
 
 
 
 
 
 
 

iuy 

 

 

 

 

 

 لائحة الموارد البشرية

 
 لجمععية التحفيظ القرآن الكريم بالعرضية الجنوبية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 أحكام عامة :الأولالفصل 



 
 
 
 
 
 
 

iuy 

 

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

ة وموظفي  ب بم  ا  ال  ق المص  ماة العام  ة جمعي  دف ه  ذا النظ  ام تل  م انظ  ي  العال  ة       اليه   ( : 2 - 1)  المادة
 ومصماة الطرف   وليكون الجميع عمم   نة م  أمره عالماً بما لب وما عميب.

ة س   واكً و   انوا م   وظف   متعال   دي  جمعي   جمي   ع الع   امم   بال عم   ماس   رح أحك   ام ه   ذا النظ   ام  ( : 3 - 1)  المادة
وأ ضاً المتط وع   ييم ا  ش ممه  م    ن ود ه ذا  حكمه ، أو م   أخذ والجزئي()الدوام الكمي 

 النظام.

 عتب   ر ه   ذا النظ   ام متمم   اً لعل   د العم   ل ييم   ا لا يتع   ارل م   ع الأحك   ام والش   رو  الأفض   ل  ( : 4 - 1)  المادة
 لمموظف الواردة في العلد.

 ل ذل،،ة الاق في تدخال اعد ات عمم أحكام هذا النظام ومم ا دع ت الااج ة جمعيلإدارة ال ( : 5 - 1)  المادة
 ة.جمعي ات نافذة تلا بعد اعتمادها م  مجمس تدارة الولا اكون هذه التعد

ة الموظ  ف عن  د التعال  د عم  م أحك  ام ه  ذا النظ  ام وي  ن  عم  م  ل  ، ف  ي عل  د جمعي  اطم  ع ال ( : 6 - 1)  المادة
ة أح مس  لولية أو نتيج  ة لإهم  ال الموظ  ف أو الص   ره ف  ي ل  راكة جمعي  ولا اتام  ل ال العم  ل،

 ومعرفة هذا النظام.

 الميادح.في هذا النظام أو علود العمل بالتلوي  ااسب المدد والمواع د المنصوص عم ها  ( : 7 - 1)  المادة

ر مدير ال ( : 8 - 1)  المادة  ة اللرارات التنف ذ ة لهذا النظام بما لا يتعارل مع أحكامب.جمعي صد ِّ

 يت  الرجوع تلم نظام العمل في المممكة العربية السعود ة ييما ل  يرد ييب ن  في هذا النظام . ( : 9 - 1)  المادة

ي ه  ذا النظ  ام المع  اني الموض  اة أم  ام و  ل  لص  د بالعب  ارات والألف  ال التالي  ة أينم  ا وردت ف   ( : 11 - 1)  المادة
 التالي:منها عمم الناو 
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 .اافيظ اللران الكري  بالعرضي الجنوبية ةجمعي -ةجمعيال ةجمعيال
 أو )نائبب(   ةجمعيرئيس ال   ةجمعيتدارة ال

 ة لمقيام بمهام الوظائف والتوظيف.جمعيهي المجنة المختارة م  مجمس تدارة ال لجنة الوظائف

 ظفالمو 
س  واكً داخ  ل –ة واا  ت تداراه  ا أو ته  رافها جمعي  ه  و و  ل م     عم  ل لمص  ماة ال

ملا   ل أج  ر م  ادح أ   اً وان  ت التس  مية الت  ي اطم  ق  –ة أو خارج  ب جمعي  مبن  م ال
 عميب.

 المتطوع
هو ول هخ  طبيعي  عمل لمصماة المنشأة واات تداراها أو تهرافها اطوعاُ 

 وبدون ملا ل مالي أو ع ني

ما  عطم لمموظف ونلد ملا ل عممب ه اماً الب دلات بموج ب عل د عم ل هو ول  الرااب
 مكتوب مهما وان نوع هذا الأجر.

الرااب الأساسي 
 أو أصل الرااب

ويا دد ل ب مراب ة ودرج ة    دلات،هو ما  عطم لمموظف ونلد ملا ل عمم ب   دون 
 في سمَّ  الروااب.

 سم  الروااب
ة ه  اماً لجمي  ع المس  ميات جمعي  اله  و ج  دول بالرواا  ب الأساس  ية المعتم  دة ف  ي 

 وموزَّعة حسب المرااب والدرجات. ة،جمعيبالالوظيفية المعتمدة 

ه  و الراا  ب الأساس  ي ف  ي أول درج  ة وأول مراب  ة مس  تالب لممس  مم ال  وظيفي ف  ي  المربو  الأول
 درجات ومرااب سمَّ  الروااب.

 العاوة  
بش  كل س  نوح وف  ق  ه  ي زي  ادة س  نوية عم  م الراا  ب ال  ذح  اص  ل عمي  ب الموظ  ف

 سم  الروااب

 علد العمل
ة جمعي هو ول اافاق مادد المدة أو غ ر مادد المدة أو لعمل مع   يبرم      ال

ة وفل  اً لأحك  ام وه  رو  جمعي  والعام  ل يتعه  د يي  ب الأخ   ر ب  أن  عم  ل ف  ي خدم  ة ال
 العلد ولائاة انظي  العمل اات تداراها وإهرافها ملا ل الأجر المتفق عميب.
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غ    ة العربي    ة ه    ي المغ    ة المعتم    دة والرس    مية والواج    ب اس    تعمالها بالنس    بة لجمي    ع العل    ود الم ( : 11 - 1)  المادة
والس  جات والممف  ات والبيان  ات المتداول  ة وغ ره  ا مم  ا ه  و منص  وص عمي  ب ف  ي أحك  ام ه  ذا 

وف   ي حال   ة اس   تعمال  النظ   ام،أو ف   ي أح ل   رار تدارح  ص   در انظيم   اً لأحك   ام ه   ذا  النظ   ام،
 نب المغة العربية  عتبر الن  العربي هو الن  المعتمد دوماً.ة لمغة أجنبية تلم جاجمعيال
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 الوظائف :الثانيالفصل 
  هي:ة جمعيالمسميات الوظيفية المعتمدة بال ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 ة / مدير تدارةجمعيمدير ال  مدير  
 ة / نائب مدير تدارةجمعينائب مدير ال نائب المدير

 ةجمعيرئيس لس  تدارح بال يس لس رئ 
 ةجمعينائب رئيس لس  تدارح بال نائب رئيس لس   

وظائف 
 إشرافية

   رئيس لس  الموارد المالية

ة /من     دوب مبيع     ات / موظ     ف جمعي     مس     وق مش     اريع ال مسلول اسويق
 مبيعات

   مسلول استثمار 
   مسلول استلطاعات 

   مسلول عالات

 وظائف
 تخصصية

   سبماا

 اعام 
 / المارر( / المنتج)المصم      
 )فني اسج ل واوث ق صواي ومرئي(.    

    باحث اجتماعي 

وظائف 
 عامة

 سكرا ر / مدخل  يانات سكرا ر / مدخل  يانات
 مدخل  يانات    موظف تدارح 

   أم   مستودع  
 جميع الموظف   الم دان    موظف م داني 

  اسويق
وظائف 

 دمةخ
 موظف الاستقبال / مراسل / سائق /مرالب (1مأمور خدمات )
 حارس / عامل / فرَّاش (2مأمور خدمات )

   
 
   

   ( : 2 - 2)  المادة



 
 
 
 
 
 
 

iuy 

اعتماده   ا واك  ون متسمس   مة حس  ب ا   واري   بالوظيف   ة،وه  و ال   رل  الخ  اص  ال   وظيفي:ال  رل   -
  ثمانيةم   مكونب

 
 التوظيف والعقود الثالث:الفصل 

 

 ل   وم رئ   يس اللس      تعب    ة  جدي   دة،ة لف   تظ وظيف   ة جمعي   ال عن   د حاج   ة أح لس     م     ألس   ام ( : 1 - 3)  المادة
لم  دير  -(   راج  ع ج  زك النم  ا ا ف  ي اخ  ر ه  ذا النظ  ام1النم  و ا المع  د ل  ذل، )نم  و ا رل    

 عمم لجنة الوظائف وإنهاك بالي الإجراكات الإدارية. الموارد البشرية لعرضها

ح لس     م     ألس   ام لمجن   ة التوظي   ف الا   ق ف   ي لب   ول أو رف   ط أح وظيف   ة جدي   دة  طمبه   ا أ ( : 2 - 3)  المادة
 ة بعد دراسة الااجة الفعمية لهذه الوظيفة ومدى اأث رها في تنجاح العمل.جمعيال

( ويا  دد ف ه  ا م  لهات 3ة ف  ي )نم  و ا رل    جمعي  ي  ت  الإع  ان ع    الوظ  ائف الش  اغرة بال ( : 3 - 3)  المادة
 ومم زات الوظيفة وهرو  اللبول.

الش اغرة وإمم ال الترا ب ات  الوم تدارة الموارد البشرية  دراسة أوراق المتلدم   عمم الوظائف ( : 4 - 3)  المادة
لاختي  ار الموظ  ف المناس  ب واعم   د ه  لون الم  وظف   ببمم  ال الترا ب  ات لمملا م  ة الشخص  ية 

 ييما بعد.

م لمعم ل مس تويياً لمش رو  العام ة جمعي  ش  تر  للب ول التوظي ف والعم ل بال ( : 5 - 3)  المادة ة أن  ك ون المتل د ِّ
 التالية:

 .أن  كون طالب العمل سعودح الجنسية 
 خمق. الأمانة وحس  ال 
 . اللدرة عمم العمل في فريق واحد وحس  التصرف والتعامل مع الآخري 
 .الملهات العممية أو الخبرات العممية المطموبة لموظيفة 
 .أن  كون لائلاً طبياً لموظيفة المرهظ لمتع    عم ها 
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 .اجتياز الاختبارات أو الملابات الشخصية  نجاح 
 سعودي   م  هر  أو أمثر م  هذه الشرو  عدا هر  الميالة الطبيةويجوز لممنشأة تعفاك طالبي العمل ال

 
 (،26اوظي  ف غ   ر الس  عودح وفل  اً لمش  رو  والأحك  ام ال  واردة ف  ي الم  واد ) اس  تثناكات ج  وز  ( : 6 - 3)  المادة
ولد  ب تلام ة س ارية  السعودح،نظام العمل وأن  كون مصرحاً لب بالعمل بالنسبة لمعامل غ ر  ( م 33) (،32)

  المفعول.

ة أن  ل دم تل م ه لون الم وظف   المس  وغات جمعي لموظ ف المتل دم لمتوظي ف بال ج ب عم م ا ( : 7 - 3)  المادة
 الآاية:

   (.4اعب ة استمارة البيانات الشخصية لمموظف )نمو ا رل 
  الذااية.الس رة 
   (.صورة الهوية )البطالة لمسعودي   والإلامة لغ ر السعودي 
  عم ها.صورة الشهادات العممية والإدارية الااصل 
 أو تحضار الأصل لممطابلة. العممية،م  الملهات العممية والخبرات  صورة مصدلة 
 س . 4×  3صورة همسية ممونة ملاس  2 عدد 

 اافظ هذه المستندات في ممف خدمة الموظف.

ال  وم بالملا م  ة الشخص  ية لمم  وظف   الج  دد لجن  ة اش  كل م    ثاث  ة أعض  اك أو أمث  ر حس  ب  ( : 8 - 3)  المادة
 الموارد البشرية، رئ يس اللس   أو م   ين وب عن ب(مدير المدير  التنف ذح،)المدير  الاحتياا:

 ة.جمعيدارة التو ما اراه أ

لجن  ة الملا م  ة الشخص  ية ه  ي الجه  ة المخول  ة بالتوص  ية بلب  ول أو رف  ط الموظ  ف المتل  دم  ( : 9 - 3)  المادة
 ة،جمعي العمم وظيفة هاغرة بعد تجراك الملا مة الشخصية والرفع  ذل، لاعتماده م  رئ يس 

 (.6( و)نمو ا رل  2الموارد البشرية وفق )نمو ا رل   وات  هذه الخطوات بمتابعة مدير
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  ارر علد عمل لكل موظف يت  ارسيمب حسب الإجراكات المتبعة في  ل،. ( : 11 - 3)  المادة

(  ا رر م   نس خت   ويك ون ال ن  7يت  استخدام الموظف بموجب علد عمل )نمو ا رل   ( : 11 - 3)  المادة
ف وا ودع النس خة واس م  نس خة م   العل د لمموظ  دوم اً،المكتوب بالمغة العربية هو المعتم د 

ويج ب أن  يي ب،الأخرى في ممف خدمتب بعد اوقيع الموظف بالموافلة عمم الشرو  ال واردة 
يتضم  العلد  يانات بطبيعة العمل والش رو  المتف ق عم ه ا وم ا ت ا و ان العل د ما دد الم دة 

 أو لمدة غ ر ماددة وساعات العمل وأ ة  يانات ضرورية أخرى.

موظ  ف بعم  ل  ختم  ف اختاف  اً جوهري  اً ع    العم  ل المتف  ق عمي  ب ة اكمي  ف الجمعي  لا  ج  وز لم ( : 12 - 3)  المادة
عم  م أن  ك  ون  ل  ،  العم  ل،بغ   ر موافلت  ب تلا ف  ي ح  الات الض  رورة وم  ا التض  يب مص  ماة 

 بصفة مللتة.

 عتبر الوصف الوظيفي لموظيفة وعلد العمل ومرفلااب المرجع الأساس ي لممهم ات المطموب ة  ( : 13 - 3)  المادة
 م  الموظف عند الخاف حول  ل،.

وااف   ظ يي   ب جمي   ع  بمتابعت   ب،مم   ف خ   اص بك   ل موظ   ف ويل   وم  الم   وارد البش   رية   ع   د لس    ( : 14 - 3)  المادة
 فواوغرايي ة،ص ور  الشخص ية،)البيان ات  ب الموظف:البيانات والمعامات الرسمية الخاص ة 

المس مم  العم ل،ا اري    دك  الذااي ة،الس  رة  عم ه ا،صور الشهادات الااصل  الهوية،صورة 
 الأداك،ال   وي   الخطاب   ات، الطبي   ة،الكش   وفات   ذانات،الاس   ت الإج   ازات، اللس    ، ال   وظيفي،
 والإجراكات الجزائية ...تل (. والإنذارات،التنب هات  السنوية،التلارير 

يب دأ  -الأعي اد( )ُ س تثنم منه ا تج ازات -الفترة التجريبية لمموظف الجديد ثاثة أههر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
ولا  ا   ق  (،2و ا رل     احتس   ا ها م     ا   اري  التوظي   ف المعتم   د ف   ي نم   و ا التوظي   ف )نم   

لمموظ  ف خ  ال ه  ذه الفت  رة التمت  ع بمم   زات الم  وظف   المرسَّ  م   تل  م أن ي  ت  الترس  ي  )بع  د 
 الفترة التجريبية(.
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يت  ارسي  الموظف الجديد بشكل رسمي أو الاستغناك ع  خدمااب أو امديد الفترة التجريبي ة  ( : 16 - 3)  المادة
 ن اكً عم م اوص ية رئ يس  الأول م ريبي ةلفترة لا ازيد ع  ثاثة أههر تض ايية بع د الفت رة التج

الموظ ف  وموافل ة (14اللس  مرفلة  تلوي  لمموظ ف ع   الفت رة التجريبي ة ف ي )النم و ا رل   
 الخطية.

لمرئيس المباهر الاق في الد   اوصية لشلون الموظف   بلبول ارسي  الموظف لبل انته اك  ( : 17 - 3)  المادة
ال  ل فت  رة  ألاه  ذه الوظيف  ة، عم  م الفت  رة التجريبي  ة ت ا م  ا رأى أهمي  ة ووف  اكة الموظ  ف لش  غل 

ول  ب عك  س  ل  ، ت ا رأى ع  دم أهم ت  ب ويُرف  ق ال  وي  لأداك الموظ  ف ع     ه  هر،التجرب  ة ع    
 (.14الفترة التجريبية وفق )نمو ا رل  

ة ف   ي أح ول   ت أن التوظي   ف ا     نتيج   ة لانتا   ال الموظ   ف هخص   ية غ    ر جمعي   ت ا ثب   ت لم ( : 18 - 3)  المادة
ة فس   جمعي ف بن لم م زورة،ر ص اياة أو صاياة أو نتيجة الد مب  يانات أو مستندات غ 

العلد دون حاجة لأح تهعار سا ق ودون مكاف أة أو اع ويط، و ل ، ف ي نط اق حك   الم ادة 
ة الاق في ااخا  الإج راك الل انوني المناس ب حي ال ه ذا جمعيم  نظام مكتب العمل ولم 83

 الموظف.

( 15ر مش روع خ ال )ة تلغاك علد العامل الذح لا يباهر مهام عمم ب دون ع ذجمعي اق لم ( : 19 - 3)  المادة
يوم  اً م    ا  اري  العل  د       الط  رف   ت ا و  ان متعال  داً مع  ب م    داخ  ل المممك  ة وإ ا ل     ض  ع 

 الخارا.ة فور وصولب لممممكة ت ا وان متعالداً معب م  جمعينفسب اات اصرف ال

لجنة الوظائف هي الجهة المخولة  تاديد ملدار الرااب ]الدرجة والمراب ة ف ي س م  الرواا ب   ( : 21 - 3)  المادة
 لذح ُ صرف لمموظف الجديد حسب الملهات والخبرات الااصل عم ها.ا

% م   أص ل الراا ب المتول ع حص ولب 70مكافأة الفترة التجريبية لمموظف الجديد هي نسبة  ( : 21 - 3)  المادة
عميب بعد ااديد المرابة والدرجة وفق الم لهات والخب رات المائم ة لممس مم ال وظيفي ال ذح 

 الدم تليب الموظف.
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مكاف   أة ب   الفترة التجريبي   ة والت   ي متوس   طها ثاث   ة أه   هر وألمه   ا ه   هر ا   رابش أه   هر ص   رف ال ( : 22 - 3)  المادة
 وأمثرها ستة أههر.

ج داً بع د الفت رة التجريبي ة فبن ب  اص ل  في حالة حصول الموظف عمم ال ي  ممتاز أو ج  د ( : 23 - 3)  المادة
% مض   روبةً ف   ي ع   دد أه   هر الفت   رة 30عم   م ف   رق المكاف   أة م   ع أص   ل الراا   ب وه   ي نس   بة 

 ل رااب بعد الترسي .التجريبية اعطم لمموظف مع أو 

عند حصول الموظف الجديد عمم ال ي  ج د أو ألل في ال ي  أدائب لمفترة التجريبي ة الت ي لا  ( : 24 - 3)  المادة
وثب  ت م    خ  ال التل   ي  لدرا  ب عم  م القي  ام  م  ا،اتج  اوز ثاث  ة أه  هر عم  م مس  مم وظيف  ي 

خ ر بمهام وظيفة هاغرة أخرى فبنب  سوغ انتلالب م  هذا المسمم تل م المس مم ال وظيفي الآ
با  ث  ك ون تجم الي الفت را   س تة  أه هر،ويبلم في فترة اجريبية أخرى لا ازيد ع   ثاث ة 

أم  ا ت ا لض  م س  تة أه  هر ف  ي الفت  رة التجريبي  ة لموظيف  ة الأول  م ف  ا  س  وغ ل  ب التل  دم  أه  هر،
 تلا بصورة ا تدائية لموظيفة الأخرى. الأخرى،عمم الوظيفة 

عم ال لمعم ل ل ديها  او أو فن    مختص     وف رملسس ة لت مع أح  ة أن اتعالدجمعي جوز لم ( : 25 - 3)  المادة
ويول  ع عل  د م  ع ص  احب الملسس  ة وف  ق الإج  راكات النظامي  ة الخاص  ة  ما  ددة،ف  ي أعم  ال 

ة أح جمعي  ة بموج  ب العل  د ولا اتام  ل الجمعي  وي  ت  ص  رف رواا  ب ه  للاك م    لب  ل ال  ه  ذا،
ة وف   ق جمعي  و  ان مناس  باً لمعم  ل ف  ي ال ت اويمك    نل  ل وفال  ة أح عام  ل  أخ  رى،مص  اريف 

 .ةيالإجراكات النظام



 
 
 
 
 
 
 

iuy 

 الـــدوام الرابع:الفصل 
 

ويك  ون ي  وم الجمع  ة راح  ة أس  بوعية رس  مية  راا  ب وام  ل  أ   ام،أ   ام العم  ل الأس  بوعية س  تة  ( : 1 - 4)  المادة
ة أن اس تبدل ي وم الجمع ة    وم اخ ر ل بعط موظفي ب مت م دع ت جمعيولم الموظف  ،لجميع 

( 8)نم  و ا رل     ة باس  تخدامجمعي  الالااج  ة ل  ذل،، و ل  ، بع  د الاص  ول عم  م موافل  ة م  دير 
 لتعديل الدوام، مع امك نه  م  أداك واجبااه  الدينية.

 ي ان     الموظف   ل وم السبت ويوض ع ج دول مناوب ات يتض م   فترات مناوبة جوز عمل  ( : 2 - 4)  المادة
 دوام ول موظف وااري  الدوام.  موعد

ف  ي ه  ذا   ك  ون حض  ور الم  وظف   تل  م أم  ام  العم  ل وانص  رافه  منه  ا ف  ي المواع   د الما  ددة ( : 3 - 4)  المادة
ولا  ا  ق لمموظ ف اغ    ر أول ات س  اعات العم  ل ول و بش  كل ملل ت دون اعتم  اد م     النظ ام،

ويُس   تثنم م      ل   ،  (،8ة عم   م  ل   ، وف   ق )نم   و ا رل     جمعي   رئ   يس اللس     وموافل   ة تدارة ال
 الوظائف المناطة بالإنجاز أو المهمات والغ ر مرابطة  ولت لماضور أو لانصراف.

ة ألا  عمل الموظف أمثر م  خمس ساعات متوالية دونم ا جمعياليراعم في أولات العمل ب ( : 4 - 4)  المادة
 راحة.فترة 

أو فت  را   ص  باحية ومس  ائية( ويُا  دد  فل  ش،مس  ائية  فل  ش،ة )ص  باحية جمعي  أن  واع ال  دوام بال ( : 5 - 4)  المادة
دوام و  ل وظيف  ة ض  م  التص  نيفات الس  ابلة عن  د اعتماده  ا و ل  ، حس  ب الاحتي  اا عم  م ألا 

س  اعات يومي  ة ماع  دا ي  وم الس  بت  ك  ون  8ة ع    جمعي  ازي  د س  اعات العم  ل ف  ي ال ازي  د لا
  فلش.العمل لأربع ساعات 

 حسب حاجة العمل ويصدر  ذل، اعمي . ساعات العمل في ههر رمضان المبارك اادد  ( : 6 - 4)  المادة

ي   ت  اعتم   اد حض   ور وانص   راف الموظ   ف باس   تخدام نظ   ام الاض   ور والانص   راف المس   تخدم  ( : 7 - 4)  المادة
 19الش  هر الس  ا ق وينته  ي  ت  اري  م     20عمم  اً ب  أن ه  هر العم  ل )يب  دأ  ت  اري   ة،جمعي  بال

 م   ل، الشهر(.



 
 
 
 
 
 
 

iuy 

ة( ت ا جمعي  لا يم  زم اس  تخدام البص  مة أو التوقي  ع ف  ي أ   ام العم  ل الخ  ارجي )خ  ارا مبن  م ال ( : 8 - 4)  المادة
وفي حالة وجود حالات دوام خاصة فا  د م   اعتم اد رئ يس  ة،جمعيلماعذَّر معب الاضور 

 اللس  وإهعار مدير الموارد البشرية  ذل،.

ر ف ه ا رئ  يس اللس    ول  ت العم ل الخ  ارجي والم   دانيو لمموظ  ف س اعات العم  ل ا ( : 9 - 4)  المادة لم داني  ة ُ ل  د ِّ
ولا ُ شتر  لها استخدام البصمة أو التوقيع لماضور أو الانصراف ت ا  منب،واكون ببهرافٍ 

ويُشتر  اوقي ع رئ يس اللس   ف ي نم و ا  الانصراف،اعارضت أولااها مع أولات الدخول أو 
لب ل تلف ال دوام  البش رية،تمادها وساعات عم ل ل دى تدارة الم وارد الدوام أمام هذه الأ ام لاع

  ل، الشهر.

الفت  رة  نظ  ام الاض  ور والانص  راف خ  اليتغاض  م ع    الموظ  ف الجدي  د نس  يانب لاس  تخدام  ( : 11 - 4)  المادة
ة ف ي جمعي نظ ام العم م حت م  عت اد  الش هر،ازيد ع   أرب ع م رات خ ال  ألاالتجريبية عمم 

 دخول وانصراف الموظف  .

في ال دخول أو الخ روا لم رَّة واح دة ف ي  نظام الدوامنسيان الموظف لاستخدام يتغاضم ع   ( : 11 - 4)  المادة
 الشهر ويبدأ الاس  ت ا اكرر النسيان لأمثر م   ل،.

( وباعتم   اد م     رئيس   ب 13اس   ت ذان الموظ   ف  ك   ون وف   ق نم   و ا الاس   ت ذان )نم   و ا رل      ( : 12 - 4)  المادة
  التالية:ضم  تحدى الاالات  المباهر،

  ام.التأخر في الاضور ع  ولت الدو 
 .الانصراف لبل نها ة ولت الدوام 
 .الخروا أثناك الدوام الرسمي 

وفي حال عدم التعويط  الشهر، اق لمموظف اعويط ساعات الاست ذان لبل تلفال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
 الاجازة الاعتياد ة لمموظف. يت  خص  ساعات الاست ذان بعد جمعها م  رص د
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 الـــرواتــــب :الخامسالفصل 
 

 ، خمسة عشر درجةاشتمل ول مرابة عمم  ستة مراابب م  يتشكل سمَّ  الرواا ( : 1 - 5)  المادة

ويك  ون التع      وفل  اً  مع ن  ة،ي  ت  اع      الم  وظف   عم  م وظ  ائف  ات مس  ميات ومواص  فات  ( : 2 - 5)  المادة
ويمنظ الموظف عند التع    أول مربو  في المرابة المع   عم ها  لموظيفة،لممرابة الماددة 

أو ا  رى لجن   ة  أمب  ر،لعم  ل عم  م أج  ر طبل  اً لس  م  الرواا  ب المعتم  د م  ا ل    يتف  ق ف   ي عل  د ا
التوظي   ف أهم ت   ب لأن  ك   ون عم   م درج   ات متلدم   ة ف   ي المراب   ة الت   ي  س   تالها )انظ   ر س   م  

 الروااب في نها ة هذا النظام(.

في ال وم ادفع أجور العامم   بالريال السعودح ويت  دفعها خال ساعات العمل وفي مكانب  ( : 3 - 5)  المادة
تلا لظ   روفٍ  ات   أخر ع    ال    وم الثاث     لاأالس  ابع والعش  ري  م     و  ل ه   هر م  يادح عم  م 

 التالية:ة واودع في حسابات الموظف   البنكية وفلاً للأحكام جمعيخارجةٍ ع  ترادة ال
 .  العامل  و الأجر الشهرح  صرف أجره في نها ة الشهر 
 . العامل بال ومية أو باللطعة  صرف أجره في نها ة الأسبوع 
 ،يدفع أجره ووافة مستالااب فوراً .  العامل الذح انهي المنشأة خدمتب 
  العامل الذح يترك العمل م  املاك نفسب يدفع أجره ووافة مستالااب خال مدة لا اتجاوز سبعة

 أ ام م  ااري  ارك العمل .
  أجور الساعات الإضايية ادفع في ميعاد ألصاه ثاثة أ ام م  ااري  انتهاك التشغ ل الإضافي ما

 العادح لمعامل . ل  يت  دفعها مع الأجر

ة و ل ، ف ي نط اق العم ل بأحك ام جمعي يت  ص رف الرواا ب بع د خص   أح مب الح مس تالة لم ( : 4 - 5)  المادة
 هذا النظام.

ت ا ص  ادف ال    وم الما  دد ل   دفع الأج  ور ي   وم الراح   ة الأس  بوعية أو ي   وم عطم  ة رس   مية ف    ت   ( : 5 - 5)  المادة
 الصرف في يوم العمل الذح  سبلب.
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ات الموظ  ف ل   ذل، الش  هر ف تامَّ   ل أح ا  أخ ر ف  ي ص   رف الراا  ب بس   بب ع  دم امتم  ال  يان    ( : 6 - 5)  المادة
س  واكً بمس  ارعتب لإمماله  ا أو اعتم  اد الراا  ب الش  هرح بالاس  ميات  نفس  ب،نتيجته  ا الموظ  ف 

 التي اطا ق هذا التلص ر.

الكش ف  الش ي، أويولع الموظف عند استام راابب أو أح مبالح نلد ة هي م   حلول ب عم م  ( : 7 - 5)  المادة
ة جمعي  ط رااب  ب ومس  تالااب ل  دى الولمموظ  ف أن يوو  ل م     ش  اك لق  ب الغ  رل،المع  د له  ذا 

و ل   ، بموج   ب اف   ويط وت   ا ي مول   ع من   ب لم   دير الش   لون المالي   ة أو م     ين   وب عن   ب بع   د 
 (.17وفق )نمو ا رل   ةجمعياعتماده م  مدير ال

 
 والتأهيل : التدريبالسادسالفصل 

 
ة  تدريب واأه ل عمالها السعودي   وإعداده  مهنياً بشكل دورح جمعيالوم ال ( : 1 - 6)  المادة

 %( م  المجموع الكمي لمموظف   سنويا .12لاازيد ع  )وبنسبة 
  ستمر صرف أجر العامل طوال فترة التدريب أو التأه ل .   ( : 2 - 6)  المادة
ة اكاليف التدريب والتأه ل والم  اذامر السفر في الذهاب والعودة جمعياتامل ال ( : 3 - 6)  المادة

 مما الم   وسائل المعيشة م  مأمل ومسك  وانلات داخمية .
ريب أو اأه ل العامل وأن ااممب وافة النفلات التي  جوز لمجميعة أن انهي اد ( : 4 - 6)  المادة

 صرفتها عميب في سب ل  ل، ، و ل، في الاالات  الآاية :
 ) أ (  ت ا ثبت في التلارير الصادرة ع  الجهة التي اتولم ادريبب أو اأه مة أنب غ ر جاد في  ل، .

 .لذل، دون عذر ملبول)ب(  ت ا لرر العامل تنهاك التدريب أو التأه ل لبل الموعد المادد 
ة  تدريب المتطوع   الممتال   بالعمل لديها حسب الإمكان عمم ان جمعيالوم ال ( : 5 - 6)  المادة

ة نفلات ومصاريف التدريب م  م زان تها بما في  ل، اذامر السفر ولوازمة لو وان التدريب جمعياتامل ال
 خارا الماافظة .

ة حتم لو وانت جمعية اللا يت  اعتماد أح دورة لمموظف الا بموافلة خطية م  تدار  ( : 6 - 6)  المادة
 عمم حساب الموظف الشخصي .
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 : العـلاواتالفصل السابع
 

واص  رف حس  ب ال  دير  الراا  ب،وه  ي نس  بة م    أص  ل  ع  اوة س  نوية ثا ت  ة عط  م الموظ  ف  ( : 1 - 7)  المادة
 الموظف في التل ي  السنوح وهي والتالي:

 ممتاز ج د جدا ج د التلدير 
نسبة العاوة السنوية الثا تة م  

 أصل الرااب
3 % 4 % 5 % 

 شتر  لاصول الموظف الجديد عمم العاوة السنوية الثا تة أن  كون الموظ ف ل د أمض م  ( : 2 - 7)  المادة
الفت  رة التجريبي  ة )ثاث  ة أه  هر( وبتل  وي  ف  ي الأداك لا  ل  ل ع    ج دج  داً أو ا    ارس  يمب لب  ل 

 ) دا ة العام الميادح الجديد(. 1/1انتهاك الفترة التجريبية عمم أن  كون  ل، لبل ااري  

اض  اف لأص ل الراا  ب م  ع  دا   ة و ل ع  ام م  يادح ت ا اس  توفم  ع  اوة أداك عط م الموظ  ف  ( : 3 - 7)  المادة
  التالية:الشرو  

 .ًال ي  لأدائب الوظيفي لا  لل ع  ج د جدا 
 .أن  كون لد أمضم في العمل ستة أههر فأمثر هاممة لمفترة التجريبية 

 ألل م  ج د جداً  ج د جداً  ممتاز هر  التلدير الااصل عميب
  ارم عاوة الأداك % 4 % 5 عاوة الأداك م  الرااب الأساسي نسبة

 الأساسي:معادلة احتساب مبمح عاوة الأداك م  الرااب  ( : 4 - 7)  المادة
 نسبة التلوي  = النتيجة.×  100÷ الرااب الأساسي 

ا  دفع ع  اوة الأداك لمموظ  ف لم  دة س  نة  ن  اكً عم  م ال   ي  أدائ  ب لمس  نة الت  ي لبم  ب ث    اا  ذف  ( : 5 - 7)  المادة
د عاوة الأداك الجديدة لمسنة الجديدة  ناكً عمم ال  ي  أدائ ب الجدي د لس نة واعتم العام، نها ة 

 العمل الأخ رة.
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ة حرمان الموظف م  الع اوة الس نوية الثا ت ة )الترقي ة( أو ع اوة الأداك جمعي اق لإدارة ال ( : 6 - 7)  المادة
ة او وعلوب  ة اأديبي  ة مت  م أُلِّ  رَّ  ل  ، ف  ي تج  راك جزائ  ي نتيج  ةً جمعي  حس  ب ظ  روف م زاني  ة ال

أو لأح س  بب اخ  ر ا  راه  (1)ةجمعي  ال الموظ  ف بش  يك م    أنظم  ة واداب وس  موويات اللإخ  
 .الموظف عمم الدير ألل م  ج د في اقي  الأداك السنوح  اأو حصمو  مناسباً لذل،

 الحــوافــــز :السابعالفصل 
 

: ]م   لا  ش كر  ولول النبي  يمٌ بِالمُتهقِينَ وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِ   اعالم:انطالاً م  لولب 
 ه  كراً،ة لتك ون لمماس ن   جمعي  ة تض افة  ن د الا  وافز لنظ ام الوظ ائف بالجمعي  الن اس لا  ش كر    فل د رأت تدارة ال

 ولممجتهدي  منشطاً.

 التالية:ة تلم اال ق الأمور جمعييهدف نظام الاوافز بال ( : 1 - 7)  المادة
 مر وخاصَّ  ةً ف ي الجوان ب الت ي يب رزون ف ه ا أثن  اك اش جيع الم وظف   عم م العط اك المس ت

 التلوي  الدورح لأداك الموظف  .
 .  ث روح التنافس الشريف     الموظف  
 .تضفاك هيك م  التجديد في روا   العمل لطرد الممل والسآمة 
  وم  لا  شكر الناس لا  شكر  و. الاوافز،هكر المجتهد  هذه 
 م  خال هذه الاوافز.ة جمعيالوية ربش الموظف   بال 
 ة م      الإ     داعات الموج    ودة  تنم ته    ا والاف    ال عم ه    ا م      خ    ال ه    ذه جمعي    اس    تفادة ال

 الاوافز.

الإنتاجي   ة  ال   دوام،)الماافظ   ة عم   م  التالي   ة:ة عم   م تح   دى الأم   ور جمعي   اعط   م الا   وافز بال ( : 2 - 7)  المادة
ة  الذااي  ة،المب  ادرات  الآخ  ري ،حس    التعام  ل م  ع  العالي  ة،  الشخص  ي،التم   ز  الخدم  ة،مُ  دَّ
 .الوظيفي(الولاك  المختمفة،ة جمعيالتفاعل الإ جا ي مع أنشطة ال والا تكار،الإ داع 

يرف  ع رئ  يس اللس     توص  ية لإعط  اك ح  افز لموظف  ب مت  م رأى ا  وفر الأس  باب الملنع  ة ل  ذل،  ( : 3 - 7)  المادة
ويش   رح ف   ي ه   ذه التوص   ية ح ثي   ات ه   ذا الطم   ب وف   ق نم   و ا طم   ب اعتم   اد ح   افز أو     دل 

 (.16)نمو ا رل  

                                                           
(1)

 راجع بند العقوبات من هذا النظام. 
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ة   وفق نمو ا طمب اعتماد حافز أو جمعيالاوافز لصالظ الموظف باعتماد مدير ال اعتمد ( : 4 - 7)  المادة
 (.16 دل )نمو ا رل  

ع   و ل ال وي  س نوح لأدائ ب  اص ل يي ب عم م ال دير   رهكر والديههادة ]ُ عطم الموظف  ( : 5 - 7)  المادة
 أداك لتم، السنة. الرااب وعاوة% م  أصل 5بالإضافة تلم حصولب عمم  (،)ممتاز

( بالإض   افة تل   م مبم   ح ه   هادة الموظ   ف المث   اليويعط   م ) موظ   ف المث   الي ]الي   ت  اختي   ار  ( : 6 - 7)  المادة
 التالية:ريال( وفق الضوابش 500ملطوع ولدره )

 .يت  اختيار موظف واحد فلش ول سنة استناداً عمم التلوي  السنوح 
      عتب   ر امتي   از الموظ   ف ف   ي ال    ي  الأداك ال   وظيفي لمس   نة ما   ل التل    ي  معي   اراً م 

 ختيار.معاي ر الترهيظ والا
 .شتر  أن  خمو ممف الموظف لتم، الفترة م  الإنذارات أو الجزاكات  
  البش  رية ه   ي ص  احبة الل   رار ف  ي التره   يظ بع  د دراس   ة  ل  ، م   ع  الم   وارداعتب  ر تدارة

 التنف ذح ورئيس لس  الموظف المعني. المدير
 .  يت  الإعان ع  هذا الترهيظ في لوحة هلون الموظف 

ع    و  ل خم  س س  نوات  مض   ها عم  م رأس العم  ل وعرف  ان   كالعط  ا ]درع عط  م الموظ  ف  ( : 7 - 7)  المادة
 وظيفي والديراً لمجهودااب خال ام، الفترة.

بالإض افة تل م ج ائزة ع ني ة بقيم ة الديري ة ات راوح م     الا  داع]درع  عطم الموظف المبدع  ( : 8 - 7)  المادة
 مثل:م   الإ داع،متم اوفرت ييب أو في أعمالب م زة  ريال،ألف تلم ألفي 

  ة.جمعيز وفعَّال وعُمل بب ووان ييب ثمرة وب رة لمالد   التراح متم 
 ة بصورة ت داعية.جمعيت راز وإنجاح مشاريع ال 
 ة ازيد ع  خمس   ألف ريال.جمعياوف ر اكمفة عالية عمم ال 
 ة.جمعياوف ر دخل عالي وثا ت عمم ال 

البش  رية الم  وارد  وم  ديراُلَ  ر  الأعم  ال الإ داعي  ة  واس  طة لجن  ة مكون  ة م    )الم  دير التنف   ذح  ( : 9 - 7)  المادة
 ، ويُعتمد  ناكً عميب صرف الاافز.المعني(وباضور رئيس لس  الموظف 
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مت م حص ل عم م الامتي از ف ي ال وي  الأداك ال وظيفي   التم ز]درع  عطم لمموظف المتم  ز  ( : 11 - 7)  المادة
 بالإضافة تلم جائزة ع نية اتراوح     خمسمائة وألف ريال. متتالية،لثاث سنوات 

ة اعم يمه  الدراس ي ييُص رف لمموظ ف ال ذح ُ كم ل اعميم ب ااف زاً لمم وظف   لإمم ال ومواص م ( : 11 - 7)  المادة
مكافأة ملطوعة عند تحضاره ما يثب ت نجاح ب  تل دير ممت از أو ج دج داً ف ي نها  ة و ل ع ام 

  والتالي:دراسي حسب المرحمة الدراسية 
  ريال. 300المرحمة المتوسطة 
  ريال. 400المرحمة الثانوية 
  ريال. 500المرحمة الجامعية ودرجة البكالوريوسو 
   ريال. 600الل مدة الدراسة ع  سنة(  ألاالد موم )هر 
  ريال. 1000الدراسات العميا 

ص  ورة من  ب ف  ي مم  ف الموظ  ف ل  دى  لمموظ  ف وااف  ظ ]خط  اب ه  كر ة جمعي   ا  رر م  دير ال ( : 12 - 7)  المادة
 هلون الموظف   متم ظهر منب أداك ج د ومماول أو مبادرة في مجال العمل.

الأنش  طة لمموظ  ف المتفاع  ل م  ع    رامج وأنش  طة   عط  م مكاف   ة مالي  ة حس  ب اوص  ية لجن  ة ( : 13 - 7)  المادة
بالاضور والمشاروة في تعداد البرامج مال  اك  ام ، الأنش طة  الرسمية و ل،ة غ ر جمعيال

 م  صمي  عمل الموظف في اللس .
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

iuy 

 تقييم الأداء الوظيفي :الثامنالفصل 
 

عميم ات نم و ا ال  ي  الأداك يُراعم في ال ي  أداك الموظف   الضوابش والش رو  الم ذوورة ف ي ا ( : 1 - 8)  المادة
 (.14)نمو ا رل   -راجع نمو ا ال ي  أداك الموظف  –

 التالية:يت  استخدام نمو ا ال ي  الأداك الوظيفي في تحدى الاالات  ( : 2 - 8)  المادة
 . عند انتهاك الفترة التجريبية لمموظف الجديد لاستكمال الترسي 
 .مل أربعة أههر لاستفادة منب في التل ي  السنوح لمموظف 
 الموظ ف المث الي ولتادي د ] الس نوية،انتهاك العام الميادح لتاديد عاوة الأداك  لبل

   لتم، السنة.لمعام الميادح

اعتبر ألل مدة لتل ي  الموظف الجديد بعد ارسيمب لاصولب عم م الع اوة الس نوية الثا ت ة ه ي  ( : 3 - 8)  المادة
 بما ف ها الفترة التجريبية. التع   ،ستة أههر م  ااري  

س       أو ال     رئيس المباه     ر مس     لول مس     لولية مباه     رة ع       ال      ي  موظفي     ب  عتب     ر رئ     يس الل ( : 4 - 8)  المادة
 (.2 - 8والد   التل ي  في الفترات المنصوص عم ها في المادة ) ومرؤوسيب،

  خطر الموظف بصورة م  التلرير فور اعتماده وياق لمموظف ان يتظم  م  هذا التلرير. ( : 5 - 8)  المادة
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 الترقيات والنقل :التاسعالفصل 

 الآاية:مترقية تلم وظيفة أعمم متم اوفرت ييب الشرو   كون الموظف أهاً ل ( : 1 - 9)  المادة
 .ااقيلب لمتطمبات الوظيفة الجديدة م  ملهات وخبرات وغ رها 
 .حصولب عمم درجة ممتاز في اخر الوي  للأداك الوظيفي 
 .وجود مكان هاغر واحتياا في الوظيفة الأعمم 
 مها، أو حصولب عم م أن  كون لد أمضم أربع سنوات عمم الألل في الوظيفة التي  شغ

 (،)الش هادة الجامعي ة اع ادل أرب ع س نوات خب  رة فم  ثاً: دراس ية،م ا  عادله ا م   م لهات 
 الإدارة.ما ل  يت  استثناؤه م  هذا الشر  التضاكً لمصماة العمل بلرار م  مجمس 

ت ا ا  وفرت ه  رو  الترقي  ة لوظيف  ة أعم  م ف  ي أمث  ر م    موظ  ف ي  ت  التفاض  ل     نه  حس  ب  ( : 2 - 9)  المادة
 لتالية:االمعاي ر 

  واادد باجتيازه لاختبار المعرفة الوظيفية. الأعمم،الكفاكة 
 .اجتيازه الاختبار الإدارح 
 .الألدمية 
 .)اجتيازه اختبار المغة )عند الوظائف المتطمبة لمغة أجنبية 
 .اجتياز الملا مة الشخصية 
  (. 14الاصول عمم الدير ممتاز في نمو ا الوي  الأداك )نمو ا رل 

موظف م  مرابة تلم مرابة أخرى فبنب  أخذ الدرج ة الأعم م م   ح  ث الراا ب عند ارقية ال ( : 3 - 9)  المادة
 في المرابة الجديدة أو ما يوازيها.

م الموظ ف الملهَّل لمترقية لممنافسة في الاصول عمم المك ان ال وظيفي الش اغر  تعب  ة  ( : 4 - 9)  المادة يتلدَّ
 البشرية.( والد مب لإدارة الموارد 15)نمو ا رل  

ظ لانتلا ( : 5 - 9)  المادة ل م  مسمم وظيفي في مرااب مع نة تلم مسمم وظيفي اخر في الموظف المرهَّ
ُ ش  تر  ل  ب أن  س  تكمل ه  رو   تلي  ب،مراا  ب أعم  م وارقي  ةو داخ  ل نف  س اللس    ال  ذح ينتم  ي 

ويُس تخدم ل ذل، )نم و ا رل    البشرية،ويأخذ موافلة رئيس اللس  وإدارة الموارد  أولًا،الترهيظ 
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ي حالة أحل ت ب لمترهَّ ظ تل م مس مم اخ ر بمراب ة ولا ُ شتر  أخذ موافلة رئيس اللس  ف (،11
 البشرية.ويكفي في  ل، استكمال الشرو  وأخذ موافلة تدارة الموارد  اخر،أعمم في لس  

في حالة انتلال الموظف م  مسمم وظيفي تلم مسمم وظيفي اخر ف بلم الموظف اا ت  ( : 6 - 9)  المادة
الا  ق ف  ي الويم  ب بم  ا ول  رئيس اللس    الجدي  د  أه  هر،التجرب  ة لموظيف  ة الجدي  دة لم  دة ثاث  ة 

  ستالب في نها ة هذه الفترة والرَّفع  ذل، لإدارة الموارد البشرية لااخا  الازم.

لا  ج   وز النظ   ر ف   ي ارقي   ة الموظ   ف الما   ال تل   م التال    ق أو الماامم   ة التأديبي   ة تلا بع   د  ( : 7 - 9)  المادة
 ظهور نتيجة ما نسب تليب نهائياً.

لمسمم الوظيفي أو عمم مس مم  شتر  لانتلال موظف م  لس  تلم لس  اخر عمم نفس ا ( : 8 - 9)  المادة
وأخ   ذ موافل   ة رؤس   اك  (،10وظيف   ي اخ   ر اعب    ة نم   و ا نل   ل خدم   ة موظ   ف )نم   و ا رل     

الألسام المعن    ومدراك الإدارات المعنية وإممال بالي الإجراكات الإدارية م ع تدارة الم وارد 
 البشرية.

لتل  د بالض وابش ة )تع ارة( ييش تر  اجمعيعند حاجة أح جهة أخرى لخدمات أحد موظفي ال ( : 9 - 9)  المادة
 التالية:

 ة.جمعياتلدم الجهة طالبة الإعارة بخطاب رسمي لإدارة ال -1
ة بم   ا لا  خ   ل بمص   الظ جمعي    ش   تر  للب   ول الإع   ارة موافل   ة ال   رئيس المباه   ر وإدارة ال -2

 ة وس ر العمل ييب.جمعيال
ة أح ابع    ات مالي    ة وامت    زم الجه    ة الأخ    رى وطالب    ة الإع    ارةو راا    ب جمعي    لا اتام    ل ال -3

 ة.جمعيع  فترة الإعارة المعتمدة م  تدارة الالموظف 
ألص  م م  دة  مك    تع  ارة الموظ  ف خاله  ا ه  ي س  تة أه  هر  مك    امدي  دها لم  رة واح  دة  -4

 فلش.
  خضع التمديد عند طمبب لجميع الشرو  السابلة. -5
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 التالية: مك  لمجمس الإدارة منظ الموظف ارقية استثنائية وفلاً لمضوابش  ( : 11 - 9)  المادة
 ال يمات. ثاثحصل عمم ال ي  ممتاز في أخر  ت ا -1
 علوبات.خمو ممفب م  أح ماحظات أو  -2

 الموظف.اشك ل لجنة ودراسة تنجازات ومساهمات  -3
 ت اعمم ب  ة نل ل الموظ ف م   وظيف ة لأخ رى أو نلم ب خ ارا مل رجمعي  ا ق لإدارة ال ( : 11 - 9)  المادة

  ل،.التضت مصماة العمل 
ك ان اخ ر  لتض ي اغ   ر ما ل لا  جوز نلل الموظف م  ملر عممب الأصمي تلم م ( : 12 - 9)  المادة

تلامت  ب ت ا و  ان م    ه  أن ه  ذا النل  ل أن يما  ق بالعام  ل ض  رراً جس  يماً ول     ك    ل  ب س  بب مش  روع التض  يب 
 طبيعة العمل.

 ستاق الموظف المنلول نفلات نلمب وم   عوله  هرعاً مم   قيمون معب في ااري   ( : 13 - 9)  المادة
 . العاملالنلل مع نفلات نلل أمتعته  ما ل   ك  النلل  ناك عمم رغبة 
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 العمل التطوعي :العاشرالفصل 
 

ع  دون م  وظف   رس  م     ة أن اس  تف د م    المتط  وع   ف  ي انف   ذ اعماله  ا ولا جمعي   ا  ق لم ( : 1 - 11)  المادة
 ات الاهميةجمعيم  نظام ال )(واشجع عمم التطوع وما ورد في المادة  لديها،

 ة جمعيالاعمال التطوعية في ال  جب ان اتوفر في المتطوع هرو  وبنود ( : 2 - 11)  المادة

 ل متطوع حضور الاجتماعات المتطوع   وإ داك رأ ب.م  حق و ( : 3 - 11)  المادة

ة ولأس  باب وج ه   ة م   نظ المتط  وع مكاف   أة مالي   ة جمعي    ج  وز بع   د موافل   ة الم  دير التنف    ذح لم ( : 4 - 11)  المادة
 يبذلب ولا اعد رااباً او أجراً وإنما مكافأة ملطوعة ملطوعة عمم ما

المعموم  ات  ل  وم المتط  وع  تعب   ة اس  تمارة طم  ب مش  اروة ف  ي الاعم  ال التطوعي  ة واتض  م   ( : 5 - 11)  المادة
 وذل،:الأساسية عنب واتضم  

 المهارات التي  ج دها 
 خبرات سابلة في العمل التطوعي 
 المجالات التي يرغب المشاروة ف ها 
 المغات التي  ج دها 
 الزم  المتاح لممشاروة 

ي  ت  اوقي  ع اافاقي  ة عم  ل اط  وعي م  ع طال  ب المش  اروة ف  ي الاعم  ال التطوعي  ة ويا  دد ف ه  ا  ( : 6 - 11)  المادة
 ومدة المشاروة وأح  يانات لازمة الأعمال المطموبة منب

ة انه  اك أح اافاقي  ة لمعم  ل التط  وعي دون ان  ك  ون ممزم  ا بب   داك أس  باب  ل  ، جمعي   ا  ق لم ( : 7 - 11)  المادة
 اللرار
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اتض م  الول ت  التطوعي ة،ف ي الاعم ال  بمشاروتبتفادة  عممم  حق ول متطوع الاصول  ( : 8 - 11)  المادة
ف    ي العم    ل اس    تمر  ت اوالجه    د ال    ذح لدم    ب ويعط    م وثيل    ة خب    رة ف    ي الاعم    ال التطوعي    ة 

 الألل.التطوعي مدة ههر عمم 

نظام ا ع   اراباط ات المتط وع  وظيفت ب الرس مية وغ  ر مس لولة ع    ة غ  ر مس  ولةجمعيال ( : 9 - 11)  المادة
 أو التعالد ة الشخصية. بالتزامااب الوظيفيةأح اخال 
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 البدلات :عشرالفصل الحادي 

الاص  ول     دلات اعط  م لمموظ  ف مت  م ا  وفرت ف  ي حل  ب ه  رو  4 ل  ر ه  ذا النظ  ام  ( : 1 - 11)  المادة
الموارد البشرية لها وفق نمو ا صرف حافز  وإدارةعم ها  توصية م  رئيس اللس  واعتماد المدير التنف ذح 

   دل عم  ل  انت  داب، ااص  الات، عم  ل،طبيع  ة  نل  ل، )   دل التالي  ة:( وه  ي الب  دلات 16أو    دل )نم  و ا رل    
 ويأاي افص مها في المواد التالية. موسمي( دل عمل  م داني،

( و ل، تم ا 16تيار طريلة صرف البدل في نمو ا اعتماد البدل )نمو ا رل  يت  اخ ( : 2 - 11)  المادة
 أو حسب الاعتماد لذل، الشهر م  رئيس اللس  المباهر. ههرياً،بشكل دائ   ضاف لرااب الموظف 

% م   راا ب الموظ ف الأساس ي  ض اف ال م رااب ب حس ب 10ه و مبم ح  النل ل: دل  ( : 3 - 11)  المادة
 اعم د الإدارة.

( ريال  ض اف لراا ب الموظ ف 400-200)    يتراوح هو مبمح  عمل: دل طبيعة  ( : 4 - 11)  المادة
 الأساسي ههريا بشكل دائ  و ل، لموظائف التي استدعي  ل،. 

 ادد لمموظف   الذي   لومون ببجراك مكالمات العمل م   ه واافه   :الااصالات دل  ( : 5 - 11)  المادة
 التالية:الشخصية سواكً الجوال أو الثا ت ويُصرف هذا البدل ببحدى الأمور 

 ( ملطوعة اضاف لمرااب.ري 150بمبمح )ال 
 .بفااورة استخراا بطالة الااصال المدفوع 

ويُعطم لم  ُ كمَّ ف  الانتداب،وهو مبمح ملطوع ُ ضرب في عدد أ ام  :الانتداب دل  ( : 6 - 11)  المادة
بالإض افة تل م  (،9وف ق )نم و ا رل   ة جمعي م دير البعمل خارا ماافظة اللنفذة بعد موافل ة رئ يس اللس   و 

 التالي:دول ويوضاب الج السفر،مصاريف 
 مماوظات المرابة  دل الانتداب ل وم

هذا المبمح  شمل المواصات والإعاهة  لمموظف    ريال 250
والسك  عدا اذامر السفر أو مصاريف 

 السفر  راً.
 لرؤساك الألسام ومدراك الإدارات ريال 350
 للإدارة التنف ذ ة  ريال 450

لسابلة م   ول ت مغ ادرة العام ل لمل ر عمم ب ااسب النفلات المشار تل ها في المادة ا ( : 7 - 11)  المادة
 المنشأة.تلم ولت عوداب وفق المدة الماددة لب م  لبل 
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 ج  وز انت  داب الموظ  ف لأمث  ر م    م  رة خ  ال الش  هر الا باعتم  اد رئ  يس مجم  س  لا ( : 8 - 11)  المادة
 عنب.الإدارة أو م  ينوب 

 بالأبش  ر   تلي  ب،مل  ر العم  ل المنتم  ي  خ  ارة انت  داب متط  وع لمهم  ة جمعي   ج  وز لم ( : 9 - 11)  المادة
ة نفلات انتدابب او  صرف لب جمعيواتامل ال الواجبة،ل، بالتزامات المتطوع الوظيفية او الشخصية  خل  

 يلديها.التي  ةولممهم دل انتداب مناسب لب 
ة تل رار حرم ان الموظ ف م   بع  ط جمعي ة بع د اعتم اد رئ يس الجمعي  ا ق لم دير ال ( : 11 - 11)  المادة

ه رت م   الموظ ف واس تاق عم ه ا  ل ، البدلات وعلوب ة مت م أل ر ه ذا الارم ان وعلوب ة نتيج ة مخالف ات ظ
 ( )راجع  ند العلوبات(.18الجزاك وفق تجراك جزائي )نمو ا رل  

 %( م  أصل الرااب الأساسي.10 صرف لمموظف  دل عمل م داني  عادل ) ( : 11 - 11)  المادة
 %( م  أصل الرااب الأساسي.15 صرف لمموظف  دل عمل موسمي  عادل ) ( : 12 - 11)  المادة
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 الإجـــازات :عشرالفصل الثالث 
 

  وهي: - أاي افص مها-ة تلم خمسة أنواع جمعيات بالاصنف الإجاز  ( : 1 - 13)  المادة
 استثنائية - دون رااب  -مرضية  -الاضطرارية  -اعتياد ة 

لا  اق لمموظف الجديد التمتع ببجازاب الاعتياد  ة أو الت ي   دون راا ب تلا بع د أن  مض ي  ( : 2 - 13)  المادة
 ة.جمعيبالالفترة التجريبية وثاثة أههرو م  عممب 

( م ع أخ ذ 12موظ ف  تعب  ة نم و ا طم ب تج ازة )نم و ا رل   لماصول عمم تج ازة يمت زم ال ( : 3 - 13)  المادة
اوقي  ع رئ  يس اللس    واعتماده  ا ل  دى تدارة الم  وارد البش  رية وف  ق الأحك  ام المنظم  ة لإج  ازات 

 الموظف   في هذا النظام.

عن   د انته   اك خدم   ة الموظ   ف فبن   ب  س   تاق التع   ويط ع     الإج   ازات الت   ي ل     يتمت   ع  ه   ا  ( : 4 - 13)  المادة
عم م  الإج ازات،بع دد أ  ام  -  دون   دلات-اا ب الأساس ي ييُصرف لب  دل تج ازة  ع ادل الر 

 يتجاوز مجموع أ ام الإجازات رص د ثاث سنوات متتالية. ألا

 التالي: ستاق الموظف التمتع ببجازة رسمية مدفوعة الأجر للأعياد والاج عمم الناو  ( : 5 - 13)  المادة
  مب ارك يوم م  ههر رمضان ال لأخرأ ام ابدأ م  ال وم السا ق  أربعة الفطر:تجازة ع د

 حسب الوي  أم اللرى.
  بعرفة.أ ام ابدأ م  ال وم السا ق ل وم الولوف  أربعة الأضام:تجازة الاج وع د 

لمموظ ف ال ذح أمض م  يوم اً( 30تجازة سنوية مدفوعة الأج ر ل درها ) :الاعتياد ةالإجازة  ( : 6 - 13)  المادة
       يوم( لمموظف الذح خدمتب ألل م  خمس سنوات. 21سنوات و ) 5

 عتياد ة عمم فترا   واد أعمم خال السنة لا يت  اجاوزها تطالاً.اوزع الإجازة الا ( : 7 - 13)  المادة

 ة.جمعيالخذ الإجازة الاعتياد ة  ناكً عمم رص د أ ام عمل أمضاها الموظف في ال ( : 8 - 13)  المادة

 اللادمة.لا  اق لمموظف اأخ ر أخذ تجازاب الاعتياد ة لزيادة رص د تجازاب للأعوام  ( : 9 - 13)  المادة
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نائية لإدارة الم  وارد البش  رية معتم  دة م    رئ  يس  ش  تر  ال  د   الإج  ازة الاعتياد   ة أو الاس  تث ( : 11 - 13)  المادة
م بع   د  ال  دير،اللس    لب   ل ا  اري  اس   تالالها بأس   بوع   عم  م أل   ل  ولا ُ عت   د ب   أح طم  ب  ل   دَّ

 التمتع بالإجازة الاعتياد ة وااسب في هذه الاالة غياب.

 مك     لمموظ   ف أخ   ذ تج   ازة اض   طرارية عن   د الاحتي   اا له   ا لس   بب  :الاض   طراريةالإج   ازة  ( : 11 - 13)  المادة
  الوالدي ،) وه : لرا تب،لوييات أو الاوادث وناوها ييما يتعمق بالموظف أو أحد طارئ وا
وال  دح الزوج  ة( ويعط  م الموظ  ف تج  ازة خمس  ة أ   ام  الأخ  وات، الإخ  وة، الأ ن  اك، الزوج  ة،

 أعاه.في حالة الوفاة لأحد ألاربب المذووري  

الما   ددة ف   ي  لا  ا   ق لمموظ   ف المطالب   ة ببج   ازة اض   طرارية ف   ي غ    ر الظ   روف الطارئ   ة ( : 12 - 13)  المادة
 المادة السابلة.

لا اعتبر الإجازة الاض طرارية حل اً مكتس باً لمموظ ف  ا ق ل ب المطالب ة  ه ا م ا ل    اص ل  ( : 13 - 13)  المادة
 لمموظف ظروف طارئة ابرر أخذه لها لبل انتهاك العام الميادح.

 الرص د السنوح لمموظف م  الإجازة الاضطرارية خمسة أ ام فلش. ( : 14 - 13)  المادة

لغي   اب أو الإج   ازات الاض   طرارية أو المرض   ية ت ا لا الب   ل أح وث   ائق رس   مية لمب   ررات ا ( : 15 - 13)  المادة
 وبالتالي اخص  مباهرة م  الرااب. أسبوع،مضم عم ها فترة 

 ش   تر  للإج   ازة المرض   ية تحض   ار الري   ر طب   ي واك   ون عم   م النا   و  :المرض   يةالإج   ازة  ( : 16 - 13)  المادة
 التالي:

 الثاثون يوماً الأولم  رااب وامل. -1
 الستون يوماً التالية  ثاثة أرباع الرااب. -2
 اثون يوماً التي امي  ل،  دون راابالث -3

ل  رر المرج  ع الص  اي المعتم  د ان  ب  ت الا  س  مظ لمموظ  ف الم  ريط ان يباه  ر عمم  ب الا  ( : 17 - 13)  المادة
هفي م  مرضب وأصبظ لادراً عم م مباه رة عمم ب وأن ب لا خط ر عمي ب م   أداك العم ل ولا 

 العمل.ضرر منب عمم مخالطة زمائب في 
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راا  ب تلا ف  ي أض   ق الا  الات عن  د نف  اد رص   د لا اعط  م تج  ازة    دون  :راا  بتج  ازة    دون  ( : 18 - 13)  المادة
بش   ر  أخ   ذ موافل   ة  الإج   ازة،الموظ   ف م     الإج   ازة الاعتياد    ة م   ع حاجت   ب الماس   ة لأخ   ذ 
وبعد أن  مضي م دة  البشرية،الرئيس المباهر وعدم تخالها بالعمل واعتماد تدارة الموارد 

عل  د  ره  هر ويعتب  أازي  د الإج  ازة ع    ثاث  ة  ألالا ال  ل ع    س  نة عم  م رأس العم  ل عم  م 
زادت ع    خم  س وعش  ري  يوم  اً م  ال   ك  ون هن  اك  ت االعم  ل مولوف  اً خ  ال م  دة الاج  ازة 

 والموظف.ة جمعياافاق خاف  ل،     تدارة ال

 يمي:واشمل ما  :الاستثنائيةالإجازة  ( : 19 - 13)  المادة
  م  تجازات الاختبارات الدراسية لمموظف   الدارس   بشر  تحضار تفادة بالانتظام في أ ام الاختبار

 جهة الدراسة.
 عم  م ان ي  ت  ال  د   طم  ب  أس  بوع  عط  م وبج  ازة اس  تثنائية لمموظ  ف المت  زوا اعتب  اراً م    ي  وم زواج  ب

 الاجازة بمدة لا الل ع  أسبوع   لبل ااري  الزواا.
   تج    ازة خمس    ة أ     ام س    واك متتالي    ة أو متفرل    ة ف    ي الس    نة وا    وافز اش    جيعية لمم    وظف   المتم     زي

البش رية  الم واردمع تدارة  ة بالتنس قجمعيال لوم باعتمادها مدير  عماله ،لأوالمنضبط   في أدائه  
 ورئيس اللس .

  بمولد.تجازة ثاثة أ ام امنظ لمموظف عندما يرزق 
  تج  ازة س  بعة أ   ام ام  نظ لمموظ  ف المس  م  ال  ذح يرغ  ب ف  ي أداك فريض  ة الا  ج تج  ازة ع   د الأض  ام

أة حق انظي  هذه الإجازة بما  ض م  حس   س  ر المبارك و ل، لمرة واحدة طوال مدة خدمتب ولممنش
  ها.العمل 

 أن أو عنها، النزول  جوز ولا استالالها، سنة في ببجازاب الموظف يتمتع أن  جب ( : 21 - 13)  المادة
 مواع  د ا ددا أنة الا ق ف ي جمعي لإدارة ال خدمت ب، أثن اك عم ه ا الاص ول عوض ا ع   نل د اً    دلًا  يتلاضم

 الموظف تهعارويجب  ،اعممه س ر لم ا لكي بالتناوب مناهااأو  العمل، لملتضيات وفلاً  الإجازات هذه
 يوم. ثاث   ع  لا  لل مافٍ   ولت بالإجازة لتمتعب المادد بالميعاد
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 ساعات العمل الإضافي :عشرالفصل الثاني 

لا اعتم د س اعات العم ل الإض  افي تلا  تعم  د مس بق م   رئ  يس اللس   للأعم ال المس  تعجمة  ( : 1 - 12)  المادة
ك   اأج مه ا ل دوام ال  وم الت الي وي لثر اأج مه ا بش كل وب  ر عم م س  ر أو الطارئة التي لا  م

ر رئ يس اللس    مس بلاً لمموظ ف ع  دد الس اعات الت  ي  اتاجه ا لإنج  از  العم ل، بش ر  أن  ل  د ِّ
 العمل.

اعتب   ر سياس   ة الا   د م     التوس   ع ف   ي الس   اعات الإض   ايية ه   ي الأص   ل وس   اعات العم   ل  ( : 2 - 12)  المادة
د بطم  ب ما  دود م    رئ  يس اللس    والرف  ع الإض  افي ه  يك اس  تثنائي يتخ  ذ ف  ي أض   ق الا  دو 

 التنف ذح.تلم المدير 

مض  افاً تل ه  ا أج  ر  لمموظ  ف،س  اعة العم  ل الإض  افي ااس  ب بقيم  ة س  اعة العم  ل الفعمي  ة  ( : 3 - 12)  المادة
 الأساسي.نصف ساعة م  الرااب 

الا  د الأدن  م والأعم  م المعتم  د لس  اعات العم  ل الإض  افي خ  ال الش  هر لمموظ  ف ات  راوح م  ا  ( : 4 - 12)  المادة
% م  تجمالي 25وما  عادل  ،-ولا  عتمد ألل م  ساعة-د أدنم     )الساعة الواحدة وا

 ساعات العمل المطموبة م  الموظف خال الشهر واد ألصم(.

ُ ش  تر  لاعتم  اد س  اعات العم  ل الإض  افي موافل  ة الم  دير التنف   ذح لب  ل مباه  رة الموظ  ف    ( : 5 - 12)  المادة
 الإضافي.لعممب 

نس ق   نب وب   الموظ ف بفت رة  اق لرئيس اللس  تلزام الموظف بالعمل الإضافي ت ا ا  الت ( : 6 - 12)  المادة
 مايية لا الل ع  ثاثة أ ام لبل موعد العمل الإضافي المطموب.

ف بن  ل ، ل د ي لثر عم م  تلي ب،في حالة اغ ب الموظف ع  تنج از العم ل الإض افي المس ند  ( : 7 - 12)  المادة
 عاوة الوي  الأداك السنوية لمموظف ما ل   لدم عذراً ملبولًا.
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  العم  ل الإض  افي الإلزام  ي الموو  ل تلي  ب لبمه  ا عن  د اعث  ر العم  ل بس  بب اغ   ب الموظ  ف ع   ( : 8 - 12)  المادة
البش   رية ااخ   ا   فم   رئيس اللس     أن يوص   ي بالعلوب   ة المناس   بة لإدارة الم   وارد و   افٍ، ول   تٍ 

 المناسب حسب نظام العلوبات الموجودة في هذا النظام.
 أحكام خاصة بتشغيل النساء :عشرالفصل الثالث 

 
يع الأربعة السابلة عمم التاري  المنتظر لمموظفة الاق في تجازة أمومة لمدة الأسا  ( : 1 - 13)  المادة

والأسا يع الستة التالية لموضع ويادد التاري  المرجظ لمولادة  واسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى  لولاداها،
ولا  جوز  خارج   ،ة أو بشهادة طبية مصدلة م  جهة صاية حكومية ولا البل ههادات أطباك جمعيال

 لولاداها.لأسا يع الستة التالية اشغ ل المرأة العاممة خال ا
  والآاي: كون الأجر الذح يدفع لمموظفات أثناك غيا ه  ببجازة الوضع  ( : 2 - 13)  المادة

 ة لها الاق في تجازة وضع  دون أجر .جمعيالموظفة التي أمضت ألل م  سنة في خدمة ال ( أ
 ة لها الاق في تجازة وضع  نصف الأجر .جمعيالموظفة التي أمضت سنة فأمثر في خدمة ال ( ب
الموظفة التي أمضت ثاث سنوات فأمثر يوم  دك الإجازة في خدمة الجميعة لها الاق في تجازة وضع  ا(

 بأجر وامل .
و الموظفة التي استفادت م  تجازة وضع أجر وامل لا  اق لها المطالبة بأجر الإجازة السنوية العاد ة ع  نفس 

 لسنة م  تجازة وضع  نصف الأجر استفادت في ام، ا السنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية ت ا وانت لد
عمم الموظفة في الشهور الأولم لمامل أن ابادر ببخطار الجميعة لإجراك الفا   ( : 3 - 13)  المادة

 الطبي الدورح عم ها والرير العاا الازم وااديد التاري  المرجظ لمولادة .
  ل،، في ااديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمك  ةجمعيالاراعي  ( : 4 - 13)  المادة

 لذل،.وعمم الموظفة التل د بالجدول المنظ  
 الموظفات ضرورةة أمام  لراحة الموظفات بمعزل ع  الرجال وعمم جمعياعد ال ( : 5 - 13)  المادة

 .البادالاحتشام في الممبس والمظهر والتل د بالعادات والتلال د لمرعية في 
 لا  جوز في حال م  الأحوال اختا  النساك بالرجال في أمام  العمل       ( : 6 - 13)  المادة

 يتبعب م  مرافق وغ رها والبرامج ما
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 العقوبات :عشرالفصل الرابع 

ووج  ود أح  الم  وظف  ،اعتب  ر العلوب  ات ح  الات اس  تثنائية وليس  ت الأص  ل ف  ي التعام  ل م  ع  ( : 1 - 14)  المادة
تجراك جزائي أو تنذارات في ممف الموظف لد الثر عمم حصولب عمم ارقيات أو عاوات 

 أو حوافز وناوها.

)الت  أخر أو  التالي  ة:عن  د ص  دور أح مخالف  ة م    المخالف  ات  ةجمعي  ا  نظ  العلوب  ات ف  ي ال ( : 2 - 14)  المادة
 رس  مي،أو الخ  روا أثن  اك ال  دوام    دون اس  ت ذان أو ع  ذر  العم  ل،الخ  روا لب  ل انته  اك ول  ت 

التلص  ر ف ي أداك العم ل أو  الس رلة،ة أو جمعي تهدار المال الع ام لم الأدب،تساكة  الغياب،
 عم ه ا،ف ات الت ي  س تاق الموظ ف العل  وبة ة( أو ناوها م  المخالجمعيالإخال بأنظمة ال

 (.18والر  وف ق نمو ا تجراك جزائ ي )نمو ا رل 

عم  م  -م  ا ل    اتطم ب المخالف  ة غ   ر  ل  ،-ة جمعي   عتب ر الأص  ل ف  ي ا  درا العلوب ات ف  ي ال ( : 3 - 14)  المادة
 التالي:الناو 

 تنذار هفهي. (1
)بع   د أس   بوع   م     الإن   ذار الش   فهي عم   م أل   ل ال   دير( وف   ق )نم   و ا  وت   ا ي:تن   ذار  (2

 (.23 رل
 )بعد أسبوع   م  الإنذار الكتا ي عمم ألل الدير(. جزائي:تنذار وتا ي مع تجراك  (3
 تنذار وتا ي مع تجراك جزائي مغمظ. (4
 تهعار بالفصل. (5

 التالية:الإجراكات الجزائية يت  ااديدها ببحدى الخيارات  ( : 4 - 14)  المادة
 .الاس  م  الرااب م  يوم تلم سبعة أ ام واد أعمم 
  ة أو ع     اوة الأداك أو الترقي      ة أو بع     ط الا      وافز أو )الع     اوة الس      نوي م       :حرم     ان

 البدلات(.
 ة أو لمجهات الأمنية المختصة(.جمعيالإحالة لمتال ق )داخل ال 
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 .)  أمر ت لاف م  العمل )باد أعمم أسبوع 
 ة.جمعيتهعار بالفصل م  ال 

 ض   وابش العلوب   ات عن   د الت   أخر أو الخ   روا لب   ل انته   اك ول   ت العم   ل أو أثن   اك ال   دوام     دون  ( : 5 - 14)  المادة
 مالتالي: رسمي،است ذان أو عذر 

  اس    الت  أخر بع  د مض  ي خمس  ة عش  ر دقيل  ة م     دا   ة العم  ل يب  دأ حس  ا ها م     دا   ة 
 عمل.ويسمظ بالخمسة عشر دقيلة الأولم عند الدخول لكل فترة  العمل،ولت 

  حس     الت   أخر ف   ي الاض   ور  اس   ب م      دا    ة ول   ت العم   ل لفت   رة العم   ل، وو   ذل، عن   د
ولت العم ل  اس   الول ت المتبل ي بقيمت ب )الس اعة بقيم ة الس اعة  الانصراف لبل انتهاك
 م  الرااب الأساسي(.

 الغياب:ضوابش العلوبات عند  ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب ال وم  اس  بقيمة أجرة ال وم م  الرااب الأساسي 
  ف  ي حال  ة غي  اب الموظ  ف لخمس  ة عش  ر يوم  اً متص  مةً أو عش  رون يوم  اً متلطع  ة خ  ال

دون أن يُب   دح ع   ذراً ملب   ولًا ييا   ق لإدارة  الاس   تلالة،  الس   نة ه   اممةً لش   هر م   ا بع   د ال   د 
 ة تنهاك خدمات الموظف أو ااخا  ما اراه مناسباً )انظر نظام تنهاك الخدمة(.جمعيال

 الأدب:ضوابش العلوبات عند تساكة  ( : 7 - 14)  المادة
عند ثبوت تساكة الموظف الأدب س واكً بألف ال نا ي ة أو مش اجرة أو الض رب بال  د أو ب أدوات 

ة جمعي ف لإدارة ال ة،جمعي المع الزماك أو الرؤساك أو المرؤوس   أو أح د زوار  وناوها سواكً 
اشك ل لجنة لمتال ق في مابسات الموضوع وااخا  تحدى الإجراكات التالية أو الجمع   نه ا 

 بعضها:أو 
 .اوجيب تنذار وتا ي 
 .خص  م  رااب الموظف لذل، الشهر م  يوم تلم سبعة أ ام 
 ة.جمعيفصل م  عممب بال 
  ويا   دد الإج   راك ييم   ا بع   د  ن   اكً عم   م نتيج   ة اال    ق الجه   ات  الأمني   ة،ااويم   ب لمجه   ات

 ة أو ُ عاد عمم رأس العمل.جمعيتما  فصل م  ال المختصة:
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 السرلة:ة أو جمعيضوابش الاس  عند تهدار مال ال ( : 8 - 14)  المادة
 ة س  واكً بطري  ق العم  د أو بس  بب الإهم  ال أو الامب  الاة أوجمعي  عن د ته  دار الموظ  ف لم  ال ال

ة أو ممتمكااه ا أو اس تغالها لمص الاب الشخص ية ونا و جمعي لام بسرلة ه يك م   أم وال ال
 ( م  هذا البند.7-13فبنب يتخذ بالب نفس الإجراكات السابلة في المادة رل  )  ل،،

 ة:جمعيالضوابش الاس  عند التلص ر في أداك العمل أو الإخال بأنظمة  ( : 9 - 14)  المادة
 ( واعب   ة نم  و ا 23هي أو وت  ا ي )نم  و ا رل    ل رئيس اللس    الا  ق ف  ي اوجي  ب تن  ذار ه ف

)ن   وع  يي   ب:موض   ااً  جزائي   اً،( ت ا اطم   ب الأم   ر تج   راكً 18تج   راك جزائ   ي )نم   و ا رل     
واوقيع   ب م     م   دير  (،الفت   رة الت   ي لصَّ   ر ف ه   ا، اوص    تب ب   الجزاك المطم   وب التلص    ر،

 البشرية لإممال بالي الإجراكات. ة واسميمها لممواردجمعيال
 وناوها الدم ضم  هكوى  بامياتة الاق في لبول أو رفط أح اوصية يجمعلمدير ال

والخ  ذ اوص  يااب بع      الجزائ  ي،رئ  يس اللس    ع    مس  توى أداك موظف  ب ض  م  الإج  راك 
 الاعتبار مع ااخا  الإجراك المناسب في  ل،.

عند وجود ما يبرر مولف الموظف م  أح مخالفة نُسبت تليب أو وجود مابسات خاط ة  ( : 11 - 14)  المادة
عها التظم  م  أح علوبة ااخذت في حلب فمب الاق في رفع هذا ال تظم  ل رئيس  اق لب م

 ( ويت  ااخا  الإجراك المناسب حيال  ل، ييما بعد.19ة وفق )نمو ا رل  جمعيال

س واكً  عن ب،لا ُ ضار الموظف  تظممب م  أح علوبة  ج د لنفس ب مب رراً وج ه اً ف ي رفعه ا  ( : 11 - 14)  المادة
 أو أح جهة أخرى. ةجمعيم  رئيسب المباهر أو م  مدير ال

ة لمس  اعدة الموظ  ف ف  ي اجتي  از ام  ، الفت  رة الت  ي اس  تاق ف ه  ا أح علوب  ة جمعي  اس  عم ال ( : 12 - 14)  المادة
و ل، ببعطائب فرصة لتاس   أدائب وانظيف س جمب بالكام ل ت ا اس تطاع أن  مض ي م دة 

ويت اح ل ب م ا لغ  ره بع د ه ذه الفت رة م   المم  زات  حس  ،سنة متصمة ب أداك متم  ز وس جل 
 والاوافز.
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 إنهــاء الخـدمـة :عشرفصل الرابع ال
 

 التالية:انتهي خدمة الموظف ببحدى الأسباب  ( : 1 - 14)  المادة
 .استلالة الموظف 
 .انتهاك العلد 
 (   و75فس  العلد لاحد الأسباب الواردة في المادا ) (م  نظام العمل80 ) 
 ( م  نظام العمل 81ارك الموظف العمل في الاالات الواردة في المادة ) 
   التالية:لأحد الأسباب  العمل،الفصل م 

انته  اك مهم  ة الغي  اب المرض  ي لعج  ز ونا  وه  عيل  ب ع    اس  تمرار العم  ل ت ا أثب  ت  ل  ، طبي  اً )انظ  ر  -
 (.6-14المادة 

 الأداك الوظيفي المتدني. -
 الفصل التأديبي. -

  ما ل  يت  نلل الموظف تلم مسمم وظيفي اخر. خدمتها،تلغاك الوظيفة عند الاستغناك عنها أو اأج ر 
  الس  عودح أو ل  ررت ع  دم  الموظ  ف غ   رألغ  ت الس  مطات الاكومي  ة المختص  ة رخص  ة عم  ل أو تلام  ة ت ا

 اجديدها أو تبعاده ع  الباد
  موغ الموظف س  الست   بالنسبة لمموظف   وخمس وخمسون سنة لمموظف ات م ال  امت د م دة العل د الما دد 

 المدة تلم ما وراك هذه الس 

( 20عمم ب ييا رر ن   الاس تلالة وف ق )نم و ا رل    عند رغبة الموظف في الاس تلالة م   ( : 2 - 14)  المادة
ويل   دمها  اوص   يات،موض   ااً يي   ب أس   باب رغبت   ب ف   ي ا   رك العم   ل واوص   يااب تن و   ان لد    ب 

ة واعط  م ص  وراها ل  رئيس جمعي  لرئيس  ب المباه  ر ليل  وم  رفعه  ا مش  فوعة  توص  يااب لم  دير ال
 اللس .

لإمم  ال ب  الي  س  تلالة الام    ا  اري  ال  د    ي  وم60 س  تمر الموظ  ف عم  م رأس العم  ل لم  دة  ( : 3 - 14)  المادة
واس  مي  م  ا لد   ب م    عه  د وأعم  ال لم     خمف  ب ف  ي  طرف  ب،وإخ  اك  الخدم  ة،تج  راكات تنه  اك 

 الوظيفة وإنهاك بالي الإجراكات الإدارية.
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س بق ا اري  ال د   الاس تلالة لم دة خمس ة الس ت   ي وم الت ي افي حالة اغ  ب الموظ ف خ ال  ( : 4 - 14)  المادة
م ا ُ كم ل غي اب عش ري  يوم اً خ ال الس نة  عشر يوماً متصمة أو عشرون يوماً متلطعة أو

وإ ا وان  ت أ   ام الغي  اب أل  ل م    ه  ذه  الت  أديبي،ييطب  ق ف  ي حل  ب تج  راكات الفص  ل  الاالي  ة،
 المدة ييُارم م  بعط مم زات تنهاك الخدمة الموضوعة لممستل م   حسب النظام.

 مها ف لإدارة الاس تلالة ال ذح  عل ب ال دفت رة في حالة رغبة الموظ ف س اب الاس تلالة خ ال  ( : 5 - 14)  المادة
 ة الاق في لبول أو رفط  ل،.جمعيال

عن د غ   ياب الموظ  ف لظ  رف مَرَض  ي أو ح  ادث م رورح لفت  رة طويم  ة م ع تحض  ار م  ا يثب  ت  ( : 6 - 14)  المادة
فُ تَّب ع ف ي حل ب الإج راكات  -مبصا تب بغ بوبة مس تد مة أو ه مل وناوه ا لا س مظ  - ل، 

 التالية:النظامية 
 

 الإجراء عن كل شهر إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل يوم( 90أههر ) 3نها ة  د الإصابةأول يوم بع

 يصرف للموظف نصف راتب يوم( 180أههر ) 6نها ة  يوم( 90أههر ) 3بعد 
 يصرف للموظف ربع راتب يوم( 270أههر ) 9نها ة  يوم( 180أههر ) 6بعد 
 لا يصرف للموظف راتب يوم( 360ههر ) 12نها ة  يوم( 270أههر ) 9بعد 
 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 361شهر ) 12بعد 

 

ي ت  تخ اك ط رف الموظ  ف  تس مي  م ا لد   ب م   عه د مالي  ة أو ع ني ة أو بطال ة عض  وية أو  ( : 7 - 14)  المادة
وي  ت  اوث   ق  ل  ،  تعب   ة الموظ  ف لمنم  و ا المع  د ل  ذل،  وظيفي  ة،مس  تالات مالي  ة أو مه  ام 

  وح العالة. ( واسميمب لشلون الموظف   لإممال بالي الترا بات مع22)نمو ا رل  

ة فا   د جمعي  ف  ي حال  ة طم  ب الموظ  ف لاس  تلالة بع  د تعطائ  ب ل  دورة ادريبي  ة عم  م حس  اب ال ( : 8 - 14)  المادة
أو  الاس تلالة،ة لفت رة لا ال ل ع   ثاث ة أه هر لب ل جمعي م  اس تثمارها ف ي مج ال العم ل بال

 يُمزم الموظف  دفع قيمة اهترامب ف ها عند استلالتب لبل انتهاك هذه المدة.
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ظائف التوصية بالفصل التأديبي م  الوظيف ة مت م ارا أت  ل ، لم   اك رر  اق لمجنة الو  ( : 9 - 14)  المادة
أو عن د تس اكة  متلطع ة،غيابب خال الس نة بخمس ة عش ر يوم اً متص مة أو عش رون يوم اً 

 السرلة،أو  المال،أو تهدار  الزوار،الأدب مع أحد الزماك أو الرؤساك أو المرؤوس   أو 
 ر ف ي أداك العم ل الموو ل تلي ب، أو الإس اكة تل م أو التلص  ة،جمعي الأو التاعب بأنظم ة 

ة الاق في اعتماد فصمب أو ااخ ا  م ا جمعيولرئيس ال مصالاها،ة واعط ل جمعيسمعة ال
 يراه مناسباً في حلب.

ة ع    خ  دمات الموظ  ف فبن  ب ُ عط  م ته  عار وت  ا ي بالإلال  ة )نم  و ا جمعي  عن  د اس  تغناك ال ( : 11 - 14)  المادة
لم  دة ه  هر م  دفوع الأج  ر م    ا  اري  ه  ذا  ( ويا  ق ل  ب الاس  تمرار عم  م رأس العم  ل24رل    

 بالاستام.اسميمب الاهعار ملر العمل ويلخذ اوقيعب  ويجبالإهعار 

ت ا امتنع الموظف استام الاهعار الكتا ي أو رفط التوقيع يرسل تليب الاهعار بخطاب  ( : 11 - 14)  المادة
 ممفب.مسجل عمم عنوانب المدون في 

طمبب وثائلب الخاصة المودعة بممف اعاد لمعامل حال تنهاك أو انتهاك خدمتب وبناك عمم  ( : 12 - 14)  المادة
( م  64وما اعطي المنشأة لمعامل ههادة الخدمة المنصوص عم ها في المادة ) خدمتب،

 ملا ل.نظام العمل و ل، دون أح 
 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية :عشرالفصل الخامس 
 

اتخذ ة م  الأخطار والأمرال الناجمة ع  العمل جمعيسعياً لاما ة منسوبي ال ( : 1 - 15)  المادة
 ة التدا  ر التالية:جمعيال

  والتعميمات الازم  منها،ووسائل الولا ة  -ان وجدت –في مكان ظاهر ع  مخاطر العمل
 ااباعها.

 ة التدخ   في جميع مرافلها ووذل، في جميع البرامج والمناسبات التي اقيمها.جمعيااظر ال 
  الطوارئ.اأم   أجهزة لإطفاك الاريق وإعداد منافذ لمنجاة في حالات 
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 تبلاك أمام  العمل في حالة نظافة اامة مع اوف ر المطهرات 
 اوف ر المياه الصالاة لمشرب والاغتسال 
 اوف ر دورات المياه بالمستوى الصاي المطموب 
 ةجمعيادريب الموظف   عمم استخدام وسائل السامة وأدوات الولا ة التي المنها ال 

 ل مسللًا  خت  بالآاي :ة في ول مولع م  موالع العمجمعياع   ال ( : 2 - 15)  المادة

 )أ(   انمية الوعي الولائي لدى الموظف   .  
 )ب(  التفتيش الدورح بغرل التأمد م  سامة الأجهزة وحس  استعمال وسائل الولا ة والسامة .  
 )ا(  معاينة الاوادث واسج مها وإعداد الارير عنها اتضم  الوسائل والاحتياطات الكف مة  تافي اكرارها .  
 )د(  مراقبة انف ذ لواعد الولا ة والسامة 

ة في ول مكان  عمل ييب ألل م  خمس   عاماً خزانة للإسعافات جمعيالم  ال ( : 3 - 15)  المادة
الطبية ااتوح عمم وميات وايية م  الأدوية و الأربطة والمطهرات وغ ر  ل، مما أهارت لب المادة ) 

 اك الإسعافات الازمة لمعمال المصا   ( م  نظام العمل ، ويعهد تلم عامل مدرب أو أمثر ببجر  142
ة عمم ااس   الرعا ة الصاية لمنسوب ها وادفع عنه  قيمة الاهتراك جمعياعمل ال ( : 4 - 15)  المادة

 ة لكل ف ة وظيفية .جمعيفي أحد جهات التأم   الطبي باسب الدرجة التي الرها ال
عمم الموظف الذح  صاب ببصابة عمل أو بمرل مهني أن يبمح رئيسب المباهر  ( : 5 - 15)  المادة

 دارة فور استطاعتب ولب مراجعة الطب ب مباهرة متم استدعت حالتب  ل،أو الإ

 الواجبات والمحظورات :عشرالفصل السادس 
 ة بما يمي :جمعيامتزم ال

معاممة موظف ها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحواله  ومصالاه  والامتناع ع  ول  ( : 1 - 16)  المادة
 لول أو فعل  مس ورامته  أو دينه  .

الازم لممارسة حلوله  المنصوص عم ها في  هذه  أن اعطي الموظف   الولت ( : 2 - 16)  المادة
 الائاة دون المساس بالأجر .
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أن اسهل لموظفي الجهات المختصة ول مهمة اتعمق بالتفتيش أو المراقبة  ( : 3 - 16)  المادة
والإهراف عمم حس  اطب ق أحكام نظام العمل والموائظ واللرارات الصادرة بملتضاه ، وأن اعطي لمسمطات 

 لازمة التي اطمب منها ااقيلاً لهذا الغرل .المختصة جميع المعمومات ا
أن ادفع لمموظف أجراب في الزمان والمكان المذي   اددهما العلد أو العرف مع  ( : 4 - 16)  المادة

 مراعاة ما الضي بب الأنظمة الخاصة  ذل، .
ت ا حضر الموظف لمزاولة عممب في الفترة ال ومية التي يمزمب  ها علد العمل أو  ( : 5 - 16)  المادة

ة وان لب جمعيفي هذه الفترة ول   منعب ع  العمل تلا سبب راجع تلم تدارة ال أعم  انب مستعد لمزاولة عممب
 الاق في أجر المدة التي لا يلدح ف ها العمل .

ة أو أح هخ  لب سمطة عمم العمال اشديد المراقبة بعدم دخول أ ة جمعيعمم ال ( : 6 - 16)  المادة
بالإضافة تلم العلوبات مادة ماظورة  هرعاً أو نظاما تلم أمام  العمل ، فم  وجدت لد ب اطبق بالب 

 الشرعية الجزاكات الإدارية الرادعة المنصوص عم ها في جدول المخالفات والجزاكات .
ان امنظ لممتطوع   التسهيات الازمة لأداك المهام الموومة تل ه  ، واوفر له   ( : 7 - 16)  المادة

 الدع  الازم.
 واجبات الموظفين والمتطوعين:

العمل ما ل   ك  ف ها ما  خالف نصوص علد التل د بالتعميمات والأوامر المتعملة ب  ( : 8 - 16)  المادة
 العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما  عرل لمخطر. 

 الماافظة عمم مواع د العمل . ( : 9 - 16)  المادة
 تنجاز عممب عمم الوجب المطموب اات تهراف الرئيس المباهر ووفق اوج هااب. ( : 11 - 16)  المادة
وعمم العنا ة بالآلات وبالأدوات الموضوعة اات اصرفب والماافظة عم ها   ( : 11 - 16)  المادة

 ممتمكات الجميعة .
الالتزام باس  الس رة والسموك والعمل عل سيادة روح التعاون   نب وب   زمائب  ( : 12 - 16)  المادة

 ة في نطاق اختصاصب وفي حدود النظام .جمعيوطاعة رؤسائب والارص عمم ترضاك السمتف دي  م  ال
الد   ول عون أو مساعدة في الاالات الطارئة أو الأخطار التي اهدد سامة   ( : 13 - 16)  المادة

 ن العمل أو الموظف   ييب .مكا
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ة أو أ ة أسرار اصل تلم عممب بسبب جمعيالماافظة عمم الأسرار المهنية لم   ( : 14 - 16)  المادة
 أعمال وظيفتب .

ة بغرل اال ق ربظ أو منفعة هخصية لب أو جمعيالامتناع ع  استغال عممب بال ( : 15 - 16)  المادة
 ة .جمعيلغ ره عمم حساب مصماة ال

ماعية أو مال تلامتب خال أسبوع ة بكل اغ  ر  طرأ عمم حالتب الاجتجمعيتهعار ال ( : 16 - 16)  المادة
 عمم الأمثر م  ااري  حدوث التغ  ر . 

 التل د بالتعميمات والأنظمة والعادات والتلال د المرعية في الباد . ( : 17 - 16)  المادة
 عدم استعمال أدوات المنشأة ومعدااها في الأغرال الخاصة .  ( : 18 - 16)  المادة

  المتطوع  .الامتناع ع  اشغ ل أهخاص غ ر مل دي  في سجات الموظف   أو  ( : 19 - 16)  المادة

 اظر عمم الموظف   طمب الاصول عمم المساعدات التي الدم لممستف دي  بأح  ( : 21 - 16)  المادة
 وانت.صفة 
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 الخدمات الاجتماعية :عشرالفصل السابع 

 ة لمنسوب ها الخدمات التالية:جمعياوفر ال ( : 1 - 17)  المادة

 العمل.اوف ر أمام  لموضوك والصاة في ملرات  -1

 ة.جمعيالالتي ااددها تعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات أولات الراحة  -2

ة  صرف رااب الشهر الذح اوفي ييب الموظف جمعيال يموظفحالة وفاة أحد  في ( : 2 - 17)  المادة
 ف ها.لورثتب واماً مهما وانت الأ ام التي عمل 

ويكون اهتراك  -تن أمك -ة عمم تعداد نظام لمتوف ر والادخار جمعياعمل ال ( : 3 - 17)  المادة
 ات النظامية والإدارية لتنف ذ  ل،.الترا ب والوم ببجراك اختيارياً،الموظف او المتطوع ييب 

استخدم لمعنا ة بأسر منسوبي  – أمك تن  –ة عمم اوف ر مرافق مناسبة جمعياعمل ال ( : 4 - 17)  المادة
 والمتطوع  .ة الرسم    جمعيال
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 التظلم :عشرالفصل الثامن 
مع عدم الإخال باق الموظف في الالتجاك تلم الجهات الإدارية أو اللضائية  ( : 1 - 18)  المادة

ة م  أح اصرف أو تجراك يتخذ في حلب ويلدم التظم  جمعين يتظم  تلم تدارة الالمختصة  اق لب أ
تلم تدارة الجميعة خال ثاثة أ ام م  ااري  العم  بالتصرف أو الإجراك المتظم  منب ولا  ضار 

 الموظف م  الد   اظممب .
 خطر الموظف  نتيجة البت في اظممب في ميعاد لا يتجاوز ثاثة أ ام م  ااري   ( : 2 - 18)  المادة

 الد مب التظم  .
 

 
 

 لائحة أدوار ومسؤوليات مجلس الإدارة تجاه مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهابتم الاطلاع على 

 ةمععيبالج

  

 م2023/ 1/ 22وذلك في يوم :   الأحد    الموافق : 

 

 

 

 

 


