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التـــــــــوظـــــــيـــــــف

مــــــــــــادة )  1 (  :   

وفقــا للهيــكل التنظيمــي للجمعيــة الــذي يحــدد إداراتهــا الرئيســية تقــوم إدارة الجمعيــة 
بشــغل الوظائــف الخاليــة فــي الهيــكل حســب إمكاناتهــا وطبقــا لميزانيــة الوظائــف التــي 
يعتمدهــا مجلــس إداراتهــا ســنوياً، وللجمعيــة أن تتوســع فــي هيكلتهــا حســب الخطــة 

الاس�ـتراتيجية وبم�ـا يتطاب�ـق م�ـع م�ـا تقتضي�ـه الظ�ـروف والمتطلب�ـات.

مــــــــــــادة )  2 (  :  

رئيس الجهاز الإداري:

مديرــ الجمعيــة ) المدي�ـر التنفيــذي ( هــو رئيــس جهــاز العامليــن بالجمعيــة و يختــص برعايــة 
ــة المعتمــدة  ــراح ترقيتهــم ومنحهــم العــاوات الســنوية بموجــب الموازن شــؤونهم واقت

ف�ـي إط�ـار اللائح�ـة و الهي�ـكل التنظيم�ـي .

مــــــــــادة )  3 (  :  

يجــوز لمجلــس الإدارة و مديــر الجمعيــة ) المديــر التنفيــذي ( تفويــض بعــض الاختصاصــات 
المخول��ة له��م بموج��ب ه��ذه اللائحـة� لأي م��ن المسئ�ـولين, كمــا لا يجــوز لأي مــن رؤســاء 
الأقســام أن يفوضوا  في بعض اختصاصاتهم نيابة  في المســتوى مباشــرة إلا بعد الحصول 
علــى موافق��ة ذوي الاختصــاص  )المستــوى الإداري الأعلــى لــه ( و لا يجــوز التفويــض فــي مــا 
هــو مفــوض فيــه ، و يكــون قــرار التفويــض كتابــة ويحــدد فيــه موضــوع التفويــض ومــواده. 

مــــــــــــادة )4(:  

يشترط للتوظيف في الجمعية  ما يلي :

) أ (: أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية .

)ب( : أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية و الخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف.

)ج(: أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية  من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.

) د(: أن يكون لائقاً طبيا  بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية .

 ) هـــ(: يجــوز اســتثناء توظيــف غيــر الســعودي وفقاً للشــروط و الأحكام الــواردة في المــواد )26(,)33(,)32( 
مــن نظــام العمــل وأن يكــون مصرحــاً لــه بالعمــل بالنســبة للعامــل غيــر الســعودي  , ولديــه إقامــة ســارية 

المفعــول .

) و( يجوز للجمعية إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط.
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مـســوغــــــات التــوظــــيــف

مــــــــــــــــــــــادة )5(: 

يختــص مديــر  و  الإشــرافية  و  القياديــة  الوظائــف  فــي  بالتوظيــف  المجلــس  يختــص 
بالهيــكل  الشــاغرة  الوظائــف  باقــي  فــي  بالتعييــن   ) التنفيــذي  المديــر   ( الجمعيــة  
التنظيمــي و المعتمــد مــن قبــل المجلــس وفقــاً للميزانيــة المعتمــدة لاحتياجــات العمــل 
الفعلي�ـة و بالش�ـروط و الخب�ـرة المطلوب�ـة ل�ـكل وظيف�ـة بع�ـد عرض�ـه عل�ـى مجل�ـس الإدارة .

يراعى عند التوظيف الاعتبارات الآتية:

	1 الحصول على المستويات الممتازة من حيث الخبرة و الكفاءة و الخلق .(
	2 أولوية التوظيف للسعوديين .(
	3 عنــد شــغور إحــدى الوظائــف تعطــى الأولويــة لترقيــة أحــد العامليــن بالجمعيــة (

لشــغل هــذه الوظيفــة .

الشروط العامة للتوظيف :-
• أن يكــون حســن الســيرة ولــم يســبق الحكــم عليــه فــي جريمــة تمــس الشــرف مــا لــم 	

يك�ـن ق�ـد رُد إلي�ـه اعتب�ـاره.
• أن لا يقل سنه عن سبعة عشر عاماً أو حسب شروط الوظيفة. 	
• أن يكــون مســتوفياً لشــروط الوظيفــة المرشــح لهــا مــن حيــث المؤهــات و الخبــرة 	

و العم�ـر.
• أن يكون لائقاً طبيا بتقرير من المستشفى.	
• أن يجتــاز بنجــاح الاختبــارات والمقابــات الشــخصية ويتــم التوظيــف حســب الأعلــى 	

فــي  نقــاط المفاضلــة والتــي تحســب كالتالــي:
أ ) المؤه��ل / ثانويــة  5  / دبلــوم 10  / بكالوريــوس 15  / ماجســتير  20  / دكتــوراه 	-

 ) 25
ب الخبرة السنة بنقطتين  وبحد أقصى 20 نقطة .	-
ج الــدورة فــي نفــس المجــال كل ســاعتين تدريبيــة   بنقطــة واحــدة وبحــد أعلــى  15 	-

نقطــة .
د المقابلة  40  نقطه .  	-
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• استيفاء كافة مسوغات التوظيف والتي هي كالآتي.	

على طالب التعيين أن يقدم المستندات التالية :

	1 صــورة مــن البطاقــة الشــخصية مــع الأصــل للمطابقــة إن كان ســعودي الجنســية أو صــورة (
ــاة  ــع مراع ــداً م ــول إن كان واف ــارية المفع ــل س ــة عم ــة ورخص ــورة الإقام ــفر وص ــواز الس ج

التعليم�ـات الص�ـادرة ف�ـي ه�ـذا الش�ـأن.
	2 شهادة لأعلى مؤهل علمي أو صورة مصدقة منها.(
	3 شهادة بالخبرة السابقة أو صورة مصدقة منها .(
	4 4   صور شمسية مقاس  4× 6(
	5 شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من المستشفى الذي تحدده الجمعية  .(
	6 جميع الشهادات.(
	7 صور لبطاقة العائلة للمتزوج .(
	8 استمارة البيانات .(

مـــــــــــــــــــــادة )6(: 

يت�ـم توظي�ـف الموظـف� بموجــب عقــد عمــل يح��رر م��ن نسـخ�تين باللغة العربي��ة , تســلم إحداهما 
ــاً بطبيعــة  ــدى الجمعيــة ويتضمــن العقــد بيان ــه ل للموظــف وتــودع الأخــرى فــي ملــف خدمت
العمــل والأجــر المتفــق عليــه ومــا إذا كان العقــد محــدد المــدة أو غيــر محــدد المــدة أو لأداء 

عمــل معيــن وأيــة بيانــات ضروريــة .

وينــص فــي العقــد علــى اعتبــار أن التعييــن خاضعــاً لأحــكام هــذه اللائحــة و تعديلاتهــا ونظــام 
ــر العقــد بلغــة أخــرى إلــي  العم��ل و العم��ال والق��رارات الصــادرة تنفيـذ�اً لهمــا  , ويجــوز تحري
جانــب اللغــة العربيــة علــى أن يكــون النــص العربــي هــو المعتمــد دومــاً ويحــرر لــكل مــن يعيــن 
فــي الجمعيــة عقــد عمــل مــن نســختين باللغــة العربيــة ويوقــع رئيــس مجلــس الإدارة أو مديــر 
الجمعي��ة باس��م الط��رف الأول والموظ��ف باسـ�م الطـ�رف الثانـ�ي, و تســلم نســخة للموظــف 

وتحف�ـظ الثاني�ـة بمل�ـف خدمت�ـه.

مـــــــــــــــــــــــادة )7(:

 يحــق للجمعيــة إلغــاء عقــد الموظــف الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع خــال 15 
يومــاً مــن تاريــخ العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان متعاقــداً معــه مــن داخــل المملكــة و إذا لــم يضــع 

نفس�ـه تح�ـت تص�ـرف الجمعي�ـة  ف�ـور وصول�ـه للمملك�ـة إذا كان متعاق�ـداً مع�ـه م�ـن الخ�ـارج.

عــــقـــــــــــــد العــــــــمـــــل
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مــــــــــــــــــادة )8( : 

يعتبــر عقــد العمــل ســارياً ومنتجــا لجميــع الآثــار المترتبــة عليــه مــن تاريــخ مباشــرة العامــل 
الفعليــة للعمــل ولا تدخــل فــي حســاب فتــرة التجربــة إجــازة عيــد الفطــر و عيــد الأضحــى 

والإج��ازة المرضي��ة. 

مــــــــــــــــــادة )9(: 

لا يعتبــر الموظــف الــذي يعمــل لــدى الجمعيــة  وفقــاً للمــواد الســابقة تحــت التجربــة مــا لــم 
ين��ص ف�ـي عق�ـده صراح��ة و كتاب��ة عل��ى أنــه معي�ـن تح��ت التجرب�ـة, و تحــدد مــدة التجربــة فــي 
ـوز تسـع�ين يوم�ـا , ويجــوز وضــع الموظــف تحــت  ـ بص��ورة واضحـة� بش��رط ألا تتجاـ عق��د عملهـ
التجربــة مــرة أخــرى لــدى المنشــأة بالاتفــاق مــع الموظــف وذلــك لفتــرة تجربــة ثانيــة لمــدة لا 
تزيــد عــن تســعين  يومــا بشــرط أن تكــون فــي مهنــة أخــرى أو عمــل آخــر وف�ـق حك�ـم المادتي�ـن 

)54(,)53( م�ـن نظ�ـام العم�ـل.

مـــــــــــــــــــــادة )10(: 

إذا لــم تثبــت صلاحيــة الموظــف خــال فتــرة التجربــة للقيــام بواجبــات العمــل المتفــق عليــه 
جــاز للجمعيــة فســخ عقــد العمــل دون مكافــأة أو إنــذار أو تعويــض وفق�ـاً للم�ـادة )80( فقــرة 

)6( م�ـن نظ�ـام العم�ـل بش�ـرط أن تت�ـاح ل�ـه الفرص�ـة لك�ـي يب�ـدي أس�ـباب معارضت�ـه للفس�ـخ.

مــــــــــــــــــــادة )11(: 

لا يجــوز للجمعيــة  تكليــف العامــل بعمــل يختلــف اختلافــاً جوهريــاً عــن العمــل المتفــق عليــه 
بغي��ر موافقتـ�ه الكتابيةــ إلا فـي� ح��الات الض��رورة وبم��ا تقتضي��ه طبيع��ة العم��ل , علــى أن 
ــراءات  ــذ الإج ــى أن تتخ ــنة و عل ــاً فــي الس ــن يوم ــاوز ثلاثي ــة لا تتج ــة مؤقت ــك بصف ــون ذل يك
اللازمــة فــي شــأن تغييــر المهنــة فــي رخصــة العمــل حيــن يقتضــي الأمــر ذلــك بالنســبة للعامل 

غي�ـر الس�ـعودي .

مــــادة )12(  النقل  :

لا يجــوز نقــل الموظــف  مــن مقــر عملــه الأصلــي إلــى مــكان آخــر يقتضــي تغييــر محــل إقامتــه 
إذا كان مــن شــأن هــذا النقــل أن يلحــق بالعامــل ضــرراً جســيما أو لــم يكــن لــه ســبب مشــروع 

تقتضي�ـه طبيع�ـة العم�ـل.

مــــــــــــــــــادة )13(: 

ــه فــي  ــون مع ــن يقيم ــرعاً مم ــم ش ــن يعوله ــه وم ــات نقل ــول نفق ــف المنق ــتحق الموظ يس
�ـة الموظ�ـف. �ـى رغب �ـاء عل �ـم يك�ـن النق�ـل بن �ـخ النق�ـل م�ـع نفق�ـات نق�ـل أمتعته�ـم م�ـا ل تاري
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مـــــــــــــــــــــــادة )14( : 

يتم التعاقد لبعض الوظائــف على أساس شهري أو عمل جزئي ، وذلك بناء على توصيات 
الإدارة المعنية وبموافقة صاحب الصلاحية .

مـــــــــــــــــــــادة ) 15 (: 

تكون مدة العقد للموظفين) سنة واحدة ( أما بالنسبة للعمالة فتكون مدة العقد ) 
سنتان (.

مــــــــادة )16( ملف الموظف :

1- يجب على إدارة شئون الموظفين إعداد ملف خاص لكل موظف  .
2- يجب أن يحتوى ملف كل موظف على الوثائـق والسجلات الآتية :

أ  نموذج طلب التوظيف 	.

 بياناته الشخصية مثل : الاسم الكامل وجنسيته وتاريخ ميلاده وحالته الاجتماعية 	.ب
ومحل إقامته في المملكة وخارجها .

ج  عقد العمل الأصلي الموقع عليه من الطرفين بالإضافة إلى أي تعديلات أو ملحقات 	.
للعقد 

د  بدء مباشرة العمل ونوع عمله وأجره  وما يطرأ  عليه من تعديلات .	.

ه الوصف الوظيفي  الموقع عليه من الموظف .	.

و  صورة من شهادات الخبرة .	.

ز صور لجميع الوثائـــق الثبوتية ) بطاقة الهوية الوطنية وبطاقة العائـلة للسعوديين  	.
( ، ) جواز السفر ؛ بطاقة الإقامة ، وتصريح العمل لغير السعوديين ( وأفراد أسرهم 

والمقيمين معهم ... الخ ( 

ح التقارير والفحوصات الطبية الأصلية كجزء من متطلبات التوظيف لدى الجمعية والتي 	.
تحتوى على تقارير نتيجة الفحص الطبي المطلوب للتوظيف .

تقارير : الإجازات المرضية ، نماذج جميع إجازات الموظف ، إصابات العمل وأمراض 	.ط
المهنة التي يمكن أن تصيبه ، الترقيات ، العلاوات ، نماذج تقييم الأداء السنوي 

موقعه من الموظف لكل سنه في الجمعية .

صورة عن المكافآت أو الجزاءات  الخاصة بالموظف .	.ي

سجل بالكفالات أو الضمانات التي قدمتها الجمعية لأى جهة أخرى نيابة عن الموظف 	.ك

5- تعتبر ملفات الموظفين سرية ويجب الحفاظ عليها من قبل إدارة الشئون الإدارية.

6- تلتزم الجمعية بعدم الكشف عن أي  معلومات تخص الموظف لأي شخص من خارج 
الجمعية دون موافقة خطيه من قبل الموظف إلا في حال طلبت هذه المعلومات لجهات 

أمنيه أو قانونيه ، ما يحق للجمعية الإجابة عن أي استفسارات ترد إليها من قبل جهات 
التحق بها الموظف بعد انتهاء خدمته في الجمعية .
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مــــــــــــــــادة )  17 ( :

إذا ثبــت أن التعييــن قــد تــم بنــاء علــى تقديــم بيانــات غيــر  صحيحــة أو مســتندات غيــر صحيحــة 
أو مــزورة أو مرتبــط بعقــد مــع جهــة أخــرى أو تأخــر خمســة عشــر يومــا عــن التاريــخ المحــدد 
لــه لمباشــرة عملــه أعتبــر عقــده منســوخا تلقائيــا دون الحاجــة لأي إخطــار ودون مكافــأة أو 
تعويــض ، وذلــك دون الإخــال بمــا يكــون عليــه علــى أن تتــاح الفرصــة للموظــف لكــي يبــدي 

أس�ـباب معارضت�ـه للفس�ـخ.

مــــــــــــــــــــــادة )18 (

ضوابط حفظ ملف موظف وتحديثه :

1-  يجب على إدارة الشـئون الإدارية تحديث ملفات وسجلات الموظفين  والمحافظة عليها 
بشكل دقيق طوال فترة عمل الموظف بالجمعية .

2-  لا يحق للموظف مراجعة ملفه أو سجلاته إلا بإذن من مديره المباشر ، وبحضور مسئول  
من إدارة الشئون الإدارية  .

3 –لا يحق  لأي  موظف استرجاع أو تعديل أو إتلاف أي  وثائـق أو بيانات موجودة في 
ملفه لدى الجمعية .

مـــــــــــــــــــــادة )19 (

حفظ الوثائـق الرسمية للموظف والتعامل معهـــــا ) بعد موافقة الموظف ( : 

1  - يحفظ  جواز سفر الموظف غير السعودي لدى إدارة الشئـــون الإدارية طوال فترة عمل 
الموظف لدى الجمعية .

2-يستلم الموظف جواز سفره عند تسليمه رخصة الإقامة لإدارة الشئــون الإدارية وذلك في 
الحالات الآتية :

ا / عند سفر الموظف  لقضاء  إجازة معتمدة أو للقيام بمهمة عمل خارج المملكة .

ب / في حال ضرورة إرفاق جواز السفر لاستكمال إجراءات رسمية تخص الموظف لدى 
الجهات الرسمية .

ت – عند مغادرة المملكة نهائيا .

3 -  في حال نقل كفالة الموظف لمكان عمل آخر يجب تسليم جواز السفر ورخصة الإقامة 
وتصريح العمل لمكان  العمل الجديد بصفته الكفيل  الجديد طبقا للنظام .

4 – للجمعية الحق في حفظ ملف الموظف السابق لمدة  خمس سنوات بعد انتهاء 
خدمته .

حفــــــــــظ الوثائــــــق الرسمية
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بسم الله 

 )....................................................................  ( لائحــة  اقــرار   محضــر 

.........................................................................  . والصــاة  للــه   الحمــد 

انــه فــي اجتمــاع مجلــس الادارة رقــم )           ( لعــام )          ( تــم اعتمــاد الاطــاع 

علــى محتــوى لائحــة )             ( وتــم اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة والتوقيــع 

بالعلــم علــى محتواهــا . والله الموفــق. 

التوقيع الجوال السجل المدني الصفة الإسم م
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