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 الأول الفصل

 عامة : وأحكام تعريفات

 خلاؾ ٌمتض السٌاق لم ما أمامها المبٌنة المعانً - النظام هذا فً وردت أٌنما - الآتٌة والعبارات بالألفاظ ٌمصد .1

 : ذلن 

 بالمحانًجمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات  : الجمعٌة 

 هـ .1241فً   ) 51 /م( رلم  الملكً بالمرسوم الصادر العمل نظام به ٌمصد  :العمل نظام 

 أجر ممابل إشرافها أو إدارتها وتحت الجمعٌة لمصلحة ٌعمل طبٌعً شخص كل  :الموظؾ 

 علٌها متعارؾ دورٌة مواسم فً ٌتم الذي العمل : الموسمً العمل 

 العمل ساعات نصؾ عن تمل عمل ولساعات الجمعٌة لدى متفرغ ؼٌر عامل ٌإدٌه الذي العمل : الجزئً العمل 

 الأسبوع . أٌام بعض أو ٌومٌاً عمله ساعات ٌإدي الموظؾ هذا كان سواء الجمعٌة ، فً الٌومٌة المعتادة

 الثابتة  البدلات إلى بالإضافة الأساسً الراتب  ) (الفعلً الأجر  : (الأجر( 

 العمل تنظٌم لائحة فً أو العمل عمد فً ذلن خلاؾ على ٌنص لم ما ٌومًا ثلاثون : الشهر 

 النظام  لهذا التنفٌذٌة اللائحة : اللائحة . 

 .ٌومٌة ، متطوعٌن  عمالة مإلتٌن ، مثبتٌن ، منتدبٌن ، بالجمعٌة الموظفٌن جمٌع على اللائحة هذه أحكام تسري .4

 اللائحة. هذه فً خاص نص به ٌرد لم فٌما التنفٌذٌة ولائحته والعمال العمل نظام أحكام تسري كما .3

 اللائحة . لهذه مكمله الجمعٌة إدارة مجلس من الصادرة المرارات تعتبر .2

 أو الأجر الإضافً أو العلاوات أو الترلٌات أو الأجر تحدٌد من سواء بالصرؾ تتعلك التً الأحوال جمٌع فً .5

 .الجمعٌة  موارد به تسمح لما وفما الصرؾ المكافآت ، ٌتم أو الانتدابات

شاؼلها واختصاصات  فً توافرها الواجب والشروط ومسئولٌاتها الوظائؾ أنواع البشرٌة الموارد إدارة تحدد .1

للمرتبات  نظاما كما ٌحدد الوظٌفً ، الوصؾ بطالات فً مبٌن هو كما الوظائؾ ٌن لهذهالشاؼل الموظفٌن

 والترلٌات . والعلاوات

 الجمعٌة فً حدود وظائؾ ترتٌب ٌتضمن والذي بالجمعٌة للوظائؾ التنظٌمً للهٌكل طبماً العمل تنظٌم ٌتم .7

 ولمجلس إدارة شؽلها ، وشروط ومسئولٌاتها واجباتها وتحدٌد وظٌفة كل الأجور . وصؾ جدول مستوٌات

 .ذلن  التضى الأمر كلما التنظٌمً الهٌكل فً النظر ٌعٌد أن الجمعٌة

 ٌكن لم ما عمد العمل ، سرٌان أثناء النظام ، هذا بموجب للعامل الناشئة الحموق عن مصالحة أو شرط ، كل ٌبطل .8

 )والعمال  العمل نظام من الثامنة المادة للعامل . ) حسب فائدة أكثر

 الجمعٌة . نظام من نسخة وكذلن للجمٌع ومعلنة مطرولة أماكن فً الجزاءات لائحة وضع ٌتم .9
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 الثاني الفصل

 والعقود : التوظيف

 وظٌفً وصؾ ذات شاؼرة وظٌفة وجود .11

 أوالموارد البشرٌة  صندوق -داخلً  إعلان - جرٌدة( الإعلام  وسائل بمختلؾ الشاؼرة الوظائؾ عن الإعلان .11

 ( أعلام مصدر أي

 للسعودٌٌن. الأولوٌة .14

 .الوظٌفة  لشؽل المطلوبة والمإهلات للشروط المتمدم استٌفاء .13

 الشخصٌة . والممابلة الاختبار اجتٌاز .12

 .الشروط  بعض من بالإعفاء التوصٌة حك التوظٌؾ للجنة .15

 لجنة التوظٌؾ  به توصً وما والخبرات المإهلات حسب وذلن الموظفٌن لسلم وفماً الموظفٌن تعٌٌن ٌتم .11

 المرتبة بمرتبة تلً سنوات 5 أول تحسب سنوات 10 من أكثر الوظٌفة مجال نفس فً سابمة خبرة وجود عند .17

 فؤلل سنوات  10حالة الخبرة وفً ، 3 على البالً وتمسم خبرته سنٌن كامل من بالمإهل وتطرح المستحمة

 . بدرجة سنوات 3 كل تحسب

 بحد الخبرة تحسب متعاون أو تطوعوٌة أو مإلتة بعمود العمل له سبك من أو بالجمعٌة الحالٌٌن للعاملٌن بالنسبة .18

 بدرجة . سنوات 3 كل ذلن عدا سنٌن تعامل ، سنوات10 أعلى

 الدرجة المستحمة  راتب نصؾ ٌعادل وبراتب أشهر ثلاثة عن تزٌد لا لمدة الاختبار تحت الموظؾ تعٌٌن ٌتم .19

 الجمعٌة إلى مدٌر عام تمرٌر المباشر رئٌسه ٌمدم أن على  )الراتب شرط من الجمعٌة الاستثناء لمدٌر ٌحك(

 :التالٌة  الجوانب ٌتضمن

 كفاءته  ومدى للعمل الموظؾ استعداد مدى. 

 العمل  لمواعٌد الموظؾ احترام مدى. 

 معه  بالموظفٌن الموظؾ علالة. 

 واجبات  من منه ٌتطلب لما الموظؾ تنفٌذ مدى. 

 ضعٌؾ ( -ممبول  -جٌد  -جدًا  جٌد -ممتاز ( العام  التمدٌر 

 . مثبتاً  العامل اعتبر بفصله لرار صدور دون إلٌها المشار المدة انمضت إذا .41

 الموظؾ . خدمة ضمن الاختبار مدة تعتبر .41

 :على  ٌحتوي خاص ملؾ عامل لكل ٌنشؤ .44

 المإهل  شهادة. 

 الشخصٌة  بطالته من صورة. 
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 الأحوال . من برنت 

 للتعٌٌن  كمسوؼات إلٌها الإشارة سبك أخرى مستندات أي إلى بالإضافة. 

 :بمكافأة  التعيين نظام

 .مستدٌم  بعمل ؼٌر للمٌام أو متوفرة معٌنة تخصصات أو مهارة تتطلب بؤعمال للمٌام بمكافؤة عاملٌن تعٌٌن ٌجوز .43

 الجمعٌة . مٌزانٌة به تسمح ما حدود فً وذلن التعالد بطرٌك بمكافؤة التوظٌؾ ٌكون .42

 فٌمن ٌشؽلها  توافرها اللازم والاشتراطات ومسئولٌاتها واجباتها تحدد لوظٌفة بمكافؤة الموظؾ عمل ٌكون .45

 شإون الموظفٌن  بلائحة والواردة بالجمعٌة الموظفٌن على المطبمة المواعد كافة بمكافؤة العمل على تسري .41

 : ما ٌلً  حسب المكافؤة لٌمة تحدد .47

 مهمة  بانتهاء تهًٌن عمد - سنوي عمد ( العمد نوع( 

 جزئً ( - كامل( الدوام  نوع 

 . )العمل  نوع حسب تمدد( سنة  كل بمكافؤة التوظٌؾ عمد ٌجدد .48

 العمد . فً المكافؤة لٌمة سوى أخرى مستحمات أي الفئة هذه من الموظؾ ٌستحك لا .49

 بالموظفٌن . الخاص الرواتب سلم لائحة علٌة تطبك لا .31

 عمد الجمعٌة تحت كفالة على لٌسوا الذٌن الأجنبٌة والعمالة التؤمٌنات نظام فً مسجلٌن الؽٌر الموظفٌن ٌندرج .31

 .29 – 28 - 27 ) المواد )  فً ذكر ما وٌنطبك علٌهم بمكافؤة

 :العقد 

 ؼٌر محدودة . لمدة مجددا العمد ٌعد تنفٌذه فً طرفاه استمر فإذا مدته بانمضاء المدة محدد العمل عمد ٌنتهً .34

علٌها  المتفك ٌتجدد للمدة العمد فإن   محدودة لمدة أو مماثلة لمدة بتجدٌده ٌمضً شرطا المدة محدد العمد تضمن إذا .33

 واستمر ألل أٌهما سنوات مدة التجدٌد ثلاث مع الأصلً العمد مدة بلؽت أو متتالٌتٌن مرتٌن تعدد التجدٌد فإن ،

 المدة . محدد ؼٌر إلى عمد العمد تحول تنفٌذه ، فً الطرفان

 إلى ٌوجه بموجب إشعار بٌانه ٌجب مشروع سبب على بناء إنهاإه طرفٌه من لأي جاز محدد ؼٌر العمد كان إذا .32

 ٌوما . ثلاثٌن عن تمل لا بمدة الإنهاء كتابة لبل الأخر الطرؾ

 فً للمدة الأصلٌة امتدادا العمد فٌها ٌتجدد التً المدة تعد محددة ، لمدة العمد فٌها ٌتجدد التً الحلات جمٌع فً .35

 حسابها . فً الخدمة مدة تدخل التً حموق الموظؾ تحدٌد

 :الأتٌة  الأحوال من أي فً العمل عمد ٌنتهً .31

 إنهائه . على الطرفان اتفك إذا 

 إلى أجله . فٌستمر العمل نظام وفك صراحة تجدد لد العمد ٌكن ما لم العمد فً المحددة المدة انتهت إذا 

 العمد . إكمال العامل معها ٌستطٌع لا التً الماهرة الموة 
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 ًمتتالٌة . ٌوم 45 من أكثر لمدة راتب بدون إجازة العامل طلب حالة ف 

 الثالث الفصل

 العمل : مواعيد

 لممتضٌات وضرورٌات طبماً العمل ساعات تنظٌم المسإول وللمدٌر الجمعٌة إدارة مجلس من بمرار العمل مواعٌد تحدد

 الواحد . الٌوم فً ثمان ساعات من لأكثر الموظؾ ٌجوز تشؽٌل ولا العمل ،

 فً الحك الحالة هذه فً وله العمل حاجة التضت إذا الرسمٌة العمل أولات ؼٌر فً بالعمل الموظؾ تكلٌؾ كذلن ٌجوز

 والعمال . العمل نظام من 117المادة  علٌه تنص ما وذلن حسب إضافً أجر

 الرابع الفصل

 الإجازات :

 ٌلً : كما فهً الرسمٌة العطل أما الخمٌس ٌوم إلى الأحد ٌوم من الرسمٌة العمل أٌام تكون .37

 أسبوع . كل من والسبت الجمعة ٌومً : الأسبوعٌة العطلة 

 وتنتهً بنهاٌة الٌوم رمضان شهر من والعشرٌن الخامس الٌوم من وتبدأ الفطر عٌد عطلة وهً : الأعٌاد عطلة 

 الٌوم وتنتهً بنهاٌة ذي الحجة شهر من الخامس الٌوم من وتبدأ الأضحى عٌد وعطلة ، شوال شهر من الخامس

 . نفسه  الشهر من عشر الخامس

 من السنة  سبتمبر 23 الموافك الشمسٌة الهجرٌة السنة مطلع المٌزان من  )الأول( الٌوم  : الوطنً الٌوم عطلة

 الجمعة فٌعوض وافك ٌوم وإذا بعده الذي الأحد بٌوم عنه فٌعوض السبت ٌوم الوطنً الٌوم وافك فإذا ، المٌلادٌة

 رسمٌة وافمت عطلة إذا الٌوم الوطنً عطلة عن الموظؾ ٌعوض لا ذلن عدا وفٌما لبله الذي الخمٌس بٌوم عنه

 .أخرى 

 رسمٌة . عطلة الٌوم هذا ٌكون رسمٌتٌن عطلتٌن بٌن واحد عمل ٌوم وافك إذا .38

منح  ، فإذا إجازتٌن بٌن فاصلاً  تعتبر لا الأسبوعٌة العطلة أن كما واحدة مرة من أكثر الإجازة تمدٌد لا ٌجوز .39

 لمرة الإجازة هذه ٌجوز تمدٌد فإنه الخمٌس ٌوم وتنتهً الأحد ٌوم من تبدأ أٌام خمسة لمدة عادٌة إجازة الموظؾ

 تمدٌدها لا ٌجوز الحالة هذه وفً ، فٌه الإجازة انتهت الذي للٌوم التالً الٌوم وهو الجمعة ٌوم من تبدأ واحدة فمط

 عمله ٌباشر أن لابد ولكن السابمة للإجازة تمدٌدًا فلا ٌعتبر جدٌدة إجازة منحه الموظؾ رؼب إذا أخرى ، أما مرة

 فً ورؼب العٌدٌن أحد عطلة بداٌة مع العادٌة أجازته انتهت من ذلن على ٌنطبك ولا إجازة جدٌدة منحه لبل

  مباشرته . إلى الحاجة دون مباشرة العٌد عطلة انتهاء بعد أخرى منحه إجازة ٌمكن حٌث تمدٌدها

 عمد وٌعد مدتها ، تحدٌد على الطرفان ٌتفك أجر، دون إجازة على الحصول العمل صاحب بموافمة للعامل ٌجوز .21

  . ذلن خلاؾ الطرفان على ٌتفك لم ما ، ٌوما عشرٌن على زاد فٌما الإجازة خلال مدة ا مولوؾ العمل
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 الاضطرارية : الإجازة

 ممدما للترخٌص رإسائه إبلاغ معها الموظؾ ٌستطٌع لا عارضة لأسباب تكون التً هً الاضطرارٌة الإجازة .21

 .بإجازة  له

أخرى  على إجازة الحصول معها ٌتعذر طارئة لأسباب السنة فً أٌام 5 لمدة اضطرارٌة إجازة الموظؾ ٌستحك .24

 .إذن  بدون ؼٌاب اعتبر وإلا مباشرته ٌوم الاضطرارٌة طلب الإجازة ٌمدم وأن ،

 الإجازة الاعتيادية :

 . ٌدفع ممدمًا  بؤجر الإجازة وتكون ٌومًا ، 30 عن مدتها تمل لا سنوٌة إجازة عام كل عن الموظؾ ٌستحك .23

 عوضًا بدلاً نمدٌاً ٌتماضى أن أو عنها ، النزول ٌجوز ولا استحمالها، سنة فً بإجازته الموظؾ ٌتمتع أن ٌجب .22

 أو العمل ، وفك الممتضٌات الإجازات هذه مواعٌد ٌحدد أن العمل ولصاحب خدمته، أثناءعلٌها  الحصول عن

 ٌمل لا كاؾ بولت بالإجازة المحدد لتمتعه بالمٌعاد الموظؾ وعلٌه إشعار عمله ، سٌر ٌإمن لكً بالتناوب ٌمنحها

 . ٌومًا  ثلاثٌن عن

 . التالٌة  السنة إلى منها أٌامًا أو السنوٌة إجازته ٌإجل أن العمل صاحب بموافمة للعامل .25

 تزٌد لا لمدة العمل ذلن ظروؾ التضت إذا استحمالها سنة نهاٌة بعد الموظؾ إجازة تؤجٌل حك العمل لصاحب .21

 على كتابة ، الموظؾ موافمة الحصول على وجب التؤجٌل استمرار العمل ظروؾ التضت ، فإذا ٌوما تسعٌن على

 . الإجازة  لسنة استحماق التالٌة السنة نهاٌة التؤجٌل ٌتعدى ألا

 بالنسبة لها وذلن استعماله لبل العمل ترن إذا المستحمة الإجازة أٌام عن أجرة على الحصول فً الحك للعامل .27

 فً منها لضاه ما السنة بنسبة أجزاء عن الإجازة أجرة ٌستحك كما عنها إجازته على لم ٌحصل التً المدة إلى

 . العمل 

 اللائحة . تحددها التً والمناسبات الأعٌاد فً كامل بؤجر إجازة فً الحك عامل لكل .28

 الاستثنائية : الإجازة 

 له . مولود ولادة حالة فً واحد ٌوم لمدة بؤجر إجازة فً الحك للعامل .29

 زواجه . لمناسبة أٌام ثلاثة .51

 المإٌدة الوثائك ٌطلب أن العمل لصاحب وٌحك . فروعه أو أصوله أحد أو زوجة وفاة حالة فً أٌام ثلاثة .51

 . إلٌها  المشار للحالات

 الامتحانات : إجازة

 من ٌطلب العمل أن ولصاحب الامتحان لتؤدٌة كامل بؤجر إجازة فً الحك تعلٌمٌة مإسسة إلى المنتسب للعامل .54

 بطلب ٌتمدم أن الموظؾ وعلى . الامتحان  أدائه على ٌدل ما وكذلن الإجازة لطلب المإٌدة تمدٌم الوثائك الموظؾ



  

      
 

    
 

  

7 
 

     

                                                                               

 تحت اشراف المركز الوطني لتنمية القطاع 

3313غير الربحي برقم   

 

 ٌإد لم أنه ثبت إذا الإجازة هذه من أجر الموظؾ وٌحرم الألل ٌومًا على عشر بخمسة موعدها لبل الإجازة

 التؤدٌبٌة . بالمساءلة الإخلال عدم مع الامتحان

 المرضية : الإجازات

 الأجر عن أرباع وبثلاثة الأولى ، ٌومًا الثلاثٌن عن بؤجر مرضٌة إجازة فً الحك مرضه ٌثبت الذي للعامل .53

 الإجازات أكانت هذه سواء الواحدة ، السنة خلال ذلن تلً التً ٌومًا للثلاثٌن أجر التالٌة ، ودون ٌومًا الستٌن

 . إجازة مرضٌة  أول تارٌخ من تبدأ السنة التً : الواحدة بالسنة وٌمصد متمطعة أم متصلة

 للوضع ، والأسابٌع المحتمل التارٌخ على السابمة الأربعة الأسابٌع لمدة وضع إجازة فً الحك الموظفة للمرأة .52

 التالٌة الستة الأسابٌع المرأة خلال تشؽٌل وٌحظر صحٌة جهة من مصدلة طبٌة شهادة له ، بموجب اللاحمة الستة

 . للوضع  مباشرة

 أو فترةمولودها  إرضاع بمصد تؤخذ أن الوضع إجازة بعد عملها مزاولة إلى تعود عندما الموظفة للمرأة ٌحك .55

 الممنوحة فترات الراحة على علاوة وذلن الواحد، الٌوم فً الساعة على مجموعها فً لا تزٌد للاستراحة فترات

 . الأجر  تخفٌض ٌترتب علٌها ولا الفعلٌة، العمل ساعات الفترات من أو الفترة هذه وتحسب العمال، لجمٌع

 . الوضع  بإجازة تمتعها أثناء بالفصل إنذارها أو الموظفة فصل العمل لصاحب ٌجوز لا .51

 المرض بشهادة وٌثبت الوضع ، أو الحمل عن الناتج مرضها فترة أثناء الموظفة فصل لصاحب العمل ٌجوز لا .57

 الأسباب من سبب مشروع بؽٌر فصلها ٌجوز ولا ، ٌومًا وثمانٌن مائة ؼٌابها مدة تتجاوز على ألا معتمدة ، طبٌة

 . للولادة  التارٌخ المحتمل على السابمة ٌومًا المائة والثمانٌن خلال النظام هذا فً علٌها المنصوص

 خدمة كان لها إذا أجرها، نصؾ ٌعادل ما الوضع إجازة فً عملها عن انمطاعها أثناء العاملة المرأة إلى ٌدفع .58

 إلٌها تدفع ولا ، الإجازة ٌوم بدء فؤكثر سنوات ثلاث خدمتها مدة بلؽت إذا كاملة والأجرة لدى الجمعٌة، فؤكثر سنة

 وٌدفع كامل، بؤجر وضع إجازة من السنة نفسها فً استفادت لد إذا كانت العادٌة السنوٌة إجازتها أثناء الأجرة

 أجر . بنصؾ وضع إجازة من نفسها فً السنة لد استفادت كانت إذا السنوٌة ، الإجازة أثناء أجرها نصؾ إلٌها

 الوفاة  من تارٌخ ٌومًا عشر خمسة عن تمل لا مدة كامل بؤجر إجازة فً الحك زوجها ٌتوفى التً الموظفة للمرأة .59

 : التدريب  مراكز

 ما تراه مناسب حسب الخٌرٌة للجمعٌة التابعة التدرٌب بمراكز الخاصة الإجازات تنظٌم الجمعٌة الحك فً لإدارة .11

 . العمل  لتسٌٌر

 الخامس الفصل

 والحوافز : والبدلات الرواتب

لائحة  حدود وفً المالٌة الموارد سماح وترلٌاتهم وعلاواتهم الموظفٌن مرتبات تحدٌد عند الالتزام ٌجب .11

 .الخاصة بالجمعٌة  المرتبات
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 .للأجور  المحدد هو الجمعٌة إدارة مجلس من الممرر الرواتب سلم ٌعتبر .14

 العمل الإضافٌة ساعات عن أي أضافً باجرا دوام خارج للعامل ٌحتسب الرسمً الدوام خارج العمل حالة فً .13

 . الأساسً  أجره من %50 إلٌه الساعة مضافاً أجر ٌوازي

 .إضافٌة  ساعات والأعٌاد العطل أٌام فً تإدَّى التً العمل ساعات جمٌع تعد .12

للسفر  عام كل مرة وإٌاباً ذهاباً المخفَّضة أو السٌاحٌة بالدرجة للسفر طائرة تذكرة السعودي ؼٌر الموظؾ ٌمنح .15

 النهائٌة  ومؽادرته بالجمعٌة علالته انتهاء عند وكذلن السنوٌة ، الإجازة لمضاء تعالده نمطة إلى

 .السنة  نفس فً استخدامها عدم حال فً السنوٌة الإجازة تذاكر فً الموظؾ حك ٌسمط .11

 :الانتداب 

 الإضافً  بنظام العملٌعامل  عداه ما الجمعٌة ، ممر عن كلم 100 من أكثر ٌبعد الجمعٌة ٌخص عمل إي  :الانتداب بدل

 الجمعٌة . عام مدٌر من بمرار الانتداب ٌتم .17

 الفعلً مدة العمل هً الانتداب مدة تكون أن على وانتهاءها بدئها وتارٌخ المهمة طبٌعة الانتداب لرار فً ٌوضح .18

 ذهاباً لٌمة التذاكر بتؤمٌن الجمعٌة وتموم ، والطعام والتنملات السكن مصارٌؾ ممابل الانتداب بدل ٌصرؾ .19

 . وإٌاباً 

 :السلفة 

 :التالٌة  الضوابط حسب السلؾ بند تفعٌل المالٌة مواردها سمحت إذا للجمعٌة

 العمل . رأس على سنتان الموظؾ إتمام .71

 .شهرٌن  رواتب مجموع السلفة تتجاوز لا أن .71

 .السلفة  طالب من طلب تمدٌم .74

 .السلفة  استخراج على الموافمة .73

 )الجمعٌة  إدارة تراه ما حسب أو( الشهري  راتبه من السلفة من  10 %ممداره ما خصم ٌتم .72

 ؼارم . كفٌل تؤمٌن ٌتم سنوات 4 من ألل الموظؾ مدة كانت حالة فً .75

 :العلاوات 

 الرواتب . سلم حسب سنوٌة علاوة مٌلادي عام كل بداٌة فً الموظؾ ٌمنح .71

 التجربة . لفترة الخاضعٌن للموظفٌن السنوٌة العلاوة تمنح لا .77

 السنوي . التمٌٌم حسب العلاوة تمنح .78

 الترقيات :

 للسلم الوظٌفً وفماً السادسة الدرجة على تلٌها التً المرتبة إلى السلم فً درجة آخر بعد الموظؾ ترلٌة ٌتم .79

 الجمعٌة . إدارة بعد موافمة وذلن المرفك
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 الشاؼرة . الوظٌفة لشؽل للترلٌة المرشح فً المطلوبة الشروط توفر .81

 استثناء  الإدارة حك ولمجلس علٌها ، هو التً المرتبة فً الألل على سنوات 5 علٌه مضى لد الموظؾ ٌكون أن .81

 . )جدًا  جٌد( عن  السنوي الأداء تمٌٌم فً للترلٌة المرشح تمدٌر ٌمل إلا .84

 راتبه لبل عن ٌمل لا الترلٌة بعد راتبه ٌكون بحٌث الوظٌفٌة مرتبته تلً التً المرتبة إلى الترلٌة عند ٌثبت .83

 .الترلٌة 

 العلمية الدرجة تحسن عند

 السابمة الحالٌة عن العلمٌة الدرجة سنوات فرق بعدد علاوة إضافة ٌتم العلمٌة لدرجته الموظؾ تحسٌن حالة فً .82

 المرتبة على ٌتم ترلٌته ثم ومن الحالً راتبه إلى وتضاؾ للموظؾ السابك مإهله مرتبة فً علاوة وتضرب

 .السابك  راتبه عن ٌزٌد ترلٌته ٌساوي أو فً راتبه ٌكون أن بحٌث الحاصل علٌها العلمٌة درجته حسب المستحمة

 (1)مثال

سنوات ،  4 البكالورٌوس درجة على وحصل 3600 براتب الخامسة الدرجة الرابعة المرتبة على ثانوي بمإهل موظؾ

 اللائحة ؟ على تنزٌله ٌتم كٌؾ

 سنوات 4 = العلمٌة الدرجة سنوات فرق

 150 = )الرابعة( الحالٌة  الموظؾ علاوة

 4200 = )الحالً الراتب ( 3600 + 600 = ) العلاوة( 150 العلمٌة الدرجة سنٌن فرق( ( × 4 :إذا

 .ريال 4320 الأولى الدرجة علٌها فٌعٌن السادسة المرتبة ٌستحك الجامعً المإهل وحٌث أن

 (2)مثال

 سنتٌن ؟ 2 دبلوم على وحصل ريال 3360 الثالثة الدرجة الرابعة المرتبة على ثانوي بمإهل موظؾ

 سنة 2 = الحالٌة عن السابمة العلمٌة الدرجة فرق

 150 =للمرتبة السنوٌة العلاوة

 .ريال 3780 براتب الثانٌة الدرجة الخامسة المرتبة الى ترلٌته ٌتم ريال 3660 = 3360 + 300 = 150 × 2 إذا

 (3)مثال

 على بكالورٌوس وحصل ريال 3960 براتب الثالثة الدرجة الخامسة المرتبة على سنة لمدة دبلوم بمإهل موظؾ

 سنوات ؟4

 .ريال 4535 الثالثة الدرجة السادسة المرتبة على تنزٌله ٌتم ريال 4500 = 3960 + 540 = 180 × 3

 (4)مثال

على  وحصل ريال 4680 براتب السابعة الدرجة الخامسة المرتبة على سنة 12 وخبرة عامة ثانوٌة بمإهل موظؾ

 سنوات ؟ 4 بكالورٌوس
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السادسة  المرتبة على تنزٌله ٌتم ريال 5280 = 4680 + 600 = ) "الرابعة المرتبة" السابك مإهلة علاوة( 150 × 4

 .ريال 5395 براتب السادسة الدرجة

 :الحوافز 

 :ٌلً  ما بمراعاة ترلٌة او تشجٌعٌة علاوة الموظؾ منح الإدارة لمجلس ٌجوز .85

 الآخرٌن  الموظفٌن عن ممتازة مرتبة حمك لد الموظؾ ٌكون أن. 

 والإنتاجٌة . الأداء مستوى فً رفع حمك لد الموظؾ ٌكون أن 

 بالجمعٌة . الخاصة التدرٌب مراكز فً عائلته لأحد أو له سنوي ممعد الموظؾ ٌمنح .81

 :رمضان  مكافأة

 .الجمعٌة  موارد به تسمح بما رمضان مكافؤة تصرؾ .87

 للجمعٌة . الرسمً الدوام بنهاٌة الموظفٌن لجمٌع تصرؾ ريال 1000 المكافؤة لٌمة .88

 .رمضان  نهاٌة إلى المرابطٌن للموظفٌن إضافٌة ريال 1000 مكافؤة تصرؾ .89

 السادس الفصل

 الأداء : تقارير

 شهر هجرٌة فً سنة كل نهاٌة فً التمارٌر هذه وتمدم ، بالجمعٌة الموظفٌن جمٌع السنوٌة التمارٌر لنظام ٌخضع .91

 -جٌد  -جٌد جدًا  -ممتاز  ( بتمدٌرات  الموظؾ كفاٌة تمدٌر أساس على ذلن وٌكون كل عام ، من الحجة ذي

 .الإدارة  مجلس التً ٌحددها للإجراءات وفماً التمارٌر هذه إعداد وٌكون  )ؼٌر مرضً -مرضً 

 من مرضً بدرجة متتالٌان تمرٌران أو مرضً ؼٌر بدرجة واحد سنوي تمرٌر عنه الممدم الموظؾ ٌحرم .91

 .الدورٌة  العلاوة

 فصله من التراح فً للنظر الإدارة لمجلس ٌحال مرضً ؼٌر بتمدٌر متتالٌان تمرٌران عنه ٌمدم الذي الموظؾ .94

 .الخدمة 

 فً للعمل ؼٌر صالح أنه تبٌن وإذا إلٌها نمله لرر أخرى بوظٌفة للمٌام ملائمة أكثر أنه حالته فحص من تبٌن إذا .93

 .لذلن  المنظمة الإجراءات اتخاذ مع الخدمة من لرر فصله وظٌفة أي

 للتمارٌر الأداء طبماً هذا فً المصور بؤوجه ضعٌفا أدائهم مستوى أن رإساإهم ٌرى الذٌن الموظفٌن إخطار ٌجب .92

 .تارٌخ علمه  من ٌوما ستٌن خلال فً التمرٌر هذا من ٌتظلم أن وللعامل أولا بؤول الدورٌة

 السابع الفصل

 والعقوبات : الموظف واجبات

 :الآتً مراعاة الموظؾ على ٌجب

 .وأمانة  بدلة بالعمد المرفك الوظٌفً الوصؾ فً والمكتوبة بها المنوط الواجبات أداء .95
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 .الحرٌص  الشخص عناٌة فٌها ٌبذل وأن المحدد ، الولت فً الأعمال ٌنجز أن .91

 .المناسب  الولت فً صالحه إنجاز مع الجمهور معاملة ٌحسن أن .97

 عن التؤخٌر أو العمل عن التؽٌب حالة فً الجمعٌة تحددها التً الإجراءات وإتباع العمل مواعٌد على المحافظة .98

 .المواعٌد

 .بها  اللائك بالمسلن الوظٌفة كرامة على المحافظة .99

 .الجمعٌة  وممتلكات أموال على المحافظة .111

 رإساءه وزملاءه ٌحترم وأن العمل سٌر لتؤمٌن اللازمة العاجلة الواجبات أداء فً الزملاء مع ٌتعاون أن .111

 .العمل  فً

 .وأمنها  الجمعٌة سلامة على للمحافظة الموضوعة النظم ٌراعً أن .114

 العقوبات :

 .بالجمعٌة  الخاصة الجزاءات لائحة حدود فً العموبات تكون .113

 :الموظؾ  على تولٌعها ٌجوز التً التؤدٌبٌة العموبات .112

  الإنذار. 

 . الؽرامة 

 أٌام  5 تتجاوز لا( العمل  عن الإٌماؾ( . 

 الدورٌة . العلاوة من الحرمان 

 الترلٌة . تؤجٌل 

 الخدمة . من الفصل 

 معه إلٌه والتحمٌك نسب بما كتابة إبلاؼه بعد إلا النظر لفت عدا فٌما الموظؾ على عموبة تولٌع ٌجوز لا .115

 أثناء العمل عن ٌجوز ولفة ولا العمل ملؾ فً ٌودع خاص محضر فً ذلن كل دفاعه ٌدون وسماع ذلن فً

 من بمرار الإٌماؾ وٌكون العمل دائرة جنحة داخل أي من ارتكاب إلٌه نسب ما بسبب التحمٌك كان إذا إلا التحمٌك

 .للعمل  إعادته وجب ببراءته أو لضً للمحاكمة تمدٌم الموظؾ عدم حالة وفً ٌنٌبه من أو الإدارة مجلس رئٌس

 بملفه العموبة وتحفظ وممدار ولوعها وتارٌخ المخالفة نوع فٌها ٌدون جزاءات صحٌفة عامل لكل ٌكون .111

 .الخاص 

 :الآتٌة  الحالات فً تعوٌض ودون مكافؤة ودون إعلان سابك دون الموظؾ ٌفصل .117

 مزورة  توجٌهات أو شهادات لدم أو صحٌحة ؼٌر شخصٌة انتحل إذا. 

 صلاحٌته  عدم وثبت الاختبار تحت معٌنا كان إذا. 

 للمإسسة . جسٌمة مادٌة خسارة عنه نشؤت خطؤ ارتكب إذا 
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 هذه أن تكون على كتابة إنذاره رؼم العمل مكان أو الموظفٌن لسلامة إتباعها اللازم التعلٌمات ٌراعً لم إذا 

 .ظاهرة  بؤماكن مكتوبة ومعلمة التعلٌمات

 متتالٌة ، أٌام من عشرة أكثر أو الواحدة السنة خلال متمطعة ٌوما عشرٌن من أكثر مشروع سبب بدون تؽٌب إذا 

 .الثانٌة  وخمسة فً الأولى الحالة فً أٌام عشرة ؼٌابه بعد كتابً إنذار الفصل أن ٌسبك على

 العمل  عمد على المترتبة الجوهرٌة وظٌفته التزامات بتؤدٌة الموظؾ ٌمم لم إذا. 

 بالجمعٌة  خاصة أسرار أفشى إذا. 

 العامة  الآداب أو الأمانة أو بالشرؾ ماسة جناٌة أو جنحة فً نهائٌا علٌه حكم إذا. 

 أو أثناء رإساء العمل أحد على جسٌم اعتداء منه ولع إذا وكذا المسإول المدٌر على اعتداء الموظؾ من ولع إذا 

 .العمل بسبب

 بالجمعٌة  الخاصة الممتلكات من أشٌاء فمد أو إتلاؾ أي فً عمله فً تسبب إذا. 

 من الفصل عدا فٌما العام المدٌر اختصاص من الموظفٌن على علٌها المنصوص الجزاءات تولٌع ٌكون .118

 الممررة المانونٌة الإجراءات اتخاذ وبعد العام المدٌر عرض على بناء الإدارة من مجلس بمرار فٌصدر الخدمة

 .العمل  بمانون

 .علٌه  المظلمة فً له اجتماع أول فً ٌبت الذي الإدارة مجلس إلى الجزاءات تولٌع من التظلم ٌكون .119

 للعامل  الٌومً الأساسً الأجر هو بذلن الممصود اعتبر الأجر من محددة بنسبة الخصم حدد إذا .111

 الثامن الفصل

 الخدمة : إنهاء

 80 والمادة  99 المادة فً العموبات لائحة علٌهم تنطبك التً الحالات ماعدا الموظفٌن لكل الخدمة نهاٌة مكافؤة تستحك

 .العمل والعمال  نظام من

 ما حسب أو  )الثابتة البدلات + الأساسً الأجر( للعامل  الفعلً الأجر باعتبار الخدمة نهاٌة تحسب .111

 .العمل عمد علٌه ٌنص

 سنة كل عن شهر وأجر الأولى ، الخمس السنوات من سنة كل عن شهر نصؾ أجر أساس على تحسب .114

 السنة أجزاء عن مكافؤة الموظؾ وٌستحك المكافؤة ، لحساب أساسا الأخٌر الأجروٌتخذ  التالٌة ، السنوات من

 . العمل فً منها لضاه ما بنسبة

 تمل لا خدمة بعد المكافؤة ثلث الحالة هذه فً ٌستحك الموظؾ استمالة بسبب العمل علالة انتهاء كان إذا .113

 خمس على خدمته مدة زادت إذا ثلثٌها وٌستحك سنوات ، خمس على تزٌد ولا سنتٌن متتالٌتٌن ، عن مدتها

 . فؤكثر سنوات عشر خدمته مدة بلؽت إذا كاملة وٌستحك المكافؤة سنوات عشر تبلػ ولم متتالٌة سنوات



  

      
 

    
 

  

13 
 

     

                                                                               

 تحت اشراف المركز الوطني لتنمية القطاع 

3313غير الربحي برقم   

 

 تستحمها كما إرادته عن خارجة لاهرة لموة نتٌجة العمل الموظؾ ترن حالة فً كاملة المكافؤة تستحك .112

 وضعها. تارٌخ من أشهر ثلاثة أو زواجها عمد تارٌخ من أشهر ستة العمد خلال أنهت إذا الموظفة

 .مستحمه مبالػ أي حسم مع الأكثر على ٌوم 15 خلال خدمته انتهاء بعد الموظؾ مستحمات تصرؾ .115

 التاسع الفصل

 التدريب :

 تحسٌن شؤنها من التً والمهارات المعارؾ وإكسابهم بها الموظفٌن لدرات رفع إلى الجمعٌة تسعى .111

 :أن على بها للعاملٌن التدرٌب فرص توفٌر على وستعمل الجمعٌة العمل وإنجاح الأداء

 خلال من والمتطوعٌن الإدارة مجلس أعضاء وكذا بالجمعٌة الموظفٌن لجمٌع التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد ٌتم - أ

 .المباشر ورئٌسه الموظؾ من كلا بملئها ٌموم التدرٌبٌة تحدٌد الاحتٌاجات استمارة

 .الموظفٌن من فرد كل احتٌاجات على للتعرؾ الاستمارة تحلٌل ٌتم - ب

 .المطلوب التدرٌب نوع ٌحدد - ت

 .معها للتنسٌك بها والاتصال التدرٌب فٌها ٌتم سوؾ التً الأماكن تحدٌد - ث

 :توضح  تدرٌبٌة خطة وضع - ج

 . المتدرب 

 التدرٌب . موضوع 

 التدرٌب . مكان 

العلمٌة  المادة من نسخة وٌسلم التدرٌبٌة الدورة عن تمرٌر بكتابة التدرٌب من العودة حٌن المتدرب ٌموم .117

 من المطلوب هو وما أدائه ، تطوٌر فً مهارات من اكتسبه ما ٌستؽل كٌؾ فٌها خطة ٌوضح بإعداد ٌموم كما ،

 .ذلن على لتساعده الجمعٌة

 .والإناث الذكور بٌن تمٌٌز دون المتدرب، احتٌاج حسب على التدرٌبٌة للدورات المتدرب ترشٌح ٌتم .118

 لعملهم الأولى أشهر الستة خلال منهم الجدد خاصة للعاملٌن تدرٌبٌة دورات بعمل الجمعٌة وتموم .119

 السٌاسات دلٌل استخدام على تدرٌبهم وكذلن ولوائحها، ورإٌتها وأهدافها ورسالتها الجمعٌة على للتعرؾ

 .تخصصه  مجال فً كل والإجراءات

 العاشر الفصل

 :الوظيفي  الوصف بطاقات

 :ضوء  فً وذلن حدة على وظٌفة بكل خاصة الوظٌفً للتوصٌؾ بطالة تعد .141

 الوظٌفة من الؽرض. 

 الوظٌفة ومسئولٌات واجبات. 
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 الإشرافٌة المسئولٌات. 

 المطلوبة والخبرات المإهلات. 

 الاتصال مستوٌات. 

 

 العاملون السعوديون

 توزيع المراتب حسب المؤهل ونوع الوظيفة

 

 

 

 ةاللائحوتحل هذه م 0203/ 11/  9يوم الخميس  في ةاللائح( هذه  6 س إدارة الجمعية في الاجتماع )اعتمد مجل

 السابقة. ةاللائحمحل 

 توزيع الدرجات حسب الشهادات التدريبية والدرجات العلمية م=مرتبه : د درجة

 بعد الجامعة سنوات( 3دبلوم عالً) دبلوم سنتان دبلوم سنه الثانويبعد 

أشهر تعادل 6كل 

 درجة
 4:  د  5م  :2د    5م: 1د:  : 5م 

-إدارة أعمال-موارد مالٌه -الدبلوم المتخصص )موارد بشرٌة -1

 محاسبه( كل سنه بدرجتٌن .

 الدبلوم العام كل سنه بدرجة . -2

المرتبة / 

 الدرجة
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

 العلاوة

(5%) 
 الانتداب بدل نمل

1 1725 1810 1895 1980 2065 2150 2235 2320 2405 2490 85 200 100 

2 2065 2170 2275 2380 2485 2590 2695 2800 2905 3010 105 200 100 

3 2485 2610 2735 2860 2985 3110 3235 3360 3485 3610 125 300 150 

4 3000 3150 3300 3450 3600 3750 3900 4050 4200 4350 150 300 150 

5 3600 3780 3960 4140 4320 4500 4680 4860 5040 5220 180 400 200 

6 4320 4535 4750 4965 5180 5395 5610 5825 6040 6255 215 400 200 

7 5180 5440 5700 5960 6220 6480 6740 7000 7260 7520 260 500 250 

8 6220 6530 6840 7150 7460 7770 8080 8390 8700 9010 310 500 250 

9 7460 7835 8210 8585 8960 9335 9710 10085 10460 10835 375 600 300 

10 8960 9410 9860 10310 10760 11210 11660 12110 12560 13010 450 600 300 

 توزيع مراتب السعوديين

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 المرتبة

 المإهل
بدون 

 مإهل

ابتدائً + 

 متوسط
 جامعً دبلوم ثانوي

سنوات +  5جامعً + خبرة أكثر من 

 رإساء الألسام

ترشٌح عن طرٌك مجلس 

 الإدارة


