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 الموارد البشرية
 

 
 الباب الأول 

 التعرʈفات و الأحɢام العامة
 الفصل الأول ( التعرʈفات ) : 

 )١المادة (
 ʄل مٔڈا عڴɠ نʈنة قرʋذه اللائحة الدلالات المبɸ ʏيقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت ࢭ

 :ʏالنحو التاڲ 
 المملكة : المملكة العرȋية السعودية.-١-١
  مركز الامواهالمدينة : -٢-١
  جمعية تحفيظ الرقان الكريم ʪلامواهاݍݨمعية : -٣-١
   اݍݨمعية مجلس الإدارة : مجلس إدارة-٤-١
 المدير التنفيذي : مدير اݍݨمعية  .-٥-١
٦-١-  ʏة ࢭʈشرȎة : لائحة الموارد الʈشرȎلامواهلائحة الموارد الʪ جمعية تحفيظ الرقان الكريم 
أنۙܢ بموجب عقد الموظف : ɠل ܧݵص ʇشغل وظيفة من وظائف اݍݨمعية ذكرًا ɠان أو  -٧- ١

 عمل معتمد .
الوظيفة : عمل أو مجموعة من الأعمال أو الواجبات والمسؤوليات والمɺام والاختصاصات  -٨-١

 الۘܣ Ȗسند للموظف وتɢون معتمدة ࢭʏ خطط وموازنة اݍݨمعية.
المؤɸلات : الشɺادات العلمية واݍݵ؄فات العملية والصفات الܨݵصية والمɺارات والقدرات  -٩-١

 رف الۘܣ تتطلّڈا وظائف اݍݨمعية .والمعا
 

 اعتماد مراجعة الوثيقةمالك   )  ٢إصدار رقم (  

 ʫريخ الإصدار :
 م٢٠٢٢/  ١/  ١

جمعية تحفيظ الرقان الكريم 
 ʪلامواه

 مجلس إدارة الجمعية وارد البشريةالم  -  لجنة التطوير
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عقد العمل : وɸو عقد م؄فم ب؈ن اݍݨمعية و الموظف لمدة محددة أو غ؈ف محددة يتعɺد  -١٠-١
الموظف بموجبه أن ʇعمل                   تحت إدارة اݍݨمعية أو إشرافɺا مقابل أجرٍ وفقاً لما يتضمنه 

 من شروط . 
للوظيفة من مبالغ نقدية حسب مراتّڈا الوظيفية ࢭʏ سلم  الأجر الأسا؟ۜܣ : ɸو ما خصص -١١-١

مضافاً  إلٕڈا العلاوات الدورʈة تُصرف لشاغلɺا ɠأجر أسا؟ۜܣ مقابل عمله  )١(مݏݰق رقم  الرواتب
ࢭʏ اݍݨمعية بموجب عقد عمل ولا يدخل ࢭʏ الراتب ما يخصص للوظيفة أو الموظف من بدلات 

 ومɢافآت وȖعوʈضات ونحوɸا.
الفعڴɸ : ʏو ما يتقاضاه الموظف شɺرʈاً بصفة ثابتة ومستمرة من رواتب وȋدلات الأجر  -١٢-١

ولا يدخل ࢭʏ الأجر ما قد يُصرف للموظف بصفة استȞنائية  ثابتة تصرف للموظف بصفة مستمرة
أو محدودة أو طارئة أو ࢭʏ أحوال خاصة ولا تخضع لقواعد Ȗسمح بضبطɺا كدخل شɺري ثابت 

 ومستمر للموظف.
 سنة: يقصد ٭ڈا السنة الميلادية . ال -١٣-١
 الشɺر: يقصد به الشɺر الميلادي ، وʉعت؄ف الشɺر ثلاث؈ن يوماً لغرض احȘساب أجزاء الشɺر.  -١٤-١
 ................. .  البوابة الإلك؅فونية : ۂʏ البوابة الإلك؅فونية ݍݨمعية -١٥-١
ɸـ،  ١٤٢٦/ ٢٣/٨) وتارʈخ  ٥١( م/  نظام العمل: نظام العمل الصادر بالمرسوم الملɢي رقم -١٦-١

) ɸ٤٦ـ ، والمعدل بالمرسوم الملɢي رقم ( م/   ١٤٣٤/ ٥/ ١٢) وتارʈخ  ٢٤المعدل بالمرسوم الملɢي رقم (م/ 
ɸـ ، والمعدل  ١٤٤٠/  ٢/  ٢٢) وتارʈخ ɸ١٤ـ ، والمعدل بالمرسوم الملɢي (م/  ١٤٣٦/ ٦/ ٥وتارʈخ 

 .ɸـ١٤٤٠/ ١١/ ٢٧) وتارʈخ ١٣٤بالمرسوم الملɢي رقم (م/ 
اللائحة التنفيذية : اللائحة التنفيذية لنظام العمل ومݏݰقاٮڈا الصادرة بتارʈخ  -١٧-١

 ɸـ.١٤٤٠/ ٤/ ١١
 

 الفصل الثاɲي ( الأحɢام العامة ) : 
 )٢المادة (

) من نظام العمل ، وتطبق الأحɢام ١٣وضعت ɸذه اللائحة عملاً بمقتضيات أحɢام المادة (-١-٢
لا يتعارض مع الأحɢام الصادرة بموجب نظام العمل ولائحته الواردة ࢭɸ ʏذه اللائحة بما 

التنفيذية ومݏݰقاٮڈا أو بموجب نظام حɢومي ملزم لݏݨمعيات الأɸلية المماثلة أو بموجب عقود 
 عمل سارʈة تتضمن مصݏݰة أك؆ف العامل؈ن ࢭʏ اݍݨمعية.
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ليɢون ɠل مٔڈما عالماً ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ تنظيم العلاقة ب؈ن اݍݨمعية والموظف ٭ڈا -٢-٢
  .بحقوقه وال؅قاماته بما يحقق أɸداف اݍݨمعية ومصݏݰة الطرف؈ن

Ȗعتمد ɸذه اللائحة بقرار من مجلس الإدارة وتɢون موضع التنفيذ Ȋعد إقرارɸا من وزارة -٣-٢
وݝݨلس  الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية مع مراعاة ما ʇستجد من Ȗعديلات ࢭʏ نظام العمل

 رة اݍݰق ࢭʏ تفس؈ف أو Ȗعديل أحɢام ɸذه اللائحة ɠلما دعت اݍݰاجة إڲʄ ذلك.الإدا
وعڴʄ  ࢭʏ البوابةالإلك؅فونية يتم الإعلان عن ɸذه اللائحة بوضعɺا ࢭʏ الموقع الإلك؅فوɲي-٤-٢

اݍݨمعية إتاحة الإمɢانية لاطلاع الموظف عند التعاقد عڴʄ أحɢام ɸذه اللائحة والنص عڴʄ ذلك 
عت؄ف توقيع الموظف عڴʄ العقد إقراراً باطلاعه وال؅قامه ٭ڈا باعتبارɸا جزءًا لا يتجزأ وʉ ࢭʏ عقد العمل

 من شروط استخدامه. 
  .ɠل ما لم يرد فيه نص ࢭɸ ʏذه اللائحة يرجع فيه إڲʄ نظام العمل ولائحته التنفيذيةومݏݰقاٮڈا-٥-٢

 )٣المادة (
  .حɢام المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه اللائحةيتم التعاقد للعمل ࢭʏ اݍݨمعية بصفة ثابتة وفقاً للأ -١-٣
تلڧɸ ʏذه اللائحة جميع ما يتعارض مع أحɢامɺا من قرارات وȖعليمات صادرة عن اݍݨمعية -٢-٣

فيما عدا ما قد يɢون للقائم؈ن عڴʄ رأس العمل ࢭʏ اݍݨمعية وقت نفاذɸا من حقوق واستحقاقات 
  .سابقة لاعتمادɸاومم؈قات مالية أو عيɴية مكȘسبة أو مقرة خلال الف؅فة ال

للمدير التنفيذي وȋقرار منه تفوʈض موظف أو أك؆ف من موظفي اݍݨمعية ببعض -٣-٣
وʈب؈ن القرار مجال التفوʈض ومداه ومدة  اختصاصاته وصلاحياته اݝݰددة ࢭɸ ʏذه اللائحة

 سرʈانه وʉعمم عڴʄ جميع إدارات اݍݨمعية. 
ملɺم ɸذه اللائحة وفقاً لما يتقاضونه يصنف الموظفون القائمون عڴʄ رأس العمل ممن Ȗش -٤-٣

وقت نفاذɸا من رواتب وأجور ما لم ʇستحق الموظف بموجب أحɢام ɸذه اللائحة راتباً أو أجراً 
أك؆ف فيصنف عليه فإذا قل مقدار أجر الموظف الذي ʇستحقه وفقاً لأحɢام ɸذه اللائحة عما 

اضاه من أجر استȞناءً فإذا ɠان ɠان يتقاضاه من أجر وقت نفاذɸا، فيصنف بموجب ما ɠان يتق
راتبه قبل التصɴيف يتجاوز اݍݰد الأعڴʄ لراتب المرتبة الوظيفية الۘܣ صنف علٕڈا فيصنف 

  .اعتبارʈاً وʉسȘثۚܢ من حيث الرواتب واݝݵصصات المالية الأخرى من التصɴيف
حسب رأي  الموظف الذي يتم Ȗعيʋنه عڴʄ مرتبة أقل من المرتبة المصنفة علٕڈا مؤɸلاته -٥-٣

الݏݨنة المɢوّنة لمقابلته و Ȋعد موافقته لا يحق له المطالبة بمرتبة أعڴʄ إلا من خلال التدرج 
 الوظيفي .
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 الباب الثاɲي
 تخطيط وتأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من الموارد الȎشرʈة 

 الفصل الأول ( قواعد التوظيف): 
 )٤المادة (

وتصميم الوظائف ࢭʏ اݍݨمعية بناءً عڴʄ تصميم الɺيɢل التنظي׿ܣ يتم رȋط خطط الموارد الȎشرʈة  
المستمد من الأɸداف الاس؅فاتيجية لݏݨمعية وعملياٮڈا ومبادراٮڈا ، وʈتم تحديث الوظائف تبعًا 

 لتحديث اس؅فاتيجية اݍݨمعية وعملياٮڈا ومبادراٮڈا .
 )٥المادة (

ȋطاقات الأوصاف الوظيفية وفقا يتم بناء ووضع وتطوʈر السياسات والإجراءات واݍݵطط و  
لأنظمة وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية ذات العلاقة وȋما يتفق مع اس؅فاتيجية اݍݨمعية 

 وأɸدافɺا . 
 )٦المادة (

 ʏة ࢭʈشرȎا ، وتخطيط احتياجات اݍݨمعية من الموارد الɺا وتوصيفɺيتم تحديد الوظائف وتصميم
بۚܣ عڴʄ الأɸداف الاس؅فاتيجية لݏݨمعية وعملياٮڈا ومبادراٮڈا وأعداد الدليل التنظي׿ܣ لݏݨمعية الم

 المستفيدين مٔڈا .
 )٧المادة ( 

يتم إشراك الموظف؈ن ࢭʏ تطوʈر وتحس؈ن أدلة وسياسات وعمليات وخدمات ومبادرات وخطط 
الموارد الȎشرʈة وʋȋئة العمل من خلال مقايʋس رضا الموظف؈ن وورش العمل وتحليل نتائجɺا 

 لاستفادة مٔڈا ࢭʏ عملية التطوʈر والتحس؈ن .وا
 )٨المادة (

يتم إجراء المܦݳ الدوري لقياس رعۜܢ الموظف؈ن وفقا لعملية قياس رعۜܢ الموظف؈ن ، وȋما يقʋس 
العناصر التالية : معدل الرضا الوظيفي ، فرص التعلم والتدرʈب داخل وخارج اݍݨمعية ، 

العادل للأداء وتقدير الأداء المتفوق ، التطور والاستقرار الوظيفي ، التمك؈ن والمشاركة ، التقييم  
الفرص الوظيفية للموظف؈ن ، الȘܨݨيع عڴʄ التعلم المستمر ، بʋئة العمل ، الأمن والسلامة ، 
المرافق اݍݨيدة واݍݵدمات ، الأمان الوظيفي ، الأجور والمزايا ، شفافية التعامل والأنظمة 

 القرارات المتعلقة بالموارد .والإجراءات ، شفافية 
 )٩المادة (
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يتم اختيار المتقدم؈ن والمتقدمات لشغل وظائف اݍݨمعية وفقًا للمتطلبات اݝݰددة للوظيفة 
من مؤɸلات وخ؄فات وقدرات ومعارف ومɺارات، وʈجوز لݏݨنة التوظيف ࢭʏ اݍݰالات الۘܣ تقتضٕڈا 

طلبات شغل الوظيفة استȞناءً ، كما مصݏݰة العمل ولمسȎبات موضوعية التنازل عن Ȋعض مت
 يتم العمل عڴʄ تنفيذ التوظيف وفقا للإجراءات والنماذج المدرجة ࢭʏ عملية التوظيف . 

 
 )١٠المادة (

:ʏالنحو التاڲ ʄخطة وموازنة اݍݨمعية وذلك عڴ ʏوظائف شاغرة ومعتمدة ࢭ ʄيتم التعي؈ن عڴ 
إشرافية أو غ؈ف إشرافية بقرار من المدير يɢون التعي؈ن لشغل الوظائف سواءً ɠانت -١-١٠

 التنفيذي بناءً عڴʄ توصية ݍݨنة التوظيف Ȋعد عرضɺا عڴʄ رئʋس مجلس الإدارة و اعتمادɸا .
يتم التعي؈ن لشغل وظائف غ؈ف إشرافية بقرار من المدير بناء عڴʄ المسابقة الوظيفية أو -٢-١٠

 الاستقطاب Ȋعد عرضɺا عڴʄ رئʋس اݝݨلس .
 )١١المادة (

:ʏش؅فط فيمن يرܧݳ لشغل وظيفة من وظائف اݍݨمعية ما يڴʇ 
أن يɢون سعودي اݍݨɴسية ولݏݨمعية توظيف غ؈ف السعودي؈ن إذا دعت الضرورة لذلك مع -١-١١

 ).٢١مراعاة ما ورد ࢭʏ المادة (
ولݏݨمعية استȞناءً  أن يɢون قد أكمل ثمانية عشر عاماً ولم يتجاوز الست؈ن عاماً من العمر-٢-١١
 ؈ن ما زاد عڴʄ ذلك ࢭʏ حال الرغبة ࢭʏ الاستفادة من خ؄فاته المتم؈قة.Ȗعي
أن يɢون حاصلاً عڴʄ المؤɸلات العلمية ومستوفياً لݏݵ؄فات العملية المطلوȋة لشغل -٣-١١

 الوظيفة.
أن يɢون حسن الس؈فة والسلوك ولم ʇسبق اݍݰكم عليه ࢭʏ جرʈمة مخلة بالشرف أو الأمانة -٤-١١

 تباره.ما لم يرد إليه اع
أن يɢون غ؈ف مفصول من اݍݵدمة ࢭʏ اݍݨمعية أو إحدى المؤسسات اݍݵاصة أو اݍݵدمة -٥-١١

 اݍݰɢومية ȊسȎب تأديۗܣ. 
 أن يɢون لائقاً طبياً للعمل المتفق عليه .-٦-١١
 أن يجتاز بنجاح ما قد يتقرر من امتحان أو مقابلة ܧݵصية.-٧-١١
  .يفةأيَّ شروطٍ أخرى تقتضٕڈا طبيعة عمل الوظ -٨-١١
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 )١٢المادة (
:ʏيجب قبل إبرام عقد التوظيف إحضار المتقدم للعمل باݍݨمعية ما يڴ 

صورة من الɺوʈة الوطنية للسعودي؈ن ( للرجال والɴساء ) أو صورة رخصة الإقامة أو جواز -١-١٢
  .السفر بالɴسبة لغ؈ف السعودي؈ن مع إحضار الأصل للمطابقة

مؤɸلات العلمية والعملية والتدرȎʈية المطلوȋة لشغل الوظيفة مع صورة مصدقة من -٢-١٢
 إحضار الأصل للمطابقة.

  .للرجال فقط ٦×٤صور شمسية ملونه حديثة مقاس -٣-١٢
 اݍݰساب البنɢي ( رقم الآيبان ) . -٤-١٢
  .أي مسȘندات أخرى ذات علاقة تطلّڈا اݍݨمعية-٥-١٢

 )١٣المادة (
ارد الȎشرʈة بملف خاصٍ (ورࢮʏ و୒لك؅فوɲي) لɢل موظف ʇشمل تحتفظ وحدة عمليات المو -١-١٣

عڴʄ مسوغات وعقود التوظيف وܥݨل الموظف الوظيفي وما يصدر Ȋشأنه من قرارات وتقارʈر 
 خلال عمله باݍݨمعية مع اݝݰافظة عڴʄ سرʈْڈا.

عڴʄ الموظف أن يقدم ما ʇستجد من بيانات ومسȘندات ي؅فتب علٕڈما Ȗغي؈ف ࢭʏ أوضاعه -٢-١٣
 لܨݵصية خلال ف؅فة لا تتجاوز خمسة عشر يوماً اعتباراً من حدوث التغي؈ف.ا

 )١٤المادة (
يتم التعي؈ن بموجب قرار إداري من المدير التنفيذي Ȋعد اعتماد رئʋس مجلس الإدارة وعقد عمل 

 يتضمن شروط وأحɢام العمل ومدته والأجر المتفق عليه.
 )١٥المادة (

العرȋية من ɲܦݵت؈ن توضع إحداɸما بالملف الܨݵظۜܣ للموظف يحرر عقد العمل باللغة -١- ١٥
 ʄره بلغة أخرى إڲʈجوز تحرʈي وɲوالإلك؅فو ʏالبوابة الإلك؅فونية والأخرى بملف خدمته الورࢮ ʏࢭ

 جانب اللغة العرȋية عڴʄ أن تɢون اللغة العرȋية ۂʏ المعتمدة.
لائمة للمؤɸلات العلمية واݍݵ؄فات يتم التعي؈ن عڴʄ الوظيفة الشاغرة بالمرتبة الوظيفية الم-٢- ١٥

  .العملية بما يتفق مع الاحتياجات الفعلية لݏݨمعية
يتم التعي؈ن وفقاً للمسوغات المكتملة عند ال؅فشيح ولا ʇعتد بما يقدمه الموظف Ȋعد صدور -٣-١٥

قرار التعي؈ن من مؤɸلات علمية أو برامج إعدادية أو تدرȎʈية أو خ؄فات عملية إضافية لغرض 
س؈ن وضعه الوظيفي إلا لغرض ال؅فقية عڴʄ وظيفة مصنفة بدرجة أعڴʄ من الوظيفة الۘܣ تم  تح

 التعي؈ن علٕڈا Ȋعد استكماله لمتطلبات ال؅فقية إلٕڈا وعڴʄ أن تɢون تلك المؤɸلات أو ال؄فامج أو 
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  .اݍݵ؄فات مقبولة نوعاً ومستوى للوظيفة المرܧݳ لل؅فقية علٕڈا
التعي؈ن بموجب مؤɸلات علمية أو برامج إعدادية أو تدرȎʈية أو خ؄فات عملية تقل لا يجوز  -٤-١٥

ࢭʏ مدٮڈا أو مستواɸا أو نوعيْڈا عما ɸو محدد لدرجة الوظيفة إلا بموافقة مجلس الإدارة عند 
الضرورة أو ࢭʏ اݍݰالات الاستȞنائية أو عند اݍݰاجة لتعي؈ن كفاءات نادرة تحتاج إلٕڈا اݍݨمعية مع 

 ة تحقيق مصݏݰة اݍݨمعية ࢭɠ ʏل الأحوال.مراعا
ʇستحق الموظف عند التعي؈ن لمن ʇعمل دوامًا ɠاملاً المرتبة والدرجة وفق مؤɸله من تارʈخ  -٥-١٥

أما من ʇعمل بدوام جزǿي فʋستحق  )١(مݏݰق رقم التعي؈ن بناء عڴʄ سلم رواتب الدوام الɢامل 
 . )٢(مݏݰق رقم الراتب وفق سلم رواتب الدوام اݍݨزǿي 

 ʏام المنصوص عٔڈا ࢭɢى لراتب المرتبة الوظيفية وفقا للأحɲجوز التعي؈ن بما يتجاوز اݍݰد الأدʈو
 ) من ɸذه اللائحة.٤١المادة (
 )١٦المادة (

لا يجوز لݏݨمعية فܦݸ العقد دون مɢافأة الموظف أو إشعاره أو Ȗعوʈضه إلا ࢭʏ اݍݰالات الآتية، 
 وȌشرط أن تȘيح له الفرصة لɢي يبدي أسباب معارضته للفܦݸ: 

 إذا وقع من الموظف اعتداء عڴʄ أحد رؤسائه أو مرؤوسيه أثناء العمل أو ȊسȎبه.-١- ١٦
ݨوɸرʈة الم؅فتبة عڴʄ عقد العمل أو لم يطع الأوامر المشروعة إذا لم يؤد الموظف ال؅قاماته اݍ-٢-١٦

أو لم يراع عمداً التعليمات الۘܣ أعلن عٔڈا ࢭʏ مɢان ظاɸر من قبل إدارة الموارد الȎشرʈة اݍݵاصة 
 Ȋسلامة الموظف؈ن رغم إنذاره ع؄ف البوابة الإلك؅فونية.  

  مخلاً بالشرف أو الأمانة.إذا ثȎت إتباع الموظف سلوɠاً سʋئاً أو ارتɢابه عملاً -٣-١٦
إذا وقع من الموظف عمدًا أي فعل أو تقص؈ف يقصد به إݍݰاق خسارة مادية باݍݨمعية  -٤-١٦

Ȋشرط أن تبلغ اݍݨمعية اݍݨɺات اݝݵتصة باݍݰادث خلال أرȌع وعشرʈن ساعة من وقت علمɺا 
 بوقوعه.

 إذا ثȎت أن الموظف ݍݨأ إڲʄ ال؅قوʈر ليحصل عڴʄ العمل . -٥-١٦
  إذا ɠان الموظف معينًا تحت التجرȋة .-٦-١٦

إذا Ȗغيب الموظف دون سȎب مشروع أك؆ف من ثلاث؈ن يوماً خلال السنة الواحدة أو أك؆ف من -٧-١٦ 
خمسة عشر يوماً متتالية ،عڴʄ أن ʇسبق الفصل إنذار ع؄ف البوابة الإلك؅فونية Ȋعد غيابه عشرʈن 

 ʏ اݍݰالة الثانية.يوماً ࢭʏ اݍݰالة الأوڲʄ وانقطاعه عشرة أيام ࢭ
إذا ثȎت أن الموظف استغل مركزه الوظيفي بطرʈقة غ؈ف مشروعة لݏݰصول عڴʄ نتائج -٨-١٦

 ومɢاسب ܧݵصية.
 



 

 

٢٠٢٥ 
٩       ١٤٤٦      

 جمعية تحفيظ
 جمعية تحفيظ

 
 

 إذا ثȎت أن الموظف أفآۜܢ الأسرار اݍݵاصة بالعمل. -٩-١٦
 )١٧المادة (

ة الموظف العمل يɢون عقد العمل نافذاً ومنتجاً ݍݨميع آثاره الم؅فتبة عليه اعتباراً من تارʈخ مباشر 
، و୒ذا لم يباشر العمل بدون عذر مقبول لدى اݍݨمعية خلال خمسة عشر يوماً اعتباراً من تارʈخ 

 توقيع العقد يɢون عقد العمل لا غيًا وɠأنه لم يكن.
 )١٨المادة (

ʇعت؄ف الموظف تحت التجرȋة لمدة ثلاثة أشɺر وʈنص عڴʄ ذلك ࢭʏ عقد العمل وʈحق -١-١٨
ولا يجوز Ȗعي؈ن الموظف  لثلاثة أشɺر أخرى اعتبارًا من تارʈخ مباشرة العمل،لݏݨمعية تمديدɸا 

 ʄة إجازة عيدي الفطر والأضڍȋحساب ف؅فة التجر ʏة أك؆ف من مرة واحد، ولا يدخل ࢭȋتحت التجر
 والإجازة المرضية.

حقوق وعليه ʇعت؄ف الموظف خلال ف؅فة التجرȋة موظفاً نظامياً باݍݨمعية له ما للموظف من  -٢-١٨
 ما عڴʄ الموظف من واجبات أو ال؅قامات بما ࢭʏ ذلك اش؅فاɠات التأمينات الاجتماعية.

يجوز لݏݨمعية إٰڈاء عقد الموظف ࢭʏ أي وقت ودون إنذار أثناء ف؅فة التجرȋة إذا قدر عدم -٣-١٥
  .صلاحيته للعمل ، ولا ي؅فتب عڴɸ ʄذا الإٰڈاء أي Ȗعوʈض ولا مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة

 )١٩ادة (الم
يتم ٮڈيئة الموظف اݍݨديد ع؄ف برنامج Ȗعرʈفي بأɲشطة اݍݨمعية ورؤʈْڈا ورسالْڈا وأɸدافɺا 
وسياساٮڈا والوصف الوظيفي لعمله وحقوقه وواجباته و୒طلاعه عڴʄ الأدلة والعمليات وتدرʈبه 

 عڴʄ البوابة الالك؅فونية.
 
 

 )٢٠المادة (
القطاع العام أو اݍݵاص للعمل ٭ڈا عن طرʈق الإعارة  لݏݨمعية الاستعانة ببعض موظفي  -١-٢٠

أو الندب Ȋعد موافقة اݍݨɺات الۘܣ ʇعملون ٭ڈا وʉعاملون من الناحيت؈ن الإدارʈة والمالية معاملة 
  .) من ɸذه اللائحة٩موظفي اݍݨمعية مع مراعاة ما ورد ࢭʏ المادة (

من الكفاءات المتم؈قة للعمل  لݏݨمعية الاستعانة ببعض موظفي القطاع العام أو اݍݵاص-٢-٢٠
 باݍݨمعية أو لأداء عمل مع؈ن له بالإضافة إڲʄ أعمالɺم الأصلية.

يمنح الموظف المستعان به للعمل جزئياً باݍݨمعية مɢافأة شɺرʈة مقطوعة يتم احȘسا٭ڈا -٣-٢٠
 وفقاً لسلم الرواتب.
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دة عڴʄ أن Ȗُعتمد مخصصاته لݏݨمعية الاتفاق مع خب؈ف أو أك؆ف غ؈ف متفرغ لأداء مɺام محد-٤-٢٠
 من مجلس الإدارة .

 ) ٢١المادة (
يجوز لݏݨمعية توظيف غ؈ف السعودي؈ن إذا دعت الضرورة لذلك ࢭʏ الوظائف الۘܣ تتطلب -١-٢١

 ).١٠، ٩كفاءات محددة ɠالم؅فجم؈ن مع مراعاة ما ورد ࢭʏ المادت؈ن (
و୒ذا خلا العقد من بيان مدته يجب أن يɢون عقد عمل غ؈ف السعودي مكتوȋاً ومحدد المدة  -٢-٢١

 Ȗعد مدة رخصة العمل ۂʏ مدة العقد.
تتحمل اݍݨمعية رسوم استقدام الموظف غ؈ف السعودي ورسوم الإقامة ورخصة العمل  -٣-٢١

وتجديدɸما وما ي؅فتب عڴʄ تأخ؈ف ذلك من غرامات ورسوم Ȗغي؈ف المɺنة واݍݵروج والعودة وتذكرة 
 ء العلاقة ب؈ن الطرف؈ن لمن ʇستقدم من خارج المملكة .عودة الموظف إڲʄ موطنه Ȋعد انْڈا

تتحمل اݍݨمعية رسوم نقل خدمات الموظف الذي ترغب اݍݨمعية ࢭʏ نقل خدماته من -٤-٢١
 داخل المملكة 

تتحمل اݍݨمعية نفقات إعداد ونقل جثمان الموظف غ؈ف السعودي عند الوفاة وأجور -٥-٢١
ما لم  من يتوࢭʄ من أسرته المقيم؈ن معه إڲʄ موطنه سفر أسرته إڲʄ موطنه و୒عداد ونقل جثمان

 يدفن بموافقة ذوʈه داخل المملكة.
٦-٢١-  ʏالدرجة السياحية ࢭ ʄتؤمن اݍݨمعية تذاكر سفر الموظف غ؈ف السعودي بالطائرة عڴ

 اݍݰالات والشروط التالية:
وظف إڲʄ مقر عند بداية التعاقد من البلد الذي تم فيه التعاقد أو استقدم منه الم-١-٦-٢١

 العمل. 
عند انْڈاء خدمة الموظف وطلب العودة إڲʄ المɢان الذي استقدم منه أو تم فيه التعاقد -٢-٦-٢١

Ȋشرط ألا يɢون الموظف قد باشر عملاً أخر ࢭʏ غ؈ف اݍݨمعية وانقطع عن العمل قبل انْڈاء مدته 
  .استقدم منه لغ؈ف سȎب مشروع أو أبدى خطياً عدم رغبته ࢭʏ العودة إڲʄ الموطن الذي 

مرة واحدة لɢل سنة لقضاء الموظف غ؈ف السعودي إجازة ࢭʏ موطنه والعودة إڲʄ مقر -٣-٦-٢١
  العمل ولا يجوز تحوʈلɺا إڲʄ بلد آخر.

يجوز Ȗعوʈض الموظف عن تذكرة السفر نقداً ࢭʏ حال سفره بطرʈقته اݍݵاصة وذلك بمنحه -٧-٢١
 القيمة اݝݵفضة للتذكرة المستحقة نظاماً. 

لا ʇستحق الموظف غ؈ف السعودي Ȗعوʈضًا عن قيمة التذكرة ࢭʏ حال عدم سفره خلال  -٨-٢١
 .السنة
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 الفصل الثاɲي (التɢليف والنقل وال؅فقية): 
 )٢٢المادة (

يجوز تɢليف الموظف بصفة مؤقتة بالقيام Ȋعمل مع؈ن لݏݨمعية ࢭʏ حدود مؤɸلاته -١-٢٢
ʏعمله الأصڴ ʄالإضافة إڲȋدون مزايا مادية إضافية.   وȋحدود ساعات العمل و ʏࢭ 

يجوز ࢭʏ حالات الضرورة الۘܣ يقدرɸا المدير العام تɢليف الموظف بصفة مؤقتة بأعمال -٢-٢٢
 تختلف عن العمل اݝݰدد للوظيفة الۘܣ يتم شغلɺا.وظيفة أخرى 

لݏݨمعية ولمقتضيات مصݏݰة العمل نقل الموظف من مقر عمله الأصڴʏ إڲʄ مɢان أخر  -٣-٢٢
يقتغۜܣ Ȗغي؈ف محل إقامته عڴʄ ألا ي؅فتب عڴʄ ذلك إݍݰاق الضرر بالموظف Ȋشرط موافقة الموظف 

 كتابيًا.
٤-٢٢-  ʏش؅فط ࢭʉيجوز نقل الموظف من وظيفة لأخرى حسب ما تقتضيه مصݏݰة العمل (و

 الوظائف التخصصية موافقة الموظف كتابيًا). 
 )٢٣المادة (

 يجوز ترقية الموظف وفق الشروط التالية:
 أن يمغۜܣ الموظف أرȌع سنوات ࢭʏ اݍݵدمة .-١-٢٣
  .توفر الوظيفة المناسبة لل؅فقية علٕڈا-٢-٢٣
 عدم وجود الأك؆ف أɸلية لشغل ɸذه الوظيفة . -٣-٢٣

  .مناسبة المس׿ܢ الوظيفي المطلوب ال؅فقية عليه للمس׿ܢ المثȎت عليه الموظف -٤-٢٣  
  ألا يقل تقوʈم الأداء الوظيفي للمطلوب ترقيته عن جيدجداً. -٥-٢٣
ݵدمة سواء ألا يɢون قد سبق أن حسم عليه مرتب خمسة أيام خلال العام الأخ؈ف من اݍ-٦-٢٣

 ɠانت مجتمعة أم متفرقة.
 الفصل الثالث (تقييم الأداء الوظيفي): 

 )٢٤المادة (
يتم تقييم أداء الموظف دورʈاً وفق النموذج المعد لتقييم الموظف؈ن حسب اختصاص ɠل إدارة 

وقسم ٭ڈدف معرفة مدى مناسبة استمرار الموظف ࢭʏ العمل ، ومعاݍݨة جوانب الضعف 
 ة ، وتحديد استحقاقه للمزايا واݍݰوافز من عدمɺا .وتطوʈر جوانب القو 

  : ف؅فت؈ن ʄون تقييم الأداء الوظيفي عڴɢي 
الف؅فة الأوڲʄ ( ٰڈاية الشɺر الثالث من بداية العام الميلادي وɢʈون تقييم الأداء الوظيفي توجيࢼܣ 

ڈاية الشɺر السادس من العام الميلادي وɢʈون تقييم الأداء الوظيفي تقوʈ׿ܣ )  .  ، وٰ
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الف؅فة الثانية ( ٰڈاية الشɺر التاسع من العام الميلادي يɢون تقييم الأداء الوظيفي توجيࢼܣ ، 
ڈاية الشɺر الثاɲي عشر يɢون تقييم الأداء الوظيفي تقوʈ׿ܣ ) .   وٰ

 )٢٥المادة (
الموارد يتم إعداد تقرʈر تقوʈم الأداء الوظيفي للموظف عن طرʈق مدير ݍݨنته ومدير  -١-٢٥

 الȎشرʈة وʉُعتمد من المدير التنفيذي .
 يحفظ تقرʈر تقوʈم الأداء الوظيفي ࢭʏ ملف الموظف ࢭʏ البوابة الإلك؅فونية. -٢-٢٥
) ٦٥للموظف أن يتظلم من ɸذه الدرجة وفقًا لقواعد التظلم المنصوص علٕڈا ࢭʏ المادة ( -٣-٢٥

 ࢭɸ ʏذه اللائحة.
 ): الفصل الراȊع (الواجبات والمسؤوليات

 )٢٦المادة (
:ʏاݍݨمعية الال؅قام بما يڴ ʄعڴ 

 أن Ȗعامل الموظف Ȋشɢل لائق ي؄فز اɸتمامه بأحواله ومصاݍݰه.  -١-٢٦
أن تمكن الموظف من العمل ࢭʏ بʋئة تتوافر فٕڈا جميع الإمɢانات المادية والمعنوʈة المناسبة   -٢-٢٦

 لوظيفته.
 عليه اللوائح والأنظمة دون تأخر.أن Ȗعطي الموظف ɠامل حقوقه وفق ما تنص  -٣-٢٦
أن Ȗعطي الموظف عند ٰڈاية خدمته بيان خدمة موقعاً ومختوماً مدوناً فيه اسم الموظف  -٤-٢٦

ɠاملاً واݍݨɴسية والمɺنة وتارʈخ التعي؈ن وآخر راتب تقاضاه والبدلات الۘܣ ɠان يتقاضاɸا وتارʈخ 
 .انْڈاء اݍݵدمة وأسبا٭ڈا

 )٢٧المادة (
 ف الال؅قام بما يڴʏ:يجب عڴʄ الموظ 

 التقيد بالساعات اݝݵصصة للدوام وفق ما تحدده اݍݨمعية.-١-٢٧
 التقيد بالتعليمات والتنظيمات المتعلقة بالعمل.-٢-٢٧
 الاطلاع والاقرار والتقيد بما ورد ࢭʏ الميثاق الأخلاࢮʏ للعامل؈ن وسياسة قواعد السلوك . -٣-٢٧
 دائم. متاȊعة البوابة الإلك؅فونية Ȋشɢل -٤-٢٧
اسȘثمار ساعات العمل فيما يحقق أɸداف اݍݨمعية و୒نجاز العمل بدقة وأمانة تحت -٥-٢٧

إشراف مدير الݏݨنة التاȊع لɺا ووفق توجٕڈاته وȋذل ɠل جɺد ممكن ࢭʏ إٰڈاء ما يوɠل إليه من أعمال 
 ࢭʏ اختصاصه وࢭʏ حدود النظام.
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 لمظɺر اللائق.الال؅قام بحسن الس؈فة والسلوك واݝݰافظة عڴʄ ا-٦-٢٧
العمل أو المتواجدين  تقديم ɠل عون أو مساعدة ࢭʏ اݍݰالات الطارئة الۘܣ ٮڈدد سلامة مɢان-٧-٢٧
 دون أن ʇش؅فط لذلك أجراً إضافيا. فيه
العناية بالممتلɢات والأجɺزة واݝݰافظة علٕڈا وعدم استعمال ءۜܣء مٔڈا ࢭʏ الأغراض -٨-٢٧

  .اݍݵاصة
 والأمن والسلامة.التقيد بأنظمة الوقاية -٩-٢٧
Ȗغليب مصݏݰة اݍݨمعية عڴʄ أي مصݏݰة أخرى وأداء العمل بجد واجْڈاد وأمانة -١٠-٢٧

 و୒خلاص.
الال؅قام بالزي السعودي للموظف؈ن السعودي؈ن داخل مقرات العمل وأثناء تمثيل  -١١-٢٧

 اݍݨمعية ࢭʏ الأعمال والمɺام اݍݵارجية وʉسȘثۚܢ من ما تتطلبه طبيعة العمل .
 )٢٨المادة (

 يحظر عڴʄ الموظف ارتɢاب أي من اݝݵالفات التالية: 
 إفشاء أي معلومات أو أسرار بطرʈقة مباشرة أو غ؈ف مباشرة ولو Ȋعد تركه للعمل. -١-٢٨
 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو بصورة من أي وثيقة من الوثائق اݍݵاصة باݍݨمعية.-٢-٢٨
ن أي جɺة ࢭʏ غ؈ف حدود صلاحياته إلا بإذن طلب أو تلقي أي معلومات باسم اݍݨمعية م-٣-٢٨

 كتاȌي من المدير التنفيذي . 
الإدلاء بأي تصرʈحات أو إلقاء أي محاضرة أو الاش؅فاك ࢭʏ أي حديث أو ندوة إعلامية أو -٤-٢٨

 ɲشر مقالة أو كتاب ذي علاقة بɴشاط اݍݨمعية إلا بإذن كتاȌي من المدير التنفيذي .
 مع أɸداف أو مصاݍݳ اݍݨمعية.  ممارسة أي ɲشاط يتعارض-٥-٢٨
استغلال العمل باݍݨمعية ابتغاء تحقيق رȋح أو فائدة ܧݵصية له أو لغ؈فه عڴʄ حساب -٦-٢٨

 مصݏݰة اݍݨمعية.
اݍݵوض ࢭʏ الشؤون السياسية والفكرʈة أو التصرف بطرʈقة Ȗُؠۜܣء إڲʄ الأنظمة والتقاليد -٧-٢٨

 ية.المرعية ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية أو إڲʄ اݍݨمع
قبول الɺدايا أو الإكراميات أو الرشوة بالطرق المباشرة أو غ؈ف المباشرة إلا ما أذنت به  -٨-٢٨

 إدارته .
 الفصل اݍݵامس (ساعات العمل والراحة الأسبوعية): 

 )٢٩المادة (
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تɢون أيام العمل الفعلية ࢭʏ اݍݨمعية خمسة أيام ࢭʏ الأسبوع من الأحد إڲʄ اݍݵمʋس وɢʈون -١-٢٩
ي اݍݨمعة والسȎت راحة أسبوعية مدفوعة الأجر ، ولݏݨمعية اݍݰق ࢭʏ اسȘبدال أي يوم من يوم

 أيام الراحة الأسبوعية بيوم آخر لبعض موظفٕڈا حسب مقتضيات ومصݏݰة العمل.
ساعة ࢭʏ الأسبوع تخفض  ٤٠تɢون ساعات العمل الفعلية ࢭʏ اݍݨمعية للدوام الɢامل -٢-٢٩

 ʄر رمضان المبارك إڲɺي النصف من ذلك . ٣٠خلال شǿالأسبوع وللدوام اݍݨز ʏساعة ࢭ 
ظ و الف؅فة الثانية ١٢ص إڲʄ  ٩تحدد اݍݨمعية مواعيد العمل عڴʄ ف؅فت؈ن ، الف؅فة الأوڲʄ من  -٣-٢٩

م و يتقدم وقت العمل و يتأخر ࢭʏ المساء حسب فصول السنة و اختلاف الوقت ٩إڲʄ  –ع ٤من 
 فٕڈا بقرار من المدير التنفيذي .

ع مراعاة الأحɢام المنصوص علٕڈا ࢭɸ ʏذه المادة يȘناوب من تقتغۜܣ حاجة العمل  م-٤-٢٩
 .تواجدɸم ࢭʏ غ؈ف أوقات العمل اݝݰددة لɺم وفقاً لل؅فتʋبات الۘܣ ʇعدɸا اݍݨمعية ࢭɸ ʏذا الشأن

عڴʄ الموظف أن يثȎت حضوره وانصرافه حسب الوسيلة الۘܣ تحددɸا اݍݨمعية لɺذا -٥-٢٩
 الغرض.

وحسب ما تقتضيه مصݏݰة العمل رفع عدد أيام العمل الفعلية إڲʄ ستة أيام ࢭʏ  لݏݨمعية -٦-٢٩
 ʄساعة. ٤٨الأسبوع وعدد الساعات الأسبوعية إڲ 

 راحة للصلاة تبدأ من الآذان و لمدة نصف ساعة  . -٧-٢٩
 )٣٠المادة (

والعيدين ساعات لݏݨمعية تɢليف Ȋعض موظفٕڈا بالعمل خلال أيام الراحة الأسبوعية -١-٣٠
 عمل إضافية عند حاجة العمل لذلك بقرار يصدر من المدير التنفيذي .

يɢون اݍݰد الأقظۜܢ لساعات التɢليف خلال أيام الراحة الأسبوعية و୒جازȖي العيدين -٢-٢٧
 خمس ساعات ࢭʏ اليوم الواحد. 

 الفصل السادس ( العمل عن Ȋعد):
 ) ٣١المادة (

يمكٔڈا من إدارة إنتاجية الموظف عن Ȋعد والإشراف عڴʄ المɺام  توفر اݍݨمعية نظام تقۚܣ -١-٣١
 المسندة إليه .

 .يمنح الموظف الذي ʇعمل عن Ȋعد الصلاحيات الۘܣ تمكنه من تأدية مɺام عمله -٢-٣١
تحدد اݍݨمعية إدارة أسلوب العمل عن Ȋعد لمɴسوȋٕڈا من حيث تحديد ساعات العمل،  -٣-٣١

بوقتٍ مع؈ن، أو مرنة خلال اليوم، أو الأسبوع، أو الشɺر، وتحدد آليات سواء ɠانت محددةً 
   .متاȊعة أعمالɺا و୒دارة إنتاجية الموظف
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 يل؅قم الموظف الذي ʇعمل عن Ȋعد باݍݰضور إڲʄ جɺة العمل إذا دعت اݍݰاجة لذلك. -٤-٣١
ݨمعية، أو ʇستخدم الموظف عن Ȋعد ࢭʏ أداء عمله الأجɺزة اݝݵصصة له من قبل اݍ -٥-٣١

 الأجɺزة الܨݵصية المطبق علٕڈا ضوابط الأمن السي؄فاɲي اݍݵاصة باݍݨمعية.
يحتفظ الموظف عن Ȋعد بمعلومات اݍݨمعية ومسȘنداٮڈا ࢭʏ الأوعية التقنية اݍݵاصة ٭ڈا  -٦-٣١

وʈل؅قم بالسياسات والإجراءات اݍݵاصة بالأمن السي؄فاɲي والاتصال عن Ȋعد المنصوص علٕڈا من 
 ية.قبل اݍݨمع

والاعتناء ٭ڈا وطلب  –الۘܣ ࢭʏ عɺدته  –يحتفظ الموظف عن Ȋعد بالأدوات والأجɺزة  -٧-٣١  
وʈتم إعادة الأدوات والأجɺزة الۘܣ توفرɸا   الصيانة اللازمة لɺا من اݍݨمعية ɠلما تطلب الأمر ذلك

 مۘܢ طلب منه ذلك. –للقيام Ȋعمله  –له اݍݨمعية 
 .المادة نظام العمل واللوائح التنفيذية ذات العلاقة ʇسري عڴʄ من ʇعمل وفق ɸذه -٨-٣١  

 الفصل الساȊع (التدرج والتعاقب الوظيفي وتأɸيل القيادات): 
 )٣٢المادة (

يتم إعداد الموظف لمراحل س؈ف وظيفي متصاعدة (من الإدارة التنفيذية حۘܢ الإدارة العليا -١-٣٢
ديد الوقت الزمۚܣ لعبور ɠل مرحلة بما يتوافق ) وتحديد المɺارات المطلوȋة من Ȗعليم وتدرʈب أو تح

 مع أɸدافه الܨݵصية وفقًا لمنݤݨية التدرج الوظيفي. 
يتم تحديد الوظائف القيادية ࢭʏ اݍݨمعية وتحديد وتقييم الموظف؈ن اݝݰتمل؈ن لشغلɺا  -٢-٣٢

أي  وتطوʈرɸم وتزوʈدɸم بالمɺارات واݍݵ؄فات المناسبة لضمان استمرارʈة الأداء المؤسؠۜܣ دون 
Ȗعطل قد يطرأ ࢭʏ حال أصبحت ɸذه الوظائف شاغرة يوماً ما، وفقًا لما تتضمنه منݤݨية التعاقب 

 الوظيفي.
يتم تدرʈب الموظف؈ن اݝݰتمل؈ن لشغل الوظائف القيادية حسب خطة التعاقب الوظيفي  -٣-٣٢

୒ّڈم وٮڈيئْڈم وʈم وخطة لتدرɺيل القيادات يتضمن دراسة احتياجɸبرنامج خاص لتأ ʏم ࢭɸعداد
 للوظائف القيادية بالاسȘناد لدليل الدور القيادي.

 الباب الثالث
 أحɢام خاصة بȘشغيل الɴساء

 )٣٣المادة (
 بحد  تبدأ  Ȗشاء؛  كيف   توزعɺا  أسابيع  عشرة  لمدة  ɠامل  بأجر  وضع  إجازة  ࢭʏ  اݍݰق  العاملة  للمرأة  -١-٣٣

  طبية شɺادة بموجب للوضع المرݦݳ التارʈخ وʈحدد للوضع, المرݦݳ التارʈخ قبل أسابيع بأرȌعة أقظۜܢ
 ܵݰية. جɺة من مصدقة
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 ولɺا له، التالية أسابيع الستة خلال الأحوال من حال بأي الوضع Ȋعد المرأة Ȗشغيل يحظر -٢-٣٣
 أجر. دون  شɺر مدة الإجازة تمديد ࢭʏ اݍݰق

 حالته وتتطلب ݵاصةاݍ الاحتياجات ذوي  من أو مرʈض طفل إنجاب حالة ࢭʏ- العاملة للمرأة -٣-٣٣
 الوضع، إجازة مدة انْڈاء Ȋعد تبدأ ɠامل بأجر شɺر مدٮڈا إجازة ࢭʏ اݍݰق -له مستمراً  مرافقاً  الܶݰية

 أجر. دون  شɺر لمدة الإجازة تمديد ࢭʏ اݍݰق ولɺا
  بإجازة  تمتعɺا أو حملɺا أثناء بالفصل إنذارɸا أو العاملة فصل العمل لصاحب يجوز  لا -٤-٣٣

  معتمدة،  طبية Ȋشɺادة  المرض  يُثȎت أن عڴʄ مٔڈما، أي عن  الناءۜܡ مرضɺا مدة لكذ وʉشمل الوضع،
 متفرقة. أم متصلة أɠانت سواءً   السنة ࢭʏ يوماً  وثمان؈ن) (مائة  غيا٭ڈا مدة تتجاوز  لا وأن
  آخر  عمل صاحب لدى عملت إذا الباب ɸذا لأحɢام  وفقاً  Ȗستحقه  فيما العاملة  حق ʇسقط - ٥-٣٣

  مدة  عن  أجرɸا   من  يحرمɺا   أن  -اݍݰالة  ɸذه  ࢭʏ-  الأصڴʏ  العمل  ولصاحب  ٭ڈا،  المصرح  إجازٮڈا  مدة  أثناء
 لɺا. أداه ما ʇس؅فد أن أو الإجازة،

٦-٣٣- ʄل عڴɠ شغل عمل  صاحبʇ اناً  ي۷ܡ أن فأك؆ف  عاملة خمس؈نɢالعدد فيه يتوافر مناسباً  م 
ʏاࢭɢيات،  من  الȋم  تقل  الذين  العاملات  أطفال  لرعاية  المرɸعدد  بلغ  إذا  وذلك  سنوات،  ست  عن  أعمار 

 فأك؆ف. عشرة  الأطفال
 أرȌعة عن تقل لا لمدة ɠامل بأجر عدة إجازة ࢭʏ اݍݰق زوجɺا يتوࢭʄ الۘܣ المسلمة العاملة للمرأة -٧-٣٣

 خلال- حاملاً  ɠانت إن أجر دون  الإجازة ɸذه تمديد ࢭʏ اݍݰق ولɺا الوفاة، تارʈخ من أيام وعشرة أشɺر
 بموجب - لɺا الممنوحة العدة إجازة باࢮʏ من الاستفادة لɺا يجوز  ولا حملɺا، تضع حۘܢ - الف؅فة ɸذه
 .  حملɺا وضع Ȋعد - النظام ɸذا
  عشر  خمسة لمدة ɠامل بأجر إجازة ࢭʏ اݍݰق زوجɺا يتوࢭʄ الۘܣ المسلمة غ؈ف  العاملة للمرأة -٨-٣٣

  يوماً.
ʏللعاملة يجوز  لا الأحوال جميع وࢭ ʄا عٔڈا المتوࢭɺذه خلال الغ؈ف  لدى عمل أي ممارسة زوجɸ .المدة  

 إلٕڈا. المشار لݏݰالات المؤʈدة الوثائق يطلب أن العمل لصاحب وʈحق
٩-٣٣-   ʏشام ࢭȘالموظفات ضرورة الاح ʄعد اݍݨمعية أماكن معزولة لعمل وراحة الموظفات و عڴȖ

 ʏوالتقيد بالعادات والتقاليد لمرعية ࢭ ʏس باݍݱݨاب الشرڤȎية السعودية  .الملȋالمملكة العر 
 يمنع اختلاط الɴساء بالرجال ࢭʏ أماكن العمل وال؄فامج ما يȘبعه من مرافق وغ؈فɸا . - ١٠-٣٣
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راȊع  الباب ال
 الإجازات والرواتب والبدلات والمɢافآت والتدرʈب والتأم؈ن الطۗܣ 

 الفصل الأول (الإجازة السنوʈة): 
 )٣٤المادة (

ʇستحق الموظف عن ɠل سنة من سنوات اݍݵدمة إجازة سنوʈة مدٮڈا ثلاثون يوماً بأجر ɠامل لمن  -١-٣٤
ساعات ࢭʏ اليوم ، يدفع مقدماً عن مدة الإجازة  ʇ٤عمل دوامًا ɠاملاً أو دوامًا جزئيًا خمسة أيام بـ 

 .  المستحقة إذا منحت دفعة واحدة ، وفق آخر أجر يتقاضاه
ظف الإجازة إلا Ȋعد إكماله ف؅فة التجرȋة وثبات صلاحيته للاستمرار ࢭʏ العمل لا ʇستحق المو -٢-٣٤

 باݍݨمعية.
يɢون احȘساب مدة الإجازة السنوʈة من واقع مدة اݍݵدمة الفعلية المدفوعة الأجر وما يتخللɺا  -٣-٣٤

 من إجازات أو عطلات يتقاعۜܢ عٔڈا الموظف أجراً ɠاملاً.
ومديره المباشر تجزئة الإجازة السنوʈة للموظف إڲʄ ف؅فات خلال  يجوز لمدير الموارد الȎشرʈة-٤-٣٤

وألا تقبل الإجازة بأثر رجڥʏ ما لم يكن ɸناك   الإجازة مقدماً إذا جرت تجزئْڈاالسنة الواحدة وألا يدفع راتب 
ݳ به الأسباب الموجبة.   م؄فر يرسل ع؄ف البوابة الإلك؅فونية موܷ

ته ࢭʏ سنة استحقاقɺا ولا يجوز التنازل عٔڈا أو أن يتقاعۜܢ بدلا يجب عڴʄ الموظف أن يتمتع بإجاز -٥-٣٤
نقدياً عوضاً عن اݍݰصول علٕڈا أثناء خدمته وللمدير التنفيذي أن يحدد مواعيد ɸذه الإجازات وفقا 

 لمقتضيات العمل وظروفه.
 التاليةللموظف Ȋشرط موافقة المدير التنفيذي اݍݰق ࢭʏ تأجيل الإجازة ɠلɺا أو Ȋعضɺا للسنة -٦-٣٤

  .وʈجوز Ȋعد موافقة الموظف Ȗعوʈضه عٔڈا إذا اقتضت مصݏݰة العمل
يجوز للمدير التنفيذي تأجيل إجازة الموظف Ȋعد ٰڈاية سنة استحقاقɺا إذا اقتضت ظروف  -٧-٣٤

العمل ذلك لمدة لا تزʈد عن Ȗسع؈ن يومًا ، فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب اݍݰصول 
ظف ع؄ف البوابة الإلك؅فونية ، عڴʄ ألا يتعدى التأجيل ٰڈاية السنة التالية لسنة  عڴʄ موافقة المو 

 استحقاق الإجازة.    
 الفصل الثاɲي (الإجازات):

 إجازات عيدي الفطر والأضڍʄ واليوم الوطۚܣ وʈوم التأسʋس 
 )٣٥المادة (

اقتضت مصݏݰة العمل للموظف التمتع بإجازة بأجر ɠامل ࢭʏ عيدي الفطر والأضڍʄ ، إلا إذا 
 من ɸذه اللائحة وتفصيلɺا عڴʄ النحو الآȖي :  )٣٠بقاؤه خلالɺا مع مراعاة ما ورد ࢭʏ المادة (
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إجازة عيد الفطر : لمدة خمسة أيام ، تبدأ من اليوم الثامن والعشرʈن من شɺر رمضان حسب 
 تقوʈم أم القرى.

 انية يوم ال؅فوʈة .إجازة عيد الأضڍʄ: لمدة ستة أيام ، تبدأ من يوم ثم
 واحد ࢭʏ أول يوم من برج الم؈قان حسب تقوʈم أم القرى.  إجازة اليوم الوطۚܣ : لمدة يوم

 ف؄فاير حسب تقوʈم أم القرى. ٢٢واحد ࢭʏ   إجازة يوم التأسʋس : لمدة يوم
 

 إجازة أداء مناسك اݍݱݮ
 )٣٦المادة (

ل عڴʄ إجازة بأجر لمدة لا تقل عن للموظف إذا أمغۜܢ عام؈ن فأك؆ف ࢭʏ اݍݵدمة اݍݰق ࢭʏ اݍݰصو  
عشرة أيام ولا تزʈد عن خمسة عشر يوماً بما فٕڈا إجازة عيد الأضڍʄ وذلك لأداء فرʈضة اݍݱݮ 
 لمرة واحدة طوال مدة خدمته ولݏݨمعية حق تنظيم ɸذه الإجازة بما يضمن حسن س؈ف العمل ٭ڈا.

 
 الإجازة المرضية

 )٣٧المادة (
ʈر طۗܣ معتمد اݍݰق ࢭʏ إجازة مرضية ࢭʏ السنة الواحدة عڴʄ للموظف الذي يثȎت مرضه بتقر 

 النحو الآȖي :
 .يوماً الأوڲʄ بأجر ɠامل ٣٠ 
 .يوماً التالية بثلاثة أرȋاع الأجر ٦٠ 
 يوماً الأخ؈فة بدون أجر. ٣٠ 

سواء ɠانت ɸذه الإجازات متصلة أو متقطعة وʈقصد بالسنة الواحدة: أي السنة الۘܣ تبدأ من 
 .أول إجازة مرضيةتارʈخ 

 
 الإجازات اݍݵاصة

 )٣٨المادة (
:ʏالنحو التاڲ ʄامل عڴɠ ستحق الموظف إجازة بأجرʇ 

 سبعة أيام لمناسبة زواجه.-١-٣٨
خمسة أيام ࢭʏ حالة وفاة الزوجة أو أحد أصول أو فروع الموظف، وࢭʏ حالة وفاة الزوج -٢-٣٨

 أشɺر وعشرة أيام من تارʈخ وفاة الزوج  Ȗستحق الموظفة إجازة براتب ɠامل مدة لا تقل عن أرȌعة
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وʈجوز لɺا تمديد الإجازة دون أجر إن ɠانت حاملاً خلال ɸذه الف؅فة حۘܢ تضع حملɺا ، ولا يجوز 
 لɺا الاستفادة من باࢮʏ إجازة العدة الممنوحة لɺا بموجب ɸذا النظام Ȋعد وضع حملɺا .

 . للموظف، وتحȘسب من تارʈخ ولادة المولودثلاثة أيام ࢭʏ حالة ولادة مولود -٣-٣٨
 

 ) إجازة الوضع ٣٩المادة (
للموظفة اݍݰق ࢭʏ إجازة وضع بأجر ɠامل  لمدة عشرة أسابيع توزعɺا كيف Ȗشاء ، تبدأ قبل التارʈخ 

 المتوقع للولادة بأرȌعة أسابيع بموجب شɺادة طبية معتمدة من جɺة ܵݰية .
 

 وأداء الاختبارات ) الإجازة الاستȞنائية ٤٠المادة (
يجوز للموظف وȌعد موافقة المدير التنفيذي اݍݰصول عڴʄ إجازة دون أجر، يتفق -١-٤٠

الطرفان عڴʄ تحديد مدٮڈا وʉعد عقد العمل موقوفاً خلال مدة الإجازة فيما زاد عڴʄ عشرʈن يوماً 
 ما لم يتفق الطرفان عڴʄ خلاف ذلك.

داخل المملكة ، إذا وافق المدير التنفيذي عڴʄ  يحق للموظف الذي يتاȊع تحصيله العل׿ܣ-٢-٤٠
انȘسابه إڲʄ مؤسسة Ȗعليمية أو قبل استمراره فٕڈا  إجازة بأجر ɠامل عن الأيام الفعلية الۘܣ يؤدي 
فٕڈا الاختبارات حسب المواعيد اݝݰددة لذلك Ȋشرط أن يقدم ما يفيد انȘسابه لإحدى المؤسسات 

ام ومواعيد الاختبارات وذلك عن سنة غ؈ف معادة، عڴʄ أن يتقدم التعليمية المع؅فف ٭ڈا وجدولاً بأي
الموظف بطلب الإجازة قبل موعدɸا بخمسة عشر يوماً عڴʄ الأقل مع حرمان الموظف من أجر 
ɸذه الإجازة إذا ثȎت عدم أدائه للاختبار مع الاحتفاظ بحق اݍݨمعية ࢭʏ مساءلته تأديȎياً، أما إذا 

 فيɢون للموظف اݍݰق ࢭʏ إجازة دون أجر Ȋعدد أيام الاختبار الفعلية.ɠان الاختبار عن سنة معادة  
إذا لم يحصل الموظف عڴʄ موافقة المدير التنفيذي لانȘسابه إڲʄ مؤسسة Ȗعليمية ، فله  -٣-٤٠

 ʏة ࢭʈسب من إجازته السنوȘعدد أيام الاختبار الفعلية تحȊ إجازة لتأدية الاختبار ʄأن يحصل عڴ
Ȗ ا ، وعندɸعدد أيام الاختبار حال توافرȊ إجازة دون أجر ʄعذر ذلك فللموظف أن يحصل عڴ

 الفعلية.
 الفصل الثالث (الأجور والانتدابات): 

 )٤١المادة (
تصرف أجور الموظف؈ن من رواتب واستحقاقات أخرى وفقاً لما ɸو محدد ࢭʏ سلم الرواتب -١-٤١

ࢭɸ ʏذه اللائحة ولݏݨمعية Ȗعديل سلم الرواتب و البدلات عڴʄ أن يراڤʄ الوضع  )١(مݏݰق رقم 
 من ɠل شɺر ميلادي. ٢٧الماڲʏ لݏݨمعية ، وʈتم صرفɺا بتارʈخ 

 



 

 

٢٠٢٥ 
٩       ١٤٤٦      

 جمعية تحفيظ
 جمعية تحفيظ

 
 

٢-٤١-ɢوظائف ذات مسميات ومواصفات معينة ت؄فم عقود العمل وفقاً لأح ʄذه اللائحة عڴɸ ام
)  ٤٧-٤٦بالمراتب اݝݰددة لɢل مٔڈا ࢭʏ سلم الرواتب ࢭɸ ʏذه اللائحة ، والبدلات حسب المادت؈ن ( 

 من ɸذه اللائحة ، ما لم يتفق ࢭʏ عقد العمل عڴʄ راتب مغاير لما ورد ࢭʏ سلم الرواتب.
ستحقة لɺم بالرʈال السعودي عن طرʈق الشيɢات أو عن تدفع أجور الموظف؈ن والمبالغ الم-٣-٤١

 .طرʈق الإيداع المصرࢭʏ المباشر ࢭʏ حساب الموظف حسب التنظيم الذي Ȗعده اݍݨمعية
لا ʇستحق الموظف أجراً عن الأيام الۘܣ لم يباشر فٕڈا العمل، ولأسباب لا علاقة لݏݨمعية -٤-٤١

 ) من ɸذه اللائحة.٤٣٭ڈا مع الأخذ ࢭʏ الاعتبار ما ورد ࢭʏ المادة (
 )٤٢المادة (

:ʏب التاڲʋنه للعمل باݍݨمعية وفقاً لل؅فتʋعيȖ يتم تحديد راتب الموظف عند 
ʇستحق الموظف عند Ȗعيʋنه أول درجة بالمرتبة الوظيفية المع؈ن علٕڈا حسب ما ɸو محدد -١-٤٢

 ࢭɸ ʏذه اللائحة .  )١(مݏݰق رقم ࢭʏ سلم الرواتب 
المتقدم للعمل ࢭʏ اݍݨمعية لديه خ؄فات سابقة وذو كفاءة مم؈قة فإنه يجوز ࢭʏ حال ɠان  -٢ -٤٢

احȘسا٭ڈا بنفس الدرجة اݝݰددة لعدد سنوات اݍݵ؄فة ࢭʏ س؈فته الذاتية Ȋشرط أن تɢون اݍݵ؄فات 
معتمدة من اݍݨɺة السابقة بخطاب موقع ومختوم ، وʈحق لݏݨنة التوظيف Ȗسكينه بدرجة أقل 

 قابلة الوظيفية.أو أعڴʄ وفقًا لنموذج الم
يتم Ȗسك؈ن الموظف؈ن اݝݰول؈ن من الدوام اݍݨزǿي ( أرȌعة أيام أو خمسة أيام ࢭʏ الأسبوع )   -٣ -٤٢

إڲʄ الدوام الɢامل Ȋسلم الرواتب حسب المؤɸل مع احȘساب سنوات اݍݵدمة السابقة باݍݨمعية 
لسابقة ࢭʏ استحقاق ، ومراعاة ذلك ࢭʏ الدرجة الۘܣ ʇسكنون علٕڈا ، دون احȘساب تلك المدة ا

 مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة أو أي استحقاقات أخرى .
 )٤٣المادة (

 لا يجوز اݍݰسم من أجر الموظف إلا ࢭʏ اݍݰالات التالية:
 اش؅فاɠات التأمينات الاجتماعية المستحقة عڴʄ الموظف. -١-٤٣
لغ الۘܣ Ȗُستقطع الغرامات الۘܣ توقع عڴʄ الموظف ȊسȎب اݝݵالفات الۘܣ يرتكّڈا وكذلك المبا-٢-٤٣

 .منه مقابل ما أتلف
٣-٤٣- ʄاً لقاء ذلك عڴʈرɺد ما يحسم منه شʈألا يز ʄي، عڴǿنفاذاً لأي حكم قضا ʄستوࢭʇ ل دينɠ

 رȌع الأجر المستحق للموظف ما لم يتضمن اݍݰكم خلاف ذلك.
لا يجوز ࢭʏ جميع الأحوال أن تزʈد ɲسبة المبالغ اݝݰسومة عڴʄ نصف أجر الموظف -٤-٤٣

 تحق.المس 
 



 

 

٢٠٢٥ 
٩       ١٤٤٦      

 جمعية تحفيظ
 جمعية تحفيظ

 
 

 )٤٤المادة (
يصرف للموظف الموقوف عن العمل لدواڤʏ التحقيق أو اݝݰبوس احتياطاً نصف أجره -١-٤٤

ʏو المدڤɸ ان اݍݨمعيةɠ شأنه عقاب لا يصل  طوال ف؅فة التوقيف إذاȊ ت براءته أو صدرȎذا ث୒و
 إڲʄ درجة الفصل من الوظيفة يصرف له باࢮʏ الأجر. 

عن المدة الۘܣ يقضٕڈا ࢭʏ الܦݨن تنفيذاً ݍݰكم شرڤʏ ما لم يصدر   لا ʇستحق الموظف أجراً -٢-٤٤
 Ȋشأنه حكم شرڤʏ يقغۜܣ بخلاف ذلك. 

ʇعت؄ف عقد العمل موقوفاً بɢل آثاره ࢭʏ حالة توقيف الموظف من قبل اݍݨɺات الرسمية -٣-٤٤
لدواڤʏ التحقيق ࢭʏ شؤون لا علاقة لݏݨمعية ٭ڈا وʈتقرر مص؈ف عقد العمل للموظف ࢭʏ ضوء 

 اݍݰكم القطڥʏ الذي يصدر بحقه.
 

 )٤٥المادة (
وذلك   )١(مݏݰق رقم  يمنح للموظف علاوة سنوʈة لمن ʇعمل دوامًا ɠاملاً  وفق سلم الرواتب  -١-٤٥

بنقله من الدرجة الۘܣ ʇشغلɺا إڲʄ الدرجة التالية لɺا ࢭʏ المرتبة نفسɺا وʈتم ɸذا النقل من أول شɺر 
درجة فما فوق،وألا يɢون  ٨٥ه ࢭʏ تقييم الأداء الوظيفي يناير من ɠل سنة ميلادية Ȋشرط حصول

قد حسم عليه خمسة أيام خلال العام المنصرم ، وʈجوز لݏݨمعية إيقاف ɸذه العلاوة ࢭʏ حال 
 ظروفɺا المالية.

لݏݨمعية منح علاوة عڴʄ الراتب عند تجديد العقود لبعض العامل؈ن بما Ȗعادل ɲسبة من -٢-٤٥
داخل نطاق المرتبة الوظيفية المع؈ن علٕڈا وفقاً لسلم الرواتب المݏݰق  اݍݰد الأدɲى لراتب الفئة

٭ڈذه اللائحة Ȋشرط ألا تقل درجة تقرʈر تقوʈم الأداء الوظيفي المعد عنه خلال ɸذه السنة عن 
جيد جداً وتɢون شروط وطرʈقة صرف ɸذه العلاوة وɲسبْڈا وفقاً لما ɸو منصوص عنه ٭ڈذه 

 التنفيذي . اللائحة وȋقرار من المدير
 

 بدل انتداب الموظف خارج مقر عمل وظيفته:
 )٤٦المادة (

لݏݨمعية انتداب الموظف خارج مقر العمل ࢭʏ مɺمة رسمية عندما تقتغۜܣ مصݏݰة العمل   -١-٤٦
 ذلك وȋقرار يصدر من المدير التنفيذي .

المɺمة ووجɺْڈا يجب أن يتضمن قرار الانتداب اسم الموظف المنتدب ومس׿ܢ الوظيفة ونوع  -٢-٤٦
ڈايْڈا وما إذا ɠانت عڴʄ حساب (اݍݨمعية) أم بدعوة من جɺة أخرى.  ومدٮڈا وتارʈخ بدايْڈا وٰ
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عڴʄ الموظف المنتدب تقديم تقرʈر تفصيڴʏ يتضمن نتائج المɺمة والتارʈخ الفعڴʏ لبد٬ڈا -٣-٤٦
 وانْڈا٬ڈا.

 )٣(مݏݰق رقم يحدد بدل الانتداب وفقاً  -٤-٤٦
 )٤٧المادة (

ʇش؅فط ألا يتجاوز الموظف المدة الضرورʈة لأداء المɺمة المنوطة به والۘܣ تحددɸا اݍݨمعية -١-٤٧
 بما يتفق مع المدة الفعلية للمɺمة.

يجوز صرف سلفة مقدمة للموظف المنتدب ࢭʏ حدود مجموع استحقاقاته من بدل  -٢-٤٧
ز مجموع أجره الشɺري وʈتم ) من ɸذه اللائحة بما لا يتجاو ٤٩انتداب بموجب ما ورد ࢭʏ المادة (

 Ȗسوʈة اݍݰساب بصورة ٰڈائية Ȋعد عودته وتقديم تقرʈر Ȋشأٰڈا .
ʇعت؄ف الموظف ࢭʏ مدة الانتداب بمɺمة عمل رسمية خلال أيام الانتداب ، وللمنتدب مسافة -٣-٤٧

 كم فأعڴʄ (إجازة مɺمة عمل ) يومًا قبل المدة وʈمًا Ȋعدɸا .٤٠٠
 )٤٨المادة (

من قيمة النقل ،  ٪٥٠الانتداب متكفلة بالنقل فيصرف للموظف المنتدب  ࢭʏ حال ɠانت جɺة
 من بدل الانتداب. ٪٥٠و୒ذا ɠانت متكفلة بالسكن والضيافة فيصرف له 

 مɢافأة التɢليف بالعمل ساعات إضافية:
 )٤٩المادة (

احة ) من ɸذه اللائحة خلال أيام الر ٢٩يصرف للموظف الذي يɢلف بالعمل وفقاً للمادة (-١-٤٩
الأسبوعية والعيدين والعمل ساعات إضافية لساعات العمل الفعلية لݏݨمعية خلال أيام العمل 

وʈوقف صرف ɸذه المɢافأة خلال ف؅فة الانقطاع عن العمل ȊسȎب تمتع  الرسمية مɢافأة مالية، 
الموظف بإجازة مستحقة أو غ؈ف ذلك وʈجوز التعوʈض عن المɢافأة بأيام راحة بطلب من الموظف 

 عڴʄ أن يصدر قرار بالتɢليف قبل المɺمة من المدير التنفيذي .
يجب عڴʄ اݍݨمعية أن تدفع للموظف أجراً إضافياً عن ساعات العمل الإضافية يوازي -٢-٤٩

 من أجر ساعة الأجر الأسا؟ۜܣ. ٪٥٠أجر الساعة من الأجر الفعڴʏ مضافًا إليه 
والأعمال الۘܣ تتطلب ساعات عمل إضافية وعدد ساعاٮڈا تقوم الإدارة بتحديد المɺام  -٣-٤٩

بداية ɠل شɺر ورفعɺا للمدير التنفيذي لاعتمادɸا ، وʈتم احȘساب الساعات الإضافية Ȋعد 
 اعتماد المدير التنفيذي وله أن ʇسȘثۚܣ عن ذلك حسب ما تقتضيه مصݏݰة العمل .

 الفعلية ࢭʏ الشɺر الواحد. يجب ألا تتجاوز الساعات الإضافية نصف ساعات العمل -٤-٤٩
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 الفصل الراȊــع (التدرʈب): 
 )٥٠المادة (

يتم إعداد وتدرʈب الموظف؈ن وفقاً لل؄فامج الۘܣ Ȗعدɸا اݍݨمعية لɺذا الغرض ٭ڈدف تطوʈر -١-٥٠
 .مɺاراٮڈم ورفع كفاءٮڈم

 ʇستمر صرف أجر الموظف طوال ف؅فة التدرʈب.-٢-٥٠
تمرات العلمية  واللقاءات التدرȎʈية ذات العلاقة يجوز إيفاد الموظف ݍݰضور المؤ -٣-٥٠

 بɴشاطات اݍݨمعية الأساسية أو المشاركة فٕڈا وʉعامل معاملة المنتدب.
 

وافز):  الفصل اݍݵامس (المزايا واݍݰ
 )٥١المادة (

يتم تأم؈ن بʋئة عمل مɺيئة وجاذبة للموظف ومܨݨعة للإبداع والابتɢار من  تجɺ؈قات  -١-٥١
 وتقنية متɢاملة Ȗساɸم ࢭʏ أدائه لعمله.مكتȎية 

 تقديم ɸدايا للموظف؈ن والموظفات اݍݨدد وتكرʈم الموظف؈ن المغادرʈن . -٢-٥١
 إقامة لقاءات شɺرʈة ورحلات سنوʈة للموظف؈ن لتعزʈز وتقوʈة العلاقة بئڈم. -٣-٥١
 تقديم ɸدايا لمن رزقه الله  بمولود من الموظف؈ن والموظفات -٤-٥١
فة أجر العمل الاضاࢭʏ ࢭʏ المناسبات والفعاليات المɺمة لݏݨمعية بقرار من المدير مضاع -٥-٥١

 التنفيذي .
تقديم مɢافأة للموظف؈ن المم؈قين ࢭʏ تقييم الأداء الوظيفي ٰڈاية ɠل عام ميلادي وفقاً  -٦-٥١

 )٤(مݏݰق رقم 
يقارȋه ࢭʏ حال  رʈال أو ɸدية بما ١٥٠٠تقديم ɸدية زواج للموظف عبارة عن مبلغ وقدره -٧-٥١

 الزواج الأول.
يمنح الموظف المقدم لأفɢار إبداعية ع؄ف أيقون بنك الأفɢار ࢭʏ البوابة الإلك؅فونية مɢافأة  -٨-٥١

فأعڴʄ من ݍݨنة تقييم الأفɢار وفق معاي؈ف  ٩٠رʈال ) ࢭʏ حال تم تقييمɺا بدرجة  ٥٠٠مالية بقيمة (
 تقييم الفكرة الإبداعية.

 
 ) التأم؈ن الطۗܣالفصل السادس ( 

ʇستحق من ʇعمل بدوام ɠامل تأم؈ن طۗܣ للموظف مع أفراد عائلته وʉشمل  ) : ٥٢المادة ( 
 الزوجات والأبناء والبنات فقط .
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راȊع  الباب ال
 السلامة و୒صابات العمل والرعاية الطبية

 الفصل الأول (الوقاية والأمن والسلامة): 
 )٥٣المادة (

حرصاً عڴʄ حماية الموظف؈ن من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل والآلات المستعملة، تتخذ 
 اݍݨمعية التداب؈ف الآتية: 

 توف؈ف وسائل الوقاية والسلامة الۘܣ يتطلّڈا العمل.-١-٥٣
 .اɸرة ووسائل الوقاية مٔڈا والتعليمات اللازم اتباعɺاالإعلان عن مخاطر العمل ࢭʏ أماكن ظ -٢-٥٣
 توف؈ف دورات المياه الܶݰية الɢافية للموظف؈ن.-٣-٥٣
 اݝݰافظة عڴʄ أماكن العمل ࢭʏ حالة نظافة تامة.-٤-٥٣
اش؅فاط الفحص الطۗܣ الدوري للموظف؈ن لكشف الأمراض المɺنية وأسبا٭ڈا لتحديد -٥-٥٣

 وسائل الوقاية مٔڈا.
دد اݍݨمعية بقرار من المدير التنفيذي المسؤول؈ن عن أعمال الوقاية والأمن والسلامة تح -٦-٥٣

 وتɢون مسؤوليْڈم ɠالآȖي: 
 تنمية الوڤʏ الوقاǿي لدى الموظف؈ن.-
 المتاȊعة الدورʈة للتأكد من سلامة الأجɺزة.-
 مراقبة تنفيذ مبادئ الوقاية والسلامة.-
ʈر عٔڈا تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة لتجنب معاينة اݍݰوادث وȖܦݨيلɺا و୒عداد تقار -

 تكرارɸا.
 

 الفصل الثاɲي (إصابات العمل والأخطار المɺنية): 
 )٥٤المادة (

إذا أصʋب الموظف بإصابة عمل أو بمرض م۶ܣ يجب أن يبلغ رئʋسه المباشر بذلك فور -١-٥٤
 استطاعته.

اݝݵتصة فور حدوث إصابة لأحد الموظف؈ن أثناء العمل عڴʄ الرئʋس المباشر إخطار الإدارة  -٢-٥٤
 وȋيان ال؅فتʋبات والإجراءات الۘܣ اتخذت لإسعاف المصاب.
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 )٥٥المادة (
تل؅قم اݍݨمعية بالتأم؈ن عڴʄ الموظف بالمؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية فرع الأخطار المɺنية 

ɺم ٢٠٢٣مة عمل رسمية ، تفعل من عام لتغطية أي إصابة تحدث داخل مقر العمل أو أثناء م
 Ȋعد قرار من اݝݨلس و للمجلس دراسة اݍݰالات الطارئة .

 
 

 الباب اݍݵامس
 اݝݵالفات واݍݨزاءات والتظلم و୒ٰڈاء اݍݵدمة

 الفصل الأول (اݝݵالفات واݍݨزاءات): 
 )٥٦المادة (

الواجبات واݝݰظورات المنصوص يجازى الموظف تأديȎياً إذا أخل بأحد أو Ȋعض أحɢام -١-٥٦
 علٕڈا ࢭɸ ʏذه اللائحة أو إذا ɲسȎت إليه أمور ذات صلة Ȋعمله أحيل Ȋسبّڈا إڲʄ القضاء اݍݨناǿي.

يɢون التحقيق مع الموظف بموجب قرار من المدير التنفيذي يتضمن ɠل مسȎبات -٢-٥٦
 التحقيق.

 من المدير التنفيذي . يɢون إيقاع العقوȋة أو اݍݨزاءات التأديȎية بموجب قرار-٣-٥٦
 

 )٥٧المادة (
 Ȗعت؄ف اݍݰالات التالية مخالفة Ȗستوجب إيقاع اݍݨزاء عڴʄ الموظف:-١-٥٧
 ɠل رفض أو إɸمال من قبل الموظف ࢭʏ تنفيذ مɺام العمل. -
 ɠل غياب عن العمل دون إذن أو سȎب مشروع. -
 ترك العمل دون التقيد بالأصول والتعليمات. -
 ممتلɢات اݍݨمعية.إɸمال أموال أو  -
 إتلاف أو فقدان أموال أو ممتلɢات اݍݨمعية. -

Ȗعت؄ف اݍݰالات التالية مخالفة لانضباط العمل ࢭʏ أمكنة العمل Ȗستوجب إيقاع اݍݨزاء -٢-٥٧
 عڴʄ الموظف:

 التأخ؈ف أو المغادرة المبكرة المتكررة عن العمل. -
 ترك أمكنة العمل بصورة متكررة دون إذن أو تصرʈح. -
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فيذ التعليمات المبلغة بصورة أصولية من قبل اݍݨمعية أو الرؤساء المباشرʈن عدم تن -
 للموظف.

 الܨݨار والتماسك بالأيدي والشتائم أثناء العمل. -
 ال؅قام الموظف سلوɠاً سʋئاً بصورة علنية وظاɸرة.  -

 )٥٨المادة (
 يجوز إيقاع اݍݨزاءات التالية عڴʄ الموظف:    

 اݍݵفيفة وۂʏ: اݍݨزاءات -١-٥٨
  سهʋالموظف من قبل رئ ʄو تذك؈ف شفࢼܣ أو ع؄ف البوابة الإلك؅فونية موجه إڲɸيه: وȎالتن

المباشر يتضمن تحديداً للمخالفة الۘܣ ارتكّڈا الموظف وʈطلب منه التقيد بالنظام والقيام 
 بواجباته عڴʄ الوجه الܶݰيح.

  ʄو خطاب يوجه إڲɸالإنذار ع؄ف البوابة الإلك؅فونية : و ʏة ࢭʈشرȎالموظف من إدارة الموارد ال
 ʏعرضه ݍݨزاء أشد ࢭȖ انɢإم ʄذا اݍݵطاب صراحة إڲɸ ʏاب مخالفة ولفت نظره ࢭɢحال ارت

 حالة استمرار اݝݵالفة أو تكرارɸا.
 .حدود جزء من اليوم ʏسبة من أجر الموظف ࢭɲ حسم 

٢-٥٨- :ʏاݍݨزاءات الشديدة وۂ 
زء ما ب؈ن أجر يوم فأك؆ف Ȋشرط ألا يتجاوز حسم جزء من أجر الموظف: و؅ʈفاوح ɸذا اݍݨ -

 اݍݰسم أجر خمسة أيام ࢭʏ الشɺر.
 حرمانه من العلاوة . -
 التحقيق مع الموظف و إصدار قرار اݍݨزاء المناسب . -

 )٥٩المادة (
إذا ȖسȎب موظف ࢭʏ فقدان أو إتلاف أو تدم؈ف ممتلɢات أو آلات أو منتجات تمتلكɺا اݍݨمعية أو 

ذلك ناشئا عن خطأ الموظف أو مخالفة Ȗعليمات اݍݨمعية ولم يكن نȘيجة أو ۂʏ ࢭʏ عɺدته وɠان 
ناشئاً عن قوة قاɸرة فلݏݨمعية أن تقتطع من أجر الموظف المبلغ اللازم لإصلاح أو لإعادة الوضع 
إڲʄ ما ɠان عليه عڴʄ ألا يزʈد ما يقتطع لɺذا الغرض عڴʄ أجر خمسة أيام ࢭɠ ʏل شɺر ولݏݨمعية 

عند الاقتضاء وذلك بطلب ما ɸو أك؆ف من ذلك إذا ɠان للموظف مال أخر يمكن   اݍݰق ࢭʏ التظلم
، وللموظف أن يتظلم من تقدير اݍݨمعية أمام الݏݨنة اݝݵتصة المنصوص علٕڈا  الاسȘيفاء منه

 ) من ɸذه اللائحة فإذا حكمت Ȋعدم أحقية اݍݨمعية فيما اقتطعته ٦٤) من المادة (٣ࢭʏ الفقرة (
 



 

 

٢٠٢٥ 
٩       ١٤٤٦      

 جمعية تحفيظ
 جمعية تحفيظ

 
 

 .اقتطع منه بدون وجه حق خلال سبعة أيام من تارʈخ صدور اݍݰكم  من الموظف ما
 )٦٠المادة (

ʇعت؄ف مخالفة Ȗستوجب توقيع اݍݨزاء ارتɢاب الموظف أي فعل من الأفعال الواردة بجدول -١-٦٠
وتطبق بحقه اݍݨزاءات المبʋنة أمام ɠل مٔڈا  ) ٭ڈذه اللائحة٢اݝݵالفات واݍݨزاءات المݏݰق رقم (

 ʏفٕڈا التناسب ب؈ن اݍݨزاء المفروض مع نوع ومدى اݝݵالفة المرتكبة ولݏݨمعية أن والۘܣ روڤ
تضيف إلٕڈا مخالفات أخرى بما يتفق مع طبيعة ونوع العمل باݍݨمعية Ȋشرط أن تɢون وفق 

 الأصول النظامية.
اء لݏݨمعية أن ȖسȘبدل باݍݨزاء المقرر بجدول اݝݵالفات واݍݨزاءات المرفق ٭ڈذه اللائحة جز -٢-٦٠

 أقل بما يحقق مصݏݰة العمل ووضع الموظف مع مراعاة التدرج ࢭʏ اݍݨزاء حال التكرار للمخالفة.
لا يجوز أن يفرض عڴʄ اݝݵالفة الواحدة أك؆ف من جزاء واحد كما لا يجوز اݍݨمع ب؈ن -٣-٦٠

) من ɸذه اللائحة وȋ؈ن أي جزاء آخر ٤٢اقتطاع جزء من أجر الموظف تطبيقاً لأحɢام المادة (
 اݍݰسم من الأجر.ب

 )٦١المادة (
يوماً أو توقيع اݍݨزاء  ١٥لا يجوز اٮڈام الموظف ࢭʏ مخالفة مغۜܢ عڴʄ اكȘشافɺا أك؆ف من -١-٦١

 عليه Ȋعد تارʈخ ثبوت اݝݵالفة بأك؆ف من ثلاث؈ن يوماً.
٢-٦١- ʏسب إليه والتحقيق معه ࢭɲ عد الإبلاغ كتابة بماȊ الموظف إلا ʄلا يجوز توقيع أي جزاء عڴ

 ذلك وسماع الأقوال ودفاعه وتدوʈن ɠل ذلك ࢭʏ محضر يودع ࢭʏ ملفه اݍݵاص.
يجب إبلاغ الموظف كتابة بما وقع عليه من جزاءات ونوعɺا ومقدارɸا واݍݨزاء الذي يتعرض -٣-٦١

 له ࢭʏ حال التكرار فإذا امتنع الموظف عن Ȗسلم البلاغ أرسل إليه ع؄ف البوابة الإلك؅فونية.
ع أي جزاء عڴʄ الموظف لأمر ارتكبه خارج مɢان العمل إلا إذا ɠان له علاقة لا يجوز توقي-٤-٦١

مباشرة بالعمل أو بأحد رؤسائه وذلك مع عدم  الإخلال بأحɢام التظلم المنصوص عليه ࢭʏ المادة 
 )  من ɸذه اللائحة. ٦٢( 

جة ما أتلف لا يجوز أن يزʈد ما يقتطع شɺرʈاً من أجر الموظف من جزاءات أو Ȗعوʈضات نȘي-٥-٦١
 عن نصف أجره الشɺري وȋالاسȘناد إڲʄ حكم من اݍݨɺة القضائية اݝݵتصة إذا اقتغۜܢ الأمر ذلك.

للموظف ࢭɠ ʏل الأحوال حق الاع؅فاض أمام الݏݨنة اݝݵتصة بتظلمات العامل؈ن بوزارة -٦-٦١
  .الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية Ȋشأن أي قرار جزاǿي يتخذ Ȋشأنه

 )٦٢المادة (
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لا Ȗسقط الأحɢام الواردة ࢭʏ جدول اݝݵالفات واݍݨزاءات حق اݍݨمعية بالتمسك ࢭʏ فܦݸ   -١-٦٢
وʈتوجب عليه ࢭɸ ʏذه اݍݰالة الال؅قام  .العقد غ؈ف اݝݰدد المدة إذا توافر السȎب المشروع ࢭʏ ذلك

 بإجراء الإنذار بالȘسرʈح وفقاً لما يحدده النظام.
شار إلٕڈا حق اݍݨمعية ࢭʏ فܦݸ العقد جزئياً سواء ɠان العقد لا Ȗسقط تلك اݍݨزاءات الم-٢-٦٢

محدد المدة أو غ؈ف محدد المدة دون إنذار ودون مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة Ȋشرط سبق استجواب 
) من ɸذه اللائحة وʈتم ٥٩الموظف من قبل ݍݨنة التحقيق وفقاً للأحɢام المنصوص علٕڈا ࢭʏ المادة (

ݵالفة بقرار فصل يصدر ممن يملك صلاحية Ȗعي؈ن الموظف الفصل من اݍݵدمة Ȋعد ثبوت اݝ
) من ɸذه اللائحة وذلك ࢭʏ أي من اݍݰالات اݝݰددة ٦٦وʈبلغ إڲʄ الموظف مع مراعاة ما ورد ࢭʏ المــادة (

:ʏفيما يڴ 
 .بهȎسȊ أحد رؤسائه أثناء العمل أو ʄإذا وقع من الموظف اعتداء عڴ 
  إذا لم يقم الموظف بتأدية واجبات ʄة الم؅فتبة عڴʈرɸومسؤوليات الوظيفة وال؅قاماٮڈا اݍݨو

عقد العمل أو لم يراڤʏ عمداً التعليمات المعلن عٔڈا ࢭʏ مɢان ظاɸر من قبل اݍݨمعية 
 واݍݵاصة Ȋسلامة العمل والموظف؈ن بالرغم من إنذاره ࢭʏ البوابة الإلك؅فونية.

  ًئاً أو ارتكب عملاً مخلاʋاً سɠت تكرار اتباعه سلوȎشؤون الوظيفة.  إذا ث ʏبالشرف أو الأمانة ࢭ 
  شرط أن يبلغȊ إذا وقع منه عمداً أي فعل أو تقص؈ف يقصد به إݍݰاق خسارة مادية باݍݨمعية

  .اݍݨمعية اݍݨɺات اݝݵتصة باݍݰادث خلال أرȌع وعشرʈن ساعة من وقت العلم بوقوعه
 .العمل ʄر ليحصل عڴʈال؅قو ʄت أن الموظف ݍݨأ إڲȎإذا ث 
  ظف عقد العمل محدد المدة قبل حلول أجله.إذا فܦݸ المو 
  ب مشروع خمسة عشر يوماً متصلة أو ثلاث؈ن يوماً متفرقة خلالȎغيب الموظف دون سȖ إذا

السنة الواحدة عڴʄ أن ʇسبق الفصل إنذار ع؄ف البوابة الإلك؅فونية للموظف قبل انْڈاء المدة 
 اݝݰددة للفصل ࢭɠ ʏلتا اݍݰالت؈ن.

 ت أن الموظف غاȎعلاجه وذلك دون إذا ث ʄان المعد لعلاجه بدون إذن المشرف عڴɢدر الم
الإخلال بحقه ࢭʏ اݍݰصول عڴʄ ما ʇستحق من Ȗعوʈض طبقاً لأحɢام الإصابات والتعوʈض 

  .المنصوص عٔڈا ࢭʏ نظام التأمينات الاجتماعية
  شاطاته مما آل إليهɲت أن الموظف استخدم الأسرار اݍݵاصة باݍݨمعية وأعماله وȎإذا ث

 ȊسȎب عمله ࢭʏ اݍݨمعية أو ȖسȎب عمداً ࢭʏ إفشاء الأسرار المعنية اݍݵاصة به.
   ت تورطهȎأماكن العمل أو ث ʄإذا تناول الموظف أحد الممنوعات أو قام بإدخال ءۜܣء مٔڈا إڲ 
  
  
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  
  
  سليم الموظفȖ ذه الأحوالɸ أي حال من ʏجب ࢭʈآۜܣء مٔڈا وȊ بالمتاجرة أو السمسرة

 للسلطات.
   مة مخلة بالشرف أو الأمانة إذا صدرʈجر ʏأو بالܦݨن ࢭ ʏبحد شرڤ ʏبحق الموظف حكم قطڥ

  .أو بالܦݨن ࢭʏ جرʈمة لمدة تزʈد عڴʄ السنة ࢭʏ أي جرʈمة أخرى 
 

 الفصل الثاɲي (التظلم وݍݨنة التحقيق): 
 )٦٣المادة (

وعد يɢون تظلم أي من الطرف؈ن خلال خمسة عشر يوم عمل و୒لا سقط اݍݰق فيه وʈبدأ م-١-٦٣
التظلم بالɴسبة لݏݨمعية من تارʈخ اكȘشاف الواقعة وȋالɴسبة للموظف من تارʈخ إبلاغ اݍݨمعية 

 له.
يجوز للموظف أن يتظلم إڲʄ إدارة الموارد الȎشرʈة عن طرʈق البوابة الإلك؅فونية  من أي -٢-٦٣

ارʈة تصرف أو قرار يتخذ ࢭʏ حقه، مع عدم الإخلال بحق الموظف ࢭʏ الإلتجاء لݏݨɺات الإد
 والقضائية اݝݵتصة .

٣-٦٢- ʏة ببحث اݍݨوانب النظامية المتعلقة بتظلم الموظف ࢭʈشرȎيجب أن تقوم إدارة الموارد ال
ضوء المعلومات والوقاǿع والملاȊسات الموضوعية لݏݰالة و୒خطار الموظف بالنتائج الۘܣ انْڈت إلٕڈا 

دراسة الۘܣ أعدت Ȋشأنه إلا إذا لم الإدارة Ȋشأن تظلمه، أو أن تقوم برفع التظلم مشفوعاً بال
 ʏعض اݍݨوانب الواردة ࢭȊ ا ܵݰة ولوɺيقتنع الموظف بالنتائج الۘܣ توصلت إلٕڈا أو إذا تب؈ن ل

 تظلمه.
يقوم المدير التنفيذي بȘشكيل ݍݨنة تتوڲʄ التحقيق مع جميع اݍݨɺات والأܧݵاص المعني؈ن -٤-٦٣

 علٕڈا قرار معاݍݨة اݝݵالفة ࢭʏ ضوء ما تضمنه التظلم.لغرض التوصل إڲʄ جميع اݍݰقائق المبۚܣ 
يصدر المدير التنفيذي قراراً ٰڈائياً بالبت ࢭʏ التظلم، وʈبلغ للمتظلم خلال مدة لا تتجاوز -٥-٦٣

 .ثلاثة أيام من تارʈخ صدوره
٦-٦٣- ʏجب أن تقوم اݍݨمعية بالتحقيق ࢭʈب تقديم تظلمه، وȎسȊ لا يجوز أن يتضرر الموظف

بما يحقق العدالة و୒خطار الموظف بالنȘيجة ࢭʏ موعد لا يتجاوز شɺراً من تارʈخ تقديم التظلم 
 تظلمه.
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 )٦٤المادة (
اقتغۜܢ الأمر التحقيق  Ȗشɢل ݍݨنة بقرار من المدير التنفيذي Ȗس׿ܢ ݍݨنة التحقيق ɠلما-١-٦٤

ݨنة من مع موظف مخالف أو التحقيق من ܵݰة تظلم موظف ɲسȎت إليه مخالفة وتتألف الݏ
 رئʋس وعضوʈن من موظفي اݍݨمعية .

لا يجوز أن يرأس ݍݨنة التحقيق أو أن يɢون عضواً فٕڈا من له صلة مع الموظف المراد -٢-٦٤
  .التحقيق معه أو التحقق من ܵݰة تظلمه

للمدير التنفيذي أن يقرر بالȘشاور مع ݍݨنة التحقيق وقف الموظف اݝݰال للتحقيق عن -٣-٦٤
) ١ܣ تقتضٕڈا سلامة التحقيق بما لا يتجاوز خمسة عشر يوماً مع مراعاة الفقرة (العمل المدة الۘ

 ) من ɸذه اللائحة Ȋشرط عدم Ȗغيبه عمداً عن جلسات التحقيق. ٤٣من المادة (
يبلغ الموظف الذي تقررت إحالته إڲʄ ݍݨنة التحقيق بخطاب من مدير الموارد الȎشرʈة -٤-٦٤

ان والمɢان المقررʈن لموعد اɲعقاد الݏݨنة مع إشعاره بوجوب يتضمن سȎب إحالته للتحقيق والزم
 المثول أمام الݏݨنة وȋأحقيته ࢭʏ اصطحاب من يدافع عنه أمامɺا. 

تفصل ݍݨنة التحقيق فيما ʇعرض علٕڈا من قضايا أو تظلمات وترفع تقرʈرɸا إڲʄ المدير -٥-٦٤
 التحقيق أو التظلم. التنفيذي خلال مدة لا تتجاوز شɺرًا من تارʈخ مباشرٮڈا موضوع

Ȗعت؄ف أحɢام ݍݨنة التحقيق نافذة بقرارات إدارʈة تصدر من المدير التنفيذي Ȋعد عرضɺا -٦-٦٤
 عڴʄ رئʋس اݝݨلس .

 
 الفصل الثالث (إٰڈاء اݍݵدمة): 

 )٦٥المادة (
خدمة ) من ɸذه اللائحة أسباباً مشروعة لإٰڈاء Ȗ٦٤عت؄ف حالات إٰڈاء العقد اݝݰددة ࢭʏ المادة (

 ʄافأة ٰڈاية اݍݵدمة ما لم ينص عڴɢم ʏل حالة مٔڈا بحقه ࢭɠ ʏالموظف، مع احتفاظ الموظف ࢭ
 خلاف ذلك.

 )٦٦المادة (
) من ɸذه اللائحة ٦٢مع عدم الإخلال بأحɢام الإٰڈاء اݍݨزاǿي للعقد المنصوص علٕڈا ࢭʏ المادة (

 تنࢼܢ خدمة الموظف ࢭʏ اݍݰالات التالية:
  ة.ثبوت عدم صلاحية الموظȋف خلال ف؅فة التجر 
 .الوظيفة ابتداء ʄة للتعي؈ن عڴȋفقدان أحد الشروط المطلو 
 .إٰڈاء العقد محدد المدة بانْڈاء مدته 
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 .ًان عقد العمل عرضياً أو بالقطعة أو موسمياɠ انْڈاء الغرض الذي تم التعاقد لأجله إذا 
  غيب الموظف دون عذر مشروع مدة خمسة عشر يوماً متصلة أو مدداً متقطعة مدٮڈا خلالȖ

 السنة الواحدة ثلاث؈ن يوماً. 
 .قبول استقالة الموظف 
  .فܦݸ عقد العمل حسب مقتغۜܢ النظام من أحد الطرف؈ن 
  الوظيفة، أو فقدان الموظف لأحد المعارف أو ʏثبوت عدم اللياقة الܶݰية للاستمرار ࢭ

ɺارات أو القدرات الۘܣ تمكنه من القيام Ȋعمل الوظيفة بالقدر المقبول، أو ال݀ݨز الكڴʏ الم
 للموظف عن أداء العمل.

 وفاة الموظف.  
  سʋثاء من رئȘاس ʄعد ذلك بناءً عڴȊ بلوغ الموظف ست؈ن عاماً وللمدير التنفيذي تمديد خدمته

 اݝݨلس Ȋشرط ألا تتجاوز خمسة أعوام.
 بليغ الموظف ع؄ف البوابة إلغاء الوظيفة بقراȘأن تقوم اݍݨمعية ب ʄر من مجلس الإدارة عڴ

 الإلك؅فونية قبل ثلاثة أشɺر من الموعد اݝݰدد لانْڈاء اݍݵدمة.
  درجة ʄحال حصول الموظف عڴ ʏتقييم الأداء الوظيفي السنوي  ٥٩ࢭ ʏفأقل ࢭ 

 )٦٧المادة (
د مماثلة أو يمدد إڲʄ أجل أقل من مدته يتجدد عقد العمل اݝݰدد المدة تلقائياً لمدة أو مد-١-٦٧

 ما لم يبلغ أحد الطرف؈ن الآخر برغبته ࢭʏ عدم التجديد قبل انْڈاء مدته Ȋشɺر عڴʄ الأقل.
يجوز لɢل من الطرف؈ن فܦݸ العقد غ؈ف محدد المدة لسȎب مشروع Ȋعد إبلاغ الطرف الآخر -٢-٦٧

بثلاث؈ن يوماً عڴʄ الأقل وʉعت؄ف الإبلاغ من ع؄ف البوابة الإلك؅فونية قبل الموعد المقرر ل؅فك العمل 
 قبل الموظف طلب استقالة.

) من ɸذه اللائحة ٦٥إذا لم يل؅قم أي من الطرف؈ن بمدة الإبلاغ المنصوص عٔڈا ࢭʏ المادة (-٣-٦٧
فإنه يɢون ملزماً بدفع Ȗعوʈض للطرف الآخر ʇعادل أجر الموظف عند مدة الإخطار أو المتبقي مٔڈا 

 اقات الأخ؈فة للموظف أساساً لتقدير التعوʈض لɺذا الغرض.وتتخذ الاستحق
يجوز للمدير العام بناء عڴʄ أسباب مقنعة وطلب خطي إعفاء الموظف الراغب ࢭʏ إٰڈاء -٤-٦٧

عقده من العمل أثناء ف؅فة الإنذار النظامية الۘܣ يتوجب عليه الاستمرار ࢭʏ العمل خلالɺا ولا 
 عن المدة الۘܣ جرى إعفاؤه مٔڈا بناء عڴʄ طلبه.ʇستحق الموظف ࢭɸ ʏذه اݍݰالة أجرة 

٥-٦٧- ʄر الذي توࢭɺرأس العمل يتم صرف أجر الش ʄو عڴɸحال وفاة أحد موظفي اݍݨمعية و ʏࢭ
 فيه ɠاملاً لورثته.
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يحسم من حقوق الموظف الذي تɴتࢼܣ خدمته ما قد يɢون مستحقاً عليه لݏݨمعية من -٦-٦٧
 ال؅قامات مالية حۘܢ لو ɠانت مؤجلة عند تصفية استحقاقاته.حقوق أو غرامات أو 

 الفصل الراȊع (مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة):
 )٦٨المادة (

) من ɸذه اللائحة ، ومع عدم ٦٢مع مراعاة أحɢام الإٰڈاء اݍݨزاǿي للعقد المنصوص عنه ࢭʏ المادة (
 ٨٥) من ɸذه اللائحة ومع مراعاة ما ورد ࢭʏ المادت؈ن (٦٣الإخلال بالأحɢام المنصوص عٔڈا ࢭʏ المادة (

القرارات ) من نظام العمل وما لم يتضمن نظام العمل ونظام التأمينات الاجتماعية أو ٨٦
والتعليمات الرسمية ذات العلاقة أحɢاماً نظامية مختلفة يɢون صرف مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة 

 لموظفي الدوام الɢامل وفقًا لل؅فتʋبات التالية :   
أجر نصف شɺر عن ɠل سنة من السنوات اݍݵمس الأوڲʄ وأجر شɺر عن ɠل سنة من  -١-٦٨

؈ف ݍݰساب المɢافأة وʉستحق الموظف مɢافأة عن أجزاء السنوات التالية ، وʈتخذ الأجر الفعڴʏ الأخ
 السنة بɴسبة ماقضاه مٔڈا ࢭʏ العمل .  

إذا ɠان انْڈاء علاقة العمل ȊسȎب استقالة الموظف ʇستحق ࢭɸ ʏذه اݍݰالة ثلث المɢافأة -٢-٦٨
Ȋعد خدمة لا تقل مدٮڈا عن سɴت؈ن متتاليت؈ن ، ولا تزʈد عن خمس سنوات ، وʉستحق تثليٓڈا إذا 
زادت مدة خدمته عڴʄ خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات ، وʉستحق المɢافأة ɠاملة إذا 

 بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأك؆ف .
ʇستحق الموظف المɢافأة ɠاملة ࢭʏ حال ترك العمل نȘيجة لقوة قاɸرة خارجة عن إرادته ، -٣-٦٨

رʈخ عقد زواجɺا أو ثلاثة أشɺر من كما Ȗستحقɺا الموظفة إذا أٰڈت العقد خلال ستة أشɺر من تا
 تارʈخ وضعɺا .

٤-٦٨-   ʄاݍݨمعية دفع أجره وتصفية حقوقه خلال أسبوع عڴ ʄإذا انْڈت خدمة الموظف يجب عڴ
الأك؆ف من تارʈخ انْڈاء العلاقة العقدية ، أما إذا ɠان الموظف ɸو الذي أنࢼܢ العقد ، فإنه يجب 

سبوع؈ن ، ولݏݨمعية أن تحسم أي دين مستحق لɺا تصفية حقوقه ɠاملة خلال مدة لا تزʈد عن أ
 ȊسȎب العمل من المبالغ المستحقة للموظف .

 والله وڲʏ التوفيق،،،
 


