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 لائحة الموارد البشرية 

 مقدمة 

 ع  ١٤٢٦ ۸ ۲۳ وتاريخ( ٥١نظام ال مل الصعععععععععادر بالمر عععععععععوم الم    ر    م  على اللائحة بناءوضععععععععع       

( وتعععاريخ ١ عععععععععععععععععععععععععع والم عععدا بعععالمر عععععععععععععوم الم    م   ١٤٣٤ ٥ ١٢( وتعععاريخ  ٢٤الم عععدا بعععالمر عععععععععععععوم الم    ر    م 

( ١٤ عععععععععععع الم دا بالمر وم ر    م ١٤٣٦ ٦ ٥( وتاريخ٤٦بالمر وم الم    ر    م   والم دا عععععععععععع  ١٤٣٥ ١ ٢٢

 عععععععععع الم دا بالمر وم الم      ١٤٤٠ ١١ ٢٧( وتاريخ  ١٣٤بالمر وم الم     م    عععععععععع الم دا ١٤٤٠ ٢ ٢٢وتاريخ 

   ع .  ١٤٤٢ ١ ٧( وتاريخ ٥ر   م 

 المنشأة  بيانات 

 المكرمة   لارامل وابنائهن بمنطقة مكة: جم ية دع  لرعاية المط قات وا اسم المنشأة

 : جدة  المركز الرئيس ي

 ( عامل  10عدد ال ام ين :            

  جم ية خيرية. :لنشاطا

 المحمديةجدة حي  العنوان الوطني : 

    (23521( الرمز البريدي :  4310  صندوق بريد : 

 ( 0126397355  . هاتف :

 manger@daam.org.sa . : بريد الكتروني

 1049 رقم ملف المنشأة :

 4030367838 رقم السجل التجاري : 

 ه 1441   2  22  تاريخ إصدار السجل التجاري :
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 الفصل الأول: أحكام عامة 

وضععععععععععععع ععع   ب عععام  ععع ا النظعععام بمعععا يلواري م  نظعععام و ارة الموارد البشعععععععععععععريعععة  ( : 1 - 1)  المادة

 واللنمية الاجلماعية   

يهعععدذ  ععع ا النظعععام  اى تنظي  ال لا عععة بين ايهم يعععة ومو  يععع  بمعععا يحقي  ( : 2 - 1)  المادة

  
 
المصععع حة ال امة ومصععع حة الطررين ولي ون ايهمي  على ب نة من  مر  عالما

 بما ل  وما ع ي .

على جمي  ال ععععام ين بععععايهم يععععة  عععععععععععععواء   ععععانوا تسعععععععععععععري  ب ععععام  عععع ا النظععععام   ( : 3 - 1)  المادة

 
 
مو  ين مل ععا ععدين  الععدوام الكلي وايهز  (  و من يععأخعع  بكم    و ي ععععععععععععععا

 الملطوعين ريما يشم    من بنود   ا النظام.

 ل قد ال مل ريما لا يل ارض م  الأب ام والشروط   ( : 4 - 1)  المادة
 
ي لبر   ا النظام ملمما

 الأر ل ل مو ف الواردة في ال قد.

م ية ايحي في  دخاا ت ديلات على  ب ام   ا النظام   ما دع  لإدارة ايه ( : 5 - 1)  المادة

نععععارعععع ة  لا   ععععد اعلمععععاد ععععا من  لعععع لععععل  ولا ت ون  عععع   الل ععععديلات  ايحععععاجععععة 

 مج س  دارة ايهم ية.

تط   ايهم يعععة المو ف عنعععد الل عععا عععد على  ب عععام  ععع ا النظعععام وين  على  ( : 6 - 1)  المادة

لإ مععاا    ذلععل في عقععد ال مععل  ولا تلحمععل ايهم يععة  ي مسععععععععععععع وليععة  و ن يجععة

 المو ف  و تقصير  في  راءة وم ررة   ا النظام.

تحسععععععععععععععد المعدد والمواعيعد المنصعععععععععععععو  ع مهعا في  ع ا النظعام  و عقود ال معل  ( : 7 - 1)  المادة

 باللقوي  الميلادي.

ر معدير ايهم يعة القرارات اللن يع يعة ل ع ا النظعام بمعا لا يل عارض م   ( : 8 - 1)  المادة ي
يصعععععععععععععدع

  ب ام .
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السععععععععععع وديعة ريمعا ل  يرد ريع  ن   يل  الرجوع  اى نظعام ال معل في المم كعة ال ر يعة   ( : 9 - 1)  المادة

 في   ا النظام . 

يقصععععععععععععععععد بععععال ةععععارات والأل ععععاا اللععععاليععععة  ينمععععا وردت في  عععع ا النظععععام الم ععععا     ( : 10 - 1)  المادة

 الموضحة  مام  ل منها على النحو اللااي:

  ( : 11 - 1)  المادة

ال غة ال ر ية هي ال غة الم لمدة والر ععععمية والواجد ا ععععل مال ا بالنسععععةة 

يهمي  ال قود والسعععععععععععععهلات والم  ععات والةيععانععات الملععداولععة و ير ععا ممععا  و 

 . والأراملجم ية دع  المط قات  -ايهم ية  الجمعية 

 رئ س ايهم ية  و  نائة (  إدارة لجمعية 

 ال هنة المخلارة من مج س  دارة ايهم ية ل قيام بم ام الو ائف واللو يف. هي  لجنة الوظائف 

 واء  داخل مةنى ايهم ية  و  – و  ل من ي مل لمص حة ايهم ية وتح   دارتها  و  شرار ا  الموظف 

  ان  ال سمية التي تط ي ع ي . –خارج  
 
 مقابل  جر مادي  يا

 و دون مقابل   و  ل شخ  طةيعي ي مل  المتطوع 
ُ
لمص حة المنشأة وتح   دارتها  و  شرار ا تطوعا

 مااي  و عيني 

 الةدلات بموجد عقد عمل مكلوب م ما   الراتب 
 
 و  ل ما ي طى ل مو ف كنقد مقابل عم   شاملا

  ان نوع   ا الأجر. 

الراتب الأساس ي أو أصل  

 الراتب 

    و ما ي طى ل مو ف كنقد مقابل عم   بدون بدلات   
َّ
ويحدد ل  مرتةة ودرجة في   

 الرواتد. 

 يهمي  المسميات الو ي ية   سلم الرواتب
 
 و جدوا بالرواتد الأ ا ية الم لمدة في ايهم ية شاملا

 الم لمدة بايهم ية   ومو َّعة بسد المراتد والدرجات. 

الو ي   في درجات ومراتد   و الراتد الأ اس ي في  وا درجة و وا مرتةة مسلحق  ل مسمى   المربوط الأول 

  الرواتد. 
َّ
   

 هي  يادة  نوية على الراتد ال ي يحصل ع ي  المو ف  ش ل  نوي وري     الرواتد العلاوة   

 و  ل ات اق محدد المدة  و  ير محدد المدة  و ل مل م ين يبرم بين ايهم ية وال امل يل  د   عقد العمل 

 لأب ام وشروط ال قد ولائحة تنظي  ال مل  ري  الأخير بأن ي مل في خدمة  
 
ايهم ية ورقا

 تح   دارتها وإشرار ا مقابل الأجر المل ي ع ي . 
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منصععو  ع ي  في  ب ام   ا النظام   و في  ي  رار  داري يصععدر تنظيما

جاند  لأب ام   ا النظام  وفي بالة ا عععععععععععل ماا ايهم ية ل غة  جنبية  اى

.
 
 ال غة ال ر ية ي لبر الن  ال رب   و الن  الم لمد دوما
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 الفصل الثاني: الوظائف

 المسميات الو ي ية الم لمدة بايهم ية هي:  ( : 1 - 2)  المادة

 التوضيح المسمى الوظيفي  التصنيف 

 مدير ايهم ية   مدير  دارة  مدير    وظائف إدارية

  دارة نائد مدير ايهم ية   نائد مدير  نائد المدير 

 رئ س  س   داري بايهم ية  رئ س  س   

 نائد رئ س  س   داري بايهم ية نائد رئ س  س    

افية     رئ س  س  الموارد المالية  وظائف إشر

 مسوق مشاري  ايهم ية  مندوب مةي ات   مو ف مةي ات  مس وا تسويي 

   مس وا ا  ثمار  

   مس وا ا لقطاعات  

   مس وا علا ات 

 تخصصية  وظائف

 

   محا د 

  المصم    المنلج   المحرر(      اعلام 

  رني تسهيل وتوثيي صوت  ومر  (.    

     بابث اجلماعي  

  كرتير   مدخل بيانات   كرتير   مدخل بيانات  وظائف عامة 

 مدخل بيانات     مو ف  داري 

    مين مسلودع   

 الميدانيين جمي  المو  ين  مو ف ميدا   

  تسويي

 مو ف الا لقةاا   مرا ل    ائي  مرا د  ( 1مأمور خدمات   وظائف خدمة

 بارس   عامل   ررَّاش  ( 2مأمور خدمات  
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 الفصل الثالث: التوظيف والعقود 

عند باجة  ي  سعع  من   سععام ايهم ية ل لي و ي ة جديدة  يقوم رئ س  ( : 1 - 3)  المادة

لمدير الموارد للقديم ا  ( 1 نموذج ر   القس  بل ةئة النموذج الم د ل لل  

 البشرية ل رض ا على يهنة الو ائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

  ل هنة اللو يف ايحي في  ةوا  و ررض  ي و ي ة جديدة يط بها  ي  سععع   ( : 2 - 3)  المادة

من   سعععععععععععععام ايهم يعة   عد درا عععععععععععععة ايحعاجعة ال   يعة ل ع   الو ي عة ومعد  

 تأثير ا في  نجاح ال مل.

ويحععدد (  2 نموذج ر    يل  الإعلان عن الو ععائف الشعععععععععععععععا رة بععايهم يععة في   ( : 3 - 3)  المادة

 رمها م  لات ومميزات الو ي ة وشروط القةوا.

 رة  تقوم  دارة الموارد البشعرية بدرا عة  وراق الملقدمين على الو ائف الشعا ( : 4 - 3)  المادة

وإكمععاا الترت ةععات لاخليععار المو ف المنععا عععععععععععععععد وت ميععد شععععععععععععع ون المو  ين 

 بإكماا الترت ةات ل مقاب ة الشخصية ريما   د.

م ل  معععل   ( : 5 - 3)  المادة ي
يشعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععترط لقةوا اللو يف وال معععل بعععايهم يعععة  ن ي ون الملقعععدع

 ل شروط ال امة اللالية:
 
 مسلوريا

  ن ي ون طالد ال مل   ودي ايهنسية. •

 الأمانة وبسن ايخ ي.   •

القعععععدرة على ال معععععل في رريي وابعععععد وبسعععععععععععععن اللصعععععععععععععرذ والل عععععامعععععل م   •

 الآخرين.

 الم  لات ال  مية  و ايخبرات ال م ية المط و ة ل و ي ة. •

 ل و ي ة المرشح ل ل يين ع مها. •
 
 طةيا

 
  ن ي ون لائقا

 اجليا  الاخلةارات  و المقابلات الشخصية بنجاح. •

البي ال مل السععععععععععع وديين من شعععععععععععرط  و  كرر من     الشعععععععععععروط عدا شعععععععععععرط ويجو  ل منشعععععععععععأة  ع اء ط

 ال يا ة الطةية
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 ل شععععععروط والأب ام الواردة في    ( : 6 - 3)  المادة
 
ا تو يف  ير السعععععع ودي ورقا يجو  ا ععععععل ناء 

 لع  بعال معل 33(   32(   26        المواد  
 
( من نظعام ال معل و ن ي ون مصعععععععععععععربعا

 ية الم  وا.   امة  ار   بالنسةة ل  امل  ير الس ودي  ولدي  

يقععععععدم  اى شععععععععععععع ون  ( : 7 - 3)  المادة بععععععايهم يععععععة  ن  ل لو يف  الملقععععععدم  يجععععععد على المو ف 

 المو  ين المسو ات الآتية :

 (.3 نموذج ر   ت ةئة ا لمارة الةيانات الشخصية ل مو ف  •

 السيرة ال اتية. •

 صورة ال وية  الةطا ة ل س وديين والإ امة لغير الس وديين( . •

 والإدارية ايحاصل ع مها .صورة الش ادات ال  مية  •

صععععععععععورة مصععععععععععد ة من الم  لات ال  مية وايخبرات ال م ية    و  ب ععععععععععار   •

 الأصل ل مطابقة.

   . 4×  3صورة شمسية م ونة مقاس  2عدد  •

 تح ظ     المس ندات في م ف خدمة المو ف.

تقوم بالمقاب ة الشععععخصععععية ل مو  ين ايهدد يهنة تشعععع ل من ثلاثة  ع ععععاء  ( : 8 - 3)  المادة

الابلياج :  المدير اللن ي ي   مدير المدير الموارد البشعرية   و  كرر بسعد  

 رئ س القس   و من ينوب عن (  و ما ترا   دارة ايهم ية.

يهنعة المقعاب عة الشعععععععععععععخصعععععععععععععيعة هي ايه عة المخولعة بعاللوصعععععععععععععيعة بقةوا  و ررض  ( : 9 - 3)  المادة

المو ف الملقدم على و ي ة شعا رة   د  جراء المقاب ة الشعخصعية والرر   

ئ س ايهم يععة   وتل   عع   ايخطوات بملععا  ععة مععدير بعع لععل لاعلمععاد  من ر 

 (.4 نموذج ر    الموارد البشرية وري 

 يحرر عقد عمل ل ل مو ف يل  تر يم  بسد الإجراءات الملة ة في ذلل.  ( : 10 - 3)  المادة

عمععععععل   ( : 11 - 3)  المادة بموجععععععد عقععععععد  ا عععععععععععععلوععععععدام المو ف  من (  5 نموذج ر    يل   يحرر 

   وتسعععععع   
 
 سععععععخلين وي ون الن  المكلوب بال غة ال ر ية  و الم لمد دوما

 سععععععععععخة من ال قد ل مو ف وتودع النسععععععععععخة الأخر  في م ف خدمل    د 



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   9رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

تو ي  المو ف بالموارقة على الشعععععععععععروط الواردة ري    ويجد  ن يل عععععععععععمن  

قععد ال قععد بيععانععات بطةي ععة ال مععل والشعععععععععععععروط المل ي ع مهععا ومععا  ذا  ععان ال 

محعدد المعدة  و لمعدة  ير محعددة و ععععععععععععععاععات ال معل و يعة بيعانعات ضعععععععععععععروريعة 

  خر .

 عن ال مل  ( : 12 - 3)  المادة
 
 جو ريا

 
لا يجو  ل هم ية ت  يف المو ف   مل يول ف اخللارا

المل ي ع ي   غير موارقل   لا في بالات ال عععععععععرورة وما تقل عععععععععي  مصععععععععع حة 

 ال مل   على  ن ي ون ذلل بص ة م  لة.

 و ي ة وعقد ال مل ومررقات  المرج  الأ ععععععاسعععععع ي  ي لبر الوصععععععف الو ي   ل ( : 13 - 3)  المادة

 ل م مات المط و ة من المو ف عند ايخلاذ بوا ذلل.

ي ععععد  سععععععععععععع  الموارد البشعععععععععععععريععععة م ف خععععا  ب ععععل مو ف ويقوم بملععععا  لعععع     ( : 14 - 3)  المادة

وتح ظ ريعع  جمي  الةيععانععات والم ععاملات الر عععععععععععععميععة ايخععاصععععععععععععععة بععالمو ف: 

الشعع ادات   الةيانات الشععخصععية  صععور روتو رارية  صععورة ال وية  صععور 

ايحعاصعععععععععععععل ع مهعا  السعععععععععععععيرة الع اتيعة  تعاريخ بعدء ال معل  المسعععععععععععععمى الو ي     

القسعععع   الإجا ات  الا عععع ئ انان  الكشععععورات الطةية  ايخطابات  تقوي  

الأداء  اللقععععارير السعععععععععععععنويععععة  اللنةمهععععات والإنعععع ارات  والإجراءات ايهزائيععععة  

 ... يخ(.

 يُسععععع ثنى منها  جا ات  -مل  ال ترة اللجريبية ل مو ف ايهديد ثلاثة  شععععع ر ع ( : 15 - 3)  المادة

اللو يف الم لمععععععد    -الأعيععععععاد(   تععععععاريخ  ولا يحي      فييةععععععد  اب سععععععععععععععععععاتهععععععا من 

مين  اى  ن يل   ل مو ف خلاا     ال ترة اللمل  بمميزات المو  ين المر ععَّ

 التر ي     د ال ترة اللجريبية(.

يل  تر ععععععععععي  المو ف ايهديد  شعععععععععع ل ر ععععععععععمي  و الا ععععععععععلغناء عن خدمات   و   ( : 16 - 3)  المادة

ل ترة اللجريبية ل ترة لا تزيد عن ثلاثة  شععععععع ر  ضعععععععارية   د ال ترة تمديد ا

اللجريبية الأواى بناء  على توصعععععععععية رئ س القسععععععععع  مررقة بلقوي  ل مو ف 

 وموارقة المو ف ايخطية.( 6 النموذج ر    عن ال ترة اللجريبية في 
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ل رئ س المةاشعععععععر ايحي في تقدي  توصعععععععية لشععععععع ون المو  ين بقةوا تر عععععععي    ( : 17 - 3)  المادة

مععععا ر      يععععة وك ععععاءة المو ف   المو ف   ةععععل ان هععععاء ال ترة اللجريبيععععة  ذا 

لشعععععععععغل     الو ي ة  على  ن لا تقل رترة اللجر ة عن شععععععععع ر  ول  عكس 

ذلل  ذا ر   عدم    يل  ويُرري تقوي  لأداء المو ف عن ال ترة اللجريبية 

 (.6 نموذج ر   وري 

ثبععععع  ل هم يعععععة في  ي و ععععع   ن اللو يف ت  ن يجعععععة لا  ( : 18 - 3)  المادة نلحعععععاا المو ف  ذا 

مسعععععععععع ندات  ير  و   ن يجة تقديم  بيانات  و   صععععععععععحيحةشععععععععععخصععععععععععية  ير 

 و مزورة  رإن ل هم ية رسعععععععععخ ال قد دون باجة لأي  شععععععععع ار  صعععععععععحيحة 

من نظام   83 عععععععععععععابي ودون م ارأة  و ت ويض  وذلل في نطاق بك  المادة 

بيعاا مكلعد ال معل ول هم يعة ايحي في اتوعاذ الإجراء القعانو   المنعا ععععععععععععععد 

   ا المو ف.

يحي ل هم يعععة  لغعععاء عقعععد ال عععامععل العع ي لا يةعععاشعععععععععععععر م عععام عم ععع  دون ععع ر  ( : 19 - 3)  المادة

 15مشعععععععععععععروع خلاا  
 
 من تععاريخ ال قععد بين الطررين  ذا  ععان مل ععا ععدا

 
( يومععا

م   من داخل المم كة وإذا ل  ي ععععععععع  ن سععععععععع  تح  تصعععععععععرذ ايهم ية رور 

 م   من ايخارج.
 
 وصول  ل مم كة  ذا  ان مل ا دا

 عائف هي ايه ععة المخولعة بلحععديعد مقععدار الراتعد لمالعدرجعة والمرتةععة يهنععة الو  ( : 20 - 3)  المادة

في  ععععععععععععع   الرواتععععدظ العععع ي يُصعععععععععععععرذ ل مو ف ايهععععديععععد بسععععععععععععععععد الم  لات 

 وايخبرات ايحاصل ع مها.

% من  صععععل الراتد  70م ارأة ال ترة اللجريبية ل مو ف ايهديد هي  سععععةة  ( : 21 - 3)  المادة

ت وايخبرات  الملو   بصول  ع ي    د تحديد المرتةة والدرجة وري الم  لا 

 الملائمة ل مسمى الو ي   ال ي تقدم  لي  المو ف.

ترتةط  شعععع ر صععععرذ الم ارأة بال ترة اللجريبية والتي ملو ععععط ا ثلاثة  شعععع ر  ( : 22 - 3)  المادة

 و    ا ش ر و كرر ا  لة  ش ر.
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مملععععععا   و جيععععععد ( : 23 - 3)  المادة المو ف على تقيي   ال ترة    في بععععععالععععععة بصعععععععععععععوا     ععععععد 
 
جععععععدا

%  30الراتد وهي  سعةة  اللجريبية رإن  يحصعل على ررق الم ارأة م   صعل

 في عدد  شع ر ال ترة اللجريبية ت طى ل مو ف م   وا راتد   د 
 
م عرو ة

 التر ي .

عند بصععععععوا المو ف ايهديد على تقيي  جيد  و   ل في تقيي   دائ  ل  ترة   ( : 24 - 3)  المادة

اللجريبيعة التي لا تلجعاو  ثلاثعة  شععععععععععععع ر على مسعععععععععععععمى و ي   معا   وثبع  من 

م ام و ي ة شعععععععععا رة  خر  رإن  يسعععععععععو  خلاا اللقيي   درت  على القيام ب

انلقال  من   ا المسعععععمى  اى المسعععععمى الو ي   الآخر ويةقى في رترة تجريبية 

 خر  لا تزيد عن ثلاثة  شعع ر   بحيث ي ون  جمااي ال ترتين  ععلة  شعع ر   

 ما  ذا  ضععع ى  عععلة  شععع ر في ال ترة اللجريبية ل و ي ة الأواى رلا يسعععو  ل  

 خر     لا بصورة ابلدائية ل و ي ة الأخر .اللقدم على الو ي ة الأ 

يجو  ل هم ية  ن تل ا د م   ي م  ععععععععععسععععععععععة للورير مولصععععععععععين  و رنيين او   ( : 25 - 3)  المادة

عماا ل  مل لديها في  عماا محددة  ويو   عقد م  صععععععععابد الم  ععععععععسععععععععة 

وري الإجراءات النظامية ايخاصة ته ا  ويل  صرذ رواتد   لاء من  ةل 

ايهم ية  ي مصعععاريف  خر   ويمكن ايهم ية بموجد ال قد ولا تلحمل  

 ل  معل في ايهم يعة وري الإجراءات 
 
نقعل ك عالعة  ي ععامعل  ذا  عان منعا عععععععععععععةعا

 النظامية.
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 الفصل الرابع: الـــدوام 

 والسعععععععععععععب  رابة   وي ون يوم ايهم ةمخمسعععععععععععععة  يا يام ال مل الأ عععععععععععععةوعية  ( : 1 - 4)  المادة

  عععععععععةوعية ر عععععععععمية براتد  امل يهمي  المو  ين  ول هم ية  ن تسععععععععع ةدا 

بيوم آخر لة ض مو  يعععع  متى دععععع  ايحععععاجععععة   والسعععععععععععععبعععع     يوم ايهم ععععة

بععا عععععععععععععلوععدام لعع لععل  وذلععل   ععد ايحصعععععععععععععوا على موارقععة مععدير ايهم يععة  

 الدوام  م  تمكينه  من  داء واجةاته  الدينية. لل ديل

ل وانصعععععععععععععرار   منهععععا في المواعيععععد ي ون ب عععععععععععععور المو  ين  اى  مععععاكن ال معععع  ( : 2 - 4)  المادة

المحعددة في  ع ا النظعام  ولا يحي ل مو ف تغيير  و عات  ععععععععععععععاععات ال معل  

ولو  شعععععع ل م    دون اعلماد من رئ س القسعععععع  وموارقة  دارة ايهم ية 

  ويُسععععععععععععع ثنى من ذلعععل الو عععائف المنعععاطعععة بعععالإنجعععا   و الم معععات     على ذلعععل  

 والغير مرتةطة بو   ل ح ور  و للانصراذ.

يراعى في  و ات ال مل بايهم ية  لا ي مل المو ف  كرر من خمس  ععععاعات   ( : 3 - 4)  المادة

 ملوالية دونما رترة رابة.

 نواع الدوام بايهم ية  صعةابية رقط  مسعائية رقط   و رترتين صعةابية  ( : 4 - 4)  المادة

ومسعععععععععععععائيعة( ويُحعدد دوام  عل و ي عة ضعععععععععععععمن اللصعععععععععععععني عات السعععععععععععععابقعة عنعد 

 ععععععععععععاعات ال مل في   اعلماد ا وذلل بسععععععععععععد الابلياج على  لا تزيد لا تزيد

 عععععععععععععععاعععات يوميععة مععاعععدا يوم السعععععععععععععبعع  ي ون ال مععل لأرب    8ايهم يععة عن  

   اعات رقط.

تحدد  ععاعات ال مل في شعع ر رم ععان المةارح بسععد باجة ال مل ويصععدر  ( : 5 - 4)  المادة

 ب لل ت مي . 

بععععا عععععععععععععلوععععدام نظععععام ايح عععععععععععععور   ( : 6 - 4)  المادة يل  اعلمععععاد ب عععععععععععععور وانصعععععععععععععراذ المو ف 

 بأن شععععع ر ال 
 
 20مل  يةد  بلاريخ والانصعععععراذ المسعععععلودم بايهم ية  ع ما

 من ذلل الش ر(. 19من الش ر السابي وينلهي بلاريخ 
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لا ي زم ا عععععععععععلودام الةصعععععععععععمة  و اللو ي  في  يام ال مل ايخار ي  خارج مةنى  ( : 7 - 4)  المادة

ر م   ايح عععععععععور ل هم ية  وفي بالة وجود بالات دوام 
َّ
ايهم ية(  ذا ت  

ية خاصعععععععععععة رلابد من اعلماد رئ س القسععععععععععع  وإشععععععععععع ار مدير الموارد البشعععععععععععر 

 ب لل.

ر رمهععا رئ س القسععععععععععععع  و عع  ال مععل ايخععار ي   ( : 8 - 4)  المادة ي
 ععععععععععععععاعععات ال مععل الميععدانيععة يُقععدع

"الميعععدا  " ل مو ف وت ون بعععإشعععععععععععععراذا منععع   ولا يُشعععععععععععععترط ل عععا ا عععععععععععععلوعععدام  

الةصعمة  و اللو ي  ل ح عور  و الانصعراذ  ذا ت ارضع   و اتها م   و ات 

ام الدخوا  و الانصععععععععععراذ  ويُشععععععععععترط تو ي  رئ س القسعععععععععع  في نموذج الدو 

 مام     الأيام لاعلماد ا كساعات عمل لد   دارة الموارد البشرية   ةل 

    اا دوام ذلل الش ر.

يلغععععاعععععععععععععع ى عن المو ف ايهععععديععععد  سعععععععععععععيععععانعععع  لا عععععععععععععلوععععدام نظععععام ايح عععععععععععععور   ( : 9 - 4)  المادة

والانصعععععععععععععراذ خلاا ال ترة اللجريبيععة على  ن لا تزيععد عن  رب  مرات خلاا 

 راذ المو  ين.الش ر  بتى ي لاد على نظام ايهم ية في دخوا وانص

يلغاع ى عن  سيان المو ف لا لودام نظام الدوام في الدخوا  و ايخروج  ( : 10 - 4)  المادة

ة وابدة في الش ر ويةد  ايحس   ذا تكرر النسيان لأكرر من ذلل.  لمرَّ

و اعلماد  ( 9 نموذج ر   ا عععععععع ئ ان المو ف ي ون وري نموذج الا عععععععع ئ ان   ( : 11 - 4)  المادة

 من رئ س  المةاشر  ضمن  بد  ايحالات اللالية:  

 اللأخر في ايح ور عن و   الدوام. •

 الانصراذ  ةل نهاية و   الدوام. •

 ايخروج  ثناء الدوام الر مي. •

يحي ل مو ف ت ويض  ععععععععاعات الا عععععععع ئ ان  ةل    اا دوام الشعععععععع ر  وفي  ( : 12 - 4)  المادة

 جم  ا من رصعيدباا عدم الل ويض يل  خصع   عاعات الا ع ئ ان   د 

   الاجا ة الاعليادية ل مو ف.



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   14رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

 الفصل الخامس: الـــرواتــــب              

  الرواتد من  عععلة مراتد تشعععلمل  ل مرتةة على خمسعععة عشعععر  ( : 1 - 5)  المادة
َّ
ي شععع ل  ععع 

 درجة  

يل  ت يين المو  ين على و ائف ذات مسععميات ومواصعع ات م ينة  وي ون  ( : 2 - 5)  المادة

 ل مرتةعة المحعددة ل و ي عة  وي
 
مني المو ف عنعد الل يين  وا الل يين ورقعا

 لسععععععععععععع   الرواتعد الم لمعد معا ل  يل ي في 
 
مر وط في المرتةعة الم ين ع مهعا طةقعا

عقععد ال مععل على  جر  كبر   و تر  يهنععة اللو يف    يلعع  لأن ي ون على 

درجات ملقدمة في المرتةة التي يسععلحق ا  انظر  عع   الرواتد في نهاية   ا 

 النظام(.

تدر   جور ال ام ين بالرياا السععععععععععع ودي ويل  در  ا خلاا  عععععععععععاعات ال مل  ( : 3 - 5)  المادة

في اليوم السعععععععععععععا   وال شعععععععععععععرين من  عل شععععععععععععع ر ميلادي على  ن لا وفي م عانع  

 لا لظروذا خعارجعةا عن  رادة ايهم يعة وتودع في   تلعأخر عن اليوم الثلاثين

 للأب ام اللالية:
 
 بسابات المو  ين الةنكية ورقا

 الش ري يصرذ  جر  في نهاية الش ر  .ال امل ذو الأجر  •

 ال امل باليومية  و بالقط ة يصرذ  جر  في نهاية الأ ةوع . •

•  . 
 
 ال امل ال ي تنهي المنشأة خدمل   يدر   جر  و ارة مسلحقات  رورا

ال امل ال ي يترح ال مل من ت قاء ن سععع  يدر   جر  و ارة مسعععلحقات  خلاا مدة  •

 تاريخ ترح ال مل .لا تلجاو   ة ة  يام من 

 جور السعععععععععععععععاعععات الإضعععععععععععععععاريععة تععدر  في مي ععاد   صعععععععععععععععا  ثلاثععة  يععام من تععاريخ ان هععاء  •

 ال شغيل الإضافي ما ل  يل  در  ا م  الأجر ال ادي ل  امل .

يل  صععرذ الرواتد   د خصعع   ي مةالت مسععلحقة ل هم ية وذلل في نطاق   ( : 4 - 5)  المادة

 ال مل بأب ام   ا النظام.

الأجور يوم الرابة الأ عععععةوعية  و يوم عط ة     ذا صعععععادذ اليوم المحدد لدر  ( : 5 - 5)  المادة

 ر مية ريل  الصرذ في يوم ال مل ال ي يسةق .



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   15رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

 

 ي تععأخير في صعععععععععععععرذ الراتععد  سعععععععععععععبععد عععدم اكلمععاا بيععانععات المو ف لعع لععل   ( : 6 - 5)  المادة

ل ن يج ها المو ف ن سعععععععععع    ععععععععععواء  بمسععععععععععارعل  لإكمال ا  و  الشعععععععععع ر ريلحمَّ

 ير.اعلماد الراتد الش ري بايحسميات التي تطابي   ا اللقص

يو ععععععع  المو عععععععف عنعععععععد ا عععععععللام راتةععععععع   و  ي مةعععععععالت نقديعععععععة هعععععععي معععععععن بقو ععععععع   ( : 7 - 5)  المادة

علععععععععععى الشععععععععععيل  و الكشععععععععععف الم ععععععععععد ل عععععععععع ا الغععععععععععرض  ول مو ععععععععععف  ن يو ععععععععععل 

مععععععععن يشععععععععاء لقععععععععةض راتةعععععععع  ومسععععععععلحقات  لععععععععد  ايهم يععععععععة وذلععععععععل بموجععععععععد 

ت ععععععععويض كلععععععععاب  مو عععععععع  منعععععععع  لمععععععععدير الشعععععععع ون الماليععععععععة  و مععععععععن ينععععععععوب عنعععععععع  

 . ايهم ية  د اعلماد  من مدير 
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 الفصل السادس: التدريب والتأهيل

  تقوم ايهم يعععة بلعععدريعععد وتعععأ يعععل عمعععال عععا السععععععععععععع وديين وإععععداد   م نيعععا ( : 1 - 6)  المادة

%( من المهموع الكلي ل مو  ين  12 شعععععععععععع ل دوري و نسععععععععععععةة لاتزيد عن  

  نويا .

 يسلمر صرذ  جر ال امل طواا رترة اللدريد  و اللأ يل .   ( : 2 - 6)  المادة

    تلحمععععل ايهم يععععة ت ععععاليف اللععععدريععععد واللععععأ يععععل وت من تعععع اكر السععععععععععععع ر في  ( : 3 - 6)  المادة

ال ودة كما ت من  و ععععععائل الم  شععععععة من مأ ل ومسععععععكن وتنقلات و   ال  اب

 داخ ية .

الن قععات   يجو  ل همي ععة  ن تنهي تععدريععد  و تععأ يععل ال ععامععل و ن تحم عع   ععارععة ( : 4 - 6)  المادة

 تي صرر ها ع ي  في  بيل ذلل   وذلل في ايحالات  الآتية :ال

    (   ذا ثب  في اللقارير الصعععععععادرة عن ايه ة التي تلواى تدرية   و تأ ي ة 

  ن   ير جاد في ذلل .

 ب(   ذا  رر ال عامعل  نهعاء اللعدريعد  و اللعأ يعل  ةعل الموععد المحعدد لع لعل 

 دون ع ر مقةوا.

وعين الم لحقين بعال معل لعديهعا بسعععععععععععععد الإم عان تقوم ايهم يعة بلعدريعد الملط  ( : 5 - 6)  المادة

على ان تلحمل ايهم ية ن قات ومصعععاريف اللدريد من ميزاني ها بما في ذلل ت اكر السععع ر 

 ولوا مة لو  ان اللدريد خارج المحارظة .

ل مو ف الا بموارقععععععة خطيععععععة من  دارة ايهم يععععععة  ( : 6 - 6)  المادة يل  اعلمععععععاد  ي دورة      لا 

 بتى لو  ان  على بساب المو ف الشخص ي .
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 الفصل السابع: العـلاوات 

وهي  سععععةة من  صععععل الراتد  وتصععععرذ  علاوة  ععععنوية ثابلةي طى المو ف  ( : 1 - 7)  المادة

 بسد تقدير المو ف في اللقيي  السنوي وهي  اللااي:

 ممتاز جيد جدا  جيد  التقدير  

 % 5 % 4 % 3 نسبة العلاوة السنوية الثابتة من أصل الراتب 

يشععععععترط يحصععععععوا المو ف ايهديد على ال لاوة السععععععنوية الثابلة  ن ي ون  ( : 2 - 7)  المادة

اللجريبيعة  ثلاثعة  شععععععععععععع ر( و لقوي  في الأداء لا المو ف  عد  مضععععععععععععع ى ال ترة  

  و ت  تر عععععععععععععيمععع   ةعععل ان هعععاء ال ترة اللجريبيعععة على  ن   يقعععل عن جيعععد
 
جعععدا

  بداية ال ام الميلادي ايهديد(. 1 1ي ون ذلل  ةل تاريخ 

ت ععععاذ لأصععععل الراتد م  بداية  ل عام ميلادي  علاوة  داءي طى المو ف  ( : 3 - 7)  المادة

  ذا ا لوفى الشروط اللالية:  

• .
 
 تقيي  لأدائ  الو ي   لا يقل عن جيد جدا

 ن ي ون  ععد  مضععععععععععععع ى في ال مععل  عععععععععععععلععة  شععععععععععععع ر رععأكرر شعععععععععععععععام ععة ل  ترة  •

 اللجريبية.

  ممتاز شرط التقدير الحاصل عليه 
 
  جيد جدا

 
 أقل من جيد جدا

 يحرم علاوة الأداء  % 4 % 5 نسبة علاوة الأداء من الراتب الأساس ي 

 الأداء من الراتد الأ اس ي:م ادلة اب ساب مة ت علاوة  ( : 4 - 7)  المادة

 ×  سةة اللقوي  = الن يجة.  100الراتد الأ اس ي ÷ 

تدر  علاوة الأداء ل مو ف لمدة  عععععععععععععنة بناء  على تقيي   دائ  ل سعععععععععععععنة التي  ( : 5 - 7)  المادة

 ة عععع  ث  تحعععع ذ بنهععععايععععة ال ععععام  وت لمععععد علاوة الأداء ايهععععديععععدة ل سعععععععععععععنععععة 

 .ايهديدة بناء  على تقيي   دائ  ايهديد لسنة ال مل الأخيرة

الثعععععععابعلعععععععة   ( : 6 - 7)  المادة السعععععععععععععنعويعععععععة  ال علاوة  من  المو ف  ايهعمع عيعععععععة برمعععععععان  يحعي لإدارة 

 التر يعععععة(  و علاوة الأداء بسعععععععععععععععععد  روذ ميزانيعععععة ايهم يعععععة او ك قو عععععة 

 لإخلاا المو ف   ععععععععععععع يء من  
 
رَّ ذلععل في  جراء جزا   ن يجععة  ي

ُ
تععأديبيععة متى  
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 ل لل  (1  نظمة وآداب و عع وكيات ايهم ية
 
 و لأي  ععبد آخر ترا  منا ععةا

 بصوا المو ف على تقدير   ل من جيد في تقي  الأداء السنوي.  و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 راجع بند العقوبات من هذا النظام.  (1)



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   19رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

افــــز                       الفصل السابع: الحــو

 من  ولععع  ت عععااى:  
 
    انطلا عععا

َ
ين قخ
ع
ت
 
الم يمِ بـــخ  عَلخ

وو  وَ ع  ر 
َ
كف ن ي 

َ
ل
َ
يرَ ف
َ
ن خ وا مخ

 
ا يَفعَل ــَ :   و وا النبي    وَمـ

لممن لا يشعععععععععععععكر الناس لا يشعععععععععععععكر ضظ رقد ر ت  دارة ايهم ية  ضعععععععععععععارة بند ايحوارز لنظام الو ائف 

.
 
   ول مج هدين منشطا

 
 بايهم ية لل ون ل محسنين شكرا

 بايهم ية  اى تحقيي الأمور اللالية:يهدذ نظام ايحوارز   ( : 1 - 7)  المادة

 في ايهوانعد التي   •
 
ة تشعععععععععععععهي  المو  ين على ال طعاء المسعععععععععععععلمر وخعاصععععععععععععععَّ

 يبر ون رمها  ثناء اللقوي  الدوري لأداء المو  ين.

 بث روح اللنارس الشريف بين المو  ين. •

  ض اء ش يء من اللجديد في روتين ال مل لطرد الم ل والسآمة. •

 ارز  "من لا يشكر الناس لا يشكر ض".شكر المه هد ته   ايحو  •

 تقوية ر ط المو  ين بايهم ية من خلاا     ايحوارز. •

ا عععععععععععععل عادة ايهم يعة من الإبعداععات الموجودة ب نمي هعا وايح عاا ع مهعا  •

 من خلاا     ايحوارز.

اللععععععاليععععععة:  المحععععععارظععععععة على  ( : 2 - 7)  المادة بععععععايهم يععععععة على  بععععععد  الأمور  ت طى ايحوارز 

  بسعععععععععععععن الل ععععامععععل م  الآخرين   المةععععادرات   الععععدوام   الإنلععععاجيععععة ال ععععاليععععة

ة ايخدمة   اللميز الشععععععععععخصعععععععععع ي   الإبداع والابل ار   الل اعل   ال اتية   مُدَّ

 الولاء الو ي   (.  المخل  ة الإيجاب  م    شطة ايهم ية 

يرر  رئ س القسعععع  بلوصععععية لإعطاء بارز لمو    متى ر   تورر الأ ععععةاب   ( : 3 - 7)  المادة

 .  ا  ية بي يات المقن ة ل لل ويشرح في     اللوص

ت لمعععد ايحوارز لصعععععععععععععععايح المو ف بعععاعلمعععاد معععدير ايهم يعععة   وري نموذج  ( : 4 - 7)  المادة

 بدا .ط د اعلماد بارز  و 
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عن  ل تقوي   عنوي لأدائ  يحصعل  ظشع ادة شعكر وتقديرلميُ طى المو ف  ( : 5 - 7)  المادة

الراتد  % من  صععل 5ري  على تقدير  مملا (   بالإضععارة  اى بصععول  على  

  داء لل ل السنة. ك لاوة

( بالإضععععارة  اى شعععع ادة المو ف المثاايوي طى    لمالمو ف المثاايظيل  اخليار   ( : 6 - 7)  المادة

 رياا( وري ال وابط اللالية:5000مة ت مقطوع و در   

 على اللقوي  يل  اخليار مو ف واب •
 
د رقط  ل  عععععععععععععنة ا ععععععععععععع نادا

 السنوي.

محععععععل  • ل سعععععععععععععنععععععة  الو ي    الأداء  تقيي   في  المو ف  امليععععععا   ي لبر 

 من م ايير الترشيي والاخليار.
 
 اللقيي  م يارا

ال ترة من الإنعععععع ارات  و  • لل ععععععل  يشعععععععععععععترط  ن يو و م ف المو ف 

 ايهزاءات.

يي   د ت لبر  دارة الموارد البشععععععععععرية هي صععععععععععابةة القرار في الترشعععععععععع  •

 درا ة ذلل م  المدير اللن ي ي ورئ س  س  المو ف الم ني.

 يل  الإعلان عن   ا الترشيي في لوبة ش ون المو  ين. •

عن  ععل خمس  عععععععععععععنوات يم عععععععععععععمهععا على ر س   لمدرع ال طععاءظي طى المو ف   ( : 7 - 7)  المادة

 لمه ودات  خلاا ت ل ال ترة.
 
 ال مل ك رران و ي   وتقديرا

بعععالإضعععععععععععععععارعععة  اى جعععائزة عينيعععة بقيمعععة   الابعععداعظلمدرع  ي طى المو ف المةعععدع   ( : 8 - 7)  المادة

تقععديريععة تتراوح من  لف  اى  ل   ريععاا  متى توررت ريعع   و في  عمععالعع  ميزة 

 الإبداع  من مثل:

اا وعُمل ب  و ان ري  ثمرة كةيرة ل هم ية. •  تقدي  ا تراح ملميز ور َّ

  برا  وإنجاح مشاري  ايهم ية بصورة  بداعية. •

 على ايهم ية تزيد عن خمسين  لف رياا.تورير ت   ة عالية  •

 تورير دخل عااي وثاب  على ايهم ية. •
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قَرع الأعماا الإبداعية بوا ععععععطة يهنة م ونة من  المدير اللن ي ي ومدير  ( : 9 - 7)  المادة
ُ
ت

الموارد البشععععرية و ح ععععور رئ س  سعععع  المو ف الم ني(  ويُ لمد بناء  ع ي   

 صرذ ايحارز.

ز   ( : 10 - 7)  المادة بصعععععععععععععععععل على الامليععععا  في تقوي  متى    لمدرع اللميزظي طى ل مو ف الملميع

الأداء الو ي   لثلاث  ععععععععنوات مللالية  بالإضععععععععارة  اى جائزة عينية تتراوح 

 بين خمسمائة و لف رياا.

 ل مو  ين لإكماا ومواصععع ة ت  يم   الدراسععع ي ريُصعععرذ ل مو ف  ( : 11 - 7)  المادة
 
تح يزا

الععع ي يُكمعععل ت  يمععع  م عععارعععأة مقطوععععة عنعععد  ب ععععععععععععععععار  معععا يثبععع  نجعععابععع   

 في نهعععايعععة  عععل ععععام دراسععععععععععععع ي بسععععععععععععععععد المرب عععة    بلقعععدير مملعععا   و جيعععد
 
جعععدا

 الدرا ية  اللااي : 

 رياا. 300المرب ة الملو طة  •

 رياا. 400المرب ة الثانوية  •

 رياا. 500المرب ة ايهام ية "درجة الة الوريوس"   •

 رياا. 600الدب وم  شرط  ن لا تقل مدة الدرا ة عن  نة(  •

 رياا. 1000الدرا ات ال  يا  •

ل مو ف وتح ظ صورة من  في م ف   لمخطاب شكرظ يحرر مدير ايهم ية ( : 12 - 7)  المادة

المو ف لد  شععع ون المو  ين متى   ر من   داء جيد وم حوا  و مةادرة  

 في مجاا ال مل.

ي طى م ارئة مالية بسعععد توصعععية يهنة الأ شعععطة ل مو ف المل اعل م   ( : 13 - 7)  المادة

بايح عععععععععععور والمشعععععععععععاركة في  الر عععععععععععمية وذللبرامج و  شعععععععععععطة ايهم ية  ير 

 عععععداد البرامج مععععال  تكن ت ععععل الأ شعععععععععععععطععععة من صعععععععععععععمي  عمععععل المو ف في 

 القس .
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 الفصل الثامن : تقييم الأداء الوظيفي

المو  ين ال عععععععععععععوابط والشعععععععععععععروط المعع  ورة في ت  يمععات  يُراعى في تقيي   داء   ( : 1 - 8)  المادة

 (10 نموذج ر    -راج  نموذج تقيي   داء المو  ين  –نموذج تقيي  الأداء  

 .  (11 نموذج ر    و

 يل  ا لودام نموذج تقيي  الأداء الو ي   في  بد  ايحالات اللالية: ( : 2 - 8)  المادة

لا عععععععععععععلعكعمعععععععاا   • ايعهعععععععديعععععععد  لع عمعو عف  العلعجعريعبعيعععععععة  الع عتعرة  انع عهعععععععاء  ععنعععععععد 

 التر ي .

  ل  رب ة  ش ر للا ل ادة من  في اللقيي  السنوي ل مو ف. •

 ةل ان هاء ال ام الميلادي للحديد علاوة الأداء السنوية  وللحديد   •

 ظ لل ل السنة.المو ف المثااي ل  ام الميلاديلم

ت لبر   ل مدة للقيي  المو ف ايهديد   د تر عععععيم  يحصعععععول  على ال لاوة  ( : 3 - 8)  المادة

 ة  ش ر من تاريخ الل يين   بما رمها ال ترة اللجريبية.السنوية الثابلة هي  ل

ي لبعععععععععر رئعععععععععع س القسعععععععععع   و الععععععععععرئ س المةاشعععععععععر مسعععععععععع وا مسعععععععععع ولية مةاشععععععععععرة  ( : 4 - 8)  المادة

عععععععععععععععن تقيععععععععععععععي  مو  يعععععععععععععع  ومر و عععععععععععععععي    وتقععععععععععععععدي  اللقيععععععععععععععي  فععععععععععععععي ال تعععععععععععععععرات 

 (.2 - 8المنصو  ع مها في المادة  

  يوطر المو ف بصعععععععورة من اللقرير رور اعلماد  ويحي ل مو ف ان يلظ    ( : 5 - 8)  المادة

 من   ا اللقرير.
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 الفصل التاسع: الترقيات والنقل

 ل تر يععععة  اى و ي ععععة  على متى توررت ريعععع  الشعععععععععععععروط  ( : 1 - 9)  المادة
 
ي ون المو ف   لا

 الآتية:

 تحقيق  لملط ةات الو ي ة ايهديدة من م  لات وخبرات و ير ا. •

 بصول  على درجة مملا  في آخر تقوي  للأداء الو ي  . •

 الو ي ة الأعلى.وجود م ان شا ر وابلياج في  •

 ن ي ون  د  مضعععع ى  رب   ععععنوات على الأ ل في الو ي ة التي يشععععغ  ا    •

:  الشعععععععععععع ادة 
 
 و بصععععععععععععول  على ما ي ادل ا من م  لات درا ععععععععععععية  رمثلا

ايهععام يععة ت ععادا  رب   عععععععععععععنوات خبرة(  مععا ل  يل  ا عععععععععععععل نععا   من  عع ا 

 الشرط ا ل اء  لمص حة ال مل بقرار من مج س الإدارة.

روط التر ية لو ي ة  على في  كرر من مو ف يل  الل اضعل  ذا توررت شع  ( : 2 - 9)  المادة

 بينه  بسد الم ايير اللالية:

 الك اءة الأعلى  وتحدد باجليا   لاخلةار الم ررة الو ي ية. •

 اجليا   الاخلةار الإداري. •

 الأ دمية. •

 اجليا   اخلةار ال غة  عند الو ائف الملط ةة ل غة  جنبية(. •

 اجليا  المقاب ة الشخصية. •

 (. 10يحصوا على تقدير مملا  في نموذج تقوي  الأداء  نموذج ر  ا •

عنععد تر يععة المو ف من مرتةععة  اى مرتةععة  خر  رععإنعع  يععأخعع  الععدرجععة الأعلى  ( : 3 - 9)  المادة

 من بيث الراتد في المرتةة ايهديدة  و ما يوا يها.

م   ( : 4 - 9)  المادة    البشعععععععععععععريععععةلإدارة الموارد  يلقععععدَّ
ع
ل ل تر يععععة ل منععععارسععععععععععععععععة في   ف المو  الم  ععععَّ

  . الشا ر ايحصوا على الم ان الو ي   

 

 



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   24رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

ح للانلقاا من مسععععععععمى و ي   في مراتد م ينة  اى مسععععععععمى  ( : 5 - 9)  المادة المو ف المرشععععععععَّ

و ي   آخر في مراتد  على "تر ية" داخل ن س القسععع  ال ي ينلمي  لي   

  ويأخ  موارقة رئ س ال
 
قس  يُشترط ل   ن يسلكمل شروط الترشيي  ولا

ولا يُشعععععععترط  خ  موارقة رئ س القسععععععع  في بالة   وإدارة الموارد البشعععععععرية   

ح  اى مسعمى آخر بمرتةة  على في  سع  آخر   ويك   في ذلل   بقيل  ل ترشعَّ

  .ا لكماا الشروط و خ  موارقة  دارة الموارد البشرية

في بالة انلقاا المو ف من مسعععععمى و ي    اى مسعععععمى و ي   آخر ريةقى  ( : 6 - 9)  المادة

المو ف تحععع  اللجر عععة ل و ي عععة ايهعععديعععدة لمعععدة ثلاثعععة  شععععععععععععع ر   ولرئ س 

ر    القسعععععع  ايهديد ايحي في تقويم  بما يسععععععلحق  في نهاية     ال ترة والرَّ

 ب لل لإدارة الموارد البشرية لاتواذ اللا م.

المعحعععععععاكعمعععععععة   ( : 7 - 9)  المادة العلعحعقعيعي  و  المعحعععععععاا  اعى  المعو عف  تعر عيعععععععة  فعي  العنعظعر  يعجعو   لا 

.اللأديبية  لا   د   ور ن
 
  يجة ما  سد  لي  نهائيا

يشعععععععععععععترط لانلقععاا مو ف من  سععععععععععععع   اى  سععععععععععععع  آخر على ن س المسعععععععععععععمى  ( : 8 - 9)  المادة

الو ي    و على مسمى و ي   آخر  خ  موارقة ر  اء الأ سام الم نيين  

ومعععدراء الإدارات الم نيعععة وإكمعععاا بعععاقي الإجراءات الإداريعععة م   دارة الموارد 

 البشرية .

يخعععععدمعععععات  بعععععد مو    ايهم يعععععة   ععععععارة( عنعععععد بعععععاجعععععة  ي ج عععععة  خر    ( : 9 - 9)  المادة

 ر شترط اللقيد بال وابط اللالية :

 تلقدم ايه ة طالةة الإعارة بوطاب ر مي لإدارة ايهم ية. -1

يشععترط لقةوا الإعارة موارقة الرئ س المةاشععر وإدارة ايهم ية بما لا  -2

 يول بمصايح ايهم ية و ير ال مل ري .

ايه ععععة الأخر  "طععععالةععععة   لا تلحمععععل ايهم يععععة  ي تة ععععات مععععاليععععة وت تزم -3

 الإعارة" راتد المو ف عن رترة الإعارة الم لمدة من  دارة ايهم ية.

  ص ى مدة يمكن  عارة المو ف خلال ا هي  لة  ش ر يمكن  -4

 تمديد ا لمرة وابدة رقط. 



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   25رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

 يو   اللمديد عند ط ة  يهمي  الشروط السابقة.  -5

   ( : 10 - 9)  المادة
 
ل  عععععععععععععوابط يمكن لمه س الإدارة مني المو ف تر يعععة ا عععععععععععععل نعععائيعععة ورقعععا

 اللالية:

 تقييمات. ثلاثبصل على تقيي  مملا  في  خر    ذا -1

 خ و م    من  ي ملابظات  و عقو ات . -2

 تشكيل يهنة ودرا ة  نجا ات ومسا مات المو ف . -3

يحي لإدارة ايهم يععة نقععل المو ف من و ي ععة لأخر   و نق عع  خععارج مقر  ( : 11 - 9)  المادة

 ا ل   مص حة ال مل ذلل .  ذاعم   

لا يجو  نقل المو ف من مقر عم   الأصععععلي  اى م ان آخر يقلضعععع ي تغيير  ( : 12 - 9)  المادة

 
 
 جسعيما

 
محل   امل   ذا  ان من شعأن   ا النقل  ن ي حي بال امل ضعررا

 ال مل. ول  يكن ل   بد مشروع تقل ي  طةي ة

 ممن يقيمون  ( : 13 - 9)  المادة
 
يسعععععععععلحي المو ف المنقوا ن قات نق   ومن ي ول   شعععععععععرعا

م ععع  في تعععاريخ النقعععل م  ن قعععات نقعععل  مل  ه  معععا ل  يكن النقعععل بنعععاء على  

 . ر ةة ال امل
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 الفصل العاشر: العمل التطوعي

يحي ل هم يععة  ن تسعععععععععععععل يععد من الملطوعين في تن يعع  اعمععال ععا ولا ي ععدون  ( : 1 - 10)  المادة

من في المعادة    (  مو  ين ر عععععععععععععميين لعديهعا   وتشعععععععععععععه  على اللطوع كمعا ورد  

 نظام ايهم يات الا  ية

 يجد ان تلورر في الملطوع شروط و نود الاعماا اللطوعية في ايهم ية  ( : 2 - 10)  المادة

 بداء ر ي .من بي  ل ملطوع ب ور الاجلماعات الملطوعين وإ ( : 3 - 10)  المادة

يجو    د موارقة المدير اللن ي ي ل هم ية ولأ ةاب وجمهة مني الملطوع   ( : 4 - 10)  المادة

 وإنمععا م ععارععأة 
 
 او  جرا

 
م ععارععأة مععاليععة مقطوعععة على مععا يةعع لعع  ولا ت ععد راتةععا

 مقطوعة

يقوم الملطوع بل ةئعععة ا عععععععععععععلمعععارة ط عععد مشععععععععععععععععاركعععة في الاعمعععاا اللطوعيعععة  ( : 5 - 10)  المادة

 وتل من الم  ومات الأ ا ية عن  وتل من ك لل:

 الم ارات التي يجيد ا •

 خبرات  ابقة في ال مل اللطوعي •

 المهالات التي ير د المشاركة رمها •

 ال غات التي يجيد ا •

 الزمن الملاح ل مشاركة •

يل  تو ي  ات ا ية عمل تطوعي م  طالد المشعععععاركة في الاعماا اللطوعية  ( : 6 - 10)  المادة

 ويحدد رمها الأعماا المط و ة من  ومدة المشاركة و ي بيانات لا مة

ل هم يعععععة انهعععععاء  ي ات عععععا يعععععة ل  معععععل اللطوعي دون ان ي ون م زمعععععا يحي   ( : 7 - 10)  المادة

 بإبداء   ةاب ذلل القرار

 رادة بمشععععاركل  في الاعماا اللطوعية  علىمن بي  ل ملطوع ايحصععععوا  ( : 8 - 10)  المادة

  تل عععععععععععععمن الو ععع  وايه عععد الععع ي  عععدمععع  وي طى وثيقعععة خبرة في الاعمعععاا  

 ا لمر في ال مل اللطوعي مدة ش ر على الأ ل .   ذااللطوعية 
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ايهم ية  ير مسئولة نظاما عن ارتةاطات الملطوع بو ي ل  الر مية  ( : 9 - 10)  المادة

 و الل ا دية  بالتزامات  الو ي يةو ير مس ولة عن  ي اخلاا 

 الشخصية. 
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 الفصل الحادي عشر : البدلات

بعععععععدلات ت طعععععععى ل مو عععععععف متعععععععى تعععععععوررت فعععععععي بقععععععع   4يقعععععععر  ععععععع ا النظعععععععام  ( : 1 - 11)  المادة

شععععععععععععروط ايحصععععععععععععوا ع مهععععععععععععا بلوصععععععععععععية مععععععععععععن رئعععععععععععع س القسعععععععععععع  واعلمععععععععععععاد 

الةععععععععدلات اللاليععععععععة  وهععععععععيل ععععععععا المععععععععوارد البشععععععععرية  وإدارةالمععععععععدير اللن يعععععععع ي 

انلعععععععععععداب   بعععععععععععدا عمعععععععععععل  اتصعععععععععععالات   عمعععععععععععل نقعععععععععععل   طةي عععععععععععة    بعععععععععععدا: 

 ميدا     بدا عمل مو مي ( ويأت  ت صي  ا في المواد اللالية.

وذلععععععل  مععععععا  شعععععع ل دائعععععع  ي ععععععاذ   يععععععل  اخليععععععار طريقععععععة صععععععرذ الةععععععدا  ( : 2 - 11)  المادة

    و بسععععععععععد الاعلمععععععععععاد لععععععععععع لل الشعععععععععع ر معععععععععععن 
 
لراتععععععععععد المو ععععععععععف شععععععععععع ريا

 رئ س القس  المةاشر.

% مععععععععن راتععععععععد المو ععععععععف الأ اسعععععععع ي ي ععععععععاذ 10 ععععععععو مة ععععععععت  بععععععععدا النقععععععععل: ( : 3 - 11)  المادة

 ااى راتة  بسد ت ميد الإدارة   

( ريععععععععععععاا 400-200بععععععععععععدا طةي ععععععععععععة عمععععععععععععل :  ععععععععععععو مة ععععععععععععت يتععععععععععععراوح بععععععععععععين   ( : 4 - 11)  المادة

ي عععععععععععاذ لراتعععععععععععد المو عععععععععععف الأ اسععععععععععع ي شععععععععععع ريا  شععععععععععع ل دائععععععععععع  وذلعععععععععععل 

 ل و ائف التي تسلدعي ذلل.  

: يحعععععععععععععدد ل معععععععععععععو  ين الععععععععععععع ين يقومعععععععععععععون بعععععععععععععإجراء  بعععععععععععععدا الاتصعععععععععععععالات ( : 5 - 11)  المادة

معععععععععععععل معععععععععععععن  عععععععععععععوات    الشخصعععععععععععععية  عععععععععععععواء  ايهعععععععععععععواا  و م المعععععععععععععات ال 

 الثاب  ويُصرذ   ا الةدا بإبد  الأمور اللالية :

 رياا( مقطوعة ت اذ ل راتد. 150بمة ت   •

 ب اتورة ا لوراج بطا ة الاتصاا المدروع. •

: و ععععععو مة ععععععت مقطععععععوع يُ ععععععرب فععععععي عععععععدد  يععععععام الانلععععععداب  بععععععدا الانلععععععداب ( : 6 - 11)  المادة

ف   معععععععععل خععععععععارج محارظعععععععععة 
َّ

رئععععععععع س موارقعععععععععة  جععععععععدة  ويُ طععععععععى لمعععععععععن يُ  عععععععع

  بالإضعععععععععارة  اعععععععععى ( 19 نمعععععععععوذج ر ععععععععع  القسععععععععع  ومعععععععععدير ايهم يعععععععععة ورعععععععععي 

 مصاريف الس ر   ويوضح  ايهدوا اللااي :
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 ملحوظات المرتبة بدل الانتداب ليوم 

هذا المبلغ يشمل المواصلات والإعاشة  ل مو  ين   ريال  250

والسكن عدا تذاكر السفر أو مصاريف 

 .
 
 السفر برا

 لر  اء الأ سام ومدراء الإدارات ريال  350

 للإدارة التنفيذية   ريال  450

تحسد الن قات المشار  لمها في المادة السابقة من و   مغادرة  ( : 7 - 11)  المادة

ال امل لمقر عم    اى و   عودت  وري المدة المحددة ل  من  ةل 

 المنشأة . 

لا يجو  انلداب المو ف لأكرر من مرة خلاا الش ر الا باعلماد رئ س  ( : 8 - 11)  المادة

 مج س الإدارة  و من ينوب عن  .

مقر ال مل المنلمي  لي      جيجو  ل هم ية انلداب ملطوع لم مة خار  ( : 9 - 11)  المادة

يول ذلل بالتزامات الملطوع الو ي ية او الشخصية   شرط الأ

الواجةة   وتلحمل ايهم ية ن قات انلداب  او يصرذ ل  بدا انلداب  

 التي ي ديها . ةول م ممنا د ل  

برمععععععان   ( : 10 - 11)  المادة ايهم يععععععة   رار  اعلمععععععاد رئ س  ايهم يععععععة   ععععععد  لمععععععدير  يحي 

المو ف من   ض الةععدلات ك قو ععة متى   ر  عع ا ايحرمععان ك قو ععة 

وال ات   رت من المو ف وا ععلحي ع مها ذلل ايهزاء وري ن يجة م

  راج  بند ال قو ات(.( 12 نموذج ر    جراء جزا    

%( من  صل الراتد  10يصرذ ل مو ف بدا عمل ميدا   ي ادا   ( : 11 - 11)  المادة

 الأ اس ي.

%( من  صل الراتد  15يصرذ ل مو ف بدا عمل مو مي ي ادا    ( : 12 - 11)  المادة

 الأ اس ي.
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 الإجـــازاتعشر : ني الفصل الثا

 وهي :  -يأت  ت صي  ا-تصنف الإجا ات بايهم ية  اى خمسة  نواع  ( : 1 - 12)  المادة

 ا ل نائية -بدون راتد  -مرضية  -الاضطرارية   -اعليادية 

لا يحي ل مو ف ايهععديععد اللمل  بععإجععا تعع  الاعليععاديععة  و التي بععدون راتععد  ( : 2 - 12)  المادة

 بايهم ية . لا   د  ن يمض ي ال ترة اللجريبية "ثلاثة  ش ر" من عم   

ل حصععععععععععوا علععععععععععى  جععععععععععا ة ي تععععععععععزم المو ععععععععععف بل ةئععععععععععة نمععععععععععوذج ط ععععععععععد  جععععععععععا ة  ( : 3 - 12)  المادة

مععععععع   خعععععع  تو يععععععع  رئععععععع س القسعععععع  واعلماد عععععععا لعععععععد   دارة  (8 نمععععععوذج ر ععععععع  

المعععععععععوارد البشعععععععععرية ورعععععععععي الأب عععععععععام المنظمعععععععععة لإجعععععععععا ات المعععععععععو  ين فعععععععععي  ععععععععع ا 

 النظام.

عنعد ان هعاء خعدمعة المو ف رعإنع  يسعععععععععععععلحي الل ويض عن الإجعا ات التي ل   ( : 4 - 12)  المادة

 - بدون بدلات-يلمل  تها ريُصعععععععرذ ل  بدا  جا ة ي ادا الراتد الأ عععععععاسععععععع ي  

  دد  يام الإجا ات   على  ن لا يلجاو  مجموع  يام الإجا ات رصعععيد ثلاث 

  نوات مللالية.

يسلحي المو ف اللمل  بإجا ة ر مية مدروعة الأجر للأعياد وايحج على  ( : 5 - 12)  المادة

 النحو اللااي :

يوم من    لأخرةععد  من اليوم السععععععععععععععابي   جععا ة عيععد ال طر :  رب ععة  يععام ت •

 ش ر رم ان المةارح بسد تقوي   م القر .

 جعا ة ايحج وعيعد الأضععععععععععععع ى :  رب عة  يعام تةعد  من اليوم السعععععععععععععابي ليوم   •

 الو وذ   ررة .

(   30:  جعععا ة  عععععععععععععنويعععة معععدروععععة الأجر  عععدر عععا    الإجعععا ة الاعليعععاديعععة ( : 6 - 12)  المادة
 
يومعععا

ي خدمل   يوم ( ل مو ف ال 21 ععععععععععععنوات و   5ل مو ف ال ي  مضعععععععععععع ى  

   ل من خمس  نوات .       
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تو ع الإجععععا ة الاعليععععاديععععة على رترتين كحععععد  على خلاا السعععععععععععععنععععة لا يل   ( : 7 - 12)  المادة

.
 
 تجاو  ا  طلا ا

ت خ  الإجا ة الاعليادية بناء  على رصعععععيد  يام عمل  م عععععا ا المو ف في  ( : 8 - 12)  المادة

 ايهم ية.

لا يحي ل مو ف تععأخير  خعع   جععا تعع  الاعليععاديععة لزيععادة رصعععععععععععععيععد  جععا تعع    ( : 9 - 12)  المادة

 للأعوام القادمة .

يشععععترط تقدي  الإجا ة الاعليادية  و الا ععععل نائية لإدارة الموارد البشععععرية  ( : 10 - 12)  المادة

م لمدة من رئ س القسععععععع   ةل تاريخ ا عععععععلحقا  ا بأ عععععععةوعين على   ل 

بعععععالإجعععععا ة الاعليعععععاديعععععة   م   عععععد اللمل   بعععععأي ط عععععد يقعععععدَّ يُ لعععععد  تقعععععدير  ولا 

 وتحسد في     ايحالة  ياب.

عنععععد : يمالإجععععا ة الاضعععععععععععععطراريععععة ( : 11 - 12)  المادة كن ل مو ف  خعععع   جععععا ة اضعععععععععععععطراريععععة 

الابليعاج ل عا لسعععععععععععععبعد طعارو  عالوريعات  و ايحوادث ونحو عا ريمعا يل  ي 

بععععالمو ف  و  بععععد  رابلعععع   و  :  الوالععععدين  الزوجععععة  الأبنععععاء  الإخوة   

الأخوات  والعدي الزوجعة( وي طى المو ف  جعا ة خمسععععععععععععععة  يعام في بعالعة 

 الوراة لأبد   ار   الم  ورين  علا .

لا يحي ل مو ف المطععالةععة بعإجعا ة اضعععععععععععععطراريعة في  ير الظروذ الطععارئععة   ( : 12 - 12)  المادة

 المحددة في المادة السابقة.

 ل مو ف يحي ل  المطالةة تها  ( : 13 - 12)  المادة
 
 مك سعةا

 
لا ت لبر الإجا ة الاضعطرارية بقا

معا ل  يحصععععععععععععععل ل مو ف  روذ طعارئعة تبرر  خع   ل عا  ةعل ان هعاء ال عام 

 الميلادي.

 ة الاضطرارية خمسة  يام رقط.الرصيد السنوي ل مو ف من الإجا   ( : 14 - 12)  المادة
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لا تقةل  ي وثائي ر عععععععععععععمية لمبررات الغياب  و الإجا ات الاضعععععععععععععطرارية  و   ( : 15 - 12)  المادة

المرضععععععععععية  ذا مضعععععععععع ى ع مها رترة   ععععععععععةوع  و اللااي توصعععععععععع  مةاشععععععععععرة من 

 الراتد.

: يشترط للإجا ة المرضية  ب ار تقرير طبي وت ون على الإجا ة المرضية ( : 16 - 12)  المادة

 النحو اللااي:

 الأو  -1
 
 اى براتد  امل.الثلاثون يوما

 اللالية بثلاثة  ر اع الراتد. -2
 
 السلون يوما

 التي تلي ذلل بدون راتد -3
 
 الثلاثون يوما

لا يسععععععمي ل مو ف المريض ان يةاشععععععر عم   الا  ذا  رر المرج  الصعععععع ي   ( : 17 - 12)  المادة

 على مةاشععععععععرة عم   و ن  لا 
 
الم لمد ان  شعععععععع   من مرضعععععععع  و صععععععععةي  ادرا

 موالطة  ملائ  في ال مل.خطر ع ي  من  داء ال مل ولا ضرر من  على 

: لا ت طى  جا ة بدون راتد  لا في  ضععععيي ايحالات عند  جا ة بدون راتد ( : 18 - 12)  المادة

ن ععاد رصعععععععععععععيععد المو ف من الإجععا ة الاعليععاديععة م  بععاجلعع  المععا ععععععععععععععة لأخعع   

الإجعا ة   شعععععععععععععرط  خع  موارقعة الرئ س المةعاشعععععععععععععر وععدم  خلال عا بعال معل  

لا تقل عن  عععععععععنة  واعلماد  دارة الموارد البشعععععععععرية  وب د  ن يمضععععععععع ي مدة

على ر س ال مععل على  ن لا تزيععد الإجععا ة عن ثلاثععة  شععععععععععععع ر وي لبر عقععد 

 
 
 خلاا مععدة الاجععا ة  ذا  ادت عن خمس وعشعععععععععععععرين يومععا

 
ال مععل مو ورععا

 مال  ي ون  ناح ات اق خلاذ ذلل بين  دارة ايهم ية والمو ف.

 : وتشمل ما يلي:الإجا ة الا ل نائية ( : 19 - 12)  المادة

ل مو  ين الدار عععععععين  شعععععععرط  ب عععععععار   جا ات الاخلةارات الدرا عععععععية  •

  رادة بالانلظام في  يام الاخلةار من ج ة الدرا ة.

 من يوم  •
 
  عععععععععععععةوع ي طى  ععإجععا ة ا عععععععععععععل نععائيععة ل مو ف المتزوج اعلةععارا

 واجعع  على ان يل  تقععدي  ط ععد الاجععا ة بمععدة لا تقععل عن   عععععععععععععةوعين 

  ةل تاريخ الزواج .



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   33رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

السعععععععععععععنععة كحوارز  جععا ة خمسعععععععععععععععة  يععام  عععععععععععععواء مللععاليععة  و مل ر ععة في   •

تشععهي ية ل مو  ين الملميزين والمن ععةطين في  دائه  لأعمال    يقوم 

باعلماد ا مدير ايهم ية باللنسععععععيي م   دارة الموارد البشععععععرية ورئ س 

 القس .

  جا ة ثلاثة  يام تمني ل مو ف عندما ير ق بمولد. •

 جا ة  عععععة ة  يام تمني ل مو ف المسععععع   ال ي ير د في  داء رري ععععععة   •

ايحج  جا ة عيد الأضعععععع ى المةارح وذلل لمرة وابدة طواا مدة خدمل  

 ول منشأة بي تنظي      الإجا ة بما ي من بسن  ير ال مل تها .

 يجو   ولا ا ععععععععععععلحقا  ا   ععععععععععععنة في بإجا ت  المو ف  يلمل   ن يجد ( : 20 - 12)  المادة

  يلقاعععععع ى  ن  و عنها  النزوا
 

  بدلا
 
 ع مها ايحصعععععوا  عوضعععععا عن نقديا

  ععععع   مواعيعععععد تحعععععدد  نفي  لإدارة ايهم يعععععة ايحي   خعععععدملععععع    ثنعععععاء

  الإجعا ات
 
 ت من ل   بعاللنعاوب  و تمنح عا ال معل  لمقل عععععععععععععيعات ورقعا

 بالإجا ة للمل   المحدد بالمي اد المو ف   شعععع ارويجد  عم  ا   ععععير 

 يوم . ثلاثين عن لا يقل  اذا  بو  
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 عشر : ساعات العمل الإضافي لثالفصل الثا

لا ت لمد  عععععععععاعات ال مل الإضعععععععععافي  لا بل ميد مسعععععععععةي من رئ س القسععععععععع   ( : 1 - 13)  المادة

للأعمععععاا المسعععععععععععععلله ععععة  و الطععععارئععععة التي لا يمكن تععععأجي  ععععا (7 نموذج ر    

لدوام اليوم اللااي وي ثر تأجي  ا  شعع ل كةير على  ععير ال مل    شععرط  ن 

 ل مو ف عدد 
 
ر رئ س القسعع  مسععةقا ي

السععاعات التي يحلاج ا لإنجا  يقدع

 . ال مل

ت لبر  عععععععععععيا عععععععععععة ايحد من اللو ععععععععععع  في السعععععععععععاعات الإضعععععععععععارية هي الأصعععععععععععل  ( : 2 - 13)  المادة

و عععععاعات ال مل الإضعععععافي شععععع يء ا عععععل نا   يلو  في  ضعععععيي ايحدود بط د  

 اللن ي ي .محدود من رئ س القس  والرر   اى المدير  

   عععععععاعة ال مل الإضعععععععافي تحسعععععععد بقيمة  عععععععاعة ال مل ال   ية ل مو ف  ( : 3 - 13)  المادة

  لمها  جر نصف  اعة من الراتد الأ اس ي .
 
 م ارا

ايحععد الأد ى والأعلى الم لمععد لسعععععععععععععععاعععات ال مععل الإضعععععععععععععععافي خلاا الشععععععععععععع ر  ( : 4 - 13)  المادة

ولا ي لمد   ل من  -ل مو ف تتراوح ما بين  السعععععععععععععاعة الوابدة كحد  د ى 

% من  جمااي  اعات ال مل المط و ة من المو ف 25  وما ي ادا    - اعة

 خلاا الش ر كحد   ص ى(.

يُشععععععععترط لاعلماد  ععععععععاعات ال مل الإضععععععععافي موارقة المدير اللن ي ي  ةل    ( : 5 - 13)  المادة

 مةاشرة المو ف ل م   الإضافي .

يحي لرئ س القسعععععع   لزام المو ف بال مل الإضععععععافي  ذا ت  اللنسععععععيي ب ن   ( : 6 - 13)  المادة

و ين المو ف ب ترة  ارية لا تقل عن ثلاثة  يام  ةل موعد ال مل الإضعافي 

 المط وب.

عن  نجا  ال مل الإضعععععافي المسعععععند  لي    رإن ذلل في بالة تغيد المو ف  ( : 7 - 13)  المادة

 
 
 عععد ي ثر على علاوة تقوي  الأداء السعععععععععععععنويعععة ل مو ف معععا ل  يقعععدم عععع را

.
 
 مقةولا
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عند ت رر ال مل  سبد تغيد المو ف عن ال مل الإضافي الإلزام  المو ل   ( : 8 - 13)  المادة

 لي   ة  ا بو  ا  اذا   ر رئ س القسعععععععععععع   ن يو عععععععععععع ي بال قو ة المنا ععععععععععععةة  

ارد البشععرية اتواذ المنا ععد بسععد نظام ال قو ات الموجودة في لإدارة المو 

   ا النظام.
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 عشر: أحكام خاصة بتشغيل النساء  الرابعالفصل  

ل مو  ة ايحي في  جا ة  مومة لمدة الأ عععععابي  الأرب ة السعععععابقة على اللاريخ     ( : 1 - 14)  المادة

اللاريخ المرجح المنلظر لولادتها  والأ ععععععععععععابي  السععععععععععععلة اللالية ل وضعععععععععععع  ويحدد 

ل ولادة بوا عععععععععععععطعة ايه عة الطةيعة الم لمعدة لعد  ايهم يعة  و  شععععععععععععع عادة طةيعة 

مصععععععععد ة من ج ة صععععععععحية ب ومية ولا تقةل شعععععععع ادات  طةاء خارجيين  ولا 

 يجو  تشغيل المر ة ال ام ة خلاا الأ ابي  السلة اللالية لولادتها.

 وض   الآت : ي ون الأجر ال ي يدر  ل مو  ات  ثناء  ياتهن بإجا ة ال  ( : 2 - 14)  المادة

المو  عة التي  م عععععععععععععع    عل من  عععععععععععععنعة في خعدمعة ايهم يعة ل عا   ( 

 ايحي في  جا ة وض  بدون  جر .

المو  ة التي  م ععع   عععنة رأكرر في خدمة ايهم ية ل ا ايحي  (ب

 في  جا ة وض  بنصف الأجر .

ج( المو  ة التي  م ععععععععع  ثلاث  عععععععععنوات رأكرر يوم بدء الإجا ة في 

 ة وض  بأجر  امل .خدمة ايهمي ة ل ا ايحي في  جا  

و المو  ة التي ا عععععععععل ادت من  جا ة وضععععععععع   جر  امل لا يحي ل ا المطالةة  

ن س السعععععععنة   ويدر  ل ا نصعععععععف  جر    بأجر الإجا ة السعععععععنوية ال ادية عن

الإجا ة السععععععععنوية  ذا  ان   د ا ععععععععل ادت في ت ل السععععععععنة من  جا ة وضعععععععع   

 بنصف الأجر .  

الأواى ل حمل  ن تةادر بإخطار ايهمي ة لإجراء  على المو  ة في الشععععععععععععع ور    ( : 3 - 14)  المادة

ال ح  الطبي العدوري ع مهعا وتقرير ال لاج اللا م وتحعديعد اللعاريخ المرجح 

 ل ولادة .

تراعي ايهم ية في تحديد رترة الإرضععععاع ر ةة و روذ المو  ة ما  مكن    ( : 4 - 14)  المادة

 ذلل  وعلى المو  ة اللقيد بايهدوا المنظ  ل لل.
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ة المو  ععات بم زا عن الرجععاا وعلى  ت ععد ايهم يععة  مععاكن لرابعع   ( : 5 - 14)  المادة

المو  ات ضععرورة الاب شععام في الم بس والمظ ر واللقيد بال ادات 

 .واللقاليد لمرعية في الةلاد

لا يجو  في باا من الأبواا اخللاط النسععععععععععاء بالرجاا في  ماكن    ( : 6 - 14)  المادة

 ال مل والبرامج ما ي ة   من مراري و ير ا
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 عشر : العقوبات الخامسالفصل  

ت لبر ال قو ات بالات ا عل نائية ول سع  الأصعل في الل امل م  المو  ين   ( : 1 - 15)  المادة

ووجود  ي  جراء جزا    و  ن ارات في م ف المو ف  د ت ثر على بصععععععععول   

 على تر يات  و علاوات  و بوارز ونحو ا.

تنظ  ال قو ات في ايهم ية عند صععععععدور  ي موال ة من المخال ات اللالية   ( : 2 - 15)  المادة

أخر  و ايخروج  ةعل ان هعاء و ع  ال معل    و ايخروج  ثنعاء العدوام بعدون  :  اللع 

ا ععععععععععععع ئعع ان  و ععع ر ر عععععععععععععمي   الغيععاب     ععععععععععععععاءة الأدب     ععدار المععاا ال ععام  

ل هم ية  و السر ة   اللقصير في  داء ال مل  و الإخلاا بأنظمة ايهم ية(  

قرع ورععععععععععي  و نحو ا من المخال ات التي يسلحي المو ف ال قععععععععععو ة ع مها   وت

 (.12 نموذج ر  نموذج  جراء جزائع  

مععا ل  تلط ععد المخععال ععة  ير -ي لبر الأصععععععععععععععل في تععدرج ال قو ععات في ايهم يععة   ( : 3 - 15)  المادة

 على النحو اللااي : -ذلل

  ن ار ش هي. (1

 نععععععععع ار كلععععععععععاب  :    ععععععععععد   عععععععععةوعين مععععععععععن الإنعععععععععع ار الشععععععععع هي علععععععععععى   ععععععععععل تقععععععععععدير(  (2

 (.17 نموذج ر  وري 

د   عععععععععععععةوعين من الإنعع ار الكلععاب  على   ععل   نعع ار كلععاب  م   جراء جزا   :    عع  (3

 تقدير(.

  ن ار كلاب  م   جراء جزا   مغ ظ. (4

  ش ار بال صل. (5

 الإجراءات ايهزائية يل  تحديد ا بإبد  ايخيارات اللالية : ( : 4 - 15)  المادة

 ايحس  من الراتد من يوم  اى  ة ة  يام كحد  على. •

  ض  و     التر يعة و   علاوة الأداء   و     السعععععععععععععنويعةبرمعان من :  ال لاوة   •

  و الةدلات(. ايحوارز  

 الإبالة ل لحقيي  داخل ايهم ية  و ل ه ات الأمنية المخلصة(. •

  مر  يقاذ من ال مل  بحد  على   ةوعين(. •
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  ش ار بال صل من ايهم ية.  •

ضعععععععععععععوابط ال قو عات عنعد اللعأخر  و ايخروج  ةعل ان هعاء و ع  ال معل  و  ثنعاء  ( : 5 - 15)  المادة

 ي    اللااي :الدوام بدون ا  ئ ان  و ع ر ر م

يحسعععععع  اللأخر   د مضعععععع ي خمسععععععة عشععععععر د يقة من بداية ال مل يةد   •

بسععععاتها من بداية و   ال مل   ويسععععمي بايخمسععععة عشععععر د يقة الأواى 

 عند الدخوا ل ل رترة عمل .

بسعععع  اللأخر في ايح ععععور يحسععععد من بداية و   ال مل ل ترة ال مل   •

يحسعععععععععع  الو   الملةق  وك لل عند الانصععععععععععراذ  ةل ان هاء و   ال مل 

 بقيمل   الساعة بقيمة الساعة من الراتد الأ اس ي(.

 ضوابط ال قو ات عند الغياب : ( : 6 - 15)  المادة

  ياب اليوم يحس  بقيمة  جرة اليوم من الراتد الأ اس ي. •

•  
 
  و عشععععععععرون يوما

 
 ملصعععععععع ة

 
في بالة  ياب المو ف يخمسععععععععة عشععععععععر يوما

 لشعع ر ما   د تقدي  الا ععلقال
 
ة   دون  ن ملقط ة خلاا السععنة شععام ة

 ريحي لإدارة ايهم يععععة  نهععععاء خععععدمععععات المو ف  و  
 
 مقةولا

 
يُةععععدي ععععع را

  انظر نظام  نهاء ايخدمة(.
 
 اتواذ ما ترا  منا ةا

 ضوابط ال قو ات عند   اءة الأدب : ( : 7 - 15)  المادة

ال رب   و     مشاجرة و     نابيةعند ثةوت   اءة المو ف الأدب  واء  بأل اا  

الزملاء  و الر  ععععاء  و المر و ععععين  و  بد   و بأدوات ونحو ا  ععععواء  م   باليد 

 وار ايهم يععععة   رلإدارة ايهم يععععة تشعععععععععععععكيععععل يهنععععة ل لحقيي في ملا سعععععععععععععععععات 

 الموضوع واتواذ  بد  الإجراءات اللالية  و ايهم  بينها  و     ا :

 توجي   ن ار كلاب . •

 خص  من راتد المو ف ل لل الش ر من يوم  اى  ة ة  يام. •

 رصل من عم   بايهم ية. •
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تحوي عععع  ل ه ععععات الأمنيععععة   ويحععععدد الإجراء ريمععععا   ععععد بنععععاء  على ن يجععععة   •

تحقيي ايه ات المخلصعععععععععععة :  ما ي صعععععععععععل من ايهم ية  و يُ اد على ر س 

 ال مل.

 ضوابط ايحس  عند   دار ماا ايهم ية  و السر ة : ( : 8 - 15)  المادة

عند   دار المو ف لماا ايهم ية  عععواء  بطريي ال مد  و  سعععبد الإ ماا  و  

اللامةالاة  و  ام  سعر ة شع يء من  مواا ايهم ية  و ممل  اتها  و ا علغلال ا 

لمصعععععععععععععععايحعع  الشعععععععععععععخصعععععععععععععيععة ونحو ذلععل   رععإنعع  يلوعع  بحقعع  ن س الإجراءات  

 ( من   ا الةند.7-13السابقة في المادة ر    

 ضوابط ايحس  عند اللقصير في  داء ال مل  و الإخلاا بأنظمة ايهم ية : ( : 9 - 15)  المادة

( 17 نموذج ر    توجي   ن ار شعععععع هي  و كلاب  لرئ س القسعععععع  ايحي في  •

الأمر  جراء   (  12 نموذج ر    وت ةئععععععة نموذج  جراء جزا     تط ععععععد   ذا 

ر رمها  توصععع ل    ري  :  نوع اللقصعععير   ال ترة التي  صعععَّ
 
   موضعععحا

 
جزائيا

بععععايهزاء المط وب(   وتو ي عععع  من مععععدير ايهم يععععة وتسععععععععععععع يم ععععا ل موارد  

 راءات.البشرية لإكماا باقي الإج

لمدير ايهم ية ايحي في  ةوا  و ررض  ي توصعععععععية بحسعععععععميات ونحو ا  •

تقدم ضعععععععععمن شععععععععع و  رئ س القسععععععععع  عن مسعععععععععلو   داء مو    ضعععععععععمن 

الإجراء ايهزا     وت خعععع  توصعععععععععععععيععععاتعععع    ين الاعلةععععار م  اتوععععاذ الإجراء  

 المنا د في ذلل.

سعععععععععععععبع   ليع   و وجود   ( : 10 - 15)  المادة
ُ
عنعد وجود ما يبرر مو ف المو ف من  ي موعال عة  

 سععععععععععععععات خععاطئععة يحي لعع  م  ععا اللظ   من  ي عقو ععة اتوعع ت في بقعع  ملا 

اللظ   لرئ س ايهم يععععععة وري في رر   عععععع ا  (  13 نموذج ر      ر عععععع  ايحي 

 ويل  اتواذ الإجراء المنا د بياا ذلل ريما   د.

 في رر  ا  ( : 11 - 15)  المادة
 
 وجمها

 
لا يُ عار المو ف بلظ م  من  ي عقو ة يجد لن سع  مبررا

 شر  و من مدير ايهم ية  و  ي ج ة  خر .عن     واء  من رئ س  المةا
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تسعععى ايهم ية لمسععاعدة المو ف في اجليا  ت ل ال ترة التي ا ععلحي رمها  ( : 12 - 15)  المادة

 ي عقو ة وذلل بإعطائ  ررصعة للحسعين  دائ  وتنظيف لعه   بال امل  

 ذا ا ععععععلطاع  ن يمضعععععع ي مدة  ععععععنة ملصعععععع ة بأداء ملميز ولععععععهل بسععععععن   

 لمميزات وايحوارز.ويلاح ل  ما لغير    د     ال ترة من ا
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 عشر : إنهــاء الخـدمـة  السادسالفصل  

 تنلهي خدمة المو ف بإبد  الأ ةاب اللالية : ( : 1 - 16)  المادة

 ا لقالة المو ف. •

 ان هاء ال قد.  •

( من 80  ( و75رسخ ال قد لابد الأ ةاب الواردة في المادتين   •

 نظام ال مل 

( من نظام 81ترح المو ف ال مل في ايحالات الواردة في المادة   •

 ال مل  

 ال صل من ال مل   لأبد الأ ةاب اللالية : •

ان هاء م  ة الغياب المرع ي للهز ونحو  ي يق  عن   -

  انظر المادة 
 
 (.6- 14ا لمرار ال مل  ذا  ثب  ذلل طةيا

 الأداء الو ي   الملد  . -

 ال صل اللأديبي.  -

 ة عند الا لغناء عنها  و تأجير خدم ها  ما ل  يل   لغاء الو ي •

 نقل المو ف  اى مسمى و ي   آخر. 

 ذا  لغ  الس طات ايح ومية المخلصة رخصة عمل  و   امة  •

المو ف  ير الس ودي  و  ررت عدم تجديد ا  و    اد  عن 

 الةلاد 

ب و  المو ف  ن السلين بالنسةة ل مو  ين وخمس وخمسون  •

ال  تملد مدة ال قد المحدد المدة  اى ما وراء  نة ل مو  ات م

     السن

عنععد ر ةععة المو ف في الا عععععععععععععلقععالععة من عم عع  ريحرر ن  الا عععععععععععععلقععالععة وري  ( : 2 - 16)  المادة

 ري    ععععععةاب ر ةل  في ترح ال مل وتوصععععععيات   ن (  14 نموذج ر    
 
موضععععععحا

 ان لدي  توصعععععععععععيات  ويقدم ا لرئ سععععععععععع  المةاشعععععععععععر ليقوم برر  ا مشععععععععععع وعة  

 ية وت طى صورتها لرئ س القس .بلوصيات  لمدير ايهم 
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يوم من تاريخ تقدي  الا عععععععععلقالة   60يسعععععععععلمر المو ف على ر س ال مل لمدة  ( : 3 - 16)  المادة

لإكمععاا بععاقي  جراءات  نهععاء ايخععدمععة  وإخلاء طررعع   وتسععععععععععععع ي  مععا لععديعع  من 

 ع د و عماا لمن يو    في الو ي ة وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية.

تغيععععععد المو ف خلاا   ( : 4 - 16)  المادة تقععععععدي   في بععععععالععععععة  تععععععاريخ  تسعععععععععععععةي  التي  السعععععععععععععلين يوم 

 ملقط ة  و ما 
 
 ملصعععع ة  و عشععععرون يوما

 
الا ععععلقالة لمدة خمسععععة عشععععر يوما

 خلاا السعععععععنة ايحالية  ريطةي ريحق   جراءات  
 
يُكمل  ياب عشعععععععرين يوما

ال صععععععععععععععل اللععأديبي  وإذا  ععانعع   يععام الغيععاب   ععل من  عع   المععدة ريُحرم من 

 ة ل مسلقي ين بسد النظام.  ض مميزات  نهاء ايخدمة الموضوع

في بالة ر ةة المو ف لععحد الا ععلقالة خلاا رترة الا ععلقالة ال ي ي قد  ( : 5 - 16)  المادة

 تقديم ا رلإدارة ايهم ية ايحي في  ةوا  و ررض ذلل.

عند  ععععععععععععععععععععععععياب المو ف لظععععععععععععععععععععععععرذ مَرَععععععععععع ي  و بادث مروري ل ترة طوي ة م   ( : 6 - 16)  المادة

  إصععععععععععابل   غيةو ة مسععععععععععلديمة  و شعععععععععع ل ونحو ا لا- ب ععععععععععار ما يثب  ذلل 

ة  في بق  الإجراءات النظامية اللالية: - مي ض
َّ
 ريُ 

 

 و عينيعععة  و    معععاليعععةيل   خلاء طرذ المو ف ب سععععععععععععع ي  معععا لعععديععع  من ع عععد   ( : 7 - 16)  المادة

بطعا عة ع عععععععععععععويعة  و مسعععععععععععععلحقعات معاليعة  و م عام و ي يعة  ويل  توثيي ذلعل 

 (16 نموذج ر    و  (15 نموذج ر        بل ةئععة المو ف ل نموذج الم ععد لعع لععل

 وتس يم  لش ون المو  ين لإكماا باقي الترت ةات م  ذوي ال لا ة.

 الإجراء عن كل شهر  إلى من
 يصرف للموظف راتب كامل يوم( 90 ش ر   3نهاية  أول يوم بعد الإصابة

 يصرف للموظف نصف راتب يوم( 180 ش ر   6نهاية  يوم( 90أشهر ) 3بعد 

 يصرف للموظف ربع راتب يوم( 270 ش ر   9نهاية  يوم( 180أشهر ) 6بعد 

 لا يصرف للموظف راتب يوم( 360ش ر   12نهاية  يوم( 270أشهر ) 9بعد 

 إنهاء خدمة الموظف --- يوم( 360شهر ) 12بعد 



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   44رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

تدريبية على بسعععععععععاب في بالة ط د المو ف للا عععععععععلقالة   د  عطائ  لدورة  ( : 8 - 16)  المادة

ايهم ية رلابد من ا ععععععععععع ثمار ا في مجاا ال مل بايهم ية ل ترة لا تقل عن 

ثلاثة  شععع ر  ةل الا عععلقالة   و يُ زم المو ف بدر   يمة اشعععتراك  رمها عند 

 ا لقالل   ةل ان هاء     المدة.

يحي ل هنة الو ائف اللوصععية بال صععل اللأديبي من الو ي ة متى ارتأت   ( : 9 - 16)  المادة

 ملصع ة  و عشعرون  ذلل لمن تك
 
رر  ياب  خلاا السعنة بومسعة عشعر يوما

 ملقط عة   و عنعد   ععععععععععععععاءة الأدب م   بعد  
 
 و    الر  ععععععععععععععاء و     الزملاءيومعا

 و الزوار   و   دار الماا   و السععععععععععععر ة   و الللاعد بأنظمة   المر و ععععععععععععين

ايهم ية   و اللقصععععععير في  داء ال مل المو ل  لي    و الإ ععععععاءة  اى  ععععععم ة  

وت طيل مصععععععععععايح ا  ولرئ س ايهم ية ايحي في اعلماد رصعععععععععع    ايهم ية

 في بق .
 
  و اتواذ ما يرا  منا ةا

عند ا عععععععععععععلغناء ايهم ية عن خدمات المو ف رإن  يُ طى  شععععععععععععع ار كلاب    ( : 10 - 16)  المادة

ويحي ل  الا عععععععععععععلمرار على ر س ال مل لمدة شععععععععععععع ر مدروع الأجر    بالإ الة  

مععل وي خعع  من تععاريخ  عع ا الإشععععععععععععع ععار ويجععد تسععععععععععععع يمعع  الاشععععععععععععع ععار مقر ال 

 تو ي   بالا للام.

 ذا املن  المو ف ا عععععللام الاشععععع ار الكلاب   و ررض اللو ي  ير عععععل  لي   ( : 11 - 16)  المادة

 الاش ار بوطاب مسهل على عنوان  المدون في م   .

ت اد ل  امل باا  نهاء  و ان هاء خدمل  و ناء على ط ة  وثائق  ايخاصعععععععععععععة   ( : 12 - 16)  المادة

يخعععدمعععة المودععععة بم ف خعععدملععع   كمعععا ت ط  المنشعععععععععععععععأة ل  عععامعععل شععععععععععععع عععادة ا

 ( من نظام ال مل وذلل دون  ي مقابل.64المنصو  ع مها في المادة  
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 عشر: الوقاية والسلامة والرعاية الطبية السابعالفصل  

 يحماية منسعععععععععوب  ايهم ية من الأخطار والأمراض الناجمة عن  ( : 1 - 17)  المادة
 
 ععععععععع يا

 ال مل تلو  ايهم ية اللدابير اللالية:

وو عععععععععععععععائععل الو ععايععة منهععا     -وجععدتان    –في م ععان  ععا ر عن موععاطر ال مععل   •

 والل  يمات اللا م اتةاع ا.

العبعرامعج   • فعي جعمعيع   معرارعقع عععععععا وكععععععع لعععععععل  فعي جعمعيع   العلعععععععدخعيعن  ايعهعمع عيعععععععة  تعحعظعر 

 والمنا ةات التي تقيم ا.

 تأمين  ج زة لإط اء ايحريي وإعداد منار  ل نجاة في بالات الطوارو . •

 المط رات بقاء  ماكن ال مل في بالة نظارة تامة م  تورير  •

 تورير الميا  الصايحة ل شرب والا  ساا •

 تورير دورات الميا  بالمسلو  الص ي المط وب •

تدريد المو  ين على ا ععلودام و ععائل السععلامة و دوات الو اية التي ت منها  •

 ايهم ية

 يوعععععععل   ( : 2 - 17)  المادة
 
ت عععععععين ايهم يعععععععة فعععععععي  عععععععل مو ععععععع  معععععععن موا ععععععع  ال معععععععل مسععععععع لا

 بالآت  :

 المو  ين .  (   تنمية الوعي الو ا   لد     

 ب(  الل ل ش الدوري  غرض اللأكد من  علامة الأج زة وبسعن ا عل ماا    

 و ائل الو اية والسلامة .

 ج(  م اينة ايحوادث وتسعععععععععععععهي  ا وإعداد تقارير عنها تل عععععععععععععمن الو عععععععععععععائل   

 والابلياطات الك ي ة بللافي تكرار ا .

  د(  مرا ةة تن ي   واعد الو اية والسلامة 

  ( : 3 - 17)  المادة
 
ت من ايهم يعععة في  عععل م عععان ي معععل ريععع    عععل من خمسعععععععععععععين ععععاملا

خزانة للإ ع ارات الطةية تحلوي على كميات  ارية من الأدوية و الأر طة والمط رات و ير 
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اء ( من نظام ال مل   وي  د  اى عامل مدرب  و  كرر بإجر   142ذلل مما  شعععارت ل  المادة   

 الإ  ارات اللا مة ل  ماا المصابين

ت مل ايهم ية على تحسععين الرعاية اليععحية لمنسععو مها وتدر  عنه   يمة  ( : 4 - 17)  المادة

الاشعععععععععععععتراح في  بععععد ج ععععات اللععععأمين الطبي بحسعععععععععععععععععد الععععدرجععععة التي تقر ععععا 

 ايهم ية ل ل رئة و ي ية .

على المو ف ال ي يصععععععععععععاب بإصععععععععععععابة عمل  و بمرض م ي  ن ية ت رئ سعععععععععععع   ( : 5 - 17)  المادة

دارة رور ا عععععععععععععلطعاعلع  ولع  مراج عة الطة عد مةعاشعععععععععععععرة متى المةعاشعععععععععععععر  و الإ 

 ا لدع  بالل  ذلل
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 الواجبات والمحظورات :الثامن عشرالفصل      

 تلتزم الجمعية بما يلي : 

م عام عة مو  مهعا  شععععععععععععع عل لائي يبر  ا لمعام عا بعأبوال   ومصعععععععععععععايح    ( : 1 - 18)  المادة

 والاملناع عن  ل  وا  و ر ل يمس كرام ه   و دينه  .

المو  ين الو   اللا م لممار عععععة بقو    المنصعععععو  ع مها  ن ت ط   ( : 2 - 18)  المادة

 في      اللائحة دون المساس بالأجر .

 ن تسععععععععععععع ل لمو    ايه ات المخلصعععععععععععععة  ل م مة تل  ي بالل ل ش  و  ( : 3 - 18)  المادة

المرا ةة والإشعععععععععععراذ على بسعععععععععععن تطةيي  ب ام نظام ال مل وال وائي  

ي   والقرارات الصادرة بمقل ا    و ن ت ط  ل س طات المخلصة جم

 ل  ا الغرض .
 
 الم  ومات اللا مة التي تط د منها تحقيقا

 ن تعدر  ل مو ف  جرتع  في الزمعان والم عان ال ع ين يحعدد معا ال قعد  ( : 4 - 18)  المادة

  و ال رذ م  مراعاة ما تقض ي ب  الأنظمة ايخاصة ب لل .

 ذا ب ععععر المو ف لمزاولة عم   في ال ترة اليومية التي ي زم  تها عقد  ( : 5 - 18)  المادة

د لمزاولععة عم عع  في  عع   ال ترة ول  يمن عع  ال مععل  و  ع ن انعع  مسعععععععععععععل عع 

عن ال مععل  لا  عععععععععععععبععد راج   اى  دارة ايهم يععة  ععان لعع  ايحي في  جر  

 المدة التي لا ي دي رمها ال مل .

على ايهم ية  و  ي شععععععخ  ل   عععععع طة على ال ماا تشععععععديد المرا ةة  ( : 6 - 18)  المادة

  و نظعامعا  اى  معاكن ال معل   
 
  عدم دخوا  يعة معادة محظورة  شعععععععععععععرععا

ديع  تطةي بحقع  بعالإضععععععععععععععارعة  اى ال قو عات الشعععععععععععععرعيعة رمن وجعدت لع 

ايهزاءات الإداريعععة الرادععععة المنصعععععععععععععو  ع مهعععا في جعععدوا المخعععال عععات 

 وايهزاءات .
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ان تمني ل ملطوعين ال سععععععععععععع يلات اللا مععة لأداء الم ععام المو  ععة  لمه      ( : 7 - 18)  المادة

 وتورر ل   الدع  اللا م.

 

 واجبات الموظفين والمتطوعين:

اللقيد بالل  يمات والأوامر المل  قة بال مل ما ل  يكن رمها ما يوالف   ( : 8 - 18)  المادة

نصعععععععععععععو  عقعد ال معل  و النظعام ال عام  و الآداب ال عامعة  و معا ي رض 

 ل خطر.  

 المحارظة على مواعيد ال مل . ( : 9 - 18)  المادة

 نجا  عم   على الوج  المط وب تح   شعععععععراذ الرئ س المةاشعععععععر ووري  ( : 10 - 18)  المادة

 توجمهات .

ات الموضععععععععععوعة تح  تصععععععععععرر  والمحارظة ع مها ال ناية بالآلات و الأدو   ( : 11 - 18)  المادة

 وعلى ممل  ات ايهمي ة .

الالتزام بحسععن السععيرة والسعع وح وال مل عل  ععيادة روح الل اون ب ن   ( : 12 - 18)  المادة

و ين  ملائ  وطاعة ر  عععععععععععائ  وايحر  على  رضعععععععععععاء السعععععععععععمل يدين من 

 ايهم ية في نطاق اخلصاص  وفي بدود النظام .

     الطعععارئعععة  و الأخطعععار التي  تقعععدي   عععل عون  و مسععععععععععععععععاععععدة في ايحعععالات    ( : 13 - 18)  المادة

 تهدد  لامة م ان ال مل  و المو  ين ري  .

المحارظة على الأ ععععععععععععرار الم نية ل هم ية  و  ية   ععععععععععععرار تصععععععععععععل  اى ع م   ( : 14 - 18)  المادة

  سبد  عماا و ي ل  .

الاملنعععاع عن ا عععععععععععععلغلاا عم ععع  بعععايهم يعععة  غرض تحقيي ر ي  و من  عععة   ( : 15 - 18)  المادة

 ايهم ية .شخصية ل   و لغير   على بساب مص حة 

 شعععععععع ار ايهم ية ب ل تغيير يطر  على بالل  الاجلماعية  و محل   امل   ( : 16 - 18)  المادة

 خلاا   ةوع على الأكرر من تاريخ بدوث اللغيير . 
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 اللقيد بالل  يمات والأنظمة وال ادات واللقاليد المرعية في الةلاد . ( : 17 - 18)  المادة

 عدم ا ل ماا  دوات المنشأة وم داتها في الأ راض ايخاصة .  ( : 18 - 18)  المادة

الاملناع عن تشععععغيل  شععععخا   ير مقيدين في لععععهلات المو  ين  و  ( : 19 - 18)  المادة

 الملطوعين. 

يحظر على المو  ين ط ععد ايحصعععععععععععععوا على المسععععععععععععععاعععدات التي تقععدم  ( : 20 - 18)  المادة

 ل مسل يدين بأي ص ة  ان  .
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 عشر : الخدمات الاجتماعية التاسع الفصل  

 تورر ايهم ية لمنسو مها ايخدمات اللالية: ( : 1 - 19)  المادة

 ل وضوء والصلاة في مقرات ال مل.تورير  ماكن  -1

 عداد م ان منا ععععععععععععد للناوا الأط مة والمشععععععععععععرو ات  و ات الرابة  -2

 التي تحدد ا ايهم ية.

في بالة وراة  بد مو    ايهم ية يصععععععرذ راتد الشعععععع ر ال ي توفي   ( : 2 - 19)  المادة

 م ما  ان  الأيام التي عمل رمها.
 
 ري  المو ف لورثل   املا

وي ون   - ن  مكن-ل لورير والادخعار  ت معل ايهم يعة على  ععداد نظعام  ( : 3 - 19)  المادة

  وتقوم بعإجراء الترت ةععات 
 
اشعععععععععععععتراح المو ف او الملطوع ريعع  اخليععاريعا

 النظامية والإدارية للن ي  ذلل.

تسعععععععععععلودم  –  مكن ن  –ت مل ايهم ية على تورير مراري منا عععععععععععةة   ( : 4 - 19)  المادة

 ل  ناية بأ ر منسوب  ايهم ية الر ميين والملطوعين.

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   51رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

 العشرون التظلم الفصل  

م  ععععدم الإخلاا بحي المو ف في الاللجعععاء  اى ايه عععات الإداريعععة  و  ( : 1 - 20)  المادة

الق ععععععععععععععائيعة المخلصععععععععععععععة يحي لع   ن يلظ    اى  دارة ايهم يعة من  ي 

 دارة ايهمي عععة تصعععععععععععععرذ  و  جراء يلوععع  في بقععع  ويقعععدم اللظ    اى  

خلاا ثلاثعة  يعام من تعاريخ ال    بعاللصعععععععععععععرذ  و الإجراء الملظ   منع  

 .   (13)نموذج رقم ولا ي ار المو ف من تقدي  تظ م 

يوطر المو ف بن يجة الة  في تظ م  في مي اد لا يلجاو  ثلاثة  يام  ( : 2 - 20)  المادة

 من تاريخ تقديم  اللظ   .
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 (1): النماذج المستخدمة الحادي والعشرونالفصل  

 

 

 

 
قم. النماذج التي تلغى أو تدمج تبقى   (1)  أرقامها شاغرة إلى حين صدور نموذج جديد ليأخذ هذا الرَّ

 التحديث  اســم الـنـمـوذج رقم النموذج 

 ✓ ط د ابلياج و ي ة   ( 1) 

 ✓  علان عن و ي ة شا رة   ( 2) 

 ✓ ا لمارة الةيانات الشخصية   ( 3) 

 ✓  جراء مقاب ة شخصية   ( 4) 

 ✓ عقد عمل   ( 5) 

 ✓ اللقيي  ل ترة تجر ة و ي ية   ( 6) 

 ✓ ت  يف خارج و   الدوام الر مي  ( 7) 

 ✓ ط د  جععا ة   ( 8) 

 ✓ ا  ئ ان مو ف   ( 9) 

 ✓ ا لمارة تقوي  الأداء الو ي   و ائف  ير اشرارية   ( 10) 

 ✓ ا لمارة تقوي  الأداء الو ي   الو ائف الاشرارية   ( 11) 

 ✓ اجراء جزا                                                                                     ( 12) 

ع   ( 13) 
ُّ
 ✓ تعظع ع

 ✓ ا لعقعالعة  ( 14) 

 ✓  نهاء خدمة   ( 15) 

 ✓  خعلاء طعرذ   ( 16) 

 ✓  ن ار كلاب   ل   نظر(                                                                                                    ( 17) 

 ✓ مساءلة  ( 18) 

 ✓ لانلداب ا  ( 19) 
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  إعلان عن وظيفة شاغرة                                                                       (2) رقم نموذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ...  اسم الوظيفة

 ...  جهة الإشراف

المؤهلات والخبرات 

 المطلوبة

•  ... 

•  ... 

•  ... 

على الراغبين التقدم للوظيفة تقديم الملف الوظيفي موضحاً فيه الهاتف الشخصي 

 صندوق البريد الخاص بالمركز   الرمز البريدي    الاتصال علىووسيلة 

 أو على البريد الإلكتروني  

 ملاحظات
الوظيفة تدرجية من المرتبة )( إلى المرتبة )( وفقاً للمؤهلات 

 والخبرات.

 ...  ساعات العمل

 ...  متطلبات اللغة

 

 متطلبات أخرى

•  ... 

•  ... 

•  ... 
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 البيانات الشخصية استمارة                                                                           (3) رقم نموذج
 



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   57رقم الصفحة:  

 

 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

   إجراء مقابلة شخصية (4) رقم نموذج
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 عـقـد عـمـل                                                                                                                (5) رقم نموذج

ودخ   اا ت ااى : 
 
ق الع  وا بخ

 
وف
َ
وا أ
 
ينَ آمَن ذخ

ع
هَا ال يُّ
َ
 ظ 1لمالمائدة :     يَا أ

 عقد عمل

 م   ت    ون ض وتوريق  الات اق بين  ل من : 20 …  ……  …..:  …………في يوم 

تععععععععععععععععععععرخي  و ارة المععععععععععععععععععععوارد البشععععععععععععععععععععرية واللنميععععععععععععععععععععة الاجلماعيععععععععععععععععععععة ر عععععععععععععععععععع  ……………………………… ولا  : جم يععععععععععععععععععععة 

فعععععععععععي اللو يععععععععععع  علعععععععععععى  ويمث  عععععععععععا………………………………بريعععععععععععد الكترو ععععععععععع  ………………………………رعععععععععععاكس ر ععععععععععع  ………

بصععععععععععع ل  رئععععععععععع س مج عععععععععععس الإدارة   ويشعععععععععععار  لمهعععععععععععا ريمعععععععععععا   عععععععععععد  ………………………………ة  ععععععععععع ا ال قعععععععععععد الأ عععععععععععلاذ 

   بالطرذ الأوا 

 : السععععععععععععععععععععععيد 
 
 عععععععععععععععععععععع ودي ايهنسععععععععععععععععععععععية يحمععععععععععععععععععععععل  ويععععععععععععععععععععععة ر عععععععععععععععععععععع   ………………………………………………………ة ثانيععععععععععععععععععععععا

البريعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععد   ………..………………………جعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععواا  ……..………عنوانعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  مدينعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععععة……………………………………

 (  …………………………………………………………الالكترو    

  الطرذ الثا  ويشار الي  ريما   د 

 تمهيد :

ي معل في مجعاا ايخعدمعة الاجلمعاعيعة و يحعاجلع  يخعدمعات الطرذ   ......................بيعث  ن الطرذ الأوا جم يعة 

الثا   ال ي  بد  ر ةل  في ال مل لد  الطرذ الأوا   رقد ات ي الطرران و ما في  امل    ي هما الم لبرة شرعا 

 ونظام لإبرام   ا ال قد على ما يلي : 

 : موضوع عقد ال مل : 
 
  ولا

و ي عععععععععععععععععععة د  الطعععععععععععععععععععرذ الأوا وتحععععععععععععععععععع  اشعععععععععععععععععععرار  وادارتععععععععععععععععععع  فعععععععععععععععععععي ات عععععععععععععععععععي الطررعععععععععععععععععععان بعععععععععععععععععععأن ي معععععععععععععععععععل الطعععععععععععععععععععرذ الثعععععععععععععععععععا   لععععععععععععععععععع  .1

تةعععععععد  معععععععن تعععععععاريخ  وابعععععععدة ميلاديعععععععةمعععععععدة  ععععععع ا ال قعععععععد  عععععععنة  ………………………………وذلعععععععل فعععععععي مدينعععععععة ……………………………

 م   ما ل  يل  تجديد  لمدة اخر  بات اق مكلوب . 20 …  ……  …..م   وتنلهي بلاريخ  20 …  ……   …..

 ( ما تةد  من تاريخ مةاشرت  ل  مل.90يو   الطرذ الثا   ل ترة تجر   لمدة   .2

 :  اعات ال مل والإجا ات والرابة : 
 
 ثانيا

  يام في الا ةوع .  7 اعات في اليوم الوابد بوا    8مدة ال مل  .1
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 ة ل طرذ الثا   بأجر  امل . يوم الرابة الا ةوعي  ايهم ة  ويوم  .2

يوما بأجر  امل على  ن يلمل  الطرذ الثا   بإجا ت  في  عععععععععععن     21لمدة    جا ة  عععععععععععنويةيسعععععععععععلحي الطرذ الثا   عن  ل عام   .3

 ا لحقا  ا   ول طرذ الأوا  ن يحدد مواعيد     الاجا ات ورقا لمقل يات ال مل .

لسععععنوية  و  ياما منها ااى السععععنة اللالية   ول طرذ الأوا بي تأجيل ل طرذ الثا   بموارقة الطرذ الأوا  ن ي جل  جا ت  ا .4

( يوما رإذا ا ل ع   روذ  90الثا     د نهاية  عنة ا علحقا  ا  ذا ا ل ع   روذ ال مل لمدة لا تزيد عن     جا ة الطرذ

نهاية السعععععععنة اللالية  ال مل ا عععععععلمرار اللأجيل وجد ايحصعععععععوا على موارقة الطرذ الثا   كلابة   على الا يل د  اللأجيل 

 الإجا ة .لسنة ا لحقاق  

(  يام ويوم وابد ل يوم الوطني 5(  يام   وعيد الاض ى لمدة  5 امل في عيد ال طر لمدة     جا ة بأجرل طرذ الثا   ايحي في   .5

 ل مم كة ال ر ية الس ودية .

يومعا الأواى و ثلاثعة  ر عاع الأجر عن   بعأجر  عامعل عن الثلاثين    جعا ة مرضعععععععععععععيععةل طرذ الثععا   في بعاا ثةوت مرضعععععععععععععع  ايحي في   .6

السعععععععلين يوما اللالية  ودون  جر ل ثلاثين يوما التي تلي ذلل خلاا السعععععععنة الوابدة  عععععععواء   ان      الإجا ات ملصععععععع ة  م  

 .  جا ة مرضيةملقط ة . ويقصد بالسنة الوابدة : السنة التي تةد  من تاريخ  وا 

لمعدة ثلاثعة  يعام في بعالعة ولادة مولود لع  وخمسععععععععععععععة  يعام في بعالعة  واجع   و في بعالعة  ل طرذ الثعا   ايحي في  جعا ة بعأجر  عامعل .7

وراة  وج   و  بد  صععععول   و رروع  " لا  در ض "   كما يحي ل طرذ الأوا  ن يط د الوثائي الم يدة ل حالات المشععععار المها 

. 

 : التزامات الطرف الأول 
 
 ثالثا

 ش ريا مقدار   يدر  الطرذ الأوا ل طرذ  .1
 
 رياا   ودي . .............................رياا ( رقط ...................... الثا    جرا

 و ير ذلل ( –انلقاا  –في بالة وجود بدلات   كن 

2. .......................................................................................................................................................................................................... 
يو عععععع  الأجر المدروع ل طرذ الثا   ل ارة ايخصععععععومات التي ت رضعععععع ا الأنظمة في المم كة ال ر ية السعععععع ودية المطةقة   .3

طرذ الثا   و ل مة ت مسعععلحي ل  بالرياا السععع ودي عن باليا  و التي  د ت رضععع ا الدولة مسعععلقةلا ويل  در  الأجر ل 

 طريي الةنوح الم لمدة .

ي تزم الطرذ الأوا ب سععععهيل الطرذ الثا   ضععععمن المشععععتركين لد  الم  ععععسععععة ال امة ل لأمينات الاجلماعية  ويق  على  .4

ن الاشترا ات من  جر  عاتي الطرذ الأوا  داد الاشترا ات في بينها   د بس  النسةة المحددة على الطرذ الثا   م

 لأنظمة الطرذ الثا   .
 
 طةقا

 ي تزم الطرذ الأوا باللامين الص ي على الطرذ الثا   ورقا لنظام اللامين الص ي الل او   . .5

 : التزامات الطرف الثاني :
 
 رابعا

الل  يمعععات معععا    ن ينجز ال معععل المو عععل اليععع  ورقعععا لأصعععععععععععععوا الم نعععة ووري ت  يمعععات الطرذ الأوا    ذا ل  يكن في  ععع   .1

 يوالف ال قد  و النظام  و الآداب ال امة ول  يكن في تن ي  ا ما ي رض  ل خطر .

 ن ي لني عناية  ارية بالأدوات والم مات المسععععععععندة الي  وايخامات المم وكة ل طرذ الأوا الموضععععععععوعة تح  تصععععععععرر   و   .2

 ة .  التي ت ون في ع دت  و ن ي يد ااى الطرذ الأوا المواد  ير المس ه ك

  ن ي تزم بسن الس وح والأخلاق  ثناء ال مل . .3
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 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

 في بالات الأخطار التي تهدد  عععععلامة م ان ال مل  و   .4
 
  ضعععععاريا

 
 ن يقدم  ل عون ومسعععععاعدة دون  ن يشعععععترط ل لل  جرا

 الأشخا  ال ام ين ري  .

بعععال معععل  و  ثنعععاء   ل لحقي من خ و  من   الاللحعععاق ن يو ععععععععععععع  ل  حو  الطةيعععة التي ير عععد في  جرائهعععا ع يععع   ةعععل   .5

 الأمراض الم نية  و السارية .

 ن يح ظ الأ رار والم  ومات الم نية المل  قة بال مل والتي من شأن ارشائها الإضرار بمص حة الطرذ الأوا . وي لبر   .6

 من  بأن لا يقوم   د ان هاء ال قد بإرشععععاء   ععععرار الطرذ ا
 
 ععععنوات من تاريخ  3لأوا لمدة  تو ي   على   ا ال قد   رارا

 ان هاء ال لا ة بين الطررين داخل وخارج المم كة .

ي تزم الطرذ الثععا   في جمي  الأو ععات بععالأنظمععة والأعراذ وال ععادات والآداب المرعيععة في المم كععة ال ر يععة السععععععععععععع وديععة   .7

ل  ارة الغرامات المالية الناتجة  وك لل بالقواعد وال وائي والل  يمات المنصو  ع مها في  نظمة الطرذ الأوا ويلحم

 عن موال ل  لل ل الأنظمة .

 ......................................................................................... ي التزامات اخر  على عاتي الطرذ الثا  

 : إنهاء العقد وفسخه والتعويض :
 
 خامسا

 حددة ري  .ينلهي   ا ال قد بانق اء المدة الم .1

 ينلهي   ا ال قد  ةل انق اء مدت   ذا ات ي الطرران على  نهائ   شرط  ن ت ون موارقة الطرذ الثا   كلابية . .2

يحي ل طرذ الأوا بإرادت  المن ردة ودون اشععععععع ار  نهاء   ا ال قد خلاا رترة اللجر ة  و مدة تمديد ا  ن وجدت    .3

 وي ا عن   ا الإنهاء كما لا يسلحي م ارئة نهاية خدمة .وفي     ايحالة لا يسلحي الطرذ الثا   ت 

( من نظام 80يحي ل طرذ الأوا رسخ ال قد بدون م ارأة  و  ش ار الطرذ الثا    و ت وي   بسد ن  المادة   .4

 ال مل 

 ات ي الطرران على  ن  في بالة رسخ ال قد دون  بد مشروع على ما يلي : .5

الطرذ الأوا   ري تزم بعأن يعدر  ل طرذ الثعا   ت وي عععععععععععععا عن  ع ا ال سعععععععععععععخ  عدر   ذا  عان رسعععععععععععععخ ال قعد من  ةعل   - 

 رياا   ودي .................................. ( ................ 

 ذا  عأن رسعععععععععععععخ ال قعد من  ةعل الطرذ الثعا     ري تزم بعأن يعدر  ل طرذ الأوا ت وي عععععععععععععا عن  ع ا ال سعععععععععععععخ  عدر   -ب

 رياا   ودي .................................. ( ................ 

 : مكافأة نهاية الخدمة : 
 
 سادسا

 و ن يجة  بان هاء مدة ال قد  و   بات اق الطررين  و   الأوا يسعععععععععلحي الطرذ الثا   عند ان هاء ال لا ة الل ا دية من  ةل الطرذ 

عن  ل  عنة من السعنوات ايخمس الأواى و جر شع ر عن  ل  عنة من السعنوات لقوة  ا رة م ارأة  در ا  جر خمسعة عشعر يوما 

 اللالية ويسلحي ال امل م ارأة عن اجزاء السنة بنسةة ما   ا  منها في ال مل   وتحسد الم ارأة على ا اس الأجر الأخير.

 : أحكام عامة :
 
 سابعا

اللن ي ية و ارة الأنظمة الاخر  الم موا تها في   ريما ل  يرد ب  ن  يو عععععععععع    ا ال قد لأب ام نظام ال مل ولائحل  .1

 المم كة ال ر ية الس ودية.
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 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه
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تول  ايه ة المخلصعععععة في المم كة ال ر ية السععععع ودية بال صعععععل في  ي نزاع  د ينشعععععأ عن تن ي   ب ام وشعععععروط   ا  .2

 ال قد .

لأي من الطررين   عد تو ي   ولا يحي    – ن وجعدت   –يحعل  ع ا ال قعد محعل  عارعة الات عا يعات وال قود السععععععععععععععابقعة لع    .3

   ا ال قد الادعاء بأي بي خلاذ ما ذكر ري  .

اتو  الطرران عنوانهما المحدد في صععععععععععدر   ا ال قد عنوانا مولارا لكلا منهما لإر ععععععععععاا  ارة المرا ععععععععععلات وايخطابات   .4

 ع ي  .

 برر   ا ال قد من  سخلين تس    ل طرذ  سخة  ص ية من  ل  مل بموجة  . .5

 الات اق واللو ي  وعلى   ا جر  

 :  الطرف الثاني       الطرف الأول: 

 ................................................... الا   :        الا   :                      

 ................................................ اللو ي  :        الو ي ة :                      

 ......................................... ايخل  : 
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 التقييم لفترة تجربة وظيفية                                                                            (6) رقم نموذج
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 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

 الرسمي تكليف خارج وقت الدوام                                                               (7) رقم نموذج
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 طلب إجــازة                                                                                               (8) رقم نموذج
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 (1049مسجلة برقم )  لائحة الموارد البشرية

 

 استئذان موظف                                                                                                       (9) رقم نموذج
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افية غير  الوظائف استمارة تقويم الأداء الوظيفي    (10) رقم نموذج  الاشر
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افية استمارة تقويم الأداء الوظيفي                                        ( 11نموذج رقم )  الوظائف الاشر
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 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 
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 اجراء جزائي                                                                                                                                                                            (12) رقم نموذج
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ـم                                                                                                   (13) رقم نموذج
ُّ
 تـظـلـ



 

  

  

 012 6052703  info@daam.org.sa  www.daam.org.sa 

 الإصدار الاول  رقم الإصدار: 

 ه 1444/  4    /14تاريـخ الإصـدار: 

 83/   77رقم الصفحة:  
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 استـقـالـة                                                                                        (14) رقم نموذج
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 إنهاء خدمة                                                                                       (15) رقم نموذج
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 ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه
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 إخـلاء طـرف                                                                                             (16) رقم نموذج
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 نظر(                                                                                                    إنذار كتابي )لفت                                              (17) رقم نموذج
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 مساءلة                                                                                                                  (18  ر   نموذج
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 المملكة العربية السعودية 

 الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز 

ن جمعية دعم لرعاية الأرامل والمطلقات وأبنائه

لائحة الموارد البشرية (1049مسجلة برقم ) 

بالانتدا  (19) رقم نموذج
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 والأجور الرواتب لائحة

 

 

 

 

 11 من 1 الصفحة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

والأجور الرواتب لائحة  

 

 

والأرامل المطلقات دعم لجمعية   

المكرمة مكة بمنطقة    

2022 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 والأجور الرواتب لائحة

 

 

 

 

 11 من 2 الصفحة

 

 

 

 

 

 

 
  :مقدمة

 العمل وزير معالي من المعتمدة العمل تنظيم لائحة من 21 رقم للمادة استنادا

 : على تنص والتي هـ 27/04/1439 بتاريخ الاجتماعية والتنمية

  الوظائف ومسميات عدد فيه تحدد وظيفيا سلما المنشأة تضع))
 
 جاء لما وفقا

 وشروط وظيفة كل ودرجة السعودي المهني والتوصيف التصنيف دليل في

  العامل ويكون فيه أجرها وبداية شغلها
ا
 ما متى أعلى وظيفة إلى للترقية مؤهل

 ((.الشروط توفرت

 الجمعيات من لعدد الأجور لائحة دراسة تم فقد جديدة الجمعية لان ونظرا

  .اللائحة بهذه والخروج المماثلة

 
ا
روالأجو  الرواتب سلم هيكلة: أول  

 الوظائف تصنيف: 1مادة

 : الآتي إلى الجمعية فـي الوظـائف كافـة تصنف (1) رقم الجدول في محدد هو وكما والأجور الرواتب صرف لأغراض

 .إدارية مستويات أربعة( 4) إلى الموظفين تصنيف تم 

 .الإدارية وياتالمست جميع المراتب هذه وتضم مراتب( 10) إلى والأجور الرواتب سلم تقسيم تم 

 هي العاشرة والدرجة الـدرجات أدنـى هـي مرتبـة كل ضمن الأولى الدرجة وتكون درجات( ٠١) على مرتبة كل تحتوي 

 .الدرجات أعلى

 ( .٠١) رقم المرتبـة وهـي الأعلـى المرتبـة فـي وتنتهـي( ٠) رقم المرتبة وهي الأدنى المرتبة من المراتب تبدأ 

 الوظيفي المسمى حسب الوظائف 2: مادة

 : التالي( ٠) رقم الجدول يوضحها كما العلمي المؤهل أو الوظيفة مسمى حسب الوظائف توزع

 

 

 



  

 

 والأجور الرواتب لائحة

 

 

 

 

 11 من 3 الصفحة

 

 

 

 

 

 

 

 1 رقم جدول

 المرتبة الوظائف للمؤهل الأدنى الحد
 الوحدة مستوى

 الإدارية

 - بكالوريوس

 دكتوراه - ماجستير

  التنفيذي المدير

  التنفيذي المدير نائب
 العليا الإدارة 10

 ماجستير
  الإدارات   مدراء 

9 

 التنفيذية الإدارة
 8 بكالوريوس

 وحدات مشرفي بكالوريوس

 

7 

 6  دبلوم

 بكالوريوس

 اجتماعي باحث - منسق -أخصائي – محاسب

 سكرتير - التنفيذي المدير مكتب مدير          

 تنفيذي

 مشرف - مشروع مسؤول - صندوق أمين 

 أنشطة

5 

 لإداراتا موظفو

 دبلوم          

 اجتماعي باحث - منسق -أخصائي – محاسب

 سكرتير - التنفيذي المدير مكتب مدير          

 تنفيذي

 مشرف - مشروع مسؤول - صندوق أمين 

 أنشطة

4 

 ثانوية

 أمين - اجتماعي باحث - منسق - أخصائي

 - أنشطة مشرف -مشروع مسؤول صندوق

 أمن حارس

3 

 2 سائق _

 ستخدمونالم
 1  ضيافة عامل _

 

 

 



  

 

 والأجور الرواتب لائحة

 

 

 

 

 11 من 4 الصفحة

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 والدرجات للمراتب المقابلة الرواتب :ثانيا

  الرواتب سلم تنظيم : 3 مادة

 .الأولى الدرجة في( ٠) للمرتبة وذلك للرواتب أدنى كحد ريال( 1200) مبلغ اللائحة وضعت .1

  المراتب، هذه لها تحـدد التـي الإداري توىللمس وفقـا   ودرجـة مرتبة لكـل كبدايـة محـدد أساسـي راتـب وضـع تـم .2

 نتيجة حسب الزيادة تلك وتتزايد الأساسي، الراتب مـن ثابتة سنوية زيادة تزيد درجات( ٠١) إلى مرتبة كل تنقسم .3

 .10 رقم المادة في موضح هو كما للموظف السنوي التقييم

 .التوظيف عند خبرة سنوات( 3) تساوي درجة كل .4

 :الآتي( 2) رقـم الجدول يوضحه كما والأجور الرواتب سلم يصبح أعلاه إليها المشار لزياداتا بتطبيق .5



 والأجور الرواتب لائحة

 

 

 11 من 5 الصفحة

 

 والأجور الرواتب سلم( 2) رقم جدول

 

 المرتبة
 في الزيادة

 درجة كل

 الدرجة

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

10 5% 18,000 18,900 19,845 
20,83

7 

21,87

9 

22,97

3 

24,12

2 

25,32

8 

26,59

4 

27,92

4 

9 5% 12,400 13,020 
13,67

1 

14,35

5 

15,07

2 

15,82

6 

16,61

7 

17,44

8 

18,32

0 

19,23

6 

8 5% 9,920 10,416 10,937 
11,48

4 

12,05

8 

12,66

1 

13,29

4 

13,95

8 

14,65

6 

15,38

9 

7 5% 7,936 8,333 8,749 9,187 9,646 
10,12

9 

10,63

5 

11,16

7 

11,72

5 

12,31

1 

6 5% 6,349 6,666 7,000 7,350 7,717 8,103 8,508 8,933 9,380 9,849 

5 5% 5,079 5,333 5,600 5,880 6,174 6,482 6,806 7,147 7,504 7,879 

4 5% 4,063 4,266 4,480 4,704 4,939 5,186 5,445 5,717 6,003 6,303 

3 5% 3,251 3,413 3,584 3,763 3,951 4,149 4,356 4,574 4,803 5,043 

2 5% 2,000 2,100 2,205 2,315 2,431 2,553 2,681 2,815 2,956 3,104 

1 5% 1,200 1,260 1,323 1,389 1,459 1,532 1,609 1,689 1,773 1,862 

 

 

 



  

 والأجور الرواتب لائحة

 

      
 

 11 من 6 الصفحة

 

 
 
 التسكين بداية :ثالثا

 الرواتب سلم في التسكين( 4) مادة

 لدى تحقق إذا ىوالمستو المرتبة من الأولـى الدرجة على الجمعيـة في للعمل المتقـدم تسكين يـتم .1

  الوظيفي الوصف مع تتطابق التي المؤهلات للعمل المتقدم

 للعمل المتقـدم لـدى كان إذا لمرتبتـه الأولـى الدرجـة من ى أعلـ درجـة على الموظـف تعيـين يـتم .2

 .المطلوب الحد من أعلى كانت إن العلمية شهادته الاعتبار بعين الأخذ مع سابقة عملية خبرة

 لشغل المعين للموظف احتسابها يتم التي الخبرة سنوات عدد للتوظيف الشخصية المقابلات لجنة تحدد .3

 .يستحقها التي والدرجة المرتبة تحديـد فـي لاعتمادهـا الوظيفة

 خبرة سنوات له تحتسب يشغلها التي الوظيفة متطلبات تفوق علمية شهادة على الموظف حصول عند .4

 :الآتي لالجدو على بناء   إضافية

 (3) رقم جدول

 

 للمؤهل المعادلة الخبرة سنوات

 العلمي

العلمي المؤهل  

 الدكتوراه ماجستير خبرة سنوات 4

 الماجستير بكالوريوس خبرة سنوات 3

 البكالوريوس دبلوم خبرة سنتان

 الدبلوم الأقل للمؤهلات خبرة سنتان

 والمستحدثة الجديدة الوظائف( 5) مادة

 وتعتمد مستحدثة، وظيفة لكل المناسب الإداري المستوى باقتراح البشرية اردالمو إدارة تقوم

 .التنفيذي المدير من المقترحة المستويات

 الزيادات في الاستثناءات( 6) مادة

 الموارد إدارة من وباقتراح التنفيذي للمدير يحق اللائحة هذه من( ٢٢) المادة مع يتعارض لا بما

 قويـة مبـررات هنـاك كانـت إذا ترقيته أو الموظف تسكين عند درجة( ٠) بعدد التجاوز البشرية

 للوظيفـة، الخاصـة المتطلبـات صـعوبة أو للوظيفـة المطلوبـة الخبـرات ندرة مثل ذلـك تسـتدعي

 للموظف الاستثناء هذا تكرار يمكن ولا. فقط السادسة وحتى الأولى المرتبة مـن التجـاوز وهـذا

 .سنوات ثلاث خلال مرة من أكثـر العمـل رأس علـى

 والخبرات المؤهلات حسب التعيين( 7) مادة

 وذلك الوظيفة هذه لشغل اللازمة الخبرة وسنوات المطلوبة المؤهلات على بناء   الموظف تعيين يتم

 .الوظيفي الوصف في الموجودة- للوظائف المطلوبة والخبرات المؤهلات جدول حسب

 

 



  

 والأجور الرواتب لائحة

 

      
 

 11 من 7 الصفحة

 

 

 والأجور الرواتب سلم خارج التعيين( 8) مادة

 بصـورة الجمعية في للعمل وخبراء مستشارين مع التعاقد التنفيذي للمدير يحق الإدارة مجلس بموافقة

 عمل عقـود بموجـب العمـل مـن محـددة لسـاعات أو العمل أوقـات مـدة ولكامـل مؤقتـة أو دائمـة

 .والأجور الرواتب سلم نطاق خارج خاصة

 

 
 
  :العمل رأس على القائمين ظفينالمو  تسكين :رابعا

 الموظفين تسكين إجراءات( 9) مادة

 رأس علـى قـائم موظـف كـل بتثبيـت اللائحـة بهـذه العمـل بـدء عنـد البشرية الموارد إدارة تقوم

 :التالية الإجراءات وفق له المناسبة الوظيفة على عملـه

 مقابلة الدرجـة راتـب يعـادل براتب وظيفي وصف هال أعد أعمالا   يمارسون الذين الموظفين تثبيت يتم .1

 الخبرة وسنوات المناسـب، العلمـي المؤهـل الوظيفـة هـذه يشغل الذي الموظف يمتلك أن شريطة للوظيفة

 .الوظيفي الوصف بطاقة في لها المحددة

 تثبيت يتم للوظيفـة ـةالمطلوب الخبـرة سـنوات عـن وظيفتـه فـي الموظـف أمضـاها التـي السنوات قلت إذا .2

 لا أن على( 2) رقـم الجدول وفق المحسوبة الخبرة سنوات عدد مع تتعادل أدنى درجة على الموظف

 .الوظيفي التوصيف في لها المحدد المستوى عن للوظيفة الإداري المستوى تدني إلى ذلك يؤدي

 تثبيت يـتم للوظيفـة المطلوبـة لخبـرةا سـنوات عـن وظيفتـه فـي الموظف أمضاها التي السنوات زادت إذا .3

 جميع فـي ذلـك يـؤدي لا أن علـى المحسـوبة الخبـرة سنوات عدد مع تتعادل أعلى درجة على الموظف

 .لها تنتمي التي الوظائف مجموعـة مستوى عن للوظيفـة الإداري المستوى تجاوز إلـى الأحوال

 أساسيا راتبا يتقاضـى المادة هذه في الموضحة لإجراءاتا وفق وظيفة على المثبت الموظف أن تبين إذا .4

 زيادة أو الموظـف ترقيـة وقـف يـتم السـابقة، الإجـراءات بمقتضـى عليـه الحصول له يحق ما يفوق

 .للوظيفة المحدد الراتب عـن بقليـل يزيـد أو يتسـاوى أن إلـى واحـدة بدرجة سنتين كل أساس وعلى راتبه

 راتبـا   ويتقاضى المادة هذه في الموضحة الإجراءات وفق وظيفة على المثبت لموظفا أن تبين إذا .5

 زيادة الموظف مـنح يـتم السـابقة، الإجـراءات بمقتضـى عليـه الحصول لـه يحـق عمـا يقـل أساسـيا  

 .للوظيفة المحدد الراتب عن بقليل يزيد أو يتساوى أن إلى درجتين بمعدل سنوية

 

 
 

 

 

 

 



  

 والأجور الرواتب لائحة

 

      
 

 11 من 8 الصفحة

 

ً
 
 السنويةًوالعلاواتًالترقياتً:سادسا

 والعلاوات الترقيات ضوابط( 10) مادة

 العـام المسـتوى عـن تقريـرا   عـام كـل نهايـة فـي التنفيذي المدير إلى البشرية الموارد مدير يرفع

 بصـددها واقتراحاتـه لموظفيها الجمعيـة تدفعها التي الأخرى والمزايا والبدلات والأجور للرواتـب

 :ذلك فـي مراعيـا  

 .المشابه النشاط ذات الجهات في المتبعة تلك وبين بالجمعية التوظيف شروط بين التناسب على الحفاظ .1

 مع التكيف من يمكنهم الجمعية لموظفي دخل وتوفير عامة بصفة المعيشية التكاليف مستوى مراعاة .2

 .وتحسينه معيشتهم مستوى على والمحافظة المعيشة تكاليف مستوى

 .منها الكفاءات تسرب دون والحيلولة لديها للعمل الكفاءات من مزيد استقطاب على الجمعية قـدرة .3

 .للجمعية المالي الوضع على وأثرها ترقيات أو علاوات من يقترحه قد ما تكلفة .4

 

 والعلاوات الترقيات اعتماد( 11) مادة

 بتوجيه التنفيذي المدير يقـوم الجمعيـة، لموظفي السـنوية العلاوة مـنح مبـدأ الإدارة مجلس أقـر مـا إذا

 :يلي ما فيه يراعى للموظفين، السنوية العلاوات جدول بإعداد البشرية الموارد إدارة مدير

 .الجمعية في له الأقل على أشهر تسعة أمضى قد علاوة منحه المقترح الموظف يكون أن يجب .1

 تم الـذي العـام عـن أدائـه يم تقيـ تقريـر فـي الأقـل علـى جدا   جيد تقدير على حصل قد يكون أن .2

 .العلاوة منحه فيه

 .السابق العام خلال عقوبة حقه في صدر قد يكون لا أن .3

 أعلى مرتبة ذات وظيفة إلى الترقية( 12) مادة

 لوظيفتـه الإداري للمسـتوى مخصصـة درجـة أعلـى إلـى يصـل عنـدما الموظـف راتب زيادة تتوقف

 أن شريطة الصلاحيات، لائحة حسب أعلى مرتبة ذات وظيفة إلى ترقيته على الموافقة تـتم أن ىال

 حيث من الجديدة المرتبة مع متناسبة الموظف به يقوم الذي العمل وطبيعة مسؤوليات تكون

 للوظيفة الوظيفي التوصيف في عليها والمنصوص المطلوبة الخبرة وسنوات العلمية الشهادة

 .إليها المرقَّى

 العلاوة من الحرمان( 13) مادة

 السـابقين، العـامين فـي متوسط أو السـابق العـام فـي ضـعيف تقدير علـى الموظـف حصـول عنـد

 السنة تقرير صدور حتى السنوية العلاوة من بحرمانه فيها هو التي الدرجة على تثبيته فيتم

 سـنتين لمـدة ضـعيف أو متتاليـة ـنواتس لـثلاث متوسـط تقـدير علـى حصـوله وعند. القادمة

 .وفصله أعماله من الموظف إعفاء إلى يؤدي ذلك فإن أعذار غير من متتـاليتين

 

 

 

 إضافية علاوة منح( 14) مادة



  

 والأجور الرواتب لائحة

 

      
 

 11 من 9 الصفحة

 

 الموظفين مـنح اعتمـاد البشرية الموارد إدارة مدير اقتراح على وبناء   التنفيذي للمدير يحق

 : لذلك طويشتر إضافيتين درجتين المتميزين

 .أدائه تقييم في متواليتين لسنتين ممتاز تقدير على حصل قد الموظف يكون أن .1

 أو العمـل أسـاليب كتطـوير للجمعيـة اسـتثنائية خـدمات أدى أو بأعمـال قـام قد الموظف يكون أن .2

 يادةز من تمكنه خاصة وإمكانيات بمواهب يتمتع كان أو نفقاته خفض أو الجمعية موارد زيادة

 .العمل كفاءة

 .الجمعية موظفي عدد من بالمائة خمسة عن درجتين ترفيعهم المقترح الموظفين عدد يزيد لا أن .3

 تـم مـرة آخـر مـن سـنوات ثـلاث مضـي بعـد إلا أخـرى مـرة درجتـين الموظـف رفع يتم لا أن .4

 .متتاليتين لدرجتين فيها رفعـه

 السنوية العلاوة حجب( 15) مادة

 جهـود، مـن فيهـا المتميزون الموظفون يبذله لما تقديرا   الجمعية تقدمها مكافأة هي السنوية لعلاوةا

 .الجمعية إدارة مجلس اعتماد إلى أكثر أو لسنة حجبها أو منحها تقدير ويعود

 الاستثـنائية الترقيات: سابعا

 علمية شهادة( 16) مادة

 سـنوات مـن عـددا   يملـك وكـان لديـه التـي مـن أعلـى علميـة شـهادة علـى الموظف حصل إذا

 مسـتوى مـن أعلـى إداري مسـتوى من وظيفة متطلبات يحقق بات بحيث المجال ذات فـي الخبـرة

 على وبناء   للجمعية التنفيذي للمدير حُق الشهادة على حصوله قبل يشغلها التي الإداريـة الوحـدة

 يحقق بـات التـي المرتبـة مـن درجة أول إلى الموظف هذا رقيةت البشرية الموارد إدارة مدير اقتراح

 .العمل حاجة تلبي وبما لها المرقى للوظيفة شاغر توفر وشريطة مستواها متطلبات

 المواصلات بدل: ثامنا

 المواصلات بدل( 17) مادة

 بةبنسـ وذلـك يوميـا   عملـه محل إلى مسكنه من تنقله عن شهري مواصلات بدل الموظف يمنح

  .ريال 3000 أعلى وكحد الأساسي الراتب مـن %٠١

  المواصلات لبدل الموظف استحقاق عدم حالات( 18) مادة

 وسيلة أي أو للموظف سيارة بتوفير الجمعية قيام حالة في المواصلات بدل الموظف يستحق لا 

 .لنقله

 

 

 

 

 



والأجور الرواتب لائحة

11 من 11 الصفحة

السكـن بدل: تاسعا 

السكن بدل( 19) مادة

 رواتب ثلاثة بواقع للموظفين السكن بدل يحدد للموظف، المناسب العيني كنالس الجمعية توفر لم ما

 .عام كل عن أساسية

شهريا   السكن بدل( 20) مادة

 الشهري، الراتب مع متساوية شـهرية دفعـات علـى السـكن بـدل الجمعيـة لمـوظفي يصُـرف 

 .الأساسي الراتب من % 25 أساس على ويحتسب

السكن بدل تعديل( 21) مادة

 من اعتبارا   التعـديل مفعول ويسري الأساسي، راتبه تعديل عند تلقائيا   الموظف سكن بدل تعديل يتم

.التعديل قرار صدور تاريخ

الأخرى البدلات : عاشرا 

أخرى بدلات( 22) مادة

 رىالأخـ بالبـدلات لائحـة التنفيذي المدير مـن اقتـراح على بناء   الجمعية إدارة مجلس يعتمد

 .بدل كل بها يمنح التي والشروط الفئات فيها ويحـدد المقترحـة

الموفق والله  ،،، 

 تم اعتمادة في محضر مجلس الادارة رقم (۱) بتاریخ ۱۸/۱/۲۰۲۳م

دارة        رئیسة مجلس الا

نورة بنت عبدالعزیز ال الشیخ


