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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
 

    
الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين .. نبينا محمد وعلى آله 

 وصحبه أجمعين .. وبعد :
بناءً على توجيه مجلس إدارة جمعيةة العنايةة احاة ةة العويعيةة  العاعةا  عةداد وتن ةية اللائحةة 

ةةا اسةةيو  الأداء   ا معيةةة الداخليةةة  للجمعيةةة انقلاًةةاً رةةمج سةةرد مجلةةس اادارة علةةى الرً
ةةى إا رصةةاف ا معيةةام الأخةةر  رةةمج خةةلاؤ ن ةةام داخلةةا ر سسةةا يعيمةةد علةةى  وجعلهةةا ترً
ًواعد واعحة يسةه  العمة   ةا بعيةداً عةمج اليععيةد والاجيهةادام الذرديةة لةعلا جةر  إعةداد 

عةو  المةوينذين وواجبةاوة وبيةان الوصةظ الةوينيذا لوينةائظ هعه اللائحة لين ية العم  وبيان س
العةةةارلين   ا معيةةةة وواجبةةةاوة وشةةةروف شةةةا  الوينةةةائظ سسةةةع ا ي ةةة  الين يمةةةا للجمعيةةةة 
ويحسمج أن يلُحق  عه اللائحة اللوائح الأخةر  االلائحةة الماليةة وا هةا ل ةا يسة  العمة     

ةةس وأسةةلؤ ي العلةةا ا معيةةة علةةى أسسةةمج وجةةه وبشةة   يسةةاعد علةةى اخيصةةار  ا هةةد والوً
 العدير أن يوةق ااةة العارلين   ا معية لما ةيه الخ  والسداد وي ا ادي إا سواء السبي  .

 
 رئيس مجلس اادارة 
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 الوصظ الوينيذا
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 يةلائحة الموارد البشر

 
 )) دلي  تصنيظ الوينائظ ((

 وينائظ اادارة العليا : -1
ة الوينيذة  اسة الوينيذة رً

 س ا معيةرئي 1-1
 نائع الرئيس 1-2
 الأرين العام 1-3
 عضو مجلس اادارة 1-4
 المدير الينذيعي 1-5
 س رت  ردير ا معية 1-6
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 أ ( اادارة العليا :

ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً
 رسئوؤ أرام مجلس ا معية اادارة العليا رئيس مجلس اادارة 1-1

 ييميع رئيس مجلس اادارة بالصلاسيام اليالية:
 رئاسة اجيماعام المجلس-1
 تمثي  ا معية أرام ا هام المخيصة   جميع العضايا التي ترةع رمج أو على ا معية.-2
يع على را يصدر عمج ا معية رمج ًرارام أو ععود أو ا  ذلا بعد رواةعة المجلس عليها .-3  اليوً
تلعةةةةا الم اتبةةةةام الةةةةواردة للجمعيةةةةة والعيةةةةام باسةةةةيلارها واليصةةةةرف ةيمةةةةا يةةةةدخ  عةةةةممج صةةةةلاسياته -4

 وعرض الباًا على المجلس.اااااا
 إًرار جدوؤ أعماؤ اجيماعام المجلس وريابعة تنذيع ًراراته.-5
يع على الشي ام والأورا  المالية ورسيندام الصرف رع أرين الصندو .-6  اليوً
 ساعدة ا معية ورعاونيها على أداء رهارها.توجيه الدعوة لم-7

 شهادة جارعية   تخصص رناسع .-1
 ( سنوام   مجاؤ العم .5خدرة لا تع  عمج )-2
بوؤ   المجيمع.-3  شخصية ذام علة وديمج وجاه وً
 شخصية ًيادية.-4
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ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً

 رئيس ا معية اادارة العليا الرئيس نائع 1-2

 يعوم نائع الرئيس رعاره   سالة ايابه وت ون للنائع   هعه الحالة ااةة صلاسيام الرئيس

 شهادة جارعية   تخصص رناسع.-1
 ( سنوام   مجاؤ العم .5خدرة لا تع  عمج )-2
بوؤ   المجيمع. شخصية ذام علة وديمج-3  وجاه وً
 شخصية ًيادية.-4
 

ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً
 رئيس مجلس اادارة اادارة العليا الأرين العام 1-3

ائع جلسام مجلس اادارة وا معية العمورية.-1  تدويمج رعارام وً
 لاوا وترتيبها.المحاة ة على رعارلام ا معية وسج-2
 المشاراة   إعداد اليعارير والخقابام وا  را يصدر عمج ا معية رمج ر اتبام.-3
 اليحض  لاجيماعام مجلس اادارة وا معية العمورية.-4
ً ب ةةة  المخيصةةةين-5 يةةةع عليهةةةا رةةةمج  يةةةع عليهةةةا وعرعةةةها لليوً  ريابعةةةة تسةةةجي  محاعةةةر الاجيماعةةةام واليوً

 بعلا .اااااا
 عمج الاجيماعام الدورية والاجيماعام القارئة إشعار الأعضاء-6
 إخقار رؤساء اللجان الذرعية وأعضائها اهارها والأعماؤ الم لذة  ا.-7
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 يةلائحة الموارد البشر

 تبليغ ًرارام مجلس اادارة إا ااةة ا هام التي تيعلق  ا تلا العرارام .-8
ر ا معيةةةةة و ةةةةس            الاسيذةةةةاا ب اةةةةةة الوتئةةةةق والمسةةةةيندام والععةةةةود وأخيةةةةام ا معيةةةةة و وهةةةةا   رعةةةة-9

 رسئولييه الشخصية . اااااا
 سضور اجيماعام مجلس اادارة إذا طلع رنه ذلا .-10
 العيام ب   را يقلبه المجلس رمج أعماؤ تدخ  عممج اخيصاصه خلاف را تعدم.-11

 شهادة جارعية   تخصص رناسع.-1
 ؤ العم .( سنوام   مجا3خبرة لا تع  عمج )-2
 
 

ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً
 رئيس مجلس اادارة اادارة العليا عضو مجلس اادارة 1-4

 يليزم عضو مجلس اادارة بجميع الاليزارام المترتبة على عضوييه با معية والتي رنها را يلا :
 بش   دائة ورني ة  .الحرد على سضور اجيماعام المجلس -1
 المشاراة الذعالة رع أعضاء المجلس لحسمج إدارة ا معية و عيق أهداةها .-2
 المساهمة   إعداد خقط وبرارج ورشروعام ا معية وريابعيها وااشراف على تنذيعها .-3
 اليعيد اا يصدر عمج ا معية العمورية أو مجلس اادارة رمج ًرارام أو تعليمام .-4
 اااااام بجميع الواجبام والاخيصاصام المنصود عليها   هةعا الن ةام والخاصةة بةرئيس المجلةس العيا-5

 ونائبه، وأرين الصندو  ، إذا توا العضو أياً رمج هعه المناصع .
 عدم المقالبة بأي رواتع أو ر اةآم أو ارييازام رالية لعاء عضوييه بالمجلس .-6
 ةشائها .المحاة ة على أسرار ا معية وعدم إ-7
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 أن ي ون سعودي ا نسية .-1
 أن ي ون ًد أتم الحادية والعشريمج رمج عمره .-2
 أن ي ون اار  الأهلية المعيبرة شرعاً .-3
 ااااااأن ي ةةون اةة  مح ةةوم عليةةه  دانةةة ل   جررةةة  لةةة بالشةةرف أو الأرانةةة رةةا   ي ةةمج ًةةد ردُ        -4

 اعيباره  .
  ون رعيماً   ر ان رعر ا معية .أن ي-5
 أن ي ون ًد سدد الحد الأدنى للاشتراك السنوي  .-6
 

ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً
 رئيس مجلس اادارة اادارة العليا الينذيعيلمدير ا 1-5

 ورا يصدر رمج المجلس واللجان العارلة . معية على عوء اليعليمام واللوائحا إدارة شئون -1
 إعداد جدوؤ أعماؤ المجلس وعرعه  على رئيس ا معية . -2
 ومجلس اادارة وإعداد العرارام اللازرة . محاعر اجيماعام ا معية العمورية رير -3
 لعرارام.ريابعة تنذيع ًرارام المجلس أو اللجان المنبثعة عنه وتزويد المجلس دوريا بنيائج تلا ا-4
المواةعةةة علةةى صةةرف رسةةيلزرام إدارة وأًسةةام ا معيةةة رةةمج رقبوعةةام ورصةةاسظ وجةةوائز ا هةةا رةةمج -5

 رسيودع ا معية .  اااااا
ااذن بالصةةةةةرف رةةةةةمج سةةةةةلذة اادارة ليةةةةةارين ريقلبةةةةةام اادارة رةةةةةمج المقبوعةةةةةام والأدوام الم يبيةةةةةة          -6

 وا ها . والصيانة وسداد ةوات  ا اتظ وال هرباء اااااا
يع على سندام العبض والصرف .-7  اليوً
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إدارة وتن ةةية أعمةةاؤ رةةوينذا ا معيةةة وإعةةداد اليعةةارير الدوريةةة عةةمج أداء المةةوينذين لأعمةةا ة  واًةةترا  -8
ييهة وعلاواوة وتجديد ععودهة أو الاسياناء عنهة وعرعها على اللجنة اادارية . اااااا  ترً
 ااااااارئة والعادية والاسةيثنائية والمرعةية للعةارلين بعةد اخةع رواةعةة إصدار ًرارام رنح ااجازام الق-9

 الرئيس المباشر ل   عار .
 الي ليظ بساعام العم  ااعاةية والانيداب وةعا لحاجة العم  .-10
 العم  على  عيق أهداف ا معية و سين صوروا   المجيمع-11
   عملها وتنذيع توجيهام مجةةةةةةةةةةلس اادارة        ااشراف على جميع الأًسام واليلاد رمج سسمج س-12
  اااااادراسة المعترسام الواردة رمج أًسةام ا معيةة سةوؤ الأن مةة الداخليةة ورةا فةيص برةةع الأداء  -13

 وتقوير العم  ورةعها لمجلس اادارة .
ا لأًسةام المخيصةة        اسيلام ااةة المراسلام التي ترد للجمعية وتسجيلها وتصنيذها وإساليهةا ل-14
 وعرض را يلزم على رئيس ا معية أو نائبه واللجان العارلة وريابعة ااجابة عليها ورا اتخع بشلنها. ااا  
يةةةةةع عليهةةةةةا           -15  ريةةةةر محاعةةةةةر اجيماعةةةةةام اللجةةةةةان العارلةةةةةة وريابعةةةةة نسةةةةةخها وبعثهةةةةةا للأعضةةةةةاء لليوً
 وعرعها على مجلس اادارة .  ااااا ا
   اااااااة ة على أرواؤ ا معية المنعولة وا  المنعولة وعرض را يقرأ عليها علةى اللجنةة المخيصةة المح-16

 ابداء الرأي سيا ا .
 ريابعة  صي  أجور ععارام ا معية وصيانيها-17
 المشاراة   إعداد اليعرير السنوي عمج أنشقة ا معية وبرامجها وريزانياوا.-18
  ااااااضوية با معية للاسيذادة رمج جهود ورساهمة أابر عدد رمج الأعضاء         السعا لينمية الع-19

 وريابعة تسديد الأعضاء والمشتراين لاشتراااوة.
 سضور اجيماعام مجلس اادارة إذا طلع رنه ذلا-20
 المشاراة   اللجان العارلة المش لة رمج ًب  المجلس إذا طلع رنه ذلا-21
 عمج س  العم    ا معية وعرعه على مجلس اادارة.إعداد تعرير شهري -22
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الميابعةةة المسةةيمرة رةةع رؤسةةاء الأًسةةام واللجةةان رةةمج خةةلاؤ اليعةةارير والاجيماعةةام الدوريةةة ليحعيةةق -23
 أهداف ا معية.    اااااا
  ااااااالعيام بجولام ريدانية على الحلق والم اتع والمجمعام والاطةلاع علةى سة  الدراسةة وال يابةة -24

 لمدير الش ون اليعليمية عما وجد ةيها رمج خل  أو تعص  لمعا يه .
 العيام بأية أعماؤ ي لظ  ا رمج ًب  مجلس اادارة.-25

 شهادة جارعية   تخصص رناسع . -1
 خبرة   مجاؤ العم  الخ ي .-2
 شخصية ًيادية .-3
 العدرة على تن ية وتنسيق العم  .-4
 لعدرة على ًيادة الآخريمج والعم  عممج ةريق العم  .ا-5
 إجادة اسيخدام الحاسع الآلي .-6
 
 

ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً
 ردير ا معية ر يع المدير  رت  ردير ا معيةس 1-6

 تن ية رواعيد اجيماعام ردير ا معية .-1
يعها رمج المخيصين .-2  تنسيق الاجيماعام وإعداد المحاعر الخاصة  ا وتوً
 ااشراف على اسيلام وتسلية الرسائ  الصادرة والواردة رمج وإا ر يع المدير .-3
 اسيعباؤ البريد العادي والال تروني وعرعه على المدير .-4
 واليعارير وااةة المسيندام وتصنيذها   الملذام .سذظ المراسلام -5
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ااشةةةةراف علةةةةى تجهيةةةةز وتوزيةةةةع العةةةةرارام الصةةةةادرة عةةةةمج المةةةةدير وريابعةةةةة وصةةةةو ا للجهةةةةام المعنيةةةةة                  -6
   ا معية . اااااا
 سذظ الملذام ذام القابع السري   ر ان رناسع .-7
 ى جميع الم المام ا اتذية الخاصة بالمدير .إجراء الاتصالام الخاصة بالعم  والرد عل-8
 العيام اا ي لظ به رمج أعماؤ ذام علاًة بعمله .-9

 شهادة الثانوية .-1
 خدرة لا تع  عمج سنيين   أعماؤ الس رتارية .-2
 إجادة الحاسع الآلي .-3
 اللياًة وسسمج اليصرف   اليعار  رع الآخريمج .-4
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 وينائظ الأًسام الينذيعية : -2

ة الوينيذة  اسة الوينيذة رً
 رئيس ًسة الش ون اادارية 2-1
 رساعد إداري 2-2
 ةروارد بشري ردًق ش ون الموينذين 2-3
 سائق 2-4
 عار  خدرام 2-5
 رئيس ًسة الش ون المالية 2-6
 محاسع 2-7
 أرين رسيودع 2-8
 رنسق إعلارا 2-9
 أخصائا اسيعقاب الميقوعين 2-10
 تنمية رواردرشرف  2-11

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 (10)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                 13                                                                                     

 

                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
 
 (  الأًسام الينذيعية :2
 

ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً
 ردير ا معية ًسة الش ون اادارية رئيس ًسة الش ون اادارية 2-1

 وائح واليعليمام الخاصة بش ون العارلين رع رنسوبي ا معية .( اليلاد رمج تقبيق الأن مة والل 1) 
 الاسيذاا  ا  . اااااا( ااشراف على سذظ المسيندام وتوثيعها وتقبيق سياسام ا معية الخاصة بيداو ا وردة        2) 
 . .( إعداد رشروع روازنة الوينائظ للجمعية  3) 
 .( العم  على شا  الوينائظ اادارية بال ذاءام المناسبة طبعاً للوصظ الوينيذا  4) 
 واللوائح  . اااااا( اسي ماؤ إجراءام اليوينيظ   ا معية واليلاد رمج رباشروة لأعما ة طبعاً للن ام          5) 
ية والانيداب وإنهاء الخدرة وا  ذلا رمج الخدرام اللازرة للعارلين .( اسي ماؤ إجرا 6)   ءام التًر
بالينسةةيق رةةع   اااااا( ااشةةراف علةةى إعةةداد رسةة ام الرواتةةع والم اةةةآم والبةةدلام بأنواعهةةا وصةةرةها للعةةارلين          7) 

 ًسة الش ون المالية .
 عية .( ااشراف على تن ية وسذظ رلذام العارلين با م 8) 
 أيام وساعام الاياب . ( اليحعق رمج اليزام الموينذين بالدوام   ا معية وتوابعها ورراًبة الحضور والانصراف وسسة  9) 
 ( ااشراف على تعديم الخدرام الضرورية للعارلين رث  اليعاريظ والبقاًام وا ها . 10) 
 ة ووسائ  السلارة والانيعاؤ والاتصالام اادارية .( ريابعة توة  وسائ  الحراسة لمباني ا معي 11) 
( إعداد اليعارير الدورية وتعدرها لمدير ا معية عمج س  العم    العسة ورنجزاته واسيياجاته والمش لام التي تواجه  12) 

 س  العم  والاًتراسام ال ذيلة بحلها .
 

 . شهادة جارعية   تخصص رناسع -1
 خدرة لا تع  عمج سنيين   مجاؤ اادارة . -2
 العدرة على  م  عاوف العم  . -3
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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
 

ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً
 ردير ا معية ر يع الاتصالام اادارية رساعد إداري 2-2

يةةةدها   الةةةوار -1 أو رئيسةةةها  ااااااد العةةةام ر عرعةةةها علةةةى رةةةدير ا معيةةةة             اسةةةيلام الخقةةةابام الةةةواردة للجمعيةةةة وً
 اساليها للعسة المخيص.

سسع توجيةه اادارة  ااااااتن ية الأورا  الواردة للجمعية   رلذام خاصة   ًسة الوارد والاسيذاا بأصو ا أو صورها -2
   رلظ الوارد العام

 داخلية واليلاد رمج وصو ا.تسلية الخقابام والمعارلام للأًسام ال-3
يعها رمج صاسع الصةلاسية   دةةتر الصةادر العةام -4 وتوديعهةا   سةج  ااااااتسجي  الخقابام الصادرة رمج ا معية بعد توً

 المعارلام للبريد أو ا هام المرسلة إليها. تسلية
 الاسيذاا بصور الخقابام والمعارلام الصادرة   رلظ الصادر العام.-5
 المرسلة إليها. ااااااًيود المعارلام والخقابام الصادرة   سج  الوارد والينويه بصدورها وإيضا  ا هة تسديد -6
 العيام اا يسند إليه رمج أعماؤ   سدود اخيصاصه .-7

 الشهادة الميوسقة .-1
 ( سنة   أعماؤ الاتصالام اادارية .1ة لا تع  عمج )خبر -2
 إجادة اسيخدام الحاسع الآلي .-3
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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً

 ردير ا معية ر يع ش ون الموينذين روارد بشرية ردًق ش ون الموينذين 2-3

واعد ش ون الموينذين على عوء تدًيق إجراءام -1  لوائح الخدرة با معية.وً
ية والنع .-2  تدًيق وةحص رسواام اليعيين والتًر
 إعداد رس ام رواتع العارلين ور اةآوة واسيحعاًاوة المالية.-3
 ا دد واسيلام أوراًهة واآةة رسواام اليعيين.ةيح رلذام الموينذين -4
يعها رمجإعداد ععود العارلين   ا معية واليلاد رمج رقابعيه-5  صاسع الصلاسية. ا لن ام الخدرة   ا معية وتوً
 الاسيذاا ب اةة ععود العارلين   ا معية و س رس ولييه وريابعة تجديدها.-6
 ريابعة إجازام العارلين واليلاد رمج رد  اسيحعاًها عند طلبها و ديد الرصيد الميبعا.-7
 بنسخة رمج العرار.رمج صاسع الصلاسية وإشعار الش ون المالية  اعيمادهاو إعداد ًرارام رنح ااجازام بأنواعها -8
 إدخاؤ بيانام العارلين   الحاسع الآلي وريابعة إعاةة أو تعدي  را يقرأ عليها.-9

ية وإعداد رشروع ريزان-10  .ية وينائظ ا معية المشاراة   إعداد محاعر التًر
 العيام اا يسند إليه رمج أعماؤ   سدود اخيصاصه.-11

 شهادة الثانوية .-1
 خدرة لا تع  عمج سنيين   ش ون الموينذين .-2
 العدرة على اسيخدام برارج الحاسع الآلي .-3
 المعرةة بأن مة الخدرة   ا معية وشروطها .-4
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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً

 دير ا معيةر إدارة ا معية  ائقس 2-4

 ًيادة ررابام ا معية سسع خقة العم .-1
 الاليزام اواعيد الس  ذهاباً وإياباً.-2
ود وتذعد ساليها واسيياجاوا للصيان-3  ة وااصلا  بش   دوري.تعبئة المرابام بالوً
 إصلا  الأعقاؤ البسيقة التي تقرأ على المرابام أثناء العيادة وإبلاغ رئيسه عمج ذلا.-4
 تن يظ السيارة رمج الداخ  والخارج.-5
 تعيبر السيارة   عهدته رنع اسيلارها وهو رس وؤ عنها.-6
 الاليزام بعواعد وتعليمام المرور.-7
 العيام اا يسند إليه رمج أعماؤ   سدود اخيصاصه.-8

 العدرة على ال يابة والعراءة.-1
 الحصوؤ على رخصة ًيادة سارية المذعوؤ.-2
 ( سنة.2خبرة   ًيادة المرابام لا تع  عمج )-3
 المرابام. المعرةة بعواعد وتعليمام ًيادة-4
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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً

 ردير ا معية إدارة ا معية وتوابعها ار  خدرامع 2-5

 .لأراامج التي يوجه إليها.االعيام بأعماؤ الن اةة   -1
 العيام بأعماؤ اليحمي  والينزي  والنع .-2
 العيام بعملية الضياةة الداخلية.-3
 العيام اا يسند إليه رمج أعماؤ.-4

 يسيقيع العراءة وال يابة.-1
 ية المناسبة لينذيع را يوا  إليه رمج رهام.توةر العدرة ا سمية والحس-2
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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
 

ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً
 ردير ا معية ًسة الش ون المالية ئيس ًسة الش ون الماليةر  2-6

 ئة المالية . ( اليلاد رمج اذاءة الن ام المحاسبي المسيخدم   الضبط المحاسبي واسيخراج العوا 1) 
 ( ااشراف على جميع العيود المحاسبية واليلاد رمج سلاريها . 2) 
 ( ااشراف على إعداد روازيمج المراجعة الشهرية وال شوف اليحليلية المراةعة . 3) 
 ( ةحص سندام العبض والصرف وسندام ًيد اليورية واليلاد رمج رقابعيها للأن مة . 4) 
 اليسويام الشهرية للبنوك ( ااشراف على سسابام ا معية   البنوك وعمليام اايداع والصرف والسحع ورراجعة  5)  
 ازنام اليعديرية الخاصة باسيياجام ورصروةام ا معية .( المشاراة   وعع المو  6) 
الصةلاسية وتعةدرها  يندام صةرف أصةولية رعيمةدة رةمج صةاسع( ااشراف على إعداد الشي ام الصادرة بناء على رس 7) 

يع عليها سسع ن ام ا معية .  للمخولين باليوً
 ددة .( ريابعة تسديد اليزارام ا معية   رواعيدها المح 8) 
 الخارجا . المراجع ج الحسابام الخيارية باليعاون رع( المشاراة   تجهيز ريزانية ا معية وتوابعها واسيخرا  9) 
 ( رراجعة وتدًيق رس ام الرواتع الشهرية والم اةآم وااةة المصروةام . 10) 
 سدوثها .عناصر الموازنة وبيان أوجه اليجاوزام عند ( رراجعة بنود الصرف واانذا  واليعيد ببنود و  11) 
المباشةر أو عةةمج طريةةق ( ااشةراف علةةى تةوة  اسيياجةةام ا معيةة رةةمج المةواد ورراًبةةة تنذيةع ااجةةراءام الخاصةة بالشةةراء  12) 

 جلع العروض وةعاً لليعليمام   ا معية .
 والحلوؤ المناسبة .       لام التي تواجه العم  والمعترسامدورية عمج س  العم    العسة والمش ( رةع اليعارير ال 13) 

 
 شهادة جارعية أو دبلوم تخصص رالي أو محاسبي أو إدارة رالية  . -1
 خدرة لا تع  عمج سنيين   مجاؤ اادارة المالية . -2
 على إجراء العمليام المحاسبية .العدرة  -3
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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً

 رئيس ًسة الش ون المالية ًسة الش ون المالية محاسع عام 2-7

 المالية ورراجعيها وتوزيعها بين العارلين   العسة سسع الاخيصاد .اسيعباؤ ااةة المعارلام -1
 اسيلام طلبام صرف البدلام المالية ورراجعيها واليلاد رمج صحيها وعرعها على اللجنة المالية .-2
يعها رمج المخولين .-3  . إعداد و رير رس ام الرواتع للعارلين   ا معية بعد خصة أيام الاياب واليلخرام وتوً
ريابعة وتصنيظ اايداعام والأوارر المسيدرة الواردة   اشوةام الحسابام شهرياً وتسجيلها محاسبياً ةيما خصصةس لةه -4

 رمج المشاريع والبرارج والأنشقة وا ها وإعداد ًيود يورية ل اةة العمليام .
ياً ةيمةةا خصصةةس لةةه رةةمج المشةةاريع والةةبرارج ريابعةةة جميةةع الةةواردام العينيةةة والنعديةةة للجمعيةةة وتصةةنيذها وتسةةجيلها محاسةةب-5

 والأنشقة وا ها وإعداد ًيود يورية ل اةة العمليام .
 تعييد وتصنيظ ااةة عمليام الصرف سسع نوعها و مي  ا  ربلغ رنصرف على الحساب ) الذرعا ( الخاد به .-6
عة رمج المسيلة بالدةاتر المحاسبية الخاصة  ا وتعييد ذلا .-7  تسجي  الشي ام وإرةا  صورها روً
 رراجعة سندام العبض والصرف واليلاد رمج صحيها ورقابعيها .-8
 رراجعة نماذج اايداعام   البنوك واليلاد رمج صحيها ورقابعيها .-9

 إعداد رلظ خاد ل   رشروع ًيد اانشاء .-10
رشةاريع ًيةد اانشةاء يحذةظ  ةا أصةوؤ المبةالغ الةواردة والمصةروةة علةى  إعداد سةجلام رسةاعدة رةمج بيةانام وا هةا ل ة -11

 المنذعيمج للمشروع وتسجي  دةعام العم  وأسماء المسيذيديمج رنها والميبعا ل   رنهة .ععود 
 إعداد بيان بالدائنين للمشروعام  س الينذيع وصرف رسيحعاوة ساؤ توةر الرصيد ال ا  لسدادها .-12
 تلا المشاريع . إعداد تعارير دورية عمج المبالغ الواردة لمشاريع ًيد اانشاء اس ام عملية الصرف على-13
 اليواص  والينسيق رع المشرف على المشروع ًيد اانشاء عند صرف الدةعام المسيحعة لمنذعي المشروع .-14
العيام بعملية ةرز ةوات  ورسيندام العهد ا  سسع النشاف العي ييبع له و مي  تلا المصروةام بالبنود الخاصة  ا -15

 سسع المبادئ المحاسبية .
يع العيود اليورية للمسةيندام الةتي تم صةرةها واةعلا للمسةيندام الةتي تمةس  ةا عمليةة العةبض واة  الحراةام إعداد جم-16

 المالية التي  ياج إا عم  ًيود يورية  ا .
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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

إعداد ريزان رراجعة لحسابام ا معية وسساب الصةندو  رةرة علةى الأًة  اة  ثلاثةة أشةهر أو عنةدرا يقلةع رنةه ذلةا -17
 اادارة لاعيماده . وعرعه على مجلس

ريابعة الأصوؤ الثابية للجمعية وتسجي  الأصوؤ ا ديةدة   سةج  الأصةوؤ الثابيةة واةعلا اسةيبعاد الأصةوؤ الةتي يةية -18
 بيعها أو الاسياناء عنها وإثبام ذلا   سج  الأصوؤ الثابية .

 ا   برنارج الحسابام .جرد اشوةام الحسابام شهرياً وعم  اليسويام ا ردية للحسابام وتسجي  ذل-19
إعداد الموازنة اليعديرية للجمعية   بداية العام المالي والميزانية الخيارية واة  البيةانام والعةوائة الماليةة المرةعةة رعهةا بنهايةة -20

 العام سسع المعاي  والمباديء المحاسبية .
 إعداد اليعارير المالية والمحاسبية التي تقلع رمج ا معية .-21
 عداد البيانام وا داوؤ التي تقلع رمج رراجعا الحسابام   نهاية العام وخلاؤ الزيارام الدورية للمراجع .إ-22
راءوا وعرعها على مجلس اادارة .-23  ريابعة تصديق الميزانية الخيارية رمج ًب  ر يع المحاسع العانوني وً
 إعداد اشوةام جرد الصندو  وبضاعة آخر المدة اساعدة  نة ا رد المعرة رمج مجلس إدارة ا معية .-24
 معية .إعداد اشوةام جرد الأصوؤ الثابية نهاية العام المالي للجمعية والمصادًة عليها رمج مجلس إدارة ا -25
 إعداد بيانام اشوةام اهيلاك الأصوؤ الثابية بحساب نسع ااهيلاك سسع المعاي  المحاسبية المعرة .-26
وعع الموازيمج وأًساف الاسيحعا  ل   ععد رمج ععود اايجار و مية  العةام المةالي اةا فصةه رةمج رصةروةام وإيةرادام  -27

 وإثبام ذلا بالعيود المحاسبية .
اام أعضةةاء ا معيةةة العموريةةة وإعةةداد اليعةةارير الخاصةةة بسةةداد الاشةةتراك عنةةد زيارة رراجةةع الحسةةابام إا تعييةةد اشةةترا -28

 ا معية .
 ييه الشخصية .سذظ جميع دةاتر وسجلام ورسيندام ا معية المحاسبية   رعر ا معية و س رس ول-29
 ريابعة المقالبام المالية الداخلية والخارجية للجمعية وريابعة  صيلها .-30
 إعداد تعرير سنوي رذص  عمج إيراد ا  ععار على سدة . -31
 عد المحاسع   ساؤ ايا ما .     العيام بعم  نائع المس وؤ المالي ورسا -32
 العيام اا يسند إليه رمج أعماؤ   سدود اخيصاصه .-33
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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً

 ردير ا معية معيةإدارة ا  أرين المسيودع 2-8

   أرر ااسالة أو الشراء.اسيلام المواد الموردة للمسيودع واليلاد رمج رقابعيها للمواصذام وال ميام والأسعار الواردة -1
 اسيلام الذوات  رمج المورديمج واليلاد رمج محيوياوا.-2
رسةيند إدخةاؤ ل ةة  نمةاذج المعةدة لةةعلا أو عةبر جهةاز الحاسةع الآلي وإصةةدار العيةام بعمليةام إدخةاؤ المةةواد الةواردة  بال-3

 عملية.
 العيام بعمليام إخراج المواد وإصدار رسيند إخراج ل   عملية.-4
 اوجع أوارر صرف رمج صاسع الصلاسية.تسلية المواد المسيخرجة رمج المسيودع -5
 وطلع توة ها. ريابعة سرايها   دائة و  يبية والمقبوعام وا ها بشبيان اسيياجام ا معية رمج المواد الم-6
 الاسيذاا اسيندام ااخراج الخاصة بالعهد الثابية والمواد المنصرةة للرجوع إليها عند الحاجة.-7
تلذها ور مج الوصوؤ إليهةا ريابعة تن ية وسذظ محيويام المسيودع رمج المواد وتصنيذها بش   رن ة ي ذ  سلاريها وعدم -8

 بيسر وسهولة.
 ريابعة ن اةة المسيودع والمواد المخزونة ةيه بصذة دائمة.-9

 العيام بأية أعماؤ أخر  ي لظ  ا   سدود اخيصاصه .-10

 * متطلبات شغل الوظيفة:

 شهادة دبلوم إدارة أو الثانوية العارة.-1
 يودعام.( سنة   مجاؤ المس2خدرة لا تع  عمج )-2
 العدرة على اسيخدام برارج الحاسع الآلي الخاصة بالمسيودعام .-3
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                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

 
ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً

 ا معيةدير ر ًسة العلاًام العارة وااعلام رنسق إعلارا 2-9

 اسيعباؤ الخقابام والأورا  وتصنيذها وسذ ها.-1
 المشاراة   إصدار المقويام وال ييبام والنشرام التي تبرز جهود ا معية وريابعة طباعيها.-2
 المشاراة   اسيعباؤ زوار ا معية ورراةعيهة أثناء الزيارة.-3
 والنشرام اليعريذية با معية للزوار. إعداد ا دايا-4
 به والاسيذادة رنه. سج  الزيارام والاسيذااوريابعة  تعديم-5
 .سع توجيه ردير ا معيةسوالمناسبام التي تعيمها ا معية ع وسائ  ااعلام لياقية المناشط الينسيق ر-6
 م بعد اعيمادها رمج رئيس ا معية.ريابعة نشر أخبار ا معية   الصحظ والمنيديا-7
 خاصة.العناية بالملظ ااعلارا للجمعية وريابعة را ي يع عمج ا معيام عارة وعمج ا معية بصذة -8
 ريابعة تصوير وتسجي  جميع المناسبام وال لمام الميعلعة با معية ب اةة الوسائ  المياسة.-9

 لبعثها للداعمين للجمعية.إعداد تعارير دورية عمج رنجزام ا معية -10
ام ااةة الأعضاء والداعمين واة هة والاسةيذادة رنةه   -11 اليواصة  رعهةة وتزويةدهة إعداد برارج رسائ  ا واؤ وسصر أرً

 بأخبار ا معية وتعا هة بيسديد اشتراااوة .
 إعداد وتجهيز ر ان الزوار   ا معية وريابعة ترتيبه.-12
 وسام اليابعة للجمعية وال يابة للمدير اا يلاسظ عليها ورا  ياجه.ريابعة الل-13
 جمع المواد اللازرة اصدار تعرير عمج ا معية وعرعه على ردير ا معية.-14
 أداء را يسند إليه رمج أعماؤ.-15

 شهادة الثانوية العارة .-1
 ( سنة   مجاؤ ااعلام.2خدرة لا تع  عمج )-2
 العدرة على صيااة الأخبار.-3
 العدرة على اليعار  رع الانترنس .-4
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ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً

 ا معيةدير ر عاليقو سدة و  أخصائا اسيعقاب الميقوعين 2-10

 اسيعباؤ طلبام الراابين   العم  اليقوعا .-1
  ديد رعابلة الميقوعين . -2
 رعابلة الميقوع والترسيع به . -3
 اصقحاب الميقوع   جولة على أًسام ا معية وأنشقيها . -4
 تعديم النشرام اليعريذية عمج ا معية . -5
 معية .تعريظ الميقوعين على أةراد طاًة ا -6
 وعع برنارج عم  الميقوعين . -7
 رساعدة الميقوع   اخييار العم  المناسع له .-8
 تعديم اليوصيام ا اةلة الميقوعين .-9

 تسجي  بيانام الميقوع وعنوانه لليواص  رعه للاسيذادة رمج خدريه .-10
 عمان استرام الميقوع رمج ًب  أةراد ا هاز .-11
 تعويم أداء الميقوعين .-12

 شهادة جارعية   تخصص رناسع .-1
 خدرة   أعماؤ مماثلة لا تع  عمج سنة .-2
 العدرة على العم  على الحاسع الآلي .-3
 العدرة على اليعار  والاتصاؤ بالآخريمج .-4
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ة الوينيذة  الرئيس المباشر اادارة رسمى الوينيذة رً

 ا معيةدير ر ًسة تنمية الموارد رشرف تنمية الموارد 2-11

   البنوك .معية اسيعباؤ اليبرعام النعدية و رير سندام العبض  ا وإيداع المبالغ   سسابام ا -1
  الاشةةتراك والبحةة  عةةمج رشةةتراين عقعةةين رةةنهة وتةةرايبهة بالاسةةيمرار ريابعةةة المشةةتراين بالأوارةةر المسةةيدرة والاتصةةاؤ بالمن-2

 جدد.
 الواردة رنها.سع ا هة ريابعة وتصنيظ الأوارر المسيدرة الواردة   اشوف سسابام ا معية وتسجيلها س-3
 ريابعة إيصاؤ تعارير البرارج والأنشقة للداعمين.-4
 تسجي  العناويمج ال ارلة للميبرعين والمشتراين ا دد.-5
ا معيةةة بواسةةقة رةةدير إعةةداد تعريةةر شةةهري أو ةصةةلا لمنجةةزام العسةةة وتعدرةةه لةةرئيس العسةةة لعرعةةه علةةى مجلةةس إدارة -6

 ا معية.
 ساهمة   إيجاد روارد تبية ورسيمرة تعين ا معية على  عيق أهداةها .الم-7
 تبرعاوة وزياروة .اليواص  رع الداعمين للجمعية وريابعة ورود تبرعاوة بصذة دورية و رير خقابام لممج انعقعس -8
 رنهة. العناية بالميبرعين وتعديم الش ر واليعدير  ة ورواةاوة بسند ًبض را ورد-9

 العيام اا يسند إليه رمج أعماؤ أخر  لمصلحة العم .-10

 شهادة الثانوية .-1
 ( سنة   مجاؤ اليسويق.2خدرة لا تع  عمج )-2
 العدرة على الحوار وااًناع واليسويق .-3
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  الفصـــــــــل الأولالفصـــــــــل الأول
  

  أحكام عامة أحكام عامة 

  ((  11المادة ) المادة ) 

تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم العمل بالجمعية وتنظيم العلاقة بين الجمعية وبينين العيناين ين بهينا يحينا المينل ا  ين حة       تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم العمل بالجمعية وتنظيم العلاقة بين الجمعية وبينين العيناين ين بهينا يحينا المينل ا  ين حة         

  أينره عا اً يحا له وينا ع يه .أينره عا اً يحا له وينا ع يه .العاينة وين  حة الطرفين وليكون كل يننهما ع ى بينة ينن العاينة وين  حة الطرفين وليكون كل يننهما ع ى بينة ينن 

  ((  22المادة ) المادة ) 

( يويناً عند احتساب كل ينن حلموق الجمعية وا وظف لأي يننهمينا ايناه ار ينر وبتسينب ا يند       ( يويناً عند احتساب كل ينن حلموق الجمعية وا وظف لأي يننهمينا ايناه ار ينر وبتسينب ا يند         3030اتسب الشهر ) اتسب الشهر ) 

  وا واعيد وفل التلمويم الهجري .وا واعيد وفل التلمويم الهجري .

  ((  33المادة ) المادة ) 

أو لأعمينا   أو لأعمينا     تشينايين أو  ينءا    تشينايين أو  ينءا    لا تسري أحكام هذه اللائحة ع ى الأشخاص الينذين يينتم التعاقيند ينعهينم ب ينمتهم ينس     لا تسري أحكام هذه اللائحة ع ى الأشخاص الينذين يينتم التعاقيند ينعهينم ب ينمتهم ينس     

كالعينيناين ين يحكافينينقو ينلمطوعينينة قينينن تتوقينينف أعمينينالهم بتوقينينف الديا ينينة    كالعينيناين ين يحكافينينقو ينلمطوعينينة قينينن تتوقينينف أعمينينالهم بتوقينينف الديا ينينة      عايضينينة أو  ينيندو ةينيندو و أو لينيندوام   ئينين   عايضينينة أو  ينيندو ةينيندو و أو لينيندوام   ئينين   

وا شمولين بس م يواتب ا دي ين غير ا تمرغين و  م يواتب العاينلات في الدوي النسائية ونحوهم  ينا لم ينص علمد وا شمولين بس م يواتب ا دي ين غير ا تمرغين و  م يواتب العاينلات في الدوي النسائية ونحوهم  ينا لم ينص علمد 

  ..  هذه اللائحةهذه اللائحة  ا وظف ع ى ينعاين ته يحو با وظف ع ى ينعاين ته يحو ب

  ((  44المادة ) المادة ) 

  ت غ  هذه اللائحة ينا  بل صدويه قبل اعتما ها ينن قرايات وتع يمات تتعايض ينعها .ت غ  هذه اللائحة ينا  بل صدويه قبل اعتما ها ينن قرايات وتع يمات تتعايض ينعها .

  ((  55المادة ) المادة ) 

  تعتء هذه اللائحة ينتممة لعلمو  العمل فيما لا يتعايض ينع الأحكام والشروط الواي و في هذه اللائحة .تعتء هذه اللائحة ينتممة لعلمو  العمل فيما لا يتعايض ينع الأحكام والشروط الواي و في هذه اللائحة .
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  الثانيالثانيالفصـــــــــل الفصـــــــــل 

  ((  التوظيفالتوظيف) )   

  ((  66المادة ) المادة ) 
تهينا وأقسيناينها وتشينغل الوظينائف     تهينا وأقسيناينها وتشينغل الوظينائف     اايكون التعيين في الجمعية وفلماً ل هيكل التنظيم  الينذي ايند  إ اي  يكون التعيين في الجمعية وفلماً ل هيكل التنظيم  الينذي ايند  إ اي  

الخالية في الهيكل حسب إينكانيات الجمعية وطبلماً  ي انيينة الوظينائف الينع يعتميندها ا ينا ا  ايو      الخالية في الهيكل حسب إينكانيات الجمعية وطبلماً  ي انيينة الوظينائف الينع يعتميندها ا ينا ا  ايو      

  ل جمعية أن تتو ع في هيك تها حسب ينا تلمتضيه ظروف وينتط بات العمل .ل جمعية أن تتو ع في هيك تها حسب ينا تلمتضيه ظروف وينتط بات العمل .وو

  ((  77المادة ) المادة ) 

  ت نف وظائف العمل في الجمعية ع ى النحو التال  :ت نف وظائف العمل في الجمعية ع ى النحو التال  :  مستويات الوظائف :مستويات الوظائف :* * 
  أولًا : وظائف المستخدمين : أولًا : وظائف المستخدمين : 

عمينا   عمينا     ––ا را ين ين  ا را ين ين    ––  الحينرا  الحينرا    ––السائلمين السائلمين   ––وه  الوظائف ا ساندو ويعين ع يها المئات التالية : المراشين وه  الوظائف ا ساندو ويعين ع يها المئات التالية : المراشين 

  كة والكهربا   .كة والكهربا   .عما  السباعما  السبا  ––عما  الطبخ عما  الطبخ   ––عما  ا ستو عات عما  ا ستو عات --النظافة النظافة 

  والإدارية : والإدارية : الوظائف الفنية الوظائف الفنية ثانياً : ثانياً : 

  ––ا علمبين ا علمبين   ––الوظائف ا  ايية الوظائف ا  ايية   --  ا  اييينا  اييينا شرفين ا شرفين   ––وه  الوظائف التنميذية وتشمل وظائف ) ا ندوبين وه  الوظائف التنميذية وتشمل وظائف ) ا ندوبين 

  ..  الباحثين (الباحثين (  ––ا شرفين الا تماعيين ا شرفين الا تماعيين   ––أيننا  ال نا يل أيننا  ال نا يل   ––المحا بين المحا بين 

  ثالثاً :الوظائف القيادية والإشرافية :ثالثاً :الوظائف القيادية والإشرافية :

  تشمل ا دير العام وينديا  ا  ايات والمروع وينديا  الأقسام وا كاتب وينن في حكمهم .تشمل ا دير العام وينديا  ا  ايات والمروع وينديا  الأقسام وا كاتب وينن في حكمهم .وو

  رابعاً : الوظائف القيادية العليا : رابعاً : الوظائف القيادية العليا : 

وفي وفي                           الرؤ ا  وا ستشايين ونحوهم ينن الحاص ين ع ى  ي ة ا ا ستير والدكتوياهالرؤ ا  وا ستشايين ونحوهم ينن الحاص ين ع ى  ي ة ا ا ستير والدكتوياه  وتشمل وظائفوتشمل وظائفاا

  ين في العمل الخيري .ين في العمل الخيري .الغالب أن شغل هذه الوظائف يكون ينن ا تطوعالغالب أن شغل هذه الوظائف يكون ينن ا تطوع
  

  ((  88المادة ) المادة ) 

  سلطة التعيين : سلطة التعيين : * * 

  ( يختص ا ا ا  ايو بالتعيين ع ى الوظائف الواي و في ا ستويات ا ذكويو .( يختص ا ا ا  ايو بالتعيين ع ى الوظائف الواي و في ا ستويات ا ذكويو .  11//88) ) 
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  ( يراعى عند التعيين الاعتبايات التالية :( يراعى عند التعيين الاعتبايات التالية :  22//88) ) 

  الح و  ع ى ا ستويات ا متازو ينن حيث الخءو والكما و والخ ل .الح و  ع ى ا ستويات ا متازو ينن حيث الخءو والكما و والخ ل .--أأ                

  تلمديم السعو يين في التوظيف .تلمديم السعو يين في التوظيف .--بب                

        ااااا          تلمديم ينوظم  الجمعية في الترقية عند شغوي إحدى الوظائف ينتى توفرت الشينروط لشينغل   تلمديم ينوظم  الجمعية في الترقية عند شغوي إحدى الوظائف ينتى توفرت الشينروط لشينغل   --جج                

  الوظيمة .الوظيمة .

  ((  99المادة ) المادة ) 

  الشروط العامة للتعيين :الشروط العامة للتعيين :  **

  أن يكون ا تلمدم حسن السيرو والس وك .أن يكون ا تلمدم حسن السيرو والس وك .--11

  حسب شروط الوظيمة .حسب شروط الوظيمة . نة أو  نة أو   ووعن  بع عشرعن  بع عشر   نه نهألا يلمل ألا يلمل --22

  شروط الوظيمة ا رشح ع يها ينن حيث ا ؤهلات والخءو والعمر .شروط الوظيمة ا رشح ع يها ينن حيث ا ؤهلات والخءو والعمر .للأن يكون ينستوفياً أن يكون ينستوفياً --33

  أن يكون لائلماً طبياً .أن يكون لائلماً طبياً .--44

ااااا  أن يجتاز الا تباي ا عد ل متلمدينين ويكون التعيين حسب  ي ة النجاح ويجينوز التعينيين ل كمينا ات    أن يجتاز الا تباي ا عد ل متلمدينين ويكون التعيين حسب  ي ة النجاح ويجينوز التعينيين ل كمينا ات    --55

  ا عروفة بالخءو  ون ا تباي .ا عروفة بالخءو  ون ا تباي .

  ا  كافة ينسوغات التعيين .ا  كافة ينسوغات التعيين .ا تيما تيم--66

  ((  1010المادة ) المادة ) 

  مسوغات التعيين :مسوغات التعيين :* * 

  ( تلمديم ط ب التوظيف ل جمعية .( تلمديم ط ب التوظيف ل جمعية .  11) )   

لغير لغير ااااا   ( صويو ينن البطاقة الشخ ية ينع الأصل ل مطابلمة ل سعو يين أو  واز السمر وي  ة ا قاينة ( صويو ينن البطاقة الشخ ية ينع الأصل ل مطابلمة ل سعو يين أو  واز السمر وي  ة ا قاينة   22) ) 

  السعو يين .السعو يين .

  ( صويو لأع ى ينؤهل ع م  ينع الأصل ل مطابلمة .( صويو لأع ى ينؤهل ع م  ينع الأصل ل مطابلمة .  33) ) 

  ( شها و بالخءو أو الخءات السابلمة أو صويو ين دقة يننها .( شها و بالخءو أو الخءات السابلمة أو صويو ين دقة يننها .  44) ) 

  ( شها و بالدويات التدييبية إن و د .( شها و بالدويات التدييبية إن و د .  55) ) 

  ( .( .  44    ××  33( أيبع صوي شمسية ينلما  ) ( أيبع صوي شمسية ينلما  )   66) ) 

  وبمظ هذه ا ستندات في ين ف ا وظف بلمسم شؤون ا وظمين .وبمظ هذه ا ستندات في ين ف ا وظف بلمسم شؤون ا وظمين .
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  ((  1111المادة ) المادة ) 

  المؤهلات والخبرات المطلوبة للتعيين :المؤهلات والخبرات المطلوبة للتعيين :* * 

  ::  السعو يين ارت السعو يين ارت   ط لتعيينط لتعيين( يشتر( يشتر  11//1111) ) 

 ااااا     أو بدونأو بدون  ،،  +  ءو في اا  العمل+  ءو في اا  العمل  الابتدائيةالابتدائيةأو أو   ا تو طةا تو طةالشها و الشها و   ( :( :  من المرتبة الأولى حتى الثالثةمن المرتبة الأولى حتى الثالثة) ) --أأ

اا   اا                كينل كينل   ((  ي ينل أينينن  ي ينل أينينن    ––  كهربينائ  كهربينائ    ––ينعلمينب  ينعلمينب    –– ينائل   ينائل  ––حيناي   حيناي     ––ل وظينائف ) ينرا ينل   ل وظينائف ) ينرا ينل   : : ينؤهل +  ينءو  ينؤهل +  ينءو  

  حسب  ءته .حسب  ءته .

ااااا ل وظينائف  ل وظينائف    أو اليندب وم  أو اليندب وم    في اينا  العمينل  في اينا  العمينل    الثانوية العاينة +  ءاتالثانوية العاينة +  ءات  ::  ((  ابعة حتى السابعةابعة حتى السابعةمن المرتبة الرمن المرتبة الر) )   --بب

 ينينءين  ينينءين  ااااا                         ––يند ل بيانينات  يند ل بيانينات    ––  ينساعد إ اييينساعد إ ايي  ––كاتب كاتب   ––ينشرف إ ايي ينشرف إ ايي   ––ينندوب ينندوب ) ) ينثل : ينثل :  ا  اييةا  ايية

  ..  كل حسب  ءتهكل حسب  ءته  ((  أينين صندوق أينين صندوق   –– كرتير  كرتير   ––أينين ينستو ع أينين ينستو ع  ––حا ب حا ب 

                         وظينينائف : وظينينائف :للالشينينها و الجاينعيينينة +  ينينءات في اينينا  العمينينل    الشينينها و الجاينعيينينة +  ينينءات في اينينا  العمينينل      ::  ((  الثامنننة حتننى اةاديننة عشننر  الثامنننة حتننى اةاديننة عشننر  مننن المرتبننة  مننن المرتبننة  ) )   --جج

ااااا    ––ينينديب  ينينديب    ––ينع ينم  ينع ينم    ––باحينث شينرع    باحينث شينرع      ––يندير قسم يندير قسم   ––يندير إ ايو يندير إ ايو --يئيا الحسابات يئيا الحسابات   ––يندير عام يندير عام   ))ااااا  

  ..  كل حسب  ءته كل حسب  ءته   ((  ةا بةا ب  ––  ينشرفةينشرفة  ––ينشرف ا تماع  ينشرف ا تماع  

ااااا  لوظينائف اللميينا ات   لوظينائف اللميينا ات    اليندكتوياه اليندكتوياه   ووأأ: شينها و ا ا سينتير   : شينها و ا ا سينتير     ((  تنى الخامسنة عشنر   تنى الخامسنة عشنر   من المرتبة الثانية عشنر ح من المرتبة الثانية عشنر ح ) )   --دد

  الع يا .الع يا .

  ارت  :ارت  :  يشترط لتعيين غير السعو يينيشترط لتعيين غير السعو يين  ((  22//1111))

ااااا                     ––اللمديو ع ى العمل ضمن فريينل العمينل ل وظينائف )  ينائل     اللمديو ع ى العمل ضمن فريينل العمينل ل وظينائف )  ينائل       من المرتبة ) الأولى حتى الخامسة (من المرتبة ) الأولى حتى الخامسة () أ ( ) أ ( 

  ا معو  .ا معو  .ااا                  غيرها ( ويشترط ل سائل أن امل ي  ة قيا و  اييةغيرها ( ويشترط ل سائل أن امل ي  ة قيا و  اييةوو  ––ينرا ل ينرا ل   ––عاينل نظافة عاينل نظافة   ––حاي  حاي  

ااااا        الشينينها و ا تو ينينطة أو الابتدائيينينة +  ينينءات في اينينا  العمينينلالشينينها و ا تو ينينطة أو الابتدائيينينة +  ينينءات في اينينا  العمينينل  مننن المرتبننة ) السادسننة حتننى السننابعة (مننن المرتبننة ) السادسننة حتننى السننابعة () ب ( ) ب ( 

ا تلمبا  ( ا تلمبا  (  ااااا             ينوظف ينوظف   –– ائل ينعدات  ائل ينعدات   ––ينراقب عما  ينراقب عما    ––ينعلمب ينعلمب   ––ينساعد إ ايي ينساعد إ ايي   ––ل وظائف ) كاتب ل وظائف ) كاتب 

..  

) ) اااا  الدب وم +  ءات في اا  العمينل ل وظينائف   الدب وم +  ءات في اا  العمينل ل وظينائف     ––الشها و الثانوية الشها و الثانوية   من المرتبة ) الثامنة حتى التاسعة (من المرتبة ) الثامنة حتى التاسعة () ج ( ) ج ( 

يند ل يند ل ااااا                                  ––ينءين  حا ب آل  ينءين  حا ب آل    ––كاتب كاتب   ––ينراقب  دينات ينراقب  دينات   ––ينشرف إ ايي ينشرف إ ايي   ––ينشرف صيانة ينشرف صيانة 

  يننسل تدييب ( .يننسل تدييب ( .  –– كرتير  كرتير   ––بيانات بيانات 

ااااا                    الشها و الجاينعية +  ءات في اا  العمل ل وظائف الشها و الجاينعية +  ءات في اا  العمل ل وظائف   رتبة العاشرة حتى الثالثة عشرة (رتبة العاشرة حتى الثالثة عشرة (من ) الممن ) الم)   ( )   ( 

  ينديب ( .ينديب ( .  ––ينع م ينع م   ––أ  ائ  ا تماع  أ  ائ  ا تماع    ––) ةا ب ) ةا ب 
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ااااا    ويكينون  ويكينون    ل حاصين ين ع ينى ا ا سينتير واليندكتوياه     ل حاصين ين ع ينى ا ا سينتير واليندكتوياه       من المرتبة ) الرابعنة عشنرة حتنى الخامسنة عشنر (     من المرتبة ) الرابعنة عشنرة حتنى الخامسنة عشنر (     ) هين ( ) هين ( 

 ا ينا ا ينا   ااااا                    لماً  تط بات العمل وبديد ينن يشغل هذه ا راتب يكون حسب تلمديرلماً  تط بات العمل وبديد ينن يشغل هذه ا راتب يكون حسب تلمديرالتعيين ع يها وفالتعيين ع يها وف

  ا  ايو بناً  ع ى ينا تلمتضيه ين  حة العمل .ا  ايو بناً  ع ى ينا تلمتضيه ين  حة العمل .

      ااااا    ينراتينب  اصينة   ينراتينب  اصينة     وغينير السينعو يين  وغينير السينعو يين  الرواتب لتوظيف السعو يين الرواتب لتوظيف السعو يين     تعتء ا راتب ا وضحة في   متعتء ا راتب ا وضحة في   م  ((  33//1111) ) 

  عمو  بها في نظام الخدينة ا دنية .عمو  بها في نظام الخدينة ا دنية .ل ا راتب ا ل ا راتب ا اثاثبالجمعية ولا تمبالجمعية ولا تم

  ::ع ى النحو التال  ع ى النحو التال  ( الدب وم بعد ا ؤهل و نوات الخءو ( الدب وم بعد ا ؤهل و نوات الخءو   44//1111) ) 

  ( اعتباي كل  نتين  ب وم بعد ا ؤهل يعا   ينرتبة .( اعتباي كل  نتين  ب وم بعد ا ؤهل يعا   ينرتبة .  11  ))                    

  (  نوات  ءو في اا  عمل الوظيمة تعا   ينرتبة .(  نوات  ءو في اا  عمل الوظيمة تعا   ينرتبة .  55( اعتباي كل ) ( اعتباي كل )   22  ))                    

                    تلميينينيم  ينيننوات الخينينءو لكينينل وظيمينينة ينينينن قبينينل ا ينينا ا  ايو أو ينينينن يخولينينه في          تلميينينيم  ينيننوات الخينينءو لكينينل وظيمينينة ينينينن قبينينل ا ينينا ا  ايو أو ينينينن يخولينينه في          وو( يكينينون بديينيند  ( يكينينون بديينيند  55//1111) ) 

  هذا الأينر .هذا الأينر .      ااااا    

التعينينيين في الوظينينائف التع يميينينة والوظينينائف ا سينيناندو لهينينا يحو ينينب علمينيند يوقينينع بينينين الجمعيينينة  التعينينيين في الوظينينائف التع يميينينة والوظينينائف ا سينيناندو لهينينا يحو ينينب علمينيند يوقينينع بينينين الجمعيينينة    يكينينونيكينينون( (   66//1111) ) 

 ة وحسب الس م الخاص بالعاين ين في  ة وحسب الس م الخاص بالعاين ين في والعاينل بعد ا تياز الا تباي الذي تعده الجمعية وينوافلمة ال جنة ا ختوالعاينل بعد ا تياز الا تباي الذي تعده الجمعية وينوافلمة ال جنة ا خت

التع ينينيم وبشينينرط تينينوفر ا ينكانيينينات في ا ي انيينينة ا عتمينيندو ويسينينتثنى ينينينن  لينينش وظينينائف ا شينينرفين وا شينينرفات     التع ينينيم وبشينينرط تينينوفر ا ينكانيينينات في ا ي انيينينة ا عتمينيندو ويسينينتثنى ينينينن  لينينش وظينينائف ا شينينرفين وا شينينرفات     

  التع يميين فيكون التعيين ع يها بعد ينوافلمة ا ا ا  ايو .التع يميين فيكون التعيين ع يها بعد ينوافلمة ا ا ا  ايو .

  ((  1212المادة ) المادة ) 

  عقد العمل :عقد العمل :* * 

    ااااا                     يوقع ع يه ا ديريوقع ع يه ا ديرووعية علمد عمل ينن نسختين عية علمد عمل ينن نسختين ( اري يندير ا  ايو لكل ينن يعين في الجم( اري يندير ا  ايو لكل ينن يعين في الجم  11//1212) ) 

   دينته . دينته .  يح فيح فكطرف أو  وا وظف كطرف ثان  وتس م نسخة ل موظف وبمظ الثانية كطرف أو  وا وظف كطرف ثان  وتس م نسخة ل موظف وبمظ الثانية 

  ( يكون علمد العمل يحدو ةد و حسب الاتماق .( يكون علمد العمل يحدو ةد و حسب الاتماق .  22//1212) ) 

      ااااا     العلميند ع ينى    العلميند ع ينى   ( يخضع علمد العمل لأحكام هذه اللائحة وينا يطرأ ع يها ينن تعينديلات وييننص في  ( يخضع علمد العمل لأحكام هذه اللائحة وينا يطرأ ع يها ينن تعينديلات وييننص في    33//1212) ) 

   لش . لش .
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  ((  1313المادة ) المادة ) 

  سجلات الموظفين :سجلات الموظفين :* * 

يلموم يندير ا  ايو أو ينن ينيبه بتنظيم قسم شؤون ا وظمين ووضع  ينجل ينم ينل و قيينل لكينل ينوظينف أثنينا        يلموم يندير ا  ايو أو ينن ينيبه بتنظيم قسم شؤون ا وظمين ووضع  ينجل ينم ينل و قيينل لكينل ينوظينف أثنينا        

 دينته يتضمن علمد العمل الخاص به وينسوغات التعيين ا لمدينة يننه وكافة البيانات  وا ستندات ا تع لمة به  دينته يتضمن علمد العمل الخاص به وينسوغات التعيين ا لمدينة يننه وكافة البيانات  وا ستندات ا تع لمة به 

  طرأ ع يها  لا  يندو عم ه وحتى تاييخ انتها   دينته .طرأ ع يها  لا  يندو عم ه وحتى تاييخ انتها   دينته .وينا يوينا ي
  

  ((  1414المادة ) المادة ) 

  * بطاقة الموظف :* بطاقة الموظف :

ي دي يندير ا  ايو بطاقة  دينة لكل ينوظف بالجمعية بمل صويته وينوقعاً ع يها ينن يندير ا  ايو وتختم ي دي يندير ا  ايو بطاقة  دينة لكل ينوظف بالجمعية بمل صويته وينوقعاً ع يها ينن يندير ا  ايو وتختم 

  ى ضرويية .ى ضرويية .بختم الجمعية بتوي ع ى ا م ا وظف و نسيته وتاييخ ينيلا ه ووظيمته وأية ينع وينات أ ربختم الجمعية بتوي ع ى ا م ا وظف و نسيته وتاييخ ينيلا ه ووظيمته وأية ينع وينات أ ر
  

  ((  1515المادة ) المادة ) 
  

  ::  فترة التجربةفترة التجربة* * 

نص ع ى  لش في علمد العمل وتبدأ ينن تاييخ ينباشرو العمل المع ية فإ ا لم نص ع ى  لش في علمد العمل وتبدأ ينن تاييخ ينباشرو العمل المع ية فإ ا لم ييأشهر وأشهر و  ثلاثةثلاثةتكون فترو التجربة تكون فترو التجربة 

تثبت صلاحية ا وظف أثنا  هذه ا دو فيجوز إنها   دينتينه  لالهينا  ون أي تعينويو أو ينكافينقو كمينا يجينوز       تثبت صلاحية ا وظف أثنا  هذه ا دو فيجوز إنها   دينتينه  لالهينا  ون أي تعينويو أو ينكافينقو كمينا يجينوز       

 هينذه ا يندو لأي  ينبب كينان ، وبتسينب فينترو التجربينة ضينمن الخدينينة إ ا   تثبيينت            هينذه ا يندو لأي  ينبب كينان ، وبتسينب فينترو التجربينة ضينمن الخدينينة إ ا   تثبيينت            دينته في دينته في  إنها إنها ل جمعية ل جمعية 

ل موظينف التمتينع   ل موظينف التمتينع     عنينه عنيند نهايينة فينترو التجربينة ولا اينل      عنينه عنيند نهايينة فينترو التجربينة ولا اينل        ا وظف ويجب أن ي دي قراي بالتعيين أو الا ينتغنا  ا وظف ويجب أن ي دي قراي بالتعيين أو الا ينتغنا  

  بإ ازو  لا  فترو التجربة .بإ ازو  لا  فترو التجربة .
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  لثلثااــــل الثل الثــــــــــــــــــالفصالفص
  

  ((  ةةالترقيالترقي  --تقييم الأداء  تقييم الأداء  ) ) 

  ((  1616) )   المادةالمادة

  ::  تقييم الأداء الوظيفيتقييم الأداء الوظيفي  **

( يضينينع ينينيندير الجمعيينينة ا عينينايير والو ينينائل الكمي ينينة بينينإ را  التلميينينيم الينيندويي لكينينل ينوظينينف وتلمينيندير    ( يضينينع ينينيندير الجمعيينينة ا عينينايير والو ينينائل الكمي ينينة بينينإ را  التلميينينيم الينيندويي لكينينل ينوظينينف وتلمينيندير      11//1616) ) 

  الع يشغ ها وقديته ع ى اللميام يحسؤولياته أو أع ى يننها .الع يشغ ها وقديته ع ى اللميام يحسؤولياته أو أع ى يننها .  ل وظيمةل وظيمة  صلاحيتهصلاحيته

( ينينينن كينينل  ينيننة هجريينينة ويرفينينع عينينن  ( ينينينن كينينل  ينيننة هجريينينة ويرفينينع عينينن    1212//3030) )   ( يرفينينع عينينن كينينل ينوظينينف تلمريينينر أ ا  وظيمينين  بتينيناييخ ( يرفينينع عينينن كينينل ينوظينينف تلمريينينر أ ا  وظيمينين  بتينيناييخ   22//1616) ) 

  ينن ا باشرو .ينن ا باشرو .  شهرينشهرينا وظمين الجد  بعد ا وظمين الجد  بعد 

حسينينب حسينينب  ( يعتمينيند ذينينو ج تلمريينينر الأ ا  ينينينن ينائينينة  ي ينينة ينوزعينينة حسينينب النمينينو ج ا رفينينل ويكينينون التلمينيندير  ( يعتمينيند ذينينو ج تلمريينينر الأ ا  ينينينن ينائينينة  ي ينينة ينوزعينينة حسينينب النمينينو ج ا رفينينل ويكينينون التلمينيندير  33//1616))

( (   6969--6060) ) وينن وينن   د د (  ي(  ي  7979--7070) ) وينن وينن (  يد داً ، (  يد داً ،   8989--8080) )   ويننوينن  ( قتاز ،( قتاز ،  100100--9090الدي ات ينن )الدي ات ينن )

  فققل ( ضعيف .فققل ( ضعيف .  5959) ) وينن وينن ينلمبو  ، ينلمبو  ، 

  ( يعد تلمرير الأ ا  بوا طة الرئيا ا باشر وفلماً ل نمو ج ا شاي إليه .( يعد تلمرير الأ ا  بوا طة الرئيا ا باشر وفلماً ل نمو ج ا شاي إليه .  44//1616) ) 

      ااااا    رفينع ل ينا ا  ايو   رفينع ل ينا ا  ايو   يي( يعرض التلمريينر ع ينى ال جنينة ا  اييينة  بيندا  ينينا لينديها ينينن ين حوظينات ثينم           ( يعرض التلمريينر ع ينى ال جنينة ا  اييينة  بيندا  ينينا لينديها ينينن ين حوظينات ثينم             55//1616) ) 

  عتما  .عتما  .للاللا

     ااااا               ( يخطر ا وظف عند ح وله ع ينى تلميندير ) ضينعيف ( ليبيندي ينينا لديينه ينينن ينلاحظينات ع ينى         ( يخطر ا وظف عند ح وله ع ينى تلميندير ) ضينعيف ( ليبيندي ينينا لديينه ينينن ينلاحظينات ع ينى           66//1616) ) 

  التلمرير .التلمرير .

  ( (   1717المادة ) المادة ) 

  الترقية :الترقية :* * 

آ ينر  آ ينر  ( إ ا وصل ا وظف ر ر ينربوط ينرتبته يرقى إلى ا رتبة الع ت يها بعد ينض  عينام ع ينى يننحينه    ( إ ا وصل ا وظف ر ر ينربوط ينرتبته يرقى إلى ا رتبة الع ت يها بعد ينض  عينام ع ينى يننحينه      11//1717) ) 

تلمدير ) قتاز ( وبعد تلمدير ) قتاز ( وبعد ح وله ع ى ح وله ع ى   فيها بشرطفيها بشرطو لش عند توفر ا ينكانية في ا ي انية واعتما  ا رتبة و لش عند توفر ا ينكانية في ا ي انية واعتما  ا رتبة    ي ة ي ة

  ينوافلمة ا ا ا  ايو .ينوافلمة ا ا ا  ايو .

  ( لا يرقى ا وظف إلى ينرتبة أع ى ينن ينرتبته إلا بلمراي ينن ا ا ا  ايو .( لا يرقى ا وظف إلى ينرتبة أع ى ينن ينرتبته إلا بلمراي ينن ا ا ا  ايو .  22//1717) ) 
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          اااا           أع ينى ينينن ينؤه ينه الينذي عينين ع ينى أ ا ينه       أع ينى ينينن ينؤه ينه الينذي عينين ع ينى أ ا ينه         ( إ ا ح ل ا وظف أثنا   دينته ع ى ينؤهل ع مين  ( إ ا ح ل ا وظف أثنا   دينته ع ى ينؤهل ع مين    33//1717) ) 

  في ا ي انية .   في ا ي انية .   يحسن وضعه يحا يتمل ينع  لش ا ؤهل عند توفر الوظيمة الشاغرو وا ينكانيات والاعتما  يحسن وضعه يحا يتمل ينع  لش ا ؤهل عند توفر الوظيمة الشاغرو وا ينكانيات والاعتما  فف

  

  

  

  رابعرابعالالل ل ــــــــــــــــالفصالفص
  ((  1818) ) دة دة ااالمالم

  الواجبات الوظيفية :الواجبات الوظيفية :* * 

  في الجمعية بارت  :في الجمعية بارت  :  لعاينللعاينلي ت م اي ت م ا

  ( ينراعاو أحكام ال وائح والأنظمة ال ا يو ينن ا ا ا  ايو .( ينراعاو أحكام ال وائح والأنظمة ال ا يو ينن ا ا ا  ايو .  11) ) 

  وينراعاو التس سل ا  ايي .وينراعاو التس سل ا  ايي .( تنميذ كافة التع يمات والأواينر ال ا يو ينن يؤ ائه ( تنميذ كافة التع يمات والأواينر ال ا يو ينن يؤ ائه   22) ) 

   ير العمل بالشكل ا ط وب . ير العمل بالشكل ا ط وب .إلى إلى ( التعاون ينع زينلائه في العمل ع ى الو ه الذي يؤ ي ( التعاون ينع زينلائه في العمل ع ى الو ه الذي يؤ ي   33) ) 

  ئه بقفضل صويو لتحلميل ي الة الجمعية .ئه بقفضل صويو لتحلميل ي الة الجمعية .( الحرص ع ى إتلمان العمل وأ ا( الحرص ع ى إتلمان العمل وأ ا  44) ) 

  ( المحافظة ع ى أوقات الدوام وا تغلالها ل الح العمل .( المحافظة ع ى أوقات الدوام وا تغلالها ل الح العمل .  55) ) 

  ( المحافظة ع ى أ راي الجمعية وعدم إفشائها .( المحافظة ع ى أ راي الجمعية وعدم إفشائها .  66) ) 

  ( الحرص ع ى سمعة الجمعية وإبرازها بشكل يدعم أهداف وأنشطة الجمعية .( الحرص ع ى سمعة الجمعية وإبرازها بشكل يدعم أهداف وأنشطة الجمعية .  77) ) 

  والعهد ا س مة له .والعهد ا س مة له .  ( المحافظة ع ى أينوا  الجمعية وقت كاتها( المحافظة ع ى أينوا  الجمعية وقت كاتها  88) ) 

  ( أن اسن التعاينل ينع ا را عين وأن يكون ينعيايه في  لش العد  وا ساواو بينهم .( أن اسن التعاينل ينع ا را عين وأن يكون ينعيايه في  لش العد  وا ساواو بينهم .  99) ) 

  ( أن يتح ى بالأ لاق الماض ة كالح م وال دق وال ء والترفع عن الأعما  ا شينة .( أن يتح ى بالأ لاق الماض ة كالح م وال دق وال ء والترفع عن الأعما  ا شينة .  1010) ) 
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  خامسخامسل الل الــــــــــــــــــالفصالفص
  

  أيام العمل ومواعيده وساعاتهأيام العمل ومواعيده وساعاته* * 

  ((  1919) ) ادة ادة المالم

  ::  أيام العملأيام العمل  ( (   11//1919) ) * * 

  إ ازو ل موظمين بق ر كاينل .إ ازو ل موظمين بق ر كاينل .والسبت والسبت   الجمعةالجمعة    أيام في الأ بوع ويكون يوينأيام في الأ بوع ويكون يوين  خمسةخمسةتعمل الجمعية تعمل الجمعية 

  ساعات العمل :ساعات العمل :( (   22//1919* ) * ) 

 اااا                  (  يناعات يوينييناً   (  يناعات يوينييناً     99(  اعة في الأ بوع ع ى ينداي السنة يحعيند  )  (  اعة في الأ بوع ع ى ينداي السنة يحعيند  )    4444) أ ( تكون  اعات العمل ) ) أ ( تكون  اعات العمل ) 

يينوم  يينوم  اااا  (  يناعات يوينييناً عيندا    (  يناعات يوينييناً عيندا      55(  يناعة في الأ ينبوع ل عيناين ين فينترو واحيندو يحعيند  )       (  يناعة في الأ ينبوع ل عيناين ين فينترو واحيندو يحعيند  )         2424 فترتين و )  فترتين و ) ل عاين ينل عاين ين

  ..(  اعات فلمط (  اعات فلمط   44الخميا تكون المترو ا سائية ) الخميا تكون المترو ا سائية ) 

اااا   ( (   44(  يناعات يوينييناً ل عيناين ين فترتينين و )     (  يناعات يوينييناً ل عيناين ين فترتينين و )       77العمل في شهر يينضان ا بايك يحعيند  )  العمل في شهر يينضان ا بايك يحعيند  )  ( تكون  اعات ( تكون  اعات   جج) ) 

  ين ين فترو واحدو وبد  ينواعيد بداية الدوام حسب ينا المل ين  حة العمل .ين ين فترو واحدو وبد  ينواعيد بداية الدوام حسب ينا المل ين  حة العمل .اً ل عااً ل عايي اعات يوين اعات يوين
  

  ((  2020) ) المادة المادة 

    ::  ساعات العمل الإضافيةساعات العمل الإضافية* * 

يجوز ل احب ال لاحية تك يف ا وظف بساعات عمل إضافية عند الحا ة ويراعى قبل التك يف بالعمل يجوز ل احب ال لاحية تك يف ا وظف بساعات عمل إضافية عند الحا ة ويراعى قبل التك يف بالعمل 

   ايج وقت الدوام الرسم  ينا ي   : ايج وقت الدوام الرسم  ينا ي   :

  أثنا  وقت الدوام .أثنا  وقت الدوام .  ( ألا  بيل  نجاز العمل( ألا  بيل  نجاز العمل  11) ) 

( أن يكون العمل  ايج وقت الدوام ل لميينام بوا بينات وظيمينة شيناغرو أو ل لميينام بعمينل ا ينتثنائ  أو ينهمينة         ( أن يكون العمل  ايج وقت الدوام ل لميينام بوا بينات وظيمينة شيناغرو أو ل لميينام بعمينل ا ينتثنائ  أو ينهمينة           22) ) 

  يسمية وليا نتيجة ق وي أو إهما  ينن ا وظف .يسمية وليا نتيجة ق وي أو إهما  ينن ا وظف .

  (  اعة  لا  الشهر الواحد .(  اعة  لا  الشهر الواحد .  4444( ألا تتجاوز الساعات ا ك ف بها ا وظف ) ( ألا تتجاوز الساعات ا ك ف بها ا وظف )   33) ) 

  ت الإضافية كالتالي :ت الإضافية كالتالي :ويكون احتساب الساعاويكون احتساب الساعا

  ( ساعات يومياً :( ساعات يومياً :  88أ( العاملين ) أ( العاملين ) 
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في أيام العمل الرسمية يمنح ا ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   الراتب العينا ي ل سيناعات   في أيام العمل الرسمية يمنح ا ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   الراتب العينا ي ل سيناعات     ((11))

  وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :الع عم ها في أيام العمل الرسمية الع عم ها في أيام العمل الرسمية 

  واحدو .واحدو .= أ ر الساعة ال= أ ر الساعة ال  240240  //  ((  11) )   ××الراتب الشهري الراتب الشهري 
( ينن الراتب ( ينن الراتب   1.51.5( في أيام ا  ازات الأ بوعية يمنح ا ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   ) ( في أيام ا  ازات الأ بوعية يمنح ا ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   )   22) ) 

  العا ي ل ساعات الع عم ها وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :العا ي ل ساعات الع عم ها وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :

  = أ ر الساعة الواحدو .= أ ر الساعة الواحدو .  240240  //  ((  1.51.5) )   ××الراتب الشهري الراتب الشهري 
ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   ضعف الراتينب العينا ي   ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   ضعف الراتينب العينا ي   يمنح ا يمنح ا في أيام إ ازات الأعيا  في أيام إ ازات الأعيا    ((  33) ) 

   عم ها وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   : عم ها وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :ععل ساعات الل ساعات ال

  = أ ر الساعة الواحدو .= أ ر الساعة الواحدو .  240240//  ( (   22) )   ××الراتب الشهري الراتب الشهري 

  ( لا يستحل البد  إ ا نص التعاقد ينعه ع ى عم ه فيها .  ( لا يستحل البد  إ ا نص التعاقد ينعه ع ى عم ه فيها .    44) ) 

  ( ساعات يومياً :( ساعات يومياً :  44( العاملين ) ( العاملين ) بب

في أيام العمل الرسمية يمنح ا ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   الراتينب العينا ي ل سيناعات    في أيام العمل الرسمية يمنح ا ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   الراتينب العينا ي ل سيناعات    ((11))

  الع عم ها في أيام العمل الرسمية وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :الع عم ها في أيام العمل الرسمية وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :

  = أ ر الساعة الواحدو .= أ ر الساعة الواحدو .  120120//  ((  11) )   ××الراتب الشهري الراتب الشهري 
( ينن الراتب ( ينن الراتب   1.51.5ن بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   ) ن بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   ) ( في أيام ا  ازات الأ بوعية يمنح ا ك مو( في أيام ا  ازات الأ بوعية يمنح ا ك مو  22) ) 

  العا ي ل ساعات الع عم ها وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :العا ي ل ساعات الع عم ها وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :

  = أ ر الساعة الواحدو .= أ ر الساعة الواحدو .  120120  //((  1.51.5) )   ××الراتب الشهري الراتب الشهري 
لعينا ي  لعينا ي  ( في أيام إ ازات الأعيا  يمنح ا ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   ضعف الراتينب ا ( في أيام إ ازات الأعيا  يمنح ا ك مون بالعمل ا ضافي أ راً إضافياً يعا   ضعف الراتينب ا   33) ) 

   عم ها وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   : عم ها وبتسب قيمة أ ر الساعة كما ي   :ععل ساعات الل ساعات ال

  = أ ر الساعة الواحدو .= أ ر الساعة الواحدو .  120120  //(  (    22) )   ××الراتب الشهري الراتب الشهري 

  ( لا يستحل البد  إ ا نص التعاقد ينعه ع ى عم ه فيها .  ( لا يستحل البد  إ ا نص التعاقد ينعه ع ى عم ه فيها .    44) ) 

  

  

  

  

  



 

 
 

 (10)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                 35                                                                                     

 

                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

  

  سادسسادسل الل الــــــــــــــــــــالفصالفص
  

  ) الإجازات () الإجازات (

  ((  2121) ) المادة المادة 

  ::  الإجازات السنويةالإجازات السنوية* * 

  يندتهايندتهاالخدينة الخدينة   ( يستحل ا وظف في الجمعية إ ازو  نوية بق ر كاينل عن كل  نة ينن  نوات( يستحل ا وظف في الجمعية إ ازو  نوية بق ر كاينل عن كل  نة ينن  نوات11//2211))

يوينياً إ ا أينضى في يوينياً إ ا أينضى في   (  اعات(  اعات  88) )   ل موظف ا تعاقد ينعه ل موظف ا تعاقد ينعه   ( يويناً( يويناً  ينين) ثلاث) ثلاثوت ا  إلى وت ا  إلى     يويناًيويناً  ((  خمسة عشرخمسة عشر))

  ..أو حسب علمده أو حسب علمده (  نوات ينت  ة (  نوات ينت  ة   33) )     الخدينةالخدينة

العمينينل العمينينل   و الجمعيينينة وقينينت تمتينينع ا وظينينف بإ ازتينينه السينيننوية وينينيندتها حسينينب ينلمتضينينيات   و الجمعيينينة وقينينت تمتينينع ا وظينينف بإ ازتينينه السينيننوية وينينيندتها حسينينب ينلمتضينينيات   ( بينيند  إ اي( بينيند  إ اي22//2121))

  وظروفه ينع الأ ذ في الاعتباي يغبة ا وظف ك ما أينكن  لش .وظروفه ينع الأ ذ في الاعتباي يغبة ا وظف ك ما أينكن  لش .

أو بعضينها  أو بعضينها    ( يتمتع ا وظف بإ ازته السنوية ويجوز له التناز  عنها بدون أ ر وله تق ي ها ك ها( يتمتع ا وظف بإ ازته السنوية ويجوز له التناز  عنها بدون أ ر وله تق ي ها ك ها33//2121))

  ايناً يننها ع ى ألا ي يد التق يل عن ثلاث  نوات .ايناً يننها ع ى ألا ي يد التق يل عن ثلاث  نوات .أو أيأو أي

خمسينة  خمسينة    ( يجوز ل موظف التمتع بإ ازته السنوية ع ى فترات بشرط ألا تلمل المترو الواحيندو عينن   ( يجوز ل موظف التمتع بإ ازته السنوية ع ى فترات بشرط ألا تلمل المترو الواحيندو عينن   44//2121))

  أيام .أيام .

قبينل  قبينل  يستحل ا وظف أ رو عن ا  ازو ا سينتحلمة إ ا انتهينت ينيندو  دينتينه ، لأي  ينبب كينان       يستحل ا وظف أ رو عن ا  ازو ا سينتحلمة إ ا انتهينت ينيندو  دينتينه ، لأي  ينبب كينان         ((  55//2121) ) 

عينن ياتينب خمسينة    عينن ياتينب خمسينة    و لش بالنسينبة ل ميندو الينع لم ا ينل ع ينى إ ازتينه عنهينا ، زيينث لا ت ييند          و لش بالنسينبة ل ميندو الينع لم ا ينل ع ينى إ ازتينه عنهينا ، زيينث لا ت ييند            ه بهاه بهاتمتعتمتع

  قضاه يننها في العمل .قضاه يننها في العمل .وأيبعين يويناً كما يستحل أ ر ا  ازو عن كسوي السنة بنسبة ينا وأيبعين يويناً كما يستحل أ ر ا  ازو عن كسوي السنة بنسبة ينا 

  لا يجوز ل موظف أثنا  تمتعه بإ ازته أن يعمل لدى صاحب عمل آ ر .لا يجوز ل موظف أثنا  تمتعه بإ ازته أن يعمل لدى صاحب عمل آ ر .  ((  66//2121) ) 

ا يندو الينع   ا يندو الينع     بنيناً  ع ينى يغبتينه   بنيناً  ع ينى يغبتينه   سينجن الينذي لا يو ينب الم ينل حَس ينب ت      سينجن الينذي لا يو ينب الم ينل حَس ينب ت      إ ا حكم ع ينى ا وظينف بال  إ ا حكم ع ينى ا وظينف بال    ((77//2121))

  لطايئة .لطايئة .اا  أوأويلمضيها في السجن ك ها أو بعضها ينن ا  ازو السنوية ا ستحلمة له يلمضيها في السجن ك ها أو بعضها ينن ا  ازو السنوية ا ستحلمة له 

   ون البدلات . ون البدلات .( اتسب ياتب ا  ازو حسب الراتب الأ ا   فلمط ( اتسب ياتب ا  ازو حسب الراتب الأ ا   فلمط   88//2121))

  لا يستحل ا وظف إ ازو عا ية عن ا د  التالية :لا يستحل ا وظف إ ازو عا ية عن ا د  التالية :( ( 99//2121))  

  يندو ا  ازو الا تثنائية .يندو ا  ازو الا تثنائية .--أأ
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  يندو كف اليد وينا في حكمه في حالة ا  انة .يندو كف اليد وينا في حكمه في حالة ا  انة .--بب

  ..  إ ا كانت بدون أ رإ ا كانت بدون أ ر  يندو الغياب ل ديا ة أو أ ا  الاينتحانيندو الغياب ل ديا ة أو أ ا  الاينتحان--جج

  أيام الغياب الع بسم أ رتها .أيام الغياب الع بسم أ رتها .--  

  

  ((  2222) ) المادة المادة 
يجوز يننح ا وظف إ ازو طايئة بق ر كاينل لمترو لا تتجاوز  تة أيام في السنة الواحدو إ ا يجوز يننح ا وظف إ ازو طايئة بق ر كاينل لمترو لا تتجاوز  تة أيام في السنة الواحدو إ ا   الطارئة :الطارئة :  الإجازةالإجازة* * 

أبدى أ باباً ينلمبولة يلمديها الرئيا ا باشر ، وبتسب يننذ بداية العام الهجري وتسلمط جميعاً أو ينينا تبلمينى   أبدى أ باباً ينلمبولة يلمديها الرئيا ا باشر ، وبتسب يننذ بداية العام الهجري وتسلمط جميعاً أو ينينا تبلمينى   

  يننها بنهاية العام .يننها بنهاية العام .

  

  ((  2323) ) المادة المادة 
  ظف إ ازو في العيدين يندفوعة الأ ر كالتال  :ظف إ ازو في العيدين يندفوعة الأ ر كالتال  :يمنح ا ويمنح ا و  ::إجازة الأعياد إجازة الأعياد * *   

الثالينث ينينن   الثالينث ينينن   تبدأ إ ازو عيد المطر ببداية اليوم الثاينن والعشرين ينن شهر يينضان ، وتنته  بنهاية اليينوم  تبدأ إ ازو عيد المطر ببداية اليوم الثاينن والعشرين ينن شهر يينضان ، وتنته  بنهاية اليينوم  --أأ

  شهر شوا  .شهر شوا  .

الثالث عشر ينن الثالث عشر ينن     تبدأ إ ازو عيد الأضحى ببداية اليوم الثاينن ينن شهر  ي الحجة ، وتنته  بنهاية اليومتبدأ إ ازو عيد الأضحى ببداية اليوم الثاينن ينن شهر  ي الحجة ، وتنته  بنهاية اليوم--بب

  الشهر نمسه .الشهر نمسه .

السينابلمة  السينابلمة    ، فتبدأ ا  ازو ببدايينة ا  ينازو الأ ينبوعية   ، فتبدأ ا  ازو ببدايينة ا  ينازو الأ ينبوعية     لاثنينلاثنينإ ا كانت بداية إ ازو أحد العيدين هو يوم اإ ا كانت بداية إ ازو أحد العيدين هو يوم ا--جج

وعية وعية ا  ينازو الأ ينب  ا  ينازو الأ ينب  لذلش ، وإ ا كانت نهاية إ ازو أحد العيدين ه  يوم الأيبعينا  ، فتنتهين  ا  ينازو بنهايينة     لذلش ، وإ ا كانت نهاية إ ازو أحد العيدين ه  يوم الأيبعينا  ، فتنتهين  ا  ينازو بنهايينة     

  التالية .التالية .

  بتسب بداية ونهاية ا  ازو يحو ب تلمويم أم اللمرى .بتسب بداية ونهاية ا  ازو يحو ب تلمويم أم اللمرى .--  

  
  

    ((  2424) ) المادة المادة 
  ألاألايجوز يننح ا وظف إ ازو ا ينتثنائية بيندون أ ينر في حالينة الضينرويو اللم ينوى ، ع ينى        يجوز يننح ا وظف إ ازو ا ينتثنائية بيندون أ ينر في حالينة الضينرويو اللم ينوى ، ع ينى          ::الإجازة الاستثنائية الإجازة الاستثنائية * * 

ثينين يوينيناً في السيننة    ثينين يوينيناً في السيننة    وزيند أق ينى ثلا  وزيند أق ينى ثلا    بتسب يندتها ينن  دينته بشرط عدم التمتع بها إلا بعد صدوي اللمينراي بتسب يندتها ينن  دينته بشرط عدم التمتع بها إلا بعد صدوي اللمينراي 

  وبعد نما  إ ازته العا ية .وبعد نما  إ ازته العا ية .  الواحدوالواحدو
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    ((  2525) ) المادة المادة 
    الإجازة المرضية :الإجازة المرضية :* * 

 ينلا  السيننة التعاقديينة عنيند ثبينوت ينرضينه        ينلا  السيننة التعاقديينة عنيند ثبينوت ينرضينه         (  يناعات (  يناعات   88ا تعاقيند ينعينه ع ينى عمينل )     ا تعاقيند ينعينه ع ينى عمينل )       يستحل ا وظفيستحل ا وظف  ((  11//2525) ) 

  بتلمرير طبي صا ي ينن  هة طبية بد ها الجمعية ، إ ازو ينرضية ع ى النحو التال  :بتلمرير طبي صا ي ينن  هة طبية بد ها الجمعية ، إ ازو ينرضية ع ى النحو التال  :

  أ( الثلاثون يويناً الأولى بق ر كاينل .أ( الثلاثون يويناً الأولى بق ر كاينل .

  ب( الثلاثون يويناً التالية بن ف الأ ر .ب( الثلاثون يويناً التالية بن ف الأ ر .

  ية بربع الأ ر .ية بربع الأ ر .للج ( الثلاثون يويناً التاج ( الثلاثون يويناً التا

وبعد  لش تنظر إ ايو الجمعية في ا تمراي ا وظف أو إنها   ديناته بعيند نمينا  كاينينل يصينيده ينينن ا  ينازات       وبعد  لش تنظر إ ايو الجمعية في ا تمراي ا وظف أو إنها   ديناته بعيند نمينا  كاينينل يصينيده ينينن ا  ينازات       

  ..  العا يةالعا ية
ثبينوت  ثبينوت  يوينياً  لا  السنة التعاقدية عنيند  يوينياً  لا  السنة التعاقدية عنيند    (  اعات(  اعات  66--44 ى عمل )  ى عمل ) ( يستحل ا وظف ا تعاقد ينعه ع( يستحل ا وظف ا تعاقد ينعه ع  22//2525) ) 

  ينينوعنيند ينضين  ثلاثين   وعنيند ينضين  ثلاثين   ينرضه بتلمرير طبي إ ازو ينرضية بق ر كاينل  دو عشرو أيام وينا زا  عنها بيندون أ ينر   ينرضه بتلمرير طبي إ ازو ينرضية بق ر كاينل  دو عشرو أيام وينا زا  عنها بيندون أ ينر   

       ازات العا ية . ازات العا ية .ينن ا ينن ا   يويناً يننذ انلمطاعه عن العمل تنظر الجمعية في إنها   ديناته بعد نما  يصيده يويناً يننذ انلمطاعه عن العمل تنظر الجمعية في إنها   ديناته بعد نما  يصيده 

  

  اتسب ياتب ا وظف ا ستحل للإ ازو ا رضية حسب الراتب الأ ا   فلمط  ون البدلات.          اتسب ياتب ا وظف ا ستحل للإ ازو ا رضية حسب الراتب الأ ا   فلمط  ون البدلات.          ( (   33//2525) ) 

  

  

    ((  2626) ) المادة المادة 
في الحالات الع يضطر فيها ا وظف إلى ينرافلمة أحد أقربائه لعلا ه ، يسمح له بالتمتع في الحالات الع يضطر فيها ا وظف إلى ينرافلمة أحد أقربائه لعلا ه ، يسمح له بالتمتع   ::  إجازة المرافقةإجازة المرافقة* * 

ا ية فإ ا زا ت ا دو اللازينة ل مرافلمينة ع ينى ينينا يسينتحلمه ينينن ا  ينازات العا يينة        ا ية فإ ا زا ت ا دو اللازينة ل مرافلمينة ع ينى ينينا يسينتحلمه ينينن ا  ينازات العا يينة        برصيده ينن ا  ازات العبرصيده ينن ا  ازات الع

الطبيينة و لينش بالشينروط    الطبيينة و لينش بالشينروط    فيسمح له بالغياب بدون أ ر ا دو اللازينة ل مرافلمة حسينب ينينا بيند ه التلمينايير     فيسمح له بالغياب بدون أ ر ا دو اللازينة ل مرافلمة حسينب ينينا بيند ه التلمينايير     

  التالية :التالية :

  وانه . وانه . ( أن يكون ا ريو أحد أولا  ا وظف أو زو ته أو ينن ينمر  بإعالتهم ينن والديه أو إ ( أن يكون ا ريو أحد أولا  ا وظف أو زو ته أو ينن ينمر  بإعالتهم ينن والديه أو إ   11) ) 

يعينالج في  يعينالج في      ( أن تلمري ال جنة الطبية بالنسبة  ن يعالج في الخايج أو يندير ا ستشمى وأحد أطبائه  ن( أن تلمري ال جنة الطبية بالنسبة  ن يعالج في الخايج أو يندير ا ستشمى وأحد أطبائه  ن  22) ) 

  الدا ل ضرويو ين احبة ا وظف ل مريو وا دو ا لمريو ل علاج .الدا ل ضرويو ين احبة ا وظف ل مريو وا دو ا لمريو ل علاج .
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  ((  2727) ) المادة المادة 

 ه الع م  أو إكما   يا ته ع ينى   ه الع م  أو إكما   يا ته ع ينى  يمنح ا وظف إ ازو  يا ية بدون ينرتب ل يا و ب ييمنح ا وظف إ ازو  يا ية بدون ينرتب ل يا و ب ي  ::  الإجازة الدراسيةالإجازة الدراسية* * 

 وي ال لاحية ولا بتسينب ينيندو    وي ال لاحية ولا بتسينب ينيندو      سبلمة ع ى الديا ة ينن سبلمة ع ى الديا ة يننألا يؤثر  لش ع ى الأ ا  وأن ا ل ع ى ا وافلمة األا يؤثر  لش ع ى الأ ا  وأن ا ل ع ى ا وافلمة ا

  هذه ا  ازو ينن ا دو الواي و في ا ا و الرابعة والعشرين .هذه ا  ازو ينن ا دو الواي و في ا ا و الرابعة والعشرين .

  ((  2828) ) المادة المادة 

  عن  نة ينعا وعن  نة ينعا و  بن ف الأ ر عن  نة غير ينعا و وبدون أ ربن ف الأ ر عن  نة غير ينعا و وبدون أ رإ ازو ا تباي إ ازو ا تباي   يجوز يننح ا وظفيجوز يننح ا وظف  إجازة الاختبار :إجازة الاختبار :* * 

بنا  ع ى ط ب يننه يلمدم لرئيسه ا باشر ، اد  يندو ا  ازو بنا  ع ى  دو  الا تبايات التع يمية ال ينا يو  بنا  ع ى ط ب يننه يلمدم لرئيسه ا باشر ، اد  يندو ا  ازو بنا  ع ى  دو  الا تبايات التع يمية ال ينا يو  

  ..  الرابعة والعشرينالرابعة والعشرينفي ا ا و في ا ا و     ينن ا دو الواي وينن ا دو الواي و  و السنة ا عا وو السنة ا عا وينن الجهة الع يدي  بها ا وظف ولا بتسب يندينن الجهة الع يدي  بها ا وظف ولا بتسب يند
  

  ((  2929) ) المادة المادة 
                    اااا     تسينتحل ا وظمينة ا تمرغينة ل عمينل في الجمعيينة إ ينازو وضينع ينيندتها أيبعينون يوينيناً كحيند           تسينتحل ا وظمينة ا تمرغينة ل عمينل في الجمعيينة إ ينازو وضينع ينيندتها أيبعينون يوينيناً كحيند             إجازة الوضن  : إجازة الوضن  : * *   

  أع ى ينن تاييخ الولا و ع ى أن اد  تاييخ الوضع ينن إحدى ا ستشميات .أع ى ينن تاييخ الولا و ع ى أن اد  تاييخ الوضع ينن إحدى ا ستشميات .

  ة فترو غيابها بإ ازو الوضع كارت  : ة فترو غيابها بإ ازو الوضع كارت  : ( يكون الأ ر الذي يدفع ل موظم( يكون الأ ر الذي يدفع ل موظم  11//2929) ) 

  ) أ ( ا وظمة الع أينضت أقل ينن  نة في  دينة الجمعية لها الحل في إ ازو وضع بدون أ ر .) أ ( ا وظمة الع أينضت أقل ينن  نة في  دينة الجمعية لها الحل في إ ازو وضع بدون أ ر .

  الأ ر .الأ ر .  فف) ب ( ا وظمة الع أينضت  نة فقكثر في  دينة الجمعية لها الحل في إ ازو وضع بن ) ب ( ا وظمة الع أينضت  نة فقكثر في  دينة الجمعية لها الحل في إ ازو وضع بن 

وضينع  وضينع    ازو في  دينة الجمعية لها الحينل في إ ينازو     ازو في  دينة الجمعية لها الحينل في إ ينازو   ) ج ( ا وظمة الع أينضت ثلاث  نوات فقكثر يوم بد  ا) ج ( ا وظمة الع أينضت ثلاث  نوات فقكثر يوم بد  ا

  بق ر كاينل .بق ر كاينل .

  ( لا بتسب يندو ا  ازو بدون أ ر الواي و في الملمرو ) أ ( ينن يندو ا  ازو الا تثنائية ا لمريو . ( لا بتسب يندو ا  ازو بدون أ ر الواي و في الملمرو ) أ ( ينن يندو ا  ازو الا تثنائية ا لمريو . 22//2929))

  ((  3030) ) المادة المادة 
م عينذياً تلمب ينه   م عينذياً تلمب ينه   حسينم أيينام غييناب ا وظينف ينينن يصينيده ينينن ا  ينازات العا يينة إ ا قيند          حسينم أيينام غييناب ا وظينف ينينن يصينيده ينينن ا  ينازات العا يينة إ ا قيند            يجينوز يجينوز   حسم الغياب :حسم الغياب :* * 

الجمعية ، أينا إ ا لم يكن له يصيد ينن ا  ازات فتحتسب غياباً بعذي لا يستحل عنها ياتباً ويتم جمع الجمعية ، أينا إ ا لم يكن له يصيد ينن ا  ازات فتحتسب غياباً بعذي لا يستحل عنها ياتباً ويتم جمع 

         اعات غياب ا وظف وينعاين تها وفل هذه اللماعدو .  اعات غياب ا وظف وينعاين تها وفل هذه اللماعدو . 
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  بعبعساسال الل الــــــــــالفصالفص
  

  علاوات والبدلاتعلاوات والبدلاتالالالرواتب والرواتب و

  ((  3131المادة ) المادة ) 

  الرواتب الوظيفية :الرواتب الوظيفية :  **

اااا                   الراتب ع ى أ ا  ا رتبة الوظيمية والدي ة الع يشينغ ها ا وظينف طبلميناً لسين م    الراتب ع ى أ ا  ا رتبة الوظيمية والدي ة الع يشينغ ها ا وظينف طبلميناً لسين م      ( يكون( يكون11//3131))

وبعد ينوافلمينة  وبعد ينوافلمينة  الرواتب ا  حل بهذه اللائحة ويمكن الا تثنا  ينن  لش في حالات تلمتضيها ين  حة العمل الرواتب ا  حل بهذه اللائحة ويمكن الا تثنا  ينن  لش في حالات تلمتضيها ين  حة العمل 

  ا ا ا  ايو .ا ا ا  ايو .

حالينة  حالينة  ا رتينب يحينا يجيناوز بدايينة ا ربينوط في      ا رتينب يحينا يجيناوز بدايينة ا ربينوط في      ( يعين ا وظف ع ى أو  ينربوط ا رتبة ويجوز بديد ( يعين ا وظف ع ى أو  ينربوط ا رتبة ويجوز بديد   22//3131) ) 

التعيين نهاية ينربوط التعيين نهاية ينربوط توفر  ءو لدى ا وظف في أعما   ابلمة أو كما و  اصة وبشرط ألا يجاوز ينرتب توفر  ءو لدى ا وظف في أعما   ابلمة أو كما و  اصة وبشرط ألا يجاوز ينرتب 

  ا رتبة الوظيمية .ا رتبة الوظيمية .

  ( يستحل ا وظف ياتبه اعتباياً ينن ينباشرته العمل وي رف في نهاية كل شهر هجري .( يستحل ا وظف ياتبه اعتباياً ينن ينباشرته العمل وي رف في نهاية كل شهر هجري .  33//3131) ) 

  ( لا يجوز حسم أي ينب غ ينن ياتب ا وظف إلا في الحالات التالية :( لا يجوز حسم أي ينب غ ينن ياتب ا وظف إلا في الحالات التالية :  44//3131) ) 

  ا تر ا  الس ف أو ينا  فع إليه زيا و عن حلمه ع ى ألا ي يد ينا اسم ع يه عن ث ث الراتب .ا تر ا  الس ف أو ينا  فع إليه زيا و عن حلمه ع ى ألا ي يد ينا اسم ع يه عن ث ث الراتب .--11

  أقساط التقينينات الا تماعية ا ستحلمة ع ى ا وظف السعو ي .أقساط التقينينات الا تماعية ا ستحلمة ع ى ا وظف السعو ي .  --22

  لمات الع يرتكبها .لمات الع يرتكبها .الغراينات الع توقع ع ى ا وظف بسبب ا خاالغراينات الع توقع ع ى ا وظف بسبب ا خا  --33

  ا تيما   ين ثابت زكم قضائ  ع ى ألا ي يد ينا اسم عن ث ث الراتب .ا تيما   ين ثابت زكم قضائ  ع ى ألا ي يد ينا اسم عن ث ث الراتب .  --44

        اااا       لا يسينتحل ا وظينف ياتبيناً عينن الأيينام الينع لا يباشينر       لا يسينتحل ا وظينف ياتبيناً عينن الأيينام الينع لا يباشينر         ةة( ينع ينراعاو ينا تلمضين  بينه هينذه اللائحين    ( ينع ينراعاو ينا تلمضين  بينه هينذه اللائحين    55//3131) ) 

  عم ه فيها .عم ه فيها .
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  ( (   3232المادة ) المادة ) 

  العلاوات :العلاوات :* *   

الدي ات وبعد الدي ات وبعد   ويية  نوية وفلماً  رتبته الوظيمية الع يشغ ها حسب  دو ويية  نوية وفلماً  رتبته الوظيمية الع يشغ ها حسب  دو ( يمنح ا وظف علاوو  ( يمنح ا وظف علاوو  11//3232))

حلماً إل اينياً ع ى الجمعية الوفا  حلماً إل اينياً ع ى الجمعية الوفا    ا تكما  ا ستندات وتوفر ا ينكانيات في ا ي انية ا عتمدو فلا تعتء ا تكما  ا ستندات وتوفر ا ينكانيات في ا ي انية ا عتمدو فلا تعتء 

  ..ه ه بب

  ( شروط يننح العلاوو :( شروط يننح العلاوو :  22//3232) ) 

هينذه  هينذه  ينينن  ينينن    ((  33//1616ا ينا و )  ا ينا و )    ى عم ه بكما و طبلماً  عايير الأ ا  ا شيناي إليهينا في  ى عم ه بكما و طبلماً  عايير الأ ا  ا شيناي إليهينا في  ( أن يكون ا وظف أ ( أن يكون ا وظف أ   11) ) 

  اللائحة ع ى أن يكون حاصلًا في التلمرير ع ى  ي ة )  يد ( ع ى الأقل .اللائحة ع ى أن يكون حاصلًا في التلمرير ع ى  ي ة )  يد ( ع ى الأقل .

 ااوزااوز    ع ى آ ر علاوو ح ل ع يها بشرط عدمع ى آ ر علاوو ح ل ع يها بشرط عدم   نة نة  ع ى تعيينه أوع ى تعيينه أو   تة أشهر تة أشهر( أن يكون قد أينضى ( أن يكون قد أينضى   22) ) 

  مية الع يشغ ها .مية الع يشغ ها .ينربوط الوظيينربوط الوظي

  ( يستحل ا وظف العلاوو السنوية ينع ياتب شهر ةرم ينن كل عام .( يستحل ا وظف العلاوو السنوية ينع ياتب شهر ةرم ينن كل عام .  33) ) 

اااا                               ((  %%55( بتسب العلاوو وفلماً لأصل ياتب الدي ة الأولى ل مرتبينة حسينب السين م بنسينبة )    ( بتسب العلاوو وفلماً لأصل ياتب الدي ة الأولى ل مرتبينة حسينب السين م بنسينبة )      44) ) 

  ( لتلمدير  يد .( لتلمدير  يد .  %%33لتلمدير  يد داً  و  ) لتلمدير  يد داً  و  )   ((  %%44) ) و  و    لتلمدير قتازلتلمدير قتاز

  جاوز غياب ا وظف خمسة عشر يويناً في السنة .جاوز غياب ا وظف خمسة عشر يويناً في السنة .يتيت  ألاألا( (   55) ) 

  ( يعتء تلمرير الأ ا  الوظيم  أ ا اً لتلمدير نسبة العلاوو الع تمنح ل موظف .( يعتء تلمرير الأ ا  الوظيم  أ ا اً لتلمدير نسبة العلاوو الع تمنح ل موظف .  33//3232) ) 
  

  

  ((  3333المادة ) المادة ) 

  البدلات :البدلات :* * 

    اااا                      بيند  انتلمينا  حسينب ينرتبتينه    بيند  انتلمينا  حسينب ينرتبتينه    (  يناعات يوينييناً   (  يناعات يوينييناً     88ا تعاقد ينعينه )  ا تعاقد ينعينه )    السعو يالسعو ي  ( يمنح ا وظف( يمنح ا وظف11//3333))

ولا اينل  ولا اينل    الانتلمينا  الانتلمينا  توفر له الجمعيينة و يني ة   توفر له الجمعيينة و يني ة     ينا لمينا لم  يشغ ها وطبلماً لجدو  ا راتب والدي اتيشغ ها وطبلماً لجدو  ا راتب والدي ات  يمية العيمية العالوظالوظ

  ا  ازات .ا  ازات .   البد  عن فتروالبد  عن فترو  ل موظف أن يتلماضىل موظف أن يتلماضى

  ارتية :ارتية :  (  اعات يوينياً أو حسب نص العلمد تذاكر السمر الجوي(  اعات يوينياً أو حسب نص العلمد تذاكر السمر الجوي  88( يؤينن ل متعاقد ينعه ) ( يؤينن ل متعاقد ينعه ) 22//3333))
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تاييخ تعيينه تاييخ تعيينه   الدي ة السياحية إلى أقرب ينطاي  ول  بب ده بعد ينروي  نتين يننالدي ة السياحية إلى أقرب ينطاي  ول  بب ده بعد ينروي  نتين يننبب( تذكرو  هاب وعو و ( تذكرو  هاب وعو و 11))

  ع ى الخطوط الع تراها الجمعية .ع ى الخطوط الع تراها الجمعية .، ، 

لأ ينباب  لأ ينباب    ت رف التذاكر في حا  تمتع ا وظف بالسمر في إ ازته أينينا في حالينة تينراكم ا  ينازات    ت رف التذاكر في حا  تمتع ا وظف بالسمر في إ ازته أينينا في حالينة تينراكم ا  ينازات      ((  22) ) 

السابلمة الع لم يتمتع السابلمة الع لم يتمتع بتعويو التذاكر عن السنة أو السنوات بتعويو التذاكر عن السنة أو السنوات تعو  ل موظف نمسه فلا ال له ا طالبة تعو  ل موظف نمسه فلا ال له ا طالبة 

    فيها بإ ازته السنوية ا ستحلمة .فيها بإ ازته السنوية ا ستحلمة .

  يندو علمده .يندو علمده .تذكرو عو و لب ده في نهاية يندو العلمد با تثنا  ينن تنلمل كمالته إلى  هة أ رى في نهاية تذكرو عو و لب ده في نهاية يندو العلمد با تثنا  ينن تنلمل كمالته إلى  هة أ رى في نهاية ( ( 33))

  عنها .عنها .  ااًًيستحل تذكرو ولا تعويضيستحل تذكرو ولا تعويض  ( إ ا قضى ا وظف إ ازته  ا ل ا م كة فلا( إ ا قضى ا وظف إ ازته  ا ل ا م كة فلا44))

تراهينا  تراهينا    ( إ ا  افر ا وظينف بو يني ة غينير الطينائرو فيعينوض بن ينف قيمينة التينذكرو ع ينى الخطينوط الينع           ( إ ا  افر ا وظينف بو يني ة غينير الطينائرو فيعينوض بن ينف قيمينة التينذكرو ع ينى الخطينوط الينع           55))

  الجمعية .الجمعية .

    الأو  والأ ير عن تدبير أيناكن الحج  في و ي ة النلمل ا عتمدو .الأو  والأ ير عن تدبير أيناكن الحج  في و ي ة النلمل ا عتمدو .  ا وظف هو ا سؤو ا وظف هو ا سؤو ( (   66) ) 

يلمضيه  ينايج  يلمضيه  ينايج    ا م كة في ينهمة يسمية بد  انتداب عن كل يوما م كة في ينهمة يسمية بد  انتداب عن كل يوم  ( ي رف ل موظف ا نتدب  ا ل( ي رف ل موظف ا نتدب  ا ل33//3333))

  ينع اشتراط ارت  :ينع اشتراط ارت  :  ينربوط لكل ينرتبةينربوط لكل ينرتبة   ( ينن الراتب الأ ا   وفلماً لأو ( ينن الراتب الأ ا   وفلماً لأو   %%55بنسبة ) بنسبة )   ينلمر عم هينلمر عم ه

                                  وأيبعينينينين كينينينيلاً وأيبعينينينين كينينينيلاً     م تةم تةسينينينسينينين( ألا تلمينينينل ينسينينينافة الب ينينيند ا نتينينيندب إليينينينه عينينينن اينينينانين كينينينيلًا في الطينينينرق ا        ( ألا تلمينينينل ينسينينينافة الب ينينيند ا نتينينيندب إليينينينه عينينينن اينينينانين كينينينيلًا في الطينينينرق ا        11))

  م تة .م تة .سسالطرق غير ا الطرق غير ا  فيفياااا

  ( ألا تكون طبيعة عمل ا وظف تلمتض  ااوز هذه ا سافة .( ألا تكون طبيعة عمل ا وظف تلمتض  ااوز هذه ا سافة .22))

كينان  كينان  ( ي رف ل موظف ا نتدب تذكرو  مر إلى الجهة ا نتدب إليهينا بالدي ينة السينياحية ينهمينا     ( ي رف ل موظف ا نتدب تذكرو  مر إلى الجهة ا نتدب إليهينا بالدي ينة السينياحية ينهمينا     44//3333))

  ية .ية .ينستواه الوظيم  أو توفر له الجمعية و ي ة نلمل بالطرق الءينستواه الوظيم  أو توفر له الجمعية و ي ة نلمل بالطرق الء

  
  ((  3434المادة ) المادة ) 

يشترط ل رف ينكافآت الساعات ا ضافية وبد  الانتداب صدوي قراي ينن ينيندير الجمعيينة بينالتك يف    يشترط ل رف ينكافآت الساعات ا ضافية وبد  الانتداب صدوي قراي ينن ينيندير الجمعيينة بينالتك يف    

  بالعمل حسب الحا ة .  بالعمل حسب الحا ة .  

  

  ((  3535المادة ) المادة ) 

  * بدل رسوم تجديد الإقامة :* بدل رسوم تجديد الإقامة :
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ادييند  ادييند    ( ينينن ي ينوم  ( ينينن ي ينوم    %%5050ل عمل في الجمعية ينينن غينير السينعو يين )    ل عمل في الجمعية ينينن غينير السينعو يين )      ا تمرغا تمرغ  ح ا ع م وا وظفح ا ع م وا وظفمن من ييََ( (   11//3535) ) 

  ا قاينة بالشروط التالية :ا قاينة بالشروط التالية :

  أن ينص العلمد ينعه ع ى  لش .أن ينص العلمد ينعه ع ى  لش .--11        

  أن يكون ا تعاقد قد أينضى  نة في الخدينة بغو النظر عن يندو التجديد أو وقته .أن يكون ا تعاقد قد أينضى  نة في الخدينة بغو النظر عن يندو التجديد أو وقته .--22

  أن ا ل ع ى تلمدير لا يلمل عن )  يد داً ( في آ ر تلمويم أ ا  وظيم  . أن ا ل ع ى تلمدير لا يلمل عن )  يد داً ( في آ ر تلمويم أ ا  وظيم  . --33

د ا قاينة إ ا كان بت كمالة الجمعية أو ينعاياً لها د ا قاينة إ ا كان بت كمالة الجمعية أو ينعاياً لها ( يجوز يننح ا تعاقد ينعه كاينل ي وم ادي( يجوز يننح ا تعاقد ينعه كاينل ي وم ادي  22//3535) ) 

  ينن  هة تدفع له ي وم اديد ا قاينة وبشرط أن ينص العلمد ينعه ع ى  لش .ينن  هة تدفع له ي وم اديد ا قاينة وبشرط أن ينص العلمد ينعه ع ى  لش .

  

  ((  3636المادة ) المادة ) 

  العلمد ينعه . العلمد ينعه .   يمنح ا تعاقد ا تمرغ ل عمل في الجمعية ينن غير السعو يين بد   كن وفل ينا ينص ع يهيمنح ا تعاقد ا تمرغ ل عمل في الجمعية ينن غير السعو يين بد   كن وفل ينا ينص ع يه

  

  ((  3737المادة ) المادة ) 
  

ا ا ا  ايو باقتراح ينن ال جنة ا  ايية لائحة البدلات الأ رى واد  فيها المئات الع تسينتحل  ا ا ا  ايو باقتراح ينن ال جنة ا  ايية لائحة البدلات الأ رى واد  فيها المئات الع تسينتحل    ي ديي دي

  البد  وشروطه .البد  وشروطه .

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 
 

 (10)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                 43                                                                                     

 

                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

  

  

  

  

  

  

  ثامنثامنالفصـــــل الالفصـــــل ال
  

  ) سلم رواتب العاملين () سلم رواتب العاملين (

  ((  3838المادة ) المادة ) 

  

نيف العيناين ين حسينب   نيف العيناين ين حسينب   ( أعد   م يواتب ا وظمين السعو يين وأ ينذ بعينين الاعتبيناي المروقينات في ت ين     ( أعد   م يواتب ا وظمين السعو يين وأ ينذ بعينين الاعتبيناي المروقينات في ت ين       11//3838) )   

ينؤهلالتهم و ءاتهم زيث يعطى ل موظف ينا يكافي   ءاته وينؤهلاته ينع ينرونة تاينة ينتاحة   ايو الجمعية ينؤهلالتهم و ءاتهم زيث يعطى ل موظف ينا يكافي   ءاته وينؤهلاته ينع ينرونة تاينة ينتاحة   ايو الجمعية 

ضمن ا رتبة أو المئة الوظيمية وقُس م الس م إلى خمسة عشر ينرتبة يبيندأ  ضمن ا رتبة أو المئة الوظيمية وقُس م الس م إلى خمسة عشر ينرتبة يبيندأ    ل موظفل موظف  في بديد الراتب ا نا بفي بديد الراتب ا نا ب

ة عشر  ي ينات واحتسينب المينايق بينين أو  ينربينوط وآ ينر       ة عشر  ي ينات واحتسينب المينايق بينين أو  ينربينوط وآ ينر       ينن الأولى ويرتلم  إلى الخاينسة عشر وفي كل ينرتبينن الأولى ويرتلم  إلى الخاينسة عشر وفي كل ينرتب

قث ة في علاوو  نوية تمنح ل موظف ع ينى فينترو عيندو  يننوات قا ينينة وحسينب       قث ة في علاوو  نوية تمنح ل موظف ع ينى فينترو عيندو  يننوات قا ينينة وحسينب       ينربوط ع ى أ ا  نسب ينئوية ينربوط ع ى أ ا  نسب ينئوية 

إينكانيات الجمعية وينلمديتها ا الية ، وقد احتسبت نسبة ال يا و في الراتب ع ى أ ا  ح و  شاغل ا رتبة إينكانيات الجمعية وينلمديتها ا الية ، وقد احتسبت نسبة ال يا و في الراتب ع ى أ ا  ح و  شاغل ا رتبة 

( ينن الراتب الأ ا   وعند ح و  ( ينن الراتب الأ ا   وعند ح و    %%55لأ ا  الوظيم  واعتءت العلاوو بنسبة ) لأ ا  الوظيم  واعتءت العلاوو بنسبة ) ع ى تلمدير قتاز في تلمييم اع ى تلمدير قتاز في تلمييم ا

ا وظف ع ى تلمدير أقل فإن العلاوو بتسب بققل قا وي  في  دو  الس م حسب تلمرير الأ ا  الوظيم  وهذا ا وظف ع ى تلمدير أقل فإن العلاوو بتسب بققل قا وي  في  دو  الس م حسب تلمرير الأ ا  الوظيم  وهذا 

  ع ا وظف إلى الحرص ع ى بلميل أع ى نسبة في التلمييم .ع ا وظف إلى الحرص ع ى بلميل أع ى نسبة في التلمييم .ففيديد

            اااا                      السعو يين عندينا يلمتض  الأينر تشينغي هم والا ينتما و ينينن    السعو يين عندينا يلمتض  الأينر تشينغي هم والا ينتما و ينينن   ( أعد   م يواتب ا وظمين غير( أعد   م يواتب ا وظمين غير  22//3838) ) 

   ديناتهم ينع ينراعاو ينا تلمض  به هذه اللائحة ينن قواعد تنظيمية ل متعاقدين . ديناتهم ينع ينراعاو ينا تلمض  به هذه اللائحة ينن قواعد تنظيمية ل متعاقدين .

                              يتكينينون  ينين م يواتينينب ا ينينوظمين غينينير السينينعو يين ينينينن خمينينا عشينينرو ينرتبينينة وفي كينينل ينرتبينينة عشينينر       يتكينينون  ينين م يواتينينب ا ينينوظمين غينينير السينينعو يين ينينينن خمينينا عشينينرو ينرتبينينة وفي كينينل ينرتبينينة عشينينر       ( (   33//3838) ) 

   ي ات واتسب المايق بين الدي ة والع ت يها حسب نسبة العلاوو السنوية . ي ات واتسب المايق بين الدي ة والع ت يها حسب نسبة العلاوو السنوية .          اااا   
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          اااا                  يعتء آ ر ينربوط في   م يواتب ا وظمين غير السعو يين هو الحد الأع ى لراتينب كينل   يعتء آ ر ينربوط في   م يواتب ا وظمين غير السعو يين هو الحد الأع ى لراتينب كينل   ( (   44//3838) ) 

          اااا                  ( بنينيناً  ع ينينى ح ينينوله ع ينينى   ( بنينيناً  ع ينينى ح ينينوله ع ينينى     %%55ينرتبينينة ع ينينى أ ينينا  ح ينينو  ا وظينينف ع ينينى عينينلاوو  ينيننوية بنسينينبة )      ينرتبينينة ع ينينى أ ينينا  ح ينينو  ا وظينينف ع ينينى عينينلاوو  ينيننوية بنسينينبة )      

  تلمدير ) قتاز ( في تلمييم الأ ا  الوظيم  .تلمدير ) قتاز ( في تلمييم الأ ا  الوظيم  .

المينترو  المينترو  ( وعن ( وعن   %%6565( يجوز تعيين ا وظف لمترو واحدو واتسب الراتب في المترو ال باحية بنسبة ) ( يجوز تعيين ا وظف لمترو واحدو واتسب الراتب في المترو ال باحية بنسبة )   55//3838) )   

  ينربوط ل مرتبة .ينربوط ل مرتبة .( ينن ياتب ا رتبة الع يستحلمها حسب   م الرواتب وفلماً لأو  ( ينن ياتب ا رتبة الع يستحلمها حسب   م الرواتب وفلماً لأو    %%6060ا سائية بنسبة ) ا سائية بنسبة ) 

حسب ينؤهلاته حسب ينؤهلاته   الوظيم الوظيم  ( يكون تثبيت كل ينن يعمل بالجمعية عند العمل بهذه اللائحة في ينستواه( يكون تثبيت كل ينن يعمل بالجمعية عند العمل بهذه اللائحة في ينستواه66//3838))

  وكما ته واد  ا ت اصه طبلماً  تط بات العمل .وكما ته واد  ا ت اصه طبلماً  تط بات العمل .
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  تاسعتاسعالفصـــــل الالفصـــــل ال
  

  المكافأة التشجيعيةالمكافأة التشجيعية

  ((  3939المادة ) المادة ) 

ل موظمين الذين يثبتون نشاطاً وإ لاصيناً وكمينا و بشينكل يينؤ ي إلى زيينا و ا نتيناج أو الينذين        ل موظمين الذين يثبتون نشاطاً وإ لاصيناً وكمينا و بشينكل يينؤ ي إلى زيينا و ا نتيناج أو الينذين          تمنح ا كافقوتمنح ا كافقو

  يستحدثون أ اليب  ديدو في العمل تؤ ي إلى يفع الكما و والطاقة وا نتا ية ل جمعية .يستحدثون أ اليب  ديدو في العمل تؤ ي إلى يفع الكما و والطاقة وا نتا ية ل جمعية .

ا باشينر  ا باشينر  ( تمنح ا كافقو حسب تلمدير ا ا ا  ايو ا تحلماق ا وظف لها بناً  ع ى توصية الرئيا ( تمنح ا كافقو حسب تلمدير ا ا ا  ايو ا تحلماق ا وظف لها بناً  ع ى توصية الرئيا   11//3939) ) 

  عن طريل يندير الجمعية .عن طريل يندير الجمعية .

                ا   أ ا اً يستند إليه في ينيننح             أ ا اً يستند إليه في ينيننح               ( تعتء تلمايير الأ ا  الوظيم  ا ن وص ع يها في هذه اللائحة( تعتء تلمايير الأ ا  الوظيم  ا ن وص ع يها في هذه اللائحة  22//3939) ) 

  ..  ا كافقو ا ذكويوا كافقو ا ذكويو

  

  ( (   4040المادة ) المادة ) 

  ::  تصنيف المكافأةتصنيف المكافأة

  ( ت نف ا كافقو إلى فئتين :( ت نف ا كافقو إلى فئتين :  11//4040) ) 

  فأة المعنوية :فأة المعنوية :أولًا : المكاأولًا : المكاا

  كتاب الثنا  والشكر .كتاب الثنا  والشكر .--11        

  يننح إ ازو إضافية بدون أ ر ولا تعتء قاطعة ل خدينة .يننح إ ازو إضافية بدون أ ر ولا تعتء قاطعة ل خدينة .--22        

  ثانياً : المكافأة المادية وهي كالتالي :ثانياً : المكافأة المادية وهي كالتالي :

  العلاوو والترقية الا تثنائية .العلاوو والترقية الا تثنائية .--11

  ينكافقو ا نتاج .ينكافقو ا نتاج .--22
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  ا كراينيات ا ضافية .ا كراينيات ا ضافية .--33

  ينكافقو الا تراع .ينكافقو الا تراع .--44

  يننح تذاكر  مر .يننح تذاكر  مر .--55

  نح إ ازو إضافية بق ر .نح إ ازو إضافية بق ر .ينين--66

  لا ينظر لأي ط ب يلمدينه ا وظف يحنحه ا كافقو ا ذكويو .لا ينظر لأي ط ب يلمدينه ا وظف يحنحه ا كافقو ا ذكويو .( (   22//4040) ) 

  
  
  
  

  عاشرعاشرالفصـــــل الالفصـــــل ال
  

  انتهاء الخدمةانتهاء الخدمة

  ( (   4141المادة ) المادة ) 

  تنته   دينة ا وظف بقحد الأ باب ارتية :تنته   دينة ا وظف بقحد الأ باب ارتية :

  ( انتها  يندو العلمد المحد  ا دو .( انتها  يندو العلمد المحد  ا دو .  11) ) 

  ( ا تلمالة ا وظف .( ا تلمالة ا وظف .  22) ) 

عشينرو  عشينرو  ا وظف  ون  بب ينشروع أكثر ينن عشرين يويناً  لا  السنة الواحيندو أو أكثينر ينينن    ا وظف  ون  بب ينشروع أكثر ينن عشرين يويناً  لا  السنة الواحيندو أو أكثينر ينينن      إ ا تغيبإ ا تغيب  ((  33) ) 

ل موظف بعد غيابه عشرو أيينام في الحالينة   ل موظف بعد غيابه عشرو أيينام في الحالينة   أيام ينتتالية ع ى أن يسبل الم ل إنذاي كتاب  ينن يندير الجمعية أيام ينتتالية ع ى أن يسبل الم ل إنذاي كتاب  ينن يندير الجمعية 

  الأولى وانلمطاعه خمسة أيام في الحالة الثانية .الأولى وانلمطاعه خمسة أيام في الحالة الثانية .

  لواي و في ا ا و ) الثمانون ( ينن نظام العمل .لواي و في ا ا و ) الثمانون ( ينن نظام العمل .فسخ العلمد لأحد الأ باب افسخ العلمد لأحد الأ باب ا  ((  44) ) 

  ته ا رضية والاعتيا ية .ته ا رضية والاعتيا ية .اا( انلمطاع ا وظف عن عم ه  رضه ونما  إ از( انلمطاع ا وظف عن عم ه  رضه ونما  إ از  55))

  عن أ ا  عم ه ويثبت  لش بتلمرير طبي ينعتمد .عن أ ا  عم ه ويثبت  لش بتلمرير طبي ينعتمد .( عج  ا وظف ك ياً ( عج  ا وظف ك ياً   66) ) 

  ( الم ل ينن الخدينة .( الم ل ينن الخدينة .  77) ) 

  ( الوفاو .( الوفاو .  88) ) 

    ة مخ ة بالشرف والأينانة .ة مخ ة بالشرف والأينانة .( الحكم ع ى ا وظف بعلموبة عن  ريم( الحكم ع ى ا وظف بعلموبة عن  ريم  99) ) 

  ( ب وغ ا وظف  تين  نة ويجوز ل ا ا  ايو تمديد  دينته .( ب وغ ا وظف  تين  نة ويجوز ل ا ا  ايو تمديد  دينته .  1010) ) 



 

 
 

 (10)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                 47                                                                                     

 

                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

أو إقاينته أو عدم اديدها أو إبعا ه عن أو إقاينته أو عدم اديدها أو إبعا ه عن ( إ ا ألغت الس طات الحكوينية ا خت ة ي  ة عمل ا وظف ( إ ا ألغت الس طات الحكوينية ا خت ة ي  ة عمل ا وظف   1111) ) 

  البلا  بالنسبة لغير السعو يين .البلا  بالنسبة لغير السعو يين .

  

  

  ((  4242المادة ) المادة ) 

  إ طاي ل طرف ار ر بمسخ العلمد أو إنهائه يراعى ارت  :إ طاي ل طرف ار ر بمسخ العلمد أو إنهائه يراعى ارت  :  في الأحوا  الع تتط ب تو يهفي الأحوا  الع تتط ب تو يه

  ( أن يكون ا  طاي  طياً .( أن يكون ا  طاي  طياً .  11) ) 

  ( أن يكون تس يم ا  طاي في ينلمر العمل ويوقع ا ر ل إليه با تلاينه ينع توضيح تاييخ الا تلام .( أن يكون تس يم ا  طاي في ينلمر العمل ويوقع ا ر ل إليه با تلاينه ينع توضيح تاييخ الا تلام .  22) ) 

ةضر يسم  يوقع ع يه ةضر يسم  يوقع ع يه   ( إ ا اينتنع ا و ه إليه ا  طاي عن ا تلاينه أو يفو التوقيع فتثبت الواقعة في( إ ا اينتنع ا و ه إليه ا  طاي عن ا تلاينه أو يفو التوقيع فتثبت الواقعة في  33) ) 

  اثنان ينن زينلائه في العمل .اثنان ينن زينلائه في العمل .

  ((  4343المادة ) المادة ) 

  يس م ل موظف عند انتها   دينته شها و ينن واقع ين ف  دينته .يس م ل موظف عند انتها   دينته شها و ينن واقع ين ف  دينته .

  ((  4444المادة ) المادة ) 

  يمنح ا وظف عند انتها   دينته  وا  بالم ل أو الا تلمالة كافة حلموقه ا ن وص ع يها في علمد العمل .يمنح ا وظف عند انتها   دينته  وا  بالم ل أو الا تلمالة كافة حلموقه ا ن وص ع يها في علمد العمل .

  

  

  حادي عشرحادي عشرالالالفصـــــل الفصـــــل 

  

  الجزاءاتالجزاءات  فات وفات والمخالالمخال

  ((  4545المادة ) المادة ) 

يعد مخالمة تستو ب الجين ا  ا ن ينوص ع يينه في هينذه اللائحينة ايتكيناب ا وظينف فعينلًا ينينن الأفعينا  الينواي و            يعد مخالمة تستو ب الجين ا  ا ن ينوص ع يينه في هينذه اللائحينة ايتكيناب ا وظينف فعينلًا ينينن الأفعينا  الينواي و            

  ج أ يننها .ج أ يننها .تتوالذي يعتء    اً لا يوالذي يعتء    اً لا ي  ةةاللائحاللائحبجدو  ا خالمات والج ا ات ا  حل بهذه بجدو  ا خالمات والج ا ات ا  حل بهذه 
  

  ((  4646المادة ) المادة ) 

  ظف :ظف :ت نيف الج ا ات الع يجوز توقيعها ع ى ا وت نيف الج ا ات الع يجوز توقيعها ع ى ا و
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ا خالمينة  ا خالمينة    وهو تذكير شمه  أو كتاب  ينو ه ل موظف ينن قبل يئيسينه ا باشينر ويشيناي فيينه إلى    وهو تذكير شمه  أو كتاب  ينو ه ل موظف ينن قبل يئيسينه ا باشينر ويشيناي فيينه إلى      التنبيه :التنبيه :--أأ

أ ا  الوا ينب الينوظيم    أ ا  الوا ينب الينوظيم      والتلميد بالأصو  ا تبعة في والتلميد بالأصو  ا تبعة في الع ايتكبها ا وظف ويط ب يننه ضرويو ينراعاو النظام الع ايتكبها ا وظف ويط ب يننه ضرويو ينراعاو النظام 

  وعدم العو و  ثل ينا بدي يننه ينستلمبلًا .وعدم العو و  ثل ينا بدي يننه ينستلمبلًا .

إينكان إينكان هو كتاب يو ه إلى ا وظف ينوضحاً فيه نوع ا خالمة الع ايتكبها ينع لمت نظره إلى هو كتاب يو ه إلى ا وظف ينوضحاً فيه نوع ا خالمة الع ايتكبها ينع لمت نظره إلى   الإنذار :الإنذار :--بب

  تعرضه لج ا  أشد في حالة الا تمراي با خالمة أو العو و إلى ينث ها .تعرضه لج ا  أشد في حالة الا تمراي با خالمة أو العو و إلى ينث ها .

وخمسة وخمسة م م وتكون زسم نسبة ينن الأ ر اليوين  أو نسبة ينن الراتب الشهري يتراوح بين أ ر يووتكون زسم نسبة ينن الأ ر اليوين  أو نسبة ينن الراتب الشهري يتراوح بين أ ر يو  الغرامة :الغرامة :--جج

  أيام في الشهر كحد أق ى .أيام في الشهر كحد أق ى .

أ ينره  أ ينره  وهو يننع ا وظف ينن ين اولة عم ه  ينلا  فينترو ينعينينة ينينع حرينانينه ينينن       وهو يننع ا وظف ينن ين اولة عم ه  ينلا  فينترو ينعينينة ينينع حرينانينه ينينن           ::  الإيقاف عن العمل بدون أجرالإيقاف عن العمل بدون أجر--دد

   لا  هذه المترو ع ى ألا تتجاوز يندو ا يلماف خمسة أيام في الشهر الواحد . لا  هذه المترو ع ى ألا تتجاوز يندو ا يلماف خمسة أيام في الشهر الواحد .

  الح و  ع يها .الح و  ع يها . دو أق اها  نة واحدو ينن تاييخ ا تحلماقها أو  دو أق اها  نة واحدو ينن تاييخ ا تحلماقها أو   : :   اةرمان من الترقية أو العلاوة الدوريةاةرمان من الترقية أو العلاوة الدورية--هنهن

هينذه  هينذه  : هو فسخ علمد ا وظينف عنيندينا يرتكينب فعينلًا أو أكثينر ينينن الأفعينا  الينواي و في         : هو فسخ علمد ا وظينف عنيندينا يرتكينب فعينلًا أو أكثينر ينينن الأفعينا  الينواي و في           لفصل من الخدمةلفصل من الخدمةاا  --وو

  اللائحة .اللائحة .
  

  ((  4747المادة ) المادة ) 

  لسابلمة كارت  :لسابلمة كارت  :تكون صلاحية توقيع الج ا ات ا ن وص ع يها في ا ا و اتكون صلاحية توقيع الج ا ات ا ن وص ع يها في ا ا و ا

  ج (  دير الجمعية .ج (  دير الجمعية .--بب--الملمرات ) أالملمرات ) أ--11

  و ( ل ا ا  ايو بناً  ع ى العرض ا لمدم ينن يندير الجمعية .و ( ل ا ا  ايو بناً  ع ى العرض ا لمدم ينن يندير الجمعية .  --هين هين   ––الملمرات )   الملمرات )   --22

  يجب أن يتنا ب الج ا  ا مروض ع ى ا وظف ينع حجم ا خالمة ا رتكبة .يجب أن يتنا ب الج ا  ا مروض ع ى ا وظف ينع حجم ا خالمة ا رتكبة .--33

التنبيينه  التنبيينه      ايو كينل حسينب ا ت اصينه عيندا      ايو كينل حسينب ا ت اصينه عيندا    لم يعتمد ينينن ينيندير الجمعيينة أو ا ينا ا    لم يعتمد ينينن ينيندير الجمعيينة أو ا ينا ا      لا يعتد بالج ا  ينالا يعتد بالج ا  ينا--44

  الشمه  .الشمه  .

  

  ((  4848المادة ) المادة ) 

لا يجوز أن يوقع أي   ا  ع ى ا وظف إلا بعد إبلاغه با خالمينة ا نسينوبة إليينه والتحلميينل ينعينه وسميناع أقوالينه        لا يجوز أن يوقع أي   ا  ع ى ا وظف إلا بعد إبلاغه با خالمينة ا نسينوبة إليينه والتحلميينل ينعينه وسميناع أقوالينه        

كتابة في كتابة في   عه في ةضر يو ع في ين مه الخاص ويخطر ا وظف بالتاييخ المحد    را  التحلميل وينكانهعه في ةضر يو ع في ين مه الخاص ويخطر ا وظف بالتاييخ المحد    را  التحلميل وينكانهااو فو ف

  ينكان عم ه أو عنوانه الثابت في ين ف  دينته .ينكان عم ه أو عنوانه الثابت في ين ف  دينته .
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  ((  4949المادة ) المادة ) 
وسميناع أقوالينه   وسميناع أقوالينه   في ا خالمينة ا نسينوبة ل موظينف    في ا خالمينة ا نسينوبة ل موظينف      ل تحلميينل ل تحلميينل  دير ا  ايو أو ينن يموضه الحل في تك يف ينن يشينا    دير ا  ايو أو ينن يموضه الحل في تك يف ينن يشينا   

  عه وإعدا  ةضر يو ع في ين ف ا وظف وينذكرو بنتيجة التحلميل واقتراح الج ا  ا نا ب .عه وإعدا  ةضر يو ع في ين ف ا وظف وينذكرو بنتيجة التحلميل واقتراح الج ا  ا نا ب .ااو فو ف

  

  ((  5050) )   المادةالمادة

ا لة التق يبية ل موظف بعد ينض  ثلاثين يويناً ع ى اكتشاف ا خالمة  ون أن تلموم الجمعية باتخا  ا لة التق يبية ل موظف بعد ينض  ثلاثين يويناً ع ى اكتشاف ا خالمة  ون أن تلموم الجمعية باتخا  سستسلمط ا تسلمط ا 

  أي ينن إ را ات التحلميل ينعه .أي ينن إ را ات التحلميل ينعه .

  

  ((  5151المادة ) المادة ) 

هين ( بعد  تة أشهر ينن توقيع الج ا  وفي هين ( بعد  تة أشهر ينن توقيع الج ا  وفي   ––      ––ج ج   ––ب ب   ––ترفع آثاي الج ا  ا وقع ع ى ا وظف في الملمرات ) أ ترفع آثاي الج ا  ا وقع ع ى ا وظف في الملمرات ) أ 

  ايتكابه مخالمة قاث ة  خالمته السابلمة فإنها تسجل ع يه كمخالمة أولى .ايتكابه مخالمة قاث ة  خالمته السابلمة فإنها تسجل ع يه كمخالمة أولى .  حالةحالة

  

  ((  5252المادة ) المادة ) 

في هذه اللائحة في هذه اللائحة   عند تعد  ا خالمات الناشئة عن فعل واحد يكتمى بالج ا  الأشد ينن بين الج ا ات ا لمريو عند تعد  ا خالمات الناشئة عن فعل واحد يكتمى بالج ا  الأشد ينن بين الج ا ات ا لمريو 

..  
  

  ((  5353المادة ) المادة ) 

ل مخالمة الع ترتكب لأو  ينرو بشرط أن يلمدم ا وظينف  ل مخالمة الع ترتكب لأو  ينرو بشرط أن يلمدم ا وظينف    ل ا ا  ايو أو ينن يموضه تخميف الج ا  ا لمريل ا ا  ايو أو ينن يموضه تخميف الج ا  ا لمري

  اعتذايه عما بدي يننه بكتاب  ط  ينو ه  دير الجمعية .اعتذايه عما بدي يننه بكتاب  ط  ينو ه  دير الجمعية .

  

  ((  5454المادة ) المادة ) 

يخ ص لكل ينوظف صحيمة   ا ات يدون فيها نوع ا خالمة الع ايتكبها وتاييخ وقوعها والج ا  ا وقع يخ ص لكل ينوظف صحيمة   ا ات يدون فيها نوع ا خالمة الع ايتكبها وتاييخ وقوعها والج ا  ا وقع   

  ع يه وبمظ هذه ال حيمة في ين ف  دينة العاينل .ع يه وبمظ هذه ال حيمة في ين ف  دينة العاينل .

  

  

  ((  5555لمادة ) لمادة ) اا



 

 
 

 (10)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                 50                                                                                     

 

                                جمعية العناية بالمساجد بمحافظة القويعية                                                                                      

 يةلائحة الموارد البشر

يجب إبلاغ ا وظف كتابة يحا وقع ع يه ينن   ا ات وينلمدايها والج ا  الذي يتعرض له في حالينة التكينراي   يجب إبلاغ ا وظف كتابة يحا وقع ع يه ينن   ا ات وينلمدايها والج ا  الذي يتعرض له في حالينة التكينراي     

  وإ ا اينتنع ا وظف عن ا تلام ا  طاي أو يفو التوقيع بالع م فيحري بذلش ةضر يوقع ينن شاهدين.وإ ا اينتنع ا وظف عن ا تلام ا  طاي أو يفو التوقيع بالع م فيحري بذلش ةضر يوقع ينن شاهدين.

  
  ((  5656المادة ) المادة ) 

مينه  مينه    أي  ين ا  يوقينع ع يينه في  ينلا  ثلاثينة أيينام ينينن تيناييخ ع        أي  ين ا  يوقينع ع يينه في  ينلا  ثلاثينة أيينام ينينن تيناييخ ع        يجوز ل موظف أن يتظ م أينينام إ ايو الجمعيينة ينينن    يجوز ل موظف أن يتظ م أينينام إ ايو الجمعيينة ينينن      

  في تظ مه في ينوعد لا يتجاوز ثلاثة أيام ينن تاييخ تلمديم تظ مه .في تظ مه في ينوعد لا يتجاوز ثلاثة أيام ينن تاييخ تلمديم تظ مه .البت البت با  را  ا تخذ ع يه ويخطر بنتيجة با  را  ا تخذ ع يه ويخطر بنتيجة 

  

  ((  5757المادة ) المادة ) 

ر ر تلميد الغراينات ا وقعة ع ى ا وظمين في  جل  اص وتعرض ح ي تها كل  نة ع ى ا ا ا  ايو لتلمريتلميد الغراينات ا وقعة ع ى ا وظمين في  جل  اص وتعرض ح ي تها كل  نة ع ى ا ا ا  ايو لتلمري  

    كيمية الت رف فيها . كيمية الت رف فيها . 
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    عشرعشر  ثانيثانيالال  الفصـــــلالفصـــــل

  

  جدول المخالفات والجزاءات ومقدار ما يحسم من الأجر اليوميجدول المخالفات والجزاءات ومقدار ما يحسم من الأجر اليومي

  

  مخالفات في مواعيد العمل :مخالفات في مواعيد العمل :  أولًا أولًا 
  

  نوع المخالفةنوع المخالفة  مم
  ومقدار اةسمومقدار اةسم  عدد المخالفاتعدد المخالفات

11  22  33  44  

  %%2020  %%1010  %%55  إنذاي كتاب إنذاي كتاب   قيلمة  ون إ ن أو عذي ينلمبو قيلمة  ون إ ن أو عذي ينلمبو (  (    1515التق ر عن ينوعد الحضوي ل عمل لغاية ) التق ر عن ينوعد الحضوي ل عمل لغاية )   11

22  
(  قيلمة  ون إ ن (  قيلمة  ون إ ن   3030(  قيلمة لغاية ) (  قيلمة لغاية )   1515التق ر عن ينوعد الحضوي ل عمل أكثر ينن ) التق ر عن ينوعد الحضوي ل عمل أكثر ينن ) 

  أو عذي ينلمبو أو عذي ينلمبو 
  %%2525  %%1515  %%1010  إنذاي كتاب إنذاي كتاب 

33  
   ن ن(  قيلمة  ون إ(  قيلمة  ون إ  6060(  قيلمة لغاية ) (  قيلمة لغاية )   3030التق ر عن ينوعد الحضوي ل عمل أكثر ينن ) التق ر عن ينوعد الحضوي ل عمل أكثر ينن ) 

  أو عذي ينلمبو أو عذي ينلمبو 
  يوم كاينليوم كاينل  5050%%  2525%%  1515%%

  يوم كاينليوم كاينل  يوم كاينليوم كاينل  %%5050  %%3030  التق ر عن ينوعد الحضوي ل عمل  دو ت يد ع ى الساعة  ون إ ن أو عذي ينلمبو التق ر عن ينوعد الحضوي ل عمل  دو ت يد ع ى الساعة  ون إ ن أو عذي ينلمبو   44

55  
( (   1515ترك العمل أو الان راف قبل ينيعا  الخروج  ون إ ن أو عذي ينلمبو  يحا يجاوز ) ترك العمل أو الان راف قبل ينيعا  الخروج  ون إ ن أو عذي ينلمبو  يحا يجاوز ) 

   قيلمة قيلمة
  يوم كاينليوم كاينل  %%2525  %%1010  إنذاي كتاب إنذاي كتاب 

  يوم كاينليوم كاينل  %%2525  %%1010  إنذاي كتاب إنذاي كتاب   مل أو العو و إليه بعد انتها  ينواعيد العمل  ون ينءيمل أو العو و إليه بعد انتها  ينواعيد العمل  ون ينءيالبلما  في ينلمر العالبلما  في ينلمر الع  66

  
  44  33  22  11  ثانياً : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :ثانياً : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :

  %%2525  %%1515  %%1010  إنذاي كتاب إنذاي كتاب   ا تلمبا  زائرين في أيناكن العمل  ون إ ن ينن ا  ايوا تلمبا  زائرين في أيناكن العمل  ون إ ن ينن ا  ايو  11

  %%2525  %%1515  %%1010  كتاب كتاب   إنذايإنذاي  الأكل في غير ا كان ا عد أو ا يعا  المحد الأكل في غير ا كان ا عد أو ا يعا  المحد   22

  %%2525  %%1515  %%1010  إنذاي كتاب إنذاي كتاب   النوم أثنا  العملالنوم أثنا  العمل  33

  ثلاثة أيامثلاثة أيام  يوينانيوينان  يوميوم  ن ف يومن ف يوم  النوم في الحالات الع تستدع  يلمظة ينستمروالنوم في الحالات الع تستدع  يلمظة ينستمرو  44

  يوميوم  %%5050  %%2525  %%1010  التسكع أو و و  العاينل في غير ة ه أثنا  العملالتسكع أو و و  العاينل في غير ة ه أثنا  العمل  55

  يوم كاينليوم كاينل  %%2525  %%1010  إنذاي كتاب إنذاي كتاب   ا تعما  الهاتف لأغراض  اصة  ون إ نا تعما  الهاتف لأغراض  اصة  ون إ ن  66
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  يوينانيوينان  يوميوم  %%5050  %%2525  التلاعب في بيان إثبات الحضويالتلاعب في بيان إثبات الحضوي  77

  يوينانيوينان  يوميوم  %%5050  %%2525  عدم إطاعة الأواينر العا ية الخاصة بالعملعدم إطاعة الأواينر العا ية الخاصة بالعمل  88

  عدم تنميذ التع يمات ا تع لمة بالعملعدم تنميذ التع يمات ا تع لمة بالعمل  99
  يوينانيوينان  يوميوم  5050%%  2525%%

  ويجوز الم ل بعد ا رو الثالثةويجوز الم ل بعد ا رو الثالثة

  تابع مخالمات تنظيم العمل :تابع مخالمات تنظيم العمل :  **

1010  
ع ى مخالمة الأواينر والتع يمات الخطية الخاصة ع ى مخالمة الأواينر والتع يمات الخطية الخاصة التحريو التحريو 

  بالعملبالعمل

  خمسة أيامخمسة أيام  ثلاثة أيامثلاثة أيام  يوينانيوينان  يوميوم

  ويجوز الم ل بعد ا رو الثالثةويجوز الم ل بعد ا رو الثالثة

1111  
أو التهاون في العمل الذي قد ينشق ضري في صحة أو التهاون في العمل الذي قد ينشق ضري في صحة   ا هما ا هما 

  العاين ين أو  لاينتهم أو في ا وا  والأ ه و والسياياتالعاين ين أو  لاينتهم أو في ا وا  والأ ه و والسيايات

  --  خمسة أيامخمسة أيام  أيامأيام  ثلاثةثلاثة  يوينانيوينان

  يجوز الم ل بعد ا رو الثالثةيجوز الم ل بعد ا رو الثالثةوو

  لىلىوويجوز ف  ه بعد الأيجوز ف  ه بعد الأ  يوينانيوينان  التد ين في أيناكن العملالتد ين في أيناكن العمل  1212

  
  
  44  33  22  11  : مخالفات تتعلق بسلوك الموظف أو العامل: مخالفات تتعلق بسلوك الموظف أو العامللثاًلثاًثاثا

  التشا ر ينع ال ينلا  أو إحداث ينشاغبات في ةل العملالتشا ر ينع ال ينلا  أو إحداث ينشاغبات في ةل العمل  11
  خمسة أيامخمسة أيام  ثلاثة أيامثلاثة أيام  يوينانيوينان  يوميوم

  ويجوز الم ل في ا رو الثالثةويجوز الم ل في ا رو الثالثة

  خمسة أيامخمسة أيام  ثلاثة أيامثلاثة أيام  يوينانيوينان  يوميوم  التمايضالتمايض  22

  الم لالم ل  خمسة أيامخمسة أيام  ثلاثة أيامثلاثة أيام  يوميوم  عدم تس يم الأينوا  المح  ة في ا واعيد  ون ينءيعدم تس يم الأينوا  المح  ة في ا واعيد  ون ينءي  33

  يجوز ف  هيجوز ف  ه  خمسة أيامخمسة أيام  جمع إعانات أو نلمو   ون إ نجمع إعانات أو نلمو   ون إ ن  44

  ثلاثة أيامثلاثة أيام  يوينانيوينان  يوميوم  %%5050  التد ل في عمل ليا ينن ا ت اصه ولم يعهد إليه بهالتد ل في عمل ليا ينن ا ت اصه ولم يعهد إليه به  55

السيايات وارلات وا عدات والأ ه و لأغراض السيايات وارلات وا عدات والأ ه و لأغراض ا تعما  ا تعما    66

   اصة  ون إ ن اصة  ون إ ن

  %%5050  %%2525  %%1010  إنذاي كتاب إنذاي كتاب 

ا  عا  كذباً ع ى الرؤ ا  أو ع ى ال ينلا  قا يؤ ي إلى ا  عا  كذباً ع ى الرؤ ا  أو ع ى ال ينلا  قا يؤ ي إلى   77

  تعطيل العملتعطيل العمل

  يجوز ف  ه بعدهايجوز ف  ه بعدها  ثلاثة أيامثلاثة أيام

  يجوز ف  ه بعدهايجوز ف  ه بعدها  يوينانيوينان  إنذاي كتاب إنذاي كتاب   إفشا  أ راي الجمعية أو تشويه سمعتهاإفشا  أ راي الجمعية أو تشويه سمعتها  88

في تنظيف ارلات وصيانتها وعدم التب يغ عما بها في تنظيف ارلات وصيانتها وعدم التب يغ عما بها   ا ا ا هما هم  99

  ينن   لينن   ل

  ثلاثة أيامثلاثة أيام  يوينانيوينان  يوميوم  5050%%

  يوينانيوينان  يوميوم  %%5050  %%2020  وترك العملوترك العمل  قرا و ال حف واللات أثنا  الدوامقرا و ال حف واللات أثنا  الدوام  1010

   اسم أ ره .اسم أ ره .  بالان رافبالان رافزينن التق ر أو التبكير زينن التق ر أو التبكير  
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  عشرعشر  الثالثالثالثالفصـــــل الفصـــــل           
  

  أحكام ختاميةأحكام ختامية

  ((  5858المادة ) المادة ) 

لا يجوز تعديل أي بند ينن بنو  هذه اللائحة إلا بلمراي ينن ا ا ا  ايو بناً  ع ى اقتراح ينينن ينيندير ا  ايو أو   لا يجوز تعديل أي بند ينن بنو  هذه اللائحة إلا بلمراي ينن ا ا ا  ايو بناً  ع ى اقتراح ينينن ينيندير ا  ايو أو   

  ال جان المرعية ا خت ة .ال جان المرعية ا خت ة .

  ((  5959المادة ) المادة ) 

  يتعين تعديل علمو  العاين ين يحا يتوافل ينع أحكام وينوا  هذه اللائحة .يتعين تعديل علمو  العاين ين يحا يتوافل ينع أحكام وينوا  هذه اللائحة .

  ((  6060المادة ) المادة ) 

  ياً ينن تاييخ اعتما ها ينن ا ا ا  ايو .ياً ينن تاييخ اعتما ها ينن ا ا ا  ايو .تنمذ أحكام هذه اللائحة اعتباتنمذ أحكام هذه اللائحة اعتبا  

  
 
 
 

 لائحة الموارد البشرية   

 بموجب محضر مجلس الإدارة  معتمدة

 هـ04/04/1446( وتاريخ   5رقم )

  م07/10/2024الموافق 
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