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1 
 

  



 
 
 
 
 
 

2 
 

  والتأسيس التعريفات :الأول  الفصل

 

 : الأولى المادة

 :منها كل أمام المبينة المعاني  -اللائحة هذا في وردت أينما - الآتية والعبارات بالألفاظ يقصد

 هـ23/8/1426وتاريخ  51/نظام العمل الصادر  بالمرسوم الملكي رقم منظام العمل: 

 اع غير الربحي: المركز الوطني لتنمية القطالمركز

 : جمعية إكرام المسنين بمنطقة مكة المكرمةالجمعية

 .الجمعية تجاه بالتزاماتهم الذين أوفوا الأعضاء مجموع من وتتكون  الجمعية، في جهاز أعلى: ةالعمومي الجمعية

  .الجمعية إدارة مجلس :الإدارة مجلس

 كرمة.رئيس مجلس إدارة جمعية إكرام المسنين بمنطقة مكة الم :الرئيس

 لجنة المكافآت والترشيحات المنبثقة عن مجلس الإدارة. :اللجنة

 لائحة الموارد البشرية  :ةللائحا

 . التنفيذي الجهاز عن الأول  المسئول  : يالتنفيذ المدير

 كل شخص يعمل بالجمعية بعقد عمل رسمي، وتحت إدارتها أو إشرافها مقابل أجره.: الموظف

 

 : الثانية المادة

وتاريخ  51/بالمرسوم الملكي رقم مالصادر عمل في المملكة العربية السعودية، ذه اللائحة على نظام التعتمد ه

 ، وما تبعه من أوامر سامية حيال تعديل بعض مواد النظام.هـ23/8/1426

 

 : الثالثة المادة

لحة الطرفين، وحتى يكون تهدف اللائحة إلى تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيها بما يحقق المصلحة العامة ومص

 الموظف على معرفة بما له وما عليه من حقوق وواجبات.

 

 : الرابعة المادة

بالجمعية بالدوام الكامل أو الجزئي، وتعتبر متممة لعقد العمل بين  الموظفينتسري أحكام هذه اللائحة على جميع 

 إدارة الجمعية عند التطبيقعقد العمل، وتراعي  ام والشروط الواردة فيالجمعية والموظف، فيما لا يتعارض مع الأحك

 ( من هذه اللائحة.4الية الواردة بالمرفقات رقم )مصفوفة الصلاحيات الم
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 : الخامسة المادة

 تعتمد اللائحة على التقويم الميلادي بجميع ما يتعلق بأحكامها، ما لم يتفق على خلاف ذلك بعقد العمل.

 

 : السادسة المادة

  أحكامها.فهم ومعرفة ب هوظف على اللائحة، وينصّ ذلك بعقد العمل، ولا تتحمل الجمعية نتيجة تقصير يجب إطلاع الم

 

 : السابعة المادة

 يتعارض مع الأحكام الواردة بها، ويتم إدراج يصدر المدير التنفيذي القرارات والتعاميم لتطبيق هذه اللائحة، وبما لا

 ة.اللائحة على الموقع الإلكتروني للجمعي

 

 : الثامنة المادة

عدّ اللغة العربية هي اللغة المعتمدة لجميع عقود الموظفين بالجمعية وسجلاتهم وبياناتهم الوظيفية وغيرها مما تضمنته 
ُ
ت

وما يصدر عنها من قرارات إدارية، وفي حال استعمال لغة أجنبية أخرى إلى جانب اللغة العربية،  أحكام هذه اللائحة

 ربي هو النصّ المعتمد.فيعتبر النصّ الع

 

 

 الثاني: الاستقطاب والتوظيف  الفصل

 

 :التاسعة المادة

يتم التوظيف بالجمعية بعد الإعلان عن الوظائف الشاغرة التي تحتاجها الجمعية بشكل دوري عند الحاجة، ويكون 

 الإعلان عبر الموقع الالكتروني للجمعية ووسائل اعلان أخرى ترى مناسبتها.

 

 :عاشرةال المادة

 يشترط في الشخص المعيّن في الجمعية الآتي:

 يقل عمره عن  (أ
ّ
  18ألا

 
 عاما

 على الم (ب
 
 ؤهل العلمي المناسب لشغل الوظيفة.أن يكون حاصلا

 أن يكون المؤهل صادرا عن جهة تعليمية معترف بها بالمملكة العربية السعودية. (ج

. (د
 
 طبيا

 
 أن يكون لائقا

 يكون تم فصله من جهة عمل ساب (ه
ّ
 قة بعقوبة تأديبية، أو بحكم قضائي في قضية مخلة بالشرف أو الأمانة.ألا

 أن يجتاز بنجاح ما يتقرر من اختبارات تحريرية ومقابلات شخصية. (و
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 :ةعشر  الحاديةالمادة 

 يرسل طالب الوظيفية عبر البريد الالكتروني للجمعية سيرته الذاتية مرفقا معها:

 صورة الهوية الوطنية (أ

 ةصورة شخصية حديث (ب

 صورة المؤهل الدراس ي  (ج

 .التي توضح مساره الوظيفي السابق ، ومنها شهادة التأمينات الاجتماعيةصور من شهادات الخبرات السابقة (د

 صور من شهادات الدورات التدريبية الحاصل عليها. (ه

 أي مستندات أخرى ترى الجمعية أهمية تقديمها. (و

 

 عشرة: الثانيةالمادة 

لوظائف الشاغرة بالجمعية للسعوديين والسعوديات، وفي حالة تعذر ذلك يمكن شغل هذه تعطى أولوية التعيين لشغل ا

 .ؤهلات العلمية والخبرات العمليةالم، ولديهم ممن تتوفر فيهم الكفاءات والمهارات  بكوادر أجنبيةالوظائف 
 

 عشرة: الثالثةالمادة 

 .المخصصة لذلكالمالية ية وفي حدود الاعتمادات إلا على وظيفة معتمدة وشاغرة بميزانية الجمع لا يتم التعيين

 

 عشرة: الرابعةالمادة 

استكمال دراسة طلبات التوظيف وإجراء المقابلات  تتولى لجنة الترشيحات والمكافآت المنبثقة عن مجلس الإدارة

لوظائف المعلن عنها، لمرشحين على اوالتوصية لمجلس الإدارة باعتماد ا ، للمتقدمين التحريرية  والاختبارات الشخصية

 ( بهذه اللائحة.1وفق المرفقات رقم )

 

 :ةعشر  الخامسةالمادة 

يحق للموظف المعيّن بالجمعية التقديم على الوظيفة الشاغرة بعد الإعلان عنها، بحيث يخضع لذات الإجراءات المتبعة 

 في استقطاب الموظف الجديد.

 

 :ةعشر  السادسةالمادة 

ل بالجمعية إلى إحدى الجهات الصحية لإجراء الكشف الطبي، ومعرفة مدى مناسبة حالته يُحال الموظف المرشح للعم

 الصحية للعمل.
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 :ةعشر  السابعةالمادة 

والمرتبة  يتم اصدار قرار تعيين الموظف الجديد على الوظيفة الشاغرة المعلن عنها، موضحا بالقرار المسمى الوظيفي

وطبيعة الدوام إذا كان كليا ( من هذه اللائحة( 1الوظيفي الموضح بالمرفقات رقم )) وفق السلم والراتب الشهري والدرجة 

 إذا لم يباشر الموظف عمله  أو جزئيا، ويصدر القرار من رئيس المجلس
 
أو من يفوضه بذلك، ويعتبر قرار التعيين لاغيا

 ك.( يوما من تاريخ توقيع العقد المبرم معه، ما لم ينص بالعقد خلاف ذل15خلال )

 

 :الثامنة عشرةالمادة 

يتم توقيع عقد العمل بين الجمعية وطالب الوظيفة، وتتولى إدارة الموارد البشرية بالجمعية توضيح هذه اللائحة للموظف 

 ، وتسليمه الوصف الوظيفي لمسماه الوظيفي، وفتح ملف لهاللازم معرفتها بالجمعية الجديد والتعليمات والتنبيهات

 ستندات الرسمية الخاصة به.يحتوي على جميع الم

 

 :التاسعة عشرةالمادة 

ولا ، لإدارة المختصة باعتماد المباشرةلتوجيه للطلب ا تعمل إدارة الموظف الجديد بالرفع بمباشرته إلى المدير التنفيذي

 .إبرام عقد عمل معه وللعمل إلا بعد صدور قرار التعيين  الموظف يجوز مباشرة 

 

 :العشرونالمادة 

بت للجمعية بعد مباشرة الموظف الجديد، وبأي وقت لاحق، أن توظيفه كان بسبب انتحال الموظف لشخصية غير إذا ث

شخصيته، أو تقدم لطلب التوظيف ببيانات ومستندات غير صحيحة او مزورة، فيحق للجمعية فسخ العقد مع ذلك 

معية اتخاذ الإجراء القانوني حياله.الموظف دون سابق إشعار، وبدون تعويض مالي أو مكافأة خدمة، ويحق للج  

 

 

 الثالث: عقد العمل  الفصل

 

 والعشرون: الحادية المادة

بعقد دوام رسمي أو دوام جزئي، وفق متطلبات الوظيفة.يتم التوظيف بالجمعية   

 

 الثانية والعشرون: المادة

كاملة، ويجُدّد العقد تلقائيا ما لم يتقدم  تكون مدة عقد العمل سنة ميلادية تبدأ من تاريخ توقيع العقد وتنتهي بعد سنة

 أحد الطرفين بخلاف ذلك.
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 الثالثة والعشرون: المادة

، ويجوز للجمعية تمديد للعملتبدأ من تاريخ مباشرته  لمدة لا تتجاوز ثلاثة أشهريخضع الموظف الجديد لفترة التجربة 

.15لتجربة الأولى بـــــ )قبل انتهاء فترة اأخرى، بعد موافقة الطرفين، و ثلاثة أشهر فترة التجربة لمدة 
 
( يوما  

 

 الرابعة والعشرون: المادة

بدون سابق و ، للوظيفة ، إذا ثبت لها عدم مناسبتهيجوز للجمعية إنهاء العقد مع الموظف الجديد خلال فترة التجربة

 إنذار، أما إذا ثبت مناسبته للوظيفة، فتحسب فترة التجربة ضمن مدة خدمة الموظف.

 

 الخامسة والعشرون: المادة

 توقيع الموظف على العقد و  يعتبر
 
  .أحكاممن  هذه اللائحةمنه بكل ما ورد في شروط العقد وما في  استلامه قبولا

 

 السادسة والعشرون: المادة

  ،الكتابية الموظفجوز للجمعية أن تكلف الموظف بالقيام بعمل يختلف عن العمل المتفق عليه بغير موافقة لا ي
ّ
 في إلا

 .على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة ،العمل ومصلحة طبيعة تقتضيهبما الات الضرورة و حال

 

 والعشرون: السابعة المادة

أو  ،أو انخفاض حجم الأعمال،التي تقوم بها  أنشطتهاحق للجمعية الاستغناء عن بعض الموظفين نتيجة إيقاف أحد ي

بدفع كافة الحقوق المكتسبة  في هذه الحالة تلزم الجمعيةم، و ف بشكل عايأو بهدف خفض التكال وأتمته لأنظمتها،تطوير 

 . للموظف المستغني عنه

 السادسة والعشرون: المادة

ترتب على ذلك خفض راتبه حتى و لو  ،يتم بحث إمكانية نقل الموظف إلى عمل آخرفعن حاجة العمل  عند زيادة الموظف

 ة وفق الإجراءات النظامية.لاختيار بين النقل و إنهاء الخدمطى حرية ايعو  ،، و يجري بحث الأمر مع الموظفالشهري 

 والعشرون: السابعة المادة

وهي فترة  آخر، تحتاج إلى خدماته الفترة القانونية المتفق عليها للبحث عن عمل لاتلزم الجمعية بإعطاء الموظف الذي 

 . الإنذار
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افز الرابع: الأجور والبدلات  الفصل  عويضات والتوالحو

 

 والعشرون: الثامنة المادة

 يتقاض ى موظف الجمعية أجره من تاريخ مباشرته العمل.

 

 والعشرون: التاسعة المادة

 تدفع الجمعية الراتب الشهري للموظف قبل نهاية كل شهر ميلادي.

 

 :الثلاثون  المادة

 بعد إضافة البدلات النقدية المقررة، وفقا للسلم الوظيفي المعتمد بالجمعية والوارد ضمن 
 
 شهريا

 
يُ صرف للموظف أجرا

 المرفقات رقم )1( من هذه اللائحة، ويتم التعامل على أن الشهر )30( يوما عند احتساب أجزاء  من الأجر.

 

 :ة الحادية والثلاثون الماد

 حسب  لموظفيصرف 
 
لبدل في هذا ا ى، ويلغحسب المعتمد نظاماالمصنفة بدل نقل، درجتهم الوظيفية الجمعية شهريا

رت الجمعيةحال 
ّ
 .للموظفوسيلة مواصلات مناسبة  وف

 

 :والثلاثون  الثانية المادة

في ولا يجوز الحسم من أجر الموظف إلا بموافقة المدير التنفيذي، نظام العمل السعودي، فإنه ه تمشيا مع ما تضمن

 : الحالات الآتية

 .الشهري  ه٪ من أجر 10في هذه الحالة على  الموظف، بشرط ألا يزيد ما يحسم من الجمعيةاسترداد قروض  (أ

  الموظفاشتراكات التأمينات الاجتماعية، وأي اشتراكات أخرى مستحقة على  (ب
 
 .ومقررة نظاما

 .في صندوق الادخار والقروض المستحقة للصندوق  الموظفاشتراكات  (ج

يقتطع منه مقابل ما أتلف  لغ الذيبسبب المخالفات التي يرتكبها، وكذلك المب الموظفالغرامات التي توقع على  (د

 من ممتلكات الجمعية.

 لقاء ذلك على ربع الأجر المستحق للع (ه
 
 يزيد ما يحسم شهريا

ّ
 لأي حكم قضائي، على ألا

 
امل ما استيفاء دين إنفاذا

، ثم دين المأكل والملبس والمسكن قبل الديون الأخرى ، لم يتضمن الحكم خلاف ذلك
 
 .ويستوفى دين النفقة أولا

  (و
 
أن تزيد نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر  –في جميع الأحوال  –نظام العمل السعودي:) لا يجوز ل ووفقا

المستحق، ما لم يثبت لدى هيئة تسوية الخلافات العمالية إمكانية الزيادة في الحسم على تلك النسبة،  الموظف

أكثر من ثلاثة  الموظفالأخيرة لا يعطى  إلى أكثر من نصف أجره، وفي هذه الحالة الموظفأو يثبت لديها حاجة 

 .أرباع أجره، مهما كان الأمر(
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 :والثلاثون  الثالثة  المادة

، وتتم مسائلته ومحاسبته موظف الجمعيةلا يستحق 
 
 عن الأيام التي يتغيب فيها عن العمل بغير عذر مقبول نظاما

 
 أجرا

 لحكم قضائي المدة التي يقضيها فيلا يستحق أجر ، وكذلك عن سبب غيابه
 
م له ك  فإن حُ  صدر بحقه،  السجن تنفيذا

 .بالبراءة تعاد له الأجور 

 :والثلاثون  الرابعة  المادة

بما لا يزيد عن ستة أشهر، و صرف له نصف أجره الأساس ي فقط طوال فترة كف اليد عن العمل يُ  الموظففي حالة كف يد 

أجره بالكامل، أما إذا عوقب بالفصل أو الإدانة فلا يستعاد ما فإذا عوقب بغير الفصل، أو صدرت براءته يصرف له باقي 

 في حكم الموقوف عن العمل
 
 .صرف له ما لم تقرر الجهة التي أصدرت قرار العقوبة غير ذلك، ويعتبر المحبوس احتياطا

 :والثلاثون  الخامسة  المادة

 يفي له.بعد اعتماد تقويم الأداء الوظالعلاوة السنوية إلا  لا يُمنح الموظف

 

 :والثلاثون  السادسة  المادة

علاوة سنوية بنقله من الدرجة التي يشغلها إلى الدرجة التالية لها مباشرة في شهر يناير من بداية كل  الموظفيجوز منح 

 
 
ة فترة التجربة مد الموظف علىمض ى أأن يكون قد  ويُشترط لمعايير منح العلاوة المعتمدة لدى الجمعية،عام ميلادي وفقا

 ( من هذه اللائحة.2، وذلك وفق معايير الترقية المدرجة بالمرفقات رقم )لا تقل عن ثلاثة أشهر في خدمة الجمعية
 

 المادة السابعة والثلاثون 

توصية لجنة طلب المدير التنفيذي و  يصدر قرار من مجلس الإدارة لحالات الترقية على الوظائف الشاغرة بناء على

 من تاريخ صدور قرار المجلس.المكافآت والترشيحات، و 
 
 تكون الترقية نافذة اعتبارا

 

  :المادة الثامنة والثلاثون 

 يُشترط في ترقية الموظف على وظيفة شاغرة ما يلي:

 الا تتجاوز الترقية مرتبة واحدة من السلم الوظيفي للجمعية. (أ

 الجدارة والاستحقاق وحسن الأداء للموظف، وانضباطه في دوامه وعمله. (ب

 قضاء  (ج
ّ
 ى منها.مدة لا تقل عن أربع سنوات في المرتبة المرق

 تقدير لا يقل عن ممتاز.بالحصول في تقييم الأداء الوظيفي لآخر ثلاث سنوات،  (د

ى عليها الموظف. (ه
ّ
ر المؤهلات والخبرات العملية المطلوبة للوظيفة المرق

ّ
 توف

 يري في حال تطلب الأمر ذلك.أن يجتاز الموظف المرشح للترقية المقابلة الشخصية والاختبار التحر  (و

ألا تتم الترقية بفترة إجازة استثنائية أو خلال برنامج تدريبي او فترة التجربة أو كف اليد، أو صدر بحق الموظف  (ز

 عقوبة سابقة إلا بعد مض ي سنة على تلك العقوبة.
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 :والثلاثون  التاسعة  المادة

والوارد في  وفق السلم الوظيفي المعتمد للجمعية –أعلى  درجة الدرجة الوظيفية للموظف بذات المرتبة إلىيجوز تغيير 

 لحاجة   - ( من هذه اللائحة1المرفقات رقم )
 
طلب ، وذلك بناء على وتشجيعا له العمل وتقديرا لأداء الموظفاستجابة

 .مجلس الإدارة توصية لجنة المكافآت والترشيحات واعتمادالمدير التنفيذي و 
 

 المادة الأربعون:

و لم توفر الجمعية له أما لم ينص العقد على خلاف ذلك(، ) وفق المعايير المعتمدة لذلكبدل سكن  الموظفحق يست

 .يصرف بدل السكن مع الأجر الشهري سكن، و 

 :الحادية والأربعون   المادة

ر الجمعية
ّ
 للرعاية الطبية  توف

ُ
بفئة التأمين  مناسبة، وذلكيحقق الحصول على رعاية صحية بما  بها للموظفيننظاما

 الطبي الذي يعتمده مجلس الإدارة.

 :الثانية والأربعون   المادة

بناء  على مصلحة العمل وليس بناء  على   -لأي من فروع ومكاتب الجمعية بمنطقة مكة المكرمة  المنقول  للموظفيصرف 

يصرف له هذا البدل أكثر  ولا ،سة آلاف ريالأجر شهر واحد مقابل نقل أمتعته وأثاثه بحد أقص ى خم - رغبته الشخصية

تقل المسافة بين مقر عمله الأصلي ومقر العمل المنقول إليه عن المسافة المنصوص  ، ولامن مرة واحدة في السنة الواحدة

 في هذه اللائحة.عليها في استحقاق الانتداب 

 :الأربعون الثالثة و   المادة

ولم تتكفل الجهة المستضيفة بمصاريف سكنه وإعاشته وكان عند تكليف الموظف بمهمة عمل أو حضور برنامج تدريبي 

بعد  المدير التنفيذيفإنه يصدر له قرار انتداب من  مقر عمله الأصلي،( كم عن 100مقر المهمة يبعد مسافة تزيد عن )

 . من رئيس المجلس اعتماد طلب التكليف

 

 :والأربعون  الرابعة  المادة

 يكون  أن او ،على غير ذلك معهمالم يتم التعاقد  ،( ريال لليوم الواحد300مبلغ )للموظف المنتدب داخليا يصرف 

 ة بالجمعية.لائحة مستقل لمستحقات الانتداب

 

 :والأربعون  الخامسة المادة

 في السنة سواء  متصلة أو منفصلة 60تم انتداب الموظف لأكثر من )لا ي
 
 .مجلس الإدارةالا بموجب قرار استثناء من  ( يوما
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 :والأربعون  السادسة دةالما

الذين تستوجب طبيعة عملهم الإشراف الميداني على المكاتب وبرامج ومشاريع  الموظفينلا تطبق مواد الانتداب على 

، وإنما يتم تعويضهم بنظام العهد المالية التي تسوى بموجب منطقة مكة المكرمةوخدمات الجمعية في مدن مختلفة داخل 

 ، أو مبلغ شهري مقطوع يعتمده مجلس الإدارة.نفاق المصروفات الفعلية للمهاملإ مستندات ثبوتية مؤيدة 

 :والأربعون   السابعة المادة

من أعضاء الجمعية العمومية وأعضاء مجلس  – موظفي الجمعيةغير  - أحكام بدل الانتداب على الأشخاصتطبق 

تحدد فيه الدرجة التي يعاملون  ،صية المدير التنفيذيالذين يكلفون بمهام بقرار من مجلس الإدارة بناء  على تو  الإدارة،

 .على أساسها في الاستحقاق المالي وتذاكر السفر

 :والأربعون  الثامنة المادة

وسيلة  استخدم الموظففي حال  ماليا يصرف للموظف تذاكر طيران على الدرجة السياحية ) ذهاب وعودة( أو ما يعادلها

 .نقل أخرى 

 

  :ربعون والأ  التاسعة المادة

 لما يلي الموظفيستحق 
 
 :غير السعودي تذاكر سفر وفقا

 .ذهاب وعودة كل عامين له ولزوجته أو زوجه ولاثنين من أولاده القصر المقيمين معه إقامه نظامية (أ

بل بخروج نهائي ذهاب فقط  (ب  . التجربة المنصوص عليها في العقدبعد مض ي فترة  الجمعيةفي حالة إنهاء العقد من ق 

  (ج
 
 .في تجديد العقد الموظفبعد عامين في حالة عدم رغبة بخروج نهائي  فقط ذهابا

 .الموظفالدرجة المعتمدة للسفر هي الدرجة السياحية، من وإلى عاصمة بلد  (د

، وأن تحسب قيمة التذاكر على أساس قيمة التذكرة  (ه
 
تاريخ بيجوز للجمعية إذا رأت صرف قيمة التذاكر نقدا

بطلب صرف القيمة في الموظف أن يتقدم  بشرط ، لى أساس القيمة في تاريخ إجازتهلها، لا ع الموظفاستحقاق 

بإجازته بعد  الموظفوفي حالة تمتع ، تاريخ الاستحقاق وأن لا يكون تأجيل إجازته بناء  على طلب المدير التنفيذي

 
 
 .تاريخ استحقاق التذاكر فيُعطى أمر إركاب غير مرتجع ولا يحق له صرفه نقدا

 :الخمسون   المادة

أما  ،إذا اقتضت حاجة العمل بالجمعية نقل كفالة احد المقيمين للجمعية فتتحمل الجمعية كامل تكاليف نقل الكفالة

 ،رئيس المجلسبعد موافقة  ،لانتقال من الجمعية إلى كفيل آخر فيتم نقله عند عدم الحاجة إليهافي حالة رغبة الموظف 

 . مع استمراره بالعمل في الجمعية إلى حين نقل كفالته ،ت مالية أو نظاميةعلى ألا تتحمل الجمعية أي التزاما
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 :الخمسون الحادية و   المادة

 . تتحمل الجمعية تكاليف إصدار وتجديد رخص الإقامة والعمل وتأشيرات الخروج والعودة لمكفوليها

 

 :الثانية والخمسون  المادة

طلب المدير التنفيذي  تشجيعا له، بناء على الشهري  هعن نصف راتب الموظف المميز مكافأة مقطوعة لا تزيد منحيجوز 

. وتوصية لجنة المكافآت والترشيحات واعتماد مجلس
 
 الإدارة، وفي حدود المبالغ المخصصة لذلك سنويا

 

 :والخمسون  الثالثة المادة

 موظفيل الرسمية تكليف بعض للمدير التنفيذي في الحالات الضرورية التي يتعذر فيها إنجاز العمل في ساعات العم

وبما لا يؤثر ( ساعات في اليوم الواحد، 4الجمعية بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي في أيام العمل الرسمية بحد أعلى )

 عن ساعات العمل الإضافية  للموظف عن تكليفه بالعمل الإضافييُدفع على الميزانية السنوية للجمعية، و 
 
 إضافيا

 
أجرا

 إليهاعة مضيوازي أجر الس
 
 .٪( من أجره الأساس ي50) افا

 :الرابعة والخمسون   المادة

الجمعية بالعمل في أيام الجمعة والعطلات الرسمية، وتحسب الساعة بساعة  موظفيللمدير التنفيذي تكليف بعض 

 للعمل إلا بموجب مبررات مقنعه  الموظفونصف، ويعتبر رفض 
 
 .المدير التنفيذي يقدّرهاللتكليف رفضا

 :والخمسون الخامسة   المادة

ما عدا  واحدة، ساعةبفتحسب الساعة الإضافية  بالعمل الإضافي،  الدوام الجزئيفي حال تطلب الأمر تكليف موظف 

 ف.المبارك فتحسب الساعة بساعة ونص ساعات شهر رمضان

 :السادسة والخمسون   المادة

التي يقرها  الضروريةاعة في العام المالي، إلا في الحالات ( س720لا يجوز أن تزيد ساعات العمل الإضافي للموظف عن )

 المجلس.

 :السابعة والخمسون   المادة

 ، وفق الاشتراطات التالية:لا تتم الموافقة على طلب العمل خارج وقت الدوام إلا بمذكرة خطية موجهة إلى المدير التنفيذي

جازها وقت الدوام الرسمي أو ناتجة عن إهمال انيمكن المستهدف انجازها كعمل إضافي  أن لا تكون المهام (أ

 . الموظف أو تقصيره

 .تكليف الموظف بالعمل الإضافي تقتض يأو طبيعته  الضرورية تكون حاجة العمل أن  (ب

 راتبه الأساس ي.( من %50ألا تزيد قيمة بدل العمل الإضافي في الشهر للموظف عن ) (ج

 .أو مكافآت تمنح لذات السببيتم الجمع بين العمل الإضافي وأي بدلات أخرى لا  (د

  بالعمل الإضافي للموظفين المكلفين بذلك، ولا يتم صرف البدل إلا بعد انهاء المهمة. (ه
 
 يصدر المدير التنفيذي قرارا
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 :الخمسون الثامنة و   المادة

 ها للجهاتلتقديم بالجمعية، يحق للموظف طلب شهادة تعريف بالراتب او شهادة خبرة تفيد انه ما زال على رأس العمل

 المعنية بالطلب.

 :الخمسون التاسعة و   المادة

 . لحضور من اقاته المالية في حال عدم تمكنه يحق للموظف توكيل من يشاء لاستلام مكافأته أو مستح

 

 

 :الستون   المادة

ه بالجمعية، المنتهية خدمات للموظفما ورد في أحكام مواد نظام العمل السعودي عند حساب مكافئة نهاية الخدمة يراعى 

ويصرف للعامل عند نهاية خدمته في الجمعية مكافأة نهاية الخدمة على أساس أجر نصف شهر عن كل سنة خدمة 

عشر  الموظفللخمس سنوات الأولى، وأجر شهر عن كل سنة خدمة زيادة عن الخمس سنوات، وإذا تجاوزت مدة خدمة 

الشهري  الموظفدمة، وتحسب المكافأة على أساس أجر سنوات فيتم احتساب شهر كامل عن كل عام لكامل مدة الخ

 إليه بدل السكن، على أن تكون انتهت خدمة 
 
  :للأسباب التالية الموظفالأساس ي الأخير مضافا

 ة، أو بنهاية سنوات التمديد التي يقرها مجلس الإدارة.للموظفبلوغ الموظف سن الستين أو خمسة وخمسون  (أ

 .حكومية وفق تقرير رسمي يصدر من جهة صحيةالعجز الصحي الكامل عن العمل  (ب

 من بداية سريانها.الاستقالة المصحوبة بموافقة الجمعية شريطة تقديمها بوقت كافٍ لا يقل ع (ج
 
  ن ثلاثين يوما

 .، أو فسخ العقد حسب النظام من أحد الطرفينوالاستغناء عن الموظف انتهاء مدة العقد محدد المدة (د

 .كثر من سنة في جرائم غير مخلة بالشرف والأمانةإنهاء الخدمة بسبب السجن أ (ه

  إلغاء الوظيفة باعتماد مجلس الإدارة. (و

 .الوفاة (ز

 

 :الحادية والستون   المادة

ثلث المكافأة بعد خدمة لا تقل عن سنتين متتاليتين ولا بمقدار حالة الاستقالة نهاية الخدمة في  مكافأةالموظف يستحق 

، ات متتالية ولم تبلغ العشر سنواتيها إذا زادة مدة خدمته عن خمس سنو ويستحق ثلث ،تزيد عن خمس سنوات

 فأكثر. الخدمة عشر سنوات ويستحقها كاملة إذا بلغت مدة

 

 :الثانية والستون   المادة

وذلك بالنسبة للمدة التي لم يحصل  ،أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل استعماله لها راتب عنف الموظيستحق 

 . كما يستحق راتب الإجازة عن السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل ،جازته عنهاعلى إ
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 الثالثة والستون:المادة 

 . لا تقدم الجمعية أي ضمانات أو كفالات مالية عن موظفيها

 

 :الرابعة والستون   المادة

ليها في نظام التأمينات الاجتماعية يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية المنصوص ع

 .السعودي

 :الخامسة والستون   المادة

ويصرف  ،ونفقات ترحيل أسرته إلى موطنه ،الغير سعودي المتوفى الموظفتتحمل الجمعية نفقات دفن أو ترحيل جثمان 

 .أشهر حسب آخر أجر أساس ي تقاضاهثلاثة حسب صك الورثة أجر  لورثته

 

  الخامس: الإجازات الفصل

 

 :السادسة والستون  المادة

 إجازة سنوية يستحق الموظف 
 
 قضاها على رأس العملبأجر كامل وقدرها ثلاثون يوما

 
، وللمدير عن كل أحد عشر شهرا

 التنفيذي تحديد فترة الإجازة وفق مقتضيات العمل.

 

 السابعة والستون: المادة

 حسب آخر أجر يتقاضاه للموظفيصرف 
 
 .أجر الإجازة مقدما

 :والستون  الثامنة لمادةا

 الفترات الزمنية التالية:.إجازة اعتيادية عن  الموظفلا يستحق 

 فترة الإعارة  (أ

 فترة الإجازة الاستثنائية  (ب

 بأجر أو دون أجر إذا انتهت خدماته بنهاية مدة الغياب. الموظففترة غياب  (ج

 لحكم صادر بحقه. (د
 
 فترة سجن الموظف تنفيذا

 في حالات الإدانة إلا إذا ثبتت براءته. فترة كف اليد وما في حكمه (ه
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 :والستون  التاسعة المادة

 بتقديم طلب بذلك بمدة لا تقل عن شهرين من تاريخ بداية  الموظفيتعين على 
 
 أو جزئيا

 
أن يتمتع بإجازته السنوية كليا

دير التنفيذي إذا استـدعت ويجوز تأجيلها بموافقـة الم ،الإجازة المقترحة، وتصدر الموافقة عليها حسب ظروف العمل

 في مجموعها 60عن  التراكميةعلى ألا تزيد مدة الإجازة  ،المصلحة ذلك
 
وهو الحد الأعلى الذي يمكن أن يتمتع به  ،يوما

 .في العام الواحد الموظف

 :السبعون  المادة

إذا أمض ى في الخدمة ستة  بنصف إجازته السنوية موظف الجمعيةيجوز عند الضرورة وبموافقة المدير التنفيذي، تمتع 

 .أشهر على الأقل

 :الحادية والسبعون  المادة

  :التالية الرسمية الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات للموظف

 .إجازة عيد الفطر المبارك (أ

 ؟إجازة عيد الأضحى المبارك (ب

 اليوم الوطنيفإذا صادف  ،الميلاديةسبتمبر من السنة  23الموافق اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان ( إجازة  (ج

السبت فيعوض عنه بيوم الأحد الذي بعده، وإذا وافق يوم الجمعية فيعوض عنه بيوم الخميس الذي يوم 

 قبله، ولا يعوض الموظف عن إجازة اليوم الوطني إذا وافقت عطلة رسمية أخرى.

السبت فيعوض عنه يوم  يوم التأسيسا صادف فإذفبراير من السنة الميلادية،  22الموافق  إجازة يوم التأسيس  (د

بيوم الأحد الذي بعده، وإذا وافق يوم الجمعية فيعوض عنه بيوم الخميس الذي قبله، ولا يعوض الموظف عن 

 إجازة يوم التأسيس إذا وافقت عطلة رسمية أخرى.

 من قبل الجهات الرسمية بالدولة (ه
 
 .إجازات الظروف الطارئة التي تعلن رسميا

الوطنية، وفق ما يصدر عن الجهات الرسمية ذات بداية ونهاية الإجازات الرسمية والمناسبات  ديديتم تح (و

 العلاقة.

 

  :الثانية والسبعون  المادة

مجلس الإدارة بناء  على توصية المدير التنفيذي، وفق رئيس أجازه بدون أجر )استثنائية( بقرار من  الموظفيجوز منح 

 الاشتراطات التالية: 

مض ي ثلاث سنوات من تاريخ التعيين، ولمدة لا تزيد عن ستة أشهر غير قابلة للتجديد، ولا تحتسب مدة بعد  (أ

 .هذه الإجازة ضمن خدمات الموظف
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بعد مض ي خمس سنوات من تاريخ التعيين، ولمدة لا تزيد عن سنة واحدة غير قابلة للتجديد، ولا تحتسب مدة  (ب

 .هذه الإجازة ضمن خدمات الموظف

 

  :الثالثة والسبعون  المادة

رصيد من الإجازة الاعتيادية أو عدم تستدعي غيابه عن العمل، وليس لديه الدوام الكامل لدى موظف  عند وجود ظروف

، ( يوما20لا تحتسب مدة الإجازة من خدمته فيما زاد عن)و  ،وظف إجازة استثنائية بدون راتبالميمنح ، فكفاية الرصيد 

  .ة.يالجمع، بعد موافقة تأمينات الاجتماعية عن تلك المدةاليتحمل الموظف اجر اشتراك و 
 

 :الرابعة والسبعون  المادة

الاختبارات الدراسية عن سنة غير  لفترة أداءإجازة بأجر  الموظف الملتحق ببرنامج دراس ي خارج وقت الدوام الرسمييمنح 

سبقة من المدير التنفيذي بالدراسة، وبناء على معادة تعادل المدة الفعلية للاختبارات، شرط أن تكون هناك موافقة م

 .إشعار خطي من الجهة التي يدرس بها

 :الخامسة والسبعون  المادة

 في 120بما لا يتجاوز )، و لها استحقاقهإجازة مرضية سواء  متصلة أو منفصلة بعد التأكد من  الموظفيستحق 
 
( يوما

 لما يليالسنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية
 
  :، ويحسب الأجر في السنة الواحدة وفقا

.  (أ
 
 الثلاثون يوما الأولى من الإجازة المرضية، يستحق الموظف فيها الأجر كاملا

  .٪ من الأجر75الستون يوما التي تليها من الإجازة المرضية يستحق الموظف فيها  (ب

 .لموظف الأجرلا يستحق فيها االثلاثون يوما التي تليها من الإجازة المرضية،  (ج

 

 :السادسة والسبعون  المادة

، فيتم عرض120) تتجاوز الإجازة المرضية للموظف عندما
 
قديم على هيئة طبية معتمدة من قبل الجمعية، لته ( يوما

يرفع مدير إدارة الموارد البشرية بالجمعية توصيته إلى المدير التنفيذي لإنهاء يه وبناء  عل، تقرير طبي وافي ومعتمد عنه

 .المرضية دون أجر الموظف إجازة تمديدأو  الموظفخدمة 

 :والسبعون السابعة  المادة

بصفة  ،ودون خطأ منه يمنعه من أداء عمله ،الذي يصاب بجروح أو كسر أو مرض بسبب تأدية العمل الموظفيستحق 

إلى عمله بعد  الموظف مؤقتة إجازة مرضية بحد أقص ى ستة أشهر، بموجب تقرير طبي معتمد بأجر كامل، فإذا لم يعد

على هيئة طبية معتمدة من قبل الجمعية، لتقرر إنهاء خدماته أو تمديد إجازته مع تحديد  فتُعرض حالتهانتهاء هذه المدة 

 .ويصرف له في هذه الحالة نصف الأجر أخرى  المدة الإضافية، وبحد أقص ى لا يتجاوز ستة أشهر
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 :الثامنة والسبعون  المادة

يطلب التمتع بإجازته السنوية بعد إجازته المرضية المعتمدة بموجب تقرير طبي معتمد، وتحتسب من  أن للموظفيجوز 

 .تاريخ نهاية الإجازة المرضية، وإذا أثبت الكشف الطبي بعد ذلك عدم قدرته على العمل تنهى خدماته لعدم اللياقة الصحية

 

 :التاسعة والسبعون  المادة

، وفق تقرير طبي صادر من مستشفى حكومي أو من مستشفى أهلي ،ة أحد أقربائه للعلاجإجازة لمرافق الموظفيجوز منح 

 مصلحةللمدير التنفيذي الموافقة أو الرفض بناء  على ما تقتضية ،  و بشرط تصديقه من الشؤون الصحية بالمنطقة

  :وفق الضوابط الآتية وذلكالعمل بالجمعية، 

 .شهر بأجر كاملفترة  (أ

 .ثلاثة أشهر أخرى كحد أعلى بنصف أجر يجوز تمديدها لمدة (ب

 .بدون أجر لمدة ستة أشهر يجوز تمديدها (ج

 .في حالة عدم مباشرته بعد ذلك تنهى خدماته وتصرف له حقوقه وتعويضاته (د

 

 

 :الثمانون  المادة

 أو زوجه أو أحد والديه أو ممن يعوله الموظفأن يكون المريض أحد أولاد ، مرافقةإجازة الموظف يشترط لمنح 
 
، م شرعا

 .للمريض والمدة المقررة للعلاج الموظفأن تقرر هيئة طبية معتمدة ضرورة مصاحبة و 

 :الحادية والثمانون  المادة

منح 
ُ
المحتمل للوضع، والأسابيع السته اللاحقة له بأجر كامل،  للتاريخإجازة وضع لمدة الأسابيع الأربعة السابقة  الموظفةت

 أثناء إجاز 
 
 .تها السنوية العادية إذا كانت قد استفادت في السنة نفسها من إجازة وضع بأجر كاملولا يُدفع لها أجرا

 

 :الثانية والثمانون  المادة

، يحق للموظفة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ فترة أو فترات استراحة بقصد إرضاع مولودها

.وتحسب هذه الفترة من ساعات العمل الفعلية ،دلا يزيد مجموعها عن الساعة في اليوم الواح بما  

 

 الثالثة والثمانون  المادة

 الخاصة، وتتطلب ح الاحتياجاتفي حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي  الموظفة تستحق
 
 مستمرا

 
الته الصحية مرافقا

لإجازة لمدة شهر واحد فقط دون إجازة الوضع، ولها الحق في تمديد ا فترةإجازة مدتها شهر بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء له، 

 .أجر
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 والثمانون  الرابعة المادة

 :للموظف الحق في إجازة بأجر كامل بعد تقديم ما يثبت ذلك في الحالات الآتية 

 خمسة أيام في حالة وفاة زوجه )خاص بالموظف الذكر( أو أحد أصوله أو فروعه أو عند زواجه. (أ

 الموظف الذكر(.ثلاثة ايام في حالة ولادة مولود له )خاص ب (ب

للموظفة المسلمة التي يتوفى زوجها الحق في "إجازة عدة" بأجر كامل لمدة لا تقل عن أربعة أشهر وعشرة أيام من  (ج

 
 
حتى تضع حملها، ولا  خلال هذه الفترة تاريخ الوفاة، ولها الحق في تمديد هذه الإجازة دون أجر إن كانت حاملا

 عدة الممنوحة لها وفق النظام بعد وضع حملها.يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة ال

. (د
 
 للموظفة الغير مسلمة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة بأجر كامل لمدة خمسة عشر يوما

 

 والثمانون  الخامسة المادة

المسلم الذي أمض ى في خدمة الجمعية سنتين متصلتين على  الموظف وبما لا يؤثر على سير العمل، منح يجوز للجمعية

 بما فيها الأ
 
قل ويرغب في أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل مدتها لا تقل عن عشرة أيام ولا تزيد على خمسة عشر يوما

 .بالجمعية إجازة عيد الأضحى، لأداء هذه الفريضة وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته

 

 والثمانون  السادسة المادة

يدفع له على سبيل  الموظفوفي حالة انتهاء خدمة  ،العمل عن إجازته وهو على رأسالتعويض  لا يستحق الموظف

عدا حالات الوفاة التي يتم التعويض فيها عن جميع ، يوما (90ا على ألا تزيد عن )التعويض مدة الإجازات التي يستحقه

 .الإجازات المتراكمة

  

  :والثمانون السابعة المادة 

رخص له بها والعودة إلى العمل قبل انتهاء مدتها إذا اقتضت مصلحة يحق لإدارة الجمعية استدعاء الموظف من إجازته الم

بعد موافقة إدارة و  ،يحق للموظف بعد بدء إجازته، كما العمل ذلك ، وفي هذه الحالة تعاد المدة المتبقية إلى رصيد إجازاته

 .ته إلى رصيد إجازتهطلب قطع الإجازة والعودة الى العمل على ان تعود الأيام المتبقية من إجازا ،الجمعية
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 :والثمانون  الثامنة المادة

لا يحق للموظف أثناء تمتعه بأي من إجازاته المنصوص عليها في هذه اللائحة، أن يعمل لدى صاحب عمل آخر، وإذا 

ثبت أن الموظف خالف ذلك فيحق للجمعية أن تحرم الموظف من أجره عن مدة الإجازة وتسترد ما حصل عليه من 

 ن فترة الإجازة.الجمعية ع

 

 والثمانون  التاسعة المادة

إذا تخلف الموظف عن الحضور لمقر عمله ، و لحضور لمقر عمله فور انتهاء إجازته والقيام بالمهام الموكلة إليهالموظف اعلى 

ي تغيب يخصم من راتبه الأساس ي الشهري ما يعادل عدد الأيام التبعد انتهاء إجازته دون إذن مسبق أو عذر مقبول فإنه 

 جراء هذه المخالفة.اتخاذ الإجراءات التأديبية العمل، و فيها عن 

 

 التسعون: المادة

 بمباشرة العمل للموارد البشرية تحرير خطاب - ما عدا الإجازات الرسمية -إجازة  أييتعين على الموظف عند عودته من 

 .بعد الإجازة

 
 السادس: التدريب  الفصل

 

  :المادة الحادية والتسعون 

عدّ 
ُ
التي تعزز وتنمي  الموارد البشرية بالجمعية خطة تنفيذية لتدريب وتطوير الموظفين وفق احتياجاتهم التدريبيةت

عتمد الخطة من مجلس الإدارةقدراتهم
ٌ
بند مالي بناء على توصية لجنة الترشيحات والمكافآت، ويُخصص المجلس  ، وت

 للتدريب في الميزانية السنوية للجمعية.

 

 الثانية والتسعون: المادة

 من 
 
تأديتها بكل إتقان سواء داخل العمل أو خارجه ويخضع  للموظف والتي يجبواجبات الوظيفة اليعتبر التدريب جزءا

 .للتقييم والمتابعة من قبل الإدارة المختصة

 المادة الثالثة والتسعون:

للتدريب داخل  الموظفأن يوفد  -الضرورية  في الحالات -لجنة المكافآت والترشيحات للمدير التنفيذي بعد موافقة 

 .وفق ما تقتضيه مصلحة العمل الموظفعمل  مقرفي  يُعقد البرنامج التدريبيأو أن توافق على أن ، السعودية أو خارجها 
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  :المادة الرابعة والتسعون 

وللمدير التنفيذي  ، هيل في مقر عملرامج لها مثدورات أو بب الخارجأو  الداخلللتدريب في  الموظف ابتعاثأو  أيفادلا يجوز 

ما  ،للتدريب في الداخل أو الخارج إذا اقتضت المصلحة ذلك الموظفإلغاء إيفاد  لجنة المكافآت والترشيحاتموافقة د بع

 لم يكن قد باشر التدريب 
 
 .فعليا

 المادة الخامسة والتسعون:

 يشترط فيمن يوفد أو يُبتعث للتدريب ما يلي:

 على الأقل.  أن يكون قد أمض ى (أ
 
 في خدمة الجمعية عاما

 أن يجيد اللغة التي البرنامج التدريبي المرشح لها. (ب

 أن يكون قد حصل على قبول من جهة التدريب. (ج

 أن يكون البرنامج التدريبي له علاقة مباشرة بالعمل الذي يقوم به الموظف. (د

 .ألا تزيد مدة البرنامج التدريبي عن سنة (ه

 

 ن:المادة السادسة والتسعو 

 : ذلك في الحالات التاليةب صُر فت عليهيحق لإدارة الجمعية أن تنهي تدريب الموظف وان تحمله كافة النفقات التي 

 بدون عذر مقبول.  أنتهاءهقبل  البرنامج التدريبيإذا قرر الموظف التخلي عن  (أ

 .البرنامج التدريبي، وعدم قدرته على تحقيق نتائج البرنامجإذا ثبت عدم جديته في  (ب

 .او شهادة الحضور  البرنامجاذا لم يحضر ما يثبت اتمام  (ج

 

 المادة السابعة والتسعون:

د موافقة خطية إلا بع ،الذي وافقت عليه الجمعية البرنامجتعديل أو تغيير  للموظف المرشح للبرنامج التدريبيلا يجوز 

 ي، بناء على موافقة لجنة المكافآت والترشيحات.من المدير التنفيذ

 ة الثامنة والتسعون:الماد

ي، بالإضافة إلى صرف انتداب له إذا كانت مدة البرنامج التدريبي التدريبالبرنامج يستمر صرف أجر الموظف طيلة فترة 

 خارج مدينة العمل لا تزيد عن شهر، وذلك وفق أحكام الانتداب.

 

 المادة التاسعة والتسعون:

 .ضمن خدمته وتحسب لأغراض الترقية بنجاح الموظفتحتسب فترة التدريب التي يجتازها 
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 المادة مائة:

 الموظف المرشح للتدريب يتعهد 
 
لمدة  البرنامج التدريبيبالعمل في الجمعية بعد إتمام عند التحاقه بالبرنامج التدريبي خطيا

من مستحقات مماثلة بعد التدريب، فإن لم يلتزم، يحق للجمعية مطالبته بإعادة تكاليف ما تم صرفه عليه أو خصمها 

 .نهاية خدمته

 

 الفصل السابع: تقييم الأداء الوظيفي

 

 المادة مائة وواحد:

والمدرجة  نماذج المعتمدة من مجلس الإدارةيخضع الموظف بالجمعية لتقييم الأداء الوظيفي من رئيسه المباشر، وفق ال

رفع نماذج التقييم بنهاية كل عام ( من هذه اللائحة3بالمرفقات رقم )
ُ
ميلادي للمدير التنفيذي لاعتمادها، أما المدير ، وت

 .المجلسالتنفيذي والمراجع الداخلي، فيتم تقييم الأداء الوظيفي لهما من رئيس 

 

 المادة مائة واثنان:

 يتم تقييم الموظف في الفترات التالية:

 قبل انتهاء الفترة التجريبية للموظف الجديد بخمسة عشر يوما على الأقل.

 السنة الميلادية بخمسة عشر يوما على الأقل.قبل انتهاء 

 عند الترشيح لمنصب إداري أعلى، أو عند الترشيح للترقية.

 

 المادة مائة وثلاثة:

 .الإدارة لدى على إدارة الموارد البشرية بالجمعية حفظ تقييم الأداء الوظيفي للموظف بملفه الخاص

 

 المادة مائة وأربعة:

ة اطلاع الموظف على نتيجة تقييم أدائه الوظيفي والتوقيع بالعلم، بمدة لا تتجاوز خمسة عشر تتولى إدارة الموارد البشري

 من اعتماد التقييم، ويحق للموظف التظلم من نتيجة التقييم لدى المدير التنفيذي أو رئيس مجلس الإدارة.
 
 يوما

 

 المادة مائة وخمسة:

حال حالات التظلم من نتيجة تقييم الأداء الوظيف
ُ
ي إلى لجنة المكافآت والترشيحات، لدراستها والتوصية لمجلس الإدارة ت

 بنتائج التظلم.
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 المادة مائة وستة:

 ،خلال فترة التجربة. " في تقييم الأداء الوظيفيغير مرض ييجوز للجمعية إنهاء عقد الموظف الذي يحصل على نتيجة "

 ( من نظام العمل.77وظف بموجب أحكام المادة )كما يحق للجمعية في الحالات التي تراها إنهاء خدمات الم

 

 المادة مائة وسبعة:

وحصل على نتيجة "غير مرض ي" في تقييم الأداء الوظيفي،  يوجّه إنذار في المرة الأولى للموظف الذي تجاوز فترة التجربة

 ى أدائه فيها.م يُحسّن الموظف مستو ول للأداء غير المرض ي، إنهاء عقده في المرة الثانيةويحق للجمعية 

 

 

 والتظلمات الفصل الثامن: الجزاءات

 

 المادة مائة وثمانية:

 . إجراءات تأديبية عادلة تتسم بالحياد والفورية للحد من السلوكيات غير المرضية في بيئة العملبالجمعية   تلتزم

 

 المادة مائة وتسعة:

أو تصرف بشكل يتنافى مع الأخلاق  ،قصر في أدائهإذا أخل بواجبات العمل أو  الموظفيحق للجمعية إيقاع جزاء على 

 الإجراءات التالية:، ويحدد الجزاء المناسب بأحد  العمل بالجمعية بعد التحقيق معه أو يس ئ إلى ،والقيم الإسلامية

 .تنبيه شفهي من رئيسه المباشر (أ

 .من المدير التنفيذي الكتابيالإنذار  (ب

 بما لا يتجاوز أجر خمسة  الراتبالحسم من  (ج
 
مع مراعاة عدم تجاوز  ،من المدير التنفيذيباعتماد عشر يوما

 .خمس أيام في الشهر الواحدحسم لال

 .الحرمان من العلاوة السنوية (د

 .الحرمان من الترقية لمدة لا تزيد على سنة (ه

 .الإيقاف من العمل مع الحرمان من الأجر (و

، وفي كل الأحول على أن يتم تحديد الجزاء المناسب دون التقيد بالتسلسل الموضح أعلاه وبما يتناسب مع جسامة المخالفة

 عند تكرار نفس المخالفة فيجب أن تكون العقوبة المكررة أشدّ من سابقتها.
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  :مائة وعشرةالمادة 

 في هذه اللائحة،  هذه اللائحة من( 5بالمرفقات رقم )الجزاءات الموضحة  أيقاعيحق للجمعية 
 
) المخالفة التي لم يرد لها نصا

رسمي خلال خمسة أيام من تاريخ  بطلب الموظف وفي حالة عدم اعتراض ،تقوم الجمعية بتقدير الجزاء المناسب لها(

؛ وفي حالة اعتراض و يعتبر الجزاء نهائي لإيقاع الجزاء، فاستلامه 
 
لى المدير التنفيذي للنظر يحال الأمر إ الموظفيطبق فورا

 .في اعتراضه

 

  :مائة وإحدى عشرالمادة 

اردة بمرفقات أو الواردة بالجزاءات الو  (110المادة )من  و( ( أو )ه( أو )دالفقرات  لا يوقع أي جزاء من الجزاءات الواردة في

 :وفق الآتي الموظفيه أقوال إلا بعد إجراء تحقيق كتابي وتسمع ف ليها بالإحالة للتحقيق، هذه اللائحة ومشار إ

على ألا تقل درجاتهم عن درجة  ،يشكل المدير التنفيذي لجنة من ثلاثة أشخاص أحدهم من إدارة المواد البشرية (أ

 .المحال للتحقيق الموظف

 .الموظفتقوم اللجنة بإجراء تحقيق كتابي تسمع فيه أقوال  (ب

الذي يقوم أقصاها شهر من تاريخ صدور قرار التحقيق،  ترفع اللجنة توصياتها النهائية للمدير التنفيذي في مدة (ج

 ة، لاتخاذ اللازم.برفعه إلى مجلس الإدار 

 

  :مائة واثنتا عشرةالمادة 

عن العمل لمدة أقصاها شهرين إذا اقتضت متطلبات التحقيق ذلك أو على أساس  الموظفللمدير التنفيذي كف يد 

 .قرار بفصلهإجراء احتياطي يعود بعدها للعمل ما لم يصدر 

 

  :عشرة ةمائة وثلاثالمادة 

بقرار من مجلس الإدارة بناء على توصية  السعودي، الحالات المقررة في نظام العمل يكون فصل الموظف من الخدمة وفق

 .المدير التنفيذي

 

  :عشرة: ةمائة وأربعالمادة 

م الحسم من الأجر في آخر كل شهر، ثم يعاد ويت ،( ساعات بيوم كامل8يتم احتساب مدة التأخير عن طريق تجميعها كل )

 بين كل تأخير وتأخير آخر
 
 .احتسابها من جديد ما لم يكن قد مض ى على كشفها أكثر من ثلاثين يوما
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  :مائة وخمس عشرةالمادة 

 آثار الجزاءات التأديبية التي توقع على 
 
 الموظف وفق الآتي:تزول تلقائيا

 .الخطيستة أشهر بالنسبة للإنذار بعد  (أ

 .تسعة أشهر بالنسبة للحسم من الأجر من تاريخ الجزاءبعد  (ب

 .عام بالنسبة للحرمان من العلاوة أو الترقيةبعد  (ج

 .ثلاثة أعوام بالنسبة للفصل من الخدمة ما لم يكن لأسباب مخلة بالشرف أو الأمانةبعد  (د

 

  :مائة وست عشرةالمادة 

ترويج أو  عليه ءالبذيالكلام  أو الجسدية الإساءةتتعلق بالعمل ومنها ق للموظف التقدم لإدارة الجمعية بأية شكوى يح

 .المضايقات اللفظية أو الكتابية ونحوها أو الاستخفاف بالموظف وبآرائهأو  حوله وإطلاق الشائعات

 

  :مائة وسبع عشرةالمادة 

على أن يتم  ،لعمل بما فيها إدارتهفي ا آخريحق للموظف رفع تظلمه إلى إدارة الجمعية عند شعوره بالظلم من أي طرف 

أن تقوم إدارة الجمعية بالرد على تظلمه في مدة أقصاها أسبوعان من و توضيح سبب التظلم وشرح مبرراته بوضوح ، 

 .تاريخ تظلمه

 

  :المادة مائة وثمان عشرة

ذلك التظلم من القرارات وك ، يحق للموظف أن يتقدم لإدارة الجمعية بتظلم خطي يتعلق بتقرير تقويم أدائه السنوي  

التي صدرت بحقه، على أن يتولى المدير التنفيذي الرد الخطي على حالة التظلم بعد التأديبية  الجزاءاتدرة بغرض الصا

 التحقق من مضمونها ونتائجها والإجراءات النظامية التي اتخذت بشأنها.

 

 

 الفصل التاسع: انتهاء الخدمة

 

 :مائة وتسع عشرة المادة

 :من الجمعية بأحد الأسباب التالية الموظفخدمة  تنتهي

 تجديد العقد.على  والموظف انتهاء مدة العقد ما لم يتم الاتفاق بين الجمعية (أ

 من إدارة الجمعية. الاستقالة وقبولها (ب
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 ة.ثبوت عدم الصلاحية خلال فترة التجرب (ج

خلال السنة المالية، على أن يسبق أيام متتالية  خمسة عشريوما متقطعة أو ثلاثون الغياب دون عذر مشروع  (د

عشرة أيام في الحالة الأولى وانقطاعه خمسة أيام  المتقطع الفصل إنذار كتابي من المدير التنفيذي بعد غيابه

  .في الحالة الثانيةمتتالية 

 .فسخ العقد (ه

 صادر بحقه. الفصل من الخدمة لأسباب تأديبية أو لحكم شرعي نهائي (و

 ن مجلس الإدارة.باعتماد م إلغاء الوظيفة (ز

 الجهات الصحية الرسمية.عدم اللياقة الصحية للاستمرار في الخدمة بناء على تقرير طبي معتمد من أحد  (ح

 الوظيفي. الأداء تقييمالحصول على تقدير )غير مرض ي( لمرتين متتاليتين في  (ط

معية مع الموظف تتفق إدارة الج، ما لم للموظفة، وخمس وخمسون سنة للموظفبلوغ سن الستين من عمره  (ي

 ، بناء على توصية لجنة المكافآت والترشيحات واعتماد مجلس الإدارة.الاستمرار في العمل بعد هذا السن بشأن

 الوفاة (ك

 

 :مائة وعشرونالمادة 

 بذلك تقديم  قبل انتهاء عقده الراغب في الاستقالة على الموظف
 
 كتابيا

 
على رأس عمله  الموظفويظل  ،رئيسه المباشرلطلبا

 ولا تتجاوز )30خلال مدة لا تقل عن ) من الجمعيةحتى يصدر قرار بقبول استقالته 
 
 90( يوما

 
من تاريخ تقديم طلب  ( يوما

 .الاستقالة

 

 :مائة وإحدى وعشرونالمادة 

 .في أمره المحال للتحقيق أو الموقوف عن العمل حتى يبتّ  الموظفلا يجوز قبول استقالة 

 

 :نمائة واثنتان وعشرو المادة 

مكافأة أو إجازة سنوية عن الفترة التي  أيالذي تنتهي خدمته لعدم صلاحيته خلال فترة التجربة  الموظفلا يستحق 

 .قضاها في العمل عدا أجره الشهري عن الفترة التي قضاها في العمل

 

 :مائة وثلاثة وعشرونالمادة 

 أ الموظفتنتهي خدمات 
 
أو بالسجن مدة  ،و في حالة الحكم عليه بحد شرعيإذا حكم عليه بالفصل من الخدمة تأديبيا

تزيد عن سنة في قضية غير مخلة بالشرف والأمانة، أو في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة دون النظر لفترة السجن، بناء 

 : من الجهات الرسمية المختصة، وتنقسم حالات السجن إلىيصل للجمعية على إشعار خطي 
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 .في قضية رُفعت ضده من الجمعية الموظف الحالة الأولى : إذا سُجن (أ

دين فيها،  (1
ُ
 تستكمل بشأنه الإجراءات وفق ما تضمنته أحكام هذه اللائحة.إذا أ

 أثناء فترة السجن (2
 
 .إذا ثبتت براءته يُعاد للعمل وتدفع الجمعية أجره كاملا

 فيها الموظفالحالة الثانية : إذا سُجن  (ب
 
 :في قضية لم تكن الجمعية طرفا

  (أ
ُ
 تستكمل بشأنه الإجراءات وفق ما تضمنته أحكام هذه اللائحة.دين فيها، إذا أ

المطالبة  الموظفإذا ثبتت براءته يُعاد للعمل، والجمعية غير ملزمة بدفع أجره أثناء فترة سجنه، وعلى  (ب

 .ويض من الجهة التي تسببت في سجنهبالتع

 لما ) ا الموظفيحق للمدير التنفيذي إصدار قرار بتصفية مستحقات  (ج
 
لمنصوص عليه في الحالة الثانية ( تبعا

 .تقتضيه مصلحة الجمعية

 

 :مائة وأربعة وعشرونالمادة 

الذي تقرر الجمعية إنهاء خدماته بسبب إلغاء الوظيفة قبل ثلاثة أشهر على الأقل من التاريخ المحدد  الموظفيخطر 

 .ر فيها بما يعادل أجر تلك المدةوفي حالة عدم إخطاره فإنه يعوض عن المدة التي لم يخط ،للإلغاء

 

 :مائة وخمسة وعشرونالمادة 

بناء على توصية المدير  ،لذلك إذا دعت الضرورة ا كان العقد معه غير محدد المدةإذ الموظففسخ عقد  للجمعيةيجوز 

 شهرين من آخر مرتب له.بأجر  الموظفويتم تعويض  التنفيذي واعتماد مجلس الإدارة، 

 

 :تة وعشرونمائة وسالمادة 

المتعاقد من غير السعوديين، لعدم رغبة الجمعية في تجديد عقده تصفى مستحقاته النظامية،  الموظفعند انتهاء عقد 

رة خروج ٪( من المبلغ الإجمالي إلا بعد تصحيح وضعه النظامي، ونقل كفالته أو إصدار تأشي50ولا يصرف له أكثر من )

 نص عليه نظام العمل السعودي في هذا الشأن.المبلغ المتبقي مع مراعاة ما  ويصرف له ، نهائي له إذا رغب في ذلك

 

 :مائة وسبعة وعشرونالمادة 

 أو إذا بلغت 60على التقاعد إذا بلغ سن ) الموظفيحال 
 
 هجريا

 
، ويجوز تمديدها إلى 55) الموظف( عاما

 
 هجريا

 
( عاما

تين في الحالة الثانية بشكل استثنائي بقرار من مجلس الإدارة بناء  الخامسة والستين في الحالة الأولى، وتمديدها إلى الس

 ي، وتوصية لجنة المكافآت والترشيحات.المدير التنفيذطلب على 
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 الفصل العاشر: ساعات العمل والحضور والانصراف

 

 :مائة وثمانية وعشرونالمادة 

 فترتين ، أو علىولمدة خمسة أيام في الأسبوعرة واحدة ( ساعات على فت8) بالجمعية بمقدار تكون ساعات العمل اليومية

 .ة ذلك، وبعد اعتماد مجلس الإدارة.لجمعيباالعمل  إذا استدعت ظروف

 

 :مائة وتسعة وعشرونالمادة 

 يومي الجمعة والسبت من كل أسبوع هما راحة للموظف بأجر كامل.

 

 :مائة وثلاثون المادة 

ام اليومي بالجمعية، بما تقتضيه مصلحة العمل، ويجوز لإدارة الجمعية تحديد يحدد مجلس الإدارة بداية ونهاية الدو 

 الآلية المناسبة لإثبات حضور وانصراف الموظفين.

 

 :مائة وإحدى وثلاثون المادة 

بناء على توصية المدير التنفيذي وموافقة رئيس مجلس الإدارة، يتم تعليق حضور الموظفين لمقر الجمعية في الظروف 

ية التي تحذر منها الجهات المختصة بالمنطقة أو الظروف الطارئة الأخرى، وتحويل عمل الموظفين عن بعد خلال فترة المناخ

 التعليق.

 

 :مائة واثنتان وثلاثون المادة 

على الموظف الالتزام بالحضور لمقر عمله في الوقت المحدد والانصراف منه في الوقت المحدد كما يجب عليه القيام  يجب

 هوتكريس وقته وجهده لإنجاز واجباتذه اللائحة، خلال أوقات العمل الرسمي المنصوص عليها في ه إليههام الموكلة بالم

 .ةيالوظيف

 

 :مائة وثلاثة وثلاثون المادة 

أو للخروج  كان قد حضر وباشر عمله إن خلالهالاستئذان لجزء من اليوم قبل بداية الدوام الرسمي أو  يجوز للموظف

، وفي حال تجاوز حالات وفق الآلية المقرة بالجمعية لإثبات الاستئذان ،باشررئيسه الم بموافقةوذلك  ، خاص به لأداء عمل

أما موظفو  ،من الراتب الإجمالي لموظفي الدوام الكاملساعاتها  يتم خصمفي الشهر الواحد، ف( ساعات 10الاستئذان )

 .الدوام الجزئي فتخصم ساعات التأخير بصفة شهريه
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 :مائة وأربعة وثلاثون المادة 

 ،من الحضور إلى عمله فعليه أن يقوم بإبلاغ رئيسه المباشر بذلك بسبب ظروف معينة في حال لم يتمكن الموظف 

ويتم خصم ذلك اليوم  ،ته لقسم الموارد البشريةاعتماده من مدير إدارته لاحقا وإحالو  نموذج إشعار الغياب استكمالو 

 هوفي حال استنفاذها يخصم مرتب يوم واحد عن كل غياب مع عدم احتساب، ضطرارية أو الاعتياديةزاته الا من رصيد إجا

 .من أيام الغياب التي تستوجب العقوبة

 

 

 السلوك الوظيفي والمسئولية الشخصية الفصل الحادي عشر: 

 

 :مائة  وخمسة وثلاثون المادة 

 ومن ذلك: لسلوك الوظيفي القويمالالتزام بمعايير ا الملتحق بالجمعية يجب على الموظف

 . أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة (أ

 ما يعزز ويحافظ على سمعة الجمعية.التصرف السليم ب (ب

 مهامه الوظيفية.والتعليمات المتعلقة بأداء  والسياسات مراعاة أحكام الأنظمة واللوائح والقرارات (أ

 ، وفق الهيكل التنظيمي للجمعية.اته وحدود صلاحياته ومسؤولياتهعرفة لمهام وظيفته التي يشغلها وواجبالم (ب

 ، والتعاون معهم عند اللزوم.واحترام حقوقهم وواجباتهمالزملاء  حسن التعامل مع (ج

 .واعتماد أسلوب مهني يتسم بالود وروح المساعدة خدمة المستفيدين من خدمات الجمعية بجودة عالية (ج

يتحمل الموظف مسؤولية ، و إساءة استخدامهاالإهدار  عدمجمعية، و المحافظة على أموال وممتلكات ال  (د

وعليه الامتناع عن استخدامها  ،التي تصرف له أو التي تكون بحوزته أو تحت عهدتهعلى الأصناف المحافظة 

 . الجمعيةبشكل شخص ي دون موافقة مسبقة من 

الأضرار بمصلحة إلى إفشائها  والمؤدي ،التي يطلع عليها بحكم عملهأن يحفظ الأسرار والمعلومات المهنية  (ه

بالطلاع على هذه اللائحة، ويعتبر توقيعه وعدم الاحتفاظ لنفسه بأصل وثيقة رسمية أو صورة منها،  ،الجمعية

 .بالمحافظة على أسرار ومعلومات الجمعية وعدم إفشائها للغير حتى بعد انتهاء عقده مع الجمعيةإقرار منه 

 ،في المملكة العربية السعودية المعمول بهاوقات بالأنظمة والأعراف والعادات والآداب يلتزم الموظف في جميع الأ  (و

 .الناتجة عن مخالفته لتلك الأنظمة الجزاءاتويتحمل كافة  ،بما لا يتعارض مع القيم الإسلامية

 .ممارسة أي نشاط يتعارض مع أهداف الجمعية أو تلقي تعليمات من جهة غيرهايحظر على الموظف  (ز

أو قيمة أتعاب من أي جهة كانت  له أو لغيره،طلب أو قبول أي تبرع أو إكرامية أو هدية حظر على الموظف ي (ح

 الجمعية. تقدمهامقابل الخدمات التي 

حديث عبر تصريح أو نشر معلومات تتعلق بنشاط الجمعية أو إلقاء محاضرة أو الاشتراك في لا يحق للموظف  (ط

 .وافقة المدير التنفيذيإلا بم ،وسائل الإعلام المختلفة
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إلا بموافقة المدير التنفيذي، وبما  ،الجمع بين وظيفته، وممارسة مهنة أخرى خارج الجمعيةلا يحق للموظف  (ي

 .لا يتعارض مع واجبات وظيفته

 

 :مائة وستة وثلاثون المادة 

 فيالموظف  عندما يكون 
 
يحق للجمعية ف ،جمعيةال ممتلكات لأي من منه إهمال وتقصير نتيجةضرر مقصود أو  سببا

 .أيام في كل شهر خمسةخصم المبلغ اللازم من راتب الموظف لإصلاح ذلك الضرر على الا يزيد الخصم عن أجر 

 

 :مائة وسبعة وثلاثون المادة 

إعادتها أو  يتملم المواد أو الأصناف التي كانت بعهدته و يحق للجمعية أن تخصم من راتب الموظف ومستحقاته تكاليف 

 لاستعادة ممتلكاتها أو حمايتها ،إتلافها عند طلبهاقام ب
 
 . كما يكون لها الحق باتخاذ ما تراه مناسبا

 

 :مائة وثمانية وثلاثون المادة 

عليه  عهده الممتلكات الخاصة بها المسجلةالأصناف و يجب على الموظف عند انتهاء خدماته من الجمعية إعادة كافة 

 . التسليم النهائي لمستحقات نهاية الخدمة والحصول على شهادة إخلاء طرف قبل

 

 :مائة وتسعة وثلاثون المادة 

ارتداء ملابس تلائم الظهور بمظهر رسمي لائق ومحتشم و  ،خلال ساعات العمل الرسمي ،كافة موظفي الجمعيةيتعين على 

 م، والابتعاد عن الملابس المنافية للذوق العام.متطلبات عمله

 

 

 العمل والسلامة والوقاية الفصل الثاني عشر: بيئة

 

 :مائة وأربعون المادة 

صحية وآمنه يمكن من خلالها تحقيق الأهداف المؤسسية والفردية  لتكون  تعزيز بيئة عمل على الجمعية بإداراتها المختلفة

 : على حد سواء بحيث تتميز بالمواصفات التالية

 أداء الموظفين.فرصا متكافئة لتطوير  وجود (أ

 بين الموظفين. المعرفي والمهاري والثقافيت الفردية والتنوع الاختلافا تقدير (ب

 التطويرية وتحسين أداء العمل ورفع الإنتاجية.بالإسهام في تقديم الاقتراحات إتاحة الفرصة للموظفين  (ج

 أن تكون الجمعية بيئة عمل محفزة للموظف في تقديم الابتكار والأفكار الإبداعية. (د

 .الأساسية  احتياجاتهمتلبي تحقق رضا الموظفين و نه وعادلة و آمأن تكون الجمعية بيئة عمل  (ه

 كان نوعه. يز يخالية من المضايقات والتم أن تكون بيئة الجمعية (و
 
 أيّا
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 :مائة وإحدى وأربعون المادة 

 بيئة العمل:ظفيها من الأخطار والحوادث في من منطلق حرص الجمعية على مو  تتخذ الجمعية التدابير التالية

  ت اللازمة.اكن العمل وتوفير المطهراظافة أمن (أ

 . والنظافةتوفير المياه الصالحة للشرب  (ب

 مناسبة ونظيفة.توفير دورات مياه  (ج

 . الوعي الوقائي للموظفين تعزيز ونشر (د

 . الإعلان في أماكن ظاهره عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم إتباعها (ه

 وأدوات الإسعافات الأولية.ق تأمين أجهزة الإطفاء والحري (و

 . قطعيبشكل داخل الجمعية حضر التدخين  (ز

التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة ومعاينة الحوادث  (ح

 . وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها

 
 

 مركبات الجمعيةمتطلبات استخدام : الفصل الثالث عشر

 

 :مائة واثنتان وأربعون المادة 

الجهات  اشتراطاتوفق  ،مالم يحمل رخصة سير ملائمة لقيادته تابعة للجمعية لأي موظف بقيادة أية مركبة لا يُسمح

 العربية السعودية.المعنية في المملكة 

 

 :مائة وثلاثة وأربعون المادة 

 .عمله قيادة المركبات يكون طبيعةدار وتجديد رخص القيادة لمن تتحمل الجمعية تكاليف إص

 

 :مائة وأربعة وأربعون المادة 

رئيسه  ابلاغ المعتمدة، كما يجب عليه  السلامة المروريةيجب على الموظف عند استخدام المركبة توخي الحذر واتباع معايير 

 أو خلل في المركبة التي يقودها.المباشر عن أي حادث 

 

 :مائة وخمسة وأربعون دة الما

 مسؤوليته عنها خلال فترةبويقر  بعهدة المركبة،مركبة على نموذج استلام  الموظف عند استلامه لأي توقيعيتم 

 إذا رأت الجمعية ذلك. لكتروني في موقع وزارة الداخليةعلى النظام الإ هتم تسجيل المركبة باسموي الاستخدام،
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 المرفقات الملحقة باللائحة
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 (1مرفقات رقم )
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 الشروط العامة لترشيح الموظفين الجدد للعمل بالجمعية

 الشرط م المعيار تصنيف 

 المؤهل أ

 سمية بالمملكة.أن يكون المؤهل معتمد من جهة ر  1

 أن يكون الحصول على المؤهل بأسلوب الانتظام الكلي. 2

 تقديم أصول المؤهل للمطابقة. 3

 ب

 

 التخصص

 يتم تصنيف التخصص وفق التصنيف السعودي للمهن. 1

 يٌقاس التخصص الغير وارد بالتصنيف، الى أقرب مجال للتخصص. 2

 "جيد". ألا يقل التقدير العام للتخصص عن 3

 السمات الشخصية ج

 يتم تقييم السمات الشخصية من خلال المقابلة الشخصية الحضورية. 1

 تتولى لجنة المكافآت والترشيحات تقييم المرشح وإجراء المقابلة الشخصية. 2

 الخبرات الوظيفية د

 تقديم مستند رسمي من جهة حكومية مثل مؤسسة التأمينات الاجتماعية. 1

 احتساب فترة الخبرة التي تتفق مع طبيعة العمل بالجمعية.يتم  2

 الدورات التطويرية ه

 تقديم أصول شهادات الدورات التطويرية. 1

 ألا تقل فترة الدورة التدريبية الواحدة عن عشر ساعات تدريبية. 2
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 آلية تسكين الموظف الجديد على السلم الوظيفي للجمعية

 

 درجة التقييم رتبةالم الفئة الوظيفية م

 الوظائف المساندة 1

3 30-26 

4 35-31 

5 40-36 

6 45-41 

7 50-46 

 الوظائف التخصصية التنفيذية 2

8 55-51 

9 60-56 

10 65-61 

11 70-66 

12 75-71 

13 80-76 

 الوظائف القيادية والإشراقية 3
14 90-81 

15 100-91 
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 اتب موظفي الجمعية ويمثل الراتب الشهري  الأساس ي بالريال السعودي  بحسب المرتبة والدرجةسلم رو 

الفئة 

 الوظيفية
 المرتبة

 الدرجة

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
العلاوة 

 السنوية

الوظائف 

 المساندة

3 4000 4320 4665 5039 5442 5877 6347 6855 7403 7995 8% 

4 4250 4680 5054 5458 404 5895 6366 6875 7425 8019 8% 

5 4500 4860 5248 5668 6121 6611 7140 7711 8328 8994 8% 

6 4750 5130 5540 5983 6462 6979 7537 8140 8701 9397 8% 

7 5000 5400 5832 6299 6803 7347 7935 8569 9255 9995 8% 

الوظائف 

التخصصية 

 التنفيذية

8 5500 5885 6297 6738 7210 7714 8254 8832 9450 10111 7% 

9 6000 6420 6869 7350 7864 8414 9003 9633 10306 11027 7% 

10 6500 6955 7442 7963 8520 9116 9754 10437 11168 11950 7% 

11 7000 7490 8014 8575 9175 9817 10504 11239 12026 12868 7% 

12 7500 8025 8587 9188 9831 10519 11255 12043 12886 13788 7% 

13 8000 8560 9159 9800 10486 11220 12005 12845 13744 14706 7% 

الوظائف 

القيادية 

 والإشرافية

14 10000 10500 11025 11576 12154 12761 13399 14069 14772 15510 5% 

15 12000 12600 13230 13891 14586 15315 16081 16885 17729 18615 5% 
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شيح موظف للعمل بالجمعية / الوظائف المساندةنموذج تر   

درجة 26  لا يرشح من تقل درجته عن  

 

  السجل المدني  الاسم

  التقدير  المؤهل

 المعيار التصنيف
 الدرجة

 المعيارية 

الدرجة 

 المكتسبة

 المؤهل أ

 ثانوية عامة

12 

4  

  5 دبلوم مشارك )مؤهل سنة بعد الثانوية (

  6 دبلوم

  8 بكالوريوس

  10 ماجستير

  12 دكتوراه

 التخصص ب

 تقنية الاتصالات والمعلومات

8 

8  

  8 الهندسة والتصنيع والبناء

  8 الأعمال والإدارة والقانون 

  6 الصحة

  6 الخدمات

  5 التعليم

  5 العلوم الاجتماعية والصحافة والاعلام

  4 ية والرياضيات والاحصاءالعلوم الطبيع

  4 الفنون والعلوم الإنسانية

 السمات الشخصية ج

 المعلومات العامة

20 

4  

  4 الحالة الصحية

  4 الثقة بالنفس

  4 العناية بالمظهر

  4 المنطق والاقناع واللباقة

 الخبرات الوظيفية د
 تحسب درجة عن كل سنة خبرة وظيفية سابقة، 

 درجات 5وبحد أقص ى  
5  

 الدورات التطويرية هـ
 تحسب درجة عن كل دورة تدريبية لا تقل

 ساعات تدريبية،  10مدتها عن  
5  

  50 المجموع
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التخصصيةنموذج ترشيح موظف للعمل بالجمعية / الوظائف   

درجة  51لا يرشح من تقل درجته عن   

 

  السجل المدني  الاسم

  التقدير  المؤهل

  الدرجة المكتسبة الدرجة للمعيار المعيار التصنيف

 المؤهل أ

 4 ثانوية عامة

12 

 

  5 دبلوم مشارك )مؤهل سنة بعد الثانوية (

  6 دبلوم

  8 بكالوريوس

  10 ماجستير

  12 دكتوراه

 التخصص ب

 8 تقنية الاتصالات والمعلومات

8 

 

  8 الهندسة والتصنيع والبناء

  8 الأعمال والإدارة والقانون 

  6 الصحة

  6 الخدمات

  5 التعليم

  5 العلوم الاجتماعية والصحافة والاعلام

  4 العلوم الطبيعية والرياضيات والاحصاء

  4 الفنون والعلوم الإنسانية

 السمات الشخصية ج

 4 المعلومات العامة

20 

 

  4 الحالة الصحية

  4 الثقة بالنفس

  4 العناية بالمظهر

  4 المنطق والاقناع واللباقة

 الخبرات الوظيفية د
تحسب درجة عن كل سنة خبرة وظيفية سابقة، وبحد 

درجات 5أقص ى    
10  

 الدورات التطويرية هـ
 10تحسب درجة عن كل دورة تدريبية لا تقل مدتها عن 

جات.در  5، وبحد أقص ى ساعات تدريبية  
5  

 الاختبار التحريري / العملي و
قياس المهارات التخصصية من خلال الاختبار التحريري 

.او العملي  
20  

  75 المجموع 
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القياديةنموذج ترشيح موظف للعمل بالجمعية / الوظائف   

درجة  76  لا يرشح من تقل درجته عن  

  السجل المدني  الاسم

  التقدير  المؤهل

لمعيارا التصنيف  الدرجة للمعيار 
 المعدل 

 المؤهل أ

 4 ثانوية عامة

12 

 

  5 دبلوم مشارك )مؤهل سنة بعد الثانوية (

  6 دبلوم

  8 بكالوريوس

  10 ماجستير

  12 دكتوراه

 التخصص ب

 8 تقنية الاتصالات والمعلومات

8 

 

  8 الهندسة والتصنيع والبناء

ة والقانون الأعمال والإدار   8  

  6 الصحة

  6 الخدمات

  5 التعليم

  5 العلوم الاجتماعية والصحافة والاعلام

  4 العلوم الطبيعية والرياضيات والاحصاء

  4 الفنون والعلوم الإنسانية

 السمات الشخصية ج

 5 المعلومات العامة

35 

 

  5 الحالة الصحية

  5 الثقة بالنفس

  5 العناية بالمظهر

  5 المنطق والاقناع واللباقة

  10 السمات القيادية

 الخبرات الوظيفية د
تحسب درجة عن كل سنة خبرة قيادية سابقة، وبحد 

درجات 10أقص ى    
10 

 

 الدورات التطويرية هـ
 10تحسب درجة عن كل دورة تطويرية لا تقل مدتها عن 

درجات 10ص ى ساعات تدريبية، وبحد أق  
10 

 

  25 قياس المهارات القيادية من خلال الاختبار التحريري  الاختبار التحريري  و

 100 المجموع 
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 (1مرفقات رقم )

 (2مرفقات رقم )
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 معايير الترقية على السلم الوظيفي من درجة الى الدرجة التي تليها

 

 يةنقاط الترق درجة التقييم الوظيفي المعيار م

 تقييم الأداء الوظيفي السنوي  1

100-96 70 

95-91 65 

90-86 60 

85-81 55 

80-76 50 

75-71 45 

70-66 40 

65-61 35 

60 ≥ 30 

 15 تطوير الذات بعدد ثلاث دورات على الأقل سنويا ... بواقع خمس نقاط لكل دورة 2

 15 لجمعيةعلى أداء الموظف  تأثيرحتياج الجمعية ومدى وفق ا المكافآت والترشيحاتتقييم لجنة  3

 70يحصل الموظف على العلاوة السنوة والترقية من درجة الى الدرجة التي تليها اذا حصل على عدد نقاط لا تقل عن 

 .100درجة من 
100 
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 (3) رقم مرفقات
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 ائق، حارس، مراسل، عامل، ...الخ(نموذج تقييم الأداء الوظيفي للمستخدمين بالجمعية )س

 

   العام المالي معلومات عامة

 المؤهل الدرجة المرتبة رقم السجل المدني/الإقامة الاسم الرباعي

          

 درجة تقييم الإداء السابق تاريخ الالتحاق بالجمعية طبيعة العمل

      

 الدرجة المستحقة الحد الأعلى للدرجة مجال التقييم م

   6 الالتزام بأوقات الدوام ومواعيد الحضور والانصراف  1

   6 تنفيذ المهام الموكلة اليه على الوجه المطلوب 2

   6 الالتزام بتعليمات وتوجيهات الإدارة 3

   6 المحافظة على ممتلكات الجمعية 4

   5 التقيد بتعليمات الصحة والسلامة في العمل 5

   5 حسن التصرف في العمل 6

   4 الالتزام بالزي المهني للجمعية 7

   4 العناية بالمظهر الشخص ي 8

   4 العلاقة مع الرؤساء والزملاء 9

   4 العلاقة مع المراجعين والجمهور الخارجي 10

   50 اجمالي الحد الأعلى للدرجة

   اجمالي الدجة المستحقة للموظف

  

دّ التقرير    عيالتوق   اسم مُع 

   عيالتوق   عتمد التقريراسم مُ 

 نعم انا الموظف الموقع أدناه: لقد تم اطلاعي على التقييم، وبالتالي:

 موافق عليه                                                             أعترض عليه        

 وإصدار التقرير المستحق، واتخاذ الإجراء النظامي بحق مخالفة التقييم او الاعتراض.. وعند الاعتراض على درجة التقييم فإني على علم بتشكيل لجنة لدراسة الاعتراض 

   التوقيع   اسم الموظف

 ملاحظات معتمد التقرير:
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 للموظفين نموذج تقييم الأداء 

   العام المالي معلومات عامة

 المؤهل الدرجة المرتبة رقم السجل المدني/الإقامة الاسم الرباعي

          

 درجة تقييم الإداء السابق تاريخ الالتحاق بالجمعية الإدارة التخصص

        

 مجال التقييم الجدارة م
الحد الأعلى 

 للدرجة

الدرجة 

 المستحقة

1 

 الالتزام الوظيفي

   8 المعرفة بنظام العمل وإجراءاته، واتقان المهام الوظيفية

   8 ل مع الآخرينالعمل دون رقابة والقدرة على العم 2

   8 المحافظة على أوقات العمل 3

   7 تنفيذ القرارات والتعليمات، وحضور فعاليات الجمعية 4

   7 الولاء للجمعية وإبراز أعمالها وانجازاتها 5

   7 القدرة على القيام بمهام متعددة تخدم الجمعية  6

7 

 جودة الإداء

   8 انجاز المهام في الوقت المحدد

   7 القدرة على المراجعة والتدقيق  8

   7 العمل على تطوير أساليب العمل 9

10 

 تطوير المهارات

   6 متابعة ما يستجد في مجال العمل

   6 اجادة استخدام التقنيات الحديثة والتواصل الالكتروني 11

   6 العمل على تطوير الذات 12

13 

 العلاقة مع الآخرين

   5 تفيدي الجمعيةالعلاقة مع مس

   5 العلاقة مع الرؤساء 14

   5 العلاقة مع الزملاء 15

   100 اجمالي الحد الأعلى للدرجة

  اجمالي الدجة المستحقة للموظف

دّ التقرير    عيالتوق   اسم مُع 

   عيالتوق   اسم مُعتمد التقرير

  عليه أعترض                                                         عليهموافق                           وبالتالي:     ييم، لقد تم اطلاعي على التق الموقع أدناه:نعم انا الموظف 

 .الاعتراض.لتقييم او وإصدار التقرير المستحق، واتخاذ الإجراء النظامي بحق مخالفة ا لدراسة الاعتراض تشكيل لجنةإني على علم بوعند الاعتراض على درجة التقييم ف 

   التوقيع   اسم الموظف

  ملاحظات معتمد التقرير
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 (4رقم )مرفقات 
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 مصفوفة الصلاحيات المالية لجمعية إكرام المسنين بمنطقة مكة المكرمة

 

 الصلاحية م
المدير 

 المالي

المدير 

 التنفيذي

المشرف 

 المالي

أمين 

مجلس 

 الإدارة

اللجنة 

 التنفيذية

لجنة 

الجرد 

 والعهد

لجنة 

المناقصات 

وفتح 

 المظاريف

لجنة 

المكافآت 

 والترشيحات

رئيس 

مجلس 

 الإدارة

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

1 

استحداث أو تشغيل أي 

مشروع جديد للاستدامة 

 المالية.

   الاعتماد         التوصية     الاعداد  

2 
بيع أي من الأصول الثابتة 

 للجمعية.
 الاعتماد التوصية               عدادالا   

3 
تعديل نظم الرواتب أو منح 

 الحوافز لمنسوبي الجمعية.
   الاعتماد   التوصية       الاعداد      

4 
تعديل وتطوير الصلاحيات 

 والإجراءات المالية.
   الاعتماد   التوصية         الاعداد    

5 

إبرام قروض مع البنوك أو 

ى وفق الجهات الأخر 

 الضوابط الشرعية.

 الاعتماد التوصية             الاعداد    

6 

فسخ العقد او التصالح او 

من عقود  لأيالتنازل 

 الجمعية.

   الاعتماد             التوصية الاعداد  

7 

إبرام العقود لأكثر من سنة 

تنفيذ  -مالية )عقود توريد

برامج، خدمات، أجار ... 

 الخ(.

   الاعتماد     التوصية         الاعداد  

8 

المناقلة المالية بين 

مخصصات برامج الجمعية 

وانشطتها، وفق الموازنة 

 العامة.

   الاعتماد             التوصية الاعداد  

9 

تحديد المصارف والمؤسسات 

المالية لفتح الحسابات 

الجارية وحسابات 

 الاستثمار.

   تمادالاع التوصية           الاعداد    

 



 
 
 
 
 
 

46 
 

 الصلاحية م
المدير 

 المالي

المدير 

 التنفيذي

المشرف 

 المالي

أمين 

مجلس 

 الإدارة

اللجنة 

 التنفيذية

لجنة 

الجرد 

 والعهد

لجنة 

المناقصات 

وفتح 

 المظاريف

لجنة 

المكافآت 

 والترشيحات

رئيس 

مجلس 

 الإدارة

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

10 

الغاء حسابات الجمعية 

صارف بأي من الم

 والمؤسسات المالية.

   الاعتماد التوصية           الاعداد    

11 
بند جديد في إضافة 

 .الموازنة السنوية
   الاعتماد             التوصية الاعداد  

12 

اعتماد ابراء الذمة 

لعضو مجلس الإدارة 

 عند انتهاء عضويته.

 الاعتماد التوصية               الاعداد  

13 

الجرد السنوي  اجراء

للخزائن الرئيسية 

والفرعية في موعدها، 

وكذلك الجرد المفاجئ 

 من وقت وآخر.

     المصادقة           الاعتماد التوصية الاعداد

14 

إجراء الجرد نصف 

لأصول الثابتة السنوي ل

طابقتها مع للجمعية وم

 .سجلات الأصول الثابتة

           الاعتماد       التوصية الاعداد

15 

اد أدلة للإجراءات إعد

وتطويرها وفق  المالية

الأنظمة واللوائح، وبما 

يحقق كفاءة وفاعلية في 

 الأداء المالي.

   الاعتماد   التوصية             الاعداد

16 

إعداد الموازنة التقديرية 

للجمعية بالتعاون مع 

المشرف المالي والمدير 

التنفيذي والاقسام 

 ذات العلاقة.

 الاعتماد التوصية             التوصية   ادالاعد

17 

اعتماد نموذج الصرف 

النقدي والشيكات 

والحوالات وأوامر الدفع 

في حدود صلاحية 

 الصرف.

     المصادقة           الاعتماد التوصية الاعداد

18 
شراء عقار باسم 

 الجمعية.
 الاعتماد التأييد         التوصية     الإعداد  

19 
ئجار عقار باسم است

 الجمعية.
  الاعتماد   التوصية     الإعداد 

20 

التكليف بالعمل 

وفق  والانتدابالإضافي 

الضوابط المعتمدة من 

 مجلس الإدارة.

   الاعتماد       التوصية 
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 الصلاحية م
المدير 

 المالي

المدير 

 التنفيذي

المشرف 

 المالي

أمين 

مجلس 

 الإدارة

اللجنة 

 التنفيذية

لجنة 

لجرد ا

 والعهد

لجنة 

المناقصات 

وفتح 

 المظاريف

لجنة 

المكافآت 

 والترشيحات

رئيس 

مجلس 

 الإدارة

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

21 
الموافقة على تأمين 

 وسيلة نقل للجمعية.
   الاعتماد     التوصية         الاعداد  

22 

صرف المصاريف الإدارية 

والعمومية )رواتب، 

 وفق.( ضيافة، دعاية ..

 .الصلاحيات 

                 المصادقة الاعتماد الاعداد

23 
التقارير المالية اعداد 

 الربع سنوية.
   الاعتماد             التوصية   الاعداد

24 

اعتماد الحساب الختامي 

والميزانية العمومية 

 للجمعية.

 الاعتماد التوصية             اعداد    

25 

يولة فائض الس استثمار

السنة  الذي قد يظهر

 المالية، 

 الاعتماد التوصية               الاعداد  

26 
تطبيق النظم 

 والسياسات المحاسبية.
                 الاعتماد التوصية الاعداد

27 
دراسة الجدوى لمشاريع 

 تنمية الموارد المالية.
   الاعتماد               التوصية الاعداد

28 
ل الجمعية في إيداع أموا

 حساباتها البنكية.
                 الاعتماد التوصية الاعداد

29 

معالجة الملاحظات 

المالية الواردة من المراجع 

 الخارجي.

   الاعتماد               التوصية الاعداد

30 
صرف الإعانات للعاملين 

 بالجمعية.
   الاعتماد             التوصية الاعداد  

31 

لمساعدات صرف ا

العينية والمالية 

للمستفيدين من 

 خدمات الجمعية.

   الاعتماد             التوصية الاعداد  

32 

صرف الإعانات لغير 

المسجلين في بيانات 

في الحالات  الجمعية،

 الانسانية.

  الاعتماد       التوصية الاعداد 

33 

صرف متطلبات الحالات 

الطارئة التي قد تحدث 

 ل الجمعية.لأي من أصو 

  الاعتماد       التوصية الاعداد 
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 (5رقم )مرفقات 
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 المخالفات والإجراءات والجزاءات

: مخالفات ذات صلة بمواعيد العمل
ً
 أولا

 

 نوع المخالفة م
 الإجراء

 ملاحظات
 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1 

( 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية ) 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول، ويترتب على 

التأخير تعطيل موظفين آخرين أو مستفيدين من 

 خدمات الجمعية.

 ٪10حسم  ٪5حسم  إنذار كتابي إنذار شفوي 

النسبة تمثل 

الحسم من أجر 

 اليوم الواحد.

2 

التأخر عن مواعيد العمل لغاية لمدة تزيد عن 

و عذر ( دقيقة  إلى نصف ساعة، دون إذن أ15)

مقبول ويترتب على التأخير تعطيل موظفين 

 آخرين أو مستفيدين من خدمات الجمعية.

 %25حسم  %10حسم  إنذار كتابي إنذار شفوي 

3 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر 

( دقيقة دون إذن أو 60( دقيقة ولغاية )30من)

 عذر مقبول.

 %50حسم  %25حسم  %10حسم  إنذار كتابي

4 
التأخير عن مواعيد العمل لمدة تزيد عن ساعة  

 دون إذن أو عذر مقبول.
 %50حسم  %25حسم 

حسم يوم 

 كامل
 حسم يومان

5 

ترك العمل أو الانصراف قبل انتهاء وقت الدوام 

الرسمي دون إذن أو عذر مقبول بما يجاوز الربع 

 ساعة.

 %25حسم  %10حسم  إنذار كتابي إنذار شفوي 
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 والإجراءات والجزاءات المخالفات

: مخالفات تؤثر على سير العمل
ً
 ثانيا

 م
 الإجراء نوع المخالفة

 ملاحظات
 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1 
الخروج أو الدخول لمقر العمل من غير المكان المعد 

 لذلك.
 %10حسم  %5حسم  إنذار كتابي إنذار شفوي 

النسبة تمثل 

الحسم من 

أجر اليوم 

 واحد.ال

2 
المستفيدين من خدمات  استقبال أشخاص من  غير 

 الجمعية ويؤثر وجودهم على سير العمل.
 %10حسم  %5حسم  إنذار كتابي إنذار شفوي 

3 
تأخير إنجاز المعاملات المكلف بها دون سبب يقبله 

 الرئيس المباشر.
 ٪50حسم  ٪25حسم  ٪10حسم  إنذار كتابي

4 
ناء الدوام دون وجود عارض النوم  بمقر الجمعية أث 

 صحي.
 ٪50حسم  ٪25حسم  ٪10حسم  إنذار كتابي

5 
استمرار وجود الموظف في غير مكان عمله  أثناء 

 ساعات العمل.
 %25حسم  %10حسم  إنذار كتابي إنذار شفوي 

6 

استعمال الهاتف أو الإنترنت أو الفاكس لأغراض  

م خاصة دون إذن من الرئيس المباشر، أو استخدا

 الأدوات والخامات لأغراض خاصة.

 %50حسم  %25حسم  إنذار كتابي إنذار شفوي 

7 
عدم تنفيذ أوامر الرئيس المباشر فيما يتعلق بأداء 

 العمل.
 %50حسم  إنذار كتابي

حسم يوم 

 كامل
 حسم يومان

8 
التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات والتعاميم 

 الخاصة بالعمل.

حسم يوم 

 كامل

ثلاثة  حسم

 أيام

حسم خمسة 

 أيام

الإحالة 

 للتحقيق

9 

الإهمال والتهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه الحاق  

الضرر بسلامته وسلامة الآخرين، أو مخالفة 

 التعليمات الصحية المتعلقة بموقع العمل.

حسم يوم 

 كامل

حسم ثلاثة 

 أيام

حسم خمسة 

 أيام

الإحالة 

 للتحقيق
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 ات والجزاءاتالمخالفات والإجراء

: مخالفات ذات صلة بسلوك الموظف
ً
 ثالثا

 نوع المخالفة م
 الإجراء

 ملاحظات
 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

 إنذار كتابي المرض دون وجود أعراض صحية ادعاء 1
حسم يوم 

 كامل
 حسم يومان

حسم ثلاثة 

 أيام

النسبة تمثل 

الحسم من 

أجر اليوم 

 الواحد.

2 

عن إجراء الكشف الطبي عند طلب لامتناع 

 الجمعية.

حسم يوم 

 كامل
 حسم يومان

حسم ثلاثة 

 أيام

حسم خمسة 

 أيام

 حسم يومان حسم يوم ٪50حسم  إنذار كتابي رفض التفتيش عند الضرورة التي تراها الإدارة.  3

 حسم يومان حسم يوم إنذار كتابي ارتداء ملابس غير لائقة ومخالفة للذوق العام. 4
سم خمسة ح

 أيام.

 %50حسم  إنذار كتابي كتابة عبارات على الجدران أو لصق إعلانات.  5
حسم يوم 

 كامل

حسم ثلاثة 

 أيام

6 

 على الرؤساء أو على الزملاء  
 
المشاجرة والادعاء كذبا

 على سير العمل. يؤثرمما 
 حسم يومان حسم يوم ٪50حسم  إنذار كتابي

 حسم ثلاثة أيام إنذار كتابي .التدخين داخل مرافق الجمعية 7
حسم خمسة 

 أيام

الإحالة 

 للتحقيق

 حسم يومان حسم يوم ٪50حسم  إنذار كتابي الإسراف في استهلاك المواد الأولية دون عذر مقبول.  8
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 المخالفات والإجراءات والجزاءات

: مخالفات جسيمة تتطلب التحقيق المباشر
ً
 رابعا

 نوع المخالفة م
 ملاحظات ءالإجرا

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

 إتلاف المستندات ذات القيمة المالية. 1

 الإحالة مباشرة للتحقيق.

 أو التزويد بأشكاله المختلفة. الاختلاس 2

 العمد في إهدار أموال الجمعية. 3

 إيداع التبرعات للجمعية في حسابه الخاص. 4

5 
برعات مالية للجمعية دون استلام أو جمع مباشر لت

 إذن من إدارة الجمعية.

 

 

 والله الموفق،،،
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