
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لائحة الموارد البشرية
 لجمعية سند الأيتام بالوسقة 



 

 
 

 : أحكام عامة الفصل الأول
 

بما يتوافق مع نظام وزارة الموارد البشرية وضعت أحكام هذا النظام  ( : 1 - 1)  المادة
 والتنمية الاجتماعية   

الجمعيددة ومويهيددا بمددا يهدد ه هددذا النظددام ظلم انظيق العن ددة      ( : 2 - 1)  المادة
يحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرف   وليكون الجميع علم   نة 

 م  أمره عالماً بما لا وما عليا.

اسددددرك أحكام هذا النظام علي جميع العامل   بالجمعية ًددددواً   انوا  ( : 3 - 1)  المادة
أو م  يددذ ددذ حكمهق    )الدد وام اليلي والجي ي  مويف   متعددا دد ي  

 هق م   نود هذا النظام.وأيضاً المتطوع   فيما يشمل

يعتبر هددذا النظددام متممدداً لعقدد  العمددل فيمددا لا يتعددار  مع الأحكددام  ( : 4 - 1)  المادة
 والشروط الأفضل للمويف الواردة في العق .

لإدارة الجمعيددة الحق في ظد ددال اعدد ينأ علم أحكددام هددذا النظددام  ( : 5 - 1)  المادة
كلما دعت الحاجة لذلك   ولا ايون هذه التع ينأ نافذة ظلا بع  

 لس ظدارة الجمعية.اعتمادها م  مج

اطلع الجمعية المويف عن  التعا   علم أحكام هذا النظام وينص  ( : 6 - 1)  المادة
علم ذلك في عق  العمل   ولا اتحمل الجمعية أك مسدددددددددددددد ولية أو 

 نتيجة لإهمال المويف أو اقص ره في  را ة ومعرفة هذا النظام.

احسدددددد الم د والمواع   المنصدددددو  عل ها في هذا النظام أو عقود  ( : 7 - 1)  المادة
 قويق الم ندك .العمل بالت

ر م ير الجمعية القراراأ التنف ذية لهذا النظام بما لا  ( : 8 - 1)  المادة يصدددددددددد لج
  يتعار  مع أحكاما.



 

 

 

اق الرجوع ظلم نظام العمل في المملية العربية السدعودية فيما لق يرد فيا  ( : 9 - 1)  المادة
 نص في هذا النظام .

يقصدد  بالعباراأ والألفاا التالية أينما وردأ في هذا النظام المعاني  ( : 11 - 1)  المادة
 الموضحة أمام  ل منها علم النحو التالي :

قة جم الجمعية  عية ًن  الأيتام بالوً
 نا با  أو ) ر يس الجمعية   ظدارة الجمعية
 .الويا ف والتوييفهي اللجنة المختارة م  مجلس ظدارة الجمعية للقيام بمهام  لجنة الويا ف

 المويف
ًدددددددواً  دا ل –هو  ل م  يعمل لمصدددددددلحة الجمعية واحت ظداراها أو ظ دددددددرافها 

مقا ل أجر مادك أياً  انت التسددددددددددددددمية التي اطلق  –مبنم الجمعية أو  ارجا 
 عليا.

 المتطوع
هو  ل  خص طبيعي يعمل لمصلحة المنشذة واحت ظداراها أو ظ رافها اطوعاُ 

 أو ع ني وب ون مقا ل مالي

هو  ل ما يعطم للمويف  نق  مقا ل عملا  دددددددامنً الب لاأ بموجد عق  عمل  الرااد
 مكتوب مهما  ان نوع هذا الأجر.

الرااد الأًاًي 
 أو أصل الرااد

هو ما يعطم للمويف  نق  مقا ل عملا   ون   لاأ   ويح د لا مرابة ودرجة 
 في ًلَّق الروااد.

 ًلق الروااد
هو ج ول بالروااد الأًددددداًدددددية المعتم ة في الجمعية  دددددامنً لجميع المسدددددمياأ 

 الوييهية المعتم ة بالجمعية   وموزَّعة حسد المرااد وال رجاأ.

هو الرااد الأًدددداًددددي في أول درجة وأول مرابة مسددددتحقا للمسددددمم الوييفي في  المربوط الأول
 درجاأ ومرااد ًلَّق الروااد.

 العنوة  

ًنوية علم الرااد الذك يحصل عليا المويف بشكل ًنوك وفق ًلق  هي زيادة
    الروااد



 

 
 
 

 عق  العمل
هو  ل اافاق مح د الم ة أو غ ر مح د الم ة أو لعمل مع   يبرم     الجمعية 
والعامل يتعه  فيا الأ  ر بذن يعمل في   مة الجمعية وفقاً لأحكام و ددددددددددددددروط 

 احت ظداراها وإ رافها مقا ل الأجر المتفق عليا.العق  ولا حة انظيق العمل 
 

ددددددددددددددمية والواجد اًددددددددددددددتعمالها  ( : 11 - 1)  المادة اللغة العربية هي اللغة المعتم ة والرً
بالنسددددددددددددددبة لجميع العقود والسددددددددددددددجنأ والملفاأ والبياناأ المت اولة 
وغ رها مما هو منصددددددو  عليا في أحكام هذا النظام   أو في أك 

النظام   وفي حالة اًددتعمال   رار ظدارك يصدد ر انظيماً لأحكام هذا
الجمعيدة للغدة أجنبيدة ظلم جداندد اللغدة العربيدة يعتبر النص العربي 

 هو النص المعتم  دوماً.

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

 
 : الويا ف الفصل الثاني

 المسمياأ الوييهية المعتم ة بالجمعية هي :  ( : 1 - 2)  المادة
 التوضيح المسمى الوظيفي التصنيف

وظائف 
 إدارية

 م ير الجمعية / م ير ظدارة  م ير  
 نا د م ير الجمعية / نا د م ير ظدارة نا د الم ير

 ر يس  سق ظدارك بالجمعية ر يس  سق 
 نا د ر يس  سق ظدارك بالجمعية نا د ر يس  سق  

وظائف 
 إشرافية

  ر يس  سق الموارد المالية

مسددددددددددددددوق مشددددددددددددددداريع الجمعية /من وب مبيعاأ / مويف  مس ول اسويق
 مبيعاأ

   مس ول اًتثمار 
   مس ول اًتقطاعاأ 

 التواصل مع ال اعم     مس ول عن اأ

 وظائف
 تخصصية

 ام   صن وق / مس ول  فالاأ    محاًد

 اعنم 
 )المصمق /  المنتج / المحرر     
 )فني اسج ل واوث ق صواي ومر ي .    

   ون المستف  ي  /   ماأ مستف  ي     باحث اجتماعي 

وظائف 
 عامة

 ًكرا ر / م  ل  ياناأ ًكرا ر / م  ل  ياناأ
 م  ل  ياناأ    مويف ظدارك 

  سق الصره /  سق التغذية   أم   مستودع  
 جميع المويف   الم  ان    مويف م  اني 

  اسويق
وظائف 
 خدمة

 مراًل / ًا ق /مرا دمويف الاًتقبال /   1مذمور   ماأ )
 حارس / عامل / فرَّاش  2مذمور   ماأ )

 
 
 



 

 
 
 

 : (  2- 2المادة )
 ر ق أر ام اب أ   م  مكونا ولوييفي : وهو الر ق الخا  بالوييفة   وايون متسلسلة ا

 الرقم الوظيفي مسمى الوظيفة
 221511 المدير التنفيذي

 2215515252 إدارة الشؤون الإدارية 
 221551525252 الموارد البشرية وإدارة الموظفين 

 221551525251 الخدمات المساندة

 221551525251 الاتصالات الإدارية  

 221551525255 المستودع

 22155152525252 مساعد إداري 

 22155152525251 سكرتير 

 2215515251 إدارة شؤون المالية 

 221551525152 امين الصندوق 

 221551525151 المحاسب 

 2215515251 إدارة الموارد المالية 

 221551525152 تنمية الموارد المالية 

 221551525151 قسم الكفالات وخدمة المتبرعين 

 221551525151 شؤون الأوقاف 

 221551525155 قسم المسؤولية المجتمعية والمؤسسات المانحة

 2215515255 إدارة خدمات الاجتماعية 

 221551525552 البحث الاجتماعية 



 

 
 
 

 221551525551 شؤون المستفيدين

 2215515251 إدارة التخطط والتطوير والجودة

 221551525152 الجودة
 221551525151 الجوائز المحلية 

 2215515251 إدارة اللجان والمشاريع والبرامج

 221551525152 إدارة المشاريع

 221551525151 إدارة اللجان

 22155152515152 لجنة البرامج الاجتماعية 

 22155152515151 لجنة البرامج الدينية 

 22155152515151 لجنة البرامج الاقتصادية 

 22155152515155 لجنة البرامج التعلمية 

 22155152515151 لجنة البرامج الصحية 

 2215515251 إدارة الإعلام وتقنية والمعلومات

 221551525152 الاعلام النشر 

 221551525151 الدعم التقنية 

 221551525151 تصوير وتصميم

 221551525155 التسويق والحملات 
 2215515251 إدارة التطوع

 2215515251 ادارة الفروع الوسقة 

 221551525152 مدير الفرع

 221551525151 الاتصالات الإدارية 

 221551525151 البحث الاجتماعي



 

 
 
 

 221551525152 مدير الفرع

 221551525151 الاتصالات الإدارية 

 221551525151 البحث الاجتماعي

 221551525155 خدمات المستفيدين 

 221551525151 إدارة البرامج والانشطة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 : التوظيف والعقودالفصل الثالث 
 

عن  حاجة أك  سق م  أ سام الجمعية لفتح وييفة ج ي ة   يقوم  ( : 1 - 3)  المادة
  د راجع جي  1111-11ر يس القسق  تعبئة النموذج المع  لذلك )

لعرضها علم  لم ير الموارد البشرية  -النماذج في آ ر هذا النظام
 لجنة الويا ف وإنها  با ي الإجرا اأ الإدارية.

أك وييفدة جد يد ة يطلبها للجندة التوييف الحق في  بول أو رف   ( : 2 - 3)  المادة
أك  سددق م  أ سددام الجمعية بع  دراًددة الحاجة الفعلية لهذه الوييفة 

 وم ى اذث رها في ظنجاح العمل.

  1111-12يتق الإعنن ع  الويا ف الشدددددددددددددداغرة بالجمعية في ) ( : 3 - 3)  المادة
 ويح د ف ها م هنأ ومم ياأ الوييفة و روط القبول.

متق م   علم الويا ف اقوم ظدارة الموارد البشدددددددرية   راًدددددددة أوراق ال ( : 4 - 3)  المادة
الشاغرة وإكمال الترا باأ لا تيار المويف المناًد واعم     ون 

 المويف   بإكمال الترا باأ للمقا لة الشخصية فيما بع .

م للعمل  ( : 5 - 3)  المادة يشدددددددددددددددترط لقبول التوييف والعمل بالجمعية أن يكون المتق لج
 مستوفياً للشروط العامة التالية :

 سية.أن يكون طالد العمل ًعودك الجن 
  .الأمانة وحس  الخلق 
  القدد رة علم العمددل في فريق واحدد  وحسدددددددددددددد  التصددددددددددددددره

  والتعامل مع الآ ري .
 .الم هنأ العلمية أو الخبراأ العملية المطلوبة للوييفة 



 

 
 
 
 

 .أن يكون لا قاً طبياً للوييفة المر ح للتع    عل ها 
 .اجتياز الا تباراأ أو المقا نأ الشخصية  نجاح 

 
للمنشذة ظعفا  طالبي العمل السعودي   م   رط أو أكثر م  هذه الشروط ع ا  رط يجوز و 

 الليا ة الطبية
يجوز اًددددتثناً ا اوييف غ ر السددددعودك وفقاً  ( : 6 - 3)  المادة

    22    ) 22)    22للشددددددددددددددروط والأحكام الواردة في المواد )
م  نظام العمل وأن يكون مصددددددددددرحاً لا بالعمل بالنسددددددددددبة للعامل 

 غ ر السعودك   ول يا ظ امة ًارية المفعول . 

يجد علم المويف المتق م للتوييف بالجمعية أن يق م ظلم  ددد ون  ( : 7 - 3)  المادة
 المويف   المسوغاأ الآاية :

 1111-80) اعبئة اًتمارة البياناأ الشخصية للمويف  

  الذاايةالس رة . 
    صورة الهوية )البطا ة للسعودي   والإ امة لغ ر السعودي . 
 صورة الشهاداأ العلمية والإدارية الحاصل عل ها . 
  صدددددددددورة مصددددددددد  ة م  الم هنأ العلمية والخبراأ العملية   أو ظحضدددددددددار الأصدددددددددل

 للمطابقة.
 ًق. 4×  2صورة  مسية ملونة مقاس  2 ع د 

 مة الموظف.تحفظ هذه المستندات في ملف خد

اقوم بالمقا لة الشددددددخصددددددية للمويف   الج د لجنة اشددددددكل م   ( : 8 - 3)  المادة
: )الم ير التنف ذك    الاحتياجثنثة أعضدددا  أو أكثر حسدددد 

 م ير الم ير الموارد البشرية  ر يس القسق أو م  ينوب عنا 
  دارة الجمعية.ظو ما اراه أ



 

 

 

 

لجنة المقا لة الشدددددددخصدددددددية هي الجهة المخولة بالتوصدددددددية بقبول أو  ( : 9 - 3)  المادة
رف  المويف المتقدد م علم وييفددة  ددددددددددددددداغرة بعدد  ظجرا  المقددا لددة 
الشددددددددددخصددددددددددية والرفع  ذلك لاعتماده م  ر يس الجمعية   واتق هذه 

-10  و)1111-14الخطواأ بمتابعة م ير الموارد البشرية وفق )
1111.  

 

دددديما حسددددد الإجرا اأ المتبعة حرر عق  عمل ليل مويف يتق  ( : 11 - 3)  المادة ارً
 في ذلك.

  يحرر م  عق  العمل يتق اًددددددددددتخ ام المويف بموجد عق  عمل ) ( : 11 - 3)  المادة
نسددددددددددخت   ويكون النص المكتوب باللغة العربية هو المعتم  دوماً   
واسدددددلق نسدددددخة م  العق  للمويف واودع النسدددددخة الأ رى في ملف 

   فيا   متا بع  اوقيع المويف بالموافقة علم الشددددددددددددددروط الواردة
ويجد أن يتضددددددددددم  العق   ياناأ بطبيعة العمل والشددددددددددروط المتفق 
دددددداعاأ  عل ها وما ظذا  ان العق  مح د الم ة أو لم ة غ ر مح دة وً

 العمل وأية  ياناأ ضرورية أ رى.

لا يجوز للجمعيدددة ايليف المويف بعمدددل يختلف ا تنفددداً جوهريددداً  ( : 12 - 3)  المادة
ما الضددددددددددرورة و  ع  العمل المتفق عليا بغ ر موافقتا ظلا في حالاأ

 اقتضيا مصلحة العمل   علم أن يكون ذلك بصفة م  تة.

يعتبر الوصددددددددددددددف الوييفي للوييفدددة وعقددد  العمدددل ومرفقددداادددا  ( : 13 - 3)  المادة
المرجع الأًدددددددددددددداًددددددددددددددي للمهماأ المطلوبة م  المويف عن  

 الخنه حول ذلك.



 

 

 

 

يع   سددددق الموارد  البشددددرية ملف  ا  بكل مويف ويقوم بمتابعتا  ( : 14 - 3)  المادة
ددددددددددددددميددة الخدداصدددددددددددددددة   واحفظ فيددا جميع البيددانددا أ والمعددامنأ الرً

بالمويف : )البياناأ الشخصية   صور فواوغرافية   صورة الهوية 
  صددددددور الشددددددهاداأ الحاصددددددل عل ها   السدددددد رة الذااية   ااري      
العمل   المسدددددددمم الوييفي   القسدددددددق   الإجازاأ   الاًدددددددتئذاناأ   

ية   لسدددددنو اليشدددددوفاأ الطبية   الخطاباأ   اقويق الأدا    التقارير ا
 التنب هاأ والإنذاراأ   والإجرا اأ الجيا ية ...ظل  .

م منها )يُسدددددتثن-الفترة التجريبية للمويف الج ي  ثنثة أ دددددهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة
يب أ احتسددددا ها م  ااري  التوييف المعتم  في  -ظجازاأ الأعياد   
يحق للمويف  نل هدددذه    ولا  1111-111نموذج التوييف )

ددديق )بعالفترة التمتع بمم ياأ  م   ظلم أن يتق الترً دددَّ   المويف   المرً
 الفترة التجريبية .

ددمي أو الاًددتغنا  ع    مااا  ( : 16 - 3)  المادة دديق المويف الج ي  بشددكل رً يتق ارً
أو ام ي  الفترة التجريبية لفترة لا ايي  ع  ثنثة أ دددهر ظضدددافية بع  

ويق  ناً  علم اوصددددية ر يس القسددددق مرفقة  تق الأولم الفترة التجريبية
و موافقة المويف   1111-12ع  الفترة التجريبية في )للمويف 
 الخطية.

 

 

 



 

 

 

 

 

للر يس المبا ددددددر الحق في اق يق اوصددددددية لشدددددد ون المويف   بقبول  ( : 17 - 3)  المادة
ددددديق المويف  بل انتها  الفترة التجريبية ظذا ما رأى أهلية و فا ة  ارً
المويف لشددددددددددددددغدل هدذه الوييفدة  علم أن لا اقدل فترة التجربدة ع  

ولددا عكس ذلددك ظذا رأى عدد م أهل تددا ويُرفق اقويق لأدا    ددددددددددددددهر  
  .1111-112المويف ع  الفترة التجريبية وفق )

ظذا ثبددددت للجمعيددددة في أك و ددددت أن التوييف اق نتيجددددة لانتحددددال  ( : 18 - 3)  المادة
المويف  دددددددددددخصدددددددددددية غ ر صدددددددددددحيحة أو نتيجة اق يما  ياناأ أو 
مسددددتن اأ غ ر صددددحيحة أو ميورة   فإن للجمعية فسدددد  العق  دون 

لأك ظ ددعار ًددا ق ودون مكافذة أو اعوي   وذلك في نطاق  حاجة
م  نظددام مكتددد العمددل وللجمعيددة الحق في ااخدداذ  02حكق المددادة 

 الإجرا  القانوني المناًد حيال هذا المويف.

يحق للجمعية ظلغا  عق  العامل الذك لا يبا ددددددددددددددر مهام عملا دون  ( : 19 - 3)  المادة
   ظذا   يوماً م  ااري  العق      الطرف11عذر مشددددددددددددددروع  نل )

كان متعا  اً معا م  دا ل المملية وإذا لق يضددددددددددددددع نفسددددددددددددددا احت 
اصدددددددددددره الجمعية فور وصدددددددددددولا للمملية ظذا  ان متعا  اً معا م  

 الخارج .

 

 

 



 

 

 

 

 

جنددة الويددا ف هي الجهددة المخولددة  تحدد يدد  مقدد ار الرااددد  الدد رجددة  ( : 21 - 3)  المادة
والمرابة في ًدددددددلق الرواادي الذك يُصدددددددره للمويف الج ي  حسدددددددد 

 براأ الحاصل عل ها.الم هنأ والخ

م  أصددددل  %01مكافذة الفترة التجريبية للمويف الج ي  هي نسددددبة  ( : 21 - 3)  المادة
الرااددد المتو ع حصددددددددددددددولددا عليددا بعدد  احدد يدد  المرابددة والدد رجددة وفق 
الم هنأ والخبراأ المن مددة للمسددددددددددددددمم الوييفي الددذك اقدد م ظليددا 

 المويف.

ددطها ثن ( : 22 - 3)  المادة ة ثارابط أ ددهر صددره المكافذة بالفترة التجريبية والتي متوً
 أ هر وأ لها  هر وأكثرها ًتة أ هر.

في حالة حصددددددددول المويف علم اق يق ممتاز أو ج  ج اً بع  الفترة  ( : 23 - 3)  المادة
التجريبية فإنا يحصددددددددددل علم فرق المكافذة مع أصددددددددددل الرااد وهي 

مضددددددددددددروبةً في ع د أ ددددددددددددهر الفترة التجريبية اعطم  %21نسددددددددددددبة 
يق.  للمويف مع أول رااد بع  الترً

علم اق يق ج   أو أ ل في اق يق أدا ا عن  حصدددول المويف الج ي   ( : 24 - 3)  المادة
للفترة التجريبية التي لا اتجاوز ثنثة أ دددهر علم مسدددمم وييفي ما 
  وثبت م   نل التق يق   راا علم القيام بمهام وييفة  دددددددددددددداغرة 

أ رى فإنا يسوغ انتقالا م  هذا المسمم ظلم المسمم الوييفي 
ة أ هر   نثالآ ر ويبقم في فترة اجريبية أ رى لا ايي  ع  ث

بح ث يكون ظجمالي الفترا   ًددتة أ ددهر   أما ظذا  ضددم ًددتة 
 أ هر 



 

 

 

في الفترة التجريبية للوييفة الأولم فن يسوغ لا التق م علم الوييفة  ( : 25 - 3)  المادة
 الأ رى   ظلا بصورة ا ت ا ية للوييفة الأ رى.

 ن   أو فمختص    م ًسة لتوف رمع أك  جوز للجمعية أن اتعا  ي ( : 26 - 3)  المادة
ويو ع عق  مع صدددددددددددداحد  مح دة عمال للعمل ل يها في أعمال  او

دددددددسدددددددة وفق الإجرا اأ النظامية الخاصدددددددة  ويتق صدددددددره   هذا المً 
روااد ه لا  م   بل الجمعية بموجد العق  ولا اتحمل الجمعية أك 

 ان مناًباً للعمل  ظذاويمك  نقل  فالة أك عامل  أ رى مصاريف 
 .ةيفي الجمعية وفق الإجرا اأ النظام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 : الـــدوامالفصل الرابع 
 

 والسدددددددبت ويكون يوم الجمعة أيام    مسدددددددةأيام العمل الأًدددددددبوعية  ( : 1 - 4)  المادة
ددمية  رااد  امل لجميع المويف     وللجمعية أن  راحة أًددبوعية رً

 متم دعت الحاجة ا  وم آ ر لبع  مويف ه السددددددبتاسددددددتب ل يوم 
لذلك  وذلك بع  الحصددددددددول علم موافقة م ير الجمعية  باًددددددددتخ ام 

 .  لتع يل ال وام111-1111)

    المويف   ل وم السبت ويوضع ج ول  فتراأ مناوبةعمل  يجوز ( : 2 - 4)  المادة
 دوام  ل مويف وااري  ال وام.   يان موع مناوباأ يتضم  

يكون حضددددددددددددور المويف   ظلم أماك  العمل وانصددددددددددددرافهق منها في  ( : 3 - 4)  المادة
ولا يحق للمويف اغ  ر أو دداأ  النظددام المواع دد  المحدد دة في هددذا 

ًدددددددددداعاأ العمل ولو بشددددددددددكل م  ت دون اعتماد م  ر يس القسددددددددددق 
    ويُسدددددددددددتثنم 1111-111وموافقة ظدارة الجمعية علم ذلك وفق )

مهمدداأ والغ ر مرابطددة م  ذلددك الويددا ف المندداطددة بددالإنجدداز أو ال
  و ت للحضور أو لننصراه.

يراعم في أو ددداأ العمدددل بدددالجمعيدددة ألا يعمدددل المويف أكثر م   ( : 4 - 4)  المادة
 راحة . مس ًاعاأ متوالية دونما فترة 

 

 

 



 

 

 

أو فترا    فقط مسددددددددددددددا ية  فقط أنواع ال وام بالجمعية )صددددددددددددددباحية  ( : 5 - 4)  المادة
صباحية ومسا ية  ويُح د دوام  ل وييفة ضم  التصنيفاأ السابقة 
عن  اعتمادها وذلك حسدددددددد الاحتياج علم ألا ايي  ًددددددداعاأ العمل 

ًدددددداعاأ يومية ماع ا يوم السددددددبت يكون العمل  0في الجمعية ع  
  لأربع ًاعاأ فقط .

حسد حاجة العمل ًاعاأ العمل في  هر رمضان المبارك ح د ا ( : 6 - 4)  المادة
 يص ر  ذلك اعميق . و 

يتق اعتماد حضدددددور وانصدددددراه المويف باًدددددتخ ام نظام الحضدددددور  ( : 7 - 4)  المادة
والانصدددددددددراه المسدددددددددتخ م بالجمعية   علماً بذن  دددددددددهر العمل )يب أ 

 م  ذلك الشهر . 11م  الشهر السا ق وينتهي  تاري   21 تاري  

لا يليم اًددتخ ام البصددمة أو التوقيع في أيام العمل الخارجي ) ارج  ( : 8 - 4)  المادة
وفي حالة وجود  للجمعية عية  ظذا اعذَّر معا الحضددددددددور مبنم الجم

حالاأ دوام  اصدددددددة فن   م  اعتماد ر يس القسدددددددق وإ دددددددعار م ير 
 الموارد البشرية  ذلك.

ر ف هدا ر يس القسددددددددددددددق و دت العمدل  ( : 9 - 4)  المادة ًددددددددددددددداعداأ العمدل الم د انيدة يُقد لج
 ولا يُشدددددددترط لها منا الخارجي "الم  اني" للمويف وايون بإ دددددددراه  

ة أو التوقيع للحضددور أو الانصددراه ظذا اعارضددت اًددتخ ام البصددم
ويُشددددددددددددترط اوقيع ر يس  الانصددددددددددددراه أو ااها مع أو اأ ال  ول أو 

القسددددددق في نموذج ال وام أمام هذه الأيام لاعتمادها  سدددددداعاأ عمل 
 بدددل ظ فدددال دوام ذلدددك  البشددددددددددددددريدددة لددد ى ظدارة الموارد 

 الشهر.

 



 

 

 

 

الحضددددددور نظام يتغاضددددددم ع  المويف الج ي  نسدددددديانا لاًددددددتخ ام  ( : 11 - 4)  المادة
الفترة التجريبية علم أن لا ايي  ع  أربع مراأ  والانصددددددددراه  نل

نظام الجمعية في د ول وانصدددراه علم حتم يعتاد  الشدددهر  نل 
 المويف  .

في ال  ول أو  نظام ال واميتغاضددم ع  نسدديان المويف لاًددتخ ام  ( : 11 - 4)  المادة
الخروج لمرَّة واح ة في الشددهر ويب أ الحسددق ظذا ايرر النسدديان لأكثر 

 ذلك.م  

  1111-111اًددددددددددتئذان المويف يكون وفق نموذج الاًددددددددددتئذان ) ( : 12 - 4)  المادة
 ضم  ظح ى الحالاأ التالية :  المبا ر وباعتماد م  ر يسا 

 .لتذ ر في الحضور ع  و ت ال وام 
 .الانصراه  بل نهاية و ت ال وام 
 .مي  الخروج أثنا  ال وام الرً

  رالشددددهيحق للمويف اعوي  ًدددداعاأ الاًددددتئذان  بل ظ فال دوام  ( : 13 - 4)  المادة
عاأ الاًدددتئذان بع  جمعها وفي حال ع م التعوي  يتق  صدددق ًدددا

 الاجازة الاعتيادية للمويف. م  رص  

 : الـــرواتــــب لفصل الخامس ( : 14 - 4)  المادة
 

م   سددم   روااد ال وام اليامل وروااد ال وام يتشددكل ًددلَّق الروااد  ( : 1 - 5)  المادة
 الجي ي 

 ًلق روااد ال وام اليامل  -أ

 



 

 

 

  مرابة بح ث ايون الفئة ) أ  11ًددددددددددددددلق روااد مويفي ال وام اليامل يتيون م  فئت   و)
لغ ر السدددددددعودي  والفئة ) ب  للسدددددددعودي      المرااد والروااد واليياداأ السدددددددنوية حسدددددددد 

 الج ول التال ي :

 

 

 

 ًلق روااد ال وام الجي ي -أ

  مرااد بح ث ايون الفئة ) ج   0ًدددددددلق روااد مويفي ال وام الجي ي يتيون م  فئت   و )
والفئة ) د  للسددعودي  يب   المرااد وأجر السدداعة واليياداأ السددنوية حسددد  لغ ر السددعودي 
 الج ول التالي :

 

 

 المستوى 
 البدلات  الأساس  

ن  التأمي 
 المهام الخارجية )الإنتدابات ( الأعلى الأدنن  الصح  
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 السيارة الوجبات السكن التذاكر
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 سلم رواتب الموظفين السعوديين



 

 

 

 

 

 المرتبة  الفئة 
 الراتب 

 الزيادة السنوية 
 نهاية المربوط بداية المربوط 

 ج

51 8 51 57.1 

51 55 05 575 

5. 50 001 5701 

58 51 05 571 

 د

51 51 00 575 

05 58 0. 5701 

05 05 00 571 

00 00 15 075 

 

يتق اع    المويف   علم ويدا ف ذاأ مسددددددددددددددميداأ  ( : 2 - 5)  المادة
يمنح و  ويكون التع    وفقاً للمرابة المح دة للوييفة   مع نة ومواصدددفاأ 

المويف عن  التع    أول مربوط في المرابة المع   عل ها طبقاً لسددددددددددددددلق 
الروااددد المعتمدد  مددا لق يتفق في عقدد  العمددل علم أجر أكبر   أو ارى 
لجنددة التوييف أهل تددا لأن يكون علم درجدداأ متقدد مددة في المرابددة التي 

  .حسد الج ول التالييستحقها )

 

 

 



 

 

 
 تصنيف الوظائف  الوظائف  المرتبة الفئة

 أ

5 

 خدمية  عامل / مراسل /سائق 

0 

0 

 إدارية  منسق / مندوب 

4 

1 

ي مصور 
مج /فن   فنية رئيس قسم /مصمم /مبر

1 

 إدارة وسطى مدير إدارة  .

 ب

8 

 خدمية  عامل / مراسل/ 

1 

55 

 إدارية  معقب/ مندوب/منسق / رئيس قسم 

55 

50 

ف   فنية  مدير إدارة / مدير مكتب مدير / محاسب / مصمم /مصور / مشر

50 

 إدارة وسطى  مدير إدارة  54

 ج

 خدمية  عامل / مراسل  51

ف  51  إدارية  رئس قسم / مشر

5. 

مج /مصور /   فنية / إدارة وسطى  مصمم / مبر

58 

 د

 خدمية  عامل / مراسل  51

 إدارية  رئيس قيم / منسق / مندوب  05

05 

ف / محاسب /   فنية / إدارة وسطى  مدير إدارة / مشر

00 

 

 



 

 
 

ا فع أجور العامل   بالريال السدددددددددعودك ويتق دفعها  نل ًددددددددداعاأ  ( : 3 - 5)  المادة
في ال وم السددابع والعشددري  م   ل  ددهر م ندك العمل وفي مكانا 

ظلا لظروه   ددارجددة  ع  ظرادة  علم أن لا اتددذ ر ع  ال وم الثنث  
الجمعية واودع في حسددددددداباأ المويف   البنيية وفقاً للحكام التالية 

: 
 .  العامل ذو الأجر الشهرك يصره أجره في نهاية الشهر 
 . العامل بال ومية أو بالقطعة يصره أجره في نهاية الأًبوع 
  . ًالعامل الذك انهي المنشذة   متا  ي فع أجره و افة مستحقااا فورا 
  العامل الذك يترك العمل م  القا  نفسا ي فع أجره و افة مستحقااا  نل

 م ة لا اتجاوز ًبعة أيام م  ااري  ارك العمل .
   أجور الساعاأ الإضافية ا فع في ميعاد أ صاه ثنثة أيام م  ااري  انتها

 الإضافي ما لق يتق دفعها مع الأجر العادك للعامل .التشغ ل 

يتق صره الروااد بع   صق أك مبالغ مستحقة للجمعية وذلك في  ( : 4 - 5)  المادة
 نطاق العمل بذحكام هذا النظام.

ظذا صدداده ال وم المح د ل فع الأجور يوم الراحة الأًددبوعية أو يوم  ( : 5 - 5)  المادة
مية ف تق الصره في يوم العمل الذك يسبقا.  عطلة رً

صدددددددره الرااد بسدددددددبد ع م اكتمال  ياناأ المويف أك اذ  ر في  ( : 6 - 5)  المادة
ا ًددددددددواً  بمسددددددددارعت نفسددددددددا لذلك الشددددددددهر ف تحمَّل نتيجتها المويف 

لإكمالها أو اعتماد الرااد الشددددددددددهرك بالحسددددددددددمياأ التي اطا ق هذا 
 التقص ر.

 

 



 

 

 

يو ع المويف عن  اًدددددددتنم راابا أو أك مبالغ نق ية هي م  حقو ا  ( : 7 - 5)  المادة
الغر    وللمويف أن يو ل اليشدددددددف المع  لهذا  الشددددددديك أوعلم 

م  يشدددددددددددددا  لقب  راابا ومسدددددددددددددتحقااا ل ى الجمعية وذلك بموجد 
افوي   تا ي مو ع منا لم ير الشدددددددددددد ون المالية أو م  ينوب عنا 

  .1111-111وفق ) بع  اعتماده م  م ير الجمعية

 
 :التدريب والتأهيل لفصل السادس

 
ق السعودي   وإع اده مويف هااقوم الجمعية  ت ريد واذه ل  ( : 1 - 6)  المادة

  م  المجموع اليلي للمويف   ًنويا %12مهنياً بشكل دورك وبنسبة لاايي  ع  )
. 
يستمر صره أجر العامل طوال فترة الت ريد أو التذه ل    ( : 2 - 6)  المادة
. 
اتحمل الجمعية اياليف الت ريد والتذه ل وا م  اذاكر السفر  ( : 3 - 6)  المادة

ا ل المعيشة م  مذكل   ومسك  وانقنأ دا لية .في الذهاب والعودة  ما ا م   وً
يجوز للجميعة أن انهي ا ريد أو اذه ل العامل وأن احملا  ( : 4 - 6)  المادة

 كافة النفقاأ التي صرفتها عليا في ًب ل ذلك   وذلك في الحالاأ  الآاية :
) أ    ظذا ثبت في التقارير الصادرة ع  الجهة التي اتولم ا ريبا أو اذه لة أنا غ ر 

 جاد في ذلك .
مل ظنها  الت ريد أو التذه ل  بل الموع  المح د لذلك دون عذر )ب   ظذا  رر العا

 .مقبول
 
 
 



 

 
 
 

اقوم الجمعية  ت ريد المتطوع   الملتحق   بالعمل ل يها  ( : 5 - 6)  المادة
حسد الإمكان علم ان اتحمل الجمعية نفقاأ ومصاريف الت ريد م  م يان تها بما 

 في ذلك اذاكر السفر ولوازمة لو  ان الت ريد  ارج المحافظة .
 يتق اعتماد أك دورة للمويف الا بموافقة  طية م  ظدارة لا ( : 6 - 6)  المادة

 الجمعية حتم لو  انت علم حساب المويف الشخصي .
 : العـلاواتالفصل السابع

وهي نسددددبة م  أصددددل الرااد    عنوة ًددددنوية ثا تةيعطم المويف  ( : 1 - 7)  المادة
 : الي الت واصره حسد اق ير المويف في التق يق السنوك وهي 

 
 ممتاز ج   ج ا ج   التق ير 

نسبة العنوة السنوية الثا تة م  
 أصل الرااد

2 % 4 % 1 % 

 دددددددترط لحصدددددددول المويف الج ي  علم العنوة السدددددددنوية الثا تة أن  ( : 2 - 7)  المادة
يكون المويف    أمضم الفترة التجريبية )ثنثة أ هر  وبتقويق في 
دددديما  بل انتها  الفترة التجريبية  الأدا  لا يقل ع  ج  ج اً أو اق ارً

 )  اية العام الم ندك الج ي  . 1/1ن ذلك  بل ااري  علم أن يكو 

يحق لإدارة الجمعية حرمان المويف م  العنوة السددددددددددددددنوية الثا تة  ( : 3 - 7)  المادة
)الترقية  الأدا  حسدددددددددددد يروه م يانية الجمعية او  عقوبة اذديبية 
متم أُ جرَّ ذلك في ظجرا  جيا ي نتيجةً لإ نل المويف بشددددددددي  م  

ددددددددلو ياأ  أو لأك ًددددددددبد آ ر   1)الجمعيةأنظمة وآداب وً
أو حصدددول المويف علم اق ير أ ل م   اراه مناًدددباً لذلك

  .ج   في اقيق الأدا  السنوك 

                                                           
 راجع بند العقوبات من هذا النظام. (1)



 

 

 
 : الحــوافــــز الفصل السابع

 
و ول  وَمَا يَفعَلُوا مِن خَيرٍ فَلَن يُكفَرُوهُ وَاللَّهُ عَلِيمٌ بِالمُتهقِينَ  انطن اً م   ولا اعالم : 

:  م  لا يشدددددكر الناس لا يشدددددكر  ي فق  رأأ ظدارة الجمعية ظضدددددافة  ن  الحوافي  النبي 
 لنظام الويا ف بالجمعية لتيون للمحسن    كراً   وللمجته ي  منشطاً.

 يه ه نظام الحوافي بالجمعية ظلم احق ق الأمور التالية : ( : 1 - 7)  المادة
  ةً في الجواند اشدددددجيع المويف   علم العطا  المسدددددتمر و اصدددددَّ

 زون ف ها أثنا  التقويق ال ورك لأدا  المويف  .التي يبر 
 .  ث روح التنافس الشريف     المويف  
 .ظضفا   ي  م  التج ي  في روا   العمل لطرد الملل والسآمة 
  دددددددكر المجته   هذه الحوافي   "م  لا يشدددددددكر الناس لا يشدددددددكر 

."  
 .اقوية ربط المويف   بالجمعية م   نل هذه الحوافي 
 لجمعية م  الإ  اعاأ الموجودة  تنم تها والحفاا عل ها اًتفادة ا

 م   نل هذه الحوافي.

اعطم الحوافي بددالجمعيددة علم ظحدد ى الأمور التدداليددة : )المحددافظددة  ( : 2 - 7)  المادة
علم الدد وام   الإنتدداجيددة العدداليددة   حسدددددددددددددد  التعددامددل مع الآ ري    
ة الخ مة   التم ي الشددددددددددددددخصددددددددددددددي   الإ  اع  المبادراأ الذااية   مُ َّ

ار   التفاعل الإيجا ي مع أنشدددددطة الجمعية المختلفة   الولا  والا تي
 الوييفي  .

يرفع ر يس القسدددددددق  توصدددددددية لإعطا  حافي لمويفا متم رأى  ( : 3 - 7)  المادة
اوفر الأًددباب المقنعة لذلك ويشددرح في هذه التوصددية ح ثياأ 

-110هددذا الطلددد وفق نموذج طلددد اعتمدداد حددافي أو  دد ل )
1111.   



 

 
 
 
 

الحوافي لصدددددددددددددددالح المويف بدداعتمدداد مدد ير الجمعيددة   وفق  عتمدد  ( : 4 - 7)  المادة
  .1111-110نموذج طلد اعتماد حافي أو   ل )

ع   ل اقويق ًددددددنوك لأدا ا  ي ددددددهادة  ددددددكرواق ير يُعطم المويف  ( : 5 - 7)  المادة
يحصدددددددل فيا علم اق ير )ممتاز    بالإضدددددددافة ظلم حصدددددددولا علم 

 م  أصل الرااد   عنوة أدا  لتلك السنة. 1%

   ددددددددددددددهادة المويف المثاليويعطم )  المويف المثاليييتق ا تيار  ( : 6 - 7)  المادة
ريال  وفق الضوابط التالية 111 بالإضافة ظلم مبلغ مقطوع و  ره )

: 
  يتق ا تيار مويف واح  فقط  ل ًدددددنة اًدددددتناداً علم التقويق

 السنوك.
  يعتبر امتياز المويف في اق يق الأدا  الوييفي للسددددنة محل

 ح والا تيار.التق يق معياراً م  معاي ر التر ي
  يشددددترط أن يخلو ملف المويف لتلك الفترة م  الإنذاراأ أو

 الجيا اأ.
  البشدددرية هي صددداحبة القرار في التر ددديح  الموارداعتبر ظدارة

التنف ذك ور يس  سدددددددق المويف  بع  دراًدددددددة ذلك مع الم ير
 المعني.

 .  يتق الإعنن ع  هذا التر يح في لوحة   ون المويف 

ع   دددددل  مس ًددددددددددددددنواأ  يالعطدددددا   درعيعطم المويف  ( : 7 - 7)  المادة
يمضددد ها علم رأس العمل  عرفان وييفي واق يراً لمجهودااا 

  نل الك الفترة.
 



 

 
 

بالإضددددددددددددددافة ظلم جا ية ع نية  يالا  اع درع يعطم المويف المب ع  ( : 8 - 7)  المادة
بقيمة اق يرية اتراوح م  ألف ظلم ألفي ريال   متم اوفرأ فيا أو 

 في أعمالا م ية الإ  اع   مثل :
  ال وعُمددددل بددددا و ددددان فيددددا ثمرة  ب رة اقدددد يق ا تراح متم ي وفعددددَّ

 للجمعية.
 .ظ راز وإنجاح مشاريع الجمعية بصورة ظ  اعية 
 .اوف ر ايلفة عالية علم الجمعية ايي  ع   مس   ألف ريال 
 .وف ر د ل عالي وثا ت علم الجمعية 

اُقَرل الأعمال الإ  اعية  واًدددطة لجنة مكونة م  )الم ير التنف ذك و  ( : 9 - 7)  المادة
م ير الموارد البشدددددددرية وبحضدددددددور ر يس  سدددددددق المويف المعني    

 ويُعتم   ناً  عليا صره الحافي.

متم حصدددددددددددل علم الامتياز  يالتم يدرع   يعطم للمويف المتم لي  ( : 11 - 7)  المادة
في اقويق الأدا  الوييفي لثنث ًددددددددددنواأ متتالية   بالإضددددددددددافة ظلم 

 جا ية ع نية اتراوح      مسما ة وألف ريال.

احف ياً للمويف   لإكمال ومواصدددددددددددلة اعليمهق ال راًدددددددددددي فيُصدددددددددددره  ( : 11 - 7)  المادة
للمويف الذك يُيمل اعليما مكافذة مقطوعة عن  ظحضددددددداره ما يثبت 

و ج  ج اً في نهاية  ل عام دراًدددددددي حسدددددددد نجاحا  تق ير ممتاز أ
 المرحلة ال راًية  التالي : 

  طة  ريال. 211المرحلة المتوً
  ريال. 411المرحلة الثانوية 
  "ريال. 111المرحلة الجامعية "درجة البكالوريوس 
   211ال  لوم ) دددرط أن لا اقل م ة ال راًدددة ع  ًدددنة 

 ريال.
  ريال. 1111ال راًاأ العليا 



 

 
 
 

صورة منا في  للمويف واحفظ   طاب  كريالجمعية  يحرر م ير ( : 12 - 7)  المادة
ملف المويف لددد ى  دددددددددددددد ون المويف   متم يهر مندددا أدا  ج ددد  

 وملحوا أو مبادرة في مجال العمل.

يعطم مكافئة مالية حسد اوصية لجنة الأنشطة للمويف المتفاعل  ( : 13 - 7)  المادة
مية وذلكمع  رامج وأنشطة الجمعية غ ر  بالحضور والمشار ة  الرً

امج مالق اي  الك الأنشددطة م  صددميق عمل المويف في ظع اد البر 
 في القسق.

 
 : تقييم الأداء الوظيفي الفصل الثامن

يُراعم في اق يق أدا  المويف   الضددددددددددددددوابط والشددددددددددددددروط المذ ورة في  ( : 1 - 8)  المادة
  -راجع نموذج اق يق أدا  المويف  –اعليمددددداأ نموذج اق يق الأدا  

(112-1111.  

 الية:التيتق اًتخ ام نموذج اق يق الأدا  الوييفي في ظح ى الحالاأ  ( : 2 - 8)  المادة
  عندد  انتهددا  الفترة التجريبيددة للمويف الجدد يدد  لاًددددددددددددددتيمددال

يق.  الترً
 .كل أربعة أ هر لنًتفادة منا في التق يق السنوك للمويف 
   السددددددددددددددنوية  بل انتها  العام الم ندك لتح ي  عنوة الأدا 

 ي لتلك السنة.للعام الم ندك المويف المثاليولتح ي   

ددددددددددديما لحصدددددددددددولا علم  ( : 3 - 8)  المادة اعتبر أ ل م ة لتق يق المويف الج ي  بع  ارً
 ع    التالعنوة السددنوية الثا تة هي ًددتة أ ددهر م  ااري  

 بما ف ها الفترة التجريبية.

 



 

 

 

يعتبر ر يس القسددق أو الر يس المبا ددر مسدد ول مسدد ولية مبا ددرة ع   ( : 4 - 8)  المادة
ددددددددددددديا اق يق مويهيا  واق يق التق يق في الفتراأ المنصدددددددددددددو   ومرؤوً

  .2 - 0عل ها في المادة )

يخطر المويف بصدددددددورة م  التقرير فور اعتماده ويحق للمويف ان  ( : 5 - 8)  المادة
 يتظلق م  هذا التقرير.

 
 

 : الترقيات والنقل الفصل التاسع
 

يكون المويف أهنً للترقيدددددة ظلم وييفدددددة أعلم متم اوفرأ فيدددددا  ( : 1 - 9)  المادة
 الشروط الآاية :

  لمتطلباأ الوييفة الج ي ة م  م هنأ و براأ وغ رها.احقيقا 
 .حصولا علم درجة ممتاز في آ ر اقويق للدا  الوييفي 
 .وجود مكان  اغر واحتياج في الوييفة الأعلم 
  أن يكون    أمضددددددم أربع ًددددددنواأ علم الأ ل في الوييفة التي

 دراًدددددددددية يشدددددددددغلها  أو حصدددددددددولا علم ما يعادلها م  م هنأ 
شدددهادة الجامعية اعادل أربع ًدددنواأ  برة    ما لق يتق )ال فمثنً:

اًدددددددتثناؤه م  هذا الشدددددددرط ا تضددددددداً  لمصدددددددلحة العمل بقرار م  
 مجلس الإدارة .

ظذا اوفرأ  روط الترقية لوييفة أعلم في أكثر م  مويف  ( : 2 - 9)  المادة
 يتق التفاضل   نهق حسد المعاي ر التالية :

  واحددددد د بددددداجتيدددددازه لا تبدددددار المعرفدددددة  الأعلم اليفدددددا ة
 الوييهية.



 

 
 
 

 .اجتيازه الا تبار الإدارك 
 .الأ  مية 
 . اجتيازه ا تبار اللغة )عن  الويا ف المتطلبة للغة أجنبية 
 .اجتياز المقا لة الشخصية 
 (  112الحصددددددددددددددول علم اق ير ممتاز في نموذج اقويق الأدا-

1111 .  

عن  ارقية المويف م  مرابة ظلم مرابة أ رى فإنا يذ ذ ال رجة  ( : 3 - 9)  المادة
 ي المرابة الج ي ة أو ما يوازيهاح ث الرااد ف الأعلم م 

م المويلف الم هَّل للترقية للمنافسددددددة في الحصددددددول علم المكان  ( : 4 - 9)  المادة اق َّ
  واق يما لإدارة الموارد 1111-110الوييفي الشددددددددددددددداغر  تعبئة )

 البشرية .

ح لننتقال م  مسددمم وييفي في مرااد مع نة ظلم  ( : 5 - 9)  المادة المويف المر ددَّ
علم "ارقية" دا ل نفس القسق الذك مسمم وييفي آ ر في مرااد أ 

يذ ذ و  أولًا يُشددددددترط لا أن يسددددددتيمل  ددددددروط التر دددددديح  ظليا ينتمي 
-12موافقة ر يس القسدددق وإدارة الموارد البشدددرية   ويُسدددتخ م لذلك )

    ولا يُشددددددددددددترط أ ذ موافقة ر يس القسددددددددددددق في حالة أحق تا 1111
ح ظلم مسدددددمم آ ر بمرابة أعلم في  سدددددق آ ر   وي ي كفي فللتر دددددَّ
 ذلك اًتيمال الشروط وأ ذ موافقة ظدارة الموارد البشرية .

في حالة انتقال المويف م  مسدددددددددمم وييفي ظلم مسدددددددددمم وييفي  ( : 6 - 9)  المادة
آ ر ف بقم المويف احددت التجربددة للوييفددة الجدد يدد ة لمدد ة 
ثنثة أ ددددددددهر   ولر يس القسددددددددق الج ي  الحق في اقويما بما 

وارد لإدارة الميسددددددددددددددتحقددا في نهددايددة هددذه الفترة والرَّفع  ددذلددك 
 البشرية لااخاذ النزم.



 

 

 

لا يجوز النظر في ارقيدددددددة المويف المحدددددددال ظلم التحق ق أو  ( : 7 - 9)  المادة
 المحاكمة التذديبية ظلا بع  يهور نتيجة ما نسد ظليا نها ياً.

يشددترط لانتقال مويف م   سددق ظلم  سددق آ ر علم نفس المسددمم  ( : 8 - 9)  المادة
الوييفي أو علم مسددددددددددددددمم وييفي آ ر اعبئددة نموذج نقددل  دد مددة 

ددددددددددددا  الأ سددددددددددددام المعن    1111-12مويف )     وأ ذ موافقة رؤً
وم را  الإداراأ المعنية وإكمال با ي الإجرا اأ الإدارية مع ظدارة 

 الموارد البشرية .

عن  حاجة أك جهة أ رى لخ ماأ أح  مويفي الجمعية )ظعارة   ( : 9 - 9)  المادة
 فيشترط التق   بالضوابط التالية :

مي -1  لإدارة الجمعية. اق م الجهة طالبة الإعارة بخطاب رً
يشترط لقبول الإعارة موافقة الر يس المبا ر وإدارة الجمعية بما  -2

 لا يخل بمصالح الجمعية وً ر العمل فيا.
لا اتحمددددل الجمعيددددة أك ابعدددداأ مدددداليددددة والتيم الجهددددة الأ رى  -2

"طددالبددة الإعددارة" رااددد المويف ع  فترة الإعددارة المعتمدد ة م  
 ظدارة الجمعية.

رة المويف  نلها هي ًدددتة أ دددهر يمك  أ صدددم م ة يمك  ظعا -4
 ام ي ها لمرة واح ة فقط.

 يخضع التم ي  عن  طلبا لجميع الشروط السابقة. -1
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
يمك  لمجلس الإدارة منح المويف ارقيددة اًددددددددددددددتثنددا يددة وفقدداً  ( : 11 - 9)  المادة

 للضوابط التالية :
 اذا حصل علم اق يق ممتاز في أ ر ثنثة اق يماأ. -1
 أ . لو ملفا م  أك منحظاأ أو عقوبا -2
 اشك ل لجنة ودراًة ظنجازاأ ومساهماأ المويف . -2
يحق لإدارة الجمعيددددة نقددددل المويف م  وييفددددة لأ رى أو  ( : 11 - 9)  المادة

 عملا اذا ا تضت مصلحة العمل ذلك . نقلا  ارج مقر
لا يجوز نقل المويف م  مقر عملا الأصددددددددددددددلي ظلم مكان  ( : 12 - 9)  المادة

آ ر يقتضددددددددددددي اغ  ر محل ظ امتا ظذا  ان م   ددددددددددددذن هذا النقل أن يلحق بالعامل 
 ضرراً جسيماً ولق يك  لا ًبد مشروع اقتضيا طبيعة العمل.

يستحق المويف المنقول نفقاأ نقلا وم  يعولهق  رعاً مم   ( : 13 - 9)  المادة
غبة نقل أمتعتهق ما لق يك  النقل  نا  علم ر  يقيمون معا في ااري  النقل مع نفقاأ

 . العامل
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 : العمل التطوعي الفصل العاشر

يحق للجمعيددة أن اسددددددددددددددتف دد  م  المتطوع   في انف ددذ اعمددالهددا ولا  ( : 1 - 11)  المادة
ددددم    ل يها   واشددددجع علم التطوع  ما ورد في ي ع ون مويف   رً

   م  نظام الجمعياأ الاهلية  المادة )

الاعمال التطوعية في  في المتطوع  ددددددددددددروط وبنود يجد ان اتوفر ( : 2 - 11)  المادة
 الجمعية 

 م  حق  ل متطوع حضور الاجتماعاأ المتطوع   وإ  ا  رأيا. ( : 3 - 11)  المادة

يجوز بع  موافقة الم ير التنف ذك للجمعية ولأًددددددددددددددباب وج هة منح  ( : 4 - 11)  المادة
يبذلا ولا اع  رااباً او أجراً  المتطوع مكافذة مالية مقطوعة علم ما

 وإنما مكافذة مقطوعة

متطوع  تعبئة اًددددتمارة طلد مشددددار ة في الاعمال التطوعية يقوم ال ( : 5 - 11)  المادة
 واتضم  المعلوماأ الأًاًية عنا واتضم   ذلك :

 المهاراأ التي يج  ها 
 براأ ًابقة في العمل التطوعي  
 المجالاأ التي يرغد المشار ة ف ها 
 اللغاأ التي يج  ها 
 اليم  المتاح للمشار ة 

المشددددددددددددددار ة في الاعمال يتق اوقيع اافاقية عمل اطوعي مع طالد  ( : 6 - 11)  المادة
التطوعية ويح د ف ها الأعمال المطلوبة منا وم ة المشدددددددددددددار ة وأك 

  ياناأ لازمة

يحق للجمعيدددة انهدددا  أك اافددداقيدددة للعمدددل التطوعي دون ان  ( : 7 - 11)  المادة
  يكون مليما بإ  ا  أًباب ذلك القرار



 

 

 

في الاعمدال  بمشدددددددددددددددار تداحق  دل متطوع الحصددددددددددددددول علي ظفدادة  ( : 8 - 11)  المادة
  الذك   ما ويعطم وثيقة  برة اتضددددددددددددددم  الو ت والجه التطوعية 

في الاعمال التطوعية اذا اًدددددددددتمر في العمل التطوعي م ة  دددددددددهر 
 علم الأ ل .

نظددامددا ع  ارابدداطدداأ المتطوع  وييفتددا  الجمعيددة غ ر مسددددددددددددددئولددة ( : 9 - 11)  المادة
دددددددددددددمية وغ ر مسددددددددددددد ولة ع  أك ا نل بالتيامااا  الوييهية أو  الرً

 التعا  ية الشخصية.

 : البدلات الفصل الحادي عشر

 دد لاأ اعطم للمويف متم اوفرأ في  1يقر هددذا النظددام  ( : 1 - 11)  المادة
حقا  ددددروط الحصددددول عل ها  توصددددية م  ر يس القسددددق واعتماد الم ير التنف ذك و 
ظدارة الموارد البشددددددددددددددرية لها وفق نموذج صددددددددددددددره حافي أو   ل )نموذج ر ق  وهي 

ل  الب لاأ التالية : )    ل نقل   طبيعة عمل   ااصالاأ     ل عمل م  اني    
مي   ويذاي افص لها في المواد التالية.  عمل موً

يتق ا تيار طريقة صددددددددددددددره الب ل في نموذج اعتماد الب ل  ( : 2 - 11)  المادة
  وذلك ظما بشددددكل دا ق يضدددداه لرااد المويف  ددددهرياً   أو حسددددد 110-1111)

 الاعتماد لذلك الشهر م  ر يس القسق المبا ر.

م  رااد المويف الأًدددددداًددددددي  %11هو مبلغ  :  ل النقل  ( : 3 - 11)  المادة
 .  يضاه الم راابا حسد اعم   الإدارة 

-211 دد ل طبيعددة عمددل : هو مبلغ يتراوح    )  ( : 4 - 11)  المادة
  ريال يضددداه لرااد المويف الأًددداًدددي  دددهريا بشدددكل دا ق وذلك 411

 للويا ف التي است عي ذلك. 



 

 

 

يح د للمويف   الذي  يقومون بإجرا   :   ل الااصددددددددددددددالاأ ( : 5 - 11)  المادة
مكالماأ العمل م  هواافهق الشددخصددية ًددواً  الجوال أو الثا ت ويُصددره هذا الب ل 

 بإح ى الأمور التالية :
 ( ريال  مقطوعة اضاه للرااد. 111بمبلغ 
 .بفااورة اًتخراج بطا ة الااصال الم فوع 

 

: وهو مبلغ مقطوع يُضددددددددددددددرب في عدد د أيددام   دد ل الانتدد اب ( : 6 - 11)  المادة
بع  موافقة ر يس القسددددددددددق     الانت اب   ويُعطم لم  يُيلَّف بعمل  ارج محافظة 

    بالإضافة ظلم مصاريف السفر   ويوضحا 1111-112وفق )م ير الجمعية و 
 الج ول التالي :

 ملحوياأ المرابة   ل الانت اب ل وم
هذا المبلغ يشمل المواصنأ  للمويف    ريال 411

اذاكر السفر والإعا ة والسك  ع ا 
 أو مصاريف السفر  راً.

ا  الأ سام وم را  الإداراأ ريال 411  لرؤً
 للإدارة التنف ذية  ريال 111

احسددددددد النفقاأ المشددددددار ظل ها في المادة السددددددابقة م  و ت  ( : 7 - 11)  المادة
مغادرة العامل لمقر عملا ظلم و ت عوداا وفق الم ة المح دة لا م   بل المنشددددددددذة 

. 
يجوز انت اب المويف لأكثر م  مرة  نل الشدددددددددددهر الا  لا ( : 8 - 11)  المادة

 باعتماد ر يس مجلس الإدارة أو م  ينوب عنا .
يجوز للجمعيددددة انتدددد اب متطوع لمهمددددة  ددددارح مقر العمددددل  ( : 9 - 11)  المادة

المنتمي ظليا   بشدددددددددرط الأ يخل ذلك بالتياماأ المتطوع الوييهية او الشدددددددددخصدددددددددية 
نت اب   ل ا الواجبة   واتحمل الجمعية نفقاأ انت ابا او يصدددددره لا

 مناًد لا وللمهة التي ي ديها .
 
 



 

 
 

يحق لمددددد ير الجمعيدددددة بعددددد  اعتمددددداد ر يس الجمعيدددددة ظ رار  ( : 11 - 11)  المادة
حرمددان المويف م  بع  البدد لاأ  عقوبددة متم أ ر هددذا الحرمددان  عقوبددة نتيجدة 
مخدددالفددداأ يهرأ م  المويف واًددددددددددددددتحق عل هدددا ذلدددك الجيا  وفق ظجرا  جيا ي 

 .  )راجع  ن  العقوباأ 121-1111)
  م  %11يصددددددددددددددره للمويف  دد ل عمددل م دد اني يعددادل ) ( : 11 - 11)  المادة

 أصل الرااد الأًاًي.
دددددددددمي يعادل ) ( : 12 - 11)  المادة   م  %11يصدددددددددره للمويف   ل عمل موً

 أصل الرااد الأًاًي.
 

 : الإجـــازات الفصل الثالث عشر

وهي  -يذاي افص لها-اصنف الإجازاأ بالجمعية ظلم  مسة أنواع  ( : 1 - 13)  المادة
 : 

 اًتثنا ية -  ون رااد  -مرضية  - الاضطرارية -اعتيادية 

لا يحق للمويف الجدد يدد  التمتع بددإجددازاددا الاعتيدداديددة أو التي  دد ون  ( : 2 - 13)  المادة
رااد ظلا بع  أن يمضددددددددي الفترة التجريبية "ثنثة أ ددددددددهر" م  عملا 

 بالجمعية .

للحصددددددددددددددول علم ظجددازة يلتيم المويف  تعبئددة نموذج طلددد ظجددازة  ( : 3 - 13)  المادة
ادها ل ى ظدارة   مع أ ذ اوقيع ر يس القسدددددددددددددق واعتم114-1111)

الموارد البشددددددددددرية وفق الأحكام المنظمة لإجازاأ المويف   في هذا 
 النظام.

عندد  انتهددا   دد مددة المويف فددإنددا يسددددددددددددددتحق التعوي  ع   ( : 4 - 13)  المادة
ل ظجازة يعادالإجازاأ التي لق يتمتع  ها فيُصددددددددددددددره لا   ل 

  الرااد الأًاًي 



 

 
 

 

دددددددددددددمية م فوعة الأجر للعياد  ( : 5 - 13)  المادة يسدددددددددددددتحق المويف التمتع بإجازة رً
 الحج علم النحو التالي :و 
  : أيام اب أ م  ال وم السدددددددددددا ق لا ر يوم  أربعةظجازة ع   الفطر

 م   هر رمضان المبارك حسد اقويق أم القرى.
  : أيام اب أ م  ال وم السددددددا ق  أربعةظجازة الحج وع   الأضددددددحم

 ل وم الو وه بعرفة .

 يوماً  21ظجازة ًنوية م فوعة الأجر   رها ) : الإجازة الاعتيادية ( : 6 - 13)  المادة
 للمويف 

اوزع الإجازة الاعتيادية علم فترا    ح  أعلم  نل السدددددددددددددنة لا  ( : 7 - 13)  المادة
 يتق اجاوزها ظطن اً.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ا  ذ الإجازة الاعتيادية  ناً  علم رصددددددددددددد   أيام عمل أمضددددددددددددداها  ( : 8 - 13)  المادة
 المويف في الجمعية.

لا يحق للمويف ادذ  ر أ دذ ظجدازادا الاعتيداديدة لييدادة رصدددددددددددددد    ( : 9 - 13)  المادة
 ظجازاا للعوام القادمة .

يشدددددددددددددترط اق يق الإجازة الاعتيادية أو الاًدددددددددددددتثنا ية لإدارة الموارد  ( : 11 - 13)  المادة
البشدددرية معتم ة م  ر يس القسدددق  بل ااري  اًدددتحقا ها بذًدددبوع   

م بعدد  التمتع بددالإجددا ة ز علم أ ددل اقدد ير   ولا يُعتدد  بددذك طلددد يقدد َّ
 الاعتيادية واحسد في هذه الحالة غياب.

: يمك  للمويف أ ذ ظجازة اضددددطرارية عن   الإجازة الاضددددطرارية ( : 11 - 13)  المادة
الاحتياج لها لسددددددددددددددبد طارا  الوفياأ أو الحوادث ونحوها فيما 
يتعلق بدددالمويف أو أحددد   را تدددا   وهق : )الوالددد ي    اليوجدددة   

المويف  الأ ندددا    الإ وة   الأ واأ   والددد ك اليوجدددة  ويعطم
 ظجازة  مسة أيام في حالة الوفاة لأح  أ اربا المذ وري  أعنه .

لا يحق للمويف المطالبة بإجازة اضددددددددددددطرارية في غ ر الظروه  ( : 12 - 13)  المادة
 الطار ة المح دة في المادة السابقة.

لا اعتبر الإجازة الاضددددددددددددددطرارية حقاً مكتسددددددددددددددباً للمويف يحق لا  ( : 13 - 13)  المادة
رر أ ذه لها المطالبة  ها ما لق يحصل للمويف يروه طار ة اب

  بل انتها  العام الم ندك.

الرصدد   السددنوك للمويف م  الإجازة الاضددطرارية  ( : 14 - 13)  المادة
  مسة أيام فقط.

 



 

 

 

ددددددددددددددميدددددة لمبرراأ ال يددددداب أو الإجدددددازاأ  ( : 15 - 13)  المادة لا اقبدددددل أك وثدددددا ق رً
الاضددطرارية أو المرضددية ظذا مضددم عل ها فترة أًددبوع   وبالتالي 

 اخصق مبا رة م  الرااد.

يشددترط للإجازة المرضددية ظحضددار اقرير طبي  : الإجازة المرضددية ( : 16 - 13)  المادة
 وايون علم النحو التالي:

 لثنثون يوماً الأولم  رااد  امل. -1
 الستون يوماً التالية  ثنثة أرباع الرااد. -2
 الثنثون يوماً التي الي ذلك   ون رااد -2

لا يسدددددمح للمويف المري  ان يبا دددددر عملا الا اذا  رر المرجع  ( : 17 - 13)  المادة
مرضددا وأصددبح  ادراً علم مبا ددرة الصددحي المعتم  انا  ددفي م  

عملدا وأندا لا  طر عليدا م  أدا  العمدل ولا ضددددددددددددددرر مندا علم 
 مخالطة زمن ا في العمل .

: لا اعطم ظجازة   ون رااد ظلا في أضدددددددددددددد ق  ظجازة   ون رااد ( : 18 - 13)  المادة
الحالاأ عن  نفاد رصدددددددددددددد   المويف م  الإجازة الاعتيادية مع 

ة الر يس المبا ددر حاجتا الماًددة لأ ذ الإجازة   بشددرط أ ذ موافق
وع م ظ نلها بالعمل واعتماد ظدارة الموارد البشددددددددددددددرية   وبع  أن 
يمضددددددددي م ة لا اقل ع  ًددددددددنة علم رأس العمل علم أن لا ايي  
الإجددازة ع  ثنثددة أ ددددددددددددددهرويعتبر عقدد  العمددل مو وفدداً  نل مدد ة 
الاجازة اذا زادأ ع   مس وعشري  يوماً مالق يكون هناك اافاق 

 دارة الجمعية والمويف . نه ذلك     ظ

 

 



 

 

 

 : واشمل ما يلي : الإجازة الاًتثنا ية ( : 19 - 13)  المادة
  دد   بشددرط ظحضددار ظجازاأ الا تباراأ ال راًددية للمويف   ال ارً

 ظفادة بالانتظام في أيام الا تبار م  جهة ال راًة.
  أًددبوع يعطم  إجازة اًددتثنا ية للمويف المتيوج اعتباراً م  يوم

لاجددددازة بمدددد ة لا اقددددل ع  علم ان يتق اقدددد يق طلددددد ا زواجددددا
 .أًبوع    بل ااري  اليواج 

  ظجازة  مسددددددددة أيام ًددددددددوا  متتالية أو متفر ة في السددددددددنة  حوافي
 عمالهق لأاشجيعية للمويف   المتم يي  والمنضبط   في أدا هق 

شرية الب المواردمع ظدارة  الجمعية بالتنس قيقوم باعتمادها م ير 
 ور يس القسق.

 بمول .ثنثة أيام امنح للمويف عن ما يرزق  جازة 
   ظجازة ًددددددددددبعة أيام امنح للمويف المسددددددددددلق الذك يرغد في أدا

فريضددددددددددة الحج ظجازة ع   الأضددددددددددحم المبارك وذلك لمرة واح ة 
طوال م ة   متا وللمنشددددددذة حق انظيق هذه الإجازة بما يضددددددم  

 حس  ً ر العمل  ها .
 ولا اًددددتحقا ها  ًددددنة في بإجازاا المويف يتمتع أن يجد ( : 21 - 13)  المادة

 أثنا  عل ها الحصدددول عوضدددا ع  نق ياً    لًا  يتقاضدددم أن أو عنها  النيول يجوز
 لمقتضددددياأ وفقاً  الإجازاأ هذه مواع   ح دا أنلإدارة الجمعية الحق في    متا 
 المويف ظ ددددددددعار يجد و   اعمله ًدددددددد ر  م ا ليي بالتناوب منحهااأو  العمل 
 . يوم ثنث   ع  لا يقل كاه    و ت بالإجازة لتمتعا المح د بالميعاد

 
 
 
 



 

 
 

 
 : ساعات العمل الإضافي الفصل الثاني عشر

لا اعتم  ًدددددددداعاأ العمل الإضددددددددافي ظلا  تعم   مسددددددددبق م  ر يس  ( : 1 - 12)  المادة
القسدددددق للعمال المسدددددتعجلة أو الطار ة التي لا يمك  اذج لها ل وام 

شدددددرط ب ال وم التالي وي ثر اذج لها بشدددددكل  ب ر علم ًددددد ر العمل  
ر ر يس القسدددق مسدددبقاً للمويف ع د السددداعاأ التي يحتاجها  أن يق لج

 لإنجاز العمل.

اعتبر ًياًة الح  م  التوًع في الساعاأ الإضافية هي الأصل  ( : 2 - 12)  المادة
دداعاأ العمل الإضددافي  ددي  اًددتثنا ي يتخذ في أضدد ق الح ود  وً

 بطلد مح ود م  ر يس القسق والرفع ظلم الم ير التنف ذك  .

الإضافي احسد بقيمة ًاعة العمل الفعلية للمويف ًاعة العمل  ( : 3 - 12)  المادة
   مضافاً ظل ها أجر نصف ًاعة م  الرااد الأًاًي .

الح  الأدنم والأعلم المعتم  لسددددددددددددداعاأ العمل الإضدددددددددددددافي  نل  ( : 4 - 12)  المادة
ولا -الشددددددددددهر للمويف اتراوح ما     )السدددددددددداعة الواح ة  ح  أدنم 

م  ظجمالي ًددددددددداعاأ  %21  وما يعادل  -يعتم  أ ل م  ًددددددددداعة
 لعمل المطلوبة م  المويف  نل الشهر  ح  أ صم .ا

يُشدددترط لاعتماد ًددداعاأ العمل الإضدددافي موافقة الم ير التنف ذك    ( : 5 - 12)  المادة
  بل مبا رة المويف لعملا الإضافي .

يحق لر يس القسددددق ظليام المويف بالعمل الإضددددافي ظذا اق التنسدددد ق  ( : 6 - 12)  المادة
  نا وب   المويف بفترة  افية لا اقل ع  ثنثة أيام 

   العمل الإضافي المطلوب. بل موع

 



 

 

 

 

ي حالة اغ د المويف ع  ظنجاز العمل الإضدددافي المسدددن  ظليا   ف ( : 7 - 12)  المادة
فإن ذلك    ي ثر علم عنوة اقويق الأدا  السدددددددددنوية للمويف ما لق 

 يق م عذراً مقبولًا.

عن  اعثر العمل بسددددددددددددددبد اغ د المويف ع  العمل الإضددددددددددددددافي  ( : 8 - 12)  المادة
ي فلر يس القسددددق أن يوصدددد الإليامي المو ل ظليا  بلها  و ت   اه   

البشرية ااخاذ المناًد حسد نظام  بالعقوبة المناًبة لإدارة الموارد
 العقوباأ الموجودة في هذا النظام.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

 
 : أحكام خاصة بتشغيل النساء الفصل الثالث عشر

 
للمويفة الحق في ظجازة أمومة لم ة الأًا يع الأربعة  ( : 1 - 13)  المادة

لولاداها   والأًا يع الستة التالية للوضع ويح د السابقة علم التاري  المنتظر 
التاري  المرجح للولادة  واًطة الجهة الطبية المعتم ة ل ى الجمعية أو بشهادة 
طبية مص  ة م  جهة صحية حكومية ولا اقبل  هاداأ أطبا   ارج      ولا 

 يجوز اشغ ل المرأة العاملة  نل الأًا يع الستة التالية لولاداها .
يكون الأجر الذك ي فع للمويفاأ أثنا  غيا ه  بإجازة  ( : 2 - 13)  المادة

 الوضع  الآاي : 
المويفة التي أمضت أ ل م  ًنة في   مة الجمعية لها الحق في ظجازة وضع   أ

   ون أجر .
المويفة التي أمضت ًنة فذكثر في   مة الجمعية لها الحق في ظجازة وضع   ب

  نصف الأجر .
ذكثر في   مة الجميعة لها الحق في ظجازة ج  المويفة التي أمضت ثنث ًنواأ ف

 وضع بذجر  امل .
و المويفة التي اًتفادأ م  ظجازة وضع أجر  امل لا يحق لها المطالبة بذجر الإجازة 
السنوية العادية ع  نفس السنة   وي فع لها نصف أجر الإجازة السنوية ظذا  انت    اًتفادأ 

   في الك السنة م  ظجازة وضع  نصف الأجر .
علم المويفة في الشهور الأولم للحمل أن ابادر بإ طار  ( : 3 - 13)  المادة

تاري  واح ي  ال الجميعة لإجرا  الفحص الطبي ال ورك عل ها واقرير العنج النزم
 المرجح للولادة

 
 
 



 

 
 
 
 
في اح ي  فترة الإرضاع رغبة ويروه  الجمعيةراعي ا ( : 4 - 13)  المادة

 . وعلم المويفة التق   بالج ول المنظق لذلك المويفة ما أمك  ذلك  
اع  الجمعية أماك  لراحة المويفاأ بمعيل ع  الرجال  ( : 5 - 13)  المادة

وعلم المويفاأ  ضرورة الاحتشام في الملبس والمظهر والتق   بالعاداأ والتقال   
 . لمرعية في البند

لا يجوز في حال م  الأحوال ا تنط النسا  بالرجال في  ( : 6 - 13)  المادة
 البرامج  ما يتبعا م  مرافق وغ رهاأماك  العمل       و 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 : العقوبات الفصل الرابع عشر

اعتبر العقوباأ حالاأ اًددددتثنا ية وليسددددت الأصددددل في التعامل مع  ( : 1 - 14)  المادة
المويف     ووجود أك ظجرا  جيا ي أو ظنذاراأ في ملف المويف 
    ا ثر علم حصولا علم ارقياأ أو عنواأ أو حوافي ونحوها.

انظق العقوباأ في الجمعية عن  صدددد ور أك مخالفة م  المخالفاأ  ( : 2 - 14)  المادة
التدداليددة : )التددذ ر أو الخروج  بددل انتهددا  و ددت العمددل   أو الخروج 
مي   ال ياب   ظًا ة الأدب  أثنا  ال وام   ون اًتئذان أو عذر رً
  ظه ار المال العام للجمعية أو السدددر ة   التقصددد ر في أدا  العمل 

مة الجمعية  أو نحوها م  المخالفاأ التي يستحق أو الإ نل بذنظ
-121المويف العقدددوبة عل ها   واقرل وفدددق نموذج ظجرا  جيا دددي )

1111.  

مددا لق اتطلددد -يعتبر الأصدددددددددددددددل في ادد رج العقوبدداأ في الجمعيددة  ( : 3 - 14)  المادة
 علم النحو التالي : -المخالفة غ ر ذلك

 ظنذار  فهي.  1
)بع  أًددددددددددبوع   م  الإنذار الشددددددددددفهي علم أ ل  ظنذار  تا ي :  2

  .ر ق  1111-122)   اق ير  وفق 
ظنددذار  تددا ي مع ظجرا  جيا ي : )بعدد  أًددددددددددددددبوع   م  الإنددذار   2

 اليتا ي علم أ ل اق ير .
 ظنذار  تا ي مع ظجرا  جيا ي مغلظ.  4
 ظ عار بالفصل.  1

 
 



 

 
 
 

 الجيا ية يتق اح ي ها بإح ى الخياراأ التالية :الإجرا اأ  ( : 4 - 14)  المادة
 .الحسق م  الرااد م  يوم ظلم ًبعة أيام  ح  أعلم 

 
  رمددان م  : )العنوة السددددددددددددددنويددة أو عنوة الأدا  أو الترقيددة أو

 بع  الحوافي أو الب لاأ .
  الإحدددددددالدددددددة للتحق ق )دا دددددددل الجمعيدددددددة أو للجهددددددداأ الأمنيدددددددة

 المختصة .
 .   أمر ظيقاه م  العمل )بح  أعلم أًبوع 
 .ظ عار بالفصل م  الجمعية 

ضددوابط العقوباأ عن  التذ ر أو الخروج  بل انتها  و ت العمل أو  ( : 5 - 14)  المادة
مي    التالي :  أثنا  ال وام   ون اًتئذان أو عذر رً

  يحسددددق التذ ر بع  مضددددي  مسددددة عشددددر دقيقة م    اية العمل
يب أ حسدددددا ها م    اية و ت العمل   ويسدددددمح بالخمسدددددة عشدددددر 

 دقيقة الأولم عن  ال  ول ليل فترة عمل .
 تذ ر في الحضدددددور يحسدددددد م    اية و ت العمل لفترة حسدددددق ال

العمل  و ذلك عن  الانصدددددددددراه  بل انتها  و ت العمل يحسدددددددددق 
الو ت المتبقي بقيمتا )السددددددددددددددداعة بقيمة السددددددددددددددداعة م  الرااد 

 الأًاًي .
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 ضوابط العقوباأ عن  ال ياب : ( : 6 - 14)  المادة
 .غياب ال وم يحسق بقيمة أجرة ال وم م  الرااد الأًاًي 
  غياب المويف لخمسة عشر يوماً متصلةً أو عشرون في حالة

لة   الاًتقا يوماً متقطعة  نل السنة  املةً لشهر ما بع  اق يق
دون أن يُبدد ك عددذراً مقبولًا فيحق لإدارة الجمعيددة ظنهددا   دد مدداأ 

 المويف أو ااخاذ ما اراه مناًباً )انظر نظام ظنها  الخ مة .
 

 ضوابط العقوباأ عن  ظًا ة الأدب : ( : 7 - 14)  المادة
 

  ثبوأ ظًدددددا ة المويف الأدب ًدددددواً  بذلفاا نا ية أو مشددددداجرة أو عن
ددددددا  أو  الضددددددرب بال   أو بذدواأ ونحوها ًددددددواً  مع اليمن  أو الرؤً

ددددددددد   أو أح  زوار الجمعية   فلإدارة الجمعية اشدددددددددك ل لجنة  المرؤوً
للتحق ق في منبسددددداأ الموضدددددوع وااخاذ ظح ى الإجرا اأ التالية أو 

 الجمع   نها أو بعضها :
 .اوجيا ظنذار  تا ي 
 .صق م  رااد المويف لذلك الشهر م  يوم ظلم ًبعة أيام  
 .فصل م  عملا بالجمعية 
  ً علم احويلددا للجهدداأ الأمنيددة   ويحدد د الإجرا  فيمددا بعدد   نددا 

نتيجة احق ق الجهاأ المختصدددددددة : ظما يفصدددددددل م  الجمعية أو 
 يُعاد علم رأس العمل.

 
 
 
 



 

 
 
 

 ضوابط الحسق عن  ظه ار مال الجمعية أو السر ة : ( : 8 - 14)  المادة
عن  ظه ار المويف لمال الجمعية ًددددددددددواً  بطريق العم  أو بسددددددددددبد 
الإهمال أو النمبالاة أو  ام بسددددددددددر ة  ددددددددددي  م  أموال الجمعية أو 

أو اًتغنلها لمصالحا الشخصية ونحو ذلك   فإنا يتخذ ممتليااها 
  م  هددذا 0-12بحقددا نفس الإجرا اأ السدددددددددددددددابقددة في المددادة ر ق )

 البن .

ضدددددوابط الحسدددددق عن  التقصددددد ر في أدا  العمل أو الإ نل بذنظمة  ( : 9 - 14)  المادة
 الجمعية :

 ( 122لر يس القسدددددددق الحق في اوجيا ظنذار  دددددددفهي أو  تا ي-
  ظذا اطلد 1111-121ا ي )  واعبئة نموذج ظجرا  جي 1111

الأمر ظجراً  جيا ياً   موضحاً فيا : )نوع التقص ر   الفترة التي 
ر ف ها  اوصدددددددددد تا بالجيا  المطلوب    واوقيعا م  م ير   صددددددددددَّ

 البشرية لإكمال با ي الإجرا اأ. الجمعية واسليمها للموارد
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 بحسددددمياأ م ير الجمعية الحق في  بول أو رف  أك اوصددددية ل
ونحوها اق م ضم   كوى ر يس القسق ع  مستوى أدا  مويفا 
ضدددددددددم  الإجرا  الجيا ي   وا  ذ اوصددددددددديااا بع   الاعتبار مع 

 ااخاذ الإجرا  المناًد في ذلك.

عن  وجود ما يبرر مو ف المويف م  أك مخالفة نُسدبت ظليا أو  ( : 11 - 14)  المادة
وجود منبسددددددددددددددداأ  دداطئددة يحق لددا معهددا التظلق م  أك عقوبددة 

ي حقددا فلددا الحق في رفع هددذا التظلق لر يس الجمعيددة ااخددذأ ف
  ويتق ااخاذ الإجرا  المناًد حيال ذلك فيما 1111-121وفق )
 بع .

لا يُضددار المويف  تظلما م  أك عقوبة يج  لنفسددا مبرراً وج هاً  ( : 11 - 14)  المادة
في رفعها عنا   ًدددواً  م  ر يسدددا المبا دددر أو م  م ير الجمعية 

 أو أك جهة أ رى.

اع ة المويف في اجتياز الك الفترة التي اسدددددددددددعم الجمعية لمسددددددددددد ( : 12 - 14)  المادة
اًدددددددددتحق ف ها أك عقوبة وذلك بإعطا ا فرصدددددددددة لتحسددددددددد   أدا ا 
وانظيف ًددجلا باليامل ظذا اًددتطاع أن يمضددي م ة ًددنة متصددلة 
ددجل حسدد    ويتاح لا ما لغ ره بع  هذه الفترة م   بذدا  متم ي وً

 المم ياأ والحوافي.
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 إنهــاء الخـدمـة : الفصل الرابع عشر

 انتهي   مة المويف بإح ى الأًباب التالية : ( : 1 - 14)  المادة
 .اًتقالة المويف 
 . انتها  العق 
 (   م  نظام العمل01   و )01فس  العق  لاح  الأًباب الواردة في المادا   
 ( م  نظام العمل 01ارك المويف العمل في الحالاأ الواردة في المادة   
  التالية :الفصل م  العمل   لأح  الأًباب 

انتها  مهلة ال ياب المرضددددددددي لعجي ونحوه يعيقا ع  اًددددددددتمرار العمل ظذا  -
  .2-14أثبت ذلك طبياً )انظر المادة 

 الأدا  الوييفي المت ني. -
 الفصل التذديبي. -

  ظلغا  الوييفة عن  الاًدددتغنا  عنها أو اذج ر   متها   ما لق يتق نقل المويف ظلم
 مسمم وييفي آ ر.

 أ الحكومية المختصددددددددة ر صددددددددة عمل أو ظ امة المويف  غ ر ظذا ألغت السددددددددلطا
 السعودك أو  ررأ ع م اج ي ها أو ظبعاده ع  البند

  لوغ المويف ً  الست   بالنسبة للمويف   و مس و مسون ًنة للمويفاأ مالق 
 امت  م ة العق  المح د الم ة ظلم ما ورا  هذه الس 

ر نص الاًددددتقالة عن  رغبة المويف في الاًددددتقالة م  عملا فيحر  ( : 2 - 14)  المادة
  موضدددحاً فيا أًدددباب رغبتا في ارك 1111-122)        وفق 

العمل واوصدديااا ظن  ان ل يا اوصددياأ   ويق مها لر يسددا المبا ددر 
ليقوم  رفعها مشدددددفوعة  توصددددديااا لم ير الجمعية واعطم 

 صوراها لر يس القسق .

 



 

 

 

م  ادداري  اقدد يق  يوم21سددددددددددددددتمر المويف علم رأس العمددل لمدد ة ي ( : 3 - 14)  المادة
الاًدددددددتقالة   لإكمال با ي ظجرا اأ ظنها  الخ مة   وإ ن  طرفا   
واسددددددددددددددليق ما ل يا م  عه  وأعمال لم  يخلفا في الوييفة وإنها  

 با ي الإجرا اأ الإدارية.

ق يق سدددبق ااري  االسدددت   يوم التي افي حالة اغ د المويف  نل  ( : 4 - 14)  المادة
ة عالاًددتقالة لم ة  مسددة عشددر يوماً متصددلة أو عشددرون يوماً متقط

أو ما يُيمل غياب عشددددري  يوماً  نل السددددنة الحالية   فيطبق في 
حقا ظجرا اأ الفصددددددددددددددل التذديبي   وإذا  انت أيام ال ياب أ ل م  
هددذه المدد ة فيُحرم م  بع  مم ياأ ظنهددا  الخدد مددة الموضددددددددددددددوعددة 

 للمستق ل   حسد النظام.

 الاًتقالة الذكفترة في حالة رغبة المويف ًحد الاًتقالة  نل  ( : 5 - 14)  المادة
 عقد اق يمها فلإدارة الجمعية الحق في  بول أو رف  ذلك.ي

عن  غددددياب المويف لظددددره مَرَضي أو حادث مرورك لفترة طويلة  ( : 6 - 14)  المادة
كإصدددددا تا بغ بوبة مسدددددت يمة أو  دددددلل -مع ظحضدددددار ما يثبت ذلك 

 فُ تَّبع في حقا الإجرا اأ النظامية التالية : -ونحوها لا ًمح  
 الإجراء عن كل شهر إلى من

 يصرف للموظف راتب كامل يوم  11أ هر ) 2نهاية  يوم بع  الإصابة أول
 يصرف للموظف نصف راتب يوم  101أ هر ) 2نهاية  يوم  11أ هر ) 2بع  
 يصرف للموظف ربع راتب يوم  201أ هر ) 1نهاية  يوم  101أ هر ) 2بع  
 لا يصرف للموظف راتب يوم  221 هر ) 12نهاية  يوم  201أ هر ) 1بع  
 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 361شهر ) 12بعد 

 
 
 



 

 
 
 

تق ظ ن  طره المويف  تسدددددددليق ما ل يا م  عه  مالية أو ع نية ي ( : 7 - 14)  المادة
أو بطا ة عضدددددددددددددوية أو مسدددددددددددددتحقاأ مالية أو مهام وييهية   ويتق 

اسدددددددددوية مسدددددددددتحقاأ مويف  لنموذج المع  لذلكااوث ق ذلك  تعبئة 
المويف   لإكمال با ي   واسدددليما لشددد ون 013-1150) بالنموذج

 الترا باأ مع ذوك العن ة.

في حالة طلد المويف لنًددددددددددتقالة بع  ظعطا ا ل ورة ا ريبية علم  ( : 8 - 14)  المادة
حسدددددددددداب الجمعية فن   م  اًددددددددددتثمارها في مجال العمل بالجمعية 
لفترة لا اقل ع  ثنثة أ هر  بل الاًتقالة   أو يُليم المويف   فع 

 بل انتها  هذه الم ة.قيمة ا تراكا ف ها عن  اًتقالتا  

يحق للجنة الويا ف التوصددية بالفصددل التذديبي م  الوييفة متم  ( : 9 - 14)  المادة
اراذأ ذلك لم  ايرر غيابا  نل السددددددددنة بخمسددددددددة عشددددددددر يوماً 

أو عن  ظًددا ة الأدب مع أح   متصددلة أو عشددرون يوماً متقطعة  
ددد   أو اليوار   أو ظه ار المال    دددا  أو المرؤوً اليمن  أو الرؤً
أو السدددر ة   أو التنعد بذنظمة الجمعية   أو التقصددد ر في أدا  
العمل المو ل ظليا  أو الإًدددددددددددددا ة ظلم ًدددددددددددددمعة الجمعية واعط ل 
 امصالحها   ولر يس الجمعية الحق في اعتماد فصلا أو ااخاذ م

 يراه مناًباً في حقا.

عن  اًددددددتغنا  الجمعية ع    ماأ المويف فإنا يُعطم ظ ددددددعار  ( : 11 - 14)  المادة
  ويحق لا الاًددددددددددددددتمرار علم رأس 1111-120كتا ي بالإ الة )

العمل لم ة  دددهر م فوع الأجر م  ااري  هذا الإ دددعار 
و يجد اسددددددددددددليما الا ددددددددددددعار مقر العمل وي  ذ اوقيعا 

 بالاًتنم .



 

 

 

 

 

نم الا عار اليتا ي أو رف  التوقيع ظذا امتنع المويف اًت ( : 11 - 14)  المادة
ل ظليا الا عار بخطاب مسجل علم عنوانا الم ون في ملفا  يرً

. 

عاد للعامل حال ظنها  أو انتها    متا وبنا  علم طلبا وثا قا  ( : 12 - 14)  المادة
الخاصة المودعة بملف   متا    ما اعطي المنشذة للعامل  هادة 

مل وذلك   م  نظام الع24الخ مة المنصو  عل ها في المادة )
 دون أك مقا ل .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 : الوقاية والسلامة والرعاية الطبية الفصل الخامس عشر
ًعياً لحماية منسوبي الجمعية م  الأ طار والأمرا   ( : 1 - 15)  المادة

 الناجمة ع  العمل اتخذ الجمعية الت ا  ر التالية:
  ا ل -ان وج أ –في مكان ياهر ع  مخاطر العمل الو اية منها    ووً

 والتعليماأ النزم ااباعها.
  احظر الجمعية الت     في جميع مرافقها و ذلك في جميع البرامج

 والمناًباأ التي اقيمها.
 . اذم   أجهية لإطفا  الحريق وإع اد منافذ للنجاة في حالاأ الطوارا 
 ظبقا  أماك  العمل في حالة نظافة اامة مع اوف ر المطهراأ 
 اه الصالحة للشرب والاغتسالاوف ر المي 
 اوف ر دوراأ المياه بالمستوى الصحي المطلوب 
  ا ل السنمة وأدواأ الو اية التي ا منها ا ريد المويف   علم اًتخ ام وً

 الجمعية
اع   الجمعية في  ل مو ع م  موا ع العمل مس لًا يختص  ( : 2 - 15)  المادة

 بالآاي :

 )أ    انمية الوعي الو ا ي ل ى المويف   .  
ا ل الو اية    )ب   التفتيش ال ورك بغر  التذك  م  ًنمة الأجهية وحس  اًتعمال وً

 والسنمة .
ا ل والاحتياطاأ    )ج   معاينة الحوادث واسج لها وإع اد اقارير عنها اتضم  الوً

 اليف لة  تنفي ايرارها .
 )د   مراقبة انف ذ  واع  الو اية والسنمة 
 
 
 



 

 
 
 

مكان يعمل فيا أ ل م   مس   عامنً  ا م  الجمعية في  ل ( : 3 - 15)  المادة
 يانة للإًعافاأ الطبية احتوك علم  مياأ  افية م  الأدوية و الأربطة والمطهراأ 

  م  نظام العمل   ويعه  ظلم عامل م رب  142وغ ر ذلك مما أ ارأ لا المادة ) 
 أو أكثر بإجرا  الإًعافاأ النزمة للعمال المصا   

 
الرعاية الصحية لمنسوب ها  عمل الجمعية علم احس  ا ( : 4 - 15)  المادة

وا فع عنهق قيمة الا تراك في أح  جهاأ التذم   الطبي بحسد ال رجة التي اقرها 
 الجمعية ليل فئة وييهية .

علم المويف الذك يصاب بإصابة عمل أو بمر  مهني  ( : 5 - 15)  المادة
أن يبلغ ر يسا المبا ر أو الإدارة فور اًتطاعتا ولا مراجعة الطب د مبا رة متم 

 . ا ذلكاًت عت حالت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 : الواجبات والمحظورات لفصل السادس عشر
 التيم الجمعية بما يلي :

معاملة مويف ها بشكل لا ق يبرز اهتمامها بذحوالهق  ( : 1 - 16)  المادة
 ومصالحهق والامتناع ع   ل  ول أو فعل يمس  رامتهق أو دينهق .

ة حقو هق  ( : 2 - 16)  المادة أن اعطي المويف   الو ت النزم لممارً
 هذه الن حة دون المساس بالأجر . المنصو  عل ها في 

أن اسهل لمويفي الجهاأ المختصة  ل مهمة اتعلق  ( : 3 - 16)  المادة
بالتفتيش أو المراقبة والإ راه علم حس  اطب ق أحكام نظام العمل واللوا ح والقراراأ 
الصادرة بمقتضاه   وأن اعطي للسلطاأ المختصة جميع المعلوماأ النزمة التي 

 . اطلد منها احقيقاً لهذا الغر 
أن ا فع للمويف أجراا في اليمان والمكان اللذي  يح دهما  ( : 4 - 16)  المادة

 العق  أو العره مع مراعاة ما اقضي با الأنظمة الخاصة  ذلك .
ظذا حضر المويف لمياولة عملا في الفترة ال ومية التي يليما  ( : 5 - 16)  المادة

 ها عق  العمل أو أعل  انا مستع  لمياولة عملا في هذه الفترة ولق يمنعا ع  العمل 
د راجع ظلم ظدارة الجمعية  ان لا الحق في أجر الم ة التي لا ي دك ف ها ظلا ًب

 العمل .
علم الجمعية أو أك  خص لا ًلطة علم العمال اش ي   ( : 6 - 16)  المادة

المراقبة بع م د ول أية مادة محظورة   رعاً أو نظاما ظلم أماك  العمل   فم  
ة الرادعة لإداريوج أ ل يا اطبق بحقا بالإضافة ظلم العقوباأ الشرعية الجيا اأ ا

 المنصو  عل ها في ج ول المخالفاأ والجيا اأ .
ان امنح للمتطوع   التسه نأ النزمة لأدا   ( : 7 - 16)  المادة

 المهام المو لة ظل هق   واوفر لهق ال عق النزم.
 
 



 

 
 
 
 

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

التق   بالتعليماأ والأوامر المتعلقة بالعمل ما لق يك  ف ها ما  ( : 8 - 16)  المادة
 يخالف نصو  عق  العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما يعر  للخطر. 

 المحافظة علم مواع   العمل . ( : 9 - 16)  المادة
ظنجاز عملا علم الوجا المطلوب احت ظ راه الر يس  ( : 11 - 16)  المادة

 المبا ر ووفق اوج هااا.
أ الموضوعة احت اصرفا العناية بالآلاأ وبالأدوا  ( : 11 - 16)  المادة

 والمحافظة عل ها وعلم ممتلياأ الجميعة .
الالتيام بحس  الس رة والسلوك والعمل عل ًيادة روح التعاون  ( : 12 - 16)  المادة

ا ا والحر  علم ظرضا  السمتف  ي  م  الجمعية في    نا وب   زمن ا وطاعة رؤً
 نطاق ا تصاصا وفي ح ود النظام .

اق يق  ل عون أو مساع ة في الحالاأ الطار ة أو الأ طار   ( : 13 - 16)  المادة
 التي اه د ًنمة مكان العمل أو المويف   فيا .

المحافظة علم الأًرار المهنية للجمعية أو أية أًرار اصل    ( : 14 - 16)  المادة
 ظلم علما بسبد أعمال وييفتا .

الامتناع ع  اًتغنل عملا بالجمعية بغر  احق ق ربح أو  ( : 15 - 16)  المادة
  ره علم حساب مصلحة الجمعية .منفعة  خصية لا أو لغ

ظ عار الجمعية بكل اغ  ر يطرأ علم حالتا الاجتماعية أو  ( : 16 - 16)  المادة
 محل ظ امتا  نل أًبوع علم الأكثر م  ااري  ح وث التغ  ر . 

 
 
 
 



 

 
 
 

التق   بالتعليماأ والأنظمة والعاداأ والتقال   المرعية في البند  ( : 17 - 16)  المادة
. 
را  الخاصة ع م اًتعمال أدواأ المنشذة ومع ااها في الأغ  ( : 18 - 16)  المادة
. 

 

لامتناع ع  اشغ ل أ خا  غ ر مق  ي  في ًجنأ ا ( : 19 - 16)  المادة
 المويف   أو المتطوع   . 

يحظر علم المويف   طلد الحصول علم المساع اأ  ( : 21 - 16)  المادة
 التي اق م للمستف  ي  بذك صفة  انت .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : الخدمات الاجتماعية الفصل السابع عشر

 اوفر الجمعية لمنسوب ها الخ ماأ التالية: ( : 1 - 17)  المادة

 اوف ر أماك  للوضو  والصنة في مقراأ العمل . -1

ظع اد مكان مناًد لتناول الأطعمة والمشروباأ أو اأ الراحة التي اح دها  -2
 الجمعية .

الجمعية يصره رااد الشهر  يمويفحالة وفاة أح   في ( : 2 - 17)  المادة
 الذك اوفي فيا المويف لورثتا  امنً مهما  انت الأيام التي عمل ف ها  .

ظن -اعمل الجمعية علم ظع اد نظام للتوف ر والاد ار  ( : 3 - 17)  المادة
را باأ الت ويكون ا تراك المويف او المتطوع فيا ا تيارياً   واقوم بإجرا  -أمك 

 النظامية والإدارية لتنف ذ ذلك.

استخ م  –ظن امك   –اعمل الجمعية علم اوف ر مرافق مناًبة  ( : 4 - 17)  المادة
م    والمتطوع     .للعناية بذًر منسوبي الجمعية الرً

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 : التظلم الفصل الثامن عشر

 
مع ع م الإ نل بحق المويف في الالتجا  ظلم الجهاأ  ( : 1 - 18)  المادة

الإدارية أو القضا ية المختصة يحق لا أن يتظلق ظلم ظدارة الجمعية م  أك 
اصره أو ظجرا  يتخذ في حقا ويق م التظلق ظلم ظدارة الجميعة  نل ثنثة أيام 

أو الإجرا  المتظلق منا ولا يضار المويف م  اق يق م  ااري  العلق بالتصره 
 اظلما .

يخطر المويف  نتيجة البت في اظلما في ميعاد لا يتجاوز  ( : 2 - 18)  المادة
 ثنثة أيام م  ااري  اق يما التظلق .

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 (1): النماذج المستخدمة الفصل التاسع عشر
 التحديث اســم الـنـمـوذج رقم النموذج

  اعتماد فتح وظيفة 11-1111

  إعلان عن وظيفة شاغرة 10-1111

  اعتماد توظيف موظف 10-1111

  كشف المقابلة الشخصية 10-1111

  إعارة أو نقل خدمة موظف 11-1111

  تعديل مسمى وظيفي 10-1111

  إلغاء وظيفة 10-1111

  استمارة البيانات الشخصية 10-1111

  السيرة الذاتية 10-1111

  عمل عقد 111-1111

  تعديل دوام موظف 111-1111

  انـتـداب 110-1111

  تسوية مستحقات 1150-013

  طلب اجازة 110-1111

  نموذج الاستئذان 111-1111

  نموذج تقييم الأداء 110-1111

  نموذج شاغر وظيفي 110-1111

  نموذج اعتماد حافز 110-1111

  نموذج تفويض باستلام راتب 110-1111

  نموذج اجراء جزائي 101-1111

  نموذج التظلم 101-1111

  نص الاستقالة 100-1111

  نموذج اجراء جزائي  100-1111

 

                                                           

قم.النماذج التي تلغى أو  (1)   تدمج تبقى أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ

 م 0202/  8/  02( وتاريخ :1تم اعتماد هذه السياسة في اجتماع مجلس الإدارة رقم )


