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 :مقدمة
  اللائحممممممة ههمممممم  إعممممممداد تمممممم 

 
 السممممممعود  والعممممممما  العممممممم  نظمممممما  ممممممم  التاسممممممعة المممممممادة لحكمممممم  تنفيمممممم ا

 يحقمممممممم  بممممممممما بهمممممممما والممممممممموظف   الجمعيممممممممة بمممممممم   الوظيفيممممممممة العلاقممممممممات تنظممممممممي  إلمممممممم  اللائحممممممممة وتهممممممممد 

  طر  ك  وليكو    الطرف   مصلحة
 
 واجبات. م  عليه  وبما حقوق  م  له بما عالما

  
 الأول الفصل

 (  وتعريفات عامة أحكام )
 

 : وهي  مواد   تسعة من  الفصل  يتكون 
 :الأولى المادة

 بالجمعية.  الموظف    جميع عل   الدلي   ه ا  أحكا   تسر  

 :الثانية المادة

 فممممم  ذلممممم  خممممملا  علممممم  يتفممممم  لممممم  مممممما أحكاممممممه تطبيممممم  فممممم  يتعلممممم  مممممما بكممممم  المممممميلاد  التقممممموي  المممممدلي  هممممم ا يعتممممممد

 العم . عقد

 :الثالثة المادة

 العقممممممممود فمممممممم  الممممممممواردة والشممممممممرو  الأحكمممممممما  مممممممممع يتعممممممممار  لا  فيممممممممما العممممممممم  لعقممممممممود مممممممممتم  الممممممممدلي  همممممممم ا يعتبمممممممم   

 الوظيفية.

 :الرابعة المادة

 إقممممممرارا الموظمممممم  ويوقممممممع العممممممم  عقممممممد فمممممم  ذلمممممم  علمممممم  ويممممممن  الممممممدلي  همممممم ا أحكمممممما  علمممممم  الموظمممممم  إطمممممملا  يتعمممممم  

 ب ل .

 :الخامسة المادة

 همممممم ا فمممممم  بشمممممم نه نمممممم  يممممممرد لمممممم  ممممممما كمممممم  فممممم  لممممممه المنفمممممم ة والقممممممرارات السممممممعود  والعممممممما  العممممممم  نظمممممما  إلمممممم  يرجمممممع

 الدلي .
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 :ةاللائح واستعمال هدف :السادسة المادة

  الموظف    وشؤو   البشرية  الموارد  وقواعد  وأنظمة  سياسات  تحديد  هو   اللائحة  هه   م   الهد   إ  -1

  ك    وحقوق   واجبات  وتوضيح  تحديد  طري   ع   وذل   بالموظف  ،  الجمعية  علاقة  تنظي    ش نها   م   التي

 المساواة.  بقدر  الجمعية  موظفي جميع  معاملة ت م   إل  بالإضافة الطرف   م 

  محتوى   عل   تعديلات  أية  بخصوص  وتوصيات  اقت احات  يقد   أ   يمكنه  الجمعية  ف    مسؤو   أ   إ  -2

  لهيك    وفقا  السلطة،  خطو   عل   صعودا  تمر   أ   يجب  والتوصيات  الاقت احات  ه ه  أ   إلا   ،اللائحة

افقة  للدراسة الإدار ، التنظي    :  كالتال   ,الإدارة مجلس  م  النهائي لاعتماد ا  ث  وم  والمو

 صفحات  شك   عل   تقديمها  ويفض   الإمكا ،  قدر   مفص    ب سلوب  والتوصيات  الاقت احات  تقدي   يت  •

 . اللائحة لصفحات بديلة أو  جديدة

 تصني   مسؤولية  عليه   تقع  ال    البشرية  الموارد  مدير   إل   ،المقت حة  التعديلات  كافة  تقد   أ   يجب •

افقة العا   المدير  إل   تقديمها ث  وم  النهائي شبه قالبها ف   ووضعها التعديلات  لمجلس تحويلها  قب  عليها للمو

 الإدارة. 

 . عليها قراره ويتخ   الإدارة  مجلس قب  م   التعديلات كافة دراسة تت  •

 الموظف  .   لجميع وتعم  إدار ، بقرار  المعتمدة التعديلات تصدر  •

  القدي .  الإصدار   مكا  اللائحة م  الجديد الإصدار   إحلا  عل  الإشرا   البشرية الموارد مدير  يتول  •

  دو    الجمعية  مكاتب  خارج  إل   محتوياته  م   أ    ب خ   أو   بتصوير   اللائحة  نسخ   للموظ   يسمح  لا  -3

  .معيةالج عا  مدير  م  مسب   إذ  عل  الحصو  

 إل   يعيدها  أ   اللائحة  م   نسخة  حيازته  ف   وتوجد  الجمعية،  ف   خدمته  انتهت  موظ   ك   عل   يجب -4

 .البشرية  الموارد  مدير  إل  تسليمها طري  ع  الجمعية
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 :اللائحة في الواردة المصطلحات بعض تعريف :السابعة المادة

 أدناه:  منها لكل المخصصة المعاني اللائحة ههذ في وردت أينما التالية طلحاتوالمص  والعبارات  بالكلمات يقصد 

 . الليث بمحافظة الجاليات وتوعية والإرشاد الدعوة جمعية الجمعية: •

 السعودي.  والعمال العمل نظام به ويقصد العم :  نظا  •

 السعودي.  الاجتماعية  التأمينات نظام به ويقصد الاجتماعية: الت مينات  نظا  •

 للجمعية.  العمومية الجمعية قبل  من المنتخبة  العليا  السلطة وهي الجمعية إدارة  مجلس  الإدارة: مجلس •

 والتطوير. والتنظيم،  التخطيط حيث من عام بشكل الجمعية إدارة عن  المسؤول هو  الإدار : المدير  •

  من  الموظف إليها نتميي  والتي  الإداري  التنظيم هيكل  حسب الجمعية في الرئيسية الإدارية  الوحدة هي الإدارة: •

 . وأقسام إدارات وتضم الإدارية، الناحية

  فيها. والعاملين  الأقسامو  الإدارات فيها  بما الإدارة أعمال  عن  المسؤول هو الإدارة: مدير  •

  البشرية الموارد وإجراءات  سياسات  كافة تنفيذ متابعة  تتولي التي الإدارية الوحدة هي البشرية: الموارد قس  •

  بالجمعية.

 في المختصة، الجهة من عمل  عقد أو بقرار يعين شخص وكل  وهو الجمعية في الموظفين الأفراد أحد هو الموظ : •

  أو فنيا أو  إداريا عملا  إدارتها، وتحت ولمصلحتها فيها يمارس الجمعية، في المؤقتة أو الدائمة الوظائف  إحدى 

  أو تعيينه قرار في يحدد مكافأة أو يومي أو  شهري  راتب  لقاء  غيره، أو يدويا  أو آليا أو  تنفيذيا أو كتابيا أو حسابيا

  .العمل عقد

  كان. درجة أية من الموظف إلى  المسند العمل هي الوظيفة: •

  ينتهي محدد عمل على  ينصب الذي  أو محددة  مدة  إنجازه طبيعة تقتض ي الذي  العمل هو  المؤقت: العم  •

  مستقلة.  لائحة فله  الساعات نظام ماعدا  إنجازه، يستغرقها التي المدة كانت أيا بانتهائه

  عادة تضم وهي الجمعية، في الإدارية  المستويات سلم على للموظف الإداري  المستوى   تحدد التي الرتبة  هي :المرتبة •

  لشغلها المطلوبة  المؤهلات ومستوى  المسؤولية درجة حيث من  المتقاربة أو  المتساوية الوظائف من  مجموعة

 والعلمية.  الإشرافية  وأهميتها 

  الجمعية. في الموظف يقضيها التي الخدمة سنوات  عدد وهي :الدرجة •

  هذا نوع كان مهما العمل، عقد  بموجب عمله مقابل  للموظف يعطى الذي الأجر  به يقصد الأساس ي: الراتب  •

 احتسابه. طريقة  أو الأجر

  بناء الجمعية إدارة تقرره الذي  الموعد وفي الأساس ي الموظف راتب  به زيد الذي النقدي  المبلغ هي السنوية:  العلاوة •

 .المعتمد الرواتب مسير على  وبناء   الموظف وإنتاجية  أداء على

  السياسات: تطبيق حدود :الثامنة المادة

  وفقرات  بنود  كافة  عل   يطلع  الدائم  ،  الجمعية  موظفي  جميع  عل   السياسات  ه ه  أحكا   تسر   -1

  ويكو   السياسات  ه ه
 
  تصدر  التي  والقواعد للتعليمات خاضعا

 
 لها.  تنفي ا

  تعيينه   إل   بالنسبة  توظيفه   عقود  ف   الواردة  الشرو   خاصة،  بعقود  العامل    الموظف    عل   تطب  -2

  الجمعية   ف    عمله   مدة  طيلة  عليه   تطب   كما  خدماته ،  وإنهاء  واستقالاته    وإجازته   رواتبه    وتحديد
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 العم   بعلاقات  لمتعلقةا   الأمور   م   وغ  ها  رؤساؤه   إليه   يصدرها  التي  والتعليمات  خاصةال  الشرو  

 توظيفه .  شرو   مع صراحة تعار ت لا  تيال اللائحة  هه  بموجب

   موظفيها   بش     الجمعية  إدارة  صدرهات  التي   والقرارات   وتعديلاتها  اساتالسي  ه ه   تعتب   -3
 
  متمما   جزءا

 والموظ . الجمعية ب   ال   للعقد

  ع    صادرة   تك   ل    ما   السياسات،  له ه  المخالفة   والتعليمات   والقرارات  الأحكا   جميع  تلغ  -4

 الحكومية.   السلطات

 السياسات.  به ه والملحقة الجمعية  ف  بها المعمو    الجزاءات المخالفات لائحة لأحكا  الموظ  يخضع -5

  البنود   م   والإلغاء  الإضافة  ذل   ويشم   السياسات،  ه ه  نصوص  عل   تعديلات  إدخا   يمك  -6

  الحكومية   والأنظمة  القوان    وضم   الجمعية  أنظمة   تطور   حسب  فيها  الواردة  الحقوق   أو   والمنافع

 الإدارة.  مجلس م  باعتماد  السارية

السياسات: تطبيق مسؤوليات :التاسعة المادة 

 جزء   ه ا البشرية الموارد  سياسات لائحة صبحت الإدارة  مجلس اعتماد بعد -1
 
 وتعليمات أنظمة م  ا

 الجمعية.

  البشرية. الموارد سياسات عل  تعديلات أية اعتماد صلاحية  وحده  الإدارة بمجلس تنا  -2

  إحدى أ  كما الجمعية ف   الموظف   كافة  عل   واجب  بمفهومها والعم  السياسات  ه ه  احت ا   -3

 السياسات.  له ه الموظف   جميع   احت ا   م   الت كد ه   الإدارة مجلس مسؤوليات 

  وتوجيهه  مرؤوسيه   مع تعامله  ف  السياسات  ه ه  ب حكا  الجمعية  ف  المسؤولو   يستع   -4

  بها العاملو    يستع   كما والانضبا . الجيد والأداء  العالية المعنوية الروح  عل  الحفاظ  بهد  ومتابعته  

 وواجباته .   حقوقه  لمعرفة

  المدير   تفويض وله  السياسات  ه ه  وفقرات بنود م  فقرة أو  بند أ   حك   تفس    ةالإدار  لمجلس يح  -5

  نهائيا. ذل   ف  القرار  يكو   ب ل  العا 

  ه ه  لتنفي  اللازمة والتعليمات  والأوامر  والقرارات  اللوائح   م   اسبامن  تراه ما الجمعية إدارة تضع -6

  واتخاذ  لأغراضها تحقيقا أحكا  م   السياسات  ه ه  تنظمه ل  ما  تنظي  له  يجوز  كما السياسات،

  ف  بما أحكامها،  مع يتف   بما التنفي   موضع والتعليمات  والأوامر   السياسات ه ه لوضع اللازمة  الإجراءات

 البشرية. الموارد إجراءات  لائحة واعتماد وضع ذل 

  م  أو  الجمعية داخ   م  قانونية استشارية  مراجع برأ  العا   المدير  أو   الإدارة مجلس استعانة إ  -7

  ه ه  بموجب منهما ك  عات   عل  الملقاة المسؤوليات  أو  لهما المخولة  الصلاحيات مع  يتناقض لا  خارجها

  ذو   م  أو  المعني   م  الأفراد  أو   اللجا  إل   اعتمادها قب  امةاله   السياسات إحالة  إ  ك ل  البنود،

  المدير   أو  الإدارة  مجلس م    أ  الصلاحية مع يتعار  لا  المناسبة التوصيات بوضع وتكليفه  الاختصاص

 القرارات.  تل  تنفي  ويسه  يصدرانها التي  بالقرارات الثقة يعزز  ب  التنفي  
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  والأقسا  الإدارات  ف  السياسات  ه ه  تطبي  مسؤولية قسا الأ ورؤساء  الإدارات  مدراء يتحم  -8

  عل   السياسات ه ه تطبي  ومجالات  حدود  بش   البشرية لمواردا مدير  مع التشاور  ويمكنه  له  التابعة

 العا .  للمدير  منها لأ  والأخ    النهائي   التفس    يرجع  حيث الخاصة  الحالات  م  أ 

 الثاني الفصل
 (  التوظيف قواعد )

  :الأولى المادة
 فمممممممممممم   الحاجممممممممممممة دعممممممممممممت وكلممممممممممممما الاسممممممممممممت اتيجية الخارطممممممممممممة حسممممممممممممب الجمعيممممممممممممة لممممممممممممدى الممممممممممممموظف   تعيمممممممممممم   يممممممممممممت 

 .شاغرة  لتصبح   المستحدثة أو   الشاغرة  الوظائ  تحدد الجمعية

 :الثانية المادة 

 الوظيفمممممممممممة لشمممممممممممغ  المتقمممممممممممدم   مممممممممممم  أ  فممممممممممم  تتممممممممممموفر  لممممممممممم  وإذا للسمممممممممممعودي   التوظيممممممممممم  فممممممممممم  الأفضممممممممممملية تعطممممممممممم  

 ممممممم  أخ مممممم ا ثمممممم  العربيممممممة الجنسمممممميات أحممممممد حممممممامل  المتقممممممدم   ممممممم  التوظيمممممم  إذ   حمممممم   يممممممت  المطلوبممممممة المممممممؤهلات

 أخرى.  جنسيات  م   المتقدم  

  :الثالثة المادة 

  الأصمممممممممممم  فمممممممممممم  التوظيمممممممممممم  يكممممممممممممو  
 
 السممممممممممممعودي   غ مممممممممممم   اسممممممممممممتخدا  اسممممممممممممت ناء ويجمممممممممممموز  السممممممممممممعودي   علمممممممممممم  قاصممممممممممممرا

 ويكممممممممممممو   السممممممممممممعود  والعممممممممممممما  العممممممممممممم  نظمممممممممممما  ممممممممممممم  (49 ،45) المممممممممممممادت   فمممممممممممم  الممممممممممممواردة والأحكمممممممممممما  بالشممممممممممممرو 

افقممممممممة متخصصممممممممة بمهمممممممممارات المتعلقممممممممة الفنيممممممممة الوظممممممممائ  فممممممممم  السممممممممعودي   غ مممممممم   اسممممممممتخدا   العمممممممممم  وزارة بمو

 ويجمممممممممموز  السممممممممممعودي   علمممممممممم  الإدارات ومممممممممممدراء العمممممممممما  دير الممممممممممم وظممممممممممائ  شممممممممممغ  وتقتصممممممممممر  الاجتماعيممممممممممة والتنميممممممممممة

افقممممممممة  فمممممممم  سممممممممعود  غ مممممممم   بموظمممممممم  بالنيابممممممممة الإدارات مممممممممدراء وظممممممممائ  ممممممممم  أ  شممممممممغ  التنفي يممممممممة اللجنممممممممة بمو

 الوظيفة.  ه ه لشغ   سعود   موظ   توفر   عد  حالة

  :الرابعة المادة 

 واستمراره    بالجمعية  العالية  الكفاءات   ذو    الموظف     التحاق  لضما    التوظي   معاي     أعل   الجمعية   تتبع

  وجه.  أحس  عل  الوظيفية  لواجباته  أدائه  ف 

  بالجمعية: العمل شروط :الخامسة المادة

 معتمدة. شاغرة  وظيفة وجود -أ

 للعم .  المطلوبة الخب ات  أو  العلمية المؤهلات توفر  -ب

 المختصة.  الجهات  تقررها التي الشخصية  الاختبارات  اجتياز  -ت

  الوظائف: تصنيف :السادسة المادة 

افية القيادية  الوظائ  مجموعة ه :  مجموعات إل   الوظائ  الجمعية تصن  -1   والإشر

  ل ل . الداخلية  اللوائح  الجمعية إدارة  وتحدد العما .  وفئة والفنية والتخصصية
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  الم زانية.  ف  معتمدة  وظيفة لك  وظيفي وص  إعداد  البشرية  الموارد  إدارة تلتز  -2

  الوظيفة: درجة تغيير :السابعة المادة 

 أعل  إل   الوظيفة  درجة تغي    ويكو   التنظي    لحاجة استجابة  الم زانية ف   المعتمدة الوظيفة  درجة تغي    يجوز 

افقة أدن   درجة إل  أو    العا . المدير  بمو

 توظيف: طلب :الثامنة المادة 
  التوظي  خطة ف  وتضمينها الإدارات مدراء قب  م  الجدد، للموظف   التوظي  طلبات كافة تصدر  -1

 التشغيلية.  الخطة  ضم  اعتمادها  يت  التي

  بخطط الالتزا   م  للتحق  البشرية الموارد مدير   إل  جدد  موظف    تعي   طلبات كافة ترس  -2

 المعتمدة.   التوظي 

 التوظيف: مصادر تحديد :التاسعة المادة

  أو  أخرى  إل   دارةإ م  النق   طري  ع  الجمعية داخ   م  الشاغرة  الوظائ   شغ  ف  الأولوية تكو   -1

  ه ه م  أ  تع ر  حالة  وف  المؤقت  ،  الموظف   أحد تثبيت طري  ع  أو  الت قية  طري  ع   أو  آخر   إل  موقع

 الخارجية.  المصادر   إل  اللجوء  يت  الوسائ 

  خارج  م   الشاغرة الوظائ   لشغ  الموظف   لاختيار  التالية الأساليب   م  أ  إل  اللجوء للجمعية -2

 :الجمعية

 الاجتماع .   التواص  وسائ  طري   ع   أو  المحلية والمجلات الصح  ف   الإعلا  -أ

 بالنيابة   الأول   والفرز   الإعلا    عملية  تتول   التي  المتخصصة  التوظي   ومؤسسات  مكاتب   إل   اللجوء -ب

  الجمعية. ع 

  وص  وباستخدا  ل ل  المعتمد  والأسلوب للن  وفقا الموظف    طلب ع   الإعلا   ن  تحض    يت  -3

 للجمعية. الإدار    التصني  دلي  ضم   المعتمدة  الوظيفية

  المسؤول   م  لأ  يح  ولا   المقررة المواعيد  ف   الإعلا  بنشر  والإعلا  العامة  العلاقات  مدير  يقو  -4

 مباشرة.  المهمة بتل   القيا   الجمعية ف    الآخري

 الأنسب: المرشح اختيار :العاشرة المادة

  عل  تت تب أ  يمك  التي  التكالي  بسبب ذل  تع ر  حالة وف  الجمعية، مقر  ف  المقابلات كافة تت  -1

  دخو    ت ش  ة عل  الحصو   تع ر  بسبب أو  المقابلة،  لإجراء الخارج  م  المرشح   استقدا    م  الجمعية

  بواسطة أو  عني  الم المدراء   قب  م  مباشرة إما الخارج ف   المقابلات ه ه إجراء يمك  المعني، للمرشح

افقة  عل  الحصو   بعد وذل  متخصصة مكاتب   العا .  المدير  م  المو

  للاختبارات معه ، قابلةالم  لإجراء اختباره   ت  مم  الجمعية،  ف  لوظيفة المرشح    جميع يخضع -2

  المرشح    الوظيفة بمها  للقيا  وكفاءته  مقدرته  مدى م  للتحق  اللازمة  والفنية والعلمية  الخطية

  ذل . نفي يةالت   اللجنة رأت إ   لها
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  بالعمل: والالتحاق التعيين :عشر الحادي المادة 

  الأخرى  والمزايا والراتب  الوظيفية بالدرجة المعتمد  الرواتب  سل   حسب  البشرية  الموارد مدير  يحدد -1

 الرواتب.  لسل   الأساس ي للنظا   وفقا وذل  للمرشح منحها  سيت  التي

افقة استلا   فيها يطلب كما للوظائ ، للمرشح   الوظيفي  العر  يرس  -2   خطيا العر  عل  مو

 عية.الجم لظرو  وفقا تحديدها  يت  زمنية مهلة خلا  وذل 

 لمتابعة كافيا الجمعية  قب  م   واستلامه العم   عر  نموذج عل  بالقبو   المرشح توقيع يعتب   -3

 التوظي .  عملية

  تاريخ  هو  عادة  يكو   ال   العم ، مباشرة نموذج بموجب الجديد الموظ   تعي   إثبات يت  -4

 الوظيفي.   العر   ف  مسبقا عليه الاتفاق   يجر   آخر  تاريخ  أ   أو  بالعم  الفعل   الالتحاق

افد الموظ   انتقا  مصاري  الجمعية تتحم  -5   ت اكر  البند نصوص حسب  بالعم  للالتحاق الو

 السفر.  ومصاري 

 صحيحة بيانات  عنها أخف   أو  صحيحة، غ    إقرارات أو  شهادات أو  بيانات للجمعية قد  موظ   ك  -6

 إن ار. أو  تعويض وبدو   معه العقد بفسخ للجمعية يح 

 العمل: عقد :عشر الثاني المادة 

  عا  مدير  م   ك  عليهما يوقع متطابقت   نسخت   م  العربية، باللغة العم ، عقد تحرير  يت  -1

  قبولا  واستلامه العقد عل   الموظ  توقيع يعتب   بنسخة، طر  ك  ويحتفظ للوظيفة، والمرشح الجمعية

 وأحكا .   سياسات م  المنهجية  ف  وما العقد  شرو  ف   ورد ما بك  منه

  العم  عقد يعتب   -2
 
 الجمعية. لدى بالعم  الموظ  مباشرة  تاريخ   م   ناف ا

 . العم  مصلحة تقتضيه عم  ا  ب بالقيا  الموظ  تكل  أ  معيةللج يجوز  -3

  التجربة: فترة :عشر الثالث المادة

 صلاحيته خلالها تقرر  بالعم ، التحاقه تاريخ  م  أشهر  ثلاثة لمدة تجربة لفت ة الجديد الموظ  يخضع -1

افقة أخرى، أشهر  ثلاثة زيادة وبالإمكا  إليه، الموك  بالعم  للقيا   الخطية.   الموظ  بمو

  المدة  انتهاء قب  خدماته، إنهاء  بطلب ،الجمعية لإدارة  يقدمه تقرير  إعداد  المعني الإدارة  لمدير  يجوز  -2

 التجربة.  لفت ة المحددة

  جميع وتسلي  العم   م  استقالته ةبكتاب التجربة فت ة  خلا   وقت أ  ف  الخدمة ترك للموظ  يجوز  -3

 . البشرية الموارد لإدارة  وجدت   إ  العهد

  الموظ  يعتب   -4
 
  يخطر  ول   التجربة فت ة  انقضت  إذا لخدمةبا  مثبتا

 
  خدماته. بانتهاء كتابيا

  ب ل  تبليغه يت  الخدمة، ف   الموظ  تثبيت عد  إقرار  حالة ف  -5
 
  ويت  التجريبية، الفت ة نهاية قب  كتابيا

  .الخدمة ف   تثبيته عد  أسباب  معرفة الحالة ه ه  ف  للموظ  ويح  التبليغ،  كتاب  عل  توقيعه عل  الحصو  

 تعويضات.  أو  مكافئات أ   عل  الحصو   التجربة  فت ة  خلا  خدماته ع  يستغني ال   للموظ  يح  لا  -6
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 التجربة فت ة تعتب   بالخدمة، تثبيته حالة وف   الاختبار، فت ة  خلا  سنوية  ب جازة التمتع  للموظ  يح  لا  -7

 
 
  خدماته. م   جزءا

   المؤقتين: الموظفين :عشر الرابع المادة 

 ه ا   يكو    أ   ويمك   مؤقتة  بصفة  توظيفه  العم   حاجة  تتطلب  م   توظي   يعني  المؤقت  التوظي 

 بداية  تاريخ   أهمها  أمور   عدة  المؤقت  التوظي   عقد  ويحدد  الم زانية  ف   المعتمدة  الوظائ   غ     عل   التوظي 

  المكاف ة   تكو    وقد  الشهر    أو   اليومي  بالأجر   مقطوعة  كمكاف ة  الراتب  ومقدار   أمك   أ   نهايته  وتاريخ   العم 

 الحقوق   ك ل   المؤقت   التوظي   عقد  ويحدد  المدة.  أساس  عل   محددة  تكو    أو   مع    عم   إنهاء  مقاب 

  التوظي .  ه ا عل   المت تبة  والمزايا والواجبات

  التالية:  الفئات المؤقت  التوظي  يشم  -1

  المعاري .  توظي  -أ

   .( ب جر  متعاو    موظ   ) جزئي بدوا  للعم  متفرغ غ    شخ  تعي   -ب

  محددة. زمنية فت ة  خلا  معينة بمها  للقيا  التوظي  -ت

 التدريب.  لأج   التوظي  -ث

  سيحص  التي الأخرى  والمزايا   الأتعاب  أو  المكاف ة المؤقت   الموظ  مع الموقع العقد أو  الاتفاق يحدد -2

  معية.الج ف  عمله فت ة  خلا   الموظ  عليها

  والبدلات   كالسك  الدائم   للموظف   الممنوحة  المزايا  م  الاستفادة   المؤقت   للموظف   يح  لا  -3

  تحديده  يت  ما  باست ناء وغ  ها السنوية  الإجازات  وبد  الأخرى 
 
 معه .  الموقع  الاتفاق ف   كتابيا

  الإعارة: : عشر الخامس المادة

 المع  ة.  الجهة  مع وبالتنسي   الجمعية  حاجة حسب الموظف    استعارة يمك  -1

  الاتفاق يت  -2
 
افقة ويشت    الأخرى   والمزايا الراتب عل  والمعار   المع  ة  والجهة الجمعية  مع مقدما   مو

 الثلاثة. الأطرا  

 الجمعية. وسياسات  وتعليمات أنظمة لكافة إعارته  مدة خلا    المعار  الموظ  يخضع -3

  :والمعاهد والجامعات الكليات لطلاب العملي التدريب : عشر السادس المادة  

 والإدارية  الفنية  الوظائ   ف  المملكة ف   والمعاهد والجامعات  الكليات لطلاب  تعاوني برنامج  الجمعية توفر 

  الآتي:  تحديد ذل  م  ويلز 

  مع   وبالتنسي   بالتعاو    التدريب  ونو   المتدرب  لمستوى   وفقا  التدريب  وحدة  برنامج   تحديد  يت  -أ

  المختصة. الأكاديمية  الجهات

  المتدرب   ع   المباشر   المسؤو    يقدمها  دورية  تقارير   بموجب   المتدرب  تقد    وتقيي    متابعة  يت  -ب

  المختصة. التعليمية الجهة ف   الطالب  ع   والمسؤو 

 مالية.  التزامات  ذل  عل  تبيت   ولا   المتدرب عل  الجمعية  سياسات  كافة تطب  -ت
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 الثالث   لفصلا
 (   المكافآتو   والبدلات   الرواتب  )

 :الرواتب سلم :أولًا  

 :(الرواتب سلم) الدرجاتو المستويات :الأولى لمادةا
 الموظف    تصني   ويت   (درجة  عشر   خمسة)  و   (مستويات  ثلاثة)  م   مؤل   رواتب  سل   عل    الجمعية  تعتمد 

   الجمعية  ف   والمتعاون    الدائم  
 
 الجديد  الموظ   ويثبت  السل   عل   وبناء    منه    ك   يشغلها  التي  للوظائ   وفقا

 .التجريبية الفت ة اجتيازه بعد السل  ف  له المستحقة  والدرجة بالمستوى 

 الجزئي المستوى الثالث الجامع  المستوى الثاني الثانو   الأو  المستوى 
 

 الأساسي: الراتب :الثانية لمادةا
   الجمعية  ف   عمله  مقاب   للموظ   يدفع   ال     الأجر   هو 

 
 بالريا    صرفه  يت و   خصومات،  أو   إضافات  أ    م   مجردا

 ويقدر   ،بالجمعية  المعتمدة  الصر   سياسات  حسب  ميلاد    شهر   ك    م   والعشرو   السابع  يو ال  ف   السعود  

 بالجمعية.  الرواتب سل  ضم   الموظ  عليه المع   المستوى  عل  بناء   الأساس ي الراتب

 2600 المستوى الثالث 5000 المستوى الثاني 4000 الأو  المستوى 
 

  العلاوات: :الثالثة المادة

 مالية.  سنة  ك   ف  واحدة ولمرة الموظف   لرواتب السنوية المراجعة سياسة الجمعية تتبع-1

  المباشر   الرئيس قب  م  سنة ع  يق  لا  ما الفعلية الخدمة   ف  مضواأ ال ي  للموظف   السنوية العلاوة تمنح-2
 
 استنادا

 . الجمعية  عا  مدير  قب  م  لاعتمادها المقت حة الزيادات وترفع السنوية،  الأداء  تقوي  تقارير  إل 

 السنة.  لتل  المعتمدة الم زانية ف  مدرجة الزيادة  ه ه تكو   أ  يجب-3

 150 المستوى الثالث 200 المستوى الثاني 150 الأو  المستوى 
 

 الترقية: :الرابعة المادة

  حسمب  أخمرى   إدارة  ف   أو   الإدارة  نفمس  ف   كما   سواء  أعل   وظيفة  إل   الحالية  وظيفته  م   الموظ   ترقية  تت 

   المرشح  ومؤهلات  بالوظيفة  المنوطة  العم   وطبيعة  والشواغر   الاحتياجات 
 
 تقيي    إل   الرجو   يت   أيضا

  بهما   وتهنئتمه  بالت قيمة  إدار    قمرار   إصمدار   يمت    بالت قيمة  الخاصمة  الشمرو   جميمع  استيفاء  حالة  وف   الموظ ،

 إليها.   المنقو    الجديدة الوظيفة  مم زات  جميمع  ويعطم 
 

 :البدلات :ثانياً ❖

 :التنفيذية الإدارة بدل :الأولى المادة

  500)  متفرغ  الغ     التنفي    والمدير   (  ريا   2,000  )  وقدرة  المتفرغ  التنفي    للمدير   شهر    بد   الجمعية  تمنح 

 .(ريا 

 



 

 26من  12الصفحة  
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بجدة
 ( 3211رقم التسجيل ) 

 

 جمعية الدعوة والإرشاد 
  وتوعية الجاليات بمحافظة الليث

 رقم الصادر:           
ـــــخ:         /         /                ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ  م20التاريـــــ

 الشؤون الإدارية والمالية إدارة
  

 :( دوام خارج ) الإضافي العمل بدل :الثانية المادة

  الموظفو    عملها التي الفعلية الإضافية  الساعات بد  دفع يت  -1
 
  أ   شريطة الإضافية  للساعات وفقا

  الجمعية عا   مدير  م  الإضاف   بالعم  التكلي   ت  قد يكو  
 
   مسبقا

 
 . وكتابيا

 اس ي. الأس الراتب  أساس عل  الإضاف   العم   ساعات أجور  تحتسب -2

  السفر: ومصاريف التذاكرو جازةالإ بدل :الثالثة المادة

افد  يستح -1   مدفو   شهر   راتب )  اجازة بد  الو
 
   إجازة.  طلب حا  ف  (  مقدما

افد  يستح -2   إجازة.   يطلب ل  حا  ف  كام  عا  بنهاية ( شهر   راتب )  اجازة بد  الو

افد الموظ   يستح -3   التال :  حسب فقط له جوية سفر  ت كرة الو

 العقد. بداية ف   المملكة  إل  القدو  ت كرة .1

  أخرى  عم  جهة إل  كفالته بنق  خدمته انتهت إذا  إلا  العقد  مدة نهاية ف  للمملكة النهائية المغادرة ت كرة .2

 المملكة.  داخ 

  ل ل . المنظمة الضوابط  وحسب عادية ب جازة التمتع   عند  وإيابا  ذهابا المنش  بلد إل  المملكة م  .3

  الجمعية.  إل  كفالته نق  ال    الموظ  ب، أ، م  يستثنى .4

افد للموظ  يح -4   إل   السفر  تكالي  يزيد ألا  عل   يشاء بلد أ   إل  جازةالإ  ف   سفره خلا  يتوجه أ   الو

 الفرق. يتحم   الزيادة حالة وف  المنش  بلد

 :السكن بدل : الأولى المادة

 الراتب مع شهر كل بنهاية تدفع الاجتماعية التأمينات نظام حسب شهري سكن بدل الجمعية تمنح

 الوظائف عدا فيما عمل، شهر كل عن الأساسي الراتب من %25 بنسبة السكن بدل ويقدر الشهري،

 لها. السكن الجمعية توفر التي
 

 المواصلات: بدل :الرابعة المادة

 م    %10  بنسبة  المواصلات  بد   ويقدر   والوظائ   الدرجات  سل   حسب  شهر    مواصلات  بد   الجمعية  تمنح 

   ميلاد ،  شهر   ك   نهاية  مع  صرفه  ويت   شهر   ك   ع   الأساس ي  الراتب
 
 بتوف     الجمعية  قامت  حا   ف   ب نه  علما

 له. المواصلات بد  منح  يت  لا  ف نه للموظ   المواصلات وسيلة

 : نتدابالا بدل : الخامسة المادة

 . المنطقة وداخ  المحافظة خارج بمهمة مكل   موظ  لك  ( ريا  200 ) وقدرة  انتداب  الجمعية تنمح -1

 المنطقة. خارج بمهمة مكل   موظ  لك  ( ريا  400 ) وقدرة  انتداب  الجمعية تنمح -2

  .المنطقة  خارج بمهمة مكل  موظ   لك  الضيافة درجة عل  ركابالإ  ت اكر  الجمعية تمنح -3

  الجمعية. قب  م  والمعد  الخاص  النموذج حسب   عل  بمهمة للقيا  الانتداب مدة تحديد يت -4

 .الإدارية  الصلاحيات بجدو   التقيد يجب عم  بمهمة الانتداب تطبي   عند-5

 كا .  بوقت  المغادرة تاريخ  قب  سفر  ت كرة عل  الحصو   الموظ  عل  يجب-6
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  أو  سمفر  وت شم  ة  تم اكر  مم  السمفر   إجمراءات لتكملمة للموظم  مساعدة ك  تقدي  البشرية الموارد إدارة عل -7

  ل ل . الحاجة  استدعت  إ  دخو  

 .الجمعية  عا   مدير  اعتماد الأممر  فيتطلمب المعتممدة الانتمداب  ممدة تمديمد إل  العم  حاجة عند-8

 والإركاب: بالانتداب الخاصة والإجراءات العمليات 

افقة لأخ  الجمعية  عا  لمدير  الموظ   انتداب طلب  بتوجيه لموظ ا انتداب تطلب التي الجهة تقو -1   المو

 الانتداب.  عل 

  مدير  عل  وعرضه التكلي  بعم  بدورها وتقو  البشرية الموارد لإدارة  المؤشر   الانتداب  طلب إرسا  يت -2

افقة الجمعية  عا  افاة  وك ل   التكلي  م  صورة الموظ  بتسلي   يقو  ث  والاعتماد، للمو  كافة مو

  بها. قا  ال    المهمة  ع  تقرير  تقدي  الموظ   عل و  الإجراء  م  بصورة  الصلة  ذات  الجهات

  ملاحظات:

  إل  وما الداخلية والتنقلات  والطعا   للسك  يتكبدها  التي الفعلية  التكالي  مقاب  انتداب بد  له يصر 

  م  واعتماده الانتداب تقرير  تسلي  بعد إلا  الانتداب مستحقات تصر  ولا  ،الجمعية له تؤمنها ل  ما ذل 

  صر   ويمك  ،الموظ  بمل  نسخة فظ ح ويت   ،الب نامج   أو   الإدارة  لمدير  أو  للموظ  المباشر   المدير  قب 

  ح    إل  الشهر   نفس راتب  م  الخص   يت  أو  بالتقرير   سدادها يت   أ  عل   السفر   قب  كسلفة الانتداب قيمة

  العا .  المدير  فيه  بم  والموظفات  الموظف   كافة ذل  ويشم  ،التقرير تسلي 

 إداري: إشراف بدل : السادسة المادة

 الجمعية،  داخ  إدارة لمدير  ريا  ( 500 ) شهر   بمبلغ إدار   إشرا  بد  ويعتمد الجمعية  عا  مدير  يمنح 

         التالية: البنود تحق  الإدار   الإشرا  بد  صر  يشت  

افه تحت يكو   أ  .1   ف كث .  الجمعية ف   الموظف   م  ثلاثة إشر

  نائب. له ليس .2

  الدوا . خارج و   داخ  الاجتماعات   أو  الفور   التواص  يتطلب عمله .3

 قس .  عهدة لديه .4

5.  
 
  الجمعية.  برامج  تسوي   ف  مساهما

    الإشرا .  أعباء تحم  .6

 : المكافآت : ثانياً ❖

 : المكافآت : الأولى المادة

 
 
   يثبتمو    الم    والمتعاون    للموظف    المكافآت  منح ت

 
   نشماطا

 
 أو   الإنتماج  زيمادة  إل   يمؤد   بشمك   وكفماءة  وإخلاصما

 أعما  يؤدو    ال ي 
 
 يستحدثو    ال ي   أو   اختصاصاته   حدود   وضم   العادية  أعماله   إل   إضافة  است نائية  لا

 أو   خطمر   بمدرء    يقوممو   ال ي   أو   الإنتاجية   والطاقة  الكفاءة   رفع  إل   تؤد   العم   ف   جديدة  وتنظيمات   أساليب

  .الجمعية عا   مدير  م   المكاف ة اقرار  ويت   عمالها أو  المنش ة بح  ضرر  دفع
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 : السنوي التميز موظف : أولًا

 . الجمعية إدارة  م  تقدر  مادية مكافآت -أ

 السنو .  بالحف  الإدارة مجلس رئيس قب  م  تكريمه -ب

اقع   وعب   الداخلية الجمعية شاشات عب   تم زه نشر  -ت  . الاجتماع  التواص   مو

  : المثالي وظفالم : ثانياً

 . الجمعية إدارة  م  تقدر  مادية مكافآت -أ

 .الجمعية عا  مدير  قب  م  تكريمه -ب

اقع   وعب   الداخلية الجمعية شاشات عب   تم زه نشر  -ت  . الاجتماع  التواص   مو

 الزواج: مكافأة : الثانية المادة  

  عل   الحصمو    شر  ( سمعود   ريا   ألا  خمسة )  وقدرة مبلمغ الزواج عل  المقب  الموظ   الجمعية تمنح 

 .  الحضور   بشهادة ذل  وإثبات  الزواج عل  المقبل   دورة
  

 الخدمة: نهاية مكافأة : الثالثة المادة

  ل    مما  دممةالخ  نهايمة  تعمويض  (  الاجتماعية  الت مينات  ف   لمسج ا  )  بالجمعية  خدماته  المنتهية  الموظ   يمنح 

   التعمويض  م   يحرممه  قمانوني  ممانع  هنماك  م يك
 
ا
 
  الجمزاءات   لائحمة  أو   ا والعم  العمم   نظما   لأحكا   وفقم

 ت  ويم  ،البشرية  الموارد   إدارة  إشمرا   تحمت   عنهما   المسؤو   العهد  جميع   بتصفية   يقو     أ   علم   بالجمعية

  نظما   تطبيم   ويت   للموظ ،  عم   يو   آخر   وحتى   الرسمي  التعي    تاريخ   م   الخدمة  نهاية  مكافم ة  حسماب

 الرابمع   الفص   –  والعما   العم   لنظا   الرجو   ويمك   الخدمة  نهاية  مكافئة  حساب  ف   العمما   و   العمم 

 (.   88     م     87    م    86    م    85    م   84   ) الممادة

 المكافآت و والبدلات  الرواتب  فصل ف  عامة  سياسات 

 الطبية: الرعاية : الأولى المادة

 المستشمفيات  أكمب    ممع  تتعامم   المتي  التم م    شمركات  كمب ى   خملا   مم   الطمبي  التم م    لموظفيهما  الجمعيمة  توفر 

 ف    المهمة  المستشفيات  جميمع  تغطمي  التم م    شركة  تكو    أ   عل   الجمعية  وتحرص  الطبية،  والعيادات

 الأممرا    أنموا    لغالبية  شاملة  الت م    اتفاقية   تكو    أ   عل    تحرص  كما  ،الجمعية  لها   التابعة  المنطقة

 تكلفة  الجمعية  وتتحم   والعيو ،  الأسنا   لاجوع  والولادة  الحم    ذل  ف   بمما  الملحمة  والاحتياجمات  العصمرية

 طبي  ت م     بطاقة  واستخراج  والدته  أو   والده  لض    للموظ   الفرصة  إتاحة  الجمعية  راعت   وقد   .  م  الت

 ب ل .   الطبي الت م    تكلفة كام  الموظ   يتحم  أ  عل  الت مينية الفئة ترقية أو  ل ويه
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 الاجتماعية: التأمينات : الثانية المادة

  مم    تخصم   مئويمة  نسمبة  يحمدد  ال    الاجتماعية  الت مينات  لنظا   الجمعية  ف    الموظف    جميع  يخضع

 التال :  النحو  عل  وتدفع  الشهر   السك   بد  إليه مضا  الأساس ي   الراتب مجممو 

 الآتي:  الجمعية تتحم  للسعودي  

 مجتمع  . السك  وبد   الأساس ي  الراتب م  % 10 -

  حسمب   الشمهر    أجمره  مم   تخصم    مجمتمع    السمك    وبمد    الأساسمي  الراتمب  مم    %  10  الموظ   يتحم  -

 الاجتماعية. للت مينات العامة المؤسسة وأنظمة  لموائح 

 الآتي:  الجمعية تتحم  السعودي   لغ   

 المهنية.   للأخطار  تغطية مجتمع   السك  وبد  الأساس ي  الراتب  م  % 2 -

  للت مينات   العامة   المؤسسة  وأنظمة  لوائح   عليه  نصت  ما  حسب  نسبة  أ    الموظ   يتحم   ولا  -

 الاجتماعية. 

 : إضافية بمهام والتكليف النقل : الثالثة المادة
  شاغرة  وظيفية ب عباء الموظ  تكلي  يجوز -1

 
   أو  فعلا

 
 العامة  المصلحة يخد  بما أخرى  مها  أ   أو  حكما

  الأداء   تقيي  إجراء  عند الاعتبار  بع   ذل  ويؤخ  يخوله م  أو  الجمعية عا   مدير  م  بقرار  للعم 
 .للموظ  الوظيفي

 العم . مصلحة تفتضيه ما وف  أخرى  وظيفة ف  بالعم  للقيا  الموظ  تكلي  يجوز -2
  وظيفته ف  عليها يحص  كا  التي  والمزايا الراتب نفس عل  بالحصو   الحالة  ه ه  ف  الموظ   يستمر -3

  الحالية.
  سنت   قض ى قد يكو   أ   بشر  عليه المع   المستوى  تعلو  وظيفة بمها   للقيا  الموظ   تكلي  يت -4

  المكل   الوظيفة لشغ  طلوبةالم  الخب ة  مدة نص  قض ى قد يكو   أ  أو  الحالية وظيفته ف  الأق  عل 
 بها. 
  ويبق  بها المكل  بالوظيفة الخاصة النقدية البدلات  السابقة الفقرة حسب  المكل   الموظ  يمنح -5

  نقله يت  أ   إل  عليه ه  ما عل  الأخرى   العينية  والمزايا راتبه
 
  إل  إعادته أو  الجديدة  الوظيفة إل   نهائيا

 السابقة. الوظيفة

  للموظفين: بالرواتب الزيادات إجراءات : الرابعة المادة 

 التالية:  الإجراءات ب حد الشهر    الراتب ف   زيادة الموظ   منح  يت 
  هم ه  ف  يمت  بالجمعيمة للعمم  بهما تقمد  المتي الشمهادة  مم  أعلم  علميمه شهادة  الموظ  تقدي  حالة ف -1

  الجديد. يالعلم بالمؤه  الرواتب سل   ف  الوظيفي   ستوى الم  تحس   الحالة
  ت ويم  لهما ع  التماب  للمموظف    تقيمي  لديها  ةالجمعي أ  وبما بالجمعية الخاص  السنو   بالتقيي -2

  جميعها سنه بالربع  الخاصة  الدرجات  جمع يت  وفيه السنة نهاية تقيي   فهناك سنه كمالربع  تقيميمه  
  بالجمعية. المعتمد  المكافآت  جدو   حسب الراتب  ف  الزيادة   ويت  لمجموعها  المئويمة النسمبة ومعرفة

 

 والاستقالة: الخدمة إنهاء : عشر السابعة المادة
 :  تيالآ ذل  عل  ت تبي الموظ   م  سبب بدو   الجمعية  م  بفص  الموظ  خدمة  انتهت  إذا-1
 الأول .  الخمس السنوات م  سنة لك  خدمته مدة  ع  كمكاف ة  شهر   نص  أجر  للموظ  يدفع -أ
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 التالية.   السنوات م  سنة ك  ع   كمكاف ة كام  شهر   أجر  للموظ  يدفع -ب
 المكافئات. جميع ف  العام  استلمه  راتب  أخر  اعتماد يت  -ت
 :  تي الآ ذل  عل  يت تب للجمعية استقالة بتقدي  العام   خدمة  انتهت  إذا-2
 سنوات.  خمس  ع  تزيد  ولا  متتاليت   سنت   ع  مدتها تق  لا  خدمة بعد المكاف ة  ثلث للموظ  يدفع -أ
 سنوات.  10  ع  تزيد ولا  سنوات  5 ع  خدمته  زادت إذا  المكاف ة  ثلثي للموظ  يدفع -ب
 ف كث .  سنوات عشر   ع  خدمته زادت إذا كاملة المكاف ة للموظ  يدفع -ت
 المكافئات. جميع ف  العام  استلمه  راتب  أخر  اعتماد يت  -ث

 الرابع الباب
  والسياسات  الأهداف 

الرسمي: الدوام : الأولى المادة 

 المبارك   رمضا   شهر   ف   يومية  عم   ساعات  وست  العادية  الأيا   ف    يومية  عم   ساعات  ثما   العم   ساعات 

 ف    ساعة  (45)  ع   يزيد  لا   بمعد   الجمعية  مصلحة  حسب  العم   ساعات  جدولة  ف   الح   وللجمعية

 العم    ساعات  عدد  تغي     ف    بالح   الجمعية  وتحتفظ  ذل   تفصي   الجمعية  عا   مدير   ويحدد  الأسبو 

  الأقسا و   الإدارات  بعض  عل   المناوبة  الورديات   نظا   بتطبي   بالح    ك ل   ويحتفظ  النظامية  الحدود   ضم 

 العم . احتياجات حسب ذل  رأت  إذا

  )   هما  يوم    الأسبوعية  اتوالإجاز   (  الخميس  إل   الأحد  يو   م   )    الأسبو   ف   أيا   خمسة  العم   أيا   تكو  

  وعما    الأمامية  والخدمات  الب امج  موظف    السبتو   الجمعة  يو   إجازة  م   ويستثنى  (  والسبت  الجمعة

 لعمله . النظافة

 : الإجازات : الثانية المادة

 : والاضطرارية السنوية الإجازة ❖

   36  مدتها  أساس ي،  براتب  سنوية  إجازة  الخدمة  سنوات  م   سنة  ك   ع   الموظ   يستح 
 
 أيا   وخمسة  يوما

  م   يمكنه  بشك   والاضطرارية  السنوية  إجازته  عل   الموظ   حصو    عل   الجمعية  وتحرص  ،  اضطرارية

 بكفاءة.  عمله لممارسة والعودة  نشاطه استعادة
 

 .الدولة  لموظفي السعود  العم  نظا  حسب  والمناسبات:   الأعياد إجازات ❖
 

 الخاصة: الإجازة ❖

 التالية: الحالات ف   كام  ب جر   إجازة  الموظ  يستح   السعود  العم  نظا   حسب

  فروعهما  أو   أصولهما   أحد   أو   زوجها  أو   زوجته   وفاة  ف   أيا    خمسة  لمدة  كام   ب جر   إجازة  ف   الح    للموظ -

 . والأبناء والجدة  الجد والفرو  بالأصو   ويقصد

 زواجه. عند أيا  خمسة لمدة كام  ب جر  إجازة ف   الح  للموظ -

 له. مولود  ولادة حالة  ف  أيا  3 لمدة كام  ب جر  إجازة ف   الح  للموظ -

 أسابيع   ب ربع  أقص ى   بحد  تبدأ  تشاء  كيفما   توزعها  أسابيع  عشرة  لمدة  كام   ب جر   وضع  إجازة  ف   الح    للمرأة-

  ولها   صحية  جهة   م    مصدقة  طبية  شهادة   بموجب  للوضع  المرجح   التاريخ  ويحدد  للوضع   المرجح  التاريخ   قب 

 أجر.  دو    شهر   لمدة الإجازة تمديد ف   الح 
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 المرضية:  الإجازة ❖

 الت م    ف   معتمد  مستوص   أو   مستشف   ع   صادرة  طبية  بشهادة  مرضه  يثبت  ال    الموظ   يستح 

 التالية: الحالات  ف  لديها معتمد طبي  مرجع  أو  جمعيةبال الخاص  الطبي

 يوم ثلاثو   -
 
 فقط  السك  وبد  الأساس ي  كام  ب جر  ا

 يوم ستو   -
 
 الأجر.  أربا  بثلاثة ا

 يوم ثلاثو   -
 
 أجر.  بدو   ا

 

 
 
 التالية:  للشرو  ووفقا

 ملتحق الموظ  يكو   أ -
 
  الكام . التفرغ  بنظا   الجمعية لدى بالعم  ا

  يكو   ألا -
 
  التجريبية. الفت ة ف   أو  الاختبار   تحت معينا

 باللغة   مكتوبة  الوثائ   جميع  تكو    أ   عل    المرضية  الإجازة   لاعتماد  المؤيدة   الوثائ   الموظ   يقد   أ -

  العم .  مباشرته فور  المفص  الطبي  التقرير   المصدرة الجهة  م  عليها ومصادق  العربية

 يعتد   ول   معتمد  مستشف   م   صادرة  للموظ   الممنوحة  لإجازةوا  الصادرة  التقارير   تكو    أ   يجب-

  معتمدة.  غ    أ   معتمدة م   كانت سواء  الطبية والمراكز   المستوصفات م  الممنوحة  والإجازات بالتقارير 

   وعشرو   مائة  عل   مجملها   ف   المرضية  الإجازات  أيا   تزيد  ألا   يجب-
 
 المرضية  جازات الإ   كانت   سواء  يوما

   .متفرقة أو  متتالية

  مرضية. إجازة أو   تاريخ  م  تبدأ التي  السنة الواحدة: بالسنة يقصد
 

 الدراسية:  الامتحانات إجازة ❖

 بشر   وذل   الامتحا   مدة  طوا   كام   ب جر   إجازة  العلمي  تحصيله   يتابعو    ال    للموظف    الجمعية  تتيح 

   بثلاث    استحقاقها  موعد  قب   الإجازة  عل   الحصو    بطلب  يتقد   أ 
 
  الطلب  يتضم   وأ   الأق   عل   يوما

 له. المؤيدة  المستندات

 والمحظورات: الوظيفية الواجبات : الثالثة المادة 

❖ :
 
لا   الوظيفية:  الواجبات  أو 

  حدود   وف   الجهد  م   يسعه  بما  بالعم   التعهد  الجمعية  وظائ   إحدى  ف   الموظ    تعي    عل   يت تب

  وممتلكاتها   أموالها  عل   والمحافظة  مصالحها  ومراعاة  ورؤيتها  الجمعية  أهدا   تحقي   عل   وظيفته  صلاحيات

  ع    والامتنا    الوظيفية  واجباته  ب داء  عا   بوجه  ويلتز   بعمله  الخاصة  والوثائ   المستندات   وكافة  وأسرارها

 عل   وظيفة  بك   الخاصة  والمسؤوليات  المها   عل   المت تبة  الوظيفية  الواجبات  مراعاة  ومع المحظورة.  الأعما 

  التالية: بالأمور  يلتز  أ  موظ  ك  واجب م  ف   حدة،

 للجمعية.  سميةالر  العم   مواعيد عل  المحافظة-1

 الوظيفية. واجباته لت دية العم  أوقات كام  وتخصي   وإخلاص وأمانة بدقة به المنا  العم  ت دية-2
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  م   أو  المباشر  هرئيس م  كانت سواء بالعم  المتعلقة والأوامر  والأنظمة والقرارات بالتعليمات التقيد-3

 قصد.  بدو   أو  قصد ع   مخالفتها وتجنب ذل  ف  المختصة الإدارات 

 أنظمة  م  سلطاتها  ع  يصدر  ما بك  والالتزا  السعودية العربية بالمملكة المتبعة الأنظمة احت ا -4

 العا .  والعر  التقاليد  مراعاة عل   والحرص وتعليمات  ولوائح 

  تتعام  م  وجميع ورؤسائه زملائه مع والتصر  الجمعية وسمعة الوظيفة كرامة عل  المحافظة-5

 تا .  حت ا  با  الجمعية معه 

  عا . بشك  الجمعية أسرار  أو  بوظيفته يتعل  ما ك  ف  التامة السرية عل  المحافظة-6

 الجمعية.  أهدا   لتحقي  بالعم  زملائه مع التعاو  -7

  ف  العامل   لأحد مخالفة أو  تجاوز  أو  تقص    أ  ع  البشرية الموارد إدارة   أو  الجمعية  عا   مدير  إبلاغ-8

  والتعليمات. نظمةالأ  بتطبي  يتعل  فيما الجمعية

  لها. المخصصة  للأغرا  إلا  استعمالها وعد   وممتلكاتها الجمعية وحقوق  أموا  عل  المحافظة-9

❖ :
 
  المحظورات:   ثانيا

  الخارجية الاتفاقيات  ف  مباشرة  غ    أو   مباشرة  شخصية مصلحة له تكو   أ   موظ  ك  عل  يحظر 

  .الجمعية  ب عما  المتصلة

  الحصر: لا  ال كر  سبي    عل  التالية الأمور  الموظ   عل  يمنع كما

  العم . ساعات  خلا  بالعم  مرتبطة الغ    أو  السياسية أو  الدينية المناقشات   ف  الاشت اك-

  العم .  ساعات  خلا   النو  أو  الأطعمة  وتناو   المجلات أو  الجرائد وتصفه قراءة -

  إذ   عل  الحصو   وبشر  ذل  تستدع  العم  طبيعة تك  ل  ما العم  ساعات  أثناء الجمعية مغادرة-

  المباشر. رئيسه أو  الجمعية عا  مدير   م  مسب 

  للموظ . الممنوحة الإجازة بعد العم  مباشرة ف   الت خر  أو  مسب  كتابي إذ   بدو   العم  ع  الانقطا -

  ب ل . كتابي تصريح  لديه يك  ل   ما العم  أوقات خارج  العم  مكا  إل   الحضور -

  ذل  يت  أ  وعل  بالعم  مباشرة علاقة لدخوله يك  ل  ما مكتبه غ    الجمعية  ف  مكتب   أ  إل  الدخو  -

  فقط. المكتب  شاغ   الموظ  حضور  ف 

 لها.  المخص  الغر  لغ     المكتبية  الجمعية وأدوات وأجهزة اسيةقرط  استعما -

  بعملة. مباشرة علاقة لها ليست التي والسجلات   والأوراق  المستندات عل  الاطلا  -

  م   مسب  إذ  عل  الحصو   بعد إلا  أعماله ب نجاز  علاقة له ليس ن  أو  مستند أ   طباعة أو  تصوير -

  .المباشر رئيسه أو  الجمعية  عا  مدير 

 حوزته ف   عنها نسخ ب   أو  بالجمعية خاصة رسالة أو  وثيقة أو  تقرير  أو  مستند أو  سند أ   ب ص  الاحتفاظ-

  عا  مدير  م  مسب  إذ  دو   عليها الجمعية  خارج  م   كا  أ  إطلا   عليه  يحظر  كما الشخصية،

   .المباشر رئيسه أو  الجمعية
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  يجب الطارئة الحالات  وف  الجمعية، مكاتب ف   الدوا  بعد أو  خلا  الشخصي   الزائري   استقبا -

  .المباشر رئيسه أو  الجمعية  عا  مدير  م  المسب   الإذ   عل  الحصو  

 .الجمعية مصلحة حساب  عل  لغ  ه أو  له شخصية  فوائد أو  أرباح لتحقي  الجمعية ف  عمله استغلا -

 والتظلم: الجزاءات : الرابعة المادة 

❖   
 
 : الجزاءات : أولا

 
 
  أو  قرارات أو   أنظمة أو  تنفي ية لوائح  م  تصدره وما الجمعية وسياسات أحكا  يخال  موظ  ك  بح  طب ت

  وه : المخال  الموظ  عل  تطبيقها يمك  التي الرسمية الإجراءات ، تعليمات

  النظر: لفت -1

  الموظ  تنبه وهو  
 
 إثبات الحالة ه ه ف  ويجب تكرارها، تجنب ضرورة عل  وحثه ارتكبها التي المخالفة عل  شفهيا

  التكرار. حالة ف  محاسبته لغر  الموظ  مل  ف  النظر  لفت

  الكتابي: الإن ار  -2

  تكرارها تلاف  وجوب إل   نظره  ولفت ارتكبها التي المخالفة يب   الموظ  إل  إن ار  كتابة بموجبه ويت 
 
 ويت  مستقبلا

  الأشد. بالعقوبة ت ك  ه

  الراتب: م  الخص  -3

 الجمعية.  المعتمدة  الجزاءات لائحة مع يتعار  لا  وبما الشهر  ف  أيا  خمسة الخص  يتعدى  لا  أ  عل 

  العم : ع  الإيقا  -4

  وحرمانه العم  مزاولة م  الموظ  حرما  وهو 
 
 تتجاوز  ألا  عل  يته،مسؤول ثبتت إذا الإيقا  أيا  أجر  م  أيضا

  الشهر. ف   أيا   خمسة ع  الإيقا  مدة

   الفص  -5
 
  الخدمة. نهاية مكاف ة ف  حقه حفظ مع الخدمة م  نهائيا

   الفص  -6
 
  مكاف ة. بدو   الخدمة م  نهائيا

 

❖  :
 
  التظل :  ثانيا

   الجمعية  تسع -
 
 عل   الاعت ا   مث   بالموظ ،  تتعل   مشكلة  أ    ح   إل   المباشري   الرؤساء  خلا   وم   دوما

،  الشكوى   أو   المشكلة  ح   إمكانية  عد   حا   وف   عليه،  الموقع  الجزاء
 
   التظل    للموظ   يمك    وديا

 
 عب    إلكت ونيا

  أو  المباشر  مديره إل  الإلكت وني الب يد
 
 .ورقيا

 إلكت و   التظل   للموظ   يمك   الشكوى   أو   المشكلة  ح   م   المباشر   مديره   تمك   عد   حا   وف -
 
 الب يد  عب    نيا

  أو  البشرية  الموارد مدير  إل   الإلكت وني
 
 . كتابيا

   التظل   للموظ   يمك   الشكوى   أو   المشكلة  ح   م   البشرية  الموارد  مدير   تمك   عد   حا   وف -
 
 عب    إلكت ونيا

  أو   الجمعية عا  مدير  إل  الإلكت وني الب يد
 
 . ورقيا

 بالتظل .  المختصة اللجنة إل  الشكوى  فتحا  كلةالمش  ح  م  الجمعية عا  مدير  تمك  عد  حا  وف -

 حقه   استخدا   ع   ناتج  تعسفي  إجراء  أو   انتقا   أ    م   الموظ   حقوق   بحماية  الجمعية  تلتز   الأحوا   كافة  وف -

 الجمعية.  وسياسات أنظمة بموجب التظل  ف 
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 الخدمة: انتهاء : الخامسة المادة

  المدة  محدد  غ     العم   عقد  أ    حيث  والعما ،  العم   نظا   م   (73)  والسبعو    الثالثة   المادة  الجمعية  تطب 

  إخطار   بمجرد  إنهائه  أو   العقد  فسخ  الجمعية  أو   الموظ   م   ولك   معينة  بمدة  طرفيه  م   لأ    تقييد  فلا   وبالتال 

   الآخر  الطر 
 
  إنهاء  يكو    وأ   الإن ار،   شهر  ف   بحقه  طر    ك   احتفاظ مع  الإنهاء  أو   الفسخ   يب ر   ما وجود  مع  كتابيا

 التالية: الأسباب لأحد الخدمة

 العم   واحتياجات ظرو  م4 الأمانة  خيانة م3 الفص   م2 الاستقالة م1

 الحكومية  الجهات قب  م  الإلغاء م8 التقاعد  س  بلوغ  م7 الدائ   العجز  م6 الصحية اللياقة عد  م5

    الوفاة  م9

 التجربة: فترة في الموظف تدرج : الخامسة المادة 

   وتطبيقها  تنفي ها  ويجب  هامة  عناصر   عل   التدرج  ويتشم 
 
  الفت ة   ه ه  م   بالكام   الاستفادة  يت   حتى  حرفيا

  المحددة.

❖   
 
 :  التوجيه :أولا

 وإرشاده   به  والت حيب  ومرؤوسيه  بزملائه  وتعريفة  بها  يعم   التي  الإدارة  إل   الجديد  الموظ   توجيه  بها  ويقصد

  الموظ    دلي   وتسليمه  الوظيفي  العقد  وتوقيع  العم   مباشرة  إجراءات  جميع  وإنهاء  بالجمعية  العم   بطبيعة

  بالجمعية. الخاص

❖  
 
 :  الإرشاد :ثانيا

 والإجراءات   بوظيفته  المنوطة  المها   إنجاز   وطريقة  العم   عل   وتدريبة  به  الخاصة  بالمها   الموظ   تعلي   يت   وهنا

  عل    يجب  ولك   رسمية  غ     أو   رسمي  عم   مهمة  أ    المدة  ه ه  ف   الموظ   تسلي   يجب   ولا   ،  بالجمعية  المتبعة

   يكو    أ   الموظ 
 
   منصتا

 
  يت    حتى  دع   م   له  يقد   ما  جميع  وتوثي   الجمعية  ولإدارة  المباشر   لمديرة  جيد  ومتلقيا

   وتعليمه  إرشاده  م   الانتهاء  بعد  يقهاتطب
 
   15   أقص ى  كحد  المدة وتكو    نظريا

 
  لإدارة   الرجو   الموظ   عل   كما  يوما

 وف    العم   بتنظي   تتعل   تساؤلات  م    عليه  يطرأ  ما  ك    ع   السؤا   أو   الاستفسار   حالة  ف   المساندة  الخدمات

 يمكنه لها يتبع التي الإدارة أو  المباشر  مديرة م  ص   بتق  أما  المدة ه ه ف  الموظ  م   الجيد الاستيعاب عد   حالة

  بالجمعية. المتبع النظا  حسب له توضيحها وسيت  تساؤلاته جميع وتقدي  المساندة الخدمات  إدارة  إل  اللجوء

❖  
 
   : والدع  المساندة : ثالثا

 همدير   قب   م   للموظ   ام الك   الدع   تقدي   يت   الفت ة  ه ه  وف   واحد  شهر   ع   تزيد  لا   مدة  ف   تنفي ها  ويت 

  بها   يقع  التي  الأخطاء  وتصحيح  الميدا   ف   إرشاد  م   تعلمه  ت   ما  وتطبي   الجمعية  ب نظمة  وتعريفة  المباشر 

  م    المحددة  المدة  نتهاءا  بعد   الموظ   تقيي   ويت   تنفي ه  عليه  كا   ال     والإجراء  به   قا   ال    الخط   وتوضيح

  .البشرية الموارد إدارة  إل  التقيي   ورفع المباشر  همدير  قب 

❖  
 
 : التفويض : رابعا

  وإيجاد   به  المنو   العم   تنفي   ف   القرارات  اتخاذ  وعليه  به  الخاصة   الصلاحيات  الموظ   تسلي   بها  ويقصد

  ودع    مساندة  م   تعلمه  ما  جميع  وتطبي   همدير   إل   مباشر   بشك   الرجو   دو    تواجهه  التي  للمشاك   الحلو  

 والمدة  عليها  تعليمه  ت   قد  والتي   بها  يقع  التي  أخطاءه  تحم   الفت ة   ه ه  ف   الموظ   وعل   السابقة  الفت ة  ف    وإرشاد
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  إل    التقيي   ورفع  المباشر   همدير   قب   م   المدة  انقضاء  بعد   ظ المو   تقيي   ويت   واحد  شهر   ع   تق   لا   لها  المحددة

 .البشرية لمواردا  إدارة

  تصبح كي  ❖
 
 : المودة ف  قائدا

  م    ،  يملكونها  لا   قد  م زات  وتمتل   ،   الآخري  ع   مختلفة  بصفات  تتمتع  مم زة  شخصية  ه   القيادية  الشخصية

  ب     أو   العم   أو   المنز    سواء  مكا   أ    ف   بالقيادة  والرغبة  ،  بالنفس  الكب  ة  والثقة  الشخصية  قوة  أهمها

  تصبح  أ  يمك  وكي  الشخصية، ه ه سمات ه  ما الأصدقاء.
 
ا ؟ قائد 

 
ا  ناجح 

   لتكو  
 
ا    قائد 

 
 انطباع  تخل   أ   ،  حول   عم   ختلفةم  بشخصية  تتمتع  أ   لابد  ناجحا

 
   ا

 
 الفرح  وتشيع  إيجابيا

   تلق   الودودة  البشوشة  يةفالشخص  ،   الاستعلاء  أو   السلبية  الشحنات  وليس  والراحة
 
 حلت  أينما  استحسانا

 قائد  ولتكو    ل ل 
 
   ا

 
   ناجحا

 
  بطريقة   تتمتع  أ   المه   وم   للآخري   وبهجة  فرح  مصدر   تكو    أ   علي   ومحبوبا

 ع   سيم زك  ما  وه ا  وتلقائية  سلاسة  بك   أفكارك  إيصا   خلالها  م   تستطيع  ولطيفة  وواضحة  مم زة  تحدث

  يك    ل   إ   من   ينفره   ما  نفسه  الوقت  ف   وهو   لي إ   الآخري  يشد  ال     هو   والنقاش  بالحديث  ف سلوب   غ  ك

 
 
   لطيفا

 
   لابد  وودودا

 
   تكو    أ   أيضا

 
   مبدعا

 
  ينج بو    وتجعله    حول   م    تبهر   ومم زة  مبتكرة  أفكار   صاحب  وخلاقا

   مه    الأني   العا   المظهر   ب   ويثقو    إلي 
 
 الخارج   ومظهرك  ب ناقت   تهت   أ   علي   ل ل   إلي   النظر   للفت  جدا

 حول    لم   ومرجع  ثقة  مصدر   لتكو    الآخري   ومساعدة  بالإيثار   تتمتع  أ   علي   عن   يعب    وأ   لابد    ال 

   تتخل   أ   لابد  ل ل    فكاركب  وثقته    لقناعته   وخياراته   أموره   ف   يستش  ون 
 
   لتكو    الأنانية  ع   تماما

 
  قائدا

 : يل  ما القائد صفات وم 

  خاصة. أخرى  أعما  أية ف  العم  وقت استغلا   و  شغ   وعد والانصرا  الحضور  أوقات ف  الانضبا -1

  والمتكام . المتعاو   الواحد الفري  بروح العم -2

  بها. يعم  التي والوظيفة بالإدارة العم  تفاصي  واستيعاب فه  سرعة-3

  (.الابتكار  م الإبدا  ) العم  تطوير  ف  المستمرة المساهمة-4

  بالعم . تواجهه التي والمشاك  التحديات  مع والتفاع  والإيجابية بالجمعية الانتماء وقوة  الإخلاص-5

  عا . بشك  والسلوك الخل  حس -6

  المستمر.  والوظيفي المهني والنمو  والتطوير  والتعل  التوجيه قابلية-7
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لائحة تنظيم عمل المترجمين ف 
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 الخاضعة لإشراف الوزارة 
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 مقدمة: 
 بعد: أما ،والمرسل   الأنبياء أشر  عل  والسلا  والصلاة العالم   رب لله  الحمد

 عهمممممممده ولممممممم  وسمممممممو  -ورعممممممماه الله حفظمممممممه- الشمممممممريف   الحمممممممرم   خممممممماد  حكوممممممممة توليمممممممه ممممممممما انطممممممملاق

 ت سمممممممممممميا والاعتمممممممممممدا : الوسممممممممممممطي الممممممممممممنه   ونشمممممممممممر  الله إلمممممممممممم  المممممممممممدعوة لخدمممممممممممممة- الله حفظمممممممممممه- الأمممممممممممم  

 أحسمممممم ( همممممم  بممممممالتي وجممممممادله  الحسممممممنة والموعظممممممة بالحكمممممممة ربمممممم  سممممممبي  إلمممممم  )أد  تعممممممال : بقولممممممه

 ا  )سمممممممممممورة الخ ممممممممممم ( إلممممممممممم  يمممممممممممدعو   أممممممممممممة ممممممممممممنك  )ولمممممممممممتك  تعمممممممممممال  وقولمممممممممممه ، (125 النحممممممممممم  )سمممممممممممورة

 لغ مممممممم   السمممممممممحة الممممممممدي  رسممممممممالة لإيصمممممممما  الممممممممدعوة عناصممممممممر  أحممممممممد المتمممممممم ج  ولكممممممممو   ، (104 عمممممممممرا 

 أهممممممممدا  ممممممممم  والإرشمممممممماد والممممممممدعوة الإسمممممممملامية الشممممممممؤو  بمممممممموزارة أنمممممممميط ولممممممممما ،بالعربيممممممممة النمممممممماطق  

 بمممممممممممم مور  المسمممممممممممملم   توعيممممممممممممةو  ،الحسممممممممممممنة والموعظممممممممممممة بالحكمممممممممممممة الله إلمممممممممممم  الممممممممممممدعوة منهمممممممممممما: ،أسمممممممممممماس

 الله كتمممممممماب علمممممممم  القممممممممائ  والاعتممممممممدا  الوسممممممممطية مممممممممنه   وفمممممممم  الإسمممممممملامية العقيممممممممدة ونشممممممممر  ،ديممممممممنه 

 المفيممممممممممدة الوسممممممممممائ  واسممممممممممتثمار  ،الصممممممممممالح  السممممممممممل  بفهمممممممممم  وسممممممممممل  عليممممممممممه الله صممممممممممل  النبممممممممممي وسممممممممممنة

 الجمعيمممممممممممممات علممممممممممممم  الفنمممممممممممممي بالإشمممممممممممممرا  الممممممممممممموزارة دور  علممممممممممممم  وبنممممممممممممماء ،ذلممممممممممممم  تحقيممممممممممممم  فممممممممممممم  الحديثمممممممممممممة

 والمؤسسممممممممات الجمعيممممممممات نظمممممممما  ممممممممم  )الخامسممممممممة( المممممممممادة فمممممممم  ورد لممممممممما وفقمممممممما لأهليممممممممةا والمؤسسممممممممات

 الجهمممممممممممة مهمممممممممممات فمممممممممم  ، هممممممممممم19/2/1437 وتمممممممممماريخ: (8/)  رقمممممممممم  الملكممممممممممي بالمرسممممممممممو  الصممممممممممادر  الأهليممممممممممة

 الممممممممممممدعوة جمعيمممممممممممات فممممممممممم  المتمممممممممممم جم   عمممممممممممم  لتنظمممممممممممي  لائحمممممممممممة بوضممممممممممممع الممممممممممموزارة قاممممممممممممت ،المشمممممممممممرفة

افرها الواجب والشرو   الجاليات وتوعية والإرشاد  فيه . تو
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 المادة الأولى: 
 خمممممممملا  السممممممممياق يقممممممممت  لمممممممم  ممممممممما اللائحممممممممة همممممممم ه فمممممممم  وردت أينممممممممما- التاليممممممممة والعبممممممممارات بالمصممممممممطلحات يقصممممممممد

 منها: ك   أما   المبينة  المعاني - ذل 

 والإرشاد.  والدعوة  الإسلامية  الشؤو  وزارة  الوزارة:

 والإرشاد.  والدعوة  الإسلامية  الشؤو  وزير   الوزير:

 والإرشاد.  الدعوة  لشؤو   الوزارة وكالة الوكالة:

 بالوزارة.  الأهلية  والمؤسسات للجمعيات العامة  الإدارة  الإدارة:

 المممممممموزارة لإشمممممممرا  الخاضمممممممعة الأهليمممممممة والمؤسسمممممممات الجمعيمممممممات فمممممممم  المتممممممم جم   عمممممممم  تنظمممممممي  لائحمممممممة اللائحمممممممة:

 الفني.

 نشممممممممممممما  بمزاولمممممممممممممة لهممممممممممممما المرخصمممممممممممممة الأهليمممممممممممممة والمؤسسمممممممممممممات الجمعيمممممممممممممات الأهليمممممممممممممة: ؤسسممممممممممممماتوالم الجمعيمممممممممممممات

 الله. إل   الدعوة

 للمتلقي.  الرسالة إيصا   بقصد الله إل   للدعوة الت جمة  نشا   يزاو    طبيع   شخ   ك   المت ج :

 الت جمة.  مها  لممارسة  الوزارة تعدها  التي  الاشت اطات  وف   الوزارة  م  تصدر  وثيقة  الت خي :
 

 المادة الثانية:
 ،الأهليمممممممة والمؤسسمممممممات الجمعيمممممممات فممممممم  العمممممممامل   المتممممممم جم   اختيمممممممار  عمليمممممممة تنظمممممممي  إلممممممم  اللائحمممممممة هممممممم ه تهمممممممد 

 شؤونه .  وتنظي 

 المادة الثالثة:
 الأهلية.  والمؤسسات بالجمعيات  الت جمة لنشا   ممارس ك  عل  اللائحة  ه ه  أحكا   تنطب -1

 اللائحة.  ه ه  أحكا   بتطبي   المختصة الجهة ه   الوزارة-2

  



 

 26من  25الصفحة  
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بجدة
 ( 3211رقم التسجيل ) 

 

 جمعية الدعوة والإرشاد 
  وتوعية الجاليات بمحافظة الليث

 رقم الصادر:           
ـــــخ:         /         /                ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ  م20التاريـــــ

 الشؤون الإدارية والمالية إدارة
  

 المادة الرابعة: 
 ه : الأهلية والمؤسسات الجمعيات ف  مت ج  وظيفة عل  المتقد  ف  اللازمة الشرو  •

 لها.  معادلة شهادة أو  بالمملكة الشرعية التخصصات  أحد ف  جامعية شهادة عل  حاص  يكو   أ -1

 تفويضه.  م  أو  الوزارة قب  م  ل ل  المعد والاختبار   الشخصية المقابلة يجتاز  أ -2

 الإدانة.  عل  فيه ن  والأمانة بالشر  مخ   جر  ف  عليه حك  أو  تعزير  أو  بحد عليه حك  قد يكو   ألا -3

  يكو   أ -4
 
 والدعوة العقيدة ف  وطريقته  الصالح السل  منه  مخالفة وعد  ،فكره بسلامة معروفا

 والسلوك.

 العلمية.  وقوته ومنهجه معتقده سلامة عل  تد  عروف  الم  العل  أه  م  تزكيت    عل  حاصلا  يكو   أ -5

  ،للت جمة متقنا يكو   أ -6
 
  العربية للغة مجيدا

 
 للغات إجادته ويفض  ،الأساس لغته إل  إضافة ،وكتابة  تحدثا

 أخرى. 

 الوزارة. قب  م  الجمعيات ف  الت جمة نشا  بمزاولة ترخي  عل  الحصو  -7

 العلاقة.  ذات  والجهات الوزارة قب  م   اللازمة الإجراءات استكما -8

  يكو   أ -9
 
 الكري .  القرآ  م  أجزاء لثلاثة حافظا

 العم . لمصلحة محققا يراه ما وف  الشرو  ه ه م  يراه م  است ناء للوزير  •
 

 المادة الخامسة: 
  المادة ف   الواردة الاشت اطات بتطبي  المت جم   وظائ  شغ   ف  الراغبة الأهلية  والمؤسسات الجمعيات تلتز -1

 يلز . ما واتخاذ ،لها المتقدم   عل  اللائحة م  ( الرابعة )

  بيانات عل  يحتو   بمل   للوزارة  بالرفع لديها المرشح   فرز  بعد الأهلية والمؤسسات الجمعيات تقو -2

 لاعتماده .  الاشت اطات استيفاء  يثبت وما ،  المرشح

  ثلاث   خلا  بالرد الوزارة تقو -3
 
  ف  فيعد ،المحددة المدة خلا  الرد عد  حا  وف  ،إليها   ورودها تاريخ م  يوما

 الجمعية.  لدى  للمرشح اعتماد حك 
 

 المادة السادسة: 
 مممممممممممم  التممممممممممم خي  فاقمممممممممممد  أو  المرخصممممممممممم   غ ممممممممممم   تمكممممممممممم   عمممممممممممد  الأهليمممممممممممة والمؤسسمممممممممممات الجمعيمممممممممممات علممممممممممم  يجمممممممممممب

 لديها.  المت جم    مها  ممارسة

  



 

 26من  26الصفحة  
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

 تحت إشراف مركز التنمية الاجتماعية بجدة
 ( 3211رقم التسجيل ) 

 

 جمعية الدعوة والإرشاد 
  وتوعية الجاليات بمحافظة الليث

 رقم الصادر:           
ـــــخ:         /         /                ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــ  م20التاريـــــ

 الشؤون الإدارية والمالية إدارة
  

 المادة السابعة: 
 الآتي: ذل   وم  ،الله إل   الداعية عل  يجب بما  الالتزا   المت ج  عل  يجب

  يكو   أ -4
 
   صبورا

 
  ،حليما

 
 الفاضلة. بالأخلاق متحليا

  يكو   أ -5
 
 الشاذة.  والأقوا  بالفتاوى  الص   ش  متجنبا  ،الحسنة والموعظة بالحكمة دعوته ف  ملتزما

 الصالح.   السل  منه  لزو -6

 بها.  والتقيد والتعليمات الأنظمة بكافة الالتزا -7

 وهيئته. وفعله قوله ف   حسنة  قدوة يكو   أ -8

افقة  السائدة والعادات  الثقافات اختلا  احت ا -9  الإسلامية.  الشريعة مع والمتو

 يحتاجونه. فيما  ه ومراعات  له  يت ج  بم  الاهتما -10

لع ما سرية عل  المحافظة-11
ّ
 عمله. بحك  عليه يط

 بالمحتوى. الجيد والاهتما  العناية-12

 نقصا .  أو  زيادة دو   المت ج   المحتوى  بت جمة الالتزا -13

 المادة الثامنة: 
 له .  الموكلة المها  متطلبات وف  المت جم    وتطوير  بت هي  الأهلية والمؤسسات الجمعيات تقو -1

 عمله. يخد  ما ك  ف  ومهارته قدراته تنمية المت ج   عل -2

 المادة التاسعة: 
   المخال   مع  للتحقي   موجبة  فنية  مخالفة  فتعد  ،اللائحة  له ه  المت ج   مخالفة  حالة  ف 

 
  ورد   لما   وفقا

  ت   عما  بالرفع  الأهلية  والمؤسسات   الجمعيات  التزا   مع  ،ل ل   المت تبة  العقوبات  ويقا    ،العم   بنظا  

  أو   المخال   م   الت خي    سحب  التحقي   نتائج   ضوء  ف    وللوزارة  للوزارة.  التحقي   ونتائج   المخالفة  بش  

اقع  المحيطة  الظرو   مراعاة  مع  ،المخال   ح   ف   الجمعية  أتخ ته  بما  الاكتفاء    حا   ف   المخالفة.  لو

 ،المخالفة  مع  يتناسب  بما  الجمعية  قب   م   معالجتها  يت   ول   اللائحة  له ه  مخالفة  عل   الوزارة  وقو 

  مناسبا تراه ما  اتخاذ فللوزارة
 
 العلاقة.  ذات والتعليمات للأنظمة وفقا

 لمادة العاشرة: ا
 الحاجة.  عند عليها التعدي   ولها ،اللائحة ه ه بتفس    المخولة الجهة ه  الوزارة 


