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 الفصل الأول: التعريفات والأحكام العامة
 (: الهدف من اللائحة  1/1المادة )

والعافلينين بهاف    الطفئفحفظظة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بممععية الجتنظيم العلاقة بين  إلىتهدف هذه اللائحة 

 الطرظين.يحقق المصينحة العفلة ولصينحة  بمف

 ( مصادر إعداد اللائحة 1/2المادة )

ها( 23/08/1426( وتفريخ )3/51( لن نظفم العمعل الصفدر بفلمرسوم المينكي رقم )12وضعت هذه اللائحة تنفيذاً لأحكفم المفدة )

 بفلممعينكة العربية السعودية. 

 : اطلاع الموظف على اللائحة عند التعاقد(1/3المادة )

الموظف عناد التعفقاد عيناح احكافم هاذه اللائحاة  و         الطفئفالجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظة تُطينع 

 اي لسؤولية نتيجة الإهمعفل او التقصير في قراءة ولعرظة هذه اللائحة. مععية تتحمعل الج

 (: سريان اللائحة  1/4المادة )

سواءً في  لطفئفا في الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظةالموظفين جميع  هذه اللائحة عينحي احكفم تسر

 العمعل الدائم او الموسمي  إ  لف يستثنح في نص هذه اللائحة. 

 (: اللائحة متممة لعقد العمل1/5المادة )

 تعتبر هذه اللائحة لتمعمعة لعقد العمعل. 

 المعتمدة في اللائحة (: اللغة1/6المادة )

الينغة العربية هي الواجبة ا ستعمعفل في البيفنفت والسجلات والمينفافت وعقاود العمعال وايرهاف واف هاو لنصاوفي عينيا  في         

 لأحكفلهف.  او في اي قرار إداري يصدر تنظيمعفً اللائحة  او في اي قرار صفدر تطبيقفً لأحكفل   

 (: التقويم المعتمد 1/7المادة)

 المدد والمواعيد المنصوفي عينيهف في هذه اللائحة او عقود العمعل بفلتقويم الميلادي.تحسب جميع 

 (: تحديث اللائحة 1/8المادة)

 بشكل دوري بتطوير اللائحة وظقفً لأي لتغيرات تحدث في: قسم الشؤون الإدارية يقوم 

 سوق العمعل ولستويفت الأجور. .1

 المففهيم الحديثة في مجفل الموارد البشرية.  .2

 سيفسفت والينوائح والقرارات التنظيمعية الصفدرة لن وزارة العمعل.ال .3

 القرارات والسيفسفت المرتبطة بفلموارد البشرية والصفدرة عن الجهة المرجعية لينجمععية.  .4

  عتمعفدهف.  الطفئفالجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظة وتقديم لقترحفت تعديل اللائحة لإدارة  .5
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 الحالات غير المنصوص عليها في هذه اللائحة (: 1/9المادة )

 ليقرر لف يراه لنفسبفً. لدير الجمععيةتعرض الحف ت التي لم يرد في هذا الدليل نص ظيهف عينح 

 (: التعريف بالعبارات الواردة في اللائحة 1/10المادة)

 التفلي:كل لنهف عينح النحو  لفمالمعفني الموضحة اه اللائحة في هذ تيقصد بفلعبفرات والألففظ التفلية اينمعف ورد

 الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظة الطفئف )ظرقفن( اسم الجهة

 لدير الجمععية مععية الجإدارة 

 هذه اللائحة " اللائحة التنظيمعية لينمعوارد البشرية اللائحة

 العمعل
ئم او هو كل لف يبذل لن جهد ظكري او ظني او جسمعفني سواء كفن ذلك بشكل دا

 لؤقت

 الموظف
الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم مععية الجيعمعل لمصينحة شخص طبيعي هو كل 

 اجر وإشراظهف لقفبل فوتحت إدارته الطفئف بمحفظظة

 عقد العمعل
الجمععية عقد لبرم بين الجمععية والموظف  يتعهد الأخير بموجب  ان يعمعل تحت إدارة 

 وإشراظهف لقفبل اجر

 الأجر الأسفسي
ف يعطح لينعفلل لقفبل عمعين   بموجب عقد عمعل لكتوب او اير لكتوب  لهمعف كفن كل ل

 نوع الأجر او طريقة ادائ   لضفظفً إلي  العلاوات الدورية

 الأجر الفعيني

الأخرى التي تتقرر لينعفلل لقفبل  الأجر الأسفسي لضفظفً إلي  سفئر الزيفدات المستحقة

او التي تتقرر لينعفلل لقفء  عمعين   في اداءاو مخفطر يتعرض لهف  العمعل جهد بذل  في 

 العمعل بموجب عقد العمعل او  ئحة تنظيم العمعل

 ها(.23/08/1426( وتفريخ )51هو نظفم العمعل السعودي الصفدر بفلمرسوم المينكي رقم )م/ نظفم العمعل

 اثنح عشر شهراً ليلاديًف السنة

 لعمعلثلاثون يولفً لف لم ينص عينح خلاف ذلك في عقد ا الشهر

 كل عمعل يكينف ب  الموظف زيفدة عينح السفعفت الرسمية المحددة لينعمعل العمعل الإضففي

 هو اي عمعل يكينف ب  الموظف لإتمفم اعمعفل تخص الجمععية خفرج المقر ا نتداب

 مجمعوعة المهفم والواجبفت المسندة لينمعوظف الوظيفة
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 السيفسفت
عند اتخفذ قرارات او لعفلجة لشكلات  هي القواعد واحكفم عفلة يسترشد بهف الإداريون

 تصفدظهم في مجفل شؤون الموارد البشرية

 سينسينة محددة لن الخطوات يجب اتبفعهف بشكل محدد لتنفيذ السيفسفت الإجراءات

 العقد محدد المدة
عقد محدد بسنة تنتهي بعدهف علاقة الموظف بفلعمعل لفلم يُشعر الموظف بفلرابة في 

 ون يولفً لن انتهفء لدت تجديد عقده قبل ثلاث

 عقد لستمعر يتجدد سنويفً بصفة تينقفئية يتم إنهفؤه وظق شروط محددة في هذه اللائحة العقد اير محدود المدة

نظفم التألينفت 

 ا جتمعفعية

نظفم التألينفت ا جتمعفعية في الممعينكة العربية السعودية الصفدر بفلمرسوم المينكي رقم 

 ها(03/09/1421( وتفريخ )33)م/

 المسؤول الإداري الذي يرتبط ب  الموظف لبفشرة المدير المبفشر

 العمعل الذي يتم في لواسم محددة لتعفرف عينيهف  او الذي يحدد لن قبل الجمععية العمعل الموسمي

 الترقية
تدرج او إعفدة تعين الموظف لن درجت  الوظيفية المعين عينيهف إلى درجة وظيفية اعينح في 

 السينم الوظيفي

 العلاوة
الزيفدة السنوية في الراتب الأسفسي لينمعوظف التي يحصل عينيهف لن خلال تدرج  في 

 السينم الوظيفي

 السينم الذي يحدد الدرجفت الوظيفية ولستويفتهف السينم الوظيفي

 

 الطائف الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظةمعية (: واجبات الج1/11المادة )

 بمف ييني: الطفئف حفيظ القرآن الكريم بمحفظظةلت الخيرية مععيةتينتزم الج

 موا لتنفع عن كل قول او ظعل يمس كرالته مولصفلحه مبأحواله فبشكل  ئق يبرز اهتمعفله لوظفيهف لعفلينة -

 .ماو دينه

 اللائحة.  في هذهالمنصوفي عينيهف  ملينمعوظفين الوقت اللازم لممعفرسة حقوقه عطيان ي -

 المحددين في هذه اللائحة.فن والمكفن في الزل ملينمعوظفين اجرته دظعي ان -

  العمعل.إلى الفكن  او نظفلف شرعفًمحظورة تشديد المراقبة بعدم دخول اية لفدة  الجمععية عينح -

 التزام لبفدئ العدل والمسفواة في التعفلل لع المرؤوسين . -
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 ( لن نظفم العمعل.40ان تدظع الرسوم المنصوفي عينيهف في المفدة ) -

 احكفم اللائحة بمقتضيفت الشريعة الإسلالية . ا لتزام عند تطبيق -

ا لتزام بتوظير الوسفئل اللازلة لينمعحفظظة عينح سلالة الموظفين في الفكن العمعل وتوظير الإسعفظفت والرعفياة   -

 الطبية اللازلة .

 الموظف.  انتهفج الأسفليب الإدارية الحديثة في إعداد الخطط والبرالج وتحديد النشفطفت والمهفم التي يكينف بهف -

اتفحة الفرصة لينمعوظفين لينمعشفركة في اتخفذ القرارات  وإعداد خطط العمعل الخفصة بوظافئفهم كينمعاف الكان     -

 ذلك.

 تشجيع المبفدرات الفردية وانمفط التفكير الإيجفبي لدى الموظفين.  -

اقفلتهم النظفلية ا لتزام بفستخراج رخص العمعل والإقفلفت النظفلية وخلاظهف لموظفيهف اير السعوديين لتألين  -

 في الممعينكة العربية السعودية.

 

 (: واجبات الموظف1/12المادة )

 بفلآتي: الموظفونينتزم ي

 بفلعمعل.المتعينقة والتعينيمعفت بفلأنظمعة والتقيد  -

 القارآن الكاريم بمحفظظاة   الجمععياة الخيرياة لتحفايظ    إدارة ينجز العمعال وظقافً لأصاول المهناة ووظاق تعينيمعافت        ان -

تنفياذهف لاف    ولم يكان في  العفلاة  يكان في هاذه التعينيمعافت لاف  افلف العقاد او النظافم او الآداب         الطافئف  إذا لم 

 ر.يعرض لينخط

 العمعل.عينح لواعيد  المحفظظة -

حف ت الكوارث والأخطفر التي تهادد سالالة    يقدم كل عون ولسفعدة دون ان يشترط لذلك اجراً إضفظيفً في ان -

 .لكفن العمعل او الأشخففي العفلينين ظي 

 تأدية العمعل بإخلافي والفنة وعينح الوج  المطينوب واستثمعفر وقت العمعل لمهمعفت الوظيفة.  -

القرآن الكريم الجمععية الخيرية لتحفيظ  بكل لف يوضع تحت تصرظهم والمحفظظة عينيهف وعينح وتينكفت العنفية -

 .الطفئف بمحفظظة

 ظريق العمعل الواحد. روح ببحسن السيرة والسينوك والعمعل  ا لتزام -
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الخيرياة لتحفايظ القارآن    مععياة  اثنفء ظترات العمعل الخفصاة بفلج  وفرسة اي عمعل آخر خفرج نطفق عمعينهم عدم -

   الطفئف الكريم بمحفظظة

الجمععية عينح حسفب لصينحة م عن استغلال عمعينهم بغرض تحقيق ربح او لنفعة شخصية لهم او لغيره ا لتنفع -

 ف.الطفئ القرآن الكريم بمحفظظةالخيرية لتحفيظ 

 مبكاال تغاايير يطاارا عينااح حاافلته     الطاافئف القاارآن الكااريم بمحفظظااة  الجمععيااة الخيريااة لتحفاايظ   إدارة  إخطاافر -

 ا جتمعفعية.

 الممعينكة.بفلتعينيمعفت والأنظمعة والعفدات والتقفليد المرعية في  التقيد -

 الخفصة.ولعداتهف في الأاراض  العمعلاستعمعفل ادوات  عدم -
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 الفصل الثاني: التوظيف
 الطائف (: شروط التوظيف في الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة2/1المادة )

المتقدِّم لينعمعل ان يكون  الطفئف لقبول التوظيف والعمعل في الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظةترط ايش

 لستوظيفً لينشروط العفلة التفلية:

 .الجنسية/ اير سعودي (  سعودي ) ان يكون -1

 الألفنة وحسن الخينق وا نضبفط.-2

 ا ستقفلة والسمعت الحسن.-3

 القدرة عينح العمعل ضمعن ظريق وحسن التصرف والتعفلل لع الآخرين.-4

 لينوظيفة.العينمعية او الخبرات العمعينية المطينوبة  المؤهلات-5

 طبيفً لينوظيفة المرشح لينتعيين عينيهف.فً كون  ئقي ان-6

 ن التحفن او لقفبينة شخصية.ان يجتفز بنجفح لف قد يتقرر ل-7

 .يمتينك خبرة لنفسبة في العمعل الخيري وا جتمعفعيان -8

 (: مسوغات التعاقد2/2المادة )

 التفلية: لينمعرة الأولى إرظفق صورة لن الوثفئق  يتم التعفقد لع يطينب لن كل شخص  التعفقد ستكمعفل إجراءات 

 .  وإقفلة سفرية المفعول لغير السعوديينلينسعوديين او البطفقة العفئينية بفلنسبة الهوية الوطنية بطفقة  -

 لع الأصل لينمعطفبقة  او صورة طبق الأصل. الشهفدات العينمعية الحفصل عينيهفصورة لن  -

 صور لصدقة لن شهفدات الخبرات السفبقة. -

 .لينمعتقدم لشغل الوظيفةاربع صور شخصية  -

 ضرورة إرظفقهف. الطفئف بمحفظظةالقرآن الكريم الجمععية الخيرية لتحفيظ اية لسوافت اخرى ترى  -

 ( محتويات عقد العمل2/3المادة ) 

 البيفنفت التفلية:  عينح يجب ان يحتوي عقد العمعل بصورة اسفسية

 ولكفنهف.  الطفئف اسم الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظة -

 ا سم الربفعي لينمعوظف وجنسيت .  -

 الأخرى التي يستحقهف شفال الوظيفة. الأجر المقرر لينوظيفة والبد ت والمزايف -

 نوع العمعل ولكفن . -
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 تفريخ المبفشرة بفلعمعل. -

 نوع العقد )محدد او اير محدد المدة(. -

 ظترة التجربة.  -

 الخدلفت الصحية المقدلة لينمعوظف واظراد اسرت . -

 ا جفزات الرسمية وا عتيفدية لينمعوظف. -

 

 (: توقيع عقد العمل2/4المادة )

بموجب عقد عمعل يحرر بفلينغة العربية لن نسختين تسينم إحداهمعف لينمعوظف وتودع الأخرى في لينف  يتم توظيف الموظف

 .  قسم الشؤون الإداريةخدلت  ب

 ( توظيف غير السعوديين2/5المادة )

 في حفل توظيف اير السعوديين يجب ان تتحقق الألور التفلية: 

لن المهن والأعمعفل المحظورة عينح اير السعوديين  ان تكون المهنة التي سوف يعين عينيهف اير السعودي ليست -

 ( لن نظفم العمعل.36ا شتغفل بهف وذلك وظق المفدة )

 يجب ان يكون العقد لع اير السعودي لكتوبفً ومحدد المدة.  -

   يجوز ان يمفرس اير السعودي العمعل إ  بعد الحصول عينح رخصة عمعل لن لكتب العمعل. -

 قيام بعمل معين ( العقد من أجل ال2/6المادة )

 إذا كفن العقد لن اجل القيفم بعمعل لعين  ظإن  ينتهي العقد بإنجفز العمعل المتفق عيني .

 ( توظيف طلبة الجامعة والمدارس والمتطوعين 2/7المادة )

في خدلة المجتمعع  ظإن  يمكان لهاف توظياف     الطفئف القرآن الكريم بمحفظظةالجمععية الخيرية لتحفيظ كمعسفهمعة لن 

 ( اسفبيع كحد اقصح.10الجفلعفت او المدارس الثفنوية خلال ظترات المواسم وتكون لدة هذه البرالج )طينبة 

 ( اطلاع الموظف على لائحة الموارد البشرية 2/8المادة )

 يتم اطلاع الموظف عينح  ئحة الموارد البشرية والتوقيع عينح ظهم جميع لف ورد ظيهف وواظق عينح العمعل بموجبهف. 

 ( فترة التجربة2/9المادة )

 ضع الموظف المتعفقد لع  لفترة تجربة لدتهف ثلاثة شهور تبدا لن تافريخ لبفشارة العمعال و  تادخل في حسافب       -

الجمععية الخيرية لتحفيظ ظترة التجربة إجفزة عيدي الفطر والأضحح والإجفزة المرضية ويكون لكل لن الموظف و

 ء العقد لفلم يتضمعن العقد اير ذلك. الحق في انهف الطفئف القرآن الكريم بمحفظظة
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 تعتبر ظترة التجربة لن ضمعن خدلة الموظف إذا تم تثبيت  في العمعل بعد انتهفء ظترة التجربة. -

 (: تاريخ المباشرة2/10المادة )

 قد.هو تفريخ توقيع  عينح الع الطفئف القرآن الكريم بمحفظظةالجمععية الخيرية لتحفيظ يعتبر تفريخ لبفشرة الموظف في 

 (: فتح ملف للموظف2/11المادة )

 بفتح لينف لينمعوظف يحوي عينح الوثفئق التفلية: قسم الشؤون الإدارية يقوم 

 .جواز السفر او الوطنية صورة عن الهوية -

  .لصدقة والمهنية الشهفدات العينمعيةلن  نسخة لصدقة -

 لصدقة. برةالخصورة عن شهفدات  -

 .صورة عن شهفدات الدورات التدريبية -

 الذاتية. عن السيرةصورة  -

 صورة شخصية حديثة. -

 اصل العقد  -

 (: تهيئة الموظف2/12المادة )

 بتزويد الموظف  عند لبفشرت  لينعمعل بفلآتي:قسم الشؤون الإدارية يقوم 

 نسخة لوقع  ومختولة لن عقد العمعل. -

 بطفقة عمعل. -

 اسم لستخدم لينشبكة الداخينية. -

 اي وثيقة اخرى تتطينبهف حفجة العمعل. -

ل الموظف الى الإدارة التي سوف يعمعل بهف يتولى لديره المبفشر اطلاع  عينح طبيعة الأعمعفل التي سوف توكل ولدى وصو

إلي   بفلإضفظة الى المهفم والمسئوليفت والصلاحيفت المنوطة بفلوظيفة التي سيشغينهف وإعطفءه ظكرة مختصرة عن طبيعاة  

رة  كمعاف ياتعين عيناح لاديره المبفشار اطالاع الموظاف عيناح لعافيير          العمعل في الإدارة واطلاع  عيناح الهيكال التنظيمعاي لا دا    

 التقييم التي سوف  ضع لهف خلال ظترة التجربة.

 ( عدم الالتحاق بالعمل2/13المادة )

إذا لم يبفشر الموظف المتعفقد لع  اعمعفل وظيفت  خلال خمسة عشر يولفً لن تفريخ توقيع  عقد العمعل دون عاذر لقباول   

الجمععياة    يينغاح عقاده بادون اياة التزالافت عيناح       الطافئف  القارآن الكاريم بمحفظظاة   ة الخيرية لتحفيظ الجمععيلن إدارة 

 تجفه . الطفئف القرآن الكريم بمحفظظةالخيرية لتحفيظ 
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 ( ابلاغ الموظف بأي تغييرات في بياناته الشخصية 2/14المادة )

ا عينح بيفنفت  الشخصية خلال اسبوع عينح الأكثر لن بأي تغييرات تطرقسم الشؤون الإدارية يتوجب عينح الموظف إبلاغ 

 تفريخ حدوث التغيير وإحضفر لف يثبت ذلك وبصفة خفصة بفلنسبة لينمعواضيع التفلية: 

 تغيير محل الإقفلة الدائم والمؤقت. -

 تغيير رقم الهفتف او الجوال او البريد ا لكترونية. -

 .الحفلة ا جتمعفعية لثل الزواج او الطلاق او ا نجفب -
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 الفصل الثالث: ساعات العمل
 ( تحديد أيام العمل الأسبوعي3/1المادة )

 لن كل اسبوع. معيسوتنتهي بيوم الخ الأحدايفم  تبدا بيوم  بخمعسةتحدد ايفم العمعل الأسبوعي  -

او لان   لمادير الجمععياة  عيناح انا  يجاوز     لينمعاوظفين  لان كال اسابوع إجافزة اسابوعية      ي الجمععاة والسابت   يعتبر ياول  -

إذا اقتضات الضارورة ذلاك  وتعويضاهم     ياولي الإجافزة الأسابوعية     او بعضهم بفلعمعال في  وظفينالمينيف يفوض  تك

 عنهف وظقفً لقواعد العمعل الإضففي  او لنحهم ايفم إجفزة بديينة لسفوية لن الأسبوع.

 ان تضع لواعيد العمعل الأسبوعية وظترات الراحة في لكفن ظفهراً.قسم الشؤون الإدارية عينح  -

 تحديد ساعات العمل الأسبوعية واليومية( 3/2)المادة 

 ربعين سفعة عمعل لجمعيع اشهر السنة بفستثنفء شهر رلضفن المبفرك.بأتحدد سفعفت العمعل الفعينية الأسبوعية  -

 تحدد سفعفت العمعل الفعينية اليولية بثمعفن سفعفت في ايفم السنة  بفستثنفء ايفم شهر رلضفن المبفرك. -

 ل في شهر رمضان المباركساعات العم( 3/3المادة )

 خلال شهر رلضفن المبفرك. عمعل سفعة ثلاثينتخفض سفعفت العمعل الفعينية الأسبوعية إلى  -

 سفعفت خلال ايفم شهر رلضفن المبفرك. ستتحدد سفعفت العمعل الفعينية اليولية ب -

 (: بداية ونهاية الدوام اليومي 3/4المادة )

  التفلية:وام يينتزم جميع الموظفين بفلحضور في اوقفت الد -

 ظهراً(.  12.00صبفحفً( وحتح ) 8.00الدوام الصبفحي: لن )-1

 لسفءاً(.  9.00عصراً( وحتح ) 5.00الدوام المسفئي: لن )-2

الجمععياة الخيرياة لتحفايظ    حساب الآلياة الاتي تضاعهف إدارة      يينتزم كل لوظف بتسجيل وقت حضوره وانصراظ  -

 الطفئف القرآن الكريم بمحفظظة

بفلتادقيق بشااكل دوري في إثبافت المااوظفين لينحضاور وا نصاراف لينتأكااد لان التاازام      شااؤون الإدارياة  قسام ال يقاوم   -

 الرسمية.الموظف بأوقفت الدوام 

 يحق لإدارة الجمععية تعديل الدوام الرسمي لينمعوظفين إلى ظترة واحدة إذا دعت الحفجة إلى ذلك. -

 (: أوقات الراحة وأداء الصلاة3/5المادة )

تقل عن  سفعفت لتوالية دونمف ظترة لينراحة والصلاة والطعفم   خمساكثر لن   يعمعل الموظف االعمعل  اوقفتيراعح في 

 .نصف سفعة
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 (: الاستئذان خلال ساعات العمل 3/6المادة )

يحارفي الموظاف عيناح    يكون ا ستئذان خلال سفعفت العمعل اليولية لألر طفرئ بمواظقة المدير المبفشر لينمعوظاف و  -

 في كشف الحضور وا نصراف.  ذانكتفبة ا ستئ

 لاع وقات اثبافت    فلان صاحة بيفنافت ا ساتئذان ولطفبقتها      لنساق وحادة الشاؤون الإدارياة والبشارية التأكاد      عينح  -

 الحضور او ا نصراف في الكشف. 
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 الفصل الرابع: العمل الإضافي
 (: التكليف بساعات عمل إضافية 4/1المادة )

 استثنفئيفً الراً  –الموضحة في هذه اللائحة  –ظية خفرج اوقفت العمعل الرسمية يعتبر تكينيف الموظف بسفعفت عمعل إضف

  ويكون التكينيف بسفعفت عمعل إضفظية وظق التفلي: ويكون الأصل هو إنجفز الأعمعفل في اوقفت الدوام الرسمي

ري الإدارات التي بنفءً عينح توصية لن لدي لدير الجمععيةن لالتكينيف بفلعمعل الإضففي لسبقفً قرار يجب ان يصدر  -

 يقع العمعل المطينوب ضمعن اختصفصهف.

تستثنح لن ذلك الحف ت الطفرئة التي تستوجب إنجفز عمعل خفرج سفعفت الدوام الرسمي لاع تعاذر صادور قارار      -

 . حقفً لدير الجمععيةلسبق  عينح ان يتم إقرار العمعل الإضففي لن قبل 

الموظفين ودرجفت  لدت  وعدد السفعفت المقررة لإنجفزه  واسمفء  وإنجفزه التكينيف طبيعة العمعل المطينوبيبين قرار  -

 المكينفين بفلعمعل  وتحديد كيفية تعويض العمعل الإضففي.

 يشترط وجود حفجة لفسة لإنجفز العمعل  وعدم إلكفنية إنجفزه اثنفء سفعفت الدوام الرسمية. -

ل الإضففي وتقديم تقرير في نهفية المدة المحددة كينف لديرو الإدارات المعنية بمتفبعة دوام الموظفين المكينفين بفلعمعي -

 يبين لف تم إنجفزه لن عمعل  ولدى التزام المكينفين بأوقفت العمعل الإضففي.

 ( اعتماد العمل الإضافي 4/2المادة )

و  يجوز لأي لوظف لهمعف كفنت درجت  الوظيفية وتحت قسم الشؤون الإدارية يكون اعتمعفد العمعل الإضففي لن صلاحية 

 ظرف ان يعتمعد لنفس  عمعلًا إضفظيفً.  اي

 ( حالات حساب العمل الإضافي 4/3المادة )

 يعتبر عمعلًا إضفظيفً كل عمعل يكينف ب  الموظف في الحف ت التفلية: 

 بعد سفعفت الدوام الرسمي. -

 في اوقفت الراحة الأسبوعية.  -

 في ايفم العطلات الرسمية وا عيفد.   -

 ضافي(: تعويض العمل الإ4/4المادة )

 %( لن اجره الأسفسي.50يدظع لينمعوظف اجراً إضفظيفً عن سفعفت العمعل الإضفظية يوازي اجر السفعة لضفظفً إلي  )
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 الفصل الخامس: الإجازات
 احتساب مدة الإجازة السنوية(: 5/1المادة )

ب كفلال حساب   عن كل سنة لن سنوات الخدلة براتاعتيفديفً وظف إجفزة سنوية لدتهف ثلاثون يولفً الميستحق  -

 آخر راتب تقفضفه الموظف.

يبدا احتسفب لدة الإجفزة التي يستحقهف الموظف الجديد اعتبفراً لن تفريخ لبفشرت  لينعمعل  ويحتسب لكال شاهر    -

ويتكون رصيد الإجفزة بحسب الخدلة اي يضفف لينرصيد يولين  خدلة نصيب لن لدة الإجفزة السنوية لينمعوظف

 .ونصف اليوم عن كل شهر

الجمععية الخيرية لتحفيظ دة التجربة لينمعوظف الجديد في حفلة تثبيت  في الخدلة جزءاً لن خدلت  في تعتبر ل -

   ويستحق لن يجتفزهف بنجفح إجفزة سنوية تسفوي نصيب لدتهف. الطفئف القرآن الكريم بمحفظظة

   يسااااااااتحق لاااااااان تنهااااااااح خدلتاااااااا  لأي ساااااااابب كاااااااافن اثناااااااافء ظااااااااترة التجربااااااااة إجاااااااافزة ساااااااانوية عاااااااان           -

 تينك الفترة.

يجب ان يتمعتع الموظف بإجفزت  في سنة استحقفقهف  و  يجوز النزول عنهف او ان يتقفضاح بادً  نقاديفً عوضافً عان       -

 الحصول عينيهف اثنفء خدلت . 

 في رصيد اجازات الموظف السنوية ب( الحالات التي لا تحس5/2المادة )

 التفلية:  يستحق الموظف إجفزة سنوية عن المدد 

 ن راتب.ظترة الإجفزة بدو -

 ظترة العقوبة بفلإيقفف عن العمعل في حفلة الإدانة. -

 ظترة ايفب الموظف عن عمعين  بدون عذر لشروع. -

ظترة سجن الموظف لحكم صفدر بحق  إذا استوجبت الفصل لن الخدلة  الف إذا لم تستوجب الفصل ظيجوز اعتبفر  -

 لموظف.لدة السجن  او بعضهف كجزء لن الإجفزة السنوية بنفءً عينح طينب لن ا

 ظترة ا بتعفث ليندراسة سواءً داخل الممعينكة او خفرجهف. -

 اشهر. ثلاثةظترة التدريب التي تزيد عن  -

 (: تنظيم الاجازات السنوية 5/3المادة )

الاتي تزياد عان خمساة ايافم عمعال        المفلياة  السنوية لينمعوظفين في كل إدارة لناذ بداياة السانة    الإجفزاتيتم جدولة  -

م عينااح إجاافزاتهم  عينااح ان يااتم لراعاافة لصااينحة العمعاال ورابااة الموظااف في جدولااة    وذلااك تنظيمعاافً لوقاات حصااوله 

 الإجفزات لف الكن ذلك.



 
 
 
 

 15 

تنظم كيفية تمتع الموظفين بإجفزتهم السنوية وتجزئتهف  وحف ت تأجييناهف   تعينيمعفتقسم الشؤون الإدارية ضع ي -

 وقطعهف.

 راتب الموظف عن مدة الإجازة(: 5/4المادة )

  ل جفزات التي   تزيد لدتهف عن ن لدة الإجفزة السنوية لقدلفً  وقبل اسبوع لن تفريخ بدء الإجفزةيجوز صرف الراتب ع

 ثلاثون يولف اعتيفديفً.

 (: تأجيل الاجازة الاعتيادية 5/5المادة )

إجفزت  ان يؤجل  الطفئف القرآن الكريم بمحفظظةالجمععية الخيرية لتحفيظ لينمعوظف وبعد لواظقة يحق  -

 رصيد اجفزة سنتين(.بحيث   يزيد تراكم الرصيد عن ) او ايفلفً لنهف إلى السنة التفلية ةا عتيفدي

يحق لينجمععية تأجيل إجفزة الموظف بعد نهفية سنة استحقفقهف إذا اقتضت ظروف العمعل ذلك لمدة   تزيد عينح  -

وظف كتفبة  عينح ا  تسعين يولفً. ظإذا اقتضت ظروف العمعل استمعرار التأجيل وجب الحصول عينح لواظقة الم

 يتعدى التأجيل نهفية السنة التفلية لسنة استحقفق الإجفزة. 

 (: إعداد كشوفات إجازات الموظفين5/6المادة )

كشوظفت إجفزات الموظفين لينسنة المفضية وترحَّل ارصدة الموظفين ضمعن كشف السنة قسم الشؤون الإدارية قفل ي

 الجديدة.

 السنوية  (: اعتماد الاجازة5/7المادة )

 . قسم الشؤون الإدارية  يحق لينمعوظف التمعتع بإجفزت  السنوية إ  بعد صدور إشعفر بفلمواظقة عينح ذلك لن 

  الإجازات الاستثنائية مدفوعة الراتب(: 5/8المادة )

 :الآتيةفي المنفسبفت والحف ت  ظقط ينمعوظف الحصول عينح إجفزة استثنفئية لدظوعة الراتبليحق 

 ل . لولودعند و دة  ثلاثة ايفم -

 ايفم في حفلة وظفة زوج  او احد اصول  او ظروع . خمسة -

 الخيريااة لتحفاايظ القاارآن الكااريم بمحفظظااة  مععيةباااافلج اياافم ليناازواج ولماارة واحاادة طااوال لاادة خدلتاا    خمسااة -

 الطفئف.

 .لسنة اير لعفدة داء ا لتحفنفت الدراسيةالأيفم الفعينية لأ -

 ختبارات(: إجازات أداء الا5/9المادة )

لينمعوظف المنتسب إلى لؤسسة تعينيمعي  الحق في إجفزة بأجر كفلل لتأدية ا لتحفن عن سنة اير لعفدة تحدد لدتهف بعدد 

ايفم ا لتحفن الفعيني  الف إذا كفن ا لتحفن عن سنة لعفدة ظيكون لينمعوظف الحق في إجفزة بدون اجر لأداء ا لتحفن  
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يطينب الوثفئق المؤيدة لطينب ا جفزة  وعينح الموظف ان يتقدم بطينب ا جفزة قبل الحق في ان قسم الشؤون الإدارية ول

 لوعدهف بخمعسة عشر يولفُ عينح الأقل. 

 (: الإجازة بدون راتب5/10المادة )

  تعطح إجفزة بدون راتب إ  في اضيق الحف ت عند نففد رصيد الموظف لن الإجفزة ا عتيفدية لع حفجت  المفسة لأخذ 

وتحديد لدت   ويعد عقد العمعل  الطفئف القرآن الكريم بمحفظظةالجمععية الخيرية لتحفيظ بشرط اخذ لواظقة  الإجفزة

 لوقوظفً خلال لدة ا جفزة ظيمعف زاد عينح عشرين يولفً لفلم يتم ا تففق عينح خلاف ذلك. 

 المرضيةفي الحالات الإجازة (: 5/11المادة )

 في نظفم العمعل السعودي. دإذا ثبت لرض  حسب لف ورلينمعوظف الحق في الحصول عينح إجفزة لرضية  -

تحسااب ا جاافزة المرضااية خاالال الساانة الواحاادة سااواء اكفناات الإجاافزات لتصااينة ام لتقطعااة  ويقصااد بفلساانة      -

 وظقفً للآتي:  الواحدة: السنة التي تبدا لن تفريخ اول إجفزة لرضية 

o ًتب كفلل.برا ثلاثون يولف 

o ًالراتب.  بثلاثة اربفع ستون يولف 

o ًبدون راتب. تسعون يولف 

 العطل الرسمية(: 5/12المادة )

نظافم العمعال الساعودي  تحادد بادايتهف      حسب  واليوم الوطني الأضححوالفطر  يعيدلإجفزة  وظفينالميستحق  -

 . لدير الجمععيةونهفيتهف بقرار لن 

 القاارآن الكااريم بمحفظظااةالجمععيااة الخيريااة لتحفاايظ إدارة ددهف تعتابر جميااع اياافم العطاال الرسميااة الااتي تحا   -

 .معوظفينينإجفزة لدظوعة الراتب ل الطفئف

 ( العمل لدى صاحب عمل آخر أثناء الاجازة الاعتيادية 5/13المادة )

  يجوز لينمعوظف اثنفء تمتع  بأي لن اجفزت  المنصاوفي عينيهاف في هاذا الفصال ان يعمعال لادى صافحب عمعال آخار  ويحاق           

إذا ثبات ذلاك ان تحارم الموظاف لان اجاره لادة ا جافزة او          الطفئف القرآن الكريم بمحفظظةينجمععية الخيرية لتحفيظ ل

 يسترد لف سبق ان اداه إلي  لن ذلك الأجر. 
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 الفصل السادس: الأجور
 ( إعداد جدول الأجور 6/1المادة )

 نوية والبد ت لينمعوظفين.إعداد جداول الأجور والعلاوات السقسم الشؤون الإدارية يتولى 

 (: حساب الرواتب 6/2المادة )

لن كل شهر ليلادي؛ حيث يتم حسفب دوام الموظفين بنفءً عينح كشوظفت الحضور  20يبدا حسفب دوام الموظفين قبل يوم 

 وا نصراف  ثم يتم تفريغهف في نموذج صرف الأجر لكل لوظف. 

 (: موعد دفع الأجور6/3المادة )

ولكفن  طبقفً للأحكفم الآتية عينح ان يتم تحديد  بفلريفل السعودي ويتم دظعهف خلال سفعفت العمعل ظفينالموتدظع اجور 

 تفريخ المبفشرة في عقد العمعل: 

 الموظفون بفليولية او المتعفقدون لعمعل لؤقت: تصرف اجورهم لرة في الأسبوع.  -

شرون لن كل شهر ليلادي عينح ا  تتاأخر  الموظفون ذوو الأجور الشهرية تصرف اجورهم في اليوم السفبع والع -

 عن اليوم الثلاثين إ  لظروفٍ خفرجةٍ عن الإرادة.

 وفي اير لف ذكر تؤدى إلى الموظفين اجورهم لرة كل اسبوع عينح الأقل. -

إذا صفدف اليوم المحدد لادظع الأجاور ياوم الراحاة الأسابوعي او ياوم عطيناة رسمياة ظياتم الصارف في ياوم العمعال              -

 السفبق ل .

 (: صرف الأجور الشهرية6/4لمادة )ا

تصرف الرواتب والمكفظآت المستحقة لينمعوظف بعاد توقيعا  عيناح نماوذج صارف الرواتاب او الساجلات المعادة لهاذا الغارض            

وضاع اي نظافم يساهل إجاراءات الصارف لثال        الطافئف  القرآن الكريم بمحفظظةالجمععية الخيرية لتحفيظ ويحق لإدارة 

 في حسفب الموظف. التحويل البنكي المبفشر 

 (: الحسم من الأجر6/5المادة )

   يحق حسم اي لبينغ لن اجر الموظف لقفء حقوق خفصة دون لواظقة خطية لن   إ  في الحف ت الآتية: 

  بشرط ا  يزيد لف يحسم لن  الطفئف القرآن الكريم بمحفظظةالجمععية الخيرية لتحفيظ استرداد قروض لن  -

 . % لن اجره الشهري33عينح 

لموظفيهف او اي لزايف  الطفئف القرآن الكريم بمحفظظةالجمععية الخيرية لتحفيظ اقسفط اي لشروع تقوم ب   -

 اخرى واظق عينيهف الموظف. 

 الغرالفت التي تقع عينح الموظف بسبب المخفلففت التي يرتكبهف  وكذلك المبينغ الذي يقتطع لن  لقفبل لف اتينف . -
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فئي  عينح ا  يزيد لف يحسم لن  شهريفً لقفء ذلك عينح ربع الأجر المستحق استيففء دين إنففذاً لأي حكم قض -

لينمعوظف لف لم يتضمعن الحكم خلاف ذلك  ويستوظح دين النفقة اوً  ثم دين المأكل والمينبس والمسكن قبل 

 الديون الأخرى.

 التألينفت ا جتمعفعية واي اشتراكفت اخرى لستحقة عينح الموظف نظفلفً. تاشتراكف -
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 ل السابع: الانتدابالفص
 ( بدل الانتداب 7/1المادة )

لينمعوظاف   يشامعل الساكن والمواصالات )الوقاود  ايجافر المركباة وتألينهاف( والتغذياة        بدً  نقديفً  لينمعوظف المنتدب دظعي

 حسب الحف ت التفلية: داء لهمعة رسميةلأ المنتدب

وظقفً لينجدول  لقر عمعين ؛لدينة خفرج ينح الأقل يتضمعن المبيت لينيينة عيوم  اكثر لن تتطينب قضفء إذا كفنت المهمعة-

  التفلي:

 المرتبة الثفلثة ظمعف ظوق المرتبة الثفنية المرتبة الأولى

 ريفل 250 ريفل 200 ريفل 150

 فترة الانتداب (: تمديد7/2المادة )

المهمعة المكينف بهف في الوقت   يجوز تمديد ظترة ا نتداب إ  بمبررات لقنعة  وفي حفلة تقصير الموظف المنتدب في إنجفز 

 المحدد  ظلا يصرف ل  اي بدل عن المدة الزائدة عن المقرر.

 : قرار الانتداب(7/3المادة )

يشترط صدور قرار لسبق بف نتداب  وتحدد ظيا  المهمعاة المطينوباة ولادة ا نتاداب  ويساتثنح لان ذلاك الحاف ت الاتي           

 وقت  حق.تستدعي لعفلجة لستعجينة  عينح ان يصدر القرار في 

 أيام الانتداب ( احتساب7/4المادة )

 تحتسب ايفم الإجفزة الأسبوعية والعطل الرسمية التي تتخينل ا نتداب ضمعن الأيفم التي يصرف عنهف البدل. -

يحتسب بدل ا نتداب عن ايفم الإجفزة المرضية عندلف يكون المرض طفرئفً اثنفء ا نتداب  وان تثبت تقفرير طبية  -

ا  فلة الموظف تستينزم العلاج  وان  طر الموظف لديره المبفشر بمرض   ويشترط في هذه الحفلاة  لعتمعدة ان ح

 لدة ا نتداب. ثينثتزيد لدة المرض المحتسبة في ا نتداب عن 

 : المصاريف التي يتكبدها الموظف المنتدب(7/5المادة )

نتدب لن اجينهف كفلمكفلمفت الهفتفية  وإرسفل الففكس يعوض الموظف عن اية لصفريف إضفظية ذات علاقة بتنفيذ المهمعة الم

والبريد الإلكتروني  ورسوم لغفدرة المطفرات ومجمععفت النقل  وتكفليف شحن المعدات والألتعة الخفصة بفلمهمعة  ولف شفب  

 ذلك  عينح ان يقدم وثفئق رسمية تثبت ذلك.

 : توثيق قرارات الانتداب(7/6المادة )

إدارة الموارد نتداب لعززة بفلمستندات والوثفئق الخفصة بمعفللات صرف بدل ا نتداب لدى تحفظ نسخة لن قرار ا 

 البشرية.
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 درجة الاركاب: (7/7المادة )

عند تكينيفهم بمهفم رسمية خفرج لقر عمعينهم  فلموظفيه الطفئف الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظةوظر ت

 لى اقرب لطفر لمكفن اداء المهمعة  وظقفً ليندرجفت المعينين عينيهف  وبموجب الجدول التفلي:تذاكر سفر إ الممعينكة؛داخل وخفرج 

 درجة السفر  الوظيفيةنوع 

 درجة الضيفظة لدير الجمععية

 درجة الضيفظة لدراء الإدارات والموظفين
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 الفصل الثامن: التدريب والتطوير الوظيفي
 (: تحديد احتياجات التدريب 8/1المادة )

لن خلال الرؤسفء و لينمعوظفين حسب خطة التدريب الوظيفي ا حتيفجفت لينبرالج التدريبيةقسم الشؤون الإدارية  دديح

 .لدير الجمععيةويتم اعتمعفدهف بعد ترجمتهف لخطة تدريبية لن  المبفشرين ولديري الإدارات

 (: مخصصات الموظف أثناء فترة التدريب 8/2المادة )

ببرنفلج تدريبي في داخل او خفرج الممعينكة لن حيث المخصصفت والمزايف الأخرى بنفس  يعفلل الموظف عند التحفق 

 مخصصفت ا نتداب الموضحة في هذه اللائحة. 

 (: صرف راتب الموظف أثناء مدة التدريب.8/3المادة )

 يستمعر صرف راتب الموظف طوال لدة التدريب ويشمعل البد ت والمزايف طوال ظترة التدريب. 

 (: اصطحاب الموظف لعائلته أثناء التدريب8/4)المادة 

إذا راب الموظف المينتحق بدورة تدريبية اصطحفب عفئينت  لع  ظيتحمعل تكفليف السفر والإقفلة والتأشيرات الخفصة 

 بعفئينت . 

 قاعدة بيانات التدريب:(: 8/5المادة )

ن لعينولفت واظية عن البرالج التدريبية واسمفء بتصمعيم وإنشفء قفعدة بيفنفت لينتدريب  تتضمعقسم الشؤون الإدارية قوم ي

   ولعينولفت تتعينق بفلجهفت المنفذة لتينك البرالج.المدربينالموظفين 
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 الفصل التاسع: تقييم الأداء
  هدف تقييم الأداء(: 9/1المادة )

إليهم  ولدى استعدادهم  يهدف تقييم الأداء إلى الوقوف عينح لدى قدرة الموظفين عينح القيفم بفلمهفم والواجبفت الموكينة

وتحديد احتيفجفتهم   الطفئف الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظةليننمعو الوظيفي  وتحقيقهم لأهداف 

التدريبية لن خلال إتبفع اسينوب لوضوعي يعتمعد عينح اسس ولعفيير لقيفس لستوى الأداء والمهفرات التي يتمعتع بهف 

لدير  ويعتمعد التقييم بإدارت  لسؤول لسؤولية لبفشرة عن تقييم الموظفين ر لينمعوظف الموظف  ويعتبر المدير المبفش

 .الجمععية

 (: مواعيد تقييم الأداء 9/2المادة )

 التفلية:يتم استخدام نموذج تقييم الأداء الوظيفي في الحف ت 

 عند انتهفء الفترة التجريبية لينمعوظفين الجدد  ستكمعفل الترسيم. -

 ديسمعبر(. )لنتصف شهر  الميلاديم قبل انتهفء العف -

 



 
 
 
 

 23 

 العلاوات والترقيات السنوية للموظفينالفصل العاشر: 
 ( تقارير الأداء والعلاوات السنوية للموظفين10/1المادة )

 .الطفئف الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظةتمنح العلاوات السنوية حسب تقفرير الأداء المعتمعدة في 

 ( المدة التي يقضيها الموظف لكي يستحق العلاوة السنوية10/2المادة )

 يشترط لنح العلاوة السنوية ان يكون الموظف قد لضح عينح التحفق  بفلجمععية عفم كفلل عينح الأقل.

 ( العلاوة الاستثنائية للموظفين10/3المادة )

لاوة استثنفئية تشجيعية لبعض الموظفين لنح ع توبنفء عينح التوصيفت المقدلة ل  لن لديري الإدارا الجمععيةدير لميحق 

 وظق الشروط التفلية:

 الموظفون الذين يحصينون عينح تقدير عفم وتفز في تقفرير الأداء لثلاث سنوات لتتفلية. -

 الموظفون الذين قدلوا خدلفت واعمعفل ويزة. -

 ( العلاوة السنوية لمن حصل على علاوة استثنائية10/4المادة )

 ينح علاوة استثنفئية بحق  في العلاوة السنوية إذا استوظح شروط استحقفقهف.   ل حصول الموظف ع

 ( ترقية الموظف10/5المادة )

 يكون الموظف اهلا لينترقية إلى وظيفة اعينح لتح توظرت الشروط التفلية:

 وجود شفار في الوظيفة الأعينح. -

 توظر المؤهلات والخبرات اللازلة لدي  لشغل الوظيفة الأعينح. -

 ينح درجة جيد جداً عينح الأقل في آخر تقرير دوري.حصول  ع -

 إذا تواظرت شروط الترقية لوظيفة اعينح في اكثر لن لوظف يتم المففضينة بينهم وإعطفء الأولوية كمعف ييني : -

 .الموظف الأكثر كففءة والأعينح تقديرات لتقييم الأداء 

 .إذا تسفوت تقديرات تقييم الأداء ظتعطح الموظف الأقدم في الخدلة 

 .إذا تسفوت التقديرات والأقدلية ظتعطح لمن حضر دورات تدريبية اكثر 

 ( مواعيد ترقية الموظف10/6المادة )

   ترتبط الترقية بموعد تجديد عقد الموظف.

 ( المزايا التي يحصل عليها الموظف عند الترقية10/7المادة )

ايف الوظيفة التي تمت ترقيت  إليهف اعتبفرا لن تفريخ يمنح الموظف الذي سيتم ترقيت  لينمعرتبة والوظيفة الأعينح جميع لز

 الترقية.
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 الفصل الحادي عشر : التأمينات الاجتماعية
 ( إضافة الموظف إلى التأمينات الاجتماعية11/1المادة )

  ضع جميع الموظفين لنظفم التألينفت ا جتمعفعية المعمعول ب  في الممعينكة كمعف ييني:

 تألينفت ا جتمعفعية )ظرع المعفشفت والأخطفر المهنية(الموظفون السعوديون نظفم ال -

 الموظفون اير السعوديين نظفم التألينفت ا جتمعفعية )نظفم الأخطفر المهنية ظقط(. -

 ( الإدارة المسؤولة عن التأمينات الاجتماعية11/2المادة )

 .يةقسم الشؤون الإدارتقع لسؤولية إنجفز لعفللات التألينفت ا جتمعفعية عينح عفتق 

 ( استقطاعات التأمينات الاجتماعية11/3المادة )

 تتحمعل الجمععية والموظف النسبة المقررة للاستقطفع طبقفً لنظفم التألينفت ا جتمعفعية كمعف ييني:

 2.لفرع الأخطفر المهنية تدظع لن قبل الجمععية عن جميع لوظفيهف السعوديين واير السعوديين % 

 1 %) تدظع لن قبل الجمععية عن جميع لوظفيهف السعوديين واير السعوديين لفرع الأخطفر المهنية ) سفند. 

 10.لفرع المعفشفت تدظع لن قبل الجمععية عن جميع لوظفيهف السعوديين % 

 %( لن اجورهم وهي تمثل حصتهم لينمعشفركة في برنفلج ظرع المعفشفت.10يدظع الموظفون السعوديون ) 

 تغييرات التي تطرا عينح نظفم التألينفت ا جتمعفعية.يتم تغيير النسب الموضحة اعلاه في حفلة ال 

 ( الأجر الذي يشترك به الموظف التأمينات الاجتماعية11/4المادة )

 يتم احتسفب الأجر الذي يشترك ب  الموظف في التألينفت ا جتمعفعية عينح اسفس:

 الأجر الأسفسي. -

 لضفظفً إلي  لعدل بدل السكن الشهري. -

 الجدد والذين لم يسبق لهم التأمينات الاجتماعية( الموظفين 11/5المادة )

جميع الموظفين السعوديين المعينيين حديثفً الذين لم يسبق لهم ا شتراك في نظفم التألينفت ا جتمعفعية  يجب ان ياتم  

إبااالاغ التألينااافت قسااام الشاااؤون الإدارياااة اشاااتراكهم بهاااذا النظااافم وحسااام حصاااتهم في التألينااافت ا جتمعفعياااة  وعيناااح  

 جتمعفعية في حين  بفشتراك الموظف الجديد في التألينفت ا جتمعفعية وتألين بطفقة ا شتراك الخفصة ب .ا 

 ( الموظفين الجدد والذين سبق لهم التأمينات الاجتماعية11/6المادة )

تقديم صورة  يتعين عينح جميع الموظفين السعوديين المعينيين حديثف الذين سبق لهم ا شتراك في التألينفت ا جتمعفعية

قسم لن بطفقة التألينفت الصفدرة لن التألينفت ا جتمعفعية عن لدة خدلتهم السفبقة قبل تعيينهم في الجمععية وعينح 

 إبلاغ التألينفت ا جتمعفعية بتجديد ا شتراك عينح رقمعهم السفبق اعتبفرا لن تفريخ تعيينهم.الشؤون الإدارية 
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 مينات الاجتماعية:( إنهاء الاشتراك في التأ11/7المادة )

الموظف الذي تنتهي خدلفت  يتم إيقفف اشتراك  في التألينفت ا جتمعفعية ويتم إبلاغ التألينفت ا جتمعفعية بذلك ظور 

 انتهفء خدلفت .
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 النساء الفصل الثاني عشر: الأحكام الخاصة بتشغيل
 ( مجالات عمل المرأة 12/1المادة )

 .الطفئف الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظةعمعل المراة في  يتم توظير الوظفئف الملائمعة لطبيعة

  ( تشغيل المرأة أثناء فترة من الليل12/2) المادة

 لسفء.عشرة  الحفدية إلى لدة تتجفوز السفعة  يجوز تشغيل النسفء اثنفء ظترة الينيل 

 ( إجازة الوضع 12/3) المادة

 لينوضاع  أجر كفلل لمادة الأسافبيع الأربعاة السافبقة عيناح التافريخ المحتمعال        وضع ب زةالحق في إجف الموظفةلينمعراة  -

او يااتم تقسايمعهف عينااح حسااب لاف يتواظااق لاع الموظفااة بشاارط ا  تزياد عاان عشاارة      لاا  اللاحقاة   والأسافبيع السااتة 

  .صحيةطبية لصدقة لن جهة  ويحدد التفريخ المرجح لينوضع بموجب شهفدةاسفبيع  

كافن لهاف خدلاة     اثنفء انقطفعهف عن عمعينهف في إجفزة الوضع لف يعفدل نصاف اجرهاف  إذا   الموظفةالمراة  يدظع إلى -

  والأجارة كفليناة إذا بينغات لادة     الطافئف  الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظةسنة ظأكثر لدى 

 الإجفزة. سنوات ظأكثر يوم بدء  خدلتهف ثلاث

تأخاذ بقصاد إرضافع لولودهاف ظاترة او       ضاع ان هف بعاد إجافزة الو  عندلف تعود إلى لزاولاة عمعينا   الموظفةيحق لينمعراة  -

وذلك علاوة عينح ظترات الراحة الممعنوحة  الواحد في اليوم  ظترات للاستراحة   تزيد في مجمعوعهف عينح السفعة

 .الفترة او الفترات لن سفعفت العمعل الفعينية  و  يترتب عينيهف تخفيض الأجر وتحسب هذه الموظفين لجمعيع 

عمعينت لدى صفحب عمعل آخر اثنفء لدة إجفزتهف  إذا الفصلظيمعف تستحق  وظقفً لأحكفم هذا  الموظفةحق يسقط  -

 .لهف ت سترد لف ادتاو ان  الإجفزة رلهف لن اجرهف عن لدة تح ان-الحفلة  هذه في-جمععية ولين بهف المصرح 

عينح  لعتمعدة المرض بشهفدة طبية   ويثبت الوضعاثنفء ظترة لرضهف النفتج عن الحمعل او  الموظفة  يجوز ظصل  -

 يولفً.ا  تتجفوز لدة ايفبهف لفئة وثمفنين 

 ( إجازة المرأة التي توفى زوجها12/4) المادة

 لن تفريخ الوظفةاربعة اشهر وعشرة ايفم بأجر كفلل لدة  التي يتوظح زوجهف الحق في إجفزة الموظفةلينمعراة 
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 الفصل الثالث عشر: المخالفات و الجزاءات
 (: هدف تطبيق العقوبات 13/1لمادة )ا

ووجود اي إجراء جزائي او إنذارات في لينف  الموظفين تعتبر العقوبفت حف ت استثنفئية وليست الأصل في التعفلل لع 

 ترقيفت او علاوات او حواظز ونحوهف.حصولهم عينح  تقييم ادائهم وبفلتفلي قد يؤثر عينح الموظف يؤثر عينح حصولهم عينح

 أنواع الجزاءات(: 13/2المادة )

 التفلية:  الجزاءات الطفئف الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظةتطبق في 

 لفت النظر: -

ويعفقب ب  الموظف عند ارتكفب  مخفلفة لينمعرة الأولى  او في حفلة ارتكفب  مخفلففت اير خطرة. ويحدد جدول الجزاءات 

 .لفت النظرظيهف  الوارد في هذا الفصل الحف ت التي يستخدم

 الإنذار الكتفبي: -

او ارتكب مخفلفة  إذا لم يرتدع الموظف الذي ارتكب مخفلفة سينوكية لن خلال لفت النظر  وتكرر ارتكفب  لينمعخفلفة 

اكثر خطورة لن التي يكتفح بينفت النظر بشأنهف؛ كفلحف ت الموضحة في جدول الجزاءات  ظياتم الينجاوء إلى إناذار    

 رة التوقف عن ارتكفب المخفلفة.الموظف خطيفً بضرو

 الحسم لن الراتب: -

إذا تكرر ارتكفب الموظف لينمعخفلففت التي انذر بسببهف  او ارتكب مخفلففت اكثر خطورة لن التي يكتفح بفلإنذار بشأنهف 

خمسة  راجيوم واحد إلى  اجروظقفً لمف يوضح  جدول الجزاءات  يتم الينجوء إلى إيقفع جزاء بحسم لبينغ يتراوح لف بين 

 ايفم.

 المخالفات التي تستوجب الفصل (:13/3المادة )

 .التشهير اوبفلضرب او التحقير او الإهفنة او العمعلاء او الزللاء  المدراءعينح احد  ا عتداء -

 .إذا حكم عيني  بحد شرعي او بفلقصففي  او حكم عيني  بفلسجن في جريمة مخينة بفلشرف والألفنة -

 حيحة لينحصول عينح العمعل  او الترقية  او البعثفت العينمعية والتدريبية.استخدام وثفئق لزورة او اير ص -

 في العمعينيفت التخريبية  والنشفطفت السيفسية التي تضر بألن واستقرار الممعينكة. ا شتراك -

 . مخفلفة القرارات الإدارية وتعينيمعفت العمعل المعينن عنهف او التحريض عينح تعمعدال -

 إظشفء الأسرار الخفصة بفلعمعل. -

 .تقصير المتعمعد والمتكرر في اداء المهفم المطينوبة لن   بمف يؤدي ل خلال بواجبفت  والتزالفت  الوظيفيةال -
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  عينح ان ( ايفم لتتفلية دون عذر لشروع15( يولفً لتقطعة خلال السنة  او )30التغيب عن العمعل لدة تزيد عن ) -

فلاة الأولى وانقطفعا  خمساة ايافم لتتفلياة في      يسبق الفصل إنذار كتفبي لينعفلل بعاد ايفبا  عشارة ايافم في الح    

 .الحفلة الثفنية

 .الأهدافتحقيق وعمعل الالإدارة خطورتهف بسبب آثفرهف السينبية عينح  ترىالمخفلففت السينوكية التي  -

 ( تشديد العقوبة على المخالف 13/4المادة )

خفلفة السفبقة لفئاة وثمافنون يولافً لان تافريخ        يجوز تشديد الجزاء في حفلة تكرار المخفلفة إذا كفن قد انقضح عينح الم

 ابلاغ الموظف بتوقيع الجزاء عيني  عن تينك المخفلفة. 

 ( كتابة الغرامات التي توقع على الموظف 13/5المادة )

يجب كتفبة الغرالفت التي توقع عينح الموظف في سجل خففي لع بيفن اسم الموظف ولقدار اجره ولقدار الغرالة وسبب 

 ريخ ذلك. توقيعهف وتف

 (: جدول المخالفات والعقوبات 13/6المادة )

 تجفه لن يقوم بفلمخفلفة:ظيمعف ييني جدول يوضح الجزاءات المتبعة 

 المخفلفة الرقم

 العقوبة

 )%( لن الراتب اليولي نسبة الحسم

 المرة الرابعة المرة الثفلثة المرة الثفنية المرة الأولى

1 
( 10ياد عان )  لمادة تز التأخر عان لوعاد الحضاور    

 بدون إذن او عذر لقبول دقفئق
 لفت نظر

إنذار 

 كتفبي
25 % 50 % 

2 

تارك العمعال او المغاافدرة قبال انتهاافء وقات الاادوام     

( دقيقااة باادون اسااتئذان او   15بماادة تزيااد عاان )  

 عذر لقبول

 لفت نظر
إنذار 

 كتفبي
25 % 50 % 

3 
الغيااافب بااادون إذن او عاااذر لقباااول عااان العمعااال   

 طوال اليوم
 يوم كفلل % 50 % 25 فبيإنذار كت

 يوم كفلل % 50 % 25 إنذار كتفبي الخروج لن العمعل اثنفء الدوام بغير استئذان 4

5 
الغيااافب بااادون إذن او عاااذر لقباااول عااان العمعااال   

 طوال اليوم خلال ظترة التجربة
 التجربة ظترة لن اليوم يحتسب حسم يوم كفلل +  
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 : المخفلففت المتعينقة بتنظيم العمعل:2/6/2

 المخفلفة الرقم

 العقوبة

 )%( لن الراتب اليولي نسبة الحسم

 المرة الرابعة المرة الثفلثة المرة الثفنية المرة الأولى

1 
او  العمعاالاء التعفلاال بطريقااة اااير  ئقااة لااع     

 زللاء العمعل
 % 50 % 25 % 10 لفت نظر

2 

لصاينحة   قضفء وقت الدوام في اعمعفل   تخادم 

وتصااافح  لاتالعمعااال كقاااراءة الصاااحف والمجااا

 ولف في حكمعهف الإنترنت

 % 50 % 25 % 10 لفت نظر

3 
اسااااتعمعفل الهاااافتف لأاااااراض خفصااااة دون إذن  

 لسبق

 % 50 % 25 % 10 لفت نظر

 يتحمعل الموظف قيمعة المكفلمة الشخصية

 لفت نظر اثنفء وقت الدوام المتعمعد النوم 4
إنذار 

 كتفبي
25 % 50 % 

 يوم كفلل % 50 % 25 لفت نظر وا نصراف اوقفت الحضورإثبفت التلاعب في  5

6 

اداء العمعل دون المستوى المطينوب او الإهمعفل في 

الأعمعااافل الموكيناااة او تكااارار ارتكااافب الأخطااافء   

 اثنفء ادائهف

 لفت نظر
إنذار 

 كتفبي
25 % 50 % 

7 
الإهمعافل المتعمعاد او التهافون في العمعال بماف قاد       

 الموظفين العمعل اويينحق الضرر بمصينحة 
 خمسة ايفم ثلاثة ايفم يولفن

الفصل لن 

الخدلة لع 

 المكفظأة

8 
التدخين في المكفتاب والألافكن المحظاور ظيهاف     

 التدخين
 ثلاثة ايفم يولفن يوم كفلل

حجب 

 العلاوة

 للاحظفت:

 في حفلة ارتكفب الموظف لمخفلفة لم ترد في هذ الدليل يجب عينح لجنة التحقيق التي تشكل ليننظر في المخفلفة ان توصي

 بفلجزاء المنفسب لينمعوظف الذي ارتكبهف.
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 الفصل الرابع عشر: إنهاء الخدمة
 (: حالات انتهاء الخدمة 14/1المادة )

 خدلة الموظف وظقفً لإحدى الحف ت الآتية: انتهفءيتم 

 عدم اجتيفز ظترة التجربة بنجفح. -

 العقد.لدة  انتهفء -

 الموظف لن العمعل. استقفلة -

  لرض"" في تقرير تقييم الأداء السنوي لمدة سنتين لتتفلية.حصول الموظف عينح تقدير "اير -

 إلغفء وظيفة الموظف وعدم وجود وظيفة شفارة تنفسب لؤهلات . -

الحكم عينح الموظف بحد شرعي او بفلقصففي او في جريمة مخينة بفلشرف والألفنة  او بعقوبة الحبس في جنفية  -

 او جريمة.

ن نظفم العمعل والتي تقضي بإنهفء خدلفت الموظف دون لكفظأة او تعويض ( ل80توظر الأسبفب الموضحة في المفدة ) -

 او إشعفر. 

 عجز الموظف عن العمعل. -

 .عدم تمكن المكتب ولأسبفب نظفلية لن تجديد إقفلة الموظف اير السعودي -

 عند بينوغ السن النظفلية المنصوفي عينيهف في نظفم التألينفت ا جتمعفعية. -

 وظفة الموظف. -

 عينح إنهفء العقد.طرظين الا تففق بين  -

 عمعل.الإذا اقتضت المصينحة العفلة لألور تتعينق بطبيعة وحسفسية  -

 إشعار نهاية الخدمة( 14/2المادة )

تفريخ  يولفً لن 30خدلت  قبل لدة   تقل عن إشعفر الموظف الذي تقرر ا ستغنفء عن قسم الشؤون الإدارية يجب عينح 

ظف الذي تقرر إنهفء خدلت  وظقفً لينبناد السافبق ظياتم تعويضا  براتاب شاهر بادل        إنهفء الخدلة  إذا لم يتم إشعفر المو

 الإشعفر.

 : شهادة الخبرة(14/3المادة )

قسم قوم ي الطفئف الجمععية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحفظظةبنفءً عينح طينب الموظف المنتهية خدلت  في 

 ييني: بشهفدة خبرة توضح لف  بتزويدهالشؤون الإدارية 

 تفريخ التحفق  بفلعمعل. -
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 الوظفئف التي شغينهف اثنفء خدلت . -

لتحفاايظ القاارآن الكااريم   الخيريااة جمععيااةلينتعاافد لينمعوظااف جميااع الوثاافئق والشااهفدات الأصااينية الااتي قاادلهف    -

 عند تعيين   وتحفظ نسخة لنهف في لينف . الطفئف بمحفظظة

 مكافأة نهاية الخدمة(: 14/4المادة )

ية خدلة إذا انتهت خدلت  بغاير الأسبفب التي   يجفزى عينيهف بفلفصل لأسبفب تأديباية بدون يستحق الموظف لكفظأة نهف

 نظفم العمعل السعودي.لكفظأة او تعويض وظق احكفم 

 (: تسليم العهد المالية والعينية 14/5المادة )

او لهفم وظيفية   حقفت لفليةيتم إخلاء طرف الموظف بتسينيم لف لدي  لن عهد لفلية او عينية او بطفقة عضوية او لست

 لإكمعفل بفقي الإجراءات لع ذوي العلاقة.قسم الشؤون الإدارية  إلى ويتم توثيق ذلك وتسينيمع 



 

 

 الفصل الخامس عشر: أحكام عامة
 (: الاستثناءات 15/1المادة )

 يجوز لرئيس الجمععية او لن ينوب عن  استثنفء بعاض الوظافئف لان احكافم هاذه اللائحاة عناد التعايين         -

 وذلك عند الضرورة ا جتمعفعية.

 (: تفويض الصلاحية 15/2المادة )

لمجينس إدارة الجمععية ورئيسا  الحاق في تفاويض بعاض الصالاحيفت المقاررة في هاذه اللائحاة كمعاف يحاق            -

 لمجينس الإدارة الحق في تفسير هذه الينوائح.

 

 


