
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

ية   لائحة الموارد البشر
 لجمعية الوفاء للوالدين 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 الباب الأول: الوظائف 

 

 (: تصنيف الوظائف 1مادة )

ا للمجموعات النوعية التالية: التصنف وظائف  1/ 1
ً
 جمعية وفق

 المجموعة الأولى: مجموعة وظائف الإدارة القيادية.  1/ 1/ 1

 الثانية: مجموعة الوظائف التخصصية. المجموعة  2/ 1/ 1

 المجموعة الثالثة: مجموعة الوظائف المساندة المؤقتة.  3/ 1/ 1

ي طبيعة العمل   2/ 1
 
ي تتشابه ف

ي فئة بحيث تتضمن كل فئة جميع الوظائف الت 
 
تصنف كل مجموعة ف

 ومستوى الواجبات والمسؤوليات ودرجات التأهيل اللازمة لشغلها. 

ي 2مادة )
 (: الوصف الوظيف 

 جمعية المواصفات التالية: التتضمن كافة وظائف 

انية  1/ 2 ي مي  
 
، ويستخدم ف ي

ي كافة القرارات الإدارية الصادرة بشأن الوظيفة. الالمسمى الوظيف 
 
 جمعية وف

 الوصف العام لمسؤوليات وواجبات الوظيفة.  2/ 2

ا للائحة المؤهلات المعتم  3/ 2
ً
 جمعيةال دة لدى وصف درجات التأهيل اللازمة لشغل الوظيفة وفق

ي جمعية 3مادة )
 
 الوفاء للوالدين(: التخطيط للكوادر العاملة ف

ي الشهر العاشر من كل   الوفاء للوالدين تعد الإدارة العليا والمدير التنفيذي ومديرو الإدارات لجمعية 1/ 3
 
ف

 . الوفاء للوالدينالأسس العامة للخطة العامة بما فيها التوظيف لجمعية  سنة مالية

ي  2/ 3
 
جمعية بإعداد خطة سنوية وموازنة تقديرية تبي   حاجة الإدارات من الوظائف  التقوم الإدارة العليا ف

رات   مع تحديد التأهيل والقدرة والمهارة المطلوبة لكل وظيفة  والموظفي   من السنة المقبلة مرفقة بالمير

 يبية لمن هم على رأس العمل. ما تعد كل إدارة خطتها السنوية من احتياجاتها التدر   الداعية لذلك 

جمعية اليقوم المدير الإداري والمالىي بدراسة هذه الخطط ورفع التوصيات للمدير التنفيذي  3/ 3

 جمعية. اللاعتمادها من مجلس إدارة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

: التعيي    ي
 الباب الثان 

 

 جمعية بإصدار قرارات تعيي   كل من: اليختص مجلس إدارة  (4مادة )

 المدير التنفيذي.  -

 مساعد المدير.  -

 محاسب/محاسبة الجمعية.  -

ا من   (5مادة )
ً
ي الجمعية والمعتمدة مسبق

يختص المدير التنفيذي بإصدار قرارات تعيي   بقية فئات موظف 

 مجلس الإدارة. 

 يتم شغل وظائف الجمعية عن طريق:  (6مادة )

 التعيي   الدائم.  -

 الإعارة.  -

 العقود المؤقتة.  -

ي حالة عدم توفر الكوادر المناسبة.  وذلك 
 
 ف

وط التعيي   7مادة )  (: شر

 : ي إحدى وظائف الجمعية ما يلىي
 
ط فيمن يتعي   ف

 يشي 

ي المجموعة الأولى والثانية والثالثة والرابعة 1/ 7
 
أو غي  سعودي لوظائف    سعودي الجنسية للوظائف ف

 المجموعة الرابعة. 

 ( عامًا من العمر. 18فوق ) 2/ 7

عي أو بجريمة مخلة   صولة من خدمة الدولة لأسباب تأديبيةغي  مف 3/ 7
أو غي  محكوم عليها بحد شر

ف والأمانة.   بالشر

 لائقة صحيًا لمهام الوظيفة.  4/ 7

7 /5  . ي
ا للوصف الوظيف 

ً
وط شغل الوظيفة طبق  تنطبق عليها شر

ة والسلوك.  6/ 7  حسنة السي 

وط خاصة أخرى تحددها    7/ 7  الجمعية. مستوفية لأي شر

 (: طرق شغل الوظائف 8مادة )

ي المادة )
 
وط التعيي   ف  ( يتم شغل الوظائف لدى الجمعية بإحدى الطرق التالية: 7مع عدم الإخلال بشر

ات السابقة  1/ 8 يتم شغل وظائف المجموعة الأولى عن طريق المقابلة الشخصية وتقييم الخير

ي 
قية أو لمن سبق له العمل مع  الوالمؤهلات العلمية وتكون الأولوية لموظف  جمعية عن طريق الي 

 الجمعية عن طريق عقود مهمة عمل. 

يتم شغل وظائف المجموعة الثانية والثالثة عن طريق اجتياز المقابلة المبدئية وتكون الأولوية لمن   2/ 8

 . سبق لهم التعاون مع الجمعية كمتطوعات أو عقود عمل مؤقتة إذا لم تكن هناك توصية بغي  ذلك 

 يتم شغل وظائف المجموعة الرابعة عن طريق المقابلة الشخصية وتقييم نتائج التعاقد المؤقت.  4/ 8

ة   5/ 8  خير
وط المطلوبة للوظيفة للأكير ي التعيي   عند استيفاء المرشحات جميع الشر

 
تكون الأسبقية ف

 .
ا
 حسب المهام الوظيفية المحددة ومن ثم للأعلى مؤهلً

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

م بي   يتم تعيي   ال (9مادة ) جمعية والموظف/الموظفة ويحرر  الموظف/الموظفة بموجب عقد عمل يير

 :  يحتفظ كل طرف منهما بنسخة منه ويوضح العقد ما يلىي
 باللغة العربية من نسختي  

 المدة الزمنية للعقد.  1/ 9

 الأجر السنوي والبدلات الأخرى المتفق عليها.  2/ 9

9 /3  . ي الرسمىي
 المسمى الوظيف 

 مل بهذا العقد. تاري    خ بدء الع 4/ 9

 الإجازة السنوية.  5/ 9

:  ( 10مادة )  يجب على الموظف/الموظفة عند إبرام العقد أن تقدم ما يلىي

صورة من بطاقة الأحوال المدنية مطابقة للأصل )إذا كان سعودي الجنسية( وصورة من جواز    1/ 10

 السفر مطابقة للأصل أو الإقامة إذا كان غي  سعودي. 

اته العملية. صورة مطابقة للأ   2/ 10  صل من مؤهله العلمىي وخير

10 /3   .  استكمال طلب التعيي  

ي ملف خدمة الموظف/الموظفة. 
 
 وتحفظ هذه المعلومات ف

ة التجريبية11مادة )  (: الفي 

ي لمدة ثلاثة أشهر.  1/ 11 /الموظفات الجدد تحت الاختبار التجريتر  يعي   جميع الموظفي  

ي بصورة واضحة   ي العقد الأصلىي الذي يوقع مع الموظف/الموظفة  وتحدد مدة الاختبار التجريتر
 
وصريحة ف

( يومًا بموافقة المرشح/المرشحة وبقرار من المدير التنفيذي  180ويجوز مدها بحيث لا تزيد عن مدة )

ة التجربة الإجازات الرسمية أو المرضية.  ي حساب في 
 
 ولا يدخل ف

ة التجربة لعذر يق  2/ 11 ة التجربة إذا تغيب الموظف/الموظفة خلال في  بله الرئيس المباشر تمد في 

ي تغيب فيها. 
 بتوصية من الرئيس المباشر وبموافقة المدير التنفيذي بقدر الأيام الت 

ة الاختبار تكليف الموظف/الموظفة بعمل خارج عن إطار   الوفاء للوالدينيحق لجمعية   3/ 11 خلال في 

زئيًا أو كليًا لأداء مهام عمل وظيفة أخرى ولا  مهام عملها الرئيسي كما يجوز أن تفرغ الموظف/الموظفة ج

ط موافقتها.   يشي 

ة الاختبار فسخ عقد العمل دون مكافأة أو سبق إعلام   الوفاء للوالدينيحق لجمعية   4/ 11 خلال في 

 الموظف/الموظفة أو تعويضها إذا رأت عدم صلاحيته للوظيفة. 

ة  5/ 11 التجربة أو انقضائها بتقدير أداء يعده الرئيس المباشر تثبت صلاحية الموظف/الموظفة خلال في 

 ويعتمده المدير التنفيذي ويوضح مستوى الأداء. 

ا لخدمتها    6/ 11
ً
ت خدمتها خلالها امتداد ة التجربة اعتير

إذا ثبتت صلاحية الموظف/الموظفة خلال في 

 الفعلية. 

ة التجربة أي أجر عن أي نو   7/ 11 ي في 
 
ة التجربة  لا يصرف للموظف/الموظفة ف ع من الإجازات وتمدد في 

ي تتخللها. 
 بمقدار أيام الإجازة الت 

ا   الوفاء للوالدينيجوز لجمعية  ( 12مادة )
ً
أن تكلف الموظف/الموظفة بالقيام بعمل لا يختلف اختلاف

ا عن طبيعة المهام المتعلقة بالوظيفة الأصلية للموظف/الموظفة. 
ً
 جوهري

ط موافقتها خطيًا  لوالدينالوفاء ليجوز لجمعية    ( 13مادة ) بعمل خارج   تكليف الموظف/الموظفة بشر

عن إطار مهام عملها الرئيسي وأن يكون ذلك ضمن ساعات العمل الفعلية ولا تتلف  الموظف/الموظفة أي  

 بدلات عن هذا العمل. 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 الباب الثالث: الحقوق والواجبات

م   (: واجبات 14المادة ) : جمعية بمعاملة  ال تلي    بما يلىي
 الموظفي  

ز الاهتمام بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل قول أو فعل يمس    1/ 14. 1 المعاملة بشكل لائق يير

 دينهم أو كرامتهم. 

ي    2/ 14. 2
الحرص على التنمية المهنية للموظف/الموظفة والعمل على تطوير مستوى الأداء الوظيف 

 وتشجيع الإبداع والمبادرة. 

ي ومحايد.  تطبيق هذا  3/ 14. 3
 النظام وكافة اللوائح الداخلية بأسلوب مهت 

/الموظفات.  4/ 14. 4  توفي  الاحتياجات اللازمة للعمل لجميع الموظفي  

 منح الموظف/الموظفة بطاقة تعريف عمل موقعة ومختومة من إدارة الجمعية عند الطلب.   5/ 14. 5

 (: واجبات الموظف 15المادة )

 : م الموظف/الموظفة بما يلىي  يلي  

1 .15 /1  . ي
 أداء مهام الوظيفة وفق الوصف الوظيف 

ي حدود الأنظمة واللوائح.  2/ 15. 2
 
 تنفيذ التعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل بدقة وأمانة وف

وفق الإجراءات   الإبلاغ عن أي مخالفة أو سلوك غي  مناسب أو مشكلة تصر  بالمصلحة العامة  3/ 15. 3

 المعتمدة. 

 ادية وتجرد وتغليب مصلحة الجمعية على أي مصلحة شخصية. أداء العمل بحي 4/ 15. 4

ي الشؤون الشخصية للآخرين.   5/ 15. 5
 
ام الخصوصية وعدم الخوض ف  احي 

 تخصيص وقت العمل لأداء المهام الوظيفية وعدم الانشغال بما يؤثر على الأداء.  6/ 15. 6

باستخدامها لغي  الغرض  المحافظة على ممتلكات الجمعية وعدم استخدامها أو السماح  7/ 15. 7

 المخصص لها، مع مراعاة الاقتصاد وعدم الهدر. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 الباب الرابع: ساعات العمل والإجازات

    (: أيام العمل16المادة )

 من الأحد إلى الخميس. 5تكون أيام العمل خمسة )
ً
 ( أيام أسبوعيا

 كامل. تكون الإجازة الأسبوعية يومي الجمعة والسبت بأجر  

 يجوز للجمعية استبدال أيام الإجازة الأسبوعية وفق متطلبات العمل. 

 (: ساعات العمل 17المادة )

. 8ساعات العمل الفعلية ) تي  
ة واحدة أو في   على في 

ً
 ( ساعات يوميا

ة راحة نصف ساعة. 7يكون الدوام الصباحي )  ( ساعات تتخلله في 

امج والأ  ي عطلة نهاية الأسبوع. تستكمل الساعات المتبقية أثناء الير
 
 نشطة المسائية أو ف

 . ي
ي الأداء الوظيف 

 
 تحسب ساعة العمل الإضافية بما يعادل ساعة ونصف ف

 وفق نظام العمل. 5خلال شهر رمضان تكون ساعات العمل )
ً
 ( ساعات يوميا

   (: عمال النظافة والحراسة18المادة )

 القرارات المعمول بها. تحدد ساعات عمل عمال النظافة والحراسة وفق الأنظمة و 

 (: الحضور والانصراف19المادة )

م الموظفون بالحضور والانصراف وفق الجداول المعتمدة وإثبات الحضور بالوسيلة المعتمدة لدى   يلي  

 الجمعية. 

ي 20المادة )
 
 (: العمل الإضاف

ي بموافقته وفق احتياجات العمل 
 
ويصدر التكليف كتابة يجوز تكليف الموظف/الموظفة بالعمل الإضاف

 :
ً
 متضمنا

 عدد ساعات العمل الإضافية. 

 عدد الأيام المطلوبة. 

 (: التأخي  والغياب والاستئذان 21المادة )

: التأخي  
ا
 أولا

 أو برسالة خلال  1/ 21
ً
ي    10يجب إبلاغ الإدارة هاتفيا

 
دقائق من بداية الدوام عند التأخر مع رفع الطلب ف

ية.   نظام الموارد البشر

 
ً
 : الغيابثانيا

ئ خلال  2/ 21 دقيقة من بداية الدوام ويحتسب من الإجازة المرضية   30يجب الإبلاغ عن الغياب المفاحر

ي النظام. 
 
 أو الاضطرارية مع رفعه ف

: الاستئذان 
ً
 ثالثا

وط التالية:  3/ 21  ولمدة لا تتجاوز ساعتي   لكل استئذان وفق الشر
ً
 يحق للموظف الاستئذان مرتي   شهريا

 دير المباشر قبل الاستئذان. موافقة الم

 ... إلخ(.  . ظرف صحي  اختبار  إرفاق ما يثبت سبب الاستئذان )موعد مستشف  . 

ي النظام قبل الاستفادة منه. 
 
 رفع طلب الاستئذان ف

 وبعد المذكرة الثالثة يحق للإدارة اتخاذ الإجراء المناسب.  عند تكرار الاستئذان توجه مذكرات داخلية

.  يطبق الإجراء نفسه  عند تكرار التأخي 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

م    - (: الإجازة السنوية22المادة ) يستحق الموظف/الموظفة إجازة سنوية مدفوعة الأجر وفق العقد المير

 ويجوز التمتع بها أثناء أو بعد الإجازة المرضية. 

وط طلب الإجازة  ( أيام. 5ألا تقل مدة الإجازة عن خمسة ) 0  شر

 وعي   على الأقل. إشعار المدير المباشر قبل الإجازة بأسب

 إشعار الموظف البديل وأخذ موافقته. 

ي النظام. 
 
 تسجيل اسم البديل ف

 . ي مع نسخة للمدير المباشر
ون  يد الإلكي   إرسال المهام للبديل عير الير

 .
ً
ة الإجازة إلا بعد اعتمادها رسميا  عدم مباشر

ي حال مخالفة الإجراءات يحق للإدارة اتخاذ ما تراه مناسبا 
 
ي ذلك:  ف

 
 بما ف

 مذكرة داخلية. 

 احتساب اليوم بيومي   من الإجازة. 

 الخصم وفق الأنظمة. 

ي تتخللها.  - (: تمديد الإجازة السنوية23المادة )
 تمدد الإجازة السنوية بمدة إجازات الأعياد الت 

 (: تأجيل الإجازة السنوية 24المادة )

  90يجوز تأجيل الإجازة السنوية لمدة لا تتجاوز 
ً
بموافقة صاحب العمل وإذا استمر التأجيل بسبب  يوما

 ظروف العمل فيلزم الحصول على موافقة الموظف كتابة. 

 (: بدل الإجازة عند انتهاء الخدمة 25المادة )

 عن رصيد إجازاته المستحقة إذا انتهت خدمته قبل التمتع بها ويستحق أجر كسور 
ً
يستحق الموظف أجرا

 السنة بنسبة مدة خدمته. 

ام بإجراءات إنهاء الخدمة وقبول الاستقالة وفق اللوائح الداخلية.  1/ 25  يجب الالي  

:  الأعياد والمناسبات  -(: إجازات 26المادة ) ي
 
 يستحق الموظف إجازة مدفوعة الأجر ف

 . عيد الفطر المبارك. 1

 . عيد الأضح المبارك. 2

ي للمملكة. 3
 . اليوم الوطت 

.  ويجوز تكليف بعض الموظفي   بالعمل  ي
 
 خلالها وفق أنظمة العمل الإضاف

ي الحالات التالية:   (: الإجازات الخاصة27المادة )
 
 يستحق الموظف إجازة بأجر كامل ف

 : خمسة أيام للزواج. 1/ 27

ة أيام إذا كانت  : خمسة أيام عند وفاة الزوج أو أحد الأصول أو الفروع داخل مدينة العمل 2/ 27 وعشر

 الوفاة خارجها. 

 يام عند ولادة مولود. : ثلاثة أ3/ 27

 بأجر كامل عند وفاة الزوج، ويجوز تمديدها  130تستحق الموظفة )   (: إجازة عدة الوفاة28المادة )
ً
( يوما

 حت  تضع حملها. 
ا
 دون أجر إذا كانت حاملا

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 (: الإجازة الدراسية29المادة )

ي الفصل   10تتجاوز  يجوز منح الموظف/الموظفة إجازة بأجر كامل لأداء الاختبارات لمدة لا 
 
أيام ف

ط:  ، بشر  الدراسي

1 .
ً
. تقديم ما يثبت أداء  3. تقديم ما يثبت الانتساب وجدول الاختبارات. 2  . موافقة الإدارة مسبقا

 الاختبارات. 

ي أداء فريضة الحج إجازة مدفوعة الأجر   (: إجازة الحج30المادة )
 
يستحق الموظف/الموظفة الراغب ف

 تشمل 14مدتها )
ً
 إجازة عيد الأضح، ولمرة واحدة طوال مدة الخدمة، مع مراعاة متطلبات العمل. ( يوما

 (: إجازة الأمومة 31المادة )

على الموظفة إبلاغ الإدارة خلال الأشهر الأولى من الحمل، ويحق لها الحصول على إجازة أمومة مدتها  

ة ) تبدأ بحد أقصى قبل أربعة أسابيع من  ( أسابيع مدفوعة الأجر، توزعها حسب رغبتها، على أن 10عشر

 التاري    خ المتوقع للولادة، ويحدد ذلك بموجب شهادة طبية معتمدة. 

 ولا تمتد إجازة الأمومة بما يتخللها من إجازات الأعياد أو الإجازات الرسمية الأخرى. 

 (: الإجازة المرضية 32المادة )

 : ام بما يلىي
ي حال طلب الإجازة المرضية، يجب الالي  

 
 ف

 إبلاغ المدير المباشر بالحالة الصحية وعدم القدرة على الحضور للعمل.   1/ 32

 أهلىي  
 حكومي أو مركز صحي حكومي أو مستشف 

تقديم إجازة مرضية معتمدة ومختومة من مستشف 

 معتمد. 

ية خلال يومي   كحد أقصى، مع التأكد من صحة التواري    خ  ي نظام الموارد البشر
 
رفع الإجازة المرضية ف

 صورة الإجازة المختومة.  وإرفاق

ي بند الإجازات  
 
ي حال عدم رفع الإجازة خلال المدة المحددة، تعامل وفق الإجراءات المنصوص عليها ف

 
ف

 السنوية. 

 خلال السنة الواحدة، تكون:  30إذا تجاوزت الإجازات المرضية  
ً
 يوما

 التالية بثلاثة أرباع الراتب. 
ً
 الستون يوما

ي تليها 
 الت 
ً
 بدون أجر.  الثلاثون يوما

يجوز للموظف/الموظفة استخدام رصيد الإجازة السنوية المستحق عند انتهاء رصيد الإجازة    2/ 32

 المرضية. 

ي   إذا   3/ 32 استنفد الموظف/الموظفة الإجازات المرضية والسنوية دون الشفاء، فيلزم تقديم تقرير طتر

ي  
 
ي مدى صلاحيته للاستمرار ف

 
من جهة معتمدة يوضح الحالة الصحية والمدة المتوقعة للعلاج، للنظر ف

 العمل. 

 تعد الإجازة المرضية ضمن الخدمة الفعلية بما لا يتجاوز ثلاثة أشهر.   4/ 32

 (: إصابات العمل 33دة )الما

إذا أصيب الموظف/الموظفة أثناء أداء العمل أو بسببه، ودون خطأ منه، فتعامل الإصابة معاملة الإجازة  

ي حالات العجز  
 
المرضية، ويستحق التعويض وفق أحكام نظام العمل، كما تطبق المواد ذات العلاقة ف

 . ي
 الكلىي أو الجزنئ

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ة العمل 34المادة )  (: منع مباشر

ي ذلك خطر على صحته أو على سلامته  ي
 
ة العمل إذا كان ف جوز للجمعية منع الموظف/الموظفة من مباشر

ر من حضوره للعمل.   أو صر 

 (: الإجازة الاستثنائية35المادة )

 خلال العام  60يجوز منح الموظف/الموظفة إجازة استثنائية بدون راتب لمدة لا تزيد على ستي   )
ً
( يوما

، بموافقة ا  لمدير المباشر واعتماد مدير الجمعية. المالىي

اكات  (: التأمينات الاجتماعية أثناء الإجازة بدون راتب 36المادة ) م الموظف/الموظفة بسداد اشي  يلي  

ي تزيد على خمسة أيام عمل. 
ات الإجازة بدون راتب الت   التأمينات الاجتماعية عن في 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 النقل، التكليف، الاستعارة، والانتدابالباب الخامس: 

 (: النقل 37المادة )

 يجوز نقل الموظف/الموظفة من وحدة إدارية إلى أخرى داخل الجمعية.  1/ 37. 1

 لا يؤثر النقل على الأقدمية أو الحقوق أو الإجازات.   2/ 37. 2

شيح  3/ 37. 3  والأقدمية. يتم ترشيح الموظف/الموظفة وفق نقاط استمارة الي 

ر جسيم ولم    4/ 37. 4 تب عليه تغيي  محل إقامته إذا لحق به صر  لا يجوز نقل الموظف إلى مقر عمل يي 

 تقتضِ ذلك مصلحة العمل. 

 ونقل أمتعته، ما لم يكن   5/ 37. 5
ً
عا يستحق الموظف المنقول نفقات انتقاله وانتقال من يعولهم شر

 النقل بناءا على طلبه. 

 ف (: التكلي38المادة )

ي  1/ 38. 1
 
ي مستوى وظيفته أو ف

 
 بالقيام بمهام ف

ً
يجوز للمدير التنفيذي تكليف الموظف/الموظفة مؤقتا

ة.   مستوى أعلى مباشر

 يجوز أن يكون التكليف بالإضافة إلى العمل الأصلىي بما لا يؤثر على أداء المهام الأساسية.  2/ 38. 2

تنفيذي أو من يفوضه، تكليف الموظفي   بالعمل  يحق لمديري الإدارات، بعد موافقة المدير ال 3/ 38. 3

ي تزيد على )
  8خلال أيام العمل أو الإجازات، ويكون التعويض عن الساعات الإضافية الت 

ً
( ساعات يوميا

 من أجر الساعة.  %150بنسبة 

قية.   4/ 38. 4  لا يؤثر التكليف على استحقاق الي 

امات مالية إض  5/ 38. 5 تب على التكليف أي الي   ي وظيفة أعلى ولمدة تزيد على ثلاثة  لا يي 
 
افية، إلا إذا كان ف

 أشهر، فيستحق الموظف فرق الراتب. 

 (: الاستعارة 39المادة )

يجوز بطلب من رئيس مجلس الإدارة، استعارة خدمات موظفي   من الجهات الحكومية أو الخاصة وفق 

 الضوابط التالية: 

 لمجموعتي   الوظيفيتي   الأولى أو الثانية. تكون الاستعارة لشغل وظيفة شاغرة ضمن ا 1/ 39. 1

 تتحمل الجمعية راتب ومزايا الموظف المستعار ما لم ينص قرار الاستعارة على خلاف ذلك.  2/ 39. 2

 (: الانتداب40المادة )

ام مالىي على الجمعية.   1/ 40. 1
تب عليه أي الي    الانتداب داخل مدينة مقر العمل لا يي 

 الموظف المنتدب خارج مدينة المقر بدل انتداب. يستحق  2/ 40. 2

 يستحق الموظف المنتدب خارج المملكة بدل انتداب وفق الأنظمة.  3/ 40. 3

ي للموظفة.  4/ 40. 4
 يصرف للمحرم تذكرة سفر بحسب المستوى الوظيف 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 الباب السادس: تقويم الأداء والتدريب

 (: التدريب والتطوير41المادة )

 لتطوير وتدريب الموظفي   السعوديي   لرفع كفاءتهم وتمكينهم من أداء مهامهم على  تعد 
ً
الجمعية خططا

 أفضل وجه، وإعدادهم لتولىي وظائف أعلى، وفق إمكانيات الجمعية. 

 (: أجر التدريب 42المادة )

 يصرف للموظف/الموظفة كامل الأجر طوال مدة التدريب إذا كان التدريب بتوجيه من الجمعية. 

ي 43لمادة )ا  (: التدريب الخارحر

وتتحمل الجمعية   إذا كان التدريب خارج مدينة مقر العمل، يعامل الموظف معاملة المنتدب  1/ 43. 1

. 3/ 1مع صرف ثلث ) تكاليف التدريب  ( المخصص اليومي

  وإذا   يعامل الموظف معاملة المنتدب إذا كان التدريب خارج المملكة ولمدة لا تزيد على شهر   2/ 43. 2

 زادت المدة فتقدرها إدارة الجمعية. 

 (: تقدير الأداء 44المادة )

 يقيم أداء الموظف/الموظفة وفق أحد التقديرات التالية: 

.      ممتاز. 
ً
 غي  مرضٍ.     مقبول.      جيد.      جيد جدا

 (: إجراءات تقييم الأداء45المادة )

. . يتم التقييم الشامل وفق النموذج المعتمد بواسطة المدير  1  المباشر

 . يطلع الموظف/الموظفة على نتيجة التقييم ويوقع بما يفيد العلم. 2

ي ملف الخدمة. 3
 
 . تدون أي ملاحظات قبل حفظ تقرير الأداء ف

 (: التظلم من تقييم الأداء 46المادة )

د الموار يحق للموظف/الموظفة تقديم ملاحظاته على استمارة تقييم الأداء إلى المدير المباشر أو إدارة 

ية ة ) البشر  ( أيام. 10واستكمال إجراءات التظلم إذا لم تتخذ الإجراءات اللازمة بشأنها خلال عشر

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 الباب السابع: الأجور

ي 47المادة )
 (: التعيي   على السلم الوظيف 

ي المستحق وذلك بعد موافقة مجلس إدارة 
  الجمعيةيتم تعيي   الموظف/الموظفة على المستوى الوظيف 

 وفق سلم الرواتب المعتمد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 (: صرف الرواتب 48المادة )

 : ي
 إلى الحساب البنكي الخاص بالموظف/الموظفة، وفق الآن 

 يتم صرف الرواتب عن طريق تحويل مباشر

ي نهاية كل شهر ميلادي.  1/ 48. 1
 
 تصرف الرواتب ف

ي نهاية الشهر  تصرف مستحقات  2/ 48. 2
 
الموظف/الموظفة الذي انتهت خدمته باستقالة مقبولة ف

 الميلادي التالىي لتاري    خ شيان الاستقالة. 

قية49المادة )  (: الي 

قية من وظيفة إلى أخرى بالمفاضلة بي   المرشحي   ويستحق الموظف راتب الحد الأدن  للدرجة  
تتم الي 

قية   إليها، وإذا كان راتبه قبل الي 
 
ة بما لا يقل عن المرف ، فيمنح الفئة التالية مباشر أعلى من الحد الأدن 

 علاوة كاملة. 

 : ي
شيحات وفق الآن  ي الي 

 
 وتشكل لجنة بقرار من المدير التنفيذي للنظر ف

قية إليها لمدة شهر.  1/ 49. 1  يكلف المرشح بأداء مهام الوظيفة المراد الي 

ة التجربة ويعد تقرير ب 2/ 49. 2 ذلك فإذا نجح المرشح اعتمدت ترقيته وإن لم ينجح عاد  تقيم اللجنة في 

 إلى وظيفته السابقة. 

قية للاعتماد.  3/ 49. 3  يرفع رئيس اللجنة قرار الي 

 (: العلاوة السنوية50المادة )

 من الراتب الأساسي وفق الضوابط التالية:  %3يستحق الموظف/الموظفة علاوة سنوية بنسبة 

. تمنح العلاوة  1/ 50. 1 ي
 بحسب المجموعة الوظيفية أو المستوى الوظيف 

ي الخدمة.  12تصرف مع بداية السنة الميلادية بعد إكمال   2/ 50. 2
 
 ف
ً
 شهرا

أو عند وجود إجازات بدون راتب أو   %80يحرم الموظف من العلاوة إذا كان تقييم الأداء أقل من  3/ 50. 3

 إنذارات. 

ي استحقاق الموظف  يتوقف منح العلاوة عند بلوغ الحد ا 4/ 50. 4
 
نظر ف

ُ
لأعلى للدرجة الوظيفية وي

قية إلى مستوى أعلى.   للي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 الباب الثامن: البدلات والتعويضات والمكافآت

 (: بدل السكن 51المادة )

.   30000( من الراتب الأساسي على ألا يتجاوز %25يمنح موظفو الجمعية بدل سكن بنسبة )
ً
 ريال سنويا

 بدل النقل(: 52المادة )

 يصرف بدل نقل شهري قدره:  1/ 52. 1

 ريال للوظائف التخصصية والتشغيلية والمساندة.  600

 ريال للوظائف القيادية والإدارية.  1000

 يلغ  بدل النقل إذا وفرت الجمعية وسيلة نقل مناسبة.  2/ 52. 2

 (: بدل الانتداب 53المادة )

الوظيفية عند تكليف الموظف بمهام رسمية خارج مدينة  يصرف بدل الانتداب حسب الفئة  1/ 53. 1

 المقر. 

ي حال تكفل الجمعية بالسكن والمواصلات والمعيشة فلا يستحق الموظف بدل الانتداب. 
 
 وف

 (: مكافأة نهاية الخدمة54المادة )

  يستحق الموظف/الموظفة عند انتهاء الخدمة مكافأة نهاية الخدمة وفق نظام العمل وذلك على النحو 

 : ي
 الآن 

 نصف راتب شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى. 

 راتب شهر كامل عن كل سنة تزيد على خمس سنوات. 

 تحتسب المكافأة على أساس آخر راتب شهري. 

ي حال انتهاء الخدمة بالاستقالة: 
 
 وف

 يستحق ثلث المكافأة إذا كانت الخدمة سنتي   فأكير وأقل من خمس سنوات. 

ي المكاف
 أة إذا تجاوزت الخدمة خمس سنوات ولم تبلغ عشر سنوات. يستحق ثلتر

 .  يستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة الخدمة عشر سنوات فأكير

 (: المكافآت التشجيعية55المادة )

1 .55 /1  .  تعد المكافآت التشجيعية وسيلة لتحفي   الموظفي   على التمي  

 . تصرف المكافآت وفق السياسة المالية المعتمدة 2/ 55. 2

عات بقيمة مليون ريال.  3/ 55. 3  يمنح الموظف مكافأة تعادل راتب شهر عند استقطاب تير

 خلال عام.  150يمنح الموظف مكافأة تعادل نصف راتب شهر عند استقطاب  4/ 55. 4
ً
 عضوا

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 الباب التاسع: المخالفات والجزاءات 

 (: المحظورات56المادة )

: يحظر على  ي
 الموظف/الموظفة ما يأن 

ع أو العرف.  1/ 56. 1  قبول أو طلب أي هدية أو مكافأة من المستفيدين بما يخالف الشر

2 .56 /2   . عات أو الإعانات دون تكليف رسمىي  جمع التير

ي تصر  بمصلحة العمل.   3/ 56. 3
 إفشاء أشار الجمعية أو المعلومات الت 

 إساءة استخدام الصلاحيات الوظيفية.   4/ 56. 4

ي أثناء الدوام دون موافقة خطية.   5/ 56. 5  ممارسة أي عمل خارحر

 ارتكاب مخالفات الذوق العام.   6/ 56. 6

 تحقيق مصالح شخصية على حساب مصلحة الجمعية.  7/ 56. 7

ورة العمل.   8/ 56. 8  إجراء المكالمات الهاتفية لغي  صر 

 إضاعة وقت العمل بأي صورة.   9/ 56. 9

 ديبية(: الجزاءات التأ57المادة )

 : ي
 تصنف الجزاءات التأديبية كما يأن 

1 .57 /1   .  التنبيه الشفهي

2 .57 /2   . ي  الإنذار الكتانر

 من الراتب.   %5حسم   3/ 57. 3

 إنذار بالفصل.   4/ 57. 4

 الفصل من الخدمة مع صرف المستحقات النظامية.   5/ 57. 5

 ظام العمل. ( من ن80الفصل من الخدمة دون مكافأة إذا انطبقت أحكام المادة )  6/ 57. 6

 (: سجل الجزاءات58المادة )

 يعد لكل موظف/موظفة سجل خاص يثبت فيه: 

 نوع المخالفة. 

 تاري    خ وقوعها. 

 الجزاء الموقع. 

 . ي
ي ملف الخدمة، ويؤخذ به عند تقييم الأداء الوظيف 

 
 ويحفظ السجل ف

 

 

: الرعاية الطبية  الباب العاشر

 امتثال أصحاب العمل( فيما يتعلق بالإجراءات التأديبية. يتم الرجوع إلى لائحة الجزاءات )دليل  

 (: إصابات العمل والأمراض المهنية 59المادة )

ي إبلاغ رئيسه المباشر أو الإدارة فور  
يجب على الموظف/الموظفة الذي يتعرض لإصابة عمل أو مرض مهت 

 تمكنه من ذلك وفق الأنظمة المعمول بها. 

 (: التغطية التأمينية 60المادة )

افية:   هذه المواد تحتاج إلى تحديث لتتوافق مع نظام العمل السعودي وفيما يلىي صياغة نظامية أكير احي 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

: انتهاء عقد العمل   الباب الحادي عشر

 (: انتهاء عقد العمل بانتهاء مدته 61مادة )

ي تنفيذه . ينتهي عقد العمل بانتهاء مدته المحددة ما لم يتفق الطرفان على تجديده أو يستمر الط1
 
رفان ف

ا لأحكام نظام العمل. 
ً
 وفق

ي العقد أو  2
 
ي عدم تجديد العقد فيجب إشعار الموظف كتابيًا خلال المدة المحددة ف

 
. إذا رغبت الجمعية ف

ي به نظام العمل. 
 وفق ما يقصى 

 

 (: الاستقالة 62مادة )

 إلى الإدارة التنفيذية عير رئيسه1
ا
ي تقديم استقالته كتابة

 
.  . للموظف الحق ف  المباشر

 . تخضع الاستقالة لأحكام عقد العمل ونظام العمل فيما يتعلق بمدة الإشعار. 2

م الموظف بأداء مهامه حت  آخر يوم عمل ما لم يتم 3 . تستمر علاقة العمل خلال مدة الإشعار ويلي  

 الاتفاق كتابيًا على خلاف ذلك. 

ي مخالف4
 
تب عليها مساءلة نظامية حت  انتهاء  . لا تقبل الاستقالة إذا كان الموظف محل تحقيق ف ة قد يي 

 إجراءات التحقيق واتخاذ القرار. 

ي نظام العمل. 5
 
 . تصرف جميع المستحقات النظامية للموظف وفق المدد والإجراءات المنصوص عليها ف

 (: انتهاء الخدمة بالوفاة63مادة )

 . تنتهي خدمة الموظف بوفاته. 1

 لنظامية لورثته أو من يمثلهم نظامًا. . تصرف جميع الحقوق والمستحقات ا2

. إذا وقعت الوفاة أثناء مهمة عمل رسمية خارج مقر العمل، تتحمل الجمعية النفقات المستحقة وفق 3

 الأنظمة واللوائح المعمول بها. 

 (: انتهاء خدمة الموظف غي  السعودي 64مادة )

رخصة العمل أو الإقامة أو صدر قرار يمنع  . تنتهي خدمة الموظف غي  السعودي إذا انتهت أو ألغيت 1

ي العمل وفق الأنظمة. 
 
 استمراره ف

 . تصرف له جميع مستحقاته النظامية حت  تاري    خ انتهاء علاقة العمل. 2

ة التجربة65مادة )  (: عدم اجتياز في 

ة التجربة وفق أحكام نظام العمل والعقد 1 ي العقد إنهاء عقد العمل خلال في 
 
م.  . يجوز لأي من طرف  المير

 . يستحق الموظف أجره وجميع حقوقه عن مدة عمله الفعلية حت  تاري    خ انتهاء العلاقة التعاقدية. 2

 (: انتهاء الخدمة بسبب الغياب 66مادة )

وع ثلاثي   )1 ( يومًا متفرقة خلال السنة  30. يجوز إنهاء خدمة الموظف إذا بلغت مدة غيابه دون عذر مشر

( من نظام 80ومًا متتالية، وذلك بعد إنذاره كتابيًا وفق أحكام المادة ) ( ي 15العقدية أو خمسة عشر )

 العمل. 

ي ملف الموظف مع بيان أسباب الغياب والإجراءات المتخذة  2
 
. توثق جميع حالات الغياب والإنذارات ف

 بشأنها. 

أيام  10السابق )إذ إن النص  < ملاحظة مهمة: تم تعديل مادة الغياب لتتوافق مع نظام العمل السعودي

 يومًا متفرقة( لا يتوافق مع الأحكام النظامية الحالية.  15متتالية أو 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 (: انتهاء الخدمة لعدم اللياقة الصحية67مادة )

. يجوز إنهاء خدمة الموظف إذا ثبت، بموجب تقرير صادر من جهة طبية معتمدة عدم لياقته الصحية 1

د استنفاد الإجازات المرضية المستحقة نظامًا واستكمال  لأداء مهام وظيفته بصورة دائمة وذلك بع

 الإجراءات النظامية. 

ا لأحكام نظام العمل. 2
ً
 . تصرف للموظف جميع حقوقه ومستحقاته النظامية وفق

 (: انتهاء الخدمة لأسباب تأديبية68مادة )

ي 1
 
 نظام العمل أو  . يجوز إنهاء خدمة الموظف إذا ارتكب إحدى المخالفات الجسيمة المنصوص عليها ف

ي هذه اللائحة، وذلك بعد استكمال إجراءات التحقيق وتمكينه من إبداء دفاعه. 
 
 ف

ي يجي   فيها نظام العمل  2
. تطبق العقوبات التأديبية وفق سلم الجزاءات المعتمد مع مراعاة الحالات الت 

 الفصل دون مكافأة أو إشعار. 

 (: انتهاء الخدمة بسبب إلغاء الوظيفة 69مادة )

. يجوز إنهاء خدمة الموظف عند إلغاء الوظيفة أو إعادة الهيكلة وعدم توفر وظيفة مناسبة لشغلها  1

 داخل الجمعية. 

 . إذا توافرت وظيفة مناسبة، تعرض على الموظف، وله حق قبولها أو رفضها. 2

م الجمعية بالإشعار أو التعويض عنه3 ي حال إنهاء العقد تلي  
 
نظامية وفق وصرف جميع المستحقات ال . ف

 نظام العمل. 

ي الأداء 70مادة )
 (: إنهاء الخدمة بسبب تدن 

ي أداء الموظف وفق نظام إدارة الأداء المعتمد وبعد منحه فرصة مناسبة لتحسي   أدائه 1
. إذا ثبت تدن 

ي قد تنتهي بإنهاء العلاقة التعاقدية وفق أحكام نظام العمل. 
 يجوز للجمعية اتخاذ الإجراءات النظامية الت 

ي  2
 
. يعتمد قرار إنهاء الخدمة على تقارير أداء موثقة ومحاصر  متابعة وخطة تحسي   أداء تحفظ جميعها ف

 ملف الموظف. 

وط التعيي   71مادة )  (: انتهاء الخدمة لفقدان أحد شر

وط شغل الوظيفة، أو ثبوت تقديمه بيانات أو وثائق غي  1 . تنتهي خدمة الموظف إذا تبي   فقدانه أحد شر

ي العمل. صحيحة أ
 
 و مزورة ترتب عليها تعيينه أو استمراره ف

 . يتم اتخاذ القرار بعد استكمال إجراءات التحقق، مع مراعاة الأنظمة والتعليمات ذات العلاقة. 2

 (: الإشعار بإنهاء عقد العمل 72مادة )

ا ويسلم للطرف الآخر بأي وسيلة  1
ً
معتمدة تثبت  . يكون الإشعار بإنهاء عقد العمل أو فسخه مكتوب

ونية.  ي ذلك الوسائل الإلكي 
 
 الاستلام بما ف

ي أو أي وسيلة اتصال  2
ون  يد الإلكي  ي أو الير

. إذا تعذر التسليم المباشر يرسل الإشعار إلى العنوان الوطت 

ي ملف الموظف. 
 
 معتمدة ومسجلة ف

ي عقد العمل ونظام العمل ما لم يكن  3
 
ي الإشعار المدد المنصوص عليها ف

 
ي إحدى  . تراع ف

 
الإنهاء ف

ي يجي   فيها النظام الإنهاء الفوري دون إشعار. 
 الحالات الت 

 

ي اجتماعه رقم )
 
المنعقد بتاري    خ  (2اعتمد مجلس إدارة جمعية الوفاء للوالدين هذه اللائحة ف

م( ويعمل بها من تاري    خ اعتمادها ويلغ  كل ما يتعارض معها  2025/ 12/ 29هـ( الموافق )1447/ 07/ 09)

 لوائح أو قرارات سابقة. من 


