
 

 

 

 

 ĺئحة الموارد البشرية 

 (01اĸصدار: )

 م 2025/ 06/ 26 - هـ 1447/ 01/ 01
  



 ĺئحة السياسات المالية
 جمعية تبيان

 24من   2

 ت الفصل اĶول: أحكام عامة وتعريفا

 :المادة اĶولى

ئֺحةهذتسري أحكام   بالجمعية. على جميع اםوظفين   ه ال

 الثانية:المادة 

ئֺحة عتمد هذت خֺف ذلك في    ىما لم يتفق عل  االتقويم اםيֺدي بكل ما يتعلق في تطبيق أحكامه  ه ال
 عقد العمل. 

 الثالثة: المادة 

ئֺحة  هعتبر هذت العقود   ةمتمم   ال في  الواردة  حֿكام والشروط  ا يتعارض مع  العمل فيما ַ  لعقود 
 الوظيفية.  

 الرابعة:المادة 

عֺ اםوظف على أحكام هذ ئֺحة   هيتعين إط  ا وينص على ذلك في عقد العمل ويوقع العامل إقرار    ال
 بذلك. 

 الخامسة: المادة 

 هيرجع إلى نظام العمل والعمال السعودي والقرارات اםنفذة له في كل ما لم يرد نص بشأنه في هذ
ئֺحة  .   ال

 السادسة:المادة 

ئֺحة  هإن الهدف من هذ هو تحديد سياسات وأنظمة وقواعد اםوارد البشرية وشؤون اםوظفين    ال
شأنها تنظيم عֺقة الجمعية باםوظفين، وذلك عن طريق تحديد وتوضيح واجبات وحقوق   التي من 
 الطرفين باׁضافة إلى تأمين معاملة جميع موظفي الجمعية بقدر اםساواة.  كل من

حַتفاظ بنسخة هذ ئֺحة   هيحدد اםدير التنفيذي فئات ومستويات اםسؤولين الذين يحق لهم ا   ال
ئֺحة رسل نسخ من تو   إلى اםسؤولين اםذكورين مقابل الحصول على توقيعهم.   ال

إن أي مسؤول في الجمعية يمكنه أن يقدم اقتراحات وتوصيات بخصوص أية تعديֺت على محتوى   
ئֺحة ا على خطوط السلطة، وفقا لهيكل  ، إַ أن هذه اַقتراحات والتوصيات يجب أن تمر صعود  ال

عַتماد النهائي من مجلس اׁدارة.   التنظيم اׁداري، للدراسة واםوافقة ومن ثم ا
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مׁكان،  قدر   مفصل  بأسلوب   والتوصيات   اַقتراحات  تقديم  يتم  شكل   على   تقديمها  ويفضل  ا
ئֺحة لصفحات بديلة  أو جديدة صفحات  .  ال

  التعديֺت   تصنيف  مسؤولية   عليهم  تقع  الذين   اםدراء  إلى  اםقترحة،  التعديֺت  كافة  تقدم  أن  يجب
  تحويلها   قبل  عليها  للموافقة  التنفيذي   اםدير  إلى  تقديمها  ثم  ومن  النهائي  شبه  قالبها  في  ووضعها
 . اׁدارة ݝجلس

  إدخال   بعد  أو  هي  كما  اعتمادها،  إما  يتولى  الذي   اׁدارة  مجلس  قبل  من  التعديֺت  كافة  دراسة  تتم
 .  رفضها  أو عليها التغييرات

 .  بالجمعية   الداخلي  البريد  عبر  اםوظفين  لجميع  وتعمم  إداري،  بقرار  اكتابي    اםعتمدة  التعديֺت  تصدر

شׁراف على إحֺل اׁصدار الجديد من  ئֺحةيتولى اםدير التنفيذي ا  مكان اׁصدار القديم.   ال

ئֺحة ַ يسمح םن لديهم نسخ من   بتصوير أو بأخذ أي من محتوياته إلى خارج مكاتب الجمعية    ال
 دون الحصول على إذن مسبق من اםدير التنفيذي.   

ئֺحة يجب على كل موظف انتهت خدمته في الجمعية، وتوجد في حيازته نسخة من  أن يعيدها إلى   ال
 . الجمعية عن طريق تسليمها إلى اםدير التنفيذي 

 السابعة:المادة 

ئֺحة  هيقصد بالكلمات والعبارات واםصطلحات التالية أينما وردت في هذ اםعاني اݝخصصة لكل    ال
 منها أدناه: 

 الجمعية: جمعية تبيان اֿهلية .1

 نظام العمل: ويقصد به نظام العمل والعمال السعودي.  .2
جַتماعية السعودي.   .3 جַتماعية: ويقصد به نظام التأمينات ا  نظام التأمينات ا
 مجلس اׁدارة: مجلس إدارة الجمعية وهي السلطة العليا اםنتخبة من قبل الجمعية العمومية للجمعية.   .4
 اםدير التنفيذي: هو اםسؤول عن إدارة الجمعية بشكل عام من حيث التخطيط والتنظيم، والتطوير.   .5
ئַحة   .6 حسب  معينه  حֺية  بص اׁدارة  مجلس  من  اםفوض  الشخص  او  الجهة  هو  حֺية:  الص صاحب 

حֺيات اםالية واׁدارية اםعتمدة في الجمعية.   الص
اםدير اםباشر: هو السلطة اׁدارية اםشرفة مباشرة على النشاط الوارد في سياق النص وعلى العاملين   .7

يتناول   كان  سواء  باםوضوع  مباشرة  معنية  وتكون  اׁداري  التنظيم  هيكل  حسب  النشاط  هذا  ضمن 
 باםدير التنفيذي ثم

 
شׁرافية بدأ مديري اׁدارات    موظفين أو سياسات، ويشمل ذلك أيا من الوظائف ا

ورؤساء اֿقسام ويستعمل مصطلح " اםدير اםباشر " عندما يتناول اםوضوع اםوظفين التابعين مباشرة  
 للمسؤول.  
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فֿراد اםوظفين في الجمعية وهو وكل شخص يعين بقرار من الجهة اݝختصة، في إحدى   .8 اםوظف: هو أحد ا
أو   فنيا  أو  إداريا  إدارتها، عمֺ  وتحت  وםصلحتها  فيها  يمارس  الجمعية،  في  اםؤقتة  أو  الدائمة  الوظائف 

 ي أو يومي يحدد في قرار تعيينه.   حسابيا أو كتابيا أو تنفيذيا أو آليا أو يدويا أو غيره، لقاء راتب شهر 
 الوظيفة: هي العمل اםسند إلى اםوظف من أية درجة كان.   .9

العمل اםؤقت: هو العمل الذي تقتض ي طبيعة إنجازه مدة محددة أو الذي ينصب على عمل محدد ينتهي  .10
ئַحة مستقلة.    بانتهائه أيا كانت اםدة التي يستغرقها إنجازه، ماعدا نظام الساعات فله 

جֿر الذي يعطى للموظف مقابل عمله بموجب عقد العمل، مهما كان نوع  .11 سֿاس ي: يقصد به ا الراتب ا
تַ أو مقابل ساعات إضافية أو مكافئات أو   جֿر أو طريقة احتسابه، وبدون أية إضافات من بد هذا ا

 غيرها وقبل أية خصومات من الضرائب أو التأمينات أو غيرها.  
 اםواطن: هو الشخص ممن يحملون الجنسية السعودية.   .12
 الوافد: هو الشخص الذي ַ يحمل الجنسية السعودية.  .13
ئֺحة.  .14 حֿكام ال  اםستخدم: أي شخص معين في الجمعية ضمن وظائف اםستخدمين وفقا 
 الجهة الطبية اםعتمدة: هي الجهة التي تعتمدها إدارة الجمعية.  .15
غֿراض احتساب مستحقاته من تذاكر السفر لֺلتحاق   .16 بلد اםنشأ: البلد الذي ينتمي إليه اםوظف الوافد 

جׁازات السنوية، ويتم تحديد ذلك بوضوح في عقد العمل.     بالعمل والذهاب في ا

 الثامنة:المادة 

 حدود تطبيق السياسات:   

تحت   .1 واםوضوعين  منهم  اםثبتين  الدائمين،  الجمعية  موظفي  جميع  على  السياسات  هذه  أحكام  تسري 
للتعليمات   خاضعا  ويكون  السياسات  هذه  وفقرات  بنود  كافة  على  يطلع  اםوظف،  تعيين  عند  خַتبار  ا

 والقواعد التي تصدر تنفيذا لها.  
تعيينهم   .2 إلى  بالنسبة  توظيفهم  عقود  في  الواردة  الشروط  خاصة،  بعقود  العاملين  اםوظفين  على  تطبق 

في الجمعية   وتحديد رواتبهم وإجازتهم واستقاַتهم وإنهاء خدماتهم، كما تطبق عليهم طيلة مدة عملهم 
اםتع  مֿور  ا من  إليهم رؤساؤهم وغيرها  التي يصدرها  والتعليمات  الخاصة  العمل الشروط  بعֺقات  لقة 

 بموجب هذا الدليل الذي ַ يتعارض صراحة مع شروط توظيفهم.  
تعتبر هذه السياسات وتعديֺتها والقرارات التي يصدرها إدارة الجمعية بشأن موظفيها جزءا متمما للعقد   .3

 الذي بين الجمعية واםوظف. 
السلطات   .4 تكن صادرة عن  لم  ما  السياسات،  لهذه  اݝخالفة  والتعليمات  والقرارات  حֿكام  ا تلغى جميع 

 الحكومية. 
ئַحة اݝخالفات والجزاءات اםعمول بها في الجمعية واםلحقة بهذه السياسات.   .5 حֿكام   يخضع اםوظف 
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يمكن إدخال تعديֺت على نصوص هذه السياسات، ويشمل ذلك اׁضافة واׁلغاء من البنود واםنافع أو   .6
نֿظمة الحكومية السارية باعتماد   الحقوق الواردة فيها حسب تطور أنظمة الجمعية وضمن القوانين وا

 من مجلس اׁدارة.   

 التاسعة:المادة 

 مسؤوليات تطبيق السياسات:  

ئַحة اםوارد البشرية هذه جزء  من أنظمة وتعليمات الجمعية.  .1  بعد اعتماد مجلس اׁدارة تصبح 
ئַحة اםوارد البشرية.    .2 حֺية اعتماد أية تعديֺت على   تناط بمجلس اׁدارة وحده ص
ئֺحة والعمل بمفهومها واجب على كافة اםوظفين في الجمعية كما أن إحدى مسؤوليات   .3 إن احترام هذه ال

ئֺحة.    مجلس اׁدارة هي التأكد من احترام جميع اםوظفين لهذه ال
تعاملهم مع مرؤوسيهم وتوجيههم ومتابعتهم   .4 في  السياسات  بأحكام هذه  الجمعية  في  يستعين اםسؤولون 

םعرفة   بها  العاملون  يستعين  كما  نַضباط.  وا الجيد  دֿاء  وا العالية  اםعنوية  الروح  الحفاظ على  بهدف 
 حقوقهم وواجباتهم.  

اםدير   .5 تفويض  وله  ئֺحة  ال هذه  وفقرات  البنود  من  فقرة  أو  بند  أي  حكم  تفسير  اׁدارة  ݝجلس  يحق 
 التنفيذي بذلك ويكون القرار في ذلك نهائيا.   

ئֺحة،  .6 زֺمة لتنفيذ هذه ال تضع إدارة الجمعية ما تراه مناسبا من اللوائح والقرارات واֿوامر والتعليمات ال
زֺمة   ال جׁراءات  ا غֿراضها واتخاذ  ئֺحة من أحكام تحقيقا  ال تنظمه هذه  كما يجوز لهم تنظيم ما لم 

 كامها.  لوضع السياسات واֿوامر والتعليمات موضع التنفيذ بما يتفق مع أح
إن استعانة مجلس اׁدارة أو اםدير التنفيذي برأي مراجع استشارية قانونية من داخل الجمعية أو من   .7

حֺيات اݝخولة لهما أو اםسؤوليات اםلقاة على عاتق كل منهما بموجب هذه   خارجها ַ يتناقض مع الص
فֿر  إلى اللجان أو ا اد من اםعنيين أو من ذوي  البنود، كذلك إن إحالة السياسات الهامة قبل اعتمادها 

حֺية أي من مجلس اׁدارة أو اםدير   خַتصاص وتكليفهم بوضع التوصيات اםناسبة ַ يتعارض مع الص ا
 التنفيذي بل يعزز الثقة بالقرارات التي يصدرانها ويسهل تنفيذ تلك القرارات.  

ئֺحة.  .8  يتحمل جميع اםوظفين تطبيق هذه ال
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 الفصل الثاني: تخطيط الموارد البشرية 

 :المادة اĶولى

سַتراتيجية وكلما دعت الحاجة فإن الجمعية   يتم تعيين اםوظفين لدى الجمعية حسب الخارطة ا
 تحدد الوظائف الشاغرة أو اםستحدثة. 

 الثانية: المادة   

تعطى اֿفضلية في التوظيف للسعوديين فقط وإذا لم تتوفر في أي من اםتقدمين لشغل الوظيفة  
اםؤهֺت اםطلوبة يتم حين إذٍ التوظيف من اםتقدمين حاملي أحد الجنسيات العربية ثم أخيرا من  

 اםتقدمين من جنسيات أخرى. 

 الثالثة:المادة   

يكون التوظيف في اֿصل قاصرا على اםواطنين السعوديين ويجوز استثناء غير السعوديين بالشروط  
حֿكام الواردة في اםادتين   من نظام العمل والعمال السعودي ويكون غير السعوديين في    49،  45وا

البشرية   اםوارد  وزارة  بموافقة  جַتماعي  ا البحث  ووظائف  واםالية  اׁدارية  والتنمية  الوظائف 
جַتماعية وتقتصر وظائف اםدير التنفيذي ومدراء اׁدارات على السعوديين فقط ويجوز بموافقة   ا
بالنيابة بموظف غير سعودي في حالة عدم توفر   التنفيذية شغل وظائف مدراء اׁدارات  اللجنة 

 موظف سعودي لشغل هذه الوظيفة.   

 الرابعة:المادة 

تتبع الجمعية أعلى اםعايير لضمان توظيف ذوي الكفاءات العالية بالجمعية واستمرارهم في أدائهم  
 لواجباتهم الوظيفية.   

 الخامسة: المادة 

 شروط العمل بالجمعية:  

 وجود وظيفة شاغرة معتمدة.  .1
 توفر اםؤهֺت العلمية أو الخبرات اםطلوبة للعمل.  .2
خַتبارات الشخصية التي تقررها الجهات اݝختصة.  .3  اجتياز ا
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 السادسة:المادة 

 تصنيف الوظائف: 
شׁرافية والتخصصية. وتحدد إدارة   .1 تصنف الجمعية الوظائف إلى مجموعات هي: الوظائف القيادية وا

 الجمعية اللوائح الداخلية لذلك.  
 إعداد وصف وظيفي لكل وظيفة معتمدة في اםيزانية.    .2

 السابعة:المادة 

يجوز تغيير درجة الوظيفة اםعتمدة في اםيزانية استجابة لحاجة التنظيم ويكون تغيير درجة الوظيفة  
 إلى أعلى أو إلى درجة أدنى بموافقة اםدير التنفيذي.   

 الثامنة:المادة 

 طلب توظيف: 

تصدر كافة طلبات التوظيف للموظفين الجدد، من قبل مدراء اׁدارات وذلك وفقا لخطة التوظيف التي  .1
 تم اعتمادها ضمن الخطة التشغيلية.  

التوظيف   .2 بخطط  اַلتزام  من  للتحقق  التنفيذي  اםدير  إلى  جدد  موظفين  تعيين  طلبات  كافة  ترسل 
 اםعتمدة.

 التاسعة:المادة 

 تحديد مصادر التوظيف:

تكون اֿولوية في شغل الوظائف الشاغرة من داخل الجمعية عن طريق النقل من ادارة إلى أخرى أو موقع   .1
أي من هذه   تعذر  وفي حالة  اםؤقتين،  اםوظفين  أحد  تثبيت  أو عن طريق  الترقية  أو عن طريق  آخر  إلى 

 الوسائل يتم اللجوء إلى اםصادر الخارجية.  
خارج   .2 من  الشاغرة  الوظائف  لشغل  اםوظفين  خַتيار  التالية  سֿاليب  ا من  أي  إلى  اللجوء  للجمعية 

 الجمعية. 
جַتماعي.  .3 عֺׁن في الصحف واݝجֺت اݝحلية أو عن طريق وسائل التواصل ا  ا
وباستخدام وصف   .4 لذلك  اםعتمد  سֿلوب  وا للنص  وفقا  اםوظفين  طلب  عن  نֺ  عׁ ا نص  تحضير  يتم 

 الوظيفية اםعتمدة ضمن دليل التصنيف اׁداري للجمعية. 
خֽرين في الجمعية  .5 وַ يحق ֿي من اםسؤولين ا عֺׁن في اםواعيد اםقررة  يقوم اםدير التنفيذي بنشر ا

 القيام بتلك اםهمة مباشرة. 
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 العاشرة:المادة 

 اختيار اםرشح اֿنسب:

تترتب على   .1 التي يمكن أن  التكاليف  في مكاتب الجمعية، وفي حالة تعذر ذلك بسبب  تتم كافة اםقابֺت 
جׁراء اםقابلة، أو بسبب تعذر الحصول على تأشيرة دخول   الجمعية من استقدام اםرشحين من الخارج 

اםدر  قبل  من  مباشرة  إما  الخارج  في  اםقابֺت  هذه  إجراء  يمكن  اםعني،  بواسطة  للمرشح  أو  اםعنيين  اء 
 مكاتب متخصصة وذلك بعد الحصول على اםوافقة من اםدير التنفيذي.   

خֺتبارات الخطية   .2 جׁراء اםقابلة معهم، ل يخضع جميع اםرشحين لوظيفة في الجمعية، ممن تم اختبارهم 
زֺمة للتحقق من مدى مقدرتهم وكفاءتهم للقيام بمهام الوظيفة اםرشحين لها إن رأت   والعلمية والفنية ال

 اللجنة التنفيذية ذلك.   

 الحادية عشرة: المادة 

 التعيين واַلتحاق بالعمل:   

سֿاس ي لسلم   .1 خֿرى التي سيتم منحها للمرشح وذلك وفقا للنظام ا يحدد اםدير التنفيذي الراتب واםزايا ا
 الرواتب.  

مֺ موافقة على العرض خطيا وذلك   .2 يرسل العرض الوظيفي للمرشحين للوظائف، كما يطلب فيها است
 خֺل مهلة زمنية يتم تحديدها وفقا لظروف الجمعية. 

םتابعة عملية   .3 كافيا  الجمعية  مֺه من قبل  العمل واست نموذج عرض  بالقبول على  اםرشح  توقيع  يعتبر 
 التوظيف.  

اַلتحاق   .4 تاريخ  يكون عادة هو  الذي  العمل،  نموذج مباشرة  الجديد بموجب  اםوظف  تعيين  إثبات  يتم 
 الفعلي بالعمل أو أي تاريخ آخر يجري اַتفاق عليه مسبقا في العرض الوظيفي.  

)تذاكر   .5 البند  نصوص  حسب  بالعمل  لֺلتحاق  الوافد  اםوظف  انتقال  مصاريف  الجمعية  تتحمل 
 ومصاريف السفر(.  

كل موظف قدم للجمعية بيانات أو شهادات أو إقرارات غير صحيحة، أو أخفى عنها بيانات صحيحة يحق   .6
 للجمعية بفسخ العقد معه وبدون تعويض أو إنذار. 

 الثانية عشرة:المادة 

 عقد العمل:

اݝخول   .1 اםسؤول  من  كل  عليهما  يوقع  متطابقتين  نسختين  من  العربية،  باللغة  العمل،  عقد  تحرير  يتم 
حֺيات اםعتمدة واםرشح للوظيفة، ويحتفظ كل طرف بنسخة، يعتبر   ئַحة الص حֺية التوقيع حسب  ص
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مֺه قبوַ منه بكل ما ورد في شروط العقد وما في اםنهجية من سياسات   توقيع اםوظف على العقد واست
 وأحكام.  

 في حالة استعمال لغة أجنبية في العقد إلى جانب اللغة العربية، يتم دائما اعتماد النص العربي.   .2
 يعتبر عقد العمل نافذا من تاريخ مباشرة اםوظف بالعمل لدى الجمعية.    .3
العامل   .4 موافقة  بعد  عليه  اםتفق  العمل  عن  يختلف  بعمل  بالقيام  اםوظف  تكلف  أن  للجمعية  يجوز 

 الكتابية وبما تقتضيه طبيعة العمل على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة. 

 الثالثة عشرة: المادة

 فترة التجربة:  

حֺيته   .1 بالعمل، تقرر خֺلها ص التحاقه  تاريخ  يخضع اםوظف الجديد لفترة تجربة םدة ثֺثة أشهر من 
مׁكان زيادة ثֺثة أشهر أخرى، بموافقة اםوظف الخطية.   للقيام بالعمل اםوكل إليه، وبا

اםدة   .2 انتهاء  قبل  خدماته،  إنهاء  بطلب  اׁدارة،  ݝجلس  يقدمه  تقرير  على  بناء  التنفيذي،  للمدير  يجوز 
 اݝحددة لفترة التجربة. 

يجوز للموظف ترك الخدمة في أي وقت خֺل فترة التجربة بكتابه استقالته من العمل وتسليم جميع   .3
 العهد إن وجدت للمدير التنفيذي. 

 يعتبر اםوظف مثبتا بالخدمة إذا انقضت فترة التجربة ولم يخطر كتابيا بانتهاء خدماته. .4
في حالة إقرار عدم تثبيت اםوظف في الخدمة، يتم تبليغه بذلك كتابيا قبل نهاية الفترة التجريبية، ويتم   .5

في   تثبيته  في هذه الحالة معرفة أسباب عدم  التبليغ، ويحق للموظف  الحصول على توقيعه على كتاب 
 الخدمة.

 ַ يحق للموظف الذي يستغني عن خدماته خֺل فترة التجربة الحصول على أي مكافئات أو تعويضات.   .6
خַتبار، وفي حالة تثبيته بالخدمة، تعتبر فترة التجربة   .7 ַ يحق للموظف التمتع بإجازة سنوية خֺل فترة ا

 جزءا من خدماته. 

 الرابعة عشرة:  المادة

عقد   ويحدد  مؤقتة  بصفة  توظيفه  العمل  حاجة  تتطلب  من  توظيف  يعني  اםؤقت  التوظيف 
( نهايته  وتاريخ  العمل  بداية  تاريخ  أهمها  أمور  عدة  اםؤقت  الراتب إ التوظيف  ومقدار  أمكن(  ن 

أو تكون   إنهاء عمل معين  اםكافأة مقابل  أو الشهري( وقد تكون  اليومي  جֿر  )با كمكافأة مقطوعة 
محددة على أساس اםدة، ويحدد عقد التوظيف اםؤقت كذلك الحقوق والواجبات واםزايا اםترتبة  

 على هذا التوظيف. 
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 الفصل الثالث: الرواتب والمكافآت

 اĶولى: المادة

جֿور   :ا

سֿاس ي: .1 ا أو    الراتب  إضافات  أي  من  مجردا   الجمعية  في  عمله  مقابل  للموظف  يدفع  الذي  جֿر  ا هو 
اםعتمدة   نهاية كل شهر ميֺدي حسب سياسات الصرف  في  السعودي  بالريال  خصومات، ويتم صرفه 
وخبراته   اםوظف  مؤهֺت  وحسب  ومركزها  الوظيفة  طبيعة  حسب  سֿاس ي  ا الراتب  ويقدر  بالجمعية، 

 العملية. 
جַتماعية(، ويقدر بدل السكن    بدل السكن: .2 تمنح الجمعية بدل سكن شهري )حسب نظام التأمينات ا

سֿاس ي عن كل شهر عمل، فيما عدا الوظائف التي توفر الجمعية السكن لها.  25بنسبة   % من الراتب ا
اםواصֺت: .3 الوظيفة    بدل  طبيعة  اםواصֺت حسب  بدل  ويقدر  مواصֺت شهري،  بدل  الجمعية  تمنح 

ومركزها ويتم صرفه في نهاية كل شهر ميֺدي، علما  بأنه في حال قامت الجمعية بتوفير وسيلة اםواصֺت  
 للموظف فإنه ַ يتم منح بدل اםواصֺت له. 

الطبية: .4 البنك    الرعاية  من  اםعتمدة  التأمين  شـــركات  خֺل  من  الطبي  التأمين  םوظفيها  الجمعية  توفر 
 اםركزي السعودي.

جַتماعية .5 جַتماعية الذي يحدد نســبة  :  التأمينات ا يخضــع جميع اםوظفين في الجمعية لنظام التأمينات ا
سֿاس ي مضاف إليه بدل السكن الشهري وتدفع على النحو التالي:    مئوية تخصــم من مجموع الراتب ا

سֿاس ي وبدل السكن مجتمعين، ويتحمل اםوظف    10للسعوديين تتحمل الجمعية   ● %  10% من الراتب ا
سֿــاســي وبدل الســكن مجتمعين )تخصــم من أجره الشــهري( حســب لوائح وأنظمة اםؤسسة   من الراتب ا

جַتماعي   ة.العامة للتأمينات ا

الجمعية   ● تتحمل  السعوديين  ل׀خطار    2لغير  تغطية  السكن مجتمعين  وبدل  سֿاس ي  ا الراتب  من   %
العامة للتأمينات   اםهنية، وַ يتحمل اםوظف أي نسبة حسب ما نصت عليه لوائح وأنظمة اםؤسسة 

جַتماعية.   ا
 بدل الساعات اׁضافية:  .6
شريطة أن    –للساعات اׁضافية    –يتم دفع بدل الساعات اׁضافية الفعلية التي عملها اםوظفون وفقا   ●

 يكون قد تم التكليف بالعمل اׁضافي من اםدير التنفيذي. 
تحتسب أجور العمل اׁضافي على أساس أجر ساعة ونصف الساعة عن كل ساعة عمل إضافي في أيام   ●

 . العمل
 ַ يحق ֿي موظف القيام بعمل إضافي إַ بناء على تكليف خطي مسبق من اםدير التنفيذي.  ●
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جׁراءات التالية:  .7  يتم منح اםوظف زيادة في الراتب الشهري بأحد ا
لكفاءته   ● عֿلى  ا للوظيفة  ترشـــيحه  وتم  به  الخاصـــة  الوظيفة  من  أعلى  وظيفي  شـــاغر  وجود  حالة  في 

 العملية ومعرفة بمهام الوظيفة الجديدة.
 بالتقييم الســـنوي الخاص بالجمعية.  ●
 في حالة تقديم اםوظف شـــهادة علميه أعلى من الشـــهادة التي تقدم بها للعمل بالجمعية.        ●

 الثانية:المادة 

نַتداب:   ا

 إذا أنتدب اםوظف ֿداء عمل خارج مدينة اׁقامة اֿصلية ֿداء مهمة معينة فإن الجمعية:  .1
رֿكاب على درجة الضيافة.    .2  تمنح تذاكر ا
نַتداب مقابل التكاليف الفعلية التي يتكبدها للسكن والطعام والتنقֺت الداخلية   .3 تصرف مستحقات ا

 وما إلى ذلك ما لم تؤمنها له الجمعية. 
حֺيات اׁدارية.   .4 نַتداب على حسب النموذج الخاص بحيث يجب التقيد بجدول الص يتم تحديد مدة ا

حֺية على ذلك  مֿر موافقة صــــاحب الصـــ نַتداب اםعتمدة فيتطلب ا عند حاجة العمل إلى تمديد مدة ا
ب إַ  نַتداب  ا مستحقات  تصرف  وַ  للجمعية،  التنفيذي  اםدير  قبل  من  تقرير  واعتمادها  تسليم  عد 

قيمة   ويمكن صرف  اםوظف،  بملف  نسخة  ويتم حفظ  التنفيذي،  اםدير  قبل  من  واعتماده  نַتداب  ا
نַتداب كسلفة قبل السفر على أن يتم سدادها بالتقرير أو يتم الخصم من راتب نفس الشهر إلى حين   ا

 تسليم التقرير. 

 الثالثة: المادة 

 النقل والتكليف بمهام إضافية: 

يخدم   .1 بما  أخرى  مهام  أي  أو  أو حكما  بأعباء وظيفية شاغرة فعֺ  اםوظف بصفة مؤقتة  تكليف  يجوز 
عַتبار عند إجراء تقييم   اםصلحة العامة للعمل بقرار من اםدير التنفيذي أو من يخوله ويؤخذ ذلك بعين ا

دֿاء الوظيفي للموظف.    ا
 يجوز تكليف اםوظف للقيام مؤقتا بالعمل في وظيفة أخرى وفق ما تقتضيه مصلحة العمل.   .2
وظيفته   .3 في  عليها  يحصل  كان  التي  واםزايا  الراتب  نفس  على  بالحصول  الحالة  هذه  في  اםوظف  يستمر 

 الحالية.   
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 الرابعة:المادة 

 :  اםكافآت
نׁتاج أو الذين   .1 ا تمنح اםكافآت للموظفين الذي يثبتون نشـــاطا  وإخֺصـــا  وكفاءة بشـــكل يؤدي إلى زيادة 

ַ  اســتثنائية إضــافة إلى أعمالهم العادية وضــمن حدود اختصــاصــاتهم أو الذين يســتحدثون   يؤدون أعما
الكف رفع  إلى  تؤدي  العمل  في  وتنظيمات جديدة  بدرء  أســـاليب  يقومون  الذين  أو  نׁتاجية  ا والطاقة  اءة 

 خطر أو دفع ضرر بحق اםنشأة أو موظفيها ويتم اقرار اםكافأة من اםدير التنفيذي. 
نׁذار تعويض نهاية الخدمة ما لم يكن هناك   .2 يمنح اםوظف اםنتهية خدماته بالجمعية فور انتهاء شـــهر ا

ئַحة الجزاءات بالجمعية على أن   حֿكام نظام اםوارد البشرية أو  ا   مانع قانوني يحرمه من التعويض وفق 
هاية الخدمة من تاريخ التعيين الرسمي يقوم بتصفية جميع العهد اםســـؤول عنها، ويتم حســـاب مكافأة ن

 وحتى آخر يوم عمل للموظف.

 الخامسة: المادة 

 التذاكر ومصاريف السفر:  

 يستحق اםوظف غير السعودي أو الوافد التالي:   
 تذكرة القدوم إلى اםملكة في بداية العقد.  .1
 تذكرة اםغادرة النهائية للمملكة في نهاية مدة العقد.  .2
 تذكرة ذهابا وإيابا من اםملكة إلى بلد اםنشأ عند التمتع بإجازة عادية وحسب الضوابط اםنظمة لذلك.    .3
 يستثنى من أ، ب، اםوظف الذي نقل كفالته إلى الجمعية.   .4
تاريخ  يج .5 في  اםستحقة  القيمة  على  تزيد  أַ  على  اםستحقة  التذاكر  قيمة  الوافد  اםوظف  تعويض  وز 

جַازة السنوية.   استحقاق ا
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 الفصل الرابع: إدارة شؤون الموظفين

 اĶولى:المادة 

 :أوقات العمل الرسمية
يֿام العادية وست ساعات عمل يومية في شهر رمضان   ● ا ساعات العمل ثمان ساعات عمل يومية في 

ساعة    45اםبارك، وللجمعية الحق في جدولة ساعات العمل حسب مصلحة الجمعية بمعدلַ  يزيد عن  
سֿبوع ويحدد اםدير التنفيذي تفصيل ذلك وتحتفظ الجمعية بالحق في تغيير عدد ساعات ال عمل  في ا

الورديات )اםناوبة( على بعض اֿقسام   ضمن الحدود النظامية ويحتفظ كذلك بالحق بتطبيق نظام 
 حسب احتياجات العمل.  

سֿبوعية يومين هما الجمعة والسبت.  ● جׁازات ا سֿبوع وا  تكون أيام العمل خمسة أيام في ا

 الثانية:المادة 

جׁازة السنوية:   ا

يوما  ويمكن    30يستحق اםوظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية براتب أساس ي، مدتها   ●
منح اםوظف جزءا  من إجازته السنوية بنسبة اםدة التي قضاها من السنة في العمل إذا كان ذلكַ  يضر  

على اםوظف  حصول  على  الجمعية  وتحرص  بها،  اםعمول  جׂراءات  ل ووفقا   العمل  إجازته    بمصلحة 
 السنوية بشكل يمكنه من استعادة نشاطه والعودة םمارسة عمله بكفاءة. 

عֿياد واםناسبات:   إجازات ا

من شهر رمضان اםبارك حسب    25عشرة أيام بمناسبة عيد الفطر اםبارك تبدأ من اليوم التالي ليوم   ●
 تقويم أم القرى.  

 خمسة أيام بمناسبة عيد اֿضحى اםبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.   ●
 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة.  ●
● . ا  جׁازة يوما  آخر  سֿبوعية تمدد ا جׁازات يوم الراحة ا  وفي حال صادف أحد أيام هذه ا

 إجازة الحج:

تمنح الجمعية اםوظف الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل مدتها عشرة أيام وַ تزيد عن   ●
يوما  باׁضافة إلى إجازة عيد اֿضحى اםبارك وذلك םرة واحدة طوال مدة خدمته وللجمعية وحدها    15

 ׁ سַتحقاق هذه ا جׁازة بما يضمن حسن سير العمل بها ويشترط  جازة أن يكون قد  حق تنظيم هذه ا
 أمض ى في العمل بالجمعية سنتين متصلتين على اֿقل.
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جׁازة الخاصة:   ا

للموظف الحق في إجازة بأجر كامل םدة خمسة أيام في وفاة زوجته أو زوجها أو أحد أصولهما أو فروعهما   ●
بֿناء.   ويقصد باֿصول والفروع الجد والجدة وا

خֿت.   ● خֿ أو ا  للموظف الحق في إجازة بأجر كامل םدة ثֺثة أيام في وفاة ا
 للموظف الحق في إجازة بأجر كامل םدة خمسة أيام عند زواجه.   ●
دة مولود له.   3للموظف الحق في إجازة بأجر كامل םدة  ●  أيام في حالة وַ
للمرأة الحق في إجازة وضع بأجر كامل םدة اثنا عشر اسبوعا  توزعها كيفما تشاء تبدأ بحد أقص ى بأربع   ●

أسابيع قبل التاريخ اםرجح للوضع ويحدد التاريخ اםرجح للوضع بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة  
جׁازة םدة شهر دون أجر.   صحية، ولها الحق في تمديد ا

جׁازة اםرضية:   ا

في   أو مستوصف معتمد  بشهادة طبية صادرة عن مستشفى  يثبت مرضه  الذي  اםوظف  يستحق 
 التأمين الطبي الخاص بالجمعية أو مرجع طبي معتمد لديها في الحاַت التالية:  

سֿاس ي وبدل السكن فقط(.   ● ا  بأجر كامل )ا  ثֺثون يوم 
جֿر.  ● ا  بثֺثة أرباع ا  ستون يوم 
ا  بعد ذلك بدون أجر. ●  ستون يوم 

 ووفقا  للشروط التالية:  
ا  بالعمل لدى الجمعية بنظام التفرغ الكامل. ●  أن يكون اםوظف ملتحق 
خַتبار أو في الفترة التجريبية.  ●  أַ يكون معينا  تحت ا
باللغة   ● الوثائق مكتوبة  جׁازة اםرضية على أن تكون جميع  ا عַتماد  الوثائق اםؤيدة  أن يقدم اםوظف 

 العربية ومصادق عليها من الجهة اםصدرة فور مباشرته العمل. 
جׁازة اםمنوحة للموظف صادرة من مستشفيات أو مستوصفات أو   ● يجب أن تكون التقارير الصادرة وا

 مراكز طبية معتمدة. 
جׁازات اםرضية   ● ا  سواء كانت ا جׁازات اםرضية في مجملها على مائة وعشرون يوم  يجب أַ تزيد أيام ا

 . متتالية أو متفرقة
 يقصد بالسنة الواحدة: السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية.  ●
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مַتحانات الدراسية:    إجازة ا

مַتحان   ا مدة  كامل طوال  بأجر  إجازة  العلمي  تحصيلهم  يتابعون  الذي  للموظفين  الجمعية  تتيح 
ب   استحقاقها  موعد  قبل  جׁازة  ا على  الحصول  بطلب  يتقدم  أن  وأن   30وذلك  اֿقل  على  يوما  

 يتضمن الطلب اםستندات اםؤيدة له. 

 الثالثة: المادة 

 الواجبات الوظيفية:   
يترتب على تعيين اםوظف في إحدى وظائف الجمعية التعهد بالعمل بما يسعه من الجهد وفي حدود  
حֺيات وظيفته على تحقيق أهداف الجمعية ورؤيتها ومراعاة مصالحها واݝحافظة على أموالها  ص

واجبا بأداء  عام  بوجه  ويلتزم  بعمله  الخاصة  والوثائق  اםستندات  وكافة  وأسرارها  ته  وممتلكاتها 
عֿمال اݝحظورة. مַتناع عن ا  الوظيفية وا

ومع مراعاة الواجبات الوظيفية اםترتبة على اםهام واםسؤوليات الخاصة بكل وظيفة على حدة، فإن  
مֿور التالية:   من واجب كل موظف أن يلتزم با

 اݝحافظة على مواعيد العمل الرسمية للجمعية. ●
 تأدية العمل اםناط به بدقة وأمانة وإخֺص وتخصيص كامل أوقات العمل لتأدية واجباته الوظيفية.    ●
نֿظمة واֿوامر اםتعلقة بالعمل. ●  التقيد بالتعليمات والقرارات وا
نֿظمة اםتبعة باםملكة العربية السعودية واַلتزام بكل ما يصدر عن سلطاتها من أنظمة ولوائح   ● احترام ا

 وتعليمات والحرص على مراعاة التقاليد والعرف العام.
ئֺه ورؤسائه وجميع من تتعامل معهم   ● اݝحافظة على كرامة الوظيفة وسمعة الجمعية والتصرف مع زم

 الجمعية باحترام تام.  
 اݝحافظة على السرية التامة في كل ما يتعلق بوظيفته أو أسرار الجمعية بشكل عام. ●
ئֺه بالعمل لتحقيق أهداف الجمعية. ●  التعاون مع زم
نֿظمة   ● ا بتطبيق  يتعلق  فيما  الجمعية  في  اםوظفين  حֿد  مخالفة  أو  تجاوز  أو  تقصير  أي  غֺ  بׁ ا

 والتعليمات. 
 اݝحافظة على أموال وحقوق الجمعية وممتلكاتها وعدم استعمالها إַ ل׀غراض اݝخصصة لها.  ●
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 اݝحظورات: 
بدون   ● أو  كان ذلك مقابل أجر  الجمعية سواء  في  يحظر على كل موظف مزاولة أي عمل غير وظيفته 

حֺية.  مقابل وسواء كان ذلك في أوقات العمل أو خارجها إַ ما يستثنى من صاحب الص
ַ يجوز للموظف أن تكون له مصلحة شخصية مباشرة أو غير مباشرة في اַتفاقيات الخارجية اםتصلة   ●

 بأعمال الجمعية.
مֿور التالية على سبيل الذكر ַ الحصر: ●  كما يمنع على اםوظف ا
شַتراك في اםناقشات الدينية أو السياسية أو الغير مرتبطة بالعمل خֺل ساعات العمل.  ●  ا
جׁازة اםمنوحة للموظف.  ● نַقطاع عن العمل بدون إذن كتابي مسبق أو التأخر في مباشرة العمل بعد ا  ا
 استعمال قرطاسية وأجهزة وأدوات الجمعية اםكتبية لغير الغرض اݝخصص لها.  ●
عֺ على اםستندات واֿوراق والسجֺت التي ليست لها عֺقة مباشرة بعمله. ● طַ  ا
تصوير أو طباعة أي مستند أو نص ليس له عֺقة بإنجاز أعماله إַ بعد الحصول على إذن مسبق من   ●

 رئيسه اםباشر. 
حַتفاظ بأصل أي سند أو مستند أو تقرير أو وثيقة أو رسالة خاصة بالجمعية أو بأي نسخ عنها في  ● ا

عֺ أي كان من خارج الجمعية عليها دون إذن مسبق من اםدير   حوزته الشخصية، كما يحظر عليه إط
 التنفيذي. 

 استغֺل عمله في الجمعية لتحقيق أرباح أو فوائد شخصية له أو لغيره على حساب مصلحة الجمعية.  ●

 الرابعة:المادة 

 الجزاءات والتظلم:  
تطبق بحق كل موظف يخالف أحكام وسياسات الجمعية وما تصدره من لوائح تنفيذية  الجزاءات: 

 أو أنظمة أو قرارات أو تعليمات.   
جׁراءات الرسمية التي يمكن تطبيقها على اםوظف اݝخالف وهي:   ا

لفت النظر: وهو تنبه اםوظف شفهيا  على اݝخالفة التي ارتكبها وحثه على ضرورة تجنب تكرارها، ويجب   ●
 في هذه الحالة إثبات لفت النظر في ملف اםوظف لغرض محاسبته في حالة التكرار. 

نׁذار الكتابي: ويتم بموجبه كتابة إنذار إلى اםوظف يبين اݝخالفة التي ارتكبها ولفت نظره إلى وجوب   ● ا
شֿد.  ֺ  ويتم تذكيره بالعقوبة ا  تֺفي تكرارها مستقب

على أַ يتعدى الخصم خمسة أيام في الشهر وبما ַ يتعارض مع سياسة الجزاءات  : الخصم من الراتب ●
 في الجمعية. 
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يׁقاف عن العمل: ● يׁقاف إذا ثبتت    ا وهو حرمان اםوظف من مزاولة العمل وحرمانه أيضا  من أجر أيام ا
يׁقاف عن خمسة أيام في الشهر.   مسؤوليته، على أַ تتجاوز مدة ا

 الفصل نهائيا  من الخدمة مع حفظ حقه في مكافأة نهاية الخدمة. ●
 الفصل نهائيا  من الخدمة بدون مكافأة.  ●

عַتراض على الجزاء اםوقع   التظلم: تسعى الجمعية دوما  إلى حل أي مشكلة تتعلق باםوظف، مثل ا
، يمكن للموظف التظلم إلكترونيا  عبر   ا  عليه، وفي حال عدم إمكانية حل اםشكلة أو الشكوى ودي 
حֺية من حل اםشكلة  حֺية، وفي حال عدم تمكن صاحب الص إلى صاحب الص البريد اׁلكتروني 

 ل الشكوى إلى اللجنة اݝختصة بالتظلم. فتحا
ناتج عن   أو إجراء تعسفي  انتقام  تلتزم الجمعية بحماية حقوق اםوظف من أي  حֿوال  ا وفي كافة 

 استخدام حقه في التظلم بموجب أنظمة وسياسات الجمعية. 

 الخامسة: المادة 

 انتهاء الخدمة:
والسبعون   الثالثة  اםادة  الجمعية  غير   73تطبق  العمل  أن عقد  والعمال، حيث  العمل  نظام  من 

محدد اםدة وبالتالي فֺ تقييد ֿي من طرفيه بمدة معينة ولكل من اםوظف أو الجمعية فسخ العقد  
خֽر كتابيا مع وجود ما يبرر الفسخ أو اׁنهاء مع احتفا ظ كل طرف  أو إنهائه بمجرد إخطار الطرف ا

سֿباب التالية:  حֿد ا نׁذار، وأن يكون إنهاء الخدمة   بحقه في شهر ا
سַتقالة.  ●  ا
 الفصل. ●
مֿانة. ●  خيانة ا
 ظروف واحتياجات العمل. ●
 اׁلغاء من قبل الجهات الحكومية.  ●
 عدم اللياقة الصحية.  ●
 العجز الدائم. ●
 . بلوغ سن التقاعد ●
 الوفاة.  ●
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 الفصل الخامس: سياسة الجزاءات

 :جدول اݝخالفات وما يترتب عليها من الجزاءات
جֿر اليومي   نوع اݝخالفة )الجزاء( النسبة اݝحسومة من ا

 م   
   أول مرة  ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل دون إذن أو عذر مقبول  إنذار كتابي  %5 %10 %20
 1 إذا لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين.  

نַصراف قبل اםيعاد دون إذن أو عذر مقبول.  إنذار كتابي  %5 %10 %20 ترك العمل أو ا
 2 

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى ثֺثة   يوم  يومان ثֺثة أيام  أربعة أيام
 3 أيام.  

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول  يومان ثֺثة أيام  أربعة أيام فصل مع اםكافأة
 4 من أربعة أيام إلى ستة أيام   

 خمسة أيام  فصل مع اםكافأة
 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام  أربعة أيام 
 5 

أيام في نطاق حكم    5الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة  
أيام   ( من نظام العمل. 80اםادة ) عشرة  على  تزيد  مدة  مشروع  سبب  دون  العمل  عن  نַقطاع  ا
 6 متصلة  

أيام في نطاق حكم    10الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة  
على   ( من نظام العمل. 80اםادة ) مجموعها  في  تزيد  مددا   مشروع  سبب  دون  اםتقطع  الغياب 

 7 عشرين يوما  في السنة الواحدة  
نַصراف  25% 50% يوم  يومان عֺب في إثبات الحضور وا  8 الت
 9 عدم تنفيذ اֿوامر والتعليمات الخاصة بالعمل.  25%/ 50% يوم  يومان

واםعلن  يومان ثֺثة أيام  خمسة أيام  فصل مع اםكافأة اݝحظورة  مֿاكن  ا في  التدخين 
مֺة العمال واםنشأة   10 عنها للمحافظة على س
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الذي قد  يومان ثֺثة أيام  خمسة أيام  فصل مع اםكافأة العمل  في  التهاون  أو  اׁهمال 
جֿهزة   مֺتهم أو في اםواد أو اֿدوات وا  11 ينشأ عنه ضرر في صحة العمال أو س

غֿراض خاصة دون  إنذار كتابي  %10 %25 %50 استعمال آַت ومعدات وأدوات اםنشأة 
 12 إذن  

 ثֺثة أيام 
 يوم  يومان 
التبليغ عما بها من   %50  العناية بها أو عدم  تַ وصيانتها أو عدم  اׁهمال في تنظيف اֽ

 13 خلل  
في  إنذار كتابي  25% 50% يوم  خֿرى  ا واللوازم  والصيانة  حֺ  اׁص أدوات  وضع  عدم 

نַتهاء من العمل  مֿاكن اݝخصصة لها بعد ا  14 ا
غֺات   يومان ثֺثة أيام  خمسة أيام  فصل مع اםكافأة ب أو  نֺات  إع إتֺف  أو  تمزيق 

 15 إدارة اםنشأة 
محل   يوم  يومان ثֺثة أيام  خمسة أيام  في  مشاغبات  إحداث  أو  الزمֺء  مع  التشاجر 

 16 العمل 
التمارض أو ادعاء العامل كذبا  أنه أصيب أثناء العمل  يوم  يومان ثֺثة أيام  خمسة أيام 
 17 أو بسببه  

 18 مخالفة التعليمات الصحية اםتعلقة بأماكن العمل  50% يوم  يومان خمسة أيام 
نֺات   إنذار كتابي  %10 %25 %50  19 كتابة عبارة على الجدران أو لصق إع
 20 جمع إعانات أو نقود بدون إذن  إنذار كتابي  %10 %25 %50

لحساب   يومان ثֺثة أيام  خمسة أيام  فصل مع اםكافأة اݝحصلة  النقود  تسليم  عدم 
 21 اםنشأة في اםواعيد اݝحددة دون مبرر مقبول 

للوقاية   إنذار كتابي  يوم  يومان خمسة أيام  اםقررة  جֿهزة  وا اםֺبس  ارتداء  عن  مַتناع  ا
مֺة    22 وللس
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 الفصل السادس: سياسة إدارة المتطوعين 

 اĶولى:المادة 

 حقوق اםتطوع:
تمكين اםتطوع من اםشاركة في مشاريع وبرامج الجمعية بما يحقق رؤية الجمعية ورسالتها النبيلة في خدمة   .1

 اݝجتمع.  
 التأهيل والتدريب على مشاريع وبرامج الجمعية وأخֺقيات العمل التطوعي.  .2
 توفير كل ما يلزم اםتطوعين ׁتمام اםهام التطوعية على أفضل وجه.   .3
 التعامل مع اםتطوعين بمهنية واحترافية تعكس قيم الجمعية.  .4
 تسهيل إجراءات التسجيل واםشاركة في اֿنشطة التطوعية.   .5
ومشاريع   .6 بأخبار  اםستمر  وتزويدهم  رضاهم  وقياس  لرأيهم  سַتماع  وا اםتطوعين  مع  الفعال  التواصل 

 وبرامج الجمعية. 
 اشراك اםتطوعين في بناء البرامج واםشاريع التنموية والتطوعية.  .7
 احترام خصوصيات اםتطوعين ومعلوماتهم الشخصية وعدم نشرها أو مشاركتها إַ بإذن منهم.   .8
مֺة اםناسبة في كافة اםشاريع والفعاليات   .9 مֺة اםتطوعين من خֺل توفير وسائل الس اݝحافظة على س

 التطوعية. 
 الحصول على شهادة تطوعية وتوثيق اםشاريع والساعات التطوعية التي شارك فيها اםتطوع.  .10

 الثانية:المادة 

 :واجبات اםتطوع
أو   .1 اݝجتمعية  التقاليد  أو  الدولة  وأنظمة  قوانين  على  الخروج  وعدم  وسياساتها  الجمعية  بقيم  اַلتزام 

مֺية.   سׁ  أحكام الشريعة ا
 التفاني في العمل مع الحرص على جودته والحرص على كسب رضا اםستفيدين.   .2
اַلتزام بحسن السيرة والسلوك والعمل بروح الفريق الواحد، وتنفيذ كافة التعليمات واֿوامر الصادرة   .3

 من اםسؤولين في حدود النظام. 
 اַلتزام بأوقات وواجبات اםهام اםوكلة إلى اםتطوع وحسب الوصف الوظيفي للمهمة.  .4
 تحقيق قيم الجمعية في التعامل مع اםستفيدين، وخاصة اݝحافظة على كرامة اݝحتاج.  .5
 عدم استغֺل العمل التطوعي لتحقيق أي مصالح شخصية.   .6
اݝحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وحقوقها لدى الغير، وأن يحافظ على العهُد اםسلمة إليه والتي   .7

 يستخدمها في عمله.  
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 اݝحافظة على سرية اםعلومات الخاصة بالجمعية واםستفيدين.  .8
 اַلتزام بالزي الرسمي وأوقات العمل أثناء تأدية اםهام التطوعية.   .9

ئֺه اםتطوعين.   .10 مֺة نفسه وزم  اݝحافظة على صحة وس
عֺ على وثيقة شروط وأحكام العمل التطوعي الخاصة بالجمعية وتوقيع عقد التطوع وميثاق التطوع.    .11 طַ  ا

 الثالثة: المادة 

 شروط التطوع: 
 يرغب التطوع بالجمعية اֽتي:  فيمنيشترط 

 . تعبئة عقد التطوع وإكمال جميع متطلبات التسجيل .1
 أن يكون حسن السيرة والسلوك.   .2
ئַقا طبي   .3  ا للقيام بالعمل التطوعي. أن يكون 

 الرابعة:المادة 

 محظورات التطوع:   
حֺية.  .1  شــــراء أو اســــتئجار أي منافع باســــم الجمعية إַ بتفويض خطي من صــــاحب الص
 اַقتراض من اםؤسـسـات التي لها عֺقة عمل بالجمعية، أو أي جهة أخرى باسـم الجمعية.  .2
شַتراك في تنظيم اجتمـاعـات عـامـة   .3 جمع أموال ֿي فرد أو جهة أو توزيع منشورات أو جمع توقيعات أو ا

 داخـل مكـان العمـل إַ إذا كـان ذلـك كلـه بموافقـة مـدير الجمعية. 
 قبول الهدايا الخاصة من اםستفيدين من الجمعية أو بسبب عمله التطوعي بها.   .4
 إفشاء أسرار العمل التي اطُلع عليها ولو بعد تركه العمل التطوعي.  .5
حַتفاظ لنفسه بأصل أو صورة أو مستندات خاصة بالعمل خارج مقر العمل.  .6  ا
  – تحقيق أي مصـلحة شـخصـية مادية أو معنوية، مباشـرة أو غير مباشـرة من خֺل اםشـــاريع أو العقود   .7

 الخاصـــة بالجمعية أو اםتعاقدين الذين يقومون بتأدية أعمال فيها.   –بجميع أنواعها 

 الخامسة: المادة 

 تدريب اםتطوعين: 
 تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل اםتطوعين وإعدادهم مهنيا  وذلك وفق البرامج التي تعد في هذا الصدد.    .1
تؤمن وسائل   .2 الذهاب والعودة كما  في  السفر  تذاكر  التدريب والتأهيل وتؤمن  تكاليف  الجمعية  تتحمل 

ئַحة اםوارد البشرية اםعمول بها في الجمعية.    اםعيشة من مأكل ومسكن وتنقֺت داخلية، حسب 
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يجوز للجمعية أن تنهي تدريب أو تأهيل اםتطوع وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه في سبيل ذلك،  .3
تַ اֽتية:     وذلك في الحا

 أ. إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك.        
 ب. إذا قرر اםتطوع إنهاء التدريب أو التأهيل قبل اםوعد اݝحدد لذلك دون عذر مقبول.     

 السادسة:المادة 

 معايير تقييم اםتطوع: 
 يتم تقييم اםتطوع وفق التالي:   

 مدى كفاءة اםتطوع في أداء عمله التطوعي.    .1
 مدى احترامه للمواعيد والضوابط العامة.     .2
 الوقت الذي يعطيه للجمعية.     .3
سַتجابة والتعاون )العمل بروح الفريق(.     .4  مدى ا
سַتمرار في العمل الطوعي.    .5  إلى أي مدى يمكنه ا
 سلوكيات اםتطوع.    .6

 السابعة:المادة 

 مكافآت اםتطوعين: 
 ضوابط اםكافآت:  

 ( ساعة تطوعية.  ٢٠تمنح الجمعية شهادة استحقاق التميز في العمل التطوعي םن أكمل او تجاوز ) .1
2. ( تجاوز  او  أكمل  םن  التطوعي  العمل  في  تطوعية  شهادة  الجمعية  عدد  ٥تمنح  فيه  توضح  ساعات   )

 الساعات واםشروع الذي تطوع فيه اםتطوع. 
يعتمد في منح اםكافأة على التقارير الدورية التي يقدمها اםدير التنفيذي، والتي يشار فيها بوجه خاص إلى   .3

بַتكار وشخصيته وسلوكه ومقدرته على العمل.   خبرة اםتطوع ومواظبته على العمل وقدرته على ا

 أمثلة على اםكافآت:   
 خطاب شكر وتقدير.    •
 التكريم الجماعي.   •
 منح اםتطوع شهادة عمل تطوعي مقابل الساعات التي تطوع بها مع الجمعية.  •
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 الثامنة:المادة 

 إنهاء خدمات اםتطوع:
ئַقة ويتم إنهاء عمله بشكل   .   مناسبيتم إخطار اםتطوع بصـورة 

سֿاليب:   ويمكن إنهاء خدمة اםتطوع بواحد من هذه ا
 عمل حفل تكريم للمتطوعين ومنحهم شهادات تقديرية.    .1
 تكريمهم في حفֺت عامة بحضور اםسؤولين في اݝجتمع.    .2
شׁادة بمجهوداتهم في الندوات واםناسبات العامة.    .3  ا
 وضع أسمائهم في لوحات شرف داخل الجمعية.  .4
 ترشيحهم للحصول على دورات تدريبية او جوائز تقديرية من جهات أخرى.   .5

انهاء  يتم  فإنه  بها  اםعمول  الجمعية  ولوائح  أنظمة  بمخالفة  تتعلق  سֿــباب  متطوع  إنهاء خدمات  حال    في 
خدماته مع اســترداد ما تم صــرفه له من أدوات او أوراق أو عهد خاصــة بالجمعية، وַ تلزم الجمعيـة  

 بمنحـه أي شــــهـادات أو مكافآت أو اعتراف بأي جهود تطوعية قام بها أثناء أو بعد اݝخالفة.  

 التاسعة:المادة 

 تظلمات اםتطوعين:   
ترفع تظلمات واقتراحات اםتطوعين םدير إدارة اםوارد البشرية للتحقيق في تلك التظلمات ودراسة  

 اַقتراحات واتخاذ ما يلزم من اجراءات على ضوئها.

 العاشرة:المادة 

 تقدير القيمة اַقتصادية للساعات التطوعية: 
تُقدر الجمعية القيمة اַقتصادية للساعات التطوعية لكل متطوع حسب ما يقابلها من متوسط  
في  اםنجزة  التطوعية  الساعات  قيمة  وتسجل  عليها،  اםتعارف  اםماثلة  الرسمية  عַمال  ا مكافأة 

 اֽلية اםعتمدة في منصة التطوع. القوائم اםالية للجمعية وفق 
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 المراجع
ئֺحة وهي سارية التطبيق. 2025/ 06/ 02( بتاريخ 01( في دورته )08اعتمد مجلس اׁدارة في اجتماعه )  م، هذه ال

 

 التوقيع  اĺسم 

  د. عبدالله بن عبدالرحمن العضيب 

  د. عبدالرحمن بن عبدالعزيز الجريوي

  أ. خالد بن يحيى الصهيل 

  أ. فهد بن إبراهيم السيف 

  أ. عبدالعزيز بن منصور الغفيلي
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