب  خطةاب لةزم إحضةارهايو الوضةع،( أسابيع بعةد 6و ) مصدقة،بموجب شهادة طبية 

 العمل. م  نظام (151حسب المادة ) ووضع( –إجازة أمومة 
 

 إجازة الزواج
 (71المادة )

إحضةار ويلزمةه الإجةازة  لطلةب ه( أيةام تبةدأ مة  تةاريخ تقديمة5يمنح موظف الدوام الكامل إجازة زواج براتةب لمةدة )
 م  نظام العمل.( 113) صورة م  عقد النكاح حسب المادة 

 

 إجازة المولود
 (72المادة )
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صةورة مة   إحضةار أيةام ويلزمةه (3) يمنح موظف الدوام الكامل الذي يرزق بمولود داخل المملكة إجازة براتب لمةدة 
 م  نظام العمل.  ( 113) تبليغ الولادة حسب المادة 

 
 

 إجازة الوفاة
 (73المادة )

حسب المادة  أو فروعه أحد أصوله( أيام في حالة وفاة زوجه أو 5منح موظف الدوام الكامل إجازة وفاة براتب لمدة )يُ 
 م  نظام العمل.( 113) 

 (74المادة )
أيةام مة  تةاريخ وفةاة   ( 10( أشةهر و)4يتُوفى عنها زوجها إجازة إحداد براتةب لمةدة ) منح موظفة الدوام الكامل التيتُ 

 م  نظام العمل. (160المادة )  الزوج حسب المادة 
 

 الإجازة الاستثنائية  
 (75المادة )

رصةيد مة  الإجةازة  يمنح موظف الدوام الكامل إجازة استثنائية عند وجود ظروف تستدعي ذلك فةي حالةة عةدم وجةود
يومأ كما يتحمل )زاد على  فيماخدمته  م  عدم كفاية الرصيد وتكو  بدو  راتب ولا تحتسب مدة الإجازةالاعتيادية أو

إجةازة أنمةوذج )حسةب ويشترط لذلك موافقةة إدارة الجمعيةة المدة  الموظف أجر اشتراك التأمينات الاجتماعية ع  تلك
 (.استثنائية

 

 الإجازة المرضية
 (76المادة )

أنمةوذج رقةم حسةب  كشةف طبةي مة  جهةة طبيةة معتمةدة ريةتقريمنح موظف الةدوام الكامةل إجةازة مرضةية بنةاء  علةى 
 (60) أرباع الأجر المستح  ع   إلى ثلاثةيوما  تنقص بعدها   (30) وتكو  مدفوعة الأجر كاملا  لمدة ( إجازة مرضية)

حسةةب  متقطعةةةأو  متصةةلةسةةواء كانةةت  إجةةازة مرضةةية يومةةا  التةةي تليهةةا وذلةةك خةةلال مةةدة سةةنة واحةةدة مةة  تةةاريخ أول
 .)إجازة مرضية(أنموذج

 

 أحكام عامة في الإجازات

 (78المادة )
 بالمهام الموكلة إليه.يلتزم الموظف بالحضور لمقر عمله فور انتهاء إجازته والقيام   . 1
 يخصةم مة  راتبةهمقبةول، عمله بعد انتهاء إجازته بدو  إذ  مسب  أو عةذر  إذا تخلف الموظف ع  الحضور لمقر .2 

 .بحقهبالإضافة إلى اتخاذ الإجراءات التأديبية ، الأيام التي يتغيب فيها ع  العمل يعادل عدد الشهري ما
 (79المادة )

 ة.بإجازة اعتيادية خلال فترة التجر لا يح  للموظف الحصول على
 (80المادة )

لعمله شريطة أ  يكو  قد أتم مباشرة  فإ  توقيعه على سجلات الحضور يعتبر ذلكم  أية إجازة  ة الموظفعند عود  
 أيام اجازته المنصوص عليه في طلبه للإجازة.
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 الفصل السابع  

 التدريب و التطوير
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 (81المادة )
 واحتياجاتها. تلتزم الجمعية بتدريب وتطوير مواردها البشرية لتنمية وتعزيز قدراتهم بما يخدم أهدافها

 (82المادة )
 .مدينة مكة المكرمة يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب أو التأهيل وعند عقد البرناما التدريبي خارج

 (83المادة )
سةبيل ذلةك وذلةك فةي  تنهي تدريب الموظف وأ  تحملةه كافةة النفقةات التةي صةرفتها عليةه فةييح  لإدارة الجمعية أ  

 الحالات الآتية:
 ه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك.ذا ثبت في التقارير الصادرة ع  الجهة التي تتولى تدريب - أ
 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دو  عذر مقبول. - ب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(30) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الفصل الثامن

 الوقاية و السلامة
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 (84المادة )
 

 :ةالتدابير الآتيم  منطل  حرص الجمعية على موظفيها م  الأخطار والحوادث في مقر العمل تتخذ الجمعية 
 العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها.الإعلا  في أماك  ظاهرة ع  مخاطر .1
 وفروعها والسك  التابع لها. ة. حظر التدخي  بشكل نهائي داخل أروقة الجمعية الرئيس2
 وكاشفات للدخا  وتحديد منافذ للنجاة في حالة الطوارئ. الحري أجهزة لإطفاء   . تأمي3 

 مع توفير المطهرات.. إبقاء أماك  العمل في حالة نظافة تامة 4
 . توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال.5
 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب.  .6 
 الجمعية. والاسعافات الأولية التي تومنها . تدريب العاملي  على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية7 
 الوعي الوقائي لدى الموظفي . ة. تنمي8 

 والسلامة. ،وحس  استعمال، وسائل الوقاية ،الأجهزةالتفتيش الدوري بغرض التأكد م  سلامة .9
 تكرارها. بتلافي عنها تتضم  الوسائل والاحتياطات الكفيلة اد تقاريرمعاينة الحوادث وتسجيلها واعد .10
 .والسلامة الوقاية قواعد تنفيذ مراقبة .11

 (142) حسب المادة مزودة بالأدوية وغيرها، مما يلزم للإسعافات الطبية الأولية،تأمي  خزانة للإسعافات الطبية   .12 
 م  نظام العمل.

الإخةلاء قبةل  إلزام المنظمي  لأي برناما جماهيري سواء  داخل أو خارج الجمعيةة بةالتعريف بمنافةذ النجةاة ورليةة . 13 
 بدء البرناما.
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 الفصل التاسع

 الجزاءات التأديبية
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 السياسة العامة
 (85المادة )

وقواعةةد السةةلوك  تلتةةزم الجمعيةةة والعةةاملو  بهةةا بأخلاقيةةات العمةةل وقواعةةد السةةلوك حسةةب لائحةةة أخلاقيةةات العمةةل  . 1
 الوظيفي الخاصة الجمعية.

م  رئيسه بةالرغم  إليه لأمر صدر تنفيذا  . لا يعُفى الموظف م  الجزاء التأديبي إلا إذا ثبت أ  ارتكابه للمخالفة كا  2
 .رمصدر الأمم  تنبيهه إلى المخالفة وفي هذه الحالة تكو  المسوولية على 

 ودفاعه. أقواله فيهلا يح  توقيع أي جزاء تأديبي على الموظف إلا بعد إجراء تحقي  خطي معه تسمع . 3 
 

 الجزاءات التأديبية
 (86المادة )

 وفقأ لما يلي: العمل ( م  نظام66الجزاءات التأديبية التي يح  للجمعية توقيعها على الموظف حسب المادة )  . 1
 .الإنذار-أ
 .الغرامة-ب
 م  العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة. الحرما -ت
 الترقية مدة لا تزيد على سنة. تأجيل-ث
 ع  العمل لمدة معينة مع الحرما  م  الأجر. الإيقاف-ج
 الخدمة م  العمل. إنهاء-ح
الجةزاء المناسةب اتخةاذ  . لا يعتد بتدرج الجزاءات المنصوص عليها في هذه المادة ويكةو  لإدارة الجمعيةة صةلاحية2

 .على الموظف حسب حجم وخطورة المخالفة التي ارتكبها
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 المخالفات والجزاءات
 تنظيم العمل حسب الجدول التالي: يتم معاقبة الموظف إذا بدر منه أي مخالفة تتعل  بالسلوك أو (87المادة )

  أولا : مخالفات تتعل  بمواعيد العمل :

 اليومي( الجزاء )النسبة المحسومة، هي نسبة من الأجر
 نوع المخالفة

 م

 أول مرة ثاني مرة مرةثالث  رابع مرة

 كتابي إنذار 5% %10 %20
( دقيقة دو  إذ ، أو 15التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل لغاية)

 لآخري .ل إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عم عذر مقبول:
١ 

 كتابي إنذار 1۵% %2۵ %50
( دقيقة دو  إذ ، أو 15التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل لغاية)

 ترتب على ذلك تعطيل عمال رخري .إذا  عذر مقبول:
٢ 

%50 %25 %15 %10 
( دقيقة الغاية 15م  ) التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل أكثر

عذر مقبول: إذا لم يترتب على ذلك  وإذ ، أ ( دقيقة دو 30)
 تعطيل عمال رخري 

٣ 

 25% 50% 75% يوم
( دقيقة الغاية 15م  ) التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل أكثر

إذ ، أو عذر مقبول: إذا ترتب على ذلك تعطيل  ( دقيقة دو 30)
 عمال رخري .

٤ 

 25% 50% 75% يوم
( دقيقة الغاية 30م  ) التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل أكثر

إذ ، أو عذر مقبول: إذا لم يترتب على ذلك  ( دقيقة دو 60)
 تعطيل عمال رخري .

٥ 

( دقيقة يوم الغاية 30م  ) الحضور للعمل أكثرالتأخر ع  مواعيد  30% 50% يوم يوما 
على ذلك تعطيل  دو  إذ ، أو عذر مقبول: إذا ترتب ( دقيقة60)

 عمال رخري .
٦ 

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائ  التأخر

تزيد على ساعة دو  إذ ،  التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل لمدة إنذار كتابي يوم يوما  ثلاثة أيام
ذلك تعطيل عمال  سواء ترتب، أو لم يترتب على مقبول: أو عذر
 رخري .

٧ 
 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

مقبول  دو  إذ ، أو عذر ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد إنذار كتابي 10% 25% يوم
 ( دقيقة.15) بما لا يتجاوز

٨ 
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

دو  إذ ، أو عذر مقبول  ترك العمل، أو الانصراف قبل الميعاد 10% 25% 50% يوم
 ( دقيقة.15) بما يتجاوز

٩ 
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

 إنذار كتابي 10% 25% يوم
بعد انتهاء مواعيد العمل  البقاء في أماك  العمل، أو العودة إليها

 دو  إذ  مسب 
١٠ 

 أو الترقيات، م  الحرما 
 واحدة لمرةت العلاوا

 يوما  ثلاثة أيام أربعة أيام
لمدة يوم، خلال السنة  الغياب دو  إذ  كتابي، أو عذر مقبول

 العقدية الواحدة.
١١ 

 الترقيات، م  الحرما 
 واحدة لمرة العلاوات أو

مقبول م  يومي  إلى ستة  عذر الغياب المتصل دو  إذ  كتابي، أو يوما  ثلاثة أيام أربعة أيام
 السنة العقدية الواحدة. خلالأيام، 

١٢ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

إذا  المكافأة: الخدمة مع فصل م 
( 30الغياب) مجموع يتجاوز لم

 يوم

 الترقيات م  الحرما 
 لمرة العلاوات أو

 واحدة
مقبول م  سبعة أيام إلى  الغياب المتصل دو  إذ  كتابي، أو عذر أربعة أيام أيام خمسة

 خلال السنة العقدية الواحدة. أيام، عشرة
١٣ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب
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------- 

 فصل م 
 للمادة طبقا الخدمة

 م  نظام )الثمانو (
 العمل

 م  الحرما 
 أو الترقيات،
 لمرة العلاوات
 توجيه واحدة، مع
 إنذار

 للمادة طبقا بالفصل
 )الثمانو (
 م  نظام

 خمسة أيام
مقبول م  أحد عشر يوما  دو  إذ  كتابي، أو عذرالغياب المتصل 
 .عشر يوما، خلال السنة العقدية الواحدة إلى أربعة

١٤ 

   بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

 إنذار كتابي الفصل دو  مكافأة، أو تعويض، على أ  يسبقه
 المادة )الثمانو ( م  نظام العمل بعد الغياب مدة عشرة أيام، في نطاق حكم

الانقطاع ع  العمل دو  سبب مشروع مدة تزيد على خمسة عشر 
 يوما متصلة، خلال السنة العقدية الواحدة.

١٥ 

بعد الغياب مدة عشري  يوما، في  إنذار كتابي الفصل دو  مكافأة، أو تعويض، على أ  يسبقه
 المادة )الثمانو ( م  نظام العمل نطاق حكم

تزيد في مجموعها على  الغياب المتقطع دو  سبب مشروع مددا
 السنة العقدية الواحدة. ثلاثي  يوما خلال

١٦ 
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  :ثانيا: مخالفات تتعل  بتنظيم العمل

 الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجراليومي(
 نوع المخالفة

 م

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 ١ .المخصص للعامل أثناء وقت الدوام في غير مكا  العمل التواجد دو  مبرر 10% 25% 50% يوم

 كتابي إنذار %10 %15 %25
 ، دو  إذ  م المنشأة في أماك  العمل استقبال زائري  في غير أمور عمل 

 الإدارة 
٢ 

 ٣ .المنشأة: لأغراض خاصة، دو  إذ  وأدوات، استعمال رلات، ومعدات كتابي إنذار %10 %25 %50

 50% يوم يوما  ثلاثة أيام
س في اختصاصه أو لم يعهد به لي ، دو  وجه ح  في أي عملالعاملتدخل 
 .إليه

٤ 

 ٥ المخصص لذلك. ، أو الدخول م  غير المكا الخروج كتابي إنذار %10 %15 %25

 50% يوم يوما  ثلاثة أيام
 عما، أو عدم التبليغ اية بهاعدم العن ، أوهمال في تنظيف الآلات، وصيانتهاالإ
 .م  خلل بها

٦ 

 كتابي إنذار 25% 50% يوم
، واللوازم الأخرى في الأماك  عدم وضع أدوات الإصلاح، والصيانة

 .، بعد الانتهاء م  العملالمخصصة لها
٧ 

 ٨ إدارة المنشأة. أو بلاغات إعلانات،، أو إتلاف تمزي  يوما  ثلاثة أيام أيام خمسة المكافأة فصل مع

 يوما  ثلاثة أيام أيام خمسة المكافأة فصل مع
 ،)سيارات، رلات، أجهزة، معدات:الإهمال في العهد التي بحوزته، مثال

 .أدوات، ..... الخ(
٩ 

 ١٠ ، أو في غير أوقات الراحة.المعد له ، أو غير المكا الأكل في مكا  العمل كتابي إنذار %10 %15 %25

 ١١ .النوم أثناء العمل كتابي إنذار %10 %25 %50

 ١٢ .مستمرة النوم في الحالات التي تستدعي يقظة  50% يوم يوما  ثلاثة أيام

 ١٣ .عمله، أثناء ساعات العمل ، أو وجود العامل في غير مكا التسكع  10% 25% 50% يوم

 الخدمة معا فصل م 
 لمكافأة

 م  الحرما 
 الترقيات

 المرة العلاوات أو
 واحدة

 التلاعب في إثبات الحضور، والانصراف. يوم يوما 

١٤ 

 25% 50% يوم يوما 
 عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة

 بالعمل، والمعلقة في مكا  ظاهر. بالعمل، أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة
١٥ 

الخدمة  مع  فصل م 
 المكافأة

 يوما  ثلاثة أيام أيام خمسة
 ١٦ .والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل، لفة الأوامرالتحريض على مخا

 مع  الخدمة  فصل م 
 المكافأة

 يوما  ثلاثة أيام أيام خمسة
العمال،  التدخي  في الأماك  المحظورة، والمعل  عنها للمحافظة على سلامة

 والمنشأة.
١٧ 

 مع  الخدمة فصل م 
 المكافأة

 يوما  ثلاثة أيام أيام خمسة
 ينشأ عنه ضرر في صحة العمال، أو الإهمال، أو التهاو  في العمل الذي قد

 ، والأجهزة.والأدواتسلامتهم، أو في المواد، 
١٨ 
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 ثالثا : مخالفات تتعل  بسلوك العامل :

 الأجر اليومي( الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من

 م نوع المخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 ١ .إحداث مشاغبات في مكا  العمل ، أوالغيرالتشاجر مع الزملاء، أو مع  يوم يوما  ثلاثة أيام خمسة أيام

 ٢ .أصيب أثناء العمل، أو بسببه ، أو ادعاء العامل كذبا أنهالتمارض يوم يوما  ثلاثة أيام خمسة أيام

 يوم يوما  ثلاثة أيام خمسة أيام
التعليمات  ، أو رفض اتباعطبيب المنشأة طلب الامتناع ع  إجراء الكشف الطبي عند

 .العلاج الطبية أثناء
٣ 

 ٤ .بأماك  العمل مخالفة التعليمات الصحية المعلقة 50% يوم يوما  خمسة أيام

 ٥ إعلانات عليها. ، أو لص الكتابة على جدرا  المنشأة كتابي إنذار %10 %25 %50

 ٦ .د الانصرافرفض التفتيش الإداري عن  25% 50% يوم يوما 

 فصل م 
 الخدمة مع
 المكافأة

 .مقبول المنشأة في المواعيد المحددة دو  تبرير عدم تسليم النقود المحصلة لحساب يوما  ثلاثة أيام خمسة أيام
٧ 

 ٨ .المقررة للوقاية وللسلامة الأجهزةالامتناع ع  ارتداء الملابس، و كتابي إنذار يوم يوما  خمسة أيام

 فصل م 
 الخدمة مع
 المكافأة

 .العمل الخلوة مع الجنس الآخر في أماك تعمد  يوما  ثلاثة أيام خمسة أيام
٩ 

 فصل م 
 الخدمة مع
 المكافأة

 .أو فعلا ،لا  حاء للآخري  بما يخدش الحياء قوالإي يوما  ثلاثة أيام خمسة أيام
١٠ 

 فصل م 
 الخدمة معا
 لمكافأة

 يوما  ثلاثة أيام خمسة أيام
الالكترونية  وسائل الاتصالالإشارة، أو باستعمال  الاعتداء على زملاء العمل بالقول، أو

 ، أو التحقير.بالشتم

١١ 

 ١٢ ، أو على غيرهم بطريقة إباحية.العمل الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء  )الثمانو ( المادة أو إشعار، أو تعويض بموجب فصل بدو  مكافأة

 )الثمانو (المادة  ، أو إشعار، أو تعويض بموجبةفصل بدو  مكافأ
على صاحب  وسيلة م  وسائل الاتصال الالكترونية ، أو بأيالاعتداء الجسدي، أو القولي

 .ئول، أو أحد الروساء أثناء العمل، أو بسببه، أو المدير المسالعمل
١٣ 

------ 
 فصل م 
 الخدمة مع
 المكافأة

 .يم بلاي، أو شكوى كيديةتقد ثلاثة أيام خمسة أيام
١٤ 

 فصل م 
 مع الخدمة

 المكافأة
 .بالحضور عدم الامتثال لطلب لجنة التحقي  يوما  ثلاثة أيام خمسة أيام

١٥ 

 ١٦ عدم التقيد بالزي الرسمي المعتمد بالمنشأة يوم يوما  ثلاثة أيام خمسة أيام
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 (88المادة )

 الجدول أعلاه. في مرات يتم تكرار الجزاء حسب المرة الرابعة (4في حالة تكرار الموظف للمخالفة لأكثر م  )  . 1
 المناسب لتلك المخالفة. . في حالة قيام الموظف بمخالفة لم ينص عليها هذه اللائحة تقوم إدارة الجمعية بتقدير الجزاء2

 التحقيق
 (89المادة )

)محضةر تحقة  مة   حسةب أنمةوذجمع الموظف إذا صدر منه ما يوجةب ذلةك ويسةجل فةي محضةر كتةابي  التحقي يتم 
 واقعة(

مع الموظف مع إيضاح  التحقي  تتم الكتابة م  إدارة الجمعية أو إدارة الموظف لمدير إدارة الشوو  الإدارية لطلب  . 1
 نوع المخالفة المطلوب التحقي  فيها.

 . تقوم لجنة التحقي  برفع نتائا التحقي  والتوصيات إلى إدارة الجمعية لاعتمادها.2
 ة على الموظف بعد اعتمادها م  إدارة الجمعية.ب. يتم تطبي  العقو3
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 الفصل العاشر

 التظلم و الشكوى
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 (90المادة )
شةعوره بةالظلم مة  أي طةرف رخةر فةي  ( حةالنمةوذج تـظــلـةـم)يح  للموظةف رفةع تظلمةه إلةى إدارة الجمعيةة حسةب 

علةى أ  تقةوم إدارة الجمعيةة بةالرد  ،مبرراته بوضوح إدارته على أ  يتم توضيح سبب التظلم وشرحالجمعية بما فيها 
 تظلمه. على تظلمه في خلال مدة أقصاها أسبوعا  م  تاريخ

 (91المادة )
القةرارات الةتظلم مة   يح  للموظف أ  يتقدم لإدارة الجمعية بتظلم خطي يتعل  بتقرير تقويم أدائةه السةنوي وكةذلك  . 1

 الصادرة بفرض الجزاءات التأديبية بحقه.
الإساءة  ،وأدوات العمل   بالعمل ومنها ودونما حصر )بيئةيح  للموظف أ  يتقدم لإدارة الجمعية بأية شكوى تتعل  . 2

 المضايقات اللفظية أو الكتابية(. ،بالموظف أو بآرائه الاستخفاف ،ترويا وإطلاق الإشاعات ،الكلام البذيء ،الجسدية
 
 
  
 
  



(41) 
 

  
 
 
  
 
 

  

 الفصل الحادي عشر

 نهاية الخدمة
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 نهاية الخدمة
 (92المادة )

 تنتهي خدمة الموظف بالجمعية في الحالات التالية:
 الاستقالة.  . 1
 . عدم القدرة الصحية على أداء أعماله.2
 . الاستغناء ع  خدماته لعدم الكفاءة الوظيفية.3
 . الفصل م  الخدمة بقرار تأديبي.4
 إلى خدماته. الحاجة. عدم تجديد عقد الموظف لعدم 5
 خلال السنة. متقطعة يوما   (30)يوما  متصلة أو   ( 15). الانقطاع ع  العمل دو  عذر مقبول لمدة تزيد على 6
 . التقاعد.7
 . الوفاة.8

 (93المادة )
قبل شهر على الأقل مة   قبل انتهاء عقده يجب عليه أ  يقدم استقالته كتابيا  عند رغبة الموظف في الاستقالة م  العمل 

 خدمة الموظف إلا بالقرار الصادر بقبول استقالته. ولا تنتهي )استقالة موظف(أنموذج تاريخ توقفه ع  العمل حسب 
 (94المادة )

الجمعية وذلك بهةدف جمةع  عقده مع تجُرى مقابلة شخصية مع كل موظف يستقيل م  عمله أو يتقدم بطلب عدم تجديد 
علةى الاسةتفادة مة  هةذه البيانةات لتحسةي   والعمل بيانات ع  نقاط الضعف المحتملة في أنظمة العمل المتبعة بالجمعية

والمحافظةة علةى الكةوادر البشةرية وتعزيةز ولائهةم  فةي المسةتقبل أو العمليةات ،الأنظمةةأو  ،الممارسةاتأو  ،السياسات
 للجمعية.

 (95) المادة
ولإدارة الجمعيةة الحة   مةيلادي م( عةا60)يتم إحالة الموظف على التقاعد وصرف جميع مستحقاته نظاما  عند بلوغةه  

( مة  نظةام 4( الفقةرة )74المةادة ) ( عةام مةيلادي حسةب68عمةره ) زيتجةاو ألافي التمديد بعقد سنوي للموظف علةى 
 العمل.

 (96المادة )
توفي فيه كةاملا  كمةا  الذي الدوام الكامل يصُرف لورثته جميع مستحقاته وراتب الشهرفي حالة وفاة الموظف على بند 

 وأفراد أسرته إلى بلده. نقل جثمانه تتحمل الجمعية جميع نفقات دف  الموظف غير السعودي في المملكة أو
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 نهاية الخدمة
 (97المادة )

طلبه إذا أمضةى  عند إنهاء خدمته أو أو واستقالتهأ عند تقاعده الكامل جميع مستحقاتهيصُرف للموظف على بند الدوام  
وذلةك حسةب أنمةوذج الاسةتثنائية  الإجةازات سنة وظيفية واحدة على الأقل م  ضمنها إجازتةه السةنوية ولا يةدخل فيهةا

 التالي: وذلك على النحو (تصفية حقوق نهاية الخدمة)
تخذ الأجر يو التالية، السنوات وراتب شهر ع  كل سنة م  الأولى،نصف راتب ع  كل سنة م  السنوات الخمس   . 1

( مة  84قضاه منها في العمل حسب المادة ) ما بنسبة ويستح  مكافأة ع  أجزاء السنة المكافأة،الأخير أساسا  لحساب 
 نظام العمل.

يحصةل علةى  لةم إلةى المةدة التةي راتب ع  أيام الإجازة المسةتحقة إذا تةرك العمةل قبةل اسةتعماله لهةا وذلةك بالنسةبة  . 2
 إجازته عنها كما يستح  راتب الإجازة ع  السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل.

 سةنوات،خمةس  عة  تزيةدولا  متتةاليتي ،تقل مدتها ع  سةنتي   . في حال الاستقالة يستح  ثلث المكافأة بعد خدمة لا3
ستح  المكافأة كاملة إذا بلغت يسنوات و ولم تبلغ عشر متتاليةستح  ثلثيها إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات يو

 نظام العمل(. م  85مدة خدمته عشر سنوات فأكثر )حسب المادة 
 . تذكرة سفر ذهاب فقط لغير السعوديي  على الدرجة السياحية حسب السعر وقت سفره.4
 .المطارمة المواصلات م  سكنه إلى ريال قي  (200مبلغ مقطوع مقداره ). 5

 (98المادة )
العهد التي في حوزته والتأكد مة   تسليمه لجميع بعد )أخلاء طرف(حسب أنموذج يمُنح الموظف خطاب إخلاء طرف 
 الجمعية أو لدى أي جهات أخرى. سواء  لدى أقساط( ،سك  ،إيجار ،تصفية جميع حساباته المالية )قروض

 شهادة خدمة
 (99المادة )

ومسمى وظيفته ومقدار  خدمة يوضح فيها تاريخ التحاقه بالجمعية وتاريخ انتهاء علاقته بهايح  للموظف طلب شهادة 
 )شهادة خدمة(أنموذج الراتب الأخير حسب 
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 الفصل الثاني عشر

 أحكام ختامية
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 (100) المادة 
يةتم تشةكيله مة  إدارة  كلمةا دعةت الحاجةة لةذلك بموجةب فرية  عمةليتم مراجعة وتحديث هذه اللائحة بشكل سنوي أو 

 الجمعية.
 (101) المادة 

 عمم بذلك على جميع الموظفي  للاطلاع عليها.يعلى الموقع الإلكتروني للجمعية وتوضع هذه اللائحة  
 

 دارةالإمجلس  تماداع

حرل تم. و ١٠/٢٠٢٤/ ١٣فري  الموارد البشرريةلائحة م( ٦/٢٠٢٤) رقم اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع 
 .سابقالوائح الموارد البشرية محل جميع  اللائحة ههذ
 

 ــــمـــتــخال                               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


