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 المقترح - نظام شؤون الموظفين

 للجان التنمية الاجتماعية الأهلية
 وملحق لائحة التطوع

 إعداد وتنسيق

 لجنة التنمية الاجتماعية الأهلية بالأطاولة
 القرى محافظة –الباحة  –للاستشارات وتقنية المعلومات  الامتيازمن مركز بمبادرة  
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 مسائل عامة::  القسم الأول
 

 أ.
 
 ب.

في  لجنة التنمية الاجتماعية الأهليةهذه اللائحة مواد شؤون الموظفين المعتمدة لدى  تتضمن
 . الأطاولة

 بما يلي:للجنة يلتزم جميع العاملين با
 تعاليم الدين الإسلامي. .1
 اللجنة .الحرص على إتقان العمل وأدائه بأفضل صورة لتحقيق رسالة وأهداف  .2
 ا لصالح العمل.المحافظة على أوقات الدوام واستغلاله .3
 واستخدامها في صالح العمل. المحافظة على ممتلكات اللجنة .4
 الخاصة وعدم إفشائها. المحافظة على أسرار اللجنة .5
 ها وأنشطتها .وإبرازها بشكل يدعم أهداف الحرص على سمعة اللجنة .6
 فائدة من ذلك لصالح أهدافها.وتسخير ال برامج التدريبية التي تنظمها اللجنةحضور ال .7
لجنة )بنظام عقد على قوة مشروع( يعمل بموجب عقد وظيفي مع ال الموظف هو من .ج

 بدوام يومي كامل أو جزئي ويدُفع له أجر مقابل ذلك.
تضعها تطوعياً ضمن خطة تلتزم اللجنة له بأجر ويكون عمله المتطوع هو من لا  د.

 ويكفل ذلك لائحة التطوع. –اللجنة 
 .تمد في جميع أعمال وأنشطة اللجنةعالتاريخ الهجري هو الم هـ.
أن يستثني من أحكام اللائحة الحالات التي تعرض عليه لجنة الإدارة يحق لمجلس  و.

 بها .ويرى فيها تحقيقاً لمصلحة العمل 
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 ف: التوظي القسم الثاني
 شهادات التوظيف : -أولاا 

ترفق معه  الصحف و بعد الإعلان عنها في رئيس اللجنةيقدم طالب الوظيفة طلباً باسم  -1
 مسوغات التعيين وهي كالتالي:

 شهادات الدورات -ب   شهادة المؤهل العلمي . - أ
 صورة بطاقة الأحوال "للسعوديين" -د  شهادة بالخبرات السابقة . -ج
 صورة جواز السفر "لغير السعوديين" -هـ
وظيف التي إلى لجنة الت رئيس اللجنةثم يحول من للجنة ج التوظيف الخاص بايعبأ نموذ  -2

 .بقرار إداري سنوياً  الرئيس يشكلها
تجرى مقابلة شخصية مع طالب الوظيفة من قبل لجنة التوظيف لمعرفة إمكاناته ومدى  -3

 لعرضها على مجلس الإدارة  رئيس اللجنةمناسبته للعمل ثم ترفع توصيات اللجنة إلى 
 . لاعتمادها

 طبي لمعرفة مدى صلاحيته للعمل .بعد قبوله المبدئي إلى الكشف اليحال طالب الوظيفة  -4
وطالب الوظيفة يتم فيه تحديد  للجنةبعد اجتياز الكشف الطبي يتم توقيع عقد بين ا -5

 وعدد ساعات العمل.الوظيفة وشروط وواجبات الوظيفة  الراتب ومسمى
 . رئيس اللجنةد من قرار تعيين معتم إصداريتم  -6
 .ظفين بمباشرته للعمللمو يقوم رئيس الموظف الجديد بالرفع إلى شؤون ا -7
يقوم قسم شؤون الموظفين بفتح ملف لكل موظف يشمل جميع ما يتعلق به من أوراق  -8

تقويم  - الجزاءات – الإجازات – العهد – قرار التعيين - الشهادات -عقد العمل رسميه )
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 – قرارات الزيادة - قرارات تجديد العقد –  العمل الإضافي - الانتدابات – الأداء الوظيفي
 صرف المستحقات.....( –إخلاء الطرف 

 

   عقد العمل: -ثانياا 
  إبرام العقد 

عقد العمل مع الموظف بعد استيفاء جميع الشروط الموضحة في إجراء التعيين ويقوم قسم إبرام يتم  
( وللموظف على بند 100على بند الرواتب نموذج رقم ) شؤون الموظفين بكتابة عقد عمل للموظف

( يوضح فيه الرواتب ومسمى الوظيفة وغير ذلك من شروط العمل 100/2نموذج رقم ) يالعقد الجزئ
 جنةويختم بالختم الرسمي ويعمل منه نسختين نسخة لل رئيس اللجنةويوقع من الموظف ويعتمد من 

 .ونسخة للموظف 
 تجديد العقد 

ة ويشترط لتجديد ته وتوجيهات الإدار ييتم تجديد عقد الموظف بناءً على مدى الحاجة لاستمرار 
% في تقويم الآداء الوظيفي ويجدد العقد تلقائياً 80عقد الموظف حصوله على نسبة لا تقل عن 

 د أحداً من الطرفين خلاف ذلك.يبإذا لم 
 إنهاء العقد: 
ء الوظيفي أو عند في تقويم الأدا% 80إنهاء عقد الموظف إذا حصل على نسبة أقل من  جنةيحق لل

ويتم مخاطبته رسمياً قبل إنهاء عقده ، أو انتهاء المشروع الذي تم التعاقد منت أجله له لجنةعدم حاجة ال
إنهاء عقد أي موظف مباشرة عند صدور أي  جنةكما يحق لل،  خطاب إنهاء عقد العملرين حسب هبش

وذلك بعد إجراء التحقيقات اللازمة  لجنةبسمعة ال مسيءتصرف مخل بأداء الشريعة الإسلامية أو 
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جنة من عهد والتزامات لل تهبعد تسليمه جميع ما بحوز حسب قرار إنهاء عقد لعمل قيامه بهذا ا وثبوت
  وللآخرين .  

 

 التعيين: -ثالثاا 
 .صلاحية تعيين الموظف وفقاً للنظام لرئيس اللجنة أو من ينيبه 

   :فترة التجربة 
ذي يبدأ فيه الموظف ول ال( يوماً للموظف الجديد ابتداء من اليوم الأ90تكون فترة التجربة )

 ، ويجوز أن تنهى خدمات الموظف خلال هذه الفترة لأي سبب كان.لجنة العمل بال
   :ملفات الموظفين 

ويكون هو السجل الرسمي  لجنةبملف لكل موظف طول خدمته بال تحتفظ إدارة الشؤون الإدارية
لمؤهلات العلمية والمعلومات ، وتحفظ به جميع الوثائق المطلوبة كالشهادات وا لخدمات الموظف

ويتلف ملف الموظف الذي يطوى قيده أو  المتصلة به سواء كانت تغيرات وظيفية أو غير ذلك ،
 مضى سنتين من تاريخ طي القيد.

   :التأشيرات والرخص والإقامات 
 بمتابعة إنجاز المعاملات الخاصة بالموظفين المتعاقدين عقد كلي  . تقوم اللجنة أ       

 ( ومراجعة الجهات الرسمية فيما يخص الآتي: غير السعوديينل )
 فقط. لجنةلقيادة للسائقين الموظفين بالرخصة ا .1
كافة التكاليف المترتبة على إصدار أو تجديد   لجنةحمل التتو  استخراج الإقامة ورخص العمل .2

 عدا الغرامات ونحوها. الإقامات ماجميع التأشيرات أو 
مع  ،بالمكتبالإدارية بجوازات العاملين غير السعوديين تحتفظ إدارة الشؤون  ب.

تسليمهم الإقامات الخاصة بهم ويجب عليهم حملها معهم بصفة دائمة 
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 ويتحملون مسؤولية فقدانها أو تلفها.
 

 شروط استقدام أسرة الموظف 

 استقدام أسرة الموظف غير السعودي بالشروط التالية:بيتم السماح 
 عن سنة . جنةلال في تهتقل خدم لاأ -1
 ريال . (1500يقل راتبه الأساسي عن )ألا  -2
 .اللجنة % في آخر سنة خدمة في 90داء الوظيفي عن يقل تقرير الأألا  -3
سوى بدل  ة على اللجنةعلى استقدام الأسرة أي مسؤليات أو التزامات مالي تبيتر  ألا -4

 السكن .
 . اللجنةإدارة  مجلس موافقة -5

 

 : رخصة القيادة 

بــدفع رســوم رخصــة القيــادة وتجديــدها لمــن يعمــل بوظيفــة ســائق أو مــن تســتلزم طبيعــة  تقــوم اللجنــة
 العقد الكلي.ب ين المتعاقدينوذلك لغير السعودي اللجنةعمله قيادة سيارات 

 سكنال: 
 يتم تامين سكن جماعي مؤثث لجميع الموظفين العزاب الرسميين.-1

سـعودي الـذي يـتم السـماح لـه  الغيريتم تأمين سكن مناسب أو صرف بدل سكن للموظف -2
ريال للســـنة 6000باســـتقدام أســـرته حســـب عقـــد إيجـــار الشـــقة الـــتي اســـتأجرها وبمـــا لا يزيـــد علـــى 

 الواحدة .
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 تذاكر السفر:   

الموظف غير السعودي عن تذكرة القدوم لأول مرة شريطة إبراز   تعوض اللجنة أ.
 كعب التذكرة أو برنت التذكرة.

ة ذهاب وعودة بالدرجة السياحية للموظف إلى أقرب مطار دولي تذكر  تؤمن اللجنة ب.
 .تراها اللجنةالخطوط التي شركة ببلده كل سنتين من بداية الخدمة الفعلية وعلى 

 فيعطى تذكرة ذهاب فقط. لجنةكان عقد الموظف منتهياً مع الإذا   ج.
 يضاً عنها.إذا قضى الموظف إجازته داخل المملكة فلا يستحق تذكرة ولا تعو  د.
 هـ.

 

 

إذا سافر الموظف بوسيلة غير الطائرة فيعوض نصف قيمة التذكرة على الخطوط التي 
 تراها اللجنة .

   المواصلات: 
 .حسب ما يقرره المجلس  وسيلة النقل للموظف فيدفع بدل النقل توفر اللجنةإذا لم 

 

 :تقويم الأداء الوظيفي 
 من الرئيس المباشر إلى إدارة المكتب في نهاية كل عام يتم رفع تقويم الأداء الوظيفي للموظفين - أ

هجري وبناءً على ذلك يتم تحديد مدى صلاحيته للاستمرار في العمل وزيادته السنوية ويتم 
 ي ومناقشته في نقاط القوة والضعف.اطلاع الموظف على تقويم أدائه الوظيف
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 :  ساعات العمل: لقسم الثالثا
أيام في الأسبوع  ستةعوديين (  لموظف المتعاقد عقد كلي ) لغير السيعمل ا أيام العمل : (1)

 .تحدده اللجنة ويكون للموظف يوم واحد إجازة 
 اللجنة، تحددهأو عقد جزئي  للسعوديين()كما يعمل الموظف المتعاقد عقد كلي 
 تراكمية(.أنها غير  )أيولا يجوز تجميع الإجازات الأسبوعية 

 وغير )للسعوديينن عقد كلي ساعات العمل للموظفين المتعاقديتكون  العمل:عدد ساعات  (2)
وللموظفين المتعاقدين عقد جزئي  ومسائية،ساعات على فترتين صباحية  ثمان السعوديين(

 المجلس. هأو حسب ما يراساعات على فترة واحدة  أربع
 اللجنة رئيسلا يحق لأحد تكليف أي موظف بالعمل الإضافي إلا بعد الحصول على موافقة   (3)

 .اللجنةتراه ويكون التعويض عنه إما مادياً أو بأيام راحة حسب ما  ينيبه،أو من 
ساعات ويتم توزيعها حسب مصلحة  أربعتكون ساعات العمل في شهر رمضان المبارك  (4)

 العمل .
 تغيير ساعات العمل لجميع الموظفين أو بعضهم بما يحقق المصلحة . إدارة اللجنةلمجلس  (5)
 

 :  الإجازات:عالقسم الراب
( يوما مدفوعة الأجر عن 30يستحق الموظف إجازة اعتيادية مدتها ) الإجازة الاعتيادية : (1)

 للإجازاتالسنة بشرط مضي أحد عشر شهرا من تاريخ الاستحقاق ، ويتم التعويض 
وما لغير السعوديين ، ( ي60( يوما للموظفين السعوديين و )90المتراكمة بحد أقصى )
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جيل الإجازة لمرة واحدة لمصلحة العمل ، كما يحق للموظف تجزئة الإجازة تأ جنةويحق لل
 . الاعتيادية

( أيام في السنة 5) يمنح الموظف إجازة عرضية قدرها الإجازة العرضية ) الاضطرارية ( : (2)
مدفوعة الأجر ، وهي ليست حقا مكتسبا ويخضع التمتع بها إلى الموافقة المسبقة من 

عتبر تراكمية ، كما لا يجوز وصلها أو جزء منها بالإجازة صاحب الصلاحية ولا ت
 الاعتيادية ، و لا بإجازة الأعياد . 

يجوز لصاحب الصلاحية إعطاء الموظف إجازة استثنائية بحد أقصى   الإجازة الاستثنائية: (3)
( يوم  لكل سنة بعد الاقتناع بالمبررات التي يقدمها ، وهي غير مدفوعة الأجر ولا 45)

 .لأغراض الخدمة أو الترقية تحتسب 
تمنح الاجازة المرضية للموظف أثناء غيابه عن العمل الناتج عن مرض أو  الإجازة المرضية: (4)

( يوما الأولى وبنصف الراتب 15أي عجز جسمي آخر ، وتكون بكامل الأجر عن )
شهر ( يوما التالية وبدون راتب عن نهاية ال15( يوما التالية وبربع الراتب عن )15عن )

 مصاريف العلاج لأي موظف . لا تتحمل اللجنةالتالي من إجازته المرضية .كما 
 

يجوز منح الموظف إجازة اختبار مدفوع الأجر بناء على طلب منه يقدم  إجازة الاختبار : (5)
لرئيسه المباشر وتحدد مدة الإجازة بناء على جدول الاختبارات الصادر من الجهة التعليمية 

 وظف .التي يدرس بها الم
 ( يوما مدفوعة الأجر.60للنساء فقط بواقع ) :ولادةإجازة  (6)
 ن الكريم.آ)أربعة أشهر وعشرة أيام( كما ورد في القر  بواقع إجازة الحداد بعد وفاة الزوج (7)
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يتمتع الموظف بإجازة عيد الفطر وعيد الأضحى بما لا يتعارض مع  العطلات الرسمية: (8)
( . ويجوز تكليف الموظف  رئيس اللجنة أو من ينيبهمصلحة العمل ) تحدد في حينها من قبل 

 % من أجر الساعة العادية . 100بالعمل خلال هذه الإجازة ويعوض عنها بمعدل 
يحسم أجر يومين عن كل يوم يغيب فيه الموظف عن عمله قبل أو بعد الإجازة أيا كان  (9)

 نوعها إذا لم يقدم عذرا مقبولًا.
 نقل الكفالةالقسم الخامس : 

 اللجنةنقل كفالة أحد المقيمين ب لجنةا اقتضت حاجة العمل بالإذ 
كامل تكليف نقل الكفالة إذا كانت كفالته تنقل لأول مره   فتتحمل اللجنة

ل الكفالة للمرة الثانية وثلث التكاليف للمرة قونصف قيمة التكاليف في حالة ن
إلى كفيل آخر  ةاللجنمن  الانتقالأحد الموظفين في  ةالثالثة أما في حالة رغب

فيتم نقله عند عدم الحاجة إليه وموافقة الإدارة بعد إحضار خطاب رسمي من 
 .يتحمل المكتب أي التزامات مالية ألاإليها على  الانتقالالجهة التي يرغب في 

 
 الغياب:

 : الغياب بعذر 

ول الدوام والذي عند عدم تمكن الموظف من الحضور ليوم كامل يقوم بالاتصال لرئيسة المباشر أو مسئ
ويتم اعتماده من مدير إدارته وإحالته لشؤون الموظفين ويتم خصم هذا اليوم وم بتعبئة نموذج الغياب يق

ل يوم مع وعند استنفاذها يخصم من راتبه مقابل راتب يوم واحد عن ك الاضطرارية تهمن رصيد إجاز 
 ياب.عدم احتسابه في أيام الغ
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 الغياب بدون عذر: 
سه المباشر بتعبئة نموذج ضور للمكتب ليوم كامل أو أكثر بدون إشعار المكتب ويقوم رئيوهو عدم الح

 واعتماده من مدير إدارته وإحالته لشؤون الموظفين ويخصم مقابل راتب يوم عن كل يوم غياب.  الغياب
 باشر وهو أخذ الموظف الإذن لجزء من اليوم قبل بداية العمل أو أثنائه من رئيسه الم: الاستئذان

تعبئة النموذج الخاص كما يتم جمع  الاستئذانأو مسئول الدوام للخروج لأداء عمل خاص به. ويتم عند 
وما زاد عن  الاضطرارية إجازتهشهرياً يتم خصمها من  ( ساعات  8ساعات الاستئذان وإذ زادة عن )

 الشهري . من راتبه همقابلذلك يتم خصم 
يتأخرها الموظف عن العمل يومياً في نهاية كل شهر بناءً يتم تجميع الأوقات التي  التأخير :

( 5الخاصة به وتخصم من راتبه إذا زادت عدد ساعات التأخير عن )على بطاقة الدوام 
 ساعات متفرقة في الشهر الواحد .

 تأكافالمالقسم السادس :
لإبداع ت يهدف إلى رفع الكفائه الوظيفية للموظف وتشجيعه على اأنظام الحوافز والمكاف

 والتميز ويتم من خلال ذلك:
عن زيادته السنوية منح زيادة استثنائية في راتب الموظف الكفء لاتزيد  لرئيس اللجنةيحق  -1

أو مكافأة مقطوعة لا تزيد عن ويمكن أن تتجاوز هذه الزيادة سقف الراتب المحدد لوظيفته 
 المتميز له على آدائه دارته كتشجيعإفي السنة الواحدة حسب توصية مدير  يشهر ال هراتب

 وتصرف في الحالات التالية:
  غير دعم المؤسسات المانحة لانها من صميم  –الحصول على دعم مالي لصالح اللجنة

 عمل تنمية الموارد المالية.
 .استقطاب متطوعين متميزين يستمرون في أعمال وبرامج اللجنة أكثر من عام 
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 .الحصول على جائزة في العمل التطوعي 
 أحد برامج اللجنة. تميز 
 .التقدم بفكرة مشروع وتنفيذه 

 يتم إعطاء الموظف المتميز شهادات تقديرية وهدايا تشجيعية. -2
 تكاليف تجديد الإقامة ورخص العمل الخاصة بموظفيه . تتحمل اللجنة -3
 3عن  دالموظف الذي ينجز مهامه قبل الوقت المحدد يمنح إجازة استثنائية لا تزي -4

 مرات في السنة الواحدة. 3تزيد عن  أيام في السنة ولا
% من أي دعم يجلبه للجنة من التجار والشركات 5يستحق أي موظف ما نسبته  -5

 غير المانحة.
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  سابعقسم الال
 للموظفين على بند الراتبجدول الوظائف المطلوبة 

 الحد الأعلى للراتب الراتب العلاوة السنوية المؤهل مسمى الوظيفة

 6000 3000 500 جامعي -ماجستير  المدير التنفيذي
 4000 2000 250 دبلوم سكرتير
 4000 3000 250 جامعي محاسب

 4000 2000 500 جامعي مديرة القسم النسوي
 3500 2000 250 جامعي مشرف برامج

 4000 3000 250 جامعي موظف تنمية موارد مالية
 4000 3000 250 جامعي إعلامي

 3000 2000 150 دبلوم ميمساعد إعلا
 2300 1500 80 ---- عام سائق

 3300 2400 80 ---- سائق القسم النسوي
 3000 1500 100 ---- الخدمات المساندة

 

 إعطاء الموظف غير الراتب الأساسي الذي يستحقه بالزيادة  الإدارةو يجوز لمجلس 

 . من النظام هواستثناء أو النقص حسب مصلحة العمل باللجنة
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 وخارج الدوام الانتداب :ثامناللقسم ا
بأداء مهمة خارج مقر عمله لمسافة تزيد عن )  لجنةمهمة رسمية عندما يكلف من ال يعتبر الموظف في - أ

 ( كيلو متراً. 90
حسب  يفصل في الانتداب بين من يوفر له المواصلات أو السكن أو الإعاشة أو جميعها ب.التعويضات:    

  :الجدول التالي
 
 

 الفئة الرابعة الفئة الثالثة الفئة الثانية الفئة الأولى الفئة

 من لم يوفر له أي شيء من وفر له شيء واحد فقط من وفر له شيئين فقط من وفر له الثلاث أشياء الوصف

% من الراتب 7 % من الراتب الأساسي6 % من الراتب الأساسي5 % من الراتب الأساسي4 الانتداب الداخلي

 لأساسيا

% من الراتب 9 % من الراتب الأساسي8 % من الراتب الأساسي7 % من الراتب الأساسي6 الانتداب الخارجي

 الأساسي

 لا يجوز الجمع بين الانتداب وبدل العمل الإضافي . - 1
يتم رفع أيام الانتداب عن أيام العمل الأساسية وكذلك العطلات الرسمية إذا دخلت ضمن فترة  - 2
 داب .الانت
 للموظف المنتدب .  تحدده اللجنةالسكن والإعاشة والنقل حسب ما  -3
 ( خمسة وأربعون يوماً في السنة. 45لا يجوز انتداب الموظف أكثر من )  - 4
فتتحمل  لجنةتفادة من خدمات أحد الموظفين بالالمماثلة أو نحوها الاس اللجانفي حالة طلب أحد  - 5

بصرف أي مبالغ مالية للموظف مقابل لجنة وإعاشته وتنقله ولا يلزم ال الموظفالجهة الطالبة تكاليف سكن 
 تعاونه . 

 .تراه اللجنة أو بأيام راحة حسب ما كون التعويض عن الانتداب إما مادياً   -6
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( من الراتب حدةيتم التعويض عن ساعات العمل الإضافية بأجر يعادل كل ساعة عمل )بساعة و  – 7
ذلك خلال أيام العمل العادية وبالنسبة لأيام الراحة الأسبوعية و الأعياد فيكون التعويض الأساسي للعامل و 

 عنها بأجر )ساعتين( مقابل ساعة عمل واحدة .  
 الجزاءات : تاسعلقسم الا

 شروط عامة:) أ (  

لا توقع أية عقوبة على الموظف قبل إخطاره بالتقصير أو الخطأ الواقع منه ويكون ذلك   .1
، ويمنح الفرصة الكافية للدفاع عن نفسه ،ويجب تسجيل تلك البيانات التي لها كتابةً 

 علاقة بالأمر .
 .د عن خمسة أيام في الشهر الواحد لا يجوز الحســم من راتب الموظف لمدة تزي .2
 

 تعاريف :) ب (     
    الإنذار الكتابي : هو إنذار مكتوب يوجه للموظف بهدف إيضاح أنه سيكون عرضة لعقاب أكثر

 شدة إذا تكرر منه مثل تلك المخالفة.
 . الفصل بدون مزايا : هو إنهاء خدمات الموظف بدون مستحقات لقاء فترة خدمته 
  اختلاق الأعذار لتبرير تلكؤه عن العمل : هو كثرة التأخر عن الحضور إلى العمل بدون مبرر ، أو

 تدني نسبة الإنجاز ، أو التأخير في العمل ونحو ذلك .
 .التأخر في انجاز المهام 
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 )ج( جدول الجزاءات:
 

 الرقم

 

 المخالفة

 

 المرة الأولى

 

 المرة الثانية

 

 المرة الثالثة

 

1- 

 

 التأخر في انجاز المهام

 

 إنذار كتابي

 

 %5حسم 

 

 اياإنهاء الخدمة بدون مز

 

2- 

 

 تلكؤه عن العمل

 

 إنذار كتابي

 

 ( أيام 5-1حسم من )

 

 إنهاء الخدمة مع المزايا

 

3- 

 

عدم  عالتلفظ على زميل أو مدير م

الاحتكاك الجسماني أثناء العمل أو 

 بسببه

 

 إنذار كتابي

 

 ( أيام 5-1حسم من )

 

 إنهاء الخدمة بدون مزايا

 

4- 

 

 الاعتداء من احتكاك جسماني

 لعمل أو بسببهأثناء ا

 

 إنهاء الخدمة بدون مزايا

 

 

 

 

5- 

 

 اللجنةإيقاع الضرر عن قصد بممتلكات 

 أو إتلافها

 

( أيام مع  5-1حسم من )

 إصلاح التلف

 

 إنهاء الخدمة بدون مزايا

 

 

6- 

 

السلوك المشين أو الأعمال المخلة 

 بالشرف والأمانة

 

 إنهاء الخدمة بدون مزايا

  

 

7- 

 

 وراق الرسميةالتزوير في الأ

 

 إنهاء الخدمة بدون مزايا

  

   إنهاء الخدمة بدون مزايا لجنةإفشاء الأسرار التي تضر بال -8

 

9- 

التأخر عن مواعيد الحضور إلى العمل 

دقيقه  60دقيقة إلى  15لمدة أكثر من 

 بدون عذر مقبول

 

 إنذار كتابي

  % من أجراليوم 50حسم 

 حسم أجر يوم كامل

مواعيد الحضور إلى العمل  نالتأخر ع -10

 لمدة تزيد عن ساعة بدون عذر مقبول

 

 إنذار كتابي

 

 حسم أجر يوم كامل

 

 حسم أجر يومين

 

11- 

ترك العمل أو الانصراف قبل نهاية 

ربع ساعة بدون إذن  نالدوام بما يزيد ع

 أو عذر مقبول

 % من أجر اليوم 25حسم  % من أجر اليوم 10حسم  إنذار كتابي

 ( أيام 3حسم أجر )  حسم أجر يومين إنذار كتابي مارضالت -12
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 تابع جدول الجزاءات :
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الرقم

 

 المخالفة           

 

 المرة الأولى  

 

 المرة الثانية  

 

 المرة الثالثة  

الإدعاء كذباً على الرؤساء أو  -13

 الزملاء مما يؤدي إلى تعطيل العمل

 

 إنذار كتابي

 

 م% من أجراليو 50حسم 

 

 حسم أجر يوم كامل

 

14- 

 

الإسراف في استهلاك المواد بدون 

 تبرير مقبول

  إنذار كتابي

 % من أجراليوم 50حسم 

 

 حسم أجر يوم كامل

 

15- 

يوم متتالية بدون عذر  15غياب 

 مقبول خلال السنة.

 

 إنهاء الخدمة بدون مزايا شريطة تسليمه الإنذار بعد خمسة أيام من انقطاعه .

 

16- 

 

يوم متفرقة بدون عذر   20ياب غ

 مقبول خلال السنة.

 

 إنهاء الخدمة بدون مزايا شريطة تسليمه الإنذار بعد عشرة أيام من انقطاعه .

 

17- 

 

 

 اللجنةأي سلوك آخر يضر بمصالح 

أو مخالف للنظام أو يضر بالزملاء 

 في العمل

 

 

 الخدمةحسب الموقف ، أو تتراوح العقوبة من إنذار كتابي إلى إنهاء 

 بدون مزايا أو حسبما يقرره المجلس التنفيذي للمكتب .
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 إنهاء الخدمة : عاشرالقسم ال
ينتهي عقد الموظف بانتهاء مدته شريطة أن يبُلغ أحد الطرفين الآخر بعدم رغبته في تجديد العقد قبل  -أ 

 للطرف الآخر . دفع راتب شهرين بذلك فيثلاثين يوما من تاريخ انتهائه ، فإذا أخل أحد الطرف
يحق للموظف الاستقالة من عمله خلال مدة العقد شريطة أن تقدم مكتوبة قبل ثلاثين يوماً على الأقل من   -ب 

الحق في تأجيل الاستقالة مرة واحدة ولمدة ثلاثة أشهر بحد أقصى  لجنةالتاريخ الذي يرغب فيه ترك العمل، ول
الحق بمطالبته بدفع تعويض يعادل  جنةف بفترة الإخطار التي مدتها ثلاثين يوماً فلللمصلحة العمل ، وإذا أخل الموظ

 راتب شهر واحد . 
 إنهاء خدمات الموظف خلال فترة العقد في الحالات التالية : الإدارةيحق لمجلس   -ج
 والتعليمات المعمول بها . اللجنةمخالفته أنظمة   - 1
 حد ) غير مرض  ( وفق تقرير يعده عنه رئيسه المباشر ويعتمده مدير إذا أخفق الموظف في أداء عمله إلى  - 2

 الإدارة التابع لها.
 عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه. - 3
 في حالة العجز الصحي الذي لا يمكنه من ممارسة العمل عل الوجه الصحيح. - 4
 الغياب خمسة عشر يوماً متواصلة من دون عذر.  – 5
 الغياب ثلاثون يوماً متفرقة بدون عذر.  – 6
 يمنح الموظف مكافأة نهاية الخدمة وفق الضوابط التالية :  مكافأة نهاية الخدمة : -د
 أقل من خمس سنوات يعطى ثلث المكافأة 
 أكثر من خمس سنوات وأقل من عشر سنوات يعطى ثلثي المكافأة . 
 .أكثر من عشر سنوات يعطى المكافأة كاملة  
   كون فترة العمل متتالية بدون انقطاع .أن ت 
 .أن يكون تقدير الموظف في أدائه الوظيفي جيد فما فوق لآخر سنتين 
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 .ألا يكون إنهاء خدمة الموظف بسبب تأديبي أو نحو ذلك    

 الوفاة:  اد  عررالقسم الح
  النظامالموظف كاملة حسب  بصرف مستحقات فتلتزم اللجنةإذا توفي الموظف أثناء فترة العقد. 

، وفي حالة مطالبة  لغير السعودي بترتيب دفن الجثة داخل المملكة العربية السعودية تقوم اللجنة
 أي تكاليف مادية . تتحمل اللجنةذويه بإرسال الجثمان إليهم فيتم ذلك دون أن 

 
 

 :القسم الثاني عرر
 :  ملاحظات
 ينه على راتـب المؤهـل المثبـت في حالة تقدم صاحب مؤهل أعلى من المطلوب للوظيفة يتم تعي

 للوظيفة.
 على الراتـب 20يجوز لمدير المكتب بناء على توصية لجنة التوظيف إعطاء زيادة لاتزيد عن %

المــؤهلات -الأساســي عنــد تعيــين الموظــف الجديــد لســبب يوجــب ذلــك مثــل)الخبرات الســابقة
تقلــيص الرواتــب  جنــةلالتميــز( وكــذلك يحــق لمــدير ال-فالقــدرة علــى القيــام بعــدة وظــائ-العليــا

% عنــد تعيــين الموظــف الجديــد لســبب يوجــب ذلــك مثل)قلــة 20المحــددة بنســبة لاتزيــد عــن 
 عدم توفر المؤهل المطلوب...(-الخبرة

  عنـــد حاجـــة المكتـــب لاســـتحداة وظـــائف جديـــدة يـــتم تحديـــد الراتـــب حســـب طبيعـــة العمـــل
 والمؤهلات اللازمة لتلك الوظيفة ويتم إصدار قرار إداري بذلك.

 دعـت المصـلحة  تـراه في هـذا النظـام مـ  مـا يحق لإدارة المكتب حذف أو إضافة أو تعديل مـا
 يتعارض مع نظام العمل والعمل بالمملكة العربية السعودية. إلى ذلك بما لا
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 لائحة التطوع
 

 :تمهيد

 

 والمهتمين المتطوعين والأخوات ةالاخو لجميع والتقدير الشكر بفائق لجنة التنمية الاجتماعية الأهلية بالأطاولة تتقدم  

 المستفيدين للجنة. احتياجات جميع لتلبيةباللجنة  التطوع ادارة في التطوعية جهودهم خلال من الجمعية ودور برسالة

 أحد تعد التطوعية فالجهود، وتطورها المجتمعات بناء في الأساسية اللبنات أحد هو التطوعي العمل ان وحيث

 داخل الاجتماعي التكافل صور من صورة عن بذلك معبرة والعطاء الخير معاني بكل المرتبطة الإنسانية الممارسات

 . خيرله فهو خيرا   تطوع ومن"  تعالى الله قول ذلك ومن،  الإسلامية المجتمعات سيما لا المجتمع

 إلى أيضا   الخطاب جهنو فنحن الخيري ولذلك العمل في التطوع مفهوم ونشر ترسيخ إلى نسعى لجنة التنمية خلال ومن

 تسخير منهم ونؤمل اللجنة هذه بنجاح الأولى بالدرجة معنيين ونعتبرهم المجالات جميع في العاملين والأخوات الإخوة

 العملية المشاركة منهم وننتظر اللجنة في أعضاء يكونوا أن إلى وندعوهم،  برامجها ومساندة دعم في المهنية خبراتهم

 .السامية فهاأهدا تحقيق في الفاعلة

 ( رحيم غفور الله إن الله واستغفروا أجرا وأعظم خيرا هو الله عند تجدوه خير من لأنفسكم تقدموا وما)

 :التطوع مفهوم

 مسئولا أو الفرد به مطالبا   ليس المجتمع لخدمة أنشطة أو بعمل للقيام، معا   الاثنين أو الوقت أو المال أو بالجهد التبرع

 هناك كان ولو حتى، تطوعه جراء من مادي مردود على الحصول المتطوع يأمل ولا، مادي يرغ بدافع ابتداء عنه

 .التطوعي العمل في المبذول والوقت الجهد تعادل لا فهي، المادية المزايا بعض

 :التطوعي العمل أهمية
 للمجتمع( أ

 .  المجتمع يحتاجها التي المهارات بعض في العجز سد

  منتجه طاقات إلى الخاملة الطاقات تحويل

 . معها التعامل وكيفية المشاكل بأبعاد أدرى يكون المجتمع داخل من المتطوع

  الاجتماعي العمل نحو وتوجيهها والمادية البشرية الطاقات تعبئة
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 والجمعيات والمؤسسات للهيئات( ب

 .  الوظائف عدد في الجمعية او المؤسسة أو الهيئة منه تعاني الذي النقص سد

 للمجتمع الهيئة وتعريف المجتمع احتياجات علي للتعرف الجمعيات و والمؤسسات الهيئات ةمساعد

 والمساعدة المساندة وجذب وترويجها المجتمع في والجمعيات والمؤسسات الهيئات عليها تقوم التي الأفكار عن الدفاع

 .  لها والمعنوية المادية

 . المالية الأعباء تقليل

   للمتطوعين( ج

 .الصحيحة القنوات في الكامنة الطاقات وتوجيه مجدية بطريقة الفراغ أوقات استثمار خبرة باكتسا

 . والأمن الانتماء إلى والحاجة النجاح، الذات، إثبات مثل والاجتماعية النفسية الحاجات من الكثير إشباع 

 :المتطوع هو من
 أو مادي مردود أي له يكون لا له واختياره عيةطوا اجتماعي واجب لأداء خبرة أو بمهارة يتمتع الذي الشخص هو

 . المبذول لجهده مقابل وظيفي

 :التطوعإدارة  أهداف

 من المطلوبة بالأعداد اللجنة تزويد خلال من وذلك، النبيلة أهدافها من عدد تحقيق إلىالتنمية بلجنة  التطوع إدارة تهدف

 تحقيق على يساعدها بما نطاق عملها داخل الاجتماعي لبالعم النهوض لها يمكن ومهارات خبرات لهم ممن الأفراد

 التدريبية والبرامج الخطط ووضع المتطوعين، جهود وتوجيه التطوع عملية تنظيم في الأساسي الهدف ويمكن.  أهدافها

 . الصحيح بالشكل قدراتهم من الاستفادة يضمن بما وتقويمها أعمالهم ومتابعة، لهم اللازمة

 :التطوعية المجالات
 والإعلام العامة العلاقات 

 الدعائية. الحملات في المشاركة  

 التوعوية المعارض تنظيم في المشاركة . 

 الأخبار ونشر الصحفية التغطيات في المشاركة . 

 اللجنة. بأنشطة التعريف في المشاركة 

 بأنواعها. الاجتماعية الخدمة 
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 برامج ومشروعات اللجنة وتنفيذ تنظيم في المشاركة . 

 الميداني المسح في ركةالمشا. 

  التطوع برنامج أهداف
  العمل وحب بالذات والنهوض التشجيع -1

  الشخصية وتكوين المواهب صقل -2

 القرارات في والمبادرة والمشاركة الاستقلالية -3

  الاجتماعي الترابط -4

 المستدامة التوعية -5

 . البشرية الكوادر في النقص عن الناتجة المشكلات من الحد -6

  المجتمع أفراد من الخبرة صحابأ من الاستفادة -7

 . المجتمع لخدمة المتطوعين في والعطاء والبذل المساهمة روح تنمية -8

 والأنشطة الخدمات تقديم في للمشاركة للمتطوعين الفرصة إتاحة -9

 المجتمع تواجه التي المشكلات مع للتعامل المتطوعين وإعداد تدريب -10

 المتطوعين جهود من الاستفادة خلال من وتنميتها العمل بيئة تطوير -11

 اللجنة تتبناها التي التنموية الاجتماعية الرسالة نشر في المتطوعين من الاستفادة -12

 والتزامات شروط
 الاهتمام عليه ينبغي كما بها، والعاملين اللجنة عملاء مع التعامل خلال من الحسن بالخلق المتطوع يتحلى أن( 1

 .به المناطه عملة طبيعة يتطلبه وما للمجتمع، العامة والآداب الإسلامي ينالد تعاليم مع يتماشي بما الخارجي بالمظهر

 على والمثابرة وجه، أكمل على إليه الموكلة المهام وتنفيذ المسؤولية، لتحمل التام الاستعداد المتطوع يُظهر أن( 2

 .عليها المتفق التطوع فترة خلال عالية بروح الأداء في الاستمرارية

 .وخارجها الجمعية داخل الزملاء مع التعاون ويتمتع بروح بالنفس بالثقة متطوعال يتحلى أن( 3

 بمصالح تضر شخصية أهداف تحقيق خلاله من المتطوع يرجي لا الله لوجه خالص التطوع من الهدف يكون أن( 4

 .أخرى جهات أو متطوعين أو موظفين من بها والعاملين اللجنة

 قبل من إليه الممنوحة للموارد الأمثل الاستخدام على يحرص كما ،اللجنة ممتلكات على بالحفاظ المتطوع يلتزم أن( 5

 .الممكنة التكاليف بأقل الأهداف يحقق بما اللجنة
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 وأخذ للمسولين الرجوع بعد إلا اللجنة باسم الخارجية الجهات أو للمراجعين الوعود عطاءإ بعدم المتطوع يلتزم( 6

 . عاملهت خلال قانونيه مشكلات أي في الوقوع من المتطوع سلامة على حرصا   وذلك كتابيا   منهم الأذن

 بأتباع وذلك اللجنة قبل من كتابيا   الموافقة أخذ بعد إلا عينية أو مادية كانت سواء التبرعات جمع بعدم المتطوع يلتزم( 7

 . التبرعات جمع عمليه بتنظيم الخاصة النظامية الإجراءات

 مع بها الحديث أوها خارج إفشاءها وعدم باللجنة الخاصة والمعلومات العمل أسرار على اظبالحف المتطوع يلتزم( 8

 .الآخرين

 اللجنة بمطالبة له يحق لا كما إليه، الموكلة الأعمال ببعض قيامة جراء مالية مبالغ بأي المطالبة للمتطوع يحق لا( 9

 بدون وجل عز الله لوجه خالص تطوعي عمل به يقوم ما ويعتبر بعدها. أو التطوع فترة خلال وظيفة على بالحصول

 .اللجنة بها يطالب أخرى التزامات أي أو مادي مقابل

 يلي: ما بحسب وذلك مناسبا ، تراه وقت أي في المتطوع خدمات إنهاء للجنة يحق( 10

 .عليها المتفق التطوع مدة انتهاء -            

 .   اليومية التقارير وتسجيل والانصراف الحضور بأوقات المتطوع التزام عدم -            

 .إليه الموكلة المهام بإنجاز المتطوع التزام عدم -            

 . اللجنة بمصالح المتطوع إضرار -            

  الفترات، من فترة خلال للمتطوعين اللجنة حاجة انتفاء -            

 (.ئسي) تقييم على المتطوع حصول -            

 .بها العاملين جميع قبل من وتقدير احترام من وكرامته المتطوع حقوق بحفظ اللجنة تلتزم( 11

 مبالغ صرف عليها يترتب بمهام بالقيام المتطوع تكليف على المترتبة المادية المصاريف كافة بتحمل اللجنة تلتزم( 12

 لإنجازها. ماليه

 أن على وجه، أتم على إليه الموكلة المهام تنفيذ أجاد حال في للمتطوع ديروالتق الشكر شهادات بتوفير اللجنة تلتزم( 13

 التي المدة عن شهادة بتقديم اللجنة تلتزم لا اعتذاره أو المتطوع انقطاع حال وفي عليها، المتفق الزمنية المدة كامل يتم

 .سابقا   قضاها

 .بذلك المتطوع موافقة وأخذ وقدراته إمكانياته مع اسبيتن بما للمتطوع الموكلة المسؤوليات بتحديد اللجنة تلتزم( 14

 من يستجد ما كل على اطلاعه مع إليه، الموكلة الإعمال لإنهاء للمتطوع اللازمة المعلومات بتوفير اللجنة تلتزم( 15

 .إليه الموكلة بالأعمال تتعلق اللجنة داخل أحداث
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 خدمات من لها يقدمه ما إزاء وذلك مناسبا   تراه بما يهية تربويةأو رحلة ترف رمزية مكافأة المتطوع منح للجنة يحق( 16

 .عليها والمتفق المحددة التطوع فترة خلال

 المتطوع مع بالاتفاق بالجمعية المسئولين قبل من تحديدها ويتم ،باللجنة للتطوع المحددة الزمنية بالمدة الالتزام( 17

 .عام عن تزيد ولا شهر عن التطوع مدة تقل لا حيث مسبقا  

 

 :المتطوع واجبات
 .الواحد الفريق مع العمل .1

 .المسئولين أوامر تنفيذ .2

 .ونشاط جدية بكل العمل .3

 .الرسمية العمل بمواعيد الالتزام .4

 .وجه اكمل على به المنوط بالعمل القيام .5

 .المتطوع عمل قوانين احترام .6

 .بالعمل الخاصة المعلومات سرية احترام .7

 .بوالتدري الاعداد في المشاركة .8

 عمله عن التطوع لإدارة تقرير يقدم ان المتطوع على .9

 :المتطوع تيارلاخ عامة معايير
 .المجتمع لدى والمصداقيـة الطيبة السمعة .1

 المتقدمين سابقا للوظائف. .2

 .وحده لله العمل إخلاص .3
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هـ ، هذا وصلى الله وسلم على 1435من العام  جماد الآخرةمنه بفضل الله تعالى في غرة  الانتهاءوتم 

 أجمعين والحمد لله رب العالمين. نبينا محمد وعلى آله وصحبه
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