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 المقدمة :

الحمد لله رب العالمٌن والصلاة والسلام على أشرف الأنبٌاء والمرسلٌن نبٌنا محمد 

 وعلى آلـه وصحبه أجمعٌن ، وبعد 

فً تنظٌم العلاقة بٌن الجمعٌة  المستودع الخٌري بشرورةمن إدارة جمعٌة  حرصا  

واجبات واضحة للجمٌع لوظٌفٌة وما ٌتعلق بها من حقوق وا العلاقاتجعل موظفٌها وو

،  ظف على أكمل وجه وٌكفل للموظف حقوقهبما ٌضمن تنفٌذ الأعمال المكلف بها المو

تم وضع هذا النظام لتوضٌح تلك العلاقة فً ضوء أنظمة العمل والعمال المعمول  لهذا

 بها فً المملكة العربٌة السعودٌة .

 حسب الجدول المرفق . والقدامىالموظفٌن الجدد ٌشمل ملاحظة/ هذا التعدٌل 

 

 أهداف الٌظبم :ولاٌ :أ

 .بشفافٌة و وضوح  التعامل مع الموظفٌن .1

 .إدراك أهمٌة العمل بروح الفرٌق الواحد لتنفٌذ الأعمال .2

 الممٌز . الأداءالمكافؤة على  .3

 توثٌق السٌاسات الخاصة بشإون الموظفٌن فً الجمعٌة . .4

الموظفٌن القضاء على ظاهرة الاجتهادات والتفسٌرات المتعددة والمتضاربة بٌن  .5

 والجمعٌة .

 توفٌر المعاملة العادلة والمساواة لجمٌع الموظفٌن فً الجمعٌة . .6

 تحسٌن عملٌة التواصل بٌن الموظفٌن والمسإولٌن فً الجمعٌة . .7

 تشجٌع وتحفٌز الموظفٌن ودفعهم لبذل المزٌد من الجهد والانتاجٌة . .8

 للجزاءات. تى لا ٌتعرضتوضٌح المخالفات التً ٌجب على الموظف تجنبها ح .9

 واجباته.تبصٌر الموظف بحقوقه و  .10

 



 3الصفحة   
 

 حبًيب : إجزاءاد التعيين :

 ضىاثط الاعلاى عي الىظبئف : 

 هىافقت هجلس الادارة علي الاعلاى عي الىظيفت . -1

 تحديد هسوي الىظيفت وهسواها وشروط شغلها . -2

 تحديد وقت التقدين علي الىظيفت واى لا يتجاوز شهر هي تاريخ الاعلاى . -3

 لها .  وصف الىظيفت والوهام الولائوت  -4

 .الاعلاى في هىقع الجوعيت ووسائل التىاصل الاجتواعي . 5

 

 -ترفق معه مسوغات التعٌٌن وهً كالتالً : الجمعٌةٌقدم طالب الوظٌفة طلبا  باسم مدٌر  .1

 شهادات الدورة  -المإهل العلمً .    ب - أ

 الأحوال )للسعودٌٌن( .صورة بطاقة  -شهادة بالخبرات السابقة   د -ج

 صورة جواز السفر )لغٌر السعودٌٌن( والإقامة النظامٌة سارٌة المفعول . -هـ    

 سٌرة ذاتٌة . -و   

تجرى مقابلة شخصٌة مع طالب الوظٌفة من قبل لجنة التوظٌف لمعرفة إمكاناته ومدى مناسبته للعمل  .2

 أشهر . 3التوظٌف التجرٌبٌة لمدة  لاعتماد فترةثم ترفع توصٌات اللجنة إلى مدٌر الجمعٌة 

% من الراتب الذي سٌحصل علٌه الموظف 75تعادل المكافؤة الممنوحة للموظف أثناء فترة التجربة  .3

 بعد اجتٌاز فترة التجربة.

لجمعٌة لعرضها على بعد اكتمال مدة الفترة التجرٌبٌة ٌتم الرفع بنموذج تقوٌم أداء الموظف لمدٌر ا .4

أو  حسب مإهلاته وخبراته د توظٌفه وتحدٌد المرتبة والدرجة المستحقة للموظفعتمامجلس الادارة لا

 . ةأو تمدٌد فترة التجربالاعتذار 

ٌتم توقٌع عقد بٌن الجمعٌة وطالب الوظٌفة ٌتم فٌه تحدٌد الراتب ومسمى الوظٌفة وشروط وواجبات  .5

 الوظٌفة .

 المجلس . اداعتمتعٌٌن من مدٌر الجمعٌة بناء  على الٌتم إصدار قرار  .6

 .جمٌع ما ٌتعلق به من أوراق رسمٌةٌقوم قسم شإون الموظفٌن بفتح ملف لكل موظف ٌشمل  .7
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 حبلخبً : عقىد العول :

 . العقدإبرام  .1

 

 ٌتم إبرام عقد العمل مع الموظف بعد استٌفاء جمٌع الشروط الموضحة فً إجراءات التعٌٌن 

وغٌر ذلك من شروط العمل على ان ٌوضح فٌه الراتب ومسمى الوظٌفة وطبٌعة العمل ، 

ٌكون العقد محررا  باللغة العربٌة وٌوقع من الموظف وٌعتمد من مدٌر الجمعٌة وٌختم بالختم 

 الرسمً وٌعمل منه نسخة للموظف .
 

 تجدٌد العقد : .2

ٌتم تجدٌد عقد الموظف بناء  على مدى الحاجة لاستمراره وتوجٌهات الادارة وٌشترط لتجدٌد 

% فً تقوٌم الأداء الوظٌفً وٌجدد العقد تلقائٌا  75صوله على نسبة لا تقل عن عقد الموظف ح

 إذا لم ٌبد أحد الطرفٌن خلاف ذلك قبل شهر من انتهاء مدة العقد .

 

 :إنهاء العقد    .3

  شرة.فً تقوٌم الأداء الوظٌفً مبا %77ٌحق للجمعٌة إنهاء عقد الموظف إذا حصل على نسبة أقل من 

  على الاقل  الجمعٌة له ٌتم مخاطبته رسمٌا  قبل انتهاء عقده بشهرعند عدم حاجة. 

 أي تصرف مخل بآداب الشرٌعة الاسلامٌة أو إساءة لسمعة الجمعٌة وذلك بعد إجراء  منه رإذا صد

بعد تسلٌمه جمٌع ما بحوزته من  هقرار إنهاء عقد صدروٌهذا العمل زمة وثبوت قٌامة بلاالتحقٌقات ال

 لجمعٌة والآخرٌن .عهد والتزامات ل

 راثعبً : أيبم وطبعبد العول :

( ساعات عمل ٌومٌا  وٌتم تحدٌد بداٌة ونهاٌة العمل حسب 8ٌعمل الموظف خمسة أٌام أسبوعٌا  بمعدل ) .1

( ساعات ٌومٌا  أو 5مصلحة العمل بالجمعٌة أما فً شهر رمضان المبارك فٌكون الدوام الرسمً )

 ( ساعات أسبوعٌا  .25)

 المعلنة فً الموظفٌن إلى أماكن العمل وانصرافهم منها فً المواعٌد المحدد وفق الجداول ٌكون حضور .2

المناوبات وجب بٌان بموعد بدء ساعات العمل وانتهائها ،وإذا كان العمل ة تضمنالمومواقع العمل ، 

 موعد بدء ساعات وانتهاء عمل كل مناوبة .

 الطرٌقة المعتمدة من الجمعٌة .على الموظف ان ٌثبت حضوره وانصرافه وفق  .3
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 خبهظبً : الزواتت :

 بدل انتداب ( وٌتم صرفها فً موعد –فً صرف رواتب الموظفٌن ) أساسً  المٌلادٌةتعتمد الشهور 

 -وٌحدد راتب الموظف بناء  على الاتً : المٌلاديلا ٌتجاوز الٌوم الأخٌر من الشهر 

 الموظفون الجدد على بند الرواتب : - أ

هم الرسمً ولا تقل ( ساعات ٌومٌا  وٌكون العمل فً الجمعٌة هو عمل8الموظفون الذٌن ٌعملون )وهم 

 .وٌة حسب جدول سلم الرواتبوزٌادتهم السن وٌتم تحدٌد رواتبهممالٌتٌن ولا تزٌد عن سنتٌن عقودهم من سنة 

 الموظفون على بند المكافآت )المقطوعة( : - ب

بعد ترشٌحهم من قبل رة معٌنة بمكافؤة مقطوعة تحدد حسب العمل مع الجمعٌة خلال فت المتعاقدونوهم 

 الجمعٌة واعتماد مدٌر الجمعٌة والحصول على الاعتمادات الرسمٌة من صاحب الصلاحٌة.المسئولٌن فً 

 

 ملاحظات/

فً حالة تقدم صاحب مإهل أعلى من المطلوب للوظٌفة ٌتم تعٌٌنه على راتب المإهل المثبت  .1

 للوظٌفة .

حاجة الجمعٌة لاستحداث وظائف جدٌدة ٌتم تحدٌد الراتب حسب طبٌعة العمل والمإهلات عند  .2

اللازمة لتلك الوظٌفة وٌتم إصدار قرار إداري من مدٌر الجمعٌة بناءً على موافقة مجلس 

 الإدارة .
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 دكتوراه ماجستٌر جامعً دبلوم ثانوي متوسط ابتدائً بدون المإهل

 الثامنة السابعة السادسة الخامسة الرابعة الثالثة الثانٌة الاولى 

1 1550 1850 2150 2450 2750 3350 3950 4750 

2 1620 1930 2240 2550 2860 3470 4080 4890 

3 1690 2010 2330 2650 2970 3590 4210 5030 

4 1760 2090 2420 2750 3080 3710 4340 5170 

5 1830 2170 2510 2850 3190 3830 4470 5310 

6 1900 2250 2600 2950 3300 3950 4600 5450 

7 1970 2330 2690 3050 3410 4070 4730 5590 

8 2040 2410 2780 3150 3520 4190 4860 5730 

9 2110 2490 2870 3250 3630 4310 4990 5870 

10 2180 2570 2960 3350 3740 4430 5120 6010 

11 2250 2650 3050 3450 3850 4550 5250 6150 

12 2320 2730 3140 3550 3960 4670 5380 6290 

13 2390 2810 3230 3650 4070 4790 5510 6430 

14 2460 2890 3320 3750 4180 4910 5640 6570 

15 2530 2970 3410 3850 4290 5030 5770 6710 

العلاوة 
 السنوٌة

70 80 90 100 110 120 130 140 

 500 500 400 300 300 300 300 300 بدل النقل

 بدل السكن
 %25للمتزوج 

 من الدرجة الاولى لمرتبة الموظف
 %10للأعزب 

 من الدرجة الاولى لمرتبة الموظف

" كنان " جدول سلم رواتب موظفً جمعٌة المستودع الخٌري بشرورة
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 : ًقل الكفبلاد: طبدطبً 

بعدد تتحمل الجمعٌة تكالٌف نقل الكفالة لصالح الجمعٌة ،إذا اقتضت حاجة العمل نقل كفالة أحد المقٌمٌن 
 موافقة مجلس الإدارة .

 طبثعبً : ًقل الدىظفين :
 لا ٌددتم نقددل أي موظددف مددن مسددمى إلددى مسددمى وظٌفددة أخددرى أو قسددم آخددر إلا بموافقددة مدددٌر الجمعٌددة

 وتعدٌل راتبة حسب المسمى الجدٌد .قرار إداري بذلك  وصدور

 حبهٌبً : الإجبساد : 
الإجدازة الأسدبوعٌة للجمعٌدة هدً ٌددومً الجمعدة والسدبت وعندد حاجدة الجمعٌدة لعمددل  -الإجاازة اسسابوعٌة:( 1

 حسب عدد ساعات العمل .الموظف فً أٌام اجازته ٌصرف له بدل ذلك الٌوم 

( ٌومدا  عدن كدل سدنة خدمدة ، وٌحدق لمددٌر 30دتها )ة اعتٌادٌة معطى الموظف إجازٌ -الإجازة الاعتٌادٌة :( 2

 حسب مصلحة العمل . تؤجٌلهاالجمعٌة قبولها أو 

الدددوام الرسددمً للدددوائر  بنهاٌدة وعٌدد الأضددحى المبددارك تبدددأ إجدازة عٌددد الفطددر المبددارك -اجاازات الاعٌاااد:( 3

تدراه بننجداز الأمدور تكلٌدف مدن  الجمعٌدةمدن حدق و دوائر الحكومٌدةلدالحكومٌة وتنتهدً ببداٌدة الددوام الرسدمً ل

 ، وٌصرف لهم  بدل عن تلك الإجازة .للجمعٌة اثناء إجازة العٌدٌن الطارئة

كنجددازة اضددطرارٌة تعطددى لدده  المالٌددة( أٌددام فددً السددنة 5ٌحصددل الموظددف علددى ) -الاجااازات الارااطرارٌة:( 4

 جربة، مع احضار ما ٌثبت اضطرارٌة الاجازة او قناعة الادارة بذلك.متفرقة بعد تجاوزه مرحلة التمتتالٌة أو 

ٌعطى الموظف إجازة مرضٌة بنداء علدى تقرٌدر طبدً مدن جهدة طبٌدة معتمددة وتكدون  -الإجازات المررٌة:( 5

 ٌوم بدون راتب. 30( ٌوما فقط وما زاد عن 30مدفوعة الأجر كاملا لمدة)

إدارة لامتحانددات براتددب وذلددك بعددد موافقددة الددذي ٌدددرس اجددازة فتددرة اٌعطددى الموظددف  -إجااازة الامتحانااات:( 6

 الموظدددددددددددددددددددف مدددددددددددددددددددا ٌثبدددددددددددددددددددت أداءه الامتحدددددددددددددددددددان. علدددددددددددددددددددى أن ٌحضدددددددددددددددددددر الجمعٌدددددددددددددددددددة

( ٌوما براتب كامل بعد إحضدارها خطداب إبدلا  30تعطى الموظفة إجازة أمومة مقدارها )-إجازة اسمومة:( 7

 ولادة.

د رصدٌد وظف عند وجود ظرف ٌستدعً ذلدك وعندد عددم وجدووهً إجازة تعطى للم -الإجازة الاستثنائٌة:( 8

كفاٌة الرصٌد وتكون بدون راتب ولا تحتسدب مدن خدمتده وٌشدترط لدذلك موافقدة  عدم من الاجازة الاعتٌادٌة أو

 .الجمعٌةإدارة 

أٌدام فدً حالدة  (5)إذا رزق بمولدود و ( أٌدام3و)( أٌدام لزواجده 5ٌعطى الموظف إجازة ) -الإجازة الخاصة:( 9

 ( شدهور4( أسدابٌع فدً حالدة الدولادة و)10أصوله أو فروعه، وتسدتحق الموظفدة ) فاة زوجة الموظف أو أحدو

 أٌام. 4( أٌام فً العدة وفاة زوجها، وعٌد الفطر وعٌد الأضحى 10و)

ٌعطى الموظف إجازة فً الٌوم الوطنً للمملكة العربٌة  -م الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة :وإجازة الٌ (10

 السنة المٌلادٌة. 23/9السعودٌة 

 

 



 8الصفحة   
 

 

 في الاجبساد : عبهخ أحكبم
ٌجوز ضم الإجازات السنوٌة الاعتٌادٌة بعضها إلى بعض بشرط ألا تزٌد مدة أو مدد الإجازة التً  -1

 ( ٌوما .60ٌتمتع بها الموظف فً السنة على )

والٌدوم أٌام وٌوضح فٌه مدة الاجدازة  3على الموظف الرفع بطلب الاجازة قبل موعدها بمدة لا تقل عن -2

 بالتارٌخ المٌلادي. مباشرة العملتارٌخ ٌوم وو وتارٌخها وبداٌتها ونهاٌتها

 مد فً الاجازات.التقوٌم المٌلادي هو المعت -3

وٌحددق الاجددازة أو قطعهددا ٌرفددع بخطدداب إلغدداء الاجددازة فددور مباشددرته للعمددل  الموظددف فددً حالددة إلغدداء -4

 .تبقٌة من الإجازة لرصٌده من الاجازاتللموظف إضافة الأٌام الم

 على الموظف توكٌل من ٌنوب عنه مع مراعاة الاختصاص وفهم العمل الموكل به. -5

أٌام على  3فً حالة رغبة الموظف تمدٌد الإجازة علٌه الرفع قبل نهاٌة إجازته الحالٌة بمدة لا تقل عن  -6

 أن ٌكون لدٌه رصٌد كافً من الإجازات.

على إجازته من  بالاعتمادإشعاره اكمال اجراءات الإجازة ولا ٌحق للموظف البدء فً الاجازة حتى ٌتم  -7

 .بدون أخذ موافقة فننه ٌعتبر غائبقبل الإدارة ، وفً حالة ذهب للإجازة 

مددن إحدددى المستشددفٌات حٌة تقرٌددر طبددً إذا كانددت الإجددازة مرضددٌة علٌدده إرفدداق مددا ٌثبددت حالتدده الصدد -8

 الحكومٌة.

 تحتسب الإجازات الرسمٌة إذا كانت خلال الإجازة السنوٌة الاعتٌادٌة من رصٌد الموظف مثل إجازة لا -9

 ضمن الإجازة الاعتٌادٌة للموظف.عٌدي الفطر والأضحى وإجازة الٌوم الوطنً 

 .الأسبوع نهاٌة وعطلة رسمٌة عطلة بٌن عمل ٌوم وقع إذا للموظفٌن إجازة إعطاء الجمعٌة لإدارة ٌجوز -10

إجازة عٌدي الفطر الاجازة الاعتٌادٌة السنوٌة مع الاجازات الرسمٌة مثل  ربط للموظف ٌجوز -11

العمل وٌشترط موافقة إدارة  ومقتضٌات والأضحى وإجازة الٌوم الوطنً بما لا ٌتعارض مع مصلحة

 الجمعٌة.

مدن  مدن ٌعدول أو أو زوج الموظفدة  هأن ٌكون المرٌض أحد أولاد الموظدف أو زوجتدإجازة المرافقة :  -12

 ، وإحضار ما ٌثبت المرافقة.والدٌه أو إخوانه 

 تبطعبً الاطتئذاى:
من رئٌسه المباشر أو مسئول الدوام  أثنائهوهو اخذ الموظف الإذن لجزء من الٌوم قبل بداٌة العمل أو فً 

للخروج لأداء عمل خاص به بحٌث لا تتجاوز ساعات الإذن نصف ساعات عمل الٌوم ، وٌتم عند الاستئذان 

(ساعات شهرٌا  ٌتم خصمها من 8كما ٌتم جمع ساعات الاستئذان وإذا زادت عن ) تعبئة النموذج الخاص بذلك

رصٌد إجازته الاعتٌادٌة ان أو من  تم خصم مقابله من راتبه الشهريٌ إجازاته الاضطرارٌة وما زاد عن ذلك

 .كان لدٌه رصٌد 
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 الغيبة: عبشزاً 
 -الغٌاب بعذر: -أ

عند عدم تمكن الموظف من الحضور لٌوم كامل ٌقوم بالاتصال برئٌسه المباشر أو مسئول الدوام الذي ٌقوم 

إحالته لشئون الموظفٌن وٌتم خصم هذا الٌوم من رصٌد و الغٌاب وٌتم اعتماده من مدٌر إدارته  بتعبئة نموذج

أو وعند استنفاذها  أٌام فً السنه المٌلادٌة 10أو إجازاته الاعتٌادٌة على ألا تستغرق  إجازاته الاضطرارٌة

 .غٌاب كل ٌومواحد عن الٌوم ٌخصم من راتبه مقابل راتب  بلو  السقف المحدد للرصٌد الاعتٌادي

 -ر:الغٌاب بدون عذ -ب

وٌقوم رئٌسه المباشر بتعبئة نموذج الغٌاب  الجمعٌةكثر بدون إشعار الٌوم كامل أو للجمعٌة وهو عدم الحضور 

من مدٌر إدارته وإحالته لشئون الموظفٌن وٌخصم مقابل راتب ٌوم فقط عن كل ٌوم غٌاب بما فً ذلك  واعتماده

لعدم تمكنه من الاعتذار وحصول ما ٌستدعً هذا البدلات ، ماعدا فً حالة إثبات الموظف عند حضوره لاحقا  

 فٌتم احتسابه من اجازاته الاضطرارٌة او الاعتٌادٌة .وقبوله من الادارة الغٌاب 

 -الحبدي عشز التؤخير:
ٌتم تجمٌع الأوقات التً ٌتؤخر فٌها الموظف عن العمل ٌومٌا  فً نهاٌة كل شهر بناءَ على بطاقة الدوام الخاصة 

 .( ساعة متفرقة فً الشهر الواحد2)به وتخصم من راتبه إذا زادت عدد ساعات التؤخٌر 

 

 : ىأحكبم عبهخ في طبعبد العول والاطتئذا
( ثمان ساعات عمل ٌومٌا  ، وٌكون 8الأحد إلى الخمٌس ( ) أٌام العمل الأسبوعٌة خمسة أٌام ) من -1

ٌومً الجمعة والسبت راحة اسبوعٌة رسمٌة براتب كامل لجمٌع الموظفٌن ، وللجمعٌة أن تستبدل ٌوم 

الجمعة أو السبت بٌوم آخر لبعض موظفٌها متى دعت الحاجة لذلك وذلك بعد الحصول على موافقة 

  مدٌر الجمعٌة بتعدٌل الدوام .
ٌجب على الموظف الالتزام بالحضور لمقر عمله فً الوقت المحدد والانصراف منه فً الوقت المحدد  -2

كما ٌجب علٌه القٌام بالمهام الموكلة إلٌه خلال أوقات الدوام الرسمً المنصوص علٌها فً هذا النظام ، 

 وعلى الموظف أن ٌثبت حضوره وانصرافه وفق الطرٌقة المعتمدة فً الجمعٌة .
حق للموظف الاستئذان لجزء من الٌوم قبل بداٌة الدوام الرسمً أو اثنائه إن كان قد حضر وباشر ٌ -3

عمله وذلك من رئٌسه المباشر أو للخروج لأداء عمل خاص به بعد تعبئة نموذج الاستئذان ، وفً حال 

أو من  ( ساعات شهرٌة ٌتم خصم ساعات الزٌادة من راتبه الشهري 8تجاوزت ساعات الاستئذان ) 

 رصٌد إجازاته الاعتٌادٌة.

عند عدم تمكن الموظف من الحضور إلى عمله ٌقوم بالاتصال برئٌسه المباشر أو مسإول الدوام ، وإذا  -4

باشر العمل ٌقوم برفع اشعار غٌابه وٌتم اعتماده من رئٌسه المباشر واحالته للموارد البشرٌة ، وٌتم 

الاضطرارٌة او الاعتٌادٌة ، وفً حال استنفادها ٌخصم من مرتب خصم ذلك الٌوم من رصٌد اجازاته 

 ٌوم عن كل ٌوم غٌاب مع احتساب هذا الغٌاب من أٌام الغٌاب التً تستوجب العقوبة .
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ٌعتبر انقطاع الموظف عن عمله لٌوم كامل أو اكثر دون إذن مسبق وعذر مقبول سببا  لاتخاذ  -5

ة نموذج الغٌاب واعتماده من رئٌسه المباشر ومن ثم ٌحال الإجراءات التؤدٌبٌة بحقه ، وٌقوم بتعبئ

 للموارد البشرٌة لخصم أٌام الغٌاب من راتبه الشهري .

ٌتم تجمٌع الأوقات التً ٌتؤخر فٌها الموظف عن العمل ٌومٌا  وفً نهاٌة كل شهر تخصم من راتبه  -6

 الشهري. 
ٌومٌا  وعند الحاجة  ٌمكن تكلٌف أحد عصرا   3:00صباحا  وحتى  7:00ساعات العمل تبدأ من الساعة  -7

الموظفٌن بالدوام فترتٌن صباحٌة ومسائٌة . وبالنسبة لدوام شهر رمضان المبارك ٌكون خمس ساعات 

 ٌومٌا  فقط وٌتم اصدار تعمٌم ٌوضح فٌه ساعات العمل فً رمضان. 
صدباحا  ، وحتدى  07:00تكون ساعات العمل وفقدا  للددوام ٌومٌدا  مدا عددا الجمعدة والسدبت  مدن السداعة  -8

 ساعات عمل متواصلة. 8عصرا ، المجموع الكلً لساعات العمل  03:00الساعة 
 صباحا . 07:00دقٌقة من بداٌة وقت العمل الفعلً والمحدد بالساعة  30ٌتم احتساب التؤخٌر بعد  -9

حالة وجود فً حالة نسٌان تسجٌل بصمة الحضور أو الانصراف فنن الموظف ٌعتبر غائبا  تلقائٌا ، وفً  -10
 عذر رسمً ٌرفع خطاب فً نفس الٌوم أو الٌوم التالً بحد أقصى.

سٌتم خلال فترات متفرقة فً كل الشهر بعمل محضر تمرٌر للموظفٌن المتواجدٌن  وفً حالة عدم  -11

 .تواجد الموظف فً مكتبه ٌعتبر غائب ، ما لم ٌكن مستؤذن

 .روفهحق للموظف بقدر ما تعد مراعاة لظ الاستئذانعتبر لا ٌ -12
 .والمثالٌة الأداء فً الموظف تقٌٌم عند الاعتبار عٌن فً إخذٌ الاستئذان تكرار -13

 -الخبًي عشز هجبشزح العول:
 مباشرة العمل فً الحالات التالٌة:ٌتم تعبئة نموذج  

 عند استلام الموظف الجدٌد العمل. - أ

( ٌوما  من 15) إلغاء عقد الموظف الذي لا ٌباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال للجمعٌةٌحق  - ب

الطرفٌن إذا كان متعاقدا  معه من داخل المملكة و إذا لم ٌضع نفسه تحت تصرف  تارٌخ العقد بٌن

 فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقدا معه من الخارج. الجمعٌة

 

 -الخبلج عشز العول الإضبفي:
 -لانتداب:ا

% من راتبه الاساسً عن كل ٌوم 5عند انتداب الموظف أو المكلف بمهمة عمل خارج المنطقة ٌصرف له 

الدرجة السٌاحٌة ريال ٌومٌا  ، وٌصرف له تذكرة سفر على  300ريال ولا تزٌد عن 150وعلى أن لا تقل عن 

 مهمة(. إنهاء وذج)أو مبلغ التذكرة إذا كان سفره على سٌارته الشخصٌة بشرط إحضار نم

 -العمل الارافً :

ٌتم احتساب ساعات العمل الاضافً بتكلٌف من مدٌر الجمعٌة حسب حاجة العمل ، وٌتم حساب الساعة بساعة 

 .اعتٌن لأول ثلاث اٌام فً العٌدٌنونصف اٌام اجازات نهاٌة الاسبوع والساعة بس
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 -داء الىظيفي:الزاثع عشز تقىين الأ
وبناءَ على ذلك ٌتم تحدٌد  مٌلاديفً نهاٌة كل عام  الجمعٌةٌتم رفع تقوٌم الأداء الوظٌفً للموظفٌن من مدٌر 

الوظٌفً ومناقشته تم اطلاع الموظف على تقوٌم أدائه مدى صلاحٌته للاستمرار فً العمل وزٌادته السنوٌة وٌ

 والضعف. فً نقاط القوة

 -:الخبهض عشز الشيبدح الظٌىيخ

راتبه الأساسً حسب مرتبة الموظف  عطاء كل موظف أمضى سنه فً الخدمة زٌادة سنوٌة علىٌتم إ

 والموضح فً جدول سلم الرواتب .

 

 

 -الظبدص عشز الجدلاد الأخزي :
ٌمنح بدل طبٌعة عمل للوظائف ذات الطبٌعة الخاصة والمتعاملٌن مع مبالغ مالٌة كحٌازة وتسلٌم  -1

شهرٌا ، ولمجلس الإدارة إٌقاف البدل متى دعت الحاجة لذلك وبدون الرجوع ريال  250واستلام وبمبلغ 

 للموظف.

% من الراتب الأساسً، ولمجلس الإدارة إٌقاف البدل 30ٌمنح بدل ندرة للوظائف المحاسبٌة بنسبة  -2

 متى دعت الحاجة لذلك وبدون الرجوع للموظف.

% من المربوط الاول 15ٌمنح بدل تكالٌف إدارٌة لوظائف المساعدٌن الإدارٌٌن بالجمعٌة وبما ٌعادل  -3

 ، ولمجلس الإدارة إٌقاف البدل متى دعت الحاجة لذلك وبدون الرجوع للموظف.للمرتبة

 

 

 -عشز الدكبفآد: الظبثع
ٌعه على الإبداع والتمٌز وٌتم ذلك من نظام الحوافز والمكافآت ٌهدف إلى رفع الكفاءة الوظٌفٌة للموظف وتشج

 -خلال الآتً:

 ٌتم إعطاء الموظف المتمٌز شهادات تقدٌرٌة وجوائز تشجٌعٌة من بند النثرٌات. - أ

 المكفولٌن على الجمعٌة فقط. اتكالٌف إصدار وتجدٌد الإقامات الخاصة بموظفٌه تتحمل الجمعٌة - ب

 

 -عشز الجشاءاد: الخبهي
ق معه حسب ٌمنه ما ٌوجب ذلك وٌسجل التحقٌق فً محرر كتابً وٌتم التحقالتحقٌق مع الموظف إذا صدر 

 -الخطوات:

 ٌتم التوجٌه من مدٌر الجمعٌة للتحقٌق مع الموظف. -1

 ٌقوم مدٌر الجمعٌة بالتحقٌق مع الموظف وإن لزم الأمر ٌشكل لجنه فله الحق فً ذلك وقت التحقٌق. -2

 عٌة لاعتمادها .وتوصٌات اللجنة إلى مدٌر الجم تقوم لجنة التحقٌق رفع نتائج التحقٌق -3
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 ٌتم تطبٌق العقوبة على الموظف بعد اعتمادها من مدٌر الجمعٌة. -4

 -بناءً على نتٌجة التحقٌق توقع الجزاءات التالٌة:

 -الإنذارات: -أ

 العقد.مذكرة كتابٌة توجه للموظف فً حالة تقصٌره فً عمله أو قٌامه بعمل غٌر لائق أو مخالف لبنود 

 -الخصم: -ب

وهو الخصم من راتب الموظف إذا بدر منه ما ٌستوجب ذلك بعد عمل التحقٌق معه على أن ٌكون الخصم 

 ( أٌام فً المرة الواحدة.5ه ولا ٌزٌد الخصم عن )ؤمع خط متناسبا  

 ً :التال وٌتم مجازاة الموظف إذا بدر منه أي مخالفات تتعلق بالسلوك أو تنظٌم العمل حسب الجدول

 هىع المخالفت م
 الجصاء

 زالث مسة زاوي مسة أول مسة

1 
الخسوج غلى آداب الشسغت الإسلاميت أو مشازكخه في أماكن مشبىهت 

 أو حس ئ لسمػت الجمػيت
ً
 ممىىغت هظاما

طي قيد المىظف 

 مباشسة
----- ----- 

 اسخغلال الىظيفت أو اسم الجمػيت لخحقيق أغساض شخصيت 2
طي قيد المىظف 

 مباشسة
----- ----- 

 حمؼ إغاهاث أو جبرغاث أو هقىد للجمػيت بدون الإذن 3
طي قيد المىظف 

 مباشسة
----- ----- 

 القيام بأغمال خاصت وقذ الدوام السسمي بدون إذن 4
 إهراز مؼ خصم

 ( أًام3)

 إهراز نهائي مؼ خصم

 ( أًام5)
----- 

 الػملالدشاحس مؼ الصملاء أو إحدار مشاغباث في مكان  5
إهراز نهائي مؼ خصم 

 ( أًام5)
----- ----- 

ع الغير غلى ذلك 6  ----- ( أًام3إهراز مؼ خصم ) إهراز مؼ خصم ًىم إزازة المشاكل وجحسٍ

 ----- ( أًام3إهراز مؼ خصم ) إهراز مؼ خصم ًىم الخلفظ بألفاظ هابيت أو إساءة الأدب مؼ زؤسائه أو شملائه في الجمػيت 7

 ----- ( أًام3إهراز مؼ خصم ) إهراز مؼ خصم ًىم أداء الػمل أو غدم جىفير الخػليماث الخقصير في 8

9 
مػداث  أو  أحهصة أوالمسدىداث  أو طياع الملفاث  أو الدسبب في جلف 

 جخص الجمػيت
 إهراز مؼ خصم ًىم

 ( أًام3إهراز مؼ خصم )

طه(  )في حالت جفسٍ
----- 

11 
لأغساض  اسخػمالها أوػيت إساءة اسخخدام الأحهصة و مػداث الجم

 خاصت دون الإذن
 ----- إهراز مؼ خصم ًىمين إهراز مؼ خصم ًىم

 ----- إهراز مؼ خصم ًىمين إهراز مؼ خصم ًىم ( ساغت في الشهس الىاحد21جكساز الخأخير غن الدوام بحيث ًخجاوش ) 11

 ----- إهراز مؼ خصم ًىمين إهراز مؼ خصم ًىم جكساز الخسوج أزىاء الدوام السسمي دون اسدئران 12

 ----- إهراز مؼ خصم ًىمين إهراز مؼ خصم ًىم غدم الالتزام بالخىقيؼ في الحظىز و الاهصساف أزىاء الدوام السسمي 13

 إهراز مؼ خصم ًىمين إهراز مؼ خصم ًىم إهراز كخابي غدم حسليم الىقىد المحصلت لحساب الجمػيت في المىاغيد المحددة 14

15 
لم ٌػهد أو  اخخصاصهالخدخل دون وحه حق في أي غمل ليس من 

 إليه من الإدازة
 إهراز مؼ خصم ًىمين إهراز مؼ خصم ًىم إهراز كخابي

16 
الخىاحد في مكان الػمل في غير أوقاث الدوام السسمي دون جكليف 

 زسمي أو دون مبرز
 إهراز مؼ خصم ًىمين إهراز مؼ خصم ًىم إهراز كخابي

 إهراز مؼ خصم ًىمين إهراز مؼ خصم ًىم إهراز كخابي أزىاء وقذ الدوامالىىم  17
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 -ملاحظة:

 ٌقدر حسب الأجر الٌومً للموظف. السابق الخصم الوارد فً الجدول -1

بتقدٌر العقوبة المناسبة لتلك  الجمعٌةفً حالة قٌام الموظف بمخالفة لم ٌنص علٌها النظام تقوم إدارة   -2

 المخالفة .

 

 

 -العمل: الفصل من -ج

 -ٌتم فصل الموظف وذلك حسب قرار فصل فً الحالات الآتٌة:

 (4جدول رقم )

  م
 المخالفة

 
 الجزاء

 
1 

 
 (3إذا تكرر من الموظف فعل ٌستوجب الإنذار النهائً أو استنفذ الإنذارات فً ) جدول رقم 

 

 
 فصل بدون مكافؤة.

 
2 

 
 الواحدة. المالٌةٌوم متفرقة فً السنة  15أٌام متتالٌة أو  17غٌاب 

 

 
 فصل بدون مكافؤة.

 
3 

 
 الواحدة. المالٌة( إنذارات فً السنة 5إذا صدر بحق الموظف )

 

 
 فصل مع المكافؤة.

 

 

 -مع اسخذ فً الاعتبار ما ٌلً:

 وقع الجمعٌة أٌا من الجزاءات المنصوص علٌها فً هذا النظام إلا بعد إبلا  الموظف كتابة بالمخالفاتلا ت -1

 المنسوبة إلٌه وسماع أقواله وتحقٌق دفاعه وذلك بموجب محضر ٌودع بملفه الخاص.

 ( من نظام العمل لا ٌجوز للجمعٌة توقٌع أي جزاء على الموظف لأمر80مع عدم الإخلال بحكم المادة) -2

 المسئول.ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بطبٌعة عمله أو بالجمعٌة أو بمدٌره 

تسقط المساءلة التؤدٌبٌة للموظف بعد مضً ثلاثٌن ٌوماَ على اكتشاف المخالفة دون أن تقوم الجمعٌة باتخاذ  -3

 أي من إجراءات التحقٌق بشؤنها.

 لا ٌجوز توقٌع الجزاءات الواردة بهذا النظام إذا مضى على تارٌخ ثبوت المخالفة أكثر من ثلاثٌن ٌوماَ. -4

ة بنبلا  الموظف كتابة بما وقع علٌه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزاء الذي ٌتعرض له تلتزم الجمعٌ -5

فً حالة تكرار المخالفة وإذا امتنع الموظف عن استلام الإخطار أو رفض التوقٌع بالعلم ٌرسل إلٌه بالبرٌد 

 المسجل فً ملف خدمته. الالكترونً

ع المخالفة التً ارتكبها وتارٌخ وقوعها والجزاء ٌخصص لكل موظف صحٌفة جزاءات ٌدون فٌها نو -6

 0وتحفظ هذه الصحٌفة فً ملف خدمة الموظف الموقع علٌه
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 :شزوط اطتقدام أطزح هىظف عشز  التبطع

 -ٌتم السماح باستقدام أسرة الموظف غٌر السعودي بالشروط التالٌة:

 أن لا  تقل مدة الخدمة فً الجمعٌة عن ستة أشهر. -1

 ٌترتب على استقدام الأسرة أي مسئولٌات أو التزامات مالٌة على الجمعٌة.أن لا  -2

 موافقة إدارة الجمعٌة. -3

 موافقة الجهات ذات العلاقة. -4

 
 -/ اًتهبء الخدهخ :العشزوى

 -تنتهً خدمة الموظف فً الحالات الآتٌة : -1

 )أ( انتهاء مدة العقد المحدد.
 )ب( استقالة الموظف النظامٌة.

 ترك الموظف العمل .)ت( 
 )ج( عجز الموظف عجزا  كلٌا  عن أداء العمل المتفق علٌة وٌثبت ذلك بتقرٌر طبً معتمد .

 ( سنة .60)خ( بلو  الموظف أو الموظفة سن )
 )ز( وفاة الموظف .

فً اسحوال التً تتطلب فٌها أحكام نظام العمل لفسخ أو انتهاء عقد العمل ررورة توجٌه إخطار إلى  -2

 -طرف الآخر ٌراعً ما ٌلً :ال

 أن ٌكون الإخطار خطٌا  . - أ

 أن ٌتم تسلٌم الإخطار فً مقر العمل وٌوقع الطرف المرسل إلٌه الإخطار مع توضٌح الاستلام . - ب

إذا امتنع الطرف الموجه إلٌه الإخطار عن الاستلام او رفض التوقٌع ٌرسل إلٌة الإخطار بخطاب على  - ت

 المدون فً ملفه ، أو عمل محضر بذلك عن طرٌق مدٌر إدارته .عنوان البرٌد الإلكترونً 

تعاد للموظف حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناءً على طلبة وثائقه الخاصة المودعة بملف خدمته كما  -3

 تعطً الجمعٌة للموظف شهادة الخدمة وذلك بدون أي مقابل .
 

 مكافؤة نهاٌة الخدمة : -4

 خدمته مدة عن مكافؤة العامل إلى ٌدفع أن العمل صاحب على وجب العمل علاقة انتهت إذا - أ

 عن شهر وأجر الأولى، الخمس السنوات من سنة كل عن شهر نصف أجر على أساس تحسب

 العامل وٌستحق المكافؤة، لحساب أساسا   الأخٌر الأجر التالٌة، وٌتخذ السنوات من سنة كل

 .العملفً  منها قضاه ما بنسبة السنة أجزاء عن مكافؤة

 خدمة بعد المكافؤة ثلث الحالة هذه فً ٌستحق العامل استقالة بسبب العمل علاقة انتهاء كان إذا - ب

 مدة زادت إذا ثلثٌها وٌستحق سنوات، خمس على تزٌد ،ولا متتالٌتٌن سنتٌن مدتها عن تقل لا

 مدة بلغت إذا كاملة المكافؤة وٌستحق سنوات عشر ولمتبلغ سنوات متتالٌة خمس على خدمته

 .فؤكثر سنوات عشر خدمته
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 ،كما إرادته عن خارجة قاهرة لقوة نتٌجة العامل العمل ترك حالةً ف كاملة المكافؤة ستحقت   - ت

 من أشهر ثلاثة أو عقد زواجها تارٌخ من أشهر ستة خلال العقد أنهت إذا العاملة تستحقها

 .وضعها تارٌخ

 

 ملاحظة:

توفى فٌه كاملا  لورثته كما تتحمل الجمعٌة كامل نفقات نقل  فً حالة وفاة الموظف ٌصرف أجر الشهر الذي

 جثمانه ونقل أفراد أسرته إلى بلدة ) إن كان مكفولا  ما لم تقم بهذا الدور التؤمٌنات الاجتماعٌة( .

 

 : إخلاء الطزف :إحدي وعشزوى 
فٌة جمٌع حساباته المالٌة ٌمنح الموظف ورقة إخلاء طرف بعد تسلٌمة لجمٌع العهد التً بحوزته والتؤكد من تص

. 

 : الاطتقبلخ :احٌبى وعشزوى 
 توقفهعند رغبة الموظف فً الاستقالة من العمل قبل انتهاء عقده ٌجب ان ٌقدم استقالته كتابٌا  قبل شهرٌن من 

 عن العمل على الأقل .

 

 : الىاججبد والمحظىراد حلاث وعشزوى

 : ًتلتزم الجمعٌة بما ٌل- 

بؤحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل قول أو فعل  ابشكل لائق ٌبرز اهتمامه موظفٌهامعاملة  .1

 ٌمس كرامتهم .

أن ٌعطى الموظفون الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص علٌها فً هذا النظام دون  .2

 المساس بالأجر .

انه إذا حضر الموظف لمزاولة عملة فً الفترة الٌومٌة التً ٌلزمه بها عقد العمل أو أعلن  .3

مستعد لمزاولة عمله فً الفترة ولم ٌمنعه من العمل إلا سبب راجع للجمعٌة نفسها كان له الحق 

 فً أجر المدة التً لا ٌإدي فٌها العمل .

على الجمعٌة أو المسإول عنه أو أي شخص له سلطة على الموظفٌن تشدٌد المراقبة بعدم  .4

 بحقه تطبق عمل ، فمن وجدت لدٌهإلى أماكن ال دخول أي مادة محظورة شرعا  أو نظاما  

العقوبات الشرعٌة والجزاءات الادارٌة الرادعة المنصوص علٌها فً جدول المخالفات 

 والجزاءات .
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 : ًٌلتزم الموظف بالآت- 

التقٌد بالتعلٌمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم ٌكن فٌها ما ٌخالف نصوص عقد العمل أو  .1

 العامة أو ما ٌعرض للخطر .النظام العام أو الآداب 

 . والالتزام بالمظهر واللباس الرسمً المحافظة على مواعٌد العمل .2

 إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئٌس و وفق توجٌهاته . .3

 ى ممتلكات الجمعٌة .علٌها وعل والمحافظة تصرفهتحت  الموضوعةالعناٌة بالآلات والأدوات  .4

الالتزام بحسن السٌرة والسلوك والعمل على سٌادة روح التعاون بٌنه وبٌن زملائه وطاعة  .5

 وحدود النظام . اختصاصهرإسائه والحرص على إرضاء مراجعً الجمعٌة فً نطاق 

لات الطارئة أو الأخطار التً تهدد سلامة مكان العمل أو فً الحا ةتقدٌم كل العون والمساعد .6

 العاملٌن فٌه .

 لجمعٌة أو أٌة أسرار تصل إلى عملة بسبب أعمال وظٌفته .ة على الأسرار الفنٌة لفظالمحا .7

سواء كان ذلك بؤجر أو بدون أجر لدى أي جهة  رسة أي عمل أخر خارج نطاق عملهعدم مما .8

 أخرى فً أوقات العمل الرسمٌة .

غٌره على عن استغلال عمله بالجمعٌة بغرض تحقٌق ربح أو منفعة شخصٌة له أو ل الامتناع .9

 حساب مصلحة الجمعٌة .

إخطار الجمعٌة بكل تغٌٌر ٌطرأ على حالته الاجتماعٌة أو محل إقامته خلال أسبوع على  .10

 الأكثر من تارٌخ حدوث التغٌٌر .

 فً البلاد .المتبعة التقٌد بالأحكام الشرعٌة الإسلامٌة والتعلٌمات والأنظمة والعادات والتقالٌد  .11

 ماكن العمل من غٌر موظفً الجمعٌة وعملائه ومراجعٌه .عدم استقبال زائرٌن فً أ .12

 

 

 عشزوى : التظلن :أرثع و

 

إلى الجهات الإدارٌة والقضائٌة المختصة ٌحق له  الالتجاءمع عدم الإخلال بحق الموظف فً  .1

أن ٌتظلم إلى الإدارة التابع لها من أي تصرف أو إجراء ٌتخذ فً حقه وٌقدم التظلم إلى إدارة 

الجمعٌة خلال ثلاثة أٌام من تارٌخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا ٌضار الموظف 

 من تقدٌم تظلمه .

 لبت فً تظلمه فً مٌعاد لا ٌتجاوز أسبوع من تارٌخ استلام التظلم .ٌخبر الموظف بنتٌجة ا .2
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 -أحكبم ختبهيخ :

راه فً هذا النظام متى ما دعت المصلحة أو تعدٌل ما ٌ ٌحق لمجلس الإدارة حذف أو إضافة .1

 إلى ذلك بما لا ٌتعارض مع نظام العمل بالمملكة العربٌة السعودٌة .

 وٌوقع جمٌع الموظفٌن علٌه عند تعٌٌنهم للعمل به اعتماد هذا النظام  من مجلس الإدارة ، ٌتم  .2

 مراعاة ما ورد فٌه من أحكام . و

 ،،، هذا والله موفق

 

 -تم بحمد الله  -


