
  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

: مقدمة  

 ᣢوالصلاة والسلام ع ᡧ ᢕᣌرب العالم ᕛ فالحمد ᡫᣃة  أᘘآلة وصح ᣢينا محمد وعᙫن ᡧ ᢕᣌاء والمرسلᘭᙫالأن، ᡧ ᢕᣌمن  أجمع 
᠍
فإᘌمانا

ᡧ الجمعᘭة وموظ ᢕᣌم العلاقة بᘭة تنظᘭأهمᗷ ةᘭات مجلس إدارة الجمعᘘه من واجᘭح ما للموظف من حقوق وما علᖔفيها ووض
ᗫة ”اللائحةᗷما ᘌضمن سᢕᣂ العمل ᗷالجمعᘭة عᣢ أᝏمل وجه تم وضع هذه  ᡫᣄᛞلائحة الموارد ال   

 ᗷعد اعتمادها من مجلس الإدارة

 ᢝᣠالتوفيق،والله و،،،  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ᗫة ᡫᣄᛞلائـــــــــــــحة الــــــــموارد الـــــــــــــــــ 
 



  

 

  الفصل الأول الأحᜓام العامة والتعᗫᖁفات
  

ـــأح   :عــــــامةᜓام ـ
  

لمادةا  (١) 

ᗫة) ᡫᣄᛞهذ اللائحة (لائحة الموارد ال ᣥسᘻ 

 (٢) المادة

ᢝ الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة
ᡧᣚ نظام العمل ᣢوضعت أحᜓام هذه اللائحة واعتمدت بناءً ع 

 (٣) المادة

ᡧ الجمعᘭة وموظفيها ᗷما ᘌحقق المصلحة  ᢕᣌم العلاقة بᘭتنظ ᣠكون  ومصلحة  العامةتهدف هذه اللائحة إᘭول ᡧ ᢕᣌالطرف
المنظمة  والسᘭاسات والقواعد يرتᘘط ᗷالخدمة الأساسᘭة  وواجᘘات و᛿ل ما موظف عᣢ اطلاع ᗷما له وعلᘭه من حقوق ال

 لعلاقة الموظف ᗷالجمعᘭة

 (٤) المادة

 أو غᢕᣂ سعودي
᠍
ᗷ ᡧالجمعᘭة عᣢ وظᘭفة دائمة سواءً ᛿ان سعودᘌا ᢕᣌجميع العامل ᣢي أحᜓام هذه اللائحة عᣄᘻ  

 (٥) المادة

ᢝ العقدتعتᢔᣂ هذه ال
ᡧᣚ وط الأفضل للموظف الواردة ᡫᣄما لا يتعارض مع الأحᜓام والᘭلعقد العمل ف 

ً
لائحة متممة  

 (٦) المادة

ᢝ إدخال تعدᘌلات عᣢ أحᜓام هذه اللائحة ᛿لما دعت 
ᡧᣚ ة الحقᘭعد  الحاجة،لإدارة الجمعᗷ لات نافذة إلاᘌولا تكون هذه التعد
الجمعᘭة من قرارات ولوائح وأنظمة مستقᘌ ᢿًᘘعتᢔᣂ مᜓمᢿً لهذه اللائحةوجميع ما ᘌصدر عن  الإدارة،اعتمادها من مجلس   

 (٧) المادة

طلع الجمعᘭة الموظف عند توقيع العقد عᣢ أحᜓام هذه 
ُ
ولا تتحمل أي مسؤولᘭة نᘭᙬجة لإهمال الموظف أو  اللائحة،ت

ᢝ فهم ومعرفة هذه اللائحة
ᡧᣚ ه ᢕᣂتقص 

 (٨) المادة



  

 

ᢝ هذه اللائحة أو عقود العمل ᗷالتقᗫᖔم المᘭلاديتحسب المدة والمواعᘭد المنصوص ع
ᡧᣚ ليها  

 (٩) المادة

 ᘌصدر المدير التنفᘭذي القرارات والتعامᘭم لهذه اللائحة ᗷما لا يتعارض مع أحᜓامها

 (١٠) المادة

ᘭة لجميع العقود والسجلات والملفات والبᘘال سᗷ ة والواجب استعمالهاᘭاللغة المعتمدة والرسم ᢝᣦ ةᘭᗖᖁانات اللغة الع
ᢝ أحᜓام هذه 

ᡧᣚ هᘭها مما هو منصوص عل ᢕᣂلأحᜓام هذه  اللائحة،المتداولة وغ 
᠍
ᢝ أي قرار إداري ᘌصدر تنظᘭما

ᡧᣚ اللائحة،أو  ᢝ
ᡧᣚو

 
᠍
ᢝ هو النص المعتمد دوما ᢔᣍالنص العر ᢔᣂعتᘌ ةᘭᗖᖁجانب اللغة الع ᣠة إᘭᙫة للغة أجنᘭحالة استعمال الجمع 

 (١١) المادة

 ᢝ
ᡧᣚ نظام العمل ᣠع إᖔهذه اللائحةيتم الرج ᢝ

ᡧᣚ ه نصᘭما لم يرد فᘭة فᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻الممل  

 (١٢) المادة

ᡧ مع الجمعᘭة ᗷمᜓافቯت  ᢕᣌالمتعاون ᣢحᜓم العلاقة  مقطوعة،لا تطبق هذه اللوائح عᗫوظائف مؤقتة و ᣢةأو عᘭالجمع ᡧ ᢕᣌب 
ᡧ عᣢ وظائف مؤقتة العقد الخاص ᗷذلك ᢕᣌتᙫالمث ᡧ ᢕᣌوالمتعاون 

 

 تعᗫᖁفات عامة 

) المادة ٣١ ) 

ᢝ هذه اللائحة
ᡧᣚ احةᣅ ل منها ما لم يرد خلاف ذلك᛿ الواردة إزاء ᢝ

ᡧᣍة المعاᘭارات التالᘘالعᗷ قصدᘌ :  

الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة    -     الممل᜻ة  

جمعᘭة عون لرعاᘌة المطلقات والأرامل ᗷأملج   -     الجمعᘭة  

المدير التنفᘭذي للجمعᘭة أو من ينوب عنه   -  الجمعᘭةإدارة   

ᗫة والتنمᘭة الاجتماعᘭة ᗷالممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة  -  لالعمنظام  ᡫᣄᛞنظام العمل الصادر عن وزارة الموارد ال  

ᗫة      -    اللائحة ᡫᣄᛞة الخاصةلائحة الموارد الᘭالجمعᗷ  



  

 

ᢝ أو     -    العمل
ᡧᣎذل من جهد فكري أو فᘘل ما ي᛿ هو، ᢝ

ᡧᣍحدود ما  جسما ᢝ
ᡧᣚشᜓل دائم أو مؤقت وᚽ ان ذلك᛿ ًلقاء راتب سواء 

واللوائح المنظمة لذلك أنظمة الجمعᘭةتنص علᘭه    

ᡧ الجمعᘭة والموظف     -    العقد ᢕᣌحوي البنود المتفق عليها بᘌ عقد العمل الذي  

افها وفق هذه اللوائح     -  الموظف ᡫᣃة وتحت إدارتها أو إᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ عملᘌ ل شخص᛿ هو   

       -  لسنةا
᠍
 مᘭلادᘌا

᠍
اثنا عᡫᣄ شهرا  

ᘭلاديالشهر الم     - الشهر  

 السنة الوظᘭفᘭة  تᘘدأ مع ᗷداᘌة عقد الموظف وت تᗷ ᢝᣧعد سنة عمل من ᗷداᘌة العقد
 

ᢝ الممل᜻ة ᗷموجب عقد عمل مكتوب ᗷالعملةما ᘌعᣗ للموظف من مᘘلغ مقاᗷل عمله    -  الراتب
ᡧᣚ ةᘭالرسم  

 ᢝᣒأو      -  الراتب الأسا ᡧ ᢕᣌقرار التعي ᢝ
ᡧᣚ هᘭالمنصوص عل ᢝᣒه الراتب الشهري الأساᗷ قصدᗫعقد العمل و   

ᢝ الجمعᘭة شامᢿً لجميع المسمᘭات الوظᘭفᘭة الموزعة حسب المراتب -  سلم الرواتب
ᡧᣚ ة المعتمدةᘭالرواتب الأساسᗷ جدول  

 طوال أᘌام العمل الرسمᘭة ᗷالجمعᘭة ᗷعقد رسᢝᣥ ٨العمل (   -  الدوام الᝣامل
᠍
) ساعات يومᘭا  

 ᢝ
᡽ᣍة    -    الدوام الجزᘭالعمل أقل من ساعات الدوام الرسم ᢝᣥعقد رسᗷ ةᘭاجات الجمعᘭحسب احت  

ᢝ طبᘭعة إنجازه مدة    -العمل المؤقت 
ᡧᣕمحددة،هو العمل الذي تقت   

᠍
أو الذي ينصب عᣢ عمل محدد ي تᗷ ᢝᣧانتهائه أᘌا

 ᢝᣥدون عقد رسᗷ ع وعقد عمل مؤقتᖔستغرقها إنجازه لقاء أجر مقطᛒ ᢝ ᡨᣎانت المدة ال᛿ 

أᡵᣂᜧ  الانقطاع عن العمل ليوم ᛿امل أو     -     الغᘭاب  

 ᢕᣂالوقت المحدد     -    التأخ ᢝ
ᡧᣚ عدم الحضور للعمل  

ᘻ ᢝسمح فيها الجمعᘭة للموظف ᗷعدم الحضور      -  جازةلا ا
ᡨᣎام الᘌالأ  

ᢝ العمل 
ᡧᣚام العمل العمل  - الإضاᘌسواء خلال أو خارج أ ᢝᣥخارج وقت الدوام الرس  

أملجتᜓلᘭف الموظف ᗷعمل خارج محافظة      -  الانتداب  



  

 

ᢝ تقᗫᖔم الأداء الو 
ᡧᣛᘭعد أول ثلاثة      -  ظᗖلادي وᘭل عام م᛿ ةᘌل إدارته عند نهاᘘمستوى أداء عمل الموظف يرفع من قᗷ رᗫᖁتق

 أشهر للموظف الجدᘌد

ᢝ  تقᗫᖔم  عᣢالمᘘلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف عند ᗷداᘌة ᛿ل عام مᘭلادي وᗫحدد بناء    - السنᗫᖔةالᗫᖂادة 
ᡧᣛᘭالأداء الوظ

ᢝ الجمعᘭة ك 
ᡧᣚ سلم الرواتبومدة الخدمة ᢝ

ᡧᣚ ادة المعتمدةᗫᖂة من الᗫᖔة مئᘘس  

لراتᘘه الأساᢝᣒ  إضافةالمقاᗷل المادي الذي تدفعه الجمعᘭة للموظف     -     الᘘدلات   

ᢝ أداء العمل     -    الحوافز
ᡧᣚ ه ᡧ ᢕᣂل تمᗷيتم منحها للموظف مقا ᢝ ᡨᣎة الᗫᖔة أو المعنᘌالحوافز الماد  

ᢝ العمل أو مخالفة أنظمة وتعلᘭمات الجمعᘭة أو غᢕᣂ ذلك من ما توقعه الجمعᘭة عᣢ موظفيها    -   الجزاءات
ᡧᣚ ᢕᣂب تقصᛞسᚽ

ᢝ تخالف بنود العقد ᡨᣎالأمور ال 

الᘘلد الذي ᘌقᘭم ᗷه الموظف غᢕᣂ السعودي    -  الإقامةᗷلد   

قᘭات ᡨᣂف والᘭاجات        -    لجنة التوظᘭمراجعة الوظائف واحتᗷ امᘭة للقᘭس الجمعᛳقرار من رئᗷ 
᠍
          لجنة ᘻشᜓل سنᗫᖔا
ᢝ الوظائف ᢔᣎم طالᘭلة وتقيᗷات ومقاᘭق ᡨᣂف والᘭالتوظ 

ᡧ    -   لجنة التحقيق ᢕᣌأي مخالفات تصدر من الموظف ᢝ
ᡧᣚ التحقيقᗷ امᘭذي للقᘭقرار من المدير التنفᗷ 

᠍
لجنة ᘻشᜓل سنᗫᖔا

اح العقᗖᖔة المناسᘘة ᚽشأنها ᡨᣂة واقᘭالجمعᗷ 

ᢝ حالة ت    -  لفت النظر
ᡧᣚ 

᠍
 أو كتابᘭا

᠍
 عᣢ سᢕᣂ العملت بᘭه الموظف شفᗫᖔا

᠍
ᢝ أداء عمله أو عند صدور تᣆفات تؤثر سلᘘا

ᡧᣚ ه ᢕᣂقص  

ᗫة أو بنود العقد     -    الإنذار ᡫᣄᛞأي عمل مخالف للائحة الموارد الᗷ امهᘭحالة ق ᢝ
ᡧᣚ ة توجه للموظفᘭمذكرة كتاب  

الحسم من راتب الموظف إذا صدر منه ما يوجب ذلك     -    الخصم  

العمل وᢝᣖ قᘭده إذا ᗷدر منه ما ᘌدعو إᣠ ذلك إᘌقاف الموظف عن -  الخدمةإنهاء   

 (١٤) المادة

ᢝ الأسبᖔع ، وᗫعتᢔᣂ يوم الجمعة والسᛞت إجازة أسبوعᘭة براتب ᛿امل  ٥أᘌام العمل الرسᢝᣥ () ١٥المادة (
ᡧᣚ امᘌأ (   

ᢝ اليوم وذلك خلال سائر شهور السنة عدا شهر ر ٨ساعات العمل الفعلᘭة ()   ١٦المادة (
ᡧᣚ ارك ) ثمان ساعاتᘘمضان الم

 
᠍
 الذي تخفض خلاله ساعات العمل إᣠ ست ساعات يومᘭا



  

 

 

ᢝ لائحة التوظᘭف والرواتب
ᡧᣍالفصل الثا 

 :أوᢻً:  لائحة التوظᘭف

 (١٩) المادة

ᡧ من قᘘل لجنة توظᘭف الجمعᘭة المعينة من مجلس إدارة الجمعᘭة يتم التع   ᢕᣌ٢٦لمادة(ا   ي(  

 )    ١٧المادة (
᠍
ᢝ هذا الشأن ، علما

ᡧᣚ تعلن ᢝ
ᡨᣎد العمل الᘭافهم وفق مواعᣆن العمل وانᜧأما ᣠإ ᡧ ᢕᣌكون حضور الموظفᘌ  أنᗷ

ᗷ ᡧالجمعᘭة ولإدارة الجمعᘭة تغيᢕᣂ مواعᘭد ا ᢕᣌة للعاملᘭة ومسائᘭاحᘘص ᡧ ᢕᣌت ᡨᣂف ᣢهلعمل حسب ما الدوام عᘭالمصلحة تفتض   

 إذا اقتضت مصلحة العمل  نᘌمك )  ١٨المادة (
᠍
 إضافᘭا

᠍
وᗫصدر قرار تᜓلᘭف من إدارة  ذلك،تᜓلᘭف الموظف ᗷالعمل وقتا

ᡧ فᘭه عدد الساعات الإضافᘭة المراد تᜓلᘭف الموظف بها ، وعدد الأᘌام اللازمة لذلك ، وتراᣘ الأحᜓام التالᘭة و    لجمعᘭة،ا ᢕᣌبᗫ
ᢝ من الممكن إنجازها وقت الدوام الرسᢝᣥ أو ناتجة ᗷالع

ᡧᣚأن لا تكون المهام المستهدف إنجازها كعمل إضا : ᢝ
ᡧᣚن عمل الإضا

 ᢕᣂالعمل  نالموظف. أإهمال أو تقصᗷ ف الموظفᘭتᜓل ᢝ
ᡧᣕعته تقتᘭأتكون حاجة العمل أو طب . ᢝ

ᡧᣚدل  نالإضاᗷ مةᘭد قᗫᖂلا ي
) ᣢالشهر للموظف ع ᢝ

ᡧᣚ ᢝ
ᡧᣚه ) من %٥٠العمل الإضاᘘلا رات . ᢝᣒدلات  الأساᗷ وأي ᢝ

ᡧᣚدل العمل الإضاᗷ ᡧ ᢕᣌتومᜓافيتم الجمع بቯ 
ᢝ للإدارة لاعتماده قᘘل ᗷدء العمل  عالسᛞب. رفتمنح للموظف لذات  آخري

ᡧᣚالعمل الإضاᗷ ᡧ ᢕᣌالمᜓلف ᡧ ᢕᣌأسماء الموظفᗷ كشف 
 . ᢝ

ᡧᣚالإضا      

 ᡫᣃاᘘس المᛳاب ، والرئᘭد الحضور والغᘭق سجل قᗫᖁة الدوام عن طᘘه تتم مراقᘭة دوام مرؤوسᘘعن مراق ᢻًمسؤو ᢔᣂعتᘌ 
 ᢝᣠاليوم التا ᢝ

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌسجل الموظف ᢝ
ᡧᣚ اب والتأخرᘭد الغᘭتم قᗫاستمرار، وᗷ  

 لأحᜓام هذه اللائحة والنماذ    )٢٠المادة(
᠍
م وفقا ᢔᣂموجب عقد مᗷ ةᘭوظائف الجمع ᣢف عᘭج المرافقة لهايتم التوظ     

 ᡨᣂ᜻الموقع الإل ᢝ
ᡧᣚ ،شᜓل دوري عند الحاجةᚽ ةᘭتحتاجها الجمع ᢝ

ᡨᣎالإعلان عن الوظائف الشاغرة الᗷ ةᘭتقوم إدارة الجمع ᢝ
ᡧᣍو

عند حاجة الجمعᘭة لاستحداث وظائف جدᘌدة يتم تحدᘌد الراتب حسب طبᘭعة العمل والمؤهلات  )٢١المادة (للجمعᘭة. 
ᢝ  )٢٢لمادة (م إصدار قرار إداري ᗷذلك من إدارة الجمعᘭة وتضاف لدلᘭل الᙬشكᘭلات الإدارᗫة. االلازمة لتلك الوظᘭفة وᗫت

ᡧᣚ 
ᗷة مقاᗫᖔادة سنᗫعادل زᘌ ماᗷ الراتب ᢝ

ᡧᣚ ادةᗫز ᣗعᘌ ،تقدم لها ᢝ
ᡨᣎفة الᘭنفس مجال الوظ ᢝ

ᡧᣚ ة ᢔᣂه خᘌل حالة تقدم موظف لد᛿ ل
ة ᗷما لا يᗫᖂد عن ثلاث سنوات.  ᢔᣂيتم تقد )٢٣لمادة (ا   سنة خ ᣠإ ᢝ

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻ق الموقع الإلᗫᖁة أو عن ط ᡫᣃاᘘف مᘭات التوظᘘم طلᘌ
ᢝ حالة تقدم صاحب مؤهل أعᣢ من  )٢٤المادة (إدارة الجمعᘭة لدراستها وលشغال الوظائف المطلᗖᖔة حسب الاحتᘭاج. 

ᡧᣚ
)٢٥(المادةالمطلوب للوظᘭفة يتم تعيᚏنه عᣢ راتب المؤهل المطلوب للوظᘭفة.    



  

 

ᡧ ما    )٢٧(المادة  ᢕᣌط للتعي ᡨᣂشᛒ : ᢝᣢᘌ-  فة شاغرᘭة العامة أ ـ وجود وظᘭان ᡧ ᢕᣂة. ة معتمدة ضمن المᘭعد وصف  الجمعᘌ ب ـ أن
ᢝ للوظᘭفة المطلوب 

ᡧᣛᘭتفاء بوصف واحد للوظائف المتماثلة شغلها،وظᜧجوز الاᗫو .  

ᢝ الموظف :   ) ٢٨( لمادةا
ᡧᣚ وط الواجب توفرها ᡫᣄفة    أ  -الᘭة لشغل الوظᗖᖔوط والمؤهلات المطل ᡫᣄلل 

᠍
ـ أن ᘌكون مستوفᘭا

ة والسلوك . د ـ أن ᘌج ᢕᣂكون حسن السᘌ ج ـ أن . ᡧ ᢕᣌفة المتقدم إليها عند التعيᘭلشغل الوظ 
᠍
 طبᘭا

᠍
تاز ب ـ أن ᘌكون لائقا

 ، وᗫجوز للجنة التوظᘭف إعفاء ᗷعضالاختᘘارات والمقاᗷلة الشخصᘭة ا
᠍
ᡧ لشغل الوظائف أو بهما معا ᢕᣌلمقرر عقدها للمرشح 

وط عند الحاجة .  ᡫᣄعض هذه الᗷ لشغل الوظائف من ᡧ ᢕᣌالمتقدم  

ᡧ وفق المفاضلة  ᢕᣌيتم التعي ᡧ ᢕᣌوط التعي ᡫᣃ المتقدمون ᡧᣚنهم. إذا استوᚏب )٢٩المادة(       

  

 (٣١ ) المادة

ᡧ )    ٣٢المادة( ᢕᣌقرار التعيᗷ لاغهᗷــــخ إᗫمن تار 
᠍
ᡧ الذي لا يᘘاᡫᣃ مهام وظᘭفته خلال خمسة عᡫᣄ يوما ᢕᣌدون عذر    الموظف المعᗷ

ᘌ ᢝᣘجوز للجمعᘭة فسخ عقد توظᘭفه ᡫᣃ  

 )   ٣٣المادة (
᠍
 وᚱستحق الموظف راتᘘا

᠍
 ᘌ  ᗷعتᢔᣂ عقد العمل سارᗫا

᠍
ᢝ مᜓان العمل ، أو دءا

ᡧᣚ 
᠍
ته العمل م᛿ ᡨᣎان مقᘭما ᡫᣃاᘘــــخ مᗫمن تار

ورᗫة لوصوله إᣠ مقر عمله عن ثلا  ᡧᣆام الᘌد الأᗫᖂط أن لا ت ᡫᣄᚽ ، خارج مقر عمله 
᠍
ثة أᘌام من تارᗫــــخ مغادرته ᗷلده إذا ᛿ان مقᘭما

ط أن يراجع الجمعᘭة فور وصوله .  ᡫᣄ᚜و  

ᡧ ، و᛿ل ما ᘌكون متصᗷ ᢿًحᘭاته الوظᘭفᘭة وتحفظ هذه ᘌعد لᝣل موظف ملف شخᢝᣕ تحفظ فᘭه ) ٣٤المادة ( ᢕᣌمسوغات التعي
ᢝ إدارة الجمعᘭة. 

ᡧᣚ الملفات 

ᡧ :    )٣٠لمادة (ا ᢕᣌة الوطنأ ـ صور  -مسوغات التعيᗫᖔطاقة الهᗷ ة من ᢕᣂة لغᘘال سᗷ أو جواز السفر والإقامة ، ᡧ ᢕᣌة للسعوديᘭ
ة الساᗷقة أو صورتها موقعة ومعتمدة  ᢔᣂة الحاصل عليها . ج  ـشهادات الخᘭب ـ صورة مصدقة من الشهادات العلم . ᡧ ᢕᣌالسعودي

ᗫᖔة حديثة التصᘭــع صور شمسᗖة عند الطلب . ه ـ أرᘭاقة الصحᘭة . ع ـ شهاد. د ـ شهادة اللᘭلة الشخصᗷاز المقاᘭة ر . وـ اجت
ة وسلوك أو تزكᘭة معتمدة . غ  ᢕᣂملف خدمة الموظف . ت –حسن س ᢝ

ᡧᣚ ندات وتودعهاᙬصور هذه المسᗷ ةᘭحتفظ الجمع  
ᡧ من قᘘل لجنة التوظᘭف ومن ثم ᘌحرر العقد مع الم  ᢕᣌعد استᜓمال إجراءات التعيᗷ ةᘭمن إدارة الجمع ᡧ ᢕᣌعد قرار التعيᘌ ᡧ ᢕᣌع

ᛒفة والراتᘭالوظ ᣥبشمل مس .   



  

 

ᡧ تم نᘭᙬجة انتحال الموظف شخصᘭة الغᢕᣂ أو لتقدᘌمه وثائق مزورة لᙬسهᘭل حصوله عᣢ )    ٣٥المادة ( ᢕᣌت أن التعيᛞإذا ث
 
᠍
 الوظᘭفة  اعتᢔᣂ العقد لاغᘭا

 ᡨᣂد لفᘌخضع الموظف الجدᘌ ت عدم أ ـᛞانهاء خدمته إذا ث ᢝ
ᡧᣚ ة الحقᘭوللجمع ( 

᠍
ة تجᗖᖁة مدتها ثلاثة أشهر ( ᘻسعون يوما

 ᡧ ᢕᣌعد ثبوت صلاحيته للعمل ضمن مدة الخدمة . ب ـ لا يتم تعيᗷ ةᗖᖁة التج ᡨᣂسب فᙬما تح᛿ ، ةᗖᖁة التج ᡨᣂصلاحيته خلال ف
ᢝ . المادة (الموظف تحت التجᗖᖁة لأᡵᣂᜧ من مرة واحدة لدى الجمعᘭة عᣢ نفس المسᣥ ا

ᡧᣛᘭنهاء عقد ٣٦لوظឝة بᘭتقوم الجمع ( 
ᢝ العام ال ٦٠الموظف إذا حصل عᙏ ᣢسᘘة أقل من (

ᡧᣚ برفع درجته 
᠍
ᢝ السنوي ᗷعد إنذاره كتابᘭا

ᡧᣛᘭم الأداء الوظᗫᖔتق ᢝ
ᡧᣚ (% ،هᘭلᘌ ذي

 قᘘل انتهاء عقده ᚽشهᗫᖁن عᣢ الأقل حسب نظام ال
᠍
فه عمل، وᗫتم إخلاء طر أو عند عدم حاجة الجمعᘭة له، وᗫتم مخاطبته رسمᘭا

ام ᗷالحضور لمقر عمله ٣٧من الجمعᘭة ᗷعد ᘻسلᘭمه جميع مستحقاته. الحضور والانᣆاف المادة ( ᡧ ᡨᣂالموظف الال ᣢجب عᘌ (
ᢝ الوقت المحدد، ᛿ما ᘌجب علᘭه القᘭام ᗷالمهام المو᛿لة إلᘭه خلال أوقات العمل الرس

ᡧᣚ اف منهᣆالوقت المحدد، والان ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣥ

ᢝ المنصوص عليها 
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌمن ساعت ᡵᣂᜧأ ᢕᣂع ساعات التأخᖔالموظف إذا تجاوز مجم ᣢع ᢕᣂدأ خصم ساعات التأخᘘهذه اللائحة. ي ᢝ

ᡧᣚ 
 ᡧᣆان قد ح᛿ أو أثناءه إن ، ᢝᣥة الدوام الرسᘌداᗷ لᘘئذان لجزء من اليوم قᙬحق للموظف الاسᘌ.املᝣالدوام ال ᢝ

ᡧᣛالشهر لموظ  ᡫᣃاᗖو
ᢝ حال تجاوزت ساعات الاسᙬئذانعمله من رئᛳسه المᘘاᡫᣃ وذلك للخروج لأداء ع

ᡧᣚ ئذان، وᙬعد تعبئة أنموذج الاسᗷ هᗷ مل خاص 
ᢝ حال لم يتمكن الموظف من الحضور إᣠ عمله    )٥(

ᡧᣚ.املᝣالدوام ال ᢝ
ᡧᣛلموظ ᢝᣠيتم خصمها من الراتب الإجما 

᠍
ساعات شهᗫᖁا

تماده من مدير الجمعᘭة وᗫتم خصم ذلك عد تعبئة أنموذج إشعار غᘭاب وᗫتم اعᗷ   فعلᘭه أن ᘌقوم بᗷឝلاغ رئᛳسه المᘘاᗷ ᡫᣃذلك
ᢝ    رصᘭد إجازته الاعتᘭادᘌة ، وعند اسᙬنفاذها ᘌُخصم مرتب يوم اليوم من

ᡧᣚ ابᘭساب هذا الغᙬاب مع عدم احᘭل يوم غ᛿ واحد عن
.ᘌعتᢔᣂ انقطاع  ᢝ

᡽ᣍالدوام الجز ᢝ
ᡧᣛلموظ ᣢاب من الراتب عᘭوالغ ᢕᣂة.يتم خصم ساعات التأخᗖᖔستوجب العقᘻ ᢝ ᡨᣎاب الᘭام الغᘌأ

 لاتخاذ الإجرا 
᠍
 موجᘘا

᠍
ءات التأديᘭᙫة ᗷحقه، فإذا تخلف عن الحضور لعمله ᗷدون إذن مسبق أو عذر الموظف عن عمله سᘘᙫا

 مقبول ᘌقوم رئᛳسه المᘘاᡫᣃ بتعبئة أنموذج إشعار غᘭاب واعتماده من مدير الجمعᘭة، فإنه وᗖالإضافة إᣠ اتخاذ الإجراءات
 لأحᜓام هذه اللائحة ᘌخصم من راتᘘه الإجماᢝᣠ الشهري ما ᘌعادو    التأديᘭᙫة ᗷحقه

᠍
ᢝ يتغᘭب فيها عن العملفقا

ᡨᣎام الᘌل عدد الأ . 

) ᘌفسخ عقد العمل من جانب الجمعᘭة وᗫفصل الموظف دون إنذار أو مᜓافأة أو تعᗫᖔض ᗷعد ثبوت حدوث ٣٨المادة (
ا لم ب ـ إذ المخالفات التالᘭة أو أحدها : أ ـ إذا وقع من الموظف اعتداء ᗷالقول أو الفعل عᣢ أحد رؤسائه أثناء العمل أو ᚽسᘘه . 

ᢝ عقد العمل . ج ـ
ᡧᣚ ة المنصوص عنهاᗫᖁة الجوهᘭفᘭاماته الوظ ᡧ ᡨᣂة الᘌقم الموظف بتأدᘌ    ف ᡫᣄالᗷ ᢿًمخ ᢿًإذا ارتكب الموظف عم

وᗫر . و  ᡧ ᡨᣂال ᣠت أن الموظف لجأ إᛞة . ه ـ إذا ثᘭات الجمعᝣممتلᗷ ةᘌت أن  والأمانة . د ـ إذا تعمد الموظف إلحاق خسارة مادᛞـ إذا ث
 الموظف قام ب

᠍
ᗫن يوما ᡫᣄمن ع ᡵᣂᜧوع لأ ᡫᣄب مᛞب الموظف دون سᘭحᜓم عمله . ع ـ إذا تغᗷ طلع عليهاᘌ ᢝ

ᡨᣎار الᣃفشاء الأឝ
ᢝ له من الجمعᘭة ᗷعد غᘭاᗷه ع ᢔᣍسبق الفصل إنذار كتاᛒ أن ᣢة عᘭام متوالᘌة أ ᡫᣄمن ع ᡵᣂᜧام متفرقة خلال السنة الواحدة أو أᘌة أ ᡫᣄ

ᢝ الحالة الأوᣠ ، وᗖعد انقطاعه عن العمل
ᡧᣚ ةᘭالحالة الثان ᢝ

ᡧᣚ امᘌخمسة أ   

  
 (٣٩) المادة

لا يتم نقل أي موظف من مسᣥ وظᘭفة لأخرى أو من قسم لآخر أو من إدارة إᣠ أخرى إلا ᗷعد موافقة إدارة الجمعᘭة وលصدار 
 .قرار إداري ᗷذلك



  

 

 :
᠍
لائحة الرواتب ثانᘭا : 

 (٤٠) المادة

 ᗷه الراتب 
᠍
الأساᢝᣒ والدرجات والحد الأدᡧᣍ والأعᣢ للرواتب والعلاوات تقوم الجمعᘭة بឝعداد سلم للرواتب موضحا

. والᘘدلات   

 (٤١) المادة

 للعقد )  ٤٢المادة (
᠍
ة عمل خطᘭة من أول يوم ᛒستلم فᘭه عمله وتدفع الرواتب وفقا ᡫᣃاᘘحرر للموظف المستجد خطاب مᘌ  

ᗷ ᡧالᗫᖁال السعود)  ٤٣المادة ( ᢕᣌالغ المستحقة للموظفᘘل الم᛿ف الرواتب وᣆمᜓان العمل وخلال ساعات الدوام ت ᢝ
ᡧᣚ ي

 : ᢝᣢᘌ وفق ما ᢝᣥج ـ أ ـ الموظفو  -الرس . 
᠍
ᢝ نهاᘌة الشهر . ب ـ الموظف الذي ت تᢝᣧ خدمته ᣆᘌف راتᘘه فورا

ᡧᣚ ن تدفع رواتبهم
ك العمل من تلقاء نفسه ᘌدفع راتᘘه ومستحقاته خلال سᘘعة أᘌام من ترك العمل ᗷعد حسم ما علᘭه من  ᡨᣂالموظف الذي ي

ᢝ يوم العمل السابق م
ᡧᣚ فᣆف يوم إجازة يتم الᣆستحقات . د ـ إذا صادف يوم ال  

ᗷ ᡧعد التحقق من شخصᘭاتهم وتوقᘭعهم عᣢ كشف الرواتب أو )  ٤٤المادة ( ᢕᣌت المستحقة للموظفቯف الرواتب والمᜓافᣆت
 السجلات المعدة لهذا الغرض ، وللجمعᘭة وضع أي نظام ᛒسهل إجراءات الᣆف 

ᢝ تكون مستحقة للجمعᘭة أو للجهات الرسمᘭة لدى الموظف من المᘘالغ المستحقة له لدى )  ٤٥(المادة 
ᡨᣎالغ الᘘتحسم الم

 ثلث 
᠍
الجمعᘭة وذلك بتعمᘭد مدير الجمعᘭة دون الحاجة إᣠ أي إجراءات أخرى عᣢ أن لا ᘌجاوز المقدار المحجوز شهᗫᖁا

  الراتب الشهري

ᢝ حالة كف ᘌد الموظف ) ٤٦المادة (
ᡧᣚ حالة ᢝ

ᡧᣚد ، وᘭة كف ال ᡨᣂلة فᘭط ᢝᣒفته الأساᘭف له نصف راتب وظᣆᘌ ، عن العمل
ᢝ حالة معاقبته ᗷالفصل أو الإدانة فلا ᛒستع

ᡧᣚامل . وᝣالᗷ راتبها ᢝ
ᡨᣚاᗷ ف لهᣆᘌ ، الفصل ᢕᣂغᗷ اءته أو ᢔᣂف صدور الحᜓم بᣅ اد ما

ᢝ أصدرت قرار العقᗖᖔة غᢕᣂ ذلك . العلاوات ᡨᣎله ما لم تقرر الجهة ال: 

ᗷ ᢝداᘌة ᛿ل عام مᘭلادي علاوة وفق تقᗫᖔم الأداء حسب سلم رواتب الجمعᘭة و᛿ ᢝᣦالتاᢝᣠ : التقدير جᘭد    -أ
ᡧᣚ منح الموظفᘌ

 ممتاز ᙏسᘘة العلاوة السنᗫᖔة الثابتة من اصل الراتب 
᠍
ᗷـ ـ لا تمنح العلاوة لمن ᘌقل تقدير أدائه عن     %٥%  ٤%  ٣جᘭد جدا

ᢝ عليها الموظف عند التقᗫᖔم . ج ، وتحسب العلاوة وفق المستوى  %٦٠
ᡨᣎة حرمان  –والدرجة الᘭحق لإدارة الجمعᘌ

 ᢝ
᡽ᣍإجراء جزا ᢝ

ᡧᣚ قِرَّ ذلك
᠑
انᘭة الجمعᘭة او كعقᗖᖔة تأديᘭᙫة مᡨᣎ أ ᡧ ᢕᣂة الثابتة حسب ظروف مᗫᖔنالموظف من العلاوة السن 

ً
ᘭᙬجة

ء من أنظمة وآداب وسلوكᘭات الجمعᘭة ᢝ
ᡫᣓᚽ لإخلال الموظف. 



  

 

 (٤٧) المادة

:  الᘘدلات   

ᡧ حسب سلم الرواتب المعتمد ᗷالجمعᘭة ᢕᣌدل مواصلات للموظفᗷ فᣆᘌ  

ᢝ الممل᜻ة
ᡧᣚ هᗷ وفق نظام العمل والعمال المعمول ᡧ ᢕᣌدل سكن للموظفᗷ فᣆᘌ  

ᢝ الحالات التالᘭة : 
ᡧᣚ دل السكنᗷ د ᡨᣂسᛒ ة للمصلحة العامة ٢موظف . ـ وفاة ال ١ -لاᘭل الجمعᘘـ إنهاء خدمة الموظف من ق   

داب) الانت٤٨(  

ة الᘘاقᘭة من عقده . المادة ᡨᣂحالة استقالة الموظف ، وذلك عن الف ᢝ
ᡧᣚ دل السكنᗷ د ᡨᣂسᛒ   

٤٩المادة ( )   

ف ᗷعمل خارج محافظة 
ᡐ
ᢝ عدد أᘌام الانتداب ، وᗫُعᣗ لمن ᝣᘌُل

ᡧᣚ ب ᡧᣆᘌُ عᖔلغ مقطᘘمسافة لا تقل عن  أملجهو مᗷ١٠٠ᗷ م᛿ عد
 ᢝᣠوضحه الجدول التاᗫة ، وᘭة ملاحظات  موافقة مدير الجمعᘘدل الانتداب لليوم الواحد المرتᗷ :٢٥٠ ᘘهذا الم ᡧ ᢕᣌلغ الموظف

لرؤساء الأقسام ᛒ٣٥٠شمل المواصلات والإعاشة والسكن   

٥٠المادة ( )   

قᘘل مدير الجمعᘭة أو من ينوب عنهتتوᣠ الشؤون الإدارᗫة إصدار قرار انتداب الموظف وفق خطاب التᜓلᘭف الصادر من   

ᢝ حالة انتداب 
ᡧᣚا᛿ ف لهᣆة تᘭما فيها الإجازة المرضᗷ ᜓافة الإجازات المدفوعة الأجر المستحقة لهᗷ مل الموظف أو تمتعه

  الᘘدلات 

 

 

 

  



  

 

 (٥١) المادة

 (٥٢) المادة

ᢝ لأداء المهمة وលذا استدعت ظروف
ᡧᣛكᘌ ماᗖام بها وᘭل القᘘق 

᠍
 مᘘدئᘭا

᠍
العمل  تحدد مدة الانتداب من الجهة المنتدᗷة تحدᘌدا

يᘘلغ مرجعه ᗷالتمدᘌد له التمدᘌد   

 (٥٣) المادة

ة الانتداب ، تعتᢔᣂ الأᘌام الت ᡨᣂة المقررة للانتداب تمدد ف ᡨᣂة الفᘌنها ᢝ
ᡧᣚ ة من مدة إذا مرض المنتدب ولم يتمكن من العودةᘭال

ᢝ هذه الحالة تᣆف للموظف المنتد
ᡧᣚمعتمد و ᢝ ᢔᣎر طᗫᖁات المرض بتقᘘة مع وجوب إثᘌة عادᘭة إجازة مرضᗷمثاᗷ ب المرض

 فواتᢕᣂ العلاج المصدقة من جهة طبᘭة رسمᘭة . 

ᢝ قرار الانتداب . 
ᡧᣚ ستحقه عن المدة المحددةᛒ حدود ما ᢝ

ᡧᣚ ف سلفة للموظف المنتدبᣆ(٥٤) المادة ت 

 (٥٥) المادة

ة  ᡨᣂوفات عن الفᣆعودته وتدفع له المᗷ ᢝᣧوت ت ᢝᣢــــخ مغادرة المنتدب مقر عمله الأصᗫة الانتداب من تار ᡨᣂسب فᙬتح
ة المحددة ᗷقرار من مدير الجمعᘭة أو من ينوب عنه . الم ᡨᣂد الانتداب عن الفᘌجوز تمدᗫقرار الانتداب و ᢝ

ᡧᣚ حددة  

المادةلا تᗫᖂد مدة الانتداب عن شهر واحد إلا ᗷموافقة رئᛳس الجمعᘭة أو من ينوب عنه .   (٥٦) 

 (٥٧) المادة

 ᢝ ᢔᣐأو الخار ᢝᣢحالة الانتداب الداخ ᢝ
ᡧᣚ ف للموظف المنتدبᣆᘌ .

᠍
 وᘌលاᗷا

᠍
  تذكرة إر᛿اب ᗷالدرجة السᘭاحᘭة ذهاᗷا

المادة   (٥٨) 

ورة ذلك ، عᣢ أن يتم اعتمادها من قᘘل مجلس إدارة  ᡧᣆة إذا اقتضت الᘭعض وظائف الجمعᘘدل خطورة لᗷ حددᘌ
  الجمعᘭة. 

 لنظام العمل والعمال 
᠍
) المادة تᣆف الجمعᘭة للموظف مᜓافأة عن ساعات العمل الإضافᘭة وفقا ٩٥ ) 



  

 

 (٦٠) المادة

ᢝ نقل الموظف من وظᘭفته إᣠ وظᘭفة أخرى أو من موقع إᣠ آخر حسب مصلحة العمل أو تᜓلᘭفه ᗷالقᘭام 
ᡧᣚ ة الحقᘭللجمع

ᢝ ذلك . 
ᡧᣚالعمل الإضا ᣘفة إذا استدᘭعمل وظᗷ  

) ᛿لم فأᡵᣂᜧ .  ᣆᘌ٨٠ف للموظف راتب شهر عن نقله من مقر عمله السابق مسافة (   (٦١)المادة  

دةالما   (٦٢) 

ᗫن ، وفق المعايᢕᣂ والأنظ ᡧ ᢕᣂات الشكر والتقدير لموظفيها المتمᗷوشهادات وخطا ᢝᣠة مᜓافأة الموظف المثاᘭمة تمنح الجمع
ᢝ تضعها لذلك. المادة ( ᡨᣎف حسب نظام العمل والعمال السعودي٦٢الᣆة الخدمة وتᘌمᜓافأة نها (  

  
  

:  لائحة الإجازات
᠍
 ثالثا

 (٦٣) المادة

ឝة أو من ينوب عنهيتمتع الموظف بᘭقره مدير الجمعᘌ دي الفطر والحج حسب ماᘭجازة ع    .   (٦٤) المادة 

 (٦٥) المادة

 عن ᛿ل سنة من سنوات خدمته  ٣٠الإجازات السنᗫᖔة العادᘌة : أ ـ ᛒستحق الموظف إجازة عادᘌة مدتها ثلاثون ( 
᠍
) يوما

 حسب آخر راتب تقاضاه . ب ـ تحدد الجم
᠍
عᘭة مواعᘭد الإجازات السنᗫᖔة لموظفيها ᗷحسب براتب ᛿امل ᘌدفع مقدما

 عن الإجازة المستحقة 
᠍
ᢝ الاعتᘘار رغᘘة الموظف ᛿لما أمكن ذلك . ج ـ يتم تعᗫᖔض الموظف مالᘭا

ᡧᣚ ات العمل مع الأخذᘭمقتض
ᢝ لم ᘌحصل عᣢ إجازته عنها ، وᗫحسب التعᗫᖔض عᣢ أ

ᡨᣎة للمدة الᘘال سᗷ ل تمتعه بها وذلكᘘساس إذا انتهت مدة خدمته ق
تب عᣢ هذا الحᜓم فصله من  ᡨᣂستوجب سجن الموظف ولا يᛒ ᢝᣘ ᡫᣃ ان يتقاضاه الموظف . د ـ إذا صدر حᜓم᛿ آخر راتب

ᢝ حال اسᙬنفاذه لرصᘭده ولم ت تᢝᣧ محكوميته ᘌمنح إجازة 
ᡧᣚد إجازاته ، وᘭالسجن من رص ᢝ

ᡧᣚ قائهᗷ فته تحسب مدةᘭوظ
ة  . ه ـ ᘌحق للموظف   ᗷدون راتب كحد أعᣢ ثلاثة أشهر ᡨᣂألا تقل ف ᣢات ع ᡨᣂف ᣢة واحدة أو ع ᡨᣂة لفᗫᖔتجزئة إجازته السن

)  ٣(     ) أᘌام ، ولا ᛒسمح بتمدᘌد الإجازة أᡵᣂᜧ من مرة واحدة ، ولا يؤجل التمتع بها أᡵᣂᜧ من ثلاث ٥التمتع عن خمسة ( 
ط أن لا تᗫᖂد مدة أو مدد الإجازات  –سنوات. ع  ᡫᣄᚽ ةᘌحق للموظف دمج الإجازات العادᘌ السنة ᢝ

ᡧᣚ يتمتع بها الموظف ᢝ
ᡨᣎال

 ) ᡧ ᢕᣌغ  ٦٠الواحدة عن ست . 
᠍
ᢝ الإجازات العادᘌة المستحقة عند انتهاء خدمته حسب  –) يوما

ᡧᣚ دهᘭعوض الموظف عن رصᘌ
 : ᢝᣢᘌ لما 

᠍
إذا انتهت خدمته ᚽسب الوفاة أو العجز الصᢝᣑ فᘭعوض عن ᛿امل رصᘭده من الإجازات  -١آخر راتب تقاضاه وفقا

ᢝ الفقرة ( فᘭما  -٢. 
ᡧᣚ المنصوص عليهما ᡧ ᢕᣌ١عدا الحالت  ) ᡧ ᢕᣌسعᘻ من ᡵᣂᜧعوض عن اᘌ ٩٠) إذا انتهت خدمة الموظف فلا  (



  

 

 من الإجازات العادᘌة . و
᠍
ات العادᘌة إذا قدم ᘌحق للجمعᘭة حسم أᘌام غᘭاب الموظف عن العمل من رصᘭده من الإجاز  -يوما

 تقᘘله الجمعᘭة ، أما إذا لم ᘌكن له 
᠍
 الموظف عذرا

᠍
 ᗷعذر لا ᛒستحق عنها راتᘘا

᠍
رصᘭد من الإجازات فتحسب غᘭاᗷا  

 (٦٦) المادة

 مقبولة لدى رئᛳسه المᘘاᡫᣃ عᣢ أن لا تتجاوز ٥إجازة اضطرارᗫة مدة خمسة (   ᘌمنح الموظف
᠍
ᢝ السنة إذا أᗷدى أسᘘاᗷا

ᡧᣚ امᘌأ (
 خمسة أᘌام متتالᘭة . 

ط تصدᘌقه  ᘌحصل الموظف عᣢ إجازة مرضᘭة إذا أثᛞت حالته المرضᘭة ᡫᣄᚽ ᢝᣢأو أه ᢝᣤحكو ᡧᣛشᙬصادر من مس ᢝ ᢔᣎر طᗫᖁبتق
. من الشؤون الصحᘭة ᗷالمنطقة    

  
  )٦٧() المادة

ᡧ وفق نظام العمل والعمال السعودي٦٨المادة( ᢕᣌة للموظفᘭساب الإجراءات المرضᙬيتم اح (  
  

أشهر  وب عنه عᣢ ألا تᗫᖂد عᣢ ثلاثةᘌمنح الموظف إجازة اسᙬثنائᘭة ᗷدون راتب ᗷموافقة مدير الجمعᘭة أو من ين)٦٩المادة(
  وما زاد عن ذلك ᘌكون ᗷموافقة مجلس إدارة الجمعᘭة. 

 ᛿انت ᘌطوي قᘭده . )٧٠المادة(
᠍
ة أᘌام ᗷعد انقضاء مدة إجازته إᘌا ᡫᣄب الموظف عᘭإذا تغ  

يوم واحد    جه . ب ـة لزواسᘘعة أᘌام إجاز    ـ أ  -الإجازات الخاصة وᚱستحقها الموظف حسب الحالات الآتᘭة : )٧١المادة(
ᢝ حالة وفاة أحد أصوله أو فروعه أو أخوته ، وعلᘭه تقدᘌم الوثائق المᗫᖓدة لذ

ᡧᣚ امᘌحالة لولادة مولود له . ج ـ ثلاثة أ ᢝ
ᡧᣚ لك

سب نظام العمل والعمال السعودي. ة العاملة ᗷالجمعᘭة إجازة حᘻستحق المرأ-طلبها . د    

ة الامتحانات عن ᘌ᛿منح الموظف الذي يتابع تحصᘭل)٧٢المادة( ᡨᣂامل لأداء الامتحانات طوال ف᛿ إجازة براتب ᢝᣥل ه العل
وط التعلᘭمᘭة التالᘭة : أ  ᡫᣄالᗷ ةᘭقدم ما  –سنة دراسᘌ ف بها . ب ـ أن ᡨᣂة المعᘭمᘭه لإحدى المؤسسات التعلᗷساᙬكون انᘌ أن

 ᘌفᘭد أداء الاختᘘار عند عودته للعمل . 



  

 

 لمدة أقصاها ثلاثة أشهر، شهر واحد براتب ᛿امل وشهᗫᖁن ᛒستحق الموظف إجازة مرافق)٧٣المادة(
᠍
عا ᡫᣃ عولهمᘌ ة لمن

ᢝ حالة رغᘘة الموظف تمدᘌد إجازة المراقᘘة ᗷدون راتب يتم اعتمادها من رئᛳس الجمعᘭة أو من ينوب 
ᡧᣚبنصف الراتب ، و

ᘭده حسب النظام . عنه عᣢ ألا تتجاوز ستة أشهر ، وលذا لم يᘘاᡫᣃ الموظف ᗷعد انتهاء مدة التمدᘌد ᘌطوى ق  

ان مطلع السنة الهجᗫᖁة الشمسᘭة إجازة رسمᘭة . ب  –أ  ᡧ ᢕᣂة والذي يوافق اليوم الأول من الم᜻للممل ᢝ
ᡧᣎاليوم الوط ᢔᣂعتᘌ–  إذا

حد وافق هذا اليوم ( يوم الجمعة ) فᘭعوض عنه بيوم الخمᛳس الذي قᘘلة ، وលذا وافق ( يوم السᛞت ) فᘭعوض عنه بيوم الأ 
ᢝ  (يوم الثلاثاء ) و᛿انت أحد  –فᘭما عدا ذلك لا ᘌعوض الموظف عن إجازة هذا اليوم. ج الذي ᗷعده ، و 

ᡧᣎإذا وافق اليوم الوط
 ᢝ ᡧᣎة اليوم الوطᘌداᗷ دأ منᘘد تᘭس فإن عطلة العᛳدأ من يوم الخمᘘدين تᘭالع .   

  
 : ᢝ

ᡧᣛᘭلائحة الأداء الوظ : 
᠍
 ثالثا

 (٧٤) المادة

  

: التظلم: 
᠍
 خامسا

 (٧٥) المادة

  

 : ᢝᣢᘌ لما 
᠍
ᢝ وفقا

ᡧᣛᘭم الأداء الوظᗫᖔلنظام تق ᡧ ᢕᣌخضع جميع الموظفᘌ- يتضمن    -أ 
᠍
 سنᗫᖔا

᠍
ᘌُعد الرئᛳس المᘘاᡫᣃ لᝣل موظف تقᗫᖁرا

ᢝ . ب 
ᡧᣛᘭم الأداء الوظᗫᖔاستمارة تق ᢝ

ᡧᣚ المحددة ᣅلأدائه العام وفق العنا 
᠍
تعرض تقارᗫر ال᜻فاءة عᣢ مدير الجمعᘭة  –تقيᘭما

 لمنحيودع ال –لاعتمادها . ج 
᠍
ᢝ ملف الموظف وᗫتخذ أساسا

ᡧᣚ رᗫᖁت . د  تقቯالعلاوات والمᜓاف–  ᣢحق للموظف الاطلاع عᘌ
ᢝ ) كتاᗷة ، وលذا لم ᘌصلح  –نᘭᙬجة تقᗫᖁر ال᜻فاءة الخاص ᗷه ᗷعد اعتماده . ه 

ᡧᣔمر ᢕᣂتقدير ( غ ᣢينذر الموظف الحاصل ع
   .ناسب استعداده للعمل ، أو الاستغناء عن خدماتهمن شأنه خلال العام التاᢝᣠ فإن للجمعᘭة نقله إᣠ وظᘭفة أخرى ت

ᢝ حقه ، وᗫقدم التظلم كتاᗷة إᣠ رئᛳس الجمعᘭة ، أو من ينوب عنه 
ᡧᣚ ف أو قرار يتخذᣆللموظف حق التظلم من أي ت

ة أᘌام من تارᗫــــخ تقدᘌم  ᡫᣄزمن لا يتجاوز ع ᢝ
ᡧᣚ تظلمه ᢝ

ᡧᣚ تᘘجة الᘭخطر الموظف ب تᗫحق للموظف المتظلم  –الطلب. أ   وᘌ
ᢝ العمل ، فإذا لم يᛞت فᘭه ” رئᛳسه المᘘاᡫᣃ ” مديره ᗫقدم تظلمه ليتخذ ᗷحقه ، و    من أي تᣆف أو إجراء

ᡧᣚ عهᘘᙬالذي ي
ــخ تقدᘌم التظلم ، يرفع تظلمه إᣠ مدير الجمعᘭة أو من ي يᘘه والذي ᛒشᜓل عᣢ ضوء ذلك لجن ة خلال ثلاثة أᘌام من تارᗫــ

ᢝ التظلم خلال أسبᖔع 
ᡧᣚ ي –احد . ب و  تفصل ᢝ

ᡧᣚ وذلك 
᠍
ᢝ تظلمه رسمᘭا

ᡧᣚ تᘘجة الᘭلغ الموظف ب تᘘ موعد لا يتجاوز خمسة
 من تارᗫــــخ تقدᘌم التظلم . ج 

᠍
ᢝ تفسᢕᣂ أي  –عᡫᣄ يوما

ᡧᣚ حالة الخلاف ᢝ
ᡧᣚلبنود هذه اللائحة و ᢕᣂة حق التفسᘭس الجمعᛳلرئ

ᡧ . د  ᢕᣌللطرف 
᠍
 وملزما

᠍
ᘌحق للموظف الذي  –بند أو أحᜓام هذه اللائحة ᘌمكن الرجᖔع للمحᜓمة العمالᘭة وᗫعتᢔᣂ قراره نهائᘭا

 
᠍
ـــخ إᗷلاغه القرار ، وᗫرفع التظلصدر ᗷحقه قرارا م إᗷ  ᣠالفصل من الخدمة لأسᘘاب تأديᘭᙫة التظلم كتاᗷة خلال شهر من تارᗫـ

ᢝ قضᘭة التظل
ᡧᣚ 

᠍
  مرئᛳس الجمعᘭة أو من ᘌفوضه وᗫكون قراره ملزما



  

 

  
: إنهاء الخدمة

᠍
 سادسا

 (٧٦) المادة

  
 (٧٨) المادة

  
  
  
  

ᢝ الحالات التالᘭة :   )٧٧المادة(
ᡧᣚ ةᘭالجمعᗷ خدمة الموظف ᢝᣧة    -بالاستقالة.  -أ -ت تᘘحالة عدم الرغ ᢝ

ᡧᣚ انتهاء مدة العقد
ᡧ . ج ᢕᣌل أحد الطرفᘘد من قᘌالتجد ᢝ

ᡧᣚ- معتمد . دالمرض الدائ ᢝ ᢔᣎر طᗫᖁت ذلك بتقᘭب᙭ت ذلك العجز عن ال -م وتᘘ᙭ᗫعمل و
ᢝ معتمد . هـ ᢔᣎر طᗫᖁعاده عن إلغاء السلط -بتقᗷدها أو إᘌالسعودي أو عدم تجد ᢕᣂة رخصة عمل الموظف غᘭات الحكوم

وط العقد ، أو عدم ال᜻فاءة الوظᘭفᘭة . را -والᘘلاد.  ᡫᣃ ط من ᡫᣃ أيᗷ علفصل من ا -لإخلال . ᢝ ᢔᣎقرار تأديᗷ لوفاةا -الخدمة  
 قᘘل شهر عᣢ الأقل

᠍
ᢝ الاستقالة من العمل قᘘل انتهاء عقده ᘌجب علᘭه أن ᘌقدم استقالته كتابᘭا

ᡧᣚ ة الموظفᘘمن  عند رغ
ـــخ توقفه عن العمل    .دمة الموظف إلا ᗷالقرار الصادر ᗷقبول استقالتهولا ت تᢝᣧ خ ،  تارᗫـ

مل يراᣘ العمل ᗷموجب نظام العمل والعمال ᗷالممل᜻ة ᗷال سᘘة للمᜓافቯت والتعᗫᖔضات عند انقضاء علاقة الع)٧٩المادة (
ᢝ الحالات الموضحة أدناه : أ. انتهاء مدة العقد إذا ᛿ان محدد المدة . ب

ᡧᣚ اقهاᘘسم إذا  انتهاء المو  -مع الموظف عند انط
 . ج

᠍
ᢝ انتهاء ال -᛿ان العمل موسمᘭا

ᡧᣔر وفاة الموظف  –أو المؤقت . د  عمل العرᗫᖁكون تقᗫو 
᠍
وفاة الموظف حقᘭقة أو حᜓما

ᢝ . ه 
᡽ᣍنها ᢝ

᡽ᣍموجب حᜓم قضاᗷ 
᠍
 عن أداء عمله الأصᢝᣢ . عععجز الموظف  -استقالة الموظف . و –حᜓما

᠍
 ᛿لᘭا

᠍
ثبوت  -جزا

ة ᡨᣂة خلال فᘭة . غ ا   عدم الصلاحᗖᖁح –لتج ᡨᣂة لفᘌري كفاᗫᖁتق ᣢرصول الموظف ع . ( ᢝ
ᡧᣔمر ᢕᣂبتقدير ( غ ᡧ ᢕᣌمتتالي ᡧ ᢕᣌت- 

  تجدᘌدها أو إᗷعاده عن الᘘلاد .  إلغاء السلطات الحكومᘭة رخصة عمل أو إقامة الموظف غᢕᣂ السعودي أو عدم
ᢝ الجمعᘭة ، حسب نظام العمل والعمال   )٨٠المادة(

ᡧᣚ قضاها ᢝ
ᡨᣎة الخدمة عن الخدمة الᘌستحق الموظف مᜓافأة نهاᛒ

ᢝ أمره .. كذلك ᘌجب عᣢ ولا ᘌجوز قبول اس
ᡧᣚ تᛞي ᡨᣎالتحقيق أو الموقوف عن العمل ح ᣠتقالة الموظف المحال إ

ᢝ العمل حᘌ ᡨᣎحدد رئᛳس الجمعᘭة أو 
ᡧᣚ ل الاستمرارᘭدء الاستقالة . الموظف المستقᗷ ـــخ   من ᘌفوضه تارᗫـ

ᢝ عᣢ عنو   )٨١المادة(
ᡧᣍالطرف الثا ᣠإ ᢝ ᢔᣍه إخطار كتاᘭجب توجᘌوقع عᗫد المسجل وᗫ ᢔᣂالᗷ مقر العمل أو سكنه ᢝ

ᡧᣚ ه انهᘭل
ᢝ يتطلب فيها فسخ أو إنهاء عقد العمل ، وលذا امتنع الموجه إلᘭه الإخط

ᡨᣎالأحوال ال ᢝ
ᡧᣚ خه ، وذلكᗫالاستلام وتارᗷ ار عن

ᢝ الملف . 
ᡧᣚ لاغᗷوضع الإᗫه اثنان عدول من زملائه وᘭشهد علᛒ ، الاستلام  

ستحقات للموظف الذي انتهت خدماته إلا ᗷعد حصوله عᣢ إخلاء طرف من إدارة الجمعᘭة ، وᗖعد ᘻسلᘭم  لا تᣆف أᘌة م
ᢝ حالة طلᘘه لها ) عن

ᡧᣚ ) ة ᢔᣂما تمنح له شهادة خ᛿ .. ةᘭه من أموال للجمعᘭداد ما عل ᡨᣂه من عهد ، واسᘌافة ما لد᛿  المدة
ᢝ قضاها ᗷالجمعᘭة ᡨᣎال .  



  

 

: الجزاءات
᠍
   :ساᗷعا

  
  )٨٢المادة(

  
  
  
  

  )٨٣المادة(
ᡧ الجمعᘭة ᚽشᜓل  ᘌعاقب الموظف إذا  ᢕᣌالعمل أو العامل ᣠء إ ᢝᣓᛒ شᜓلᚽ فᣆأدائه أو ت ᢝ

ᡧᣚ ᣆات العمل أو قᘘأخل بواج
يᙬناᡧᣚ مع الأخلاق والقᘭم الإسلامᘭة حسب نظام العمل والعمال السعودي ، وᗫجوز لرئᛳس الجمعᘭة أو من ᘌفوضه 

راتب ᗷما لا الحسم من ال -الإنذار الخᢝᣗ .ج -لإنذار الشفᢝᣧ .با -توقيع الجزاءات التأديᘭᙫة التالᘭة ᗷحق المᙬسᛞب : أ
ᢝ الشهر . د

ᡧᣚ ᢝᣒمثل هذه الحالة ثلث الراتب الأسا ᢝ
ᡧᣚ ة . ا -يتجاوز مجموعةᗫᖔلحرمان من العلاوة السن  

  )٨٤المادة(
ᘻ ᢝسجل فᘭه أقوال الموظف ᢔᣍعد إجراء تحقيق كتاᗷ إلا ، ᢝᣗوالخ ᢝᣧثناء الإنذار الشفᙬاسᗷ الموظف ᣢلا يوقع جزاء ع 

 إᣠ التحقيق . و 
᠍
ᗫكون قرار الجزاء مسᙬندا  

  )٨٥المادة(
ᡧ ونᖔع  ᢕᣌه اسم المحقق أو المحققᘭحدد فᗫفوضه ، وᘌ ة أو منᘭس الجمعᛳقرار من رئᗷ حال الموظف للتحقيقᘌ

 المخالفات الم سᗖᖔة للموظف عن عᣢ ألا ᘌقل درجة المحقق عن درجة المحقق معه . 

  )٨٦المادة(
ᘌحق لرئᛳس الجمعᘭة أو من ᘌفوضه كف ᘌد الموظف عن العمل لمدة لا تᗫᖂد عن شهᗫᖁن عᣢ أساس احتᘭاᢝᣖ وذلك إذا 

 اقتضت متطلᘘات التحقيق ، ᘌعود ᗷعدها للعمل ما لم ᘌصدر قرار بឝدانته أو فصله . 

ᢝ طᘘقت ᗷحق الموظف وتلᡧᣙ من ملفه الو 
ᡨᣎة الᘭᙫأ تزول آثار الجزاءات التأدي : ᢝᣠالنحو التا ᣢوذلك ع ᢝ

ᡧᣛᘭعد مرور  –ظᗷ
ᗷ ᡧال سᘘة للحسم من الراتب . ج  –عام واحد ᗷال سᘘة للإنذار الخᢝᣗ . ب  ᢕᣌعد مرور عامᗷ–  عد مرور ثلاثة أعوامᗷ

قᘭة . د  ᡨᣂة للحرمان من العلاوة والᘘال سᗷ–  ابᘘة للفصل من الخدمة ، مالم تكن لأسᘘال سᗷ عد مرور خمسة أعوامᗷ
ف أو الأمانةمخلة ᗷا ᡫᣄل  



  

 

:  رسوم الإقامة والنقل
᠍
  ثامنا

 (٨٧) المادة

    
 (٨٨) المادة

ᡧ للجمعᘭة فتتحمل الجمعᘭة ᛿امل تᜓالᘭف نقل ال᜻فالة، ᢕᣌمᘭة نقل كفالة أحد المقᘭالجمعᗷ إذا اقتضت حاجة العمل    ᢝ
ᡧᣚ أما

 ᡧ ᢕᣌسعودي ᢕᣂالغ ᡧ ᢕᣌة أحد الموظفᘘعد   حالة رغᗷ هᘭل آخر فيتم نقله عند عدم الحاجة إلᘭكف ᣠة إᘭالانتقال من الجمع ᢝ
ᡧᣚ

ᢝ الانتقال إليهامجلس الإدارة وعلᘭه إحضار خطاب ر   موافقة 
ᡧᣚ يرغب ᢝ ᡨᣎمن الجهة ال ᢝᣥة    سᘌة أᘭأن لا تتحمل الجمع ᣢع

ᡧ استᜓمال إجراءات نقل كفالته عᣢ ال᜻فᘭل الجدᘌد ᢕᣌح ᣠة إᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ العملᗷ ة مع استمرارهᘭة أو نظامᘭامات مال ᡧ ᡨᣂال 

 : التدرᗫب
᠍
  تاسعا

ᡧ حسب الدورات ال) ᘌقرر مجلس الإدارة حاجة الجمعᘭة من التدرᗫب لل᜻و ٨٩لمادة ( ᢕᣌتم ترشيح الموظفᗫادر العاملة ، و ᢝ ᡨᣎ
 لحا…ᘌقرها المجلس 

᠍
 للتدرᗫب وفقا

᠍
ورᗫة إᘌجاد من يراه مناسᘘا ᡧᣆالحالات ال ᢝ

ᡧᣚ فوضهᘌ ة أو منᘭس الجمعᛳجوز لرئᗫجة و
 من العمل ولا ᘌحق للموظف رفضه أو الاعتذار عنه

᠍
  ومتطلᘘات العمل ، وᗫعتᢔᣂ التدرᗫب جزءا

 

ام التام ᗷما ᢝᣢᘌ : ٩٠المادة ( ᡧ ᡨᣂة الالᘭموظف الجمع ᣢع ᡧ ᢕᣌ١) يتع- ᣢة  الاطلاع عᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ الأنظمة واللوائح المعمول بها

امة ᗷالمهام والواجᘘات المعرفة الت -٢وᗖعناᘌة تامة ، لضمان اᙏسجام عمله مع الجمعᘭة ، وعدم الإخلال ᗷما جاء فيها . 
ᛒ ᢝشغلها ، وحدود صلا 

ᡨᣎفة الᘭة للوظᘭفᘭاتها دون تجاوز أو إهمال . الوظᘭكون سلو  -٣حيتها ومسؤولᘌ مع ما أن 
᠍
كه متفقا

ف ونزاهة وأمانة وتعاون ، وᗖما يتماᡫᣒ مع رسالة الجمعᘭة وأهدافها .  ᡫᣃ ه عمله منᘭقتضᘌ٤- ᣢأموال المحافظة ع 
ᢝ مق   -٥الجمعᘭة وممتلᝣاتها ووثائقها وأᣃارها . 

ᡧᣚ ةᘭد العمل اليومᘭمواع ᣢس وقته لإنجاز المحافظة عᚱᖁر عمله ، وتك
ᢝ تصدر إلᘭه من رؤسائه ، ᗷما لا يتعارض مع لوائح وأهداف الجمعᘭة . تنفᘭذ التعل -٦المهام المو᛿لة إلᘭه . 

ᡨᣎمات والأوامر الᘭ
ᢝ تحᜓم عملهأ -٧ ᡨᣎᜓافة اللوائح والقواعد الᗷ م ᡧ ᡨᣂلᗫة ، وᘭالمᜓان والموقع الذي تحدده الجمع ᢝ

ᡧᣚ عملᘌ ن   

ᢝ ذلك -٨
ᡧᣕمات تقتᘭموجب تعلᗷ ة أوᗫᣃ انت᛿ فته ، سواءᘭحᜓم وظᗷ طلع عليهاᘌ ة معلوماتᘌعدم  -٩عدم إفشاء أ
ᢝ الجمعᘭة ، أو ذات طابع ᣃي . 

ᡧᣚ ة تخص العملᘭقة رسمᘭة وثᘌأصل أو صورة لأᗷ عدم انتهاج أي  -١٠الاحتفاظ لنفسه
ع أو إᜧرامᘭة أو وسام أو هدᘌة لشخصه ، أو قᘭمة ᘌمنع طلب أو قبو  -١١سᘭاسات تتعارض مع سᘭاسات الجمعᘭة .  ᢔᣂل أي ت

 : ᡧ ᢕᣌالسعودي ᢕᣂالذين هم  –رسوم الإقامة والنقل لغ ᡧ ᢕᣌالسعودي ᢕᣂد الإقامة لغᘌسداد رسوم استخراج وتجدᚽ ةᘭتقوم الجمع
ᢝ الإجازة السنᗫᖔة. (ب)

ᡧᣚ ة الخروج والعودة ᢕᣂكفالتها ، وكذلك تأش ᣢع- ᘭة أو تقوم الجمعᗫᖔة جᘭاحᘭر سفر سᜧتذا ᡧ ᢕᣌة بتأم
 ᣃالسعودي له ولأ ᢕᣂة للمتعاقد غᗫᖁم معه وحسب قانون العمل السعودي. (ج) ب ᢔᣂعوض المتعاقد  –ته حسب العقد المᘌ

ᢝ الممل᜻ة عند استحقاقه لإجازته السنᗫᖔة ، حسب أرخص تذكرة 
ᡧᣚ قاءᘘحال رغب ال ᢝ

ᡧᣚ 
᠍
الغᢕᣂ سعودي عن تذاᜧر السفر نقدا

م معه ᢔᣂحسب العقد الم 
᠍
 أو برا

᠍
  .سᘭاحᘭة ممكنة جوا



  

 

ᢝ  -١٢أتعاب من أي جهة . 
ᡧᣚ اك ᡨᣂة أو الاش ᡧᣅة أو إلقاء محاᘭمعلومات تتعلق ب شاط الجمع ᡫᣄᙏ ــــح أوᗫᣆمنع الإدلاء بتᘌ

نع الجمع ᘌم -١٣حدᘌث عᢔᣂ وسائل الإعلام المختلفة ، دون إذن مسبق أو ترخᘭص من رئᛳس الجمعᘭة أو من ينوب عنه . 
ᡧ وظᘭفة أخرى تتعارض مع واجᘘاته ᗷالجمعᘭة ᢕᣌᗖة وᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ فتهᘭوظ ᡧ ᢕᣌب. 

  
 (٩١) المادة

  
  

    

ᡧ تصدر هذه ال -ᗫᣃان هذه اللوائح والإعلان عنها : (أ) ᢕᣌجميع الموظف ᣢي عᣄᘻقرار من مجلس الإدارة وᗷ لوائح والأنظمة
ــخ اعتمادها ، وᗫلᡧᣙ ما ᘌخالفها من أحᜓام واردة قᘘل نفاذها . (ب)  من تارᗫــ

᠍
علان عن هذه اللوائح ᛿ما يتم الإ   -ᗷالجمعᘭة اعتᘘارا

ᡧ عليها من  ᢕᣌᗖᖔاطلاع الم سᗷ ، سهل الاطلاع عليهاᛒ مᜓان مخصص ᢝ
ᡧᣚ العمل ، ووضعهاᗷ عهمᘭل رؤسائهم وأخذ توقᘘق

 لا يتجز 
᠍
امهم بها ، واعتᘘارها جزءا ᡧ ᡨᣂهذه اللوائح وال ᣢاطلاعهم عᗷ منهم 

᠍
وط وᗫعتᢔᣂ توقᘭعهم عᣢ عقد العمل إقرارا ᡫᣃ أ من

 . التوظᘭف

ᢝ إدخال ٩٢المادة (
ᡧᣚ ما له الحق᛿ ، ة لهذه اللوائحᘭلᘭإصدار لوائح تᜓم ᢝ

ᡧᣚ ة : لمجلس الإدارة الحقᘭلᘭاللوائح والأنظمة التᜓم (
أي تعدᘌلات أو الاسᙬثناء منها ᛿لما دعت الحاجة والمصلحة العامة لذلك ، وᗖما ᘌحقق الفائدة المرجوة لᢿًᝣ من الجمعᘭة 

 والموظف وتعتᢔᣂ اللوائح الص
᠍
᛿ ، ᡧما تعتᢔᣂ جزءا ᢕᣌة وجميع الموظفᘭمن الجمع ᢿًᝣل أو تᜓملة ملزمة لᘌطرأ عليها تعدᘌ ᢝ ᡨᣎادرة ال

وط ᡫᣄما لا يتعارض مع الأحᜓام والᗖو ، ᡧ ᢕᣌلا يتجزأ من عقد العمل أو خطاب التعي . 

ᗷ ᡧالجمعᘭة لنظام ال٩٣المادة ( ᢕᣌخضع الموظفᘌ : ᢝᣑالص ᡧ ᢕᣌة والتأمᘭات عمل والعمال والتأمين) نظام التأمينات الاجتماع
 . الاجتماعᘭة

) ملᘭ᜻ة الجمعᘭة: يتحمل الموظف مسؤولᘭة المحافظة عᣢ جميع الممتلᝣات والمواد والمعلومات الخاصة ٩٤المادة (
ᢝ تكون ᗷحوزته أو تحت عهدته، وعلᘭه الامتناع عن استخدامها ᚽشᜓل شخᢝᣕ دون موافقة 

ᡨᣎف له أو الᣆت ᢝ
ᡨᣎة الᘭالجمعᗷ

ارة الجمعᘭة.عدم السماح لأي موظف ᗷقᘭادة أᘌة مركᘘة خاصة ᗷالجمعᘭة مالم ᘌكن ᘌحمل رخصة قᘭادة ملائمة مسᘘقة من إد
ᢝ الحᘭطة والحذر 

ᡧᣐة توᘘة مركᘌالموظف عند استعماله لأ ᣢجب عᘌ.ة᜻الممل ᢝ
ᡧᣚ ةᘭه الجهات المعنᘘة وفق ما تتطلᘘللمرك

ᘌ ما᛿ ،ل والسلامة المعتمدةᘭشغᙬال ᢕᣂاع إرشادات ومعايᘘة عن أي حادث واتᘭأو الجهة المعن ᡫᣃاᘘسه المᛳلاغ رئᗷه إᘭجب عل
ᢝ أي من هذه المركᘘات.عᣢ الموظف عند استلامه لأي مركᘘة التوقيع عᣢ أنموذج استلام عهدة سᘭارة 

ᡧᣚ أوعطل أو خلل
 منه ᗷمسؤليته عن السᘭارة خلال استخدامها.يتم اتخاذ إجراءات تأديᘭᙫة تجاه ᛿ل موظف فᘭما إذا 

᠍
استخدم أᘌة مركᘘة إقرارا

آمن أو ᛒشᗖᖔه الإهمال أو التخᗫᖁب.يتحمل الموظف ᘻسدᘌد مᘘالغ المخالفات المرورᗫة ᢕᣂملائم أو غ ᢕᣂغ 
᠍
عند    استخداما

ᢝ حالة ᘻسدᘌدها من قᘘل الجمعᘭة تخصم من راتᘘه أو من 
ᡧᣚة، وᗫمات المرورᘭاع التعلᘘات ᢝ

ᡧᣚ ه ᢕᣂب إهماله أو تقصᛞسᚽ حدوثها
ᢝ حال ᘻسᛞب المو 

ᡧᣚ.حق حقوقهᘌ ، ةᘭالجمعᗷ ات خاصةᝣة ممتلᘌلأ ᢕᣂر مقصود أو ناتج عن إهمال وتقص ᡧᣅ أيᗷ ظف



  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ر عᣢ أن لا يᗫᖂد الخصم عᣢ أجر ( ᡧᣆلإصلاح ذلك ال ᢝ
ᡧᣚاᝣلغ الᘘة أن تخصم من راتب الموظف المᘭل ٥للجمع᛿ ᢝ

ᡧᣚ امᘌأ (
حقات للموظف تᜓالᘭف أي أن تخصم من الراتب والمست” إذا اقتضت الحاجة ” شهر حسب نظام العمل.ᘌحق للجمعᘭة 

 ᣢجب عᘌ.اتهاᝣة ممتلᘌلاستعادة أو حما 
᠍
مواد لم يتم إعادتها للجمعᘭة عند طلبها ᛿ما ᘌكون لها الحق ᗷاتخاذ ما تراه مناسᘘا

ᗷ ᢝحوزته والحصول 
ᡨᣎة المسلمة له والᘭالجمعᗷ ات الخاصةᝣافة الممتل᛿ ة إعادةᘭالموظف عند انتهاء خدماته من الجمع

ᢝ لمستحقات نهاᘌة الخدمة. المادة (عᣢ شهادة إخلا 
᡽ᣍم النهاᘭسلᙬل الᘘ٩٥ء طرف ق ᣢة عᘭمن منطلق حرص الجمع (

ᢝ أماᜧن ظاهرة عن مخاطر العمل    موظفيها من الأخطار
ᡧᣚ ة: الإعلانᘭالآت ᢕᣂة التدابᘭمقر العمل تتخذ الجمع ᢝ

ᡧᣚ والحوادث
ᚽ ᡧش ᢕᣌاعها.حظر التدخᘘمات اللازم اتᘭة منها والتعلᘌس وفروعها والسكن ووسائل الوقاᛳة الرئᘭداخل أروقة الجمع ᢝ

᡽ᣍᜓل نها
ᢝ حالة 

ᡧᣚ ن العملᜧقاء أماᗷحالة الطوارئ.إ ᢝ
ᡧᣚ د منافذ للنجاةᘌاشفات للدخان وتحد᛿ق وᗫᖁأجهزة لإطفاء الح ᡧ ᢕᣌالتابع لها.تأم

ب والاغᙬسال.توفᢕᣂ دورات المᘭاه ᗷالمستو  ᡫᣄاه الصالحة للᘭالم ᢕᣂالمطهرات.توف ᢕᣂنظافة تامة مع توف ᢝᣑى الص
ᢝ تؤمنها الجمعᘭة.تنمᘭة 

ᡨᣎة الᘭة والاسعافات الأولᘌاستخدام وسائل السلامة وأدوات الوقا ᣢع ᡧ ᢕᣌب العاملᗫالمطلوب.تدر
.التفتᛳش الدوري ᗷغرض التأᜧد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاᘌة  ᡧ ᢕᣌلدى الموظف ᢝ

᡽ᣍالوقا ᢝᣘالو
ᢝ تكرارها.مراقᘘة تنفᘭذ والسلامة.معاينة الحوادث وᘻسجᘭلها وលعداد ت

ᡧᣚلة بتلاᘭف᜻اطات الᘭر عنها تتضمن الوسائل والاحتᗫقار
ᡧ خزانة للإسعافات الطبᘭة تحوي ᛿مᘭات ᛿افᘭة من الأدوᗫة والأرᗖطة والمطهرات حسب نظام  ᢕᣌة والسلامة.تأمᘌقواعد الوقا

ي سواءً داخل أو خارج الجمعᘭة ᗷالتعᗫᖁف ᢕᣂلأي برنامج جماه ᡧ ᢕᣌدء  العمل.إلزام المنظمᗷ لᘘة الإخلاء قᘭمنافذ النجاة وآلᗷ
نامج.  ᢔᣂعض الوظائف من أحᜓام هذا النظام ٩٦المادة (   الᗷ ثناءᙬة أو من ينوب عنه اسᘭس الجمعᛳجوز لرئᘌ : ثناءاتᙬالاس (

ورة الاجتماعᘭة ᡧᣆوذلك عند ال ᡧ ᢕᣌعند التعي .   

ᢝ ٩٧المادة (
ᡧᣚ سه الحقᛳة ورئᘭة : لمجلس إدارة الجمعᘭض الصلاحᗫᖔهذه اللائحة ) تف ᢝ

ᡧᣚ ات المقررةᘭعض الصلاحᗷ ضᗫᖔتف  
ᢝ تفسᢕᣂ هذه اللوائح

ᡧᣚ حق لمجلس الإدارة الحقᘌ ما᛿ .   



  

 

  
 المخالفات والجزاءات

 (٩٨) المادة

 ᢝᣠم العمل حسب الجدول التاᘭالسلوك أو تنظᗷ در منه أي مخالفة تتعلقᗷ ة الموظف إذاᘘيتم معاق :  



  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 (٩٩) المادة

ᢝ حالة تكرار الموظف للمخالفة لأᡵᣂᜧ من ( - ١
ᡧᣚالجدول أعلاه٤ ᢝ

ᡧᣚ عةᗷمرات يتم تكرار الجزاء حسب المرة الرا (  
ᢝ حالة قᘭام الموظف ᗷمخالفة لم ينص عليها هذه اللائحة تقوم إدارة الجمعᘭة 

ᡧᣚالمناسب لتلك  الجزاء  بتقدير
لمخالفةا  

 

 (١٠٠) المادة

ᢝ حسب الخطوات التالᘭة ᢔᣍكتا ᡧᣆمح ᢝ
ᡧᣚ سجلᚱيتم التحقيق مع الموظف إذا صدر منه ما يوجب ذلك و 

الموظف لمدير إدارة الشؤون الإدارᗫة والمالᘭة لطلب التحقيق مع الموظف مع تتم ال᜻تاᗷة من إدارة الجمعᘭة أو إدارة -١
 إᘌضاح نᖔع المخالفة المطلوب التحقيق فيها

تقوم لجنة التحقيق برفع نتائج التحقيق والتوصᘭات إᣠ إدارة الجمعᘭة لاعتمادها-٢  
يتم تطبيق العقᗖᖔة عᣢ الموظف ᗷعد اعتمادها من إدارة الجمعᘭة-٣        

 

ᢝ يوم  )   (ᗷاجتماع الجمعᘭة رقم  )   (تم اعتماد هذه اللائحة ᗷالقرار رقم 
ᡧᣚ         ــــــــͭ     ͭ          ه   الموافق  


