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 المقدمة

ن نبينإ محمد وعلى آله وصحبه  ف إلأنبيإء وإلمرسلي  ن وإلصلاة وإلسلام على أشر إلحمد لله رب إلعإلمي 
 
 
، فؤيمإنإ ن ن موظفيهإ ووضوح مإ للموظف من  أجمعي  من ؤدإرة إلجمعية بأهمية تنظيم إلعلاقة بينهإ وبي 

ظإم "نظإم إلموإرد حقوق ومإ عليه من وإجبإت بمإ يضمن سي  إلعمل على أكمل وجه، تم وضع هذإ إلن
ية"  إلبشر

 والله ولي إلتوفيق، ،
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 الأحكام العامة والتعريفات : 

 (1إلمإدة )

ية ةجمعية لل يسمى هذإ إلنظإم )نظإم إلموإرد إلبشر ية لتحفيظ إلقرإن إلكريم بعشي   (.إلخي 

 (۲إلمإدة )

ي إلمملكة إلعربية إلسعودية .  وضعت أحكإم هذإ إلنظإم وإعتمدت بنإء  
 على نظإم إلعمل فن

 (3إلمإدة )

ن إلجمعية وموظفيهإ بمإ يحقق إلمصلحة إلعإمة ومصلحة  يهدف هذإ إلنظإم ؤل تنظيم إلعلاقة بي 
ن وليكون إلموظف على إطلاع بمإ له ومإ عليه من حقوق ووإجبإت.   إلطرفي 

 (4إلمإدة )

ن على إلدوإم إلكإملتشي أحكإم هذإ إلنظإم على جميع إلعإمل ن بإلجمعية سوإء كإنوإ موظفي  آم إلدوإم  ي 
 . ي
 إلجزئ 

 (5إلمإدة )

ي 
وط إلأفضل للموظف إلوإردة فن يعتير هذإ إلنظإم متممة لعقد إلعمل فيمإ لإ يتعإرض مع إلأحكإم وإلشر

 إلعقد. 

 (6إلمإدة )

ي ؤدخإل تعديلات على أحكإم هذإ إلنظإم كلمإ دعت 
إلحإجة ؤل ذلك، ولإ تكون إلؤدإرة إلجمعية إلحق فن

 هذه إلتعديلات نإفذة ؤلإ بعد إعتمإدهإ من مجلس إلؤدإرة. 

 (7إلمإدة )

إطلع إلموظف عند توقيع إلعقد على أحكإم هذإ إلنظإم، ولإ تتحمل إلجمعية أية مسؤولية نتيجة 
ي فهم ومعرفة هذإ إلنظإم. 

ه فن  لؤهمإل إلموظف أو تقصي 

 (۸إلمإدة )

ي هذإ إلنظإم، أو عقود إلعمل بإلتقويم إلميلادي. تحسب إلمدة 
 وإلموإعيد إلمنصوص عليهإ فن

 (9إلمإدة )

 يصدر إلمدير إلتنفيذي إلقرإرإت وإلتعإميم لهذإ إلنظإم بمإ لإ يتعإرض مع أحكإمه. 

 (۰۱إلمإدة )
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جلات وإلملفإت وإلبيإنإت إللغة إلعربية هي إللغة إلمعتمدة وإلرسمية وإلوإجب إستعمإلهإ بإلنسبة لجميع إلعقود وإلس
ي 
ي أي قرإر ؤدإري يصدر تنظيمإ لأحكإم هذإ إلنظإم وفن

ي أحكإم هذإ إلنظإم أو فن
هإ ممإ هو منصوص علية فن إلمتدإولة وغي 

ي هو إلنص إلمعتمد دومإ .   حإل إستعمإل إلجمعية للغة أجنبية ؤل جإنب إللغة إلعربية يعتير إلنص إلعرئر

 (۰۰إلمإدة )

ي إلمملكة إلعربية إلسعودية فيمإ لم يرد فيه نصيتم إلرجوع ؤل 
ي هذإ إلنظإم.  نظإم إلعمل فن

 فن

 إلإستقطإب وإلتوظيف: 

 (۰۱إلمإدة )

ي ووسإئل 
وئن ي إلموقع إلؤلكير

ي تحتإجهإ بشكل دوري عند إلحإجة فن
تعلن ؤدإرة إلجمعية عن إلوظإئف إلشإغرة إلتر

 إلؤعلان إلمختلفة. 

 (۰۲إلمإدة )

ن بإ ي هذه إلحإلة إلنفس يمنح إلموظف إلمعي 
شح إلدإخلىي لأية وظيفة شإغرة على أن يخضع فن

لجمعية إلأولوية للير
ن إلجدد .  ي عملية إختيإر إلموظفي 

 إلؤجرإءإت إلمطبقة فن

 (14إلمإدة )

ي أو بإلحضور إلمقر إلجمعية ؤذإ 
وئن يعتر  طإلب إلوظيفة نموذج إلتوظيف إلخإص بإلجمعية عن طريق إلموقع إلؤلكير

: طلب ذلك، وي ن وهي كإلتإلي  رفق معه مسوغإت إلتعيي 

 .  أ. شهإدة إلمؤهل إلدرإسي

 إلدورإت إلتدريبية.  ب. شهإدإت 

إت إلسإبقة.    ت. شهإدة بإلخير

 ث. صور شمسية حديثة.  

ة إلذإتية.    ج. إلسي 

  . ن  ح. صورة بطإقة إلهوية إلوطنية للسعوديي 

  . ن  خ. صورة جوإز إلسفر وإلؤقإمة لغي  إلسعوديي 

 (15)إلمإدة 

ي ؤل ؤدإرة إلشؤون إلؤدإرية وإلمإلية 
وئن ة أو عن طريق إلموقع إلؤلكير درإستهإ وإشغإل ليتم تقديم طلبإت إلتوظيف مبإشر

 إلوظإئف إلمطلوبة حسب إلإحتيإج. 

 (16إلمإدة )
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ثم  تقوم لجنة إلتوظيف بإجرإء مقإبلة شخصية مع طإلب إلوظيفة لمعرفة ؤمكإنإته ومهإرإته ومدى منإسبته للعمل
ترفع توصيإت إللجنة ؤل إلمدير إلتنفيذي لإعتمإدهإ وإلإعتذإر برسإلة جوإل ممن لم يتم قبول طلبه، أو لم يتم 

 إختيإره للوظيفة. 

 (۰۱إلمإدة )

ي ؤل إلكشف إل
ي لمعرفة مدى أهليته إلصحيةطيحإل طإلب وظيفة إلدوإم إلرسمىي بعد قبوله إلمبدئ   للعمل .  تر

 (۰۸إلمإدة )

ن إلجمعية وطإلب إلوظيفة، ويتم فيه تحديد مسمى إلوظيفة ومقدإر رإتبهإ إلموظف إلدوإم إلرسمىي  وقع عقد ي   بي 
ن وإلدوإم إ . للسعوديي  ن ن وغي  إلسعوديي  ي للسعوديي 

 لجزئ 

 (19إلمإدة )

، وتوصية  ي
ي تم إلؤعلان عنهإ حسب حإجة إلجمعية ، وإلوصف إلوظيفن

ن طإلب إلوظيفة على إلوظيفة إلشإغرة إلتر يعي 
ن معتمد من ؤدإرة إلجمعية. ل إته إلوظيفية، ويتم ؤصدإر تعيي   جنة إلتوظيف، إستنإدإ ؤل مؤهلاته وقدرإته وخير

 (۱۱إلمإدة )

 : ي إلجمعية مإ يلىي
ن فن ط فيمن يعي 

 يشير

ة وإلسلوك. 1  . أن يكون حسن إلسي 

 سنة.  18. ألإ يقل عمره عن ۱ 

 . أن يكون حإصلا على إلمؤهلات إلعلمية وإلعملية إللازمة لشغل إلوظيفة. 3 

ن بإلوظيفة. . 4  إجتيإز إلإختبإر وإلمقإبلة إلمتعلقي 

 ه. أن يكون لإئقإ طبيإ.  

ي جنإية 6
ي فن
ة من إلخدمة بسبب ؤجرإءإت تأديبية تتعلق بإلعمل أو بحكم قضإئ  ي إلسنة إلأخي 

. ألإ يكون قد تم فصله فن

ف أو إلأمإنة. مخلة ب  إلشر

 (۱۰إلمإدة )

ية بإلجمعية للموظف إلجديد وعرض نموذج إلتعليمإت  ية بتوضيح نظإم إلموإرد إلبشر يقوم قسم إلموإرد إلبشر
وإلتنبيهإت إلعإمة معه وإعطإئه لمحة مختصرة عن إلهيكل إلتنظيمىي وأهدإف إلجمعية ونشإطإتهإ، كمإ يسلم بحلاقة 

ي للتوقيع
 .عليه إلوصف إلوظيفن

 (۱۱إلمإدة )

ية بفتح ملف للموظف إلجديد يشمل جميع مإ يتعلق به من أورإق رسمية.   يقوم قسم إلموإرد إلبشر

 (۱۲إلمإدة )
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ته ؤل ؤدإرة إلشؤون إلؤدإرية وإلمإلية .  ن بهإ إلموظف برفع مبإشر  تقوم إلؤدإرة إلمعي 

 (44إلمإدة )

ي أي وقت أن إلتوظيف تم نتيجة 
لإنتحإل إلموظف شخصية غي  صحيحة، أو نتيجة تقديمه ؤذإ ثبت للجمعية فن

بيإنإت أو مستندإت غي  صحيحة، أو مزورة، فيحق للجمعية فسخ إلعقد دون حإجة لأي ؤشعإر سإبق، ودون مكإفأة 
ي إلمنإسب حيإله. 

ي إتخإذ إلؤجرإء إلقإنوئن
 أو تعويض، وللجمعية إلحق فن

 أنوإع إلعقود: 

 (45إلمإدة )

ي إلمكتب وفقإ لأنوإع إلتوظيف إلتإلية :  
 يتم شغل إلوظإئف فن

۰ .  . توظيف بدوإم رسمىي

 ۱ . ي
 . توظيف بدوإم جزئ 

 موضوع عقد إلعمل: 

. مدة هذإ إلعقد سنة ميلادية، تبدأ من بدإية عقد إلموظف وتنتهي بعد سنة عمل من بدإية إلعقد ، ويجدد تلقإئيإ 1 

ن بخلاف ذلك.   مإلم يتقدم أحد إلطرفي 

ة تجربة إلموظف يخضع۱ ن ۰۱لمدة ) لفير ته تإري    خ أدبت يومإ ( تسعي   للعمل.  مبإشر

ة إلتجرب د وإلموظف تمدي ةيجوز للجمعي. 3  ن  ة ثلاثةفير ة  وقبل أشهر أخرى بعد موإفقة إلطرفي   إلأول ب إنتهإء إلفير
ة دون ؤنذإر.  هذه إلعقد خلال بأنهإء  ( خمسة عشر يومإ ، ويجوز للطرف15)  إلفير

 إستحقإق إلرإتب: 

( وبدل نقل %45ترفع إلجمعية للموظف إلرسمىي شهرية رإتبة أسإسية مضإف ؤليه بدل سكن وقدره ) 
 (.%11وموإصلات وقدره )

 تقويم إلأدإء: 

ن بهإ دون  ن إلعإملي  تقوم إلجمعية بنهإية إلعإم إلميلادي بتعبئة نموذج تقويم إلأدإء لجميع إلموظفي 
ي نقإط إلقوة إستثنإء ، على أن يطلع 

ي وينإقشه فن
مدير إلؤدإرة إلموظف على تقويم أدإئه إلوظيفن

 وإلضعف، ويؤخذ توقيع إلموظف عليه بإلقلم. 

 أحكإم خإصة بإلموظف غي  إلسعودي: 

 (46إلمإدة )

 بلده.  يستحق إلموظف إلرسمىي إلمسجل على كفإلة إلجمعية تذكرة سفر على إلدرجة إلسيإحية لإستقدإمه من

 (۱۱إلمإدة )
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ن للجمعية فتتحمل إلجمعية كإمل تكإليف نقل إلكفإلة ،  ؤذإ إقتضت حإجة إلعمل بإلجمعية نقل كفإلة أحد إلمقيمي 
ي إلإنتقإل من إلجمعية ؤل كفيل آخر فيتم نقله عند عدم إلحإجة ؤليه بعد موإفقة 

ن فن ي حإلة رغبة أحد إلموظفي 
أمإ فن

ي ي
ي إلإنتقإل ؤليهإ على ألإإلؤدإرة، ويلزمه إحضإر خطإب رسمىي من إلجهة إلتر

إمإت مإلية  رغب فن ن تتحمل إلجمعية أية إلير
ن نقل كفإلته.  ي إلجمعية ؤل حي 

 أو نظإمية مع إستمرإره بإلعمل فن

 (۱۸إلمإدة )

إت إلخروج وإلعودة لموظف إلدوإم إلكإمل غي   تتحمل إلجمعية تكإليف ؤصدإر وتجديد رخص إلؤقإمة وإلعمل وتأشي 
 إلسعودي. 

 : شهإدة تعريف

 (۱۰إلمإدة )

ة تفيد أنه مإزإل على رأس إلعمل لتقديمهإ للجهإت إلرسمية   يحق للموظف طلب شهإدة تعريف بإلرإتب أو شهإدة خير
هإ.   وغي 

 : ي
 مبإدئ إلسلوك إلوظيفن

 علاقإت إلعمل: 

 ( ۲۱إلمإدة )

وإلفردية على حد سوإء على إلؤدإرإت تعزيز بيئة عمل صحية وأمنة يمكن من خلالهإ تحقيق إلأهدإف إلمؤسسية 
ن بإلموإصفإت إلتإلية:   بحيث تتمي 

ي لموظفيهإ. . 1
 أن تقدر إلإختلافإت إلفردية وإلتنوع إلثقإفن

 أن توفر فرصإ متكإفئة لتطوير إلأدإء.  .4

ن إلأدإء . 3 إحإت إلمتعلقة بتطوير إلأهدإف وتحسي  ي تقديم إلإقير
ن بإلؤسهإم فن ك إلموظفي   .أن تشر

ي إلإحتيإجإت إلأسإسية للموظف. أن تكون آمنة وعإد. 4  لة ومنصفه وتلتر

ر.  . 5 ن غي  إلمير  أن تكون خإلية من إلمضإيقإت وإلتميي 

 أن تكون محفزة للموظف لتقديم وتطبيق إلأفكإر إلؤبدإعية وإلمبتكرة.  .6

 سيإسية إلمظهر إلعإم: 

 (۲۰إلمإدة )

ن كإفة خلال سإعإت إلعمل إلرسمىي إلظهور بمظهر  ن على إلموظفي  رسمىي لإئق ومحتشم وإرتدإء ملابس تتلاءم  يتعي 
 ومتطلبإت عملهم. 

 إلمسؤولية إلشخصية: 
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 ( ۲۱إلمإدة )

: ظيجب على إلمو  إم بمإ يلىي
ن ي إلقويم، وعليه بشكل خإص إلإلير

إم بمعإيي  إلسلوك إلوظيفن ن
 ف إلإلير

 إلرسمية. . مرإعإة أحكإم إلأنظمة وإللوإئح وإلقرإرإت وإلتعليمإت إلمتعلقة بأدإء إلمهإم 1

 . إلتصرف بأسلوب يعزز ويحإفظ على سمعة إلجمعية. 4 

 . أدإء وإجبإته إلوظيفية بكل عنإية ومهنية ونزإهة. 3 

 . إلسعي نحو تحقيق أعلى إلمعإيي  إلأخلاقية، وليس فقط إلحد إلأدئن لتلبية إلمتطلبإت إلنظإمية وإلؤجرإئية. 4 

إم حقوقهم5   ووإجبإتهم.  . معإملة إلزملاء بكل لبإقة، وإحير

ي يتسم بإلود وروح إلمسإعدة عند إلتعإمل 6 
ة للمستفيدين، وإعتمإد أسلوب مهتن ن . تقديم خدمإت ذإت جودة متمي 

 مع إلجمهور، وإلتعإون مع إلزملاء عند إلحإجة. 

 . تجنب إلؤهدإر إو إلإستخدإم إلمفرط لموإرد إلجمعية. ۱ 

ي ؤجرإئه۸|  
ي يرغب فن

إ عليه قبل إلإلتحإق بإلعمل أو أثنإءه للتحقق من خلوه من . أن يخضع للفحوص إلطبية إلتر
 إلأمرإض إلمهنية إو إلسإرية. 

إر بمصلحة إلجمعية، ويعتير ۰  ي من شأن ؤفشإئهإ إلؤضن
. أن يحفظ إلأشإر وإلمعلومإت إلمهنية إلمتعلقة بإلعمل وإلتر

 إلأشإر نهإئيإ. توقيعه على هذإ إلعقد ؤقرإرة منه بألإ يقوم بعد إنتهإء إلعقد بإفشإء 

ي إلمملكة إلعربية إلسعودية،  -۰۱
ي جميع إلأوقإت بإلأنظمة وإلأعرإف وإلعإدإت وإلآدإب إلمرعية فن

م إلموظف فن ن يلير
ي أنظمة إل

رف إلأول، ويتحمل كإفة إلغرإمإت إلمإلية إلنإتجة طوكذلك بإلقوإعد وإللوإئح وإلتعليمإت إلمنصوص عليهإ فن
 عن مخإلفته لتلك إلأنظمة. 

ي 
 إلعمل إلؤضإفن

 ( ۲۲إلمإدة )

ي موإفقة ؤدإرة إلجمعية وصدور قرإر ؤدإري بذلك، ويتم إحتسإب سإعإت عمل بعد إعتمإدهإ من 
ط للعمل إلؤضإفن يشير

ي فتحسب إلسإعة إلؤضإفية سإعة مإعدإ سإعإت شهر 
مدير ؤدإرته، وتصرف له مع إلرإتب، أمإ موظف إلدوإم إلجزئ 

 سإعة ونصف. رمضإن إلمبإرك فتحسب إلسإعة ب

 : ي
ي إلعمل إلؤضإفن

 إحكإم عإمة فن

 ( .34إلمإدة )

ي من إلممكن ؤنجإزهإ وقت إلدوإم إلرسمىي أو نإتجة عن ؤهمإل 1
. ألإ تكون إلمهإم إلمستهدف إنجإزهإ كعمل إضإفن

ه.   إلموظف أو تقصي 

 ۱ . ي
ي تكليف إلموظف بإلعمل إلؤضإفن

 . أن تكون حإجة إلعمل أو طبيعته تقتضن

ي إلشهر للموظف عن ) . ألإتزيد ۲ 
ي فن
. :۱٪قيمة بدل إلعمل إلؤضإفن  ( من رإتبه إلأسإسي
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ي وأية بدلإت أو مكإفأت4 
ن بدل إلعمل إلؤضإفن  أخری تمنح للموظف لذإت إلسبب.  . لإ يتم إلجمع بي 

 5 . ي
ي لإعتمإده قبل بدء إلعمل إلؤضإفن

ن إلمطلوب تكليفهم بإلعمل إلؤضإفن  . رفع كشف بأسمإء إلموظفي 

إم  ن  بإلحضور وإلإنصرإف: إلإلير

 (35إلمإدة )

ي إلوقت إلمحدد كمإ يجب 1
ي إلوقت إلمحدد وإلإنصرإف منه فن

إم بإلحضور لمقر عمله فن ن . يجب على إلموظف إلإلير

ي هذإ إلنظإم. 
 عليه إلقيإم بإلمهإم إلموكلة ؤليه خلال أوقإت إلعمل إلرسمىي إلمنصوص عليهإ فن

ن كإن قد حصرن وبإشر عمله وذلك من ؤ ؤثنإئهإ بل بدإية إلدوإم إلرسمىي أو . يحق للموظف إلإستئذإن لجزء من إليوم ق۱ 
ي حإل تجإوزت سإعإت إلإستئذإن )

( 1رئيسه إلمبإشر أو للخروج لأدإء عمل خإص به بعد تعبئة نموذج إلإستئذإن، وفن
ي إلدوإم إلكإمل ، أمإ موظفو 

ي سإعإت شهرية يتم خصم سإعإت إلزيإدة من إلرإتب إلؤجمإلي لموظفن
إلدوإم إلجزئ 

 فتخصم سإعإت إلتأخي  بصفة شهرية. 

ي حإل لم يتمكن إلموظف من إلحضور ؤل عمله فعليه أن يقوم بإبلاغ رئيسة إلمبإشر بذلك ، كمإ يقوم بتعبئة 3 
. فن

ية، ويتم خصم ذلك إليوم من  أنموذج ؤشعإر غيإب، ويتم إعتمإده من مدير ؤدإرته لإحقإ وإحإلته لقسم إلموإرد إلبشر
ي حإلر 

إستنفإدهإ يخصم مرتب يوم وإحد عن كل يوم غيإب مع عدم  صيد ؤجإزته إلإضطرإرية أو إلإعتيإدية ، وفن

ي تستوجب إلعقوبة إحتسإب هذإ إلغيإب من
 .أيإم إلغيإب إلتر

 . يعتير إنقطإع إلموظف عن عمله 4
 
 موجبإ لإتخإذ إلؤجرإءإت إلتأديبية بحقه، فؤذإ تخلف عن إلحضور لعمله دونسببإ

ؤذن مسبق أو عذر مقبول يقوم رئيسة إلمبإشر بتعبئة أنموذج ؤشعإر غيإب وإعتمإده من مدير ؤدإرته وإحإلته لقسم 
ية، كمإ أنهب إلؤضإفة ؤل إتخإذ إلؤجرإءإت إلتأديبية بحقه وفقإ إلأحكإم هذإ إلنظإم يخصم من مرتبه  إلموإرد إلبشر

ي تغيب
 فيهإ عن إلعمل.  إلؤجمإلي إلشهري مإ يعإدل عدد إلأيإم إلتر

ي حإل إنقطإعه عن إلعمل دون ؤذن  
مسبق أو عذر مقبول خلال إلسنة إلوإحدة لمدة ه. يتم ؤنهإء خدمة إلموظف فن

ي بعد إنقضإء نصف ( يومإ متقطعة۲۱( يومإ متصلة أو )15تزيد عن ) ي حإل  على أن يسبق إلفصل ؤنذإر كتإئر
إلمدة، وفن

( يومإ من إنتهإء خدمته، يتم ؤحإلته ؤل لجنة إلتحقيق للتحقق ۲۱تزيد عن )ؤبدإء إلموظف لأي عذر خلال مهلة لإ 
 ( من نظإم إلعمل. ۱) ( إلفقرة۸۱من صحة هذإ إلعذر وجديته وإتخإذ إلقرإر إلمنإسب بحقة حسب إلمإدة )

 إستخدإم إلمركبإت إلرسمية: 

 (36إلمإدة )

قيإده ملائمة للقيإدة وفق متطلبإت إلجهإت إلمعنية  . عدم إلسمإح لأي موظف بقيإدة أية مركبة مإلم يحمل رخصة1
ي 
 إلمملكة، وتتحمل إلجمعية تكإليف ؤصدإر وتجديد رخص إلقيإدة لمن يتطلب عمله قيإدة إلمركبإت.  فن

ي إلحيطة وإلحذر وإتبإع ؤرشإدإت ومعإيي  إلتشغيل وإلسلامة ۱
. يجب على إلموظف عند إستخدإمه لأية مركبة توخن

ي أي من هذه إلمعتمدة، كمإ 
يجب عليه ؤعلام رئيسه إلمبإشر أو إلجهة إلمعنية عن أي حإدث أو علل أو خلل فن

 إلمركبإت. 
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عنهإ خلال  لأية مركبة إلتوقيع على أنموذج إستلام عهدة مركبة ؤقرإرإ منهي مسؤوليته . على إلموظف عند إستلامه3 
ة إلإستخدإم  فير

ف فيمإ ؤذإ إستخدم لأية مركبة إستخدإمإ غي  ملائم أو غي  آمن أو يشوبه . يتم إتخإذ ؤجرإءإت تأديبية تجإه كل موظ4 
 إلؤهمإل أو إلتخريب. 

ي إتبإع إلتعليمإت  . يتحمل إلموظف تسديد مبإلغ إلمخإلفإت إلمرورية عند حدوثهإ بسبب ؤهمإله5 
ه فن أو تقصي 

ي حإل
 قإمت إلجمعية بسدإدهإ فؤنهإ تخصم من رإتبة إلشهري.  إلمرورية، وفن

ي موقع وزإرة إلدإخلية متر دعت6 
ي فن
وئن إلحإجة  . يتم تسجيل إلمركبة بإسم إلمستخدم إلفعلىي لهإ على إلنظإم إلؤلكير

 لذلك. 

 (۲۱ملكية إلجمعية: إلمإدة )

ي تصرف له 1
. يتحمل إلموظف مسؤولية إلمحإفظة على جميع إلممتلكإت وإلموإد وإلمعلومإت إلخإصة بإلجمعية إلتر

ي تكون 
بحوزته أو تحت عهدته، وعليه إلإمتنإع عن إستخدإمهإ بشكل شخضي دون موإفقة مسبقة من إلجهة أو إلتر

 إلمعنية. 

ر مقصود أو عن ؤهمإل وتقصي  لأية ممتلكإت خإصة بإلجمعية ، فؤنه يحق ۱  ي حإل تسبب إلموظف بأي ضن
. فن

ر على ألإ يز  للجمعية خصم إلمبلغ إللازم من رإتب إلموظف ي كل 5أجر ) يد إلخصم عنلؤصلاح ذلك إلصرن
( أيإم فن

 .شهر

ؤعإدتهإ أو  تتمأية موإد إلم تكإليف . يحق للجمعية ؤذإ إقتضت إلحإجة أن تخصم من رإتب إلموظف ومستحقإته3 
 ؤتلافهإ للجمعية عند طلبهإ، كمإ يكون لهإ إلحق لهإ بإتخإذ مإ ترإه منإسبإ لإستعإدة ممتلكإتهإ أو حمإيتهإ. 

. يجب على إلموظف عند إنتهإء خدمإته من إلجمعية ؤعإدة كإفة إلممتلكإت إلخإصة بهإ إلمسجلة عهدة عليه 4 

ي 
 لمستحقإت نهإية إلخدمة.  بحوزته، وإلحصول على شهإدة ؤخلاء طرف قبل إلتسليم إلنهإئ 

 بدل إنتدإب: 

 (۲۸إلمإدة )

ي ولم تتكفل إلجهة إلمستضيفة بمصإريف سكنه وإعإشته  عند تكليف إلموظف بمهمة عمل أو حضور برنإمج تدريتر
إ عن 151وكإن مقر إلمهمة يبعد مسإفة تزيد عن ) توصية من مدير ب فؤنه يصدر له قرإر إنتدإب قرية إلحمنة( كيلو مير

 ؤدإرته وإعتمإده من ؤدإرة إلجمعية . 

 (۲۰إلمإدة )

ي إلإنتدإب شإمله بدل سكن ۱۱۱مبلغ ) يصرف /1
ي حإل إستخدإم إلموظف سيإرته إلخإصة فن

( ريال لليوم إلوإحد فن
 وموإصلات وبدل إنتدإب. 

ي حإل إستخدإم إلموظف لسيإرة إلعمل شإملة بدل سكن وبدل إنتدإب. ۱۱۱يصرف مبلغ )/۱
 ( لليوم إلوإحد فن

ي إ61كثي  من )لإ يتم إنتدإب إلموظف لأ  /3 
 متفرقة.  متصلة أم كإنت ألسنة سوإء( يومإ فن



 

 

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 

  الرقم :                          

  التاريخ :                           الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بعشيرة

 المشفوعات :                           ( 6143ترخيص رقم ) 

 

 

 0427300097فاكس  0427300090( هاتف 24983الرمز البريدي ) عشيرة.( 42ب ) –ص  –الشارع العام  –عشيرة  –الطائف 

 @ t_q_usherahتويتر   -  – info@t-quranosheerh.sa  يالإلكترونالبريد - 0539509594-وتساب 0539509594جوال 

 إستقدإم أشة إلموظف: 

وط إلتإلية : 41إلمإدة )  ( يتم إلسمإح بإستقدإم أشة إلموظف غي  إلسعودي على بند إلدوإم إلكإمل بعد إستيفإء إلشر

 ( ريال۱۱۱۱. ألإ يقل رإتبه إلإسإسي عن )1

ي له عن )۱ 
ي آخر سنة وظيفية. :۰۱. ألإ يقل تقرير إلأدإء إلوظيفن

 ( فن

 . موإفقة ؤدإرة إلجمعية على طلب إلإستقدإم3 

تب على إستقدإم أشة إلموظف أي .4 ي ذلك بدل إلسكن ة ألإ يير
إمإت مإلية تتحملهإ إلجمعية بمإ فن ن مسؤوليإت أو إلير

ن   لأشة إلموظف.  إلحإلي  وإلتأمي 

 (41إلمإدة )

ي رإتب إلموظف إلكفء بمإ لإ يزيد عن آخر زيإدة سنوية حصل عليهإ كمإ 
يحق لؤدإرة إلجمعية منح زيإدة إستثنإئية فن

ي إلسنة إلوإحدة حسب توصية مدير ؤدإرته كتشجيع له 
يحق لهإ منحه مكإفأة مقلوعة لإ تزيد عن نصف رإتب شهر فن

.  على أدإئه ن  إلمتمي 

 توكيل إستلام إلمستحقإت إلمإلية:  

 ( 44إلمإدة )

يحق للموظف توكيل من يرإه منإسبإ لإستلام مكإفأته إو مستحقإته إلمإلية عند عدم تمكنه من إلحضور لإستلامهإ 
عية من إلمحكمة.   بوكإلة شر

 سإعإت إلعمل وإلإجإزإت: 

 (43إلمإدة )

أيإم عمل أسبوعيإ أو  صبإحية ولمدة خمسة ة( ثمإن سإعإت على فير ۸بمعدل ) . تكون سإعإت إلعمل إليومية۰ 
ي إلجمعية. 

 بحسب ظروف ومتطلبإت إلعمل فن

ي إلإعتبإر مإ4
( 1تضمنته إلفقرة رقم ) . إلجمعة وإلسبت همإ يومإ إلرإحة إلأسبوعية للموظف بأجر كإمل مع إلأخذ فن

 من إلمإدة إلثإنية أعلاه. 

ن يومإ بأجر كإمل، على أن يتمتع۲۱. يستحق إلموظف عن كل عإم ؤجإزة سنوية لمدة )3  ي  ( ثلاثي 
إلموظف بإجإزته فن

 إلعمل سنة إستحقإقهإ، وللجمعية أن تحدد موإعيد هذه إلؤجإزإت وفقإ لمقتضيإت

لسنة إلتإلية، ولؤدإرة إلجمعية . يحق للموظف بعد موإفقة ؤدإرة إلجمعية أن يؤجل ؤجإزته إلسنوية أو أيإمإ منهإ ؤل إ4
( يومإ، فؤذإ 91حق تأجيل ؤجإزة إلموظف بعد نهإية سنة إستحقإقهإ ؤذإ إقتضت ظروف إلعمل لمدة لإ تزيد عن )

إلموظف كتإبة ، على ألإ يتعدى إلتأجيل نهإية  إقتضت ظروف إلعمل إستمرإر إلتأجيل وجب إلحصول على موإفقة
 جإزة. إلسنة إلتإلية لسنة إستحقإق إلؤ 
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ي عيد إلفطروعيد إلأضحى 5 
ي ؤجإزة بأجر كإمل فن

ي  حسب ؤجإزة إلدولة ،. للموظف إلحق فن
ويوم وإحد لليوم إلوطتن

 للمملكة إلعربية إلسعودية. 

ن يومإ إلأول، وبثلاثة6  ي حإل ثبوت مرضه ؤجإزة مرضية بأجر كإمل عن إلثلاثي 
أربإع إلأجر عن  . للموظف إلحق فن
ن يوم إلتإلية، ي تلىي ذلك خلال إلسنة إلوإحدة، إلستي 

ن يومإ إلتر سوإء أكإنت هذه إلؤجإزإت متصلة أم  ودون أجر للثلاثي 
ي تبدأ من

 تإري    خ أول ؤجإزة مرضية.  متقطعة، ويقصد بإلسنة إلوإحدة، إلسنة إلتر

ي حإلة۱ 
ي حإلة ولإدة مولود له، وخمسة أيإم فن

ي ؤجإزة بأجر كإمل لمدة ثلاثة أيإم فن
ي حإلة  . للموظف إلحق فن

زوإجه أو فن
 إلوثإئق إلمؤيدة للحإلإت إلمشإر ؤليهإ.  لبطوفإة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه "لإ قدر الله" كمإ يحق للجمعية أن ت

ة أسإبيع توزعهإ كيف تشإء، تبدأ بحد۸  ي ؤجإزة وضع بأجر كإمل لمدة عشر
أقض بأربعة أسإبيع قبل  . للموظفة إلحق فن

 طبية مصدقة من جهة صحية.  ويحدد إلتإري    خ إلمرجح للوضع بنإء على شهإدةإلتإري    خ إلمرجح للوضع، 

إحة۰  إت للاسير ة أو فير بقصد ؤرضإع  . يحق للموظفة عندمإ تعود ؤل مزإولة عملهإ بعد ؤجإزة إلوضع أن تأخذ فير
إت من سإع ة أوإلفير ي إليوم إلوإحد، وتحسب هذه إلفير

ي مجموعهإ عن إلسإعة فن
 إت إلعمل إلفعلية. مولودهإ لإ تزيد فن

ي حإلة وفإة زوجهإ " لإ قدر الله " ؤجإزة عدة بأجر كإمل لمدة لإ تقل عن أربعة ظفة . يحق للمو ۰۱ 
ة أيإم  فن أشهر وعشر

 من تإري    خ إلوفإة. 

. يحق لؤدإرة إلجمعية إستدعإء إلموظف من إجإزته إلمرخص له بهإ وإلعودة ؤل إلعمل قبل إنتهإء مدتهإؤذإ ۰۰ 

ي هذه إلحإلة تعإد إلمدة إلمتبقية من إلؤجإزة ؤل رصيد ؤجإزته. إقتضت مصلح
 ة إلعمل ذلك، وفن

ي حإلة خإصة بعد موإفقة ؤدإرة إلجمعية طلب قطع إلؤجإزة وإلعودة۰۱
إل إلعمل  . يحق للموظف بعد بدء ؤجإزته وفن

 على أن تعإد إلمدة إلمتبقية من إلؤجإزة ؤل رصيد ؤجإزته. 

 : ؤجإزة إلحج 

 ( 44إلمإدة )

ة ) ( أيإم تبدأ من إليوم إلسإدس من شهر ذي 11يمنح موظف إلدوإم إلكإمل ؤجإزة لأدإء فريضة إلحج برإتب لمدة عشر
 إلحجة لأدإء منإسك إلحج كل خمس سنوإت. 

 ؤجإزة إلإمتحإنإت: 

 ( 45إلمإدة ) 

 على أن يحصرن مإ يثبت أدإئه إلإمتحإنإت. يمنح موظف إلدوإم إلكإمل ؤجإزة للأيإم إلفعلية للامتحإنإت برإتب إلجمعية 

 كإمل، وذلك بعد موإفقة ؤدإرة

 :إئيةنإلإستثإلؤجإزة 

 (46إلمإدة )
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ي حإلة عدم وجود رصيد من إلؤجإزة  
يمنح موظف إلدوإم إلكإمل ؤجإزة إستثنإئية عند وجود ظروف تستدعي ذلك فن

ف تذإكثر سفر، كمإ لإ تحتسب مدة إلؤجإزة من إلإعتيإدية أو عدم كفإية إلرصيد ، وتكون بدون رإتب، ولإيتم ض 
إك إلتأمينإت إلإجتمإعيإت عن تلك إلمدة، ويشير ۱۱خدمته فيمإ زإد على ) ط ( يومإ كمإ يتحمل إلموظف أجر إشير
 لذلك موإفقة إلجمعية. 

ي إلؤجإزإت: 
 أحكإم عإمة فن

 ( 47إلمإدة ) 

ي هذإ إلنظإم أن يعمل لدى صإحب عمل آخر، . لإ يحق للموظف أثنإء تمتعه بأي من ؤجإزإته إلمنصوص 1
عليهإ فن

د مإ سبق أن  فؤذإ ثبت أن إلموظف خإلف ذلك فيحق للجمعية أن تحرم إلموظف من أجره عن مدة إلؤجإزة، أو يسير
 أخذه من إلجمعية. 

م إلموظف بإلحضور لمقر عمله فور إنتهإء ؤجإزته وإلقيإم بإلمهإم إلموكلة إليه. ۱  ن  . يلير

ف إلموظف عن إلحضور لمقر عمله بعد إنتهإء ؤجإزته دون ؤذن مسبق أو عذر مقبول فإنه وبإلؤضإفة إل . ؤذإ تخل3 

ي يتغيب فيهإ عن إلعمل
 .إتخإذ إلإجرإءإت إلتأديبية بحقه يخصم من رإتبه إلأسإسي إلشهري مإ يعإدل عدد إلأيإم إلتر

 (48إلمإدة )

 ( شهرإ من بدإية عقده. ۰۰د إنقضإء )لإ يحق للموظف إلحصول على ؤجإزة إعتيإدية ؤلإ بع

 (49إلمإدة )

ته للعمل بعد إلؤجإزة.  ن على إلموظف عند عودته من أية ؤجإزة مإعدإ إلؤجإزإت إلرسمية تحرير خطإب مبإشر  يتعي 

 تذإكثر إلسفر: 

 (۱٪إلمإدة )

يستحق موظف إلدوإم إلكإمل غي  إلسعودي قيمة تذكرة سفر على إلدرجة إلسيإحية ذهإبإ وعوده على رحلة  .1
كإت  ة إل بلده أو أقرب مطإر ؤليه، وتحسب هذه إلقيمة على أسإس أقل سعر معلن عنه من شر ة أو غي  مبإشر مبإشر

ي وقت نهإية عقده وليس سفره، وذل
إن أو إلوكإلإت إلسيإحية فن ن من عقده من إلطي  ن وظيفيتي  ك بعد نهإية سنتي 

ي حإلة إقتضت حإجة إلعمل بقإء إلموظف أو عند 
ضمنهإ ؤجإزته إلسنوية، ولإ يدخل فيهإ إلؤجإزإت إلإستثنإئية، وفن

ي إلسفر يتم ؤعطإؤه قيمة إلتذكرة كإملة. 
 عدم رغبته فن

ي بلده. ( ريال قيمة إلموإصلات من سكنه ؤ۲۱۱. يستحق إلموظف مبلغإ مقدإره )۱ 
 ل إلمطإر وإلعكس فن

 (51إلمإدة )

وط  يمنح موظف إلدوإم إلكإمل غي  إلسعودي تذكرة سنوية على إلدرجة إلسيإحية كمكإفأة لمن تنطبق عليه شر

ي إلسفر
ي إستقدإمهإ، ولإ يعوض عنهإ عند رغبته فن

 .إستقدإم أشته ولإ يرغب فن
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 (۱٪إلمإدة )

م إلجمعية بتدريب وتطوير موإردهإ  ن ية لتنمية وتعزيز قدرإتهم بمإ يخدم أهدإفهإ وإحتيإجإتهإ. تلير  إلبشر

 (53إلمإدة )

ي خإرج  نإمج إلتدريتر ة إلتدريب أو إلتأهيل، وعند عقد إلير يتم ضف  قرية إلحمنةيستمر ضف أجر إلموظف طيلة فير
 مستحقإت إنتدإب له. 

 (54إلمإدة )

ي يحق لؤدإرة إلجمعية أن تنهي تدريب إلموظف وأن تحمله  
ي سبيل ذلك، وذلك فن

ي ضفتهإ عليه فن
كإفة إلنفقإت إلتر

 إلحإلإت إلإتية : 

ي ذلك. .  1
ي تتول تدريبه أو تأهيله أنه غي  جإد فن

ي إلتقإرير إلصإدرة عن إلجهة إلتر
 ؤذإ ثبت فن

 ؤذإ قرر إلموظف ؤنهإء إلتدريب أو إلتأهيل قبل إلموعد إلمحدد لذلك دون عذر مقبول.  . 4

 إلوقإية وإلسلامة: 

 ( 55إلمإدة )

ي مقر العمل تتخذ الجمعية التدابير التالية: 
 
 من منطلق حرص الجمعية على موظفيها من الأخطار والحوادث ف

ي أمإكثن ظإهرة عن مخإطر إلعمل ووسإئل إلوقإية منهإ وإلتعليمإت إللازم إتبإعهإ . 1
 إلؤعلان فن

 ۱ . ي
ن بشكل نهإئ   . حظر إلتدخي 

ي حإلة إلطوإرئ. 3 
ن أجهزة إلؤطفإء إلحريق وكإشفإت للدخإن وتحديد منإفذ للنجإة فن  . تإمي 

ي حإل4 
 نظإفة تإمة مع توفي  إلمطهرإت. ة . إبقإء أمإكثن إلعمل فن

ب وإلإغتسإل. 5   . توفي  إلميإه إلصإلحة للشر

 . توفي  دورإت ميإه بإلمستوى إلصحىي إلمطلوب. 6 

ي ل۱. 
ن . تنمية إلوعي إلوقإئ   لموظفي 

 . إلتفتيش إلدوري بغرض إلتأكثد من سلامة إلأجهزة وحسن إستعمإل وسإئل إلوقإية وإلسلامة. 7

ي تكرإرهإ. ۸ 
 . معإينه إلحوإدث وتسجيلهإ وإعدإد تقإرير عنهإ تتضمن إلوسإئل وإلإحتيإطإت إلكفيلة بتلافن

ن خزإنة إسعإفإت أولية تحوي كميإت كإفية من إلأدوية ۰  وإلأربطة وإلمطهرإت. . . تأمي 

ي بتعريف بمنإفذ إلنجإة وإليه وإلؤخلاء قبل بدء إلعمل. ۰۱  ن لأي برنإمج جمإهي   . ؤلزإم إلمنظمي 

 إلمخإلفإت وإلجزإءإت

 السياسة العامة: 
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 (56إلمإدة )

م إلجمعية إجرإءإت تأديبية عإدلة موحدة تتسم بإلحيإد وإلفورية للحد من إلسلوكإت1  ن ي بيئة  . تلير
غي  إلمرضية فن

 إلعمل. 

م۱  ن ي هذإ إلنظإم أو لإ يلير
أخلاقيإت إلمهنة أو يخرج عن مقتضن ب . كل موظف يخإلف إلوإجبإت إلمنصوص عليهإ فن

ي أعمإل وظيفته يجإزی
 تأديبيإ. ء  إلوإجب فن

ي إلإ ؤذإ ثبت أن إرتكإبه للمخإلفة كإن تنفيذإ لأمر ص3  ي إلموظف من إلجزإء إلتأديتر
در ؤليه من رئيسه بإلرغم من . لإ يعتن

ي هذه إلحإلة تكون إلمسؤولية على مصدر إلأمر. 
 تنبيهه إل إلمخإلفة، وفن

ي على إلموظف ؤلإ بعد إجرإء تحقيق خطي معه تسمع فيه أقوإله 4  . لإ يحق توقيع أي جزإء تأديتر

 ودفإعه. 

 إلجزإءإت إلتأديبية: 

 (57إلمإدة )

ي تحق  . إلجزإءإت1
: 66للجمعية توقيعهإ على إلموظف حسب إلمإدة )إلتأديبية إلتر  ( من نظإم إلعمل وفقإ لمإ يلىي

 أ. إلؤنذإر

 ب. إلغرإمة. 

 ت. إلحرمإن من إلعلاوة أو تأجيلهإ لمده لإ تزيد على سنة. 

 ث. إلؤيقإف عن إلعمل مع إلحرمإن من إلأجر.  

 ج. إلفصل من إلعمل.  

ي حإل  
قية مدة لإ تزيد عن سنة، فن  إلعمل بهإ. ح. تأجيل إلير

ي هذه إلمإدة، ويكون إلؤدإرة إلجمعية صلاحية إتخإذ إلجزإء إلمنإسب بتدري    ج يعتد  . لإ4
إلجزإءإت إلمنصوص عليهإ فن

ي إرتكبهإ. 
 على إلموظف حسب حجم وخطورة إلمخإلفة إلتر

 (۸٪إلمإدة )

: يتم معإقبة إلموظف ؤذإ بدرت منه أية مخإلفة تتعلق بإلسلوك أو تنظيم إلعمل حسب   إلجدول إلتإلي

 إلجزإء نوع إلمخإلفة م

 إلمرة إلرإبعة إلمرة إلثإلثة إلمرة إلثإنية إلمرة إلأول

إرتكإب أمور تؤثر على أمن إلدولة وإستقرإرهإ أو  إنتقإص ولإة إلأمر  1
 وإلؤشإعإت إلمغرضة .  إمةوإلعلمإء وتروي    ج إلأفكإر إلهد

 فصل بدون مكإفأة أو تعويض

أو مزورة عند  ةغي  صحيحتقديم بيإنإت أو مستندإت  4
 .ظيفإلتو 

 فصل بدون مكإفأة أو تعويض
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عإت أو نقود بدون ؤذن.  3  فصل بدون مكإفأة أو تعويض جمع ؤعإنإت أو تير

ي إذإ تكرر من  4
 فصل بدون مكإفأة أو تعويض إلموظف فعل يستوجب  إلإنذإر إلنهإئ 

( ۰۳يومإ متصلة أو )( 15إلغيإب بدون عذر لمدة ) 5
ي  متقطعة يومإ

ن
 إلوإحدة إلوظيفية إلسنة ف

 فصل بدون مكإفأة أو تعويض

ي إلسنة 5ظف )در بحق إلمو صإذإ  6
 فصل مع إلمكإفأة ية إلوإحدة. ظيفإلو  (ؤنذإرإت فن

(  15أو ) ( أيإم متصلة 5إلغيإب بدون عذر لمدة ) 7
  
 
 عة خلال إلسنة إلوظيفية إلوإحدةقطمتيومإ

ي مع إنذار 
نهائ 

خصم أيام 
 الغياب

 يضفصل بدون مكإفإة أو تعو

 إستغلال وإستخدإم إلوظيفة أو إسم إلجمعية  8

 إلتحقيق أغرإض شخصية

ي مع
 ؤنذإر نهإئ 
 (أيإم5خصم )

 فصل مع إلمكإفأة

خصم  ؤنذإر مع إلقيإم بأعمإل خإصة وقت إلدوإم إلرسمىي بدون ؤذن 9
 (أيإم3)

ي مع
 (أيإم5خصم ) ؤنذإر نهإئ 

ي تلف أو ضيإع أجهزة أو معدإت تخص  11
إلتسبب فن

 إلجمعية بسبب إلؤهمإل

ؤنذإر مع دفع 
%( من 51)

 إلقيمة 

ي مع دفع كإمل إلقيمة 
 ؤنذإر نهإئ 

%( من 31تكرإر إلتغيب عن إلدوإم بحيث يتجإوز ) 11
ي إلعقد ) خإص بموظف إلدوإم 

سإعإت إلدوإم إلمقررة فن
ي ( 

 إلجزئ 

لفت نظر  
ي   كتإئر

مع ؤنذإر 
 خصم يوم

ؤنذإر مع خصم 
 ثلاثة أيإم

ي 
 ؤنذإر نهإئ 

ي مكإن إلعمل .  14
ؤنذإر مع  ؤنذإر  إلتشإجر مع إلزملاء أو ؤحدإث مشإغبإت فن

 خصم يوم

ؤنذإر مع خصم 
 ثلاثة أيإم

ؤنذإر مع 
 أيإم5خصم 

ؤنذإر مع  ؤنذإر  ؤثإرة إلمشإكل وتحريض إلغي  عليهإ  13
 خصم يوم

ؤنذإر مع خصم 
 ثلاثة أيإم

ؤنذإر مع 
 أيإم5خصم 

إلتلفظ بألفإظ نإبية أو إسإءة إلأدب مع رؤسإئه  14
ي إلجمعية . 

 إو زملائه فن
ؤنذإر مع  ؤنذإر 

 خصم يوم

ؤنذإر مع خصم 
 ثلاثة أيإم

ؤنذإر مع 
 أيإم5خصم 

ي أدإء إلعمل ، أو 15
ؤنذإر مع  ؤنذإر  عدم تنفيذ إلتعليمإت  إلتقصي  فن

 خصم يوم

ؤنذإر مع خصم 
 أيإمثلاثة 

ؤنذإر مع 
 أيإم5خصم 

ي  16
ن
يعة إلؤسلامية أو توإجده ف إلخروج عن آدإب إلشر
ء لسمعة   تسي

 
أمإكثن مشبوهة أو ممنوعة نظإمإ

 إلعمل . 

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

ؤنذإر مع خصم 
 ثلاثة أيإم

ؤنذإر مع 
 أيإم5خصم 

ي تلف  17
إحد إو ضيإع مستندإت تخص إلتسبب فن

 إلعمل أو إستعمإلهإ لأغرإض خإصة دون ؤذن 
لفت نظر  

ي   كتإئر
ؤنذإر مع  ؤنذإر 

 خصم يوم
ؤنذإر مع 
 أيإم3خصم 
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ؤسإءة إستخدإم أجهزة ومعدإت إلجمعية بسبب 
 إلؤهمإل 

لفت نظر  
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

ؤنذإر مع 
ن خصم   يومي 

لفت نظر   تكرإر إلخروج أثنإء إلدوإم إلرسمىي بدون إستئذإن  19
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

ؤنذإر مع 
ن   خصم يومي 

رفض إلعمل خلال إلؤجإزإت إلأسبوعية أو  41
 إلإنتدإب عند إلتكليف إلرسمىي بذلك . 

لفت نظر  
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

ؤنذإر مع 
ن   خصم يومي 

ي  41
تسليم إلمبإلغ إلمحصلة لحسإب إلتأخي  فن

ي إلموإعيد إلمحدد. 
 إلجمعية فن

لفت نظر  
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

ؤنذإر مع 
ن   خصم يومي 

ي أي عمل ليس من  44
إلتدخل دون وجه حق فن

 إختصإصه أو لم يعهد به ؤليه من إلؤدإرة . 
لفت نظر  

ي   كتإئر
ؤنذإر مع  ؤنذإر 

 خصم يوم

ؤنذإر مع 
ن   خصم يومي 

ي غي  أوقإت إلدوإم إلرسمىي  43
ن
ي مكإن إلعمل ف

ن
إلتوإجد ف

ر أو موإفقة إلؤدإرة .   دون تكليف رسمىي أو دون مير
لفت نظر  

ي   كتإئر
ؤنذإر مع  ؤنذإر 

 خصم يوم

ؤنذإر مع 
ن   خصم يومي 

لفت نظر  إلنوم إو إلغفوة أثنإء وقت إلدوإم إلرسمىي  44
 شفوي 

لفت نظر 
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

ي مكإن إلعمل إثنإء إلدوإم  45
تنإول وجبإت إلطعإم فن

 .إلرسمىي بشكل فردي أو جمإعي 
لفت نظر 
 شفوي 

لفت نظر 
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

ي إلجمعية  46
ن فن لفت نظر  .إلتدخي 

 شفوي 
لفت نظر 

ي   كتإئر
ؤنذإر مع  ؤنذإر 

 خصم يوم

مخإلفة إلتعليمإت إلصحية وأنظمة إلسلامة  47
 بمكإن إلعمل .  إلمتعلقة

لفت نظر 
 شفوي 

لفت نظر 
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

ي أمإكثن إلعمل  48
قرإءة إلصحف وإلمجلات وسإئر إلمطبوعإت فن

خلال إلدوإم إلرسمىي دون مقتضن من وإجبإت إلوظيفة 
ونية غي  ذإت إلصلة بإلعمل ووإجبإته 

 وتصفح إلموإقع إلؤلكير

لفت نظر 
 شفوي 

لفت نظر 
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

لفت نظر   تكرإر إلمخإلفإت إلمرورية على إلموظف .  49
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
 خصم يوم

ي 
ؤنذإر نهإئ 

ومنعه من قيإدة 
سيإرإت 
 إلجمعية 

لفت نظر   إلغيإب دون تقديم ؤجإزة رسمية  31
ي   كتإئر

ؤنذإر مع  ؤنذإر 
ن   خصم يومي 

ؤنذإر مع خصم 
 ثلاثة أيإم
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 ( ۰٪إلمإدة )

ي حإله تكرإر إلموظف للمخإلفة لأكثي  من )1
ن
ي إلجدول4. وف

ن
 أعلاه .  ( مرإت يتم تكرإر إلجزإء حسب إلمرة إلرإبعة ف

ي حإلة قيإم إلموظف بمخإلفة لم ينص عليهإ هذإ إلنظإم تقوم ؤدإرة إلجمعية بتقدير إلجزإء إلمنإسب لتلك ۱ 
. فن

 إلمخإلفة. 

 إلتحقيق: 

 (61إلمإدة )

، بحيث تتم إلكتإبة من ؤدإرة إلجمعية أو إدإرة يتم إ ي  كتإئر
ي محصرن

ن
لتحقيق مع إلموظف ؤذإ صدر منه مإ يوجب ذلك، ويسجل ف

نوع إلمخإلفة إلمطلوب إلتحقيق  لطلب إلتحقيق مع إلموظف مع ؤيضإح ة وإلمإلية إلموظف ؤل مدير ؤدإرة إلشؤون إلؤدإري
 فيهإ. 

 إلتحقيق وإلتوصيإت ؤل ؤدإرة إلجمعية لإعتمإدهإ. تقوم لجنة إلتحقيق برفع نتإئج  1

 . يتم تطبيق إلعقوبة على إلموظف بعد إعتمإدهإ من ؤدإرة إلجمعية. ۱ 

 لتظلم وإلشكوى: 

 (61إلمإدة )

ي إلعمل بمإ فيهإ ؤدإرته على أن 
يحق للموظف رفع تظلمه إل ؤدإرة إلجمعية عند شعوره بإلظلم من أي طرف آخر فن

رإته بوضوح، على أن تقوم ؤدإرة إلجمعية بإلرد على تظلمه خلال مدة أقصإهإ يتم توضيح سبب  ح مير إلتظلم وشر
 لمه. ظإسبوعإن من تإري    خ ت

 (64إلمإدة )

إلقرإرإت  . يحق للموظف أن يتقدم لؤدإرة إلجمعية بتظلم خلىي يتعلق بتقرير تقويم أدإئه إلسنوي وكذلك إلتظلم من1 
 بية بحقه. إلتأدي إلجزإءإتإلصإدرة بفرض 

إلبذيء،  . يحق للموظف أن يتقدم لؤدإرة إلجمعية بأية شكوى تتعلق بإلعمل، ومنهإ إلؤسإءة إلجسدية ، إلكلام۱ 
 وإطلاق إلؤشإعإت، إلإستخفإف بإلموظف وبآرإئه، إلمضإيقإت إللفظية أو إلكتإبية ونحوهإ.  تروي    ج

 (63إلمإدة )

ي إلحإلإت إلتإلية: 
 تنتهي خدمة إلموظف بإلجمعية فن

 . إلإستقإلة. 1

 . عدم إلقدرة إلصحية على أدإء إلعمل. ۱ 

 . إلإستغنإء عن خدمإته لعدم إلكفإءة إلوظيفية. 3 

4  . ي  . إلفصل من إلخدمة بقرإر تأديتر

 . عدم تجديد عقد إلموظف لعدم إلحإجة ؤل خدمإته. 5 
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 ( يومإ متقطعة خلال إلسنة. ۲۱( يومإ متصلة إو )15. إلإنقطإع عن إلعمل دون عذر مقبول لمدة تزيد عن )6 

 . إلتقإعد . 7 

 . إلوفإة. ۸ 

ي هذه إلموإد وله علاقة بإنهإء خدمة إلموظف. 9
 . مإ سبق ذكره فن

 ( 64إلمإدة )

ي  عند رغبة إلموظف
مع مهلة تحددهإ بمإ ة كتإبي إستقإلته يقدم عليه أنيجب  إنتهإء عقده إلعمل قبل إلإستقإلة من فن

 ف ؤلإ بإلقرإر إلصإدر بقبول إستقإلته. ظتوقفه عن إلعمل، ولإ تنتهي خدمة إلمو  ( يومإ من تإري    خ91لإ تتجإوز )

 ( 65إلمإدة )

تجري مقإبلة شخصية مع كل موظف يستقيل من عمله أو يتقدم بطلب عدم تجديد عقدة مع إلجمعية ، وذلك 
ي أنظمة إلعمل إلمتبعة بإلجمعية، وإلعمل على إلإستفإدة من هذه به

دف جمع بيإنإت عن نقإط إلضعف إلمحتملة فن
ية  ي إلمستقبل وإلمحإفظة على إلكوإدر إلبشر

ن إلسيإسإت أو إلممإرسإت أو إلأنظمة أو إلعمليإت فن إلبيإنإت لتحسي 
 وتعزيز ولإئهم. 

 (66إلمإدة )

هجريةولؤدإرة إلجمعية إلحق ة ( سن61يتم ؤحإلة إلموظف على إلتقإعد وضف جميع مستحقإته نظإمإ عند بلوغه ) 
ي إلتمديد بعقد سنوي للموظف على ألإ يتجإوز عمره )

( من نظإم 4( إلفقرة )74جرية حسب إلمإدة )ة ه( سن68فن
 إلعمل. 

 (67إلمإدة )

ي حإلة وفإة إلموظف على بند إلدوإم إلكإ
ي فيه كإملا، كمإ فن

مل يصرف لورثته جميع مستحقإته ورإتب إلشهر إلذي توفن
ي إلمملكة أو نقل جثمإنه وأفرإد أشته ؤل بلده. 

 تتحمل إلجمعية جميع نفقإت دفن إلموظف غي  إلسعودي فن

 تصفية إلحقوق: 

 (68إلمإدة )

ن من ضمنهإ . 1 ن وظيفيتي  إجإزته إلسنوية  يصرف للموظف على بند إلدوإم إلكإمل جميع مستحقإته ؤذإ أمضن سنتي 
 ولإ تدخل فيهإ إلؤجإزإت إلإستثنإئية. 

إلتإلية، ويتخذ إلأجر  . نصف رإتب عن كل سنة من إلسنوإت إلخمس إلأول ورإتب شهر عن كل سنة من إلسنوإت۱ 
ي إلعمل )حسب إلمإدة إلأخي  أسإسإ لحسإب إلمكإ

من  84فأة، ويستحق إلمكإفأة عن أجزإء إلسنة بنسبةمإ قضإه منهإ فن
 نظإم إلعمل(. 

ي لميحصل على 3 
. رإتب عن أيإم إلؤجإزة إلمستحقة ؤذإ ترك إلعمل قبل إستعمإله لهإ، وذلك بإلنسبة إل إلمدة إلتر

ي إلعمل. إجإزته عنهإ، كمإ يستحق رإتب إلؤجإزة عن إلسنة بنسبة مإ قضإ
 ه منهإ فن



 

 

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

 

  الرقم :                          

  التاريخ :                           الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بعشيرة

 المشفوعات :                           ( 6143ترخيص رقم ) 

 

 

 0427300097فاكس  0427300090( هاتف 24983الرمز البريدي ) عشيرة.( 42ب ) –ص  –الشارع العام  –عشيرة  –الطائف 

 @ t_q_usherahتويتر   -  – info@t-quranosheerh.sa  يالإلكترونالبريد - 0539509594-وتساب 0539509594جوال 

، ولإ تزيد. 4  ن ن متتإليتي  ي حإلة إلإستقإلة يستحق ثلث إلمكإفأة بعد خدمة لإ تقل مدتهإ عن سنتي 
عن خمس  فن

سنوإت، ويستحق ثلثهإ ؤذإ زإدت مدة خدمته عن خمس سنوإت متتإلية ولم تبلغ عشر سنوإت، ويستحق إلمكإفأة  
 نظإم إلعمل(.  من 85سب إلمإدة كإملة ؤذإ بلغت مدة خدمته عشر سنوإت فأكثي  ) ح

ن على إلدرجة إلسيإحية حسب إلسعر وقت سفره للموظف5  ن  . تذكرة سفر ذهإب فقط لغي  إلسعوديي  وزوجته وإثني 
ن  ن وظيفيتي   من أولإده ؤذإ قضن سنتي 

ي بلده. ۲۱۱. مبلغ مقطوع مقدإره )6 
 ( ريال قيمة إلموإصلات من سكنه ؤل إلمطإر وإلعكس فن

ي حإل ؤنهإء إلنشإط إلذي يعمل فيه إلعإمل. ۱ 
 . فن

 ؤخلاء إلطرف

 (69إلمإدة )

ي حوزته وإلتأكثد من تصفية جميع حسإبإته إلمإلية  
ي فن
يمنح إلموظف خلاب ؤخلاء طرف بعد تسليمه لجميع إلعهد إلتر

 )قروض، ؤيجإرسكن، أقسإط( سوإء لدى إلجمعية أو لدى أية جهإت أخرى. 

 شهإدة خدمة 

 ( ۱۱إلمإدة )

يحق للموظف طلب شهإدة خدمة يوضح فيهإ تإري    خ إلتحإقه بإلجمعية وتإري    خ إنتهإء علاقته بهإ ومهنته ومقدإر 
 .  إلرإتب إلأخي 

 أحكإم ختإمية

 (۱۰إلمإدة )

تتم مرإجعة وتحديث هذإ إلنظإم بشكل سنوي، أو كلمإ دعت إلحإجة ؤل ذلك بموجب فريق عمل يتم تشكيله من  
 إدإرة إلجمعية. 

 ( ۱۱إلمإدة )

ن للاطلاع عليه. ي. ي للجمعية، ويعمم بذلك على جميع إلموظفي 
وئن  وضع هذإ إلنظإم على إلموقع إلإلكير

  م11/۳۲/۲۳۲۲( في 1)في الاجتماع  لائحت الموارد البشريت  اعتمد مجلس إدارة الجمعيت
 

  

 

  


