
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة النظام الداخلي للموارد البشرية 

 



 

 الفصل الأول 

 تعريفات وأحكام عامة

المعددا ا المتةنددة أماماددا مددا لدد   -أينمددا وردت  ددي اددظا النظددام  -يقصددد لأالألفددال والعتددارات ا   ددة  ( 1

 يقتض الس اق خلاف ذلك :

 وي بعسير التنم   الإسكانجمع ة  • الجمع ة : 

 اد 1426(  ي  51• نظام العمل: يقصد لأه نظام العمل الصادر لأالمرسوم الملكا رق  ) م/ 

افاا مقالأل أجره  • الموظف: كل شخص طت عي يعمل لمصلحة الجمع ة و حت إدارتها أو إشر

 • العمل الموسمي : العمل الظي يت   ي مواس  دورية متعارف عليها

• العمددل الجي ددا : العمددل الددظي يلديدده عامددل ىيددر متفددرس لدددع الجمع ددة ولسدداعات عمددل  قددل عدد  

نصددددف سدددداعات العمددددل ال وم ددددة المعتددددادا  ددددي الجمع ددددةع سددددوا  كددددان اددددظا الموظددددف يددددلدي سدددداعات 

 أو بعض أيام الأستوع
ً
 عمله يوم ا

 • الأجر : الأجر الفعلي ) الرا ب الأساس ي لأالإضافة إلى التدلات الثالأتة (

 مدددا لددد  يدددنص علدددى خدددلاف ذلدددك  دددي عقدددد العمدددل أو  دددي لائحدددة  نظددد   العمدددل
ً
 • الشدددار : ولاودددون يومدددا

 . حسب التاريخ الم لادي

 • اللائحة : اللائحة التنف ظية لاظا النظام .

( تسري أحكام اظه اللائحة على جم ع المددوظفين لأالجمع ددة منتدددلأينع مثبتددينع مددلقتينع عمالددة   2

 يوم ةع متطوعين.

( كما تسري أحكام نظام العمل والعمال ولائحته التنف ظية ف ما ل  يرد لأه نص خدداف  ددي اددظه   3

 اللائحة.

 ( تعتبر القرارات الصادرا م  مجلس إدارا الجمع ة مكمله لاظه اللائحة 4



 

 ي جم ع الأحوال التي  تعلق لأالصرف سوا  م   حديد الأجر أو الترق ات أو العلاوات أو الأجددر   (  5

 الإضا ي أو الانتداب أو المكافآت ع يت  الصرف وفقا لما تسمح لأه موارد الجمع ة .

افراددددا  ددددي  6 (  حدددددد إدارا المددددوارد البشددددرية أنددددواع الوظددددائف ومسددددتول اتها والشددددرو  الواجددددب  و

شددداىلاا واختصا دددات المدددوظفين الشددداىلين لادددظه الوظدددائف كمدددا ادددو متدددين  دددي لأطاقدددات الو دددف 

 الوظ فاع كما يحدد نظاما للمر تات والعلاوات والترق ات

( يت   نظ   العمل طتقا للا كل التنظ مي للوظائف لأالجمع ددة والددظي يتتددم   ر ةددب وظددائف   7

الجمع ددددة  ددددي حدددددود مسددددتويات جدددددول الأجددددور و ددددف كددددل وظ فددددة و حديددددد واجتاتهددددا ومسددددتول اتها 

وشدددرو  شدددلملاا ودجلدددس إدارا الجمع دددة أن يع دددد النظدددر  دددي الا كدددل التنظ مدددي كلمدددا اقت ددد   الأمدددر 

 ذلك.

( يتطدددل كددددل شدددر ع أو مصددددالحة عددد  الحقددددوق الناشدددتة للموظددددف لأموجدددب اددددظا النظدددامع أونددددا   8

 .  سريان عقد العملع ما ل  يك  أكثر فائدا للموظف

 ييود كل قس  لأالجمع ة لأنسخة م  الجيا ات والحقوق . ( 9

 

 الفصل الثا ا

 التوظ ف والعقود -1

 وجود وظ فة شاىرا ذات و ف وظ فا 1-1

 الإعلان ع  الوظائف الشاىرا 1 -2

 الاولوية للسعوديين 3-1

 است فا  المتقدم للشرو  والملالات المطلوبة لشلمل الوظ فة)حسب طت عتها( 4-1

 اجت از الاختتار والمقالألة الشخص ة 5-1



 

 للجنة التوظ ف حق التو  ة لأالإعفا  م  بعض الشرو . 6-1

يدددت  تع دددين المدددوظفين وفقدددا لسدددل  المدددوظفين وذلدددك حسدددب المدددلالات والخبدددرات ومدددا  و ددد ي لأددده  7-1

 لجنة التوظ ف.

لأالنسدددتة للعدددداملين الحددددال ين لأالجمع ددددة او مدددد  سدددتق لدددده العمددددل بعقددددود ملقتدددده او  طوع ددددة او  8-1

 . )للدوام الكامل فقط ( متعاون يت   رس مه على أقرب درجة لرا ته الحالي حسب ملاله

يت  تع ين الموظف  حددت الاختتددار لمدددا لا  ييددد عدد  خمسددة أشددار وبرا ددب يعددادل نصددف را ددب   9-1

الدرجددددة المسددددتحقة ويتدددددأ التددددرمين عل دددده بعددددد فتددددرا التجربددددة )يحددددق لمدددددير الجمع ددددة الاسددددت نا  مدددد  

شددددر  الرا ددددب( علددددى أن يقدددددم رئةسدددده المتاشددددر  قريددددر الددددى مدددددير عددددام الجمع ددددة يتتددددم  الجوانددددب 

 التال ة:

 • مدع استعداد الموظف للعمل ومدع كفا  ه.

 • مدع احترام الموظف لمواع د العمل.

 • علاقة الموظف لأالموظفين معه.

 • مدع  نف ظ الموظف لما يتطلب منه م  واجتات.

 جداد  ج د د مقتول د ضع ف( • التقدير العام )ممتازد  ج د

 إذا انقتت المدا المشار إليها دون  دور قرار لأفصله اعتبر العامل مثبتا . 10-1

 يعتبر مدا الاختتار ضم  خدمة الموظف 11-1

 ينشر لكل موظف ملف خاف يحتوي على: 12-1

 • شاادا الملال.

 •  ورا م  لأطاقته الشخص ة.

 • لأرنت م  الاحوال



 

 لأالإضافة إلى أي مستندات أخرع ستق الإشارا إليها كمسوىات للتع ين.• 

 الو ف الوظ فا للمدير التنف ظي للجمع ة ) موظفين الجمع ة العاملين لأرجر ( - 2

 أحكام عامة: -أ

 التتع ة الإدارية لرئةس مجلس الادارا •

 يشرف على كافة إدارات ولجان الجمع ة •

 التحص ل العلمي كحد اد ا شاادا جامع ة •

التدريب يفتل ان يكون قد حصل على دورات  دريب ددة عال ددة  ددي التلاطدد ط الاسددترا   ي  •

 والإدارا العامة و طوير الجمع ات

 سنوات  ي منصب إداري مماول 5سنه منها  10-5الخبرا الحد الأد ى م   •

 مجال الخبرا الادارا التنف ظية لجمع ات خيرية •

الا صددددالات المطلوبددددة للعمددددل داخل ددددة مددددع مجلددددس الادارا وكافددددة إدارات ولجددددان الجمع ددددة    •

 خارج ة مع الجاات الحكوم ة والاال ة داخل ة ام خارج ة

 ظروف العمل مكتب ة وم دان ة •

ملخددص ااددداف الوظ فددة الاشددراف علددى إدارات الجمع ددة ووضددع الخطددط الفن ددة والمال ددة  •

والاداريددددددة للجمع ددددددة لأمددددددا  يحقددددددق الاسددددددتلملال الامثددددددل للمددددددوارد ويحقددددددق ااددددددداف الجمع ددددددة 

 الاسترا  ج ة

 واجتات ومستول ات الوظ فة : -ب 

  نف ظ س اسات واسترا  ج ات عمل الجمع ة •



 

الإشراف على وضع خطة العمل السنوية حسددب متطلتددات مجلددس الادارا وبالتنسدد ق مددع  •

 مدرا  الادارات المعن ة وم  و  رفعاا إلى مجلس الادارا لإقراراا

 الجمع ة والمعدا م  إدارات الجمع ة المعن ةرفع التقارير المتعلقة لأردا   •

  نف ظ قرارات و وجيهات مجلس الادارا المتعلقة لأالس اسات المعتمدا للجمع ة •

 العمل على  حق ق ىايات الجمع ة و حسين  ورتها ووضعاا  ي ادجتمع •

 آل ة تع ين و حديد تعويتات المدير : -ج 

اقع التوا ل الاجتماعي للجمع ة  أولا: يت  الإعلان ع  وظ فة المدير على الموقع الالكترو ا  ومو

 . وذلك لمدا أستوعين

يستقتل الأمين العددام طلتددات التقدددم للوظ فددة الق اديددة مرفقددة لأالسددير الظا  ددة للمتقدددمين   وان ا :

و ددددور عدددد  المددددلالات العلم ددددة والشدددداادات المان ددددة وشدددداادات الخبددددرا والووددددائق المعدددديزا للماددددارات 

 . والقدرات الق ادية عبر الايم ل فقط

 والثا: يُرسل لمقدم الطلب إشعار الكترو ا يف د و ول طلته .

رابعا : يُشكل مجلس الإدارا لجنة تسم  )لجنددة فددرز طلتددات التقدددم لإشددلمال الوظددائف الق اديددة( 

لأرئاسددة رئددةس مجلددس الإدارا وعتددوية ولاوددة مدد  الأعتددا  وحصددر الطلتددات المسددتوف ة للشددرو  

والمتطلتات الواردا لأتطاقة الو ف الددوظ فا الخا ددة لأوظ فددة المددديرع واسددت نا  أي طلتددات ىيددر 

 .مستوف ة الشرو  م  المنافسة

خامسا : يت   حويل الطلتات المستوف ة لشرو  إشلمال الوظ فة الق ادية ومرفقاتها إلى اللجنددة 

ادختصة لأاستلادام معايير التق    المنصددوف عليهددا  ددي لائحددة النظددام الددداخلي لأالجمع ددة المتفددق 

 ة الاجتماع ة و  يح ل رئددةس مجلددس التنم مع اللائحة الأساس ة لنظام العمل م  وزارا العمل و 

 . الإدارا المرشحين للجنة إجرا  المقالألات الشخص ة



 

سادسدددددا : للمفاضدددددلة لأدددددين المرشدددددحين  قدددددوم اللجندددددة لأدددددمجرا  المقدددددالألات وتسدددددتلادم معدددددايير التق ددددد   

 : التال ة

 المعرفة الفن ة المتلاصصة- 1

 .الخبرا  ي مجال العمل التلاصص ي المطلوب •

 % 50             ا سجام التلاصص والدرجة العلم ة للمتقدم مع طت عة الوظ فة •

 القدرات الإدارية والق ادية - 2

 سنوات (10ددد  5الخبرا  ي موقع ق ادي أو إشرا ي ) على ان  كون الخبرا م   -3

 .الخبرا  ي مجالات التلاط ط الاسترا   ي وإدارا البرامج والمشاريع -4

 .على  حديد أولويات العمل القدرا  -5

 %  20                   القدرا على ا لااذ القرارات المناستة  ي الأوقات المناستة   -6

 الماارات . -  7

 .ماارات الا صال والتفاوض وإدارا الاجتماعات •

 .ماارات التفكير المنطقا والتحل لي •

 الانطتاع العام  -8

 %10                                                المرشح. الانطتاع الظي  كوّن ع   •

 %100 أن يكون مجموع الدرجات •

سابعا : حدد اللجنة  ر ةب المرشحين حسب متوسط نتائج التق    التي حصل عليهددا كددل مرشددح 

و رسددل النتددائج للمرجددع ادخددتص ل قددوم لأدددوره لأالتنسددةب للمجلددس لأتع ددين المرشددح الحا ددل علددى 

 .أعلى نت جة  ي  ق    اللجنة وفقا للتشريعات النافظا



 

 . وامنا : أن يكون سعودي الجنس ة

افقة الوزارا على تع ين المدير .   اسعا : أخظ مو

 . : أن يكون متفرىا للعمل لأالجمع ة عاشرا  

 :   حديد التعويتات المال ة للمدير -د

 يت   حديد و ق    سنوات الخبرا للوظ فة م  قتل مجلس الإدارا أو م  يلاوله  ي اظا الأمر د 1

 ددي حالددة تع ددين مدددير لأملاددل اقددل مدد  الملاددل المطلددوب للوظ فددة )لأكددالوريو ( فمندده يسددتحق   - 2

حتدد  يتددوفر الملاددل المطلددوب   و ددي اددظه الحالددة  ملاصصددات وبدددلات وظ فددة المدددير كطت عددة عمددل 

 . يت  اعتماد ذلك م  مجلس الإدارا

 دددددي حالدددددة حصدددددول المددددددير المعدددددين لأملادددددل اقدددددل مددددد  الملادددددل المطلدددددوب للوظ فدددددة علدددددى ملادددددل   - 3

)لأكددددالوريو ( واددددو علددددى رأ  العمددددل فمندددده لا  تلميددددر ملاصصددددات الوظ فددددة لدددده ويددددت   ق دددد   سدددددنين 

 .خدمته ع  طريق مجلس الإدارا

 الرا ب الأساس ي حسب المر تة والدرجة المعين عل ه م  ادجلس . يكون  - 4

يستحق المدير علاوا سنوية حسب نظام العلاوات المقددر مدد  مجلددس الإدارا والمر تددة والدرجددة   - 5

 .المعين عليها  ويشتر  لمنح العلاوا أن يكون قد أم    سنة على تع ةنه

 . يستل  المدير را ته اعتتارا م   اريخ متاشر ه العمل ويصرف  ي نهاية كل شار م لادي  - 6

 . تسج ل المدير  ي نظام الترم نات الاجتماع ة - 7

 :اولا التدلات

 ( ريال 600يصرف المدير لأدل نقل شاري لأمتلغ )  •

 علدددى الدرجدددة السددد اح ة  يصدددرف للمددددير  دددظاكر السدددفر  •
ً
والسدددك  والموا دددلات ذاالأدددا وايالأدددا

 .لحتور الدورات والمل مرات والندوات التي يكلف بها

 ( ريدددال400وحدددد أعلدددى ) (ريددال150يصددرف للمددددير لأددددل انتدددداب لل ددوم الواحدددد لأحدددد أد دددى ) •

 .  خارج المنطقة



 

 وان ا المكافآت

يكددددون مددددنح المكافددددآت علددددى أسددددا   قدددددير مجلددددس الإدارا لنشددددا  المدددددير وجددددده ومواظتتدددده  •

ودرجددة إ قاندده للعمددل المنددو  لأدده وإنتاجدده و فان دده  ددي العمددل وذلددك لأنددا  علددى  و دد ة رئددةس 

 .ادجلس أو نائته

 والثا : التدريب

 قدددددوم الجمع دددددة وحسدددددب  دددددوفر الإمكان دددددات لأوضدددددع لأرندددددامج لتددددددريب المددددددير لرفدددددع مسدددددتوع  •

 . كفا  ه الوظ ف ة على أن يكون ذلك حسب الاحت اج وأولوية الاستحقاق

 الإدارا والموظف .  رف أجر المدير طوال فترا التدريب أو حستما يتفق عل ه لأين   •

يلتزم المدير الظي يت   دريته لأرن يعمل لدع الجمع ة فترا تعددادل فتددرا التدددريب أو حسددتما  •

 .يتفق عل ه لأين الإدارا والموظف

 

 :رابعا : أيام العمل ومواع ده وساعا ه

سددددداعة  دددددي الأسدددددتوع علدددددى مددددددار السدددددنة لأح ددددد   كدددددون سددددداعات العمدددددل  40سددددداعات العمدددددل  •

سدداعات  6سدداعات و كددون سدداعات العمددل  ددي شددار رمتددان المتددار  علددى أسددا  8ال وم ددة 

 .يوم ا أو كما يحدده مجلس الإدارا 

ايددام العمددل خمسددة أيددام  ددي الأسددتوع أو حسددتما يددراه  مجلددس إدارا الجمع ددة نظددرا لظددروف  •

 . العمل و مقتت ا ه ويعتبر يوم الجمعة والسبت يوما الراحة الأستوع ة لأرجر كامل

يجوز التكل ف لأالعمل خارج وقت الدوام وفقا للاحت اجات كما يجوز التكل ددف لأالعمددل  ددي  •

 ددي الميزان ددة وبنددا ا  الاعتمدداداتأيددام العطددلات الأسددتوع ة والأع دداد الرسددم ة وذلددك ضددم  

ويتددددع ادجلددددس او مدددد  يددددت   كل فدددده القواعددددد الخا ددددة  علددددى مددددا  تطلتدددده مصددددلحة العمددددل ع

بشددرو  التكل ددف لأالعمددل الإضددا ي و حديددد سدداعا ه والأيددام اللازمددة لددظلك ودد  يعددرض علددى 

 . رئةس مجلس الإدارا لاعتماده



 

يتعين على المدير أن يحتر للعمددل  ددي ىيددر سدداعات العمددل الرسددم ة  ددي حالددة الاحت دداج إل دده  •

 حسب حاجة العمل .

 :ساعات العمل الإضاف ة •

 ددي حالددة العمددل خددارج الدددوام الرسددمي يحتسددب للمدددير خددارج دوام لأدداجرا إضدداف ا عدد  سدداعات 

مددد  أجددره الأساسدد ي   دددي أيددام الإجدددازا  %100العمددل الإضدداف ة يدددوازي أجددر السدداعة متدددافا إل دده 

 الرسم ة   والساعة لأمثلاا  ي أيام الدوام الرسمي .

 : خامسا :الإجازات

الإجازات المتةنة  ي الفصل الرابددع المو ددح  ددي لائحددة التنظدد   الددداخلي للعمددل )   الموظفيستحق  

 الموارد البشرية (

 : سادسا : الجيا ات

المتةنة  ي الفصل السددابع المو ددح  ددي لائحددة التنظدد   الددداخلي للعمددل  الموظف قع الجيا ات على 

 ) الموارد البشرية (

 : سابعا : إنها  الخدمة

حسب ما او متين  ددي الفصددل الثددام  مدد  لائحددة التنظدد   الددداخلي للعمددل )  الموظف نتهي خدمة 

 الموارد البشرية (

 نظام التع ين لأمكافرا: -3

يجوز تع ين عدداملين لأمكافددرا للق ددام لأرعمددال  تطلددب ماددارا أو  لاصصددات مع نددة متددوفرا أو  •

 للق ام بعمل ىير مستدي .

 يكون التوظ ف لأمكافرا لأطريق التعاقد وذلك  ي حدود ما تسمح لأه ميزان ة الجمع ة •



 

يكدددون عمدددل الموظدددف لأمكافدددرا لوظ فدددة  حددددد واجتاتهدددا ومسدددتول اتها والاشدددتراطات الدددلازم  •

افراا ف م  يشلملاا.   و

تسددددري علدددددى العمددددل لأمكافدددددرا كافددددة القواعدددددد المطتقددددة علدددددى المددددوظفين لأالجمع دددددة والدددددواردا  •

 لألائحة شتون الموظفين.

 يلي :  حدد ق مة المكافرا حسب ما •

 • نوع العقد ) عقد سنوي دد  عقد ينتهي لأانتها  مامة(

 • نوع الدوام )كامل دد جي ا(

 يجدد عقد التوظ ف لأمكافرا كل سنة ) مدد حسب نوع العمل( •

لا يسدددتحق الموظدددف مددد  ادددظه الفتدددة أي مسدددتحقات أخدددرع سدددوع ق مدددة المكافدددرا  دددي العقدددد  •

 وللإدارا حق الاست نا  إذا  طلب الأمر ذلك .

 لا  طتق عل ة لائحة سل  الروا ب الخاف لأالموظفين •

الدددظي  لةسدددو علدددى  الأجنب دددةينددددرج المدددوظفين اللميدددر مسدددجلين  دددي نظدددام الترم ندددات والعمالدددة  •

 ( 28 - 27 - 26كفالة الجمع ة  حت عقد لأمكافرا وينطتق عليه  ما ذكر  ي المواد )

 :العقد - 4

ينتهددددي عقددددد العمددددل ادحدددددد المدددددا لأانقتددددا  مد دددده فددددمذا اسددددتمر طرفدددداه  ددددي  نف ددددظه عددددد العقددددد  -أ

 مجددا لمدا ىير محدودا

إذا  تددددم  العقددددد ادحدددددد المدددددا شددددرطا يق دددد ي لأتجديددددده لمدددددا مماولددددة او لمدددددا محدددددودا فددددان  -ب

العقددد يتجدددد للمدددا المتفددق عليهدداع فددان تعدددد التجديددد مددر ين متتددال تين او لأللمددت مدددا العقددد 

الأ ددلي مددع مدددا التجديددد وددلاه سددنوات أتهمددا اقددل واسددتمر الطرفددان  ددي  نف ددظهع  حددول العقددد 

 الى عقد ىير محدد المدا



 

إذا كددددان العقدددددد ىيدددددر محددددددد جدددداز لأي مددددد  طرف ددددده أنهدددددا ه لأندددددا  علددددى سدددددبب مشدددددروع يجدددددب لأ انددددده  -ت

 لأموجب إشعار يوجه إلى الطرف ا خر كتالأة قتل الإنها  لأمدا لا  قل ع  ولاوين يوما .

 دددي جم دددع الحدددالات التدددي يتجددددد فيهدددا العقدددد لمددددا محددددداع تعدددد المددددا التدددي يتجددددد فيهدددا العقدددد  -ه

 امتدادا للمدا الأ ل ة  ي  حديد حقوق الموظف التي  دخل مدا الخدمة  ي حسابها

 ينتهي عقد العمل  ي أي م  الأحوال ا   ة: -ج

 إذا ا فق الطرفان على انهائه .1

إذا انتهددت المدددا ادحددددا  ددي العقددد مددال  يكدد  العقددد قددد  جدددد  ددراحة وفددق نظددام العمددل  .2

 -فةستمر الى اجله 

 القوا القاارا التي لا يستط ع معاا العامل اكمال العقد .3

 الفصل الثال 

 مواع د العمل

 حدددد مواع ددد العمددل لأقددرار مدد  مجلددس إدارا الجمع ددة وللمدددير المسددتول  نظدد   سدداعات العمدددل 

طتقا لمقتت ات وضروريات العمددلع ولا يجددوز تشددلم ل الموظددف لأكثددر مدد  ومان ددة سدداعات  ددي ال ددوم 

 الواحد

يجوز كظلك  كل ف الموظف لأالعمل  ي ىير أوقات العمل الرسم ة إذا اقتتت حاجة العمل ولدده 

مددد  نظدددام العمددددل  107وذلدددك حسدددب مدددا  ددددنص عل ددده المدددادا  دددي ادددظه الحالدددة الحدددق  دددي أجددددر إضدددا ي 

 والعمال

 

 

 



 

 الفصل الرابع

 الإجازات -1

 كون أيام العمل الرسم ة م  يوم الأحددد إلددى يددوم الخمددةس أمددا العطددل الرسددم ة فهددي كمددا  •

 يلي :

 • العطلة الاستوع ة : يوما الجمعة والسبت م  كل أستوع

وهدددي عطلدددة ع دددد الفطدددر و تددددأ مددد  ال دددوم السدددابع والعشدددري  مددد  شدددار رمتدددان  • عطلدددة الأع ددداد :

و نتهددي لأنهايددة ال ددوم الخددامس مددد  شددار شددوال   وعطلددة ع ددد الأضدددعى  تدددأ مدد  ال ددوم السددابع مددد  

 شار ذي الحجة و نتهي لأنهاية ال وم الخامس عشر م  الشار نفسه .

افددق  افددق ال ددوم الددوطلمي يددوم  23• عطلددة ال ددوم الددوطلمي : المو سددبتمبر مدد  السددنة الم لاديددة   فددمذا و

افدددددق يدددددوم الجمعددددددة ف عدددددوض عنددددده لأ ددددددوم  السدددددبت ف عدددددوض عنددددده لأ ددددددوم الأحدددددد الدددددظي بعددددددده وإذا و

افقدددت  الخمدددةس الدددظي قتلددده وف مدددا عددددا ذلدددك لا يعدددوض الموظدددف عددد  عطلددده ال دددوم الدددوطلمي اذا و

 عطلة رسم ة اخرع.

افق يوم عمل واحد لأين عطلتين رسم تين يكون اظا ال وم عطلة رسم ة •  إذا و

 لأددين  لا يجددوز  •
ً
 مديددد الاجددازا اكثددر مدد  مددرا واحددده كمددا أن العطلددة الأسددتوع ة لا تعتبددر فا ددلا

أجاز ين  فددمذا مددنح الموظددف أجددازا عاديددة لمدددا خمسددة ايددام  تدددأ مدد  يددوم الأحددد و نتهددي يددوم 

الخمةس فمنه يجوز  مديد اظه الأجازا لمرا واحدا فقط   تدأ م  يوم الجمعة واددو ال ددوم 

 مديداا مرا أخرع   أمددا إذا  لا يجوز التالي لل وم الظي إنتهت ف ه الأجازا   و ي اظه الحالة 

رىب الموظف منحه اجازا جديدا فددلا يعتبددر  مديدددًا للاجددازا السددالأقة ولكدد  لالأددد أن يتاشددر 

عملدده قتددل منحدده أجددازا جديدددا ولا ينطتددق ذلددك علددى مدد  إنتهددت أجاز دده العاديددة مددع لأدايددة 

عطلددة أحددد الع دددي  ورىددب  ددي  مديددداا ح دد  يمكدد  منحدده أجددازا أخددرع بعددد إنتهددا  عطلددة 

 0الع د متاشرا دون الحاجة الى متاشرا 



 

افقدددة  ددداحب العمدددل الحصدددول علدددى إجدددازا دون أجدددرع يتفدددق الطرفدددان  • يجدددوز للعامدددل لأمو

 خدددلال مددددا الإجدددازا ف مدددا زاد علدددى عشدددري  
ً
علدددى  حديدددد مددددتهاع ويعدددد عقدددد العمدددل موقوفدددا

 يوما ع ما ل  يتفق الطرفان على خلاف ذلك .

 الإجازا الاضطرارية

الأجدددازا الاضدددطرارية هدددي التدددي  كدددون لأسدددتاب عارضدددة لا يسدددتط ع الموظدددف معادددا إلأدددلاس ر سدددائه  -أ

 للترخ ص له لأمجازا.
ً
 مقدما

أيددام  ددي السددنة لأسددتاب طارئددة يتعددظر معاددا الحصددول  5يستحق الموظف إجازا اضطرارية لمدددا  -ب

علددى أجدددازه أخدددرعع وأن يقددددم طلددب الاجدددازا الاضدددطرارية يدددوم متاشددر ه وإلا اعتبدددر ى ددداب لأددددون 

 إذن.

 الاعت ادية

قسدد  علددى  30يستحق الموظف ع  كل عام إجازا سنوية لأرا ددب لا  قددل مدددتها عدد   -أ
ُ
يومدداع  

 فتر ين ما ل  يتفق الطرفان على خلاف ذلك .

 ) نصددف  -ب
ً
يحددق للموظددف أن يتمتددع لأمجاز دده  ددي سددنة اسددتحقاقااع أو أن يتقا دد   لأدددلا نقددديا

 عدددد  الحصدددول عليهدددا  ددددي نهايدددة العدددامع ولإدارا الجمع ددددة أن  حددددد مواع ددددد 
ً
را دددب (  عوضدددا

 لمقتتدد ات العمددلع أو  منحاددا لأالتندداوب لكددا يددلم  سددير العمددلع وعليهددا 
ً
اددظه الإجددازات وفقددا

. 
ً
 إشعار الموظف لأالم عاد ادحدد لتمتعه لأالإجازا لأوقت كاف لا يقل ع  ولاوين يوما

لإدارا الجمع ة حق  رج ل إجازا الموظف بعد نهاية سنة استحقاقاا إذا اقتتت ظروف  -ج

 عفددمذا اقتتددت ظددروف العمددل اسددتمرار الترج ددل 
ً
العمل ذلك لمدددا لا  ييددد علددى تسددعين يومددا

افقة الموظف كتالأةع على ألا يتعدع الترج ل نهاية السنة التال ددة  وجب الحصول على مو

 لسنة استحقاق الإجازا

 لكل موظف الحق  ي إجازا لأرجر كامل  ي الأع اد والمناستات التي  حدداا اللائحة .  -د



 

 الاجازا الاست نائ ة

 للموظف الحق  ي إجازا لأرجر لمدا يوم واحد  ي حالة ولادا مولود له -أ

 ولاوة أيام لمناستة زواجه. -ب

ولاوددة أيددام  ددي حالددة وفدداا زوجدده أو أحددد أ ددوله أو فروعدده . ويحددق لإدارا الجمع ددة أن  طلددب  -ت

 الووائق المليدا للحالات المشار إليها .

 اجازا الامتحانات

للموظددددف المنتسددددب إلددددى ملسسددددة تعل م ددددة الحددددق  ددددي إجددددازا لأددددرجر كامددددل لترديددددة الامتحددددان  •

ولإدارا الجمع ددة أن يطلددب مدد  الموظددف  قدددي  الووددائق المليدددا لطلددب الإجددازا وكددظلك مددا 

يدددددددل علددددددى أدائدددددده الامتحددددددان  و حديددددددداا حسددددددب جدددددددول الاختتددددددار وظددددددروف العمددددددل   وعلددددددى 

 علددددى الأقددددل ويحددددرم 
ً
الموظددددف أن يتقدددددم لأطلددددب الإجددددازا قتددددل موعددددداا لألامسددددة عشددددر يومددددا

الموظددف مدد  أجددر اددظه الإجددازا إذا وبددت أندده لدد  يددلد الامتحددانع مددع عدددم الإخددلال لأالمسددا لة 

 الترديب ة .

 الاجازات المرض ة

للموظف الظي يثبت مرضه الحق  ي إجازا مرضدد ة لأددرجر عدد  الثلاوددين يددوم الأولددىع وبثلاوددة  •

أربدداع الأجددر عدد  السددتين يومددا التال ددةع ودون أجددر للثلاوددين يومددا التددي  لددي ذلددك خددلال السددنة 

الواحدددددداع سدددددوا  أكاندددددت ادددددظه الإجدددددازات متصدددددلة أم متقطعدددددة ويقصدددددد لأالسدددددنة الواحددددددا : 

 السنة التي  تدأ م   اريخ أول إجازا مرض ة .

للمددرأا الموظفددة الحددق  ددي إجددازا وضددع لمدددا الأسددالأ ع الأراعددة السددالأقة علددى التدداريخ ادحتمددل  •

شدددداادا طت ددددة مصددددقة مدددد  جاددددة  ددددح ة  لددده لأموجددددبللوضدددعع والأسددددالأ ع السددددتة اللاحقددددة 

 ويحظر تشلم ل المرأا خلال الأسالأ ع الستة التال ة متاشرا للوضع .

يحدددق للمدددرأا الموظفدددة عنددددما تعدددود إلدددى مياولدددة عملادددا بعدددد إجدددازا الوضدددع أن  رخدددظ لأقصدددد  •

 ددددي مجموعاددددا علددددى السدددداعة  ددددي ال ددددوم  لا  ييدددددإرضدددداع مولوداددددا فتددددرا أو فتددددرات للاسددددتراحة 



 

الواحدع وذلك علاوا على فترات الراحة الممنوحة لجم ع العمالع و حسددب اددظه الفتددرا أو 

 الفترات م  ساعات العمل الفعل ة ولا يتر ب عليها  لاف ض الأجر .

 لا يجوز لإدارا الجمع ة فصل الموظفة أو إنظاراا لأالفصل أونا   متعاا لأمجازا الوضع . •

لا يجدددوز لإدارا الجمع دددة فصدددل الموظفدددة أوندددا  فتدددرا مرضددداا الندددا ج عددد  الحمدددل أو الوضدددعع  •

ويثبددت المددرض بشدداادا طت ددة معتمددداع علددى ألا  تجدداوز مدددا ى ابهددا مائددة وومددانين يومددا ع ولا 

يجوز فصلاا بلمير سددبب مشددروع مدد  الأسددتاب المنصددوف عليهددا  ددي اددظا النظددام خددلال المائددة 

 والثمانين يوما السالأقة على التاريخ ادحتمل للولادا .

يدددددفع إلددددى المددددرأا العاملددددة أونددددا  انقطاعاددددا عدددد  عملاددددا  ددددي إجددددازا الوضددددع مددددا يعددددادل نصددددف  •

أجرااع إذا كان لاا خدمة سنة فركثر لدع الجمع ةع والأجددرا كاملددة إذا لأللمددت مدددا خدددمتها 

وددلاه سددنوات فددركثر يددوم لأددد  الإجددازاع ولا  دددفع إليهددا الأجددرا أونددا  إجازتهددا السددنوية العاديددة 

إذا كانددت قددد اسددتفادت  ددي السددنة نفسدداا مدد  إجددازا وضددع لأددرجر كامددلع ويدددفع إليهددا نصددف 

أجرادددا أوندددا  الإجدددازا السدددنويةع إذا كاندددت قدددد اسدددتفادت  دددي السدددنة نفسددداا مددد  إجدددازا وضدددع 

 لأنصف أجر.

للمرأا الموظفددة التددي يتددو ى زوجاددا الحددق  ددي إجددازا لأددرجر كامددل مدددا لا  قددل عدد  خمسددة عشددر  •

 يوما م   اريخ الوفاا .

 مراكي التدريب : -2

لإدارا الجمع دددددة  نظددددد   الاجدددددازات الخا دددددة لأمراكدددددي التددددددريب التابعددددده للجمع دددددة الخيريدددددة  •

 حسب ما راه مناسب لتس ير العمل .

 

 

 



 

 الفصل الخامس

افي -1  الروا ب والتدلات والحو

يجب الالتزام عند  حديد مر تات الموظفين وعلاواته  و رق اته  سماح المددوارد المال ددة و ددي  •

 حدود لائحة المر تات الخا ة لأالجمع ة.

 يعتبر سل  الروا ب المقرر م  مجلس إدارا الجمع ة او ادحدد للأجور. •

 ددددي حالددددة العمددددل خددددارج الدددددوام الرسددددمي يحتسددددب للعامددددل خددددارج دوام لأدددداجرا إضدددداف ا عدددد   •

مددد  أجدددره الأساسددد ي   دددي  %100سددداعات العمدددل الإضددداف ة يدددوازي أجدددر السددداعة متدددافا إل ددده 

 ايام الاجازا الرسم ة   والساعة لأمثلاا  ي أيام الدوام الرسمي .

ع  ي أيام العطل والأع اد ساعات إضاف ة. •  تعد جم ع ساعات العمل التي  لدَّ

تددة ذاالأددا  •
َّ
يمددنح الموظددف ىيددر السددعودي  ددظكرا طددائرا للسددفر لأالدرجددة السدد اح ة أو ادخف

للسفر إلى نقطة تعاقده لقتا  الإجازا السنويةع وكظلك عند انتها    ينوإيالأا مرا كل عام

 علاقته لأالجمع ة وملمادر ه النهائ ة.

 يسقط حق الموظف  ي  ظاكر الإجازا السنوية  ي حال عدم استلاداماا  ي نفس السنة. •

 الانتداب: -2

كلددد  عددد  مقدددر الجمع دددةع مدددا  100لأددددل الانتدددداب: أي عمدددل يلادددص الجمع دددة يتعدددد أكثدددر مددد   •

 عداه يعامل لأنظام العمل الإضا ي.

ريدددددال لأالإضدددددافة لتسدددددل مه سددددد ارا الجمع دددددة لأكامدددددل  150الانتدددددداب الدددددداخلي متلدددددغ وقددددددره  •

 ك  . 150 – 100وقوداا لأمسافة  

 يت  الانتداب لأقرار م  مدير الجمع ة •

يو ح  ي قرار الانتداب طت عددة المامددة و دداريخ لأدددهها وانتها اددا علددى ان  كددون مدددا الانتددداب  •

 هي مدا العمل الفعلي



 

كدددد  متلددددغ  150لمددددا يييددددد عدددد   السددددك  و يصددددرف لأدددددل الانتددددداب مقالأددددل التددددنقلات والطعددددام  •

 لكل يوم ( لأالإضافة للتظاكر ذاالأا وإيالأا . 400) وقدره 

 العلاوات: -3

 علاوا سنوية حسب سل  الروا ب م لادييمنح الموظف  ي لأداية كل عام  •

 لا  منح العلاوا السنوية للموظفين الخاضعين لفترا التجربة •

 حسب التفص ل التالي : منح العلاوا حسب التق    السنوي  •

o 90 – 100    ممتاز  / علامة كاملة . 

o 80 – 90  / 
ً
 . %50ج د جدا

o 50- 79  / 25ج د % 

o 0 – 49 . لا يمنح علاوا سنوية 

 الترق ات : -4

لأقددرب را ددب مدد  الرا ددب يت   رق ة الموظف بعد اخر درجددة  ددي السددل  الددى المر تددة التددي  ليهددا  •

افقة   الحالي  إدارا الجمع ة.مجلس وفقا للسل  الوظ فا المرفق وذلك بعد مو

 المطلوبة  ي المرشح للترق ة لشلمل الوظ فة الشاىرا وفر الشرو   •

سددنوات علددى الاقددل  ددي المر تددة التددي اددو عليهدداع ودجلددس  5ان يكون الموظددف قددد م دد   عل دده  •

 الادارا حق الاست نا 

 %90ممتاز الا يقل  قدير المرشح للترق ة  ي  ق    الادا  السنوي ع   •

يثبت عند الترق ددة الددى المر تددة التددي  لددي مر بتدده الوظ ف ددة لأح دد  يكددون را تدده بعددد الترق ددة لا  •

 يقل ع  را ته قتل الترق ة.

 عند  حس  الدرجة العلم ة : -5

 ددي حالددة  حسددين الموظددف لدرجتدده العلم ددة يددت  اضددافة عددلاوا بعدددد فددرق سددنوات الدرجددة  •

العلم ددة الحال ددة عدد  السددالأقة و تددرب  ددي عددلاوا مر تددة ملالدده السددالأق للموظددف و تدداف 

الدددددى را تدددددة الحددددددالي ومددددد  ودددددد  يدددددت   رق تدددددده علدددددى المر تددددددة المسدددددتحقة حسددددددب درجتددددده العلم ددددددة 

 الحا ل عليها لأح   ان يكون را تة  ي  رق ته يساوي او يييد ع  را ته السالأق.



 

افي:  الحو

 يحق دجلس الادارا منح الموظف علاوا تشج ع ة او  رق ة لأمراعاا ما يلي: -أ

 الموظفين ا خري .أن يكون الموظف قد حقق مر ته ممتازا ع   •

 أن يكون الموظف قد حقق رفع  ي مستوع الأدا  والإنتاج ة •

 يمنح الموظف مقعد سنوي له او لاحد عائلته  ي  احد مراكي التدريب -ب

 المكافتات الموسم ة : -6

 ع د الاضعى ( لأما تسمح لأه موارد الجمع ة. – صرف المكافتة الموسم ة )ع د الفطر  •

 الفصل الساد  :

  قارير الأدا  : -1

يلاتع لنظام التقارير السنوية جم ع المددوظفين لأالجمع ددة ع و قدددم اددظه التقددارير  ددي نهايددة  •

مدددد  كددددل عددددامع ويكددددون ذلددددك علددددى أسددددا   قدددددير كفايددددة  ديسددددمبر  ددددي شددددار  م لاديددددةكددددل سددددنه 

الموظددددف لأتقددددديرات )ممتدددداز د ج ددددد جداددددد  ج ددددد د  مر دددد ي د ىيددددر مر دددد ي( ويكددددون إعددددداد اددددظه 

 مجلس الإدارا. ويشرف عليها التقارير وفقا للإجرا ات التي يحدداا

الموظف الظي يقدم عنه  قريران متتال ان لأتقدددير ىيددر مر دد ي يحددال دجلددس الإدارا للنظددر  •

  ي اقتراح فصله م  الخدمة.

إذا  تددين مدد  فحددص حالتدده أندده أكثددر ملائمددة للق ددام لأوظ فددة أخددرع قددرر نقلدده إليهددا وإذا  تددين  •

أندده ىيددر  ددالح للعمددل  ددي أي وظ فددة قددرر فصددله مدد  الخدمددة مددع ا لادداذ الإجددرا ات المنظمددة 

 لظلك.



 

يجب إخطار الموظفين الظي  يددرع ر سددا ا  أن مسددتوع أداههدد  ضددع فا لأروجدده القصددور  ددي  •

 لأددرول وللموظددف أن يددتظل  مدد  اددظا التقريددر  ددي خددلال 
ً
اظا الأدا  طتقا للتقددارير الدوريددة أولا

 ولاوين يوما م   اريخ علمه.

 

 الفصل السابع :

 )يجب على الموظف مراعاا ا تا(:واجتات الموظف والعقوبات  -1

 أدا  الواجتات المنو  بها والمكتوبة  ي الو ف الوظ فا المرفق لأالعقد لأدقة وأمانة. •

 أن ينجي الأعمال  ي الوقت ادحددع وأن يتظل فيها عناية الشخص الحريص. •

 أن يحس  معاملة الجماور مع إنجاز  الحه  ي الوقت المناسب. •

ادحافظددة علددى مواع ددد العمددل وإ تدداع الإجددرا ات التددي  حدددداا الجمع ددة  ددي حالددة التلم ددب  •

 ع  العمل أو الترخير ع  المواع د.

 ادحافظة على كرامة الوظ فة لأالمسلك اللائق بها. •

 ادحافظة على أموال وممتلكات الجمع ة. •

العاجلدددة اللازمدددة لتدددرمين سدددير العمدددل وأن يحتدددرم أن يتعددداون مدددع الددديملا   دددي أدا  الواجتدددات  •

 ر سا ه وزملا ه  ي العمل.

 أن يراعي النظ  الموضوعة للمحافظة على سلامة الجمع ة وأمنها. •

 الاستفادا م  وقت العمل لصالح الجمع ة . •

 العقوبات : -2

  كون العقوبات  ي حدود لائحة الجيا ات الخا ة لأالجمع ة. -أ



 

 العقوبات الترديب ة التي يجوز  وق عاا على الموظف: -ب

 إنظارات (. 3• الإنظار )

 • اللمرامة ) حسب ما يت  إقراره م   مجلس الإدارا (

 أيام( 5• الإيقاف ع  العمل)لا  تجاوز 

 • الحرمان م  العلاوا الدورية

 •  رج ل الترق ة

 

 الفصل م  الخدمة -3

لا يجددوز  وق ددع عقوبددة علددى الموظددف ف مددا عدددا لفددت النظددر إلا بعددد إلألاىدده كتالأددة لأمددا  سددب  -أ

إل ه والتحق ق معه  ي ذلك وسماع دفاعه يدون كل ذلك  ددي محتددر خدداف يددودع  ددي ملددف 

العمل ولا يجوز وقفة ع  العمل أونا  التحق ق إلا إذا كان التحق ق بسددبب مددا  سددب إل دده 

مدد  ار كدداب أي جنحددة داخددل دائددرا العمددل ويكددون الإيقدداف لأقددرار مدد  رئددةس مجلددس الادارا 

لأبرا  دددده وجددددب إعاد دددده  ق دددد   أو مدددد  ينةتدددده و ددددي حالددددة عدددددم  قدددددي  الموظددددف للمحاكمددددة أو 

 للعمل.

 يفصل الموظف دون سالأق إعلان ودون مكافرا ودون تعويض  ي الحالات ا   ة: -ب

 • إذا انتحل شخص ة ىير  ح حة أو قدم شاادات أو  وجيهات ميورا.

 • إذا كان مع نا  حت الاختتار ووبت عدم  لاح ته.

 ار كب خطر  شرت عنه خسارا مادية جس مة للملسسة• إذا 

• إذا لدد  يراعددي التعل مددات الددلازم إ تاعاددا لسددلامة المددوظفين أو مكددان العمددل رىدد  إنددظاره كتالأددة علددى 

 أن  كون اظه التعل مات مكتوبة ومعلقة لأرماك  ظاارا.



 

• إذا تلم ب لأدون سددبب مشددروع أكثددر مدد  عشددري  يومددا متقطعددة خددلال السددنة الواحدددا أو أكثددر مدد  

عشددرا أيددام متتال ددةع علددى أن يسددتق الفصددل إنددظار كتددااا بعددد ى الأدده عشددرا أيددام  ددي الحالددة الأولددى 

 وخمسة  ي الثان ة.

 • إذا ل  يق  الموظف لأتردية التزامات وظ فته الجوارية المتر تة على عقد العمل.

 • إذا أفش   أسرار خا ة لأالجمع ة.

 • إذا حك  عل ه نهائ ا  ي جنحة أو جناية ماسة لأالشرف أو الأمانة أو ا داب العامة.

• إذا وقدددع مددد  الموظدددف اعتددددا  علدددى المددددير المسدددتول وكدددظا إذا وقدددع منددده اعتددددا  جسددد   علدددى أحدددد 

 ر سا  العمل أونا  أو بسبب العمل.

 • إذا تسبب  ي عمله  ي أي إ لاف أو فقد أش ا  م  الممتلكات الخا ة لأالجمع ة.

يكددون  وق ددع الجدديا ات المنصددوف عليهددا علددى المددوظفين مدد  اختصدداف المدددير العددام ف مددا  -ه

عددددا الفصدددل مددد  الخدمدددة ف صددددر لأقدددرار مددد  مجلدددس الادارا لأندددا  علدددى عدددرض المددددير العدددام 

 واعد ا لااذ الإجرا ات القانون ة المقررا لأقانون العمل.

يكدددون الددددتظل  مدددد   وق ددددع الجددديا ات إلددددى مجلددددس الادارا الددددظي يبدددت  ددددي أول اجتمدددداع لدددده  ددددي  -ج

 المظلمة عل ه.

إذا حدد الخص  لأنستة محددا م  الأجر اعتبر المقصود لأظلك او الأجر الأساسدد ي ال ددوما  -ح

 للعامل.

 الفصل الثام  :

 إنها  الخدمة :

تستحق مكافرا نهايددة الخدمددة لكددل المددوظفين ماعدددا الحددالات التددي  نطتددق علدديه  لائحددة العقوبددات 

 م  نظام العمل والعمال. 80والمادا  99 ي المادا 



 

او حسددب مددا يددنص  ( حسددب نهايددة الخدمددة لأاعتتددار الاجددر الفعلددي للعامددل )الاجددر الاساسدد ي  •

 .حسب لائحة وزارا العمل الجديد   عل ه عقد العمل

يددددوم علددددى الأكثددددر مددددع حسدددد  اي  15 صددددرف مسددددتحقات الموظددددف بعددددد انتهددددا  خدمتدددده خددددلال  •

 متالغ مستحقه.

 الفصل التاسع :

 التدريب :

الجمع ددة إلددى رفددع قدددرات المددوظفين بهددا وإكسددابه  المعددارف والماددارات التددي مدد  شددرنها تسعى   •

 حسددين الأدا  وإنجدداح العمددل وسددتعمل الجمع ددة علددى  ددوفير فددرف التدددريب للعدداملين بهددا 

 على أن:

( يدددت   حديدددد الاحت اجدددات التدريب دددة لجم دددع المدددوظفين لأالجمع دددة وكدددظا أعتدددا  مجلدددس الادارا  1

والمتطدددددوعين مددددد  خدددددلال اسدددددتمارا  حديدددددد الاحت اجدددددات التدريب دددددة يقدددددوم لأمل هدددددا كدددددلا مددددد  الموظدددددف 

 ورئةسه المتاشر.

 ( يت   حل ل الاستمارا للتعرف على احت اجات كل فرد م  الموظفين. 2

 ( يحدد نوع التدريب المطلوب. 3

 (  حديد الأماك  التي سوف يت  فيها التدريب والا صال بها للتنس ق معاا. 4

 ( وضع خطة  دريب ة  و ح: 5

 المتدرب •

 موضوع التدريب •

 مكان التدريب •



 

يقوم المتدرب حين العددودا مدد  التدددريب لأكتالأددة  قريددر عدد  الدددورا التدريب ددة ويسددل   سددخة مدد    (  6

المادا العلم ةع كما يقوم لأمعداد خطة يو ح فيها ك ف يستلمل ما اكتسته م  ماارات  ددي  طددوير 

 أدائهع وما او المطلوب م  الجمع ة لتساعده على ذلك.

( يدددت   رشددد ح المتددددرب للددددورات التدريب دددة علدددى حسدددب احت ددداج المتددددربع دون  م يدددز لأدددين الدددظكور  7

 والإناه.

( و قوم الجمع ددة بعمددل دورات  دريب ددة للعدداملين خا ددة الجدددد مددنه  خددلال السددتة أشددار الأولددى   8

لعملادددددد  للتعددددددرف علددددددى الجمع ددددددة وأادددددددافاا ورسددددددالتها ور يتهددددددا ولوائحادددددداع وكددددددظلك  دددددددري ه  علددددددى 

 استلادام دل ل الس اسات والإجرا ات كل  ي مجال  لاصصه.

 لأطاقات الو ف الوظ فا   الفصل العاشر: 

 تعد لأطاقة للتو  ف الوظ فا خا ة لأكل وظ فة على حدا وذلك  ي ضو : -أ

 • اللمرض م  الوظ فة.

 • واجتات ومستول ات الوظ فة.

اف ه.  • المستول ات الإشر

 • الملالات والخبرات المطلوبة.

 • مستويات الا صال.

 الفصل الحادي عشر :

 لائحة الجاود التطوع ة .1

 تعريفات:

التطدددوع ادددو أي جادددد بشدددري إرادي يتظلددده الفدددرد أو الجماعدددة بشدددكل  لقدددا ا أو مدددنظ  ودون  •

  وخي اي عائد ماديع وبهدف المشاركة  ي  حمل مستول ا ه  جاه دينه ومجتمعه.



 

 العمل التطوعي:

إجتددار لأمامددة مدداع وقددد يكددون يعرف على أنه ق ام فرد أو أفددراد مدد  ادجتمددع اخت اريددا وبدددون  •

  برع لأالمال أو لأالجاد أو لأالوقت أو كل ذلك.

 المتطوع:

ادددو الشدددخص المتمتدددع لأمادددارا أو خبدددرا مع ندددة ويسدددتلادم  لدددك المادددارا بشدددكل إرادي لخدمدددة  •

الجمع دددة أو يتدددولى مامدددة داخلادددا دون انتظدددار مقالأدددل مددداديع علدددى أن  قدددر الجمع دددة رسدددم ا 

 لأدوره كمتطوع وعدم اعتتاره موظفا بها.

 طتق اظه اللائحة على جم ع الموظفين اللمير مع نين )متطوع( لأالجمع ددة وقددت إ ددداراا  •

 وم  يلتحقون بها مستقتلا ع ولا تسري على:

 أعتا  مجلس ادارا الجمع ة. .2

المستشدددارون والخبدددرا  ممددد  تسدددتعين بهددد  الجمع دددة لأموجدددب عقدددود أو ا فاقدددات خا دددة أو  .3

 الأعمال العارضة أو العمل ات ادحددا.

 الموظفين لأالجمع ة المع نين. .4

تعتبددددر الأحكددددام العامددددة التددددي  تتددددمنها اددددظه اللائحددددة وكددددظلك التعل مددددات الكتالأ ددددة الحال ددددة  •

واللاحقددة التددي  صددددراا الجمع ددة ف مددا بعدددد بشددرن  نظدد   العمدددل ومعاملددة المتطددوعين بهدددا 

 جي  لا يتجيأ م  عقد العمل المبرم لأين الجمع ة وبين المتطوع.

يتددددددع مجلددددددس ادارا الجمع ددددددة القواعددددددد والددددددنظ  ويصدددددددر القددددددرارات والتعل مددددددات اللازمددددددة  •

 لتنف ظ اظه اللائحة وذلك حت  لا يتعارض مع أحكامه.

 

 



 

 التحاق المتطوعين لأالجمع ة: -5

يلاتص رئةس مجلس ادارا الجمع ة أو م  ينوب عنه لأم دددار قددرارات التحدداق المتطددوعين  -أ

 محددا المدا.لأالجمع ة لأموجب عقود  طوع فردي ىير 

يجوز للجمع ة إجرا  اختتار عملي أو نظري أو كليهما معا للمتطددوعين وذلددك لاخت ددار أكفددا   -ب

 المتطوعين واللظي  لدته  القدرا على العطا  والالأتكار لخدمة ادجتمع.

علددى كددل راىددب  ددي الالتحدداق لأالعمددل كمتطددوع  ددي الجمع ددة أن يحددرر اسددتمارا  طددوع وذلددك  -ت

 على النموذج المعد لظلك لأمقر الجمع ة.

 على المتطوع لأالجمع ة أن يقدم مسوىات التطوع التال ة: -ه 

 الاوية الوطن ة •

  ورا م  شاادا الملال. •

 لأ ان بعنوان السك . •

 الخبرات العلم ة ان وجد •

 يشتر  ف م  يتطوع لأالجمع ة أن يكون مستوف ا ا تا: -ح 

 • أن يكون لديه الوقت الكا ي لنشا  التطوع.

 • لديه قدر ملائ  م  الإمكان ات والماارات والاستعداد لاكتساب الخبرات.

 • لديه الرىتة  ي خدمة ادجتمع دون  وقع مقالأل.

 • القدرا على  حمل المستول ات والالتزام بها.

 

 



 

 لا يوجد س  معين لإنها  خدمة المتطوع إلا لأنا  على طلته. -أ

ينشددددر لكدددددل متطدددددوع ملددددف خددددداف لأددددده كافدددددة المسددددتندات والت اندددددات والقدددددرارات والمسدددددتندات  -ب

 والإنجازات التي  لاص المتطوع

 يجوز للمتطوع أن يقدم خدما ه التطوع ة  ي أكثر م  منظمة أخرع. -ت

  وج ه و دريب المتطوع: -6

 كا يستط ع المتطوع أدا  ماامه المطلوبة منه يجوز إعطائه المعلومات التال ة: -أ

 • نتظا ع   اريخ الجمع ة وخلف ة ع   شاطاا.

 أ شطتها المال ة وبرامجاا ادختلفة.• 

 • معلومات ع  المستهدفين م  خدمات الجمع ة وأ شطتها.

 • الا كل التنظ مي للجمع ة.

 • الس اسات العامة والإجرا ات المتتعة داخل الجمع ة.

 • نظام إدارا الجاود التطوع ة.

 • التو  ف الوظ فا للمتطوع.

لكا يت  اكتساب المتطددوع للماددارات والمعلومددات والسددلوك ات التددي يحتاجاددا للق ددام لأماامدده  -ب

 يت  منحه عدا دورات  دريب ة يكون م  شرنها الو ول لأالمتطوع إلى أعلى درجة ممكنة.

 المتابعة والإشراف والتق   : -7

 يقوم المستول ادختص لأالإشراف والمتابعة لأق ا : -أ 

 • مدع كفا ا المتطوع  ي أدا  الرسالة.

 للمواع د والالتزام لأه• احترامه  



 

 • مدع الاستجالأة والتعاون )العمل  ي فريق(.

 • مدع الإحسا  لأالمستول ة )حس  الأدا  والالتزام(.

 • إلى أي مدع يمكنه الاستمرار  ي العمل التطوعي.

إقتاله على العمل التطوعي(.  • سلوك ات المتطوع )مدع حته و

 • ويت   قدي  التقرير ع  أدا  المتطوع لإدارا الجمع ة كل ولاوة أشار.

يددددت  عمددددل  ق دددد   للمتطددددوع عدددد  ماامدددده مدددد  خددددلال اسددددتمارا  ق دددد   معدددددا خص صددددا لاددددظا   -ب 

 اللمرض.

 المكافرا التكري : -8

مجلس ادارا الجمع ة أو م  ينةته أن يمنح المتطوع مكافددرا لمدد  يتدددي كفددا ا  يجوز  لرئةس -أ

ممتازا  ي العمل وجاود فائقة ينعكس أوراا علددى  حق ددق أاددداف الجمع ددة مددع مراعدداا مددا 

 تسمح لأه موارد الجمع ة والميزان ة المعتمدا للمكافآت لكل سنة مال ة.

 يجوز دجلس إدارا الجمع ة إنها  خدمة المتطوع م  خلال: -ب

 • منحه شاادات أو م دال ات  قديرية.

 • إطلاق أسما  المتميزي  منه  على بعض القاعات لأالجمع ة.

 •  كريما  ع  طريق  شرات مطتوعة  تتم  أسما ا  وأدوارا .

 •  كريما   ي حفلات عامة لأحتور مستولين لأادجتمع.

 •  رش حا  للحصول على منح دراس ة أو جوائي  قديرية م  جاات أخرع.

اقع الق ادية.  • الترش ح لفرف العمل و رق ته  للمو

 



 

 إنها  خدمة المتطوعين: -9

يددت  الاسددتلمنا  عدد  خدددمات المتطددوعين  ددي حالددة الحكدد  النهددا ا بعقوبددة جنائ ددة أو بعقوبددة  •

الأمانة ويكددون الاسددتلمنا  عددنه  وجوبددا لأقددرار مدد   مق دا للحرية  ي جريمة ملالة لأالشرف أو 

 مجلس ادارا الجمع ة.

 يت  الاستلمنا  ع  المتطوع  ي حالة عجي المتطوع كل ا لمنعه م  أدا  ماامه التطوع ة. •

 يت  الاستلمنا  ع  المتطوع لأنا   على طلته  ي أي وقت. •

 وفاا المتطوع حق قة أو حك  قتا ا نها ا. •

 واجتات المتطوع والأعمال ادحظورا: -10

علددى المتطدددوع إطاعددة أوامدددر وتعل مدددات الر سددا  مادامدددت خا دددة لأالعمددلع ويجدددب أن  كدددون  •

العلاقددددة  لأةندددده وبددددين ر سددددائه ومر وسدددد ه قائمددددة علددددى أسددددا  التفدددداا  والتعدددداون مدددد  أجددددل 

  حق ق أىراض الجمع ة.

 يجب أن يلدي الماام الخا ة لأه وأن يحافظ على أموال وممتلكات الجمع ة. •

محظددور علددى المتطددوع إفشددا  أسددرار العمددل المال ددة والمان ددة والإداريددة لللميددرع إلا ف مددا يصدددر  •

 ف ه أمر كتااا م  مجلس ادارا الجمع ة.

محظدددور علدددى المتطدددوع قتدددول الاددددايا والمدددنح والمكافدددآت مددد  أي شدددخص لددده مصدددلحة  تعلدددق  •

 لأالماام التي يياولاا المتطوع لأالجمع ة.

محظددددور علددددى الر سددددا  اسددددتلادام المتطددددوع لأدا  ماددددام وخدددددمات شخصدددد ة لادددد ع أو إسددددا ا  •

 م  الأشكال.معاملته لأري شكل 

 

 



 

 1ملحق 

 الموظفين السعوديين

العددلاوا  التدلات

(5%) 

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1  

المر تددددددددددة / 

 الدرجة
 سك  نقل

115 115 30 4270 4040 4240 4210 4180 4150 4120 4090 4060 4000 1 

250 250 50 4500 4450 4400 4350 4300 4250 4200 4150 4100 4000 2 

400 550 111 5000 4889 4778 4667 4556 4445 4334 4223 4112 4000 3 

500 400 122 5100 4978 4856 4734 4612 4490 4368 4246 4124 4000 4 

 

  وزيع المرا ب حسب الملال ونوع الوظ فة

 

 جديد(  والترق ة بعد ذلك على حسب اللائحة .  )  وظ ف الملال مليم عند الدخول للوظ فة

  4 3 2 1 المر تة

 جامعي وانوي  متوسط الأتدا ا الملال

  وزيع الدرجات حسب الشاادات التدريتة والدرجات العلم ة م = مر تة : د = درجة

دلألددددددددددوم  دلألوم سنة بعد الثانوية

 سنتان

دلألدددددددددددددددددددددددددددددددددوم عدددددددددددددددددددددددددددددددددالي 

 سنوات (3)

 بعد الجامعة

الدلألوم المتلاصص ) موارد بشرية  -1 4:د   5م 2:د5م   1:د 5م   تعادل درجة  سنةكل 

محاسدددتة  –إدارا اعمدددال  –مدددوارد مال دددة  –

 ( كل سنة لأدرجتين

 الدلألوم العام كل سنة لأدرجة -2

 ملاحظة  

 مراسل + حار  + سائق  )للسعوديين (

  ي اظ الما   قوم الجمع ة لأالتعاقد حسب الاحت اج دون النظر إلى الملال التعل مي . 



 

 2ملحق 

 العاملين ىير السعوديين 

 التدلات 

 2 3 4 5 6 7 8 9 10 العلاوا

1  

الدرجددددددددة / 

 المر تة

  
سك

ل 
لأد

 

ل 
نق

شة  
عا

الإ
 

 خا ة بعمال النظافة والمستودع

0 0 0 50 1300 1250 1200 1150 1100 1050 1000 950 900 800 1 

 خدمات  ال

0 0 0 50 2500 2450 2400 2350 2300 2250 2200 2150 2100 2000 2 

 خا ة لأالأعمال المكتب ة والفن ة والتعل م ة والإدارية 

0 0 0 50 2500 2450 2400 2350 2300 2250 2200 2150 2100 2000 3 

 

 السعودييند العاملين ىير 

 

 

 

 

 

 3 2 1 المر تة

 المانة

ة 
اف

ظ
لن

ل ا
ما

ع
 

 الما  الكتالأ ة والخدم ة والفن ة  السائقين 

 الما  التعل م ة

 الما  الإدارية 



 

 

 مسير خاف لأالمتعاونين لأمكافآت مقطوعة

 دوام جي ا دوام كامل الملال

 500 1000 الأتدا ا–لأدون  

 600 1200 متوسط

 1000 1500 وانوي 

 1500 2000 لأكالوريو 

 2500-1500 3000 ماجستير  لاصصات مطلوبة

 

يحددددددق للمجلددددددس اسددددددت نا  بعددددددض الوظددددددائف واعددددددض المددددددوظفين مدددددد  سددددددل  المتعدددددداونين لأالييددددددادا او 

 النقصان  ي ق مة المكافرا .

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 اعتماد مجلس الإدارا 

 

 

 

 

 

 

 


