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 أحكام عامة    :ولالا   الباب 
 

 
   التاریخیة ة  فی الخل 

 
و�عود الفضل   .�المنطقة الرائدة  الجمع�ات النسائ�ة  ولى  أ �حائل هي    الأهل�ة   النسائ�ة  جمع�ة أجا 

دارتها الذي  إفي السمعة الطی�ة إلى توفیق الله س�حانه وتعالى ثم حسن تخط�ط و�شراف مجلس  
فلسفت  لبلورة  والمتمیز   ة�سعى  الالخاصة  هذا  في  لتكون  ة  یثر دلیل  و�ضيء ال ي  نبراساً  حاضر 

 :تي�قاً لأهداف الجمع�ة المتمثلة في الاالمستقبل، وذلك تحق
 والصح�ة. والاجتماع�ةالنهوض �مستوى المرأة في شتى المجالات الدین�ة والتر�و�ة  .1

 رعا�ة الأمومة والطفولة.  .2

 تاجة. تقد�م العون والمساعدة المال�ة والعین�ة للفئات المح .3

 ة وتثق�ف الأمهات للعنا�ة بهذه الفئة. خاص ال  الاحت�اجاتذوي   وتأهیلرعا�ة  .4

ومستقلاً  .5 وفاعلاً  منتجاً  وعضواً  مثال�ة  أماً  لتكون  مهاراتها  وتنم�ة  المرأة  وتدر�ب  تثق�ف 
 ماد�اً. 

 لرقي �سمعة الجمع�ة  ا .6

 
 المبادئ الأساسية للدليل  ):1المادة (

لتي �مكن  امة لهذا الدلیل اخطوط الع نو�ه �ال لمفید أن یتم التالدلیل فإنه من ا  قبل الدخول بتفاصیل هذا 
 : تلخ�صها ف�ما یلي

 
وهي متفقة  لتنم�ة الاجتماع�ة  وا  موارد ال�شر�ةة معتمدة من وزارة ال إن لائحة النظام الداخلي للجمع� • 

 ل. في جم�ع بنودها مع نظام العمل والعمال المعمول �ه حال�اً عند إعداد هذا الدلی
 

لبر  تعت •  سیر  خطة  اللائحة  �الجمع� هذه  والفني  الإداري  مكملة  لعمل  وهي  الحاضرة  �حالتها  ة 
مع  الجمع�ة  توقعه  الذي  العمل  عقد  من  یتجزأ  لا  وجزء  للجمع�ة  الأساس�ة  اللائحة  لنصوص 

 موظفیها. 
 

ذلك �ما إن عقد العمل الموقع بین الجمع�ة والموظف هو الأساس في تحدید أ�ة حقوق للموظف و  • 
 . للجمع�ةة والأنظمة الداخل�ة العمال في المملكة العر��ة السعود�مع نظام العمل و  یتعارض لا
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لمدة •  التجر�ة  تحت  �كونون  �العمل  یلتحقون  الذین  الموظفین  تار�خ ا   شهور  ثلاثة  جم�ع  من  عت�اراً 

 م�اشرتهم للعمل.
 

الملقاة على •  والواج�ات  �المهام  �الق�ام  الموظف  �ا   یلتزم  العاتقه  المناس�ة  لطر�قة  أعلى مهن�ة  وعلى 
 أسرار الجمع�ة.  المستو�ات وأن �حافظ على 

 
 الإجراءات القانون�ة اللازمة لإقامة موظفیها في المملكة إقامة نظام�ة.  �اتخاذتلتزم الجمع�ة   • 

 
 . تلتزم الجمع�ة �معاملة موظفیها المعاملة اللائقة والاهتمام �مصالحهم وأحوالهم • 
 
 أهداف إعداد الدليل )2لمادة (ا
 

الم�ادئ الأساس�ة  نا -1 عترافاً �أهم�ة تنظ�م علاقات ا و   �حائلالأهل�ة  النسائ�ة    لجمع�ة أجا طلاقاً من 
العمل بین الجمع�ة والموظفین بها، فإن الجمع�ة تهدف من إعداد "دلیل س�اسات الموظفین" وضع 

تنفیذ في  الإداري  العمل  عل�ه  یرتكز  الذي  واللواالس�اسا   الإطار  وأسالیب  ت  ونظم  التي ائح  لعمل 
العلاقات الإدار�ة   الجمع�ة والموظفین،  تحدد  المشتر�ة لكل من  بها المصلحة  العمل وتتحقق  في 

ولما �انت العلاقة بین الجمع�ة والموظفین بها علاقة واج�ات وحقوق فإن هذا الدلیل هو المصدر 
لجم�ع   بو   الاستفساراتالأساسي  تتعلق  وحالتي  المو اج�ات  �مقوق  فإنه  وعل�ه  تلخ�ص كظف  ن 

 : أهداف هذا الدلیل ف�ما یلي
 

إ�جاد س�اسات ونظم ثابتة تغطي النواحي الإدار�ة والقانون�ة وتقلل من الإعتماد على  •
 الإجتهاد الشخصي الذي �خلق مفارقات لمواقف متشابهة. 

 
 ترجمة فلسفة الجمع�ة نحو موظفیها إلى س�اسات ثابتة وواضحة.  •

 
 ن العطاء والعمل الجید. مدفعه لبذل المز�د لموظف و تحفیز ا  •

 
 توض�ح المخالفات التي �جب على الموظف تجنبها حتى لا یتعرض للجزاءات. •
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إت�اعها   • الواجب  الأسس  إطار  في  والموظف  الجمع�ة  من  �ل  ومسئول�ة  دور  توض�ح 

 لتحقیق أهداف الجمع�ة لما ف�ه المصلحة العامة. 
 

 ل دليالواردة في هذا ال صطلحاتيف المتعر  ):3المادة (
 

 �قصد �الع�ارات والألفاظ التال�ة أینما وردت في هذا الدلیل المعاني الموضحة لها ف�ما یلي: 
 

أو من �فوضه   -حائلومقرها الرئ�سي    -إدارة الجمع�ة �قصد �إدارة الجمع�ة مجلس   إدارة الجمعیة : 
 . في تطبیق حكم أو أكثر من أحكام هذه اللائحة 

 
في    51الصادر �المرسوم الملكي رقم م/  مال السعودي م العمل والع نظا و�قصد �ه   ـل : مـام الع  ــنظ 

 هـ.23/8/1426
 

مینات  أ الت   نظام 
 جتماعیة: الا 
 

 هـ. 6/9/1389تار�خو  22م/ �قصد �ه النظام الصادر �المرسوم الملكي رقم
 

 ــ تنظ� ـــة : اللائحـــ بها لائحة  الموظف  �قصد  بین  العلاقة  الأم  والقواعد  للخدمة �ة  ساسوالجمع�ة 
 �الجمع�ة وحقوق الموظفین وواج�اتهم. 

 
حالة  :   مدیرة الجمعیة  في  صلاح�اتها  لممارسة  تفوضها  من  أو  للجمع�ة  التنفیذ�ة  المدیرة  هي 

 غ�ابها. 
 

المالیة    ن ؤو الش 
 والإداریة : 

الإدار�ة �ما   تا�عة على �افة الأعمالهي الوحدة الإدار�ة التي تتولى الإشراف والم
شئو  للجمع�ةالمن  فیها  و�جراءات   وظفین  س�اسات  �افة  تنفیذ  متا�عة  تتولى  التي 

شئون الموظفین وحفظ الملفات الخاصة بهم وتحضیر التقار�ر الدور�ة عن وضع 
 الموظفین. 

 
الوار  لمباشر: ا  ل ؤو المس  النشاط  على  م�اشرة  المشرفة  الإدار�ة  السلطة  وعلى هي  النص  س�اق  في  د 

النشاط  ال هذا  ضمن  م�اشرة   بحسعاملین  معن�ة  وتكون  الإداري،  التنظ�م  ه�كل 
ضوع سواء �ان یتناول موظفین أو س�اسات أو إجراءات. و�ستعمل مصطلح �المو 

 ول. ؤ "الرئ�س الم�اشر" عندما یتناول الموضوع الموظفین التا�عین م�اشرة للمس
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 ــ جمع�ة والموظف یتعهد لرم بین ایر محدد المدة یبمحدد المدة أو غ  اتفاقهو �ل   ــل : عقـــد العمـ
ي خدمة الجمع�ة، وفقاً لأحكام وشروط العقد ولائحة العمل خیر �أن �عمل فف�ه الا

 راتها و�شرافها مقابل الأجر الذي تتعهد �ه الجمع�ة. ا وتحت إد
 
 

�عمل في خدمةو  ـف :  ـ ـــوظ المـ إد  �ل شخص  أو إشرافهاالجمع�ة وتحت  أ�  ، مقابلاراتها  اً  أجر 
هم حال�اً في خدمة الجمع�ة أو لتي تطلق عل�ه سواء الموجودون منكانت التسم�ة ا

 الذین یلتحقون �الخدمة في المستقبل. 
 

 ــ ذلك هو �ل ما یبذل من جهد إنساني، فكري، فني أو جسماني لقاء أجر سواء �ان  ــل : العـــــمــ
أنظمة  ش� ما تنص عل�ه  أو مؤقت وفي حدود  دائم  واللوائح كل  والموظفین   العمل 

 المنظمة لذلك.
 

محدد  ـــة : الوظیـــفـ هو  حس�ما  الموظف  یؤدیها  التي  المتجانسة  الأنشطة  مجموعة  هي 
 �التوص�ف الوظ�في. 

 
 ــ مقا�هو   :   ــــر  ـالأجـ للموظف  �عطى  مادي  عائد  اللوائح ل  أو  العمل  عقد  �موجب  عمله  بل 

�الشهر أو �الأسبوع   نقداً أو عیناً مما یدفع  السار�ة مهما �ان نوع الأجر سواء �ان
 أو �الیوم أو �النس�ة لساعات العمل أو لمقدار الإنتاج سواء �ان �له أو �عضه. 

 
وظف مقابل عمله �موجب عقد �قصد �ه التعو�ض المادي المناسب الذي یدفع للم  ي : اس س الا   ـب الرات

التعو�ض هذا  نوع  �ان  مهما  طر�قة    العمل  أو   ون د  احتسا�هأو  بدلات  إضافة 
 خصومات.وقبل أ�ة  علاوات

 
�العمل  ي : العمـل الإضاف  تكل�فه  نت�جة  للموظف  یدفع  الذي  المناسب  المادي  التعو�ض  �ه  و�قصد 

 عمال. خارج أوقات الدوام الرسم�ة وحسب نظام العمل وال
 

ال السنویــة :   الزیادة  الموعد  في  الأساسي  للراتب  �ضاف  الذي  المبلغ  مقدار  إدارة هي  تقرره  ذي 
 الجمع�ة. 

 
أعزب   ة : ی اع م جت الا   ة ل ا ح ال  المدن�ة)  (الأحوال  الإجتماع�ة حسب سجلات  الموظف   -متزوج    -حالة 
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 ، له أولاد. ، بدون أولادأرمل -مطلق 
 

تار�خ  ه رة : ة المستم م الخد  من  الجمع�ة  في  المنقطعة  غیر  الخدمة  الخدمة   ابتداءي  وتعتبر  الخدمة 
الإ حالات  في  المر مستمرة  أو  النظام�ة  وحالات ب  خصجازة  الجمع�ة  قبل  من  ها 

ا توقف  أو حالات  �عذر مشروع  أو صادر التغیب  للجمع�ة  یرجع  �سبب  لموظف 
 عنها ولا دخل للموظف فیها.

 
 

 عتماد الدليل ا )4المادة (
 

 قــرار إداري 
 الرقـم :                                          

 �خ :ار لتا                                          
 الموافق :                                           

 
�ة له وعلى متطل�ات مصلحة الجمع  الممنوحة�ناءاً على الصلاح�ات  رئ�س مجلس إدارة الجمع�ة و  إن

 و�عد قراءة محتو�ات هذا الدلیل.

 �قرر ما یلي
 ن       /       / �عمل �أحكام هذا الدلیل إعت�اراً م أولاً : 

 
ولین والموظفین في الجمع�ة مراعاة أحكام ؤ ون المال�ة والإدار�ة وجم�ع المسؤ الش  مدیرةعلى   ـاً :نیثا

 هذا الدلیل والعمل �موج�ه. 
 �أصل هذا الدلیل. �ةة الجمعحتفظ مدیر ت ثالثـاً :
 -یتم توز�ع نسخ من هذا الدلیل للمذ�ور�ن تال�اً :  را�عاً :

 جمع�ةمدیرة ال
 . ر�ةدا ة والإلمال�مدیر الشئون ا

 یبلغ هذا القرار لكل من یلزم لتنفیذه. خامساً : 
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 كيفية إجراء التعديلات على مواد وبنود هذا الدليل    )5المادة (

 
والتع 1-6-1 مختلفةدیالتغییرات  ولأس�اب  لآخر  وقت  من  وزارة   (    لات  انظمة  في  ال�شر�ة تغیر   الموارد 

 )  دواعي قانون�ة ،اع�ة  جتمالا والتنم�ة
 

لا �عترف أو �عمل �أي تغییر أو تعدیل على أي من المواد والبنود الواردة بهذا الدلیل إلا �عد إرسال  1-6-2
ومصادق والإدار�ة  المال�ة  الشئون  لإدارة  خط�اً  الجمع�ةة  المقترحات  مجلس ا و علیها    مدیرة  عتماد 

 .  هشراف� ومصادقتها من الجهة الإ، الإدارة
 

ولة عن مراجعة وتعدیل الدلیل ؤ هي المس  ال�ة والإدار�ةون المؤ عاون مع الشلتجمع�ة �امدیرة ال تعتبر   1-6-3
 لیوافق توجهات الجمع�ة. 

 
 إجراءات التعديل  )6المادة (

 
التع 1-7-1 مقترح  إستلام  مصدره  عند  من  مكتو�اً  تفوضه  دیل  من  أو  الجمع�ة  مدیرة  مع تناقش  المقترح 

 مصدره.
 

الجمعیرفع   1-7-2 النهائللمصادق  �ةلمدیرة  و ة  مجلس  ا �ة  قبل  من  الجهة   الإدارةعتمادها  من  ومصادقتها 
 �عد التأكد �أن المقترح لا یتعارض مع التوجیهات العامة للجمع�ة. الاشراف�ة 

 
 یلات �الفصل المناسب �الدلیل وتوزع نسخ منها للمعنیین.توضع التعد 1-7-3

 
 

 یق سیاسات الدلیل  تطب   نطاق   )7المادة (
 
مرا  -1 ما مع  العمل  عاة  نظام  أحكام  في  عل�ه    یرد  م/الموافق  رقم  الملكي  في    51�المرسوم 

م هذه  وقوانین التأمینات الإجتماع�ة وغیرها من نصوص قانون�ة ملزمة تسري أحكا   هـ.23/8/1426
 اللائحة على :
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ود�اً وظ�فة دائمة سواء �ان سع  كل من �عمل �الجمع�ة �عقود عمل غیر محددة المدة على •
 حال�اً أو في المستقبل.  ر سعود�اً یغأو 

إحت�اجات   • حسب  دائمة  وظ�فة  على  المدة  محددة  عمل  �عقود  �الجمع�ة  �عمل  من  كل 
 الجمع�ة مع مراعاة ما یرد بها من نصوص خاصة. 

  �عمل �الجمع�ة �عقود عمل على وظائف مؤقتة مع مراعاة ما یرد بها من نصوص   كل من •
 خاصة. 

 
والتي تضع إدارة الجمع�ة شروط التعاقد معهم في   ئحة على الفئات التال�ةم هذه اللالا تسري أحكا -2

قد كل حالة على حدة أو ط�قاً لنظم خاصة بهم، وتضع إدارة الجمع�ة نظم وقواعد إسترشاد�ة للتعا 
 مع هذه الفئات �لما أمكن ذلك : 

 .ةعهم عقود إستشار المستشارون ومكاتب الخبرة التي تبرم م •
 أعمالاً عرض�ة مؤقتة �موجب عقود مقاولة.  ند إلیهم الجمع�ةن تسص الذیالأشخا  •

  
من   -3 �قرار  اللائحة  هذه  الموظفین   الإدارةمجلس  رئ�س  تعتمد  جم�ع  على  وتطبق  �فوضه،  من  أو 

تار�خ  ا   �الجمع�ة من  القراا عت�اراً  في  واردة  أحكام  من  �خالفها  ما  و�لغى  والتعل�مات  عتمادها،  رات 
 بل نفاذها. الصادرة ق

 
 أحكام عامــة    )8المادة (

 
وتعل�مات   -1 أنظمة  من  الجمع�ة  تصدره  ما  و�ذلك  تعدیلات  من  علیها  �طرأ  وما  اللائحة  هذه  تكون 

أو مست لها حال�اً  تنفیذ�ة  أو  یتجزأ من عقود تكمیل�ة  الموظفین، وتعتبر جزءاً لا  قبلاً ملزمة لجم�ع 
ن ف�ما لا یتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل طاب التعییتبرمها الجمع�ة معهم أو خالعمل التي  

 للموظف الواردة في هذه العقود. 
 

التعیین أو    تحتسب المدد والمواعید المنصوص علیها في هذه الس�اسات أو عقود العمل أو قرارات -2
 المیلادي الإجازات أو خلاف ذلك �التقو�م 

 
الإ�حدد   -3 الم  دارةمجلس  ومسئول�ات  لهم  سئولین  فئات  �حق  الدلیل   الاحتفاظالذین  هذا  من  بنسخة 

 . مدیرة الجمع�ة  و�حتفظ �أصل الدلیل لدى
 
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  14(             
 

 وترفق �الدلیل.  رئ�س مجلس إدارة الجمع�ة تصدر التعدیلات معتمدة �تا�ة من -4
 

ع�ة دون إذن مسبق من أخذ أو نسخ هذا الدلیل داخل أو خارج مكاتب الجم  لا �سمح بتصو�ر أو -5
 ة.جمع�ة المدیر 

 
ون المال�ة والإدار�ة ؤ نسخاً منه و�لزم تسل�مه لإدارة الش  استلموا�عتبر هذا الدلیل عهدة على الذین   -6

 نتهاء عمل الموظف لدى الجمع�ة. اعند إنهاء  أو 
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 الثانــي لبابا
 وتوظيف القوى العاملة تخطيط
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 الباب الثاني  
 وتوظیف القوى العاملة تخطیط  

 
 قواعد التوظيف   )9المادة (

 
لضمان   -1 الجدد  للموظفین  التوظ�ف  معاییر  أعلى  الجمع�ة  الكفاءا اتت�ع  ذوي  الموظفین  ت  لتحاق 

 ستمرارهم فیها وأدائهم لواج�اتهم الوظ�ف�ة على أحسن وجه. االعال�ة �الجمع�ة و 
 

في   -2 التوظ�ف  سلطة  متكون  �قرار  مجلس  الجمع�ة  الجمع�ةن  الصلاح�ات   إدارة  لائحة  حسب 
 الوظ�ف�ة المعتمدة.

 
و�جوز   -3 السعودیین،  للمواطنین  الأصل  في  التوظ�ف  من    استخدام�كون  السعودیین  ذوي غیر 

یین وفق أحكام عودالسالكفاءات أو المؤهلات أو الخبرات التي تتطلبها الوظ�فة والتي لا تتوفر في  
، و�كون التوظ�ف سواء للسعودیین أو غیر السعودیین   من نظام العمل  )33(  ،)32(  )،26(  ةالماد

ع  المتفق  العمل  طب�عة  حیث  من  للخدمة  الأساس�ة  الشروط  فیها  توضح  عمل  عقود  ل�ه  �موجب 
 تفاق علیها مع الموظف. والأجر والشروط الأخرى المتعلقة �العقد والتي تم الا

 
مستندات غیر   أن التوظ�ف تم نت�جة تقد�م ب�انات أو  وقت من الأوقات  إذا ثبت للجمع�ة في أي -4

الإخلال  عدم  مع  مكافأة  أو  تعو�ض  أو  لإخطار  الحاجة  ودون  ملغ�اً  العقد  اعتبر  صح�حة، 
 خرى.�الحقوق الأ 

 الشروط  العامة للتوظيف  )10المادة (
 �شترط في �ل طالب وظ�فة في الجمع�ة: 

ال -1 على  حائزاً  �كون  العلم�ة  أن  المؤهلات  للشروط  ومستوف�اً  العمل�ة  لازمة والخبرات 
المستندات  للجمع�ة  �قدم  وأن  لها،  المرشح  الوظ�فة  لشغل  الجمع�ة  تحددها  التي 

 قة حسب الأصول. الأصل�ة أو صوراً عنها مصد
 

الوظ�فة                           -2 لشغل  �كون لائقاً طب�اً  الأأن  لها وخال�اً من  و المرشح  السار�ة      العاهات مراض 
  التي قد تؤثر على مقدرته العمل�ة في الق�ام بواج�اته الوظ�ف�ة وذلك �موجب تقر�ر طبي 

 معترف �ه من قبل الجمع�ة. 
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الحكم عل�ه في جنا�ة أو جر�مة مخلة  أن �كون حسن السیرة والسلوك وألا �كون قد سبق   -3
 نة. �الشرف أو الأما 

 
الإ -4 �افة  ینجز  النظام� أن  ا  ةجراءات  والشروط  القواعد  �كافة  الأنظمة  و�لتزم  تقررها  لتي 

 والقوانین الحكوم�ة. 
 

ترفض الجمع�ة �افة طل�ات الوظائف المقدمة ممن تم إنهاء خدماتهم من الجمع�ة                         -5
 ر�ة. لأس�اب جوه

  
ال           -6 طالب  على  لإ�جب  �قدم  أن  الجوظ�فة  عند  دارة  مسوغات �العم  لتحاقه امع�ة  �افة  ل 

 التعیین.
 

 حتياجات القوى العاملة لإ التخطيط )11( المادة
 
في   -1 إدراجها  و�تم  سنوي،  �شكل  وذلك  العاملة  القوى  من  للإحت�اجات  التوظ�ف  خطط  وضع  یتم 

 لجمع�ة. الموازنة التقدیر�ة ل
 

 إدارات وأقسام الجمع�ة. ف المعتمدة لجم�ع �الجدد وفقاً لخطط التوظ  یتم توظ�ف �افة الموظفین -2
 

لشئون لیتم إعداد خطة إحت�اجات القوى العاملة في �ل إدارة أو قسم من قبل مدیر الإدارة وترفع   -3
 من �ل عام خطة الإحت�اجات السنو�ة.  شوالشهر  وذلك في الإدار�ة

 
المال�ة والإدا  ةراجع مدیر ت -4 بدا�ة (السنة)  الشئون  ا�ا ر�ة وفي  العاملة، �ما  فة خطط إحت�اجات  لقوى 

ثم  و�تم مناقشتها مع مدیرة الجمع�ة ومن  الخدمات،  فیها إقتراحات التوظ�ف والنقل والترق�ة و�نهاء  
 مجلس إدارة الجمع�ة.  من دها ا تمإع
 

الإدارة ل في  سئو المالسنة �جب أن یتم إقتراحه من قبل    ل تعدیل على خطط التوظ�ف خلال�إن   -5
 . مدیرة الجمع�ة لیتم إعتماده من مجلس إدارة الجمع�ة على ثم یتم عرضه المعن�ة،
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مدیر ت -6 القوى ؤ الش  ةتولى  لإحت�اجات  الموضوعة  الخطط  تنفیذ  عمل�ة  مراق�ة  والإدار�ة  المال�ة  ون 
 �افة المسئولین في الجمع�ة.  العاملة و�تحقق من الإلتزام بها من قبل

 
تم ف الوظ�في الخاص بها من قبل مدیر الإدارة و�جدیدة ووضع التوص�م إقتراح إستحداث وظ�فة  تی -7

 من مدیرة الجمع�ة. �عد المصادقة علیها مجلس الإدارة  إعتمادها من قبل 
 

ن المال�ة والإدار�ة و�موافقة  یتم إقتراح تعدیل وصف الوظائف الحال�ة و�عادة تصن�فها من قبل الشئو  -8
 لإعتماد.لى مجلس الإدارة لالجمع�ة حیث یتم عرضها ع مدیرة

 
 طلب تعيين موظف جديد )12المادة (

 
لین الم�اشر�ن (مدراء الإدارات والأقسام)  ؤو تصدر �افة طل�ات تعیین الموظفین الجدد من قبل المس -1

 خطة إحت�اجات القوى العاملة. وذلك وفقاً لخطط التوظ�ف التي تم إعتمادها ضمن
 

ام �خطط  الشئون المال�ة والإدار�ة للتحقق من الإلتز موظفین الجدد إلى  ترسل �افة طل�ات تعیین ال  -2
 التوظ�ف المعتمدة والق�ام �الإجراءات اللازمة لتنفیذها. 

 

 مصادر التوظيف )13المادة (
 

ى أو لجمع�ة عن طر�ق النقل من إدارة لأخر تكون الأولو�ة في شغل الوظائف الشاغرة من داخل ا -1
وفي حالة تعذر إستخدام أيٍ من ،  د الموظفین المؤقتینن طر�ق تثبیت أحع  أوعن طر�ق الترق�ة،  

 هذه الطرق یتم اللجوء إلى المصادر الخارج�ة. 
 

الوظائف  -2 لشغل  اللازمین  الموظفین  لإخت�ار  التال�ة  الطرق  من  أي  إلى  اللجوء  للجمع�ة  �مكن 
 الشاغرة من خارج الجمع�ة. 

 . المجلات المحل�ة ي الصحف و الإعلان ف •
م�اشرة   • الكل�اتالإتصال  التخصصات    �خر�جات  في  العلم�ة  المؤهلات  الحاصلین على 

 التي تحتاجها الجمع�ة، و�مكن أن یتم ذلك �التنسیق مع مكاتب التسجیل في الكل�ات. 
 

وذلك بهدف   ع�ةمدیرة الجمرة نصاً وشكلاً، �موافقة  یتم تنسیق �افة الإعلانات عن الوظائف الشاغ -3
 حسنة عن الجمع�ة.   إعطاء صورة
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و�إستخدام  -4 لذلك  المعتمد  والأسلوب  للنص  وفقاً  الموظفین  طلب  عن  الإعلان  نص  تحضیر  یتم 
 التوص�ف الوظ�في المعتمد.

 
مس� -5 �موافقة  یتم  أن  �جب  النمطي  الإعلان  شكل  في  أو  نص  في  تغییر  أي  من  إن  مدیرة قة 

 . الجمع�ة
 

یل في هذه الكل�ات لتنسیق مع مكاتب التسجومقابلتهم �ا   عاهدوالمات الكل�ات  جصال �خر�یتم الإت -6
 في الجمع�ة.  ون المال�ة والإدار�ةؤ الشولین المعنیین �ؤ والمعاهد و�حضور المس

  
 إختيار المرشحين  )14المادة (

 
مر�ز   -1 أي  لشغل  متقدم  �ل  على  طلیتوجب  نموذج  بتعبئة  �قوم  أن  الجمع�ة  التوظ�ف في  ب 

 اردة بنموذج طلب العمل.وفقاً للشروط الو  الخاص �الجمع�ة
 

كتمال طل�ات الوظائف ومن مطا�قة مؤهلات وخبرات اون المال�ة والإدار�ة �التحقق من  ؤ تقوم الش -2
في طلب تعیین و ن  ومواصفات المتقدم لشغل الوظ�فة لكافة الشروط المنصوص علیها في الإعلا

 موظف جدید.
 

الشولتت -3 والإدؤ ى  المال�ة  المرشاار�ة  ون  الذین  خت�ار  معهم تحین  المقابلة  لإجراء  صلاحیتهم  رى 
 وذلك �التنسیق مع الجهات المعن�ة التي سوف �عمل بها المرشح.

 
تم   -4 ممن  الجمع�ة  في  لوظ�فة  المرشحین  جم�ع  معهم  ا�خضع  المقابلة  لإجراء  �مشار�ة خت�ارهم 

للإخ المعني  والقسم  و الإدارة  والعمل�ة  الخط�ة  للت�ارات  اللازمة  مقدرتهم الفن�ة  مدى  من  تحقق 
 و�فاءتهم للق�ام �مهام الوظ�فة المرشحین لها. 
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 التعيين والإلتحاق بالعمل   )15المادة (

 

تم   -1 الذین  للمرشحین  العمل  �افة عروض  بو اتصدر  الجمع�ة،  في  للعمل   خطاب اسطة  خت�ارهم 
یؤ  والنص،  الشكل  �ص�حموحد  العمل  عرض  �أن  الا  �د  یتم  لم  إذا  �المتطل�ات  غ�اً  لإلتزام 

فة الوثائق والمسـتندات الضرور�ة، أو إذا لم یتمتع الحكوم�ة ومتطل�ات الجمع�ة �ما فیها تقد�م �ا 
 المرشح المعني �الشروط المطلو�ة. 

 

م منحها للمرشحین وذلك  لراتب والمزا�ا الأخرى التي سیتون المال�ة والإدار�ة اؤ الش  ةحدد مدیر ت -2
 ب والأجور والمزا�ا المعتمدة �الجمع�ة.قاً لجداول الرواتوف

 

مدیر ت -3 التوظ�ف،    ةحضر  الخط�ة شاملة شروط  العمل  �افة عروض  والإدار�ة  المال�ة  الشئون 
فیها   و�طلب  خلال  اكما  وذلك  خط�اً  العروض  على  المرشح  موافقة  یتم ستلام  زمن�ة  مهلة 

 الجمع�ة.  لظروفتحدیدها  وفقاً 
 

تو �عتب -4 �ا ر  المرشح  على  ق�ع  و   خطابلقبول  العمل  �اف�اً  اعرض  الجمع�ة  قبل  من  ستلامه 
 لمتا�عة عمل�ة التوظ�ف. 

 

على   -5 تحتاجها  �یتوجب  التي  الثبوت�ة  والمستندات  المعلومات  �افة  تقد�م  جدید  موظف  ل 
إجراءات لإستكمال  المعلوم  الجمع�ة  دقة  من  والتحقق  طلب  تعیینه  في  قدمها  التي  ات 

 وظ�ف. الت
 

للجمع�ة ب�انات أو شهادات أو إقرارات غیر صح�حة �فسخ العقد معه و�دون ف قدم  كل موظ  -6
 تعو�ض أو إنذار.

 

�خضع �ل موظف جدید وقبل إلتحاقه �العمل لفحص طبي من قبل الجهة الطب�ة التي تعینها  -7
 ك للتأكد من صلاحیته للعمل.الجمع�ة، وذل 

 
احة حسب الشواغر في الوظائف والإمكان�ات المت وتعیین المعاقین    من س�اسة الجمع�ة توظ�ف -8

 للجمع�ة. 
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 عقد العمــــل )16المادة (

  
رئ�س وقع علیها  تعمل �اللغة العر��ة ومن نسختین متطا�قتین  توظ�ف العامل �موجب عقد  یتم   -2

وظف على العقد بر توق�ع المف بنسخة و�عتو�حتفظ �ل طر ة أو من ینوب عنها،  مجلس الإدار 
العقد وما في هذا الدلیل من س�اسات    ستلامه العمل قبولاً منه و�لتزاماً �كل ما ورد في شروط و�

 وأحكام. 
 في حال استعمال لغة أجنب�ة في العقد إلى جانب اللغة العر��ة ,یتم دائما اعتماد النص العر�ي 

  
مراحل ومستندات �إستكمال �افة    رار الموظف �الخدمة مرهون ینص عقد العمل على أن إستم -3

 التعیین و�جت�ازه فترة الإخت�ار بنجاح. 
 

المعتمدة  -4 الداخل�ة  اللائحة  على  الموظف  اطلعت  الجمع�ة  أن  على  العمل  عقد  ینص  كما 
 ى العمل �موجبها. للجمع�ة وأن الموظف قد فهم جم�ع ما ورد فیها ووافق عل

 
 . للعمل م�اشرة الفعل�ة اً من تار�خ الالعمل نافذ�عتبر عقد  -5

�غیر موافقة  المتفق عل�ة  العمل  �ختلف عن  �عمل  �الق�ام  الموظف  تكلف  أن  للجمع�ة  �جوز 
العامل الكتاب�ة الا في حالات الضرورة و�ما تقتض�ه طب�عة العمل على أن �كون ذلك �صفة 

 مؤقتة  
 

 
 مباشرة العمل وفترة التجربة  )17دة (الما

       
 مباشرة العمل    -1
ون المال�ة والإدار�ة إطلاع الموظف الجدید على س�اسات الجمع�ة وعلى �افة  ؤ الشة  تتولى مدیر  -1

اللوائح والأنظمة والتعل�مات الداخل�ة المعمول بها في الجمع�ة و�عطائه فكرة عامة عن الجمع�ة  
 ونشاطها. 

 
الم�اشریتولى   -2 مع    للموظف  الرئ�س  والإدار�ةؤ الش�التنسیق  المال�ة  الموظف  ون  الذي    تعر�ف 

 الآت�ة: �عین في الجمع�ة عند إستلامه العمل �المجالات  
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 واج�ات وظ�فته وأسلوب العمل. •
 الإدارة التي س�عمل بها والزملاء الذین �عملون معه.  •
 راتها والمسئولین بها.افكرة عامة عن الجمع�ة و�د  •
 . ما یتعلق منها �مجال عملهلوائح والتعل�مات الأساس�ة وخاصة ال •
 ررة.الرعا�ة المق المزا�ا وأوجه •

 معاییر التقی�م التي سوف �خضع لها الموظف خلال فترة الإخت�ار.  •
 لائحة الجزاءات والمكافآت.  •

 
أ�ة برامج   یتم تدر�ب الموظف الجدید على أعمال الوظ�فة �إشراف الرئ�س الم�اشر �ما أنه یت�ع -3

 وعمله. تدر�ب�ة مقررة لوظ�فته
 
 ة فترة التجرب   -2
 
لفترة تجر�ة لمدة ثلاثة أشهر من تار�خ التحاقة �العمل , تقرر خلالها   ظف الجدید�خضع المو  -1

 صلاحیتة للق�ام �العمل المو�ل عل�ة , و�الامكان ز�ادة ثلاثة أشهر أخرى 
ظروف -2 وفي  العمل  لمقتض�ات  استجا�ة  موافق  �جوز  على  الحصول  و�عد  مجلس  استثنائ�ة  ة 

 ائف عل�ا من فترة الاخت�ار جزئ�اً أو �ل�اً. من المرشحین لوظ الإدارة إعفاء أي 
 

 تعتبر فترة الإخت�ار التي �قضیها الموظف بنجاح من ضمن مدة خدمته المتصلة �الجمع�ة.  -3
 

ثبت   -4 للق�ام  عإذا  الإخت�ار  فترة  الموظف خلال  المتفق عل�ه جاز دم صلاح�ة  العمل  بواج�ات 
 تعو�ض أو إنذار.  ت دون مكافأة أوجمع�ة فسخ العقد في أي وقلل
 

 �عتبر الموظف مثبتاً �الخدمة إذا أنقضت فترة الإخت�ار ولم �خطر �تا�ة �إنهاء خدماته.  -5
 

ة تعتبر مدة لا �حق للموظف التمتع �إجازة سنو�ة خلال فترة الإخت�ار، وفي حالة تثبیته �الخدم  -6
ة الإجازة السنو�ة المستحقة  غراض إحتساب مدلا یتجزأ من مدة الخدمة لأفترة الإخت�ار جزءاً  

 له. 
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 الموظفين المؤقتين  )18المادة (
       

الذي  -1 أو  وقصیرة  محددة  مدة  إنجازه  طب�عة  تقتضي  �عمل  یوظف  الذي  هو  المؤقت  الموظف 
 عمل. ارئ و�نتهي توظ�فه �انتهاء هذا الیوظف للق�ام �عمل محدد غیر مستمر وط

 
كون قابلة للتجدید بنفس المدة �قرار من مجلس وتستة أشهر،    ؤقتللتوظ�ف الم  الحد الأقصى  إن -2

 الإدارة على أن لا تز�د �أي حال من الأحوال عن سنة و�لا اعتبر �موظف دائم.  
 

�ار ه اعتل   ق �ه وفترته و�التالي لا �حدد الاتفاق مع الموظف المؤقت نوع العمل الذي س�قوم  �ح -3
 دها وظ�فة دائمة.  �عحتل تجر�ة �  قضي فترة� هي أن فسه (تحت التدر�ب) أن

 
التوظ�ف تر  -4 �خطط  الالتزام  مدى  لدراسة  الإدار�ة  للشئون  المؤقت  التوظ�ف  طل�ات  �افة  سل 

إل ثم  ومن  الجمع�ة  في  المتوفرة  الطاقات  من  الاستفادة  و�مكان�ة  الجمع�ة المعتمدة  لمدیرة  ى 
 لمجلس الإدارة. للموافقة ورفعها 

 
ال  دد�ح -5 أو  الم الاتفاق  الموظفو عقد  مع  التي ا  قع  الأخرى  والمزا�ا  الأتعاب  أو  الراتب  لمؤقت 

 س�حصل علیها خلال فترة العمل في الجمع�ة.  
 

الدائمین  لا -6 للموظفین  الممنوحة  المزا�ا  من  الاستفادة  المؤقتین  للموظفین  أو   �حق  البدلات  مثل 
 . معهم عاق الموقتاب�اً في الاتف�استثناء ما یتم تحدیده � المكافآت وغیرها 

 
التي ل   �حق   لا -7 الأ�ام  جم�ع  رواتبهم  من  وتحسم  السنو�ة  �الإجازات  التمتع  المؤقتین  لموظفین 

ا وأ�ام  الرسم�ة  العطلات  أو  الأسبوع�ة  العطلة  أ�ام  �استثناء  العمل،  عن  فیها  لإجازات �غیبون 
 ة من مدیرة الجمع�ة. المرض�ة والطارئة المعتمد

 
 

 الاعارة   )19المادة (
 

 �مكن استعارة الموظفین حسب حاجة الجمع�ة و�التنسیق مع الجهة المعیرة  -1

یتم الاتفاق مقدما مع الجمع�ة والجهة المعیرة والمعار على الراتب والمزا�ا الأخرى و�شترط  -2
 موافقة الإطراف الثلاثة  

 مع�ة مات وس�اسات الجأعارته لكافة أنظمة وتعل��خضع الموظف المعار خلال مدة  -3



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  24(             
 

 
 العملي لطالبات الجامعاتالتدريب  )20المادة (

 
توفر الجمعیة برنامج تعاوني لطلاب الكلیات والجامعات والمعاھد في المملكة   -1

 في الوظائف الفنیة والاداریة ویلزم من ذلك تحدید الآتي : 
 ون �ب ) �التعاونوع التدر  ة ستوى المتدر�ید برنامج وحدة التدر�ب ( وفقا لم یتم تحد -أ

 المختصة . الأكاد�م�ةوالتنسیق مع الجهات 

�موجب تقار�ر دور�ة �قدمها المسؤول الم�اشر عن  ةیتم متا�عة وتقی�م تقدم المتدر� -ب
   المختصةالتعل�م�ة  ةعن الطال�ة في الجه  ولؤ والمس ةالمتدر�

 . ة على ذلك التزامات مال� تب یتر  اسات الجمع�ة على المنتدب ولاتطبق �افة س�  -ت
 

      توظيف المتدربين )21(المادة 
 
وضمن تو   .1 المختلفة  المشار�ع  حسب  والإدار�ة  الفن�ة  الوظائف  في  للتدر�ب  فرصة  الجمع�ة  فر 

 احت�اجات الید العاملة. 
 

التدر�ب  یت  التدر�ب و�رنامج  الوظ�فة ومدة  اقتراح  للمتالو م  دفعة  المطلوب  الراتب  أو  درب مكافأة 
التدرب   لمستوى  التدر (وفقا  ا)  �بونوع  اللجنة  قبل  الجمع�ة لممن  مدیرة  مع  و�التنسیق  ختصة 

 وتخضع المقترحات لاعتماد مجلس الإدارة.
 

علیها تی -2 س�حصل  التي  الأخرى  والمزا�ا  الراتب  �حدد  نسختین  من  المتدرب  مع  عقد  توق�ع  م 
الر   تدرب خلالمال یتجاوز  أن لا  التدر�ب على  ففترة  أثناء  یتقاضاه  الذي  التدر�اتب  الحد ترة  ب 

 الوظ�فة المرشح لها.  تبالأدنى المقرر لرا
 
 
 
 

م متا�عة وتقی�م المتدرب �موجب تقار�ر دور�ه �قدمها المسؤول الم�اشر عن المتدرب �الإضافة یت -3
نف المتدرب  �قدمها  التي  السنو�ة  ر�ع  التقار�ر  معسإلى  التدر�ب  من  استفادته  مدى  عن   ه 

 ملاحظاته. 
 

 عن ضعف المدة التي تدرب فیها في الجمع�ة.  �الجمع�ة لفترة لا تقللعمل متدرب �ا یلتزم ال -4
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انتهاء  ط ت -5 و  الإجازات  والدوام  �التعیین  الموظفین  �شؤون  المتعلقة  الأخرى  الس�اسات  �افة  بق 

 الخدمة على المتدر�ین. 
 

 إنتهاء وتجديد العقد  )22المادة (
       

اتهین -1 المحدد  العقد  مفعول  �إنقضاءي  عند    لمدة  أو  المحددة  إحدامدته  الموظف  ى رتكاب 
الداخل�ة  التي ینص علیها قانون العمل والموظفین أو الأنظمة الحكوم�ة أو اللائحة  المخالفات 

 للجمع�ة. 
 

�موافقة -2 العقد  تجدید  الجمع�ة  یتم  م  مدیرة  الإدارة،و�عتماد  الممن  جلس  الصلاح�ات   ة،وححسب 
 . دة �شهر �املوذلك قبل إنتهاء الم

 
دم رغ�ة أحد طرفي العقد في تجدید العقد، یتوجب عل�ه إعطاء مهلة الإنذار القانون�ة عفي حالة   -3

 المتفق علیها في العقد بین الطرفین. 
 

د شیر إلى العق�موجب قرارا إداري �   أي تعدیل �طرأ لاحقاً على عقد العمل الأساسي �جب أن یتم -4
 ومن الموظف المعني.، ارةلس الإدرئ�س مجه من و�تم توق�ع
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ثالباب الثال  
 التدريب
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 الثالــث  باب ال 
 التـــدریـــب 

 سياسة التدريب وأهدافها    )23( المادة
       

الموظفی -1 �فاءات  تنم�ة  إلى  التدر�ب  الوظ یهدف  بواج�اتهم  للق�ام  وتهیئتهم  خبراتهم  وتدع�م  �ف�ة ن 
 داء الموضوعة لكل منهم.لخطط تطو�ر الأعلى أحسن وجه وفقاً 

 
أو مدیرة   -2 الم�اشر  الرئ�س  بناءً على توص�ة  التدر�ب�ة  الدورات  الموظفین للإشتراك في  إخت�ار  یتم 

 تمدة.الجمع�ة وموافقة مجلس الإدارة حسب لائحة الصلاح�ات المع
 

3- � الدورات  إلى إعداد هذه  الجمع�ة  المختصتسعى  الجهات  أو الاستشار التعاون مع  �ة من خارج ة 
ا مقابل رسوم تحددها اللجنة الجمع�ة و�مكن فتح المجال لغیر الموظفین في الجمع�ة للاشتراك فیه

 المختصة أو إدارة الجمع�ة. 
 

لأقل سنة لدى الجمع�ة �عد تار�خ التدر�ب، أو في للتدر�ب �العمل على ا  یلتزم الموظف المنتدب -4
التكالف التي دفعتها الجمع�ة �عد خصم أ�ام العمل التي  قوم بدفع �افة ال رغبتها ترك العمل أن ت ح

 قضتها في الجمع�ة �عد التدر�ب. 
 

ا و��ف�ة ق�امها بتطبیق موجز لمحتو�ات الدورة التي تدر�ت علیهعرض على �ل موظف أن �قدم  -5

دورة  ر�خ إنتهاء الن تا أ�ام م 10لا تز�د عن  في الجمع�ة في فترة  لةفي الدورة على عم مةما تعل

 موظفات الجمع�ة . و�حضور عضوة مجلس إدارة، مدیرة الجمع�ة و 

 

6- 
 
 
 
7- 
 
 

م عضو مجلس الإدارة أو مدیرة الجمع�ة، و�تم رفع التقی� قبل تقی�م العرض المقدم من الموظفة من 

 تار�خ العرض.لرئ�سة الجمع�ة في مدة لا تز�د عن أسبوع �عد 

 
المو  المنتدبیلتزم  بللتد  ظف  تعلمر�ب  ما  تطبیق  مشروع  فكرة  عمل  هتقد�م  على  الدورة  في    ةفي 

 . الجمع�ة مع تحدید تار�خ تنفیذ المشروع
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8- 
 
 
 
9- 

 
 
 

فع نتائج التقی�م مجلس إدارة مع مدیرة الجمع�ة �متا�عة تنفیذ المشروع وتقی�مه و�تم ر  تقوم عضوه

 ار�ر. لرئ�سة الجمع�ة على شكل تق

 

ور دورة تدر�ب�ة" یتضمن البنود السا�قة  للانتداب حض نموذج تعهد  دب على یوقع الموظف المنت

الخاصة �انتداب الموظفات للتدر�ب. وتوقع عل�ه الموظفة الموافقة على شروط الانتداب والمنتد�ة 

 صة بها.  في ملف الموظفة مع �افة تقار�ر التدر�ب الخا للتدر�ب قبیل سفرها. و�حفظ النموذج 

 

�ستحق   -10 أيلا  أو  الموظف  الدوام  ب  إجازة  وقت  خارج  التدر�ب  حضوره  عند  إضافي  وقت  دل 
 الرسمي. 

  
إذا رفض الموظف أو تخلف عن الإلتحاق ببرامج التدر�ب أو إنقطع عن التدر�ب دون عذر مقبول  -11

ي تحملتها الجمع�ة في  الجمع�ة و�توجب عل�ه دفع �افة المصروفات الت�عتبر مخالفاً لتعل�مات 

 . ل ذلكسبی

ورفع    تحسینبهدف   -12 الموظفین  تضعها   �فاءتهممستوى  التي  للبرامج  وفقاً  بتدر�بهم  الجمع�ة  تقوم 
والإمكانات  والإحت�اجات  الأحوال  حسب  المملكة  داخل  التدر�ب  و�كون  الشأن  هذا  في  الجمع�ة 

 المتاحة. 
 

تدر� -13 برامج وخطط  �إعداد  الجمع�ة  �غرض رفع مستو تقوم  الموظفین  و�طر�قة  ب  �فاءتهم  تكفل ى 
وتهیئتهم   ومعارفهم  مهاراتهم  وتطو�ر  وظ�فتهم  لواج�ات  السل�م  الفهم  المناصب للموظفین  لتولي 

 الق�اد�ة وذلك بواسطة ما یلي: 
 التعل�مات والمحاضرات والمناظرات العلم�ة المهن�ة.  •
 . ةأقسام الجمع�شاهدات والتجارب التطب�ق�ة ضمن الم •
 هد المختلفة. برامج دراس�ة في المعا  •
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 الرا�ع بال�ا 
 الرواتب والاجور 
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 الباب الرابع  
 الـــرواتــــب والأجـــور 

 
 سلم الدرجات والرواتب   )24المادة (

       
الموظفین -1 الدرجات وفقاً    یتم تصن�ف جم�ع  المحددة في سلم  الدرجات  الجمع�ة ضمن  الدائمین في 

 هم وقدراتهم. م وت�عاً لمؤهلاتوظ�فة التي �شغلها �ل منهلل
    
یتم تعیین �افة الموظفین الجدد في الدرجات المناس�ة للوظائف التي یتم تعیینهم فیها شرط الالتزام    -2

 كل درجة. �الحد الأدنى للمؤهلات والخبرة المقررة ل
    
الدرجة"    -3 مر�وط  "مدى  الموظفین ضمن  رواتب  تحدید  بیتم  (ما  إلیها  ینتسبون  الأدنى التي  الحد  ین 

 ) 2-4لراتب والحد الأقصى للراتب المقرر لكل درجة) وفقاً لسلم الرواتب. (راجع الجدول رقم ل
   

قید    -4 الجدد  الموظفین  رواتب  الدر   الاخت�ارتحدد  مر�وط  لبدا�ة  و�مكن وفقاً  فیها،  �عینون  التي  جة 
ة، الموافقة  مجلس الإدار   دتما واعتوص�ة مدیرة الجمع�ة    لمجلس الإدارة في حالات خاصة و�ناء على

براتب �فوق بدا�ة مر�وط الدرجة التي تم تعیینه فیها، وذلك   الاخت�ارعلى تعیین موظف جدید قید  
 ف الجدید. على الشهادات العلم�ة والخبرات العمل�ة للموظ اعتمادا

  
 ذه اللائحة. البدلات المنصوص علیها بهز�ادة رواتب الموظفات إلا �موجب العلاوات و  زلا �جو  -5

 
وز لمجلس الإدارة في حالات خاصة و�ناء على توص�ة اللجنة الإدار�ة �تعیین الاستشار�ین أو ج� 

الجمع�ة لفترة محدده   متاجهوالذین تح  الاستثنائ�ةالاختصاصیین أو ذوي الخبرة الخاصة أو المؤهلات  
الموظفین  التعاقد مع هؤلاء  ا  الموافقة على  سلم  درجة خاصة خارج  و�الراتب  في  یتم لدرجات  الذي 

نفس   في  هم  لمن  السوق  في  الممنوحة  الرواتب  مع  الراتب  هذا  یتناسب  أن  شر�طة  عل�ه  الاتفاق 
 لمؤهلات والكفاءة والخبرة. مستوى ا

 
ت التي  دور�ا للتأكد من مراعاته لمعدلات الرواتب السائدة غیر أن التعدیلا  تتم مراجعة سلم الرواتب -6

ادة الآل�ة والفور�ة لرواتب الموظفین حیث یتم التعدیل عند نها�ة  اتب لا تعني الز�تطرأ على سلم الرو 
 ی�م الأداء للموظفین.  السنة ضمن عمل�ة ز�ادة الرواتب و�ناء على تق
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 )الأجــر لراتب (ا تحديـــد ) 25المادة (
       

ذا الأجر  ة مهما �ان نوع هوظف مقابل عمله في الجمع�الراتب الأساسي هو الأجر الذي �عطي للم -1
أو   إضاف�ة  مقابل ساعات  أو  بدلات  من  إضافات  أي  و�دون  احتسا�ه،  أي  أو طر�قة  وقبل  غیرها 

 خصومات من ضرائب أو تأمینات أو غیرها.  

 
رت�ة المحددة على وظائف معتمدة في الموازنة التقدیر�ة، و�كون التعیین وفقاً للمیتم تعیین الموظفین   -2

 معتمدة ما لم یتفق في عقد العمل على خلاف ذلك.جدول الرواتب ال للوظ�فة حسب 
    
یز�د على     -4 یتقاضاه  الذي  �الجمع�ة، و�ان مرت�ه  الموظفین  بین  الوظ�فة من  المرشح لشغل  إذا �ان 

الو  مرتب  �ا بدا�ة  إذا  أما  یتقاضاه  الذي  �مرت�ه  له  إحتفظ  بها  للتعیین  المرشح  الذي ظ�فة  مرت�ه  ن 
یز� الأعلیتقاضاه  الحد  یتقاضد على  فلا  بها  للتعیین  المرشح  الوظ�فة  لمرتب  الأعلى   ى ى  الحد  إلا 

 . فقط 
    
المعین علیها ط�قاً لج   -5 للوظ�فة  المقررة  المرت�ة  التعیین أول مر�وط  الموظف عند  الرواتب �منح  دول 

الأجر �ما لا    دمن مجلس الإدارة تحدیماد  و�عد الحصول على الإعت  لمدیرة الجمع�ة  المعتمد، و�جوز
كتسبها الموظف في أعمال سا�قة أو إذا توافرت أر�وط المرت�ة في حالة توافر خبرة  تجاوز نها�ة المی

 له �فاءة خاصة. 

  
دها شهر�اً �عد إضافة البدلات النقد�ة المقررة وخصم  یتم احتساب الرواتب المستحقة للموظفین وتسدی -6

الاستقطا  اكافة  والأقساط  القانون�ة  �ان  عات  إذا  التأمینات لمستحقة  لنظام  خاضعاً  الموظف 
 الإجتماع�ة. 
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 ) الأجر الراتب ( إستحقاق)26المادة (
 
 ل وفقاً لما یلي: تدفع أجور الموظفین �الر�ال السعودي و�تم دفعها خلال ساعات العم   -1
 ل. �ستحق الأجر من تار�خ الم�اشرة الفعل�ة للعم • 

هجري أو بدایته حسب مقتض�ات  �ل شهر    جر شهري في نها�ةتدفع أجور الموظفین �أ  •
 .ظروف العمل 

تصرف أجور الموظف الذي تنهي الجمع�ة خدمته وسائر الم�الغ المستحقة له فور ترك  •
 العمل. 

وذلك �عد خصم أي م�الغ مستحقة    من الشهر المیلادي  27یتم صرف الأجور في الیوم   •
 . الصادرة تنفیذاً له لقرارات واللوائح اعاة أحكام نظام العمل واللجمع�ة مع مر 

الأجور   •  لدفع  المحدد  الیوم  صادف  الأسبوعإذا  عطلة  یتم   نها�ة  رسم�ة  عطلة  یوم  أو 
 الصرف في یوم العمل السابق له. 

إجازة • منح  قد  الموظف  �ان  بدء هذه    إذا  تار�خ  �عمل خارج مكان عمله، و�ان  أو �لف 
ها �عده، �صرف له الراتب قبل  تب وتار�خ انتهائتكل�ف قبل موعد صرف الرواالإجازة أو ال

 موعد بدء إجازته أو تكل�فه. 

 
الشهر  -2 نها�ة  قبل  خدمته  انتهاء  حالة  في  أو  الشهر  بدا�ة  �عد  �العمل  الموظف  التحاق  حالة  في 

في ذلك أ�ام العطل  تب بنس�ة الأ�ام التي مارس فیها الموظف العمل في ذلك الشهر �ما  �حتسب الرا
سبوع التي تقع خلال أ�ام العمل العاد�ة �استثناء حالة نها�ة الخدمة نت�جة  ة وعطل نها�ة الأالرسم�

 لورثة المتوفى الشرعیین.  الوفاة ف�سدد راتب الشهر �املاً 
 

ف�ه  ف عن العمل �صفة مؤقتة، إعت�اراً من تار�خ توق�فه، و�تم التصرف  �حجز راتب الموظف الموقو  -3
 على النحو التالي :  

إلى وظ�فته �عد ثبوت براءاته من الوجهة المسلك�ة،    الموقوف عن العملإذا أعید الموظف   •
 یتقاضى �امل روات�ه اعت�ارا من تار�خ توق�فه. 

• � معاقبته  �عد  العمل  عن  الموقوف  الموظف  أعید  یتقاضى  إذا  الخف�فة  العقو�ات  إحدى 
 حقه. روات�ه �املة �عد تطبیق العقو�ة �

لثب • الموظف  عوقب  مإذا  �قرر  إدانته  الراوت  صرف  شأن  في  یت�ع  ما  الإدارة  تب  جلس 
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 الموقوف صرفه، فإذا �انت العقو�ة الفصل انتهت خدمته من تار�خ وقفه. 
 
 

 لى النحو التالي : �قطع راتب الموظف الذي تنتهي خدماته في الجمع�ة ع -4

ن اء العقد أو متهانالیوم التالي لتار�خ    نم  الموظف الذي ینتهي عقد عمله المحدد المدة: •
 یوم انقطاعه عن العمل أیهما أقرب. 

من الیوم التالي لتار�خ انتهاء مدة الإنذار أو تار�خ انقطاعه عن العمل   الموظف المستقیل: •
 أیهما أقرب. 

ا • عدم  �سبب  المقال  الصح�ةالموظف  إنهاء    :لل�اقة  قرار  صدور  لتار�خ  التالي  الیوم  من 
 مدفوعة الأجر . ازات المرض�ة الو�عد استنفاذ حقه في الإجالخدمة 

 اعت�اراً من الیوم التالي لتار�خ انتهاء مدة الإنذار القانون�ة.  الموظف المقال لأس�اب أخرى: •

 خ وفاته. اعت�اراً من مطلع الشهر الذي یلي تار� الموظف المتوفى: •

المفصول: • صدور  الموظف  لتار�خ  التالي  الیوم  من  ع  اعت�اراً  الإ�قاف  أو  الفصل  ن قرار 
 قرب.العمل أیهما أ 

 
كل موظف �عهد إل�ه �الإضافة إلى عمله الق�ام �أعمال موظف آخر وقت الدوام العادي عل�ه أن   -5

 مقابل ذلك. �قوم بهذا العمل على الوجه الأكمل ول�س له أن �طالب �أجر إضافي 
 
 

 ) الأجر الراتب ( الخصم  من  )27المادة (
       

 قوق خاصة إلا في الحالات التال�ة: جر الموظف لقاء حلا �جوز خصم أي مبلغ من أ -1
 

یز�د ما �خصم من الموظف عن الحدود التي ینص لا  دفع إل�ه ز�ادة عن حقه �شرط أنإذا   •
 علیها نظام العمل.

للتأمین   • المستحقة  یتعارض مع   لاجتماعيا الاقساط  الهدف �ما لا  وأي أقساط تحقق هذا 
 ات الاجتماع�ة. لنظام التأمین، إذا �ان الموظف خاضعاً ملأنظمة الع

التي   • المخالفات  �سبب  الموظف  على  توقع  التي  التي    أرتكبها الغرامات  الم�الغ  و�ذلك 
 ل. وذلك وفقاً لما هو منصوص عل�ه �أنظمة العم أتلفهتقتطع منه مقابل ما 
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 )الأجرالراتب ( التوقيع بإستلام ) 28المادة (
       

عند     -1 الموظف  أستلام  ایوقع  مبلغأجره  أي  الإ�صال  و  على  له  لهذا      مستحق  المعد  السجل  أو 
 ستلامه لمستحقاته. ا، "كشف الرواتب" �ما �فید الغرض

   
وذلك     -2 الجمع�ة  لدى  و�ستحقاقاته  أجره  لق�ض  �شاء  من  یو�ل  أن  �موجب                    للموظف 

موقع   �تابي  تو�یل  أو  شرعي  ال تو�یل  قبل  من  عل�ه  ومصدق                مدیر           منه 
وفي في حالة رغ�ة الموظف إلغاء التو�یل عل�ه إبلاغ الجمع�ة خط�اً    المسئول أو من ینوب عنه. 

 عمل�ة التو�یل. وقبل نها�ة الشهر. �ما لا تتحمل الجمع�ة أي مسئول�ة عن ملا�سات
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  35(             
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 امسالباب الخ
تآالبدلات والمكاف  

 
 
 
 
 

 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  36(             
 

 
 
 

 خامس الباب ال 
 البدلات والمكـافــآت  

  
 بدل الساعات الإضافية )29المادة (

       
-5اً للقواعد المشمولة في البند  یتم دفع بدل الساعات الإضاف�ة الفعل�ة التي عملها الموظفون وفق  -1

الرئ  1-2 من  الإضافي  �العمل  التكل�ف  تم  قد  �كون  أن  و�تاب�شر�طة  مس�قاً  الم�اشر  و�عد  �س  اً 
 مدیرة الجمع�ة. و�دخل فیها العمل في أ�ام الإجازات الرسم�ة والأع�اد والعطل الأسبوع�ة. إعتماد 

 
 ى النحو التالي:  یتم إحتساب بدل الساعات الإضاف�ة للموظفین عل -2

 عدد ساعات العمل  Xأجر الموظف في الساعة  
عة في أ�ام سا   20ة و��ام العادساعات في الأ  6لإضاف�ة عن  على أن لا تتعدى ساعات العمل ا

 العطلة الأسبوع�ة والرسم�ة. 
 

محددة   -3 لفترات  العمل  عن  �الغ�اب  للموظفة  السماح  عنها  ینوب  من  أو  الجمع�ة  لمدیرة  �جوز 
 �ض ساعات العمل الإضاف�ة التي لم �حصل على أجر إضافي مقابلها. لتعو 

 
 السكـــن  )30المادة (

       
 لا �حق لهم صرف بدل السكن.قدین معهم من الخارج، و تعا الموظفین ن للمالسك الجمع�ة تؤمن  -1

 
 بدل سكن.  الموظفین المتعاقدین من الداخل والمق�مین في مدینة حائل والمواطنین لا �صرف لهم -2
 

 بدل الموصلات  )31المادة (
 
و مقرر  مواصلات �ما ه  تمنح الجمع�ة بدلمع�ة أو  توفر الجمع�ة س�ارة لنقل الموظفین من و�لى الج -1

 تم عل�ه الإتفاق في العقد.، حسب ما الجمع�ة  يلجم�ع موظفل سلم الرواتب  في جدو 
 

الذین   -2 الجمع�ة  الموظفین  مواصلات  �حق �ستخدمون  المواصلات  لا  بدل  منهم لهم  طلب  إذا  إلا   ،
 الحضور اكثر من مرة إلى موقع العمل. 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  37(             
 

 
 

 تذاكر السفر والإركاب )32الماده (
       
ال -1 لتؤمن  والمصار�ف جمع�ة  السفر  تذاكر  �فالتها  على  تستقدمهم  الذین  الأجانب  والعاملین  لموظفین 

 النظام�ة، و�أدنى سعر ممكن. 

 
 وظف �الدرجة الس�اح�ة المخفضة في الحالات الآت�ة: یتم تأمین إر�اب الم -2

التعاقد في    العمل سواء تم  ي تم ف�ه التعاقد إلى مقرعند بدا�ة التعاقد من عاصمة البلد الذ •
 الداخل أو الخارج. 

ستقدم منه وذلك  اعند إنتهاء خدمة الموظف وطل�ه العودة إلى المكان الذي تم ف�ه التعاقد و  •
 . والعمال ) من نظام العمل85( في نطاق أحكام المادة

 
لسفر الحصول على بدل مصار�ف ا   عند سفر الموظف في مهمة تتعلق �أعمال الجمع�ة �حق له -3

 ذ�رة حسب توجیهات رئ�سة مجلس الإدارة. وق�مة الت
 

�موجب   -4 وذلك  الموظف  ادنى  �حد  بیومین  الموظف  سفر  قبل  السفر  الاتدفع مصار�ف   نتداب بدل 
 السفر و�عد اعتمادها من مجلس الإدارة.  5-5قطة الواردة في ن

 
 �أعمال الجمع�ة �الآتي:  تتحد قوائم تكال�ف السفر التي تتعلق  -5

 .  ها�اً و��ا�اً تذ�رة السفر ذ .1

 السكن.   .2

 ق�مة الموصلات.   .3

 الإعاشة  .4
  

 نتداب بدل الا )34المادة (
       

 لعمل �فترة �اف�ة لا تقل عن أسبوعین. �جب تعبئة نموذج الق�ام برحلة عمل قبل موعد رحلات ا -1
 

الإدارة  یرفع   -2 ومدتها لمجلس  الرحلة  من  تحق�قه  الغا�ة  المراد  على    ا والأهداف  المراد لموافقته  الأفراد 
 تمدة. سفرهم والمهام المناطة بهم ط�قاً للصلاح�ات المع



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  38(             
 

 
 

 الآتي منها:  بناء على جدول الرحلة تصرف عهدة مؤقتة تسلم لمدیر الرحلة یتم دفع  -3
 :  (ممثل الجمعیة)    مدیرة الجمعیة  

 
 وم الواحد. ر�ال عن الی 50�صرف    :  المواصلات

 الواحد.  للیوم 450�صرف    :   السكـــن 
 ر�ال للیوم الواحد. 100�صرف  :  بدل الاعاشه

 عود�ة. ر�ال عن �ل یوم داخل المملكة العر��ة الس 300 �صرف مبلغ :  نتداب ا بدل
 تصرف ق�مة المكالمات التلفون�ة الخاصة �العمل فقط �موجب فواتیر مفصلة.   :   الإتصـالات

 
 

  
 

 :  یة الموظفین قب
 ر�ال عن الیوم الواحد.  50�صرف   :  تصلا الموا

 للیوم الواحد.  450�صرف   :    السكــن 
 حد. ر�ال ر�ل للیوم الوا  50یتم صرف   :بدل الاعاشه 

  .ر�ال داخل المملكة  250 �صرف مبلغ  :  أنتداببدل ا
 فواتیر.   وجبتصرف ق�مة المكالمات الهاتف�ة الخاصة �العمل �م  :    الاتصالات

 
   المكافآت )35الماده (

 
السنو�ة  -1 الموظفین  تقی�م  تقار�ر  الجمع�ة واستناداً على  اقتراح مدیرة  بناء على  �حق لمجلس الإدارة 

الأخرى المتعلقة �أداء الموظفین وفي حدود المبلغ المخصص لذلك سنو�اً، أن �قرر منح   والتقار�ر
 ما هو وارد في نظام تقی�م ب  حستقدیر عام ممتاز (  على  مكافآت تشج�ع�ة للموظفین الذین حصلوا 

 ) على أن لا تز�د عن راتب شهر واحد.   أداء الموظفین 
 

اقتراح   -2 بناء على  السنو�ة �حق لمجلس الإدارة  الموظفین  تقی�م  تقار�ر  الجمع�ة واستناداً على  مدیرة 
قرر منح صص لذلك سنو�اً، أن �المخ والتقار�ر الأخرى المتعلقة �أداء الموظفین وفي حدود المبلغ  

تشج�ع مع مكافآت  التعاقد�ة  السنة  خلال  أ�ام  ثلاث  لمدة  العمل  عن  متغیب  الغیر  للموظف  �ة 
 الموظف.   

 
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  39(             
 

  
 

ة جم�ع الموظفین على تقد�م الاقتراحات والأ�حاث والدراسات لتطو�ر وتحسین الأداء تشجع الجمع�  -3
 لهدفین معاً.  أو �ل ابهدف رفع الإنتاج�ة أو خفض التكال�ف 

 
 

�منح مقدمو الاقتراحات التي تم قبولها من قبل الجمع�ة جوائز رمز�ة أو خطا�ات شكر تتناسب مع   -4
 لهم، ومع مدى تأثیرها على رفع الإنتاج�ة أو على خفض التكال�ف.  أهم�ة الاقتراحات المقدمة من قب

 
 

غیرها  -5 أو  والأعمال  الخدمات  تقد�م  في  أشترك  ذ�  إذا  ممما  من  أكثر  أعلاه  تقسم ر  واحد  وظف 
 بنس�ة الجهد الذي بذله �ل منهم.كافأة ف�ما بینهم الم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  40(             
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 الباب السادس 
 الرعاية الطبية والاجتماعية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  41(             
 

 
 

 
 

 سادس الرعایة الطبیة والاجتماعیة الباب ال 
 
 

 ) 36المادة (
 �ة : ة الطبالرعا�

ب�ة لجم�ع الموظفین لدیها وذلك حسب العقد المتفق عل�ة عن طر�ق تغط�ة  الرعا�ة الط   توفر الجمع�ة 
 �عض مصار�ف الكشف والعلاج . 

 
 لاجتماع�ة :التامینات ا

العر��ة  المملكة  في  �ه  المعمول  التأمینات  لنظام  الجمع�ة  في  الكامل  �الدوام  الموظفین  جم�ع  �خضع 
 السعود�ة  

 
 
 
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  42(             
 

 

 
 
 
 

 
 

 الباب السابع
باطضام العمل والانظن  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  43(             
 

 
 
 

 الباب السابع  
 نضباط نظـام العمـل والا

 
 مل اليومينظام الع )37المادة (
       

نظاماً للعمل الیومي   الشئون المال�ة والإدار�ة �الجمع�ة  ةضع مدیر تمع مراعاة أحكام هذه اللائحة،   6-1-1
دجمع�ة  �ال و��ضمن  وسرعت قته  و�النس�ا�ه  و�عد  تنسیق  ه  الإنتاج�ة  والأقسام  الإدارات  مدراء  مع 

 الحصول على إعتماد مدیرة الجمع�ة. 
 

على جم�ع مدراء الإدارات �الجمع�ة مراعاة تفادي حدوث أي إختناقات في العمل والإستعداد مقدماً  6-1-2
�أ�ة إختلافات    ولالإدار�ة أولاً �أ ال�ة و الشئون الم  ةلمواجهة الضغوط الموسم�ة للعمل و�حاطة مدیر 

 لتطو�ره. تظهر في العمل وتكون راجعة إلى عدم ملائمة النظام أو الموضوع أو إلى الحاجة 
 

�ما   ممرؤسیهمدراء الإدارات ورؤساء الأقسام مسئولون �ل في حدود إختصاصه عن متا�عة أعمال   6-1-3
 إلیهم.  المو�لة �حقق دقة وسرعة إنجاز الأعمال 

 
 العمل  والراحة  الأسبوعيةأ�م   )38ادة (الم

       
ــام العمــل  6-2-1 ــام فــي الأســبوع خمســةتكــون أ� و�كــون  حســب إحت�اجــات العمــل، أو لفتــرة صــ�اح�ة  أ�

راحــة أســبوع�ة �ــأجر �امــل لجم�ــع المــوظفین، وللجمع�ــة أن تســتبدل هــذا  الجمعــة والســبتي یــوم
   .الیوم بیوم آخر ل�عض الموظفین

 
وحیثما �ان مقر النشاط سواء    ان وجدت   ام والحضور خلال الأنشطة المسائ�ةیلتزم الجم�ع �الدو  6-2-2

 خر حسب طب�عة النشاط.  في الجمع�ة أو في مكان آ 
 

یلتزم الموظفون الذین تحتاج طب�عة عملهم مثل (الموظفون الذین تو�ل إلیهم أعمال تحضیر�ة  6-2-3
ة) �ضرورة الدوام في الفترة الص�اح�ة إلیهم أعمال متقطع  الذین تو�لأو تكمیل�ة أو الموظفون  

 . سبتمن أ�ام ال
 
 
 
 

 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  44(             
 

 ساعات  العمل  )39المادة (
       

لنوع  6-3-1 ت�عاً  وذلك  الأخرى،  العمل  جهات  من  غیرها  عن  تختلف  الجمع�ة  في  العمل  طب�عة  إن 
 عمل في �عض الأنشطة عضها أو السم في �واالأنشطة والخدمات المقدمة والت قد تأخذ صفة الم

 المسائ�ة.  
 

 دوام الجمع�ة:  6-3-2
الساعة   تمام  من  الخم�س  حتى  الأحد  من  الص�احي  الدوام  الساعة الث�كون  وحتى  امنة ص�احاً 

 ظهراً. الثالثة 
 

التاسعه ص�احاً   دوام رمضان:  الساعة  الخم�س من تمام  الدوام الص�احي من الأحد حتى  �كون 
 . .ثان�ة ظهراً وحتى الساعة ال

 في تعدیل أوقات الدوام حسب متطل�ات العمل.وللجمع�ة الحق 
 

 مواعيـــد العمـــل )40المادة (
       

حضور  �ك 6-4-1 الجداول ل إ  الموظفینون  في  المحددة  المواعید  في  منها  و�نصرافهم  العمل  أماكن  ى 
و�جب أن تتضمن   قع العمل،المعدة لذلك، و�تعین أن تعلق هذه الجداول في أماكن �ارزة من موا

فترات الراحة والصلاة والطعام و�ذلك موعد   وانتهاءوموعد بدء    وانتهاؤهبدء الدوام الرسمي    موعد
 . نو�ات ساعات عمل �ل نو�ة إذا �ان العمل یتم عن طر�ق  وانتهاءء بد
 

الأسبوع� 6-4-2 العمل  قبل  42ة  ساعات  من  العمل  ساعات  وتحدد  اساعة  إدارة  وذلك لجمع� مجلس  ة 
 ب مقتض�ات العمل. حس

 
ض أو المحاضرات أو المعار   تف�ما �خص الموظفات تعتبر جم�ع أ�ام النشاط المسائي أو الحفلا  6-4-3

أعمال أساس�ة و�جند الجم�ع للعمل بها و�دون مقابل حیث أن هذا العمل یدخل في صم�م العمل 
ا تلك  إضافي عن  �أجر  المطال�ة  للموظفة  �حق  الدوام لأ�ام خاص�الجمع�ات ولا  ساعات  وأن  ة 

 ساعة.  48الأسبوعي لا تتعدى الحد الرسمي لمجموع الساعات النظام�ة وهي 
 
 
 
 
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  45(             
 

 
 لحضور والإنصراف والدخول إلى أماكن العمل قواعد ا )41( ةالماد

       
ي على جم�ع الموظفین الإلتزام الكامل �ساعات العمل والدوام حسب النظام الموضوع. �ما إن أ  6-5-1

أ أنتأخیر  إت�اع  في  تقصیر  المنصوص و  للعقو�ات  �عرض صاح�ه  والدوام  العمل  ساعات  ظمة 
 العاشر). علیها في لائحة الجزاءات والمخالفات (الفصل

 
الغ�اب   6-5-2 أو  المحدد  الموعد  في  العمل  إلى  الحضور  التأخر في  إلى  الموظف  في حالة اضطرار 

الر  الدوام، عل�ه إبلاغ  الم�ا لوقت قصیر خلال  الجمع�ة ولهم الحق في شر مس�قاً أو مدیرة  ئ�س 
الجمع�ة   لمدیرة  و�حق  العمل،  صالح  �قتض�ه  لما  وفقاً  وذلك  الطلب  رفض  أو  مطال�ة  قبول 

 الموظف بتعو�ض ساعات العمل التي تأخر عنها أو غاب فیها لساعات إضاف�ة بدون أجر. 
 

مكان   6-5-3 إلى  الدخول  موعد  عن  التأخیر  احتساب  إعتیتم  الساالعمل  الر�ع  من  وما �اراً  الأولى  عة 
التأخر ع تكرار ظاهرة  و�ؤدي  الموظف عملاً   نفوق،  على  الجزاء  فرض  إلى  الحضور  مواعید 
 �أحكام لائحة المخالفات والجزاءات. 

 
�حق للجمع�ة في حالة تكرار مخالفة التأخر في الحضور عن موعد بدء الدوام أو الانصراف قبل  6-5-4

 ا من الراتب الشهري أو من إجازة الموظف الرسم�ة. اب مدة الغ�اب وخصمهدوام احتسنها�ة ال
 

 وا�ة الرئ�س�ة للجمع�ة وفي الأوقات المحددة.  �كون دخول وانصراف الموظفین عن طر�ق الب 6-5-5
 

و�نصرافه   6-5-6 حضوره  یثبت  أن  الموظف  الدوامعلى  دفتر  في  تحددها �التوق�ع  طر�قة  �أي  أو   ،
 أن. ما تقرره في هذا الشع�ة ووفق الجم

 
�منع أي موظف و�كون تحت طائلة الجزاء إذا أثبت حضور أو انصراف أي موظف آخر مهما  6-5-7

 الأس�اب. كانت
  

 على الموظف الإمتثال للتفت�ش متى طلب منه ذلك عند الدخول والخروج.  6-5-8
 

الج 6-5-9 العمل في  إلى مواقع  الموظفین  � لا �جوز دخول  أو  أوقمع�ة  فیها خارج  إلا قاءهم  الدوام  ات 
 بناء على إذن معتمد من مدیرة الجمع�ة أو من ینوب عنها. 
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ول وخروج الموظفات خلجمع�ة الق�ام �كامل واج�اته الوظ�ف�ة �شأن مراق�ة دب على حارس اجیتو  6-5-10

 ت. أي مخالفاة خارج أوقات الدوام والإبلاغ عن � أو �قائهن في مواقع العمل في الجمع
 

 ادرة الجمعية خلال ساعات العمل  مغ ) 42المادة (
       

الرسم�ة إلا إذا حصل مس�قاً على   لا �جوز للموظف مغادرة مقر الجمع�ة خلال ساعات العمل 6-6-1
إذن �تابي من المدیر المختص مبیناً مبررات ترك العمل ومدة تغی�ه، إلا إذا تطلبت طب�عة عمله 

 أسبوعي. تقد�م تقر�ر یومي أومع ضرورة الخروج المستمر 
 

الت  6-6-2 حالة  في  صاحبها  تعرض  مخالفة  مسبق  إذن  ودون  الدوام  نها�ة  قبل  الانصراف  كرار �عتبر 
 للجزاء عملاً �أحكام لائحة المخالفات والجزاءات المرفقة.
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 اب الثامن  الب 
 ــ  ــازات الإجــ
 
 

 الإجازات السنوية )43المادة (
 زة سنو�ة �أجر �امل لاتقل مدتها عن واحد ستحق العامل عن �ل سنة من سنوات الخدمة أجا �  -1

 .  وعشرون یوماً , تزاد الى مدة لاتقل عن ثلاثون یوماً أذا بلغت خدمته خمس سنوات متصله

 ازات الأع�اد. قدر ما یتخللها من إج مستحقة �تمدد الإجازة السنو�ة ال  -2
 

السنو�ة �مقابل أو بدون مقابل    -3 یتنازل عن إجازته  للموظف أن  یتمتع بها في  لا �حق  و�جب أن 
الإجازة للسنة % من  50مالا یز�د عن  الجمع�ة تأجیل  مدیرة  و�جوز �موافقة    استحقاقهاذات سنة  
   التال�ة فقط.

 
أو أكثر وضمن هذا الرصید أو جزء    المستحقة على دفعتین  إجازاته  �جوز للموظف التمتع برصید  -4

دارة على إلا یتعارض ذلك مع متطل�ات منه إلى إحدى العطلات الرسم�ة شرط موافقة مجلس الإ
 العمل. 

 
وذلك   -5 بها  تمتعه  قبل  العمل  ترك  إذا  المستحقة  السنو�ة  الإجازة  أ�ام  عن  أجره  الموظف  �ستحق 

، �ما �ستحق أجر الإجازة عن �سور السنة عنها  هعلى إجازتفیها  لم �حصل  �النس�ة للمدة التي  
�ان یتقاضاه الموظف أساساً لإحتساب أجر هذه    بنس�ة ما قضاه منها في العمل، و�تخذ آخر أجر 

 الإجازات. 
 

لا �جوز للموظف العمل لدى أي جهة أخرى أثناء تمتعه �إجازته سواء �أجر أو بدون أجر ، فإذا   -6
ع�ة الحق في حرمانه من أجره عن مدة الإجازة و/أو أن قد خالف ذلك فإن للجم الموظف    ثبت أن

 . تسترد منه ما دفعته له لقاء ذلك
 

 الضرورة ذلك  استدعت�جوز للجمع�ة أن تطلب من الموظف قطع إجازته والعودة إلى عمله إذا   -7
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أخیر ولا �جوز تقد�م أو ت  الإجازة  �جب على الموظف التواجد في عمله في الموعد المحدد لنها�ة  -8
 روف العمل. أو إلغاء أو قطع الإجازة المعتمدة له إلا �موافقة إدارة الجمع�ة وحسب ما تسمح �ه ظ 

 
في حالة تعذر العودة في الوقت المحدد �عد نها�ة الإجازة السنو�ة �جب إبلاغ إدارة الجمع�ة بذلك   -9

 مع�ة.  سیلة أخرى تقبلها الجأو �أي و و�أس�ا�ه برق�اً أو هاتف�اً أو �الفاكس 
 

نفذة نقداً �استثناء لا تقبل الجمع�ة أن یتم تسدید ق�مة أ�ام الإجازة السنو�ة المستحقة وغیر المست  -10
 الحالات التال�ة:  

الذي  • الحد  إلى  العمل وتراكم الإجازات  السنو�ة �سبب ضغط  الموظف من الإجازة  حرمان 
الإ تلك  من  الاستفادة  عنده  و �صعب  الجازات  مدیرة  من  �طلب  ینوب ذلك  من  أو  جمع�ة 

 عنها واعتماد مجلس الإدارة. 

 له عن الإجازات السنو�ة لم یتمتع بها. انتهاء خدمات الموظف مع وجود رصید مستحق   •

أساس   • الإدارة على  �موافقة مجلس  نقداً  بدفعها  السماح  عند  السنو�ة  الإجازة  ق�مة  تحتسب 
 الراتب الأساسي فقط . 

 
 
 

 ) أجر اتب (ر  الإجــازة بدون   )44لمادة (ا
       
الم 7-2-1 الإجازات  أ�ام  تندرج ضمن  لا  التي  الغ�اب  أ�ام  �افة  احتساب  للموظف حسب یتم  بها  صرح 

 الأنظمة السا�قة �أ�ام إجازة غیر مدفوعة الأجر أي إجازة بدون راتب.
 

  �ام في دة لا تز�د عن عشرة أن أجر لمالجمع�ة الحصول على إجازة بدو مدیرة    �موافقةو للموظف   7-2-2
 السنة. 

 
بها توجب الحصول على إذا تعدت مدة الإجازة بدون راتب المطلو�ة من الموظف المدة المسموح   7-2-3

 موافقة مجلس الإدارة.  
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 الاضطرارية الإجـــازة  ) 45( المادة
       
توقعة  بب ظروف قاهرة وغیر مالعمل �سالموظف للتغیب عن    اضطرارتعني    الاضطرار�ةالإجازة   7-3-1

 ول�س للموظف القدرة على التحكم والتنبؤ بها.
 

وز للموظف لأس�اب طارئة، لا �ستط�ع معها إبلاغ الجمع�ة �جفي غیر الحالات السا�قة الذ�ر،   7-3-2
 تخصم هذه الإجازات من لا    أ�ام خلال العام و خمسة  مس�قاً أن یتغیب عن العمل لمدة لا تتجاوز  

جم�ع الأحوال �خضع تقدیر الأس�اب الطارئة للرئ�س الم�اشر وفي  .  المستحق للموظف الرصید  
 للموظف. 

 
لسبب طارئ إبلاغ مدیرة الجمع�ة أو من ینوب عنها وذلك �أسرع وسیلة    على الموظف المتغیب 7-3-3

على ممكنة وفي أقرب وقت مع تقد�م شرح للأس�اب التي اضطرته للتغیب وحالت دون حصوله  
 مسبق.  إذن 

 
�ح  7-3-4 الأ�ام لا  السنو�ة من  الإجازة  الطارئة في حالة وقوعها خلال  الإجازة  أ�ام  للموظف حذف  ق 

 للإجازة السنو�ة التي حصل علیها.   الإجمال�ة
 

في �ل الأحوال تحسم الإجازة الطارئة من مكافأة نها�ة الخدمة وذلك �جمع الإجازات الطارئة في  7-3-5
 نتهاء مدة الخدمة مل بها الموظف وحتى ات التي عكل السنوا

 
 إجــــازة الأعيــاد ) 46المادة (

       
في  -1 �العطلات  الجمع�ة  موظفو  والتوجیهات    یتمتع  العمل  نظام  حسب  الرسم�ة  والمواسم  الأع�اد 

 والتعل�مات التي تصدر من وزارة العمل. 
 

ا و�اعتماد حول العطلات ومواعیدهمعلومات  تصدر النشرات اللازمة وفي الوقت المناسب �كامل ال  -2
 مدیرة الجمع�ة أو من ینوب عنها.

 
المفعول خلال هذه العطل، وتلغى البدلات خلال   ت�قى رواتب الموظفین الدائمین والمؤقتین سار�ة  -3

 هذه العطل.  
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  51(             
 

و�مكن    -4 من ضمنها،  تحسب  لا  السنو�ة  الموظف  إجازة  هذه خلال  الأع�اد  إذا صادفت عطلات 
لب تمدید إجازته بهذا المقدار أو أن یتم تحمیله �الإجازة السنو�ة  هذه الحالة إما أن �ط موظف في  لل

 الصاف�ة. 

 
 جــازات الخاصــة الإ ) 47( المادة
       
 :  ق للموظف الحصول على إجازة �أجر �امل  في الحالات التال�ة  �ح -1

 خمسة أ�ام .–زواج الموظف  •

 له .ثلاثة أ�ام في حالة مولود  •

 زوجة العامل , او احد اصولة , او فروعة . ة أ�ام في حالة وفاة خمس •

 تؤ�د الحالات المشار إلیها.  وللجمع�ة الحق في مطال�ة الموظف بتقد�م الوثائق التي
 

 جازة الدراسيةالإ ) 48المادة (
       

 ا أ�امه  طوال  حانالامت �منح الموظف السعودي الذي یتا�ع تحصیله العلمي إجازة �أجر �امل لأداء    -1
 اس�ة غیر معادة �الشروط الآت�ة: عن �ل سنة در 

 
 فقة الجمع�ة. أن �كون إنتسا�ه لأحد المؤسسات التعل�م�ة المعترف بها �موا • 

 
 .الامتحانالمؤسسات التعل�م�ة وجدول أ�ام ومواعید  لإحدىأن �قدم ما �فید إنتسا�ه  • 

 
أداء   •  �فید  ما  �قدم  و�لا  الامتحانأن  من    �الفعل  محرم  واعتبر  الإجازة  تغی�اً           أجر 

 بدون إذن.

 
�اب لمدة طو�لة لا تز�د عن  كما �مكن أن �طلب الموظف المواطن الذي یر�د متا�عة دراسته والغ  -2

الجمع�ة واعتماد مجلس   بتوص�ة من مدیرة  بدون راتب، وذلك  الحصول على إجازة دراس�ة  سنتین 
 ر العمل �الجمع�ة. ود �الفائدة على تطو�راسة س�عالإدارة خاصة إذا �ان مجال الد

 
 تحسم الإجازة الدراس�ة الطو�لة من مكافأة نها�ة الخدمة.   -3
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 الإجـــازة المرضيــة  ) 49( المادة
  

�جب أن �علِم الموظف رئ�سه الم�اشر أو مدیرة الجمع�ة أو من ینوب عنها في أقرب وقت ممكن   -1
�منعه من مما  یؤثر على سلامة أرسة ععن أي عارض صحي  أو  للعمل وعن حاجته مله  دائه 

 للحصول على إجازة مرض�ة. 
 

�موجب شهادة طب�ة صادرة من جهة طب�ة معتمدة لدى   تمنح الجمع�ة الموظف الذي یثبت مرضه  -2
 من نظام العمل على النحو التالي:  258الجمع�ة إجازة مرض�ة خلال السنة الواحدة ط�قاً للمادة 

 الأولى �أجر �امل. وماً  الثلاثون ی •
 . ن یوماً التال�ة بثلاثة أر�اع الأجر  الستی •
   الثلاثون یوما التي تلي ذلك , بدون أجر •

وتعتبر  7-7-4 الجمع�ة،  من  معتمد  حكومي  مستشفى  من  طبي  تقر�ر  �موجب  المرض  إث�ات  یتوجب 
الأج مدفوعة  غیر  إجازة  �ه  معترف  طبي  بتقر�ر  المدعومة  غیر  المرض�ة  و�مالإجازة  وفقاً  ر  كن 

ا إدارة  تقتض�ه لتقدیر  لما  وفقاً  المناس�ة  التأدیب�ة  الإجراءات  واتخاذ  معتمداً  غ�ا�اً  اعت�ارها    لجمع�ة 
 أحكام لائحة المخالفات والجزاءات. 

 
 تعتبر العطل الرسم�ة وأ�ام نها�ة الأسبوع التي تقع خلال فترة الإجازة المرض�ة �جزء منها.  7-7-5

 
ل 7-7-6 �سمح  إ  لموظفلا  عمله  ی�اشر  أن  الصحي المر�ض  المرجع  أو  المعتمد  الطبیب  قرر  إذا  لا 

أنه شفي تماماً من مرضه وأص�ح قادراً  أداء الرسمي   على م�اشرة عمله وأنه لا خطر عل�ه من 
 العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملائه في العمل. 

 
یإذا لم یتماثل الموظف المر�ض للشفاء �عد انقضاء تس 7-7-7 وعة مائة وماً أو �عد غ�اب ما مجمعین 

ومي �ص�ح وعشرون یوماً في السنة الواحدة مثبته �موجب إجازات مرض�ة معتمدة من مستشفى حك
 من حق الجمع�ة إنهاء خدماته مع حفظ حقه في مكافأة نها�ة الخدمة. 

 
 تحفظ �افة التقار�ر والشهادات الطب�ة �كل سر�ة في ملف الموظف المعني. 7-7-8
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 لأمومةإجــازة ا )50المادة (

حیث  للمرأة العاملة الحق في أجازة وضع �أجر �امل لمدة عشرة أساب�ع توزعها ��ف تشاء , �  -1
تبدء �حد أقصى �ار�عة أساب�ع قبل التار�خ المرجح للوضع ؛ و�حدد هذا التار�خ �ةاسطة  

ة , ولا�جوز  جهه صح�الجهة الطب�ة المعتمده لدى المنشأة أو �شهادة طب�ة مصدقة من 
 رأة العاملة خلال الاساب�ع الستة التال�ة لوضعها تشغیل الم

حت�اجات الخاصة ؛ فللعاملة الحق في أجازة  في حالة أنجاب طفل مر�ض , أو من ذوي الا -2
 .  �أجر �امل لمجة شهر واحد ؛ ولها تمدید الاجازة لمدة شهر دون أجر

  

 
 العودة من الإجازة )51المادة (

        
عمله م�اشرة �عد إنتهاء إجازته أ�ــاً �ــان نوعهــا �حــرم مــن أجــره عــن مــدة غ�ا�ــه كل موظف لا �عود إلى   7-9-1

حق الجمع�ة في مجازاته إدار�اً و�عت�ــاره متغی�ــاً عــن العمــل �غیــر إذن وتطبیــق أحكــام مع عدم الإخلال �
 نظام العمل في هذا الصدد �شأن إنهاء خدمته �الجمع�ة.

 
مــن �فوضــه عــدم حرمـــان الموظــف مــن أجــره عــن أ�ـــام مــن مـــدیرة الجمع�ــة أو  ز �قــرارومــع ذلــك �جــو 

أ�ــام الغ�ــاب مــن رصــید إجازتــه الســنو�ة إذا �ــان لــه الغ�ــاب إذا أبــدى أعــذاراً مقبولــة، علــى أن تحتســب 
 رصید �سمح بذلك و�لا تخصم من الراتب.
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 ب التاسعاالب
 �اية الخدمة 
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 الباب التاسع  
 یــة الخــدمـة نھــا 

 
 السیاســـة العامـــة   )52المادة (

       
  

م أهداف  إن  الخیر�ةن  النسائ�ة  أجا  لتحقیق    �حائل   جمع�ة  وعدداً  نوعاً  ثابتة  موظفة  قوى  إ�جاد 
من  أي  تضطر  عدیدة  أس�ا�اً  هناك  أن  الجمع�ة  وتدرك  والإنتاج�ة،  الأداء  من  عال�ة  مستو�ات 

   ا.بینهمو الجمع�ة لفسخ العقد لموظف أا
 

ء أو الموافقة على إنتهاء خدمة أي موظف من فقط أو من �فوضه بذلك سلطة إنها   الإدارة لمجلس   8-1-2
 موظفي الجمع�ة. 

 
 إن إدارة الشئون المال�ة والإدار�ة �الجمع�ة هي المسئولة عن تطبیق هذه الس�اسة وتنفیذها.  8-1-3

 
 ذ�ر لاحقاً. ظف في الحالات التي ستات المو تنتهي خدم 8-1-4

 
 

 حالات إنتھاء الخدمة    )53( المادة  
       

 ھاء العقد المحدد المدة إنت  8-2-1
 

تنتهي خدمة الموظف المعین �موجب عقد محدد المدة �إنتهاء المدة المنصوص علیها �العقد (ما  8-2-1-1
الطرفین ومواف أحد  بناءاً على رغ�ة  تجدیده  یتم  الآخر)لم  ا  قة  أحد  تقد�م  لطرفین للآخر أو عند 
 في العقد.  إنذاراً بوجوب إنهاء العمل قبل إنتهاء المدة المحددة

 
التي  8-2-1-2 الإنذار  مدة  تحدید  على  العقد  توق�ع  عند  والموظف،  الجمع�ة  الطرفین،  بین  الإتفاق  یتم 

 یتوجب مراعاتها عند إنتهاء الخدمة. 
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أحد 8-2-1-3 رغ�ة  في    عند  العقالطرفین  مفعول  �جب إنهاء  العقد"  مدة  إنهاء  "قبل  الثاني  الطرف  مع  د 

 مراعاة ما یلي:
 الإنذار خط�اً.  أن �كون  •
 أن �سلم خلال فترة الإنذار المنصوص عنها في العقد حسب الفقرة السا�قة.  •
 م.أن یتم تسل�م الإنذار في مقر العمل و�وقع المستلم على ذلك مع توض�ح تار�خ الإستلا •

 
كتفاء ف المنهي خدماته عن إستلام الإنذار وعن توق�عه ففي هذه الحالة یتم الإإذا امتنع الموظ  8-2-1-4

 بتوق�ع مدیره الم�اشر واثنین من الشهود.
 
 الإستقالة   

 
 �عتبر الموظف مستقیلاً عند تقد�مه رسالة خط�ة تنص على ذلك.  8-2-2-1

 
 �أي قید أو شرط.  ف غیر مرت�طة�جب أن تكون إستقالة الموظ  8-2-2-2

 
لجمع�ة أن �عطي إنذاراً یتوجب على الموظف الذي ینوي تقد�م إستقالته من العمل في ا  8-2-2-3

خط�اً �عرض ف�ه أس�اب إستقالته وتار�خ فعالیتها وذلك قبل شهر على الأقل من تار�خ 
 مفعول الإستقالة.  سر�ان

 
ل في أي وقت �شاء  لإستقالة من العممحدد المدة ا�حق للموظف المرت�ط �عقد غیر   8-2-2-4

 لعمل.�شرط أن یلتزم �فترة الإنذار المتفق علیها في عقد ا
 

و�مكنه  8-2-2-5 مقبولة  اعتبرت  تقد�مها  تار�خ  من  أسبوعین  مدة  الاستقالة خلال  تراجع  لم  إذا 
ب أو رفض الطل   یوم ولمدیرة الجمع�ة  25التراجع عن الاستقالة �خطاب رسمي خلال  

 قبوله. 

 
جم�ع   ة قبول إستقالة الموظف، یتوجب عل�ه خلال فترة الإنذار أن �قوم بتنفیذفي حال  8-2-2-6

 أعماله الیوم�ة على أحسن وجه و�ما �انت قبل تقد�مه الإستقالة. 
 

ما  8-2-2-7 للجمع�ة  یدفع  الإنذار،  فترة  الیوم�ة خلال  أعماله  بتنفیذ  الق�ام  یرفض  موظف  كل 
 أ�ام الإنذار.ة رات�ه عن �عادل ق�م



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  57(             
 

وظف المستقیل من فترة إعفاء الم  مدیرة الجمع�ةبناءاً على إقتراح    لمجلس الإدارة�حق   8-2-2-8
 الإنذار ودفع رات�ه �املاً إذا وجد ذلك ضرور�اً لمصلحة الجمع�ة. 

 
   تقـاعــدال  8-2-3

 
   سن التقاعد لجم�ع الموظفین والموظفات هو ستون عاماً. 8-2-3-1

 
م 8-2-3-2 جم�ع  إعلام  �موجب یتم  وذلك  للخدمة،  تر�هم  وقرب  التقاعد  سن  إلى  وصل  ن 

 ستون یوماً على الأقل. خطاب رسمي قبل 

 
إذا اقتضت احت�اجات العمل استمرار الموظف في عمله رغم بلوغه سن التقاعد وقبل  8-2-3-3

�موجب  الخدمة  مدة  بتمدید  الإدارة  مجلس  من  قرار  �صدر  ذلك  رسم  هو  ي خطاب 
 د وأي شروط مضافة خاصة ومتعلقة �الخدمة أو فترة التجدید.یوضح تار�خ التجدی

 
التصف�ة  8-2-3-4 �عد  استحقاقاته  جم�ع  الموظف  تسل�م  یتم   ، الخدمة  فترة  تجدید  یتم  لم  إذا 

 ومراجعة العهدة لد�ة والخصم مقابل ثبوت أي نقص فیها. 

 
 العجز الدائم   8-2-4

 
العجعن خدم  ىن�ستغ 8-2-4-1 الموظف �سبب  الل�اقة الصح�ة ات  أو عدم  الدائم  ز الصحي 

الجمع�ة    �أ�ةللعمل   في  له حق  وظ�فة  �كون  أن  نها�ة    الاستفادةعلى  تعو�ض  من 
 الخدمة. 

 
طبي صادر عن طبیب   تقر�ریتم إث�ات عدم الل�اقة الصح�ة أو العجز الدائم �موجب   8-2-4-2

 أخصائي معتمد من قبل الجمع�ة. 
 

 الوفاة   8-2-5
 

 نتهي خدمة الموظف في حالة وفاته وهو لا یزال في خدمة الجمع�ة.ت 8-2-5-1
 

 تار�خ الوفاة.  الشرعیین جم�ع الحقوق المستحقة له حتى المتوفىتؤول إلى ورثة الموظف  8-2-5-2
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 تخفیض الموظفین   8-2-6
 

عمال أو تطو�ر  بها أو إنخفاض حجم الأي تقوم  للجمع�ة الحق نت�جة إ�قاف أحد النشاطات الت 8-2-6-1
 د الموظفین لدیها.أنظمتها أو بهدف خفض التكال�ف �شكل عام �حق لها خفض عد

 
 الإلغاء من قبل السلطات الحكوم�ة لرخص عمل غیر السعودیین أو رفض تجدیدها. 8-2-6-2

  

رة  جة أحد الأس�اب المذ�و اته نت�یتم إنهاء خدمات الموظف الذي لا تحتاج الجمع�ة إلى خدم 8-2-6-3
 لخدمة. أعلاه مع حفظ حق الموظف في فترة الإنذار القانون�ة وتعو�ض نها�ة ا

  

في حالة خفض عدد الموظفین یتم القرار �إنهاء الخدمة �اعتماد المجلس على التقار�ر المقدمة  8-2-6-4
رة، ومن واقع الكفاءة  ت الأخیمن مدیرة الجمع�ة من خلال تقی�م الموظفین المعنیین في السنوا

ذ في  الجم�ع  تساوى  و�ن  العمل،  في  لمخالفات  إنذارات  أو صدور  الأداء  من  في  تختار  لك 
 التحقت �خدمة الجمع�ة في مدة أقل أو أحدث من غیرها. 

 
أو  8-2-6-5 العمل  رأس  على  لل�قاء  السعودي  للموظف  الجنس�ات  اختلاف  حالة  في  الأفضل�ة  تكون 

 ات�اً أو ممیزات و�عطي الحق �الرفض أو القبول.  ة أخرى ولو �انت أقل ر ل لوظ�ف تخییره �النق

 
مدة الإنذار تصفى حقوق الموظف و�سلم استحقاقاته �عد مراجعة العهدة المسلمة له عند نها�ة   8-2-6-6

 والخصم �عد ثبوت أي نقص حسب بنود تصف�ة المستحقات وتعو�ض نها�ة الخدمة.
 

 لخدمة: الفصل من ا  8-2-7
 

 هاء خدمة الموظف لأحد الأس�اب التال�ة :الفصل هو إن  8-2-7-1
وتعل�م • لأنظمة  الموظف  �الفصل حسب  مخالفة  عل�ه  �عاقب  الذي  الحد  إلى  الجمع�ة  ات 

 لائحة المخالفات والجزاءات. 
 حصول الموظف على تقدیر ضع�ف من الأداء السنوي أو أقل.  •

 مخلة �الشرف.  عل�ه في جر�مة عامة أوأو حكم إذا وقع علیها الحد من الجهة الشرع�ة  •
 

 فصله من العمل وذلك �عد مراعاة فترة الإنذار.  �جب على الجمع�ة إعلام الموظف �تاب�اً �قرار 8-2-7-2
 



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  59(             
 

 
 

مدة  8-2-7-3 تنفیذ  من  إعفاء  �طلب  لم  ما  الإنذار،  مدة  طوال  واج�ه  وأداء  �العمل  الموظف  �ستمر 
 الإنذار. 

 
�قاء في الجمع�ة خلال فترة الإنذار مع دفع ق�مة فترة لطلب من الموظف عدم الجمع�ة ا�حق لل  8-2-7-4

 لأساسي دون البدلات والمزا�ا الأخرى).(الراتب ا الإنذار
 

في   8-2-7-5 الحق  لائحة   فصل للجمع�ة  في  علیها  المنصوص  الأحوال  في  إنذار  دون  الموظف 
 المخالفات والجزاءات. 

 
موجب أحكام لائحة المخالفات والجزاءات أو الموظف دون تعو�ض �  صل فجمع�ة  كذلك �حق لل  8-2-7-6

 ة قانوناً. ت�عاً لحكم قضائي ملزم للجمع�
 

تنهى خدمات الموظف في حالة غ�ا�ه عشرة أ�ام متتال�ة وواحد وعشر�ن یوماً متقطعة في السنة   8-2-7-7
 ي الحالة الأولى وخمسة أ�ام ف  التعاقد�ة على أن یبلغ الموظف �خطاب على عنوانه قبل خمسة 

 عشر یوماً في الحالة الثان�ة.
 
 

 تصفیة المستحقات    )54المادة (
       
الشئون  8-3-1 إدارة  وعلى  �حوزته  �انت  التي  المختلفة  العهد  أو  الأدوات  جم�ع  تسل�م  الموظف  على 

 المال�ة والإدار�ة  فحصها للتحقق من إكتمالها وسلامتها.
 

حب العقار في حالة إستئجار السكن بواسطة  �تاب إخلاء طرف من صا   ف إحضارعلى الموظ  8-3-2
 الجمع�ة. 

 
ستحقات للموظف أو تعو�ض نها�ة خدمة قبل إنجاز �افة المعاملات الضرور�ة لا تصرف أي م 8-3-3

�ما فیها �افة الإجراءات المتعلقة �الموظف الأجنبي من استرداد الرخص وأ�ة   هاء الخدمات.نلإ
 ع�ة أو �سبب عمله فیها. أعطیت له �كفالة الجم ات أخرى مستند
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الذي   8-3-4 الموظف  و�ناءاً   انتهت�عطي  إتمام   خدماته  �عد  وذلك  الخاص، شهادة خدمة،  على طل�ه 
مدة الخدمة وآخر تار�خ بدء العمل في الجمع�ة و كافة إجراءات نها�ة الخدمة، تحدد هذه الشهادة  

�الجمع�ة. فیها  عمل  التأكم  وظ�فة  ال ع  مسئول�ة  عدم  على  هذه ید  نت�جة  الغیر  تجاه  جمع�ة 
 المعلومات. 

 
بد 8-3-5 خروج  تأشیرة  إعداد  على یتم  و�ان  الجمع�ة  في  خدماته  انتهت  أجنبي  موظف  لك  عودة  ون 

 كفالتها أو مستقدماً بواسطتها .  
 

رة السفر إذا �ان له  مع تذ�  تتم مرافقة الموظف الأجنبي إلى المطار و�تم تسل�مه هناك جواز سفره 8-3-6
 ق بهاح

 
 إحتساب تعویض نھایة الخدمة  )55المادة (

       
الموظف   8-4-1 فوق،  �منح  ما  سنة  الجمع�ة  خدمة  في  أكمل  والذي  الجمع�ة  في  خدماته  انتهت  الذي 

تعو�ض نها�ة الخدمة ما لم �كن هنالك مانع قانوني �حرمه من هذا التعو�ض وفقاً لأحكام نظام  
 والجزاءات.  ال أو لائحة المخالفاتل والعمالعم

  

لك �جمع الإجازات الطارئة في �ل السنوات تحسم الإجازة الاضطرار�ة من مكافأة نها�ة الخدمة وذ 8-4-2
 التي عمل بها الموظف وحتى انتهاء مدة الخدمة.  

 

 كما تحسم الإجازة الدراس�ة الطو�لة من مكافأة نها�ة الخدمة.  8-4-3
 

فسخ العقد من قبل الجمع�ة أو �سبب إنتهاء العقد المحدد المدة فیتم إنتهاء الخدمات �سبب    إذا �ان 8-4-4
 المكافأة على النحو التالي:  إحتساب

 
 شهر عن �ل سنة خدمة في السنوات الخمسة الأولى.   نصفراتب  •
 خدمة متصلة من السنوات التال�ة. راتب شهر �امل عن �ل سنة  •
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 ظف فیتم إحتساب مكافأة نها�ة الخدمة على النحو التالي: الموظف �إستقالة المو  خدمات تانتهإذا  8-4-5
 قلت مدة خدمته في الجمع�ة عن سنتین متواصلتین.  لا �ستحق أي تعو�ض إذا •
)  5-2من (  �البند السابق إذا �انت مدة خدمته  احتسابها ثلث مكافأة نها�ة الخدمة التي تم   •

 سنوات. 
 )20-5من (  ند السابق إذا �انت مدة خدمته�الب  احتسابها التي تم  الخدمة  ثلثي مكافأة نها�ة   •

 سنوات. 
 ) سنوات. 20زادت مدة الخدمة عن ( كامل مكافأة نها�ة الخدمة إذا •

 
 �ستحق الموظف تعو�ض نها�ة الخدمة عن �سور السنة بنس�ة ما قضاه منها في العمل .  8-4-6

 
 بدون إحتساب اه الموظف  س آخر راتب أساسي تقاضعلى أسا یتم إحتساب تعو�ض نها�ة الخدمة   8-4-7

   .الأخرى والمزا�ا البدلات 
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 باب العاشر ال
 ييم الأداءتق
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 الباب العاشر  
 تقییم الأداء 

 
 مقــدمة عـامـــة  )56( المادة

 
 : وظف محل التقییمملا 9-1-1

یتم  لا  الموظف  وه أذي  تقر�رتقی�م  بناءاً على  الإدارة  دائه  تحدده  ون عادة رئ�سه ك�  بواسطة شخص 
 . �ةعمجل من الموظفین تحت الإخت�ار والموظفین المثبتین �الالم�اشر و�شمل ذلك �

 
 

 : ائم بالتقییم ق لا 9-1-2
على أن لاف ذلك  خ�  �م المرءوس �كون من حق رئ�سه الم�اشر فقط إلا في حالة صدور قراریقت 9-1-2-1

 ذي س�قوم �التقی�م. �حدد القرار الموظف ال
 

دون ف�ه ملاحظاته الهامة حول أداء الموظف خلال الفترة التي فظ القائم �التقی�م �سجل خاص یتح� 9-1-2-2
 تسبق التقر�ر لكي �ستعین �ه عند التقی�م وحتى �أتي تقی�مه دق�قاً وشاملاً وموضوع�اً. 

 
 

 : م یجع التقیارم      9-1-3
ذلك  ائم �التقی�م، ولا �حرم من حق المراجعة إلا في حالة صدور قرار بئ�س الم�اشر للشخص الق الر   وه

 . على أن �حدد القرار الشخص الذي س�قوم �المراجعة 
 
 

 :  قریر الدوري لتقییم الأداءتلا       9-1-4
ذج �ملأ النمو   اذنموذج �حتوي على بنود توضح جوانب �جب ق�اسها في أداء مرءوس معین، وه  وه

من البنود ق�مة معینة    �التقی�م و�وقع منه، و�راجع و�عتمد  من المراجع، وتحدد لكل بند  بواسطة القائم 
المرءوس �النس�ة للبند، وتحدد في نها�ة التقر�ر (الدرجة    ها تحدد في ضوئها مدى الدرجة التي �ستحق

 قر�ر.ه الت نع لتقر�ر النهائي الذي �ستحقه الشخص الذي یوضعة) واالكل�
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 -:  ات تقی�م الأداء و� ت سم 9-1-5

 -: تقی�م الموظف وفق التقدیرات التال�ة متی
 

 درجات لا بة التقدیر ترم
 درجة   89ر من ثكأ ازتمم
 درجة  89إلى  80 نم جداً  دیج

 درجة  79إلى  65 نم دیج
 درجة  64إلى  50 نم ول بقم
 درجة  50ل من قأ ف �عض

 
لأعمال الوظ�ف�ة على الوجه الأمثل و�فوق  الذین �قومون �جم�ع ا  لعاملینا  ىل عبق  ینط     :از   تمم •

العمل، متطل�ات  المماثلة    إنتاجهم  المرت�ات  في  العاملین  من  الأكثر�ة  إنتاج  �فوق  �ما 
 و�قومون �كافة الأعمال الأخرى التي تطلب منهم.

 
الوجه الأمثل و�فوق  �ة على  ف� ظ و بق على العاملین الذین �قومون �جم�ع الأعمال الینط   :  د جداً جی •

�معظمإن و�قومون  المماثلة  المرت�ات  في  العاملین  من  الأكثر�ة  الأخرى    تاجهم  الأعمال 
 التي تطلب منهم.

 
:جیـ • لا ینط   ـد  ولكنهم  جید  �شكل  الوظ�ف�ة  الأعمال  �جم�ع  �قومون  الذین  العاملین  على  بق 

 �ستط�عون الق�ام �أعمال أخرى تطلب منهم.

 
:قم • علنط ی    بـول  �قومبق  الذین  العاملین  لدیهم ى  یوجد  ولكن  الوظ�فة  لمتطل�ات  الأدنى  �الحد  ون 

 شراف من رؤسائهم. و�إلى تدر�ب  ءلمتطل�ات و�حتاج هؤلاضعف في �عض ا

 
نطبق على العاملین الذین لا �قومون �الحد الأدنى للمتطل�ات الوظ�ف�ة ولم یتمكنوا من ی  :  یـفضع •

�جب أن �منحوا فترة مقبولة    ى الوجه الأكمل وهؤلاء�ه عل  ما إست�عاب وفهم العمل والق�
القرار المناسب  ذ  م و�تم إتخا هأخرى أو إنهاء خدماتلتحسین أدائهم یتم نقلهم إلى وظ�فة  

 . حسب اللائحة التنفیذ�ة لشئون الموظفین
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 مفھوم تقییم الأداء  )57المادة (
 

مدهي   ق�اس  بهدف  وسلو�ه  الموظف  أداء  دراسة  �أع�اء    تهى صلاحیعمل�ة  الحال�ة ظ و لا للنهوض    ، �فة 
 تقدیر ملاءمته لشغل وظائف أخرى. و 
تقی�م الأداء�و  المحددة له   نصب  المهام والواج�ات  الموظف من واج�ات ومهام في ضوء  �قوم �ه  على ما 

على   تكمن أهم�ة تقی�م الأداء في �ونه من أهم العوامل التي تساعدله. و والصلاح�ات والسلطات الممنوحة  
 ة. � عق أهداف الجمقی تح
والإ �و  الأكفاء  الموظفین  الملائمة لإجتذاب  الظروف  التقی�م خلق  الأنتج عن  تقی�م  أن  �ما  بهم.  اء  دحتفاظ 

تقی�م  �عتبر  ولذا  لمعالجتها  الضعف  جوانب  ومعرفة  لتنمیتها  الموظف  لدى  القوة  جوانب  معرفة  من  ُ�مكّن 
لموظف إلى تدر�ب معین لتحسین حاجة ا  ىدم لتحدید  و   ت،الترق�ا الأداء أساساً لمنح العلاوات والمكافآت و 

 ل.ج�ة �الجمع�ة �كأدائه في المستقبل ومن ثم رفع الإنتا 
التقی�م �و  أن  إذ  فقط،  السنة  في  واحدة  مرة  على  �قتصر  ولا  مستمراً  الموظفین  أداء  تقی�م  �كون  أن  جب 

قی�م من نتائج  ب على التتر تما قد یل  تحس�اً   المستمر �حفز الموظفین على تحسین وتطو�ر أدائهم لأعمالهم
امن ولو �التقر�ب مع  تز �م في وقت ییونهم �جرون التقكما أنه �جعل القائمین على التقی�م أكثر موضوع�ة لك

 حدوث الحدث الذي له أثر على التقی�م 
 

 أھداف التقییـم   )58المادة (
  

 عدیدة منها: اف قیق أهدإلى تح -من خلال تقی�م أداء موظفیها  -ى الجمع�ة تسع
ومعالجتهقلا نقاط  ید  دتح • الضعف  نقاط  على  والتعرف  وتطو�رها  الموظفین  لدى  خلال وة  من  ا 

 . التوج�ه والتدر�ب لتحسین أدائهم في المستقبل ومن ثم رفع الإنتاج�ة �الجمع�ة �كل
العجإ� • تحدید  یتم  أساسه  على  الذي  للموظفین  الوظ�في  المستوى  لتحدید  عادل  أساس  لاوات  اد 

 كافآت والترق�ات. المو 
الموظفین حسب  ةدعا سم • على  والصلاح�ات  المسئول�ات  توز�ع  في  مما قد  الجمع�ة  ساعد �  راتهم 

 .في ض�ط وتنظ�م وتوز�ع العمل
 عدة الجمع�ة في تحدید س�اسة التطو�ر والتدر�ب للقوى العاملة بها. ا مس •
ف ئ ا ظ و براتهم وقدراتهم للة خى ملائمین الإدارة من معرفة مدى تقدم الأفراد في أعمالهم ومدكتم •

 . المو�لة إلیهم
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 عناصر تقییم الأداء  )59المادة (
  

أداء الموظفین في الجمع�ة �العدید من العناصر النوع�ة والكم�ة التي یلزم تحدیدها حتى یتسنى تقی�م    ثرأ تی
 أداء الموظفین على أفضل وجه من الدقة والفعال�ة. 

بتحدید ه�و  �قوم  العنواجه من  الصعاصذه  �ثیر من  العنا ر عادة  لكثرة  وذلك  (  رصو�ات  �ة  و ع صالنوع�ة 
على المؤثرة  البیئة  لمو ا  الق�اس)  عوامل  تشترك  حیث  �ه،  المناطة  المسئول�ات  �إنجاز  ق�امه  عند  ظف 

الخارج�ة وعوامل بیئة الجمع�ة الداخل�ة في التأثیر على الموظف لإرت�اط البیئتین وتأثیرهما الم�اشر على  
 ه. ت فى أدائه العام لوظ�الموظف مما یؤثر عل �ةس�كولوج

علىر و  العام  الإتفاق  ا   غم  التقی�م  النوع�ة  ثاللمأن  العناصر  ق�اس  لصعو�ة  نظراً  یتحقق  أن  �مكن  لا  ي 
و�ختلاف الأهم�ة النسب�ة لعناصر التقی�م الكم�ة من وظ�فة لأخرى وفقاً لمتطل�ات الوظ�فة، فإن تقی�م الأداء 

�م أقرب  یل أفضل منه. ومما �جعل التقیدبلموظف لعدم وجود  مؤشر عام عن أداء ا  اءاً لإعط ی�قى ضرور�
خذ عناصر التقی�م النوع�ة والكم�ة الملائمة �الإعت�ار، وأن تكون مساعداً للقائم �التقی�م  أ   ،لواقعن لكو ما �

أداء الموظفین  م  صر تقی�على الح�اد وال�عد عن المیول والإنط�اعات الشخص�ة ما أمكن. وتتلخص أهم عنا
 یلي: ف�ما 

 تخصص) لداء الفني (الخبرة الفن�ة في مجال ا لأا •
 عمل ة على ال در قمال •
 وك الموظف لس •
 كان�ة الإعتماد عل�ه مإ •
 قدرة الإدار�ة لا •
 ق�ادة لا •
   شخص�ةلا •

 
 إجـراءات  تقییم الأداء   ) 60المادة ( 

  
أكد من �ونها مفهومة لكل قی�م و�شمل ذلك التالتائمین �ن هذا البند الإجراءات اللازم إت�اعها من قبل القیبی

أن �كون القائمون �التقی�م قد تلقوا تدر��اً �اف�اً لتنفیذ التقی�م و   ،�مین �التقی�م والموظفین محل التقیمئا من الق
 على الوجه الملائم.

 مكن تقس�م إجراءات تقی�م أداء الموظف إلى س�عة مراحل نذ�رها في ما یلي: �و 
 �م الأداء تقید فترة یدحت •
 م وظ�فته  ا من إست�عاب الموظف لمهتأكد لا •
 دید الأهداف حت •
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 ع المعلومات مج •
 ثیق تقی�م الأداء و ت •
 بلاغ بنتائج التقی�م  لإا •
 تخدام نتائج التقی�م  سإ •

تتا�ع تتو  ثم  ومن  للوظ�فة  متكامل  وصف  إعداد  �عد  تبدأ  متكاملة  عمل�ة  �أنها  الأداء  تقی�م  عمل�ة  سم 
 یلي:  �ما لتقی�م خطوات ا

 
 : تقییم  الأداء ةرتف 9-5-1

 ة. نسم تقی�م أداء الموظفین في الجمع�ة �ل  تی   9-5-1-1
 یوم. )30(رة تحضیر و�جراءات تقی�م الأداء للموظفین فت   9-5-1-2
 �ل عام. نم مر حمدأ فترة تقی�م أداء الموظفین في بدا�ة شهر تب   9-5-1-3
 

 : ظیفتھم وظف لمھاأكد من إستیعاب الموتلا 9-5-2
الإداري  ید  دحت  متی التنظ�م  من  �جزء  شاغلها  ومؤهلات  الوظ�فة  مع�ة جل لواج�ات وصلاح�ات 

الوظ�في  للوصف  الوظ�فة  شاغل  معرفة  من  التأكد  للتقی�م  أولى  �خطوة  و�تم  ب�انه.  سبق  كما 
 لوظ�فته و�ست�عا�ه للمهام الرئ�س�ة للوظ�فة.

تحدیدت�و  الوظ�في  الوصف  خلال  من  و ات  مسئول�  م  بر عتالوظ�فة،  أنیح.  ها�فه  وصف    ث 
للو ة  الوظ�ف الرئ�س�ة  للمتطل�ات  الواقعي  التفسیر  لتحدید هو  وهاماً  مفیداً  مرجعاً  و�عتبر  ظ�فة 

 ول�اتها. ؤ مس
ا ما تبین أن الموظف قد تم تكل�فه �مسئول�ات غیر واردة في الوصف الوظ�في للوظ�فة التي ذإ ف

مواجهة ل  ي العمل أوفقطاع زمیل  �سبب إن  ةلیة أو بداف� عمال إض�شغلها (مثل ق�ام الموظف �أ 
الم نفس  داخل  وظ�فة  في  طارئ  عمل  فترة ضغط  خلال  إلیها  ینتمي  التي  الوظ�ف�ة  جموعة 

ق�اس  �مكن  الموظف حتى  یتولاها  التي  البدیلة  أو  المسئول�ات الإضاف�ة  التقی�م) ف�جب حصر 
 أدائه وفقاً لها. 

ها مع الموظف. لیقش و�تفق عام تنث  ،�فة�ات الوظ لو ئائي لمس لنهتحدید اتهي هذه المرحلة �الوتن
رة تقی�م أداء الموظف محل التقی�م حتى یتسنى للموظفین معرفة و�جب أن یتم هذا في بدا�ة فت 

 المسئول�ات التي یتوقع منهم إنجازها خلال فترة التقی�م. 
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 :  المعلومات عمج 9-5-3
�التقیو ق� القائم  الممت  �م على نحوم  بتجم�ع  الموظف  واصل  تتعلق �سلوك وأداء  التي  علومات 

 عمل�ة أثناء العمل الفعلي. محل التقی�م من واقع ملاحظات ال
أداء  ج�و  عن  منتظمة  �سجلات  والإحتفاظ  ملاحظتها،  عند  المعلومات  تلك  یوثق  أن  ب 

ا �مكن  �نمل م�اشر، و الموظف محل التقی�م. ولا یتطلب الأمر �الضرورة ملاحظة الأداء �شك
م و تحدیده  الأعمال  النمان  إعداد  تم  وقد  الموظف.  �عدها  التي  والتقار�ر  (لتحلیلات  )  1وذج 

 عن أداء الموظف لإستخدامه لهذا الغرض.ت الخاص �سجل جمع المعلوما 
تصرة ومحددة حتى �مكن لمن �جري التقی�م أن یتذ�ر الواقعة  خم  ن�غي أن تكون الملاحظات�و 

 مثلة لتصن�ف الملاحظات : أف�ما یلي و  ،أثناء التقی�م  وظفتها مع المعند مناقش
 فیذها. هام التي تم تكل�ف الموظف بتنملا •
 بتنفیذها.  ظفمهام التي قام المو لا •
 مهام التي لم �قم الموظف بتنفیذها. لا •
 ؟ي أن �عطى للموظف ولماذاغ�نتقدیر الذي ی لا •
الملا • ق�ام  لضمان  إجراؤها  یتعین  التي  �مسئولتغییرات  للأهداف�اتوظف  وفقاً   ه 

 لموضوعة. ا
 متطل�ات الضرور�ة لتحسین أداء الموظف. لا •

 
 :  یم الأداءیق تقیثوت 9-5-4

الأهداف یب  على  والإتفاق  الوظ�فة  مسئول�ات  تحدید  �عد  الموظف  تقی�م  توثیق             دأ 
 ا یلي: اً لم، وفقالإنتهاء من جمع المعلومات عن الأداء الفعلي للموظف و  ،مطلوب تحق�قها لا

 ).  2وذج رقم م ن( قی�م المرفق بهذا الدلیلتل ا جذو ل التقی�م على نمجس� 9-5-4-1
 

لكل ط ع� 9-5-4-2 النهائي  التقی�م  تحدید  �مكن  حتى  التقی�م  بنود  من  بند  لكل  المناسب  التقدیر  ى 
تم التي  في التقدیر المناسب قبل تحلیل المعلومات    ر یكموظف، و�جب مراعاة ال�عد عن التف

 تى لا یتأثر التقی�م �الإنط�اع الشخصي.ح ، ظف ما أمكن ذلكم�عها عن أداء المو تج
التقی�م لن �عطى  را �و  تقی�م أداء �عض الموظفین وذلك  لهعى أن �عض عناصر  ا وزن في 

 .لآخر  وألعدم إنط�اق هذه العناصر على الموظف محل التقی�م لسبب 
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 : بلاغ بنتائج التقییملإا 9-5-5
 لما یلي :   تائج التقی�م وفقاً لاغ نم إبتی

 
 

 : قشة التقییم مع الموظف المقیمّانم
فین الإطلاع على تقر�ر تقی�م الأداء الخاص بهم و�بداء الرأي ف�ه وذلك بهدف ح للموظ ا تی

 تحقیق ما یلي:
 . م وما �طمح إل�ه�یقأهداف و�واعث الموظف محل الت  مهف •
ق خلق جو من الثقة محل التقی�م عن طر�موظف  م وال�ة العلاقة بین القائم �التقی�و قت •

 والود بینهما 
 جعة تقی�م الموظف لذاته. ار م •
 لة سوء التفاهم (إن وجد). از إ •
د على أ�ة إستفسارات للموظف عن الك�ف�ة التي تم بها ق�اس أدائه، وشرح أي ر لا •

 �م الأداء. یقتف�ما یتعلق �ك�ف�ة تعبئة نماذج  س�غموض أو ل
القائمو ق�  عقی�م  �الت  م  الموظف  إطلاع  محل �عد  الموظف  �مقابلة  التقی�م  نتائج  لى 

 غه بنتائج تقی�م أدائه، وف�ما یلي جوانب مما یتم مناقشته: التقی�م على إنفراد لإبلا
 . ها الموظف محل التقی�مب معراض مسئول�ات الوظ�فة التي �قو تسإ •
تحق�قه  ر م • حیث  من  التقی�م  موضع  للفترة  الموظف  أداء  اف للأهداجعة 

 . موضوعة ال
 ط القوة والضعف في أداء الموظف. دید نقا حت •
من  ح� • �مكن  التي  السبل  أفضل  مهن�اً ث  الموظف  أداء  تطو�ر  خلالها 

 وذات�اً. 
 اقشة إحت�اجات الموظف للتدر�ب.نم •
 . سین أداء الموظف حتلو�ر خطة عمل ط ت •

 

 :  ظلم من التقییمت لا 
رئ�سه  يف  تقدیرات  عن  الموظف  رضاء  عدم  یالم�  حال  ثان�اشر  مقابلة  عقد  ة تم 

وجهات النظر في مشتر�ة للمناقشة تضم �لاً من الموظف ورئ�سه الم�اشر لت�ادل  
 التقدیرات موضع الخلاف. 

جهة التي تحددها الجمع�ة و�ذا لل  للموظف المقّ�م التظلم من نت�جة تقی�م أدائه  ق ح� 
إقتناعه  التقی�م   أصر على عدم  �التقی�م القا   خلال   جب أن یتم ذلك من�   ،بنت�جة  ئم 

 ت�جة التقی�م. بنل أسبوع من أخطار الموظف في خلا
المفوض  تبی  معتمده  يأ -المسئول  أو  التقی�م  من   يف  -مراجع  المقدم  التظلم 

 م التظلم و�كون قراره نهائ�اً. � دقام من تار�خ ت�أ الموظف في موعد لا یتجاوز عشرة



     
     

 م الجمع�ة:اس
 م المستند:اس

 �حائل الأهل�ة النسائ�ة  جمع�ة أجا

 ن الموظفین ؤو س�اسات ش
 رقم المستنـد :     

 :  رقم الصفحـة   
 002 /ج أ/ س م            

 )96)  مـن (  70(             
 

  
 : خدام نتائج التقییمتسإ 9-5-6

خطة منظمة للإستفادة من نتائجه ولذلك �جب أن اء إذا لم یتم وضع  الأد  تقی�متفي ق�مة  تن
تقی�م �مراجعة ودراسة خطط تحسین وتطو�ر أداء الموظفین محل تقی�مه �ما  �قوم �ل قائم �ال

 یلي: 
 

 : ائم بالتقییمق لا 
 خدم القائم �التقی�م نتائجه لأغراض متعددة منها:تس�

�ستحقدحت • الذین  الموظفین  الید  واقترا  ترش�حون  أعلى  الإجراءات  لمنصب  ح 
 المناس�ة لإعدادهم للمنصب المقترح. 

الموظفی حت • لمعالجة  دید  المناس�ة  الترتی�ات  واقتراح  المرضي  غیر  الأداء  ذوي  ن 
 .ي المستقبلف موتحسین أدائه

راح الخطط العر�ضة لخطة عامة لتطو�ر القوى العاملة في الوحدة التنظ�م�ة  تاق •
یرأسها  التطو�راً علبناء  التي  إحت�اجات  لتحسین    ى  تحدیدها في خطط  تم  التي 

 وتطو�ر الأداء الفرد�ة. 
صور للإحت�اجات التطو�ر�ة للوحدة والإمكان�ات التدر�ب�ة المتاحة وأمثل ت  عوض •

 السبل لتحقیق التطو�ر. 
�إتخاذ الإجراءات  سئول عن مراجعة التقی�م ل�حثه والتوج�ه  ماد تقر�ر ورفعه للدإع •

 ه.ح�ال   ناس�ةالم
 

 : راجعة التقییمسئول عن مملا 
جة من القائم �التقی�م �حدد في لائحة  مراجعة التقی�م من قبل موظف �كون أعلى در   متت

حة الصلاح�ات الوظ�ف�ة). و�قوم المسئول ئلاوالمسمى (  ي ر الصلاح�ات من النظام الإدا 
 لي: م �ما ی قو ی�م �ما ��التقئمین عن مراجعة التقی�م بدراسة التقار�ر المرفوعة إل�ه من القا

ین �التقی�م المسئولین قشة تقار�ر تقی�م أداء الموظفین محل التقی�م مع القائما نم •
 أمامه. 

 .والتوص�ة �إتخاذ قرار �شأن �ل منهم ىلعث حالات المرشحین لمناصب أ ح� •
ث حالات الموظفین ذوي الأداء غیر المرضي والتوص�ة �إتخاذ قرار �شأن ح� •

 . كل منهم
ختلف فئات الموظفین في الوحدة التنظ�م�ة التي  لتطو�ر وتدر�ب مل  ئث بداح� •

والت علیها  هذه �شرف  لتحقیق  تطب�ق�ة  وخطة  عمل�ة  أهداف  �إعتماد  وص�ة 
 ف. الأهدا
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   ظ�م�ة التي �شرف علیها وأسالیبن ث بدائل لتطو�ر نشاطات الوحدة التح� •
 
و  • عمل�ة  أهداف  �إعتماد  والتوص�ة  المت�عة  تطبالعمل  هذه ل  ة �ق�خطة  تحقیق 

 اف. الأهد

 
 

 

 : سئول عن إعتماد التقییمملا 
برئاسة  كشت لجنة  الیدمل  لتقیو تتضها  و فتمن    و أ  جمع�ةرة  النهائي  الإعتماد  الأداء    م�لى 

 ن واج�اتها إعتماد تقار�ر تقی�م الأداء لموظفي الجمع�ة. مو . و�ستخدام نتائجه 
أداء الموظفین   و�عتماد خطة تحسین  لىلمنصب أع ا ف�ما �ختص �إعتماد ترق�ة الموظفین  مأ

 . دارةلإاس وأعضاء مجلس �الوحدات التنظ�م�ة المختلفة فتكون من صلاح�ة رئ�
 

 : متابعة نتائج التقییم نعسئول ملا 
التقی�م  و ق� نتائج  إستخدام  التي تصدر عن  القرارات  تنفیذ  �متا�عة  �التقی�م  القائمین  من  م �ل 

 ذلك :  السابق ذ�رها �ما في
�التقی�ا تی • قائم  �ل  �شأن �ع  قرارات  من  التقی�م  تقار�ر  إعتماد  لجنة  اتخذته  ما  م 

 المسئولین أمامه.  الموظفین
 . قی�م تنفیذ خطط تحسین أداء الموظفین المسئولین أمامهتلا �ع �ل قائم �ا تی •

 

 : بعة الجوانب الإجرائیة لنتائج التقییماتم 
اء وتوز�عها على الأطراف  تقار�ر تقی�م الأد  �عمل�ة تجم�ع مسئول شئون الموظفین تنظ�م عا تی

 : �التقی�م وفقاً لما یلي  ةقل عة الجوانب الإجرائ�ة المتعالمعن�ة وحفظها في ملفات الموظفین ومتا�
 اد الإدارات والأقسام بنماذج تقار�ر تقی�م الأداء الدور�ة �الأعداد المناس�ة. دعإ  •
دو ر إ • مذ�رة  مناس�ةر�سال  مواعید  في  �شأن    ینللمسئول  ة  الإدارات  مواعید  في  تحدید 

 إعداد وتسل�م التقار�ر الدور�ة.
التقار�رتی • إرسال  المفوض   م  المسئول  تعتمد من  ثم  للمراجعة  المراجعین  إلى   السنو�ة 

 .ئون الإدار�ةشلابذلك ثم تعاد إلى 
 ملف خدمته.  فيالتقر�ر الخاص �كل موظف   ظ ف حلى الشئون الإدار�ة تتو  •
على  تی • اشلاعین  �دع  دار�ةلإئون  السماح  لأي م  تقر�ر  أي  محتو�ات  على  الإطلاع 

 .لجمع�ة رة ایدمشخص إلا �إذن �تابي من 
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 القواعد العامة في تقییم الأداء   )61المادة (
 
 : غي مراعاة القواعد العامة التالیةبنی
�عد  سر ت  التقار�ر  المسا ل  من  الصلاح�ؤ عتمادها  لائحة  حسب  بذلك  المفوض  الشول  إلى   ن و ئات 

 . لإدار�ةا
 .عتمادالمختص للاوي لمراجعته ثم یتم رفعه إلى مدیر الإدارة ن سلتقر�ر تقی�م الأداء ا لسر ی 
 خت�ار: نس�ة للموظفین أثناء فترة الالا � 

دوري  ضو ی • تقر�ر  عنهم  �العمل لاخع  الموظف  التحاق  من  الثالث  الشهر  الرئ�س   طةاسو ب  ل 
 . رالم�اش

 . في العمل أم لا رار ستمح�ة الموظف للات في صلا بلل جمع�ة لا ةلى مدیر فع التقر�ر �عد ذلك إر ی •
تم تقی�م أدائهم �فاعل�ة النظام وذلك من خلال التقدیر المادي أو الأدبي أن �شعر الموظفین الذین ی  بج� 

 لنظام .ا للممتاز�ن منهم و�ذلك ر�ط الترق�ات والحوافز بهذا
 داء : الااملون الخاضعون لنظام تقار�ر تقی�م علا 

لجمع�ة ولا �عفي من خت�ار أو تم تثبیتهم �ا سواء �انوا تحت الا  ءااملین لنظام تقی�م الأدع �افة الع ضخ�      
 . س مجلس الإدارة�ئر �م إلا من �ستثنون من ذلك �قرار صادر عن یالخضوع للتق

 
 المعاییر الواجب مراعاتھا في القائمین   )26المادة ( 

 -ء التقی�م نذ�رها ف�ما یلي: عند الق�ام �إجرا اجب مراعاتهك عدة معاییر وأسس �انه
 .عنه التقر�ر ضعو ی لمام الكافي �عمل الشخص الذيلإا  •
التقر�ر �مثل قحت • الذي یوضع عنه  الموظف  التحیز لصالح أو ضد  العدل والإنصاف لأن  یق 

 ظلماً للعاملین الآخر�ن أو ضرراً بذلك الموظف. 
 لتقی�م. عى الموضوع�ة في ا ا ص�ة وأن تر عت�ارات الشخت�عاد �ل الاسا •
تقی�م الأداء ممثلة للأداء و   نأ • تقدیرات  الموضوع عنها لوك �صفة عا سلاتكون  الفترة  مة خلال 

معنى أخذ �افة الأحداث السلب�ة �  ،ستناداً إلى تقدیرات لحظ�ة أو أحداث �عینها االتقر�ر ول�س  
 عت�ار طوال فترة التقی�م.والإ�جاب�ة �عین الا

 فات نسبت للموظف في فترات أخرى غیر فترة التقر�ر.لى جزاءات أو مخال إ ستناد الا مدع •
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 اذج والتقاریر المستخدمة في تقییم الأداء النم   )63المادة (

 
 موذج سجل جمع المعلومات عن أداء الموظف محل التقی�م. ن -1
 خت�ار فترة الا –ر�ر تقی�م الأداء قت -2
 نوي تقر�ر تقی�م الأداء الس -3
 . التوص�ات و  مائج التقی�ذج نتمو ن -4
 التقی�م.�عد موذج ما ن -5
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 )1وذج (من

 أداء الموظف محل التقییم جمع المعلومات عن سجل
 

 :  یمات تعبئة النموذجتعل
 .تحدید تار�خ الملاحظة عم م القائم �التقی�م بتسجیل ملاحظاته العمل�ة أولاً �أولو ق� -1
 حدد.یل الملاحظة �شكل مختصر ومجست -2
 جید ... الخ ) لكل حدث من الأحداث.  -جید جداً  -دیرات (ممتاز م �التقی�م تقالقائي طع� -3
 نموذج �عد تعبئته في النماذج الأخرى الخاصة �التقی�م النهائي. خدم التس� -4

 
 

 الموظف محل التقی�م :ــــــــــــــــــــــــــــ الوظ�فة : ــــــــ ـــ مسإ
 �خ التعیین :     /       /تار           ــــــــ ـــــــــــــــ قســـــم / الإدارة :لا

 

 �فعض وسطتم دیج د جداً یج تازمم لأحـداثا فــصو 

 
 
 
 
 
 

 

      

 
 رة التقی�م من :      /    /         إلى :      /      /تف

 
 ـــــــــــــــــــ ـــــ:  القائم �التقی�م مسا
 ــــ ــــــــــــــوقیــــــع : ــــــتلا
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 ) 2ذج رقم (و نم

 ختبار لافترة ا  –یر تقییم الأداء  رقت

 
 

داء تقریر تقییم الا 
 ختبارفترة الا

 
 ______________________   قبل  ة�جب تقد�م

 
 __________ ________ سم الموظف ____________________________ا

 
 ___________ ______ رقم الموظف _____________ 

 

 _______________________ قسم _____________الإدارة/ال �العمل :      /      /تار�خ الإلتحاق 

 الدرجة _______________________________  نتهاء فترة التجر�ة      /      /اار�خ ت

 نوع وتكرار المخالفات 
-------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------ 

 مجال التقی�م 
 الوضع الحالي 

 الوضع المقترح 
 ضع�ف  متوسط  جید ممتاز 

      ست�عابالمقدرة على الا

      لمقدرة على ات�اع التعل�مات ا

      رة على  العمل مع الغیرالمقد

      دون مراق�ة على العمل  المقدرة

      حترام المقدرة على فرض الا

      الدقة في العمل والمواعید 

      المثابرة على العمل 

      بتكار في العملالتفكیر البناء والا

      العمل المو�ل إلیها السرعة في إنجاز

      مستوى المعلومات الفن�ة 

      التقی�م العام للموظف 

 م�اشر ة الرئ�س التوص�

 موظفتثبیت ال
 خت�ارتمدید فترة الا

 إنهاء خدمة الموظف 
 

 
 سم الرئ�س الم�اشر _________________________________ ا

 
 التوق�ع               _________________________________ 

 

 الأعلىول ؤ ملاحظات المس
........................................................................... .

 ............................................................................
 ........................................................................... 

 ________________________________  ل الأعلى ؤوسم المسا
 

 _____ ___ ______________ ___________التوق�ع               
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 ) 3ذج رقم (نمو 

 یر تقییم الأداء رقت

 

 

 للغایة  يرس
  لكل من :لاإ �حق الإطلاع على هذا التقر�ر لا

 رئ�س وأعضاء مجلس الإدارة. -1

 عتماد التقی�م.امن �فوضه � وأ رة الجمع�ةیدم -2
 .  ئون الإدار�ةشلارة الشئون الإدار�ة مدی -3
 لتقی�م.وظف محل املا -4

 

یمات إعداد التقریر لعت  
 

�التقی�و ق� -1 القائم  الم�اشم  (الرئ�س  بتم  الفن�ة) ر)  (المهارات  للموظف  الفني  الأداء  تقی�م  حدید عناصر 
 مسترشداً �الأمثلة.

 
لواردة  اصر التقی�م انقائم �التقی�م بتعبئة نموذج التقی�م المرفق لكل موظف محل التقی�م وفقاً لعل ا  مو ق� -2

ا ثملنموذج في هذا  النهائي �عد    ،  التقی�م  الموظف محل   المتطل�ات   است�فاء�حدد  الواردة عن  الأخرى 
 .ی�مقتلا

 
التقی�م ى  ح الموظف محل التقی�م فرصة الإطلاع على نتائج التقی�م الخاصة �ه و�ضع تعل�قاته علنم� -3

 د). (إن وج
 

ى ما جاء �التقر�ر من عدمه مع صي �الموافقة علتقی�م الذي یو لع التقر�ر للمسئول عن مراجعة افر ی -4
 إبداء أ�ة ملاحظات لد�ه.

 
صلاسر ی -5 صاحب  إلى  التقر�ر  �التعل�مات    ة�حل  والتوج�ه  والإعتماد  للإطلاع  التقی�م  نت�جة  إعتماد 

 المناس�ة . 
 

 ن �الأمر. یالمحافظة على سر�ة المعلومات الواردة �النموذج وعدم �حثها إلا مع المعنی بج� -6
 



 

 
 یة لتقییم الأداءناصر الرئیسعلا

 
 

 مقر
 رجـــاتدال عنصـــرلا لسل سم

 ازتمم جداً  دیج دیج بولقم یفعض
 قدرة على العمل : ملا ولاً :أ

 العمل  ءاكفاءة في أدلا -1
0 6 8 10 13 

      سرعة في إنجاز العمل لا -2

      دقة في إنجاز العمللا -3

      العمل وعمقه ى إكتمالدم -4

 ك الموظف : ولس انیاً :ث 
 امله مع رؤسائهعت -1

2 4 6 8 10 

      له وتعاونه مع زملائه امعت -2

 :  انیة الإعتماد علیھكمإ الثاً: ث 
  �اع التعل�ماتتإ -1

0 6 8 10 12 

      مبــــادرة لا -2

      مواظ�ة على الحضور لا -3

 درة الإداریة : قلا ابعاً : ر
 اذ القرار.ختإ�ة والقدرة على تحمل المسئول ىدم .1

2 6 8 10 13 

      ال �الغیردرة على التفاوض والإتصقلا .2

      فاءة في أداء العمل كلا .3

 یــــــادة : قلا امساً: خ
 درة على تخط�ط العمل قال.  1

2 6 8 10 12 

      درة على �سب إحترام وولاء مرءوس�ه وتوجیههم قال. 2 

      ل متكاملوتكو�ن فر�ق عم ة على التنظ�مر لقدا.  3 

 خصیــــــــة : شلا ادساً: س
ا  يهو  تؤثر مجموعة  التي  الشخص�ة  والصفات  لخصائص 

 على علاقته �الآخر�ن مثال ذلك:

2 4 6 8 10 

      �اقـــة للا .1

      قة �النفس ثلا .2

      �اء وحضور الذهنذلا .3

      درة على التحملقلا .4

      هــر ظالم نــسح .5

 ع مشاكل العمل: التعامل م بعاً: سا
 الذ�اء وحضور الذهن .1
 إستخدام المنطق  .2

 اح الحلول إقتر  .3
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 الجمع�ة:اسم 
 سم المستند:ا
 

 �حائل هل�ة الا النسائ�ة  جمع�ة أجا

 س�اسات شئون الموظفین
 

 رقم المستنـد : 
 :  رقم الصفحـة

 002ج أ/ س م/  
 )96)  مـن (  78(  

 

 مقر
 لسل سم

 درجــاتلا عنصـــرلا
 تازمم د جداً یج دیج بولقم یفعض

 لتطویر والتدریب:ا ثامناً: 
 حب التعلم .4
 الإعتماد على التطو�ر الذاتي  .5

 مات �الحاجة إلى تلقي التعل .6

2 4 6 8 10 

 ھارات الفنیة المتعلقة بالعملالم تاسعاً:* 
 
 

2 4 6 8 10 

 مهارات الفن�ة المتخصصة اللازم الوفاء بها من قبل الرئ�س الم�اشر ( القائم �التقی�م ).دد الحت  *
 مجموع النقاط:   _________ 

 لا            نطبقت على الموظف أھداف التقییم؟    نعم         اھل 
 م: التقییم العا

 التقدیر  ةبترم درجات لا
 ازتمم 90-100

 جداً  دیج 80-89
 دیج 70-79
 ول بقم 60-69
 ف �عض 50-59

 

 ملاحظات الرئ�س الم�اشر: 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 تار�ـخ : _____________ل____________ ا سم: _________________ التوق�ع:________الا

 

 ملاحظات مدیرة الجمع�ة 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 تار�ـخ : _____________للتوق�ع:____________________ ا _____________ ا سم: ____ الا
 �قات الموظف محل التقی�ملعت
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــ ـــــ
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــ

 __ ______________تار�ـخ : _________ لالتوق�ع: ____________________ا
 
 



     

 الجمع�ة:اسم 
 سم المستند:ا
 

 �حائل هل�ة الا النسائ�ة  جمع�ة أجا

 س�اسات شئون الموظفین
 

 رقم المستنـد : 
 :  رقم الصفحـة

 002ج أ/ س م/  
 )96)  مـن (  79(  

 

 
 

 

 والتوصیات  التقییم   ئجا تن
 
 
 

 _______    رقم الموظف  _______________________________________إسم الموظف: 
 الوظ�فة:       ___________________________________________ 
 القسم:         ___________________________________________ 

 __            تار�خ نها�ة العقد ______________ _______________ ة العقد: __ا�تار�خ بد

 

 :التوص�ات
 �جدد عقد الموظف في عمله الحالي دون علاوة أو مكافأة.  
 

 . تههى خدمانت                       
 

                         

 .%  . . : . . . . . . . . . . . . نـــح الز�ادة مقدارهام�  
 

 . . قى الموظف إلى وظ�فة أعلى : . . . . . . . . . . . . .ر ی                       
 
 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .قل إلى :نی  
 . . . . . . . . . . . . . . .  ارة / قسم : . . . . . . . . .دإ  
 . . . . . .. . . . .  . . . ـــرع : . . . . . . . . . . .ـف  
 . قـــع : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .و م  
 ب تدر��ه في المجالات الآت�ة : ج�  
  1-  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  2- . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
  3-   . . . .  . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
 . . . . . . . . . . . . . . . .اد تعیینه في وظ�فة أدنى : . ع�  

 حظات : لام
  ـــ ــــــــــــــــــــــــــــــ ـــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــ
 ـــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــ
  ـــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الرئ�س الم�اشر:
 تار�ـخ : ______________لسم: ________________ التوق�ع:___________________ االا
 



     

 الجمع�ة:اسم 
 سم المستند:ا
 

 �حائل هل�ة الا النسائ�ة  جمع�ة أجا

 س�اسات شئون الموظفین
 

 رقم المستنـد : 
 :  رقم الصفحـة

 002ج أ/ س م/  
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 مدیرة الجمع�ة
 _______خ : _______تار� ـل___ ا______سم: ________________ التوق�ع:__________الا

 
 
 

ما بعد التقییم ذج ومن  
 
 

 یمات تعبئة النموذج :تعل
 بتعبئة النموذج وفقاً لما یراه مناس�اً لتحسین أداء الموظف محل التقی�م . م القائم �التقی�مو ق� -1
 ض النموذج على القائم �مراجعة التقی�م لتحدید توص�اته لتحسین أداء الموظف . ر ع� -2
 �ة لأداء الموظف للتحقق من التقدم من تحسین الأداء .لاتراجعة الار�خ المم تد القائم �مراجعة التقی�دح� -3

 

 ظف محل التقی�م : ـــــــــــــــــــــــــــــــ الوظ�فة : ــــــــــــــــــــــ ـــالمو  مسا
 /       /  :    ـــــ تار�خ التعیین وحــدة التنظ�میـــة : ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــلا
 

 اف التحسین المختارةدهأ -1
 ــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ)   أ(  
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ) ــــــــــــ ب( 

 ة ) :حاجستعمل صفحات إضاف�ة حسب اللیب تحقیق التطو�ر والتحسین ( ااسأ -2
 ــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ)   أ ( 
  ــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــ) ــ ب( 

 طو�ر وتحسین و��ف�ة ق�اسه : ت �ل زموعد إنجا رخآ -3
 یـف ؟ �                       ــى ؟ مت                        

 ـــ ـــــ ـــــــــ ـــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــ )   أ(  
 ـــــــــــــــــــــــــ ـــــ  ) ـــــــــــــــــــــــــــــــ   ب( 

 لمطلو�ة لإنجاز التطو�ر والتحسین :ا اردمو لا -4
  ـــ ـــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــ ـــ)   أ(  

 ــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ( ب ) 

 
 یذ خطة التطو�ر والتحسین :        /       /نفي تفار�خ المراجعة التال�ة للتحقق من التقدم ت -5

 
 ى :       /       /ل/           إ      /  :       من ترة التقی�مف                                    

 
:  مسا �التقی�م  :   وقیـعالت        ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ     القائم 
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــ
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 ــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــیــع : ــــــــــ ـــقتو ال      ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: اد صاحب الصلاح�ة مإعت

 نموذج تقی�م أداء مدیرة الجمع�ة ومدیرات الأقسام: 
توز�ع � في  التعدیل  مع  السابق  النموذج  �إستخدام  تقی�مهم  فیتم  الأقسام  ومدیرات  الجمع�ة  مدیرة  لتقی�م  النس�ة 

الأدا على  تقی�مهم  إلى  �الإضافة  �ح  ءالدرجات  العنا الفني  تقی�م  مجموع  �كون    60(   ءللأدا  الرئ�س�ةصر  یث 
 درجة).  40درجة) وتقی�م الأداء الفني ( 

 
 

 لفني (لمدیرة الجمعیة ومدراء الإدارات)اصر تقییم الأداء ا ن ع
 ون المالیة)ؤ الش -ن الإداریة  و ؤ ( الش

 
 مقر

 درجــاتلا عنصـــرلا سل لسم
 تازمم د جداً یج دیج بولقم یفعض

 5 4 3 2 1  علي إجراء مقابلات التوظ�فدرة قلا 1
 4 3 2 1 0 درة علي التحلیل قلا 2
 4 3 2 1 0 القدرة على التخط�ط 3
 5 4 3 2 1 هارة في الإتصالات الكتاب�ة والشفه�ةملا 4
 4 3 2 1 0 حتفاظ �سر�ة المعلومات  لإا 5
 5 4 3 2 1 درة على حفظ الملفات والمستنداتقلا 6
 4 3 2 1 0 ر التكلفةهتمام �عنصلإا 7
 5 4 3 2 1 خدام مثل ة في إستبر خلا 8
      ت التصو�رلاآ 
      اكس فلا 
      الحاسب الآلي 
 4 3 2 1 0 هارات الفن�ة المتخصصة الأخرى * ملا 9
      جمــــوعملا 

 ئم �التقی�م ) .دد المهارات الفن�ة المتخصصة اللازم الوفاء بها من قبل الرئ�س الم�اشر ( القاحت* 
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 الحادي عشر  الباب 

 مــواضیـــع عـامـــــة 
 

 رسوم الإقامة للأجانب  )64المادة ( 
       

عودة الإجازات  نفقة رسوم إستخراج وتجدید الإقامة للأجانب و�ذلك تأشیرات الخروج وال  لجمع�ةتتحمل ا 
 . رسوم نقل الكفالة علیها لمرة واحدة فقط الجمع�ةالرسم�ة �ما تتحمل م �ة والمهاالسنو 

 

 جوازات السفر     )65ادة ( الم 
       
مدیرة في خزانة حدید�ة مقفلة تحت مسئول�ة    الجمع�ةتحفظ �افة جوازات الموظفین تحت �فالة   -1

 . لجمع�ةاطوال فترة عمل الموظف في خدمة  الجمع�ة
 

ظف عند سفره في إجازته السنو�ة أو في مهمة خارج البلاد أو عند إنتهاء  المو   از إلى�عاد الجو  -2
 ته. خدما 

 

 ملفات وسجلات الموظفین   )66المادة ( 
       
یتم   -1 �ه  رقماً خاصاً  �الجمع�ة  لكل موظف  والمعاملات   استعماله�خصص  الإجراءات  �افة  في 

 ق �شئون الموظفین.كمراجع رئ�س�ة ف�ما یتعل 
 

المستندات  إدار   تحتفظ  -2 �افة  ف�ه  تحفظ  موظف  لكل  وملف  �سجل  والإدار�ة  المال�ة  الشئون  ة 
المستندات و  من  الموظف  وملف  سجل  و�عتبر  للموظف،  العائدة  والمراسلات  الثبوت�ة  الوثائق 

 جمع�ة. مدیرة ال السر�ة والتي لا �جوز الإطلاع علیها أو أخذ صور منها إلا �إذن من 
 

الم�جب على جم -3 لحفظ    وظفین�ع  الجمع�ة  تحتاجها  التي  والصح�حة  الكاملة  المعلومات  توفیر 
ون المال�ة والإدار�ة فوراً �أي تغییر في هذه ؤ ة للموظفین، �ما �جب علیهم إعلام الشملفات �امل 
 المعلومات. 

 
و  -4 المال�ة  الشئون  بواسطة  للموظفین  التعر�ف  �طاقات  ط�اعة  الوظ�فةیتم  وحسب  التي   الإدار�ة 

 ا الموظف. شغله�
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 بطاقة ھویة الموظف  )67المادة ( 
       
هو� -1 "�طاقة  إعداد  و یتم  الجمع�ة  تصدرها  رسميم وقعها  تة"  مستند  �مثا�ة  وتكون  الجمع�ة   دیرة 

 للتعر�ف عنه. 

 

لحالات التي واستخدامها في ا  �جب على �ل موظف أن �حمل دائماً �طاقته معه و�حافظ علیها،  -2
 یتوجب عل�ه الإبلاغ عنها فور فقدانها. مع�ة، �ما الج لعمل فيیتطلبها ا 

 
أو إعارتها إلى الغیر وعل�ه فإنه �منع منعاً   تجییرها �طاقة شخص�ة لا �مكن  تعتبر �طاقة الهو�ة   -3

 �اتاً التلاعب أو التعدیل أو التغییر في هذه ال�طاقة. 
 

 دماته. اء خند إنته�طاقته إلى الجمع�ة ع یتوجب على �ل موظف أن �عید -4
 

ودفعه لك فوراً و�تم إنذار الموظف  في حالة فقدان ال�طاقة یتم إعلام الشئون المال�ة والإدار�ة بذ -5
 .ر�ال 50 مال�ة �ق�مة غرامة

 

 ممتلكات الجمعیة     )68المادة ( 
       
هذه ول�ة  ودات مملو�ة للجمع�ة مسئیتحمل الموظفین الذین �حتفظون في عهدتهم �أموال أو موج  -1

 عهد وسلامتها �شكل شخصي. ال
 

دات المملو�ة منها وفي أي وقت �ان و�شمل �حق لإدارة الجمع�ة تفت�ش وفحص أي من الموجو  -2
 ذلك الخزائن والمكاتب والصنادیق وغیرها. 

 
ا -3 الجمع�ة مهما �ان زهیداً من  أو موجودات  أو الإختلاس لأموال  السرقة  التي تمس إن  لأمور 

 جمع�ة، وعل�ه فسیتم المحاس�ة علیها �كل جد�ة وصرامة. في ال  وظفینجم�ع الم
 

خر�ب المتعمد لممتلكات الجمع�ة �عتبر من المخالفات الشدیدة الخطورة والمضرة إن الإهمال والت -4
 لمصالح الجمع�ة و�التالي فإن المحاس�ة على ذلك ستكون على أقصى درجاتها. 
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تعرض صاحبها للفصل الفوري دون إنذار، مع وقف ة أعلاه  �ور إرتكاب أي من الأفعال المذإن   -5

 قته جزائ�اً. صرف تعو�ض نها�ة الخدمة وملاح
 

أن أحد أهم واج�ات جم�ع الموظفین في الجمع�ة ال�قظة التامة لأي سوء إستعمال في موجودات  -6
لى  المجال إذا  عند ملاحظة أي مخالفة في هأو ممتلكات الجمع�ة، و�توقع منهم الإبلاغ الفوري  

 المسئول الم�اشر أو إلى أي سلطة أعلى في الجمع�ة. 
 

إخراج أي من موجودات الجمع�ة إلى خارج مكان العمل دون إذن خطي    لا �حق لأي موظف -7
 مدیرة الجمع�ة أو من ینوب عنها. مسبق من 

 
الجمع� -8 موجودات  من  أي  إستعمال  موظف  لأي  �حق  تتعل لا  لا  أو  شخص�ة  لأغراض  ق  ة 

   .العمل�
 

 مخالفات. وف تعرض صاحبها للعقو�ة المقررة لهذه السإن أي مخالفة لما ذ�ر أعلاه  -9
 

 الملابس والمظھر الشخصي   )69المادة (
       
مظهرهم  -1 وأن  الغیر،  أمام  الجمع�ة  �مثلون  أنهم  إلى  الإنت�اه  الموظفین  جم�ع  على  �جب 

ظرة الغیر للجمع�ة، وعلى جو العمل على ن  �بیر  ساعات العمل تؤثر إلى حدوتصرفاتهم خلال  
مستوى الملا�س التي تؤمن سلامة الذوق وتسهیل  وللجمع�ة الحق في تحدید نوع و   �شكل عام.

 الحر�ة في نفس الوقت لكل فئة من فئات الموظفین. 
 

الزي  -2 �ارتداء  التقید  الجمع�ة  في  العاملات  الموظفات  جم�ع  أدا  على  أثناء  شرعاً  ئها الساتر 
 عملها. ل
 

 لوحــة الإعلانــات    ) 70المادة ( 
       

ت التي تصدرها إدارة الجمع�ة على لوحة الإعلانات الموضوعة في  یتم نشر التعام�م والمذ�را -1
 مدخل الجمع�ة أو في المكاتب المختلفة. 
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حصول حة الإعلانات إلا �عد اللا �حق للموظفین تعلیق أي مستند أو إشعار خاص على لو  -2
عن اللوحة �عد    أو مدیرة الجمع�ة و�تم تحدید تار�خ إزالتها   افقة الشئون المال�ة والإدار�ةعلى مو 

 منح الموافقة. 
 
 

 زوار الجمعیة  )71المادة (
       

 تناط �مجلس الإدارة مسؤول�ة واستق�ال الزوار الرسمیین للجمع�ة.   -1
 

مجلس الإدارة تحدید فئة الزائر�ن الذین   داعتمعنها و�ا الجمع�ة أو من ینوب    یتم �قرار من مدیرة -2
 ي ذلك مصار�ف الإقامة والطعام وغیرها.  تقدم لهم الجمع�ة الض�افة �ما ف

 
�حظر على العاملین في الجمع�ة استق�ال أصدقائهم أو أقار�هم في العمل إلى الشكل الذي �أخذ  -3

 من الوقت المخصص للعمل. 
 

العمل أو الاطلاع أعمال وخدمات الجمع�ة التوق�ع على سجل    راضمع�ة لأغ�طلب من زوار الج -4
 ل الجمع�ة وذلك �عد إعلام الموظف المطلوب ز�ارته والحصول على موافقته.         الز�ارات على مدخ

 
وم�اني    كما لا �سمح لأي من زوار الجمع�ة �التجول غیر مصحوب �أحد الموظفین في ممرات -5

 لى ممتلكات الجمع�ة ولمنع أي تعطیل أو إر�اك للعمل.  ة عللمحافظ  الجمع�ة وذلك 
 

و من ینوب عنها المناطق التي �حظر دخولها قطع�اً من الزوار أو على الموظفین تحدد المدیرة أ -6
المستودعات،   المحفوظات،  المحاس�ة،  المناطق مثل (قسم  تلك  م�اشر في  لهم عمل  ل�س  الذین 

 مات).المخازن، مر�ز المعلو 
 

المدیرة      -7 أو  الأقسام  رئ�سات  إلى غرفة  الدخول  من  أي شخص  �اتاً  منعاً  الإدارة �منع  مجلس  أو 
لهذه   التا�عات  السكرتیرات  أو  السر  أمناء  ذلك  من  و�ستثنى  الغرفة،  عن  المسؤول  غ�اب  خلال 

 الأقسام وعمال التنظ�ف.  
 

ي الجمع�ة إلا بتصر�ح معتمد من م فر الأیتا زائرات لدخول مبنى دالا �جوز فتح المجال أمام ال -8
ر خصوص�ة الأطفال وعدم جعلهم مجالاً للاطلاع مدیرة الجمع�ة أو من ینوب عنها وذلك لاعت�ا 

 علیهم بدون استئذان. 
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 إستعمال الھاتف والفاكس  )27المادة ( 

       

 ل فقط. الهاتف في الجمع�ة لأغراض العم استعمال�كون  -1
 

اتف والفاكس لأغراض شخص�ة في الحالات الإضطرار�ة فقط وفي الأوقات هإستعمال ال�سمح � -2
للراحة على أن یتم تحمیل الموظف تكلفة هذه الإتصالات إذا �انت مع الخارج ولكن المخصصة  

 یتوجب الحصول على الموافقات اللازمة بهذا الخصوص. 
 

ال الخطوط و�تاحة إستعمال غان عدم إنشمة قدر الإمكان لضم�جب مراعاة إختصار طول المكال -3
 العمل و�أقل التكال�ف.   ذه الوسائل �كفاءة للغرض الذي وجدت من أجله وهوه

 
 

 المواظبة وأداء العمل     )37المادة (
       

ة،  بدقة وأمان  یؤد�هعلى الموظف أن یراعي مواعید العمل وأن �قوم �العمل المنوط �ه بنفسه، وأن   -1
أن عل�ه  أن  ا  كما  وقت  التي �خصص  التعل�مات  تنفیذ  یراعي  وأن  وظ�فته  واج�ات  لأداء  لعمل 
 تصدرها الجمع�ة. 

 
لا �جوز للموظف التغیب عن العمل أو مغادرة مقر عمله في أثناء ساعات العمل أو الإنصراف  -2

 قبل المواعید المقررة إلا لعذر مقبول و�إذن �تابي من الرئ�س المختص. 
 

أن   -3 الموظف  اعلى  �عد ینجز عمله  للجمع�ة  العودة  العمل، ولا �جوز  قبل مغادرته مكان  لیومي 
 . ة الجمع�ة�إذن �تابي من مدیر الإنصراف إلا 

 
 ل مدیر إدارة أو رئ�س قسم تحدید نائب له ینوب عنه في أداء العمل عند غ�ا�ه. �على  -4

 
 المحافظة على أسرار العمل       )74(المادة 

       

ى أموال الجمع�ة وممتلكاتها وأدواتها وأوراقها محافظته على أمواله لأن �حافظ ععلى الموظف   -1
والأوراق الخاصة   والمستندات  الدفاتر  حفظ  وعل�ه  له،  ما خصصت  غیر  في  إستعمالها  وعدم 

دم نقل مستندات أو سجلات أو عوالأدوات في داخل الأماكن المخصصة لذلك قبل الإنصراف و 
 ذن الرئ�س المختص. إارجها دون ق خاصة �الجمع�ة لخأورا 
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�حظر عل�ه أن �فشي الأمور التي یتطلع یلتزم الموظف �المحافظة على جم�ع أسرار الجمع�ة، و  -2
 علیها �حكم وظ�فته و�ظل هذا الإلتزام قائماً ولو �عد ترك الموظف للخدمة. 

 
من   -3 ورقة  أي  �أصل  لنفسه  �حتفظ  أن  للموظف  �جوز  �الا  الخاصة  �الأوراق  أو  ـ  حتفظ  لعمل 

تضى التعل�مات،  �صورة من أي ورقة خاصة �العمل مما ین�غي أن تظل سر�ة �طب�عتها أو �مق
إذا �انت سر�ة �طب�عتها أو  التي �طلع علیها �حكم وظ�فته  له أن �فشي الأمور  كما لا �جوز 

 �موجب التعل�مات. 
 

 ة ومظھر العمل المحافظة على كرامة الوظیف     )75المادة (
 أن �حافظ على مظهره و�رامته وسلو�ه وسمعته داخل الجمع�ة وخارجها.  على الموظف  -1

 
 ى الموظف أن یبذل جهده في خدمة عملاء الجمع�ة و�نجاز أعمالهم على أكمل وجه. عل -2

 
  لا �جوز للموظف أن �قبل من أي شخص یتعامل مع الجمع�ة مكافأة أو هد�ة أو عمولة من أي  -3

 نوع.
 

 المصالح ض  تعار     ) 76 المادة (
    

، وعل�ه أن یتجنب على على الموظف أن یتجنب أي تعارض في المصالح بینه و�ین الجمع�ة -1
 الأخص ما یلي: 

العمل   • أوقات  غیر  في  �ان  ولو  حتى  آخر  عمل  وأي  الجمع�ة  في  عمله  بین  الجمع 
 الرسم�ة أو �ان بدون مقابل.

ع�ة لتحقیق مصلحة  جممله في الحصل علیها عن طر�ق ع إستخدام أي معلومات سر�ة   •
 لشخصه أو للغیر.

 شخص�ة. إستخدام منص�ه في الجمع�ة لتحقیق مصالح  •
یدات أو اأن �شترك �شكل م�اشر أو غیر م�اشر في تقد�م عطاءات أو مناقصات أو مز  •

توق�ع عقود مع الجمع�ة أو �كون له مصلحة في شيء من ذلك یتعارض مع مصالح  
 �ة. الجمع

 الجمع�ة أو مندو�یها أو ممن لهم مصلحة بنشاطها. ء ض من عملاأن �قرض أو �قتر  •
فیها یؤثر على   اشتراكهأو ما شاكلها إذا �ان    اجتماع�ة الإشتراك في عمل أي منظمة   •

 عمله في الجمع�ة. 
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 المحظورة داخل الجمعیة   الأعمال     )77المادة (

  
 ع�ة. جمع توق�عات داخل الجم�حظر على الموظف توز�ع منشورات أو   -1

 
المنا� -2 ممارسة  أو  الجمع�ة  داخل  تجمعات  أي  تنظ�م  في  الإشتراك  الموظف  على  قشات حظر 

 الدین�ة أو الس�اس�ة أثناء العمل .
 

ب�ان من أي نوع �ان عن أعمال وظ�فته أو عن  -3 أو  �أي تصر�ح  �فشي  كما �حظر عل�ه أن 
الصحف   طر�ق  عن  موظفیها  أو  النالجمع�ة  طرق  من  ذلك  غیر  إلا  أو  من    �إذنشر  �تابي 

 مدیرة الجمع�ة.
 

 ر عن التغییر في البیانات التقید بالإرشادات الصحیة والإخطا     )78المادة (
       
یتحتم على الموظف التقید �الإرشادات الصح�ة وتعل�مات الأمن والسلامة المهن�ة التي تضعها  -1

 الجمع�ة. 
 

إبلاغ   -2 الموظف  والإدار�ةعلى  المال�ة  الشخص�ة خلال  تغییرا  �أي  الشئون  ب�اناته  على  تطرأ  ت 
 �النس�ة لما یلي: أسبوع من تار�خ حدوث التغییر و�صفة خاصة 

 تغییر محل الإقامة.  •
 تغییر رقم الهاتف. •
 تغییر الحالة الإجتماع�ة مثل الزواج أو الطلاق أو الإنجاب وخلافه.  •

 التظلم :      )79المادة (
 

المال�ة    �جب -1 الشئون  �الموظف مثل �حث لإدار�ة مواعلى مدیرة  تتعلق  حاولة حل أي مشكلة 
�شكل عل�ه  وقع  جزاء  على  على   الاعتراض  الموظف  بتشج�ع  وذلك  رسمي  وغیر  حبي 

 المصارحة.  
 

مدیرة  -2 إلى  خط�اً  التظلم  للموظف  �مكن  ود�اً،  الشكوى  أو  المشكلة  حل  إمكان  عدم  حالة  في 
 الرئ�س الم�اشر للموظف. من خلال  لمینوب عنها، ورفع خطاب التظ الجمع�ة أو من

 



     

 الجمع�ة:اسم 
 سم المستند:ا
 

 �حائل هل�ة الا النسائ�ة  جمع�ة أجا

 س�اسات شئون الموظفین
 

 رقم المستنـد : 
 :  رقم الصفحـة

 002ج أ/ س م/  
 )96)  مـن (  90(  

 

كلة أو الشكوى �مكن للموظف التظلم �تاب�اً  في حالة عدم تمكن اللجنة الإدار�ة من حل المش -3
 إلى رئ�س مجلس الإدارة أو من ینوب عنها.  

 
 حق له التظلم خلال ثلاثة  لاثة أ�ام  إذا �ان التظلم یتعلق �عقو�ة جزائ�ة تتجاوز خصم راتب ث -4

 خ إخطاره �غرض الجزاء إلى مدیرة الجمع�ة ثم مجلس الإدارة لإعادة النظر.  م من تار��ا أ
 

في �افة الأحوال فإن الموظف المعني تتم حمایته من أي انتقام أو تعسف ناتج عن استخدام  -5
 حقه في التظلم �موجب أنظمة ولوائح الجمع�ة.    
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   الثاني عشر بابال
 جدول المخالفات والجزاءات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



     

 الجمع�ة:اسم 
 سم المستند:ا
 

 �حائل هل�ة الا النسائ�ة  جمع�ة أجا

 س�اسات شئون الموظفین
 

 رقم المستنـد : 
 :  رقم الصفحـة

 002ج أ/ س م/  
 )96)  مـن (  92(  

 

 باب الثاني عشر ال 
 جدول المخالفات والجزاءات ) 80لمادة ( ا 

  
 مخالفات تتعلق بمواعید العمل ولا: ا 

 

 المخالفــــــــة
للمرة  
 الأولى

للمرة  
 الثان�ة 

للمرة  
 الثالثة 

للمرة  
 الرا�ع

فــوق ما   

 التأخیر عن مواعید الحضور للعمل لغا�ة ( 15) دق�قة 
دون إذن أو عذر مقبول إذا لم ترتب على ذلك تعطیل  

لآخر�ن عمل ا  

 % 20 %10 %5 إنذار �تابي 
إحالة إلى المرجع المعني 

 لغرض الجزاء 

) دق�قة  15التأخیر عن مواعید الحضور للعمل لغا�ة (
على ذلك تعطیل   دون أذن , اوعذر مقبول ؛ اذا ترتب

  ناعمال الاخر�
ابي أنذار �ت  15% 25% 50% 

إحالة إلى المرجع المعني 
 لغرض الجزاء 

) دق�قة  15د الحضور للعمل أكثرمن (التأخیر عن مواعی
ترتب على ذلك تعطیل ی لمدون أذن , اوعذر مقبول ؛ اذا

 اعمال الاخر�ن 
10% 15% 25% 50% 

حالة إلى المرجع المعني 
 لغرض الجزاء 

) دق�قة  15من (مل اكثر للعالتأخیر عن مواعید الحضور 
دون أذن , اوعذر مقبول ؛ اذا ترتب على ذلك تعطیل  

ر�ن اعمال الاخ  
 یوم  75% 50% 25%

حالة إلى المرجع المعني 
 لغرض الجزاء 

  )30 (التأخیر عن مواعید الحضور للعمل لمدة أكثر من
ترتب  یدق�قة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم  60ولغا�ة 

ر�نلآخعلى ذلك تعطیل عمل ا  
 یوم  75% 50% 25%

إحالة إلى المرجع المعني 
 لغرض الجزاء 

)  30ور للعمل لمدة أكثر من( التأخیر عن مواعید الحض
دق�قة دون إذن أو عذر مقبول إذا  ترتب   60ولغا�ة 

 على ذلك تعطیل عمل الآخر�ن

 یومان یوم  50% 30%
إحالة إلى المرجع المعني 

جزاء لغرض ال  

تأخیر دقائق الجر �الإضافة الى حسم أ  

التأخیر عن مواعید الحضور للعمل لمدة أكثر من ساعة 
مقبول سواء ترتب أو لم یترتب على   دون إذن أو عذر

 ذلك تعطیل عمل الآخر�ن

 ثلاثة أ�ام یومان یوم  أنذار �تابي 
إحالة إلى المرجع المعني 

 لغرض الجزاء 

ات التأخیر�الاضافة الى حسم أجر ساع  

الم�عاد الدوام أو الانصراف قبل  وقاتخلال أ ترك العمل
دق�قة )15�ما لایتجاوز ( أو عذر مقبول دون إذن,  

% 10 إنذار �تابي   25 %  یوم  
إحالة إلى المرجع المعني 

 لغرض الجزاء 

 �الإضافة إلى خصم راتب مدة ترك العمل

�عاد ترك العمل خلال أوقات الدوام أو الانصراف قبل الم
)دق�قة 15تجاوز (ما یمقبول �دون إذن, أو عذر    

 یوم  50% 25% 10%
إحالة إلى المرجع المعني 

 لغرض الجزاء 



     

 الجمع�ة:اسم 
 سم المستند:ا
 

 �حائل هل�ة الا النسائ�ة  جمع�ة أجا

 س�اسات شئون الموظفین
 

 رقم المستنـد : 
 :  رقم الصفحـة

 002ج أ/ س م/  
 )96)  مـن (  93(  

 

 
ترك العمل  �الإضافة إلى خصم أجر  

ال�قاء في اماكن العمل ,أو العودة الیها �عد أنتهاء  
 مواعید العمل دون أذن مسبق 

 یوم  %25 %10 انذار �تابي 

 قبول خلالإذن �تابي أو عذر م الغ�اب عن العمل دون 
لسنة العقد�ة الواحدةا  

 لحرمان من الترق�ات ار�عة أ�ام  ثلاثة أ�ام یومان

الغ�اب المتصل دون إذن �تابي أو عذر مقبول من  
 یومین الى ستة أ�ام  خلال السنة العقد�ة الواحدة 

 ار�عة أ�ام  ثلاثة أ�ام یومان
الحرمان من الترق�ات , او العلاوات مرة 

 واحدة

مدة الغ�اب أجرفة الى حسم �الإضا  

الغ�اب المتصل دون إذن �تابي أو عذر مقبول من  
لى عشرة أ�ام , خلال السنة العقد�ة الواحدة  س�عة أ�ام ا

. 

 خمسة أ�ام ار�عة أ�ام 

الحرمان من  
الترق�ات او 
العلاوات  
 لمرة واحده

فصل من الخدمة مع المكافاة أذا لم یتجاوز 
) یوم 30( مجموع الغ�اب  

أجر مدة الغ�اب الى حسم �الإضافة   

الغ�اب المتصل دون إذن �تابي أو عذر مقبول من  
خلال السنة  ، یوما   الى ار�عة عشر یوم  ى عشرأحد

 العقد�ة الواحدة 

 خمسة أ�ام

الحرمان من  
الترق�ات او 
العلاوات  

لمرة واحده 
مع توج�ة  

أنذار  
�الفصل ط�قاً 

للمادة ( 
الثمانون  

ظام )من ن
 العمل

فصل من  
  لخدمة ط�قاا

للمادة 
 (الثمانون ) 

_________ 

اب�الإضافة الى حسم أجر مدة الغ�  

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تز�د عن 
 عشرة أ�ام متتال�ة

 ،على ان �س�قه أنذرا �تابي �عد الغ�اب مده عشر ا�ام  ،او تعو�ض  ،الفصل دون مكأفاة 
عملمن نظام ال لثمانون في نطاق حكم المادة ا  
 

تز�د في مجموعها على   ةاب المتقطع دون مبرر مدالغ�
نة الواحدةعشر�ن یوم في الس  

على أن �س�قه أنذار �تابي �عد الغ�اب مدة عشر�ن یوما   ،او تعو�ض  ،الفصل دون مكافاة 
في نطاق حكم المادة (الثمانون) من نظام العمل   

 

ون مبرر ل الم�عاد ده قبتأخیر البدء في العمل أو إ�قاف �تابي  إنذار   
خصم  
 ساعتین

خصم نصف  
 یوم 

 خصم یوم �امل 



     

 الجمع�ة:اسم 
 سم المستند:ا
 

 �حائل هل�ة الا النسائ�ة  جمع�ة أجا

 س�اسات شئون الموظفین
 

 رقم المستنـد : 
 :  رقم الصفحـة

 002ج أ/ س م/  
 )96)  مـن (  94(  

 

ن العمل أو العودة إلیها في غیر المواعید  ال�قاء في أماك
 دون مبرر 

 

 %25 %10 إنذار �تابي 
 یوم 
 
 

 ثانیا : مخالفات تتعلق بتنظیم العمل 
 
 
 

 المخالفــــــــة
للمرة  
 الأولى

للمرة  
 الثان�ة 

  للمرة
ة الثالث  

الرا�ع للمرة   
 

في غیر مكان العمل المخصص   رمبر  التواجد دون 
 للعامل أثناء وقت الدوام 

 یوم  50% 25% 10%

في غیر أمور عمل  ل استق�ال الزوار في أماكن العم
دون إذن الإدارة المنشأة   

 خصم یوم �امل  25% 15% 10%

استعمال الأدوات أو الآلات أو المواد لأغراض خاصة 
 دون أذن  

بي  نذار �تاأ  10% 25% 50% 

ل العامل ,دون وجه حق في أي عمل ل�س من تدخ
إل�ة  أختصاصة . او لم �عهد �ه   

 ثلاثة أ�ام  یومین یوم  50%

الدخول أو الخروج إلى مبنى الجمع�ة من غیر المكان  
 المخصص

 %25 %15 %10 إنذار �تابي  

أو عدم العنا�ة   ،وص�انتها ، الإهمال في تنظ�ف الآلات 
ا من خلل بل�غ عن مآبهعدم التأو  ،بها   

 ثلاثة أ�ام  یومان یوم  50%

�انة واللوازم الأخرى في  عدم وضع أدوات الإصلاح والص
 الأماكن المخصصة لها �عد الانتهاء من العمل

 یوم  %50 %25 إنذار �تابي  

ة آافل مع المكفص خمسة أ�ام ثلاثة أ�ام  یومان تمز�ق أو إتلاف التعل�مات أو بلاغات الإدارة  

آلات   ،مثال ( س�ارات  ،عهد التي �حوزته لإهمال في الا
....الخ ) أدوات  ، أجهزة ، معدات  ،  

ة آفصل مع المكاف خمسة أ�ام  ثلاثة أ�ام  یومان   

الأكل في غیر المكان المحدد لذلك أو في غیر أوقات  
 الراحة  

%  10 إنذار �تابي   15 %  25 %  

ابي إنذار �ت النوم أثناء العمل  10% 25% 
50% 

مرجع المعني لغرض الجزاءإحالة إلى ال  



     

 الجمع�ة:اسم 
 سم المستند:ا
 

 �حائل هل�ة الا النسائ�ة  جمع�ة أجا
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 002ج أ/ س م/  
 )96)  مـن (  95(  

 

رة النوم في الحالات التي تستدعي �قظة مستم  ثلاث ا�ام  یومین یوم  50% 
 

التسكع أو التواجد في غیر محل العمل أثناء ساعات 
 العمل 

10 %  25 %  یوم  50% 
 

 إنذار �تابي  مخالفة التعل�مات الصح�ة المتعلقة �موقع العمل
خصم  

یوم  نصف  
أ�ام  3خصم  أ�ام  5خصم    

 التدخین في الأماكن المحظورة
خصم  
 یومین

  3خصم 
 أ�ام

أ�ام   5 ة  آفامكفصل مع    

الإهمال أو التهاون الذي قد ینشأ عنه ضرر في صحة  
والأجهزة  ،اوالادوات ،او سلامتهم أوفي المواد ، العمال   

فاة  آفصل مع المك خمسة أ�ام  ثلاثة أ�ام  یومان  

 
 وك العامل ات تتعلق بسل مخالف 

 
 

الفــــــــةالمخ  
للمرة  
 الأولى

  للمرة
 الثان�ة 

الثالثة  للمرة ة للمرة الرا�ع   

التشاجر مع الزملاء اوالغیر أو إحداث مشاغ�ات في  
 مكان العمل 

انیوم یوم   خمسة أ�ام ثلاثة أ�ام 

 التمارض أو ادعاء العامل �ذ�ا انه أصیب إثناء العمل 
ةأو �س�  

�املاثة أث یومان یوم   خمسة أ�ام 

ع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبیب  الامتنا
إثناء العلاج  ةالطب�  عل�ماتالمنشاة أو رفض إت�اع الت  

أ�امخمسة  ثلاثة ا�ام یومان یوم   

% 50 مخالفة التعل�مات الصح�ة المعلقة �أماكن العمل أ�امخمسة  یومان یوم    

ت علیهاناأو لصق إعلا على جدران المنشاة  ةلكتا�ا % 10 إنذار �تابي    %25 50 %  

ف ارفض التفت�ش الإداري عند الانصر   25 %  50 % ومانی یوم    
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 سم المستند:ا
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عدم تسل�م النقود المحصلة لحساب المنشاة في مواعید 
 المحدودة دون تبر�ر مقبول 

 خمسة أ�ام یومان یوم  إنذار �تابي 

ا�ة  الامتناع عن ارتداء الملا�س والاجهزه المقررة للوق
لامة وللس  

�امخمسة أ یومان یوم  إنذار �تابي   

مانیو  تعمد الخلوة مع الجنس الأخر في مكان العمل أ�امخمسة  ثلاثة أ�ام  ة آفصل مع مكاف   

فعلا الا�حاء للآخر�ن �ما �خدش الح�اء قولا او ة آفصل مع المكاف خمسة أ�ام ثلاثة أ�ام یومان   

ة أو  شار الا و ا ،الاعتداء على زملاء العمل �القول
أو   ،�ة �الشتم عمال وسائل الاتصال الالكترون�است

 التحقیر 
أ�امخمسة  ثلاثة أ�ام یومان ة آفصل مع المكاف   

او على  ، الاعتداء �الایذاء الجسدي على زملاء العمل 
�اح�ةاغیرهم �طر�قة   

 
أو تعو�ض �موجب المادة (الثمانون) ، أو اشعار  ،ةآفصل بدون مكاف  

او �أي وسیلة من   ،او القولي  الاعتداء الجسدي
او  ،ل الالكترون�ة على صاحب العمل وسائل الاتصا

او أحد الرؤساء أثناء العمل أو ،  ول ؤ المسالمدیر 
 �سب�ه

أو تعو�ض �موجب المادة (الثمانون  ،أو اشعار ،ة  آفصل بدون مكاف  

 تقد�م بلاغ أو شكوى �ید�ة
ثلاثة 

مأ�ا  
فاةفصل مع المكا خمسة أ�ام  ____________ 

الحضورالامتثال لطلب لجنة التحقیق �عدم  أ�امخمسة  ثلاثة أ�ام یومان   فصل مع المكافاة 

 
 

 
 

 اعتماد مجلس الادارة:

اعتمد مجلس ادارة الجمعية في الاجتماع الثاني لعام 2024 هذة اللائحة


	قــرار إداري
	يقرر ما يلي
	الباب الثاني
	تخطيط وتوظيف القوى العاملة
	الباب الثالــث
	التـــدريـــب
	الباب الرابع
	الباب الخامس
	الباب الخامس
	الباب السادس
	الباب السادس الرعاية الطبية والاجتماعية
	المادة (36)
	الباب السابع
	الباب السابع
	نظـام العمـل والانضباط
	الباب الثامن
	الباب الثامن
	الإجــــــازات
	الباب التاسع
	الباب التاسع
	نهــايــة الخــدمـة
	الباب العاشر
	تقييم الأداء

	يتم توزيع نسخ من هذا الدليل للمذكورين تالياً : -
	مديرة الجمعية
	2-
	2-


	ممتاز
	جيد جداً
	جيد
	مقبول
	تقرير تقييم الاداء فترة الاختبار

	نموذج (1)
	سجل جمع المعلومات عن أداء الموظف محل التقييم
	اسم القائم بالتقييم :    ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ       التوقيـع : ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ...
	الباب الحادي عشر
	مــواضيـــع عـامـــــة
	الباب الثاني عشر
	اولا:مخالفات تتعلق بمواعيد العمل
	مخالفات تتعلق بسلوك العامل


	جيد جداً
	ممتاز

	جيد جداً
	جيد
	مقبول
	نتائج التقييم والتوصيات
	التشاجر مع الزملاء اوالغير أو إحداث مشاغبات في مكان العمل


