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 مقدمة
 

 ماااان إدارة 
 
  ا وموظفيهاااا   هااااا و اااا   تنظاااايم العلاقااااة بي    سااااعودية للثلاساااايميا و الأنيميااااا المن ليااااة  الجمعيااااة ال   إيمانااااا

  علااأ ألماال وجاا ض تاام وضااع جبااات بمااا يساامن ساا   العماال  ووضااوم مااا للموظااق ماان حقااو  ومااا علياا  ماان وا 

، فااااا  المملعاااااة العر ياااااة الساااااعودية  المعماااااول بااااا نظاااااام العمااااالضاااااوء  فااااا       نظاااااوا د ااااايد   د   ااااا    هاااااذا النظاااااامض    

 .وتعديلات 

 

 والله ول  التوفيق،،، 
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 دلجمعي  بذة تع  في  عن ن
 

 . سعي ي   لثلاسيميو و دلأنيميو د نجلي  دلجمعي  د  :   دلجمعي دسم 

 .ود تنمي  دلاجتموعي   د عملإش دف وزد ة   دلجه  د توبع   هو: تحت

   د سؤل :  د تنفيذي د دي  

 د   وض.   د  كز د  ئيس :

 لا تيجد ف وع   د ف وع :

 د عنيدن: د   وض

 خيري  د ن وط :

    ود تنمي  دلاجتموعي   ل معوزد ة د جه  د ترخيص :  
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 الفصل الأول 

 الأحكام العامة و   التعريفات

 (   16عدد المواد ) 

 : التعريفات    أولا 

 (   1المادة )  

 المعاني الموضحة أمام كل م ها ف  عبارات والألفاظ التالية أينما وردت ف  هذه اللائحة يقصد بال

 : النظام   ما لم يرد خلاف ذلك صراحة ف  هذا التال   الجدول 

 د عنى  د عبو ة ا

 المملعة العر ية السعودية.  المملعة  1

 .  بالرياض ومعتبها الرئيس    للثلاسيميا و الأنيميا المن لية    دية سعو الجمعية ال  الجمعية  2

 . للجمعية أو من ينوب عن  المدير التنفيذي    ا يرأسه   الجمعية إدارة   3

 الجمعية لائحة تنظيم الموارد البشرية الصادرة من   نظام الموارد البشرية  4

(،  ولائحت  التنفيذية، وجميع  هاا  1426/  8/    23(  وتاريخ )    51نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم ) م/    نظام العمل 5

التعديلات القرارات الوزارية الصادرة تنفيذا ل  ف  ما لم يرد بشأن  نص ف  هذه اللائحة، ويشمل أيسا  

هاااا (  6/1436/ 3الجديدة الواردة علأ نظام العمل، التي وافق عليها م لس الوزراء ف  تاريخ ) 

 هاا (. 1437/ محرم /  5ف  )  م (، و دأ تطبيقها2015مارس /  /  23الموافق ) 

 كانت التسمية التي تطلق علي .   الجمعية كل من يعمل لمصلحة   الموظق  6
 
 وتحت إدارت  أو إشراف  مقابل أجر مال  أيا

 

 د عنى  د عبو ة ا

 طوال أ8الموظفو  الذين يعملو  ) الموظفو  علأ بند الرواتب  7
 
 .  بالجمعيةيام العمل ( ساعات يوميا

ساعات الدوام الرسمية الكاملة )دوام جزئي( ولفت ات   الموظفو  الذين يعملو  أقل من  فو  علأ بند الساعات الموظ  8

 محدودة . 

ويتم صرف مكافآت مقطوعة   الجمعيةهم من يقومو  بأعمال محددة من المتعاون   مع   الموظفو  علأ بند المكافآت   9

 لك . بالاتفا  مع الموظق مقابل ذ ية الجمعحددها تلهم 

 تبدأ مع بداية عقد الموظق وتنتهي بعد سنة عمل من بداية العقد.  السنة الوظيفية  10

 والموظق.   الجمعية عقد العمل الذي يحوي البنود المتفق عليها ب       العقد: 11

ملعة ،  وذلك مقابل عمل   ما يصرف للموظق نقدا أو بتحويل مصرف ، بالعملة الرسمية ف  الم  الراتب  12

 ق علي  وفق عقد عمل معتوب. المتف 

 جميع المسميات الوظيفية الموزعة    الجمعية جدول بالرواتب الأساسية المعتمدة ف    سلم الرواتب  13
 
شاملا

 حسب المراتب. 
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 طوال أيام العمل الرسمية  8العمل )  الدوام الكامل  14

 
 بعقد رسمي.  بولجمعي ( ساعات يوميا

   بعقد رسمي.   الجمعية ت الدوام الرسمية حسب احتياجات  العمل أقل من ساعا  ام الجزئيدو ال 15

 القيام بمهام محددة ف  اوقات متفاوت  بأجر مقطوع بدو  عقد رسمي.  الدوام المؤقت  16

 الانقطاع عن العمل ليوم كامل أو ألث ، أو التأخر لثلاث مرات متتالية من غ   عذر مقبول.  الغياب 17

 لوقت المحدد. عدم الحسورللعمل ف  ا  التأخر  18

 للدوام. الجمعية العمل أو الحسور إلأ  للموظق بعدم   الجمعية سمح فيها  ت الأيام التي   الإجازة  19

 

 د عنى  د عبو ة ا

 العمل خارج وقت الدوام الرسمي سواء خلال أو خارج أيام العمل.  العمل الإضاف  20

 حافظة التي يقع بها أحد مكاتبها الفرعية . ض، أو خارج الم لعمل خارج الريا تكليق الموظق با  الانتداب  21

عند بداية كل عام هجري وبعد أول ثلاثة    تقرير بمستوى أداء عمل الموظق يرفع من قبل إدارت   تقويم الأداء الوظيفي  22

 أشهر للموظق الجديد. 

 لراتب  الأساس ي.   ة ف إضا   للموظق   الجمعية دفع   ت المقابل المادي الذي   البدلات  23

ويحدد بناء علأ  تقويم الأداء    ميلادي المبلغ الذي يتم إضافت  لراتب الموظق عند بداية كل عام   ة السنوية الزياد 24

 لنسبة مئوية من الزيادة المعتمدة ف  سلم الرواتب.   الجمعية الوظيفي ومدة الخدمة ف   

 أداء العمل. منحها للموظق مقابل تم زه ف     الحوافز المادية أو المعنوية التي يتم  الحوافز   25

أو    الجمعية بسبب تقص   ف  العمل أو مخالفة أنظمة وتعليمات    ا علأ موظفيه   الجمعية وقع   ت ما   الجزاءات  26

 غ   ذلك من الأمور التي تخالق بنود العقد. 

ة الوظائق واحتياجات التوظيق  لجنة تشكل بقرار من المدير التنفيذي للقيام بمراجع    لجن  د تيظيف ود ترقيوت 27

الت قيات ووضع سياسات التوظيق وخطط  و رام   ومتابعة تنفيذها وتقويمها، وتوقيم أداء  و 

، يكو  نائب  مدير شؤو  الموظف  ، وعسوية مدير  للجمعية الموظف  ، ويرأسها المدير التنفيذي  

، ومن تحدده  الجمعية وسعرت      إدارة الشؤو  الإدارية والمالية ، ومدير الإدارة صاحبة الوظيفة 

 ف  القرار.   الجمعية دارة  إ 

 بقرار من المدير التنفيذي للقيام بالتحقيق ف  أي مخالفات تصدر من   لجنة التحقيق  28
 
لجنة تشكل سنويا

واقت ام العقو ة المناسبة بشأنها ورفعها للمدير التنفيذي لاعتمادها ويرأسها    بالجمعية الموظف    

ق مع ،  إدارة الشؤو   ف  ، وعسوية مدير مدير شؤو  الموظ  الإدارية والمالية، ومدير إدارة المحقَّ

 ف  القرار.   الجمعية ، ومن تحدده إدارة  الجمعية وسعرت    

   لفت النظر  29
 
 ف  حالة تقص  ه ف  أداء عمل  أو عند صدور تصرفات تؤثر سلبا

 
 أو لتابيا

 
تنبي  الموظق شفويا

 علأ س   العمل. 

الة قيام  بأي عمل مخالق لنظام الموارد البشرية أو بنود  مذلرة لتابية توج  للموظق ف  ح  الإنذار  30

 بشكل عام.   الجمعية ، أو نظام  العقد 
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 د عنى  د عبو ة ا

 . بالجمعية الحسم من راتب الموظق إذاصدر من  ما يوجب ذلك، وفق مواد نظام الجزاءات     الخصم 31

 إلأ ذلك، وفق مواد نظام الجزاءات. ا يدعو  وطي قيده إذا بدر من  م إيقاف الموظق عن العمل   الفصل 32

لشراء تذالر سفر للموظق علأ بند الرواتب عند قدوم    الجمعيةصرف   تالمبلغ الذي  التذالر  33

. 
 
 للعمل وخلال إجازت  الرسمية النظامية ما لم يعن تعاقده داخليا

 للموظق عل الجمعيةصرف   تالمبلغ الذي  )التأم   الطبي( بدل العلاج  34
 
أ بند الرواتب  للمساعدة ف  تأم    شهريا

 العلاج.

 للموظق علأ بند الرواتب للانتقال من وإلأ  الجمعيةصرف   تالمبلغ الذي  بدل النقل  35
 
  الجمعية شهريا

 وسيلة نقل أو سعن داخل  .    الجمعيةوفر ل   تما لم 

ف  تأم   سعن خاص   اعدةق علأ بند الرواتب للمس موظلل الجمعيةصرف   تالمبلغ الذي  بدل السعن  36

 . السعن   الجمعيةوفر ل  تل  ما لم 
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 ثانيا : الأحكام العامة   

 ( : تسمية النظام  2المادة )

 يسمى هذا النظام ) نظام الموارد البشرية (. 

 (: مرجعية النظام  3المادة )

 بما يتلاءم   بالجمعية دارية الخاصة  الإدارات والأقسام والنظم الإ   وضعت أحكام هذا النظام واعتمدت وفق 

 / رمسا  / 25، و ما يتوافق مع نظام العمل ف  المملعة العر ية السعودية، الصادر ف  يوم )الجمعة  ا مع احتياجاته   

 /    8/   23(، وتاريخ )    51م ، الصادر بالمرسوم الملكي رقم ) م/  2005ألتو ر    28هاااااا الموافق    1426

 /    23هااااا( الموافق )    1436/    6/    3الجديدة التي وافق عليها م لس الوزراء ف  )    هاااا (، وتعديلات    1426

 هااا (.  1437/ محرم /    5م (، و دأ تطبيقها ف  )  2015مارس /  

 

 : أهداف النظام (4المادة )

 إلأ تحقيق الآتي: بالجمعيةيهدف نظام الموارد البشرية      

 م مطلق .ع الموظف   بشفافية ووضو عامل م. الت1

 إدراك أهمية العمل بروم الفريق الواحد ف  تنفيذ الأعمال . .2

 م ز .تالمكافأة علأ الأداء الم .3

 .الجمعية توثيق السياسات الخاصة بشؤو  الموظف   ف   .4

 . والجمعيةالقساء علأ ظاهرة الاجتهادات والتفس  ات المتعددة والمتسار ة ب   الموظف    .5

 . الجمعيةواة لجميع الموظف   ف  توف   المعاملة العادلة والمسا .6

 . الجمعيةتحس   عملية التواصل ب   الموظف   والمسئول   ف   .7

 ودفعهم لبذل المزيد من الجهد والإنتاجية . للجمعيةتشجيع وتحف ز الموظف   لزيادة الولاء  .8

 رض للجزاءات .توضيح المخالفات التي ي ب علأ الموظق ت نبها حتى لا يتع .9

 قوق  وواجبات  .تبص   الموظق بح .10

 علأ اختلاف مستوياتهم.  بالجمعية نشر الأخوة والمحبة والأخلا  الفاضلة ب   جميع العامل    .11

 

 (: سريا  أحكام النظام  5المادة )

العامل      النظام علأ جميع  الد   بالجمعية تسري أحكام هذا  أو  الكامل  الدوام  كانوا موظف   علأ  وام  سواء  

 الجزئي أو الدوام المؤقت. 

 ام النظام ك : علاقة عقد العمل بأح (6المادة )

ف     الواردة  للموظق  الأفسل  والشروط  الأحكام  مع  يتعارض  لا  فيما  العمل  لعقد   
 
متمما النظام  هذا  يعتب  

 العقد. 
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 : صلاحية الإضافات والتعديلات  علأ أحكام النظام (7المادة )

فية أو تعديلات علأ أحكام هذا النظام كلما دعت  دخال أية شروط وأحكام إضا ف  إ   الحق   الجمعية لإدارة   

و   الإضافات  تكو   ولا  ل ،  تنفيذا  الصادرة  والقرارات  وتعديلات   العمل  نظام  مع  يتعارض  لا  و ما  ض  ذلك  إلأ  الحاجة 

 التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من المدير التنفيذي للمؤسسة. 

 

 حكام النظام  ع الموظق علأ أ(: إطلا 8المادة )

  
 
أي مسؤولية نتي ة    الجمعية تحمل  ت عقد علأ أحكام هذا النظام ض ولا  الموظق عند توقيع ال   الجمعية طلع  ت

 لإهمال الموظق أو تقص  ه ف  فهم ومعرفة هذا النظام، وينص علأ ذلك ف  عقد العمل. 

 

 : التقويم المعتمد ف  النظام  (9المادة )

 . الميلادي ذا النظام أو عقود العمل بالتقويم  المنصوص عليها ف  ه   والمواعيد   تحسب المدة       
 

 

 (: علاقة إصدار القرارات والتعاميم بأحكام النظام  10المادة )

 القرارات والتعاميم لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكام .     يصدر المدير التنفيذي       

 

 : اللغة المعتمدة ف  النظام (11المادة )

ة والرسمية والواجب استعمالها بالنسبة لجميع العقود والسجلات والملفات والبيانات  لغة العر ية ه  اللغة المعتمد ل ا 

 لأحكام هذا النظام ض  
 
المتداولة وغ  ها مما هو منصوص علي  ف  أحكام هذا النظام ض أو ف  أي قرار إداري يصدر تنظيما

. عر ية يعتب  ال أ جانب اللغة ال للغة أجنبية إل   الجمعية وف  حالة استعمال  
 
 نص العربي هو النص المعتمد دوما

 

 : مرجعية القرارات والتعاميم فيما لم يرد في  نص ف  النظام  (12المادة )

 ( فيما لم يرد في  نص ف  هذا    2يتم الرجوع إلأ نظام العمل ف  المملعة العر ية السعودية المشار إلي  ف  المادة )  

 النظام. 

 (   13)  المادة  

ئحة ب ميع محتوياتها، ليكو   عامل   فيها بمعرفة أحكام نظام الموارد البشرية الواردة ف  هذه اللا وال   الجمعية تلتزم        

 الطرفا  علأ بينة بما ل  وما علي . 

 (   14المادة )  

 ارة العمل. وفق النموذج المعد من وز وفروعها  بإعداد لائحة لتنظيم العمل ف  مكاتبها    الجمعية تلتزم        

 

 (:    15المادة )  

 والعامل عند تطبيق أحكام نظام الموارد البشرية الإلتزام بمقتسيات أحكام الشريعة الإسلامية. الجمعية   ب علأ  ي 
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 (   16المادة )   

عفل  ، أو بأي وسيلة أخرى ت بالجمعية بإعلا  لائحة تنظيم العمل وأي تعديل يطرأ عليها ف  مكا  ظاهر  الجمعية  تلتزم        

 . بأحكامها علم الخاضع   لها  

 

 الفصل الثاني  

 تخطيط الموارد البشرية  

 (   26عدد المواد ) 

 التوظيق نظام أولا: 

 اللجنة الدائمة لشؤو  الموظف   

 ( 17المادة ) 

ويكو   والخارجية، .، لجنة دائمة لشؤو  الموظف   ومكاتبها الفرعية الداخليةالجمعية  يشكل م لس إدارة      

عسوية كل من مدير قسم الشؤو  المالية والإدارية، ومدير قسم  ظف   مقررا لها، و سم شؤو  المو مدير ق

وترفع قراراتها المتعلقة بالتوظيق إلأ   ،الجمعية  ، وسعرت  للجمعيةحاسب الرئيس الم التخطيط والتطوير، و 

 لطلب الإعتماد.  للجمعية المدير التنفيذي 

 ( 18المادة ) 

      
 
احدَّ ت مهمة  الد  الموظف    للجنة  لشؤو   التوظيق بالجمعية  دائمة  و رامج  وخطط  سياسات  وضع    ف  

و وفروعها  للجمعية بها،  الخاصة  القرارات  واتخاذا  وتقويمها،  والخطط  السياسات  وتنفيذ  حاجة ،    دراسة 

أقسام  دلجمعي    طلبات  ودراسة  للوظائق  والخارجية  الداخلية  التوظيق،  الجمعية  وفروعها  علأ  وفروعها 

الوظائقو  عن  ملو   ، الإعلا   المتقدم  دراسة  المفات    فات  ودراسة  والمقابلات  الإختبارات  لجنة  علأ  لإحالتها 

التنفيذي   المدير  إلأ  بها  والرفع  الإختبارات  لجنة  من  إليها  الواردة  اوالتقارير  إج  لوظائقعلأ  ءات  ار وإنهاء 

 ة. اللجن مقرر ة ع هم إلأ  رير شهريورفع تقا  النظام، وتقييم أداء الموظف    توظيفهم وفق مواد هذا

 لجنة الاختبارات والمقابلات
         

 ( 19المادة ) 

تقوم لجنة الوظائق عند الحاجة بتشعيل لجنة مصغرة للإختبارات والمقابلات، ويكو  مقررها مدير شؤو        

 ومن يراه المدير التنفيذي. الموظف  ، وعسوية مدير الشرو  المالية والإدارية 
 

 ( 20)  ادةالم

ختبارات والمقابلات بالإعداد للإختبارات والمقابلات وما يتعلق بها من أسئلة ونماذج، وفق  تقوم لجنة الا      

، وتعقد اجتماعها التحس  ي قبل المقابلة بأسبوع ثم ف  يوم المقابلة قبل الإختبارات  الجمعية سياسة  

 والمقابلات بساعة لت تيب الاختبارات. 
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 ( 21المادة )  

قابلات بعرض خطتها ونماذج الأسئلة والمقابلة علأ اللجنة الدائمة لشؤو  الموظف    تقوم لجنة الاختبارات والم 

خلال اللقاء التحس  ي قبل أسبوع من إجراء المقابلات لنيل اعتماده من اللجنة، وبعد الانتهاء من الاختيارات  

الم تقريرها ولشق  الاختبارات  لجنة  ترفع  اوالمقابلات  فيهم  بما  نتائ هم،  مع  مع  رشح    والمرفوض  ،  لمقبول   

 ذلر أسباب القبول والرفض إلأ مقرر لجنة شوؤ  الموظف  . 

 التوظيق وقواعد إجراءات 

 ( 22المادة ) 

  المعد النموذج بتعبئة  القسم رئيس جديدة،يقوم وظيفة  لفتح  الجمعية أقسام من قسم  أي حاجة عند     

، وتنسق الأقسام صاحبة    الموظف   شؤو لجنة الدائمة لا لهويرفعمع إرفا  المب رات، ، ( ......رقم ) نموذج لذلك

 الموظق والتعاقد مع .لإنهاء إجراءات تعي    لتوظيق مع اللجنة الدائمة للشؤو  الموظف   طلبات ا

 ( 23المادة ) 

  من قسم  أي  يطلبها جديدة فة وظي أية رفض أو  قبول ب التوصية ف  الحق   شؤو  الموظف  الدائمة ل للجنة      

  ال هائي الاعتماد  ويكو   العمل  إن ام ف  تأث  ها ومدى  الوظيفة لهذه  الفعلية الحاجة دراسة  بعد الجمعية  امأقس

 .التنفيذي للمدير

 ( 24المادة ) 

  قوفروعها الداخلية والخارجية من اللجنة الدائمة للتوظي بالجمعية الشاغرة الوظائق  عن الإعلا  يتم      

  الوظيفة   ومم زات  مؤهلات فيها ويحددووسائل الإعلام المختلفة  للجمعية  وني ف  الموقع الالعت  عند الحاجة

 .القبول  وشروط

 ( 25المادة ) 

 علأ أ  يخسع ف  هذه للت شح الداخل  لأي وظيفة شاغرة،  الأولوية  بالجمعيةيمنح الموظق المع   

،  الجمعيةل  فت ة الخب ة مع  ختيار الموظف   الجدد، وتحتسب الحالة لنفس الإجراءات المطبقة ف  عملية ا

 وتقارير أدائ  الوظيفي. 

 ( 22المادة ) 

لدراستها   الموظف    شؤو   إدارة  إلأ  الإلعت وني  الموقع  طريق  عن  أو  مباشرة  التوظيق  طلبات  تقديم  يتم 

 وإشغال الوظائق المطلو ة حسب الاحتياج ويتم إلغاء بقية الملفات غ   المقبولة. 

 (   23المادة )  

 رى مقابلة شخصية مع طالب الوظيفة من قبل  لجنة التوظيق لمعرفة إمكانات  وم 
 
هارات  ومدى مناسبت   ت

رفع توصيات اللجنة إلأ المدير  
 
 لاعتمادها.   التنفيذي  للعمل ثم ت

 ( 24المادة ) 

شح أو رفس  بناء  ه  الجهة المخولة بإصدار القرار المبدئي بتوظيق المر   بالجمعية اللجنة الدائمة للتوظيق      

   علأ تقرير اللجنة الفرعية للتوظيق، و ناء علأ مرئياتها. 
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 ( 25لمادة ) ا 

هو الجهة الوحيدة التي لديها صلاحية إصدار القرار ال هائي للتوظيق الصادر من    للجمعيةالمدير التنفيذي       

الم لتوظيق  المبدئي  القرار  رفض  ل   ويحق  للتوظيق،  الدائمة  اللجنة  من  م لس  يراه  ما  علأ  بناء  رشح 

 ع عليها.مست دات العمل ومن قرارات أخرى لا يمعن لغ  ه الاطلا 

 ( 29المادة ) 

      
 
علأ خطاب تقدم  علأ الوظيفة، وتوضح ل     عند رفض طلب المت شح علأ الوظيفة، يبلغ بخطاب رسمي ردا

الحق ف  الاحتفاظ بها،    للجمعية ات فإ   في  أبرز أسباب رفض طلب ، ويعاد إلي  ملف ، ما عدا استمارة البيان

 وتتعهد بحماية خصوصيات المتقدم  . 

 ( 30دة ) الما

)    للجمعيةي وز        المادة  أحكام  من  ألث   أو  حعم  من  ألث   أو  مرشح  بمسوغات    23استثناء  المتعلقة    )

  ( المادة  اللجنة  26التوظيق، وأحكام  التوظيق حسب ما يقرره م لس  المتعلقة بشروط  الدائمة للتوظيق    ( 

 لمؤسسة، عدا شرط اللياقة الطبية.ويعتمده المدير التنفيذي أو حسب ما يقرره المدير التنفيذي ل

 ( 31المادة ) 

حال طالب وظيفة الدوام الكامل بعد قبول  المبدئي إلأ العشق الطبي الجسدي والنفس ي والعقل  وفق نماوذج رقام   ي 

 ة للعمل. ( لمعرفة مدى أهليت  الصحي 000000) 

 ( 31المادة ) 

   للجمعيةر التنفيذي  بعد صدور القرار ال هائي لتوظيق المرشح من المدي     
 
علأ خطاب تقدم     يبلغ بخطاب ردا

يحرر من    نموذج رقم....( ( لطلب الوظيفة، ويحدد ل  أقرب موعد ممعن ليتم التعاقد مع  بموجب عقد عمل

ويكو   أخرى،  بلغة  تحريره  وي وز  ملزما    نسخت  ،  ويكو   رسميا  المعتمد  هو  العر ية  باللغة  المعتوب  النص 

ن وتسلم  الموظق  للطرف  ،  توقيع  بعد  خدمت   ملق  ف   الأخرى  النسخة  وتودع  للموظق  العقد  من  سخة 

عليها   المتفق  والشروط  العمل  بطبيعة  بيانات  العقد  يتسمن  أ   وي ب  في ،  الواردة  الشروط  علأ  بالموافقة 

أية بيانات   ، وما يتعب  وما إذا كا  العقد محدد المدة أو لمدة غ   محددة وساعات العمل و والأجر المتفق علي

 .ضرورية أخرى 

 ( 32المادة ) 

وطالب الوظيفة ويتم في  تحديد الراتب ومسمى الوظيفة حسب نموذج رقم )........(    الجمعية يتم توقيع عقد ب          

الدوام الجزئي،  لموظق الدوام الكامل للسعودي   ونموذج ر  )........( لغ   السعودي  ، ونموذج رقم ).........( لموظق  قم 

 ونموذج رقم )..........( للمتعاون  .  

 (   33المادة )  

الراتب        بالتوصية بتحديد مقدار  المخولة  الجهة  الوظائق ه   الرواتب[ لجنة  ف  سلم   ] الدرجة و الخطوة 

صرف للموظق الجديد حسب الم  .ؤهلات والخب ات الحاصل عليهاالذي ي 
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 ( 34المادة )  

ا        الوظيفة علأ  الشاغرة  يع   طالب  تم الإعلا  ع ها حسب حاجة    لوظيفة  المرتبة    الجمعية التي  ويتم وضع  علأ 

 إلأ مؤهلات   الإختبارات والمقابلات واللجنة الدائمة لشؤو  الموظف    حسب الوصق الوظيفي وتوصية لجنة  
 
إستنادا

حسب أنماوذج    الجمعية تمد من إدارة  ، ويتم إصدار قرار تعي   مع ونتائج الإختبار والمقابلة   درات  وخب ات  الوظيفية ق و 

 رقام )........(. 

 (   35المادة )  

البشرية         الموارد  البشرية بتوضيح نظام  الموارد  التعليمات    بالجمعية يقوم قسم  للموظف   الجدد ومناقشة نموذج 

 .....(. لعامة معهم وتسليمهم بطاقة الوصق الوظيفي للتوقيع علي  حسب أنموذج رقم )..... والتنبيهات ا 

 (   36المادة )  

 يقوم قسم الموارد البشرية بفتح ملق للموظق الجديد يشمل جميع ما يتعلق ب  من أورا  رسمية.       
 

 ( 37المادة ) 

تعيين  إلأ رئيس القسم الذي تم تعي   الموظق ب ، وتسلم  تقوم إدارة شؤو  الموظف   بملق الموظق مرفقا بقرار        

، بمباشرت  للعمل حسب نماااااوذج  بالجمعية ؤو  الإدارية والمالية، ونسخة إلأ المحاسب الرئيس  نسخ من  إلأ إدارة الش 

عتمدة لديها بشرط أ  تتوافق  ، وفق النماذج الم فروع الجمعية رقاااااااااااام )........(، وتسري هذه الإجراءات بنفس العيفية علأ  

 . للجمعية   مع نظام شؤو  الموظف   بالمعتب الرئيس 

 

 ( 38المادة ) 

ثبت         تقديم     للجمعية إذا  نتي ة  أو  غ   صحيحة  الموظق شخصية  لانتحال  نتي ة  تم  التوظيق  أ   وقت  أي  ف  

ي إشعار سابق ودو  مكافأة أو  بيانات أو مستندات غ   صحيحة أو مزورة، فيحق للمعتب فسخ العقد دو  حاجة لأ 

( من نظام  5( الفقرة ) 80ي المناسب حيال هذا الموظق حسب المادة ) الحق ف  اتخاذ الإجراء القانون   وللجمعية تعويض،  

 العمل. 

 ( 39المادة ) 

 عن العمل المتفق علي  للجمعيةي وز 
 
 جوهريا

 
 .تكليق الموظق بعمل يختلق اختلافا

 ( 40المادة ) 

  عند الموظق  من المطلو ة للمهمات الأساس  المرجع  ومرفقات   العمل  وعقد للوظيفة الوظيفي الوصق  يعتب       

 .ذلك حول  الخلاف

 ( 41 ( المادة

   الموظف     شؤو    قسم  يعد      
 
   ملفا

 
  والمعاملات   البيانات  جميع  في   وتحفظ  بمتابعت ،  ويقوم  موظق  بكل  خاصا

  الحاصل   الشهادات  صور   الهوية،  صورة  فوتوغرافية،  صور   ية،الشخص   البياناتق:  بالموظ  الخاصة  الرسمية

  الطبية،  العشوفات  ستئذانات،الا   الإجازات، القسم،  الوظيفي، المسمى العمل،  بدء تاريخ ،الذاتية الس  ة عليها،

 ). الخ ... الجزائية  والإجراءات  والإنذارات، التنبيهات  السنوية، التقارير الأداء، تقويم  الخطابات،
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  ة الت ريبية والت سيم  الفت

 ( 42المادة ) 

ستثنى ( عمل    أشهر  لاثةث  الجديد  للموظق  الت ريبية  الفت ة        يبدأ   )الاعتيادية  والإجازات  الأعياد  إجازات  م ها  ي 

  الفت ة   هذه  خلال  للموظق   يحق  لا  و  ،......( رقم ) ..  التوظيق   نموذج  ف   المعتمد  التوظيق  تاريخ  من  احتسابها

 (. الت ريبية الفت ة بعد(   الت سيم يتم أ  إلأ الدائم   الموظف     م زاتبم  التمتع

 ( 43)  المادة

   الجمعية   لدى  يعمل   الذيالموظق    يعتب       
 
  عقد   ف   الت ر ة  مدة  وتحدد  الت ر ة  تحت  السابقة  للمواد  وفقا

،   بتسع    عمل 
 
 لفت ة  وذلك   مع    بالاتفا  الجمعية  لدى  أخرى   مرة  الت ر ة  تحت وظق  الم  وضع  وي وز   يوما

   تسع    عن   تزيد  لا  لمدة  ثانية   ت ر ة
 
 ،  ) 53 ( المادت    حعم   وفق  آخر   عمل   أو أخرى  هنة م   ف   تكو    أ   بشرط   يوما

 .العمل  نظام من ) 54 (

 ( 44المادة ) 

  ة الت ريبي  الفت ة  انتهاء  قبل   الموظق   ترسيم  بقبول   الموظف     لشؤو   توصيةم  تقدي   ف   الحق  المباشر  للرئيس     

  إذا   ذلك  ععس  ول   شهر،   عن  الت ر ة  فت ة  تقل  لا  أ   علأ  الوظيفة،  هذه  لشغل  الموظق  ولفاءة  أهلية  رأى  إذا

رفق أهليت  عدم  رأى  . الت ريبية  الفت ة  عن الموظق لأداءا  تقويم وي 

 ( 45المادة ) 

  الاتفا    ويتم   العمل  طبيعة   مع   يتناسب   بما   الجديد  للموظق   الت ريبية  للفت ة  مناسبة   مكافأة   تحديد   يتم      

 .الموظق مع عليها

 (   46المادة ) 

  ثلاثة  تت اوز   لا   التي   الت ريبية   للفت ة  أدائ    تقييم  ف   أقل   أو  جيد  تقييم  علأ   لجديد ا   الموظق   حصول   عند      

  ي وز   فإن   أخرى   شاغرة  وظيفة  بمهام  القيام  علأ   قدرت   التقييم  خلال  من  وثبت  ما،  وظيفي  مسمى  علأ  أشهر 

  تسع     عن  تزيد  لا  أخرى   ت ريبية   فت ة  ف   ويبقى   )الآخر  الوظيفي  المسمى   إلأ  المسمى  هذا   من (بموافقت   انتقال 

 .يوما

 مسوغات ومستندات التوظيق 

 ( 47المادة ) 

  خلال الفت ة المحددة في  بالجمعيةالخاص يقوم المتقدم علأ الوظيفة بإحسار صورة من إعلا  التوظيق      

وه   ة بالجمعيللجنة التوظيق مسوغات التعي   ، وعلي  تقديم  بالجمعية العليا للتوظيق إلأ سعرت   اللجنة  

 كالتال :

علي  تأريخ وموقع من المتقدم علأ طلب الوظيفة، ويحدد في  الوظيفة المتقدم   الجمعية طلب موج  لمدير  •

 عليها.

 ) رقم.... نموذج ( للموظق الشخصية  البيانات استمارة  تعبئة •

 ) احت افية (. .تيةالذا الس  ة •

 السعودي   (.  لغ    قامةالإ وأجواز السفر  و  للسعودي  الأحوال   بطاقة ( الهوية  صورة •
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 وإحسار   ف  م ال الوظيفة المقدم عليها، العملية  والخب ات العلمية  المؤهلات من  مصدقة  صورة •

 .لمطابقةل ل و الأص 

 لجهة الموصية. ا عنوان   التواصل باعمل بها، عليهمن آخر جهة وظيفية  حسن الس  ة والسلوك شهادة  •

اللجنة، عليهما عناوين  ، أو يوافق عليهما رئيسلجمعيةاتوصيتا  من جهت   منفصلت   مشهورت   لدى  •

 جهة الموصية. التواصل مع ال 

 .سم 3 × 4 مقاس  ملونة شمسية  صور  أربع •

 (. 2ملق علاق  ) عدد  •

 ترد ف  هذا النظام.لجنة التوظيق من وثائق ومسوغات لم إحسار ما تطلب   •

 شروط التوظيق 

 ( 48المادة ) 

م  يكو   أ   الجمعية ب   والعمل التوظيق   لقبول  يشت ط ِّ
  للعمل المتقد 

 
 :التالية  العامة  للشروط مستوفيا

 . قيم إقامة نظامية سارية المفعول أ  يكو  سعودي الجنسية أو غ   سعودي م •

 قدم عليها.وشروط التوظيق للوظيفة الم أ  يكو  معتمل المستندات •

 .الخلق  وحسن  الأمانة •

 اب والسنة،  والأخلا  الفاضلة، والالتزام بالعت الاستقامة •

 .الآخرين واحت ام التصرف  وحسن، وتحمل ضغوط العمل، فريق ف  العمل  علأ القدرة •

 .للوظيفة المطلو ة العملية  والخب ات  العلمية المؤهلات •

  أ  •
 
من جهة طبية حكومية أو خاصة موثو  م ها لدى  مزمنة،  يفيد بخلوه من أية أمراض  يحسر تقريرا طبيا

 لطبي شهادة طبية من طبيب نفس ي بخلوه من أية أمراض أو أعراض نفسية (. يشمل التقرير ا)  ،الجمعية 

 .بن ام الشخصية  والمقابلات  الاختبارات اجتياز  •

 أ  يوقع علأ عقد العمل باختياره.  •

 ولوائحها.  نظمتهاواحت ام أ الجمعيةل   أ  يلتزم بطاعة مسؤو  •

 أ  يقوم بالمهام الموكلة إلي  بتفا  إتقا .   •

 .خلال فت ة تعاقده معها وبعده. الجمعيةرية أعمال    يحافظ علأ سأ •
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 عقد العمل   

 ( 49المادة ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عقد عمل  

 
 التعاقد مع السيد / ...............................................رقم الهوية : ......................................  -1

 . ويحمل الجنسية: تنتهي في :...............................الصادرة في :....................................... 

 .......................................... و الشهادة العلمية :..................................................... ....  

 ويسمى لاحقا بالطرف الأول. 

 .................................... للعمل في الجمعية:.................................

المسمى  بمن  تحت   ،)                     ( طقة/:..........................................بصفته 

إلى    ...............................: من  ابتداء  للتجديد  قابلة  سنة  العقد  الوظيفي:..........................................مدة 

 ..، ويسمى لاحقا بالطرف الثاني..........................................:.

ودي لا  يصرف للطرف الثاني أجراً شهرياٌ مقترحاً قدره )           ( فقط، كتابة :..........................                      ريال سع -2

 غير .

 اعتباراً من تاريخ مباشرته بالعمل .  يخضع الطرف الثاني لفترة تجربة مدتها ثلاثة أشهر -3

لطرف الأول إنهاء العقد عند انتفاء الحاجة لخدمات الطرف الثاني أو في حالة ثبوت عدم كفاءته أو مقدرته أو لمخالفته وعدم  يحق ل -4

 التزامه بضوابط الدوام والتعليمات وأخلاقيات العمل وبدون أي تعويض عدا مستحقاته . 

مياً . ويستحق الطرف الثاني أجوره عن ساعات عمله  ( ساعات يو8( ساعة أسبوعيا وبمعدل )48لوب )تكون ساعات العمل المط -5

 الإضافية في حالة قيامه بالعمل بعد أوقات الدوام الرسمي أو أيام الجمع والعطل الرسمية وبموجب أمر إداري . 

ترة  حق للطرف الأول إنهاء العقد في حال تجاوز فيعتبر كل انقطاع عن العمل ليوم واحد غياب ويعاقب بحسم أجر يومين , وي  -6

 غياب الطرف الثاني لثلاثة أيام متتالية أو تكرار الغيابات لمدة ستة أيام خلال الشهر . 

( ثلاثون يوما لغرض تحصيل الموافقات اللازمة وتهيئة بديل عنه  30يحق للطرف الثاني إنهاء العقد بعد تقديمه طلباً بذلك قبل ) -7

 عهدته من أموال للمؤسسة . وتسليم ما ب 

الثاني -8 للطرف  )  يحق  لمدة  اعتيادية  بأجازة  سن30التمتع  يوماً  ثلاثون  مباشرته (  تاريخ  من  كاملة  سنة  مدة  قضائه  بعد  وياً 

 .    بالعمل وبإمكانه في حالة عدم التمتع  بإجازته صرف أجور إجازته المتراكمة عند انتهاء العمل 

 العمل . واعيد وضوابط الدوام والسلامة المهنية وأمنعلى الطرف الثاني الالتزام بم .9

 وتعديلاته أساساً للتعاقد بين الطرفين في ما ذكر أعلاه .  1970لسنة  101. يكون قانون العمل رقم 10

أساسا    وتعد أحكام الشريعة الإسلامية ونظام العمل بالمملكة العربية السعودية وتعديلاته  يخضع هذا العقد لأحكام نظام العمل،    .11

 بند لم يرد في هذا النظام.  بين لفض أي نزاع بين الطرفين، و لأي

 م (2016هــ ) 1437الرياض في :      /        /  
 ) يمثله (  ولالطرف الأ الطرف الثاني 

    .........................                                        أ. ........................... الاسم :

 ............................ التوقيع: ..                                                   :................................. التوقيع
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 والتأهيل   التدريب 

 ( 50المادة ) 

   وإعدادهم ودي  السع  اعماله وتأهيل بتدريب  الجمعية  قومت •
 
  قيد ويتم  السعودي  ، غ    محل للحلول  مهنيا

 .الغرض  لهذا  المعد السجل  ف  السعودي    غ    من  غ  هم  محل إحلالهم تم  من

 ( 51المادة ) 

  السعودي    العمال وتأهيل  تدريب يتم      
 
  تدريبا

 
  وتأهيلا

 
  دوريا

 
  ف  تعد التي الب امج  وفق والخارج الداخل ف  وفنيا

  بلغ متى لعامل  ل العل   المجموع من  %6 بنسبة معارفهم  وتنمية  مهاراتهم وتطوير ت ديد بهدف لصددا  هذا

  خمس    عددهم
 
 . فألث   عاملا

 ( 52المادة ) 

 . التأهيل  أو التدريب فت ة طوال  الموظق  أجر  صرف يستمر     

 ( 53المادة ) 

  وسائل تؤمن  لما  والعودة الذهاب  ف  السفر  تذالر وتؤمن والتأهيل  التدريب تكاليق  الجمعية  تحملت     

 . يةداخل وتنقلات ومسعن مأكل  من  المعيشة

 ( 54المادة ) 

  سبيل  ف  علي  صرفتها التي النفقات  كافة تحمل  وأ   العامل  تأهيل أو تدريب  تنهي أ   الجمعية  لإدارة ي وز      

 :الآتية لحالاتف  ا وذلك ذلك،

 . ذلك ف  جاد غ   تأهيل  أن  أو تدريب   تتولأ التي   الجهة عن  الصادرة  لتقارير ا ف  ثبت  إذا -أ 

  مقبول  عذر دو    لذلك المحدد الموعد  قبل  التأهيل  أو التدريب   اءإنه العامل قرر  إذا -ب
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 : د نموذج د ستخدم  د فصل د سو س ع  

 ( نميذج   37عد هو ) 

 د صفح    د نميذج دسم د نميذج   قم

  ة وظيف فتح  اعتماد )1(

  موظق   توظيق اعتماد ( 2)

  شاغرة  وظيفة  عن  إعلا  ( 3)

  الشخصية   تالبيانا  استمارة ( 4)

  الذاتية  الس  ة ( 5)

  الشخصية  المقابلة لشق ( 6)

  عمل  عقد ( 7)

  موظق  دوام تعديل ( 8)

  انتداب  ( 9)

  موظق   خدمة نقل أو  إعارة ( 10)

  وظيفي  مسمى تعديل ( 11)

  إجازة  طلب ( 12)

  موظق  استئذا   ( 13)

  الوظيفي  الأداء تقويم  استمارة ( 14)

  ترقية ( 15)

  بدل  أو حافز  تماداع ( 16)

  مالية  مستحقات / مكافأة استلام  توليل ( 17)

  جزائي  إجراء ( 18)

  تظلم ( 19)

  استقالة  ( 20)

  إنهاء خدمة موظق  ( 21) 

  إخلاء طرف  ( 22) 

   )لفت نظر( إنذار لتابي   ( 23) 

  إشعار بالإقالة   ( 24) 

  خروج بدو  إذ   ..تأخر ..غياب ..بيا  ( 25) 

  تفويض صلاحيات  ( 26) 

نموذج استقالة ) طلب اعتذار الموظق عن استعمال    ( 27) 

 (  الجمعيةالعمل مع 

 

  اذ  خروج لعمل ميداني  ( 28)
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  استمارة الانتداب   ( 29)

  استمارة صرف مستحقات إجازة ( 30)

  نموذج التقرير الاسبوع  للموظف    ( 31)

  نموذج الشراء ( 32)

  موظق لدورة تدريبية نموذج ترشيح   ( 33)

  نموذج تقرير يومي ميداني  ( 34)

  نموذج حسور دورة تدريبية  ( 35)

  نموذج طلب استئذا  أثناء الدوام الرسمي  ( 36)

  نموذج طلب تام   طبي   ( 37)

 

 

 

 

 

 

 المصادقة عليها من قبل م لس الأدارة  مراجعتها و  تمت 

 2019/ 10/ 15بتاريخ 

 ئيس الجمعية ر 

 

 حمد الشهراني   د محمد بن

 

 


