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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 ه هذ  أحكام  وضعت

 ( 3)  المادة

  العامة ومصلحة المصلحة يحقق  بما  وموظفيها الجمعية بين  العلاقة تنظيم إلى اللائحة  ه  هذ تهدف

 .وواجبات حقوق من وعليه  له بما اطلاع  على الموظف  وليكون الطرفين

 ( 4)  المادة

  الكامل  الدوام على  موظفين  كانوا  سررواء    بالجمعية العاملين  جميع على  اللائحة هذه أحكام  تسررر 

 .الجزئي  الدوام أو

 ( 5)  المادة

 للموظف  الأفضل ط  والشرو الأحكام  مع  يتعارض لا  فيما  العمل لعقد ة  متمم اللائحة  هذه  تعتبر

 .العقد في  الواردة

 ( 6)  المادة

  تكون ولا  الحراجرة    دعرت  كلمرا  اللائحرة  هرذه  أحكرام على  تعرديلات  إدخرال  في الحق  ة  الجمعي  لإدارة

 .الإدارة مجلس من  اعتمادها بعد إلا نافذة  التعديلات  هذه

 ( 7)  المادة

 نتيجة  مسؤولية أ   تتحمل ولا  اللائحة    هذه  أحكام على العقد  توقيع عند الموظف  ة الجمعي  تطلع

 .اللائحة  هذه ومعرفة فهم في  تقصيره أو  الموظف  لإهمال

 ( 8)  المادة

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

 ( 9)  المادة

 .أحكامها مع  يتعارض لا بما  ةاللائح لهذه  والتعاميم  القرارات العام  المدير  يصدر

 ( 10)  المادة

  والسرجلات  العقود  لجميع  بالنسربة  اسرتعمالها  والواجب  والرسرمية المعتمدة  اللغة  هي  العربية اللغة

  أ  في  أو  اللائحة   هذه أحكام  في عليه  منصرررروص  هو مما  وغيرها المتداولة  والبيانات  والملفات

  إلى  أجنبيرة  للغرة الجمعيرة  اسرررررتعمرال  حالة وفي  اللائحرة    هذه لأحكرام تنظيمرا    يصررررردر  قرار إدار 

 .دوما   المعتمد  هو النص  العربي  النص  يعتبر  اللغة العربية  جانب

 ( 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

 .إكرام الموتى بالأحساء جمعية                  الجمعية

 .عنه  ينوب من أو  للجمعية العام  المدير          الجمعية  إدارة

  بالمملكة  الاجتماعية  والتنمية  الموارد البشرررية  وزارة عن  الصررادر  العمل نظام  العمل           نظام
 .العربية السعودية

 .ة بالجمعيةصالخا  البشرية  الموارد لائحة                   اللائحة

 والموظف.  الجمعية بين  عليها  المتفق البنود  يحو  الذ   العمل عقد  العقد

  أيا    مالي  أجر  مقابل إشرررافها  أو  إدارتها  وتحت الجمعية لمصررلحة  يعمل من  كل الموظف
 .عليه تطلق  التي  التسمية  كانت

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

  بموجب  ةالمملكر  في الرسرررررميرة  بالعملرة  عملره  مقرابل مبلغ من  للموظف  يعطى  ما الراتب
 .مكتوب عقد عمل

  المسررررميات  لجميع شرررراملا    الجمعية في المعتمدة الأسرررراسررررية  بالرواتب  جدول الرواتب سلم
 .المراتب حسب  الوظيفية الموزعة

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

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

 .رسمي عقد بدون  مقطوع  بأجر  متفاوتة  اوقات في محددة  بمهام  القيام المؤقت الدوام

 .أكثر أو  كامل ليوم العمل عن  الانقطاع الغياب

 .دالمحد الوقت  في للعمل  الحضور عدم التأخير

 .رالحضو بعدم للموظف الجمعية  فيها تسمح  التي الأيام الإجازة
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 .العمل  أيام  خارج أو  خلال سواء  سمي  الر الدوام وقت  خارج  العمل الإضافي  العمل

 .الأحساء محافظة  خارج  بعمل الموظف  تكليف الانتداب

 عرام   كرل  نهرايرة  عنرد  إدارتره  قبرل  من  يرفع  الموظف  عمرل  أداء  بمسرررررتو   تقرير الوظيفي الأداء  تقويم
 .الجديد للموظف  أشهر ثلاثة  أول  ميلاد  وبعد

 السنوية  الزيادة
 

  بناء   ويحدد  ميلاد  عام  كل بداية عند الموظف  تبلرا إضررررافته  يتم الذ   المبلغ
  الزيرادة  من  مئويرة  كنسررررربرة  الجمعيرة  في الخردمرة  ومردة  الوظيفي الأداء  تقويم  على

 .الرواتب سلم في  المعتمدة

 .الأساسي  لراتبه  إضافة للموظف الجمعية تدفعه  الذ  الماد   المقابل البدلات

 أداء   في  تميزه  مقرابرل  للموظف  منحهرا  يتم  التي  المعنويرة  أو  المراديرة  الحوافز الحوافز
 .العمل

  أنظمرة مخرالفرة  أو  العمرل  في  تقصرررررير  بسررررربرب  موظفيهرا على الجمعيرة  توقعره مرا الجزاءات
 .العقد بنود  تخالف  التي  الأمور من ذلك غير  أو الجمعية  وتعليمات

 واحتياجات  الوظائف  جعةرابم  للقيام العام  المدير من  رابقر  سنويا    تشكل لجنة تالتوظيف والترقيا لجنة
  إدارة  مردير  من  وتتكون  الوظرائف  طرالبي  وتقييم  ومقرابلرة  والترقيرات  التوظيف
  صراحبة  الإدارة  ومدير  البشررية  الموارد  قسرم  ورئيس  والمالية  الإدارية الشرؤون
 .رارالق  في الجمعية  إدارة تحدده ومن  الوظيفة

 تصدر  مخالفات  أ  في  بالتحقيق  للقيام العام  المدير منرار  بق  سنويا    تشكل لجنة التحقيق لجنة
 العام للمدير  ورفعها  بشأنها  المناسبة  العقوبة  حاواقتر بالجمعية  الموظفين من

 قسم  ورئيس  والمالية الإدارية  الشؤون  إدارة مدير من  اللجنة وتتكون  لاعتمادها
 .رارالق في الجمعية  إدارة تحدده  ومن معه المحقق إدارة  ومدير  البشرية الموارد

صرردور   عند  أو عمله أداء في  تقصرريره  حالة في  كتابيا   أو  شررفويا   الموظف  تنبيه النظر  لفت
 .العمل  سير على  سلبا    تؤثر  تصرفات

الموارد    للائحرة  مخرالف  عمرل  برأ   قيرامره  حرالرة  في  للموظف  توجره  كترابيرة  مرذكرة الإنذار
 .العقد بنود  أو  البشرية

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

 .ذلك إلى يدعو  ما منه  بدر ذا إ قيده  وطي العمل عن  الموظف  إيقاف الخدمة  إنهاء
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 الفصل الثاني
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 والتوظيف  الاستقطاب 
 (13المادة )

  الجمعية  تحتاجها  التي  الشرررراغرة  الوظائف  عن نبالإعلا  والمالية  الإدارية الشررررؤون  إدارة م  تقو
  الإلكتروني  الموقع  في  (  01 -  01  - ن  –  )بشررية رقم أنموذج  حسرب الحاجة عند  بشركل دور 

 .المختلفة  التواصل الاجتماعي  ووسائل
 (14المادة )
 يخضع أن على  شاغرة    وظيفة لأ   الداخلي  للترشيح الأولوية  بالجمعية المعين  الموظف يمنح
 .الجدد  الموظفين  اختيار عملية في  المطبقة  تالإجراءا  لنفس الحالة  هذه في

 (15المادة )
  ( بالحضررررور 44-0١-ن  -يعبئ طالب الوظيفة أنموذج التوظيف الخاص بالجمعية رقم )بشرررررية

 للجمعية أو عن طريق الموقع الإلكتروني ويرفق معه مسوغات التعيين وهي كالتالي:
 الدراسي.شهادة المؤهل   أ.
 .التدريبية  رت الدوا  شهادات  ب.
 .شهادة بالخبرات السابقة  ت.
 .الذاتية  السيرة  ث.
 .للسعوديين  الوطنية  الهوية بطاقة  صورة ج.
 .السعوديين  لغير والإقامة  السفر  جواز  صورة ح.
 .للتأكد من عدم وجود سوابق جنائية  )أبشر(من (  صحيفة الحالة الجنائية)من صورة   خ.

 (16المادة )
  الشررؤون الإداريةيتم تقديم طلبات التوظيف مباشرررة أو عن طريق الموقع الإلكتروني إلى إدارة  

 ة حسب الاحتياج.بوالمالية لدراستها وإشغال الوظائف المطلو
 (17المادة )

ومد     تجُر  مقابلة شرخصرية مع طالب الوظيفة من قبل لجنة التوظيف لمعرفة إمكاناته ومهاراته
العام   توصيات اللجنة إلى المدير  ترفعثم   (03-01-ن  -مناسبته للعمل حسب أنموذج رقم )بشرية

 لاعتمادها أو الاعتذار برسالة جوال ممن لم يتم قبول طلبة أو لم يتم اختياره للوظيفة.
 (18المادة )

-ن  -يُحال طالب وظيفة الدوام الكامل بعد قبوله المبدئي إلى الكشرف الطبي بأنموذج رقم )بشررية
 ( من نظام العمل.5( الفقرة )65لمعرفة مد  أهليته الصحية للعمل حسب المادة )  (01-05

 (19المادة )
  يتم توقيع عقرد بين الجمعيرة وطرالرب الوظيفرة وبتم فيره تحرديرد الراترب ومسرررررمى الوظيفرة حسرررررب

-ن  -لموظف الدوام الكامل للسررعوديين وأنموذج رقم )بشرررية  (06-01-ن  -أنموذج رقم )بشرررية

 ي.ئلموظف الدوام الجز  (08-01٠-ن  -)بشريةلغير السعوديين وأنموذج رقم   (07-.1

 (20المادة )
  يعين طرالرب الوظيفرة على الوظيفرة الشررررراغرة التي تم الإعلان عنهرا حسرررررب حراجرة الجمعيرة ويتم

إلى    اسررتنادا  وضررعه على المرتبة حسررب الوصررف الوظيفي وتوصررية لجنة التوظيف والترقيات  
وبتم إصرررردار قرار تعيين معتمد من إدارة الجمعية حسررررب    الوظيفية  وقدراته وخبراته    مؤهلاته

 (09-01-ن  -أنموذج رقم )بشرية
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 (21المادة )

 :يما يلشترط فيمن يعين في الجمعية  يُ 
 أن يكون حسن السيرة والسلوك.  .1

 سنة.  ١8أن لا يقل عمره عن   .2

 . أن يكون حاصلا  على المؤهلات العلمية والعملية اللازمة لشغل الوظيفة.3

 النجاح في الاختبار والمقابلة المتعلقة بالوظيفة..  4

 طبيا .  قا  ئلاه. أن يكون 
 . أن لا يكون قد تم فصله خلال السنة الأخيرة من الخدمة بسبب إجراءات تأديبية تتعلق بالعمل6

 أو بحكم قضائي في جناية مخلة بالشرف أو الأمانة.
 (22المادة )

  بتوضرريح لائحة الموارد البشرررية بالجمعية للموظفين الجدد وعرضيقوم قسررم الموارد البشرررية  
 الجمعيرة أنموذج الإقرار وإعطراؤه لمحرة مختصرررررره عن الهيكرل التنظيمي وأهرداف ونشررررراطرات  

 الوصف الوظيفي للتوقيع عليها. بطاقة  وتسليمه
 (23المادة )

 يقوم قسم الموارد البشرية بفتح ملف للموظف الجديد يشمل جميع ما يتعلق به من أوراق رسمية.
 (24المادة )

تقوم إدارة الموظف بالرفع إلى إدارة الشررؤون الإدارية والمالية بمباشرررته للعمل حسررب أنموذج  
 (.12-01-ن  -)بشرية رقم

 (25المادة )
أو      صرحيحةإذا ثبت للجمعية في أ  وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شرخصرية غير 

  فيحق للجمعية فسخ العقد دون حاجة    مزورة  مستندات غير صحيحة  أو  بيانات  أونتيجة تقديمه  
 وللجمعية الحق في اتخاذ الإجراء القانوني المناسب    إشعار سابق ودون مكافأة أو تعويض لأ 

 ( من نظام العمل.5ة )رالفق  (80)الموظف حسب المادة  حيال هذا
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 أنواع العقود 

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

 توظيف بدوام كامل.  .1

 . توظيف بدوام جزئي.2

 فترة التجربة 

 ( 27المادة ) 
   يخضررررع الموظف المعين لأول مرة بالجمعية لفترة تجربة لا تقل مدتها عن ثلاثة أشررررهر عمل

بل رئيسررره المباشرررر  قابلة للتمديد لثلاثة أشرررهر أخر ر براتب كامل وبتم خلالها تقوم أدائه من ق  

وعلى ضروء هذا التقويم يتم تثبيته في الوظيفة أو إنهاء      (13-01-ن  -أنموذج رقم )بشررية  حسرب

وفي حال لم يصرردر قرار بتثبيته في الوظيفة المعين عليها خلال الأشررهر الثلاثة الأولى     خدماته

ة إجازة  بولا تدخل في حسرراب فترة التجر    فترة التجربة تلقائيا  لثلاثة أشررهر أخر  فإنه يتم تمديد

ثبت  ويحق للجمعية خلالها إنهاء خدماته إذا لم ي    والإجازة المرضررريةى الأضرررح  عيد  الفطر و

 ( من نظام العمل(.5( الفقرة )80) ( و المادة53كفاءته )حسب المادة )

 عقود العمل 

 ( 28المادة ) 
  الجديد بعد اسرررتيفاء جميع الشرررروط الموضرررحة في إجراءات يتم إبرام عقد العمل مع الموظف  

 التعيين لمدة لا تزيد عن سررنة وظيفية واحده ويقوم قسررم الموارد البشرررية بكتابة العقد ويوقع من 

 الموظف ثم يعتمد من إدارة الجمعية ويختم بالختم الرسمي.

 ( 29المادة ) 
حقوقه    لخدماته وتوصيات مدير إدارته بعد تصفيةيتم توقيع عقد جديد للموظف بناء  على الحاجة 

 من عقده السابق ويجدد العقد تلقائيا  إذا لم يبُ د  أحد من الطرفين كتابيا  خلاف ذلك.
 ( 30المادة ) 

عليره في    ي حرال وجود أ  اختلاف في العقرد لم تنص عليره اللائحرة فيتم الالتزام بمرا تم الاتفراقف
 العقد.

 ( 31المادة ) 
الوظيفي    في تقويم الأداء  %(80)تقوم الجمعية بإنهاء عقد الموظف إذا حصل على نسبة أقل من 

على الأقل    السرنو  أو عند عدم حاجة الجمعية له  وبتم مخاطبته رسرميا  قبل انتهاء عقده بشرهرين
( وبتم  14-01-ن  -وحسررب أنموذج إنهاء خدمة رقم )بشرررية    ( من نظام العمل5حسررب المادة )

الجمعية   وبتم إخلاء طرفه من    (15-01-ن  -إعداد قرار إنهاء عقد حسرررب أنموذج رقم )بشررررية

 بعد تسليمه جميع مستحقاته.



 

 

 9                                                           لائحة الموارد البشرية

 
 استحقاق الراتب 

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

 عليها.. يستحق الموظف الجديد الراتب الأساس لبداية مربوط المرتبة المعين 2

 ولا يحق له أن يبُاشرر عمله   للعمل  . يسرتحق الموظف راتبه اعتبارا  من تاريخ مباشررته الفعلية  3

 بعد صدور قرار تعيينه أو إبرام عقد التوظيف معه. إلا
  . في حرالرة تقردم صررررراحرب مؤهرل أعلى من المطلوب للوظيفرة يتم تعيينره على راترب المؤهرل4

 للوظيفة.  المطلوب
يعطى زيرادة في    لهرا  . في حرالرة تقردم موظف لرديره خبرة في نفس مجرال الوظيفرة التي تقردم  5

 بما يعادل زيادة سنوية مقابل كل سنة خبرة بما لا يزيد عن ثلاث سنوات.  الراتب
  . عنرد حراجرة الجمعيرة لاسرررررتحرداث وظرائف جرديردة يتم تحرديرد الراترب حسرررررب طبيعرة العمرل6

  والمؤهلات اللازمة لتلك الوظيفة وبتم إصرررردار قرار إدار  بذلك من إدارة الجمعية وتضرررراف 
 لدليل التشكيلات الإدارية.

 الداخلي النقل 

 ( 33المادة ) 
أو من   لا يتم نقل أ  موظف من مسرمى وظيفة لأخر  أو من قسرم رخر أو من إدارة إلى أخر 

 فرع رخر إلا بعد موافقة إدارة الجمعية وإصدار قرار إدار  بذلك.

 الترقية 

 ( 34المادة ) 

ولا تعرد برأ  حرال من الأحوال اسرررررتحقراقرا     الوظيفي    والتطورتمثرل الترقيرة حرافزا  للتقردم   -أ
 الجمعية. على  ملزما  

وفي    الجمعية  تعد الترقية أولى الخيارات في شرغل الوظائف الشراغرة أو المسرتحدثة في  - ب
الجمعيرة فرإنره يتم اللجوء  توفر المؤهلات والكفراءات لشرررررغلهرا من قبرل موظفي    حرال عردم

 من خارج الجمعية.  لاستقطاب مؤهلين

 تتم ترقية الموظف إلى المرتبة التي تليها وإعطاؤه راتب لا يقل عن راتبه الحالي. - ت
 يتم ترقية الموظف بناء على المسار الوظيفي الخاص بفئة الوظيفة. - ث
يصررررردر قرار إدار  برالترقيرة من إدارة الجمعيرة بنراءي على توصررررريرة من لجنرة التوظيف   -ج

 .(16 -  01  - ن  –  )بشرية رقم أنموذج  حسب  والترقيات

 لترقية شروط ا

 ( 35المادة ) 
 تتم ترقية الموظف من مرتبة إلى مرتبة أعلى حسب الشروط التالية:

 توفر وظيفة ذات مرتبه أعلى مستحقة نظاما . .1
 يشغلها.( سنوات في المرتبة التي  4أن يكون الموظف قد أمضى ما لا يقل عن ) .2
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 الموظف كافة المتطلبات اللازمة لإشغال الوظيفة المراد ترقيته عليها. فيأن تتوفر   .3
  خلال الثلاث السنوات التي تسبق  %(90)حصول الموظف على تقييم سنو  لا يقل عن   .4

 الترقية.
 .ة في السنة التي تسبق الترقيةيخطته السنو من  %(90)أن يكون أنجز ما لا يقل عن  .5
 الشروط السابقة في أكثر من موظف يتم المفاضلة بينهم.عند توفر   .6

 تقويم الآداء 

 ( 36المادة ) 
  تقوم إدارة الشرررؤون الإدارية و المالية بداية شرررهر ديسرررمبر من كل عام ميلاد  برفع طلب إلى

الموارد  جميع الإدارات بتعبئة أنموذج تقويم الأداء الوظيفي لموظفيها التابعين لها بعد تعبئة قسررم 

حيث تقوم كل إدارة بإكمال تعبئة أنموذج التقويم للموظفين رقم     الخاص بالدوام  ءللجز  البشررررية

وإعادته إلى    (18-01-ن  -وأنموذج التقويم للوظائف الإشررافية رقم )بشررية  (17-01-ن  -)بشررية

   اعتماده من مدير الإدارةوالمالية قبل بداية السررنة الميلادية الجديدة بعد   إدارة الشررؤون الإدارية

على أن يُطلع      ةيحاجة الجمعية للموظف ومقدار زيادته السررررنو وبناءية على ذلك يتم تحديد مد 

الوظيفي ومناقشرته في نقاط القوة والضرعف والتوقيع عليه  مدير الإدارة الموظف على تقويم أدائه

 بالعلم.

 أحكام خاصة بموظف الدوام الكامل غير السعودي 

 ( 37المادة ) 
 يستحق الموظف تذكرة سفر على الدرجة السياحية لاستقدامه من بلده.

 ( 38المادة ) 
تكاليف    إذا اقتضرررت حاجة العمل بالجمعية نقل كفالة أحد المقيمين للجمعية فتتحمل الجمعية كامل

  أمرا في حرالرة رغبرة أحرد الموظفين في الانتقرال من الجمعيرة إلى كفيرل  خر فيتم نقلره    نقرل الكفرالرة
  عند عدم الحاجة إليه بعد موافقة الإدارة وعليه إحضرار خطاب رسرمي من الجهة التي يرغب في

  إليهرا على أن لا تتحمرل الجمعيرة أية التزامات ماليرة أو نظراميرة مع اسرررررتمراره بالعمرل في  الانتقرال
 استكمال إجراءات نقل كفالته على الكفيل الجديد. الجمعية إلى حين

 ( 39المادة ) 
  تتحمل الجمعية عن الموظف تكاليف إصرردار وتجديد رخص الإقامة والعمل وتأشرريرات الخروج

 من نظام العمل.  (1)الفقرة    (40)والعودة عند إجازته حسب المادة 

 تقويم الآداء 

 ( 40المادة ) 
  يحق للموظف طلب شررررهادة تعريف بالراتب أو شررررهادة خبرة من الجمعية لتقديمها إلى الجهات 

 (.19-.1-ن  -بدون أدنى مسئولية على الجمعية حسب أنموذج )بشرية الحاجةالرسمية عند 
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 الفصل الثالث

 مبادئ السلوك الوظيفي
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 علاقات العمل 

 ( 41المادة ) 
 المؤسرررررسرررررية على الإدارات تعزيز بيئة عمل صرررررحية و منة يمكن من خلالها تحقيق الأهداف 

 تتميز بالمواصفات التالية:  سواءوالفردية على حد 
 أن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقافي لموظفيها.  .1

 لتطوير الأداء. متكافئة. أن توفر فرصا   2

  المتعلقة بتطوير الأهداف وتحسررين  الاقتراحات. أن تشرررك الموظفين في المسرراهمة في تقديم 3

 الأداء.
 وتلبي الاحتياجات الأساسية للموظف.  ومنصفة. أن تكون  منه وعادلة 4

 . أن تكون خالية من المضايقات والتمييز غير المبرر.5

 . أن تكون محفزة للموظف على تقديم وتطبيق الأفكار الإبداعية والمبتكرة.6

 

 سياسة المظهر العام 

 ( 42المادة ) 
  ومحتشررم العمل الرسررمي الظهور بمظهر رسررمي لائقيتعين على الموظفين كافة خلال سرراعات  

  وارترداء ملابس تتلاءم ومتطلبرات عملهمك كمرا يتعين على الموظف السرررررعود  الالتزام برالز  
 الوطني الرسمي.

 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. .١
 . التصرف بأسلوب يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية.2

 . أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة.3

الأخلاقيرة وليس فقط الحرد الأدنى المطلوب  4 المتطلبرات . السرررررعي نحو أعلى المعرايير    لتلبيرة 

 والإجرائية.  النظامية
 واحترام حقوقهم وواجباتهم.  لباقة  . معاملة الزملاء بكل  5

  . تقديم خدمات ذات جودة متميزة للمسررتفيدين سررواء  كانوا خارجيين أو داخليين على حد سررواء6

 أسلوب مهني يتسم بالود وروح المساعدة والتعاون مع الزملاء عند الحاجة. واعتماد
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 أيام وساعات العمل الرسمي 

 ( 44المادة ) 
 

  الأسبوعية  الراحة  السبت  الجمعة  (  أيام/    يوم) ويكون     الأسبوع  في أيام ٥  العمل أيام عدد يكون
  تسررتبدل  أن  - المختص  العمل  مكتب إبلاغ  بعد -  للمنشررأة  يجوز  و     الموظفين  لجميع  كامل  بأجر
  الدينية  بواجباتهم  القيام من تمكنهم أن  وعليها      الأسربوع أيام من  يوم أ   عمالها لبعض  اليوم بهذا
  سراعات(  ثمانية)  العمل  سراعات تكون . نقد   بمقابل الأسربوعية  الراحة يوم  تعويض  يجوز ولا    

 للموظفين.  رمضان شهر في  يوميا  ساعات(  ستة)  إلى تخفض  يوميا عمل
و تحردد مواقيرت بردايرة و نهرايرة الردوام لموظفي الجمعيرة عن طريق إدارة الجمعيرة و يصررررردر بهرا  

 تعميم بذلك.

 الإضافي العمل 

 ( 45المادة ) 
وعند الضرررورة يتم      يشررترط للعمل الإضررافي موافقة إدارة الجمعية وصرردور قرار إدار  بذلك

إدارته على أن لا تزيد السراعات في المرة الواحدة عن الموظف بالعمل الإضرافي من مدير   تعميد
 أجر سراعة  فقويتم احتسراب سراعات العمل الإضرافي لموظف الدوام الكامل ما يوا   ( سراعات5)

رقم   أنموذج حسرب  الراتب  مع له  وتصررف  إدارته    مدير  من  اعتمادها بعد  ونصرف عن كل سراعة
 (20 -  01  - ن  –  )بشرية

 أحكام عامة في العمل الإضافي 

 ( 46المادة ) 
  أن لا تكون المهام المسرتهدف إنجازها كعمل إضرافي من الممكن إنجازها وقت الدوام الرسرمي .١
 ناتجة عن إهمال أو تقصير الموظف. أو
 . أن تكون حاجة العمل أو طبيعته تقتضي تكليف الموظف بالعمل الإضافي.2

 ( من راتبه الأساسي.%50للموظف على ). أن لا يزيد قيمة بدل العمل الإضافي في الشهر  3

تمنح للموظف لرذات     خر   تآمكرافر  وأيتم الجمع بين بردل العمرل الإضرررررافي وأ  بردلات    . لا4

 السبب.
  . رفع كشررررف بأسررررماء الموظفين المكلفين بالعمل الإضررررافي لهدارة لاعتماده قبل بدء العمل5

 الإضافي.
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 والانصراف  الحضور 

 ( 47المادة ) 
والانصرررراف منه في   المحدد  . يجب على الموظف الالتزام بالحضرررور لمقر عمله في الوقت  1

كما يجب عليه القيام بالمهام الموكلة إليه خلال أوقات العمل الرسرمي المنصروص   المحدد    الوقت
 في هذه اللائحة.  عليها
  التأخير أكثر من ساعتين. يبدأ خصم ساعات التأخير على الموظف إذا تجاوز مجموع ساعات  2

 في الشهر لموظفي الدوام الكامل.
  أو أثناءه إن كان قد حضرر  الرسرميمن اليوم قبل بداية الدوام    ءلجز  الاسرتئذان. يحق للموظف  3
  عمله من رئيسه المباشر وذلك للخروج لأداء عمل خاص به بعد تعبئة أنموذج الاستئذان  باشرو

  ( سرراعات شررهريا  يتم خصررمها من الراتب الإجمالي5حال تجاوزت سرراعات الاسررتئذان ) وفي
 لموظفي الدوام الكامل.

  في حال لم يتمكن الموظف من الحضرور إلى عمله فعليه أن يقوم بإبلاغ رئيسره المباشرر بذلك  .4
  وبتم اعتماده من مدير إدارته لاحقا    (2١-01-ن  -بعد تعبئة أنموذج إشرررعار غياب رقم )بشررررية

  اسرتنفادها وإحالته لقسرم الموارد البشررية وبتم خصرم ذلك اليوم من رصريد إجازته الاعتيادية وعند 
  عن كل يوم غياب مع عدم احتسرررراب هذا الغياب في أيام الغياب التي واحديُخصررررم مرتب يوم 

 ة.بتستوجب العقو
 من الراتب على لموظفي الدوام الجزئي.  بالتأخير والغيا. يتم خصم ساعات  5
فرإذا تخلف    بحقره  . يعتبر انقطراع الموظف عن عملره سرررررببرا  موجبرا  لاتخراذ الإجراءات الترأديبيرة  6
الحضرور لعمله بدون إذن مسربق أو عذر مقبول يقوم رئيسره المباشرر بتعبئة أنموذج إشرعار   عن
فإنه      واعتماده من مدير إدارته واحالته لقسرم الموارد البشررية  (21-01٠-ن  -رقم )بشررية  غياب

إلى اتخراذ الإجراءات الترأديبيرة بحقره وفقرا  لأحكرام هرذه اللائحرة يخصرررررم من راتبره    وبرالإضرررررافرة
 ما يعادل عدد الأيام التي يتغيب فيها عن العمل.  الإجمالي الشهر 

  . يتم إنهاء خدمة الموظف في حال انقطاعه عن العمل بدون إذن مسرررربق أو عذر مقبول خلال7
  يوما  متقطعة على أن يسرربق الفصررل   (30)متصررلة أو   مأيا  (١5)السررنة الواحدة لمدة تزيد على 
على   وفي حال إبداء الموظف لأ  عذر خلال مهلة لا تزيد المدة  إنذار كتابي بعد انقضاء نصف  

  وجديته    للتحقق من صرحة هذا العذر  التحقيق  يتم إحالته إلى لجنة   خدمته  من انتهاء  يوما     (30)
 ( من نظام العمل.7الفقرة )(  80)واتخاذ القرار المناسب بحقه حسب المادة  

 
 استخدام المركبات الرسمية 

 ( 48المادة ) 
  . عدم السرررماح لأ  موظف بقيادة أية مركبة خاصرررة بالجمعية مالم يكن يحمل رخصرررة قيادة1

 .المملكةللمركبة وفق ما تتطلبه الجهات المعنية في   ملائمة
  . يجب على الموظف عند استعماله لأية مركبة توخي الحيطة والحذر واتباع إرشادات ومعايير 2

  كما يجب عليه إبلاغ رئيسره المباشرر أو الجهة المعنية عن أ  حادث  المعتمدة  التشرغيل والسرلامة 
 عطل أو خلل في أ  من هذه المركبات. أو
  منه  على الموظف عند اسررتلامه لأ  مركبة التوقيع على أنموذج اسررتلام عهدة سرريارة إقرارا    .3

 عن السيارة خلال استخدامها.  هبمسؤوليت
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  م أوئ. يتم اتخاذ إجراءات تأديبية تجاه كل موظف فيما إذا استخدم أية مركبة استخداما  غير ملا4
 أو يشوبه الإهمال أو التخريب. نغير  م

 
 
  . يتحمل الموظف تسررديد مبالغ المخالفات المرورية عند حدوثها بسرربب إهماله أو تقصرريره في5

  وفي حالة تسرررديدها من قبل الجمعية تخصرررم من راتبه أو من حقوقه    التعليمات المرورية  اتباع
 (.23-01-ن  -الأنموذج رقم )بشرية  حسب
 المركبة باسم المستخدم الفعلي لها على النظام الإلكتروني التابع لوزارة الداخلية.. يتم تسجيل  6

 

 ملكية الجمعية 

 ( 49المادة ) 
. يتحمرل الموظف مسرررررؤوليرة المحرافظرة على جميع الممتلكرات والمواد والمعلومرات الخراصرررررة  1

  وعليه الامتناع عن اسررتخدامها عهدته  التي تصرررف له أو التي تكون بحوزته أو تحت    بالجمعية
 شخصي دون موافقة مسبقة من إدارة الجمعية.  بشكل
  . في حال تسبب الموظف بأ  ضرر مقصود أو ناتج عن إهمال وتقصير لأية ممتلكات خاصة2

  يحق للجمعية أن تخصررم من راتب الموظف المبلغ الكافي لإصررلاح ذلك الضرررر على    بالجمعية
 من نظام العمل.  (70)( أيام في كل شهر حسب المادة  5أن لا يزيد الخصم على أجر )

  . يحق للجمعية " إذا اقتضرت الحاجة " أن تخصرم من الراتب والمسرتحقات للموظف تكاليف أ 3
  مواد لم يتم إعادتها للجمعية عند طلبها كما يكون لها الحق باتخاذ ما تراه مناسرررربا  لاسررررتعادة أو

 حماية ممتلكاتها.
  انتهاء خدماته من الجمعية إعادة كافة الممتلكات الخاصررررة بالجمعية. يجب على الموظف عند  4

  المسررلمة له والتي بحوزته والحصررول على شررهادة إخلاء طرف قبل التسررليم النهائي لمسررتحقات 
 نهاية الخدمة.
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 الفصل الخامس

 والبدلاتالرواتب والعلاوات 
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 الرواتب 

 سلم رواتب الدوام الكامل  - أ

 ( 50المادة ) 
 ( و  فئتين  من  يتكون  الكامل  الدوام  موظفي  رواتب  )أ(   مراتب (  9سلم  الفئة  تكون    بحيث 

حسب  والبدلات  السنوية  ت ا زياد ال و تب  ا و ر للسعوديين يبين المراتب  وال لغير السعوديين و الفئة )ب( 

 : التالي الجدول  

 

 

 

 

 

 

 

 

 المرتبة  الفئة 

 الراتب 
بدل  

 نقل 

بدل   بدل سكن 

طبيعة  

 عمل 

 الزيادة السنوية 
 متزوج  اعزب  نهاية المربوط  بداية المربوط 

 )أ( 

 السعوديين 

1 3000 4800 200 200 400 300 150 

2 3500 5500 200 200 400 300 165 

3 4000 6500 200 200 400 300 200 

4 5000 8000 200 200 400 300 250 

5 8000 12000 200 200 400 300 350 

 )ب(

غير  

 السعوديين 

 

6 1000 2000 200 200 400 300 80 

7 2000 3500 200 200 400 300 125 

8 2500 4500 200 200 400 300 165 

9 3000 5200 200 200 400 300 180 



 

 

 19                                                           لائحة الموارد البشرية

 

 سلم رواتب الدوام الجزئي  -ب

بحيث تكون للسعوديين  ( مراتب  4و )  فئة واحدةيتكون من    الدوام الجزئي  موظفيسلم رواتب  
 :التاليحسب الجدول  ت السنويةازيادالوبين المراتب وأجر الساعة تيفقط و 

 

 المرتبة  الفئة 
 أجر الساعة 

 / ساعة   الزيادة السنوية 
 نهاية المربوط  بداية المربوط 

 ج 

10 15 22 1.0 

11 18 27 1.25 

12 20 33 1.5 

13 22 50 2.0 
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 تسكين الوظائف:  –ج 

 ( 52المادة )

 التالي: حسب الجدول    يتم تسكين الوظائف على المراتب   

 

 تصنيف الوظائف  الوظائف  المرتبة  الفئة 

 أ 

 

 خدمية  أمن رجل  عامل/مراسل/سائق/  1

 إدارية    / مساعد/ استقبال/أمين مستودع/مسؤول /مندوب /   / منسق  2

3 
محاسب/مصمم/مبرمج/فني  / مكتب المدير العام    رئيس قسم/ مدير 

 / موظف طوارئ / مشرف مغتسل    مصور /مشرف / 
 إشرافية / فنية 

 إدارة وسطى  / أمين عام مساعد   مدير إدارة مدير تنفيذي مساعد / مدير مركز /   4

 إدارة عليا  مدير تنفيذي   5

 ب 

 خدمية  عامل/مراسل/سائق  6

 إدارية  مستودع/مسؤول/مندوب منسق/مساعد/أمين   7

 إشرافية / فنية  مصمم/مبرمج/فني/مصور / كاتب حسابات رئيس قسم /مشرف /  8

 إدارة وسطى  رئيس قسم / مشرف   /   مدير إدارة  9

 ج 

 خدمية  عامل/مراسل/سائق  10

11 
موظف طوارئ / مغسل  رئيس قسم/منسق/مساعد/ استقبال/مسؤول / 

 موتى 
 إدارية 

 إشرافية / فنية    التنفيذي مدير إدارة/رئيس قسم/مديرمكتب المدير   12

 إدارة وسطى  محاسب/مصمم/مبرمج/فني /مصور /مشرف /  13
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 الزيادة السنوية 

 ( 53المادة ) 
وصدور قرار    الجمعية ميلادي بعد موافقة إدارة  زيادة سنوية في بداية كل عام  يتم صرف ال 

راتبه على    كل موظف ، بحيث يحصل  إداري بذلك  رواتب    زيادة سنوية على  ورد في سلم  حسب ما 

( من هذه اللائحة، وتقدر الزيادة السنوية للموظف حسب  52  -   50  )   واد الموظفين الوارد في الم 

الشهر لصالح الموظف  النسبة المئوية التي حصل عليها في تقويمه السنوي، ويتم احتساب الجزء من  

، أما موظف الدوام الجزئي فيستحق زيادة سنوية حسب تقويم    لموظفي الدوام الكامل   كشهر كامل 

أو أكثر من ساعات الدوام المقررة    ( % 70بشرط أن يكمل )   ميلادي أدائه الوظيفي في بداية كل عام  

وتمثل الزيادة السنوية حافزاً للموظفين و لا تعد بأي حال من الأحوال استحقاقاً  في عقده سنوياً،  

 .  الجمعية ملزماً على  

 

 البدلات 

 سكن بدل 

 ( 54المادة ) 
(  24- 01  - ن   - يتم تأمين سككن أو صكرف بدل سككن لموظف الدوام الكامل حسكب أجموقم رقم )بشكرية 

 في الحالات التالية: 

حسب ما    سكن وقلك تأمين سكن مؤثث لموظفي الدوام الكامل غير السعوديين أو يصرف لهم بدل    . ١

 تقرره إدارة الجمعية. 

  عليهم   لا تنطبق   والذين . يصكرف بدل سككن لموظفي وموظفات الدوام الكامل السكعوديين العزاب  2

  360عن )    شكروط اسكتقدام عوائلهم من غير السكعوديين بما يعادل راتب أسكاسكي واحد ويما لا يقل 

 ريال(. 

  بما   من وثائق   ت ما يثب . يُصكرف بدل سككن لموظفي وموظفات الدوام الكامل المتزوجين بعد تقديم  3

ولا    ريال(  7200)   ريال( ولا يقل عن  9600يعادل ثلاثة رواتب من الراتب الأسكاسي ويما لا يزيد عن ) 

  عليه شكروط اسكتقدام أسكرته   يتم صكرف بدل سككن عائلي للموظف غير السكعودي إلا بعد أن تنطبق 

 اللائحة. ( من هذه  60حسب المادة ) 
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  . إقا ككان الموظف على بنكد الكدوام الككامكل متزوم من موظفكة تعمكل في الجمعيكة على بنكد الكدوام 4

 الكامل فيحق لهما بدل سكن واحد للأعلى منهما راتباً. 

 نقل بدل 

 ( 55المادة ) 
 ريال( شهرياً. 200) يُصرف بدل جقل لموظفي الدوام الكامل مقداره  

 بدل انتداب 

 ( 56المادة ) 
  تكليف الموظف ل  الحاجة  عندو  الجمعية إلا بعد موافقة إدارة    الإداري  يتم الاجتدابلا  

  اً( كيلو متر150المهمة يبعد مسافة تزيد على )  أو حضور برجامج تدريبي وكان مقر  بمهمة عمل

حال  وفي الجمعية يصدر له قرار اجتداب بتوصية من مدير إدارته واعتماده من إدارة  عن الأحساء

 : التاليالجدول كان الاجتداب خاص بنقل الجنائز خارم الأحساء فيتم معاملته حسب 

 مبلغ الاجتداب  المسافة بالكيلومتر 

  

  

  

  

 

 )الإدار (   احكام عامة في الانتداب

 ( 57المادة ) 
 يوما  في السنة متصلة أو متفرقه.  30لا يتم انتداب الموظف أكثر من  .١

  ؟. في حال طلب أ  جهة اسرررتضرررافة موظف تتكفل الجهة المسرررتضررريفة بجميع مصررراريف 
 الموظف ولا يترتب على الجمعية أ  تكاليف لتلك الزبارة.

 . لا يحق الجمع بين بدل الانتداب ويدل العمل الاضافي.3

 بدل طبيعة عمل 

 ( 58المادة ) 
وذلك تقديرا  لطبيعة    لمنسروبي الجمعية  (ريال  300)  مقدارهيصُررف بدل طبيعة عمل شرهر  

 .الجمعية عملمجال  

 التأمين الصحي 

 ( 59المادة ) 
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من خلال التأمين الصحي    الرعاية الصحية لموظفي الدوام الكاملير  بتوف  الجمعية قوم  ت

 .على الموظف والزوجة والأبناء حسب ما تقتضيه الأجظمة المعمول بها في المملكة

 التأمينات الاجتماعية

 ( 60المادة )  
  الدوام الكامل في جظام التأمينات الاجتماعية على بند  وظف  المبإدرام    الجمعية قوم  ت

 المعمول به في المملكة.حسب النظام   من راتب الموظف  حسمالويتم 

 استقدام أسرة الموظف 

 ( 61المادة )  
الشروط    تم السماح باستقدام أسرة الموظف غير السعود  على بند الدوام الكامل بعد استيفاءي

 التالية:
 ريال.  (3000)أن لا يقل راتبه الأساسي عن  .١
 وظيفية.( في  خر سنة %90. أن لا يقل تقرير الأداء الوظيفي له عن )2
 (.28-.١1-ن  -. الموافقة الرسمية من إدارة الجمعية حسب أنموذج رقم )بشرية3
  . لا يترتب على اسرررتقدام أسررررة الموظف أ  مسرررئوليات أو التزامات مالية على الجمعية4

 .لأسرته  والتأمين الطبيوتذكرة سفر للزوجة فقط سو  بدل السكن 
 

 التحفيز

 ( 62المادة ) 
الحوافز الخراصرررررة    لائحرةتقوم الجمعيرة برالعمرل على تحفيز موظفيهرا حسرررررب مرا جراء في  

 بالجمعية.

 الزيادة الاستثنائية

 ( 63المادة ) 
يزيد عن زيادته   يحق لإدارة الجمعية منح زيادة اسررررتثنائية في راتب الموظف الكفء بما لا

لوظيفترهك أو منحره مكرافرأة  ويمكن أن تتجراوز هرذه الزيرادة سرررررقف الراترب المحردد    ةيرالسرررررنو
راتب شرررهر في السرررنة الواحدة حسرررب توصرررية مدير إدارته   مقطوعة لا تزيد عن نصرررف

 (.26-01-ن  -رقم )بشرية كتشجيع له على أدائه المتميز حسب الأنموذج
 

 توكيل استلام مستحقات مالية 

 ( 64المادة ) 
أو مستحقاته المالية عند عدم تمكنه من    مرتبه توكيل من يراه مناسباً لاستلام  يحق للموظف  

 . ( 29- 01- بشرية ن ) حسب أجموقم رقم    الجمعية الحضور لاستلامها بعد موافقة إدارة  
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 الفصل السادس

 الإجازات
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 أنواع الإجازات 

 ( 65المادة ) 
 الإجازات التي يتم منحها للموظف وفق أحكام هذه اللائحة هي:

 
 إجازة أسبوعية. .١
 . إجازة اعتيادية.2
 إجازة الأعياد.  .3
 . إجازة اليوم الوطني.4
 . إجازة الحج.5
 .الاختباراتإجازة    .6
 إجازة الأمومة.  .7
 إجازة الزواج.   .8
 الجديد.إجازة المولود   .9 

 إجازة الأمومة.  .10
 إجازة مرضية.  .11
 

 الإجازة الأسبوعية 
 ( 66المادة ) 

  الإجرازة الأسررررربوعيرة للجمعيرة هي يوم الجمعرة وعنرد حراجرة الجمعيرة لعمرل الموظف يوم الإجرازة
 أو يصرف له خارج دوام حسب النظام.   خر  الأسبوعية يتم تعويضه بيوم إجازة  

 الإجازة الاعتيادية 
 ( 67المادة ) 

حسرب    يوما  عن كل سرنة وظيفية  (30)يسرتحق موظف الدوام الكامل إجازة اعتيادية براتب مدتها  
 (.30-01-ن  -أنموذج رقم )بشرية

 
 

 استخدام الإجازة الاعتيادية 
 ( 68المادة ) 

  الموظف اسررتخدام إجازته الاعتيادية بشرركل سررنو  وإذا لم يتمكن بسرربب متطلبات يجب على  .١
  العمل الضرررورية من اسررتعمال إجازته كاملة يجب عليه على الأقل اسررتعمال نصررف اسررتحقاقه

 وذلك للحفاظ على التوازن السليم ما بين حياته الخاصة والعملية.  السنو   
 بشكل متواصل أو متقطع.  الاعتيادية. يحق للموظف استخدام استحقاقه من الإجازة  2
. يحق لإدارة الجمعيرة السرررررمراح للموظف بترحيرل أكثر من نصرررررف اسرررررتحقراقره من الإجرازة  3

عن أية سرررررنرة في حال اسرررررتردعت حاجة العمرل عدم منحره إجازته الاعتيرادية عن تلرك    الاعتيرادية
 السنة.
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من الإجازة الاعتيادية في حال اسررررتدعت    اسررررتحقاقهيمكن تعويض الموظف ببدل نقد  عن    .4
 العمل عدم منحه الإجازة. حاجة
 

 ( 69المادة ) 
  يجب أن لا يزيد الرصررريد المتراكم للموظف من الإجازات الاعتيادية عند احتسررراب مسرررتحقات 

 يوما .  (60)نهاية خدمته على 
 ( 70المادة ) 

 
اسرررررتردعاء الموظف من إجازته المرخص له بهرا والعودة إلى العمرل قبرل  يحق لإدارة الجمعيرة  .١

وفي هذه الحالة تضرراف المدة المتبقية من الإجازة    ذلك  مدتها إذا اقتضررت مصررلحة العمل   انتهاء
 رصيد إجازته.  إلى
. يحق للموظف بعرد بردء إجرازتره وفي حرالات خراصرررررة بعرد موافقرة إدارة الجمعيرة طلرب قطع 2

 والعودة إلى العمل على أن تضاف المدة المتبقية من الإجازة إلى رصيد إجازته.  الإجازة

 إجازة الأعياد 
 ( 71المادة ) 
 تبدأ من   الأضحىو( أيام لكل من عيد  الفطر 4يستحق الموظف إجازة مدفوعة الراتب مدتها ) 

لإجازة العيد  يوم العيد وإذا صادف وجود الإجازة الأسبوعية للموظف خلال إجازة العيد يضاف 
 وبتم إصدار قرار إدار  بذلك من إدارة الجمعية. بدلا  عنها

 إجازة اليوم الوطني 
 ( 72المادة ) 

  سرربتمبر من كل  23يمنح الموظف إجازة براتب في اليوم الوطني في أول برج الميزان الموافق 
 سبوعية فيعوض عنه بيوم  خر.وإذا صادف هذا اليوم يوم الإجازة الأ    عام

 إجازة الحج 
 ( 73المادة ) 

 فيها إجازة عيد   يوم بما    (١5)يمنح موظف الدوام الكامل إجازة لأداء فريضررة الحج براتب لمدة 
على أن يكون أمضى ما لا يقل عن سنتين متصلتين   خدمتهالأضحى وذلك مرة واحده طوال مدة 

من نظام    (١١4)حسررررب المادة   (30-01-ن  -خدمته للجمعية حسررررب أنموذج رقم )بشرررررية في
 العمل.

 إجازة الامتحانات 
 ( 74المادة ) 

-ن  -الفعلية للامتحانات براتب حسرررب أنموذج )بشررررية  للأياميمنح موظف الدوام الكامل إجازة  
وذلك بعد موافقة إدارة الجمعية على أن يحضرر ما يثبت أداءه الامتحانات حسرب المادة    (01-30
 من نظام العمل.  (١١5)

 إجازة الأمومة 
 ( 75المادة ) 

  لتاريخ الوضرع المحتمل( أسرابيع السرابقة  4تمنح موظفة الدوام الكامل إجازة أمومة براتب لمدة )
  لزم إحضرارها يو  الوضرع  ( أسرابيع بعد 6و )  مصردقة  ويحدد تاريخ الوضرع بموجب شرهادة طبية 
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  من نظام  (١51حسرررب المادة )  (30-01-ن  -إبلاغ ولادة حسرررب أنموذج رقم )بشررررية  خطاب
 العمل.

 إجازة الزواج 
 ( 76المادة ) 
الإجازة   لطلب ه( أيام تبدأ من تاريخ تقديم5لمدة )يمنح موظف الدوام الكامل إجازة زواج براتب  

 من نظام العمل.(  ١13)إحضار صورة من عقد النكاح حسب المادة  ه  لزميو
 

 إجازة المولود 
 

 ( 77المادة ) 
  أيرام ويلزمره  (3)يمنح موظف الردوام الكرامرل الرذ  يرزق بمولود داخرل المملكرة إجرازة براترب لمردة  

 من نظام العمل.  (١13)صورة من تبليغ الولادة حسب المادة    إحضار
 

 إجازة الوفاة 
 ( 78المادة ) 

  أحد أصررروله ( أيام في حالة وفاة زوجه أو 5منح موظف الدوام الكامل إجازة وفاة براتب لمدة )يُ 
 من نظام العمل.(  ١13)حسب المادة    أو فروعه

 ( 79المادة ) 
  (١٠( أشررررهر و)4يتُوفى عنها زوجها إجازة إحداد براتب لمدة )  منح موظفة الدوام الكامل التيتُ 

 من نظام العمل.  (160المادة ) أيام من تاريخ وفاة الزوج حسب المادة  

 الإجازة الاستثنائية 
 ( 80المادة ) 

  يمنح موظف الدوام الكامل إجازة اسرتثنائية عند وجود ظروف تسرتدعي ذلك في حالة عدم وجود
  رصريد من الإجازة الاعتيادية أو عدم كفاية الرصريد وتكون بدون راتب ولا تحتسرب مدة الإجازة 

  يومأ كما يتحمل الموظف أجر اشررررتراك التأمينات الاجتماعية عن تلك)زاد على  فيماخدمته  من
 (.30-01-ن  -ةيويشترط لذلك موافقة إدارة الجمعية حسب أنموذج رقم )بشر المدة

 الإجازة المرضية 
 ( 81المادة ) 

  يمنح موظف الدوام الكامل إجازة مرضررررية بناء  على تقربر كشررررف طبي من جهة طبية معتمدة
يومرا  تنقص بعردهرا إلى    (30)( وتكون مردفوعرة الأجر كراملا  لمردة  37حسرررررب أنموذج رقم )م ب  

  يوما  التي تليها وذلك خلال مدة سنة واحدة من تاريخ أول  (60)أرباع الأجر المستحق عن  ثلاثة
 .(31-01-ن  -ةي)بشرحسب أنموذج رقم  متقطعةأو   متصلةسواء كانت    إجازة مرضية
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 أحكام عامة في الإجازات 
 ( 82المادة ) 

 لا يحق للموظف أثناء تمتعه بأ  من إجازاته المنصوص عليها في هذه اللائحة أن يعمل لد  .١
  فإذا تبت أن الموظف خالف ذلك فيحق للجمعية أن تحرم الموظف من أجره    خر  صرراحب عمل  

  من نظام  (١18)عن مدة الإجازة أو يسرررترد ما سررربق أن أخذه من الجمعية كأجر حسرررب المادة  
 العمل.

 . يلتزم الموظف بالحضور لمقر عمله فور انتهاء إجازته والقيام بالمهام الموكلة إليه.2
. إذا تخلف الموظف عن الحضرررررور لمقر عملره بعرد انتهراء إجازته بدون إذن مسررررربق أو عذر  3

يخصرم من راتبه الأسراسري الشرهر     بحقه  فإنه وبالإضرافة إلى اتخاذ الإجراءات التأديبية     مقبول
 الأيام التي يتغيب فيها عن العمل. يعادل عدد  ما

 ( 83المادة ) 
 ة.بلا يحق للموظف الحصول على إجازة اعتيادية خلال فترة التجر

 ( 84المادة ) 
 عدا الإجازات الرسمية تعبئة الأنموذج الخاصيتعين على الموظف عند عودته من أية إجازة ما 

 (.12-01-ن  -بمباشرة العمل رقم )بشرية
 

 تذاكر السفر 
 ( 85المادة ) 

عند إجازته قيمة تذكرة سررررفر على  وزوجته  يسررررتحق موظف الدوام الكامل غير السررررعود    -أ
وتحسرررب هذه      ذهاب وعودة على رحلة مباشررررة إلى بلده أو أقرب مطار إليه  الدرجة السرررياحية
وقت   فيأقل سرررعر معلن عنه من شرررركات الطيران أو الوكالات السرررياحية   القيمة على أسررراس

من عقده من ضررمنها إجازته السررنوية ولا    سررنة وظيفيةوذلك بعد نهاية     وليس سررفره  هاسررتحقاق
وفي حرالرة اقتضرررررت حراجرة العمرل بقراء الموظف أو عنرد عدم      الاسرررررتثنرائيرة  يردخرل فيهرا الإجرازات
 قيمة التذكرة.نصف  إعطاؤه   رغبته في السفر يتم

ريال قيمة المواصرلات من سركنه إلى المطار والعكس    (300)يسرتحق الموظف مبلغ مقداره    -ب
   بلده. في
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 الفصل السابع

 والتطويرالتدريب 
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 ( 86المادة ) 
 تلتزم الجمعيرة بتردريرب وتطوير مواردهرا البشرررررريرة لتنميرة وتعزيز قردراتهم بمرا يخردم أهردافهرا 

 واحتياجاتها.
 ( 87المادة ) 

  يسررتمر صرررف أجر الموظف طوال فترة التدريب أو التأهيل وعند عقد البرنامج التدريبي خارج
 الأحساء.

 ( 88المادة ) 
 

  تردريرب الموظف وأن تحملره كرافرة النفقرات التي صررررررفتهرا عليره فييحق لإدارة الجمعيرة أن تنهي  
 سبيل ذلك وذلك في الحالات ارتية:

 إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك.  -أ
 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول. - ب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 31                                                           لائحة الموارد البشرية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الثامنالفصل 

 والسلامةالوقاية 
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 ( 89المادة ) 

 
من منطلق حرص الجمعيرة على موظفيهرا من الأخطرار والحوادث في مقر العمرل تتخرذ الجمعيرة 

 :ةالتدابير ارتي
 الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها..1
 . حظر التدخين بشكل نهائي داخل أروقة الجمعية الرئيس وفروعها والسكن التابع لها.2
 وكاشفات للدخان وتحديد منافذ للنجاة في حالة الطوارئ.  الحريقأجهزة لإطفاء   نتأمي  .3
 . إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات.4
 . توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال.5
 توفير دورات المياه بالمستو  الصحي المطلوب.  .6
 العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية والاسعافات الأولية التي تؤمنها. تدريب  7
 الجمعية. 
 الوعي الوقائي لد  الموظفين.  ةتنمي  .8
   اسررررتعمال  وسررررائل الوقايةوحسررررن     الأجهزةالتفتيش الدور  بغرض التأكد من سررررلامة .9

 والسلامة.
  معاينة الحوادث وتسرررجيلها واعداد تقارير عنها تتضرررمن الوسرررائل والاحتياطات الكفيلة  .٠10
 تكرارها.  بتلافي
 .والسلامة الوقاية قواعد  تنفيذ مراقبة  .11

والمطهرات    والأربطرةة  يرترأمين خزانرة لهسرررررعرافرات الطبيرة تحو  كميرات كرافيرة من الأدو  .12
 من نظام العمل.  (142)  حسب المادة

إلزام المنظمين لأ  برنامج جماهير  سواء  داخل أو خارج الجمعية بالتعريف بمنافذ النجاة   .١3
 الإخلاء قبل بدء البرنامج.  و لية
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 الفصل التاسع

 الجزاءات التأديبية
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 السياسة العامة 
 ( 90المادة ) 

  تلتزم الجمعية والعاملون بها بأخلاقيات العمل وقواعد السررلوك حسررب لائحة أخلاقيات العمل .١
 وقواعد السلوك الوظيفي الخاصة الجمعية.

  لأمر صرررردر  ا  ذيفتن. لا يُعفى الموظف من الجزاء التأديبي إلا إذا ثبت أن ارتكابه للمخالفة كان  2
مصررردر  من رئيسررره بالرغم من تنبيهه إلى المخالفة وفي هذه الحالة تكون المسرررؤولية على  إليه
 .رالأم
 لا يحق توقيع أ  جزاء ترأديبي على الموظف إلا بعرد إجراء تحقيق خطي معره تسرررررمع فيره   .3

 ودفاعه. أقواله
 
 

 الجزاءات التأديبية 
 ( 91المادة ) 

  ( من نظرام66للجمعيرة توقيعهرا على الموظف حسرررررب المرادة )الجزاءات الترأديبيرة التي يحق    .١
 وفقأ لما يلي:  العمل

 الإنذار.  -أ
 الغرامة.  -ب
 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة.  -ت
 تأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة.  -ث
 الإيقاف عن العمل لمدة معينة مع الحرمان من الأجر. -ج
 إنهاء الخدمة من العمل. -ح
  . لا يعتد بتدرج الجزاءات المنصررروص عليها في هذه المادة ويكون لإدارة الجمعية صرررلاحية2

 الجزاء المناسب على الموظف حسب حجم وخطورة المخالفة التي ارتكبها. اتخاذ
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 المخالفات والجزاءات 
 ( 92المادة ) 
 بالسلوك أو تنظيم العمل حسب الجدول التالي:يتم معاقبة الموظف إذا بدر منه أ  مخالفة تتعلق  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 36                                                           لائحة الموارد البشرية
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 ( 93المادة ) 
  مرات يتم تكرار الجزاء حسب المرة الرابعة  (4في حالة تكرار الموظف للمخالفة لأكثر من ) .١
 الجدول أعلاه. في
  . في حرالرة قيرام الموظف بمخرالفرة لم ينص عليهرا هرذه اللائحرة تقوم إدارة الجمعيرة بتقردير الجزاء2

 المناسب لتلك المخالفة.

 التحقيق 
 ( 94المادة ) 

  مع الموظف إذا صردر منه ما يوجب ذلك ويسرجل في محضرر كتابي حسرب أنموذج  التحقيقيتم 
 حسب الخطوات التالية:  (32-01-ن  -رقم )بشرية

  تتم الكتابة من إدارة الجمعية أو إدارة الموظف لمدير إدارة الشررررؤون الإدارية والمالية لطلب .١
 مع الموظف مع إيضاح نوع المخالفة المطلوب التحقيق فيها.  التحقيق

 والتوصيات إلى إدارة الجمعية لاعتمادها.. تقوم لجنة التحقيق برفع نتائج التحقيق  2
 ة على الموظف بعد اعتمادها من إدارة الجمعية.ب. يتم تطبيق العقو3
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 الفصل العاشر

 التظلم و الشكوى
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 ( 95المادة ) 
 عنرد (  35-01-ن  -يحق للموظف رفع تظلمره إلى إدارة الجمعيرة حسرررررب أنموذج رقم )بشرررررريرة

شررعوره بالظلم من أ  طرف  خر في الجمعية بما فيها إدارته على أن يتم توضرريح سرربب التظلم  
على أن تقوم إدارة الجمعية بالرد على تظلمه في خلال مدة أقصرراها      مبرراته بوضرروح وشرررح

 تظلمه.  أسبوعان من تاريخ
 ( 96المادة ) 

 يحق للموظف أن يتقدم لإدارة الجمعية بتظلم خطي يتعلق بتقرير تقويم أدائه السنو  وكذلك .١
 التظلم من القرارات الصادرة بفرض الجزاءات التأديبية بحقه.

 يحق للموظف أن يتقدم لإدارة الجمعية بأية شكو  تتعلق بالعمل ومنها ودونما حصر )بيئة  .2
 الاستخفاف    ترويج وإطلاق الإشاعات    الكلام البذ ء    الإساءة الجسدية    وأدوات العمل

 المضايقات اللفظية أو الكتابية(.    بالموظف أو بآرائه
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 الفصل الحاد  عشر

 نهاية الخدمة
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 نهاية الخدمة 
 ( 97المادة ) 
 تنتهي خدمة الموظف بالجمعية في الحالات التالية:

 الاستقالة. .١
 . عدم القدرة الصحية على أداء أعماله.2
 خدماته لعدم الكفاءة الوظيفية.. الاستغناء عن 3
 . الفصل من الخدمة بقرار تأديبي.4
 إلى خدماته. الحاجة. عدم تجديد عقد الموظف لعدم 5
  يومرا    (30)يومرا  متصرررررلرة أو    (  ١5). الانقطراع عن العمرل دون عرذر مقبول لمردة تزيرد على  6

 خلال السنة.  متقطعة
 . التقاعد.7
 . الوفاة.8

 ( 98المادة ) 
قبل    رغبة الموظف في الاستقالة من العمل قبل انتهاء عقده يجب عليه أن يقدم استقالته كتابيا  عند 

  ( ولا تنتهي 36-01-ن  -شرهر على الأقل من تاريخ توقفه عن العمل حسرب أنموذج رقم )بشررية
 خدمة الموظف إلا بالقرار الصادر بقبول استقالته.
 ( 99المادة ) 

  تجُر  مقابلة شررررخصررررية مع كل موظف يسررررتقيل من عمله أو يتقدم بطلب عدم تجديد عقده مع
  الجمعية وذلك بهدف جمع بيانات عن نقاط الضررررعف المحتملة في أنظمة العمل المتبعة بالجمعية

أو      الأنظمةأو     الممارسررراتأو     السرررياسررراتعلى الاسرررتفادة من هذه البيانات لتحسرررين   والعمل
 الكوادر البشرية وتعزيز ولائهم للجمعية.والمحافظة على   في المستقبل  العمليات

 ( 100المادة ) 
 ميلاد  معا  (60)يتم إحالة الموظف على التقاعد وصرف جميع مستحقاته نظاما  عند بلوغه 

( عرام 68عمره )  زلا يتجراوولإدارة الجمعيرة الحق في التمرديرد بعقرد سرررررنو  للموظف على أن  
 نظام العمل.( من 4( الفقرة )74المادة )  ميلاد  حسب

 ( 101المادة ) 

  في حالة وفاة الموظف على بند الدوام الكامل يصُررررف لورثته جميع مسرررتحقاته وراتب الشرررهر
  توفي فيه كاملا  كما تتحمل الجمعية جميع نفقات دفن الموظف غير السرعود  في المملكة أو الذ 

 وأفراد أسرته إلى بلده.  نقل جثمانه
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 نهاية الخدمة 
 ( 102المادة ) 

  إنهاء خدمته أو أو  واسرتقالتهيصُررف للموظف على بند الدوام الكامل جميع مسرتحقاته عند تقاعده  
  طلبه إذا أمضررى سررنة وظيفية واحدة على الأقل من ضررمنها إجازته السررنوية ولا يدخل فيها عند

  ( 37-01-ن  -الاسرتثنائية وذلك حسرب أنموذج تصرفية حقوق نهاية الخدمة رقم )بشررية  الإجازات
 التالي:  وذلك على النحو

 وراتب شرررهر عن كل سرررنة من   الأولى  نصرررف راتب عن كل سرررنة من السرررنوات الخمس  .١
  ويسرتحق مكافأة عن أجزاء السرنة  المكافأة  تخذ الأجر الأخير أسراسرا  لحسراب  يو  التالية    السرنوات
 العمل.( من نظام 84قضاه منها في العمل حسب المادة ) ما  بنسبة
  راتب عن أيام الإجازة المسرتحقة إذا ترك العمل قبل اسرتعماله لها وذلك بالنسربة إلى المدة التي  .2
 يحصل على إجازته عنها كما يستحق راتب الإجازة عن السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل. لم
  تزيدلا و  متتاليتين  تقل مدتها عن سرنتين  . في حال الاسرتقالة يسرتحق ثلث المكافأة بعد خدمة لا3
  ولم تبلغ عشر  متتاليةستحق ثلثيها إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات  يو  سنوات  خمس   عن

 من   85سرتحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشرر سرنوات فأكثر )حسرب المادة  يسرنوات و
 نظام العمل(.

 . تذكرة سفر ذهاب فقط لغير السعوديين على الدرجة السياحية حسب السعر وقت سفره.4
 ريال قيمة المواصلات من سكنه إلى المطار والعكس في بلده.  (300. مبلغ مقطوع مقداره )5

 ( 103المادة ) 
  بعد تسرليمه لجميع  (38-01-ن  -يُمنح الموظف خطاب إخلاء طرف حسرب أنموذج رقم )بشررية

  أقسراط(   سركن    إيجار    العهد التي في حوزته والتأكد من تصرفية جميع حسراباته المالية )قروض
 الجمعية أو لد  أ  جهات أخر . سواء  لد 

 شهادة خدمة 
 ( 104المادة ) 

  خدمة يوضررح فيها تاريخ التحاقه بالجمعية وتاريخ انتهاء علاقته بهايحق للموظف طلب شررهادة  
 (.19-01-ن  -ومسمى وظيفته ومقدار الراتب الأخير حسب أنموذج رقم )بشرية
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 الفصل الثاني عشر

 أحكام ختامية
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 ( 105) المادة 

يتم   اللائحة بشكل سنو  أو كلما دعت الحاجة لذلك بموجب فريق عمليتم مراجعة وتحديث هذه  
 تشكيله من إدارة الجمعية.

 ( 106) المادة 
توضرررع هذه اللائحة على الموقع الإلكتروني للجمعية وبعمم بذلك على جميع الموظفين للاطلاع 

 عليها.
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