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الحمعد لله رب اليالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبةاء والمرسلين نبةنا محمعد وعلى آلـه 

 وصحبه أجميين ، وبيد 

في تنظةم اليلاقة بين  قلوةوتوعةة الجالةات بمحافظة جميةة الدعوة والإرشاد رغبة من إدارة 

الجمعيةة و موظفةها و جيل الأمور الوظةفةة وما يتيلق بها من حقوق و واجبات واضحة 

للجمعةع بما يضمعن تنفةذ الأعمعال المكلف بها الموظف على أكمعل وجه ويكفل للمعوظف حقه 

قة في ضوء أنظمعة اليمعل واليمعال نفس الوقت ، فقد تم وضع هذا النظام لتوضةح تلك اليلا

 الميمعول بها في الممعلكة اليربةة السيودية .

 أهداف النظام :

 التيامل مع الموظفين بشفافةة و وضوح مطلق .  .1

 . إدراك أهمعةة اليمعل بروح الفريق الواحد لتنفةذ الأعمعال .2

 المكافأة على الأداء الممعةز . .3

 معيةة .توثةق السةاسات الخاصة بشؤون الموظفين في الج .4

 القضاء على ظاهرة الاجتهادات والتفسيرات المتيددة والمتضاربة بين الموظفين والجمعيةة  .5

 توفير المياملة اليادلة والمساواة لجمعةع الموظفين في الجمعيةة .  .6

 تحسين عمعلةة التواصل بين الموظفين والمسؤولين في الجمعيةة .  .7

 لجهد والانتاجةة .تشجةع وتحفةز الموظفين ودفيهم لبذل المزيد من ا  .8

 توضةح المخالفات التي يجب على الموظف تجنبها حتى لا يتيرض للجزاءات .  .9

 تبصير الموظف بحقوقه و واجباته .  .11

 تيريفات عامة :
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 تيريفه المصطلح

 قلوةجميةة الدعوة والإرشاد وتوعةة الجالةات بمحافظة  الجمعيةة

 النظام
نظام شؤون الموظفين الخاص بالجمعيةة والصادر بقرار مجلس الإدارة رقم)      ( بتاريخ                  

 هـ  144/       / 

 عقد اليمعل الذي يحتوي على البنود المتفق علةها بين الجمعيةة والموظف اليقد

 الراتب
وع مقابل ما يقوم به المبلغ الأساسي الذي يستلمعه الموظف نهاية كل شهر هجري أو كل أسب

 من أعمعال لصالح الجمعيةة .

 

 السنة الوظةفةة

السنة الميتمعدة في بدأ اليمعل والاجازات وصرف الرواتب وغيرها من الأمور وتبدأ من بداية شهر 

 محرم وتنتهي بنهاية شهر ذي الحجة حسب تقويم أم القرى .

 الموظف
هو كل شخص طبةيي ذكرا كان أم أنثى( ييمعل لصالح الجمعيةة وتحت إدارتها وإشرافها  

 مقابل أجر .

الموظفون على بند 

 الرواتب

 ( ساعات يومةا طول أيام عمعل الجمعيةة8الموظفون الذين ييمعلون )

الموظفون على بند 

 الساعات

 زئي( ولفترات محدودة .الموظفون الذين ييمعلون أقل من ساعات الدوام الرسمةة )دوام ج

الموظفون على بند 

 المكافآت

هم من يقومون بأعمعال محددة من المتياونين من الجمعيةة ويتم صرف مكافآت مقطوعة لهم 

 تحددها الجمعيةة مقابل ذلك .

 عدم الحضور لليمعل لةوم كامل أو أكثر . الغةاب

 الإجازة
 يؤثر ذلك على راتبه ولا على خدمته .الأيام التي يسمعح فةها للمعوظف بيدم الحضور دون أن 
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 تكلةف الموظف بيمعل خارج منطقة الباحة . الانتداب

تقويم الأداء 

 الوظةفي

 تقرير يرفع من قبل القسم التابع له الموظف بنهاية كل سنة يوضح فةها مستوى أداء عمعله .

شهر عمعل ويحدد بناء على تقويم الأداء ( 12المبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف بيد مضي ) الزيادة السنوية

 الوظةفي .

 الحوافز
 الحوافز المادية والمينوية التي يتم صرفها للمعوظف مقابل تفانةه في اليمعل .

 الجزاءات
اليقوبات التي توقيها الجمعيةة على موظفةها بسبب تقصير في اليمعل أو مخالفة الأنظمعة 

 ن الأمور التي تخالف بنود اليقد .والتيلةمعات المتبية بالجمعيةة أو غير ذلك م

 التحقةق
مسائلة الموظف في الأمور التي تصدر منه لميرفة أسبابها لاتخاذ قرار مناسب بشأنها عن طريق 

 لجنة .

 الإنذار
مذكرة كتابةة توجه للمعوظف في حالة تقصيره في عمعلة أو قةامه بيمعل غير لائق أو مخالف 

 لبنود الميقد .

 من راتب الموظف الذي صدر منه ما يوجب .الاقتطاع  الحسم

 إيقاف الموظف عن اليمعل إذا بدر منه ما يدعو ذلك . الفصل

 ثانيا : إجراءات التعيين :

 يه مسوغات التيةين وهي كالتالي :يقدم طالب الوظةفة طلباً باسم مدير الجمعيةة ترفق م

 شهادات الدورة  -المؤهل اليلمعي .    ب

 صورة بطاقة الأحوال )للسيوديين( . -السابقة   د شهادة بالخبرات -د

 صورة جواز السفر )لغير السيوديين( والإقامة النظامةة سارية المفيول . -ج
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تجرى مقابلة شخصةة مع طالب الوظةفة من قبل لجنة التوظةف لميرفة إمكاناته ومدى 

مجلس الإدارة مناسبته لليمعل ثم ترفع توصةات اللجنة إلى مدير الجمعيةة ليرضها على 

 لاعتمعادها .

يتم توقةع عقد بين الجمعيةة وطالب الوظةفة يتم فةه تحديد الراتب ومسمعى الوظةفة 

 وشروط وواجبات الوظةفة .

 ( بناءً على توصةات المجلس .112يتم إصدار قرار تيةين ميتمعد من مدير الجمعيةة نموذج )

 ( .113بمباشرته لليمعل نموذج )يقوم رئةس الموظف الجديد بالرفع إلى شؤون الموظفين 

يقوم قسم شؤون الموظفين بفتح ملف لكل موظف يشمعل جمةع ما يتيلق به من أوراق رسمةة 

الجزاءات  -الإجازات  -ما ييهد للمعوظف  -قرار التيةين  -الشهادات  -)عقد عمعل 

 -قرارات تجديد اليقد  -اليمعل الاضافي  -الانتدابات  -تقويم الأداء الوظةفي  -

 إخلاء طرف ( . -قرارات الزيادة 

 ثالثاً : عقود اليمعل :

 إبرام اليقد .

يتم إبرام عقد اليمعل مع الموظف بيد استةفاء جمةع الشروط الموضحة في إجراءات التيةين 

( 114ويقوم قسم شؤون المستفةدين بكتابة عقد عمعل للمعوظف على بند الرواتب نموذج )

( يوضح فةه الراتب ومسمعى الوظةفة وطبةية اليمعل 115وللمعوظف على بند الساعات نموذج )

وغير ذلك من شروط اليمعل على ان يكون اليقد محرراً باللغة اليربةة ويوقع من الموظف 

 وييتمعد من مدير الجمعيةة ويختم بالختم الرسمي وييمعل منه نسخة للمعوظف .
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ق للجمعيةة خلالها إنهاء يخضع الموظف لفترة تجريبةة لا تتجاوز منها ثلاثة أشهر براتب ، ويح

خدماته بدون سابق إخطار أو مكافأة إذا لم يثبت كفاءته وتحتسب فترة التجربة ضمعن مدة 

خدمته وذلك قبل انقضاء فترة التجربة ، وفي حال عدم إخطاره بيدم مناسبته لليمعل قبل 

 نهاية فترة التجربة وييتبر عقده ساريا لمدة سنة اعتبارا من تاريخ المباشرة .

 تجديد اليقد :

يتم تجديد عقد الموظف بناءً على مدى الحاجة لاستمعراره وتوجةهات الادارة ويشترط لتجديد 

% في تقويم الأداء الوظةفي ويجدد اليقد تلقائةاً 75عقد الموظف حصوله على نسبة لا تقل عن 

 إذا لم يبد أحد الطرفين خلاف ذلك قبل شهر من انتهاء مدة اليقد .

 ليقد إنهاء ا  -ج

% في تقويم الأداء الوظةفي 61يحق للجمعيةة إنهاء عقد الموظف إذا حصل على نسبة أقل من 

 مباشرة .

عند عدم حاجة الجمعيةة له يتم مخاطبته رسمةاً قبل انتهاء عقده بشهر حسب نموذج خطاب 

 انهاء عقد .

تنتهي للمعوظف مباشرته عند صدور أي تصرف مخل بآداب الشريية الاسلامةة أو إساءة 

لسمعية الجمعيةة وذلك بيد إجراء التحقةقات الازمة وثبوت قةامة لهذا اليمعل حسب قرار 

 إنهاء عقد بيد تسلةمعه جمةع ما بحوزته من عهدات والتزامات للجمعيةة والآخرين .
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 رابياً : أيام وساعات اليمعل :

( ساعات عمعل يومةاً موزعة على فترتين صباحةة 8ييمعل الموظف خمسة أيام أسبوعةاً بميدل )

ومسائةة ويتم تحديد بداية ونهاية اليمعل حسب مصلحة اليمعل بالجمعيةة أما في شهر رمضان 

 ( ساعات أسبوعةاً .25( ساعات يومةاً أو )5المبارك فةكون الدوام الرسمي )

ماكن اليمعل وانصرافهم منها في المواعةد المحدد وفق الجداول التي يكون حضور الموظفين إلى أ

تيين إعلانها بوضيها في أماكن بارزة من مواقع اليمعل ، ويجب ان تتضمعن هذه الجداول موعد 

بدء ساعات اليمعل وانتهائها ،وإذا كان اليمعل يتم عن طريق المناوبات وجب بةان موعد بدء 

 ساعات وانتهاء عمعل كل مناوبة .

يراعي في الجداول المشار الةها في الفقرة السابقة ان لا ييمعل الموظف أكثر من خمس ساعات 

متواصلة دون فترة للراحة والصلاة والطيام لا تقل عن نصف ساعه خلال مجمعوع ساعات 

 اليمعل .

 على الموظف ان يثبت حضوره وانصرافه وفق الطريقة الميتمعدة من الجمعيةة .

 خامساً : الرواتب :

بدل انتداب ( ويتم صرفها في   -في صرف رواتب الموظفين ) أساسي المةلاديةتيتمعد الشهور 

 موعد

 -ويحدد راتب الموظف بناءً على الاتي :المةلادي لا يتجاوز الةوم الأخير من الشهر 

 الموظفون على بند الرواتب :

 ةة هو عمعلهم الرسمي . ( ساعات يومةاً ويكون اليمعل في الجمعي8وهم الموظفون الذين ييمعلون )
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 الموظفون على بند المكافآت :

وهم المتياونون مع الجمعيةة خلال فترة ميةنة بمكافأة مقطوعة تحدد حسب اليمعل بيد 

 ترشةحهم من قبل المسئولين في الجمعيةة واعتمعاد مدير الجمعيةة .

 سادساً : نقل الكفالات:

ةمعين للجمعيةة ورأى المجلس ذلك إذا اقتضت حاجة اليمعل بالجمعيةة نقل كفالة أحد المق

 مناسب

 تتحمعل الجمعيةة تكالةف نقل الكفالة .

 سابياً : نقل الموظفين :

لا يتم نقل أي موظف من مسمعى إلى مسمعى وظةفة أخرى أو قسم آخر إلا بموافقة مدير 

 الجمعيةة

 وصدور قرار إداري بذلك وتيديل راتبة حسب المسمعى الجديد .

 ثامناً : الإجازات : 

الإجازة الأسبوعةة للجمعيةة هي يومي الجمعية والسبت وعند حاجة  -الإجازة الأسبوعةة:

 الجمعيةة ليمعل الموظف في أيام اجازته يصرف له بدل ذلك الةوم حسب المسمعى الجديد .

 ( يوماً عن كل سنة خدمة .31ييطى الموظف إجازة اعتةادية مدتها ) 
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إجازة عةد الفطر المبارك وعةد الأضحى المبارك بنهاية اجازات الاعةاد: تبدأ  -ج               

الدوام الرسمي للدوائر الحكومةة وتنتهي ببداية الدوام الرسمي لدوائر الحكومةة من حق 

 الجمعيةة في تكلةف من يريد اليمعل في تخلةص الأمور الطارئة للجمعيةة اثناء إجازة اليةدين .

 الاجازات الاضطرارية : -د

( أيام في السنة الوظةفةة كإجازة اضطرارية تيطى له متتالةة أو 5ى )يحصل الموظف عل

 متفرقة بيد تجاوزه مرحلة التجربة.

 -الإجازات المرضةة: -هـ

ييطى الموظف إجازة مرضةة بناء على تقرير طبي من جهة طبةة ميتمعدة وتكون مدفوعة 

 الأجر كاملا لمدة

 يوم بدون راتب. 31( يوما فقط وما زاد عن 31)

 -إجازة الامتحانات: -و

ييطى الموظف الذي يدرس اجازة طوال فترة الامتحانات براتب وذلك بيد موافقة إدارة 

 الجمعيةة على أن يحضر ما يثبت أداءه الامتحان.

 -إجازة الأمومة: -ز

 ( يوما براتب كامل بيد إحضارها خطاب إبلاغ ولادة.31تيطى الموظفة إجازة أمومة مقدارها )

 -الاستثنائةة: الإجازة -ح
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وهي إجازة تيطى للمعوظف عند وجود ظرف يستدعي ذلك وعند عدم وجود رصةد من الاجازة 

الاعتةادية أو عدم كفاية الرصةد وتكون بدون راتب ولا تحتسب من خدمته ويشترط لذلك 

 موافقة إدارة الجمعيةة.

 -الإجازة الخاصة: -ط

ذا رزق بمولود وثلاثة أيام في حالة وفاة زوجة ( أيام لزواجه ويوم واحد إ5ييطى الموظف إجازة )

 الموظف أو أحد

 أصوله أو فروعه.

 -إجازة الةوم الوطني للمعمعلكة اليربةة السيودية :  -ي

 السنة المةلادية. 23/9ييطى الموظف إجازة في الةوم الوطني للمعمعلكة اليربةة السيودية 

 تاسياً الاستئذان:

لةوم قبل بداية اليمعل أو في أثنائه من رئةسه المباشر أو وهو اخذ الموظف الإذن لجزء من ا

مسئول الدوام للخروج لأداء عمعل خاص به بحةث لا تتجاوز ساعات الإذن نصف ساعات عمعل 

 الةوم ، ويتم عند الاستئذان تيبئة النمعوذج الخاص بذلك

إجازاته (ساعات شهرياً يتم خصمعها من 8كمعا يتم جمع ساعات الاستئذان وإذا زادت عن )

 الاضطرارية وما زاد عن ذلك

 يتم خصم مقابله من راتبه الشهري أو من رصةد إجازته الاعتةادية ان كان لديه رصةد .

 عاشراً الغةاب:   
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 -الغةاب بيذر: -أ

عند عدم تمكن الموظف من الحضور لةوم كامل يقوم بالاتصال برئةسه المباشر أو مسئول 

 الدوام الذي يقوم بتيبئة نموذج

( ويتم اعتمعاده من مدير إدارته و إحالته لشئون الموظفين ويتم خصم هذا الةوم 11الغةاب رقم )

أيام في السنه المةلادية  11من رصةد إجازاته الاضطرارية أو إجازاته الاعتةادية على ألا تستغرق 

الةوم وعند استنفاذها أو بلوغ السقف المحدد للرصةد الاعتةادي يخصم من راتبه مقابل راتب 

 واحد عن كل يوم غةاب مع عدم احتسابه في أيام الغةاب.

 -الغةاب بدون عذر: -ب

وهو عدم الحضور للجمعيةة لةوم كامل أو كثر بدون إشيار الجمعيةة ويقوم رئةسه المباشر 

 بتيبئة نموذج الغةاب واعتمعاده

وم غةاب بما من مدير إدارته وإحالته لشئون الموظفين ويخصم مقابل راتب يوم فقط عن كل ي

في ذلك البدلات ، ماعدا في حالة إثبات الموظف عند حضوره لاحقاً ليدم تمكنه من الاعتذار 

 وحصول ما يستدعي هذا الغةاب ولاقتناع به.

 -الحادي عشر التأخير:

يتم تجمعةع الأوقات التي يتأخر فةها الموظف عن اليمعل يومةاً في نهاية كل شهر بناءَ على 

 اصة به وتخصم بطاقة الدوام الخ

 ( ساعة متفرقة في الشهر الواحد .2من راتبه إذا زادت عدد ساعات التأخير )

 -الثاني عشر مباشرة اليمعل:
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 يتم تيبئة نموذج مباشرة اليمعل في الحالات التالةة: 

 عند استلام الموظف الجديد اليمعل.

( يوماً 15وع خلال)يحق للجمعيةة إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهام عمعله دون عذر مشر

من تاريخ اليقد بين الطرفين إذا كان متياقداً ميه من داخل الممعلكة و إذا لم يضع نفسه تحت 

 تصرف الجمعيةة فور وصوله للمعمعلكة إذا كان متياقدا ميه من الخارج.

 -الثالث عشر اليمعل الإضافي:

 -الانتداب:

ريال عن  211عند انتداب الموظف أو المكلف بمهمعة عمعل خارج المنطقة يصرف له مبلغ وقدرة 

 كل يوم في حالة عدم 

توفير ذلك من الجهة المرسل إلةها أو الجمعيةة ويصرف له تذكرة سفر على الدرجة السةاحةة 

 مهمعة( .)أو مبلغ التذكرة إذا كان سفره على سةارته الشخصةة بشرط إحضار نموذج إنهاء 

 -الرابع عشر تقويم الأداء الوظةفي:

يتم رفع تقويم الأداء الوظةفي للمعوظفين من مدير الجمعيةة في نهاية كل عام هجري وبناءَ 

 على ذلك يتم تحديد مدى 

صلاحةته للاستمعرار في اليمعل وزيادته السنوية ويتم اطلاع الموظف على تقويم أدائه الوظةفي 

 ومناقشته في نقاط القوة

 الضيف.و
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 -الخامس عشر الزيادة السنوية:

 يتم إعطاء كل موظف أمضى سنه في الخدمة زيادة سنوية على راتبه الأساسي.

 -السادس عشر المكافآت:

نظام الحوافز والمكافآت يهدف إلى رفع الكفاءة الوظةفةة للمعوظف وتشجةيه على الإبداع 

 -والتمعةز ويتم ذلك من خلال الآتي:

 الموظف المتمعةز شهادات تقديرية وجوائز تشجةيةة من بند النثريات.يتم إعطاء  -أ

تتحمعل الجمعيةة تكالةف إصدار وتجديد الإقامات الخاصة بموظفةها المكفولين على  -ب

 الجمعيةة فقط.

 -السابع عشر الجزاءات:

التحقةق مع الموظف إذا صدر منه ما يوجب ذلك ويسجل التحقةق في محضر كتابي ويتم 

 -يه حسب الخطوات:التحقق م

 يتم التوجةه من مدير الجمعيةة للتحقةق مع الموظف. -1

يقوم مدير الجمعيةة بالتحقةق مع الموظف وإن لزم الأمر يشكل لجنه فله الحق في ذلك  -2

 وقت التحقةق.

تقوم لجنة التحقةق رفع نتائج التحقةق وتوصةات اللجنة إلى مدير الجمعيةة لاعتمعادها  -3

 ير مباشرة.أو عن طريق المد

 يتم تطبةق اليقوبة على الموظف بيد اعتمعادها من مدير الجمعيةة. -4
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 -بناءً على نتةجة التحقةق توقع الجزاءات التالةة:

 -الإنذارات: -

مذكرة كتابةة توجه للمعوظف في حالة تقصيره في عمعله أو قةامه بيمعل غير لائق أو مخالف 

 لبنود اليقد.

 -الخصم: -

الموظف إذا بدر منه ما يستوجب ذلك بيد عمعل التحقةق ميه على أن وهو الخصم من راتب 

 يكون الخصم متناسباً

 ( أيام في المرة الواحدة.5مع خطئه ولا يزيد الخصم عن )

ويتم مجازاة الموظف إذا بدر منه أي مخالفات تتيلق بالسلوك أو تنظةم اليمعل حسب الجدول 

 (.3رقم )

 (3جدول رقم )

  م

 نوع المخالفة

 الجزاء

 ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

الخروج على آداب الشرعة الإسلامية أو  1

مشاركته في أماكن مشبوهة ممنوعة 

 نظاماً أو تسئ لسمعة الجمعية

طي قيد الموظف 

 مباشرة

----- ----- 

استغلال الوظيفة أو اسم الجمعية  2

 لتحقيق أغراض شخصية

طي قيد الموظف 

 مباشرة

----- ----- 

جمع إعانات أو تبرعات أو نقود للجمعية  3

 بدون الإذن

طي قيد الموظف 

 مباشرة

----- ----- 
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القيام بأعمال خاصة وقت الدوام الرسمي  4

 بدون إذن

 إنذار مع خصم

 ( أيام3)

إنذار نهائي مع 

 خصم

 ( أيام5)

----- 

التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات  5

 في مكان العمل

إنذار نهائي مع 

 ( أيام5خصم )

----- ----- 

إنذار مع خصم  إثارة المشاكل وتحريض الغير على ذلك 6

 يوم

( 3إنذار مع خصم )

 أيام

----- 

التلفظ بألفاظ نابية أو إساءة الأدب مع  7

 رؤسائه أو زملائه في الجمعية

إنذار مع خصم 

 يوم

( 3إنذار مع خصم )

 أيام

----- 

تنفيذ التقصير في أداء العمل أو عدم  8

 التعليمات

إنذار مع خصم 

 يوم

( 3إنذار مع خصم )

 أيام

----- 

 أوضياع الملفات  أوالتسبب في تلف  9

معدات تخص  أو أجهزة أوالمستندات 

 الجمعية

إنذار مع خصم 

 يوم

( 3إنذار مع خصم )

 أيام

 )في حالة تفريطه(

----- 

إساءة استخدام الأجهزة و معدات  10

لأغراض خاصة  استعمالها أوالجمعية 

 دون الإذن

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

----- 

تكرار التأخير عن الدوام بحيث يتجاوز  11

 ( ساعة في الشهر الواحد15)

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

----- 

تكرار الخروج أثناء الدوام الرسمي دون  12

 استئذان

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

----- 

عدم الالتزام بالتوقيع في الحضور و  13

 الانصراف أثناء الدوام الرسمي

إنذار مع خصم 

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

----- 

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب  14

 الجمعية في المواعيد المحددة

إنذار مع خصم  إنذار كتابي

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

التدخل دون وجه حق في أي عمل ليس  15

 لم يعهد إليه من الإدارة أو  اختصاصهمن 

إنذار مع خصم  إنذار كتابي

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين



 الرقم/ 

 التاريخ/

 المشفوعات/

 الموضوع/

 رؤيتنا: النموذج الرائد، والمتميز وطنيا في العمل الدعوي، وفق عمل مؤسسي متين

 المملكة العربية السعودية

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بقلوة

 مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

 3013برقم 

 

 

التواجد في مكان العمل في غير أوقات  16

الدوام الرسمي دون تكليف رسمي أو دون 

 مبرر

إنذار مع خصم  إنذار كتابي

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

إنذار مع خصم  إنذار كتابي أثناء وقت الدوام النوم 17

 يوم

إنذار مع خصم 

 يومين

 

 -ملاحظة:

 ( يقدر حسب الأجر الةومي للمعوظف.3الخصم الوارد في الجدول رقم ) -1

في حالة قةام الموظف بمخالفة لم ينص علةها النظام تقوم إدارة الجمعيةة بتقدير اليقوبة  -2

 المناسبة لتلك المخالفة .

 -الفصل من اليمعل: -د

 -يتم فصل الموظف وذلك حسب النمعوذج قرار فصل في الحالات الآتةة:

 (4جدول رقم )

 الجزاء المخالفة م

إذا تكرر من الموظف فيل يستوجب الإنذار النهائي أو استنفذ  1

 (3الإنذارات في ) جدول رقم 

فصل بدون 

 مكافأة.

فصل بدون  الواحدة.المةلادية يوم متفرقة في السنة  15أيام متتالةة أو  11غةاب  2

 مكافأة.
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 فصل مع المكافأة. ( إنذارات في السنة الوظةفةة الواحدة.5إذا صدر بحق الموظف ) 3

      

 -مع الأخذ في الاعتبار ما يلي:

المنصوص علةها في هذا النظام إلا بيد إبلاغ الموظف  لا توقع الجمعيةة أيا من الجزاءات -1

 كتابة بالمخالفات

 المنسوبة إلةه وسماع أقواله وتحقةق دفاعه وذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص.

( من نظام اليمعل لا يجوز للجمعيةة توقةع أي جزاء على 81مع عدم الإخلال بحكم المادة) -2

 الموظف لأمر

ل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بطبةية عمعله أو بالجمعيةة أو بمديره ارتكبه خارج مكان اليمع

 المسئول.

تسقط المساءلة التأديبةة للمعوظف بيد مضي ثلاثين يوماَ على اكتشاف المخالفة دون أن  -3

 تقوم الجمعيةة باتخاذ أي من إجراءات التحقةق بشأنها.

ام إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة لا يجوز للجمعيةة توقةع الجزاءات الواردة بهذا النظ -4

 أكثر من ثلاثين يوماَ.

تلتزم الجمعيةة بإبلاغ الموظف كتابة بما وقع علةه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزاء  -5

 الذي يتيرض له في 
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حالة تكرار المخالفة وإذا امتنع الموظف عن استلام الإخطار أو رفض التوقةع باليلم يرسل إلةه 

 لالكترونيبالبريد ا

 المسجل في ملف خدمته.

يخصص لكل موظف صحةفة جزاءات يدون فةها نوع المخالفة التي ارتكبها وتاريخ وقوعها  -6

 والجزاء الموقع علةه

 1وتحفظ هذه الصحةفة في ملف خدمة الموظف

 الثامن عشر  شروط استقدام أسرة موظف:

 -التالةة: يتم السمعاح باستقدام أسرة الموظف غير السيودي بالشروط

 أن لا  تقل مدة الخدمة في الجمعيةة عن ستة أشهر. -1

 أن لا يترتب على استقدام الأسرة أي مسئولةات أو التزامات مالةة على الجمعيةة. -2

 موافقة إدارة الجمعيةة. -3

 موافقة الجهات ذات اليلاقة. -4

 -التاسع عشر/ انتهاء الخدمة :

 -الآتةة :تنتهي خدمة الموظف في الحالات  -1

 )أ( انتهاء مدة اليقد المحدد.                                                                                

 )ب( استقالة الموظف النظامةة.
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 )ت( ترك الموظف اليمعل .

( 91( يوماً متصلة أو مدة تزيد مجمعوعتها عن )61)ث( انقطاع الموظف عن عمعله لمدة تزيد عن )

يوماً متقطية خلال السنة الواحدة ما لم يقدم عذراً شرعةاً يقبل أو يقدم إجازة مرضةة 

 ميتمعده من الهةئة الطبةة .

 )ج( عجز الموظف عجزاً كلةاً عن أداء اليمعل المتفق علةة ويثبت ذلك بتقرير طبي ميتمعد .

 ( سنة .61)خ( بلوغ الموظف أو الموظفة سن )

 )ز( وفاة الموظف .

حوال التي تتطلب فةها أحكام نظام اليمعل لفسخ أو انتهاء عقد اليمعل ضرورة في الأ -2

 -توجةه إخطار إلى الطرف الآخر يراعي ما يلي :

 أن يكون الإخطار خطةاً .

 أن يتم تسلةم الإخطار في مقر اليمعل ويوقع الطرف المرسل إلةه الإخطار مع توضةح الاستلام .

طار عن الاستلام او رفض التوقةع يرسل إلةة الإخطار إذا امتنع الطرف الموجه إلةه الإخ

بخطاب على عنوان البريد الإلكتروني المدون في ملفه ، أو عمعل محضر بذلك عن طريق مدير 

 إدارته .

تياد للمعوظف حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناءً على طلبة وثائقه الخاصة المودعة بملف  -3

 دة الخدمة وذلك بدون أي مقابل .خدمته كمعا تيطي الجمعيةة للمعوظف شها
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( شهراً عمعل لا يدخل في احتسابها الإجازات 12يصرف للمعوظف الذي أمضى ) -4

الاستثنائةة شهر كامل  إجازة مدفوعة الراتب ويحرم من الإجازة السنوية براتب إذا لم يتمعتع 

 بها بنفس اليام .

 ملاحظة:

فةه كاملًا لورثته كمعا تتحمعل الجمعيةة في حالة وفاة الموظف يصرف أجر الشهر الذي توفى 

كامل نفقات نقل جثمعانه ونقل أفراد أسرته إلى بلدة ) إن كان مكفولًا ما لم تقم بهذا الدور 

 التأمةنات الاجتمعاعةة( .

 اليشرون : إخلاء الطرف :

يمنح الموظف ورقة إخلاء طرف بيد تسلةمعة لجمعةع اليهد التي بحوزته والتأكد من تصفةة 

 اباته المالةة .جمةع حس

 واحد وعشرون: الاستقالة :

عند رغبة الموظف في الاستقالة من اليمعل قبل انتهاء عقده يجب ان يقدم استقالته كتابةاً 

 قبل شهرين من توقفة عن اليمعل على الأقل .

 اثنان وعشرون : الواجبات والمحظورات

 -تلتزم الجمعيةة بما يلي :

تمعامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل قول أو مياملة موظفةها بشكل لائق يبرز اه

 فيل يمس كرامتهم .
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أن ييطى الموظفون الوقت اللازم لممعارسة حقوقهم المنصوص علةها في هذا النظام دون المساس 

 بالأجر .

أن يدفع للمعوظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددها اليقد مع مراعاة ما تقضي به 

 لك .الأنظمعة الخاصة بذ

إذا حضر الموظف لمزاولة عمعلة في الفترة الةومةة التي يلزمه بها عقد اليمعل أو أعلن انه مستيد 

لمزاولة عمعله في الفترة ولم يمنيه من اليمعل إلا سبب راجع للجمعيةة نفسها كان له الحق في 

 أجر المدة التي لا يؤدي فةها اليمعل .

طة على الموظفين تشديد المراقبة بيدم دخول على الجمعيةة أو المسؤول عنه أو أي شخص له سل

أي مادة محظورة شرعاً أو نظاماً إلى أماكن اليمعل ، فمعن وجدت لدية تطبق بحقة بالإضافة 

إلى اليقوبات الشرعةة و الجزاءات الادارية الرادعة المنصوص علةها في جدول المخالفات و 

 الجزاءات .

 -يلتزم الموظف بالآتي :

بالتيلةمعات والأوامر المتيلقة باليمعل ما لم يكن فةها ما يخالف نصوص عقد اليمعل أو التقةد 

 النظام اليام أو الآداب اليامة أو ما ييرض للخطر .

 المحافظة على مواعةد اليمعل والالتزام بالمظهر واللباس الرسمي .

 إنجاز عمعله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئةس و وفق توجةهاته .

 ية بالآلات والأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة علةها وعبى ممتلكات الجمعيةة .الينا
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الالتزام بحسن السيرة والسلوك واليمعل على سةادة روح التياون بةنه وبين زملائه وطاعة 

 رؤسائه والحرص على إرضاء مراجيي الجمعيةة في نطاق اختصاصه وحدود النظام .

الحلالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان اليمعل أو تقديم كل اليون والمساعد في 

 الياملين فةه .

 المحافظ على الأسرار الفنةة الجمعيةة أو أية أسرار تصل إلى عمعلة بسبب أعمعال وظةفته .

عدم ممارسة أي عمعل أخر خارج نطاق عمعله سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر لدى أي جهة 

 ةة .أخرى في أوقات اليمعل الرسم

الامتناع عن استغلال عمعله بالجمعيةة بغرض تحقةق ربح أو منفية شخصةة له أو لغيره على 

 حساب مصلحة الجمعيةة .

إخطار الجمعيةة بكل تغةير يطرأ على حالته الاجتمعاعةة أو محل إقامته خلال أسبوع على 

 الأكثر من تاريخ حدوث التغةير .

 التقةد بالأحكام الشرعةة الإسلامةة والتيلةمعات والأنظمعة واليادات والتقالةد المراعاة في البلاد 

 عدم استقبال زائرين في أماكن اليمعل من غير موظفي الجمعيةة وعمعلائه ومراجيةه .

 الثالث واليشرون : التظلم :

ضائةة المختصة يحق له أن مع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية والق

يتظلم إلى الإدارة التابع لها من أي تصرف أو إجراء يتخذ في حقه ويقدم التظلم إلى إدارة 

الجمعيةة خلال ثلاثة أيام من تاريخ اليلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضار الموظف 

 من تقديم تظلمعه .
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 يتجاوز أسبوع من تاريخ استلام التظلم .يخبر الموظف بنتةجة البت في تظلمعه في مةياد لا 

 -أحكام ختامةة :

يحق لمجلس الإدارة حذف أو إضافة تيديل ما تراه في هذا النظام متى ما دعت المصلحة إلى 

 ذلك بما لا يتيارض مع نظام اليمعل بالممعلكة اليربةة السيودية .

قع جمةع الموظفين علةه يتم إعلان هذا النظام بوضيه في مكان ظاهر من أماكن اليمعل ، ويو

 عند تيةةنهم لليمعل به مراعاة ما ورد فةه من أحكام . 

 هذا والله ولي التوفةق

 بالجمعيةلائحة الموارد البشرية  تم الاطلاع على

 م2025/  12/  27الموافق :        السبتوذلك في يوم : 

 
 

 


