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 الأول  الفصل

 عامة :  وأحكام تعريفات

ي وردت أينما - الآتية والعبارات بالألفاظ يقصد .1  
ي -ي النظام هذا ف   

 السياقيييقتض لم ما أمامها المبينة المعان 

ي: ذلكي خلاف

 الحرفييجمعية : الجمعية •

ي بالمرسوم الصادر العمل نظام به يقصدي :العمل نظام • يي ) 51 /م( يرقم الملك   
 هـي.ي1426ف 

ي شخص كليي :الموظف • افها أو إدارتها وتحت الجمعيةي لمصلحة يعمل طبيع  يأجري مقابل إشر

ي العمل • ي يتم الذي العملي : الموسم   
 عليها متعارف دورية مواسم ف 

ي العمل •  
ي عامل يؤديه الذي العمل : الجزن   نصف عن تقل عمل ولساعات الجمعية لدى متفرغ غي 

ي اليوميةيالمعتادة العمل ساعات  
 أو يوميًا عمله ساعات يؤدي الموظف هذا كان سواء الجمعيةي، ف 

 الأسبوعي.ي أيام بعض

ي الأجري : (الأجر • ي الراتبي ) (الفعل   )الثابتةي البدلات إلى بالإضافة الأساس 

ي ذلك خلاف عل ينص لم ما يومًا ثلاثون : الشهر •  
ي أو العمل عقد ف   

يالعملي تنظيمي لائحة ف 

 . النظامي لهذا التنفيذية اللائحة : اللائحة •

ي،يييومية عمالة ،ييمؤقتي  ي ،ييمثبتي  ي ،ييمنتدبي  ي بالجمعية الموظفي  ي جميع عل اللائحة هذه أحكام تسري .2

 .يمتطوعي  ي

ي خاصي نص به يرد لم فيما التنفيذية ولائحته والعمالي العمل نظام أحكام تسري كما .3  
 .ياللائحةي هذه ف 

ي .4  .يياللائحة لهذه مكمله الجمعية إدارة مجلس من الصادرة القرارات تعتي 

ي .5  
ي الأحوال جميع ف   

قيات أو الأجر تحديد من سواء بالصرف تتعلقي الت  يييالأجري أو العلاوات أو الي   
 الإضاف 

 .يالجمعية موارد به تسمح لما وفقا الصرف يتمي،يالمكافآت أو الانتدابات أو
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ية المواردي إدارة تحدد .6 وطي ومسئولياتها الوظائف أنواع البسرر ي توافرها الواجب والسرر  
ييشاغلهاي ف 

يلهذه الموظفي  يييواختصاصات ي مبي  ي هوي كما الوظائف الشاغلي    
ي الوصف بطاقات ف   

 يحددييكماي ،ييالوظيف 

قيات والعلاواتيللمرتبات نظاما  .ييوالي 

ي العمل تنظيم يتم .7
ً
ي للهيكل اطبق ييالجمعية وظائف ترتيب يتضمن والذي بالجمعية للوظائف التنظيم   

يف 

وطي ومسئولياتها واجباتها وتحديد وظيفة كلي وصف.ييييالأجوري جدول مستويات حدود  ،يييشغلهاي وشر

ي النظر يعيد أن الجمعية إدارةيولمجلس  
ي الهيكل ف  يالأمر كلما التنظيم   .ييذلك اقتض 

ط كل يبطل .8 ييالعملييعقدي شيان أثناء ،يالنظام هذا بموجب للعامل الناشئة الحقوق عن مصالحة أو ،يشر

ي يكن لم ما ،  )يوالعمال العمل نظام من الثامنةي المادة حسب.ي)ييللعامل فائدة أكي 

ي الجزاءات لائحة وضع يتم .9  
 .ييالجمعية نظام من نسخة وكذلك للجميع ومعلنة مطروقة أماكن ف 

 

   الفصل
 الثان 

 د : والعقو  التوظيف

ي وصف ذات شاغرة وظيفة وجود .10  
 وظيف 

ي إعلانيي- جريدة( ييالإعلام وسائل بمختلف الشاغرة الوظائف عن الإعلان .11 يةييالمواردي صندوقيي-ييداخل  يالبسرر

 (ي أعلام مصدر أي أو

.ي الأولوية .12  للسعوديي  

وط المتقدم استيفاء .13  .يالوظيفة لشغل المطلوبة والمؤهلات للسرر

 .ييالشخصية والمقابلة الاختبار اجتياز .14

وط بعض من بالإعفاء التوصية حقي التوظيف للجنة .15  .يالسرر

ي الموظفي  ي تعيي  ي يتم .16
ً
ات المؤهلات حسب وذلك الموظفي  ي لسلم ايوفق ي وما والخي  يلجنة به توص 

 ييالتوظيف
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ة وجود عند .17 ي ةسابق خي   
يأك ةالوظيف مجال نفس ف  ييبمرتبة سنوات 5 ولأ تحسب سنوات 10 من ي   تل 

ته سني  ي كامل من بالمؤهليوتطرح المستحقة المرتبة ي وتقسم خي   
ي ، 3 عل الباف   

ةييحالة وف  ي 10الخي 

ي.ي بدرجة سنوات 3 كل تحسب قلأيف سنوات

 تحسب متعاون وأ تطوعويةي وأ مؤقتة بعقود العمل له سبقي من أو بالجمعية الحاليي  ي للعاملي  ي بالنسبة .18

ة  .ييبدرجة سنوات 3 كل ذلك عدا سني  ي تعامل ، سنواتي10 أعل بحد الخي 

ييالدرجةي راتب نصف يعادل وبراتب أشهر ثلاثة عن تزيد لا لمدة الاختبار تحت الموظف تعيي  ي يتم .19

ط من الجمعيةيالاستثناء لمدير يحقي( ييالمستحقة ي رئيسه يقدم أن عليي )الراتبي شر يلىيإ تقرير المباشر

 :يالتالية الجوانب يتضمن الجمعية عاميمديري

 .يكفاءته ومدى للعمل الموظف استعداد مدى •

ام مدى •  .يالعمل لمواعيد الموظف احي 

 .يمعه بالموظفي  ي الموظف علاقة •

 .يواجبات من منه يتطلب لما الموظف تنفيذ مدى •

ي جيديي-يممتازي( يالعام التقدير •
ً
ي(يضعيفي-يمقبولي-يجيديي-يايجد

ي بفصلهي قرار صدور دون إليها المشار المدة انقضت إذا .20 ي العامل اعتي 
ً
 . يايمثبت

ي .21  .ييالموظف خدمة ضمن الاختبار مدة تعتي 

 :يعل يحتوي خاصي ملف عامل لكل ينشأ .22

 .يالمؤهل شهادة •

 .يالشخصية بطاقته من صورة •

 .ييالأحوال من برنت •

 .يللتعيي  ي كمسوغات إليها الإشارة سبقي أخرى مستندات أي إلى بالإضافة •

ي

 

 : بمكافأة التعيي    نظام



 
 جمعية الحرف المهنية 

١٥١٦ترخيص  

5 
 . 2023إجتماع مجلس الإدارة الرابع لسنة  

 

يبعملي للقيام أو متوفرة معينة تخصصات أو مهارة تتطلب بأعمال للقيام بمكافأةي عاملي  ي تعيي  ي يجوز .23

ي  .يمستديم غي 

ي وذلك التعاقد بطريقي بمكافأة التوظيف يكون .24  
انية به تسمح ما حدود ف   .ييالجمعية مي  

اطات ومسئولياتها واجباتها تحدد لوظيفة بمكافأة الموظف عمل يكون .25 ييفيمني توافرها اللازم والاشي 

 ييشغلهاي

ييشؤوني بلائحة والواردة بالجمعية الموظفي  ي عل المطبقة القواعد كافة بمكافأة العملي عل تسري .26

 ييالموظفي  ي

ي حسب المكافأة قيمة تحدد .27  : يماييل 

ي عقد - سنوي عقد ( العقد نوع •  )يمهمة بانتهاء ينته 

ي - كامل( يالدوام نوع •  
ي(ييجزن 

ي.يي)يالعمل نوع حسب تمدد( يسنة كل بمكافأة التوظيف عقد يجدد .28

ي المكافأة قيمة سوى أخرى مستحقات أي الفئة هذه من الموظف يستحقي لا .29  
 .ييالعقدي ف 

 .ييبالموظفي  ي الخاص الرواتب سلم لائحة علية تطبقي لا .30

ي الموظفي  ي يندرج .31 ي مسجلي  ي الغي   
ييالجمعيةي كفالة عل اليسوي الذين ةجنبيالأي والعمالة التأمينات نظام ف 

ي ذكر ما وينطبقيعليهم بمكافأة عقد تحت  
 .ي29 – 28 - 27 ) )يييالموادي ف 

 

 : العقد 

ي .32 ي طرفاه استمر فإذا مدته بانقضاء المدة محدد العمل عقد ينته   
ي لمدة مجددا العقد يعد تنفيذه ف  يغي 

 .ييمحدودة

طا المدة محدد العقد تضمن إذا .33 ي شر  
يإف محدودة لمدة وأ مماثلة لمدة بتجديده يقض 

 
يييتجددي العقد ن

ي العقد مدة بلغت أو متتاليتي  ي مرتي  ي تعدديالتجديدي نيإف ،ييعليهاي المتفقي للمدة يالتجديديييمدة مع الأصل 

ي الطرفان واستمر قلأ أيهما سنوات ثلاث  
ي إلىيعقد العقد تحول ،يتنفيذه ف   .ييالمدة محدد غي 
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ي العقدي كان إذا .34 وع سبب عل بناءي إنهاؤه طرفيه مني لأي جاز محدد غي   شعارإييبموجب بيانه يجب مسرر

 .يييوماي ثلاثي  ي عن تقل لا بمدة الإنهاء كتابةيقبل الأخر الطرف إلى يوجه

ي .35  
ي الحلات جميع ف   

ي المدة تعد ،يييمحددة لمدة العقد فيها يتجدد الت   
يللمدة امتدادا العقد فيها يتجدد الت 

ي الأصلية  
ي حقوقيالموظف تحديد ف   

ي الخدمة مدة تدخل الت   
 .ييحسابهاي ف 

ي .36 ي العمل عقد ينته   
 :يالأتية الأحوال من أي ف 

 .ييإنهائه عل الطرفان اتفقي إذا •

ي المحددة المدة انتهت إذا •  
يلىيإ فيستمر العمل نظام وفقي صراحة تجدد قد العقد يكن مايلم العقد ف 

 .ييجلهأ

ي القاهرة القوة •  
 .ييالعقدي إكمال العامل معها يستطيع لا الت 

ي •  
ي لمدة راتب بدون إجازة العامل طلب حالة ف   .ييمتتالية يوم 45 من أكي 

 

 الثالث  الفصل

 :  العمل مواعيد

ي العمل ساعات تنظيمي المسؤول وللمدير الجمعيةي إدارة مجلس من بقراري العمل مواعيد تحدد
ً
 اطبق

ورياتيلمقتضيات ي الموظف يجوزيتشغيل ولا ،يالعمل وصر  ي ثمانيساعات من لأكي   
ي.ييالواحدي اليوم ف 

ي بالعمل الموظف تكليف كذلك يجوز  
ي ف  ي وله العمل حاجة اقتضت إذا الرسمية العمل أوقاتي غي   

 هذه ف 

ي الحقي الحالة  
ي أجر ف   

ي.ييوالعمال العملي نظام مني107يالمادة عليه تنص ما وذلكيحسب إضاف 

ي

 الرابع  الفصل

 :  الإجازات

ي الرسمية العطل أما الخميس يوم إلى الأحد يوم من الرسمية العمل أيام تكون .37 ي كما فه  ي:يييل 

ي : الأسبوعية العطلة •  أسبوعي.ي كل من والسبت الجمعة يوم 
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ي : الأعياد عطلة • ين الخامس اليوم من وتبدأ الفطر عيد عطلة وه  ي رمضان شهر من والعسرر بنهايةيييوتنته 

 الحجةييذي شهر من الخامس اليوم من وتبدأ الأضحي عيد وعطلة ، شوال شهر من الخامس اليوم

يبنهاية ي الخامس اليوم وتنته   . ينفسه الشهر من عسرر

ي اليوم عطلة •  
ان منيي )الأول( يياليوم : الوطت  ي 23 الموافقي الشمسية الهجرية السنة مطلع المي    سبتمي 

ي اليوم وافقي فإذا ، السنةيالميلاديةييمن  
يوافقي وإذا بعده الذي الأحد بيوم عنه فيعوض السبت يوم الوطت 

يياليوم ةعطل عن الموظف يعوض لاي ذلك عدا وفيما قبله الذيي الخميس بيوم عنه الجمعةيفيعوض يوم

ي  
 .يأخرى رسمية وافقتيعطلة إذا الوطت 

 .ييرسمية عطلة اليوم هذا يكون رسميتي  ي عطلتي  ي بي  ي واحد عمل يوم وافقي إذا .38

ي الإجازة تمديد لاييجوز .39 ي لا الأسبوعية العطلة أن كما ةواحد مرة من أكي  ي تعتي 
ا
 فإذا،ي جازتي  يإ بي  ي فاصل

ي الأحد يوم من تبدأ أيام خمسة لمدة عادية جازةإ منحيالموظف  تمديديييجوزي فإنه الخميس يوم وتنته 

ي اليوم وهوي الجمعة يوم من تبدأ فقطييواحدة لمرة جازةالإي هذه  ، جازةالإيييفيه انتهت الذي لليوم التالى 

ي  
يييفلاي جديدة إجازة منحه الموظف رغب إذاي أما،ييييأخرى مرة تمديدها لاييجوز الحالة هذه وف   يعتي 

ا
ً
ي أن لابد ولكن السابقة للإجازة تمديد  من علييذلك ينطبقي ولا جازةيجديدةإ منحه قبل عمله يباشر

ي ورغب العيدين أحد عطلة بداية مع العادية أجازته انتهت  
 أخرى جازةإييمنحه يمكن حيث تمديدها ف 

ة العيد عطلة انتهاء بعد ته إلى الحاجة دون مباشر   .ييمباشر

 ،ييمدتهاي تحديد عل الطرفان يتفقي أجر، دون إجازة عل الحصول العمل صاحب بموافقة للعامل يجوز .40

ين عل زاد فيما الإجازة خلاليمدة اي موقوف العمل عقد ويعد  علييالطرفان يتفقي لمي ما ، يوما عسرر

ي . ذلك خلاف

 الاضطرارية :  الإجازة

ي الاضطرارية الإجازة .41 ي ه   
يمقدماي رؤسائه إبلاغ معها الموظف يستطيع لا عارضة لأسباب تكون الت 

خيص  .يبإجازة له للي 

ي أيام 5 لمدة اضطرارية إجازة الموظف يستحقي .42  
 إجازةييعل الحصول معها يتعذر طارئة لأسباب السنة ف 

ته يوم الاضطرارية طلبيالإجازة يقدم وأن ،يأخرى ي وإلا مباشر  .يإذن بدون غياب اعتي 
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 :  الاعتياديةالإجازة 

 ييايمقدميًيييدفع بأجر الإجازة وتكون ،يياييوميً 30 عن مدتها تقل لا سنوية إجازة عام كل عن الموظف يستحقي .43

. 

ي بإجازته الموظف يتمتع أن يجبي .44  
ول يجوز ولا استحقاقها، سنة ف  ي أن أو ،ييعنهاي الي   ي يتقاص 

ا
 انقدييًييبدل

ي
ً
أثناء الحصول عن اعوض يوفقي الإجازات هذه مواعيد يحدد أن العمل ولصاحب خدمته، عليهاي

ي بالتناوب يمنحها أو ،يالعمل المقتضيات ي يؤمن لك  يالمحددي بالميعاد الموظف إشعاريوعليه ،يعمله سي 

 . ياييوميً ثلاثي  ي عن يقل لا كاف بوقت بالإجازة لتمتعه

 .التاليةي السنة إلى منها اأياميً أو السنوية إجازته يؤجل أن العمل صاحب بموافقة للعامل .45

 ذلكييالعمل ظروف اقتضت إذا استحقاقها سنة نهاية بعد الموظف إجازة تأجيل حق العمل لصاحب .46

 موافقة علييالحصول وجب التأجيلي استمرار العمل ظروف اقتضت ،يفإذاي يوما تسعي  ي عل تزيد لا لمدة

ي. يالإجازة استحقاقيلسنة التالية السنة نهاية التأجيل يتعدى ألا عل ،يكتابة الموظف

ي الحقي للعامل .47  
 وذلكييلهاي استعماله قبل العمل ترك إذا المستحقة الإجازة أيام عن أجرة عل الحصول ف 

ي المدة إلى بالنسبة  
 ما بنسبةييالسنة أجزاء عن الإجازة أجرة يستحقي كماي عنها إجازته عل لمييحصل الت 

ي منها قضاه  
 . يالعمل ف 

ي الحقي عامل لكل .48  
ي كامل بأجر إجازة ف   

ي والمناسبات الأعياد ف   
 .يياللائحة تحددها الت 

 الاستثنائية :  الإجازة 

ي الحقي للعامل .49  
ي واحد يوم لمدة بأجر إجازة ف   

 .ييله مولود ولادة حالة ف 

 .ييزواجه لمناسبة أيام ثلاثة .50

ي أيام ثلاثة .51  
 المؤيدة الوثائقي يطلب أن العمل لصاحب ويحقي . فروعه أو أصوله أحد أو ةزوجي وفاة حالة ف 

ي. ييإليهاي المشار للحالات

 الامتحانات :  إجازة

ي الحقي تعليمية مؤسسة إلى المنتسب للعامل .52  
 أنييالعمل ولصاحب الامتحان لتأدية كامل بأجر إجازة ف 

 وعليي. ييالامتحان أدائهي عل يدل ما وكذلك الإجازة لطلب المؤيدة تقديميالوثائقي الموظف من يطلب
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ي بخمسة موعدها قبل الإجازة بطلب يتقدم أن الموظف  أجرييمن الموظف ويحرم الأقل ايعليوميً عسرر

 .ييالتأديبية بالمساءلة الإخلال عدم مع لامتحانا يؤد لم أنه ثبت إذا الإجازة هذه

 

 المرضية :  الإجازات

ي الحقي مرضه يثبت الذي للعامل .53  
 عنييالأجري أرباع وبثلاثة ،يالأولى ايوميً الثلاثي  ي عن بأجر مرضية إجازة ف 

ي ايوميً للثلاثي  ي أجر ،يودونيييالتالية ايوميً الستي  ي  
ي الت   هذهييأكانت سواء ،ييالواحدة السنة خلال ذلك تل 

ييالسنة : الواحدة بالسنة ويقصد متقطعة أم متصلة الإجازات  
 . يمرضيةيإجازة أول تاري    خ من تبدأ الت 

ي الحقي الموظفة للمرأة .54  
ي،يييللوضع المحتمل التاري    خ عل السابقة الأربعة الأسابيع لمدة وضع إجازة ف 

بموجبييله اللاحقة الستة والأسابيع ييالمرأةي تشغيل ويحظر صحية جهة من مصدقة طبية شهادة ،ي

ة التالية الستة الأسابيع خلال  . يللوضع مباشر

ييمولودهاي إرضاع بقصد تأخذ أن الوضع إجازة بعد عملها مزاولة إلى تعود عندما الموظفة للمرأة يحقي .55

ة ات أو في  احة في  تزيد للاسي  ي لاي  
ي الساعة عل مجموعها ف   

اتي عل علاوة وذلك الواحد، اليوم ف  ييفي 

ة هذه وتحسب العمال، لجميع الممنوحة الراحة اتيمن أو الفي  تبي ولا الفعلية، العمل ساعات الفي  يييي 

 . يالأجري تخفيض عليها

 . يالوضع بإجازة تمتعها أثناء بالفصل إنذارها أو الموظفة فصل العمل لصاحب يجوز لا .56

ة أثناء الموظفة فصل لصاحبيالعمل يجوز لا .57 ييالمرض ويثبت ،ييالوضع أو الحمل عن الناتج مرضها في 

ي فصلها يجوز ولا ، ايوميً وثماني  ي مائة غيابها مدة تتجاوز عليألا ،ييمعتمدة طبية بشهادة يسبب بغي 

وع ي عليها المنصوص الأسباب من مسرر  
ييالتاري    خ عل السابقة ايوميً المائةيوالثماني  ي خلال النظامي هذا ف 

 . يللولادة المحتمل

ي عملها عن انقطاعها أثناء العاملة المرأة إلى يدفع .58  
 لهاييكان إذا أجرها، نصف يعادل ما الوضع إجازة ف 

ي سنة خدمة ي سنوات ثلاث خدمتها مدة بلغت إذا كاملة والأجرة لدىيالجمعية، فأكي   بدءيييوم فأكي 

ي استفادت قد إذايكانت العادية السنوية إجازتها أثناء الأجرة إليها تدفع ولا ،ييالإجازة  
 من نفسهاييالسنة ف 
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يالسنة استفادتييقدي كانت إذا ،ييالسنوية الإجازة أثناء أجرها نصف إليها ويدفع كامل، بأجر وضع إجازة  
 ف 

 .ييأجري بنصف وضع إجازة من نفسها

ي الموظفة للمرأة .59  
ي الت  ي الحقي زوجها يتوف   

ي خمسة عن تقل لا مدة كامل بأجر إجازة ف   تاري    خييمن ايوميً عسرر

 ةي.يالوفا

 :  التدريب مراكز

ي لإدارة .60  
ية للجمعية التابعة التدريب بمراكزي الخاصة الإجازات تنظيم الجمعيةيالحقيف  ييتراهيييماي حسب الخي 

ي مناسب  . يالعمل لتسيي 

 

 الخامس  الفصل

 والحوافز :  والبدلات الرواتب

ام يجب .61 ي المالية الموارد سماح وترقياتهم وعلاواتهم الموظفي  ي مرتبات تحديد عند الالي    
يلائحةي حدود وف 

 .يالخاصةيبالجمعيةي المرتبات

ي .62  .يللأجوري المحدد هوي الجمعية إدارة مجلس من المقرر الرواتب سلم يعتي 

ي .63  
ي الدوام خارج العملي حالة ف  ي باجرا دوامي خارج للعاملي يحتسب الرسم   

ييالعملي ساعات عن أي أضاف 

ي أجر يوازي الإضافية
ً
ي أجره من %50 إليه االساعةيمضاف  . يالأساس 

ي العمل ساعات جميع تعد .64  
ى الت 

َّ
ي تؤد  

 .يإضافية ساعات والأعياد العطل أيام ف 

ي الموظف يمنح .65 ضة أو السياحية بالدرجة للسفر طائرة تذكرة السعودي غي 
َّ
 كل مرة ايوإيابيً اذهابيً المخف

 ومغادرته بالجمعية علاقته انتهاء عند وكذلكي ،ييالسنوية الإجازة لقضاءي تعاقده نقطة للسفريإلىي عام

 يالنهائية

ي الموظف حقي يسقط .66  
ي السنوية الإجازة تذاكر ف   

ي استخدامها عدم حال ف   
 .يالسنة نفس ف 

 : الانتداب

ي يبعد الجمعية يخص عمل إيي :الانتداب بدل يبنظامييعامل عداه ما ،ييالجمعية مقر عن كلم 100 من أكي 

ي العمل  
 .يالإضاف 
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 .ييالجمعية عام مدير من بقرار الانتداب يتم .67

ي يوضح .68  
ي الانتداب مدة تكون نأ عل وانتهاءها بدئها وتاري    خي المهمة طبيعة الانتداب قرار ف  يمدةي ه 

ي العمل  الفعل 

 التذاكرييقيمة بتأمي  ي الجمعية وتقوم ،ي والطعامي والتنقلات السكن مصاريف مقابلي الانتداب بدل يصرف .69

 . يايوإيابيً اذهابيً

 : السلفة

 :يالتالية الضوابط حسب السلف بند تفعيل المالية مواردها سمحت إذا للجمعية

 .ييالعمل رأس عل سنتان الموظف إتمام .70

 .يشهرين رواتب مجموع السلفة تتجاوز لا نأ .71

 .يالسلفة طالب من طلب تقديم .72

 .يالسلفة استخراج عل الموافقة .73

 )يالجمعية إدارة تراه ما حسب وأ( يالشهري راتبه من السلفة منيي 10 %مقدارهي ما خصم يتم .74

ي .75  
 .ييغارم كفيل تأمي  ي يتم سنوات 4 من قلأ الموظفي مدة كانت حالة ف 

 : العلاوات

ي الموظف يمنح .76  
 .ييالرواتب سلم حسب سنوية علاوة ميلادي عام كل بداية ف 

ة الخاضعي  ي للموظفي  ي السنوية العلاوة تمنح لا .77  .ييالتجربة لفي 

 .ييالسنوي التقييمي حسب العلاوة تمنح .78

قيات  :  التر

ي درجة خرآ بعد الموظف ترقية يتم .79  
ي المرتبة إلى السلم ف   

ي السادسة الدرجة علي تليها الت 
ً
يللسلمي اوفق

ي  
 ةي.يالجمعي إدارة بعديموافقة وذلك المرفقي الوظيف 

وط توفر .80 ي المطلوبة السرر  
قية المرشح ف   .يييالشاغرة الوظيفة لشغل للي 

ي قد الموظف يكون نأ .81 ي الأقل عل سنوات 5 هعلي مض   
ي المرتبة ف   

 حقييالإدارة ولمجلس ،ييعليهاي هو الت 

 ءي.ياستثناي
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قية المرشح تقدير يقل إلا .82 ي للي   
ي جيد( يعن السنوي الأداء تقييم ف 

ً
 .ييي)يايجد

قية عند يثبت .83 ي المرتبة إلى الي   
ي الت  قية بعد راتبه يكون بحيث الوظيفيةي مرتبته تل  ييراتبهي عن يقل لا الي 

قية قبل  .يالي 

ي

 

 العلمية الدرجة تحسن عند

ي .84  
ييالحاليةي العلمية الدرجة سنوات فرق بعدد علاوة إضافة يتم العلميةي لدرجته الموظف تحسي  ي حالة ف 

ب السابقة عن يي وتصر   
ي راتبه إلى وتضاف للموظف السابقي مؤهله مرتبة علاوةف   ترقيتهيييتم ثم ومن الحالى 

ي راتبه يكون نأ بحيث عليهاييالحاصل العلمية درجته حسب المستحقة المرتبة عل  
 وأيييساويييترقيته ف 

 .يالسابقي راتبه عن يزيد

 (1)مثال

 4 البكالوريوس درجة عل وحصل 3600 براتب الخامسة الدرجة الرابعة المرتبة عل ثانوي بمؤهل موظف

يله يتم كيفيي،يسنوات  ؟ياللائحة عل تي  

 سنوات 4 = العلمية الدرجة سنوات فرق

 150 = )الرابعة( يالحالية الموظف علاوة

ي الراتبي( 3600 + 600 = )العلاوة( 150 العلمية الدرجة سني  ي فرق( ( × 4 :إذا  4200 = )الحالى 

ي المؤهل أنييوحيث  .ريال 4320 الأولى الدرجة عليها فيعي  ي السادسة المرتبة يستحقي الجامع 

 (2)مثال

 ؟يسنتي  ي 2 دبلوم عل وحصل ريال 3360 الثالثةي الدرجة الرابعة المرتبة عل ثانوي بمؤهل موظف

 سنة 2 = الحالية عن السابقة العلمية الدرجة فرق

 150 =للمرتبة السنوية العلاوة

 .ريال 3780 براتب الثانية الدرجة الخامسة المرتبة الى ترقيته يتم ريالي 3660 = 3360 + 300 = 150 × 2 إذا

 (3)مثال
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 بكالوريوسييعل وحصل ريال 3960 براتب الثالثة الدرجة الخامسة المرتبة عل سنة لمدة دبلوم بمؤهل موظف

 ؟ييسنوات4

يله يتم ريال 4500 = 3960 + 540 = 180 × 3  .ريال 4535 الثالثة الدرجةي السادسة المرتبة عل تي  

 (4)مثال

ة عامةي ثانوية بمؤهل موظف  وحصل ريال 4680 براتب ةيالسابع الدرجة الخامسة المرتبة عل سنة 12 وخي 

 ؟ييسنوات 4 بكالوريوسيعل

يله يتم ريال 5280 = 4680 + 600 = ) "ةالرابعي المرتبة" السابقي مؤهلة علاوة( 150 × 4  المرتبة عل تي  

 .ريال 5395 براتب السادسة الدرجةيالسادسة

 : الحوافز 

ي ما بمراعاة ترقية او تشجيعية علاوة الموظف منح الإدارة لمجلس يجوز .85  :ييل 

 .يالآخرين الموظفي  ي عن ممتازة ةمرتب حققي قد الموظف يكون أن •

ي رفع حققي قد الموظف يكون أن •  
 .ييوالإنتاجية الأداء مستوى ف 

ي عائلته حدلأي وأ له سنوي مقعد الموظف يمنح .86  
 .ييبالجمعية الخاصة التدريب مراكز ف 

 : رمضان مكافأة

 .يالجمعية موارد به تسمح بما رمضان مكافأة تصرف .87

ي الدوام بنهاية الموظفي  ي لجميع تصرف ريال 1000 المكافأة قيمة .88  .يييللجمعية الرسم 

 .يرمضان نهاية لىإ المرابطي  ي للموظفي  ي إضافية ريال 1000 مكافأة تصرف .89

 

 السادس  الفصل

 :  الأداء تقارير

ي التقارير هذه وتقدم ، بالجمعية الموظفي  ي جميع السنوية التقارير لنظام يخضع .90  
ييهجريةي ةسن كل نهاية ف 

ي  
يي-يممتازيييي( ييبتقديرات الموظف كفاية تقدير أساس عل ذلك ويكون ،يييكليعام من الحجة ذي شهر ف 
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ايي
ً
يييي-جيديييي-جيديجد  

ييي-مرص   
يمرص  ي التقارير هذه إعداد ويكونيي )غي 

ً
ي للإجراءات اوفق  

 مجلس يحددهاييالت 

 .يدارةالإي

ي بدرجة واحد سنوي تقرير عنه المقدم الموظف يحرم .91 ي غي   
ي بدرجة متتاليان تقريران أو مرص   

 من مرص 

 .يالدورية العلاوة

ي بتقدير متتاليان تقريران عنه يقدم الذي الموظف .92 ي غي   
ي للنظر الإدارة لمجلس يحال مرص   

اح ف  يفصلهي اقي 

 .يالخدمة من

ي أنه حالته فحص من تبي  ي إذا .93 ي أنه تبي  ي وإذاي إليها نقله قرر أخرى بوظيفة للقيام ملائمة أكي   صالحييغي 

ي للعمل  
 .يلذلك المنظمة الإجراءات اتخاذ مع الخدمة من قرريفصله وظيفة أي ف 

ي القصور بأوجه ضعيفا أدائهم مستوى أن رؤساؤهم يرى الذين الموظفي  ي إخطار يجب .94  
ييالأداء هذا ف 

ي
ً
ي التقرير هذا من يتظلم أن وللعامل أولايبأول الدورية للتقارير اطبق  

 .ييعلمهييتاري    خ من يوما ستي  ي خلال ف 

 

 السابع  الفصل

 :  والعقوبات الموظف واجبات

ي مراعاة الموظف عل يجب  
 :الآن 

ي والمكتوبة بها المنوط الواجبات أداء .95  
ي الوصف ف   

 .يوأمانة بدقة بالعقد المرفقي الوظيف 

ي الأعمال ينجز أن .96  
 .يالحريص الشخص عناية فيها يبذل وأن ،يالمحددي الوقت ف 

ي صالحه إنجاز مع الجمهور معاملة يحسن أن .97  
 .يالمناسب الوقت ف 

ي الإجراءات وإتباع العمل مواعيد عل المحافظة .98  
ي الجمعية تحددها الت   

 أو العمل عن التغيب حالة ف 

ي  .المواعيد عن التأخي 

 .يبهاي اللائقي بالمسلك الوظيفة كرامة عل المحافظة .99

 .يالجمعية وممتلكات أموال عل المحافظة .100

ي الزملاء مع يتعاون أن .101  
ي لتأمي  ي اللازمةي العاجلة الواجبات أداء ف  م وأن العمل سي  يرؤساءهي يحي 

ي وزملاءه  
 .يالعمل ف 
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ي أن .102  .يوأمنهاي الجمعية سلامة عل للمحافظة الموضوعة النظم يراع 

 :  العقوبات

ي العقوبات تكون .103  
 .يبالجمعية الخاصة الجزاءات لائحة حدود ف 

ي التأديبية العقوبات .104  
 :يالموظف عل توقيعها يجوز الت 

ي.يالإنذاري •

 .ييالغرامة •

 .يي)يأيام 5 تتجاوز لا( يالعمل عن الإيقاف •

 .ييالدوريةي العلاوة من الحرمان •

قية تأجيل •  .ييالي 

 .ييالخدمة من الفصل •

يإليه نسب بما كتابة إبلاغه بعد إلا النظر لفت عدا فيما الموظف عل عقوبة توقيع يجوز لا .105

ي معه والتحقيقي  
ي ذلك كل دفاعهييدون وسماع ذلك ف   

ي ف  ي يودع خاص محصر   
ييجوزي ولا العمل ملف ف 

 داخلييجنحة أي منيارتكاب إليه نسب ما بسبب التحقيقي كان إذاي إلا التحقيقي أثناء العمل عن وقفة

ي ينيبه من أو الإدارة مجلس رئيس من بقرار الإيقاف ويكون العمل دائرة  
 الموظفييتقديم عدم حالة وف 

ي للمحاكمة  
اءته أويقض   .يللعمل إعادته وجب بي 

يالعقوبةي ومقدار وقوعها وتاري    خ المخالفة نوع فيها يدون جزاءات صحيفة عامل لكل يكون .106

 .يالخاص بملفه وتحفظ

ي تعويض ودون مكافأة ودون إعلان سابقي دون الموظف يفصل .107  
 :يالآتية الحالات ف 

ي شخصية انتحل إذا •  .يمزورة توجيهات أو شهادات قدم أو صحيحة غي 

 .ييصلاحيته عدم وثبت الاختباري تحت معينا كان إذا •

 .يييللمؤسسة جسيمة مادية خسارة عنه نشأت خطأ ارتكب إذا •

ي لم إذا •  تكونيأن عل كتابة إنذاره رغم العملي مكان أو الموظفي  ي لسلامة إتباعها اللازم التعليمات يراع 

 .يظاهرة بأماكن مكتوبةيومعلقة التعليمات هذه
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وع سبب بدون تغيب إذا • ي مسرر ين من أكي  ي أو الواحدة السنة خلال متقطعة يوما عسرر ةييمن أكي   عسرر

ي إنذار الفصل أنييسبقي عل ،ييمتتالية أيام ة غيابه بعد كتان   ي أيام عسرر  
يييوخمسة الأولى الحالة ف   

يالثانيةي ف 

. 

امات بتأدية الموظف يقم لم إذا • تبة الجوهرية وظيفته الي    .يالعمل عقد عل المي 

ي إذا •  .يبالجمعية خاصة أشار أفشر

ي نهائيا عليه حكم إذا •  
ف ماسة جناية أو جنحة ف   .يالعامة الآداب أو الأمانة أوي بالسرر

ييرؤساءي أحد عل جسيم اعتداء منه وقع إذا وكذا المسؤول المدير عل اعتداء الموظف من وقع إذا •

 .العملي بسبب أو أثناء العمل

ي تسبب إذا •  
ي عمله ف   

 .يبالجمعية الخاصة الممتلكات من أشياء فقد أو إتلاف أي ف 

 عدا فيما العام المدير اختصاص من الموظفي  ي عل عليها المنصوص الجزاءات توقيع يكون .108

 الإجراءات اتخاذ وبعد العام المدير عرض عل بناءي الإدارة مجلسييمن بقرار فيصدر الخدمة من الفصل

 .يالعمل بقانون المقررة القانونية

ي يبت الذي الإدارة مجلس إلى الجزاءات توقيع من التظلم يكون .109  
ي له اجتماع أول ف   

 المظلمة ف 

 .يعليه

ي الأجر من محددة بنسبة الخصم حدد إذا .110 ي الأجر هوي بذلك المقصود اعتي  ي الأساس   اليوم 

 يللعامل

 

 الثامن  الفصل

 :  الخدمة إنهاء

ي الحالات ماعدا الموظفي  ي لكل الخدمة نهاية مكافأة تستحقي  
ي العقوبات لائحة عليهم تنطبقي الت   

 المادة ف 

ي.يالعمليوالعمال نظام من 80 والمادةي 99

ي الأجر باعتبار الخدمة نهاية تحسب .111 يالأي جرالأي( ييللعاملي الفعل   وأيي )الثابتة البدلات + ساس 

 .العمل عقد هعلي ينص ما حسب
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 شهر وأجر ،ييالأولى الخمس السنوات من سنة كل عن شهر نصف أجر أساس عل تحسب .112

ي ويتخذيالأجر ،ييالتالية السنوات من سنة كل عن  الموظف ويستحقي ،ييالمكافأة لحساب أساسا الأخي 

ي منها قضاه ما بنسبة السنة أجزاء عن مكافأة  
 . العمل ف 

ي يستحقي الموظف استقالة بسبب العمل علاقة انتهاء كان إذا .113  
 بعد المكافأة ثلث الحالة هذه ف 

يمتتاليتي  ي عن مدتها تقل لا خدمة  مدة زادت إذا ثلثيها ويستحقي ،ييسنوات خمس علي تزيد ولا ،ييسنتي  

ي تبلغ ولم متتالية سنوات خمس عل خدمته  خدمته مدة بلغت إذا كاملة ويستحقيالمكافأة سنوات عسرر

ي ي سنوات عسرر  .ي فأكي 

ي كاملة المكافأة تستحقي .114  
 كما إرادته عن خارجة قاهرة لقوة نتيجة العمل الموظف ترك حالة ف 

 تاري    خ من أشهر ثلاثة أو زواجهاي عقد تاري    خ من أشهر ستة العقديخلال أنهت إذا الموظفة تستحقها

ي.يوضعهاي

ي عل يوم 15 خلالي خدمته انتهاء بعد الموظف مستحقات تصرف .115  مبالغ أي حسم مع الأكي 

ي.مستحقه

 

 التاسع  الفصل

 :  التدريب

ي والمهارات المعارفي وإكسابهم بها الموظفي  ي قدرات رفع إلى الجمعية تسع .116  
 شأنها من الت 

ي عل وستعمليالجمعية العمل وإنجاح الأداء تحسي  ي  :أن عل بها للعاملي  ي التدريب فرص توفي 

 والمتطوعي  ي الإدارة مجلس أعضاء وكذا بالجمعية الموظفي  ي لجميع التدريبية الاحتياجات تحديد يتم -أي

ي ورئيسه الموظف من كلا بملئها يقوم التدريبية تحديديالاحتياجات استمارة خلال من  .المباشر

 .الموظفي  ي من فرد كل احتياجات عل للتعرف الاستمارة تحليل يتم -بي

 .المطلوب التدريب نوع يحدد -تي

ي الأماكن تحديد -ثي  
 .معها للتنسيقي بها والاتصال التدريب فيها يتم سوف الت 

 :يتوضح تدريبية خطة وضع -ج
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 .ييالمتدرب •

 .ييالتدريب موضوع •

 .يييالتدريب مكان •

 من نسخة ويسلم التدريبية الدورة عن تقرير بكتابة التدريب من العودة حي  ي المتدرب يقوم .117

ي مهارات من اكتسبه ما يستغل كيف فيها خطةييوضح بإعداد يقوم كما ،يييالعلمية المادة  
ييأدائهي تطوير ف 

 .ذلك عل لتساعده الجمعية من المطلوب هو وما ،

ي دون المتدرب،ي احتياج حسبي عل التدريبية للدورات المتدرب ترشيح يتم .118  الذكور بي  ي تميي  

ي.والإناث

 الأولى أشهر الستة خلال منهم الجدد خاصة للعاملي  ي تدريبية دورات بعمل الجمعية وتقوم .119

 دليل استخدام عل تدريبهم وكذلك ولوائحها، ورؤيتها وأهدافهايورسالتها الجمعية عل للتعرف لعملهم

ي كل والإجراءات السياسات  
 .ييتخصصه مجال ف 

 

 العاشر  الفصل

   الوصف بطاقات
 :  الوظيف 

ي للتوصيف بطاقة تعد .120  
ي وذلك حدة عل وظيفة بكل خاصة الوظيف   

 :يضوء ف 

 .الوظيفة من الغرض •

 .الوظيفةي ومسئوليات واجبات •

افية المسئوليات •  .الإشر

ات المؤهلات •  .المطلوبة والخي 

 .الاتصالي مستويات •

ي

ي

 العاملون السعوديون 
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 المراتب حسب المؤهل ونوع الوظيفة توزي    ع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توزي    ع مراتب السعوديي   

 10 9 8ي7 6 5 4 3 2 1يالمرتبةي

يالمؤهلي
بدونيي

يمؤهلي

ي+يي  
ابتدان 

يمتوسطي
ييدبلوميثانويي يجامع 

يمني ةيأكي  ي+يخي  سنواتي+يي5جامع 

يرؤساءيالأقسام

ترشيحيعنيطريقيمجلسيي

يالإدارة

المرتبةي/ي

يالدرجة
 10 9 8 7 6ي5 4 3 2ي1

يالعلاوة

ي(ي5%)
يالانتدابيبدلينقلي

1 1725 1810 1895 1980 2065 2150 2235 2320 2405 2490 85 200 100 

2 2065 2170 2275 2380 2485 2590 2695 2800 2905 3010 105 200 100 

3 2485 2610 2735 2860 2985 3110 3235 3360 3485 3610 125 300 150 

 150ي300 150 4350 4200 4050 3900 3750 3600 3450 3300 3150 3000 4

5 3600 3780 3960 4140 4320 4500 4680 4860 5040 5220 180 400 200 

 200 400 215ي6255 6040 5825 5610 5395 5180 4965 4750 4535 4320 6

7 5180 5440 5700 5960 6220 6480 6740 7000 7260 7520 260 500 250 

8 6220 6530 6840 7150 7460 7770 8080 8390 8700 9010 310 500 250 

9 7460 7835 8210 8585 8960 9335 9710 10085 10460 10835 375 600 300 

10 8960 9410 9860 10310 10760 11210 11660 12110 12560 13010 450 600 300 

 م=مرتبه : د درجة توزي    ع الدرجات حسب الشهادات التدريبية والدرجات العلمية 

)يدبلوميسنتانييدبلوميسنهييبعديالثانويي يبعديالجامعةييسنوات(ي 3دبلوميعالى 

أشهريتعادليي6كلي

يدرجةي
 4:ييدييي5مي :2ديييي 5م:ي 1د:ييي: 5مي

يةي-1 -إدارةيأعمال-موارديماليهي-الدبلوميالمتخصصي)موارديبسرر

ي.يم يحاسبه(يكليسنهيبدرجتي  

يالدبلوميالعاميكليسنهيبدرجةي.يي-2
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 المراجع / 

(   الاجتماع 
 
الجمعية ف إدارة       اللائحة( هذه  الرابعاعتمد مجلس 

 
الموافق   1445/    4/    7ف  10/    20هـ 

ية لوائحمحل جميع   ه اللائحةوتحل هذم ، 2023/   .  الموارد البشر
ً
 الموضوعة سابقا


