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 ةــــدمـــقــالم

رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين نبينا  الحمد لله

محمد وعلى آله وصحبه أجمعين، فإيماناً من إدارة الجمعية بأهمية تنظيم 

ما للموظف من حقوق وما عليه من العلاقة بينها وبين موظفيها ووضوح 

واجبات بما يضمن سير العمل على أكمل وجه، تم وضع هذا النظام "نظام 

 الموارد البشرية"

 ،،والله ولي التوفيق
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 :  الأحكام العامة والتعريفات

 (1)المادة 

 الموارد البشرية(. )نظاميسمى هذا النظام 

 (2)المادة 

عمل في المملكة العربية ت بناءً على نظام الوضعت أحكام هذا النظام واعتمد

 السعودية.

 (3)المادة 

بما يحقق المصلحة  بين الجمعية وموظفيها العلاقةيهدف هذا النظام إلى تنظيم 

ع  بما له وما عليه من حقوق الطرفين وليكون الموظف على اطلاالعامة ومصلحة 

 وواجبات.

 (4)المادة                                                    

كانوا موظفين على أ تسري أحكام هذا النظام على جميع العاملين بالجمعية سواءً

  .الدوام الجزئي أم الدوام الكامل

 ( 5المادة )                                                  

الأفضل  يعتبر هذا النظام متمماً لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط

 للموظف الواردة في العقد.

 ( 6المادة )                                                 

 لإدارة الجمعية الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذا النظام كلما دعت الحاجة

 لا بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.ولا تكون هذه التعديلات نافذة إ إلى ذلك،

 ( 7)المادة                                                 

 ةولا تتحمل الجمعية أيوقيع العقد على أحكام هذا النظام، اطلع الموظف عند ت

  .هذا النظاممسؤولية نتيجة لإهمال الموظف أو تقصيره في فهم ومعرفة 
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 ( 8المادة )

مل بالتقويم أو عقود الع ،تحسب المدة والمواعيد المنصوص عليها في هذا النظام

  .الميلادي

 ( 9المادة )

 .لهذا النظام بما لا يتعارض مع أحكامهيصدر المدير التنفيذي القرارات والتعاميم 

 ( 10المادة )

اللغة العربية هي اللغة المعتمدة والرسمية والواجب استعمالها بالنسبة لجميع 

منصوص علية في أحكام  العقود والسجلات والملفات والبيانات المتداولة وغيرها مما هو

هذا النظام أو في أي قرار إداري يصدر تنظيماً لأحكام هذا النظام وفي حال استعمال 

إلى جانب اللغة العربية يعتبر النص العربي هو النص المعتمد  أجنبيةالجمعية للغة 

 دوماً.

 ( 11المادة )

م يرد فيه نص يتم الرجوع  إلى نظام العمل في المملكة العربية السعودية فيما ل

  .النظام هذا في

 

  والتوظيف:الاستقطاب 

 ( 12) المادة

الشاغرة التي تحتاجها بشكل دوري عند الحاجة  الوظائفتعلن إدارة الجمعية عن 

  .في الموقع الإلكتروني ووسائل الإعلان المختلفة

 ( 13المادة )

فة شاغرة على وظي ةيمنح الموظف المعين بالجمعية الأولوية للترشح الداخلي لأي

  .أن يخضع في هذه الحالة لنفس الإجراءات المطبقة في عملية اختيار الموظفين الجدد

 ( 14المادة )

يعبئ طالب الوظيفة نموذج التوظيف الخاص بالجمعية عن طريق الموقع 

ويرفق معه مسوغات التعيين وهي طلب ذلك،  إذاأو بالحضور لمقر الجمعية الإلكتروني 
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  :كالتالي

 

 .ادة المؤهل الدراسيشه .أ

 .التدريبية الدورات شهادات .ب

  .شهادة بالخبرات السابقة .ت

  .شمسية حديثة صور .ث

  .السيرة الذاتية .ج

  .صورة بطاقة الهوية الوطنية للسعوديين .ح

  .صورة جواز السفر والإقامة لغير السعوديين .خ

 ( 15المادة )

موقع الإلكتروني إلى إدارة يتم تقديم طلبات التوظيف مباشرة أو عن طريق ال             

 الشؤون الإدارية والمالية لدراستها وإشغال الوظائف المطلوبة حسب الاحتياج. 

 ( 16المادة )

مقابلة شخصية مع طالب الوظيفة لمعرفة  تقوم لجنة التوظيف بإجراء              

التنفيذي  ومهاراته ومدى مناسبته للعمل ثم ترفع توصيات اللجنة إلى المديرإمكاناته 

 أو لم يتم اختياره للوظيفة. طلبه،لاعتمادها والاعتذار برسالة جوال ممن لم يتم قبول 

 ( 17المادة )

يحال طالب وظيفة الدوام الرسمي بعد قبوله المبدئي إلى الكشف الطبي                 

 لمعرفة مدى أهليته الصحية للعمل.

 ( 18المادة )

مسمى الوظيفة ويتم فيه تحديد  ،وطالب الوظيفةبين الجمعية عقد  يُوقع                 

للسعوديين وغير لموظف الدوام الرسمي للسعوديين والدوام الجزئي  ومقدار راتبها

 .السعوديين

 ( 19المادة )

يعين طالب الوظيفة على الوظيفة الشاغرة التي تم الإعلان عنها حسب                  

إلى مؤهلاته وقدراته اً استناد ،وتوصية لجنة التوظيف ،وظيفيالوصف الو ،حاجة الجمعية
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 ويتم إصدار تعيين معتمد من إدارة الجمعية. ،وخبراته الوظيفية

 

 (20المادة )

  يلي:يشترط فيمن يعين في الجمعية ما                    

  . أن يكون حسن السيرة والسلوك .1

 سنة. 18يقل عمره عن  ألا .2

  .المؤهلات العلمية والعملية اللازمة لشغل الوظيفة على حاصلًاأن يكون  .3

  .بالوظيفة المتعلقينالاختبار والمقابلة  اجتياز .4

  .أن يكون لائقاً طبياً .5

يكون قد تم فصله في السنة الأخيرة من الخدمة بسبب إجراءات تأديبية  ألا .6

 أو الأمانة. بالشرفتتعلق بالعمل أو بحكم قضائي في جناية مخله 

 (21المادة )

يقوم قسم الموارد البشرية بتوضيح نظام الموارد البشرية بالجمعية                     

وعرض نموذج التعليمات والتنبيهات العامة معه وإعطائه لمحة  للموظف الجديد

بطاقة الوصف  الجمعية ونشاطاتها، كما يُسَلم الهيكل التنظيمي وأهداف عنمختصرة 

 الوظيفي للتوقيع عليه. 

 ( 22مادة )ال

يقوم قسم الموارد البشرية بفتح ملف للموظف الجديد يشمل جميع ما                      

 يتعلق به من أوراق رسمية.

 ( 23المادة )

إلى إدارة الشؤون  مباشرتهتقوم الإدارة المعين بها الموظف برفع                     

 الإدارية والمالية.

 ( 24المادة )

إذا ثبت للجمعية في أي وقت أن التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف                     

 ،أو مزورة ،أو نتيجة تقديمه بيانات أو مستندات غير صحيحة ،شخصية غير صحيحة

 ،ودون مكافأة أو تعويض ،فيحق للجمعية فسخ العقد دون حاجة لأي إشعار سابق
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 .سب حيالهاذ الإجراء القانوني المناوللجمعية الحق في اتخ

 

 أنواع  العقود:

 ( 25المادة )

 يتم شغل الوظائف في المكتب وفقاً لأنواع  التوظيف التالية: 

 توظيف بدوام رسمي. .1

 توظيف بدوام جزئي. .2

 

  موضوع  عقد العمل:

ميلادية، تبدأ من بداية عقد الموظف وتنتهي بعد  سنة العقد هذا مدة . 1

مالم يتقدم أحد الطرفين بخلاف سنة عمل من بداية العقد، ويجدد تلقائياً 

 ذلك.

 تاريخ من تبدأ يوما تسعين( 90) لمدة تجربة لفترة الموظف يخضع .2

 .للعمل مباشرته

 بعد أخرى أشهر ثلاثة التجربة فترة تمديد للجمعية والموظف يجوز. 3

 ،يوما عشر خمسة( 15) بـ الأولى الفترة انتهاء وقبل الطرفين موافقة

 .إنذار دون الفترة هذه خلال العقد ءنهاإ للطرفين ويجوز

 استحقاق الراتب:

إليه بدل  اًمضاف اًأساسي اًشهرياً راتبالجمعية للموظف الرسمي  ترفع                        

 (.10%( وبدل نقل ومواصلات وقدره )%25) سكن وقدره

 تقويم الأداء:

دي بتعبئة نموذج تقويم الأداء بنهاية العام الميلاتقوم الجمعية                        

دارة الموظف على الإطلع مدير على أن يُ ،لجميع الموظفين العاملين بها دون استثناء

ويؤخذ توقيع الموظف عليه  ،في نقاط القوة والضعف ويناقشهتقويم أدائه الوظيفي 

 .بالقلم
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 أحكام خاصة بالموظف غير السعودي:      

 ( 26المادة )

يستحق الموظف الرسمي المسجل على كفالة الجمعية تذكرة سفر على                   

 درجة السياحية لاستقدامه من بلده.ال

 (27المادة )

للجمعية المقيمين  أحدنقل كفالة  بالجمعيةاقتضت حاجة العمل  إذا                   

 فيين الموظف أحدما في حالة رغبة أ ،الجمعية كامل تكاليف نقل الكفالة فتتحمل

 ،الإدارةليه بعد موافقة إ الحاجةخر فيتم نقله عند عدم آلى كفيل إالانتقال من الجمعية 

 تحملت ألاها على ليإالانتقال  فيالتي يرغب  الجهةاحضار خطاب رسمي من  ويلزمه

لى حين نقل إمع استمراره بالعمل في الجمعية  ةو نظاميأ ةية التزامات ماليأالجمعية 

 .هكفالت

 (28) المادة

 وتأشيراتقامة والعمل لإصدار وتجديد رخص اإتتحمل الجمعية تكاليف                 

 .الخروج والعودة لموظف الدوام الكامل غير السعودي

 : شهادة تعريف            

 (29المادة )

 مازالنه أو شهادة خبرة تفيد أظف طلب شهادة تعريف بالراتب يحق للمو                  

 .وغيرهاللجهات الرسمية س العمل لتقديمها أى رعل

 

 :الوظيفيمبادئ السلوك               

 علاقات العمل:              

 (30المادة )

هداف لأمن خلالها تحقيق ا يمكن ةمنأودارات تعزيز بيئة عمل صحية لإعلى ا              

 لتالية:تتميز بالمواصفات ا بحيث المؤسسية والفردية على حد سواء

 

 ن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع  الثقافي لموظفيها.أ .1

 داء.لأن توفر فرصا متكافئة لتطوير اأ .2
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هداف لأفي تقديم الاقتراحات المتعلقة بتطوير ا بالإسهامن تشرك الموظفين أ .3

 داء.لأوتحسين ا

 ساسية للموظف.لأومنصفه وتلبي الاحتياجات ا ةوعادل ةن تكون آمنأ .4

 ة من المضايقات والتمييز غير المبرر.ن تكون خاليأ .5

 فكار الابداعية والمبتكرة.لأبيق اوتط لتقديمن تكون محفزة للموظف أ .6

 

 :سياسية المظهر العام           

 (31المادة )

 

يتعين على الموظفين كافة خلال ساعات العمل الرسمي الظهور بمظهر رسمي           

 متطلبات عملهم.لائق ومحتشم وارتداء ملابس تتلاءم و

 

 :المسؤولية الشخصية          

 (32)المادة 

وعليه بشكل خاص  ،يجب على الموظف الالتزام بمعايير السلوك الوظيفي القويم           

 الالتزام بما يلي:

 نظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بأداء المهام الرسمية.لأحكام اأمراعاة  .1

 ويحافظ على سمعة الجمعية. التصرف بأسلوب يعزز .2

 الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة. داء واجباتهأ .3

دنى لتلبية لأوليس فقط الحد ا الأخلاقية،على المعايير أ تحقيق السعي نحو .4

 جرائية.لإالمتطلبات النظامية وا

 واحترام حقوقهم وواجباتهم. ،معاملة الزملاء بكل لباقة .5

سلوب مهني يتسم بالود أواعتماد  ،ستفيديندمات ذات جودة متميزة للمتقديم خ .6

 والتعاون مع الزملاء عند الحاجة. ،وروح المساعدة عند التعامل مع الجمهور

 لجمعية.هدار او الاستخدام المفرط لموارد الإتجنب ا .7

و أجرائها عليه قبل الالتحاق بالعمل إن يخضع للفحوص الطبية التي يرغب في أ .8

 مراض المهنية او السارية.لأثناءه للتحقق من خلوه من اأ

فشائها إن أسرار والمعلومات المهنية المتعلقة بالعمل والتي من شلأن يحفظ اأ .9

يقوم بعد انتهاء  بألامنه  اًقرارإويعتبر توقيعه على هذا العقد  ،الجمعيةبمصلحة  لإضرارا

 .سرار نهائياًلأا بإفشاءالعقد 
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في  والآداب المرعيةالأعراف والعادات في جميع الأوقات بالأنظمة و الموظفيلتزم  -10

وكذلك بالقواعد واللوائح والتعليمات المنصوص عليها في  ،المملكة العربية السعودية

 الأنظمة.ويتحمل كافة الغرامات المالية الناتجة عن مخالفته لتلك  ،أنظمة الطرف الأول

 

 

  ضافي:لإالعمل ا        

 (33المادة )

ويتم  بذلك،داري إدارة الجمعية وصدور قرار إضافي موافقة لإيشترط للعمل ا         

موظف  ماأوتصرف له مع الراتب،  ،دارتهإمدير  احتساب ساعات عمل بعد اعتمادها من

ماعدا ساعات شهر رمضان المبارك فتحسب  ساعةًضافية لإالدوام الجزئي فتحسب الساعة ا

 الساعة بساعة ونصف.

 

  

  الإضافي: احكام عامة في العمل       

 (34)المادة 

نجازها وقت الدوام إتكون المهام المستهدف انجازها كعمل اضافي من الممكن  ألا .1

 .إهمال الموظف أو تقصيرهو ناتجة عن أالرسمي 

 ضافي.لإو طبيعته تقتضي تكليف الموظف بالعمل اأن تكون حاجة العمل أ .2

%( من راتبه 50) عنضافي في الشهر للموظف لإزيد قيمة بدل العمل ات ألا .3

 ساسي.لأا

خرى تمنح للموظف أ تمكافأو أبدلات  وأيةضافي لإلا يتم الجمع بين بدل العمل ا .4

 لذات السبب.

قبل بدء  لاعتمادهضافي لإلموظفين المطلوب تكليفهم بالعمل اا بأسماء رفع كشف .5

 ضافي.لإالعمل ا
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 :الالتزام بالحضور والانصراف          

 (35المادة )

ى الموظف الالتزام بالحضور لمقر عمله في الوقت المحدد والانصراف منه يجب عل .1

وقات العمل الرسمي أخلال ليه إ الموكلةفي الوقت المحدد كما يجب عليه القيام بالمهام 

 في هذا النظام. االمنصوص عليه

ن كان إ أثنائهو أيحق للموظف الاستئذان لجزء من اليوم قبل بداية الدوام الرسمي  .2

لأداء عمل خاص به بعد تعبئة  أو للخروجمن رئيسه المباشر  وذلك وباشر عمله ضرحقد 

يتم خصم ساعات  ( ساعات شهريا5ًوفي حال تجاوزت ساعات الاستئذان ) ،نموذج الاستئذان

 الدوام الجزئي فتخصم موظفوما أ الكامل،جمالي لموظفي الدوام لإالزيادة من الراتب ا

 .بصفة شهريةالتأخير  ساعات

رئيسه  بإبلاغن يقوم ألى عمله فعليه إ في حال لم يتمكن الموظف من الحضور .3

دارته لاحقا إمن مدير  اعتمادهويتم  ،شعار غيابإنموذج أتعبئة كما يقوم ب ،المباشر بذلك

و أجازته الاضطرارية إويتم خصم ذلك اليوم من رصيد  ،حالته لقسم الموارد البشريةإو

كل يوم غياب مع عدم احتساب  عنيخصم مرتب يوم واحد  ادهااستنف وفي حال ،الاعتيادية

 يام الغياب التي تستوجب العقوبة.أ منهذا الغياب 

ذا إف ،بحقه التأديبيةجراءات لإتخاذ الا موجباً اًسبب عملهيعتبر انقطاع  الموظف عن  .4

و عذر مقبول يقوم رئيسه المباشر بتعبئة أذن مسبق إعن الحضور لعمله دون  تخلف

 كما أنه، حالته لقسم الموارد البشريةإدارته وإمن مدير  واعتمادهشعار غياب إذج نموأ

 مرتبههذا النظام يخصم من  لأحكاموفقا  بحقه التأديبيةجراءات لإلى اتخاذ اإ بالإضافة

 يام التي تغيب فيها عن العمل.لأعدد ا ما يعادلجمالي الشهري لإا

و عذر مقبول أذن مسبق إ دونن العمل ع انقطاعهنهاء خدمة الموظف في حال إيتم  .5

ن يسبق أ( يوما متقطعة على 30و )أ متصلة اًيوم( 15) عنخلال السنة الواحدة لمدة تزيد 

عذر خلال مهلة  بداء الموظف لأيإوفي حال  المدة، نذار كتابي بعد انقضاء نصفإالفصل 

من صحة  قيق للتحققلى لجنة التحإحالته إيتم  خدمته،انتهاء  من( يوما 30) عن لا تزيد

( من نظام 07( الفقرة 80) المادة القرار المناسب بحقة حسب هذا العذر وجديته واتخاذ

 العمل.
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 :الرسميةاستخدام المركبات          

 (36المادة )                                                               

للقيادة  ةياده ملائمرخصة ق يحملالم مركبة م أيةموظف بقيادة  لأيعدم السماح  .1

صدار وتجديد رخص إالجمعية تكاليف  وتتحمل ،المملكة المعنية فيالجهات متطلبات وفق 

 .المركباتيتطلب عمله قيادة  لمنالقيادة 

مركبة توخي الحيطة والحذر واتباع   استخدامه لأيةيجب على الموظف عند  .2

و أعلام رئيسه المباشر إكما يجب عليه  ،دةالمعتم والسلامةرشادات ومعايير التشغيل إ

 و خلل في أي من هذه المركبات.أو عطل أالجهة المعنية عن أي حادث 

 مركبةنموذج استلام عهدة أمركبة التوقيع على  لأية استلامهعلى الموظف عند  .3

 .فترة الاستخدام خلال هاعن بمسؤوليته همن اًقرارإ

مركبة استخداما  لأيةاستخدم  إذاوظف فيما تجاه كل م تأديبيةجراءات إيتم اتخاذ  .4

 و التخريب.أهمال لإا يشوبهو أو غير آمن أغير ملائم 

و أ إهمالهيتحمل الموظف تسديد مبالغ المخالفات المرورية عند حدوثها بسبب  .5

تخصم من  قامت الجمعية بسدادها فإنها وفي حال المرورية،تقصيره في اتباع  التعليمات 

 راتبة الشهري.

لكتروني في موقع لإباسم المستخدم الفعلي لها على النظام اتسجيل المركبة  يتم .6

 لذلك. الحاجة تمتى دع الداخليةوزاره 

 

 

 الجمعية: ةملكي            

 (37المادة )

على جميع الممتلكات والمواد والمعلومات  المحافظة مسؤوليةيتحمل الموظف  .1

 الامتناع  عنوعليه  ،تحت عهدته وأبحوزته  تكون التيو أتصرف له  بالجمعية التيالخاصة 

 .المعنية الجهةمن  مسبقةاستخدامها بشكل شخصي دون موافقه 

ممتلكات  لأيةهمال وتقصير إو عن أضرر مقصود  بأيفي حال تسبب الموظف  .2

ذلك  لإصلاح من راتب الموظف اللازمالمبلغ  خصم للجمعية ة بالجمعية، فإنه يحقخاص

 شهر.في كل  يامأ( 5جر )أ عنلخصم ا يزيد ألاالضرر على 

 تكاليف راتب الموظف ومستحقاتهن تخصم من أ الحاجةاقتضت  إذا للجمعيةيحق  .3

ما باتخاذ  لها الحق اكما يكون له ،عند طلبها للجمعيةتلافها إو أعادتها إ تتممواد لم  أية

 .ممتلكاتها أو حمايتهالاستعادة  اًمناسب تراه
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 الخاصةالممتلكات  كافة ةعادإ الجمعيةمن  خدماته انتهاءيجب على الموظف عند  .4

خلاء طرف قبل التسليم النهائي إ شهادةوالحصول على  ،عليه بحوزته ةًالمسجلة عهد بها

 الخدمة.لمستحقات نهاية 

 

 بدل انتداب:              

 (38)المادة 

  

 الجهةتكفل تو حضور برنامج تدريبي ولم عند تكليف الموظف بمهمة عمل أ            

 ( كيلو150) عنتزيد  مسافةيبعد  المهمةالمستضيفة بمصاريف سكنه واعاشته وكان مقر 

 عتماده من إدارةدارته وامن مدير إ بتوصية انتدابيصدر له قرار فإنه مترا عن الاحساء 

 الجمعية.

 

 

 (39المادة )

لخاصة في ( ريال لليوم الواحد في حال استخدام الموظف سيارته ا250يصرف مبلغ ) .1

 انتداب.الانتداب شامله بدل سكن ومواصلات وبدل 

بدل  العمل شاملة لسيارة( لليوم الواحد في حال استخدام الموظف 200يصرف مبلغ ) .2

 انتداب.سكن وبدل 

 أم متصلة أكانتسواء  السنةفي  ( يوما60من ) لأكثرانتداب الموظف  لا يتم .3

 .متفرقة

 

 :الموظفاستقدام أسرة           

 (40)مادة ال

على بند الدوام الكامل بعد  غير السعوديالموظف  يتم السماح باستقدام أسرة          

 :التاليةاستيفاء الشروط 

 ( ريال 2500راتبه الاساسي عن ) يقل ألا .1

 .%( في آخر سنة وظيفية90ه عن )داء الوظيفي لتقرير الأ يقل ألا .2

 الاستقدام.طلب  على الجمعية إدارة موافقة .3

 تتحملها ةلتزامات ماليأو ا مسؤوليات أيةالموظف  يترتب على استقدام أسرةألا  .4

 الطبي لأسرة الموظف. والتأمينبدل السكن  بما في ذلك الجمعية
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 (41)المادة 

آخر عن  لا يزيدفي راتب الموظف الكفء بما  استثنائية زيادةمنح  الجمعية لإدارةيحق 

عن نصف راتب شهر  لا تزيد مقطوعة مكافأةمنحه كما يحق لها  زيادة سنوية حصل عليها

 المتميز. أدائهدارته كتشجيع له على حسب توصية مدير إ الواحدة السنةفي 

 :توكيل استلام المستحقات المالية              

 (42المادة )

 الماليةاو مستحقاته  مكافأتهمناسبا لاستلام  يراه منيحق للموظف توكيل                

 .المحكمةلاستلامها بوكالة شرعية من  الحضورمن  تمكنهعدم عند 

 

 

 (43المادة )

 ساعات العمل والاجازات:           

رتين صباحية ومسائية ( ثمان ساعات على فت8تكون ساعات العمل اليومية بمعدل ) .1

 سبوعياً أو بحسب ظروف ومتطلبات العمل في الجمعية.أيام عمل أولمدة خمسة 

الراحة الأسبوعية للموظف بأجر كامل مع الأخذ في  ات هما يوملسبالجمعة وا .2

 ( من المادة الثانية أعلاه.1الاعتبار ما تضمنته الفقرة رقم )

( ثلاثين يوماً بأجر كامل، 30يستحق الموظف عن كل عام إجازة سنوية لمدة ) .3

على أن يتمتع الموظف بإجازته في سنة استحقاقها، وللجمعية أن تحدد مواعيد هذه 

 الإجازات وفقاً لمقتضيات العمل.

يحق للموظف بعد موافقة إدارة الجمعية أن يؤجل إجازته السنوية أو أياماً منها إلى  .4

ة التالية، ولإدارة الجمعية حق تأجيل إجازة الموظف بعد نهاية سنة استحقاقها السن

فإذا اقتضت ظروف العمل  ،( يوما90ًإذا اقتضت ظروف العمل لمدة لا تزيد عن )

كتابة، على ألا يتعدى  الموظفاستمرار التأجيل وجب الحصول على موافقة 

 زة. التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجا

( أيام، وعيد الأضحى 4للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في عيد الفطر لمدة ) .5

 ( أيام ويوم واحد لليوم الوطني للمملكة العربية السعودية. 4لمدة )
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للموظف الحق في حال ثبوت مرضه إجازة مرضية بأجر كامل عن الثلاثين يوماً  .6

الية، ودون أجر للثلاثين يوماً التي الاولى، وبثلاثة أرباع  الأجر عن الستين يوماً الت

تلي ذلك خلال السنة الواحدة، سواء أكانت هذه الإجازات متصلة أم متقطعة، 

 ويقصد بالسنة الواحدة، السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية. 

الحق في إجازة بأجر كامل لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له،  للموظف .7

لة زواجه أو في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه "لا وخمسة أيام في حا

 طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها.تأن  للجمعيةقدر الله" كما يحق 

الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف تشاء،  للموظفة .8

د التاريخ المرجح لوضع، ويحدتبدأ بحد أقصى بأربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح ل

 صحية.مصدقة من جهةٍ  طبيةبناءً على شهادة  عللوض

فترة أو  أن تأخذ عإلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضعندما تعود  للموظفةيحق  .9

الساعة في اليوم  عنبقصد إرضاع  مولودها لا تزيد في مجموعها  فترات للاستراحة

 الفعلية.عمل الواحد، وتحسب هذه الفترة أو الفترات من ساعات ال

في حالة وفاة زوجها " لا قدر الله " إجازة عدة بأجر كامل لمدة لا  للموظفةيحق  .10

 الوفاة.تقل عن أربعة أشهر وعشرة أيام من تاريخ 

لى ن اجازته المرخص له بها والعودة إيحق لإدارة الجمعية استدعاء الموظف م .11

تعاد المدة ي هذه الحالة وف ،العمل قبل انتهاء مدتها إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك

 جازته.المتبقية من الإجازة إلى رصيد إ

موافقة إدارة الجمعية طلب جازته وفي حالة خاصة بعد يحق للموظف بعد بدء إ .12

تعاد المدة المتبقية من الإجازة إلى رصيد ن قطع الإجازة والعودة الى العمل على أ

 جازته.إ

 جازة الحج:إ 

 (44المادة )

يام تبدأ من ( أ10فريضة الحج براتب لمدة عشرة ) لأداءجازة الكامل إ يمنح موظف الدوام

 مناسك الحج كل خمس سنوات. لأداءاليوم السادس من شهر ذي الحجة 

 

 جازة الامتحانات:إ

 (45المادة )                                                              

، وذلك بعد للامتحانات براتب كامل لفعليةا للأيامجازة يمنح موظف الدوام الكامل إ

 دائه الامتحانات.أ ما يثبتن يحضر لى أدارة الجمعية عموافقة إ
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 :الاستثنائيةجازة الإ

 (46المادة )

جازة استثنائية عند وجود ظروف تستدعي ذلك في حالة عدم الدوام الكامل إ موظفيمنح 

يتم  ولا ،وتكون بدون راتب ،صيدو عدم كفاية الرأ الاعتيادية الإجازةوجود رصيد من 

( يوما كما 20على )من خدمته فيما زاد  الإجازةمدة  لا تحتسبكما  ،صرف تذاكر سفر

ويشترط لذلك  ،الاجتماعيات عن تلك المدة التأميناتجر اشتراك يتحمل الموظف أ

 موافقة الجمعية.

 

 

  :جازاتأحكام عامة في الإ

 (47)المادة 

ن ته المنصوص عليها في هذا النظام أجازاعه بأي من إللموظف أثناء تمت لا يحق .1

 تحرمن فيحق للجمعية أ خالف ذلكن الموظف ، فإذا ثبت أخرب عمل آيعمل لدى صاح

 الجمعية.خذه من أن أ ما سبقو يسترد ، أالإجازة الموظف من أجره عن مدة

وكلة جازته والقيام بالمهام المف بالحضور لمقر عمله فور انتهاء إيلتزم الموظ .2

 اليه.

و عذر دون إذن مسبق أجازته عن الحضور لمقر عمله بعد انتهاء إتخلف الموظف  إذا .3

ساسي راتبه الأ بحقه يخصم من التأديبيةالى اتخاذ الاجراءات  وبالإضافةمقبول فانه 

 يتغيب فيها عن العمل. التييام عدد الأ ما يعادلالشهري 

 (48المادة )

 .هعقد بداية( شهرا من 11لا بعد انقضاء )إ اعتيادية زةللموظف الحصول على إجا لا يحق

 (49)المادة 

تحرير خطاب  الرسميةجازات ماعدا الإ إجازة الموظف عند عودته من أية يتعين على

 .الإجازةبعد  مباشرته للعمل
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 :تذاكر السفر

 (50)المادة 

 الدرجةتذكرة سفر على  ف الدوام الكامل غير السعودي قيمةيستحق موظ .1

 ،ليهمطار إ أقربو الى بلده أ أو غير مباشرة رحلة مباشرة علىوعوده  اًذهاب لسياحيةا

 الوكالاتو سعر معلن عنه من شركات الطيران أ قلعلى أساس أ القيمةوتحسب هذه 

يتين من عقده وظيفسنتين  نهايةوذلك بعد  ،عقده وليس سفره نهايةفي وقت  السياحية

 حاجةوفي حالة اقتضت  ،الاستثنائيةجازات يدخل فيها الإ ولا ،السنويةجازته من ضمنها إ

 كاملة. التذكرة قيمة إعطاؤهو عند عدم رغبته في السفر يتم أبقاء الموظف  العمل

لى المطار ( ريال قيمة المواصلات من سكنه إ300مقداره ) اًيستحق الموظف مبلغ .2

 بلده.والعكس في 

يتين للموظف ين وظيفعلى لكل سنتيتم صرف تذاكر سفر لطفلين كحد أ .3

 الكامل.على بند الدوام  المتزوج من موظفة

 

 (51)المادة 

 كمكافأة السياحية الدرجةعلى  سنوية الدوام الكامل غير السعودي تذكرة يمنح موظف

 عندولا يعوض عنها  ،سرته ولا يرغب في استقدامهااستقدام أ شروطتنطبق عليه  لمن

 رغبته في السفر.

 (52)المادة 

لتنميه وتعزيز قدراتهم بما يخدم  البشرية مواردهاوتطوير  الجمعية بتدريب تلتزم

 .أهدافها واحتياجاتها

 

 (53)المادة 

د عقد البرنامج التدريبي وعن ،التأهيلو طيلة فتره التدريب أجر الموظف يستمر صرف أ

 .انتداب لهيتم صرف مستحقات خارج الأحساء 
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 (54)المادة 

النفقات التي صرفتها عليه  كافةن تحمله تنهي تدريب الموظف وأ أن الجمعية لإدارةيحق 

 الاتية: الحالاتوذلك في  ،في سبيل ذلك

نه غير جاد أ تأهيلهو تتولى تدريبه أ التي الجهةعن  الصادرةثبت في التقارير  إذا .1

 ذلك.في 

قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر  التأهيلو قرر الموظف إنهاء التدريب أ إذا .2

 ل.مقبو

 

  :الوقاية والسلامة

 (55)المادة 

خطار والحوادث في مقر العمل تتخذ ق حرص الجمعية على موظفيها من الأمن منطل

 :التدابير التالية الجمعية

منها والتعليمات اللازم  الوقايةماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الإعلان في أ .1

 اتباعها. 

 .حظر التدخين بشكل نهائي .2

في حاله  للنجاةالحريق وكاشفات للدخان وتحديد منافذ  طفاءلإجهزة تامين أ .3

 .الطوارئ

 المطهرات.مع توفير  تامة نظافة العمل في حالة ماكنابقاء أ .4

 .والاغتسالللشرب  الصالحةتوفير المياه  .5

 المطلوب.توفير دورات مياه بالمستوى الصحي  .6

 للموظفين.تنميه الوعي الوقائي .      7

 الوقايةجهزة وحسن استعمال وسائل من سلامة الأ التأكد التفتيش الدوري بغرض .7

 والسلامة.

 الكفيلةحتياطات عداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاث وتسجيلها وإمعاينه الحواد .8

 تكرارها.بتلافي 

 والأربطة دويةالأمن  اسعافات أولية تحوي كميات كافية خزانة مين. تأ .9

 والمطهرات.
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خلاء قبل والإليه وإ النجاةج جماهيري بتعريف بمنافذ برنام لأيالمنظمين  إلزام  .10

 العمل.بدء 

 

 

 المخالفات والجزاءات

 :العامة السياسة

 (56)المادة 

للحد من  والفوريةتتسم بالحياد  تأديبية عادلة موحدةاجراءات  الجمعيةتلتزم  .1

 العمل. بيئةفي  المرضيةغير  السلوكات

 بأخلاقيات لا يلتزمو في هذا النظام أ المنصوص عليها الواجباتكل موظف يخالف  .2

 .تأديبيا مقتضى الواجب في أعمال وظيفته يجازى عنو يخرج أ المهنة

كان تنفيذا  للمخالفةن ارتكابه ثبت أ إذاالا  التأديبي الموظف من الجزاء لا يعفى .3

تكون  الحالة وفي هذه ،المخالفةليه من رئيسه بالرغم من تنبيهه الى صدر إ لأمر

 مر.الأعلى مصدر  ليةالمسؤو

تحقيق خطي معه تسمع لا بعد اجراء على الموظف إ تأديبيتوقيع أي جزاء  لا يحق .4

  ودفاعه.قواله فيه أ

 
 :التأديبيةالجزاءات 

 (57المادة )

( من نظام 66توقيعها على الموظف حسب المادة ) للجمعيةالتي تحق  التأديبية الجزاءات. 1

 يلي:العمل وفقا لما 

 نذار.لإا .أ

 .الغرامة .ب

 .سنةعلى  لا تزيدلمده  تأجيلهاو الحرمان من العلاوة أ .ت

 جر.الأيقاف عن العمل مع الحرمان من الإ .ث

 الفصل من العمل.  .ج
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 تأجيل الترقية مدة لا تزيد عن سنة، في حال العمل بها. .ح

 الجمعية لإدارةويكون  ،المادةيعتد بتدريج الجزاءات المنصوص عليها في هذه  لا. 2

التي  المخالفة وخطورةذ الجزاء المناسب على الموظف حسب حجم تخاا صلاحية

 ارتكبها.

 

 (58المادة )

مخالفة تتعلق بالسلوك أو تنظيم العمل حسب الجدول  ةمنه أي تيتم معاقبة الموظف إذا بدر

 التالي:

 

 نوع  المخالفة م

 الجزاء

المرة 

 الأولى

المرة 

 الثانية

المرة 

 الثالثة

المرة 

 الرابعة

1 

أمور تؤثر على أمن الدولة تكاب ار

واستقرارها أو انتقاص ولاة الأمر والعلماء 

شاعات فكار الهدامة والإوترويج الأ

 .المغرضة

 فصل بدون مكافأة أو تعويض

2 
و أ صحيحة غيرو مستندات تقديم بيانات أ

  .عند التوظيف مزورة
 تعويض أو مكافأة بدون فصل

 تعويض أو مكافأة بدون فصل  .ذندون إجمع إعانات أو تبرعات أو نقود ب 3

4 
اذا تكرر من الموظف فعل يستوجب الانذار 

 تعويض أو مكافأة بدون فصل النهائي 

5 

و أ متصلة(يوما 15) الغياب بدون عذر لمدة

 الوظيفية في السنة متقطعة(يوما 30)

 الواحدة 
 تعويض أو مكافأة بدون فصل

 فصل مع المكافأة السنة(إنذارات في 5اذا صدر بحق الموظف ) 6
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 .الوظيفية الواحدة

7 

و (أيام متصلة أ5الغياب بدون عذر لمدة )

الوظيفية  ل السنةمتقطعة خلا يوماً( 15)

 الواحدة

ــذار  إنـــ

نهائي مع 

خصــــم 

ــام أ يــــ

 الغياب 

 و تعويضفصل بدون مكافاة أ

8 
 الجمعيةو اسم استغلال واستخدام الوظيفة أ

 غراض شخصيةلتحقيق أ

ــذار  إنـــ

ي مع نهائ

خصــــم 

 يام  (أ5)

 المكافأةفصل مع 

9 
القيام بأعمال خاصة وقت الدوام الرسمي 

 بدون إذن  

إنذار مـع  

 (3خصم )

 يام أ

 يام(أ5إنذار نهائي مع خصم )

10 
التسبب في تلف أو ضياع  أجهزة أو معدات 

 همال تخص الجمعية بسبب الإ

نذار مع إ

دفع 

%(م50)

 ن القيمة

 قيمة  نذار نهائي مع دفع كامل الإ

11 

عن الدوام بحيث يتجاوز  التغيبتكرار 

 في العقد %( من ساعات الدوام المقررة30)

  .)خاص بموظفي الدوام الجزئي(

لفت نظر 

 كتابي  

إنذار مـع  

خصــــم 

 يوم

مع إنذار 

ــم  خصــ

ــة  ثلاثــ

 أيام 

ــذار  إنـــ

 نهائي  

12 
حداث مشاغبات في التشاجر مع الزملاء أو إ

   .مكان العمل
 نذارإ

إنذار مـع  

صــــم خ

 يوم

 مع إنذار

  3 خصــم

 أيام

إنذار مع 

 5خصم 

 ايام

 نذارإ  عليهاالمشاكل وتحريض الغير  إثارة 13

 مـع  إنذار

 خصــــم

 يوم

 مع إنذار

  3 خصم

 أيام

إنذار مع 

 5خصم 

 ايام

14 
التلفظ بألفاظ نابية او اساءة الأدب مع 

 .و زملائه في الجمعيةرؤسائه أ
 مـع  إنذار نذارإ

 خصــــم

 مع إنذار

  3 خصم

 أيام

إنذار مع 

 5خصم 

 ايام
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 يوم

15 
ــذ ، أداء العمــلالتقصــير فــي أ و عــدم تنفي

   .التعليمات
 إنذار

 مـع  إنذار

 خصــــم

 يوم

 مع إنذار

  3 خصم

 أيام

إنذار مع 

 5خصم 

 ايام

16 

آداب الشريعة الإسلامية أو  عنالخروج 

ماكن مشبوبه أو ممنوعة في أ تواجده

 .لسمعة العمل نظاماً تسيء

لفت نظر 

  كتابي
 إنذار

 مع إنذار

 خصم

 يوم

 مـع  إنذار

ــم   3 خصـ

 أيام

17 
التسبب في تلف أو ضياع  مستندات تخص 

 ذن اض خاصة دون إأو استعمالها لأغر العمل

لفت نظر 

 كتابي 

 مع إنذار إنذار

 خصم

 يوم

 مـع  إنذار

ــم   3 خصـ

 أيام

18 
 الجمعيةإساءة استخدام أجهزة ومعدات 

 بسبب الإهمال 

لفت نظر 

 كتابي 

 مع إنذار إنذار

 خصم

 يوم

إنذار مـع  

خصـــــم 

 يومين

19 
تكرار الخروج أثناء الدوام الرسمي دون 

 استئذان 

لفت نظر 

 كتابي 

 مع إنذار إنذار

 خصم

 يوم

 مـع  إنذار

 خصـــــم

 يومين

20 
رفض العمل خلال الإجازات الأسبوعية أو 

  .الانتداب عند التكليف الرسمي بذلك

لفت نظر 

 كتابي 

 مع إنذار إنذار

 خصم

 ميو

 مع إنذار

 خصم

 يومين

21 
التأخير في تسليم المبالغ المحصلة لحساب 

  .المحددةالجمعية في المواعيد 

لفت نظر 

 كتابي 

 مع إنذار إنذار

 خصم

 يوم

 مع إنذار

 خصم

 يومين

22 
التدخل دون وجه حق في أي عمل ليس من 

  .اختصاصه أو لم يعهد به إليه من الإدارة

لفت نظر 

 كتابي 

 مع إنذار إنذار

 خصم

 يوم

 مع إنذار

 خصم

 يومين

23 

التواجد في مكان العمل في غير أوقات 

دون الدوام الرسمي دون تكليف رسمي أو 

  .أو موافقة الإدارة مبرر

لفت نظر 

 كتابي 

 مـع  إنذار إنذار إنذار

 خصـــــم

 يومين

إنذار مـع   ر إنذالفت نظر لفت نظر   .النوم أو الغفوة أثناء وقت الدوام الرسمي 24
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 خصم يوم  كتابي  شفوي 

25 
تناول وجبات الطعام في مكان العمل أثناء 

  .أو جماعي فرديالدوام الرسمي بشكل 

لفت نظر 

 شفوي
لفت نظر 

 كتابي 
إنذار مـع   إنذار

 خصم يوم 

  .التدخين في الجمعية 26
لفت نظر 

 شفوي
لفت نظر 

 كتابي 
 إنذار

إنذار مـع  

 خصم يوم 

27 
وأنظمة السلامة مخالفة التعليمات الصحية 

  .المتعلقة بمكان العمل

لفت نظر 

 شفوي
لفت نظر 

 كتابي 
 إنذار

إنذار مـع  

 خصم يوم 

28 

والمجلات وسائر المطبوعات  الصحفقراءة 

في أماكن العمل خلال الدوام الرسمي دون 

الوظيفة وتصفح مقتضى من واجبات 

المواقع الإلكترونية غير ذات الصلة بالعمل 

 وواجباته.

ر لفت نظ

 شفوي

لفت نظر 

 إنذار كتابي
إنذار مـع  

 خصم يوم 

 تكرار المخالفات المرورية على الموظف  29
لفت نظر 

 كتابي 
 إنذار

إنذار مع 

خصم 

 يوم

ــذار  إنـــ

نهـــــائي 

ومنعه من 

ــادة  قيـــ

ــيارات  سـ

 الجمعية  

 تقديم إجازة رسمية  دونالغياب  30
لفت نظر 

 كتابي 
 إنذار

 مع إنذار

 خصم

 ينيوم

 مـع  إنذار

 خصـــــم

ــةثلا   ثـــ

 أيام

 (59)المادة 

( مرات يتم تكرار الجزاء حسب المرة 4من ) لأكثر للمخالفةفي حاله تكرار الموظف  .1

 علاه.أفي الجدول  الرابعة

بتقدير  الجمعية تقوم إدارةلم ينص عليها هذا النظام  في حالة قيام الموظف بمخالفة. 2

 .المخالفةالجزاء المناسب لتلك 
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 :التحقيق

 (60المادة )

 كتابي، بحيثويسجل في محضر  ،ذلك ما يوجبصدر منه  إذايتم التحقيق مع الموظف 

 والمالية الإداريةالشؤون  أو ادارة الموظف إلى مدير إدارة الجمعيةدارة تتم الكتابة من إ

 المطلوب التحقيق فيها. المخالفةيضاح نوع  وظف مع إلطلب التحقيق مع الم

 دارة الجمعية لاعتمادها.تحقيق والتوصيات إلى إق برفع نتائج التقوم لجنة التحقي .1

 .دارة الجمعيةف بعد اعتمادها من إعلى الموظ العقوبةيتم تطبيق  .2

 

 

 

 :التظلم والشكوى

 (61)المادة 

من أي طرف آخر في الجمعية عند شعوره بالظلم  يحق للموظف رفع تظلمه الى إدارة

، على ان لم وشرح مبرراته بوضوحن يتم توضيح سبب التظالعمل بما فيها إدارته على أ

 تظلمه.الجمعية بالرد على تظلمه خلال مدة اقصاها اسبوعان من تاريخ  تقوم إدارة

 

 (62المادة )

دائه السنوي تقويم أ الجمعية بتظلم خطي يتعلق بتقرير لإدارةن يتقدم يحق للموظف أ .1

 .بحقه التأديبيةوكذلك التظلم من القرارات الصادرة بفرض الجزاءات 

 الجسدية، الإساءةومنها  ،ى تتعلق بالعملشكو بأيةالجمعية  لإدارةيحق للموظف ان يتقدم  .2

 اللفظيةالمضايقات  ،وبآرائهالاستخفاف بالموظف الإشاعات،  وإطلاق البذيء، ترويجالكلام 

 أو الكتابية ونحوها.

 

 (63المادة )

 تنتهي خدمة الموظف بالجمعية في الحالات التالية:

 .الاستقالة .1

 .أداء العملعدم القدرة الصحية على  .2

 .الوظيفية ةالاستغناء عن خدماته لعدم الكفاء .3

 .تأديبيبقرار  الخدمةالفصل من  .4



25 
 

 خدماته.لى إ الحاجةعدم تجديد عقد الموظف لعدم  .5

 ( يوما30( يوما متصلة او )15) عنالانقطاع  عن العمل دون عذر مقبول لمدة تزيد  .6

 .خلال السنة متقطعة

 التقاعد. .7

 الوفاة. .8

 .خدمة الموظف بإنهاءفي هذه المواد وله علاقة  ذكره ما سبق .9

 

 

 (64المادة )

 استقالته يقدم نأ عليه يجب عقده انتهاء قبل العمل من الاستقالة في الموظف رغبة عند

، ولا تنتهي العمل عنتوقفه  تاريخ من اً( يوم90مع مهلة تحددها بما لا تتجاوز ) كتابيا

  .استقالتهبالقرار الصادر بقبول لا خدمة الموظف إ

 (65المادة )

و يتقدم بطلب عدم تجديد عقدة من عمله أ يستقيلشخصية مع كل موظف  مقابلةتجري 

نظمه العمل في أ الضعف المحتملةوذلك بهدف جمع بيانات عن نقاط  ،مع الجمعية

ات أو الممارسات ن هذه البيانات لتحسين السياسوالعمل على الاستفادة م ،المتبعة بالجمعية

 .على الكوادر البشرية وتعزيز ولائهم والمحافظةو العمليات في المستقبل أ الأنظمةو أ

 (66المادة )

 ( سنة60اما عند بلوغه )الموظف على التقاعد وصرف جميع مستحقاته نظ يتم إحالة

عمره  يتجاوز ألاالجمعية الحق في التمديد بعقد سنوي للموظف على  ولإدارة هجرية

 نظام العمل. ( من4)الفقرة  (74حسب المادة ) هجرية ( سنة68)

 (67المادة )

يصرف لورثته جميع مستحقاته وراتب في حالة وفاة الموظف على بند الدوام الكامل 

كما تتحمل الجمعية جميع نفقات دفن الموظف غير  ،توفي فيه كاملا الشهر الذي

 بلده.لى رته إأو نقل جثمانه وأفراد أس المملكةالسعودي في 
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  :الحقوق تصفية

 (68المادة )

سنتين  أمضى إذايصرف للموظف على بند الدوام الكامل جميع مستحقاته  .1

 .الاستثنائيةجازات تدخل فيها الإولا  السنويةوظيفيتين من ضمنها اجازته 

ولى وراتب شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأنصف راتب عن كل سنة من  .2

عن  المكافأةويستحق ، المكافأةساسا لحساب ويتخذ الأجر الأخير أ، السنوات التالية

 .العمل(من نظام  84العمل )حسب المادة  فيمنها  ما قضاهبنسبة  السنةجزاء أ

 بالنسبةوذلك  ،ترك العمل قبل استعماله لها إذا المستحقة الإجازةيام راتب عن أ .3

عن السنة  الإجازةراتب كما يستحق  ،الى المدة التي لم يحصل على اجازته عنها

 منها في العمل. ما قضاهبنسبة 

مدتها عن سنتين  لا تقلبعد خدمة  المكافأةالاستقالة يستحق ثلث  ةفي حال .4

 عنخدمته  زادت مدة إذاويستحق ثلثها  ،ولا تزيد عن خمس سنوات ،متتاليتين

 مدة بلغت إذا كاملة المكافأةويستحق ولم تبلغ عشر سنوات،  متتاليةخمس سنوات 

 من نظام العمل(. 85)حسب المادة  فأكثرخدمته عشر سنوات 

حسب السعر وقت  السياحية الدرجةتذكرة سفر ذهاب فقط لغير السعوديين على  .5

 تين  يإذا قضى سنتين وظيف أولادهللموظف وزوجته واثنين من  سفره

في  لى المطار والعكسقيمة المواصلات من سكنه إ ( ريال300مبلغ مقطوع  مقداره ) .6

 بلده.

 في حال إنهاء النشاط الذي يعمل فيه العامل. .7

 

 خلاء الطرف إ

 (69المادة )

من  والتأكدخلاء طرف بعد تسليمه لجميع العهد التي في حوزته يمنح الموظف خطاب إ

و لدى لدى الجمعية أ قساط( سواءسكن، أ يجارقروض، إجميع حساباته المالية ) تصفية

 خرى.أجهات  ةأي

 شهادة خدمة 

 (70)المادة 

يحق للموظف طلب شهادة خدمة يوضح فيها تاريخ التحاقه بالجمعية وتاريخ انتهاء علاقته 

 خير.الأومقدار الراتب  ومهنته ابه



27 
 

 

 حكام ختاميةأ

 (71)المادة 

بموجب  إلى ذلك الحاجةو كلما دعت ، أوتحديث هذا النظام بشكل سنوي تتم مراجعة

 معية.فريق عمل يتم تشكيله من ادارة الج

 

 (72)المادة 

ويعمم بذلك على جميع الموظفين  ،يوضع هذا النظام على الموقع الالكتروني للجمعية

 عليه. للاطلاع 


