
 

 

 

 
 

 

 

 البشرية لائحة الموارد
 

  



 

 الباب الأول: تعريفات عامة  •

 ) التع��ف بالجمع�ة. 1مادة (  •
�ة بتندحة •  التسم�ة: جمع�ة ال�ب الخ�ي
 منطقة الجمع�ة: عس�ي  •
 المحافظة: خم�س مش�ط •
: تندحة   •  مقرها الرئ��ي
 508رقم التسج�ل:  •
 ه ـ1430/ 7/ 15تار�ــــخ التسج�ل:  •
 النظام: نظام الجمع�ات والمؤسسات الأهل�ة.  •
 الوزارة: وزارة العمل والتنم�ة الاجتماع�ة  •
 الوز�ر: وز�ر العمل والتنم�ة الاجتماع�ة.  •
ن  •  اللائحة الأساس�ة: لائحة العمل والعاملني
 الصندوق: صندوق دعم الجمع�ات.  •
ي �دخل �شاط الجمع�ة   • فة: الجهة الحكوم�ة اليت  الجهة الم�ش

 

 أحكام عامة. )  2مادة ( •

بصفتهم  2/ 1( الجمع�ة  مع  يتعاقدون  الذين  الأشخاص  ع�  اللائحة  هذە  أحكام  ��ي  لا   (
 . ي

اء أو لتنف�ذ أعمال مع الجمع�ة لمدة محدودة أو لغرض محدد أو لدوام جزئئ  مستشار�ن أو خ�ب

تكن هذە  2/ 2(  مالم  قرارات وتعل�مات  اعتمادها من  قبل  ما سبق صدورە  اللائحة  ي هذە 
تل�ن  (

 ولم تكن متعارضة مع أحكام هذە اللائحة. 
�
 ملزما

�
 القرارات والتعل�مات قد كونت عرفا

ي  2/ 3( 
وط الواردة �ض ) تعت�ب هذە اللائحة متممة لعقود العمل ف�ما لا يتعارض مع الأحكام وال�ش

 هذە اللائحة. 

 

 

 

 

 

 



 

: اله�كل التنظ��ي  ي
 الباب الثاين

 

: ) اله�كل 3مادة ( •  التنظ��ي

ان�ة الوظائف 3/ 1(  ف  لم�ي
�
ي اله�كل حسب إمكاناتها وطبقا

) تتو� إدارة الجمع�ة شغل الوظائف �ف
ي ه�كلتها حسب ما تفتض�ه الظروف  

 وللجمع�ة أن تتوسع �ض
�
ي �عتمدها مجلس إدارتها سن��ا اليت

 والمتطلبات. 

 ) مست��ات الوظائف: 4مادة (  •

 : ي الجمع�ة ع� النحو التا�ي
 تم تصن�ف الوظائف �ف

•  )1 /4 : ف  ) أوً�: وظائف المستخدمني

ف عليها الفئات التال�ة  ط فيها مؤهل عل�ي و�عني ف ( ح�ث لا �ش�ت ن  – الفراشني   –الحراس   –السائقني
ن   )عمال المستودع –عمال النظافة  –المراسلني

: بند الأجور: 4/ 2(  •
�
 ) ثان�ا

اح الر  ور�ة بعد تحد�د الحاجة واق�ت واتب لها من قبل  تخضع هذە الوظائف لحاجة العمل ال�ض
 رئ�س الجمع�ة واعتمادها من رئ�س مجلس الإدارة. 

 ) ثالثا: الوظائف الفن�ة والإدار�ة: 4/ 3(  •

ي الوظائف الفن�ة والإدار�ة حسب الحاجة. 
 �ف

�
ف من يرونه مناسبا  �ختص مجلس الإدارة بتعيني

اق�ة: 4/ 4(  • : الوظائف الق�اد�ة والإ�ش
�
 ) رابعا

ي حكمهم و�كون تعيينهم وتحد�د عقودهم  
و�شمل رئ�س الجمع�ة ورؤساء الأقسام ونوابهم ومن �ف

 وصلاح�اتهم ومستحقاتهم بقرار مجلس الإدارة أو من �خوله من لجان ح�ال هذا الأمر. 

: التعاقد المؤقت: 4/ 5(  •
�
 ) خامسا

ي �ُ  ف عليها لوقت محدد و�كون من قبل رئ�س الجمع�ة والذي ين�ي ف�ه العقد و�ي الوظائف الئت عني
ض عل�ه.  ك المؤهلات لغرض العمل المطلوب التعيني  أو العمل المناط به وت�ت

 

 

 



 

  

 الباب الثالث: الحقوق والواجبات   
 

 ) الحقوق الوظ�ف�ة.  5مادة ( •
م الجمع�ة بمعاملة موظفيها بالشكل اللائق  5/ 1( • ف وتمتنع عن كل قول أو فعل �مس ) تل�ت

 كرامتهم. 
م الجمع�ة بأن تدفع للموظف راتبه نها�ة كل شهر هجري. 5/ 2( • ف  ) تل�ت
ي عقد العمل واللائحة. 5/ 3( •

م الجمع�ة بجميع حقوق الموظف المنصوص عليها �ف ف  ) تل�ت
العمل  5/ 4( • أثناء  ف  للموظفني والسلامة  الصحة  متطلبات  توف�ي  عن  مسؤولة  الجمع�ة   (

  الصحة والسلامة المطل��ة. حسب معاي�ي 
 

 ) الواجبات الوظ�ف�ة:  6مادة ( •

الخ�ي   ي عمل 
ابتغاء وجه الله ورضوانه والمساهمة �ض ي الجمع�ة هو عمل أساسه 

العمل �ض أن  بما 
وأهدافها  الجمع�ة  مصالح  �حقق  بما  واجباته  وأداء  تك��س جهودە  الموظف  ع�  ف  يتعني لذلك 

 �ة بكل دقة: وعل�ه بصفة خاصة مراعاة واجباته الآت

 ) مراعاة أحكام هذە اللائحة وكافة الأنظمة الأخرى الصادرة من مجلس الإدارة. 6/ 1( •
 ) تنف�ذ كافة التعل�مات والأوامر الصادرة من رؤساءە مع مراعاة التسلسل الإداري. 6/ 2( •
ي العمل ع� الوجه الذي يؤدي إ� س�ي العمل بالشكل المطلوب. 6/ 3( •

 ) التعاون مع زملائه �ف
ام مواع�د العمل. 6/ 4( •  ) اح�ت
ي �ستخدمها 6/ 5( • ) المحافظة ع� أموال وممتل�ات الجمع�ة وخاصة تلك المسلمة إل�ه والىت

ي عمله. 
 �ف
ي الجمع�ة وأي عمل آخر سواءً كان بأجر أو بدون أجر. 6/ 6( •

ف العمل �ف  ) لا �جوز الجمع بني
ي قد تصل إل�6/ 7( • ها ) المحافظة ع� أ�ار العمل وع� المعلومات الىت ه بحكم وظ�فته أو بغ�ي

ي عقد العمل)
 وحىت بعد ترك الخدمة (�شار إ� ذلك �ف

 ) أن �حافظ ع� سمعة الجمع�ة وأن يتجنب أي ت�ف يؤثر بصورة سلب�ة عليها. 6/ 8( •
ي  6/ 9( •

�ض السار�ة  والتقال�د  العادات  ام  اح�ت  
�
وأ�ضا السار�ة  الأنظمة  أحكام  تطبيق  مراعاة   (

 الممل�ة. 
 الجمع�ة.  ) حسن تمث�ل6/ 10( •

 
 ) الأعمال المحضورة ع� الموظف.  7مادة ( •

أو  7/ 1( •  مماثً� 
�
تمارس �شاطا أو منشأة أخرى  ي أي �شاط لمصلحة أي جمع�ة 

اك �ف ) الاش�ت
 بالنشاط الذي تمارسه الجمع�ة بدون موافقة مسبقة من الجمع�ة). 

�
 مرتبطا



 

اء أو استئجار أي عقار أو منافع باسم الجمع�ة مما  7/ 2( • تطرحه الجهات الرسم�ة وغ�ي  ) �ش
 الرسم�ة. 

ي لها علاقة عمل بالجمع�ة. 7/ 3( • اض من المؤسسات اليت  ) الاق�ت
ي الجمع�ة وأي جمع�ة أخرى إلا بموافقة الجمع�ة. 7/ 4( •

ف وظ�فته �ف  ) الجمع بني
 ) جمع أموال بصورة عشوائ�ة وغ�ي نظام�ة خارج اختصاصه 7/ 5( •
 م الجمع�ة وأهدافها.  ) إساءة استخدام صلاح�اته بما لا �خد 7/ 6( •
 ) قبول الهدا�ا الخاصة من المستف�دين من الجمع�ة أو �سبب عمله بها. 7/ 7( •
ي �طّلع عليها ولو بعد تركه الخدمة. 7/ 8( •  ) إفشاء أ�ار العمل اليت
 ) استغلال المدي��ن لمرؤوسيهم لإنجاز أي ن�ع من الخدمات الشخص�ة. 7/ 9( •
 خارج مقر العمل.  ) الاحتفاظ بأوراق ومستندات العمل7/ 10( •
 ) الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل. 7/ 11( •
ة  7/ 12( • ة أو غ�ي مبا�ش ) الامتناع عن تحقيق أي مصلحة شخص�ة أو ماد�ة أو معن��ة مبا�ش

الخاصة بالجمع�ة أو بالمتعاقدين الذين    –بجميع أنواعها    –من خلال المشار�ــــع أو العقود  
 بتأد�ة أعمال للجمع�ة. �قومون 

 

 

  



 

 الباب الرابع: المرتبات والأجور
 ) المرتبات. 8مادة (

• )1 /8 
�
�شغلونها طبقا ي  الىت والدرجة  الوظ�ف�ة  المرتبة  أساس  ف ع�  الموظفني مرتبات  تحدد   (
ي حالات تقتضيها مصلحة  

لسلم الرواتب الملحق بهذە اللائحة و�مكن الاستثناء من ذلك �ض
 موافقة مجلس الإدارة. العمل و�عد 

ف الموظف ع� أول م��وط المرتبة الوظ�ف�ة و�جوز تحد�د المرتب بما �جاوز بدا�ة  8/ 2( • ) �عني
ط ألا �جاوز   ي أعمال سابقة أو كفاءة خاصة و��ش

ة لدى الموظف �ف ي حالة توفر خ�ب
الم��وط �ف

ف نها�ة م��وط المرتبة الوظ�ف�ة.   مرتب التعيني
ا8/ 3( • راتبه  الموظف  �ستحق  شهر )  نها�ة كل  ي 

�ف و��ف  العمل  ته  مبا�ش تار�ــــخ  من  عتبارا� 
 هجري. 

ي الحالات التال�ة:  8/ 4( •
 ) لا �جوز حسم أي مبلغ من راتب الموظف إلا �ف

ي   .1
ط ألا ي��د ما �حسم من الموظف �ف داد السلف أو ما دفع إل�ه ز�ادة عن حقه ��ش اس�ت

 % من راتبة الشهري. 10هذا الحالة عن 
 لاجتماع�ة المستحقة ع� الموظف السعودي. أقساط التأمينات ا .2
 لجدول   .3

�
ي يرتكبها طبقا ي توقع ع� الموظف �سبب المخالفات التأديب�ة الىت الغرامات الىت

 لحكم المادة (
�
 ) من نظام العمل والعمال. 125الجزاءات الملحق بهذە اللائحة، ووفقا

  



 

ق�ات والعلاوات والبدلات   الباب الخامس: ال�ت
 

 ق�ات . ) ال�ت 9مادة ( •

ي  9/ 1(
ي تليها بعد م�ض ي نفس مرتبته ير�ت إ� المرتبة الىت

) الموظف الذي �صل إ� نها�ة الدرجة �ض
ي  

المرتبة �ف المال�ة واعتماد  ان�ة  ف الم�ي ي 
الإمكان�ة �ف ي حالة توفر 

عام ع� منحة آخر درجة وذلك �ف
ي حالة حصوله ع� تقدير ممتاز و�عد موافقة مجلس الإدارة 

ان�ة وذلك �ف ف  ع� ذلك. الم�ي

ي درجة وظ�ف�ة أع� من الدرجة الوظ�ف�ة لوظ�فته  9/ 2(
) تكل�ف الموظف �شغل مهام وظ�ف�ة �ف

 الحال�ة. 

المهام 9/ 3( حجم  ي 
�ف ز�ادة  نت�جة  للموظف  ي 

الوظ��ف للمنصب  الوظ�ف�ة  الدرجة  ترق�ة   (
 والمسؤول�ات الخاصة بالوظ�فة أو المنصب. 

ي أوقات محددة 9/ 4(
ق�ات �ف  خلال العام و�تم تحد�دها بواسطة رئ�س    ) �جب أن تعد ال�ت

�
مسبقا

امن مع نتائج تقي�م الأداء والعلاوات السن��ة، كما �جب أن  ف الجمع�ة وموافقة مجلس الإدارة بال�ت
حة من قبل الإدارات المعن�ة قبل   ق�ات المق�ت تب ع� ال�ت يتم مراجعة الأثر الما�ي والتنظ��ي الم�ت

 اعتمادها. 

ق�ة.  ) ضوابط الحص 10مادة ( •  ول ع� ال�ت

ق�ة وذلك قبل   ق�ة منسجمة مع متطلبات ال�ت �جب الق�ام بمراجعة دق�قة لتحد�د ما إذا كانت ال�ت
 : ي

ق�ة الآيت ق�ة، ومن متطلبات ال�ت  الق�ام بعمل�ة ال�ت

ي الجمع�ة. 10/ 1( •
 ) توافر وظ�فة شاغرة أو جد�دة �ف

خطة  10/ 2( • مع  متوافقة  تكون  أن  �جب  الشاغرة  الوظائف  السن��ة  )  الإدار�ة  الشؤون 
 المعتمدة للجمع�ة. 

 ) أن �متلك الموظف المؤهلات المطل��ة لشغل الوظ�فة. 10/ 3( •
ق�ة. 10/ 4( • ي تقي�م الأداء �ستحق ال�ت

 ) أن �كون الموظف قد حقق نت�جة �ف
ي إلا بقرار من  10/ 5( •

ي آخر السلم الوظ��ف
) لا ير�ت الموظف إ� مراتب أع� من المرتبة �ف

 ة.  مجلس الإدار 
ف  10/ 6( • ) أي موظف �حصل أثناء خدمته ع� مؤهل عل�ي أع� من آخر مؤهل عل�ي عني

ي حالة توفر 
ي تل�ه وذلك �ف ة الىت ع� أساسه �سوى حالته بما يتفق مع ذلك المؤهل والخ�ب

ان�ة.  ف ي الم�ي
 الوظ�فة الشاغرة أو الإمكان�ات والاعتماد �ف



 

المعن10/ 7( • الإدارة  ع�  �جب  السابقة  الحالة  ي 
�ف وتحد�ث  )  لتعد�ل  مذكرة  تعد  أن  �ة 

�ر   لت�ب ي 
الوظ��ف المنصب  ي طرأت ع�  الىت ات  التغي�ي ، وتوثيق  ي

الوظ��ف الوصف والتحل�ل 
ي إ� إدارة الشؤون الإدار�ة.  ، و�رسالها مع توص�ة مدير الإدارة المعفى ي

 ترق�ة المنصب الوظ��ف
  

 ) أحكام عامة. 11مادة (

ق�ة 11/ 1( • ي وظ�فته الحال�ة. ) لا �عت�ب الموظف مؤهً� لل�ت
 مالم �كمل عام �ف

الصلاح�ات  11/ 2( • لجدول   
�
وفقا اعتمادە  يتم  أن  �جب  ق�ة  ال�ت متطلبات  ي 

�ف استثناء  أي   (
 والمهام. 

ق�ة إذا كان تقي�م أداءە لآخر سنة عمل ج�د جدا� فأع�. 11/ 3( •  ) �عت�ب الموظف مؤهً� لل�ت
إبلا 11/ 4( • المسؤول�ة عن  الإدار�ة  الشؤون  إدارة  تتو�  توافر )  الجمع�ة عن  ي 

�ف ف  الموظفني غ 
 شواغر وظ�ف�ة وذلك لتشج�عهم من داخل الجمع�ة ع� التقدم لشغل هذە الوظائف. 

ق�ة تكون  11/ 5( • ي أ��� من موظف فإن المفاضلة لل�ت
ق�ة لوظ�فة أع� �ض وط ال�ت ) إذا توافرت �ث

 : ي
 كالآيت

 الحاصل ع� تقدير أع�.  .4
 لم�ة. الحاصل ع� دورات تدر�ب�ة أو شهادات ع  .5
 الأقدم�ة.  .6
7.  .

�
 الأ��ب سنا

ض بمهمات ومسؤول�ات لوظائف أع� �شكل مؤقت  11/ 6( • الموظفني اعتبار تف��ض  يتم  ) لا 
 ع� أنها ترق�ة. 

 لسلم الرواتب المعتمد. 11/ 7( •
�
 ) يتم تعد�ل راتب ووضع الموظف الذي تمت ترقيته وفقا

الوظ�ف11/ 8( • ترقيته ع� راتب ومزا�ا  الذي تمت  الموظف  تار�ــــخ  ) �ستحق  الجد�دة من  ة 
ق�ة.   ال�ت

 
 ) العلاوات. 12مادة ( •

ي ضوء المركز الما�ي للجمع�ة. 12/ 1( •
 ) يتم منح العلاوة من عدمه �ض

ي تقديرە الدوري ع�  12/ 2( •
) �كون الموظف مؤهً� لاستحقاق العلاوة الدور�ة مىت حصل �ف

ي سنة كاملة من تار�ــــخ التحاقه  
بالخدمة أو من تار�ــــخ حصوله درجة ج�د ع� الأقل بعد م�ض

 ع� العلاوة السابقة. 
ي 12/ 3( •

ي تضعها �ض الئت  للضوابط 
�
) �جوز لإدارة الجمع�ة منح الموظف علاوة استثنائ�ة وفقا

 هذا الشأن. 
 
 



 

 ) البدلات. 13مادة ( •

بنسبة  13/ 1( انتداب  الممل�ة بدل  المنتدب داخل  للموظف  الشهري  5) ��ف  الراتب  % من 
 و�ح

�
 ) ر�ال. 600) ر�ال، وحد أع� ( 400د أدىن (الأسا�ي يوم�ا

) ��ف للموظف المنتدب تذكرة سفر إ� الجهة المنتدب إليها بالدرجة الس�اح�ة مهما 13/ 2(
 . ي

 كان مستواە الوظ��ف

المراتب 13/ 3(  لجدول 
�
ي �شغلها وطبقا اليت الوظ�ف�ة   لمرتبته 

�
انتقال وفقا الموظف بدل  �منح   (

 الانتقال.  والدرجات مالم توفر له وس�لة

ي العام مالم يوفر له السكن. 13/ 4(
 ) �منح الموظف المنتدب بدل سكن بحد أع� ثلاثة أشهر �ف

ف كل ستة أشهر أو ع� أساس قسط شهري مع 13/ 5( ف متساو�تني ) ��ف بدل السكن ع� دفعتني
 الراتب.  

 ) يؤمن للمتعاقد حسب نص العقد معه تذا�ر السفر الجوي الآت�ة: 13/ 5(

بالممل�ة ونقلت    ) من13/ 6(  
�
إذا كان مق�ما أما  العقد  بدا�ة مدة  ي 

�ف الممل�ة  إ�  موطنه الأص�ي 
ف من تار�ــــخ تعيينه.   فتمنح له تذا�ر السفر إ� موطنه بعد مرور عامني

�
 كفالته محل�ا

ن أثناء مدة العقد أو عندما يرخص 13/ 7(  مرة واحدة كل عامني
�
 و��ابا

�
) من الممل�ة إ� موطنه ذهابا

 ة عاد�ة أو حسبما ينص عل�ه عقد العمل مع الموظف. له ب�جاز 

ي 13/ 8(
ي نها�ة مدة العقد باستثناء من تنقل كفالته إ� جهة أخرى �ف

) من الممل�ة إ� موطنه �ف
وج، تذا�ر السفر الجوي  ف ي عقدە ع� أنه عقد م�ت

نها�ة مدة عقدە و�ستحق المتعاقد المنصوص �ف
ي حدود ثلاث تذا�ر (للمتع

ي دف�ت الإقامة). المشار إليها �ف
ف �ف  اقد وزوجته وأحد أولادە المسجلني

اء التذا�ر المستحقة 13/ 9( ورة أن �أذن للمتعاقد ��ش ) �كون السفر بأق� ط��ق و�جوز عند ال�ض
عا ع� أن ت�ف ق�متها بعد خفض �سبة عمولة المكاتب الس�اح�ة.   له ولم �عولهم �ش

اح-) �صدر مجلس الإدارة  13/ 10( لائحة بالبدلات الأخرى و�حدد  -رئ�س الجمع�ة  بناءً ع� اق�ت
ي �منح بها كل بدل.  وط الئت  فيها الفئة وال�ش

 

  

  



 

 الباب السادس: الجزاءات والمكافئات
 ): أحكام عامة. 14مادة ( •

)1 /14 
�
ي الجمع�ة هم الوح�دون الذين �حق لهم فرض العق��ات وفقا

) الموظفون المفوضون �ض
 والمهام. لجدول الصلاح�ات  

اض أمام الجهات القضائ�ة أو الحكوم�ة  14/ 2( ي جميع الحالات: �ع� الموظف حق الاع�ت
) �ض

 للنظام. 
�
 المختصة وذلك وفقا

ض النظام، فإنه لأي يتم معاقبة الموظف ع� مخالفة ارتكبها خارج 14/ 3( ) بدون الإخلال بمضامني
ي حال كانت تلك المخالفة ذات علاقة مب

ف مكان العمل إلا �ف ة بالعمل أو بالجمع�ة أو بالموظفني ا�ش
 فيها.  

ي حالة عدم تكرار المخالفة. 14/ 4(
ي ستة أشهر �ض

 ) يتم شطب المخالفة بعد م�ض

ي ب�زالة العق��ة  14/ 5( ي حقه عق��ة تأديب�ة أن يتقدم بطلب كتايب
) �جوز للموظف الذي صدرت �ف

ط عدم ارتكاب أي مخالفة أخرى، التأديب�ة، وذلك إذا انقضت سنه ع� تار�ــــخ إ�قاع العق��ة، ��ش 
 و�تم محو العق��ة التأديب�ة بقرار من رئ�س الجمع�ة. 

، أو توقيع الجزاء 14/ 6(
�
ض يوما ي مخالفة م�ض ع� حدوثها أ��� من ثلاثني

) لا �جوز اتهام الموظف �ض
 عل�ه بعد تار�ــــخ ثبوت المخالفة بأ��� من مثل هذە المدة. 

فق بملف خدمته تدون ف�ه ن�ع المخالفة الذي ارتكبها ) �عد ل�ل موظف سجل جزاءات ير 14/ 7(
 وتار�ــــخ وقوعها والجزاء الذي وقع عل�ه. 

 

 ): الجزاءات. 15مادة ( •

) تعت�ب المخالفة �ستوجب الجزاء خلال ارتكاب الموظف لفعل من الأفعال الواردة بجدول 15/ 1(
 الجزاءات المرفق مع هذە اللائحة. ص 

: ) تصنف الجزاءات 15/ 2( ي �جوز توق�عها ع� الموظف كالتا�ي  الىت

التنب�ه: وهو تذك�ي شف�ي يوجه إ� الموظف من قبل رئ�سه �شار ف�ه إ� المخالفة  .1
ي ارتكبها الموظف و�طلب منه التق�د بالنظام والق�ام بواجباته ع� وجه صحيح.   الىت

ي حالة ارتكابه مخالفة مت .2
: وهو كتاب يوجه إ� الموظف �ف ي ال�تاىب ضمن لفت الإنذار 

ي حالة استمرار المخالفة أو تكرارها. 
 نظرە إ� المخالفة و�� أمكان تعرضه لجزاء أشد �ض



 

ف أجر يوم كامل وأجر خمسة  .3 اوح بني الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر الموظف ي�ت
) (الفقرات  الواحدة  المخالفة  عن  والفقرات 1.2.3أ�ام  الجمع�ة  رئ�س  صلاح�ات   (

 الإدارة.  ) صلاح�ات مجلس4.5.6.7(

الإ�قاف عن العمل دون أجر: وهو منع الموظف من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن يتقا�ض  
 عنها أجر أو تع��ض و�فرض هذا الجزاء من يوم إ� خمسة أ�ام. 

ها.  ق�ة أو تأخ�ي  حرمان الموظف من ال�ت

لفة من المخالفات الفصل من الخدمة مع المكافأة: و�عت�ب إنهاء خدمة الموظف �سبب ارتكابه مخا
العمل   نظام  مدة خدمته حسب  المستحقة عن  المكافأة  تمنع �ف كامل  لا  عليها  المنصوص 

 والعمال. 

الفصل من الخدمة دون مكافأة: هو فسخ عقد الموظف دون مكافأة وذلك عندما يرتكب الموظف 
 عمً� ينطبق عل�ه حكم المادة (...) من نظام العمل والعمال. 

: ) توقع 15/ 3( ي
 للآيت

�
 الجزاءات المنصوص عليها بالمادة السابقة طبقا

 ) من قبل رئ�س الجمع�ة. 1.2.3الفقرات (

 ) من قبل مجلس الإدارة بعد العرض المقدم إل�ه من رئ�س الجمع�ة. 4.5.6.7الفقرات (

 �جب أن يتناسب الجزاء الموقع ع� الموظف مع حجم المخالفة المرتكبة. 

اعتمادە من قبل رئ�س الجمع�ة أو مجلس الإدارة كل حسب اختصاصه  لا �عتد بالجزاء مالم يتم  
 .  عدا التنب�ه الشف�ي

ي اللائحة. 15/ 4(
ي �ستحق الجزاءات وفق للجدول المرفق �ف  ) تحدد المخالفات الئت

ف  15/ 5( بني الجمع  �جوز  واحد، كما لا  أ��� من جزاء  الواحدة  المخالفة  يوقع ع�  أن  �جوز  ) لا 
ال أجر  من  جزء  (اقتطاع  المادة  لأحكام   

�
تطب�قا آخر  81موظف  جزء  أي  ن  و�ني العمل  نظام  من   (

 بالحسم من الأجر بنفس الشهر. 

ي ذلك 15/ 6(
) لا �جوز توقيع أي جزاء ع� الموظف إلا بعد إبلاغه بما �سب إل�ه والتحقيق معه �ف

ي ملفه الخاص، و�خطر الموظف بالتار�ــــخ الم
ي مح�ض تم إ�داعه �ض

حدد وسماع أقواله ودفاعه �ض
ي إ�  

وئف ي رسالة نص�ة من نظام الرسائل بالجمع�ة أو ب��د إل��ت
لإجراء التحقيق ومكانه كتابة أو �ف

ي ملف خدمته. 
 عناو�نه المعتمدة �ف

ي المخالفة  15/ 7(
ي تكل�ف من �شاء من الرؤساء للتحقيق �ض

) لرئ�س الجمع�ة أو من �فوضه الحق �ض
ي مح�ض يودع بملف الموظف و�عد المنس��ة للموظف وسماع أقواله ودفاعه وتدو�ن ذ

لك كله �ض
اح الجزاء المناسب بعد الاطلاع ع� لائحة الجزاءات.   محرر المح�ض مذكرة بنت�جة التحقيق واق�ت



 

) لا �جوز إ�قاع أي جزاء ع� الموظف لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة  15/ 8(
ة بالعمل أو �خل بالأمانة الوظ�فة أو ب  طب�عة عمل الموظف أو برؤسائه. مبا�ش

ي المادة (15/ 9(
) بعد ستة أشهر من إقرار الجزاء 15/ 2) يرفع آثار الجزاء الموقع ع� الموظف �ف

ي حالة ارتكاب مخالفة مماثلة 
من قبل رئ�س الجمع�ة أو مجلس الإدارة كل حسب اختصاصه و�ف

 لمخالفته السابقة فإنها �سجل عل�ه كسابقة أو�. 

كان الفعل الذي ارتكبه الموظف �شكل أ��� من مخالفة ف�كت�ف بتوقيع العق��ة الأشد    ) إذا 15/ 10(
ن العق��ات المقررة عل�ه.   بني

ي ترتكب لأول مرة. 15/ 11(  ) لمجلس الإدارة أو من �فوضه تخف�ف الجزاء المقرر للمخالفة اليت

الم15/ 12( ن�ع  فيها  بملف خدمته �دون  ترفق  ل�ل موظف صح�فة جزاءات  �عد  ي  )  اليت خالفة 
 ارتكبها وتار�ــــخ وقوعها والجزاء الذي وقع عل�ه.  

المعتمد  15/ 13( الرسائل  نظام  ع�ب  نص�ة  برسالة  البلاغ  و�رسال  الموظف كتابة  إبلاغ  �جب   (
ي بما وقع عل�ه من 

ي ملفه الوظ��ف
ي أو كليهما إ� عناو�نه المعتمدة �ف

وفى �د الإل��ت بالجمع�ة أو بال�ب
ي حالة التكرار.  جزاءات ومقدارها والجزاء

 الذي يتعرض له �ض

 

 ) المكافآت . 16مادة ( •

واجتهادە 16/ 1( الموظف  لنشاط  الإدارة  مجلس  تقدير  أساس  ع�  المكافآت  منح  �كون   (
ي العمل، وذلك بناء ع� توص�ة من   ومواظبتة

ومستوى إتقانه للعمل المنوط به و�نتاجه وتفان�ه �ف
 الرئ�س المبا�ش إ� رئ�س الجمع�ة. 

يبذل  16/ 2( أو عامل  ثناء ل�ل موظف  أو  أو من �فوضه توج�ه خطاب شكر  الجمع�ة  ) لرئ�س 
 غ�ي عادي كن�ع من المكافأة المعن��ة. 

�
ي عمله أو �شاطا

 جهدا� �ف

) �دفع للموظف مكافأة نها�ة الخدمة، تحسب ع� أساس أجر نصف شهر عن كل سنه  16/ 3(
 
�
من السنوات الخمس الأو� وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التال�ة و�تخذ الأجر الأخ�ي أساسا

 لحساب المكافأة وذلك حسب نظام العمل والعمال. 

ي لائحة ت16/ 4(
 لحساب المكافأة  ) تتخذ التقار�ر السن��ة المنصوص عليها �ف

�
نظ�م العمل أساسا

 وذلك حسب نظام العمل والعمال. 

�ستحقه  16/ 5( ما  لتق��ر   
�
أساسا العمل  لائحة  ي 

�ف عليها  المنصوص  السن��ة  التقار�ر  تتخذ   (
 الموظف من مكافآت ماد�ة ومعن��ة. 

 



 

 
 ) تصن�ف المكافآت. 17مادة ( •

)1 /17  :  ) تصن�ف المكافآت كما ��ي

 شهادات الشكر وتقدير.  .1

 المكافآت السن��ة.  .2

 العلاوات الاستثنائ�ة.  .3

ق�ة الاستثنائ�ة.  .4  ال�ت

 . المكافآت التشج�ع�ة .5

 ) تمنح المكافآت بمعرفة رئ�س الجمع�ة بعد إقرارها من مجلس الإدارة. 17/ 2(  •

ق�ة  17/ 3(  •  من العلاوة وال�ت
�
ي يتم بمقتضاها منح أ�ا ) �عتمد مجلس الإدارة القواعد والأسس اليت

 الاستثنائ�ة بناءً ع� توص�ة رئ�س الجمع�ة.  

  



 

 الباب السابع: التظلم وضوابطه: 

 
 ) أحكام عامة. 18مادة ( •

ي حقه و�قدم التظل 18/ 1(   •
 إ� رئ�سه  ) �حق للموظف أن يتظلم من أي ت�ف أو قرار يتخذ �ف

�
م مكت��ا

 المبا�ش ولا �ضار الموظف من تقد�م تظلمه وترسل �سخة إ� رئ�س الجمع�ة. 

ة أ�ام من تار�ــــخ تقد�م التظلم 18/ 2(   • ي م�عاد لا يتجاوز ع�ش
ي تظلمه �ف

) �خطر الموظف بنت�جة البت �ف

 للتظلم. 
�
ي خلال المدة المشار إليها رفضا

 ولا �عت�ب عدم الرد ع� التظلم �ض

ي حقه. 18/ 3(   •
ي التظلم من أي قرار يتخذ �ف

 ) للموظف الحق �ف

.  10) �جب تقد�م التظلم خلال ( 18/ 4(   •
�
اض بعد ذلك �عت�ب لاغ�ا  ) أ�ام من تار�ــــخ من القرار وأي اع�ت

ي إجازة رسم�ة أو مهمة عمل ف�حق له تقد�م التظلم خلال (18/ 5(   •
) أ�ام من  10) إذا كان الموظف �ف

 تار�ــــخ عودته. 

ام بالتسلسل الإداري عند تقد�م التظلم. 18/ 6(   • ن  ) �جب الال�ت

 ) �حق للجمع�ة اتخاذ الإجراءات الرسم�ة بحق الموظف لتس��ة الخلاف القائم بينهما. 18/ 7(   •

. ) لا �شم18/ 8(   • ض ض الموظفني  ل هذە الس�اسات القضا�ا الشخص�ة بني

 

 ) ضوابط التظلم. 19مادة ( •

ي التظلم المقدم من الموظف خلال مدة لا تتجاوز 19/ 1(  •
 أ�ام من تار�ــــخ �سل�مه للجنة.   10) يبت �ف

 بقرارها. 19/ 2(  •
�
 ) �جب ع� اللجنة إخطار الموظف كتاب�ا

ي 19/ 3(  •
 و�حفظ �ف

�
 ملفاتها الخاصة. ) �عد قرار اللجنة نهائ�ا

•  )4 /19 .
�
 ) �كلف أحد أعضاء اللجنة بمتابعة تنف�ذ قرارها و�شعر اللجنة بذلك كتاب�ا

ي ملفات خاصة لدى اللجنة. 19/ 5(  •
 ) تكون أعمال اللجنة ومداولاتها ��ة وتحفظ �ف

 عن القرار الن19/ 6(  •
�
ي داخل الجمع�ة أو لم �كن الموظف راض�ا

، ) إذا لم يتم حل التظلم �شكل نهائئ ي
هائئ

 ف�حق للموظف تقد�م شكوى التظلم إ� الجهات القضائ�ة أو الحكوم�ة المناسبة بموجب النظام. 



 

أو 19/ 7(  • القضائ�ة  الجهات  مع  التظلم  وحل  متابعة  عن  مسؤوً�  �مثله  ما  أو  العام  ض  الأمني �كون   (

 الحكوم�ة. 

ظلم من دون أي حسم  ) �سمح للموظف بأخذ وقت مستقطع من واجباته الاعت�اد�ة ل�قوم بالت19/ 8(  •

 من راتبه. 

  

  



 

 الباب الثامن: ساعات العمل والإجازات 
 

 ) أ�ام العمل ومواع�دە وساعاته. 20مادة ( •

العمل  20/ 1(  • لظروف  نظرا�  الجمع�ة  إدارة  تحددە  حسبما  أو  الأسب�ع  ي 
�ف أ�ام  خمسة  العمل  أ�ام   (

 الأسبوع�ة بأجر كامل. ومقتض�اته و�عت�ب يوم الجمعة والسبت يو�ي الراحة 

العمل  20/ 2(  • ساعات  تكون    40)  بح�ث  رمضان  شهر  باستثناء  السنة  مدار  ع�  الأسب�ع  ي 
�ض ساعة 

ي شهر رمضان المبارك ع� أساس  8ساعات العمل اليوم�ة 
ساعات  6ساعات وتكون ساعات العمل �ض

 أو كما �حددە رئ�س الجمع�ة. 
�
 يوم�ا

ي القرار ) �حدد رئ�س الجمع�ة مواع�د الع20/ 3(  •
ي هذا الشأن، و�را� �ف

مل اليوم�ة بموجب قرار �صدر �ف

ة للراحة والصلاة والأ�ل لا تقل  المشار إل�ه ألا �عمل الموظف أ��� من خمس ساعات متتال�ة دون ف�ت

ف للحراسة والنظافة.  ي المرة الواحدة ولا ��ي هذا ع� العمال المخصصني
 عن نصف ساعة �ف

ي أ�ام    ) �جوز التكل�ف بالعمل20/ 4(  •
 للاحت�اجات كما �جوز التكل�ف بالعمل �ف

�
خارج وقت الدوام وفقا

ان�ة و�ناءً ع� ما تتطلبه مصلحة   ض ي الم�ي
العطلات الأسبوع�ة والأع�اد الرسم�ة وذلك ضمن الاعتمادات �ض

ي وتحد�د ساعاته والأ�ام 
وط التكل�ف بالعمل الإضا�ض العمل، و�ضع رئ�س الجمع�ة القواعد الخاصة ��ش

 زمة لذلك ثم �عرض ع� رئ�س مجلس الإدارة لاعتمادە.  اللا

 ) ساعات العمل الإضاف�ة. 21مادة ( •

•  )1 /21  :  ) يتم احتساب ساعات العمل الإضاف�ة كالتا�ي

العادي 21/ 2(  • الراتب  �عادل   
�
إضاف�ا أجرا�  ي 

الإضا�ض بالعمل  المكلفون  �منح  الرسم�ة  العمل  أ�ام  ي 
�ض  (

ي أ�ام  
ي عملها �ف ) تقس�م  1العمل الرسم�ة وتحتسب ق�مة أجر الساعة (الراتب الشهري×للساعات اليت

240. 

 �عادل ( 21/ 3(  •
�
ي أجرا� إضاف�ا

ي أ�ام الإجازات الأسبوع�ة �منح المكلفون بالعمل الإضا�ض
) من الراتب 1.5) �ض

ي عملها وتحسب ق�مة أجر الساعة (الراتب الشهري ×  . 240) تقس�م 1.50العادي للساعات اليت

ي 21/ 4(  •
 �عادل ضعف الراتب العادي   ) و�ف

�
ي أجرا� إضاف�ا

أ�ام إجازات الأع�اد �منح المكلفون بالعمل الإضا�ض

ي عملها وتحتسب ق�مة أجر الساعة (الراتب الشهري تقس�م ×  . 240) تقس�م 2للساعات اليت

 



 

 الإجازات: 

 ) الإجازات السن��ة. 22مادة ( •

 أو حسب عقودهم. يو  35) �ستحق موظفو الجمع�ة إجازة سن��ة مدتها  22/ 1(   •
�
 ما

ي الاعتبار  22/ 2(   •
ض وتنسق حسب مقتض�ات العمل وظروفه مع الأخذ �ض ) تمنح الإجازة السن��ة للعاملني

 رغبة الموظف كلما أمكن ذلك. 

) يتمتع الموظف ب�جازته السن��ة ولا �جوز له التنازل عنها بأجر أو بدون أجر و�نما �جوز له  22/ 3(  •

. تأج�لها كلها أو أ�اما منها  ف ف متتاليني  للسنة التال�ة فقط بموافقة الإدارة ع� ألا ي��د التأج�ل عن عامني

الأ�ام 22/ 4(   • تأج�ل  ي 
�ض بحقه  ذلك  �خل  ألا  ع�  الموظف  إجازة  قطع  ورة  ال�ض حالات  ي 

�ض �جوز   (

 المتبق�ة من إجازته للسنة التال�ة فقط. 

ي الحصول ع� أجر عن أ�ام الإجازة المستحق22/ 5(  •
ة إذا ترك العمل قبل استعماله ) للموظف الحق �ف

ي لم �حصل ع� إجازته عنها كما �ستحق أجر الإجازة عن كسور السنة   لها وذلك بالنسبة للمدة الىت

ي العمل، و�تحسب الأجر ع� أساس آخر أجر كان يتقاضاە الموظف عند ترك  
بنسبة ما قضاە منها �ض

 العمل. 

ي هذا الباب أن �عمل لدى صاحب  22/ 6(   •
) لا �جوز للموظف أثناء تمتعه ب�جازته المنصوص عليها �ف

والعمال   العمل  نظام  عل�ه  ينص  ما  تطبيق  يتم  ذلك  خالف  قد  الموظف  أن  ثبت  فإذا  آخر  عمل 

 السعودي بهذا الخصوص. 

 

 ) الإجازات المرض�ة. 23مادة (

م العمل والعمال السعودي إجازة مرض�ة ع�  ) �ستحق الموظف حسب ما ينص عل�ه نظا23/ 1(  •

    : الوجه التا�ي 

 الأو� باجر كامل.  .4
�
 الثلاثون يوما

 التال�ة ثلاثة أر�اع الأجر.  .5
�
 الستون يوما

ي احتمال استمرار الموظف أو إنهاء خدماته بعد استنفاد كامل   .6
و�عد ذلك تنظر الإدارة �ف

 رص�دە من الإجازات العاد�ة. 

ي  23/ 2(   • الئت المختصة  الطب�ة  الجهة  من  تق��ر  ع�  بناءً  المرض�ة  الإجازة  الجمع�ة  رئ�س  �عتمد   (

ي ع� الم��ض و�حضار تق��ر   من الطب�ب المختص.  تحددها الجمع�ة بعد توقيع ال�شف الطىب



 

 ) الإجازات الطارئة. 24مادة ( 

ي السنة تبدأ ببدا�ة 24/ 1(   •
ة لا تتجاوز خمسة أ�ام �ف ي إجازة طارئة مدفوعة الأجر لف�ت

ف الحق �ف ) للعاملني

ي �قدرها الرئ�س    أو ما تب�ت منها بنها�ة العام وذلك نظرا� للظروف الئت
�
العام الهجري، وتقسط جم�عا

ي المرة الواحدة وع� الموظف تقد�م ما يثبت حاجته المبا�ش ع� ألا ت� 
�د تلك الإجازة عن ثلاثة أ�ام �ف

 إ� تلك الإجازة عند عودته. 

 ) إجازة الأع�اد والمواسم. 25مادة (

ي كافة 25/ 1(   •
بها �ف المعمول  الرسم�ة  ) �منح الموظف إجازة مدفوعة الأجر حسب إجازات الأع�اد 

 القطاعات الحكوم�ة. 

 جازات الدراس�ة. ) الإ 26مادة (

ن 26/ 1(   • ن بها وتمكنهم من ز�ادة تحص�لهم العل�ي وذلك بمنح العاملني ) �شجع إدارة الجمع�ة العاملني

ي هذا الصدد ع� ألا يؤثر ذلك ع� أداء  
ي �قررها النظام �ف  للقواعد الىت

�
إجازة دراس�ة بمرتب وذلك وفقا

 ة من ذوي الصلاح�ة بالجمع�ة. الموظف وأن تتم الموافقة المسبقة ع� الالتحاق بالدراس

ي 26/ 2(   • ي تؤدى فيها الامتحانات السن��ة الىت ) كما �منح الموظف إجازة لا تتجاوز الأ�ام الفعل�ة الىت

 : ي
 للآيت

�
 يرغب دخولها وذلك وفقا

) أن تكون هناك موافقة مسبقة ع� التحاقه بالدراسة وأن يتقدم الموظف �شهادة من الجهة  26/ 3(   •

ي   ينتسب إليها تثبت �سج�له لديها مع جدول مواع�د الامتحانات وأن �قوم بتقد�م نت�جة  التعل�م�ة اليت

 الامتحان بعد إعلانها. 

ة الإجازة الدراس�ة عن الحد المقرر ب�جازة غ�ي مدفوعة الأجر اقتضت الظروف 26/ 4(   • ) �جوز ز�ادة ف�ت

 ذلك بعد الحصول ع� الموافقة. 

صلات عند التمتع بكافة الإجازات عدا إجازات الأع�اد الرسم�ة  ) يتم حسم ق�مة أجر بدل الموا26/ 5(   •

 والإجازات الخاصة. 

 ) ضوابط إجازة تأد�ة الامتحان. 27مادة (

 ) الامتحانات المتتابعة: تكون إجازة تأد�ة الامتحان فيها طوال مدة الامتحانات. 32/ 1(   •

) الامتحانات غ�ي المتتابعة: (يوجد خلالها أ�ام لا يؤدي فيها الموظف امتحان) تكون إجازة  32/ 2(   •

 تأد�ة امتحان ل�ل يوم يؤدي ف�ه الموظف امتحان واليوم الذي �سبقه فقط. 



 

المادي  32/ 3(   أو  ي 
الوظ��ض الوضع  ع�  تعد�ل  أي  ب�جراء  الجمع�ة  �لزم  لا  المؤهل  ع�  الحصول   (

 للموظف. 

 ) �جب توف�ي المستندات الآت�ة لاعتماد إجازة تأد�ة امتحان: 32/ 4(  

 جدول الامتحانات المعتمد من الجهة التعل�م�ة.  .1
 إثبات حضور جميع الامتحانات.  .2

 

 ) ضوابط الإجازات السن��ة. 28مادة (

 ) �حق للمدير المبا�ش رفض طلب الإجازة وتأجليها إذا كان ذلك لمصلحة العمل. 27/ 1( 

ي رص�دە بعض أ�ام لا �قبل  
ي حال انتهاء خدمة الموظف وهو �ملك �ض

دفع الإجازة أو �سد�دها نقدا� إلا �ض

 الإجازة. 

ف من أبناءە تذا�ر سفر ذهاب  27/ 2(   ) واثنني
�
وجا ف ) يؤمن للموظف (غ�ي السعودي) ولزوجته (إن كان م�ت

ان ع� الدرجة الس�اح�ة المخفضة ليتمتع بالإج  ) شهر. 12ازة السن��ة كل ( و��اب إ� بلدە بواسطة الط�ي

ي حال الإجازة بدون راتب إذا لم ت��ط مع 27/ 3(  
ان ورسوم السفر �ف ) يتحمل الموظف أجور تذكرة الط�ي

 الإجازة السن��ة. 

ي تار�ــــخ بدايتها أي رص�د من الإجازات 27/ 4(  
ط للحصول ع� إجازة بدون راتب ألا �كون له �ف ) �ش�ت

 السن��ة. 

ي 27/ 5(  
ي المادة السابقة.  ) �جوز الاتفاق �ف

 عقد العمل ع� إجازة سن��ة ت��د ع� ما ورد �ف

) إذا وقعت أ�ام الراحة الأسبوع�ة ضمن أ�ام الإجازة السن��ة فيتم احتسابها ضمن أ�ام الإجازة  27/ 6(  

 السن��ة للموظف. 

 ) �حتسب استحقاق الموظف للإجازات السن��ة �شكل شهري. 27/ 7(  

 

 

 

 

 



 

 الإجازة الرسم�ة مدفوعة الراتب. ) 29مادة (

ي �ع� للموظف 21) من النظام والمادة ( 112تنف�ذا� للمادة (  ) من اللائحة تحدد الأع�اد والمناسبات الئت

   :  فيها إجازة بأجر كامل كما ��ي

�ن من شهر رمضان 28/ 1(   ) تحدد إجازة ع�د الفطر بأر�عة أ�ام تبدأ من اليوم التا�ي لليوم التاسع والع�ش

 حسب تق��م أم القرى. 

 ) تحدد إجازة ع�د الأض� بأر�عة أ�ام تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. 28/ 2(  

ون28/ 3(   ان اليوم الثالث والع�ث ف ي أول الم�ي
ي للممل�ة �ف من شهر سبتم�ب و�ذا صادف    ) إجازة اليوم الوطيف

 هذا اليوم يوم راحة أسبوع�ة �عوض الموظف عنه باليوم الذي �سبقه أو الذي �ل�ه. 

ة أ�ام 28/ 4(   ي الجمع�ة الحصول ع� إجازة بأجر لأداء ف��ضة الحج لا تقل مدتها عن ع�ش
) �حق لموظ�ض

 بما فيها إجازة ع�د الأض� المباركة وذ
�
ة ولا ت��د عن خمسة ع�ش يومأ لك لمرة واحدة فقط طوال ف�ت

ي 
ط لاستحقاق هذە الإجازة أن �كون الموظف قد أم�ض �ض خدمته إذا لم �كن قد أداها من قبل و�ش�ت

ف الذين �منحون   ف ع� الأقل ولرئ�س الجمع�ة تحد�د عدد الموظفني ف متصلتني العمل لدى الجمع�ة سنتني

ي الجمع�ة. ( ال
 لمقتض�ات العمل �ض

�
 وفقا

�
 إجازة رسم�ة )  لا �عت�ب حج الإجازة سن��ا

 

 ) الإجازات الاجتماع�ة مدفوعة الراتب . 30مادة (

 ) أ�ام متصلة. 3) إجازة زواج: تمنح الجمع�ة موظفيها إجازة زواج مدفوعة الراتب ولمدة ( 29/ 1(  

الزواج، ولا �جوز 29/ 2(   أو حفلة  القران  ة عقد  الزواج خلال ف�ت ) �حق للموظف الاستفادة من اجازة 

 من يوم حفلة الزواج. 30لها أو تأج�لها لأ��� من ( ترح�
�
 ) يوم�ا

ة عمله مع الجمع�ة فإنه �منح إجازة مدتها 29/ 3(   ) إجازة ولادة مولود: عند ولادة طفل لموظف أثناء ف�ت

 يوم واحد، وع� الموظف عدم ترح�ل أو تأج�ل هذە الإجازة لأ��� من أسب�ع واحد من تار�ــــخ الولادة. 

 

 

 

 

 



 

 ) الإجازات الاستثنائ�ة بدون أجر وضوابطها. 31مادة (

ف العام ل�ل حالة ع� حدة بح�ث لا 33/ 1(   • ي �قدرها الأمني ) مراعاة للأحوال الخاصة بالموظف والىت

لمدة  أجر  بدون  استثنائ�ة  ب�جازة  بالتمتع  للموظف  الجمع�ة  �سمح  العمل،  متطلبات  مع  تتعارض 

ط أن �ستنفد رص�دە من الإجازة الس  ن��ة. شه��ن ��ش

أعوام  33/ 2(   • ثلاثة  أشهر خلال  أجر ستة  بدون  الاستثنائ�ة  الإجازة  بتمد�د مدة  للموظف  ) �سمح 

 متتال�ة. 

 ) ضوابط الإجازات الاستثنائ�ة بدون أجر: 34مادة (

ي لا تتجاوز ( 34/ 1(    من ضمن خدمة الموظف  20) تحتسب مدة الإجازة الاستثنائ�ة بدون أجر الئت
�
) يوما

ي الجمع�ة و�ستحق عنها الموظف مكافأة نها�ة الخدمة، وما زاد عن (
 فلا �حتسب و�عت�ب عقد 20�ف

�
) يوما

 خلال هذە الإجازة. 
�
 العمل موقوفا

ي تتجاوز ( ) لا تحتسب مدة الإجازة الاستثنائ34/ 2(   ق�ة 20�ة بدون أجر واليت  ضمن المدة اللازمة ل�ت
�
) يوما

 الموظف. 

ة الإجازة  34/ 3(   ي تقد�م الخدمة الصح�ة للموظف وأفراد عائلته المعتمدين خلال ف�ت
) �ستمر الجمع�ة �ف

ي لا تتجاوز (  . 20الاستثنائ�ة بدون أجر والئت
�
 ) يوما

ي ال34/ 4( 
اك �ف تأمينات الاجتماع�ة عن الإجازة الاستثنائ�ة بدون أجر  ) يتحمل الموظف كامل مبلغ الاش�ت

. 20إذا زادت مدتها عن ( 
�
 ) يوما

الإجازة 34/ 5(   من  لرص�دە  الموظف  استنفاذ  بعد  إلا  أجر  بدون  استثنائ�ة  إجازة  الجمع�ة  تمنح  لا   (

 السن��ة. 

ي ت��د عن ( 34/ 6(   ة الإجازة الاستثنائ�ة والئت  يوما.  ) 20) لا �ستحق الموظف تق��م عن ف�ت

ة الإجازة الاستثنائ�ة بدون أجر مهما كانت مدتها. 34/ 7(    ) لا �ستحق الموظف إجازة سن��ة عن ف�ت

 ) الإ�قاف من قبل السلطات الحكوم�ة. 32مادة ( 

 عن عمل الموظف مع الجمع�ة أو �سببه، فع� الجمع�ة أن 35/ 1(  
�
) إذا كان الإ�قاف أو الحجز ناشئا

ي قضيته، ع� ألا ت��د مدة الإ�قاف أو % فقط من الأ 50�ستمر بدفع  
جر للموظف حىت يتم الفصل �ض

 .
�
ن يوما  الحجز عن مائة وثمانني



 

ي 35/ 2(  
م الجمع�ة بالدفع عن المدة الزائدة، فإذا ق�ض ض  فلا تل�ت

�
ض يوما إذا زادت المدة عن مائة وثمانني  (

ف  اءة الموظف أو حفظ التحقيق لعدم ثبوت ما �سب إل�ه أو لعدم صحته تل�ت م الجمع�ة برد ما حسم ب�ب

ي ب�دانته فلا �ستعاد منه ما �ف له. 
 من الأجر للموظف أما إذا ق�ض

 

 ) العودة من الإجازة. 33مادة (

 عن العمل بدون إذن  36/ 1( 
�
) �عت�ب الموظف الذي لا يبا�ش عمله بعد انقضاء مدة إجازته السن��ة متغيبا

ط أن �قوم الموظف ب�شعار أو عذر مقبول، إلا إذا كان غ�ابه لظروف قاهرة تقتن ع بها إدارة الجمع�ة، ��ش

الجمع�ة بذلك فور وق�ع ذلك الظرف ومن ثم طلب تمد�د الإجازة من خلال إجراءات العمل المتبعة 

ي حال طلب مرجعه الإداري ذلك. 
ة �جب ع� الموظف تقد�م المستندات الم��دة لطلبه �ف  وعند المبا�ش

 لجدول الصلاح�ات والمهام. 36/ 2(  
�
ف وفقا  ) �جب اعتماد أي عودة متأخرة من إجازات الموظفني

المسوغات  36/ 3(   وتقد�م  السابقة  بالإجراءات  م  ض �ل�ت لم  إذا  النظام�ة  للإجراءات  الموظف  )يتعرض 

ي حال تأخرە عن العودة للعمل. 
 المقبولة �ف

سن��ة للعمل ولم يبلغ الجمع�ة بأسباب تأخرە يتم  ) إذا تأخر الموظف عن العودة من إجازته ال36/ 4(  

 اتخاذ الإجراءات الآت�ة: 

ي اللائحة بعد مرور ( -1
ي للموظف ع�ب وسائل الاتصال المحددة �ف ) أ�ام من تار�ــــخ عودته  5إرسال إنذار كتائب

ورة حضورە للعمل خلال (  ) أ�ام. 10المتوقعة للعمل و�بلغ ب�ض

ي ال  -2
يوم الحادي ع�ش من تار�ــــخ إبلاغه (تار�ــــخ إرسال الإنذار) �سقط  إذا لم �ح�ض الموظف للعمل �ض

 اسمه من كشوف الرواتب و�تم فصله بدون مكافأة نها�ة خدمة حسب المادة () من النظام. 

) إذا عاد الموظف متأخرا� عن موعد عودته من إجازته السن��ة للعمل ولم �كن قد ابلغ الجمع�ة 36/ 5(  

ي  ي تأخرها  بتأخرە وكانت الأسباب اليت ي أن تحتسب الأ�ام اليت
قدمها بعد عودته مقبولة، فللجمع�ة الحق �ف

ي قدمها الموظف لتأخرە عن العودة للعمل  كأ�ام غ�اب بدون إذن و�دون راتب، أما إذا كانت الأسباب اليت

ي اللائحة بما خ�ص الانقطاع عن العمل لسب
ي تطبيق الإجراءات الواردة �ف

ب غ�ي مقبولة، فللجمع�ة الحق �ف

وع.   غ�ي م�ش

الأ�ام 36/ 6(   إضافة  للموظف  �حق  المحدد،  الوقت  قبل  إجازته  من  مبكرا�  الموظف  عودة  حال  ي 
�ض  (

لجدول   
�
وفقا اللازمة  الموافقة  ع�  الحصول  بعد  وذلك  الإجازات،  من  لرص�دە  الإجازة  من  المتبق�ة 

 الصلاح�ات والمهام. 



 

ا36/ 7(   • نموذج  بتعبئة  للموظف  المبا�ش  المدير  �قوم  من )  الموظف  عودة  فور  الإجازة  من  لعودة 

 الإجازة ومن ثم اعتمادها. 

 

 ) أحكام عامة. 34مادة (

) لا تحتسب الإجازات الرسم�ة إذا كانت خلال الإجازة السن��ة مثل إجازة ع�دي الفطر والأض�  37/ 1(  

ي ضمن الإجازة السن��ة للموظف.   و�جازة اليوم الوطيض

العمل،  37/ 2(   إ�  والعودة  السن��ة  إجازته  الموظف قطع  من  �طلب  قد  الطارئة  الحالات  بعض  ي 
�ض  (

 
�
 لجدول الصلاح�ات والمهام.  و�عتمد إجراء الاستدعاء وفقا

ي تحملها مثل تكال�ف السفر وأي 37/ 3(   ) �عوض الموظف المستد� من إجازته عن جميع التكال�ف الىت

مصار�ف أخرى إضاف�ة تحملها الموظف إثر هذا الإجراء و�جب ع� الموظف تقد�م المستندات الم��دة 

 لذلك. 

�ة من إجازته أو استئناف إجازته بعد انتهاء مهمته ) �حق للموظف المستد�ي ترح�ل المدة المتبق37/ 4(  

 بح�ث �عوض الموظف عن تذا�ر السفر إ� مقر إجازته إذا كان �قضيها خارج منطقة العمل. 

مخالفة  37/ 5(   حال  ي 
و�ف السن��ة،  إجازته  أثناء  آخر  طرف  لدى  بأجر  �عمل  أن  للموظف  �جوز  لا   (

ط، فإنه �حق للجمع�ة حسم أجر  ي عمل فيها.  الموظف لهذا ال�ش  المدة اليت

 عن الإجازة السن��ة وهو ع� رأس العمل، وعل�ه استنفادها. 37/ 6(  
�
 ) لا �جوز تع��ض الموظف ماد�ا

 ) تحتسب مدة السجن الذي لا �ستوجب الفصل من الإجازة السن��ة إذا طلب الموظف ذلك. 37/ 7(  

من رص�د إجازاته، أو أن تحسب    ) �مكن للموظف أن �طلب تمد�د إجازته السن��ة لأ�ام تحسم37/ 8(  

موافقة   من  لابد  ف  الحالني السن��ة، و�ي  إجازته  استنفاد رص�د  حال  ي 
�ف راتب  بدون  إجازة  التمد�د  ة  ف�ت

 صاحب الصلاح�ة. 

ك خدمة  37/ 9(   أن ي�ت إنها خدمات الموظف خلال إجازته، كما لا �جوز للموظف  ) لا �حق للجمع�ة 

ي مسبق. الجمع�ة خلال إجازته أو بعد عودته م ة بدون تقد�م إخطار كتايب  نها مبا�ش

 ) لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاح�ة. 37/ 10(  

 ) �جوز للموظف ر�ط أي إجازة أخرى مع الإجازة السن��ة. 37/ 11(  

 ) لا �ستحق الموظف إجازة أو علاوة سن��ة عن المدد التال�ة: 37/ 12(  



 

ي ت��د عن (مدة الإجازة الاستثنائ�ة بدون  .1 . 20أجر واليت
�
 ) يوما

 مدة كف ال�د، مالم تثبت براءة الموظف.   .2
 مدة الإعارة.   .3
 مدة سجن الموظف تنف�ذا� لحكم صادر ضدە مالم تحتسب كإجازة سن��ة.   .4

) �جب ع� الشؤون الإدار�ة إصدار تعم�م عن مواع�د الإجازات الرسم�ة قبل حلولها بأسب�ع 37/ 13(   •

 ع� الأقل. 

جب ع� مديري الإدارات تنسيق الإجازات السن��ة لموظفيهم بما �مكنهم من الاستمتاع  ) �37/ 14(   •

 بحقهم النظا�ي مع المحافظة ع� مقتض�ات العمل. 

من 37/ 15(   • �مكنهم  بما  ومساعديهم  المدي��ن  إجازات  تنسيق  الصلاح�ة  صاحب  ع�  �جب   (

 الاستمتاع بحقهم النظا�ي مع المحافظة ع� مقتض�ات العمل. 

ي تحتاج إ� 37/ 16(   • ) �حق للجمع�ة مطالبة الموظف بتقد�م الوثائق الثبوت�ة اللازمة للإجازات الئت

 إثبات ذلك. 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الباب التاسع: التدر�ب والتأه�ل

 ) أحكام عامة. 35مادة (

، حسب حاجة العمل وتمكينهم من 38/ 1(  
�
) تقوم الجمع�ة بتدر�ب وتأه�ل موظفيها و�عدادهم مهن�ا

ي الجمع�ة. 
ي مجال عملهم �ف

 تط��ر مهاراتهم وموا�بة الوسائل الحديثة �ف

ي مركز التدر�ب التابع للجمع�ة أو لدى جهات خارج�ة متعاقدة 38/ 2(  
ف �ف ) يتم تدر�ب وتأه�ل الموظفني

ي هذا الصدد بهدف مع الجمع�ة د
ي تعد �ف اليت امج  ال�ب أو خارجها، وفق  الع���ة السعود�ة  الممل�ة  اخل 

. 6تجد�د وتط��ر مهاراتهم وتنم�ة معارفهم بنسبة  ف  % من المجم�ع ال��ي للموظفني

ة التدر�ب والتأه�ل. 38/ 3(    ) �ستمر �ف أجر الموظف طوال ف�ت

ي الذهاب والعودة كما تؤمن ) تتحمل الجمع�ة تكال�ف التدر�ب والتأه�ل  38/ 4(  
وتؤمن تذا�ر السفر �ف

 وسائل المع�شة من مأ�ل ومسكن وتنقلات داخل�ة. 

ي �فتها عل�ه 38/ 5(   ) �جوز للجمع�ة أن تن�ي تدر�ب أو تأه�ل الموظف وأن تحمله كافة النفقات اليت

ي الحالات الآت�ة: 
ي سيبل ذلك �ف

 �ف

ي   .1 ي التقار�ر الصادرة عن الجهة اليت
ي ذلك. إذا ثبت �ف

 تتو� تدر�به أو تأه�له أنه غ�ي جاد �ف
 إذا قرر الموظف إنهاء التدر�ب أو التأه�ل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول.  .2

  



 

ف (التوظ�ف)  الباب العا�ش : التعيني
 ) أحكام عامة. 36مادة (

اف�ة والق�اد�ة. 39/ 1(   ي الوظائف الإ�ش
ف �ف  ) �ختص مجلس الإدارة بالتعيني

ي الوظائف الشاغرة باله�كل التنظ��ي المعتمد من 39/ 2(  
ي با�ت

ف �ف ) �ختص رئ�س مجلس الإدارة بالتعيني

ة المطل��ة ل�ل وظ�فة.  وط والخ�ب ان�ة المعتمدة لاحت�اجات العمل الفعل�ة و�ال�ش ف  للم�ي
�
 قبل المجلس وفقا

ن الاعتبارات الآت�ة: 39/ 3(    ) يرا� عند التعيني

ة وال�فاءة والخلق.  .1  الحصول ع� المست��ات الممتازة من ح�ث الخ�ب
2.  . ف  أول��ة التوظ�ف للسعوديني
ف بالجمع�ة لشغل هذە   .3 ق�ة أحد العاملني عند شغور إحدى الوظائف تع� الأول��ة ل�ت

وط شغلها.   الوظ�فة مىت توافرت ف�ه �ش

و 37مادة ( . ) ال�ش ن  ط العامة للتعيني

ف مالم �كن قد رد 40/ 1(   ي ج��مة تمس ال�ش
ة والسلوك ولم �سبق الحكم عل�ه �ف ) أن �كون حسن الس�ي

 إل�ه اعتبارە. 

وط الوظ�فة. 40/ 1(    أو حسب �ش
�
 ) ألا �قل سنه عن سبعة ع�ش عاما

ة وا40/ 2(   وط الوظ�فة المرشح لها من ح�ث المؤهلات والخ�ب  ل�ث
�
 لعمر. ) أن �كون مستوف�ا

رئ�س  40/ 3(   من  بتوص�ة  ط  ال�ش هذا  من  ف  للسعوديني بالنسبة  الإعفاء  و�جوز   
�
طب�ا  

�
لائقا �كون  أن   (

ي �قدرها.  رات اليت  الجمع�ة للم�ب

ي هذە  40/ 4(  
ف �ف ) أن �جتاز بنجاح الاختبارات اختبار ال�فاءة أو اجت�از المقابلة الشخص�ة و�كون التعيني

ي الاختبار و 
ت�ب النجاح �ف ف بالاخت�ار دون اختبار وذلك بالنسبة لل�فاءات المعروفة. الحالة ب�ت  �جوز التعيني

ي المادة ( 40/ 5(  
ض الموضحة �ض  ). 41) است�فاء كافة مسوغات التعيني

 

 

 

 

 



 

ن :  38مادة (  ) مسوغات التعيني

ن أن �قدم المستندات الآت�ة : 41/ 1(    ) ع� طالب التعيني

ف بالع���ة، �حتوي ع� تفاص�ل الب�انات   • �ة لغ�ي الناطقني ف ة الذات�ة باللغة الع���ة أو الإنجل�ي تق��ر الس�ي

 والمهارات 
�
ا�م�ة السابقة متسلسلة زمن�ا ات ال�ت الشخص�ة و��انات الاتصال والمؤهلات العلم�ة والخ�ب

 ذي يتمتع بها مع إرفاق ما لد�ه من نماذج وشهادات ت��د وتثبت ذلك. الأخرى ال

صورة من البطاقة الشخص�ة مع الأصل للمطابقة إن كان سعودي الجنس�ة أو جواز   .1
ي هذا الشأن. 

 السفر أو ه��ة المق�م كان وافدا� مع مراعات التعل�مات الصادرة �ف
 شهادة لأع� مؤهل عل�ي أو صورة مصدقة منها.  .2
  المتقدم للوظ�فة نموذج استمارة التوظ�ف المعتمدة لدى الجمع�ة. أن �م�ئ  .3

 ) عقد العمل. 39مادة (

ف  42/ 1(   • ف أصليتني ) يتم التوظ�ف بموجب عقود العمل المعتمدة لدى الجمع�ة المكونة من �سختني

�ة (إن كان الموظف من دولة غ�ي ع���ة ) تحتفظ الجمع�ة بنسخة أصل�ة م ف ن  باللغة الع���ة والإنجل�ي

 عقد العمل و�سلم النسخة الثان�ة للموظف. 

ساري 42/ 2(   • العمل  عقد  �صبح  بعدها  محددة،  زمن�ة  بمدة  تقدر  العقد  ي 
�ف تج��ب�ة  ة  ف�ت تحدد   (

ة التج��ة   ة التج��ب�ة ع� أن لا تتجاوز ف�ت المفعول ولا تدخل الإجازات أو العطل الرسم�ة ضمن الف�ت

 .
�
ن يوما  عن �سعني

 ضمن بنودة، و�جوز ) لا �عت�ب الموظ42/ 3(  •
ً
ف تحت التج��ة مالم ينص عقد العمل ع� ذلك �احة

ط اخت�ار مهنة أخرى للق�ام بها داخل الجمع�ة .  ة تج��ب�ة أخرى ��ش  للموظف تقد�م طلب ف�ت

 عن العمل المتفق عل�ه 42/ 4(   •
�
 جوه��ا

�
م الجمع�ة بعدم تكل�ف الموظف بعمل �ختلف اختلافا ف ) تل�ت

ورة و�ما تقتض�ه طب�عة العمل، ع� أن �كون ذلك بصفة بغ�ي موافقته ال�تاب ي حالات ال�ض
�ة إلا �ض

ي رخصة 
ي شأن تغي�ي المهنة �ف

ي السنة وع� أن تتخذ الإجراءات اللازمة �ف
 �ف

�
ف يوما مؤقته لا تتجاوز ثلاثني

ي الأمر ذلك بالنسبة للموظف غ�ي السعودي. 
ض �قت�ض  العمل حني

م الجمع�ة بعدم نقل الموظ42/ 5(  • ن ي تغي�ي محل  ) تل�ت
ف من مقر عمله الأص�ي إ� مكان آخر �قت�ض

وع تقتض�ة   ولم �كن له سبب م�ش
�
را� جس�ما إقامته إذا كان من شان هذا النقل أن �لحق بالموظف �ض

 طب�عة العمل. 

 



 

 الباب الحادي ع�ش : الوقا�ة والسلامة 
 )  الوقا�ة والسلامة. 40مادة (

ض من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمع�ة التداب�ي  43/ 1(   •  لحما�ة الموظفني
�
) سع�ا

 الآت�ة: 

اللازم  .4 والتعل�مات  منها  الوقا�ة  العمل ووسائل  أما�ن ظاهرة عن مخاطر  ي 
�ف الإعلان 

 اتباعها. 
ي أما�ن   .5

ض �ض ض ع� العاملني ي أما�ن عمل الجمع�ة و�ح�ض التدخني
ض �ض العمل  ح�ض التدخني

 وخارجها . 
ف أجهزة لإطفاء الح��ق و�عداد مخارج للطوارئ .  .6  تأمني
ي حالة نظافة تامة.  .7

 إبقاء أما�ن العمل �ف
8.  . ب والاستعمال الشخ�ي  توف�ي الم�اە الصالحة لل�ش
 توف�ي دورات الم�اە بالمستوى الص�ي المطلوب.  .9

ف ع� استخدامها  .10 ف وسائل السلامة وأدوات الوقا�ة وتدر�ب الموظفني . والتأ�د تأمني
 من سلامتها

ي تصدرها الجمع�ة للح�لولة 43/ 2(  • ف التق�د بتعل�مات السلامة والوقا�ة الىت ) �جب ع� كافة الموظفني

 دون وق�ع أخطار أو حوادث . 

ي  43/ 3(  •
ف عن الوقا�ة والسلامة �ف ف العام قرارا� بتحد�د الشخص أو الأشخاص المسؤولني ) �صدر الأمني

 ادث. الجمع�ة، دون وق�ع أخطار أو حو 

•  )4 /43 . ف ي لدى الموظفني
 ) تنم�ة الو�ي الوقائئ

) التفت�ش الدوري بغرض التأ�د من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقا�ة والسلامة  43/ 5(  •

 اللازمة. 

ي 43/ 6(  •
) معاينة الحوادث و�سج�لها و�عداد تقار�ر عنها تتضمن الوسائل والاحت�اطات ال�ف�لة بتلا�ض

 تكرارها. 

 تنف�ذ قواعد الوقا�ة والسلامة �شكل دوري. ) مراقبة 43/ 7(  •

 

 

 



 

. 41مادة ( ي  ) الرعا�ة والعلاج الطيب

ي مقر العمل صندوق مخصص للإسعافات الطب�ة تحتوي ع� كم�ات كاف�ة 44/ 1(   •
) تؤمن الجمع�ة �ف

من الأدو�ة والأر�طة والمطهرات وغ�ي ذلك ، و�عهد إ� موظف مدرب أو أ��� ب�جراء الإسعافات الأول�ة  

 . ن  اللازمة للعمال المصابني

ف  44/ 2(   • للموظفني الصح�ة  الرعا�ة  بتقد�م  الجمع�ة  م  ف تل�ت بها  )  المعمول  ن  والقوانني الأنظمة  حسب 

 والصادرة من الجهات الرسم�ة. 

نظام  44/ 3(   • من  المهن�ة  الأخطار  ف�ع  أحكام  المهن�ة  والأمراض  العمل  إصابات  شأن  ي 
�ض �طبق   (

 التأمينات الاجتماع�ة. 

 الاجتماع�ة: ) الراع�ة والخدمات 45مادة (

 لتأد�ة الصلاة المفروض45/ 1(   •
�
ي موقع العمل إذا لم يوجد مسجد ق��ب. ) تخصص الجمع�ة مكانا

 ة �ف

•   )2 /45 . ض ي �مكن منحها للموظفني  ) تضع الجمع�ة س�اسات خاصة للسلف والقروض اليت

ي الجمع�ة للإ�قاف من السلطات الحكوم�ة �سبب ق�امة بأعمال تابعة  45/ 3(   •
) إذا تعرض أحد موظ�ض

 لزوم مع تحمل كافة مصار�فه وأتعابه. للجمع�ة فإن الجمع�ة تتو� متابعة قضيته وتوك�ل محامٍ عند ال

 ) الهدا�ا السن��ة. 42مادة (

ي تقد�م أي هدا�ا لموظفيها تقديرا� لهم ع� جهودهم خلال العام. 46/ 1(   •
 ) الجمع�ة لها الحق �ف

 ) وفاة الموظف وهو ع� رأس العمل. 43مادة (

 كان تار�ــــخ وق�ع الوفاة. 47/ 1(   •
�
 ) �ف راتب شهر الوفاة كامً� أ�ا

 كان تار�ــــخ وق�ع الوفاة. 47/ 2(   •
�
 ) �حتسب شهر الوفاة من مدة الخدمة أ�ا

ي ونقل عائلته. 44مادة (
 ) نقل جثمان الموظف المتو�ف

ي إذا كان س�دفن خارج خم�س48/ 1(   •
مش�ط   ) تتكفل الجمع�ة بمصار�ف نقل جثمان الموظف المتو�ف

ي  
ي الممل�ة بعد موافقة أهله إذا لم تكن الوفاة �سبب إصابة عمل و�ف

ي خارج الممل�ة، أو دفنه �ف
أو �ف

)  48/ 2حال كون الوفاة �سبب إصابة عمل تتكفل التأمينات الاجتماع�ة بمصار�ف النقل والدفن.  (

ي المعتمدين إذا كانوا  
س�ق�مون خارج خم�س تتكفل الجمع�ة بق�مة نقل أفراد عائلة الموظف المتو�ف

 مش�ط أو خارج الممل�ة. 



 

ي ع�ث : تقي�م الأداء 
 الباب الثاين

 

 ) مراحل تقي�م الأداء. 45مادة ( 

) تحد�د المهام الوظ�ف�ة لتقي�م الأداء: تتكون هذە المرحلة من عمل�ة تحد�د المهام الوظ�ف�ة 49/ 1(   •

ي بد
ا�ة السنة و�ما لا يتجاوز الشهر الأول  الخاصة بتقي�م الأداء للموظف وك�ف�ة ق�اسها وتكون عادة �ف

ي للوظ�فة. 
 فيها ومعتمدة ع� الوصف والتحل�ل الوظ��ف

ة رسم�ة  49/ 2(   • ي عقد اجتماعات قص�ي
) تقي�م الأداء المستمر: تتمثل عمل�ة تقي�م الأداء المستمر �ف

ي بها تتم مقارنة أداء الموظف مع الأداء المتوقع ف المدير وموظفه واليت  منه.  وغ�ي رسم�ة بني

ي لأداء الموظف بالمقارنة  49/ 3(   •
) تقي�م الأداء (عند بدا�ة السنة): يتمثل تقي�م الأداء بالتقي�م النهائئ

مع المهام الوظ�ف�ة المطلوب من الموظف الق�ام بها، وعوامل التقي�م، وتحد�د نت�جة التقي�م ال�ل�ة، 

 ر وموظفه. و�جب أن تراجع النتائج والموافقة عليها من قبل كلٍ من المدي

 ) ضوابط مراحل عمل�ة تقي�م الأداء: 50مادة (

 ) المرحلة الأو�: تحد�د المهام الوظ�ف�ة لتقي�م الأداء: 50/ 1(   •

. يتوجب ع� مدير الإدارة تحد�د المهام الوظ�ف�ة المطل��ة من الموظف الق�ام بها والأوزان  1
  

�
وفقا موظفه  أداء  لتقي�م  وذلك  المهام،  لتلك  ومسؤول�اتها،  النسب�ة  الوظ�فة  لمتطلبات 

 والقدرات والمهارات المطل��ة من الموظف تحق�قها. 

والقدرات،  2  ، ي
الوظ��ف الأداء  الوظ�ف�ة ومكونات  المهام  ح  بمناقشة و�ش الإدارة  مدير  �قوم   .

 والمقاي�س والأوزان النسب�ة لموظفه. 

يتم تحد�د  3 أن  ل�ل وظ�فة، و�عتمد    8-5. �جب  المستوى  مهام وظ�ف�ة رئ�سة  ذلك ع� 
ي للوظ�فة. 

 الوظ��ف

 ) المرحلة الثان�ة: تقي�م الأداء المستمر: 50/ 2(  •

ة التقي�م، وتقي�م طرق ق�اس   . 1 �جب ع� المدير ا لمبا�ش مراجعة أداء الموظف خلال ف�ت
 أداء الموظف وعوامل التقي�م المتفق عليها خلال مرحلة تحد�د المهام الوظ�ف�ة لتقي�م الأداء. 

ة ومنتظمة مع الموظف لتقي�م أداءە �شكل مستمر. . 2  �جب أن يتم عقد اجتماعات قص�ي

 . �جب أن تهدف عمل�ة تقي�م الأداء المستمر إ�: 3



 

ف الأداء الفع�ي والمطلوب.  ة بني  ▪ مقارنة مبا�ش

لشاغل   المطل��ة  ال�فاءات  ي 
و�ف الموظف  أداء  ي 

�ف المطل��ة  والتحسينات  الفجوات  تحد�د   ▪
 الوظ�فة. 

 ناقشة وتعد�ل �شاطات العمل وأول��اته لضمان تحقيق المرأة من التقي�م. ▪ م

•   )3 /50 : ي
 ) �جب أن �شمل عمل�ة تقي�م الأداء المستمر غ�ي الرسم�ة ع� الآىت

 . توج�ه الأداء. 1

 . مراقبة الأداء. 2

اف والإرشاد. 3  . الإ�ش

 . تقد�م واستقبال الآراء وأخذ الإرشادات. 4

 اء. . تعد�ل توقعات الأد5

 ) المرحلة الثالثة: تقي�م الأداء: 50/ 4(  •

ي الوقت المحدد.  1
م الجمع�ة بالتأ�د من أن كل موظف �حصل ع� نت�جة تقي�م أداءە �ف ف  . تل�ت

ي المهارات وال�فاءات. 2
 . �جب أن �قود تقي�م الأداء إ� تحد�د الفجوات �ف

 . �جب أن تتم مناقشة احت�اجات التدر�ب والتط��ر. 3

الموظف بصور من تقي�م الأداء فور اعتمادە و�حق للموظف أن يتظلم من التق��ر . �خطر  4
ي هذە اللائحة. 

 لقواعد التظلم المنصوص عليها �ف
�
 وفقا

 . �جب أن يوقع المدير وموظفه ع� نموذج تقي�م الأداء. 5

تقي�م  6 نظام  وعدالة  فعال�ة  لتع��ز  حات  المق�ت تقد�م  الجمع�ة  ي 
�ف وموظف  إدارة  . ع� كل 

ات�ج�ة.   الأداء، والتأ�د من توافقه المستمر مع أهداف الجمع�ة الاس�ت

. �جب أن تتم مراجعة وتط��ر ومراقبة نظام تقي�م الأداء باستمرار من قبل الجمع�ة للتأ�د  7
 من تحقيق متطلبات وأهداف الجمع�ة وخطط عملها. 

 ) طرق تقي�م الأداء. 46مادة (

ة �قوم ع� أساس التقي�م عن ط��ق المهام الوظ�ف�ة، و�ي ) تقي�م الأداء الخاص بالجمع�51/ 1(   •

بالعمل �شكل   للق�ام  ور�ة، والمتطلبات الأساس�ة  المعرفة، والمهارات، والقدرات والسلوك�ات ال�ض



 

القدرات   مستوى  تقي�م  خلال  من  واضح  �شكل  الموظف  وقدرات  المهارات  تقي�م  و�تم  فعال، 

 ومسؤول�ات الوظ�فة.  والمهارات لدى الموظف عند ق�امه بمهام

 ) أحكام عامة. 47مادة (

) يتم تقي�م أداء الموظف بالجمع�ة �شكل نصف سنوي (كل ستة أشهر)، و�تم تجميع نتائج  52/ 1(   •

ي نها�ة السنة المال�ة وأخذ متوسطهما لتحد�د تقي�م الموظف السنوي. 
ف �ف  التقي�مني

ف بالجمع�ة. 52/ 2(   •  ) �شمل نظام تقي�م الأداء جميع الموظفني

 مرة كل سنة عد بدا�ة السنة المال�ة و�مدة لا تتجاوز شهرا� 52/ 3(   •
�
ي رسم�ا

) يتم تقي�م الأداء الوظ��ف

 .  واحدا�

) �جب إجراء عمل�ة تقي�م الأداء بأسلوب ��ــــح وعادل، و�جب أن تعت�ب عمل�ة تقي�م الأداء 52/ 4(   •

 ع� أنها تج��ه إ�جاب�ة ل�ل من الموظف ومق�م الأداء. 

ن ع� تط��ر الأداء، وكل مراجعة للأداء �جب أن �سجل �شاطات التط��ر  52/ 5(   • ك�ي ) �جب أن يتم ال�ت

 وتحق�قها خلال السنة المقبلة. 

ي الخدمة ستة أشهر ع� الأقل حىت �كون مؤهً� لعمل�ة 52/ 6(  •
) �جب أن �كون الموظف قد ق�ض �ض

 تقي�م الأداء. 

اف أ�52/ 7(   • ي حال عمل الموظف تحت إ�ش
، يتم توح�د الإفادة من مصادر  ) �ف �� من مدير مبا�ث

اف كل مدير.  ي أمضاها الموظف تحت إ�ش ة اليت  للف�ت
�
 متعددة، كما يتم تقي�م الأداء كنسبة وفقا

ي من عمله لأمر شخ�ي وكانت مدة إ�قافه ت��د عن ستة أشهر  52/ 8(   • ) أذا أوقف الموظف �سبب أميف

ف انتهاء الإ�قاف، ف ع�ه عل�ه، ق�م أدائه  يؤجل تقي�م أدائه لحني إذا انت� الإ�قاف بعدم صدور حكم �ش

 بما تب�ت من السنة. 

 ) إذا أوقف الموظف �سبب خاص بالجمع�ة فلا يؤجل تقي�م أدائه. 52/ 9(   •

صاحب  52/ 10(   • ع�  ض  متتاليتني ض  لسنتني متوسط  بدرجه  أدائه  ق�م  الذي  الموظف  أمر  �عرض   (

ي 
ي نقله لوظ�فة �ف

ي تكون أ��� ملائمة له فإذا تم  الصلاح�ة لمحاسبته والنظر �ف
 نفس مستواە الوظ��ف

 تقديرە بتق��ر تا�ي بمرتبة ضع�ف أو متوسط أنه�ت خدمته. 

أداء  52/ 11(   • تقي�م  �حصل ع�  الذي  الإدار�ة)  المست��ات  (بجميع  الموظف  إنهاء خدمات  يتم   (

 . ض ض متتاليتني  بدرجة ضع�ف خلال سنتني

: ) كل موظف �حصل ع� الدرجات الم52/ 12(   • ي
ي تق��رە �كون تقديرە كالآيت

 وضحة �ض



 

.   80حىت    89من درجة  -2  ممتاز   90حىت    100من درجة  -1   70حىت    79من درجة    -3ج�د جدا�
 وأقل ضع�ف.  59من درجة  -5مقبول.  60حىت  69من درجة-4ج�د. 

 

: الباب الثالث    إنهاء الخدمة  ع�ش

 
 ) حالات انتهاء الخدمة. 48مادة (

ي 
 الحالات الآت�ة: تنت�ي خدمة الموظف �ف

 ) انتهاء مدة العقد دون تجد�د. 53/ 1(   •

ي الجمع�ة. 53/ 2(   •
 من العمل �ف

�
 ) استقالة الموظف طوع�ا

ي المواد (  53/ 3(   •
 ) من اللائحة.    60-59- 58) فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة �ف

جز دائم ) انقطاع الموظف عن العمل نت�جة لمرض �فقدە القدرة ع� العمل أو �سبب له ع 53/ 4(   •

 . ي  و�ثبت ذلك بتق��ر طيب

ف مالم تمتد مدة العقد المحددة إ� ما وراء هذا السن. 53/ 5(   •  ) بل�غ الموظف سن الستني

ي ثلاثة تقار�ر غ�ي 53/ 6(   •
ض أو �ض ي تقديري كفاءة متتاليني

) �ض ي
) حصول الموظف ع� تقدير (غ�ي مر�ض

 متصلة حسب تق��م الأداء خلال خمس سنوات. 

ي �حق فيها للجمع�ة إنهاء ) إذا ارتكب  53/ 7(   • ي اللائحة والئت
الموظف إحدى المخالفات المذكورة �ف

 خدماته. 

 ) وفاة الموظف. 53/ 8(   •

 ) ضوابط إنهاء الخدمة. 49مادة (

 من تار�ــــخ إنها الخدمة. 54/ 1(   •
�
ف يوما م الموظف بتقد�م إشعار خ�ي قبل ثلاثني ف  ) �ل�ت

ي الجمع�ة. ) يتم احتساب مكافأة نها�ة الخدمة حسب مدة خدم 54/ 2(  •
 ة الموظف �ف

ة خدمة الموظف  54/ 3(   • ي مكافأة نها�ة الخدمة خلال احتساب ف�ت
) يتم احتساب أي جزء من السنة �ف

 بالجمع�ة. 



 

 ) مكافئة نها�ة الخدمة. 50مادة (

ي الجمع�ة لنظام مكافأة نها�ة الخدمة حسب النظام. 55/ 1(   •
 )   �خضع جميع موظ�ض

 من المخالفات  ) �حرم الموظف من مكافأة نها�ة55/ 2(   •
�
ي حال فسخ عقدە لارتكابه أ�ا

 . الخدمة �ف

 ) من اللائحة. 51مادة (

ي الجمع�ة. 55/ 3(   •
 ) يتم احتساب مكافئة نها�ة الخدمة حسب مدة خدمة الموظف �ف

 ) ضوابط مكافأة نها�ة الخدمة: 56مادة (   •

ي حساب مكافئة الخدمة شامً� الراتب الأسا�ي و�دل السكن 56/ 1(  •
) �عتمد الأجر الأخ�ي للموظف �ف

 و�دل المواصلات. 

 ) يتم دفع مكافأة نها�ة الخدمة بد توقيع الموظف ع� إشعار التس��ة النهائ�ة. 56/ 2(   •

ب إنهاء الخدمة للتأ�د  ) �جب ع� الإدارة المعن�ة الرج�ع إ� المراجع الداخ�ي عن إعداد كتا56/ 3(   •

ام ببنود ومتطلبات النظام.  ن  من الال�ت

) إذا استقال الموظف �جب ع� مديرە المبا�ش التشاور مع رئ�س الجمع�ة لاتخاذ قرار �شأن  56/ 4(   •

 لجدول المهام والصلاح�ات. 
�
 طلب الاستقالة وفقا

 ) مقابلة نها�ة الخدمة. 52مادة (

الخد57/ 1(   • نها�ة  مقابلة  من  الهدف  من )  الموظف  استقالة  إ�  أدت  ي  الىت الأسباب  توثيق  مة هو 

العمل، وتدو�ن ملاحظات الموظف ع� أنظمة وس�اسات الجمع�ة، ومدى تحقيق الجمع�ة للعدالة 

 . ف ي تعاملها مع الموظفني
 �ف

) �جب ع� الموظف الحصول ع� شهادة التس��ة النهائ�ة من الإدارة المعن�ة قبل استلام 57/ 2(  •

 استحقاقات نها�ة الخدمة. 

بعد حصوله ع� شهادة  57/ 3(   • الموظف  الذمة لإنهاء خدمة  براءة  المعن�ة شهادة  الإدارة  ) تصدر 

 المخالصة. 

. 53مادة ( ي  ) إنهاء الخدمة بالفصل التأدييب

 من خلال فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار أو تع��ض 58/ 1(   •
�
) تنت�ي خدمة الموظف بالفصل تأديب�ا

 كابه إحدى المخالفات الآت�ة : عند ارت



 

وعة 58/ 2(  • تبة ع� عقد العمل أو لم �طع الأوامر الم�ش اماته الجوه��ة الم�ت ف ) إذا لم يؤد الموظف ال�ت

ي مكان ظاهر من قبل صاحب العمل الخاصة �سلامة   –التعل�مات    –أو لم يراع عمدا�  
المعلن عنها �ف

 .
�
ف رغم إنذارە كتاب�ا  العمل والموظفني

ف والأمانة. ) إ58/ 3(   •  أو ارتكابه عمً� مخً� بال�ث
�
 سيئا

�
 ذا ثبت اتباعه سلوكا

) إذا وقع من الموظف عمدا� أي فعل أو تقص�ي �قصد به إلحاق خسارة ماد�ة بالجمع�ة ع�  58/ 4(   •

�ن ساعة من وقت علمه بوقوعه.  ط أن تبلغ الجمع�ة الجهات المختصة بالحادث خلال أر�ــع وع�ث  �ث

و�ر ل�حصل ع� العمل. ) إذا ثبت أ58/ 5(   • ف  ن الموظف لجأ إ� ال�ت

 تحت الاختبار. 58/ 6(   •
�
 ) إذا كان الموظف معينا

 خلال السنة الواحدة أو أ��� من  58/ 7(   •
�
�ن يوما وع أ��� من ع�ث ) إذا تغ�ب الموظف دون سبب م�ث

ي من إدارة الشؤون الإدار�ة بالجمع�ة ة أ�ام متتال�ة، ع� أن �سبق الفصل إنذار كتاىب  . ع�ش

 ) إنهاء الخدمة لأسباب طارئة. 54مادة (

) إلغاء السلطات الحكوم�ة رخصة و�قامة الموظف غ�ي السعودي أو عدم تجد�دها أو إبعادە 59/ 1(  •

 عن البلاد. 

 ) استحالة تنف�ذ العقد. 59/ 2(   •

ي للجمع�ة. 59/ 3(   •
 ) التصف�ة والإغلاق النهائئ

 ) الإقالة أو الاستقالة. 55مادة (

ط أن تكون بخطاب مؤرخ وموجه إ� مديرە    ) للموظف أن60/ 1(   • �قدم استقالته من وظ�فته ��ش

ي طلب  
المبا�ش وصورة إ� إدارة الشؤون الإدار�ة وتتضمن السبب وتار�ــــخ الاستقالة، و�جب البت �ض

ت الاستقالة مقبولة.   الاستقالة خلال أسب�ع من تار�ــــخ تقد�مه إلا إذا اعت�ب

السابقة،  60/ 2(  • المادة  ي هذە  ) �ستثىن من 
بق�د، و�ف  

�
نا أو مق�ت ط   ��ش

�
إذا كان طلب الاستقالة معلقا

ض قرار قبول الاستقالة إجابته إ� طلبه.   الحالة لا تنت�ي خدمة الموظف إلا بتضمني

) �جوز خلال مدة طلب الاستقالة تأج�ل قبولها لأسباب تتعلق بمصلحة العمل مع إخطار  60/ 3(   •

ض   ي حال قبول الاستقالة بالإضافة إ� مدة الثلاثني
الموظف بذلك ع� ألا ت��د مدة التأج�ل عن شهر �ض

 كإشعار. 
�
 يوما

 



 

 ) ضوابط فسخ العقد. 56مادة (

ي تتطلب فيها أحكام النظا ي الأحوال اليت
م عند فسخ عقد العمل أو انهائه بتوج�ه إخطار للطرف  �ف

 : ي
ف مراعاة الآيت  الآخر، فإنه يتعني

•   )1 /61 .
�
 ) أن �كون الإخطار خط�ا

ي مقر العمل و�وقع المرسل إل�ه بذلك مع توضيح تار�ــــخ الاستلام. 61/ 2(   •
 ) أن يتم �سل�م الإخطار �ض

ي حال امتناع الموظف عن الاستلام، يرسل الإخطار 61/ 3(   •
بخطاب مسجل ع� عناو�ن التواصل   ) �ف

 بالمذكور بملف خدمته. 

ي النظام �قوم 61/ 4(   •
ي حال عدم مراعاة الطرف المرسل للإخطار مهلة الإشعار المنصوص عليها �ف

) �ف

ي منها. 
 بدفع التع��ض للطرف الآخر عن مدة الإخطار أو المتب�ت

 ) أحكام عامة. 57مادة (

المنت62/ 1(   • للموظف  خدمة  شهادة  تمنح  المستحقات )  �سد�د كل  بعد  بالجمع�ة  خدمته  ه�ة 

ي شغله  
المتعلقة به و�سلمه شهادة براءة الذمة موقعه، وتوضح شهادة الخدمة آخر منصب وظ��ض

ي قضاها بالجمع�ة.   الموظف والمدة اليت

ي بطاقة الأحوال  62/ 2(  •
ف و�ف ي جواز السفر بالنسبة لغ�ي السعوديني

) يتم اعتماد تار�ــــخ الم�لاد المذكور �ف

ا� ولا  ا ف ولا �عتد بتعد�ل تار�ــــخ م�لاد الموظف ف�ما بعد لا تكب�ي ف عند التعيني لمدن�ة بالنسبة للسعوديني

ا� للأغراض الوظ�ف�ة.   تصغ�ي

ي إخطار أي طرف آخر ب�نهاء خدمات الموظف، و�مكن أن �كون الإخطار  62/ 3(  •
) للجمع�ة الحق �ف

ي الوسائل المناسبة. 
ة أو من خلال الإعلان �ف  مبا�ش

ي من جهة أخرى، �مكن للجمع�ة  62/ 4(   •
ي حالة رغبة الموظف غ�ي السعودي بقبول عرض وظ��ض

) �ض

 الموافقة ع� نقل كفالة الموظف. 

أي 62/ 5(   • الجمع�ة  تتحمل  والمهام ولا   لجدول الصلاح�ات 
�
ال�فالة وفقا نقل  الموافقة ع�  يتم   (

 تكال�ف مال�ة. 

ي جدول ) �مكن تنظ�م حفلة وداع تك��م  62/ 6(  •
ي وردت �ف للموظف المنته�ة خدماته بأسباب غ�ي اليت

هد�ة  وتقد�م  الموظف،  إدارة  مع  بالنسيق  الوداع  حفل  تنظ�م  المعن�ة  الإدارة  وع�  المخالفات، 

 لجدول الصلاح�ات والمهام. 
�
ي واعتمادها وفقا  تذكار�ة للموظف المعيف



 

ال62/ 7(   •  بقرار من الجهة 
�
 ) تثبت عدم الل�اقة للخدمة صح�ا

�
طب�ة المختصة سواءً كان ذلك راجعا

ي مستد�م مئت ثبت عدم وجود أي عمل آخر �مكنه 
ع� عجز ك�ي عن أداء العمل الأص�ي أو عجز جزئئ

 الق�ام به. 

نفاد  62/ 8(   • قبل   
�
للخدمة صح�ا الل�اقة  لعدم  الموظف  إنهاء خدمات  �جوز  لا  الأحوال  ي جميع 

�ف  (

 نفسه إنهاء خدمته دون انتظار.  إجازته المرض�ة والاعت�اد�ة مالم �طلب هو 

ي حال انهاء  -ع� الأ��� - ) يتم �ف كافة مستحقات نها�ة الخدمة للموظف خلال أسب�ع62/ 9(   •
�ف

ف من   ي حال استقالة الموظف، يتم �فها خلال مدة لا ت��د عن أسبوعني
التعاقد من قبل الجمع�ة، و�ف

 للمادة () من النظام. 
�
 آخر يوم عمل وفقا

ي ذل الأجر العمولات والنسب المئ��ة عن ) عند ا62/ 10(   •
حتساب مكافأة نها�ة الخدمة لا �دخل �ف

ثمن المب�عات أو المكافئات أو المنح أو ما شابه ذلك من عنا� الأجر الذي �دفع للموظف، وتكون 

 قابلة بطب�عتها لل��ادة والنقص. 

 

  



 

 الباب الرابع ع�ش : أحكام عامة 

 
 ) ملف الموظف. 58مادة (

 ) �جب ع� إدارة الشؤون الإدار�ة إعداد ملف خاص ل�ل موظف. 63/ 1(   •

 ) �جب أن �حتوي ملف الموظف ع� الوثائق والسجلات الآت�ة. 63/ 2(   •

 . نموذج طلب التوظ�ف. 1

الاجتماع�ة  2 وحالته  م�لادە  وتار�ــــخ  وجنسيته  ال�امل  الاسم  مثل:  الشخص�ة  ب�اناته   .
ي الممل�ة وخارجها. 

 ومحل إقامته �ف

ض بالإضافة إ� تعد�لات أو ملحقات للعقد.   . 3  عقد العمل الأص�ي الموقع عل�ه من الطرفني

ة العمل ون�ع عمله وأجرە وما �طرأ عل�ه من تعد�لات. 4  . بدء مبا�ش

5 .  . صور لجميع الشهادات العلم�ة المصدقة والدورات التدر�ب�ة والسجل الأ�اد��ي

)، (جواز السفر،  . صور لجميع الوثائق الثبوت�ة (بطاقة ال6 ف ه��ة و�طاقة العائلة للسعوديني
ف معهم...إلخ).  ف وأفراد أ�هم المق�مني  ه��ة مق�م لغ�ي السعوديني

ي  7 . التقار�ر والفحوصات الطب�ة الأصل�ة كجزء من متطلبات التوظ�ف لدى الجمع�ة والىت
ي المطلوب للتوظ�ف.   تحتوي ع� تق��ر نت�جة الفحص الطىب

ق�ات، العلاوات، نماذج تقي�م الأداء السنوي موقعه من الموظف  . تقار�ر الإجازات ، 8 ال�ت
ي الجمع�ة. 

 ل�ل سنة خدمة �ف

 . صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظف. 9

عن 10 ن�ابة  أخرى  جهة  لأي  الجمع�ة  قدمتها  ي  الىت الضمانات  أو  بال�فالات  سجل   .
 الموظف. 

ي البند السابق 63/ 3(   •
م الموظف ب�بلاغ الجمع�ة عن أي تغي�ي �طرأ ع� ب�اناته الشخص�ة كما �ف ف ) �ل�ت

 مثل العنوان، رقم الهاتف، حساب البنك، الحالة الاجتماع�ة... إلخ. 

ة 63/ 4(  • ف وتحديثها طوال ف�ت ) تتو� إدارة الشؤون الإدار�ة مسؤول�ة المحافظة ع� ملفات الموظفني

 لدى الجمع�ة.  عمل الموظف

ف ��ة و�جب الحفاظ عليها من قبل إدارة الشؤون الإدار�ة. 63/ 5(   •  ) تعت�ب ملفات الموظفني



 

خارج 63/ 6(   • من  شخص  لأي  الموظف  تخص  معلومات  أي  عن  ال�شف  بعدم  الجمع�ة  م  ف تل�ت  (

ي حال طلبت هذە المعلومات لجهات أمن�ة
أو   الجمع�ة دون موافقة خط�ة من قبل الموظف، إلا �ف

نون�ة، كما �حق للجمع�ة الإجابة عن أي استفسارات ترد إليها من قبل جهات التحق بها الموظف  قا

ي الجمع�ة. 
 بعد انتهاء خدمته �ف

 ) ضوابط حفظ ملفات موظف وتحديثه. 59مادة (

، والمحافظة عليها 64/ 1(   • ف الموظفني الإدار�ة تحد�ث ملفات وسجلات  الشؤون  إدارة  ) �جب ع� 

 ة عمل الموظف لدى الجمع�ة. �شكل دقيق طوال ف�ت 

، و�حضور موظف  64/ 2(  • المبا�ش ب�ذن من مديرە  إلا  أو سجلاته  ملفه  للموظف مراجعة  ) لا �حق 

 مسؤول من إدارة الشؤون الإدار�ة. 

جاع) لا �حق للموظف  64/ 3(  • ي ملفه لدى   ،اس�ت
أو تعد�ل أو إتلاف أي وثائق أو ب�انات موجودة �ف

 الجمع�ة. 

 حفظ الوثائق الرسم�ة للموظف والتعامل معها: ) ضوابط 65مادة (

ة    (بموافقته) �حفظ جواز سفر الموظف غ�ي السعودي  65/ 1(   • ) لدى إدارة الشؤون الإدار�ة طوال ف�ت

 عمل الموظف لدى الجمع�ة. 

ي  65/ 2(  •
) �ستلم الموظف جواز سفرە عند �سل�مه رخصة الإقامة لإدارة الشؤون الإدار�ة، وذلك �ف

 : الحالات التال�ة

 عند سفر الموظف لقضاء إجازة معتمدة أو الق�ام بمهمة عمل خارج الممل�ة. -1

ورة إرفاق جواز السفر لاستكمال إجراءات رسم�ة تخص الموظف لدى الجهات -2 ي حال �ض
�ض

 الرسم�ة.  

3- . ي
ة خروج نهائئ  بتأش�ي

�
 عند مغادرة الممل�ة نهائ�ا

�سل�-4 �جب  آخر  عمل  لمكان  الموظف  نقل كفالة  حال  ي 
الإقامة �ف ورخصة  السفر  جواز  م 

 للنظام. 
�
 وت��ــــح العمل لمكان العمل الجد�د بصفته ال�ف�ل الجد�د طبقا

ي حفظ ملف الموظف السابق لمدة -5
 سنوات بعد انتهاء خدمته.  5للجمع�ة الحق �ف

ف بالدخول لمكان العمل أو البقاء ف�ه خارج ساعات العمل الرسم�ة 65/ 3(  • ) لا �سمح للموظفني

ي حإلا 
 حسب متطلبات العمل و�موافقة المدير المبا�ش أو من ينوب عنه. �ف

�
ور�ا  ال كان ذلك �ض



 

•  )4 /65 . ي
 ) ل�س من حق أي موظف مهما كانت وظ�فته أن �عتمد لنفسه ساعات العمل الإضا�ض

 ب�ان توض��ي للمؤهلات المطل��ة للسلم المرفق: 

المتوسطة أو الشهادة الابتدائ�ة: أو بدون مؤهل (مس  ي  الشهادة  ي - اعد فيف
  –نجار  -سباك-كه��ائئ

عامل ... إلخ) من المرتبة الأو� حىت المرتبة الثالثة كً�  -حارس    –مراسل    – سائق  -رسام    –خطاط  
ته.   حسب خ�ب

وظائف   -1 ي 
�ف وذلك  ته  لخ�ب المناسبة  الدرجة  ع�  المتقدم  ف  تعيني يتم  العامة:  الثان��ة 

ن   ن    –(مندو�ني ف وظائف إدار�ة) من ا  –معقبني لمرتبة الرابعة حىت المرتبة السادسة كً�  إدار�ني
ته.   حسب خ�ب

ف    -2 ف اجتماعيني فني ي وظائف (م�ش
ي مجال العمل �ف

ات �ف ن   –الشهادة الجامع�ة: خ�ب باحثني
ته.   –و�احثات   وظائف إدار�ة ...إلخ) من المرتبة السابعة حئت التاسعة كً� حسب خ�ب

المرتبة    -3 من  اق�ة  والإ�ش الق�اد�ة  (رئ�س  الوظائف  وتمثل   : ع�ث الحاد�ة  حئت  ة  العا�ث
وتحد�د  ف  التعيني و�كون  حكمهم)  ي 

�ف ومن  ونوابهم  والفروع  الإدارات  ومدراء  الجمع�ة 
عقودهم وصلاح�اتهم ومستحقاتهم بقرار من مجلس الإدارة أو من �خوله من لجان حول  

 هذا الأمر. 

ن الوظائف الق�اد�ة العل�ا: من المرتبة الثان�ة ع�ث وحئت ال  -4 خامسة ع�ش وذلك للحاصلني
ع� الماجست�ي أو الدكتوراە و�تم تحد�د عقودهم ومستحقاتهم بقرار من مجلس الإدارة 

 أو من �خوله من لجان حول هذا الأمر. 

�ي   -5 بالجمع�ة  ض  السعوديني ض  للعاملني الرواتب  �سلم  الموضحة  والدرجات  المراتب  إن 
تعادل المراتب والدرجات المعمول  مراتب ودرجات خاصة بالجمع�ة فقط ولا تماثل أو  

ي نظام الخدمة المدن�ة. 
 بها �ف

 

  

  

 

   



 

 

 : الآل�ةاعتماد 

 من قبل مجلس الإدارة هذە اللائحةتم الاطلاع ع� مضمون  
 ه) 2/ 1439رقم (و�قرارها بموجب قرار مجلس الإدارة 

 ه)ـ   1/ 1/ 1440واعتمادها والعمل بها اعتبارا� من تار�ــــخ ( 

 
 الاسم المنصب التوقيع 

آل عائض  عبد اللهإبراه�م محمد  رئ�س مجلس الإدارة    

آل التوم عبد اللهأحمد عون   نائب رئ�س مجلس الإدارة   

ن الصندوق  آل مردفه عبد اللهسعد  عبد الله أمني  

سفر آل ح�درسع�د ع�ي  عضو مجلس    

ي  عضو مجلس  
ن ثواب الشهراين  مرزوق حسني

 


