
 لائحة الموارد البشرية
 بيش   بمحافظة  الاجتماعية  والخدمات  البر  بجمعية
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 أحكام عامة : الفصل الأول 

   الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  بما يتوافق مع نظام وزارة  وضعت أحكام هذا النظام  ( :1)  المادة

 الجميددعوموظفيددب بمددا يحلمددق الملددمةة العامددة وملددمةة ال ددرف   وليكددو   الجمعيددةيهددده هددذا النظددام ظيددا عنظدديي الع  ددة بدد   ( :2)  المادة

 بما لب وما عليب.
ً
 علا بينة من أمره عالما

و مدن يخذددذ أ والجزئدد  )الدددوام اليلدا متعا ددين  مددوظف    كدانواسددوا ً  الجمعيدةبتسدر  أحكدام هددذا النظدام علددا جميدع العددامل   ( :3)  المادة

 المت وع     حيمهي،
ً
 .من بنود هذا النظاميشملهي  فيما  وأيضا

 لعلمد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف الواردة فا العلمد. ايعتبر هذ( :4)  المادة
ً
 النظام متمما

ولا عكددو  هددذه التعدددي ت نافددذة  لددذل ،الةددق فددا ظدذددالا تعدددي ت علددا أحكددام هددذا النظددام كلمددا دعددت الةاجددة  لإدارة الجمعيددة( :5)  المادة

 .الجمعيةظدارة  مجلس ظلا بعد اعتمادها من

أ   الجمعيددددةتحمددددل عولا  العمددددل،الموظددددف عنددددد التعا ددددد علددددا أحكددددام هددددذا النظددددام ويددددن  علددددا  لدددد  فددددا علمددددد  الجمعيددددة لددددع ع( :6)  المادة

 مسؤولية أو نتيجة لإهمالا الموظف أو علمل ره فا  را ة ومعرفة هذا النظام.

 المي د .عحسب المدد والمواعيد المنلوص عليها فا هذا النظام أو علمود العمل بالتلمويي  ( :7)  المادة

ر مدير ( :8)  المادة ِّ
 اللمرارات التنفيذية لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامب.  الجمعيةيلد 

 يتي الرجوع ظيا نظام العمل فا المملية العربية السعودية فيما لي يرد فيب ن  فا هذا النظام . ( :9)  المادة

 التايا:يلملد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت فا هذا النظام المعان  الموضةة أمام كل منها علا النحو ( :10)  المادة

 البر والخدمات الاجتماعية بمحافظة بيشجمعية    -الجمعية الجمعية 

    نائبب)  أو  رئيس الجمعية   الجمعية ظدارة 

 .والتوظيف  لللميام بمهام الوظائف  الجمعيةظدارة  مجلس ها المجنة المختارة من لجنة الوظائف 

ملمابددل  – أو ذارجددب الجمعيددةسددواً  داذددل مب دد  – اأو ظشددرافه اوعحددت ظدار هدد الجمعيددةهددو كددل مددن يعمددل لملددمةة  الموظف 

 كانت التسمية التي ع لق عليب.
ً
 أجر ماد  أيا

 وبدو  ملمابل مايا أو عي ي المت وع
ُ
 هو كل شخ  طبيعا يعمل لملمةة المنشخة وعحت ظدار ها أو ظشرافها ع وعا

 البددددلات بموجدددب علمدددد عمدددل ميتدددو  مهمدددا كدددا  ندددوع هدددذا  الراعب 
ً
هدددو كدددل مدددا يع دددد للموظدددف  نلمدددد ملمابدددل عملدددب شدددام 

 الأجر.

الراعب الأساس ي أو 

 أصل الراعب 

ي الرواعبويحدد لب مرعبة ودرجة فا  بدلات،هو ما يع د للموظف  نلمد ملمابل عملب بدو   
َّ
 .سل

 لجميددددع المسددددميات الوظيفيددددة المعتمدددددة  الجمعيددددةهددددو جدددددولا بالرواعددددب الأساسددددية المعتمدددددة فددددا  سلي الرواعب 
ً
 بالجمعيددددة،شددددام 

عة حسب المراعب والدرجات.  وموزَّ

ي الرواعبهو الراعب الأساس ي فا أولا درجة وأولا مرعبة مستحلمب للمسم  الوظيف  فا درجات ومراعب   المربوط الأولا 
َّ
 .سل

 ها زيادة سنوية علا الراعب الذ  يحلل عليب الموظف بشكل سنو  وفق سلي الرواعب ع وة   ال

والعامددل يتعهددد فيددب الأذ ددر بددخ   الجمعيددةهددو كددل اعفددا  محدددد المدددة أو لم ددر محدددد المدددة أو لعمددل معدد   يبددرم بدد    علمد العمل 

 لأحكددام وشددروط العلمددد ولائحددة عنظدديي العمددل عحددت ظدار هددا و شددرافها ملمابددل الأجددر  الجمعيددةيعمددل فددا ذدمددة 
ً
وفلمددا

 المتفق عليب.
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اللغددددة العربيددددة هددددا اللغددددة المعتمدددددة والرسددددمية والواجددددب اسددددتعمالها بالنسددددبة لجميددددع العلمددددود وال ددددج ت والملفددددات والبيانددددات ( :11)  المادة

 لأحكددام هددذا  النظددام،المتداولددة ولم رهددا ممددا هددو منلددوص عليددب فددا أحكددام هددذا 
ً
وفددا حالددة اسددتعمالا  النظددام،أو فددا أ   ددرار ظدار  يلدددر عنظيمددا

.  الجمعية
ً
 للغة أجنبية ظيا جانب اللغة العربية يعتبر الن  العرب  هو الن  المعتمد دوما

 الوظائف  الثاني:الفصل 

  ها:  الجمعيةالمسميات الوظيفية المعتمدة ب( :12)  المادة

 التوضيح  المسمى الوظيفي  التصنيف 

وظائف  

 إدارية

 / مدير ظدارة  مدير الجمعية  مدير  

 / نائب مدير ظدارة  نائب مدير الجمعية نائب المدير 

 رئيس  سي ظدار  بالجمعية رئيس  سي  

 نائب رئيس  سي ظدار  بالجمعية نائب رئيس  سي   

وظائف  

افية   إشر

   رئيس  سي الموارد المالية 

 مسو  مشاريع الجمعية /مندو  مبيعات / موظف مبيعات  قمسؤولا تسوي

   مسؤولا استثمار 

   مسؤولا استلم اعات  

   مسؤولا ع  ات 

 وظائف

 تخصصية 

   محاسب

 اع م 
 / المةرر   المنتج /لمي  )الم     

 )ف ي ت جيل وعوثيق صوت  ومرئ  .    

    باحث اجتماعا  

وظائف  

 عامة

 سيرع ر / مدذل بيانات  سيرع ر / مدذل بيانات

   مدذل بيانات    ظدار  موظف 

   أم   مستودع  

 جميع الموظف   الميداني   موظف ميدان   

  تسويق 

وظائف  

 خدمة

 /مرا ب موظف الاستلمبالا / مراسل / سائق   1مخمور ذدمات )

 حارس / عامل / فرَّاش   2مخمور ذدمات )

ثمانيدة أر دام عبددأ بدر ي مدن  اعتمادهدا مكوندبوعكو  متسلسلة حسدب عدواري   بالوظيفة،وهو الر ي الخاص  الوظيف :الر ي   ( :13)  المادة

...............       

 

 

 

 



3 

 

  الرقم الوظيفي  مسمى الوظيفة

   المدير التنفيذ   

   السيرع ر 

   مدير الخدمة الاجتماعية  

   الباحث الاجتماعا  

   الباحث الميتبي 

   مدير الإدارة المالية  

   المةاسب  

   ام   اللندو    

   أم   المستودع 

   مدير الشؤو  الإدارية 

   مدذل بيانات  

   مراسل  

   معلمب 

   الأرشيف  

   مدير الدارئرة الإع مية 

   منتج 

   ملمي 

   محرر 

   1باحث اجتماعا 

   2باحث اجتماعا 

   مدير المشاريع  

   1السيرع ر

 والعقود  التوظيف الثالث:الفصل 

نمو ج ر دي )لذل  المعد النمو ج بتعبئة رئيس اللمسي يلموم  جديدة،لفتح وظيفة  الجمعيةعند حاجة أ   سي من أ سام ( :14)  المادة

 علا لجنة الوظائف و نها  باقا الإجرا ات الإدارية.  البشرية لعرضهالمدير الموارد    -راجع جز  النما ج فا آذر هذا النظامد   1

بعددددد دراسددددة الةاجددددة  الجمعيددددةلمجنددددة التوظيددددف الةددددق فددددا  بددددولا أو رفددددأ أ  وظيفددددة جديدددددة ي ل هددددا أ   سددددي مددددن أ سددددام ( :15)  المادة

 هذه الوظيفة ومدى عخث رها فا ظنجاح العمل.لالفعلية  

   ويحدد فيها مؤه ت ومم زات الوظيفة وشروط اللمبولا.3فا )نمو ج ر ي   الجمعيةيتي الإع   عن الوظائف الشالمرة ب( :16)  المادة

المناسددددب  بدراسدددة أورا  المتلمدددددم   علددددا الوظدددائف الشددددالمرة و  مددددالا ال رعيبدددات لاذتيددددار الموظددددف ظدارة المددددوارد البشددددريةعلمدددوم ( :17)  المادة

 وتعميد شؤو  الموظف   بإ مالا ال رعيبات للملمابلة الشخلية فيما بعد.

م للعمل  أ  يكو     الجمعيةب  للمبولا التوظيف والعمليشد رط ( :18)  المادة ِّ
 للشروط العامة  المتلمد 

ً
 التالية:مستوفيا
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 أ  يكو  طالب العمل سعود  الجنسية. .1

   الأمانة وحسن الخلق. .2

 وحسن التلره والتعامل مع الآذرين.  واحداللمدرة علا العمل فا فريق   .3

 المؤه ت العلمية أو الخبرات العملية الم لوبة للوظيفة. .4

 للوظيفة المرشح للتعي   عليها. .5
ً
 طبيا

ً
 أ  يكو  لائلما

 اجتياز الاذتبارات أو الملماب ت الشخلية بنجاح. .6

 ويجوز للمنشخة ظعفا  طالبي العمل السعودي   من شرط أو أ ثر من هذه الشروط عدا شرط الليا ة ال بية

 للشدددروط والأحكدددام الدددواردة فدددا المدددواد )( :19)  المادة
ً
نظدددام العمدددل وأ     مدددن33)  ،32)  ،26يجدددوز اسدددت ناً ا عوظيدددف لم دددر السدددعود  وفلمدددا

 لب بالعمل بالنسبة للعامل لم ر 
ً
  المفعولا.ولديب ظ امة سارية    السعود ،يكو  ملرحا

 الآعية:سولمات  المأ  يلمدم ظيا شؤو  الموظف     الجمعيةيجب علا الموظف المتلمدم للتوظيف ب( :20)  المادة

  .4تعبئة استمارة البيانات الشخلية للموظف )نمو ج ر ي   .1

 الذاعية.الس رة   .2

  .صورة الهوية )الب ا ة للسعودي   والإ امة لغ ر السعودي   .3

 عليها.صورة الشهادات العلمية والإدارية الةاصل   .4

 أو ظحضار الأصل للم ابلمة.  العملية،صورة ملد ة من المؤه ت العلمية والخبرات   .5

 سي. 4 × 3ملماس ملونة  شمسية   ةصور  2 عدد .6

 عحفظ هذه المستندات فا ملف ذدمة الموظف. .7

مددير  التنفيدذ ،المددير ) الاحتيداج:أعضدا  أو أ ثدر حسدب  ث ثةعلموم بالملمابلة الشخلية للموظف   الجدد لجنة تشكل من ( :21)  المادة

 .دارة الجمعيةظو ما عراه  أ  رئيس اللمسي أو من ينو  عنب،  المدير الموارد البشرية

لمبددددولا أو رفددددأ الموظددددف المتلمدددددم علددددا وظيفددددة شددددالمرة بعددددد ظجددددرا  التوصددددية بلجنددددة الملمابلددددة الشخلددددية هددددا الجهددددة المخولددددة ب( :22)  المادة

  2)نمددددو ج ر ددددي وفددددق  مدددددير المددددوارد البشددددريةوعددددتي هددددذه الخ ددددوات بمتابعددددة  الجمعيددددة،رئدددديس عتمدددداده مددددن لا والرفددددع بددددذل  الملمابلددددة الشخلددددية 

 . 6 و)نمو ج ر ي

 حسب الإجرا ات المتبعة فا  ل .  عرسيمبيتي   موظفيحرر علمد عمل لكل  ( :23)  المادة

  يحدددرر مدددن ن دددخت   ويكدددو  الدددن  الميتدددو  باللغدددة العربيدددة هدددو 7يدددتي اسدددتلمدام الموظدددف بموجدددب علمدددد عمدددل )نمدددو ج ر دددي ( :24)  المادة

،المعتمددد 
ً
وتسددلي ن ددخة مددن العلمددد للموظددف وعددودع الن ددخة الأذددرى فددا ملددف ذدمتددب بعددد عو يددع الموظددف بالموافلمددة علددا الشددروط الددواردة  دومددا

وسددداعات ويجدددب أ  يتضدددمن العلمدددد بياندددات ب بيعدددة العمدددل والشدددروط المتفدددق عليهدددا ومدددا ظ ا كدددا  العلمدددد محددددد المددددة أو لمددددة لم دددر محدددددة  فيدددب،

 وأية بيانات ضرورية أذرى.  العمل

 عدددددن العمدددددل المتفددددق عليدددددب بغ دددددر موافلمتدددددب ظلا فدددددا حدددددالات  لمجمعيدددددةلا يجددددوز ( :25)  المادة
ً
 جوهريدددددا

ً
عكليدددددف الموظدددددف بعمدددددل يلمتلددددف اذت فدددددا

 علا أ  يكو   ل  بلفة مؤ تة.  العمل،الضرورة وما علمتضيب ملمةة 

المرجع الأساسد ي للمهمدات الم لوبدة مدن الموظدف عندد الخد ه حدولا  ومرفلماعبيعتبر الوصف الوظيف  للوظيفة وعلمد العمل ( :26)  المادة

  ل .

وعحفددددظ فيددددب جميددددع البيانددددات والمعددددام ت الرسددددمية  بمتابعتددددب،ملددددف ذدددداص بكددددل موظددددف ويلمددددوم  المددددوارد البشددددريةيعددددد  سددددي ( :27)  المادة

 العمدل،عداري  بدد   الذاعية،الس رة  عليها،صور الشهادات الةاصل  الهوية،صورة  فوعولمرافية،صور   الشخلية،)البيانات    بالموظف:الخاصة  
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 والإنددذارات،التنبيهددات  السددنوية،التلمددارير  الأدا ،علمددويي  الخ ابددات، ال بيددة،اليشددوفات  الاسددتئذانات، الإجددازات، اللمسددي، الددوظيف ،المسددم  

 والإجرا ات الجزائية ...ظلخ .

التوظيدددف عددداري   يبددددأ احتسدددا ها مدددن -الأعيددداد  )يُسدددتث   منهدددا ظجدددازات -الف دددرة التجريبيدددة للموظدددف الجديدددد ث ثدددة أشدددهر عمدددل ( :28)  المادة

م   ظيدا أ    ،2)نمو ج ر ي  التوظيف  نمو ج  فا  المعتمد يدتي ال رسديي )بعدد ولا يحق للموظف ذ لا هذه الف رة التمتع بمم زات الموظف   المرسدَّ

 .الف رة التجريبية 

 ث ثدة أشدهريتي عرسيي الموظف الجديد بشكل رسمي أو الاستغنا  عن ذدماعدب أو عمديدد الف درة التجريبيدة لف درة لا عزيدد عدن ( :29)  المادة

  14فددددا )النمددددو ج ر ددددي  للموظددددف عددددن الف ددددرة التجريبيددددة تلمددددوييبندددداً  علددددا عوصددددية رئدددديس اللمسددددي مرفلمددددة ب الأويددددا ظضددددافية بعددددد الف ددددرة التجريبيددددة

 .الموظف الخ ية وموافلمة

الةدددق فدددا علمدددديي عوصدددية لشدددؤو  المدددوظف   بلمبدددولا عرسددديي الموظدددف  بدددل انأهدددا  الف دددرة التجريبيدددة ظ ا مدددا رأى  المباشدددر لدددرئيسل( :30)  المادة

دا  لأ  علمدددوييويُرفدددق  ظ ا رأى عددددم أهليتدددب عيدددس  لددد ولدددب  شدددهر،علمدددل ف دددرة التجربدددة عدددن  ألاعلدددا  ،و فدددا ة الموظدددف لشدددغل هدددذه الوظيفدددة أهليدددة

  .14)نمو ج ر ي وفق  لف رة التجريبية  عن الموظف  ا

 نتيجدة علمديمدب بياندات، أوأو  ،صدةيحةفا أ  و ت أ  التوظيف عي نتيجة لانتحالا الموظف شخلدية لم در  لمجمعيةظ ا ثبت ( :31)  المادة

ف ددخ العلمددد دو  حاجددة لأ  ظشددعار سددابق ودو  مكافددخة أو تعددويأ، و لدد  فددا ن ددا  حيددي  لمجمعيددةفددإ   مددزورة، مسددتندات لم ددر صددةيحة، أو

 .اعلما  الإجرا  اللمانون  المناسب حيالا هذا الموظففا   الةق  لمجمعيةو   العمل ميتب من نظام 83المادة  

 من عاري  العلمدد بد   ال درف   15يحق لمجمعية ظلغا  علمد العامل الذ  لا يباشر مهام عملب دو  عذر مشروع ذ لا )( :32)  المادة
ً
  يوما

 معب من 
ً
 معب من داذل المملية و  ا لي يضع نفسب عحت علره الجمعية فور وصولب للمملية ظ ا كا  متعا دا

ً
 الخارج.ظ ا كا  متعا دا

لجنة الوظائف ها الجهة المخولدة بتحديدد ملمددار الراعدب رالدرجدة والمرعبدة فدا سدلي الرواعدبص الدذ  يُلدره للموظدف الجديدد ( :33)  المادة

 حسب المؤه ت والخبرات الةاصل عليها.

من أصل الراعب المتو ع حلولب عليب بعد عحديدد المرعبدة والدرجدة  %70مكافخة الف رة التجريبية للموظف الجديد ها نسبة ( :34)  المادة

 وفق المؤه ت والخبرات الم ئمة للمسم  الوظيف  الذ  علمدم ظليب الموظف.

 أشهر. ستةعرعبط أشهر صره المكافخة بالف رة التجريبية والتي متوس ها ث ثة أشهر وأ لها شهر وأ ثرها  ( :35)  المادة

 بعد الف رة التجريبية فإنب ( :36)  المادة
ً
فدر  المكافدخة مدع أصدل الراعدب يحلدل علدا فا حالة حلولا الموظف علا علمييي ممتاز أو جيدجدا

 فا عدد أشهر الف رة التجريبية تع د للموظف مع أولا راعب بعد ال رسيي.  %30وها نسبة 
ً
 مضروبة

عند حلولا الموظف الجديد علا علمييي جيد أو أ ل فا علمييي أدائب للف رة التجريبيدة التدي لا عتجداوز ث ثدة أشدهر علدا مسدم  ( :37)  المادة

وثبددت مددن ذدد لا التلميدديي  درعددب علددا اللميددام بمهددام وظيفددة شددالمرة أذددرى فإنددب يسددو  انتلمالددب مددن هددذا المسددم  ظيددا المسددم  الددوظيف   مددا،وظيفدد  

أشدددهر فدددا الف دددرة  سدددتةأمدددا ظ ا   ددد    أشدددهر، سدددتةبحيدددث يكدددو  ظجمدددايا الف دددرع    أشدددهر،ث ثدددة الآذدددر ويبلمدددد فدددا ف دددرة عجريبيدددة أذدددرى لا عزيدددد عدددن 

 ظلا بلورة ابتدائية للوظيفة الأذرى. الأذرى،التجريبية للوظيفة الأويا ف  يسو  لب التلمدم علا الوظيفة  

ويو ددع علمددد  محددددة،عمددالا للعمددل لددديها فددا أعمددالا  او أو فنيدد  ملمتلدد    مؤسسددة لتددوف رمددع أ   يجددوز لمجمعيددة أ  عتعا ددد( :38)  المادة

ويدتي صدره رواعدب هدؤلا  مدن  بدل الجمعيدة بموجدب العلمدد ولا عتحمدل الجمعيدة   هدذا،مع صاحب المؤسسة وفق الإجرا ات النظامية الخاصدة 

 للعمل فا الجمعية وفق الإجرا ات النظام ظ اويمين نلمل  فالة أ  عامل   أذرى،أ  ملاريف 
ً
 .ةيكا  مناسبا

 الـــدوام: الفصل الرابع
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أ   لمجمعيددةو  المددوظف  ،راحددة أسددبوعية رسددمية براعددب كامددل لجميددع  ويكددو  يددوم الجمعددة أيددام، سددتةية أيددام العمددل الأسددبوع( :39)  المادة

 الجمعيددددة باسددددتلمدامسددددتبدلا يددددوم الجمعددددة بيددددوم آذددددر لددددبعأ موظفيددددب متدددد  دعددددت الةاجددددة لددددذل ، و لدددد  بعددددد الةلددددولا علددددا موافلمددددة مدددددير ت

 ، مع عميينهي من أدا  واجبا هي الدينية.لتعديل الدوام  8)نمو ج ر ي 

دوام كددل موظددف وعددداري   بيددا  موعدددبدد   المددوظف   ليددوم السددبت ويوضددع جدددولا مناوبددات يتضددمن  ف ددرات مناوبددةيجددوز عمددل ( :40)  المادة

 الدوام.  

ولا يحدددق للموظدددف تغي ددددر  النظدددام،يكدددو  حضدددور المدددوظف   ظيدددا أمدددا ن العمددددل وانلدددرافهي منهدددا فدددا المواعيدددد المةدددددة فددددا هدددذا ( :41)  المادة

ويُسددتث   مددن   ،8)نمددو ج ر ددي  وفددق علددا  لدد  الجمعيددةوموافلمددة ظدارة  د مددن رئدديس اللمسدديدو  اعتمددابشددكل مؤ ددت ولددو أو ددات سدداعات العمددل 

 .والغ ر مرعب ة بو ت لمةضور أو ل نلراه   ل  الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمات 

 راحة.ساعات متوالية دونما ف رة   ذمسأ ثر من الموظف  ألا يعمل    الجمعيةب  أو ات العملراعا فا ي( :42)  المادة

وظيفدددددة ضدددددمن كدددددل حددددددد دوام   ويُ ةومسدددددائي ةصدددددباحيف دددددرع   أو  فلمدددددط، مسدددددائية فلمدددددط،صدددددباحية ) الجمعيدددددةأندددددواع الددددددوام ب( :43)  المادة

  سداعات يوميدة ماعددا يدوم 8عزيدد سداعات العمدل فدا الجمعيدة عدن  علدا ألا عزيدد لا التلنيفات السابلمة عندد اعتمادهدا و لد  حسدب الاحتيداج

  ظجازة.السبت  الجمعة و 

   تعميي.حسب حاجة العمل ويلدر بذل  ساعات العمل فا شهر رمضا  المبارك  عحدد ( :44)  المادة

 بددخ  شددهر العمددل  بالجمعيددة،نظددام الةضددور والانلددراه المسددتلمدم يددتي اعتمدداد حضددور وانلددراه الموظددف باسددتلمدام ( :45)  المادة
ً
علمددا

 .  ل  الشهر من 19وينتهي بتاري   من الشهر السابق   20)يبدأ بتاري   

ر معددب الةضددور الجمعيددة)ذددارج مب دد  فددا أيددام العمددل الخددار ا أو التو يددع  البلددمةلا يلددزم اسددتلمدام ( :46)  المادة
َّ
وفددا  لمجمعيددة،  ظ ا تعددذ

 بذل .  مدير الموارد البشريةحالة وجود حالات دوام ذاصة ف بد من اعتماد رئيس اللمسي و شعار  

ر ساعات العمدل الميدانيدة ( :47)  المادة ِّ
ولا يُشد رط  مندب،بإشدراه  للموظدف وعكدو  رئديس اللمسدي و دت العمدل الخدار ا االميددان ا فيهدا يُلمدد 

ويُشد رط عو يدع رئديس اللمسددي  الانلدراه،لمةضدور أو الانلددراه ظ ا تعارضدت أو ا هدا مدع أو دات الدددذولا أو أو التو يدع البلدمة لهدا اسدتلمدام 

  بل ظ فالا دوام  ل  الشهر.  البشرية،ظدارة الموارد الدوام أمام هذه الأيام لاعتمادها  ساعات عمل لدى نمو ج   فا

عزيددد عددن أربددع  ألاعلددا  الف ددرة التجريبيددة ذدد لا نظددام الةضددور والانلددراهيتغاضدد   عددن الموظددف الجديددد نسدديانب لاسددتلمدام ( :48)  المادة

 .فا دذولا وانلراه الموظف    الجمعيةنظام  علا حت  يعتاد   الشهر،مرات ذ لا 

ة واحدددة فدددا الشددهر ويبددددأ الةسددي ظ ا عيدددرر فدددا الدددذولا أو الخدددروج  نظددام الدددواميتغاضدد   عددن نسددديا  الموظددف لاسدددتلمدام ( :49)  المادة لمددرَّ

 النسيا  لأ ثر من  ل .

ضددددمن ظحدددددى الةددددالات  المباشددددر،  وباعتمدددداد مددددن رئيسددددب 13اسددددتئذا  الموظددددف يكددددو  وفددددق نمددددو ج الاسددددتئذا  )نمددددو ج ر ددددي ( :50)  المادة

   التالية:

 التخذر فا الةضور عن و ت الدوام..1

 الانلراه  بل نهاية و ت الدوام..2

 الخروج أثنا  الدوام الرسمي..3

عات الاستئذا   وفا حالا عدم التعويأ يتي ذلي سا  الشهر،يحق للموظف تعويأ ساعات الاستئذا   بل ظ فالا دوام ( :51)  المادة

   الاجازة الاعتيادية للموظف. بعد جمعها من رصيد

 ب ــــرواتـــال  الخامس:الفصل 

 ( :52)  المادة
َّ
 ، عشر درجةذمسة تشتمل كل مرعبة علا    ستة مراعبمن الرواعب  ي  يتشكل سل
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 للمرعبدة المةدددة  معينددة،يدتي تعيد   المدوظف   علدا وظدائف  ات مسدميات ومواصدفات ( :53)  المادة
ً
ويمددنح  للوظيفدة،ويكدو  التعيد   وفلمدا

 لسددلي الرواعددب المعتمددد مددا
ً
أو عددرى لجنددة  أ بددر،لددي يتفددق فددا علمددد العمددل علددا أجددر  الموظددف عنددد التعيدد   أولا مربددوط فددا المرعبددة المعدد   عليهددا طبلمددا

 متلمدمة فا المرعبة التي يستحلمها )انظر سلي الرواعب فا نهاية هذا النظام . التوظيف أهليتب لأ  يكو  علا درجات 

والعشدرين مدن كدل شدهر  السدابعفدا اليدوم  السعود  ويتي دفعها ذ لا ساعات العمدل وفدا مكاندب  عدفع أجور العامل   بالريالا( :54)  المادة

 للأحكام    الجمعيةظروه  ذارجة  عن ظرادة  لظلا   عتخذر عن اليوم الث ث   ألاعلا  مي د 
ً
 التالية:وعودع فا حسابات الموظف   البنيية وفلما

 العامل  و الأجر الشهر  يلره أجره فا نهاية الشهر  . .1

 العامل باليومية أو باللم عة يلره أجره فا نهاية الأسبوع . .2

3.  . 
ً
 العامل الذ  عنهي المنشخة ذدمتب، يدفع أجره وكافة مستحلماعب فورا

 العامل الذ  ي رك العمل من عللما  نفسب يدفع أجره وكافة مستحلماعب ذ لا مدة لا عتجاوز سبعة أيام من عاري  عرك العمل .  .4

 أجور الساعات الإضافية عدفع فا ميعاد أ لاه ث ثة أيام من عاري  انأها  التشغيل الإضافا ما لي يتي دفعها مع الأجر العاد  للعامل .  .5

 و ل  فا ن ا  العمل بخحكام هذا النظام.  لمجمعيةيتي صره الرواعب بعد ذلي أ  مبالغ مستحلمة ( :55)  المادة

 .يسبلمب يتي اللره فا يوم العمل الذ فظ ا صاده اليوم المةدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو يوم ع لة رسمية ( :56)  المادة

ل نتيجأهدددددا الموظدددددف ( :57)  المادة سدددددواً   نفسدددددب،أ  عدددددخذ ر فدددددا صدددددره الراعدددددب بسدددددبب عددددددم ا تمدددددالا بياندددددات الموظدددددف لدددددذل  الشدددددهر فيتحمدددددَّ

 بمسارعتب لإ مالها أو اعتماد الراعب الشهر  بالةسميات التي ع ابق هذا التلمل ر.

وللموظددف  الغددرض،اليشددف المعددد لهددذا  الشددي  أو علددا مبددالغ نلمديددة هددا مددن حلمو ددبيو ددع الموظددف عنددد اسددت م راعبددب أو أ  ( :58)  المادة

بعدد  أو مدن يندو  عندبلشؤو  الماليدة ا لمدير تاب  مو ع منب  عفويأو ل  بموجب  الجمعيةأ  يوكل من يشا  للمبأ راعبب ومستحلماعب لدى 

 . 17وفق )نمو ج ر ي   مدير الجمعية اعتماده من

 والتأهيل  السادس: التدريبالفصل 

)( :59)  المادة عن  لاعزيد  وبنسبة  دور   بشكل   
ً
مهنيا و عدادهي  السعودي    عمالها  وعخهيل  بتدريب  الجمعية  المجموع  %12علموم  من    

 اليلا للموظف   سنويا . 

 يستمر صره أجر العامل طوالا ف رة التدريب أو التخهيل .  ( :60)  المادة

عكاليف التدريب والتخهيل وعؤمن عذا ر السفر فا الذها  والعودة  ما عؤمن  وسائل المعيشة من مخكل    الجمعيةعتحمل  ( :61)  المادة

 ومسين وعنلم ت داذلية .

فا    لمجميعة يجوز  ( :62)  المادة و ل    ، سبيل  ل   فا  عليب  التي صرفأها  النفلمات  كافة  عحملب  وأ   العامل  عخهيل  أو  عدريب  عنهي  أ  

 الةالات  الآعية : 

 ظ ا ثبت فا التلمارير اللادرة عن الجهة التي عتويا عدريبب أو عخهيلة أنب لم ر جاد فا  ل  .

 وعد المةدد لذل  دو  عذر ملمبولا. ظ ا  رر العامل ظنها  التدريب أو التخهيل  بل الم

وملاريف  ( :63)  المادة نفلمات  الجمعية  عتحمل  ا   علا  الإمكا   حسب  لديها  بالعمل  الملتحلم    المت وع    بتدريب  الجمعية  علموم 

 التدريب من م زانيأها بما فا  ل  عذا ر السفر ولوازمة لو كا  التدريب ذارج المةافظة . 

 .لا يتي اعتماد أ  دورة للموظف الا بموافلمة ذ ية من ظدارة الجمعية حت  لو كانت علا حسا  الموظف الشخص ي ( :64)  المادة

 لاوات ـالع الفصل السابع:



8 

 

وهدددا ره حسدددب علمددددير الموظدددف فدددا التلميددديي السدددنو  علدددو  الراعدددب،وهدددا نسدددبة مدددن أصدددل  ثابتدددةسدددنوية يع دددد الموظدددف عددد وة ( :65)  المادة

 كالتايا:

 ممتاز جيد جدا جيد التلمدير  

نسبة الع وة السنوية الثابتة من أصل  

 الراعب 
3 % 4 % 5 % 

أشددهر   يشدد رط لةلددولا الموظددف الجديددد علددا العدد وة السددنوية الثابتددة أ  يكددو  الموظددف  ددد أم دد   الف ددرة التجريبيددة )ث ثددة( :66)  المادة

 أو عدددي عرسددديمب  بدددل انأهدددا  الف دددرة التجريبيدددة علدددا أ  يكدددو   لددد   بدددل عددداري 
ً
 المدددي د )بدايدددة العدددام  1/1 وبتلمدددويي فدددا الأدا  لا يلمدددل عدددن جيدجددددا

 الجديد .

   التالية:الشروط   ظ ا استوفا مي د ع وة أدا  عضاه لأصل الراعب مع بداية كل عام   الموظف  يع د( :67)  المادة

1. .
ً
 علمييي لأدائب الوظيف  لا يلمل عن جيد جدا

 .شاملة للف رة التجريبية  أ  يكو   د أم    فا العمل ستة أشهر فخ ثر .2

  ممتاز شرط التلمدير الةاصل عليب
ً
  جيد جدا

ً
 أ ل من جيد جدا

 يحرم ع وة الأدا  % 4 % 5 نسبة ع وة الأدا  من الراعب الأساس ي

 الأساس ي:معادلة احتسا  مبلغ ع وة الأدا  من الراعب  ( :68)  المادة

 × نسبة التلمويي = النتيجة. 100الراعب الأساس ي ÷ 

وتعتمددد عدد وة الأدا   العددام،عدددفع عدد وة الأدا  للموظددف لمدددة سددنة بندداً  علددا علميدديي أدائددب للسددنة التددي  بلددب ثددي عحددذه بنهايددة ( :69)  المادة

 الجديدة للسنة الجديدة بناً  علا علمييي أدائب الجديد لسنة العمل الأذ رة.

 الجمعيددةحسددب ظددروه م زانيددة  أو عدد وة الأدا  )ال ر يددة  الثابتددة  وة السددنويةعددحرمددا  الموظددف مددن ال الجمعيددةلإدارة يحددق ( :70)  المادة

  علموبددة عخديبيددة متدد   او
ُ
 لإ  رَّ  ددِّ أ

ً
أو لأ  سددبب آذددر عددراه  الجمعيددةمددن أنظمددة وآدا  وسددلو يات  بشدد ي  لا الموظددفذدد  لدد  فددا ظجددرا  جزائدد  نتيجددة

 لذل 
ً
 .أو حللو الموظف علا علمدير أ ل من جيد فا علميي الأدا  السنو   مناسبا

افــالح السابع:الفصل   ز ــــو

 مددن  ولددب 
ً
   تعددايا:ان   ددا

َ
ل  قر

ِ
ت
م
الم   ــر

يم   عَوــر
مِ وَبِم و رم

َ
َفــ ٍ فم

َ
وــ
َ
لــ ي ف

َ
ٍ خ وا مــر

م
ا فَفعَوــ : رمددن لا يشددير الندداس لا يشددير  ص فلمددد  و ددولا النبددي  وَمــَ

،لتكو  للمحسن      الجمعيةظضافة بند الةوافز لنظام الوظائف ب  الجمعيةرأت ظدارة 
ً
 وللمجأهدين   شيرا

ً
 .منش ا

 التالية:ظيا عحلميق الأمور   الجمعيةنظام الةوافز بيهده ( :71)  المادة

  تشجيع الموظف     .1
ً
ة  لموظف  .الدور  لأدا  ا  تلموييفا الجوانب التي يبرزو  فيها أثنا  العلا الع ا  المستمر وذاصَّ

 بث روح التنافس الشريف ب   الموظف  . .2

 ظضفا  ش ي  من التجديد فا روع   العمل ل رد الملل والسآمة. .3

 امن لا يشير الناس لا يشير  ا.  الةوافز،شير المجأهد  هذه  .4

 من ذ لا هذه الةوافز.  الجمعيةعلموية ربط الموظف   ب .5

 من الإبداعات الموجودة بتنميأها والةفاظ عليها من ذ لا هذه الةوافز.  الجمعيةاستفادة  .6

 الآذدرين،حسدن التعامدل مدع  العاليدة،يدة الإنتاج الددوام،المةافظدة علدا ) التاليدة:علا ظحدى الأمور   الجمعيةتع د الةوافز ب( :72)  المادة

 .الوظيف  الولا    المختلفة،  الجمعيةالتفاعل الإيجاب  مع أنش ة   والابتكار،الإبداع   الشخص ي،التم ز   الخدمة،ة دَّ مُ   الذاعية،المبادرات  
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يرفددع رئدديس اللمسددي بتوصددية لإع ددا  حددافز لموظفددب متدد  رأى عددوفر الأسددبا  الملمنعددة لددذل  ويشددرح فددا هددذه التوصددية حي يددات ( :73)  المادة

 . 16)نمو ج ر ي  بدلاطلب اعتماد حافز أو وفق نمو ج    هذا ال لب

  .16وفق نمو ج طلب اعتماد حافز أو بدلا )نمو ج ر ي     الجمعية تعتمد الةوافز للالح الموظف باعتماد مدير( :74)  المادة

بالإضددافة ظيددا حلددولب   ،يحلددل فيددب علددا علمدددير )ممتددازلأدائددب سددنو   علمددوييص عددن كددل شدديروعلمديرشددهادة يُع ددد الموظددف ر( :75)  المادة

 لتل  السنة.أدا     الراعب  ع وةمن أصل   %5علا 

ريددالا  وفددق الضدددوابط 500يددتي اذتيددار رالموظددف المثدداياص ويع ددد )شددهادة الموظددف المثددايا  بالإضددافة ظيددا مبلددغ ملم ددوع و دددره )( :76)  المادة

 التالية:

 علا التلمويي   سنةيتي اذتيار موظف واحد فلمط كل  .1
ً
 .السنو  استنادا

 من معاي ر ال رشيح والاذتيار.  للسنةيعتبر امتياز الموظف فا علمييي الأدا  الوظيف   .2
ً
 محل التلمييي معيارا

 يش رط أ  يلملو ملف الموظف لتل  الف رة من الإنذارات أو الجزا ات. .3

 ورئيس  سي الموظف المع ي. التنفيذ   المديرها صاحبة اللمرار فا ال رشيح بعد دراسة  ل  مع   البشرية  المواردظدارة تعتبر   .4

 يتي الإع   عن هذا ال رشيح فا لوحة شؤو  الموظف  . .5

 لمجهوداعدب ذد لا علد   عدن كدل ذمدس سدنوات يمضديها علدا رأس العمدل  عرفدا  وظيفد  الع دا ص يع د الموظدف ردرع( :77)  المادة
ً
وعلمدديرا

 .الف رة

متد  عدوفرت فيدب  ريدالا، ظيدا ألفد  ألفمن بالإضافة ظيا جائزة عينية بلميمة علمديرية ع راوح ص الابداعيع د الموظف المبدع ردرع ( :78)  المادة

 مثل:من  الإبداع،أو فا أعمالب م زة 

الا وعُمل بب وكا  فيب ثمرة  ب رة  .1  .لمجمعيةعلمديي ا  راح متم ز وفعَّ

 بلورة ظبداعية.  الجمعيةظبراز و نجاح مشاريع  .2

 عزيد عن ذمس   ألف ريالا.  الجمعيةعوف ر عكلفة عالية علا  .3

 .الجمعيةثابت علا عايا و عوف ر دذل  .4

ر  الأعمدددالا الإبداعيدددة بواسددد ة ( :79)  المادة لمددد 
ُ
بحضدددور رئددديس  سدددي الموظدددف المدددوارد البشدددرية و  ومدددديرمكوندددة مدددن )المددددير التنفيدددذ  لجندددة ع

 .، ويُعتمد بناً  عليب صره الةافزالمع ي 

ز يع دد للموظدف( :80)  المادة بالإضدافة ظيددا  متتاليددة،الأدا  الدوظيف  لددث ن سدنوات  علمددوييمتدد  حلدل علددا الامتيداز فدا ص التم دزردرع  المتم دد 

 وألف ريالا.  ذمسمائةجائزة عينية ع راوح ب    

 للموظف   لإ مالا ومواصلة تعليمهي ( :81)  المادة
ً
مكافدخة ملم وعدة عندد ظحضداره  الذ  يُيمل تعليمدب لموظفل فيُلرهالدراس ي عحف زا

   ما يثبت نجاحب
ً
  كالتايا:حسب المرحلة الدراسية  دراس ي عام فا نهاية كل  بتلمدير ممتاز أو جيدجدا

 .ريالا  300المرحلة المتوس ة   .1

 .ريالا  400المرحلة الثانوية   .2

 .ريالا 500المرحلة الجامعية ادرجة البكالوريوسا   .3

 ريالا.  600علمل مدة الدراسة عن سنة   ألاالدبلوم )شرط   .4

 .ريالا  1000  الدراسات العليا .5

شدؤو  المدوظف   متد  ظهدر مندب أدا   صورة منب فا ملف الموظدف لددى للموظف وعحفظ صذ ا  شيرر  مدير الجمعيةيحرر  ( :82)  المادة

 فا مجالا العمل. وممةوظ أو مبادرة جيد
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 الرسدددمية و لدددد لم دددر  الجمعيدددةلموظدددف المتفاعدددل مدددع بدددرامج وأنشددد ة مكافئدددة ماليدددة حسدددب عوصدددية لجندددة الأنشددد ة ل يع دددد( :83)  المادة

 عين عل  الأنش ة من صميي عمل الموظف فا اللمسي. ماليبالةضور والمشار ة فا ظعداد البرامج  

 الأداء الوظيفي يميتق  الثامٍ:الفصل 

راجددددع نمددددو ج علميدددديي أدا  –يُراعددددا فددددا علميدددديي أدا  المددددوظف   الضددددوابط والشددددروط المددددذكورة فددددا تعليمددددات نمددددو ج علميدددديي الأدا  ( :84)  المادة

  .14)نمو ج ر ي   -الموظف  

 التالية:ظحدى الةالات  فا يتي استلمدام نمو ج علمييي الأدا  الوظيف  ( :85)  المادة

 عند انأها  الف رة التجريبية للموظف الجديد لاستيمالا ال رسيي. .1

 السنو  للموظف.التلمييي  ب فاأشهر ل ستفادة منأربعة  كل   .2

 .لتل  السنة  صالمي د للعام    المثاياولتحديد رالموظف   السنوية،لتحديد ع وة الأدا    المي د  بل انأها  العام   .3

تعتبددددر أ ددددل مدددددة لتلميدددديي الموظددددف الجديددددد بعددددد عرسدددديمب لةلددددولب علددددا العدددد وة السددددنوية الثابتددددة هددددا سددددتة أشددددهر مددددن عدددداري  ( :86)  المادة

 بما فيها الف رة التجريبية.  التعي  ،

وعلمددددديي التلميدددديي فددددا  ومرؤوسدددديب،يعتبددددر رئدددديس اللمسددددي أو الددددرئيس المباشددددر مسددددؤولا مسددددؤولية مباشددددرة عددددن علميدددديي موظفيددددب ( :87)  المادة

  .2  - 8الف رات المنلوص عليها فا المادة )

 .اعتماده ويحق للموظف ا  يتظلي من هذا التلمرير الموظف بلورة من التلمرير فور   يلم ر( :88)  المادة

 الت قيات والنقل  التاسع:الفصل 

 لل ر ية ظيا وظيفة أعلا مت  عوفرت الموظف  يكو   ( :89)  المادة
ً
 الآعية:الشروط   فيب  أه 

 عحلميلمب لمت لبات الوظيفة الجديدة من مؤه ت وذبرات ولم رها. .1

 للأدا  الوظيف .  علموييفا آذر ممتاز حلولب علا درجة  .2

 وجود مكا  شالمر واحتياج فا الوظيفة الأعلا. .3

: دراسددية،مددا يعادلهددا مددن مددؤه ت حلددولب علددا أو  ،الوظيفددة التددي يشددغلهاسددنوات علددا الأ ددل فددا أربددع أم دد    ددد أ  يكددو   .4
ً
شددهادة ال) فمددث 

 الإدارة.مجلس لملمةة العمل بلمرار من   لي يتي است ناؤه من هذا الشرط ا تضا ً  ما  ،جامعية تعادلا أربع سنوات ذبرةال

 التالية:التفاضل بينهي حسب المعاي ر  يتي   موظفظ ا عوفرت شروط ال ر ية لوظيفة أعلا فا أ ثر من ( :90)  المادة

 .وعحدد باجتيازه لاذتبار المعرفة الوظيفية الأعلا،اليفا ة  .1

 اجتيازه الاذتبار الإدار . .2

 الأ دمية. .3

 اجتيازه اذتبار اللغة )عند الوظائف المت لبة للغة أجنبية . .4

 اجتياز الملمابلة الشخلية. .5

  . 14)نمو ج ر ي الأدا   علموييفا نمو ج  الةلولا علا علمدير ممتاز  .6

 عند عر ية الموظف من مرعبة ظيا مرعبة أذرى فإنب يخذذ الدرجة الأعلا من حيث الراعب فا المرعبة الجديدة أو ما يوازيها.( :91)  المادة

ل لل ر ية للمنافسة فا الةلدولا علدا المكدا  الدوظيف  الشدالمر بتعبئدة )نمدو ج ر دي ( :92)  المادة ف المؤهَّ
 
م الموظ لإدارة   وعلمديمدب 15يتلمدَّ

 البشرية.الموارد  
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ح ل نتلمدددالا مدددن مسدددم  وظيفددد  فدددا مراعدددب معيندددة ظيدددا مسدددم  وظيفددد  آذدددر فدددا مراعدددب أعلدددا ( :93)  المادة داذدددل نفدددس اعر يدددةا الموظدددف المرشدددَّ

،يُشدد رط لددب أ  يسددتيمل شددروط ال رشدديح  ظليددب،اللمسددي الددذ  ينتمددي 
ً
ويُسددتلمدم لددذل   البشددرية،و دارة المددوارد ويخذددذ موافلمددة رئدديس اللمسددي  أولا

ح ظيددا مسددم   ،11 )نمددو ج ر ددي وييفدد  فددا  لدد   آذددر،آذددر بمرعبددة أعلددا فددا  سددي  ولا يُشدد رط أذددذ موافلمددة رئدديس اللمسددي فددا حالددة أحلميتددب لل رشددَّ

 البشرية.موافلمة ظدارة الموارد استيمالا الشروط وأذذ  

فدددا حالدددة انتلمدددالا الموظدددف مدددن مسدددم  وظيفددد  ظيدددا مسدددم  وظيفددد  آذدددر فيبلمدددد الموظدددف عحدددت التجربدددة للوظيفدددة الجديددددة لمددددة ( :94)  المادة

 لاعلما  ال زم.  لإدارة الموارد البشريةفع بذل  ب بما يستحلمب فا نهاية هذه الف رة والرَّ علمويمولرئيس اللمسي الجديد الةق فا    أشهر،ث ثة  

.ظليب  ظهور نتيجة ما نسب يجوز النظر فا عر ية الموظف المةالا ظيا التحلميق أو المةا مة التخديبية ظلا بعد  لا( :95)  المادة
ً
 نهائيا

نمددو ج نلمددل  ةئددتعبأو علددا مسددم  وظيفدد  آذددر يشدد رط لانتلمددالا موظددف مددن  سددي ظيددا  سددي آذددر علددا نفددس المسددم  الددوظيف  ( :96)  المادة

ظدارة و  مدددالا بددداقا الإجدددرا ات الإداريدددة مدددع  مددددرا  الإدارات المعنيدددةوأذدددذ موافلمدددة رؤسدددا  الأ سدددام المعنيددد   و   ،10)نمدددو ج ر دددي ذدمدددة موظدددف 

 البشرية.الموارد  

 التالية:بالضوابط  فيش رط التلميد )ظعارة     الجمعيةعند حاجة أ  جهة أذرى لخدمات أحد موظف  ( :97)  المادة

 .الجمعيةعتلمدم الجهة طالبة الإعارة بلم ا  رسمي لإدارة  .1

 وس ر العمل فيب.  الجمعيةبما لا يلمل بملالح    الجمعيةيش رط للمبولا الإعارة موافلمة الرئيس المباشر و دارة   .2

 .الجمعيةعن ف رة الإعارة المعتمدة من ظدارة راعب الموظف    اطالبة الإعارةا  الأذرى   أ  عبعات مالية وعل زم الجهة  الجمعيةتحمل علا  .3

 تة أشهر يمين عمديدها لمرة واحدة فلمط.ظعارة الموظف ذ لها ها سأ ص   مدة يمين  .4

 يلمضع التمديد عند طلبب لجميع الشروط السابلمة. .5

 للضوابط  ( :98)  المادة
ً
 التالية:يمين لمجلس الإدارة منح الموظف عر ية است نائية وفلما

 علمييمات. ث ن ا ا حلل علا علمييي ممتاز فا أذر  .1

 علموبات.ذلو ملفب من أ  م حظات أو .2

 الموظف.تشييل لجنة ودراسة ظنجازات ومساهمات  .3

  ل .عملب ا ا ا تضت ملمةة العمل   يحق لإدارة الجمعية نلمل الموظف من وظيفة لأذرى أو نلملب ذارج ملمر( :99)  المادة

لا يجددوز نلمدددل الموظدددف مدددن ملمددر عملدددب الأصدددلا ظيدددا مكدددا  آذددر يلمت ددد ي تغي دددر محدددل ظ امتدددب ظ ا كددا  مدددن شدددخ  هدددذا النلمدددل أ  ( :100)  المادة

 ولي يين لب سبب مشروع علمتضيب طبيعة العمل.
ً
 جسيما

ً
 يمةق بالعامل ضررا

 ممن يلميمو  معب فا عاري  النلمل مع نفلمات نلمل أمتعأهي ما لي  ( :101)  المادة
ً
يستحق الموظف المنلمولا نفلمات نلملب ومن يعولهي شرعا

 .  يين النلمل بنا  علا رلمبة العامل

 العمل التطوعي  العاشر:الفصل 

وتشددجع علددا الت ددوع  مددا  لددديها،عدددو  مددوظف   رسددمي   ييحددق لمجمعيددة أ  تسددتفيد مددن المت ددوع   فددا عنفيددذ اعمالهددا ولا ( :102)  المادة

 من نظام الجمعيات الاهلية ) ورد فا المادة  

   الجمعية الاعمالا الت وعية فا يجب ا  عتوفر فا المت وع شروط وبنود( :103)  المادة

 من حق كل مت وع حضور الاجتماعات المت وع   و بدا  رأيب.( :104)  المادة

يبذلددب ولا تعددد  يجددوز بعددد موافلمددة المدددير التنفيددذ  لمجمعيددة ولأسددبا  وجيهددة مددنح المت ددوع مكافددخة ماليددة ملم وعددة علددا مددا( :105)  المادة

 و نما مكافخة ملم وعة
ً
 او أجرا

ً
 راعبا

  ذل :يلموم المت وع بتعبئة استمارة طلب مشار ة فا الاعمالا الت وعية وعتضمن المعلومات الأساسية عنب وعتضمن ( :106)  المادة



12 

 

 المهارات التي يجيدها .1

 ذبرات سابلمة فا العمل الت وعا .2

 المجالات التي يرلمب المشار ة فيها .3

 اللغات التي يجيدها .4

 الزمن المتاح للمشار ة .5

يتي عو يع اعفا ية عمل ع وعا مع طالب المشار ة فا الاعمالا الت وعية ويحدد فيها الأعمالا الم لوبدة مندب ومددة المشدار ة ( :107)  المادة

 وأ  بيانات لازمة

 يحق لمجمعية انها  أ  اعفا ية للعمل الت وعا دو  ا  يكو  ملزما بإبدا  أسبا   ل  اللمرار( :108)  المادة

عتضدددمن الو دددت والجهدددد الدددذ   دمدددب ويع دددد  الت وعيدددة،فدددا الاعمدددالا  بمشدددار تبمدددن حدددق كدددل مت دددوع الةلدددولا علدددا ظفدددادة ( :109)  المادة

 الأ ل.وثيلمة ذبرة فا الاعمالا الت وعية ا ا استمر فا العمل الت وعا مدة شهر علا 

أو  بال زاماعدب الوظيفيدةنظاما عن ارعباطات المت وع بوظيفتب الرسمية ولم ر مسؤولة عن أ  اذ لا  الجمعية لم ر مسئولة( :110)  المادة

 التعا دية الشخلية.

 البدلات  عشر:الفصل الحادي 

بتوصدية مددن رئديس اللمسددي واعتمدداد شددروط الةلدولا عليهددا فددا حلمدب عددوفرت تع دد للموظددف متد   بدددلات  4هددذا النظدام  يلمدر( :111)  المادة

 عمددل،طبيعددة  نلمددل، )بدددلا التاليددة:البدددلات وهددا   16)نمددو ج ر ددي نمددو ج صددره حددافز أو بدددلا لهددا وفددق  المددوارد البشددرية و دارة المدددير التنفيددذ 

 ويخت  عفليلها فا المواد التالية. موسمي بدلا عمل  ميدان ،بدلا عمل    انتدا ،  اعلالات،

  و لدد  ظمددا بشددكل دائددي يضدداه لراعددب الموظددف 16يددتي اذتيددار طريلمددة صددره البدددلا فددا نمددو ج اعتمدداد البدددلا )نمددو ج ر ددي ( :112)  المادة

،
ً
 أو حسب الاعتماد لذل  الشهر من رئيس اللمسي المباشر.  شهريا

 الإدارة.يضاه ايا راعبب حسب تعميد  من راعب الموظف الأساس ي   %10هو مبلغ  النلمل:بدلا ( :113)  المادة

ظدددددف الأساسددددد ي شدددددهريا بشدددددكل دائدددددي و لددددد  ريدددددالا يضددددداه لراعدددددب المو   400-200)بددددد   ي دددددراوح هدددددو مبلدددددغ  عمدددددل:طبيعدددددة بددددددلا ( :114)  المادة

 لوظائف التي تستدعا  ل . ل

الثابدت  يحدد للموظف   الدذين يلمومدو  بدإجرا  مكالمدات العمدل مدن هدواعفهي الشخلدية سدواً  الجدوالا أو  الاعلالات:بدلا  ( :115)  المادة

 التالية:ويُلره هذا البدلا بإحدى الأمور 

 عضاه للراعب. ريالا  ملم وعة 150بمبلغ ) .1

 .استلمراج ب ا ة الاعلالا المدفوعبفاعورة   .2

ف بعمدل ذدارج  الانتدا ،وهو مبلغ ملم وع يُضر  فا عدد أيام   الانتدا :بدلا  ( :116)  المادة
َّ
بعدد موافلمدة  بديشمحافظدة ويُع د لمدن يُكلد

 التايا:ويوضةب الجدولا  السفر،بالإضافة ظيا ملاريف   ،9وفق )نمو ج ر ي   الجمعيةمدير رئيس اللمسي و 

 ممةوظات المرعبة ليومبدلا الانتدا   

الإعاشة  المواص ت و هذا المبلغ يشمل  للموظف    ريالا 250

ملاريف  والسين عدا عذا ر السفر أو 

 
ً
 .السفر برا

 لرؤسا  الأ سام ومدرا  الإدارات ريالا 350

 للإدارة التنفيذية  ريالا 450
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عحسدب النفلمدات المشددار ظليهدا فددا المدادة السددابلمة مدن و ددت مغدادرة العامدل لملمددر عملدب ظيددا و دت عودعددب وفدق المدددة المةدددة لددب ( :117)  المادة

 المنشخة.من  بل 

 عنب.يجوز انتدا  الموظف لأ ثر من مرة ذ لا الشهر الا باعتماد رئيس مجلس الإدارة أو من ينو    لا( :118)  المادة

يلمددل  لدد  بال زامدات المت ددوع الوظيفيددة او  بشدرط الا ظليددب،العمددل المنتمدي  يجدوز لمجمعيددة انتددا  مت ددوع لمهمددة ذدارح ملمددر( :119)  المادة

 يؤديها.التي    ةوللمهموعتحمل الجمعية نفلمات انتدابب او يلره لب بدلا انتدا  مناسب لب    الواجبة،الشخلية  

أ در هدذا الةرمدا  حرمدا  الموظدف مدن بعدأ البددلات  علموبدة متد  ظ درار  بعدد اعتمداد رئديس الجمعيدة  الجمعيةلمدير  يحق  ( :120)  المادة

 .بند العلموبات راجع )  18وفق ظجرا  جزائ  )نمو ج ر ي    عليها  ل  الجزا ظهرت من الموظف واستحق ملمالفات  علموبة نتيجة  

   من أصل الراعب الأساس ي.%10يلره للموظف بدلا عمل ميدان  يعادلا )( :121)  المادة

   من أصل الراعب الأساس ي.%15يلره للموظف بدلا عمل موسمي يعادلا )( :122)  المادة

 ازات ـــالإج عشر: الثالثالفصل 

  وها:  -يخت  عفليلها-  أنواع ظيا ذمسة  الجمعيةعلنف الإجازات ب( :123)  المادة

 است نائية -بدو  راعب   -مرضية   -  الاض رارية  -اعتيادية 

الف ددرة التجريبيددة اث ثددة أشددهرا بدددو  راعددب ظلا بعددد أ  يم دد ي  التددي  يحددق للموظددف الجديددد التمتددع بإجازعددب الاعتياديددة أولا( :124)  المادة

 بالجمعية.من عملب 

واعتمادهددا مددع أذددذ عو يددع رئدديس اللمسددي   12 )نمددو ج ر ددي طلددب ظجددازةنمددو ج يل ددزم الموظددف بتعبئددة لمةلددولا علددا ظجددازة ( :125)  المادة

 وفق الأحكام المنظمة لإجازات الموظف   فا هذا النظام.  ظدارة الموارد البشريةلدى  

ظجددازة يعددادلا الراعددب بدددلا عنددد انأهددا  ذدمددة الموظددف فإنددب يسددتحق التعددويأ عددن الإجددازات التددي لددي يتمتددع  هددا فيُلددره لددب ( :126)  المادة

 يتجاوز مجموع أيام الإجازات رصيد ث ن سنوات متتالية. ألاعلا    الإجازات،بعدد أيام    -بدو  بدلات -الأساس ي 

 التايا:يستحق الموظف التمتع بإجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والحج علا النحو ( :127)  المادة

 .أيام عبدأ من اليوم السابق لاذر يوم من شهر رمضا  المبارك حسب علمويي أم اللمرى   أربعة  الف ر:ظجازة عيد  .1

 بعرفة.أيام عبدأ من اليوم السابق ليوم الو وه    أربعة  الأضحا:ظجازة الحج وعيد  .2

  30ظجددازة سددنوية مدفوعددة الأجددر  دددرها ) الاعتياديددة:الإجددازة ( :128)  المادة
ً
للموظددف  يددوم 21سددنوات و ) 5للموظددف الددذ  أم دد    يومددا

          سنوات.الذ  ذدمتب أ ل من ذمس 

.ذ   حد أعلا  ف رع  علا الإجازة الاعتيادية عوزع  ( :129)  المادة
ً
 لا السنة لا يتي عجاوزها ظط  ا

 .الجمعيةعؤذذ الإجازة الاعتيادية بناً  علا رصيد أيام عمل أمضاها الموظف فا ( :130)  المادة

 اللمادمة.الاعتيادية لزيادة رصيد ظجازعب للأعوام  أذذ ظجازعب يحق للموظف عخذ رلا ( :131)  المادة

 معتمدددة مددن رئدديس اللمسددي  بددل عدداري  اسددتحلما ها لإدارة المددوارد البشددريةأو الاسددت نائية يشدد رط علمددديي الإجددازة الاعتياديددة ( :132)  المادة

 .لميا  فا هذه الةالة  الاعتيادية وعحسب   م بعد التمتع بالإجازةيلمدَّ  طلبخ   بولا يُعتد   علمدير،علا أ ل  بخسبوع    

للموظدف أذدذ ظجدازة اضد رارية عندد الاحتيداج لهدا لسدبب طدارت كالوفيدات أو الةدوادن ونحوهدا يميدن   الاض رارية:الإجازة  ( :133)  المادة

  ويع د الموظف ظجازة ذمسدة أيدام فدا والد  الزوجة الأذوات، الإذوة، الأبنا ، الزوجة، الوالدين،) وهي:  رابتب،يما يتعلق بالموظف أو أحد ف

 أع ه.حالة الوفاة لأحد أ اربب المذكورين  

 لا يحق للموظف الم البة بإجازة اض رارية فا لم ر الظروه ال ارئة المةددة فا المادة السابلمة.( :134)  المادة
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 للموظدف يحدق لددب الم البدة  هدا مددا لدي يحلدل ( :135)  المادة
ً
 ميتسدبا

ً
للموظدف ظددروه طارئدة عبدرر أذددذه لا تعتبدر الإجدازة الاضد رارية حلمددا

 .المي د انأها  العام   بللها  

 .أيام فلمط  ذمسةجازة الاض رارية  للموظف من الإ سنو   الرصيد  ال( :136)  المادة

وبالتدايا علملدي  أسدبوع،لا علمبل أ  وثائق رسمية لمبدررات الغيدا  أو الإجدازات الاضد رارية أو المرضدية ظ ا م د   عليهدا ف درة ( :137)  المادة

 مباشرة من الراعب.

 وعكو  علا النحو التايا: يش رط للإجازة المرضية ظحضار علمرير طبي  المرضية:الإجازة  ( :138)  المادة

 الأويا براعب كامل..1
ً
 الث ثو  يوما

 التالية بث ثة أرباع الراعب..2
ً
 الستو  يوما

 التي علا  ل  بدو  راعب.3
ً
 الث ثو  يوما

 علددددا ( :139)  المادة
ً
لا يسدددمح للموظددددف المددددريأ ا  يباشددددر عملدددب الا ا ا  ددددرر المرجددددع اللددددحا المعتمدددد انددددب شددددف  مددددن مرضدددب وأصددددبح  ددددادرا

 العمل.مباشرة عملب وأنب لا ذ ر عليب من أدا  العمل ولا ضرر منب علا ملمال ة زم ئب فا 

مدددع لا تع دددد ظجددازة بددددو  راعددب ظلا فدددا أضددديق الةددالات عندددد نفدداد رصددديد الموظددف مدددن الإجددازة الاعتياديدددة  راعددب:ظجددازة بددددو  ( :140)  المادة

وبعدد أ  يم د ي مددة لا  البشدرية،ظدارة المدوارد واعتمداد المباشر وعدم ظذ لها بالعمل رئيس البشرط أذذ موافلمة   الإجازة،حاجتب الماسة لأذذ  

 ذد لا مددة الاجدازة ا ا زادت عدن ذمدس وعشدرين ث ثة أشهر عزيد الإجازة عن  ألاعلا  العمل علمل عن سنة علا رأس
ً
ويعتبر علمدد العمدل مو وفدا

 مالي يكو  هناك اعفا  ذ ه  ل  ب   ظدارة الجمعية  
ً
 والموظف.يوما

 يلا:ما   وتشمل  الاست نائية:الإجازة  ( :141)  المادة

 .من جهة الدراسةلانتظام فا أيام الاذتبار  ظفادة باظحضار ظجازات الاذتبارات الدراسية للموظف   الدارس   بشرط   .1

 مدن يدوم زواجدب .2
ً
علدا ا  يدتي علمدديي طلدب الاجدازة بمددة لا علمدل عدن أسدبوع    بدل  أسبوع يع د كإجازة است نائية للموظف الم زوج اعتبدارا

 الزواج.عاري   

يلمدددوم  لأعمدددالهي،حدددوافز تشدددجيعية للمدددوظف   المتم دددزين والمنضدددب    فدددا أدا هدددي ظجدددازة ذمسدددة أيدددام سدددوا  متتاليدددة أو متفر دددة فدددا السدددنة   .3

 .ورئيس اللمسي  البشرية المواردظدارة  مع   الجمعية بالتنسيقباعتمادها مدير 

 بمولد.عمنح للموظف عندما يرز   ث ثة أيامظجازة   .4

المسدددلي الدددذ  يرلمدددب فدددا أدا  فريضدددة الحدددج ظجدددازة عيدددد الأضدددحا المبدددارك و لددد  لمدددرة واحددددة طدددوالا مددددة  للموظدددفعمدددنح ظجدددازة سدددبعة أيدددام  .5

  ها.ذدمتب وللمنشخة حق عنظيي هذه الإجازة بما يضمن حسن س ر العمل  

  يتلماضد   أ  أو عنهدا، الندزولا يجدوز  ولا اسدتحلما ها، سدنة فدا بإجازعدب الموظدف يتمتدع أ  يجدب( :142)  المادة
ً

  بددلا
ً
 عوضدا عدن نلمدديا

  الإجدازات  هدذه مواعيد عحدد أ فا لإدارة الجمعية الةق  ذدمتب، أثنا  عليها الةلولا 
ً
 عدؤمن لكد  بالتنداو   أو عمنحهدا العمدل، لملمتضديات  وفلمدا

 يوم. ث ث   عن لا يلمل كاه   بو ت بالإجازة لتمتعب المةدد بالميعاد الموظف ظشعارويجب  عملها، س ر
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 ساعات العمل الإضافي  عشر:الفصل الثاني 

لا تعتمد ساعات العمل الإضافا ظلا بتعميد مسبق من رئيس اللمسي للأعمدالا المسدتلجلة أو ال ارئدة التدي لا يميدن عخجيلهدا ( :143)  المادة

ر  العمددل،لدددوام اليددوم التددايا ويددؤثر عخجيلهددا بشددكل  ب ددر علددا سدد ر  ِّ
 للموظددف عدددد الرئدديس اللمسددي بشددرط أ  يلمددد 

ً
سدداعات التددي يحتاجهددا مسددبلما

 لإنجاز العمل.

ي  اسدت نائ  يتلمدذ فدا أضديق تعتبر سياسة الةد من التوسع فدا السداعات الإضدافية هدا الأصدل وسداعات العمدل الإضدافا شد ( :144)  المادة

 التنفيذ .  ديرالم  ظياوالرفع  الةدود ب لب محدود من رئيس اللمسي 

 ظليها أجر نلدف سداعة  للموظف،ساعة العمل الإضافا عحسب بلميمة ساعة العمل الفعلية ( :145)  المادة
ً
الأساسد ي. مدن الراعدب مضافا

ولا يعتمددد أ ددل مددن - حددد أدنددد واحدددة السدداعة )السدداعات العمددل الإضددافا ذدد لا الشددهر للموظددف ع ددراوح مددا بدد   الأدنددد والأعلددا المعتمددد ل الةددد

 .ذ لا الشهر  حد أ ص     من ظجمايا ساعات العمل الم لوبة من الموظف  %25ما يعادلا و  ،-ساعة

 الإضافا. بل مباشرة الموظف لعملب   موافلمة المدير التنفيذ ساعات العمل الإضافا  عتماد يُش رط لا   ( :146)  المادة

عددي التنسدديق بينددب وبدد   الموظددف بف ددرة كافيددة لا علمددل عددن ث ثددة أيددام يحددق لددرئيس اللمسددي ظلددزام الموظددف بالعمددل الإضددافا ظ ا ( :147)  المادة

  بل موعد العمل الإضافا الم لو .

 ددددد يددددؤثر علددددا عدددد وة علمددددويي الأدا  السددددنوية إ   لدددد  فدددد ظليددددب،فددددا حالددددة تغيددددب الموظددددف عددددن ظنجدددداز العمددددل الإضددددافا المسددددند ( :148)  المادة

   للموظف
ً
 ملمبولا

ً
 .ما لي يلمدم عذرا

،عندددد تعثدددر العمدددل بسدددبب تغيدددب الموظدددف عدددن العمدددل الإضدددافا الإلزامددد  الموكدددل ظليدددب  بلهدددا بو دددت  ( :149)  المادة فلدددرئيس اللمسدددي أ   كددداه 

 اعلما  المناسب حسب نظام العلموبات الموجودة فا هذا النظام.  البشرية  لإدارة المواردي بالعلموبة المناسبة  ص يو 

 أحكام خاصة  تشغيل النساء عشر:الفصل الثالث 

والأسابيع الستة التالية   لولاد ها،للموظفة الةق فا ظجازة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابلمة علا التاري  المنتظر  ( :150)  المادة

للوضع ويحدد التاري  المرجح للولادة بواس ة الجهة ال بية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية ملد ة من جهة صةية حكومية ولا 

 لولاد ها. ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة ذ لا الأسابيع الستة التالية  ذارجي  ،علمبل شهادات أطبا  

   كالآت :يكو  الأجر الذ  يدفع للموظفات أثنا  لميا هن بإجازة الوضع ( :151)  المادة

 الموظفة التي أمضت أ ل من سنة فا ذدمة الجمعية لها الةق فا ظجازة وضع بدو  أجر .  .1

 الموظفة التي أمضت سنة فخ ثر فا ذدمة الجمعية لها الةق فا ظجازة وضع بنلف الأجر .  .2

 الموظفة التي أمضت ث ن سنوات فخ ثر يوم بد  الإجازة فا ذدمة الجميعة لها الةق فا ظجازة وضع بخجر كامل . .3

و الموظفة التي استفادت من ظجازة وضع أجر كامل لا يحق لها الم البة بخجر الإجازة السنوية العادية عن نفس السنة ، ويدفع لها نلف 

 أجر الإجازة السنوية ظ ا كانت  د استفادت فا عل  السنة من ظجازة وضع بنلف الأجر .   

علا الموظفة فا الشهور الأويا لمةمل أ  عبادر بإذ ار الجميعة لإجرا  الفح  ال بي الدور  عليها وعلمرير الع ج ال زم ( :152)  المادة

 وعحديد التاري  المرجح للولادة .

لذل .  وعلا الموظفة التلميد بالجدولا المنظي   ل ،فا عحديد ف رة الإرضاع رلمبة وظروه الموظفة ما أمين  الجمعيةعراعا ( :153)  المادة

الاحتشام فا الملبس والمظهر والتلميد بالعادات والتلماليد  الموظفات ضرورةالجمعية أما ن لراحة الموظفات بمعزلا عن الرجالا وعلا  تعد

 الب د.لمرعية فا 

 يتبعب من مرافق ولم رها  والبرامج ما لا يجوز فا حالا من الأحوالا اذت ط النسا  بالرجالا فا أما ن العمل ( :154)  المادة
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 العقوبات  عشر:الفصل الرابع 

ووجددود أ  ظجددرا  جزائدد  أو ظنددذارات فددا ملددف  المددوظف  ،تعتبددر العلموبددات حددالات اسددت نائية وليسددت الأصددل فددا التعامددل مددع ( :155)  المادة

 الموظف  د عؤثر علا حلولب علا عر يات أو ع وات أو حوافز ونحوها.

أو  العمدل،أو الخدروج  بدل انأهدا  و دت )التدخذر  التاليدة:عند صدور أ  ملمالفة مدن المخالفدات   الجمعيةفا  العلموبات  عنظي  ( :156)  المادة

أو  التلملد ر فدا أدا  العمدل السدر ة،أو  لمجمعيدةالعدام ظهددار المدالا  الأد ،ظسدا ة  الغيدا ، رسدمي،الخروج أثنا  الدوام بدو  اسدتئذا  أو عدذر 

  .18  )نمو ج ر يدظجرا  جزائنمو ج  ق  دوفوعلمر    عليها،وبة  د  أو نحوها من المخالفات التي يستحق الموظف العلمالجمعيةخنظمة  الإذ لا ب

 التايا:علا النحو   -ما لي عت لب المخالفة لم ر  ل -  الجمعيةيعتبر الأصل فا عدرج العلموبات فا ( :157)  المادة

 ظنذار شفهي. .1

 . 23وفق )نمو ج ر ي )بعد أسبوع   من الإنذار الشفهي علا أ ل علمدير   تاب :ظنذار   .2

 علا أ ل علمدير .  اليتاب )بعد أسبوع   من الإنذار   جزائ :ظنذار  تاب  مع ظجرا    .3

 ظنذار  تاب  مع ظجرا  جزائ  مغلظ. .4

 ظشعار بالفلل. .5

 التالية:الإجرا ات الجزائية يتي عحديدها بإحدى الخيارات  ( :158)  المادة

 الةسي من الراعب من يوم ظيا سبعة أيام  حد أعلا. .1

 البدلات . بعأ الةوافز، أوأو   ،ال ر ية ع وة الأدا ، أوأو   ،السنويةالع وة  ) من:حرما    .2

 أو لمجهات الأمنية المختلة .  الجمعيةالإحالة للتحلميق )داذل  .3

 أمر ظيلماه من العمل )بحد أعلا أسبوع   . .4

 .الجمعيةظشعار بالفلل من  .5

 كالتايا: رسمي،أو أثنا  الدوام بدو  استئذا  أو عذر   عند التخذر أو الخروج  بل انأها  و ت العمل  العلموبات ضوابط  ( :159)  المادة

الأويدا  يلمدةعشدر د خمسدة ويسمح بال العمل،من بداية العمل يبدأ حسا ها من بداية و ت  ذمسة عشر د يلمة  حسي التخذر بعد م  يي .1

 عمل.ف رة  لكل  عند الدذولا 

الانلدددراه  بدددل انأهدددا  و دددت العمدددل يحسدددي الو دددت العمدددل لف دددرة العمدددل، و دددذل  عندددد يحسدددب مدددن بدايدددة و دددت فدددا الةضدددور تدددخذر الحسدددي  .2

 المتبلم  بلميمتب )الساعة بلميمة الساعة من الراعب الأساس ي .

 الغيا :عند   ضوابط العلموبات ( :160)  المادة

 لميا  اليوم يحسي بلميمة أجرة اليوم من الراعب الأساس ي. .1

 متلم عة ذ لا السنة  .2
ً
 أو عشرو  يوما

ً
 متللة

ً
 لشهر مدا بعدد فا حالة لميا  الموظف لخمسة عشر يوما

ً
دو  أ   الاسدتلمالة،علمدديي شاملة

 فيحق لإدارة 
ً
 ملمبولا

ً
 )انظر نظام ظنها  الخدمة .ظنها  ذدمات   الجمعيةيُبد  عذرا

ً
 الموظف أو اعلما  ما عراه مناسبا

 الأد :عند ظسا ة العلموبات  ضوابط  ( :161)  المادة

أو  ،الرؤسدددا أو  ،الدددزم  بدددخدوات ونحوهدددا سدددواً  مدددع  الضدددر  باليدددد، أوأو  ،مشددداجرةأو  ،نابيدددةظسدددا ة الموظدددف الأد  سدددواً  بخلفددداظ ثبدددوت عندددد 

تشددييل لجنددة للتحلميددق فددا م بسددات الموضددوع واعلمددا  ظحدددى الإجددرا ات التاليددة أو الجمددع  الجمعيددةفددلإدارة  الجمعيددة،أو أحددد زوار  ،المرؤوسدد  

 بعضها:أو بينها  

 عوجيب ظنذار  تاب . .1

 ذلي من راعب الموظف لذل  الشهر من يوم ظيا سبعة أيام. .2
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 .الجمعيةعملب ب فلل من .3

ا رأس علددأو يُعدداد  الجمعيددةظمددا يفلددل مددن  المختلددة:بندداً  علددا نتيجددة عحلميددق الجهددات الإجددرا  فيمددا بعددد ويحدددد  الأمنيددة،عحويلددب لمجهددات  .4

 العمل.

 السر ة:أو   الجمعيةضوابط الةسي عند ظهدار مالا ( :162)  المادة

أو  اأو ممتلكا هد الجمعيدةسدواً  ب ريدق العمدد أو بسدبب الإهمدالا أو ال مبدالاة أو  دام بسدر ة شد ي  مدن أمدوالا  الجمعيدةعند ظهددار الموظدف لمدالا 

 من هذا البند.  7-13)  نفس الإجرا ات السابلمة فا المادة ر ي بفإنب يتلمذ بحلم  ل ،استغ لها لملالةب الشخلية ونحو 

 الجمعية:خنظمة  ب  الإذ لاأو  ضوابط الةسي عند التلمل ر فا أدا  العمل  ( :163)  المادة

ظ ا ع لدددب الأمدددر   18 )نمدددو ج ر دددي ظجدددرا  جزائددد ة نمدددو ج تعبئدددو   23عوجيدددب ظندددذار شدددفهي أو  تددداب  )نمدددو ج ر دددي لدددرئيس اللمسدددي الةدددق فدددا  .1

،ظجدددراً  
ً
  جزائيدددا

ً
ر فيهدددا التلملددد ر،)ندددوع  فيدددب:موضدددةا وتسدددليمها  الجمعيدددةمددددير وعو يعدددب مدددن   ،بدددالجزا  الم لدددو  ، عوصددديتب الف دددرة التدددي  لدددَّ

 .لإ مالا باقا الإجرا ات   البشرية  للموارد

موظفدب ضددمن مسددتوى أدا  عدن  رئدديس اللمسديشدكوى عوصدية بحسددميات ونحوهدا علمددم ضددمن فدا  بدولا أو رفددأ أ   الةددق جمعيدةال لمددير .2

 اعلما  الإجرا  المناسب فا  ل . وعؤذذ عوصياعب بع   الاعتبار مع  الجزائ ،الإجرا   

سددبت ظليددب ملمالفددة أ  عنددد وجددود مددا يبددرر مو ددف الموظددف مددن ( :164)  المادة
ُ
تظلي مددن أ  الددمعهددا لددب أو وجددود م بسددات ذاطئددة يحددق ن

 .ويتي اعلما  الإجرا  المناسب حيالا  ل  فيما بعد  19وفق )نمو ج ر ي   الجمعية  لرئيساعلمذت فا حلمب فلب الةق فا رفع هذا التظلي   علموبة

 ب مبدددرر نفسدددلا يُضدددار الموظدددف بتظلمدددب مدددن أ  علموبدددة يجدددد ل( :165)  المادة
ً
 وجيهددد ا

ً
سدددواً  مدددن رئيسدددب المباشدددر أو مدددن مددددير  عندددب،فدددا رفعهدددا  ا

 أو أ  جهة أذرى.  الجمعية

لمساعدة الموظف فدا اجتيداز علد  الف درة التدي اسدتحق فيهدا أ  علموبدة و لد  بإع ائدب فرصدة لتحسد   أدائدب   الجمعيةسعا  ت( :166)  المادة

ويتدداح لددب مددا لغ ددره بعددد هددذه الف ددرة مددن المم ددزات  حسددن،وعنظيددف لددجلب بالكامددل ظ ا اسددت اع أ  يم دد ي مدددة سددنة متلددلة بددخدا  متم ددز ولددجل 

 والةوافز.

 ةـدمـاء الخــإنه عشر:الفصل الرابع 

 التالية:ذدمة الموظف بإحدى الأسبا    عنتهي( :167)  المادة

 استلمالة الموظف..1

 انأها  العلمد..2

   من نظام العمل80)   و75ف خ العلمد لاحد الأسبا  الواردة فا المادع   ).3

   من نظام العمل  81عرك الموظف العمل فا الةالات الواردة فا المادة ).4

 التالية:لأحد الأسبا     العمل،الفلل من .5

 انأها  مهلة الغيا  المرض ي   -أ
ً
 . 6-14انظر المادة  )للجز ونحوه يعيلمب عن استمرار العمل ظ ا أثبت  ل  طبيا

 الأدا  الوظيف  المتدن . -ب

 الفلل التخديبي. -ت

 ما لي يتي نلمل الموظف ظيا مسم  وظيف  آذر. ذدمأها،الاستغنا  عنها أو عخج ر ظلغا  الوظيفة عند .6

 .الب د السعود  أو  ررت عدم عجديدها أو ظبعاده عن الموظف لم رظ ا ألغت السل ات الةكومية المختلة رذلة عمل أو ظ امة  .7

 بلو  الموظف سن الست   بالنسبة للموظف   وذمس وذمسو  سنة للموظفات مالي عمتد مدة العلمد المةدد المدة ظيا ما ورا  هذه السن.8
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 فيب أسبا  رلمبتب فا عدرك   20وفق )نمو ج ر ي فا الاستلمالة من عملب فيحرر ن  الاستلمالة الموظف  رلمبة  عند  ( :168)  المادة
ً
موضةا

وتع ددد صددور ها لدددرئيس  الجمعيددة لمدددير ليلمددوم برفعهددا مشددفوعة بتوصدددياعب ب المباشددرلرئيسدد هاويلمددددم عوصدديات،وعوصددياعب ظ  كددا  لديددب العمددل 

 اللمسي.

و ذددد    الخدمدددة،ت ظنهدددا  اجدددرا لإ مدددالا بددداقا ظ الاسدددتلمالة  علمددددييمدددن عددداري   يدددوم60لمددددة  علدددا رأس العمدددليسدددتمر الموظدددف ( :169)  المادة

 وتسليي ما لديب من عهد وأعمالا لمن يلملفب فا الوظيفة و نها  باقا الإجرا ات الإدارية. طرفب،

 يومددذمسددة عشددر الاسددتلمالة لمدددة عدداري  علمددديي  سددبقالسددت   يددوم التددي تفددا حالددة تغيددب الموظددف ذدد لا ( :170)  المادة
ً
عشددرو  متلددلة أو  ا

 يوم
ً
 يومعشرين  متلم عة أو ما يُيمل لميا    ا

ً
و  ا كانت أيام الغيا  أ دل مدن  التخديبي،الفلل ظجرا ات في بق فا حلمب  الةالية،ذ لا السنة  ا

 هذه المدة فيُحرم من بعأ مم زات ظنها  الخدمة الموضوعة للمستلميل   حسب النظام.

الةددق فددا  بددولا أو  الجمعيددةالاسددتلمالة الددذ  يعلمددب علمددديمها فددلإدارة ف ددرة فددا حالددة رلمبددة الموظددف لددةب الاسددتلمالة ذدد لا ( :171)  المادة

 رفأ  ل .

ض ي أو حادن مرور  لف رة طويلة ديا  الموظف لظدلمعند  ( :172)  المادة ر  أو مسدتديمة غيبوبدة إصدابتب بك -مع ظحضار مدا يثبدت  لد  ره م 

  - سمح  ونحوها لا شلل  
َّ
 التالية:بع فا حلمب الإجرا ات النظامية  فيُت

 ٍ  الإجراء عٍ كل شهر  إلى م

 راتب كاملفصرف لوموظف  يوم  90) أشهر 3نهاية  أولا يوم بعد الإصابة

 نصف راتبفصرف لوموظف  يوم  180) أشهر 6نهاية  يوم   90) أشهر 3بعد 

 ربع راتبفصرف لوموظف  يوم  270) أشهر 9نهاية  يوم   180) أشهر 6بعد 

 تب رالا فصرف لوموظف  يوم   360) شهر  12نهاية  يوم   270) أشهر 9بعد 

 وظفإنهاء خدمة الم --- فوم(  360) شهر   12بعد 

مهدددام  مسدددتحلمات ماليدددة، أو ب ا دددة عضدددوية، أوأو  ،عينيدددةأو  ،ماليدددةيدددتي ظذددد   طدددره الموظدددف بتسدددليي مدددا لديدددب مدددن عهدددد ( :173)  المادة

  وتسددليمب لشددؤو  المددوظف   لإ مددالا بدداقا ال رعيبددات مددع  و  22ويددتي عوثيددق  لدد  بتعبئددة الموظددف للنمددو ج المعددد لددذل  )نمددو ج ر ددي  وظيفيددة،

 الع  ة.

ف بددد مددن اسددتثمارها فددا مجددالا العمددل  الجمعيددةبعددد ظع ائددب لدددورة عدريبيددة علددا حسددا  ل سددتلمالة الموظددف طلددب فددا حالددة ( :174)  المادة

 أو يُلزم الموظف بدفع  يمة اش را ب فيها عند استلمالتب  بل انأها  هذه المدة. الاستلمالة،لف رة لا علمل عن ث ثة أشهر  بل   الجمعيةب

يحق لمجنة الوظائف التوصية بالفلل التخديبي من الوظيفة مت  ارعدخت  لد  لمدن عيدرر لميابدب ذد لا السدنة بلممسدة عشدر ( :175)  المادة

 
ً
 متلدددددلة أو عشدددددرو  يومدددددا

ً
أو  المدددددالا،أو ظهددددددار  الدددددزوار،أو  ،المرؤوسددددد  أو  ،الرؤسدددددا أو  ،الدددددزم  ة الأد  مدددددع أحدددددد  أو عندددددد ظسدددددا متلم عدددددة،يومدددددا

 ولدددرئيس ملدددالةها،وتع يدددل  الجمعيدددةأو التلملددد ر فدددا أدا  العمدددل الموكدددل ظليدددب، أو الإسدددا ة ظيدددا سدددمعة  الجمعيدددة،أو الت عدددب بخنظمدددة  السدددر ة،

 فا حلمب.ي الةق فا اعتماد فللب أو اعلما  ما  الجمعية
ً
 راه مناسبا

يحدق لدب الاسدتمرار علدا   و 24ر دي )نمدو ج عدن ذددمات الموظدف فإندب يُع دد ظشدعار  تداب  بالإ الدة   الجمعيدةعند استغنا   ( :176)  المادة

 بالاست م.تسليمب الاشعار ملمر العمل ويؤذذ عو يعب    ويجب من عاري  هذا الإشعار مدفوع الأجر  رأس العمل لمدة شهر

ظ ا امتنع الموظف است م الاشعار اليتاب  أو رفأ التو يع يرسل ظليب الاشعار بلم ا  م جل علا عنوانب المدو  فا  ( :177)  المادة

 ملفب. 

 ما تع   المنشخة للعامل    ذدمتب،تعاد للعامل حالا ظنها  أو انأها  ذدمتب وبنا  علا طلبب وثائلمب الخاصة المودعة بملف  ( :178)  المادة

 ملمابل.  من نظام العمل و ل  دو  أ  64شهادة الخدمة المنلوص عليها فا المادة )



19 

 

 

 الوقافة والسلامة والرعافة الطبية عشر:الفصل الخامس  

 لةماية منسوب  الجمعية من الأذ ار والأمراض الناجمة عن العمل عتلمذ الجمعية التداب ر التالية: ( :179)  المادة
ً
 سعيا

 والتعليمات ال زم اعباعها.   منها،ووسائل الو اية  -ا  وجدت  –فا مكا  ظاهر عن ملماطر العمل  .1

 عحظر الجمعية التدذ   فا جميع مرافلمها و ذل  فا جميع البرامج والمناسبات التي علميمها. .2

 ال وارت. عخم   أجهزة لإطفا  الةريق و عداد منافذ للنجاة فا حالات  .3

 ظبلما  أما ن العمل فا حالة نظافة عامة مع عوف ر الم هرات .4

 عوف ر المياه اللالةة للشر  والالمتسالا .5

 عوف ر دورات المياه بالمستوى اللحا الم لو  .6

 عدريب الموظف   علا استلمدام وسائل الس مة وأدوات الو اية التي عؤمنها الجمعية .7

 يلمت  بالآت  : الجمعيةتع   ( :180)  المادة
ً
 فا كل مو ع من موا ع العمل مسؤلا

 . الموظف  عنمية الوعا الو ائ  لدى .1

 التفتيش الدور  بغرض التخ د من س مة الأجهزة وحسن استعمالا وسائل الو اية والس مة ..2

 معاينة الةوادن وت جيلها و عداد علمارير عنها عتضمن الوسائل والاحتياطات اليفيلة بت فا عيرارها . .3

 مرا بة عنفيذ  واعد الو اية والس مة.4

 ذزانة للإسعافات ال بية عحتو  علا  ميات كافية من  ( :181)  المادة
ً
عؤمن الجمعية فا كل مكا  يعمل فيب أ ل من ذمس   عام 

  ( المادة  لب  أشارت  مما  والم هرات ولم ر  ل   الأرب ة  و  بإجرا  الإسعافات    142الأدوية  أ ثر  أو  مدر   ظيا عامل  ويعهد   ، العمل  نظام    من 

 ال زمة للعمالا الملاب   

تعمل الجمعية علا عحس   الرعاية الصةية لمنسوبيها وعدفع عنهي  يمة الاش راك فا أحد جهات التخم   ال بي بحسب ( :182)  المادة

 الدرجة التي علمرها الجمعية لكل فئة وظيفية .

علا الموظف الذ  يلا  بإصابة عمل أو بمرض مهني أ  يبلغ رئيسب المباشر أو الإدارة فور است اعتب ولب مراجعة  ( :183)  المادة

 ال بيب مباشرة مت  استدعت حالتب  ل 

 الواجبات والمحظورات  عشر: سالفصل الساد

 توتزم الجمعية  ما فلي : 

 معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بخحوالهي وملالةهي والامتناع عن كل  ولا أو فعل يمس  رامأهي أو دينهي . ( :184)  المادة

 أ  تع   الموظف   الو ت ال زم لممارسة حلمو هي المنلوص عليها فا  هذه ال ئحة دو  المساس بالأجر . ( :185)  المادة

نظام ( :186)  المادة أحكام  ع بيق  حسن  علا  والإشراه  المرا بة  أو  بالتفتيش  عتعلق  مهمة  كل  المختلة  الجهات  لموظف   تسهل  أ  

 لهذا الغرض 
ً
 . العمل واللوائح واللمرارات اللادرة بملمتضاه ، وأ  تع   للسل ات المختلة جميع المعلومات ال زمة التي ع لب منها عحلميلما

أ  عدفع للموظف أجرعب فا الزما  والمكا  اللذين يحددهما العلمد أو العره مع مراعاة ما علم  ي بب الأنظمة الخاصة  ( :187)  المادة

 بذل  .

فا هذه  ( :188)  المادة عملب  لمزاولة  انب مستعد  أعلن  أو  العمل  يلزمب  ها علمد  التي  اليومية  الف رة  فا  عملب  لمزاولة  الموظف  ظ ا حضر 

 الف رة ولي يمنعب عن العمل ظلا سبب راجع ظيا ظدارة الجمعية كا  لب الةق فا أجر المدة التي لا يؤد  فيها العمل . 
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ظيا  ( :189)  المادة نظاما  أو   
ً
أية مادة محظورة  شرعا العمالا تشديد المرا بة بعدم دذولا  أو أ  شخ  لب سل ة علا  علا الجمعية 

جدولا  فا  عليها  المنلوص  الرادعة  الإدارية  الجزا ات  الشرعية  العلموبات  ظيا  بالإضافة  بحلمب  ع بق  لديب  وجدت  فمن   ، العمل  أما ن 

 المخالفات والجزا ات . 

 ا  عمنح للمت وع   التسهي ت ال زمة لأدا  المهام الموكلة ظليهي ، وعوفر لهي الدعي ال زم.( :190)  المادة

 واجبات الموظفل  والمتطوعل  

التلميد بالتعليمات والأوامر المتعللمة بالعمل ما لي يين فيها ما يلمالف نلوص علمد العمل أو النظام العام أو الآدا    ( :191)  المادة

 العامة أو ما يعرض لمخ ر. 

 المةافظة علا مواعيد العمل .( :192)  المادة

 ظنجاز عملب علا الوجب الم لو  عحت ظشراه الرئيس المباشر ووفق عوجيهاعب. ( :193)  المادة

 العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة عحت علرفب والمةافظة عليها وعلا ممتلكات الجميعة .  ( :194)  المادة

بينب وب   زم ئب وطاعة رؤسائب والةرص علا ظرضا   ( :195)  المادة التعاو   الال زام بحسن الس رة والسلوك والعمل عل سيادة روح 

 السمتفيدين من الجمعية فا ن ا  اذتلاصب وفا حدود النظام .

 علمديي كل عو  أو مساعدة فا الةالات ال ارئة أو الأذ ار التي  هدد س مة مكا  العمل أو الموظف   فيب .  ( :196)  المادة

 المةافظة علا الأسرار المهنية لمجمعية أو أية أسرار علل ظيا علمب بسبب أعمالا وظيفتب .   ( :197)  المادة

 الامتناع عن استغ لا عملب بالجمعية بغرض عحلميق ربح أو منفعة شخلية لب أو لغ ره علا حسا  ملمةة الجمعية . ( :198)  المادة

 ظشعار الجمعية بكل تغي ر ي رأ علا حالتب الاجتماعية أو محل ظ امتب ذ لا أسبوع علا الأ ثر من عاري  حدون التغي ر .  ( :199)  المادة

 التلميد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتلماليد المرعية فا الب د . ( :200)  المادة

 عدم استعمالا أدوات المنشخة ومعدا ها فا الألمراض الخاصة . ( :201)  المادة

   المت وع  .الامتناع عن تشغيل أشخاص لم ر ملميدين فا لج ت الموظف   أو ( :202)  المادة

 كانت.يحظر علا الموظف   طلب الةلولا علا المساعدات التي علمدم للمستفيدين بخ  صفة ( :203)  المادة

 الخدمات الاجتماعية  عشر:الفصل السابع 

 عوفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:( :204)  المادة

 العمل.عوف ر أما ن للوضو  والل ة فا ملمرات .1

 الجمعية.ظعداد مكا  مناسب لتناولا الأطعمة والمشروبات أو ات الراحة التي عحددها .2

 مهما كانت الأيام التي عمل   موظف حالة وفاة أحد  فا( :205)  المادة
ً
الجمعية يلره راعب الشهر الذ  عوفا فيب الموظف لورثتب كام 

 فيها. 

،ويكو  اش راك الموظف او المت وع فيب  -ظ  أمين-تعمل الجمعية علا ظعداد نظام للتوف ر والادذار ( :206)  المادة
ً
وعلموم  اذتياريا

 ال رعيبات النظامية والإدارية لتنفيذ  ل . بإجرا 

 والمت وع  . تستلمدم للعناية بخسر منسوب  الجمعية الرسمي     –ظ  امين    –تعمل الجمعية علا عوف ر مرافق مناسبة ( :207)  المادة
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 التظوم عشر:الفصل الثامٍ 

ظدارة  ( :208)  المادة ظيا  يتظلي  أ   لب  يحق  المختلة  اللمضائية  أو  الإدارية  الجهات  ظيا  الالتجا   فا  الموظف  بحق  الإذ لا  عدم  مع 

ظلي  الجمعية من أ  علره أو ظجرا  يتلمذ فا حلمب ويلمدم التظلي ظيا ظدارة الجميعة ذ لا ث ثة أيام من عاري  العلي بالتلره أو الإجرا  المت

 منب ولا يضار الموظف من علمديي عظلمب .

 يلم ر الموظف بنتيجة البت فا عظلمب فا ميعاد لا يتجاوز ث ثة أيام من عاري  علمديمب التظلي . ( :209)  المادة

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 م2024/ 2/ 10هد الموافق 1445/ 6/ 28  المنعلمدة بتاري  2عي الاعتماد فا اجتماع مجلس الإدارة بجلستب ر ي )

 

 

 

 


