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 لائحة الموارد البشرية وشؤون الموظفين
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ـــادر  ــ ـــ ــ ـ ــ ــال الصــ ــام العمـــل والعمـ ــة من نظـ ــــــعـ ــ ـ ــ ــاســ ــادة التـ  �حكم المـ
ً
ــذا ــدليـــل تنفيـ ــذا الـ تم إعـــداد هـ

هـ ولائحتھ التنفيذية والقرارات الوزار�ة الصادرة   1426/  8/   23وتار�خ    51م/بالمرسوم المل�ي رقم 

 .تنفيذ لھ

و��دف اللائحة إ�� تنظيم العلاقات الوظيفية ب�ن ا�جمعية والعامل�ن ��ا بما يحقق مصــ�حة  

 بما لھ من حقوق و بما عليھ من واجبات.
ً
 الطرف�ن ولي�ون �ل طرف عالما
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 . با�جمعية الموظف�ن جميع ع�� الدليل هذا أح�ام �سري ) 1المادة (

 

 يتفق لم ما أح�امھ بتطبيق يتعلق ما ب�ل الميلادي التقو�م الدليل هذا �عتمد )2المادة (  

 . العمل عقد �� ذلك ع�� خلاف 

 

ـــروط و الأح�ام مع يتعارض لا فيما العمل لعقود متمم الدليل هذا �عت��) 3المادة (   ــ ـــ  الشــ

 العقود هذه �� الأفضل الواردة

  

 �� ذلك ع�� ينص و الدليل هذا أح�ام ع�� التعاقد عند العامل إطلاع يتع�ن)  4المادة ( 

  العامل يوقع أو عقد العمل
ً
 . بذلك إقرارا

 �شــأنھ نص يرد لم ما �ل �� لھ المنفذة القرارات و والعمال العمل نظام إ�� يرجع )5المادة (  

 الدليل �� هذا

 

  -: Uالدليل واستعمال- هدف U)6المادة ( 

ــياســـات تحديد هو  الدليل هذا من  الهدف  إن -1  من  الموظف�ن ال�ي شـــؤون وقواعد وأنظمة سـ

ــأ��ــا ــ ـــ ــ ـ ــ ــــــيح طر�ق عن  وذلــك ، بــالموظف�ن ا�جمعيــة علاقــة تنظيم شــ ــ ـ ــ  واجبــات تحــديــد وتوضــ

ــــافـة الطرف�ن من  �ـل وحقوق  ـــ ــ ـ ــ  قـدم ع�� ا�جمعيـة جميع موظفي  معـاملـة تـأم�ن إ�� بـالإضــ

 . المساواة

ــلة أرقام تخصـــص   -2 ــلسـ  و�حتفظ مدير ) منھ جزاء لا ( أو الدليل ��ـــخ من  ��ـــخة ل�ل متسـ

 . الن�خ توزيع كيفية يب�ن ��جل الإدار�ة و المالية الشؤون

ــتو�ات فئات العام المدير يحدد -3 ــ ـــ ــئول�ن ومســ ــ ـــ ــــخة الاحتفاظ لهم يحق الذين  المســ ـــ هذا  بن�ــ

 مقابل المســئول�ن المذ�ور�ن  إ�� الدليل ��ــخ والإدار�ة المالية الشــؤون مدير و�رســل الدليل

 . بذلك خاص �جل ع�� توقيعهم ع�� ا�حصول 
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ــئول  أي إن -4 ــ ــيات اق��احات يقدم أن يمكنھ ا�جمعية �� مســ ــ  أية �عديلات بخصــــــوص وتوصــ

ــــــيــات الاق��احــات هــذه أن إلا ، الــدليــل محتوى  ع�� ــ ـ ــ  تمر  أن يجــب والتوصــ
ً
ــــــعودا ــ ـ ــ  ع�� صــ

ـــــلطة خطوط ــ ـــ   ، الســ
ً
ـــــة ، الإداري  التنظيم لهي�ل وفقا ــ ـــ  الاعتماد ثم والموافقة ومن  للدراســ

 . الإدارة مجلس من  ال��ائي 

 تقديمها ع�� و�فضـل ، الإم�ان قدر مفصـل بأسـلوب والتوصـيات الاق��احات تقديم يتم -  أ

 الدليل . لصفحات بديلة أو جديدة صفحات ش�ل

 إ�� ، الدائرة المع�ي مدير عل��ا يوافق أن �عد ، المق��حة التعديلات �افة تقدم أن يجب  - ب 

ــــــؤون مدير ــ ـ ــ ــــــئولية عليھ تقع الذي الموظف�ن و الإدار�ة و المالية الشــ ــ ـ ــ ــــــنيف مســ ــ ـ ــ  التعديلات تصــ

ـــــعها ــ ـــ ـــــبھ قال��ا �� ووضــ ــ ـــ  تحو�لها قبل عل��ا للموافقة العام إ�� المدير تقديمها ثم ومن  ال��ائي  شــ

 . الإدارة �جلس

ـــة تتم  - ت  كما�� ، اعتمادها إما يتو�� الذي الإدارة مجلس قبل من  التعديلات �افة دراســ

 . رفضها أو ، عل��ا التغي��ات إدخال �عد أو

  المعتمدة التعديلات تصـدر  - ث 
ً
 ��ـخ الدليل حام�� ع�� وتوزع ، العام المدير قبل من  كتابيا

 . الدليل لصفحات بديلة أو جديدة صفحات �ش�ل

ــــــ   الم�ان ا�خصص �� التعديلات هذه إدخال الدليل ��خ من  ��خة يحمل من  �ل يتو��  - هـــ

 . الدليل �� لها

 

 الدليل �� الواردة المصط�حات �عض )  �عر�ف 7(   المادة

ـــد ــ ـــ ــ ـ ــ ــــــط�حــات والعبــارات بــال�لمــات يقصــ ــ ـ ــ  الــدليــل المعــا�ي  هــذا �� وردت أينمــا التــاليــة والمصــ

 :    أدناه  م��ا ل�ل ا�خصصة

 . أصدقاء المر�ىى ب��يدةجمعية   ا�جمعية -1

 والعمال العمل نظام بھ و�قصد : العمل نظام -2

 . الاجتماعية التأمينات نظام . بھ و�قصد : الاجتماعية التأمينات نظام -3

ــــــلطــة وهو  ا�جمعيــة إدارة مجلس : الإدارة مجلس -4 ــ ـ ــ ــــــراف الإ  تتو�� ال�ي العليــا الســ ــ ـ ــ ع��   شــ

 ا�جمعية من  المنتخبة العمومية ا�جمعية

 الإدارة بمجلس التنفيذية ال�جنة : التنفيذية ال�جنة -5

ـــھ  من  أو ل�جمعية الأع�� التنفيذي المدير وهو  ا�جمعية عام مدير : العام المدير -6 ــ ـــ يفوضــ

 . غيابھ حالة �� صلاحياتھ لممارسة

 صلاحياتھ  لممارسة العام المدير يفوضھ من  أو العام المدير : العليا ا�جمعية إدارة -7
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ــئول  -8 ــاحبة ا�جهة هو  : المع�ي المسـ ــها ضـــمن  يقع وال�ي الســـلطة صـ ــاصـ  أو وصـــلاحي��ا اختصـ

ــئولي��ا ــ ــــوع مســ ــياق �� الوارد الموضــ ــ ــتعمل ، النص ســ ــ  يتغ�� عندما التعب�� عادة هذا ويســ

 والإجراء . القرار أهمية مستوى  أو الإداري  المستوى  �غ�� مع المسئول 

ســـــياق  �� الوارد النشـــــاط ع�� مباشـــــرة المشـــــرفة الإدار�ة الســـــلطة هو  : المباشـــــر المســـــئول  -9

ـــــمن  العامل�ن وع�� النص ـــــاط هذا ضــ ـــــب النشــ معنية  وت�ون  الإداري  التنظيم هي�ل حســ

ــواءً  بالموضـــوع مباشـــرة ــاتأو  موظف�ن يتناول  �ان سـ ــياسـ   ويشـــمل ، إجراءات أو سـ
ً
 ذلك أيا

ــرا الوظائف من     يةفالإشــ
ً
ــام والفروع الدوائر مديري  ثم العام بالمدير بدءا ــاء الأقســ  ورؤســ

ـــــعب ـــ   والشــ
ً
ـــــولا ـــ ـــــتوى  إ�� وصــ ـــ ـــــتعمل عمال مجموعة رئيس أو عمل فر�ق رئيس مســ ـــ  ،ويســ

 . للمسئول  التا��� مباشرة الموظف�ن الموضوع يتناول  عندما " المباشر الرئيس " مصط�ح

 .ومتجا�سة متنافسة محددة بأعمال تقوم العامل�ن من  مجموعة �� : الإدار�ة الوحدة - 11

ـــــم - 14 ـــــؤون قســ ـــــات  �افة تنفيذ متا�عة تتو�� ال�ي الإدار�ة الوحدة �� : الموظف�ن شــ ـــــياســ ســ

ـــؤون و�جراءات ـــة الملفات وحفظ الموظف�ن شــ ـــ�� ��م ا�خاصــ ـــائية وتحضــ  الدور�ة التقار�ر الإحصــ

 . الموظف�ن وحركة وضع عن 

ــــــؤون رئيس - 15 ــــــئول  هو  : الموظف�ن شــ ــــــم بإدارة الم�لف المســ ــــــؤون قســ  الموظف�ن و�التا�� شــ

ــئولية الإجراء أن النص �� يرد عندما ــ ــــؤون مدير مســ   �ع�ي أنھ لا الموظف�ن شــ
ً
ــيا ــ ــــخصــ   �ــ

ً
 ومنفردا

 . تحت مسئوليتھ تقع ال�ي الوحدات دائرتھ �شمل بل بالإجراء يقوم

 بقرار من  �عي�ن بقرار �ــخص و�ل وهو  ا�جمعية �� العامل�ن الأفراد أحد هو  : الموظف - 16

 ولمصــ�ح��ا ف��ا يمارس ، �� ا�جمعية المؤقتة أو الدائمة الوظائف إحدى �� ، ا�ختصــة ا�جهة من 

  ، إدار��ا وتحت
ً
  عملا

ً
  أو إدار�ا

ً
  أو فنيا

ً
 أو كتابيا

ً
ــابيا   أو حســ

ً
  أو تنفيذيا

ً
  أو آليا

ً
 لقاء ، غ��ه أو يدو�ا

 . التعر�ف ذات لتع�ي " عامل " �لمة �ستعمل وقد �عيينھ �� قرار يحدد يومي  أو شهري  راتب

 . �ان درجة أية من  الموظف إ�� المستند العمل �� : الوظيفة - 17

 ع�� الذي ينصـب أو محددة مدة إنجاز طبيعة تقت�ـ�ي الذي العمل هو  : المؤقت العمل - 18

 انجازه �ستغرقها ال�ي المدة �انت أيا بان��ائھ ينت�ي محدد عمل

ــتوى  تحدد ال�ي الرتبة �� : الدرجة - 19 ــتو�ات ع�� للموظف الإداري  المسـ ــلم المسـ  الإدار�ة سـ

ـــــم و�� ، ا�جمعية �� ــ ـــ ــاو�ة من  مجموعة عادة تضــ ـــ ــ ـ ــ  درجة حيث من  المتقار�ة أو الوظائف المتســ

 . والعلمية الإشرافية وأهمي��ا المطلو�ة لشغلها المؤهلات ومستوى  المسئولية
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ــ�ي الراتب - 20 ــ ـــ ــا�ــ ــ ـــ ــــد : الأســ ـــ عقد  بموجب عملھ مقابل للموظف �عطى  الذي الأجر بھ يقصــ

 مقابل بدلات أو من  إضـــــافات أية و�دون  ، احتســـــابھ طر�قة أو الأجر هذا نوع �ان مهما ، العمل

 . غ��ها أو التأمينات أو من الضرائب خصومات أية وقبل ، غ��ها أو م�افئات أو إضافية ساعات

ــــنو�ة الز�ادة - 21 ـــ ــــ�ي الموظف راتب بھ ز�د الذي النقدي المبلغ �� : الســ ـــ ــــا�ــ ـــ  و�� الموعد الأســ

 .الموظف إنتاجية و أداء ع�� بناءً  ا�جمعية إدارة تقرره الذي

 . السعودية ا�جنسية يحملون  ممن  ال�خص هو  : المواطن  - 22

  و�قيم السعودية ا�جنسية يحمل لا الذي ال�خص هو  : الأجن�ي - 23
ً
 .آخربلد  �� أصلا

 الإح�ام المســــتخدم�ن وظائف ضــــمن  ا�جمعية �� مع�ن ال�ــــخص أي : المســــتخدم - 24
ً
 وفقا

 .اللائحة

 .ا�جمعية �عتمدها ال�ي ا�جهة �� : المعتمدة الطبية ا�جهة  - 25

ــأ بلد - 26  أو فيھ الموظف ولد الذي البلد عادة وهو  ، الموظف إليھ ينت�ي الذي البلد : المنشــ

ــيتھ يحمل ـــ  الذي البلد والذي �عت�� ، ا�جمعية �� للعمل انتقالھ قبل فيھ يقيم �ان والذي جنســ

ــــاب لأغراض الأجن�ي الموظف منھ قدم ـــ ــتحقاتھ احتســ ــ ـــ ــــفر من  مســ ـــ  بالعمل للالتحاق تذاكر الســ

ــــنو�ة الإجازات �� والذهاب ـــ ــــأ  بلد اختلاف  حالة و�� ، الســ ـــ ــــية البلد عن  المنشــ ـــ  يتم الموظف جنســ

 . العمل عقد �� بوضوح ذلك تحديد

 �جل الأحوال ( النفوس �جلات حسب الاجتماعية الموظف حالة : الاجتماعية ا�حالة - 27

 أولاد لھ ، أولاد دون  أرمل، ، مطلق ، م��وج ، أعزب) ال�خصية

 ا�جمعية من  سـياسـات ضـمن  الموظف أسـاسـھ ع�� �عامل الذي الوضـع : ا�حا�� الوضـع - 28

 .الاجتماعية حالتھ عن  النظر �غض للعامل�ن تمنحها ال�ي المزايا حيث

 

   السياسات تطبيق حدود) 9( المادة

ـــــري   - 1 ـــــات هذه أح�ام �ســ ــياســ ـــ م��م  المثبت�ن ، الدائم�ن ا�جمعية الموظف�ن جميع ع�� الســ

 الســياســات وفقرات هذه بنود �افة ع�� يطلع ، الموظف �عي�ن عند الاختبار، تحت والموضــوع�ن

  و��ون 
ً
  تصدر ال�ي والقواعد للتعليمات خاضعا

ً
 . لها تنفيذا

بأعمال  للقيام ا�جمعية توظفهم الذين  الأ�ـخاص ع�� السـياسـات هذه أح�ام تطبق لا  - 2 

 . موسمية أو عرضية أو مؤقتة ومهمات

ــــة �عقود العـامل�ن الموظف�ن ع�� تطبق  - 3  ـــ ــ ـ ــ ــــــروط ، خـاصــ ــ ـ ــ توظيفهم  عقود �� الواردة الشــ

ــــــبة ــــــتقالا��م و�جاز��م روات��م وتحديد �عيي��م إ�� بالنســ  عل��م كما تطبق ، خدما��م و���اء واســ
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ـــــروط ا�جمعية �� عملهم مدة طيلة ـــــة الشــ ـــــدرها ال�ي الموظف�ن والتعليمات بواجبات ا�خاصــ  تصــ

 �علاقات المتعلقة الأمور  من  وغ��ها رؤساؤهم إل��م

 .توظيفهم شروط مع صراحة تتعارض لا ال�ي الدليل هذا بموجب العمل

 �شــأن موظف��ا ا�جمعية إدارة تصــدرها ال�ي والقرارات و�عديلا��ا الســياســات هذه �عت��  - 4

 
ً
  جزءا

ً
 . والموظف ا�جمعية ب�ن الذي للعقد متمما

 تكن صـادرة لم ما ، السـياسـات لهذه ا�خالفة والتعليمات والقرارات الأح�ام جميع تل��  - 5

 . ا�ح�ومية السلطات عن 

 السـياسـات بجميع هذه إقرار بتار�خ ا�جمعية �� العمل ع�� القائمون  الموظفون  يحتفظ  - 6

 . المكتسبة حقوقهم

ــــع   - 7 ـــ  ا�جمعية والم�حقة �� ��ا المعمول  وا�جزاءات ا�خالفات لائحة لأح�ام الموظف يخضــ

 . السياسات ��ذه

ــــــوص ع�� �عـديلات إدخـال وقـت أي �� ا�جمعيـة لإدارة يحق   - 8 ــ ـــ ــــات هـذه نصــ ـــ ــ ـ ــ ــــــيـاســ ــ ـ ــ  الســ

 أنظمة حســب تطور  ف��ا الواردة ا�حقوق  أو المنافع أو البنود من  والإلغاء الإضــافة ذلك ،ويشــمل

 . السار�ة ا�ح�ومية والأنظمة القوان�ن وضمن  ا�جمعية

 

 السياسات تطبيق مسئولية ) 9 (  المادة

  هذا الموظف�ن شؤون سياسات دليل يصبح الإدارة مجلس اعتماد �عد   -1
ً
من   جزءا

 . ا�جمعية و�عليمات أنظمة

شــؤون  ســياســات ع�� �عديلات أية اعتماد صــلاحية وحدة الإدارة بمجلس تناط   -2

 الموظف�ن

ــــات هذه اح��ام إن   -3 ـــ ــ ـ ــ ــــــيـاســ ــ ـ ــ  �� العـامل�ن �افة ع�� واجب بمفهومهـا والعمـل الســ

ــــئوليات إحدى أن ا�جمعية كما ـــ  جميع اح��ام من  التأكد �� الإدارة مجلس مســ

 السياساتلهذه  الموظف�ن

ــتع�ن   -4 ـــ ــئول�ن �ســ ـــ ـــــات هذه بأح�ام ا�جمعية �� المســ ــياســ ـــ  مرؤ  مع �عاملهم �� الســ

ــــــ��م وتوج��هم ــ ـ ــ  والأداء العالية المعنو�ة الروح ع�� ا�حفاظ ��دف  ومتا�ع��م وســ

 . وواجبا��م حقوقهم لمعرفة ��ا العاملون  �ستع�ن كما ، ا�جيد والانضباط

ــ�� الإدارة مجلس من  بتفو�ض العام للمدير يحق  -5  من  فقرة أو بند أي حكم تفسـ

  ذلك �� القرار و��ون  السياسات هذه البنود وفقرات
ً
 . ��ائيا
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ـــع   -6   تراه ما ا�جمعية إدارة تضــ
ً
ـــبا والتعليمات  والأوامر والقرارات اللوائح من  مناســ

ــــات هــذه لتنفيــذ اللازمــة ـــ ــ ـ ــ ــــــيــاســ ــ ـ ــ  هــذه تنظمــھ لم مــا تنظيم لهم يجوز  كمــا ، الســ

ـــات ـــياســ   أح�اممن  الســ
ً
ـــها تحقيقا ـــع اللازمة الإجراءات واتخاذ لأغراضــ  هذه لوضــ

ـــــات والأوامر ـــــياســ ـــــع والتعليمات الســ  �� بما ، أح�امها مع يتفق بما التنفيذ موضــ

 . الموظف�ن شؤون إجراءات دليل وضع واعتماد ذلك

ـــتعانة إن  -7 ـــار�ة مراجع برأي العام المدير أو الإدارة مجلس اســ ـــتشــ  من  قانونية اســ

ــل  ــا من  أو ا�جمعيــــةداخــ ــارجهــ ــا مع يتنــــاقض لا خــ ــا��ــ ــــــلاحيــ ــ ـ ــ ــا ا�خولــــة صــ  أو لهمــ

ـــــئوليات الملقاة ــ ـ ــ  إحالة إن كذلك ، البنود هذه بموجب م��ما �ل عاتق ع�� المســ

ــــات ــياســ ــ  ذوي  من  أو المعني�ن من  الأفراد أو ال�جان إ�� اعتمادها الهامة قبل الســ

 من  أي صــلاحية مع يتعارض لا المناســبة التوصــيات وت�ليفهم بوضــع الاختصــاص

ــــدرا��ا ال�ي بالقرارات الثقة �عزز  بل العام أو المدير الإدارة مجلس ـــ ــــهل يصــ ـــ  ويســ

 . القرارات تلك تنفيذ

ــاء الدوائر مدراء يتحمل  -8 ــ ــام ورؤســ ــ ــئولية الأقســ ــ ــــات هذه تطبيق مســ ــياســ ــ  �� الســ

 �شــأن الإداري  و الما�� المدير مع التشــاور  و�مك��م ، لهم التا�عة الدوائر والأقســام

 يرجع حيث ا�خاصة ا�حالات من  أي ع�� السياسات هذه تطبيق حدود ومجالات

 . نائبھ أو العام للمدير م��ا لأي والأخ�� التفس�� ال��ائي 
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  :التوظيف قواعد  U) 10المادة (

ــــــب ا�جمعية لدى العامل�ن توظيف يتم ــ ـــ  و�لما متطلبات العمل و احتياجات حســ

 . أو المستحدثة الشاغرة الوظائف تحدد ا�جمعية فان ا�حاجة دعت

 

  ) 11(  المادة

 لشــغل من المتقدم�ن أي �� تتوفر لم إذا و للمواطن�ن التوظيف �� الأفضــلية �عطى 

  ح�ن يتم المطلو�ة المؤهلات الوظيفة
ً
 ا�جنسيات أحدا حام�� لمتقدم�ن ا التوظيف من  إذا

  ثم العر�ية
ً
 . أخر جنسيات المتقدم�ن من  من  أخ��ا

 

 ) 12المادة ( 

ــــل �� التوظيف ي�ون  ــ ـــ   الأصــ
ً
ــرا ــ ــ ـــ ــــعودي�ن المواطن�ن ع�� قاصــ ــ ـــ ــتثناء و الســ ــ ــ ـــ  يجوز اســ

 نظام )من   49،  45 المادت�ن ( ي الواردة الأح�ام و بالشـــــروط الســـــعودي�ن غ�� اســـــتخدام

ـــتخدام ي�ون  و العمال و العمل ــ ـــ ـــعودي�نغ��  اســ ــ ـــ  و المالية و الإدار�ة ، الوظائف �� الســ

ـــــئون الاجتماعية الوزارة و�الة بموافقة الاجتما�� البحث وظائف ـــ ـــــر للشــ ـــ ـــــغل وتقتصــ ـــ  شــ

ــام المـــدير وظـــائف ــــــعودي�ن الإدارات ومـــدراء العـ ــ ـ ــ  ال�جنـــة بموافقـــة و�جوز  فقط ع�� الســ

 حالة �� ديســــعو  غ�� بموظف بالنيابة مدراء الإدارات الوظائف من  أي شــــغل التنفيذية

 .الوظيفة هذه سعودي لشغل موظف توفر عدم

 

 ) 13(  المادة

ــاي�� أع�� ا�جمعيـــة تتبع ــــــمـــان التوظيف معـ ــ ـ ــ ــامل�ن التحـــاق لضــ ــاءات  ذوي  العـ الكفـ

 وجھ أحسن  ع�� الوظيفية لواجبا��م أدا��م �� واستمرارهم با�جمعية العالية

    

 - ي�� :  ما با�جمعية العمل �ش��ط) 14( المادة

 . معتمدة شاغرة وظيفة وجود -1

 .للعمل المطلو�ة ا�خ��ات أو العلمية المؤهلات توفر -2
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 .ط�ي معتمد بتقر�ر ذلك يثبت و الاستخدام محل للعمل الطبية اللياقة توفر -3

 .ا�ختصة ا�جهات تقررها ال�ي ال�خصية الاختبارات اجتياز -4

 عداء شـــــرط فيما الشـــــروط هذه من  أك�� أو شـــــرط من  الســـــعودي�ن إعفاء يجوز  -5

 .الطبية اللياقة

 أن ي�ون حسن الس��ة والسلوك . -6

 أي شروط أخرى تقتض��ا طبيعة عمل الوظيفة . -7

 

 :الوظائف تصنيف) 15( المادة

ــــــنف -1 ــ ـ ــ  القيــاديــة الوظــائف مجموعــة ، �� مجموعــات إ�� الوظــائف ا�جمعيــة تصــ

 تحدد و . العمال فئة و ا�حرفية و الفنية و الكتابية و التخصــصــية و الإشــرافية

 .لذلك الداخلية اللوائح إدارة ا�جمعية

 .الم��انية �� معتمدة وظيفة ل�ل وظيفي  وصف بإعداد ا�جمعية تل��م -2

 

  - �� قسم�ن : عتنقسم الوظائف با�جمعية من حيث الأجور )  16المادة( 

 - وظائف رسمية  ، و�شمل : 

 أ ) وظائف ذات طبيعة مستمرة .    

 خاضعة لنظام العمل . ب )   

 ت ) خاضعة لهذه اللائحة ب�افة فوائدها .  

 ساعات . 8ث ) ساعات العمل ف��ا   

 ج ) �شمل الرجال والنساء .  

 

 :وظائف مؤقتة

ــة   ــــــفــة مؤقتـ ــ ـ ــ التوظيف المؤقــت �ع�ي توظيف من تتطلــب حــاجــة العمــل توظيفــھ بصــ

ــدة �� ا ــ ــائف المعتمــ ــ ــذا التوظيف ع�� غ�� الوظــ ــ ــد و�مكن ان ي�ون هــ ــ ــــدد عقــ ــة و�حــ ــ لم��انيــ

ــھ أن أمكن ( ومقـــدار  ــايتـ ــار�خ ��ـ ــة العمـــل وتـ ــدايـ ــار�خ بـ ــا تـ التوظيف المؤقـــت عـــدة أمور أهمهـ

ـــــهري وقد ت�ون الم�افأة  مقابل إ��اء عمل  ــ ـــ الراتب كم�افأة مقطوعة  بالأجر اليومي او الشــ

ـــــاس المــدة و�حــدد عقــد التوظيف المؤقــت كــذلــك ا�حقوق  ـــ ــ ـ ــ مع�ن أو ت�ون محــددة ع�� اســ

 بات والمزايا الم��تبة ع�� هذا التوظيف )والوج
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 - �شمل التوظيف المؤقت الفئات التالية :  

 توظيف المعار�ن . -1

 ولإنجاز مهمة محددة . -2
ً
 توظيف �خص غ�� متفرغ للعمل بدوام جزئيا

 التوظيف للقيام بمهام معينة خلال ف��ة زمانية محددة . -3

 التوظيف لأجل التدر�ب . -4

يحــدد الاتفــاق أو العقــد الموقع مع الموظف المؤقــت الراتــب أو الأ�عــاب والمزايــا  -5

 الأخرى ال�ي سيحصل عل��ا الموظف خلال ف��ة عملھ �� ا�جمعية .

لا يحق للموظف�ن المؤقت�ن الاستفادة من المزايا الممنوحة للموظف�ن الدائم�ن  -6

ــــــتثنـاء مـا يتم تحـديـده كتـا ــ ـ ــ  �� الاتفـاق الموقع البـدلات والم�ـافـآت وغ��هـا بـاســ
ً
بيـا

 معهم .

 

  - : الوظائف ) تحو�ر 17المادة( 

ــــــ�ى تحو�ر ل�جمعيـــــة يحق -1 ــ ـ ــ ــــــ�ى إ�� الم��انيـــــة �� المعتمـــــدة الوظيفـــــة مســ ــ ـ ــ آخر  مســ

ــتجابة درجة  �غي�� التحو�ر �ســـتوجب قد ا�حالات �عض �� و التنظيم �حاجة اسـ

 الوظيفة

ــي��تب التحو�ر �ان إذا -2 ــ ــافية مالية ال��امات عليھ ســ ــ المدير  موافقة اخذ يلزم اضــ

 .يفوضھ من  او العام

 

 : الوظيفة درجة ) �غي�� 18المادة ( 

ـــــتجابة الم��انية �� المعتمدة الوظيفة درجة �غي�� يجوز  ـــ  و��ون  التنظيم �حاجة اســ

 المدير من  أد�ى بقرار درجة إ�� ، التنفيذية ال�جنة بموافقة أع�� إ�� الوظيفة درجة �غي��

 . الإدارة مجلس قبل رئيس من  فتعتمد فوق  وما 12 الدرجة فئة من  الوظائف إلا العام

 

 ) 19المادة ( 

ــــــخص أي توظيف عدم ل�جمعية ــــــمل ، ا�جمعية �� �عملون  أقارب لھ �ــ  ذلك ويشــ

 .الزوجة أو الزوج أو الأولاد أو والأخوات الأخوة أو أحد الوالدين 
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 ) 20المادة ( 

ــتثناء العام المدير بموافقة يمكن  نفس  �� الموظف �عي�ن عدم شــــرط (19)المادة اســ

ــــــبط إجراءات تمنع وظـائف �� أو قر�بـھ مع العمـل موقع أو الـدائرة ــ ـ ــ عمــل   الـداخ�� الضــ

ـــــ��يات ا�خازن  ب�ن ا�جمع مثل ف��ا( الأقارب ـــ ـــــبة ب�ن ا�جمع أو ، والمشــ ـــ  وأي دائرة ا�حاســ

 .أخرى)

 

 ) 21المادة ( 

 ا�جمعيــــة عن  خــــدمــــا��م ا��ــــاء تم ممن  المقــــدمــــة الطلبــــات �ــــافــــة ا�جمعيــــة ترفض

 . لأسباب جوهر�ة

    

  : توظيف طلب  )22( المادة

ـــدر -1 ــ ـــ ـــئول�ن قبل من  ، جدد موظف�ن توظيف طلبات �افة تصــ ــ ـــ ـــر�ن( المســ ــ ـــ  المباشــ

ــــاء ـــ ــــام رؤســ ـــ   وذلك فوق) وما الأقســ
ً
ــــمن  أعتمدها ال�ي التوظيف �خطط وفقا ـــ  ضــ

 . العاملة اليد خطة احتياجات

للتحقق  الموظف�ن شــؤون قســم رئيس إ�� جدد موظف�ن �عي�ن طلبات �افة ترســل -2

  المعتمدة التوظيف بخطط الال��ام من 

 

    : التوظيف مصادر تحديد )  23( المادة

ــــــغل �� الأولو�ة ت�ون  -1 ــــــاغر الوظائف شــ من   النقل طر�ق عن  ا�جمعية داخل من  الشــ

ـــة طر�ق عن  أو آخر إ�� موقع أو أخرى  إ�� دائرة ـــد  تثبيـــــت طر�ق عن  أو ، ال��قيــ أحــ

ـــائل هذه من  أي �عذر حالة و�� ، المؤقت�ن الموظف�ن ــ ـــ ـــادر  إ�� ال�جوء يتم الوســ ــ ـــ المصــ

 ا�خارجية

ــــاليب من  أي إ�� ال�جوء ل�جمعية -2 ـــ ــ ـ ــ ــــــغل الموظف�ن لاختيار التالية الأســ ــ ـ ــ الوظائف   لشــ

 : ا�جمعية خارج من  الشاغرة

ــــــحف �� الإعلان - أ ــ ـــ ــــــرة إمـا والعـالميـة ا�حليـة وا�جلات ال�ــ ــ ـ ــ ــــــتخـدام  أو مبـاشــ ــ ـ ــ بـاســ

  للإعلان المتخصصة المؤسسات

 . �� ا�جامعات الت�جيل م�اتب طر�ق عن  ا�جامعات بخر��� المباشر الاتصال - ب

 عملية الإعلان تتو�� ال�ي المتخصـــصـــة التوظيف ومؤســـســـات م�اتب إ�� ال�جوء - ج

 . ا�جمعية عن  بالنيابة الأو�� والفرز 
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  الموظف�ن طلب عن  الإعلان نص تحض�� يتم -3
ً
 لذلك المعتمد والأسلوب للنص وفقا

 . ل�جمعية الإداري  التصنيف دليل ضمن  المعتمدة الوظيفية وصف و�استخدام

 يحق لأي ولا المقررة المواعيد �� الإعلان بنشـــــر فقط الموظف�ن شـــــؤون مســـــئول  يقوم -4

 . مباشرة المهمة بتلك القيام ا�جمعية �� الآخر�ن  المسئول�ن من 

 

  :الأ�سب المر�ح اختيار )24( المادة

ــــبب ذلك �عذر حالة و�� ، ا�جمعية م�اتب �� المقابلات �افة تتم -1 ـــ  الت�اليف �ســ

ـــــتقدام من  ا�جمعية ع�� ت��تب أن ال�ي يمكن  ـــ ـــــح�ن اســ ـــ  لإجراء ا�خارج من  المر�ــ

ــــبب ، أو المقابلة ــــول  �عذر �ســ ــ��ة ع�� ا�حصــ ــ ــــح دخول  تأشــ  يمكن  ، المع�ي للمر�ــ

ـــرة إما ا�خارج �� المقابلاتهذه   إجراء ـــطة أو المعني�ن المدراء قبل من  مباشــ  بواســ

 . العام المدير من  الموافقة ع�� ا�حصول  �عد وذلك م�اتب متخصصة

ـــــتدعاء حالة �� -2 ــ ـــ ـــــح�ن أحد اســ ــ ـــ ،  ا�جمعية م�اتب �� معھ المقابلات لإجراء المر�ــ

 : �� تنحصر وال�ي ، �سفره المتعلقة المصار�ف ا�جمعية تتحمل

 . المر�ح منھ قدم الذي الم�ان و��� من  سياحية سفر تذكرة - أ        

ــار�ف - ب        ــ ـــ ــافة يتم لم ما  والطعام الفندق مصــ ــ ـــ ــتضــ ــ ـــ ــــح اســ ـــ ــاكن   �� المر�ــ ــ ـــ مســ

  ا�جمعية

ـــــار�ف - ج        ـــ ـــــائل توف�� يتم لم ما  الداخلية التنقلات مصــ ـــ قبل  من  الانتقال وســ

 ا�جمعية

ــــع  - د        ـــ ــــح�ن جميع يخضــ ـــ  لإجراء اختيارهم تم ممن  ، ا�جمعية �� لوظيفة المر�ــ

 مدى من  للتحقق اللازمة والفنية والعلمية ا�خطية                 للاختبارات ، المقابلة معهم

 لها . المر�ح�ن الوظيفة بمهام للقيام مقدر��م وكفاء��م

 

ـــــروط نفس تأم�ن يجب -3 ـــــح�ن �جميع الاختبار شــ ـــــغل المر�ــ  و�� معينة وظيفة لشــ

ــــــئول  حـــــال رؤ�ـــــة ــ ـ ــ ــــــتثنـــــاء المع�ي المســ ــ ـ ــ  هـــــذا تطبيق يتوجـــــب الاختبـــــارات �عض اســ

 المر�ح�ن . ع�� �افة الاستثناء

  و�منع الاختبارات بأســـــئلة الموظف�ن شـــــؤون مدير يحتفظ -4
ً
  منعا

ً
 �ـــــخص لأي باتا

ــئلة ع�� الإطلاع آخر من  ـــ ــبقة الموافقة دون  ��ا الاحتفاظ أو الاختبارات أســ ـــ  المســ

 . المدير العام من 



 

13 
 

 العلمية الاختبارات نتائج وتقييم ا�خطية الاختبارات إجابات �افة ت�حيح يتم -5

 . المع�ي القسم رئيس الموظف�ن شؤون مدير قبل من  والفنية  -6

 

   :بالعمل  والالتحاق التعي�ن  )25المادة (

ـــــدر -1 ــ ـــ ـــــح�ن العمل بطاقة تصــ ــ ـــ  ، ا�جمعية لدى للعمل اختيارهم تم الذين  للمر�ــ

  يصـبح العمل عرض بأن يؤكد ، والنص الشـ�ل موحد نمطي  بواسـطة كتاب
ً
لاغيا

 �افة تقديم ف��ا بما ا�جمعية ومتطلبات ا�ح�ومية بالمتطلبات يتم الال��ام لم إذا

ــتندات  ال�ــــحية باللياقة المع�ي المر�ــــح يتمتع لم إذا أو الضــــرور�ة الوثائق والمســ

 . المطلو�ة

ــئول  يحدد -2 والمزايا  والراتب الدرجة المعتمدة الصـــلاحيات لائحة حســـب المع�ي المسـ

  وذلك للمر�ح منحها سيتم ال�ي الأخرى 
ً
 . الموظف�ن لشؤون الأسا��ي للنظام وفقا

ــــر -3 ــ ـــ ــــؤون مدير يحضــ ــ ـــ ــاملة ا�خطية العمل عروض �افة الموظف�ن شــ ــ ــ ـــ ــــروط  شــ ــ ـــ شــ

  العرض ع�� موافقة اســـــتلام ف��ا يطلب كما ، التوظيف
ً
مهلة  خلال وذلك خطيا

  تحديدها يتم زمنية
ً
 . ا�جمعية لظروف  وفقا

ا�جمعية   قبل من  واســتلامھ العمل عرض كتاب ع�� بالقبول  المر�ــح توقيع �عت�� -4

 
ً
  التوظيف عملية لمتا�عة �افيا

ــــــع -5 ــ ـ ــ  ا�جهة قبل من  ط�ي لفحص بالعمل التحاقھ وقبل جديد موظف �ل يخضــ

 . للعمل ال�حية صلاحيتھ لتأكيد وذلك ، ا�جمعية �عي��ا الطبية ال�ي

ـــؤون إجراء / �عي�ن كتاب بموجب ا�جديد الموظف �عي�ن إثبات يتم -6 الموظف�ن  شــ

أي  أو بالعمل الفع�� الالتحاق تار�خ هو  عادة ي�ون  الذي ، التعي�ن تار�خ يحدد

  عليھ الاتفاق يجري  أخر تار�خ
ً
 اللاحقة المراسلات �� أو العمل عرض �� مسبقا

ــــــ��ات �ــافــة تــأم�ن عــاتقهــا ع�� ا�جمعيــة تــأخــذ -7 ــ ـ ــ ـــــار�ح الــدخول  تــأشــ ـــ ــ ـ ــ  العمــل وتصــ

 . الأجانب الموظف�ن والإقامة �جميع

ــــــار�ف ا�جمعية تتحمل -8 ــ ـ ــ ــــــب  بالعمل للالتحاق الأجن�ي الموظف انتقال مصــ ــ ـ ــ حســ

 السفر) ومصار�ف (تذاكر البند نصوص

أخفى  أو ، �ــحيحة غ�� إقرارات أو شــهادات أو بيانات ل�جمعية قدم موظف �ل -9

 . إنذار أو �عو�ض و�دون  معھ العقد يف�خ �حيحة بيانات ع��ا
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 مسوغات التوظيف : ) 26مادة (

 ع�� �ل من يرغب العمل لدى ا�جمعية تقديم الوثائق التالية : 

 ( أ ) صورة من بطاقة الهو�ة الوطنية إن �ان سعودي ا�جنسية . 

 (ب) صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن �ان غ�� سعودي . 

 ( ت) صورة مصدقة من مؤهلاتھ العلمية وخ��اتھ العملية . 

 ( ث ) شهادة طبية تثبت لياقتھ الطبية من جهة تحدده ا�جمعية . 

 و تحفظ هذه الوثائق �� ملف خدمة الموظف .       

 

 العمل عقد ) 27(  :المادة

�ل  عل��ما يوقع متطابقت�ن ��خت�ن من  ، العر�ية باللغة ، العمل عقد تحر�ر يتم -1

ــــــئول  من  ــ ـ ــ ــــــلاحية ا�خول  المســ ــ ـ ــ ــــــب التوقيع صــ ــ ـــ ــــــلاحيات لائحة حســ ــ ـ ــ المعتمدة  الصــ

 العقد ع�� الموظف توقيع �عت�� ، بن�ـخة طرف  �ل و�حتفظ ، للوظيفة والمر�ـح

  واسـتلامھ
ً
 من سـياسـات الدليل هذا �� وما العقد شـروط �� ورد ما ب�ل منھ قبولا

 . وأح�ام

ــــــتعمـال حـالـة �� -2 ــ ـ ــ   يتم ، العر�يـة اللغـة جـانـب إ�� العقـد �� أجنبيـة لغـة اســ
ً
 دائمـا

 . العر�ي  اعتماد النص

  العمل عقد �عت�� -3
ً
 . ا�جمعية لدى العمل العامل مباشرة تار�خ من  نافذا

  يختلف �عمـل بـالقيـام العـامـل ت�لف أن ل�جمعيـة يجوز  لا -4
ً
  اختلافـا

ً
عن  جوهر�ـا

ـــــرورة حالات �� إلا الكتابية العامل موافقة �غ�� عليھ المتفق العمل ــ ـــ بما  و الضــ

 . مؤقتة بصفة ذلك ي�ون  أن ع�� العمل طبيعة تقتضيھ

ـــــروع    -5 ـــ ـــــر مهام عملھ دون عذر مشــ ـــ يحق ل�جمعية إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشــ

 معــھ من داخــل  15خلال ( 
ً
 من تــار�خ العقــد ب�ن الطرف�ن إذا �ــان متعــاقــدا

ً
) يومــا

ــھ تحت تصــــرف ا�جمعية فور وصــــولھ للمملكة إذا �ان  ــع نفســ المملكة و�ذا لم يضــ

 معھ من ا�خارج . 
َ
 متعاقدا

 

 التجر�ة ف��ة) 28المادة (

،  بالعمل التحاقھ تار�خ من  أشــهر ثلاثة لمدة تجر�ة لف��ة ا�جديد الموظف يخضــع -1

 .إليھ المو�ل بالعمل للقيام صلاحيتھ خلالها تقرر 
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ــــر الرئيس ه يقدم تقر�ر ع�� بناءً  ، المع�ي الدائرة لمدير يجوز  -2 ـــ ،  للموظف المباشــ

 . التجر�ة لف��ة ا�حددة المدة ان��اء قبل ، ت خدما ا��اء بطلب

ـــــرط التجر�ة ف��ة خلال وقت أي �� ا�خدمة ترك للموظف يجوز  -3 ــ ـــ يتحمل  أن شــ

 .ذلك ع�� الم��تبة المالية المصار�ف جميع

  الموظف �عت�� -4
ً
ـــــت إذا با�خدمة مثبتا بان��اء  كتابيا يخطر ولم التجر�ة ف��ة انقضــ

 .خدماتھ

  بذلك تبليغھ يتم ، ا�خدمة �� الموظف تثبيت عدم إقرار حالة �� -5
ً
��اية  قبل كتابيا

ـــــة الـفـ�ـ�ة ــــول  و�ـتـم ، الـتـجـر�ـبـيــ ـــ ــ ـ ــ ـــــھ عـ�ـ� ا�ـحصــ ـــــاب عـ�ـ� تـوقـيـعــ  و�ـحـق ، الـتـبـلـيـغ كـتــ

 . ا�خدمة �� تثبيتھ عدم أسباب عن  رأيھ إبداء ا�حالة �� هذه للموظف

ــتغ�ى الذي للموظف يحق لا -6 ـــ ـــــول  التجر�ة ف��ة خلال خدماتھ عن  �ســ ع��   ا�حصــ

  �عو�ضات أو م�افآت أي

ــــــنو�ـة بـإجـازة التمتع للموظف يحق لا -7 ــ ـ ــ تثبيتـھ  حـالـة و�� الاختبـار، ف��ة خلال ســ

  التجر�ة ف��ة �عت�� ، با�خدمة
ً
 .خدماتھ من  جزءا

ــــــتكمــل ، الأجن�ي الموظف تثبيــت عــدم حــالــة �� -8 ــ ـ ــ البلاد  عن  ترحيلــھ إجراءات �ســ

 . لذلك المقررة ا�ح�ومية والإجراءات الأنظمة بموجب

 

  :المؤقت�ن  الموظف�ن) 28المادة (

ـــــفة توظيفھ العمل حاجة تتطلب من  توظيف �ع�ي المؤقت التوظيف  مؤقتة و بصــ

 يحـــــدد عقـــــد و الم��انيـــــة �� المعتمـــــدة الوظـــــائف غ�� ع�� التوظيف هـــــذا ي�ون  أن يمكن 

 مقدار و (أن أمكن  ) ��ايتھ تار�خ و العمل بداية تار�خ أهمها أمور  عدة المؤقت التوظف

 ت�ون  قد و ( الشهري  أو اليومي  بالأجر ) مقطوعة كم�افأة الراتب

ـــاس ع�� محددة ت�ون  أو مع�ن عمل إ��اء مقابل الم�افأة ــ ـــ عقد  يحدد و . المدة أســ

 . التوظيف هذا ع�� الم��تبة المزايا و والواجبات ا�حقوق  كذلك المؤقت التوظيف

 -: التالية الفئات المؤقت التوظيف �شمل -1

ــــــخص المعـار�ن �ع�ن توظيف -2 ــ ـــ مهمــة   لإنجـاز و جزئيـا بـدوام للعمـل متفرغ غ�� �ــ

 محددة .

 محددة زمنية ف�� خلال معينة بمهام للقيام التوظيف -3

 . التدر�ب لأجل التوظيف -4
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ــا  الأ�عـــاب أو الراتـــب المؤقـــت الموظف مع الموقع العقـــد أو الاتفـــاق يحـــدد -5 والمزايـ

 . ا�جمعية �� عملھ ف��ة خلال الموظف عل��ا سيحصل ال�ي الأخرى 

ـــــتفادة المؤقت�ن للموظف�ن يحق لا -6 ــ ـــ الدائم�ن  للموظف�ن الممنوحة المزايا من  الاســ

  تحديده يتم ما باستثناء وغ��ها والم�افآت البدلات
ً
 معهم الموقع �� الاتفاق كتابيا

ــتثناء ، العمل عن  ف��ا �غيبون  ال�ي الأيام جميع -7 ـــ ـــــبوعية العطلة أيام باســ أو  الأســ

 .الرسمية العطلات

 

  الإعارة) 29المادة (

 . المع��ة ا�جهة مع و�التنسيق ا�جمعية حاجة حسب الموظف�ن استعارة يمكن  -1

 والمزايا الأخرى  الراتب ع�� والمعار المع��ة وا�جهة ا�جمعية مع مقدما الاتفاق يتم -2

 . الثلاثة الأطراف  موافقة ويش��ط

ــــــع -3 ــ ـ ــ ــــات  و�عليمـات أنظمـة ل�ـافـة إعـارتـھ مـدة خلال المعـار الموظف يخضــ ـــ ــ ـ ــ ــــــيـاســ ــ ـ ــ وســ

 ا�جمعية .

 

 التدر�ب والتأهيل للموظف�ن ) 30المادة (

 ل�حلول  -1
ً
ــا ــــــعودي�ن و�عــدادهم مهنيـ ــ ـ ــ ــا الســ ــة بتـــدر�ــب وتــأهيـــل موظف��ـ تقوم ا�جمعيـ

و�تم قيد من تم إحلالهم محل غ��هم من غ�� السعودي�ن   محل غ�� السعودي�ن ،

 �� ال�جل المعد لهذا الغرض . 

 �� الــداخــل  -2
ً
 وفنيــا

َ
 دور�ــا

ً
 وتــأهيلا

ً
ــــــعودي�ن تــدر�بــا ــ ـ ــ يتم تــدر�ــب وتــأهيــل الموظف�ن الســ

ــارا��م   ــديـــد وتطو�ر مهـ ـــدد ��ـــدف تجـ ــ ـــ ــ ـ ــ ــذا الصــ ــد �� هـ ــارج وفق ال��امج ال�ي �عـ وا�خـ

ــة  ــ ــــــبــ ــ ـ ــ ــارفهم بنســ ــ ــة معــ ــ ــــددهم % من ا� 6وتنميــ جموع الك�� للموظف�ن م�ى بلغ عــ

 خمس�ن موظفا فأك�� وحسب الإم�انيات الم��ثرة با�جمعية . 

 �ستمر صرف أجر الموظف طوال ف��ى التدر�ب أو التأهيل .  -3

ــاب  ــــــفر �� الــــذهــ ــ ـ ــ ــأهيــــل وتؤمن تــــذاكر الســ ــاليف التــــدر�ــــب والتــ ــة ت�ــ تتحمــــل ا�جمعيــ

 نقلات داخلية . والعودة كما تؤمن وسائل المعيشة من مأ�ل ومسكن وت

يجوز ا�جمعيــة أن تن�ي تــدر�ــب أو تــأهيــل الموظف وأن تحملــھ �ــافــة النفقــات ال�ي  -4

 صرف��ا عليھ �� سبيل ذلك ، وذلك �� ا�حالات الآتية : 

ــــادرة عن ا�جهـة ال�ي تتو�� تـدر�بـھ أو تـأهيـل أنـھ غ��        ـــ ــ ـ ــ ( أ ) إذا ثبـت �� التقـار�ر الصــ

 جاد �� ذلك .



 

17 
 

ــذلـــك دون (ب) إذا قرر الم       ــد ا�حـــدد لـ ــأهيـــل قبـــل الموقـ ــاء التـــدر�ـــب أو التـ وظف إ��ـ

 عذر مقبول . 

 

 ا�جامعات لطلاب العم�� التدر�ب) 31المادة (

 المملكــة �� �� المعــاهــد و وا�جــامعــات ال�ليــات لطلاب �عــاو�ي  برامج ا�جمعيــة توفر

 .الآ�ي  تحديد ذلك من  و�لزم الفنية والإدار�ة الوظائف

  ) التــــدر�ــــب وحــــدة برنــــامج تحــــديــــد يتم -1
ً
ــــــتوى  وفقــــا ــ ـ ــ   ونوع التــــدر�ــــب المتــــدرب لمســ

 ا�ختصة الأ�اديمية ا�جهات مع بالتنسيق و بالتعاون 

 المباشر المسئول  يقدمها دور�ة تقار�ر بموجب المتدرب تقدم وتقييم متا�عة يتم -2

 . ا�ختصة التعليمية ا�جهة �� الطالب عن  المسؤول و المتدرب عن 

 .مالية ال��امات ذلك ع�� ي��تب ولا المنتدب ع�� ا�جمعية سياسات �افة تطبق -3
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 والرواتب الأجور ) 32المادة (

ــ�ي الراتب تحديد يتم -1 ــ ــا�ــ ــ ــــة �� بالعمل التحاقھ عند للموظف الأســ ــســ ــ  وفقا المؤســ

 .ا�جمعية قبل من  المعتمد لسلم الرواتب

ــتثنائية ا�حالات �� العام للمدير يجوز  -2 ــ ــلم التقيد عدم الاســ ــ  المعتمد الرواتب �ســ

 .ا�جمعية من قبل

ــــاب يتم -3 ـــ ــتحقة الرواتب احتســ ــ ـــ ــــديدها للموظف�ن المســ ـــ   و�ســ
ً
ــهر�ا ــ ـــ ــافة �عد شــ ــ ـــ  إضــ

ــــم و�عد المقررة البدلات النقدية ـــ ــتقطاعات �افة خصــ ــ ـــ ــــلف القانونية الاســ ـــ  والســ

 .المستحقة والقروض

ــــبق إذن بدون  عملھ عن  ينقطع موظف �ل -4 ـــ ــــر لا أو مســ ـــ ــــاء فور  يباشــ ـــ مدة  انقضــ

 .غيابھ مدة عن  والبدلات الراتب �� حقھ يفقد إجازتھ

 .الموظف وفاة حال �� الوظيفية العلاقة تنت�ي -5

ـــــتلام �� عنھ ينوب من  توكيل للموظف يحق  -6 ـــــتحقاتھ أو راتبھ اســ توفرت  إذا مســ

 : التالية الشروط وضمن  لذلك الداعية الأسباب

  التوكيل ي�ون  أن يجب - أ   
ً
ـــــدقا ـــ ـــــائية جهة من  عليھ مصــ ـــ ـــــمية أو قضــ ـــ مع��ف  رســ

  ا�جمعية ��ا و�ع��ف  �شرعي��ا

  ا�جمعية إعلام عليھ , التوكيل إلغاء الموظف رغبة حال �� - ب  
ً
 وقبل ��اية خطيا

 بذلك الشهر

 الوكيل عملية ملا�سات عن  مسئولية أية ا�جمعية تتحمل لا - ج  

 )للبلاد الرسمية العملة ( السعودي بالر�ال الأجور  تدفع  -7

 

   الدرجات سلم)  33المادة (

 .العملية وا�خ��ات المؤهلات لائحة حسب درجات سلم ا�جمعية �عتمد -1
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ـــــنيف يتم -2 ـــــمن  ا�جمعية �� الدائم�ن الموظف�ن جميع تصــ  �� ا�حددة الدرجات ضــ

  ســـــلم الدرجات
ً
  م��م �ل �شـــــغلها ال�ي للوظيفة وفقا

ً
 ما وقدرا��م لمؤهلا��م وتبعا

 . نائبھ و المدير العام عدا

�عيي��م  يتم ال�ي للوظائف المناســــبة الدرجات �� ا�جدد الموظف�ن �افة �عي�ن يتم -3

 . درجة ل�ل المقررة وا�خ��ة للمؤهلات الأد�ى  با�حد الال��ام شرط ف��ا

ــبون  ال�ي " الدرجة مر�وط مدى " ضــــمن  الموظف�ن رواتب تحديد يتم -4  ( إل��ا ينتســ

ــىى وا�حد للراتب الأد�ى  ا�حد ب�ن ما ــ ـــ   ) درجة ل�ل لهم المقرر  للراتب الأق�ــ
ً
 وفقا

 لسلم الرواتب.

 

 الإضافية الساعات بدل) 34المادة (

 ساعة �ل عن  نصف و ساعة أجر أساس ع�� الإضا�� العمل أجور  تحتسب -1

 عمل ســاعة �ل عن  ســاعت�ن �ســتحق و ، العادية العمل أيام �� عمل إضــا��

 .الرسمية الإجازات أو الأسبوعية الراحة أيام �� يؤديھ العامل إضا��

من  مســبق خطي  ت�ليف ع�� بناء إلا إضــا�� �عمل القيام موظف لأي يحق لا -2

 .العليا الإدارة من  ومصدق المباشر رئيسھ

 - �ستث�ى من بدل الساعات الإضافية ا�حالات التالية : -3

 

ــــؤولية �� الإدارة   )أ( ــ ـــ ــــب عالية ذات مســ ــ ـــ ــغلون مناصــ ــ ــ ـــ ــــخاص الذين �شــ ــ ـــ الأ�ــ

والتوجيھ ، إذا �ان من شأن   هذه المناصب أن يتمتع شاغلوها �سلطات  

 صاحب العمل ع�� الموظف�ن . 

(ب ) الأعمال التجه��ية أو التكميلية ال�ي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو              

 �عده 

 بالضرورة . (ت)             
ً
 العمل الذي ي�ون متقطعا

( ث ) العمال ا�خصـــــصـــــون ل�حراســـــة والنظافة ، عدا عمال ا�حراســـــة الأمنية            

 المدنية . 

 

 الم�افآت) 35المادة (
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ـــ�ل يؤدي إ��   -1  وكفاءة �شــ
ً
ـــا  و�خلاصــ

ً
ـــاطا تمنح الم�افآت للموظف�ن الذي يثبتون �شــ

ـــــافــة إ�� أعمــالهم العــاديــة  ـــ ــ ـ ــ ــــــتثنــائيــة إضــ ــ ـ ــ  اســ
ً
ز�ــادة الإنتــاج أو الــذين يؤدون أعمــالا

وضــمن حدود اختصــاصــا��م أو الذين �ســتحدثون أســاليب وتنظيمات جديدة �� 

و الــذين يقومون بــدرء خطر أو العمــل تؤدي إ�� رفع الكفــاءة والطــاقــة الإنتــاجيــة أ

 دفع ضرر بحق ا�جمعية أو عمالها. 

ــــــتند إليھ �� منح  -2  �ســ
َ
ــــــا ــــــاســ ــــــوص عل��ا �� هذه اللائحة أســ �عت�� تقار�ر الأداء المنصــ

 الم�افأة المنصوص عل��ا �� تلك اللائحة . 

 تصنف الم�افآت إ�� فئت�ن :  

 : الم�افآت المعنو�ة �الآ�ي : 
ً
 أولا

 ( أ ) كتاب الثناء والتقدير . 

 ل�خدمة . (ب ) منح إجازة إضافية بدون أجر ولا �عت�� قاطعة 

 ( ت ) أخرى بحسب ما يقرره صاحب الصلاحية . 

 : الم�افآت المادية وتتضمن : 
ً
 ثانيا

 ( أ )  العلاوات وال��قيات الاستثنائية. 

 ( ب ) م�افآت تنمية الموارد المالية . 

 ( ت ) م�افآت الابت�ار والتجديد . 

 .  ( ث ) منح تذاكر سفر ز�ادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل

 ( ج ) منح إجازة إضافة بأجر . 

 ( د ) تمنح الم�افآت بقرار من صاحب الصلاحية . 

 

ولم  الدرجة مر�وط ��اية روات��م بلغت الذين  للموظف�ن م�افآت ا�جمعية تدفع -3

ـــة لهم تتح ـــلوا , أع�� درجة إ�� ال���� فرصــ  عام تقدير ع�� الوقت نفس �� وحصــ

 
ً
 واحد . شهر راتب حدود �� الم�افأة وت�ون  السنو�ة التقو�م تقار�ر �� جيد جدا

 �� وذلـــــك للموظف�ن عـــــامـــــة م�ـــــافـــــآت منح يقرر  أن ا�جمعيـــــة عـــــام لمـــــدير يمكن  -4

 . لھ �عيي��ا يرجع مناسبات خاصة
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 الانتداب )  36المادة (

 إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عملھ �عامل �الآ�ي :  -1

ـــيلة النقل اللازمة من مقر عملھ ع�� مقر انتدابھ والعكس مالم يتم  )أ( ــ ـــ تؤمن لھ وســ

 صرف مقابل وسيلة النقل 

(ب) يصــرف لھ بدل انتداب مقابل الت�اليف الفعلية ال�ي يتكبدها للســكن والطعام 

والتنقلات الــداخليــة ومــا إ�� ذلــك م لم تؤم��ــا لــھ ا�جمعيــة ، وتحــدد قيمــة بــدل الانتــداب  

ــــأن  ـــ ــ ـ ــ ــــــع��ا ا�جمعية �� هذا الشــ ــ ـ ــ ــــــوابط ال�ي وضــ ــ ـ ــ  للفئات والضــ
ً
ــــب درجة الموظف وفقا ـــ ــ ـ ــ حســ

 والمو�حة �� النماذج ا�حلقة . 

ــــــابقة من وقت مغادرة الموظف لمقر ت -2 ــ ـ ــ ــــــار إل��ا �� المادة الســ ــ ـ ــ ــــــب النفقات المشــ ــ ـ ــ حســ

 عملھ إ�� وقت عودتھ المدة ا�حددة لھ من قبل ا�جمعية . 

    

 البدلات)  37المادة (   

حســب ما ودر �� النماذج الم�حقة وعند تار�خ   يصــرف للموظف البدلات المقررة  لھ   

 استحقاقها  

 

  السفر  مصار�ف و التذاكر) 38المادة (

أبنائھ  من  لأثن�ن و لزوجتھ و لھ جو�ة سـفر تذاكر السـعودي غ�� العامل �سـتحق -1

ـــــرط ذلك غ�� ع�� العقد �� ينص لم ما ـــ ـــــن  يز�د إلا �شــ ـــ ـــــنة  18 عن  الأبناء ســ ـــ ســ

 -:التا�� حسب

 .العقد بداية �� المملكة إ�� القدوم تذكرة – أ

 بنقل خدمتھ إذا ان��ت إلا العقد مدة ��اية �� للمملكة ال��ائية المغادرة تذكرة – ب

 .المملكة داخل أخرى  عمل جهة إ�� كفالتھ

ــــأ بلـد إ�� المملكـة من  - ج ـــ ــ ـ ــ   المنشــ
ً
  و ذهـابـا

ً
ـــــــب بـإجـازة التمتع عنـد إيـابـا ــ ـــ  عـاديـة وحســ

 .لذلك المنظمة الضوابط

 .ا�جمعية إ�� كفالتھ نقل الذي الموظف ، ب ، أ من  �ستث�ى – د

التجر�ة  ف��ة إتمام قبل البلد إ�� عائلتھ إحضـار ا�جديد الأجن�ي للموظف يحق لا -2

 . ا�خدمة �� وتثبيتھ بنجاح

ــــــعودي غ�� للموظف يحق الذي البلد العمل عقد يحدد -3 ــــــفر الســ  بلد ( إليھ الســ

 . السفر لتذاكر استحقاقھ عند ) المنشأ
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أن  ع�� �شــــاء بلد أي إ�� الإجازة �� ســــفره خلال يتوجھ أن الأجن�ي للموظف يحق -4

 .الفرق  يتحمل الز�ادة حالة �� و المنشأ بلد إ�� السفر تذاكر ت�اليف يز�د لا

ع��   تز�د ألا ع�� المستحقة التذاكر قيمة السعودي الغ�� الموظف �عو�ض يجوز  -5

 .المستحقة القيمة

  

  النقل بدل)  39المادة (

ـــتحق   يحدد نقل بدل % 10 العامل �ســ
ً
ـــغلها ال�ي الوظيفة للدرجة وفقا  هو كما �شــ

ـــــح ـــ ـــــلم �� مو�ــ ـــ  يدفع ولا ذلك غ�� ع�� الاتفاق يتم لم ما الدليل ��ذا ا�حق الرواتب ســ

 .العمل م�ان إ�� و من  النقل لوسيلة ا�جمعية توف�� حالة �� للعامل النقل
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ــــــع -1 ��  بھ المعمول  الاجتماعية التأمينات لنظام ا�جمعية �� الموظف�ن جميع يخضــ

 . السعودية العر�ية المملكة

2-    
ً
 صرف راتب  الشهر الذي تو�� فيھ الموظف لورثتھ �املا

 تح�� أماكن لأداء الصلات �� أو قا��ا .  -3

4-  
ً
 إعداد نظام للتوف�� ولادخار و��ون اش��اك الموظف فيھ اختيار�ا

ـــــاء الموظفات  -5 ــ ـــ �عد ا�جمعية أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وع�� النســ

 ضرورة الاحتشام �� الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد المرعية �� البلاد. 

ــــاء بـالر  -6 ـــ ــ ـ ــ جـال �� أمـاكن العمـل ومـا يتبعـھ لا يجوز �� حـال من الأحوال اختلاط النســ

 من مرافق  
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 الوظيفي الأداء تقو�م)  40المادة (

ـــــة �عـتـ�ـ� -1 ـــــل أهم من  الوظيـفـي  الأداء تقـو�م أن ا�جـمـعـيــ ــائــ ــ ـــ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ـــــافزة الوســ  لرفع ا�حــ

 يخضع لذا ، المتوفرة البشر�ة للموارد الأمثل للاستخدام نتيجة الإنتاجية والأداء

ـــــورة الأداء تقييم لنظام العليا الإدارة عدا ما ، ا�جمعية �� جميع الموظف�ن ـــ  بصــ

ــــــتعمل دور�ة كما ــ ـ ــ ــــــ�ي كمرتكز الأداء تقار�ر �ســ ــ ـ ــ ــــــا�ــ ــ ـ ــ  ز�ادة تحديد و لل��قيات أســ

ــــــافة والم�افآت المنح الرواتب و ــ ـ ــ  و الرواتب ز�ادة تجميد قرارات اتخاذ إ�� بالإضــ

 ا�خدمة . ال��قية و���اء

ــاء يتو�� -2 ـــ ـــــر�ن  الرؤســ ــنو�ا الوظيفي  الأداء تقو�م اعداد المباشــ ـــ  العامل�ن �جميع ســ

 تحت أشرافهم .

ـــــع -3 ـــ ـــــىى الذين  الموظف�ن جميع يخضــ ـــ ـــــتة  من  أك�� ا�جمعية �� خدم��م ع�� م�ــ ـــ ســ

 . العليا الإدارة باستثناء ذلك و الوظيفي  الأداء لتقو�م أشهر

 . المصممة الأداء تقيم نماذج باستخدام الموظف تقو�م يتم -4

 : الآتية الشروط حسب الموظف تقو�م يتم -5

 . العملية التجر�ة ف��ة ان��اء قبل ــــ أ       

 . سنة �ل ��اية – ب       

 . إدارتھ مدير طلب حسب استثنائية حالات �� – ج       

ــنوي  تقر�ره ع�� الإطلاع موظف ل�ل يحق -6  لا و.المباشـــر رئيســـھ مع ومناقشـــتھ السـ

 . المباشر الرئيس قبل من  وضعها تم كما النقاط هذه �غ�� ضرورة ذلك �ع�ي

ـــ�� هو  مجالات إ�� متوســـــط بدرجة تقر�ر عنھ ورد الذي الموظف تنبيھ يتم -7  تقصــ

 . محددة ف��ة خلال عملھ تحس�ن و التقص�� تلا�� منھ يطلب

ــنت�ن  خلال اقل أو ضــــعيف تقدير ع�� حصــــل الذي الموظف خدمات إ��ا يتم  -8 ســ

 . واحدة سنة �� رديء تقدير أو متتاليت�ن

ــــــنوي  الوظيفي  الأداء تقو�م تقــــار�ر إعتمــــاد يتم -9 ــ ـ ــ ــــــئول  من  الســ ــ ـ ــ  قبــــل الأع�� المســ

 . الموظف�ن شئون  دائرة تحو�لها إ��
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 ال��قية)  41المادة (

ــاليـــة درجتـــھ من  الموظف نقـــل ال��قيـــة �ع�ي -1 ــــــواء أع�� درجـــة إ�� ا�حـ ــ ـ ــ نفس  �� ســ

 آخر فرع أو دائرة إ�� نقلھ �عد أو فيھ �عمل الذي الفرع أو الدائرة

المؤهلات  حســـب الدرجات مختلف ع�� توزيعها و الوظائف الدرجات ســـلم يحدد -2

 . الوظائف هذه لشغل المطلو�ة العملية ا�خ��ة و العلمية

الإم�ان   قدر الشـــــاغرة المراكز لملء الداخل من  ال��قية ســـــياســـــة ا�جمعية تتبع - أ -3

 للوظيفة المطلو�ة المؤهلات توفرت إذا

ــنة بداية �� ال��قيات تجري  - ب        ــ  الوظيفي  الأداء تقو�م إجراءات خلال من  الســ

ــنة خلال منصـــب         شـــغور  حالة �� إلا أنھ  إ�� المنصـــب المناســـب الموظف ترقية يتم السـ

 المنصــب �� تثبيتھ حيث يجرى  التالية الســنة بداية ح�ى ذلك و " الو�الة " بصــفة ا�جديد

 يوجد لا و الوظيفي  المركز شغور  حالة و�� ،

 . ا�جمعية خارج من  التوظيف يتم المركز هذا لشغل المؤهل ال�خص

 

ــــــرة لأع�� الــدرجــة إ�� درجــة من  الموظف ترقيــة تتم -4 ــ ـ ــ ــــــروط   توفرت إذا مبــاشــ ــ ـ ــ الشــ

 : مجتمعة التالية

  معتمدة شاغرة وظيفة وجود - أ     
ً
 . ماليا

 رئيســــھ المباشــــر �شــــهادة الســــابق عملھ �� جدارتھ اثبت قد الموظف ي�ون  أن - ب    

 الســنة خلال عام ممتاز تقدير ع�� حصــل قد و ، الســنوي       الأداء تقييم تقر�ر بموجب

 . السابقة

الوظيفــة  بمتطلبــات القيــام ع�� المقــدرة و الكفــاءة الموظف لــدى تتوفر أن – ج  

 أل��ا المر��

 من ال��قية . بحرمانھ يق��ي قرار أي أو عقو�ات أية من  الموظف ملف يخلو  أن - د 

ــــل إذا -5 ـــ تجري  أع�� درجة إ�� لل��قية يؤهلھ جديد عم�� مؤهل ع�� الموظف حصــ

 أعلاه . المذ�ورة الشروط وفق �ستحقها ال�ي الدرجة إ�� ترقيتھ

ــيح يتم -6 ــ ــ ـــ ــــر الرئيس قبل من  لل��قية  ال��شــ ــ ـــ إدارة  قبل من  اعتمادها يتم و المباشــ

ــة ــة  للوظــــائف ا�جمعيــ ــاديــ ــائف القيــ ــا الوظــ ــھ امــ ــاديــ  مجلس من  �عتمــــد الغ�� قيــ

 .الإدارة
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ــــح�ن �عدد عند -7 ــاوي  و لل��قية المر�ــ ــ فإذا  ، العلمية مؤهلا��م ترا�� كفاءا��م �ســ

 . الدرجة نفس �� أمضوها ال�ي المدة أي أقدمي��م ترا�� �ساوت

 إل��ــا تمــت ترقيتــھ ال�ي الــدرجــة مزايــا جميع أع�� درجــة إ�� المر�� الموظف يمنح -8

 
ً
 . ال��قية تار�خ من  اعتبارا

ــعها  -9 ــ ــوابط  ال�ي تضــ ــ ــتثنائية وفقا للضــ ــ يجوز لإدارة ا�جمعية منح موظف ترفيھ اســ

 �� هذا الشأن . 

 

 العلاوات) 42المادة (

ـــــة ا�جمعية تتبع -1 ـــــياســ ـــــنو�ة المراجعة ســ �ل  �� واحدة لمرة و الموظف�ن لرواتب الســ

 مالية سنة

 .الاسا��ي الراتب من  % 10 لا يتجاوز  اع�� بحد للموظف�ن السنو�ة العلاوة تمنح -2

 يقل لا ما الفعلية ا�خدمة �� امضـــــوا الذين  للموظف�ن الرواتب ز�ادة اق��اح يتم -3

ــتنادا المباشــــر الرئيس قبل من  عن ســــنة ــنو�ة الأداء تقو�م تقار�ر إ�� اســ  و ، الســ

 .العام المدير لاعتماده المق��حة ترفع الز�ادات

ــــافـة �عـد ، ا�جـديـد الراتـب يتعـدى ألا يجـب -4 ـــ ــ ـ ــ  مر�وط ��ـايـة المق��حـة الز�ـادة إضــ

 ا�حالة هذه �� و ، ا�حد هذا عند راتبھ توقيف و�جب ، إل��ا ينت�ي الدرجة ال�ي

 .الم�افآت – بند راجع الإضافية الم�افأة من  الاستفادة الموظف يمكن لهذا

ـــتحقلا  -5 ــ ـــ ـــنو�ة الز�ادات الموظف �ســ ــ ـــ ـــول  حالة �� الســ ــ ـــ مر�وط  ��اية ا�� راتبھ وصــ

 .عل��ا ال�ي المرتبة

ــنة و ع�� ضــــوء  لتلك المعتمدة الم��انية �� مدرجة الز�ادة هذه ت�ون  أن يجب -6 الســ

 .المركز الما�� ل�جمعية 

ــــــوابط وا�حوافز   -7 ــ ـ ــ  للضــ
ً
ــــــتثنـائيـة وفقـا ــ ـ ــ يجوز لإدارة ا�جمعيـة منح الموظف علاوة اســ

 ال�ي تضعها �� هذا الشأن .

ــــعودي غ�� للعامل يحدد -8 ـــ الأخرى  ومم��اتھ راتبھ �عاقدية ف��ة �ل ��اية قبل الســ

ــــــرط التـاليـة التعـاقـديـة للف��ة ــ ـ ــ  عن  ا�جـديـدة التعـاقـديـة الف��ة راتـب يز�ـد الا �شــ

ــ�ي الراتب من  %6 عن  المن��ية اقديةالف��ة التع راتب ــ ــا�ــ ــ  ال��قية حالة �� الا الأســ

 .وظيفة أع�� ا��

 



 

27 
 

  



 

28 
 

 

 

=⁄—·ÿ̂ =W éÉ_åÿ̂ =⁄îÕÿ̂–=ÔÎÃ_ó̌ ^=fl_Âª^=
   النقل) 43المادة (

 

  النقل �ع�ي -1
ً
 : ي�� ما السياسات هذه لإح�ام وفقا

 .الدائرة نفس ضمن  آخر قسم من  الموظف نقل - أ       

 . أخرى  إ�� دائرة من  الموظف نقل - ب     

 .آخر عمل موقع إ�� عمل موقع أو فرع من  الموظف نقل - ج     

ــيات ع�� بناء أخرى  وظيفة أي إ�� موظف أي نقل ل�جمعية يحق -2 ــ ـــ العمل  مقتضــ

 .أخر م�ان إ�� ا�حا�� عملھ م�ان من 

 .النقل عملية ع�� ت��تب ال�ي المزايا و الراتب �� التغ��ات ع�� الموظف يبلغ -3

 .العام المدير بموافقة إلا أخرى  إ�� دائرة من  الموظف نقل يتم لا -4

حالة  �� ا�حالية وظيفتھ درجة عن  الموظف إل��ا ينقل ال�ي الوظيفة درجة تقل لا -5

ــــــل �ان ال�ي الأخرى  ا�حقوق  و المزايا تمس لا ان ع�� النقل خلال  الموظف يحصــ

 .عملھ

  بھ ي�حق عمل إ�� موظف نقل يحج لا -6
ً
  ضررا

ً
 .ماليا

 .العمل مص�حة ع�� بناءً  النقل يتم -7

 

  :إضافية بمهام الت�ليفU) 44المادة (

ـــــفة العامل ت�ليف يجوز  -1 ـــــاغرة وظيفية بأعباء مؤقتة بصــ   شــ
ً
  أو فعلا

ً
أي  أو حكما

يخولھ  من  أو العام المدير من  بقرار للعمل العامة المصــ�حة يخدم بما أخرى  مهام

 .للعامل الوظيفي  الأداء تقيم إجراء عند الاعتبار �ع�ن ذلك و�ؤخذ

ـــام الموظف ت�ليف يجوز  -2   للقيــ
ً
ـــا ـــل مؤقتــ ـــالعمــ ـــة �� بــ ـــة  ذات من  أخرى  وظيفــ درجــ

ــــــيــھ مــا وفق ا�جمعيــة �� وظيفتــھ ــ ـ ــ ــــــ�حــة تقتضــ ــ ـ ــ  مــدة تتعــدى ألا ع�� العمــل مصــ

 .اشهر الستة الت�ليف ف��ة

ـــتمر -3 ــ ـــ ـــول  ا�حالة هذه �� الموظف �ســ ــ ـــ �ان  ال�ي المزايا و الراتب نفس ع�� با�حصــ

 .ا�حالية وظيفتھ �� عل��ا يحصل
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 �عد موافقة ، ��ا المرتبط الدائرة غ�� أخرى  دائرة �� بالعمل الموظف ت�ليف يتم -4

 .العام المدير اعتماد و الدائرت�ن مدير

ا�حـاليــة   وظيفتـھ درجـة درج��ـا �علو  وظيفـة بمهـام للقيـام الموظف ت�ليف يجوز  -5

 قد ي�ون  أن أو ا�حالية وظيفتھ �� الأقل ع�� ســــنت�ن ق�ــــىى قد ي�ون  أن �شــــرط

 .��ا الم�لف الوظيفة لشغل المطلو�ة ا�خ��ة مدة ق�ىى نصف

بالوظيفة  ا�خاصـة النقدية البدلات السـابقة الفقرة حسـب الم�لف الموظف يمنح -6

 يتم نقلھ أن إ�� عليھ �� ما ع�� الأخرى  العينية المزايا و راتبھ يبقي  و أل��ا الم�لف

 
ً
 .السابقة الوظيفة إ�� إعادتھ أو ا�جديدة الوظيفة إ�� ��ائيا
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 ) 45المادة ( 

 المدير يحدد و الأســبوع �� ســاعة  (40) عن  يز�د لا بمعدل ا�جمعية �� العمل ي�ون 

ـــــيل ــ ـــ ـــــاعات عدد �غي�� �� با�حق ا�جمعية تحتفظ و ذلك العام تفصــ ــ ـــ ـــــمن  العمل ســ ــ ـــ  ضــ

 �عض ع�� المنــاو�ــة  الورديــات نظــام بتطبيق بــا�حق كــذلــك النظــاميــة و�حتفظ ا�حــدود

 .العمل احتياجات ذلك حسب رأت إذا الأقسام

    

 الدوام ساعات و العمل أيام) 46المادة (

 . الأسبوع �� خمس أيام ا�جمعية �� الرسمية العمل أيام ت�ون  -1

 .�امل باجر الأسبوعية العطلة وا�جمعية �� أيام ا�خميس يوم -2

او  ف��ة ع�� اليوم �� ســاعات ثمان الســنة مدار ع�� الفعلية العمل ســاعات ت�ون  -3

اليوم  �� سـاعات سـتة ت�ون  المبارك رمضـان شـهر و�� العمل حاجة حسـب ف��ت�ن

ــلم�ن للعامل�ن  ســــاعات فإن النظافة و ا�حراســــة لعمال بالنســــبة و وحدهم المســ

 هـ 1397 لسنة 16 رقم الوزاري  القرار أح�ام وفق تحدد العمل اليومية

ـــــة   -4 ـــــصــ ــرافهم م��ا من الأماكن ا�خصــ ــ ي�ون دخول الموظف�ن إ�� مواقع عملهم وانصــ

 لذلك .  

ـــجل المعد  -5 ـــاعة الميقاتية أو ال�ــ ـــرافھ �� الســ ـــوره وانصــ ع�� الموظف�ن أن يثبت حضــ

 لهذا الغرض. 

 ذلك .  ع�� الموظف الامتثال للتفتيش م�ى طلب منھ  -6

 

 السنو�ة الإجازات) 47المادة (

ــــول  أهمية ا�جمعية تؤكد  -1 ـــ ــــنو�ة إجازة ع�� موظف��ا حصــ ـــ ــــ�ل ســ ـــ  من  يمك��م �شــ

 . بكفاءة عملهم ممارسة و استعادة �شاطهم

 30 ســـــنو�ة إجازة الدائرة لموظف يحق -2
ً
  الأجر مدفوعة يوما

ً
منصـــــوص   هو  لما وفقا

 العمل عقد �� عليھ
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ــــ��ط -3 ـــ ــــنو�ة الإجازة منح �� �شــ ـــ خدمة  ا�جمعية �� عمل قد الموظف ي�ون  أن الســ

 . شهر عشر أث�ى عن  تقل لا فعلية

ـــــتحق -4 ــ ـــ ــنو�ة الإجازة �ســ ـــ ــ ـ ــ ـــــنة إتمام �عد للموظف الأو�� الســ ــ ـــ  ا�خدمة �� �املة ســ

 .المذ�ورة المدة من  ما يتناسب السنة من  ا�جزء عن  ،ويستحق

العطلات   هذه أيام تحتســب لا رســمية عطلات الســنو�ة الموظف إجازة تخللت إذا -5

 . السنو�ة الإجازة ضمن  من 

 . انتظامھ و العمل ضغط السنو�ة الإجازات برنامج وضع عند يرا�� -6

ـــول  للموظف يحق لا  -7 ـــنو�ة إجازة ع�� ا�حصــ ـــيد يكن  لم ما ســ ـــتحق الرصــ لھ  المســ

 . بذلك �سمح

ــــــتحقة بإجازتھ التمتع للموظف يجوز  -8 ــــــمها واحد يوم اد�ى  بحد المســ أحد  ا�� وضــ

ــــــمية العطلات ــــــرط ا�جمعية لدى المعتمدة الرســ ــــــھ موافقة شــ ــــــر رئيســ  ولا المباشــ

 . السفر تذاكر �� حقھ يضيف هذا

ـــــعودي الغ�� للموظف يجوز  لا -9 ــ ـــ ـــــاء  البلاد مغادرة الأحوال من  حال بأي ســ ــ ـ ــ لقضــ

ع��   العودة تار�خ بختم ذلك و العودة حجز تأم�ن قبل ا�خارج �� السـنو�ة إجازتھ

 السفر. تذكرة

ــنو�ة الإجازة قطع �� ا�حق ل�جمعية -  10 ـــ ـــــتدعائھ و للموظف الممنوحة الســ  اســ

 ال�ي النفقات ا�جمعية تتحمل و . ذلك ا�جمعية مصـ�حة إذا اقتضـت للعمل

  أجازتھ من  عودتھ الموظف نتيجة تكبدها
ً
  العام المدير يراه لما وفقا

ً
 . مناسبا

ــأخ�� أو تقـــديم يجوز  لا -  11 ــاء أو تـ ــازة قطع أو إلغـ ــا الموافق الإجـ  �عـــد إلا عل��ـ

 . العمل ظروف  بھ �سمح ما حسب و المباشر موافقة رئيسھ

الإجــازة  ان��ــاء من  ا�حــدد الوقــت �� الرجوع الموظف ع�� التعــذر حــالــة �� -  12

  المباشر رئيسھ إبلاغ
ً
  أو برقيا

ً
 .ا�جمعية تقبلها أخرى  وسيلة بأية أو تلكسيا

 .العمل راس ع�� وهو  السنو�ة إجازتھ عن  الموظف �عو�ض لايجوز  -  13

 .العمل حاجة حسب اشهر ثلاثة لمدة الموظف إجازة تأجيل ل�جمعية يجوز  -   14

ــىى بحد اجازة عن  الموظف �عوض -   15 كحد  خدماتھ إ��اء عند يوما ( 30 ) اق�ـ

 .أق�ىى

.  30�� عقد العمل ع�� أجازة سنو�ة تز�د  ع��  يجوز الأتفاق -  16
ً
 يوما
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 المرضية الإجازات) 48المادة (

    

ـــــية الإجارة -1 ــ ـــ ــبب  العمل مزاولة عدم أو عملھ عن  الموظف غياب �ع�ي المرضــ ـــ ــ ـــ �ســ

  �خ��ي بحادث أوأصابتھ مرضھ

ـــــھ الموظف �علم أن يجب -2 ــ ـــ ـــــر رئيســ ــ ـــ ــھ  عند‘ ممكن  وقت أقرب و�� المباشــ ـــ ــ ـ ــ �عرضــ

ــــ�� لعارض ــــة من  يمنعھ صــ ــــلامة ع�� يؤثر أو عملھ ممارســ عن  و للعمل أدائھ ســ

 مرضية إجازة ع�� ل�حصول  حاجتھ

ـــــھ يثبت الذي للموظف يحق -3 ـــــول  ، مرضــ ـــــية إجازة ع�� ا�حصــ ـــــنة  خلال مرضــ الســ

 -: التا�� ع�� النحو  الواحدة

  ثلاثون  - أ     
ً
 . �امل بأجر السنة �� يوما

  ستون  - ب     
ً
 الواحدة السنة خلال الأجر أر�اع بثلاثة السنة �� يوما

  - ج     
ً
 . أجر بدون  أخ��ة يوما

ــية الإجازات اســـتحقاق تجميع أو ب��اكم �ســـمح لا -4 ــتعملة غ�� المرضـ ــنة  من  المسـ سـ

 . لأخرى 

ـــــون  و مائة مجموعھ ما غياب �عد المر�ض الموظف يتماثل لم إذا -5 ـــ   خمســ
ً
��  يوما

ــنة ـــ ــ ـ ــ ـــــية إجازات بموجب مثبتة الواحدة الســ ــ ـــ  ا�جمعية طبيب من  معتمدة مرضــ

  ا�خدمة ��اية م�افئة حفظ مع خدماتھ إ��اء ا�جمعية حق يصبح من 

ف��ة  طوال �امل بأجر مرضــــية إجازة ع�� ا�حصــــول  العمل أثناء يصــــاب لمن  يحق -6

 . الطبية ال�جنة يحددها ال�ي علاجھ

ــية  الإجازة ف��ة خلال تقع ال�ي الأســــبوع ��اية أيام و الرســــمية العطل �عت�� -7 المرضــ

 م��ا جزء

 .ا�جمعية طبيب من  ط�ي تقر�ر بموجب المرض إثبات يتوجب -8

ــــتحق -9 ــــعودي غ�� العامل �ســ ــية إجازة الســ ــ ــابة وقعت إذا مرضــ ــ أثناء  المرض أو الإصــ

البلد  �� الســعودية الســفارة من  مصــدق ط�ي بتقر�ر تقدم إذا المملكة خارج وجوده

 . الط�ي التقر�ر �حة ل�جمعية الطبية ال�جنة أقرت و المرض فيھ حصل الذي

 

  :الرسمية الإجازاتU) 49المادة (
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 للموظف�ن ا�حق �� إجازة بأجر �امل �� الأعياد والمناسبات التالية : 

  أخر بيوم العاملون  �عوض الوط�ي اليوم -1
ً
ــادف  إذا عنھ بدلا  مع الوط�ي اليوم تصـ

 هذه تأجيل العمل لمصـــــ�حة يجوز  و رســـــمية إجازة أي أو الراحة الأســـــبوعية يوم

 . السنة من  آخر بيوم و استبدالها الإجازة

أر�عة أيام بمناســبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التا�� ليوم  : العيدين  إجازة -2

 من شهر رمضان المبارك حسب تقو�م أم القرى .  29

  �عرفةار�عھ ايام بمناسبھ عيد الأض�� المبارك تبدء من يوم الوقوف  -3

 

  :ا�خاصة الإجازاتU) 50المادة (

ــــھ موافقة �عد للموظف حق ـــ ــــر رئيســ ـــ ــــول  العام المدير اعتماد و المباشــ ـــ ع��  ا�حصــ

 -: ي�� كما خاصة إجازة

 )الموظف زواج (أق�ىى كحد أيام ثلاثة   -1

 . أق�ىى كحد واحد يوم طفل ولادة  -2

ـــة إ�� ثلاثة -3 ـــىى كحد أيام خمســ  ، الأخ ، الوالدين الزوجة . الأقارب أحد وفاة أق�ــ

 الأحفاد أحد ، الأولاد أحد ، الأخت

 

 الأمومة إجازة) 51المادة (

ــابيع لمدة وضــــع إجازة �� ا�حق العاملة للمرأة -1 ــابقة الأر�عة الأســ التار�خ  ع�� الســ

ــابيع و لولاد��ا المنتظر ــتة الأسـ للولادة  المرجح التار�خ يحدد و ، لها اللاحقة السـ

 و ال�ـحة وزارة من  مصـدقة طبية شـهادة بموجب أو ا�جمعية طبيب بواسـطة

 لولاد��ا مباشرة التالية الستة الأسابيع خلال الإجازة قطع لا يجوز 

ــ�ي الراتب نصــــف الوضــــع بإجازة غيا��ن  أثناء للعاملات تدفع و -2 ــا�ــ �ان  إذا الأســ

 فاك�� سنة العمل صاحب خدمة �� لهن 

يوم  فاك�� ســــنوات ثلاثة خدمتھ �� لهن  �ان إذا ال�املة الأســــا�ــــ�ي الراتب يدفع -3

 الإجازة بدء

تأخذها  أن لها يحق ال�ي العادية الســــنو�ة إجاز��ا أثناء للعاملة الراتب تدفع لا -4

 إجازة من  نفســها الســنة �� اســتفادت قد �انت إذا النظام هذا أح�ام بموجب

 . �امل وضع بأجر
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 اسـتفادت قد �انت إذا السـنو�ة الإجازة أثناء الاسـا�ـ�ي الراتب نصـف لها يدفع -5

 . اسا��ي راتب بنصف وضع إجازة من  السنة �� تلك

ـــع إجازة �عد عملها لمزاولة �عود عندما للعاملة يحق -6 ــ ـــ ـــد تأخذ أن الوضــ ــ ـــ  بقصــ

ــــاع مولودها ـــ ــ ـ ــ ــــــ��احة ف��ة ا�جديد إرضــ ــ ـ ــ  ع�� بمجموعها تز�د لا ف��ات أو للاســ

 . للعمال المنوحة الراحة ف��ات ع�� علاوة ذلك و اليوم الواحد �� الساعة

 . الولادة و ا�حمل بإجازة تمتعها أثناء العاملة فصل ل�جمعية يجوز  لا -7

�شـرط   الوضـع أو ا�حمل عن  الناتج مرضـها أثناء العاملة فصـل ل�جمعية يجوز  لا -8

 أشهر ستة غيا��ا مدة تتجاوز  ألا ع�� معتمدة طبية �شهادة المرض تثبت أن

ــــلها يجوز  لا  -9 ـــ ــــبب �غ�� فصــ ـــ ــــروع ســ ـــ ــــباب من  مشــ ـــ ـــــــوص الأســ هذا  �� عل��ا المنصــ

 للولادة . المتوقع التار�خ من  السابقة الستة الأشهر خلال النظام

ـــــقط -10 ـــ ـــــتحقھ فيما العاملة حق �ســ ـــ   �ســ
ً
ـــــل هذا لأح�ام وفقا ـــ  أ��ا ثبت إذا الفصــ

ـــــاحب لدى أي عملت ـــــرح إجاز��ا مدة أثناء أخر عمل صــ ـــــاحب ، ��ا المصــ  ولصــ

ــــــ�� �� العمـل ــ ـ ــ  أن أو الإجـازة مـدة عن  أجرهـا من  يحرمهـا أن ا�حـالـة هـذه الأصــ

 .أداه لها ما م��ا �س��د

أيام  وعشــرة اشــهر (4 ) الشــرعية العدة إجازة زوجها المتو�� العاملة المرأة تمنح -11

 .أسا��ي راتب بنصف

 

  :الامتحانات إجازةU) 52المادة (

ــيلھ يتا�ع الذي الموظف يمنح -1 ــ ــ ـــ ــ�ي تحصــ ــ ــ ـــ تتجاوز  لا الراتب مدفوعة إجازة الدرا�ــ

  يقدم أن شــر�طة  الامتحان لأداء الفعلية الأيام
ً
  جدولا

ً
  رســميا

ً
 من المعهد مصــدقا

 الامتحانات مواعيد أيام عن  يفيد ا�جامعة أو

 

  :الاستثنائية الإجازةU) 53المادة (

ــتثنائية إجازة العامل منح يجوز     ـــ ــ ـ ــ   عن  تز�د لا لمدة ( راتب بدون  ) اســ
ً
 ثلاث�ن يوما

  خاصــــة حالة و�� الواحدة الســــنة خلال
ً
 ع�� يمكن تمديدها و ، العام المدير يقدرها جدا

  ستون  مجموعها تتجاوز  ألا
ً
 . الواحدة السنة خلال يوما
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 واجبات ا�جمعية :  ) 54المادة (

 

 تل��م ا�جمعية بما ي�� : 

معاملة موظف��ا �شــ�ل لائق ي��ز اهتمامها بأحوالهم ومصــا�حهم ولامتناع عن �ل  )أ

 قول أو فعل يمس كرام��م أو دي��م . 

ــــــوص عل��ــــا �� هــــذا  )ب ــ ـ ــ ـــــة حقوقهم المنصــ ــ ـــ ــ ـ ــ أن �عطي الموظف�ن الوقــــت اللازم لممــــارســ

 اللائحة دون المساس بالأجر. 

ــة �ــــل مهمــــة تتعلق بــــالتفتيش ــ ــ ـــ ــ ـ ــ ــــــهــــل لموظفي ا�جهــــات ا�ختصــ ــ ـ ــ أو المراقبــــة  ج) أن �ســ

والإشــــراف ع�� حســــن تطبيق أح�ام نظام العمل واللوائح والقرارات الصــــادرة بمقتضــــاه ، 

 وأن �عطي للسلطات ا�ختصة جميع المعلومات.

 

 الوظيفية وا�حظورات الواجبات) 55المادة (

 

ــئوليات المهام ع�� الم��تبة الوظيفية الواجبات مراعاة المع�ن الموظف يل��م -1  والمســ

 عام . بوجھ موظف �ل واجب فانھ حدة ع�� موظف �ل �عمل ا�خاصة

 

 : يأ�ي  بما يل��م

 ا�حافظة ع�� مواعيد العمل المقررة �� ا�جمعية .  -1

ــــــيص �ــامــل أوقــاف العمــل  -2 ــ ـ ــ تــأديــة العمــل المنوط بــھ بــدقــة و أمــانــة و�خلاص وتخصــ

 لأداء واجباتھ الوظيفية . 

ــــدر عن  -3 ـــ ــ ـ ــ ــــدرهـا ا�جمعيـة وال�ي تصــ ـــ ــ ـ ــ تنفيـذ الأنظمـة والتعليمـات والقرارات ال�ي تصــ

 رؤسائھ �� العمل .

ــــــلطــا��ــا من أنظمــة  -4 ــ ـ ــ ـــــدر عن ســ ـــ ــ ـ ــ اح��ام قوان�ن الــدولــة والال��ام بتنفيــذ �ــل مــا يصــ

 و �عليمات ومراعاة التقاليد ولعرف العام . ولوائح أ

 ا�حافظة ع�� كرامة الوظيفة وسمعة ا�جمعية .  -5



 

36 
 

 ا�حافظة ع�� السر�ة التامة فيما يتعلق �عملھ أو عمل ا�جمعية بوجھ عام .  -6

التعــاون مع زملائــھ بــالعمــل لتحيق أغراض ا�جمعيــة ، والعمــل ع�� تــأم�ن انتظــام  -7

 ض الت�اليف . س�� العمل ورفع الإنتاجية وخف

 إبلاغ رؤسائھ عن أي تقص�� أو تجاوز أو مخالفة �� تطبيق الأنظمة و التعليمات. -8

ـــا إلا  -9 ـــالهــ ــــــتعمــ ــ ـ ــ ـــدم اســ ـــا ، وعــ ـــا��ــ ـــة وممتل�ــ ـــة ع�� أموال وحقوق ا�جمعيــ ـــافظــ ا�حــ

 للأغراض ا�خصصة لها . 

 التصرف مع زملاءه ورؤسائھ وجميع من تتعامل معهم ا�جمعية باح��ام تام .  -10

 

 

 ا�حظورة الأعمال) 56المادة ( 

ــــــعودي الغ�� الموظف ع�� يحظر - أ ــ ـ ــ ا�جمعيــة  �� وظيفتــھ غ�� عمــل أي مزاولــة ســ

 . أجر بدون  أو أجر مقابل

��  مباشـــــرة غ�� أو مباشـــــرة �ـــــخصـــــية مصـــــ�حة لھ ت�ون  أن لموظف ل يجوز  لا - ب

 . ا�جمعية بأعمال تتصل خارجية عقود   أو مناقصات أو اتفاقيات

 للفصـــــل الفوري مرتك��ا �عرض وال�ي التالية الأمور  من  باتا منعا الموظف يمنع - ج

  بملاحقتھ إنذار دون 
ً
 ا�خدمة ��اية عن  صرف  �عو�ض عدم و قانونيا

 . م�ان أي �� �ان ش�ل بأي ا�حرمات أو المسكرات �عاطي  -1

 . العامة التشكيك بالأخلاق شأنھ من  مظهر أو عمل بأي الإتيان أو القمار لعب -2

 . العمل ساعات خلال سياسية أو دينية مناقشات �� الاش��اك -3

 لھ الغرض ا�خصصة لغ�� ا�جمعية أدوات و أجهزة و قرطاسية استعمال -4

 اختصاصھأو  شأنھ من  ليست ال�ي الأوراق و المستندات ع�� الإطلاع -5

ــــو�ر -6 ــتندات أي طباعة أو تصــ ــ ــــبق أعمالھ إذن بإنجاز علاقة لھ ليس مســ  من  مســ

 رئيسھ

ـــــية بحوزتھ الاحتفاظ -7 ـــــخصــ ـــــل ال�ــ ــتند أي بأصــ ـــ ــالة وثيقة أو أو تقر�ر أو مســ ـــ  رســ

 دون  عل��ا ا�جمعية من خارج �ان أي إطلاع أو ، ع��ا بن�ــــخ أو با�جمعية خاصــــة

 . رئيسھ من  إذن

 مســـــبق بإذن خطي  إلا ســـــياســـــ��ا أو معاملا��ا أو ا�جمعية عن  معلومات أية نقل -8

 . العام المدير من 
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ــــــهــادة بــأيــة الإدلاء -9 ــ ـ ــ ـــادات أيــة تقــديم أو شــ ــ ـــ ــ ـ ــ  و يتعلق بــأعمــال فيمــا خ��ة أو إرشــ

 . العام المدير من  مسبق خطي  بإذن إلا ا�جمعية �شاطات

 . ا�جمعية م�اتب �� ال�خص�ن الزائر�ن  استقبال -10

ـــــتغلال -11 ـــــية فوائد أو أر�اح لتحقيق ا�جمعية �� عملھ اســ ـــــخصــ  ع�� أو لغ��ه لھ �ــ

 مص�ح��ا حساب

 . الموظف�ن ب�ن الصراعات و ا�خلافات إثارة ع�� العمل -12

ـــر -13 ـــحافة بالأخبار الإدلاء و النشــ ـــائل و لل�ــ ـــبق دون إذن من  الآخرة الوســ  من  مســ

 العليا الإدارة

  �انمهما  ا�جمعية موجودات أو أموال اختلاس أو ســـرقة �عت�� -14
ً
 الأمور  من  زهيدا

 جدية ب�ل عل��ا ا�حاسبة عليھ فسيتم و ، ا�جمعية �� العامل�ن جميع تمس ال�ي

 صرامة و

 ا�خالفات من  ا�جمعية �عت�� لممتل�ات المتعمد التخر�ب أو الإهمال فإن كذلك -15

  و خطورة الأشد
ً
 ة.ا�جمعي لمصا�ح ضررا
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Ô‹Ñ¶̂=Ú_ Âk‡̂ =W ∆ã_kÿ̂ =⁄îÕÿ̂=
 

 المدة ا�حدد العقد  ان��اء) 57المادة (

ــــــوص   المدة بان��اء المدة محدد عقد بموجب المع�ن الموظف خدمة تنت�ي -1 ــ ـ ــ المنصــ

أحــد  تقــديم عنــد أو  الطرف�ن رغبــة ع�� بنــاء تجــديــده يتم لم مــا بــالعقــد عل��ــا

  للآخر الطرف�ن
ً
و  . العقد �� ا�حددة المدة ان��اء قبل العمل إ��اء بوجوب إنذارا

ــــخھ الطرف�ن من  ل�ل جازه المدة محدد غ�� العقد �ان إذا ـــ ــــبب ع�� بناءً  ف�ــ ـــ  ســ

ــــــروع �عد ــ ـ ــ ــــــخ قبل كتابة الآخر الطرف  إخطار مشــ ــ ـ ــ   بثلاث�ن الف�ــ
ً
ــــــبة يوما ــ ـ ــ  بالنســ

  عشـر خمسـة و شـهري  ألمعي�ن بأجر للموظف�ن
ً
 . الآخر�ن  للموظف�ن بالنسـبة يوما

ـــــخ الطرف الذي يرا�� لم إذا ـــــوص المدة العقد ف�ــ   ي�ون  فانھ عل��ا المنصــ
ً
 ملزما

  للطرف  يــــدفع بــــان
ً
ــا ــ ــ ـ ــ ــ ـ ــ   الأخر �عو�ضــ

ً
 أو الأخطــــار مــــدة عن  الموظف لأجر معــــادلا

ــــا للموظف الأجر الأخ�� يتخـذا و م��ـا المتبقي  ـــ ــ ـ ــ ــــاســ ـــ ــ ـ ــ  وذلـك التعو�ض لتقـدير أســ

ــــبة ـــ ــــون أجورا الذين  للموظف�ن بالنســ ـــ ــــهر يتقاضــ ـــ ــــبوع أو بالشــ ـــ  أو باليوم أو بالأســ

ــــاعة ـــ ــــبة أما . بالســ ـــ  التقدير في�ون  بالقطعة تحدد أجورهم الذين  للعمال بالنســ

 الثلاثة الاشــهر �� الفعلية أيام العمل عن  الموظف تناولھ ما متوســط أســاس ع��

 . الأخ��ة

  مدة تحديد ع�� العقد توقيع عند الطرف�ن، ب�ن الاتفاق يتم -2
ً
ا�خدمة   ان��اء إنذارا

 . العقد مدة ��اية قبل

 العقد مدة ان��اء قبل الثا�ي  الطرف  مع العقد إ��اء �� الطرف�ن أحد رغبة عند -3

 : ي�� ما مراعاة يجب        

  الإنذار ي�ون  أن - أ        
َ
 . خطيا

ــــــلم أن - ب         ــ ـ ــ ــــــوص الإنذار ف��ة خلال �ســ ــ ـــ ــــــب الف��ة العقد �� ع��ا المنصــ ــ ـ ــ  حســ

 . السابقة

ــليم يتم أن - ج        ــتلم يوقع و العمل مقر �� الإنذار �ســ  مع توضــــيح ذلك ع�� المســ

 . الاستلام تار�خ
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ـــــتلام عن  المع�ي الطرف  أمتنع إذا -4 ــ ـــ ــالھ يتم ، توقيعھ عن  و الإنذار اســ ـــ ــ ـ ــ إليھ  إرســ

 . المعروف  عنوانھ ع�� الم�جل ال��يد بواسطة

    

  :الاستقالة) 58المادة (

  الموظف �عت�� -1
ً
معلنا  المباشر رئيسھ ا�� مكتوب طلبا طوعيا تقديمھ عند مستقيلا

ــــدور  الا خدماتھ ولاتنت�ي ا�خدمة ترك �� رغبتھ ـــ ــــتقالة بقبول  قرار بصــ ـــ من   الاســ

 . الصلاحية صاحب

 .الاستقالة تقديم تار�خ هو  الت�جيل ويعت�� الاستقالة تقديم طلب ��جيل يتم -2

ــــتقالة تأجيل �� ا�حق ل�جمعية -3 ـــ ــــىى بحد الاســ ـــ ــــهر ثلاثة اق�ــ ـــ  تقديم تار�خ من  اشــ

 .الطلب

مهام  لأداء للموظف ملزمة ف��ة عل��ا والموافقة الاســتقالة تقديم ب�ن الف��ة �عت�� -4

 .الوظيفة

 

  :التقاعد ) 59المادة (

  الستون  هو  الموظف�ن �جميع التقاعد سن  أن -1
ً
 . عاما

ــلون  الذين  الموظف�ن أعلام يتم -2 ــ ـــ ــن  إ�� يصــ ــ ـــ  و ا�خدمة تركهم بوجوب التقاعد ســ

  60 قبل لهم يرسل كتاب ذلك بموجب
ً
 . التار�خ ذلك من  الأقل ع�� يوما

العمل  حاجة اقتضــــت إذا ألا العمل �� التقاعد ســــن  بلغ الذي للموظف يجدد لا -3

 .لذلك

بمدة  كتابتھ التقاعد سن  �عد ما إ�� خدمتھ ف��ة ستمتد الذي الموظف أعلام يتم -4

 . التمديد ف��ة أو با�خدمة متعلقة خاصة شروط وأية ان��ا��ا تار�خ لتمديد

 

  :الدائم ال�جزU) 60المادة (

 

ـــتغ�ي -1 ــ ـــ ـــبب الموظف خدمات عن  �ســ ــ ـــ ـــ�� ال�جز �ســ ــ ـــ  اللياقة عدم أو الدائم الصــ

ــحية للعمل ــ ــ ـــ ــتفادة حق لھ ي�ون  أن ع�� ا�جمعية �� وظيفة بأية ال�ــ ــ ــ ـــ  من  الاســ

 . ��اية ا�خدمة �عو�ض
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ـــــحية اللياقة عدم إثبات يتم -2 طبيب  عن  ط�ي قرار بموجب الدائم ال�جز أو ال�ــ

ــائي  ــ ـــ ــ ـ ــ  تطل��ــا ال�ي الإثبــات متطلبــات عــدا هــذا ا�جمعيــة  ( قبــل من  معتمــد أخصــ

 ) ا�حالة هذه �� الدولة أو ا�جمعية التأم�ن

 

 الوفاة )61المادة (

 .وفاتھ حالة �� الموظف خدمة تنت�ي -1

ــافة المســـتحقة ا�حقوق  جميع الشـــرعي�ن المتو�� الموظف ورثة إ�� تؤول  -2  لھ بالإضـ

 . العام المدير يقرها إضافية منحة أو م�افأة أي إ��

 

  :العامل�ن عدد U)62المادة (

ال�ي   النشــاطات أحد إيقاف  نتيجة ، العامل�ن �عض عن  الاســتغناء ل�جمعية يحق -1

الت�اليف  خفض ��دف  أو أنظم��ا تطو�ر أو الأعمال حجم انخفاض أو ��ا تقوم

 . عام �ش�ل

 عنھ المستغ�ى للموظف المكتسبة ا�حقوق  �افة بدفع ا�جمعية تلزم -2

ح�ى   آخر عمل إ�� العمل حاجة عن  يز�د الذي الموظف نقل إم�انية بحث يتم -3

حر�ة  �عطى  و الموظف مع الأمر بحث يجري  و ، راتبھ خفض �ع�ي ذلك �ان ولو 

 ا�خدمة و���اء النقل ب�ن الاختيار

المتفق  القانونية الف��ة خدماتھ إ�� تحتاج لا الذي الموظف بإعطاء ا�جمعية تلزم -4

 الإنذار . ف��ة �� و عمل عن  للبحث عل��ا

 

  :ا�حكومية السلطات قبل من الإلغاء) 63المادة (

 

ـــلطات ألغت إذا ا�جمعية �� الموظف خدمة تنت�ي -1 ـــة ا�ح�ومية الســ و  عمل رخصــ

ا�ح�ومية   الســلطات قررت حال �� أو تجديدها رفضــت أو الأجن�ي الموظف إقامة

 . البلاد عن  المع�ي الموظف أ�عاد المعنية

قرار  جاء إذا إلا ا�خدمة ��اية �عو�ض �� حقھ من  الموظف السـابق البند يحرم لا -2

 شــمل و الأمانة أو بالشــرف  مخلة جر�مة ع�� ا�حكم نتيجة ا�ح�ومية الســلطات

 . �عو�ضاتھ من  المع�ي الموظف حرمان قرار ا�حكم
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  :ا�خدمة من الفصلU) 64المادة (

 -: هما الآتي�ن السبب�ن لأحد الموظف خدمة إ��اء هو  الفصل -1

 �عـاقـب عليـھ الـذي ا�حـد إ�� ا�جمعيـة �عليمـات و أنظمـة الموظف مخـالفـة - أ       

ـــــل ـــ ـــــب بالفصــ ـــ ـــــول  - ب       وا�جزاءات ا�خالفة لائحة حســ ـــ  الأداء تقو�م �� الموظف حصــ

 . واحدة سنة �� رديء تقدير أو ، متتاليت�ن لسنت�ن أو أقل ضعيف تقدير ع�� الوظيفي 

ــهر من  ت��اوح ف��ة قبل و كتابيا الموظف إعلام ا�جمعية ع�� يجب -2 ــ ــ ـــ ثلاثة  إ�� شــ

 . لھ الموجبة الأسباب و ا�خدمة من  بالفصل ، اشهر

من   إعفاءه يطلب لم ما ، الإنذار مدة طوال واجبھ أداء و بالعمل الموظف �ستمر -3

ــذلــــك ا�خولــــة ا�جهــــة من  طلبــــھ يقبــــل و الإنــــذار مــــدة تنفيــــذ ـــــب بــ ــ ـــ ــ ـ ــ  لائحــــة حســ

 . الصلاحيات المعتمدة

ع��   الإنذار ف��ة خلال ا�جمعية �� البقاء عدم الموظف من  الطلب ل�جمعية يحق -4

 . الأخرى  المزايا و البدلات دون  الإنذار ف��ة عن  الأسا��ي راتبھ لھ تدفع أن

ـــــوص الأحوال �� إنذار دون  الموظف خدمات أ��ا �� حق ل�جمعية -5  عل��ا �� المنصــ

  ا�جزاءات و ا�خالفات لائحة

ا�خـــــالفـــــات   لائحـــــة أح�ـــــام بموجـــــب �عو�ض دون  خـــــدمـــــات أ��ـــــا ل�جمعيـــــة يحق -6

  أو وا�جزاءات
ً
  ل�جمعية ملزم قضائي  �حكم تبعا

ً
 قانونا

 

  :ال��ائية التسو�ةU)65المادة (

ــتثناء ( ا�جمعية �� خدم��م ان��ت الذين  الموظف�ن ع�� يتوجب ــ ـــ ال�جز  حالات باســ

ــعوا أن ) الوفاه حالات و طبية بتقار�ر المثبتة الدائم ــ ــ ـــ ــــات يخضــ ــ ـــ ــفية لفحوصــ ــ ــ ـــ  قبل تصــ

 . حسابا��م
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Ô‹Ñ¶̂=ÔÍ_ Â‡=öÍÈ≈j=W àè_≈ÿ̂ =⁄îÕÿ̂=
 

 ا�خدمة ��اية �عو�ض) 66المادة (

 

 خـــــدمـــــة �� اكمـــــل الـــــذي و ، ا�جمعيـــــة من  خـــــدمتـــــھ ان��ـــــت الـــــذي الموظف يمنح -1

ـــنة ــ ـــ  قانو�ي  ما�ع هناك يكن  لم ما ا�خدمة ��اية �عو�ض ، فوق  وما ا�جمعية ســ

  من التعو�ض يحرمھ
ً
 والعمال العمل نظام لأح�ام وفقا

 العمل عقد �� ا�حددة المدة إتمام �عد للموظف ا�خدمة ��اية �عو�ض دفع يتم -2

 ا�خدمة إ��اء نتيجة أو ا�جمعية قبل من  ا�خدمة إ��اء أو العقد ف�ـــــخ أو نتيجة

 : التا�� النحو  ع�� ذلك و ، ��ا مع��ف  قاهرة لأسباب الموظفقبل  من 

 . ا�خمس الأو�� السنوات من  متواصلة خدمة سنة �ل عن  شهر نصف راتب - أ       

 . سنوات خمس ع�� تز�د متصلة خدمة سنة �ل عن  �امل شهر راتب - ب      

 

ــــتقال إذا و لمدة ا�حددة غ�� العقود �� -3 ـــ عن  مد��ا تقل لا خدمة �عد العامل اســ

 . �ستحق متتاليت�ن سنت�ن

 

 لا �عد خدمة العمال و العمل نظام من  ( 78 ) المادة �� الواردة الم�افأة ثلث - أ    

 . سنوات خمس عن  تز�د لا  و متتاليت�ن سنت�ن عن  مد��ا تقل

 

ــــــنوات خمس ع�� خـدمتـھ مـدة زادت إذا الم�ـافـأة ثل�ي - ب    ــ ـ ــ تبلغ  لم و متتـاليـة ســ

 . سنوات عشر

 

 �علم العامل أن �شــرط ســنوات عشــر �عد اســتقال إذا �املة الم�افأة تصــرف  - ج   

ـــــاحب ـــ ـــــتقالة برغبتھ المذ�ورة الأحوال جميع �� كتابة العمل صــ ـــ  العمل ترك قبل �� الاســ

  بثلاث�ن
ً
 يوما
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ــــــاب يتم -4 ــــــاس ع�� ا�خدمة ��اية �عو�ض احتســ ــــــ�ي راتب آخر أســ ــــــا�ــ ــــــاه أســ  تقاضــ

ـــــافا ـــ ـــــ�ل ال�ي النقدية العلاوات و البدلات إليھ الموظف مضــ ـــ  جزاء �شــ
ً
 من  قانونا

 . للموظف الإجما�� الراتب
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 ا�خالفات وا�جزاءات  ) 67مادة (

 

 
ً
�عد مخالفة �ســتوجب ا�جزاء المنصــوص عليھ �� هذه اللائحة ارت�اب الموظف فعلا

 
ً
من الأفعـال الواردة بجـدول ا�خـالفـات وا�جزاءات الم�حق ��ـذه اللائحـة والـذي �عت�� جزءا

 لا يتجزء م��ا. 

 

 ال�ي يجوز توقع��ا ع�� الموظف �� :  ا�جزاءات)68مادة (

 

( أ )  التنبيھ : وهو تذك�� شـــــف�ي أو كتا�ي يوجھ إ�� الموظف من قبل رئيســـــھ المباشـــــر 

ــــــرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد  ــ ـ ــ ــــــار فيھ إ�� ا�خالفة ال�ي ارتك��ا و�طلب منھ ضــ ــ ـ ــ �شــ

. المتبعة لأداء واجبات وظيفتھ وعدم العودة لمثل ما بدر منھ مست
ً
 قبلا

ــــــح بھ نوع ا�خالفة ال�ي  ( ب ــ ـ ــ ) الإنذار : وهو كتاب توجهھ ا�جمعية إ�� الموظف مو�ــ

ارتك��ا مع لفت نظره إ�� إم�ان �عرضــھ إ�� جزاء اشــد �� حالة اســتمرار ا�خالفة أو العودة 

 . 
ً
 إ�� مثلها مستقبلا

 ( ت ) حسم �سبة من الأجر �� حدود جزء من الأجر اليومي . 

ما ي��اوح ب�ن اجر يوم وخمســة أيام �� الشــهر الواحد كحد ( ث ) ا�حســم من الأجر ب

 أق�ىى . 

( ج ) الإيقـاف عن العمـل بـدون أجر:  وهو منع الموظف من مزاولـة عملـھ خلال ف��ى 

 معينة مع حرمانھ من أجره خلال هذه الف��ة . 

 

 ) 69المادة (

 

 من ا�خـالفـات الواردة �� جـدول ا�خـالفـات وا�جزاءات �عـاقـب 
ً
�ـل موظف يرتكـب أيـا

ــــب ا�جزاء المفروض ع��  ــ ـــ ــ ـ ــ ــــــح قر�ن ا�خــــالفــــة ال�ي ارتك��ــــا و�جــــب أن يتنــــاســ ــ ـ ــ بــــا�جزاء المو�ــ

 الموظف مع نوع ومدى ا�خالفة المرتكبة من قبلھ . 
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 ) 70مادة (

 

ــــوص عل��ا �� ه ــــلاحية توقيع ا�جزاءات المنصــ ــاحب ت�ون صــ ــ ذه اللائحة من قبل ( صــ

ـــــتبدال ا�جزاء المقرر لأيھ مخالفة ��  ــ ـ ــ ـــــھ و�جوز لھ اســ ــ ـــ ـــــلاحية ) با�جمعية أو من يفوضــ ــ ـــ الصــ

 حالة ارت�ا��ا للمرة الأو�� بجزاء أخف .

 

 )71مادة (

 

ـــــهر ع�� ارت�ا��ا فإنھ لا  ـــ ـــــتة أشــ ـــ ـــــىي ســ ـــ �� حالة ارت�اب الموظف ذات ا�خالفة �عد م�ــ

 و�عد مخالفة و�أ�
ً
 �ا ارتكبت للمرة الأو�� . �عت�� عائدا

 

 ) 72مادة ( 

ــــد من ب�ن  ـــ ــ ـ ــ ــــــئـة عن فعـل واحـد يكتفى بتو�� ا�جزاء الأشــ ــ ـ ــ عنـد �عـدد ا�خـالفـات النـاشــ

 ا�جزاءات المقررة �� هذه اللائحة .

 

 

 

 

 )73مادة (

 

لا يجوز أن يوقع ع�� ا�خـالفـة الواحـدة أك�� من جزاء واحـد كمـا لا يجوز ا�جمع ب�ن 

 ف و��ن أي جزاء آخر با�حسم من الأجر. حسم جزء من أجر الموظ

 

 ) 74مادة (

ــد إبلاغ  ــة إلا �عـ ــا �� هـــذه اللائحـ ــــــوص عل��ـ ــ ـ ــ ــا من ا�جزاءات المنصــ ــة أيـ لا توقع ا�جمعيـ

ــــــمـاع أقولـھ وتحقيق دفـاعـھ وذلـك بموجـب  ــ ـ ــ ــــــو�ـة إليـھ وســ ــ ـ ــ الموظف كتـابـة بـا�خـالفـات المنســ

 محضر يوجع بملفھ ا�خاص . 
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 ) 75مادة (

 

ــادة ( ــة توقيع80مع عــــدم الإخلال بحكم المــ ــام العمــــل لا يجوز ل�جمعيــ أي  ) من نظــ

ــــــرة بطبيعــة  ــ ـ ــ جزاء ع�� الموظف لأمر ارتكبــھ خــارج م�ــان العمــل إلا إذا �ــان لــھ علاقــة مبــاشــ

 عملھ أو با�جمعية أو بمديرها المسئول. 

 

 ) 76مادة (

 

ـــاف ا�خالفة   ع�� اكتشــ
ً
ـــىي ثلاث�ن يوما ـــاءلة التأديبية للموظف �عد م�ــ ـــقط المســ �ســ

 شأ��ا . دون أن تقوم ا�جمعية باتخاذ أي من إجراءات التحقيق �

 

 

 )77مادة (

 

ــالفــــة   ــار�خ ثبوت ا�خـ ــة ع�� تـ ــة توقيع ا�جزاءات الواردة ��ـــذه اللائحـ لا يجوز ل�جمعيـ

  .
ً
 أك�� من ثلاث�ن يوما

 

 ) 78مادة(

 

تل��م ا�جمعيــــة بــــإبلاغ الموظف كتــــابــــة بمــــا وقع عليــــھ من جزاءات ونوعهــــا ومقــــدارهــــا 

ـــــتلام الإخطار   ــ ـــ وا�جزاء الذي يتعرض لھ �� حالة تكرار ا�خالفة و�ذا امتنع الموظف عن اســ

 أو رفض التوقيع بالعلم يرسل إليھ بال��يد الم�جل ع�� عنوانھ الثابت �� ملف خدمتھ . 

 

 ) 79مادة (
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 لنص المادة مع عدم ا
ً
ــــــة وفقا ــ ـ ــ لإخلال بحق الموظف �� الاع��اض أمام الهيئة ا�ختصــ

) من نظــام العمــل ، يجوز للموظف أن يتظلم أمــام إدارة ا�جمعيــة من أي جزاء يوقع 27(

 عليھ وفق أح�ام التظلم المنصوص عل��ا �� هذه اللائحة . 

 

 ) 80مادة (

يخصــــص ل�ل موظف �ــــحيفة جزاءات يدون ف��ا نوع ا�خالفة ال�ي ارتكباها وتار�خ 

 وقوعها وا�جزاء الموقع عليھ وتحظ هذه ال�حيفة �� ملف خدمة الموظف .

 

 ) 81مادة (

) من نظام 73تقيد الغرامات الموقعة ع�� العمال �� �جل خاص وفق أح�ام المادة (

ــــــنة ع�� وزا ــــــيل��ا �ل ســ ــــــرف ف��ا �� توف��  العمل و�عرض حصــ رة العمل لتقر�ر كيفية التصــ

 ا�خدمات الاجتماعية وال�حية والثقافية لعمال ا�جمعية . 

 

 )82مادة (

 لأح�ــام 
ً
ــــــخ عقــد العمــل وفقــا ــ ـ ــ ـــــابقــة بحق ا�جمعيــة �� ف�ــ ـــ ــ ـ ــ لا تخــل أح�ــام المواد الســ

 ) من نظام العمل . 80، 75المادت�ن ( 
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  :الموظف�ن �جلات و ملفاتU) 83المادة (

 

ــــــص -1 ــ ـــ   ا�جمعيــة �� موظف ل�ــل تخصــ
ً
  رقمــا

ً
ـــــا ـــ ــ ـ ــ ــــــتعمــالــھ يتم بــھ خــاصــ ــ ـ ــ �ــافــة   �� اســ

 . المع�ي الموظف �شئون  يتعلق فيما رئي��ي كمرجع والمعاملات الإجراءات

ــــــم يحتفظ -2 ــ ـ ــ ــــــؤون قســ ــ ـ ــ  �ـافـة فيـھ تحفظ موظف ل�ـل خـاص بملف الموظف�ن شــ

ــتندات  ملف �ـــجل ويعت�� للموظف العائدة المراســـلات و الثبوتية و الوثائق المسـ

 ألا م��ا صـورة أخذ أو عل��ا الإطلاع يجوز  لا وال�ي السـر�ة من المسـتندات الموظف

ــتثناء ، العام من المدير بإذن ـــ ــ ـ ــ ـــــراحة عل��ا تنص ال�ي ا�حالات باســ ــ ـــ  إجراءات صــ

 . المعتمدة شؤون الموظف�ن

ــــحيحة و ال�املة المعلومات توف�� الموظف�ن جميع ع�� يجب -3 ــ ـــ تحتاجها  ال�ي ال�ــ

  الموظف�ن شــــؤون قســــم إعلام عل��م يجب كما للموظف�ن �املة
ً
��  �غي�� بأي فورا

 المعلومات هذه

ــــــعودي�ن الغ�� الموظف�ن جوازات تحفظ -4 ــ ـ ــ  عند لهم �عاد و ا�جمعية كفالة �� ســ

 ا�خدمة ان��اء عند أو خارجية مهمة �� أو السنو�ة الإجازات السفر ��

 خدمتھ ان��اء عند ا�جمعية إ�� بطاقتھ �عيد أن موظف �ل ع�� يتوجب -5

ــــــليم الموظف ع�� -6 ــ ـ ــ ــانــــت  ال�ي ا�ختلفــــة العهــــد أو الأدوات و المعــــدات جميع �ســ �ــ

ـــــكن  ف��ا بما بحوزتھ ــ ـــ ـــــيارة و الســ ــ ـ ــ ـــــئول�ن ع�� و . الســ ــ ـ ــ ا�جمعية   من  المعني�ن المســ

 . سلام��ا و اكتمالها من  لتحقق فحصها

 أوا�حصــل�ن البائع�ن أو الشــراء مأموري من  خدمتھ ان��ت الذي الموظف �ان إذا -7

 . الموظف ل�خدمة ب��ك لأعلامهم مباشرة بالعملاء و بالموردين  ا�جمعية تتصل

ــــــحف يتم الإعلان  -8 ــ ـــ ا�جمعيــة   �� ا�خـدمـة الأجن�ي الموظف ترك عن  ا�حليـة بـال�ــ

 .وا�خدمة العمل غ��

ـــــرف  لا -9 ـــــتحقات أي تصــ ـــــات أو للموظف مســ �افة  إنجاز قبل خدمة ��اية �عو�ضــ

ــــــرور�ــة المعــاملات ــ ـ ــ ــــــتكمــال ف��ــا بمــا . المع�ي الموظف خــدمــة لإ��ــاء الضــ ــ ـ ــ �ــافــة   اســ
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 مسـتندات أخرى  أية و الرخص اسـ��داد من  الأجن�ي بالموظف المتعلقة الإجراءات

 . ف��ا العمل �سبب أو ا�جمعية بكفالة لھ أعطيت

 

 

ــــــهـادة خدماتھ ان��ـت الذي الموظف �عطى  -  10 ــ ـ ــ  و ذلك ا�جمعيـة رأت اذا خدمة شــ

 . ا�جمعية �� ف��ا عمل وظيفة آخر و ا�خدمة مدة الشهادة تحدد هذه

ــــــ��ة إعـداد يتم -  11 ــ ـ ــ من   خـدمـاتـھ ان��ــت أجن�ي موظف ل�ــل عودة بـدون  خروج تـأشــ

 . كفال��ا ع�� �ان و ا�جمعية

ــــليمھ يتم و ، المطار إ�� الأجن�ي الموظف مرافقة تتم -  12 ـــ ــــفر جواز هناك �ســ ـــ مع  ســ

 . ��ا حق لھ �ان إذا السفر تذكرة

 

  :الموظف�ن كفالة و ضمانU) 84المادة (

 

 . موظف��ا عن  مالية كفالات أو ضمانات أية ا�جمعية تقدم لا -1

الأجانب  الموظف�ن عمل و إقامة رخصـــــ�ي ا�خاصـــــة كفال��ا ع�� ا�جمعية تضـــــمن  -2

�ان  إذا الســـــيارة قيادة رخصـــــة إ�� بالإضـــــافة كفال��ا ع�� خارج من  المســـــتقدم�ن

 . ذلك يتطلب الموظف عمل

 

  :ا�جمعية ممتل�اتU) 85المادة (

 

 موجودات مملوكة أو بأموال عهد��م �� يحتفظون  الذين  الموظف�ن من  �ل يل��م  -1

 . سلام��ا و العهدة هذه مسئولية ل�جمعية

ـــــة لإدارة يحق -2 ـــــة الموجودات من  أي فحص و تفتيش ا�جمعيــ ـــــا المملوكــ  �� و م��ــ

 . غ��ها و الصناديق و الم�اتب و ا�خزائن  ذلك �شمل و أيوقت

ــل   م�ــــان خــــارج إ�� ا�جمعيــــة موجودات من  أي إخراج موظف لأي يحق لا -3 العمــ

 . المباشر الرئيس من  مسبق خطي  إذن دون 

لا  أو �ـخصـية لأغراض ا�جمعية موجودات من  أي اسـتعمال موظف لأي يحق لا -4

 . بالعمل تتعلق
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  :ال�خ��ي المظهر و الملا�سU)  86المادة (

 

ـــتوى  و نوع تحديد حق ل�جمعية ــ ـــ ـــلامة تؤمن  ال�ي الملا�س مســ ــ ـــ ـــهل  و الذوق  ســ ــ ـــ �ســ

 . الموظف�ن فئات ل�ل الوقت نفس �� ا�حركة

 

 

 

 

 

 

 

  :الإعلانات لوحةU) 87المادة (

 

الإعلانات  لوحة ع�� �جمعية ا إدارة تصــــدرها التعليمات و الإشــــعارات �شــــر يتم  -1

ــــــوعــــة ــ ـ ــ ا�جمعيــــة ال��يــــد  وفروع م�ــــاتــــب من  فرع و مكتــــب �ــــل مــــدخــــل ع�� الموضــ

 . الألك��و�ي 

ـــتندات أي �عليق للموظف يحق لا -2 ـــعار أو مســ إلا  الإعلانات لوحة ع�� خاص أشــ

ــــول  �عد ـــ اللوحة  عن  إزال��ا تار�خ تحديد يتم و ، العام المدير موافقة ع�� ا�حصــ

 الموافقة منح عند

 

  :ا�جمعية زوارU) 88المادة(

 

 . ا�جمعية زوار ضيافة با�جمعية الدوائر مديري  و العام بالمدير تناط -1

    

ــــــفـة العليـا الإدارة تحـدد -2 ــ ـ ــ ــــــيـافـة لهم تقـدم الـذين  الزوار صــ ــ ـ ــ ــــــمـل ال�ي و الضــ ــ ـ ــ  �شــ

 النقل و ، وطعام مصار�ف الإقامة

 

  :الفاكس و الهاتف استعمالU)  89المادة (
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 .فقط العمل الأغراض ا�جمعية �� الفاكس و الهاتف استعمال ي�ون  -1

ــتعمال �ســــمح -2 ��  و فقط الاضــــطرار�ة ا�حالات �� �ــــخصــــية لأغراض الهاتف باســ

ــات ـــــة الأوقــ ــ ـــ ــ ـ ــ ــــــصــ ــ ـ ــ  هــــذه بت�لفــــة الموظف تحميــــل يتم أن ع�� و ، للراحــــة ا�خصــ

 الهاتفية ا�حادثات لطلب معد نموذج وفق) . البلد خارج مع �انت الاتصالات إذا

 

  :السابق�ن الموظف�ن عن الاستعلامU)  90المادة (

 

ا�جمعية   �� العمل تر�وا الذين  الموظف�ن عن  المعلومات إعطاء صـــــلاحية تقتصـــــر -1

ــــم ع�� ــ ـــ ــــؤون قســ ــ ـــ ــئول�ن أحد من  خطية طلبات ع�� بناء و الموظف�ن شــ ــ ــ ـــ ��  المســ

 . المعلومات هذه إ�� تحتاج ال�ي ا�جهة إ�� ا�جمعية

ـــــر -2 ع��   العمل ترك الذي الموظف عن  للغ�� تقديمها يمكن  ال�ي المعلومات تنحصــ

 -: ي�� ما

 . ا�جمعية �� العمل بدئھ تار�خ - أ       

 . ا�جمعية �� خدمتھ ان��اء تار�خ - ب      

 . عليھ يحصل �ان راتب آخر - ج      

ـــــام التقييم - د        ـــــاء دون  الموظف لأداء العــ ــــل إعطــ ـــ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ـــــاصــ ـــــة عن  تفــ أو  نواقص أيــ

 مخالفات

 . المعلومات هذه نتيجة الغ�� تجاه ا�جمعية مسئولية عدم من  التأكد يتم -3

 

 

   ختامية أح�ام) 92المادة (

 

ال�جنة  من  اق��اح ع�� بناء الإدارة مجلس من  بقرار السـياسـات هذه �عديل يجوز  -1

وزارة  من  ذلك اعتماد �شــــرط ، ذلك ا�جلس رأي إذا أو العام المدير أو التنفيذية

 . العامل�ن ع�� �عميمها و ع��ا والإعلان الاجتماعية الشئون  و العمل

 �� لھ المنفذة القرارات و عليھ �عديلات وأي العمال و العمل نظام بأح�ام �عمل -2

 . معھ �عارض وجود عند أو اللائحة هذه �� نص �شأنھ يرد ما لم



 

52 
 

ـــــة حــالات �� -3 ـــ ــ ـ ــ ــــــهــا خــاصــ ــ ـ ــ ــــــ�حــة تفرضــ ــ ـ ــ الإدارة  مجلس لرئيس يجوز  ، العــامــة المصــ

 . والعمال العمل نظام مع يتعارض لا فيما اللائحة هذه أح�ام من  الاستثناء

العامل   ب�ن و ا�جمعية ب�ن الم��م العمل عقد يتعارض إلا يجب الأحوال جميع �� -4

�عارض  وجود حالة �� العمال و العمل نظام يطبق و العمال و العمل نظام مع

 .بي��ما

ـــــات هذه تل�� -5 ــ ـــ ــياســ ـــ ــ ـ ــ من   معھ يتعارض ما داخلية لوائح من  عها يتفرع ما و الســ

ــابقة أح�ام و إجراءات و قرارات ــ ـــ ــــروط  الأح�ام مع يتعارض لا فيما لها ســ ـــ والشــ

 . العمل عقد صراحة عل��ا تنص ال�ي الأفضل

ـــــات هذه أح�ام تنفذ -6 ــ ـــ ـــــياســ ــ ـ ــ الوزاري   بالقرار ا�جمعية إبلاغ تار�خ من  اعتبارا الســ

 . التا�� اليوم من  اعتبارًا العامل�ن حق �� �سري  أن ع�� باعتمادها

ع��   أسـبوع خلال العمل أماكن  من  ظاهر م�ان �� بوضـعها السـياسـات إعلان يتم -7

 .أعلاه أليھ المشار الوزاري  بالقرار الإبلاغ تار�خ من  الأك��
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“v̇ ª^=W àêƒ=pÿ_oÿ̂ =⁄îÕÿ̂=
 

 

 قائمة الملاحق:

 التنظي�يالهي�ل  )1م�حق رقم (

ـــــغلها والمرتبة  )2م�حق رقم ( ـــ ـــــروط المطلو�ة لشــ ـــ بيان بوظائف ا�جمعية والشــ

 ال�ي �ع�ن عل��ا الموظف

 جدول الصلاحيات )3م�حق رقم (

 سلم الرواتب والبدلات  )4م�حق رقم (

 جدول ا�خالفات وا�جزاءات )5م�حق رقم (

 عقد عمل مؤقت )6م�حق رقم (

 موظف رس�يعقد عمل  )7م�حق رقم (
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F=fi–á=“wŸ‹1=E=Ï›Î¡·kÿ̂ =⁄’Î7^ÓÑÍ2f=óàª^=Ú_–Ñì̀=ÔÎ≈›§=
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fi–á=“wŸ‹=F2=;ÿ̂ =Ôgjàª^Ë=_ÂŸ…êÿ=ÔfÈŸ�ª^=øËàêÿ^Ë=ÔÎ≈›§̂=ŒÛ_ ¿Èf=„_Îf=E
Œ¿Èª^=_ÂÎŸƒ=≤≈Í=

 

 التصنيف الوظيفي:

 

 مس�ى الوظيفة والشروط المطلو�ة لشغلها:

 نوعها عدد الفئات المستوى 

 خدمية 3 الثالث

 إدار�ة 3 الرا�ع

 مالية 2 ا�خامس

 فنية 1 السادس

 أخصائية  1 السا�ع

 �عليمية  2 الثامن 

 قياديھ  2 التاسع

نوع 

 الوظيفة

مس�ى 

 الوظيفة
 الشروط المطلو�ة لشغلها

 خدمية

عامل / حارس/ 

 مستخدم
 ع�� أدى مهام الوظيفية

ً
 أن ي�ون قادرا

 الكفاءة المتوسطة + يجيد القيادة+ رخصة قيادة سائق

 إدار�ة

 

 ثانوي عام + دورات �� الأعمال الإدار�ة �اتب

 مساعد إداري 
ـــص + دورات ��  ــ ـــ دبلوم �عد الثانوي العامة غ�� متخصــ

 الأعمال المكتبية والميدانية

 مسؤول وحدة
ب�الور�وس غ�� متخصـــــص + خ��ة �� العمل الإداري + 

 الإدارةدورات �� 
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 ماليھ 

ـــــق   ــ ـــ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ــدقــ ــ ــ ـــ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ــ ـ ــ مــ

 حسابات

ـــــال  ــــــص + دورات �� مجــ ــ ـــ ـــــانوي متخصــ ـــــد الثــ دبلوم �عــ

 العمل

 ب�الور�وس محاسبھ + دورات �� مجال العمل   محاسب

 ف�ي فنيھ
ـــــال  ــــــص + دورات �� مجــ ــ ـــ ـــــانوي متخصــ ـــــد الثــ دبلوم �عــ

 العمل  

 اخصائي  اخصائيھ
ــــص + دورات �� مجال  ـــ ب�الور�وس �عد الثانوي متخصــ

 العمل  

 �عليمية 
 دبلوم �عد الثانوي متخصص+ دورات �� ا�جال   مساعد معلم

 ب�الور�وس �عد الثانوي متخصص + دورات �� ا�جال معلم

 قيادية

 مدير إدارة
سـنوات خ��ة �� الإدارة   3ب�الور�وس غ�� متخصـص + 

 + دورات �� الإدارة 

 مدير عام
سـنوات خ��ة �� الإدارة   3ب�الور�وس غ�� متخصـص + 

 + دورات �� الإدارة 
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 دليل الوصف الوظيفي

Evidence Job Description 

 

 الوصف الوظيفي

Job Description 

 المس�ى الوظيفي

Job Title 

ــة  ــ ا�جمعيــ

 العمومية

ـــــة  ــــوعــ ــ ــــمــ ــ ــــجــ ــ ا�ــ

 الوظيفية

الإدارة 

 العامة

ـــــم  ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ رقـ

 التصنيف 
 

 التبعية الإدار�ة

Reporting Relationship 
 وزارة العمل والتنمية الإجتماعية

 �شرف ع��

Jobs Supervised 
 مجلس الإدارة و�عيينھ واتخاذ القرارات

 متطلبات شغل الوظيفة

Job Requirements 

 العل�يالتحصيل 

Education 
 

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بة عالية �� التخطيط والإدارة العامة وتطو�ر ا�جمعيات

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى

Minimum Years of 

experience 

 

 مجال ا�خ��ة

Areas of Experience 

 

 المهارات وا�خصاص

Skills & Attributes 

 مهارات قيادية  -

 التخطيط الاس��اتيجيةمهارات  -

 مهارات �� التعاون والاتصال بالآخر�ن -

 المقدرة ع�� حث وتحف�� الأخر�ن -

راقبة والتخطيط والتنظيم -  القدرة ع�� الم

 مهارات التفاوض  -

 اتقان اللغة الإنجل��ية  -

 التعامل مع ا�حاسوب -
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ـــــ� ــ ـــــة �ــ ــ ــــالات الإدار�ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ  الاتصـ

 العمل

Working Conditions 

 مع مجلس الإدارة وا�جمعية العمومية  داخلية :

 خارجية : مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخلية ام خارجية

 م�خص اهداف الوظيفة

Job Summary 
 ايجاد جمعية هادفة ومتا�عة اعمالها .

ـــــات  ـــــيــ ـــــولــ ــــئــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ـــــات ومسـ ـــــبــ واجــ

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

 ترشيح اعضاء مجلس الإدارة . •

 الاطلاع ع�� الم��انية للعامة ل�جمعية ومناقش��ا . •

 عقد اجتماعات عادية وغ�� عادية . •

 الاجتماعات العادية وغ�� عادية . •

ــنة  • ــ ــ ــ ــ ـ ــهر من تار�خ ان��اء السـ ــ ــ ــ ــ ــنة �� مدة لا تتجاوز ثلاثة اشــ ــ ــ ــ ــ ـ الاجتماعات العادية و�عقد مرة �ل سـ

 المالية ل�جمعية للنظر �� الأمور التالية .

 تقر�ر مجلس الإدارة عن أعمال ا�جمعية خلال السنة المالية المن��ية ومناقش��ا . -

 تقر�ر وزارة الشؤون الإجتماعية وملاحظا��ا ع�� ا�جمعية إن وجدت . -

مناقشــــة تقر�ر ا�حاســــب القانو�ي ل�جمعية والتصــــديق ع�� ا�حســــابات ا�ختامية للســــنة المالية  -

واقرار الم��انية التقدير�ة للسنة المالية ا�جديدة .المن��ية إذا لم يكن لها اع��اضات ت  خل ��ا  

ــنـة القـادمـة واتخـاذ مـا  - ــ ــ ــ ــ ـ واقرار او �عـديـل برامج ا�جمعيـة الـذي يق��حـھ مجلس الإدارة للسـ بحـث 

 تراه �شأنھ .

 أية مواضيع أخرى تكون مدرجة ع�� جدول الأعمال .   -

 الات الأتيةاجتماعات غ�� عادية و�عقد عند ا�حاجة للنظر �� احدى ا�ح •

 اضطراب اعمال ا�جمعية المالية أو الإدار�ة . -

 �عديل نظامها الأسا��ي او فتح فروع لها . -

وافقة وزارة الشؤون الإجتماعية ع�� ذلك . -  التصرف �� �عض ممتل�ا��ا العقار�ة �عد م

 حل ا�جمعية او دمجها �� جمعية أخرى او اندماج اخرى ف��ا . -

 تجديد او ا��اء عضو���ا . انتخاب اعضاء مجلس إدار��ا او  -

واق��اح مجالاتھ . -  دراسة مبدأ استثمار أموال ا�جمعية 

 أيھ أمور طارئة ع�� ما ذكر �ستوجب عقد اجتماع طارئ . -

ــــا��ا العامل�ن ع��  ــــرة من اعضــ ــــينم عقد هذه الاجتماعات بناء ع�� طلب من مجلس الإدارة او من عشــ وســ

وافقة وزارة الشؤون الاجتماعي  .ةالأقل �عد م
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 الوصف الوظيفي

Job Description 

 المس�ى الوظيفي

Job Title 

ــلــــس  ــجــ مــ

 الإدارة

ــــة  ــ ــــوعــ ــ ــــمــ ــ ــــجــ ــ ا�ــ

 الوظيفية

الإدارة 

 العامة

ـــــم  ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ رقـ

 التصنيف 
 

 التبعية الإدار�ة

Reporting Relationship 
 ا�جمعية العمومية

 �شرف ع��

Jobs Supervised 
 �افة إدارة و�جان ا�جمعية

 الوظيفةمتطلبات شغل 

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي

Education 
 شهادة جامعية

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بة عالية �� التخطيط والإدارة العامة وتطو�ر ا�جمعيات

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى

Minimum Years of 

experience 

 

 مجال ا�خ��ة

Areas of Experience 

 

 المهارات وا�خصاص

Skills & Attributes 

 مهارات قيادية  -

 مهارات التخطيط الاس��اتيجية -

 مهارات �� التعاون والاتصال بالآخر�ن -

 المقدرة ع�� حث وتحف�� الأخر�ن -

راقبة والتخطيط والتنظيم -  القدرة ع�� الم

 مهارات التفاوض  -

 اتقان اللغة الإنجل��ية  -

 التعامل مع ا�حاسوب -

 العملالاتصالات الإدار�ة �� 

Working Conditions 

 داخلية : مع مجلس الإدارة وا�جمعية العمومية و�افة ادارات و�جان ا�جمعية

 خارجية : مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخلية ام خارجية
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 م�خص اهداف الوظيفة

Job Summary 

 

ــة وأهـــداف ا�جمع وافق رؤ�ـ ــة ولوائح ت ــل وفق أنظمـ ــة للعمـ ــة ل�جمعيـ ــذيـ ــاد ادارة تنفيـ ــة مع ايجـ يـ

 توف�� الدعم المادي والإداري اللازم لها .

ــات  ــ ــ ــيــ ــ ــ ــولــ ــ ــ ـــــئــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــات ومسـ ــ ــ ــبــ ــ ــ واجــ

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

 اعتماد مديري الإدارات با�جمعية . •

 اعتماد اللوائح والأنظمة المس��ة للعمل . •

 البت �� طلبات الانضمام لعضو�ة ا�جمعية . •

 تحديد البنوك ال�ي تودع ف��ا أموال ا�جمعية . •

 إدارة ممتل�ات ا�جمعية واموالها والتصرف �� المنقولة م��ا وفقا للأصول المتبعة �� ذلك . •

 �شكيل ال�جان الدائمة أو المؤقتة . •

ــدار القرارات اللازمة �� هذا  • ــ ــ ــ ــتيفاء ما ل�جمعية من حقوق وتأدية ما عل��ا من ال��امات واصــ ــ ــ ــ اســ

 الشأن .

ــراف ع�� تنفيــذ ومتــا�عــة قرارات ا�جمعيــة العموميــة و�ــافــة التعليمــات الواردة من جهــة  • ــ ــ ــ ــ الإشــ

 الاختصاص .

 قبول او رفض الهبات والإعانات ال�ي اقدم ل�جمعية . •

 دعوة ا�جمعية العمومية للا�عقاد .  •

ــراف ع�� تنفيـذهـا ومتـا�ع��ـا واعـداد  • ــ ــ ــ ــ ـــــاطـات واعمـال ا�جمعيـة والأشــ ــ ــ ــ ـ اعـداد خطط و�رامج و�شـ

 تقر�ر السنوي عن أعمال ا�جمعية ومنجزا��ا.ال

ـــــ��ا  • ــ ـــــابات ا�ختامية ل�جمعية واعداد تقر�ر ع��ا وتو�� مناقشــ ــ ـــــة الم��انية العمومية وا�حســ ــ دراســ

 امام ا�جمعية العمومية .

 اق��اح الم��انية التقدير�ة وتو�� مناقش��ا امام ا�جمعية العمومية . •

ب�ن ا�جمعية واعضــا��ا او ب�ن الأعضــاء انفسـهم العمل ع�� حل ا�خلافات ال�ي يمكن ان تحدث  •

 فيما يتعلق بأمور ا�جمعية واتخاذ �افة التدب�� لإ��ا��ا او ا�حيلولة دون وقوعها . –

 القيام ب�افة الأعمال المتعلقة بالعامل�ن با�جمعية من �ع�ن ونقل وفصل وتأديب وما ا�� ذلك . •

ــ�� العمــل داخــل ا�جمعيــة وتقــديمهــا اعــداد اللوائح المــاليــة والإدار�ــة والتنظيميــة ا • ــ ــ ــ ــ ـ ل�ي تنظم سـ

 ل�جمعية العمومية لاعتمادها .

 �ع�ن مدير تنفيذي ل�جمعية وأم�ن ( ام�ن سر �جلس الإدارة ) عند الاحتياج لذلك . •
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 الوصف الوظيفي

Job Description 

 المس�ى الوظيفي

Job Title 

ـــــر  ــ ــ ــ ــ ـ ــديـ ـــ ــ ــ ــ ــ ـ المـ

 التنفيذي 

ــة  ــ ا�ــجــمــوعــ

 الوظيفية

الإدارة 

 العامة

ـــــم  ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ رقـ

 التصنيف 
605018201 

 التبعية الإدار�ة

Reporting 

Relationship 

 رئيس مجلس الإدارة

 �شرف ع��

Jobs Supervised 
 �افة إدارة و�جان ا�جمعية

 متطلبات شغل الوظيفة

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي

Education 
 شهادة ثانو�ة كحد اد�ى

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بة عالية �� التخطيط والإدارة العامة وتطو�ر ا�جمعيات

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى

Minimum Years of 

experience 

 سنوات �� منصب إداري  10 – 8من 

 مجال ا�خ��ة

Areas of 

Experience 

 

 المهارات وا�خصاص

Skills & Attributes 

 مهارات قيادية  -

 التخطيط الاس��اتيجيةمهارات  -

 مهارات �� التعاون والاتصال بالآخر�ن -

 المقدرة ع�� حث وتحف�� الأخر�ن -

راقبة والتخطيط والتنظيم -  القدرة ع�� الم

 مهارات التفاوض  -

 اتقان اللغة الإنجل��ية  -

 التعامل مع ا�حاسوب -
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ــالات الإدار�ة ��   ــ ــ الاتصــ

 العمل

Working 

Conditions 

 مع مجلس الإدارة و�افة ادارات و�جان ا�جمعية داخلية :

 خارجية : مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخلية ام خارجية

ــــداف  ــ ــ ــ ــــص اهــ ــ ــ ــ ــــخــ ــ ــ ــ ـ ــــ�ـ ــ ــ ــ ـ مـ

 الوظيفة

Job Summary 

الإشــراف ع�� إدارة ا�جمعية ووضــع ا�خطط الفنية والمالية والإدار�ة ل�جمعية بما يحقق الاســتقلال 

 اس��اتيجيا��ا .الأمثل للموارد و�حقق أهداف ا�جمعية و 

ــئوليــات  ــ ــ ــ ــ ـ واجبــات ومسـ

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

 تنفيذ السياسات واس��اتيجيات عمل ا�جمعية •

ــنو�ة (  • ــ ــع ا�خطة الســ ــ ــراف ع�� وضــ ــ ــــب متطلبات مجلس الإدارة  Business Planالأشــ ) حســ

 و�التنسيق مع مدراء الإدارات المعنية  ومن ثم رفعها إ�� مجلس الإدارة لإقرارها 

 رفع التقار�ر المتعلقة بأداء ا�جمعيات والمعدة من ادارات ا�جمعية المعنية •

 تنفيذ قرارات وتوج��ات مجلس الإدارة المتعلق بالسياسات المعتمدة ل�جمعية •
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 الوصف الوظيفي

Job Description 

 المس�ى الوظيفي

Job Title 

ــــر  ــ ــــديــ ــ ــــ� المــ ــ ــــ�ــ ــ ــــرتــ ــ ــكــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ سـ

 التنفيذي

ــة  ــ ــ ــ ــ ـ ـــــوعـ ــ ــ ــ ـ ـــــمـ ــ ــ ــ ـ ـــــجـ ــ ــ ــ ـ ا�ـ

 الوظيفية

الإدارة 

 العامة

ـــــم  ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ رقـ

 التصنيف 
605018201 

 التبعية الإدار�ة

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذي

 �شرف ع��

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي

Education 
 شهادة ثانو�ة كحد اد�ى

 التدر�ب

Training 

 �� السكرتار�ةدورات تدر�بة 

 دورات �� اللغة الانجل��ية

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى

Minimum Years of 

experience 

 سنوات 3

 مجال ا�خ��ة

Areas of Experience 

 شهور  6أخصائي خدمة عملاء 

 المهارات وا�خصاص

Skills & Attributes 

 مهارات السكرتار�ة -

 مهارات �� التعاون مع فر�ق العمل -

 مهارات استخدام برامج ا�حاسب الآ�� والن�خ والطباعة -

ــة ��   ــالات الإدار�ــ ـــ ــ ــ ــ ــ ـ الاتصـ

 العمل

Working Conditions 

 مع المدير التنفيذي و�افة ادارات و�جان ا�جمعية داخلية :

 خارجية : مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخلية ام خارجية

 م�خص اهداف الوظيفة

Job Summary 

الإشــراف ع�� إدارة ا�جمعية ووضــع ا�خطط الفنية والمالية والإدار�ة ل�جمعية بما يحقق الاســتقلال 

 ة واس��اتيجيا��ا .الأمثل للموارد و�حقق أهداف ا�جمعي

ــات  ــ ـــــئــولــيــ ــ ــ ــ ـ ــات ومسـ ــ واجــبــ

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

 تنظيم مواعيد المدير التنفيذي سواء �انت داخلية او خارجية •

 تنسيق الاجتماعات وتحض�� أجندات العمل ومحاضر الاجتماعات ومتا�عا��ا  •

 حفظ المراسلات والتقار�ر •
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ــة بـالعمـل   • ــ ــ ــ ــ ـ ــالات ا�خـاصـ ــ ــ ــ ــ ـ ــة بـالمـدير اجراء الاتصـ ــ ــ ــ ــ ـ والرد ع�� جميع الم�ـالمـات الهـاتفيـة ا�خـاصـ

 التنفيذي

 متا�عة المذكرات الداخلية والتأكد من تحض�� �افة البيانات والتقار�ر •

  استقبال ال��يد العادي والإلك��و�ي وعرضھ ع�� المدير التنفيذي •

 ما ي�لفھ من اعمال اخرى ذات علاقة •



 

65 
 

 

 الوصف الوظيفي

Job Description 

 المس�ى الوظيفي

Job Title 

ــر   ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــديـ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ مـ

ــة  ــ ــ ــيــ ــ ــ ــنــ ــ ــ ــقــ ــ ــ تــ

 المعلومات

ــــة  ا�ــــجــــمــــوعــ

 الوظيفية

Job Group  

الإدارة 

 العامة

ـــــم  ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ رقـ

 التصنيف 
605028102 

 التبعية الإدار�ة

Reporting 

Relationship 

 المدير التنفيذي 

 �شرف ع��

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي

Education 
 شهادة جامعية نظم معلومات

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بية �� ادارة نظم المعلومات 

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى

Minimum Years of 

experience 

 سنت�ن

 مجال ا�خ��ة

Areas of Experience 
 ادارة و�شغيل ا�حاسب الآ�� 

 المهارات وا�خصاص

Skills & Attributes 

 مهارات �� التعاون والاتصال مع الأخر�ن -

 قدرة ع�� التحليل واتخاذ القرار -

 المقدرة ع�� حث وتحف�� الأخر�ن -

 الإلمام الك�� باللغة الإنجل��ية  -

راقبة والتخطيط والتنظيم والتحليل  -  القدرة ع�� الم

 التعامل مع ا�حاسب الآ��  -

 القدرة ع�� طرح ا�خيارات واعداد ا�خطط البديلة  -

ــالات المطلو�ة ��  ــ ــ ــ ــ الاتصــ

 العمل

Work Contacts 

 :  
ً
 مع المدير التنفيذي و �افة اقسام ا�جمعية.  داخليا

. 
ً
 وخارجيا

ً
 : مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخليا

ً
 خارجيا
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 ظروف العمل 

Working Conditions 

 مكتبية و ميدانية

ـــداف  ــ ــ ــ ــ ـ ـــص اهـ ــ ــ ــ ــ ـ ـــخـ ــ ــ ــ ــ ـ ـــ�ـ ــ ــ ــ ــ ـ مـ

 الوظيفة

Job Summary 

ــات  - ــة متطلبـ ــدمـ ــا �خـ ــاهز���ـ ــل دوري والتحقق من جـ ــ�ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــات �شـ ــة المعلومـ ــديـــث أنظمـ إدارة وتحـ

 ا�جمعية ا�حالية والمستقبلية  .

ــات  ــ ــئوليــ ــ ــ ــ ــ ـ ــات ومسـ ــ واجبــ

 الوظيفة

Duties & 

Responsibilities 

ـــــام �� ا�جمعيــــة من أنظمــــة  • ــ ــ ــ ــ ـ ــغيــــل ل�ــــافــــة الإدارات والأقسـ ــ ــ ــ ــ ـ تحــــديــــد وتحليــــل متطلبــــات التشـ

 المعلومات المت�املة .

 ية  باختيار التشريعات الفنية الملائمة والفاعلة لتطبيقها .التوص •

ــة  • ــا المتعلقـ ــالهـ ــة اعمـ ــا�عـ ــة ومتـ ــام ا�جمعيـ ــ ــ ــ ــ ــ ـ واقسـ ــة والتحليـــل لإدارات  ــراف ع�� ال��مجـ ــ ــ ــ ــ الإشــ

 با�حاسب الآ�� .

ــــال وا�خوادم والتحقق الدائم من  • ــ ــ ــــبكة الاتصــ ــ ــ ــــيانة الاجهزة وال��امج وشــ ــ ــ القيام بمتا�عة وصــ

 جاهز���ا .

 تأم�ن الرخص والتطبيقات وال��امج الإلك��ونية ال�ي تتطلب الأقسام . •

 إ�شاء ارشيف باستخدام الميكنة �حفظ واس��جاع ملفات الإدارة غ�� النشطة . •

 المشاركة �� اعداد المشاريع باللغت�ن العر�ية والإنجل��ية . •

 المشاركة �� جمع المعلومات اللازمة لنشاطات ا�جمعية . •

 اعداد التمو�ل والبحوث الميدانية ا�خاصة بنشاطات ا�جمعية . المشاركة �� •

 الإشراف ع�� بوابة خدمات ا�جمعية الإلك��ونية . •

 رفع التقار�ر الدور�ة ا�� المدير التنفيذي . •
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 الوصف الوظيفي

Job Description 
 المس�ى الوظيفي

Job Title 

منسق المشاريع  

 وال��امج

 الوظيفيةا�جموعة 

Job Group   

الإدارة  

 العامة

رقم  

 التصنيف
605048101 

 التبعية الإدار�ة

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذي

 �شرف ع�� 

Jobs Supervised 
 مشاريع و�رامج ا�جمعية  

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي 

Education 
 شهادة ب�الور�وس  

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بية �� المشاريع وال��امج 

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى 

Minimum Years of 

experience 

 سنة

 مجال ا�خ��ة 

Areas of Experience 
 ادارة الدراسات والتخطيط  

 المهارات وا�خصاص 

Skills & Attributes 

 الأخر�ن مهارات �� التعاون والاتصال مع  -

 قدرة ع�� التحليل واتخاذ القرار  -

 المقدرة ع�� حث وتحف�� الأخر�ن -

 الإلمام الك�� باللغة الإنجل��ية   -

راقبة والتخطيط والتنظيم والتحليل   -  القدرة ع�� الم

 مهارات التفاوض   -

 التعامل مع ا�حاسب الآ��   -

 القدرة ع�� طرح ا�خيارات واعداد ا�خطط البديلة   -

 القدرة ع�� تقديم ا�خدمات الاستشار�ة   -

 الاتصالات المطلو�ة �� العمل 

Work Contacts 

  :  مع المدير التنفيذي و�افة إدارات و�جان ا�جمعية. 
ً
 داخليا

 . 
ً
 وخارجيا

ً
 : مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخليا

ً
 خارجيا

 ظروف العمل  

Working Conditions 
 مكتبية وميدانية

 اهداف الوظيفةم�خص 

Job Summary 

رسم ا�خطط والدراسات التنمو�ة والتنظيمية ل�جمعية و�رامجها ومشروعا��ا بما   -

 يحقق أهداف ا�جمعية المتعلقة بتنامي ايرادا��ا ونجاح برامجها ومشروعا��ا  . 
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 واجبات ومسئوليات الوظيفة

Duties & Responsibilities 

وضع ا�خطط السنو�ة واعداد الدراسات لل��امج والمشاريع المعتمدة من قبل مجلس   •

 الإدارة . 

 متا�عة تنفيذ ا�خطط السنو�ة المتعلقة بال��امج والنشاطات والمشاريع .  •

تقديم التوصيات ال�ي من شأ��ا رفع مستوى التنفيذ من خلال عملية التقييم   •

 والمتا�عة . 

الميدانية بالمشاركة مع المعني�ن وال�جان ا�ختصة  الإشراف ع�� إجراء البحوث  •

 وا�جتمع ا�ح�� لتحديد احتياجات ا�جتمعات ا�حلية . 

راقبة أداء المشروعات وال��امج .  •  الإشراف ع�� م

العمل ع�� �شكيل ال�جان التطوعية داخل ال��امج المنفذة وغ��ها وتمكي��ا من لعب   •

 ملة والمت�املة للمجتمعات ا�حلية . الدور القيادي �� عملية التنمية الشا

 ��يئة وتدر�ب القطاعات للمشاركة �� تحقيق الأهداف لتحس�ن أوضاعهم .  •

تقديم ا�خيارات البديلة لضمان ديمونة ال��امج والمشروعات ورفع مستوى الإيرادات   •

. 

توجيھ العامل�ن �� المشروع بما يتعلق ب��امج ا�جمعية و�رشادهم وتدر���م ع��   •

العلمية والعملية المتبعة لتحس�ن ا�خدمة والإنتاجية من خلال ورش العمل   الأسس

 ودورات تدر�بية متخصصة . 

الاش��اك �� دراسة الطلبات ا�ختلفة والمتعلقة بال��امج ا�خدمية لرفعها ل�جهات   •

 ا�ختصة . 
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 الوصف الوظيفي

Job Description 

 المس�ى الوظيفي

Job Title 

العلاقات  مدير 

العامة والاعلام  

 وتنمية الموارد 

 ا�جموعة الوظيفية

Job Group   

الإدارة  

 العامة

رقم  

 التصنيف
605054301 

 التبعية الإدار�ة

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذي

 �شرف ع�� 

Jobs Supervised 
 ومسؤول الفعاليات والأ�شطة إدارة تنمية الموارد   أخصائي إعلام . واخصائي علاقات عامة .

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي 

Education 
 ب�الور�وس  

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بية �� الإعلام والفعاليات والأ�شطة

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى 

Minimum Years of 

experience 

 سنت�ن

 ا�خ��ة مجال 

Areas of Experience 
 

 المهارات وا�خصاص 

Skills & Attributes 

واتخاذ القرار  -  القدرة ع�� التحليل 

 مهارات �� التعاون والاتصال بالأخر�ن  -

 المقدرة ع�� حث وتحف�� الأخر�ن -

 الإلمام باللغة الإنجل��ية  -

   التعامل مع ا�حاسوب  -

 الاتصالات المطلو�ة �� العمل 

Work Contacts 

 داخلية : مع المدير التنفيذي و�افة ادارات و�جان ا�جمعية 

 خارجية : مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخلية ام خارجية

 ظروف العمل  

Working Conditions 

 مكتبية وميدانية

 م�خص اهداف الوظيفة

Job Summary 

الذهنية �� اذهان ا�جمهور الداخ��  تنسيق الاعلام عن ا�شطة ا�جمعية وتحس�ن صور��ا 

 وا�خار�� 

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

Duties & Responsibilities 

وا�شطة ا�جمعية  •  إعلام وتوعية ا�جمهور داخل وخارج ا�جمعية عن اهداف 

 �شر الفكر التنموي ب�ن جمهور ا�جمعية داخليا وخارجيا  •

 ا�جمعية الإعلامية اق��اح ومتا�عة إقرار وتنفيذ سياسة  •

 الرد ع�� الانتقادات والملاحظات ال�ي توجھ ل�جمعية •
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الإشراف ع�� التغطية الإعلامية عن �شاطات ا�جمعية بالتنسيق مع الإدارات   •

 المعنية 

 التحض�� للمؤتمرات ال�حفية •

 تخطيط ا�حملات ال�حفية , والاعلامية , والإعلانية .  •

 الإشراف ع�� �شاط الإعلان الإعلامي .  •
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 الوصف الوظيفي

Job Description 

 المس�ى الوظيفي

Job Title 

مسؤول  

فعاليات  

 وا�شطة 

 ا�جموعة الوظيفية

Job Group 

الإدارة  

 العامة

رقم  

 التصنيف
605054203 

 التبعية الإدار�ة

Reporting Relationship 
 مدير العلاقات العامة والإعلام 

 �شرف ع�� 

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي 

Education 
 ثانو�ة كحد اد�ى 

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بية �� ا�خدمة الاجتماعية 

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى 

Minimum Years of 

experience 

 سنة

 مجال ا�خ��ة 

Areas of Experience 

 العامة البحث الاجتما�� والعلاقات 

 

 المهارات وا�خصاص 

Skills & Attributes 

واتخاذ القرار  -  القدرة ع�� التحليل 

 مهارات �� التعاون والاتصال بالأخر�ن  -

 الإلمام باللغة الإنجل��ية  -

 التعامل مع ا�حاسوب و�رامج المرسلات .  -

 الاتصالات المطلو�ة �� العمل 

Work Contacts 

 مع رئيس القسم وطاقم العمل  داخلية :

 خارجية : مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخلية ام خارجية

 ظروف العمل  

Working Conditions 
 مكتبية وميدانية

 م�خص اهداف الوظيفة

Job Summary 

توثيق الصلة مع ا�جتمع ا�ح�� من أجل تحقيق المشاركة الفعلية لأعضاء ا�جتمع �� مشاريع  

ا�جمعية وتحقيق أهدافها عن طر�ق احياء الفعاليات والنشطة لتعز�ز تنمية الو�� ا�جتم��  

 بقضايا الإعاقة �� المنطقة .

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

Duties & Responsibilities 

 المساهمة �� �شكيل ال�جان التطوعية داخل الفعاليات والأ�شطة المنفذة .  •

 المساهمة �� ��يئة وتدر�ب القطاعات المشاركة �� الفعاليات , والتنسيق بي��ا .  •

•  . 
ً
 تنسيق �افة ا�جهود لتغطية �افة الأ�شطة والفعاليات إعلاميا
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مية وا�خاصة والتطوعية للارتقاء  المساهمة �� التنسيق مع المؤسسات الرس  •

 بمستوى الفعالية والنشاط لتفادي الازدواجية .  

متا�عة ��جيل بيانات الفعاليات والأ�شطة لدى ا�جهات العليا والتواصل معها   •

 إن تطلب الأمر . 

المساهمة �� متا�عة �افة الأعمال الإدار�ة والفنية والمالية المتعلقة بالفعاليات   •

 ذلك عهدة الفعاليات .  والأ�شطة بما ��

 رفع التقار�ر الإدار�ة إ�� مدير العلاقات العامة والاعلام .  •
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 الوصف الوظيفي

Job Description 
 المس�ى الوظيفي

Job Title 

مسؤول قسم إدارة  

 تنمية الموارد

 ا�جموعة الوظيفية

Job Group 
 605054303 رقم التصنيف الإدارة العامة 

 الإدار�ةالتبعية 

Reporting Relationship 
 مدير العلاقات العامة والإعلام 

 �شرف ع�� 

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي 

Education 
 ب�الور�وس 

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بية �� تنمية الموارد البشر�ة

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى 

Minimum Years of experience 
 سنة

 مجال ا�خ��ة 

Areas of Experience 
 استقطاب المتطوع�ن ل�جمعيات 

 المهارات وا�خصاص 

Skills & Attributes 

واتخاذ القرار  -  القدرة ع�� التحليل 

 مهارات �� التعاون والاتصال بالأخر�ن  -

 المقدرة ع�� حث وتحف�� الأخر�ن -

 مهارات التفاوض  -

 الإنجل��ية الإلمام باللغة  -

 التعامل مع ا�حاسوب و�رامج المرسلات   -

 القدرة ع�� التحر�ر وصياغة ا�خطابات  -

 الاتصالات المطلو�ة �� العمل 

Work Contacts 

 داخلية : مع رئيس القسم وطاقم العمل 

 مع �افة القطاعات المس��دفة داخلا المؤسسات العامة وا�خاصة .  خارجية :

 ظروف العمل  

Working Conditions 

 مكتبية وميدانية

 م�خص اهداف الوظيفة

Job Summary 

 الإشراف ع�� استقطاب المتطوع�ن �ش�ل مباشر بالتنسيق مع مدير دائرة الموارد . 

  

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

Duties & Responsibilities 

 المساهمة �� وضع خطة استقطاب المتطوع�ن ومتا�ع تنفيذها  •

 تقديم طلبات المتطوع�ن وتحديد مدى صلاحي��ا للعمل للمجال الملائم ل�ل م��م  •

 إجراء الاتصالات مع المتطوع�ن من اجل تحديد وقت بدء العمل .  •

 �عر�ف المتطوع�ن ع�� افراد وطاقم المؤسسة .  •
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 وضع برنامج عمل للمتطوع�ن .  •

 التوصية بتقدير وم�افاة المتطوع�ن   •

 تقديم الدعم والإرشاد المتواصل للمتطوع .  •

 تقو�م اداء المتطوع�ن .  •
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 الوصف الوظيفي

Job Description 
 المس�ى الوظيفي

Job Title 
 مدير الشؤون المالية 

 ا�جموعة الوظيفية

Job Group 
 605088101 رقم التصنيف الإدارة العامة 

 التبعية الإدار�ة

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذي

 �شرف ع�� 

Jobs Supervised 
 ومسؤول تنمية �شر�ة    محاسب, ومندوب مش��يات. و�داري ,

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي 

Education 
 ثانو�ة 

 التدر�ب

Training 

�اتي�� والإدارة العامة وتطو�ر ا�جمعيات    دورات تدر�بية عالية  �� التخطيط الاس�

 دورات تدر�بية �� الإدارة الإدار�ة والمالية

 الأد�ى ا�خ��ة / ا�حد 

Minimum Years of experience 
 سنوات  3

 مجال ا�خ��ة 

Areas of Experience 
 إدارة جمعيات خ��ية 

 المهارات وا�خصاص 

Skills & Attributes 

 مهارات قيادية  -

 مهارات التخطيط الاس��اتي��  -

واتخاذ القرار  -  القدرة ع�� التحليل 

 مهارات �� التعاون والاتصال بالأخر�ن  -

 المقدرة ع�� حث وتحف�� الأخر�ن -

 مهارات التفاوض  -

 الإلمام باللغة الإنجل��ية  -

 التعامل مع ا�حاسوب و�رامج المرسلات   -

 الاتصالات المطلو�ة �� العمل 

Work Contacts 

 داخلية : مع المدير التنفيذي و�افة إدارات و�جان ا�جمعية . 

 مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخليا ام خارجية.  خارجية :

 ظروف العمل  

Working Conditions 
 مكتبية وميدانية

 م�خص اهداف الوظيفة

Job Summary 

راقبة تطبيق   - الإشراف ع�� تنفيذ سياسات و�جراءات ا�جمعية بما ف��ا من أنظمة مالية ومحاسبية و�ل��م بتطبيق وم

 معاي�� الضبط الداخ�� ل�جمعية �� �افة �عاملاتھ المالية وا�حاسبية . 

 ت ا�جودة . الإشراف ع�� تنفيذ سياسات ا�جمعية ا�خاصة بالموارد البشر�ة والشؤون الإدار�ة بأع�� مستو�ا -

 

�اتيجية عمل ا�جمعية وخطط العمل السنو�ة  ومتا�عة التنفيذ • واجبات ومسئوليات الوظيفة  الاش��اك �� وضع اس�
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Duties & Responsibilities •  . التحقق من الاستقلال الأمثل للموارد والعمل ع�� تلا�� الهدر �� ال�لفة والوقت ووضع ال��امج الكفيلة للقضاء عل��ا 

راقبة التدفقات النقدية ل�جمعية .  •  م

رافات .  • راقبة الصرف والإنفاق والتقيد بالبنود وعناصر الموازنة و�يان أوجھ واسباب الانح  م

سليمة لتمك�ن ا�جمعية من الوفاء بال��اما��ا تجاه العامل�ن والفئات المس��دفة  إبقاء وضع السيولة النقدية  •

 والمتعامل�ن وا�خارج�ن معها . 

�انية ا�جمعية �� موعدها من �ل عام   • التعاون مع المرجع ا�خار�� وتزو�ده بجميع البيانات والمعلومات اللازمة لإنجاز م�

. 

 المتبعة با�جمعية . متا�عة تطبيق النظم والسياسات ا�حاسبية  •

 التحقق من دقة المستندات ا�حاسبية قبل قيدها بالدفاتر .  •

 متا�عة المعاملات مع المصارف واعتماد التسو�ات المصرفية .  •

 التحقق من مراجعة وتدقيق كشوف الرواتب الشهر�ة .  •

 التأكد من مطابقة رصيد الدفاتر ل�جمعية حسب ا�حاجة بحيث لا تقل عن مرة واحدة �� الشهر   •

 المشاركة �� تجه�� م��انيات / موازنات ا�جمعية وفروعها.  •

 اعداد تقار�ر مالية تطلب من قبل مجلس الإدارة / المدير التنفيذي .  •

 صروفات ا�جمعية . المساهمة �� وضع الموازنات التقدير�ة ا�خاصة باحتياجات م •

اعداد التقار�ر المالية بالموازنات التقدير�ة �ش�ل دوري ( شهري ) وتقديمها للمدير التنفيذي واعتمادها ومصادقة عل��ا   •

 من قبل مجلس الإدارة . 

 تزو�د مجلس الإدارة بأية دراسات مالية حسابية عن ا�جمعية أو أي �شاط ما�� تمارسھ .  •

 التمو�لية للإدارة العليا . تقديم النصائح والبدائل    •

الإشراف ع�� توف�� احتياجات ا�جمعية من المواد / الاشغال / ا�خدمات من المصادر ا�حلية والإشراف ع�� تنفيذ   •

 لسياسة ا�جمعية  
ً
 للتعليمات المعمول ��ا وفقا

ً
الإجراءات ا�خاصة بالشراء المباشر أو عن طر�ق استدراج العروض وفقا

 ا�ختصة . و�إشراف ال�جنة 

 تطو�ر النظم الإدار�ة والرقابية اللازمة لتحقق من أداء العامل�ن .  •

اق��اح برامج لتطو�ر القوى البشر�ة شاملة المشاركة �� الدورات والندوات ورش العمل والمؤتمرات �ش�ل يتلاءم مع   •

 ية . احتياجات ا�جمعية و�نفس الوقت يحقق ذات العامل�ن و�ل�ي طموحا��م الوظيفية وال�خص

وافز العامل�ن ا�جادين والمتم��ين .  • واق��اح سياسة ح  وضع الضوابط والاساليب الفعالة لتوف�� بيئة عمل ملائمة 

إبداء المشورة للرئيس التنفيذي حول سياسات و�عليمات وقرارات بما يضمن رفع مستوى أداء الموارد البشر�ة   •

 .  وا�خدمات الإدار�ة ل�جمعية وذلك لتحيق اهداف ا�جمعية

وضع خطة شاملة لاحتياجات إدارة الموارد البشر�ة والشؤون الإدار�ة والمشاركة �� اجتذاب واختيار الكفاءات الملائمة   •

 للعمل ف��ا ووضع ا�خطط وال��امج ل��يئة العامل�ن للعمل  وتدر���م وتنمي��م وتقيم أدا��م بصورة مستمرة . 

عمل  ف��ا وتوجيھ مسؤو�� الأقسام والمسؤول�ن والعامل�ن لضمان قيامهم  الإشراف ع�� الإدارة وتوف�� المناخ المناسب لل  •

 للقوان�ن والتشريعات والتعليمات والقرارات الصادرة ضمن ا�خطوط  
ً
بواجبا��م بكفاءة عالية وفاعلية وذلك طبقا

 العر�ضة لسياسة ا�جمعية . 

 دام برنامج شؤون الموظف�ن والرواتب . الإشراف ع�� تطبيق سياسات ا�جمعية ا�خاصة بالتوظيف والرواتب باستخ  •

التحقق من ال��ام الموظف�ن �سياسة الدوام �� ا�جمعية بالأشراف ع�� ساعات ا�حضور والتحقق من جاهز���ا   •

 وملاءم��ا لل��نامج المطبق با�جمعية . 
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واقسام ا�جمعية و  • حصر احتياجا��ا  الإشراف ع�� تطو�ر نظم و�رامج التدر�ب والتطو�ر بالتنسيق مع �افة إدارات 

 وتنظيم برامج التدر�ب اللازمة والتحقق من تقييم نتائج التدر�ب .  

 الإشراف ع�� حفظ المستندات وتوثيقها وتطبيق سياسات ا�جمعية ا�خاصة بتداولها مدة الاحتفاظ لها .  •

رافق العامة و�دام��ا ع�� مشاريع التوسع أو التطو�ر وع�� ن •  ظافة المظهر العام . الإشراف ع�� صيانة المبا�ي والم

 متا�عة أمور السلامة العامة للأفراد والممتل�ات ومتا�عة �افة عقود ا�جمعية .  •

 الإشراف ع�� سيارات ا�جمعية المملوكة ومتا�عة صيان��ا وترخيصها وتأمي��ا و�شغيلها .  •

 الإشراف ع�� مستودعات ا�جمعية من حيث أساليب التخز�ن والاستلام والتسليم .  •

الاش��اك بمجالس وال�جان الدائمة والمؤقتة داخل ا�جمعية المنصوص عل��ا أو ال�ي �ش�ل وفق الأنظمة والتعليمات   •

 والقرارات .

تقديم التقار�ر الدور�ة إ�� المدير التنفيذي عن س�� العمل بالإدارة ومنجزاتھ واحتياجا��ا والمشكلات ال�ي تواجهها   •

 والاق��احات الكفيلة . 
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 الوصف الوظيفي

Job Description 
 المس�ى الوظيفي

Job Title 
 محاسب 

 ا�جموعة الوظيفية

Job Group 
 605095201 رقم التصنيف الإدارة العامة 

 التبعية الإدار�ة

Reporting Relationship 
 مدير الشؤون الإدار�ة والمالية 

 �شرف ع�� 

Jobs Supervised 
 

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي 

Education 
 دبلوم محاسبة 

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بية �� ا�حاسبة  

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى 

Minimum Years of experience 
 سنة

 مجال ا�خ��ة 

Areas of Experience 
 اعمال ا�حاسبة

 المهارات وا�خصاص 

Skills & Attributes 

 التعاون والاتصال مع الأخر�ن مهارات ��  -

 قدرة ع�� التحليل واتخاذ القرار  -

 الإلمام الك�� باللغة الإنجل��ية   -

 القدرة ع�� استخدام ال��امج ا�حاسبية والمالية  -

 الاتصالات المطلو�ة �� العمل 

Work Contacts 

  :  
ً
 مع مدير الشؤون الإدار�ة والمالية.  داخليا

 ظروف العمل  

Working Conditions 

 مكتبية 

 م�خص اهداف الوظيفة

Job Summary 

اعداد المستندات المالية وا�حاسبية المطلو�ة قبل قيدها بالدفاتر أو ادخالها ع�� نظام ا�حسوب �عد اتخاذ الإجراءات   -

 المطلو�ة لاعتمادها . 

 اعداد الكشوف المساعدة والقيام بالمطابقات المطلو�ة .  -

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

Duties & Responsibilities 

 تنظيم عمليات وحسابات ا�جمعية لدى المصارف .  •

 تجه�� البيانات المالية اللازمة للتقار�ر المالية واعداد م��ان المراجعة .  •

 الإشراف ع�� استلام الفوات�� ا�حلية وا�خارجية وتدقيقها .  •

 اعداد سندات الدفع والقبض والقيد .  •

 ادخال العمليات المالية المكتملة ا�� الدفاتر ا�حاسبية / او الأنظمة ا�حاسبية .  •
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تدقيق مخالصات الموظف�ن المستقل�ن و التأكد من خلو طرفهم من جميع ا�جهات ذات العلاقة وترحيل القيود ا�خاصة   •

 ��ا . 

 �ن للتسديد والصرف حسب الأصول . تجه�� الشي�ات مع �افة المستندات وتدقيقها ومتا�عة اعتمادها من المسؤول •

 متا�عة المطالبات المالية الداخلية وا�خارجية ل�جمعية ومتا�عة تحصيلها .  •

القيام بأعمال ا�جرد الدوري والمفا�� للصناديق وكذلك لمستودعا��ا وا�جودات الأخرى , و�صدار قيود التسو�ات   •

 ا�جردية ومخصصات الاس��لاك الشهري . 

 ا�� الأسبو�� . اعداد التقر�ر الم  •

 رفع التقار�ر المالية والإحصائية لرئيس القسم الما�� مع الملاحظات اللازمة . •

 والتأمينات المس��دة والمصار�ف المستحقة �ش�ل شهري  واعداد كشوف شهر�ة ��ا   •
ً
متا�عة المصار�ف المدفوعة مقدما

 وكذلك القيود المتعلقة ��ا . 

 ة وتحديثھ �ش�ل شهري واحتساب مصروف الاس��لاك الشهري ا�خاص ��ا . الاحتفاظ ��جل الأصول الثابتة ل�جمعي  •

 اعداد البيانات المالية الشهر�ة ل�جمعية مع �امل ايضاحا��ا .  •
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 الوصف الوظيفي

Job Description 

 
 المس�ى الوظيفي

Job Title 

مدير خدمات  

 المستفيدين

 ا�جموعة الوظيفية

Job Group 
 605068101 التصنيفرقم  الإدارة العامة 

 التبعية الإدار�ة

Reporting Relationship 
 المدير التنفيذي

 �شرف ع�� 

Jobs Supervised 
 مسؤول البحث الاجتما�� , باحث اجتما�� 

 متطلبات شغل الوظيفة 

Job Requirements 

 التحصيل العل�ي 

Education 
 الب�الور�وس خدمة اجتماعية  

 التدر�ب

Training 
 دورات تدر�بية �� ا�خدمة الاجتماعية 

 ا�خ��ة / ا�حد الأد�ى 

Minimum Years of experience 
 سنوات  3

 مجال ا�خ��ة 

Areas of Experience 
 إدارة ا�خدمة الاجتماعية �� جمعيات او مراكز حكومية

 المهارات وا�خصاص 

Skills & Attributes 

واتخاذ القرار  -  القدرة ع�� التحليل 

 مهارات �� التعاون والاتصال بالأخر�ن  -

 المقدرة ع�� حث وتحف�� الأخر�ن -

 مهارات التفاوض  -

 الإلمام باللغة الإنجل��ية  -

 التعامل مع ا�حاسوب و�رامج المرسلات   -

 القدرة ع�� التحر�ر وصياغة ا�خطابات  -

 الاتصالات المطلو�ة �� العمل 

Work Contacts 

 مع المدير التنفيذي و�افة إدارات و�جان ا�جمعية  داخلية :

 . 
ً
 وخارجيا

ً
 خارجية : مع ا�جهات ا�حكومية والأهلية داخليا

 ظروف العمل  

Working Conditions 

 مكتبية وميدانية

 م�خص اهداف الوظيفة

Job Summary 

 دراسة ا�حالات  

 واجبات ومسئوليات الوظيفة

Duties & Responsibilities 

توثيق الصلة مع ا�جتمع ا�ح�� لتقديم ا�خدمات للأ�خاص ذوي الإعاقة وتحقيق المشاركة الفعلية لهم �� المشاريع ال�ي  •

 تنفذها ا�جمعية . 

 المشاركة �� وضع ا�خطط السنو�ة لل��امج والمشاريع .  •
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 لتقييم والمتا�عة . تقديم التوصيات ال�ي من شأ��ا رفع مستوى التنفيذ من خلال عملية ا •

الاشراف ع�� إجراءات البحوث الميدانية بالمشاركة مع المعني�ن وال�جان ا�ختصة وا�جتمع ا�ح�� لتحديد احتياجات   •

 ا�جتمعات ا�حلية . 

 ��يئة وتدر�ب القطاعات المشاركة �� تحقيق الأهداف لتحس�ن أوضاعها .  •

 الإشراف ع�� تنفيذ مشروعات ا�جمعية .  •

 تنسيق ا�جهود مع غدارة العلاقات العامة والإعلام لتغطية �افة الأ�شطة وال��امج .  التحقق من •

 التعاون والتنسيق مع المؤسسات الرسمية وا�خاصة والتطوعية �� تنفيذ المشروعات لتفادي الازدواجية    •

 الإشراف ع�� البحث الميدا�ي , والأشراف ع�� إدخال المعلومات �� قواعد بيانات ا�جمعية .  •

 تقديم توصيات صرف ا�خدمات لمستفيدي ا�جمعية .  •

توجيھ العامل�ن �� المشروع بما يتعلق ب��امج ا�جمعية و�رشادهم وتدر���م ع�� الأسس ال�حيحة والعملية لتحس�ن ا�خدمة  •

 والإنتاجية من خلال ورش عمل ودورات تدر�بية متخصصة . 

 امج ا�خدمية لرفعها لإدارة ا�جمعية الاش��اك �� دراسة الطلبات ا�ختلفة والمتعلقة بال��  •

 الإشراف والاهتمام والمساهمة �� توثيق �افة الأعمال الإدار�ة والفنية والمالية المتعلقة بال��نامج ورفعها ا�� المدير التنفيذي .  •

 رفع التقار�ر الدور�ة ا�� المدير التنفيذي ل�جمعية .  •
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 يتم �عي�ن الموظف�ن با�جمعية بحسب الصلاحيات المو�حة أدناه :

 

 الصلاحية  الوظيفة م

 مجلس الإدارة مدير ا�جمعية 1

 مديرو الإدارات 2
رئيس مجلس 

 الإدارة

3 
دون ذلك من الموظف�ن  ما

 با�جمعية و�حسب الاحتياج

عام  مدير

 ا�جمعية 
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 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :  )1(

 

 ا�جزاء 

 م  نوع ا�خالفة  (النسبة ا�حسومة �� �سبة من الأجر اليومي) 

 أول مرة  ثا�ي مرة  ثالث مرة  را�ع مرة 

 إنذار كتا�ي  % 5 % 10 % 20
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا   15التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل لغاية 

 �عطيل عمال آخر�ن لم ي��تب ع�� ذلك  
1/1 

 إنذار كتا�ي  % 15 % 25 % 50
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا   15التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل لغاية 

 ترتب ع�� ذلك �عطيل عمال آخر�ن 
1  /2 

50 % 25 % 15 % 10 % 
دقيقة دون إذن   30دقيقة لغاية   15التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل أك�� من  

 أو عذر مقبل إذا لم ي��تب ع�� ذلك �عطيل عمال آخر�ن 
1/3 

 % 25 % 50 % 75 يوم 
دقيقة دون إذن   30دقيقة لغاية   15التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل أك�� من  

 أو عذر مقبول إذا ترتب ع�� ذلك �عطيل عمال آخر�ن 
1  /4 

 % 25 % 50 % 75 يوم 
دقيقة دون إذن أو   60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل أك�� من  

 �ن عذر مقبول إذا لم ي��تب ع�� ذلك �عطيل عمال آخر 
1/5 

 % 30 % 50 يوم  يومان 
دقيقة دون إذن   60دقيقة لغاية   30التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل أك�� من  

 أو عذر مقبول إذا ترتب ع�� ذلك �عطيل عمال آخر�ن 
1/6 

التأخر عن مواعيد ا�حضور للعمل لمدة تز�د ع�� ساعة دون إذن أو عذر مقبول   إنذار كتا�ي  يوم  يومان  ثلاثة أيام 

 سواء ترتب أو لم ي��تب ع�� ذلك �عطيل عمال آخر�ن 
1/7 

 بالإضافة إ�� حسم أجر ساعات التأخر 
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 تا�ع : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : 

 

 ا�جزاء 

 م  ا�خالفة نوع  (النسبة ا�حسومة �� �سبة من الأجر اليومي) 

 أول مرة  ثا�ي مرة  ثالث مرة  را�ع مرة 

  15ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول بما لا يتجاوز   إنذار كتا�ي  % 10 % 25 يوم 

 دقيقة 
1/8 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة ترك العمل 

  15أو عذر مقبول بما يتجاوز ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن   % 10 % 25 % 50 يوم 

 دقيقة 
1/9 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة ترك العمل 

 1/10 البقاء �� أماكن العمل أو العودة إل��ا �عد ان��اء مواعيد العمل دون م��ر  إنذار كتا�ي  % 10 % 25 يوم 

 يوم  يومان  ثلاثة أيام  أر�عة أيام 
 1/11 ثلاثة أيام الغياب دون إذن كتا�ي أو عذر مقبول من يوم إ�� 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب 

فصل مع  

 الم�افأة 
 يومان  ثلاثة أيام  أر�عة أيام 

 1/12 الغياب دون إذن كتا�ي أو عذر مقبول من أر�عة أيام إ�� ستة أيام 

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب 

فصل مع  

 الم�افأة 
 أر�عة أيام  خمسة أيام 

 1/13 كتا�ي أو عذر مقبول من سبعة أيام إ�� عشرة أيام الغياب دون إذن  

 بالإضافة إ�� حسم أجر مدة الغياب 

الفصل دون م�افأة أو �عو�ض ع�� أن �سبقھ إنذار كتا�ي �عد  

 ) من نظام العمل 80الغياب مدة خمسة أيام �� نطاق حكم المادة ( 
 1/14 أيام متصلة الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تز�د ع�� عشرة 



 

85 
 

الفصل دون م�افأة أو �عو�ض ع�� أن �سبقھ إنذار كتا�ي �عد  

 ) من نظام العمل 80الغياب مدة عشرة أيام �� نطاق حكم المادة ( 

  �� 
ً
 تز�د �� مجموعها ع�� عشر�ن يوما

ً
الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا

 السنة الواحدة 
1/15 
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 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :  )2(

 

 ا�جزاء 

 (النسبة ا�حسومة �� �سبة من الأجر اليومي) 
 م  نوع ا�خالفة 

 أول مرة  ثا�ي مرة  ثالث مرة  را�ع مرة 

 2/1 التواجد دون م��ر �� غ�� م�ان العمل أثناء وقت الدوام  % 10 % 25 % 50 يوم 

 إنذار كتا�ي  % 10 % 15 % 25
عمال ا�جمعية �� أماكن العمل دون إذن من  استقبال زائر�ن من غ�� 

 الإدارة 
2  /2 

 2/3 الأ�ل �� م�ان العمل أو غ�� الم�ان المعد لھ أو �� غ�� أوقات الراحة  إنذار كتا�ي  % 10 % 15 % 25

 2/4 النوم أثناء العمل  إنذار كتا�ي  % 10 % 25 % 50

 2/5 يقظة مستمرة النوم �� ا�حالات ال�ي �ستد��   % 50 يوم  يومان  ثلاثة أيام 

 2/6 التسكع أو وجود العمال �� غ�� محلهم أثناء ساعات العمل  % 10 % 25 % 50 يوم 

 2/7 التلاعب �� إثبات ا�حضور والانصراف  % 25 % 50 يوم  يومان 

 /% 25 % 50 يوم  يومان 
عدم إطاعة الأوامر العادية ا�خاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات  

 والمعلقة �� م�ان ظاهر ا�خاصة بالعمل 
2/8 

فصل مع  

 الم�افأة 
 2/9 التحر�ض ع�� مخالفة الأوامر والتعليمات ا�خطية ا�خاصة بالعمل  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

فصل مع  

 الم�افأة 
 يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

التدخ�ن �� الأماكن ا�حظورة والمعلن ع��ا للمحافظة ع�� سلامة  

 وا�جمعية العمال  
2/10 

فصل مع  

 الم�افأة 
 يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

الإهمال أو ال��اون �� العمل الذي قد ينشأ عنھ ضرر �� �حة العمال  

 أو سلام��م أو �� المواد أو الأدوات والأجهزة 
2/11 
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 مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : تا�ع 

 

 ا�جزاء 

 اليومي) (النسبة ا�حسومة �� �سبة من الأجر  
 م  نوع ا�خالفة 

 أول مرة  ثا�ي مرة  ثالث مرة  را�ع مرة 

 2/12 استعمال آلات ومعدات وأدوات ا�جمعية لأغراض خاصة دون إذن  إنذار كتا�ي  % 10 % 25 % 50

 % 50 يوم  يومان  ثلاثة أيام 
تدخل الموظف دون وجھ حق �� أي عمل ليس �� اختصاصھ أو لم  

 �عهد بھ إليھ 
2/13 

 2/14 ا�خروج أو الدخول من غ�� الم�ان ا�خصص لذلك  إنذار كتا�ي  % 10 % 15 % 25

 % 50 يوم  يومان  ثلاثة أيام 
الإهمال �� تنظيف الآلات وصيان��ا أو عدم العناية ��ا أو عدم التبليغ  

 عن ما ��ا من خلل 
2/15 

 إنذار كتا�ي  % 25 % 50 يوم 
الأماكن  عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى ��  

 ا�خصصة لها �عد الان��اء من العمل 
2/16 

 % 20 % 50 يوم  يومان 
قراءة ال�حف وا�جلات وسائر المطبوعات والان��نت �� أماكن العمل  

 خلال الدوام الرس�ي دون مقت�ىى من واجبات الوظيفة 
2/17 
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 ) مخالفات تتعلق �سلوك الموظف  3( 

 

 ا�جزاء 

 (النسبة ا�حسومة �� �سبة من الأجر اليومي) 
 م  نوع ا�خالفة 

 أول مرة  ثا�ي مرة  ثالث مرة  را�ع مرة 

 3/1 التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات �� محل العمل  يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 أنھ أصيب أثناء العمل أو �سببھ  يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 
ً
 3/2 التمارض أو إدعاء الموظف كذبا

 يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 
الامتناع عن إجراء الكشف الط�ي عند طلب ا�جمعية أو رفض إتباع  

 التعليمات الطبية أثناء العلاج 
3/3 

 4/  3 مخالفة التعليمات ال�حية المعلقة بأمكنة العمل  % 50 يوم  يومان  خمسة أيام 

 3/5 كتابة عبارة ع�� ا�جدران أو لصق إعلانات  إنذار كتا�ي  % 10 % 25 % 50

 3/6 رفض التفتيش عند الانصراف  % 25 % 50 يوم  يومان 

 3/7 جمع إعانات أو نقود بدون إذن أو خارج مقر ا�جمعية  إنذار كتا�ي  % 10 % 25 % 50

فصل مع  

 الم�افأة 
 يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

عدم �سليم النقود ا�حصلة �حساب ا�جمعية �� المواعيد ا�حددة دون ت��ير  

 مقبول 
3/8 

فصل مع  

 الم�افأة 
 2/18 بلاغات إدارة ا�جمعية تمز�ق أو إتلاف إعلانات أو   يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 
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 3/9 الامتناع عن ارتداء الملا�س والأجهزة المقررة للعمل  إنذار كتا�ي  يوم  يومان  خمسة أيام 
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  عقد عمل مؤقت 

 ا�حمد � والصلاة والسلام ع�� رسول الله أما �عد... 

 التعاقد ب�ن �ل من:     فتم بفضل الله وتوفيقھ �� يوم....... الموافق    /      / 

 (طرف أول).       جمعية أصدقاء المر�ىى ب��يدةـ 1

 . الطرف الثا�ي ومعلوماتھ �التا��: 2

 الاسم 

 ا�جنسية  العائلة  ا�جد  الأب الأول 

 
 

 
   

 البيانات
 رقم ا�جوال  تار�خها  نوعها  مصدرها  

       

 واتفق الطرفان ع�� ما ي��: 

 ..... .......�� إدارة ............ـ أن �عمل الطرف الثا�ي لدى الطرف الأول بوظيفة1

المدة ا�حددة مقابل م�افأة شهر�ة مقدارها  ـ يل��م الطرف الثا�ي بالقيام بأعباء الوظيفة ال�ي أو�لت إليھ وما يدخل �� اختصاصها خلال 2

 . يلادي) ر�ال فقط شاملة �افة البدلات وتدفع لھ من الطرف الأول �� ��اية الشهر الم.......( 

 ـ اتفق الطرفان ع�� أن يبدأ العقد من تار�خ      /  /  و�نت�ي  بتار�خ     /    /   3

 عدم صلاحيتھ للعمل.  ع�� أن يتم إلغاء العقد مع الطرف الثا�ي إذا ثبت 

 ـ للطرف الأول حق الاستفادة من خدمات الطرف الثا�ي �� أي جهة تتبعھ. 4

 ـ ليس للطرف الثا�ي ا�حق �� إ��اء العقد إلا بموافقة الطرف الأول . 5

 . �عاليةـ لا ي��تب ع�� توقيع هذا العقد أي ال��امات للطرف الثا�ي ع�� الطرف الأول خلاف ما ذكر 6

 وفق,,, والله الم 

 صورة للموظف ) و�ت�ون من ستة بنود.  -صورة لملف الموظف -حرر هذا العقد من ثلاث ��خ ( أصل لملف العقود

 الطرف الثا�ي   الطرف الأول 

 الموظف   ) جمعية أصدقاء المر�ىى ب��يدة( 

 الاسم:    الاسم:  

 التوقيع:    الوظيفة:  

 هـ 14/       /            التار�خ:     التوقيع:  
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 ا�حمد � والصلاة والسلام ع�� رسول الله أما �عد ... 

 تم بحمد الله التعاقد ب�ن �ل من :             فإنھ �� يوم ............ بتار�خ      /      /                    

 و�مثلها �� التوقيع ع�� هذا العقد............................................  ويشار إل��ا فيما �عد (بالطرف الأول )  ب��يدةجمعية أصدقاء المر�ىى ) 1( 

 السيد :  ) 2( 

 ويشار إليھ فيما �عد (بالطرف الثا�ي)  

 ع�� ما ي�� : 
ً
 لذا فقد تم الاتفاق ب�ن الطرف�ن وهما ب�امل أهلي��ما المعت��ة شرعا

 

 اتفق الطرفان ع�� أن الاحتساب وطلب الأجر والمثو�ة من الله أساس العمل.   ):1البند (

 

 ) الوظيفة ومقر العمل :  2البند (

اخلية (للطرف الأول)  وافق (الطرف الأول) ع�� �عي�ن (الطرف الثا�ي)ع�� وظيفة ............................................... وتحدد اللوائح والنظم الد  2-1

 وصلاحيات وطبيعة عمل (الطرف الثا�ي) و�جوز (للطرف الأول) أن �سند إ�� (الطرف الثا�ي) أي مهام أخرى تدخل ضمن نطاق عملھ.  مهام 

موقع آخر  ي�ون مركز عمل (الطرف الثا�ي ) �� مدينة ............................ ع�� أنھ يحق (للطرف الأول) ت�ليف (الطرف الثا�ي) بالعمل ��   2-2

 �ع (للطرف الأول) وذلك حسب متطلبات العمل و�نفس شروط هذا العقد . تا

 ) مدة العقد : 3البند (

 من      /     /           و�نت�ي �� تار�خ     /     /           . 3-1
ً
 مدة هذا العقد سنة واحدة و�بدأ سر�انھ اعتبارا

 لعام آخر ما لم يخطر أحد   3-2
ً
 تلقائيا

ً
 من  30الطرف�ن الطرف الآخر برغبتھ �� عدم تجديد العقد قبل ( �عت�� العقد مجددا

ً
) ثلاث�ن يوما

 تار�خ ان��اء العقد . 

بالنسبة للموظف�ن غ�� السعودي�ن لا �عت�� سر�ان هذا العقد إلا �عد حصول (الطرف الأول )ع�� إذن العمل والإقامة أو نقل الكفالة    3-3

والإقامة بالمملكة العر�ية السعودية ؛ و�� حالة عدم تمك�ن (الطرف الأول ) من ا�حصول ع�� إذن  لتمك�ن (الطرف الثا�ي) من العمل والتنقل 

 ولا ت��تب أي آثار قانونية ع�� أي من الطرف�ن . 
ً
 العمل للطرف الثا�ي أو نقل الكفالة �عت�� هذا العقد لاغيا

 الاسم 

 ا�جنسية  العائلة  ا�جد  الأب  الأول 

     

 البيانات 

 رقم ا�جوال  تار�خها  نوعها  مصدرها  رقم الهو�ة 

   /              /  



 

91 
 

العقد تمتد آثار هذا العقد للمدة السابقة فيما عدا المزايا المالية فتسري  بالنسبة للموظف�ن الذين بدأت مدة خدم��م قبل توقيع هذا   3-4

 من تار�خ سر�ان هذا العقد ويعت�� تار�خ بداية ا�خدمة الفع�� هو التار�خ المعتمد لاحتساب م�افأة ��اية ا�خدمة. 

شهر تبدأ من تار�خ مباشرة (الطرف الثا�ي) للعمل بموجب  ) ثلاثة أ3يخضع (الطرف الثا�ي) لف��ة اختبار مد��ا (  ) الف��ة التجر�بية:4البند ( 

رف  هذا العقد بحيث يحق (للطرف الأول) �� أثنا��ا إ��اء العقد دون ا�حاجة لإبداء الأسباب أو لإنذار (للطرف الثا�ي) ودون أي �عو�ض (للط 

 الثا�ي) . 

)  48دها (الطرف الأول) من ح�ن لآخر ع�� ألا تز�د �� مجموعها عن ( يل��م (الطرف الثا�ي) �ساعات الدوام ال�ي يحد  ) ساعات العمل:5البند (

 ثمان وأر�ع�ن ساعة �� الأسبوع . 

 )الأجر: 6لبند ( ا

 مقداره (...................) ر�ال   6-1
ً
 أساسيا

ً
 شهر�ا

ً
 يدفع (الطرف الأول) إ�� (الطرف الثا�ي) راتبا

 ......................................... ر�ال السعودي. 

عدم تأم�ن   يدفع (الطرف الأول) إ�� (الطرف الثا�ي) مبلغ (.............) .................................. ر�ال سعودي كبدل مواصلات �� حالة  6-2

 المواصلات (للطرف الثا�ي). 

 : ) الإجازة السنو�ة والمرضية7البند (

) يتم الاستمتاع ��ا �� خلال السنة ال�ي �ستحق ف��ا ؛ و�النسبة لغ�� السعودي�ن   30�ستحق(الطرف الثا�ي ) إجازة سنو�ة لمدة (   7-1
ً
يوما

 ر�ال ) ألف وخمس مائة ر�ال فقط . 1500الذين تم التعاقد معهم من خارج المملكة يقوم (الطرف الأول ) بمنحهم بدل تذاكر ومقداره ( 

 ) ال��امات (الطرف الثا�ي) : 8(البند 

يل��م (الطرف الثا�ي ) بأداء مهامھ وواجباتھ �� هذا العقد ب�ل كفاءة وأمانة و�خلاص و�تقان و�ذل قصارى جهده لتحقيق ذلك والال��ام  8-1

 بالتعليمات والتوج��ات ال�ي تصدر من (الطرف الأول ).

 خلية (للطرف الأول ) و�تعهد بالال��ام التام ��ا و�أي �عديلات تطرأ عل��ا �� أي وقت . يقر (الطرف الثا�ي ) باطلاعھ ع�� اللوائح الدا   8-2

 الال��ام بالزى الرس�ي أو الزي والهندام اللائق�ن �� حال عدم وجود زي رس�ي.   8-3

يتعهد (الطرف الثا�ي) طول سر�ان هذا العقد �عدم العمل بأجر أو �غ�� أجر لدى أي طرف آخر أو حساب أي فرد أو جهة بالمملكة    8-4

 العر�ية السعودية إلا بموافقة خطية من ا�جمعية . 

 )إ��اء العقد: 9البند ( 

 (الطرف الثا�ي ) أو تحمل أي مسؤولية :  يحق (للطرف الأول ) إ��اء العقد �� ا�حالات التالية دون ا�حاجة لإنذار

ة  عدم ال��ام (الطرف الثا�ي ) بلوائح العمل ال�ي يحددها (الطرف الأول ) أو عدم قدرتھ ع�� أداء مهامھ العلمية أو إساءة السلوك ومخالف 9-1

 نة أو حسن السلوك  الأنظمة والأوامر السائدة داخل المملكة  أو الإدانة بأي جر�مة أو سلوك يخل بالشرف أو الأما

 غياب (الطرف الثا�ي ) عن عملة دون عذر مقبول �خمسة عشر يومًا متتالية أو ثلاث�ن يومًا  متفرقة خلال السنة المالية الواحدة.  9-2

 قيام (الطرف الثا�ي ) بأي عمل يؤثر ع�� سمعة (الطرف الأول ) .   9-3

 ول ) بإفشاء أسرار متعلقة بالعمل لأي طرف آخر . قيام (الطرف الثا�ي ) دون إذن مكتوب من (الطرف الأ   9-4

 ) �عديل العقد:  10البند (

 و�اتفاق الطرف�ن 
ً
 أي �عديل أو �غي�� أو إضافة لبنود هذا العقد أو أي تنازل عن أي من شروطھ لا �عتد بھ إلا إذا �ان مكتو�ا

 ) أح�ام عامة : 11البند (

 لرئيس مجلس الإدارة ع�� أن يتم الرجوع �� ذلك  �ل نزاع ينشأ ب�ن الطرف�ن �سبب هذا العق 1- 11
ً
د أو تطبيق شروطھ يحل بالتظلم كتابة

 للوائح والأنظمة ال�ي تطبقها ا�جمعية . 

 )��خ العقد  12البند (

 حرر هذا العقد من ��خت�ن أصليت�ن وقد �سلم �ل طرف ��خة أصلية للعمل بمقتضاها و�ت�ون من إث�ى عشر بندًا. 

 الطرف الثا�ي  الطرف الأول 

 الموظف  ) جمعية أصدقاء المر�ىى ب��يدة( 
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