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:  مقدمة اللائحة
ابة دليل تسعى جمعية الإعلاميين السعوديين أن تكون هذه اللائحة بمث
شؤون يتم من خلاله تحديد سياسات وأنظمة وقواعد الموارد البشرية و

وتحديد الموظفين التي من شأنها تنظيم علاقة الجمعية بالموظفين،
.وتوضيح واجبات وحقوق كل من الطرفين

:أهداف اللائحة
توفير بيئة الوصول إلى بنية أساسية سليمة في مجال الموارد البشرية، و

ث عمل محفزة تهتم بالارتقاء في الأداء، من خلال تحقيق نظام حدي
.لامركزيةيتصف بالمرونة والشمولية، ومعزز لمبادئ كفاءة الأداء، ومحقق ل

:أهمية هذه اللائحة
دة، كون تمنح الجمعية في ضم كوادر بشرية مميزة في مجالات متعد.1

لائحة إدارة الموارد البشرية للجمعية هي أحد عوامل الجذب 
.للكفاءات والمهارات

ال تمكين الجمعية من إدارة العمل التنظيمي والإداري، حتى في ح.2
دة، اختلاف الأشخاص القائمين على التنفيذ، كون اللائحة واح

.وبالتالي سير الإجراءات واحدة
ت الداخلية تحقيق مبدأ العدالة والشفافية التامة في جميع التعاملا.3

.والخارجية، من خلال توضيح آليات المكافأة والجزاء
تطبيق أدوات قياس الأداء والتقييم بدقة، من خلال اللائحة.4

الشاملة مما يسهل متابعة كل الإجراءات والمعاملات وقياس 
.مستوى مطابقتها للائحة

يز مبدأ الولاء والانتماء لدى العاملين في الجمعية على ك.5 افة تعز
.مستوياتهم الوظيفية، ومساعدتهم على العمل كفريق واحد

لممارسات بناء القدرة التنظيمية للجمعية وفقاً لأحدث الأساليب وا.6
ية .الإدار
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:آلية إعداد اللائحة
وانين تتوافق جميع مواد هذه اللائحة مع الأنظمة والق: المرجعية.1

. للجمعيةوالمعايير في المملكة العربية السعودية والنظام الأساسي
إجراء التغييرات تتسم المواد المكونة للائحة بالمرونة وإمكانية: المرونة.2

عن والتعديلات عليها لملائمة أعمال الجمعية بطريقة أفضل
.طريق وضع آلية مرنة للتعديل لمواجهة أي متغيرات

لال مراعاة المواد المكونة في اللائحة تتمتع بالتوازن من خ: التوازن.3
.الصلاحيات ومصالح الجمعية والعاملين في نفس الوقت

تطبيق العملي المواد المكونة في اللائحة قابلة لل: التطبيق العملي.4
.وبما يتناسب مع الهيكل التنظيمي المعتمد للجمعية

وجود أي الأنظمة المرتبطة باللائحة ووفقاً ل: قابلية التحديث.5
.تطورات وتغيرات ترتبط بآلية محددة للتحديث

:الالتزام باللائحة وحدود تطبيقها
راً يوقع كل موظف أثناء تعاقده، وقبل استلام وظيفته إقرا-أ

.باطلاعه على هذه اللائحة
لجمعية وأي تعتبر هذه اللائحة مكملًا، ومتمماً للعقد المبرم بين ا-ب

.موظف، وهي ملزمة كالعقد تماماً 

:السياسات التنظيمية
(1)المادة 

.تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالجمعية

(2)المادة 
ة المعاني يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائح

:الموضحة أمام كل منها على النحو التالي

:الجمعية
.جمعية الإعلاميين السعوديين بمنطقة الرياض

:العامل
هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو 

.إشرافها مقابل أجر
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:العامل
هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إدارتها أو 

.إشرافها مقابل أجر

:الأجر
ائر هو الأجر الفعلي، والذي يشمل الأجر الأساسي مضافاً إليه س

له في الزيادات المستحقة الأخرى التي تتقرر للعامل مقابل جهد بذ
ل لقاء العمل، أو مخاطر يتعرض لها في أداء عمله، أو التي تتقرر للعام

المادة العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل ووفقاً لحكم
.الثانية من لائحة العمل

:لائحة العمل
وتاريخ 51/يقصد به لائحة العمل الصادرة بالمرسوم الملكي رقم م

.هـ23/8/1426

(3)المادة 
.التقويم المعمول به في الجمعية هو التقويم الميلادي

(4)المادة 
حكام تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأ

.والشروط الأفضل للعامل الواردة في العقد

(5)المادة 
وتاريخ 51/تطبق أحكام لائحة العمل الصادرة بالمرسوم الملكي رقم م

ية الصادرة تن23/8/1426 فيذاً له هـ، ولائحته التنفيذية والقرارات الوزار
.فيما لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة

(6)المادة 
كلما لمجلس الإدارة الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة

.دعت الحاجة دون الرجوع لبقية الموظفين

(7)المادة 
ة وينص يطلع العاملين بالجمعية عند التعاقد على أحكام هذه اللائح

.على ذلك في عقد العمل
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التوظيف: الفصل الأول
:الأهداف

طوير إلحاق الكوادر البشرية المؤهلة بالجمعية، للمساهمة في ت-أ
يادة كفاءة أدائه .وز

لأنشطة تغطية الاحتياج للموارد البشرية في حالة التوسع في ا-ب
.والبرامج أو افتتاح فروع جديدة

ل مسح إبقاء الخرائط التنظيمية للجمعية قيد التحديث من خلا-ج
.وتحليل الفرص الوظيفية

:سياسات التوظيف
(8)المادة 

ين ويجوز يكون التوظيف في الأصل قاصراً على المواطنين السعودي
حة استثناء غير السعوديين بالشروط والأحكام الواردة في اللائ

.نالتنظيمية للعمل والعمل والتعليمات الصادرة في هذا الشأ

(9)المادة 
:يشترط لتوظيف الموظف

للعمل أن يكون حائزاً على المؤهلات والخبرات العلمية المطلوبة-أ
.وفقاً لما تحدده الجمعية

أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة صادرة من جهة طبية -ب
.تحددها الجمعية

، وفي أن يجتاز بنجاح ما قد يتقرر من امتحان أو مقابلة شخصية-ج
د من حالة وجود استثناء يقتصر ذلك على السعوديين ويعتم

.صاحب الصلاحية
ط والأحكام أن يكون استثناء توظيف غير السعوديين وفقاً للشرو-د

من نظام العمل وأن يكون ( 33( .)32)،( 26)الواردة في المواد 
قامة ولديه إ،مصرحاً له العمل بالنسبة للعامل غير السعودي 

ية المفعول  .سار
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(10)المادة 
:يجب على طالب التوظيف تقديم الوثائق التالية

.صورة من بطاقة الأحوال إن كان سعودي الجنسية-أ
.جواز سفره وإقامته إن كان غير سعودي-ب
.صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية-ج
.6× 4صور شخصية مقاس 4-د

.تعبئة طلب التوظيفه-
.وتحفظ هذه الوثائق في ملف الموظف

(11)المادة 
ن يتم توظيف الموظف بموجب عقد عمل يحرر باللغة العربية م

ه، نسختين تسلم إحداهما للموظف وتودع الأخرى في ملف خدمت
ق عليه وما إذا ويجب أن يتضمن العقد بياناً بطبيعة العمل والأجر المتف

نات كان العقد محدد المدة أو لعمل معين أو لمدة غير محددة وأية بيا
ية أخرى .ضرور

(12)المادة 
لعمل إذا يعتبر عقد العمل نافذا من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية ل

ة إذا كان كان مستخدماً من داخل المملكة ومن تاريخ وصوله إلى المملك
ف مستقدماً من الخارج شريطة أن يضع الموظف نفسه تحت تصر

.الجمعية فور وصوله

(13)المادة 
ذلك في لا يعتبر الموظف معيناً تحت الاختبار إلا إذا نص صراحة على

عقد عقد العمل، وفي هذه الحالة يتعين تحديد مدة الاختبار في ال
حوال، بشكل واضح ولا تتجاوز هذه الفترة ثلاثة أشهر بأي حال من الأ

.وتبدأ مدة الاختبار من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية للعمل

(14)المادة 
بار يحق إذا فشل الموظف في تأدية العمل المنوط به خلال فترة الاخت

أة أو للجمعية فسخ عقده في أي وقت خلال فترة التجربة دون مكاف
.إنذار أو تعويض
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(15)المادة 
ئون قسم ش–تعد الجمعية سجلات يحتفظ فيها في الإدارة العامة 

أن تشتمل يثبت فيها البيانات الخاصة بكل موظف ويجب-الموظفين 
:على ما يلي

وحالته اسم الموظف كاملًا وجنسيته وتاريخ ميلاده ومحل إقامته-أ
.الاجتماعية

.لاتتاريخ بدء خدمته ونوع عمله وأجوره وما يطرأ عليها من تعدي-ب
ية وترقياته وتنقلاته الوظيفية وعلاواته-ج يره الدور .تقار
.الإجازات التي يحصل عليها-د

.إصابات العمل وأمراض المهنة التي قد تصيبهه-
هاء كل ما يطرأ على علاقته بالعمل حتى انتهائها وسبب انت-و

.الخدمة

(16)المادة 
شخصية على الموظف إبلاغ الجمعية عن أي تغيير يطرأ على بياناته ال

وث هذا المشار إليها في المادة السابقة خلال أسبوع واحد من تاريخ حد
.التغيير

(17)المادة 
ية تعد الجمعية لكل موظف ملف خدمة يحمل صورته الفوتوغراف

ذلك محاضر تودع فيه كافة الوثائق بالبيانات المشار إليها سابقاً، وك
ير التحقيق التي تجري مع الموظف وما يتعلق بالحضور والغيا ب والتقار

.الطبية وما إلى ذلك

(18)المادة 
يجة تعد الجمعية لكل موظف ملفاً طبياً خاصاً يضم نت

د يطرأ الكشف الطبي الموقع عليه عند التحاقه بالعمل وما ق
طع عن على حالته الصحية، وإجازاته المرضية والأيام التي انق
و نتيجة العمل بسبب المرض سواء كان مرضاً عادياً أو مهنياً أ

.إصابة عمل مع تحديد نوع المرض
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(19)المادة 
، تسلم الجمعية كل موظف بطاقة خدمة مختومة بختم الجمعية

سيته وتاريخ وبتوقيع المدير المسؤول يذكر فيها اسمه وتاريخ ميلاده وجن
طاقة استخدامه ونوع عمله وتاريخ الإصدار ومدة الصلاحية وتعاد الب

.عند التجديد أو انتهاء الخدمة

العمليات والإجراءات
:عملية المسح

:وتشمل الاجراءات التالية
.اءاتمسح وتحديد احتياجات الجمعية من الموارد البشرية والكف-أ

يها لأي مسح الوظائف المتوقع إتاحتها بسبب انتهاء خدمة شاغل-ب
قية، سبب من أسباب انتهاء الخدمة، كبلوغ سن التقاعد، أو التر

.أو النقل، أو الانتداب، أو انتهاء فترة العقد المؤقت
ءات تحليل خارطة الوظائف بالجمعية، وتحديد المهارات والكفا-ج

فية المطلوبة، وإعداد التوصيفات الوظيفية لكل فرصة وظي
.متاحة

:عملية الإعلان
:وتشمل الاجراءات التالية

الإعلان عن وجود فرص وظيفية المتاحة من خلال وسائل -أ
.التواصل وموقع الجمعية الالكتروني

دقة يتم النص في أي إعلان عمل على المواصفات المطلوبة ب-ب
.ووضوح

:عملية الاستقطاب
:وتشمل الاجراءات التالية

.تحديد معايير الاختبار للموظفين الجدد-أ
يث فرز طلبات التوظيف المقدمة للجمعية وتصنيفها من ح-ب

لة موافقة الشروط واستيفاء الأوراق اللازمة من عدمه، ثم معام
:المتقدمين بناء على الآتي
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:المتقدمين من داخل الجمعية
تحديد مدى يخضع الموظف المتقدم للاختبار، والمقابلة الشخصية ل•

.مناسبته للفرصة الوظيفية
ة المتاحة، يتم في حالة ثبوت مناسبة الموظف المتقدم لشغل الوظيف•

نصب اتخاذ كافة الاجراءات اللازمة للترقية بحسب ما يتطلبه الم
.الجديد

:المتقدمين من خارج الجمعية
:استلام وتصنيف طلبات العمل

واردة تقوم إدارة الموارد البشرية باستلام كافة طلبات العمل ال•
.وتسجيلها في اللائحة الإلكترونية للجمعية

التوصيف تقوم إدارة الموارد البشرية بتقييم طلبات العمل مقارنة ب•
:الوظيفي لكل فرصة معتمدة، وفرزها على النحو التالي

oد الأدنى وهي الطلبات التي لا ينطبق عليها الح: طلبات مرفوضة
.من شروط شغل الوظائف المتاحة

oدنى من وهي الطلبات التي ينطبق عليها الحد الأ: طلبات مقبولة
.شروط شغل الوظائف المتاحة

.ترشيح وانتخاب الموظفين من بين الطلبات المقبولة-ج
دعوة التواصل مع المتقدمين الذين تم النظر في طلباتهم، و-د

.تم قبولهالمترشحين إلى المقابلة الشخصية، والاعتذار لمن لم ي

:عملية الاختيار
:وتشمل الاجراءات التالية

ة، تحديد موعد المقابلات الشخصية مع المرشحين للوظيف-أ
ليهم والمقبولين مبدئياً للعمل في الجمعية ممن تنطبق ع

.المواصفات
.إجراء المقابلات الشخصية-ب
.ن القبولمراجعة نتائج المقابلات الشخصية من قبل المسؤولين ع-ج
ن أجل إجراء مقابلات شخصية إضافية في حالة الاحتياج لذلك م-د

كثر على المتقدم للعمل خاصة في المناصب الق .ياديةالتعرف أ
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:عملية التعيين
:وتشمل الاجراءات التالية

عية، كتابة العقود لمن تم قبولهم وتسليم دليل لائحة الجم-أ
.والتوقيع

مهم مهام تعيين الموظفين الجدد أو الذين تمت ترقيتهم، وتسلي-ب
.أعمالهم

وظف الجديد يتولى المدير المباشر، أو مدير الموارد البشرية تقديم الم-ج
لى وتعريفه بفريق العمل الذي سيعمل ضمنه، كما يطلعه ع
وظيفته، الأعمال التي سيتولى القيام بها ومسئوليات وصلاحيات

.وكذلك تعريفه بمعايير التقييم التي سوف يخضع لها
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يب: الفصل الثاني التدر
:سياسات التدريب

(20)المادة 
حلول محل تعد الجمعية برنامجاً لتدريب الموظفين وإعدادهم مهنياً لل

.رضغيرهم، وتقييد أسماء من تم إحلالهم في السجل المعد لهذا الغ

(21)المادة 
تعد في يتم تدريب الموظفين في الداخل أو الخارج، وفق البرامج التي

هذا الصدد حسب ما تراه الإدارة بهدف تطوير مهارات ومعارف 
.الموظفين وتهيئتهم لتولي المناصب القيادية

(22)المادة 
.سيتم صرف أجر الموظف طوال مدة التدريب

(23)المادة 
تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والدراسة ومصاريف الكتب

فقات والمحاضرات والمواد الدراسية إن وجدت، وقيمة تذاكر السفر، ون
كل وتنقلات داخلية، وذلك حسب ما تنص معيشته من سكن ومأ

.عليه هذه اللائحة
ريب تقوم إدارة الموارد البشرية في الجمعية بإعداد برامج وخطط تد

الأداء الموظفين وذلك لرفع مستوى كفاءتهم وبطريقة تكفل لهم
لتولي الجيد لواجبات وظيفتهم وشحذ مهاراتهم ومعارفهم وتهيئتهم

:المناصب القيادية وذلك بواسطة ما يلي
يبية داخل المملكة أو خارجها-أ .برامج الدورات التدر

.برامج دراسية في المعاهد المختلفة-ب
.التدريب على رأس العمل-ج

(24)المادة 
يتحمل إذا رغب الموظف المبتعث للتدريب باصطحاب عائلته معه ف

.تكاليف السفر والإقامة والتأشيرات الخاصة بعائلته
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(25)المادة 
يبية بإعداد تقرير ع ن يقوم الموظف حال الانتهاء من الدورة التدر
ية ل يبية إلى إدارة الشئون الإدار حفظها التدريب وصورة الشهادة التدر

.في ملفه

(26)المادة 
كثر من مرشح عند ترقية موظف ما إلى وظيفة أعلى أو عند وجود أ

يبية للموظف تؤخذ في الاع تبار عند لوظيفة واحدة فإن الدورات التدر
.الترقية

(27)المادة 
يبية لا يستحق الموظف أي إجازة أو بدل وقت إضافي إذا حضر دورة تد ر

.خارج وقت الدوام الرسمي أو أثناءه

(28)المادة 
يبية أو يجوز لمدير عام الجمعية منح الناجحين في الدورات التدر

يبية مكافأة ت شجيعية الحاصلين على درجات مرتفعة في الدورات التدر
.لا تزيد عن راتب شهر أساسي

(29)المادة 
ة بعد على كل موظف موفد للتدريب أن يتعهد بأن يعمل في الجمعي

قل عن انتهاء التدريب ضعف المدة التي قضاها في التدريب بما لا ي
أربعة أشهر وإلا توجب عليه أن يعيد للجمعية ذلك القسم من 

ة بشأن الرواتب والبدلات ومصاريف التدريب التي تكبدتها الجمعي
أن يعملها التدريب الذي يتناسب مع ما تبقى من المدة التي كان عليه

.في الجمعية

(30)المادة 
طع عن إذا رفض الموظف أو تخلف عن الالتحاق ببرامج التدريب أو انق

لجمعية، التدريب دون عذر تقبله الإدارة فيعتبر مخالفاً لتعليمات ا
.ويحق لها بعد ذلك حرمانه من أي تدريب آخر
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(31)المادة 
فاءته يتم التدريب على رأس العمل إذا كان الموظف بحاجة إلى رفع ك

ه التي وتنمية مهاراته، أو تمت ترقيته على وظيفة أعلى من وظيفت
إعادة يشغلها، أو تم نقله إلى وظيفة أخرى بنفس المستوى بغرض

.تأهيله لأداء وظيفة أخرى

(32)المادة 
وظف، يتم التدريب على رأس العمل بموافقة الرئيس المباشر للم

دء فيه، ويجب تحديد مدة التدريب على رأس العمل مسبقاً وقبل الب
عمل حيث يقوم الرئيس المباشر بوضع جدول التدريب على رأس ال
يق مع ويحدد فيه تواريخ التدريب لكل مهمة على حده وذلك للتنس

.إدارة الموارد البشرية

(33)المادة 
(  ظفأي خارج مدينة مقر عمل المو)بالنسبة للتدريب داخل المملكة 

.فإن مدة التدريب تعامل كانتداب بموجب لائحة انتداب

(34)المادة 
باشرة عند عودة الموظف من التدريب إلى مقر عمله يتم إعداد نموذج م

بشرية موظف واعتماده من الرئيس المباشر، وتسليمه لإدارة الموارد ال
.وذلك لتسوية استحقاقات الموظف

(35)المادة 
يراً عنها ي يبية أن يقدم تقر حدد فيه على كل موظف ينهي دورته التدر
هة المنظمة مدى الفائدة منها والتقييم الذي يراه عن المادة وتقييمه للج

الكتب من ناحية المواعيد والجدية والتنظيم، ويرفق مواد التدريب من
للدورة، والأشرطة والبرامج الأصلية التي استلمها من الجهة المنظمة

ير إلى رئيسه المباشر، وعلى الرئيس المباشر ا لاحتفاظ بمواد ويقدم التقر
ير إلى إدارة الموارد البشر  ية وذلك التدريب في الإدارة، ويرفع صورة التقر

.للاستفادة منه في تقييم الدورة مستقبلاً 



info@sm.org.sa

0 5 3 3 4 4 1 8 6 3

smaa1863
sm.org.sa

العمليات والإجراءات
:عملية تحديد الاحتياجات

:وإجراءاتها ما يلي
مسح شامل لجميع احتياجات الجمعية، ومجالات العمل، -أ

.يوقياس مستوى المهارات العام نسبة إلى المستوى العالم
يبية، تقوم إدارة الموارد-ب البشرية بناءً على دراسة الاحتياجات التدر

يبية"بإصدار  نفيذية ، ويتم عرضها على اللجنة الت"الخطة التدر
.للموافقة والاعتماد وإقرار الميزانية

:عملية اعتماد جهات التدريب
:وإجراءاتها كما يلي

يبية بعد ت قييمها تقوم إدارة الموارد البشرية باختيار الجهات التدر
تحصل ، فجهات التدريب التي"تقييم جهة تدريب"باستخدام نموذج 

بها كجهة على تقييم جيد جداً أو امتياز في التقييم يتم الاستعانة
.تدريب معتمدة لدى الجمعية

:عملية الترشيح
:واجراءاتها ما يلي

ين الجــدد نيف العــاملين في الجمعيــة في ســجلات، والعــاملصــتيــتم-أ
.في سجلات بحسب مجال العمل والتخصص

.تصنيف كل سجل بحسب مستوى المهارات المطلوبة-ب
.هتسجيل كل موظف في مستوى ومجال التدريب المناسب ل-ج
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يب الداخلي :عملية التدر
:واجراءاتها ما يلي

وهو عبارة عن دورة من ساعة: تدريب الموارد البشرية الجديدة-أ
.واحدة، تكون غالباً في أول أيام التوظيف

صف ورشة تستغرق ن: تدريب على أنظمة المعلومات والاتصال-ب
يباً، يتم فيها دعوة الموظفين الجدد في أول أس بوع لهم في يوم تقر

يب هم الجمعية، وهذه الورشة تهدف لتزويدهم بنظرة عامة وتدر
، وطريقة على أنظمة الاتصالات والمعلومات، واللائحة الإلكترونية

.العمل بالجمعية
اشر للقسم ويكون فيه البرنامج من قبل المدير المب: تدريب الأقسام-ج

م مصمما لتزويد الموظفين الجدد بتدريب شامل على أدواره
.ومقتضيات القسم الذي سيعملون فيه

يماً يعد مصدراً ق: بالإضافة إلى أن موقع الجمعية الإلكتروني-د
دامه للتزود للمعلومات بالنسبة للموظفين الجدد، وينصح باستخ

، بكل ما يهمهم من معرفته عن الجمعية، وهيكلها التنظيمي
.وأقسامها، والواجبات والمسؤوليات المنوطة بهم

لاثة يطلب من كل الموظفين الجدد قضاء فترة ث: فترة الإعداده-
يبية تمكن كلا من الموظ ف أشهر كفترة إعداد، وهي فترة تجر

ية والجمعية من ضمان أن الوظيفة ملائمة لكل منهما، إنها عمل
ظات المرجعية ثنائية متبادلة، تعطي فرصة التعليق والإدلاء بالملاح

.المتبادلة بين الجانبين، مما يؤسس لعلاقة عمل فعالة
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يب الخارجي :عملية التدر
:وإجراءاتها ما يلي

يادة كفاء-أ .تهإلحاق وتكليف كل موظف بالتدريب المقرر له لز
قد يتم اللجوء للتدريب غير مخطط أو الطارئ في حالات مثل ع-ب

ندوات متخصصة ومتفردة قد ترد من جهات التدريب، أو 
يدة، أو احتياجات تنظيمية مستحدثة، أو التدريب على أنظمة جد

.أي حالات طارئة أخرى
ير يتم إدراج هذا التدريب بسجل تدريب الموظف وكذلك في ت-ج قر

يبية .نجاح الخطة التدر
أهيل يجوز لجمعية الإعلاميين السعوديين أن تنهي تدريب أو ت-د

سبيل العامل وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه في
:وذلك في الحالات الآتية، ذلك

ي• ير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدر به أو تأهليه أذا ثبت في التقار
.أنه غير جاد في ذلك

ذلك إذا قرر العامل إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد ل•
.دون عذر مقبول
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الإجازات: الفصل الثالث
:الأهداف

 الأجواء منح الموظفين فترات للراحة والترويح عن النفس وتغيير-أ
.من أجل معاودة العمل بهمة ونشاط

.مراعاة الظروف الطارئة والخاصة للموظفين-ب

:سياسات الإجازات
(36)المادة 

وتكون يستحق الموظف عن كل عام إجازة سنوية مدتها ثلاثون يوماً،
.الإجازة بأجر

(37)المادة 
جر يجوز للموظف بموافقة صاحب العمل الحصول على إجازة بدون أ

لال مدة يتفق الطرفان على تحديد مدتها، ويعد عقد العمل موقوفاً خ
.الإجازة فيما زاد على عشرين يوماً 

(38)المادة 
يات العمل تحدد مواعيد تمتع الموظفين بإجازاتهم السنوية وفق مقتض

قرار على أن تؤخذ في الاعتبار رغبة الموظف كلما أمكن ذلك ويكون
حدد لتمتعه الإدارة في هذا الشأن نهائياً، ويتم إشعار الموظف بالميعاد الم

.بالإجازة بوقت كاف لا يقل عن ثلاثين يوماً 

(39)المادة 
ن مقابل لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدو

يجوز له مطلقاً، ويجب عليه أن يتمتع بها في ذات سنة استحقاقها و
التالية بموافقة صاحب الصلاحية تأجيلها كلها أو أياماً منها للسنة

.فقط

(40)المادة 
الإجازة يوقع الموظف عند قيامه بالإجازة إقراراً يبين فيه تاريخ بدء

.وعنوان المكان الذي يقضي فيه إجازته

(41)المادة 
.تمدد الإجازة السنوية بقدر ما يتخللها من إجازات الأعياد
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(42)المادة 
ت يجوز للجمعية استدعاء الموظف من إجازته السنوية متى اقتض

ظروف العمل ذلك على أن تتحمل الجمعية في هذه الحالة نفقات
 فيها سفر الموظف ومرافقيه ممن يعولهم شرعاً من الجهة التي يقضي

ل الإجازة إجازته إلى مقر عمله ونفقات إعادتهم إلى تلك الجهة لاستكما
.بعد انتهاء المهمة التي استدعي من أجلها متى رغب في ذلك

(43)المادة 
يجوز تجزئة الإجازة بحد أدنى لا يقل عن عشرة أيام، ولا تتحمل 

خلال فترة الجمعية بالنسبة لغير السعوديين سوى تذكرة واحدة فقط
.العقد وتستحق عند السفر فقط

(44)المادة 
ية تقوم الإدارات بإعداد جدول الإجازات السنوية بداية كل سنة مال

ويتم لجميع موظفيها تراعي فيه مقتضيات العمل ورغبة الموظف،
.إرسال صورة الجدول إلى إدارة الموارد البشرية

(45)المادة 
متع بالإجازة ما لا يستلم الموظف المجاز مستحقاته المالية ولا يحق له الت

يةلم يقم بإنهاء إجراءات إخلاء طرفه وتسليم عهدته المالية والإد .ار

(46)المادة 
واء لا يجوز للموظف العمل لدى أية جهة أخرى أثناء تمتعه بإجازته س

حة كان ذلك بأجر أو بدون أجر، وإذا ثبت للإدارة ذلك فإنه تطبق لائ
.الجزاءات في حقه

(47)المادة 
فة تقوم إدارة الموارد البشرية بمخاطبة الأقسام والإدارات المختل

جازة والمواعيد بالجمعية في بداية كل عام ليتم تزويدها بالراغبين في الإ
.المقترحة ليتم التنسيق المبكر لذلك
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(48)المادة 
ب نظام للموظف إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات الرسمية حس

.الدولة في الإجازات الرسمية

(49)المادة 
ت يجوز للجمعية تشغيل من يلزم من موظفيها خلال أيام العطلا

.المذكورة، ويمنح أجراً عن ذلك أو يعوض بأيام أخرى وفق النظام

(50)المادة 
ويرغب في يمنح الموظف المسلم الذي أمضى في خدمة الجمعية سنتين

أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل مدتها عشرة أيام ولا تزيد عن 
ة لأداء هذه الفريضالأضحىخمسة عشر يوماً متضمنة إجازة عيد 

وذلك لمرة واحدة خلال مدة خدمته على أن يكون للجمعية حق 
.تنظيم منح هذه الإجازة بما لا يخل بانتظام سير العمل

(51)المادة 
:للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في الحالات التالية

.ثلاثة أيام لزواجه-أ
.يوم واحد لولادة مولود له-ب
أيام في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه، وعلى ( 5)-ج

.نه ذلكالموظف تقديم الوثائق المؤيدة لهذه الحالات متى طلب م
 ذلك تذاكر ويتحمل الموظف المصاريف المترتبة عن الحالات أعلاه بما في

.السفر

(52)المادة 
داء يمنح الموظف الذي يتابع تحصيله العلمي إجازة بأجر كامل لأ

ات الامتحان طوال أيامه شريطة أن يكون انتسابه لإحدى المؤسس
الامتحان، التعليمية بموافقة الجمعية، وأن يقدم جدولًا بأيام ومواعيد

طلب وما يفيد أداءه، وعلى سنة دراسية غير معاده، ويتقدم الموظف ب
.الإجازة قبل خمسة عشر يوم على الأقل من تاريخ بدء الإجازة
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(53)المادة 
ية بدون أجر لمدة أو مدد لا يجوز للموظف الحصول على إجازة اضطرار

ة تزيد على عشرة أيام خلال السنة الواحدة وذلك بعد أخذ الموافق
سنة المسبقة من صاحب الصلاحية ولا يحق للموظف تجميعها لل

.التالية
(54)المادة 

ي ة بدون يتحمل الموظف جميع المصاريف المتعلقة بالإجازة الاضطرار
.راتب بما في ذلك تذاكر السفر لغير السعوديين

(55)المادة 
يده لا يحق للموظف الحصول على إجازة بدون راتب إلا بعد نفاذ رص

.من الإجازات السنوية
(56)المادة 

يحصل الموظف الذي يثبت مرضه بشهادة طبية من مرجع طبي
معتمد من قبل الجمعية على إجازة مرضية خلال السنة الواحدة 

:سواء متصلة أو متقطعة على النحو التالي
.الثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل-أ

.الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الأجر-ب
.دون أجر لما يلي ذلك-ج

.ويقصد بالسنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أو إجازة مرضية
(57)المادة 

و المركز لا يسمح للموظف المريض بمباشرة عمله إلا إذا قرر الطبيب أ
ة عمله وأنه الطبي المعتمد أنه شفي من مرضه وأصبح قادراً على مباشر

.لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر من مخالطته زملاءه في العمل
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(58)المادة 
ز في حالة مرض الموظف أثناء تواجده خارج المملكة فعليه أن يبر 
لى أن الشهادة الطبية المثبتة لذلك والصادرة من جهة معترف بها ع

فارة تكون معتمدة من قبل السلطات الصحية هناك وموثقة من الس
ة في السعودية في البلد الذي تلقى فيه العلاج ومن وزارة الخارجي

.المملكة

(59)المادة 
ساعة 24على الموظف أن يخطر الجمعية بأي وسيلة عن مرضه خلال 

واء من تخلفه عن العمل إن كانت حالته الصحية تسمح بذلك وس
.كان داخل المملكة أو خارجها

(60)المادة 
قوم الموظف الذي لا يعود إلى عمله بعد انتهاء إجازته مباشرة ولا ي

.لجزاءات في حقهبإفادة الجمعية رسمياً يعتبر غائباً ويتم تطبيق لائحة ا

(61)المادة 
اعتماده يقوم الموظف بعد عودته من إجازته بتعبئة نموذج المباشرة و

اللازم حيال من رئيسه المباشر وتسليمه إلى إدارة الموارد البشرية لإنهاء
.ذلك

(62)المادة 
بمعنى إذا رغب الموظف الغير سعودي بقضاء إجازته بطريقته الخاصة
يمة أنه لا يرغب في إصدار تذكرة سفر إلى بلده، لا مانع من صرف ق

سعر التذاكر نقداً عند سفره الفعلي ويكون التعويض على أساس
تحقاق تذكرة الدرجة السياحية على الخطوط السعودية في تاريخ الاس

.للإجازة
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(63)المادة 
ابقة على للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع لمدة الأسابيع الأربعة الس

دد التاريخ التاريخ المحتمل للوضع، والأسابيع الستة اللاحقة له، ويح
حظر المرجع للوضع بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة صحية، وي

.تشغيل المرأة خلال الأسابيع التالية مباشرة للوضع

(64)المادة 
جازة تدفع الجمعية إلى المرأة العاملة أثناء انقطاعها عن عملها في إ

كثر في  الوضع ما يعادل نصف أجرها، إذا كان لها خدمة سنة فأ
كثر  يوم الجمعية، والأجر كامل إذا بلغت مدة خدمتها ثلاث سنوات فأ

إذا كانت بدء الإجازة، ولا يدفع إليها الأجر أثناء إجازتها السنوية العادية
ع إليها قد استفادت في السنة نفسها من إجازة وضع بأجر كامل، ويدف
سنة نصف أجرها أثناء الإجازة السنوية، إذا كانت قد استفادت في ال

.نفسها من إجازة وضع بنصف أجر

(65)المادة 
ع أن يحق للمرأة العاملة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوض

زيد في فترة أو فترات للاستراحة لا ت–بقصد إرضاع مولودها –تأخذ 
مجموعها على الساعة في اليوم الواحد، وذلك علاوة على فترات 

من الراحة الممنوحة لجميع العمال، وتحسب هذه الفترة أو الفترات
.ساعات العمل الفعلية، ولا يترتب عليها تخفيض للأجر

(66)المادة 
ها بإجازة لا يجوز للجمعية فصل العاملة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتع

.الوضع
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(67)المادة 
لحمل أو لا يجوز للجمعية فصل العاملة أثناء فترة مرضها الناتج عن ا
ز مدة الوضع، ويثبت المرض بشهادة طبية معتمدة، على ألا تتجاو

وع من غيابها مائة وثمانين يوماً، ولا يجوز فصلها بغير سبب مشر
ين يوماً الأسباب المنصوص عليها في هذا النظام خلال المائة والثمان

.السابقة على التاريخ المحتمل للولادة

(68)المادة 
ذا عملت يسقط حق العاملة فيما تستحقه وفقاً لأحكام هذا الملحق إ

في هذه–لدى جهة أخرى أثناء مدة إجازتها المصرح بها، وللجمعية 
أن تحرمها من أجرها عن مدة الإجازة، أو أن تسترد ما أعطي –الحالة 

.لها

(69)المادة 
 تقل للمرأة العاملة التي توفي زوجها الحق في إجازة بأجر كامل لمدة لا

يخ الوفاة .عن خمسة عشر يوماً من تار
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العمليات والإجراءات
:الإجازات الرسمية

:وإجراءاتها ما يلي
، يتم تحديد الإجازات الرسمية بموجب السياسات واللوائح-أ

.وتعميمها على الموظفين
.أي إجازة غير رسمية لا يتم اعتمادها إلا من خلال تقديم طلب-ب

:الإجازات بدون أجر
:وإجراءاتها ما يلي

بئة يطلب الموظف من مديره المباشر إجازة دون أجر، ويقوم بتع-أ
وقت ثم يقدمه لمديره قبل القيام بالإجازة ب" طلب إجازة"نموذج 

.كاف من أجل الموافقة والاعتماد
ية قبل قيام يقوم المدير المباشر بإرسال النموذج لإدارة الموارد البشر-ب

.الموظف بتنفيذ إجازته
، وتضمين تقوم إدارة الموارد البشرية بتسجيل الإجازة في سجلاتها-ج

وظف ذلك في ملف الموظف، ومن ثم اعتماد الطلب والسماح للم
.بأخذ إجازته
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ية :الإجازات الاضطرار
:وإجراءاتها ما يلي

ية بالاتصال بالمد-أ ير خلال يقوم الموظف الذي يطلب إجازة اضطرار
الساعة الأولى من يوم التغيب عن العمل للإبلاغ عن عدم 

إبلاغ إدارة الحضور متى كان ذلك متاحاً، ثم يقوم المدير المختص ب
.الموارد البشرية في نفس يوم التغيب

ير نموذج ط-ب ية بتحر لب يقوم الموظف القائم بالإجازة الاضطرار
م الموارد بإجازة فور عودته للعمل، ثم يقدمه لمديره المباشر أو لقس

.البشرية بالجمعية
وظف، يقوم قسم الموارد البشرية بتسجيل الإجازة في سجل الم-ج

ير ما إذا ك ان ومراجعة رصيده المتبقي من الإجازات، ومن ثم تقر
ية أم معاملتها بشكل آخر بحس ب سيتم قبولها كإجازة اضطرار

.السياسات واللوائح المقررة

:الإجازات المرضية
:وإجراءاتها ما يلي

يتم تحديد واعتماد الإجازات المرضية من الجهات الطبية -أ
.الخارجية

ية فور يقوم الموظف بإخطار إدارة الموارد البشرية بالإجازات المرض-ب
.اعتمادها

مسوغات يقدم الموظف المستندات اللازمة التي تفيد عن حالته، و-ج
بهذه إجازته المرضية، ويقوم قسم الموارد البشرية بالاحتفاظ

.المستندات في ملف الموظف
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الانتداب: الفصل الرابع
:سياسات الانتداب

(70)المادة 
مله يجوز للجمعية أن تصرف للموظف المنتدب لأداء عمل خارج مقر ع

ل نفقات مائتي كيلو متر بدل انتداب نقدياً مقاب( 200)بمسافة تزيد على 
يال200السكن والطعام والتنقلات مبلغ قدره  .ر

(71)المادة 
للموظف لا يدخل في جدول الانتداب المبالغ الآتية والتي يجب دفعها

من حين عودته أو عند سفره إن كانت محددة وموافق عليها مسبقاً 
مة قبل صاحب الصلاحية بشكل كتابي، كما يجب أن تكون مدع

كترونية إذا بالفواتير والوثائق اللازمة مثل الكتب والمجلات أو برامج ال
.كانت ستصبح من أملاك الجمعية

(72)المادة 
س اليوم إن كانت الانتداب لا يتطلب السكن، بمعنى أن العودة في نف

.من قيمة الانتداب المبين في الجدول% 25فيتم صرف –

(73)المادة 
بدل إذا وفرت الجمعية السكن والطعام والمواصلات فلا يتم صرف

.انتداب

(74)المادة 
ل حسب حالات الانتداب التي تزيد مدتها عن الشهر المتواصل لا تعام

ب جدول الانتداب إنما يصرف للموظف عنها راتبه الشهري إلى جان
.توفير السكن أو بدل السكن والمواصلات
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(  75)المادة 
صول عندما يستدعي الانتداب السفر جواً فيجب على الموظف الح

بوقت على تذاكر السفر من إدارة الموارد البشرية قبل تاريخ المغادرة
.كاف

(76)المادة 
إن تطلب الأمر قيام الموظف بشراء التذكرة على حسابه الخاص

.وبموافقة إدارة الموارد البشرية فيتم تعويضه عن سعرها

(77)المادة 
ذاكر السفر على يتكفل الموظف المنتدب بدفع كافة التكاليف بما فيها ت

حسابه الخاص إذا رغب في اصطحاب عائلته معه عند قيامه 
.بالانتداب

(78)المادة 
ف على إدارة الموارد البشرية والتطوير تقديم كل مساعدة للموظ

.إلخ... لتكملة إجراءات السفر من تذاكر وتأشيرة خروج وعودة 

(79)المادة 
ى يتم تحديد درجة السفر حسب جدول الانتداب وفقاً للمستو

.الوظيفي لكل موظف

(80)المادة 
لأمر عند حاجة العمل إلى تمديد مدة الانتداب المعتمدة، فيتطلب ا

.موافق صاحب الصلاحية على ذلك

(81)المادة 
ماد يتم تحديد الانتداب خارج المملكة حسب الحالة وبتقدير واعت

.صاحب الصلاحية
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الترقية والعلاوة: الفصل الخامس
:سياسات الترقية والعلاوة

(82)المادة 
نظام تمنح الجمعية العلاوة السنوية وفق سلم الرواتب الملحق ب

لية لها في الجمعية وذلك بنقله من الدرجة التي يشغلها إلى الدرجة التا
سعة أشهر في المرتبة نفسها ويتم النقل بشريطة أن الموظف قد أمضى ت

ون قد العمل بالجمعية والحصول على تقدير جيد فما فوق وأن لا يك
.حسم على الموظف خمسة عشر يوماً خلال العام المنصرم

(83)المادة 
أحد عشر يعتبر الموظف قد استكمل سنة مالية إذا أمضى ما لا يقل عن

.شهراً منها على رأس العمل

(84)المادة 
لتي يعمل لا يحصل الموظف على الزيادة إذا بلغ الحد الأعلى للوظيفة ا

.بها

(85)المادة 
يادة واحدة خلال السن كثر من ز .ةلا يحق للموظف أن يحصل على أ

(86)المادة 
يه الشروط يكون الموظف أهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت ف

:التالية
.وجود وظيفة شاغرة أعلى-أ

.توفر المؤهلات والخبرات اللازمة لشغل هذه الوظيفة-ب
ير دوري-ج ، وإذا حصوله على تقدير جيد جداً على الأقل في آخر تقر

كثر من موظف، ي تم توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أ
ير، فإذا تساوى التقديرات يفضإختيار ل الأقدم في الأعلى في التقر

يبي كثرالوظيفة، فإذا تساوت الأقدمية يرقى من له دورات تدر .ة أ
.ترشيح رئيسه المباشر أو مدير عام الجمعية-د
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(87)المادة 
.الترقية لا ترتبط بموعد تجديد عقد الموظف

(88)المادة 
يادة في الراتب، بحيث يتم ترقية الموظف إ لى راتب الدرجة ترتبط الترقية بالز

.الأعلى مباشرة

العمليات والإجراءات
ير التقييم الخاصة بالموظف،.1 وعلى الفرص تعتمد الترقية على تقار

ن مؤهلًا الوظيفية الشاغرة التي يمكن ترقية الموظف إليها إذا كا
.لذلك

ي.2 ب يجب أن يحصل جميع الموظفين على فرصتهم في التدر
رت والتطوير من أجل تأهيلهم لاستحقاق الترقية متى ما توف

.الفرصة
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تقييم الأداء: الفصل السادس
:الأهداف

يبية-أ .تحديد الاحتياجات التدر
(.النقل، الترقية، إنهاء الخدمة)تخطيط القوى العاملة -ب
.تحديد المزايا المالية، كالمكافآت والزيادات ونحوها-ج
.تحديد مدى إمكانية تجديد عقد العمل للموظف-د

منه تحديد مدى نجاح الموظف الجديد في فهم المهام المطلوبةه-
ار معه أم قرار الاستمرلإتخاذخلال فترة الثلاثة أشهر الأولى، وذلك 

.الاستغناء عن خدماته

:سياسات التقييم
(89)المادة 

ظفين يهدف برنامج تقييم الأداء الوظيفي إلى تحسن إنتاجية المو
يبية لرفع كفاءة الأداء وتخطيط الم سارات وتحديد الاحتياجات التدر

.الوظيفية وتحديد الترقيات وتجديد العقود

(90)المادة 
ير دوري عن الموظف في نهاية كل سنة يتضمن الع ناصر يوضح تقر

:التالية
.كفاءته في العمل-أ

.سلوكه وتعامله مع رؤسائه وزملائه-ب
.على العملمواظبته-ج
.مدى تحمله للمسؤولية-د

(91)المادة 
ير بأحد التقديرات التالية  جيد جداً –از ممت)يقيم أداء الموظف في التقر

(.ضعيف–جيد –
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(92)المادة 
ير رئيس القسم أو الإدارة ويعتمد من المدير العام ل لجمعية يعد التقر
أقل من ويستثنى من ذلك جميع شاغلي الوظائف التي في مستوى

لإدارة وظيفة رئيس قسم حيث يجوز اعتماد التقييم من قبل مدير ا
.المعنية مع مدير الموارد البشرية

(93)المادة 
ير يتم إخطار الموظف الذي يحصل على تقدير أقل من جيد بالتق ر

يخ إيداع ه ملف ويسلم نسخة منه خلال مدة لا تتجاوز أسبوعاً من تار
ير وفقاً للقواع د المنصوص خدمته وللموظف الحق في التظلم من التقر

.عليها في هذه اللائحة

(94)المادة 
:تدون التوصيات في النموذج كالتالي

.س المستوىوتعني إبقاء الموظف على نفس وظيفته وبنف(: يبقى)-أ
.اغروتعني ترقية الموظف على وظيفة أعلى إن وجد ش(: يترقى)-ب
.وتعني ينقل إلى وظيفة أخرى بنفس المستوى(: ينقل)-ج
أقل من وتعني تخفيض مستوى الموظف إلى وظيفة(: تخفيض)-د

.مستواه الحالي ولا يتأثر راتبه بذلك
(.يطوى قيده)يفصل الموظف من الخدمة (: على قيد)ه-
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العمليات والإجراءات
:عملية تقييم الموظفين الجدد

:وإجراءاتها ما يلي
ظف لتقييمه يقوم المدير المباشر في أول أسبوع بعقد اجتماع مع المو-أ

ومسيرة بشكل مبدئي، ولمعرفة مدى استيعابه للائحة الجمعية
ات أو العمل، وما إذا كانت هناك المزيد من الأسئلة أو الاستفسار

.النقاط غير الواضحة
فة شهرية يقوم المدير المختص بمتابعة تقييم الأداء للموظف بص-ب

بة حتى اكتمال ثلاثة أشهر ، ثم تقديم تقرير عن مدى مناس
تين يتوجب الموظف للتثبيت في وظيفته من عدمه، وفي كلا الحال
.إرسال خطاب للموظف قبل انتهاء الفترة التجريبية

.فهيتم حفظ نسخة من نموذج تقرير صلاحية الموظف في مل-ج

:عملية تقييم الأداء الدوري للموظفين
:وإجراءاتها ما يلي

حقيقها يقوم المدير المباشر للموظف بوضع الأهداف المطلوب ت-أ
كد من أن كل الأهداف تتوافق مع  ويراجعها مع الموظف ليتأ

.التوصيف الوظيفي للمنصب
وظف أثناء اجتماع مراجعة خطة الأداء يناقش المدير المباشر مع الم-ب

.قييمهأداءه مع تقديم براهين ثابتة وآليات القياس بخصوص ت
ن أجل يضع المدير خطة تعلم وتطوير الموظف في نموذج الخطة م-ج

. الأداءتهيئته لمستوى وظيفي أعلى ولتجنيبه لأي قصور في
هائية في بعد انتهاء جلسة التقييم يتم تسجيل التقديرات الن-د

دارة نموذج الخطة ويوقع عليها هو والمدير المباشر، ثم يرفعها لإ
.الموارد البشرية لاتخاذ الإجراءات الملائمة
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اب ساعات العمل والحضور والتأخير والغي: الفصل السابع
والتفتيش

:الأهداف
.تحقيق الالتزام والانضباط داخل الجمعية-أ

كيد الطابع المؤسسي للجمعية-ب .العمل على تأ
:السياسات

(95)المادة 
تكون أيام العمل خمسة أيام في الأسبوع ويكون يومي الجمعة

ز والسبت الراحة الأسبوعية بأجر كامل لجميع الموظفين، ويجو
م للجمعية أن تستبدل بهذا اليوم لبعض عمالها أي يوم من أيا
لا يجوز الأسبوع، وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، و

.تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي

(96)المادة 
ساعة تكون ساعات العمل سبع ساعات في اليوم أو خمسة وثلاثون

.أسبوعية

(97)المادة 
كثر من خمس ساعات متواصلة دون فترة للراح ة لا يعمل العامل أ

اعة والصلاة والطعام لا تقل عن نصف ساعة في المرة الواحدة أو س
.خلال مجموع ساعات العمل

(98)المادة 
يكون دخول الموظفين إلى أماكن عملهم وانصرافهم من الأماكن

.المخصصة لذلك

(  99)المادة 
عد لهذا على الموظف أن يثبت حضوره وانصرافه في السجل أو الجهاز الم

.الغرض
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(  100)المادة 
يقوم مدير القسم أو الموظف الإداري المختص  في اليوم الخامس

 عن والعشرون من كل شهر بإبلاغ الإدارة المالية وشئون الموظفين
من حالات الغياب التي ليس لها ما يبررها على أنها حالات محسومة

ير الوقت، ويطلق ا لنموذج الأجر، والتي يتم تسجيلها في نموذج تقر
.على غياب اليوم الكامل أو جزء من اليوم

(101)المادة 
لنقل يكون حسم الغياب بنسبة من راتب الموظف الأساسي وبدل ا

.فقط

(  102)المادة 
.يتم احتساب راتب الموظف على أساس الشهر الميلادي

(103)المادة 
ذا لم تسري الحسومات في نفس الشهر الذي يتم فيه الغياب أما إ

سم تتمكن الإدارة من إجراء الحسم من راتب نفس الشهر فيتم الح
.من راتب الشهر التالي مباشرة

(104)المادة 
كد من مشروعية غياب موظفيه، و للمدير يقوم كل رئيس مباشر بالتأ

يد العام احتساب الغياب غير المشروع إجازة سنوية تحسم من رص
.الموظف بعد سماع وقبول عذره

(  105)المادة 
اب غيابه وذلك يجب على الموظف إبلاغ رئيسه المباشر ولو هاتفياً بأسب

.إذا لم يتمكن الموظف من الإذن المسبق

(106)المادة 
ة المعتمدة إذا كان الغياب بسبب المرض فيجب تقديم الشهادات الطبي
باشر بعد انتهاء الإجازة، ولا يعفى ذلك الموظف من إبلاغ رئيسه الم

.هاتفياً متى تمكن من ذلك
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(107)المادة 
وعاً يجوز للجمعية حسم مدة الغياب من الموظف ولو كان الغياب مشر

.إذا لم يقدم الأوراق الثبوتية المطلوبة

(108)المادة 
ير الوقت يجب تسليم جميع الأوراق الثبوتية إلى الجمعية مرفقاً بت قر

.الذي يغطي فترة الغياب

(109)المادة 
حسب أحكام المادة الثمانون من لائحة العمل والعمال السعودي

ن يفصل الموظف عن الخدمة بدون مكافأة أو تعويض إذا تغيب ع
ة العمل عشرة أيام متصلة أو عشرون يوماً منفصلة خلال السن

ياب الواحدة على أن يسبق الفصل إنذار كتابي على عنوانه بعد غ
إتاحة خمسة أيام في الحالة الأولى وعشرة أيام في الحالة الثانية مع

.الفرصة للموظف لكي يبدي أسباب معارضته للفصل

(110)المادة 
تم يحسب التأخير بعد خمسة عشر دقيقة، وتجمع طوال الشهر، وي

كمل ستون دقيقة .تطبيق لائحة الجزاءات بحقه إذا أ

العمليات والإجراءات
ية المتعلقة بساعات العمل، .1 يجب ألا تكون الإجراءات الإدار

ل والحضور والتأخير والتفتيش، مقصودة لذاتها، بل من أج
.تحقيق روح اللائحة والانضباط

يعمل الموظف بقدر ما يسعه من جهد، وفي حدود صلاحيات .2
.وظيفته على تحقيق أهداف الجمعية ورعاية مصالحها

اجة يحصل الموظف على حقوقه اليومية بشكل بديهي، دون ح.3
.إلى توثيق ذلك كتابياً، كساعة الراحة والغداء وخلافه
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العمل الإضافي: الفصل الثامن
:السياسات

(111)المادة 
ول من في حالة الاحتياج إلى ساعات عمل إضافية فإنه يتم وضع جد

نسخة منه بعد قبل الإدارة المعنية وتزويد الإدارة المالية والموارد البشرية ب
.اعتماد المدير العام

(112)المادة 
أجر يدفع للعامل أجراً إضافياً عن ساعات العمل الإضافية يوازي

.من أجره الأساسي% 50الساعة مضافاً إليه 

(113)المادة 
اعات تعد جميع ساعات العمل التي تؤدى في أيام العطل والأعياد س

.إضافية

العمليات والإجراءات
 أو من مدير يتم تكليف الموظف بالعمل الإضافي من مديره المباشر.1

.الإدارة التي يتبع لها
عمل يقوم المدير المباشر أو مدير الإدارة الذي كلف الموظف بال.2

ير به لإدراجه ضم ن الإضافي باحتساب مقدار عمله ورفع تقر
.حساباته المستحقة
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لائحة المكافآت: الفصل التاسع
:السياسات

(114)المادة 
شهراً يجوز للجمعية أن تمنح لجميع منسوبيها مكافأة تعادل راتب

عية عام أساسياً بنهاية كل عام مالي للذين مضى على عملهم بالجم
:كامل، وذلك بالشروط التالية

قل هذا في بند الرواتب والأجور على أن لا ي( فائض)إذا تحقق وفر -أ
.الفائض عن المكافأة التي ستصرف

.جيدأن لا يقل تقييم الأداء الوظيفي للموظف أو الموظفة عن-ب

(115)المادة 
وكفاءة بشكل تمنح المكافآت للموظفين الذين أثبتوا نشاطاً وإخلاصاً 

نائية يؤدي إلى تحسين مستوى الأداء أو الذين يؤدون أعمالًا استث
إضافة إلى أعمالهم العادية وضمن حدود اختصاصهم أو الذين 

ع يستخدمون أساليب وتنظيمات جديدة في العمل تؤدي إلى رف
.مستوى الأداء أو الذين يقومون بأعمال مستعجلة وبإتقان

(116)المادة 
ية المقدمة عن الموظف أساساً ومرجعية ير الدور للجمعية في تعتبر التقار

.منح المكافآت

(117)المادة 
:تصنف المكافآت في فئتين كالتالي

:المكافآت المعنوية: أولاً 
.خطاب وشهادة شكر أو درع تقدم للمتميزين

:المكافآت المادية: ثانياً 
.العلاوات أو الترقيات الاستثنائية-أ

.الهدايا العينية-ب
.مكافآت الأداء المميز-ج

(118)المادة 
جمعية تكون سلطة منح المكافآت وتحديد نوعها ومقدارها لمدير عام ال

.أو من يفوضه بذلك
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لائحة الإركاب: الفصل العاشر
:السياسات

(119)المادة 
في من مسؤولية الجمعية تأمين إركاب الموظف بالدرجة السياحية

لغير)الحالات التالية ما لم ينص في عقد العمل على غير ذلك 
(:السعوديين

بالدرجة عند التمتع بإجازته السنوية لمرة واحدة خلال فترة العقد-أ
.السياحية

فيه عند انتهاء خدمة الموظف وطلبه العودة إلى المكان الذي تم-ب
.التعاقد معه، أو استقدم منه وفي نطاق أحكام نظام العمل

(120)المادة 
ما لم ينص تصدر التذكرة إلى البلد الذي تم التعاقد مع الموظف عليه فقط،

.على خلاف ذلك في العقد

(121)المادة 
صرف له عند استقالة الموظف أو فصله خلال فترة العقد وقبل إكماله لا ت

.تذكرة سفر

(122)المادة 
ية لا يصرف للموظف تذكرة سفر .عند الإجازة الاضطرار
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الأجور والمرتبات: الفصل الحادي عشر
:السياسات

(123)المادة 
د الرواتب العقود المبرمة بين الموظفين والجمعية هي الأصل في تحدي

.والبدلات وكل ما يستحقه الموظف خلال فترة التعاقد

(124)المادة 
اءً على يعين الموظف على وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة بن

ليها ما لم خبرته العلمية والعملية ويحصل على أجر الوظيفة المعين ع
كبر .يتفق في عقد العمل على أجر أ

(125)المادة 
ية كلما يتم إعادة النظر في الأجور على ضوء ارتفاع التكاليف المعيش

.اقتضى الأمر لذلك

(126)المادة 
ية للبلاد تدفع أجور الموظفين وكل مبلغ مستحق لهم بالعملة الرسم

:خلال ساعات العمل وفي مكانه وفق القواعد الآتية
.الموظف ذو الأجر الشهري يدفع أجره في نهاية الشهر الهجري-أ

.لاتفاقالموظف باليومية يدفع أجره في نهاية الأسبوع أو حسب ا-ب
الموظف الذي يتم الاستغناء عن خدماته يدفع أجره وكافة -ج

زمة مستحقاته في آخر يوم عمل له بعد إنهاء جميع الإجراءات اللا
.لذلك

الموظف الذي يترك العمل بمحض إرادته يدفع أجره وكافة -د
مستحقاته خلال مدة لا تتجاوز سبعة أيام بعد إنهاء جميع

.الإجراءات اللازمة لذلك
إذا صادف موعد الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسميةه-

.وجب أن يتم الدفع في يوم العمل السابق
يادات أو مكافآت أو علاوات لم ينص عليها صراحة في الع-و قد أي ز

.تعتبر بمثابة منحة من الجمعية
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(127)المادة 
جل يوقع الموظف عند استلام أجره أو أي مبلغ مستحق له على س

الرواتب أو أي سند استلام لهذا الغرض، إذا تم إيداع الراتب في
.لامحساب الموظف الشخصي يعتبر إشعار الإيداع هو سند الاست

(128)المادة 
كيل للموظف توكيل من يشاء لقبض أجره واستحقاقه بموجب تو

.كتابي يتم اعتماده من الجمعية أو توكيل شرعي

(129)المادة 
.لا يتم التعيين إلا على الوظائف المعتمدة في الميزانية

(130)المادة 
معية عند يستحق الموظف الأجر اعتباراً من تاريخ العمل الفعلي بالج

ة ويضرب بداية الشهر بقسم الأجر الشهري على عدد أيام الشهر الفعلي
.في عدد أيام العمل

(131)المادة 
هر ترفع مسيرات الرواتب لجميع موظفي الجمعية في نهاية كل ش

.ميلادي

(132)المادة 
:ةلا يجوز حسم أي مبالغ من أجر الموظف إلا في الحالات التالي

يادة عن حقه-أ .استرداد القروض أو ما دفع له ز
حقق هذا الأقساط المستحقة للتأمينات الاجتماعية وأي أقساط ت-ب

.الهدف
الفات الجزاءات والخصومات التي توقع على الموظف بسبب المخ-ج

من مواد التي ارتكبها، والمبالغ التي تقتطع منه مقابل ما أتلف
.وأثاث

.كل دين يستوفى نفاذاً لأي حكم قضائي ضده-د
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(133)المادة 
وم بالتوقيع لا يتم تسليم الموظف أو وكيله أي مستحقات إلا بعد أن يق

.على كشوف الاستلام

(134)المادة 
ج تتكفل الجمعية بكافة رسوم إصدار الإقامات وتأشيرات الخرو

لعائلته والعودة للموظف، ويتكفل الموظف بجميع الرسوم الأخرى له و
له من إقامة والرسوم المترتبة على فقدان أو تلف المستندات المسلمة

.وغيره

العمليات والإجراءات
ياً، ويصل الراتب للموظ.1 ف مباشرة يتم دفع رواتب الموظفين شهر

اب عن طريق إصدار شيك أو الإيداع المصرفي المباشر في حس
.الموظف، أو حسب التنظيم الذي تعده الجمعية

جاوز أربعة أسابيع كل تغير في الراتب يتم إثباته كتابياً، في مدة لا تت.2
.بعد حدوث التغيير

يجة إذا حدث وحصل الموظف على مبالغ أو مزايا لا يستحقها نت.3
لخطأ ما سواء حدث هذا لمرة واحدة أو عبر فترة ممتدة، فإن من

حق الجمعية استعادة هذه الزيادة بالخصم من مرتب الموظف
خصم لتسوية الأمر، وفي المقابل لابد من إخطار الموظف قبل أي

.من الراتب
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بدل السكن: الفصل الثاني عشر
:السياسات

(135)المادة 
ة، ما لم يتم يجوز للجمعية الصرف للموظفين بحسب مراتبهم الوظيفي

ي بما لا تأمين السكن المناسب لهم من قبل الجمعية بدل سكن نقد
ب يزيد مقداره للسنة العقدية الواحدة على راتب ثلاثة أشهر حس

دى الدرجة التي يشغلها الموظف وفقاً لسلم الرواتب المعتمد ل
.الجمعية

(136)المادة 
:استحقاق بدل السكن

الأصل في بدل السكن أن يدفع على أساس شهري ويحق -أ
.ويللجمعية صرف نسبة بدل السكن على أساس نصف سن

ل إذا طوى قيد الموظف لأي سبب كان فيتم حسم نسبة بد-ب
.السكن من مستحقاته لدى الجمعية

النقل: الفصل الثالث عشر
:السياسات

(137)المادة 
بهم يجوز للجمعية صرف بدل نقل شهري للموظفين بحسب مرات

ن العمل الوظيفية لتغطية نفقات انتقالهم من مقر سكنهم إلى أماك
ية وفقاً لما وبالعكس ما لم يتم تأمين وسيلة النقل لهم من قبل الجمع

.المعتد من الجمعيةهو محدد في سلم الرواتب 
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التكاليف والإنابة: الفصل الرابع عشر
:الأهداف

ضمان أداء العمل والإنجاز في حالة الانشغال أو الظروف الطارئة 
.وكذلك تطوير لقدرات الموظف

:السياسات
(138)المادة 
للجمعيـة يجوز تكليـف الموظـف بصـفة مؤقتـة بالقيـام بعمـل معـين-أ

اعات في حدود مؤهلاته، وبالإضافة إلى عمله الأصـلي في حـدود سـ
.العمل وبدون مزايا مادية إضافية

لموظــف يجــوز في حــالات الضرــورة الــتي يقــدرها المــدير العــام تكليــف ا-ب
ــة أخــرى تختلــف عــن العمــل الم ــة بأعمــال وظيفي حــدد بصــفة مؤقت

. السنةلوظيفته التي يشغلها ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوماً في

(139)المادة 
داب إلا لا يجوز لأي موظف ترك وظيفته سواء كان ذلك للإجازة أو الانتـ

.بعد أن يكلف من ينوب عنه

(140)المادة 
ذلـــك يتـــولى القســـم التـــابع لـــه الموظـــف البحـــث عـــن مـــن ينـــوب عنـــه، و

.بالتنسيق مع إدارة الموارد البشرية بالجمعية

(141)المادة 
احـد فقـط يتم تكليف الموظف بوظيفة أخـرى بصـورة مؤقتـة لمـدة شـهر و

دارة واعتمـاد كحد أقصى بناءً على توجيه الرئيس المباشر وإطلاع مدير الإ
 مــن شــهر، المــدير العــام، وفي حالــة ضرورة اســتكمال الموظــف المكلــف لأكــثر

.فيتم تمديد ذلك بقرار من المدير العام
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التأمينات الاجتماعية: الفصل الخامس عشر
:السياسات

(142)المادة 
علــى عنــد التحــاق الموظــف الســعودي بالعمــل كموظــف جديــد فيتحــتم

ية سعـــة تســـجيله في لائحـــة التأمينـــات الاجتم اعيـــة ودفـــع المــوارد البشرـــ
.الأقساط المستحقة

(143)المادة 
ــة للســعوديين بواقــع  ــات الاجتماعي ــدفع أقســاط التأمين يتحمــل % 20ت

%.11وتتحمل منها الجمعية % 9منها الموظف 

( 144)المادة 
ـــدفع أقســـاط الأخطـــار المهنيـــة لجميـــع مـــوظفي الجمعيـــة بواقـــع  % 2ت

.تتحملها الجمعية

(145)المادة 
الراتـــب تحتســـب نســـبة أقســـاط التأمينـــات المبينـــة أعـــلاه علـــى أســـاس

ل السـكن في حالـة تـأمين بـد)الأساسي إضافة إلى بدل السكن الشهري 
ــتم احتســاب البــدل علــى أســاس را ــة في تبــين العيــني مــن قبــل الجمعي

(.أساسيين

(146)المادة 
:سام التاليةينقسم التسجيل في برنامج التأمينات الاجتماعية إلى الأق

.تماعيةالتحاق عامل لم يسبق له التسجيل لدى التأمينات الاج-أ
.اعيةإشعار التحاق عامل سبق تسجيله لدى التأمينات الاجتم-ب
.إشعار بانتهاء خدمة مؤمن عليه-ج
.بلاغ عن إصابة عمل-د

.عمال تمت إضافتهم خلال شهره-
.استمارة سداد اشتراكات التأمينات الاجتماعية عن شهر-و



info@sm.org.sa

0 5 3 3 4 4 1 8 6 3

smaa1863
sm.org.sa

(147)المادة 
واضـح عند تعبئة نموذج إصابة عمل يجب تحديد مهنة العامل بشـكل

.ولا يكتفي بكلمة عامل أو موظف

(148)المادة 
كل عنـــد تعبئـــة نمـــوذج إصـــابة عمـــل يجـــب تحديـــد مكـــان الإصـــابة بشـــ
يـق مفصل ما أمكن خاصة إذا كانت الإصابة خارج مكان العمـل أو الطر

يعة ومركــز مثــل تحديــد اســم الشــارع أو رقــم الكيلــو مــتر في الطــرق السرــ
.الشرطة التابع له موقع الإصابة

(149)المادة 
يخ إبــلاغ صــاحب العمــل با ــار ــلاغ المصــاب هــو ت يخ إب ــار لإصــابة يقصــد بت

.سواء من قبل المصاب أو من أي مصدر آخر

(150)المادة 
ث مــن يتحــتم نقــل المصــاب إلى جهــة العــلاج المختصــة فــور وقــوع الحــاد

سـمح فيهـا قبل مؤسسـة التأمينـات الاجتماعيـة إلا في الحـالات الـتي لا ت
.حالات المصاب بذلك فيتم نقله من قبل الجمعية

( 151)المادة 
دوثها كلمـا يجب إعطاء وصفاً واضحاً وكاملًا لظروف الإصابة وكيفية حـ

.أمكن ذلك مع بيان العضو المصاب

(152)المادة 
كـل إصـابة تعتبر إصابة عمل)ف لائحة التأمينات الاجتماعية على أنه عر

ان تحــدث للمــؤمن عليــه بتــأثير العمــل أو جــزاء ممارســة العمــل مهمــا كــ
(.سببها
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(153)المادة 
ي قــه مــن تعتــبر إصــابة عمــل أيضــاً كــل إصــابة تحــدث للمــؤمن عليــه أثنــاء طر

يقــه مــن محــل عملــه إلى الم كــان مســكنه إلى محــل عملــه وبــالعكس أو أثنــاء طر
يـق الـذي الذي يتنـاول فيـه عـادة طعامـه وبـالعكس، علـى شرط أن يكـون الطر
ـــ ه عليـــه يســـلكه لم يتغـــير اتجاهـــه أو لم يتوقـــف خـــلال مـــروره فيـــه لغـــرض تملي

فس الصــفة مصــلحته الشخصــية أو مصــلحة لا تمــت بعملــه بصــلة، وتعتــبر بــن
نـــاءً علـــى الإصـــابات الـــتي تحـــدث أثنـــاء تـــنقلات المـــؤمن عليـــه الـــتي يقـــوم بهـــا ب

احب تعليمــات صــاحب العمــل أو أثنــاء الســفر المــدفوع تكــاليف مــن قبــل صــ
(.داخل المملكة فقط)العمل 

(154)المادة 
.يقصد بسكن المصاب هو محل إقامته وقت وقوع الإصابة

(155)المادة 
لعامـــة تـــم إعـــداد هـــذه القواعـــد التنظيميـــة بالاقتبـــاس مـــن لائحـــة المؤسســـة ا

.للتأمينات الاجتماعية
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العمليات والإجراءات
ير استمارة إدراج في لائحة.1 التأمينـات تقوم إدارة الموارد البشرية بتحر

إقـرار الاجتماعية للموظف الجديـد فـور توقيعـه علـى عقـد العمـل و
.استلام العمل

ــــر اســــتمارة خــــروج مــــن لائحــــة.2 ي ية بتحر تقــــوم إدارة المــــوارد البشرــــ
.يةالتأمينات الاجتماعية للموظف المنتهية خدمته بالجمع

عهــدتهم يتحمــل شخصــياً كــل مــن المــوظفين الــذين يحتفظــون في.3
بــــأموال أو موجــــودات مملوكــــة للشرــــكة مســــئولية هــــذه العهــــد 

.وسلامتها
لوكــة يحــق لإدارة الجمعيــة تفتــيش وفحــص أي مــن الموجــودات المم.4

.لها وفي أي وقت كان ويشمل ذلك الخزائن والمكاتب وغيرها
لا يحـــــق لأي موظـــــف اســـــتعمال أي مـــــن موجـــــودات الجمعيـــــة .5

.وممتلكاتها لأغراض شخصية أو غير متعلقة بمجال عمله
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الرعاية الطبية: الفصل السادس عشر
:السياسات

(156)المادة
.الموظفينلجميعطبيتأمينالجمعيةتوفر

العمليات والإجراءات
:الطبيةالرعايةعلىالحصول

إلىاللجوءعليهفإنالطبية،للرعايةالموظفاحتاجحالةفي-أ
حالةفيالجمعيةمعالمتعاقدةوالمستشفياتالمستوصفات

.توفرها
عليهفأخرى،عيادةأيفيالطبيةالرعايةعلىالموظفحصلإذا-ب

عليها،حصلالتيالطبيةالرعايةبتكلفةاللازمةالمستنداتتقديم
.للوائحوفقاً مستحقاتهصرفيتمكي

:الموظفينوسلامةأمن
"راً خط"تعدلاالجمعيةعملمجالأنالاعتبارفيالأخذمنلابد-أ

يةالأهممنزالمالكنهالسعودي،العملنظاملتعريفوفقاً 
جتماعيالادورنالتلائموالسلامةللصحةسياسةامتلاكبمكان

طاعقوتطورنمومعالمتشكيلفيمساهماً الجمعيةبوصف
.الخيريالعمل

ضحةواإجراءاتوتفرضوسلامة،صحةسياسةالجمعيةتتبنى-ب
كد ولضمان،الشأنهذافيالقانونيةللالتزاماتالامتثالمنللتأ
كللوالرفاهيةوالسلامةالصحةمنعملياً معقولقدرتوفير

.الجمعيةفيالعاملين
لاهمأعمالأداءأنضمانبالجمعيةالموظفينكلعاتقعلىيقع-ج

دثحوإنالآخرين،الزوارأوالموظفينبصحةأوبصحتهم،تضر
لامةسأوصحته،أوالشخصيةسلامتهيهددبماشعرموظفاً أن

رهمديإبلاغمنفلابدالعمل،ممارسةأثناءوصحتهمالآخرين
.المختصالمسؤولأوالفورعلىالمباشر
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:أمن وسلامة الموظفين
" راً خطـ"لابد من الأخذ في الاعتبار أن مجـال عمـل الجمعيـة لا تعـد -أ

يــف نظــام العمــل الســعودي، لكنــه مــا زال مــن الأهم يــة وفقــاً لتعر
جتمـاعي بمكان امـتلاك سياسـة للصـحة والسـلامة لـتلائم دورنـا الا

طـــاع بوصـــف الجمعيـــة مســـاهماً في تشـــكيل معـــالم نمـــو وتطـــور ق
.العمل الخيري

ضـحة تتبنى الجمعية سياسـة صـحة وسـلامة، وتفـرض إجـراءات وا-ب
كد من الامتثـال للالتزامـات القانونيـة في هـذا الشـأن ، ولضـمان للتأ

ــة ل ــاً مــن الصــحة والســلامة والرفاهي ــوفير قــدر معقــول عملي كــل ت
.العاملين في الجمعية

هم لا يقع علـى عـاتق كـل المـوظفين بالجمعيـة ضـمان أن أداء أعمـال-ج
دث تضرــ بصــحتهم، أو بصــحة المــوظفين أو الــزوار الآخــرين، وإن حــ
لامة أن موظفاً شعر بما يهدد سـلامته الشخصـية أو صـحته، أو سـ

ره الآخــرين وصــحتهم أثنــاء ممارســة العمــل، فلابــد مــن إبــلاغ مــدي
.المباشر على الفور أو المسؤول المختص
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لائحة الجزاءات: الفصل السابع عشر
:السياسات

(157)المادة 
هـذه اللائحـة تعتـبر مخالفـة تسـتوجب توقيـع الجـزاء المنصـوص عليـه في

ــــات  ــــواردة بجــــدول المخالف ارتكــــاب الموظــــف أي فعــــل مــــن الأفعــــال ال
:والجزاءات التالي
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مخالفات تتعلق بمواعيد العمل الشهري: أولاا 

أول مرةالبيانم
ثاني 
مرة

ثالث 
مرة

رابع مرة
خامس 

مرة
ملاحظات

1
دقيقة دون 15التأخير عن موعد العمل 
عذر مقبول

انذار 
كتابي

خصم 
5%

خصم 
10%

خصم 
15%

خصم 
20%

الخصم 
من 

أساس 
راتب 
اليوم

2
دقيقة وتأخير 15التأخير عن العمل 

الآخرين دون عذر مقبول
انذار 
كتابي

خصم 
10%

خصم 
15%

خصم 
20%

خصم 
25%

3
دقيقة دون 60-30التأخير عن العمل من 

عذر مقبول
يوم15%25%50%75%1

4
دقيقة 60-30التأخير عن العمل من 

وتأخير الآخرين دون عذر مقبول
يومانيوم25%50%75%1

5

لمحدد ترك العمل والانصراف قبل الميعاد ا
دون إذن 

دقيقة30-15من 

يوم15%25%50%75%1

6

لمحدد ترك العمل والانصراف قبل الميعاد ا
دون إذن

دقيقة60-30من 

يومانيوم25%50%75%1

7
1ن الغياب دون اذن كتابي أو عذر مقبول م

يوم3يوم إلى 
أيام 5أيام4أيام3يومانيوم1

مع خصم مدة الغياب واعتباراها غياب في ملف الموظف

8
كثر من  10الغياب دون إذن أو عذر مقبول أ

أيام متتالية
--الفصلأيام7أيام5

مع خصم كامل المدة واعتبارها غياب

9
21ن الغياب المتقطع دون عذر لمدة تزيد ع

يوماً في السنة
يتم الفصل دون أي مكافأة وذلك بعد اتباع الإجراءات

10
ون الموظفين دوام ومواعيد موظفي الفروع والمستودعات وموظف المكتب الرئيسي للجمعية من مهام مدير شؤ

مع التنسيق مع المشرفين والمديرين

11
دوام ومواعيد موظفي الإدارة العليا من مهام رئيس مجلس الإدارة وله سلطة التحقيق الإداري في أي

مخالفات تتعلق بالإدارة العليا

12
ل الميعاد تأخير البدء في العمل أو إيقافه قب

دون مبرر مقبول
أيام3يومانيوم25%50%50%1

لاةالتأخر في العودة للعمل بعد أداء الص13
انذار 
كتابي

يوم10%25%50%

الخصم 
من 

أساس 
راتب 
اليوم
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مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: ثانياا 

أول مرةالبيانم
ثاني 
مرة

ثالث 
مرة

رابع مرة
خامس 

مرة
ملاحظا

ت
الخصم%25%15%10كتابيشفوياستقبال زوار أثناء العمل عمدا14

من 
أساس 
راتب 
اليوم

%25%15%10كتابيشفويالأكل وتناول الطعام في مكان العمل15
يوم1%50%25%10كتابيالنوم المتعمد أثناء العمل16
يوم4يوم3يوم2يوم1%50قظةالنوم في الحالات التي تستدعي الي17
%75%50%25%10كتابيلالتسكع أو التواجد في غير محل العم18

19
ن استعمال الهاتف لأغراض خاصة دون إذ

مسبق
%50%25%10كتابيشفوي

مع تحميله بقية مصاريف استخدام الهاتف

التلاعب في إثبات الحضور والغياب20
أيام3يوم2يوم25%50%1

الخصم
من 

أساس 
راتب 
اليوم

مع خصم وقت الغياب الفعلي أيضاً 
الخصمأيام3يوم2يوم1%50%25عدم تنفيذ تعليمات خاصة بالعمل21

من 
أساس 
راتب 
اليوم

باشرعدم تنفيذ تعليمات وأوامر رئيسه الم22
أيام3يوم2يوم50%75%1

مع التحقيق الإداري وحفظ صورة بملف الموظف

23
ل الجهد التباطؤ في تنفيذ الأعمال وعدم بذ

الكافي واضاعة وقت العمل
انذار 
كتابي

أيام3يوم50%75%2
الخصم

من 
أساس 
راتب 
اليوم

24
ان تواجد المندوب في غير منطقة أو أي مك

غير محل العمل أثناء وقت العمل بدون
مبرر

أيام5أيام3يومانيوم50%1
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مخالفات تتعلق باستخدام الأصول: ثالثاا 

البيانم
أول 
مرة

ثاني
مرة

ثالث
مرة

رابع 
مرة

خام
س 
مرة

ملاح
ظات

25
سوء استخدام الأصول أو 

مما الإستخدامالإهمال أثناء 
يسبب ضرر وإتلاف

يوم2يوم50%75%1
3

أيام

الخ
صم 
من 
أس

اس 
راتب 
اليوم

مع إصلاح التالف تماماً 

26
عدم اتباع إرشادات استخدام 
الأصول مما أدى إلى تلف أو 

خسارة

يوم2يوم1
3

أيام
5

أيام
الف
صل

الخ
صم 
من 
أس

اس 
راتب 
اليوم

لكمع تحميله بكافة الخسائر المترتبة على ذ

27

إلخ..... أجهزة الحاسب الآلي والبرامج والآلات الحاسبة والتليفونات 

م يتم في حالة الإهمال الذي أدى إلى اتلاف البرامج بسبب سوء الاستخدا.1
امل هو إصلاحها على نفقة المتسبب إذا بين تقرير قسم الصيانة أن الع

.المتسبب

ا على في حالة كسر الأجهزة أو اتلاف أي جزء بها بسبب العمل يتم إصلاحه.2
.نفقة المتسبب

28

هي سيارة الموظف التي تحمل اسم وشعار الجمعية هي واجهة الجمعية و: السيارات
السيارة صورة دعائية متحركة داخل المدينة للجمعية، لذا هناك ضرورة حتمية لتكون

الكاملنظيفة تماماً من الخارج والداخل بصفة دائمة لهذا لزم الإهتمام بها الاهتمام
في حالة وجود .1

السيارة غير نظيفة
نظافة السيارة من )

(مسؤولية قائدها

انذار
نص
ف 
يوم

يوم1
3

أيام
4

أيام
الخ

صم 
من 
أس

اس 
راتب 
اليوم

في حالة عد الالتزام .1
ميز بوضع الاستيكر الم

للجمعية أو متابعة 
لصقه أو تمزقه

نص
ف 
يوم

يوم2يوم1
3

أيام
4

أيام

في حالة وجود إهمال .1
أدى إلى كسر أو تلف
جزء من قطع الغيار 

بسبب سوء 
الاستخدام

انذار
نص
ف 
يوم

يوم1
3

يوم
4

أيام

مع إصلاح التالف على نفقته الشخصية



info@sm.org.sa

0 5 3 3 4 4 1 8 6 3

smaa1863
sm.org.sa

مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: رابعاا 

ثاني مرةأول مرةالبيانم
ثال
ث 
مرة

رابع
مرة

خام
س 
مرة

ملاحظات

يوم2يوم1التشاجر مع الزملاء واحداث شغب بالصوت29
3

أيام
5

أيام
15

الخصم من يوم
أساس راتب 

اليوم
التشاجر مع الزملاء بالأيدي30

أيام10أيام3
15

يوم
1

شهر
الف
صل

ر فعليمع إبلاغ السلطات المختصة وتعويض من وقع عليه ضر 

31
التشاجر وسوء الأدب مع الرؤساء ومديري الإدارات 

والتفوه بألفاظ نابيه
أيام7أيام3

15
يوم

1
شهر

الف
صل

الخصم من 
أساس راتب

اليوم
مع الاعتذار الشفوي أمام الموظفين والاعتذار المكتوب

التشاجر بالأيدي مع الرؤساء ومديري الإدارات32
شهريوم15

الف
صل

الخصم من 
أساس راتب

اليوم
القسم مع إبلاغ السلطات المختصة وتعويض المدير أو رئيس

الواقع عليه الضرر

%25انذار كتابيرفض التفتيش الإداري على العامل33
50
%

1
يوم

يوما
ن

الخصم من 
أساس راتب

اليوم

34
ديرين التحريض على مخالفة تعليمات وأوامر الإدارة والم

الخاصة بالعمل
يوم5يوم2

15
يوم

الف
صل

35
إصلاح آلات أو معدات أو سيارات دون إخطار الإدارة 

ومشرف العهد والأصول
يوم50%1

2
يوم

3
أيام

5
أيام

36
ة عدم لبس الزي المناسب حسب تعليمات الجمعي

(ربطة العنق أو الزي السعودي كاملاً )
%15انذار

25
%

50
%

1
يوم

37
لها استخدام آلات أو معدات أو سيارات في غير المخصص

من أغراض العمل
%15انذار

25
%

50
%

1
يوم

ية للإستلام مع تحميله بالقيمة الإيجار

38
تمزيق أو اتلاف اعلانات أو مستندات أو مطبوعات

تخص الجمعية
أيام3يوم2

5
أيام

7
أيام

الف
صل

الخصم من 
أساس راتب

اليوم
مع التحقق وتحميله كامل قيمة الخسائر

%15انذارقراءة الصحف والمجلات أثناء العمل39
25
%

50
%

1
يوم

الخصم من 
أساس راتب

اليوم 40
(  لاءفي مكتب الجمعية أو العم)التدخين أثناء العمل 

التدخين ممنوع مطلقاً أثناء العمل
يوم2يوم1

3
أيام

5
أيام

أس
بوع
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مخالفات تتعلق بالأمور المالية والأمانة: خامساا 

ثاني مرةأول مرةالبيانم
ثال
ث 
مرة

رابع
مرة

خا
م

س 
مرة

ملاحظات

فصرف أي مصروف دون تعميد أو مخالفاً لبنود وتعليمات الصر41
يوم1نصف يوم

2
يوم

3
أيام

أس
بوع

الخصم من 
مأساس راتب اليو

وتحميله كافة قيمة المصروف المدفوع من عهدته

أيام3يوم2ولعدم إيداع المتحصلات النقدية يومياً بالبنك دون عذر مقب42
15

يوم

ال
ف
ص
ل

الخصم من 
أساس راتب 

اليوم

أيام3عدم تسليم أو إيداع المتحصلات النقدية لمدة تزيد عن 43
أيام5أيام3

7
أيام

ال
ف
ص
ل

مع عمل تحقيق اداري يوضع بملف خدمته

اتلاف أو فقد العهد المسلمة للموظف سواء نقدية أو عينية44
50%75%

1
يوم

3
أيام

أس
بوع

الخصم من 
أساس راتب 

اليوم

مع تحميله بكامل قيمة العهدة المفقودة

جمع تبرعات أو توقيعات أو ما إلى ذلك دون تصريح الإدارة45
50%75%

1
يوم

2
يوم

3
أيام

الخصم من 
أساس راتب 

اليوم

مع التحقيق وإبلاغ السلطات ان استدعى الأمر

صرف أي مبالغ نقدية دون تعميد الإدارة بالصرف46
50%75%

1
يوم

2
يوم

3
أيام

الخصم من 
أساس راتب 

اليوم

مع تحميله كامل قيمة المصروف

47
مخالفاً صرف أي مبالغ كمصروف فعلي مخالفاً لتعليمات الصرف و

لتعليمات الإدارة
يوم2يوم1

3
أيام

5
أيام

ال
ف
ص
ل

الخصم من 
أساس راتب 

اليوم

وتحميله كامل قيمة المصروف المدفوع مخالف للتعليمات

اختلاس بضاعة أو نقدية48
نية مع تحصيل كامل القيمة والتحقيق الإداري وإخطار الجمعية والجهات الم

عدم التنازل عن الحق المعرفي والفصل والترحيل

49
ال افشاء أسار الجمعية بأي صورة من خلال ما تحت يديه من الأعم

سواء بصورة مباشرة أو غير مباشرة
الفصل من العمل والتحقيق
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(158)المادة 
:الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف هي

ن قبـــل وهـــو تـــذكير شـــفهي أو كتـــابي يوجـــه إلى الموظـــف مـــ: التنبيـــه-أ
وظــف ويطلــب رئيســه المبــاشر، يشــار فيــه إلى المخالفــة الــتي ارتكبهــا الم

ــــات ــــد بالأصــــول في أداء واجب ــــه ضرورة مراعــــاة اللائحــــة والتقي من
.وظيفته وعدم العودة لمثل ما بدر منه مستقبلاً 

المخالفـة وهو كتاب يتم توجيهه إلى الموظف موضحاً به نوع: الإنذار-ب
ـــة الـــتي ارتكبهـــا مـــع لفـــت نظـــره إلى تعرضـــه إلى جـــزاء أشـــد في ح ال

.استمرار المخالفة أو العودة لمثلها مستقبلاً 
وهــو حســم نســبة مــن الراتــب في حــدود جــزء مــن الأجــر : الحســم-ج

م في اليــومي أو نســبة مــن الراتــب تــتراوح بــين أجــر يــوم وخمســة أيــا
.الشهر الواحد كحد أقصى

وهو منع الموظف مـن مزاولـة العمـل: الإيقاف عن العمل دون أجر-د
خلال فترة معينة مـع حرمانـه مـن أجـره خـلال هـذه الفـترة علـى ألا

.تتجاوز عشرة أيام خلال الشهر الواحد
هلإرتكابـــوهـــو فصـــل الموظـــف : الفصـــل مـــن الخدمـــة مـــع المكافـــأةه-

.المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة
وهـو فســخ: الفصـل مـن الخدمـة دون مكافـأة أو تعـويض أو إنـذار-و

عـلًا الموظـف فلإرتكـابعقد العمل دون مكافأة أو تعـويض أو إنـذار 
كثر من الأفعال المنصوص عليها بالماد  .من نظام العمل80أو أ

(159)المادة 
يعاقـب كل موظف يرتكب إحدى المخالفات الواردة بالجدول المشار إليـه

سـب الجــزاء بـالجزاء الموضـح قـرين المخالفـة الـتي ارتكبهـا ، ويجـب أن يتنا
.المفروض مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة

(  160)المادة 
ه، ويجـوز تكون سلطة توقيع الجزاء للمدير العام للجمعية أو من يفوض
ابهـا للمـرة له استبدال جزاء أخف بالجزاء المقرر لأية مخالفة في حالـة ارتك

.الأولى
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(1611)المادة 
لـى سـبق في حالة ارتكاب الموظف ذات المخالفـة بعـد مضيـ سـتة أشـهر ع

.للمرة الأولىارتكابها، فإنه لا يعتبر عائداً وتعد المخالفة وكأنها ارتكبت

(162)المادة 
الجـــزاء عنـــد تعـــدد المخالفـــات الناشـــئة عـــن فعـــل واحـــد يكتفـــي بتوقيـــع

.الأشد من بين الجزاءات المقررة لهذه المخالفات

(163)المادة 
كـثر مـن جـزاء واحـد، وفي ح الـة لا يجوز أن يفرض على المخالفة الواحدة أ

زة تســـبب الموظـــف في فقـــد أو تـــدمير أو إتـــلاف مهمـــات أو آلات أو أجهـــ
ه مملوكـــة للجمعيـــة، وكـــان ذلـــك ناشـــئاً عـــن خطـــأ الموظـــف أو مخالفتـــ

صـلاح أو تعليمات صاحب العمل، فـإن للجمعيـة حسـم المبلـغ الـلازم للإ
يــد مــا يقتطــع لهــذا الغــ رض لإعــادة الوضــع إلى مــا كــان عليــه، علــى ألا يز

.على أجر خمسة أيام في كل شهر

(164)المادة 
و لا يجـــوز توقيـــع أي جـــزاء علـــى الموظـــف إلا بعـــد إبلاغـــه كتابـــة بمـــا هـــ

ــه وتحقيــق دفاعــه وذلــك بموجــب محضرــ منســوب إليــه وســماع أقوال
.يودع في ملفه

(165)المادة 
 إذا لا يجـوز توقيــع جـزاء علــى الموظـف لأمــر ارتكبـه خــارج مكـان العمــل إلا

.كان له علاقة مباشرة بالعمل أو الجمعية أو الرؤساء

(166)المادة 
مـــاً علـــى تســـقط المســـاءلة التأديبيـــة للموظـــف بمضيـــ خمســـة عشرـــ يو

ءات اكتشاف المخالفة دون أن تقوم الجمعيـة باتخـاذ أي اجـراء مـن إجـرا
.التحقيق بشأنها
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(167)المادة 
علــى لا يجـوز للجمعيـة توقيـع الجـزاءات الــواردة بهـذه اللائحـة إذا مضىـ

يخ ثبــــوت المخالفــــة ثلاثــــون يومــــاً بالنســــبة للمــــوظفين ذ وي الأجــــور تــــار
.الشهرية وخمسة عشر يوماً بالنسبة لغيرهم

(168)المادة 
يخطـــر الموظـــف كتابـــة بمـــا وقـــع عليـــه مـــن جـــزاءات ونوعهـــا ومقـــدارها 

لموظــف والجــزاء الــذي ســيتعرض لــه في حالــة تكــرار المخالفــة، وإذا امتنــع ا
نــان مــن عـن اســتلام الـبلاغ بــدون محضرــ بـذلك ويوقــع عليــه رئيسـه واث

.الموظفين

(179)المادة 
ة وفقـاً مع عدم الإخلال بحق الموظف في الاعـتراض أمـام اللجنـة المختصـ

للائحــة العمــل، يجــوز للموظــف أن يــتظلم أمــام إدارة الجمعيــة مــن أي
ة تنظـيم جزاء يوقـع عليـه وفـق أحكـام الـتظلم المنصـوص عليهـا في لائحـ
هـا خـلال العمل، وعلى إدارة الجمعية أن تبت في التظلم الـذي يقـدم إلي

.أسبوعين من تاريخ تقديمه

(170)المادة 
لــتي يخصــص لكــل موظــف صــحيفة جــزاءات يــدون فيهــا نــوع المخالفــة ا

يفة في ارتكبها وتاريخ وقوعهـا والجـزاء الموقـع عليـه، وتحفـظ هـذه الصـح
.ملف خدمة الموظف
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التظلم: الفصل الثامن عشر
:السياسات

(171)المادة 
:تتكون لجنة التظلمات من

رئيساً المدير التنفيذي/ الأمين العام 
عضواً المدير المالي

عضواً مدير الشئون الإدارية
عضواً مدير الإدارة التي يعمل بها الموظف

عضواً الرئيس المباشر للموظف

(172)المادة 
ل للجنــــة التظلمــــات الحــــق في حســــم التظلمــــات الــــتي ترفــــع مــــن قبــــ

إلى الجهـات المتظلمين من قرار ما بما لا يخل في حق الموظف في الـتظلم
.الرسمية

(173)المادة 
.يكون قرار اللجنة ملزوم ونهائي للجميع ولا يقبل المراجعة

(174)المادة 
وت تكـــون جميـــع قـــرارات اللجنـــة بالتصـــويت بـــين الأعضـــاء ويكـــون صـــ

.الرئيس بينهم مرجحاً في حالة تساوي الأصوات

(175)المادة 
 يحـق لـه في حالة كون أحد أعضاء اللجنة طرف في قضية التظلم فإنه لا
ضـــواً آخـــر التصـــويت في تلـــك القضـــية ويقـــوم رئـــيس اللجنـــة بتحديـــد ع

.بصفة مؤقتة
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(176)المادة 
وظفين وذلـك للجنة حق النظر في التظلمات التي ترفع إليها من قبل المـ

:كالتالي
.التظلمات التي ترفع فيما يخص تقييم الأداء-أ

.التظلمات التي ترفع فيما يخص طي قيد الموظف-ب
.التظلمات التي ترفع فيما يخص تخفيض الراتب-ج
.وظيفيالتظلمات التي ترفع فيما يخص تخفيض المستوى ال-د

.أي تظلمات أخرى ترى اللجنة إمكانية بحثهاه-

(177)المادة 
جــدت نظــراً تنعقــد اللجنــة بصــفة ربــع ســنوية للنظــر في التظلمــات إن و

.للجهد والتكلفة التي تتربت على انعقادها

(178)المادة 
ية بدراسـة الطلبـات وجمـع المعلو مـات عـن يقوم مدير إدارة المـوارد البشرـ

ـــر فيمـــا إ ي ـــتظلم والتقر ـــتظلم المرفـــوع وســـماع رأي الموظـــف الم ذا كـــان ال
ــ وارد الــتظلم لــه مــا يــبرره أو أن بالإمكــان حــل المشــكلة مــن قبــل إدارة الم

.البشرية مباشرة وهو الأساس في ذلك

(179)المادة 
نــة ومــا نظــراً لكــون التظلمــات تتطلــب اجتماعــات مــن قبــل أعضــاء اللج

يترتـب علـى ذلــك مـن جهــد ووقـت وحيــث أن أعضـاء هــذه اللجنـة مــن 
يــر في جــزاء مــا المــوظفين التنفيــذيين في الجمعيــة لــذلك فــإن للجنــة التق ر

 حالـة في( لا يتعدى الجـزاءات الـتي أقرتهـا لائحـة الجـزاءات)على الموظف 
لـــك أن اللجنـــة رأت أن الـــتظلم المرفـــوع في غـــير محلـــه، ويوافـــق علـــى ذ

.الموظف قبل البدء في أعمال اللجنة

(180)المادة 
شرية في مـدة للموظف المتظلم أن يرفع تظلماته إلى مدير إدارة الموارد الب

.مأقصاها أسبوع من تاريخ صدور القرار وإلا سقط حقه في التظل
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العمليات والإجراءات
سوية في حالة حدوث أي مشكلات أو تعديات على الموظف فإن مسؤولية ت

در الإمكان الأمر تقع على عاتق الجمعية، ولابد أن تجري التسوية بسلاسة ق
كما أنه من الممكن حل أصعب المشاكل وأغلبها مع أقرب مدير مباشر

كلات للموظفين، ولدى الجمعية إجرائيين يمكن استخدامهما لحل أي مش
.واجهها الموظفونيقد 

:الإجراء غير الرسمي.1
يـق يتم تشجيع الموظفين كلما كان ذلك ممكناً لحل مشـكلات هم عـن طر

ن مــع أقــرب مــدير مبــاشر لهــم، وقــد يكــو( غــير الرســمي)النقــاا الــودي 
.د البشريةمن المناسب أحياناً التوجه لأكثر من مدير إدارة، أو لمدير الموار

قتهـا إذا أخفق التوجه الودي في حـل الأمـر، فيكـون مـن حـق المـوظفين و
.استخدام إجراء التظلم الرسمي

:إجراء التظلم الرسمي.2
شـلت هذا الإجراء لابد أن يستخدم في حال المشاكل الخطيرة في حـال ف

ــــــي أن تصــــــعد هــــــذه المشــــــاكل أو  ــــــة الوديــــــة في ذلــــــك، وينبغ يق الطر
ي خ الحـدث، الاستفسارات كتابياً خلال ثلاثة أشهر من ظهورها أو من تار

:ويوجد ثلاثة مراحل لهذا الإجراء

:المرحلة الأولى-أ
لمبـاشر، وينبغـي ينبغي أن يرفع الموظف تظلمه كتابياً ويقدمه لمـديره ا•

ــام العمــل لمناقشــ ــام مــن أي ة لمــديره أن يرتــب لقــاء خــلال خمســة أي
.مشاكل الموظف

وظــف محصــلة اللقــاء أو أي إجــراءات تابعــة ينبغــي أن ينصــح بهــا الم•
.خلال عشرة أيام من أيام العمل

ن يقــدم إذا كــان الــتظلم يخــص المــدير المبــاشر للموظــف، فينبغــي أ•
ية، والـذي سـيرتب ل لتعامـل مـع الطلب بنفسه لقسم الموارد البشرـ

.لمهذا التظلم عن طريق مدير مناسب خارج قسم الموظف المتظ
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:المرحلة الثانية-ب
، فيمكنـه إن لم يرض الموظف المتظلم عما أسفرت عنـه المرحلـة الأولى•

ينبغــي تظلمــه لمــدير الإدارة الــذي يليــه في الإدارة و/أن يقــدم شــكواه
أن ينفــذ هــذا خــلال عشرــة أيــام مــن وصــول قــرار المرحلــة الأولى مــن

.ر السابقالتظلم، ويجب أن يوضح فيه الموظف سبب رفضه للقرا
ام، بجانـب سيرتب المدير لقاء ليستمع فيه التظلم خـلال خمسـة أيـ•

ير بالنصـح، أنه يمكن حضور قسم الموارد البشرية للقاء ليدعموا المد
عشرة أيـام وينبغي أن يتم تسجيل محصلة هذا اللقاء كتابياً خلال

.من اللقاء

:المرحلة الثالثة-ج
لم فينبغـي أن إذا لم يقتنع الموظف بمحصلة المرحلة الثانية من الـتظ•

أيـام 10خـلال يرفع شكواه لمدير الإدارة على أن تقدم الشكوى كتابياً 
ـــتظلم ـــة الثانيـــة مـــن ال ـــذ اســـتلام قـــرار المرحل ـــام العمـــل من ، مـــن أي

ـــرار الم ـــة وينبغـــي أن يكـــون الموظـــف موضـــحاً لســـبب رفضـــه لق رحل
.الثانية

 خـــلال ســـيرتب مـــدير الإدارة اجتماعـــاً للاســـتماع لـــتظلم المشـــتكي•
م خمسة أيام من أيام العمـل، وفي بعـض الظـروف يـتم دعـوة قسـ

.الموارد البشرية لتقديم النصح والإرشاد لمدير الإدارة
أيـــام مـــن 10ينبغـــي توثيـــق محصـــلة هـــذا الاجتمـــاع كتابيـــاً خـــلال •

، وهذه آخـر مرحلـة مـن الإجـراءات، ولـيس هنـاك حـق في الإجتماع
.الاستئناف
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إنهاء الخدمة: الفصل التاسع عشر

:سياسات إنهاء الخدمة
(181)المادة 

:تنتهي خدمة الموظف في الحالات التالية
.ثبوت عدم صلاحية الموظف خلال فترة التجربة.1
.فقدان أحد الشروط المطلوبة للتعيين على الوظيفة.2
في إنهــاء العقــد محــدد المــدة بانتهــاء مدتــه، إلا إذا اســتمر الطرفــان.3

.تنفيذه يعتبر العقد مجدداً لمدة غير محددة
ياً انتهاء الغرض الذي تـم التعاقـد لأجلـه إذا كـان عقـد العمـل عرضـ.4

.أو بالقطعة أو موسمياً 
اً تغيـب الموظـف دون عـذر مشرـوع مـدة عشرـة أيـام متصـلة أو مـدد.5

متقطعــــة تتجــــاوز في مجموعهــــا خــــلال الســــنة العقديــــة الواحــــدة 
.عشرون يوماً 

.قبول استقالة الموظف.6
.فسخ عقد التوظيف حسب مقتضى النظام من أحد الطرفين.7
قــــدان ثبــــوت عــــدم اللياقــــة الصــــحية للاســــتمرار في الوظيفــــة أو ف.8

القيـام الموظف لأحد المعارف أو المهارات أو القدرات الـتي تمكنـه مـن
ن أداء بعمــل الوظيفــة بالقــدر المقبــول أو العجــز الكلــي للموظــف عــ

.العمل
.وفاة الموظف.9
تــه بعــد بلـوغ الموظــف ســتين عامــاً ولمــدير عـام الجمعيــة تمديــد خدم.01

يــة لــلإدارة شريطــة ألا تتجــاوز خمســة ذلــك بنــاءً علــى ســلطة تقدير
.أعوام

ــ.11 ة إلغــاء الوظيفــة بقــرار مــن مجلــس الإدارة، علــى أن تقــوم الجمعي
ــة أشــهر مــن الموعــد المحــ ــل ثلاث ــاً قب لإنتهــاءدد بتبليــغ الموظــف خطي

.الخدمة
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مـن ( 80)فسخ عقد العمل بناءً على أحد الأسباب الواردة في المادة.21
.لائحة العمل

.من لائحة العمل( 81)ترك العمل في الحالات الواردة في المادة .31
يــد عــن مائــة وعشرــون.41 انقطــاع الموظــف عــن العمــل لمرضــه مــدة تز

:يوماً خلال السنة حسب التفصيل التالي
.ثلاثون يوماً بأجر•
.ستون يوماً بثلاثة أرباع الأجر•
.ثلاثون يوماً بدون أجر•

ـــة رخصـــة عمـــل أو إقامـــة الموظـــف غـــير .51 إلغـــاء الســـلطات الحكومي
.السعودي أو عدم تجديدها أو إبعادها عن البلاد

(182)المادة 
نتهـاء عقـد في الحالات التي تتطلب فيها أحكام لائحـة العمـل لفسـخ أو ا

:العمل توجيه إخطار إلى الطرف الآخر يراعى ما يلي
 يومــاً أن يكـون الإخطـار خطيـاً قبــل الإنهـاء بمـدة لا تقــل عـن ثلاثـين-أ

.هللموظف ذو الأجر الشهري وخمسة عشر يوماً بالنسبة لغير
ذلك وتـاريخ أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل ويوقع المستلم بـ-ب

.الإستلام
اب إذا امتنـــع الموجـــه إليـــه الإخطـــار عـــن اســـتلامه يرســـل إليـــه بخطـــ-ج

نـين مسجل على عنوانه أو يـتم الحصـول علـى شـهادة مـوظفين اث
.بالواقعة

ع إذا لم يـــراع الطـــرف الـــذي أنهـــى العقـــد المـــدة المـــذكورة يلـــزم بـــدف-د
.تعويضاً معادلًا لأجر الموظف عن مدة الإشعار

(183)المادة 
حســـب لائحـــة العمـــل والعمـــال يســـتحق الموظـــف شـــهادة خـــبرة مـــن 

ــة تبــين عــدد ســنوات العمــل الــتي قضــاها ووظيفتــه الــتي  كــان الجمعي
.يشغلها والراتب وتسلم للعامل حال انتهاء خدمته
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(184)المادة 
نمـوذج بعد صدور قرار طـي قيـد الموظـف يجـب البـدء فـوراً في اسـتكمال
ل معهــا إخــلاء الطــرف واســتيفاء جميــع التوقيعــات لــلإدارات الــتي يتعامــ

يــة مــن وتسـلم جميــع العهــد الـتي عليــه بالكامــل ويــتم حسـم مــا للجمع
.حقوق عليه وتسديد ما عليه

(185)المادة 
حقات لا يعتـــبر نمـــوذج إخـــلاء الطـــرف ســـاري المفعـــول ولا تصرـــف المســـت

.المترتبة عليه إلا بعد اعتماده من صاحب الصلاحية

(  186)المادة 
ية يجـــب علـــى الموظـــف المطـــوي قيـــده التوقيـــع علـــى نمـــوذج تعهـــد بسر ـــ

.البيانات

(187)المادة 
ودي تقــوم الجمعيــة بإنهــاء إجــراءات الخــروج النهــائي للعامــل غــير الســع

نهاء إجـراءات وتسليم شركة النقل لجواز سفره لتمكينه من السفر بعد إ
.إخلاء الطرف

(188)المادة 
:تحتسب مستحقات نهاية الخدمة كالتالي

أجــر نصــف شــهر عــن كــل ســنة خدمــة للســنوات الخمــس الأولى، -أ
وأجــر شــهر كامــل عــن كــل ســنة مــن الســنوات التاليــة، ويســتحق

.لعملالموظف مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في ا
.آخر راتب للموظف مع البدلات حتى آخر يوم عمل-ب
.بدل السكن الذي لم يتسلمه حتى آخر يوم عمل-ج
.بدل الإجازة التي لم يستلمها حتى آخر يوم عمل-د

تحق في إذا كــان انتهــاء علاقــة العمــل بســبب اســتقالة الموظــف، يســه-
تـاليتين هذه الحالة ثلث المكافـأة بعـد خدمـة لا تقـل عـن سـنتين مت

ــــد عــــن خمــــس ســــنوات ويســــتحق ثلثيهــــا إذا زادت مــــدة  ي ولا تز
ــــغ عشرــــ ســــنوات ــــى خمــــس ســــنوات متتاليــــة ولم تبل الخدمــــة عل

كثرويستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات .فأ
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العمليات والإجراءات
:انتهاء العقد المحدد المدة

ية بمراجعـة مواعيـد انتهـاء العقـود م-أ حـددة تقوم إدارة المـوارد البشرـ
مــل بهـــا المــدة لكافــة المــوظفين في بدايــة كــل شــهر، وإعــداد بيــان كا

تطلاع وإرســـال صـــورة مـــن البيـــان لكافـــة المـــديرين المختصـــين لاســـ
.رأيهم في جدوى تجديد التعاقد من عدمه

ــة المــدير المخــتص بتجديــد عقــد ا-ب ــة ورود مــا يفيــد رغب لموظــف في حال
ية تقــوم بإعــداد خطــاب للمو ظــف المحــدد المــدة، فــإن المــوارد البشرــ

وقع من مدير يفيد برغبة الجمعية في تجديد التعاقد لمدة مماثلة وي
ية ثــم يرفــع للمــدير العــام للموافقــة والا عتمــاد، إدارة المــوارد البشرــ

ى صـورة ويتم تسليم الموظف أصـل الخطـاب ويوقـع بالاسـتلام علـ
جـراءات منه، وفي حال عدم رغبة الموظـف في التجديـد فيـتم اتخـاذ إ

يخ انتهــاء العقــد ك مــا هــو إخــلاء طرفــه وتســوية مســتحقاته عنــد تــار
.موضح في حالة الاستقالة

يـد عقـد في حال عدم ورود ما يفيـد رغبـة مـدير الإدارة المعـني في تجد-ج
خطـاب الموظف المحدد المدة، فإن إدارة الموارد البشرـي تقـوم بإعـداد
نــد تــاريخ للموظــف يفيــد بعــدم رغبــة الجمعيــة في تجديــد التعاقــد ع

ية ثــم مــن المــدير العــام انتهائــه ويوقــع مــن مــدير إدارة المــوارد البشرــ
ويوقــع بالموافقــة والاعتمــاد، ويــتم تســليم الموظــف أصــل الخطــاب

ـــتم اتخـــاذ إجـــراءات إخـــلاء طرفـــه  بالاســـتلام علـــى صـــورة منـــه، وي
يخ انتهـــاء العقــد كمـــا هــو موضـــح في وتســوية مســتحقاته عنـــد تــار

.حالة الاستقالة
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:الاستقالة
دم يقــــوم الموظــــف الــــذي يرغــــب في الاســــتقالة مــــن العمــــل بالتقــــ-أ

اشر التـابع لـه إلى المـدير المبـ" اسـتقالة"باستقالته محررة على نموذج 
.للحصول على موافقته

لـب لإدارة يقوم المدير المخـتص بكتابـة رأيـه علـى الطلـب ويحـول الط-ب
.الموارد البشرية

ية بمراجعـــــة طلـــــب الاســـــتقالة المقـــــد-ج م تقـــــوم إدارة المـــــوارد البشرـــــ
لقـــة في واستقصـــاء رأي الموظـــف المســـتقبل عـــن بعـــض الأمـــور المتع
م وبيئـة العمل بالجمعية وبخاصـة في إدارتـه واسـتطلاع رأيـه في نظـ
الأخــرى العمــل والأســباب الرئيســية للاســتقالة وبعــض المعلومــات

تطوير بيئة التي قد تفيد في دراسة حالات ترك العمل بما يسهم في
ــة الخدمــة"العمــل، وذلــك باســتخدام نمــوذج  م ويــت" مقابلــة نهاي

أن لمـدير دراسة وتحليـل هـذه المقـابلات وتقـديم توصـيات بهـذا الشـ
.علياإدارة الموارد البشرية لعرض الحلول المقترحة على الإدارة ال

.الاعتماديتم رفع الاستقالة للعرض على المدير العام للموافقة و-د
يـــر نمـــوذج ه- ية بتحر ة علـــى إخطـــار بالموافقـــ"تقـــوم إدارة المـــوارد البشرـــ

ه لــلإدارة ويوقــع الموظــف بالاســتلام، وتســلم صــورة منــ" الاســتقالة
.التابع لها الموظف

تسـليم تقوم إدارة الموارد البشرية باستيفاء اجراءات إخلاء الطرف و-و
العهــــد والأدوات والمســــتلزمات الــــتي بحــــوزة الموظــــف مــــن كافــــة

" ظفينبيـان تـرك الخدمـة للمـو"الإدارات المعنية باستخدام نمـوذج 
ــــر نمــــوذج  ي ــــم تقــــوم بتحر ة لتســــوي" كشــــف صرف مســــتحقات"ث

.مستحقات الموظف وتسليم كافة مستحقاته
ثــم " مــةتنــازل نهــائي وإبــراء ذ"يقــوم الموظــف بــالتوقيع علــى نمــوذج -ز

يـر ويـتم" شـهادة خـبرة"يمنح الموظـف شـهادة بيانـات وظيفيـة  تحر
.في حالة طلب الموظف الحصول عليه" إخلاء طرف"نموذج 

قـــدم في حالـــة رغبـــة الموظـــف العـــدول عـــن اســـتقالته فيجـــوز لـــه الت-ح
ية خــلال أســبوع مــ ن تــاريخ بطلــب كتــابي بــذلك لإدارة المــوارد البشرــ

قالة كأن لم تكـن إبلاغه بقبول استقالته، وفي هذه الحالة تعتبر الاست
ول وتخطر الإدارة التابع لهـا بـذلك بموجـب صـورة مـن طلـب العـد

.عن الاستقالة المقدم منه
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:الغياب المتكرر أو الانقطاع عن العمل
، ويـتم تسـليمه يتم تبليغ الموظف بإنذار كتابي يتضمن حالة الغيـاب-أ

كيد على الإر .سالباليد أو من خلال البريد الإلكتروني، مع التأ
.يودع نسخة من خطاب الإنذار في ملف الموظف-ب
، يــتم في حالــة تجــاوز أيــام الغيــاب عــن الحــد المســموح وفقــاً للــوائح-ج

ير الموظف وإنذاراتـه، واستصـ دار قـرار مخاطبة المدير العام ورفع تقار
.بالفصل

يـر نمـوذج -د ية بتحر عـه لمـدير ورف" قـرار فصـل"تقوم إدارة الموارد البشرـ
ية، لاعتمــــاده، ومــــن ثــــم رفعــــه للمــــدير العــــام  إدارة المــــوارد البشرــــ

ي قـــة لاعتمـــاده، ويرســـل القـــرار إلى الموظـــف علـــى عنوانـــه أو بـــأي طر
.تضمن تسليمه إياه

.يتم إنهاء اشتراك الموظف بالتأمينات الاجتماعيةه-
ية بإعـــداد التســـويات الماليـــة والم-و ســـتندية تقـــوم إدارة المـــوارد البشرـــ

.الخاصة بالموظف كما هو موضح في حالة الاستقالة
رفــه، في حالــة عــدم حضــور الموظــف لتســوية مســتحقاته وإخــلاء ط-ز

وظـف يجوز لإدارة الجمعية اتخـاذ كافـة الإجـراءات القانونيـة ضـد الم
حوزتـه بكافـة للحصول على كافـة التعويضـات المقابلـة للعهـد الـتي ب

ية بالتنســـــيق مـــــع الشـــــئ ون أنواعهـــــا بمعرفـــــة إدارة المـــــوارد البشرـــــ
.القانونية



info@sm.org.sa

0 5 3 3 4 4 1 8 6 3

smaa1863
sm.org.sa

:إنهاء الخدمة أو الفصل لعدم الكفاءة
مـا –أشـهر ثـلاث)في حالة ثبوت عدم كفاءة الموظف خلال فترة الاختبـار 
وجــب وذلــك بم( لم يــنص عقــد العمــل المــبرم مــع الموظــف علــى غــير ذلــك

يــر صــلاحية الموظــف والــذي يرفعــه المــدير المخــتص التــابع لــه الموظــف، تقر
ية بإخطــار الموظـــف كتابيـــاً بإنهــاء الت عاقـــد معـــه تقــوم إدارة المـــوارد البشرـــ

ــد مــن توقي ك ــتم تســليمه الإخطــار والتأ ــار وي عــه علــى خــلال فــترة الاختب
ســوغات نســخة منــه، وعليــه يــتم إنهــاء وتســوية مســتحقاته وتســليمه م
كد من عمل بيان ترك الخدمة من الإدارات المع .نيةتعيينه بعد التأ

:الوفاة
ي-أ ة علـى بمجرد ورود ما يفيـد وفـاة الموظـف تقـوم إدارة المـوارد البشرـ

ذلـك بعـد الفور بإعداد كشف صرف مستحقاته لتسـليمها لورثتـه و
كــد مــن عــدم وجــود ية والتأ ــوارد البشرــ الاعتمــاد مــن مــدير إدارة الم

تحقاته عهد عينية أو مالية طرف الموظف، وتسليم ورثته كافـة مسـ
.على الفور

 يـــتم في حالـــة وجـــود عهـــد عينيـــة أو ماليـــة طـــرف الموظـــف المتـــوفي لم-ب
ية الـذي تسـويتها فيجـب عـرض الأمـر علـى مـدير إدارة المـوارد البشرـ

ب في هــــذا القـــرار المناســـلإتخـــاذيرفـــع توصـــياته للجنـــة التنفيذيـــة 
.الشأن

ية بإنهـــاء إجـــراءات تأمينـــات الموظـــف-ج مـــع تقـــوم إدارة المـــوارد البشرـــ
دال علـــى مكتـــب التأمينـــات المخـــتص، ويرفـــق بالطلـــب المســـتند الـــ

ورثتـه نسـخة الوفاة وباقي المستندات اللازمة لذلك، ثم يتم تسـليم
خاصــة مــن الاســتمارة ، بالإضــافة إلى أصــل مســتندات التعيــين ال

.بالموظف المتوفي
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:العجز الكلي، عند أداء مهام الوظيفة
ة التابعـة يعرض الموظف الذي يصاب بعجز كلي علـى اللجنـة الطبيـ-أ

.للمؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية لإقرار الحالة
يــر اللجنــة الطبيــة الــتي تفيــد عجــز الموظــف-ب الكلــي، بمجــرد ورود تقر

ية بالتنســيق مــع الإدارات القانون يــة برفــع تقــوم إدارة المــوارد البشرــ
قـــرار إنهـــاء خدمـــة الموظـــف وعرضـــه علـــى المـــدير العـــام للموافقـــة 

.والاعتماد
.صرف مستحقاته وإخلاء طرفه-ج

:المرض الذي لا يرجى شفاؤه
كافـــة اذهلإســـتنفبالإضـــافة )إذا اســـتنفذ الموظـــف إجازاتـــه المرضـــية -أ

العمـل وفقـاً لمـا تحـدده لائحـة( استحقاقاته مـن الإجـازات السـنوية
ـــة، يعـــرض الموظـــف ع ـــات الاجتماعي ـــى والمؤسســـة العامـــة للتأمين ل

جتماعيـــة اللجنـــة الطبيـــة التابعـــة للمؤسســـة العامـــة للتأمينـــات الا
.لإقرار الحالة

ير اللجنة الطبية بأن مرضه لا يرجـى شـفاؤ-ب ه، تقـوم بمجرد ورود تقر
ية بالتنســـيق مـــع الإدارة القانونيـــة بعـــر ض قـــرار إدارة المـــوارد البشرـــ

.إنهاء خدمة الموظف على المدير العام للموافقة والاعتماد
.صرف مستحقاته وإخلاء طرفه-ج

:بلوغ سن التقاعد
خدمــة طبقــاً للائحــة العمــل وقــانون التأمينــات الاجتماعيــة يجــوز إنهــاء

عمـل المـبرم ما لم يكـن عقـد ال( سن التقاعد)الموظف إذا بلغ سن الستين 
معــه محــدد المــدة وتمتــد مدتــه إلى مــا بعــد بلوغــه هــذا الســن، حيــث لا

بلوغه سن ينتهي العقد إلا بانتهاء مدته، وفي حالة إنهاء خدمة الموظف ل
.التقاعد فإنه يستحق مكافأة نهاية الخدمة المقررة قانوناً 
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بإعداد القـرار تقوم إدارة الموارد البشرية بعد استشارة المدير المختص-أ
قبـل الخاص بإنهاء أو تمديد الخدمـة لمـن بلـغ سـن التقاعـد وذلـك

ار سـواء بإنهـاء بلوغ سن الستين بشهرين ويبين فيـه تفاصـيل القـر
لموظـف الخدمة أو بمد الخدمة والمدة المقررة للمد، ويتم استشـارة ا

.هافي حالة قرار المد حيث يحق للموظف قبل مد الخدمة أو رفض
.اديتم رفع القرار لعرضه على المدير العام للموافقة والاعتم-ب
تقاعـد، بموجب اعتماد المدير العام لقرار إنهاء الخدمة لبلوغ سـن ال-ج

يـه بقـرار تقوم إدارة الموارد البشرية بتحرير خطاب للموظف يخبره ف
ــه بســبب بلــوغ ســن الســتين ويعتمــد مــن مــدير إ دارة إنهــاء خدمت

ية ويرفقــه بــه صــورة مــن القــرار الإداري الصــادر ب شــأنه المــوارد البشرــ
.وترسل صورة من الخطاب لمدير الإدارة التابع لها

ــرك ا-د لخدمــة يقــوم الموظــف قبــل تســوية مســتحقاته بعمــل بيــان ت
 بحوزتـه للموظفين لتسديد كـل العهـد والأدوات والمسـتلزمات الـتي

.من كافة الإدارات المعنية
ين بعـد بمجرد تسليم الموظـف لنمـوذج بيـان تـرك الخدمـة للمـوظفه-

ية، إضــافة إلى ت ســليمه أصــل اســتيفاء توقيعاتــه لإدارة المــوارد البشرــ
ـــى صـــور منهـــا بالاســـت ـــه، ويوقـــع الموظـــف عل لام، مســـتندات تعيين

ين فيهــا وتحفــظ الصــور بــالملف، كمــا يمــنح الموظــف شــهادة خــبرة يبــ
تهـاء البيانات الوظيفية وآخر عمـل شـغله ومـدة الخدمـة وسـبب ان

.الخدمة
.صرف مستحقاته وإخلاء طرفه-و

ي :ةالحكم نهائياا بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحر
يـة في إذا حكم على الموظف نهائياً بعقوبة جنائية أو بعقوبـة مقيـ دة للحر

ـــأمر المحكمـــ ـــة أو الآداب العامـــة مـــا لم ت ة جريمـــة ماســـة بالشرـــف والأمان
ة إدارة اجــراءات إنهــاء خدمتــه بواســطإتخــاذبوقــف تنفيــذ العقوبــة، يــتم 

.الموارد البشرية
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إخلاء الطرف: الفصل العشرون
:السياسات

(189)المادة 
:اليتكون إجراءات إخلاء طرف الموظف عند السفر النهائي كالت

يقــــوم الموظــــف الــــذي يــــتم طــــي قيــــده أو ســــفره لأي ســــبب مــــن -أ
جميـع الأسباب باستكمال نموذج إخلاء الطرف وذلك بأخذ توقيع

ه مـن المـدير الإدارات والأقسام المبينة في النموذج بحيث يتم اعتمـاد
.العام

ــــى الموظــــف الغــــير ســــعودي المســــافر قــــرض مــــا أو أي -ب إذا كــــان عل
.أخرى، عليه تسديدها قبل سفرهإلتزامات

مـــن جميـــع التوقيعـــات علـــى نمـــوذج إخـــلاء الطـــرف الإنتهـــاءعنـــد -ج
ف واعتمــاده مــن صــاحب الصــلاحية يــتم صرف مســتحقات الموظــ

.استناداً إلى التسوية الصادرة من إدارة الموارد البشرية
البتـــه يقـــوم الموظـــف بـــالتوقيع باســـتلامه كافـــة حقوقـــه وعـــدم مط-د

.للجمعية بأي حقوق أخرى
.إصدار شهادة خبرة، إذا رغب الموظف في ذلكه-

إجاااراءات إخااالاء طااارف الموظاااف عناااد سااافره لقضااااء (190)الماااادة 
:إجازته
يقـــوم الموظـــف الــــذي يرغـــب الســـفر لقضــــاء إجازتـــه خـــارج الــــبلاد-أ

.بتسديد جميع الالتزامات التي بذمته للجمعية
عليـــه أن إذا لم يســـتطع الموظـــف تنفيـــذ مـــا جـــاء بـــالفقرة الســـابقة ف-ب

دم عـودة يحضر كفيلًا غارماً من مـوظفي الجمعيـة يلـتزم في حالـة عـ
امـات الماليـة الموظف المجاز من السفر بأن يتحمل الكفيـل كافـة الالتز

يــة الــتي عليــه بمــا في ذلــك القــروض ومــا صرف لــه مــن بــ دل والإدار
.السكن

عـام، يتم إعداد وتعبئة نموذج إخـلاء الطـرف واعتمـاده مـن المـدير ال-ج
ة مــــن وصرف مســــتحقات الموظــــف اســــتناداً إلى التســــوية الصــــادر

.إدارتي الموارد البشرية والشئون المالية بالجمعية
م إحضـــار كفيـــل غـــارم يتحمـــل نصـــف قيمـــة التـــذكرة في حالـــة عـــد-د

.العودة من الإجازة
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(191)المادة 
:إخلاء طرف الموظف عند سفره لأداء مهمة عمل

البنــود تســهيلًا لســفر الموظــف لأداء مهمــة عمــل، فإنــه يعفــى مــن جميــع
فيـل الموضحة أعلاه بما في ذلك نموذج إخـلاء الطـرف، إذا قـام بإحضـار ك

يــل غــارم يتعهــد بأنــه في حالــة عــدم عــودة الموظــف مــن مهمتــه فــإن الكف
يـة بمـا في ذلـك العهـد الـالإلتزاماتيتحمل كافة  تي سـلمت المالية والإدار

ل للموظــف وكــذلك القــروض الــتي حصــل عليهــا ومــا صرف لــه مــن بــد
.السكن

(192)المادة 
:استلام الموظف لجواز سفره

احب تحـــتم أنظمـــة وقـــوانين المملكـــة العربيـــة الســـعودية علـــى صـــ-أ
وله العمل أن يحتفظ بجواز سـفر الموظـف غـير السـعودي حـال وصـ

.من بلده
ريف لكي تقوم الجمعية حال وصول الموظف من بلده بتسليمه تع-ب

.امةيحمله عند تنقله داخل المدينة وذلك لحين استخراج الإق
م إقامتـه إذا احتاج الموظف جواز سفره لتجديده فيجب عليه تسلي-ج

.للجمعية لحين إعادة الجواز
نتهـاء مــن يقـوم الموظـف بـالتوقيع علـى تعهـد يفيــد فيـه أنـه حـال الا-د

حاجته للجـواز وذلـك خـلال مـدة محـددة يـتم إعادتـه إلى الجمعيـة
.مرة أخرة وتقوم إدارة الموارد البشرية بمتابعة ذلك

ــاج إه- لى في حالــة ســفر الموظــف لــدول أخــرى لرحلــة عمــل والــتي تحت
.تأشيرة من سفارتها فتقوم الجمعية بإنهاء تلك الإجراءات

في حال عودة الموظف من السفر سواء كانـت إجـازة أو مهمـة عمـل-و
ســاعة مــن عودتــه وعلــى إدارة 24فعليــه إعــادة جــواز ســفره خــلال 

.الموارد البشرية متابعة ذلك
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العلاقات الحكومية: الفصل الواحد والعشرون
:الأهداف

.الدولةتنظيم التزام الموظفين باللوائح والقوانين المقررة من-أ
ظفين الحفــاظ علــى الكيــان القــانوني للجمعيــة مــن خــلال إلــزام المــو-ب

.بالقوانين واللوائح

:السياسات
(193)المادة 

وافـــدة للمملكـــة العربيـــة الســـعودية أنظمـــة وقـــوانين تخـــص العمالـــة ال
ـــائق الرســـمية للإقامـــة في المملكـــة ب ـــنظم إجـــراءات إصـــدار الوث شـــكل وت

.قانوني

(194)المادة 
مـل عند دخول غـير السـعودي للمملكـة يـتم اسـتخراج إقامـة ورخصـة ع

.له

(195)المادة 
روج عند خـروج الموظـف الغـير سـعودي للإجـازة يـتم اسـتخراج تأشـيرة خـ

.وعودة له

(196)المادة 
خراج عنـــد خـــروج الموظـــف الغـــير ســـعودي نهائيـــاً مـــن المملكـــة يـــتم اســـت

.تأشيرة خروج نهائي

(197)المادة 
مــر عنــد ولادة مولــود للموظــف الغــير ســعودي أو عنــد زواجــه يتطلــب الأ

.إضافة الزوج والأولاد في جواز سفره وإقامته

(198)المادة 
ـــت ـــة في ـــام الموظـــف بالعمـــل كســـائق ســـيارة خاصـــة أو عمومي ـــد قي م عن
.استخراج رخصة قيادة خاصة أو عامة من إدارة المرور حسب الحاجة
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(199)المادة 
.يتحمل الموظف تكاليف إضافة الزوجة والمواليد

(200)المادة 
راج يتحمـــل الموظـــف الغـــير ســـعودي المصـــاريف الأخـــرى لـــه مثـــل اســـتخ

ج وتجديد رخـص القيـادة والشـهادة الصـحية وكـذلك الإقامـات والخـرو
.والعودة والخروج النهائي لزوجته وأبنائه فقط

(201)المادة 
ــتم اســتخراج خطــاب يفيــد باســتلام الأوراق الرســمية للموظــف الغــير ي

.تسعودي ليتمكن من الحركة لحين الانتهاء من استخراج الإقاما

العمليات والإجراءات
ية مـــن أجـــل إنجـــ.1 از يســـلم الموظـــف أوراقـــه إلى قســـم المـــوارد البشرـــ

.المعاملات التي تقع على عاتق الجمعية
في حالــة إجــراء أيــة معــاملات مــن طــرف معقــب الجمعيــة، وكانــت .2

مـن راتبـه معاملات يتحمل الموظـف تكاليفهـا، فـإن التكلفـة تخصـم
.أو يدفعها للخزانة بالطريقة الأنسب

رئيس مجلس الإدارة

الشهري عبدالله.أ
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