
 

 

 

 
 

 

 
 ارد البشريةإدارة المولائحة 

  ة () فزعالأهليةالتطوع لجمعية  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 الفصل الأول : أحكام عامة
    .ة (جمعية التطوع الخيرية ) فزع  موظفيتسري أحكام هذه اللائحة على جميع    :  (1  )مادة  

 يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام   :   (2)مادة  

 :  كل منها على النحو التالي                 

 . ة (جمعية التطوع الخيرية ) فزع:   جمعية فزعة -أ

 أجر . مقابل   اوتحت إدارته  جمعية فزعةهو كل شخص يعمل لمصلحة  الموظف :  -ب

افه   ة جمعية فزعهو كل شخص يعمل لمصلحة  المتطوع:   -ت  وبدون مقابل مالي اوتحت إشر

 . أو عيني       

 الأ هو الأجر  : الشاملالأجر       -ج
 
 ليه جميع البدلات المستحقة والمتفق عليها مع إ ساس ي مضافا

 .الموظف حسب عقد العمل الموقع ومع ما لا يتعارض مع نظام العمل والعمال        

 (  15م/  )الصادر بالمرسوم الملكي رقم  والعمال يقصد به نظام العمل  نظام العمل:    -د

 .  1426/  8/   23وتاريخ        

 بقرار مجلس الوزراء لائحة الجمعيات والمؤسسات الخيرية الصادرة  نظام الجمعيات:    -ه

 والتنمية وقواعدها التنفيذية الصادرة بقرار وزير العمل 1410/   6/   25   وتاريخ  (  107  )رقم       

 .  1412/   1/   30 وتاريخ   (  760) الاجتماعية رقم        

 .الميلاديهو : التقويم    جمعية فزعة: التقويم المعمول به في  (3  )مادة  

 تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط   : (4  )مادة  

 العقد .  الأفضل للموظف الواردة في                

 تطبق أحكام نظام الجمعيات الخيرية ولوائحه، ونظام العمل ولائحته التنفيذية،  : (5  )مادة  

 والقرارات الوزارية الصادرة                  
 
 لهما كل في بابه فيما لم يرد بشأنه نص في هذه    تنفيذا

 اللائحة.               

 الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة  ة لجمعية فزع  :  (6  )مادة

 قبل أعضاء مجلس الإدارة .عتمادها من  إنافذة إلا بعد  ولا تكون هذه التعديلات                 

 عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة، ويُنص على ذلك  ة جمعية فزعطلع ت   : (7  )مادة  
َ

 الموظف

 في عقد العمل .                 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 الفصل الثاني: التوظيف
 شروط التوظيف :

 : ما يلية جمعية فزع : يشترط للتوظيف في (8  )مادة  

 .  او من يعامل معاملة السعودي  طالب العمل سعودي الجنسيةأن يكون  -أ

 على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف. -ب
 
 أن يكون حائزا

 من اختبارات أو مقابلات شخصية   ة تقرره جمعية فزعأن يجتاز بنجاح ما قد  -ت

 تتطلبها الوظيفة .       

 بموجب شهادة طبية من الجهة التي   -ث
 
 طبيا

 
  . ةتحددها جمعية فزعأن يكون لائقا

 للشروط والأحكام الواردة في المواد   -ج
 
   ( 23  )و (  62 )يجوز توظيف غير السعودي وفقا

 له بالعملوالعمال العمل  من نظام ( 33  )و      
 
 ولديه إقامة سارية  ، ، وأن يكون مصرحا

 العمل السعوديين من شرط أو أكثر ويجوز لجمعية فزعة  إعفاء طالبي   المفعول.               

 من هذه الشروط عدا شرط اللياقة الطبية .               

 مسوغات التوظيف :

 :  تقديم الوثائق التالية ة جمعية فزع: على كل من يرغب العمل لدى (9)مادة  

 صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية . -أ

 صورة من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي. -ب

 صورة مصدّقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية . -ت

 .ة تحددها جمعية فزعشهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة  -ث

 السعودي.إذن خطي من الكفيل لغير  -ج

  ة .جمعية فزعوتحفظ هذه الوثائق في ملف خدمة الموظف بمقر 

 :  عقد العمل الرسمي

م إحداهما   (  10)مادة  
ّ
سل

ُ
 : يتم التوظيف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية، ت

ودع الأخرى في                  
ُ
  ،ة جمعية فزعملف خدمته لدى   للموظف، وت

 
   ويتضمن العقد بيانا

 محدد المدة أو غير محدد  بطبيعة العمل، والأجر المتفق عليه، وما إذا كان العقد                  

 المدة أو لأداء عمل معين، وأي بيانات ضرورية، ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى                    

 يكون النص العربي هو المعتمد  اللغة العربية على أن    جانب                  
 
 .  رسميا

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 لجميع الآثا  ( 11  )مادة  
 
 ومنتجا

 
 ر المترتبة عليه من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية: يعتبر عقد العمل ساريا

 والإجازة  في حساب فترة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد الأضحى للعمل، ولا تدخل                 

 المرضية.                

 إلغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشروع   ة لجمعية فزع: يحق   ( 12  )مادة  

 من تاريخ (   15 )خلال                       
 
 معه من داخل   يوما

 
 العقد بين الطرفين إذا كان متعاقدا

 فور وصوله للمملكة إذا كان ة  جمعية فزعتصرف المملكة، وإذا لم يضع نفسه تحت                    

 معه من الخارج .                   
 
 متعاقدا

 عن العمل إتكليف الموظف بعمل يختلف  ة لجمعية فزع: لا يجوز   (13)مادة  
 
 جوهريا

 
 ختلافا

افقته الكتابية إلا في حالات الضرورة وبما تقتضيه   المتفق عليه في العقد بغير                    مو

 في السنة  على أن يكون ذلك بصفة مؤقتة لا تتجاوز  العمل .طبيعة                   
 
 ،   ثلاثين يوما

   وعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة في شأن تغيير المهنة في رخصة العمل حين يقتض ي                 

 مر ذلك بالنسبة للعامل غير السعودي .الأ                  

 :ة لجمعية فزعالتعاقد مع كفلاء العمال أو نقل كفالة المتميزين                  

  اتعاقد مع أي مؤسسة خدمية لتوفير عمال للعمل لديهتأن  ة لجمعية فزع: يجوز   ( 14  )مادة  

 عقد مع صاحب المؤسسة وفق الإجراءات النظامية    ويوقع محددة .في أعمال                    

 ولا تتحمل جمعية ، ة جمعية فزعويتم صرف راتب العامل من قبل  بهذا .الخاصة                     

 للعمل  ويمكن نقل كفالة أي  أي مصاريف أخرى. ة  فزع                   
 
 فيعامل إذا كان مناسبا

 جمعية فزعة  وفق الإجراءات النظامية.                   

 فترة التجربة:  

 وفق عقد العمل تحت التجربة لمدة  ةجمعية فزع: يُعتبر الموظف الذي يعمل لدى  (15  )مادة  

 يتجاوز   عقده صراحة وكتابة على تحديد مدة التجربة، بشرط ألا   شهر، ما لم ينص فيأثلاثة                   

 .(التجربة تحت  وظفم)  الموظف حينئذ    ، ويسمى  مجموع فترات التجربة ستة أشهر                   

 تفاق معه بالإ  ة جمعية فزع: يجوز وضع الموظف تحت التجربة مرة أخرى لدى   ( 16  )مادة  

، بشرط أن تكون في مهنة   وذلك لفترة تجربة ثانية لمدة                   
 
 لا تزيد عن تسعين يوما

 العمل .  من نظام  ( 54  )و (  53 )أخرى، أو عمل آخر وفق حكم المادتين                     

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 عليه جاز: إذا لم تثبت صلاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق    ( 17  )مادة  

   تعويض ,فسخ عقد العمل دون مكافأة أو إنذار أو ة  لجمعية فزع                     
 
  (  6( فقرة ) 80للمادة )وفقا

 بدي أسباب معارضته  للفسخ .من نظام العمل ، بشرط أن تتاح له الفرصة لكي ي                     

 للتالي: الموظف تحت التجربة: يخضع  (  18)مادة  

 لا يحق للموظف مباشرة عمله التجريبي إلا بعد إكمال الملف الشخص ي له. •

تخددددددداذ قدددددددرار  هدددددددا ي إمدددددددا إمددددددددة التوظيدددددددف التجريبدددددددي لا تقدددددددل عدددددددن شدددددددهر ولا تزيدددددددد عدددددددن سدددددددتة أشدددددددهر، يدددددددتم خلالهدددددددا  •

 أو الإعفاء.  بالتعيين

 ستناد على تقرير رئيسه المباشر.الإ إلا بعد  تحت التجربةتخاذ قرار التعيين بحق الموظف  إلا يتم   •

يبلددددددد، مقدددددددداره حددددددددّ الراتدددددددب ا حددددددددد  بمبلددددددد، مقطدددددددوع، بشدددددددرط ألا  تحدددددددت التجربدددددددةيدددددددتم التعاقدددددددد مدددددددع الموظدددددددف  •

 .الوظيفة  لمثله في سلم

إذا لددددددددم تثبددددددددت صددددددددلاحية الموظددددددددف خددددددددلال فتددددددددرة التجربددددددددة للقيددددددددام بواجبددددددددات العمددددددددل المتفددددددددق عليدددددددده حتددددددددى بعددددددددد  •

عقددددددددددد العمددددددددددل دون مكافددددددددددأة أو  فسددددددددددخ ة لجمعيددددددددددة فزعددددددددددفددددددددددي عمددددددددددل آخددددددددددر لمددددددددددرة واحدددددددددددة، جددددددددداز  إعطائددددددددده فرصددددددددددة

 تعويض .

 التعيين:

 : يتم إصدار قرار تعيين للموظف بعد مرور فترة التجربة بناء على تقرير الأداء   (  19)مادة  

 باستمراره في العمل.  الوظيفي المتضمن الرأي                 

 سم ورقم الهوية وتاريخها، الإ تتضمن   هويةمتطوع بطاقة   و أ: يصرف لكل موظف   (  20  )مادة

. ولا   وتوقع من المدير التنفيذي،                  
 
 يجوز له مباشرة عمله الميداني إلا   وتجدد دوريا

 بوجود البطاقة.                  

 تقارير الأداء :

تقدددددددارير عدددددددن الأداء الدددددددوظيفي بصدددددددفة دوريدددددددة لجميدددددددع المدددددددوظفين تتضدددددددمن العناصدددددددر  ة جمعيدددددددة فزعددددددد تعدددددددد : ( 21 )مدددددددادة 

 التالية :

 .  (الكفاءة والإنتاجية)المقدرة على العمل ودرجة إتقانه  .1

 .ة جمعية فزعسلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه والمستفيدين من   .2

 المواظبة. .3

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 تعزيزها.وانب التميز لدى الموظف، ومقترحات  ج .4

 جوانب القصور لدى الموظف، ومقترحات تطويرها. .5

 صاحب  ): يُعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للموظف على أن يعتمد من   ( 22  )مادة  

 , ويطلع عليه الموظف .  (الصلاحية                  

 )، (ممتاز): يقيم أداء الموظف في التقرير بأحد التقديرات الآتية:   ( 23  )مادة  
 
 ،  (جيد)،(جيد جدا

 .(ضعيف)،(مقبول )                 

 : يُخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده، ويحق للموظف أن يتظلم من    ( 24  )مادة  

 لقواعد التظلم                  
 
 المنصوص عليها في هذه اللائحة .  التقرير وفقا

 النقل :

افقة    ( 25  )مادة    : يجوز نقل الموظف إلى خارج مقر عمله إذا اقتضت مصلحة العمل بشرط مو

 الموظف الخطية على ذلك.                  

      ,إقامته : لا يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصلي إلى مكان آخر يقتض ي تغيير محل  ( 26  )مادة  

، ولم يكن له   إذا كان من شأن هذا                   
 
 جسيما

 
 النقل أن يُلحق بالعامل ضررا

 سبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل.                   

 ممن يقيمون معه في تاريخ    ( 27  )مادة  
 
 : يستحق الموظف المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعا

 الموظف .رغبة   أمتعتهم، ما لم يكن النقل بناء على النقل مع نفقات نقل                  
 

 الفصل الثالث : التوظيف التطوعي
                 التطوعي.أن يعرض فرص التطوع للغير متى رأى الحاجة للعمل  ة لجمعية فزع: يحق   ( 28  )مادة  

 .ة جمعية فزع: يجب أن تتوفر في المتطوع شروط وبنود الأعمال التطوعية في    ( 29  )مادة  

 تفاقية العمل التطوعي :إ جتماعات المتطوعين، وإبداء رأيه.إ: من حق كل متطوع حضور   ( 30  )مادة  

 المعلوماتستمارة طلب مشاركة في الخدمات التطوعية وتتضمن إ: يقوم المتطوع بتعبئة   ( 31  )مادة  

 :وتتضمن كذلك الأساسية عنه،                  

 المهارات التي يجيدها. •
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 برات سابقة في العمل التطوعي.خ •
 ا جالات التي يرغب المشاركة فيها. •
 اللغات التي يجيدها. •
 الزمن المتاح للمشاركة. •

افقة صاحب الصلاحية. (  32)مادة    إلا بعد مو
 
ن المتطوع من العمل متطوعا

ّ
 : لا يُمَك

 بإبداء   ة لجمعية فزع: يحق  ( 33  )مادة  
 
 إ هاء أي اتفاقية عمل تطوعي، دون أن يكون ملزما

 أسباب ذلك القرار .                   

 : من حق كل متطوع الحصول على إفادة بمشاركته التطوعية، تتضمن الوقت   ( 34  )مادة  

 في العمل التطوعي مدة ثلاثة أشهر على الأقل.  والجهد الذي قدّمه ، إذا استمر                    

 عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرسمية، وغير    ة  غير مسؤول ة جمعية فزع:  (  35)مادة  
 
 نظاميا

 الشخصية .  التعاقداتبالتزاماته الوظيفية أو   مسؤول عن أي إخلال                  

 الفصل الرابع : أيام وساعات العمل والراحة
 :أيام وساعات العمل والراحة

 : تكون أيام العمل خمسة أيام في الأسبوع، من يوم الأحد حتى يوم الخميس، ويكون  ( 36  )مادة  

 الراحة الأسبوعية بأجر كامل لجميع الموظفين .  ييوم  هما  والسبت يوم الجمعة                     

 : تكون ساعات العمل ثمان ساعات على فترتين، الأولى صباحية أربع ساعات، والثانية   ( 37  )مادة  

 ساعات .مسائية أربع                      

 لتزام بجدول المناوبة بين الموظفين ليوم السبت  الإيجب ذا دعت الحاجة لذلك , إ:   ( 38  )مادة  

 نتهاء ساعات  إوموعد بدء و   ،(صباحية / مسائية)ويتضمن ذلك بيان نوع الفترة                       

 عمل كل فترة.                     

 : يراعى في الجداول المشار إليها في المواد السابقة أن لا يعمل الموظف أكثر من   ( 39  )مادة  

 لا تقل عن نصف دددددد    والصلاة والطعامدون فترة للراحة  خمس ساعات متواصلة                   

 ساعات العمل.  ساعة في المرة الواحدة، أو ساعة ونصف خلال مجموع                   

 لحالات التالية طريقة توزيع  ا لجمعية فزعة  المدير التنفيذي  و أالمشرف العام   : يحدد  ( 40  )مادة  

افقة رئيس بما يتناسب مع طبيعة العمل بعد  افترات العمل وجداوله                     مجلس مو

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 :ستثناء من المواد السابقة في هذا الفصلإ، ويعد هذا   الجمعية  دارةإ                   

 الأعمال التجهيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده. •
 بالضرورة . •

 
 العمل الذي يكون متقطعا

 ا خصصون للحراسة والنظافة، عدا عمال الحراسة الأمنية المدنية.العمال  •
افقة   ( 41  )مادة    : تكون ساعات عمل المتطوع بحسب عقد العمل التطوعي ، ويجوز زيادتها بمو

 المتطوع .                   

 :  نصراف والغياب والتفتيشوالإ قواعد الحضور  

افه  إ: على الموظف أن يثبت حضوره و  (  42)مادة    أو السجل المعد   من خلال نظام البصمةنصر

 لهذا الغرض .                  

، ورفع  ( 43  )مادة  
 
اقب الدوام بتعبئة كشف حساب كروت دوام الموظفين شهريا  : يقوم مر

 الملاحظات لصاحب الصلاحية.                   

 : تتم مساءلة الموظف المتأخر أو المتغيب عن الدوام ، ويدوّن تأخره أو غيابه في سجل   ( 44  )مادة  

 والجزاءات (  ا خالفات )ويُعامل وفق ما سيأتي في الفصل الرابع عشر   مخصص لذلك،                   

 بالإعتبار  رأي رئيسه. مع الأخذ (  والجزاءات  جدول ا خالفات)والفصل الخامس عشر                     

 المدير التنفيذي . و أالمشرف العام   المباشر ورأي                   

لب منه ذلك .الإ : على الموظف    ( 45  )مادة  
ُ
 متثال للتفتيش الإداري متى ط

 : على المتطوع إثبات حضوره للعمل وفق سجل مخصص لذلك، وعلى رئيسه   ( 46  )مادة  

 أو تأخيره لو زاد عن ساعة . ،  الإشراف على ذلك، وإثبات غيابه                   
 

 الفصل الخامس : التدريب والتأهيل
 بشكل دوري، ا  بتدريب وتأهيل موظفيه ة جمعية فزع تقوم   :  ( 47  )مادة  

 
 وفنيا

 
 ، وإعدادهم مهنيا

عَدُّ في هذا الصدد بهدف تجديد وتطوير مهاراتهم وتنمية   وفق البرامج التي                     
ُ
 معارفهمت

 . وذلك كلما دعت الحاجة اليه وتوفرت التكاليف الخاصة بذلك                     

 : يستمر صرف أجر الموظف طوال فترة التدريب أو التأهيل .  ( 48  )مادة  

 تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب   ة جمعية فزع تتحمل :  ( 49  )مادة  

 .  وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية  ، كما تؤمن  والعودة                   

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 نهي تدريب أو تأهيل الموظف وأن  تأن  ة لجمعية فزع: يجوز   ( 50  )مادة  
ُ
 حمّله كافة النفقات يت

 :  سبيل ذلك ، وذلك في الحالات الآتية  التي صرفته عليه في                  

 إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غير جادّ   -أ

 البرنامج.  أو غير مواظب في حضور      

   .مقبول  إذا قرر الموظف إ هاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد ا حدد لذلك دون عذر -ب

 ،   حسب الإمكان ابتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديه ة جمعية فزعقوم  ت:   ( 51  )مادة  

 .  االتدريب من ميزانيته دفع نفقاتتويجوز أن                    

 الفصل السادس : الأجور والمكافآت والمزايا
 الأجور:

     جور الأ : يعيّن الموظفون على وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة حسب سلم   ( 52  )مادة  

 على الأجر المتفق عليه في عقد العمل .  المرفق، ويحصل الموظف                   

 دفع أجور الموظف بالريال السعودي، ويتم دفعها خلال ساعات العمل الرسمية، وفي  ت:   ( 53  )مادة  

 للأحكام التالية ، أو تودع في مكانه                   
 
 :حسابه البنكي، وفقا

 .الميلادي  الموظف ذو الأجر الشهري يصرف أجره في  هاية الشهر   -أ

 .  الموظف باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في  هاية الأسبوع -ب

  ة جمعية فزع تنهيالموظف الذي   -ج
 
 .خدمته، يدفع أجره وكافة مستحقاته فورا

 مدة لا تتجاوز الموظف الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجره وكافة مستحقاته خلال   -د

 من تاريخ ترك العمل  خمسة عشر      
 
 .يوما

دفع مع الأجر العادي للموظف.-هد
ُ
 أجور الساعات الإضافية ت

 المعدّ ستلام أجره أو أيّ مبل، مستحق له على الإيصال أو السجل إ: يوقع الموظف عند   ( 54  )مادة  

 لهذا الغرض .                   

ل من يراه لقبض أجره أو مستحقاته بموجب وكالة شرعية أو    ( 55  )مادة  
ّ
 تفويض كتابي: للموظف أن يوك

ع منه                   
ّ
        .لجمعية فزعة المدير التنفيذي    و أالمشرف العام    ومصدّق عليه من قبل  موق

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 العلاوات :

 فيساس ي  الأجر الأ من   (%5 )ولا يتجاوز  (%   2 ): يتم منح علاوة سنوية دورية بما لا يقل مقداره عن    ( 56  )مادة  

افقة المشرف العام أو المدير التنفيذي  توصية رئيسه المباشر ,  على  ، بناء  ميلادي  بداية كل عام                      ومو

 دارة .إعتماد ذلك من مجلس الإ و                    

 :: شروط منح العلاوة  ( 57  )مادة  

   جيد)حصول الموظف على تقدير -أ
 
 على الأقل في تقرير الأداء.  (جدا

 كاملة من تاريخ التحاقه بالخدمة على الأقل. سنة  مض ي  -ب

افقة رئيس ة جمعية فزعستثنائية: يجوز لإدارة  الإ : العلاوة    ( 58  )مادة      دارةإمجلس  بعد مو

 للضوابط التي    ستثنائية،إمنح الموظف علاوة    , الجمعية                     
 
  ة جمعية فزعضعها  توفقا

 .  في هذا الشأن                     

 المكافآت:

 وكفاءة بشكل يؤدي إلى    ( 59  )مادة  
 
 وإخلاصا

 
 : تمنح المكافآت للموظفين الذي يثبتون نشاطا

   زيادة الإنتاجية، أو الذين                   
 
 ستثنائية إضافة إلى أعمالهم العادية إيؤدون أعمالا

 وتنظيمات جديدة في    ختصاصاتهم، أو الذين يستحدثون أساليبإوضمن حدود                     

 العمل تؤدي إلى رفع الكفاءة والطاقة الإنتاجية، أو الذين يقومون بدرء خطر أو دفع                   

 ا .أو المستفيدين منه  اأو موظفيه ة جمعية فزعبحق   ضرر                   

 يُستند إليه في منح    ( 60  )مادة  
 
 : تعتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في هذه اللائحة أساسا

 في هذه اللائحة .  المكافأة المنصوص عليها                   

 : تصنف المكافآت إلى فئتين :  ( 61  )مادة  

 : المكافآت المعنوية كالآتي
 
 : أولا

 خطاب ثناء وتقدير .-أ

 . منح إجازة إضافية دون أجر ولا تعتبر قاطعة للخدمة-ب

 الجمعية .  دارةإمجلس  تكريم في حفل يرعاه رئيس-ج

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 : المكافآت المادية وتتضمن
 
 :  ثانيا

 ستثنائية .الإ العلاوات والترقيات  -أ

 .  مكافآت مقطوعة-ب

 .  الإكراميات الإضافية-ج

 ختراع والإبداع.الإ مكافآت -د

 .زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العملمنح تذاكر سفر  -هد

 منح إجازة إضافية بأجر .-و

 الجمعية أو من ينيبه في ذلك .دارة  إمجلس : تمنح المكافآت بقرار من رئيس  (  62  )مادة

 جمعية فزعة .إضافة أنواع أخرى من المكافآت الممنوحة لمنسوبي    دارةالإ مجلس : يجوز بقرار من   ( 63  )مادة  

 الجمعية منح المتطوع مكافأة نظير ما قدّمه من    مجلس ادارة : يجوز بقرار من رئيس  ( 64  )مادة  

افقة المشرف العام او المدير   جهد متميز، بناء على اقتراح رئيسه                     التنفيذي .المباشر , ومو

 الترقيات :

افرت فيه الشروط التالية:  ( 65  )مادة    للترقية إلى وظيفة أعلى متى تو
 
 : يكون الموظف مستحقا

 وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى .-أ

 .توفر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها-ب

 )حصوله على درجة -ج
 
 .  داءأثلاثة تقارير على الأقل في آخر    (جيد جدا

افرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإن المفاضلة للترقية   ( 66  )مادة    : إذا تو

 : تكون كالآتي                   

 .  تقدير الموظف في تقرير الأداء •

 تدريبية أو الشهادات العلمية .الالدورات   •

 .ة جمعية فزعالأقدمية في الخدمة لدى  •

 .المرقى عليهاالأكثر خبرة في مجال الوظيفة   •

افقةستثنائية بعد إمنح الموظف ترقية   ة جمعية فزع: الترقية الاستثنائية: يجوز لإدارة    ( 67  )ادة  م  مو

 للضوابط التي   الجمعية،دارة  إمجلس رئيس                    
 
 هذا الشأن .في   ة تضعها جمعية فزعوفقا

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 البدلات النقدية :

 البدلات النقدية التالية : ة جمعية فزع: يصرف لموظفي    ( 68  )مادة  

 ما يرد في سلم الأجور المرفق.ببدل مواصلات شهري حسب المرتبة الوظيفية  -أ

 المزايا العينية:

  ، ة جمعية فزع: المزايا العينية هي : ما يصرف لكل موظف الزي الرسمي الخاص بالعمل على نفقة   ( 69  )مادة  

أفراد أسرته   ومن                    افق  الإ حق كل موظف و  والأنشطة الإجتماعية والثقافيةشتراك ا جاني في المر

 .ة لجمعية فزع                   
 

 نتدابالإ ووالعمل الإضافي  ركابالإالفصل السابع: 
 : الإركاب

 فزعة ،جمعية : يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب الموظف أو أفراد أسرته المستقدم لصالح    ( 70  )مادة  

 :وفق الضوابط التالية                   

قدم منه الموظف إلى -أ
ُ
 مقر العملعند بداية التعاقد من البلد الذي تم فيه التعاقد أو است

 العمل.في داخل المملكة أو خارجها؛ وفق ما يتفق عليه في عقد   سواء تم التعاقد

قدم منه،نتهاء خدمة الموظف وطلبه العودة إلى المكان الذي تم التعاقد فيه أو  إعند  -ب
ُ
 إست

 من نظام العمل.  (1 )فقرة   (  40 )حكام المادة  نطاق أ وذلك في

 لما يتفق عليه في عقد -ج
 
 العمل.عند تمتع الموظف بإجازته السنوية يكون إركابه؛ وفقا

 للعمل،تكاليف عودة الموظف إلى بلده في حالة عدم صلاحيته   ة جمعية فزعتحمل تلا -د

 ترحيله بموجبأو في حالة ارتكاب مخالفة أدّت إلى   ،  في العودة دون سبب مشروع أو إذا رغب

 قضا ي.  قرار إداري أو حكم

 العمل الإضافي :

 جمعية فزعة: يتم تكليف الموظف بالعمل الإضافي بناء على أمر كتابي تصدره الجهة المسؤولة في   ( 71  )مادة  

 الأيام اللازمة لذلك،فيه عدد الساعات الإضافية التي يعملها الموظف المكلف وعدد    و يوضح                   

ت عليه                     من نظام العمل . (  106 )المادة   وفق ما نصَّ

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 كل عمل يكلف به الموظف بعد ساعات الدوام العادية، أو في   ( 72  )مادة  
 
 إضافيا

 
 أيام الأعياد  : يعتبر عملا

 والعطلات المنصوص عليها في هذه اللائحة .                  

 وفق ما نصت عليه المادة   ة جمعية فزعدفع ت:   ( 73  )مادة  
 
 إضافيا

 
  للموظف عن ساعات العمل الإضافية أجرا

 التالي لعمله الاضافي .ويضاف ذلك الى اجر الموظف في الشهر   نظام العمل . من  (107  )                  

 نتداب:الإ 

 فيعامل كالآتي:، كيلو متر 50تتجاوز : إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله بمسافة   ( 74  )مادة  

 صرفتؤمن له وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس، ما لم يتم                    

افقة الموظف  مقابل وسيلة النقل                     السفر والتكاليفنتداب مقابل عناء  إيصرف له بدل . و بمو

 ما لم تؤمنها  له جمعية فزعة ،التي يتكبدها للسكن والطعام والتنقلات الداخلية وما إلى ذلك                    

  الإ وتحدد قيمة بدل                   
 
 للفئات والضوابط في هذا الشأن .نتداب حسب درجة الموظف وفقا

 وقت عودته: تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وقت مغادرة الموظف لمقر عمله إلى   ( 75  )مادة  

 . ة جمعية فزعإطار المدة ا حددة للمهمة من قبل    وفي                   

 نفقات إنتدابه،تحمل وتنتداب المتطوع لمهمة خارج مقر العمل المنتمي إليه  إ ة لجمعية فزع: يجوز   ( 76  )مادة  

 ذلك بالتزاماته الوظيفية أو الشخصية الواجبة. بشرط ألا يخل                   
 

 الفصل الثامن : الإجازات
 الإجازة السنوية :

 مدتها عن: يستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل   ( 77  )مادة  

 من إجازته السنوية بالتناسب مع المدة  30)                  
 
 . ويجوز لجمعية فزعة  منح الموظف جزءا

 
 ( يوما

 التي قضاها من السنة في العمل.                 

 تفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة .الإ: يجوز   ( 78  )مادة  

 العمل ، مع الأخذمواعيد تمتع الموظفين بإجازاتهم السنوية وفق مقتضيات   ةجمعية فزعحدد ت:   ( 79  )  مادة

 ذلك، ويكون قرار جمعية فزعة  في  عتبار رغبة الموظف في تحديد ميعاد إجازته كلما أمكن  الإ  بعين                     

                     . 
 
 هذا الشأن  هائيا

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 يتمتع بها في سنة: لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو دون مقابل، ويجب أن    ( 80  )مادة  

افقة و   ستحقاقهاإ                       السنوية أو أيام منها للسنة التاليةإجازته   فزعة تأجيلجمعية يجوز له بمو

افقة أبما لا يتجاوز العشرة   فقط                       الجمعية.يام عمل وبمو

 يوضح فيه تاريخ بدء الإجازة وعنوان المكان   (  81)مادة  
 
 الذي يقض ي: يوقع الموظف عند تقديمه الإجازة إقرارا

 إجازته.فيه                     

 

 عند طلبه،  ة جمعية فزعدفع ت:   (  82)مادة  
 
 ووفق آخر أجر  للموظف أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدما

 يتقاضاه.                   

 وذلك بالنسبة: يستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها,   ( 83  )مادة  

 الإجازة عن كسور السنة بنسبةيحصل على إجازته عنها ، كما يستحق أجر   للمدة التي لم                  

 لإحتساب مقابل أجر هذهيتقاضاه المأجر كان   ، ويتخذ آخر  ما قضاه منها في العمل                  
 
 وظف أساسا

 الإجازات .                  

 إجازات الأعياد والمناسبات :

 : للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية :  ( 84  )مادة  

   خمسة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك، تبدأ من اليوم السابق لآخر يوم من أيام  •

 شهر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى .     

     بعرفة.خمسة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من اليوم السابق ليوم الوقوف   •

 يوم الراحة، وإذا صادف هذا اليوم   (أول الميزان)يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة  •

 إجازة آخر أو بأجرضمن إجازة أحد العيدين؛ وجب تعويض الموظف بيوم   الأسبوعية أو     

 إضافي أيهما أراد الموظف.    

 الإجازة الخاصة :

 : يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية :  ( 85  )مادة  

 . ولى فقطللمرة الأ   خمسة أيام عند زواجه -أ

 يوم واحد في حالة ولادة مولود له . -ب

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 لاثة أيام في حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصوله أو فروعه .ث -ت

 في حالة وفاة زوج المرأة العاملة، ويجوز لها  -ث
 
 بدون راتب إلىستمرار في الإجازة  الإ ثلاثين يوما

خصم مدة هذه الإجازة من     هاية مدة      
ُ
 الخدمة. ولجمعية فزعة  الحقالعدة الشرعية، ولا ت

 في طلب الوثائق التي تؤيد هذه الحالات .        

 الإجازة الخاصة :

 المنتظر لولادتها ،: للمرأة الموظفة الحق في إجازة وضع لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ    ( 86  )مادة  

 بواسطة الجهة الطبية المعتمدةالستة التالية للوضع ويحدد التاريخ المرجح للولادة   والأسابيع                   

 جهة صحية، ولا تقبل شهادات أطباء خارجيين.بشهادة طبية مصدقة من   أو  ة جمعية فزعلدى                    

 : يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي:  ( 87  )مادة  

        وضع بدون أجر .لها الحق في إجازة   ة جمعية فزعالموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة    •

     وضع بنصف الأجر.لها الحق في إجازة   ة جمعية فزعلموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة ا •

 فزعة  لها الحقجمعية  الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة  •

 بأجر كامل . في إجازة وضع        

 الإجازة السنوية  المطالبة بأجر الموظفة التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها  •

 السنوية إذا كانت قد إستفادتالسنة ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة   العادية عن نفس        

 الأجر.  في تلك السنة من إجازة وضع بنصف        

 الإجازة الاضطرارية :

افقة   ( 88  )مادة    تحديدها،الحصول على إجازة بدون أجر يتفقان على  ة جمعية فزع: يجوز للموظف بمو

 خلال مدة هذه الإجازة فيما زاد على عشرين    ويعد عقد                   
 
 ما لم يتفق الطرفانالعمل موقوفا

 
 يوما

 على خلاف ذلك .                  

 الإجازة المرضية :

  .لدى جمعية فزعة: يستحق الموظف الذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن مرجع طبي معتمد    ( 89  )مادة  

 للمادة    إجازة                   
 
 :نظام العمل ، وذلك على النحو التاليمن    (117)مرضية خلال السنة الواحدة وفقا

 الأولى بأجر كامل . -أ
 
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الأجر . -ت
 
 الستون يوما

 التي تلي ذلك بدون أجر . -ث
 
 الثلاثون يوما

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 شفي من مرضه: لا يسمح للموظف المريض أن يباشر عمله إلا إذا قرر المرجع الصحي المعتمد أنه   ( 90  )ادة  م

                      
 
 ولا ضرر منه على مخالطةعلى مباشرة عمله، وأنه لا خطر عليه من أداء العمل  وأصبح قادرا

 زملائه في العمل .                     

 إجازة الحج :

 ( أيام7مدتها )  الموظف الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل  ة جمعية فزعمنح  ت:   ( 91  )مادة  

 خمس سنوات من خدمته .، وذلك لمرة واحدة في كل   إجازة عيد الأضحى المبارك بالإضافة إلى                   

 سير العمل لديها.هذه الإجازة بما يضمن حسن    حق تنظيمة لجمعية فزعو                   

 الدراسية :  اتمتحانالإ إجازة  

 بأجر كاملالموظف السعودي الذي يتابع تدريبه أو تحصيله العلمي إجازة   ة جمعية فزعمنح  ت:   ( 92  )مادة  

 الإمتحان الفعلية ،متحان وذلك عن سنة غير معادة، تحدد مدتها بعدد أيام  الإ   طوال مدة                  

 ،إجازة دون أجر لأداء الإمتحانفيكون للعامل الحق في    متحان عن سنة معادةالإ أما إذا كان                   

 المؤيدة لطلب الإجازة وكذلك ما يدل علىالوثائق   طلب من الموظف تقديمتأن  ة لجمعية فزعو                   

 على الأقل  وعلى الموظف أن    الإمتحان.أدائه                    
 
 يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوما

 أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه لم يؤدِ الإمتحان ، مع عدم الإخلال بالمساءلة  ويحرم الموظف من                    

 التأديبية.                  

 أحكام عامة في الإجازات :

 إجازة منأن يعمل لدى أي جهة أثناء تمتعه بأي  ة جمعية فزع: لا يجوز للموظف الرسمي في   ( 93  )مادة  

 أجر , و إذا ثبت أنالمنصوص عليها في هذا الفصل سواء كان ذلك بأجر أو بدون   الإجازات                   

 أجره عن مدة الإجازة أوالحق في حرمانه من   ة لجمعية فزع يكون  , الموظف خالف ذلك                   

 أن يُسترد منه ما دُفع له لقاء ذلك .                   

 الإذن أثناء العمل:

افقة رئيسه   ( 94  )مادة    المباشر على: يجوز الإذن للموظف بالخروج من العمل في أثناء الدوام أو آخره، بمو

 رفض الطلب،طلب الإذن، ومن حق صاحب الصلاحية تعديل الوقت، أو   أن يحدد سبب                   

افقة مع الخصم أو دون الخصم.                     أو المو

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 الفصل التاسع : أحكام خاصة بتشغيل النساء
 

 مصاريف الفحص الطبي ونفقات العلاج والولادة . ة جمعية فزعتحمل ت:   (  95)مادة  

 الفحص الطبي الدوريلإجراء   ة جمعية فزع: على الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار    ( 96  )مادة  

 العاملةولا يجوز تشغيل المرأة  للولادة،   توقععليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ الم                   

 التالية لولادتها.  خلال الأسابيع الستة                   

 وعلى الموظفةفي تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن ذلك ،  ة جمعية فزعراعي  ت:   ( 97  )مادة  

 التقيد بالجدول المنظم لذلك .                   

 العاملات ضرورة الإحتشام  وعلى  ل .أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجا ة جمعية فزععد ت:   ( 98  )مادة  

 في الملبس والمظهر، والتقيد بالعادات والتقاليد المرعية في البلاد.النساء                    

افق   يتبعه منختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل وما  إحال من الأحوال    يأ : لا يجوز في  ( 99  )مادة              مر

 وغيرها .                    
 

 نتهاء الخدمةإالفصل العاشر : 

 : تنتهي خدمة الموظف في الحالات الآتية :  (  100)مادة  

 نتهاء مدة العقد ا حدد المدة .إ -أ

 ستقالة الموظف.إ -ب

 من نظام العمل. (  80  )و (  75 )فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادتين   -ج

 من نظام العمل . (  81 )ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة   -د

  إ  -هد
 
 متصلة أو مددا

 
 تزيد في مجموعهانقطاع الموظف عن العمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعين يوما

 متقطعة خلال السنة الواحدة التي   عن مائة        
 
 .تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضيةوعشرين يوما

 عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طبي   -و
 
 معتمد.عجز الموظف كليا

 وفاة الموظف. -ز

 السعودي أو قررتإذا ألغت السلطات الحكومية ا ختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف غير  -ح

 أو إبعاده عن البلاد . عدم تجديدها       

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 تمتد مدة بلوغ الموظف سن الستين بالنسبة للرجال وخمس وخمسين سنة للنساء ما لم   -ط

 العقد ا حدد المدة إلى ما بعد هذه السن .     

 ضرورة توجيه: في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام نظام العمل لفسخ أو انتهاء عقد العمل؛  (  101  )مادة  

 : الطرف الآخر، يراعى ما يلي إشعار إلى                     

• . 
 
 أن يكون الإشعار خطيا

 ستلام.الإ أن يتم تسليم الإشعار في مقر العمل، ويوقع الطرف المرسل إليه الإشعار مع توضيح تاريخ  •

يرسدل إليده الإشدعار بخطداب مسددجل ,  سددتلام أو رفدض التوقيدعالإ متندع الطدرف الموجده إليده الإشدعار عدن إإذا  •

 المدون في ملفه .  على عنوانه

 بملف خدمته،: تعاد للموظف حال إ هاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة    (102  )مادة  

 كما                      
ُ
 ( من نظام64في المادة ) للموظف شهادة الخدمة المنصوص عليها   ة جمعية فزع  عطيت

 العمل وذلك دون أي مقابل .                     

 :في الحالات التالية  ة جمعية فزع: تنتهي خدمة المتطوع في  (  103  )مادة

 نتهاء فترة عقد العمل التطوعي.إ •

 نتهاء المهمة الجزئية أو الموسمية المتفق على تنفيذها معه.إ •

 طلبه الإقالة من العمل التطوعي. •

 .ة معية فزعجرتكابه مخالفة تضر بأعمال ومصالح  إ •

 المهام المطلوبة منه.إخفاقه المتكرر في تنفيذ   •

 لما يلي
 
 : وتحتسب مكافأة  هاية الخدمة وفقا

جمعيدددة فزعدددة )تفددداق علددى إ هددداء العمدددل بالترارددد ي بددين الطدددرفين الإنتهددداء العقدددد أو إإذا كددان سدددبب  هايدددة الخدمددة  .1

للتقاعدددد، فإنددده يسدددتحق مكافدددأة تعددددل نصدددف راتدددب شدددهر عدددن كدددل سدددنة مدددن  النظددداميأو بلدددوغ السدددن  (والعامدددل

 إذا كانت خدمته من سنة إلى خمس سنوات. الخدمة

 إذا كانت خدمته أكثر من خمس سنوات فتكون المكافأة تعادل راتب شهر كامل عن كل سنة خدمة. .2

 .(سنوات 5  أقل أو أكثر من)تعامل أجزاء السنة بالنسبة إلى المكافأة حسب مدة الخدمة   .3

سدتقالة العامدل فإنده يسدتحق مكافدأة  هايدة الخدمدة إذا بلغدت سدنوات خدمتده إإذا كان سبب  هاية الخدمة هدو  .4

 ثلث راتب عن كل سنة خدمة.  (1/ 3  )متتاليتين ولم تزد عن خمس سنوات بمقدار   سنتين

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

خمدس سددنوات متتاليددة ولدم تبلدد، عشددر سدنوات فإندده يسددتحق  عددن سددتقالةالإ مدا إذا زادت خدمددة العامددل طالدب أ .5

 ثلثي راتب شهر عن كل سنة خدمة. (2/  3 )تعادل   مكافأة

 أما إذا بلغت خدمة المستقيل عشر سنوات فأكثر فيستحق راتب شهر عن كل سنة خدمة. .6

امدددل عدددن كدددل كدددان سدددبب  هايدددة الخدمدددة قدددوة قددداهرة خارجدددة عدددن إرادة العامدددل فيسدددتحق مكافدددأة راتدددب شدددهر ك  إذا .7

 خدمة.  سنة

تسدددتحق المدددرأة العاملدددة مكافدددأة  هايدددة خدمدددة كاملدددة إذا أ هدددت العقدددد خدددلال سدددتة أشدددهر مدددن تددداريخ عقدددد زواجهدددا أو  .8

 أشهر من تاريخ وضعها . ثلاثة

 مستويات الإسعاف الطبي –الوقاية والسلامة : الفصل الحادي عشر
 لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل :  (  104  )مادة  

 
 فزعة التدابير  جمعية تخذ تسعيا

 : الآتية                     

 . تباعهاإاللازم الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها، والتعليمات  -أ

 .  التدخين في أماكن العملمنع  -ب

 .تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ  -ت                    

 .  ة مع توفير المطهراتتامّ  إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة   -ج

 .  غتسالوالإ توفير المياه الصالحة للشرب  -هد

 .  توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب  -و

 جمعية فزعة .ؤمنها  تستخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي إعلى  تدريب العاملين -ز

 يختص بالآتي ة جمعية فزععيّن ت:  (  105  )مادة  
 
اقع العمل مسؤولا  : في كل موقع من مو

 تنمية الوعي الوقا ي لدى الموظفين . -أ

 .الوقاية والسلامةستعمال وسائل إالدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن    التفتيش -ب

  والإحتياطات الكفيلة معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها، وتتضمن التقارير   -ب

      بتلافي تكرارها .الوسائل  

اقبة -خ  تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة .  مر

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 مستويات الإسعاف الطبي :

 خزانة   ة جمعية فزعؤمن  ت:  (  106  )مادة  
 
 للإسعافات الطبيةفي كل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملا

 (  142وغير ذلك مما أشارت له المادة )على كميات كافية من الأدوية والأربطة والمطهرات   تحتوي                      

 أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة لو حدث ما يستوجب  من نظام العمل، ويعهد إلى موظف مدرب أو                       

 ذلك .                     

 غرفة  ة جمعية فزععد ت:  (  107  )مادة  
 
 للإسعافات الطبيةفي كل مكان يعمل به أكثر من خمسين عاملا

افر فيها الشروط                       لنظام العمل. ويعهد إلى ممرضالمنصوص عليها في اللائحة التنفيذية    تتو

 تحت إشراف طبيب .للعمال  مرخص له بإجراء الإسعافات اللازمة                     

 ية :الرعاية الطب

 ولمن يعولون في تحسين الرعاية الصحية لهم    اسهام مع موظفيهالإ على  ة جمعية فزععمل ت:  (  108  )مادة  

 ات المتوفرة.يالإمكان على قدر                      

 الصحي علىالرعاية الطبية للموظفين إذا لم يتم تسجيلهم في التأمين    ة جمعية فزعنظم  ت:  (  109  )مادة  

 :  الآتي الوجه                     

، وبما لا يزيد في ت •
 
 السنة عنتكفل بعلاج الموظف بما لا تزيد قيمته عن ألف ريال شهريا

     .لإتخاذ قرار في شأنهالجمعية  مجلس إدارة  وما زاد عن ذلك يرفع لرئيس  خمسة آلاف ريال،      

 ويسكن معه بما لا ت •
 
 يزيد عن ألف تكفل بعلاج أي فرد من أسرة الموظف ممن يعولهم شرعا

       
 
 وبما لا يزيد في السنة عن خمسة آلاف ريال .  ريال شهريا

 والعمليات: يستثنى من العلاج؛ النظارات الطبية، وتركيب الأسنان، والأطراف الصناعية،   (  110  )مادة  

 حكمها .  التجميلية وما في                     
 

 إصابات العمل والأمراض المهنية :

 الإدارة فور : على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني أن يبل، رئيسه المباشر أو   (  111  )  مادة

 المستشفى المتعاقدة مع الجمعية مراجعة   ستطاعته، ولهإ                     
 
 .إستدعت حالته ذلكمتى    مباشرة

 إلى ظهور بإبلاغ الإدارة عن أية ظواهر تشير     ن يبادر أ  : على الطبيب ا ختص بعلاج الموظفين (  112  )مادة  

 أو وبا ي في صفوف الموظفين. أي مرض مهني                     

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 بالتأمينات الإجتماعية .شتراك عن جميع الموظفين في فرع الأخطار المهنية  بالإ  ة جمعية فزعقوم  ت:   ( 113  )مادة  

 نظام التأمينات: يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية من  (  114  )مادة  

 جتماعية .الإ                      
 

 جتماعيةالإالفصل الثاني عشر : الخدمات 
 :الخدمات التالية  المنسوبيه ة جمعية فزعوفر  ت:  (  115  )مادة  

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل. •

 جمعية فزعةحددها  تإعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات في أوقات الراحة التي  •

 الموظف لورثتهيصرف راتب الشهر الذي توفي فيه    , ةجمعية فزع: في حالة وفاة أحد موظفي   (  116  )مادة  

                      
 
   مهما كانت الأيام التي عمل فيها. كاملا

 المتطوع فيهشتراك الموظف أو  إدخار ويكون والإ على إعداد نظام للتوفير  ة جمعية فزععمل ت:  (  117  )مادة  

،إ                     
 
 الترتيبات النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك.قوم بإجراء  تو   ختياريا

افق مناسبة تستخدم للعناية بأسر منسوبي   ة جمعية فزععمل ت:  (  118  )مادة    جمعية فزعةعلى توفير مر

 الرسميين والمتطوعين.                     
 

 الفصل الثالث عشر : الواجبات والمحظورات
 : ة جمعية فزعواجبات  

 : بما يلي ة جمعية فزعلتزم ت:  (  119  )مادة  

 عن كل قول متنع  تهتمّ بأحوالهم ومصالحهم، و تمعاملة الموظفين والمتطوعين بشكل لائق، و  -أ

 يمس كرامتهم أو دينهم . أو فعل      

 اللائحة دون المساسعطي الموظفين الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في هذه  ت -ت

 بالأجر.                           

 مراعاة ما تقض ي  دفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف معت -ث

  الخاصة بذلك . به الأنظمة                           

 اللازم.ح المتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ويوفر لهم الدعم  منت -د

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن أنه مستعد  إذا -ه                  

    لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى جمعية فزعة , كان له      

 .المدة التي لا يؤدي فيها العمل  في أجر الحق       

اقبة بعدم  ة فزعجمعية  على  -و  دخول أيةأو أي شخص له سلطة على الموظفين تشديد المر

 إلى أماكن العمل ، فمن وجدت لديه مادة        
 
 أو نظاما

 
 تطبق بحقه , بالإضافة محظورة شرعا

 الجزاءات الإدارية الرادعة الشرعية , إلى العقوبات         

 .  المنصوص عليها في جدول ا خالفات والجزاءات        

اقبة  ت -ز  والإشراف على حسنسهل لموظفي الجهات ا ختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المر

 الصادرة من الجهات ا ختصة،أحكام الأنظمة السعودية واللوائح والقرارات    تطبيق       

 لهذا الغرضا ختصة جميع المعلومات    وأن تعطي للسلطات       
 
 اللازمة التي تطلب منها تحقيقا

 واجبات الموظفين:

 :  : يلتزم الموظف بالآتي (  120  )مادة  

 أو نصوص عقدبالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف الشرع    التقيد -أ

 النظام العام أو الآداب العامة.  العمل أو       

 . ا حافظة على مواعيد العمل -ب

 .إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته -ج

 ممتلكات جمعية فزعة.العناية بالآلات والأدوات الموضوعة تحت تصرفه وا حافظة عليها وعلى  -ذ

 زملائه، وطاعةلتزام بحسن السيرة والسلوك والعمل على سيادة روح التعاون بينه وبين الإ  -هد

 والمتعاملين معه في نطاقة جمعية فزعوالحرص على إرضاء المستفيدين من    رؤسائه        

 إختصاصه وفي حدود النظام .        

 أو مكان العملتقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة   -و

   . فيه العاملين     

 .بسبب أعمال وظيفتهأو أي أسرار تصل إلى علمه ة لجمعية فزعا حافظة على الأسرار المهنية   -ز

 شخصية له أو لغيرهبغرض تحقيق ربح أو منفعة   ة جمعية فزععمله بستغلال  إمتناع عن  الإ  -ح

 . جمعية فزعةمصلحة   على حساب    

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 خلال أسبوعجتماعية أو محل إقامته  الإ تغيير يطرأ على حالته   فزعة بكلية جمعإخطار   -ط

 التغيير.تاريخ حدوث    على الأكثر من 

 البلاد.بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في    التقيد -ي

   وعملائها.فزعة جمعية ستقبال زائرين في أماكن العمل من غير موظفي  إعدم   -ك                     

 الخاصة.في الأغراض   فزعة ومعداتهجمعية أدوات    استعمالعدم  -ل

 واجبات المتطوعين:

 : يلتزم المتطوع بالآتي  (:121)مادة  

 الشرع أو النظامالتقيد بالتعليمات والتوجيهات المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف  -أ

 العامة.  العام أو الآداب  

  -ب
 
 .ا حافظة على مواعيد العمل المتفق عليها تطوعا

 مع التقيد إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته،  -ث

 .ا خصصة للمهمة التي يقوم بها بنماذج العمل     

 وعلى ممتلكاتبالآلات والسيارات والأدوات الموضوعة تحت تصرفه وا حافظة عليها   العناية -د

 .استخدامها في الأغراض الخاصة فزعة وعدمجمعية         

 بينه وبين زملائه.بحسن السيرة والسلوك وتقوى الله والعمل على سيادة روح التعاون    لتزامالإ  -هد

 والكوارث علىالمساهمة في تقديم العون أو المساعدة في الحالات الطارئة أو حالة الأخطار   -و

 المستطاع. قدر       

 والمستفيدين أو أيبالمتطوعين  المتعلقة   فزعة ولاسيمالجمعية ا حافظة على الأسرار المهنية   -ز

   وظيفته.إلى علمه بسبب أعمال   أسرار تصل      

 . الأعمال المسندة إليهفي  ة جمعية فزععدم إشراك أشخاص غير مقيدين ضمن المتطوعين في  -ج

 المخالفات والجزاءات عشر:الفصل الرابع 
 جمعية وقع تلا   (:122)مادة  

 
 التحقيق معمن الجزاءات المنصوص عليها في هذه اللائحة إلا بعد   فزعة أيا

 وتحقيق دفاعه، وذلك بموجبوإبلاغه كتابة با خالفات المنسوبة إليه، وسماع أقواله   الموظف                     

 الخاص. محضر يحفظ بملفه                     

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 مجلس ادارةات المنصوص عليها في هذه اللائحة من قبل رئيس : تكون صلاحية توقيع الجزاء  (123)مادة  

 في حالة إرتكابهاستبدال الجزاء المقرر لأي مخالفة إله  الجمعية أو من يفوضه، ويجوز                      

 للمرة الأولى بجزاء أخف.                     

 من الأفعالرتكاب الموظف  إ: يعد مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص عليه في هذه اللائحة؛  (  124  )مادة  
 
 فعلا

 عشر من هذه اللائحة.بجدول ا خالفات والجزاءات الواردة في الفصل الخامس    الواردة                     

 أن تتناسب درجة الجزاء المفروضرتكبها، ويجب إا خالفة التي   ويعاقب بالجزاء الموضح قرين                     

 قبله.من    على الموظف مع نوع ومدى ا خالفة المرتكبة                     

 التحقيق باقتراح: لو ارتكب الموظف مخالفة غير منصوص عليها في جدول ا خالفات، تقوم لجنة  (  125  )مادة  

 ( مع مراعاة التدرج  126) أن يكون من ضمن أنواع الجزاءات الواردة في المادة    الجزاء، على                     

 ا خالفة نفسها.  تكرار   وتغليظها عند في العقوبة ومناسبتها للمخالفة،                     

 : : الجزاءات التي يجوز توقعيها على الموظف هي (  126  )مادة  

 يشار فيه  التنبيه : وهو تذكير شفهي أو كتابي يوجه إلى الموظف من قبل رئيسه المباشر  -أ

 بالقواعد المتبعة لأداءالتي ارتكبها، ويطلب منه ضرورة مراعاة النظام والتقيد    إلى ا خالفة

 وعدم واجبات وظيفته،   
 
 .العودة لمثل ما بدر منه مستقبلا

 به نوع ا خالفة التي  -ب
 
 رتكبها  إمع لفت نظره  الإنذار : وهو خطاب يوجه إلى الموظف موضحا

 ستمرار ا خالفة أو  إتعرضه إلى جزاء أشد في حالة    إلى إمكان        
 
   .العودة إلى مثلها مستقبلا

 اليومي.حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر   -ح

        أقص ى.الحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد  -خ

 معينة معوهو منع الموظف من مزاولة عمله خلال فترة   أجر:الإيقاف عن العمل بدون   -هد

 خمسة أيام في  تتجاوز فترة الإيقاف لا    أنة على خلال هذه الفتر   حرمانه من أجره        

 الشهر الواحد.       

 إستحقاقهاالحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ  -و

 أو الحصول عليها.       

 ا خالفة معرتكابه لإ وهو فصل العامل بسبب مشروع    المكافأة:الفصل من الخدمة مع  -ز

 الخدمة.بحقه في مكافأة  هاية    عدم المساس      

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 تعويضوهو فسخ عقد عمل العامل دون مكافأة أو   مكافأة:الفصل من الخدمة بدون  -خ

 أو لإ        
 
 نظام العمل .من    (80)أكثر من الأفعال المنصوص عليها في المادة   رتكابه فعلا

 فإنه لا رتكابها إرتكاب الموظف ا خالفة ذاتها بعد مض ي ستة أشهر على سبق  إفي حالة   (:127)مادة  
 
 يعتبر عائدا

 الأولى.رتكبت للمرة إا خالفة وكأ ها   وتعد                     

 الجزاءات المقررة  عند تعدد ا خالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من   (:128)مادة  

 اللائحة.في هذه  بين                      

 بين حسم جزءلا يجوز أن يوقع على ا خالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز الجمع    (:129)مادة  

 الأجر.وبين أي جزاء آخر بالحسم من    من أجر الموظف                     

 أي جزاءتوقيع  ة لجمعية فزعلا يجوز  , من نظام العمل (  80): مع عدم الإخلال بحكم المادة    (130)مادة  

 بطبيعة عمله أورتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة  إلأمر    على الموظف                     

 .  اأو بمسؤولياته ة جمعية فزعب                     

 على    ( 131  )مادة  
 
 ا خالفة دون أنكتشاف  إ: تسقط المساءلة التأديبية للموظف بعد مض ي ثلاثين يوما

 .  باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأ ها ة جمعية فزعقوم  ت                     

 ثبوت ا خالفةتوقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مض ى على تاريخ  ة لجمعية فزع: لا يجوز   ( 132  )مادة  

 .  أكثر من                     
 
 ثلاثين يوما

 ومقدارها، والجزاءونوعها   بإبلاغ الموظف كتابة بما وقع عليه من جزاءات   ة جمعية فزعلتزم ت:   ( 133  )مادة  

 إستلام الإشعار أو رفض متنع الموظف عن  إيتعرض له في حالة تكرار ا خالفة، وإذا   الذي                     

 التوقيع بالعلم يرسل إليه بالبريد المسجل على عنوانه الثابت في ملف خدمته.                     

 وقوعها والجزاءرتكبها وتاريخ  إلفة التي  : يخصص لكل موظف صحيفة جزاءات يدون فيها نوع ا خا  ( 134  )مادة  

 وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة الموظف. الموقع عليه                     

 لأحكام   ة جمعية فزع: لا تخل أحكام المواد السابقة بحق   ( 135  )مادة  
 
 المادتينفي فسخ عقد العمل وفقا

 من نظام العمل .  (80و   75 )                     

 التطوعي، على أن: لا يجوز إيقاع أي عقوبة على المتطوع إلا عقوبة التنبيه أو إ هاء عقد العمل   ( 136  )مادة  

 التطوعي.أي التزامات إدارية أو مالية أو أدبية قبل إ هاء العقد    تتم تسوية                     

                    

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 الفصل الخامس عشر : جدول المخالفات والجزاءات
 

 

 : تكون ا خالفات المتعلقة بمواعيد العمل على النحو التالي:  ( 137  )مادة  
 

 الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي( وع المخالفةـن م
 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1/137 

 (15)التدددددأخر عدددددن مواعيدددددد الحضدددددور للعمدددددل لغايدددددة 

أو عددددذر مقبددددول إذا لددددم يترتددددب علددددى  دقيقددددة دون إذن

 ذلك تعطيل عمال آخرين

إنددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذار 

 كتابي
5% 10% 20% 

2/137 

 (15)التدددددأخر عدددددن مواعيدددددد الحضدددددور للعمدددددل لغايدددددة 

عددذر مقبددول إذا ترتددب علددى ذلددك  دقيقددة دون إذن أو 

 تعطيل عمال آخرين

إنددددددددددددددددددددددددددددددددددددددددذار 

 كتابي
15% 25% 50% 

3/137 

 (15)التددأخر عددن مواعيددد الحضددور للعمددل أكثددر مددن 

دقيقدددة دون إذن أو عدددذر مقبدددول  (30) دقيقدددة لغايدددة

 تعطيل عمال آخرين. إذا لم يترتب علي ذلك

%10 15% 25% 50% 

4/137 

 (15)التددأخر عددن مواعيددد الحضددور للعمددل أكثددر مددن 

دقيقدددة دون إذن أو عدددذر مقبدددول  (30)دقيقدددة لغايدددة 

 عمال آخرين. إذا ترتب علي ذلك تعطيل

 يوم 75% 50% %  25

5/137 

 (30)التددأخر عددن مواعيددد الحضددور للعمددل أكثددر مدددن 

دقيقدددة دون إذن أو عدددذر مقبدددول  (60) دقيقدددة لغايدددة

 تعطيل عمال آخرين إذا لم يترتب علي ذلك

 يوم 75% 50% %  25

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 المخالفةوع ـن م
 الأجر اليومي( الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

6/137 

 (30)التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثدر مدن 

دقيقددددددددددددددة دون إذن أو عددددددددددددددذر  (60)دقيقددددددددددددددة لغايددددددددددددددة 

 مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين

 يومان يوم 50% 30%

7/137 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علدى 

سددداعة دون إذن أو عدددذر مقبدددول سدددواء ترتدددب أو لدددم 

 يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين.

 ثلاثة أيام يومان يوم إنذار كتابي

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

8/137 
تددرك العمددل أو الانصددراف قبددل الميعدداد دون إذن أو 

 دقيقة  (15)عذر مقبول بما لا يتجاوز 

 يوم %25 %10 إنذار كتابي

 بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 وع المخالفةـن م
 الأجر اليومي( الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

9/137 
تدددرك العمدددل أو الانصدددراف قبدددل الميعددداد دون إذن 

 دقيقة  (15)بما يتجاوز   أو عذر مقبول 

 يوم %50 %25 %10

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

10/137 
البقدددددداء فددددددي أمدددددداكن العمددددددل أو العددددددودة إليهددددددا بعددددددد 

 العمل دون مبرر  نتهاء مواعيدإ
 يوم %  25 %1 0 إنذار كتابي

11/137 
الغيددداب دون إذن كتدددابي أو عدددذر مقبدددول مدددن يدددوم 

 إلى ثلاثة أيام

 يومان يوم
ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام
 أربعة أيام

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

12/137 
كتابي أو عذر مقبدول مدن أربعدة الغياب دون إذن 

 ستة أيام أيام إلى

 يومان
ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

أربعددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

 فصل مع

 مكافأة

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

13/137 
الغيددددددددداب دون إذن كتدددددددددابي أو عدددددددددذر مقبدددددددددول مددددددددددن 

 عشرة أيام  سبعة أيام إلى

 أربعة أيام
خمسدددددددددددددة 

 أيام
 فصل مع مكافأة

 مدة الغياببالإضافة إلى حسم أجر  

14/137 
نقطددددداع عدددددن العمدددددل دون سدددددبب مشدددددروع مددددددة الإ 

 عشرة أيام متصلة تزيد على

الفصددددل دون مكافددددأة أو تعددددويض علددددى أن يسددددبقه 

كتددددددابي بعددددددد الغيدددددداب مدددددددة خمسددددددة أيددددددام فددددددي  إنددددددذار 

 من نظام العمل. (  80 )المادة    نطاق حكم

 تزيددددد  15/137
 
الغيددداب المتقطدددع دون سددددبب مشدددروع مدددددا

 فددددددددي السدددددددددنة  مجموعهددددددددافددددددددي 
 
علددددددددى عشددددددددرين يومددددددددا

 الواحدة

الفصددددل دون مكافددددأة أو تعددددويض علددددى أن يسددددبقه 

كتابي بعد الغياب مددة عشدرة أيدام فدي نطداق   إنذار 

 من نظام العمل. (  80 )  المادة  حكم

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 : تكون ا خالفات المتعلقة بتنظيم العمل على النحو التالي:  ( 138  )مادة  
 

 وع المخالفةـن م
 الأجر اليومي( الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1/138 
التواجددد دون مبددرر فددي غيددر مكددان عملدده أثندداء 

 وقت الدوام
 يوم 5% 0 25% %  10

2/138 

جمعيددددة سددددتقبال زائددددرين مددددن غيددددر مددددوظفي إ

أمدددددددددداكن العمددددددددددل دون إذن مددددددددددن  فددددددددددي ة فزعدددددددددد

 الإدارة

 %2 5 %1 5 %  10 إنذار كتابي

3/138 
الأكل في مكدان العمدل أو فدي غيدر المكدان المعدد 

 غير أوقات الراحة  له أو في
 %2 5 %1 5 %  10 إنذار كتابي

 %2 5 %1 5 %  10 إنذار كتابي النوم أثناء العمل 4/138

5/138 
النددددددددوم فددددددددي الحددددددددالات التددددددددي تسددددددددتدعي يقظددددددددة 

 مستمرة
 ثلاثة أيام يومان يوم 5% 0

6/138 
التسددددددكع أو وجددددددود العمددددددال فددددددي غيددددددر محلهددددددم 

 أثناء ساعات العمل
 يوم 50% 2% 5 1% 0

 يومان يوم %50 %2 5 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف 7/138

8/138 

الخاصدددددددددة عددددددددددم إطاعدددددددددة الأوامدددددددددر العاديدددددددددة 

 التعليمات  بالعمل أو عدم تنفيذ

 الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر

 يومان يوم %  50 2% 5

9/138 
التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمدات 

 بالعمل  الخطية الخاصة
 يومان

ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسدددددددددددددة 

 أيام

 فصل مع

 المكافأة

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 نـوع المخالفة م
 الأجر اليومي( المحسومة هي نسبة منالجزاء )النسبة 

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

 يومان التدخين في أماكن العمل 10/138
ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسدددددددددددددة 

 أيام

 فصل مع

 المكافأة

11/138 

الإهمددال أو التهدداون فددي العمددل الددذي قددد ينشددأ 

عندده ضددرر فددي صددحة العمددال أو سددلامتهم أو فددي 

 المواد أو الأدوات والأجهزة

 يومان
ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسدددددددددددددة 

 أيام

 فصل مع

 المكافأة

12/138 
سدددددددددددتعمال آلات ومعددددددددددددات وأدوات جمعيدددددددددددة إ

 دون إذن  فزعة  لأغراض خاصة
 %5 0 %2 5 %  10 إنذار كتابي

13/138 
العامددددددل دون وجدددددده حددددددق فددددددي أي عمددددددل  تدددددددخل

 أو لم يعهد به إليه  ختصاصهإليس في  
 ثلاثة أيام يومان يوم %  50

14/138 
الخروج أو الدخول مدن غيدر المكدان ا خصدص 

 لذلك
 %  25 %1 5 %  10 إنذار كتابي

15/138 

الإهمددال فددي تنظيدددف الآلات وصدديانتها أو عددددم 

 العناية بها أو

 خللعدم التبلي، عما بها من 

 ثلاثة أيام يومان يوم %  50

16/138 

عددددددددددددددددم وضدددددددددددددددع أدوات الإصدددددددددددددددلاح والصددددددددددددددديانة 

واللددددوازم الأخددددرى فددددي الأمدددداكن ا خصصددددة لهددددا 

 نتهاء من العملالإ بعد 

 يوم %  50 %2 5 إنذار كتابي

17/138 

قددراءة الصددحف وا جددلات وسددائر المطبوعددات 

فدددي أمددداكن العمدددل خدددلال الددددوام الرسدددمي دون 

 واجبات الوظيفةمقتض ى من 

 يومان يوم 5% 0 %  20

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نـوع المخالفة م
 الأجر اليومي( الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

18/138 
تمزيددددددددددددق أو إتددددددددددددلاف إعلانددددددددددددات أو بلاغددددددددددددات إدارة 

 جمعية فزعة
 يومان

ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

فصدددددددددددددددددددددل 

 مع

 المكافأة

19/138 
 دون 

 
سددددددددددددتكمال إتسدددددددددددجيل الأسددددددددددددرة إلكترونيدددددددددددا

 الإجراءات
 يومان يوم 5% 0

ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام



 

 

 

 

 

 

 التالي: النحو على العامل بسلوك المتعلقة ا خالفات تكون  ) 139) :مادة
 

 نوع المخالفة م
 المحسومة  هي نسبة  من الأجر اليومي ( الجزاء ) النسبة

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

1/139 
 فدي مشداغبات إحدداث أو الدزملاء مدع التشداجر

 العمل محل
 يومان يوم

ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

2/139 
  الموظدف إدعداء أو التمدارض

 
 أصديب أنده كدذبا

 بسببه أو العمل أثناء
 يومان يوم

ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

3/139 

 طلدب عندد الطبدي الكشدف إجدراء عدن متنداعالإ 

 رفض أو جمعية فزعة  طبيب

 أثناء العلاج الطبية التعليمات اتباع

 يومان يوم
ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

4/139 
 بأمكندة المعلقدة الصدحية التعليمدات مخالفدة

 العمل
 يومان يوم 5% 0

خمسددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

 %5 0 %2 5 %  10 إنذار كتابي إعلانات لصق أو الجدران علي عبارة كتابة 5/139

 يومان يوم %5 0 %2 5 منه طلب إذا نصرافالإ  عند التفتيش رفض 6/139

7/139 
جمعيدة  فدي العينيدة التبرعدات مدن شد يء إتدلاف

 فزع
 
 ة عمدا

 يومان
ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسدددددددددددددة 

 أيام

فصدددددل مدددددع 

 مكافأة

8/139 

 بهدا المتبدرع أو ا حصدلة النقدود تسدليم عددم

 ا حددددة المواعيددد فددي ة جمعيددة فزعدد لصددالح

 مقبول  تبرير دون 

 يومان
ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسدددددددددددددة 

 أيام

فصدددددل مدددددع 

 مكافأة

 %5 0 %2 5 %  10 إنذار كتابي للعمل ا خصص الزي  رتداءإ عدم 9/139

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 نوع المخالفة م
 المحسومة  هي نسبة  من الأجر اليومي ( )النسبةالجزاء 

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

10/139 
 المقدررة والأجهدزة الملابدس إرتدداء عدن الإمتنداع

 وللسلامة للوقاية
 يومان يوم إنذار كتابي

خمسددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

 يومان .المتبرعين من والأعطيات الهبات قبول  11/139
ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسدددددددددددددة 

 أيام

فصدددددل مدددددع 

 مكافأة

12/139 
للفئدددات  المعوندددات توزيدددع بطريقدددة الإخدددلال

 المستفيدة
 يومان يوم

ثلاثدددددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

خمسددددددددددددددددددددددددة 

 أيام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 التظلم  :عشر السادس الفصل

 بحسب ا ختصة القضائية أو الإدارية الجهات إلى الالتجاء في الموظف بحق الإخلال عدم مع: ) 140 ( مادة

 إجراء تصرف أو أي من فزعةجمعية  إلى يتظلم أن له يحق ، المملكة في بها الأنظمة المعمول                      

 تاريخ  أيام من ثلاثة خلال إدارة جمعية فزعة  إلى التظلم ويقدم عليه، يوقع جزاء أو  حقه في يتخذ                     

 . تظلمه تقديم من الموظف يضار ولا منه المتظلم  الإجراء أو بالتصرف العلم                     

 . التظلم تقديمه تاريخ  من أيام عشرة يتجاوز  لا ميعاد في تظلمه في البت بنتيجة الموظف يخطر: ) 141 ( مادة

 ختامية أحكام عشر : السابع الفصل

  ة جمعية فزع تعد: ) 142 ( مادة
 
  المهنية فئاتهم بحسب للموظفين تصنيفا

 
 التصنيف بدليل ذلك في مسترشدا

 . السعودي المهني والتوصيف                     

 إ جمعية فزعة حق في اللائحة هذه أحكام تنفذ:  ) 143 ( مادة
 
 صادر من مجلس  بقرار   عتمادهاإ تاريخ  من عتبارا

 إ الموظفين حق في تسري  أن على ،للجمعية    دارةالإ                       
 
 . لإعلا ها التالي اليوم من عتبارا

  أسبوع خلال العمل أماكن من ظاهر مكان في بوضعها اللائحة إعلان يتم: ) 144 ( مادة

 . السابقة المادة في إليه المشارعتمادها  إ  تاريخ  من الأكثر على                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الله بحمد تم
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 في الصلاحيات تفويض دليل

 لتطوع الخيريةجمعية ا
  " فزعة "

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 :تمهيد

 يكدون  وقدد التنفيدذي، والمسدتوى  القدانوني المسدتوى  علدى المنظمدات تسدتخدمها التدي الفعالدة الأدوات أحدد التفدويض

   .وأسبابه مسوغاته التفويض نوع من لكل

  المنظمدة وتحقدق
 
  قددرا

 
 القدانوني المركدز مدع المتناسدق القدانوني التفدويض إلدى تدذهب عنددما الإداريدة المروندة مدن كبيدرا

 أو رقابة، دون  التفويض عملية أجرت إذا أو مناسبة، غير بطريقة الصلاحيات فوضت إذا تخفق قد ولكنها للوظيفة،

 .التفويض عملية طرفي أحد عن المسؤولية انعدام مع  فوضت

 .ا ختلفة الظروف لمواجهة محدد ووقت محدد بشخص يقيد أن لابد الصحيح  التفويض فإن وكذلك

 ، التنفيدذي المسدتوى  فدي الأعمدال بعدض تفدويض إلدى يترأسدها التدي المنظمدة شدؤون تسديير فدي النداجح القائدد ويحتداج

 .والمسؤوليات الأعباء من التخلص منه يُقصد ولا ومهامه، العمل مسؤوليات في شراكة التفويض فيكون 

 : أن القائد على ولكن

 إليه. الأعمال تفويض بكثرة بكفاءة العمل يؤدي الذي الشخص كاهل يثقل لا •

 العمدل لإنجداز موعد آخر ويحدد منه، المطلوب بوضوح له ويشرح إليه، المفوض مع والمشكلات المهمة يناقش •

 .لديه زمنية خطة ويدوّن 

اقب •  .التنفيذ في الانحراف تدارك يعوق  قد الترك لأن العمل؛ تقدم ير

 .بسخاء الجيد الإنجاز يكافئ •

 فصلين، في القانوني التفويض عن الدليل هذا ويتحدث

  .عامة قواعد يتضمن الأول: 

 ة.جمعية فزع في الأساسية القيادية للمناصب  الصلاحيات تفاصيل تضمن:  والثاني 

 عامة قواعد  الأول: الفصل

 فزعة.جمعية  صلاحيات جميع في المرجع هي العمومية الجمعية .1

 .الصلاحية هذه تفويض يجوز  ولا الأساسية، جمعية فزعة ولوائح  أنظمة وضع صلاحية العمومية للجمعية .2

 فدي الدوارد النحدو علدى الجمعيدة، مجلدس ادارة لدرئيس أخدرى  صدلاحيات أي تفدويض العموميدة للجمعيدة يجدوز  .3

 ة .جمعية فزعل الأساسية اللائحة

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  العمل، حاجة بقدر الصلاحيات تفويض كون ي .4
 
 .إليه المفوض للشخص الوظيفي المركز مع يتناسب لما ووفقا

 ومدددة وظيفتدده، ومسددمّى الموظددف، سددمإو  المفوّضددة، الصددلاحيات يتضددمن مكتددوب بقددرار التفددويض يددتم .5

 .التفويض

ضدة بالصدلاحيات المكلدف الموظدف يتمتدع لا آخدر موظدف بأعمدال بالقيام موظف تكليف حالة يف .6  كدان لمدن المفوَّ

 .التكليف قرار في ذلك على نص إذا إلا يشغل الوظيفة

افقة إلا غيره يفوض أن الصلاحيات إليه فوّضت لمن يجوز  لا .7  . دارةمجلس الإ  بمو

 .المسؤولية من يُعفي لا الصلاحيات تفويض .8

 ة :الآتي الحالات في التفويض ينتهي .9

  كان إذا التفويض مدة نتهاءإ •
 
 .زمنية بمدة محددا

 .التفويض تم أجله من الذي الغرض نتهاءإ •

 .الصلاحية يملك ممن التفويض قرار إلغاء •

  الخصوص وجه على الدليل هذا يكون  لا.  10
 
 صادر من مجلس الادارة.  قرار بموجب إلا نافذا

 

 المفوضة الصلاحيات تحديد  :الثاني الفصل

 جلدس  العمدل لتسديير التنفيذيدة والضدوابط والتعليمدات الأدلدة إصددار صدلاحية العموميدة الجمعيدة تفدوض .1

 دارة .الإ 

 لطدرف والموجهدة ةنظدر جمعيدة فزعد وجهدة تمثدل التدي والمطبوعدات والتقدارير ا حاضدر إقدرار صدلاحية تقتصدر .2

 .الجمعية دارةإمجلس  رئيس على ة خارج جمعية فزع

 التالية : الصلاحيات  , ةلجمعية فزع الأساسية اللائحة في ورد لما إضافة دارة ,الإ  للمجلس يفوض .3

 .ة لجمعية فزع الاستراتيجية ا حاور  أو التوجهات تعديل أو إقرار •

 .ة بجمعية فزع العمل وحدات على هيكلية تعديلات إجراء أو إضافة أو إنشاء •

 القياديين في الجمعية .  تعيين •

 .تأديبية لأسباب الفصل قرار إصدار •

افقة • افدق وأجدور  والشدراء الصدرف طلبات على المو  والمناقصدات المنافسدات فدي والبدت والتعاقددات المر

 .قيمة عن عشرة الاف ريال تزيد التي

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 التالية: الصلاحياتفزعة لجمعية  الأساسية اللائحة في ورد لما إضافة الجمعية ارةإدمجلس  رئيس فوضي .4

 .الموظفين تعيين •

افقة •  .شهر عن تزيد لمدة دوام خارج بالعمل تكليف على المو

افقة •  .أيام عشرة عن تزيد لمدة نتدابالإ  على المو

افقدة • افدق وأجدور  والشدراء والتدأمين الصدرف طلبدات علدى المو  المنافسدات فدي والبدت والتعاقددات المر

 .فيما يزيد عن عشرة الاف ريال والمناقصات

افقةا •  .والتوعوية التعريفية الإعلامية, والمواد والمطويات الكتب طباعة على لمو

افقة •  تزيدد فيمدا النقدا  وحلقدات والنددوات والبدرامج  بالددورات العامدة الإدارة مدوظفي إلحداق على المو

 .أيام عن عشرة مدته

 .غيرها أو مالية أو إدارية مخالفة أي في ة جمعية فزع منسوبي من أي مع بالتحقيق الأمر •

 .ة جمعية فزع بشؤون يتعلق فيما الأخرى  والجهات الحكومية الإدارات مخاطبة •

افقة •  .والكوارث الطوارئ  حالات في المشاركة على المو

 .دارة جلس الإ  الدورية جتماعاتالإ  رئاسة •

 لجمعية  الأساسية اللائحة في ورد لما إضافة التنفيذي لمديرا المشرف العام او  يفوض .5

 التالية: الصلاحياتفزعة 

 .الجمعية موظفي ترشيح  •

افقة •  .لموظفي الجمعية والمرضية ضطراريةوالإ  العادية الإجازة طلبات على المو

افقة •  . أيام عشرة من أقل لمدة دوام خارج بالعمل التكليف على المو

افقة •  .أيام عشرة عن تقل لمدة نتدابالإ  على المو

افقة • افدق وأجور  والشراء والتأمين الصرف طلبات على المو  والمناقصدات المنافسدات فدي والبدت والتعاقددات المر

 قيمته عن عشرة الاف ريال . يزيد لا فيما

 .التوصية بالتقييم السنوي لموظفي الجمعية •

افقدة •  عدن مدتده تزيدد لا فيمدا النقدا  وحلقدات والنددوات والبدرامج  بالددورات الجمعيدة مدوظفي إلحداق علدى المو

 .أيام عشرة

 لهدذه بالجمعيدة الخاصدة والددفع الصدرف أوامدر وتوقيدع حكمهدا فدي ومدا والبددلات الرواتدب بصدرف الأمدر •

 .الأغراض

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الجمعيدة دارةإمجلدس  رئديس تزويدد مدع العامدة المصدلحة يحقدق بمدا مدوظفي الجمعيدة بدين التدنقلات جدراءإ •

 .إجراء كل من بصورة

افقة •  .موظفي الجمعية على والتأخر الغياب حسم على المو

 . )متطوع /  موظف(فزعة لجمعية  نتسابالإ  بطاقة على التوقيع •

افقة •  .ة جمعية فزع  في للعمل المتطوعين انضمام على المو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقات الوصف الوظيفي
لجمعية التطوع الخيرية " فزعة "

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 بطاقات الوصف الوظيفي 
 التنفي ي ( ) السكرتير

 

المسم  
 الوظيفي

مقر الجمعية  الموقع     الرمزالسكرتير التنفيذي 

المشرف العام أو المدير التنفيذي  يتبع إداريا

المهام 
 الرئيسية

 إستقبال السنترال وإجراء التحويلات . .1

 ضمن سجلات الصادر والوارد الداخلي . .2
 
 وورقيا

 
 إستلام الوارد العام وتوثيقه إلكترونيا

 متابعة غلق قيود الوارد بعد إتمام الإجراءات الإدارية عليها . .3

 إنشاء أرشيف نموذ ي لأرشفة المعاملات يربط بنظام إلكتروني . .4

 توزيع الوارد وإستلام الصادر  وتصوير المعاملات . .5

 إعداد محاضر الإجتماعات والتقارير المختلفة . .6

 التواصل مع الجهات المختلفة . . 
 

 م هلات شا ل الوظيفة متطلبات أداء واجبات الوظيفة
 مكتب مستقل. •

خط هاتف السنترال .  •

جهاز حاسب آلي مع طابعة ليزر .  •

آلة تصوير الورق .  •

( أشهر في 6مؤهل ثانوي ، خبرة لا تقل عن ) •

 الإتصالات الإدارية.

المهارة في إستعمال الحاسب الآلي .  •

القدرة على إدارة فرق العمل .  •

دورة تدريبية في الأرشفة وحفظ المعاملات .  •

المصادقة و الإعتماد الهدف الإستراتي ي 

المشرف العام أو المدير التنفيذي تحسين العمليات الإجرائية والإدارية 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

 بطاقات الوصف الوظيفي

 )  المحاسب  (

المسم  
 الوظيفي

مقر الجمعية  الموقع     الرمزالمحاسب 

أمين الصندوق  يتبع إداريا 

المهام 
 الرئيسية

1. . 
 
 مراجعة الدفاتر المحاسبية يوميا

 كتابة الشيكات وتجهيزها وإرفاق المستندات اللازمة. .2

 طلب كشوفات الحسابات ومراجعتها. .3

 وضع الموازنة العامة والإرتباطات . .4

 الإغلاق الشهري للسجلات . .5

 إعداد الموازنة وإغلاق الميزانية وإعداد التقرير الختامي السنوي . .6
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 رفع تقرير المحاسب القانوني مع إعداد الردود عليه إن وجد . . 
 

 م هلات شا ل الوظيفة متطلبات أداء واجبات الوظيفة

مكتب مستقل .  •

جهاز حاسب آلي مع مع طابعة .  •

نظام عمل مالي .  •

ثانوي  •

خبرة لا تقل عن سنتين في المحاسبة والمالية .  •

دورات تدريبية متنوعة في المالية والمحاسبة والتخطيط.  •

علاقات قوية مع البنوك المحلية .  •

المصادقة والإعتماد الهدف الإستراتي ي 

تخطيط وتطوير العمليات المالية 

 
 
بالجمعية وأتممتها إلكترونيا

المشرف العام أو المدير التنفيذي 

 



 

 
 
 

 

 بطاقات الوصف الوظيفي

) المشرف العام أو المدير التنفي ي ( 

المسم  
 الوظيفي

المشرف العام أو المدير 

التنفيذي 
مقر الجمعية  الموقع     الرمز

 رئيس مجلس الإدارة يتبع إداريا 

المهام 
 الرئيسية

قيادة الجمعية نحو تنفيذ خطتها الإستراتيجية .  . 

الإشراف على كافة أعمال الجمعية التنفيذية .  . 

عقد الإجتماعات التشغيلية لمنسوبي الجمعية وأصحاب العلاقة مع أعمالها   . 

تحفيز العاملين والإشراف على تطوير قدراتهم وتحسين ولائهم وانتمائهم للجمعية .  . 

عرض تقارير عن مستوى مؤشرات الخطة الإستراتيجية على مجلس الإدارة .  . 

 إيجاد الحلول لما يعترض الجمعية من مشكلات وعقبات في حينه . . 
 

 م هلات شا ل الوظيفة متطلبات أداء واجبات الوظيفة

•  .                
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•  .                     
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•  .                                        
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 بطاقات الوصف الوظيفي 

 )  أخصائي تنمية الموارد المالية  (
 

المسم  
 الوظيفي

أخصا ي تنمية الموارد 

المالية 
مقر الجمعية  الموقع     الرمز

المشرف العام أو المدير التنفيذي  يتبع إداريا 

المهام 
 الرئيسية

مراجعة مخرج تنمية الموارد المالية وإعداد التقارير اللازمة لما تضمنه .  .1

إعداد دراسات الجدوى الإقتصادية للفرص ذات المردود الربحي للجمعية .  .2

 التواصل مع الجهات المانحة لتأمين جانب من الميزانية التشغيلية للجمعية .3

الس ي لتأمين أوقاف خيرية للجمعية .  .4

 وضع خطط تنفيذية للتواصل الإيجابي مع الداعمين . .5

 تحصيل موارد مالية من قنوات التواصل الإجتماعي . 
 

 م هلات شا ل الوظيفة متطلبات أداء واجبات الوظيفة
مكتب مستقل مع جهاز حاسب آلي مع  •

ملحقاته مع طابعة . 

سيارة خاصة للتنقلات .  •

خدمة الإنترنت.  •

جام ي .  •

خبرات تجارية ناجحة .  •

دورات تدريبية متنوعة في التسويق ودراسات  •

الجدوى . 

يمتلك مهارات التواصل مع الداعمين .  •

المصادقة والإعتماد الهدف الإستراتي ي 

إمتلاك الجمعية لأوقاف وموارد مالية 

لتشغيل برامجها وإستثماراتها . 
المشرف العام أو المدير التنفيذي 

 



 

 
 

 

 

بطاقات الوصف الوظيفي  

)  أخصائي علاقات  ( 

المسم  
 الوظيفي

مقر الجمعية  الموقع     الرمزأخصا ي علاقات 

 المشرف العام أو المدير التنفيذي يتبع إداريا 

المهام 
 الرئيسية

تحسين الصورة الذهنية للجمعية لدى الجمهور والمستفيدين .  .1

المشاركة الفاعلة في المعارض الإعلامية، والمناسبات العامة.  .2

تقوية وتوثيق العلاقة بين الجمعية والجهات الحكومية والأهلية والداعمة والإعلامية .  .3

تفعيل الشراكات مع وجهاء المجتمع ومؤسساته الرسمية والأهلية والتجارية والخدمية  .4

والتعليمية. 

الإشراف على تنفيذ برامج لتقوية العلاقات الداخلية بين منسوبي الجمعية بشكل دوري  .5

ومستمر. 

الإشراف على تشغيل البوابة الخارجية للموقع الإلكتروني للجمعية .  .6

 تنفيذ المطبوعات المختلفة التي تصدرها الجمعية . . 
 

 م هلات شا ل الوظيفة متطلبات أداء واجبات الوظيفة

مكتب مستقل ، خدمة الإنترنت.  •

 خط هاتف مباشر ، وجوال خاص. •

 جهاز حاسب آلي مع طابعة ليزر.  •

مؤهل جام ي .  •

خبرة في الإدارة ومجال العلاقات العامة لا تقل عن سنة  •

القدرة على التواصل والتحرير الصحفي .  •

دورات تدريبية في مجال الإعلام والعلاقات العامة  •

المصادقة والإعتماد الهدف الإستراتي ي 

إنشاء المركز الإعلامي للجمعية، وتفعيل 

التواصل الإلكتروني مع الجمهور 
المشرف العام أو المدير التنفيذي 

 



 

 

 

 
 

بطاقات الوصف الوظيفي  
 

 )  رئيسة ال سم النسائي  (
 

المسم  
 الوظيفي

مقر القسم النسا ي  الموقع     الرمزرئيسة القسم النسا ي 

 المشرف العام أو المدير التنفيذي يتبع إداريا 

المهام 
 الرئيسية

 الإشراف على كافة أعمال الفرع النسوي . .1

 عقد الإجتماعات التشغيلية لمنسوبات الجمعية . .2

 تحفيز العاملات والإشراف على تطوير قدراتهن . .3

 المساندة في خدمات البحث عن المتطوعات وتطويرهن . .4

 المساندة والدعم لبرامج الفرق التطوعية النسائية. .5

 تنفيذ برامج التأهيل المناسبة للمتطوعات . .6

 رفع تقارير شهرية عن الانجازات . . 
 

 م هلات شا ل الوظيفة متطلبات أداء واجبات الوظيفة
مكتب مستقل مع جهاز حاسب آلي  •

مع ملحقاته مع طابعة . 

سكرتيرة وأخصائية برامج وعاملة  •

نظافة . 

قاعة إجتماعات مجهزة ومناسبة.  •

جامعية ، تخصص إدارة أعمال .  •

دورات تدريبية في التخطيط والتطوير الإداري .  •

خبرة ميدانية لا تقل عن سنتين في مجال العمل التطوعي.  •

القدرة على التجديد والإبتكار .  •

القدرة على قيادة فرق العمل النسائية .  •

المصادقة والإعتماد الهدف الإستراتي ي 

تحقيق أهداف الجمعية فيما يخص 

القسم النسا ي وتطوير وتنمية الفرق 

التطوعية النسائية . 

المشرف العام أو المدير التنفيذي 

 



 

 

 
 

  بطاقات الوصف الوظيفي
)  أخصائي برام   ( 

 

المسم  
 الوظيفي

مقر الجمعية  الموقع     الرمزأخصا ي برامج 

                               يتبع إداريا 

المهام 
 الرئيسية

إعداد البرامج و الانشطة حسب الخطة التشغيلية .  .1

الإشراف والتنفيذ على البرامج والأنشطة .  .2

بطاقة العضوية ويشمل : وضع خطة مشروع بطاقة العضوية / وتنفيذ مشروع  .3

التخفيضات التجارية. 

الحملات التوعوية ويشمل إقامة الحملات التوعوية.  .4

برامج أخرى ، كعقد الدورات التدريبية/ والمشاركة في المجلس الإستشاري / وإقامة  . 

 الملتقيات الصيفية.
 

 م هلات شا ل الوظيفة متطلبات أداء واجبات الوظيفة

مكتب مستقل مجهز بحاسب آلي وطابعة.  •

فريق عمل تطوعي شبابي .  •

شهادة جامعية .  •

 خبرة بالتعامل مع المتطوعين. •

حسن التواصل مع العملاء .  •

علاقات قوية بالتجار وأصحاب الرعايات .  •

المصادقة والإعتماد الهدف الإستراتي ي 

جدولة البرامج إلكترونيا وتنفيذها ورفع التقارير 

عنها . 
المشرف العام أو المدير التنفيذي 

 



 

 

 
 
 
 

 بطاقات الوصف الوظيفي 

 )  أخصائي ش و  المتطوع   (
 

المسم  
 الوظيفي

أخصا ي شؤون 

 المتطوعين
مقر الجمعية  الموقع     الرمز

المشرف العام أو المدير التنفيذي  يتبع إداريا 

المهام 
 الرئيسية

تحديد الإحتياجات من المتطوعين .  .1

تحديث بيانات المتطوعين في قاعدة البيانات .  .2

دراسة وتقييم أداء المتطوعين والمتعاونين مع الجمعية .  .3

تحليل الإحتياج الفعلي من المتطوعين والمهام العملية المطلوب تنفيذها منهم .  .4

 الإعلان عن الإحتياج وإستقبال ودراسة طلبات المتطوعين وفرزها. .5

تدريب وتأهيل المتطوعين .  .6

إجراء المقابلات وترشيح المتميزين .  .7
 

 م هلات شا ل الوظيفة متطلبات أداء واجبات الوظيفة

مكتب مستقل ، خدمة الإنترنت.  •

خط هاتف مباشر ،  وجوال خاص.  •

جهاز حاسب آلي مع طابعة ليزر.  •

مؤهل جام ي، خبرة لا تقل عن سنة في إدارة  •

     شؤون الموظفين . 

دورات تدريبية متنوعة في إدارة الموارد البشرية .  •

المهارة في إستعمال الحاسب الآلي .  •

القدرة إدارة فرق العمل .  •

المصادقة والإعتماد الهدف الإستراتي ي 

المشرف العام أو المدير التنفيذي تهيئة البيئة الوظيفية الجاذبة للمتطوعين 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 تم بحمد الله 


