
 
 

 

 انًًهكة انعربية انسعودية
 انًركس انوطني نتنًية انقطاع

 غير انربحي

 جًعية انتنًية الاههية بانشويًس
 (1144) برقى

 

 

 

 

 

  

 انرقى :............................

 

 انتاريخ :..........................

 

 :.........................انًرفقات 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

   

لائحــــــة شــــــــؤون 
بجمعية التنمية  الموظفــــــين
 الشويمسبالاهلية 



 
 

 

 انًًهكة انعربية انسعودية
 انًركس انوطني نتنًية انقطاع

 غير انربحي

 جًعية انتنًية الاههية بانشويًس
 (1144) برقى

 

 

 

 

 

  

 انرقى :............................

 

 انتاريخ :..........................

 

 :.........................انًرفقات 

 
 الأحكام العامة

 

 :وهم ؛  التنمية الاهليةبجمعية  الموظفينتسري أحكام هذه اللائحة علي جميع ـ 1
 وألموئ  ن علو  وظوائؾ ئائموة سووان كوانوا بعمووئ محوئئ  الموئ  أو ؼيور محوئئ  اين المعينويالمووظفـ 1/1

 بعموئ مؤلتة .
و ؼيور محوئئ  ف ميموا لوم يورئ التعالئ الخوا  علو  وظوائؾ مؤلتوة محوئئ  الموئ  أن بطريمة يالمعينـ 1/2

 العموئ المبرمة معهم . ن  خا  مي بشأنه
 يستثن  من تطبيك أحكام هذه اللائحة الفئات الآتية :ــ  2

عموووئ  بعموووئ عموو  يوميووة حيوول تطبووك علوويهم اةحكووام الوووارئ  موويالجمعيووة  ن مووعيالعموا  الموورتبط  (أ      
 ملهم كما تطبك عليهم لائحة الجزانات .ع
 ن أو المتعهوئين الوذين يوتم تعييونهم أو تكلويفهم أو نوئبهم للعمو ين أو الموورئين للممواوليالعما  التابعب (     

 بموجب عموئ خئمات.بالجمعية  
ــ تحتسب المئئ والمواعيئ الوارئ  مي هذه اللائحة بالتمويم الهجوري موا لوم يون  علو  ؼيور ذلون موي عموئ 3

 العم  . 
طلع الجمعية الموظؾ عل  أحكام هذه اللائحة عنئ التعالئ معه ف وي ن  عل  ذلن موي عموئ العمو  ف أو ــ ت  4

 يولع الموظؾ عل  إلرار بذلن .
 

 

 

: معية  ف واجبات الموظؾاجبات الجوأولًا :   

  ــ واجباث الجمعيت : 1
تراعووي الجمعيووة مووي معاملووة الموووظفين ؛ الومووان بكاموو  حمووولهم وأجووورهم ئون تووأخير أو إنمووا  ف ـ   1/1

ومعاملتهم بشك  لائك يبرز الاهتمام بأحوالهم ومصالحهم والامتنوا  عون كو  لوو  أو معو  يموس كورامتهم ف 
 مع الاهتمام بمشاكلهم التي تعترضهم أثنان تأئيتهم ةعمالهم والسعي لحلها . 

 عطي الجمعية موظفيها الولت اللازم ةئان الواجبات الئينية ئون المساس بأجورهم . ت ـ1/2

 واجباث الموظف :  ــ2
 ـ يجب عل  الموظؾ التميئ والالتزام بالواجبات الوظيفية التالية :2/1
 . أن يخص  ولت العم  ةئان واجباته الوظيفية بما يحمك مصالح الجمعية وأهئامها 
  هذه اللائحة واللوائح اةخرى الصائر  من الجمعية .أن يراعي أحكام 
   أن ينفذ كامة اةوامر والتعليمات الصائر  إليه من رؤسائه بئلة وأمانة مي حئوئ النظم واللوائح الممورر

 وأحكام العمئ .
 . أن يتعاون مع زملائه مي العم  عل  الوجه الذي يؤئي إل  حسن سير العم  وتكامله 
 وممتلكات الجمعية .أن يحامظ عل  أموا   
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 ئ العم  الرسمية وأن لايتأخر أو يتؽيب عن العم  إلا بسب مشرو  وبوأذن مون صواحب يأن يتميئ بمواع
 الصلاحية .

   أن يحامظ عل  أسرار العم  وعل  أية معلومات يحص  عليها بحكم وظيفته ويستمر هوذا الالتوزام حتو
 بعئ ترن العم  بالجمعية .

 كان أو مولع تحئئه الإئار  مالم يتعارض ذلن مع أحكام العمئ .أن يمب  العم  مي أي م 
 ـ يحظر عل  الموظؾ اةمور التالية :2/2
 . إسان  استعما  سلطته الوظيفية 
 . استؽلا  النفوذ والتئخ  مي عم  الآخرين إلا بحئوئ صلاحيته 
 .  لبو  الهئايا أو الإكراميات أو الرشو  بالطرق المباشر  وؼير المباشر 
 
 
  الإئلان بأية تصريحات أو معلوموات للصوحؾ أو أجهوز  الإعولام أو إلموان محاضورات أو كتابوة مموالات

 لم يحص  عل  مواممة مسبمة من صاحب الصلاحية . تتعلك بأعما  الجمعية ما
 .  الاحتفاظ بأي أوراق أو مستنئات أو صور لها علالة بعمله خارج ممر العم 
المسوولمة إليووه موون حيوول المحامظووة عليهووا وعووئم إسووان  اسووتخئامها أو عوون العهووئ  مسووئو ـووـ كوو  موظووؾ 2/3

 استخئامها مي ؼير أؼراض العم  .
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: الوظائؾ  ف التوظيؾثانياً :   
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ـ تصنؾ وظائؾ الجمعية الوارئ  علو  أسواس الهيكو  التنظيموي المعتموئ مون لبو  مجلوس الإئار  ف بحيول 1
 بها . مسم  خا يكون لك  وظيفية 

 ون لك  وظيفة من وظائؾ الجمعية بطالة وصؾ وظيفة ؛ وتشتم  عل  ما يلي:كـ ي2
 . مسم  الوظيفة 
 الراتب المخص  لها . 
 . علالتها الرأسية واةممية 
 . وصؾ عام لها 
 . بيان بالواجبات والمسؤوليات بمن يشؽلها 
 بتلوون  والاضووطلا بهووذه الواجبووات  بيووان بالحووئ اةئنوو  موون المووؤهلات العلميووة والعمليووة اللازمووة للميووام

 المسؤوليات.
ـ يجب أن تعتمئ ك  بطالة وظيفية من مجلس الإئار  أو مون يفوضوه المجلوس بوذلن ف وتسولم لكو  موظوؾ 4

 نسخة من بطالة وصؾ وظيفته للالتزام بها عنئ التحاله بالوظيفة .
بيعوة العمو  واةجور المتفوك ـ يكون التوظيؾ مي وظائؾ الجمعية بموجب عموئ مبورم يتضومن توضويحا  لط5

 عليه ومئ  العمئ.
ـ يكون شؽ  الوظائؾ بالجمعية عن طريك التعيين أو النم  من وظيفة ةخرى ئاخو  الجمعيوة بمورار مون 6 

 مئير الجمعية أو من يفوضه .
 ما يلي :ة  ؛ يميمن يعين بالجمعيشترط ـ 7

 مووة تمووس الشوورؾأن يكووون حسوون السووير  والسوولون ف ولووم يسووبك الحكووم عليووه مووي جري ( أ 
 عتباره .واةمانة ما لم يكن لئ رئ إليه ا

 أن لا يم  العمر عن ثمانية عشر عاما  ماعئا أمين الصنئوق لا يم  عن ثلاثين عاما . ( ب 
جمعيووة لشووؽ  الوظيفووة أن يكووون حووائزا  للمووؤهلات العلميووة والخبوورات التووي تحووئئها ال ( ج 

 المرشح لها.
 طبي من جهة طبية معتمئ  لئى الجمعية.أن يكون لائما  طبيا  وذلن بموجب تمرير  ( ئ 
أن يجتووواز الاختبوووارات الشوووفهية لل الممابلوووة الشخصوووية (( والتحريريوووة التوووي تمررهوووا  ( ه 

 الجمعية.
 أن يكون لئيه رخصة ليائ  سارية المفعو  ل لمن يتطلب عمله ذلن ( .  ( و 

 
 

 .  لمن يتطلب عمله ذلن ( سائك الحاملات ف الباحثين فالخ أن يكون متزوجا  ل  ( ز 
نتيجوة تطبيوك أحكوام لائحوة الجمعيوة  مونوظيفوة أخورى أو لوئ سوبك مصوله مون لا يكونأ ( ح 

 .الجزانات بحمه
إذا كان المتمئم ؼير سعوئي ؛ أن يكون لئيوة إلاموة سوارية المفعوو  ولابلوة للتحويو  إلو   ( ط 

 ملان الجمعية ف  ومصرح له بالعم  .
إضوامة شوروط لموئير الجمعيوة نو  للتعيوين و يجووز الحوئ اةئالسوابمة  الفمور الووارئ  موي تعتبور الشوروط ـ 8

ائؾ مون بعوض هوذه أو إعفان بعض المتمئمين لشؽ  الوظ الفمر أخرى علاو  عل  الشروط الوارئ  مي هذه 
 وحسب ما تمتضيه مصلحة العم  . الشروط عنئ الحاجة
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ة والوارئ  ببطالوة وظيف  لشؽ  الـ يكون التعيين مي وظائؾ الجمعية من بين من تتومر ميهم مطالب التأهي9
وصؾ الوظيفة ف ويجوز لمئير الجمعية الاستثنان ممن تتوامر بعض هذه المطالوب ميوه ف حسوب موا تمتضويه 

 مصلحة العم  . 
 : عل  المتمئم بطلب وظيفة لئى الجمعية تمئيم المستنئات التالية يشترط ـ 11

 نموذج طلب التوظيؾ .  ( أ 
   ف وصور  من ئمتر العائلة للنسان .للرجا الشخصية صور  من بطالة اةحوا  ( ب 
 صور  من جواز السفر والإلامة لؽير السعوئيين. ( ج 
 صور  من الشهائات العلمية مصئلة من المصئر. ( ئ 
 صور  من الخبرات العملية مصئلة من المصئر. ( ه 
 صور شمسية للرجا . 2عئئ  ( و 

السوابمة ولا يحوك للموظوؾ اسوترجاعها ويكوون لوه الحوك  الفمور ـ تحتفظ الجمعية بالمستنئات الوارئ  مي 11
 بالحصو  عل  صور  من هذه المستنئات إذا طلب ذلن .

ـ يصئر لرار التعيين من لسم شؤون الموظفين بعئ اسوتكما  إجورانات التعيوين ويوتم تحريور عموئ العمو  12
نسووخة للموظووؾ وتحفووظ  موون نسووختين ف ويووتم توليووع العمووئ موون لبوو  مووئير الجمعيووة أو موون يفوضووه ف وتسوولم

 اةخرى بملؾ خئمته .
 
 
 
 
 ما يلي :عمئ العم  يتضمن ـ يجب أن 13

  . تاريخ التعيين ( أ 
 المسم  الوظيفي و مكان العم  . ( ب 
والتووي تمثوو  مووي   يووة مزايووا أخوورى أو ملحمووات الراتووب و  البووئلاتمبلووػ راتبووه اةساسووي و  ( ج 

 جملتها الراتب الشام  .
 . إئار  الجمعية ضرورية راهاتأي شروط أو بنوئ أخرى  ( ئ 

ف تبئأ من تاريخ المباشر  الفعلية للعم  ف مإذا لوم  شهرينـ يكون الموظؾ تحت الاختبار والتجريب لمئ  14
تثبت صلاحية الموظؾ للعم  خلا  هذه الفتر  مللجمعية الحك موي إنهوان خئمتوه ومسوخ العموئ ئون إنوذار أو 

 التي أمضاها مي العم  . تعويض أو مكامأ  عئا رواتبه الممرر  للمئ 
ـ لا يجوز للموظؾ التمتع بإجاز  سنوية خلا  متر  الاختبار والتجريب ومي حالة تثبيتوه بالخئموة تعتبور 15

 مئ  متر  الاختبار والتجريب جزن  لا يتجزأ من مئ  الخئمة .
يوين ولوم يموئم عوذرا من تاريخ إبلاؼه لمرار التع خمسة عشر يوما  إذا لم يستلم الموظؾ عمله مي خلا  ـ 16
 ف اعتبر ذلن المرار كأن لم يكن . إئار  الجمعية مبلهت

ثبت ميما بعئ أن تعيين الموظوؾ لوئ توم بنوانا  علو  بيانوات أو معلوموات أو مسوتنئات ؼيور صوحيحة إذا ـ 17
 اعتبرت خئمته بالجمعية منتهية تلمائيا  من تاريخ اكتشاؾ ذلن وئون مكامأ  أو تعويض . 

ئنو  لورار التعوين وصوور  مون عموئ ن لكو  موظوؾ يتضومن كحوئ أملوؾ بمسوم شوؤون المووظفي ـ يتم متح18
ات و مكاموو ت و إجووازات يووالعموو  ومسوووؼات التعيووين  وكامووة الموورارات الصووائر  بشووأنه موون عوولاوات و ترل

 وجزانات وؼيرها من الشؤون المتعلمة بالموظؾ وعمله وحالته الصحية .
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ئ الانمطا  عن العم  شريطة أن لا يوجئ بملفه موا يحوو  ئون ذلون ف و يجوز إعائ  تعيين الموظؾ بعـ 19
 يخضع هذا التعيين للشروط و الترتيبات الوارئ  مي عمئ العم  الجئيئ .

تعيووين بعموووئ مؤلتووة سوووان كانووت علوو  وظووائؾ ئائمووة أو مؤلتووة ف و تسووري علوويهم أحكووام هووذه اليجوووز ـوو 21
 عموئ المبرمة معهم .اللائحة ميما لم يرئ بشأنه ن  خا  مي ال

و وظيوؾ شوهرا لوابلا للتجئيوئ شوهريا علو  أن تكوون موئ  التـ  عنئ الحاجة ـيجوز التعيين بصفة مؤلتة ـ 21
لمئ  ألصاها سنة ف و يحك ةي من الطرمين مسوخ العموئ موي أي ولوت علو  أن يوتم الإعولان كتابوة لبو  ذلون 

 بأسبو  .
 
 
 
وارئ  مووي هووذه اللائحووة ف ويحووئئ مووي عمووئه الراتووب ومووئ  ـوو الموظووؾ المؤلووت يخضووع لجميووع الموووائ الوو22

يحووك لووه الاسووتفائ  موون المزايووا  التوظيووؾ والمزايووا التووي سيحصوو  عليهووا خوولا  متوور  عملووه بالجمعيووة ف ولا
السوونوية باسووتثنان  بالإجووازاتالممنوحووة للعوواملين الووئائمين إلا مووا نوو  عليووه عمووئه ف ولا يحووك لووه الاسووتمتا  

 ما ين  عليه العمئ ف ويعتبر راتبه مكامأ  ممطوعة .               وأ اةسبوعيةالعطلة 
و مون موي حكمهوم الوذين الموئران ومسواعئيهم ين عوأن ي  يجووز لورئيس مجلوس الإئار  أو مون يفوضوه ف ـو 23
المواممووة علوو  التعالووئ مووع هووؤلان الموووظفين بعمووئ خووا  ف و تجئيووئ عموووئهم و تحئيووئ وف الجمعيووة حتوواجهمت

 تعيينهم .شروط 
للجمعيوة  إذا مسخ الموظؾ من جانبه عمئ العم  المبرم معوه ئون مراعوا  متور  الإنوذار الممورر  ف جوازـ 24
شوهري ولموئ  ب إذا كان متعينوا بمرتو ينخصم من مستحماته ليمة بئ  إعلان بما لا يتجاوز مرتب شهرتأن 

 أسبوعين إذا كان معينا بأجر يومي .
 

 

الإسنائ  : فثالثا  : النم  ف التكليؾ    

  : لـالنق ــ1

يجوز نمو  المووظفين موي كاموة المسوتويات مون وظيفوة إلو  وظيفوة أخورى أو مون لسوم إلو  لسوم أخور ـ  1/1
 ضمن نفس الإئار  أو نم  الموظؾ من إئار  إل  أخرى ومك ما تمتضيه مصلحة العم  .

 يتعين الالتزام بالضوابط الآتية :مي حا  نم  موظؾ من إئار  إل  أخرى ـ 1/2

 التي يشؽلها . لوظيفةاممارب لراتب النم  إل  وظيفة شاؼر  تكون عل  اةل   ( أ 
 أن لا تمس المزايا و الحموق اةخرى التي كان يحص  عليها خلا  عمله موي وظيفتوه التوي ( ب 

مراعووا   كووان يموووم عليهووا باسووتثنان تلوون المزايووا التووي توورتبط مباشوور  بطبيعووة العموو  ف و مووع
 الوارئ  مي العمئ المبرم معه إن وجئت . اةحكام المعنية اةخرى

  .أو من يفوضه  مئير الجمعيةمي حالة نم  الموظؾ من وظيفة ةخرى يعتمئ المرار من ـ 1/3
موي أي جهوة عمو  الأو من يفوضه نئب الموظوؾ للميوام بصوفة مؤلتوة ب مئير الجمعيةيجوز بمرار من ـ 1/4

 ومك الشروط الآتية : بالجمعية
 .أن لا تتعئى مئ  الانتئاب ثلاثة أشهر لابلة للتجئيئ  ( أ 
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 .بالجمعية  تئخ  مئ  نئب  الموظؾ مي حساب مئ  خئمته ( ب 
 .لا يؤثر هذا النئب عل  حموق الموظؾ الممنوحة له  ( ج 

 :ف ـانتكهيــ 2
إل  موظؾ بالإضامة لمهام وظيفتوه ف و يوؤئي  ( لجميع أو لبعض مهام وظيفة مال التكليؾ هو إناطة ـ 2/1

 التكليؾ إل  نم  كامة المستويات إل  المكلؾ ف و التكليؾ يكون خاضعا للإلؽان و الإعائ  .
لميوام بمهوام شواؼر  ئاخو  لأو من يفوضه تكليؾ أحئ شاؼلي الوظوائؾ  مئير الجمعيةيجوز بمرار من ـ 2/2

ف و مي هذه اةحووا  يصوبح الموظوؾ مسوئولا بالكامو  عون مهوام فةالجمعية المختل أو بين الإئارات و موالع
 الوظيفة المكلؾ بها .

 
 
 
 
 يتم التكليؾ ومك الشروط الآتية :ــ 2/3

 أن لا تتعئى مئ  التكليؾ متر  السنة لابلة للتجئيئ سنة أخرى. ( أ 
 :(مي نهاية مئ  التكليؾ المحئئ  مي الفمر  السابمة  ف يصبح الموظؾ ل المائم بالعم   ( ب 

 إما أن يعف  من الوظيفة المكلؾ بها .ـ 1
 و إلا اعتبر مثبتا مي الوظيفة المكلؾ بها و يعف  بصفة ئائمة من مهام وظيفته اةصلية .ـ 2           

 يمنح الموظؾ المكلؾ البئلات النمئية و المزايا الخاصة بالوظيفة المكلؾ بها ف ويبم  راتبه ـ 2/4
 خرى عل  ما هي عليه ف إل  أن يتم نمله نهائيا إل  الوظيفة الجئيئ  أو إعائتهالمزايا العينية اةو      
 إل  وظيفته السابمة .      
أو من يفوضوه لورار نملوه  مئير الجمعيةإذا ثبت صلاحية الموظؾ للعم  بالوظيفة المكلؾ بها يصئر ـ 2/5

لتوي كوان يحصو  عليهوا موي حالوة موا إذا بصفة نهائية مي هذه الوظيفة مع احتفاظه بنفس المزايا و الحمووق ا
كانت الوظيفة الجئيئ  هي نفس ئرجة وظيفتوه السوابمة ف أموا موي حالوة اخوتلاؾ ئرجوة الوظيفوة السوابمة متوتم 

 وظيفته الجئيئ  . مرتبةترليته إل  
التفويض هو إناطة بعض السلطة ل لصنع المرار و إصئار التعليمات ( لمنصوب وظيفوي إلو  منصوب ـ 2/6

له ف أو موي حوئوئ موا يصورح بوه  و يتم التفويض بمرار من المفوض ضمن النطاق المحئئف ي الئرجة أل  م
و يووؤئي التفووويض إلوو  مسووئولية مشووتركة بووين المفوووض و المفوووض إليووه ف و هووو خاضووع ف  مووئير الجمعيووة

 للمفوض .  للاسترئائ و الإعائ  

:ناد ـالإســ 3  
إلو  موظوؾ أو الوظوائؾ ناصوب ممؤلت لمسئوليات أحئ ال إسنائمئير الجمعية يجوز بمرار من ـ 3/1

 آخر و ذلن لفتر  لا تتجاوز ثلاثة أشهر لابلة للتجئيئ مر  واحئ  . يشؽ  منصبا  
بموجووب هووذا الإسوونائ مووإن الموظووؾ المسوونئ إليووه المسووئوليات لوون يتخووذ أي لوورار رئيسووي يتعلووك ـوو 3/2

 ينية .بسياسات العم  و لكن سيمتصر ئوره عل  اةعما  الروت
 للميام بوظيفته .عنه يكون الإسنائ لاؼيا بمجرئ عوئ  المسنئ ـ 3/3
 

 
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 رابعا  : الانتئاب ف خارج الئوام  ف بئ  طبيعة عم  ف المكامئات والحوامز  ف المروض : 

 ــ الانتداب:4
المراسوو ( الووذهاب ـوو أن موون المهووام الوظيفيووة لكوو  موون لالسووائك ف محصوو  التبرعووات العينيووة والنمئيووة ف 1/1

 بسيار  الجمعية إل  أي جهة ئاخ  وخارج  المحامظة وهذا من صميم عمله .
ـ يصرؾ للموظؾ المنتئب مي مهمة رسمية ئاخ  المملكة بئ  انتئاب حسب ما هو ممورر لوئى شوؤون 1/2

 الموظفين  ف ويجوز تعويضه بئلا  من ذلن بإجاز  . 
 وؼذائه وتنملاته .ـ يتحم  الموظؾ المنتئب مصاريؾ سكنه 1/3
ـ تحئئ مئ  الانتئاب من مئير الجمعية أو من يفوضه تحئيئا  مبئئيا  لبو  الميوام بالمهموة علو  ألا تتجواوز 1/4

 مئ  الانتئاب عشر  أيام . 
يووتم احتسوواب بووئ  الانتووئاب إلا بعووئ اعتمووائه موون مووئير الجمعيووة أو موون يفوضووه بعووئ توليووع الوورئيس  ـوو لا1/5

 إنهان المهمة .  المباشر للموظؾ عل 
ـ عنئما يرى المئير المباشور صورؾ بوئ  انتوئاب ةي موظوؾ ف يتوجوب بئايوة تعبئوة النمووذج الخوا  1/6

بذلن مع ملاحظة عئم ذهاب الموظؾ بالمهمة إلا بعئ أخذ مواممة صاحب الصلاحية وهو مئير الجمعيوة أو 
 من يفوضه وذلن حسب النموذج المعئ للانتئاب .

 مع راتب الموظؾ نهاية ك  شهر . الانتئاب_ يصرؾ بئ   1/7

 ـ خارج اندواو )انعًم الإضافي(:2
جهوة اةعموا  الإضوامية ذات الصوفة ؼيور اـ يتم تكليؾ الموظؾ بالعم  الإضامي إذا كان العم  لازموا  لمو1

 يمكن انجازها مي ولت الئوام الرسمي . العائية أو الإعما  التي  لا
العم  بعئ انتهان الئوام لا يعطيوه الحوك بالحصوو  علو  بوئ  العمو  الإضوامي ف ـ تواجئ الموظؾ مي ممر 2

 ولا بئ من أخذ المواممة من صاحب الصلاحية بتكليؾ عم  إضامي وذلن كما يلي :
 أ ـ الموظؾ يتم تكليفه من لب  رئيسه المباشر  ف ومواممة مئير الجمعية أو من يفوضه .    
 . اللجنة أو المشرو  يتم تكليفهم من لب  مئير الجمعية أو من يفوضه ب ـ مئير المسم أو الفر  أو   
 ساعات ممط . 4ــ يجب ألا تزيئ ساعات العم  الإضامي مي اليوم الواحئ خلا  الفترتين عن 3
 . : من مرتبه25ه الموظؾ مي الشهر عن العم  الإضامي عن ايتماض مجمو  ما زيتجاو ألاــ يجب 4
 

الموظؾ من العم  الإضامي المكلؾ به يرمع رئيسه خطاب لإئار  الجمعية بانتهان الموظوؾ ــ بعئ انتهان 5
 من مهمته ف محئئا  المئ  الفعلية التي لضاها مي العم  الإضامي .

 مي نهاية الشهر مع الراتب . إلاــ لا يتم صرؾ بئ  العم  الإضامي 6
             ف يووم عطلوه نهايوة  وي حسوب بيووم ونصوؾ عوائي ــ تختلؾ أجر  العم  الإضامي حسب اليوم مهنان : يوم7

 ميه وت حسب ك  يوم بيومين . عطله رس أو اةسبو  ف
ـ يفض  عئم تكليؾ الموظؾ بعم  إضامي متر  الظهر خصوصا  للذين يعملون عل  مترتين إلا مي حوئوئ 8

تور  المسوائية فكموا يفضو  بوأن لا ضيمه جئا  وذلن لحاجة الموظؾ للراحة واسوتعائ  لوتوه ونشواطه لوئوام الف
 يكلؾ الموظؾ بعم  إضامي مي عطله نهاية اةسبو  الا بحئوئ ضيمه جئا  كذلن .

 ـ بدل طبيعة عًم :4



 
 

 

 انًًهكة انعربية انسعودية
 انًركس انوطني نتنًية انقطاع

 غير انربحي

 جًعية انتنًية الاههية بانشويًس
 (1144) برقى

 

 

 

 

 

  

 انرقى :............................

 

 انتاريخ :..........................

 

 :.........................انًرفقات 

 ـ يمنح الموظؾ الذي يعم  مي ظروؾ عم  ؼير عائية بئ  طبيعة عم  مث  : 3/1
 

 ممئار البئ  من الراتب اةساس طبيعة العم 
 % 25 نائر

 % 21 ميئاني

 % 25 مباشر  اةموا 

 % 51 مساعئو ونواب الفرو  واللجان

 ريال شهريا   611مبلػ ممطو  لئره  المحرمية
 

يووتم صورؾ بووئ  طبيعوة العموو  بنوانا  علوو  لوورار موئير الجمعيووة أو مون يفوضووه ف وحسوب مووا تمتضوويه  ـو3/2
 مصلحة العم .

لزم لإئار  الجمعية ف وإنما يصئر لرار صرمه بئايوة كو  عوام حسوب ميزانيوة 3/3 ـ بئ  طبيعة العم  ؼير م 
  الجمعية . 

والحوافس : ـ المكافآث4  
يكون منح المكامو ت والحووامز علو  أسواس تموئير الجمعيوة لنشواط الموظوؾ وجوئه ومواظبتوه وئرجوة ـ 4/1

 إتمانه للعم  وإنتاجه وتفانيه مي أئائه .

تتخوووذ تموووارير تموووويم اةئان السووونوية المنصوووو  عليهوووا موووي لائحوووة تميووويم اةئان وتموووارير الرؤسوووان ـووو 4/2
 المباشرون من اةسس الهامة لتمرير ما تمنحه الجمعية للموظؾ من مكام ت وحوامز مائية ومعنوية .

 

 يكون تصنيؾ المكام ت ومما  لما يلي :ـ 4/3
 . خطاب شكر وتمئير 
 ة .المكام ت السنوي 
 . المكامأ  التشجيعية 
   الإيجارمساعئ . 
يضع مئير الجمعية أو من يفوضوه لواعوئ مونح هوذه المكامو ت وتعتموئ مون مجلوس الإئار  وتعلون هوذه ـ 4/4

 المواعئ لكامة الموظفين حت  يكونوا عل  بينة منها ئمعا  لهم وتحفيزا  عل  التمئم والجئ مي أئان أعمالهم .

من يفوضه الحك مي منح الموظؾ مكامأ  تشجيعية مي أي ولت يوراه و بالموئر الوذي لمئير الجمعية أو ـ 4/5
 متميز مي أئان واجبات وظيفته .يراه كلما ثبت له ليامه بجهئ 

لزمووة لإئار  الجمعيووة ف وإنمووا يصووئر لوورار صوورمها بئايووة كوو  عووام 4/6 ـو جميووع الحوووامز والمكامئووات ؼيوور م 
  المرار.  أصحابالجمعية و حسب ميزانية الجمعية ورؤية هجري بنانا  عل  مواممة مجلس إئار  

ــ القروض : 5  
مونح لوروض بوئون مائوئ  للمووظفين وموك الشوروط  للجمعيوة لتومير الاستمرار المالي للمووظفين يجووزـ 5/1

 الآتية :
 عن سنتين متتاليتين .مي الجمعية  أن لا تم  مئ  خئمة الموظؾ ( أ 
 .أن تؽطي مكامأ  نهاية الخئمة ليمة المرض  ( ب 
 . أيهما أل  ريال ( 8111ل أشهر أو  3أن لا تتعئى ليمة المرض المطلوب راتب  ( ج 
 أن يتعهئ بسئائ المرض عل  ألساط شهرية لا تتعئى السنة المالية . ( ئ 
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 يمنح الموظؾ لرضا  واحئا  ممط ك  خمس سنوات . ( ه 
مفصوو  يبووين ميهووا ماهيووة الظووروؾ الطارئووة و ليمووة العجووز  بخطووابأن يتمووئم الموظووؾ  ( و 

 و أية أسباب أخرى تستئعي طلب المرض .عليه المائي المترتب 
 .نها لتئعيم الطلب مالمستنئات الثبوتية اللازمة أو صور   مع خطابهأن يرمك  ( ز 
 حك التحفظ عل  منح المرض المطلوب ئون إبئان اةسباب . للجمعية ( ح 
لزم  ( ط  موئير الجمعيوة أو مون  لإئار  الجمعية ف وإنما يصئر لرار منحوه مونالمرض ؼير م 

 .صاحب المرار  عل  مصلحة العم  و حسب ميزانية الجمعية ورؤية يفوضه بنان  
 

 

الموظفين : أئانخامسا : تمارير اةئان الوظيفي ف تمويم   
 

 ين تتضمن العناصر التالية : بصفة ئورية لجميع العامل الوظيفي تمارير عن اةئانجمعية تعئ الـ 1
 الممئر  عل  العم  وئرجة إتمانه لالكفان ( . ( أ 
 . المراجعينومئى تعاونه مع رؤسائه وزملائه و موظؾسلون ال ( ب 
 .  وصفاته الشخصية المواظبة ( ج 

 الوووظيفيشوواؼلي الوظووائؾ الئائمووة و المؤلتووة لنظووام تمووويم اةئان الجمعيووة مووي  موووظفينيخضووع جميووع الـوو 2
ف  المكاموو تكمرتكووز أساسووي للترليووات ف و تحئيووئ  الوووظيفي بصووور  ئوريووة ف كمووا تسووتعم  تمووارير اةئان
 ف وؼير ذلن .وتحئيئ الاحتياجات التئريبية ف و إنهان الخئمة 

ولا تكوون سوارية المفعوو  لمرنوسويهم ف  الووظيفي يتول  الرؤسان المباشرون إعئائ تموارير تموويم اةئانـ 3
شوؤون المووظفين ويحوتفظ بهوا موي إلو  إئار    تحوف ثم  مئير الجمعية أو من يفوضهمائها من يتم اعتحت  

 . ملؾ الموظؾ
نهائيوة بعوئ اعتمائهوا  ف موا لوم تكون هنوان تظلموات ممئموة مولا تكوون  الووظيفي تعتبر تموارير تموويم اةئانـ 4

 ون أن يتمئم أحئ للتظلم .نهائية إلا بعئ البت مي هذه التظلمات أو انتهان مواعيئها الممرر  ئ
       ف  لب  نهايوة العوام الهجوري بثلاثوة أسوابيعو تستوم  من كامة النواحي  الوظيفيئان اةتوز  نماذج تمويم ـ 5
 ئرجة و يكون تمئير الموظؾ كما يلي : مائة واثنانتكون ئرجات التمويم من و

  ممتاز  112-  91 من 

  جيئ جئا  89-  72 من  

  جيئ  71-  54 من  

 مرضي   53- 35   من 
 ؼير مرضي        34-  1    من 

     وتتسم بالموضوعية الجمعية  و التي تكف  تحميك أهئاؾ اةئان الوظيفيبنان نظم تمويم  مئير الجمعيةويمرر 
 التمييز .والصئق و

بعوئ   منوه بصوورمموا ألو     جيوئبتزويوئ الموظوؾ الوذي يموئم عنوه تمريور    شؤون الموظفينتموم إئار  ـ 6
. و تنظر التظلموات ومموا ةحكوام  استلامهوله أن يتظلم من هذا التمرير خلا  خمسة عشر يوما من اعتمائه 

 و يعط  الموظؾ إنذارا كتابيا و يعط  له كذلن إرشائات عن كيفيوة تحسوين أئائوهف اللائحة              هذه
. 
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  اعتبر مفصولا من الخئمة من تواريخ  ؼير مرضيالموظؾ الذي يحص  عل  تمريرين نهائيين بأنه   ـ 7

و يجوز نم  الموظؾ الذي يمئم عنوه تمريوران متتاليوان لو ئان السونوي بتموئير    اعتبار هذا التمرير نهائيا .
  .   إل  وظيفة أخرى جيئ
سوتة  أن يكون الموظؾ ممارسوا لوظيفتوه موئ  لا تمو  عون الوظيفيإعئائ تمرير تمويم اةئان عنئ يشترط ـ 8

ف أموا بالنسوبة للمتوئربين و العواملين  تلون الفتور . و يجوز إعئائ أكثر من تمريور عون الموظوؾ خولا   أشهر
 . شهرتحت التجربة متمئم التمارير عنهم ك  

ف و إذا تعئئت  ستة أشهريخت  بوضع تمويم أئان الموظؾ المنمو  ف الجهة التي لض  بها مئ  تتجاوز ـ 9
الموظؾ خلا  السنة ميخت   بوضع التمويم الجهة التي يعم  ميها عنئ حلو  موعوئ  الجهات التي نم  إليها

 تمويم التمارير و ذلن بعئ التشاور مع مئيري الإئارات التي عم  بها الموظؾ خلا  السنة .
يشووار ميهووا إلوو  ولووؾ هووؤلان  تعووئ تمووارير عوون الموووظفين المولووومين عوون العموو  ةسووباب ؼيوور معلومووةـوو 11

حو   ظوؾ أو منحوه العولاو  السونوية إذالا يجووز ترليوة المو فن العم  و بالتوالي لا يمووم أئائهوم الموظفين ع
 ميعائ أيهما أثنان الولؾ عن العم  ومما ةحكام الجزانات و المسانلة التأئيبية .

 ـ يتم تمييم اةئان الوظيفي حسب الآلية المئرجة ضمن استمار  تمييم اةئان الوظيفي .11
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: سائسا  : أيام العم   ومواعيئها ف الؽياب ف الإجازات   

 ـ أياو انعًم ويواعيدها :4
 أيام وهي عل  مترتين صباحية ومسائية . 6ـ أيام العم  مي الجمعية 1/1
 ـ يعتبر يوم الجمعة هو يوم العطلة اةسبوعية للموظفين و العاملين بالجمعية بأجر كام  .1/2
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ساعة مي اةسبو   عل  الفتورتين الصوباحية والمسوائية وتحوئئ بئايوة الوئوام  48ساعات العم  الفعلية ـ 1/3
سواعة ف ويسوتثن  مون  36ونهايته من لب  مئير الجمعية أو من يفوضه وتخفوض خولا  شوهر رمضوان إلو  

 ذلن الحراس والسائمين وعما  النظامة.
ئليمة ويستثن  من ذلون 21  الصلا  بحيل لا تزيئ عن متر ىـ يجب ألا تتحم  ساعات العم  راحة سو1/4

 موظفي الحراسة .
ـ لا يجوز للموظؾ أن يخورج مون الوئوام أو يتؽيوب إلا بوإذن مباشور مون موئير الجمعيوة أو مون يفوضوه 1/5

وتحسب مترات التوأخر اليوومي أو الخوروج لبو  نهايوة الوئوام وتحسوم نهايوة كو  شوهر مون الراتوب اةساسوي 
 للموظؾ . 

انصورامه موي السواعة الميماتيوة أو السوج  المعوئ لهوذا ـ عل  ك  موظؾ مي الجمعية أن يثبت حضوره و1/6
 ف ويستثن  من ذلن الميائات العليا مي الجمعية مث  : مئير الجمعية ونائبه ومساعئه ممط .الؽرض 

 ــ انغياب : 2
 ؼيابوه ف ثوم أسوباب لإبوئانموظوؾ ـ عنئ ؼياب الموظؾ يتم تعبئة النموذج الخوا  بوذلن ف ويوزوئ بوه ال2/1

ياب الموظؾ ف ومن ثم تعط  لمئير الجمعية أو من يفوضه لاتخاذ المرار يبئي المئير المباشر رأيه حيا  ؼ
 المناسب حيا  الؽياب ف مع ضرور  إرماق جميع اةوراق الرسمية التي يمئمها الموظؾ كعذر لؽيابه .

 ن يوموا  خولا  السونة الواحوئ  سبب مشرو  أكثور مون عشوريـ يفص  الموظؾ إذا تؽيب عن العم  ئون 2/2
أو أكثر من عشر  أيام متوالية ف عل  أن يسبك ذلن إنوذار كتوابي مون إئار  شوؤون المووظفين للموظوؾ بعوئ 

 خمسة أيام مي الحالة الثانية . وانمطاعهؼيابه عشر  أيام مي الحالة اةول  

 الإجــــــــازات :  ــ4
 الرسميت والأعياد :ـ  الإجازة 3/1
 الحك مي إجاز  بأجر كام  مي اةعيائ والمناسبات التالية : موظؾللـ 3/1/1 

شوهر رمضوان المبوارن  من  29أيام بمناسبة عيئ الفطر المبارن تبئأ من اليوم التالي ليوم  أربعة ( أ 
 .حسب تمويم أم المرى 

 
 عرمة . ب أيام بمناسبة عيئ اةضح  المبارن تبئأ من يوم الولوؾ أربعة ( ب 
ف وإذا صووائؾ هووذا اليوووم يوووم الراحووة  يوووم واحووئ بمناسووبة اليوووم الوووطني للمملكووة لأو  الميووزان( ( ج 

اةسبوعية أو ضمن إجاز  أحئ العيئين يوتم التعوويض  بيووم إجواز  آخور أو بوأجر إضوامي أيهموا 
 . أرائ الموظؾ

 جاز  يوما  آخر .يوم الراحة اةسبوعية تمئئ الإ إجاز  أحئ العيئينإذا صائؾ أحئ أيام  ( ئ 
 يجوز أن تتجاوز إجاز  اةعيائ عن خمسة أيام إلا بمواممة مئير الجمعية أو من يفوضه . ـ لا3/1/2

 ــ الإجازة السنويت :3/2
                  عوون عوون كوو  سوونة موون سوونوات الخئمووة إجوواز  سوونوية بووأجر كاموو  لا تموو  مووئتها موظووؾيسووتحك الـوو 3/2/1
 . سنوات متصلة أربعيوما  إذا بلؽت خئمته  ثلاثين ( يوما  تزائ إل  مئ  لا تم  عن21ل
 السابمة . الفمر يجوز الاتفاق مي عمئ العم  عل  إجاز  سنوية تزيئ عل  ما ورئ مي ـ 3/2/2
ف ـ يجوز منح الموظؾ جزن من إجازته السنوية تتناسب والمئ  التوي أمضواها مون السونة موي العمو  3/2/3

ولا تتضمن متور  السوتة أشوهر بشرط أن يكون لئ أمض  عل  اةل  ستة أشهر متصلة مي خئمة الجمعية ف 
 أيام الإجاز  ؼير مئموعة اةجر أو الإيماؾ أو الؽياب عن العم  .
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ـ يحئئ لسم شؤون الموظفين مواعيئ الإجازات السنوية للموظفين بحسب ممتضيات العمو  موع اةخوذ 3/2/4
رؼبة الموظؾ كلما أمكن ذلن ف ومون ثوم تعتموئ مون موئير الجمعيوة أو مون يفوضوه ف ثوم يتوول   مي الاعتبار

لسم شؤون الموظفين مرالبة تنفيذ ليام الموظفين بإجازاتهم ومما  للتواريخ المحئئ  بكشوؾ توزيع الإجازات 
 المعتمئ . 

أيام متصلة ف بشورط ألا  5عن  از الإجأجزان بشرط ألا تم  مئ  ـ يجوز تجزئة الإجاز  السنوية إل  3/2/5
الصويفية وبموامموة  الإجوازاتخولا  شوهرين متتوابعين إلا خولا   للإجواز يحص  الموظؾ عل  الموئ  اةلو  

 مئير الجمعية أو من يفوضه .
ـ تولؾ الإجازات السنوية والاضطرارية لب  رمضان بأسوبوعين حتو  نهايوة شوهر رمضوان ف ومون 3/2/6

 ئخو  عشر ذي الحجة حت  منتصؾ شهر ذي الحجة . 
ـ إذا حكم عل  الموظؾ بالسجن الذي لا يستوجب الفص  حسبت بنان عل  رؼبته المئ  التي يمضيها 3/2/7

 السنوية المستحمة . مي السجن كلها أو بعضها من الإجاز  
إجازته السنوية مي سونة اسوتحمالها ويجووز لوه تأجيو  إجازتوه السونوية أو بأن يتمتع  حك للموظؾيـ  3/2/8
 . الاستحماقلما بعئ سنة منها   أيام
يوضوح ميوه تواريخ بوئن الإجواز  لمسوم شوؤون المووظفين بالإجاز   ـ يلتزم الموظؾ بتمئيم طلب التمتع3/2/9

وذلن لب  موعئ الإجواز  بخمسوة عشور يوموا  علو  اةلو  ف ولا يبوئأ الذي يمضي ميه إجازته وعنوان المكان 
 مباشر  إجازته إلا بعئ صئور لرار الإجاز  من مئير الجمعية أو من يفوضه . 

 ـ لا يتمتع الموظؾ أثنان متر  التجربة بإجاز  سنوية .3/2/11
الإجاز  المستحمة إذا انتهت خئمته بالجمعية لبو  ـ للموظؾ الحك مي الحصو  عل  أجره عن أيام 3/2/11

أشهر وما زائ عن ذلن ملا يعوض عنها ف كموا يسوتحك أجور الإجواز  عون  3استعماله لها عل  ألا تزيئ عن 
ب كوان يتماضواه عنوئ انتهوان كسور السنة بنسبة ما لضاه منها مي العم  ويحسب اةجر عل  أساس آخر رات

 خئمته بئون بئلات .
ف موي حالوة الضورور  اسوتئعان الموظوؾ مون إجازتوه حسوبما تمليوه ظوروؾ العمو   للجمعية يحكـ 3/2/12

 عنها مي أيام أخرى . ويتم تعويضه
لوه تموئيم أو  يجب أن يتواجئ الموظؾ مي عملوه موي الموعوئ المحوئئ لنهايوة الإجواز  ف و لا يجووزـ 3/2/13

 مووئير الجمعيووة أو موون يفوضووهتمصووير أو لطووع الإجوواز  الموامووك عليهووا إلا بعووئ مواممووة  تووأخير أو إلؽووان أو
 وحسب ما تسمح به ظروؾ العم  .

 المرضيت :  الإجازةــ  3/3
إجاز   ى الجمعيةصائر عن مرجع طبي معتمئ لئ بتمرير طبيالذي يثبت مرضه موظؾ يستحك الـ 3/3/1

 حو التالي :ف وذلن عل  الن مرضية خلا  السنة الواحئ 
 . الثلاثون يوما  اةول  بأجر كام  ( أ 
 بثلاثة أربا  اةجر . الستون يوما  التالية ( ب 
 تلي ذلن بئون أجر . الثلاثون يوما  التي ( ج 

الموريض أن يباشوور عملوه إلا إذا لورر المرجوع الصووحي المعتموئ أنوه شوفي موون  موظوؾلا يسومح للـوـ 3/3/2
مرضه وأصبح لائرا  عل  مباشر  عمله وأنوه لا خطور عليوه مون أئان العمو  ولا ضورر منوه علو  مخالطوة 

 زملائه مي العم  .
ان خئمتوه إنهو للجمعيوة إذا استنفذ الموظؾ كامة الإجازات المرضية و لم يبرأ مون مرضوه ف يجووزــ 3/3/3

 مع صرؾ كام  مستحماته ومما ةحكام هذه اللائحة .
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لا يحك للموظؾ الحصو  عل  بوئ  نموئي عون الإجوازات المرضوية ولا يسوتطيع ترصويئها بمورور ـ 3/3/4
 . ةالسنة التعييني

 
 
  إذا أصيب الموظؾ بمرض أثنان وجوئه مي إجازته السنوية ف عليه تمئيم التموارير الطبيوة المعتموئـ 3/3/5

من الجهات التي أصئرتها و المصئلة من الهيئة الئبلوماسية مي البلئ التوي صوئر ميهوا التمريور الطبوي ف إذا 
ف وتعورض هوذه  مرجع صحي معتموئكانت مئ  المرض تزيئ عن سبعة أيام عل  أن تعتمئ هذه الشهائ  من 

 للبت ميها .عل  مئير الجمعية أو من ينيبه  الإجاز 
التأمينات الاجتماعية ف ملا يصرؾ للموظؾ المريض راتبه إلا مي حئوئ ما  أنظمةك مي حالة تطبيـ 3/3/6

 . اةنظمةتن  عليه تلن 

 الإجازة الخاصت :  ــ3/4
 الحصو  عل  إجاز  بأجر كام  مي الحالات التالية : موظؾيحك للـ 3/4/1 

 عنئ زواجه . خمسة أيام ( أ 
 مي حالة ولائ  مولوئ له . يوم واحئ ( ب 
 أو أحئ أصوله أو مروعه . ة الموظؾأيام مي حالة وما  زوج ثلاثة ( ج 
 ثمان مترات ئوام مي الحالات الاضطرارية لموظفي الفترتين ف وأربع لموظفي الفتر  الواحئ  . ( ئ 
 الوثائك التي تؤيئ هذه الحالات .ـ عل  الموظؾ تمئيم 3/4/2
الخاصووة إلا بعووئ مواممووة الوورئيس المباشوور ومووئير الجمعيووة ف وتعبئووة  بالإجووازاتـوو لا يتمتووع الموظووؾ 3/4/3

تحتسوب موون  اضووطرارية إجواز  التجربووةالخاصووة بوذلن . ولمووئير الجمعيوة موونح الموظوؾ مووي متور  النمواذج 
  واستمرار الموظؾ بالعم  . التجربةرصيئه مي حا  انتهان متر  

 إجازة الحج : ــ3/5
ف  إجاز  حج مئموعة اةجر بالكام  ةئان مريضة الحج أيام (7ل يجوز منح الموظؾ المسلمـ 3/5/1
 . زائ عن ذلن ؼير مئمو  الراتب وما
واحتياجات العم  له و خلو طرمه مون العهوئ  تهيراع  عنئ منح الموظؾ إجاز  الحج ألئميـ  3/5/2

 ولا تمث  هذه الإجاز  جزنا من الإجاز  السنوية .
تعيوين . ال احئ  خلا  مئ  تعيينوه و لا تمونح مور  أخورى عنوئ إعوائ تمنح إجاز  الحج مر  وـ  3/5/3

 ولا تعتبر إجاز  الحج ؼير المستخئمة من المزايا المتراكمة مي ولت إنهان الخئمة .
 
 
 
 

 إجازة  الوضع والأمومت : ــ3/6
بعئ الوضع  وستة أسابيعلب  الوضع  أسبوعينتستحك الموظفة الحام  إجاز  وضع و أمومة مئتها ـ 3/6/1

 ف ويحئئ التاريخ المتولع للوضع بموجب شهائ  مصئلة من جهة صحية .مي السنة التعيينية الواحئ  
 ــ يكون اةجر الذي يئمع للموظفات والعاملات أثنان ؼيابهن بإجاز  الوضع كالآتي : 3/6/2

صوؾ التي أمضت من سنة إل  ثولال سونوات موي خئموة الجمعيوة لهوا الحوك موي إجواز  وضوع بن ( أ 
 اةجر .

 التي أمضت ثلال سنوات مأكثر مي خئمة الجمعية لها الحك مي إجاز  وضع بأجر كام  . ( ب 
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التي استفائت من إجاز  وضع أجر كام  لا يحك لها المطالبة بأجر الإجاز  السنوية العائية عن  ( ج 
 نفس السنة ف ويوئمع لهوا نصوؾ أجور الإجواز  السونوية إذا كانوت لوئ اسوتفائت موي تلون السونة مون

 إجاز  وضع بنصؾ اةجر .  
يجووز للموظفوة أن تتؽيوب عون العمو  لموئ  ألصواها مائوة يووم متصولة أو متمطعوة موي حالوة وجووئ ـوـ 3/6/3

 مرض ثبت بموجب شهائ  طبية أنه نتج عن الحم  أو الوضع و تكون هذه الإجاز  بئون مرتب .

 ــ إجازة  بذون مرتب  : 3/7
بوئون راتوب لوجووئ أسوباب  مونح الموظوؾ إجواز  خاصوةموئير الجمعيوة أو مون يفوضوه يجوز بموامموة      

 وذلن حسب الضوابط التالية : طلب الإجاز  ف  اضطرارية ملحة تذكر مع 
وبعوئ موامموة الجمعيوة  أ ( لا يحك التمتع بالإجاز  الاستثنائية إلا بعئ الرمع لإئار  الجمعية لب  ثلاثة أسابيع 

 بخطاب رسمي .
 ب ( لا يحك التمتع بالإجاز  الاستثنائية إلا بعئ انتهان رصيئ الإجازات العائية . 

  لا ت حسب الإجاز  الاستثنائية ضمن خئمة الموظؾ . ئ ( 
  الاستثنائية . تمئيئ الإجاز   هـ ( لا يحك للموظؾ

 أن ي مضي الموظؾ خئمة سنة مأكثر .و ( 
   سنة هجرية . ألا تتجاوز الإجاز  ثلاثين يوما  لكز ( 

 ح ( ألا يتجاوز مجمو  الإجاز  ثلاثة أشهر مهما كانت سنوات الخئمة . 
ط ( لا يحووك للموظووؾ طلووب إجوواز  اسووتثنائية أخوورى إلا بعووئ م ضوويم سوونة كاملووة علوو  مباشوورته بعووئ إجازتووه 

  الاستثنائية السابمة .
 
 

 ــ  إجازة  عذة :3/8
ولؽير السعوئية مي حالوة  . مئموعة اةجر شرعية زوجها إجاز  عئ التي يتوم   تمنح الموظفة المسلمة     

 .إجازاتها بمانها مي المملكة وما عئا ذلن متصف  جميع حمولها وتعوض عن 

  ــ  إجازة الامتحان الذراسيت :3/9
السوعوئي الوذي يتوابع تحصويله العلموي إجواز  بوأجر كامو  طووا  موئ  الامتحوان  الجمعية الموظوؾ تمنح     

عون سونة معوائ   الامتحوانالفعليوة ف أموا إذا كوان  الامتحوانعن سنة ؼيور معوائ  تحوئئ موئتها بعوئئ أيوام وذلن 
ف ويتوجوب علو  الموظوؾ تموئيم الوثوائك المؤيوئ   الامتحوانميكون للموظؾ الحك مي إجاز  ئون أجر ةئان 

. وعلو  الموظوؾ أن يتموئم بطلوب الإجواز  لبو  موعوئها  الامتحوانلطلب الإجاز  وكذلن ما يئ  علو  أئائوه 
ف موع  الامتحوانبخمسة عشر يوما  عل  اةل  . ويحرم الموظؾ مون أجور هوذه الإجواز  إذا ثبوت أنوه لوم يوؤئ 

 عئم الإخلا  بالمسانلة التأئيبية . 
اليووم انتهوان إجازتوه مباشور  يحورم مون مرتبوه عون موئ  ؼيابوه  بعوئك  موظؾ لا يعووئ إلو  عملوه  ـــ3/11

أن يمورر خصوم لمئير الجمعية أو من يفوضه و مع ذلن يجوز ن ئون الإخلا  بمؤاخذته تأئيبيا ف وذلبيومين
لوه رصويئ  مئ  ؼياب الموظؾ مي هذه الحالة من رصيئ إجازاته المستحمة ف و أن يمنح مرتبه عنها إذا كان

 سمح بذلن ف و إذا لم يتجاوز ؼيابه عشر  أيام ف و لئم الموظؾ عذرا ممبولا لهذا الؽياب .من الإجازات ي
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 ف التظلم :زانات ـالجسابعا  : المخالفات ف 
معوولا  موون اةمعووا   موظووؾمخالفووة تسووتوجب الجووزان المنصووو  عليووه مووي هووذه اللائحووة ارتكوواب ال ئعووـووـ ي1

 منها . أالوارئ  بجئو  المخالفات والجزانات الملحك بهذه اللائحة والذي يعتبر جزنا  لا يتجز
هي العموبات التأئيبية التي تولع عل  المخالفين طبما ةحكام هذه اللائحوة و تتوئرج تصواعئيا  الجزاناتــ 2

 ي :  الموظؾ هف والعموبات التي يجوز توليعها علحسب جسامة المخالفة 
 عل  مخالفة بسيطة ارتكبها لب  رئيسه المباشرهو توجيه انتباه الموظؾ من  : لفت النظرـ 2/1

 شؤون ف و يجوز أن يكون لفت النظر شفاهة أو كتابة و مي الحالة اةخير  تخطر إئار         
 بنسخة منه مي نفس اليوم و لا يعئ لفت النظر عموبة و لا يحفظ مي الملؾ  الموظفين        
 لا إذا تكررت نفس المخالفة إالشخصي للموظؾ لفتر  تتجاوز ثلاثين يوما و لا يعتئ به        
 أكثر من مر  خلا  متر  الثلاثين يوما .       

وهو عموبة مفائها تحذير الموظؾ المخالؾ الذي يرتكب مخالفة عل  نحو موا هوو  : الإنذار الكتابيـ  2/2
ولا يجوووز إنووذار الموظوؾ إلا بعووئ إخطوواره بالمخالفووة التووي ارتكبهووا  فمنصوو  عليووه مووي اللائحووة 

 وإعطائه مرصة الئما  عن نفسه .
خصوم جوزن مون راتبوه وهو العموبة التي تولع عل  الموظؾ  المخوالؾ وذلون ب : الخصم من الراتبـ 2/3

 اةساسي بسبب ارتكابه مخالفة مي الحالات المنصو  عليها مي اللائحة .
 : وهو حرمان الموظؾ من مزاولة عمله مئ  معينة حسب جسامة بدون أجر الوقف عن العملـ 2/4  

 .أيام شهريا  خمسةالمخالفة مع حرمانه من راتبه عن متر  الولؾ و لا يزيئ الولؾ عن           
 ألصواهاالعولاو  أو الترليوة لموئ  : وهوو حرموان الموظوؾ مون  الع وو  الحرمان من الترقي ة أوـ 2/5  

 سنة 
 واحئ  من تاريخ استحمالها أو الحصو  عليها .         

 مص  الموظؾ بسبب مشرو  لارتكابهوهو  : الفصل مع صرف مكافأ  نهاية الخدمةـ 2/6
 بحمه مي مكامأ  نهاية الخئمة .المساس  عئمالمخالفة مع         

 وهو إنهان خئمة الموظؾ حا  : الفصل مع جواز الحرمان من مكافأ  نهاية الخدمةـ 2/7
 من مكامأ  نهاية الخئمة و يكون  هارتكابه أحئ المخالفات التي تجيز مصله مع حرمان        
 ذلن مع أو بئون إشعار سابك .        
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أو الامتنووا  عوون معوو  مطلوووب بموجووب أحكووام هووذه  امحظووور يرتكووب معوولا كوو  موظووؾ يخوو  بالنظووام وـوو 3

اللائحة يعتبر مخالفا و تولع عليه العموبة المنصو  عليها مي لائحة الجزانات ف و ذلن موع عوئم الإخولا  
 بالمسئولية الجزائية أو المئنية عنئ الالتضان .

خالفوات والجوزانات المشوار إليوه موي هوذه مون المخالفوات الووارئ  موي جوئو  الم ا  يرتكب أيو موظؾك  ـ 4
اللائحة يعالب بالجزان الموضح لورين المخالفوة التوي ارتكبهوا ويجوب أن يتناسوب الجوزان المفوروض علو  

 مع نو  ومئى المخالفة المرتكبة من لبله . موظؾال
مئير الجمعية أو من يفوضوه تكون صلاحية توليع الجزانات المنصو  عليها مي هذه اللائحة من لب  ــ 5

تمثوو  ف و لووه اسووتبئا  الجووزان المموورر ةيووة مخالفووة مووي حالووة ارتكابهووا للموور  اةولوو  بجووزان أخووؾ ويجوووز
توليوع عموبوات  لموئير الجمعيوة أو مون يفوضوهالعموبات الوارئ  مي هذه اللائحة الحئوئ المصوى ف ويجووز 
مراعوا   مون خوئمات أو للجمعيوةاضويه وموا لئموه أخؾ منها مراعا  لظروؾ المخالؾ وسولوكه وأخلالوه وم

 الظروؾ التي ئمعته للمخالفة أو تفاهة هذه المخالفة .
موئير الجمعيوة لا يتخذ أي إجران جزائي ضئ الموظؾ إلا بعئ التحميك مي المخالفة المسنئ  إليه مون لبو  ـ 6

و إنهوان الخئموة التوي يوتم التحميوك باستثنان المخالفات التي يعالب عليها بالخصم أو الإيمواؾ أ أو من يفوضه
ميها ف و تولع العموبة بمعرمة اللجنة التي تشك  للتحميك و يمنح الموظؾ مرصة الئما  عن نفسه أثنان سوير 

 التحميك .
كتابيوة مون  من العموبة إذا ثبت أن المخالفة التي ارتكبت كانت بسبب تعليموات شوفوية أو يعف  الموظؾــ 7

و مي هوذه ف خ  آخر مسئو  وعل  ئرجة أعل  من ئرجة الموظؾ المعني باةمر رئيسه المباشر أومن ش
 الحالة يتحم  المسئولية الشخ  الذي أصئر التعليمات .

و يخطوور الموظووؾ بالعموبووة الوالعووة عليووه مووور  فلا يولووع عوون المخالفووة الواحووئ  سوووى عموبووة واحووئ  ـوو 8
 صئورها .

 وصؾ يكتفي بتوليع الجزان عل  الوصؾ اةشئ .إذا انطبك عل  الفع  الواحئ أكثر من ــ 9
يوموا  علو  اكتشواؾ المخالفوة ئون أن تمووم  تسوعينبعوئ مضوي  موظوؾتسمط المسانلة التأئيبيوة للـ 11
لا يجوز توليع الجزانات الوارئ  بهوذه اللائحوة ف كما باتخاذ أي من إجرانات التحميك بشأنها  جمعيةال

 . يوما   تسعينكثر من إذا مض  عل  تاريخ ثبوت المخالفة أ
وذلون مون أي  إذا ارتكبت أي مخالفة بعئ انمضان متر  ثلاثة أشهر من تواريخ ارتكواب المخالفوة السوابمةـ 11

مجموعة مإن المخالفة اةخير  تعتبر المخالفة اةول  ميما عئا المخالفات المتعلمة بالؽياب ؼيور المصورح بوه 
 م متمطعة .( يو21( أيام متصلة أو ل11من العم  مئ  ل

 
 
بوئون إخطواره بالمخالفوة التوي ارتكبهوا  ـميموا عوئا لفوت نظور  ـلا يجووز مورض عموبوة علو  الموظوؾ ـو 12

 .وسما  ئماعه ميها 
أو يمتنوع عون الحضوور لسوما  ألوالوه  هك  موظؾ متهم بارتكاب إحئى المخالفات يرمض التحميك معـ 13
   تأئيبيا .نيساومات ئون عذر ممبو  لئيه من معالإئلان بما ل أو
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مئ  التظلم مون العموبوات التوي تولوع طبموا ةحكوام هوذه اللائحوة هوي خمسوة عشور يوموا تبوئأ مون تواريخ ـ 14
إخطار الموظؾ بالعموبة وتخت  اللجنة التي تشك  للتحميك بالبحل مي التظلم خلا  خمسة عشر يوما مون 

 ائيا .تاريخ تمئيمه ف ولرار لجنة التأئيب مي هذه الحالة يعتبر نه
يمكوون مووي جميووع الحووالات  فأيووام مووي الشووهر الواحووئ  عشوور تتجوواوز عموبووة الخصووم أجوور  أنلا يجوووز ـوو 15

 أيام مي الشهر . عشر استبئا  عموبة الولؾ عن العم  بعموبة الخصم عل  أن لا تزيئ عن 
إتلامها بسوبب  مي خصم ليمة الموائ و السلع و اةجهز  التي يتسبب الموظؾ مي ابحمهالجمعية  حتفظـ ت16

 الإهما  ف وذلن ئون الإخلا  بالمسئولية المئنية و الجنائية . الخطأ أو
 .تولع العموبة عل  الموظؾ الذي يتماض  راتبا شهريا و ذلن بالخصم من الراتب اةساسي ـ 17
 لا يولع الجزان عل  الموظؾ لفع  ارتكبه خارج مكان العم  إلا إذا كان له علالة بالعم  .ـ 18
 يعتبر الموظؾ مخالفا ةحكام هذه اللائحة إذا تحممت إحئى الحالات الآتية :ـ 19

 إذا ارتكب المخالفة بنفسه . ( أ 
 إذا ارتكب المخالفة بالتواطؤ مع موظؾ آخر أو طرؾ ثالل . ( ب 
 تعليماته .آخر أو طرؾ ثالل ومما ةوامره و إذا ارتكبت المخالفة من لب  موظؾ ( ج 

و ؼيره يتم الولؾ الاحتياطي مي المخالفات التي تمتضوي الفصو  مون الخئموة تمئيرا لمصلحة التحميك أـ 21
و موي جميوع الحوالات ينبؽوي أن  فليس كعموبة  مئير الجمعية أو من يفوضهبموجب لرار إئاري صائر من 

 لا تزيئ متر  الولؾ عن عشر  أيام ف و يجوز تمئيئها لمئ  لا تزيئ عن ثلاثة أشهر إذا لزم اةمر .
تب عل  إيماؾ الموظؾ عن العم  لمصلحة التحميك ولؾ صرؾ نصؾ مرتبه اعتبارا مون تواريخ يترـ 21

كانت العموبة المؤلتة عليه تمضي مموط الإنوذار أو الخصوم مون  إيمامه ف وترئ إليه إذا صئر الحكم ببرانته أو
 المرتب .

 ؾ راتبه ف علو  أن يورئإذا حبس الموظؾ حبسا احتياطيا أو تنفيذا لحكم ؼير نهائي يولؾ صرؾ نصـ 22
الحبس تنفيذا لحكم ؼير نهائي ميولؾ صرؾ ثلاثوة أربوا   أماف له إذا انته  التحميك بالبران  وإلا حرم منه 

 له إلا إذا انتهت المحاكمة إل  عئم مسئوليته . المرتب ولا يرئ
 
 
            رتبوه طيلوة متور إذا سجن الموظؾ تنفيوذا لحكوم نهوائي مون المحكموة ف يولوؾ عون العمو  ويحورم مون مـ 23

 سجنه ف ويجوز حساب مئ  سجنه من رصيئ إجازاته السنوية إن كان له رصيئ منها .
خولا  موئ  الولوؾ عون العمو  أو إذا كوان يسوتحمها لا يجوز منح الموظوؾ العولاو  السونوية أو الترليوة ــ 24

الإحالة إل  التحميوك أو إلو  المحاكموة ف وذلون إذا كوان موعوئ هوذه العولاو  أو الترليوة يموع خولا  إيماموه عون 
أو محاكمته ف ويمنح العلاو  السنوية أو الترلية بأثر رجعي من موعئ استحمالها إذا انتهو              العم  
 لمحاكمة بالبران  .أو ا                  التحميك

صحيفة جزانات يئون ميها نو  المخالفة التي ارتكبها وتاريخ ولوعهوا والجوزان  موظؾ يخص  لك ـ 25
 . الموظؾ لئى شؤون الموظفينالمولع عليه وتحفظ هذه الصحيفة مي ملؾ خئمة 

وتعورض حصويلتها كو   مي سج  خا  ومك أحكام نظام العم  موظفينتميئ الؽرامات المولعة عل  الــ 26
 لصالح الجمعية أو العاملين ميها .لتمرير كيفية التصرؾ ميها  إئار  الجمعيةسنة عل  

كتابة بما ولع عليه من جزانات ونوعها وممئارها والجزان الذي يتعورض لوه موي  موظؾإبلاغ ال ـ يجب27
يوع بوالعلم يرسو  إليوه بالبريوئ عون اسوتلام الإخطوار أو رموض التول موظوؾحالة تكرار المخالفة وإذا امتنع ال

 المسج  عل  عنوانه الثابت مي ملؾ خئمته .
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 ــ الجئو  التالي يحئئ نو  المخالفات والجزانات المترتبة عليها :28

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :ـ 28/1
 الجزان

 م المخالفةنو   لالنسبة المحسومة هي نسبة من اةجر اليومي(

 أو  مر  ثاني مر  ثالل مر  رابع مر 

21% 11% 5% 
إنذار 
 كتابي

ئليمة ئون إذن أو عذر  15التأخر عن مواعيئ الحضور للعم  لؽاية 
 ممبو  إذا لم يترتب عل  ذلن تعطي  عما  آخرين

1 

51% 25% 15% 
إنذار 
 كتابي

أو عذر  ذنإئليمة ئون  15التأخر عن مواعيئ الحضور للعم  لؽاية 
 ممبو  إذا ترتب عل  ذلن تعطي  عما  آخرين

2 

51% 25% 15% 11% 
ئليمة  31ئليمة لؽاية  15التأخر عن مواعيئ الحضور للعم  أكثر من 

 ئون إذن أو عذر ممب  إذا لم يترتب علي ذلن تعطي  عما  آخرين
3 

 %25 %51 %75 يوم
ئليمة  31لؽاية ئليمة  15التأخر عن مواعيئ الحضور للعم  أكثر من 

 ئون إذن أو عذر ممبو  إذا ترتب علي ذلن تعطي  عما  آخرين
4 
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 الجزان
 م المخالفةنو   لالنسبة المحسومة هي نسبة من اةجر اليومي(

 أو  مر  ثاني مر  ثالل مر  رابع مر 

 %25 %51 %75 يوم
ئليمة  61ئليمة لؽاية 31التأخر عن مواعيئ الحضور للعم  أكثر من 

 ئون إذن أو عذر ممبو  إذا لم يترتب علي ذلن تعطي  عما  آخرين
5 

 %31 %51 يوم يومان
ئليمة  61ئليمة لؽاية  31للعم  أكثر من التأخر عن مواعيئ الحضور 

 ئون إذن أو عذر ممبو  إذا ترتب علي ذلن تعطي  عما  آخرين
6 

 يوم يومان ثلاثة أيام
إنذار 
 كتابي

التأخر عن مواعيئ الحضور للعم  لمئ  تزيئ علي ساعة ئون إذن أو 
 عذر ممبو  سوان ترتب أو لم يترتب علي ذلن تعطي  عما  آخرين

7 

 بالإضامة إلي حسم أجر ساعات التأخر

 %11 %25 يوم
إنذار 
 كتابي

ترن العم  أو الانصراؾ لب  الميعائ ئون إذن أو عذر ممبو  بما لا 
 ئليمة 15يتجاوز 

8 

 بالإضامة إلي حسم أجر مئ  ترن العم 

ترن العم  أو الانصراؾ لب  الميعائ ئون إذن أو عذر ممبو  بما  %11 %25 %51 يوم
 ئليمة 15يتجاوز 

9 
 بالإضامة إلي حسم أجر مئ  ترن العم 

 %11 %25 يوم
إنذار 
 كتابي

البمان مي أماكن العم  أو العوئ  إليها بعئ انتهان مواعيئ العم  ئون 
 مبرر

11 

 يوم يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
 11 الؽياب ئون إذن كتابي أو عذر ممبو  من يوم إل  ثلاثة أيام

 إلي حسم أجر مئ  الؽياب بالإضامة

مص  مع 
 المكامأ 

 يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
 12 الؽياب ئون إذن كتابي أو عذر ممبو  من أربعة أيام إل  ستة أيام

 بالإضامة إلي حسم أجر مئ  الؽياب

مص  مع 
 المكامأ 

 أربعة أيام خمسة أيام
 13 إل  عشر  أيامالؽياب ئون إذن كتابي أو عذر ممبو  من سبعة أيام 

 بالإضامة إلي حسم أجر مئ  الؽياب

الفص  ئون مكامأ  أو تعويض عل  أن يسبمه إنذار 
 كتابي بعئ الؽياب مئ  خمسة أيام

الانمطا  عن العم  ئون سبب مشرو  مئ  تزيئ عل  عشر  أيام 
 متصلة

14 

الفص  ئون مكامأ  أو تعويض عل  أن يسبمه إنذار 
 مئ  عشر  أيامكتابي بعئ الؽياب 

الؽياب المتمطع ئون سبب مشرو  مئئا  تزيئ مي مجموعها عل  
 عشرين يوما  مي السنة الواحئ 

15 

 
 
 
 
 

 مخالفات تتعلك بتنظيم العم  :ــ 28/2
 نو  المخالفة الجزانلالنسبة المحسومة هي نسبة من اةجر اليومي(

 

 م
 مر  أو  ثاني مر  ثالل مر  رابع مر  

 1 التواجئ ئون مبرر مي ؼير مكان العم  أثنان ولت الئوام %11 %25 %51 يوم

 إنذار كتابي 11% 15% 25%
 العم  مي أماكن موظفي الجمعيةاستمبا  زائرين من ؼير 

 ئون إذن من الإئار 
2 

 إنذار كتابي 11% 15% 25%
اةك  مي مكان العم  أو ؼير المكان المعئ له أو مي ؼير 

 أولات الراحة
3 

 4 النوم أثنان العم  إنذار كتابي 11% 25% 51%

 5 النوم مي الحالات التي تستئعي يمظة مستمر  %51 يوم يومان ثلاثة أيام

 %11 %25 %51 يوم
مي ؼير محلهم أثنان ساعات  موظفينالتسكع أو وجوئ ال

 العم 
6 



 
 

 

 انًًهكة انعربية انسعودية
 انًركس انوطني نتنًية انقطاع
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 نو  المخالفة الجزانلالنسبة المحسومة هي نسبة من اةجر اليومي(
 

 م
 مر  أو  ثاني مر  ثالل مر  رابع مر  

 7 التلاعب مي إثبات الحضور والانصراؾ %25 %51 يوم يومان

 %25 %51 يوم يومان
عئم إطاعة اةوامر العائية الخاصة بالعم  أو عئم تنفيذ 
 التعليمات الخاصة بالعم  والمعلمة مي مكان ظاهر

8 

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام مص  مع المكامأ 
التحريض عل  مخالفة اةوامر والتعليمات الخطية الخاصة 

 بالعم 
9 

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام مص  مع المكامأ 
التئخين مي اةماكن المحظور  والمعلن عنها للمحامظة عل  

 الموظفين والجمعيةسلامة 
1
1 

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام مص  مع المكامأ 
الإهما  أو التهاون مي العم  الذي لئ ينشأ عنه ضرر مي 

أو سلامتهم أو مي الموائ أو اةئوات  موظفينصحة ال
 واةجهز 

1
1 

 كتابيإنذار  11% 25% 51%
وسيارات الجمعية استعما  آلات ومعئات وأئوات 

 ةؼراض خاصة ئون إذن
1
2 

 %51 يوم يومان ثلاثة أيام
ئون وجه حك مي أي عم  ليس مي  موظؾتئخ  ال

 اختصاصه أو لم يعهئ به إليه
1
3 

 الخروج أو الئخو  من ؼير المكان المخص  لذلن إنذار كتابي 11% 15% 25%
1
4 

 %51 يوم يومان ثلاثة أيام
الإهما  مي تنظيؾ الآلات وصيانتها أو عئم العناية بها أو 

 عئم التبليػ عن ما بها من خل 
1
5 

 إنذار كتابي %25 %51 يوم
عئم وضع أئوات الإصلاح والصيانة واللوازم اةخرى مي 

 اةماكن المخصصة لها بعئ الانتهان من العم 
1
6 

 %21 %51 يوم يومان
وسائر المطبوعات مي أماكن لران  الصحؾ والمجلات 

العم  خلا  الئوام الرسمي ئون ممتض  من واجبات 
 الوظيفة

1
7 

 الجمعيةتمزيك أو إتلاؾ إعلانات أو بلاؼات إئار   يومان ثلاثة أيام خمسة أيام مص  مع المكامأ 
1
8 

 
 

 : الموظؾمخالفات تتعلك بسلون  ــ28/3
 الجزان

 اليومي(لالنسبة المحسومة هي نسبة من اةجر 
 نو  المخالفة

 
 م
 

 مر  أو   ثاني مر  ثالل مر  رابع مر 

 1 التشاجر مع الزملان أو إحئال مشاؼبات مي مح  العم  يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
كذبا  أنه أصيب أثنان العم  أو  موظؾالتمارض أو إئعان ال

 بسببه
2 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
أو رمض منه طلب الالامتنا  عن إجران الكشؾ الطبي عنئ 

 اتبا  التعليمات الطبية أثنان العلاج
3 

 4 مخالفة التعليمات الصحية المعلمة بأمكنة العم  %51 يوم يومان خمسة أيام

51% 25% 11% 
إنذار 
 كتابي

 5 كتابة عبار  علي الجئران أو لصك إعلانات

 6 رمض التفتيش عنئ الانصراؾ %25 %51 يوم يومان

51% 25% 11% 
إنذار 
 كتابي

 7 جمع إعانات أو نموئ بئون إذن



 
 

 

 انًًهكة انعربية انسعودية
 انًركس انوطني نتنًية انقطاع

 غير انربحي

 جًعية انتنًية الاههية بانشويًس
 (1144) برقى

 

 

 

 

 

  

 انرقى :............................
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مص  مع 
 المكامأ 

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
مي المواعيئ  الجمعيةعئم تسليم النموئ المحصلة لحساب 

 المحئئ  ئون تبرير ممبو 
8 

 يوم يومان خمسة أيام
إنذار 
 كتابي

عن ارتئان الملابس واةجهز  الممرر  للولاية  الامتنا 
 وللسلامة

9 

 
 

 

 

 

 
 

 : ةـدمـاء الخـانتهثامناً : 
 مي إحئى الحالات التالية :الجمعية تنتهي خئمات الموظؾ مي ــ 1

 الاستمالة من العم  . ( أ 
 إنهان مئ  العمئ المحئئ المئ  . ( ب 
متصلة أو مئئا  تزيوئ موي  ايوم تسعينعن العم  لمرضه لمئ  تزيئ عن  موظؾانمطا  ال ( ج 

التي تبئأ مون تواريخ أو   متمطعة خلا  السنة الواحئ  ايوم مائة وعشرينمجموعها عن 
 . إجاز  مرضية

 ويثبت ذلن بتمرير طبي معتمئ. المتفك عليه عجزا  كليا  عن أئان العم  موظؾعجز ال ( ئ 
نظووووام                    ةحكووووام الفصوووو  بموووورار تووووأئيبي وممووووا ةحكووووام لائحووووة الجووووزانات ف أو اسووووتنائا  ( ه 

 العم  والعما  .
 . سنتين متتاليتين  خلا   ؼير مرضيالحصو  عل  تمئير    ( و 
 . موظؾوما  ال ( ز 
سوعوئي أو الؼيور  إذا ألؽت السلطات الحكومية المختصة رخصة عم  أو إلامة العامو   ( ح 

 عئم تجئيئها أو إبعائه عن البلائ .لررت 
لوم تمتوئ موئ   ن سونة للنسوان موابالنسبة للرجا  وخمس وخمسيالستين بلوغ الموظؾ سن  ( ط 

 العمئ المحئئ المئ  إل  ما وران هذه السن .
و مي جميع اةحوا  و موع مراعوا  أحكوام هوذا النظوام ف يحوك للموظوؾ مكاموأ  نهايوة الخئموة بالكامو  موا لوم 

 نظام العم  والعما  .أحكام  أويحرم منها عملا بأحكام لائحة الجزانات 
 فيجوز إنهان خئمة الموظؾ لب  انتهان متر  التجربة إذا أصئر عنه رئيسه تمريرا بعئم كفانتوه للوظيفوة ـ 2

و يسوتحك الموظوؾ الوذي ف أما إذا اجتاز الموظؾ متر  التجربة بنجاح اعتبرت هذه الفتر  جزن مون خئمتوه 
ئمة كاملة بنسبة موئ  تعيينوه موا لوم يكون عنئ استكما  متر  التجربة مكامأ  نهاية الخ تم إنهان خئماته خلا  أو

 ذلن بنان عل  رؼبته ميحرم من مكامأ  نهاية الخئمة . 
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والموظؾ إنهوان العموئ موي أي ولوت علو  أن يخطور الطورؾ الوذي يرؼوب موي ذلون كتابيوا  للجمعية يحكـ 3
عفوان الموظوؾ إ لمئير الجمعية أو من يفوضوهويجوز ف الطرؾ الآخر برؼبته لب  إنهائها بشهر عل  اةل  

المستمي  من مئ  الإنذار إذا وجئ ذلن ضروريا ف مع صرؾ راتبه عل  أسواس آخور مرتوب تماضواه ف و أن 
 تضاؾ تلن الفتر  لمئ  خئمته .

 
أموا ف ة كاملوة ضي سنة تعيينويستحك الموظؾ مكامأ  نهاية الخئمة إذا ترن العم  بمحض  اختياره بعئ مـ 4

ةحوا  بمناسبة زواجها الحك موي المطالبوة بكامو  مكامأتهوا إذا تركوت العمو  المرأ  الموظفة ملها مي جميع ا
 ( أشهر من تاريخ الزواج .6خلا  ل

حرمانه من مكامأ  نهاية الخئمة مي اةحوا  المبينة تفصيلا مي  يجوز إنهان خئمة الموظؾ ئون إنذار أوـ 5
و  مئير الجمعية أو من يفوضهإلا بمرار من و لا يحرم الموظؾ من مكامأ  نهاية الخئمة ف لائحة الجزانات 

 بعئ إعطائه الفرصة للئما  عن نفسه بما مي ذلن الاستما  إل  ألواله .
لا يجوز إنهان خئمة الموظؾ أثنان إجازته السنوية أو إجازته المرضوية أو أي نوو  آخور مون الإجوازات ـ 6

 المرخ  له بها .
تنتهي خئمة الموظؾ عنئ بلوؼه سن الستين و يمنح مكامأ  نهاية الخئموة كاملوة ف و يجووز تمئيوئ خئمتوه ـ 7

 .يجئئ سنويا و حئ ألص  خمس سنواتأو من يفوضه ف  مئير الجمعيةبنان عل  لرار يصئر من 
الوذي يحوئئه اعتبارا مون تواريخ صوئور لورار لبوو  الاسوتمالة أو التواريخ بالجمعية  تنتهي خئمة الموظؾـ 8

بوإبلاغ الموظوؾ خطيوا بمورار انتهوان الخئموة ف ويمووم لسوم شوؤون المووظفين  المرار ميعائا لانتهوان الخئموة 
 وبشك  يضمن للموظؾ العلم بالمرار و مضمونه .

 الفترات التالية : –عنئ احتساب مكامأ  نهاية الخئمة  –لا تحتسب ضمن مئ  الخئمة ـ 9

 بها بئون أجر . مترات الإجاز  الخاصة المرخ  ( أ 
 مترات الولؾ عن العم  بئون أجر . ( ب 
 مترات الانمطا  عن العم  بئون أجر . ( ج 
موي خئموة  ئون أجور بسوبب المورض موظوؾؼيواب الازات المرضية ؼيور مئموعوة اةجور وتئخ  الإج ـ11

 .  معتمئ  لئى الجمعيةأن سبب ذلن هو الحم  أو الوضع و ذلن بموجب شهائ  طبية ثبت  إذا الموظؾ
ف  موئير الجمعيوة أو مون يفوضوهللموظؾ  أن يمئم استمالته من وظيفتوه ف و يصوئر المورار بمبولهوا مون ـ 11

خولا   وتكون مئ  الإخطار شهرا عل  اةل  .و للسلطة المختصة بمبو  الاستمالة إرجان النظور ميهوا و ذلون
و  بخوط اليوئ أن تكوون مكتوبوة و يجوبف (  يوما من تاريخ تمئيمها و إلا اعتبرت ممبولوة بحكوم الموانون 15ل

لبولهوا موع ن لم تكن ما لم يتمورر أالاستمالة بميئ أو شرط اعتبرت ك خالية من أي ليئ أو شرط ف مإذا الترنت
 . إل  طلبه إجابة الموظؾ

 
 
 
 لا يجوز لبو  استمالة الموظؾ مي الحالات :ـ 12

 إذا كان لئ أحي  للتحميك . ( أ 
 إذا أولؾ عن العم  . ( ب 
 ه إجرانات تأئيبية .إذا اتخذت ضئ ( ج 
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إذا عولب الموظؾ بالفص  من الخئمة وكان مولوما عن عمله انتهت خئمته من تواريخ إيماموه ف و موي ـ 13
 هذه الحالة لا يجوز أن يسترئ من الموظؾ ما سبك أن صرؾ له خلا  مئ  الإيماؾ .

الحالوة موإن موا تبمو  مون موئ  يجوز للموظؾ تموئيم اسوتمالته أثنوان لياموه بإجازتوه السونوية ف و موي هوذه ـ 14
 يمث  جزنا من مئ  الإنذار المطلوبة . إجازته لا

فسخ أو انتهان عمئ العم  ضرور  توجيوه إخطوار إلو  لمي اةحوا  التي تتطلب ميها أحكام نظام العم  ـ 15
 ما يلي :  الطرؾ الآخر يراع

 أن يكون الإخطار خطيا  . ( أ 
ع الطورؾ المرسو  إليوه الإخطوار موع توضويح تواريخ   ويولوموأن يتم تسليم الإخطار مي ممر الع ( ب 

 .مالاستلا
التوليووع يرسوو  إليووه الإخطووار  إذا امتنووع الطوورؾ الموجووه إليووه الإخطووار عوون الاسووتلام أو رمووض ( ج 

 .  المئون مي ملفه بخطاب مسج  عل  عنوانه
موام كاموة يعط  الموظؾ الذي انتهت خئماته وبنان عل  طلبوه الخوا    شوهائ  خئموة   و ذلون بعوئ إتـ 16

 . وآخر أجر تماضاه  إجرانات  إنهان الخئمة ف تحئئ هذه الشهائ  مئ  الخئمة و آخر وظيفة عم  ميها
مع عئم الإخلا  بما تن  عليه لائحة الجزانات مون جوواز إنهوان خئموة الموظوؾ موي بعوض الحوالات ـ 17

 .مكامأ   ئون إنذار أو
 ة عل  النحو التالي :يحك للموظؾ الذي تنتهي خئمته مكامأ  نهاية خئم 

ول  ف و خمسة عشور يوموا عون كو  سونة أجر عشر  أيام عن ك  سنة خئمة من السنوات الخمس اةـ 17/1
الوذين يتماضوون مووظفين من السنوات التالية بحيول لا تزيوئ المكاموأ  موي مجموعهوا عون أجور سونة و ذلون لل

 أجورهم باليومية أو اةسبو  .
ك  سنة من السنوات الخمس اةول  و أجر ثلاثين يوما عن ك  سنة من  أجر خمسة عشر يوما عنـ  17/2

السوونوات التاليووة ف بحيوول لا تزيووئ المكامووأ  مووي مجموعهووا  عوون اجوور سوونة و نصووؾ وذلوون للووذين يتماضووون 
 رواتبهم بالشهر .

 
 
 

إضامة إل  ما هو مذكور مي الفمرات السوابمة مون هوذه  ـيستحك الموظؾ عنئ انتهان خئمته ـ  17/3
 ما يلي : –المائ  

 أجره إل  آخر يوم عم  . ( أ 
 . الإجازاتنظام رصيئه من الإجازات السنوية التي لم ينتفع بها مع مراعا  أحكام  ( ب 
لفصو  يحرم الموظؾ من مكامأ  نهاية الخئمة طبما لما ورئ مي أحكام لائحة الجزانات ف أو موي حالوة اـ 18

 بمرار تأئيبي أو الحكم بعموبة مميئ  للحرية .
ف تصورؾ كاموة مسوتحماته لورثتوه الشورعيين ل أومون بالجمعيةمي حالة وما  الموظؾ خلا  مئ  خئمته ـ 19

 ( محئئين بشهائ  حصر الورثة . يمثلهم
لضرورية لإنهان لا تصرؾ أية مستحمات للموظؾ أو مكامأ  نهاية الخئمة لب  إنجاز كامة المعاملات اـ 21

 خئمات الموظؾ المعني .
 اموأ  تعويضوية للإجوازات إلا بعوئ إتموامأية مستحمات للموظؾ أو مكام ت نهاية خئمة أو مك لا تصرؾـ 21

 سنة هجرية للموظؾ .
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 تحتسب مكامأ  نهاية الخئمة عل  النحو التالي :ـ 22
 أولا : طريمة احتساب أجر المكامأ  :

 ( يوم مي السنة .361يوم  أو ل 31يتم احتساب أجر المكامأ  عل  أساس الشهر  -1
 أجر اليوم الواحئ .×  تضرب المكامأ  باةيام    -2
 
 

 ثانيا : طريمة احتساب المكامأ  باةيام : 
 و الانمطا  (  –و الإيماؾ  –يتم استخراج المئ  الفعلية بعئ خصم مئئ الؽياب ل الإجازات الخاصة  .1

 . يوم عن ك  سنة 15سنوات اةول  تحتسب عل  أساس  الخمس .2
 .يوم عن ك  سنة  31السنوات التالية تحتسب عل  أساس  .3

 المكامأ  : ثالثا : طريمة احتساب نسبة اليوم الواحئ من 
 : أيام 15بالنسبة للخمس سنوات اةول  و الذي تحتسب عل  أساس  .1

                                                      نهاية الخئمة احتسابيتم  

 
 

 يوم تكون النسبة :  31بالنسبة للسنوات التالية و الذي تحتسب عل  أساس  .2
 نهاية الخئمة  احتسابيتم  

 
 

 لصرؾ الإجازات والذي تحتسب :بالنسبة  .3
 الإجازات  احتسابيتم  

  
 كون احتساب مستحمات نهاية الخئمة من الراتب اةساسي .ت - 23
بعئ انتهان الخئمة للسعوئيين ممط ف أما الوامئين بعئ مضي سنتين من العمو  و عنوئ  إلاـ لا تصرؾ المستحمات 24

 تمتعه بالإجاز  تصرؾ له .

 

 
  

 

   اةساسي  الراتب نصؾ   
ــــــــــــــــــــــــــــ ل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مجمو  خئمته ( ×
              361           

 
   اةساسي  الراتب          

ل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 مجمو  خئمته ( ×
              361            

   الراتب صامي            
ل ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

 رصيئه المتبممي ( ×
                 31           
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