
 

 
 لائحة الموارد البشرية

 :المحتويات

 القسم الأول: مسائل عامة •
 القسم الثاني: التوظيف •
 القسم الثالث: ساعات العمل •
 القسم الرابع : الإجازات •
 القسم الخامس : العلاوات •
 القسم السادس: الانتداب •
 القسم السابع: الجزاءات •
 الاجتماعيةالقسم الثامن: التأمينات  •
 القسم التاسع: إنهاء الخدمة •
 القسم العاشر: الوفاة •

 :القسم الأول/ مسائل عامة

والإرشممممممماد وتوعية  الدعوةجمعية تتضممممممممن ئحة اللائ ة مواد شممممممملون الموظدين المعتمدة لد   •
 .بم افظة غامد الزنادالجاليات 

 :يلتزم جميع العاملين بالجمعية بما يلي •
 .الإسلاميتعاليم الدين  .1
 .ال رص على إتقان العمل وأدائه بأفضل صورة لت قيق رسالة وأئداف الجمعية .2
 .الم افظة على أوقات الدوام واستغلالها لصالح العمل .3
 .الم افظة على ممتلكات الجمعية واستخدامها في صالح العمل .4
 .الم افظة على أسرار الجمعية الخاصة وعدم إفشائها .5
 .إبرازئا بشكل يدعم أئداف وأنشطة المكتبال رص على سمعة الجمعية و .6
 . ضور البرامج التدريبية التي تنظمها الجمعية وتسخير الدائدة من حلك لصالح أئداف الجمعية .7
له  .8 بدوام يومي كامل أو جزئي ويدفع  الموظف ئو من يعمل بموجب عقد وظيدي مع الجمعية 

 .أجر مقابل حلك
ويكون عمله بالجمعية تطوعياً ضممممممن خطة تضمممممعها  المتطوع ئو من لا تلتزم الجمعية له بأجر .9

 .الجمعية
 .التاريخ الميلادي ئو المعتمد في جميع أعمال وأنشطة الجمعية •
ي ق لمجلس الجمعية أن يسمممتثني من أ كام اللائ ة ال الات التي تعرل عليه وير  فيها ت قيقاً  •

 .لمصل ة العمل بالجمعية
زوار الجمعية والداعمين لطلب دعم أو معونة شخصية لأي يمنع منعاً باتاً التواصل مع أ د من  •

موظف وفي  الة قيام أ د الموظدين بحلك ينحر بالدصمممممممل وي سمممممممم المبل  من مرتبه وفي المرة 
 .الثانية يطو  قيدة

 .إبلاغ كل موظف بالامتناع عن التلميح أو طلب الهدايا وما شابه حلك من الضيوف •



 

 د الضممميوف إبلاغ مدير الجمعية ولمدير الجمعية الصممملا ية يلزم الموظف عند أخح الهدية من أ •
 .في اتخاح ما يراة تجاة حلك

 :القسم الثاني/ التوظيف

 :شهادات التوظيف

يتم التأكد من صمممم ة شممممهادات وملئلات الموظدين وخبراتهم العلمية وأوراقهم الثبوتية من الجهات 
 .المعنية قبل تقديم العرل الوظيدي لهم

 :التعيين

لمدير الجمعية أو من ينيبه صلا ية تعيين الموظف بالجمعية وفقاً للنظام وبعد موافقة مجلس الإدارة 
 .بالجمعية

 :فترة التجربة

( يوماً ابتداء من اليوم الأول الحي يبدأ فيه الموظف العمل بالجمعية، ويجوز 90تكون فترة التجربة )
 .لأي سبب كان أن تنهى خدمات الموظف خلال ئحة الدترة

 :ملفات الموظفين

ت تدظ الشلون الإدارية بملف لكل موظف طول خدمته بالجمعية ويكون ئو السجل الرسمي لخدمات 
الموظف وت دظ به جميع الوثائق المطلوبة كالشمممهادات والملئلات العلمية والمعلومات المتصممملة به 

لحي يطو  قيدة أو مضمممى سمممنتان سمممواء كانت تغيرات وظيدية أو غير حلك، ويتلف ملف الموظف ا
 .من تاريخ طي القيد

 :والإقاماتالتأشيرات والرخص 

تقوم الجمعية بمتابعة إنجاز المعاملات الخاصمممممممة بالموظدين الحين ئم على كدالة الجمعية ) غير  .1
 :السعوديين ( ومراجعة الجهات الرسمية فيما يخص الآتي

 .الجمعيةالإقامة ورخص العمل لمن ئم على كدالة  •
 .التأمين الص ي على الموظدين غير السعوديين والحين ئم على كدالة الجمعية فقط •
تت مل الجمعية كافة التكاليف المترتبة على إصدار أو تجديد جميع الرخص أو الإقامات، أما من  •

ليس على كدالة الجمعية فلا تت مل الجمعية أي تكاليف خاصمممممممة بتجديد إقاماتهم أو أي متعلقات 
 .اصة بهم مع كدلائهمخ

تصممدر الجمعية بطاقات شممخصممية لجميع الموظدين لإثبات شممخصممياتهم وت ديد مسمممى الوظيدة  .2
 .التي يمارسون مهامها

 : المكافآت

ي ق للجنة المتابعة منح الموظف المتميز في الأداء مكافأة تشجيعية على أن لا يقل نسبة الإنجاز في 
 .من الخطة %90القسم الحي يعمل عن 



 

 : لإسكانا

 .توفر الجمعية سكن للدعاة أو بدل سكن بما يعادل راتب ثلاثة أشهر في السنة

 : تذاكر السفر

تعول الجمعية الموظف غير السمممممممعودي الحي على كدالة الجمعية عن تحكرة القدوم لأول مرة  .1
 .شريطة إبراز كعب التحكرة

أقرب مطار دولي ببلدة كل  تلمن الجمعية تحكرة حئاب وعودة بالدرجة السممممممميا ية للموظف إلى .2
سممنتين من بداية الخدمة الدعلية وعلى الخطوط التي ترائا الجمعية ما عدا العمال والسممائقين ومن 

 ً  .في  كمهم فيصرف لهم نصف تحكرة سنويا
 .إحا كان عقد الموظف منتيهاً مع الجمعية فيعطى تحكرة حئاب فقط .3
 .تحكرة ولا تعويضاً عنهاإحا قضى الموظف إجازته داخل المملكة فلا يست ق  .4

 : تقويم الأداء الوظيفي

يتم إعداد تقويم سممنوي لأداء الموظف يعدة رئيسممه المباشممر ويعتمد من مدير القسممم الحي يتبع له  .1
 ويعتبر ئو الأساس لت ديد العلاوة السنوية وكحلك الترقية

 .يعد تقويماً شهرياً عن أداء الموظف خلال فترة التجربة .2

 :الثالث/ ساعات العملالقسم 

 : أيام العمل

يعممل الموظف سمممممممتمة أيمام في الأسمممممممبوع ، ويكون يوم وا مد إجمازة للموظدين، ولا يجوز تجميع 
 .الإجازات الأسبوعية أي أنها غير تراكمية

 :عدد ساعات العمل

تكون سمممماعات العمل للموظدين ثمان سمممماعات يومياً ما عدا السممممائقين وعمال النظافة والصمممميانة  .1
 .ل راسة تكون عشر ساعاتوا

لا ي ق لأ د تكليف أي موظف بالعمل الإضممافي إلا بعد ال صممول على موافقة مدير الجمعية أو  .2
 .من ينيبه، ويكون التعويل عنه إما مادياً أو بأيام را ة  سب ما تراة الجمعية

 .تكون ساعات العمل في شهر رمضان المبارك ست ساعات ويتم توزيعها  سب مصل ة العمل .3
لمدير الجمعية أو من ينيبه تغيير سمماعات العمل لجميع الموظدين أو بعضممهم بما ي قق المصممل ة  .4

 .ويكون حلك بتعميم على الموظدين
 .لا ي تسب بدل العمل الإضافي للأوقات التي تتطلبها مهام الوظيدة .5

 :القسم الرابع/ الإجازات

 : الإجازة الاعتيادية

يست ق الموظف إجازة اعتيادية مدتها ثلاثون يوماً مدفوعة الأجر عن السنة بشرط مضي أ د عشر 
شممممهراً من تاريخ الاسممممت قاز ، ويجوز تأجيل الإجازة مرة وا دة لمصممممل ة العمل وحلك عن طريق 



 

ي كل قرار إداري موقع من مدير الجمعية كما يجوز تجزئة الإجازة الاعتيادية ب د أدنى ثلاثة أيام ف
 .مرة

 :الإجازة الاستثنائية

سنتين بعد الاقتناع  شهر كل  ستثنائية ب د أقصى  يجوز لصا ب الصلا ية إعطاء الموظف إجازة ا
بالمبررات التي يقدمها وئي غير مدفوعة الأجر ولا ت تسممممب لأغرال الخدمة أو الترقية، ويت مل 

 .الموظف قسط التأمينات كاملاً خلالها

 : المرضيةالإجازة 

تمنح الإجازة المرضمممية للموظف أثناء غيابه عن العمل الناتج عن مرل أو أي عجز جسممممي أخر، 
وتكون بكامل الأجر عن الثلاثين يوماً الأولى، وبنصمممممممف الراتب عن الثلاثين يوماً الثانية، وبربع 

وبعد حلك يقرر المجلس الراتب عن الثلاثين يوماً التي بعدئا، وبدون راتب للسممتين يوماً التي بعدئا، 
 .ما يراة ب ق الموظف ويعتبر القرار نافحاً 

 : إجازة الاختبار

يجوز منح الموظف إجازة اختبار مدفوع الأجر بناء على طلب منه يقدم لرئيسه المباشر، وت دد مدة 
ئحة الإجازة بناء على جدول الاختبارات الصممممادر من الجهة التعليمية التي يدرس بها الموظف على 

 .أن ي ضر الجدول ويكون لديه موافقة مسبقة من مدير الجمعية على الدراسة

 :العطلات الرسمية

يسمممممت ق الموظف عطلة للعيدين ) عيد الدطر وعيد الأضممممم ى ( ولمدة خمسمممممة أيام تبدأ قبل يوم  .1
العيد بيومين، وللجمعية ال ق في إلزام الموظدين أو بعضهم بالعمل خلال إجازة العيدين أو جزء 

 :ها عند ال اجة إلى حلك، على أن تعول ئحة الأيام أو ساعات بأ د الطرز التاليةمن
 تعويل مالي •
 .تعويل بأيام را ة، وت دد الجمعية وقت استدادة الموظف منها •
ي سم أجر يومين عن كل يوم يغيب فيه الموظف عن عمله قبل أو بعد الإجازة أيا كان نوعها إحا  .2

 .لم يقدم عحراً مقبولاً 

 :م الخامس/ العلاواتالقس

يجوز لمجلس الجمعية إعطاء الموظف غير المرتبة التي يسمممممممت قها بالزيادة أو النقص  سمممممممب  .1
 .مصل ة العمل بالجمعية واستثناء من النظام

من الراتب الأسمممماسممممي للمرتبة السممممنوية وتكون  سممممب التقرير  يث تكون على  %5العلاوة =  .2
 :الن و التالي

 .%100ممتاز: علاوة كاملة  •
 .من علاوة المرتبة %75جيد جداً:  •
 .% من علاوة المرتبة 50جيد:  •
 .دون الجيد: ي رم من العلاوة •



 

الموظدون المعينون قبل صممدور ئحة اللائ ة يعينون  سممب مراتب شممهاداتهم مع مراعاة التدر   .3
 .في السلم في ندس المرتبة  تى يغطي راتبه

شرط يتم ترفيع الموظف للمرتبة التي تليها بعد  .4 مرور أربع سمنوات في مرتبته من تاريخ تعيينه ب
 .ال صول على تقدير ممتاز في السنة الأخيرة وبقرار من مجلس الجمعية

 :سلم رواتب الموظفين

 .( 3500 ) ( وال د الأقصى 2000يكون ال د الأدنى لراتب الجامعي )  .1
 .( 2500 ) ( وال د الأقصى 1500يكون ال د الأدنى لراتب الثانوية )  .2
 .( 1800 ) ( وال د الأقصى 1200يكون ال د الأدنى لراتب ما دون حلك )  .3

 :القسم السادس/ الانتداب

يعتبر الموظف في مهمة رسممممية عندما يكلف من الجمعية بأداء مهمة خار  مقر عمله لمسمممافة تزيد 
 .( كيلو متراً 200عن ) 

 :التعويضات

يدصمممل في الانتداب بين من يوفر له المواصممملات أو السمممكن أو الإعاشمممة أو جميعها وتكون بناء  .1
 :على الراتب الأساسي للموظف  سب الجدول التالي

 الفئة الرابعة الفئة الثالثة الفئة الثانية ئة الأولىالف الفئة

مننو و ننر لننن  الننثنن    الوصف

 أشياء
مو و ر ل  

 شيئان  قط
مو لم يو ر لننن  أ   مو و ر ل  شيء واحد  قط

 شيء

 200 150 100 50 الانتداب

 .لا يجوز الجمع بين الانتداب وبدل العمل الإضافي .2
العمل الأسممماسمممية وكحلك العطلات الرسممممية إحا دخلت ضممممن فترة يتم رفع أيام الانتداب عن أيام  .3

 .الانتداب
 .السكن والإعاشة والنقل  سب ما ت ددة الجمعية للموظف المنتدب .4
 .( ستين يوماً في السنة 60لا يجوز انتداب الموظف أكثر من )  .5
الموظدين بالجمعية في  الة طلب أ د الجمعيات المماثلة أو ن وئا الاسمممممممتدادة من خدمات أ د  .6

فتت مل الجهة الطالبة تكاليف سكن الموظف وإعاشته وتنقله ولا تلزم الجمعية بصرف أي مبال  
 .مالية للموظف مقابل تعاونه

 .يكون التعويل عن الانتداب إما مادياً أو بأيام را ة  سب ما تراة الجمعية .7

 :القسم السابع/ الجزاءات

 : شروط عامة



 

لى الموظف قبل إخطارة بالتقصممممممير أو الخطأ الواقع منه ويكون حلك كتابة، لا توقع أية عقوبة ع .1
 .ويمنح الدرصة الكافية للدفاع عن ندسه، ويجب تسجيل تلك البيانات التي لها علاقة بالأمر

 .لا يجوز ال سم من راتب الموظف لمدة تزيد عن خمسة أيام في الشهر الوا د .2
 : تعاريف •
ئو إنحار مكتوب يوجه للموظف بهدف إيضمماأ أنه سمميكون عرضممه لعقاب أكثر  الإنحار الكتابي : .1

 .شدة إحا تكرر منه مثل تلك المخالدة
 .الدصل بدون مزايا : ئو إنهاء خدمات الموظف بدون مست قات لقاء فترة خدمته .2
لتبرير تلكلة عن العمل: ئو كثرة التأخر عن ال ضممور إلى العمل بدون مبرر، واختلاز الأعحار  .3

 .تدني نسبة الإنجاز، أو التأخير في العمل ون و حلك
 :جدول الجزاءات

 المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى المخالفة م

حسننننننننم مننو  إنذار كتابي عدم الطاعة 1

 (أيام1-5)
إنهاء الخدمة 

 بدون مزايا

حسننننننننم مننو  إنذار كتابي تلكؤه عو العمل 2

 (أيام1-5)
إنهاء الخدمة 

 بدون مزايا

التلفظ على زميل أو مدير مع  3

عدم الاحتكاك الجسماني أثناء 

 العمل أو بسبب 

حسننننننننم مننو  إنذار كتابي

 (أيام1-5)
إنهاء الخدمة 

 بدون مزايا

الاعتداء مو احتكاك جسننماني  4

 أثناء العمل أو بسبب 
     إنهاء الخدمة بدون مزايا

إيقنناا الرننننننرر عو   نننننننند  5

 الجمعية أو إت  هابممتلكات 
إنهاء الخدمة  (أيام مع إص ح التلف5-1حسم مو )

 بدون مزايا
  

السننننلوك المأننننيو أو الأعما   6

 المخلة بالأرف والأمانة
     إنهاء الخدمة بدون مزايا



 

 المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى المخالفة م

     إنهاء الخدمة بدون مزايا التزوير  ي الأوراق الرسمية 7

إ أنننناء الأسننننرار التي ترننننر  8

 بالجمعية
     انهاء الخدمة بدون مزايا

التأخر عو مواعيد الحرننننور  9

 15إلى العمننل لمنندة أكثر مو 

د يقنننة بننندون  60د يقنننة إلى 

 عذر مقبو 

حسننننننننننننننننننننم  انذار كتابي

منننننننننو 50%

 أجر اليوم

حسنننننننم أجر 

 يوم كامل

التأخر عو مواعيد الحرننننور  10

إلى العمنننل لمننندة تزيننند عو 

 ساعة بدون عذر مقبو 

اجر حسنننننننم  إنذار كتابي

 يوم كامل
حسنننننننم أجر 

 يوميو

ترك العمل أو الان راف  بل  11

نهاية الدوام بما يزيد عو ربع 

سنننننننناعننة بنندون إ ن أو عننذر 

 مقبو 

م%10حسنننم إنذار كتابي

 ن أجر اليوم
م%25حسنننم

 ن اجر اليوم

حسنننننننم أجر  إنذار كتابي التمارض 12

 يوميو
حسننننننننننننننننننننم 

 ( أيام3أجر)

الادعاء كذباً على الرؤساء أو  13

الزم ء مما يؤد  إلى تعطيل 

 العمل

حسننننننننننننننننننننم  إنذار كتابي

منننننننننو 50%

 أجر اليوم

حسنننننننم اجر 

 يوم كامل

الإسننراف  ي اسننته ك المواد  14

 بدون تبرير مقبو 
م%50حسنننم إنذار كتابي

 ن أجر اليوم
حسنننننننم أجر 

 يوم كامل



 

 المرة الثالثة المرة الثانية المرة الأولى المخالفة م

عنندم الامتمننام بنناللبننا  ال     15

أو عنندم إبراز بطننا ننة العمننل 

 أثناء تأدية عمل 

 %50حسنننننم إنذار كتابي

منننننو أجنننننر 

 اليوم

حسنننننننم اجر 

 يوم كامل

يوم متتنناليننة بنندون  15غينناب  16

 عذر مقبو  خ   السنة
يا شننننننريطة  بدون مزا هاء الخدمة  إن

تسنننننليم  الإنذار بعد خمسنننننة أيام مو 

 انقطاع 

    

يوم متفر ننة بنندون  20غينناب  17

 عذر مقبو  خ   السنة
ياً  بدون مزا هاء الخدمة  شننننننريطة إن

تسنننننليم  الإنذار بعد عأنننننرة أيام مو 

 انقطاع 

    

أ  سلوك أخر يرر بم الح  18

ظام أو  ية أو مخالف للن الجمع

 يرر بالزم ء  ي العمل

حسنننننننف المو فر أو تتراوح العقوبة 

مو الإننذار كتنابي إلى إنهناء الخندمنة 

يا حسننننننبما يقرره المجل   بدون مزا

 التنفيذ 

    

 :ت الاجتماعيةالقسم الثامن/ التأمينا

يلتزم جميع الموظدين السمممعوديين بالاشمممتراك في نظام التأمينات الاجتماعية ويخصمممم الاشمممتراك من 
راتبه ويرفع بالنيابة عنه للملسسة العامة للتأمينات الاجتماعية بالإضافة إلى مسائمة الجمعية  سب 

 .النسب التي ي ددئا النظام

 :القسم التاسع/ إنهاء الخدمة

ينتهي عقد الموظف بانتهاء مدته شريطة أن يبل  أ د الطرفين الآخر بعدم رغبته في تجديد العقد  .1
 .قبل ثلاثين يوماً من تاريخ انتهائه ، فإحا أخل أ د الطرفين بحلك فيدفع راتب شهر للطرف الآخر

ماً على ي ق للموظف الاسمممتقالة من عمله خلال مدة العقد شمممريطة أن تقدم مكتوبة قبل ثلاثين يو .2
الأقل من التاريخ الحي يرغب فيه ترك العمل، وللجمعية ال ق في تأجيل الاسمممممممتقالة مرة وا دة 
ولمدة ثلاثة أشمممممهر ب د أقصمممممى لمصمممممل ة العمل، وإحا أخل الموظف بدترة الإخطار التي مدتها 

 .ثلاثين يوماً فللجمعية ال ق بمطالبته بدفع تعويل يعادل راتب شهر وا د
 :عية التنديحي إنهاء خدمات الموظف خلال فترة العقد في ال الات التاليةي ق لمجلس الجم .3
 .مخالدته أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها •



 

احا اخدق الموظف في أداة عمله إلى  د ) غير مرل ( وفق تقرير يعدة عنه رئيسمممممه المباشمممممر  •
 .ويعتمدة مدير الإدارة التابع لها

 .ت التي يتلقائا من رلسائهعدم تقبله أو تنديحة للتوجيها •
 .إحا  صل الموظف على تقرير أقل من جيد في سنتين متتاليتين •
 في  الة العجز الص ي الحي لا يمكنه من ممارسة العمل على وجهه الص يح •

 : مكافأة نهاية الخدمة

 :يمنح الموظف مكافأة نهاية الخدمة وفق الضوابط التالية

السمممنوات الخمس الأولى، وراتب شمممهر عن كل سمممنة من راتب نصمممف شمممهر عن كل سمممنة من  .1
 .السنوات التي تلي حلك

 .أن تكون فترة العمل متتالية بدون انقطاع .2
 أن يكون تقدير الموظف في أدائه الوظيدي جيد فما فوز لآخر سنتين .3
 ألا يكون إنهاء خدمة الموظف بسبب تأديبي أو ن و حلك .4
 .أساساً ل ساب المكافأةأجر آخر شهر يتقاضاة الموظف  .5

 :القسم العاشر/ الوفاة

 .إحا توفي الموظف أثناء فترة العقد فتلتزم الجمعية بصرف مست قات الموظف  سب النظام •
تقوم الجمعية بترتيب دفن الجثة داخل المملكة العربية السممعودية، وفي  الة مطالبة حويه بإرسممال  •

 .ة أي تكاليف ماديةالجثمان إليهم فيتم حلك دون أن تت مل الجمعي
تسمممممممهم الجمعية بنصمممممممف تكاليف الانتقال إلى نقطة القدوم للأشمممممممخاص الحين كانوا يقيمون مع  •

 .الموظف ممن يعولهم بموجب العقد المبرم مع الجمعية
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