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ة:بيانات الجمعي  

 جمعية ركن الحوار الأهلية اسم الجمعية:

 : الرياضالمركز الرئيس ي 

 عامل3: عدد العاملين 

 :التعريف بالإسلام عبر الإنترنتالنشاط

 

 المقدمة 

 بسم الله الرحمن الرحيم

ضيييع كنظيييام الميييوارد ال شيييريةك ب معيييية ركييين الحيييوار  ا  –فيييي ر يييار البنييياء المقسسييي ي وتاقييييا معيييايير العميييل المقسسييي ي المييينظم" وج تنفيييي  

حيييث ييينظم الأحكييام الداخلييية للعمييل فييي الجمعييية" شيياملة للائايية تنظيييم العمييل ومييا يتصييل بيي  ميين أحكييام"  –لأحكييام نظييام العمييل 

 لميزات" والأحكام الخاصة بالمخالفات والجزاءات التأدي ية.  بما في ذلك الأحكام المتعلقة با

حيث يهدف ه ا النظام رلى تنظيم العلاقة بين الجمعية والموظفين فيها بما ياقا المصييةحة العاميية ومصييةحة الوييرفين وليكييون  ييل 

 منهما على بينة من أمره عالم ا بما ل  وما علي .

 ومة اللوائح القانونية المتكاملة لتنظيم العمل بالجمعية والوحدات التابعة ل . ويعتبر ه ا النظام جزء لا يت زأ من منظ
في سلم  الجمعية  ارتقاء  تزيد من  التي  التنظيمية الأخرى  واللوائح  النظام  به ا  الالتزام  أعلى مستويات  تاقيا  الجميع  نأمل من  ل ا 

 . العمل المقسس ي السليم" بما يضمن تاقيا رؤيت  وأهداف 
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 التعريفات 

 نظام الموارد ال شرية.  تسمى ه ه اللائاة ( :1) مــــادة

 . تعريفات عامة: للعبارات والكلمات التالية حيثما وردت في اللائاة ( :2) مــــادة

 التعريف  المصطلح

 جمعية ركن الحوار  الجمعية

 الموارد ال شرية والتنمية الاجتماعية بالمملكة العربية السعوديةنظام العمل الصادر عن وزارة  نظام العمل

 بالجمعيةلائاة نظام الموارد ال شرية الخاصة  النظام 

 والموظف.  الجمعيةعقد العمل ال ي ياتوي على البنود المتفا عليها بين  العقد 

 الراتب الأساس ي 
ير مكتوب" مهما  ان نوع الأجر أو  ريقة أدائ "   ل ما يعوى للموظف مقابل عمل " بموجب عقد عمل مكتوب أو غ

 مضافا  رلي  العلاوات الدورية" وقد يشار رلي  بالأجر الأساس ي. 

 الراتب

الراتب الأساس ي مضافا  رلي  سائر الزيادات المستاقة الأخرى التي تتقرر للموظف مقابل جهد ب ل  في العمل أو 

رر للموظف لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لائاة تنظيم العمل مخا ر يتعرض لها في أداء عمل " أو التي تتق

 ومن ذلك: البدلات" المناة أو المكافأة" الميزات العينية" وقد يشار رلي  بالأجر أو الأجر الفعلي.

 .المقابل المادي ال ي تدفع  الجمعية للموظف رضافة لراتب  الأساس ي  البدلات 

 بداية عقد الموظف وتنتهي بعد سنة عمل من بداية العقد" وتكون بالميلادي تبدأ مع  السنة الوظيفية 

 الموظف
مقابل أجر ولو  ان بعيدا  عن  اوإشرافه  اتات ردارتهو يعمل لمصةحة الجمعية  -ذكرا  أو أنثى – ل شخص  بيعي 

 ا نظارته

العمل لبعض  

 الوقت 

ولساعات عمل تقل عن نصف ساعات العمل اليومية المعتادة" العمل ال ي يقدي  موظف غير متفرغ لدى الجمعية 

 سواء  ان ه ا الموظف يقدي ساعات عمل  يوميا  أو بعض أيام الأسبوع وقد يشار رلي  بالدوام الجزئي 
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على العمل ال ي يدخل بوبيعت  فيما تزاول  الجمعية من نشاط وتقتض ي  بيعة رن ازه مدة ماددة" أو ينصب  العمل المققت 

 .عمل ب ات  وينتهي بانتهائ " ولا يت اوز في الحالتين تسعين يوما  

 .العمل ال ي لا يدخل بوبيعت  فيما تزاول  الجمعية في نشا ها المعتاد" ولا يستغرق تنفي ه أكثر من تسعين يوما   العمل العرض ي 

 .بدايتها وينتهي بانتهائهاالعمل ال ي يتم في مواسم دورية متعارف عليها. يبدأ مع  العمل الموسمي 

 .عدم الحضور للعمل ليوم عمل  امل أو أكثر الغياب

 .الأيام التي تسمح فيها الجمعية للموظف بعدم الحضور لمقر العمل أو/و عدم العمل حسب النظام الإجازة 

 .ساعات يعمل فيها الموظف خارج ساعات الدوام الرسمي  العمل الإضافي 

 .كم 150الموظف بمهمة عمل تبعد عن المركز الرئيس ي مسافة أكثر من تكليف  الانتداب

تقويم  الأداء 

 الوظيفي

تقرير يرفع من قبل رئيس الموظف المباشر بنهاية  ل سنة ميلادية وبعد أول ثلاثة أشهر للموظف الجديد يوضح في   

 .مستوى أداء عمل 

 .تقييم الأداء الوظيفي  ف الأساس ي بناء علىالمبلغ ال ي يتم رضافت  لراتب الموظ  الزيادة السنوية

 .يتم صرفها للموظف مقابل تميزه في أداء العمل  الحوافز المادية أو المعنوية التي  الحوافز 

ما توقع  الجمعية على موظفيها بس ب تقصير في العمل أو مخالفة أنظمة وتعليمات الجمعية أو غير ذلك من الأمور  الجزاءات

 .د العقدالتي تخالف بنو 

 .مناقشة المخالفات والأمور التي تصدر من الموظف لمعرفة أسبابها لاتخاذ قرار مناسب بشأنها  التاقيا
 

 

 



     

 

 
 
 

 

 لوائح جمعية ركن الحوار الأهلية

8 

م كرة كتابية توج  للموظف في حالة قيام  بأي عمل مخالف لنظام الموارد ال شرية أو بنود العقد أو سياسات   الإن ار

 .الجمعية ولوائاها

 .راتب الموظف رذا صدر من  ما يوجب ذلكالحسم من  الحسم 

 .ريقاف الموظف عن العمل رذا بدر من  ما يدعو رلى ذلك الفصل 

 

 أحكام  عامة 

 الآتي:على  ه ا النظامتسري أحكام  ( :3) مــــادة

 مقابل أجر. اوإشرافه  اوتات ردارته جمعية ل عقد عمل يلتزم بمقتضاه أي شخص بالعمل لمصةحة ال -1

في   -2 الوقت  بعض  العملالموظفين  وإصابات  المهنية  والصحة  بالسلامة  يتعلا  ما  والعول   حدود  الأسبوعية  والراحة  والإجازات 

 الرسمية والعمل الإضافي.

والموسمي والمققت الأحكام الخاصة بالواجبات وقواعد التأديب" والحد الأقص ى لساعات   العرض ي   الموظفتسري على   ( :4) مــــادة

و  الأسبوعية"  والراحة  اليومية  الراحة  وفترات  الرسميالعمل"  والعولات  الإضافي"  السلامة"  التشغيل  وقواعد  ة" 

 والصحة المهنية" وإصابات العمل والتعويض عنها.

ا ( :5) مــــادة الواجبة  اللغة  العربية هي  العمل وغيرها مما هو منصوص  اللغة  البيانات والسجلات والملفات وعقود  في  لاستعمال 

ا لأحكام  وك لك التعليمات التي   .الموظفيه جمعيةصدرها التعليها في أحكام ه ا النظام" أو في أي قرار صادر توبيق 

 . الميلاديبالتقويم  ه ا النظامتاتسب جميع المدد والمواعيد المنصوص عليها في  ( :6) مــــادة

 . " وينص على ذلك في عقد العمله ا النظامعند التعاقد مع  على  الموظف لاع ي ب ا ( :7) مــــادة

ه ي  ( :8) مــــادة لمصةحة   النظام  اعتبر  العقد  في  الواردة  الأفضل  والشروط  الأحكام  مع  يتعارض  لا  فيما  العمل  لعقود  متمم 

 . الموظف
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 الثاني الفصل 

 التوظيف
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 التوظيف 

 . وظيفة بتعبئة نموذج  لب  جمعيةالاحتياجات للموظفين من قبل مديري الإدارات باليتم تاديد  ( :9) مــــادة

بال ( :10) مــــادة المعين  الموظف  لنفس   جمعيةيمنح  الحالة  ه ه  في  يخضع  أن  على  شاغرة,  وظيفة  لأي  الداخلي  للترشح  الأولوية 

 الإجراءات الموبقة في عملية اختيار الموظفين الجدد. 

 ويرفا مع  مسوغات التعيين وهي  التالي:  جمعيةتوظيف الخاص بال لب يعبئ  الب الوظيفة نموذج  ( :11) مــــادة

 شهادة المقهل الدراس ي. -1

 السابقة. شهادة بالخبرات  -2

 ي  السيرة ال اتية. -3

 شهادات الدورات التدري ية.  -4

 صورة بواقة الهوية الو نية للسعوديين.  -5

 صورة جواز السفر والإقامة لغير السعوديين.  -6

وإشغال  ( :12) مــــادة لدراستها  ال شرية  الموارد  ردارة  رلى  الإلكتروني  الموقع  عن  ريا  أو  مباشرة  التوظيف  تقديم  لبات  يتم 

 . لاحتياج ويتم أرشفة غير المقبول في قاعدة البيانات وذلك عند الحاجة لها في المستقبلالوظائف المولوبة حسب ا

لجنة التوظيف لمعرفة رمكانات  ومهارات  ومدى مناس ت  للعمل ثم    لة شخصية مع  الب الوظيفة من قبلتج رى مقاب ( :13) مــــادة

رفع توصيات الةجنة رلى المدير   لاعتمادها.  التنفي يتج

 ما يلي:  جمعيةيشترط في تعيين الموظف لدى ال ( :14) مــــادة

 أن يكون سعودي الجنسية.  .أ

 سنة عند التعيين.  18أن لا يقل عمره عن   .ب
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المقهلات   . ج على  حاصلا   يكون  والخبأن  لملءالعلمية  توفرها  ي ب  التي  العملية  حسب   رات  الشاغرة  الوظيفة 

 عند التعيين.  جمعيةاللوائح 

 أن يكون حسن السيرة والسلوك ولم يسبا أن حكم علي  في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.  . د

ا للوظيفة المرشح لها بتقرير  بي يصدر من   . ه ا وبدني  ا صحي  المستشفى ال ي تختاره ردارة الجمعية  أن يكون لائق 

ا" وعدم رصابت  بأي من الأمراض المعدية والسارية. وذلك في حال  لبت من    ا" وبدني  يث ت في  سلامت  صحي 

 . الجمعية

 . تكون الصلاحية في التعيين بالجمعية من قبل مدير م لس الإدارة لةجمعية أو من يفوض  ( :15) مــــادة

 العمل. نظامبما لا يتعارض مع  -صلاحية رنهاء الخدمة عيين يملك من يملك صلاحية الت ( :16) مــــادة

رذا تمت الموافقة بتوظيف المتقدم يعمل ل  عقد عمل لمدة )سنة( ويظل تات الاختبار لمدة )ثلاثة أشهر( فإذا اجتاز  ( :17) مــــادة

 .  استمرارية عمل يتم رنهاء  " أوا  يرسم تلقائيفترة الاختبار بن اح 

من نسختين باللغة العربية" تسلم رحداهما للموظف وتودع الأخرى في   يتم توظيف الموظف بموجب عقد عمل يارر  ( :18) مــــادة

ال لدى  خدمت   الجمعيةملف  مدير  اسم  العقد  يتضمن  بايث  الأصلي   جمعية"  وعنوان   وجنسيت   الموظف  واسم 

الأساس ي المتفا علي  وأية امتيازات أخرى يتفا عليها وما رذا  ان العقد    لراتبوعنوان  المختار ونوع العمل ومكان  وا

ات مادد المدة أو غير مادد المدة أو لأداء عمل معين ومدة الت ربة رذا تم الاتفاق عليها وتاريخ مباشرة العمل وأية بيان

 .  ضرورية وي وز تارير العقد بلغة أخرى رلى جانب اللغة العربية على أن يكون النص العربي هو المعتمد دوما 

لم " وحسب سعليها  الموظف" ويكون التعيين أول مربوط الدرجة المتعاقد مع  ين بأجر شهري الموظفيتم تعيين جميع   ( :19) مــــادة

وتوفر لدى   جمعيةالرذا دعت مصةحة  ز عن ه ا الشرط  الت او " وي وز في حالات خاصة  الرواتب المعد له ا الغرض

 وتعيين  براتب أعلى. ه ا النظامل  صلاحيات التعيين كما جاء في  بموافقة منوذلك المرشح مقهلات علمية وعملية 

ا  ( :20) مــــادة ا وناف   ا وينتج جم يعتبر عقد العمل ساري   . جمعيةالعمل  لدى  الموظفمن تاريخ مباشرة  يع الآثار المترتبة علي  اعتبار 
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خلالها فسخ عقد العمل   جمعيةال" وياا لإدارة  للموظفعلى مدة وفترة الت ربة    وكتابة    ينص في عقد العمل صراحة    ( :21) مــــادة

خدمات   عن  تعويض    الموظفوالاستغناء  أو  مكافأت   ا  دون  رفض العمل  لنظام  وفق  أسباب  توضيح  يتم  أن  على   "

 . خبشرط أن يتاح ل  الفرصة لكي يبدي أسباب معارضت  للفسمن قبل مديره المباشر و  الموظف

ا جمعيةالردارة  حسب تقديرفترة الت ربة بن اح  الموظفرذا اجتاز  ( :22) مــــادة  من تاريخ مباشرت  العمل. يستمر في العمل اعتبار 

مهام عمل  يباشر    لا  ال ي  الموظفرلغاء عقد    جمعيةلةي وز  مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشرة العمل"   ( :23) مــــادة

رذا  ان التعاقد تم داخل المملكة"    التوقيع على العقد بين الورفين تاريخ  من    سبعة أيام عملخلال    دون ع ر مشروع

 . كة أو من تاريخ قدوم  رذا  ان التعاقد خارج الممل

 

 ملف الموظف

 : موظف يتضمن التفاصيل التالية لكل  بملف جمعيةالتاتفظ ردارة  ( :24) مــــادة

 . صورة من الهوية -1

 عقد العمل.  -2

 السيرة ال اتية. -3

 . نموذج سجل الموظف -4

 . جمعيةبالصور من شهادة المقهل والخدمات السابقة لالتااق   -5

 .التقرير الوبي  -6
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 الثالث الفصل 

 حقوق وواجبات الموظف
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 واجبات الموظف 

" أو التي جرى للنظام  أو المبادئ العامة النظام    " سواء تلك التي حددهابواجبات الوظيفة بصورة عامة  الموظفيلتزم    ( :25) مــــادة

 :ما يلي موظفمن واجبات الوظيفة وبصورة خاصة ي ب على  ل  العرف الوظيفي على اعتبارها جزء  عليها 

الأوامر  -1 ينف   وأن  عمل "  عقد  من  يت زأ  لا  جزء   باعتبارها  ويراعيها  التنظيمية  اللوائح  أحكام  يتبع  أن 

ردارة   تصدرها  التي  والإرشادات  يصدرهاجمعيةالوالتعليمات  التي  بالتعليمات  يتقيد  وأن  ال ين    "  الرؤساء 

العام أو الآداب العامة أو ما    ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام  يعمل تات رشرافهم

 . يعرض لةخور

يخدم   -2 عال  بأمانة  جمعيةالأن  وبشعور  وانتظام  وإخلاص"  العمل  يةبالمسقول  "  أوقات  يخصص  امل  وأن   "

الواجب وتأدية  أولا  لإن از  ب   المنو ة  بكفاءة"    ات  خدمة ودقة"  وفعاليةبأول  في  جهده  أقص ى  يب ل  وأن   "

 . جمعيةالمصالح 

موا -3 واحترام  العمل  في  والمواظبة  الدوامالالتزام  أوقات  على  والمحافظة  والتعاون عيده  أداء    "  في  زملائ   مع 

 .الواجبات

ب لك -4 تكليف   عند  الدوام  أوقات  خارج  للعمل  بالعودة  ي  الالتزام  ما  حدود  للقيام وفي  أو  العمل"  نظام   يزه 

" ولا ي وز بأي حال من الأحوال الامتناع أو الرفض ت  في برنامج تدريبي تتولب  وظيف  بمهمة عمل أو الاشتراك

لدى   وموثقة  مقبولة  موضوعية  لأسباب  أ  جمعيةالرلا  حسب  على  تعويض   يتم  ب  النظام  ن  المعمول 

 . جمعيةبال

الاتصالاترتب -5 في  الإداري  التسلسل  المسقولاع  رلى  والرجوع  في  "  المسقولين    المباشر  رلى  تخوي   وعدم  عمل  

في   في    معيةجالالآخرين  المشروعةرلا  والأع ار  الضرورة  المسقول حالات  بواسوة  ذلك  يتم  أن  ويشترط   "

ا  موظفالمباشر أو عن  ريق . وفي جميع الأحوال لا ي وز لأي   " أو تنفي  أية تعليمات أو أو قبول "  تلقي  مولق 

 . جمعيةالتوجيهات صادرة من غير الجهات المسقولة في 
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 الالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية" والأعراف الاجتماعية المرعية في التعامل مع الآخرين. -6

 . . جمعيةال" والمتعاملين مع اللباقة وحسن التعامل مع الآخرين -7

والكياسة  الاتصاف -8 في  بالدماثة  وزملائ   مرؤوسي   مع  التعامل  وحسن  الشبهات والابتع  جمعيةال"  عن  اد 

 .اوخارجه  جمعيةال" والحرص على حفظ كرامت  داخل والظهور بمظهر حسن

 . وعدم التبا ق فيها" والإجراءات المتعلقة بالوظيفة" التنفي  الواعي للأعمال -9

" وأن لا يستعمل   التي بعهدت  وحوزت  وتات تصرف جمعيةال" ووثائا وآلات " وأموال" الحرص على ممتلكات -10

 .كر لغير الغرض المعد من أجل ذج أو يسمح باستعمال ش يء مما 

" والاقتصاد  جمعيةالاستخدام الأمثل للآلات" والأجهزة" والأموال" ووسائل النقل وغير ذلك من ممتلكات ال -11

 . " وعدم استخدامها في الأغراض الخاصة جمعيةيد نفقات الالسليم في استخدامها وبما يسهم في ترش

معارف  -12 تنمية  على  باستمرار  والثقافية"  العمل  المهنية  أدائ "  وكفاءت   كفاءة  في  وزيادة  الفاعلة  والمساهمة   "

 .ارات الآخرين من زملائ  في العملتووير مه 

 المحافظييييييييييييييييييييية علييييييييييييييييييييييى أسيييييييييييييييييييييرار العمييييييييييييييييييييييل بصيييييييييييييييييييييفة عاميييييييييييييييييييييية وبيييييييييييييييييييييالأخص مييييييييييييييييييييييا هيييييييييييييييييييييو منصييييييييييييييييييييييوص عليييييييييييييييييييييي  فييييييييييييييييييييييي  -13

 .عقد العمل

 .  رقامت  بكل تغيير يورأ على حالت  الاجتماعية أو مال الموارد ال شريةرخوار  -14

 

 المحظورات على الموظف

 :ما يلي الموظفياظر على  

 انت سرية بوبيعتها" أو بموجب تعليمات تقض ي م وظيفت  رذا  رفشاء الأوامر والمعلومات التي يولع عليها باك .1

وعلى  ب لك أعمال    الموظف"  عامة  يعتبر  نش  جمعيةالأن  ل   ياا  لا  سرية  صفة  أو  ذات  رذاعتها"  أو  رها" 

ا" الكشف عنها  . لأي س ب  ان  الموظفحتى بعد انتهاء خدمة  ويظل ه ا الالتزام قائم 
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لنفس    .2 ياتفظ  الأوراق  أن  من  ورقة  أي  و الرسميةبأصل  لحفظها  المخصصة  الملفات  من  الأصل  ينزع  أو  لو  " 

ا  .  انت خاصة بعمل  لف ب  شخصي 

لب من  .3 لف ب  من قبل رؤسائ  في الامتناع عن أداء عمل  ج  . واللوائح التنفي ية النظامحدود " أو  ج

يلتمس .4 من ضيوف  أن  يقبل  أن  أو  لغيره  أو  ل   منافع شخصية  على  لةحصول  الوظيفي  نفوذه  يستعمل  أو   "

 . المرتبة أية هدية من أي نوع  ان ين ال ين هم دون  فيالموظفأو من أحد " جمعيةال

 . مل يخل بأدائ  لواجبات  الوظيفيةالقيام بأي ع .5

او أالقيام بأي أنشوة سياسية  .6  .جمعيةالداخل  ماظورة قانوني 

 ي ب على جميع الموظفين الامتناع عن الخلوة مع الجنس الآخر. .7

أشكال الإي اء أو الإساءة الجسدية أو القولية أو الإياائية أو باتخاذ أي موقف يخدش  القيام بأي شكل من   .8

ير  الحياء أو ينال من الكرامة أو السمعة أو الحرية أو يقصد منها استدراج أو رجبار أي شخص رلى علاقة غ

أخرى"   تواصل  وسيلة  بأي  أو  المباشر  التواصل  عند  وذلك  المزاح  س يل  على  ذلك  لو  ان  حتى  مشروعة" 

 تخ   ل الترتيبات والإجراءات الضرورية واللازمة لتبليغ جميع الموظفين ب لك. تأن  جمعيةولة

 

 المخالفات والجزاءات

 . الحالاتسياسة الجمعية تتفادى رلحاق أي ضرر بالموظفين في جميع  ( :26) مــــادة

 : المخالفة هي  ل فعل من الأفعال التي يرتكبها الموظف" وتستوجب أيا  من الجزاءات التالية  ( :27) مــــادة

ا ب  نوع المخالفة التي ارتكبها" مع لفت نظره رلى    جمعيةالوجه   تالإن ار الكتابي: وهو كتاب   .1 رلى الموظف موضح 

.  رمكان تعرض  رلى جزاء أشد" في حال استمرار المخالفة" أو العودة رلى مثلها مستقبلا 
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بما يتراوح بين    الراتب في حدود جزء من الأجر اليومي" أو الحسم من    الراتبغرامة مالية: وهي حسم نسبة من   .2

 مسة أيام في الشهر الواحد كاد أقص ى.أجر يوم" وخ

بدون   .3 العمل  من  راتبالإيقاف عن  مع حرمان   معينة"  فترة  عمل  خلال  مزاولة  من  الموظف  منع    راتب  : وهو 

 خلال ه ه الفترة" على أن لا تت اوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد.

 الحرمان من الترقية" أو العلاوة الدورية: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استاقاقها.  .4

المساس  الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصل الموظف بناء  على س ب مشروع" لارتكاب  مخالفة مع عدم   .5

 باق  في مكافأة نهاية الخدمة.

الفصل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فسخ عقد عمل الموظف دون مكافأة" أو رشعار" أو تعويض" لارتكاب   .6

ا من الحالات   ( من نظام العمل.80المنصوص عليها في المادة )أي 

 . المرتكبة من قبل ي ب أن يتناسب الجزاء المفروض على الموظف مع نوع ومدى جسامة المخالفة  ( :28) مــــادة

الم  ( :29) مــــادة أيا  من  الواردة في جدول المخالفات والجزاءات   ل موظف يرتكب  النظام    –خالفات  به ا  بالجزاء   –المةحا  يعاقب 

 الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها.

ب دول   ( :30) مــــادة الموضحة  الصلاحيات  حسب  النظام  ه ا  في  عليها  المنصوص  الجزاءات  توقيع  صلاحية  المخالفات  تكون 

 والجزاءات.

ا" وتعد مخالفة   ( :31) مــــادة ا على سبا ارتكابها" فإن  لا يعتبر عائد  حال ارتكب الموظف ذات المخالفة بعد مض ي مائة وثمانين يوم 

 .جديدة" و أنها ارتكبت للمرة الأولى

 . النظام االمقررة في ه عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد" يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات  ( :32) مــــادة

عن   ( :33) مــــادة الموظف  على  يوقع  أن  ي وز  لا  كما  واحد"  جزاء  من  أكثر  الواحدة  المخالفة  عن  الموظف  على  يوقع  أن  ي وز  لا 

الشهر  في  أيام  أكثر من أجر خمسة  يقتوع من أجره  أيام" ولا  قيمتها على أجر خمسة  تزيد  الواحدة غرامة  المخالفة 

 ع علي .الواحد وفاء  للغرامات التي توق
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ا  جمعيةالوقع  تلا   ( :34) مــــادة من الجزاءات التي تت اوز عقوبتها غرامة أجر يوم واحد" رلا بعد ربلاغ الموظف كتابة بالمخالفات   أي 

 المنسوبة رلي " وسماع أقوال " وتاقيا دفاع " وذلك بماضر يودع بملف  الخاص.

و  لا رذا  ان ل  علاقة مباشرة بوبيعة عمل  أتوقيع أي جزاء على الموظف لأمر ارتكب  خارج العمل ر  جمعية لا ي وز لة ( :35) مــــادة

 ( من نظام العمل.80دون الإخلال باكم المادة )" وذلك جمعيةأو بمدير ال جمعيةبال

الا ي وز مساءلة الم ( :36) مــــادة اعن مخالفة مض   وظف تأدي ي  بمرتكبها"   جمعية المن تاريخ علم    ى على كشفها أكثر من ثلاثين يوم 

 من رجراءات التاقيا بشأنها.  ادون أن يقوم باتخاذ أي  

اتوقيع أي جزاء على الموظف" رذا مض ى على تاريخ ثب جمعيةلةلا ي وز  ( :37) مــــادة  . وت المخالفة أكثر من ثلاثين يوم 

بإبلاغ الموظف كتابة بما أوقع علي  من جزاءات" ونوعها" ومقدارها" والجزاء ال ي سوف يتعرض ل  في   جمعيةاللتزم  ت ( :38) مــــادة

تكر  عحالة  الموظف  امتنع  وإذا  المخالفة"  بالعلم"ار  التوقيع  رفض  أو  الإخوار"  استلام  ا  ن  غائب  رلي  "  أو  ان  يرسل 

ا  جميع الآثار القانونية.  ويترتب على التبليغ بأي من ه ه الوسائل"  بالبريد رلكتروني 

يخصص لكل موظف سجل جزاءات" يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها" وتاريخ وقوعها والجزاء الموقع علي " ويافظ  ( :39) مــــادة

 .ه ا السجل في ملف الموظف

 ( من نظام العمل. 73تقيد الغرامات الموقعة على الموظفين في سجل خاص" وفا أحكام المادة ) ( :40) مــــادة

 

 وامتيازات الموظفين حقوق 

ا جمعيةموظف باللكل  ( :41) مــــادة  على الحقوق والامتيازات الآتية: ه ا النظاملأحكام  الحا في أن يتقاض ى وياصل وفق 

 . راتب شهري  -1

 العمل.  بنظامأي بدلات أو مكافآت أو مميزات أخرى وردت به ا النظام أو  -2

 .العلاوة السنوية -3

 .رجازات -4
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 الترقية.  -5

 . أثناء القيام ب  أو بس ب التعويض عن رصابة العمل  -6

 مكافأة نهاية الخدمة. -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     

 

 
 
 

 

 لوائح جمعية ركن الحوار الأهلية

20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرابعالفصل 

 الأجور والبدلات والعلاوات والحوافز
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 سلم الرواتب

 : ويكون مكملا  له ا النظام "يتم رعداد سلم رواتب لموظفي الدوام الكامل والدوام الجزئي لاحقا   ( :42) مــــادة

 

 الرواتب 

"  يات" وك ا بمراعاة الخبرة العمليةبمراعاة المقهلات و بيعة المهام والواجبات والمسقول  الموظف  راتب  جمعيةادد الت ( :43) مــــادة

بايث لا يقل    جمعيةبالالخاص    الرواتب" ومردود العمل وفا جدول الوظائف وسلم  والمقدرة الشخصية"  والكفاءة

يتفا في عقد    لم  ما  "العربية السعوديةري في المملكة  عن الحد الأدنى للأجور في الجهاز الإدا  الموظف  لراتبالحد الأدنى  

أكبر  أجر  على  ردارة  العمل  وتعيد  على ضوء  جمعيةال .  والآخر  الحين  بين  الأجور  في  وارتفاع   النظر  المعيشة  تكاليف 

 . الأسعار

ا ( :44) مــــادة حق  الراتب  عن   الموظف من حقوق    يعتبر  التنازل  ي وز  فإذا صادف    "لا  نهاية  ل شهر"  في  واحدة  ويتقاضاه دفعة 

 .أو الأيام السابقة لاستاقاق التالي يوم اليوم المحدد لصرف الراتب عولة رسمية في وز صرف الرواتب في ال

الملتاا بالعمل بعد بداية الشهر راتب  عن ذلك الشهر بنسبة عدد أيام العمل والإجازات التي تخللتها    الموظفيستاا   ( :45) مــــادة

حالة الوفاة فيصرف المرتب   ال ي تنتهي خدمت  قبل نهاية الشهر باستثناء  الموظفرلى نهاية الشهر" ويسري ذلك على  

 . املا  

 اموظف بإبلاغ ردارة الموارد ال شرية كتابي  يقوم  ل " و ميلاديشهر تدفع الرواتب للموظفين بالريال السعودي نهاية  ل   ( :46) مــــادة

 ا. رلى حساب الموظفين آلي   جمعيةحساب البرقم حساب  بالبنك ليتم تاويل الراتب من 

 .  جمعيةال" أو تأهيلية يكلف بها من  أجره خلال التااق  بدورة تدري ية الموظفيستاا  ( :47) مــــادة

 من تاريخ انتهاء العلاقة العقدية"   -على الأكثر–خلال أسبوع  ومستاقات      هصرف أجر رذا انتهت خدمة الموظف يتم   ( :48) مــــادة

 وه ه اللائاة.  النظامل  وما علي  حسب  بعد تصفية ما
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سبوعين من تاريخ ترك   مدة لا تزيد على أال ي يترك العمل من تلقاء نفس  خلال    الموظفتصرف أجور ومستاقات    ( :49) مــــادة

 . وه ه اللائاة  النظامل  وما علي  باسب ما نص علي  العقد وبمقتض ى أحكام  وذلك بعد تصفية ما .ملللع

الراتب   موظف ل   ( :50) مــــادة في  حق   يفقد  رجازت   مدة  انقضاء  بعد  عمل   يباشر  لا  أو  مسبا  رذن  بدون  عمل   عن  ينقوع 

التدابير   القانوني علاوة على  وفق    والجزاءاتوالبدلات مدة غياب  غير  توقيعها علي   الجائز  اللوائح التأدي ية  ا لأحكام 

 . النظامه ا التنفي ية وأحكام 

انقواع   ( :51) مــــادة الع  الموظفرذا  ان  رجراء عن  بعد  المختصة  لةجهة  قاهرة في وز  ناجمين عن أسباب  تأخره عن   أو  ان  مل 

تلك  مع  بيعة  تتفا  التي  الإجازات  رصيد  من  الغياب  مدة  خصم  تقرر  أن  الأسباب  صحة  من  والتأكد  التاقيا 

بما   الموظفمن الإجازات يسمح ب لك وإلا تم خصم مدة الغياب من راتب    الموظفالظروف والأسباب رذا  ان رصيد  

 .  يساوي مدة أيام الغياب

 

 البدلات 

 :بدل السكن

بواقع  ي ( :52) مــــادة للموظفين  السكن  بدل  الراتب  ٪25صرف  و   من  شهري  الأساس ي  الراتبيصرف  مع  مع أ  ا  الاتفاق  حسب  و 

 . الموظف

 :بدل المواصلات 

 . على  بيعة عمل الموظف وحسب العقد المبرم بين الورفين  للموظف سيارة أو بدل مواصلات بناء   جمعيةوفر الت ( :53) مــــادة

 التأمين الطبي :

بنات  وال  25الزوجات " الأبناء حتى سن  وأفراد أسرهم )  م يع الموظفين لديهبالتأمين على جم  جمعيةقوم الت ( :54) مــــادة

 وحسب درجت  الوظيفية.  يةجمع( حسب نوع العقد المبرم مع الغير المتزوجات غير العاملات
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 التأمينات الإجتماعية :

فإن  ٪22جتماعية لجميع الموظفين وقيمت  العمال فيما يخص التأمينات الا العمل و  مكتبا لما ينص علي  نظام توبيق   ( :55) مــــادة

 .٪12هو المتبقي و  المبلغ جمعيةالدفع ت٪ و 10هو ما يعادل و  اسم قيمة التأمينات من أجر الموظف شهريا  ت جمعيةال

 بدل عمل إضافي :

نتهاء ساعات العمل الرسمي أو في الأعياد أو في العول الأسبوعية أو الرسمية يعتبر   ل عمل يكلف ب  أي موظف بعد ا ( :56) مــــادة

 . تب الأساس ي امن الر  (٪50ا رلي  )ا يوازي أجره العادي مضاف  ا رضافي  ا يستاا عن  الموظف أجر   رضافي  عملا  

 

 العلاوات السنوية 

ا"  جمعيةالحسب ما تادده ردارة  عند بداية السنة الميلادية  علاوة سنوية    الموظفيستاا   ( :57) مــــادة لتقييم أداء الموظفين    وفق 

 : حسب التالي

 تصرف العلاوة  املة لةحاصلين على تقدير ممتاز. -

ا90تصرف العلاوة بنسبة  -  . ٪ لةحاصلين على تقدير جيد جد 

 ةحاصلين على تقدير جيد.ل  ٪70تصرف العلاوة بنسبة  -

 لةحاصلين على تقدير متوسط. ٪50تصرف العلامة بنسبة  -

 ولا يستاا العلاوة السنوية الحاصلين على تقدير ضعيف. -

 

 

 



     

 

 
 
 

 

 لوائح جمعية ركن الحوار الأهلية

24 

افز   المكافآت والحو

ا  للموظفيقصد بالمكافآت والحوافز  ل ما يمنح    ه ا النظاملأغراض   ( :58) مــــادة ا" أو معنوي  " أو مقابل  لإبداعات " وابتكارات   مادي 

في   زيادة  من  ياقق   وما  العمل  م ال  في  متميزة  بأعمال  اقيام   وفق  نوعيت   تاسين  في  أو  المكافآت   الإنتاج  لأنظمة 

 والحوافز.

 : التاليةحوافز المادية والمعنوية بال الموظفيافز  ( :59) مــــادة

 .الشكر والتقدير العلني  .أ

 .منح شهادة تقديرية .ب

 . منح مكافأة نقدية أو عينية . ج

  . جمعيةردارة الأية حوافز أخرى تقررها  . د
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 الخامسالفصل 

 أوقات العمل والراحة والإجازات
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 أوقات العمل

 :ساعات العمل

 .ابتداء  من الأحد وحتى الخميس "أيام في الأسبوع  5 جمعيةفي ال أيام العملعدد  ( :60) مــــادة

 . اساعات يومي   8 جمعيةالعمل ت ( :61) مــــادة

 .لموارد ال شريةدارة اقات ساعات العمل لإ يعود تاديد أو  ( :62) مــــادة

تادد مواعيد العمل في شهر رمضان من قبل ردارة الموارد " و اساعات يومي    6ل شهر رمضان بواقع  خلا  جمعيةالعمل  ت ( :63) مــــادة

 ال شرية  ل عام.

 :نصرافالحضور و الا 

لوريقة الدوام مالم يكن هناك نظام آخر )  الالتزام ببصمة الحضور والانصراف   جمعيةالفي ين الموظفي ب على جميع  ( :64) مــــادة

 . (جمعيةمدير ال يقره 

حتى يتفادى الموظف الإن ار والخصم" يتعين في حالة التأخير المصرح ب  من قبل المسقول أو الخروج المبكر من العمل  ( :65) مــــادة

رلى ردارة   ويوقع من قبل مدير الإدارة أو من ينوب عن . ويرسل النموذج نموذج الاستئ ان"أن يقوم الموظف بتعبئة  

ا مصرح ب    . الموارد ال شرية ليتم احتساب التأخير في الحضور أو الخروج المبكر غياب 

ا للدوام الكامل و أربع ساعات يمنح   ( :66) مــــادة ا بالخروج لمدة لا تزيد عن ثمان ساعات شهريا  بواقع ساعتين أسبوعي  الموظف رذن 

ا للدوام الجزئي" وذلك في الظروف الاضورارية بعد موافقة رئيس  المباشر ا بواقع ساعة أسبوعي   . شهري 

)  (    6عندما تت اوز ساعات التأخير في الشهر الواحد )   ( :67) مــــادة   120( ساعات )    2دقيقة ( للدوام الكامل" و )    360ساعات 

اتخاذ   يتم  متقوعة"  أو  متواصلة  رن  انت  المبكر  الانصراف  أو  الحضور  في  التأخير  بس ب  الجزئي"  للدوام   ) دقيقة 

 .رجراءات تأدي ية ضد الموظف حسب الجزاءات الم  ورة في النظام

http://www.csb.gov.bh/laws1/form14-a.pdf
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ري ية أو أي مهام رسمية أخرى خارج الجمعية من بداية الدوام الرسمي"   لف الموظف باجتماع أو  ان في دورة تدرذا   ( :68) مــــادة

 .فيعتبر في غياب مصرح ب  مع ضرورة ررسال الأوراق التي تث ت ذلك رلى الموارد ال شرية

على   ( :69) مــــادة حالة  الموظف يتعين  النظا  في  استخدام  من  تمكن   الإلكتروني عدم  وجدك  م  الأسباب  كرن  من  س ب  ربلاغ لأي   "

 .دارة الموارد ال شريةر  الإدارة التي يتبع لها بشكل فوري لكي تقوم الإدارة المعنية بمخا بة

 يتم قبول استمارات الحضور المتأخر والانصراف المبكر للأسباب الصحية في حالة ررفاق رفادة أو شهادة  بية.  ( :70) مــــادة

 

 التكليف بالعمل الإضافي

رتمام  من أعمال خلا  الموظف تكليف    جمعيةالي وز لإدارة   ( :71) مــــادة ل أوقات بالقيام بساعات عمل رضافية لإتمام ما تع ر 

العمل نتي ة ضغط  ا  .الدوام  ا صادر  التكليف رسمي  يكون ه ا  أن  المن    وي ب  يفوض   أو  جمعيةمدير  أن من  " على 

 . ل ي قد يستغرق  أداء تلك الأعماليادد في  الوقت التقريبي ا

 الإضافية المستاقة للموظف في نهاية الشهر ال ي تم في  التكليف. تدفع أجور الساعات  ( :72) مــــادة

 ( ساعة في اليوم الواحد.12الإضافية م تمعة عن ) تزيد ساعات العمل الاعتيادية و لاأ ي ب  ( :73) مــــادة
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 الإجازات 

من أيام الأسبوع لكل أو   ى خر بأيام أ  ين اليوم  ين" وي وز ربدال ه  الراحة الأسبوعية  هي  الجمعة والس تي  يكون يوم ( :74) مــــادة

 . جمعيةالرذا اقتضت ضرورة العمل ذلك أو بأيام أخرى للمناوبين في  جمعيةالين في الموظفبعض 

ا أو أن هناك ظروفا  تتولب ذلك" وفي  منح  ت ( :75) مــــادة الجمعية للموظف رجازة بأجر أو بدون أجر عندما تكون مستاقة نظام 

 . دة ل الأحوال تكون الإجازة ماددة بفترة زمنية ماد

 : جازة السنويةالإ 

 " يبدأ استاقاقها من أول يوما  يوم  30رجازة سنوية مدتها     (شهرا    12  )  عن  ل عام  جمعيةبال  ين الموظفيستاا جميع   ( :76) مــــادة

التعاقدية السنة  التي   الإدارةبعد موافقة    الموظفيستويع    "في  المدة  بنسبة  السنوية  رجازت   الحصول على جزء من 

العمل   في  الت ربةشقضاها من السنة  ا  " رط أن يكون قد أمض ى فترة  دفع مقدم  يج بأجر  بالوريقة وتكون الإجازة  " أو 

  .المتفا عليها مع الموظف

ا عنها  ي ب ( :77) مــــادة ا عوض  أن يتمتع الموظف بإجازت  في سنة استاقاقها ولا ي وز التنازل عنها أو أن يتقاض ى أجر بدلا  نقدي 

بالتناوب لكي تقمن سير   ا لمقتضيات العمل" أو تمناها  أثناء خدمت " ولةجمعية أن تادد مواعيد ه ه الإجازات وفق 

لتمتع المحدد  بالميعاد  الموظف  رشعار  وعليها  بعين عملها"  الأخ   مع  ا"  يوم  ثلاثين  عن  يقل  لا  بوقت  اف   بالإجازة    

 .الإعتبار رغبة الموظف  لما أمكن ذلك 

 ( قوع الإجازة من تلقاء نفس  رلا بموافقة من رئيس  المباشر. )ال ي يتمتع بإجازت  السنوية للموظفلا ي وز  ( :78) مــــادة

ستدعائ  للعمل" وتتامل ردارة الجمعية أجور لإدارة الجمعية بموافقة الموظف قوع رجازة الموظف السنوية واياا   ( :79) مــــادة

ا لقضاء المدة المتبقية من رجازت  بعد انتهاء العمل ال ي استلزم قوعها ما لم يرغب الموظف  ا وإياب  سفر الموظف ذهاب 

    .تأجيل المدة المتبقية رلى السنة التالية. ويعوض عن الأيام التي قضاها في رجازت  المقووعة بأيام بديلة مكانها

" ولن يتم احتساب أي رصيد زاد عنها.  40لا ياا للموظف أن ي مع رصيد رجازات أكثر من  ( :80) مــــادة  يوما 
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بعد نهاية سنة استاقاقها رذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد على تسعين    الموظفحا تأجيل رجازة    جمعيةلة ( :81) مــــادة

ا موافقة  يوم  على  الحصول  وجب  التأجيل  استمرار  العمل  ظروف  اقتضت  فإذا  يتعدى   الموظف"  ألاا  على   " كتابة 

 . التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استاقاق الإجازة

" ويقدم  رلى ردارة الموارد ال شرية قبل يعتمد من رئيس  المباشر" و رجازةبتعبئة نموذج  لب    الموظفي ب أن يقوم   ( :82) مــــادة

 بما لا يقل عن المدد التالية:  موعد الإجازة

 أو أكثر.  يوم (11)" عند رغبت  بالحصول على ( يوم30) .1

 ( يوم أو أكثر. 10-7( يوم" عند رغبت  بالحصول على )15) .2

 . أو أكثر( يوم 6-2( يوم" عند رغبت  بالحصول على )7) .3

 ( يوم أو أكثر. 1( يوم" عند رغبت  بالحصول على )1) .4

احقوق  الأخرى  تصفى رجازات  المستاقة ضمن جمعيةاللعمل في ا الموظف عند ترك  ( :83) مــــادة وفا آخر أجر  " ويعوض عنها نقد 

 .عند ترك  العمل الموظف ان يتقاضاه 

على   ( :84) مــــادة في    الموظفي ب  عمل   ويباشر  يعود  ليوم    جمعية الأن  التالي  العمل  يوم  افي  متغيب  اعتبر  وإلا  رجازت     انقضاء 

 و بقت باق  الأحكام المتعلقة بالغياب والإجازات والجزاءات المعمول بها.

ال ي تضوره ظروف قهرية رلى أن يتأخر في العودة رلى العمل في الموعد المحدد لانتهاء رجازت " أن يشعر   الموظفعلى    ( :85) مــــادة

اا  رسمي    جمعية الردارة   ن  وموثقة وأالأسباب التي دعت  رلى التأخر وي ب أن تكون الظروف قهرية    ب لك على الفور مبين 

 . جمعيةاليتم اعتمادها من ادارة 

ظف بمرض أثناء تمتع  بإجازت  العادية خارج المملكة أو داخلها يمنع  من العودة رلى مقر عمل  حدث وأصيب المو رذا    ( :86) مــــادة

ا شريوة أن يصدر عن أحد   ا  بي  ا بما أصاب " ثم يرسل تقرير  في الموعد المحدد" فعلي  أن يشعر ردارة الجمعية رسمي 

خل مصادقا  علي  من الجهات الخاصة" وإن  ان  المستشفيات المعترف بها أو من  بيب مقهل رذا  ان الموظف في الدا 

في الخارج في ب أن يصدق التقرير الوبي من السفارة السعودية رن وجدت" وإلا فمن الجهات المختصة" وي ب أن  
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ينص التقرير بوضوح على أن المرض يمنع الموظف من السفر بواسوة وسائل النقل المألوفة بين مكان تمتع  بالإجازة  

ع بيان المدة التي ياتاجها الموظف للبقاء تات العلاج" ولا تقبل ردارة الجمعية أي تقرير  بي خارجي لا  ومقر عمل  م

تراعى في  الشروط الم  ورة أعلاه. وي وز لإدارة الجمعية اعتماد الإجازة المرضية وعدم احتسابها من الإجازة السنوية  

 .في ه ه الحالة

ا  في الإجازة السنوية ت كرة  غير السعودي  للموظف  جمعية المنح  ت ( :87) مــــادة ا وإياب  سفره رلى مو ن  الأصلي فقط"   حالفي    ذهاب 

 . مرة خلال السنة الواحدة وعلى الدرجة العادية أو المتفا عليها بالعقد رذا  انت م  ورة في 

الرذا تداخلت أيام ه ه الإجازات ) ( :88) مــــادة ( مع الراحة الأسبوعية  يوم التأسيس  –  اليوم الو ني   –  عيد الأضحى   –فور  عيد 

 . ا قبل أيام تلك الإجازة أو بعدهاعنها بما يعادله  الموظفيعوض 

 .عنها الموظفأما رذا تداخلت أيام رجازة العيدين مع رجازة اليوم الو ني فلا يعوض 

 إجازة عيد الفطر و عيد الأضحى :

من شهر رمضان حسب   29أيام تبدأ من اليوم التالي لليوم    (4)رجازة عيد الفور مدتها    جمعيةالفي    الموظفيستاا   ( :89) مــــادة

في عيد الأضحى تبدأ من يوم الوقوف بعرفة" ما   (4)رجازة مدتها    الموظفتقويم أم القرى" كما يستاا   يتم    أيام  لم 

 رعلان خلاف ذلك من قبل الإدارة. 

 والعطل الرسمية:  ويوم التأسيس إجازة اليوم الوطني 

 . ويوم التأسيس م واحد فقط بمناسبة اليوم الو ني رجازة بأجر  امل ليو  اموظفيه جمعيةالمنح ت ( :90) مــــادة

ارجازة بأجر  الموظفيستاا  ( :91) مــــادة  المعمول بها.  للأنظمة  امل في جميع العول الرسمية وفق 

 الزواج:  إجازة

على أن يتمتع بها خلال الشهر الأول من    عند زواج   للموظف أيام عمل    خمسةرجازة بأجر  امل مدتها    جمعية المنح  ت ( :92) مــــادة

 .وتقديم المستندات التي تث ت ذلك تاريخ الزواج
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 :إجازة ولادة مولود للموظف

حين يرزق الموظف بمولود على أن يتمتع بها خلال الخمسة أيام الأولى   أيام ثلاثةرجازة بأجر  امل مدتها   جمعيةالمنح ت ( :93) مــــادة

 من تاريخ الولادة مع تقديم ما يث ت ذلك. 

 إجازة أداء فريضة الحج: 

يوم بما فيها رجازة عيد الأضحى المبارك وذلك لأداء    15أيام ولا تزيد عن    10الجمعية رجازة بأجر لا تقل مدتها عن  منح  ت ( :94) مــــادة

 . احدة  وال مدة خدمت  بعد أن ينهي الموظف فترة الت ربةفريضة الحج لمرة و 

 إجازة أداء إمتحان :

 فا الضوابط التالية: ة تاصيلهم العلمي وتووير ال ات و ين على مواصلالموظفرجازة امتاان لتشجيع  جمعيةالمنح ت ( :95) مــــادة

 . الأيام الفعلية لأداء الإمتااناتهي  أن تكون الإجازة المولوبة .1

 .أجرياا ل  فقط الحصول على رجازة بدون اانات معادة و مدفوعة الأجر لحضور امتلا تمنح رجازة  .2

 الإجازة المرضية: 

اعند مرض  رجازة مرضية متصلة الموظفيستاا  ( :96) مــــادة  . النظاملأحكام  " أو متقوعة وفق 

والمعتمدة لدى الجمعية وفقا  لمنح الإجازة المرضية للموظف أن تكون صادرة عن أحد المستشفيات المعترف بها  يشترط   ( :97) مــــادة

 . للنماذج المعدة ل لك. وتادد فيها المدة اللازمة لراحة الموظف المريض ويتم اعتمادها من مدير الجمعية 

يث ت    الموظف ( :98) مــــادة جهة  ال ي  بتقرير  بي صادر من  اسجمعيةالعتمدها  تمرض   متى  رجازة مرضية  في  الحا  ل   تدعت " 

 : حالت  ذلك على الناو التالي

 الأولى بأجر  امل.  اثلاثون يوم   .1

 أرباع الأجر.  ةالتالية بثلاث استون يوم   .2

 رصيده من الإجازات السنوية. الموظفبعدها يستنف   .3
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 التالية بدون أجر.  اثلاثون يوم   .4

تراكمي   .5 المدة  احتساب  الواحدةيتم  السنة  خلال  بال  .ا  أول نس)ويقصد  تاريخ  من  تبدأ  التي  السنة  الواحدة:  ة 

 . مرضية(رجازة 

مرض   .6 استمر  التأمينات    الموظفرذا  نظام  )وفا  لجنة  بية  رلى  ياال  أعلاه  الإجازات  مدد  جميع  واستنف  

 ا وفا ذلك. ( لتاديد رمكانية استمراره في العمل ليتم معاملت  نظامي  جتماعيةالا 

بنسبة    جمعيةالتامل  ت  ( :99) مــــادة والعمليات  والإجراءات  العلاج  أو    للموظف  ٪100تكاليف  مهني  بمرض  يصاب  رصابة  ال ي 

 " وك ا يمنح رجازة مرضية بأجر  امل حتى ي ت في حالت  الصحية. أثناء تأدية عمل  أو بس ب 

 

 )عمل المرأة(.  فصلتفاصيلها في  : إجازة الوضع

 إجازة وفاة الزوج: تفاصيلها في فصل )عمل المرأة(. 

 إجازة وفاة الزوجة / الأقارب: 

 . اة الزوجة أو أحد أصول  أو فروع أيام في حالة وف (5)الحا في رجازة بأجر  امل لمدة  للموظف ( :100) مــــادة

 ضطرارية: إجازة ا

منح  ( :101) مــــادة  . ( أيام في السنة" كاد أقص ى 7الموظف رجازة اضورارية قدرها )يج

تراكمي   ( :102) مــــادة المدة  احتساب  الواحدة.  يتم  السنة  خلال  بال ا  السننس)ويقصد  الواحدة:  من  ة  تبدأ  التي  رجازة  ة  أول  تاريخ 

 ضورارية(. ا

 إجازة بدون أجر:

أجر  للموظفي وز   ( :103) مــــادة بدون  رجازة  المباشر  الحصول على  المدير  ال" واعتمادها من  وذلك بشرط موافقة  "  جمعيةمدير 

عد عقد العمل   اويج اخلال مدة الإجازة فيما زاد على عشرين   موقوف  ولا ي وز "  " مالم يتفا الورفان على خلاف ذلكيوم 

ااعتبار أيام التأخير عن العمل   منها مهما  ان س ب التأخير.  جزء 
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 :أحكام الإجازات

دارة الموارد ال شرية عن  ريا المسقول لإ   تعبئة نموذج مباشرة العمل وتسليم من الإجازة ي ب    الموظفعند عودة   ( :104) مــــادة

 . للموظفالمباشر 

للموارد ال شرية في الجمعية واعتماده بشكل  امل. ويعد نموذج الإجازة  الإجازات للموظفين بعد تقديم الولب  تمنح   ( :105) مــــادة

 .المقدم في موعده ناف ا  رلا في حال وصول رفض للإجازة من ردارة الموارد ال شرية
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 السادسالفصل 

 تقييم الأداء
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االموظفهو تشخيص قدرات و اقات وسلوك  :تقييم كفاءة الأداء  ( :106) مــــادة  . لأسس ومعايير موضوعية  ين وفق 

 : الأهـــــداف

 : ييم الأداء رلىيهدف تق ( :107) مــــادة

اين بايث يمكن الاعتماد علي  في التمييز بيالموظفبيان جوانب القوة والضعف في أداء   .1 بدقة   نهم أداء  وسلو  

 . وموضوعية

العمل   .2 أسلوب  في  القصور  جوانب  عن  يزيل الكشف  ال ي  الناو  على  البرامج  وضع  يهيئ  بما  ومتولبات  

 .بيعي للعملالمعوقات التي تاول دون انتظام السير الو

بالجوانب الوظيفية والسلوكية التي تاتاج رلى تاسين وتووير بأسلوب رداري   اأو شفهي   كتابة   الموظف تبصير  .3

 .بوي يساعد على التقدم ناو الأفضلوتر 

 .ن بما ياقا الملائمة بين قدراتهم" ومتولبات شغل الوظائفي الموظفتاسين أسلوب اختيار  .4

الابتكارالموظفتشجيع   .5 لخلا  استعدادهم  عن  تنم  كفاءة  أظهروا  ال ين  باستمراربتنم  ين  قدراتهم  "  ية 

 .ومكافأتهم عن ربداعاتهم في العمل

بتنمية  .6 والرقابة  الإشراف  فاعلية  والتاليل  رفع  القيادة"  شقون  في  الرؤساء  و مهارات  عند "  القرارات  اتخاذ 

 . تقييم الأداء

 المبادئ والأسس:

 : ين المبادئ والأسس التاليةالموظفيراعى في تقييم أداء  ( :108) مــــادة

اموضوعية واقعية و  .1  . الموظف على أساس من الدقة التامة في قياس أداء وسلوك  التقييم بايث يكون مبني 

 . د من العلاقات الشخصية ومقثراتهاحيادية التقييم وعدالة المعاملة بايث يكون التقييم على أساس الت ر  .2
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بواجبات   .3 ودرجات   عناصره  ارتباط  أساس  على  التقييم  اللا   الموظفبناء  ه ه  وفي  القانون  في  ئاة  المحددة 

ا ا تعبير  اص  وقواعد العمل المتبعة ومعبر   . عن سلوك  أثناء القيام بها  ادق 

وت .4 تقديرات  رلى  القياس  نتائج  ترجمة  بها  يتاقا  والسلوك  للكفاءة  ماددة  معايير  رلى  التقييم  ية  نماستناد 

 . لدرجة الكفاءة والسلوك الفعلي

 :قواعد تقييم الأداء

 . جمعيةالفي ين الموظفتدوين البيانات والوقائع والملاحظات المتعلقة بأداء وسلوك  يتم ( :109) مــــادة

البيانات والوقائع والملاحظات المدونة في سجل  لاي وز  ( :110) مــــادة في  بالح ف  رجراء أي تعديل  " كما لا  الأداء سواء بالإضافة أو 

 . النزع من  ي وز رجراء أي ماو أو كشط في أوراق  أو

 .لوقائع والملاحظات في سجل الأداءيعد التقرير السنوي لتقييم كفاءة الأداء بالاعتماد على البيانات وا ( :111) مــــادة

ايكون   ( :112) مــــادة مقر  الأداء  كفاءة  الجهة  تقدير  من  علي   التصديا  المحددة  المختصة   بعد  التظلم  فترة  وانقضاء  من    بأسبوع " 

 . بالتقدير الحائز علي  الموظفتاريخ رخوار 

 :مواعيد تقييم الأداء

من  ل سنة وذلك بعد مرور سنة  املة عن آخر تقرير    ينايرتقدم تقارير كفاءة الأداء في موعد لا يت اوز نهاية شهر   ( :113) مــــادة

 . من السنة ينايرلتقييم كفاءة الأداء أو مرور تسعة أشهر من تاريخ التعيين لأول مرة حتى 

 :درجات تقييم كفاءة الأداء

 :ج التاليكفاءة الأداء وفقا للتدر تكون درجات تقييم  ( :114) مــــادة

 .(  درجة100-90)                 ممتاز   -أ

 . (  درجة89-80)   ا      جيد جد   -ب

 . (  درجة79-70)   يد              ج -ج

 . (  درجة69-50)   متوسط              -د

 .(  درجة50)أقل من    ف           ضعي -ه
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 : في التظلم الموظفحق 

 .من تاريخ تسلم الإخوار ل أسبوعرلى مدير الإدارة التي يتبعها خلا التظلم كتابة   في حاال للموظف ( :115) مــــادة

التظلمات   ( :116) مــــادة لجنة  رلى  التظلم  رحالة  الإدارة  مدير  مدير  على  تشكيلها  يتعمد  الموارد   جمعيةال)والتي  مدير  من  بتوصية 

 . على أسبوع من تاريخ تسلم  التظلمخلال مدة لا تزيد ( ال شرية

 :المترتبة على تقييم كفاءة الأداءالآثار 

ا للأحكام المنظمة لمنح العلاوة السنوية في  "أعلى من متوسط"الموظف الحاصل على تقدير  يستاا   ( :117) مــــادة علاوة سنوية وفق 

 .ه ه اللائاة

علي    ( :118) مــــادة الحاصل  التقدير  ا  الموظفرذا  ان  متوسو  ا  السنوية  تقدير  علاوت   لمنح  للأ ا  وفق    فيمنح  المنظمة  العلاوة حكام 

 . فإذا تاصلي أدائ  وسلوك  في السنة التاليةمع توجي  كتاب خوي لتلافي أوج  القصور ف  السنوية في ه ه اللائاة

يقوم    الموظف التقدير  نفس  على  التالية  السنة  ال في  من    جمعيةمدير  يختاره  القرارات   ين الموظفومن  باتخاذ 

 . والتوصيات حول 

علي    ( :119) مــــادة الحاصل  التقدير  فيقوم    وظفالم رذا  ان  البدرجة ضعيف  من    جمعيةمدير  يختاره  من  باتخاذ الموظفمع  ين 

 . القرارات والتوصيات اللازمة حول 
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 السابعالفصل 

 التدريب والتأهيل
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 . اواحتياجاته اال شرية لتنمية وتعزيز قدراتهم بما يخدم أهدافه  ابتدريب وتووير موارده  جمعيةلتزم الت ( :120) مــــادة

اتهم الوظيفية على أحسن بواجب  وتدعيم خبراتهم وتهيئتهم للقيام  تهدف الدورات التدري ية رلى تنمية كفاءات الموظفين  ( :121) مــــادة

ا  لخوط تووير الأداء الموضوعة لكل منهم. وج  وفق 

تدريب الموظفين  افة التكاليف" وإذا  ان مكان التأهيل أو التدريب في غير  الجمعية في حال قيامها بتأهيل أو  تامل  ت ( :122) مــــادة

من  المعيشة  وسائل  تقمن  كما  الجمعية.  تاددها  التي  بالدرجة  والعودة  ال هاب  في  السفر  ت اكر  فتقمن  الجمعية" 

فت الموظف  وال  أجر  في صرف  ويستمر  عنها"  بدلا   للموظف  تصرف  أو  داخلية"  وتنقلات  التأهيل مأ ل ومسكن  رة 

 . والتدريب

 :ما يليالمرشح للتدريب  الموظفيشترط في  ( :123) مــــادة

رلا    "جمعيةالالمرشح للتدريب قد أمض ى مدة لا تقل عن نصف سنة من الخدمة الفعلية في    الموظفأن يكون   .1

 . ة والمصةحة خلاف ذلكرذا اقتضت الضرور 

  على  " وقدرتلها مشجعة" ومشيدة بكفاءت " ومن الإدارة التابع  هن التقارير المرفوعة عن  من رؤساءأن تكو  .2

ومهارات  بملكات   بالإضافة  الارتقاء  الحسن"  السلوك  الخلارلى  ودماثة  الجيدة  "  الشخصية  والصفات   "

 الأخرى.

أو بنسبة منها  جمعيةالها تنهي تأهيل أو تدريب الموظف" مع رلزام  بدفع تكاليف التدريب التي تاملتأن  جمعيةلةي وز  ( :124) مــــادة

 حالات التالية: وذلك في ال

 أو التأهيل قبل الموعد المحدد ل لك دون ع ر مشروع. التدريب رذا قرر الموظف رنهاء .1

( منها أثناء فترة  6( من نظام العمل عدا الفقرة )80رذا تم فسخ عقد عمل الموظف وفا الحالات الواردة في المادة ) .2

 التدريب والتأهيل.

( من نظام العمل أثناء فترة التدريب  81لغير الحالات الواردة في المادة )رذا استقال الموظف من العمل" أو ترك    .3

  أو التأهيل. 
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 الثامن الفصل 

 النقل والتكليف والترقية والانتداب
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 النقل: 

ا أو  ي وز   ( :125) مــــادة ا عن لإدارة الجمعية متى اقتضت مصةحة العمل وفي حالات الضرورة نقل الموظف رلى عمل يختلف  لي  جزئي 

الموظف  بمصةحة  يضر  ولا  العمل  مصةحة  ياقا  بما  المختلفة  الجمعية  أقسام  بين  فيها"  عين  التي  الوظيفة  عمل 

 : وبموافقت " وذلك بما يتماش ى مع الشروط التالية

 ( بشرط أن تكون بنفس الدرجة.قسم رلى قسم أخر لوظيفة شاغرة )مشابهة أو غير مشابهة أن يتم النقل من .1

 إليها الموظف.ساء ردارات العمل المنقول منها و يوافا رؤ أن  .2

 أن يستوفي الموظف شروط شغل الوظيفة المنقول رليها. .3

 . جمعيةتكون الصلاحية في النقل لمدير ال .4

نقل الموظف في حالة  لب الموظف نفس  النقل مع توضيح أسباب النقل" ومن ثم يتم دراسة الولب من قبل  يمكن    ( :126) مــــادة

 . يس ب نقل  ضررا  في وظيفت  الحالية وألاتأكد من وجود وظيفة شاغرة في المكان المولوب النقل رلي  مديره المباشر وال

 نقل الموظف للعمل خارج منوقة رقامت :  ( :127) مــــادة

ي وز   .1 موافقت   تأن    جمعيةلةلا  بغير  الموظف  تغيير    -كتابة  -نقل  يقتض ي  آخر  مكان  رلى  الأصلي  عمل   مكان  من 

 مال رقامت .

ثلاثين  -  جمعيةلة .2 تت اوز  لا  ولمدة  عارضة  ظروف  تقتضيها  قد  التي  الضرورة  حالات  افي  السنة  يوم  تكليف   -في 

تكاليف    جمعيةالتامل  تالموظف بعمل في مكان يختلف عن المكان المتفا علي  دون اشتراط موافقت " على أن  

 انتقال الموظف وإقامت  خلال تلك المدة.
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نقل  من مكا ( :128) مــــادة يتم  ال ي  الموظف  رقايستاا  تغيير مال  يقتض ي  رلى مكان آخر  نقل " ومن ن عمل  الأصلي  نفقات  مت  

ا   ل أمتعتهم" ما لم يكن النقل بناء  ممن يقيمون مع  في تاريخ النقل بما فيها نفقات الإر اب مع نفقات نق   يعولهم شرع 

 على رغبة العامل.

 التكليف الوظيفي:

مها  التكليف  ( :129) مــــادة الموظف  تولي  هو  المنو ة م  الوظيفي  الوظائف  رحدى  بصفة بش  ومسقوليات  الأساس ي  الوظيفة  اغل 

 : ط التالية و بالشر مققتة" 

 (. بصورة دائمة أو مققتة) ن تكون الوظيفة شاغرة فعلا  أ .1

المستوى  في   .2 بنفس  أو  وظيفت   من  أعلى  رداري  ذات مستوى  لوظيفة  التكليف  القيام  -حالة  ان  مع  أو  دون 

 . أن لا تزيد مدة التكليف عن ستة أشهر في ب  -بمهام وظيفت  الأصلية

 .جمعيةموافقة مدير الفي جميع حالات التكليف السابقة يتولب  .3

 .الموارد ال شرية ردارةدور القرار من صرلا بعد  الا يعتبر التكليف ناف    .4

ا ايختلف رختلاف   بعمل الموظف تكليف ي وز  لا ( :130) مــــادة  حالات في رلا الكتابية" موافقت  بغير علي  المتفا  العمل عن جوهري 

 السنة.  في ايوم   ثلاثين  تت اوز  لا ولمدة ظروف عارضة تقتضيها قد التي  الضرورة

ياا لإدارة الجمعية تكليف الموظف بصفة مققتة للقيام بمهام وظيفة أخرى ب انب القيام بأعمال وظيفت  الأصلية   ( :131) مــــادة

 . أشهر  ستةولمدة لا تزيد على 

 :الترقية

 : ى وظيفة أعلى حسب الشروط التاليةبترقية الموظف رل جمعيةالقوم ت ( :132) مــــادة

 وجود الوظيفة الشاغرة الأعلى. .1

 . توافر مقهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية رليها .2

 حصول  على مستوى فوق المتوسط على الأقل في آخر تقرير دوري.  .3
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 . مدير ردارت رئيس  المباشر و أن يكون هناك توصية من  .4

 . صل على ترقية خلال السنة الماضيةيكون الموظف قد ح أن لا .5

 أو من يفوض .  جمعيةموافقة مدير ال .6

 :و تدريب الانتداب لمهمة عمل أ

 :حسب الجدول التالينتداب عن  ل يوم ا للموظف ابدل انتداب مقدم   جمعيةال دفع ت ( :133) مــــادة

 

 انتداب الداخلي  المرتبة

 انتداب الخارجي

 درجة السفر
 الفئة ) أ (  الفئة )ب(  الفئة )ج( 

 مرتفعة المعيشة 

 ) صعبة (

 سياحي  1550 1350 1150 850 700 جميع الموظفين

 

 :نتداب على الناو التاليأيام الا  عند تكليف الموظف بمهمة عمل أو حضور برنامج تدريبي يتم احتساب عدد  ( :134) مــــادة

 .كيلو 200 عنها بيرذا  ان يبعد " يتم احتساب عدد الأيام الفعلية فقط منوقة العمل .1

 . " في حال  ان عدد الأيام الفعلية تزيد عن خمسة أياميام الفعلية وإضافة يوم واحد لهايتم احتساب عدد الأ  منا ا المملكة بقية  .2

أو جزء منها صادفت رجازة يستاقها الموظف فإن  يتم تعويض  بأيام أخرى خلال    مع مراعاة ماسبا في حال  انت أيام الإنتداب .3
 أيام العمل.

 

 الفئة الصعبة

 سويسرا 2 اليابان  1

 الفئة ) أ ( 

 النمسا  5 فرنسا  4 إيران 3 تايبيه  2 البرازيل 1
 الدانمرك 10 الأرجنتين  9 ألمانيا  8 كوريا  7 بلجيكا  6

 هولندا  15 بريطانيا  14 سنغافورة 13 السويد 12 روسيا 11
 إسبانيا  20 إسبانيا  19 إيطاليا  18 أمريكا 17 الصين  16
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 الفئة ) ب ( 

 تشيلي  5 لبنان  4 سوريا 3 جيبوتي  2 ليبيا  1
 غينيا  10 الفلبين  9 الكويت 8 موريتانيا  7 فنزويلا 6

11 
جنوب  
 إفريقيا 

 عمانسلطنة  15 الإمارات  14 البرتغال  13 البرتغال  12

 الجزائر  20 نيجيريا  19 إندونيسيا  18 ألبانيا  17 مصر  16
 فيتنام  25 أثيوبيا  24 تشاد  23 السنغال  22 النيجر  21
 المغرب 30 ماليزيا  29 البحرين 28 البوسنة  27 اليمن 26
 إريتريا  35 تايلاند  34 غانا  33 الجابون  32 قطر 31
 ساحل العاج 40 كازاخستان  39 مالي 38 الكاميرون 37 السودان 36
   المكسيك 44 اليونان  43 تونس  42 استراليا 41

 الفئة ) ج ( 

 زامبيا  5 العراق  4 الأردن 3 بنغلاديش  2 تركيا  1
 كينيا  10 بروناي 9 تركمانستان  8 أوزبكستان 7 الهند 6

   تنزانيا  14 أفغانستان  13 الصومال  12 باكستان  11
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 التاسعالفصل 

 الوقاية والسلامة 
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ردارة   ( :135) مــــادة لمنع  جمعيةالتوفر  الكافية  المناسبة  الوسائل  الإ فاء  وأجهزة  عند الحريا  لمراعاتها  التالية  التعليمات  وتعلن   "

 نشوب أي حريا وهي: 

عند   • الخروج  معها سرعة  يسهل  بايث  العمل  بأماكن  والمخارج  المداخل  في  استخدام  أو  فيها  الحريا  نشوب 

  جزء منها.

 ا لتأدية الغرض منها. أن تظل وسائل وأجهزة ر فاء الحريا صالحة دائم   •

 والسكن التابع ل .  اوفروعه   جمعيةالحظر التدخين بشكل نهائي داخل أروقة  •

 . العمل في حالة نظافة تامة مع توفير الموهراتربقاء أماكن  •

 . توفير المياه الصالحة للشرب •

 .توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المولوب •

( من نظام 142خزانة للإسعافات الوبية تاوي كميات  افية من الأدوية والأربوة والموهرات حسب المادة ) •

 العمل.
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 العاشر الفصل 

 الخدمات
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 الخدمات الاجتماعية:

 . مع تزويدها بالإثباتات المولوبة ريال رعانة زواج 000,10مبلغ وقدره  لموظف / الموظفةا جمعيةمنح الت ( :136) مــــادة

  جمعية " ولةجمعيةمدير الها سنويا  بعد التشاور مع   رمضان المبارك ركرامية يتم رقرار في شهر    الموظف  جمعية منح الت  ( :137) مــــادة

 . الحا بعدم رقرارها

 .جمعيةبعد اعتماد مدير ال عند الحاجة مساعدة موظفلأي  جمعيةمنح الت ( :138) مــــادة

ا  سنتين   جمعيةالأمض ى في خدمة  ال ي    لموظفا  جمعيةمنح الت  ( :139) مــــادة لكل حالة   جمعيةالوفا ما تقدره ردارة    فأكثر قروض 

 . ي يتم الإعلان عنها في ه ا الشأن على حدة ووفا الشروط والقواعد الت 

أداء  وفر  ت ( :140) مــــادة من  تمكنهم  التي  الإعاقة  ذوي  من  للموظفين  الضرورية  التيسرية  والمرافا  والخدمات  المتولبات  الجمعية 

 . أعمالهم بيسر وسهولة 

 : الخدمات الحكومية

ال  ( :141) مــــادة يترتب   جمعيةتتامل ردارة  رسوم استقدام الموظف غير السعودي" ورسوم الإقامة ورخصة العمل وت ديدها وما 

انتهاء  بعد  مو ن   رلى  الموظف  عودة  وت كرة  والعودة"  والخروج  المهنة"  تغيير  ورسوم  غرامات"  من  ذلك  تأخير  على 

 العلاقة بين الورفين. 

 للعمل أو رذا رغب في العودة دون س ب مشروع.  تامل الموظف تكاليف عودت  رلى بلده في حالة عدم صلاحيت ي ( :142) مــــادة

 رسوم نقل خدمات الموظف ال ي يرغب في نقل خدمات  رلي .  جمعيةتتامل ردارة ال ( :143) مــــادة

الت ( :144) مــــادة مالم   جمعيةتامل  منها"  الموظف  أو استقدم  العقد  فيها  أبرم  التي  الجهة  رلى  ونقل   الموظف  ت هيز جثمان  نفقات 

 في حالة رلتزام المقسسة العامة للتأمينات الاجتماعية ب لك.  جمعيةى العفتج يدفن بموافقة ذوي  داخل المملكة" و 
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 الحادي عشرالفصل 

 التظلم 
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ياا للموظف رفع  الهيئات"    دارية" أو القضائية المختصة" أولت اء رلى الجهات الإ مع عدم الإخلال باا الموظف في الا ( :145) مــــادة

رلى ردارة ال ال  جمعيةتظلم  في  بالظلم من أي  رف آخر  يتم توضيح  جمعية عند شعوره  س ب   بما فيها ردارت  على أن 

تاريخ   جمعيةعلى أن تقوم ردارة ال  التظلم وشرح مبررات  بوضوح"  بالرد على تظلم  في خلال مدة أقصاها أسبوع من 

 . تظلم 

تقييم أدائ  السنوي وك لك التظلم من القرارات للموظف أن يتقدم لإدارة الجمعية بتظلم خوي يتعلا بتقرير  ياا   ( :146) مــــادة

 .الصادرة بفرض الجزاءات التأدي ية باق 

بأية شكوى تتعلا بالعمل ومنها ودونما حصر )بيئة وأدوات العمل" الإساءة    جمعيةياا للموظف أن يتقدم لإدارة ال  ( :147) مــــادة

 . الجسدية" الكلام الب يء" ترويج وإ لاق الإشاعات" الاستخفاف بالموظف أو بآرائ " المضايقات اللفظية أو الكتابية(

  



     

 

 
 
 

 

 لوائح جمعية ركن الحوار الأهلية

51 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الثاني عشرالفصل 

 نهاية الخدمة
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 : في أي من الأحوال الآتيةينتهي عقد العمل  ( :148) مــــادة

 اتفا الورفان على رنهائ " بشرط أن تكون موافقة الموظف كتابية. رذا  .1

 ." فيستمر رلى أجل وفا أحكام نظام العمل ت دد صراحة  لم يكن العقد قد   " مابانتهاء المدة المحددة في العقد .2

ا بناء  على ررادة أحد الورفين في .3  ( من نظام العمل.75لما ورد في المادة ) العقود غير المحددة المدة" وفق 

 في  الاستمرار الورفان على يتفا لم ما   -والموظفات للموظفين  سنة ستون  يوه  -التقاعد   سن الموظف بلوغ .4

 .السن ه ه بعد العمل

 القوة القاهرة.  .5

ا  جمعيةال رغلاق .6  . نهائي 

تفا لم ما "الموظف  في  يعمل ال ي النشاط رنهاء .7  ذلك.  غير على يج

 . صلاحيت  خلال فترة الاختبار الموظفرذا لم يث ت  .8

 أي حالة أخرى ينص عليها نظام آخر. .9

ا  الموظفرذا أصبح  بعد رشعاره كتابة    وظفالمرنهاء عقد عمل    جمعيةاللإدارة    ي وز   ( :149) مــــادة للعمل بمقتض ى    غير لائا صحي 

 . قرار  بي يث ت ذلك

اما لم يتضمن العقد    ( :150) مــــادة ا  تعويض  يستاا الورف المتضرر من   "مقابل رنهائ  من أحد الورفين لس ب غير مشروع  مادد 

ارنهاء العقد   على الناو الآتي: تعويض 

اأجر خمسة عشر  -1  رذا  ان العقد غير مادد المدة. "الموظفعن  ل سنة من سنوات خدمة  يوم 

 أجر المدة الباقية من العقد رذا  ان العقد مادد المدة.  -2

 لمدة شهرين.  الموظف( من ه ه المادة عن أجر  2( و)  1ي ب ألا يقل التعويض المشار رلي  في الفقرتين )  -3
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للموظف أن يتغيب خلال مهلة الإشعار يوم  رذا   ( :151) مــــادة ثماني  ان الإشعار من جانب الجمعية" فياا  أو  في الأسبوع  ا  املا  

ساعات أثناء الأسبوع" وذلك للباث عن عمل آخر مع استاقاق  لأجر ه ا اليوم أو ساعات الغياب. ويكون للموظف  

شعر الجمعية ب لك في اليوم السابا للغياب على الأقل. ولةجمعية أن تعفي   تاديد يوم الغياب وساعات  بشرط أن يج

هلة الإشعار مع احتساب مدة خدمت  مستمرة رلى حين انتهاء تلك المهلة" مع التزام الجمعية  الموظف من العمل أثناء م

 .بما يترتب على ذلك من آثار وبخاصة استاقاق الموظف أجره عن مهلة الإشعار

 للموظف أن يولب رنهاء خدمت  في الجمعية بالاستقالة. وهي كتاب خوي موقع من الموظف ومث ت علي  التاريخ.ي وز   ( :152) مــــادة

يولب الموظف بمقتضاه رعفاءه من الخدمة في الجمعية مع ذكر الأسباب رن وجدت" ولا تعتبر خدمة الموظف منتهية  

بالعمل   الموظف  رلزام  الجمعية  القانون" وي وز لإدارة  أحكام  لةجمعية وفا  التزامات  ما علي  من  أن يصفي  بعد  رلا 

 . للمدة المقررة لإخوار المهلة المحددة في العقد

 ل  يتيح وبشرط أن  الآتية" الحالات في رلا تعويض ؛ أو رشعاره" أو الموظف" مكافأة دون  العقد فسخ جمعيةلة ي وز  لا ( :153) مــــادة

 للفسخ:  معارضت  أسباب يبدي لكي الفرصة

 بس ب .  العمل أو أثناء مرؤوسي  أو رؤسائ  أحد أو المسئول  المدير على اعتداء الموظف من وقع رذا .1

ا يراع   لم أو المشروعة الأوامر يوع لم أو العمل عقد على المترتبة الجوهرية التزامات  الموظف يقدا   لم رذا .2  عمد 

 كتابة.  رن اره رغم والعمال العمل بسلامة الخاصة -ظاهر مكان  في جمعيةال عنها تأعلن التي -التعليمات 

ا سلو ا   الموظف اتباع ث ت رذا .3  الأمانة.  أو بالشرف مخلا   عملا   ارتكاب  أو " سيئ 

الموظف  رذا   .4 من  تبلغ   -عمدا   -وقع  أن  بشرط  بالجمعية"  مادية  رلحاق خسارة  ب   يقصد  تقصير   أو  فعل   أيُّ 

 . الجمعية الجهات المختصة بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمها بوقوع 

 العمل.  على لياصل التزوير رلى لجأ الموظف أن  ث ت رذا .5

 الاختبار.  تات امعين   الموظف  ان رذا .6
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ا خلال السنة  رذا   .7 أو أكثر من خمسة    الواحدة التعاقديةتغيب الموظف دون س ب مشروع أكثر من ثلاثين يوم 

ا في   ا متتالية" على أن يسبا الفصل رن ار كتابي من صاحب العمل للموظف بعد غياب  عشرين يوم  عشر يوم 

 . الحالة الأولى" وانقواع  عشرة أيام في الحالة الثانية

 شخصية.  ومكاسب نتائج على لةحصول  مشروعة  غير بوريقة الوظيفي مركزه استغل الموظف أن  ث ت رذا .8

 .الخاصة بالعمل ال ي يعمل في  أفش ى بالأسرار الموظف ث ت أن رذا  .9

 .مات الخاصة بالعملالتاريض على مخالفة الأوامر والتعلي  .10

 . أو جمع نقود بدون رذن " أو القيام بتوزيعها" ردخال منشورات رلى مقر العمل .11

 . والتي تدخل في عهدت  الخاصة" جمعيةالممتلكات للغير من  الموظفصرف  .12

 . ي  ضرر بليغ بالأرواح أو الأموالالإهمال الجسيم في العمل ال ي يترتب عل .13

 .انونيرفض أداء العمل دون مبرر ق .14

 لاستعمالها في أغراض شخصية.  جمعيةالأو مستندات  الاحتفاظ بأصل الأوراق الرسمية"  .15

 .عجز الجسيم في العهدة أو الصندوق ال .16

 .  جمعيةالالتزوير في سجلات أو مستندات  .17

 :الآتية الحالات من أي في وذلك  لها" النظامية باقوق  احتفاظ  مع رشعار" دون  العمل يترك أن  للموظف ياا ( :154) مــــادة

 .الموظف رزاء الجوهرية النظامية أو العقدية ابالتزاماته بالوفاء جمعيةالقم تلم  رذا -1

 .وظروف   العمل بشروط يتعلا فيما التعاقد وقت الغش علي  أدخل قد ايمثله  من أو جمعيةال أن  ث ت رذا -2

يختلف    جمعية ال   ترذا  لف -3 بعمل  ادون رضاه  علي "    جوهري  المتفا  العمل  اعن  المادة    وخلاف  تقرره  من   (60)لما 

 .نظام العمل السعودي

أو أحد    الموظف اعتداء يتسم بالعنف" أو سلوك مخل بالآداب ناو    الرئيس المباشر أو المدير الأعلىرذا وقع من   -4

 أفراد أسرت . 
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 .الإهانة أو والجور  القسوة من بمظاهر المسئول  المدير أو المدير الأعلى معاملة اتسمت رذا -5

يهدد سلامة   -6 العمل خور جسيم  في مقر   ت قد علم  جمعيةالتكون ردارة  أو صحت " بشرط أن    الموظفرذا  ان 

 بوجوده" ولم يتخ  من الإجراءات ما يدل على رزالت .

 ان الجمعية أو من يمثلها قد دفعت الموظف بتصرفاتها وعلى الأخص بمعاملتها الجائرة أو بمخالفتها شروط  رذا   -7

 . العقد رلى أن يكون الموظف في الظاهر هو ال ي أنهى العقد

الآخر فإن    واللائاة لفسخ عقد العمل أو رنهائ  توجي  رخوار رلى الورف  النظامفي الأحوال التي تتولب فيها أحكام   ( :155) مــــادة

 : يتعين مراعاة ما يلي

أن يتم تسليم الإخوار في مقر العمل ويوقع المرسل رلي  ب لك مع توضيح تاريخ الاستلام فإذا امتنع الم  ور  •

 .مسجل على عنوان أرسل رلي  بخواب عن الاستلام 

الم  • العملرذا لم يراع الورف مرسل الإخوار  في عقد  ا" أو المنصوص عليها  هلة المنصوص عليها  لم    نظامي  لمن 

ا يكن لدي  عقد عمل أو لم يتم النص في عقد العمل على تادي ة  عن مد  د المدة يدفع الورف الآخر تعويض 

 . للموظف خير " أو المتبقي منها ياتسب على أساس الأجر الأ الإخوار

انتهى   ( :156) مــــادة سارية  يلة  رذا  تبقى  مدت   فإن  تمديده"  أو  لت ديده  مفاوضات  ثمة  و ان  المحددة  مدت   بانتهاء  العمل  عقد 

المدة"  نتائج موجبة لاستمراره خلال ه ه  المفاوضات عن  ثلاثة أشهر" وعندما لا تسفر  تت اوز  المفاوضات وبمدة لا 

ا للعقديكون العقد قد استنفدت مدت  ولا  ا ضمني   .تعتبر ه ه المدة ت ديد 

نظام   لا ( :157) مــــادة في  عليها  المنصوص  للإجازة  المحددة  المدد  استنفاده  قبل  المرض"  الموظف بس ب  رنهاء خدمة  لةجمعية  ي وز 

 . العمل" وللموظف الحا في أن يولب وصل رجازت  السنوية بالمرضية

بين   ( :158) مــــادة الوظيفية  العلاقة  انتهت  باستثناء  الموظفو   جمعيةالرذا  الأسباب  من  س ب  الموظف  لأي  قبل  من  "  الاستقالة 

( المادة  في  الم  ورة  النظام( من  155وباستثناء الأسباب  ردارة  ه ا  فإن  الخدمة   جمعيةال"  نهاية  بدفع مكافأة  ستقوم 

 على الناو الآتي:  للموظف
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 أساس أجر نصف شهر عن  ل سنة من السنوات الخمس الأولى. تاسب المكافأة على  .1

 التي تلي الخمس سنوات الأولى. أجر شهر عن  ل سنة من السنوات .2

 ما بنسبة  السنة أجزاء  عن مكافأة الموظف  ا لحساب المكافأة" ويستااأساس    للموظف  تخ  الأجر الأخير يج  .3

 العمل. في منها قضاه

 الحالة: ه ه في يستاابس ب استقالة  العملنتهاء علاقة ا ترذا  ان ( :159) مــــادة

 . سنوات خمس على تزيد ولا متتاليتين" سنتين  مدتها عن تقل لا خدمة بعد المكافأة ثلث .1

 .سنوات عشر تبلغ ولم سنوات متتالية خمس على خدمت  مدة زادت رذا ثلثيها .2

 .بلغت مدة خدمت  عشر سنوات فأكثر يستاا المكافأة  املة رذا .3

 قاهرة لقوة نتي ة الموظف العمل ترك  حالة في   املة المكافأة تستاا النظام  ه ا من (161) المادة  في  ورد مما استثناء   ( :160) مــــادة

 من أشهر ثلاثة أو عقد زواجها تاريخ من أشهر ستة خلال العقد أنهت رذا الموظفة تستاقها كما ررادت " عن خارجة

 وضعها.  تاريخ

 . ي ب أن يوقع على مخالصة قانونية "أي من مستاقات الموظف بعد دفع ( :161) مــــادة

من  ( :162) مــــادة المتضرر  للورف  مشروع"  ان  دون س ب  أحد  رفي   من  الجزئيك  كالدوام  الوقت  لبعض  العمل  عقد  فسخ  رذا 

. 60) الفسخ أن يوالب بأجور مدة الإشعار المتفا عليها في العقد على س يل التعويض" وبما لا يزيد عن أجر   ( يوما 

ا  شهادة خبرة عند انتهاء العقد    للموظف  جمعية التمنح ردارة   ( :163) مــــادة وتاريخ انتهاء "  التااق  بالعملبتاريخ    بالعمل تتضمن بيان 

 .   ومقدار الأجر ال ي  ان يتقاضاه" ونوع العمل ال ي  ان يقدي خدمت 
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 الثالث عشرالفصل 

 عمل المرأة 
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ا   النظامفي  رضافة رلى ما ذكر   ( :164) مــــادة لما تقتضي  خصوصية المرأة من وضع شروط وأحكام خاصة بها    من مواد وأحكام ونظر 

ردارة   المرأة    جمعيةالتلتزم  بعمل  العلاقة  ذات  والأحكام  الاشترا ات  بين  توبيا  ل  النسائي  الجانب  وجود  حالة  )في 

 العمل والعمال في المملكة. والمنصوص عليها في نظام ( جمعيةالين في الموظف

 .المرأة في  ل المجالات التي تتفا مع  بيعتها" وياظر تشغيلها في الأعمال الخورة أو الضارة تعمل ( :165) مــــادة

 : التالية الحامل رجازة للموظف جمعيةالمنح ت ( :166) مــــادة

بأربعة أسابيع قبل التاريخ ة الحا في رجازة وضع بأجر  امل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف تشاء؛ تبدأ باد أقص ى  الموظفللمرأة   -1

 ويادد التاريخ المرجح للوضع بموجب شهادة  بية مصدقة من جهة صحية.   "المرجح للوضع

حظر تشغيل المرأة بعد الوضع بأي حال من الأحوال خلال الستة أسابيع التالية ل " ولها الحا في تمديد الإجازة مدة شهر دون   -2

 أجر.

افي حالة رن اب  فل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصة وتتولب حالت  الصحية  -ة  الموظفللمرأة   -3 ا مستمر  الحا   -ل   مرافق 

 في رجازة مدتها شهر بأجر  امل تبدأ بعد انتهاء مدة رجازة الوضع" ولها الحا في تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر. 

 .ور الحمل الثلاثة الأولىخلال شه  باملها الموارد ال شريةي ب أن تبلغ الموظفة  ( :167) مــــادة

فترات  أو  فترة  مولودها ررضاع بقصد تأخ  أن  الوضع رجازة بعد عملها  مزاولة رلى تعود عندما الموظفة للمرأة ياا ( :168) مــــادة

لجميع  الممنوحة الراحة فترات على علاوة وذلك الواحد" اليوم في الساعة على م موعها في تزيد لا للاستراحة

  الأجر. تخفيض عليها يترتب ولا الفعلية" العمل ساعات من الفترات أو الفترة ه ه وتاسب الموظفين"

بإجازة الوضع"فصل الموظفة    جمعية لةلا ي وز   ( :169) مــــادة أثناء حملها أو تمتعها  بالفصل  رن ارها  ويشمل ذلك مدة مرضها    أو 

  ( تت اوز مدة غيابها  بشهادة  بية معتمدة" وأن لا  المرض  ث ت  يج أن  منهما" على  أي  في    180الناش ئ عن  يوما   السنة  ( 

 .ةسواء  أ انت متصلة أم متفرق
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اي ( :170) مــــادة الباب رذا عملت لدى    سقط حا الموظفة فيما تستاق  وفق  بها  ى أخر   جهةلأحكام ه ا  "  أثناء مدة رجازتها المصرح 

 .  لها أدت سترد ما" أو أن تارمها من أجرها عن مدة الإجازةالحا في أن ت في ه ه الحالة وولةجمعية

 وعشرة أيام أشهر أربعة عن تقل لا لمدة  امل بأجر وفاة  عدة رجازة في الحا زوجها يتوفى التي  المسلمة الموظفة للمرأة ( :171) مــــادة

 ولا تضع حملها" حتى  - الفترة ه ه خلال- حاملا    انت رن  أجر دون  الإجازة ه ه تمديد في الحا ولها الوفاة" تاريخ من

 حملها. وضع بعد - النظام ه ا بموجب - لها الممنوحة العدة رجازة باقي من الاستفادة لها ي وز 
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 الرابع عشرالفصل 

 السلف 
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 : وي ب توفر الشروط التالية" جمعيةالحسب رمكانية  " للموظفين فقط اقرض   جمعيةالمنح ت ( :172) مــــادة

 .أن تكون مستاقات نهاية الخدمة تستوفي قيمة القرض  -أ

 يتعهد بالسداد وتنوبا علي  الفقرة ) أ (.  جمعيةوجود كفيل غارم من موظفي ال -ب

 . جمعيةلاحقة يتم تضمينها من قبل ردارة ال أخرى أي شروط  -ت

 لةجمعية الحا في استثناء الموظف من أحد الشروط أعلاه عند الحاجة. -ث

 . خمسة رواتب أساسيةلا يت اوز القرض  ( :173) مــــادة

لا تاسب منها الإجازات الاستثنائية" وللموارد   جمعية يمكن للموظف  لب قرض بعد مض ي سنتين عمل متواصلة بال ( :174) مــــادة

 ال شرية دراسة الحالات الاستثنائية ورفعها للاعتماد. 

عن   ( :175) مــــادة يزيد  لا  بما  الموظف  راتب  من  تاسم  أقساط  القرض عن  ريا  رغب   ٪25يتم سداد  وإذا  الأساس ي  الراتب  من 

لقسم   بخواب رسمي  يتقدم  أن  علي   النسبة  ه ه  من  أكثر  مبلغ  والنسبة    االمالية موضحالموظف حسم  رغبت   في  

 المولوب حسمها.

القر  ( :176) مــــادة من  المتبقي  المبلغ  علي   يخصم  فإن   فصل   أو  استقالت   أو  العمل  عن  الموظف  انقواع  حالة  راتب   في  من  ض 

" وفي حالة عدم القدرة على استيفاء المبلغ يتم  جمعيةة نهاية الخدمة وأي مستاقات أخرى ل  في الالمستاا ومكافأ

 من الكفيل.الخصم 

ض ي ثلاثة أشهر على آخر قسط مسددلا  ( :177) مــــادة  .ياا للموظف  لب قرض أخر رلا بعد تسديد القرض السابا ومج
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 الخامس عشرالفصل 

 أحكام ختامية
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ال ( :178) مــــادة التعد  جمعيةلإدارة  في  النظامعلى    والتاديث  يلالحا  ا  ه ا  ضروري  تراه  ناف ا   فيما  التعديل  يكون  ولا  بعد "  رلا 

 . اعتماده من م لس الإدارة

 . تعميم من تاريخ من اليوم التالي  جمعيةالفي يعمم ه ا النظام على جميع الموظفين وتنف  أحكام   ( :179) مــــادة
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 السادس عشرالفصل 

 جدول المخالفات والجزاءات
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 : الغياب بعذر 

يييتم ربييلاغ رئيسيي  المباشيير قبييل الغييياب أو أثنيياءه عيين  ريييا برنييامج المييوارد ال شييرية وتمييت الموافقيية وهييو تغيييب الموظييف عيين العمييل بعيي ر بايييث 

 .علي 

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل . أ

 

 نوع المخالفة م
 ) النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر اليومي (  الجزاء

 الرابعةالمرة  المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى

( دقيقة دون رذن أو ع ر   30التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )  1

 مقبول رذا لم يترتب على ذلك تعويل العمل. 
 ٪ 20 ٪ 10 ٪5 رن ار كتابي 

( دقيقة دون رذن أو ع ر   30التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية )  2

 مقبول رذا ترتب على ذلك تعويل العمل.
 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 15 رن ار كتابي 

3 
  ( من  أكثر  للعمل  الحضور  مواعيد  عن  لغاية    30التأخير  دقيقة    ستين ( 

 لم يترتب على ذلك تعويل العمل  دقيقة دون رذن أو ع ر مقبول رذا
10 ٪ 15 ٪ 25 ٪ 50 ٪ 

4 
  ( من  أكثر  للعمل  الحضور  مواعيد  عن  لغاية    30التأخير  دقيقة    ستين ( 

 دقيقة دون رذن أو ع ر مقبول رذا ترتب على ذلك تعويل العمل. 
 يوم ٪ 75 ٪ 50 ٪ 25

5 
ع ر   أو  رذن  دون  ساعة  عن  تزيد  لمدة  للعمل  الحضور  مواعيد  عن  التأخير 

 مقبول سواء ترتب أولم يترتب على ذلك تعويل العمل. 

 يومان  يوم ٪ 50 رن ار كتابي 

 بالإضافة رلى حسم أجر ساعات التأخير 

6 
ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون رذن أو ع ر مقبول بما لا يت اوز )  

 ( دقيقة.  30

 ٪ 20 ٪ 10 ٪5 رن ار كتابي 

 بالإضافة رلى حسم أجر مدة ترك العمل 

7 
الميعاد دون   قبل  أو الانصراف  العمل  )  ترك  يت اوز  بما  أو ع ر مقبول  رذن 

 ( دقيقة .  30

5٪ 10 ٪ 20 ٪ 50 ٪ 

 بالاضافة رلى حسم أجر مدة ترك العمل 

 أربعة أيام ثلاثة أيام  يومان  يوم" خلال السنة العقدية  لمدة يومالغياب دون رذن كتابي أو ع ر مقبول  8
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 الواحدة 

9 
يومين رلى ستة أيام" خلال  الغياب المتصل دون رذن كتابي أو ع ر مقبول من 

 السنة العقدية الواحدة

 أربعة أيام ثلاثة أيام  يومان  يوم

 حسم أجر مدة الغياب بالإضافة رلى 

10 
الغياب المتصل دون رذن كتابي أو ع ر مقبول من سبعة أيام رلى عشرة أيام" 

 خلال السنة العقدية الواحدة 

 أربعة أيام ثلاثة أيام 

الحرمان من  

الترقيات" أو  

 العلاوات لمرة واحدة 

فصل من الخدمة مع  

المكافأة" رذا لم  

يت اوز م موع 

 ( يوم 30الغياب )

 بالإضافة رلى حسم أجر مدة الغياب 

11 
ا رلى أربعة الغياب المتصل دون رذن كتابي أو ع ر مقبول من أح د عشر يوم 

ا  " خلال السنة العقدية الواحدة عشر يوم 
 خمسة أيام

الحرمان من  

وات  " والعلا الترقيات

" مع لمرة واحدة

بالفصل توجي  رن ار 

ا للمادة    بق 

)الثمانون( من نظام 

 العمل 

فصل من الخدمة  

 بقا  للمادة  

)الثمانون( من نظام 

 العمل 

------- 

12 
االانقواع عن العمل دون س ب م  شروع مدة تزيد على خمسة عشر يوم 

 العقدية الواحدة " خلال السنة متصلة

" على أن يسبق  رن ار كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام في الفصل دون مكافأة أو تعويض

 ( من نظام العمل 80نواق حكم المادة )

13 
ادون س ب مش الغياب المتقوع اتزيد في م موعها على  روع مدد  "  ثلاثين يوم 

 خلال السنة العقدية الواحدة 

ا"" على أن يسبق  رن ار كتابي بعد الغياب مدة تعويضالفصل دون مكافأة أو   عشرين يوم 

 ( من نظام العمل 80في نواق حكم المادة )

 الصلاحيات 

 الموارد ال شرية  في حال  ان الجزاء خصم يوم كاد أقص ى  1

 الموارد ال شرية باعتماد المدير التنفي ي   ان الجزاء خصم أكثر من يوم  في حال 2
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 : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل .ب

 

 نوع المخالفة م
 الجزاء ) النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر اليومي ( 

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى

 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 رن ار كتابي  التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام.  1

2 
موظفي   غير  من  زائرين  من    جمعيةالرستقبال  رذن  دون  العمل  أماكن  في 

 الإدارة او الجهة المخولة. 
 ٪ 20 ٪ 10 ٪5 رن ار كتابي 

 ٪ 20 ٪ 10 ٪5 رن ار كتابي  ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون رذن. رستعمال الألات 3

 يومان  يوم ٪ 50 رن ار كتابي  تدخل الموظف دون وج  حا في أي عمل ليس في رختصاص  أو لم يو ل رلي . 4

5 
الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم الت يلغ عن ما 

 بها من خلل. 
 يومان  يوم ٪ 50 رن ار كتابي 

 فصل مع المكافأة  خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  تمزيا أو رتلاف رعلانات أو بلاغات ردارة الجمعية 6

 فصل مع المكافأة  خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  )سيارات" آلات" أجهزة" أدوات" ...رلخ(الإهمال في العهد التي باوزت " مثال:  7

 ٪ 15 ٪ 10 ٪5 رن ار كتابي  الأ ل في مكان العمل أو غير المكان المعد ل  أو في غير أوقات الراحة  8

 ٪ 25 ٪ 15 ٪5 رن ار كتابي  النوم أثناء العمل   9

 ٪ 50 ٪ 25 ٪ 10 رن ار كتابي  غير عمل " أثناء ساعات العمل التسكع" أو وجود الموظف في مكان  10

 يومان  يوم التلاعب في رثبات الحضور والانصراف.   11

الحرمان من  

الترقيات والعلاوات 

 لمرة واحدة

فصل من الخدمة مع  

 المكافأة 

12 
التعليمات  تنفي   عدم  أو  بالعمل"  الخاصة  العادية  الأوامر  ر اعة  عدم 

 الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر. 
 يوم ٪ 50 ٪ 25 رن ار كتابي 

 فصل مع المكافأة  خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  التاريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخوية الخاصة بالعمل.  13
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 الصلاحيات 

 ) توبيقها عن  ريا الموارد ال شرية ( الموارد ال شرية  - المدير المباشر  ( 13-12-10-9-8-6-4-2-1المخالفة ) 1

 الموارد ال شرية ) توبيقها عن  ريا الموارد ال شرية (  -مسقول العهد  -المدير المباشر   (7-5-3المخالفة ) 2

 ال شرية الموارد  (11المخالفة ) 3

 
 

 : خالفات تتعلق بسلوك الموظفم .ت

 نوع المخالفة م
 الجزاء ) النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر اليومي ( 

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى

 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  يوم التشاجر مع الزملاء أو رحداث مشاغبات في مال العمل. 1

 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  يوم بالإصابة أثناء العمل أو بس ب . ادعاء ك ب  التمارض أو الا  2

3 
أو رفض رتباع    جمعيةالمتناع عن رجراء الكشف الوبي عند  لب  بيب  الا 

 . التعليمات الوبية أثناء العلاج
 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  يوم

 خمسة أيام يومان  يوم ٪ 50 المعلقة بأماكن العمل.مخالفة التعليمات الصحية  4

5 
عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في المواعيد المحددة دون تبرير 

 مقبول 
 فصل مع مكافأة  خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان 

6 
بالقول" أو الإشارة أو باستعمال وسائل الإتصال  الاعتداء على زملاء العمل 

 الإلكترونية" بالشتم" أو التاقير 
 فصل مع مكافأة  خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان 

 ( من نظام العمل. 80بموجب المادة )فصل بدون مكافأة" أو رشعار" أو تعويض  على زملاء العمل" أو على غيرهم بوريقة رباحيةالجسدي الاعتداء بالإي اء  7

8 
وسيلة من وسائل الاتصال الإلكترونية   الإعتداء بأي  أو  القولي  أو  الجسدي 

 على المدير المسقول أو أحد الرؤساء أثناء العمل أو بس ب .
 ( من نظام العمل. 80فصل بدون مكافأة" أو رشعار" أو تعويض بموجب المادة )
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 مكافأة فصل مع  خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان  تقديم بلاغ أو شكوى كيدية. 9

 الصلاحيات 

 الموارد ال شرية ) توبيقها عن  ريا الموارد ال شرية (  -المدير المباشر   ( 9-8-7-6-5-2-1المخالفة ) 1

 الموارد ال شرية  (4-3المخالفة ) 2
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 جمعية ركن الحوار الأهلية 
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 المبادئ العامة للميثاق 
 

 هي المبادئ التي ينهض عليها الميثاق" ويتضمن  ل مبدأ قيما فرعية" والمبادئ التسعة هي: 

العمل الإخلاص:    -1 ناو  النفس  اقة مت ددة  في  يبعث  المجتمع" مما  تنمية  في  الو ن والإسهام  ثم خدمة  بالعمل"  التقرب لله 
 بإبداع وإتقان.

بين  النزاهة:    -2 الخيري وفيما  العمل  الثقة داخل  يمتن  العمل" مما  الشخصية عن  المصةحة  الإنسان" وفصل  يشين  الح ر مما 
 وبين المجتمع. 

 حفظ الحقوق" ومنع الت ني والتفرقة" والإنصاف والتوازن في القول والفعل.  العدالة: -3

أعمالمسقولية:    -4 من  علي   ي ب  بما  نفس   المرء  الدينية" رلزام  مسقوليات   يقدي  بالأنظمة؛  ي  التام  التزام   مع  وتبعاتها"  ال 
 والو نية" والاجتماعية" والمهنية. 

 أداء الأعمال والمهام بأعلى مستويات الدقة قدر الاستواعة" مع مراعاة الأصول المهنية والكفاءة العلمية. الإتقان:  -5

 وتقدير جميع الأ راف" مع رحمة الضعيف وتوقير القوي دون رخلال بالعمل والأنظمة المرعية. رنزال الناس منازلهم"  الاحترام:  -6

 تاقيا الرؤية التنموية للفرد والمجتمع" والتفاني في التضحية من أجل نفع المستفيد.العواء:  -7

 دون التعاون مع الآخرين. تضافر الجهود وتكاملها وتبادل العون؛ حيث لا يستويع الموظف أن ين ز مهام التعاون:  -8

 تتضمن  من قيم فرعية.  وقد ان ثقت نصوص الميثاق من ه ه المبادئ" وجاءت معبرة عنها وعما

الاحتساب: استشعار أن العمل المقدم في الجمعية هو عمل لا يقدر بمقدار مادي" وأن  عمل في س يل الله عز وجل؛ لا يشترط   -  9
في  مساوية ومقابلة لةجهد المب ول. والفرق بين ما يقدم من جهد وبين ما يتم الحصول علي  من   أن يكون المنفعة المادية المباشرة

 مادة هو احتساب لوج  الله عز وجل. 

 

 مواد الميثاق 
 الفصل الأول 

 أخلاق أساسية: 

1.  .  الالتزام بالشريعة الإسلامية" واتباع المنهج القويم قولا  وعملا 

 العربية السعودية والتقيد بها. احترام أنظمة المملكة  .2

 الباث في  ل عمل عن رضا الخالا ومصةحة الخلا ورحمتهم. .3

 احتساب نية عمل الخير" ومراقبة الله في السر والعلن.   .4

 التكامل مع العاملين في القواع الخيري والمشاركة معهم في تنمية المجتمع.   .5

 جتمع.تقبل التنوع الاجتماعي لجميع الفئات والجنسيات في الم  .6

ة المصاحبة للعمل قدر المستواع ودونما ضرر" مع الفرح بعمل الخير. .7  تامل أمانة المسقولية" والمشقا

 الولاء لةجمعية" والحفاظ على سمعتها" والبعد عما ي رح خيرية العمل.  .8

 النظر للن احات على أنها مشتركة بين العاملين والجمعية" مع نسبة التميز لأصحاب .   .9

 القدوة الحسنة للعاملين في القواع الخيري. قديم ت .10

 . المحافظة على البيئة ومكوناتها" والإحسان رلى مخلوقات الله  افة ورحمتها.11

 . التارز من أي س ب للانقسام والخلاف.12



     

 

 
 
 

 

 لوائح جمعية ركن الحوار الأهلية

72 

 . المحافظة على خصوصية بيانات الزملاء والجمعية والمستفيدين.13

 الشخصية أو ت ييرها لصالح النفس. . الابتعاد عن تبادل المصالح 14

 . الأمانة في استخدام التقنية والتوبيقات والوسائل الحديثة.15

 . صدق الالت اء رلى الله بولب التوفيا والسداد وتاصيل ما يرضي  سباان . 16
 

 الثاني الفصل 
 الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المهنية: 

 المعتمدة من الجمعية. احترام اللوائح والأنظمة والعقود  .1

 التقيد بوقت العمل وتنفي  الأعمال المو لة رلي  خلال  دون شغل  بأمور أخرى. .2

 الالتزام بالقواعد والأصول المهنية للعمل. .3

 تسخير المعارف والمهارات لتنفي  الأعمال على الوج  الأكمل.  .4

 جديد في م ال العمل.. الجدية في تووير المهارات والمعارف والا لاع على  ل ما هو 5

. الالتزام بالعقود والمواثيا والاتفاقات والمتولبات بين  وبين الجمعية" أو مع أي منظمة أخرى أثناء التعاقد أو التعاون أو تقديم 6
 الخدمة وتامل مسقوليتها.

 . الدفاع بموضوعية عن الجمعية حين تتعرض لأي نقد جائر أو تهمة غير صحياة. 7

ءات" والمرونة في الأداء" وت ليل العقبات حسب الصلاحيات" وتقديم المقترحات حول ت اوز تلكم العقبات . تيسير الإجرا8
 لأصحاب القرار.

 . تاسين مستوى الخدمة وتوويرها وقياس رضا المستفيدين وأصحاب العلاقة.9

 . المبادرة رلى  رح الأفكار والمقترحات التوويرية.10

 أو الفئوية في التوظيف أو عند تقديم الخدمات.. تااش ي التفرقة العنصرية 11

 . الصدق في رعداد التقارير دون تضخيم أو تضليل. 12

 . المشاركة في صنع القرارات وإبداء الآراء مع تقبل آراء الآخرين.13

 . تقدير الشراكة والتكامل بين الجمعية وأي منظمة أخرى. 14

 ل الصف الثاني" ونقل المعرفة.. تو ين الخبرة واستدامتها في الجمعية لتأهي15

 . التواصل الفعال بما ياقا أهداف المنظمة" ويعزز العلاقات الإي ابية بين أصحاب العلاقة. 16

.الجمعية والمستفيد. الإفادة من التقنيات والوسائل الحديثة لخدمة 17  

. منح الأولوية للأمن والسلامة وت نيب الجمعية أي مخا ر. 18  

أي خداع أو تضليل أو الحصول على مصةحة خاصة.. التنزه عن 19  
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 الثالثالفصل 
 الأخلاقيات المرتبطة بالجوانب المالية: 

ل مسقولية أي عهد مالية أو عينية بأمانة وانضباط.  .1  تاما

 الحفاظ على أصول الجمعية وممتلكاتها ومواردها العامة والخاصة" وصيانتها من التفريط.   .2

3. .  رحسان التدبير المالي والح ر من أي معاملات مالية مشبوهة أمنيا  أو نظاميا 

ل المساءلة لتبرئة ال مة أو لتوضيح ما يشكل بوريقة مهنية معيارية واضحة.  .4  تقبا

انات المالية بوريقة نظامية موثقة رذا  لبت من المتبرع بادود فيما يخص " أو  لبت من الإفصاح عن المعلومات والبي .5
 الإدارة الحكومية المعنية في حدود ما يخصها. 

ى أو مسوغ. .6  رفض الهدايا أو الهبات المرتبوة بموقع  الوظيفي تات أي مسما

 التوراع عن موا ن الريبة" وبيان ما يمنع من رساءة الظن.  .7

 غ المالية المتبرع بها حسب شروط المتبرعين ورغباتهم المتوافقة مع الأنظمة. صرف المبال .8

 رفض الرشوة والسعي لمكافاتها.  .9

 لابتعاد عن التورط في أي شكل من أشكال الفساد المالي أو غسيل الأموال. ا .10

 لاحتفاظ ب ميع الوثائا والمستندات المالية التي تافظ حقوق الجمعية والعاملين.  ا .11

 

 الرابعالفصل 

 أخلاقيات العاملين مع المستفيد:

 تقديم الخدمة التي ياتاجها المستفيد بأفضل الوسائل والممارسات المتاحة.  .1

 العناية بآراء المستفيد عن الخدمة المقدمة ل " وسماع مقترحات  ونقلها.  .2

 سهيل تقديم الخدمة للمستفيد دونما تعقيد.ت .3

 شأنها حفظ سلامة المستفيد" ووقايت  من الأخوار.تخاذ التدابير اللازمة التي من ا .4

 . شاعره" أو يضره حسيا  أو معنويا  فظ كرامة المستفيد" والح ر من أي تصرف ي رح مح .5

 لاستئ ان من المستفيد حال التصوير والنشر الإعلامي مع مراعاة أخلاقيات الصورة أثناء التوثيا. ا .6

وتوجي  دون رلزام" وشرح الخدمة المقدمة ل  عند الحاجة" وبيان الحقوق والفرص  قديم ما ياتاج  المستفيد من نصح ت .7
 المتاحة ل " والالتزامات التي يتوجب علي  تأديتها لةحصول على الخدمة.

 لتفاعل مع  بالتهنئة أو المواساة حسب المقام. ا .8
 

 الخامسالفصل 
 أخلاقيات الرؤساء مع العاملين:

 قدرات العاملين ويرتقي بأدائهم. الاحتفاء بكل ما يرفع   .1

 تقدير أحوال العاملين" والتعامل معهم بما يتولب  الموقف" مع حفظ كرامتهم.  .2

 التعامل بعدل وإنصاف. .3

 الوفاء باقوق العاملين المادية والمعنوية.  .4

 تشجيع روح المبادرة والابتكار.  .5

 ب منها.رشراك فرق العمل من غير المديرين في بناء القرارات واختيار الأنس .6

 نسبة الن اح لأهل " والوقوف مع الموظفين في الأخواء غير المقصودة.  .7
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 التواضع.  .8
 السادسالفصل 

 أخلاقيات المرؤوسين مع الرؤساء: 

 تقبل التوجيهات وفا التسلسل الوظيفي في الجمعية. .1

 توقيرهم والتعامل معهم بما تقتضي  الآداب المرعية.  .2

 بالأداء المتفاني والرأي الصادق. التعاون معهم لإن اح العمل  .3

 تقديم النصياة المه بة" وإبلاغ  المرؤوسين عن أي مخالفة أو صعوبة أثناء العمل. .4

 
 السابعالفصل 

 أخلاقيات العاملين فيما بينهم:

التعامل بين  الالتزام بتعاليم الشريعة الإسلامية وأحكامها" وبمقتضيات الأعراف والتقاليد التي لا تخالفها فيما يخص  .1
 الجنسين.

 تعزيز روح الأخوة" ونشر أجواء المودة والاحترام. .2

 الابتعاد عن مساوئ الأخلاق"  التنابز والغيبة والنميمة والت سس والجدل العقيم. .3

 لتفاعل بالتهنئة أو المواساة حسب المناسبة. ا .4

 الاعت ار الجميل عن أي سلوك غير لائا. .5
بين العاملين مع حفظ حا الأ راف في الموالبة فيما تراه حسب السياسات المتبعة والورق  لتعامل باكمة مع أي نزاع يقع ا .6

 النظامية. 

 راعاة اهتمامات الزملاء وإبراز مزاياهم والإشادة بمن زاتهم وخصائصهم الإي ابية.  .7

 . اقتصار التواصل بين الجنسين على شقون العمل وفيما يخدم  فقط.8

 الت ارب المهنية وزيادة مهارات العاملين فيما يخدم الجمعية والمستفيد. . الحرص على نقل الخبرات و 9
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 نص الميثاق 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم
 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آل  وصحب  ومن والاه" وبعد:

وثقافتنا المحلية" وأثر واضح في م تمعنا" وأهمية ظاهرة  فنظرا  لما للقواع الخيري والأهلي الاجتماعي من مكانة راسخة في ديننا  
 " وبصفتي عاملا  في ه ا القواع" فإني أجتهد مخلصا  فيما يلي: 2030في رؤية المملكة العربية السعودية 

 أن أ ون قدوة حسنة في احترام أنظمة المملكة العربية السعودية ولوائاها المنظمة للعمل الخيري. 

العاملين وأصحاب العلاقة من مسقولين ومديرين ومشرفين ومستفيدين وعملاء وشر اء ومتبرعين بكل  وأن أتعامل مع جمي ع 
 أدب وصدق وشفافية والتزام. 

 وأن أب ل ما أستويع من وقت وجهد لأداء عملي بمهنية وكفاءة وإتقان. 

 وأن أتعاون مع فريا العمل والزملاء في  ل ما يخدم العمل وأهداف .

أي سلوك من شأن  رلحاق الضرر بي أو بالجمعية" مع التنزه عن أي تصرف يقثر سلبا  على ذمتي المالية وأدائي  وأن أمتنع عن  
 المهني. 

ن  الميثاق من مبادئ ومواد   " ملتزما بكل ما تضمَّ " والرغبة في خدمة الو ن ونفع المجتمع ثانيا  واحتسب في ذلك الأجر من الله أولا 
 والسداد.  وقيم" سائلا من الله العون 

 

 

 م27/06/2022:  خـــالتاري    محفوظ توباقوس خيراني محمد طاهر : مــــــــــــالاس

  :التوقيع    وظف استقبال م: الوظيفة
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ا.الموضوعة سابق  

 
 
 
 


