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كلـــمة

الأنبياء  أشــرف  على  ــسلام  وال ــصلاة  وال العالمين  رب  لله  الحمد 
والمرسلين سيدنا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين ...      أما بعد : 

     تم بفضل الله وتوفيقه تم إعداد لائحة الموظفين في الجمعية 
الخيرية بمحافظة الكامل , واعتمادها من قبل مجلس الإدارة في 
فإن   , 1443هـ   /02/  28 الموافق  الثلاثاء  يوم  الخامسة  جلسته 
أصبنا فبتوفيق من الله تعالى وإن أخطأنا فمن أنفسنا والشيطان 

سائلين المولى سبحانه العون والسداد ..

رئيس مجلس الإدارة

 

نايف بن عبد المحسن السلمي
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المادة الأولى 

ــق  ــا يتعل ــكل م ــام ب ــام ت ــى إلم ــف عل ــون الموظ ــى يك ــة حت ــذه اللائح ــع ه ــم وض ت
بعملــه فــي الجمعيــة الخيريــة بمحافظــة الكامــل ويكــون العمــل علــى أســس 

وأنظــمة واضــحة مــما يتــيح للموــظف العــمل بارتــياح وثــقة تاــمة 

محاور اللائحة : 

المحور الأول : نظام التوظيف .

المحور الثاني : آلية تعيين المدير التنفيذي .
المحور الثالث : حقوق وواجبات الموظف .

المحور الرابع : سلم الرواتب .

المحور الخامس : الأداء الوظيفي .
المحور السادس : المكافآت والترقيات .

المحور السابع : الاجازات والغياب 
المحور الثامن : مكافاة نهاية الخدمة .

المحور التاسع : أحكام عامة .

الهدف من اللائحة  
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المادة الثانية

تكون المسميات الواردة في القائمة أدناه أينما وردت في هذه اللائحة للدلالات 
والمعاني الواردة إزاء كل منها : 

الدلالة / المعنى المقصودالمسمى / المصطلح

الجمعية الخيرية بمحافظة الكاملالجمعية

رئيس مجلس إدارة الجمعية الخيرية بمحافظة الكاملرئيس المجلس

عضو مجلس الادارة في الجمعية الخيرية بمحافظة الكاملعضو المجلس

هو المسؤول المباشر لموظفي الجمعيةالمدير التنفيذي

هو النموذج الذي يقوم المسؤول المباشر بتقييم الموظف من خلالهنموذج الأداء الوظيفي

هو الدوام خلال فترة العمل الرسميالدوام

هو الدوام بعد انتهاء ساعات العمل الرسمية أو خلال اجازة نهاية الاسبوع الدوام الإضافي
أوخلال الإجازات الرسمية

هو طلب الموظف للخروج الاضطراري أثناء وقت الدوام الرسميالاستئذان

هو تأخير الموظف عن موعد الحضور الرسميالتأخير

هو الدوام المسائي أو الدوام الاضافيخارج الدوام

المسميات والمصطلحات



لائحة الموارد البشرية 7

المحور الأول

المادة الثالثة :

     تتوخى الجمعية الخيرية بمحافظة الكامل الدقة والالتزام في التوظيف وذلك 
باتباع التالي :

تحديد احتياجات الجمعية من الأيدي العاملة حسب متطلبات العمل ..1	
	2 الاعلان عن الاماكن الشاغرة في الجمعية متى ما دعت الحاجة إلى ذلك ..

	3 اختيار الموظفين الأكفاء حسب الشروط التالية :.

أن يكون المتقدم سعودي الجنسية .«	
أن يكون حسن السيرة والسلوك .«	

أن يحمل المؤهل المناسب للوظيفة المتقدم عليها . «	

أن لا يكون محكوماً عليه بحد شرعي أو بالسجن في جريمة مخلة بالشرف «	
أو الأمانة .

أن يجتاز الاختبارات والمقابلة الشخصية والمفاضلة .«	
لا بد من موافقة جهة الإشراف على تعيينه فيما يخص الوظائف «	

المدعومة من الوزارة .
استكمال مسوغات التعيين وفق الشروط المطلوبة للوظيفة المعلن عنها ..4	

	5 تمكين الموظف الجديد من الاطلاع على الوصف الوظيفي والمهام واللوائح .
المنظمة للعمل .

إدراج الموظف الجديد في برامج ودورات تدريبية حسب احتياجه التدريبي ..6	

	7 اخضاع الموظف الجديد لفترة تجريبية لمدة لا تقل عن ثلاثة أشهر يتقرر .
خلالها صلاحية القيام بمهام العمل أو اعفاءه .

يتم متابعة الموظف وتقييمه بشكل دوري من قبل مدير الجمعية ..8	

يحق للموظف الاعتذار عن مواصلة العمل بشرط ابلاغ الادارة بموعد مسبق .9	
لا يقل عن شهر حتى يتسنى للجمعية تعيين موظف بديل وليتم تزويده 

بشهادة خبرة .

نظام التوظيف 
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المحور الثاني

المادة الرابعة :
     الشروط الواجب توافرها في المدير التنفيذي : 

- أن يكون سعودي الجنسية .	
-  أن يكون قد أتم الخامسة والعشرين من عمره . 	
-  أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعاً .	
-  أن يكون متفرغا لإدارة أعمال الجمعية . 	
- أن يكــون مؤهــا للقيــام بهــذا العمل وحاصل على شــهادة البكالوريوس كحد أدنى . 	

المادة الخامسة  :
مسؤوليات وواجبات المدير التنفيذي : 

      يتلقــى المديــر التنفيــذي  تعليماتــه مــن رئيــس المجلــس أو مــن يقــوم مقامــه وتتحــدد 
صلاحياـتـه ومـسـئولياته ـفـي الأـمـور التالية :

- إدارة أعمــال الجمعيــة علــى الوجــه الــذي يحقــق لهــا المصلحــة والمحافظــة علــى 	
ــة .  ــر المنقول ــة وغي أموالهــا المنقول

- خدماتهــم 	 وإنهــاء  ترقيتهــم  واقتــراح  الجمعيــة  موظفــي  أعمــال  وتنظيــم  إدارة 
. وإجازاتهــم  وعلاواتهــم 

- التوقيع على المستندات التي تدخل ضمن اختصاصه . 	
- القيام بالأعمال المفوض بها من قبل مجلس الإدارة . 	
- حضور اجتماعات مجلس الإدارة متى ما طلب منه ذلك . 	
- تقديــم التقاريــر الدوريــة عــن كيفيــة ســير أعمــال الجمعيــة ومناقشــتها مــع المجلــس 	

 .
- اللجــان 	 القــرارات الصــادرة عــن الجمعيــة العموميــة أو مجلــس الإدارة أو  تنفيــذ 

المنبثقــة عنهمــا . 
- المشــاركة فــي إعــداد التقريــر الســنوي عــن أنشــطة الجمعيــة وبرامجهــا وميزانيتهــا 	

التقديريــة للعــام المالــي الجديــد.
- الســعي لتنميــة العضويــة بالجمعيــة للاســتفادة مــن جهــود ومســاهمة أكبــر عــدد 	

ممكــن مــن الأعضــاء .
-  القيام بأية أعمال أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة . 	
-  يــؤدي مديــر الجمعيــة أعمالــه تحــت رقابة مجلــس الادارة ، ويكــون للمجلس صلاحية 	

وقفــه عــن العمــل أو إنهــاء خدمتــه عنــد قيامــه ما يبــرر ذلك .

المادة السادسة :
إذا لــم تتمكــن الجمعيــة لأي ســبب مــن الأســباب مــن تعييــن مديــر متفــرغ لأعمالهــا 
فلمجلــس الإدارة تكليــف أحــد أعضائــه ليتولــى هــذا العمــل ، وفــي هــذه الحالــة لا يفقــد 
العضــو المكلــف حقــه فــي حضــور اجتماعــات المجلــس والمناقشــة فيــه والتصويــت علــى 

قراراـتـه 

آلية تعيين المدير التنفيذي 
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المحور الثالث

المادة السابعة : حقوق الموظف :

	1 التعامل بكل احترام وتقدير ..

	2 الحصول على المرتب بشكل شهري منتظم ..

	3 تعويض الموظف عن أي ضرر يلحق به ..
	4 حصــول الموظــف علــى اجازاتــه كاملــة ســنوياً حســب مــا ســيتم توضيحــه فــي .

المــادة الثامنــة عشــر .

المادة الثامنة : واجبات الموظف :

تتلخص واجبات الموظف في القيام بالتالي :

	1 تأدية العمل بنفسه ..
	2 تخصيص وقت العمل لأداء العمل المكلف بإنجازه ..

	3 مراعاة الدقة اللازمة وموجبات حسن العمل في حدود اختصاصه ..
مراعاة مواعيد الدوام الرسمية ..4	

	5 استهداف أداء الخدمة العامة والمصلحة العامة ..
أن يرتفــع عــن كل مــا يخــل بشــرف الوظيفــة والكرامــة ، ســواء كان ذلــك فــي .6	

محــل العمــل أو خارجــه .

	7 أن يراعي آداب اللباقة في تصرفاته مع المستهدفين ورؤسائه ومرؤوسيه..

طاعة أوامر الرؤساء..8	

حقوق وواجبات الموظف
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المحور الرابع 

المادة التاسعة :
سلم رواتب الجمعية الخيرية بمحافظة الكامل :

    الدرجة
المستوى

الدرجة
الأولى

الدرجة
الثانية

الدرجة
الثالثة

الدرجة
الرابعة

الدرجة
الخامسة

الدرجة
السادسة

الدرجة
السابعة

الدرجة
الثامنة

الدرجة
التاسعة

الدرجة
العلاوةالعاشرة

المستوى
3000320034003600380040004200440046004800200الأول

المستوى
2500267028403010318033503520369038604030170الثاني

المستوى
2000213522702405254026752810294530803215135الثالث

المستوى
1500160017001800190020002100220023002400100الرابع

المادة العاشرة :
تفسير سلم رواتب الجمعية :

- المستوى الأول لحملة شهادة البكالوريوس .	
- المستوى الثاني لحملة شهادة الدبلوم .	
- المستوى الثالث لحملة الشهادة الثانوية .	
- المستوى الرابع لحملة شهادة المرحلة المتوسطة فما دون .	

أما الدرجة فتعني حصول الموظف على العلاوة وهي مشروطة بحصوله على تقدير ممتاز .

المادة الحادية عشر  :
ضوابط تطبيق سلم الرواتب :

- لا يتم تطبيق سلم الرواتب المذكور في المادة التاسعة إلا بعد وجود عائد سنوي 	
للجمعية لا يقل عن مليون ريال .

- في حالة عدم وجود عائد للجمعية فرواتب الموظفين والموظفات تبقى كما تم الاتفاق 	
عليه في عقد العمل .

- بعد وجود عائد مادي للجمعية يساوي مليون ريال سنوياً فما فوق لأول سنة يتم انتقال 	
الموظف من الدرجة الأولى إلى الدرجة الثانية بدون أثر رجعي وبشكل تلقائي وللسنة 

الأولى فقط .
- يتم انتقال الموظف من درجة إلى الدرجة التي تليها في حالة حصوله على أداء 	

وظيفي  بتقدير ) ممتاز ( .
- عند حصول الموظف على أداء وظيفي بتقدير ) جيد جداً أو جيد ( يبقى في درجته ولا 	

ينتقل للدرجة الجديدة وبذلك لا يحصل على العلاوة .
- عند حصول الموظف على أداء وظيفي بتقدير ) مقبول ( و في حال أن  التنبيهات 	

والمحاضر والارشادات لم تفي بالغرض المراد بتحسين مستوى الموظف فيتم إعفاءه 
من عمله . 

- في حال أن الموظف أكمل تعليمه فينتقل من مستواه الحالي إلى المستوى المناسب 	
لشهادته الجديدة ولكن الدرجة التي سيحصل عليها تقل عن درجته الحالية بدرجتين 

وذلك إذا تقدم في درجات مستواه الحالي أما إذا كان في الدرجة الأولى فيتم ترقيته 
للمستوى المناسب للدرجة الأولى أيضاً .

- يتم صدور قرار إداري في نهاية كل عام ميلادي يوضح  مستويات الموظفين و درجاتهم.	

سلم الرواتب 
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المحور الخامس

المادة الثانية عشر :  المعنيين في الأداء الوظيفي :
     هم موظفي الجمعية المشمولين بالوظائف الادارية التالية : 

المديــر التنفيــذي – البحــث الاجتماعــي – العلاقــات العامــة – شــؤون الموظفين – شــؤون 
المســتفيدين – الأعمــال الماليــة والمحاســبية والمســتودعات والمشــتريات والتســويق 
والاعمــال الأخــرى ذات العلاقــة بهــذه المجــالات , أو وظائــف المســتخدمين وبنــد الســاعات 

والوظاـئـف المؤقـتـة 

المادة الثالثة عشر :  إرشادات نموذج الأداء الوظيفي :
يعبــأ نمــوذج الأداء الوظيفــي ) ملحــق  أ  خــاص بالوظائــف الاداريــة  (  ) وملحــق ب  	.1
خــاص بوظائــف المســتخدمين وبنــد الســاعات والوظائــف المؤقتــة ( مــن قبــل المديــر 
يـات المـحـددة  تـم اعتـمـاده ـمـن رئـيـس مجـلـس الإدارة حـسـب الصلاحـ يـذي  ويـ التنفـ

يعــد المديــر التنفيــذي  التقريــر بإعطــاء الدرجــة المناســبة لــكل عنصــر وفقــاًً لتقديــره ،  	.2
بـعـد الرـجـوع لمـصـادر التقوـيـم المتاـحـة والموضـحـة أدـنـاه 

يتــم تســجيل الدرجــة فــي الحقــل المخصــص لذلــك أمــام كل عنصر مــن عناصــر التقويم  	.3
، مــع مراعــاة ألا تزيــد الدرجــة المعطــاة عــن الحــد الأعلــى لدرجــات التقويــم المحــددة 

ـلـكل عنـصـر ، وأهمـيـة الرـجـوع إـلـى ـشـرح مـفـردات العناـصـر وأـسـس التحـقـق منـهـا 
بالنســبة لنمــوذج الأداء الوظيفــي ملحــق )  أ ( فــي حقــل الملحوظــات العامــة يحــدد  	.4
معــد التقريــر مواطــن القــوة ومواطــن الضعــف حســب رأيــه ) إن وجــدت( وهــي عناصــر 
ترجيحيــة تؤخــذ بعيــن الاعتبــار لأغــراض التمييــز بيــن الحاصليــن علــى درجــات متســاوية 

.
علــى معــد التقريــر أن يوضــح رأيــه بشــأن المعــد عنــه التقريــر فــي الحقــل المخصــص  	.5

لذـلـك 
بعــد اعتمــاد التقريــر مــن قبــل رئيــس المجلــس  يتــم إطلاع الموظــف المعد عنــه التقرير  	.6

عليه 

المادة الرابعة عشر  : مصادر تقويم الأداء الوظيفي :
ملف الموظف . 	.1

سجل تدوين ملحوظات الرئيس المباشر . 	.2
ملف  إنجازات الموظف . 	.3
سجل الدوام الرسمي . 	.4

أي مصادر أخرى تساعد في دقة التقويم . 	.5

الاداء الوظيفي 
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ــق  ــس التحق ــة( وأس ــة )الإداري ــف التنفيذي ــم للوظائ ــر التقوي ــردات عناص ــرح مف ش
ــر : ــة عش ــادة الخامس ــا الم منه

العنصرالشرحأسس التحقق من العنصر

- الآراء المطروحة لتطوير العمل .
- نماذج العمل المقترحة لتطوير 

العمل وتسهيل إجراءاته .

القدرة على ابتكار طرق جديدة تؤدي 
إلى تبسيط الإجراءات وتحسين 

مستوى الأداء والسرعة في إنجاز 
الأعمال

القدرة على تطوير 
أساليب العمل

- عمليات التدريب التي قام بتنفيذها 
- التطور في أداء العاملين نتيجة 

للتدريب .

أن يتمكن من تطوير مستوى أداء غيره 
من العاملين عن طريق التدريب

القدرة على تدريب 
غيره من العاملين

- إنجاز العمل في ضوء الموارد التي 
تم تحديدها .

تحديد الموارد الفنية والبشرية اللازمة 
لإنجاز العمل وتوظيفها بشكل فاعل

القدرة على تحديد 
متطلبات إنجاز 

العمل
- نوعية العمل المنجز

- إنجازه وفق ما حدد له من إجراءات
تنفيذ العمل بشكل سليم وفق ما حدد 

المهارة في التنفيذله من إجراءات

- نماذج من العمل .
- تقارير الإنجازات .

تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني 
على نحو  يراعي أولوية التنفيذ بما 
يمكن من تحقيق الأهداف بكفاءة 

وفاعلية

القدرة على تحديد 
خطوات العمل 
والبرنامج الزمني

- الالتزام بالحضور والانصراف في 
المواعيد المحددة .

- التقيد بالفترة المخصصة لساعات 
العمل و استثمارها في إنجاز مهام 

العمل .

الالتزام والانضباط بمواعيد العمل 
المحددة في الحضور والانصراف وعدم 

مغادرة مقر العمل دون إذن مسبق

المحافظة على 
أوقات العمل

- نماذج من المشاكل التي واجهت 
الإدارة والأساليب والطرق المتخذة 

لمعالجتها

قدرة الموظف على معالجة مشاكل 
العمل اليومية والطارئة بشكل سليم 

وموضوعي

القدرة على التغلب 
على صعوبات العمل

- إنجاز العمل وفق الأصول المهنية 
المتعارف عليها .

إلمامه بالمعارف الأساسية في مجال 
تخصصه و التخصصات الأخرى ذات 

العلاقة سواء كانت نظرية أو عملية بما 
يمكنه من ممارسة عمله على النحو 

المطلوب

المعرفة بالأسس 
والمفاهيم الفنية 
المتعلقة بالعمل

- إنجاز العمل وفق القواعد النظامية 
والإجرائية  المعمول بها .

-  حجم المخالفات النظامية 
والإجرائية

المعرفة بالأنظمة واللوائح والإجراءات 
الخاصة بالعمل ومدى متابعة متغيراتها 

والإلمام بها

المعرفة  بنظم 
العمل وإجراءاته

-  تعامله مع الأفكار الجديدة .
-  حماسه للالتحاق بالندوات والبرامج 

التدريبية في مجال عمله .

الحرص على متابعة ما يحدث من 
متغيرات في مجال العمل ومحاولة 
الإلمام به وتوظيفه لخدمة العمل

المتابعة لما يستجد 
في مجال العمل
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شرح مفردات عناصر التقويم للوظائف التنفيذية )إدارية( وأسس التحقق منها:
العنصرالشرحأسس التحقق من العنصر

- أسلوبه في المناقشة خلال  
الاجتماعات .

- المقترحات والأفكار التي يطرحها .
- تقبل آراء الآخرين ومناقشتها .

المساهمة الإيجابية في بحث 
الموضوعات التي تطرح في مداولات 

الاجتماع وتوجيهها نحو هدف 
الاجتماع

المشاركة الفعالة 
في الاجتماعات

- التعاون والتفاعل بشكل إيجابي مع 
الآخرين .

-  نوعية العلاقات التي تربطه 
بالآخرين وانعكاسها على الأداء .

وجود العلاقات الإيجابية والفاعلة مع 
الآخرين والقدرة على تطويعها لخدمة 

العمل

القدرة على إقامة 
اتصالات عمل فعالة 

مع الآخرين

- كفاءته فيما يوكل إليه من مهام 
إضافية .

- إنجازاته في مجال عمله .

إمكانية تكليف الموظف بأعمال 
ومهام تتطلب تفوق مستوى 
وظيفته الحالية في الصعوبة 

والمسئولية وتتطلب قدرات ومهارات 
أعلى

إمكانية تحمل 
مسئوليات أعلى

-  فهم الأهداف العامة للجمعية  
على نحو واضح ، وما يترتب على 

ذلك من أهداف فرعية وبرامج عمل  
متنوعة .

-  المعرفة بمتطلبات إنجاز الأهداف 
سواء كانت نظامية، فنية أو مرتبطة 

بالقوى العاملة .

أن يكون لديه معرفة واستيعاب 
للأهداف العامة للجمعية  ومهامها

المعرفة بأهداف 
ومهام الجمعية

- الآراء  المطروحة لتطوير العمل .
- نماذج من الاقتراحات .

الحرص على طرح الأفكار والمقترحات 
التي تخدم العمل ، وابتكار طرق 

جديدة تؤدي إلى تبسيط الإجراءات 
وتحسين مستوى الأداء والسرعة في 

إنجاز الأعمال

تقديم الأفكار 
والمقترحات

- عدم تأخير الأعمال .
- إنجازها بالسرعة المطلوبة .

إنهاء الأعمال الموكلة له وفق ما حدد 
لها من وقت

إنجاز العمل في 
الوقت المحدد

-  سلامة العمل من الأخطاء .
-  إنجازه وفق التعليمات .

مراجعة العمل بشكل نهائي للتأكد 
من إنجازه وفق التعليمات المحددة 

وخلوه من الأخطاء

القدرة على المراجعة 
والتدقيق

-  عرض الأفكار والمقترحات وربطها 
بالشواهد المؤيدة .

-  المشاركة الإيجابية في الندوات 
والاجتماعات .

القدرة على عرض الأفكار والمقترحات 
وتبسيط عملية إيصالها لمتلقيها 

بشكل منظم وواضح ، والتعامل مع 
آراء الآخرين بأسلوب هادي

القدرة على الحوار 
وعرض الرأي
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شرح مفردات عناصر التقويم للوظائف التنفيذية )إدارية( وأسس التحقق منها:
العنصرالشرحأسس التحقق من العنصر

-  حماسه وجديته في تأدية ما يوكل له 
من مهام وشعوره بأهمية ذلك .

-  المحافظة علي الأجهزة والمواد التي 
يتعامل معها .

التعامل بجدية مع مسئوليات 
عمله وواجباته وحماسه في أداء 
ما يوكل له من مهام ، والشعور 

بأهمية العمل الذي يقوم به

تقدير المسئولية

-  مشاهدات من التعامل في 
المواقف المختلفة مع الرؤساء ، الزملاء 

والمرؤوسين .
-  بعد النظر في التعامل مع مختلف 

الأمور .

التعامل بحكمة واتزان مع المواقف 
المختلفة ) الطارئة – المفاجئة – 

الحرجة ( وبعد النظر لديه
حسن التصرف

- الاستجابة للتوجيهات والمبادرة إلى 
تنفيذها .

- نماذج مما صدر له من توجيهات وما 
نفذه منها .

الأخذ بتوجيهات رؤسائه والحرص 
على العمل وفقاًً لها والتعامل معها 

بإيجابية

تقبل التوجيهات  
والاستعداد 

لتنفيذها

- العناية بالظهور بالمظهر الحسن من 
حيث الشكل .

- الحرص على النظافة ) العناية 
الشخصية( .

- ترتيب ونظافة المكتب .

الاهتمام باللباس من حيث الشكل 
والنظافة ) العناية الشخصية ( 
بما يتفق مع العادات والتقاليد ، 

والاهتمام بترتيب ونظافة المكتب

الاهتمام بالمظهر

-   وجود العلاقة الإيجابية التي تخدم 
العمل .

-  الاحترام المتبادل .

القدرة على إقامة علاقات إيجابية 
لمصلحة العمل مع الرؤساء وتذليل 

معوقات العمل في الإدارة

العلاقات مع 
الرؤساء

-  وجود العلاقات الإيجابية التي تخدم 
العمل .

- التعاون المستمر  و الاحترام المتبادل .

القدرة على إقامة علاقات إيجابية 
لمصلحة العمل مع زملائه ، 

والاستفادة من تبادل الخبرات 
والتجارب

العلاقات مع الزملاء

-   قلة التذمر والشكاوي بينه وبين 
المراجعين والسمعة الطيبة .
-   التعامل الإيجابي معهم .

القدرة على إقامة علاقات إيجابية 
لمصلحة العمل مع المراجعين

العلاقات مع 
المراجعين
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المحور السادس

المحور السابع 

المادة السادسة عشر : المكافآت :

     يتم احتساب المكافآت حسب ما يراه مجلس الادارة وحسب المهام والانجازات .

المادة السابعة عشر : الترقيات :
     يتم ترقية الموظف حسب سلم الرواتب المذكور في المحور الرابع  والمادة 

الحادية عشر . 

المادة الثامنة عشر : أنواع الاجازات : 

- إجازة اليوم الوطني ) وهي الأول من برج الميزان ( .	
- إجازة الأعياد ) يصدر بها قرار إداري يحدد بدايتها ونهايتها بما تقتضيه 	

المصلحة العامة ( .

- إجازة اعتيادية ) مدتها ثلاثون يوماً  بعد إكمال ستة أشهر من تاريخ تعيينه  	
في الجمعية ( .

) لا يتم ترحيل الاجازات للأعوام القادمة فكل عام منفصل بإجازاته عن العام الاخر ( 
.

- إجازة اضطرارية ) مدتها خمسة أيام في العام الميلادي الواحد ( .	

- إجازة مرافق مع مريض في المستشفى ) على أن لا تزيد عن خمسة أيام ( .	
- إجازة مرضية ) تمثل الإقامة في المستشفى لظروف صحية فقط ( .	

- إجازة وضع )  مدتها أربعون يوماً فقط من تاريخ تبليغ الولادة ( .	

- اجازة ندب خارج المحافظة ) يوم قبل البرنامج ويوم بعده ( .	

- فيما عدا الاجازات المذكورة أعلاه يعتبر غياب الموظف بدون عذر و يترتب 	
عليه خصم المرتب لذلك اليوم .

المكافآت والترقيات 

نظام الاجازات والغياب 
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- لابد من تسجيل نوع الغياب في سجل الحضور والانصراف .	

- يحفظ في ملف الموظف صورة من اجازاته وتقاريره بحيث تكون الأصول في 	
ملف الغياب .

- يحق للمدير التنفيذي قبول أو رفض الاجازات المرضية وإجازات المرافق بعد 	
النظر في مصداقيتها ومصداقية الموظف .

- يحق للمدير التنفيذي قبول أو رفض الاجازات بأنواعها حسب ما تقتضيه 	
مصلحة العمل .

المادة التاسعة عشر : الدوام الإضافي و المسائي :
      يحق للموظف الذي يقوم بعمله خارج الأوقات الرسمية سواء دوام إضافي أو 

دوام مسائي التمتع  بإجازة تعادل هذا الدوام سواء من حيث الساعات أو الأيام 
ويتم تسجيل ذلك في سجل الحضور والانصراف , ويستثنى من ذلك الدوام خلال 
فترة الأعياد فيتم احتساب كل يوم بيومين إجازة  يتمتع بها خلال العام الميلادي .

المادة العشرون : تعليمات الاجازات والغياب :

∑ على المدير التنفيذي تعبئة النماذج التالية :	
- نموذج حصر الاجازات والغياب والاستئذان والتأخير الشهري ورفعه لرئيس 	

المجلس .
 ) من باب العلم فقط ومتابعة مدى انضباط العمل ( في يوم 23 من كل شهر 

ميلادي ) ملحق ج ( .
- نموذج حصر وطلب الاجازات الاعتيادية  للموظف ) ملحق د ( .	

- نموذج حصر وطلب الاجازات الاضطرارية للموظف ) ملحق هـ ( .	

-   نموذج طلب إجازة  عند رغبة أي موظف في الحصول على إجازة اعتيادية أو 	
استثنائية أو اخرى ) ملحق و (.

- نموذج محصلة الغياب للموظف  ) ملحق ز ( .	
- نموذج صرف مكافئة ) ملحق ط ( .	

- نموذج قرار حسم الغياب بدون عذر ) ملحق ي (.	

∑ في نهاية كل سنة ميلادية يتم تعبئة نموذج محصلة الغياب ) ملحق ز ( 	
لكل موظف ونؤكد 
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على ما يلي  :

- تدوين الاجازات الاعتيادية والاضطرارية والمرضية وأي إجازة تم اعتمادها من 	
قبل رئيس المجلس في الجدول الأعلى من ) ملحق ز ( .

- بعد ذلك يتم احتساب عدد أيام الغياب بدون عذر ومطابقتها مع عدد أيام 	
خارج الدوام عن طريق جدول المطابقة فإن زادت أيام الغياب بدون عذر 

يحسم من الراتب الأول من السنة الميلادية الجديدة , وإن زادت أيام خارج 
الدوام فيتم دفع مكافئة مالية تعادل راتب الموظف لهذه الأيام .

- يرسل المدير التنفيذي خطاباً لرئيس المجلس بشأن محصلة الغياب للعام 	
الميلادي الماضي قبل يوم 20 من الشهر الأول في السنة الجديدة  مرفق به 

) ملحق ز (  بحيث يكون لكل موظف وموظفة نموذج مستقل وبناء على ذلك 
يصدر رئيس المجلس قرار الحسم ) ملحق ي ( أو قرار صرف المكافئة ) ملحق 

ط ( .

- يكون الحسم والمكافئة من الراتب الأول من السنة الميلادية الجديدة بحيث 	
تكون المحاسبة عن السنة الميلادية الماضية بدون احتساب أي يوم من 

السنة الجديدة .

-  عند استقالة أي موظف وهو لم يكمل السنة الميلادية فيعامل معاملة 	
من يكمل السنة  بتعبئة نموذج ) ملحق ز ( و احتساب الاجازات الرسمية  ثم  
حساب عدد أيام الغياب بدون عذر ومطابقتها بعدد أيام خارج الدوام ومن 

ثم الحسم أو المكافئة كما ذكر في هذه المادة . 

المادة الواحد والعشرون : تعليمات التأخير والاستئذان :
- لا يتجاوز عدد أيام التأخير والاستئذان عن 3 أيام في الشهر .	

- يتم حصر دقائق التأخير والاستئذان شهرياً وجمعها بحيث إذا أكملت 3 ساعات 	
يتم احتسابها غياب بدون عذر .

المادة الثانية والعشرون : إنهاء خدمات الموظف :

يتم إنهاء خدمات الموظف في الحالات التالية :

- إذا تجاوزت مدة الغياب بدون عذر خمسة عشر يوماً متصلة .	

- إذا تجاوزت مدة الغياب بدون عذر ثلاثون يوماً منفصلة خلال العام الميلادي .	
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المحور الثامن 

المادة الثالثة والعشرون :
 تعريف مكافأة نهاية الخدمة :

يمكــن تعريفهــا علــى انهــا مبلــغ مــن المــال يلتــزم مجلــس الادارة بدفعــه للموظــف  
عنــد انتهــاء مــده خدمتــه وتحســب علــى أســاس أجــره الأخيــر وفقــاًً لأســس تتضــح 

ـفـي الـمـواد التالـيـة 
المادة الرابعة والعشرون : أساسيات مكافأة نهاية الخدمة :

لمكافــأة نهايــة الخدمــة أساســيين تحســب عــن طريقهمــا الأول وهو المرتــب والثاني 
الـمـدة الزمنية 

-المرتب وهو مرتب أخر شهر كان يتقاضاه الموظف قبل انتهاء مدة خدمته .
- المــدة الزمنيــة وهــي تلــك المــدة التــي قضاهــا الموظف فــي العمل فــي الجمعية 
وتبــدأ هــذه المــدة مــن تاريــخ التعييــن الــى تاريــخ انتهــاء الخدمــة ويدخــل فــي هــذه 
المــدة الاجــازات المرضيــة والاجــازات الســنوية والعــطلات الرســمية , وكذلــك أيضــاًً 
مــدة التجربــة إذا اكمــل بعدهــا الموظــف الخدمــة ، كمــا أن الموظــف يســتحق مكافــأة 

نهاـيـة الخدـمـة ـعـن أـجـزاء الـسـنة بنـسـبة ـمـا قـضـاه منـهـا ـفـي العـمـل 

المادة الخامسة والعشرون :
حالات استحقاق مكافأة نهاية الخدمة  :

ــن  ــه وبي ــة بين ــة التعاقدي ــة العلاق ــة بنهاي ــة الخدم ــأة نهاي ــف مكاف ــتحق الموظ يس
الجمعيــة ســواء كان عقــد العمــل محــدد المــدة أو غيــر محــدد المــدة , فمكافــأة نهايــة 
الخدمــة هــي حــق مالــي واجــب النفــاذ للموظــف وفيمــا يلــي حــالات انتهــاء العلاقــة 
التعاقديــة بيــن الموظــف والجمعيــة ومقــدار مكافــأة نهايــة الخدمــة التــي يســتحقها 

الموـظـف ـفـي كل حاـلـة 

أولًاً : الاستقالة :
-إذا تقــدم الموظــف باســتقالته مــن العمــل فانــه يســتحق مكافــاة نهايــة الخدمــة اذا 
كانــت مــدة خدمتــه أكثــر مــن ســنتين وأقــل مــن خمســة ســنوات وتكــون المكافــأة 
ــنوات  ــس س ــى خم ــه عل ــدة خدمت ــن إذا زادت م ــتحق مرتبي ــل , ويس ــب كام ــا مرت هن
متتاليــة ولــم تبلــغ عشــر ســنوات ويســتحق ثلاث رواتــب  إذا بلغــت مــدة خدمتــه عشــر 

ـسـنوات فأكـثـر 

ثانياًً : انتهاء عقد العمل :
     اذا انتهــت علاقــة العمــل وجــب علــى الجمعيــة أن تدفــع إلــى الموظــف مكافــأة عن 

مكافأة نهاية الخدمة 



لائحة الموارد البشرية 19

مــدة خدمتــه تحســب علــى أســاس مرتــب نصــف شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات 
الخـمـس الأوـلـى ، ومرـتـب ـشـهر ـعـن كل ـسـنة ـمـن الـسـنوات التالـيـة 

وينتهي عقد العمل في كلًاً من الأحوال الآتية :

1-إذا اتفق الطرفان على إنهائه ، بشرط أن تكون موافقة الموظف كتابية .
2-إذا انتهت المدة المحددة في العقد .

3-بناءًً على إرادة أحد الطرفين في العقود غير المحددة المدة .
4-بلــوغ الموظــف ســن التقاعــد وهــو ســتون ســنة للرجــال ، وخمــس وخمســون ســنة 

للنـسـاء ـمـا ـلـم يتـفـق الطرـفـان عـلـى الاـسـتمرار ـفـي العـمـل بـعـد ـهـذه الـسـن 
5-إذا كان عقــد العمــل محــدد المــدة ، وكانــت مدتــه تمتــد إلــى مــا بعــد بلــوغ ســن 

التقاـعـد فـفـي ـهـذه الحاـلـة ينتـهـي العـقـد بانتـهـاء مدـتـه 
ــرك العمــل بســبب العجــز  ــة إذا ت ــة الخدمــة كامل 6-يســتحق الموظــف مكافــأة نهاي
ــر الطبــي أو شــهادة الوفــاة اعتمــاداًً  الطبــي أو بســبب الوفــاة  بشــرط توفــر التقري

عـلـى ـمـدة الخدـمـة 

ــة  ــأة نهاي ــف لمكاف ــتحقاق الموظ ــدم اس ــالات ع ــرون : ح ــة والعش ــادة السادس الم
ــة: الخدم

ــر  1-إذا وقــع مــن الموظــف اعتــداء علــى أي عضــو ممــن أعضــاء المجلــس أو المدي
نـاء العـمـل أو بـسـببه  المـسـؤول أو أـحـد رؤـسـائه أثـ

2-إذا لــم يــؤد الموظــف التزاماتــه الجوهريــة المترتبــة علــى عقــد العمــل أو لــم يطــع 
الأوامــر المشــروعة أو لــم يــراع عمــداًً التعليمــات المعلــن عنهــا فــي مــكان ظاهــر مــن 

قـبـل الجمعـيـة رـغـم إـنـذاره كتابـاًًي 
3-إذا ثبت إتباعه سلوكاًً سيئاًً أو ارتكابه عملًاً مخلًاً بالشرف أو الأمانة .

4-إذا وقــع مــن الموظــف عمــداًً أي فعــل أو تقصيــر يقصــد بــه إلحــاق خســارة ماديــة 
بالجمعيــة علــى شــرط أن يبلــغ المديــر التنفيــذي الجهــات المختصــة بالحــادث خلال 

أرـبـع وعـشـرين ـسـاعة ـمـن وـقـت علـمـه بوقوـعـه 
5-إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل .

6-إذا كان الموظف معيناًً تحت الاختبار .
7 -إذا تغيــب الموظــف دون ســبب مشــروع أكثــر مــن خمســة عشــر يومــاًً متصلــة خلال 
ــذار  الســنة الواحــدة أو أكثــر مــن ثلاثــون يومــاًً منفصلــة ، علــى أن يســبق الفصــل إن

كتاـبـي ـمـن المـسـؤول المباـشـر 
ــى  ــول عل ــروعة للحص ــر مش ــة غي ــي بطريق ــزه الوظيف ــتغل مرك ــه اس ــت أن 8-إذا ثب

شـخصية  سـب ـ ئـج ومكاـ نتاـ
9 -إذا ثبت أن الموظف أفشى الأسرار الخاصة بالعمل الذي يعمل فيه . 

10 -تقديــم الموظــف لاســتقالته قبــل أن يمــر ســنتان علــي بقائــه علــى رأس العمــل 
أي أن الموظــف الــذي لــم يكمــل ســنتان وتقــدم باســتقالته فهــو لا يســتحق مكافــاة 

نهاـيـة الخدـمـة 
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المحور التاسع 

المادة السابعة والعشرون  : أحكام عامة :

1-تعتبر هذه اللائحة سارية المفعول بعد إقرارها من مجلس الإدارة  . 

2-المجلــس هــو المخــول فــي تفســير هــذه اللائحــة والاجــراءات المرفقــة علــى ألا 
يتـعـارض ذـلـك ـمـع النـظـام الأساـسـي واللواـئـح المنظـمـة لعـمـل الجمعـيـات 

3-يجــوز لأعضــاء المجلــس إعــادة النظــر فــي قواعــد واجــراءات ونمــاذج هــذه اللائحــة 
فــي ظــل التغييــرات التــي تحــدث فــي طبيعة نشــاطات الجمعيــة وأهدافهــا , وطرق 
وأســاليب تنفيــذ الأعمــال فيهــا , وتطــور الوســائل والتقنيــة المســتخدمة فــي العمــل 
ــات  ــة الجه ــعار وموافق ــس الإدارة وبإش ــن مجل ــديلات م ــاد التع ــم اعتم ــى أن يت , عل

المعنية
4-يكــون تفســير مــواد هــذه اللائحــة أو التعديــل بالحــذف والاضافــة مــن صلاحيــة 

لـس الإدارة  مجـ

فــي   اللائحــة  هــذه  الخامــس  الاجتمــاع  فــي  الجمعيــة  إدارة  مجلــس  اعتمــد 
البشــرية  المــوارد  لوائــح  جميــع  محــل  اللائحــة  هــذه  وتحــل   , هـــ   28/02/1443

ــسابقا  الموضوــعة 

أحكام عامة 

المراجع

رئيس مجلس الإدارة

 

نايف بن عبد المحسن السلمي
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الملاحق

ملحق ) أ ( تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التنفيذية )إدارية(

الأول : معلومات عامة
المدينةالمنطقةالجمعية

مسمى الاسم رباعيا
بداية الخدمةالدرجةالمرتبةالوظيفة

آخر مؤهل 
نتيجة آخر تقرير أداء حصل عليهآخر برنامج تدريبيالتخصصعلمي

تاريخ الدرجة
الاعداد

الثاني : عناصر التقويم

العنصر
الحد 

الأعلى 
للدرجات

الدرجة 
المعطاة

ي
يف

ظ
لو

ء ا
دا

الأ

5القدرة على تطوير أساليب العمل
5القدرة على تدريب غيره من العاملين

6القدرة على تحديد  متطلبات إنجاز العمل علىالنحوالمطلوب
6المهارة في التنفيذ

5القدرة على تحديد خطوات العمل والبرنامج الزمني
5المحافظة على أوقات العمل

5القدرة على التغلب على صعوبات العمل
4المعرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالعمل

4المعرفة بنظم العمل وإجراءاته
4المتابعة لما يستجد في مجال العمل

4المشاركة الفعالة في الاجتماعات
4القدرة على إقامة اتصالات عمل فعالة مع الآخرين

3إمكانية تحمل مسئوليات أعلى
3المعرفة بأهداف ومهام الجمعية

3تقديم الأفكار والمقترحات
3إنجاز العمل في الوقت المحدد
3القدرة على المراجعة والتدقيق

72المجموع

ت 
فا

ص
ال

ية
ص

شخ
ال

4القدرة على الحوار وعرض الرأي
4تقدير المسئولية

4حسن التصرف
4تقبل التوجيهات والاستعداد لتنفيذها

3الاهتمام بالمظهر
19المجموع

ت 
قا

لا
لع

ا
مع

3الرؤساء
3الزملاء

3المراجعين
9المجموع
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الثالث : مجموع الدرجات والتقدير

المجموع 
الكــلي 
)الدرجة 
النهائية(

درجـــــــــــات 
العـــــلاقــــات

درجات الصفات 
الــشــخـصــيــة

درجات الأداء 
الوظيفي

غير مرضي
)اقل من60(

مرضي
)60-69(

جيد
)70-79(

جيد  جدا
)80-89(

ممتاز
)90-100(

الرابع : ملحوظات عامة

مواطن قوة ومواطن ضعف ترى أهمية إضافتها

مواطن القوة : )إنجازات أو نشاطات أخرى يتميز بها ولم تشتمل عليها
العناصر السابقة(

مواطن الضعف: ) جوانب سلبية يتصف بها وتؤثر على عمله دون أن يكون هناك تكرار  للعناصر السابقة(

التوجيهات والتوصيات العامة لتطوير قدراته :)إن وجدت(

رأي معد التقرير

الاسم:الوظيفة:

التوقيع:التاريخ :

ملحوظات معتمد التقرير

الاسم:الوظيفة:

التوقيع:التاريخ :
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ملحق ) ب ( :
نموذج تقويم الأداء الوظيفي 

   المستخدمين .
   المعينين على بند الساعات  .

   المعينين على الوظائف المؤقتة .
أولًاً :

المحافظةالجمعية

 

بداية الخدمةالدرجةالمستوىمسمى الوظيفةالاسم رباعياًً

 

موضوع آخر دورة تدريبية أكملت بنجاحالمؤهل العلمي
آخر تقرير أداء

التقديرالتاريخ

التقديـــــــرثانياًً :
الدرجة التي 
حصل عليها عناصر التقويم

ممتازجيد جداًًجيدمرضيغير مرضي

123456

مستوى أداء العمل

المحافظة على أوقات الدوام

تقبل التوجيه

التعامل مع :  1 – الرؤساء

2 – الزملاء

3 - المراجعين

المجموع

التقدير النهائيمن - إلىالدرجة النهائية للتقييم

31 – 36الذي يحصل على مجموع الدرجاتممتاز

25 - 30الذي يحصل على مجموع الدرجاتجيد جداًً ) 5(

19 – 24الذي يحصل على مجموع الدرجاتجيد جداًً ) 4 (

13 – 18الذي يحصل على مجموع الدرجاتجيد

7 - 12الذي يحصل على مجموع الدرجاتمرضي

6 فأقلالذي يحصل على مجموع الدرجاتغير مرضي

مقدار التحسن الذي طرأ منذ آخر تقرير

     جيد                                     متوسط                                ضعيف
التوصيات العامة لتطوير القدرات ) إن وجدت (

		       التاريخ :     /     /    		     توقيعه / وظيفته /     اسم معد التقرير	                	
		      توقيعه /	       التاريخ :     /     /    وظيفته / 		 اسم معتمد التقرير /  
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ملحق  ) ج ( حصر الاجازات والغياب والاستئذان والتأخير لشهر .........................

الغياب الوظيفةالاسم
بدون عذر

عدد الغياب بعذر
دقائق 
التأخير

عدد دقائق 
الاستئذان

خارج 
دوام

توقيع 
الموظف نوع الأيام

الغياب

 

رئيس مجلس الادارةأمين الصندوقالمدير التنفيذي

ملحق ) د ( حصر وطلب الإجازات الاعتيادية للموظف  : .................................  لعام ......................

عدد مدة الإجازة الاعتياديةالطلب
الأيام

الرصيد 
المتبقي

توقيع 
الموظف

توقيع المدير 
التنفيذي إلى يوم وتاريخمن يوم وتاريخالتاريخاليوم

ملحق  ) هـ ( حصر وطلب الإجازات الاضطرارية للموظف  : ............................لعام ......................
توقيع الإجازة الاضطراريةالطلب

الموظف
توقيع 
توقيع المدير ملاحظاتالمدير 

التنفيذي التاريخاليومالتاريخاليوم
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ملحق ) و (  نموذج طلب إجازة

إلى المكرم المدير التنفيذي بالجمعية الخيرية بمحافظة الكامل               وفقه الله
أنا ....................................................................... سجل مدني رقم : ..................................................... 

نوع الوظيفة : ......................................
نأمل التكرم بالموافقة على إجازة :  □  اعتيادية   □ استثنائية   □ أخرى

ومقدارها ............................. من يوم ............................. الموافق ...............................
إلى يوم ............................... الموافق ................................

وذلــك للأســباب التاليــة ...........................................................................................................................
مـقـدم الاـجـازة الاـسـم : .......................................................... التوقـيـع : ..........................................

 
إلى سعادة رئيس مجلس إدارة الجمعية الخيرية بمحافظة الكامل         حفظه الله 
تجدون بعالية طلب الموظف ......................................................................................... ونفيدكم 

بالتالي :
□ موافقتنا على الاجازة .

□ عدم الموافقة على الاجازة للأسباب التالية : ............................................................................
هذا والرأي لكم ,, 

المدير التنفيذي : ...................................................       التوقيع : ......................................

إلى المكرم / المدير التنفيذي بالجمعية الخيرية بمحافظة الكامل    	       وفقه الله
بعد الاطلاع على الطلب أعلاه نفيدكم بـ :

□ موافقتنا على الاجازة .
□ عدم الموافقة على الاجازة للأسباب التالية : ...................................................................

رئيس مجلس إدارة
الجمعية الخيرية بمحافظة الكامل

نايف عبدالمحسن السلمي
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ملحق  ) ز (  محصلة الغياب للموظف ..................................................  ) الوظيفة : ........................
لعام .....................

الإجازات المعتمدة من رئيس المجلس الاجازات المرضية الاجازة الاعتيادية الاجازات  الاضطرارية

إلى من نوع الاجازة التاريخ اليوم الى من التاريخ اليوم

جـــــــدول المطابقة :
خارج الدوام الغياب بدون عذر

التاريخ اليوم التاريخ اليوم

عدد أيام المكافئة عدد أيام الحسم

المدير التنفيذي :
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ملحق ) ط ( قرار صرف مكافئة :

إن رئيــس مجلــس إدارة الجمعيــة الخيريــة بمحافظــة الكامــل  بنــاء علــى الصلاحيــات 
الممنوحــة لــه نظامــاًً واســتناداًً للمــادة العشــرون مــن لائحــة الموارد البشــرية  وإشــارة 
إلــى خطــاب المدير التنفيذي رقــم .................................وتاريــخ ................................  المتضمن 
زيــادة عــدد أيــام خــارج الــدوام عــن عــدد أيــام الغيــاب بــدون عــذر وبعــد الاطلاع علــى 

نـمـوذج محصـلـة الغـيـاب لـعـام ................  تـقـرر ـمـا يـلـي 
-صرف مكافئة مالية للموظفــ   / .................................................................................................. .

المثبت على وظيفة .........................................................................
المستوى ........................... الدرجة .............................  الراتب................................

مقابل دوام )     ( يوم / أيام  تقدر قيمتها  بــــ ...................................... ريالًاً

-	 يبلغ هذا القرار لمن يلزم لا نفاذة .

رئيس مجلس إدارة
الجمعية الخيرية بمحافظة الكامل

نايف عبدالمحسن السلمي
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ملحق ) ي ( قرار حسم بسبب الغياب بدون عذر :

إن رئيــس مجلــس إدارة الجمعيــة الخيريــة بمحافظــة الكامــل  بنــاء علــى الصلاحيــات 
الممنوحــة لــه نظامــاًً واســتناداًً للمــادة العشــرون مــن لائحــة المــوارد البشــرية وإشــارة 
إلــى خطــاب المدير التنفيذي رقــم ................................. وتاريــخ ................................ المتضمن 

تغـيـب الموـظـف الموـضـح اـسـمه أدـنـاه .. يـقـرر ـمـا يـلـي 
يحسم من راتب الموظف / ................................................................................................. .

المثبت على وظيفة .................................
المستوى ....................................... الدرجة ...................................... الراتب .........................................

مبلغ وقدره ............................................. مقابل غياب .......................................... يوم / أيام 

-	 يبلغ هذا القرار لمن يلزم لا نفاذة .

رئيس مجلس إدارة
الجمعية الخيرية بمحافظة الكامل

نايف عبدالمحسن السلمي


