
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    مقدمة:

  عامة أحɢام: الاول  الفصل

  
  

 ) المقدمة١المادة (

ا لمتطلبات اݍݰوكمة والامتثال للأنظمة واللوائح المنظمة، وحرصًا عڴʄ حماية حقوق جمعية إمداد لتطوʈر وتنمية القطاع غ؈ف الرȋڍ
ً

ʏ من أي مساءلة أو تحقيق

قانوɲي، أعدّت اݍݨمعية ɸذه السياسة لتنظيم أسس ومعاي؈ف الاحتفاظ بالوثائق والمسȘندات اٮڈام بإعاقة العدالة أو إفساد الأدلة ࡩʏ حال حدوث نزاعٍ 

 .الرسمية و୒تلافɺا

ʄذه السياسة إڲɸ ٮڈدف: 

 .ضمان حفظ وثائق اݍݨمعية المɺمة وفق مدد زمنية متعارف علٕڈا ࡩʏ بʋئات الأعمال .١

 .الاحتفاظ ٭ڈا توف؈ف منݤݨية واܷݰة لإتلاف الوثائق عند انْڈاء حاجْڈا أو ف؅فة .٢

افق مع اس؅فاتيجية اݍݨمعية ࡩʏ التمك؈ن المؤسؠۜܣ وحوكمة العمليات .٣  .Ȗعزʈز الامتثال والشفافية ࡩʏ التعامل مع الوثائق بما يتو

 



 

  

  

  الباب الأول: أحɢام عامة 

  

  مقدمة

إڲʄ التقيد Ȋسياسات و୒جراءات يمكن من خلالɺا توحيد الممارسات اݍݵاصة بإدارة  قمم بالأطاولةٮڈدف جمعية  

ع الموارد الȎشرʈة باݍݨمعية، Ȋشɢل يؤدي إڲʄ توف؈ف مناخ عمل يحقق الاستقرار ݝݵتلف المستوʈات الإدارʈة وʉܨݨ

ر الȎشرʈة، وذلك ࡩʏ الموظف؈ن عڴʄ العمل بكفاءة، وʈضمن حيوʈْڈم وʈجدد عطاءɸم وʉساعد عڴʄ جذب أفضل العناص

 .إطار ما نصت عليه أحɢام ونصوص نظام العمل السعودي

 

 الɺدف من الدليل

  رʈر المستخدمة والتقارʈذلك نماذج التقار ʏتوثيق السياسات والإجراءات المتعلقة بمعاملات الموظف؈ن، بما ࡩ

 .المستخرجة

  ʏجراءات موحدة ࡩ୒ةتوف؈ف الأساس للتأكد من ثبات تطبيق سياسات وʈشرȎمجال إدارة الموارد ال. 

 غ؈ف الموظف؈ن بإدارة المواردȖ ظل ʏة تطبيق السياسات والإجراءات اݝݰددة ٭ڈذا الدليل ࡩʈالتأكد من استمرار 

 .الȎشرʈة أو Ȗعي؈ن موظف؈ن جدد ٭ڈا

 ادر قسمɢمكن لʈشغيلية مرجعية من شأٰڈا تنظيم العلاقة ب؈ن اݍݨمعية والموظف؈ن ٭ڈا، وȖ د الموار  توف؈ف إرشادات

 .الȎشرʈة الرجوع إلٕڈا بɢل سɺولة

 ة عنȋسرعة توف؈ف البيانات والمعلومات المطلو ʏة ومساعدٮڈم ࡩʈشرȎادر قسم الموارد الɠ ادة فعالية وكفاءةʈز 

 .معاملات الموظف؈ن

 ر ومعلʈا بتقارɸدʈسرعة اتخاذ القرارات اللازمة، وذلك من خلال تزو ʏومات مساعدة الإدارة العليا باݍݨمعية ࡩ

 .دورʈة عن ɠافة معاملات الموظف؈ن

 ةʈشرȎسية لقسم الموارد الʋف بالواجبات والمسؤوليات الرئʈالتعر. 

  السياسات ʏغي؈ف ࡩȖ ا عند اق؅فاح تحديث أوɺتباع୒ا وɺمستخدمي الدليل تطبيق ʄتحديد الإجراءات الواجب عڴ

 .الواردة بالدليل

  

  

  

 



 

 التعرʈفات

 يةمجلس ادارة اݍݨمع :مجلس الادارة. 

  المدير التنفيذي: مدير اݍݨمعية 

 :ةʈشرȎة والʈشر  الشؤون الإدارȎة قسم الموارد الʈشغيلية الشؤون الإدارȘالادارة المسؤولة عن الأقسام ال ʏة ۂʈ

 .لمعلومات الȘشغيل والأوقاف والاسȘثماراتاقسم الشؤون المالية قسم تقنية  -

 ةʈشرȎو القسم المسؤول عن الشؤ  :قسم الموارد الɸو ʏافة الأعمال المتعلقة بالموظف؈ن ࡩɠ ة وعنʈون الإدار

 .اݍݨمعية

 لݏݨمعية :الموارد المالية ʏافة الأعمال المتعلقة بالوضع الماڲɠ و القسم المسؤول عن الشؤون المالية وعنɸو. 

 ي رقم م/  :النظامɢية السعودية والصادر بالمرسوم الملȋالمملكة العر ʏـ ١٤٢٦لسنة  ٥١نظام العمل المعتمد ࡩɸ 

 له واللائحة التنفيذية المݏݰقة به
ً
 .والقرارات الوزارʈة الصادرة تنفيذا

 ية السعودية :الوزارةȋالمملكة العر ʏة والتنمية الاجتماعية ࡩʈشرȎوزارة الموارد ال. 

 ية  :الموظفȋالمملكة العر ʏنظام العمل المعتمد ࡩ ʏو نفسه العامل المذكور ࡩɸعمل باݍݨمعية وʇ ل منɠ وɸ

 .السعودية

 

    



 

 أحɢام عامة

 .Ȗسري الأحɢام والنصوص الواردة ࡩɸ ʏذا الدليل عڴʄ جميع الموظف؈ن باݍݨمعية :(1) مادة

لاث؈ن يوما، ثالتقوʈم المعمول به ࡩʏ اݍݨمعية ɸو التقوʈم الميلادي، وʉعت؄ف الشɺر ࡩʏ تنفيذ أحɢام ɸذا الدليل  :)٢مادة (

 .إلا إذا نص عڴʄ خلاف ذلك

 تخل أحɢام ɸذا الدليل بما قد يكون للموظف؈ن من حقوق مكȘسبة بموجب عقد العمل أو أية اتفاقيةلا  :)۳( مادة

 .أخرى، أو اعتادت اݍݨمعية عڴʄ منحɺا للموظف؈ن ࡩʏ إدارة أو إدارات معينة

منه،  ݵاʇعت؄ف ɸذا الدليل عɺدة عڴʄ مدراء الإدارات ورؤساء الأقسام وɠافة التنفيذي؈ن الذين استلموا ɲܦ :)٤مادة (

 .وʈلزم Ȗسليمه لقسم الموارد الȎشرʈة عند إٰڈاء أو انْڈاء عمل المسؤول المعۚܣ لدى اݍݨمعية

؅فحات التغي؈فات والتعديلات عڴɸ ʄذا الدليل من وقت لآخر ولأسباب مختلفة قد تكون لدواع قانونية أو مق :)٥مادة (

 .من إدارة اݍݨمعية أو كنȘيجة لتوجٕڈات إدارʈة جديدة

رسال المق؅فحات لا ʇع؅فف أو ʇعمل بأي Ȗغي؈ف أو Ȗعديل عڴʄ أي من المواد والبنود الواردة ٭ڈذا الدليل إلا Ȋعد إ :)٦(مادة 

افقة المدير التنفيذي لݏݨمعية، توطئة لاعتمادɸا ٰڈائيا من قبل  جلس مخطيا لإدارة اݍݵدمات المش؅فكة، ورفعɺا لمو

 .ݍݨودة توزع بموجبه الɴܦݸ للإداراتالإدارة، ثم تصدر بختم رس׿ܣ من مركز ضمان ا

تفق يʇعت؄ف مدير الشؤون الادارʈة والمالية باݍݨمعية ɸو المسؤول عن مراجعة وȖعديل ɸذا الدليل، بما  : )۷( مادة

اد يراɸا والتوجٕڈات العامة للإدارة العليا باݍݨمعية، وݝݨلس الإدارة اݍݰق ࡩȖ ʏعديل أو حذف أو إضافة أي بند أو مو 

 .ʏ أحɢام ونصوص ɸذا الدليلمناسبة ࡩ

ࡩʇ  ʏعت؄ف ɸذا الدليل متمما لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحɢام والشروط الأفضل للموظف الواردة : )۸( مادة

العقد، وʈبطل ɠل شرط يخالف أحɢام ɸذا الدليل، وʈبطل ɠل إبراء أو مصاݍݰة عن اݍݰقوق الناشئة للموظف 

 .العمل ما لم يكن أك؆ف فائدة للموظف بموجب ɸذا الدليل أثناء سرʈان عقد

من نظام العمل السعودي، يجب عڴʄ اݍݨمعية والموظف معرفة أحɢام نظام العمل ) ۱۲وفق نص مادة ( : )۹( مادة

ما وʈجب أن تكون ɸذه اللائحة شاملة لقواعد تنظيم العمل و  .بجميع محتوʈاته؛ ليكون ɠل مٔڈما عڴʄ بʋنة من أمره

Ȏية، بما لا بما ࡩʏ ذلك الأحɢام المتعلقة بالم؈قات والأحɢام اݍݵاصة باݝݵالفات واݍݨزاءات التأدي يتصل بذلك من أحɢام،

 .يتعارض مع أحɢام نظام العمل

୒قراره : )١٠مادة ( من قبل  لا ʇعت؄ف ɸذا الدليل سارʈًا بحق اݍݨمعية والموظف؈ن ٭ڈا إلا Ȋعد اعتماده حسب الأصول، و

ظف؈ن من قبل المدير التنفيذي لݏݨمعية، أو ɲشره بالوسيلة الۘܣ تكفل Ȗعرف ɠافة المو مجلس إدارة اݍݨمعية وȖعميمه 

 .باݍݨمعية عليه بموجب قرار إداري 

 :(11) مادة

  عميمه من قبلȖخ اعتماده من مجلس إدارة اݍݨمعية وʈذا الدليل وتحديثاته من تارɸ اتʈيتم العمل بمحتو

 .المدير التنفيذي



 

  ذاɸ ع أجزاء منʉنفيذ جزئية أو أك؆ف به، يمكن توزȘل موظف بɠ ة، بحيث يقومʈشرȎادر الموارد الɠ ʄالدليل عڴ

وذلك مشروط بمراعاة توزʉع الاختصاصات ب؈ن الوظائف، وعدم الإخلال بمبدأ حسن توزʉع العمل والفصل 

 .ب؈ن الوظائف

 ب الموظف؈ن" جزءاʋعت؄ف "لائحة تنظيم العمل" المعتمدة من وزارة العمل، وكذلك كتȖ ،ذا الدليلɺن مكملان ل

 .وʈجب إعدادɸما من قبل إدارة اݍݨمعية للعمل بمحتوʈاٮڈما جنبًا إڲʄ جنب ࡩʏ تنفيذ معاملات الموارد الȎشرʈة

    



 

 الباب الثاɲي: تخطيط القوى العاملة والاستقطاب

 :)۱۲( مادة

  عمل خطة فرعية للقوى الموظفة لديه وفق الاحتياجات اݍݵاصةȊ ل إدارةɠ ا خلال يقوم مديرɺرسلʈبإدارته، و

 .الرȌع الأخ؈ف من ɠل عام إڲʄ إدارة الȘشغيل والمتاȊعة

  ل إدارةɠ ع الأخ؈ف من العام، مناقشات تفصيلية لݏݵطط الفرعية معȌة خلال نفس الرʈشرȎيجري قسم الموارد ال

 .عڴʄ حدة؛ للتوصل إڲʄ الاحتياجات الفعلية لݏݨمعية من القوى الموظفة

  اقع بيانات يقوم مشرف قسم المو ارد الȎشرʈة بإعداد قائمة للموظف؈ن والموظف؈ن عڴʄ رأس العمل من و

 .الرواتب

  للأوصاف الوظيفية للوظائف المستحدثة، أو رفع الأوصاف ʄل إدارة إعداد المسودات الأوڲɠ يُطلب من

 .الوظيفية القياسية المعتمدة لوظائف الإحلال أو ال؅فقية

 ة والمʈعد مدير الشؤون الادارʇ ل، متضمنا خطتهɢمستوى اݍݨمعية ك ʄلية للقوى الموظفة عڴɢالية اݍݵطة ال

 .الفرعية وʈرفعɺا للنقاش مع المدير التنفيذي

  ،ةʈشغيلية السنوȘدمج ضمن اݍݵطة ال
ُ
ʇعتمد المدير التنفيذي اݍݵطة خلال الشɺر الأخ؈ف من ɠل سنة، ومن ثم ت

 .وترفع لصاحب الصلاحية الأعڴʄ للاعتماد الٔڈاǿي

 

 التوظيف

يكون التوظيف ࡩʏ الأصل مقصورًا عڴʄ المواطن؈ن السعودي؈ن، وʈجوز استȞناء توظيف  :)۱۳( سياسة التوظيف مادة

من نظام العمل السعودي والتعليمات الصادرة ࡩɸ ʏذا ) ۳۳غ؈ف السعودي؈ن بالشروط والأحɢام الواردة ࡩʏ مادة (

 .الشأن

 :)١٤شروط التوظيف مادة ( 

لوظيفة حائزا عڴʄ المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية المطلوȋة للعمل ࡩʏ الوظائف كما أن يكون المرܧݳ ل .١

 .تحددɸا اݍݨمعية

 .أن يكون لائقا طبيا للعمل المطلوب وفق تقرʈر من اݍݨɺة الطبية الۘܣ تحددɸا اݍݨمعية .٢

 .أن يجتاز بنجاح ما قد يتقرر من اختبارات توظيف أو مقابلات ܧݵصية .٣

 .فة والسلوكأن يكون حسن الس؈ .٤

 .يجوز إعفاء السعودي؈ن من شرط أو أك؆ف من ɸذه الشروط، عدا شرط اللياقة الطبية .٥

  

  

 



 

  متطلبات التوظيف 

 :يجب عڴʄ طالب العمل باݍݨمعية تقديم الوثائق التالية : )١٥مادة (

 .صورة من بطاقة الأحوال المدنية إن ɠان سعودي اݍݨɴسية .١

 .النظامية إن ɠان غ؈ف سعوديصورة من جواز السفر وȋطاقة الإقامة  .٢

 .صور مصدقة من المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية السابقة .٣

 .Ȗعبئة نموذج طلب التوظيف .٤

 

  عقد العمل 

 : )١٦مادة (

يجب عڴʄ قسم الموارد الȎشرʈة Ȋعد استكمال مسوغات التعي؈ن وفق الصلاحيات اݝݰددة أن يجɺز "عرض  .١

وʉشɢل عرض العمل الأساس الذي سʋُبۚܢ عليه  .تم اختياره للتوظيفعمل" واعتماده و୒رساله للموظف الذي 

 .عقد العمل الٔڈاǿي ب؈ن الموظف واݍݨمعية

ر عقد العمل من ɲܦݵت؈ن أصليت؈ن، يحتفظ ɠل من طرفيه بɴܦݵة، وʉعد العقد قائمًا ولو ɠان غ؈ف مكتوب .٢  .يُحَرَّ

وعڴʄ طرࡩʏ  .أت عنه بجميع طرق الإثباتوࡩɸ ʏذه اݍݰالة عڴʄ الموظف وحده إثبات العقد وحقوقه الۘܣ ɲش

 .العقد المطالبة دائما بتحرʈر عقد مكتوب

 ʇعت؄ف عقد العمل نافذا من تارʈخ بداية المباشرة الفعلية للعمل، إذا ɠان التعاقد تم من الداخل، ومن تارʈخ .٣

ة فور وصول الموظف للمملكة إذا ɠان مستقدما من اݍݵارج، شرʈطة أن يضع نفسه تحت تصرف اݍݨمعي

 .وصوله للمملكة

٤.  ɢشȊ العقد ʏتع؈ن تحديد ف؅فة الاختبار ࡩʈعقد العمل، و ʏذلك ࡩ ʄنص عڴʈُعت؄ف الموظف معينا تحت الاختبار، وʇ ل

واܷݳ، بحيث لا تتجاوز Ȗسع؈ن يوما بالɴسبة لذوي الأجور الشɺرʈة، وشɺرًا واحدًا بالɴسبة لغ؈فɸم وʈحق 

 لنظا
ً
وز Ȗعي؈ن وتبدأ ف؅فة الاختبار من تارʈخ المباشرة الفعلية، ولا يج .م العمللݏݨمعية تمديد ف؅فة الاختبار وفقا

 .الموظف تحت الاختبار لأك؆ف من مرة واحدة أثناء مدة خدمته باݍݨمعية

٥.  ʏافقته الكتابية إلا ࡩ ا جوɸرʈا عن العمل المتفق عليه Ȋغ؈ف مو
ً
لا يجوز تɢليف الموظف Ȋعمل يختلف اختلاف

 .يه ظروف عارضة، ولمدة لا تتجاوز ثلاث؈ن يوما ࡩʏ السنةحالات الضرورة وما تقتض

يتم إخطار الموظف اݍݨديد عن اݍݨمعية وعملɺا والكيفية الۘܣ يرتبط فٕڈا دوره بأدوار أخرى حسب الوصف  .٦

الوظيفي والصلاحيات الممنوحة للوظيفة وʉستلم الوصف الوظيفي كما يزود بمعلومات أخرى عن متطلبات 

 .لفعال والكفاءة والفاعلية ࡩʏ عملهالسلامة والتواصل ا

 يɴتࢼܣ عقد العمل اݝݰدد المدة بانقضاء مدته، وʉعت؄ف العقد مجددًا لمدة مماثلة إذا استمر الطرفان Ȋعد ذلك .٧

 .ࡩʏ تنفيذه

إذا ɠان عقد العمل محدد المدة جاز لɢل من الطرف؈ن فܦݵه بناءً عڴʄ سȎب مشروع Ȋعد إخطار الطرف الآخر  .٨

 .يوما) ۳۰بثلاث؈ن ( كتابة قبل الفܦݸ



 

إذا ɠان عقد العمل غ؈ف محدد المدة جاز لɢل من الطرف؈ن فܦݵه بناءً عڴʄ سȎب مشروع Ȋعد إخطار الطرف الآخر  .٩

 .كتابة قبل الفܦݸ Ȋست؈ن يوما

 

 الباب الثالث: الأجور والبدلات والمزايا الأخرى 

صل الموظف عڴʄ الأجر المتفق عليه ࡩʏ يوظف العمال عڴʄ وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة وʈح :)١٧مادة (

 .عقد العمل

و تودع تدفع أجور الموظف؈ن بالعملة الرسمية للبلاد وʈتم دفعɺا خلال ساعات العمل الرسمية وࡩʏ مɢانه أ :)۱۸( مادة

 للأحɢام التالية
ً
 :ࡩʏ حسابه البنɢي وفقا

 .الموظف ذو الأجر الشɺري يصرف أجره ࡩʏ ٰڈاية الشɺر .١

 .أو بالقطعة يصرف أجره ࡩʏ ٰڈاية الأسبوع الموظف باليومية .٢

 .أيام ٧الموظف الذي تنࢼܣ اݍݨمعية خدمته، يدفع أجره وɠافة مستحقاته خلال  .٣

 من  .٤
ً
الموظف الذي ي؅فك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وɠافة مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز أرȌعة عشر يوما

 .تارʈخ ترك العمل

 .الأجر العادي للموظف أجور الساعات الإضافية تدفع مع .٥

ʇستحق الموظف بدل سكن سنوي يتم تحديده ࡩʏ عقد العمل، وʈصرف مع الراتب الشɺري، ما لم يتم توف؈ف  .٦

 .سكن عيۚܣ من قبل اݍݨمعية

 .إذا صادف يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع ࡩʏ يوم العمل السابق :)۱۹( مادة

 .عند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق له عڴʄ الإيصال أو الܦݨل المعد لɺذا الغرض يوقع الموظف :)٢٠مادة (

 لقبض أجره أو مستحقاته بموجب وɠالة شرعية أو تفوʈض كتاȌي موق :)۲۱( مادة
ً
ع للموظف أن يوɠل من يراه مناسبا

 .منه ومصدق عليه من قبل المدير التنفيذي

والدرجات الوظيفية وȖسك؈ن الوظائف حسب سلم الرواتب المعتمد  يخضع سلم رواتب موظفي اݍݨمعية :)۲۲( مادة

 .ࡩʏ اݍݨمعية

عتمد فقط يتم اق؅فاح ال؅فقية من قبل الرئʋس المباشر، وتتم التوصية ٭ڈا من قبل مدير الإدارة المعۚܣ، وȖ :)۲۳( مادة

ا للصلاحيات 
ً

اݝݰددة بدليل التواصل بواسطة صاحب الصلاحية الٔڈائية باݍݨمعية حسب الوظيفة ودرجْڈا، ووفق

 .والصلاحيات

 إذا توفرت الشروط التالية :)٢٤مادة (
ً
 :يتم ترقية موظف من درجة إڲʄ الدرجة الأعڴʄ مباشرة

وجود وظيفة قائمة شاغرة أو وظيفة جديدة مستحدثة بالɺيɢل التنظي׿ܣ لݏݨمعية يمكن أن تطرأ خلال السنة  .١

 .(الدرجة المراد ال؅فقية لɺا)

 



 

وظف المرܧݳ قد أثȎت جدارته وحصل عڴʄ درجة أعڴʄ من "جيد" ࡩʏ آخر تقرʈر أداء سنوي، أو أظɺر أن يكون الم .٢

 .التقييم أن للموظف مقدرة واܷݰة عڴʄ تحمل مسؤوليات أك؄ف

 .أن تتوفر لدى الموظف المرܧݳ لل؅فقية المؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات العملية اݝݰددة بمتطلبات شغل الوظيفة .٣

 .ظف المرܧݳ لل؅فقية الكفاءة الفنية والمقدرة عڴʄ القيام بواجبات الوظيفة المق؅فحةأن تتوفر لدى المو  .٤

 .أن يكون الموظف المرܧݳ لل؅فقية خدم ࡩʏ وظيفته اݍݰالية مدة عام عڴʄ الأقل .٥

أن يخلو ملف الموظف من أية عقوȋات أو أي قرار يقغۜܣ بحرمانه من ال؅فقية، وعدم توقيع أي من اݍݨزاءات  .٦

 ʏخ صدور قرار ال؅فقيةالشديدة ࡩʈالسنة السابقة لتار. 

افقة صاحب الصلاحية Ȋعد ترشيح الرئʋس المباشر له .٧  .مو

 

ا للشروط  :)٢٥مادة (
ً

جرى ترقيته وفق
ُ
إذا حصل الموظف عڴʄ مؤɸل عل׿ܣ جديد يؤɸله لل؅فقية إڲʄ درجة أعڴʄ، ت

 .السابق ذكرɸا

ا Ȗساوى إذا توفرت شروط ال؅فقية لوظيفة أعڴʄ لأك؆ف من موظف ، يتم اختيار الأعڴʄ ࡩʏ درجة التقدير، فإذ :)٢٦مادة (

ʄ الأك؄ف سنا
َّ
 .التقدير يُفضّل الأقدم ࡩʏ الوظيفة، فإذا Ȗساوت الأقدمية يُرَࡪ

   



 

  

  سلم الرواتب :  :)٢٧مادة (

م الرواتب المعتمد أدناه،   -أ
َّ
؈قانية وȋما يȘناسب مع القدرة المالية لݏݨمعية والميتم Ȗعي؈ن الموظف؈ن وفق سُل

  السنوʈة المقررة.

م الرواتب Ȋشɢل دوري لا يقل عن مرة واحدة ɠل ثلاث سنوات، أو عند اݍݰاجة بناءً عڴʄ الم  -ب
َّ
ستجدات يُراجع سُل

  المالية والتنظيمية.

م إلا   -ج
َّ
Ȋعد اعتماد مجلس الإدارة ووفق لا يجوز صرف أي راتب أو بدل خارج ما ɸو منصوص عليه ࡩɸ ʏذا السُل

 الأنظمة والتعليمات ذات العلاقة.

 سلم الرواتب :   -د

الراتب  المس׿ܢ الفئة

 الأسا؟ۜܣ

 بدل سكن

(25%) 

 ʏإجماڲ

 شɺري 

 8,500 1,500 7,000 المدير التنفيذي قيادية عليا

افية مدير ال؄فامج والمشارʉع / مدير الشؤون الإدارʈة  إشر

 الماليةوالȎشرʈة /مدير الموارد 

6,000 1,000 7,000 

 6,000 1,000 5,000 محاسب / أخصاǿي تنمية الموارد المالية تخصصية

إدارʈة / 

 دعم

 5,000 1,000 4,000 موظفات إدارʈات / مساندة (إن وجدت)

 

 

    



 

 الباب الراȊع: ال؅فقيات والمɢافئات

  المɢافآت 

افقة  :)28( مادة مجلس إدارة اݍݨمعية عڴʄ مخصصات الم؈قانية اݍݵاصة تصرف المɢافأة السنوʈة بناءً عڴʄ مو

 .وʈتوڲʄ المدير التنفيذي لݏݨمعية الإعلان عن تفاصيل المɢافأة ࡩʏ حئڈا من ɠل عام .بالمɢافآت

سȎتم؄ف من السنة، فإنه يحق له اݍݰصول عڴʄ  ۳۰إذا التحق الموظف بالعمل لدى اݍݨمعية قبل تارʈخ  :)۲۹( مادة

ʄ سȎتم؄ف، فإنه لا ʇستحق اݍݰصول عڴ ۳۱وࡩʏ حالة ترك الموظف العمل باݍݨمعية قبل  .المɢافأة السنوʈة تناسȎيًا

  .المɢافأة اݍݵاصة بذلك السنة

 

 العلاوات الدورʈة

العلاوة ࡩʏ  ڴʄ ضوء الوضع الماڲʏ لݏݨمعية وتكون تقرر إدارة اݍݨمعية ࡩʏ ٰڈاية ɠل سنة منح العلاوة الدورʈة ع :)۳۰( مادة

افر فٕڈم شروط  شɢل ɲسبة محددة من مجموع الرواتب الأساسية باݍݨمعية، وتوزع عڴʄ الموظف؈ن الذين تتو

 .استحقاقɺا بɴسب متفاوتة عڴʄ ضوء تقارʈر الأداء للسنة المعنية الۘܣ تقرر منح العلاوة فٕڈا

 لݏ :)۳۱( مادة
ً
فة عڴʄ ݰصول عڴʄ العلاوة الدورʈة مۘܢ حصل ࡩʏ التقرʈر المقدم عنه ࡩʏ السنة الأخ؈يكون الموظف أɸلا

 .درجة جيد عڴʄ الأقل، وأمغۜܢ سنة ɠاملة ࡩʏ العمل، أو من تارʈخ حصوله عڴʄ العلاوة السابقة

 

 الباب اݍݵامس: ساعات العمل

  أيام وساعات العمل والراحة الأسبوعية 

 :)۳۲( مادة

) ساعة، وʈكون يومي اݍݨمعة والسȎت  ٣٥أيام ࡩʏ الأسبوع Ȋعدد إجماڲʏ خمس وثلاثون ( )٥أيام العمل خمسة  ( .١

وʈجوز لݏݨمعية أن ȖسȘبدل ɸذا اليوم  .راحة أسبوعية بأجر ɠامل ݍݨميع الموظف؈ن الذين ʇعملون بأجر شɺري 

افقة مكتب العمل اݝݵتص ا لمقتضيات العمل Ȋعد اݍݰصول عڴʄ مو
ً

، مع تمك؈ن بيوم آخر لبعض موظفٕڈا وفق

 .الموظف؈ن من أداء واجباٮڈم الديɴية ࡩʏ أوقاٮڈا

 فعليا أك؆ف من سبع ساعات ࡩʏ اليوم الواحد، إذا اعتمدت اݍݨمعية المعيار  .٢
ً
لا يجوز Ȗشغيل الموظف Ȗشغيلا

ʏالأسبوع، إذا اعتمدت المعيار الأسبوڤ ʏوتخفض ساعات العمل  .اليومي، أو أك؆ف من خمس وثلاث؈ن ساعة ࡩ

 .) ساعات ࡩʏ اليوم أي ثلاث؈ن ساعة ࡩʏ الأسبوع٦خلال شɺر رمضان ، بحيث لا تزʈد عن ست ( الفعلية

افɺم مٔڈا ࡩʏ المواعيد اݝݰددة الۘܣ تقررɸا وتحددɸا اݍݨمعية .٣  .يكون حضور الموظف؈ن لأماكن عملɺم وانصر

 



 

عات متتالية دون تنظم ساعات العمل وف؅فات الراحة خلال اليوم بحيث لا ʇعمل الموظف أك؆ف من خمس سا .٤

ف؅فات للراحة والصلاة والطعام لا تقل عن نصف ساعة ࡩʏ المرة الواحدة خلال مجموع ساعات العمل، وȋحيث 

 .لا يبقى الموظف ࡩʏ مɢان العمل أك؆ف من إحدى عشرة ساعة متصلة ࡩʏ اليوم الواحد

 :التالية يجوز لݏݨمعية عدم التقيد بالساعات اݝݰددة ࡩʏ الفقرات السابقة ࡩʏ اݍݰالات .٥

o  د عدد الأيام الۘܣʈشرط ألا يزȊ ،عداد الم؈قانية والتصفية وقفل اݍݰسابات୒أعمال اݍݨرد السنوي و

 .ʇشتغل فٕڈا الموظفون أك؆ف من المدة المقررة للعمل اليومي عن ثلاث؈ن يوما ࡩʏ السنة

o خسارة محققة ʏشأ عنه أو لتلاࡩɲ ان العمل لمنع وقوع حادث خطر أو إصلاح ماɠ إذا. 

o العمل ʏة ضغط غ؈ف عادي ࡩɺان العمل بقصد مواجɠ إذا. 

o رʈالأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية الۘܣ تحدد بقرار من الوز. 

 

 قواعد اݍݰضور والانصراف

 :)۳۳( مادة

تقص؈ف ࡩʏ عڴʄ جميع الموظف؈ن الال؅قام الɢامل Ȋساعات العمل والدوام حسب النظام الموضوع، وأن أي تأخ؈ف أو  .١

التقيد بأنظمة ساعات العمل والدوام ʇعرض صاحبه للعقوȋات المنصوص علٕڈا ࡩʏ لائحة اݝݵالفات 

 .واݍݨزاءات

ࡩʏ حالة اضطرار الموظف إڲʄ التأخر ࡩʏ اݍݰضور إڲʄ مɢان عمله، أو إڲʄ الغياب لوقت قص؈ف خلال الدوام، وجب  .٢

ا بالأمر، وʉعود للرئ
ً

ا عليه إعلام رئʋسه المباشر مسبق
ً

ʋس المباشر اݍݰق ࡩʏ قبول أو رفض الطلب، وذلك وفق

 .لمقتضيات العمل ومنطقية الأسباب الۘܣ ʇعرضɺا الموظف المعۚܣ

يحق للرئʋس المباشر أن يطلب من الموظف Ȗعوʈض الساعات الۘܣ تأخرɸا أو غاب فٕڈا، بالعمل لساعات  .٣

 .إضافية لا يحصل مقابلɺا عڴʄ بدل ساعات إضافية

افɺم منه ܧݵصيا بواسطة أجɺزة البصمة أو الܦݨل عڴʄ جميع الموظ .٤ ف؈ن إثبات حضورɸم إڲʄ عملɺم وانصر

 .المعد لɺذا الغرض، أو أية طرʈقة أخرى تطبقɺا اݍݨمعية لإثبات الدوام

يمنع منعا باتا عڴʄ أي عامل إثبات حضور أو انصراف أي عامل آخر مɺما ɠانت الأسباب، و୒ذا ثȎت قيامه بذلك  .٥

 .قاب المنصوص عليه ࡩʏ لائحة اݝݵالفات واݍݨزاءاتفسيكون عرضة للع

 يتم احȘساب التأخ؈ف عن موعد الدخول إڲʄ العمل اعتبارا من العشر دقائق الأوڲʄ وما فوق، وʈؤدي تكرار ظاɸرة .٦

 بأحɢام لائحة اݝݵالفات واݍݨزاءات
ً
 .التأخر عن مواعيد اݍݰضور إڲʄ فرض اݍݨزاء عڴʄ الموظف عملا

 بأحɢام لائحة اݝݵالفات ʇعت؄ف الانصراف قبل .٧
ً
عرض صاحّڈا لݏݨزاء عملا

ُ
Ȗ ٰڈاية الدوام دون إذن مسبق مخالفة 

 .واݍݨزاءات

اقع اݍݨمعية أو بقاؤه فٕڈا خارج أوقات الدوام إلا إذا اقتضت مصݏݰة العمل ذلك  .٨ لا يجوز دخول الموظف إڲʄ مو

 .وȌعلم الرئʋس المباشر

 .ذلكعڴʄ الموظف الامتثال للتفتʋش مۘܢ طلب منه  .٩

 



 

 ʏالعمل الإضاࡩ  

افقة المدير التنفيذي أو من تفوضه إد :)۳۴( مادة ارة يصدر التɢليف للعمل الإضاࡩʏ كتابة من مدراء الإدارات بمو

مة اݍݨمعية ࡩɸ ʏذا الشأن، وʈب؈ن فيه عدد ساعات العمل الإضافية الۘܣ ʇعملɺا الموظف المɢلف وعدد الأيام اللاز 

 .قا لنظام العمل السعوديلذلك وʈحȘسب الأجر الإضاࡩʏ وف

 

 الباب السادس: العطلات الرسمية، والإجازات السنوʈة، والراحة المرضية

  العطلات الرسمية 

 :)٣٥مادة (

 لɢل عامل اݍݰق ࡩʏ إجازة بأجر ɠامل ࡩʏ الأعياد والمناسبات الۘܣ يصدر بتحديدɸا قرار من الوزʈر، والۘܣ يحدد .١

 .ذي لݏݨمعيةمواعيد بد٬ڈا وانْڈا٬ڈا المدير التنفي

تبقى رواتب وȋدلات الموظف؈ن الدائم؈ن والمؤقت؈ن الذين يتم دفع رواتّڈم شɺرʈًا سارʈة المفعول خلال ɸذه  .٢

 .العطل

 يتم الإعلان عن أيام العطل والأعياد الرسمية قبل حلول موعدɸا Ȋعدة أيام .٣

 

  الإجازات السنوʈة 

 :)٣٦مادة ( 

 عن ɠل سنة من سنوات اݍݵدمة بأجر ɠامل حسب ) ۳۰لمدة (ʇستحق الموظفون باݍݨمعية إجازة سنوʈة  .١
ً
يوما

 .السياسات المتبعة

 تضع ɠل إدارة ࡩʏ بداية ɠل سنة بناءً عڴʄ تقرʈر الإجازات المستحقة الذي Ȗعده قسم الموارد الȎشرʈة برنامجا .٢

المعني؈ن ࡩɸ ʏذه تحدد فيه مدة الإجازة لɢل موظف وتارʈخ استحقاقɺا، وذلك Ȋعد الوقوف عڴʄ رأي الموظف؈ن 

ا لمقتضيات  .الإدارة
ً

وʈحق لإدارة اݍݨمعية أن Ȗغ؈ف موعد الإجازة المستحقة للموظف تقديمًا أو تأخ؈فا طبق

 .ومصݏݰة العمل

لا يجوز للموظف أن يȘنازل عن إجازته السنوʈة بمقابل أو بدون مقابل، وʈجب أن يتمتع ٭ڈا خلال سنة  .٣

افقة إدارة اݍ  .ݨمعية تأجيل إجازته السنوʈة أو أيام مٔڈا للسنة التالية فقطاستحقاقɺا وʈجوز له بمو

٤.  ʄذا الرصيد أو جزء منه إڲɸ دفعت؈ن أو أك؆ف، أو ضم ʄيجوز للموظف أن يتمتع برصيد إجازته المستحقة عڴ

افقة رئʋسه المباشر واعتماد المدير التنفيذي  .إحدى العطلات الرسمية المعتمدة لݏݨمعية، شرط مو

ݳ فيه تارʈخ بدء الإجازة وعنوان المɢان الذي يقغۜܣ فيه إجازتيُوقع الموظف  .٥  .هعند قيامه بالإجازة إقرارًا يوܷ

 .تدفع اݍݨمعية للموظف أجره مدة الإجازة السنوʈة مقدمًا عند القيام ٭ڈا وفق آخر أجر يتقاضاه .٦

 



 

و طبيعته، وȋناء ࡩʏ حالة عدم السماح للموظف القيام بإجازته السنوʈة خلال سنة ما ȊسȎب ضغط العمل أ .٧

افقة المدير التنفيذي / الأم؈ن العام، يحق له التمتع ٭ڈا ࡩʏ السنة التالية، بالإضاف ة عڴʄ طلب من رئʋسه ومو

كما يحق للموظف ࡩʏ حالة استحقاقه لتذكرة سفر، وعدم تمكنه من استخدامɺا نȘيجة  .إڲʄ إجازة تلك السنة

 .عار السائدة وقْڈالذلك، استلام بدل نقدي لتذكرة السفر حسب الأس

لݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ قطع الإجازة السنوʈة الممنوحة للموظف واستدعائه للعمل، إذا اقتضت مصݏݰة العمل  .٨

وعڴʄ الموظف الامتثال لɺذا الطلب والالتحاق Ȋعمله ࡩʏ التارʈخ الذي يحدده طلب الاستدعاء، Ȋشرط  .ذلك

وال الأسباب الۘܣ استدڤʏ من أجلɺا ࡩʏ نفس السنة أو تمكينه من استعمال الرصيد المتبقي له من إجازته Ȋعد ز 

وتتحمل اݍݨمعية ࡩɸ ʏذه اݍݰالة النفقات الۘܣ يتكبدɸا الموظف نȘيجة عودته من إجازته  .ࡩʏ السنة الۘܣ تلٕڈا

 .ووفقا لما تراه الإدارة التنفيذية لݏݨمعية

 

  الإجازات المرضية 

 :)٣٧مادة (

عمله أو عدم قدرته عڴʄ مزاولة العمل ȊسȎب مرضه أو إصابته بحادث  Ȗعۚܣ الإجازة المرضية غياب الموظف عن .١

 .أما مرض أحد أفراد عائلة الموظف فلا ي؅فتب عليه أي حق للموظف ࡩʏ اݍݰصول عڴʄ إجازة مرضية .ܧݵصيا

٢.  ʄيمنعه من ممارسة عمله أو يؤثر عڴ ʏأقرب وقت ممكن عن أي عارض صڍ ʏسه المباشر ࡩʋالموظف إبلاغ رئ ʄعڴ

 .أدائه وعن حاجته لݏݰصول عڴʄ إجازة مرضية سلامة

٣. ʏالنحو التاڲ ʄإجازة مرضية متصلة خلال السنة الواحدة عڴ ʄت مرضه اݍݰصول عڴȎستحق الموظف الذي يثʇ: 

o أ-  ɠ بأجر ʄاملالثلاثون يوما الأوڲ. 

o اع الأجر الستون يوما -بȋالتالية بثلاثة أر. 

o ذلك بدون أجرالثلاثون يوما الۘ -ت ʏܣ تڴ. 

استمرت الإجازة المرضية للموظف مدة مائة وعشرʈن يوما متصلة أو متقطعة دون شفائه بتصرʈح من  إذا .٤

 .اݍݨɺة الطبية المعتمدة من اݍݨمعية فإنه يتم إٰڈاء خدمته من اݍݨمعية وفق النظام

حددɸا يحق لمن يصاب ȊسȎب العمل وࡩʏ أثنائه اݍݰصول عڴʄ إجازة مرضية بأجر ɠامل طوال ف؅فة العلاج الۘܣ ي .٥

فإذا زادت ف؅فة العلاج عن ستة أشɺر يدفع له نصف الأجر فقط حۘܢ يتم شفاؤه أو تثȎت عاɸته أو  .الطبʋب

ʄيتوࡩ. 

لإجازة تحȘسب أيام الإجازات باليوم التقوʈ׿ܣ ولʋس بأيام العمل، وȖعت؄ف أيام ٰڈاية الأسبوع الۘܣ تقع خلال ف؅فة ا .٦

 .المرضية جزءًا من الإجازة

وȖعت؄ف الإجازة  .ت مرضه بموجب تقرʈر طۗܣ من الطبʋب المعتمد أو المرجع الصڍʏ لدى اݍݨمعيةعڴʄ الموظف إثبا .٧

ا لتقدير المسؤول؈ن ࡩʏ اݍݨ .المرضية غ؈ف المدعومة بتقرʈر طۗܣ مع؅فف به إجازة غ؈ف مدفوعة الأجر
ً

معية وʈمكن وفق

ا تقتضيه أحɢام لائحة اݝݵالفات اعتبارɸا غيابًا متعمدا واتخاذ الإجراءات التأديȎية المناسبة وفقا لم

 .واݍݨزاءات



 

ʇسȘثۚܢ من القاعدة أعلاه حالات الغياب اݍݵاصة الناتجة عن المرض الȎسيط أو الإجɺاد، والۘܣ يقرɸا مسبقا  .٨

 .الرئʋس المباشر للموظف عڴʄ ألا يتعدى ذلك الغياب مدة يوم عمل واحد ࡩʏ المرة الواحدة

 .ة بɢل سرʈة ࡩʏ ملف الموظف المعۚܣتحفظ ɠافة التقارʈر والشɺادات الطبي .٩

لا ʇسمح للموظف المرʈض أن يباشر عمله إلا إذا قرر طبʋب اݍݨمعية أو المرجع الصڍʏ المعتمد أنه شفي من  .١٠

 ʏمخالطة زملائه ࡩ ʄمباشرة عمله، وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر منه عڴ ʄمرضه وأصبح قادرا عڴ

 .العمل

 

  الإجازات اݍݵاصة 

 :يحق للموظف اݍݰصول عڴʄ إجازة بأجر ɠامل ࡩʏ اݍݰالات التالية :)۳۸( مادة

 .خمسة أيام عند زواجه .١

 .ثلاثة أيام ࡩʏ حالة ولادة مولود له .٢

ولݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ طلب الوثائق الۘܣ تؤʈد ɸذه  .خمسة أيام ࡩʏ حالة وفاة زوجته أو أحد أصوله أو فروعه .٣

 .اݍݰالات

  الإجازة الاضطرارʈة 

 :)۳۹( مادة

افقة إدارة اݍݨمعية اݍݰصول عڴʄ إجازة بدون أجر وʈتفق الطرفان عڴʄ تحديد مدٮڈا .١ وʉعد  .يجوز للموظف بمو

 .عقد العمل موقوفا خلال مدة الإجازة فيما زاد عن عشرʈن يوما، ما لم يتفق الطرفان عڴʄ خلاف ذلك

أسرع وسيلة وࡩʏ أقرب وقت عڴʄ الموظف المتغيب لسȎب طارئ إبلاغ رئʋسه المباشر عن سȎب غيابه، وذلك ب .٢

 .ممكن وɴʈبڧʏ أن يتضمن الإبلاغ شرحًا للأسباب الۘܣ اضطرته إڲʄ التغيب وحالت دون حصوله عڴʄ إذن مسبق

 

  الإجازة الدراسية 

 :)۴۰( مادة

يجوز لݏݨمعية أن تمنح الموظف الذي يتاȊع تدرʈبه أو تحصيله العل׿ܣ إجازة بأجر ɠامل طوال مدة الامتحانات،  .١

 :وفق الشروط التاليةوذلك 

o افقة إدارة اݍݨمعيةأ -أ  .ن يكون التحاق الموظف بالمؤسسة التعليمية أو التدرȎʈية بمو

o ا من المؤسسة أن يقدم الم -ب
ً
 رسميًا مصدق

ً
وظف ما يفيد انȘسابه لأحد المعاɸد أو اݍݨامعات، وجدولا

 .التعليمية المعنية يفيد عن أيام ومواعيد الامتحانات

o ام مادة (أن يكون أ -تɢالعمل ) من نظام١١٥داء الامتحان عن سنة غ؈ف معادة وفق أح. 

يمكن أن يطلب الموظف الذي يرʈد متاȊعة دراسته والغياب لمدة طوʈلة لا تزʈد عن سɴت؈ن اݍݰصول عڴʄ إجازة  .٢

افقة الإدارة التنفيذية لݏݨمعية  .دراسية دون راتب، وذلك بتوصية من رئʋسه المباشر ومو

  



 

  إجازة اݍݱݮ 

 :)٤١مادة (

للموظف اݍݰق ࡩʏ اݍݰصول عڴʄ إجازة بأجر لا تقل مدٮڈا عن عشرة أيام ولا تزʈد عن خمسة عشر يوما، بما فٕڈا  .١

 .إجازة عيد الأضڍʄ، وذلك لأداء فرʈضة اݍݱݮ لمرة واحدة طوال مدة خدمته باݍݨمعية

 .ة سɴت؈ن متصلت؈ن عڴʄ الأقلʇش؅فط لاستحقاق ɸذه الإجازة أن يكون الموظف قد أمغۜܢ ࡩʏ العمل لدى اݍݨمعي .٢

لݏݨمعية حق تنظيم منح ɸذه الإجازة بما لا يخل بانتظام س؈ف العمل، وتحديد أسماء الموظف؈ن الذين يمنحون  .٣

 .ɸذه الإجازة سنوʈا

يتوجب عڴɠ ʄل عامل يرغب ࡩʏ أداء فرʈضة اݍݱݮ تقديم طلبه اݍݵاص بذلك لرئʋسه المباشر قبل شɺر من بداية  .٤

 .اݍݱݮ

 

  أحɢام عامة ࡩʏ الإجازات 

لا يجوز ولا ʇسمح للموظف أن ʇعمل لدى أية جɺة أثناء تمتعه بأية إجازة من الإجازات المنصوص علٕڈا ࡩʏ  : )٤٢مادة (

ɸذا الفصل، سواء ɠان ذلك بأجر أو بدون أجر، فإذا ثȎت أن الموظف خالف ذلك يكون لݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ حرمانه من 

 .أن Ȗس؅فد منه ما دفعته له لقاء ذلك أجره عن مدة الإجازة، أو 

 الباب الساȊع: تقييم الأداء السنوي للموظف؈ن

  سياسات تقييم الأداء 

مفɺوم تقييم الأداء: ɸو عملية دراسة أداء الموظف وسلوكه، ٭ڈدف قياس مدى صلاحيته للٔڈوض بأعباء  :)٤٣مادة (

تقييم الأداء عڴʄ ما يقوم به الموظف من واجبات وʈنصب  .الوظيفة اݍݰالية وتقدير ملاءمته لشغل وظائف أخرى 

وتكمن أɸمية تقييم الأداء ࡩʏ كونه من أɸم العوامل الۘܣ Ȗساعد  .ومɺام ࡩʏ ضوء الصلاحيات والسلطات الممنوحة له

كما أن  .عڴʄ تحقيق أɸداف اݍݨمعية، وɴʈتج عنه خلق الظروف الملائمة لاجتذاب الموظف؈ن الأكفاء والاحتفاظ ٭ڈم

الأداء يُمكن من معرفة جوانب القوة لدى الموظف لتنميْڈا ومعرفة جوانب الضعف لمعاݍݨْڈا، لذلك ʇعت؄ف  تقييم

أساسا لمنح العلاوات والمɢافآت وال؅فقيات، ولتحديد مدى حاجة الموظف إڲʄ تدرʈب مع؈ن لتحس؈ن أدائه ࡩʏ المستقبل، 

  .ومن ثم رفع أداء اݍݨمعية كɢل

 

 :ʈر الأداء الدوري عن الموظف ࡩʏ ٰڈاية ɠل سنة متضمنا العناصر التاليةيتم إعداد تقر  :)٤٤مادة (

 .المقدرة عڴʄ العمل (الكفاءة ࡩʏ العمل) .١

 .تحقيق الأɸداف السنوʈة .٢

 .سلوك الموظف وȖعامله مع رؤسائه وزملائه .٣

 .المواظبة ومدى ال؅قامه بمواعيد العمل وقواعده .٤

 .مدى تحمله وتقديره للمسؤولية .٥



 

 

 :يم أداء الموظف ࡩʏ التقرʈر بأحد التقديرات أو المعدلات الآتيةيُق :)٤٥مادة (

 التقدير الدرجة الإيضاح

ʇعت؄ف متمتعا بمستوى يفوق متطلبات الوظيفة 

 .الأساسية

 ممتاز (متفوق) فما فوق  ۹۱

يزʈد أداء الموظف عن متطلبات الوظيفة بصفة 

 .عامة

إڲʄ أقل من  ۸۱

۹۱ 

جيد جدا (جدير 

 بالثناء)

إڲʄ أقل من  ٦٦ .مطابقا لمتطلبات الوظيفةʇعت؄ف 

٨١ 

 جيد (حقق الɺدف)

مقبول (قابل  ٦٦إڲʄ أقل  ٥٠ .مقبول إڲʄ حد ما وʈحتاج إڲʄ تدرʈب

 للتحس؈ن)

 ضعيف ( غ؈ف مرعۜܣ) ٥٠اقل من  .غ؈ف صاݍݳ للعمل ࡩʏ اݍݨمعية وتنࢼܢ خدماته

  

وʉعتمد من السلطة صاحبة الصلاحية أو من يفوضه ࡩʇ ʏعد التقرʈر بمعرفة الرئʋس المباشر للموظف،  : )٤٦مادة ( 

  .ذلك وʈوضع ࡩʏ ملف الموظف

يخطر الموظف بصورة من التقرʈر ࡩʏ ميعاد أقصاه خمسة عشر يوما من تارʈخ وضعه بملف خدمته، وʈحق  :)٤٧مادة (

ا لقواعد التظلم المنصوص علٕڈا ࡩɸ ʏذا الدليل
ً

  .للموظف أن يتظلم من التقرʈر وفق

الموظف قيد التقييم: ɸو الموظف الذي يتم تحديد أدائه بناءً عڴʄ تقرʈر تقييم بواسطة ܧݵص تحدده  :)٤٨(مادة 

 من الموظف؈ن تحت الاختبار والموظف؈ن المثȎت؈ن باݍݨمعية
ً
  .الإدارة يكون عادة رئʋسه المباشر، وʉشمل ذلك كلا

 

ه المباشر فقط، إلا ࡩʏ حالة صدور قرار بخلاف ذلك، القائم بالتقييم: تقييم المرؤوس يكون من حق رئʋس :)٤٩مادة (

وʈحتفظ القائم بالتقييم Ȋܦݨل خاص يدون فيه ملاحظاته  .عڴʄ أن يحدد القرار الموظف الذي سيقوم بالتقييم

 
ً
الɺامة حول أداء الموظف طيلة سنة أو ف؅فة التقييم؛ لɢي ʇستع؈ن به عند التقييم وحۘܢ يأȖي تقييمه دقيقا وشاملا

  .عياوموضو 

مراجع التقييم ɸو الرئʋس المباشر للܨݵص القائم بالتقييم (عادة المدير الأعڴʄ بالإدارة الۘܣ يȘبع لɺا  :)٥٠مادة (

ولا يُحرم من حق المراجعة إلا ࡩʏ حالة صدور قرار بذلك، عڴʄ أن يحدد القرار الܨݵص الذي  .الموظف قيد التقييم)

  .سيقوم بالمراجعة

ݳ جوانب يجب قياسɺا ࡩʏ أداء مرؤوس التقرʈر  :)٥١مادة ( السنوي لتقييم الأداء: ɸو نموذج يحتوي عڴʄ بنود توܷ

وتحدد لɢل بند من البنود  .مع؈ن، وɸذا النموذج يملأ بواسطة القائم بالتقييم وʈُوقع منه، وʈُراجع وʉعتمد من المراجع



 

للبند، وتحدد ࡩʏ ٰڈاية التقرʈر الدرجة الɢلية  قيمة معينة تحدد ࡩʏ ضو٬ڈا مدى الدرجة الۘܣ ʇستحقɺا المرؤوس بالɴسبة

  .أو التقدير الٔڈاǿي الذي ʇستحقه الموظف الذي يوضع عنه التقرʈر

 

  عناصر تقييم الأداء 

يتأثر أداء الموظف؈ن بالعديد من العناصر النوعية والكمية الۘܣ يلزم تحديدɸا؛ حۘܢ يȘسۚܢ تقييم أداء  :)٥٢مادة (

 كث؈ف من الصعوȋات،  .ن الدقة والفاعليةالموظف؈ن عڴʄ أفضل وجه م
ً
وʈواجه من يقوم بتحديد ɸذه العناصر عادة

وذلك لك؆فة العناصر النوعية صعبة القياس المؤثرة عڴʄ الموظف عند قيامه بإنجاز المسؤوليات المناطة به، ورغم 

اصر النوعية، واختلاف الأɸمية الاتفاق العام عڴʄ أن التقييم المثاڲʏ لا يمكن أن يتحقق؛ نظرا لصعوȋة قياس العن

ا لمتطلبات الوظيفة، فإن تقييم الأداء يبقى ضرورʈًا لإعطاء 
ً

الɴسȎية لعناصر التقييم الكمية من وظيفة لأخرى وفق

اقع وأخذ عناصر  مؤشر عام عن أداء الموظف لعدم وجود بديل أفضل منه، ومما يجعل التقييم أقرب ما يكون للو

الملائمة ࡩʏ الاعتبار، وأن تكون مساعدًا للقائم بالتقييم عڴʄ اݍݰياد والبعد عن الميول  التقييم النوعية والكمية

ʏم عناصر تقييم أداء الموظف؈ن فيما يڴɸوالانطباعات الܨݵصية ما أمكن، وتتݏݵص أ: 

 .الأداء الفۚܣ (اݍݵ؄فة الفنية ࡩʏ مجال التخصص) .١

 .المقدرة عڴʄ العمل .٢

 .سلوك الموظف .٣

 .الܨݵصية والɢارʈزما .٤

 .القدرة الإدارʈة والقيادية .٥

 .القيادة .٦

 .المشاركة اݝݨتمعية .٧

 

 

  المسؤول عن اعتماد التقييم 

يتوڲʄ صاحب الصلاحية الأعڴʄ للرئʋس المباشر أو من يفوضه الاعتماد الٔڈاǿي لتقييم الأداء واستخدام  :)٥٣مادة (

ʏنتائجه ومن واجباته ما يڴ: 

 ر تقييم الأداءʈاعتماد تقار. 

  التوصيةʄب؅فقية الموظف؈ن لمنصب أعڴ. 

 اعتماد خطة تحس؈ن أداء الموظف؈ن. 

 تظلمات الموظف؈ن محل التقييم ʏالفصل ࡩ. 

 



 

  المسؤول عن متاȊعة نتائج التقييم 

يقوم ɠل من القائم؈ن بالتقييم بمتاȊعة تنفيذ القرارات الۘܣ تصدر عن صاحب الصلاحية باعتماد نتائج  :)٥٤مادة (

 :، بما ࡩʏ ذلكالتقييم السابق ذكرɸا

يتاȊع ɠل قائم بالتقييم ما اتخذه صاحب الصلاحية ࡩʏ اعتماد تقارʈر التقييم من قرارات Ȋشأن الموظف؈ن  .١

 .المسؤول؈ن أمامه

 .يتاȊع ɠل قائم بالتقييم تنفيذ خطط تحس؈ن أداء الموظف؈ن المسؤول؈ن أمامه .٢

 

  متاȊعة اݍݨوانب الإجرائية لنتائج التقييم 

مشرف الموارد الȎشرʈة تنظيم عملية تجميع تقارʈر تقييم الأداء، وتوزʉعɺا عڴʄ الأطراف المعنية، يتاȊع  :)٥٥مادة (

ʏعة اݍݨوانب الإجرائية المتعلقة بالتقييم، وفقا لما يڴȊملفات الموظف؈ن، ومتا ʏا ࡩɺوحفظ: 

 .إمداد الإدارات والأقسام بنماذج تقارʈر تقييم الأداء الدورʈة بالأعداد المناسبة .١

ال مذكرة دورʈة ࡩʏ مواعيد مناسبة للمسؤول؈ن ࡩʏ تلك اݍݨɺات Ȋشأن تحديد مواعيد إعداد وȖسليم التقارʈر إرس .٢

 .الدورʈة

يتم تجميع التقارʈر الرȌع والنصف سنوʈة، تمɺيدًا لإعداد التقارʈر السنوʈة الۘܣ يتم إعدادɸا حسب متوسطات  .٣

 .التقارʈر نصف السنوʈة

عاد إڲʄ قسم يتم إرسال التقارʈر السنوʈة إڲ .٤
ُ
Ȗعتمد من المسؤول المفوض بذلك، و

ُ
Ȗ المراجع؈ن للمراجعة، ثم ʄ

 .الموارد الȎشرʈة

يتع؈ن عڴʄ إدارة الȘشغيل والمتاȊعة عدم السماح بالاطلاع عڴʄ محتوʈات تقرʈر الأداء السنوي لأي موظف إلا  .٥

 .بإذن كتاȌي من قسم الموارد الȎشرʈة

 

    



 

 التأɸيل والتدرʈب والتطوʈر الباب الثامن :

  سياسات التدرʈب 

 ٭ڈدف تطوʈر  :)٥٦مادة (
ً
 وخارجيا

ً
 لتدرʈب الموظف؈ن وفقا لدليل الاحتياجات التدرȎʈية داخليا

ً
Ȗعد اݍݨمعية برنامجا

م ࡩʏ كفاءاٮڈم ومɺاراٮڈم ومعارفɺم وٮڈيئْڈم لتحمل مسؤوليات أك؄ف وتوڲʏ المناصب القيادية وتقيد أسماء من يتم تدرʈّڈ

  .الܦݨل المعد لɺذا الغرض

ʇشتمل برنامج التدرʈب عڴʄ القواعد والشروط الۘܣ تȘبع ࡩʏ التدرʈب، وعڴʄ مدته وعدد ساعاته والمكونات  :)٥٧مادة (

  .التدرȎʈية النظرʈة والعملية، وطرʈقة الاختبار والشɺادات الۘܣ تمنح ࡩɸ ʏذا الشأن

  :)٥٨مادة (
ً
 دورʈا

ً
 ࡩʏ الداخل أو اݍݵارج وفق ال؄فامج الۘܣ Ȗعد ࡩɸ ʏذا الصدد ٭ڈدف تجديد يتم تدرʈب الموظف؈ن تدرʈبا

  .وتطوʈر مɺاراٮڈم ومفاɸيمɺم وٮڈيئْڈم لتوڲʏ المناصب القيادية

  .ʇستمر صرف أجر الموظف طوال مدة التدرʈب أو الإبتعاث :)٥٩مادة (

قابلية أو قدرة عڴʄ إكمال برنامج التدرʈب يجوز لݏݨمعية أن تنࢼܣ عقد التدرʈب إذا لمست من المتدرب عدم  :)٦٠مادة (

وعڴʄ الطرف الذي يرغب ࡩʏ إٰڈاء العقد إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع عڴʄ الأقل من تارʈخ  .بصورة مفيدة

وʈجوز لݏݨمعية أن تلزم المتدرب بأن ʇعمل لدٱڈا Ȋعد انقضاء مدة التدرʈب، مدة لا تزʈد عڴʄ  .التوقف عن التدرʈب

  .درʈب أو سنة أٱڈما أطول ضعف مدة الت

جميع موظفي اݍݨمعية وعڴʄ مختلف مستوʈاٮڈم الوظيفية يɴبڧʏ أن تتاح لɺم فرصة التدرʈب والتطوʈر  :)٦١مادة (

المناسب الذي من شأنه تنمية معلوماٮڈم وصقل كفاءاٮڈم وتطوʈر قدراٮڈم وزʈادة الكفاءة والفعالية لدٱڈم الأمر الذي 

 .مية شاملة متوازʈة للعملية التدرȎʈية لɢافة موظفي اݍݨمعية وȖستفيد منه اݍݨمعيةيحقق عڴʄ المدى البعيد تن

 

  

    



 

 الباب التاسع : بيانات الموظف؈ن 

  الإطلاع عڴʄ ملفات الموظف؈ن 

ا خاصا لɢل موظف باݍݨمعية، وذلك ٭ڈدف :)٦٢مادة (
ً

 :ʇعد قسم الموارد الȎشرʈة ملف

  امة المتعلقةɺندات الȘالمس ʄبمعاملات الموظف؈ن باݍݨمعيةاݍݰفاظ عڴ. 

 المعلومات المتعلقة بالموظف؈ن ʄولة الوصول إڲɺس. 

 

تحفظ ملفات الموظف؈ن بخزانة خاصة، وتكون ࡩʏ عɺدة موظف يُحدد من قبل مدير إدارة اݍݵدمات  :)٦٣مادة (

  .المش؅فكة، مع التأكيد عڴʄ سرʈة ɠافة الملفات، وأن تكون اݍݵزانة مغلقة

 

 :سمح بالاطلاع عڴʄ محتوʈات ملف الموظف إلا من قبللا ʇُ  :)٦٤مادة (

 الموظف المعۚܣ بذاته. 

 عمل ٭ڈا الموظفʇ للإدارة الۘܣ ʄالمدير الأعڴ. 

 ا من قبل الإدارة العليا لݏݨمعية եأي ܧݵص آخر مفوض خطي. 

 

ا إڲʄ مدير إدارة للاطلاع عڴʄ الملف، يقدم الموظف المعۚܣ أو مدير الإدارة الۘܣ ʇعمل ٭ڈا الموظف طل :)٦٥مادة ( եبا خطي

ݳ ࡩʏ الطلب الغرض من وراء الاطلاع عڴʄ الملف   .الȘشغيل والمتاȊعة، عڴʄ أن يوܷ

افقة خطية من  :)٦٦مادة ( لا ʇُسمح بتصوʈر أي مسȘند من المسȘندات الموجودة ࡩʏ ملف الموظف المعۚܣ دون مو

  .المعۚܣ عڴʄ التقارʈر السرʈة الموجودة ࡩʏ ملفهمشرف قسم الموارد الȎشرʈة، كما لا ʇُسمح إطلاقا اطلاع الموظف 

تحفظ المعلومات عن الموظف؈ن عڴʄ نظام المعلومات الܨݵصية عڴʄ اݍݰاسب الآڲʏ، بحيث تتضمن  :)٦٧مادة (

المعلومات الɺامة والمستخدمة باستمرار، مثل رقم بطاقة إثبات الܨݵصية، وجواز السفر وتارʈخ العقد والراتب 

  .ت والمɢافآت واݍݨزاءات وغ؈ف ذلكوالمزايا والإجازا

ࡩʏ حالة استخدام اݍݰاسب الآڲʏ يجب أن يقتصر الاطلاع عڴʄ نظام معلومات الموظف؈ن فقط عڴʄ  :)٦٨مادة (

  .الأܧݵاص المسموح لɺم باستخدام ɠلمة سر أو رمز مرور خاص لɺذا الغرض

 

   أرقام الموظف؈ن

 :)٦٩مادة (

خاصا به؛ لأجل Ȗسɺيل عملية حفظ المسȘندات و୒صدار كشف  ʇُعطى ɠل موظف باݍݨمعية رقمًا وظيفيًا .١

 .الرواتب والمعلومات الأخرى عن الموظف



 

يحدد رقم الموظف من قبل إدارة الȘشغيل والمتاȊعة عند التحاق الموظف مباشرة بالعمل باݍݨمعية، وʈكون  .٢

 .نفس رقم الموظف ɸو الرقم عڴʄ ملف الموظف

 .عڴʄ اݍݰاسب الآڲʏ يɴشأ الرقم آليا من قبل ال؄فنامج المطبق ࡩʏ حالة الاحتفاظ Ȋܦݨلات الموظف؈ن .٣

يجب أن ʇشار إڲʄ رقم الموظف عڴɠ ʄافة المسȘندات والمعاملات المتعلقة بالموظف مثل طلب الإجازات وتصارʈح  .٤

 .السفر والعمل، ... إݍݸ

 

   الܦݨلات والبيانات

حفظ لدى قسم الموارد :)٧٠مادة ( 
ُ
 .الȎشرʈة، تثȎت فٕڈا البيانات اݍݵاصة بɢل عامل Ȗعد اݍݨمعية ܥݨلات خاصة ت

 :عڴʄ التاڲʏ -دونما حصر  -وʈجب أن Ȗشتمل 

الاسم الɢامل للموظف وجɴسʋته ومɢان وتارʈخ ميلاده ومحل إقامته وحالته الاجتماعية ورقم وتارʈخ ɸوʈته  .١

 .وعناوʈن الاتصال بذوʈه

 .عڴʄ ذلك من Ȗعديلات تارʈخ بدء خدمته ونوع عمله وأجره وامتيازاته وما يطرأ .٢

 .تقارʈر أدائه الدورʈة وترقياته وعلاواته .٣

 .الإجازات الۘܣ يحصل علٕڈا .٤

 .ما وقع عليه من إنذارات أو جزاءات وما حصل عليه من مɢافآت .٥

 .إصابات العمل والأمراض المɺنية الۘܣ تصʋب الموظف .٦

اݍݵدمة وما حصل عليه الموظف نȘيجة ɠل ما يطرأ عڴʄ علاقة العمل منذ بدايْڈا وحۘܢ انْڈا٬ڈا وسȎب إٰڈاء  .٧

 .لذلك من مɢافآت أو Ȗعوʈضات

 .عڴʄ الموظف إبلاغ اݍݨمعية عن أي Ȗغي؈ف يطرأ عڴʄ بياناته الܨݵصية المدونة Ȋܦݨلات اݍݨمعية .٨

 

  ملف خدمة الموظف 

 :)۷۱( مادة

وتودع فيه مسوغات التعي؈ن اݍݵاصة به، وɠافة الوثائق والمسȘندات  Ȗعد اݍݨمعية لɢل موظف ملف خدمة ، .١

جرى مع الموظف، وما يتعلق 
ُ
المتعلقة بالبيانات المشار إلٕڈا ࡩʏ الفقرة أعلاه، وكذا محاضر التحقيقات الۘܣ ت

 .باݍݰضور والغياب وساعات العمل الإضافية وما إڲʄ ذلك

ا طبيًا خاصا يضم .٢
ً

نȘيجة الكشف الطۗܣ الذي أجري له عند التحاقه بالعمل،  Ȗعد اݍݨمعية لɢل موظف ملف

وما قد يطرأ عڴʄ حالته الܶݰية و୒جازاته المرضية والأيام الۘܣ انقطع فٕڈا عن العمل ȊسȎب المرض، مع تحديد 

 .نوع المرض عاديا ɠان أو مɺنيًا أو نȘيجة إصابة عمل

 

    



 

  محتوʈات الملفات وتنظيمɺا 

 :)۷۲( مادة

ا لأرقام الموظف؈ن؛ لȘسɺيل الرجوع لأية يحتفظ قسم المو  .١
ً

ارد الȎشرʈة بملف لɢل موظف يتم ترتʋبه Ȗسلسليا وفق

 .معلومات Ȋسرعة

 :يتكون ملف الموظف من الأقسام التالية، وʈجب أن ʇشتمل ɠل قسم عڴʄ المسȘندات المذكورة أدناه .٢

 المسȘندات الأقسام

(أ ) التوظيف والالتحاق 

 بالعمل

المعلومات  -تقييم المقابلة الܨݵصية  -الس؈فة الذاتية  -طلب التوظيف 

التقرʈر الطۗܣ قبل  -الۘܣ تم اݍݰصول علٕڈا من المعرف؈ن ( إن وجدت ) 

تقرʈر  -شɺادات اݍݵ؄فة السابقة  -صور المؤɸلات العلمية  -التعي؈ن 

 .الالتحاق بالعمل

 .حول الأمور التعاقديةالمراسلات  -تجديدات العقد  -عقد العمل  (ب) التعي؈ن والعقود

(جـ) (المسȘندات 

  : الثبوتية)

صورة رخصة  -صورة جواز السفر  -صورة بطاقة الأحوال الإقامة 

   - القيادة

  .ܥݨل الف؅فة التجرȎʈية (والمذكرات) -تقرʈر تقييم الأداء   :(د) تقييم الأداء

(ɸـ) ال؅فقيات العلاوات 

  :النقل

 - .خطابات التوصيات / الشكر والتقدير -خطابات ال؅فقيات والعلاوات 

  .خطابات النقل

  .طلب الإجازة  (و) الإجازات

(ز) مسȘندات نظام 

  معلومات الموظف؈ن

صور من مسȘندات إدخال البيانات ومسȘندات Ȗعديل البيانات ࡩʏ نظام 

  .المعلومات عن الموظف؈ن، مثل إخطار التعديل عڴʄ الراتب

  :(ح) اݍݨزاءات
ܥݨل اݍݨزاءات  - .والإخطارات المرسلة والردود المستلمة خطابات الإنذار 

  .السابقة

(ط) التظلمات 

  والاع؅فاضات
  .طلبات التظلمات المستلمة من الموظف مع الردود علٕڈا

  .إخلاء الطرف -براءة الذمة  -إخطار إٰڈاء عقد العمل   :(ي) انْڈاء اݍݵدمة

  :(ك) أخرى 

طلبات  -تقارʈر اݍݰوادث  -الܦݨل الصڍʏ والطۗܣ خلال اݍݵدمة 

 .قائمة الموجودات ࡩʏ عɺدة الموظف .القروض والسلف (إن وجدت)

  .ɸاتف وضمانات أخرى مراسلات متنوعة تتعلق بالموظف

توضع قائمة بمحتوʈات الملف ࡩʏ بداية الملف، مع وضع فواصل ب؈ن الأقسام وتوضع قائمة بمحتوʈات ɠل  -٣

 .قسم، وذلك عڴʄ اݍݨزء العلوي من الفاصل

 .ترقم الصفحات ࡩɠ ʏل قسم بال؅فتʋب وȋصورة مستقلة. ٤



 

 

  

  الباب العاشر: وقاية وسلامة الموظف؈ن 

  

 :سعيا ݍݰماية الموظف؈ن من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل، تتخذ اݍݨمعية التداب؈ف التالية :)۷۳( مادة

  رة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية مٔڈاɸأماكن ظا ʏاالإعلان ࡩɺوالتعليمات اللازم اتباع. 

 أماكن العمل المعلن عٔڈا ʏحظر التدخ؈ن ࡩ. 

  حالات الطوارئ ʏعداد منافذ للنجاة ࡩ୒ق، وʈزة لإطفاء اݍݰرɺتأم؈ن أج. 

 راتɺحالة نظافة تامة، مع توف؈ف المط ʏإبقاء أماكن العمل ࡩ. 

 المطلوب ʏالمستوى الصڍȋافية وɢتوف؈ف دورات المياه ال. 

 سالتوف؈ف المياه الȘصاݍݰة للشرب والاغ. 

 استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية الۘܣ تؤمٔڈا اݍݨمعية ʄب الموظف؈ن عڴʈتدر. 

اقع العمل  :)۷۴( مادة  -إن وجدت  -مع ال؅قام اݍݨمعية بدليل السلامة المɺنية، Ȗع؈ن اݍݨمعية ࡩɠ ʏل موقع من مو

 يختص بالآȖي
ً
 :مسؤولا

 .تنمية الوڤʏ الوقاǿي لدى الموظف؈ن .١

 .التفتʋش الدوري Ȋغرض التأكد من سلامة الأجɺزة، وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة .٢

اقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة .٣  .مر

اقية الكفيلة بتجنب  .٤ معاينة اݍݰوادث وȖܦݨيلɺا، و୒عداد تقارʈر عٔڈا تتضمن الوسائل والاحتياطات الو

 .تكرارɸا

 

  مستوʈات الإسعاف الطۗܣ 

تؤمن اݍݨمعية خزانة أو أك؆ف للإسعافات الطبية تحتوي عڴʄ كميات ɠافية من الأدوʈة والأرȋطة والمطɺرات  :)٧٥مادة (

  .وغ؈ف ذلك، وʉعɺد إڲʄ عامل مدرب أو أك؆ف بإجراء الإسعافات اللازمة للمصاب؈ن

 

  الرعاية الطبية 

لدٱڈا، سواء المتعاقد معɺم بصفة أعزب أو  تقوم اݍݨمعية بتوف؈ف الرعاية الطبية اللازمة لɢافة الموظف؈ن :)٧٦مادة (

 :بصفة م؅قوج، وذلك طبقا لأحد الطرق التالية والۘܣ تقرɸا إدارة اݍݨمعية



 

ا للشروط العامة  .١
ً

عن طرʈق بوليصة تأم؈ن جماعية تتعاقد علٕڈا إدارة اݍݨمعية مع إحدى شرɠات التأم؈ن ووفق

 .واݍݵاصة ٭ڈذه البوليصة

ية معينة، يتم تحوʈل ɠافة الموظف؈ن ࡩʏ اݍݨمعية لɺذه اݍݨɺة المعتمدة، ولا تقبل عن طرʈق الاتفاق مع جɺة علاج .٢

أية مطالبات من أي عامل تكون صادرة عن جɺات طبية أخرى، إلا إذا تم تحوʈل الموظف لɺذه اݍݨɺة من قبل 

افقة اݍݵطية من إدارة اݍݨمعية  .اݍݨɺة المعتمدة من إدارة اݍݨمعية، وȌعد المو

  .ɴسبة لتɢاليف العلاج خارج المملكة، فتطبق قواعد مجلس الضمان الصڍʏبال :)٧٧مادة (

 

  

  إصابات العمل والأمراض المɺنية 

يطبق ࡩʏ شأن إصابات العمل والأمراض المɺنية أحɢام فرع الأخطار المɺنية من نظام التأمينات الاجتماعية  :)۷۸( مادة

 .ɸـ١٤٢١/٩/٣وتارʈخ ) ۳۳الصادر بالمرسوم الملɢي م / 

يتم تزوʈد جميع الموظف؈ن بأسماء جɺات العلاج المعتمدة لدى المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية  :)۷۹( مادة

  .لمعاݍݨة المرعۜܢ والمصاب؈ن ࡩʏ حالة وقوع إصابة عمل

يتوجب عڴɠ ʄل عامل إخطار اݍݨمعية عن أي مرض يتعرض له أو أية إصابة عمل تحدث له أو لأحد ذوʈه  :)۸۰( مادة

  .من؈ن معه خلال مدة أقصاɸا ثلاثة أيامالمض

  :)۸۱( مادة
ً
  .يتم Ȗسديد ɠافة الاش؅فاɠات الشɺرʈة خلال الف؅فة متاحة نظاما

إذا Ȗعرض أحد موظفي اݍݨمعية للإيقاف من السلطات اݍݰكومية ȊسȎب قيامه بأعمال تاȊعة لݏݨمعية  :)۸۲( مادة

  .زوم مع تحمل ɠافة مصارʈفه وأȖعابهفإن اݍݨمعية تتوڲʄ متاȊعة قضʋته وتوكيل محام عند الل

يتوڲʄ المعنيون بإدارة الȘشغيل والمتاȊعة ɠامل المسؤولية عن المعاملات وال؅فتʋبات اݍݵاصة بالتأمينات  :)۸۳( مادة

  .الاجتماعية

  الباب اݍݰادي عشر: اݝݵالفات واݍݨزاءات والتظلمات

بجدول اݝݵالفات واݍݨزاءات المݏݰق ٭ڈذا الدليل والذي  إن ارتɢاب الموظف لأي فعل من الأفعال الواردة :)۸۴( مادة

 .ʇعت؄ف جزءًا لا يتجزأ مٔڈا ʇعت؄ف مخالفة Ȗستوجب توقيع اݍݨزاء المنصوص عليه

 جداول اݝݵالفات واݍݨزاءات

: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل
ً
 :أولا

 



 

  اݍݨزاء  نوع اݝݵالفة م

(الɴسبة اݝݰسومة 

من الأجر اليومي أو 

 المتخذ)الإجراء 

دقيقة دون إذن أو عذر  ١٥التأخ؈ف عن مواعيد اݍݰضور للعمل لغاية  1

 مقبول (إذا لم ي؅فتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل أعمال آخرʈن)

 إنذار كتاȌي

دقيقة دون إذن أو عذر  ١٥التأخ؈ف عن مواعيد اݍݰضور للعمل لغاية  2

 مقبول (إذا ترتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل أعمال آخرʈن)

 %١٠حسم 

دقيقة  ٣٠دقيقة ولغاية  ١٥عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من  التأخ؈ف  3

 دون إذن أو عذر مقبول (إذا لم ي؅فتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل أعمال آخرʈن)

 إنذار كتاȌي

دقيقة  ٣٠دقيقة ولغاية  ١٥التأخ؈ف عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من  4

 دون إذن أو عذر مقبول (إذا ترتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل أعمال آخرʈن)

 %٢٥حسم 

دقيقة  ٦٠دقيقة ولغاية  ٣٠التأخ؈ف عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من  5

 دون إذن أو عذر مقبول (إذا لم ي؅فتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل أعمال آخرʈن)

 إنذار كتاȌي

دقيقة  ٦٠دقيقة ولغاية  ٣٠التأخ؈ف عن مواعيد اݍݰضور للعمل أك؆ف من  6

Ȗ ذلك ʄن)دون إذن أو عذر مقبول (إذا ترتب عڴʈعطيل أعمال آخر 

 حسم أجر يوم

التأخ؈ف عن مواعيد اݍݰضور للعمل لمدة تزʈد عڴʄ ساعة دون إذن أو عذر  7

 مقبول (إذا لم ي؅فتب عڴʄ ذلك Ȗعطيل أعمال آخرʈن)

+  %١٠حسم 

حسم أجر دقائق 

 التأخ؈ف

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما لا يتجاوز  8

 دقيقة ١٥

 إنذار كتاȌي

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما يتجاوز  9

 دقيقة ١٥

+  %١٠حسم 

حسم أجر ساعات 

 التأخ؈ف

البقاء ࡩʏ أماكن العمل أو العودة إلٕڈا Ȋعد انْڈاء مواعيد العمل دون إذن  10

 مسبق

 إنذار كتاȌي

لمدة يوم خلال السنة العقدية  الغياب دون إذن كتاȌي أو عذر مقبول  11

 الواحدة

+  %١٠حسم 

حسم أجر مدة 

 الغياب

 حسم أجر يوم؈ن الغياب المتصل دون إذن كتاȌي أو عذر مقبول من يوم؈ن إڲʄ ستة أيام 12

الغياب المتصل دون إذن كتاȌي أو عذر مقبول من سبعة أيام إڲʄ عشرة  13

 أيام

أيام أو  ٤حسم أجر 

 أيام ٥



 

  اݍݨزاء  نوع اݝݵالفة م

(الɴسبة اݝݰسومة 

من الأجر اليومي أو 

 المتخذ)الإجراء 

 إڲʄ الغياب  14
ً
المتصل دون إذن كتاȌي أو عذر مقبول من أحد عشر يوما

 
ً
 أرȌعة عشر يوما

حرمان من 

ال؅فقيات أو 

العلاوات لمرة 

واحدة + إنذار 

 بالفصل

15  
ً
الانقطاع عن العمل دون سȎب مشروع مدة تزʈد عڴʄ خمسة عشر يوما

 متصلة

الفصل دون 

مɢافأة أو Ȗعوʈض 

 Ȋعد إنذار كتاȌي

 الغياب المنقط 16
ً
ع دون سȎب مشروع مدة تزʈد ࡩʏ مجموعɺا عڴʄ ثلاث؈ن يوما

 خلال السنة العقدية الواحدة

الفصل دون 

مɢافأة أو Ȗعوʈض 

 Ȋعد إنذار كتاȌي

 

    



 

: مخالفات تتعلق بȘنظيم العمل
ً
 ثانيا

 اݍݨزاء نوع اݝݵالفة م

 %١٠حسم  التواجد دون م؄فر ࡩʏ غ؈ف مɢان العمل اݝݵصص أثناء وقت الدوام 1

 إنذار كتاȌي استقبال زائرʈن ࡩʏ غ؈ف أمور عمل المɴشأة ࡩʏ أماكن العمل دون إذن 2

 إنذار كتاȌي استعمال آلات أو معدات أو أدوات المɴشأة لأغراض خاصة دون إذن 3

 %١٥حسم  تدخل العامل ࡩʏ عمل لʋس من اختصاصه 4

 إنذار كتاȌي اݍݵروج أو الدخول من غ؈ف المɢان اݝݵصص لذلك 5

 %٥٠حسم  الإɸمال ࡩʏ تنظيف وصيانة الآلات أو عدم التبليغ عن الأعطال 6

 إنذار كتاȌي عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة ࡩʏ الأماكن اݝݵصصة Ȋعد العمل 7

 حسم أجر يوم؈ن تمزʈق أو إتلاف الإعلانات أو البلاغات الإدارʈة 8

 أجر يوم؈نحسم  الإɸمال ࡩʏ العɺدة (سيارات، أجɺزة، معدات...) 9

 إنذار كتاȌي الأɠل ࡩʏ أماكن العمل أو ࡩʏ غ؈ف أوقات الراحة 10

 إنذار كتاȌي النوم أثناء العمل 11

 %٥٠حسم  النوم ࡩʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ يقظة مستمرة 12

 %٢٥حسم  الȘسكع أو التواجد ࡩʏ غ؈ف مɢان العمل أثناء ساعات العمل 13

 حسم أجر يوم والانصرافالتلاعب ࡩʏ إثبات اݍݰضور  14

 %١٠حسم  عدم اتباع الأوامر العادية أو التعليمات المعلقة ࡩʏ أماكن العمل 15

 حسم أجر يوم؈ن التحرʈض عڴʄ مخالفة الأوامر والتعليمات 16

 حسم أجر يوم؈ن التدخ؈ن ࡩʏ الأماكن اݝݰظورة 17

 حسم أجر يوم؈ن العمال أو المواد أو الأجɺزةالإɸمال أو الْڈاون ࡩʏ العمل مما قد ʇسȎب ضررًا لܶݰة  18

 

: مخالفات تتعلق Ȋسلوك الموظف
ً
 ثالثا

 اݍݨزاء نوع اݝݵالفة م

 %١٠حسم  الȘشاجر مع الزملاء أو مع الغ؈ف أو إحداث مشاغبات ࡩʏ مɢان العمل 1

 إنذار كتاȌي التمارض أو ادعاء الإصابة كذبًا 2

 إنذار كتاȌي رفض التعليمات الطبية أثناء العلاجالامتناع عن إجراء الكشف الطۗܣ أو  3

 حسم أجر يوم مخالفة التعليمات الܶݰية المعلقة بأماكن العمل 4

 إنذار كتاȌي الكتابة عڴʄ جدران المɴشأة أو لصق إعلانات علٕڈا 5

 حسم أجر يوم رفض التفتʋش الإداري عند الانصراف 6

 إنذار كتاȌي المɴشأة ࡩʏ المواعيد اݝݰددة دون ت؄فيرعدم Ȗسليم النقود اݝݰصلة ݍݰساب  7



 

حسم أجر  الامتناع عن ارتداء ملاȊس وأجɺزة الوقاية والسلامة 8

 يوم؈ن

حسم أجر  التصرفات اݝݵلة بالآداب أو التحرش أو الإيحاءات اݝݵلة 9

 يوم؈ن

حسم أجر  الاعتداء اللفظي أو اݍݨسدي عڴʄ الزملاء 10

يوم؈ن أو 

الفصل حسب 

جسامة 

 اݝݵالفة

فصل بدون  الاعتداء عڴʄ صاحب العمل أو المدير المسؤول 11

مɢافأة وفق 

من  ٨٠المادة 

 نظام العمل

 حسم أجر يوم تقديم بلاغ أو شكوى كيدية 12

حسم أجر  عدم الامتثال لطلب ݍݨنة التحقيق باݍݰضور أو الإدلاء بالأقوال 13

 يوم؈ن

  

  

 

  اݍݨزاءات الۘܣ يجوز توقيعɺا عڴʄ الموظف 

 :)۸۵مادة (

وɸو تذك؈ف شفࢼܣ أو كتاȌي يوجه إڲʄ الموظف من قبل رئʋسه المباشر، ʇُشار فيه إڲʄ اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا،  :التنȎيه .١

 لت
ً
كرار وʈطلب منه ضرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم العودة مستقبلا

 .نفس اݝݵالفة

وɸو خطاب توجɺه اݍݨمعية إڲʄ الموظف توܷݳ فيه نوع اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا الموظف مع لفت نظره إڲʄ  :الإنذار .٢

 
ً
 .إمɢان Ȗعرضه إڲʄ جزاء أشد ࡩʏ حالة استمرار اݝݵالفة أو تكرارɸا مستقبلا

 .ࡩʏ حدود جزء من الأجر اليومي :حسم ɲسبة من الأجر .٣

 .بما ي؅فاوح ب؈ن أجر يوم وخمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد كحد أقظۜܢ :اݍݰسم من الأجر .٤

وɸو منع الموظف من مزاولة عمله خلال ف؅فة معينة، مع حرمانه من أجره خلال  :الإيقاف عن العمل بدون أجر .٥

 .ɸذه الف؅فة، عڴʄ ألا تتجاوز ف؅فة الإيقاف خمسة أيام ࡩʏ الشɺر الواحد

 .لمدة لا تزʈد عن سنة مۘܢ ɠانت مقررة من اݍݨمعية :دورʈةاݍݰرمان من ال؅فقية أو العلاوة ال .٦



 

وɸو فصل الموظف ȊسȎب مشروع لارتɢابه اݝݵالفة، مع عدم المساس بحقه ࡩʏ  :الفصل من اݍݵدمة مع المɢافأة .٧

 .مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة

  :الفصل من اݍݵدمة بدون مɢافأة .٨
ً
 أو أك؆ف من وɸو فܦݸ عقد عمل الموظف دون مɢافأة أو Ȗعوʈض لارتɢابه فعلا

 .من نظام العمل) ۸۰الأفعال المنصوص علٕڈا ࡩʏ مادة (

 

  نظام توقيع اݍݨزاء 

يتم توقيع أحد اݍݨزاءات أعلاه عند ارتɢاب الموظف أي من الأفعال الواردة ࡩʏ لائحة اݝݵالفات  :)٨٦مادة (

 .اݍݨزاء مع اݝݵالفةواݍݨزاءات، وفقا للائحة الصلاحيات المعتمدة اݍݵاصة باݍݨمعية، وʈجب أن يȘناسب 

ݳ  :)٨٧مادة ( ɠل عامل يرتكب إحدى اݝݵالفات الواردة ࡩʏ جدول اݝݵالفات واݍݨزاءات المرفق ʇُعاقب باݍݨزاء الموܷ

 .قرʈن نفس اݝݵالفة الۘܣ ارتكّڈا

 :)٨٨مادة (

 بجزاء أخ ʄا٭ڈا للمرة الأوڲɢحالة ارت ʏبدال اݍݨزاء المقرر لأية مخالفة ࡩȘاس ʏفلݏݨمعية اݍݰق ࡩ. 

  أٰڈا ارتكبتɠعد مخالفة وȖعت؄ف عائدًا وʇ ر، فإنه لاɺعد مغۜܣ ستة أشȊ اب الموظف ذات اݝݵالفةɢحالة ارت ʏࡩ

ʄللمرة الأوڲ. 

عند Ȗعدد اݝݵالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع اݍݨزاء الأشد من ب؈ن اݍݨزاءات المقررة ࡩɸ ʏذه  :)۸۹( مادة

 .اݍݰالة

  .من نظام العمل) ۷۰قع عڴʄ اݝݵالفة الواحدة أك؆ف من جزاء واحد، طبقا لأحɢام مادة (لا يجوز أن يو  :)٩٠مادة (

  

   شروط توقيع اݍݨزاء

 .لا يجوز توقيع أي جزاء عڴʄ الموظف إلا إذا وجدت اݝݵالفة الۘܣ Ȗستوجب توقيع اݍݨزاء :)٩١مادة (

، فإ :)٩٢مادة (
ً
ذا امتنع عن الاستلام أو ɠان غائبًا يُرسل البلاغ يجب أن يبلغ الموظف بقرار توقيع اݍݨزاء عليه كتابة

بكتاب مܦݨل عڴʄ عنوانه المب؈ن ࡩʏ ملفه، وللموظف حق التظلم من القرار اݍݵاص بتوقيع اݍݨزاء عليه خلال خمسة 

 .من تارʈخ إبلاغه بالقرار الٔڈاǿي بإيقاع اݍݨزاء عليه -عدا أيام العطل الرسمية  -عشر يوما 

من نظام العمل، لا يجوز لݏݨمعية توقيع أي جزاء عڴʄ الموظف لأمر ) ۷۰الإخلال بأحɢام مادة (مع عدم  :)٩٣مادة (

 .ارتكبه خارج مɢان عمله، إلا إذا ɠانت له علاقة مباشرة بالعمل أو باݍݨمعية أو بمديره المسؤول

 



 

  سقوط المساءلة التأديȎية وعدم توقيع اݍݨزاء 

لموظف Ȋعد مغۜܣ ثلاث؈ن يوما عڴʄ اكȘشاف اݝݵالفة، دون أن تقوم اݍݨمعية Ȗسقط المساءلة التأديȎية ل :)۹۴( مادة

  .) من نظام العمل٦٩باتخاذ أي من إجراءات التحقيق Ȋشأٰڈا، حسب نص مادة (

لا يجوز لݏݨمعية توقيع اݍݨزاءات الواردة ࡩɸ ʏذه اللائحة إذا مغۜܢ عڴʄ تارʈخ ثبوت اݝݵالفة المرتكبة أك؆ف  :)٩٥مادة (

  .يوما بالɴسبة للموظف؈ن ذوي الأجور الشɺرʈة، وخمسة عشر يوما بالɴسبة للموظف؈ن الآخرʈن من ثلاث؈ن

  

  حق الموظف ࡩʏ الاع؅فاض والتظلم 

ا لنص مادة ( :)٩٦مادة (
ً

من نظام العمل ) ۷۲مع عدم الإخلال بحق الموظف ࡩʏ الاع؅فاض أمام الݏݨنة اݝݵتصة وفق

  .ية من أي جزاء يوقع عليهيجوز للموظف أن يتظلم أمام إدارة اݍݨمع

  .يخطر الموظف بنȘيجة البت ࡩʏ تظلمه ࡩʏ موعد أقصاه ثلاث؈ن يوما من تارʈخ تظلمه :)٩٧مادة (

ࡩʏ حالة عدم الرد عڴʄ الموظف المتظلم خلال الأجل اݝݰدد أو عدم قبوله القرار الصادر، وكذلك ࡩʏ حالة  :)٩٨مادة (

نه، يحق للموظف أن يرفع الأمر إڲʄ إدارة اݍݨمعية مباشرة لاتخاذ ما يلزم، ما إذا ɠان الرئʋس المباشر ɸو المتظلم م

  .والرد عڴʄ الموظف المتظلم خلال خمسة أيام من تارʈخ رفع الأمر إلٕڈا

ࡩɠ ʏافة الأحوال فإن الموظف المعۚܣ تتم حمايته من أي انتقام أو Ȗعسف ناتج عن استخدام حقه ࡩʏ التظلم  :)٩٩مادة (

  .وسياسات اݍݨمعيةبموجب أنظمة 

يجب كتابة الغرامات الۘܣ توقع عڴʄ الموظف؈ن ࡩʏ ܥݨل خاص مع بيان اسم الموظف ومقدار أجره ومقدار  :)١٠٠مادة (

  .الغرامة وسȎب توقيعɺا وتارʈخ ذلك، ولا يجوز التصرف ࡩʏ الغرامات إلا فيما ʇعود بالنفع عڴʄ موظفي اݍݨمعية

    



 

  التظلم 

ل بحق الموظف ࡩʏ الالتجاء إڲʄ اݍݨɺات الإدارʈة أو القضائية، يحق للموظف أن يتظلم من مع عدم الإخلا :)۱۰۱( مادة

ذ ࡩʏ حقه
َ

خ
َّ
 إڲʄ رئʋسه المباشر خلال أسبوع من تارʈخ العلم  .أي تصرف أو إجراء يُت

ً
وʈقدم الموظف تظلمه كتابة

وعڴʄ الرئʋس المباشر للموظف Ȗسوʈة  .بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه، ولا يضار الموظف ȊسȎب تقديمه لɺذا التظلم

  .التظلم خلال ثلاثة أيام من تارʈخ تقديم الموظف له

ࡩʏ حالة عدم الرد عڴʄ الموظف المتظلم خلال الأجل اݝݰدد أو عدم قبوله القرار الصادر، وكذلك ࡩʏ حالة  :)۱۰۲( مادة

ر إڲʄ إدارة اݍݨمعية مباشرة لاتخاذ ما يلزم والرد ما إذا ɠان الرئʋس المباشر ɸو المتظلم منه يحق للموظف أن يرفع الأم

 .عڴʄ الموظف المتظلم خلال عشرة أيام من تارʈخ رفع الأمر إلٕڈا

 

 واجبات وأخلاقيات العمل

 :)۱۰۳( واجبات اݍݨمعية مادة

 .أن Ȗعامل موظفٕڈا بالاح؅فام اللائق، وأن تمتنع عن ɠل قول أو فعل يمس بكرامْڈم أو دئڈم .١

 لتأدية الصلاة المفروضة إذا لم يوجد ࡩʏ موقع العمل مܦݨد قرʈبأن تخصص  .٢
ً
 .مɢانا

اقبة والإشراف عڴʄ حسن تطبيق أحɢام نظام  .٣ أن Ȗسɺل لݏݨɺات اݝݵتصة ɠل مɺمة تتعلق بالتفتʋش أو المر

العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه، وأن Ȗعطي للسلطات اݝݵتصة جميع المعلومات اللازمة الۘܣ 

 .لب تحقيقا لɺذا الغرضتط

أن Ȗعطي الموظف؈ن الوقت اللازم لممارسة حقوقɺم المنصوص علٕڈا ࡩʏ نظام العمل بدون ت؇قيل من الأجور لقاء  .٤

 .ɸذا الوقت، وتنظيم ɸذا اݍݰق بصورة لا تخل Ȋس؈ف العمل

غۜܣ به الأنظمة أن تدفع أجر الموظف؈ن ࡩʏ الزمان والمɢان اللذين حددɸما العقد أو العرف مع مراعاة ما تق .٥

 .اݍݵاصة بذلك

٦.  ʏالف؅فة اليومية الۘܣ يلزمه ٭ڈا عقد عمله، أو أعلن أنه مستعد لمزاولة عمله ࡩ ʏإذا حضر الموظف لمزاولة عمله ࡩ

 .ɸذه الف؅فة ولم يمنعه عن العمل إلا سȎب راجع لݏݨمعية، ɠان للموظف اݍݰق ࡩʏ أجر ذلك اليوم

شرعًا لأماكن العمل، أو ممارسة أية أفعال ضد النظام العام أن Ȗشدد عڴʄ عدم دخول أية مادة محرمة  .٧

 .والأعراف والتقاليد المرعية

يتم إخطار العامل؈ن اݍݨدد عن المنظمة وعملɺا والكيفية الۘܣ ترتبط فٕڈا أدوارɸم بأدوار أخرى، كما يزودون  .٨

 .بمعلومات تكفي ليكونوا آمن؈ن وأكفاء وفاعل؈ن

  

  

 



 

  واجبات الموظف 

 :)۱۰۴( مادة

أن ينجز العمل وفقا لأصول المɺنة ووفق Ȗعليمات اݍݨمعية إذا لم يكن فٕڈا ما يخالف نصوص عقد العمل، أو  .١

 .النظام العام ،أو الآداب العامة أو ما ʇعرضه لݏݵطر

مع مراعاة الواجبات الوظيفية الم؅فتبة عڴʄ المɺام والمسؤوليات اݍݵاصة Ȋعمل ɠل عامل عڴʄ حدة، فإنه واجب  .٢

 :امل بوجه عام أن يل؅قم بما يأȖيعڴɠ ʄل ع

o مواعيد العمل -ا ʄاݝݰافظة عڴ. 

o سه المباشر ووفق توجٕڈاته -بʋالوجه المطلوب تحت إشراف رئ ʄإنجاز عمله عڴ. 

o ؈ن زملائه، وطاعة رؤسائه،  -تȋنه وʋسيادة روح التعاون ب ʄالال؅قام بحسن الس؈فة والسلوك، والعمل عڴ

 .ة ࡩʏ نطاق اختصاصه وࡩʏ حدود النظامواݍݰرص عڴʄ إرضاء عملاء اݍݨمعي

o اݍݰالات الطارئة أو الأخطار الۘܣ ٮڈدد سلامة أماكن العمل أو الموظف؈ن  -ث ʏل عون أو مساعدة ࡩɠ تقديم

 .فٕڈا

o عمله أو عمل اݍݨمعية بوجه عام -جȊ ة التامة فيما يتعلقʈالسر ʄاݝݰافظة عڴ. 

o تطبيق الأنظمة والتعليماتإبلاغ رؤسائه عن أي تقص؈ف أو تجاوز أو مخالفة  -ح ʏࡩ. 

o مات والمواد المملوكة لݏݨمعية والموضوعة تحت تصرفه،  -خɺافية بالآلات والأدوات والمɠ عتۚܣ عنايةʇ أن

 .أو الۘܣ تكون ࡩʏ عɺدته، وʉعيد لݏݨمعية المواد غ؈ف المسْڈلكة

ابه الܨݵظۜܣ أو لدى يحظر عڴʄ الموظف مزاولة أي عمل أو ɲشاط آخر مماثل لأɲشطة اݍݨمعية، سواء ݍݰس .٣

 .الغ؈ف، وسواء ɠان ذلك مقابل أو بدون أجر، ولو ɠان ࡩʏ غ؈ف أوقات العمل الرسمية

لا يجوز للموظف أن تكون له مصݏݰة ܧݵصية مباشرة أو غ؈ف مباشرة ࡩʏ اتفاقيات أو مناقصات أو عقود  .٤

 .مول ٭ڈا ࡩʏ اݍݨمعيةخارجية تتصل بأعمال اݍݨمعية إلا ࡩʏ حدود سياسة تضارب المصاݍݳ والافصاح المع

 

    



 

 الباب الثاɲي عشر: انْڈاء اݍݵدمة

  انْڈاء العقد محدد المدة 

تɴتࢼܣ خدمة الموظف المع؈ن بموجب عقد محدد المدة بانْڈاء المدة المنصوص علٕڈا بالعقد (ما لم يتم  :)۱۰۵مادة (

افقة الطرف الآخر، أو عند تقديم أحد  الطرف؈ن للآخر إنذارًا قبل انْڈاء المدة تجديده بناءً عڴʄ رغبة أحد الطرف؈ن ومو

  .اݝݰددة ࡩʏ العقد لإٰڈاء اݍݵدمة أو العقد

يتم الاتفاق ب؈ن الطرف؈ن اݍݨمعية والموظف عند توقيع العقد عڴʄ تحديد مدة إنذار انْڈاء اݍݵدمة قبل  :)۱۰۶مادة (

  .ٰڈاية مدة العقد

مع الطرف الآخر قبل انْڈاء مدة العقد" يجب مراعاة ما  عند رغبة أحد الطرف؈ن ࡩʏ إٰڈاء مفعول العقد :)۱۰۷مادة (

ʏيڴ: 

 ا եأن يكون الإشعار خطي. 

  ʏعنوانه المܦݨل ࡩ ʄإذا امتنع الطرف الموجه إليه الإشعار عن الاستلام أو رفض التوقيع يرسل إليه الإشعار عڴ

 .عقد العمل

 

  استقالة الموظف 

 عند تقديمه  :)۱۰۸( مادة
ً
 للمواد التاليةʇعت؄ف الموظف مستقيلا

ً
  .رسالة خطية تنص عڴʄ ذلك وفقا

أسابيع من  ٣يجب أن تكون استقالة الموظف غ؈ف مرتبطة بأي قيد أو شرط، فإذا لم يȎت بأمرɸا خلال  :)۱۰۹( مادة

  .تارʈخ تقديمɺا اعت؄فت مقبولة أما إذا اق؅فنت Ȋشرط ما، لا تكون مقبولة ونافذة إلا بتحقيق ذلك الشرط

يحق للموظف المرتبط Ȋعقد غ؈ف محدد المدة الاستقالة من العمل ࡩʏ أي وقت ʇشاء، Ȋشرط أن يل؅قم بف؅فة  :)۱۱۰( مادة

  .الإنذار المتفق علٕڈا ࡩʏ عقد العمل، أو اݝݰددة ࡩʏ الفقرة السابقة إذا لم ʇُشر عقد العمل إڲʄ ف؅فة الإنذار

لإنذار أن يقوم بȘنفيذ جميع أعماله اليومية عڴʄ ࡩʏ حالة قبول الاستقالة، عڴʄ الموظف خلال ف؅فة ا :)۱۱۱( مادة

أحسن وجه وكما ɠانت قبل تقديمه الاستقالة، وكما يجب عليه Ȗسليم مɺام عمله تدرʈجيا للموظف البديل حسب 

  .الأصول وحسب Ȗعليمات الإدارة التنفيذية لݏݨمعية

تحقة له، أو الإعفاء من تنفيذ ف؅فة يمكن للموظف طلب الاستفادة من رصيد الإجازة السنوʈة المس :)۱۱۲( مادة

  .الإنذار

يحق للأم؈ن العام المدير التنفيذي فقط، وȋناءً عڴʄ اق؅فاح المسؤول المباشر للموظف، إعفاء الموظف  :)۱۱۳( مادة

 إذا وجد ذلك ضرورʈا لمصݏݰة اݍݨمعية
ً
  .المستقيل من ف؅فة الإنذار ودفع راتبه ɠاملا

 

    



 

  التقاعد 

  .التقاعد ݍݨميع الموظف؈ن باݍݨمعية ɸو بلوغ عمر الست؈ن ميلادياإن سن  :)۱۱۴( مادة

 

يتم إخطار الموظف؈ن الذين يصلون إڲʄ سن التقاعد بوجوب تركɺم اݍݵدمة، وذلك بموجب خطاب يُرسل  :)١١٥مادة (

  .يوما عڴʄ الأقل من ذلك التارʈخ ٦٠لɺم قبل 

التقاعد ࡩʏ العمل إلا إذا اقتضت حاجة العمل ذلك، وقبل لا يجوز استمرار الموظف الذي بلغ سن  :)۱۱۶مادة (

الموظف المعۚܣ الاستمرار ࡩʏ العمل باݍݨمعية، سواء بنفس وظيفته اݍݰالية، أو أية وظيفة أخرى تختارɸا وȖعتمدɸا 

  .إدارة اݍݨمعية

مدد ف؅فة خدمته إڲʄ ما Ȋعد سن التقاعد، كتابيا بمد :)۱۱۷مادة (
ُ
ة التجديد وتارʈخ يتم إخطار الموظف الذي ست

 .انْڈا٬ڈا وأية شروط خاصة متعلقة باݍݵدمة أو ف؅فة التجديد أو المتطلبات الوظيفية

 

  ال݀ݨز الدائم 

ʇستغۚܢ عن خدمات الموظف ȊسȎب ال݀ݨز الصڍʏ الدائم أو عدم اللياقة الܶݰية للعمل بأية وظيفة ࡩʏ  :)۱۱۸( مادة

  .من Ȗعوʈض ٰڈاية اݍݵدمة اݍݨمعية، عڴʄ أن يكون للموظف اݍݰق ࡩʏ الاستفادة

يتم إثبات عدم اللياقة الܶݰية أو ال݀ݨز الدائم بموجب قرار طۗܣ صادر عن طبʋب أخصاǿي معتمد من  :)۱۱۹( مادة

قبل اݍݨمعية، إڲʄ جانب متطلبات الإثبات الأخرى الۘܣ تطلّڈا اݍݨɺة التأميɴية اݝݵتصة أو اݍݨɺة اݍݰكومية ذات 

  .الشأن ࡩɸ ʏذه اݍݰالة

  .تɴتࢼܣ خدمة الموظف ࡩʏ حالة وفاته وɸو ما يزال ࡩʏ خدمة اݍݨمعية :)۱۲۰( مادةالوفاة 

تؤول إڲʄ ورثة الموظف المتوࡩʄ الشرعي؈ن جميع اݍݰقوق المستحقة له حۘܢ تارʈخ الوفاة، بالإضافة إڲʄ أية  :)۱۲۱( مادة

  .مɢافأة أو منحة إضافية تقررɸا إدارة اݍݨمعية

  

  خفض عدد الموظف؈ن 

قد تضطر اݍݨمعية نȘيجة توقف أو إيقاف أحد أɲشطْڈا أو أعمالɺا، أو انخفاض ݯݨم الأعمال عموما،  :)۱۲۲( مادة

أو تطوʈر أنظمة عمل جديدة تقلل من الاعتماد عڴʄ اليد الموظفة، أو ٭ڈدف خفض التɢاليف Ȋشɢل عام إڲʄ خفض 

  .عدد الموظف؈ن، إما Ȋشɢل محدد ࡩʏ قسم أو ɲشاط أو مجموعة أقسام أو أɲشطة

يتم إٰڈاء خدمات الموظف الذي لا تحتاج اݍݨمعية إڲʄ خدماته نȘيجة أحد الأسباب المذكورة أعلاه، مع  :)۱۲۳( مادة

  .حفظ حق الموظف ࡩʏ ف؅فة الإنذار القانونية وȖعوʈض ٰڈاية اݍݵدمة



 

تبذل اݍݨمعية أقظۜܢ جɺد ممكن لمساعدة الموظف الذي أٰڈيت خدماته ȊسȎب خطة خفض عدد  :)۱۲۴( مادة

 ʏعي؈ن عامل؈ن جدد ࡩȖ ʄعطى له الأفضلية عند اݍݰاجة إڲȖالموظف؈ن، لإيجاد وظيفة مناسبة له خارج اݍݨمعية، و

 .المستقبل

  

  الإلغاء من قبل السلطات اݍݰكومية 

୒قامة الموظف غ؈ف  :)١٢٥مادة ( تɴتࢼܢ خدمة الموظف ࡩʏ اݍݨمعية إذا ألغت السلطات اݍݰكومية رخصة عمل و

 .جديدɸا أو ࡩʏ حال قررت السلطات اݍݰكومية المعنية إȊعاد الموظف المعۚܢ عن البلادالسعودي، أو رفضت ت

لا يحرم البند السابق الموظف من حقه ࡩȖ ʏعوʈض ٰڈاية اݍݵدمة، إلا إذا جاء قرار السلطات اݍݰكومية  :)١٢٦مادة (

  .من ȖعوʈضاتهنȘيجة ݍݰكم عڴʄ جرʈمة مخلة بالشرف أو الأمانة، وشمل قرار اݍݰكم حرمان الموظف 

 

  الفصل من اݍݵدمة 

 :الفصل ɸو إٰڈاء خدمة الموظف لسȎب؈ن، ɸما :)١٢٧مادة (

مخالفة الموظف أنظمة وȖعليمات اݍݨمعية إڲʄ اݍݰد الذي ʇُعاقب عليه بالفصل حسب لائحة اݝݵالفات  .١

 .واݍݨزاءات

متتاليت؈ن، أو عڴʄ تقدير  حصول الموظف ࡩʏ تقرʈر تقييم الأداء السنوي عڴʄ تقرʈر "متوسط" أو أقل لسɴت؈ن .٢

 ."ضعيف" ࡩʏ سنة واحدة

ʇستمر الموظف ࡩʏ العمل وأداء واجباته طوال مدة الإنذار، ما لم يطلب إعفاءه من تنفيذ مدة الإنذار،  :)۱۲۸( مادة

  .وʈُقبل طلبه من اݍݨɺة اݝݵولة بذلك

ف؅فة الإنذار، عڴʄ أن تدفع له راتبه يحق لݏݨمعية الطلب من الموظف عدم البقاء ࡩʏ مقر العمل خلال  :)۱۲۹( مادة

  .عن ف؅فة الإنذار

لݏݨمعية اݍݰق ࡩʏ إٰڈاء خدمة الموظف دون سابق إنذار ࡩʏ الأحوال المنصوص علٕڈا ࡩʏ لائحة اݝݵالفات  :)۱۳۰( مادة

  .واݍݨزاءات

ݨزاءات، أو كذلك يحق لݏݨمعية إٰڈاء خدمة الموظف دون Ȗعوʈض بموجب أحɢام لائحة اݝݵالفات واݍ :)۱۳۱( مادة

  .من نظام العمل) ۸۰تبعا ݍݰكم قضاǿي ملزم قانونا وحسب ما نصت عليه مادة (

  

  

  

  



 

 

  الȘسوʈة الٔڈائية 

ࡩʏ حالة انْڈاء اݍݵدمة بناءً عڴʄ تقديم الموظف لاستقالته، يفضل إجراء مقابلة معه للوقوف عڴʄ  :)۱۳۲( مادة

  .الأسباب الۘܣ دفعته ل؅فك العمل ࡩʏ اݍݨمعية

عڴʄ الموظف Ȗسليم جميع المعدات والأدوات أو العɺد اݝݵتلفة الۘܣ ɠانت بحوزته، بما فٕڈا المسكن  :)۱۳۳( مادة

  .والسيارة (إن وجدت)، وعڴʄ المسؤول؈ن المعني؈ن باݍݨمعية فحصɺا للتحقق من اكتمالɺا وسلامْڈا

و اݝݰصل؈ن، تتصل اݍݨمعية إذا ɠان الموظف الذي انْڈت خدمته من مأموري الشراء أو المبيعات أ :)۱۳۴( مادة

بالموردين وȋالعملاء مباشرة لإعلامɺم ب؅فك الموظف لݏݵدمة، والاستفسار مٔڈم عن أية متعلقات لدٱڈم عڴʄ الموظف أو 

  .لدى الموظف عڴʄ تلك اݍݨɺات

صرف أية مستحقات للموظف أو Ȗعوʈض ٰڈاية خدمة قبل إنجاز ɠافة المعاملات الضرورʈة لإٰ :)١٣٥مادة (
ُ
ڈاء لا ت

خدمات الموظف المعۚܢ، بما فٕڈا استكمال ɠافة الإجراءات المتعلقة بالموظف ، من اس؅فداد الرخص وأية مسȘندات 

  .أخرى أعطيت له بكفالة اݍݨمعية أو ȊسȎب العمل فٕڈا

 

ʇُعطى الموظف الذي انْڈت خدماته، وȋناءً عڴʄ طلبه اݍݵاص، شɺادة خدمة، وذلك Ȋعد إتمام ɠافة  :)١٣٦مادة (

تحدد ɸذه الشɺادة مدة اݍݵدمة وآخر وظيفة عمل فٕڈا ࡩʏ اݍݨمعية، والأجر الذي ɠان يتقاضاه  .جراءات ٰڈاية اݍݵدمةإ

 .خلالɺا

ترسل شɺادات اݍݵدمة الۘܣ تحوى تقييما لأداء الموظف الذي ترك اݍݵدمة، فقط إڲʄ من يطلّڈا كتابيا  :)١٣٧مادة (

  .رى من المسؤول؈ن ࡩʏ المؤسسات أو الشرɠات الأخ

  .ʇعمل بأحɢام نظام العمل والقرارات الوزارʈة المنفذة له فيما لم يرد Ȋشأنه نص ࡩɸ ʏذا الدليل :)۱۳۸( مادة

تنفذ أحɢام ɸذا الدليل اعتبارًا من تارʈخ اعتماده من قبل السلطة اݝݵتصة باݍݨمعية، عڴʄ أن Ȗسري ࡩʏ  :)۱۳۹( مادة

  .التاڲʏ لإعلاٰڈاحق جميع الموظف؈ن باݍݨمعية اعتبارًا من اليوم 

يتم إعلان الدليل بتوف؈فه بالصورة الملائمة لɢافة الموظف؈ن باݍݨمعية خلال أسبوع عڴʄ الأك؆ف من تارʈخ  :)۱۴۰( مادة

  .اعتماده

  

  

  

  

  



 

 

  : الفوائد المرجوة من تطبيق اللائحة

 .اݍݨمعيةالقدرة عڴʄ استقطاب أفضل الكفاءات ࡩʏ سوق العمل اللازمة لتحقيق اس؅فاتيجية ورؤʈة  .١

الاحتفاظ بالكفاءات الموجودة ࡩʏ اݍݨمعية من خلال وجود سلم رواتب منافس وȘʈناسب مع رواتب سوق  .٢

 .العمل

٣.  ʄتطبيق سلم درجات ورواتب عادل ومبۚܣ عڴ ʏنية رائدة ࡩɺة مɺنية والسمعة لݏݨمعية كجɸز الصورة الذʈعزȖ

 .يةتقييم دقيق للوظائف ومتناسب مع البʋئة الۘܣ Ȗعمل ٭ڈا اݍݨمع

 .اݝݰافظة Ȋشɢل أفضل عڴʄ موارد اݍݨمعية والذي يتأȖى نȘيجة معرفة اݍݨمعية لمستوى رواتب جɺات شبٕڈة .٤

خلق بʋئة عمل وثقافة مؤسسية مبɴية عڴʄ العمل بروح الفرʈق الواحد نȘيجة لشعور المɴسوȋ؈ن بوضوح  .٥

 ݵتلفة وࡩʏ نفس الدرجاتالمسوغات الۘܣ Ȗستوجب وجود تفاوت بالرواتب ب؈ن الموظف؈ن عڴʄ الدرجات اݝ

 

 

   



 

  

  

  اعتماد مجلس الإدارة

    ١ࡩʏ اجتماع مجلس الإدارة رقم  قمم بجمعية وسياسات الموارد الȎشرʈةلائحة تم اعتماد 

  م٢٠٢٥/   ٩ /  ١٣بتارʈخ 
  

  

 


