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 أحكام تمهيدية والمصطلحات: الفصل الأول 

 

 الخيرية وتسري أحكامها على جميعتسمى هذه اللائحة بلائحة الموارد البشرية بجمعية تنمية القرى :  1مادة 

الموظفين بالجمعية وأجهزتها، وهي عبارة عن مجموعة من الأسس والقواعد والنظم التي سيتم 

وتعيينهم وترقيتهم وإنهاء  منطقة مكة المكرمةاخل مدن بموجبها اختيار موظفي الجمعية د

 خدماتهم ونحو ذلك، كما تحدد مسؤوليات وواجبات إدارة الموارد البشرية تجاه كافة العاملين ،  

 :المصطلحات التالية يقصد بها المعاني الموضحة أمام كل منها:  0مادة 

 

 .جمعية تنمية القرى الخيرية الجمعية -1-1

   الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةوزارة  الوزارة -1-2

 .رئيس مجلس إدارة الجمعية  الرئيس -1-3

 .مجلس إدارة الجمعية المجلس -1-4

 .للجمعية تنفيذيالمدير ال تنفيذيالمدير ال -1-5

 . الجهاز التنفيذي المركزي للجمعية الإدارة -1-6

قة مكة منطومدن  حافظاتمالمكاتب والفروع والمراكز التي تنشئها الجمعية وتديرها في مختلف  الأجهزة -1-7

 .   المكرمة

اللجان المسؤولة عن أداء بعض المهام التنفيذية بإدارة الجمعية أو أجهزتها وفروعها أو  اللجان    -1-8

 .اللجان النسائية

الجمعية وأجهزتها داخل يتم بموجبها اختيار موظفي  مجموعة الأسس والقواعد والنظم التي لائحة الموارد البشرية -1-9

 .وتعيينهم وترقيتهم وإنهاء خدماتهم ونحو ذلك منطقة مكة المكرمة

الذي يشغل وظيفة معتمدة في الهيكل الوظيفي للجمعية ،ذكرا كان أم أنثى، وكلما وردت كلمة  الموظف         -1-13

 . موظف يقصد بها الموظف أو المستخدم الذي يعمل بعقد سنوي   

ويقصد بها الزوجة والأولاد القصر والبنات غير العاملات وغير المتزوجات والوالدين الذين  أسرة الموظف -1-11

 
 
 .يعولهم الموظف شرعا

 المتطوع -1-12

 المتعاون                        1-13

 .الذي تطوع للعمل بالجمعية بدون مقابل قاصدا بذلك وجه الله تعالى 

 او مكافأة رمزية وغير متفرغ الذي يعمل بالجمعية بأجر

 ميلاديا العام -1-14
 
 .اثنا عشر شهرا



 

 

 

 الواجبات والضوابط: الفصل الثاني 

الموارد البشعععععععععرية والتنمية وزارة تعتبر جمعية تنمية القرى الخيرية جمعية محلية تخضعععععععععع  شعععععععععرا  :  0مادة  

و تعمعععل في مجععام العمعععل الخيري ، وتقع الجمعيعععة في معععدينعععة جعععدة بعععالمملكعععة العر يعععة  الاجتمععاعيعععة 

 .منطقة مكة المكرمة نطاق العمل الرسمي وهو السعودية ولها مكاتب وفروع منتشرة في 

ا خلام بالمعايير المهنية والأخلاقية للوظائف العامة والتخصععععععععععصععععععععععية بالجمعية يجب على مع عدم :  3مادة  

 -: الموظف التقيد بما يلي 

 . السعياسات والأنظمة وكافة اللوائح المعموم بها  في الجمعية   -3-1

المعرفة الدقيقة لمهام وظيفته التي يشععغلها ومسععؤولياتها وحدود صعععلاحياتها بما لا يتعار  مع  -3-0

  .مسؤوليات  وصلاحيات الآخرين  ووفقا للتوصيف الوظيفي المحدد لكل وظيفة  

 لما تقتضيه  مصلحة العمل  والحرص على   -3-3
 
القيام بمهامه ومسؤولياته بكل دقة وإخلاص وفقا

 .بموجب الأنظمة  المعموم بها  دون تجاوز أو  مخالفة أو إهمام إتقان عمله 

أن يتفق سعععععععععععلوكععه مع مععا يقتضعععععععععععيععه عملععه من شعععععععععععر  ونزاهععة وحيععاد وأمععانععة  وأن يحععاف  على  -3-4

 في جمعية خيرية عالية 
 
مقتضعععععععععيات السعععععععععلوم القويم لموظف الجمعية بصعععععععععفته موظفا

 ..الأداء

وممتلكعاتهعا ووثعائقهعا وأسعععععععععععرارهعا وأية معلومات يطلع عل ها بحكم المحعافظعة على أموام الجمعيعة  -3-5

وظيفتعه إذا كعانعر سعععععععععععريعة أو بموجب تعليمات تقاعععععععععععهي بذلك وعدم  الاحتفا  لنفسعععععععععععه 

 .بأصل أو صورة لأية وثيقة رسمية

 .التعاون مع زملائه الموظفين بما يحقق أهدا  الجمعية  -3-6

ليه من رؤسائه بما لا يخالف اللوائح والنظم  أو يتعار  تنفيذ التعليمات والأوامر التي تصدر إ -3-7

 .مع سياسات الجمعية وأهدافها

المحعععافظعععة على مواعيعععد العمعععل اليوميعععة في مقر عملعععه وتكرزس وقتعععه وجهعععده  نجعععاز واجبعععات   -3-8

 .الوظيفة والمهام التي يكلف بها

 .لوائح والقواعد التي تحكم عملهالعمل في المكان الذي تحدده الجمعية ويلتزم بكل النظم وال -3-9

مراعاة واحترام النظم واللوائح والعادات والتقاليد السعععععععععععارية  بالمملكة بما لا يتعار  مع   -12 -3

القيم  ا سعععععععععععلاميعة وععدم التعدخل في الشعععععععععععأون الداخلية أو السعععععععععععياسعععععععععععية أو الحز ية أو 

 .الدينية 

 .أو تلقي تعليمات من جهة غيرها عدم ممارسة أي نشاط يتعار  مع أهدا  الجمعية -11 -3

 .عدم طلب أو قبوم أي تبرع أو إكرامية أو هدية لشخصه أو قيمة أتعاب من أي جهة كانر -3-10

عدم ا دلاء بتصريح أو نشر معلومات تتعلق بنشاط الجمعية أو إلقاء محاضرة أو الاشترام  -3-13

 .المنظمة لذلك في حديث عبر وسائل ا علام المختلفة إلا وفق التعليمات



 

 .عدم  الظهور بمظهر غير لائق أو التصعر  بشكل يتعار  مع القيم والأخلاق ا سلامية -3-14

ها ب عدم الجمع بين وظيفته وممارسعععععة مهنة أخرى خارم الجمعية إلا في الحالات التي تصعععععدر -15 -3

 .و ما لا يتعار  مع واجبات وظيفته  تنفيذيموافقة خطية من المدير ال

عدم الانتماء لأي حزب ديني أو سعععيا عععهي أو منظمة أو جهة تتعار  في توجهها مع المناشعععع   -16 -3

 .الخيرية لجمعية تنمية القرى الخيرية وتوجهاتها ا نسانية 

 . عدم ممارسة التدخين داخل مقر العمل وطوام فترة الدوام  -3-17

التقيد بكل ما يبلغ به من سععععععععلطة الاختصععععععععاص بالجمعية من محاذير سععععععععلوكية أو مهنية أو   -3-18

 .أخلاقية تتعار  مع ما ورد في هذه المادة 

 لطبيعة وظائف الجمعية والتزامها بتنفيذ أعمام :  4مادة  
 
غلون ، فيراعى في معايير اختيار من يش في القرى نظرا

لاسعععتعداد الدائم لتحمل أعباء هذه الأعمام واحتسعععابها عند وظائفها اسعععتقطاب الكفاءات من ذوي ا

وذلععك لأن معظم الوظععائف التي تحقق رسععععععععععععالععة الجمعيععة ذات طبيعععة ميععدانيععة وتتطلععب . اللععه تعععالى 

 في التنفيعععذ وا شعععععععععععرا  والمتعععابععععة وإيصعععععععععععععام الخعععدمعععات والاحتيعععاجعععات 
 
 وحركيعععا

 
 جسعععععععععععمعععانيعععا

 
مجهودا

بيأة العمل غالبا ما تكون في ظرو  مناخية صعععععععععععحراوية أو لمسعععععععععععتحق ها في أماكن تواجدهم ، كما أن 

رطبه أو ممطرة أو شعععديدة البرودة أو الحرارة إضععععافة إلى صعععععو ة التنقل أو عدم توفر مأوى أو مأكل 

تواجدهم  مناطق تنفيذ البرامج والأنشععطة فيمناسععب ، وقد تقتاععهي العمل لسععاعات طويلة في سععبيل 

 (وجه الله عز وجل)ون شاغلوا الوظائف ممن يريدون بأعمالهم لذلك فإن الجمعية تتوسعم أن يك. 

 .في كل سلوكياتهم وأن يتحملوا المشاق في سبيل خدمة ذوي الحاجة حيثما وجدوا  

 

 الوظائف وتصنيفها: الفصل الثالث 

 

 :من  للجمعيةيتكون الهيكل التنظيمي : 5مادة 

 ا دارة العامة للجمعية -أ 

 بمنطقة مكة المكرمةالمكاتب والفروع المحلية بمختلف المدن والقرى  -ب 

 .أي أجهزة يتم إنشاؤها بعد صدور هذه اللائحة   -د 

 :وفقا لمقتضيات المصلحة العامة القرارات التالية  تنفيذييصدر المدير ال:  6مادة  

 
 
 .قرار اعتماد الهياكل التنظيمية لتلك الأجهزة : أولا

 . قرار تحديد التوصيف الوظيفي : ثانيا 

 
 
 لمصععععلحة العمل وكلما : ثالثا

 
قرار تفويض الصععععلاحيات وما يسععععاولاها من صععععلاحيات لكل وظيفة  وفقا

 .دعر الحاجة إليه

 : 7 مادة
 
تحدد عناصععر السععلم الوظيفي من  مراتب ودرجات الوظائف ورواتبها وعلاواتها السععنوية والبدلات وفقا

 .لائحة الموارد البشرية للجداوم المرفقة  مع 

في الحالات الضعرورية القصوى و صفة استثنائية تحوير وتعديل بعض  تنفيذييجوز بقرار من المدير ال: 8دة ما

 للشروط الآتية 
 
 : مسميات الوظائف وفقا



 

استخدام المخصصات المالية لوظائف معتمدة في تمويل وظائف مدرجة بالهيكل الوظيفي وغير  -أ 

 .  ةممول

      .أن تكون الوظيفة داخل نطاق مجموعة وظائف في نفس الفأة وفي نفس مستوى المرتبة  -ب

 :تصنف الوظائف في الجمعية على النحو التالي  : 9مادة 

 : المقر الرئيسهي وتتكون من الفأات التالية : أولا          

 .   (المدراء – تنفيذيالمدير ال) دارة العليا وتشمل فأة ا   -أ   

 .فأة رؤساء الأقسام وا داريين والأعمام اليدوية  -ب

 :المكاتب والفروع المحلية   وتتكون من الفأات التالية : ثانيا  

 .فأة مدراء المكاتب والفروع   -أ  

 .فأة ا داريين والأعمام اليدوية  –ب   

 وتحدد الفأات وفقا لاحتياجات العمل الفعلية في المقر الرئيسهي والمكاتب والفروع المحلية 

 

 الاختيار والتعيين : الفصل الرابع 

 

 :       تتم التعيينات في الجمعية وفق الأسس التالية :  12مادة 

 . للجمعية تنفيذي دارة  قرارا بتعيين المدير اليصدر رئيس مجلس الا  -12-1

للجمعية أو من يفوضه قرارا بتعيين كافة الموظفين بجميع  تنفيذييصدر المدير ال -12-0

فأاتهم في المقر الرئيسهي أو في الفروع با ضافة إلى ندبهم أو نقلهم وإنهاء خدماتهم 

 .  طبقا للوائح والأنظمة 

يراعي في شععععععغل وظائف الجمعية الاسععععععتقامة على الدين والكفاية والجدارة والخبرة والمؤهل والأمانة :  11مادة 

 لقوم الله تعالى 
 
 امتثالا

مِينُ  )
َ
جَرْتَ القَوِيُّ  الأ

ْ
يْرَ مَنِ اسْتَأ

َ
 .ووفقا للشروط المحددة في لائحة الموارد البشرية (   إنَّ خ

تحدد مرتبة ودرجة فأة ا دارة العليا وفقا لشعععععععروط شعععععععغل الوظيفة المدرجة ، وتحدد مرتبة ودرجة :  10مادة 

 .الفأات الأخرى وفق الشروط والضواب  والمعايير المحددة في هذه اللائحة 

 على وظيفععععة معتمععععدة وشععععععععععععععاغرة بععععالميزانيععععة وفي حععععدود الاعتمععععادات :  13مععععادة 
ّ
لا يتم التعيين أو التكليف إلا

صعععععصعععععة لذلك ولا يجوز مباشعععععرة الموظف للعمل إلا بعد صعععععدور قرار التعيين أو التكليف أو المخ

 .إبرام عقد عمل معه 

يتم التعيين على الوظائف المؤقتة والموسعععععععمية قصععععععععيرة الأجل بنظام الأجر اليومي من موظفين أو عمام :  14مادة 

 .وفقا لما هو محدد بلائحة الموارد البشرية  بموجب عقد مؤقر

لمععدة عععام قععابلععة للتجععديععد  حكوميععة أو غير حكوميععة يجوز اسعععععععععععتعععارة خععدمععات موظفين من أي جهععة:  15مععادة  

 .لشغل وظيفة معتمدة في الهيكل الوظيفي 



 

يتوجب على المرشععل للعمل بالجمعية ا بلاغ عن صععلة قرابته لأي موظف بالجمعية ، وفي حالة عدم :  16مادة 

 .لاغيا قيام المرشل بذلك يعتبر تعيينه 

يخضعععع الموظف المعين في الجمعية لفترة تجر ة لا تقل مدتها عن ثلاثة أشعععهر ولا تزيد عن عام من :  17مادة 

تاريخ مباشععععععععرته للعمل ، وللجمعية حق إنهاء خدماته إذا ثبر عدم صععععععععلاحيته للعمل في أي وقر 

وزعتبر  الخدمة ، خلام فترة التجر ة ، وتحسععب الفترة التجريبية بعد ثبوت صععلاحيته ضععمن مدة

 من تاريخ توقيعه على 
 
التعيين لاغيا إذا لم يباشععععر الموظف مهام عمله خلام خمسععععة عشععععر يوما

على موافقععة مسعععععععععععبقععة من المععدير العقععد المبرم معععه أو من تععاريخ إبلاغععه بععالقرار مععا لم يحصععععععععععععل 

 لأسععععععباب باشععععععرةحددة أعلاه للماسعععععتثنائه من المدة الم تنفيذيلفترة أطوم  وللمدير ال تنفيذيال

 يقدمها الموظف عند توقيع العقد 
 
 .خطيا

 

 

 التقييم الوظيفي والتدرج والترقية : الفصل الخامس 

 

يخضعع الموظف بالجمعية للتقييم الدوري أو السععنوي من قبل رئيسعه المباشععر وفقا للائحة الموارد :  18مادة 

 وعلى ضععععوء التقدير العام الذي تنفيذيالتقييم الصععععادرة من المدير ال البشععععرية ووفقا لضععععواب 

حصعععععععععععل عليعه الموظف تتحعدد إمكعانيعة اسعععععععععععتمراريعة الاسعععععععععععتفادة من خدماته من عدمها ، ويمكن 

للموظف التظلم من التقييم إذا أحس بعععععأن التقعععععدير الممنون لعععععه غير منصعععععععععععف ، وترفع نتعععععائج 

 . تنفيذيلموظفين لاعتمادها من المدير االتقييم في نهاية كل عام من قبل لجنة شؤون ال

يوضععع الموظف عند الترقية على الدرجة التي تسععاوي راتبه بعد الترقية أو الأعلى منها بالمرتبة المر ى :  19مادة 

 .إل ها 

أو من يفوضععععععععععه و ناء على توصععععععععععية من لجنة شععععععععععؤون الموظفين ترقية الموظف  تنفيذييجوز للمعدير ال:  02معادة 

 لشععععععععععروط  الترقيععة 
 
على وظيفععة شعععععععععععاغرة وألا تتجععاوز الترقيععة مرتبععة واحععدة من السععععععععععلم الوظيفي ووفقععا

 . تنفيذييصدر من المدير الالموضحة بلائحة الموارد البشرية وأن تكون بقرار 

من يفوضععععععععععه منح موظف ترقية اسععععععععععتثنائية لمرتبة واحدة ممن يتميز في أدائه  أوتنفيذي يجوز للمدير ال:  01معادة 

 أو يقدم  فكر 
 
 إبعداعيعا

 
تحقق كل أو بعض أهدا  الجمعية شععععععععععريطة  ةإبداعي ةالوظيفي أو ينجز عملا

 .أن لا يكون قد حصل على ترقية أخرى في نفس العام 



 

 
 

 

 

 

 التدريب: الفصل السادس

سنوية لتدريب وتطوير مهارات موظف ها لرفع مستوى أدائهم وكفاءاتهم وفق   تضع الجمعية خطة:  00مادة 

قوم ، وتواردة في لائحة الموارد البشريةاحتياجات العمل ا داري لجميع أجهزة ومشارزع الجمعية ال

 . تنفيذيلذلك ورفعها للمدير الإدارة التدريب بإعداد الميزانية السنوية 

يتعامل الموظف المتدرب معاملة الموظف المنتدب وفق الضواب  الموضحة بلائحة الموارد البشرية :  03مادة 

 .أو يصر  له مكافأة مقطوعة المنصوص عل ها في لائحة الموارد البشرية 

صر  مكافأة للمدرب من منسوبي الجمعية أو من خارجها با ضافة إلى مصاريف تنفيذي للمدير ال:  04مادة 

 للائحة الموارد البشرية ا قامة 
 
 .وا عاشة والمواصلات وفقا

 

 

  

افز   -المكافآت   -البدلات   -الرواتب  -الدوام  : الفصل السابع    التعويضات  -الحو

 

 لما هو  وارد : 05مادة 
 
تحدد سعاعات وأيام العمل الأسبوعية في المقر الرئيسهي  والمكاتب والفروع المحلية وفقا

 .في لائحة الموارد البشرية 

 أسععععاسععععيا مع بدم نقل شععععهري اعتبارا من تاريخ مباشععععرة العمل وفق ما : 06مادة 
 
 شععععهريا

 
يسععععتحق الموظف راتبا

 .تنص عليه لائحة الموارد البشرية 

بدم النقل الشععععععهري الذي يصععععععر  للموظف هو لغر  الوصععععععوم إلى مقر عمله والعودة ، وإذا كلف :  07مادة 

بمهام خارم مقر العمل أثناء الدوام الرسععععععععععمي أو خارم أوقات الدوام الرسععععععععععمي فتؤمن له وسععععععععععيلة 

لترا في اليوم  02مواصععععععععلات مناسععععععععبة أو يعو  عن ذلك بصععععععععر  قسععععععععيمة ب زين بما لا يزيد عن 

 .الواحد 

 . يستحق الموظف العلاوة السنوية وفقا للضواب  الواردة في لائحة الموارد البشرية  : 09مادة 

 .البدلات الأخرى تمنح وفق إمكانات التمويل المتاحة وطبقا لما ورد في لائحة الموارد البشرية : 32مادة 

أو من يفوضعععععه منح مكافأة فنية للتخصعععععصععععععات النادرة والفنية وفق لائحة  تنفيذييجوز للمدير ال:   31مادة 

 .الموارد البشرية وفي أضيق الحدود

 .يصر  للموظف المنتدب في مهمة رسمية بدم انتداب وتذاكر سفر وفق لائحة الموارد البشرية : 30مادة 

ية للأداء المتميز وفقا للائحة أو من يفوضعععععععععععه منح حوافز معادية أو معنو  تنفيعذييجعععععععععععععععععععععععوز للمعدير ال: 33معادة 

 .الموارد البشرية 



 

 بموافقععععة المععععدير اللا يجوز الحجز على راتععععب : 34مععععادة 
ّ
أو من يفوضععععععععععععععه لععععدين ثععععابععععر  تنفيععععذيالموظف إلا

، ولا يجوز أن يتجععاوز 
 
لعب من الجمعيععة تنفيعذهععا رسعععععععععععميعا

ُ
ومسعععععععععععتحق أو بنعاء  على حكم قضعععععععععععاذي ط

 ثلث الراتب الأسع
 
 إذا كان الدين لنفقة شعرعية وعند التزاحم تكون المبلغ المحجوز شعهريا

ّ
ا عهي إلا

 .الأولوية لدين النفقة 

في حالة كف يد الموظف عن العمل يصعععر  له نصعععف راتبه الأسعععا عععهي فق   طوام فترة كف اليد  ، : 35مادة 

فإذا عوقب بغير الفصعل أو صعدرت براءته يصععععععععععععر  له با ي راتبه بالكامل، أما إذا عوقب بالفصل 

 دانة فلا يسععععتعاد ما صععععر  له ما لم تقرر الجهة التي أصعععععدرت قرار العقو ة غير ذلك وزعتبر أو ا

 في حكم الموقو  عن العمل
 
 .المحبوس احتياطيا

، ولا يسعععععتحق : 36مادة 
 
 عن الأيام التي يتغيب ف ها عن العمل بغير عذر مقبوم نظاما

 
لا يسعععععتحق الموظف راتبا

 لحكم قضاذي ما لم تصدر براءته  راتبا أيضا عن المدة التي يقض 
 
 .ها في السجن تنفيذا

أو من يفوضععععععععععععه التكليف بعمععل خععارم وقععر الععدوام وفق مععا تحععدده لائحععة الموارد  تنفيععذيللمععدير ال: 37مععادة 

 .البشرية 

على الأقل في خدمة الجمعية مكافأة نهاية الخدمة بواقع راتب  يستحق الموظف الذي أماهى عام: 38مادة 

نصف شهر من راتبه الأسا هي عن كل عام خلام الأعوام الخمس الأولى وراتب شهر عن كل عام 

 للأجر الأخير مع احتساب أجزاء السنة التي قضاها في العمل في حالة قيام الجمعية بإنهاء 
 
تامٍ وفقا

 .خدماته 

  .من كامل الخدمةا أماهى في خدمة الجمعية مدة عشرة أعوام فأكثر استحق راتب شهر عن كل عام وإذ           

 -ولا تتجاوز خمسة أعوام  بعد مدة خدمة لا تقل عن عام -أما إذا كان انتهاء الخدمة بسعبب الاستقالة             

مته ة، فإذا تجاوزت خدفإن الموظف المستقيل يستحق ثلث المكافأة المبينة في صدر هذه الماد

خمسة أعوام ولم تصل عشرة أعوام استحق ثلثي المكافأة المبينة في صدر هذه المادة أما إذا 

 .بلغر عشرة أعوام فأكثر فإنه يستحق المكافأة كاملة 

في حالة انتهاء خدمة الموظف بسبب الفصل لأسباب مخلة للشر  والأمانة أو  بسعععععععبب التغيب عن :  39مادة 

 متقطعة خلام عام العمل 
 
دون عذر مشعععععععععروع لمدة عشعععععععععرة أيام متصعععععععععلة أو خمسعععععععععة عشعععععععععر يوما

 راتب أو الرواتب التي لم تعاقدي فلا يستحق مكافأة نهاية الخدمة أو إنذار ويصر  له فق  آخر

بحيث يصععععر  له ( يوم عمل  70)با ضععععافة إلى رصععععيد إجازته الاعتيادية بحد أق ععععهى ا يسععععتلمه

 .يوم عمل إجازة 32 راتب شهر أسا هي عن كل

في حعالعة إصعععععععععععابعة الموظف أثنعاء تعأديعة عملعه بجرون أو كسعععععععععععور نتج عنهعا  جز مؤقعر تتولى الجمعيععة : 42معادة 

 بما لا يتجاوز 
 
من راتبه الشععععهري و حد أق ععععهى عام واحد ، وفي ( %52)مصععععاريف علاجه شععععهريا

من جهة رسعععععمية يتم  حالة العجز المسععععتديم أو الوفاة بسععععبب العمل و موجب تقرير ط ي معتمد

 .صر  تعويض للموظف أو ورثته بقرار من المدير العام و حد أعلى راتب ستة أشهر

ار عويض مناسعععب بقر في حالة ضعععياع الممتلكات الشعععخصعععية للموظف بسعععبب الكوار  يجوز صعععر  ت: 41مادة 

 .لا يتجاوز راتب ثلاثة أشهر تنفيذيمن المدير ال



 

بجرن أو كسععععععر أو مر  بسععععععبب تأدية العمل ودون خطأ منه يمنعه يسععععععتحق الموظف الذي يصععععععاب : 40مادة 

من أداء عمله بصععععفة مؤقتة إجازة مرضعععععية بحد أق ععععهى سعععععتة أشععععهر ووفق شعععععهادة طبية معتمدة 

عامععل فععإذا لم يعععد الموظف إلى عملععه بعععد انتهععاء هععذه المععدة يعر  أمره على هيأععة طبيععة  براتععب كع

ته مع تحديد المدة ا ضععععافية و حد أق ععععهى لا يتجاوز معتمدة لتقرير إنهاء خدماته أو تمديد إجاز 

 . ستة أشهر ويصر  له في هذه الحالة نصف الراتب

تتحمعل الجمعية نفقات دفن أو ترحيل جثمان الموظف المتوفى ونفقات ترحيل أسعععععععععععرته إلى موطنه : 43معادة 

 .ه ثلاثة أشهر حسب آخر راتب أسا هي تقاضا( 3)ويصر  للورثة حسب صك الوراثة راتب 

 نويةلا يستحق الموظف أي تذاكر سفر أثناء تمتعه با جازة الس: 44مادة 

 

 

 
 

 

 الإجازات: لفصل الثامنا

  

 :  تمنح للموظف ا جازات التالية : 47مادة 

 ،أو العدة للموظفة ، إجازة مرافق ، الوضعععععععع، المرضعععععععية، الاسعععععععتثنائية، الاضعععععععطراريةالسعععععععنوية) 

 .ما تحدده لائحة الموارد البشرية وفق( إجازة أداء الامتحانات 

جعععازات تحعععدد ا جعععازات والأعيععاد الرسعععععععععععميعععة في مقر الجمعيعععة ومكععاتبهعععا وفروعهعععا المحليعععة حسعععععععععععععب ا  : 48مععادة 

 . الوزارةالمعموم بها في 

 .  تنفيذيتحدد ا جازات والأعياد الرسمية في مكاتب الجمعية بقرار من المدير ال: 49مادة 

 .عمل يوم (32) إجازة سنوية عادية لمدة يستحق الموظف :52مادة

ما ، كثلاثة أشهراهى في الخدمة يجوز عند الضرورة تمتع الموظف بنصف إجازته السنوية إذا أم: 51مادة 

 شاملة بدم المواصلات إذا كانر مدة ا جازة التي سيتمتع 
 
يصر  للموظف راتب ا جازة مقدما

 .ه يوم عمل فأكثر حسب آخر راتب يتقاضا 15بها 

 بتقديم طلب بذلك، وتصدر الموافقة : 50مادة 
 
 أو جزئيا

 
يتعين على الموظف أن يتمتع بإجازته السنوية كليا

 ،المباشر إذا استدعر المصلحة ذلك عل ها حسب ظرو  العمل ويجوز تأجيلها بموافقة رئيسه

  التالية.أن يستفيد من إجازته خلام السنة ولا يجوز له تأجيلها الى السنة  وللموظف

في حالة الضرورة استدعاء الموظف من إجازته السنوية وفي هذه الحالة يحتف   تنفيذيللمدير ال: 53مادة 

 .أيام ا جازة التي لم يتمتع بها الموظف بحقه في

 -: لا يستحق الموظف إجازة عادية عن المدد التالي بيانها :  54مادة 

 (.ا جازة بدون راتب ) مدة ا جازة الاستثنائية  -54-1

 إذا ثبتر براءته -54-0
ّ
 .مدة كف اليد وما في حكمه في حالات ا دانة إلا



 

 .مدة ا عارة -54-3

 .مدة غياب الموظف إذا انتهر خدماته بنهاية مدة الغياب -54-4

 لحكم صادر ضده -54-5
 
  .مدة سجن الموظف تنفيذا

لا يعو  الموظف عن إجازاته وهو على رأس العمل وفي حالة انتهاء خدمة الموظف يدفع له على : 55مادة 

 تزيد عن 
ّ
بحيث يصر  له ( يوم عمل 92)سبيل التعويض مدة ا جازات التي يستحقها على ألا

يوم عمل إجازة عدا حالات الوفاة التي يتم التعويض ف ها عن جميع 32راتب شهر أسا هي عن كل 

 . ات المتراكمة و نفس طريقة الصر ا جاز 

ون ولة إجازة استثنائية بدأو من يفوضه منح الموظف لأسباب معقتنفيذي يجوز بموافقة المدير ال: 56ة ماد

بحد أق هى شهرين خلام ثلاثة أعوام خدمة ولا تحتسب مدة هذه ( متفرقة أو متصلة)راتب 

أماهى عامين في الخدمة، وتحسب  ا جازة ضمن خدمة الموظف، وزشترط أن يكون الموظف قد

 .بداية الأعوام الثلاثة من بداية أوم إجازة استثنائية دون راتب

 : يجوز قطع أو تمديد إجازة الموظف العادية أو الاستثنائية بإجازة مرضية للحالات التالية : 57مادة 

 .حواد  مرورية أو كسور  .1

 .عمليات جراحية  .0

 .تع ف ها الموظف با جازة تفشهي مر  و اذي في البلد التي يتم .3

 .إجازة الوضع أو عدة الوفاة بالنسبة للمرأة   .4

الحق بأن يطلب إجراء فحص ط ي عند عودة الموظف للعمل للتأكد من  تنفيذيوللمدير ال

 .الحالة المرضية 

ازات ا جألا يزيد مجموع  منح الموظف بموافقة رئيسه المباشر إجازة اضطرارية براتب كامل علىيُ : 58مادة 

 .مسة أيام في العام المالي الواحدالاضطرارية عن خ

 

عند  تنفيذية سنوية إلا بموافقة المدير اللا يتم الر   بين إجازتي عيد الفطر والأضحى بإجاز :  59مادة 

 الضرورة 

يمنح الموظف المريض بفشل كلوي إجازة مدفوعة الأجر في اليوم الذي يجري له فيه الغسيل :  62مادة 

 .لكلوي للتنقية الدموية وذلك بموجب تقرير من الجهة الطبية التي تتولى علاجه  ا

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 النقل والتكليف والإعارة: الفصل التاسع 

 لحاجة العمل نقل الموظف من إدارة إلى إدارة أخرى أو من يفوضععععععه  تنفيذيللمدير ال:  61مادة 
 
أو من  ووفقا

العكس أو من مكتب محلي  إلى مكتب آخر مع عدم ا خلام  لمقر الرئيسعععععععهي إلى مكتب محلي أوا

 .بالوضع الوظيفي للموظف 

أو من يفوضه في الحالات الضرورية التي يتعذر ف ها إنجاز العمل في ساعات العمل  تنفيذيللمدير ال: 60مادة 

بالعمل خارم وقر الدوام  -من غير فأة المديرين  -الرسمية تكليف بعض موظفي الجمعية 

 لشروط لائحة الموارد البشريةال
 
 . رسمي في أيام العمل الرسمية وفقا

أو من يفوضه إذا اقتضر مصلحة العمل تكليف الموظف بأعمام وظيفة أخرى  تنفيذيال للمدير: 63مادة 

من المر وط  %05أو مهمة رسمية إضافة إلى قيامه بمهمات وظيفته الأصلية بمكافأة تعادم 

   .الأوم للراتب الأسا هي للوظيفة المكلف بها وفق الشروط المحددة بلائحة الموارد البشرية 

 

 الجزاءات: الفصل العاشر 

يجازى الموظف إذا أخل بواجبات العمل أو قصعععععععععععر في أدائه أو تصعععععععععععر  بشعععععععععععكل يتنافى مع الأخلاق :  64مادة 

والقيم ا سعلامية أو يسعهيء إلى  العمل أو العاملين بالجمعية ويحدد الجزاء المناسعب بما يتناسععب 

 لضواب
 
 ها طمع جسامة المخالفة بأحد الجزاءات التأديبية المحددة بلائحة الموارد البشرية ووفقا

أو من يفوضععععععععععععععععععععععععععععععععه كف يد الموظف عن العمل لحين انتهاء التحقيق وزعود بعدها  تنفيذيللمدير ال: 65مادة 

(  06) للعمل ما لم يصعععععععدر قرار بفصعععععععله على أن يعامل بعد إنتهاء فترة كف اليد بموجب المادة 

 .من هذه اللائحة فيما يخص راتبه 

الفات الحضعععععععور والانصعععععععرا  وفقا لما هو مدرم بلائحة الموارد يتم تطبيق العقو ات التي تتعلق بمخ: 66مادة 

 .البشرية 

يتم الاستئناس عند تطبيق الجزاءات الموضحة في المادة السابقة بجدوم الجزاءات الموضل : 67مادة 

 .بالملحق المرفق مع هذه اللائحة 

 انتهاء الخدمة: الفصل الحادي عشر 

 

 -: تنتهي خدمة الموظف من الجمعية بأحد الأسباب التالية : 68مادة 

 .الاستقالة وقبولها -68-1

 )  انتهاء مدة العقد -68-0
 
 (.ما لم يكتب في العقد تتجدد تلقائيا

 .  فسخ العقد  -68-3

صععععلة ثلاثة أيام متثبوت عدم الصععععلاحية خلام فترة التجر ة أو غيابه خلام فترة التجر ة -68-4

 .الثلاثة أشهر الأولى خلامأو منفصلة 

الغياب دون عذر مشععععروع لمدة خمسععععة أيام متصععععلة أو سعععععبعة أيام متقطعة خلام عام  -68-5

 .واحد



 

 .الفصل من الخدمة لأسباب تأديبية أو لحكم شرعي -68-6

 .إلغاء الوظيفة -68-7

أحعععد عععدم الليعععاقععة السعععععععععععحيعععة للاسعععععععععععتمرار في الخععدمععة بنععاء على تقرير ط ي معتمعععد من  -68-8

 .المستشفيات الحكومية

 .لمرتين متتاليتين في نموذم تقويم الأداء( مقبوم )الحصوم على تقدير  -68-9

 .بلوغ سن التقاعد -68-12

 .الوفاة -68-11

  

 بذلك إلى:  69مادة 
 
 كتابيا

 
 أون شعععععععععععرئيسعععععععععععه المباشعععععععععععر عن طريق ال يقدم الموظف الراغب في الاسعععععععععععتقالة طلبا

 يذيتنفر بقبوم اسعععععععتقالته من المدير الرأس عمله حتى يصعععععععدر قراا دارية ويظل الموظف على 

 من تا( 92)أو من يفوضعه وتعتبر اسعتقالته سارية المفعوم بعد ماهي 
 
ريخ تقديمها في عدم يوما

 .الرد عل ها

 عل ها :  72مادة 
 
إذا قدم الموظف اسععععتقالته وتغيب عن العمل قبل قبوم اسععععتقالته أو قبل مرور تسعععععين يوما

 عن العمل وتطبق عليه قواعد الغياب المنصوص عل ها في هذه اللائحة 
 
 .يعتبر متغيبا

قيق حلا يجوز قبوم اسعععععععععععععععتقالة الموظف المحام إلى التحقيعععععععععععععق أو الموقو  عن العمل حتى ينتهي الت: 71مادة 

 .بثبوت براءته مما نسب إليه 

لا يسعععععععععععتحق الموظف العذي تنتهي خعدمتعه لععدم صعععععععععععلاحيتععه خلام فترة التجر عة أيعة مكعافعأة أو إجععازة  :70معادة 

 .سنوية عن الفترة التي قضاها في العمل عدا راتبه الشهري 

 أو في حععالعع: 73معادة 
 
ة الحكم عليعه بحععد تنتهي خععدمعات الموظف إذا حكم عليعه بععالفصعععععععععععل من الخععدمععة تععأديبيععا

شعععععععرعي أو بالسجن في جريمة مخلة بالشر  أو بالأمانة أو بعقو ة تتعلق بالرشعععععععوة أو بالتعععععععزوير أو 

بالاختلاس أو بجرائم المخدرات أو بالتهريب أو نحوها، بناء على إشعار خطي من الجهات الرسمية 

 . بدم إنذارالمختصة ولا يصر  له 

 . بدم إنذارهي خدماته بسبب التقاعد لا يستحق الموظف المن: 74مادة 

لا يسععععععععتحق الموظف المفصععععععععوم من الخدمة لأسععععععععباب مخلة للشععععععععر  والأمانة أو الغياب مكافأة نهاية :75مادة 

  92خدمة أو بدم إنذار سعععععوى آخر راتب لم يتقاضعععععاه ورصعععععيد إجازته السععععععنوية بحد أقص 
 
يوما

 بعد إخلاء طرفه من الجمعية 

على الأقل من شعععععععععععهر يخطر الموظف الذي تقرر الجمعية إنهاء خدماته بسعععععععععععبب إلغاء الوظيفة قبل : 76معادة 

التعععاريخ المحعععدد لولغعععاء وفي حعععالعععة ععععدم إخطعععاره فعععإنعععه يعو  عن المعععدة التي لم يخطر ف هعععا بمعععا 

 .يعادم راتب تلك المدة

أو من يفوضعععه فسعععخ عقد الموظف إذا دعر الضعععرورة لذلك قبل انتهاء مدة العقد تنفيذي للمدير ال :77مادة 

 .شهرويتم تعويض الموظف براتب 

 


