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 :المقدمة
ــــݰبه أجمعــــ؈ن /  اݍݰمــــد ࣞ رب العــــالم؈ن والصــــلاة والســــلام عڴــــʄ اشــــرف الأنȎيــــاء والمرســــل؈ن نبʋنــــا محمــــد وعڴــــʄ الــــه وܵ

فإيمانا من إدارة اݍݨمعية بأɸمية تنظيم العلاقات بئڈا وȋـ؈ن موظفٕڈـا ووضـوح مـا للموظـف مـن حقـوق ومـا عليـه مـن 

  .واجبات بما يضمن س؈ف العمل عڴʄ أكمل وجه تم وضع ɸذا النظام *نظام الموارد الȎشرʈة* والله وڲʏ التوفيق

  الأحكام العامة والتعريفات
  ).) ʇس׿ܢ ɸذا النظام (نظام الموارد الȎشرʈة١المادة(

  . ) وضعت أحɢام ɸذا النظام واعتمدت بناءً عڴʄ نظام العمل ࡩʏ المملكة العرȋية السعودية٢المادة (

ــادة ( ــــݏݰة ٣المــ ـــق المصــــݏݰة العامــــة ومصـ ــا يحقـ ـــا بمــ ــــ؈ن اݍݨمعيــــة وموظفٕڈـ ـــيم العلاقــــة بـ ـــذا النظــــام إڲــــʄ تنظـ ) ٱڈــــدف ɸـ

  . الطرف؈ن وليكون الموظف عڴʄ إطلاع بما له وما عليه من حقوق وواجبات

ـــادة ( ـــوظف؈ن عڴــــʄ دوام ɠامــــل أم دوام ٤المـ ) Ȗســــري أحɢــــام ɸــــذا النظــــام عڴــــʄ جميــــع العــــامل؈ن باݍݨمعيــــة ســــواء ɠــــانوا مـ

  . جزǿي

) ʇعت؄ــف ɸــذا النظــام متممــا لعقــد العمــل فيمــا لا يتعــارض مــع الأحɢــام والشــروط الأفضــل للموظــف الــوارد ࡩــʏ ٥المــادة (

  . العقد

) لإدارة اݍݨمعيـــة اݍݰـــق ࡩـــʏ إدخـــال Ȗعـــديلات عڴـــʄ أحɢـــام ɸـــذا النظـــام ɠلمـــا دعـــت اݍݰاجـــة إڲـــʄ ذلـــك ولا تكـــون ٦المـــادة (

  . ɸذه التعديلات نافذة إلا Ȋعد اعتمادɸا من مجلس الإدارة

) اطلـع الموظـف عنـد توقيـع العقـد عڴـʄ أحɢــام ɸـذا النظـام ولا تتحمـل اݍݨمعيـة أيـة مسـؤولية نȘيجـة لإɸمــال ٧المـادة (

  . الموظف أو تقص؈فه ࡩʏ فɺم ومعرفة ɸذا النظام

  . )تحسب المدة والمواعيد المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذا النظام وعقود العمل بالتقوʈم الميلادي٨المادة (

  . ) يصدر المدير التنفيذي القرارات والتعاميم لɺذا النظام بما لا يتعارض مع أحɢامه٩المادة (

ــع العقـــود والܦـــݨلات ١٠المـــادة ( ــبة ݍݨميـ ــʏ اللغـــة المعتمـــدة والرســـمية والواجـــب اســـتعمالɺا بالɴسـ ــة ۂـ ــة العرȋيـ ) اللغـ

  والملفـات والبيانــات المتداولـة وغ؈فɸــا ممـا ɸــو منصـوص عليــه ࡩــʏ أحɢـام ɸــذا النظـام أو ࡩــʏ أي
ً
قـرار إداري يصــدر تنظيمــا

لأحɢام ɸذا النظام وࡩـʏ حـال اسـتعمال اݍݨمعيـة للغـة أجنȎيـة إڲـʄ جانـب اللغـة العرȋيـة ʇعت؄ـف الـنص العرȌـي ɸـو الـنص 

 
ً
  . المعتمد دوما

  . ) يتم الرجوع إڲʄ نظام العمل ࡩʏ المملكة العرȋية السعودية فيما لم يرد فيه نص ࡩɸ ʏذا النظام١١المادة (

  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  

  :الاستقطاب والتوظيف
) Ȗعلن إدارة اݍݨمعية عن الوظائف الشاغرة الۘـܣ تحتاجɺـا Ȋشـɢل دوري عنـد اݍݰاجـة ࡩـʏ الموقـع الالك؅فوɲـي ١٢المادة(

  .ووسائل الإعلان اݝݵتلفة

ـــادة ( ـــداخڴʏ لأيــــة وظيفــــة شــــاغرة عڴــــʄ أن يخضــــع ࡩــــɸ ʏــــذه ١٣المـ ) يمــــنح الموظــــف المعــــ؈ن باݍݨمعيــــة الأولوʈــــة لل؅فܧــــݳ الـ

  . المطبقة ࡩʏ عملية اختيار الموظف اݍݨديد  الإجراءاتاݍݰالة لنفس  

ـۗــܣ طالــب الوظيفـــة نمــوذج التوظيـــف اݍݵــاص باݍݨمعيـــة ع؄ــف ال؄فيـــد الالك؅فوɲــي أو النمـــوذج اݝݵصـــص ١٤المــادة ( ) ʇع

 ʏرفق معه مسوغات التعي؈ن وۂʈيلذلك عل موقع اݍݨمعية أو باݍݰضور لمقر اݍݨمعية إذا طلب ذلك وȖالاɠ :  

  شɺادة المؤɸل الدرا؟ۜܣ  –أ 

  شɺادة الدورات التدرȎʈية -ب

  شɺادة باݍݵ؄فات السابقة -ت

  صورة شمسية حديثة -ث

  الس؈فة الذاتية -ج

  صورة بطاقة الɺوʈة الوطنية –ح  

) يتم تقديم طلبات التوظيـف مباشـرة أو عـن طرʈـق الموقـع الالك؅فوɲـي إڲـʄ (ݍݨنـة المـوارد الȎشـرʈة) لدراسـْڈا ١٥المادة (

  و୒شغال الوظائف المطلوȋة حسب الاحتياج

) تقــــوم ݍݨنــــة التوظيــــف بــــإجراء مقابلــــة ܧݵصــــية مــــع طالــــب الوظيفــــة لمعرفــــة إمɢانياتــــه ومɺاراتــــه ومــــدى ١٦المــــادة (

مناســȎته للعمــل ثــم ترفــع التوصــيات للمــدير التنفيــذي لاعتمادɸــا. و୒رســال رســالة اعتــذار ممــن لــم يــتم قبــول طلبــه أو 

  . اختياره للوظيفة عڴʄ عنوانه الموجود بالطلب

) يحــال طالــب وظيفــة الــدوام الرســ׿ܣ Ȋعــد قبولــه المبــدǿي إڲــʄ الكشــف الطۗــܣ لمعرفــة مــدى أɸليتــه الܶــݰية ١٧المــادة (

  للعمل

ــادة ( ـــا والـــــدوام ١٨المــ ـــدار راتّڈـ ــتم فيــــه تحديـــــد مســــ׿ܢ الوظيفــــة ومقـ ــد بــــ؈ن اݍݨمعيـــــة وطالــــب الوظيفــــة وʈــ ) يوقــــع عقــ

  .الرس׿ܣ واݍݨزǿي

ـــادة ( ) ʇعــــ؈ن طالــــب الوظيفــــة عڴــــʄ الوظيفــــة الشــــاغرة الۘــــܣ تــــم الإعــــلان عٔڈــــا حســــب حاجــــة اݍݨمعيــــة والوصــــف ١٩المـ

الــوظيفي وتوصــية ݍݨنــة التوظيــف اســȘنادا إڲــʄ مؤɸلاتــه وقدراتــه وخ؄فاتــه الوظيفيــة وʈــتم إصــدار Ȗعيــ؈ن معتمــد مــن 

  . إدارة اݍݨمعية

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

  : ) ʇش؅فط فيمن ʇع؈ن ࡩʏ اݍݨمعية ما يڴ٢٠ʏالمادة (

 أن يكون حسن الس؈فة والسلوك .١

 سنه  ١٨أن لا يقل عمره عن   .٢

 أن يكون حاصل عڴʄ المؤɸلات العلمية اللازمة لشغل الوظيفة .٣

 اجتياز الاختبار والمقابلة المتعلق؈ن بالوظيفة .٤

 أن يكون لائق طبيا .٥

تأديȎيــة تتعلــق بالعمــل أو بحكــم قضــاǿي ࡩــʏ  إجــراءاتأن لا يكــون تــم فصــله ࡩــʏ الســنة الأخ؈ــفة مــن اݍݵدمــة ȊســȎب  .٦

 جناية مخلة بالشرف أو الأمانة

) يقــوم قســم المــوارد الȎشـــرʈة بتوضــيح نظــام المــوارد الȎشــرʈة باݍݨمعيـــة للموظــف اݍݨديــد وعــرض نمـــوذج ٢١المــادة (

التعليمــات والتɴبٕڈــات العامــة معــه و୒عطائــه ݝݰــه مختصــره عــن الɺيɢــل التنظي׿ــܣ وأɸــداف اݍݨمعيــة وɲشــاطاٮڈا كمــا 

  .ʇسلم الوصف الوظيفي للتوقيع عليه

  . ) يقوم قسم الموارد الȎشرʈة بفتح ملف للموظف اݍݨديد ʇشمل جميع ما يتعلق به من أوراق رسمية٢٢المادة (

  . ) تقوم الإدارة المع؈ن ٭ڈا الموظف برفع مباشرته إڲʄ إدارة الشؤون الإدارʈة والمالية٢٣المادة (

) إذا ثȎت لݏݨمعية ࡩـʏ أي وقـت إن التوظيـف تـم نȘيجـة لانتحـال الموظـف ܧݵصـية غ؈ـف ܵـݰيحة أو تقديمـه ٢٤المادة (

بيانات ومسȘندات غ؈ف ܵݰيحة أو مزورة فيحق لݏݨمعية فܦݸ العقـد دون اݍݰاجـة لأي إشـعار سـابق ودون مɢافـأة أو 

  . Ȗعوʈض ولݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ اتخاذ الإجراء القانوɲي المناسب حياله
  

   :أنواع العقود
 لأنواع التوظيف التالية٢٥المادة (

ً
  : ) يتم شغل الوظائف ࡩʏ اݍݨمعية وفقا

 .ɠامل (رس׿ܣ)   بدوام  توظيف -١

 . توظيف بدوام جزǿي -٢

  :موضوع عقد العمل
 وʈجــدد العقــد بدايــة مــن عمــل ســنة Ȋعــد وتɴتࢼــܣ الموظــف عقــد بدايــة مــن تبــدأ ميلاديــة ســنة العقــد ɸــذا مــدة -١

 ما لم يتقدم احد الطرف؈ن بخلاف ذلكتلقا
ً
 . ئيا

 تبدأ من تارʈخ مباشرته العمل٩٠يخضع الموظف لف؅فة تجرȋة لمدة ( -٢
ً
 . ) يوما

افقــة الطــرف؈ن وقبــل انْڈــاء الف؅ــفة  -٣ يجــوز لݏݨمعيــة والموظــف تمديــد ف؅ــفة التجرȋــة لثلاثــة “أشــɺر أخــرى Ȋعــد مو

 وʈجوز للطرف الأول بإٰڈاء العقد خلال ɸذه الف؅فة بدون إنذار١٥الأوڲʄ ب (
ً
 . ) يوما

٤-  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
 

 : والأجور الرواتب  سلم
افــــق بمــــا  الســــلم ɸــــذا أعــــدّ  لݏݨمعيــــة، الȘشــــغيلية والقــــدرة الماليــــة السياســــات مــــع يتو

ا بمراجعتــه الال؅ــقام مــع العــامل؈ن، لأجــور  العــام الإطــار  لتحديــد الاس؅فشــادي եــʈا دور
ً

 وفقـــ

 .التوسع  وخطط  المتاحة للموارد

  :العامة الضوابط

 حــال الأدɲــى اݍݰــد مــن بأقــل التعيــ؈ن وʈجــوز  اس؅فشــادي، كمرجــع الســلم ʇســتخدم 1.

 .الȎشرʈة الموارد ملف  ࡩʏ  الم؄فرات  توثيق مع  التموʈل، توفر   عدم

ا الســلم اݍݨمعيــة تراجــع 2. եʈبنــاءً  ســنو ʄعــرض المــوارد، تــوفر  عڴــʉو ʄالإدارة مجلــس عڴــ 

  .لاعتماده

م ʇعـــــد لا  3.
ّ
ــل ــ ا السـ ــً ا ال؅قامـــ եعاقـــــديȖ ،ا

ً
ــ ــا ثابتـــ ــ ــــبط أداة ɸـــــو  و୒نمـ  الداخليـــــة العدالـــــة لضـ

 .والامتثال  الشفافية  وتحقيق

  :استحقاق الراتب
 راتب أسا؟ۜܣ قبل ٰڈاية ɠل شɺر ميلادي

ً
  . تدفع اݍݨمعية للموظف الرس׿ܣ شɺرʈا

  

  

  

 م النموذڊʏ  الوظيفي  المس׿ܢ )رʈال( الأدɲى اݍݰد  )رʈال( الأعڴʄ اݍݰد لاحظاتم

 ١ حارس دار ɲسائية  ٥٠٠ ١٠٠٠ 

  ٢  فيظمعلمة حلقة تح  ١٠٠٠  ١٣٠٠  حسب الفئات والمناطق

  ٣  نقال طلاب وطالبات ١٠٠٠ ١٥٠٠  حسب المسافة وطبيعة الطرʈق

  ٤  سائق /  خدمات  عامل  ١٠٠٠  ٢٠٠٠  

 ٥  معلم حلقة تحفيظ  ١٠٠٠  ٢٠٠٠ حسب الفئات والمناطق

  ٦  Ȗعليمية  مشرفة  ٢٠٠٠  ٤٠٠٠ 

 ٧  مشرف Ȗعلي׿ܣ  ٣٠٠٠ ٤٥٠٠ 

  ٨  دعم فۚܣ /  إداري   موظف  ٣٠٠٠ ٤٥٠٠ 

  ٩  برامج   مɴسق/  محاسب ٣٠٠٠ ٤٥٠٠ 

  ١٠  مشارʉع  مشرف/  قسم مدير  ٤٠٠٠ ٥٠٠٠ 

 ١١ داخڴʏ  مسȘشار /  إدارة مدير   ٤٠٠٠ ٥٠٠٠ 

 ١٢ التنفيذي  المدير  ٤٠٠٠ ٦٠٠٠ 



 

  

  

  

  

  

  

  :تقويم الأداء
تقــوم اݍݨمعيــة بٔڈايــة العــام المــيلادي بتعبئــة نمــوذج تقــوʈم الأداء ݍݨميــع المــوظف؈ن العــامل؈ن ٭ڈــا دون اســتȞناء عڴــʄ إن 

يطلع مدير الإدارة الموظف عڴʄ تقوʈم أدائه الوظيفي وʈناقشه ࡩʏ نقاط القوة والضعف وʈؤخذ توقيـع الموظـف عليـه 

  . بالعلم

  :أحكام خاصة بالموظف غير السعودي
) ʇســـتحق الموظــف الرســـ׿ܣ المܦـــݨل عڴــʄ كفالـــة اݍݨمعيـــة تــذكرة ســـفر الدرجـــة الســياحية لاســـتقدامه مـــن ٢٦المــادة (

  . بلده

) إذا اقتضت حاجة العمل باݍݨمعية نقـل كفالـة احـد المقيمـ؈ن لݏݨمعيـة فتتحمـل اݍݨمعيـة ɠامـل تɢـاليف ٢٧المادة (

نقل الكفالة أما ࡩʏ حالة رغبة الموظف ࡩʏ الانتقال من اݍݨمعية إڲʄ كفيل آخر فيتم نقله عنـد عـدم اݍݰاجـة إليـه Ȋعـد 

افقة الإدارة عڴʄ ألا تتحمل اݍݨمعية أي ال؅قامات مالية أو نظامية مع استمراره بالعمل ࡩـʏ اݍݨمعيـة إڲـʄ حـ؈ن نقـل  مو

 . كفالته

  . ) تتحمل اݍݨمعية تɢاليف إصدار وتجديد رخص الإقامة والعمل وتأش؈فات اݍݵروج والعودة لمكفولٕڈا٢٨المادة (

) يحــق للموظــف طلــب شــɺادة Ȗعرʈــف بالراتــب او شــɺادة خ؄ــفة تفيــد انــه مــا زال عڴــʄ رأس العمــل لتقــديمɺا ٢٩المــادة (

  . لݏݨɺات الرسمية وغ؈فɸا

  :مبادئ السلوك الوظيفي
  :علاقات العمل

) عڴــʄ الإدارات Ȗعزʈــز بʋئــة عمــل ܵــݰية وآمنــه يمكــن مــن خلالɺــا تحقيــق الأɸــداف المؤسســية والفرديــة عڴــʄ ٣٠المــادة (

  : حد سواء بحيث تتم؈ق بالمواصفات التالية

 أن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقاࡩʏ لموظفٕڈا -١

 أن يتوفر فرصا متɢافئة لتطوʈر الأداء -٢

 أن Ȗشرك الموظف؈ن بالإسɺام ࡩʏ تقديم الاق؅فاحات المتعلقة بتطوʈر الأɸداف وتحس؈ن الأداء -٣

 أن تكون آمنه وعادلة ومنصفة وتلۗܣ الاحتياجات الأساسية للموظف -٤

 الغ؈ف م؄فر  والتم؈ق أن تكون خالية من المضايقات   -٥

 أن تكون محفزة للموظف لتقديم وتطبيق الأفɢار الإبداعية والمبتكرة -٦

  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
 

  
  
  
  

 : سياسة المظهر العام
ــداء ٣١المـــادة ( ــʄ المـــوظف؈ن ɠافـــة خـــلال ســـاعات العمـــل الرســـ׿ܣ الظɺـــور بمظɺـــر رســـ׿ܣ لائـــق ومحȘشـــم وارتـ ــ؈ن عڴـ ) يتعـ

  .  ملاȊس تلائم متطلبات عملɺم

 : المسؤولية الشخصية
 :) يجب عڴʄ الموظف الال؅قام بمعاي؈ف السلوك الوظيفي القوʈم وعليه Ȋشɢل خاص الال؅قام بما يڴ٣٢ʏالمادة(

 مراعاة أحɢام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بأداء المɺام الرسمية -١

 .التصرف بأسلوب ʇعزز وʈحافظ عڴʄ سمعة اݍݨمعية -٢

 . أداء واجباته الوظيفية بɢل عناية ومɺنية ونزاɸة -٣

 السڥʏ نحو تحقيق أعڴʄ المعاي؈ف الأخلاقية ولʋس فقط اݍݰد الأدɲى لتلبية المتطلبات النظامية والإجرائية -٤

 معاملة الزملاء بɢل لباقة واح؅فام حقوقɺم وواجباٮڈم -٥

ــــد  -٦ ـــاعدة عنـ ــــܣ يȘســــم بـــــالود وروح المسـ ــاد أســــلوب م۶ـ ـــدمات ذات جـــــودة متم؈ــــقة للمســـــتفيدين واعتمــ ـــديم خـ تقـ

 التعامل مع اݍݨمɺور والتعاون مع الزملاء عند اݍݰاجة

 تجنب الإɸدار أو الاستخدام المفرط لموارد اݍݨمعية -٧

للتحقــق مــن كونــه  إثنــاءهأن يخضــع للفحــوص الطبيــة الۘــܣ يُرغــب ࡩــʏ اجرا٬ڈــا عليــه قبــل الالتحــاق بالعمــل أو  -٨

ا طبيًا
ً

 . لائق

ـۘــܣ مـــن شـــأن إفشـــا٬ڈا الأضـــرار بمصـــݏݰة اݍݨمعيـــة  -٩ أن يحفـــظ الأســـرار والمعلومـــات المɺنيـــة المتعلقـــة بالعمـــل وال

 
ً
 . وʉعت؄ف توقيعه عڴɸ ʄذا العقد إقرار منه بالا يقوم Ȋعد انْڈاء العقد بإفشاء الأسرار ٰڈائيا

يل؅ـــقم الموظـــف ࡩـــʏ جميـــع الأوقـــات بالأنظمـــة والأعـــراف والعـــادات والآداب المرعيـــة ࡩـــʏ المملكـــة العرȋيـــة الســـعودية  - ١٠

ــــل ɠافــــة الغرامـــــات  ـــرف الأول وʈتحمـ ــــد واللــــوائح والتعليمـــــات المنصــــوص علٕڈـــــا ࡩــــʏ أنظمـــــة الطـ وكــــذلك بالقواعـ

 . المالية الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة

 
 : العمل الإضافي

افقـــة إدارة اݍݨمعيـــة وصـــدور قـــرار إداري بـــذلك وʈـــتم احȘســـاب ســـاعات عمـــل ٣٣المـــادة ( ) ʇشـــ؅فط للعمـــل الإضـــاࡩʏ مو

Ȋعد اعتمادɸا من مـدير إدارتـه وتصـرف لـه مـع الراتـب أمـا موظـف الـدوام اݍݨزǿـي فتحسـب السـاعة الإضـافية سـاعة 

  . ما عدا ساعات شɺر رمضان المبارك فتحسب الساعة Ȋساعة ونصف

  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  

 أحكام عامة في العمل الإضافي
  )٣٤المادة (

 عــــن أوناتجــــة الرســــ׿ܣ الــــدوام انجازɸاوقــــت الممكــــن مــــن إضــــاࡩʏ اكعمــــل انجــــازه المســــْڈدف المɺــــام لاتكــــون  أن -١

 . تقص؈فه أو   الموظف  إɸمال

 تɢليف الموظف بالعمل الإضاࡩʏ  تقتغۜܣأن تكون حاجة العمل أو طبيعته   -٢

 ) من المرتب٪٥٠ألا تزʈد قيمة بدل العمل الإضاࡩʏ ࡩʏ الشɺر للموظف عن ( -٣

 .لا يتم اݍݨمع ب؈ن العمل الإضاࡩʏ وأي بدلات أخرى أو مɢافآت تمنح لذات السȎب -٤

٥- ʏلاعتماده قبل بدء العمل الإضاࡩ ʏم بالعمل الإضاࡩɺليفɢرفع كشف بأسماء الموظف؈ن المطلوب ت . 
 .الال؅قام باݍݰضور والانصراف -٦

  )٣٥المادة (
يجب عڴʄ الموظف الال؅قام باݍݰضور لمقر عمله ࡩʏ الوقت اݝݰدد والانصراف منه ࡩʏ الوقت اݝݰدد كمـا يجـب  -١

 . ليه خلال أوقات العمل الرس׿ܣ المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذا النظامإعليه القيام بالمɺام الموɠلة  

أن ɠـان قـد حضـر وȋاشـر عملـه إثنائـه يحق للموظف الاسȘئذان ݍݨزء من اليوم قبـل بدايـة الـدوام الرسـ׿ܣ أو  -٢

وذلك من رئʋسه المباشر أو لݏݵروج لأداء عمل خاص به Ȋعد Ȗعبئة نموذج الأستاذان ، وࡩʏ حال تجـاوز حـالات 

) ســاعات شــɺرʈه يــتم خصــم ســاعات الزʈــادة مــن الراتــب الإجمــاڲʏ لمــوظفي الــدوام الɢامــل أمــا ١٠الاســȘئذان (

 موظفو الدوام اݍݨزǿي فتخصم ساعات التأخ؈ف بصفة شɺرʈه

ـــا يقــــوم  -٣ ــإبلاغ رئʋســــه المباشــــر بــــذلك كمـ ــن اݍݰضــــور إڲــــʄ عملــــه فعليــــه أن يقــــوم بـ ـــتمكن الموظــــف مـ ـــال لــــم يـ ــʏ حـ ࡩـ

 بتعبئة نموذج إشعار الغياب . وʈتم اعتماده من مدير إدارته لاحقا و୒حالته لقسم الموارد  

الȎشرʈة . وʈتم خصم ذلك اليوم من رصـيد إجازاتـه الاضـطرارʈة أو الاعتياديـة . وࡩـʏ حـال اسـȘنفاذɸا يخصـم  -٤

 مرتب يوم واحد عن ɠل غياب مع عدم احȘساب ايام الغياب من أيام الغياب الۘܣ Ȗستوجب العقوȋة

التأديȎيـــة بحقـــه ، فـــإذا تخلـــف ࡩـــʏ اݍݰضـــور  الإجـــراءاتʇعت؄ـــف انقطـــاع الموظـــف عـــن عملـــه ســـȎبا موجبـــا لاتخـــاذ  -٥

لعملــه دون إذن مســـبق أو عــذر مقبـــول يقــوم رئʋســـه المباشــر بتعبئـــة نمــوذج إشـــعار غيــاب واعتمـــاده مــن مـــدير 

التأديȎيـة بحقـه وفقـا لإحɢـام  الإجـراءاتإدارته و୒حالته لقسم المـوارد الȎشـرʈة كمـا أن لـه بالإضـافة إڲـʄ اتخـاذ 

 .ɸذا النظام يخصم من مرتبه الإجماڲʏ الشɺري ما ʇعادل عدد الأيام الۘܣ Ȗغيب فٕڈا عن العمل

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  
 

يـتم إٰڈــاء خدمــة الموظــف ࡩــʏ حـال انقطاعــه عــن العمــل دون إذن مســبق أو عـذر مقبــول خــلال الســنة الواحــدة  -٦

)يــوم متقطعــة عڴـʄ أن ʇســبق الفصــل إنــذار كتــاȌي Ȋعــد انقضــاء نصــف ٣٠) يــوم متصــلة أو (١٥لمـدة تزʈــد عــن (

) يومـــا مـــن انْڈـــاء خدمتـــه يـــتم إحالتـــه اڲـــʄ ٣٠المـــدة وࡩـــʏ حـــال إبـــداء الموظـــف لأي عـــذر خـــلال مɺلـــة لا تزʈـــد عـــن (

ــة التحقيــــق للتحقــــق مــــن ܵــــݰة ɸــــذا العــــذر وجديتــــه واتخــــاذ القــــرار المناســــب بحقــــه حســــب المــــادة( ) ٨٠ݍݨنــ

 . ) من نظام العمل٧الفقرة (

 :الرسمية  المركبات داماستخ
  )٣٦المادة (

 اݍݨɺــــات متطلبــــات وفــــق لقيادتــــه ســــ؈فملائمة رخصــــة يحمــــل مــــالم مركبــــة أيــــة بقيــــادة موظــــف لأي الســــماح عــــدم -١

 .  المركبات  قيادة عمله يتطلب  لمن  رخصالقيادة  إصداروتجديد تɢاليف اݍݨمعية وتتحمل المملكة  ࡩʏ  المعنية

ــــذ اݍݰيطـــــة واتبـــــاع إرشـــــادات ومعـــــاي؈ف الȘشـــــغيل  -٢ ــــف عنـــــد اســـــتخدام المركبـــــة تـــــوڎʏ اݍݰـــــذر واخـ يجـــــب عڴـــــʄ الموظـ

والســلامة المعتمــدة ، كمــا يجــب عليــه إعــلام رئʋســه المباشــر أو اݍݨɺــة المعنيــة عــن أي حــادث أو علــل أو خلــل ࡩــʏ أي 

 ɸذه المركبات

عڴʄ الموظف عند استلامه لأيـة مركبـة التوقيـع عڴـʄ نمـوذج اسـتلام عɺـده مركبـة وʈقـر مسـؤوليته عٔڈـا خـلال ف؅ـفة  -٣

 . الاستخدام

يــتم اتخــاذ إجــراءات تأديȎيــة تجــاه ɠــل موظــف فيمــا إذا اســتخدم لأيــة مركبــة اســتخداما غ؈ــف ملائــم أو غ؈ــف آمــن أو  -٤

 . ʇشوȋه الإɸمال أو التخرʈب

ــاع التعليمـــات  -٥ ــʏ اتبـ ــ؈فه ࡩـ ــه أو تقصـ ــȎب إɸمالـ ــد حـــدوٯڈا Ȋسـ ــة عنـ ــالغ اݝݵالفـــات المرورʈـ يتحمـــل الموظـــف Ȗســـديد مبـ

 . المرورʈة وࡩʏ حال قامت اݍݨمعية Ȋسدادɸا فإٰڈا تخصم من راتبه الشɺري 

يــــتم Ȗܦــــݨيل المركبــــة باســــم المســــتخدم الفعڴــــʏ لɺــــا عڴــــʄ النظــــام الإلك؅فوɲــــي ࡩــــʏ موقــــع وزارة الداخليــــة مۘــــܢ دعــــت  -٦

 . اݍݰاجة لذلك

  ملكية الجمعية :
 )٣٧المادة ( 

ومـــات اݍݵاصـــة باݍݨمعيـــة والمعل والمـــواد اݍݨمعيـــة ممتلɢـــات جميـــع عڴـــʄ اݝݰافظـــة مســـؤولية الموظـــف يتحمـــل -١

الۘـــܣ تصـــرف لـــه أو الۘـــܣ تكـــون بحوزتـــه أو تحـــت عɺدتـــه وعليـــه الامتنـــاع عـــن اســـتخدامɺا Ȋشـــɢل ܧݵظـــۜܣ دون 

افقة مسبقة من اݍݨɺة المعنية  . مو

ࡩــʏ حــال ȖســȎب الموظــف بــأي ضــرر مقصــود أو عــن إɸمــال وتقصــ؈ف لأيــة ممتلɢــات خاصــة باݍݨمعيــة فإنــه يحــق  -٢

) أيـام ࡩـʏ ٥لݏݨمعية خصم المبلغ اللازم من راتب الموظف لإصلاح ذلك الضرر عڴـʄ الا يزʈـد اݍݵصـم عـن أجـر (

 . ɠل شɺر

  

  

  



 

  

  

  

  

  
 

يحــــق لݏݨمعيــــة إذا اقتضــــت اݍݰاجــــة أن تخصــــم مــــن راتــــب الموظــــف ومســــتحقاته تɢــــاليف أيــــة مــــواد لــــم تــــتم  -٣

 لاســــتعادة ممتلɢاٮڈــــا أو 
ً
ـــبا ـــا تــــراه مناسـ ـــا يكــــون لɺــــا اݍݰــــق باتخــــاذ مـ ـــا كمـ إعادٮڈــــا أو إتلافɺــــا لݏݨمعيــــة عنــــد طلّڈـ

 . حمايْڈا

يجـب عڴـʄ الموظـف عنــد انْڈـاء خدماتـه مـن اݍݨمعيــة إعـادة ɠافـة الممتلɢـات اݍݵاصــة ٭ڈـا المܦـݨلة عɺـدة عليــه  -٤

 . واݍݰصول عڴʄ شɺادة إخلاء طرف قبل الȘسليم الٔڈاǿي لمستحقات ٰڈاية اݍݵدمة

  :بدل انتداب
ـــادة ( ) عنــــد تɢليــــف الموظــــف بمɺمــــة عمــــل أو حضــــور برنــــامج تــــدرʈۗܣ ولــــم تتكفــــل اݍݨɺــــة المستضــــيفة بمصــــارʈف ٣٨المـ

فإنـه يصـدر لـه قـرار انتـداب مـن مقـر اݍݨمعيـة ) كـم عـن ١٠٠سكنه و୒عاشـته وɠـان مقـر المɺمـة يبعـد مسـافة تزʈـد عـن (

 . مدير إدارته وʉعتمد من رئʋس اݝݨلس

  )٣٩المادة (

ــــــا الواحـــــــد لليـــــــوم رʈـــــــال) ٣٠٠( مبلـــــــغ يصـــــــرف -١ ــــــم مـ ـــــتم لـ  لـــــــه يكـــــــون  او  ذلـــــــك غ؈ـــــــف  عڴـــــــʄ الموظـــــــف مـــــــع التعاقـــــــد يــ

 .لائحةمستقلة

يصــرف للموظـــف تـــذاكر ط؈ـــفان عڴـــʄ الدرجـــة الســـياحية ( ذɸــاب وعـــودة) أو مـــا ʇعادلɺـــا ࡩـــʏ حـــال تـــام؈ن وســـيلة  -٢

 .نقل أخرى 

 ࡩـʏ الســنة سـواءً متصــلة أو منفصـلة  الا بموجـب قــرار اسـتȞناء مــن ٦٠لا يـتم انتـداب الموظــف لأك؆ـف مــن ( -٣
ً
) يومـا

 .اݝݨلس

) يحــق لإدارة اݍݨمعيــة أن تمـنح الموظــف المم؈ــق زʈـادة اســتȞنائية  بمــا لا يزʈـد عــن أخــر زʈـادة ســنوʈة أو مɢافــأة ٤٠المـادة (

  .مقطوعة لا تزʈد عن نصف راتب شɺر كȘܨݨيع له

   :توكيل استلام المستحقات المالية
  . ) يحق للموظف توكيل من ʇشاء لاستلام مɢافأته أو مستحقاته المالية ࡩʏ حال عدم تمكنه باݍݰضور ٤١المادة (

  :ساعات العمل والإجازات
  )٤٢المادة (

 أوȋحسـب الأسـبوع ࡩـʏ أيام خمسة ولمدة رت؈نـفت و أ واحدة رةـفت عڴʄ ساعات) ٨( اليومية  العمل  ساعات  تكون  -١

 . ࡩʏ اݍݨمعية العمل  وظروف  متطلبات

 . اݍݨمعة والسȎت ɸما يوما الراحة الأسبوعية للموظف بأجر ɠامل -٢

 بـأجر ʇ٣٠ستحق الموظف عن ɠل عام إجازة سنوʈة لمدة ( -٣
ً
يتمتـع الموظـف بإجازتـه  فقـط، أسا؟ـۜܣراتـب ) يوما

 لمقتضيات العمل
ً
 . ࡩʏ سنة استحقاقɺا ولݏݨمعية أن تحدد ذلك وفقا

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

 

ــا إڲــــʄ الســــنة التاليـــــة ،  -٤ افقــــة إدارة اݍݨمعيـــــة أن يؤجــــل إجازتــــه الســــنوʈة أو أيامـــــا مٔڈــ ـــق للموظــــف Ȋعــــد مو يحـ

ولإدارة اݍݨمعيـــة حـــق تأجيـــل إجـــازة الموظـــف Ȋعـــد ٰڈايـــة ســـنة اســـتحقاقɺا إذا اقتضـــت ظـــروف العمـــل لمـــدة لا 

ــن ( ــة الموظــــف ٩٠تزʈـــد عـ افقـ ــʄ مو ــول عڴـ ــل وجــــب اݍݰصـ ــل اســـتمرار التأجيـ ـــت ظـــروف العمـ ــإذا اقتضـ ) يـــوم فـ

 .كتابة ، عڴʄ أن لا يتعدى ٰڈاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة

) أيـــام ٤) أيـــام وعيـــد الأضـــڍʄ المبـــارك لمـــدة(٤للموظـــف اݍݰـــق ࡩـــʏ إجـــازة بـــاجر ɠامـــل لعيـــد الفطـــر المبـــارك لمـــدة ( -٥

 وʈوم واحد لليوم الوطۚܣ

للموظــف اݍݰــق ࡩــʏ حــال ثبــوت مرضــه إجــازة مرضــية بــاجر ɠامــل عــن الثلاثــ؈ن يومــا الأوڲــʄ وȋثلاثــة أرȋــاع الأجــر  -٦

 عن الست؈ن يوما التالية ودون اجر للثلاث؈ن يوما الۘܣ تڴʏ ذلك خلال السنة الواحدة  

 .سواء ɠانت ɸذه الإجازات متصلة أم متقطعة وʈقصد بالسنة الواحدة السنة الۘܣ تبدأ من تارʈخ أول إجازة -٧

ــة أيـــام ࡩـــʏ حالـــة زواجـــه او ࡩـــʏ ٣للموظـــف اݍݰـــق ࡩـــʏ إجـــازة بـــاجر ɠامـــل لمـــدة ( -٨ ) أيـــام ࡩـــʏ حالـــة ولادة مولـــود وخمسـ

 .لا قدر الله) كما يحق لݏݨمعية طلب  الوثائق المشار إلٕڈا(حالة وفاة زوجه أو احد أصوله أو فروعه

للموظفــة اݍݰــق ࡩــʏ إجــازة وضــع بــاجر ɠامــل لمــدة عشــرة  أســابيع توزعɺــا كيــف مــا Ȗشــاء تبــدأ بحــد أقظــۜܢ أرȌعــة  -٩

 أسابيع قبل التارʈخ المرݦݳ للوضع وʈحدد التارʈخ المرݦݳ للوضع بناء عڴʄ شɺادة طبية من جɺة ܵݰية

ــد  -١ ــ؅فاحة بقصـ ــفة أو ف؅ـــفات اسـ ــʄ مزاولـــة عملɺـــا Ȋعـــد إجـــازة الوضـــع أن تأخـــذ ف؅ـ يحـــق للموظفـــة عنـــدما Ȗعـــود إڲـ

إرضـــاع مولودɸـــا لا يزʈـــد مجموعɺـــا عـــن الســـاعة ࡩـــʏ اليـــوم الواحـــد وتحســـب ɸـــذه الف؅ـــفة مـــن ســـاعات العمـــل 

 الفعلية

يحــق للموظفــة ࡩــʏ حالــة وفــاة زوجɺــا (لا قــدر الله) إجــازة عــده بــاجر ɠامــل لمــدة لا تقــل عــن أرȌعــة أشــɺر وعشــرة  - ١٠

 أيام من تارʈخ الوفاة

يحــق لإدارة اݍݨمعيــة اســتدعاء الموظــف مــن إجازتــه المــرخص لــه ٭ڈــا والعــودة إڲــʄ العمــل قبــل انْڈــاء مــدٮڈا إذا  -٢

 . اقتضت مصݏݰة العمل ذلك ، وࡩɸ ʏذه اݍݰالة Ȗعاد المدة المتبقية إڲʄ رصيد إجازاته

٣-  ʄافقة إدارة اݍݨمعية طلـب قطـع الإجـازة والعـودة اڲـ يحق للموظف Ȋعد بدء إجازته وࡩʏ حالة خاصة Ȋعد مو

 .العمل عڴʄ ان Ȗعود الأيام المتبقية من إجازاته إڲʄ رصيد إجازته

 :إجازة الحج
ــݮ براتـــب لمـــدة (٤٣المـــادة ( ) أيـــام تبـــدأ مـــن اليـــوم الســـادس ١٠) يمـــنح موظـــف الـــدوام الɢامـــل إجـــازة لأداء فرʈضـــة اݍݱـ

  . لشɺر ذي اݍݱݨة لأداء مناسك اݍݱݮ ɠل خمس سنوات

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

 :إجازة الامتحانات
) يمــنح موظــف الــدوام الɢامــل إجــازة للأيــام الفعليــة للامتحانــات براتــب اݍݨمعيــة عڴــʄ أن يحضــر مــا يثȎـــت ٤٤المــادة(

افقة الإدارة   . أدائه الامتحانات ɠاملة وذلك Ȋعد مو

 الإجازة الاستثنائية
) يمنح موظف الدوام الɢامل إجازة استȞنائية عند وجـود ظـروف Ȗسـتدڤʏ ذلـك ࡩـʏ حالـة عـدم وجـود رصـيد ٤٥المادة (

ـــرف تــــذاكر ســــفر كمــــا لا تحȘســــب مــــدة  ـــيد وتكــــون بــــدون راتــــب ولا يــــتم صـ ـــدم كفايــــة الرصـ ـــازة الاعتياديــــة أو عـ مــــن الإجـ

) يومــا كمـــا يتحمـــل الموظـــف اجـــر اشــ؅فاك التأمينـــات الاجتماعيـــة عـــن تلـــك المـــدة ٢٠الإجــازة مـــن خدمتـــه فيمـــا زاد عـــن(

افقة اݍݨمعية  . وʉش؅فط لذلك مو

 أحكام عامه في الإجازات
  )٤٦المادة(

لا يحــق للموظــف إثنــاء تمتعــه بــأي مــن إجازاتــه المنصــوص علٕڈــا ࡩــɸ ʏــذا النظــام أن ʇعمــل لــدى صــاحب عمــل  -١

أخر . فإذا ثȎت أن الموظف خالف ذلك فيحق لݏݨمعية أن تحرم الموظف من أجره عن مدة الإجـازة أو ʇسـ؅فد 

 ما سبق إن أخذه من اݍݨمعية

 .يلزم الموظف باݍݰضور لمقر عمله فور انْڈاء إجازته والقيام بالمɺام الموɠلة إليه -٢

إذا تخلف الموظف عن اݍݰضور لمقر عمله Ȋعـد انْڈـاء إجازتـه دون إذن مسـبق أو عـذر مقبـول فإنـه وȋالإضـافة  -٣

إڲʄ اتخاذ الإجراءات التأديȎية بحقه يخصم من راتبه الأسا؟ۜܣ الشɺري ما ʇعـادل عـدد الأيـام الۘـܣ Ȗغيـب فٕڈـا 

 . عن العمل

  . ) شɺرا من بداية عقده١١) لا يحق للموظف اݍݰصول عڴʄ إجازة اعتيادية إلا Ȋعد انقضاء (٤٧المادة(

) يتعــ؈ن عڴــʄ الموظــف عنــد عودتــه مــن أيــة إجــازة مــا عــدا الإجــازات الرســمية تحرʈــر خطــاب للمباشــرة للعمــل ٤٨المــادة(

  . Ȋعد الإجازة

  . ) تل؅قم اݍݨمعية بتدرʈب وتطوʈر مواردɸا الȎشرʈة لتنمية وȖعزʈز قدراٮڈم بما يخدم أɸدافɺا واحتياجاٮڈا٤٩المادة (

ــارج ٥٠المــــادة ( ــفة التــــدرʈب أو التأɸيــــل وعنــــد عقــــد ال؄فنــــامج التــــدرʈۗܣ خــ ـــة ف؅ــ مركــــز ) ʇســــتمر صــــرف أجــــر الموظــــف طيلـ

  . يتم صرف مستحقات الانتداب له  الفرشة

) يحق لإدارة اݍݨمعية أن تنࢼܣ تـدرʈب الموظـف وان تحملـه ɠافـة النفقـات الۘـܣ صـرفْڈا عليـه ࡩـʏ سـȎيل ذلـك ٥١المادة (

  : ࡩʏ اݍݰالات التالية

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

  

 . إذا ثȎت عدم جديته ࡩʏ الدورة -١

 . إذا قرر الموظف التخڴʏ عن الدورة التدرȎʈية قبل انْڈا٬ڈا -٢

 اذا لم يحضر ما يثȎت اتمام الدورة او شɺادة اݍݰضور  -٣
 

  :الوقاية والسلامة
) مــن منطلــق حــرص اݍݨمعيــة عڴــʄ موظفٕڈــا مــن الأخطــار واݍݰــوادث ࡩــʏ مقــر العمــل تتخــذ اݍݨمعيــة التــداب؈ف ٥٢المــادة (

  : التالية

 . الإعلان ࡩʏ أماكن ظاɸره عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية مٔڈا والتعليمات اللازم إتباعɺا -١

 . حضر التدخ؈ن Ȋشɢل ٰڈاǿي -٢

 . تأم؈ن أجɺزة الإطفاء واݍݰرʈق -٣

 . نظافة أماكن العمل وتوف؈ف المطɺرات -٤

 . توف؈ف المياه الصاݍݰة للشرب والاغȘسال -٥

 . توف؈ف دورات مياه ممتازة -٦

 . تنمية الوڤʏ الوقاǿي للموظف؈ن -٧

ــلامة ومعاينــــة  -٨ ــائل الوقايــــة والسـ ــن ســــلامة الأجɺـــزة وحســــن اســـتعمال وسـ ــʋش الـــدوري Ȋغــــرض التأكـــد مـ التفتـ

 . اݍݰوادث وȖܦݨيلɺا و୒عداد تقارʈر عٔڈا تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلاࡩʏ تكرارɸا

 . تام؈ن خزانة وأدوات الإسعافات الأولية -٩

 . لأي برنامج جماɸ؈في بتعرʈف النجاة ومخارج الطوارئ   المنظم؈ن  إلزام - ١٠

  :والجزاءاتالمخالفات  
  : السياسة العامة

  )٥٣المادة (

١-  ʏـــة لݏݰـــد مـــن الســـلوكيات غ؈ـــف المرضـــية ࡩـــʈســـم باݍݰيـــاد والفورȘيـــة عادلـــة موحـــده تȎتل؅ـــقم  اݍݨمعيـــة إجـــراءات تأدي

 . بʋئة العمل

ɠل موظـف يخـالف الواجبـات المنصـوص علٕڈـا ࡩـɸ ʏـذا النظـام أو لا يل؅ـقم بأخلاقيـات المɺنـة أو يخـرج عـن مقتغـۜܢ  -٢

 
ً
 . الواجب ࡩʏ أعمال وظيفته يجازى تأديȎيا

لا ʇعفــــى الموظــــف مــــن اݍݨــــزاء التــــأديۗܣ إلا أذا ثȎــــت أن ارتɢابــــه للمخالفــــة ɠــــان تنفيــــذا لأمــــر صــــدر إليــــه مــــن رئʋســــه  -٣

 . بالرغم من تɴبٕڈه إڲʄ اݝݵالفة وࡩɸ ʏذه اݍݰالة تكون المسؤولية عڴʄ مصدر الأمر

  

  

  

  



 

  

  

  

  

  

 

 . لا يحق توقيع أي جزاء تأديۗܣ عڴʄ الموظف الا Ȋعد اجراء تحقيق خطي معه Ȗسمع فيه أقواله ودفاعه -٤

 الجزاءات التأديبية
  )٥٤المادة(

  : ) من نظام العمل وفقا لما يڴ٦٦ʏاݍݨزاءات التأديȎية الۘܣ تحق لݏݨمعية توقيعɺا عڴʄ الموظف حسب المادة ( -أ

 الإنذار -١

 الغرامة -٢

 . اݍݰرمان من العلاوة أو تأجيلɺا لمدة لا تزʈد عن سنة -٣

 الإيقاف عن العمل مع اݍݰرمان من الأجر -٤

 الفصل من العمل -٥

 تأجيل ال؅فقية مدة لا تزʈد عن سنة ࡩʏ حال العمل ٭ڈا -٦

ــد بتـــــدرج  -٧ ــادة وʈكـــــون  اݍݨـــــزاءاتلا ʇعتـــ ــɸ ʏـــــذه المـــ ـــوص علٕڈـــــا ࡩـــ اݍݨمعيـــــة صـــــلاحية اتخـــــاذ اݍݨـــــزاء  لإدارةالمنصــ

 . المناسب عڴʄ الموظف حسب ݯݨم وخطورة اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  

 -:) يتم معاقبة الموظف اذا بدرت منه اية مخالفة تتعلق بالسلوك او تنظيم العمل حسب اݍݨدول التاڲ٥٥ʏالمادة (

  الجزاء 
 نوع المخالفة

 م
 المرة الأولى المرة الثانية  المرة الثالثة  المرة الرابعة

 فصل بدون مكافأة أو تعويض

ارتكاب أمور تؤثر علــى امــن الدولــة 
ــر  ــاص ولاة الأم واســتقرارها أو انتق
ــة  ــار الهدام ــرويج الأفك ــاء وت والعلم

 والإشاعات المغرضة

١ 

ــات أو مســـتندات غيـــر  فصل بدون مكافأة أو تعويض ــديم بيانـ تقـ
 ٢ صحيحة أو مزورة عند التوظيف

جمــع تبرعــات أو إعانــات أو نقــود  فصل بدون مكافأة أو تعويض
 ٣ بدون إذن

إذا تكرر من الموظف فعــل يســتوجب  فصل بدون مكافأة أو تعويض
 ٤ الإنذار النهائي

 فصل بدون مكافأة او تعويض
ــدون عــذر لمــدة ( ــوم ١٥الغيــاب ب )ي

ــلة أو ( ــي ٣٠متص ــة ف ــا متقطع )يوم
 السنة الوظيفية الواحدة

٥ 

) إنــذارات ٣إذا صدر بحق الموظف ( فصل مع المكافأة
 ٦ في السنة الوظيفية الواحدة

 فصل بدون مكافأة أو تعويض
ــع  ــائي مـ ــذار نهـ إنـ
خصم أو خصــم أيــام 

 الغياب

ــدة ( ــذر لم ــدون ع ــاب ب ــام ٥الغي ) أي
) يــوم متقطعــة خــلال ١٥متصلة أو (

  السنة الوظيفية الواحدة
٧  

ــع  فصل مع المكافأة ــائي مـ ــذار نهـ إنـ
 ) أيام٥خصم (

استغلال واســتخدام الوظيفــة أو اســم 
  الجمعية لتحقيق أغراض شخصية

٨  

إنـــذار مـــع خصـــم  ) أيام٥إنذار نهائي مع خصم ( فصل مع المكافأة
 )أيام٣(

ــدوام  ــاء ال ــام بأعمــال خاصــة أثن القي
  الرسمي بدون إذن

٩  

فصل مع دفــع كامــل 
 ٪٥٠إنذار مــع دفــع  إنذار نهائي مع دفع كامل القيمة القيمة

 من القيمة
التسبب في تلف أو ضياع أجهــزة أو 
  معدات تخص الجمعية بسبب الإهمال

١٠  

إنذار مع خصم ثلاثة  إنذار نهائي
 لفت نظر كتابي إنذار مع خصم يوم أيام

تكـــرار التغيـــب عـــن الـــدوام بحيـــث 
مــن ســاعات الــدوام  ٪٣٠يتجــاوز 

المقــررة فــي العقــد (خــاص بموظــف 
  الدوام الجزئي )

١١  

ــم  ــع خص ــذار م  ٥إن
 أيام

إنذار مع خصم ثلاثة 
ــداث  إنذار إنذار مع خصم يوم أيام ــزملاء أو إحـ ــع الـ ــاجر مـ التشـ

  مشاغبات في مكان العمل
١٢  

ــم  ــع خص ــذار م  ٥إن
 أيام

إنذار مع خصم ثلاثة 
  ١٣  إثارة المشاكل وتحريض الغير عليها إنذار إنذار مع خصم يوم أيام

ــم  ــع خص ــذار م  ٥إن
  أيام

 

إنذار مع خصم ثلاثة 
  أيام

 

  إنذار مع خصم يوم
الــتلفظ بألفــاظ نابيــة أو إســاءة الأدب  إنذار 

  مع رؤسائه او زملائه في الجم
١٤  

ــم  ــع خص ــذار م  ٥إن
 أيام

إنذار مع خصم ثلاثة 
التقصير في أداء العمل أو عدم تنفيذ  إنذار إنذار مع خصم يوم أيام

  التعليمات
١٥  

ــم  ــع خص ــذار م  ٥إن
 أيام

إنذار مع خصم ثلاثة 
 إنذار إنذار مع خصم يوم أيام

الخــــــروج عــــــن آداب الشــــــريعة 
ــاكن  ــي أمـ ــده فـ ــلامية أو تواجـ الإسـ
مشــبوه أو ممنوعــة نظامــا تســيء 

  لسمعة العمل

١٦  

ــم  ــع خص ــذار م التســـبب فـــي تلـــف احـــد او ضـــياع  لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم ٣إن ١٧  



 
مستندات تخص العمل أو اســتعمالها  أيام

  خاصة دون اذن  ضللأغرا
إنـــذار مـــع خصــــم 

ــدات  لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم يومين ــزة ومعـ ــتخدام أجهـ ــاءة اسـ إسـ
  الجمعية بسبب الإهمال

١٨  

إنـــذار مـــع خصــــم 
تكرار الخروج أثناء الــدوام الرســمي  لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم يومين

  بدون استئذان
١٩  

إنـــذار مـــع خصــــم 
 لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم يومين

ــازات  ــلال الإجــ ــل خــ ــض العمــ رفــ
الأسبوعية أو الانتداب عنــد التكليــف 

  الرسمي بذلك
٢٠  

إنـــذار مـــع خصــــم 
 لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم يومين

التأخير في تســليم المبــالغ المحصــلة 
لحســــاب الجمعيــــة فــــي المواعيــــد 

  المحددة
٢١  

إنـــذار مـــع خصــــم 
 لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم يومين

التدخل دون وجــه حــق فــي أي عمــل 
ليس من اختصاصه أو لم يعهــد إليــه 

  من الإدارة
٢٢  

إنـــذار مـــع خصــــم 
 لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم يومين

ــر  ــان العمــل فــي غي التواجــد فــي مك
ــدوام الرســمي دون تكليــف  أوقــات ال
رســـمي أو دون مبـــرر أو موافقـــة 

  الإدارة

٢٣  

  ٢٤  النوم أو الغفوة أثناء الدوام الرسمي لفت نظر شفوي لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم

 لفت نظر شفوي لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم
تناول وجبات الطعام في مكان العمــل 
أثناء الدوام الرســمي بشــكل جمــاعي 

  أو فردي
٢٥  

التدخين أو التبغ ومشتقاته أو بدائلــه  لفت نظر شفوي لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم
  في الجمعية

٢٦  

مخالفــة التعليمــات الصــحية وأنظمــة  لفت نظر شفوي لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم
  السلامة المتعلقة بمكان العمل

٢٧  

  ٢٨  قراءة الصحف والمجلات لفت نظر شفوي لفت نظر كتابي إنذار إنذار مع خصم يوم

إنذار نهـائي ومنعـه مـن 
  القيادة سيارات الجمعية

  
  لفت نظر كتابي  إنذار  إنذار مع خصم يوم

تكـــرار المخالفـــات المروريـــة علـــى 
  الموظف

٢٩  

  
إنذار مع خصم ثلاثة 

  أيام
  ٣٠  الغياب دون تقديم إجازة رسمية  لفت نظر كتابي  إنذار  إنذار مع خصم يوم

 )٥٦لمادة(ا

 . ) مرات يتم تكرار اݍݨزاء حسب المرة الراȊعة ࡩʏ اݍݨدول أعلاه٤وࡩʏ حالة تكرار الموظف للمخالفة فوق ( -١

 ࡩʏ حالة قيام الموظف بمخالفة لم ينص علٕڈا ɸذا النظام تقوم اݍݨمعية بتقدير اݍݨزاء لɺذه اݝݵالفة -٢

  :التحقيق
) يــتم التحقيــق مــع الموظــف إذا صــدر منــه مــا يوجــب ذلــك وʉܦــݨل ࡩــʏ محضــر كتــاȌي بحيــث تــتم الكتابــة مــن ٥٧المــادة (

ــــوع  ــاح نـ ــــب التحقيــــق مــــع الموظــــف مــــع إيضــ ـــف إڲــــʄ إدارة الشــــؤون الإدارʈــــة والماليــــة لطلـ إدارة اݍݨمعيــــة أو إدارة الموظـ

 اݝݵالفة المطلوب التحقيق فٕڈا

 اɸتقوم ݍݨنة التحقيق برفع نتائج التحقيق والتوصيات لإدارة اݍݨمعية لاعتماد 

 ا من إدارة اݍݨمعيةɸعد اعتمادȊ الموظف ʄة عڴȋيتم تطبيق العقو 

  

  

  

  



 

  

  

  

  

 

 :لتظلم والشكوىا
) يحـــق للموظـــف رفـــع تظلمـــه إڲـــʄ إدارة اݍݨمعيـــة عنـــد شـــعوره بـــالظلم مـــن أي طـــرف أخـــر ࡩـــʏ العمـــل بمـــا فٕڈـــا ٥٨المـــادة(

 ʏتظلمــه ࡩــ ʄأن تقــوم إدارة اݍݨمعيــة بــالرد عڴــ ʄب الــتظلم وشــرح م؄فراتــه بوضــوح ، عڴــȎأن يــتم توضــيح ســ ʄإدارتــه عڴــ

 مدة أقصاɸا أسبوعان من تارʈخ تظلمه

 )٥٩المادة (
يحق للموظف أن يتقدم لإدارة اݍݨمعية بتظلم خطي يتعلق بتقرʈر تقوʈم أدائـه السـنوي وكـذلك الـتظلم مـن  -١

 التأديȎية بحقه  اݍݨزاءاتالقرارات الصادرة Ȋغرض 

يحــق للموظــف التقــدم لإدارة اݍݨمعيــة بأيــة شــكوى تتعلــق بالعمــل ومٔڈــا الاســائة اݍݨســدية، الكــلام البــذئ ،  -٢

 تروʈج و୒طلاق الشاǿعات ، الاستخفاف بالموظف وȋآرائه ، المضايقات اللفظية أو الكتابية ونحوɸا

  )٦٠( المادة
 :-تنتهي خدمات الموظف بالجمعية في الحالات التالية

 الاستقالة -١

 عدم القدرة الܶݰية عڴʄ أداء العمل -١

 الاستغناء عن خدماته لعدم الكفاءة الوظيفية -٢

 الفصل من اݍݵدمة بقرار تأديۗܣ -٣

 عدم تجديد عقد الموظف لعدم اݍݰاجة إڲʄ خدماته -٤

 ) يوم متقطعة ࡩʏ السنة٣٠) يوم متصلة أو (١٥الانقطاع عن العمل دون عذر مقبول لمدة تزʈد عن ( -٥

  التقاعد -٦

 الوفاة -٧

 .ما سبق ذكره ࡩɸ ʏذه المواد وله علاقة بإٰڈاء خدمة الموظف -٨

  
)عند رغبة الموظف ࡩʏ الاستقالة من العمل قبل إٰڈاء عقده يجـب عليـه أن يقـدم اسـتقالة كتابيـة مـع مɺلـه ٦١المادة (

ا ولا يتجـــاوز (٣٠تحـــدد مـــن اݍݨمعيـــة بمـــا لا يقـــل عـــن ( ) يومـــا قبـــل تـــارʈخ توقفـــه عـــن العمـــل، ولا تɴتࢼـــܣ خدمـــة ٩٠) يومـــً

 الموظف ألا بالقرار الصادر من الإدارة بقبول استقالته

ــــده مـــــع ٦٢المـــــادة ( ــــف ʇســـــتقيل مـــــن عملـــــه أو يتقـــــدم بطلـــــب عـــــدم تجديـــــد عقـ ) تجـــــرى مقابلـــــة ܧݵصـــــية مـــــع ɠـــــل موظـ

اݍݨمعيــة وذلــك ݍݨمــع نقــاط الضــعف اݝݰتملــة ࡩــʏ أنظمــة العمــل المتبعــة باݍݨمعيــة والعمــل عڴــʄ الاســتفادة مــن ɸــذه 

ــʄ الكـــوادر الȎشـــرʈة  ــʏ المســـتقبل واݝݰافظـــة عڴـ ــات ࡩـ ــة أو العمليـ ــ؈ن السياســـات أو الممارســـات أو الأنظمـ البيانـــات لتحسـ

  . وȖعزʈز ولا٬ڈم

  

  

  



 

  

  

  

 

  

ــادة ( ــا عنــــد بلوغـــــه (٦٣المــ ـــتم إحالـــــة الموظــــف للتقاعــــد وصـــــرف جميــــع مســـــتحقاته نظامــ ) ســــنة ݠݨرʈـــــة ولإدارة ٦٠) يـ

) ٧٤) ســــنه ݠݨرʈــــة حســــب المــــادة (٦٨اݍݨمعيــــة اݍݰــــق ࡩــــʏ التمديــــد Ȋعقــــد ســــنوي للموظــــف عڴــــʄ أن لا يتجــــاوز عمــــره (

 ) من نظام العمل٤الفقرة (

ࡩـʏ حالـة وفـاة الموظـف عڴـʄ بنـد الـدوام الɢامـل يصـرف لورثتـه جميـع مسـتحقاته وراتـب الشـɺر الـذي تـوࡩʏ   (64)المـادة

أفــراد أســرته  فيــه ɠــاملا كمــا تتحمــل اݍݨمعيــة جميــع نفقــات دفــن الموظــف غ؈ــف الســعودي ࡩــʏ المملكــة او نقــل جثمانــه و

 .إڲʄ بلده

 :تصفية الحقوق
) يصــــرف للموظــــف عڴــــʄ بنــــد الــــدوام الɢامــــل جميــــع مســــتحقاته إذا امغــــۜܣ ســــɴت؈ن وظيفيتــــ؈ن مــــن ضــــمٔڈا ٦٥المــــادة (

 إجازته السنوʈة ولا تدخل فٕڈا الإجازات الاستȞنائية،

 .إذا ɠان انْڈاء العلاقة ȊسȎب إٰڈاء العقد أو الاستغناء عن الموظف –

نصــف راتــب عــن ɠــل ســنة مــن الســنوات اݍݵمــس الأوڲــʄ، وراتــب شــɺر عــن ɠــل ســنة مــن الســنوات التاليــة وʈتخــذ  -١

ر أساســا ݍݰســاب المɢافــأة وʉســتحق المɢافــأة عــن أجــزاء الســنة بɴســبة مــا قضــاه مٔڈــا بالعمــل ( حســب ـالأجــر الأخيــ

 .  )من نظام العمل ٨٤المادة  

٢-  ʄســبة للمــدة الۘــܣ لــم يحصــل عڴــɴــا وذلــك بالɺراتــب عــن أيــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك العمــل قبــل اســتعماله ل

 . إجازته عٔڈا كما ʇستحق راتب الإجازة عن السنة بɴسبة ما قضاه مٔڈا ࡩʏ العمل

 
ࡩـــʏ حالـــة الاســـتقالة ʇســـتحق ثلـــث المɢافـــأة Ȋعـــد خدمـــة لا تقـــل عـــن ســـɴت؈ن متتـــاليت؈ن ولا تزʈـــد عـــن خمـــس ســـنوات  -٣

وʉســـتحق ثلثٕڈـــا إذا زادة مـــدة خدمتـــه عـــن خمـــس ســـنوات متتاليـــة ولـــم تبلـــغ العشـــر ســـنوات وʉســـتحقɺا ɠاملـــة إذا 

 .) من مكتب العمل٨٥بلغت مدة اݍݵدمة عشر سنوات فأك؆ف حسب المادة (

 . ر السعودي؈ن عڴʄ الدرجة السياحية وقت سفره إذا قغۜܢ سɴت؈ن وظيفيت؈نـتذكرة سفر ذɸاب فقط لغي -٤

  :إخلاء طرف
 )٦٦المادة (

يمنح الموظف خطاب إخلاء طرف Ȋعد Ȗسليمه ݍݨميع العɺد الۘܣ بحوزته والتأكـد مـن تصـفية جميـع حسـاباته الماليـة 

  .أقساط ) سواءً لݏݨمعية أو لدى اݍݨɺات الأخرى   –سكن    –أجار    –( قروض  

  :شهادة خدمة
 )٦٧( المادة

ـــدار  ــه ومقـ ــة ومɺنتـ ــاء علاقتــــه باݍݨمعيـ ــارʈخ انْڈـ ــه باݍݨمعيــــة وتـ ــارʈخ التحاقـ ـــا تـ ــݳ فٕڈـ ـܷ ــɺادة يو ــق للموظـــف طلــــب شـ يحـ

 . الراتب الأخ؈ف
  
  
  
  
  
  
  
  



 
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  :أحكام ختامية

 )٦٨المادة (

تتم مراجعة وتحديث ɸذا النظام Ȋشɢل سنوي أو ɠل مـا دعـت اݍݰاجـة إڲـʄ ذلـك بموجـب فرʈـق عمـل يـتم Ȗشـكيله مـن 

 . إدارة اݍݨمعية

  )            ٦٩المادة (

 . يوضع ɸذا النظام عڴʄ الموقع الالك؅فوɲي لݏݨمعية وʉعمم بذلك عڴʄ جميع الموظف؈ن للاطلاع عليه

 
  

  م)) ٢٠٢٣/ ٢٧/٠٩هـ الموافق  ١٤٤٥/  ٠٣/    ١٢  )٤٥/ ١/ ١١(((تم الاعتماد بقرار مجلس الإدارة رقم  
 ِ◌◌ِ  
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 المعتذرون عن الاجتماع:  
 

  

 محضر اجتماع أعضاء مجلس إدارة
بتهامة قحطان وربوعة آل تليدبمحافظة الفرشة الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم    

 م 2025/ 02/11هـ الموافق  1447/ 05/ 11  ــ الأحدــ  الرابعةالجلسة 

   الأولى للمجلس الجديد الجلسة 

 قاعة الاجتماعات بمقر الجمعية بالفرشة.      مكان الاجتماع: 

افق 1447/ 11/05 الأحد ــ         تاريخ الاجتماع:   م04: 30الساعة :                         م 02/11/2025هـ المو

 محسن بن يحيى بن علي شامي /رئيس المجلس    رئيس الاجتماع:  

 الحاضرون في الاجتماع: 
 

 

 
 

 رئيس مجلس الإدارة                                                                                                      
   

 محسن بن يحيى بن علي شامي    
 

 

 

 عمله في الجمعية الاسم    م

 الرئيس  محسن بن يحيى بن علي الشامي 1

 نائب الرئيس  عادي بن احمد بن يحي القحطاني 2

 عضو مجلس الإدارة  محمد متعب سعيد كردم 3

 عضو مجلس الإدارة  معيض بن علي بن جروان القحطاني 4

 عضو مجلس الإدارة  محمد بن فايع بن سعيد آل عواض  5

 عضو مجلس الإدارة  ظافر بن جابر بن درويش القحطاني 6

 عضو مجلس الإدارة  يحي مسعود ملهوي التليدي 7

 الغائبون  م المعتذرون   م
1  1  



   
 
 
 
 
 

 
 

 محضر اجتماع أعضاء مجلس إدارة

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بتهامة قحطان وربوعة آل تليد 
 م 2025/ 02/11هـ الموافق  1447/ 05/ 11  الرابعة ــ الأحد ــالجلسة 

اســــــتعرض الأعضــــــا     ، ثمرســــــول لا عــــــلم لا عليه وســــــلمافتتح رئيس المجلس الجلســــــة بحمد لا واللــــــىة والســــــىم عل  

 الآتي:عمال المجلس وبعد مناقشتها اتخذ المجلس قراراته عل  النحو أالمدرجة عل  جدول  تالموضوعا

سند إلى :  الموضوع                                                                                                                                                                                  م
ُ
 ي

 أعضا  المجلس  (P48731للفرعة رقم )  الطىب الحفاظ نقدي لمستحقات  اللرف لمنلة إحسان حيال ال برير ت 1

 أعضا  المجلس  م2025اعتماد التقرير المالي للربع الثالث  2

 أعضا  المجلس  المحاسب القانوني شركة العقيل والمبارك  مناقشة عرض سعر  مكتب  3

 أعضا  المجلس  مناقشة تنفيذ جدول الأعمال السابق  4

 أعضا  المجلس  مناقشة اللوائح والسياسات والأنظمة والإجرا ات الخاعة بالحوكمة  5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مناقشة اللوائح والسياسات والأنظمة والإجرا ات الخاعة بالحوكمة  (  5)الخامس الـموضوع 

ــــــياســــــــات والأنظمة والإجرا ات الخاعــــــــة بالحوكمة ناقش المجلس   الواردة من  لجنة تحديث اللوائح  والســــــــياســــــــات والأنظمة    اللوائح والســ

افق  17/3/1447( وتاريخ 7/3/25بقرار مجلس الإدارة رقم )   والإجرا ات الخاعة بالحوكمة  المعتمد ـــــ المو وبعد تداول الآرا  م  ،  9/9/2025هـــ

 أقر المجلس الآتي  :

 5/4/25القرار 

افقة عل   -1  كالآتي:  اللوائح والسياسات والأنظمة والإجرا ات الخاعة بالحوكمة المو

 نظام الرقابة الداخلي  -1

 سياسة تعارض الملالح -2

 سياسة الترشيحات والمكافات -3

 سياسة خلوعية البيانات -4

 سياسة الاحتفاظ بالوثائق واتىفها -5

 سياسة جمع التبرعات -6

 سياسة الإبىغ عن المخالفات وحماية مقدمي البىغات -7

 لائحة الموارد البشرية -8

 قائمة السياسات والإجرا ات عند الاشتباه بعمليات غسل الأموال -9

 الهيكل التنظيمي العام للجمعية -10

 الوعف الوظيفي للوظائف المالية -11

 لائحة اللىحيات المالية -12

 لائحة السياسات المالية -13

 دليل الإجرا ات المالي  -14

 إجرا ات التعامل مع المقبوضات -15

 سياسة وإجرا ات الاستثمار -16

 مدة التنفيذ  جهة التنفيذ  التنفيذ  مسئول 

 عاجل  مدير الجمعية  سالم فرحان القحطاني



   
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

محضر اجتماع أعضاء مجلس إدارةتوقيعات    

 الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بتهامة قحطان وربوعة آل تليد 
 م 2025/ 02/11هـ الموافق  1447/ 05/ 11  الرابعة ــ الأحد ــالجلسة 

 

 

 

 

 

 


