
البشريةالمواردلائحة
بالبعايثالخيريةالبرجمعية



المحتويات

الصفحةالموضوع

2المحتويات
3كلمة

4اللائحةمنالهدف:الأولىالمادة
5والمصطلحاتالمسميات:الثانيةالمادة

6التوظيفنظام:الأولالمحور
7التنفيذيالمديرتعيينآلية:الثانيالمحور
9الموظفوواجباتحقوق:الثالثالمحور
10الرواتبسلم:الرابعالمحور
12.الوظيفيالأداء:الخامسالمحور
18والترقياتالمكافآت:السادسالمحور
18والغيابالاجازات:السابعالمحور
21الخدمةنهايةمكافاة:الثامنالمحور
24عامةأحكام:التاسعالمحور
25الملاحق



كلـــمة

محمدسيدناوالمرسلينالأنبياءأشرفعلىوالسلاموالصلاةالعالمينربللهالحمد
:بعدأما..أجمعينوصحبهآلهوعلى

بالبعايثالخيريةالبرجمعيةفيالموظفينلائحةإعدادوتوفيقهاللهبفضلتم
م2023-1-19بتاريخ(2)رقمالادارةمجلسالاجتماعمحضروفقواعتمادها

..سائلينوالشيطانأنفسنافمنأخطأناوإنتعالىاللهمنفبتوفيقأصبنافإنالمرفق
..والسدادالعونسبحانهالمولى



:اللائحةمنالهدف:الأولىالمادة

فيبعملهيتعلقمابكلتامإلمامعلىالموظفيكونحتىاللائحةهذهوضعتم
يتيحمماواضحةوأنظمةأسسعلىالعملويكونبالبعايثالخيريةالبرجمعية

..تامةوثقةبارتياحالعملللموظف

:اللائحةمحاور

التوظيفنظام:الأولالمحور

التنفيذيالمديرتعيينآلية:الثانيالمحور

الموظفوواجباتحقوق:الثالثالمحور

الرواتبسلم:الرابعالمحور

.الوظيفيالأداء:الخامسالمحور

.والترقياتالمكافآت:السادسالمحور

والغيابالاجازات:السابعالمحور

.الخدمةنهايةمكافاة:الثامنالمحور

.عامةأحكام:التاسعالمحور



والمصطلحاتالمسميات:الثانيةالمادة

والمعانيالدلالاتاللائحةهذهفيوردتأينماأدناهالقائمةفيالواردةالمسمياتتكون
:منهاكلإزاءالواردة

المقصودالمعنى/الدلالةالمصطلح/المسمى

بالبعايثالخيريةالبرجمعيةالجمعية

بالبعايثالخيريةالبرجمعيةإدارةمجلسرئيسالمجلسرئيس

بالبعايثالخيريةالبرجمعيةفيالادارةمجلسعضوالمجلسعضو

الجمعيةوموظفاتموظفيالمباشرالمسؤولهوالتنفيذيالمدير

خلالهمنالموظفبتقييمالمباشرالمسؤوليقومالذيالنموذجهوالوظيفيالأداءنموذج

يومياساعات8وهواليومخلالالدوامهواليوميالدوام

نهايةاجازةخلالأوالرسميةالعملساعاتانتهاءبعدالدوامهوالاضافيالدوام
الرسميةالإجازاتخلالأوالاسبوع

الرسميالدواموقتأثناءالاضطراريللخروجالموظفطلبهوالاستئذان

صباحاًالرسميالحضورموعدعنالموظفتأخيرهوالتأخير

الاضافيالدوامأوالمسائيالدوامهوالدوامخارج



:التوظيفنظام:الأولالمحور

:الثالثةالمادة

باتباعوذلكالتوظيففيوالالتزامالدقةبالبعايثالخيريةالبرجمعيةتتوخى.1
التالي:

العمل.متطلباتحسبالعاملةالأيديمنالجمعيةاحتياجاتتحديد.2
ذلك.إلىالحاجةدعتمامتىالجمعيةفيالشاغرةالاماكنعنالاعلان.3
التالية:الشروطحسبالأكفاءالموظفيناختيار.4

الجنسية.سعوديالمتقدميكونأن●
والسلوك.السيرةحسنيكونأن●
عليها.المتقدمللوظيفةالمناسبالمؤهليحملأن●
الأمانة.أوبالشرفمخلةجريمةفيبالسجنأوشرعيبحدعليهمحكوماًيكونلاأن●
.والمفاضلةالشخصيةوالمقابلةالاختباراتيجتازأن●
منالمدعومةالوظائفيخصفيماتعيينهعلىالإشرافجهةموافقةمنبدلا●

الوزارة.

عنها.المعلنللوظيفةالمطلوبةالشروطوفقالتعيينمسوغاتاستكمال-4

للعمل.المنظمةواللوائحوالمهامالوظيفيالوصفعلىالاطلاعمنالجديدالموظفيمكين-5

التدريبي.احتياجهحسبتدريبيةودوراتبرامجفيالجديدالموظفإدراج-6

صلاحيةخلالهايتقررأشهرثلاثةعنتقللالمدةتجريبيةلفترةالجديدالموظفاخضاع-7
اعفاءه.أوالعملبمهامالقيام

الجمعية.مديرقبلمندوريبشكلوتقييمهالموظفمتابعةيتم-8



شهرعنيقللامسبقبموعدالادارةابلاغبشرطالعملمواصلةعنالاعتذارللموظفيحق-9
خبرة.بشهادةتزويدهليتمبديلموظفتعيينللجمعيةيتسنىحتى

التنفيذيالمديرتعيينآلية:الثانيالمحور

:الرابعةالمادة

:التنفيذيالمديرفيتوافرهاالواجبالشروط

الجنسية.سعودييكونأن-
عمره.منوالعشرينالخامسةأتمقديكونأن-
شرعاً.المعتبرةالأهليةكامليكونأن-
الجمعية.أعماللإدارةمتفرغايكونأن-
أدنى.كحدالبكالوريوسشهادةعلىوحاصلالعملبهذاللقياممؤهلايكونأن-



:التنفيذيالمديروواجبات:مسؤولياتالخامسةالمادة

صلاحياتهوتتحددمقامهيقوممنأوالمجلسرئيسمنتعليماتهالتنفيذيالمديريتلقى
التالية:الأمورفيومسئولياته

المنقولةأموالهاعلىوالمحافظةالمصلحةلهايحققالذيالوجهعلىالجمعيةأعمالإدارة-
المنقولة.وغير

وعلاواتهمخدماتهموإنهاءترقيتهمواقتراحالجمعيةموظفيأعمالوتنظيمإدارة-
وإجازاتهم.

اختصاصه.ضمنتدخلالتيالمستنداتعلىالتوقيع-
والمالية.الاداريةالإدارةمجلسقبلمنبهاالمفوضبالأعمالالقيام-
ذلك.منهطلبمامتىالإدارةمجلساجتماعاتحضور-
المجلس.معومناقشتهاالجمعيةأعمالسيركيفيةعنالدوريةالتقاريرتقديم-
عنهما.المنبثقةاللجانأوالإدارةمجلسأوالعموميةالجمعيةعنالصادرةالقراراتتنفيذ-
التقديريةوميزانيتهاوبرامجهاالجمعيةأنشطةعنالسنويالتقريرإعدادفيالمشاركة-

الجديد.الماليللعام
منممكنعددأكبرومساهمةجهودمنللاستفادةبالجمعيةالعضويةلتنميةالسعي-

الأعضاء.
الإدارة.مجلسقبلمنبهايكلفأخرىأعمالبأيةالقيام-
عنوقفهصلاحيةللمجلسويكونالادارة،مجلسرقابةتحتأعمالهالجمعيةمديريؤدي-

ذلك.يبررماقيامهعندخدمتهإنهاءأوالعمل



:السادسةالمادة

الإدارةفلمجلسلأعمالهامتفرغمديرتعيينمنالأسبابمنسببلأيالجمعيةتتمكنلمإذا
حضورفيحقهالمكلفالعضويفقدلاالحالةهذهوفيالعمل،هذاليتولىأعضائهأحدتكليف

قراراتها.علىوالتصويتفيهوالمناقشةالمجلساجتماعات

الموظفوواجباتحقوق:الثالثالمحور

الموظفحقوق:السابعة:المادة

..وتقديراحترامبكلالتعامل-1
.منتظمشهريبشكلالمرتبعلىالحصول-2
.بهيلحقضررأيعنالموظفتعويض-3
عشرالثامنةالمادةفيتوضيحهسيتمماحسبسنوياًكاملةإجازاتهعلىالموظفحصول-4

.
:الموظفواجبات:الثامنةالمادة

:بالتاليالقيامفيالموظفواجباتتتلخص

.بنفسهالعملتأدية-1

بإنجازه.المكلفالعمللأداءالعملوقتتخصيص-2

اختصاصه.حدودفيالعملحسنوموجباتاللازمةالدقَّةمُراعاة-3

الرسميَّة.الدواممواعيدمُراعاة-4

ةالخدمةأداءاستهداف-5 ة.والمصلحةالعامَّ العامَّ
أوالعملمحلِّفيذلككانسواءوالكرامة،الوظيفةبشرفيخلُّماكلِّعنيرتفعأنْ-6

خارجه.



فاتهفياللباقةآدابيراعيأنْ-7 .ومرؤوسِيهورؤسائهالمستهدفينمعتصرُّ
.الرؤساءأوامرطاعة-8

بالبعايث.الخيريةالبربجمعيةالخاصةوالتعاملاتالمعلوماتسرية-9

الرواتبسلم:الرابعالمحور

بالبعايثالخيريةالبرجمعيةرواتب:سلمالتاسعةالمادة
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الدرجة
الممتازة
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المستوى
الأول
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المستوى
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:الجمعيةرواتبسلم:تفسيرالعاشرةالمادة

الدكتوراة.درجةلحامليالممتازةالدرجة-
الماجستيرشهادةلحملةالأولالمستوى-
.البكالوريوسشهادةلحملةالثانيالمستوى-
.الدبلومشهادةلحملةالثالثالمستوى-



الثانوية.الشهادةلحملةالرابعالمستوى-
.دونفماالمتوسطةالمرحلةشهادةلحملةالخامسالمستوى-

.ممتازتقديرعلىبحصولهمشروطةوهيالعلاوةعلىالموظفحصولتعنيالدرجةأما

الرواتبسلمتطبيق:ضوابطعشرالحاديةالمادة

عليهالاتفاقتمكماتبقىوالموظفاتالموظفينفرواتبللجمعيةعائدوجودعدمحالةفي-
.العملعقدفي

انتقاليتمسنةلأولفوقفماسنوياًريالمليونيساويللجمعيةماديعائدوجودبعد-
للسنةتلقائيوبشكلرجعيأثربدونالثانيةالدرجةإلىالأولىالدرجةمنالموظف

.فقطالأولى
وظيفيأداءعلىحصولهحالةفيتليهاالتيالدرجةإلىدرجةمنالموظفانتقاليتم-

)ممتاز(.بتقدير
ولادرجتهفييبقى(جيدأوجداًجيد)بتقديروظيفيأداءعلىالموظفحصولعند-

.العلاوةعلىيحصللاوبذلكالجديدةللدرجةينتقل
التنبيهاتأنحالفيو(مقبول)بتقديروظيفيأداءعلىالموظفحصولعند-

منإعفاءهفيتمالموظفمستوىبتحسينالمرادبالغرضتفيلموالإرشاداتوالمحاضر
.عمله

لشهادتهالمناسبالمستوىإلىالحاليمستواهمنفينتقلتعليمهأكملالموظفأنحالفي-
تقدمإذاوذلكبدرجتينالحاليةدرجتهعنتقلعليهاسيحصلالتيالدرجةولكنالجديدة

المناسبللمستوىترقيتهفيتمالأولىالدرجةفيكانإذاأماالحاليمستواهدرجاتفي
أيضاً.الأولىللدرجة

درجاتهموالموظفينمستوياتيوضحميلاديعامكلنهايةفيإداريقرارصدوريتم-
.

الوظيفيالاداء:الخامسالمحور

:الوظيفيالأداءفيالمعنيين:عشرالثانيةالمادة



:التاليةالاداريةبالوظائفالمشمولينأمانةجمعيةوموظفاتموظفيهم

الماليةالاعمال–الموظفينشؤون–العامةالعلاقات–الاجتماعيالبحث–التنفيذيالمدير
.المجالاتبهذهالعلاقةذاتالأخرىوالاعمالوالتسويقوالمشترياتوالمستودعاتوالمحاسبية

.المؤقتةوالوظائفالساعاتوبندالمستخدمينوظائفأو

:الوظيفيالأداءنموذجإرشادات:عشرالثالثةالمادة

خاصبوملحق)(الاداريةبالوظائفخاصأملحق)الوظيفيالأداءنموذجيعبأ.1
مناعتمادهويتمالتنفيذيالمديرقبلمن(المؤقتةوالوظائفالساعاتوبندالمستخدمينبوظائف

.المحددةالصلاحياتحسبالإدارةمجلسرئيس

الرجوعبعد،لتقديرهوفقاًعنصرلكلالمناسبةالدرجةبإعطاءالتقريرالتنفيذيالمديريعد.2
أدناه.والموضحةالمتاحةالتقويملمصادر

مع،التقويمعناصرمنعنصركلأماملذلكالمخصصالحقلفيالدرجةتسجيليتم.3
وأهمية،عنصرلكلالمحددةالتقويملدرجاتالأعلىالحدعنالمعطاةالدرجةتزيدألامراعاة

منها.التحققوأسسالعناصرمفرداتشرحإلىالرجوع

التقريرمعديحددالعامةالملحوظاتحقلفي(أ)ملحقالوظيفيالأداءلنموذجبالنسبة.4
الاعتباربعينتؤخذترجيحيةعناصروهيوجدت(إن)رأيهحسبالضعفومواطنالقوةمواطن

متساوية.درجاتعلىالحاصلينبينالتمييزلأغراض

.لذلكالمخصصالحقلفيالتقريرعنهالمعدبشأنرأيهيوضحأنالتقريرمعدعلى.5

عليه.التقريرعنهالمعدالموظفإطلاعيتمالمجلسرئيسقبلمنالتقريراعتمادبعد.6

:الوظيفيالأداءتقويممصادر:عشرالرابعةالمادة

المباشر.الرئيسملاحظاتتدوينسجل.2.الموظفملف.1

.الرسميالدوامسجل.4.الموظفإنجازاتملف.3

.التقويمدقةفيتساعدأخرىمصادرأي.5



الموظفين.لجميعالتنفيذيالمديرقبلمناقرارهايتم-6

الإدارة.مجلسرئيسقبلمنالتنفيذيالمديرتقييمإقراريتم

المادةمنهاالتحققوأسس)الإدارية(التنفيذيةللوظائفالتقويمعناصرمفرداتشرح
:عشرالخامسة

العنصرمنالتحققأسس الشرح العنصر
العمللتطويرالمطروحةالآراء-
العمللتطويرالمقترحةالعملنماذج-

إجراءاتهوتسهيل

إلىتؤديجديدةطرقابتكارعلىالقدرة
مستوىوتحسينالإجراءاتتبسيط
الأعمالإنجازفيوالسرعةالأداء

أساليبتطويرعلىالقدرة
العمل

.بتنفيذهاقامالتيالتدريبعمليات-
نتيجةالعاملينأداءفيالتطور-

للتدريب

غيرهأداءمستوىتطويرمنيتمكنأن
.التدريبطريقعنالعاملينمن

منغيرهتدريبعلىالقدرة
العاملين

تمالتيالمواردضوءفيالعملإنجاز-
تحديدها.

اللازمةوالبشريةالفنيةالمواردتحديد
فاعل.بشكلوتوظيفهاالعمللإنجاز

متطلباتتحديدعلىالقدرة
العملإنجاز

المنجزالعمل-نوعية
إجراءاتمنلهحددماوفقإنجازه-

لهحددماوفقسليمبشكلالعملتنفيذ
إجراءاتمن التنفيذفيالمهارة

العملمننماذج-
الإنجازات-تقارير

الزمنيوالبرنامجالعملخطواتتحديد
يمكنبماالتنفيذأولويةيراعينحوعلى

.وفاعليةبكفاءةالأهدافتحقيقمن

خطواتتحديدعلىالقدرة
الزمنيوالبرنامجالعمل

فيوالانصرافبالحضورالالتزام-
.المحددةالمواعيد

لساعاتالمخصصةبالفترةالتقيد-
مهامإنجازفياستثمارهاوالعمل

.العمل

العملبمواعيدوالانضباطالالتزام
وعدموالانصرافالحضورفيالمحددة

.مسبقإذندونالعملمقرمغادرة
العملأوقاتعلىالمحافظة

واجهتالتيالمشاكلمننماذج-
المتخذةوالطرقوالأساليبالإدارة

.لمعالجتها

مشاكلمعالجةعلىالموظفقدرة
سليمبشكلوالطارئةاليوميةالعمل

وموضوعي.

علىالتغلبعلىالقدرة
العملصعوبات



العنصرمنالتحققأسس الشرح العنصر

المهنيةالأصولوفقالعملإنجاز-
.عليهاالمتعارف

مجالفيالأساسيةبالمعارفإلمامه
ذاتالأخرىالتخصصاتوتخصصه

بماعمليةأونظريةكانتسواءالعلاقة
النحوعلىعملهممارسةمنيمكنه

.المطلوب

والمفاهيمبالأسسالمعرفة
بالعملالمتعلقةالفنية

النظاميةالقواعدوفقالعملإنجاز-
بها.المعمولوالإجرائية

.والإجرائيةالنظاميةالمخالفاتحجم-

والإجراءاتواللوائحبالأنظمةالمعرفة
متغيراتهامتابعةومدىبالعملالخاصة

.بهاوالإلمام

العملبنظمالمعرفة
وإجراءاته

.الجديدةالأفكارمعتعامله-
والبرامجبالندواتللالتحاقحماسه-

.عملهمجالفيالتدريبية

منيحدثمامتابعةعلىالحرص
ومحاولةالعملمجالفيمتغيرات

.العمللخدمةوتوظيفهبهالإلمام

مجالفييستجدلماالمتابعة
العمل

منهاالتحققوأسس)إدارية(التنفيذيةللوظائفالتقويمعناصرمفرداتشرح

العنصرمنالتحققأسس الشرح العنصر
خلالالمناقشةفيأسلوبه-

الاجتماعات.
التيوالأفكارالمقترحات-

يطرحها
ومناقشتهاالآخرينآراءتقبل--

بحثفيالإيجابيةالمساهمة
مداولاتفيتطرحالتيالموضوعات

الاجتماعهدفنحووتوجيههاالاجتماع

فيالفعالةالمشاركة
الاجتماعات

الآخرينمعإيجابيبشكلوالتفاعلالتعاون-
بالآخرينتربطهالتيالعلاقاتنوعية-

.الأداءعلىوانعكاسها

معوالفاعلةالإيجابيةالعلاقاتوجود
.العمللخدمةتطويعهاعلىوالقدرةالآخرين

اتصالاتإقامةعلىالقدرة
الآخرينمعفعالةعمل

إضافيةمهاممنإليهيوكلفيماكفاءته-
عمله.مجالفيإنجازاته-

تتطلبومهامبأعمالالموظفتكليفإمكانية
الصعوبةفيالحاليةوظيفتهمستوىتفوق

أعلى.ومهاراتقدراتوتتطلبوالمسئولية
أعلىمسئولياتتحملإمكانية

نحوعلىللجمعيةالعامةالأهداففهم-
أهدافمنذلكعلىيترتبوما،واضح

.متنوعةعملوبرامجفرعية
سواءالأهدافإنجازبمتطلباتالمعرفة-

العاملةبالقوىمرتبطةأوفنيةنظامية،كانت

للأهدافواستيعابمعرفةلديهيكونأن
.ومهامهاللجمعيةالعامة

ومهامبأهدافالمعرفة
الجمعية



العنصرمنالتحققأسس الشرح العنصر

.العمللتطويرالمطروحةالآراء-
.الاقتراحاتمننماذج-

والمقترحاتالأفكارطرحعلىالحرص
جديدةطرقوابتكارالعمل،تخدمالتي

وتحسينالإجراءاتتبسيطإلىتؤدي
إنجازفيوالسرعةالأداءمستوى

.الأعمال

والمقترحاتالأفكارتقديم

.الأعمالتأخيرعدم-
.المطلوبةبالسرعةإنجازها-

لهاحددماوفقلهالموكلةالأعمالإنهاء
.وقتمن

الوقتفيالعملإنجاز
المحدد

الأخطاءمنالعملسلامة-
التعليماتوفقإنجازه-

منللتأكدنهائيبشكلالعملمراجعة
وخلوهالمحددةالتعليماتوفقإنجازه

الأخطاء.من

المراجعةعلىالقدرة
والتدقيق

وربطهاوالمقترحاتالأفكارعرض-
.المؤيدةبالشواهد

الندواتفيالإيجابيةالمشاركة-
.والاجتماعات

والمقترحاتالأفكارعرضعلىالقدرة
بشكللمتلقيهاإيصالهاعمليةوتبسيط
آراءمعوالتعامل،وواضحمنظم

.هاديْبأسلوبالآخرين

وعرضالحوارعلىالقدرة
الرأي

منهاالتحققوأسس)إدارية(التنفيذيةللوظائفالتقويمعناصرمفرداتشرح

العنصرمنالتحققأسس الشرح العنصر
لهيوكلماتأديةفيوجديتهحماسه-

.ذلكبأهميةوشعورهمهاممن
التيوالموادالأجهزةعليالمحافظة-

معها.يتعامل

عملهمسئولياتمعبجديةالتعامل
لهيوكلماأداءفيوحماسهوواجباته

الذيالعملبأهمية،والشعورمهاممن
به.يقوم

المسئوليةتقدير

المواقففيالتعاملمنمشاهدات-
الزملاء،الرؤساءمعالمختلفة

والمرؤوسين.
مختلفمعالتعاملفيالنظربعد-

الأمور.

المواقفمعواتزانبحكمةالتعامل
الحرجة–المفاجئة–الطارئة)المختلفة

.لديهالنظروبعد(

التصرفحسن

إلىوالمبادرةللتوجيهاتالاستجابة-
.تنفيذها

وماتوجيهاتمنلهصدرممانماذج-
.منهانفذه

علىوالحرصرؤسائهبتوجيهاتالأخذ
.بإيجابيةمعهاوالتعامللهاوفقاًالعمل

والاستعدادالتوجيهاتتقبل
لتنفيذها



العنصرمنالتحققأسس الشرح العنصر
منالحسنبالمظهربالظهورالعناية-

.الشكلحيث
العناية)النظافةعلىالحرص-

الشخصية(.
المكتب.ونظافةترتيب-

الشكلحيثمنباللباسالاهتمام
يتفقبما(الشخصيةالعناية)والنظافة

بترتيبوالاهتمام،والتقاليدالعاداتمع
المكتب.ونظافة

بالمظهرالاهتمام

تخدمالتيالإيجابيةالعلاقةوجود-
العمل.

.المتبادلالاحترام-

إيجابيةعلاقاتإقامةعلىالقدرة
وتذليلالرؤساءمعالعمللمصلحة

.الإدارةفيالعملمعوقات

الرؤساءمعالعلاقات

تخدمالتيالإيجابيةالعلاقاتوجود-
.العمل

المتبادلالاحتراموالمستمرالتعاون-
.

إيجابيةعلاقاتإقامةعلىالقدرة
والاستفادة،زملائهمعالعمللمصلحة
والتجارب.الخبراتتبادلمن

الزملاءمعالعلاقات

وبينبينهوالشكاويالتذمرقلة-
الطيبة.والسمعةالمراجعين

معهمالإيجابيالتعامل-

إيجابيةعلاقاتإقامةعلىالقدرة
.المراجعينمعالعمللمصلحة

المراجعينمعالعلاقات

والترقياتالمكافآت:السادسالمحور

:المكافآت:عشرالسادسةالمادة

الادارةمجلسبقرارالصادرةالمكافآتلجنةقراراتحسبوتحديدهااعتمادةيتم
م.2023-1-19بتاريخ

.والانجازاتالمهاموحسبالادارةمجلسيراهماحسبالمكافآتاحتسابيتم
:الترقياتعشر:السابعةالمادة

.عشرالحاديةوالمادةالرابعالمحورفيالمذكورالرواتبسلمحسبالموظفترقيةيتم



والغيابالإجازاتنظام:السابعالمحور

:الإجازاتأنواع:عشرالثامنةالمادة

الموظف.عقدوحسبالجمعةيوم-
.(الميزانبرجمنالأولوهي)الوطنياليومإجازة-
العامةالمصلحةتقتضيهبماونهايتهابدايتهايحددإداريقراربهايصدر)الأعيادإجازة-

).
الجمعية(فيتعيينهتاريخمنأشهرستةإكمالبعديوماًثلاثونمدتها)اعتياديةإجازة-
(الواحدالميلاديالعامفيأيامخمسةمدتها)اضطراريةإجازة-
(أيامخمسةعنتزيدلاأنعلى)المستشفىفيمريضمعمرافقإجازة-
(فقطصحيةلظروفالمستشفىفيالإقامةتمثل)مرضيةإجازة-
(الولادةتبليغتاريخمنفقطيوماًأربعونمدتها)وضعإجازة-
(بعدهويومالبرنامجقبليوم)المحافظةخارجندباجازة-
خصمعليهيترتبوعذربدونالموظفغيابيعتبرأعلاهالمذكورةالإجازاتعدافيما-

.اليوملذلكالراتب
.والانصرافالحضورسجلفيالغيابنوعتسجيلمنلابد-
ملففيالأصولتكونبحيثوتقاريرهاجازاتهمنصورةالموظفملففييحفظ-

.الغياب
فيالنظربعدالمرافقوإجازاتالمرضيةالإجازاترفضأوقبولالتنفيذيللمديريحق-

.الموظفومصداقيةمصداقيتها
.العملمصلحةتقتضيهماحسببأنواعهاالإجازاترفضأوقبولالتنفيذيللمديريحق-

:المسائيوالإضافيالدوام:عشرالتاسعةالمادة



مسائيدوامأوإضافيدوامسواءالرسميةالأوقاتخارجبعملهيقومالذيللموظفيحق
فيذلكتسجيلويتمالأيامأوالساعاتحيثمنسواءالدوامهذاتعادلبإجازةالتمتع
كلاحتسابفيتمالأعيادفترةخلالالدوامذلكمنويستثنى,والانصرافالحضورسجل
.الميلاديالعامخلالبهايتمتعإجازةبيومينيوم

:والغيابالإجازاتتعليمات:العشرونالمادة

:التاليةالنماذجتعبئةالتنفيذيالمديرعلى●
المجلسلرئيسورفعهالشهريوالتأخيروالاستئذانوالغيابالإجازاتحصرنموذج-

ميلاديشهركلمن23يومفي(العملانضباطمدىومتابعةفقطالعلمبابمن)
(جملحق)

.(دملحق)للموظفالاعتياديةالإجازاتوطلبحصرنموذج-
.(هـملحق)للموظفالاضطراريةالإجازاتوطلبحصرنموذج-
استثنائيةأواعتياديةإجازةعلىالحصولفيموظفأيرغبةعندإجازةطلبنموذج-

.(وملحق)اخرىأو
.(زملحق)للموظفالغيابمحصلةنموذج-
(طملحق)مكافأةصرفنموذج-
(.يملحق)عذربدونالغيابحسمقرارنموذج-

موظفلكل(زملحق)الغيابمحصلةنموذجتعبئةيتمميلاديةسنةكلنهايةفي●
ونؤكد
:يليماعلى

قبلمناعتمادهاتمإجازةوأيوالمرضيةوالاضطراريةالاعتياديةالاجازاتتدوين-
.(زملحق)منالأعلىالجدولفيالمجلسرئيس

عنالدوامخارجأيامعددمعومطابقتهاعذربدونالغيابأيامعدداحتسابيتمذلكبعد-
منالأولالراتبمنيحسمعذربدونالغيابأيامزادتفإنالمطابقةجدولطريق
راتبتعادلماليةمكافأةدفعفيتمالدوامخارجأيامزادتوإن,الجديدةالميلاديةالسنة

.الأياملهذهالموظف
الماضيالميلاديللعامالغيابمحصلةبشأنالمجلسلرئيسخطاباًالتنفيذيالمديريرسل-

لكليكونبحيث(زملحق)بهمرفقالجديدةالسنةفيالأولالشهرمن20يومقبل
ملحق)الحسمقرارالمجلسرئيسيصدرذلكعلىوبناءمستقلنموذجوموظفةموظف

.(طملحق)المكافأةصرفقرارأو(ي



المحاسبةتكونبحيثالجديدةالميلاديةالسنةمنالأولالراتبمنوالمكافأةالحسميكون-
.الجديدةالسنةمنيومأياحتساببدونالماضيةالميلاديةالسنةعن
السنةيكملمنمعاملةويعاملالميلاديةالسنةيكمللموهوموظفأياستقالةعند-

الغيابأيامعددحسابثمالرسميةالاجازاتاحتسابو(زملحق)نموذجبتعبئة
فيذكركماالمكافئةأوالحسمثمومنالدوامخارجأيامبعددومطابقتهاعذربدون
المادةهذه

:والاستئذانالتأخيرتعليمات:والعشرونالواحدالمادة

.الشهرفيأيام3عنوالاستئذانالتأخيرأيامعدديتجاوزلا-

احتسابهايتمساعات6أكملتإذابحيثوجمعهاشهرياًوالاستئذانالتأخيردقائقحصريتم-
.عذربدونغياب

:الموظفخدماتإنهاء:والعشرونالثانيةالمادة

:التاليةالحالاتفيالموظفخدماتإنهاءيتم

.متصلةيوماًعشرخمسةعذربدونالغيابمدةتجاوزتإذا-

.الميلاديالعامخلالمنفصلةيوماًثلاثونعذربدونالغيابمدةتجاوزتإذا-

الخدمةنهايةمكافأة:الثامنالمحور

الخدمةنهايةمكافأةتعريف:والعشرونالثالثةالمادة

مدةانتهاءعندللموظفبدفعهالإدارةمجلسيلتزمالمالمنمبلغأنهاعلىتعريفهايمكن
.التاليةالموادفيتتضحلأسسوفقاًالأخيرأجرهأساسعلىتحسبوخدمته

الخدمةنهايةمكافأة:أساسياتوالعشرونالرابعةالمادة

الزمنية.المدةوالثانيالمرتبوهوالأولطريقهماعنتحسبأساسيينالخدمةنهايةلمكافأة

.خدمتهمدةانتهاءقبلالموظفيتقاضاهكانشهرأخرمرتبوهوالمرتب-



منالمدةهذهوتبدأالجمعيةفيالعملفيالموظفقضاهاالتيالمدةتلكوهيالزمنيةالمدة-
والاجازاتالمرضيةالاجازاتالمدةهذهفيويدخلالخدمةانتهاءتاريخالىالتعيينتاريخ

أنكما،الخدمةالموظفبعدهااكملإذاالتجربةمدةأيضاًوكذلكالرسمية,والعطلاتالسنوية
.العملفيمنهاقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنالخدمةنهايةمكافأةيستحقالموظف

الخدمةنهايةمكافأةاستحقاق:حالاتوالعشرونالخامسةالمادة

عقدكانسواءالجمعيةوبينبينهالتعاقديةالعلاقةبنهايةالخدمةنهايةمكافأةالموظفيستحق
للموظفالنفاذواجبماليحقهيالخدمةنهايةفمكافأة.المدةمحددغيرأوالمدةمحددالعمل
التيالخدمةنهايةمكافأةومقداروالجمعيةالموظفبينالتعاقديةالعلاقةانتهاءحالاتيليوفيما

.حالةكلفيالموظفيستحقها

:الاستقالة:أولاً

تحسبخدمتهمدةالخدمةنهايةمكافاةيستحقفانهالعملمنباستقالتهالموظفتقدمإذا-
كلعنشهرمرتبو،الأولىالخمسالسنواتمنسنةكلعنشهرنصفمرتبأساسعلى
.التاليةالسنواتمنسنة

ً العملعقدانتهاء:ثانيا

تحسبخدمتهمدةعنمكافأةالموظفإلىتدفعأنالجمعيةعلىوجبالعملعلاقةانتهتإذا
كلعنشهرمرتبو،الأولىالخمسالسنواتمنسنةكلعنشهرنصفمرتبأساسعلى
.التاليةالسنواتمنسنة

:.الآتيةالأحوالمنكلاًفيالعملعقدوينتهي

كتابية.الموظفموافقةتكونأنبشرطإنهائه،علىالطرفاناتفقإذا-1

العقد.فيالمحددةالمدةانتهت-إذا2

المدة.المحددةغيرالعقودفيالطرفينأحدإرادةعلىبناءً-3

لمماللنساءسنةوخمسونوخمس،للرجالسنةستونوهوالتقاعدسنالموظفبلوغ.1
.السنهذهبعدالعملفيالاستمرارعلىالطرفانيتفق



هذهففيالتقاعدسنبلوغبعدماإلىتمتدمدتهوكانتالمدة،محددالعملعقدكانإذا.2
مدته.بانتهاءالعقدينتهيالحالة

أوالطبيالعجزبسببالعملتركإذاكاملةالخدمةنهايةمكافأةالموظفيستحق-3.6
.الخدمةمدةعلىاعتماداًالوفاةشهادةأوالطبيالتقريرتوفربشرطالوفاةبسبب

الخدمةنهايةمكافأةالموظفاستحقاقعدم:حالاتوالعشرونالسادسةالمادة

أوالمسؤولالمديرأوالمجلسأعضاءمنعضوأيعلىاعتداءالموظفمنوقعإذا-1
بسببه.أوالعملأثناءرؤسائهأحد

الأوامريطعلمأوالعملعقدعلىالمترتبةالجوهريةالتزاماتهالموظفيؤدلمإذا-2
رغمالجمعيةقبلمنظاهرمكانفيعنهاالمعلنالتعليماتعمداًيراعلمأوالمشروعة

كتابياً.إنذاره

بالجمعيةماديةخسارةإلحاقبهيقصدتقصيرأوفعلأيعمداًالموظفمنوقعإذا-3
ساعةوعشرينأربعخلالبالحادثالمختصةالجهاتالتنفيذيالمديريبلغأنشرطعلى
بوقوعه.علمهوقتمن

.العملعلىليحصلالتزويرإلىلجأالموظفأنثبتإذا-4

الاختبار.تحتمعيناًالموظفكانإذا-5

السنةخلالمتصلةيوماًعشرخمسةمنأكثرمشروعسببدونالموظفتغيبإذا-6
المسؤولمنكتابيإنذارالفصليسبقأنعلى،منفصلةيوماًثلاثونمنأكثرأوالواحدة
.المباشر

فيه.يعملالذيبالعملالخاصةالأسرارأفشىالموظفأنثبتإذا-7

الموظفأنأيالعملرأسعلىبقائهعلىسنتانتمرأنقبلاستقالتهالموظفتقديم-8
.الخدمةنهايةمكافأةيستحقلافهوباستقالتهوتقدمسنتينيكمللمالذي



عامةأحكام:التاسعالمحور

عامةأحكام:والعشرونالسابعةالمادة

العملنظاموحسبالإدارةمجلسمنإقرارهابعدالمفعولساريةاللائحةهذهتعتبر-1
.الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةمنالصادرةالسعوديوالعمل

ذلكيتعارضألاعلىالمرفقةوالإجراءاتاللائحةهذهتفسيرفيالمخولهوالمجلس-2
.العملونظامالجمعياتلعملالمنظمةواللوائحالأساسيالنظاممع

ظلفياللائحةهذهونماذجوإجراءاتقواعدفيالنظرإعادةالمجلسلأعضاءيجوز-3
تنفيذوأساليبوطرق,وأهدافهاالجمعيةنشاطاتطبيعةفيتحدثالتيالتغييرات
اعتماديتمأنعلى,العملفيالمستخدمةوالتقنيةالوسائلوتطور,فيهاالأعمال

.المعنيةالجهاتوموافقةوبإشعارالإدارةمجلسمنالتعديلات
المواردلجنةصلاحياتمنوالإضافةبالحذفالتعديلأواللائحةهذهموادتفسيريكون-4

.والتطوعالبشرية
وبركاتاللهورحمةعليكمالسلاموالتوقيعجرىذلكوعلىالمرفقالاجتماعمحضروفقالسياسةهذهبالبعايثالخيريةالبرجمعيةفيالإدارةمجلسأقروقد
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3أعلىمسئولياتتحملإمكانية

3الجمعيةومهامبأهدافالمعرفة

3والمقترحاتالأفكارتقديم

3المحددالوقتفيالعملإنجاز

3والتدقيقالمراجعةعلىالقدرة

72المجموع

التنفیذیة(إداریة)الوظائفلشاغليالوظیفيالأداءتقویم)أ(ملحق

عامةمعلومات:الأول

المدینةالمنطقةالجمعیة

الخدمةبدایةالدرجةالمرتبةالوظیفةمسمىرباعیاالاسم

علیھحصلأداءتقریرآخرنتیجةتدریبيبرنامجآخرالتخصصعلميمؤھلآخر

الإعدادتاریخالدرجة

التقویمعناصر:الثاني

الأعلىالحدالعنصر
للدرجات

 عطاة م ال الدرجة

الأ
الو

5العملأسالیبتطویرعلىالقدرة

5العاملینمنغیرهتدریبعلىالقدرة

6المطلوبالنحوعلىالعملإنجازمتطلباتتحدیدعلىالقدرة

6التنفیذفيالمھارة

5الزمنيوالبرنامجالعملخطواتتحدیدعلىالقدرة

5العملأوقاتعلىالمحافظة

5العملصعوباتعلىالتغلبعلىالقدرة

4بالعملالمتعلقةالفنیةوالمفاھیمبالأسسالمعرفة

4وإجراءاتھالعملبنظمالمعرفة

مجالفيیستجدلماالمتابعة
4لعمل

4الاجتماعاتفيالفعالةالمشاركة

4الآخرینمعفعالةعملاتصالاتإقامةعلىالقدرة



الصفات
الشخصیة

4الرأيوعرضالحوارعلىالقدرة
4المسئولیةتقدیر
4التصرفحسن
4لتنفیذھاوالاستعدادالتوجیھاتتقبل

3بالمظھرالاھتمام
19المجموع

3الرؤساءمعالعلاقات
3الزملاء

3المراجعین
9المجموع

والتقدیرالدرجاتمجموع:الثالث

(الدرجةالكليالمجموع
النھائیة)

درجــــــــــات
العـــلاقـــات

الصفاتدرجات
الـشـخـصـیـة

الأداءدرجات
الوظــــیـــفـــي

مرضيغیر
)60من(اقل

مرضي
)60-69(

جید
)70-79(

جداجید
)80-89(

ممتاز
)90-100(



:التاريخ التوقيع:

التقريرمعتمدملحوظات
…………………………………………………….…………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….………………………

………………
…………………………………………………….…………………………………………………………………

..................………….………………………………………………………………………….………………………
…............

الوظيفة: الاسم:
:التاريخ التوقيع:

عامةملحوظات:الرابع

إضافتھاأھمیةترىضعفومواطنقوةمواطن
السابقة)العناصرعلیھاتشتملولمبھایتمیزأخرىنشاطاتأو(إنجازات:القوةمواطن

…………………………………………………….…………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….………………………

………………
…………………………………………………….…………………………………………………………………
..................………….………………………………………………………………………….………………………

…............
السابقة)للعناصرتكرارھناكیكونأندونعملھعلىوتؤثربھایتصفسلبیةجوانب(الضعف:مواطن

…………………………………………………….…………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….………………………

………………
…………………………………………………….…………………………………………………………………

..................………….………………………………………………………………………….………………………
…............

وجدت):(إنقدراتھلتطویرالعامةوالتوصیاتالتوجیھات
…………………………………………………….…………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………….………………………

………………
…………………………………………………….…………………………………………………………………

..................………….………………………………………………………………………….………………………
…............

التقریرمعدرأي

الوظیفة: الاسم:



.المؤقتةالوظائفعلىالمعينين□

)ب(ملحق
الوظیفيالأداءتقویمنموذج

.المستخدمین□

.الساعاتبندعلىالمعینین□



العملأداءمستوى

الدوامأوقاتعلىالمحافظة

التوجيهتقبل

الرؤساء–1:معالتعامل

الزملاء–2

المراجعين-3

المجموع

:أولاً
المحافظةالجمعیة

الخدمةبدایةالدرجةالمستوىالوظیفةمسمىرباعیاًالاسم

بنجاحأكملتتدریبیةدورةآخرموضوعالعلميالمؤھل
أداءتقریرآخر

التقدیرالتاریخ

التقدیـــــــر:ثانیاً

التيالدرجة
علیھاحصل التقویمعناصر

غیر
مرضي

ممتازجداًجیدجیدمرضي

123456



/وظيفتهالتقريرمعداسم

//التاريخ/توقيعه

/وظيفته/التقريرمعتمداسم

//التاريخ/توقيعه

النھائيالتقدیرإلى-منللتقییمالنھائیةالدرجة

36–31الدرجاتمجموععلىیحصلالذيممتاز

30-25الدرجاتمجموععلىیحصلالذي)5(جداًجید

24–19الدرجاتمجموععلىیحصلالذي)4(جداًجید

18–13الدرجاتمجموععلىیحصلالذيجید

12-7الدرجاتمجموععلىیحصلالذيمرضي

فأقل6الدرجاتمجموععلىیحصلالذيمرضيغیر

تقریرآخرمنذطرأالذيالتحسنمقدار

جیدمتوسطضعیف

)وجدتإن(القدراتلتطویرالعامةالتوصیات



الادارةمجلسرئيسالصندوقأمينالتنفيذىالمدير

.........................لشھروالتأخیروالاستئذانوالغیابالاجازاتحصر)ج(ملحق

الوظیفةالاسم
بدونالغیاب

عذر

عددبعذرالغیاب
دقائق
التأخیر

دقائقعدد
الاستئذان

خارج
دوام

توقیع
الموظف الغیابنوعالأیام



...............لعام............:للموظفــالاعتیادیةالإجازاتوطلبحصر)د(ملحق

الاعتیادیةالإجازةمدةالطلب
الأیامعدد

الرصید
المتبقي

الموظفتوقیع
المدیرتوقیع

التنفیذي وتاریخیومإلىوتاریخیوممنالتاریخالیوم



............لعام.........:للموظفــالاضطراریةالإجازاتوطلبحصر)ھـ(ملحق

توقیعالاضطراریةالإجازةالطلب
الموظف

المدیرتوقیع
التنفیذي

ملاحظات

التاریخالیومالتاریخالیوم



اللهحفظهابالبعايثالخيريةالبرجمعيةمجلسرئيس/سعادةإلى

:يالتاليالموظف..................................................ونفيدكمطلببعاليهتجدون

...............:التاليةللأسبابالاجازةعلىالموافقةعدم□.الاجازةعلىموافقتنا□

,,لكموالرأيهذا

:...................:................................التوقيعالتنفيذيالمدير

اللهوفقهابالبعايثالخيريةالبرجمعيةبالتنفيذيالمدير/المكرمإلى

:بـنفيدكمأعلاهالطلبعلىالاطلاعبعد

..............................:التاليةللأسبابالاجازةعلىالموافقةعدم□.الاجازةعلىموافقتنا□

إدارةمجلسرئيس

بالبعايثالخيريةجمعية

إجازةطلبنموذج)و(ملحق

اللهوفقھابالبعایثالخیریةالبرجمعیةبالتنفیذيالمدیر/المكرمإلى

....................:الوظیفةنوع..............:رقم)إقامة(مدني............................سجلأنا

أخرى□استثنائیة□اعتیادیة□:إجازةعلىبالموافقةالتكرمنأمل

..................الموافق...........یوم..............إلى.............الموافقیوم..........منومقدارھا

:...............................................................................التالیةللأسبابوذلك

:....................:...............................التوقیعالاسمالاجازةمقدم



...لعام.....):الوظیفة(..................للموظفالغیابمحصلة)ز(ملحق

المجلسرئیسمنالمعتمدةالإجازات المرضیةالاجازات الاعتیادیةالاجازة الاضطراریةالاجازات

إلى من الاجازةنوع التاریخ الیوم الى من التاریخ الیوم



المكافئةأيامعدد الحسمأيامعدد

التنفيذيالمدير

المطابقةجـــــــدول

الدوامخارج عذربدونالغیاب

التاریخ الیوم التاریخ الیوم



الراتب................................

مقابل
)...........................................................................................................................(

ريالاًمالي)..............(مبلغ

-نفاذةلايلزملمنالقرارهذايبلغ-

-

التنفيذيالمدير/والحوافرالمكافآتلجنةرئيس

بالبعايثالخيريةالبرجمعية

مكافئةصرفقرار)ط(ملحق

لائحةمنالعشرونللمادةواستناداًنظاماًلھالممنوحةالصلاحیاتعلىبناءوالحوافزالمكافاتلجنة
وتاریخ.................................رقمالتنفیذيالمدیرخطابإلىوإشارةالبشریةالموارد

وبعدعذربدونالغیابأیامعددعنالدوامخارجأیامعددزیادةالمتضمن................................
:مایليتقرر................لعامالغیابمحصلةنموذجعلىالاطلاع

..........................................-/للموظفــمالیةمكافئةصرف-

.............................وظیفةعلىالمثبت



أيام/.............يومغيابمقابل......................وقدرهمبلغ

-نفاذةلايلزملمنالقرارهذايبلغ

التنفيذيالمديرإدارة/مجلسرئيس

بالبعايثالخيريةالبرجمعية

عذربدونالغیاببسببحسمفرار)ي(ملحق

واستناداًنظاماًلھالممنوحةالصلاحیاتعلىبناءبالبعایثالخیریةالبرجمعیةإدارةمجلسرئیسإن
..............رقـــــــــــمالتنفیذيالمدیرخطابإلىوإشارةالبشریةالمواردلائحةمنالعشرونللمادة

:مایليیقرر..أدناهاسمھالموضحالموظفـــتغیبالمتضمن................................وتاریخ

.............................................................-/الموظفــراتبمنیحسم

.............................وظیفةعلىالمثبت

الراتب..........................المستوى...........................الدرجة.............................






