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 الفصل الأوّل
 المقدمة والمصطلحات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 المقدمة 

هي هيئة أهلية تطوعية غير ربحية ذات شخصية اعتبارية ولها ذمة    بالمساجدمنابر للعناية  جمعية  
مالية مستقلة، يشمل نطاق خدماتها الحدود الإدارية لمنطقة المدينة المنورة، ومقرها الرئيسي في المدينة  

 المنورة، ولها حق إنشاء فروع تابعة لها في محافظات ومراكز منطقة المدينة المنورة بعد موافقة الوزارة. 

 ( رقم  الاجتماعية  والتنمية  العمل  وزير  بقرار  الجمعية  تأسيس  تم  وتاريخ  53018وقد   ،)
 (.1791هـ(، وتسجيلها برقم )22/3/1442)

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 المصطلحات 
 بها:المصطلحات التالية يقصد    (1ادة: )ـالم

 .وزارة الشؤون الاجتماعية: الوزارة
 .بمنطقة المدينة المنورة بالمساجدلجمعية منابر للعناية  :الجمعية

 الإدارة.رئيس مجلس س: ــالرئي
 .الإدارةلس مج المجلــس:

 وخارجها. المدينة المنورةوتديرها داخل  الجمعيةالأجهزة: الفروع والمراكز التي تنشئها 
 .للجمعيةالوحدات الإدارية: تشمل الإدارات والأقسام التي يحتويها الهيكل التنظيمي 

 .المدير العام: المدير العام للجمعية
 اللجنة التنفيذية: اللجنة المشكلة برئاسة نائب رئيس مجلس الإدارة.

 العام. ديراللجنة الإدارية: اللجنة المشكلة برئاسة الم
ــو     ظمالأســـــس والقواعد والن  : مجموعةاللائحة الإدارية من موظفين    الجمعيةالتي يتم بموجبها اختيار منســـ

 ومستخدمين ومتعاونين ومتطوعين وتعيينهم وترقيتهم وإنهاء خدماتهم وما إلى ذلك.
 .للجمعيةالموظف أو المستخدم: الذي يشغل وظيفة معتمدة في الهيكل الوظيفي 

 متطوعاً. ومتعاوناً أ وسواء أكان موظفاً متفرغاً أ لجمعية: كل من له علاقة باالجمعية منسو 
 متطوعاً لوجه الله تعالى دون مقابل. الجمعيةالذي يعمل مع  المتطوع:

لأداء مهام مؤقتة بمكافأة مقطوعة وفق شروط يتفق عليها    الجمعيةج  الشخص المستعان به خار اون:  ـــ ــــالمتع
 والشخص المتعاون ولا تنطبق عليه الميزات واللوائح التي تنطبق على الموظف أو المستخدم. الجمعيةبين 

عقــد عمــل: وقــد يطلق عليــه عقــد التوظيفم وهو عقــد م م بين الجمعيــة والموظفم لمــدة  ــددة أو غ  
د الأخ  بموجبه أن يعمل تحت إدارة الجمعية أو إشـــــــــــرافها مقابل أجري وفقاً لما يتضـــــــــــمنه من   ددةم يتعه

 .شروط
 
 



 

 

الراتب: هو ما خصـــــــص للوظيفة من مبال  نقدية حســـــــب مراتبها الوظيفية في ســـــــلم الرواتب المرفق بهذ  
اللائحةم تصــــــرل لشــــــاغلها كأجر أســــــاســــــي مقابل عمله في الجمعية بموجب عقد توظيفم ولا يدخل في 

 .وتعويضات وتحوها ومكافأةالراتب ما يخصص للوظيفة أو الموظف من بدلات 
 .الشهر ثلاثين يوماً لغرض احتساب أجزاء الشهر الهجري ويعت لشهر الشهر: يقصد به ا

  أم القرى.يم( يوم حسب تقو 29أو ) يوم (30)الشهر  –إثناء عشر شهراً هجرياً  السنة:
 

 
 
 

  



 

 

 
 

 الفصل الثاني
 سئولياتالواجبات والم

 
 
 
 
 



 

 

 (:  2ادة )ـالم
ــاجد  لما كانت    لوزارة الشـــــلاوت الاجتماعيةبمنطقة المدينة المنورة التابعة  جمعية منابر للعناية بالمســـ

في  لمســـــاجد والجوام خدمة اقد أنشـــــئت م  أجل  اللائحة الســـــابقةر وزارة العمل والتنمية الاجتماعية
ــوبإفـمنطقـة المـدينـة المنورة  جـ    عز و   مهـا ن  يريـدوت معمـالهينـ  ينبيي الحر  عل  أت يووت منســــــــــــ

 وجل وأت يووت سلوكهم منضبطاً وفق الضوابط الشرعية.
 (: 3ادة )ـالم

 يجب عل  موظف الجمعية التقيد بما يلير
 معرفة السياسات والأنظمة واللوائح المعمول بها في الجمعية والتقيد بما جاء بها. -1
 صلاحياتها ومسلاولياتها.المعرفة الدقيقة لمهام وظيفت  التي يشيلها وواجباتها وحدود  -2
 .واعيد العمل اليومية في مقر عمل  وتوريس وقت  وجهده لإنجاز واجبات الوظيفةبم  الالتزام -3
التعليمات والأوامر التي تصــــــــدر إلي  م  رمســــــــائ  فيما لا نالف اللوائح والنظم أو يتعار   تنفيذ -4

 ، أو م  طبيعة عمل .م  سياسات الجمعية وأهدافها
 وأسرارها. ،ووثائقها ،ونتلواتها ،الجمعيةفظة عل  أموال المحا -5
أت يووت ســلوك  متفقاً م  ما يقتضــي  عمل  م  شــره ونزاهة وأمانة والتعاوت م  زملائ  الموظف   -6

 والمهام التي يولف بها. بما يحقق أهداه الجمعية
 والقواعد التي تحوم عمل .العمل في الموات الذي تحدده الجمعية ويلتزم بول النظم واللوائح  -7
ــعوديـةمراعـاة واحاام النظم واللوائح والعـادات والتقـاليـد المرعيـة داخـل    -8 بمـا لا   المملوـة العربيـة الســــــــــــ

 يتعار  م  القيم الإسلامية.
 لقيم والأخلاق الإسلامية.الالتزام بايجب عل  جمي  العامل  بالجمعية  -9

 (:4المــادة )
 ما يلير الجمعيةيحظر عل  أي م  منسوبي  

 إفشاء أية معلومات يطل  عليها بحوم وظيفت  إذا كانت سرية بموجب تعليمات تقضي بذلك. -1
 
 



 

 

 ية وثيقة رسمية.الاحتفاظ لنفس  مصل أو صورة لأ-2
 نارسة أي نشاط يتعار  م  أهداه الجمعية أو تلقي تعليمات م  جهة غيرها.-3
 قيمة أتعاب م  أي جهة كانت. هدية لشخص ، أوأو  ،إكرامية ل أي تبرع، أوقبو أو  ،طلب -4
الإدلاء بتصــريح أو نشــر معلومات تتعلق بنشــاط الجمعية أو إلقاء محا ــرة أو الاشــاا  في حدي  -5

 ؛ إلا بموافقة الجمعية.عبر وسائل الإعلام المختلفة وفق التعليمات المنظمة لذلك 
رســـــــــــــــة مهنـة أخر  خـارة الجمعيـة إلا بموافقـة الجمعيـة وبمـا لا يتعـار  م  الجم  ب  وظيفتـ  ونـا  -6

 واجبات وظيفت .
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

 
 

 الفصل الثالث
 المهمات والوظائف وتصنيفها 

 
 
 
 
 



 

 

 (:5ادة )ـالم
ــيـة م    الهيوـل الإداري والـدليـل   المـدير العـام  الأم  العـاميعتمـد للس الإدارة بنـاء عل  توصــــــــــــ

 يحدد في  مهام واختصا  كل وحدة إدارية م  وحدات الجمعية.التنظيمي الذي 
 (:6ادة )ـالم

خطة تصـــــــــــنيف الوظائف   المدير العام  الأم  العاميعتمد للس الإدارة بناء عل  توصـــــــــــية م   
 وسلم الرواتب ودليل وظائف الجمعية.

 (:7ادة )ـالم
تفويض الصــــــــــــلاحيات، أو أمراً في بداية كل عام مالي قراراً ب المدير العام  الأم  العاميصــــــــــــدر 

 باستمرار العمل بالاختصاصات والصلاحيات القائمة. 
  (:8ادة )ـالم

ات يفوّ  غيره فيمــا فو  فيــ  إلا إذا سمح قرار التفويض    (7)لا يجوز للمفو  وفق المــادة  
 بذلك صراحة.

 (:9ادة )ـالم
اســتانائية وبناء عل  مصــلحة العمل تحوير بعض بصــفة  المدير العام  الأم  العاميجوز بقرار م   

 الوظائف أو تعديل مسمياتها بما يتمش  م  خطة التصنيف المعتمدة.
 (: 10ادة )ـالم

ــنف   ــية يتفرع منها عدد م  الوحدات وكل وحدة يتب  لها تصـ ــام رئيسـ وظائف الجمعية إلى أقسـ
 وظيفة أو أكار.

 
 
 
 
 
 



 

 

 (:11المـادة )
لوافة وظائف الجمعية حســــــــب الحاجة الحالية والمســــــــتقبلية ويووت الرمز لول تعد خطة ترميز 

 وظيفة)عشر( خانات مرتبة م  اليسار لليم  كالتالير
 ترمز لأم  عام الجمعية. ر خانة واحدة -
 ترمز للمساعد. ر خانة واحدة -
 ترمز لمركز الجمعية أو فروعها ر خانت  -
 ترمز للقسم ر خانت  -
 ترمز للوحدة ر خانت  -
 ترمز للموظف ر خانت  -

 (:12المـادة )
 توصف كافة فئات الوظائف بالجمعية بحي  يتضم  الوصفر

 الدال عل  الوظيفة. الاسم •
 الإدارة والقسم والوحدة التي تنتمي إليها. •
 درجتها. •
 رمزها التصنيفي. •
 الاختصا  العام )الهده العام للوظيفة(. •
 ومسئولياتها.مهامها  •
 الحد الأدنى م  التأهيل المطلوب لها والمعاره والقدرات اللازمة لتشييلها. •

 (:13المـادة )
يحوي ســـــلم الرواتب في الجمعية كافة مســـــميات الوظائف المصـــــنفة وكذلك البدلات التابعة ل  

ــتقرار القو  العاملة واج تذاب القو   ودليل للملاهلات، وذلك لتمو  الجمعية م  المحافظة عل  اســــــــــــ
 البشرية ذات الوفاءة.

 
 



 

 

 (:14المـادة )
تقيم وظائف الجمعية وفقاً لعوامل التقييم المعتمدة للوظائف واختيار أســـــلوب التقييم المناســـــب  

 وإلحاق كل وظيفة بالدرجة المناسبة لها في سلم الرواتب.
  



 

 

 
 

 
 

 الفصل الرابع
 التوظيف 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 :(15ادة )ـالم
ة والجدارة والخبرة والملاهل والأمانة  ءيراع  في شـــــــيل وظائف الجمعية الاســـــــتقامة عل  الدي  والوفا 

تَأجَررتَ القَوِيُّ الأمُِ ( )إت  امتاالًا لقول   تعالىر   .( سورة القصص26) خَيررَ مَِ  اسر
 :شروط التوظيف

للشروط والأحوام    غير السعودي  توظيف يجوز  و   الجنسية،سعودي    طالب العمل   أت يووت -1 وفقاً 
أت يووت مصرحاً ل  بالعمل بالنسبة للعامل  و   نظام العمل  ( م 33)  (،32)  (،26)  وادالواردة في الم

 ولدي  إقامة سارية المفعول .   السعودي،غير 

قد أتم الاامنة عشر م  عمره وات لا يزيد عمره ع  ست  عاماً، ويجوز الاستاناء  أت يووت الموظف   -2
 .الأم  العامم  الحد الأعل  بقرار م  

اجتياز الفحص الطبي الذي يلاكد سلامة المرشح م  أي عيب أو مر  يعوق  ع  أداء واجبات    -3
 عل  الوج  الأكمل. 

قد حوم علي  في   -4 وألا يووت  والسلو   السيرة  تعزيرحس   أو  الخدمة  بأو س،  حد  ق فصل  م  
 لأسباب مخلة بالشره أو الأمانة.

 الأمانة.خلو صحيفة البح  الجنائي م  أي تهم تخل بالشره أو  -5
 أت يجتاز بنجاح ما تقرره الجمعية م  اختبارات أو مقابلات شخصية. -6
 تزكية م  اثن  م  المشايخ أو أئمة المساجد المعروف . -7

العملء  ويجوز للجمعية إعفا اللياقة  شالسعودي  م  شرط أو أكار م  هذه الشروط عدا    طالبي  رط 
 الطبية. 

 مسوغات الوظيفة:

 يجب عل  الموظف تقديم المستندات المو حة أدناه عند إبرام العقد وهير

 صورة م  بطاقة الهوية الوطنية إذا كات سعودي الجنسية. -1
 السفر إذا كات غير سعودي.صورة م  رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز  -2

 
 



 

 

 صورة مصدقة م  ملاهلات  العلمية وخبرات  العملية. -3

 .12( عدد 6في  4صورة شمسية مقاس )  -4

 .شهادة طبية تابت لياقت  الطبية م  جهة تحددها الجمعية -5

 
 (:61ادة )ـالم

عدم ، وفي حالة  للمواطن  السـعودي  تعط  أفضـلية التعي  لشـيل الوظائف الشـاغرة ردارة الجمعية  
ــيـل هـذه الوظـائف بيير    توفرّ ذلـك ــعودي  يمو  شــــــــــــ ــرورية  ءن  تتوفر فيهم الوفـا  الســــــــــــ ات والمهـارات الضــــــــــــ

 عل  أكمل وج . والملاهلات العلمية والخبرات العملية التي تتطلبها كل وظيفة لتحقيق أهداه الجمعية
 
 (:17ادة )ـالم
  قيتم التعي  عل  الوظـائف بتوفر الحـد الأدنى م  المتطلبـات الوظيفيـة للوظيفـة كمـا هو مو ــــــــــــــح بالملح   -أ 

عند الضرورة عدم اشااط الحد الأدنى بشرط عدم وجود م  توتمل   المدير العام  لأم  العامل( ويجوز  1رقم )
 للتوظيف.في  الشروط فيم  يرشح 

 يع  الموظف صاحب الخبرة حسب الآتير -ب
مية والخبرات العملية عل  أت يحسب الحد الأدنى  ليصنف الموظف المع  حسب الملاهلات الع   - 1

 (.1) لسنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة  م  الشروط. وفق الملحق رقم
تحسب كل سنت  م  الخبرة بدرجة عل   يجوز بناء عل  قرار م  الأم  العام أو م  يفو   أت    -2

بعد حسم عدد سنوات الخبرة المطلوبة للوظيفة عل  ألا تزيد سنوات الخبرة المحسوبة    المرتبة المع  عليها
وللجمعية قبول    ،عشر سنوات بشرط موافقة مهام الخبرة الفعلية للوظيفة المعّ  عليها الموظفع   

 .هاشهادة الخبرة المقدمة م  الموظف أو ردّ 
رواتب    - 3 رقم )تحدد  ملحق  وفق  التعي   عند  ول2السعودي   عند  (  السعودي   غير  لمتعاقدي  

 النظام. ( )جدول المستويات( المرافق لهذا 3) التعي  وفق ملحق رقم
 



 

 

الأم   في حالة عدم توفر الحد الأدنى م  الخبرة العملية في الموظف المرشح للوظيفة م  موافقة    -4
فإت راتب الموظف يحسب بحسم ما يعادل النقص في الخبرة م  راتب    التعي ،عل     المدير العام  العام

 .  أول درجة للمرتبة التي تصنف عليها الوظيفة 
 
 وفق الأسس التالية: الجمعية تتم التعيينات في (: 81ادة )ـالم
ــة    -1 ــصـ لا يتم التعي  أو التوليف إلا عل  وظيفة معتمدة وشـــاغرة بالميزانية وفي حدود الاعتمادات المخصـ

 لذلك ولا يجوز مباشرة الموظف للعمل إلا بعد صدور قرار التعي  أو إبرام عقد عمل مع .
أو م    المــدير العــام  الأم  العــاموظــائف بموجــب قرار وعقــد عمــل لمــدة عــام بتوقي   اليتم التعي  عل     -2

 يفو  .
_ للجمعية فســــــــخ عقد الموظف دوت موافأة أو تعويض، ودوت الحاجة إلى إخطار، إذا ثبت أت تعيين  تم 3

  كات مســـــتندات غير صـــــحيحة، أو مزورة، أو أن  تقديم  بيانات، أو  أو  ،أخر بناء عل  انتحال  شـــــخصـــــية  
ولا يطالب باســـــاداد ما تقا ـــــاه م  رواتب وبدلات مخصـــــصـــــة للوظيفة    .مرتبطاً بعقد عمل م  جهة أخر 

 .ويطالب بوفاء ما يووت للجمعية م  حقوق أو التزامات علي  .لقاء تأدية عملها خلال الفاة التي شيلها
 (: 91ادة )ــالم

أو م  يفو   الاستعانة بموظف  ملاقت  لإنجاز مهام يحتاجها العمل    للمدير العام  العام  للأم  يجوز  
  اتفاقيةالمخصـــــصـــــة لذلك، وذلك بموجب    الاعتماداتجور وفي حدود  الأبموافأة شـــــهرية مقطوعة عل  بند 

 فق.ر ( الم9ووفق شروط الوظائف الشاغرة وتواليفها وحسب الملحق رقم ) (6)ملحق رقم  عمل ملاقت
 (: 20ادة )ـالم

 أو م  يفو ـــــــ  الاســـــــتعانة بعمال ملاقت  لإنجاز مهام يحتاجها العمل مجر يومي  العام  للأم  يجوز  
 يصره م  البند الذي سيعمل لصالح .و ( ريال 200) ولا يتجاوز( ريال 50) ب   قدرهيااوح 

 
 
 
 
 



 

 

 (: 21ادة )ـالم
ــتعانة بمتطوع  م  ذوي الوفا  للأم  العاميجوز   ــ  الاســـــ ــتفادة م  ات  ءأو م  يفو ـــــ العملية للاســـــ

 الأم  العامخبراتهم في لال تخصــــصــــاتهم التي تتوافق م  أعمال الجمعية وذلك بموجب قرار توليف يصــــدره  
 أو م  يفو  .

 
 (: 22ادة )ـالم

أو م  يفو ـــ  الاســـتعانة بمســـتشـــاري  وخبراء ومتعاون  )متفرغ  وغير متفرغ (   للأم  العاميجوز  
ات العلمية والخبرات العملية لشــيل وظيفة مناســبة بالجمعية وبموافأة شــهرية مقطوعة شــاملة  ءم  ذوي الوفا

ــاعـات المرافق لهـذا   فق اتفـاقيـة  وو  [(8( والملحق رقم )7ملحق رقم )]لنظـام  الجمي  البـدلات وفقـاً لنظـام الســــــــــــ
 التعاوت المرافقة.

 ويشاط قبل التعي  الالتزام والتقيد بالشروط والضوابط التاليةر
 أت تتناسب ملاهلات  العلمية وخبرات  العملية م  الوظيفة المرشح عليها. -1
 الارتباط المالي بالموافأة الشهرية قبل صدور قرار التعي  والتوقي  عل  العقد. -2
 .[(6ملحق رقم )]التوقي  عل  اتفاقية التعاوت المرافقة لهذا النظام  -3
 ب ذلك.  الحصول عل  موافقة مسبقة م  الجهة التي يعمل بها إت كات نظامها يتطلّ  -4
ــ    الأم  العاميحدد    -5 ــاعات العمل  أو م  يفو ــــ ــاري  والخبراء للمتعاقد مع  م  االحد الأدنى لســــ ــتشــــ لمســــ

 .( ساعة شهرياً 60) بشرط ألا يقل ع  والمتعاون  غير المتفرغ  
 ( ساعة شهرياً.160الحد الأدنى لساعات العمل للمستشاري  والخبراء والمتعاون  المتفرغ  ) -6
( يوماً بعد مرور عام عل  30ت يمنحوت إجازة ســـنوية مقدارها )و المســـتشـــاروت والخبراء والمتعاونوت المتفرغ  -7

غير المتفرغ  للمســـــتشـــــاري  والخبراء والمتعاون   أو م  يفو ـــــ    الأم  العام، ويجوز أت يمنح  م العملمباشـــــرته
يوماً في الســـنة مدفوعة الأجر ويووت احتســـاب عدد ســـاعات ذلك الشـــهر    (15)إجازة ســـنوية لا تزيد ع  

 التي يستحق عليها الأجر كاملًا نصف الساعات المتفق عليها في العقد.
 
 
 



 

 

الاتفاق م  خبير أو أكار غير متفرغ لأداء مهام محددة عل  أت تعتمد مخصـــــــــــــصـــــــــــــات  م    م  العامللأ_  8
 .اللجنة الإدارية بالجمعية

عل  بند الأجور للقيام ببعض الأعمال الملاقتة    بعض الموظف   أو م  يفو ــ  أت يع    للأم  العام_ يجوز  9
ــم وغيره لنظــام الأجور المرافق لهــذا النظــام    اً وتحــدد موــافــقتهم وفق ــ  ،التي تحتــاجهــا الجمعيــة كــالعمــل في المواســــــــــــ

 .([9رقم ) ]ملحق
  (ر23ادة )ـالم

ــيـل وظيفـة  ــتعـارة خـدمـات موظف  م  أي جهـة حووميـة أو غير حووميـة لـمدة عـام لشــــــــــــ يجوز اســــــــــــ
 معتمدة في الهيول الوظيفي.

 (ر 42ادة )ـالم
م  تاريخ مباشـــــــرت  قابلة للتجديد  أشـــــــهر    ةثلاثنضـــــــ  الموظف المع  لفاة تربة لا تزيد مدتها ع  

إذا ثبـت   الموظف  خـدمـات وتنُه  أو م  يفو ــــــــــــــ  إليـاء هـذه الفاة عنـد الحـاجـة، للأم  العـامويجوز    للعمـل
وتحسـب الفاة التجريبية بعد   التجربة،ويحدد في العقد الأجر الذي يتقا ـاه الموظف في فاة  عدم صـلاحيت ، 

الخدمة ويعتبر التع  لاغياً إذا لم يباشــــر الموظف مهام عمل  خلال شــــهر واحد  ثبوت صــــلاحيت   ــــم  مدة  
 م  تاريخ توقيع  عل  العقد المبرم مع  أو م  تاريخ إبلاغ  بالقرار.

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

 الفصل الخامس 
التكليف والتقييم الوظيفي والتدرج 

 والترقية 
 
 
 
 



 

 

 (:25ادة )ـالم
أو م  يفو   إذا اقتضت مصلحة العمل توليف الموظف معمال وظيفة  الأم  العاميجوز بقرار م   

ــلية ــافة إلى قيام  بمهمات وظيفت  الأصــــ ــاعات العمل وبدوت  أخر  أو مهمة رسمية إ ــــ في حدود ســــ
  .مزايا مادية إ افية

 (: 62ادة )ـالم
ــ    ــر وفقاً لدليل إجراءات الاقية  لتقييم الأداء  الموظفنضـــــــ ــ  المباشـــــــ ــنوي م  قبل رئيســـــــ الســـــــ
 في نهاية كل عام لاعتمادها. للأم  العاموالتقويم وترف  

 (: 72ادة )ـالم
ا يو ــــــــــــ  الموظف عند الاقية عل  الدرجة التي تســــــــــــاوي راتب  بعد الاقية أو عل  الأعل  منه

 صلاحية التعي  عليها. نَِ  لدي قية عل  الوظيفة الشاغرة ا، ويعتمد قرار الا بالمرتبة المرق  إليهمباشرة 
 (:28المـادة )

 ةوبناء عل  توصـــية م  لجن  ،أو م  يفو ـــ  للأم  العام( 27م  مراعاة ما ورد في المادة رقم )
مرتبت  تتجاوز الاقية  عل  وظيفة شــاغرة عل  ألاأت يرق  موظف  الاقيات التي يشــولها الأم  العام 

 ويشاط لاقية الموظف بالجمعية ما يلير  ،م  السلم الوظيفي اثنت 
 أ( الجدارة والاستحقاق والوفاية والانضباط في العمل وفقاً لدليل إجراءات الاقية.

 المطلوبة في الوظيفة المرق  عليها الموظف. ة والخبرات العمليةميب( توفر الملاهلات العل 
 .في المرتبة المرق  منها سنةة( قضاء الموظف مدة لا تقل ع  

خيرة ولا ( في نموذة تقويم الأداء في السنة الأنتازد( حصول الموظف عل  تقدير لا يقل ع  )
 .إذا كانت خدمت  أكار م  سنت  في السنوات الالاث السابقة جداً  يقل ع  جيد

 ساري المفعول.كتابياً هـ( ألا يووت قد تلق  إنذاراً  
 
 
 



 

 

 وفاةأو الدراســـــــة  ،الابتعاث أو   ،الإيفادأو   ،الاســـــــتانائيةالإجازة  و( ألا تتم الاقية خلال فاة  
خلال فاة التجربة أو في حالة صـــــــــدور عقوبة علي    أو كف يد الموظف أو أثناء التحقيق مع 

( يوماً فأكار إلا بعد أت 15) .بالحرمات م  علاوة أو بالحســـــــم م  الراتب لمدة  ســـــــة عشـــــــر
 تاريخ العقوبة. م  يمضي سنة

ز( أت يجتاز المرشــــــــح للاقية الاختبارات التي قد تقررها لجنة الاقيات لاختيار أحد المرشــــــــح  
 . دواإذا وج للاقية

 (: 92ادة )ـالم
 تووت الاقية نافذة اعتباراً م  تاريخ صدور القرار.

 
 
 
 
 
 

  



 

 

 

 
 

 الفصل السادس
 التدريب

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 (: 30ادة )ـالم
 احتياجاتها. قتض  الجمعية خططاً اسااتيجية لتدريب وتطوير موظفيها وتطوير مهاراتهم وف

 (: 31ادة )ـالم
ــ  في الحالات الضــــــــــرورية أت يوفد الموظف للتدريب داخل  للأم  العام المملوة أو م  يفو ــــــــ

أو أت يوافق عل  أت تعقد دورات في موات عمل الموظف وفق ما تقتضي  العربية السعودية أو خارجها  
 .مصلحة العمل

 (:32المـادة )
تقات سواء داخل مهام الوظيفة التي يجب عل  الموظف تأديتها بول إيعتبر التدريب جزءاً م   

 العمل أو خارج  ونض  للتقييم والمتابعة م  قبل الإدارة المختصة.
 (: 33ادة )ـالم

وللأم  الموظف للتدريب في الخارة في دورات أو برامج لها مايل في مقر عمل     ابتعاث لا يجوز  
 أو م  يفو   إلياء إيفاد الموظف للتدريب في الخارة أو الداخل إذا اقتضت المصلحة لذلك. العام

 (:34المـادة )
ــهراً واحـداً أو أقـل خـارة المـدينـة أو الـدولـة التي يعمـل بهـا الموظف   إذا كـانـت مـدة التـدريـب شــــــــــــ

 فيعامل الموظف بموجب قواعد الانتداب.
 (: 53ادة )ـالم

ب أت يووت قد أمضـــ  في خدمة الجمعية عاماً عل  الأقل وأت يجيد يشـــاط فيم  يوفد للتدري
ــح لها وأت يووت قد حصـــــــــــل عل  قبول م  جهة التدريب و الدورة  اللية التي تدار بها   ت تووت أالمرشـــــــــ

الاســــتاناء   وللأم  العام،  ب  وألا تزيد مدة التدريب ع  ســــنةللدورة علاقة مباشــــرة بالعمل الذي يقوم 
 ط أو بعضها.م  أحد هذه الشرو 

 
 
 
 



 

 

 (: 63ادة )ـالم
تحتســــــــــب فاة التدريب التي يجتازها الموظف بنجاح  ــــــــــم  خدمت  وتحســــــــــب لأغرا  الاقية  
باعتبار كل شـهر تدريب مسـاوياً لشـهري  م  الخدمة وعل  إدارة شـلاوت الموظف  الحصـول عل  تقارير 

 الحالات تحسب م  مدة الخدمة.دورية للمتدرب  م  جهات التدريب ومتابعة ذلك، وفي جمي  
 (: 73ادة )ـالم

كـامـل   عـام  دةإلحـاقـ  بالـدورة بالعمـل في الجمعيـة بعـد إدـام الـدورة لمـ  تيتعهـد المتـدرب خطيـاً وقـ
ــمها م  بعد التدريب   ــرف  علي  أو خصـــــــــــ فإت لم يلتزم يحق للجمعية مطالبت  رعادة تواليف ما تم صـــــــــــ

 مستحقات نهاية خدمت .
 (: 83ادة )ـالم

يجوز للمتـدرب تعـديـل أو تييير برنامج التـدريـب الـذي وافقـت عليـ  الجمعيـة إلا بعـد موافقـة   لا
 خطية م  صاحب الصلاحية.

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
 

 الفصل السابع
 الرواتب والبدلات والمكافآت 

 والحوافز والتعويضات 
 

 
 



 

 

 أولًا: الرواتب
 (: 39ادة )ـالم

شـــــهرياً م  بدل نقل شـــــهري وفقاً لســـــلم الرواتب الملحق بهذا يســـــتحق الموظف أو المســـــتخدم راتباً 
ــعودي  ( 2)  النظام ملحق ــهر )  ( لييرهم3، وملحق )للسـ ــاب أجزاء الراتب  30وتعتبر أيام الشـ ( يوماً لاحتسـ

م  الشــــهر الذي يلي  بالتاريخ الهجري وفق    15م  كل شــــهر إلى نهاية دوام يوم   16تبدأ م  أول دوام يوم 
ويجوز   ويجوز للجنة التنفيذيةم  هذا التاريخ،     عل  أت يتم صــــــــره الراتب خلال عشــــــــرة أيامتقويم أم القر 
زيادة راتــب بعض الوظــائف القيــاديــة مكار نــا تحــدده هــذه    الأم  العــامبنــاء عل  اقااح م     لمجلس الإدارة

 اللائحة، ويصدر بذلك محضر معتمد.
 

   (:40ادة )ـالم
 اً م  تاريخ مباشرت  العمل.يتقا   الموظف راتب  اعتبار 

 
 (:41ادة )ـالم

ــتحق الموظف راتبــاً ع  الأيام التي يتييــب فيهــا ع  العمــل بيير عــذر مقبول نظــامــاً كمــا لا  لا يســــــــــــ
وتتم مسـائلت  ومحاسـبت  عل    الأم  العاميسـتحق راتباً إذا غادر المدينة التي يعمل بها دوت موافقة مسـبقة م  

 تصدر براءت .ذلك، وكذلك ع  المدة التي يقضيها في السج  تنفيذاً لحوم قضائي ما لم 
 
 (:42المـادة )

في حالة كف يد الموظف ع  العمل يصــره ل  نصــف راتب  الأســاســي فقط طوال فاة كف اليد بما 
لا يزيد ع  شهري ، فإذا عوقب بيير الفصل أو صدرت براءت  يصره ل  باقي راتب  بالوامل، أما إذا عوقب  

لجهة التي أصـــــــدرت قرار العقوبة غير ذلك ويعتبر بالفصـــــــل أو الإدانة فلا يســـــــتعاد ما صـــــــره ل  ما لم تقرر ا
 المحبوس احتياطاً في حوم الموقوه ع  العمل.

 
 
 



 

 

 (:43المـادة )
 أو م  يفو   في الحالات التاليةر  الأم  العاملا يجوز الحجز عل  راتب الموظف إلا بموافقة 

 .اشااكات التأمينات الاجتماعية المستحقة عل  الموظف .1
توق  عل  الموظف وفق النظام بســــــبب المخالفات التي يرتوبها، وكذلك المبال  التي اليرامات التي   .2

  .تقتط  من  مقابل ما أتلف 
اســـــاداد القرو  أو ما دف  إلى الموظف زيادة ع  حق  بشـــــرط ألا يزيد مقدار هذا الحســـــم عل   .3

 .( م  أجره الشهري10%)
 .كل دي  يستوفى نفاذا لأي حوم قضائي .4

ــاســـــي إلا إذا كات الدي  لنفقة شـــــرعية ولا يجوز أت ي  تجاوز المبل  المحجوز شـــــهرياً ثل  الراتب الأســـ
 وعند التزاحم تووت الأولوية لدي  النفقة.

 
 ثانياً: العلاوة السنوية: 

 (:44المـادة )
 تتضم  العناصر التالية ر   الموظف  تقارير ع  الأداء بصفة دورية لجمي   الجمعية  عدّ تُ 

 المقدرة عل  العمل ودرجة إتقان  )الوفاءة( .  .1
 .  الجمعيةسلو  العامل ومد  تعاون  م  رمسائ  وزملائ  وعملاء  .2
 المواظبة .  .3

قيم أداء  ، عل  أت يعتمد م  )صاحب الصلاحية(يالتقرير بمعرفة الرئيس المباشر للعامل عل  أت    عديُ و 
 في التقرير محد التقديرات الآتية ر  وظف الم

  عيف      جيد     مقبول      نتاز      جيد جداً   
اعتماده ويحق    الموظفنطر  و  فور  التقرير  التظلم    ل بصورة م   لقواعد  التقرير وفقاً  يتظلم م   أت 

 المنصو  عليها في هذه اللائحة . 
 
 
 



 

 

 (: 45ادة )ـالم
منح الموظف علاوة ســــــنوية بنقل  م  الدرجة التي يشــــــيلها إلى يجوز للجمعية في  ــــــوء مركزها المالي  

ــرة في غرة محرم م  كل عام وفقاً للملحق رقم ) ــرط أت يووت قد  2الدرجة التالية لها مباشــــ ــ  بعد ( بشــــ أمضــــ
 (جداً   م ع  تقدير )جيدمعدل  في آخر تقييســـــــــتة أشـــــــــهر في خدمة الجمعية وألا يقل    أدنىالتجربة بحد    ةفا 
أو م    الأم  العاميووت قد حسـم علي   سـة عشـر يوماً خلال العام المنصـرم، ويصـدر بذلك قرار م     وألا

 يفو  ، وللجمعية إلياء صره هذه العلاوة.
 

   ثالثاً: البدلات: 
 بدل النقل:

 (:46المـادة )
يصـره لباقي موظفي الجمعية شـهرياً حسـب درجاتهم الوظيفية المصـنفة بدل نقل نقدي عل  أسـاس  

ــال شـاغلي هذه الدرجات م  مقر سـونهم إلى   م  الراتب الأسـاسـي(  %10نسـبة ) ــات انتقـــــــــــــ لتيطية نفقـــــــــــــ
 أماك  العمل وبالعوس، ويليي هذا البدل في حال توفير وسيلة مواصلات مناسبة للموظف.

 
 (:47) المـادة

يصــــــــــــره للموظف المولف بالعمل الإ ــــــــــــافي أو المنتدب في غير أوقات الدوام الرسمية بدل انتقال 
إ ــافي يومي عل  حســب عدد الأيام المولف بها، يســاوي بدل الانتقال اليومي الذي يتقا ــاه أثناء أوقات  

 العمل الرسمي.
 

 (: 48ادة )ـالم
لموظف  الذي  تسـتوجب طبيعة عملهم تنقلًا مسـتمراً،  يجوز للأم  العام تأم  وسـيلة نقل مناسـبة ل
 .وفي هذه الحالة لا يصره لهم بدل النقل الشهري

 
 
 



 

 

 بدل السكن:(: 49مادة )
 أشـــــــهر وبالنســـــــبةثلاث  لموظف أو المســـــــتخدم المتزوة بدل ســـــــو  ســـــــنوي يعادل راتب  ايســـــــتحق 

إقامة دائمة نظامية ومسـجلة  مقيمة مع فيشـاط أت تووت أسـرت  السـعودي   للموظف أو المسـتخدم م  غير  
ويصـــــــره بدل الســـــــو  م  الراتب الشـــــــهري    عزب فيصـــــــره ل  نصـــــــف البدلبدفا إقامت ، أما الموظف الأ

 للموظف، وفي حالة تأم  السو  يسقط البدل.
 
 (: بدل الخطر:50المـادة )

داخــل منطقــة ة  المنــاطق الموبوءو صــــــــــــــره للموظف المنتــدب في منــاطق الووارث  يجوز للجمعيــة أت ت
ــبة تااوح ب  )المدينة المنورة   ( م  بدل الانتداب، %100( إلى )%10لتنفيذ أعمال الإغاثة بدل خطر بنســــــ

 الجهات الحوومية المعنية.وتحدد مناطق الخطر وفقاً لما يرد م  تقارير 
 
 (: بدل ندرة:51المـادة )

( م  الراتب الأســاســي للتخصــصــات النادرة  %20منح موافأة فنية لا تزيد ع  )  للأم  العاميجوز  
 .يوافق عليها للس الإدارة توافق عليها اللجنة التنفيذيةوالفنية التي 
 
 (: بدل ترحيل:52المـادة )

يصــره للموظف المنقول خارة مدينة عمل  بناءً عل  مصــلحة العمل راتب شــهر واحد مقابل نقل 
 ث الموظف بحد أقص   سة آلاه ريال.أمتعت  وأثا
 
 :الانتداب(: بدل 53المـادة )
كيلوما    200في حــالــة توليف أو انتــداب الموظف بمهمــة رسميــة خــارة مــدينــة الوظيفــة بمــا يتجــاوز   

 تطبق عل  الموظف المنتدب النصو  الخاصة بالانتداب حسب الأحوام والضوابط التاليةر 
ــيلة النقل   .1 ــيلة تلام  ل  وسـ اللازمة م  مقر عمل  إلى مقر انتداب  والعوس ما لم يتم صـــره مقابل وسـ

 الموظف.بموافقة  لالنق



 

 

ــو  والطعام والتنقلات الداخلية   .2 ــره ل  بدل انتداب مقابل التواليف الفعلية التي يتوبدها للســ يصــ
 5بما يعادل    الموظف  مرتبة  وما إلى ذلك ما لم تلامنها ل  الجمعية، وتحدد قيمة بدل الانتداب حسب

في هذا   الجمعيةلضــــــوابط التي تضــــــعها  لوفقاً  % م  أصــــــل راتب الدرجة الأولى في مرتبت  الوظيفية،  
 .ملحقة بجدول الرواتب(الشأت )

ــابقة م  وقت ميادرة العامل لمقر عمل  إلى وقت عودت   .3 تحســــب النفقات المشــــار إليها في المادة الســ
 الجمعية.وفق المدة المحددة ل  م  قبل 

 
 :(: تذاكر السفر للمنتدب54المـادة )

بالدرجة الســـــياحية ذهاباً وإياباً ما لم ينصّ قرار الانتداب عل  درجة  يصـــــره للمنتدب تذكرة ســـــفر  
 أعل .

ويجوز صره تذاكر م  الدرجة الأولى أو درجة رجال الأعمال لم  يولف م  أعضاء للس الإدارة  
 بمهمة عمل رسمية بما لا يتعار  م  المادة الاامنة والالاث  م  النظام الأساس للجمعية.

رسمية ويجوز صـره تذكرة سـفر ذهاباً وإياباً للمتعاوت الذي لا يتقا ـ  أجراً م  الجمعية نظير مهمة  
 أو م  يفو  . الأم  العامتم توليف  بها م  

ــتندات الملايدة لأداء المهمة والتعويض   وفي كل الأحوال يلزم تقديم كعوب تذاكر الســـــفر  ـــــم  المســـ
 فئة.عل  أساس أسعار الدرجات لول 

 (:55المـادة )
 رالـذي  يولفوت بمهـام خـارة مقـا  –غير الموظف  -تطبق أحوـام بـدل الانتـداب عل  الأشــــــــــــــخـا   

تحدد في  المرتبة التي يعاملوت عل  أســــــــــاســــــــــها في الاســــــــــتحقاق المالي وتذاكر    الأم  العامإقامتهم بقرار م  
 السفر.

 
 
 
 
 



 

 

 (:65المـادة )
 رالرسوم الحوومية واليرامات
ورخصــة   للمرة الأولىكفالت  ســتخراة وتديد إقامة الطره الااو ونقل  يتحمل الطره الأول رســوم ا

 العمل ورسوم الخروة والعودة وأي غرامات تأخير ما لم يو  تسبب في  الطره الااو.
 

 رابعاً: المكافآت: 
 مكافأة العمل الإضافي:

 (:57المـادة )
ــاعات العمل    للأم  العام ــرورية التي يتعذر فيها إنجاز العمل في ســــ ــ  في الحالات الضــــ أو م  يفو ــــ

( 4الرسمية توليف بعض موظفي الجمعية بالعمل خارة وقت الدوام الرسمي في أيام العمل الرسمية بحد أعل  )
  .بساعة الساعةساعات في اليوم الواحد وتحسب 

أو م  يفو ـ  توليف بعض موظفي الجمعية بالعمل في أيام الجم  والعطلات الرسمية    وللأم  العام
رفض    ووقتها ويعتبرعدد السـاعات وكذلك  ، تحدد في قرار التوليف بالعمل  السـاعة بسـاعة ونصـفوتحسـب  

الموظف للتوليف رفضــاً للعمل، ويجوز التعويض ع  الموافأة ميام راحة، بطلب موتوب م  الموظف بشــرط  
 الصلاحية.موافقة رئيس  المباشر وصاحب 

 
 (:58المـادة )

لا تتم الموافقة عل  طلب العمل خارة وقت الدوام إلا بمذكرة خطية تب  أســـــباب عدم القدرة عل  
العمل خارة   ةإنجاز العمل أثناء وقت الدوام وحجم العمل المراد والمدة المطلوبة لإنجازه، ولا تصــــــــــــــره موافأ

 وقت الدوام إلا بعد إنجاز المهمة وتقديم تقرير خطي عنها لصاحب الصلاحية.
 
 
 
 
 



 

 

 التمييز: ةمكافأ
 (:59المـادة )

 المكافآت

تعتبر التقارير الدورية ع  الموظف أســاســاً تســتند إلي  الجمعية في منح الموافقت، وتصــنف الموافقت التي  
 دنحها الجمعية إلى فئت ر

 

 الأولى:الفئة 

 المكافآت المعنوية:

ــتانائية إذا ما ثابر العامل في عمل   مادية، أوالوعد بموافقت  أو    ،التقديرأو   ،الاناءأر خطاب   ترقية اســـــــــ
 وجده ونشاط .

 بر منح إجازة إ افية بدوت مرتب.

 الفئة الثانية:

 المكافآت التشجيعية المادية وهي:  

 الاستانائية.أر العلاوات والاقيات 

 زيادة الإنتاة والتميز في الإنجاز. تبر موافق

 السنوية. تةر الموافق

 در الإكراميات الإ افية.

 



 

 

 هـر منح تذاكر سفر زيادة نا هو مقرر بلائحة تنظيم العمل.

 ور منح إجازة إ افية بمرتب.

أو م  يفو ــــــــ  في ذلك بحســــــــب كل حالة عل    الأم  العامودنح هذه الموافقت بنوعيها م  قبل  
للجمعية أت دنح لجمي  منســوبيها موافأة تعادل راتب شــهر أســاســي بنهاية كل عام مالي كحد    حده ويجوز
 مض  عل  عملهم بالجمعية عاماً كاملًا، وذلك بالشروط التاليةر أعل  للذي 

ذا الفـــائض ع  الموـــافـــأة التي يقـــل ه ـــ  ألاعل     والأجور،إذا تحقق وفر )فـــائض( في بنـــد الرواتـــب   .1
 .ستصره

 

 .(%10إذا تحقق زيادة في الإيرادات تفوق المقدر بما لا يقل ع  ) .2

 يقل تقويم الأداء الوظيفي للموظف أو الموظفة ع  جيد جداً. ألا .3

 

حصـل    )موظف  الماالرويتم حسـاب هذه الموافأة بحسـب درجة التقييم الوظيفي لول موظف عل   و هذا 
( ريال يحصـــــــل عل  موافأة قدرها 4000( في تقييم الأداء الوظيفي وراتب  الأســـــــاســـــــي )%90عل  نســـــــبة )

 (.( ريال3600)

 

 مكافأة نهاية الخدمة:
 (:60المـادة )

يصــره للموظف عند نهاية خدمت  في الجمعية موافأة نهاية الخدمة عل  أســاس راتب نصــف شــهر ع  
وإذا    ســـنوات،كل ســـنة خدمة للخمس ســـنوات الأولى، وراتب شـــهر ع  كل ســـنة خدمة زيادة ع  الخمس  

ــنوات فيتم ــر ســـــ ــهر كامل ع  كل عام لوامل مدة   تاوزت مدة خدمة الموظف عشـــــ  الخدمة،احتســـــــاب شـــــ
ــافاً إلي  بدل وتحســـب   ــاســـي الأخير مضـ ــهري الأسـ ــاس راتب الموظف الشـ عل  أت   الســـو ،الموافأة عل  أسـ

 تووت انتهت خدمة الموظف للأسباب التاليةر
 
 



 

 

 لبلوغ الموظف س  الست . -1
الاســـتقالة المصـــحوبة بموافقة الجمعية شـــريطة تقديمها في وقت كاهن لا يقل ع  ثلاثة أشـــهر م   -2

 تقليص هذه المدة. بداية سريانها، وللجمعية

 العجز الصحي الوامل ع  العمل. -3

 انتهاء مدة العقد محدد المدة، أو فسخ العقد حسب النظام م  أحد الطرف . -4

 إنهاء الخدمة بسبب السج  أكار م  سنة في جرائم غير مخلة بالشره والأمانة. -5

 إلياء الوظيفة. -6

 الوفاة. -7

 
 خامساً: التعويضات: 

 (:61المـادة )
ب طبيعة عملهم الإشـراه الميداو  جالذي  تسـتو   المسـئول  لا تطبق مواد الانتداب عل  الموظف  أو  

وإنما يتم تعويضــــهم بنظام العهد المالية    دينة الواحدة،مختلفة داخل الممناطق  عل  برامج ومشــــاري  الجمعية في 
مهام بحي  لا تتجاوز مي حال ملايدة لإنفاق المصــــــروفات الفعلية لل  التي تســــــو  بموجب مســــــتندات ثبوتية

 .(53للمادة )بدل الانتداب المستحق وفقاً 
 
 (:62المـادة )

 يجوز للجمعية أت تلام  تذاكر سفر الموظف غير السعودي بالطائرة في الحالات والشروط التاليةر 

 .العملعند بداية التعاقد م  البلد الذي تم في  التعاقد أو استقدم من  الموظف إلى مقر -1

عند انتهاء خدمة الموظف وطلب  العودة إلى الموات الذي استقدم من ، أو تم في  التعاقد بشرط ألا يووت  -2
الموظف قد باشر عملاً أخر في غير الجمعية أو انقط  ع  العمل قبل انتهاء مدت  ليير سبب مشروع أو  

 .أبد  خطياً عدم رغبت  في العودة إلى الموط  الذي استقدم من 

 



 

 

مرة كل سنت  لقضاء الموظف غير السعودي إجازت  في موطن  والعودة إلى مقر عمل ، ولا يجوز تحويلها  -3
 .إلى بلد آخر، ودنح التذكرة للموظف الذي تم التعاقد مع  م  بلده

( م   %50يجوز تعويض الموظف ع  تذكرة سفر نقداً في حالة سفره بطريقت  الخاصة، وذلك بمنح  )- 4
 خفضة للتذكرة المستحقة نظاماً. القيمة الم

 المشار إليها في مقدمة هذه المادة وفقاً لما يلير سفرالتذاكر  الموظف غير السعودييستحق و 
 ذهاب وعودة كل عام  ل  ولزوجت  ولاثن  م  أولاده القصر المقيم  مع  إقامة نظامية. - أ
ــي   - ب فاة التجربة المنصـــو  عليها في ذهاب فقط في حالة إنهاء العقد م  قِبل الطره الأول بعد مضـ

 نهائي(. )خروة العقد.
 .نهائي( )خروة العقد.ذهاباً فقط بعد عام  في حالة عدم رغبة الموظف في تديد  - ت
  الموظف.وإلى عاصمة بلد  السياحية، م الدرجة المعتمدة للسفر هي الدرجة  - ث
  ةوتحسب قيمة التذاكر عل  أساس قيمة التذكر   نقداً،يجوز للجمعية ــ إذا رأت ــ صره قيمة التذاكر   - ة

تاريخ إجازت  شــــــــريطة أت يتقدم بطلب    في تاريخ اســــــــتحقاق الموظف لها لا عل  أســــــــاس القيمة في
 الاستحقاق.صره القيمة في تاريخ 

وفي حالة قيام الموظف رجازت  بعد تاريخ اســـتحقاق التذاكر فيُعط  أمر إركاب غير مرت  ولا يحق ل  صـــرف   
 ث(. )أ،وبنفس الامتيازات المذكورة في الفقرت   نقداً،
 

 (:63المـادة )
يمنح الموظف المنقول م  مقر عمل  إلى مدينة أخر  حسـبما تقتضـي  مصـلحة العمل تذاكر سـفر ل  
ــر أو بنات  غير العاملات وغير المتزوجات إلى موات عمل  وبحد أقصــــــ  أرب   ولزوجت  واثن  م  أولاده القصــــ

 تذاكر عل  الدرجة السياحية عند نقل  وعند انتهاء مدة عمل .
 
 
 
 
 



 

 

 تعويض العجز:
 (:64المـادة )

ــابات العمل والأمرا  المهنية أحوام فرع الأخطار المهنية الم ــأت إصـــــ نصـــــــو  عليها في يطبق في شـــــ
 الاجتماعية.نظام التأمينات 

 
 تعويضات فقد الممتلكات ونفقات الوفاة:

 (:65المـادة )
ــية للموظف أو فقدانها بســــــــبب الووارث أو الأســــــــباب خارة  في حالة تلف الممتلوات الشــــــــخصــــــ

تجاوز يســـــــــاوي قيمة هذه الممتلوات وبما لا ي  الأم  العامالإرادة يجوز صـــــــــره تعويض مناســـــــــب بقرار م   
 راتب ثلاثة أشهر.

 
 (:66المـادة )

ــرتـ  إلى موطنـ   تتحمـل الجمعيـة نفقـات دف  أو ترحيـل جامـات الموظف المتوفى ونفقـات ترحيـل أســــــــــــ
 ( أشهر حسب آخر راتب أساسي تقا اه.3ويصره للورثة حسب صك الوراثة راتب )

 
 

 
 

  



 

 

 
 

 الفصل الثامن
 الإجـازات

 
 
 
 



 

 

 الإجازة السنوية:
 (:65المـادة )

الإجازة السـنوية حق للموظف وقدرها ثلاثوت يوماً ع  كل أحد عشـر شـهراً قضـاها عل  رأس 
ــافياً ع  كل  ــلة في الجمعية يوماً إ ــــ ــنوات خدمة متواصــــ ــر ســــ العمل ويمنح الموظف الذي أمضــــــ  عشــــ

 ( أيام كحد أقص .10عام  عل  ألا تتجاوز )
 (:66المـادة )

 إجازة عادية ع  المدد التالي بيانهارلا يستحق الموظف 
 مدة الإجازة الاستانائية. -1
 مدة كف اليد وما في حوم  في حالات الإدانة إلا إذا ثبتت براءت . -2
 مدة الإعارة. -3
 مدة غياب الموظف براتب أو دوت راتب إذا انتهت خدمات  بنهاية مدة اليياب. -4

 مدة سج  الموظف تنفيذاً لحوم صادر  ده. -6
 (:67المـادة )

دت  الموظف بنصـــــف إجازت  الســـــنوية إذا أمضـــــ  في ، الأم  العاموبموافقة   يجوز عند الضـــــرورة
 .عل  الأقل أشهرالخدمة ستة 

 (:68المـادة )
 يصره للموظف راتب الإجازة مقدماً حسب آخر راتب يتقا اه.

 (:69المـادة )
كلياً أو جزئياً بتقديم طلب بذلك، وتصـــــــــــــدر يتع  عل  الموظف أت يتمت  رجازت  الســـــــــــــنوية  
دعت المصلحة ـــة إذا استـــة صاحب الصلاحيـــالموافقة عليها حسب ظروه العمل ويجوز تأجيلها بموافق

يومـاً في لموعهـا وهو الحـد الأعل  الـذي يمو  أت    60ذلـك عل  ألا تزيـد مـدة الإجـازة المااكمـة ع   
 يتمت  ب  الموظف في العام الواحد.

 
 



 

 

 (:70المـادة )
ــنوية   للأم  العاميجوز   ــتدعاء الموظف م  إجازت  الســــــــ في هذه الحالة و في حالة الضــــــــــرورة اســــــــ

 يحتفظ الموظف بحق  في أيام الإجازة التي لم يتمت  بها.
 الإجازة الاضطرارية:

 (:71المـادة )
ــطرارية براتب كامل عل  ألا ت ــر إجازة ا ــ ــ  المباشــ زيد المدة ع  يجوز منح الموظف بموافقة رئيســ

 .للجمعية  سة أيام في العام الواحد، كما يسقط حق الموظف في طلبها بانقضاء العام المالي
 إجازة أداء الامتحان:

 (:73المـادة )
ع  ســـنة  يجوز لصـــاحب الصـــلاحية أت يمنح الموظف إجازة براتب لأداء الامتحانات الدراســـية  

أو  الأم  العاميطة أت تووت هنا  موافقة مســـــبقة م  تعادل المدة الفعلية للامتحانات شـــــر غير معادة 
، عل  أت يتقدم الموظف بطلب م  يفو ـ  بالدراسـة وبناء عل  إشـعار خطي م  الجهة التي يدرس بها

الموظف جدولاً ميام ومواعيد الامتحانات  الأقل ويقدمالإجازة قبل موعدها بخمســـــة عشـــــر يوماً عل  
وما يفيد أداءها م  حرمات الموظف م  أجر هذه الإجازة إذا ثبت عدم أدائ  للامتحات م  الاحتفاظ 

 .بحق الجمعية في مساءلت  تأديبياً 
 الإجازة المرضية:

  (:73المـادة )
إجازة مر ية   ده الجمعيةالذي يابت مر   بتقرير طبي معتمد م  مرج  طبي تعتم  يستحق الموظف
 وفقاً لما يليرخلال السنة  أشهرمدتها القصو  ثلاثة 

 براتب كامل. الأول شهرال .أ

 .ي  التي تليها تحسب عل  أساس ثلاث أرباع الراتبشهر ال  .ب 
 ما بعده بدوت راتب. .ة
 
 



 

 

 (:74المـادة )
من  يســــتحق الموظف الذي يصــــاب بجروح أو كســــر أو مر  بســــبب تأدية العمل ودوت خطأ 

يمنع  م  أداء عمل  بصـفة ملاقتة إجازة مر ـية بحد أقصـ  سـتة أشـهر ووفق شـهادة طبية معتمدة براتب 
كـامـل فـإذا لم يعـد الموظف إلى عملـ  بعـد انتهـاء هـذه المـدة يعر  أمره عل  هيئـة طبيـة معتمـدة لتقرر 

سـتة أشـهر ويصـره ل    إنهاء خدمات  أو دديد إجازت  م  تحديد المدة الإ ـافية وبحد أقصـ  لا يتجاوز
 في هذه الحالة نصف الراتب.

 .للموظف(ليست حق  )وهي المرافقة:(: إجازة 75المـادة )
 صــــــــــــــادر م لمرافقـة أحـد أقربائـ  للعلاة وفق تقرير طبي  منح الموظف إجـازة  للأم  العـاميجوز 

مسـتشـف  حوومي أو م  مسـتشـف  أهلي بشـرط تصـديق  م  الشـلاوت الصـحية بالمنطقة وفق الضـوابط  
 .شهر براتب كامل -1الآتيةر 

 أخر  كحد أعل  بنصف راتب. أشهريجوز دديدها لمدة ثلاثة  -2 
يجوز دديدها بدوت راتب لمدة ســـــــتة أشـــــــهر، وفي حالة عدم مباشـــــــرت  بعد ذلك  -3 

 ل  موافأة حقوق  وتعويضات .تنه  خدمات  وتصره 
 يشترط لمنح إجازة مرافقة المريض: (:76المادة )

 ن  يعولهم شرعاً. أحد والدي ، أوأو  ،زوجت أو  ،الموظفأ( أت يووت المريض أحد أولاد 
 ب( أت تقرر هيئة طبية معتمدة  رورة مصاحبة الموظف للمريض والمدة المقررة للعلاة.

 الإجازة الاستثنائية:(: 77المـادة )
يفو ـــــــ  منح الموظف لأســـــــباب معقولة إجازة اســـــــتانائية دوت م   أو    الأم  العاميجوز بموافقة  

راتب مدتها سـتة أشـهر خلال ثلاثة أعوام خدمة ويجوز دديدها إلى سـتة أشـهر أخر  ولا تحتسـب مدة 
في خدمة   ة أعوامثلاثهذه الإجازة  ـــــــم  خدمات الموظف، ويشـــــــاط أت يووت الموظف قد أمضـــــــ   

 ويلتزم الموظف بدف  حصت  م  اشااكات التأمينات الاجتماعية ع  فاة الإجازة. ،الجمعية
 
 
 



 

 

   إجازة الوضع: (78المـادة )
، والأســـــــابي   قة عل  التاريخ المنتظر لولادتهالمدة الأســـــــابي  الأربعة الســـــــابإجازة و ـــــــ     دُنح الموظفة

الســـــتة التالية للو ـــــ  ويحدد التاريخ المرجح للولادة بواســـــطة الجهة الطبية المعتمدة لد  الجمعية أو بشـــــهادة  
غير مدفوعة الأجر  طبية مصــدقة م  جهة صــحية رسمية ولا تقبل شــهادات أطباء خارجي ، وتووت الإجازة  

إذا    الراتبا يعادل نصـــــف  وت مدفوعة الأجر بمإذا كانت خدمة الموظفة أقل م  ســـــنة يوم بدء الإجازة، وتو
ــنة فأكار لد     تكا ــنوات فأكار يوم  كامل إذا بليت مدة خدمتها ثلاث  وراتب،  الجمعيةلها خدمة ســـــــ ســـــــ

العادية إذا كانت قد اســتفادت في الســنة نفســها م   أثناء إجازتها الســنوية  راتباً دف  إليها  يُ بدء الإجازة  ولا  
أثناء الإجازة الســــــنوية ، إذا كانت قد اســــــتفادت في   الراتبنصــــــف   كامل، ويدف  إليها  براتبإجازة و ــــــ   

  راتب .بنصف   إجازة و السنة نفسها م  
 

 إجازات الأعياد: 
 ليةرللموظف إجازة مجر كامل في الأعياد والمناسبات التا(ر 79المـادة )

 ســـــــة أيام بمناســـــــبة عيد الفطر المبار  تبدأ م  اليوم التالي لليوم التاســـــــ  والعشـــــــري  م  شـــــــهر   -
 رمضات حسب تقويم أم القر .

  سة أيام بمناسبة عيد الأ ح  المبار  تبدأ م  يوم الوقوه في عرفة. -

ــبــة اليوم الوط  للمملوــة )أول   - ــاده يوم الميزات يوم الراحــة   الميزات(يوم واحــد بمنــاســــــــــــ فــإذا صـــــــــــــ
ــبوعية ــم  إجازة أحد العيدي   الأســـ ــافي أيها  أو  ـــ يعو  الموظف بيوم إجازة آخر أو مجر إ ـــ
 أراد الموظف.

  الإجازات الخاصةر(ر 80المـادة )

 تيةرللموظف الحق في إجازة مجر كامل في الحالات الآ

 ثلاثة أيام لزواج . -

 يوم واحد في حالة مولود ل . -

 
 



 

 

  .أصول  أو فروع  أحدثلاثة أيام في حالة وفاة زوج  أو  -

 الموظفة. سة عشر يوماً في حالة وفاة زوة  -

 وعل  الموظف تقديم الوثائق الملايدة لذلك متى طلبت من .

 

 (ر إجازة الحجر 81المـادة )

ــلم الذي  ــة يمنح الموظف المســ ــنة عل  الأقل ويرغب في أداء فريضــ أمضــــ  في خدمة الجمعية ســ
الحج إجازة مجر كامل مدتها ثلاثة أيام بالإ ـــــــافة إلى إجازة عيد الأ ـــــــح  لأداء هذه الفريضـــــــة 
وذلـك لمرة واحـدة طوال مـدة خـدمتـ  وللجمعيـة تنظيم منح هـذه الإجـازة بمـا لا نـل بانتظـام ســــــــــــــير 

 العمل بها.

 
 الإجازاتأحكام عامة في 

حســــــــــب الإجازات المعمول بها في  وفروعهاالرسمية في مقر الجمعية    ات تحدد الإجاز  (ر82المـــــــــــــــــــــــــادة )
 المملوة العربية السعودية.

ــية للمتمتع  رجازاتهم   (ر83المــــــــــــــــــــــــادة ) لاعتيادية خارة الا يجوز دديد الإجازة العادية رجازة مر ـــــــ
 إلا في حالات الضرورة القصو  التي يقتن  بها الأم  العام أو م  يفو  . المملوة العربية السعودية

بموجب   ةالمعتمد  جازت  السـنوية بعد إجازت  المر ـيةر  التمت يجوز للموظف أت يطلب    (ر84المــــــــــــــــادة )
إذا ثبت الوشـف الطبي بعد ذلك عدم و ، الإجازة المر ـية  نهايةوتحتسـب م  تاريخ  تقرير طبي معتمد،  

 قدرت  عل  العمل تنه  خدمات  لعدم اللياقة الصحية.
 
 
 
 



 

 

لا يجوز تعويض الموظف ع  إجازت  وهو عل  رأس العمل وفي حالة انتهاء خدمة الموظف    (ر 85المـادة )
تزيد ع  )تسع  يوماً( عدا حالات   ل التعويض مدة الإجازات التي يستحقها عل  ألايدف  ل  عل  سبي

التعويض  يالوفاة التي     الموظفويتخذ آخر أجر كات يتقا اه  ،  فيها ع  جمي  الإجازات المااكمةتم 
 الإجازات.  أساساً لاحتساب مقابل أجر هذه

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
 

 الفصل التاسع
 النقل والإعارة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 النقــل: 
 (:86المـادة )

يجوز للأم  العام أو م  يفو ــــــــ  ووفقاً لحاجة العمل نقل الموظف م  إدارة إلى إدارة أخر  أو م  
المدينة المنورة أو خارجها، وعل  الموظف المنقول  ـــرورة تســـليم ما بحوزت  م  داخل  أي فرع  مقر الجمعية إلى  

 عهد ومعاملات قبل مباشرت  لعمل  الجديد.
 الإعارة:
 (:87المـادة )

جمعيـــات أو يجوز بقرار م  الأم  العـــام إعـــارة خـــدمـــات بعض موظفي الجمعيـــة إلى منظمـــات أو  
بما لا يلاثر عل  ســــــــــير العمل بالجمعية وتووت مدة الإعارة عاماً واحداً قابل للتمديد لعام آخر فقط   جهات

ت أو نيزات أخر  ويتحمــل موظف الجمعيــة  عل  أت تتحمــل الجهــة المعــار إليهــا الموظف رواتبــ  وأي بــدلا
 عل  راتب  في وظيفت  الأصلية وما يطرأ علي  م  زيادات.محسوباً التأم  شهرياً  مستحقاتدف  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 الفصل العاشر 
 الجـزاءات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 (: 88ادة )ـالم
 أدائ  أو تصــــــــــــره بشــــــــــــول يتنافى م  فييجاز  الموظف إذا أخل بواجبات العمل أو قصــــــــــــر  

ويحدد الجزاء المناســــــــــب محد    ،الأخلاق والقيم الإســــــــــلامية أو يســــــــــين إلى العمل أو العامل  بالجمعية
 الجزاءات التأديبية التالير

 تنبي  شفهي م  رئيس  المباشر. -1
 .لفت نظر مباشر م  رئيس  المباشر -2
 المفو   بذلك.م  الإنذار الخطي الأول م  الأم  العام أو  -3
 الإنذار الخطي النهائي م  الأم  العام أو م  يفو  . -4
م  مراعاة   م  الأم  العام أو م  يفو ـ  الحسـم م  الراتب بما لا يتجاوز راتب  سـة عشـر يوماً  -5

 واحد.العدم تاوز الحد الأقص  للحسم  سة أيام في الشهر 
 الحرمات م  العلاوة السنوية. -6
 الحرمات م  الاقية. -7
 .بتوقي  الأم  العام أو م  يفو  في الحالات المقررة في النظام الفصل م  الخدمة  -8
 م  الراتب ( سـاعات بيوم كامل ويتم الحسـم8يتم احتسـاب مدة التأخير ع  طريق تميعها كل ) -9

 جديد.ثم يعاد احتسابها م   شهر،في آخر كل 
جســـامة  عل  أت يتم تحديد العقوبة المناســـبة دوت التقيد بالتســـلســـل المو ـــح أعلاه وبما يتناســـب م    

 المخالفة.
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 (:89المـادة )
( أو 4فقرة )  أو  (3)فقرة    أو(  1)  (ر فقرة88يتم توقي  أحــد الجزاءات المــذكورة بالمــادة رقم )

ــم م  الراتـب بمـا لا يزيـد عل  ثلاثـة أيام عل  الموظف المخـالف دوت الحـاجـة   إحـالتـ  للجنـة   إلىالحســــــــــــ
أت يشـعر خطياً بالمخالفة والعقوبة التي سـتوق  علي ، وفي حالة عدم اعاا ـ  بوتاب رسمي   تحقيق عل 

ــتلامـ  ل خطـار تعتبر وفي حـالـة اعاا    ؛طبق فوراً العقوبـة نهـائيـة ت خلال  ســــــــــــــة أيام م  تاريخ اســــــــــــ
ــيتهـا   للنظر في اعاا ــــــــــــــ  وفق لوائح الجمعيـة  بالجمعيـة للجنـة الإداريـة  الموظف يحـال الأمر وترف  توصــــــــــــ

 .للأم  العام أو م  يفو   للبت فيها
 (:90ادة )ـالم

( أو  88( م  المــادة رقم )8)  أو الفقرة(  5)  الفقرةلا يوق  أي جزاء م  الجزاءات الواردة في   
 الموظف.الحسم م  الراتب إذا زاد عل  ثلاثة أيام إلا بعد إجراء تحقيق كتابي وتسم  في  أقوال 

 (: 91ادة )ـالم
تشول لجنة بقرار م  الأم  العام أو م  يفو   تسم  لجنة التحقيق كلما اقتض  الأمر التحقيق  

  وفق التالير موظف نسبت إلية مخالفة م  موظف مخالف، أو التحقيق م  صحة تظلم 

لا يجوز أت يرأس لجنة التحقيق، أو أت يووت عضواً فيها، م  ل  صلة م  الموظف المراد التحقيق  - 1
 .مع  فيما يراد في  التحقيق أو التحقق م  صحة تظلم 

حقيق ع   للام  العام أو م  يفو   أت يقرر بالتشاور م  لجنة التحقيق وقف الموظف المحال للت-2
( م  هذه اللائحة،  42العمل المدة التي تقتضيها سلامة التحقيق بما لا يتجاوز شهري  م  مراعاة المادة )

   .بشرط عدم تييب  عمداً ع  جلسات التحقيق

يفو    -3 م   أو  العام  الأم   م   التحقيق بخطاب  إلى لجنة  إحالت   تقررت  الذي  الموظف  يبل  
للتحقيق والزمات والموات المقرري  لموعد انعقاد اللجنة م  إشعاره بوجوب الماول أمام  يتضم  سبب إحالت   

   .اللجنة ومحقيت  في اصطحاب م  يداف  عن  أمامها

 



 

 

تفصل لجنة التحقيق فيما يعر  عليها م  قضايا أو تظلمات وترف  تقريرها إلى الأم  العام أو  -4
 .شهري  م  تاريخ مباشرتها مو وع التحقيق أو التظلمم  يفو   خلال مدة لا تتجاوز 

 تعتبر أحوام لجنة التحقيق نافذة بقرارات إدارية تصدر م  الأم  العام أو م  يفو  .-5

 
 (: 92ادة )ـالم

وفق  ( التظلم  89، 88) ت  يحق للموظف الذي صدرت  ده عقوبة نتيجة للتحقيق مع  وفق الماد
 الإجراءات لتالية: 

 .يجوز للموظف أت يتظلم إلى إدارة الجمعية كتابة م  أي تصره أو قرار يتخذ في حق  - 1

  بالقرار  معل  الموظف أت يتقدم بتظلم  كتابة إلى الرئيس المباشر خلال سبعة أيام م  تاريخ عل-2
 .ولا ينظر في التظلم بعد هذه المدة أو استلام  ل ، أو الإجراء الذي يتظلم من 

ئيس المباشر أت يرف  التظلم إلى الإدارة المختصة خلال فاة لا تتجاوز  سة أيام  يجب عل  الر - 3
 .م  تقديم الموظف لتظلم 

يجب أت تقوم الإدارة المختصة ببح  الجوانب النظامية المتعلقة بتظلم الموظف في  وء المعلومات  - 4
انتهت إليها الإدارة بشأت تظلم ، أو أت    والوقائ  والملابسات المو وعية للحالة وإخطار الموظف بالنتائج التي

إذا لم يقتن  الموظف    الأم  العام أو م  يفو  تقوم برف  التظلم مشفوعاً بالدراسة التي أعدت بشأن  إلى  
 .بالنتائج التي توصلت إليها أو إذا تب  لها صحة ولو بعض الجوانب الواردة في تظلم 

تتولى التحقيق   هذه اللائحة   ( م91وفق المادة ) لجنة بتشويل الأم  العام أو م  يفو  يقوم -5
م  جمي  الجهات والأشخا  المعني  لير  التوصل إلى جمي  الحقائق المب  عليها قرار معالجة المخالفة في  

 . وء ما تضمن  التظلم

 



 

 

العام أو م  يفو  يصدر  -6 التظلم، ويبل  للمتظلم خلال م  الأم   دة لا  قراراً نهائياً بالبت في 
 .تتجاوز ثلاثة أيام م  تاريخ صدوره

لا يجوز أت يضار الموظف بسبب تقديم تظلم ، ويجب أت تقوم الجمعية بالتحقيق في التظلم بما    - 7
 .يحقق العدالة، وإخطار الموظف بالنتيجة في موعد لا يتجاوز شهراً م  تاريخ تقديم تظلم 

 
 الجزاءات التأديبية التي توق  عل  الموظف بعدرتزول تلقائياً آثار (ر 93دة )المـا
 ثلاثة أشهر بالنسبة للفت النظر الخطي. -1
 ستة أشهر بالنسبة ل نذار الخطي. -2
 تسعة أشهر بالنسبة للحسم م  الراتب م  تاريخ العقوبة. -3
 عام بالنسبة للحرمات م  العلاوة أو الاقية. -4
 دمة ما لم يو  لأسباب مخلة بالشره أو الأمانة.ثلاثة أعوام بالنسبة للفصل م  الخ -5
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 (: 94ادة )ـالم
 بجدول الجزاءات التالير (88)يتم الاستئناس عند تطبيق الجزاءات المو حة في المادة 

 م  التحقيقر مخالفات  أولًا: 
 

 درجة الجزاء  نوع المخالفة  م
1 - 

 
 
 
2 - 

 
3 - 
4 - 

 
5 - 
6 - 

بالتبرعات المالية أو العينية المحصــــــلة لحســــــاب الاحتفاظ 
الجمعية وعدم تســــــــــــليمها للجنة المختصــــــــــــة خلال أرب  

 وعشري  ساعة دوت تبرير مقبول.
دوت إذت أو  نقود م   ــتلام تبرعـــــات أو  اســــــــــــ أو  جم  

 تفويض م  صاحب الصلاحية.
 إيداع التبرعات في حساب  الشخصي.
تســــــــــــــجيل كرت زميل  التزوير أو الاختلاس بما في ذلك 

 لإثبات حضوره.
 فقد أو إتلاه الأوراق ذات القيمة المالية.

 إهدار أموال الجمعية.

ــال أمــــــام  يحــــ للتحقيق   لجنــــــة  الموظف 
مشـــــولة بقرار م  الأم  العام أو م   
يفو ـــــــ  وفي حالة الإدانة يفصـــــــل م   

 الخدمة.

 

 

 

 

 



 

 

 ثانيارً مخالفات بدوت تحقيقر

 نوع المخالفة 
 الجزاء 

 ملاحظات 
 راب  مرة  ثال  مرة  ثاو مرة  أول مرة 

 أولار مخالفات تتعلق بمواعيد العملر 

التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل لياية   - 1

( دقيقة دوت إذت أو عذر مقبول إذا لم  15)

 ياتب عل  التأخير تعطيل موظف  آخري . 

إنذار  

 شفوي

إنذار  

 كتابي
5 %  10 %  

النسبة م  أجر  

 اليوم 

(  15التأخر ع  مواعيد العمل لياية ) - 2

دقيقة دوت إذت أو عذر مقبول وترتب عل   

 التأخير تعطيل موظف  آخري .

إنذار  

 كتابي
15 %  25 %  50 %   

التأخر ع  مواعيد الحضور لمدة أكار م    - 3

( دقيقة دوت إذت أو  30( دقيقة ولياية )15)

عذر مقبول إذا لم ياتب عل  التأخير تعطيل  

ي . موظف  آخر   

10 %  15 %  25 %  50 %   



 

 

التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل لمدة   - 4

( دقيقة  30( دقيقة ولياية )15)م  أكار  

دوت إذت أو عذر مقبول إذا ترتب عل   

 التأخير تعطيل موظف  آخري .

25 %  50 %  75 %   يوم كامل  

التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل لمدة   - 5

( دقيقة  60( دقيقة ولياية )30)م  أكار  

دوت إذت أو عذر مقبول إذا لم ياتب عل   

 التأخير تعطيل موظف  آخري .

25 %  50 %  75 %   يوم كامل  

التأخير ع  مواعيد الحضور للعمل لمدة   - 6

( دقيقة دوت إذت  60( لياية )30أكار م  )

مقبول إذا ترتب عل  التأخير تعطيل  أو عذر 

 موظف  آخري . 

30 %  50 %   يومات يوم كامل  

التأخير ع  مواعيد العمل لمدة تزيد ع    - 7

ساعة دوت إذت أو عذر مقبول إذا ترتب عل  

 التأخير تعطيل موظف  آخري .

إنذار  

 كتابي
  ثلاثة أيام  يومات يوم كامل 



 

 

الميعاد دوت  تر  العمل أو الانصراه قبل   - 8

 إذت أو عذر مقبول بما يجاوز الرب  ساعة. 

إنذار  

 كتابي
10 %  25 %   يوم كامل  

البقاء في الجمعية أو العودة إليها بعد   - 9

 انتهاء مواعيد العمل دوت مبرر.

إنذار  

 كتابي
10 %  25 %   يوم كامل  

 ثانيارً مخالفات تتعلق بتنظيم العملر 

للخروة الخروة م  غير الموات المعد  - 1  

إنذار  

 كتابي
10 %  15 %  25 %   

استقبال زائري  م  غير موظفي الجمعية   - 2

 دوت إذت.

إنذار  

 كتابي
10 %  15 %  25 %   

 تأخير المعاملات 
إنذار  

 كتابي
10 %  25 %  50 %   

في غير الموات المعد أو الميعاد   ل. الأك -3

 المحدد لذلك 

إنذار  

 كتابي
10 %  15 %  25 %   

النوم أثناء العمل. - 4  
إنذار  

 كتابي
10 %  25 %  50 %   



 

 

النوم في الحالات التي تستدع  يقظة   - 5

 مستمرة 

نصف  

 يوم
  ثلاثة أيام  يومات يوم

التسو  أو وجود الموظف  في غير محلهم  -6

 أثناء ساعات العمل. 
10 %  25 %  50 %   يوم 

استعمال الهاتف لأغرا  خاصة دوت   - 7

 إذت.

إنذار  

 كتابي
10 %  25 %  50 %  

م  خصم قيمة  

 الاستعمال 

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة   - 8

 بالعمل. 
25 %  50 %   يومات يوم 

التحريض عل  مخالفة الأوامر والتعليمات   - 9

 الخطية الخاصة بالعمل. 
  سة أيام  ثلاثة أيام  يومات

الفصل م  

 الحقوق 
 

الإهمال والتهاوت في العمل الذي قد   -10

الموظف  أو سلامتهم  ينشأ عن   رر في صحة 

 أو في المواد والأدوات. 

  سة أيام  ثلاثة أيام  يومات
الفصل م  

 الحقوق 
 

التدخ  في الأماك  المحظورة للمحافظة   -11

 عل  سلامة الموظف  وموات العمل. 
  سة أيام  ثلاثة أيام  يومات

الفصل م  

 الحقوق 
 



 

 

ويجوز الفصل دوت موافأة في الحالت    -12

( إذا نشأ ع  المخالفة  رر جسيم  9،10)

بالعمل. واقات ذلك   

     

 ثالاارً مخالفات تتعلق بسلو  الموظفر 

التشاجر م  الزملاء أو إحداث مشاغبات  -1

 في محل العمل. 

 

 يوم

 

 يومات

 

 ثلاثة أيام 

 

  سة أيام 
 

التمار . - 2    سة أيام  ثلاثة أيام  يومات يوم 

الامتناع ع  إجراء الوشف الطبي عند   - 3

 طلب الجمعية. 
   سة أيام  ثلاثة أيام  يومات يوم

رفض التفتيش عند الانصراه  - 4  15 %  50 %   يومات يوم 

مخالفة التعليمات الصحية المتعلقة ممونة   - 5

 العمل 

 

50 %    سة أيام  يومات يوم 

 

 



 

 

نقود بدوت إذت. جم  إعانات أو  - 7   سة أيام  ثلاثة أيام  يومات 
الفصل م  

 الحقوق 
 

كتابة عبارات عل  الجدرات أو لصق    -8

 إعلانات.

إنذار  

 كتابي
10 %  25 %  50 %   

الادعاء كذباً عل  الرمساء أو عل    - 9

 الزملاء نا يلاد  إلى تعطيل العمل. 
15 %  50 %   يومات يوم 

الأولية دوت  الإسراه في استهلا  المواد  -10

 عذر مقبول.

إنذار  

 كتابي
50 %   يومات يوم 

استعمال الأدوات أو الآلات أو   -11

 الخامات لأغرا  خاصة.

إنذار  

 كتابي
   سة أيام  ثلاثة أيام  يومات

ويجوز الفصل دوت موافأة في الحالت    -12

( إذا نشأ ع  المخالفة  رر جسيم  7،1)

لعمل. با  

     

 

 

 



 

 

 ملاحظات: 

مخالفة يمر عليها ستة أشهر تعتبر المخالفة المماثلة التالية الأولى م  نوعها وتطبق بشأنها  إت أي  -1
 تسلسل الجزاءات الواردة في هذا الجدول.

 للجمعية بالنسبة لأي مخالفة ترتوب للمرة الأولى أت يستبدل الجزاء المقرر بالإنذار الوتابي.   -2

 م  الأجر اليومي. النسب الواردة بالجدول تشير إلى نسبة الحسم  -3

النظام،   ( م 90وعند تطبيق جزاء الفصل دوت موافأة تراع  الأحوام المنصو  عليها في المادة ) 
لا تسقط الأحوام الواردة في جدول المخالفات والجزاءات حق الجمعية بالتمسك في فسخ العقد  و 

ويتوجب عليها في هذه الحالة الالتزام رجراء    .غير المحدد المدة إذا توافر السبب المشروع في ذلك 
 .الإنذار بالتسريح وفقاً لما يحدده النظام

ولا تسقط تلك الجزاءات المشار إليها حق الجمعية في فسخ العقد جزئياً، سواء كات العقد محدد المدة  
م  قبل   سبق استجواب الموظف  الخدمة بشرطأو غير محدد المدة، دوت إنذار، ودوت موافأة نهاية  
ويتم الفصل م  الخدمة    اللائحة،( م  هذه  90لجنة التحقيق وفقاً للأحوام المنصو  عليها في المادة ) 

بعد ثبوت المخالفة بقرار فصل بصدر ن  يملك صلاحية تعي  الموظف يبل  إلى الموظف وذلك في  
 أي م  الحالات المحددة فيما يلير 

 .سائ  أثناء العمل أو بسبب إذا وق  م  الموظف اعتداء عل  أحد رم -1

عقد  -2 عل   الماتبة  الجوهرية  والتزامات   وظيفت   ومسئوليات  واجبات   بتأدية  الموظف  يقم  لم  إذا 
العمل، أو لم يط  الأوامر المشروعة أو لم يراع عمداً التعليمات المعل  عنها في موات ظاهر م  

 .لرغم م  إنذاره كتابةقبل إدارة الجمعية والخاصة بسلامة العمل والموظف  با

 .إذا ثبت تورار اتباع  سلوكاً سيئاً أو ارتوب عملاً مخلاً بالشره، أو الأمانة في شلاوت وظيفت -3

 



 

 

إذا وق  من  عمداً أي فعل أو تقصير يقصد ب  إلحاق خسارة مادية بالجمعية بشرط أت تبل   -4
 .ة م  وقت العلم بوقوع إدارة الجمعية الجهات المختصة بالحادث خلال أرب  وعشري  ساع

 .إذا ثبت أت الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل عل  العمل-5

 .إذا فسخ الموظف عقد العمل المحدد المدة قبل حلول أجل -6

  إذا تييب الموظف دوت سبب مشروع أكار م  عشرة أيام متصلة، أو أكار م  عشري  يوماً -7
السنة   انتهاء  الواحدة، عل  أت  العقدية  متفرقة خلال  يسبق الفصل إنذار كتابي للموظف قبل 

 .المدة المحددة للفصل في كلتا الحالت 

إذا ثبت أت الموظف غادر الموات المعد لعلاج  بدوت إذت المشره عل  علاج  وذلك دوت  -8
والتعويض  الإصابات  لأحوام  طبقاً  تعويض  م   يستحق  ما  عل   الحصول  في  بحق   الإخلال 

 .التأمينات الاجتماعيةالمنصو  عنها في نظام 

بسبب    ة وأعمالها ونشاطاتها نا آل إلي إذا ثبت أت الموظف استخدم الأسرار الخاصة بالجمعي-9
 .عمل  في الجمعية، أو تسبب عمداً في إفشاء الأسرار المعنية الخاصة بها

العمل أو إذا تناول الموظف مشروباً كحولياً أو مخدراً أو قام ردخال شيء منها إلى أماك   -10
ثبت تورط  بالمتاجرة أو السمسرة بشيء منها ويجب في أي حال م  هذه الأحوال تسليم الموظف 

 .للسلطات العامة

إذا صدر بحق الموظف حوم قطعي بحد شرعي، أو بالسج  في جريمة مخلة بالشره أو -11
 .الأمانة، أو بالسج  في جريمة لمدة تزيد عل  السنة في أي جريمة أخر 

 

 

 



 

 

 (: 95المـادة ) 

ــاشـــد باللائحة النموذجية للموافقت  في حالة وقوع مخالفة لم يرد بها نص في هذه اللائحة يسـ
 والجزاءات الصادرة م  وزارة العمل لتقدير مقدار الجزاء.

 
  



 

 

 
 
 
 
 
 

 الفصل الحادي عشر 
 انتهاء الخدمة

 
 
 
 
 
 



 

 

 (: 96ادة )ـالم
 الأسباب التاليةرتنتهي خدمة الموظف م  الجمعية محد 

 الاستقالة وقبولها. -1
 انتهاء مدة العقد ما لم يجدده. -2
 فسخ العقد. -3
 ثبوت عدم الصلاحية خلال فاة التجربة. -4
 اليياب دوت عذر مشروع لمدة عشرة أيام متصلة أو  سة عشر يوماً متقطعة خلال عام واحد. -5
 ي.الفصل م  الخدمة لأسباب تأديبية أو لحوم شرع -6
 إلياء الوظيفة. -7
 عدم اللياقة الصحية للاستمرار في الخدمة بناء عل  تقرير طبي معتمد م  أحد المستشفيات الحوومية. -8
 ( لمرت  متتاليت  في نموذة تقويم الأداء.)مقبولالحصول عل  تقدير  -9
 .الست  م  عمرهبلوغ س   -10
 الوفاة. -11
 
 (: 97ادة )ـالم

يقدم الموظف الراغب في الاســــتقالة طلباً كتابياً بذلك ع  طريق رئيســــ  المباشــــر ويظل الموظف عل  
( يوماً م  90عمل  حتى يصـــــدر قرار بقبول اســـــتقالت  م  الأم  العام أو م  يفو ـــــ  أو بعد مضـــــي )  رأس

 تاريخ تقديم طلب الاستقالة.
 (:98ادة )ـالم
 لتحقيق أو الموقوه ع  العمل حتى يبت في أمره.لال لا يجوز قبول استقالة الموظف المح    
 (: 99ادة )ـالم

لا يســــــــــتحق الموظف الذي تنتهي خدمت  لعدم صــــــــــلاحيت  خلال فاة التجربة أية موافأة أو إجازة  
 ع  الفاة التي قضاها في العمل. سنوية ع  الفاة التي قضاها في العمل عدا راتب  الشهري

 
 
 



 

 

 (:100ادة )ـالم
أو في حالة الحوم علي  بحد    إذا حوم علي  بالفصل م  الخدمة تأديبياً  تنتهي خدمات الموظف 

مدة تزيد ع  سنة في قضية غير مخلة بالشره والأمانة، أو في جريمة مخلة بالشره أو  شرعي أو بالسج   
وت المختصة،  الرسمية  الجهات  م   إشعار خطي  عل   بناء  السج ،  لفاة  النظر  دوت  نقسم حالات  الأمانة 

 إلىر السج  
 إذا سُج  الموظف في قضية رفُعت  ده م  الجمعيةر  الأولىرالحالة 

 ( أيهما يصنف. 100) المادة ( أو  5) فقرة ( 60)المادة إذا أدُي  فيها تطبق علي   (أ
 إذا ثبتت براءت  يعُاد للعمل وتدف  الجمعية راتب  كاملاً أثناء فاة السج .   (ب

 ا سُج  الموظف في قضية لم تو  الجمعية طرفاً فيهار إذ الاانيةرالحالة        
 ( أيهما يصنف. 100) المادة ( أو  5) فقرة ( 60)المادة إذا أدُي  فيها تطبق علي   (أ
وعل  الموظف المطالبة    سجن ،والجمعية غير ملزمة بدف  راتب  أثناء فاة    للعمل،إذا ثبتت براءت  يعُاد   (ب

 (.100)بالتعويض م  الجهة التي تسببت في سجن  م  مراعاة ما ورد في المادة 

تبعاً    الاانية(علي  في الحالة    )المنصو يحق للجنة الإدارية إصدار قرار بتصفية مستحقات الموظف   (ت
 الجمعية.لما تقتضي  مصلحة 

 

 (: 101ادة )ـالم
الجمعية إنهاء خدمات  بســــــــبب إلياء الوظيفة قبل ثلاثة أشــــــــهر عل  الأقل  نطر الموظف الذي تقرر 

م  التــاريخ المحــدد ل ليــاء وفي حــالــة عــدم إخطــاره فــإنــ  يعو  ع  المــدة التي لم نطر فيهــا بمــا يعــادل راتــب 
 تلك المدة.

 (: 102ادة )ـالم
قبل انتهاء مدة يجوز للأم  العام أو م  يفو ــ  فســخ عقد الموظف إذا دعت الضــرورة لذلك 

 أو المدة المتبقية م  العقد أيهما أقل. العقد ويتم تعويض الموظف براتب شهري 
 
 
 



 

 

 (: 103ادة )ـالم
ــعودي عند انتهاء عقد الموظف المتعاقد م   ــف   تديدلعدم رغبة الجمعية في  الســـــــ عقده تصـــــــ

بعد تصـــــــــحيح و ـــــــــع  ( م  المبل  الإجمالي إلا %50مســـــــــتحقات  النظامية ولا يصـــــــــره ل  أكار م  )
 يصره ل  المبل  المتبقي.و  إذا رغب في ذلك  النظامي ونقل كفالت  أو عمل خروة نهائي ل 

 
 (:104ادة )ـالم

الخـامســـــــــــــــة   إلى( عـامـاً هجرياً ويجوز دـديـدهـا  60يحـال الموظف عل  التقـاعـد إذا بل  ســــــــــــــ  )
 الأم  العام.بموافقة بشول استانائي و والست  

  



 

 

 
 
 
 
 
 

 الثاني عشر الفصل 
 أحكام عامة

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 :(105ادة )ـالم
الأسبوعية         العمل  وأيام  ساعات  الراحة  تحدد  يوم  الجمعة  يوم  ويووت  الأسبوع  في  أيام  بستة 

 الأسبوعية مجر كامل لجمي  الموظف .

 (: 106ادة )ـالم
خلال شـــهر رمضـــات  تووت ســـاعات العمل الفعلية عل  مدار الســـنة عات ســـاعات في اليوم تخفض  

أت يابت حضـوره وانصـراف  في السـاعة الميقاتية أو السـجل    الموظفعل   المبار  إلى سـت سـاعات في اليوم، و 
 .، وكذا علي  الامتاال للتفتيش متى طلب إلي  ذلكالمعد لهذا الير 

 (:107ادة )ـالم
هذه اللائحة تتم   جمي  الحالات التي تتعلق بالموظف  والمســـــتخدم  وأو ـــــاعهم ولم تتعر  لها

ــوم الملوي رقم  الأم  العـام بمـا يوافق أحوـام  معـالجتهـا بقرار م     51م/نظـام العمـل الصــــــــــــــادر بالمرســــــــــــ
 .والقرارات الوزارية الصادرة تنفيذاً ل  التنفيذية،ولائحت   هـ،23/8/1426وتاريخ 

 (:108ادة )ـالم
ــدر   اللائحـة كلمـا دعـتللجمعيـة الحق في إدخـال تعـديلات عل  أحوـام هـذه  الحـاجـة، ويصــــــــــــ

 بذلك قرار م  الأم  العام.
 (:109المـادة )
يتم إعلات هذه اللائحة بو ــــــعها في موات ظاهر، أو يتُاح لول منســــــوبي الجمعية الاطلاع عليها      

 خلال أسبوع م  تأريخ اعتمادها.
 

 انته  
 و  ولي التوفيق والقادر علي  

 عل  آل  وصحب  وسلم وصل    عل  سيدنا محمد و 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 

 الملاحـــــق 
 

  



 

 

 ملحقات اللائحة
 

المــدينــة المنورة   بمنطقــة بالمســــــــــــــــاجــد  جمعيــة منــابر للعنــايــة  ( بيــات بوظــائف  1قم )ر ملحق    ❑
 والشروط المطلوبة لتشييلها والمرتبة التي يع  عليها الموظف.

 سلم الرواتب والبدلات للسعودي . (2ملحق رقم )  ❑
 الرواتب والبدلات ليير السعودي . سلم (3) ملحق رقم  ❑
 .للسعودي  عقد عمل (4) ملحق رقم  ❑
 .عمل ليير السعودي عقد  (5) ملحق رقم  ❑
 اتفاقية تعاوت. (6) ملحق رقم  ❑
 .للخبراء والمتعاون  المتفرغ ( جدول احتساب ساعات العمل 7) ملحق رقم  ❑
 .للخبراء والمتعاون  غير المتفرغ جدول احتساب ساعات العمل  (8ملحق رقم )  ❑
 الأجور.موافقت الموظف  الملاقت  وم  هم عل  بند  (9) ملحق رقم  ❑



 

 

( 1قم )ر ملحق   

والشروط المطلوبة   بمنطقة المدينة المنورة جمعية منابر للعناية بالمساجد بيان بوظائف  
 لتشغيلها والمرتبة التي يعين عليها الموظف. 

 الملاهل والخبرة الوظيفة
 المراتب 

 غير سعودي  سعودي 

 1 2 سنة خبرة  مستخدم 

 1 2 القراءة والوتابة + سنة خبرة عامل مستودع

 1 2 القراءة والوتابة + سنة خبرة سائق

 1 2 القراءة والوتابة + سنة خبرة حارس

 مراسل 
 متوسطة + سنة خبرة 

سنوات خبرة 4أو ابتدائي +   
2 2 

 2 3 متوسطة + سنة خبرة + مهارة أو دبلوم ف   ف  

سنوات خبرة  4ثانوية عامة +  موظف إداري  4 3 

 مندوب علاقات
 بوالوريوس + سنة خبرة 

سنوات خبرة  6ثانوية عامة +  أو  
5 4 

 مندوب موارد 
 بوالوريوس + سنة خبرة 

سنوات خبرة  6ثانوية عامة +  أو  
5 4 

 



 

 

 مندوب رعاية
 بوالوريوس + سنة خبرة 

سنوات خبرة  6ثانوية عامة +  أو  
5 4 

 باح 
 بوالوريوس + سنت  خبرة 

سنوات خبرة  8ثانوية عامة +  أو  
5 4 

 4 4 ثانوية + سنت  خبرة  مندوب مشايات

 ناسخ 
خبرة  2ثانوية +   

سنوات خبرة  4أو متوسطة +   
3 2 

سنوات خبرة  4ثانوية +  سورتير  4 4 

 سورتير أول
سنوات خبرة 4بوالوريوس +   

سنوات خبرة 8أو ثانوية +   
5 5 

سنوات خبرة  5ثانوية +  مصمم   4 4 

سنة خبرة + شهادة مهارة  1بوالوريوس +  مبرمج   6 5 

 ف  حاسب
 ثانوية + سنت  خبرة 

سنوات خبرة  4متوسطة + دبلوم حاسب +  أو  
4 3 

 ف  شبوات 
 ثانوية + سنت  خبرة 

سنوات خبرة  4 متوسطة + دبلوم شبوات +  أو  
4 3 

 

 

 



 

 

 3 3 ثانوية عامة + سنت  خبرة  مأمور سناال 

سنوات خبرة   4متوسطة +   معقب   3 2 

خبرةسنوات  4بوالوريوس +  محاسب   7 6 

سنوات خبرة 4ثانوية تارية + أو دبلوم محاسبة +  مساعد محاسب   5 4 

سنوات خبرة   4ثانوية +  أم  خزينة   4  - 

 رئيس وحدة 
سنوات خبرة   6ثانوية +   

سنوات خبرة  4أو دبلوم +    

 

5 
 

4 

 رئيس قسم 

 بوالوريوس + سنة خبرة 

سنوات خبرة  4أو دبلوم +    

سنوات خبرة   8أو ثانوية +    

 

6 

 

5 

سنوات خبرة 4بوالوريوس +  مدير إدارة   7 6 

سنوات خبرة 4بوالوريوس +  نائب مدير فرع  7 6 

 مدير تنفيذي 
 ماجستير + سنت  خبرة 

سنوات خبرة   6بوالوريوس +  أو  
12 - 

 مستشار 
 دكتوراه + سنة خبرة 

سنوات خبرة  3ماجستير +  أو  
10 - 

سنوات خبرة 5بوالوريوس +  مدير فرع  8 - 
 

 



 

 

 

 نائب مدير عام
سنوات خبرة 3ماجستير +   

سنوات خبرة   8بوالوريوس +  أو  
13 - 

 مدير عام
سنوات خبرة 5ماجستير +   

سنوات خبرة  10بوالوريوس +  أو  

15 

أو حسب ما  
تحدده اللجنة 
 التنفيذية 

- 

 


