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 الفهرس 
 الصفحات                                 

       الفصل الأول:المقدمة والمصطلحات
        المسئوليات:الواجبات و ثانيالفصل ال

      وتصنيفهاالوظائف المهمات و الفصل الثالث:
         التوظيف الفصل الرابع:
   التقييم الوظيفي والتدرج والترقيةالتكليف و الفصل الخامس:

        الفصل السادس:التدريب
      والتعويضات والحوافز الرواتب والبدلات والمكافآتالفصل السابع:

         الفصل الثامن:الإجازات
        الفصل التاسع:النقل والإعارة
         الفصل العاشر:الجزاءات

       الفصل الحادي عشر:إنتهاء الخدمة
 الفصل الثاني عشر:أحكام عامة

       المــــلاحق.
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 الفصل الأوّل
 المقدمة والمصطلحات
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 المقدمة 
 

  ذمة   اعتبارية ولها   شخصية  ربحية ذات   غير  تطوعية   أهلية  هيئة   هي  بمنطقة المدينة المنورة   جمعية سقيا الخيرية 
  حق   ولها  المنورة  المدينة  الرئيس في  ومقرَّها  المنورة،  المدينة  لمنطقة  الإدارية   الحدود  خدماتها  نطاق  يشمل  مستقلة،  مالية
 . الوزارة  موافقة بعد المنورة المدينة منطقة ومراكز محافظات  في لها تابعة  فروع إنشاء

 (. 810وتسجيلها برقم ) وتاريخ //   وقد تم تأسيس الجمعية بقرار وزير الشؤون الاجتماعية رقم )(
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 المصطلحات 
 :المصطلحات التالية يقصد بها    (1ادة: )ـالم

 .العمل والتنمية الاجتماعيةوزارة : الوزارة
 .بمنطقة المدينة المنورةجمعية سقيا الخيرية  :الجمعية
 الإدارة.رئيس مجلس س: ــالرئي

 نائب الرئيس: نائب رئيس مجلس الإدارة.
 .الإدارةلس مج المجلــس:

 وخارجها. المدينة المنورةوتديرها داخل  الجمعيةالأجهزة: الفروع والمراكز التي تنشئها 
 .للجمعيةالوحدات الإدارية: تشمل الإدارات والأقسام التي يحتويها الهيكل التنظيمي 

 .للجمعيةالعام  المدير العام: يرالمد
 العام. المديراللجنة الإدارية: اللجنة المشكلة برئاسة 

ــو     ظم: مجموعة الأســــس والقواعد والناللائحة الإدارية ــت دمين    الجمعيةالتي يتم بموجبها اختيار منســ من موظفين ومســ
 ومتعاونين ومتطوعين وتعيينهم وترقيتهم وإنهاء خدماتهم وما إلى ذلك.
 .للجمعيةالموظف أو المست دم: الذي يشغل وظيفة معتمدة في الهيكل الوظيفي 

 متطوعاً. ومتعاوناً أ وسواء أكان موظفاً متفرغاً أ لجمعية: كل من له علاقة باالجمعية منسو 
 متطوعاً لوجه الله تعالى دون مقابل. الجمعيةالذي يعمل مع  المتطوع:
 الجمعيةلأداء مهام مؤقتة بمكافأة مقطوعة وفق شـرو  يتفق عليها بين    الجمعيةالشـ   المسـتعان به خارج  اون:  ــــــــ ــــالمتع

 والش   المتعاون ولا تنطبق عليه الميزات واللوائح التي تنطبق على الموظف أو المست دم.
د عمــل: وقــد يطلق عليــه عقــد التوظيفد وهو عقــد ميم بين الجمعيــة والموظفد لمــدة ةــددة أو غير ةــددةد يتعهـد  عق ــ

 .الأخير بموجبه أن يعمل تحت إدارة الجمعية أو إشرافها مقابل أجرٍ وفقاً لما يتضمنه من شرو 
الرواتب المرفق بهذه اللائحةد تصــر  الراتب: هو ما خصــ  للوظيفة من مبالن نقدية حســب مراتبها الوظيفية في ســلم  

لشــــــاغلها كأجر أســــــاســــــي مقابل عمله في الجمعية بموجب عقد توظيفد ولا يدخل في الراتب ما  صــــــ  للوظيفة أو 
 .الموظف من بدلات ومكافأت وتعويضات وتحوها

 .الشهر ثلاثين يوماً لغرض احتساب أجزاء الشهر الهجريد ويعتيالشهر: يقصد به الشهر 
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  أم القرى.يم( يوم حسب تقو 29أو ) يوم (30)الشهر  –: إثناء عشر شهراً هجرياً السنة 
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 الفصل الثاني
 سئولياتالواجبات والم
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 (:  2ادة )ـالم
قد أنشققققققققئت م   العمل والتنمية الاجتماعيةلوزارة  بمنطقة المدينة المنورة التابعة  جمعية سقققققققققيا الخيرية  لما كانت 

وجه الله عز وجل   مها مم  يريدون بأعمالهينه ينبغي الحرص على أن يكون منسقوبإفمنطقة المدينة المنورة  أجل خدمة 
 وأن يكون سلوكهم منضبطاً وفق الضوابط الشرعية.

 (: 3ادة )ـالم
 معية التقيد بما يلي:يجب على موظف الج

 معرفة السياسات والأنظمة واللوائح المعمول بها في الجمعية والتقيد بما جاء بها. -1
 المعرفة الدقيقة لمهام وظيفته التي يشغلها وواجباتها وحدود صلاحياتها ومسؤولياتها. -2
 .اجبات الوظيفةواعيد العمل اليومية في مقر عمله وتكريس وقته وجهده لإنجاز و بم  الالتزام -3
التعليمات والأوامر التي تصقققدر إليه م  رئسقققائه فيما لا لالف اللوائح والنظم أو يتعاري ما سقققياسقققات   تنفيذ -4

 ، أو ما طبيعة عمله.الجمعية وأهدافها
 المحافظة على أموال الجمعية وممتلكاتها ووثائقها وأسرارها. -5
عمله م  شقققققققققرو ونزاهة وأمانة والتعاون ما زملائه الموظف  بما  قق أن يكون سقققققققققلوكه متفقاً ما ما يقتضقققققققققيه   -6

 والمهام التي يكلف بها. أهداو الجمعية
 العمل في المكان الذي تحدده الجمعية ويلتزم بكل النظم واللوائح والقواعد التي تحكم عمله. -7
بما لا يتعاري ما القيم  ملكة العربية السققعوديةالممراعاة واحترام النظم واللوائح والعادات والتقاليد المرعية داخل  -8

 الإسلامية.
 لقيم والأخلاق الإسلامية.الالتزام بايجب على جميا العامل  بالجمعية  -9

 (:4المــادة )
 ما يلي: الجمعية ظر على أي م  منسوبي  

 تعليمات تقضي بذلك.إفشاء أية معلومات يطلا عليها بحكم وظيفته إذا كانت سرية بموجب  -1
 ية وثيقة رسمية.الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأ-2
 ممارسة أي نشاط يتعاري ما أهداو الجمعية أو تلقي تعليمات م  جهة غيرها.-3
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 طلب أو قبول أي تبرع أو إكرامية أو هدية لشخصه أو قيمة أتعاب م  أي جهة كانت. -4
شقققاط الجمعية أو إلقاء محا قققرة أو الاشقققتراع في حديل عبر وسقققائل الإدلاء بتصقققريح أو نشقققر معلومات تتعلق بن-5

 ؛ إلا بموافقة الجمعية.الإعلام المختلفة وفق التعليمات المنظمة لذلك 
 الجما ب  وظيفته وممارسة مهنة أخرى خارج الجمعية إلا بموافقة الجمعية وبما لا يتعاري ما واجبات وظيفته. -6
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 الثالثالفصل 

 المهمات والوظائف وتصنيفها 
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 (:5ادة )ـالم
الهيكقل الإداري والقدليقل التنظيمي القذي  قدد فيقه   المقدير العقاميعتمقد للس الإدارة بنقاء على توصققققققققققققققيقة م   

 مهام واختصاص كل وحدة إدارية م  وحدات الجمعية.
 (:6ادة )ـالم

خطة تصقنيف الوظائف وسقلم الرواتب ودليل وظائف    المدير العاميعتمد للس الإدارة بناء على توصقية م  
 الجمعية.
 (:7ادة )ـالم

في بققدايققة كققل عققام مققات قراراً بتفوي، الصققققققققققققققلاحيققات، أو أمراً باسققققققققققققققتمرار العمققل   المققدير العققاميصققققققققققققققققدر  
 بالاختصاصات والصلاحيات القائمة. 

  (:8ادة )ـالم
المققققادة )  لا يجو  ( ان يفوّي غيره فيمققققا فوي فيققققه إلا إذا سمح قرار التفوي، بققققذلققققك   7ز للمفوي وفق 

 صراحة.
 (:9ادة )ـالم

بصقققققققققققفة اسقققققققققققت نائية وبناء على مصقققققققققققللة العمل تحوير بع، الوظائف أو تعديل  المدير العاميجوز بقرار م   
 مسمياتها بما يتمشى ما خطة التصنيف المعتمدة.

 (: 10ادة )ـالم
وظائف الجمعية إلى أقسققققققققام رئيسققققققققية يتفرع منها عدد م  الوحدات وكل وحدة يتبا لها وظيفة أو تصققققققققنف  

 أك ر.
 (:11المـادة )

تعد خطة ترميز لكافة وظائف الجمعية حسققققب الحاجة الحالية والمسققققتقبلية ويكون الرمز لكل وظيفة)عشققققر( 
 خانات مرتبة م  اليسار لليم  كالتات:

 .ترمز لأم  عام الجمعية : خانة واحدة -
 .ترمز للمساعد : خانة واحدة -
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 ترمز لمركز الجمعية أو فروعها : خانت  -
 ترمز للقسم : خانت  _
 ترمز للوحدة : خانت  -
 ترمز للموظف : خانت  -

 (:12المـادة )
 توصف كافة فئات الوظائف بالجمعية بحيل يتضم  الوصف:

 الدال على الوظيفة. الإسم •
 الإدارة والقسم والوحدة التي تنتمي إليها. •
 درجتها. •
 رمزها التصنيفي. •
 الاختصاص العام )الهدو العام للوظيفة(. •
 مهامها ومسئولياتها. •
 الحد الأدنى م  التأهيل المطلوب لها والمعارو والقدرات اللازمة لتشغيلها. •
 (:13المـادة )

الجمعيقة كقافقة مسققققققققققققققميقات الوظقائف المصققققققققققققققنفقة وكقذلقك البقدلات التقابعقة لقه ودليقل  وي سققققققققققققققلم الرواتقب في 
 للمؤهلات، وذلك لتمك  الجمعية م  المحافظة على استقرار القوى العاملة واجتذاب القوى البشرية ذات الكفاءة.

 (:14المـادة )
لتقييم المناسققققققققب وإلحاق كل تقيم وظائف الجمعية وفقاً لعوامل التقييم المعتمدة للوظائف واختيار أسققققققققلوب ا

 وظيفة بالدرجة المناسبة لها في سلم الرواتب.
 

 



 

 13الصفحة 
 

 
 الفصل الرابع
 التوظيف 
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 :(15ادة )ـالم
ة والجدارة والخبرة والمؤهل والأمانة امت الًا لقول الله ءيراعى في شققغل وظائف الجمعية الاسققتقامة على الدي  والكفا 
تَأجَررتَ القَوِيُّ الأمُِ ( )إنَّ تعالى:   .( سورة القصص26) خَيررَ مَِ  اسر

 :شرو  التوظيف
  واد غير السعودي وفقاً للشروط والأحكام الواردة في الم  توظيفيجوز  و   الجنسية،سعودي    طالب العمل  أن يكون -1

ولديه إقامة   السعودي،أن يكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة للعامل غير  و   نظام العمل   ( م 33)  (،32)  (،26)
   المفعول.سارية 

م  الحد الأعلى  قد أتم ال امنة عشر م  عمره وان لا يزيد عمره ع  ست  عاماً، ويجوز الاست ناء  أن يكون الموظف   -2
 .المدير العامبقرار م  

الوجه   -3 أداء واجباته على  يعوقه ع   أو مري  المرشح م  أي عيب  الذي يؤكد سلامة  الطبي  الفلص  اجتياز 
 الأكمل. 

تعزير -4 أو  قد حكم عليه في حد  السيرة والسلوع وألا يكون  ق فصله م  الخدمة لأسباب مخلة  بأو س،  حس  
 بالشرو أو الأمانة. 

 الأمانة.خلو صليفة البلل الجنائي م  أي تهم تخل بالشرو أو  -5
 شخصية. تأو مقابلا  تقرره الجمعية م  اختباراتأن يجتاز بنجاح ما  -6
 تزكية م  اثن  م  المشايخ أو أئمة المساجد المعروف . -7

 الطبية. قة رط اللياشالسعودي  م  شرط أو أك ر م  هذه الشروط عدا  طالبي العمل ويجوز للجمعية إعفاء 
 مسوغات الوظيفة:

 يجب على الموظف تقديم المستندات المو لة أدناه عند إبرام العقد وهي:
 إذا كان سعودي الجنسية. بطاقة الهوية الوطنيةصورة م   -1
 صورة م  رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إذا كان غير سعودي. -2

 العملية.صورة مصدقة م  مؤهلاته العلمية وخبراته  -3

 .12( عدد 6في  4صورة شمسية مقاس )  -4
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 .شهادة طبية ت بت لياقته الطبية م  جهة تحددها الجمعية -5

 
 (:61ادة )ـالم

  عدم توفرّ ذلك، وفي حالة  للمواطن  السقققققعودي  تعطى أفضقققققلية التعي  لشقققققغل الوظائف الشقققققاغرة  دارة الجمعية  
ات والمهارات الضققققققققققرورية والمؤهلات العلمية والخبرات ءمم  تتوفر فيهم الكفا  السققققققققققعودي  يمك  شققققققققققغل هذه الوظائف بغير  

 العملية التي تتطلبها كل وظيفة لتلقيق أهداو الجمعية على أكمل وجه.
 
 (:17ادة )ـالم
ويجوز   (1رقم )  قلوظيفة كما هو مو قققققققققققح بالملليتم التعي  على الوظائف بتوفر الحد الأدنى م  المتطلبات الوظيفية ل  -أ 

 عند الضرورة عدم اشتراط الحد الأدنى بشرط عدم وجود م  تكتمل فيه الشروط فيم  يرشح للتوظيف.للمدير العام 
 يع  الموظف صاحب الخبرة حسب الآتي: -ب

الأدنى لسنوات الخبرة    مية والخبرات العملية على أن  سب الحد ليصنف الموظف المع  حسب المؤهلات الع  - 1
 (.1) المطلوبة للوظيفة  م  الشروط. وفق المللق رقم 

تحسب كل سنت  م  الخبرة بدرجة على المرتبة المع   أو م  يفو ه أن    المدير العاميجوز بناء على قرار م     -2
بشرط    عشر سنوات على ألا تزيد سنوات الخبرة المحسوبة ع     بعد حسم عدد سنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة  عليها

 . ها، وللجمعية قبول شهادة الخبرة المقدمة م  الموظف أو ردّ الفعلية للوظيفة المعّ  عليها الموظف  موافقة مهام الخبرة
وفق مللق    لمتعاقدي  غير السعودي  عند التعي  ( ول 2السعودي  عند التعي  وفق مللق رقم )تحدد رواتب    - 3
 النظام. ( )جدول المستويات( المرافق لهذا 3) رقم
للوظيفة ما موافقة    -4 المرشح  العام في حالة عدم توفر الحد الأدنى م  الخبرة العملية في الموظف  على    المدير 

ها  فإن راتب الموظف  سب بحسم ما يعادل النقص في الخبرة م  راتب أول درجة للمرتبة التي تصنف علي  التعي ،
 .  الوظيفة 
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 وفق الأسس التالية: الجمعيةتتم التعيينات في (: 81ادة )ـالم
لا يتم التعي  أو التكليف إلا على وظيفة معتمدة وشقاغرة بالميزانية وفي حدود الاعتمادات المخصقصقة لذلك ولا يجوز    -1

 مباشرة الموظف للعمل إلا بعد صدور قرار التعي  أو إبرام عقد عمل معه.
 أو م  يفو ه. المدير العاموظائف بموجب قرار وعقد عمل لمدة عام بتوقيا اليتم التعي  على  -2
_ للجمعيقة فسققققققققققققققخ عققد الموظف دون مكقافقأة أو تعوي،، ودون الحقاجقة إلى إخطقار، إذا ثبقت أن تعيينقه تم بنقاء على 3

تقديمه بيانات أو مسققتندات غير صققليلة، أو مزورة، أو أنه كان مرتبطاً بعقد عمل ما جهة    وأخرى، أانتلاله شققخصققية  
  .ولا يطالب باسقققترداد ما تقا قققاه م  رواتب وبدلات مخصقققصقققة للوظيفة لقاء تأدية عملها خلال الفترة التي شقققغلها   .أخرى

 .ويطالب بوفاء ما يكون للجمعية م  حقوق أو التزامات عليه
 : (91ادة )ــالم

أو م  يفو قققققه الاسقققققتعانة بموظف  مؤقت  لإنجاز مهام  تاجها العمل بمكافأة شقققققهرية مقطوعة  للمدير العام  يجوز  
ووفق   (6)مللق رقم    عمل مؤقت  اتفاقيةالمخصققققققققققققققصققققققققققققققة لذلك، وذلك بموجب    الاعتماداتجور وفي حدود  الأعلى بند 

 ق.فر ( الم9شروط الوظائف الشاغرة وتكاليفها وحسب المللق رقم )
 (: 20ادة )ـالم

 ب   قدرهيتراوح   أو م  يفو قه الاسقتعانة بعمال مؤقت  لإنجاز مهام  تاجها العمل بأجر يوميللمدير العام  يجوز  
 يصرو م  البند الذي سيعمل لصالحه.و ( ريال 200) ولا يتجاوز( ريال 50)
 (: 21ادة )ـالم

ات العملية للاسقققتفادة م  خبراتهم في لال ءبمتطوع  م  ذوي الكفاأو م  يفو قققه الاسقققتعانة  للمدير العام  يجوز  
 أو م  يفو ه. المدير العامتخصصاتهم التي تتوافق ما أعمال الجمعية وذلك بموجب قرار تكليف يصدره 

 
 (: 22ادة )ـالم

متفرغ ( م  ذوي أو م  يفو ققققققققه الاسققققققققتعانة بمسققققققققتشققققققققاري  وخبراء ومتعاون  )متفرغ  وغير  للمدير العام  يجوز  
ات العلمية والخبرات العملية لشقققققغل وظيفة مناسقققققبة بالجمعية وبمكافأة شقققققهرية مقطوعة شقققققاملة لجميا البدلات وفقاً  ءالكفا

 ووفق اتفاقية التعاون المرافقة. [(8( والمللق رقم )7مللق رقم )]لنظام النظام الساعات المرافق لهذا 
 بالشروط والضوابط التالية: ويشترط قبل التعي  الالتزام والتقيد
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 أن تتناسب مؤهلاته العلمية وخبراته العملية ما الوظيفة المرشح عليها. -1
 الارتباط المات بالمكافأة الشهرية قبل صدور قرار التعي  والتوقيا على العقد. -2
 .[(6مللق رقم )]التوقيا على اتفاقية التعاون المرافقة لهذا النظام  -3
 ب ذلك.  ى موافقة مسبقة م  الجهة التي يعمل بها إن كان نظامها يتطلّ الحصول عل -4
غير   لمسققققققتشققققققاري  والخبراء والمتعاون  للمتعاقد معه م  االحد الأدنى لسققققققاعات العمل  أو م  يفو ققققققه   المدير العام دد    -5

 .( ساعة شهرياً 60) بشرط ألا يقل ع  المتفرغ  
 ( ساعة شهرياً.160للمستشاري  والخبراء والمتعاون  المتفرغ  )الحد الأدنى لساعات العمل  -6
( يوماً بعد مرور عام على مباشقققققققرتهم 30ن يمنلون إجازة سقققققققنوية مقدارها )و المسقققققققتشقققققققارون والخبراء والمتعاونون المتفرغ  -7

فرغ  إجازة سققققنوية لا تزيد ع  غير المتللمسققققتشققققاري  والخبراء والمتعاون  أو م  يفو ققققه   المدير العام، ويجوز أن يمنح  العمل
يوماً في السققنة مدفوعة الأجر ويكون احتسققاب عدد سققاعات ذلك الشققهر التي يسققتلق عليها الأجر كاملًا نصققف   (15)

 الساعات المتفق عليها في العقد.
اللجنة الإدارية  الاتفاق ما خبير أو أك ر غير متفرغ لأداء مهام محددة على أن تعتمد مخصققققققققققصققققققققققاته م   للمدير العام  _  8

 .بالجمعية
على بند الأجور للقيام ببع، الأعمال المؤقتة التي تحتاجها    بع، الموظف   أو م  يفو قققققه أن يع  للمدير العام  _ يجوز  9

 .([9رقم ) ]مللقلنظام الأجور المرافق لهذا النظام  اً وتحدد مكافآتهم وفق ،الجمعية كالعمل في المواسم وغيره
  (:23ادة )قالم

يجوز اسققققتعارة خدمات موظف  م  أي جهة حكومية أو غير حكومية لمدة عام لشققققغل وظيفة معتمدة في الهيكل 
 الوظيفي.

 (: 42ادة )قالم
ويجوز   م  تاريخ مباشققققققققرته للعملللتجديد    قابلةأشققققققققهر    ثلاثةلضققققققققا الموظف المع  لفترة زربة لا تزيد مدتها ع  

و دد في إذا ثبت عدم صقققققققققققلاحيته،    الموظف  خدمات  ىالحاجة، وتنُهأو م  يفو قققققققققققه إلغاء هذه الفترة عند للمدير العام  
وتحسقققققققب الفترة التجريبية بعد ثبوت صقققققققلاحيته  قققققققم  مدة الخدمة   التجربة،العقد الأجر الذي يتقا قققققققاه الموظف في فترة  

 إذا لم يباشققر الموظف مهام عمله خلال شققهر واحد م  تاريخ توقيعه على العقد المبرم معه أو م  تاريخ ويعتبر التع  لاغياً 
 إبلاغه بالقرار.
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 الفصل الخامس 

 التقييم الوظيفي والتدرج والترقيةالتكليف و 
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 (:25ادة )ـالم
أو م  يفو قققققققه إذا اقتضقققققققت مصقققققققللة العمل تكليف الموظف بأعمال وظيفة أخرى أو   المدير العاميجوز بقرار م   

  .في حدود ساعات العمل وبدون مزايا مادية إ افية مهمة رسمية إ افة إلى قيامه بمهمات وظيفته الأصلية
 (: 62ادة )ـالم

السققققققققنوي م  قبل رئيسققققققققه المباشققققققققر وفقاً لدليل إجراءات الترقية والتقويم وترفا  لتقييم الأداء  الموظفلضققققققققا 
 في نهاية كل عام لاعتمادها.للمدير العام 

 (: 72ادة )ـالم
بالمرتبة  ا مباشققققققرة  يو ققققققا الموظف عند الترقية على الدرجة التي تسققققققاوي راتبه بعد الترقية أو على الأعلى منه

 صلاحية التعي  عليها. ممَ  لديهقية على الوظيفة الشاغرة يعتمد قرار التر ا، و المرقى إليه
 (:28المـادة )

الترقيات التي  ةوبناء على توصققية م  لجن  ،أو م  يفو ققهللمدير العام  ( 27ما مراعاة ما ورد في المادة رقم )
 ،م  السقققلم الوظيفي مرتبت  اثنت تتجاوز الترقية  على وظيفة شقققاغرة على ألاأن يرقى موظف    المدير العاميشقققكلها 

 ويشترط لترقية الموظف بالجمعية ما يلي: 
 أ( الجدارة والاستلقاق والكفاية والانضباط في العمل وفقاً لدليل إجراءات الترقية.

 المطلوبة في الوظيفة المرقى عليها الموظف. ة والخبرات العمليةميب( توفر المؤهلات العل 
 .في المرتبة المرقى منها سنةء الموظف مدة لا تقل ع  ج( قضا

خيرة ولا يقل ع  ( في نموذج تقويم الأداء في السققققققققققنة الأممتازد( حصققققققققققول الموظف على تقدير لا يقل ع  )
 .إذا كانت خدمته أك ر م  سنت  في السنوات ال لاث السابقة جداً  جيد

 ول.ساري المفعكتابياً هق( ألا يكون قد تلقى إنذاراً  
كف يد الموظف  الإجازة الاسققققت نائية أو الإيفاد أو الإبتعاث أو الدراسققققة أوفترة  و( ألا تتم الترقية خلال فترة  

خلال فترة التجربة أو في حالة صقققققدور عقوبة عليه بالحرمان م  علاوة أو بالحسقققققم  أو أو أثناء التلقيق معه
 تاريخ العقوبة. م  يمضي سنة ( يوماً فأك ر إلا بعد أن15) .م  الراتب لمدة خمسة عشر
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إذا  ز( أن يجتاز المرشققققققققققققققح للترقية الاختبارات التي قد تقررها لجنة الترقيات لاختيار أحد المرشققققققققققققققل  للترقية
 . وجدوا

 (: 92ادة )ـالم
 تكون الترقية نافذة اعتباراً م  تاريخ صدور القرار.
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 الفصل السادس
 التدريب
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 (: 30ادة )ـالم
 احتياجاتها. قتضا الجمعية خططاً استراتيجية لتدريب وتطوير موظفيها وتطوير مهاراتهم وف

 (: 31ادة )ـالم
المملكة العربية السقعودية أو م  يفو قه في الحالات الضقرورية أن يوفد الموظف للتدريب داخل  للمدير العام 

 .ظف وفق ما تقتضيه مصللة العملأو أن يوافق على أن تعقد دورات في مكان عمل المو أو خارجها 
 (:32المـادة )
مهقام الوظيفقة التي يجقب على الموظف تأديتهقا بكقل إتققان سققققققققققققققواء داخقل العمقل أو يعتبر التقدريقب جزءاً م   

 خارجه ولضا للتقييم والمتابعة م  قبل الإدارة المختصة.
 (: 33ادة )ـالم

أو م  للمدير العام الموظف للتدريب في الخارج في دورات أو برامج لها م يل في مقر عمله و  لا يجوز إبتعاث 
 يفو ه إلغاء إيفاد الموظف للتدريب في الخارج أو الداخل إذا اقتضت المصللة لذلك.

 (:34المـادة )
وظف فيعامل الموظف  إذا كانت مدة التدريب شقققققققققهراً واحداً أو أقل خارج المدينة أو الدولة التي يعمل بها الم

 بموجب قواعد الانتداب.
 (: 53ادة )ـالم

يشقققققققققققترط فيم  يوفد للتدريب أن يكون قد أمضقققققققققققى في خدمة الجمعية عاماً على الأقل وأن يجيد اللغة التي 
ن تكون للدورة علاقة مباشقققققققققققرة أالمرشقققققققققققح لها وأن يكون قد حصقققققققققققل على قبول م  جهة التدريب و الدورة تدار بها  

 الاست ناء م  أحد هذه الشروط أو بعضها.للمدير العام ، و به وألا تزيد مدة التدريب ع  سنةيقوم بالعمل الذي 
 (: 63ادة )ـالم

تحتسققب فترة التدريب التي يجتازها الموظف بنجاح  ققم  خدمته وتحسققب لأغراي الترقية باعتبار كل شققهر 
ول على تقارير دورية للمتدرب  م  جهات تدريب مسققققاوياً لشققققهري  م  الخدمة وعلى إدارة شققققؤون الموظف  الحصقققق

 التدريب ومتابعة ذلك، وفي جميا الحالات تحسب م  مدة الخدمة.
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 (: 73ادة )ـالم
كقامقل بعقد التقدريقب   عقام دةإلحقاققه بالقدورة بالعمقل في الجمعيقة بعقد إدقام القدورة لمق  تيتعهقد المتقدرب خطيقاً وقق

 تكاليف ما تم صرفه عليه أو خصمها م  مستلقات نهاية خدمته.فإن لم يلتزم  ق للجمعية مطالبته  عادة 
 (: 83ادة )ـالم

لا يجوز للمتققدرب تعققديققل أو تغيير برنامج التققدريققب الققذي وافقققت عليققه الجمعيققة إلا بعققد موافقققة خطيققة م  
 صاحب الصلاحية.
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 الفصل السابع
 الرواتب والبدلات والمكافآت 

 والتعويضات والحوافز 
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 أولًا: الرواتب
 (: 39ادة )ـالم

( 2)  يسقتلق الموظف أو المسقتخدم راتباً شقهرياً ما بدل نقل شقهري وفقاً لسقلم الرواتب المللق بهذا النظام مللق
م    20( يوماً لاحتسققققققاب أجزاء الراتب تبدأ م  أول دوام يوم 30وتعتبر أيام الشققققققهر )  ( لغيرهم3، ومللق )للسققققققعودي  

م   عشققرة أيامعلى أن يتم صققرو الراتب خلال    الميلاديم  الشققهر الذي يليه بالتاريخ   19كل شققهر إلى نهاية دوام يوم 
اتب بع، الوظائف القيادية بأك ر مما تحدده هذه زيادة ر   المدير العامبناء على اقتراح م     لمجلس الإدارةهذا التاريخ، ويجوز  

 اللائلة، ويصدر بذلك محضر معتمد.
 

   (:40ادة )ـالم
 يتقا ى الموظف راتبه اعتباراً م  تاريخ مباشرته العمل.

 
 (:41ادة )ـالم

لا يسققققققققتلق الموظف راتباً ع  الأيام التي يتغيب فيها ع  العمل بغير عذر مقبول نظاماً كما لا يسققققققققتلق راتباً إذا  
وتتم مسققققققائلته ومحاسققققققبته على ذلك، وكذلك ع  المدة التي   المدير العامغادر المدينة التي يعمل بها دون موافقة مسققققققبقة م  

 تصدر براءته.يقضيها في السج  تنفيذاً لحكم قضائي ما لم 
 
 (:42المـادة )

في حالة كف يد الموظف ع  العمل يصققققرو له نصققققف راتبه الأسققققاسققققي فقط طوال فترة كف اليد بما لا يزيد ع  
شقققهري ، فإذا عوقب بغير الفصقققل أو صقققدرت براءته يصقققرو له باقي راتبه بالكامل، أما إذا عوقب بالفصقققل أو الإدانة فلا  

تقرر الجهة التي أصققققققدرت قرار العقوبة غير ذلك ويعتبر المحبوس احتياطاً في حكم الموقوو ع  يسققققققتعاد ما صققققققرو له ما لم  
 العمل.
 (:43المـادة )

 في الحالات التالية:  أو م  يفو ه المدير العاملا يجوز الحجز على راتب الموظف إلا بموافقة 
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 .اشتراكات التأمينات الاجتماعية المستلقة على الموظف .1
الغرامقات التي توقا على الموظف وفق النظقام بسققققققققققققققبقب المخقالفقات التي يرتكبهقا، وكقذلقك المبقال  التي تقتطا منقه  .2

  .مقابل ما أتلفه
( م  %10اسقققققققترداد القروي أو ما دفا إلى الموظف زيادة ع  حقه بشقققققققرط ألا يزيد مقدار هذا الحسقققققققم على ) .3

 .أجره الشهري
 .كل دي  يستوفى نفاذا لأي حكم قضائي .4

ولا يجوز أن يتجاوز المبل  المحجوز شقققققهرياً ثلل الراتب الأسقققققاسقققققي إلا إذا كان الدي  لنفقة شقققققرعية وعند التزاحم   
 تكون الأولوية لدي  النفقة.

 
 ثانياً: العلاوة السنوية: 

 (:44المـادة )
 تتضم  العناصر التالية :   الموظف  تقارير ع  الأداء بصفة دورية لجميا  الجمعية  عدّ تُ 

 المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة( .  .1
 .  الجمعيةسلوع العامل ومدى تعاونه ما رئسائه وزملائه وعملاء  .2
 المواظبة .  .3

في   وظفقيم أداء الم، على أن يعتمد م  )صاحب الصلاحية(يالتقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل على أن    عديُ و 
 التقرير بأحد التقديرات الآتية :

  عيف      جيد     مقبول      ممتاز      جيد جداً   
أن يتظلم م  التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في    لهبصورة م  التقرير فور اعتماده و ق    الموظفلطر  و 

 هذه اللائلة .
 (: 45ادة )ـالم

منح الموظف علاوة سقنوية بنقله م  الدرجة التي يشقغلها إلى الدرجة التالية لها يجوز للجمعية في  قوء مركزها المات  
 أدنىالتجربة بحد    ةفتر أمضقققى بعد ( بشقققرط أن يكون قد  2م  كل عام وفقاً للمللق رقم )  الشقققهر الميلاديمباشقققرة في غرة 
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يكون قد حسقم عليه خمسقة عشقر   وألا (جداً    آخر تقييم ع  تقدير )جيدمعدله فيسقتة أشقهر في خدمة الجمعية وألا يقل 
 أو م  يفو ه، وللجمعية إلغاء صرو هذه العلاوة. المدير العاميوماً خلال العام المنصرم، ويصدر بذلك قرار م  

 
   ثالثاً: البدلات: 
 بدل النقل:
 (:46المـادة )

(  % 10يصرو لباقي موظفي الجمعية شهرياً حسب درجاتهم الوظيفية المصنفة بدل نقل نقدي على أساس نسبة )
لتغطية نفققققققققات انتققققققققال شاغلي هذه الدرجات م  مقر سكنهم إلى أماك  العمل وبالعكس، ويلغي   م  الراتب الأساسي

 هذا البدل في حال توفير وسيلة مواصلات مناسبة للموظف.
 
 (:47المـادة )

يصققرو للموظف المكلف بالعمل الإ ققافي أو المنتدب في غير أوقات الدوام الرسمية بدل انتقال إ ققافي يومي على 
 حسب عدد الأيام المكلف بها، يساوي بدل الانتقال اليومي الذي يتقا اه أثناء أوقات العمل الرسمي.

 
 (: 48ادة )ـالم

ناسققققققبة للموظف  الذي  تسققققققتوجب طبيعة عملهم تنقلًا مسققققققتمراً، وفي هذه تأم  وسققققققيلة نقل مللمدير العام  يجوز  
 .الحالة لا يصرو لهم بدل النقل الشهري

 بدل السكن:(: 49مادة )
للموظف أو   أشققققققققهر وبالنسققققققققبةثلاث  لموظف أو المسققققققققتخدم المتزوج بدل سققققققققك  سققققققققنوي يعادل راتب  ايسققققققققتلق 
إقامة دائمة نظامية ومسققجلة بدفتر إقامته، أما الموظف   مقيمة معهفيشققترط أن تكون أسققرته السققعودي   المسققتخدم م  غير  

ويصقققرو بدل السقققك  ما الراتب الشقققهري للموظف، وفي حالة تأم  السقققك  يسققققط   عزب فيصقققرو له نصقققف البدلالأ
 البدل.
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 (: بدل الخطر:50المـادة )
لتنفيذ داخل منطقة المدينة المنورة  المناطق الموبوءة  و صرو للموظف المنتدب في مناطق الكوارث  يجوز للجمعية أن ت

( م  بدل الانتداب، وتحدد مناطق الخطر وفقاً لما يرد %100( إلى )%10أعمال الإغاثة بدل خطر بنسققققققققققققققبة تتراوح ب  )
 الجهات الحكومية المعنية.م  تقارير 
 
 (: بدل ندرة:51المـادة )

للتخصقققققصقققققات النادرة والفنية التي   ( م  الراتب الأسقققققاسقققققي%20منح مكافأة فنية لا تزيد ع  )للمدير العام  ز  يجو 
 للس الإدارة.وافق عليها ي

 
 (: بدل ترحيل:52المـادة )

يصقققرو للموظف المنقول خارج مدينة عمله بناءً على مصقققللة العمل راتب شقققهر واحد مقابل نقل أمتعته وأثاث 
 صى خمسة آلاو ريال.الموظف بحد أق

 
 :الانتداب(: بدل 53المـادة )
تطبق على   كيلومتر  200بمققا يتجقققاوز    في حققالققة تكليف أو انتقققداب الموظف بمهمقققة رسميقققة خققارج مققدينقققة الوظيفقققة 

 التالية: الموظف المنتدب النصوص الخاصة بالانتداب حسب الأحكام والضوابط 
بموافقة    لتؤم  له وسققققيلة النقل اللازمة م  مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس ما لم يتم صققققرو مقابل وسققققيلة النق .1

 الموظف.
والطعام والتنقلات الداخلية وما إلى ذلك  يصقققققرو له بدل انتداب مقابل التكاليف الفعلية التي يتكبدها للسقققققك    .2

% م  أصقل راتب الدرجة    5الموظف بما يعادل    مرتبة  ما لم تؤمنها له الجمعية، وتحدد قيمة بدل الانتداب حسقب
 .مللقة بجدول الرواتب(الشأن )في هذا  الجمعيةلضوابط التي تضعها لوفقاً الأولى في مرتبته الوظيفية، 

يها في المادة السققققققققققابقة م  وقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى وقت عودته وفق المدة  تحسققققققققققب النفقات المشققققققققققار إل .3
 الجمعية.المحددة له م  قبل 
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 :للمنتدب (: تذاكر السفر54المـادة )

 بالدرجة السياحية ذهاباً وإياباً ما لم ينصّ قرار الانتداب على درجة أعلى.يصرو للمنتدب تذكرة سفر 
الدرجة الأولى أو درجة رجال الأعمال لم  يكلف م  أعضقققققاء للس الإدارة بمهمة عمل ويجوز صقققققرو تذاكر م   

 رسمية بما لا يتعاري ما المادة ال امنة وال لاث  م  النظام الأساس للجمعية.
ويجوز صققرو تذكرة سققفر ذهاباً وإياباً للمتعاون الذي لا يتقا ققى أجراً م  الجمعية نظير مهمة رسمية تم تكليفه بها 

 أو م  يفو ه. المدير العامم  
وفي كل الأحوال يلزم تقديم كعوب تذاكر السققققققفر  ققققققم  المسققققققتندات المؤيدة لأداء المهمة والتعوي، على أسققققققاس 

 فئة.أسعار الدرجات لكل 
 (:55المـادة )

إققامتهم بقرار   رالقذي  يكلفون بمهقام خقارج مققا  –غير الموظف  -تطبق أحكقام بقدل الانتقداب على الأشققققققققققققققخقاص  
 تحدد فيه المرتبة التي يعاملون على أساسها في الاستلقاق المات وتذاكر السفر. المدير العامم  

 (:65المـادة )
 :الرسوم الحكومية والغرامات

ورخصققة العمل ورسققوم    كفالته للمرة الأولىيتلمل الطرو الأول رسققوم اسققتخراج وزديد إقامة الطرو ال اق ونقل  
 لعودة وأي غرامات تأخير ما لم يك  تسبب فيه الطرو ال اق.الخروج وا
 

 رابعاً: المكافآت: 
 مكافأة العمل الإضافي:

 (:57المـادة )
أو م  يفو ققققه في الحالات الضققققرورية التي يتعذر فيها إنجاز العمل في سققققاعات العمل الرسمية تكليف للمدير العام  

( سقققققققققققققققاعقات في اليوم الواحقد  4بع، موظفي الجمعيقة بالعمقل خقارج وققت القدوام الرسمي في أيام العمقل الرسميقة بحقد أعلى )
  .بساعة الساعةوتحسب 
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الجمعية بالعمل في أيام الجما والعطلات الرسمية وتحسققققققققققققب   أو م  يفو ققققققققققققه تكليف بع، موظفيللمدير العام  و 
رف، الموظف للتكليف    ووقتها، ويعتبرعدد السقققققاعات وكذلك  ، تحدد في قرار التكليف بالعمل  السقققققاعة بسقققققاعة ونصقققققف

رفضققاً للعمل، ويجوز التعوي، ع  المكافأة بأيام راحة، بطلب مكتوب م  الموظف بشققرط موافقة رئيسققه المباشققر وصققاحب  
 الصلاحية.
 
 (:58المـادة )

لا تتم الموافقة على طلب العمل خارج وقت الدوام إلا بمذكرة خطية تب  أسققققققققققققباب عدم القدرة على إنجاز العمل  
العمقل خارج وقت الدوام إلا بعقد إنجاز   ةقت الدوام وحجم العمقل المراد والمدة المطلوبة لإنجازه، ولا تصققققققققققققققرو مكقافأأثنقاء و 

 المهمة وتقديم تقرير خطي عنها لصاحب الصلاحية.
 
 التمييز: ةمكافأ
 (:59المـادة )

 المكافآت

منح المكافآت، وتصقققققققققنف المكافآت التي دنلها تعتبر التقارير الدورية ع  الموظف أسقققققققققاسقققققققققاً تسقققققققققتند إليه الجمعية في  
 الجمعية إلى فئت :
 الفئة الأولى:

 المكافآت المعنوية:

 أ: خطاب ال ناء أو التقدير أو الوعد بمكافآت مادية أو ترقية است نائية إذا ما ثابر العامل في عمله وجده ونشاطه.
 ب: منح إجازة إ افية بدون مرتب.

 الفئة الثانية:
 التشجيعية المادية وهي:  المكافآت 

 أ: العلاوات والترقيات الاست نائية.
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 زيادة الإنتاج والتميز في الإنجاز. تب: مكافآ
 السنوية. تج: المكافآ

 د: الإكراميات الإ افية.
 هق: منح تذاكر سفر زيادة مما هو مقرر بلائلة تنظيم العمل.

 و: منح إجازة إ افية بمرتب.
 زحده، ويجو و ققققققققققققه في ذلك بحسققققققققققققب كل حالة على  أو م  يف  المدير العامودنح هذه المكافآت بنوعيها م  قبل  

مضققى على    أعلى، للذيللجمعية أن دنح لجميا منسققوبيها مكافأة تعادل راتب شققهر أسققاسققي بنهاية كل عام مات كلد  
 عملهم بالجمعية عاماً كاملًا، وذلك بالشروط التالية:

 .يقل هذا الفائ، ع  المكافأة التي ستصرو ألاعلى  والأجور،وفر )فائ،( في بند الرواتب إذا تحقق  .1

 .(%10إذا تحقق زيادة في الإيرادات تفوق المقدر بما لا يقل ع  ) .2

 يقل تقويم الأداء الوظيفي للموظف أو الموظفة ع  جيد جداً. ألا .3

حصقققققل على نسقققققبة  )موظف  الم ال:موظف على نحو هذا ويتم حسقققققاب هذه المكافأة بحسقققققب درجة التقييم الوظيفي لكل  
 (.( ريال3600( ريال  صل على مكافأة قدرها )4000( في تقييم الأداء الوظيفي وراتبه الأساسي )90%)
 

 مكافأة نهاية الخدمة:
 (:60المـادة )

يصرو للموظف عند نهاية خدمته في الجمعية مكافأة نهاية الخدمة على أساس راتب نصف شهر ع  كل سنة خدمة  
وإذا زاوزت مدة خدمة الموظف   سقققققنوات،للخمس سقققققنوات الأولى، وراتب شقققققهر ع  كل سقققققنة خدمة زيادة ع  الخمس  

المكافأة على أسققققاس راتب الموظف  وتحسققققب    الخدمة،احتسققققاب شققققهر كامل ع  كل عام لكامل مدة    عشققققر سققققنوات فيتم
 الشهري الأساسي الأخير مضافاً إليه بدل السك  ، على أن تكون انتهت خدمة الموظف للأسباب التالية:

 لبلوغ الموظف س  الست . -1
الاسققتقالة المصققلوبة بموافقة الجمعية شققريطة تقديمها في وقت كاول لا يقل ع  ثلاثة أشققهر م  بداية سققريانها،  -2

 تقليص هذه المدة.وللجمعية 

 العجز الصلي الكامل ع  العمل. -3
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 انتهاء مدة العقد محدد المدة، أو فسخ العقد حسب النظام م  أحد الطرف . -4

 إنهاء الخدمة بسبب السج  أك ر م  سنة في جرائم غير مخلة بالشرو والأمانة. -5

 إلغاء الوظيفة. -6

 الوفاة. -7

 خامساً: التعويضات: 
 (:61المـادة )

ب طبيعة عملهم الإشقققققراو الميداق على برامج  جالذي  تسقققققتو   المسقققققئول  لا تطبق مواد الانتداب على الموظف  أو  
وإنما يتم تعويضققققققققققققهم بنظام العهد المالية التي تسققققققققققققوى بموجب    دينة الواحدة،مختلفة داخل الممناطق  ومشققققققققققققاريا الجمعية في 

للمادة  مهام بحيل لا تتجاوز بأي حال بدل الانتداب المسقتلق وفقاً  مؤيدة لإنفاق المصقروفات الفعلية لل  مسقتندات ثبوتية
(53). 

 
 (:62المـادة )

 يجوز للجمعية أن تؤم  تذاكر سفر الموظف غير السعودي بالطائرة في الحالات والشروط التالية: 
 .العملعند بداية التعاقد م  البلد الذي تم فيه التعاقد أو استقدم منه الموظف إلى مقر -1
عند انتهاء خدمة الموظف وطلبه العودة إلى المكان الذي استقدم منه، أو تم فيه التعاقد بشرط ألا يكون الموظف قد  -2

باشر عملًا أخر في غير الجمعية أو انقطا ع  العمل قبل انتهاء مدته لغير سبب مشروع أو أبدى خطياً عدم رغبته في 
 .العودة إلى الموط  الذي استقدم منه

مرة كل سنت  لقضاء الموظف غير السعودي إجازته في موطنه والعودة إلى مقر عمله، ولا يجوز تحويلها إلى بلد آخر،  -3
 .ودنح التذكرة للموظف الذي تم التعاقد معه م  بلده

خفضة  ( م  القيمة الم %50يجوز تعوي، الموظف ع  تذكرة سفر نقداً في حالة سفره بطريقته الخاصة، وذلك بمنله )- 4
 للتذكرة المستلقة نظاماً. 

 وفقاً لما يلي: المشار إليها في مقدمة هذه المادة سفرالتذاكر  غير السعودي الموظفيستلق و 
 نظامية. أولاده القصر المقيم  معه إقامة ذهاب وعودة كل عام  له ولزوجته ولاثن  م  - أ
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 )خروج  العقد.ذهاب فقط في حالة إنهاء العقد م  قِبل الطرو الأول بعد مضي فترة التجربة المنصوص عليها في  - ب
 نهائي(.

 .نهائي( )خروج العقد.ذهاباً فقط بعد عام  في حالة عدم رغبة الموظف في زديد  - ت
  الموظف.وإلى عاصمة بلد  السياحية، م الدرجة المعتمدة للسفر هي الدرجة  - ث
في تاريخ   ةوتحسب قيمة التذاكر على أساس قيمة التذكر  نقداً،يجوز للجمعية ققققققققققققق إذا رأت ققققققققققققق صرو قيمة التذاكر   - ج

تاريخ إجازته شقققققققريطة أن يتقدم بطلب صقققققققرو القيمة في تاريخ  اسقققققققتلقاق الموظف لها لا على أسقققققققاس القيمة في
 الاستلقاق.

وبنفس  نقداً،ه بعد تاريخ اسقققتلقاق التذاكر فيُعطى أمر إركاب غير مرزا ولا  ق له صقققرفه  وفي حالة قيام الموظف  جازت
 ث(. )أ،الامتيازات المذكورة في الفقرت  

 
 (:63المـادة )

يمنح الموظف المنقول م  مقر عمله إلى مدينة أخرى حسبما تقتضيه مصللة العمل تذاكر سفر له ولزوجته واثن  
القصققققر أو بناته غير العاملات وغير المتزوجات إلى مكان عمله وبحد أقصققققى أربا تذاكر على الدرجة السققققياحية م  أولاده  

 عند نقله وعند انتهاء مدة عمله.
 

 تعويض العجز:
 (:64المـادة )

 يطبق في شقققققأن إصقققققابات العمل والأمراي المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية المنصقققققوص عليها في نظام التأمينات
 الاجتماعية.
 

 تعويضات فقد الممتلكات ونفقات الوفاة:
 (:65المـادة )

في حالة تلف الممتلكات الشققخصققية للموظف أو فقدانها بسققبب الكوارث أو الأسققباب خارج الإرادة يجوز صققرو  
 يساوي قيمة هذه الممتلكات وبما لا يتجاوز راتب ثلاثة أشهر. المدير العامتعوي، مناسب بقرار م  
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 (:66ة )المـاد
تتلمل الجمعية نفقات دف  أو ترحيل ج مان الموظف المتوفى ونفقات ترحيل أسققققققققققرته إلى موطنه ويصققققققققققرو للورثة  

 ( أشهر حسب آخر راتب أساسي تقا اه.3حسب صك الوراثة راتب )
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 الفصل الثامن
 الإجـازات
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 الإجازة السنوية:
 (:65المـادة )

للموظف وقدرها ثلاثون يوماً ع  كل أحد عشقر شقهراً قضقاها على رأس العمل ويمنح الإجازة السقنوية حق 
( 10الموظف الذي أمضققى عشققر سققنوات خدمة متواصققلة في الجمعية يوماً إ ققافياً ع  كل عام  على ألا تتجاوز )

 أيام كلد أقصى.
 (:66المـادة )

 لا يستلق الموظف إجازة عادية ع  المدد التات بيانها:
 ة الإجازة الاست نائية.مد -1
 مدة كف اليد وما في حكمه في حالات الإدانة إلا إذا ثبتت براءته. -2
 مدة الإعارة. -3
 مدة غياب الموظف براتب أو دون راتب إذا انتهت خدماته بنهاية مدة الغياب. -4

 مدة سج  الموظف تنفيذاً لحكم صادر  ده. -6
 (:67المـادة )

دتا الموظف بنصققققققف إجازته السققققققنوية إذا أمضققققققى في الخدمة سققققققتة ، المدير العاموبموافقة   يجوز عند الضققققققرورة
 .على الأقل أشهر
 (:68المـادة )

 يصرو للموظف راتب الإجازة مقدماً حسب آخر راتب يتقا اه.
 (:69المـادة )

ر الموافقة عليها يتع  على الموظف أن يتمتا  جازته السقققققققققققنوية كلياً أو جزئياً بتقديم طلب بذلك، وتصقققققققققققد
دعت المصللة ذلك على ألا تزيد مدة ققققققققة إذا استققققققققة صاحب الصلاحيققققققققحسب ظروو العمل ويجوز تأجيلها بموافق

 يوماً في لموعها وهو الحد الأعلى الذي يمك  أن يتمتا به الموظف في العام الواحد. 60الإجازة المتراكمة ع  
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 (:70المـادة )
في هذه الحالة  تفظ الموظف  و في حالة الضققققققرورة اسققققققتدعاء الموظف م  إجازته السققققققنوية للمدير العام يجوز  

 بحقه في أيام الإجازة التي لم يتمتا بها.
 الإجازة الاضطرارية:

 (:71المـادة )
يام في يجوز منح الموظف بموافقة رئيسققه المباشققر إجازة ا ققطرارية براتب كامل على ألا تزيد المدة ع  خمسققة أ

 .للجمعية العام الواحد، كما يسقط حق الموظف في طلبها بانقضاء العام المات
 إجازة أداء الامتحان:

 (:73المـادة )
ع  سقققققنة غير معادة يجوز لصقققققاحب الصقققققلاحية أن يمنح الموظف إجازة براتب لأداء الامتلانات الدراسقققققية 

أو م  يفو قه بالدراسقة وبناء  المدير العامافقة مسقبقة م   تعادل المدة الفعلية للامتلانات شقريطة أن تكون هناع مو 
، على أن يتقدم الموظف بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسقة عشقر يوماً على إشقعار خطي م  الجهة التي يدرس بها

الموظف جقدولاً بأيام ومواعيقد الامتلقانات ومقا يفيقد أداءهقا ما حرمقان الموظف م  أجر هقذه   مالأققل، ويققدعلى  
 .الإجازة إذا ثبت عدم أدائه للامتلان ما الاحتفاظ بحق الجمعية في مساءلته تأديبياً 

 الإجازة المرضية:
  (:73المـادة )

مدتها إجازة مر ققققققققققققية   ده الجمعيةالذي ي بت مر ققققققققققققه بتقرير طبي معتمد م  مرجا طبي تعتم  يسققققققققققققتلق الموظف
 وفقاً لما يلي:خلال السنة  أشهرالقصوى ثلاثة 

 براتب كامل. الأول شهرال .أ

 .ي  التي تليها تحسب على أساس ثلاث أرباع الراتبشهر ال  .ب 

 ما بعده بدون راتب. .ج
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 (:74المـادة )
منه يمنعه م  أداء يسقققتلق الموظف الذي يصقققاب بجروح أو كسقققر أو مري بسقققبب تأدية العمل ودون خطأ 

عمله بصققفة مؤقتة إجازة مر ققية بحد أقصققى سققتة أشققهر ووفق شققهادة طبية معتمدة براتب كامل فإذا لم يعد الموظف  
إلى عملقه بعقد انتهقاء هقذه المقدة يعري أمره على هيئقة طبيقة معتمقدة لتقرر إنهقاء خقدمقاتقه أو دقديقد إجقازتقه ما تحقديقد 

 ستة أشهر ويصرو له في هذه الحالة نصف الراتب. المدة الإ افية وبحد أقصى لا يتجاوز
 .للموظف(ليست حق  )وهي المرافقة:(: إجازة 75المـادة )

مسققققققققققتشققققققققققفى  صققققققققققادر م لمرافقة أحد أقربائه للعلاج وفق تقرير طبي  منح الموظف إجازةللمدير العام يجوز  
شهر براتب   -1حكومي أو م  مستشفى أهلي بشرط تصديقه م  الشؤون الصلية بالمنطقة وفق الضوابط الآتية:  

 .كامل
 أخرى كلد أعلى بنصف راتب. أشهريجوز دديدها لمدة ثلاثة  -2 
يجوز دديدها بدون راتب لمدة سقققققتة أشقققققهر، وفي حالة عدم مباشقققققرته بعد ذلك تنهى خدماته  -3 

 له مكافأة حقوقه وتعويضاته.وتصرو 
 يشتر  لمنح إجازة مرافقة المريض: (:76المادة )

 أ( أن يكون المري، أحد أولاد الموظف أو زوجته أو أحد والديه أو مم  يعولهم شرعاً.
 ب( أن تقرر هيئة طبية معتمدة  رورة مصاحبة الموظف للمري، والمدة المقررة للعلاج.

 الإجازة الاستثنائية:(: 77المـادة )
يفو ققه منح الموظف لأسققباب معقولة إجازة اسققت نائية دون راتب مدتها سققتة  م  أو  المدير العاميجوز بموافقة  

أشقهر خلال ثلاثة أعوام خدمة ويجوز دديدها إلى سقتة أشقهر أخرى ولا تحتسقب مدة هذه الإجازة  قم  خدمات 
ويلتزم الموظف بدفا حصقققققققققته م    ،في خدمة الجمعية  ة أعوامثلاثالموظف، ويشقققققققققترط أن يكون الموظف قد أمضقققققققققى  
 اشتراكات التأمينات الاجتماعية ع  فترة الإجازة.

   إجازة الوضع: (78المقادة )
، والأسقققققققابيا السقققققققتة التالية  قة على التاريخ المنتظر لولادتهالمدة الأسقققققققابيا الأربعة السقققققققابإجازة و قققققققا    دُنح الموظفة

للو قا و دد التاريخ المرجح للولادة بواسقطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشقهادة طبية مصقدقة م  جهة صقلية 
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غير مدفوعة الأجر إذا كانت خدمة الموظفة أقل م  سقققققققنة يوم ، وتكون الإجازة  رسمية ولا تقبل شقققققققهادات أطباء خارجي  
كامل إذا    وراتب،  الجمعيةلها خدمة سقنة فأك ر لدى    نإذا كا  الراتبا يعادل نصقف  مدفوعة الأجر بمون  بدء الإجازة، وتك

العادية إذا كانت قد  أثناء إجازتها السققنوية راتباً دفا إليها  يُ سققنوات فأك ر يوم بدء الإجازة  ولا   بلغت مدة خدمتها ثلاث
أثناء الإجازة السقنوية ، إذا كانت قد   الراتبنصقف   كامل، ويدفا إليها  براتباسقتفادت في السقنة نفسقها م  إجازة و قا  

  راتب .بنصف  اإجازة و استفادت في السنة نفسها م  
 

 إجازات الأعياد: 
 لية:للموظف إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التا(: 79المقادة )

خمسقققة أيام بمناسقققبة عيد الفطر المبارع تبدأ م  اليوم التات لليوم التاسقققا والعشقققري  م  شقققهر رمضقققان حسقققب  -
 تقويم أم القرى.

 خمسة أيام بمناسبة عيد الأ لى المبارع تبدأ م  يوم الوقوو في عرفة. -

أو  ققم    فإذا صققادو يوم الميزان يوم الراحة الأسققبوعية  الميزان(يوم واحد بمناسققبة اليوم الوطل للمملكة )أول  -
 يعوي الموظف بيوم إجازة آخر أو بأجر إ افي أيها أراد الموظف. إجازة أحد العيدي 

  الإجازات الخاصة:(: 80المقادة )
 تية:للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في الحالات الآ

 ثلاثة أيام لزواجه. -

 يوم واحد في حالة مولود له. -

  .أصوله أو فروعه أحدثلاثة أيام في حالة وفاة زوجه أو  -

 الموظفة.خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج  -

 وعلى الموظف تقديم الوثائق المؤيدة لذلك متى طلبت منه.
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 (: إجازة الحج: 81المقادة )

يمنح الموظف المسققققققلم الذي أمضققققققى في خدمة الجمعية سققققققنة على الأقل ويرغب في أداء فريضققققققة الحج إجازة 
بأجر كامل مدتها ثلاثة أيام بالإ قافة إلى إجازة عيد الأ قلى لأداء هذه الفريضقة وذلك لمرة واحدة طوال مدة 

 بها.خدمته وللجمعية تنظيم منح هذه الإجازة بما لا لل بانتظام سير العمل 
 

 أحكام عامة في الإجازات
المملكة العربية حسققققققب الإجازات المعمول بها في  وفروعهاالرسمية في مقر الجمعية    ات تحدد الإجاز  (:82المقققققققققققققققققققققادة )
 السعودية.
المملكة العربية لاعتيادية خارج الا يجوز دديد الإجازة العادية  جازة مر قققققية للمتمتع   جازاتهم   (:83المققققققققققققققققققققادة )
 أو م  يفو ه. المدير العامإلا في حالات الضرورة القصوى التي يقتنا بها  السعودية

بموجب تقرير طبي   ةالمعتمد  جازته السقققققنوية بعد إجازته المر قققققية   التمتايجوز للموظف أن يطلب  (:84المققققققققققققققققققققادة )
إذا ثبت الكشقف الطبي بعد ذلك عدم قدرته على العمل تنهى و ،  الإجازة المر قية  نهايةوتحتسقب م  تاريخ  معتمد، 

 خدماته لعدم اللياقة الصلية.
 

لا يجوز تعوي، الموظف ع  إجازته وهو على رأس العمل وفي حالة انتهاء خدمة الموظف يدفا له   (: 85المقادة )
الوفاة التي    لتعوي، مدة الإجازات التي يستلقها على ألاعلى سبيل ا تم يتزيد ع  )تسع  يوماً( عدا حالات 
أساساً لاحتساب مقابل أجر    الموظفويتخذ آخر أجر كان يتقا اه  ،  فيها ع  جميا الإجازات المتراكمة التعوي،  

 الإجازات. هذه
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 الفصل التاسع
 النقل والإعارة
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 النقــل: 
 (:86المـادة )

أو م  يفو قققققققققققققه ووفقاً لحاجة العمل نقل الموظف م  إدارة إلى إدارة أخرى أو م  مقر الجمعية  للمدير العام  يجوز  
المقدينقة المنورة أو خقارجهقا، وعلى الموظف المنقول  ققققققققققققققرورة تسققققققققققققققليم مقا بحوزتقه م  عهقد ومعقاملات قبقل داخقل  أي فرع  إلى 

 مباشرته لعمله الجديد.
 ارة:الإع

 (:87المـادة )
بمقا لا يؤثر  جمعيقات أو جهقاتإعقارة خقدمقات بع، موظفي الجمعيقة إلى منظمقات أو   المقدير العقاميجوز بقرار م   

على سققققير العمل بالجمعية وتكون مدة الإعارة عاماً واحداً قابل للتمديد لعام آخر فقط على أن تتلمل الجهة المعار إليها 
على راتبه في محسقوباً  التأم  شقهرياً    مسقتلقاتمميزات أخرى ويتلمل موظف الجمعية دفا  الموظف رواتبه وأي بدلات أو  

 وظيفته الأصلية وما يطرأ عليه م  زيادات.
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 الفصل العاشر 
 الجـزاءات 
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 (: 88ادة )ـالم
 أدائه أو تصققققققققرو بشققققققققكل يتنافى ما الأخلاق والقيم فييجازى الموظف إذا أخل بواجبات العمل أو قصققققققققر 

 و دد الجزاء المناسب بأحد الجزاءات التأديبية التات: ،الإسلامية أو يسئ إلى العمل أو العامل  بالجمعية
 تنبيه شفهي م  رئيسه المباشر. -1
 .لفت نظر مباشر م  رئيسه المباشر -2
 المفو   بذلك.م  أو  المدير العامالإنذار الخطي الأول م   -3
 أو م  يفو ه. المدير العامالإنذار الخطي النهائي م   -4
ما مراعاة عدم زاوز  أو م  يفو ققققه المدير العامم     الحسققققم م  الراتب بما لا يتجاوز راتب خمسققققة عشققققر يوماً  -5

 الواحد.الحد الأقصى لللسم خمسة أيام في الشهر 
 الحرمان م  العلاوة السنوية. -6
 الحرمان م  الترقية. -7
 .أو م  يفو ه المدير العامبتوقيا في الحالات المقررة في النظام الفصل م  الخدمة  -8
في آخر كل  م  الراتب بيوم كامل ويتم الحسققم( سققاعات 8يتم احتسققاب مدة التأخير ع  طريق زميعها كل ) -9

 جديد.ثم يعاد احتسابها م   شهر،
 جسامة المخالفة. على أن يتم تحديد العقوبة المناسبة دون التقيد بالتسلسل المو ح أعلاه وبما يتناسب ما   

 (:89المـادة )
( أو الحسم م  الراتب 4فقرة )أو   (3)فقرة    أو(  1)  (: فقرة88يتم توقيا أحد الجزاءات المذكورة بالمادة رقم )

أن يشققققققققققققققعر خطيققاً   ىإحققالتققه للجنققة تحقيق عل   إلىبمققا لا يزيققد على ثلاثققة أيام على الموظف المخققالف دون الحققاجققة  
بالمخالفة والعقوبة التي سققققققتوقا عليه، وفي حالة عدم اعترا ققققققه بكتاب رسمي خلال خمسققققققة أيام م  تاريخ اسققققققتلامه 

للنظر في   بالجمعيققة  الإداريققةللجنققة    وفي حققالققة اعتراي الموظف  ققال الأمر  ؛بققة نهققائيققة تطبق فوراً العقو   للإخطققار تعتبر
 .أو م  يفو ه للبت فيهاللمدير العام وترفا توصيتها  اعترا ه وفق لوائح الجمعية
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 (:90ادة )ـالم
( أو الحسققققققققققققققم م  88( م  المقادة رقم )8)  أو الفقرة(  5)  الفقرةلا يوقا أي جزاء م  الجزاءات الواردة في   

 الموظف.الراتب إذا زاد على ثلاثة أيام إلا بعد إجراء تحقيق كتابي وتسما فيه أقوال 
 (: 91ادة )ـالم

العامتشكل لجنة بقرار م    التلقيق كلم  المدير  اقتضى الأمر التلقيق ما موظف  أو م  يفو ه تسمى لجنة  ا 
   وفق التات: مخالف، أو التلقيق م  صلة تظلم موظف نسبت إلية مخالفة 

لا يجوز أن يرأس لجنة التلقيق، أو أن يكون عضواً فيها، م  له صلة ما الموظف المراد التلقيق معه فيما يراد  - 1
 .فيه التلقيق أو التلقق م  صلة تظلمه

أو م  يفو ه أن يقرر بالتشاور ما لجنة التلقيق وقف الموظف المحال للتلقيق ع  العمل المدة  للمدير العام  -2
( م  هذه اللائلة، بشرط عدم تغيبه عمداً ع   42ما مراعاة المادة )شهري   التي تقتضيها سلامة التلقيق بما لا يتجاوز  

   .جلسات التلقيق
يتضم  سبب إحالته   م  يفو هأو    المدير العامإلى لجنة التلقيق بخطاب م   يبل  الموظف الذي تقررت إحالته  -3

للتلقيق والزمان والمكان المقرري  لموعد انعقاد اللجنة ما إشعاره بوجوب الم ول أمام اللجنة وبأحقيته في اصطلاب م   
   .يدافا عنه أمامها 

  م  يفو هأو    المدير العام ا تقريرها إلى  تفصل لجنة التلقيق فيما يعري عليها م  قضايا أو تظلمات وترف -4
 .خلال مدة لا تتجاوز شهري  م  تاريخ مباشرتها مو وع التلقيق أو التظلم

 .م  يفو هأو  المدير العام تعتبر أحكام لجنة التلقيق نافذة بقرارات إدارية تصدر م  -5
 
 (: 92ادة )ـالم

وفق الإجراءات  ( التظلم  89،  88)  ت  وفق الماد ق للموظف الذي صدرت  ده عقوبة نتيجة للتلقيق معه  
 لتالية:

 .يجوز للموظف أن يتظلم إلى إدارة الجمعية كتابة م  أي تصرو أو قرار يتخذ في حقه - 1
ه بالقرار أو الإجراء  معلى الموظف أن يتقدم بتظلمه كتابة إلى الرئيس المباشر خلال سبعة أيام م  تاريخ عل -2

 .ولا ينظر في التظلم بعد هذه المدة  أو استلامه له، الذي يتظلم منه
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يجب على الرئيس المباشر أن يرفا التظلم إلى الإدارة المختصة خلال فترة لا تتجاوز خمسة أيام م  تقديم الموظف  - 3
 .لتظلمه

المعلومات و - 4 المتعلقة بتظلم الموظف في  وء  النظامية  الوقائا  يجب أن تقوم الإدارة المختصة ببلل الجوانب 
والملابسات المو وعية لللالة وإخطار الموظف بالنتائج التي انتهت إليها الإدارة بشأن تظلمه، أو أن تقوم برفا التظلم  

إذا لم يقتنا الموظف بالنتائج التي توصلت إليها أو إذا    أو م  يفو ه  المدير العاممشفوعاً بالدراسة التي أعدت بشأنه إلى  
 .لجوانب الواردة في تظلمهتب  لها صلة ولو بع، ا

تتولى التلقيق ما جميا الجهات   هذه اللائلة   ( م91وفق المادة )  بتشكيل لجنة  أو م  يفو ه  المدير العام يقوم  -5
 .والأشخاص المعني  لغري التوصل إلى جميا الحقائق المبل عليها قرار معالجة المخالفة في  وء ما تضمنه التظلم 

قراراً نهائياً بالبت في التظلم، ويبل  للمتظلم خلال مدة لا تتجاوز ثلاثة أيام    م  يفو ه  أو   المدير العام يصدر  -6
 .م  تاريخ صدوره

لا يجوز أن يضار الموظف بسبب تقديم تظلمه، ويجب أن تقوم الجمعية بالتلقيق في التظلم بما  قق العدالة،   -7
 .ريخ تقديم تظلمهوإخطار الموظف بالنتيجة في موعد لا يتجاوز شهراً م  تا

 
 تزول تلقائياً آثار الجزاءات التأديبية التي توقا على الموظف بعد:(: 93دة )المـا
 ثلاثة أشهر بالنسبة للفت النظر الخطي. -1
 ستة أشهر بالنسبة للإنذار الخطي. -2
 تسعة أشهر بالنسبة لللسم م  الراتب م  تاريخ العقوبة. -3
 العلاوة أو الترقية.عام بالنسبة لللرمان م   -4
 ثلاثة أعوام بالنسبة للفصل م  الخدمة ما لم يك  لأسباب مخلة بالشرو أو الأمانة. -5
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 (: 94ادة )ـالم
 بجدول الجزاءات التات: (88)يتم الاستئناس عند تطبيق الجزاءات المو لة في المادة 

 ما التلقيق: مخالفات  أولًا: 
 الجزاء درجة  نوع المخالفة  م

1 - 
 
 
 

2 - 
 

3 - 
4 - 

 
5 - 
6 - 

الاحتفاظ بالتبرعات المالية أو العينية المحصققققققلة لحسققققققاب 
الجمعية وعدم تسققققققققققققليمها للجنة المختصققققققققققققة خلال أربا 

 وعشري  ساعة دون تبرير مقبول.
 

دون إذن أو  نقود م   اسققققققققققققققتلام تبرعقققققات أو  أو  جما 
 تفوي، م  صاحب الصلاحية.

 الشخصي.إيداع التبرعات في حسابه 
التزوير أو الاختلاس بما في ذلك تسققققققققققققققجيل كرت زميله 

 لإثبات حضوره.
 فقد أو إتلاو الأوراق ذات القيمة المالية.

 إهدار أموال الجمعية.

أمققققققام   ققققققال للتلقيق   لجنققققققة  الموظف 
أو م    المدير العاممشقققققققققكلة بقرار م  

يفو قققققققه وفي حالة الإدانة يفصقققققققل م   
 الخدمة.
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 مخالفات بدون تحقيق:ثانياً: 

 نوع المخالفة 
 ملاحظات  الجزاء 

 رابا مرة ثالل مرة ثاق مرة أول مرة

 أولا: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 

التأخر ع  مواعيد الحضققققققققققققور للعمل لغاية    -1

( دقيقققققة دون إذن أو عققققذر مقبول إذا لم  15)

 يترتب على التأخير تعطيل موظف  آخري .

إنذار  

 شفوي

إنذار  

 كتابي

النسققققققققققققققبقققققة م  أجر   % 10 % 5

 اليوم

(  15التقققأخر ع  مواعيقققد العمقققل لغقققايقققة )  -2

دقيققققة دون إذن أو عقققذر مقبول وترتقققب على 

 التأخير تعطيل موظف  آخري . 

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي

15% 25% 50%  

التأخر ع  مواعيد الحضقققققور لمدة أك ر م     -3

( دقيقققة دون إذن أو  30( دقيقققة ولغققايقة )15)

مقبول إذا لم يترتققب على التققأخير تعطيققل  عققذر  

 موظف  آخري .

10% 15% 25% 50%  
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التقأخر ع  مواعيقد الحضققققققققققققققور للعمقل لمقدة   -4

( دقيققة دون  30( دقيققة ولغقايقة )15أك ر م )

التققققأخير   إذن أو عققققذر مقبول إذا ترتققققب على 

 تعطيل موظف  آخري .

  يوم كامل  75% 50% 25%

التقأخر ع  مواعيقد الحضققققققققققققققور للعمقل لمقدة   -5

( دقيققة دون  60( دقيققة ولغقايقة )30أك ر م )

إذن أو عققذر مقبول إذا لم يترتققب على التققأخير  

 تعطيل موظف  آخري .

  يوم كامل  75% 50% 25%

التأخير ع  مواعيد الحضققققققققققققققور للعمل لمدة    -6

( دقيقققة دون إذن  60( لغققايققة )30أك ر م  )

مقبول إذا ترتققب على التققأخير تعطيققل أو عققذر  

 موظف  آخري .

  يومان يوم كامل  50% 30%

تزيققققد ع    -7 التققققأخير ع  مواعيققققد العمققققل لمققققدة 

سقققققققققققققققاعقة دون إذن أو عقذر مقبول إذا ترتقب على 

 التأخير تعطيل موظف  آخري . 

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي

  ثلاثة أيام يومان يوم كامل
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ترع العمل أو الانصقققققراو قبل الميعاد دون    -8

 إذن أو عذر مقبول بما يجاوز الربا ساعة.

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي

  يوم كامل  25% 10%

العودة إليهققققا بعققققد    -9 البقققققاء في الجمعيققققة أو 

 انتهاء مواعيد العمل دون مبرر.

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي

  يوم كامل  25% 10%

 

 

 : ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

 الخروج م  غير المكان المعد للخروج  -1

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي

10% 15% 25%  

اسققققققققققققتقبال زائري  م  غير موظفي الجمعية    -2

 دون إذن. 

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي

10% 15% 25%  

إنققققققققققققققققققققذار   تأخير المعاملات

 كتابي 

10% 25% 50%  

الميعقققققاد  -3 المعقققققد أو  المكقققققان  .الأكقققققل في غير 

 المحدد لذلك

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي

10% 15% 25%  

إنققققققققققققققققققققذار   النوم أثناء العمل. -4

 كتابي

10% 25% 50%  
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النوم في الحقققالات التي تسققققققققققققققتقققدعى يقظققة    -5

 مستمرة

نصقققققققققققققققف  

 يوم

  ثلاثة أيام يومان يوم 

التسققققققققققققكا أو وجود الموظف  في غير محلهم  -6

 أثناء ساعات العمل.

  يوم 50% 25% 10%

اسققققققققققتعمال الهاتف لأغراي خاصققققققققققة دون    -7

 إذن .

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي

ما خصققققققققققققققم قيمقققققة   50% 25% 10%

 الاستعمال

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل    -8

. 

  يومان يوم 50% 25%

التلري، على مخققالفققة الأوامر والتعليمققات    -9

 الخطية الخاصة بالعمل.

الفصققققققل ما   خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

 الحقوق 

 

الإهمقققال والتهقققاون في العمقققل القققذي ققققد    -10

سقلامتهم  ينشقأ عنه  قرر في صقلة الموظف  أو  

 أو في المواد والأدوات.

الفصققققققل ما   خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

 الحقوق 

 

التقققدخ  في الأمقققاك  المحظورة للملقققافظقققة    -11

 على سلامة الموظف  ومكان العمل. 

الفصققققققل ما   خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان

 الحقوق 
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ويجوز الفصققققققققققققل دون مكافأة في الحالت    -12

( إذا نشققققققأ ع  المخالفة  ققققققرر جسققققققيم  10،9)

 واقترن ذلك بالعمل .

     

 مخالفات تتعلق بسلوع الموظف: ثال اً:

التشققاجر ما الزملاء أو إحداث مشققاغبات -1

 في محل العمل.

 

 يوم

 

 يومان

 

 ثلاثة أيام 

 

 خمسة أيام 

 

  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان  يوم التماري. -2

الامتنقاع ع  إجراء الكشققققققققققققققف الطبي عنقد   -3

 طلب الجمعية.

  خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم

  يومان يوم %50 %15 رف، التفتيش عند الانصراو  -4

مخالفة التعليمات الصقققققلية المتعلقة بأمكنة    -5

 العمل 

  خمسة أيام يومان  يوم  50%

الفصققققققل ما   خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان نقود بدون إذن.جما إعانات أو  -7

 الحقوق 

 

 

كتقققابقققة عبقققارات على الجقققدران أو لصققققققققققققققق    -8

 إعلانات.

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي 

10% 25% 50%  
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الادعاء كذباً على الرئساء أو على الزملاء    -9

 مما يؤدى إلى تعطيل العمل.

  يومان  يوم  50% 15%

اسقتهلاع المواد الأولية دون  الإسقراو في   -10

 عذر مقبول.

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي 

  يومان  يوم  50%

أو    -11 الآلات  أو  الأدوات  اسقققققققققققققققتققعققمقققققققال 

 الخامات لأغراي خاصة.

إنققققققققققققققققققققذار  

 كتابي 

  خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان 

ويجوز الفصققققققققققققل دون مكافأة في الحالت    -12

( إذا نشقققققققققأ ع  المخالفة  قققققققققرر جسقققققققققيم  1،7)

 لعمل .با

     

 ملاحظات: 
إن أي مخالفة يمر عليها ستة أشهر تعتبر المخالفة المماثلة التالية الأولى م  نوعها وتطبق بشأنها تسلسل  -1

 الجزاءات الواردة في هذا الجدول.
 للجمعية بالنسبة لأي مخالفة ترتكب للمرة الأولى أن يستبدل الجزاء المقرر بالإنذار الكتابي.   -2

 النسب الواردة بالجدول تشير إلى نسبة الحسم م  الأجر اليومي.  -3

لا تسقط النظام، و   ( م 90وعند تطبيق جزاء الفصل دون مكافأة تراعى الأحكام المنصوص عليها في المادة )  
الأحكام الواردة في جدول المخالفات والجزاءات حق الجمعية بالتمسك في فسخ العقد غير المحدد المدة إذا  

ويتوجب عليها في هذه الحالة الالتزام  جراء الإنذار بالتسريح وفقاً لما  دده     .توافر السبب المشروع في ذلك 
 .النظام
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في فسخ العقد جزئياً، سواء كان العقد محدد المدة أو  ولا تسقط تلك الجزاءات المشار إليها حق الجمعية  
سبق استجواب الموظف م  قبل لجنة التلقيق   طالخدمة، بشر غير محدد المدة، دون إنذار، ودون مكافأة نهاية  

ويتم الفصل م  الخدمة بعد ثبوت المخالفة    اللائح، ( م  هذه  90وفقاً للأحكام المنصوص عليها في المادة )
در مم  يملك صلاحية تعي  الموظف يبل  إلى الموظف وذلك في أي م  الحالات المحددة فيما بقرار فصل بص

 يلي:
 .إذا وقا م  الموظف اعتداء على أحد رئسائه أثناء العمل أو بسببه -1

إذا لم يقم الموظف بتأدية واجباته ومسئوليات وظيفته والتزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل، أو لم -2
ا الأوامر المشروعة أو لم يراع عمداً التعليمات المعل  عنها في مكان ظاهر م  قبل إدارة الجمعية والخاصة  يط

 .بسلامة العمل والموظف  بالرغم م  إنذاره كتابة

 .إذا ثبت تكرار اتباعه سلوكاً سيئاً أو ارتكب عملاً مخلاً بالشرو، أو الأمانة في شؤون وظيفته-3

اً أي فعل أو تقصير يقصد به إلحاق خسارة مادية بالجمعية بشرط أن تبل  إدارة الجمعية إذا وقا منه عمد-4
 .الجهات المختصة بالحادث خلال أربا وعشري  ساعة م  وقت العلم بوقوعه

 .إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليلصل على العمل-5

 .إذا فسخ الموظف عقد العمل المحدد المدة قبل حلول أجله-6

إذا تغيب الموظف دون سبب مشروع أك ر م  عشرة أيام متصلة، أو أك ر م  عشري  يوماً متفرقة خلال -7
المدة المحددة  العقدية  السنة   انتهاء  للموظف قبل  إنذار كتابي  الفصل  الواحدة، على أن يسبق 

 .للفصل في كلتا الحالت 
شرو على علاجه وذلك دون الإخلال  إذا ثبت أن الموظف غادر المكان المعد لعلاجه بدون إذن الم-8

بحقه في الحصول على ما يستلق م  تعوي، طبقاً لأحكام الإصابات والتعوي، المنصوص  
 .عنها في نظام التأمينات الاجتماعية 

بسبب عمله في    ة وأعمالها ونشاطاتها مما آل إليه إذا ثبت أن الموظف استخدم الأسرار الخاصة بالجمعي-9
 .مداً في إفشاء الأسرار المعنية الخاصة بهاالجمعية، أو تسبب ع



 

 55الصفحة 
 

إذا تناول الموظف مشروباً كلولياً أو مخدراً أو قام  دخال شيء منها إلى أماك  العمل أو ثبت تورطه  -10
بالمتاجرة أو السمسرة بشيء منها ويجب في أي حال م  هذه الأحوال تسليم الموظف للسلطات  

 .العامة

الموظف حكم قطعي بحد شرعي، أو بالسج  في جريمة مخلة بالشرو أو الأمانة، أو  إذا صدر بحق  -11
 .بالسج  في جريمة لمدة تزيد على السنة في أي جريمة أخرى

 
 (: 95المـادة ) 

في حالة وقوع مخالفة لم يرد بها نص في هذه اللائلة يسققققققققققترشققققققققققد باللائلة النموذجية للمكافآت والجزاءات 
 وزارة العمل لتقدير مقدار الجزاء.الصادرة م  
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 الفصل الحادي عشر 
 انتهاء الخدمة
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 (: 96ادة )ـالم
 تنتهي خدمة الموظف م  الجمعية بأحد الأسباب التالية:

 الاستقالة وقبولها. -1
 انتهاء مدة العقد ما لم يجدده. -2
 فسخ العقد. -3
 التجربة.ثبوت عدم الصلاحية خلال فترة  -4
 الغياب دون عذر مشروع لمدة عشرة أيام متصلة أو خمسة عشر يوماً متقطعة خلال عام واحد. -5
 الفصل م  الخدمة لأسباب تأديبية أو لحكم شرعي. -6
 إلغاء الوظيفة. -7
 عدم اللياقة الصلية للاستمرار في الخدمة بناء على تقرير طبي معتمد م  أحد المستشفيات الحكومية. -8
 ( لمرت  متتاليت  في نموذج تقويم الأداء.)مقبولالحصول على تقدير  -9

 .الست  م  عمرهبلوغ س   -10
 الوفاة. -11
 
 (: 97ادة )ـالم

عمله حتى   رأسيقدم الموظف الراغب في الاستقالة طلباً كتابياً بذلك ع  طريق رئيسه المباشر ويظل الموظف على  
 ( يوماً م  تاريخ تقديم طلب الاستقالة.90أو م  يفو ه أو بعد مضي ) المدير العاميصدر قرار بقبول استقالته م  

 
 (:98ادة )ـالم
 لتلقيق أو الموقوو ع  العمل حتى يبت في أمره.لال لا يجوز قبول استقالة الموظف المح    
 (: 99ادة )ـالم

لا يسققتلق الموظف الذي تنتهي خدمته لعدم صققلاحيته خلال فترة التجربة أية مكافأة أو إجازة سققنوية ع  الفترة  
 ع  الفترة التي قضاها في العمل. التي قضاها في العمل عدا راتبه الشهري
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 (:100ادة )ـالم
تنتهي خدمات الموظف إذا حكم عليه بالفصل م  الخدمة تأديبياً أو في حالة الحكم عليه بحد شرعي أو بالسج    

مدة تزيد ع  سنة في قضية غير مخلة بالشرو والأمانة، أو في جريمة مخلة بالشرو أو الأمانة دون النظر لفترة السج ، بناء  
 إلى:نقسم حالات السج  على إشعار خطي م  الجهات الرسمية المختصة، وت

 الحالة الأولى : إذا سُج  الموظف في قضية رفُعت  ده م  الجمعية: 
 ( أيهما يصنف.100( أو المادة)5( فقرة)60إذا أدُي  فيها تطبق عليه المادة) (أ

 إذا ثبتت براءته يعُاد للعمل وتدفا الجمعية راتبه كاملًا أثناء فترة السج .  (ب

 سُج  الموظف في قضية لم تك  الجمعية طرفاً فيها: الحالة ال انية : إذا      
 ( أيهما يصنف.100( أو المادة)5( فقرة)60إذا أدُي  فيها تطبق عليه المادة) (أ

إذا ثبتت براءته يعُاد للعمل ، والجمعية غير ملزمة بدفا راتبه أثناء فترة سقققققجنه ، وعلى الموظف المطالبة بالتعوي،  (ب
 ( . 100ا مراعاة ما ورد في المادة ) م  الجهة التي تسببت في سجنه م

 ق للجنة الإدارية إصقققدار قرار بتصقققفية مسقققتلقات الموظف ) المنصقققوص عليه في الحالة ال انية ( تبعاً لما تقتضقققيه  (ت
 مصللة الجمعية .

 

 (: 101ادة )ـالم
الأقل م  التاريخ لطر الموظف الذي تقرر الجمعية إنهاء خدماته بسققققققققققققققبب إلغاء الوظيفة قبل ثلاثة أشققققققققققققققهر على 
 المحدد للإلغاء وفي حالة عدم إخطاره فإنه يعوي ع  المدة التي لم لطر فيها بما يعادل راتب تلك المدة.

 (: 102ادة )ـالم
أو م  يفو قققققه فسقققققخ عقد الموظف إذا دعت الضقققققرورة لذلك قبل انتهاء مدة العقد ويتم للمدير العام يجوز  

 المتبقية م  العقد أيهما أقل. أو المدة تعوي، الموظف براتب شهري 
 

 (: 103ادة )ـالم
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عقده تصققققققققققفى مسققققققققققتلقاته  زديدلعدم رغبة الجمعية في  السققققققققققعودي عند انتهاء عقد الموظف المتعاقد م  
( م  المبل  الإجمات إلا بعد تصققليح و ققعه النظامي ونقل كفالته أو عمل %50النظامية ولا يصققرو له أك ر م  )

 يصرو له المبل  المتبقي.و  إذا رغب في ذلك  خروج نهائي له
 

 (:104ادة )ـالم
بشققققققكل الخامسققققققة والسققققققت   إلى( عاماً هجرياً ويجوز دديدها 60 ال الموظف على التقاعد إذا بل  سقققققق  )

 .المدير العامبموافقة است نائي و 
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 الفصل الثاني عشر 
 أحكام عامة
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 :(105ادة )ـالم
الجمعة يوم الراحة الأسبوعية بأجر  بستة أيام في الأسبوع ويكون يوم  تحدد ساعات وأيام العمل الأسبوعية        

 كامل لجميا الموظف .
 (: 106ادة )ـالم

تكون سقاعات العمل الفعلية على مدار السقنة نان سقاعات في اليوم تخف، خلال شقهر رمضقان المبارع إلى سقت 
، وكذا عليه الغريأن ي بت حضقققوره وانصقققرافه في السقققاعة الميقاتية أو السقققجل المعد لهذا    الموظفعلى  ، و سقققاعات في اليوم

 .الامت ال للتفتيش متى طلب إليه ذلك
 (:107ادة )ـالم

جميا الحالات التي تتعلق بالموظف  والمسقتخدم  وأو قاعهم ولم تتعري لها هذه اللائلة تتم معالجتها بقرار 
والمعدل  هققققققققققق23/8/1426وتاريخ  51م/نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم بما يوافق أحكام   المدير العامم  

( وتاريخ  46بالمرسقققققققققققققوم الملكقققققققققققققي رقققققققققققققققققققققققققققم )م/  المعقققققققققققققدلو   هققققققققققققق12/5/1434( وتاريخ  24رقم )م/بالمرسوم الملكي 
والقرارات  التنفيذية،ولائلته   هققققققققق.22/2/1440( وتاريخ  14المعقققققققققدل بالمرسقققققققققوم الملكي رقم )م/و هققققققققق  5/6/1436

 .الوزارية الصادرة تنفيذاً له
 (:108ادة )ـالم

الحاجة، ويصققققققققدر بذلك قرار م   للجمعية الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائلة كلما دعت
 .المدير العام
 (:109المـادة )

سقققبوع يتم إعلان هذه اللائلة بو قققعها في مكان ظاهر، أو يتُاح لكل منسقققوبي الجمعية الاطلاع عليها خلال أ     
 ريخ اعتمادها.م  تا

 انتهى 
 والله وت التوفيق والقادر عليه 

 وصلى الله على سيدنا محمد وعلى آله وصلبه وسلم 
 



 

 62الصفحة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الملاحـــــق 
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 ملحقات اللائحة
 

بمنطقة المدينة المنورة والشققققققروط المطلوبة لتشققققققغيلها جمعية سقققققققيا الخيرية  ( بيان بوظائف  1قم )ر مللق   ❑
 والمرتبة التي يع  عليها الموظف.

 للسعودي .سلم الرواتب والبدلات  (2مللق رقم ) ❑
 الرواتب والبدلات لغير السعودي . سلم (3) مللق رقم ❑
 .للسعودي  عقد عمل (4) مللق رقم ❑
 .عمل لغير السعودي عقد  (5) مللق رقم ❑
 اتفاقية تعاون. (6) مللق رقم ❑
 .للخبراء والمتعاون  المتفرغ ( جدول احتساب ساعات العمل 7) مللق رقم ❑
 .للخبراء والمتعاون  غير المتفرغ ت العمل جدول احتساب ساعا (8مللق رقم )  ❑
 .المؤقت  وم  هم على بند الأجور مكافآت الموظف  (9) مللق رقم ❑
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 ( 1قم )ر ملحق 
والشرو  المطلوبة لتشغيلها والمرتبة التي   بمنطقة المدينة المنورة جمعية سقيا الخيرية بيان بوظائف  

 يعين عليها الموظف. 
 المراتب  المؤهل والخبرة الوظيفة

 غير سعودي  سعودي 

 1 2 سنة خبرة  مستخدم 
 1 2 القراءة والكتابة + سنة خبرة عامل مستودع

 1 2 القراءة والكتابة + سنة خبرة سائق
 1 2 القراءة والكتابة + سنة خبرة حارس
 متوسطة + سنة خبرة  مراسل 

 سنوات خبرة 4أو ابتدائي + 
2 2 

 2 3 متوسطة + سنة خبرة + مهارة أو دبلوم فل  فل 
 3 4 سنوات خبرة  4ثانوية عامة +  موظف إداري
 بكالوريوس + سنة خبرة  مندوب علاقات

 أو
 سنوات خبرة  6ثانوية عامة + 

5 4 

 بكالوريوس + سنة خبرة  مندوب موارد 
 أو
 سنوات خبرة  6ثانوية عامة + 

5 4 

 4 4 ثانوية + سنت  خبرة  مندوب مشتريات
 خبرة  2ثانوية +  ناسخ 

 سنوات خبرة  4أو متوسطة + 
3 2 
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 4 4 سنوات خبرة  4ثانوية +  سكرتير
 سنوات خبرة 4بكالوريوس +  مدير مكتب

 سنوات خبرة 8أو ثانوية + 
5 5 

 4 4 سنوات خبرة  5ثانوية +  مصمم 
 5 6 سنة خبرة + شهادة مهارة  1بكالوريوس +  مبرمج 

 ثانوية + سنت  خبرة  فل حاسب
 أو

 سنوات خبرة  4+   حاسب متوسطة + دبلوم

4 3 

 ثانوية + سنت  خبرة  فل شبكات 
 أو
 +   شبكات متوسطة + دبلوم 

 برة خسنوات    4 

4 3 

 3 3 ثانوية عامة + سنت  خبرة  مأمور سنترال 
 2 3 سنوات خبرة   4متوسطة +   معقب 
 6 7 سنوات خبرة 4بكالوريوس +  محاسب 

 4 5 سنوات خبرة 4ثانوية زارية + أو دبلوم محاسبة +  مساعد محاسب 
 -  4 سنوات خبرة   4ثانوية +  أم  خزينة 
 سنوات خبرة   6ثانوية +  رئيس وحدة 

 سنوات خبرة  4أو دبلوم +  
 

5 
 

4 

 بكالوريوس + سنة خبرة  رئيس قسم 
 سنوات خبرة  4دبلوم +  أو 

 سنوات خبرة   8أو ثانوية +  

 
6 

 
5 

 6 7 سنوات خبرة 4بكالوريوس +  مدير إدارة 
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 6 7 سنوات خبرة 4بكالوريوس +  نائب مدير فرع
 ماجستير + سنت  خبرة  مدير تنفيذي 

 أو
 سنوات خبرة 6بكالوريوس + 

8 - 

 دكتوراه + سنة خبرة  مستشار 
 أو
 خبرةسنوات  3ماجستير + 

10 - 

 - 8 سنوات خبرة 5بكالوريوس +  مدير فرع
 سنوات خبرة 3ماجستير +  نائب مدير عام

 أو
 سنوات خبرة 8بكالوريوس + 

13 - 

 سنوات خبرة 5ماجستير +  مدير عام
 أو
 سنوات خبرة  10بكالوريوس + 

15 
أو حسب ما  

للس  دده 
   الإدارة

- 
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