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 م  2022: لعام  الرابعالإصدار  

 لائحة الموارد البشرية 
الكةةةةر    بجمعيةةةةف ظ اةةةةي  ال ةةةةر  

 بال ناذة ) سمو (

 الاعتماد
 ةةةةةة 29/4/1441 تم فةةةةة 2019( لعةةةةةام  2فةةةةةت اع تمةةةةةا  ر ةةةةة  )  السياسةةةةةفاعتمةةةةةد إجاةةةةةج عيارة الجمعيةةةةةف  ةةةةةذ   .1

 . م26/12/2019الموافق 

ظمةةةةةو المواف ةةةةةف إةةةةةل إجاةةةةةج الإيارة عاةةةةة  ظ ةةةةةد ت الاةةةةةوا    السياسةةةةةا  بنةةةةةا   عاةةةةة  ظاةةةةةو    ع ةةةةةا   .2

لعةةةةام  3المجاةةةةج لةةةةر يج إجاةةةةج الإيارة بت ةةةةد ت الاةةةةوا    السياسةةةةا  الدا ايةةةةف فةةةةت اع تمةةةةا  ر ةةةة  

 م . 2021

ظمةةةةةةةو المواف ةةةةةةةف إةةةةةةةل  ع ةةةةةةةا  إجاةةةةةةةج الإيارة بعةةةةةةةد عةةةةةةةر  الاةةةةةةةوا    السياسةةةةةةةا  بعةةةةةةةد الت ةةةةةةةد ت  .3

 م . 2022لعام  1 اعتماي ا فت اع تما  ر   
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 تعريفات عامة:  الفصل الأول

 ( تعريفات 1م )

 
 

  صةةةد فت  ذ  الاوا   بالعبارا  اةظيف المعانت الموضةةة ف  إام كل إنها إا ل    ت 

 السياق إعن     ر :

 الجمعيف الخير ف لت اي  ال ر   الكر   بال ناذة.  الجمعية : -1

 و كل شةةةةخم  عمل فت الجمعيف  ظ و عيارظها    عشةةةةرافها  فق  ذ    الموظف: -3

 الاوا   . 

  و كل اظااق  برم بيل الجمعيف  الموظف  فق الاوا   .  عقد العمل: -4

 و كل إا  بةذل إل  هةد فكرأ    فنت     سةةةةةةةمةانت ب ل ةا  راظب سةةةةةةةوا   كا     العمـل: -5

ذلك بشةةكل يا      إؤ و  فت حد ي إا ظنم عايه  نظمف الجمعيف  الاوا   المنظمف 

 لذلك . 

   صةةد به الراظب الشةةهرأ الأسةةاسةةت المنصةةوق عايه فت  رار   الراتب الأســاســي: -6

 التعييل    ع د العمل. 

 الباد الذأ   ي  به الموظف غير السعويأ.  بلد الإقامة الدائم: -7

  ت الخدإف غير المن طعف فت الجمعيف إل ظار خ ابتدا  العمل.   الخدمة المستمرة:  -8

 و العمل الذأ ظ ت ةت طبيعف عنجاز  إدة إ دية ب    الذأ  نصةب   العمل المؤقت: -9

عا  عمل إ دي  نتهت بانتها ه   ا  كانو المدة التت  ستغر ها عنجاز  ل ا    ر   دي فت 

 ع د عمل إؤ و. 

 اثنا عشر شهرا  إيلاي ا  .  السنة: -10

 الشهر الميلايأ .  الشهر:  -11
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 تنظيم العمل بالجمعية :  الفصل الثاني

 

 ( لائحة تنظيم العمل2م )

ف بمو ةب ع  ةف ظنظي  العمةل المعةدة إل  بةل الإيارة العةاإةف    نُظَّ  العمةل فت الجمعيةَّ

(  14(ب )13(ب )12لأحكام المةةةةةةةواي )لاجمعيا ب  التت سيت  اعتماي ا إل  زارة العملب  ف ا  

اير بالمرسوم الماكت الكر   ر   )   ة . 23/8/1426(  ظار خ 51إل )نظام العمل( الصَّ

و عايةه ع  ةف ظنظي     ع  جوز    ظخةالف ع  ةف شةةةةةةةؤ   العةاإايل بةالجمعيةف إةا نصةةةةةةةّ

 العملب عع عذا كا  ذلك فت إصا ف العاإل. 
 

 العاملين بالجمعية ( الغرض من لائحة شؤون 3م )

إع إراعةةاة  حكةةام نظةةام العمةةلب  إةةا نصةةةةةةةةو عايةةه ع  ةةف ظنظي  العمةةل  ظنظ  ع  ةةف  

 شؤ   العاإايل بالجمعيف العلا ف بيل الجمعيف  الموظف فت الأإور التاليف :

 كل إا  رظبط بالخدإف الأساسيف .  -1

 ح وق   ا با  الموظايل .  -2

 السياسا   ال واعد المنظمف لعلا ف الموظف بالجمعيف .  -3

 عتبر إكملا  لهةةذ  اللا  ةةف كةةل إةةا ظصةةةةةةةةدر  الجمعيةةف إسةةةةةةةت بلا  إل لوا     رارا    -4

  ظعاإي . 
 

 ( نطاق تطبيق لائحة شؤون العاملين بالجمعية 4م )

ظسةةةةةةةرأ  حكةام ع  ةف شةةةةةةةؤ   العةاإايل بةالجمعيةف عا  كةل إل  عمةل بةالجمعيةف عا   -  1

  ظياف يا مف سوا   كا  سعوي ا     غير سعويأ . 

ع ظطبق ع  ةف شةةةةةةةؤ   العةاإايل بةالجمعيةف عا  المتعةا نيل إع الجمعيةف بمكةافةآ    -  2

إ طوعةفب    عا   ظةا ف إؤ تةفب    ك  العلا ةف بيل الجمعيةف  المتعةا نيل المثبتيل 

 عا   ظا ف إؤ تف الع د الخاق بذلك. 
 

 ( اللغة الواجبة الاستعمال 5م )

الرسةةةةةةةميةف الوا بةف اعسةةةةةةةتعمةال فت الجمعيةفب  فت حةالةف حةا ةف  الاغةف العربيةف  ت الاغةف  

 الجمعيف عل  استخدام لغف   نبيف  عتبر النم العربت  و النم المعتمد. 
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 التوظيف :  الفصل الثالث

 

 ( عقد التوظيف6م )

 ت  التوظيف عا   ظةا ف الجمعيةف بمو ةب ع ةد إبرم  ف ةا  لأحكةام ع  ةف شةةةةةةةؤ      -  1

 العاإايل بالجمعيف  النماذج المراف ف لها. 

ظسةةةةةرأ  حكام ع  ف شةةةةةؤ   العاإايل بالجمعيف عا  كافف ع وي التوظيف التت ظز د  -  2

 إدظها عل سنف. 
 

 ( شروط التعيين 7م )

 ظتول  التعييل فت الجمعيف لجنف التوظيف المعينف إل إجاج عيارة الجمعيف.  -  1

  شترط لاتعييل إا  ات: -  2

   وي  ظياف شاغرة إعتمدة ضمل الميزانيف العاإف لاجمعيف.  -  

    عد  صةةةةف  ظيات لاوظياف المطاوب شةةةةغاها ب   جوز اعكتاا  بوصةةةةف  احد  -ب 

 لاوظا ف المتماثاف. 
 

 ( الشروط الواجب توافرها في الموظف  8م )

  شترط فت الموظف:

     كو  إستوفيا  لاشر ط  المؤ لا  المطاوبف لشغل الوظياف.  -1

     كو  ع  ا  طبيا  لشغل الوظياف المت دم عليها عند التعييل.  -2

     كو  حسل السيرة  الساوك.  -3

     جتاز اع تبارا   الم اباف الشخصيف الم رر ع د ا لامرش يل لشغل الوظا ف.    -4

 جوز لاجنةةف التوظيف ععاةةا  بع  المت ةةدإيل لشةةةةةةةغةةل الوظةةا ف إل بع   ةةذ  -5

 الشر ط عند ال ا ف. 

 حا   ز   احد إل ال ر   الكر  . -6
 

 ( المفاضلة 9م )

 عذا استوف  المت دإو  شر ط التعييل  ت  التعييل  فق المااضاف بينه . 
 

 ( مستندات التعيين 10م )

 اةظيف: تطاب التعييل ظ د   المستندا  

 صورة إل السجل المدنت لاسعوي يلب     واز السار  الإ اإف لغير السعوي يل.  -1

 صورة إصد ف إل الشهايا  العاميف لامراي ظعيينه.  -2

 شهايا  الخبرة الساب ف    صورظها إو عف  إعتمدة.  -3

 شهاية الايا ف الص يف عند الطاب.  -4
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  ربع صور شمسيف حد ثف.  -5

 ا تياز الم اباف الشخصيف.  -6

 شهاية حسل سيرة  ساوك    ظزكيف إعتمدة.  -7

 ظ تا  الجمعيف بصور  ذ  المستندا   ظويعها فت إاف  دإف الموظف.  -8
 

 

 ( اكتمال التعيين 11م )

 عد  رار التعييل إل  سة  الموظايل بعد اسةتكمال ع را ا  التعييل إل  بل لجنف   -1

 المعيل. التوظيفب  إل ث     رر الع د إع 

 ثبو الموظف عند بدا ف التعييل عا    ل المربوط لادر ف المعيل عايهاب    حسةةةةةب   -2

 إا ظرا  لجنف التوظيف بنا   عا   براظه  إؤ لاظه. 
 

 ( وجوب المباشرة بعد التعيين 12م )

 جوز لاجمعيف فسةةخ ع د ظوظيف الموظف حد ت التعييل عذا ل   باشةةر إهام  ظياته  

  لال  مسف عشر  وإا  إل ظار خ عبلاغه ب رار التعييلب بد   عذر شرعت. 
 

   ( تاريخ بداية الخدمة13م )

 عتبر ع د العمل سةةةار ا    سةةةت ق الموظف راظبا   بد   إل ظار خ إباشةةةرظه العمل إت  

كةا  إ يمةا  فت إكةا  العمةلب    إل ظةار خ إغةايرظةه باةد  عذا كةا  إ يمةا   ةارج إ ر عماةهب  

الأ ام ال ر ر ف لوصوله عل  إ ر عماه عل ثلاثف   ام  بشرط     را ع بشرط    ع ظز د 

 الجمعيف فور  صوله. 

 

 ( تهيئة الموظف الجديد  14م ) 

بأنها العمايف الخاصةةةةةةف بتعر ف الموظف الجد د  : ظُعرف عمايف ظهيئف الموظف الجد د

بالجهف التت ظ  ظعيينه بها    دافها  إهاإها  ظو هها اعسةةةةةتراظيجت ل  كذلك ظعر اه  

برؤسةةةةةةةةا ةةه  زإلا ةةه بةةالعمةةل ل  ح و ةةه   ا بةةاظةةه الوظيايةةف ل  إسةةةةةةةةاعةةدظةةه فت التكيف 

  اعندإاج فت  ظياته المعيل عايها . 
 

كما ظ رق  معيف ظ اي  ال ر   الكر   بال ناذة ) سةةةمو (    ةةةا  عا  ع  ةةةا   ا با  

الإ لال بها إل ع وبا  ل الموظف  إا ظ ت ةةةةةيه طبيعف عمل الوظيافل  إا  ترظب عا   

مو  ذ  الوا با  عل   سميل ر يسيل:    د  سِّ
 

 .  ا با  ع جابيف  نبغت اعلتزام بها :1
  يا  إهام الوظياف بأ   بذل الموظف كل  هد    دراظه فت  يا   ا باظه الوظيايف بكاا ة  نزا ف. - 

 0  النظامظنايذ   اإر الرؤسا  بالد ف  الأإانف  فت حال حد ي  -ب

 احترام الرؤسا  ظ د را  لخبراظه   إراكز   الإيار ف. -ج

 إراعاة  ياب الابا ف فت ظصرفاظه إع الجمهور    رؤسا ه  زإلا ه فت العمل. -ي
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 الترفع عل كل إا  خل بشرف الوظياف. - 

 .   ا با  سابيف  جب اعإتنا  عنها :2
عفشةةةةةةةا  الأسةةةةةةةرار الوظيايةفل فةالموظف ب ك  عماةه  طاع عا  بع  المعةاإلا  التت ظعةد ب ك    - 

 طبيعتها سر ف.

 استالال الناوذ   تصل  ذا بوا ب عدم عسا ة استعمال الساطف  استالال الناوذ الوظيات.-ب

 

 ( ملفات الموظفين 15م )

 عد لكل إوظف إاف شةةةةةخصةةةةةت ظ ا  فيه إسةةةةةتندا  ظعيينه  كل إا  كو  إتصةةةةةلا   

 الموظايل. ب ياظه الوظيايف    ا  الماف لدى  س  
 

 

 ( بطلان عقد التوظيف 16م )

عذا ثبو    التعييل ظ  نتيجف انت ال الموظف شةةةةةةخصةةةةةةيف الغير    ظ د مه  ثا ق إز رة 

 لتسهيل حصوله عا  الوظياف اعتبر الع د عغيا . 
 

 ( المتعاونون 17م )

اعسةةةةةةةتعةةانةةف بمتعةةا نيل إل ذ أ   –عنةةد ال ةةا ةةف    -لر يج الجمعيةةف    إل  اوضةةةةةةةةه    -1

الكاةا ا  العاميةف  العمايةف فت شةةةةةةةغةل الوظةا ف المعتمةدة ب بشةةةةةةةرط ال صةةةةةةةول عا  

المواف ةف النظةاإيةف إل  هةف عماه  الأصةةةةةةةات ب  لمةدة   ةدي ةا ر يج الجمعيةف  ةاباةف 

 لاتجد د. 

 جوز لاجمعيف اسةةةةةةتعارة  دإا  إوظايل يسةةةةةةعوي يلي إل  أ  هف حكوإيف    غير   -2

حكوإيةفب لمةدة عةام     كثر لاعمةل بةالجمعيةفب  ظصةةةةةةةرف ر اظبه   إسةةةةةةةت  ةاظه   ف ةا  

لاع وي المبرإةف إعه  فت حةد ي الميزانيةف المعتمةدةب إةا ل  ظت مةل الجهةف )المعيرة( 

 ر اظبه  . 
 

 

 ( فترة الاختبار18م )

 خ ع الموظف الجد د لاترة ا تبار إدظها ثلاثف  شهر) ظسعو   وإا  (  لاجمعيف   -  1

اع تبارب  فترة  عدم صلاحيته  لال  ثبو  عذا  إكافأة  عنذار  ع  بلا  عنها   دإته  فت  ال ق 

  ظ تسب فترة اع تبار بعد ثبو  صلاحيته لاعمل ضمل إدة الخدإف. 

 ع  جوز ظعييل الموظف ظ و اع تبار لأكثر إل إرة عا  ناج المسم  الوظيات.  -2
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 ( فسخ العقد بلا إنذار أو مكافأة 19م )

الموظف ي   عنةةذار    إكةةافةةأة     اسةةةةةةةخ ع ةةد العمةةل إل  ةةانةةب الجمعيةةف   اصةةةةةةةةل  

 ظعو   عذا ثبو ارظكابه  ّ ا  إل المخالاا  التاليف:

 عذا   ع إل الموظف اعتدا  بال ول    الاعل عا   حد رؤسا ه  ثنا  العمل    بسبه.  -1

عذا ل      الموظف بتأي ف التزاإاظه الوظيايف الجو ر ف المنصةةةةةةوق عايها فت ع د  -  2

 العمل. 

 عذا ارظكب الموظف عملا  إخلا  بالشرف  الأإانف.   -3

 عذا ظعمد الموظف عل اق  سارة إاي ف بممتاكا  الجمعيف .  -4

 عذا ثبو    الموظف لجأ عل  التز  ر لي صل عا  العمل .  -5

عذا ثبو    الموظف اسةةةةةتغل إركز  الوظيات بطر  ف غير إشةةةةةر عف لا صةةةةةول عا   -6

 نتا ج  إكاسب شخصيف. 

عذا ظغيب الموظف ي   سةةةبب إشةةةر   لأكثر إل عشةةةر ل  وإا  إتار ف  لال السةةنف   -7

الواحةدة     كثر إل عشةةةةةةةرة   ةام إتتةاليةفب عا      سةةةةةةةبق الاصةةةةةةةل عنةذار كتةابت لةه إل ي  

الجمعيف ي بعد غيابه عشةةةةةةرة   ام فت ال الف الأ ل ب  بعد ان طاعه عل العمل  مسةةةةةةف  

   ام فت ال الف الثانيف. 
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 الرواتب: الفصل الرابع 

 

 ( سلم الرواتب20م )

ظ وم الجمعيةةف بةةدعةةداي سةةةةةةةا  لار اظةةب إوضةةةةةةة ةةا  بةةه الةةدر ةةا   ال ةةد الأين  لار اظةةب  

 ل  فق الجد ل التالت :  العلا ا   البدع 

 

السا  :  شمل ف ط الموظايل الإيار يل بالجمعيف الذ ل  اتزإل بالد ام اليوإت   •

 ساعا  ( عا  فترظيل .  8 بالساعا  الم دية ) 

 % فأكثر . 85 ست ق الموظف علا ة سنو ف عذا حصل عا  ظ د ر  •

 

 ( صرف الرواتب21م )

 طابا  بمباشةةةةةةرظه لاعمل إل   ل  وم اسةةةةةةتا  فيه عماهب    رر لاموظف المسةةةةةةتجد   -1

  ظدفع الر اظب  ف ا   لاع د. 

ظصةةةةةةرف الر اظب  كل المبالت المسةةةةةةت  ف لاموظايل بالر ال السةةةةةةعويأ فت إكا   -2

 العمل   لال ساعا  الد ام الرسمت  فق إا  ات:

 الموظاو  ظدفع ر اظبه  فت نها ف الشهر.  -  

 الموظف الذأ ظنتهت  دإته  صرف راظبه فورا .  -ب 

الموظف الذأ  ترك العمل إل ظا ا  ناسةةةه  دفع راظبه  إسةةةت  اظه  لال سةةةبعف   -ج 

   ام إل ظرك العمل بعد حس  إا عايه إل إست  ا . 

 عذا صايف  وم الصرف  وم ع ازة  ت  الصرف فت  وم العمل السابق.  -ي 

ظصةةةةرف الر اظب  المكافآ  المسةةةةت  ف لاموظايل بعد الت  ق إل شةةةةخصةةةةياظه    - 3

 ظو يعه  عا  كشةف الر اظب    السةجلا  المعدة لهذا الغر ب  لاجمعيف  ضةع  أ 

 نظام  سهل ع را ا  الصرف. 

ظ سةةة  إل إسةةةت  ا  الموظف المبالت التت ظكو  إسةةةت  ف لاجمعيف    لاجها   - 4

الرسةةةةةةةميةفب  ذلةك بتعميةد ر يج الجمعيةف ي   ال ةا ةف عل   أ ع را ا    رى عا     ع 

  جا ز الم دار الم جوز شهر ا  ثات الراظب الشهرأ. 

فت حالف كف  د الموظف عل العملب  صةرف له نصةف راظب  ظياته الأسةاسةت طياف   - 5

فترة كف اليدب  فت حالف صةةةد ر ال ك  ببرا ظه    بغير فصةةةاه عل العملب ظسةةةتكمل كل 

 المبالت الم تطعف إل راظبه بسبب كف اليد. 

 الدرجات 

 15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 العلاوة الأساس الفترة المؤهل

 4080 3960 3840 3720 3600 3480 3360 3240 3120 3000 2880 2760 2640 2520 2640 120 2400 1 ثانوي

 4760 4620 4480 4340 4200 4060 3920 3780 3640 3500 3360 3200 3080 2940 2800 140 2800 1 دبلوم

 5440 5280 5120 4960 4800 4640 4480 4320 4160 4000 3840 3680 3520 3360 3200 160 3200 1 جامعي 
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 ( العلاوات 22م )

 ع رار إبد  إن  العلا ا  السنو ف إل  بل الجهف صاحبف الصلاحيف فت الجمعيف.  .1

     سم  المركز المالت لاجمعيف  رب يتها  لال العام المنصرم بذلك.  .2

 ظمن  العلا ا  السنو ف حسب ظ ار ر الأيا .  .3

 شترط لمن  العلا ة السنو ف     كو  الموظف  د إ   عا  الت ا ه بالجمعيف   .4

  شهر عا  الأ ل. ( ستف 6)

 من  الموظف فت بدا ف كل عام  جرأ علا ة  فق ظ و   الأيا  حسةةب سةةا  ر اظب  1 .5

 الجمعيف . 

ب  ظ سةةةةةةةب العلا ة  فق المسةةةةةةةتوى    %60ع ظمن  العلا ة لمل   ةل ظ ةد ر  يا ةه عل   .6

  الدر ف التت عايها الموظف عند الت و   . 

اسةةةةةةةتثنةا يةف بةاعتمةاي إةد ر عةام الجمعيةف     جوز لإيارة الجمعيةف إن  الموظف علا ة   .7

إل  اوضةةةةةةةه  ف ةا  لمبررا   ظوصةةةةةةةيةا  إل الر يج المبةاشةةةةةةةر لاموظف  ظ  ي ةه  

 لنجاحا  إتميزة لاجمعيف. 

 

 ( الترقيات 23م )

  شترط لتر يف الموظف إا  ات : -1

    ظكو  التر يف لدر ف  احدة ظات الدر ف التت عايها الموظف.  -  

 الوظياف الشاغرة إعتمدة بالميزانيف.    ظكو  -ب 

 ظوفر الشر ط المطاوبف فت المرش  لشغل الوظياف الشاغرة .  -ج 

    كو   ةةد إ ةةةةةةة  عايةةه عةةاإيل عا  الأ ةةل فت الةةدر ةةف التت  و عايهةةاب  لر يج    -ي  

 الجمعيف    إل  نوب عنه حق استثنا  إل  را  إل  ذا الشرط . 

   ع   ةةل ظ ةةد ر المرشةة  لاتر يةةف فةةت نمةةوذج ظ ةةو   الأيا  السةةنوأ عنةةد الترشةةي   - ة ةة 

 لاتر يف عل )  يد (. 

   ع  كو   د صةةةةةةدر ب  ه ) عنذار ( سةةةةةةارأ الماعولب     كو  فت فترة كف اليد عل  -  

العمةل     جرأ إعةه ظ  يقب    إجةازأ ب رإةا  إل علا ةب    حسةةةةةةة  إل الراظةب لمةدة 

  مسف عشر  وإا  فأكثر. 

 ثبةةو الموظف عنةةد التر يةةف عا  إربوط الةةدر ةةف التت ظات الةةدر ةةف الوظيايةةف التت  و   -ز  

عايها إع إراعاة سةا  الر اظب ب يت ع   ل إا  ت اضةا  بعد التر يف عما كا   ت اضةا   

  باها. 

ظعتبر التر يف سةار ف الماعول إل   ل الشةهر الذأ  ات صةد ر  رار التر يفب   شةترط  -2

إباشةةةرة الموظف إهام الوظياف المر   لها ب  فت إدة   صةةةا ا شةةةهر  احد إل ظار خ 

 صد ر ال رار  عع اعتبر عغيا . 
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عذا ظوفر  شةةةةةر ط التر يف لوظياف  عا  فت  كثر إل إوظف  ظسةةةةةا ى المرشةةةةة و    -3

 فد  المااضاف ظكو  كاةظت:

 ال اصل عا   عا  ظ د ر فت   ر ظ ر ر  يا . -  

 عاميف. ال اصل عا  ي را  ظدر بيف    شهايا  -ب 

 الأ دإيف. -ج 
 

 ( البدلات 24م )

  صرف بدل إوصلا  لاموظايل حسب سا  الر اظب المعتمد.  -1

  صرف بدل سكل لاموظايل  فق نظام العمل.  -2

  ستري بدل السكل فت حالف است الف الموظفب  ذلك عل الاترة البا يف إل ع د  .  - 3

 ع  ستري بدل السكل فت ال اع  التاليف : - 4

  فاة الموظف . -  

 عنها   دإف الموظف إل  بل الجمعيف لامصا ف العاإف . -ب 

  ةدي بةدل  طر لبع   ظةا ف الجمعيةف عذا ا ت ةةةةةةةو ال ةةةةةةةر رة ذلةك ب عا      ت     -  5

 اعتماي  إل  بل  إجاج عيارة الجمعيف . 

ظصةرف الجمعيف لاموظف إكافأة عل سةاعا  العمل الإضةافيف  ف ا  لنظام العمل   -  6

  العمال . 
 

 ( الانتداب 25م )

ظتول  الشةةؤ   الإيار ف عصةةدار  رار انتداب الموظف  فق  طاب التكايف الصةةاير إل   -  1

  بل ر يج الجمعيف    إل  نوب عنه . 

ظ دي إدة اعنتداب إل الجهف المنتدبف ظ د دا  إبد يا   بل ال يام بها  بما  كات لأيا    -  2

 المهمف  عذا استدعو ظر ف العمل التمد د  بات إر عه بالتمد د له . 

عذا إر  المنتةدب  ل   تمكل إل العوية فت نهةا ةف الاترة الم ررة للانتةداب ظمةدي   -  3

فترة اعنتدابب ظعتبر الأ ام التاليف إل إدة المر  بمثابف ع ازة إرضةيف عاي ف إع   وب  

فواظير عثبةا  المر  بت ر ر طبت إعتمةد  فت  ةذ  ال ةالةف ظصةةةةةةةرف لاموظف المنتةدب  

 العلاج المصد ف إل  هف طبيف رسميف . 

 ع ظز د إدة اعنتداب عل شهر  احد عع بمواف ف ر يج الجمعيف    إل  نوب عنه .  - 4

ظ تسةب فترة اعنتداب إل ظار خ إغايرة المنتدب إ ر عماه الأصةات  ظنتهت بعويظه   - 5

 ظدفع له المصةةةةةةر فا  عل الاترة الم دية فت  رار اعنتداب   جوز ظمد د اعنتداب عل 

 الاترة الم دية ب رار إل ر يج الجمعيف    إل  نوب عنه . 

المد نف نا يف  ع  و د بها إطار فيصرف لموظات الأ سام عل اليوم الواحد      ظكو -6

ر ال ( شاإل السكل  الإعاشف  المواصلا  ب   صرف لمد رأ الإيارا  عل    400إبات )  

 ( ر ال شاإل السكل  الإعاشف  المواصلا  .600اليوم الواحد إبات )
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 ( ضوابط صرف بدل الانتداب 26م )

 صرف لاموظف المنتدب فت إهمف رسميف يا ل المماكف     ار ها إصار ف سار   - 1

  فق سا  ر اظب الجمعيف . 

ظصةةرف سةةااف لاموظف المنتدب فت حد ي إا  سةةت  ه عل المدة الم دية فت  رار  -  2

 اعنتداب. 

فت حةالةف انتةداب الموظف    ظمتعةه بكةافةف الإ ةازا  المةدفوعةف الأ ر المسةةةةةةةت  ةف لةه    -  3

 بما فيها الإ ازة المرضيف ظصرف له كاإل البدع  . 

 صةةةرف لاموظف المنتدب فت حالف اعنتداب الدا ات    الخار ت ظذكرة عركاب بالدر ف   - 4

 السياحيف ذ ابا   ع ابا  . 

 

 

 ( النقل بين الوظائف 27م )

لاجمعيةف ال ق فت ن ةل الموظف إل  ظياتةه عل   ظياةف   رى    إل إو ع عل    ر   -  1

العمل    ظكاياه بال يام بعمل  ظياف عذا اسةةتدع  العمل المكاف به حسةةب إصةةا ف  

 ذلك . 

 (كا  فأكثر.  70 صرف لاموظف راظب شهر عل ن اه إل إ ر عماه السابق إسافف )  -  2
 

 

 ( المكافآت 28م )

 ظخ ع المكافآ  للآظت:

ظمن  الجمعيةةف إكةةافةةأة الموظف المثةةالت  شةةةةةةةهةةايا    طةةابةةا  الشةةةةةةةكر  الت ةةد ر   -  1

 لموظايها المتميز لب  فق المعا ير  الأسج التت ظ عها لذلك. 

 إكافأة نها ف الخدإف  ظصرف حسب نظام العمل  العمال السعويأ.  -  2
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 الإجــــــــــــــــازات:  الفصل الخامس

 

 ( إجازتا العيدين 29م )

  تمتع الموظف بد ازظت عيدأ الاطر  الأض   حسب إا نظام الجمعيف. 

 

 ( الإجازات العادية 30م )

 ظخ ع الإ ازا  السنو ف العاي ف للأحكام التاليف :

(  وإا  عل كل سةةةةةنف إل    35 سةةةةةت ق الموظف ع ازة عاي ف إدظها  مسةةةةةف  ثلاثو  )   -  1

 سنوا   دإته براظب كاإل  دفع إ دإا  حسب   ر راظب ظ اضا  . 

ظ دي الجمعيف إواعيد الإ ازا  السةةةنو ف لموظايها ب سةةةب إ ت ةةةيا  العمل إع   -  2

 الأ ذ فت اععتبار رغبف الموظف كاما  إكل ذلك. 

 ت  ظعو   الموظف إةةاليةةا  عل الإ ةةازة المسةةةةةةةت  ةةف عذا انتهةةو إةةدة  ةةدإتةةه  بةةل   -  3

ظمتعه بها  ذلك بالنسةةةبف لامدة التت ل    صةةةل عا  ع ازظه عنها ب    سةةةب التعو    

 عا   ساس   ر راظب كا   ت اضا  الموظف. 

عذا صةدر حك  شةرعت  سةتو ب سةجل الموظف  ع  ترظب عا   ذا ال ك  فصةاه إل   - 4

 ظياته ظ سةب إدة ب ا ه فت السةجل إل رصةيد ع ازاظه ب  فت حال انتها  رصةيد   بل 

 انتها  إ كوإيته  من  ع ازة بد   راظب ك د  عا  ثلاثف  شهر. 

  ق لاموظف ظجز ةف ع ةازظةه السةةةةةةةنو ةف لاترة  احةدة    عا  فترا  عا   ع ظ ةل فترة    -  5

(   ام ب  ع  سةةةةةم  بتمد د الإ ازة  كثر إل إرة  احدةب  ع  ؤ ل   5التمتع عل  مسةةةةةف ) 

 ( سنوا  .  3التمتع بها  كثر إل ثلاث ) 

  ق لاموظف يإج الإ ةازا  العةاي ةف بشةةةةةةةرط    ع ظز ةد إةدة    إةدي الإ ةازا  التت   -  6

 (  وإا  .  90 تمتع بها الموظف فت السنف الواحدة عل ظسعيل ) 

 عو  الموظف عل رصةةةةةةةيةد  إل الإ ةازا  العةاي ةف المسةةةةةةةت  ةف عنةد انتهةا   ةدإتةه    -  7

 حسب   ر راظب ظ اضا   ف ا  لما  ات :

عذا انتهةو  ةدإتةه بسةةةةةةةب الوفةاة    العجز الصةةةةةةة ت فيعو  عل كةاإةل رصةةةةةةةيةد  إل  -   

 الإ ازا . 

فيما عدا ال التيل المنصةةوق عايهما فت الا رة )   ( عذا انتهو  دإف الموظف فلا -ب 

 (  وإا  إل الإ ازا  العاي ف .  180 عو  عل  كثر إل إا ف  ثمانيل ) 

  ق لاجمعيف حس    ام غياب الموظف عل العمل إل رصيد  إل الإ ازا  العاي ف    -  8

ظ باه الجمعيفب  إا عذا ل   كل له رصةةةةةيد إل الإ ازا  فت سةةةةةب  عذا  دم الموظف عذرا  

 غيابا  بعذر ع  ست ق عنها راظبا . 

فت حال ظعر  الموظف لأأ ظرف طارئ  ارج عل الإراية  سةتدع  ظمتعه بأ ام ظز د   -9

عا  ظار خ العوية الاعايف إل الإ ازة السةةنو فب فيجب عايه ع طار الجمعيفب  ع  عتمد 

 التمد د عع بعد إواف ف المد ر المسؤ ل. 
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 ( الإجازة الاضطرارية31م )

(   ام فت السةنف عذا  بدى  سةبابا  إ بولف  5 من  الموظف ع ازة اضةطرار ف إدة  مسةف )

 لدى ر يسه المباشر عا     ع ظكو   مسف   ام إتتاليف. 
 

 ( الإجازة المرضية 32م )

  صةةل الموظف عا  ع ازة إرضةةيف عذا  ثبو إرضةةه بت ر ر طبت صةةاير إل إسةةتشةا   -  1

 حكوإت      ات بشرط ظصد  ه إل الشؤ   الص يف بالمنط ف. 

  ت  احتساب الإ ازا  المرضيف لاموظايل  فق نظام العمل. -  2
 

 ( الإجازة الاستثنائية 33م )

 من  الموظف ع ةازة اسةةةةةةةتثنةا يةف بةد   راظةب بمواف ةف ر يج الجمعيةف    إل  نوب عنةهب 

 عا   ع ظز د عا  ثلاثف  شهر  إا زاي عل ذلك  كو  بمواف ف إجاج عيارة الجمعيف. 
 

 ( إنهاء العقد للغياب 34م )

 عذا ظغيب الموظف عشرة   ام بعد ان  ا  إدة ع ازظه بد   عذر إ بول  طوأ  يد . 
 

 ( الإجازات الخاصة 35م )

  ست  ها الموظف ع ازة  اصفب حسب ال اع  اةظيف:

 ثلاثف   ام ع ازة لز ا ه.  -1

  وم  احد لوعية إولوي له.  -2

ثلاثف   ام فت حالف  فاة  حد  صةةةةةوله    فر عه    ع وظهب  عايه ظ د   الوثا ق المؤ دة   -3

 لذلك فت حالف طابها. 

 ظست ق المر ة العاإاف بالجمعيف ع ازا   فق نظام العمل.  -4

 

 ( إجازة أداء الامتحانات 36م )

العامت ع ةازة براظةب كةاإةل لأيا  اعإت ةانةا  طوال   من  الموظف الةذأ  تةابع ظ صةةةةةةةياةه  

 فترة اعإت انا  عل كل سنف يراسيف بالشر ط التعايميف التاليف:

     كو  انتسابه لإحدى المؤسسا  التعايميف المعترف بها.  -1

      دم إا  ايد  يا  اع تبار عند عويظه لاعمل.  -2
 

 ( إجازة المرافقة 37م )

 سةةت ق الموظف ع ازة إراف ف لمل  عوله  شةةرعا  لمدة   صةةا ا ثلاثف  شةةهرب شةةهر  

 احةةد براظةةب كةةاإةةل  شةةةةةةةهر ل بنصةةةةةةةف الراظةةبب  فت حةةالةةف رغبةةف الموظف ظمةةد ةةد ع ةةازة 
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المراف ةف بةد   راظةب  ت  اعتمةاي ةا إل ر يج الجمعيةف    إل  نوب عنةه عا   ع ظتجةا ز  

 ستف  شهرب  عذا ل   باشر الموظف بعد انتها  إدة التمد د  طوى  يد . 
 

 ( إجازة اليوم الوطني 38م )

 عتبر اليوم الوطنت لامماكةةف  الةةذأ  وافق اليوم الأ ل إل الميزا  إطاع السةةةةةةنةةف    -1

 الهجر ف الشمسيف ع ازة رسميف. 

عذا  افق  ذا اليوم )  وم الجمعف ( فيعو  عنه بيوم السةةةةةبو الذأ بعد ب  عذا  افق  -2

الأربعةةا  الةةذأ  باةةهب  فيمةةا عةةدا ذلةةك ع  عو   )  وم الخميج ( فيعو  عنةةه بيوم  

 الموظف عل ع ازة  ذا اليوم. 

الثلاثةةةا  (  كةةةانةةةو عطاةةةف  حةةةد العيةةةد ل ظبةةةد  إل  وم   -3 عذا  افق اليوم الوطنت )  وم 

 الخميجب فد  عطاف العيد ظبد  إل بدا ف اليوم الوطنت. 
 

 ( تقويم الأداء الوظيفي 39م )

  خ ع  ميع الموظايل لت و   الأيا  الوظيات  ف ا  لما  ات:

 ُعد الر يج المباشةةةةةةر لكل إوظف ظ ر را  سةةةةةةنو ا   ت ةةةةةةمل ظ ييما  لأيا ه العام  فق  -1

 العناصر الم دية فت استمارة ظ و   الأيا  الوظيات. 

 ظعر  ظ ار ر الكاا ة عا  المد ر العام ععتماي ا.  -2

 العلا ا   المكافآ .  وي  الت ر ر فت إاف الموظف   تخذ  ساسا  لمن   -3

 عا  نتيجف ظ ر ر الكاا ة الخاق به بعد اعتماي .  اعطلا   ق لاموظف  -4

 نذر الموظف ال اصةةل عا  ظ د ر ) غير إرضةةت ( كتابفب  عذا ل   صةةا  إل شةةأنه  لال   -5

العةةام التةةالت فةةد  لاجمعيةةف ن اةةه عل   ظياةةف   رى ظنةةاسةةةةةةةةب اسةةةةةةةتعةةداي  لاعمةةلب    

 اعستغنا  عل  دإاظه. 

 ( أيام العمل الأسبوعية 40م )

(   ام فت الأسةةةةبو ب   عتبر  وم الجمعف ع ازة  سةةةةبوعيف براظب 6  ام العمل بالجمعيف )

 كاإل. 
 

 ( ساعات العمل اليومية 41م )

( ثما  ساعا  فت اليومب  ذلك  لال سا ر شهور السنف عدا  8ساعا  العمل الاعايف )

 ساعا  العمل عل  سو ساعا   وإيا . شهر رإ ا  المبارك الذأ ظخا   لاله 
 

 ( مواعيد العمل42م )

 كو  ح ةةةةور الموظايل عل   إاكل العمل  انصةةةةرافه   فق إواعيد العمل التت ظعال  

 فت  ذا الشأ ب عاما  بأ  الد ام عا  فترظيل صباحيف  إسا يف لاعاإايل بم ر الجمعيف. 
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 ( العمل الإضافي 43م )

 مكل ظكايف الموظف بالعمل   تا  عضةةةافيا  عذا ا ت ةةةو إصةةةا ف العمل ذلكب   صةةةدر 

 رار التكايف إل الشةةةةةةؤ   الإيار ف   بيل فيه عدي السةةةةةةاعا  الإضةةةةةةافيف المراي ظكايف 

الموظف بهةا ب  عةدي الأ ةام اللازإةف لةذلةك ب   عتمةد إل إةد ر عةام الجمعيةف    إل  نوب 

 عنه.     
 

 ( مراقبة الموظفين 44م )

 ظت  إرا بف الد ام بأساليب الر ابف التاليف:-  1

 هاز ظسةةةةةةجيل ال  ةةةةةةور  اعنصةةةةةةراف عا  البوابف    إكتب  اق بالد ام )سةةةةةةاعا   -  

 التسجيل(. 

 سجل  يد ال  ور لمرا بف الد ام  ظسجيل الغياب  ال  ور. -ب 

  عتبر الر يج المباشر إسؤ ع  عل إرا بف ي ام إرؤ سيه باستمرار.  -ج 

طر ق إنةةد ب     كثرب   ت   يةةد الغيةةاب  التةةأ ر فت سةةةةةةجةةل  ظت  إرا بةةف الةةد ام عل  -  2

 الموظايل فت اليوم التالت. 
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 التظلم :  الفصل السّادس 

 

 ( حق التظلم وإجراءاته 45م )

  ق لاموظف التظا  إل  أ ظصرف    ع را    تخذ ب  هب    دم ظظامه لمد ر  ير يسه 

ثلاثةف   ةام إل ظةار خ ظ ةد   التظا ب  رفع المبةاشةةةةةةةري فت العمةلب فةدذا ل   بةو فيةه  لال  

ظظامه عل  ر يج الجمعيف    إل  نيبه  الذأ  شةةةكل عا  ضةةةو  ذلك لجنف ظاصةةةل فت 

 التظا   لال  سبو   احد. 
 

 ( التظلم من الفصل من الخدمة 46م )

  ق لاموظف الذأ صةةدر ب  ه  رارُ بالاصةةل إل الخدإف لأسةةباب ظأي بيف التظا  كتابف 

 لال شةةةةةةةهر إل ظةار خ عبلاغةه ال رارب   رفع التظا  عل  ر يج الجمعيةف    إل  اوضةةةةةةةه  

   كو   رار  إازإا  فت   يف التظا . 
 

 ( الإبلاغ بنتيجة التظلم  47م )

 بات الموظف بنتيجف البو فت ظظامه رسةةةةميا   ذلك فت إوعد ع  تجا ز  مسةةةةف عشةةةةر 

  وإا  إل ظار خ ظ د   التظا . 
 

 ( مرجعية تفسير اللائحة  48م )

لمجاج عيارة الجمعيف حق ظاسةةير نصةةوق )ع  ف شةةؤ   العاإايل بالجمعيف( ب  فت  

حالف الخلاف فت ظاسير  أ بند    نم إل نصوصهاب  ُاجأ عل  إكتب العمل بالم افظف  

   عتبر  رار  نها يا   إازإا  لاطرفيل. 
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 إنهاء الخدمة :   الفصل السّابع

 

 ( حالات انتهاء الخدمة 49م )

 ظنُه   دإف الموظف بالجمعيف فت ال اع  التاليف:

انتها  إدة الع د عذا كا  إ دي المدةب فدذا استمر طرفا  فت ظنايذ  عدّ الع د  - 1

 إجديا  لمدة غير إ دية. 

 انتها  الموس  عذا كا  العمل إوسميا . -  2

 انتها  العمل العرضت    المؤ و. - 3

 فةةةاة الموظف ح ي ةةةف    حكمةةةا    كو  ظ ر ر  فةةةاة الموظف حكمةةةا  بمو ةةةب حك    -  4

   ا ت نها ت. 

 است الف الموظف.  - 5

 باوغ السل النظاإيف.  -  6

 عجز الموظف عجزا  كايا  عل  يا  عماه الأصات.  - 7

 ثبو  عدم الصلاحيف  لال فترة اع تبار ) التجربف (.  - 8

 حصول الموظف عا  ظ ر رأ كاا ف لاترظيل إتتالييل بت د ر ) غير إرضت (.  - 9

 الإ لال بأأ شرط إل شر ط الع د.  - 10

علغا  السةةةةةاطا  ال كوإيف ر صةةةةةف عمل    ع اإف الموظف غير السةةةةةعويأ    عدم  -  11

 ظجد د ا    عبعاي  عل البلاي. 
 

 

 ( الاستقالة  50م )

ظكو  اعسةةةةةةةت ةالةف بطاةب إكتوب  رفعةه الموظف عل  ر يسةةةةةةةه المبةاشةةةةةةةر ب   جةب عا  

المسةةةةةةةت يةةل اعسةةةةةةةتمرار فت العمةةل عل      بةةو ر يج الجمعيةةف فت طاةةب  الموظف  

 اعست الف. 

 ع ظُ بةل اسةةةةةةةت ةالةف الموظف الم ةال عل  الت  يق    المو وف عل العمةل حت  ظنتهت  

 الإ را ا  المتخذة بشأنه   بو فت  إر . 
 

 

 ( مكافأة نهاية الخدمة  51م )

  ست ق إكافأة نها ف  دإف  ف ا  لما  ات:عند انتها   دإف الموظف بالجمعيف -  1

شةةهرا ( فما  24 شةةترط لصةةرف إكافأة نها ف الخدإف    ظتجا ز  دإف الموظف بالجمعيف سةةنتا  ) - 

 فوق.
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عذا انتهةو علا تةه الموظف بةالعمةل   ةب عا  الجمعيةف    ظةدفع لاموظف إكةافةأة عل إةدة  ةدإتةه   -ب

السةةنوا  الخمج الأ ل ب    ر شةةهر كاإل ظ سةةب عا   سةةاس   ر نصةةف شةةهر عل كل سةةنف إل 

عل كل سةةةةةنف إل السةةةةةنوا  التاليفب   تخذ الأ ر الأ ير  سةةةةةاسةةةةةا  عحتسةةةةةاب المكافأة   سةةةةةت ق  

 الموظف إكافأة عل   زا  السنف بنسبف إا   ا  إنها فت العمل.

عذا كا  انتها  علا ف العمل بسةةةبب اسةةةت الف الموظف  سةةةت ق فت  ذ  ال الف ثات المكافأة بعد  -ج

 دإف ع ظ ل عل سةةةةةةنتيل إتتاليتيلب  ع ظز د عل  مج سةةةةةةنوا ب   سةةةةةةت ق ثاثيها عذا زاي  إدة 

 دإته عا   مج سةنوا  إتتاليف  ل  ظبات عشةر سةنوا    سةت ق المكافأة كاإاف عذا باغو إدة 

 ر سنوا  فأكثر.  دإته عش

ظُسةةةةةةةت ق المكةافةأة كةاإاةف فت حةال ظرك الموظف العمةل نتيجةف ل وة  ةا رة  ةار ةف عل عرايظةه كمةا  -ي

ظسةةةةت  ها الموظاف عذا  نهو الع د  لال سةةةةتف  شةةةةهر إل ظار خ ع د ز ا ها    ثلاثف  شةةةةهر إل 

 ظار خ  ضعها.

ع ظُصةةةةةةةرف   ةف إسةةةةةةةت  ةا  لاموظف الةذأ انتهةو  ةدإةاظةه عع بعةد حصةةةةةةةولةه عا  ع لا  طرف إل  - 

 الجمعيفب  بعد ظساي  كافف إا لد ه إل عهدب  استرياي  ظسو ف إا عايه إل  إوال لاجمعيف.

 عدم  بول است الف الموظف الم ال لات  يق    المو وف عل العمل حت   بو فت  إر . - 

عذا انتهو  دإف الموظف ظُصةةةةرف إسةةةةت  اظه  لال  سةةةةبو  )عا  الأكثر( إل ظار خ انتها  العلا ف   -ز

التعا د فب  إا عذا كا  الموظف  و الذأ  نه  الع د إل ظا ا  ناسةةةه ظدُفع إسةةةت  اظه  لال إدة 

 ع ظز د عل  سبوعيلب  لاجمعيف حس   أ ي ل إست ق لها إل المبالت المست  ف لاموظف.

 فت حالف الوفاة ظصرف إكافأة الخدإف لورثف المتوف  إع راظب ثلاثف  شهر. -  2
 

 ( الإخطارات الموجهة إلى الموظفين  52م )

المسةةةةةةجل عل  العنوا  الم دي   ت  ع طار إوظات الجمعيّف بتو يه ع طار كتابت بالبر د 

فت إاف  دإف كل إنه ب     سا  عليه فت سكنه عا      و ع عايه باعستلام  ظار خهب  

فةدذا اإتنع المو ةه عليةه الإ طةار عل اعسةةةةةةةتلامب  شةةةةةةةهةد عايةه اثنةا  عةد ل إل زإلا ةه  

   وضع الإبلاغ فت الماف. 
 

 ( إخلاء طرف الموظف 53م )

ع ظصةرف   ف إسةت  ا  لاموظف الذأ انتهو  دإاظه عع بعد حصةوله عا  ع لا  طرف 

إل عيارة الجمعيفب  بعد ظسةةةةةةةاي  كافف إا لد ه إل عهدب  اسةةةةةةةترياي إا عايه إل  إوال  

كمةا ظمن  لةه شةةةةةةةهةاية  برة ) فت حةالةف طابةه لهةا ( عل المةدة التت   ةةةةةةةا ةا    الجمعيةفب

 بالجمعيف. 
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 الجزاءات:  الفصل الثاّمن
 

 يجوز توقيعها ( الجزاءات التي 54م )

 عا ب الموظف عذا   ل بوا با  العمل     صةر فت  يا ه    ظصةرف بشةكل  سةت  عل   

العمل    العاإايل بالجمعيف بشكل  تناف  إع الأ لاق  ال ي  الإسلاإيف حسب نظام  

 العمل. 

   جوز لار يج    إل  اوضه ظو يع الجزا ا  التأي بيف التاليف ب ق المتسبب:

 الإنذار الشاهت.  -1

 الإنذار الخطت.  -2

 ال س  إل الراظب بما ع  تجا ز ثات الراظب الأساست فت الشهر.  -3

 ال رإا  إل العلا ة السنو ف.  -4

 الاصل إل الخدإف. - 5
 

 ( إجراءات توقيع الجزاء 55م )

ع  و ع  زا  عا  الموظف بةاسةةةةةةةتثنةا  الإنةذار الشةةةةةةةاهت  الخطتب عع بعةد ع را  ظ  يق 

   وال الموظف   كو   رار الجزا  إستندا  عل  الت  يق. كتابت ظسجل فيه 
 

 ( التحقيق مع الموظف 56م )

  ةال الموظف لات  يق ب رار إل ر يج الجمعيةف    إل  اوضةةةةةةةهب    ةدي فيةه اسةةةةةة   

الم  ق    الم   يل  نو  المخالاا  المنسةةةةوبف لاموظف عا   ع   ل ير ف الم  ق  

 عل ير ف الم  ق إعه. 
 

 اليد احتياطيّا  ( كف 57م )

  ق لر يج الجمعيةةف    إل  اوضةةةةةةةةه كف  ةةد الموظف عل العمةةل لمةةدة ع ظز ةةد عل 

شةهر ل عا   سةاس احتياطت حسةبما ظ ت ةيه إتطابا  الت  يقب  عوي بعد ا لاعمل  

 إا ل   صدر  رار بديانته    فصاه. 
 

 ( آجال انقضاء آثار الجزاءات 58م )

ظز ل  ثار الجزا ا  التأي بيف التت طب و ب ق الموظفب  ظاغ  إل إااه الوظياتب  ف ا  

 لما  ات:

 بعد إر ر عام  احد بالنسبف للإنذار الخطت.  -1

 بعد إر ر عاإيل بالنسبف لا س  إل الراظب.  -2

 بعد إر ر ثلاثف  عوام بالنسبف لا رإا  إل العلا ة  التر يف.  -3

بعد إر ر  مسةةةةةةف  عوام بالنسةةةةةةبف لااصةةةةةةل إل الخدإفب إا ل  ظكل لأسةةةةةةباب إخاف   -4

 بالشرف    الأإانف. 
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 والإركاب  رسوم الإقامة والجوازات:   الفصل التاّسع

 

 ( رسوم الإقامة والجوازات 59م )

ظت مةل الجمعيةف ظكةاليف الإ را ا  المتعا ةف بمكاوليهةا غير السةةةةةةةعوي يل عا  الن و  

 التالت:

 رسوم استخراج  ظجد د الإ اإف. -  1

 العوية عند سةةةةةار   فت الإ ازة السةةةةةنو فب إرة  احدة كل رسةةةةةوم ظأشةةةةةيرة الخر ج  -  2

 عاإيل. 

 رسوم ظأشيرة الخر ج  العوية عند سار   فت إهام رسميف  ارج المماكف. - 3
 

 ( التذاكر والإركاب 60م )

ظ وم الجمعيف بتأإيل ظذاكر سةار إنسةوبيها غير السةعوي يل  إراف يه  إل عا لاظه  

 ربعف ظذاكرب بما فت ذلك ظذكرة المتعا د ناسةةةةةهب  ظسةةةةةت ق الم يمف إعه ب فت حد ي  

 ظذاكر السار سوا  سافر ا بص بف المتعا د    فرايأب  ذلك  ف ا  لما  ات:

إرة  احةدة حيل ال ةد م إل إوطنةه عل  إ ر عماةه فت بةدا ةف التعةا ةد إةا ل   كل إ يمةا    -  1

 بالمماكف عند التعا د. 

إل إ ر عماةه عل  إوطنةه الأصةةةةةةةات ذ ةابةا   ع ةابةا إرة كةل سةةةةةةةنتيل  لال التعةا ةدب عنةد    -  2

 ظمتعه بد ازظه السنو ف العاي ف. 

إل إ ر عماةه عل  إوطنةه الأصةةةةةةةات عنةد انتهةا  ع ةد   إغةايرظةه نهةا يةا ب إةا ل  ظمن ةه   -  3

الجمعيف ظنازع  لن ل كاالته عا  كايل   ر. )ظ  ظعد ل  ذ  الا رة بما  توافق إع  حكام 

 نظام العمل(

ظكو  التذاكر المشةار عليها صةايرة عا  الن ل الوطنت ) الخطوط الجو ف السةعوي ف (   - 4

عا  الدر ف السةةةياحيف المخا ةةةف. )علزام المتعا د بالسةةةار عل طر ق البر غير إناسةةةب  

 لما فيه إل المش ف  العنو(. 

 سةةةة ط حق المتعا د غير السةةةةعويأ فت ظذاكر سةةةةار إراف يه المسةةةةت  ف بنسةةةةبف  - 5

 ( ك د   ص  عذا رغب فت ظعو  ه عنها بدع  إل إن ه التذاكر. 50%)
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 التدريب :   الفصل العاشر

 

 ( الأحكام المتصلة بالتدريب 61م )

  رر إجاج الإيارة حةةا ةةف الجمعيةةف إل التةةدر ةةب لاكواير العةةاإاةةفب   ت  ظرشةةةةةةةي    -  1

 الموظايل المتعا د ل حسب الد را  التت   ر ا المجاج. 

الجمعيف    إل  اوضةةةةه فت ال اع  ال ةةةةر ر ف ع جاي إل  را  إناسةةةةبا   جوز لر يج  -  2

 لاتدر ب  ف ا  ل ا ف  إتطابا  العمل. 

  عتبر التدر ب  ز ا  إل العمل  ع   ق لاموظف رف ه    اععتذار عنه.  - 3

 سةةةةةتمر صةةةةةرف   ر الموظف طوال فترة التدر ب    التأ يل فت الدا ل  الخارج إع   – 4

إراعاة إن  الموظف بدل انتةداب فت حالف التةدر ب فت إد نةف  ارج إو ع عماةه حسةةةةةةب  

)المعتمد بالجمعيف(  ظت مل الجمعيف ظكاليف التدر ب  التأ يل لاموظايل بها سوا    

 يا ل المد نف     ار ها. 

  ق لاجمعيةةف    ظنهت ظةةدر ةةب    ظةةأ يةةل الموظف     ظُ ماةةه كةةافةةف النا ةةا  التت   –  5

 صرفتها عايه فت سبيل ذلكب فت ال اع  التاليف:

عذا ثبةو فت الت ةار ر الصةةةةةةةايرة عل الجهةف التت ظتول  ظةدر بةه    ظةأ ياةه  نةه غير  ةاي فت -   

 ذلك. 

عذا  رر الموظف عنهةةا  التةةدر ةةب    التةةأ يةةل  بةةل الموعةةد الم ةةدي لةةذلةةك ي   عةةذر -ب  

 إ بول. 

 عذا ظغيب الموظف عل التدر ب ي   عذ  إسبق    عذر إ بول. -ج 

 ( إل نظام العمل. 80عذا  نهيو علا ف العمل بيل الطرفيل  ف ا  لاماية )-ي 
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 أحكام عامة  :  الفصل الحادي عشر

 

 ( واجبات الجمعية 62م )

 ظاتزم الجمعيف بما  ات:

 عطلا  الموظف عا   صف الوظياف المعيّل عايها  ف ا  لع د العمل.  – 1

ا تماإها بأحواله   إصال ه   اعإتنا  عل  إعاإاف إوظايها بشكل ع ق  برز  – 2

 كل  ول    فعل  مج ي نه     كراإته . 

    ظدفع لاموظف   ر  فت الزإا   المكا  الاذ ل   دي ما الع د    العرف.  – 3

عذا إُنع الموظف عل العمل لسبب را ع عل  صاحب العمل كا  له ال ق فت   ر   – 4

 إدة المنع. 
 

 ( التزامات موظف الجمعية 63م )

 بالوا با  المنصةةةةوق عايها فت نظام العملب  تعيل عا  الموظف اعلتزام  
ٍ
ي   ع لال

 التام بما  ات :

اعطلا  عا  الأنظمةةف  الاوا   المعمول بهةةا فت الجمعيةةف  بعنةةا ةةف ظةةاإةةفب ل ةةةةةةةمةا     -1

 انسجام عماه إع الجمعيفب  عدم الإ لال بما  ا  فيها. 

بةةالمهةةام  الوا بةةا  الوظيايةةف لاوظياةةف التت  شةةةةةةةغاهةةاب  حةةد ي  المعرفةةف التةةاإةةف    -2

 صلاحيتها  إسؤ لياظها ي   ظجا ز    ع مال. 

    كو  سةةاوكه إتا ا  إع إا   ت ةةيه عماه إل شةةرف  نزا ف   إانف  ظعا  ب  بما  -3

  تماش  إع رسالف الجمعيف    دافها. 

 الم افظف عا   إوال الجمعيف  إمتاكاظها   ثا  ها   سرار ا.  -4

الم ةافظةف عا  إواعيةد العمةل اليوإيةف فت إ ر عماةهب  ظكر ج   تةه لإنجةاز المهةام   -  5

 الموكاف عليه. 

ظنايةذ التعايمةا   الأ اإر التت ظصةةةةةةةدر عليةه إل رؤسةةةةةةةا ةهب بمةا ع  تعةار  إع لوا      -6

    داف الجمعيف. 

    عمةل فت المكةا   المو ع الةذأ ظ ةدي  الجمعيةفب   اتزم بكةافةف الاوا    ال واعةد    -7

 التت ظ ك  عماه. 
 

 ( التزامات أخلاقية 64م )

 ( )الساب ف(ب  اتزم إوظف الجمعيف بما  ات:61علا ة  عا  إا ظ مّنته المايّة )

عدم عفشةا    ف إعاوإا   طاع عايها ب ك   ظياتهب سةوا  كانو سةر ف    ا ت ةو   -  1

 التعايما  عدم عفشا ها. 

بأصل    صورة لأ ف  ثي ف رسميف ظخم العمل فت الجمعيفب  عدم اعحتااظ لناسه   - 2

    ذا  طابع سرأ. 

 عدم انتهاج  أ سياسا  ظتعار  إع سياسا  الجمعيف.  - 3
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اعإتنا  عل طاب     بول  أ ظبر     عكراإيف     سةةةام     د ف لشةةةخصةةةهب     يمف  – 4

  ظعاب إل  أ  هف. 

اعإتنا  عل الإيع  بتصةةةةةةر      نشةةةةةةر إعاوإا  ظتعاق بنشةةةةةةاط الجمعيف    عل ا    – 5

إ اضةةةةةرة    اعشةةةةةتراك فت حد ت عبر  سةةةةةا ل الإعلام المختاافب ي   عذ  إسةةةةةبق    

 ظر يم إل ر يج الجمعيف    إل  نوب عنه. 

اعإتنةا  عل الجمع بيل  ظياتةه فت الجمعيةف  بيل العمةل لةدى الغيرب    إمةارسةةةةةةةف   –  6

 عمةةال   رى ظتعةةار  إع  ا بةةاظةةه بةةالجمعيةةف كةةا   كو  إ ةةا ع     إتعهةةدا      كيلا  

 بالعمولف  ن و ب  ع  شمل  ذا اعلتزام المتعا نو  إع الجمعيف. 
 

 ( العلم بلائحة شؤون العاملين بالجمعية والإعلان عنها 65م )

ظصةةةدر ع  ف شةةةؤ   العاإايل بالجمعيف ب رار إل إجاج الإيارة  ظسةةةرأ عا   ميع -  1

الموظايل بةالجمعيةف اعتبةارا  إل ظةار خ اعتمةاي ةاب  ظُاغت إةا  خةالاهةا إل  حكةام سةةةةةةةار ةف 

  بل نااذ ا. 

الموظايل عايها إل  بل    ت  الإعلا  عل ع  ف شةةةةةةةؤ   العاإايل بالجمعيف بدطلا -  2

رؤسةةةةةا ه     ذ ظو يعه   بالعا ب   ضةةةةةعها فت إكا  إخصةةةةةم  سةةةةةهل اطلاعه  

 عايها. 
 

 ( اللوائح التكميلية 66م )

لمجاج الإيارة ال ق فت عصةةةدار لوا   ظكميايف للا  ف شةةةؤ   العاإايل بالجمعيفب كما  

لةه ال ق فت عي ةال  أ ظعةد لا  عايهةا كامةا يعةو ال ةا ةف  إصةةةةةةةا ةف العمةل لةذلةكب  بمةا 

    ق الاا دة المر وة لكل إل الجمعيف  الموظف. 
 

 ( نظام التأمينات الاجتماعية 67م )

  خ ع الموظاو  بالجمعيف لنظام التأإينا  اع تماعيف . 
 

 ( الاستثناءات 68م )

لر يج الجمعيةةةف    إل  نوب عنةةةه   العمةةةلب  جوز  بةةةأحكةةةام نظةةةام  اعلتزام  إع إراعةةةاة 

اسةةةةةةةتثنةا  بع  الوظةا ف إل  حكةام ع  ةف شةةةةةةةؤ   العةاإايل بةالجمعيةف عنةد التعييلب  

 إراعاة  لا ر را  اع تماعيف. 
 

 

 ( تفويض الصلاحية 69م )

لمجاج عيارة الجمعيف  ر يسةه ال ق فت ظاو   بع  الصةلاحيا  الم ررة فت ع  ف  

 شؤ   العاإايل بالجمعيف. كما  ختم إجاج الإيارة بتاسير ا. 
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 الخدمات :  الفصل الثاني عشر

 

 ( البرامج والأنشطة 70م )
 

 ظ وم الجمعيف بدعداي براإج   نشطف ا تماعيف لمنسوبيها.
 

 ( الرعاية الطبية وإصابات العمل71م )

 الو ةا يةف  العلا يةف لاموظايل  ذلةك بةالتعةا ةد إع  ظوفر الجمعيةف العنةا ةف الصةةةةةةة يةف    –  1

 شركف التأإيل الطبت  فق نظام ال ما  الص ت التعا نت. 

 سةةةةةةةتثن  إل العلاج النظةةارا  الطبيةةف  ظركيةةب الأسةةةةةةةنةةا   الأطراف الصةةةةةةةنةةاعيةةف    –  2

  العمايا  التجميايف  إا فت حكمها. 

 بات ر يسةه المباشةر    عا  الموظف الذأ  صةاب بدصةابف عمل    بمر  إهنت     – 3

 الإيارة فور استطاعته  له إرا عف الطبيب إباشرة إت  استدعو حالته ذلك. 

ظ وم الجمعيف باعشةتراك عل  ميع الموظايل فت فر  الأ طار المهنيف بالتأإينا    – 4

 اع تماعيف. 

 طبق فت شةةةةةةةأ  عصةةةةةةةابةا  العمةل  الأإرا  المهنيةف  حكةام فر  الأ طةار المهنيةف   –  5

 المنصوق عايها فت نظام التأإينا  اع تماعيف. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهت مواد اللائحة 
 

 

 

 

 


