
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللائحت التنظيميت للموارد البشريت

 جمعيت الدعوة والإرشاد وتوعيت الجالياث بمحافظت العقيق
 

 

 

 إعداد الموظف فً جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العقٌق

 محمد زبير أمان المدني. أ 

 م2021/ هـ 1442

 

 

 م    2021 / 03 / 21هـ ـــ 1442 / 08 / 08: تارٌخ الإصدار 

1 



 الفهرس 

 5................................................................................................................................................... التعرٌفات والأحكام العامة: الفصل الأول 

 5....................................................................................................................................................................................الهدؾ من اللبئحة  : ( 1/1 )المادة 

 5...............................................................................................................................................................................مصادر إعداد اللبئحة  : ( 1/2 )المادة 

 5......................................................................................................................................................اطلبع الموظؾ على اللبئحة عند التعاقد : ( 1/3 )المادة 

 5..........................................................................................................................................................................................سرٌان اللبئحة : ( 1/4 )المادة 

 5...........................................................................................................................................................................اللبئحة متممة لعقد العمل : ( 1/5 )المادة 

 5...........................................................................................................................................................................اللؽة المعتمدة فً اللبئحة : ( 1/6 )المادة 

 5..........................................................................................................................................................................................التقوٌم المعتمد : ( 1/7 )المادة 

 6...........................................................................................................................................................................................تحدٌث اللبئحة  ( 1/8 )المادة 

 6..............................................................................................................................................الحالات ؼٌر المنصوص علٌها فً هذه اللبئحة :( 1/9 )المادة 

 6......................................................................................................................................................التعرٌؾ بالعبارات الواردة فً اللبئحة : ( 1/10 )المادة 

 7.............................................................................................................. جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العقٌقواجبات : ( 1/11 )المادة 

 8....................................................................................................................................................................................واجبات الموظؾ : ( 1/12 )المادة 

 9........................................................................................................................................................................................ الفصل الثانً التوظٌف

 9............................................................................................................... بجمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بالعقٌقشروط التوظٌؾ : ( 2/1 )المادة 

 9........................................................................................................................................................................................مسوؼات التعاقد : ( 2/2 )المادة 

 9..................................................................................................................................................................................محتوٌات عقد العمل : ( 2/3 )المادة 

 9.......................................................................................................................................................................................توقٌع عقد العمل : ( 2/4 )المادة 

 10...........................................................................................................................................................................توظٌؾ ؼٌر السعودٌٌن : ( 2/5 )المادة 

 10................................................................................................................................العقد من أجل القٌام بعمل معٌن : ( 2/6 )المادة 

 10................................................................................................................توظٌؾ طلبة الجامعة والمدارس والمتطوعٌن : ( 2/7 )المادة 

 10..................................................................................................................اطلبع الموظؾ على لائحة الموارد البشرٌة : ( 2/8 )المادة 

 10.....................................................................................................................................................فترة التجربة : ( 2/9 )المادة 

 10................................................................................................................................................تارٌخ المباشرة : ( 2/10 )المادة 

 10.............................................................................................................................................فتح ملؾ للموظؾ : ( 2/11 )المادة 

 11.................................................................................................................................................تهٌئة الموظؾ : ( 2/12 )المادة 

 11..........................................................................................................................................عدم الالتحاق بالعمل : ( 2/13 )المادة 

 11..........................................................................................................إبلبغ الموظؾ بؤي تؽٌرات فً بٌاناته الشخصٌة : ( 2/14 )المادة 

 12 ......................................................................................................................................ساعات العمل: الفصل الثالث 

 12.....................................................................................................................................تحدٌد أٌام العمل الأسبوعً : ( 3/1 )المادة 

 12.......................................................................................................................تحدٌد ساعات العمل الأسبوعٌة والٌومٌة: ( 3/2 )المادة 

2 

 



 12......................................................................................................................ساعات العمل فً شهر رمضان المبارك : ( 3/3 )المادة 

 12......................................................................................................................................بداٌة ونهاٌة الدوام الٌومً : ( 3/4 )المادة 

 12....................................................................................................................................أوقات الراحة وأداء الصلبة : ( 3/5 )المادة 

 12..................................................................................................................................الاستئذان خلبل ساعات العمل : ( 3/6 )المادة 

 14 ......................................................................................................................................العمل الإضافً: الفصل الرابع

 14..................................................................................................................................التكلٌؾ بساعات عمل إضافٌة : ( 4/1 )المادة 

 14..........................................................................................................................................اعتماد العمل الإضافً : ( 4/2 )المادة 

 14..................................................................................................................................حالات حساب العمل الإضافً : ( 4/3 )المادة 

 14........................................................................................................................................تعوٌض العمل الإضافً : ( 4/4 )المادة 

 15 : ...........................................................................................................................................الإجازات: الفصل خامس 

 15...................................................................................................................................احتساب مدة الإجازة السنوٌة : ( 5/1 )المادة 

 15................................................................................................الحالات التً لا تحسب فً رصٌد إجازات الموظؾ السنوٌة : ( 5/2 )المادة 

 15.........................................................................................................................................تنظٌم الإجازات السنوٌة: ( 5/3 )المادة 

 16.................................................................................................................................أجر الموظؾ عن مدة الإجازة : ( 5/4 )المادة 

 16........................................................................................................................................تؤجٌل الإجازة الاعتٌادٌة : ( 5/5 )المادة 

 16..............................................................................................................................إعداد كشوفات إجازات الموظفٌن : ( 5/6 )المادة 

 16..........................................................................................................................................اعتماد الإجازة السنوٌة : ( 5/7 )المادة 

 16...........................................................................................................................الإجازات الاستثنائٌة مدفوعة الأجر : ( 5/8 )المادة 

 16........................................................................................................................................إجازات أداء الاختبارات : ( 5/9 )المادة 

 17.............................................................................................................................................الإجازة بدون أجر : ( 5/10 )المادة 

 17................................................................................................................................الإجازة فً الحالات المرضٌة : ( 5/11 )المادة 

 17................................................................................................................................................العطل الرسمٌة : ( 5/12 )المادة 

 17......................................................................................................العمل لدى صاحب عمل آخر أثناء الإجازة الاعتٌادٌة : ( 5/13 )المادة 

 18 ...................................................................................................................................................الأجور: الفصل السادس 

 18.............................................................................................................................................إعداد جدول الأجور : ( 6/1 )المادة 

 18...................................................................................................................................................حساب الأجور : ( 6/2 )المادة 

 18...............................................................................................................................................موعد دفع الأجور : ( 6/3 )المادة 

 18........................................................................................................................................صرؾ الأجور الشهرٌة : ( 6/4 )المادة 

 18.................................................................................................................................................الحسم من الأجر : ( 6/5 )المادة 

 19...........................................................................................................................................................الانتداب: الفصل السابع 

 19.....................................................................................................................................................بدل الانتداب : ( 7/1 )المادة 

 19..............................................................................................................................................تمدٌد فترة الانتداب : ( 7/2 )المادة 

 19.....................................................................................................................................................قرار الانتداب: ( 7/3 )المادة 

3 



 20...........................................................................................................................................احتساب أٌام الانتداب : ( 7/4 )المادة 

 20....................................................................................................................المصارٌؾ التً ٌتكبدها الموظؾ المنتدب : ( 7/5 )المادة 

 20.........................................................................................................................................توثٌق قرارات الانتداب : ( 7/6 )المادة 

 20..................................................................................................................................................درجة الإركاب : ( 7/7 )المادة 

 21 ...........................................................................................................................التدرٌب والتطوٌر الوظٌفً: الفصل الثامن 

 21.......................................................................................................................................تحدٌد احتٌاجات التدرٌب : ( 8/1 )المادة 

 21......................................................................................................................مخصصات الموظؾ أثناء فترة التدرٌب : ( 8/2 )المادة 

 21.......................................................................................................................صرؾ أجر الموظؾ أثناء مدة التدرٌب : ( 8/3 )المادة 

 21......................................................................................................................اصطحاب الموظؾ لعائلته أثناء التدرٌب : ( 8/4 )المادة 

 21...........................................................................................................................................قاعدة بٌانات التدرٌب : ( 8/5 )المادة 

 22 ...............................................................................................................................................تقٌٌم الأداء: الفصل التاسع 

 22................................................................................................................................................هدؾ تقٌٌم الأداء : ( 9/1 )المادة 

 22..............................................................................................................................................مواعٌد تقٌٌم الأداء : ( 9/2 )المادة 

 23 ..........................................................................................................العلاوات والترقٌات السنوٌة للموظفٌن: الفصل العاشر 

 23..................................................................................................................تقارٌر الأداء والعلبوات السنوٌة للموظفٌن : ( 10/1 )المادة 

 23...................................................................................................المدة التً ٌقضٌها الموظؾ لكً ٌستحق العلبوة السنوٌة : ( 10/2 )المادة 

 23..................................................................................................................................العلبوة الاستثنائٌة للموظفٌن : ( 10/3 )المادة 

 23............................................................................................................العلبوة السنوٌة لمن حصل على علبوة استثنائٌة : ( 10/4 )المادة 

 23.................................................................................................................................................ترقٌة الموظؾ : ( 10/5 )المادة 

 23........................................................................................................................................مواعٌد ترقٌة الموظؾ : ( 10/6 )المادة 

 24.............................................................................................................المزاٌا التً ٌحصل علٌها الموظؾ عند الترقٌة : ( 10/7 )المادة 

 24 ..........................................................................................................................التأمٌنات الاجتماعٌة: الفصل الحادي عشر 

 24...................................................................................................................إضافة الموظؾ إلى التؤمٌنات الاجتماعٌة : ( 11/1 )المادة 

 24..................................................................................................................الإدارة المسإولة عن التؤمٌنات الاجتماعٌة : ( 11/2 )المادة 

 24.............................................................................................................................استقطاعات التؤمٌنات الاجتماعٌة : ( 11/3 )المادة 

 24...................................................................................................الأجر الذي ٌشترك به الموظؾ فً التؤمٌنات الاجتماعٌة : ( 11/4 )المادة 

 24....................................................................................الموظفٌن الجدد والذٌن لم ٌسبق لهم التسجٌل فً التؤمٌنات الاجتماعٌة : ( 11/5 )المادة 

 25........................................................................................الموظفٌن الجدد والذٌن سبق لهم التسجٌل فً التؤمٌنات الاجتماعٌة : ( 11/6 )المادة 

25.....................................................................................................................إنهاء الاشتراك فً التؤمٌنات الاجتماعٌة : ( 11/7 )المادة 

  

 

 

 

 

4 



 

 26........................................................................................................ الأحكام الخاصة بتشغٌل النساء: الفصل الثانً عشر 

 26...........................................................................................................................................مجالات عمل المرأة : ( 12/1 )المادة 

 26...................................................................................................................................................إجازة الوضع: ( 12/2 )المادة 

 26:...............................................................................................................................إجازة المرأة التً توفى زوجها: ( 12/3 )المادة 

 27 : ........................................................................................................................المخالفات والجزاءات: الفصل الثالث عشر 

 27.........................................................................................................................................هدؾ تطبٌق العقوبات : ( 13/1 )المادة 

 27: .............................................................................................................................................أنواع الجزاءات : ( 13/2 )المادة 

 28: ............................................................................................................................المخالفات التً تستوجب الفصل : ( 13/3 )المادة 

 28: ................................................................................................................................تشدٌد العقوبة على المخالؾ : ( 13/4 )المادة 

 28: ...................................................................................................................كتابة الؽرامات التً توقع على الموظؾ : ( 13/5 )المادة 

 29: ...................................................................................................................................جدول المخالفات والعقوبات : 13/6 )المادة 

 30 :.....................................................................................................................................إنهاء الخدمة: الفصل الرابع عشر 

 30: ........................................................................................................................................حالات انتهاء الخدمة : ( 14/1 )المادة 

 30: ..........................................................................................................................................إشعار نهاٌة الخدمة : ( 14/2 )المادة 

 30: ................................................................................................................................................شهادة الخبرة : ( 14/3 )المادة 

 31: .........................................................................................................................................مكافؤة نهاٌة الخدمة : ( 14/4 )المادة 

 31: ..................................................................................................................................تسلٌم العهد المالٌة والعٌنٌة : ( 14/5 )المادة 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 



 : التعرٌفات والأحكام العامة : الفصل الأول 

 :الهدف من اللائحة  (: 1/1 )المادة 

  والعاملٌن بها بما ٌحقق المصلحة العامةجمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العقٌقتهدؾ هذه اللبئحة إلى تنظٌم العلبقة بٌن 

 .ومصلحة الطرفٌن 

  :اطلاع الموظف على اللائحة عند التعاقد (: 1/2 )المادة 

  الموظؾ عند التعاقد على أحكام هذه اللبئحة وٌنص على ذلك فً عقد العمل جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العقٌقتطلع 

 . أي مسإولٌة نتٌجة الإهمال أو التقصٌر فً قراءة ومعرفة هذه اللبئحةجمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العقٌقولا تتحمل 

  :سرٌان اللائحة (: 1/3 )المادة 

 إلا ,  سواءً فً العمل الدائم أو الموسمً بجمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العقٌقتسري أحكام هذه اللبئحة على جمٌع الموظفٌن 

 .ما ٌستثنى فً نص هذه اللبئحة 

 :اللائحة متممة لعقد العمل  (: 1/4 )المادة 

 .تعتبر هذه اللبئحة متممة لعقد العمل 

  :اللغة المعتمدة فً اللائحة ( 1/5 )المادة 

 أو فً أي قرار ٌصدر تنظٌما, اللؽة العربٌة هً الواجبة الاستعمال فً البٌانات والسجلبت والملفات وعقود العمل وؼٌرها مما هو منصوص علٌه فً اللبئحة 

 .لأحكامها 

  :التقوٌم المعتمد (:1/6 )المادة 

 .تحسب جمٌع المدد والمواعٌد المنصوص علٌها فً اللبئحة أو عقود العمل بالتقوٌم المٌلبدي 

 :  تحدٌث اللائحة  (:1/7 )المادة 

 :تقوم إدارة الخدمات المساندة بشكل دوري بتطوٌر اللبئحة وفقاً لأي متؽٌرات تحدث فً 

 . ـ سوق العمل ومستوٌات الأجور 1

 . ـ المفاهٌم الحدٌثة فً مجال الموارد البشرٌة 2

 . ـ السٌاسات واللوائح والقرارات التنظٌمٌة من وزارة الموارد البشرٌة 3

  .للجمعٌة ـ القرارات والسٌاسات المرتبطة بالموارد البشرٌة والصادرة عن الجهة المرجعٌة 4

  .جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العقٌق ـ تقدٌم مقترحات تعدٌل اللبئحة لمجلس إدارة 5

  :الحالات غٌر المنصوص علٌها فً هذه اللائحة (: 1/8 )المادة 

 : لٌقرر ما ٌراه مناسباً الجمعٌةتعرض الحالات التً لم ٌرد فً هذا الدلٌل نص فٌها على مجلس إدارة 
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  :التعرٌف بالعبارات الواردة فً اللائحة (:1/9 )المادة 

 :ٌقصد بالعبارات والألفاظ التالٌة أٌنما وردت فً هذه اللبئحة المعانً الموضحة أمام كل منها على النحو التالً 

 جمعيت الدعوة والإرشاد وتوعيت الجالياث بمحافظت العقيق  اسم الجهة
إدارة جمعٌة الدعوة 

 بالعقٌق

  (التنفٌذي ـ أعضاء المجلس ـ المدٌر الجمعٌة العمومٌة ـ رئٌس مجلس الإدارة ـ نائب رئٌس مجلس الإدارة ـ المسؤول المالً) وتشمل 

 "اللبئحة التنظٌمٌة للموارد البشرٌة " هذه اللبئحة  اللائحة 

 هو كل ما ٌبذل من جهد فكري أو فنً أو جسمانً سواء كان ذلك بشكل دائم أو مإقت   العمل 

 جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العقٌقهو كل شخص طبٌعً ٌعمل لمصلحة  الموظف 

 وإشرافها مقابل أجر جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقٌتعهد الأخٌر بموجبه أن ٌعمل تحت إدارة , عقد مبرم بٌن الجمعٌة والموظؾ  عقد العمل

 ,كل ما ٌعطً للعامل مقابل عمله , بموجب عقد عمل مكتوب أو ؼٌر مكتوب , مهما كان نوع الأجر أو طرٌقة أدائه  الأجر الأساسً 
 .مضافاً إلٌه العلبوات السنوٌة 

الأجر الأساسً مضافاً إلٌه سائر الزٌادات المستحقة الأخرى التً تتقرر للعامل مقابل جهد بذله فً العمل , أو مخاطر ٌتعرض  الأجر الفعلً 
 لها فً أداء عمله , أو التً تتقرر للعامل لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظٌم العمل 

 اثناء عشر شهراً مٌلبدٌاً  السنة

 ثلبثون ٌوماً ما لم ٌنص على خلبؾ ذلك فً عقد العمل الشهر

 كل عمل ٌكلؾ به الموظؾ زٌادة على الساعات الرسمٌة المحددة للعمل العمل الإضافً

  خارج المقرجمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بالعقٌقهو أي عمل ٌكلؾ به الموظؾ لإتمام أعمال تخص  الانتداب 

 مجموعة المهام والواجبات المسندة للموظؾ الوظٌفة 

هً القواعد والأحكام العامة التً ٌسترشد بها الإدارٌون عند اتخاذ قرارات أو معالجة مشكلبت تصادفهم فً مجال شإون  السٌاسات
 الموارد البشرٌة 

 سلسلة محددة من الخطوات ٌجب اتباعها بشكل محدد لتنفٌذ السٌاسات  الإجراءات

 عقد محدد بسنة تنتهً بعدها علبقة الموظؾ بالعمل ما لم ٌشعر الموظؾ بالرؼبة فً تجدٌد عقده قبل ثلبثون ٌوماً من انتهاء مدته العقد محدد المدة

 .عقد مستمر ٌتجدد سنوٌاً بصفة تلقائٌة وٌتم إنهاإه وفق شروط محددة فً هذه اللبئحة  العقد غٌر محدد المدة

 (هـ 1421 / 09 /03) وتارٌخ  ( 33/م )نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة فً المملكة العربٌة السعودٌة الصادر بالمرسوم الملكً رقم  نظام التأمٌنات الاجتماعٌة

 المسإول الإداري الذي ٌرتبط به الموظؾ مباشرة المدٌر المباشر 

 رقم ٌوضح عدد التعدٌلبت التً تمت على اللبئحة أو الإجراءات رقم الإصدار 

 هو عبارة عن تارٌخ البدء الرسمً لتنفٌذ ما ورد فً إجراءات العمل تارٌخ الإصدار

 العمل الذي ٌتم فً مواسم محددة متعارؾ علٌها العمل الرسمً 

 تدرج أو إعادة تعٌٌن الموظؾ من درجته الوظٌفٌة المعٌن علٌها إلى درجة وظٌفٌة أعلى فً السلم الوظٌفً الترقٌة 

 الزٌادة السنوٌة فً الأجر الأساسً للموظؾ التً ٌحصل علٌها من خلبل تدرجه فً السلم الوظٌفً العلاوة 

 السلم الذي ٌحدد الدرجات الوظٌفٌة ومستوٌاتها السلم الوظٌفً

 

  :واجبات جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العقٌق (: 1/10 )المادة  

 :تلتزم جمعٌة الدعوة بالعقٌق بما ٌلً 

 .ـ معاملة موظفٌها بشكل لائق ٌبرز اهتمامها بؤحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل قول  أو فعل ٌمس كرامتهم أو دٌنهم 

 .ـ أن تعطً للموظفٌن الوقت اللبزم لممارسة حقوقهم المنصوص علٌها فً هذه اللبئحة 

 .ـ أن تدفع للموظفٌن أجرتهم فً الزمان والمكان المحددٌن فً هذه اللبئحة 

 .تشدٌد المراقبة بعدم دخول أٌة مادة محظورة شرعاً أو نظاماً إلى أماكن العمل الجمعٌة ـ على 

 .ـ التزام مبادئ العدل والمساواة فً التعامل مع المرإوسٌن 

 .من نظام العمل  ( 40 )ـ أن تدفع الرسوم المنصوص علٌها فً المادة 

 . بالعمل بمقتضٌات الشرٌعة الإسلبمٌة الجمعٌةـ عند تطبٌق أحكام اللبئحة تلتزم 

 .ـ الالتزام بتوفٌر الوسائل اللبزمة للمحافظة على سلبمة الموظفٌن فً أماكن العمل وتوفٌر الإسعافات والرعاٌة الطبٌة اللبزمة 

 .ـ انتهاج الأسالٌب الإدارٌة الحدٌثة فً إعداد الخطط والبرامج وتحدٌد الأنشطة والمهام التً ٌكلؾ بها الموظؾ 

 .ـ إتاحة الفرصة للموظفٌن للمشاركة فً اتخاذ القرارات , وإعداد خطط العمل الخاصة بوظائفهم كلما أمكن ذلك 

 .ـ تشجٌع المبادرات الفردٌة وأنماط التفكٌر الإٌجابً لدى الموظفٌن 
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  :واجبات الموظف (: 1/11 )المادة 

 .ـ التقٌد بالأنظمة والتعلٌمات المتعلقة بالعمل 

 ,إذا لم ٌكن فً هذه التعلٌمات ما ٌخالؾ العقد أو النظام أو الآداب العامة , جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقـ أن ٌنجز العمل وفقاً لأصول المهنة ووفق تعلٌمات إدارة 

 .ولم ٌكن فً تنفٌذها ما ٌعرض للخطر 

 .ـ المحافظة على مواعٌد العمل 

 .ـ أن ٌقدم كل عون ومساعدة دون أن ٌشترط لذلك أجراً إضافٌاً فً حالات الكوارث والأخطار التً تهدد سلبمة مكان العمل أو الأشخاص العاملٌن فٌه 

 .ـ تؤدٌة العمل بإخلبص وأمانة وعلى الوجه المطلوب واستثمار وقت العمل لإنجاز المهام الوظٌفٌة 

  .الجمعٌةـ العناٌة والمحافظة على كل ما ٌوضع تحت تصرؾ الموظفٌن , والمحافظة على كل ممتلكات 

 .ـ الالتزام بحسن السٌرة والسلوك والعمل بروح فرٌق العمل الواحد 

 .بجمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق ـ عدم ممارسة أي عمل آخر خارج نطاق عملهم أثناء فترات العمل الخاصة 

 .جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق ـ الامتناع عن استؽلبل عملهم بؽرض تحقٌق ربح أو منفعة شخصٌة لهم أو لؽٌرهم على حساب مصلحة 

 . بكل تؽٌٌر ٌطرأ على حالتهم الاجتماعٌة جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقـ إخطار إدارة 

 .ـ التقٌد بالتعلٌمات والأنظمة والعادات والتقالٌد المرعٌة فً المملكة 

 .ـ عدم استعمال أدوات العمل ومعداته فً الأؼراض الخاصة 

 :التوظٌف : الفصل الثانً 

  :شروط التوظٌف بجمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق (: 2/1 )المادة 

 : أن ٌكون المتقدم للعمل مستوفٌاً للشروط العامة التالٌة جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بالعقٌقٌشترط لقبول التوظٌؾ والعمل فً 

 . ـ الأمانة وحسن الخلق 1  

 . ـ الاستقامة والسمت الحسن 2  

 . ـ القدرة على العمل ضمن الفرٌق وحسن التصرؾ والتعامل مع الآخرٌن 3  

 . ـ المإهلبت العلمٌة أو الخبرات العلمٌة المطلوبة للوظٌفة 4  

 . ـ أن ٌكون لائقاً طٌباً للوظٌفة المرشح للتعٌٌن علٌها 5  

 . ـ أن ٌجتاز بنجاح ما قد ٌتقرر من امتحان أو مقابلة شخصٌة 6  

 :مسوغات التعاقد  (: 2/2 )المادة 

 : لاستكمال إجراءات التعاقد ٌطلب من كل شخص ٌتم التعاقد معه للمرة الأولى إرفاق صورة من الوثائق التالٌة 

 .أو البطاقة العائلٌة بالنسبة للسعودٌٌن , و إقامة سارٌة المفعول لؽٌر السعودٌٌن ,   ـ بطاقة الهوٌة الوطنٌة 

 .  ـ صورة من الشهادات العلمٌة الحاصل علٌها مع الأصل للمطابقة أو صورة طبق الأصل 

 .  ـ صور مصدقة من شهادات الخبرات السابقة 

 .  ـ أربع صور شخصٌة للمتقدم لشؽل الوظٌفة 

 . ضرورة إرفاقها جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق  ـ أٌة مسوؼات أخرى ترى 
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 :محتوٌات عقد العمل  (: 2/3 )المادة 

 :ٌجب أن ٌحتوي عقد العمل بصورة أساسٌة على البٌانات التالٌة 

 . بالعقٌق ومكانها جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات  ـ اسم 

 .  ـ الاسم الرباعً للموظؾ وجنسٌته 

 .  ـ الأجر المقرر للوظٌفة والبدلات والمزاٌا الأخرى التً ٌستحقها شاؼل الوظٌفة 

 .  ـ نوع العمل ومكانه 

 .  ـ تارٌخ مباشرة العمل 

 (محدد أو ؼٌر محدد المدة  )  ـ نوع العقد 

 .    ـ فترة التجربة 

 :توقٌع عقد العمل  (: 2/4 )المادة 

 .ٌتم توظٌؾ الموظؾ بموجب عقد عمل ٌحرر باللؽة العربٌة من نسختٌن تسلم إحداهما للموظؾ وتودع الأخرى فً ملؾ خدمته بإدارة الخدمات المساندة 

 :توظٌف غٌر السعودٌٌن  (: 2/5 )المادة 

 :فً حال توظٌؾ ؼٌر السعودٌٌن ٌجب أن تتحقق الأمور التالٌة 

من نظام  ( 36 )  ـ أن تكون المهنة التً سوؾ ٌعٌن علٌها ؼٌر السعودي لٌست من المهن والأعمال المحظورة على ؼٌر السعودٌٌن الاشتؽال بها وذلك وفق المادة 

 .العمل 

   ـ ٌجب أن ٌكون العقد مع ؼٌر السعودي مكتوباً ومحدد المدة

  (وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة )  ـ لا ٌجوز أن ٌمارس ؼٌر السعودي العمل إلا بعد الحصول على الموافقة من مركز التنمٌة 

 :توظٌف طلبة الجامعة والمدارس والمتطوعٌن  (: 2/7 )المادة 

 فإنه ٌمكنها توظٌؾ طلبة الجامعات أو المدارس الثانوٌة خلبل فترات المواسم وتكون ,  فً خدمة المجتمع جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقكمساهمة من 

 .أسابٌع كحد أقصى  ( 10 )مدة هذه البرامج 

 :اطلاع الموظف على لائحة الموارد البشرٌة  (: 2/8 )المادة 

 ٌتم اطلبع الموظؾ على لائحة الموارد البشرٌة والتوقٌع على فهم جمٌع ما ورد فٌها والموافقة على العمل بموجبها 

 (المٌثاق الأخلبقً  )  ـ التوقٌع على نموذج 

 :فترة التجربة  (: 2/9 )المادة 

   ـ ٌخضع الموظؾ المتعاقد معه لفترة تجربة مدتها تسعون ٌوماً تبدأ من تارٌخ مباشرة العمل ولا ٌدخل فً حساب فترة التجربة إجازة عٌدي الفطر والأضحى 

 .الحق فً إنهاء العقد ما لم ٌتضمن ؼٌر ذلك جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق    والإجازة المرضٌة وٌكون لكل من الموظؾ و

 .  ـ تعتبر فترة التجربة من ضمن خدمة الموظؾ إذا تم تثبٌته فً العمل بعد انتهاء فترة التجربة 

  :تارٌخ المباشر (: 2/10 )  المادة 

 . هو تارٌخ توقٌعه على العقد جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقٌعتبر تارٌخ مباشرة الموظؾ فً 
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 :فتح ملف للموظف  (: 2/11 )المادة 

 :تقوم إدارة الخدمات المساندة بفتح ملؾ للموظؾ ٌحوي على الوثائق التالٌة 

 .  ـ صورة من الهوٌة الوطنٌة للسعودٌٌن و إقامة سارٌة المفعول لؽٌر السعودٌٌن 

 .  ـ نسخة مصدقة من الشهادات العلمٌة والمهنٌة 

 .  ـ صور من شهادات الخبرة مصدقة 

 .  ـ صور من شهادات الدورات التدرٌبٌة 

 .  ـ صورة من السٌرة الذاتٌة 

 .  ـ صورة شخصٌة 

 .  ـ أصل العقد 

 :تهٌئة الموظف  (: 2/12 )المادة 

 :تقوم إدارة الخدمات المساندة بتزوٌد الموظؾ , عند مباشرته للعمل بالآتً 

 .  ـ نسخة موقعه ومختومة من عقد العمل 

 .  ـ نسخة من كتٌب الموظؾ التعرٌفً 

 .  ـ بطاقة عمل 

 .  ـ اسم مستخدم للشبكة الداخلٌة 

 .  ـ أي وثٌقة أخرى تتطلبها حاجة العمل 

 ولدى وصول الموظؾ إلى الإدارة التً سوؾ ٌعمل بها ٌتولى مدٌره المباشر اطلبعه على طبٌعة الأعمال التً سوؾ توكل إلٌه , بالإضافة إلى المهام والمسئولٌات 

 والصلبحٌات المنوطة بالوظٌفة التً سٌشؽلها وإعطاءه فكرة مختصرة عن طبٌعة العمل فً الإدارة واطلبعه على الهٌكل التنظٌمً للئدارة , كما ٌتعٌن على

 .مدٌره المباشر اطلبع الموظؾ على معاٌٌر التقٌٌم التً سوؾ ٌخضع لها خلبل فترة التجربة 

 :عدم الالتحاق بالعمل  (: 2/13 )المادة 

 جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقإذا لم ٌباشر الموظؾ المتعاقد معه أعمال وظٌفته خلبل خمسة عشر ٌوماً من تارٌخ توقٌعه عقد العمل دون عذر مقبول من إدارة 

   .الجمعٌةٌلؽى عقده بدون أٌة التزامات على 

 :إبلاغ الموظف بأي تغٌرات فً بٌاناته الشخصٌة (: 2/14 )المادة 

 ٌتوجب على الموظؾ إبلبغ إدارة الخدمات المساندة بؤي تؽٌرات تطرأ على بٌاناته الشخصٌة خلبل أسبوع على الأكثر من تارٌخ حدوث التؽٌٌر وإحصاء ما ٌثبت

 :ذلك وبصفة خاصة بالنسبة للمواضٌع التالٌة 

 .  ـ تؽٌٌر محل الإقامة الدائم والمإقت 

 .  ـ تؽٌٌر رقم الجوال أو الهاتؾ أو البرٌد الالكترونً 

 .  ـ الحالة الاجتماعٌة مثل الزواج أو الطلبق أو الإنجاب 
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 :ساعات العمل : الفصل الثالث 

 :تحدٌد أٌام العمل الأسبوعً  (: 3/1 )المادة 

 .من كل أسبوع الجمعة   ـ تحدد أٌام العمل الأسبوعً بستة أٌام , تبدأ بٌوم الأحد وتنتهً بٌوم 

 ,  ـ ٌعتبر ٌوم السبت من كل أسبوع إجازة أسبوعٌة للموظفٌن , على أنه ٌجوز للمدٌر التنفٌذي , أو من ٌفوضه تكلٌؾ الموظفٌن أو بعضهم بالعمل فٌه 

 .إذا اقتضت الضرورة ذلك , وتعوٌضهم عنها وفقاً لقواعد العمل الإضافً , أو منحهم أٌام إجازة بدٌلة مساوٌة من الأسبوع 

 .  ـ على إدارة الخدمات المساندة أن تضع مواعٌد العمل الأسبوعٌة وفترات الراحة فً مكان ظاهر 

 :تحدٌد ساعات العمل الأسبوعٌة والٌومٌة  (: 3/2 )المادة 

 .  ـ تحدد ساعات العمل الفعلٌة الأسبوعٌة بثمانٌة وأربعون ساعة عمل لجمٌع أشهر السنة باستثناء شهر رمضان المبارك 

 .  ـ تحدد ساعات العمل الفعلٌة الٌومٌة بثمان ساعات فً أٌام السنة , باستثناء أٌام شهر رمضان المبارك 

 :ساعات العمل فً شهر رمضان المبارك  (: 3/3 )المادة 

 .  ـ تخفض ساعات العمل الفعلٌة الأسبوعٌة إلى ستة وثلبثون ساعة عمل خلبل شهر رمضان المبارك 

   ـ تحدد ساعات العمل الفعلٌة الٌومٌة للموظفٌن بدوام كامل بست ساعات خلبل أٌام شهر رمضان المبارك , 

 .( مساءً 6:00) وحتى  ( ظهراً 1:00 )بعض الموظفٌن من :  ـ الدوام الصباحً 1  

 .( صباحاً 1:00) وحتى  ( مساءً 10:30 )من :  ـ الدوام المسائً 2  

 :بداٌة ونهاٌة الدوام الرسمً  (: 3/4 )المادة 

 :  ـ ٌلتزم جمٌع الموظفٌن بالحضور فً أوقات الدوام التالٌة 

 .( ظهراً 12:30) وحتى  ( صباحاً 9:00 )من :  ـ الدوام الصباحً 1  

 .( مساءً 9:30) وحتى  ( عصرا 4:30 )من :  ـ الدوام المسائً 2  

 .جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق   ـ ٌلتزم كل موظؾ بتسجٌل وقت حضوره وانصرافه حسب الآلٌة التً تضعها إدارة 

 .  ـ تقوم إدارة الخدمات المساندة بالتدقٌق بشكل دوري فً إثبات الموظفٌن للحضور والانصراؾ للتؤكد من التزام الموظؾ بؤوقات الدوام الرسمً 

 :أوقات الراحة وأداء الصلاة  (: 3/5 )المادة 

 .ٌراعى فً أوقات العمل ألا ٌعمل الموظؾ أكثر من خمس ساعات متوالٌة دونما فترة الراحة والصلبة والطعام لا تقل عن نصؾ ساعة 

 :الاستئذان خلال ساعات العمل  (: 3/6 )المادة 

 .  ـ ٌكون الاستئذان خلبل ساعات العمل الٌومٌة لأمر طارئ بموافقة المدٌر المباشر للموظؾ وٌحرص الموظؾ على كتابة الاستئذان فً كشؾ الحضور والانصراؾ 

 .    ـ على أخصائً الموارد البشرٌة التؤكد من صحة بٌانات الاستئذان ومطابقتها مع وقت إثبات الحضور أو الانصراؾ فً الكشؾ 
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 :العمل الإضافً : الفصل الرابع 

 :التكلٌف بساعات عمل إضافٌة  (: 4/1 )المادة 

 ٌعتبر تكلٌؾ الموظؾ بساعات عمل إضافٌة خارج أوقات العمل الرسمٌة ـــ الموضحة فً هذه اللبئحة ـــ أمراً استثنائٌاً , وٌكون الأصل هو انجاز الأعمال 

 :فً أوقات الدوام الرسمً وٌكون التكلٌؾ بساعات عمل إضافٌة وفق التالً 

 .  ـ ٌجب أن ٌصدر قرار التكلٌؾ بالعمل الإضافً مسبقاً من المدٌر التنفٌذي بناءً على توصٌة من مدٌري الإدارات التً ٌقع العمل المطلوب ضمن اختصاصها 

   ـ تستثنى من ذلك الحالات الطارئة التً تستوجب إنجاز عمل خارج ساعات الدوام الرسمً مع تعذر صدور قرار مسبق , على أن ٌتم إقرار العمل الإضافً 

 .من قبل المدٌر التنفٌذي لاحقاً 

   ـ ٌبٌن قرار التكلٌؾ طبٌعة العمل المطلوب إنجازه , ومدته وعدد الساعات المقررة لإنجازه , وأسماء ودرجات الموظفٌن المكلفٌن بالعمل , وتحدٌد كٌفٌة

 .تعوٌض العمل الإضافً 

 .  ـ ٌشترط وجود حاجة ماسة لإنجاز العمل , وعدم إمكانٌة إنجازه أثناء ساعات الدوام الرسمٌة 

   ـ ٌكلؾ مدٌرو الإدارات المعنٌة بمتابعة دوام الموظفٌن المكلفٌن بالعمل الإضافً وتقدٌم تقرٌر فً نهاٌة المدة المحددة ٌبٌن ما تم إنجازه من عمل , ومدى التزام

 .   المكلفٌن بؤوقات العمل الإضافً 

 :اعتماد العمل الإضافً  (: 4/2 )المادة 

 .ٌكون اعتماد العمل الإضافً من صلبحٌة إدارة الخدمات المساندة ولا ٌجوز لأي موظؾ مهما كانت درجته الوظٌفٌة وتحت أي ظرؾ أن ٌعتمد لنفسه عملبً إضافٌاً 

 :حالات حساب العمل الإضافً  (: 4/3 )المادة 

 :ٌعتبر عملبً إضافٌاً كل عمل ٌكلؾ به الموظؾ فً الحالات التالٌة 

 .  ـ بعد ساعات الدوام الرسمً 

 .  ـ فً أوقات الراحة الأسبوعٌة 

 .   ـ فً أٌام العطل الرسمٌة والأعٌاد 

 :تعوٌض العمل الإضافً  (: 4/4 )المادة 

 .من أجره الأساسً  (% 50 )ٌدفع للموظؾ أجراً إضافٌاً عن ساعات العمل الإضافٌة ٌوازي أجر الساعة مضافاً إلٌه 

 :الإجازات : الفصل الخامس 

 :احتساب مدة الإجازة السنوٌة  (: 5/1 )المادة 

 .  ـ ٌستحق الموظؾ إجازة سنوٌة مدتها ثلبثون ٌوماً اعتٌادٌاً عن كل سنة من سنوات الخدمة بؤجر كامل حسب آخرأجر تقاضاه الموظؾ 

   ـ ٌبدأ احتساب مدة الإجازة التً ٌستحقها الموظؾ الجدٌد اعتباراً من تارٌخ مباشرته للعمل , وٌحتسب لكل شهر خدمة نصٌب من مدة الإجازة السنوٌة 

 .   للموظؾ وٌكون رصٌد الإجازة بحسب الخدمة أي ٌضاؾ للرصٌد ٌومٌن ونصؾ الٌوم عن كل شهر 

 وٌستحق من ٌجتازها بنجاح  , جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق  ـ تعتبر مدة التجربة للموظؾ الجدٌد فً حالة تثبٌته فً الخدمة جزءاً من خدمته فً 

 .   إجازة سنوٌة تساوي نصٌب مدتها 

 .  ـ لا ٌستحق من تنتهً خدمته لأي سبب كان أثناء فترة التجربة إجازة سنوٌة عن تلك الفترة 

 .  ـ ٌجب أن ٌتمتع الموظؾ بإجازته فً سنة استحقاقها , ولا ٌجوز النزول عنها أو أن ٌتقاضى بدلاً نقدٌاً عوضاً عن الحصول علٌها أثناء خدمته 
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 :الحالات التً لا تحسب فً رصٌد إجازات الموظف السنوٌة  (: 5/2 )المادة 

 :لا ٌستحق الموظؾ إجازة سنوٌة عن المدد التالٌة 

 .  ـ فترة الإجازة بدون أجر 

 .  ـ فترة العقوبة بالإٌقاؾ عن العمل فً حالة الإدانة 

 .  ـ فترة ؼٌاب الموظؾ عن عمله بدون عذر مشروع 

   ـ فترة سجن الموظؾ لحكم صادر بحقه إذا استوجبت الفصل من الخدمة , أما إذا لم تستوجب الفصل فٌجوز اعتبار مدة السجن , أو بعضها كجزء من الإجازة

 .   السنوٌة بناءً على طلب من الموظؾ 

 .  ـ فترة الابتعاث للدراسة سواءً داخل المملكة أو خارجها 

 .  ـ فترة التدرٌب التً تزٌد عن ثلبثة أشهر 

 :تنظٌم الإجازات السنوٌة  (: 5/3 )المادة 

   ـ ٌتم فً بداٌة السنة المالٌة , جدولة الإجازات السنوٌة التً تزٌد عن خمسة أٌام عمل للموظفٌن فً كل إدارة , وذلك تنظٌماً لوقت حصولهم على إجازاتهم , على 

 .   أن ٌتم مراعاة مصلحة العمل ورؼبة الموظؾ فً جدولة الإجازات ما أمكن ذلك 

 .  ـ تضع إدارة الخدمات المساندة تعلٌمات تنظٌم كٌفٌة تمتع الموظفٌن بإجازتهم السنوٌة وتجزئتها , وحالات تؤجٌلها وقطعها 

 .  ـ لا ٌحق للموظؾ طلب إجازة اعتٌادٌة أقل من خمسة أٌام 

 .  ـ ٌكون تقدٌم طلب الإجازة قبل أسبوع من تارٌخها 

 :أجر الموظف عن مدة الإجازة  (: 5/4 )المادة 

 .ٌجوز صرؾ الأجر عن مدة الإجازة السنوٌة مقدماً , وقبل أسبوع من تارٌخ بدء الإجازة , للئجازات التً تزٌد مدتها عن ثلبثون ٌوماً اعتٌادٌاً 

 :تأجٌل الإجازة الاعتٌادٌة  (: 5/5 )المادة 

  أن ٌإجل إجازته الاعتٌادٌة أو أٌاماً منها إلى السنة التالٌة بحٌث لا ٌزٌد تراكم الرصٌد جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق  ـ ٌحق للموظؾ وبعد موافقة 

 .(رصٌد إجازة سنتٌن  )عن 

 فإذا اقتضت ظروؾ العمل .  تؤجٌل إجازة الموظؾ بعد نهاٌة سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروؾ العمل ذلك لمدة لا تزٌد على تسعٌن ٌوماً للجمعٌة  ـ ٌحق 

 .   استمرار التؤجٌل وجب الحصول على موافقة الموظؾ كتابة , على ألا ٌتعدى التؤجٌل نهاٌة السنة التالٌة لسنة استحقاق الإجازة 

 :إعداد كشوفات إجازة الموظفٌن  (: 5/6 )المادة 

 .تقفل إدارة الخدمات المساندة كشوفات إجازات الموظفٌن للسنة الماضٌة وترحل أرصدة الموظفٌن ضمن كشؾ السنة الجدٌدة 

 :اعتماد الإجازة السنوٌة  (: 5/7 )المادة 

 .لا ٌحق للموظؾ التمتع بالإجازة السنوٌة إلا بعد صدور إشعار بالموافقة على ذلك من إدارة الخدمات المساندة 

 :الإجازات الاستثنائٌة مدفوعة الأجر  (: 5/8 )المادة 

 :ٌحق للموظؾ الحصول على إجازة استثنائٌة مدفوعة الأجر فقط فً المناسبات والحالات الآتٌة 

 .  ـ ثلبثة أٌام عند ولادة مولود له 

 .  ـ خمسة أٌام فً حالة وفاة زوجتة أو أحد أصوله أو فروعه 

 (الأب ـ والأم ـ والجد ـ والجدة   )      ـ الأصول 

 (الأبناء ـ والبنات ـ وأبناء البنٌن , وبنات البنٌن  )      ـ الفروع 
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 . ـ ثلبثة أٌام لوفاة الأخ أو الأخت 

  .بالجمعٌة ـ خمسة أٌام للزواج ولمرة واحدة طوال مدة خدمته 

 . ـ الأٌام الفعلٌة لأداء الامتحانات الدراسٌة لسنة ؼٌر معادة 

 :إجازات أداء الاختبارات  (: 5/9 )المادة 

   للموظؾ المنتسب إلى مإسسة تعلٌمٌة الحق فً إجازة بؤجر كامل لتؤدٌة الامتحانات عن سنة ؼٌر معادة تحدد مدتها بعدد أٌام الامتحان الفعلً , أما إذا كان الامتحان

 عن سنة معادة فٌكون للموظؾ الحق فً إجازة بدون أجر لأداء الامتحان , ولوحدة الشإون الإدارٌة والبشرٌة الحق فً أن ٌطلب الوثائق المإٌدة لطلب الإجازة ,

 .وعلى الموظؾ أن ٌتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر ٌوماً على الأقل 

 :الإجازة بدون أجر  (: 5/10 )المادة 

 لا تعطى إجازة بدون أجر إلا فً أضٌق الحالات عند نفاد رصٌد الموظؾ من الإجازة الاعتٌادٌة مع حاجته الماسة لأخذ الإجازة بشرط أخذ موافقة مجلس إدارة 

 .وتحدٌد مدتها , وٌعد عقد العمل موقوفاً خلبل مدة الإجازة فٌما زاد على عشرٌن ٌوماً ما لم ٌتم الاتفاق على خلبؾ ذلك الجمعٌة بالعقٌق 

 :الإجازة فً الحالات المرضٌة  (: 5/11 )المادة 

 .  ـ للموظؾ الحق فً الحصول على إجازة مرضٌة إذا ثبت مرضه حسب ما ورد فً نظام العمل السعودي 

 السنة التً تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة : وٌقصد بالسنة الواحدة ,   ـ تحسب الإجازة المرضٌة خلبل السنة الواحدة سواء أكانت الإجازة متصلة أم متقطعة 

 :وفقاً للآتً 

 .      ـ ثلبثون ٌوماً بؤجر كامل 

 .      ـ ستون ٌوماً بثلبثة أرباع الأجر 

 .      ـ ثلبثون ٌوماً بدون أجر 

 :العطل الرسمٌة  (: 5/12 )المادة 

 .  ـ ٌستحق الموظفٌن إجازة لعٌدي الفطر والأضحى حسب نظام العمل السعودي , تحدد بداٌتها ونهاٌتها بقرار من المدٌر التنفٌذي 

 .  إجازة مدفوعة الأجر للموظفٌن الجمعٌة بالعقٌق  ـ تعتبر جمٌع أٌام العطل الرسمٌة التً تحددها إدارة 

 :العمل لدى صاحب عمل آخر أثناء الإجازة الاعتٌادٌة : ( 5/13 )المادة 

  إذا ثبت ذلك أن تحرمللجمعٌة بالعقٌقوٌحق , لا ٌجوز للموظؾ أثناء تمتعه بؤي من إجازته المنصوص علٌها فً هذا الفصل أن ٌعمل لدى صاحب عمل آخر 

 .الموظؾ من أجرته لمدة الإجازة  أو تسترد ما سبق أن أدته إلٌه من ذلك الأجر 

 :الأجور : الفصل السادس   

 :إعداد جدول الأجور  (: 6/1 )المادة 

 .تتولى إدارة الخدمات المساندة إعداد جداول الأجور والعلبوات السنوٌة والبدلات للموظفٌن 

 :حساب الأجور  (: 6/2 )المادة 

  من كل شهر مٌلبدي , حٌث ٌتم حساب دوام الموظفٌن ٌناءً على كشوفات الحضور و الانصراؾ ثم ٌتم تفرٌؽها فً 30ٌبدأ حساب دوام الموظفٌن قٌل ٌوم 

 .نموذج صرؾ أجر لكل موظؾ 

 :موعد دفع الأجور  (: 6/3 )المادة 

 :تدفع أجور الموظفٌن بالريال السعودي وٌتم دفعها خلبل ساعات العمل ومكانه طبقاً للؤحكام الآتٌة على أن ٌتم تحدٌد تارٌخ المباشرة فً عقد العمل 

 .  تصرؾ أجورهم مرة فً الأسبوع :  ـ الموظفٌن بالٌومٌة لعمل مإقت 

 .ـ الموظفون ذوو الأجور الشهرٌة تصرؾ أجورهم فً الٌوم الثلبثون من كل شهر مٌلبدي على ألا تتؤخر عن الٌوم الواحد والثلبثٌن إلا لظروؾ خارجة عن الإرادة 
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 .ـ وفً ؼٌر ما ذكر تإدى إلى الموظفٌن أجورهم مرة كل أسبوع على الأقل 

 .ـ إذا صادؾ الٌوم المحدد لدفع الأجور ٌوم الراحة الأسبوعً أو ٌوم عطلة رسمٌة فٌتم الصرؾ فً ٌوم العمل السابق له 

 :صرف الأجور الشهرٌة  (: 6/4 )المادة 

  وضعالجمعٌة بالعقٌقتصرؾ الأجور والمكافآت المستحقة للموظؾ بعد توقٌعه على نموذج صرؾ الأجور أو السجلبت المعدة لهذا الؽرض , وٌحق لإدارة 

 .أي نظام ٌسهل إجراءات الصرؾ مثل التحوٌل البنكً المباشر فً حساب الموظؾ 

 :الحسم من الأجر  (: 6/5 )المادة 

 :لا ٌحق حسم أي مبلػ من أجر الموظؾ لقاء حقوق خاصة دون موافقة خطٌة منه , إلا فً الحالات الآتٌة 

 . لموظفٌها أو أي مزاٌا أخرى وافق علٌها الموظؾ الجمعٌة بالعقٌق  ـ أقساط أي مشروع تقوم به 

 .  ـ الؽرامات التً تقع على الموظؾ بسبب المخالفات التً ٌرتكبها , وكذلك المبلػ الذي ٌقتطع منه مقابل ما أتلفه 

 .  ـ اشتراكات التؤمٌنات الاجتماعٌة وأي اشتراكات أخرى مستحقة على الموظؾ نظاماً 

 :الانتداب : الفصل السابع 

 :بدل الانتداب  (: 7/1 )المادة 

 :والتؽذٌة للموظؾ المنتدب لأداء مهمة رسمٌة حسب الحالات التالٌة (الوقود ـ إٌجار المركبة وتؤمٌنها  )ٌدفع للموظؾ المنتدب بدلاً نقدٌاً ٌشمل السكن والمواصلبت 

 :  ـ إذا كانت المهمة تتطلب قضاء أكثر من ٌوم ٌتضمن المبٌت للٌلة على الأقل خارج مدٌنة مقر عمله بشرط 

 . كم عن مقر العمل ولٌس من سكن المنتدب 200  ـ أن نكون المسافة أكثر من 

 :                            وفقاً للجدول التالً 

 قيمت البدل بالريال السعودي الوظيفت
  المدٌر التنفٌذي

  مدراء الإدارات

  باقً الموظفٌن
 

 والتؽذٌة (الوقود ـ إٌجار المركبة و تؤمٌنها  )  ـ إذا كانت المهمة ٌتم إنجازها بالذهاب والعودة فً نفس الٌوم فٌصرؾ للموظؾ المنتدب بدل ٌشمل المواصلبت 

 :                         حسب الجدول التالً 

 قيمت البدل بالريال السعودي الوظيفت
  المدٌر التنفٌذي

  مدراء الإدارات والموظفٌن
 

 :تمدٌد فترة الانتداب  (:7/2 )المادة 

 لا ٌجوز تمدٌد فترة الانتداب إلا بمبررات مقنعة , وفً حالة تقصٌر الموظؾ المنتدب عن إنجاز المهمة المكلؾ بها فً الوقت المحدد , فلب ٌصرؾ له أي بدل

 .عن المدة الزائدة عن المقرر 

 :قرار الانتداب  (: 7/3 )المادة 

 ٌشترط صدور قرار مسبق بالانتداب , وتحدد فٌه المهمة المطلوبة ومدة الانتداب , وٌستثنى من ذلك الحالات التً تستدعً معالجة مستعجلة , على أن ٌصدر 

 .القرار فً وقت لاحق 
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 :احتساب أٌام الانتداب  (: 7/4 )المادة 

 .  ـ تحتسب أٌام الإجازة الأسبوعٌة والعطل الرسمٌة التً تتخلل الانتداب ضمن الأٌام التً ٌصرؾ عنها البدل 

   ـ ٌحتسب بدل الانتداب عن أٌام الإجازة المرضٌة عندما ٌكون المرض طارئاً أثناء الانتداب , وأن تثبت تقارٌر طٌبة معتمدة أن حالة الموظؾ تستلزم العلبج ,

 .   وأن ٌخطر الموظؾ مدٌره المباشر بمرضه , وٌشترط فً هذه الحالة ألا تزٌد مدة المرض المحتسبة فً الانتداب عن ثلث مدة الانتداب 

 :المصارٌف التً ٌتكبدها الموظف المنتدب  (: 7/5 )المادة 

 ٌعوض الموظؾ عن أٌة مصارٌؾ إضافٌة ذات علبقة بتنفٌذ المهمة المنتدب من أجلها كالمكالمات الهاتفٌة , وإرسال الفاكس والبرٌد الإلكترونً , ورسوم مؽادرة

 .المطارات ومجمعات النقل , وتكالٌؾ شحن المعدات والأمتعة الخاصة بالمهمة , وما شابه ذلك , على أن ٌقدم وثائق رسمٌة تثبت ذلك 

 :توثٌق قرارات الانتداب  (: 7/6 )المادة 

 .,تحفظ نسخة من قرار الانتداب معززة بالمستندات والوثائق الخاصة بمعاملبت صرؾ بدل الانتداب لدى إدارة الموارد البشرٌة 

 :درجة الإركاب  (: 7/7 )المادة 

 تذاكر سفر إلى أقرب مطار لمكان أداء المهمة,  لموظفٌها عند تكلٌفهم بمهام رسمٌة خارج مقر عملهم داخل وخارج المملكة جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقتوفر 

 .على درجة الضٌافة 

 :التدرٌب والتطوٌر الوظٌفً : الفصل الثامن 

 :تحدٌد احتٌاجات التدرٌب  (:8/1 )المادة 

 تحدد إدارة الخدمات المساندة الاحتٌاجات للبرامج التدرٌبٌة حسب خطة التدرٌب الوظٌفً للموظفٌن ومن خلبل الرإساء المباشرٌن ومدٌري الإدارات وٌتم اعتمادها

 .بعد ترجمتها لخطة تدرٌبٌة من المدٌر التنفٌذي 

 :مخصصات الموظف أثناء فترة التدرٌب  (: 8/2 )المادة 

 .ٌعامل الموظؾ عند التحاقه ببرامج تدرٌبً فً داخل المملكة من حٌث المخصصات والمزاٌا الأخرى بنفس مخصصات الانتداب الموضحة فً هذه اللبئحة 

 :صرؾ أجر الموظؾ أثناء مدة التدرٌب : ( 8/3 )المادة 

 .ٌستمر صرؾ أجر الموظؾ طوال مدة التدرٌب وٌشمل البدلات والمزاٌا طوال فترة التدرٌب 

 :اصطحاب الموظف لعائلتة أثناء التدرٌب  (: 8/4 )المادة 

 .إذا رؼب الموظؾ الملتحق بدورة تدرٌبٌة اصطحاب عائلته معه فٌتحمل تكالٌؾ السفر والإقامة والتؤشٌرات الخاصة بعائلته 

 :قاعدة بٌانات التدرٌب  (: 8/5 )المادة 

 تقوم إدارة الخدمات المساندة بتصمٌم وإنشاء قاعدة بٌانات للتدرٌب , تتضمن معلومات وافٌة عن البرامج التدرٌبٌة وأسماء الموظفٌن والمدربٌن , ومعلومات 

 .تتعلق بالجهات المنفذة لتلك البرامج 

 :تقٌٌم الأداء : الفصل التاسع 

 :هدف تقٌٌم الأداء  (: 9/1 )المادة 

 ٌهدؾ الأداء إلى الوقوؾ على مدى قدرة الموظفٌن على القٌام بالمهام والواجبات الموكلة إلٌهم , ومدى استعدادهم للنمو الوظٌفً , وتحقٌقهم لأهداؾ 

  , وتحدٌد احتٌاجاتهم التدرٌبٌة من خلبل إتباع أسلوب موضوعً ٌعتمد على أسس ومعاٌٌر لقٌاس مستوى الأداء والمهاراتجمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق

 .التً ٌتمتع بها الموظؾ , وٌعتبر المدٌر المباشر للموظؾ مسإول مسإولٌة مباشرة عن تقٌٌم الموظفٌن بإدارته , وٌعتمد التقٌٌم المدٌر التنفٌذي 
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 :مواعٌد تقٌٌم الأداء  (: 9/2 ): المادة 

 :ٌتم استخدام نموذج تقٌٌم الأداء الوظٌفً فً الحالات التالٌة 

 .     ـ عند انتهاء الفترة التجرٌبٌة للموظؾ الجدٌد لاستكمال الترسٌم 

 .    ـ كل أربعة أشهر للبستفادة منه فً التقٌٌم السنوي للموظؾ 

 (منتصؾ شهر نوفمبر  )    ـ قبل انتهاء العام المٌلبدي 

 :العلاوات والترقٌات السنوٌة للموظفٌن : الفصل العاشر 

 :تقارٌر الأداء والعلاوات السنوٌة للموظفٌن  (: 10/1 )المادة 

 % (.60 )بحٌث لا ٌقل مستوى أداء الموظؾ عن الجمعٌة تمنح العلبوات السنوٌة بداٌة كل سنة مٌلبدٌة وذلك حسب تقارٌر الأداء المعتمدة فً 

 .المدة التً ٌقضٌها الموظف لكً ٌستحق العلاوة السنوٌة  (: 10/2 )المادة 

 .سنة على الأقل بالجمعٌة    ـ ٌشترط منح العلبوات السنوٌة أن ٌكون الموظؾ قد مضى على التحاقه 

  .للجمعٌة   ـ ٌعتمد على العلبوة السنوٌة التً ٌقرها المجلس فً حٌن دخول الموظؾ 

 :العلاوات الاستثنائٌة للموظفٌن  (: 10/3 )المادة 

 : منح علبوة استثنائٌة تشجٌعٌة لبعض الموظفٌن وفق الشروط التالٌة الجمعٌة وبناء على التوصٌات المقدمة له من مدٌر الجمعٌةٌحق لرئٌس مجلس إدارة 

 .   ـ الموظفون الذٌن ٌحصلون على تقدٌر عام ممتاز فً تقارٌر الأداء 

 .   ـ الموظفون الذٌن قدموا خدمات وأعمال ممٌزة للجمعٌة 

 :العلاوة السنوٌة لمن حصل على علاوة استثنائٌة  (: 10/4 )المادة 

 .لا ٌخل حصول الموظؾ على علبوة استثنائٌة بحقه فً العلبوة السنوٌة إذا استوفى شروط استحقاقها 

 :ترقٌة الموظف  (: 10/5 )المادة 

 :ٌكون الموظؾ أهلب للترقٌة إلى وظٌفة أعلى متى توفرت الشروط التالٌة 

 .  ـ وجود شاؼر فً الوظٌفة الأعلى 

 .  ـ توفر المإهلبت والخبرات اللبزمة لدٌه لشؽل الوظٌفة الأعلى 

 .  ـ حصوله على درجة جٌد حدا على الأقل فً آخر تقرٌر دوري 

 :  ـ إذا توافرت شروط الترقٌة لوظٌفة أعلى فً أكثر من موظؾ ٌتم المفاضلة بٌنهم وإعطاء الأولوٌة كما ٌلً 

 .      ـ الموظؾ الأكثر كفاءة والأعلى تقدٌرا فً تقٌٌم الأداء 

 .      ـ إذا تساوت تقدٌرات تقٌٌم الأداء فتعطى للموظؾ الأقدم فً الخدمة 

 .      ـ إذا تساوت التقدٌرات والأقدمٌة فتعطى لمن حضر دورات تدرٌبٌة أكثر 

 :مواعٌد ترقٌة الموظف  (: 10/6 )المادة 

 .لا ترتبط الترقٌة بموعد تجدٌد عقد الموظؾ 

 :المزاٌا التً ٌحصل علٌها الموظف عند الترقٌة  (: 10/7 )المادة 

 .ٌمنح الموظؾ الذي سٌتم ترقٌة للمرتبة والوظٌفة الأعلى على جمٌع مزاٌا الوظٌفة التً تمت ترقٌته إلٌها اعتباراً من تارٌخ الترقٌة 
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 :التأمٌنات الاجتماعٌة : الفصل الحادي عشر 

 :إضافة الموظف إلى التأمٌنات الاجتماعٌة  (: 11/1 )المادة 

 :ٌخضع جمٌع الموظفٌن لنظام التؤمٌنات الاجتماعٌة المعمول به فً المملكة كما ٌلً 

 (فرع المعاشات والأخطار المهنٌة  )   ـ الموظفون السعودٌون نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة 

 (نظام الأخطار المهنٌة فقط  )   ـ الموظفون ؼٌر السعودٌٌن نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة 

 :الإدارة المسؤولة عن التأمٌنات الاجتماعٌة (: 11/2 )المادة 

 .تقع مسإولٌة إنجاز معاملبت التؤمٌنات على عاتق إدارة الموارد البشرٌة 

 :استقطاعات التأمٌنات الاجتماعٌة  (: 11/3 )المادة 

 :تتحمل الجمعٌة والموظؾ النسبة المقررة للبستقطاع طبقاً لنظام التؤمٌنات الاجتماعٌة كما ٌلً 

 . عن جمٌع موظفٌها السعودٌون وؼٌر السعودٌٌن الجمعٌةلفرع الأخطار المهنٌة تدفع من قبل % 2   ــ 

 . عن جمٌع موظفٌها السعودٌٌن الجمعٌةلفرع المعاشات تدفع من قبل % 9   ــ 

 .من أجورهم وهً تمثل حصتهم للمشاركة فً برنامج فرع المعاشات  (% 9 )  ــ ٌدفع الموظفون السعودٌون 

 .  ــ ٌتم تؽٌٌر الأسباب الموضحة أعلبه فً حالة التؽٌٌرات التً تطرأ على نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة 

 :الأجر الذي ٌشترك به الموظؾ فً التؤمٌنات الاجتماعٌة على أساس : ( 11/4 )المادة 

 .    ــ الأجر الأساسً 

 .    ــ مضافاً إلٌة معدل بدل السكن الشهري 

 .الموظفٌن الجدد والذٌن لم ٌسبق لهم التسجٌل فً التأمٌنات الاجتماعٌة  (: 11/5 )المادة 

 جمٌع الموظفٌن السعودٌٌن المعٌنٌن حدٌثاً الذٌن لم ٌسبق لهم الاشتراك فً نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة , ٌجب أن ٌتم اشتراكهم بهذا النظام وحسم حصتهم فً

 التؤمٌنات الاجتماعٌة , وعلى إدارة الخدمات المساندة إبلبغ التؤمٌنات الاجتماعٌة فً حٌنها باشتراك الموظؾ الجدٌد فً التؤمٌنات الاجتماعٌة وتؤمٌن بطاقة

 .الاشتراك الخاصة به 

 :الموظفٌن الجدد والذي سبق لهم التسجٌل فً  التأمٌنات الاجتماعٌة  (: 11/6 )المادة 

 ٌتعٌن على جمٌع الموظفٌن السعودٌٌن المعٌنٌن حدٌثاً الذي سبق لهم الاشتراك فً التؤمٌنات الاجتماعٌة تقدٌم صورة من بطاقة التؤمٌنات الصادرة من التؤمٌنات 

  وعلى إدارة الخدمات المساندة إبلبغ التؤمٌنات الاجتماعٌة بتجدٌد الاشتراك على أرقامهم السابقة اعتباراً الجمعٌةالاجتماعٌة عن مدة خدمتهم السابقة قبل تعٌٌنهم فً 

 .من  تارٌخ تعٌٌنهم 

 :إنهاء الاشتراك فً التأمٌنات الاجتماعٌة  (: 11/7 )المادة 

 .الموظؾ الذي تنتهً خدماته ٌتم إٌقاؾ اشتراكه فً التؤمٌنات الاجتماعٌة وٌتم إبلبغ التؤمٌنات الاجتماعٌة بذلك فور انتهاء خدماته 

 :الأحكام الخاصة بتشغٌل النساء : الفصل الثانً عشر 

 :مجالات عمل المرأة  (: 12/1 )المادة 

  .جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقٌتم توفٌر الوظائؾ الملبئمة لطبٌعة عمل المرأة فً 

 :تشغٌل المرأة أثناء فترة من اللٌل  (: 12/2 )المادة 

 .ٌتوقؾ عمل المرأة فً الفترة المسائٌة إذا بقً على طلوع الفجر إحدى عشر ساعة 
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 :إجازة الوضع  (: 12/3 )المادة 

 بحد أقصى , بؤربعة أسابٌع قبل التارٌخ المرجح للوضع , ولها الحق كذلك , بؤجر كامل كٌؾ تشاء تبدأ " الوضع "    ــ للمرأة العاملة الحق فً توزٌع إجازة 

 فً تمدٌدها لشهر من دون أجر وذلك من دون المساس باستحقاق أو أجر الإجازة السنوٌة , وٌحدد التارٌخ المرجح للوضع بموجب شهادة طبٌة مصدقة من جهة 

 . صحٌة 

  جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق   ــ ٌدفع للمرأة الموظفة أثناء انقطاعها عن عملها فً إجازة الوضع ما ٌعادل نصؾ أجرها , إذا كان لها خدمة سنة فؤكثر لدى 

 .والأجرة كاملة إذا بلؽت مدة خدمتها ثلبث سنوات فؤكثر ٌوم بدء الإجازة 

    ــ ٌحق للمرأة الموظفة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تؤخذ بقصد إرضاع مولودها فترة أو فترات للبستراحة لا تزٌد فً مجموعها على 

 الساعة فً الٌوم الواحد , وذلك علبوة على فترات الراحة الممنوحة لجمٌع الموظفٌن , وتحسب هذه الفترة أو الفترات من ساعات العمل الفعلٌة , ولا ٌترتب

 .علٌها تخفٌض الأجر 

 ولجمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق ،   ــ ٌسقط حق العاملة فٌما تستحقه وفقاً لأحكام هذا الفصل إذا عملت لدى صاحب عمل آخر أثناء مدة إجازتها المصرح بها , 

 . ما أدته لها  الجمعٌة أن تحرمها من أجرها عن مدة الإجازة , أو أن تسترد–فً هذه الحالة 

 .   ــ لا ٌجوز فصل العاملة أثناء فترة مرضها الناتج عن الحمل أو الوضع , وٌثبت المرض بشهادة طبٌة معتمدة , على ألا تتجاوز مدة ؼٌابها مائة وثمانون ٌوما

 :إجازة المرأة التً توفً زوجها  (: 12/4 )المادة 

 .للمرأة الموظفة التً ٌتوفى زوجها الحق فً إجازة بؤجر كامل مدة أربعة أشهر وعشرة أٌام من تارٌخ الوفاة

 :المخالفات والجزاءات : الفصل الثالث عشر 

 :هدف تطبٌق العقوبات (: 13/1 )المادة 

 تعتبر العقوبات حالات استثنائٌة ولٌست الأصل فً التعامل مع الموظفٌن , ووجود أي إجراء جزائً أو إنذارات فً ملؾ الموظفٌن ٌإثر على حصولهم على تقٌٌم

 .أدائهم وبالتالً قد ٌإثر على حصولهم على ترقٌات أو علبوات أو حوافز ونحوها 

 :أنواع الجزاءات  (: 13/2 )المادة 

 : الجزاءات التالٌة جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقتطبق فً 

 :   ــ لفت نظر 

 وٌحدد جدول الجزاءات الوارد فً هذا الفصل الحالات.        ــ وٌعاقب به الموظؾ عند ارتكاب مخالفة للمرة الأولى , أو فً حالة ارتكابه مخالفات ؼٌر خطرة 

 .        التً ٌستخدم فٌها لفت النظر 

 :   ــ الإنذار الكتابً 

       ــ إذا لم ٌرتدع الموظؾ الذي ارتكب مخالفة سلوكٌة من خلبل لفت النظر , وتكرر ارتكابه للمخالفة , أو ارتكب مخالفة أكثر خطورة من التً ٌكتفى بلفت النظر

 .        بشؤنها , كالحالات الموضحة فً جدول الجزاءات , فٌتم اللجوء إلى إنذار الموظؾ خطٌاً بضرورة التوقؾ عن ارتكاب المخالفة 

 :   ــ الحسم من الأجر 

       ــ إذا تكرر ارتكاب الموظؾ للمخالفات التً أنذر بسببها , أو ارتكب مخالفات أكثر خطورة من التً ٌكتفى بالإنذار بشؤنها وفقاً لما ٌوضحه جدول الجزاءات ,

 .        ٌتم اللجوء إلى إٌقاع جزاء بحسم مبلػ ٌتراوح ما بٌن أجر ٌوم واحد إلى أجر خمسة أٌام 

 . وعملها الجمعٌة      ــ ٌحق لإدارة الجمعٌة البدء بالحسم إذا كانت المخالفة تإثر على سٌاسة وسمعة 
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 :المخالفات التً تستوجب الفصل  (: 13/3 )المادة 

 .  ــ الاعتداء على أحد المدراء أو الزملبء أو العملبء بالضرب أو التحقٌر أو الإهانة أو التشهٌر 

 .  ــ إذا حكم علٌه بحد شرعً أو القصاص , أو حكم علٌه بالسجن فً جرٌمة مخلة بالشرؾ والأمانة 

 .  ــ استخدام وثائق مزورة أو ؼٌر صحٌحة للحصول على العمل , أو ترقٌة , أو البعثات العلمٌة والتدرٌبٌة 

 .  ــ الاشتراك فً العملٌات التخرٌبٌة , والنشاطات السٌاسٌة التً تضر بؤمن واستقرار المملكة العربٌة السعودٌة 

 .  ــ التعمد أو التحرٌض على مخالفة القرارات الإدارٌة وتعلٌمات العمل المعلن عنها 

 .  ــ إفشاء الأسرار الخاصة بعمل الجمعٌة 

 .  ــ التقصٌر المتكرر فً أداء المهام المطلوبة منه , بما ٌإدي إلى الإخلبل بواجباته والتزاماته الوظٌفٌة 

 أٌام متتالٌة دون عذر مشروع , على أن ٌسبق الفصل إنذار كتابً للعامل  ( 10) ٌوماً متقطعة خلبل السنة , أو  ( 20 )  ــ التؽٌب عن العمل مدة تزٌد عن 

 .    بعد ؼٌابه عشرة أٌام فً الحالة الأولى وانقطاعه خمسة أٌام متتالٌة فً الحالة الثانٌة 

 .   ــ المخالفات السلوكٌة التً ترى الإدارة خطورتها بسبب آثارها السلبٌة على العمل وتحقٌق الأهداؾ 

 :تشدٌد العقوبة على المخالف  (: 13/4 )المادة 

 لا ٌجوز تشدٌد الجزاء فً حالة تكرار المخالفة إذا كان قد انقضى على المخالفة السابقة مائة وثمانون ٌوماً من تارٌخ إبلبغ الموظؾ بتوقٌع الجزاء علٌه

 ..عن تلك المخالفة 

 :كتابة الغرامات التً توقع على الموظف  (: 13/5 )المادة 

 .ٌجب كتابة الؽرامات التً توقع على الموظؾ فً سجل خاص مع بٌان اسم الموظؾ ومقدار الؽرامة وسبب توقٌعها وتارٌخ ذلك 
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 :جدول المخالفات والعقوبات  (: 13/6 )المادة 

 :فٌما ٌلً جدول ٌوضح الجزاءات المتبعة تجاه من ٌقوم بالمخالفة 

 
 

 الرقم

 
 

  المخالفة

 العقوبة 
 من الأجر الٌومً ( % )نسبة الحسم 

 

 المرة 
 الأولى

 المرة 
 الثانٌة

المرة 
 الثالثة

المرة 
 الربعة

 
1 

 
 دقائق بدون إذن أو عذر مقبول  ( 10 )التؤخر عن موعد الحضور لمدة تزٌد عن 

 
 

 
 لفت نظر

 
 إنذار كتابً

 
25% 

 

 
50% 

 
2 
 
 

 
دقٌقة بدون  ( 15 )ترك العمل أو المؽادرة قبل انتهاء وقت الدوام بمدة تزٌد عن 

 استئذان أو عذر مقبول  

 
 

 لفت نظر

 
 

 إنذار كتابً

 
 
25% 

 
 
50% 

 
3 

 
 الخروج من العمل أثناء وقت الدوام بدون إذن

 

 
 إنذار كتابً

 

 
25% 

 
50% 

 
 ٌوم كامل

 ٌوم كامل  .الؽٌاب بدون إذن أو عذر مقبول عن العمل طوال الٌوم  4
 

 لا ٌحسب الٌوم من فترة التجربة+ حسم ٌوم كامل  الؽٌاب بدون إذن أو عذر مقبول عن العمل طوال الٌوم خلبل فترة التجربة 5

 :المخالفات المتعلقة بتنظٌم العمل  : 2 / 6 / 2        

 
 
 

 الرقم
 

 
 
 

 المخالفات
 

 العقوبة
 من الأجر الٌومً ( % )نسبة الحسم 

 

 
 المرة الأولى

 
 

 
المرة 
 الثانٌة

 

 
المرة 
 الثالثة

 

 
 المرة الرابعة

 

  %50  %25  %10 لفت نظر التعامل بطرٌقة ؼٌر لائقة مع العملبء أو زملبء العمل 1

قضاء وقت الدوام فً أعمال لا تخدم مصلحة العمل كقراءة الصحؾ  2
 والمجلبت وتصفح الإنترنت وما حكمها 

  %50  %25  %10 لفت نظر

3  
 استعمال الهاتؾ لأؼراض خاصة دون إذن مسبق

 
 ٌتحمل الموظؾ قٌمة المكالمة الشخصٌة

 

إنذار  لفت نظر النوم المتعمد أثناء وقت الدوام 4
 كتابً

25%  50%  

%25 لفت نظر التلبعب فً إثبات الحضور والانصراؾ 5  50%  ٌوم كامل  

أداء العمل دون المستوى المطلوب أو الإهمال فً الأعمال الموكلة أو تكرار  6
 ارتكاب الأخطاء أثناء أدائها

إنذار  لفت نظر
 كتابً

25%  50%  

الإهمال المتعمد أو التهاون فً العمل بما قد ٌلحق الضرر بمصلحة العمل أو  7
 الموظفٌن

خمسة  ثلبثة أٌام ٌومان
 أٌام

الفصل من  
الخدمة مع 

 المكافؤة

ثلبثة  ٌومان ٌوم كامل التدخٌن فً المكاتب والأماكن المحظور فٌها التدخٌن 8
 أٌام

 حجب العلبوة

 :         ملبحظة 

 .  ــ فً حالة ارتكاب الموظؾ لمخالفة لم ترد فً هذا الدلٌل ٌجب على لجنة التحقٌق التً تشكل للنظر فً المخالفة أن توصً بالجزاء المناسب للموظؾ الذي ارتكبها 

 .  ــ ٌحق لإدارة الجمعٌة الانتقال إلى العقوبة أو تكرارها دون الالتزام بالتسلسل , وذلك حسب ما تراه مناسباً 
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 :إنهاء الخدمة : الفصل الرابع عشر 

 :حالات انتهاء الخدمة  (: 14/1 )المادة 

 :ٌتم انتهاء خدمة الموظؾ وفقاً لإحدى الحالات الآتٌة 

 .   ــ عدم اجتٌاز فترة التجربة بنجاح 

 .   ــ انتهاء مدة العقد 

 .   ــ استقالة الموظؾ من العمل 

 .فً تقدٌر تقٌٌم الأداء السنوي % " 60"    ــ حصول الموظؾ على تقدٌر 

 .   ــ إلؽاء وظٌفة الموظؾ وعدم وجود وظٌفة شاؼرة تناسب مإهلبته 

 .   ــ الحكم على الموظؾ بحد شرعً أو بالقصاص أو فً جرٌمة مخلة بالشرؾ والأمانة , أو بعقوبة الحبس فً جناٌة أو جرٌمة 

 .من نظام العمل والتً تقضً بإنهاء خدمات الموظؾ دون مكافؤة أو تعوٌض أو إشعار  ( 80 )   ــ توفر الأسباب الموضحة فً المادة 

 .   ــ عجز الموظؾ عن العمل 

 .   ــ عدم تمكن الجمعٌة ولأسباب نظامٌة من تجدٌد إقامة الموظؾ ؼٌر السعودي 

 .   ــ عند بلوغ السن النظامٌة المنصوص علٌها فً نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة 

 .   ــ وفاة الموظؾ 

 .   ــ الاتفاق بٌن الطرفٌن على إنهاء العقد 

 . بؤجر كامل الجمعٌة   ــ إذا حصل موظؾ الأجر الكامل على وظٌفة أخرى خارج 

 .   ــ إذا اقتضت المصلحة العامة لأمور تتعلق بطبٌعة وحساسٌة العمل 

 :إشعار نهاٌة الخدمة  (: 14/2 )المادة 

 من تارٌخ إنهاء الخدمة , إذا لم ٌتم إشعار الموظؾ ( ٌوماً  30 )ٌجب على إدارة الخدمات المساندة إشعار الموظؾ الذي تقرر الاستؽناء عن خدمته بمدة لا تقل عن 

 .الذي تقرر إنهاء خدمته وفقاً للبند السابق فٌتم تعوٌضه بؤجر شهر بدل الإشعار 

 :شهادة الخبرة  (: 14/3 )المادة 

 : تقوم إدارة الخدمات المساندة بتزوٌده بشهادة خبرة توضح ما ٌلً جمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌقٌناءً على طلب الموظؾ المنتهٌة خدمته فً 

 .   ــ تارٌخ التحاقه بالعمل 

 .   ـ الوظائؾ التً شؽلها أثناء خدمته 

 .   ــ تارٌخ وأسباب إنهاء خدمته 

 .   ـ الأجر الشهري الأخٌر الذي كان ٌتقاضاه 

 . عند تعٌٌنه , وتحفظ منها فً ملفه لجمعٌة الدعوة والإرشاد بالعقٌق   ــ تعاد للموظؾ جمٌع الوثائق والشهادات الأصلٌة التً قدمها 

 :مكافأة نهاٌة الخدمة  (: 14/4 )المادة 

 ٌستحق موظفو الأجر الكامل فقط مكافؤة نهاٌة خدمة إذا انتهت خدمتهم بؽٌر الأسباب التً لا ٌجازى علٌها بالفصل أو لأسباب تؤدٌبٌة بدون مكافؤة أو تعوٌض وفق 

 .أحكام العمل السعودي 

 :تسلٌم العهد المالٌة والعٌنٌة  (: 14/5 )المادة 

 ٌتم إخلبء طرؾ الموظؾ بتسلٌم ما لدٌه من عهد مالٌة أو عٌنٌة أو بطاقة عضوٌة أو مستحقات مالٌة أو مهام وظٌفٌة , وٌتم توثٌق ذلك وتسلٌمه إلى 

 . إدارة الخدمات المساندة لإكمال باقً الإجراءات مع ذوي العلبقة 
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