


لائحة الموارد البشرية

جمعية ذات النطاقين النسائية الخيرية بمحافظة محايل عسير
تشتمل على سلم الأجور والرواتب, والمكافآت, والترقيات, والإجازات, ومكافأة نهاية الخدمة ، 



الفصل الأول
تعريفات وأحكام عامة

	1 ــي ( ــة -أينمــا وردت فــي هــذا النظــام -المعان ــارات والآتي يقصــد بالألفــاظ والعب
المبينــة أمامهــا مــا لــم يقتــض الســياق خــاف ذلــك:

	 بمحافظــة محايــل الخيريــة  النســائية  النطاقيــن  ذات  الجمعية:جمعيــة 
عســير

	نظام العمل: يقصد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم

	.م - 51في 1426 هـ 

	 الموظــف: كل شــخص طبيعــي يعمــل لمصلحــة الجمعيــة وتحــت إدارتهــا
أو إشــرافها مقابــل أجــره.

	.العمل الموسمي: العمل الذي يتم في مواسم دورية متعارف عليها

	 العمــل الجزئــي: العمــل الــذي يؤديــه عامــل غيــر متفــرغ لــدى الجمعيــة
ولســاعات عمــل تقــل عــن نصــف ســاعات العمــل اليوميــة المعتــادة فــي 
الجمعيــة، ســواء كان هــذا الموظــف يــؤدي ســاعات عملــه يومــي ا أو 

ــام الأســبوع بعــض أي

	) الأجر: الأجر الفعلي )الراتب الأساسي بالإضافة إلى البدلات الثابتة

	 الشــهر: ثلاثــون يــوم ا مــا لــم ينــص علــى خــاف ذلــك فــي عقــد العمــل أو
فــي لائحــة تنظيــم العمــل.

	.اللائحة: اللائحة التنفيذية لهذا النظام 

	2 تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى جميــع الموظفيــن بالجمعيــة منتدبيــن، مثبتين (
، مؤقتيــن   عمالــة يوميــة ، متطوعيــن.

	3 كمــا تســري أحــكام نظــام العمــل والعمــل ولائحتــه التنفيذيــة فيمــا لــم يــرد بــه (
نــص خــاص فــي هــذه اللائحــة.



	4 تعتبر القرارات الصادرة من مجلس إدارة الجمعية مكمله لهذه اللائحة.(

	5 فــي جميــع الأحــوال التــي تتعلــق بالصــرف ســواء مــن تحديــد الأجــر أو الترقيــات (
أو العــاوات أو الأجــر الإضافــي أو الانتــداب أو المكافــآت، يتــم الصــرف وفقــا لمــا 

تســمح بــه مــوارد الجمعيــة.

	6 تحــدد إدارة المــوارد البشــرية أنــواع الوظائــف ومســئولياتها والشــروط الواجــب (
توافرهــا فــي شــاغلها واختصاصــات الموظفيــن الشــاغلين لهــذه الوظائــف كمــا هــو 
والعــاوات  للمرتبــات  نظامــا  يحــدد  كمــا  الوظيفــي،  الوصــف  بطاقــات  فــي  مبيــن 

والترقيــات.

	7 والــذي ( بالجمعيــة  للوظائــف  التنظيمــي  للهيــكل  العمــل طبقــا  تنظيــم  يتــم 
يتضمــن ترتيــب وظائــف الجمعيــة فــي حــدود مســتويات جــدول الأجــور وصــف كل 
وظيفــة وتحديــد واجباتهــا ومســئولياتها وشــروط شــغلها، ولمجلــس إدارة الجمعيــة 

أن يعيــد النظــر فــي الهيــكل التنظيمــي كلمــا اقتضــى الأمــر ذلــك.

	8 هــذا ( بموجــب  للعامــل  الناشــئة  الحقــوق  عــن  أو مصالحــة  يبطــل كل شــرط، 
ــدة للعامــل) حســب المــادة  ــر فائ ــم يكــن أكث ــاء ســريان عقــد العمــل، مــا ل النظــام، أثن

الثامنــة مــن نظــام العمــل والعمــال (

	9 يتــم وضــع لائحــة الجــزاءات فــي أماكــن مطروقــة ومعلنــة للجميــع وكذلــك (
نســخة مــن نظــام الجمعيــة.

الفصل الثاني
التوظيف والعقود

	1 وجود وظيفة شاغرة ذات وصف وظيفي(

	2 الإعــان عــن الوظائــف الشــاغرة بمختلــف وســائل الإعــام ) صحيفــة إعــان (
داخلــي صنــدوق المــوارد البشــرية أو أي مصــدر إعــام.-- (

	3 الأولوية للسعوديين(

	4 استيفاء المتقدم للشروط والمؤهلات المطلوبة لشغل الوظيفة.(

	5 اجتياز الاختبار والمقابلة الشخصية.(



	6 للجنة التوظيف حق التوصية بالإعفاء من بعض الشروط.(

	7 المؤهــات ( الموظفيــن وذلــك حســب  لســلم  الموظفيــن وفقــا  تعييــن  يتــم 
بــه لجنــة التوظيــف. والخبــرات ومــا توصــي 

	8 عنــد وجــود خبــرة ســابقه فــي نفــس مجــال الوظيفــة أكثــر مــن 10 ســنوات (
تحســب أول 5 ســنوات بمرتبــة تلــي المرتبــة المســتحقة بالمؤهــل وتطــرح مــن كامــل 
ســنين خبرتــه ويقســم الباقــي علــى 3 ، وفــي حالــة الخبــرة 10 ســنوات فاقــل تحســب 
كل 3 ســنوات بدرجــة بالنســبة للعامليــن الحالييــن بالجمعيــة أو مــن ســبق لــه العمــل 
بعقــود مؤقتــة أو تطوعيــة أو متعــاون تحســب الخبــرة بحــد اعلــي 10ســنوات ، تعامــل 

ســنين عــدا ذلــك كل 3 ســنوات بدرجــة .

	9 يتــم تعييــن الموظــف تحــت الاختبــار لمــدة لا تزيــد عــن ثلاثة أشــهر وبراتب يعادل (
نصــف راتــب الدرجــة المســتحقة ) يحــق لمديــر الجمعيــة الاســتثناء مــن شــرط الراتــب( 
علــى أن يقــدم رئيســه المباشــر تقريــر إلــى مديــر عــام الجمعيــة يتضمــن الجوانــب التاليــة:

	.مدى استعداد الموظف للعمل ومدى كفاءته 

	.مدى احترام الموظف لمواعيد العمل

	.علاقة الموظف بالموظفين معه

	.مدى تنفيذ الموظف لما يتطلب منه من واجبات 

	   ).التقدير العام ) ممتاز جيد جدا جيد مقبول ضعيف

10  إذا انقضت المدة المشار إليها دون صدور قرار بفصله اعتبر العامل مثبتا.	(

11)  يعتبر مدة الاختبار ضمن خدمة الموظف.	

12  ينشأ لكل عامل ملف خاص يحتوي على:	(

	.شهادة المؤهل

	.صورة من بطاقته الشخصية

	.بالإضافة إلى أي مستندات أخرى سبق الإشارة إليها كمسوغات للتعيين



نظام التعيين بمكافأة:

 يجــوز تعييــن عامليــن بمكافــأة للقيــام بأعمــال تتطلــب مهــارة أو تخصصــات 	
معينــة متوفــرة أو للقيــام بعمــل غيــر مســتديم.

 يكــون التوظيــف بمكافــأة بطريــق التعاقــد وذلــك فــي حــدود مــا تســمح بــه 	
ميزانيــة الجمعيــة

 ومســئولياتها 	 واجباتهــا  تحــدد  لوظيفــة  بمكافــأة  الموظــف  عمــل  يكــون 
يشــغلها. فيمــن  توافرهــا  الــازم  والاشــتراطات 

 الموظفيــن 	 علــى  المطبقــة  القواعــد  كافــة  بمكافــأة  العمــل  علــى  تســري 
الموظفيــن. شــئون  بلائحــة  والــواردة  بالجمعيــة 

 تحدد قيمة المكافأة حسب ما يلي :	

	)نوع العقد ) عقد سنوي عقد ينتهي بانتهاء مهمة

	)نوع الدوام )كامل جزئي

	)يجدد عقد التوظيف بمكافأة كل سنة ) تمدد حسب نوع العمل

	 قيمــة أخــرى ســوى  أي مســتحقات  الفئــة  هــذه  مــن  الموظــف  يســتحق  لا 
العقــد فــي  المكافــأة 

	لا تطبق علية لائحة سلم الرواتب الخاص بالموظفين

	 ينــدرج الموظفيــن الغيــر مســجلين فــي نظــام التأمينــات والعمالــة الأجنبيــة
ــة تحــت عقــد بمكافــأة وينطبــق عليهــم مــا  ــة الجمعي ــن ليســوا علــى كفال الذي

ذكــر فــي المــواد ) 27 - 28 - 29( 

العقد:

 ينتهــي عقــد العمــل المحــدد المــدة بانقضــاء مدتــه فــإذا اســتمر طرفــاه فــي 	
تنفيــذه عــد العقــد مجــددا لمــدة غيــر محــدودة



 إذا تضمــن العقــد المحــدد المــدة شــرطا يقضــي بتجديــده لمــدة مماثلــة أو 	
لمــدة محــدودة فــان العقــد يتجــدد للمــدة المتفــق عليهــا، فــان تعــدد التجديــد مرتيــن 
متتاليتيــن أو بلغــت مــدة العقــد الأصلــي مــع مــدة التجديــد ثــاث ســنوات أيهمــا اقــل 

واســتمر الطرفــان فــي تنفيــذه، تحــول العقــد إلــى عقــد غيــر محــدد المــدة

 إذا كان العقــد غيــر محــدد جــاز لأي مــن طرفيــه إنهــاؤه بنــاء علــى ســبب مشــروع 	
يجــب بيانــه بموجــب إشــعار يوجــه إلــى الطــرف الأخــر كتابــة قبــل الإنهــاء بمــدة لا تقــل 

عــن ثلاثيــن يومــا

 فــي جميــع الحــالات التــي يتجــدد فيهــا العقــد لمــدة محــددة، تعــد المــدة التــي 	
يتجــدد فيهــا العقــد امتــدادا للمــدة الأصليــة فــي تحديــد حقــوق الموظــف التــي تدخــل 

مــدة الخدمــة فــي حســابها

 ينتهي عقد العمل في أي من الأحوال الآتية: 	

 إذا اتفق الطرفان على إنهائه .	

 إذا انتهــت المــدة المحــددة فــي العقــد مــا لــم يكــن العقــد قــد تجــدد صراحــة 	
وفــق نظــام العمــل فيســتمر إلــى اجلــه . 

 القوة القاهرة التي لا يستطيع معها العامل إكمال العقد .	



الفصل الثالث
مواعيد العمل

تحــدد مواعيــد العمــل بقــرار مــن مجلــس إدارة الجمعيــة وللمديــر المســئول تنظيــم ســاعات 
العمــل طبقــا لمقتضيــات وضروريــات العمــل، ولا يجــوز تشــغيل الموظــف لأكثــر مــن ثمانيــة 
ســاعات فــي اليــوم الواحــد يجــوز كذلــك تكليــف الموظــف بالعمــل فــي غيــر أوقــات العمــل 
الرســمية إذا اقتضــت حاجــة العمــل ولــه فــي هــذه الحالــة الحــق فــي أجــر إضافــي وذلــك 

حســب مــا تنــص عليــه المــادة 107 مــن نظــام العمــل والعمــال  .

الفصل الرابع
الإجازات

	1 تكــون أيــام العمــل الرســمية مــن يــوم الأحــد إلــى يــوم الخميــس أمــا العطــل (
الرســمية فهــي كمــا يلــي :

	o. العطلة الأسبوعية : يومي الجمعة والسبت من كل أسبوع

	o عطلــة الأعيــاد : وهــي عطلــة عيــد الفطــر وتبــدأ مــن اليــوم الثامــن والعشــرين
مــن شــهر رمضــان وتنتهــي بنهايــة اليــوم الخامــس مــن شــهر شــوال , وعطلــة 
عيــد الأضحــى وتبــدأ مــن اليــوم الخامــس مــن شــهر ذي الحجــة وتنتهــي بنهايــة 

اليــوم الخامــس عشــر مــن الشــهر نفســه .

	o عطلــة اليــوم الوطنــي: اليــوم )الأول( مــن الميــزان مطلــع الســنة الهجريــة
ــوم  ــة , فــإذا وافــق الي الشمســية الموافــق 23 ســبتمبر مــن الســنة الميلادي
الوطنــي يــوم الســبت فيعــوض عنــه بيــوم الأحــد الــذي بعــده وإذا وافــق يــوم 
الجمعــة فيعــوض عنــه بيــوم الخميــس الــذي قبلــه وفيمــا عــدا ذلــك لا يعــوض 

الموظــف عــن عطلــه اليــوم الوطنــي إذا وافقــت عطلــة رســمية أخــرى .

	2 إذا وافــق يــوم عمــل واحــد بيــن عطلتيــن رســميتين يكــون هــذا اليــوم عطلــة (
رســمية

	3 لا يجــوز تمديــد الإجــازة أكثــر مــن مــرة واحــده كمــا أن العطلــة الأســبوعية لا (



تعتبــر فاصــاً بيــن أجازتيــن , فــإذا منــح الموظــف أجــازة عاديــة لمــدة خمســة أيــام 
تبــدأ مــن يــوم الأحــد وتنتهــي يــوم الخميــس فإنــه يجــوز تمديــد هــذه الأجــازة 
لمــرة واحــدة فقــط تبــدأ مــن يــوم الجمعــة وهــو اليــوم التالــي لليــوم الــذي إنتهت 
فيــه الأجــازة , وفــي هــذه الحالــة لا يجــوز تمديدهــا مــرة أخــرى أمــا إذا رغــب 
الموظــف منحــه إجــازة جديــدة فــا يعتبــر تمديــدًا للإجــازة الســابقة ولكــن لابــد أن 
يباشــر عملــه قبــل منحــه أجــازة جديــدة ولا ينطبــق ذلــك علــى مــن انتهــت أجازتــه 
العاديــة مــع بدايــة عطلــة أحــد العيديــن ورغــب فــي تمديدهــا حيــث يمكــن منحــه 

أجــازة أخــرى بعــد انتهــاء عطلــة العيــد مباشــرة دون الحاجــة إلــى مباشــرة .

	4 يجــوز للعامــل بموافقــة صاحــب العمــل الحصــول علــى إجــازة دون أجــر، يتفــق (
الطرفــان علــى تحديــد مدتهــا، ويعــد عقــد العمــل موقــوف خــال مــدة الإجــازة 

فيمــا زاد علــى عشــرين يومــا ، مــا لــم يتفــق الطرفــان علــى خــاف ذلــك

الإجازة الاضطرارية :
	1 الأجــازة الاضطراريــة هــي التــي تكــون لأســباب عارضــة لا يســتطيع الموظــف (

معهــا إبــاغ رؤســائه مقدمــا للترخيــص لــه بإجــازة.

	2 يســتحق الموظــف إجــازة اضطراريــة لمــدة 5 أيــام فــي الســنة لأســباب طارئــة (
ــة  يتعــذر معهــا الحصــول علــى أجــازه أخــرى، وأن يقــدم طلــب الإجــازة الاضطراري

يــوم مباشــرته وإلا اعتبــر غيــاب بــدون إذن.

الاعتيادية :
	1 يســتحق الموظــف عــن كل عــام إجــازة ســنوية لا تقــل مدتهــا عــن 30 يومــا، (

وتكــون الإجــازة بأجــر.

	2 يجــب أن يتمتــع الموظــف بإجازتــه فــي ســنة اســتحقاقها، ولا يجــوز النــزول عنهــا، (
أو أن يتقاضــى بــدلا نقديــا عوضــا عــن الحصــول عليهــا أثنــاء خدمتــه، ولصاحــب العمــل 
أن يحــدد مواعيــد هــذه الإجــازات وفــق ا لمقتضيــات العمــل، أو يمنحهــا بالتنــاوب لكــي 
يؤمــن ســير عملــه، وعليــه إشــعار الموظــف بالميعــاد المحــدد لتمتعــه بالإجــازة بوقــت 

كاف لا يقــل عــن ثلاثيــن يــوم .

	3 للعامــل بموافقــة صاحــب العمــل أن يؤجــل إجازتــه الســنوية أو أيــام منهــا إلــى (
الســنة التاليــة



	4 لصاحــب العمــل حــق تأجيــل إجــازة الموظــف بعــد نهايــة ســنة اســتحقاقها إذا (
اقتضــت ظــروف العمــل ذلــك لمــدة لا تزيــد علــى تســعين يومــا، فــإذا اقتضــت ظــروف 
العمــل اســتمرار التأجيــل وجــب الحصــول علــى موافقــة الموظــف كتابــة، علــى ألا 

ــة لســنة اســتحقاق الإجــازة . ــة الســنة التالي يتعــدى التأجيــل نهاي

	5 ــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك ( للعامــل الحــق فــي الحصــول علــى أجــرة عــن أي
العمــل قبــل اســتعماله لهــا وذلــك بالنســبة إلــى المــدة التــي لــم يحصــل علــى إجازتــه 
عنهــا كمــا يســتحق أجــرة الإجــازة عــن أجــزاء الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا فــي العمــل .

	6 لــكل عامــل الحــق فــي إجــازة بأجــر كامــل فــي الأعيــاد والمناســبات التــي تحددهــا (
اللائحة.

الإجازة الاستثنائية:
	1 للعامل الحق في إجازة بأجر لمدة خمسة أيام في حالة ولادة مولود له .(

	2 خمسة أيام لمناسبة زواجه .(

	3 ثلاثــة أيــام فــي حالــة وفــاة زوجــه أو أحــد أصولــه أو فروعه ويحــق لصاحب العمل (
أن يطلــب الوثائــق المؤيدة للحالات المشــار إليها

أجازة الامتحانات:
للعامــل المنتســب إلــى مؤسســة تعليميــة الحــق فــي إجــازة بأجــر كامــل لتأديــة 
الامتحــان ولصاحــب العمــل أن يطلــب مــن الموظــف تقديــم الوثائــق المؤيــدة 
لطلــب الإجــازة وكذلــك مــا يــدل علــى أدائــه الامتحــان وعلــى الموظــف أن 
يتقــدم بطلــب الإجــازة قبــل موعدهــا بخمســة عشــر يــوم علــى الأقــل ويحــرم 
الموظــف مــن أجــر هــذه الإجــازة إذا ثبــت أنــه لــم يــؤد الامتحــان، مــع عــدم 

الإخــال بالمســاءلة التأديبيــة.

 الإجازات المرضية:
	1 ــة بأجــر عــن الثلاثيــن يومــا ( ــذي يثبــت مرضــه الحــق فــي إجــازة مرضي للعامــل ال

الأولــى، وبثلاثــة أربــاع الأجــر عــن الســتين يومــا التاليــة، ودون أجــر للثلاثيــن يــوم 
التــي تلــي ذلــك خــال الســنة الواحــدة، ســواء أكانــت هــذه الإجــازات متصلــة 
أم متقطعــة ويقصــد بالســنة الواحــدة: الســنة التــي تبــدأ مــن تاريــخ أول إجــازة 



مرضيــة.

	2 للمــرأة الموظفــة الحــق فــي إجــازة وضــع لمــدة الأســابيع الأربعــة الســابقة على (
التاريــخ المحتمــل للوضــع، والأســابيع الســتة اللاحقــة لــه ، بموجــب شــهادة 
طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة ويحظــر تشــغيل المــرأة خــال الأســابيع الســتة 

التاليــة مباشــرة للوضــع .

	3 يحــق للمــرأة الموظفــة عندمــا تعــود إلــى مزاولــة عملهــا بعــد إجــازة الوضــع أن (
تأخــذ بقصــد إرضــاع مولودهــا فتــرة أو فتــرات للاســتراحة لا تزيــد فــي مجموعهــا 
علــى الســاعة فــي اليــوم الواحــد، وذلــك عــاوة علــى فتــرات الراحــة الممنوحــة 
لجميــع العمــال، وتحســب هــذه الفتــرة أو الفتــرات مــن ســاعات العمــل الفعلية، 

ولا يترتــب عليهــا تخفيــض الأجــر .

	4 لا يجــوز لصاحــب العمــل فصــل الموظفــة أو إنذارهــا بالفصــل أثنــاء تمتعهــا (
بإجــازة الوضـــــع

	5 لا يجــوز لصاحــب العمــل فصــل الموظفــة أثنــاء فتــرة مرضهــا الناتــج عــن الحمــل (
أو الوضــع ، ويثبــت المــرض بشــهادة طبيــة معتمــدة، علــى ألا تتجــاوز مــدة 
غيابهــا مائــة وثمانيــن يومــا ، ولا يجــوز فصلهــا بغير ســبب مشــروع من الأســباب 
المنصــوص عليهــا فــي هــذا النظــام خــال المائــة والثمانيــن يــوم ا الســابقة 

علــى التاريــخ المحتمــل للــولادة .

	6 ــاء انقطاعهــا عــن عملهــا فــي إجــازة الوضــع مــا ( ــة أثن ــى المــرأة العامل يدفــع إل
يعــادل نصــف أجرهــا ، إذا كان لهــا خدمــة ســنة فأكثــر لــدى الجمعيــة، والأجــرة 
كاملــة إذا بلغــت مــدة خدمتهــا ثــاث ســنوات فأكثــر يــوم بــدء الإجــازة، ولا 
تدفــع إليهــا الأجــرة أثنــاء إجازتهــا الســنوية العاديــة إذا كانــت قــد اســتفادت فــي 
ــاء  الســنة نفســها مــن إجــازة وضــع بأجــر كامــل ، ويدفــع إليهــا نصــف أجرهــا أثن
الإجــازة الســنوية، إذا كانــت قــد اســتفادت فــي الســنة نفســها مــن إجــازة وضــع 

بنصــف أجــر .

	7 للمــرأة الموظفــة التــي يتوفــى زوجهــا الحــق فــي إجــازة بأجــر كامــل مــدة لا تقــل (
عــن خمســة عشــر يومــا مــن تاريــخ الوفــاة .

مراكز التدريب :
	1 لــإدارة بالجمعيــة تنظيــم الأجــازات الخاصــة بمراكــز التدريــب التابعــة للجمعيــة (



الخيريــة حســب مــا تــراه مناســب لتســيير العمــل .

الفصل الخامس
الرواتب والبدلات والحوافز

	1 يجــب الالتــزام عنــد تحديــد مرتبــات الموظفيــن وعلاواتهــم وترقياتهــم ســماح (
المــوارد الماليــة وفــي حــدود لائحــة المرتبــات الخاصــة بالجمعيــة.

	2 يعتبر سلم الرواتب المقرر من مجلس إدارة الجمعية هو المحدد للأجور.(

	3 فــي حالــة العمــل خــارج الــدوام الرســمي يحتســب للعامــل خــارج دوام باجــرا (
أضافــي عــن ســاعات العمــل الإضافيــة يــوازي أجــر الســاعة مضــاف إليــه %50 مــن أجــره 

الأساســي .

	4 ى فــي أيــام العطــل والأعيــاد ســاعات ( تعــد جميــع ســاعات العمــل التــي تــؤدَّ
إضافيــة.

	5 يمنــح الموظــف غيــر الســعودي تذكــرة طائــرة للســفر بالدرجــة الســياحية أو (
إلــى نقطــة تعاقــده لقضــاء الإجــازة  ضــة ذهابــا وإيابــا مــرة كل عــام للســفر  المخفَّ

النهائيــة. بالجمعيــة ومغادرتــه  انتهــاء علاقتــه  عنــد  الســنوية، وكذلــك 

	6 يســقط حــق الموظــف فــي تذاكــر الإجــازة الســنوية فــي حــال عــدم اســتخدامها (
فــي نفــس الســنة.

الانتداب: 
 بــدل الانتــداب : أي عمــل يخــص الجمعيــة يبعــد أكثــر مــن 100 كلــم عــن مقــر 	

الجمعيــة ، مــا عــداه يعامــل بنظــام العمــل الإضافــي .

 يتم الانتداب بقرار من مدير عام الجمعية	

 يوضــح فــي قــرار الانتــداب طبيعــة المهمــة وتاريــخ بدئهــا وانتهاءهــا علــى ان 	
تكــون مــدة الانتــداب هــي مــدة العمــل الفعلــي .

 ــف الســكن والتنقــات والطعــام وتقــوم 	 ــل مصاري ــداب مقاب ــدل الانت يصــرف ب
ــا . ــا وإياب ــة بتاميــن قيمــة التذاكــر ذهاب الجمعي



السلفة:
 للجمعيــة إذا ســمحت مواردهــا الماليــة تفعيــل بنــد الســلف حســب الضوابــط 	

ــة: التالي

- إتمام الموظف سنة على رأس العمل.	

- أن لا تتجاوز السلفة مجموع 20000 سنوياً. 	

- تقديم طلب من طالب السلفة.	

- الموافقة على استخراج السلفة.	

- يتــم خصــم مبلــغ الســلفة علــى مــدة )12( شــهر مــن راتبــه أو حســب مــا تــراه 	
إدارة الجمعيــة

العلاوات:
	1 يمنــح الموظــف فــي بدايــة كل عــام هجــري عــاوة ســنوية حســب ســلم الرواتــب .
.

	2 لا تمنح العلاوة السنوية للموظفين الخاضعين لفترة التجربة ..

	3 تمنح العلاوة حسب التقييم السنوي ..

الترقيات
	1 التــي تليهــا . إلــى المرتبــة  يتــم ترقيــة الموظــف بعــد أخــر درجــة فــي الســلم 

علــى الدرجــة السادســة وفقــا للســلم الوظيفــي المرفــق وذلــك بعــد موافقــة إدارة 
الجمعيــة.

	2 توفر الشروط المطلوبة في المرشح للترقية لشغل الوظيفة الشاغرة ..

	3 أن يكــون الموظــف قــد مضــى عليــة 5 ســنوات علــى الأقــل فــي المرتبــة التــي .
هــو عليهــا، ولمجلــس الإدارة حــق اســتثناء.

	4 ألا يقــل تقديــر المرشــح للترقيــة فــي تقييــم الأداء الســنوي عــن (جيــد جدا)يثبــت .



عنــد الترقيــة إلــى المرتبــة التــي تلــي مرتبتــه الوظيفيــة بحيــث يكــون راتبــه بعــد الترقيــة 
لا يقــل عــن راتبــه قبــل الترقيــة عنــد تحســن الدرجــة العلميــة .

	5 ــة تحســين الموظــف لدرجتــه العلميــة يتــم إضافــة عــاوة بعــدد فــرق . فــي حال
ســنوات الدرجــة العلميــة الحاليــة عــن الســابقة وتضــرب فــي عــاوة مرتبــة مؤهلــه 
الســابق للموظــف وتضــاف إلــى راتبــه الحالــي ومــن ثــم يتــم ترقيتــه علــى المرتبــة 
المســتحقة حســب درجتــه العلميــة الحاصــل عليهــا بحيــث أن يكــون راتبــه فــي ترقيتــه 

ــه الســابق. ــد عــن راتب يســاوي أو يزي

مثال: )1(

موظــف بمؤهــل ثانــوي علــى المرتبــة الرابعــة الدرجــة الخامســة براتــب 3600 وحصــل علــى 
درجــة البكالوريــوس  4 ســنوات ،

ــ كيف يتم تنزيله على اللائحة؟

فرق سنين الدرجة العلمية =  4 سنوات

علاوة الموظف الحالية )الرابعة (   = 150

إذا 4 ( فرق سنين الدرجة العلمية ) × 150 )العلاوة( = 600 + 3600 

  )الراتب الحالي=  4200 (

وحيث أن المؤهل الجامعي يستحق المرتبة السادسة فيعين عليها الدرجة الأولى

)4320   ( ريال.

مثال ) 2 ( :

موظــف بمؤهــل ثانــوي علــى المرتبــة الرابعــة الدرجــة الثالثــة )3360( ريــال وحصــل علــى 
دبلــوم ) 2(  ســنتين ؟

فرق الدرجة العلمية السابقة عن الحالية =  2 سنة

العلاوة السنوية للمرتبة=  150

إذا  2× 150 =  300 + 3360 =  3660  ريــال يتــم ترقيتــه إلــى المرتبــة الخامســة الدرجــة 
الثانيــة براتــب  3780  ريــال.



مثال ) 3 ( :

موظــف بمؤهــل دبلــوم لمــدة ســنة علــى المرتبــة الخامســة الدرجــة الثالثــة براتــب 3960 
ريــال  وحصــل علــى بكالوريــوس 4 ســنوات ؟  

3 ×180 =  540 + 3960 =  4500  ريــال يتــم أنزالــه علــى المرتبــة السادســة الدرجــة الثالثــة 
4535  ريــال.

مثال ) 4 ( :

موظــف بمؤهــل ثانويــة عامــة وخبــرة 12 ســنة علــى المرتبــة الخامســة الدرجــة الســابعة 
براتــب 4680  ريــال وحصــل علــى بكالوريــوس 4 ســنوات؟

ــه  ــال يتــم أنزال ــة الرابعــة 600 + 4860 =  5280 ري ــة الســابق المرتب 4 × 150  عــاوة مؤهل
علــى المرتبــة السادســة الدرجــة السادســة براتــب 5395 ريــال.

الحوافز:
	1 ــة بمراعــاة مــا . ــح الموظــف عــاوة تشــجيعية او ترقي يجــوز لمجلــس الإدارة من

يلــي:

	.أن يكون الموظف قد حقق مرتبه ممتازة عن الموظفين الآخرين

	. أن يكون الموظف قد حقق رفع في مستوى الأداء والإنتاجية

	2 يمنــح الموظــف مقعــد ســنوي لــه أو لأحــد عائلتــه فــي مراكــز التدريــب الخاصــة .
بالجمعيــة

الفصل السادس
تقارير الأداء

	1 يخضــع لنظــام التقاريــر الســنوية جميــع الموظفيــن بالجمعيــة ، وتقــدم هــذه .
التقاريــر فــي نهايــة كل ســنه ميلاديــة فــي شــهر ديســمبر مــن كل عــام، ويكــون ذلــك 
علــى أســاس تقديــر كفايــة الموظــف بتقديــرات )ممتــاز جيــد جــدا جيــد مرضــي غيــر 
مرضــي( ويكــون إعــداد هــذه التقاريــر  وفقــا للإجــراءات التــي يحددهــا مجلــس الإدارة. .

	2 يحــرم الموظــف المقــدم عنــه تقريــر ســنوي واحــد بدرجــة غيــر مرضــي أو تقريــران .



متتاليــان بدرجــة مرضــي مــن العــاوة الدوريــة.

	3 الموظــف الــذي يقــدم عنــه تقريــران متتاليــان بتقديــر غيــر مرضــي يحــال لمجلــس .
الإدارة للنظــر فــي اقتــراح فصلــه مــن الخدمــة.

	4 ــه . ــام بوظيفــة أخــرى قــرر نقل ــر ملائمــة للقي ــه أكث ــه أن إذا تبيــن مــن فحــص حالت
إليهــا وإذا تبيــن أنــه غيــر صالــح للعمــل فــي أي وظيفــة قــرر فصلــه مــن الخدمــة مــع 

اتخــاذ الإجــراءات المنظمــة لذلــك.

	5 يجــب إخطــار الموظفيــن الذيــن يــرى رؤســاؤهم أن مســتوى أدائهــم ضعيفــا .
بأوجــه القصــور فــي هــذا الأداء طبقــا للتقاريــر الدوريــة أولا بــأول وللعامــل أن يتظلــم 

مــن هــذا التقريــر فــي خــال ســتين يومــا مــن تاريــخ علمــه.

الفصل السابع
واجبات الموظف والعقوبات

يجب على الموظف مراعاة الآتي:
	1 أداء الواجبــات المنــوط بهــا والمكتوبــة فــي الوصــف الوظيفــي المرفــق بالعقــد .

بدقــة وأمانــة.

	2 أن ينجز الأعمال في الوقت المحدد، وأن يبذل فيها عناية الشخص الحريص..

	3 أن يحسن معاملة الجمهور مع إنجاز صالحه في الوقت المناسب..

	4 المحافظــة علــى مواعيــد العمــل وإتبــاع الإجــراءات التــي تحددهــا الجمعيــة فــي .
حالــة التغيــب عــن العمــل أو التأخيــر عــن المواعيــد.

	5 المحافظة على كرامة الوظيفة بالمسلك اللائق بها..

	6 المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية..

	7 أن يتعــاون مــع الزمــاء فــي أداء الواجبــات العاجلــة اللازمــة لتأميــن ســير العمــل .
وأن يحتــرم رؤســاءه وزمــاءه فــي العمــل.

	8 أن يراعي النظم الموضوعة للمحافظة على سلامة الجمعية وأمنها..



العقوبات :
	1 تكون العقوبات في حدود لائحة الجزاءات الخاصة بالجمعية..

	2 العقوبات التأديبية التي يجوز توقيعها على الموظف :.

	.الإنذار

	الغرامة

	. الإيقاف عن العمل )لا تتجاوز 5 أيام ( الحرمان من العلاوة السنوية

	تأجيل الترقية

	الفصل من الخدمة

	3 ــة علــى الموظــف فيمــا عــدا لفــت النظــر إلا بعــد إبلاغــه . لا يجــوز توقيــع عقوب
كتابــة بمــا نســب إليــه والتحقيــق معــه فــي ذلــك وســماع دفاعــه يــدون كل ذلــك فــي 
محضــر خــاص يــودع فــي ملــف العمــل ولا يجــوز وقفــة عــن العمــل أثنــاء التحقيــق إلا 
إذا كان التحقيــق بســبب مــا نســب إليــه مــن ارتــكاب أي جنحــة داخــل دائــرة العمــل 
ويكــون الإيقــاف بقــرار مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن ينيبــه وفــي حالــة عــدم تقديــم 

الموظــف للمحاكمــة أو قضــي ببراءتــه وجــب إعادتــه للعمــل.

	4 يكــون لــكل عامــل صحيفــة جــزاءات يــدون فيهــا نــوع المخالفــة وتاريــخ وقوعهــا .
ومقــدار العقوبــة وتحفــظ بملفــه الخــاص.

	5 يفصــل الموظــف دون ســابق إعــان ودون مكافــأة ودون تعويــض فــي الحــالات .
الآتية:

	.إذا انتحل شخصية غير صحيحة أو قدم شهادات أو توجيهات مزورة

	.إذا كان معينا تحت الاختبار وثبت عدم صلاحيته

	إذا ارتكب خطأ نشأت عنه خسارة مادية جسيمة للمؤسسة

	 إذا لــم يراعــي التعليمــات الــازم إتباعهــا لســامة الموظفيــن أو مــكان العمــل
رغــم إنــذاره كتابــة علــى أن تكــون هــذه التعليمــات مكتوبــة ومعلقــة بأماكــن 

ظاهــرة.



	 إذا تغيــب بــدون ســبب مشــروع أكثــر مــن عشــرين يومــا متقطعــة خــال الســنة
الواحــدة أو أكثــر مــن عشــرة أيــام متتاليــة، علــى أن يســبق الفصــل إنــذار كتابــي 

بعــد غيابــه عشــرة أيــام فــي الحالــة الأولــى وخمســة فــي الثانيــة. 

	 إذا لــم يقــم الموظــف بتأديــة التزامــات وظيفتــه الجوهريــة المترتبــة علــى عقد
العمل.

	.إذا أفشى أسرار خاصة بالجمعية

	 إذا حكــم عليــه نهائيــا فــي جنحــة أو جنايــة ماســة بالشــرف أو الأمانــة أو الآداب
العامة.

	 ــه ــر المســئول وكــذا إذا وقــع من ــى المدي ــداء عل  إذا وقــع مــن الموظــف اعت
ــاء أو بســبب العمــل. ــى أحــد رؤســاء العمــل أثن ــداء جســيم عل اعت

	 إذا تســبب فــي عملــه فــي أي إتــاف أو فقــد أشــياء مــن الممتلــكات الخاصــة
بالجمعيــة.

	6 يكــون توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا علــى الموظفيــن مــن اختصــاص المديــر .
العــام فيمــا عــدا الفصــل مــن الخدمــة فيصــدر بقــرار مــن مجلــس الإدارة بنــاء علــى عرض 

المديــر العــام وبعــد اتخــاذ الإجــراءات القانونيــة المقــررة بقانــون العمل.

	7 ــذي يبــت فــي أول . ــى مجلــس الإدارة ال ــع الجــزاءات إل ــم مــن توقي يكــون التظل
ــه فــي المظلمــة عليــه. اجتمــاع ل

	8 إذا حــدد الخصــم بنســبة محــددة مــن الأجــر اعتبــر المقصــود بذلــك هــو الأجــر .
الأساســي اليومــي للعامــل.

الفصل الثامن
إنهاء الخدمة

- تســتحق مكافــأة نهايــة الخدمــة لــكل الموظفيــن ماعــدا الحــالات التــي تنطبــق 	
عليهــم لائحــة العقوبــات فــي المــادة 99 والمــادة 80 مــن نظــام العمــل ، والعمــال.

- تحســب نهايــة الخدمــة باعتبــار الأجــر الفعلي للعامل (الأجر الأساســي + البدلات 	
الثابتــة) أو حســب مــا ينــص عليــة عقد العمل.



- تحســب علــى أســاس أجــر نصــف شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات الخمــس 	
الأولــى، وأجــر شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات التاليــة، ويتخــذ الأجــر الأخيــر أساســا 
لحســاب المكافــأة، ويســتحق الموظــف مكافــأة عــن أجــزاء الســنة بنســبة مــا قضــاه 

منهــا فــي العمــل .

- إذا كان انتهــاء علاقــة العمــل بســبب اســتقالة الموظــف يســتحق فــي هــذه 	
الحالــة ثلــث المكافــأة بعــد خدمــة لا تقــل مدتهــا عــن ســنتين متتاليتيــن، ولا تزيــد 
ــه علــى خمــس ســنوات  علــى خمــس ســنوات، ويســتحق ثلثيهــا إذا زادت مــدة خدمت
متتاليــة ولــم تبلــغ عشــر ســنوات ويســتحق المكافــأة كاملــة إذا بلغــت مــدة خدمتــه 
عشــر ســنوات فأكثــر .114 ) تســتحق المكافــأة كاملــة فــي حالــة تــرك الموظــف العمــل 
نتيجــة لقــوة قاهــرة خارجــة عــن إرادتــه كمــا تســتحقها الموظفــة إذا أنهــت العقــد خــال 
ســتة أشــهر مــن تاريــخ عقــد زواجهــا أو ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ وضعهــا .115 ( تصــرف 
ــر مــع حســم أي  مســتحقات الموظــف بعــد انتهــاء خدمتــه خــال 15 يــوم علــى الأكث

مبالــغ مســتحقه.

الفصل التاسع
التدريب

	1 المعــارف . وإكســابهم  بهــا  الموظفيــن  قــدرات  رفــع  إلــى  الجمعيــة  تســعى 
والمهــارات التــي مــن شــأنها تحســين الأداء وإنجــاح العمــل وســتعمل الجمعيــة علــى 

توفيــر فــرص التدريــب للعامليــن بهــا علــى أن:

- يتــم تحديــد الاحتياجــات التدريبيــة لجميــع الموظفيــن بالجمعيــة وكــذا 	
تحديــد  اســتمارة  خــال  مــن  والمتطوعيــن  الإدارة  مجلــس  أعضــاء 
المباشــر. ورئيســه  الموظــف  مــن  كلا  بملئهــا  يقــوم  التدريبيــة  الاحتياجــات 

- يتم تحليل الاستمارة للتعرف على احتياجات كل فرد من الموظفين.	

- يحدد نوع التدريب المطلوب.	

- تحديــد الأماكــن التــي ســوف يتــم فيهــا التدريــب والاتصــال بهــا للتنســيق 	
معهــا.

- وضع خطة تدريبية توضح:	



	المتدرب

	موضوع التدريب

	مكان التدريب

	2 يقــوم المتــدرب حيــن العــودة مــن التدريــب بكتابــة تقريــر عــن الــدورة التدريبيــة .
ويســلم نســخة مــن المــادة العلميــة، كمــا يقــوم بإعــداد خطــة يوضــح فيهــا كيــف 
يســتغل مــا اكتســبه مــن مهــارات فــي تطويــر أدائــه، ومــا هــو المطلــوب مــن الجمعيــة 

لتســاعده علــى ذلــك.

	3 يتــم ترشــيح المتــدرب للــدورات التدريبيــة علــى حســب احتيــاج المتــدرب، دون .
ــاث. ــن الذكــور والإن ــز بي تميي

	4 وتقــوم الجمعيــة بعمــل دورات تدريبيــة للعامليــن خاصــة الجــدد منهــم خــال .
الســتة أشــهر الأولــى لعملهــم للتعــرف علــى الجمعيــة وأهدافهــا ورســالتها ورؤيتهــا 
ولوائحهــا، وكذلــك تدريبهــم علــى اســتخدام دليــل السياســات والإجــراءات كل فــي 

مجــال تخصصــه.

الفصل العاشر
بطاقات الوصف الوظيفي

	1 ــك فــي . ــى حــدة وذل ــكل وظيفــة عل تعــد بطاقــة للتوصيــف الوظيفــي خاصــة ب
ضــوء:

	.الغرض من الوظيفة

	.واجبات ومسئوليات الوظيفة

	.المسئوليات الإشرافية

	.المؤهلات والخبرات المطلوبة

	.مستويات الاتصال

الفصل الحادي عشر



لائحة الجهود التطوعية
تعريفات:
التطوع :

هــو أي جهــد بشــري إرادي يبذلــه الفــرد أو الجماعــة بشــكل تلقائــي أو منظــم ودون توخــي 
أي عائــد مــادي، وبهــدف المشــاركة فــي تحمــل مســئولياته تجــاه المجتمــع.

العمــل التطوعــي: يعــرف علــى أنــه قيــام فــرد أو أفــراد مــن المجتمــع اختياريــا وبــدون إجبــار 
بمهمــة مــا، وقــد يكــون تبــرع بالمــال أو بالجهــد أو بالوقــت أو كل ذلــك.

المتطــوع: هــو الشــخص المتمتــع بمهــارة أو خبــرة معينــة ويســتخدم تلــك المهــارة بشــكل 
إرادي لخدمــة الجمعيــة أو يتولــى مهمــة داخلهــا دون انتظــار مقابــل مــادي، علــى أن تقــر 

الجمعيــة رســميا بــدوره كمتطــوع وعــدم اعتبــاره موظفــا بهــا.

• تطبــق هــذه اللائحــة علــى جميــع الموظفيــن الغيــر معينيــن )متطــوع( بالجمعيــة 	
وقــت إصدارهــا ومــن يلتحقــون بهــا مســتقبلا ، ولا تســري علــى:

	 ــراء ممــن تســتعين بهــم أعضــاء مجلــس إدارة الجمعية.المستشــارون والخب
الجمعيــة بموجــب عقــود أو اتفاقــات خاصــة أو الأعمــال العارضة أو لعمليات 

المحــددة.

	.الموظفين بالجمعية المعينين

	 تعتبــر الأحــكام العامــة التــي تتضمنهــا هــذه اللائحــة وكذلــك التعليمــات
الكتابيــة الحاليــة واللاحقــة التــي تصدرهــا الجمعيــة فيمــا بعــد بشــأن تنظيــم 
العمــل ومعاملــة المتطوعيــن بهــا جــزء لا يتجــزأ مــن عقــد العمــل المبــرم بيــن 

الجمعيــة وبيــن المتطــوع.

	 يضــع مجلــس إدارة الجمعيــة القواعــد والنظــم ويصــدر القــرارات والتعليمــات
اللازمــة لتنفيــذ هــذه اللائحــة وذلــك حتــى لا يتعــارض مــع أحكامــه.

 التحاق المتطوعين بالجمعية:



	o يختــص رئيــس مجلــس إدارة الجمعيــة أو مــن ينــوب عنــه بإصــدار قــرارات التحــاق
المتطوعيــن بالجمعيــة بموجــب عقــود تطــوع فــردي غيــر محــددة المــدة.

	o يجــوز للجمعيــة إجــراء اختبــار عملــي أو نظــري أو كليهمــا معــا للمتطوعيــن  
وذلــك لاختيــار أكفــاء المتطوعيــن واللذيــن لديهــم القــدرة علــى العطــاء والابتــكار 

المجتمــع. لخدمــة 

	o علــى كل راغــب فــي الالتحــاق بالعمــل كمتطــوع فــي الجمعيــة أن يحــرر اســتمارة
تطــوع وذلــك علــى النمــوذج المعــد لذلــك بمقــر الجمعيــة.

	o:على المتطوع بالجمعية أن يقدم مسوغات التطوع التالية

	الهوية الوطنية

	.صورة من شهادة المؤهل

	.بيان بعنوان السكن

	الخبرات العلمية إن وجد

	o:يشترط فيمن يتطوع بالجمعية أن يكون مستوفيا الآتي

- أن يكون لديه الوقت الكافي لنشاط التطوع.	

- ــم مــن الإمكانيــات والمهــارات والاســتعداد لاكتســاب 	 ــه قــدر ملائ لدي
ــرات. الخب

- لديه الرغبة في خدمة المجتمع دون توقع مقابل.	

- القدرة على تحمل المسئوليات والالتزام بها.	

	o.لا يوجد سن معين لإنهاء خدمة المتطوع إلا بناء على طلبه

	o ينشــأ لــكل متطــوع ملــف خــاص بــه كافــة المســتندات والبيانــات والقــرارات
المتطــوع، تخــص  التــي  والإنجــازات  والمســتندات 

	o.يجوز للمتطوع أن يقدم خدماته التطوعية في أكثر من منظمة أخرى

توجيه وتدريب المتطوع:



كي يستطيع المتطوع أداء مهامه المطلوبة منه يجوز إعطائه المعلومات التالية :

	.نبذة عن تاريخ الجمعية وخلفية عن نشاطها

	.أنشطتها المالية وبرامجها المختلفة

	.معلومات عن المستهدفين من خدمات الجمعية وأنشطتها

	.الهيكل التنظيمي للمؤسسة

	.السياسات العامة والإجراءات المتبعة داخل الجمعية

	.نظام إدارة الجهود التطوعية

	.التوصيف الوظيفي للمتطوع

لكــي يتــم اكتســاب المتطــوع للمهــارات والمعلومــات والســلوكيات التــي يحتاجهــا للقيــام 
بمهامــه يتــم منحــه عــدة دورات تدريبيــة يكــون مــن شــأنها الوصــول بالمتطــوع إلــى أعلــى 

درجــة ممكنــة.

المتابعة والإشراف والتقييم:
يقوم المسئول المختص بالإشراف والمتابعة بقياس:

	.مدى كفاءة المتطوع في أداء الرسالة

	احترامه للمواعيد والالتزام به

	.)مدى الاستجابة والتعاون )العمل في فريق

	.)مدى الإحساس بالمسئولية )حسن الأداء والالتزام

	.إلى أي مدى يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي

	.)سلوكيات المتطوع )مدى حبه وإقباله على العمل التطوعي

	.ويتم تقديم التقرير عن أداء المتطوع لإدارة الجمعية كل ثلاثة أشهر

	 ــم للمتطــوع عــن مهامــه مــن خــال اســتمارة تقييــم معــدة يتــم عمــل تقيي
خصيصــا لهــذا الغــرض



المكافأة التكريم–: 
 يجــوز لمجلــس إدارة الجمعيــة أو مــن ينيبــه أن يمنــح المتطــوع مكافــأة لمــن 	

يبــدي كفــاءة ممتــازة فــي العمــل وجهــود فائقــة ينعكــس أثرهــا علــى تحقيــق أهــداف 
الجمعيــة مــع مراعــاة مــا تســمح بــه مــوارد الجمعيــة والميزانيــة المعتمــدة للمكافــآت 

لــكل ســنة ماليــة.

 يجوز لمجلس إدارة الجمعية إنهاء خدمة المتطوع من خلال:	

- منحه شهادات أو ميداليات تقديرية.	

- إطلاق أسماء المتميزين منهم على بعض القاعات بالجمعية.	

- تكريمهم عن طريق نشرات مطبوعة تتضمن أسماءهم وأدوارهم.	

- تكريمهم في حفلات عامة بحضور مسئولين بالمجتمع.	

- ترشــيحهم للحصــول علــى منــح دراســية أو جوائــز تقديريــة مــن جهــات 	
أخــرى.

- الترشيح لفرص العمل وترقيتهم للمواقع القيادية.	

إنهاء خدمة المتطوعين:
 يتــم الاســتغناء عــن خدمــات المتطوعيــن فــي حالــة الحكــم النهائــي بعقوبــة 	

جنائيــة أو بعقوبــة مقيــدة للحريــة فــي جريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة ويكــون 
الاســتغناء عنهــم وجوبــا بقــرار مــن مجلــس إدارة الجمعيــة.

 ــا لمنعــه مــن أداء 	 ــة عجــز المتطــوع كلي ــم الاســتغناء عــن المتطــوع فــي حال يت
مهامــه التطوعيــة.

 يتم الاستغناء عن المتطوع بنا ء على طلبه في أي وقت.	

 وفاة المتطوع حقيقة أو حكم قضائي نهائي.	



واجبات المتطوع والأعمال المحظورة:
- علــى المتطــوع إطاعــة أوامــر وتعليمــات الرؤســاء مادامــت خاصــة بالعمــل، 	

ويجــب أن تكــون العالقــة بينــه وبيــن رؤســائه ومرؤوســيه قائمــة علــى أســاس 
ــة. التفاهــم والتعــاون مــن أجــل تحقيــق أغــراض الجمعي

- وممتلــكات 	 أمــوال  علــى  يحافــظ  وأن  بــه  الخاصــة  المهــام  يــؤدي  أن  يجــب 
الجمعيــة.

- محظــور علــى المتطــوع إفشــاء أســرار العمــل الماليــة والمهنيــة والإداريــة 	
للغيــر، إلا فيمــا يصــدر فيــه أمــر كتابــي مــن مجلــس إدارة الجمعيــة.

- محظــور علــى المتطــوع قبــول الهدايــا والمنــح والمكافــآت مــن أي شــخص لــه 	
مصلحــة تتعلــق بالمهــام التــي يزاولهــا المتطــوع بالجمعيــة.

- محظــور علــى الرؤســاء اســتخدام المتطــوع لأداء مهــام وخدمــات شــخصية 	
لهــم، أو إســاءة معاملتــه بــأي شــكل مــن الأشــكال.








