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 :المقدمة 

الحمد لله رب العالمٌن والصلاة والسلام على أشرؾ الأنبٌاء والمرسلٌن 

 نبٌنا محمد وعلى آلـه وصحبه أجمعٌن ، وبعد 

فرؼبة من إدارة جمعٌة البر الخٌرٌة بساجر فً تنظٌم العلاقة بٌن الجمعٌة 

و موظفٌها و جعل الأمور الوظٌفٌة وما ٌتعلق بها من حقوق و واجبات 

واضحة للجمٌع بما ٌضمن تنفٌذ الأعمال المكلؾ بها الموظؾ على أكمل 

وجه وٌكفل للموظؾ حقه نفس الوقت ، فقد تم وضع هذا النظام لتوضٌح 

تلك العلاقة فً ضوء أنظمة العمل والعمال المعمول بها فً المملكة 

 .العربٌة السعودٌة 

أن هذا التعدٌل خاص بالموظفٌن الجدد والسابقٌن حسب الجدول / ملاحظة

 .المرفق 

 :أهداؾ النظام 

 . التعامل مع الموظفٌن بشفافٌة و وضوح مطلق  .1

 . إدراك أهمٌة العمل بروح الفرٌق الواحد لتنفٌذ الأعمال .2

 .المكافؤة على الأداء الممٌز  .3

 .توثٌق السٌاسات الخاصة بشإون الموظفٌن فً الجمعٌة  .4

القضاء على ظاهرة الاجتهادات والتفسٌرات المتعددة والمتضاربة  .5

 .بٌن الموظفٌن والجمعٌة 

 . توفٌر المعاملة العادلة والمساواة لجمٌع الموظفٌن فً الجمعٌة  .6

 . تحسٌن عملٌة التواصل بٌن الموظفٌن والمسإولٌن فً الجمعٌة  .7

  تشجٌع وتحفٌز الموظفٌن ودفعهم لبذل المزٌد من الجهد والانتاجٌة  .8

 توضٌح المخالفات التً ٌجب على الموظؾ تجنبها حتى لا ٌتعرض  .9

 .للجزاءات 

 . تبصٌر الموظؾ بحقوقه و واجباته  .10

 

 



 

 

 :تعرٌفات عامة 

 تعرٌفه المصطلح

 جمعٌة البر الخٌرٌة بالمشعلٌة الجمعٌة

 النظام
نظام شإون الموظفٌن الخاص بالجمعٌة والصادر بقرار مجلس الإدارة 

 هـ1438  / 8 /  01بتارٌخ 

 عقد العمل الذي ٌحتوي على البنود المتفق علٌها بٌن الجمعٌة والموظف العقد

 الراتب
المبلغ الأساسً الذي ٌستلمه الموظف نهاٌة كل شهر هجري أو كل أسبوع 

 .مقابل ما ٌقوم به من أعمال لصالح الجمعٌة 

 
 السنة الوظٌفٌة

السنة المعتمدة فً بدأ العمل والاجازات وصرف الرواتب وغٌرها من 
الأمور وتبدأ من بداٌة شهر محرم وتنتهً بنهاٌة شهر ذي الحجة حسب 

 .تقوٌم أم القرى 

 الموظف
ٌعمل لصالح الجمعٌة وتحت  ( هو كل شخص طبٌعً ذكرا كان أم أنثى

 .إدارتها وإشرافها مقابل أجر 

الموظفون على 
 بند الرواتب

 ساعات ٌومٌا طول أٌام عمل الجمعٌة (8)الموظفون الذٌن ٌعملون 

الموظفون على 
 بند الساعات

 (دوام جزئً)الموظفون الذٌن ٌعملون أقل من ساعات الدوام الرسمٌة 
 .ولفترات محدودة 

الموظفون على 
 بند المكافآت

هم من ٌقومون بؤعمال محددة من المتعاونٌن من الجمعٌة وٌتم صرف 
 .مكافآت مقطوعة لهم تحددها الجمعٌة مقابل ذبك 

 .عدم الحضور للعمل لٌوم كامل أو أكثر  الغٌاب

 الإجازة
الأٌام التً ٌسمح فٌها للموظف بعدم الحضور دون أن ٌإثر ذلك على راتبه 

 .ولا على خدمته 

 .تكلٌف الموظف بعمل خارج منطقة نجران  الانتداب

تقوٌم الأداء 
 الوظٌفً

تقرٌر ٌرفع من قبل القسم التابع له الموظف بنهاٌة كل سنة ٌوضح فٌها 
 .مستوى أداء عمله 

شهر عمل وٌحدد  (12)المبلغ الذي ٌتم إضافته لراتب الموظف بعد مضً  الزٌادة السنوٌة
 .بناء على تقوٌم الأداء الوظٌفً 

 الحوافز
الحوافز المادٌة والمعنوٌة التً ٌتم صرفها للموظف مقابل تفانٌه فً العمل 

. 

 الجزاءات
العقوبات التً توقعها الجمعٌة على موظفٌها بسبب تقصٌر فً العمل أو 

مخالفة الأنظمة والتعلٌمات المتبعة بالجمعٌة أو غٌر ذلك من الأمور التً 
 .تخالف بنود العقد 

 التحقٌق
مسائلة الموظف فً الأمور التً تصدر منه لمعرفة أسبابها لاتخاذ قرار 

 .مناسب بشؤنها عن طرٌق لجنة 

 الإنذار
مذكرة كتابٌة توجه للموظف فً حالة تقصٌره فً عملة أو قٌامه بعمل غٌر 

 .لائق أو مخالف لبنود المعقد 

 .الاقتطاع من راتب الموظف الذي صدر منه ما ٌوجب  الحسم

 .إٌقاف الموظف عن العمل إذا بدر منه ما ٌدعو ذلك  الفصل

 



 

 

 :إجزاءاد التعيين : ثبًيب 

 

 :-ٌقدم طالب الوظٌفة طلباً باسم مدٌر الجمعٌة ترفق معه مسوؼات التعٌٌن وهً كالتالً  .1

 شهادات الدورة - ب.    المإهل العلمً  - أ

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

 .والإقامة النظامٌة سارٌة المفعول  (لؽٌر السعودٌٌن)صورة جواز السفر - ج 

تجرى مقابلة شخصٌة مع طالب الوظٌفة من قبل لجنة التوظٌؾ لمعرفة إمكاناته ومدى  .2

مناسبته للعمل ثم ترفع توصٌات اللجنة إلى مدٌر الجمعٌة لعرضها على مجلس الإدارة 

 .لاعتمادها 

ٌتم توقٌع عقد بٌن الجمعٌة وطالب الوظٌفة ٌتم فٌه تحدٌد الراتب ومسمى الوظٌفة  .3

 .وشروط وواجبات الوظٌفة 

بناءً على توصٌات  (002)ٌتم إصدار قرار تعٌٌن معتمد من مدٌر الجمعٌة نموذج  .4

 .المجلس 

( 003)ٌقوم رئٌس الموظؾ الجدٌد بالرفع إلى شإون الموظفٌن بمباشرته للعمل نموذج  .5

. 

ٌقوم قسم شإون الموظفٌن بفتح ملؾ لكل موظؾ ٌشمل جمٌع ما ٌتعلق به من أوراق  .6

_  الإجازات – ما ٌعهد للموظؾ – قرار التعٌٌن – الشهادات –عقد عمل )رسمٌة 

 قرارات تجدٌد – العمل الاضافً – الانتدابات –تقوٌم الأداء الوظٌفً _ الجزاءات 

  .( إخلاء طرؾ – قرارات الزٌادة –العقد 

 :عقىد العول : ثبلثبً 

 .إبرام العقد  .1

 

  ًٌتم إبرام عقد العمل مع الموظؾ بعد استٌفاء جمٌع الشروط الموضحة ف

إجراءات التعٌٌن وٌقوم قسم شإون المستفٌدٌن بكتابة عقد عمل للموظؾ على بند 

ٌوضح فٌه  (005)وللموظؾ على بند الساعات نموذج  (004)الرواتب نموذج 

الراتب ومسمى الوظٌفة وطبٌعة العمل وؼٌر ذلك من شروط العمل على ان 

ٌكون العقد محرراً باللؽة العربٌة وٌوقع من الموظؾ وٌعتمد من مدٌر الجمعٌة 

 .وٌختم بالختم الرسمً وٌعمل منه نسخة للموظؾ 

  ٌخضع الموظؾ لفترة تجرٌبٌة لا تتجاوز منها ثلاثة أشهر براتب ، وٌحق

للجمعٌة خلالها إنهاء خدماته بدون سابق إخطار أو مكافؤة إذا لم ٌثبت كفاءته 

وتحتسب فترة التجربة ضمن مدة خدمته وذلك قبل انقضاء فترة التجربة ، وفً 

حال عدم إخطاره بعدم مناسبته للعمل قبل نهاٌة فترة التجربة وٌعتبر عقده سارٌا 

 .لمدة سنة اعتبارا من تارٌخ المباشرة 



 

 

 

 

 :تجدٌد العقد  .2

ٌتم تجدٌد عقد الموظؾ بناءً على مدى الحاجة لاستمراره وتوجٌهات الادارة 

فً تقوٌم % 75وٌشترط لتجدٌد عقد الموظؾ حصوله على نسبة لا تقل عن 

الأداء الوظٌفً وٌجدد العقد تلقائٌاً إذا لم ٌبد أحد الطرفٌن خلاؾ ذلك قبل شهر 

 .من انتهاء مدة العقد 

 

 إنهاء العقد -  ج

  فً تقوٌم الأداء  %70ٌحق للجمعٌة إنهاء عقد الموظؾ إذا حصل على نسبة أقل من

 .الوظٌفً مباشرة 

  عند عدم حاجة الجمعٌة له ٌتم مخاطبته رسمٌاً قبل انتهاء عقده بشهر حسب نموذج

 .خطاب انهاء عقد 

  تنتهً للموظؾ مباشرته عند صدور أي تصرؾ مخل بآداب الشرٌعة الاسلامٌة أو

إساءة لسمعة الجمعٌة وذلك بعد إجراء التحقٌقات الازمة وثبوت قٌامة لهذا العمل حسب 

 .قرار إنهاء عقد بعد تسلٌمه جمٌع ما بحوزته من عهدات والتزامات للجمعٌة والآخرٌن 

 :أيبم وطبعبد العول : راثعبً 

ساعات عمل ٌومٌاً موزعة على فترتٌن  (8)ٌعمل الموظؾ خمسة أٌام أسبوعٌاً بمعدل  .1

صباحٌة ومسائٌة وٌتم تحدٌد بداٌة ونهاٌة العمل حسب مصلحة العمل بالجمعٌة أما فً 

ساعات  (25)ساعات ٌومٌاً أو  (5)شهر رمضان المبارك فٌكون الدوام الرسمً 

 .أسبوعٌاً 

ٌكون حضور الموظفٌن إلى أماكن العمل وانصرافهم منها فً المواعٌد المحدد وفق  .2

الجداول التً تعٌن إعلانها بوضعها فً أماكن بارزة من مواقع العمل ، وٌجب ان 

تتضمن هذه الجداول موعد بدء ساعات العمل وانتهائها ،وإذا كان العمل ٌتم عن طرٌق 

 .المناوبات وجب بٌان موعد بدء ساعات وانتهاء عمل كل مناوبة 

ٌراعً فً الجداول المشار الٌها فً الفقرة السابقة ان لا ٌعمل الموظؾ أكثر من خمس  .3

ساعات متواصلة دون فترة للراحة والصلاة والطعام لا تقل عن نصؾ ساعه خلال 

 .مجموع ساعات العمل 

 .على الموظؾ ان ٌثبت حضوره وانصرافه وفق الطرٌقة المعتمدة من الجمعٌة  .4

 

 

 



 

 

 :الزواتت : خبهظبً 

وٌتم  ( بدل انتداب –أساسً  )تعتمد الشهور الهجرٌة فً صرؾ رواتب الموظفٌن 

 صرفها فً موعد

 :-لا ٌتجاوز الٌوم الأخٌر من الشهر الهجري وٌحدد راتب الموظؾ بناءً على الاتً 

 :الموظفون الجدد على بند الرواتب  - أ

ساعات ٌومٌاً وٌكون العمل فً الجمعٌة هو عملهم  (8)وهم الموظفون الذٌن ٌعملون 

الرسمً ولا تقل عقودهم من سنة ولا تزٌد عن سنتٌن هجرٌتٌن وٌتم تحدٌد رواتبهم وزٌادتهم 

 :-السنوٌة حسب الجدول الآتً 

الحد الأدنى  مسمى الوظٌفة م
 للمإهل

الراتب 
لدوام 
 فترتٌن

الزٌادة 
 السنوٌة

سقف 
 الراتب

الزٌادة 
 السنوٌة

الراتب للدوام 
 فترة واحده

سقف 
 الراتب

الزٌادة 
 السنوٌة

 %5 6000 3000 %5 10000 400 8000 جامعً مدٌر الجمعٌة 1

الاتصالات  2
 الادارٌة

 %5 4000 1000 %5 4000 100 2000 جامعً

منسق علاقات  3
 عامة واعلام

 %5 3000 1000 %5 4000 100 2000 ثانوي

 %5 2500 1000 %5 4000 100 2000 ثانوي منسق لجان 4

 %5 3000 1000 %5 7000 250 5000 جامعً محاسب 5

 %5 3000 1000 %5 4000 100 2000 ثانوي أمٌن الصندوق 6

 %5 3000 1000 %5 4000 100 2000 ثانوي موارد مالٌة 7

منسق مالً  8
 (أوقاف)

 %5 3000 1000 %5 4000 100 2000 ثانوي

 -- -- -- -- -- -- مقطوع -- حارس 9

موظفة قسم  10
 نسائً

 %5 3000 1000 %5 4000 100 2000 ثانوي

 -- -- -- -- -- -- مقطوع -- سائق 11

 -- -- 600 .%25 2500 30 مقطوع -- عامل ضٌافة 12

 -- -- -- -- -- -- مقطوع -- متعاون 13

 %5 4000 1000 %5 7000 250 5000 -- باحث اجتماعً 14

 

 :الموظفون على بند المكافآت  - ب

وهم المتعاونون مع الجمعٌة خلال فترة معٌنة بمكافؤة مقطوعة تحدد حسب العمل بعد 

 .ترشٌحهم من قبل المسئولٌن فً الجمعٌة واعتماد مدٌر الجمعٌة 

 /ملاحظات

فً حالة تقدم صاحب مإهل أعلى من المطلوب للوظٌفة ٌتم تعٌٌنه على راتب  .1

 .المإهل المثبت للوظٌفة 

عند حاجة الجمعٌة لاستحداث وظائؾ جدٌدة ٌتم تحدٌد الراتب حسب طبٌعة  .2

العمل والمإهلات اللازمة لتلك الوظٌفة وٌتم إصدار قرار إداري من مدٌر 

 .الجمعٌة بناءً على موافقة مجلس الإدارة 

 



 

 

 :ًقل الكفبلاد: طبدطبً 

 إذا اقتضت حاجة العمل بالجمعٌة نقل كفالة أحد المقٌمٌن للجمعٌة ورأى المجلس ذلك مناسب

 .تتحمل الجمعٌة تكالٌؾ نقل الكفالة 

 :ًقل الدىظفين : طبثعبً 

 لا ٌتم نقل أي موظؾ من مسمى إلى مسمى وظٌفة أخرى أو قسم آخر إلا بموافقة مدٌر الجمعٌة

 .وصدور قرار إداري بذلك وتعدٌل راتبة حسب المسمى الجدٌد 

 : الإجبساد : ثبهٌبً 

الإجازة الأسبوعٌة للجمعٌة هً ٌومً الجمعة والسبت :- الإجازة الأسبوعٌة - أ

وعند حاجة الجمعٌة لعمل الموظؾ فً أٌام اجازته ٌصرؾ له بدل ذلك الٌوم 

 .حسب المسمى الجدٌد 

 .ٌوماً عن كل سنة خدمة  (30) ٌعطى الموظؾ إجازة اعتٌادٌة مدتها  - ب

تبدأ إجازة عٌد الفطر المبارك وعٌد الأضحى المبارك بنهاٌة : اجازات الاعٌاد-                ج

الدوام الرسمً للدوائر الحكومٌة وتنتهً ببداٌة الدوام الرسمً لدوائر الحكومٌة من حق الجمعٌة 

 .فً تكلٌؾ من ٌرٌد العمل فً تخلٌص الأمور الطارئة للجمعٌة اثناء إجازة العٌدٌن 

 :الاجازات الاضطرارٌة - د

أٌام فً السنة الوظٌفٌة كإجازة اضطرارٌة تعطى له متتالٌة أو  (5)ٌحصل الموظؾ على 

 .متفرقة بعد تجاوزه مرحلة التجربة

 :-الإجازات المرضٌة- هـ

ٌعطى الموظؾ إجازة مرضٌة بناء على تقرٌر طبً من جهة طبٌة معتمدة وتكون مدفوعة 

 الأجر كاملا لمدة

 . ٌوم بدون راتب30ٌوما فقط وما زاد عن  (30)

 :-إجازة الامتحانات- و

ٌعطى الموظؾ الذي ٌدرس اجازة طوال فترة الامتحانات براتب وذلك بعد موافقة إدارة الجمعٌة 

 .على أن ٌحضر ما ٌثبت أداءه الامتحان

 :-إجازة الأمومة- ز

ٌوما براتب كامل بعد إحضارها خطاب إبلاغ  (30)تعطى الموظفة إجازة أمومة مقدارها 

 .ولادة

 :-الإجازة الاستثنائٌة- ح

وهً إجازة تعطى للموظؾ عند وجود ظرؾ ٌستدعً ذلك وعند عدم وجود رصٌد من الاجازة 

الاعتٌادٌة أو عدم كفاٌة الرصٌد وتكون بدون راتب ولا تحتسب من خدمته وٌشترط لذلك موافقة 

 .إدارة الجمعٌة

 



 

 

 :-الإجازة الخاصة- ط

أٌام لزواجه وٌوم واحد إذا رزق بمولود وثلاثة أٌام فً حالة وفاة زوجة  (5)ٌعطى الموظؾ إجازة 

 الموظؾ أو أحد

 .أصوله أو فروعه

 :-إجازة الٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة -  ي

 . السنة المٌلادٌة23/9ٌعطى الموظؾ إجازة فً الٌوم الوطنً للمملكة العربٌة السعودٌة 

 :تبطعبً الاطتئذاى
وهو اخذ الموظؾ الإذن لجزء من الٌوم قبل بداٌة العمل أو فً أثنائه من رئٌسه المباشر أو مسئول 

الدوام للخروج لأداء عمل خاص به بحٌث لا تتجاوز ساعات الإذن نصؾ ساعات عمل الٌوم ، وٌتم 

 عند الاستئذان تعبئة النموذج الخاص بذلك

ساعات شهرٌاً ٌتم خصمها من إجازاته الاضطرارٌة (8)كما ٌتم جمع ساعات الاستئذان وإذا زادت عن 

 وما زاد عن ذلك

 .ٌتم خصم مقابله من راتبه الشهري أو من رصٌد إجازته الاعتٌادٌة ان كان لدٌه رصٌد 

 :   عبشزاً الغيبة
 :-الؽٌاب بعذر- أ

عند عدم تمكن الموظؾ من الحضور لٌوم كامل ٌقوم بالاتصال برئٌسه المباشر أو مسئول الدوام الذي 

 ٌقوم بتعبئة نموذج

وٌتم اعتماده من مدٌر إدارته و إحالته لشئون الموظفٌن وٌتم خصم هذا الٌوم من  (11)الؽٌاب رقم 

 أٌام فً السنه المٌلادٌة وعند 10رصٌد إجازاته الاضطرارٌة أو إجازاته الاعتٌادٌة على ألا تستؽرق 

استنفاذها أو بلوغ السقؾ المحدد للرصٌد الاعتٌادي ٌخصم من راتبه مقابل راتب الٌوم واحد عن كل 

 .ٌوم ؼٌاب مع عدم احتسابه فً أٌام الؽٌاب

 :-الؽٌاب بدون عذر- ب

وهو عدم الحضور للجمعٌة لٌوم كامل أو كثر بدون إشعار الجمعٌة وٌقوم رئٌسه المباشر بتعبئة نموذج 

 الؽٌاب واعتماده

من مدٌر إدارته وإحالته لشئون الموظفٌن وٌخصم مقابل راتب ٌوم فقط عن كل ٌوم ؼٌاب بما فً ذلك 

البدلات ، ماعدا فً حالة إثبات الموظؾ عند حضوره لاحقاً لعدم تمكنه من الاعتذار وحصول ما 

 .ٌستدعً هذا الؽٌاب ولاقتناع به

 -:الحبدي عشز التؤخير
ٌتم تجمٌع الأوقات التً ٌتؤخر فٌها الموظؾ عن العمل ٌومٌاً فً نهاٌة كل شهر بناءَ على بطاقة الدوام 

 الخاصة به وتخصم 

 .ساعة متفرقة فً الشهر الواحد  (2)من راتبه إذا زادت عدد ساعات التؤخٌر 

 -:الثبًي عشز هجبشزح العول
 : ٌتم تعبئة نموذج مباشرة العمل فً الحالات التالٌة

 .عند استلام الموظؾ الجدٌد العمل - أ

ٌوماً  (15)ٌحق للجمعٌة إلؽاء عقد الموظؾ الذي لا ٌباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال - ب

من تارٌخ العقد بٌن الطرفٌن إذا كان متعاقداً معه من داخل المملكة و إذا لم ٌضع نفسه تحت 

 .تصرؾ الجمعٌة فور وصوله للمملكة إذا كان متعاقدا معه من الخارج



 

 

 -:الثبلث عشز العول الإضبفي
 :-االانتداب

 ريال عن كل 300عند انتداب الموظؾ أو المكلؾ بمهمة عمل خارج المنطقة ٌصرؾ له مبلػ وقدرة 

 ٌوم فً حالة عدم 

أو مبلػ )توفٌر ذلك من الجهة المرسل إلٌها أو الجمعٌة وٌصرؾ له تذكرة سفر على الدرجة السٌاحٌة 

  .(التذكرة إذا كان سفره على سٌارته الشخصٌة بشرط إحضار نموذج إنهاء مهمة

 -:الزاثع عشز تقىين الأداء الىظيفي
ٌتم رفع تقوٌم الأداء الوظٌفً للموظفٌن من مدٌر الجمعٌة فً نهاٌة كل عام هجري وبناءَ على ذلك ٌتم 

 تحدٌد مدى 

صلاحٌته للاستمرار فً العمل وزٌادته السنوٌة وٌتم اطلاع الموظؾ على تقوٌم أدائه الوظٌفً 

 ومناقشته فً نقاط القوة

 .والضعؾ

 -:الخبهض عشز الشيبدح الظٌىيخ
 .ٌتم إعطاء كل موظف أمضى سنه فً الخدمة زٌادة سنوٌة على راتبه الأساسً

 -:الظبدص عشز الدكبفآد
نظام الحوافز والمكافآت ٌهدؾ إلى رفع الكفاءة الوظٌفٌة للموظؾ وتشجٌعه على الإبداع والتمٌز وٌتم 

 :-ذلك من خلال الآتً

 .ٌتم إعطاء الموظؾ المتمٌز شهادات تقدٌرٌة وجوائز تشجٌعٌة من بند النثرٌات- أ

 .تتحمل الجمعٌة تكالٌؾ إصدار وتجدٌد الإقامات الخاصة بموظفٌها المكفولٌن على الجمعٌة فقط- ب

 -:الظبثع عشز الجشاءاد
التحقٌق مع الموظؾ إذا صدر منه ما ٌوجب ذلك وٌسجل التحقٌق فً محضر كتابً وٌتم التحقق معه 

 :-حسب الخطوات

 .ٌتم التوجٌه من مدٌر الجمعٌة للتحقٌق مع الموظؾ- 1

 .ٌقوم مدٌر الجمعٌة بالتحقٌق مع الموظؾ وإن لزم الأمر ٌشكل لجنه فله الحق فً ذلك وقت التحقٌق- 2

تقوم لجنة التحقٌق رفع نتائج التحقٌق وتوصٌات اللجنة إلى مدٌر الجمعٌة لاعتمادها أو عن طرٌق - 3

 .المدٌر مباشرة

 .ٌتم تطبٌق العقوبة على الموظؾ بعد اعتمادها من مدٌر الجمعٌة- 4

 :-بناءً على نتٌجة التحقٌق توقع الجزاءات التالٌة

 :-الإنذارات- 

 .مذكرة كتابٌة توجه للموظؾ فً حالة تقصٌره فً عمله أو قٌامه بعمل ؼٌر لائق أو مخالؾ لبنود العقد

 :-الخصم- 

وهو الخصم من راتب الموظؾ إذا بدر منه ما ٌستوجب ذلك بعد عمل التحقٌق معه على أن ٌكون 

 الخصم متناسباً 

 .أٌام فً المرة الواحدة (5)مع خطئه ولا ٌزٌد الخصم عن 

 (.3)وٌتم مجازاة الموظؾ إذا بدر منه أي مخالفات تتعلق بالسلوك أو تنظٌم العمل حسب الجدول رقم 

 (3)جدول رقم 



 

 

 م 

هىع المخالفت 
الجصاء 

 زالث مسة زاوي مسة أول مسة

الخسوج غلى آداب الشسغت الإسلاميت أو مشازكخه في  1

 أو حس ئ لسمػت 
ً
أماكن مشبىهت ممىىغت هظاما

الجمػيت 

 ----- ----- طي قيد المىظف مباشسة

اسخغلال الىظيفت أو اسم الجمػيت لخحقيق أغساض  2

شخصيت 

 ----- ----- طي قيد المىظف مباشسة

 ----- ----- طي قيد المىظف مباشسةحمؼ إغاهاث أو جبرغاث أو هقىد للجمػيت بدون الإذن  3

القيام بأغمال خاصت وقذ الدوام السسمي بدون  4

إذن 

 إهراز مؼ خصم

 أًام (3)

إهراز نهائي مؼ 

 خصم

 أًام (5)

----- 

الدشاحس مؼ الصملاء أو إحدار مشاغباث في مكان  5

الػمل 

 ----- ----- أًام (5)إهراز نهائي مؼ خصم 

( 3)إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىمإزازة المشاكل وجحسٍع الغير غلى ذلك  6

 أًام

----- 

الخلفظ بألفاظ هابيت أو إساءة الأدب مؼ زؤسائه أو  7

شملائه في الجمػيت 

( 3)إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىم

 أًام

----- 

( 3)إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىمالخقصير في أداء الػمل أو غدم جىفير الخػليماث  8

 أًام

----- 

 أو المسدىداث أو طياع الملفاث أوالدسبب في جلف  9

 مػداث جخص الجمػيت أو أحهصة

( 3)إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىم

 أًام

طه)  (في حالت جفسٍ

----- 

 أوإساءة اسخخدام الأحهصة و مػداث الجمػيت  10

 لأغساض خاصت دون الإذن اسخػمالها

إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىم

 ًىمين

----- 

ساغت في  (15)جكساز الخأخير غن الدوام بحيث ًخجاوش  11

الشهس الىاحد 

إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىم

 ًىمين

----- 

إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىمجكساز الخسوج أزىاء الدوام السسمي دون اسدئران  12

 ًىمين

----- 

غدم الالتزام بالخىقيؼ في الحظىز و الاهصساف أزىاء  13

الدوام السسمي 

إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىم

 ًىمين

----- 

غدم حسليم الىقىد المحصلت لحساب الجمػيت في  14

المىاغيد المحددة 

إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىم إهراز كخابي

 ًىمين

الخدخل دون وحه حق في أي غمل ليس من  15

 لم ٌػهد إليه من الإدازة أو  اخخصاصه

إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىم إهراز كخابي

 ًىمين

الخىاحد في مكان الػمل في غير أوقاث الدوام السسمي  16

دون جكليف زسمي أو دون مبرز 

إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىم إهراز كخابي

 ًىمين

إهراز مؼ خصم  إهراز مؼ خصم ًىم إهراز كخابيالىىم أزىاء وقذ الدوام  17

 ًىمين

 

 :-ملاحظة

 .ٌقدر حسب الأجر الٌومً للموظؾ (3)الخصم الوارد فً الجدول رقم - 1

فً حالة قٌام الموظؾ بمخالفة لم ٌنص علٌها النظام تقوم إدارة الجمعٌة بتقدٌر العقوبة المناسبة لتلك - 2

 .المخالفة 

 :-الفصل من العمل- د

 :-ٌتم فصل الموظؾ وذلك حسب النموذج قرار فصل فً الحالات الآتٌة

 (4)جدول رقم 



 

 

  م
 المخالفة

 

 

 الجزاء

 
1 

 
إذا تكرر من الموظف فعل ٌستوجب الإنذار 

جدول رقم  )النهائً أو استنفذ الإنذارات فً 
3) 
 

 
 .فصل بدون مكافؤة

 
2 

 
 ٌوم متفرقة 15 أٌام متتالٌة أو 10غٌاب 

 .فً السنة الهجرٌة الواحدة
 

 
 .فصل بدون مكافؤة

 
3 

 
إنذارات فً  (5)إذا صدر بحق الموظف 

 .السنة الوظٌفٌة الواحدة
 

 
 .فصل مع المكافؤة

                                

 :-مع الأخذ فً الاعتبار ما ٌلً

لا توقع الجمعٌة أٌا من الجزاءات المنصوص علٌها فً هذا النظام إلا بعد إبلاغ الموظؾ كتابة - 1

 بالمخالفات

 .المنسوبة إلٌه وسماع أقواله وتحقٌق دفاعه وذلك بموجب محضر ٌودع بملفه الخاص

من نظام العمل لا ٌجوز للجمعٌة توقٌع أي جزاء على الموظؾ  (80)مع عدم الإخلال بحكم المادة- 2

 لأمر

 .ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بطبٌعة عمله أو بالجمعٌة أو بمدٌره المسئول

تسقط المساءلة التؤدٌبٌة للموظؾ بعد مضً ثلاثٌن ٌوماَ على اكتشاؾ المخالفة دون أن تقوم الجمعٌة - 3

 .باتخاذ أي من إجراءات التحقٌق بشؤنها

لا ٌجوز للجمعٌة توقٌع الجزاءات الواردة بهذا النظام إذا مضى على تارٌخ ثبوت المخالفة أكثر من - 4

 .ثلاثٌن ٌوماَ 

تلتزم الجمعٌة بإبلاغ الموظؾ كتابة بما وقع علٌه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزاء الذي - 5

 ٌتعرض له فً 

حالة تكرار المخالفة وإذا امتنع الموظؾ عن استلام الإخطار أو رفض التوقٌع بالعلم ٌرسل إلٌه بالبرٌد 

 الالكترونً

 .المسجل فً ملؾ خدمته

ٌخصص لكل موظؾ صحٌفة جزاءات ٌدون فٌها نوع المخالفة التً ارتكبها وتارٌخ وقوعها - 6

 والجزاء الموقع علٌه

 0وتحفظ هذه الصحٌفة فً ملؾ خدمة الموظؾ

 :الثبهي عشز  شزوط اطتقدام أطزح هىظف

 :-ٌتم السماح باستقدام أسرة الموظؾ ؼٌر السعودي بالشروط التالٌة

 .أن لا  تقل مدة الخدمة فً الجمعٌة عن ستة أشهر- 1

 .أن لا ٌترتب على استقدام الأسرة أي مسئولٌات أو التزامات مالٌة على الجمعٌة- 2

 .موافقة إدارة الجمعٌة- 3

 .موافقة الجهات ذات العلاقة- 4



 

 

 -:اًتهبء الخدهخ / التبطع عشز
 :-تنتهً خدمة الموظؾ فً الحالات الآتٌة - 1

 .                                                                                انتهاء مدة العقد المحدد (أ)

 .استقالة الموظؾ النظامٌة (ب)

 .ترك الموظؾ العمل  (ت)

( 90)ٌوماً متصلة أو مدة تزٌد مجموعتها عن  (60)انقطاع الموظؾ عن عمله لمدة تزٌد عن  (ث)

ٌوماً متقطعة خلال السنة الواحدة ما لم ٌقدم عذراً شرعٌاً ٌقبل أو ٌقدم إجازة مرضٌة معتمده من الهٌئة 

 .الطبٌة 

 .عجز الموظؾ عجزاً كلٌاً عن أداء العمل المتفق علٌة وٌثبت ذلك بتقرٌر طبً معتمد  (ج)

 .سنة  (60)بلوغ الموظؾ أو الموظفة سن  (خ)

 .وفاة الموظؾ  (ز)

فً الأحوال التً تتطلب فٌها أحكام نظام العمل لفسخ أو انتهاء عقد العمل ضرورة توجٌه إخطار - 2

 :-إلى الطرؾ الآخر ٌراعً ما ٌلً 

 .أن ٌكون الإخطار خطٌاً  - أ

أن ٌتم تسلٌم الإخطار فً مقر العمل وٌوقع الطرؾ المرسل إلٌه الإخطار مع توضٌح الاستلام  - ب

. 

إذا امتنع الطرؾ الموجه إلٌه الإخطار عن الاستلام او رفض التوقٌع ٌرسل إلٌة الإخطار  - ت

بخطاب على عنوان البرٌد الإلكترونً المدون فً ملفه ، أو عمل محضر بذلك عن طرٌق 

 .مدٌر إدارته 

تعاد للموظؾ حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناءً على طلبة وثائقه الخاصة المودعة بملؾ خدمته كما - 3

 .تعطً الجمعٌة للموظؾ شهادة الخدمة وذلك بدون أي مقابل 

شهراً عمل لا ٌدخل فً احتسابها الإجازات الاستثنائٌة شهر  (12)ٌصرؾ للموظؾ الذي أمضى - 4

 .كامل  إجازة مدفوعة الراتب وٌحرم من الإجازة السنوٌة براتب إذا لم ٌتمتع بها بنفس العام 

 

 :ملاحظة

فً حالة وفاة الموظؾ ٌصرؾ أجر الشهر الذي توفى فٌه كاملاً لورثته كما تتحمل الجمعٌة كامل نفقات 

  .(إن كان مكفولاً ما لم تقم بهذا الدور التؤمٌنات الاجتماعٌة )نقل جثمانه ونقل أفراد أسرته إلى بلدة 

 

 :إخلاء الطزف : العشزوى 
ٌمنح الموظؾ ورقة إخلاء طرؾ بعد تسلٌمة لجمٌع العهد التً بحوزته والتؤكد من تصفٌة جمٌع 

 .حساباته المالٌة 

 :الاطتقبلخ : واحد وعشزوى
عند رؼبة الموظؾ فً الاستقالة من العمل قبل انتهاء عقده ٌجب ان ٌقدم استقالته كتابٌاً قبل شهرٌن من 

 .توقفة عن العمل على الأقل 

 



 

 

 الىاججبد والمحظىراد: اثٌبى وعشزوى 
  ًتلتزم الجمعٌة بما ٌل-: 

معاملة موظفٌها بشكل لائق ٌبرز اهتمامها بؤحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل  .1

 .قول أو فعل ٌمس كرامتهم 

أن ٌعطى الموظفون الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص علٌها فً هذا النظام  .2

 .دون المساس بالأجر 

أن ٌدفع للموظؾ أجرته فً الزمان والمكان اللذٌن ٌحددها العقد مع مراعاة ما تقضً  .3

 .به الأنظمة الخاصة بذلك 

إذا حضر الموظؾ لمزاولة عملة فً الفترة الٌومٌة التً ٌلزمه بها عقد العمل أو أعلن  .4

انه مستعد لمزاولة عمله فً الفترة ولم ٌمنعه من العمل إلا سبب راجع للجمعٌة نفسها 

 .كان له الحق فً أجر المدة التً لا ٌإدي فٌها العمل 

على الجمعٌة أو المسإول عنه أو أي شخص له سلطة على الموظفٌن تشدٌد المراقبة  .5

بعدم دخول أي مادة محظورة شرعاً أو نظاماً إلى أماكن العمل ، فمن وجدت لدٌة 

تطبق بحقة بالإضافة إلى العقوبات الشرعٌة و الجزاءات الادارٌة الرادعة 

 .المنصوص علٌها فً جدول المخالفات و الجزاءات 

  ًٌلتزم الموظؾ بالآت-: 

 

التقٌد بالتعلٌمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم ٌكن فٌها ما ٌخالؾ نصوص عقد  .1

 .العمل أو النظام العام أو الآداب العامة أو ما ٌعرض للخطر 

 .المحافظة على مواعٌد العمل والالتزام بالمظهر واللباس الرسمً  .2

 .إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراؾ الرئٌس و وفق توجٌهاته  .3

العناٌة بالآلات والأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة علٌها وعبى ممتلكات  .4

 .الجمعٌة 

الالتزام بحسن السٌرة والسلوك والعمل على سٌادة روح التعاون بٌنه وبٌن زملائه  .5

وطاعة رإسائه والحرص على إرضاء مراجعً الجمعٌة فً نطاق اختصاصه 

 .وحدود النظام 

تقدٌم كل العون والمساعد فً الحلالات الطارئة أو الأخطار التً تهدد سلامة مكان  .6

 .العمل أو العاملٌن فٌه 

المحافظ على الأسرار الفنٌة الجمعٌة أو أٌة أسرار تصل إلى عملة بسبب أعمال  .7

 .وظٌفته 

عدم ممارسة أي عمل أخر خارج نطاق عمله سواء كان ذلك بؤجر أو بدون أجر لدى  .8

 .أي جهة أخرى فً أوقات العمل الرسمٌة 

الامتناع عن استؽلال عمله بالجمعٌة بؽرض تحقٌق ربح أو منفعة شخصٌة له أو  .9

 .لؽٌره على حساب مصلحة الجمعٌة 

إخطار الجمعٌة بكل تؽٌٌر ٌطرأ على حالته الاجتماعٌة أو محل إقامته خلال أسبوع  .10

 .على الأكثر من تارٌخ حدوث التؽٌٌر 

التقٌد بالأحكام الشرعٌة الإسلامٌة والتعلٌمات والأنظمة والعادات والتقالٌد المراعاة  .11

 .فً البلاد 

 .عدم استقبال زائرٌن فً أماكن العمل من ؼٌر موظفً الجمعٌة وعملائه ومراجعٌه  .12



 

 

 

 :التظلن : الثبلث والعشزوى 

 

مع عدم الإخلال بحق الموظؾ فً الالتجاء إلى الجهات الإدارٌة والقضائٌة المختصة  .1

ٌحق له أن ٌتظلم إلى الإدارة التابع لها من أي تصرؾ أو إجراء ٌتخذ فً حقه وٌقدم 

التظلم إلى إدارة الجمعٌة خلال ثلاثة أٌام من تارٌخ العلم بالتصرؾ أو الإجراء 

 .المتظلم منه ولا ٌضار الموظؾ من تقدٌم تظلمه 

ٌخبر الموظؾ بنتٌجة البت فً تظلمه فً مٌعاد لا ٌتجاوز أسبوع من تارٌخ استلام  .2

 .التظلم 

 

 -:أحكبم ختبهيخ 

ٌحق لمجلس الإدارة حذؾ أو إضافة تعدٌل ما تراه فً هذا النظام متى ما دعت  .1

 .المصلحة إلى ذلك بما لا ٌتعارض مع نظام العمل بالمملكة العربٌة السعودٌة 

ٌتم إعلان هذا النظام بوضعه فً مكان ظاهر من أماكن العمل ، وٌوقع جمٌع  .2

 . الموظفٌن علٌه عند تعٌٌنهم للعمل به مراعاة ما ورد فٌه من أحكام 

 هذا والله موفق

 _تمت_

 


