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 "مقدمة"

: كبعد.. نبينا محمد كعلى آله كصحبه أجمعين ..الحمد الله رب العالمين كالصلاة كالسلاـ على أشرؼ الأنبياء كالمرسلين 

             القاضي بإعداد كتنظيم اللائحة  (هػ 1/2/1436)كتاريخ  (52) ذم الرقم عركل الخيريةبناء على قرار مجلس إدارة جمعية 

الداخلية للجمعية انطلاقان من حرص مجلس الإدارة على الرقي بمستول الأداء في الجمعية كجعلها ترقى إلى مصاؼ 

الجمعيات الأخرل من خلاؿ نظاـ داخلي مؤسسي يعتمد على قواعد كاضحة يسهل العمل بها بعيدان عن التعقيد كالاجتهادات 

الفردية لذلك جرل إعداد هذق اللائحة لتنظيم العمل كبياف حقوؽ الموظفين ككاجباتهم كالهيكل التنظيمي للجمعية كبياف 

الوصف الوظيفي لوظائف العاملين في الجمعية ككاجباتهم كشركط شغل الوظائف حسب الهيكل التنظيمي للجمعية كيحسن 

أف يلحق بهذق اللائحة اللوائح الأخرل كاللائحة المالية كلائحة المساعدات لكي يسير العمل في الجمعية على أحسن كجه 

كبشكل يساعد على اختصار الجهد كالوقت كأساؿ الله العلي القدير أف يوفق كافة العاملين في الجمعية لما فيه الخير 

. كالسداد كالله الهادم إلى سواء السبيل 

 

رئيس مجلس الإدارة    

   هـ1/2/1436                                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الباب الأول 
 الفصل الأول 

 الهيكل التنظيني
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الهيكل العام للجمعية- 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



الباب الأول
الفصل الثاني  

 مجلس الإدارة واللجان العاملة
 

 

 

 

 

 

 



 :-مجلس الإدارة : أولًا 

:  المهام والواجبات

يتولى مجلس الإدارة إدارة أعماؿ الجمعية بما يحقق الأهداؼ التي أنشئت من أجلها كالمحددة في النظاـ الأساسي للجمعية 

كفي حدكد ما تنص علية لائحة الجمعيات كالمؤسسات الخيرية كقواعدها التنفيذية كالقرارات الصادرة بمقتضاها كتتخلص 

 : أهم الأعماؿ التي يباشرها مجلس الإدارة في الأمور التالية 

 .البت في طلبات الانضماـ لعضوية الجمعية - 1

 .تحديد البنوؾ التي تودع فيها أمواؿ الجمعية - 2

 .إدارة ممتلكات الجمعية كأموالها كالتصرؼ في  المنقولة منها كفقا للأصوؿ المتبعة في ذلك- 3

 .تشكيل اللجاف الدائمة أك المؤقتة - 4

 .استيفاء ما للجمعية من حقوؽ كتأدية ما عليها من التزامات كإصدار القرارات اللازمة في هذا الشأف- 5

 . الإشراؼ على تنفيذ كمتابعة قرارات الجمعية العمومية ككافة التعليمات الواردة من جهات الاختصاص- 6

 .قبوؿ أك رفض المنح كالهبات كالإعانات التي تقدـ للجمعية - 7

 . دعوة الجمعية العمومية للانعقاد - 8

إعداد خطط كبرامج كنشاطات كأعماؿ الجمعية كالإشراؼ على تنفيذها كمتابعتها، كإعداد التقرير السنوم عن أعماؿ - 9

 .الجمعية كمنجزاتها 

 .دراسة الميزانية العمومية كالحسابات الختامية للجمعية كإعداد تقرير عنها كتولي مناقشتها أماـ الجمعية العمومية - 10

 . اقتراح الميزانية التقديرية كتولي مناقشتها أماـ الجمعية العمومية - 11

العمل على حل الخلافات التي يمكن أف تحدث بين الجمعية كأعضائها أك بين الأعضاء أنفسهم ػ  فيما يتعلق بأمور - 12

 . الجمعية ػ كاتخاذ كافة التدابير لإنهائها أك الحيلولة دكف كقوعها 

 .القياـ بكافة الأعماؿ المتعلقة بشئوف العاملين بالجمعية من تعيين كنقل كندب كفصل كتأديب كما إلى ذلك - 13

 . إعداد اللوائح المالية كالإدارية كالتنظيمية التي تنظم سير العمل داخل الجمعية كتقديمها للجمعية العمومية لاعتمادها - 14

 .عند الاحتياج لذلك  (أمين سر لمجلس الإدارة  )تعيين مدير تنفيذم للجمعية كأمين عاـ - 15

كضع ضوابط لصرؼ ما تقدمه الجمعية من مساعدات ، كعرضها على الجمعية العمومية للموافقة عليها ، كمن ثم - 16

 .التقيد بها 

 

 

 



 :-اللجان العاملة: ثانياً 

 : اللجنة الاجتماعية - 1 

دراسة الحالة الاجتماعية للأسر كالأفراد المتقدمين لطلب المساعدة كالنظر في مدل احتياجاتها للإعانات النقدية - 1

 .كالعينية التي تقدمها الجمعية 

 .البحث كالتحرم عن الفقراء المحتاجين كدراسة أحوالهم كمدل حاجتهم للرعاية كالمساعدة - 2

اقتراح نوع كمقدار المساعدة لكافة الحالات المذكورة كإعداد تقارير عنها كرفعها لمجلس الإدارة للموافقة على - 3

 . مساعدتها 

دراسة طلبات المساعدات الطارئة كالحوادث كالحرائق كأضرار السيوؿ كالمساعدات في سداد الإيجار كتحسين المساكن - 4

 . كفواتير الخدمات العامة كاقتراح مساعدتها 

العناية بشؤكف الأسرة كأكلادها من النواحي الاجتماعية كالسلوكية كالدينية كتقديم الحوافز المادية كالمعنوية للأسر - 5

 . المتميزة في الانضباط كالسلوؾ كالمحافظة على الصلوات 

 . الإشراؼ على مشاريع بناء كترميم بيوت الفقراء كالمحتاجين - 6

 : لجنة المستودع الخيري - 2

 . الإشراؼ على المستودع الخيرم ككافة أنشطته كتنمية مواردق - 1

 .الإشراؼ على صرؼ كتوزيع المساعدات العينية التي تقدـ للأسر المستفيدة من الجمعية - 2

الإعداد كالتخطيط للمساعدة الموسمية كالإشراؼ على صرفها مثل كسوة الشتاء كالعيدين كالإعانات المدرسية كزكاة - 3

 . الفطر إفطار الصائمين كصرؼ الكفارات كلحوـ الهدم كالأضاحي كغيرها مما يرد إلى الجمعية 

 .الإشراؼ على مشركع الاستفادة من الملابس المستعملة كالورؽ - 4

 . الإشراؼ كالمتابعة لمشركع فائض الولائم كإعدادها كتجهيزها كتوزيعها على المحتاجين - 5

 .الإشراؼ على مشركع السقيا الخيرم كالصيانة كتأمين الماء كالبرادات - 6

 .الإشراؼ على مشركع ترميم كصيانة المساجد كعمارتها - 7

 

 :اللجنة المالية - 3 

 . الإشراؼ على إعداد الميزانية العمومية كالحسابات الختامية كمتابعة تدقيقها من قبل مراجع الحسابات- 1



 .الإشراؼ على إعداد مشركع الميزانية التقديرية للجمعية - 2

جرد جميع موجودات الجمعية كمستودعتها كالنقد الموجود بالصندكؽ كالعهد في نهاية السنة المالية كإعداد الكشوفات - 3

 . اللازمة لذلك 

 .متابعة إيرادات الجمعية كتحصيل الاشتراكات السنوية كمراقبة المصركفات كالسجلات المحاسبية - 4

الإشراؼ على صرؼ السلف اللازمة لتسيير أعماؿ كأنشطة الجمعية كتدقيقها كتسوية ذلك محاسبيان عند انتهاء السلفة - 5

 . كاقتراح تجديدها عند الحاجة 

دراسة حاجة الجمعية من المشتريات كطلب عركض الأسعار كاقتراح المناسب منها كعرضها على مجلس الإدارة كمتابعة - 6

 .تأمينها 

 :اللجنة الإدارية - 4

 .متابعة تنفيذ الأعماؿ الإدارية كفق اللوائح كالأنظمة الصادرة من المجلس - 1

 .دراسة احتياج الجمعية من الموظفين كاختيار من يناسب لذلك كاقتراح تعيينه - 2

 .متابعة إعداد العقود الخاصة بالموظفين - 3

 . دراسة تقارير الأداء الوظيفي للموظفين كاقتراح العلاكة التي يستحقها الموظف - 4

 .محاسبة الموظفين عن تقصيرهم كاقتراح ما يلزـ لذلك من تأديب كفصل - 5

 . الإعداد كالترتيب لاجتماع الجمعية العمومية للجمعية - 6

 :لجنة العلاقات العامة والإعلام - 5

 . إعداد كطباعة التقارير كالنشرات الدكرية عن أنشطة الجمعية - 1

 . إبراز دكرة الجمعية إعلاميان بالاتصاؿ بوسائل الإعلاـ كنشر أخبار الجمعية -2

 .إعداد المطبوعات اللازمة لجميع أقساـ الجمعية كأنشطتها كمشاريعها الاستثمارية - 3

 .عمل اللوحات الإرشادية لإدارة الجمعية كأقسامها كمشاريعها - 4

 .متابعة صيانة اللوحات كتجديدها عند الحاجة - 5

العناية بالمتبرعين كالمشتركين كالاتصاؿ بهم بصفة مستمرة كتزكيدهم بمنجزات الجمعية كاستضافتهم كتكريمهم - 6

 .كتهنئتهم كالتعبير لهم بأهمية ما قدموق من تبرع 

 .تكوين العلاقات اللازمة كتوثيقها مع الجهات الحكومية كالمؤسسات كالشركات كالأفراد - 7

 .التنسيق مع بقية اللجاف عند إعداد المطبوعات كالنشرات كالتقارير - 8



  :اللجنة الثقافية- 6

الإعداد كالتخطيط لتنفيذ البرامج المفيدة للمجتمع مثل إقامة الدكارات التعليمية كالمسابقات كالأنشطة الاجتماعية - 1

 . كالثقافية 

 .رفع المستول الثقافي من خلاؿ طباعة كتوزيع الكتيبات كالأشرطة المفيدة - 2

 . التوعية الصحية بأضرار التدخين كالمخدرات من خلاؿ طباعة كتوزيع النشرات كإقامة الندكات كالمحاضرات - 3

 : لجنة الاستثمار وتنمية الموارد - 7

 . العمل على زيادة عدد المشتركين في الجمعية كحث الناس على ذلك - 1

 .حث أهل الخير على الوقف كالوصية لصالح مشاريع الجمعية - 2

 . مخاطبة أهل الثراء كالوجهاء بطلب دعم الجمعية - 3

 . الدراسة كالإعداد كتقديم المقترحات لإقامة المشاريع الاستثمارية - 4

 . الإشراؼ على إعداد التصاميم لمشاريع الجمعية - 5

المتابعة كالإشراؼ على إجراء المنافسة الخاصة بمشاريع الجمعية من الإعداد كالطرح كالترسية كالتعاقد كالتنفيذ - 6

 . كالصيانة كالإشراؼ على التنفيذ 

 . الاستئجار لأغراض الجمعية كمتابعة توقيع كإنهاء عقود الإيجار - 7

  :لجنة مساعدة الشباب على الزواج- 8

دراسة كبحث طلبات المتقدمين لطلب مساعدة الزكاج كالنظر في مدل حاجتهم للمساعدة كتقديم المقترحات كالتوصيات - 1

 . حياؿ ذلك 

 .تصحيح المفاهيم المتعلقة بالزكاج بإتباع شرع الله كالسنة المطهرة - 2

 . التحذير من العادات كالتقاليد المخالفة للشرع - 3

 . دراسة شركط ضوابط المساعدة كاقتراح إجراء التعديلات اللازمة عليها حسب ما تقتضيه مصلحة العمل - 4

عقد دكرات علمية توجيهية للمقبلين على الزكاج أك المتزكجين تتضمن معالم الحياة الزكجية كأسباب السعادة كتفادم - 5

 . الخلافات كطرؽ حل المشكلات متى حدثت كنحو ذلك 

 .اختيار الكتيبات كالأشرطة التوعوية المناسبة للزكجين لتوزيعها على المقبلين على الزكاج - 6



 :لجنة كفالة اليتيم - 9

 .دراسة كضع الأيتاـ اجتماعيان كاقتصاديان كصحيان كاقتراح كفالتهم - 1

إعداد كتنفيذ البرامج التربوية كالثقافية كالرياضية للأيتاـ ليتم صقل مواهبهم كشغل أكقات فراغهم بما ينفعهم بدينهم - 2

 .كدنياهم 

 : لجنة إصلاح ذات البين - 10

 . العمل على إصلاح ذات البين كتسوية الخلافات الزكجية كالعائلية - 1

 .المساعدة في حل المشاكل الاجتماعية كتقريب كجهات النظر بين المتخاصمين - 2

 . إعداد البحوث كالدراسات المتعلقة بالمشكلات الزكجية كطرؽ حلها - 3

 . السعي في معالجة حالات العقوؽ بالتوجيه كالنصح كالإرشاد - 4

التوجيه كالإرشاد عبر الاتصاؿ الهاتفي بالاستعانة بأحد المستشارين المتخصصين للإجابة على استفسارات الناس - 5

 . كإرشادهم للحلوؿ المناسبة 

  . القياـ بمهمة الحكمين في القضايا الزكجية عند اقتضاء النظر القضائي- 6

 : لجنة التدريب والتأهيل - 11

 .الإشراؼ على معهد التدريب في الجمعية - 1

 .دراسة كاقتراح كإقامة مراكز للتدريب كالتأهيل - 2

 . إقامة الدكرات التدريبية كالتأهيلية لأبناء كبنات الأسر الفقيرة كالمحتاجه- 3

 .كضع آلية لتسويق منتجات الأسر المستفيدة من الجمعية - 4

 .اختيار الكوادر التدريبية المتخصصة كالترشيح للعمل - 5

 .دراسة طلبات التدريب كالتأهيل كترشيح المناسب - 6

 . دراسة طلبات منح المساعدات كالقركض لأبناء الأسر المحتاجه لفتح مشاريع صغيرة - 7

 .التنسيق مع الكليات كالمعاهد الأهلية لتدريب البنين كالبنات المحتاجين - 8

 .التنسيق مع الجهات الحكومية كالمؤسسات كالشركات كالأفراد لتوظيف المؤهلين من أبناء الأسر المستفيدة - 9

 . إعداد كتدريب الكوادر العاملة في الجمعية - 10



 

 

 

 الباب الأول 
 الفصل الثالث 

 لائحة التوصيف الوظيفي 

 
 

 



  تعليمات التوصيف الوظيفي

التوصيف الوظيفي يبين مهاـ كمسؤكليات كل كظيفة موضحة بالهيكل التنظيمي للجمعية كمستويات الوظائف كالعلاقة بينها - 1

لانسياب العمل كسيرة بالطريقة الصحيحة ك به يعرؼ كل موظف موقع كظيفته في الهيكل ككاجباته كمسؤكلياته كشرط شغل 

 .الوظيفة كرئيسة المباشر كمرؤكسيه كمع من يؤدم عملة 

إف التوصيف الوظيفي يحدد الوظائف كالمهاـ الرئيسية المطلوبة من الموظف المعين على الوظيفة كهناؾ مهاـ فرعية أخرل غير - 2

 .كما أنه قد تستجد مستقبلان مهاـ أخرل يمكن إضافتها للتوصيف الوظيفي لبعض الوظائف، مذكورة بالتوصيف 

يشتمل التوصيف الوظيفي على رقم تصنيف الوظيفة كما هو في دليل التصنيف كقد تم بموجبة تقسيم الوظائف إلى مجموعات - 3

كظيفية كأعطى لكل مجموعة رقم تصنيف كاحد ترتبط به مجموعة الوظائف في الإدارة أك القسم كتضم المجموعات كافة فئات 

 . الوظائف العاملة فيها كتحت إشراؼ رئيس القسم كحسب نوعية النشاط الذم يهدؼ إلية القسم 

اشتمل التوصيف على عدد من الوظائف لرؤساء الأقساـ المرتبطة بمدير الجمعية كقد لا تتمكن الجمعية من شغل هذق الوظائف - 4

 .فيستمر إشراؼ رؤساء اللجاف الفرعية في الإشراؼ على الأقساـ ما لم يتم شغل كظائفها بموظفين بالأجر 

أعد التوصيف الوظيفي حسب الهيكل التنظيمي للجمعية كالذم جعل إدارة كاحدة ترتبط بها عدة أقساـ كذلك يتناسب مع متطلبات - 5

العمل الحالي كالوضع المالي للجمعية كعند توسيع نطاؽ العمل فيمكن تعديل الهيكل بوضع ثلاث إدارات رئيسية ترتبط بمدير الجمعية 

 .كتتفرع منها الأقساـ المذكورة 

التوصيف الوظيفي يتضمن نظرة مستقبلية لاحتياجات الجمعية من الموظفين في السنوات المقبلة فقد استحدثت فيه كظائف تشتمل - 6

على مسؤكليات قد لا يكوف من الضركرم في الوقت الراهن تعيين موظفين عليها فلا يلزـ كجود موظفين بعدد مماثل للوظائف 

المدرجة في التوصيف كيجوز لإدارة  الجمعية تكليف الموظف الواحد بمهاـ أكثر من كظيفة كاحدة في نفس الوقت حسب كثرة 

 .العمل كقلته 

الموظف في المستول الإدارم الأعلى مسئوؿ عن تنفيذ الموظفين في المستويات الإدارية الدنيا التابعين له كفي حاؿ عدـ كجود - 7

الموظفين  في المستويات الدنيا أك نقص الموظفين فأف الموظف في المستول الأعلى يقوـ بمهاـ الوظائف ذات المستول الأدنى حتى 

 .تشغل إذا لزـ الأمر 

 دليل تصنيف الوظائف 

 اسه الوظيفة  رقه الوظيفة 

 رئيص الجنعية 1-1

 ىائب الرئيص 1-2

 الأمين العاو 1-3

 عضو مجلص الإدارة 1-4

 مدير الجنعية 1-5

 سهرتير مدير الجنعية 1-6



 

  

 اسه الوظيفة  رقه الوظيفة 

 رئيص قشه الشؤون الإدارية 2-1-1

 مشاعد إداري 2-1-2

 مدقل شؤون الموظفين 2-1-3

 مشرف خدمات إدارية 2-1-4

 سائل 2-1-5

 عامل خدمات 2-1-6

 رئيص قشه الشؤون المالية 2-2-1

 محاسب 2-2-2

 أمين الصيدوم 2-2-3

 رئيص قشه التدريب والتطوير 2-3-1

 ميشل تدريب 2-3-2

 رئيص قشه العلاقات العامة والأعلاو 2-4-1

 ميشل إعلامي 2-4-2
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 التوصيف الوظيفي

 :  الإدارة العليا –             أ 

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مشئول أماو مجلص الإدارة الإدارة العليا  رئيص مجلص الإدارة 1-1

 : يتمتع رئيس مجلس الإدارة بالصلاحيات التالية 

 .رئاسة اجتماعات المجلس - 1

 .تمثيل الجمعية أماـ الجهات المختصة في جميع القضايا التي ترفع من أك على الجمعية - 2

 .التوقيع على ما يصدر عن الجمعية من قرارات أك عقود أك غير ذلك بعد موافقة المجلس عليها - 3

 .تلقي المكتبات الواردة للجمعية كالقياـ باستلامها كالتصرؼ فيما يدخل ضمن صلاحياته كعرض الباقي على المجلس - 4

 .إقرار جدكؿ أعماؿ اجتماعيات المجلس كمتابعة تنفيذ قراراته - 5

 . التوقيع على الشيكات كالأكراؽ المالية كمستندات الصرؼ مع أمين الصندكؽ - 6

 . توجيه الدعوة لمساعدة الجمعية ك معاكنتها على أداء مهامها - 7

 :  متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة جامعية في تخصص مناسب - 1

 . سنوات في مجاؿ العمل  (5)خدمة لا تقل عن - 2

 . شخصية ذات علم كدين كحياء كقبوؿ في المجتمع - 3

 .شخصية قيادية - 4

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيص الجنعية  الإدارة العليا  ىائب الرئيص  1-2

 

  . يقوـ نائب الرئيس مقامه في حالة غيابه كتكوف للنائب في هذق الحالة كافة صلاحيات الرئيس

 : متطلبات شغل الوظيفة 



 .شهادة جامعية في تخصص مناسب - 1

 . سنوات في مجاؿ العمل  (5)خدمة لا تقل عن - 2 

 . شخصية ذات علم كدين كحياء كقبوؿ في المجتمع - 3

 .شخصية قيادية - 4

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيص مجلص الإدارة  الإدارة العليا  الأمين العاو  1-3

 

 .تدكين مذكرات كقائع جلسات مجلس الإدارة كالجمعية العمومية - 1

 .المحافظة على معاملات الجمعية كسجلاتها كترتيبها - 2

 . المشاركة في إعداد التقارير كالخطابات ككل ما يصدر عن الجمعية من المكتبات - 3

 .التحضير لاجتماعات مجلس الإدارة كالجمعية العمومية - 4

 . متابعة تسجل محاضر الاجتماعات كالتوقيع عليها كعرضها للتوقيع عليها من قبل المختصين بذلك - 5

 .إشعار الأعضاء عن الاجتماعات الدكرية كالاجتماعات الطارئة - 6

 .إخطار رؤساء اللجاف الفرعية كأعضائها بمهامها كالأعماؿ المكلفة بها - 7

 . تبليغ قرارات مجلس الإدارة إلى كافة الجهات التي تتعلق بها تلك القرارات - 8

 . الاحتفاظ بكافة الوثائق كالمستندات كالعقود كأختاـ الجمعية كنحوها في مقر الجمعية كتحت مسئوليته الشخصية - 9

 . حضور اجتماعات مجلس الإدارة إذا طلب منك ذلك - 10

 . القياـ بكل ما يطلبه المجلس من أعماؿ تدخل ضمن اختصاصه خلاؼ ما تقدـ - 11

  :متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة جامعية في تخصص مناسب - 1

 . سنوات في مجاؿ العمل  (3)خدمة لا تقل عن - 2 

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيص مجلص الإدارة  الإدارة العليا  عضو مجلص الإدارة  1-4

 



 : يلتزـ عضو مجلس الإدارة بجميع الالتزامات المترتبة على عضويته بالجمعية  كالتي منها ما يلي 

 .الحرص على حضور اجتماعات المجلس بشكل دائم كمنتظم - 1

 .المشاركة الفعالة مع أعضاء المجلس لحسن إدارة الجمعية كتحقيق أهدافها - 2

 . المساهمة في إعداد خطط كبرامج كمشركعات الجمعية كمتابعتها كالإشراؼ على تنفيذها - 3

 . التقيد بما يصدر عن الجمعية العمومية أك المجلس الإدارة من قرارات أك تعليمات - 4

، كأمين الصندكؽ ، القياـ بجميع الواجبات كالاختصاصات النصوص عليها في هذا النظاـ كالخاصة برئيس المجلس كنائبة - 5

 . إذا تولى العضو أيان من هذق المناصب 

 . عدـ المطالبة بأم ركاتب أك مكافآت أك امتيازات مالية لقاء عضويته بالمجلس - 6

 . المحافظة على أسرار الجمعية كعدـ إفشائها - 7

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .أف يكوف سعودم الجنسية - 1

 .أف يكوف قد أتم الحادية كالعشرين من عمرق - 2

 أف يكوف كامل الأهلية المعتبرة شرعان - 3

 . أف يكوف غير محكوـ علية بإدانةٍ في جريمة مخلة بالشرؼ أك الأمانة ما لم يكن رُد اعتبارق - 4

 . أف يكوف مقيمان في مكاف مقر الجمعية - 5

 . أف يكوف قد سدد الحد الأدنى للاشتراؾ السنوم - 6

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيص مجلص الإدارة  الإدارة العليا  مدير الجنعية  1-5

 

 .إدارة شئوف الجمعية على ضوء التعليمات كاللوائح كما يصدر من المجلس كالجاف العاملة - 1

 .إعداد جدكؿ أعماؿ المجلس كعرضه على رئيس الجمعية - 2

 .تحرير محاضر اجتماعات الجمعية العمومية كمجلس الإدارة إعداد القرارات اللازمة - 3

 . متابعة تنفيذ قرارات المجلس أك اللجاف المنبثقة عنه كتزكيد المجلس دكريا بنتائج تلك القرارات - 4

الموافقة على صرؼ مستلزمات الإدارة كأقساـ الجمعية من مطبوعات كمصاحف كالأدكات كجوائز غيرها من مستودع - 5

 . الجمعية 



الإذف بالصرؼ من سلفه الإدارة لتامين متطلبات الإدارة من المطبوعات كالأدكات المكتبية كالصيانة كسداد فواتير الهاتف - 6

 . كالكهرباء كغيرها 

 . التوقيع على سندات القبض كالصرؼ - 7

إدارة كتنظيم أعماؿ موظفي الجمعية  كإعداد التقارير الدكرية عن أداء الموظفين لأعمالهم كاقتراح ترقيتهم كعلاكاتهم - 8

 . كتجديد عقودهم كالاستغناء عنهم كعرضها على اللجنة الإدارية 

إصدار قرارات منح الإجازات الطارئة كالعادية كالاستثنائية كالمرضية للعاملين بعد اخذ موافقة الرئيس المباشر لكل - 9

 . عامل 

 .التكليف بساعات العمل الإضافية كالانتداب كفقا لحاجة العمل - 10

 .العمل على تحقيق أهداؼ الجمعية كتحسين صورتها في المجتمع - 11

 .الإشراؼ على جميع الأقساـ كالتأكد من حسن سير عملها كتنفيذ توجيهات مجلس الإدارة - 12

دراسة المقترحات الواردة من أقساـ الجمعية حوؿ الأنظمة الداخلية كما يختص برفع الأداء كتطوير العمل كرفعها - 13

 . لمجلس الإدارة 

استلاـ كافة المرسلات التي ترد للجمعية كتسجيلها كتصنيفها كإحالتها للأقساـ المختصة كعرض ما يلزـ على رئيس - 14

 . الجمعية أك نائبة كاللجاف العاملة كمتابعة الإجابة عليها كما تخذ بشأنها 

 . تحرير محاضر اجتماعات اللجاف العاملة كمتابعة نسخها كبعثها للأعضاء للتوقيع عليها كعرضها على مجلس الإدارة - 15

 . المحافظة على أمواؿ الجمعية المنقولة كغير منقولة كعرض ما يطرأ عليها على اللجنة المختصة لإبداء الرأم حيالها- 16

 . متابعة تحصيل أجوار عقارات الجمعية كصيانتها - 17

 . المشاركة في إعداد التقرير السنوم عن أنشطة الجمعية كبرامجها كميزانياتها - 18

السعي لتنمية العضوية بالجمعية كالاستفادة من جهود كمساهمة أكبر عدد من الأعضاء كمتابعة تسديد الأعضاء - 19

 .كالمشتركين لاشتراكاتهم 

 حضور اجتماعات مجلس الإدارة إذا طلب منه ذلك - 20

 . المشاركة في اللجاف العاملة المشكلة من قبل المجلس إذا طلب منه ذلك - 21

 .إعداد تقرير شهرم عن سير العمل في الجمعية كعرضه على مجلس الإدارة - 22

 .المتابعة المستمرة مع رؤساء الأقساـ كاللجاف من خلاؿ التقارير كالاجتماعات الدكرية لتحقيق أهداؼ الجمعية - 23

 .القياـ بأية أعماؿ يكلف بهاء من قبل مجلس الإدارة - 24

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة جامعية في تخصص مناسب - - 1

 .سنوات في مجاؿ العمل  (3)خدمة لا تقل عن - 2 



 .شخصية قيادية - 3

 . القدرة على تنظيم كتنسيق العمل - 4

 .القدرة على قيادة الآخرين كالعمل ضمن فريق العمل - 5

  .إجادة استخداـ الحاسب الآلي- 6

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير الجنعية  مهتب المدير  سهرتير مدير الجنعية  1-6

 

 .تنظيم مواعيد اجتماعات مدير الجمعية - 1

 . تنسيق الاجتماعات كإعداد المحاضر الخاصة بها كتوقيعها من المختصين - 2

 .الإشراؼ على استلاـ كتسليم الرسائل الصادرة كالواردة من كالى مكتب المدير - 3

 .استقباؿ البريد العادم كالالكتركني كعرضه على المدير - 4

 . حفظ المرسلات كالتقارير ككافة المستندات كتصنيفها في الملفات - 5

 .الإشراؼ على تجهيز كتوزيع القرارات الصادرة عن المدير كمتابعة كصولها للجهات المعينة في الجمعية - 6

 .حفظ الملفات ذات الطابع السرم في مكاف مناسب - 7

 . إجراء الاتصالات الخاصة بالعمل كالرد على جميع المكالمات الهاتفية الخاصة بالمدير - 8

 . القياـ بما يكلف به من أعماؿ ذات علاقة بعملة - 9

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة الثانوم - 1

 .سنة في مجاؿ أعماؿ السكرتارية  (2)خدمة لا تقل عن - 2

 .إجادة استخداـ الحاسب الآلي - 3

  .اللباقة كحسن التصرؼ في التعامل مع الآخرين- 4

 :  الأقسام التنفيذية –ب 

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير الجنعية  قشه الشؤون الإدارية  رئيص قشه الشؤون الإدارية  2-1-1



 .التأكد من تطبيق الأنظمة كاللوائح كالتعليمات الخاصة بشؤكف العاملين مع منسوبي الجمعية - 1

 .الإشراؼ على حفظ المستندات كتوثيقها كتطبيق سياسات الجمعية الخاصة بتداكلها كمدة الاحتفاظ بها - 2

 . إعداد مشركع موازنة الوظائف للجمعية بالتنسيق مع الأقساـ كالمكاتب كالمجمعات - 3

 . العمل على شغل الوظائف الإدارية بالكفاءات المناسبة طبقان للوصف الوظيفي بالتنسيق مع الأقساـ كالمكاتب كالمجمعات- 4

 .استكماؿ إجراءات التوظيف في الجمعية كالتأكد من مباشرتهم لأعمالهم طبقان للنظاـ كاللوائح - 5

 . استكماؿ إجراءات الترقية كالانتداب كإنهاء الخدمة كغير ذلك من الخدمات اللازمة للعاملين - 6

 .الإشراؼ على إعداد مسيرات الركاتب كالمكافآت كالبدلات بأنواعها كصرفها للعاملين بالتنسيق مع قسم الشؤكف المالية - 7

 .الإشراؼ على تنظيم كحفظ ملفات العاملين بالجمعية - 8

 . التحقق من التزاـ الموظفين بالدكاـ في الجمعية كتوابعها كمراقبة الحضور كالانصراؼ كحسم أياـ كساعات الغياب- 9

 . الإشراؼ على تقديم الخدمات الضركرية للعاملين مثل التعاريف كالبطاقات كغيرها - 10

 . متابعة توفير كسائل الحراسة لمباني الجمعية ككسائل السلامة كالانتقاؿ كالاتصالات الإدارية - 11

إعداد التقارير الدكرية كتقديمها لمدير الجمعية عن سير العمل في القسم كمنجزاته كاحتياجاته كالمشكلات التي - 12

 .سير العمل كالاقتراحات الكفيلة بحلها  تواجه

  :متطلبات شغل الوظيفة 

 . شهادة جامعية في تخصص مناسب - 1

 .خدمة لا تقل عن سنتين في مجاؿ الإدارة - 2

  . القدرة على تحمل ضغوط العمل- 3

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير الجنعية  قشه الاتصالات لإدارية  مشاعد إداري  2-1-2

 

استلاـ الخطابات الواردة للجمعية كقيدها في الوارد العاـ ثم عرضها على مدير الجمعية أك رئيسها لإحالتها للقسم - 1

 .المختص 

تنظيم الأكراؽ الواردة للجمعية في ملفات خاصة في قسم الوارد كلاحتفاظ بأصولها أك صورها حسب توجيه الإدارة في - 2

 . ملف الوارد العاـ 



 . تسليم الخطابات كالمعاملات للأقساـ الداخلية كالتأكد من كصولها - 3

تسجيل الخطابات الصادرة من الجمعية بعد توقيعها من صاحب الصلاحية في دفتر الصادر العاـ كتوديعها في سجل تسليم - 4

 . المعاملات للبريد أك الجهات المرسلة إليها 

 . الاحتفاظ بصور الخطابات كالمعاملات الصادرة في ملف الصادر العاـ - 5

 . تسديد قيود المعاملات كالخطابات الصادرة في سجل الوارد كالتنويه بصددها كإيضاح الجهة المرسلة إليها - 6

 .إرساؿ الخطابات الصادرة من الجمعية عبر الفاكس عند الحاجة - 7

 . القياـ بما يسند إلية من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 8

 :  متطلبات شغل الوظيفة 

 .الشهادة المتوسطة - 1

 .سنة في أعماؿ الاتصالات الإدارية  (1)خبرة لا تقل عن - 2

 . إجادة استخداـ الحاسب الآلي - 3

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير الجنعية  قشه شؤون الموظفين  مدقل شؤون الموظفين  2-1-3

 

 . تدقيق إجراءات كقواعد شؤكف الموظفين على ضوء لوائح الخدمة بالجمعية - 1

 .تدقيق كفحص مسوغات التعيين كالترقية كالنقل - 2

 . إعداد مسيرات ركاتب العاملين كمكافآتهم كاستحقاقاتهم المالية - 3

 . فتح ملفات الموظفين كالمعلمين الجدد كاستلاـ أكراقهم  ككآفة مسوغات التعيين - 4

 . إعداد عقود العاملين في الجمعية كالتأكد من مطابقتها لنظاـ الخدمة في الجمعية كتوقيعها من صاحب الصلاحية - 5

 .الاحتفاظ بكافة عقود العاملين في الجمعية كتحت مسؤكليته كمتابعة تجديدها - 6

 . متابعة إجازة العاملين كالتأكد من مدل استحقاقها عند طلبها كتحديد الرصيد المتبقي - 7

 .إعداد قرارات منح الإجازات بأنواعها كتوقيعها من صاحب الصلاحية كإشعار الشؤكف المالية بنسخه من القرار - 8

 .إدخاؿ بيانات العاملين في الحاسب الآلي كمتابعة إضافة أك تعديل ما يطرأ عليها - 9

 . المشاركة في إعداد محاضر الترقية كإعداد مشركع ميزانية كظائف الجمعية بالتنسيق مع الأقساـ الأخرل - 10

  .القياـ بما يسند إليه من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 11



  :متطلبات شغل الوظيفة  

 .شهادة الثانوية  - 1

 . سنة في شؤكف الموظفين  (2)خدمة لا تقل عن - 2

 .القدرة على استخداـ برامج الحاسب الآلي - 3

  .المعرفة بأنظمة الخدمة في الجمعية كشركطها - 4

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيص قشه الشؤون الإدارية  الشؤون الإدارية  مشرف خدمات إدارية  2-1-4

استقباؿ طلبات أقساـ الجمعية من الاحتياجات الإدارية للعمل كتأمينها في المواعيد المحدكدة بعد اعتمادها من صاحب - 1

 .الصلاحية 

 . متابعة تأمين المشتريات من اللوازـ المكتبية كتصنيفها كالإشراؼ على توريدها كتوزيعها - 2

 . متابعة تأمين كسائل كالهاتف كالفاكس كخدمة الانترنت - 3

 .الإشراؼ على الصيانة الدكرية للأجهزة كالمعدات كالآلات كغيرها - 4

 . تهيئة أماكن العمل بما يحتاجه من أعماؿ كصيانة الإنارة كالتكييف كالنظافة كغيرها - 5

 . الإشراؼ على استخداـ سيارات الجمعية كمتابعة استخدامها كصيانتها - 6

الإشراؼ على إثبات كتسجيل أصوؿ الجمعية الثابتة كالمنقولة كمتابعة إجراءات الحصوؿ على صكوؾ الملكية كتسليمها - 7

 . للإدارة 

 . تسهيل مهمة سفر كتنقلات موظفي الجمعية في المهاـ الموكلة إليهم - 8

 .إعداد تقارير دكرية عما يعترض سير العمل كرفعه لرئيسه المباشر - 9

 . القياـ بما يسند إليه من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 10

  :متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة الثانوية العامة - 1

 .خبرة لا تقل عن سنتين في أعماؿ مماثلة - 2

 . القدرة على استخداـ الحاسب الآلي - 3

  .القدرة على التعامل مع الآخرين - 4



 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير الجنعية  إدارة الجنعية وتوابعها  سائل 2-1-5

 

 .قيادة مركبات الجمعية حسب خطة العمل - 1

 . الالتزاـ بمواعيد السير ذهابان كإيابان - 2

 . تعبئة المركبات بالوقود كتفقد حالتها كاحتياجاتها للصيانة كالإصلاح بشكل دكرم - 3

 .إصلاح الأعطاؿ البسيطة التي تطرأ على المركبات أثناء القيادة كإبلاغ رئيسة عن ذلك - 4

 .تنظيف السيارة من الداخل كالخارج - 5

 . تعتبر السيارة في عهدته منذ استلامها كهو مسئوؿ عنها - 6

 .الالتزاـ بقواعد كتعليمات المركر - 7

 .القياـ بإيصاؿ الرسائل المرسلة للبريد كالإدارات الأخرل كالأفراد - 8

 . القياـ بما يسند إلية من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 9

  :متطلبات شغل الوظيفة 

 .القدرة على القراءة كالكتابة - 1

 . الحصوؿ على رخصة قيادة سارية المفعوؿ - 2

 .سنة  (2)خبرة في قيادة المركبات لا تقل - 3

  . المعرفة بقواعد كتعليمات قيادة المركبات- 4

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير الجنعية  إدارة الجنعية وتوابعها  عامل خدمات  2-1-6

 

 . القياـ بأعماؿ النظافة في المكاتب كالممرات كالأسوار كغرؼ الخدمة كدكرات المياق كغيرها - 1

 . القياـ بأعماؿ المرسلة الداخلية كتصوير الأكراؽ كالتغليف - 2

 .القياـ بأعماؿ التحميل كالتنزيل كالنقل - 3

 . القياـ بعملية الضيافة الداخلية - 4



 . تجهيز كتقديم المشركبات كالوجبات الخفيفة - 5

 .استلاـ فائض الأطعمة كإعادة تجهيزق كتسخينه كتوزيعه - 6

 . القياـ بما يسند إليه من أعماؿ - 7

 :متطلبات شغل الوظيفة 

 . يستطيع القراءة كالكتابة - 1

  .توفر القدرة الجسمية كالحسية المناسبة لتنفيذ ما يوكل إليه من مهاـ - 2

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير الجنعية  قشه الشؤون المالية  رئيص قشه الشؤون المالية   2-2-1

 

 . التأكد من كفاءة النظاـ المحاسبي المستخدـ  في الضبط المحاسبي كاستخراج القوائم المالية - 1

 .الإشراؼ على جميع القيود المحاسبية كالتأكد من سلامتها - 2

 .الإشراؼ على إعداد موازين المراجعة الشهرية كالكشوؼ التحليلية المرافقة - 3

 . فحص سندات القبض كالصرؼ كسندات قيد اليومية كالتأكد من مطابقتها للأنظمة - 4

التنسيق مع المكاتب كالأقساـ الأخرل فيما يختص باستلاـ المعاملات المالية الخاصة بهم كالتبرعات المرتبطة بكل - 5

 . منهم

 . الإشراؼ على حسابات الجمعية في البنوؾ كعمليات الإيداع كالصرؼ كالسحب كمراجعة التسويات الشهرية بالبنوؾ- 6

 . المشاركة في كضع الموازنات التقديرية الخاصة باحتياجات كمصركفات الجمعية - 7

الإشراؼ على إعداد الشيكات الصادرة بناء على مستندات صرؼ أكصولية معتمدة من صاحب الصلاحية كتقديمها - 8

 . للمخولين بالتوقيع عليها حسب نظاـ الجمعية 

 .متابعة تسديد التزامات الجمعية في مواعيدها المحدكدة - 9

 . المشاركة في تجهيز ميزانية الجمعية كتوابعها كاستخراج الحسابات الختامية بالتعاكف مع المراجع الخارجي - 10

 . مراجعة كتدقيق مسيرات الركاتب الشهرية كالكافات ككافة المصركفات - 11

 .مراجعة بنود الصرؼ كالإنفاؽ كالتقيد ببنود كعناصر الموازنة كبياف أكجه التجاكزات عند حدكثها - 12

الإشراؼ على توفير احتياجات الجمعية من المواد كمراقبة تنفيذ الإجراءات الخاصة بالشراء المباشر أك عن طريق جلب - 13

 . العركض كفقان للتعليمات في الجمعية 

  .رفع التقارير الدكرية عن سير العمل في القسم كالمشكلات التي تواجه العمل كالمقترحات كالحلوؿ المناسبة - 14



  :متطلبات شغل الوظيفة 

 . شهادة جامعية أك دبلوـ تخصص مالي أك محاسبي أك إدارة مالية - 1

 . خدمة لا تقل عن سنتين في مجاؿ الإدارة المالية - 2

 . القدرة على إجراء العمليات المحاسبية - 3

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيص الكشه المالي   الكشه المالي  محاسب  2-2-2

 

 . الاحتفاظ بالدفاتر كالمستندات الحسابية التي تتطلبها طبيعة العمل - 1

 . إعداد ميزاف مراجعة  لحسابات الجمعية كحساب الصندكؽ مرة على الأقل كل ثلاثة أشهر أك عندما يتطلب منة ذلك - 2

 .قيد تسديد اشتراكات الأعضاء في سجل العضوية - 3

تحضير حسابات الجمعية في نهاية السنة المالية كعرضها على المحاسب القانوني لتدقيقها كاستخراج الميزانية العمومية - 4

 . كالحساب الختامي 

 . إعداد مشركع الميزانية التقديرية للجمعية كفق تعليمات مجلس الإدارة - 5

 .حفظ جميع دفاتر كسجلات كمستندات الجمعية المحاسبية في مقر الجمعية كتحت مسئوليته الشخصية - 6

 . إعداد سندات القبض كالصرؼ كالتأكد من صحتها كمطابقتها - 7

 . متابعة كتصنيف الإيداعات كالأكامر المستديمة الواردة في كشوفات الحسابات كتسجيلها حسب الجهة الوارد منها - 8

 . إعداد جميع القيود المحاسبية كإدخالها في نظاـ الحسابات - 9

 . متابعة المطالبات المالية الداخلية كالخارجية للجمعية كمتابعة تحصيلها - 10

 . تجهيز الشيكات من كافة المستندات كتدقيقها كمتابعة اعتمادها من المسئولين للتسديد كالصرؼ حسب الأصوؿ - 11

 . القياـ بما يسند إلية من أعماؿ أخرل تدخل ضمن اختصاصه - 12

 : المتطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة جامعية في المحاسبة - 1

 .سنة في المحاسبة  (2)خدمة لا تقل عن - 2

 . إجادة الحاسب الآلي - 3

  .القدرة على استخداـ البرامج المحاسبية كالمالية - 4



 

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 الكشه المالي  الكشه المالي  أمين الصيدوم  2-2-3

 

يعتبر أمين صندكؽ الجمعية مسئولان عن جميع شئونها المالية طبقان للتنظيم الذم يضعه المحاسب القانوني كيوافق علية 

 : مجلس الإدارة كفق تعليمات كزارة الشؤكف الاجتماعية كيرتبط مباشرة برئيس الجمعية كيختص بالآتي 

استلاـ المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية مختومة بختم الجمعية كموقعة منه كمن الأشخاص - 1

 . المكلفين بذلك من قبل المجلس 

 . إيداع تلك الأمواؿ فور تسلمها لدل البنك الذم تتعامل معه الجمعية - 2

 .الإشراؼ على العهد النقدية للجمعية كتسويتها بصفة دكرية - 3

التحقق في نهاية كل شهر من البيانات كالكشوؼ الواردة من المصرؼ كمدل مطابقتها لسجلات الصندكؽ كالإعلاـ عن - 4

 . أية  فورقات كملاحظات على تلك البيانات 

 . إعداد كشف يومي بالمتحصلات النقدية كمطابقتها مع سندات القبض كسندات إيداع المصارؼ - 5

التوقيع مع المختصين على كافة السجلات المالية ككذلك سندات الصرؼ التي تتم من صندكؽ الجمعية أك من البنك - 6

 .التي تتعامل معه 

 . الاحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض كسندات الصرؼ كدفاتر الشيكات ككافة الأكراؽ التي لها قيمة مالية - 7

 .صرؼ جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك - 8

 .المشاركة في كضع مشركع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة - 9

 . تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية كفقان لما هو معتمد في الميزانية - 10

 . القياـ بكافة ما يطلبه المجلس من أعماؿ تدخل في اختصاصه غير ما سلف بيانه - 11

 :متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة ثانوية - 1

 .سنة في العمليات المحاسبية  (2)خدمة لا تقل عن - 2

 . إجادة الحاسب الآلي - 3

 . القدرة على إجراء العمليات المحاسبية - 4

 



 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير الجنعية  قشه التدريب والتطور  رئيص قشه التدريب والتطوير  2-3-1

 .المشاركة في كضع الموازنة التقديرية للقسم كتنفيذها - 1

 .كضع الخطة التنفيذية للقسم كمتابعة تنفيذها - 2

 .الإشراؼ على برامج التقويم الشامل من لأنشطة الجمعية كالتأكد من صحة تطبيق كافة الأنظمة - 3

 .فحص كمراجعة أعماؿ الأقساـ كمشاريعها ككضع المقترحات كالبرامج لتطويرها - 4

 . التأكد من التزاـ المسئولين لحدكد الصلاحيات المعطاة لهم كعدـ تجاكزها - 5

 . مراجعة التقارير الدكرية كالإحصائية كاستخلاص ما فيها من قصور في التنفيذ كرفع تقرير عنه للرئيس المباشر - 6

 . المساهمة في تحديد كتطوير أهداؼ الجمعية كرسم سياسته الأساسية كالتي تتفق مع أهداؼ الجمعية - 7

 .مراجعة أهداؼ الجمعية كاقتراح أفضل السبل لتطويرها كتحقيقها - 8

 . إعداد خطة تهيئة كتدريب العاملين بالجمعية بالتعاكف مع رؤساء الأقساـ كمتابعة تنفيذها - 9

 .دراسة المقترحات كالبحوث التي تعد من أقساـ الجمعية كالتأكد من مدل الجدكل من تطبيقها - 10

 .المشاركة في رسم الخطط كتقديم البيانات كالمعلومات اللازمة لمجلس الإدارة كتزكيدهم بها بصفه دكرية - 11

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 . شهادة جامعية في تخصص مناسب - 1

 .خدمة لا تقل عن سنتين في مجاؿ الإدارة كالتطوير - 2

  . القدرة على تطوير الأعماؿ كتوليد الأفكار كتقويمها- 3

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير قشه التدريب والتطوير  قشه التدريب والتطوير  ميشل تدريب  2-3-2

 

 . المشاركة في إعداد خطة التدريب للعاملين بالجمعية - 1

 . إعداد الخطابات اللازمة لترشيح المتدربين كتوجيهها إلى مدراء الأقساـ كالمكاتب - 2



 . حصر طلبات الترشيح لتنفيذ الدكرة - 3

 . إشعار الجهة القائمة بتنفيذ الدكرة بقائمة المرشحين كالتنسيق معها - 4

 . إشعار المرشحين بموعد كمكاف عقد الدكرة ككقت الحضور - 5

 . إعداد الترتيبات اللازمة لمكاف انعقاد الدكرة كمتطلبات القاعة - 6

 . متابعة استلاـ تقييم الدكرة من الجهة المنفذة ككشوؼ الحضور كشهادات اجتياز الدكرة - 7

 .إعداد تقرير عن الدكرات المنفذة كرفعه لرئيسه المباشر - 8

 . حفظ قاعدة بيانات المتدربين كتحديثها بصورة دائمة - 9

 . متابعة تسديد المطالبات المالية للجهات المتقاعد معها لتنفيذ الدكرات التدريبية - 10

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة الثانوية - 1

 . خدمة لا تقل عن سنة في مجاؿ الإدارة كالتدريب - 2

 . القدرة على إدارة التدريب - 3

  . القدرة على استخداـ الحاسب الآلي- 4

 

 

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 مدير الجنعية  قشه العلاقات العامة والإعلاو  رئيص قشه العلاقات العامة والإعلاو  2-4-1

 

 . التنسيق مع أقساـ الجمعية كتوابعها كتحديد احتياجاتهم من المواد الدعائية كالتركيجية - 1

 . تنظيم إقامة الحفلات كاللقاءات الاجتماعية بين الجمعية ك المجتمع في المناسبات - 2

 . الإشراؼ كالتنسيق لاستقباؿ ضيوؼ الجمعية كزكارها كإعداد برامج الزيارات مع المسئولين في الجمعية - 3

 . إعداد خطة استقطاب المتطوعين كالعناية بهم كالتنسيق مع اللجاف كالأقساـ للاستفادة من آرائهم كخبراتهم كخدماتهم - 4

اقتراح حضور الجمعية بالمعارض المزمع إقامتها كالإشراؼ على ركن الجمعية في المعرض كإعداد التقارير عن ثمار - 5

 .المشاركة فيها 

متابعة ما ينشر في كسائل الإعلاـ عن الجمعية كأنشطتها كدراستها كالرد على الانتقادات التي تواجه للجمعية بالتنسيق - 6

 .مع مدير الجمعية 



 . التنسيق مع كسائل الإعلاـ حوؿ نشر أعماؿ الجمعية - 7

 .تسجيل كحفظ المناسبات الهامة للجمعية  تلفزيونيان أك إذاعيان - 8

 . توعية المجتمع بأهداؼ الجمعية كأنشطتها بكافة الوسائل المتاحة - 9

 . تمثيل الجمعية في المناشط الاجتماعية كالمقابلات الإعلامية  - 10

 . الإشراؼ على الحملات الإعلامية كالدعائية كالتواجد المستمر من خلاؿ القنوات المسموعة كالمرئية كالمقركءة - 11

 .إصدار التقارير كالنشرات كالبركشورات التعريفية للجمعية - 12

 .  تنظيم كتنفيذ البرامج التعريفية لموظفي الجمعية الجدد كإعداد الجداكؿ الخاصة بذلك - 13

 . المساهمة في كضع كتنفيذ الخطط السنوية للبرامج المشاريع كالأنشطة - 14

 .الإشراؼ على موقع الجمعية على شبكة الانترنت كتحديث بياناته - 15

 . إعداد التقارير الدكرية عن أنشطة القسم كعرضها على مدير الجمعية - 16

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة جامعية في تخصص إعلامي - 1

 . خدمة لا تقل عن سنتين في مجاؿ الإدارة كالعلاقات - 2

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيص قشه العلاقات العامة والإعلاو قشه العلاقات العامة والإعلاو  ميشل إعلامي  2-4-2

 

 . استقباؿ الخطابات كالأكراؽ كتصنيفها كحفظها - 1

 .المشاركة في إصدار المطويات كالكتيبات كالنشرات التي تبرز جهود الجمعية كمتابعة طباعتها - 2

 . المشاركة في استقباؿ زكار الجمعية كمرافقتهم أثناء الزيارة - 3

 .إعداد الهدايا كالنشرات التعريفية بالجمعية للزكار - 4

 . تقديم كمتابعة سجل الزيارات كالاحتفاظ به كالاستفادة منه - 5

 . التنسيق مع كسائل الإعلاـ لتغطية المناشط كالمناسبات التي تقيمها الجمعية بعد أذف مدير الجمعية - 6

 .متابعة نشر أخبار الجمعية في الصحف كالمنتديات بعد اعتمادها من رئيس الجمعية - 7

 .العناية بالملف الإعلامي للجمعية كمتابعة ما يكتب عن الجمعيات عامة كعن رئيس الجمعية بصفة خاصة - 8

 . متابعة كتصوير كتسجيل جميع المناسبات كالكلمات المتعلقة بالجمعية بكافة الوسائل المتاحة - 9



 . إعداد تقارير دكرية عن منجزات الجمعية لبعثها للداعمين للجمعية - 10

إعداد برامج رسائل الجواؿ كحصر أرقاـ كافة الأعضاء كالداعمين كغيرهم كالاستفادة منه في التواصل معهم - 11

 .كتزكيدهم بأخبار الجمعية كتذكيرهم بتسديد اشتراكاتهم 

 . إعداد كتجهيز مكاف الزكار في الجمعية كمتابعة ترتيبه - 12

 . متابعة اللوحات التابعة للجمعية كالكتابة للمدير بما يلاحظ عليها كما تحتاجه - 13

 . جميع المواد اللازمة لإصدار تقرير عن الجمعية كعرضه على مدير الجمعية - 14

 .أداء ما يسند إلية من أعماؿ - 15

 :    متطلبات شغل الوظيفة 

 . شهادة الثانوية العامة - 1

 .سنة في مجاؿ الإعلاـ  (2)خدمة لا تقل عن - 2

 .القدرة على صياغة الأخبار - 3

 . القدرة على التعامل مع الانترنت كالحاسب الآلي - 4

 الرئيص المباشر الإدارة مشنى الوظيفة رقه الوظيفة

 رئيص قشه العلاقات العامة والإعلاو قشه العلاقات العامة والإعلاو مشرف تكيية المعلومات 2-4-3

 

 . دراسة احتياج الجمعية للبرامج كالنظم بشكل تفصيلي كإمكانية استخداـ شبكة الربط بين الأقساـ كالمكاتب - 1

العمل على تلبية احتياجات الجمعية من البرامج كالنظم الآلية كتصميم النظم بما يتلاءـ مع تلك الاحتياجات أك توفيرها - 2

 . من جهات أخرل عند الضركرة كالتأكد من مدل ملاءمتها للجمعية 

 . دراسة كاختبار البرامج الجديدة - 3

 .إعداد دليل عن البرامج ككيفية استخدامها عند الحاجة - 4

 . الإشراؼ على أعماؿ الحاسب الآلي كمعالجة الأعطاؿ كقياس فاعلية أداء الأجهزة كالبرامج - 5

 . اتخاذ الإجراءات الكفيلة بفرض الرقابة على البيانات كالمعلومات في حاؿ حدكث خلل أك عطل فني - 6

 . تصميم موقع الجمعية على الانترنت كتطويرق بصورة دائمة بما هو جديد - 7

 . الإسهاـ في تدريب موظفي الجمعية على استخداـ الأنظمة كالتطبيق العلمي - 8

 . إنشاء شبكة تقنية داخلية لخدمة المراسلات الداخلية كالخارجية - 9

 .جمع كترتيب أقراص تعريف أجهزة الجمعية - 10



 . الإشراؼ على حفظ البيانات كالمعلومات في أجهزة الجمعية كأخذ نسخ دكرية للحفظ - 11

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 . شهادة الثانوية - 1

 .خدمة لا تقل عن سنة في مجاؿ الحاسب كعلومه - 2

 . المعرفة التامة بأعماؿ الشبكات كمشاكلها - 3

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعية قسم تنمية الموارد رئيس قسم تنمية الموارد المالية 2-5-1

 

إعداد الخطة السنوية لتنمية الموارد المالية عن طريق التبرعات كالكفالات كالأكامر المستديمة في ضوء الاحتياجات - 1

 . المالية المطلوبة في الميزانية التقديرية 

 . إعداد الخطط الاستثمارية للمتاح من الفائض المالي للجمعية - 2

 . دراسة سوؽ الاستثمار كاختيار أفضل الاستثمارات كعرضه على الرئيس مباشر - 3

 . الإشراؼ على إعداد دراسة الجدكل الاقتصادية للمشركعات الاستثمارية - 4

 . التنسيق مع المؤسسات المالية كالعقارية للحصوؿ على المعلومات كالمقترحات في مجاؿ الاستثمار الأقل - 5

 .إعداد التقارير الدكرية عن الاستثمارات القائمة كبياف عوائدها كالمخاطر التي تعتريها - 6

 . إعداد قاعدة معلومات كاملة عن الاستثمارات القائمة للجمعية كتطويرها - 7

متابعة الاستثمارات القائمة كالعقارية كالمالية كالإفصاح عن أية متغيرات مؤثرة على قيمة الاستثمارات كالمخاطر التي - 8

 . تتعرض لها كتقديم المقترحات كالسبل الواجب إتباعها في ذلك 

 . متابعة تحصيل عائدات عقارات الجمعية - 9

 . متابعة الجهات الاستشارية المتعاقد معها لتقديم خدمات للجمعية في مجاؿ الاستثمار - 10

 .الإشراؼ على تأجير كشراء كبيع كصيانة عقارات الجمعية - 11

 . التواصل مع الداعمين كالجهات المانحة لاستمرار جلب تبرعاتهم - 12

 . إيصاؿ التقارير الدكرية للداعمين - 13

 . الإشراؼ على مشركع الاستقطاب الشهرم كتنميته - 14

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة جامعية أك دبلوـ تخصص مناسب - 1



 . خدمة لا تقل عن سنتين في مجاؿ التسويق كالعلاقات العامة - 2

  .القدرة على الإدارة المالية كلاستثمار - 3

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 رئيس قسم تنمية الموارد قسم تنمية الموارد مشرؼ عقارات 2-5-2

 

 . الإشراؼ كالمتابعة لعقارات الجمعية كصيانتها كترميمها كتأمين احتياجاتها من المواد كالماء كغيرها - 1

 . متابعة تحصيل الإيرادات المتوقعة من عقارات الجمعية كعرض تقرير بذلك على الرئيس مباشر - 2

 .القياـ على تأجير العقارات كاستثمارها الأمثل كاستلاـ الإيراد - 3

 . الإشراؼ على حركة نزكؿ المستأجرين كتسليم العقارات كتصفية عدادات الخدمات - 4

 . متابعة الصيانة الدكرية للعقارات كالتأكد من سلامتها - 5

 . المشاركة في إعداد الدراسات الاستثمارية أك العقارية أك عن سوؽ الاستثمار في المملكة عند طلب الرئيس المباشر - 6

 .متابعة قاعدة بيانات العقارات كالمملوكة للجمعية كتحديثها بصورة دائمة - 7

 .القياـ بما يسند إلية من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 8

 :متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة الثانوية - 1

 .سنة في مجاؿ الاستثمار كإدارة العقارات  (2)خدمة لا تقل عن - 2

 .إجادة استخداـ الحاسب الآلي - 3

  . الإلماـ بأسواؽ العقار كأكجه الاستثمار- 4

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 رئيس قسم تنمية الموارد  قسم تنمية الموارد  مشرؼ تنمية الموارد  2-5-3

 

 .استقباؿ التبرعات النقدية كتحرير سندات القبض لها كإيداع المبالغ في حسابات الجمعية في البنوؾ - 1



متابعة المشتركين بالأكامر المستديمة كالاتصاؿ بالمنقطعين منهم كترغيبهم بالاستمرار في الاشتراؾ كالبحث عن - 2

 . مشتركين جدد 

 . متابعة كتصنيف الأكامر المستديمة الواردة في كشوؼ حسابات الجمعية كتسجيلها حسب الجهة الوارد منها - 3

 . متابعة إيصاؿ تقارير البرامج كالأنشطة للداعمين - 4

 . تسجيل العناكين الكاملة للمتبرعين كالمشتركين الجدد - 5

إعداد تقرير شهرم أك فصلي لمنجزات القسم كتقديمه لرئيس القسم لعرضه على مجلس إدارة الجمعية بواسطة مدير - 6

 . الجمعية 

 .المساهمة قي إيجاد موارد ثابتة كمستمرة تعين الجمعية على تحقيق أهدافها - 7

 . التواصل مع الداعمين للجمعية كمتابعة كركد تبرعاتهم بصفة دكرية كتحرير خطابات لمن انقطعت تبرعاتهم كزيارتهم- 8

 .العناية بالمتبرعين كتقديم الشكر كالتقدير لهم كموافاتهم بسند كقبض ما كرد منهم - 9

 .القياـ بما يسند إلية من أعماؿ أخرل لمصلحة العمل  - 10

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة الثانوية - 1

 .سنة في مجاؿ التسويق  (2)خدمة لا تقل عن - 2

 . القدرة على الحوار كالإقناع كالتسويق - 3

 . القدرة على التعامل مع الانترنت ك الحاسب الآلي - 4

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 رئيس قسم تنمية الموارد  قسم تنمية الموارد  مندكب تنمية موارد  2-5-4

 

 . المشاركة في تنسيق اللقاءات مع المتبرعين كالجهات الداعمة للجمعية - 1

 .ضبط عملية التبرع كتسجيلها ضمن القوائم الكتركنية - 2

 . التواصل مع الإدارات حوؿ أسماء المتبرعين كأرقاـ التواصل معهم - 3

 . القياـ بزيارة المتبرعين كإيصاؿ الخطابات كالتقارير إليهم - 4

 . التعريف بمناشط الجمعية خلاؿ الزيارات كاللقاءات - 5

 .متابعة المنقطعين عن التبرع كترغيبهم في مواصلة دعم الجمعية - 6



 . القياـ بما يسند إلية من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 7

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة الثانوية - 1

 .سنة في عمل مناسب  (2)خدمة لا تقل عن - 2

 . القدرة على التواصل مع الأفراد كالجهات الخارجية - 3

 . الأمانة كحسن الخلق - 4

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 رئيس قسم البحث الاجتماعي  قسم البحث الاجتماعي  باحث اجتماعي    3-1

 

 . استقباؿ طلبات المساعدة كتسجيلها كتصنيفها حسب نوع المساعدة - 1

 . استقباؿ المستفيدين كدراسة حالتهم الاجتماعية - 2

 . تزكيد المستفيد بنماذج التسجيل لتعبئتها - 3

 . تعبئة استمارة البحث الاجتماعي حسب النموذج المعد لذلك - 4

 .تدقيق الأكراؽ المقدمة من المستفيد كمراجعتها كالتأكد من سلامتها - 5

 . إعداد بيانات المستفيدين لإحالتها للباحث الميداني - 6

 . تقديم كتوفير كافة المعلومات اللازمة عن حالة طلب المساعدة - 7

 .إعداد كتجهيز ملفات المستفيدين للعرض على اللجنة الاجتماعية - 8

 .إجراء البحث كالمراجعة لملفات المستفيدين كإشعار اللجنة بما طرأ عليها من تغيرات - 9

 . القياـ بما يسند إلية من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 10

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة جامعية في العلوـ الاجتماعية أك دبلوـ - 1

 . سنة في الخدمة الاجتماعية  (2)خدمة لا تقل عن - 2

 . إجادة الحاسب الآلي - 3

 . القدرة على الحوار كالاتصاؿ بالآخرين - 4



 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعية  قسم البحث الميداني  باحث ميداني   3-2

 

 . استقباؿ طلبات الباحث الميداني المحالة إلية من قسم البحث أك اللجنة الاجتماعية - 1

 . تعبئة النماذج كالبيانات الخاصة بإجراء البحث الميداني - 2

 .زيارة المستفيد في مقر سكنه كالتأكد من كجودق في حدكد خدمات الجمعية - 3

 . التأكد من صحة المعلومات التي أدلى بها أثناء البحث المكتبي كمدل مطابقتها للواقع - 4

 .البحث كالتحرم عن  حالة المستفيد كمدل حاجته للمساعدة - 5

 .تسجيل كافة المعلومات المستجدة عن المستفيد مما لم يفصح عنه عند البحث - 6

 . إعداد تقرير عن كل حالة يقوـ ببحثها كيرفع نتيجة البحث للرئيس المباشر - 7

 .القياـ بما يسند إلية من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 8

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 . شهادة الثانوية العامة - 1

 . خدمة لا تقل عن سنتين في مجاؿ الخدمة الاجتماعية - 2

 . القدرة على التحليل كاتخاذ القرار - 3

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعية  قسم مشركع كفالة اليتيم  مساعد إدارم  3-3

 

 . استقباؿ طلبات كفالة الأيتاـ كتسجيلها - 1

 . استقباؿ طلبات أكلياء الأيتاـ كفالة الأيتاـ الذين تحت كلايتهم كعرضها على اللجنة - 2

 .تعبئة بيانات اليتيم في الاستمارة المعدة لذلك - 3

 .متابعة تسديد الكفلاء لمبالغ الكفالة كتذكير المتأخرين عن السداد - 4

 . الإشراؼ على صرؼ المبالغ للأيتاـ المكفولين كمتابعة كصولها إليهم بالطرؽ المناسبة - 5



 . إعداد التقارير الدكرية عن مشركع كفالة الأيتاـ كعرضها على الرئيس المباشر - 6

 .المشاركة في إعداد كتنفيذ البرامج المقامة للأيتاـ - 7

 . متابعة طباعة محاضر اجتماعات لجنة كفالة الأيتاـ كتوقيعها من الأعضاء - 8

 . متابعة تنفيذ قرارات اللجنة كتوصياتها - 9

 . القياـ بأم مهاـ أخرل في حدكد اختصاصه - 10

 : متطلبات الوظيفة 

 .شهادة الثانوية العامة - 1

 . خدمة لا تقل عن سنتين في مجاؿ الخدمة الاجتماعية - 2

 . إجادة الحاسب الآلي - 3

 . القدرة على الاتصاؿ بالآخرين - 4

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعية  قسم مشركع مساعدة الشباب على الزكاج  مساعد إدارم   3-4

 

 . استقباؿ طلبات مساعدة الشباب على الزكاج كتسجيلها - 1

 . تزكيد طالب المساعدة بالبيانات كالنماذج المعتمدة للاستفادة من المشركع - 2

 . تدقيق الأكراؽ المقدمة من المستفيد كمراجعتها كالتأكد من سلامتها - 3

 . تعبئة استمارة المساعدات حسب النموذج المعد لذلك - 4

 . استقباؿ طالب المساعدة كإجراء المقابلة معه كتدكين كافة المعلومات التي يدلي بها - 5

 . إعداد كتجهيز ملفات طالبي المساعدة للعرض على لجنة المشركع - 6

 . تقديم كتوفير كافة المعلومات اللازمة عن حالة طالب المساعدة - 7

 . الإعداد كالتنسيق لإقامة الدكرات التثقيفية  للمقبلين على الزكاج - 8

 . إعداد البيانات اللازمة عن المستفيدين من مساعدة الشباب على الزكاج - 9

إعداد محاضر اجتماعات لجنة مشركع مساعدة الشباب على الزكاج كمتابعة توقيعها من الأعضاء كالعرض على مجلس - 10

 . الإدارة 



 . متابعة تسليم مساعدات الزكاج للمستفيدين بعد اعتمادها من مجلس الإدارة - 11-

 . متابعة تسليم الكتيبات كالأشرطة التوعوية  المقترحة للمقبلين على الزكاج - 12-

 . القياـ بما يسند إلية من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 13-

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 .شهادة الثانوية العامة - 1

 . خدمة لا تقل عن سنتين في مجاؿ الخدمة الاجتماعية - 2

 . إجادة الحاسب الآلي - 3

 . القدرة على الحوار كالاتصاؿ بالآخرين - 4

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 مدير الجمعية  إدارة المستودع الخيرم  مدير المستودع الخيرم   4-1

 

إدارة شؤكف المستودع الخيرم على ضوء التعليمات كاللوائح كما يصدر عن مجلس إدارة الجمعية كاللجنة المشرفة على - 1

 . المشركع 

إدارة كتنظيم أعماؿ العاملين في المستودع كإعداد  التقارير الدكرية عن أدائهم لأعمالهم كاقتراح علاكاتهم كترقيتهم - 2

 . كتجديد عقودهم أك الاستغناء عنهم كالرفع بها لرئيسة المباشر 

المشاركة في عضوية لجنة المستودع الخيرم كإعداد جدكؿ أعماؿ اللجنة كتنسيق مواعيد اجتماعات اللجنة كعرضها - 3

 . على رئيس اللجنة 

 . المشاركة في كضع الموازنة التقديرية للمشركع كالخطط التنفيذية كالإشراؼ على تنفيذها - 4

 . الإشراؼ كالمتابعة للأنشطة التي يزاكلها المستودع كإعداد التقارير الدكرية عنها - 5

 . الإشراؼ على توريد المواد للمستودع كالتأكد من مطابقتها للمواصفات كالكميات كالأسعار - 6

 . الإشراؼ على عملية صرؼ المساعدات كتوزيعها على المستفيدين - 7

 . استقباؿ طلبات الراغبين في التبرع بالمواد كالأثاث كالأجهزة كغيرها كالتنسيق معهم لنقلها إلى المستودع - 8

 . الإشراؼ على عملية الفرز كالصيانة كترميم الأثاث كالأجهزة الواردة للمستودع - 9

 . مراقبة تنظيم كتخزين المواد في المستودع كاتخاذ كافة الترتيبات لضماف سلامة المخزف - 10

 .متابعة طلبات المستودع  من المواد التموينية ككضع خطة لتأمينها في المواعيد المحدكدة للصرؼ - 11



 . إعداد التقارير اللازمة لأعماؿ صيانة الأجهزة كالأثاث كغيرها - 12

 . القياـ بما يسند إلية من أعماؿ في حدكد اختصاصه - 13

 : متطلبات شغل الوظيفة 

 . شهادة جامعية أك دبلوـ تخصص إدارة - 1

 . خدمة لا تقل عن سنتين في الإدارة - 2

  . القدرة على استخداـ برامج الحاسب الآلي- 3

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 رئيس قسم المستودع  قسم المستودع  أمين المستودع   4-2

 

 . استلاـ المواد الموردة للمستودع كالتأكد من مطابقتها للمواصفات كالكميات كالأسعار الواردة في أمر الإحالة أك الشراء- 1

 . استلاـ الفواتير من الموردين كالتأكد من محتوياتها - 2

 . القياـ بعمليات إدخاؿ المواد الواردة بالنماذج المعدة لذلك أك عبر جهاز الحاسب الآلي كإصدار مستند إدخاؿ لكل عملية- 3

 .القياـ بعمليات إخراج المواد كإصدار مستند إخراج لكل عملية - 4

 . تسليم المواد المستخرجة من المستودع للمستفيدين بموجب أكامر صرؼ من صاحب الصلاحية - 5

 . بياف احتياجات الجمعية من المواد التموينية كغيرها بشكل دائم كمتابعة حركتها كطلب توفيرها - 6

 . الاحتفاظ بمستندات الإخراج الخاصة بالعهد الثابتة كالمواد المنصرفة للرجوع إليها عند الحاجة - 7
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الباب الثاني  
  لائحة التنظيه الإداري

التوظيف وحقوق الموظفين 

 

 



 الفصل الأول
 

  (أحكام عامة)

تهدؼ هذق اللائحة إلى تنظيم العمل بالجمعية كتنظيم العلاقة بين الجمعية كبين العاملين بها بما يحقق المصلحة العامة 

 . كمصلحة الطرفين كليكوف كل منهما على بيئة من أمرق عالمان بما له كما علية 

يومان عند احتساب كل من حقوؽ الجمعية كالموظف لأم منهما تجاق الآخر كتحتسب المدد كالمواعيد  (30)يحتسب الشهر 

 . كفق التقويم الهجرم 

لا تسرم أحكاـ هذق اللائحة على الأشخاص الذين يتم التعاقد معهم بصفتهم مستشارين أك خبراء أك لأعماؿ عارضة أك لمدة 

 . محدكدة أك لدكاـ جزئي 

 . تلغي هذق اللائحة ما سبق صدكرق قبل اعتمادها من قرارات كتعليمات تتعارض معها 

 .تعتبر هذق اللائحة متممة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع الأحكاـ كالشركط الواردة في هذق اللائحة 

 

 

 

 

 

 



 

 ل الثاني صالف
 

  (التوظيف  )

يكوف التعيين في الجمعية كفقان للهيكل التنظيمي الذم يحدد إداراتها كأقسامها كتشغل الوظائف الخالية في الهيكل حسب 

إمكانيات الجمعية كطبقان لميزانية الوظائف التي يعتمدها مجلس الإدارة كللجمعية أف تتوسع في هيكلتها حسب ما تقتضيه 

 . ظركؼ كمتطلبات العمل 

 :-  تصنيف كظائف العمل في الجمعية على النحو التالي 

 عماؿ – عماؿ النظافة – المرسلين – الحراس – السائقين –الفراشين : هي الوظائف المساندة كيعين عليها الفئات التالية 

 .  عماؿ السباكة كالكهرباء – عماؿ الطبخ –المستودعات 

 – المحاسبين – المعقبين – الوظائف الإدارية – المشرفين الإداريين –المندكبين  )كهي الوظائف التنفيذية كتشمل كظائف 

  .( الباحثين – المشرفين الاجتماعين –أمناء الصناديق 

 . كتشمل المدير العاـ كمدراء الإدارات كالفركع كمدراء الأقساـ كالكاتب كمن في حكمهم 

كتشمل كظائف الرؤساء كالمستشارين كنحوهم من الحاصلين على درجة الماجستير كالدكتوراق كفي الغالب أف شغل هذق 

 . الوظائف يكوف من المتطوعين في العمل الخيرم 

 

 



  

 . يختص مجلس الإدارة بالتعيين على الوظائف الواردة في المستويات المذكورة  (8/1)

 :- يراعي عند التعيين الاعتبارات التالية  (8/2)

 . الحصوؿ على المستويات الممتازة من حيث الخبرة كالكفاءة كالخلق - أ

 . تقديم السعوديين في التوظيف - ب

 .تقديم موظفي الجمعية في الترقية عند شغور إحدل الوظائف متى توفرت الشركط لشغل الوظيفة - ج

 . أف يكوف المتقدـ حسن السيرة كالسلوؾ - 1

 .ألا يقل سنة عن سبع عشر سنة أك حسب شركط الوظيفة - 2

 . أف يكوف مستوفيان لشركط الوظيفة المرشح عليها من حيث المؤهلات كالخبرة كالعمر - 3

 . أف يكوف لائقان طيبان - 4

أف يجتاز الاختبار المعد للمتقدمين كيكوف التعيين حسب درجة النجاح كيجوز التعيين للكفاءات المعركفة بالخبرة دكف - 5

 . اختبار 

 . استيفاء كافة مسوغات التعيين - 6

 .تقديم طلب التوظيف للجمعية - 1

 . صورة من البطاقة الشخصية مع الأصل للمطابقة للسعوديين أك جواز السفر كرخصة الإقامة لغير السعوديين - 2

 . صورة لأعلى مؤهل علمي مع الأصل للمطابقة - 3

 . شهادة بالخبرة أك الخبرات السابقة أك صورة مصدقة منها - 4

 . شهادة بالدكرات التدريبية إف كجدت - 5

  .( 4 / 3)أربع صور شمسية مقاس - 6

 . كتحفظ هذق المستندات في ملف الموظف بقسم شؤكف الموظفين 

 



 

 : يشترط  لتعيين السعوديين الآتي  (1 /11)

+ أك بدكف مؤهل + خبرة في مجاؿ العمل + الشهادة المتوسطة أك الابتدائية  : (من المرتبة الأكلى حتى الثالثة  )- أ 

 . كل حسب خبرته  ( رجل أمن – كهربائي – معقب – سائق – حارس –مراسل  )للوظائف : خبرة 

 )خبرات في مجاؿ العمل أك الدبلوـ للوظائف الإدارية مثل + الثانوية العامة  : (من المرتبة الرابعة حتى السابعة  )- ب 

 أمين – سكرتير – أمين مستودع – مبرمج حاسب – مدخل بيانات – مساعد إدارم – كاتب – مشرؼ إدارم –مندكب 

 . كل حسب خبرته  (صندكؽ 

 :خبرات في مجاؿ العمل للوظائف +  الشهادة الجامعية  :(من المرتبة الثامنة حتى الحادية عشر )- ج 

 – مشرفة – مشرؼ اجتماعي – مدرب – معلم – باحث شرعي – مدير قسم – مدير إدارم – رئيس الحسابات –مدير عاـ  ) 

 . كل حسب خبرته  (محاسب 

 . شهادة الماجستير أك الدكتوراق لوظائف القيادات العليا  : (من المرتبة الثانية عشر حتى الخامسة عشر  )- د 

 : يشترط لتعيين السعوديين الآتي  (2/ 11) 

 – عامل نظافة – حارس –سائق  ) القدرة على العمل ضمن فريق العمل للوظائف (الأكلى حتى الخامسة  )من المرتبة  (أ  )

 . كيشترط للسائق أف يحمل رخصة قيادة سارية المفعوؿ  ( كغيرها –مراسل 

 خبرات في مجاؿ العمل للوظائف     +  الشهادة المتوسطة أك الابتدائية (السادسة حتى السابعة  )من المرتبة  (ب  )

  . ( موظف استقباؿ – سائق معدات – مراقب عماؿ – معقب – مساعد إدارم –كاتب  )

 خبرات في مجاؿ العمل للوظائف  +  الدبلوـ – الشهادة الثانوية (الثامنة حتى التاسعة  )من المرتبة  (ج  )

 .( منسق تدريب– سكرتير – مدخل بيانات – مبرمج حاسب آلي – كاتب – مراقب خدمات – مشرؼ إدارم –مشرؼ صيانة )

خبرات في مجاؿ العمل للوظائف                       + الشهادة الجامعية  ( العاشرة حتى الثالثة عشر )من المرتبة  (د  )

  .( مدرب – معلم – أخصائي اجتماعي –محاسب  )

 للحاصلين على الماجستير كالدكتوراق  كيكوف التعيين عليها كفقان (الرابعة عشر حتى الخامسة عشر  )من المرتبة  (هػ  )

 . لمتطلبات العمل كتحديد ما يشغل هذق المراتب يكوف حسب تقدير مجلس الإدارة بناءن على ما تقتضيه مصلحة العمل 

تعتبر المراتب الموضحة في سلمي الركاتب لتوظيف السعوديين كغير السعوديين مراتب خاصة بالجمعية كلا تماثل  (3/ 11)

 . المراتب المعموؿ بها في نظاـ الخدمة المدنية 

 : الدبلوـ بعد المؤهل كسنوات الخبرة على النحو التالي  (4 / 11)

 . اعتبار كل سنتين دبلوـ بعد المؤهل يعادؿ مرتبة  ( 1 )           

 . سنوات خبرة في مجاؿ عمل الوظيفة تعادؿ مرتبة  (5)اعتبار كل  ( 2 )           



 

 . يكوف تحديد كتقييم سنوات الخبرة لكل كظيفة من قبل مجلس الإدارة أك من يخوله في هذا الأمر  (5 / 11)

 

يحرر مدير الإدارة لكل من يعين في الجمعية عقد عمل من نسختين كيوقع عليها المدير كطرؼ أكؿ كالموظف  (12/1)

 . كطرؼ ثاني كتسلم نسخة للموظف كتحفظ الثانية بملف خدمته 

 . يكوف عقد العمل بمدة محدكدة حسب الاتفاؽ  (12/2)

 . يخضع عقد العمل لأحكاـ هذق اللائحة كما يطرأ عليها من تعديلات كينص في العقد على ذلك  (12/3)

 

يقوـ مدير الإدارة أك من ينيبه بتنظيم قسم شؤكف الموظفين ككضع سجل مفصل كدقيق لكل موظف أثناء خدمته يتضمن 

عقد العمل الخاص به كمسوغات التعيين المقدمة منه ككافة البيانات كالمستندات المتعلقة به كما يطرأ عليها خلاؿ مدة 

 . عمله كحتى تاريخ انتهاء خدمته 

 

يصدر مدير الإدارة بطاقة خدمة لكل موظف بالجمعية تحمل صورته كموقعان عليها من مدير الإدارة كتختم بختم الجمعية 

 . تحتوم على أسم الموظف كجنسيته كتاريخ ميلادق ككظيفته كأية معلومات أخرل ضركرية 

 

تكوف فترة التجربة ثلاثة أشهر كينص على ذلك في عقد العمل كتبدأ من تاريخ مباشرة العمل الفعلية فإذا لم تثبت 

صلاحية الموظف أثناء هذق المدة فيجوز أنها خدمته خلالها دكف أم تعويض أك مكافأة كما يجوز للجمعية إنهاء خدمته 

كتحتسب فترة التجربة ضمن الخدمة إذا تم تثبيت الموظف كيجب أف يصدر قرار بالتعيين ، في هذق المدة لأم سبب كاف 

 .أك الاستغناء عنه عند نهاية فترة التجربة كلا يحق للموظف التمتع بإجازة خلاؿ فترة التجربة 

 

 



 الفصل الثالث
 

  ( الترقية –تقييم الأداء  )

  

يضع مدير الجمعية المعايير كالوسائل الكفيلة بإجراء التقييم الدكرم لكل موظف كتقدير صلاحيته للوظيفة التي  (16/1)

 . يشغلها كقدرته على القياـ بمسؤكلياته أك أعلى منها 

من كل سنة هجرية كيرفع عن الموظفين الجدد بعد  (30/12) يرفع على كل موظف تقرير أداء كظيفي بتاريخ  (16/2)

 . شهرين من المباشرة 

يعتمد نموذج تقرير الأداء من مائة درجة موزعة حسب النموذج المرفق كيكوف التقرير حسب الدرجات من            (16/3)

 . ضعيف  ( فأقل 59) كمن ، مقبوؿ  (69-60)كمن ، جيد  (79-70)كمن ، جيد جدان  (89-80) كمن ، ممتاز  (90-100 )

 . يعد تقرير الأداء بواسطة الرئيس المباشر كفقان لنموذج المشار إلية  (16/4)

 . يعرض التقرير على اللجنة الإدارية لإبداء ما لديها من ملحوظات ثم يرفع لمجلس الإدارة للاعتماد  (16/5)

 . ليبدم ما لدية من ملاحظات على التقرير ( ضعيف ) يخطر الموظف عند حصوله على تقرير  (16/6)

 

إذا كصل الموظف لآخر مربوط مرتبته يرقى إلى المرتبة التي تليها بعد مضي عاـ على منحة آخر درجة كذلك  (17/1)

 . كبعد موافقة مجلس الإدارة  (ممتاز  )عند توفر الإمكانية في الميزانية كاعتماد المرتبة فيها بشرط حصوله على تقدير 

 . لا يرقى الموظف إلى مرتبة أعلى من مرتبته إلا بقرار من مجلس الإدارة  (17/2)

إذا حصل الموظف أثناء خدمته على مؤهل علمي أعلى من مؤهلة الذم عين على أساسة فيحسن كضعه بما يتفق مع  (17/3)

 . ذلك المؤهل عند توفر الوظيفة الشاغرة كالإمكانيات كالاعتماد في الميزانية 

 

 



 

 الفصل الرابع 
 

 :- يلتزـ الموظف بالجمعية بالآتي 

 . مراعاة أحكاـ اللوائح كالأنظمة الصادرة من مجلس الإدارة  -1

 . تنفيذ كافة التعليمات كالأكامر الصادرة من رؤسائه كمراعاة التسلسل الإدارم  -2

 . التعاكف مع زملائه في العمل على الوجه الذم يؤدم إلى سير العمل بالشكل المطلوب  -3

 .الحرص على إتقاف العمل كأدائه بأفضل صورة لتحقيق رسالة الجمعية  -4

 . المحافظة على أكقات الدكاـ كاستغلالها لصالح العمل  -5

 . المحافظة على أسرار الجمعية كعدـ إفشائها  -6

 .الحرص على سمعة الجمعية كإبرازها بشكل يدعم أهداؼ كأنشطة الجمعية  -7

 . المحافظة على أمواؿ الجمعية كممتلكاتها كالعهد المسلمة له  -8

 .أف يحسن التعامل مع المراجعين كأف يكوف معيارق في ذلك العدؿ كالمساكاة بينهم -9

  .أف يتحلى بالأخلاؽ الفاضلة كالحلم كالصدؽ كالصبر كالترفع عن الأعماؿ المشينة- 10     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الفصل الخامس  
 

  (أيام العمل ومواعيده وساعاته)

 

 . تعمل الجمعية ستة أياـ في الأسبوع كيكوف يوـ الجمعة إجازة للموظفين بأجر كامل 

 .ساعات يوميان  (8)ساعة في الأسبوع على مدار السنة بمعدؿ  (48)تكوف ساعة العمل  (أ  )

 (8)عصران حتى الساعة  (4)ظهران كمن الساعة  (12)صباحان حتى الساعة  (8)توزع ساعات العمل في فترتين من الساعة  (ب  )

 . ليلان 

ساعات يوميان للعاملين  (4)ساعات يوميان للعاملين فترتين ك (7)تكوف ساعات العمل في شهر رمضاف المبارؾ بمعدؿ  (ج  )

 . فترق كاحدة كتحدد مواعيد بداية الدكاـ حسب ما يحقق مصلحة العمل 

 

  

 

 :  

يجوز لصاحب الصلاحية تكليف الموظف بساعات عمل إضافية عند الحاجة كيراعي قبل التكليف بالعمل خارج كقت الدكاـ 

 : الرسمي ما يلي 

 .لا سبيل لإنجاز العمل أثناء كقت الدكاـ  -1

أف يكوف العمل خارج كقت الدكاـ للقياـ بواجبات كظيفة شاغرة أك للقياـ بعمل استثنائي أك مهمة رسمية كليس  -2

 . نتيجة قصور أك إهماؿ من الموظف 

 . ساعة خلاؿ الشهر الواحد  (48)ألا تتجاكز ساعات المكلف بها الموظف  -3

 

 

  



 : كيكوف احتساب الساعات الإضافية كالتالي 

في أياـ العمل الرسمية يمنح المكلفوف بالعمل الإضافة أجران إضافيان يعادؿ الراتب العادم للساعات التي عملها في أياـ  (1)

 : العمل الرسمية كتحتسب قيمة أجر الساعة كما يلي

 . أجر الساعة الواحدة = 240 /(1)×                    الراتب الشهرم 

من الراتب العادم للساعات التي  (1,5)في أياـ الإجازات الأسبوعية يمنح المكلفوف بالعمل الإضافي أجران إضافيان يعادؿ  (2)

 : عملها كتحتسب قيمة أجر الساعة كما يلي 

 . أجر الساعة الواحدة = 240 / (1,5)×                   الراتب الشهرم 

في أياـ إجازات الأعياد يمنح المكلفوف بالعمل الإضافي أجران إضافيان يعادؿ ضعف الراتب العادم للساعات التي عملها  (3)

 : كتحتسب قيمة أجر الساعة كما يلي 

 .أجر الساعة الواحدة = 240 / (2)×                   الراتب الشهرم 

 . لا يستحق البدؿ إذا نص التعاقد معه على عمله فيها  (4)

 

 . أجر الساعة الواحدة = 120 / (1)×                 الراتب الشهرم 

 ( .أ ) من البند  (4)ك (3)ك (2)ك (1)كيرعى فيه ما كرد في الفقرات  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الفصل السادس   
 

  (الإجازات  )

يومان ( خمسة عشر )يستحق الموظف في الجمعية إجازة سنوية بأجر كامل عن كل سنة من سنوات الخدمة مدتها  (21/1)

 .سنوات متصلة أك حسب عقدة  (3)ساعات يوميان إذا أمضى في الخدمة  (8)يومان للموظف المتقاعد معه  (ثلاثين)كتزاد إلى 

تحدد إدارة الجمعية كقت تمتع الموظف بإجازته السنوية كمدتها حسب مقتضيات العمل كظركفه مع الأخذ في  (21/2)

 . الاعتبار رغبة الموظف كلما أمكن ذلك 

يتمتع الموظف بإجازته السنوية كيجوز له التنازؿ عنها بدكف أجر كله تأجيلها كلها أك بعضها أك أيامان منها على ألا  (21/3)

 . يزيد التأجيل عن ثلاث سنوات 

 . يجوز للموظف التمتع بإجازته السنوية على فترات بشرط ألا تقل الفترة الواحدة عن خمسة أياـ  (21/4)

لأم سبب كاف قبل تمتعه بها كذلك بالنسبة ، يستحق الموظف أجرة عن الإجازة المستحقة إذا انتهت مدة خدمته  (21/5)

بحيث لا تزيد عن راتب خمسة كأربعين يومان كما يستحق أجر الإجازة عن كسور ، للمدة التي لم يحصل على إجازته عنها 

 . السنة بنسبة ما قضاق منها في العمل 

 . لا يجوز للموظف أثناء تمتعه بإجازته أف يعمل لدل صاحب عمل آخر  (21/6)

إذا حكم على الموظف بالسجن الذم لا يوجب الفصل حُسبت بناءن على رغبته المدة التي يقضيها في السجن كلها أك  (21/7)

 .بعضها من الإجازة السنوية المستحقة له أك الطارئة 

  :لا يستحق الموظف إجازة عادية عن المدد التالية  (21/8)

 .مدة الإجازة الاستثنائية  -أ

 .مدة كف اليد كما في حكمه في حالة الإدانة  -ب

 . مدة الغياب للدراسة أك أداء الامتحاف إذا كانت بدكف أجر  -ت

  . أياـ الغياب التي تحسم أجرتها -ث

 

 

 



  

  

يجوز منح الموظف إجازة طارئة بأجر كامل لفترة لا تتجاكز ستة أياـ في السنة الواحدة إذا أبدل أسبابان مقبولة يقدرها 

 .كتحتسب منذ بداية العاـ الهجرم كتسقط جميعان أك ما تبقى منها بنهاية العاـ ، الرئيس المباشر 

 

 :-يمنح الموظف إجازة في العيدين مدفوعة الأجر كالتالي  

 . كتنتهي بنهاية اليوـ الثالث من شهر شواؿ ، تبدأ إجازة عيد الفطر ببداية اليوـ الثامن كالعشرين من شهر رمضاف  -أ

 . كتنتهي بنهاية اليوـ الثالث عشر من الشهر نفسه، تبدأ إجازة عيد الأضحى ببداية اليوـ الثامن من شهر ذك الحجة  -ب

كإذا ، فتبدأ الإجازة ببداية الإجازة الأسبوعية السابقة لذلك ، إذا كانت بداية أجازة أحد العيدين هو يوـ الاثنين  -ج

 . فتنتهي الأجازة بنهاية الأجازة الأسبوعية التالية ، كانت نهاية إجازة أحد العيدين هي يوـ الخميس 

 . تحتسب بداية كنهاية الأجازة بموجب تقويم أـ القرل  -د

 

  

على ألا تحتسب مدتها من خدمته بشرط عدـ ، يجوز منح الموظف إجازة استثنائية بدكف أجر بحالة الضركرة القصول 

 .التمتع بها إلا بعد صدكر القرار كبحد أقصى ثلاثين يومان في السنة الواحدة كبعد نفاذ إجازته العادية 

ساعات خلاؿ السنة التقاعدية عند ثبوت مرضه بتقرير طبي صادر من  (8)يستحق الموظف المتقاعد معه على عمل  (25/1)

 ،جهة طبية تحددها الجمعية 

 .إجازة مرضية على النحو التالي  

 . الثلاثوف يومان الأكلى بأجر كامل   (      أ

 . الثلاثوف يومان التالية بنصف الأجر (ب

 . الثلاثوف يومان التالية بربع الأجر   (ج

 .كبعد ذلك تنظر إدارة الجمعية في استمرار الموظف أك إنهاء خدماته بعد نفاذ كامل رصيدق من الأجازات العادية 



ساعات يوميان خلاؿ السنة التقاعدية عند ثبوت مرضه بتقرير طبي  (4)يستحق الموظف المتقاعد معه على عمل  (25/2)

إجازة مرضية بأجر كامل لمدة عشرة أياـ كما زاد عنها بدكف أجر كعند مضي ثلاثين يومان منذ انقطاعه عن العمل تنظر 

 . الجمعية في إنهاء خدماته بعد نفاذ رصيدق من الإجازات العادية 

 

يسمح له بالتمتع برصيدق من الإجازات العادية فإذا ، في الحالات التي يضطر فيها الموظف إلى مرافقة أحد أقربائه لعلاجه  

زادت المدة اللازمة للمرافقة على ما يستحقه من الإجازات العادية فيسمح له بالغياب بدكف أجر المدة اللازمة للمرافقة 

 :-  بالشركط التالية حسب ما تحددق التقارير الطبية كذلك

 .أف يكوف المريض أحد أكلاد الموظف أك زكجته أك من ينفرد بإعالتهم من كالدية أك إخوانه  (1

أف تقرر اللجنة الطبية بالنسبة لمن يعالج في الخارج أك مدير المستشفى كأحد أطبائه لمن يعالج في الداخل ضركرة  (2

 . مصاحبة الموظف للمريض كالمدة المقررة للعلاج 

 

 يمنح الموظف إجازة دراسية بدكف مرتب لزيادة تحصيله العلمي أك إكماؿ دراسته على ألا يؤثر ذلك على الأداء كأف 

حصل على الموافقة المسبقة على الدراسة من ذكم الصلاحية كلا تحتسب مدة هذق الإجازة من المدة الواردة في المادة 

.الرابعة كالعشركف 

 

يجوز منح الموظف إجازة اختبار بنصف الأجر عن السنة غير معادة كبدكف أجر عن سنة معادة بناء على طلب منه يقدـ  

يحدد مدة الإجازة بناء على جدكؿ الاختبارات التعليمية الصادرة من الجهة التي يدرس بها الموظف كلا ، لرئيسة المباشر 

 . تحتسب مدة السنة المعادة من المدة الواردة في المادة الرابعة كالعشركف 

 

تستحق الموظفة المتفرغة للعمل في الجمعية إجازة كضع مدتها أربعوف يومان كحد أعلى من تاريخ الولادة على أف يحدد  

 . تاريخ الوضع من إحدل المستشفيات 



  :-بإجارة الوضع كالتالي يكوف الأجر الذم يدفع للموظفة فترة غيابها  (29/1)

 .الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة كضع بدكف أجر  (أ  )

 . الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة كضع بنصف الأجر  (ب )

 . الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوـ بدء الإجازة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة كضع بأجر كامل  (ج )

 . من مدة الإجازة الاستثنائية المقررة ( أ ) لا تحتسب مدة الإجازة بدكف أجر الواردة في الفقرة  (29/2)

 

 

  

أما إذا لم يكن له رصيد من ، يجوز حسم أياـ غياب الموظف من رصيدق من الإجازات العادية إذا قدـ عذران تقبله الجمعية 

 .الإجازات فتحتسب غيابان بعذر لا يستحق عنها راتبان كيتم جمع ساعات غياب الموظف كمعاملتها كفق هذق القاعدة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الفصل السابع    
 

 (الرواتب والعلاوات والبدلات)

يكوف الراتب على أساس المرتبة الوظيفية كالدرجة التي يشغلها الموظف طبقان  لسلم الركاتب الملحق بهذق اللائحة   (31/1)

 . كيمكن الاستثناء من ذلك في حالات تقتضيها مصلحة العمل كبعد موافقة مجلس الإدارة 

يعين الموظف على أكؿ مربوط المرتبة كيجوز تحديد المرتب بما يجاكز بداية المربوط في حالة توفر خبرة لدل  (31/2)

 . الموظف في أعماؿ سابقة أك كفاءة خاصة كبشرط ألا يجاكز مرتب التعيين نهاية مربوط المرتبة الوظيفية 

 .يستحق الموظف راتبه اعتباران من مباشرته العمل كيصرؼ في نهاية كل شهر هجرم  (31/3)

  :-لا يجوز حسم أم مبلغ من راتب الموظف إلا في الحالات التالية  (31/4)

 . استرداد السلف أك ما دفع إلية زيادة عن حقه على ألا يزيد ما يحسم علية عن ثلث الراتب - 1

 .أقساط التأمينات الاجتماعية المستحقة على الموظف السعودم - 2

 .الغرامات التي توقع على الموظف بسبب المخالفات التي يرتكبها - 3

 . استيفاء دين ثابت بحكم قضائي على ألا يزيد ما يحسم عن ثلث الراتب - 4

  .مع مراعاة ما تقضي به هذق اللائحة لا يستحق الموظف راتبان عن الأياـ التي لا يباشر عمله فيها  (31/5)

 

يمنح الموظف علاكة دكرية سنوية كفقان لمرتبته الوظيفية التي يشغلها حسب جدكؿ الدرجات كبعد استكماؿ  (32/1)

 . المستندات كتوفر الإمكانيات في الميزانية المعتمدة فلا تعتبر حقان إلزاميان على الجمعية الوفاء به 

 :- شركط منح العلاكة  (32/2)



من هذق اللائحة على أف يكوف  (16/3)أف يكوف الموظف أدل عمله بكفاءة طبقان لمعايير الأداء المشار إليها في المادة - 1

 . على الأقل  (جيد)حاصلان في التقرير على درجة 

أف يكوف قد أمضى ستة أشهر على تعيينه أك سنة على آخر علاكة حصل عليها بشرط عدـ تجاكز مربوط الوظيفة التي - 2

 . يشغلها 

 . يستحق الموظف العلاكة السنوية مع راتب شهر محرـ من كل عاـ - 3

لتقدير جيد  (%4)لتقدير ممتاز ك  (%5)تحتسب العلاكة كفقان لأصل راتب الدرجة الأكلى للمرتبة حسب السلم بنسبة - 4

 . لتقدير جيد  (%3)جدان ك

 . ألا يتجاكز غياب الموظف خمسة عشر يومان في السنة - 5

 . يعتبر تقرير الأداء الوظيفي أساسان لتقدير نسبة العلاكة التي تمنح للموظف  (32/3)

 

ساعات يوميان بدؿ انتقاؿ حسب مرتبته الوظيفية التي يشغلها كطبقان  (8)يمنح الموظف السعودم المتقاعد معه  (33/1)

لجدكؿ الركاتب كالدرجات ما لم توفر له الجمعية كسيلة الانتقاؿ كلا يحق للموظف أف يتقاضى البدؿ عن فترة الإجازات 

 . السنوية 

 : ساعات يوميان أك حسب نص العقد تذاكر السفر الجوم الآتية  (8)يؤمن للمتقاعد معه  (33/2)

على الخطوط ، تذكرة ذهاب كعودة بالدرجة السياحية إلى أقرب مطار دكلي ببلدق بعد مركر سنتين من تاريخ تعيينه - 1

 . التي تراها الجمعية 

تصرؼ التذاكر في حاؿ تمتع الموظف بالسفر في إجازته أما في حالة تراكم الإجازات لأسباب تعود للموظف نفسه فلا - 2

 . يحق له المطالبة بتعويض التذاكر عن السنة أك السنوات السابقة التي لم يتمتع فيها بإجازته السنوية المستحقة 

 . تذكرة عودة لبلدق في نهاية مدة العقد باستثناء من تنقل كفالته إلى جهة أخرل في نهاية مدة عقدة - 3

 . إذا قضى الموظف إجازته داخل المملكة فلا يستحق تذكرة كلا تعويضان عنها - 4

 إذا سافر الموظف بوسيلة غير الطائرة فيعوض بنصف قيمة التذكرة على الخطوط التي تراها الجمعية - 5

 . الموظف هو المسئوؿ الأكؿ كالأخير عن تدبير أماكن الحجز في كسيلة النقل المعتمدة - 6

يصرؼ للموظف المندكب داخل المملكة في مهمة رسمية بدؿ انتداب عن كل يوـ يقضيه خارج مقر عمله بنسبة  (33/3)

 :- من الراتب الأساسي كفقان لأكؿ مربوط لكل مرتبة مع اشتراط الآتي  (5%)

 . ألا تقل مسافة البلد المنتدب إلية عن ثمانين كيلان في الطرؽ المسفلتة كأربعين كيلان في الطرؽ غير المسفلتة - 1

 . ألا تكوف طبيعة عمل الموظف تقتضي تجاكز هذق المسافة - 2



يتضاعف بدؿ الانتداب إذا زادت مسافة البلد المنتدب إليه عن مائة كستين كيلان في الطرؽ المسفلتة أك ثمانين كيلان في - 3

 .حسب ما يراق صاحب الصلاحية  (ثلاثة أضعاؼ كحد أقصى)الطرؽ غير المسفلتة كهكذا 

يصرؼ للموظف المنتدب تذكرة سفر إلى الجهة المنتدب إليها بالدرجة السياحية مهما كاف مستواق الوظيفي أك  (33/4) 

 . توفر له الجمعية كسيلة نقل بالطرؽ البرية 

 

 . لصرؼ مكافآت الساعات الإضافية كبدؿ الانتداب صدكر قرار من مدير الجمعية بالتكليف بالعمل حسي الحاجة  يشترط

 

 :- يمنح المعلم كالموظف المتفرغ للعمل في الجمعية من غير السعوديين رسوـ تجديد الإقامة بالشركط التالية 

 .أف ينص العقد معه على ذلك - 1

 . أف يكوف المتقاعد قد أمضى سنة في الخدمة بغض النظر عن مدة التجديد أك كقته - 2

 . في آخر تقويم أداء كظيفي  (جيد جدان )أف يحصل على تقدير لا يقل عن - 3

 

للموظف المتفرغ للعمل في الجمعية من غير السعوديين بدؿ سكن إذا نص العقد معه على ذلك كيحدد الاتفاؽ بين  يمنح

  .الطرفين 

 

 . يصدر مجلس الإدارة باقتراح من اللجنة الإدارية لائحة البدلات الأخرل كيحدد فيها الفئات التي تستحق البدؿ كشركطه 

 

 

 

 

 

 

 



 الفصل الثامن
 

  (سلم رواتب العاملين )

أعد سلم ركاتب الموظفين السعوديين كأخذ بعين الاعتبار الفركقات في تصنيف العاملين حسب مؤهلاتهم كخبراتهم  (38/1)

بحيث يعطي للموظف ما يكافئ خبراته كمؤهلاته مع مركنة تامة متاحة لإدارة الجمعية في تحديد الراتب المناسب للموظف 

ضمن المرتبة أك الفئة الوظيفية كقسم السلم إلى خمسة عشر مرتبة يبدأ من الأكلى كيرتقي إلى الخامسة عشر كفي كل 

مرتبة عشر درجات كاحتسب الفارؽ بين أكؿ مربوط كآخر مربوط على أساس نسب مئوية ممثلة في علاكة سنوية تمنح 

كقد احتسبت نسبة الزيادة في الراتب ، للموظف على فترة عدة سنوات قادمة كحسب إمكانيات الجمعية كمقدرتها المالية 

من الراتب  (%5)على أساس حصوؿ شاغل المرتبة على تقدير ممتاز في تقييم الأداء الوظيفي كاعتبرت العلاكة بنسبة 

الأساسي كعند حصوؿ الموظف على تقدير أقل فإف العلاكة تحتسب بأقل مما كرد في جدكؿ السلم حسب تقرير الأداء 

 . الوظيفي كهذا يدفع الموظف إلى الحرص على تحقيق أعلى نسبة في التقييم 

أعد سلم ركاتب الموظفين غير السعوديين عندما يقتضي الأمر تشغيلهم كلاستفادة من خدماتهم مع مراعاة ما  (38/2)

 .تقتضي به هذق اللائحة من قواعد تنظيمية للمتقاعدين 

يتكوف سلم ركاتب الموظفين غير السعوديين من خمسة عشر مرتبة كفي كل مرتبة عشر درجات كيحتسب الفارؽ  (38/3)

 . بين الدرجة كالتي تليها حسب نسبة العلاكة السنوية 

يعتبر آخر مربوط في سلم ركاتب الموظفين غير السعوديين هو الحد الأعلى لركاتب كل  مرتبة على أساس  (38/4)

 . في تقييم الأداء الوظيفي ( ممتاز)بناءن على حصوله على تقدير  (%5)حصوؿ الموظف على علاكة سنوية بنسبة 

كعن الفترة المسائية بنسبة  (%65)يجوز تعيين الموظف لفترة كاحدق كيحتسب الراتب في الفترة الصباحية بنسبة  (38/5)

 . من راتب المرتبة التي يستحقها حسب سلم الركاتب كفقان لأكؿ مربوط للمرتبة  (60%)

يكوف تثبيت كل من يعمل بالجمعية عند العمل بهذق اللائحة في مستواق الوظيفي حسب مؤهلاته ككفاءته كيحدد  (38/6)

 .اختصاصه طبقان لمتطلبات العمل 

 

 

 

 

 



بدؿ  العلاكة 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الدرجة الساعات

 المرتبة النقل

 

 

 

 

 

 

8 

1 1600 1680 1760 1840 1920 2000 2080 2160 2240 2320 80 70 

2 1700 1785 1870 1955 2040 2125 2210 2295 2380 2465 85 70 

3 1850 1943 2036 2129 2222 2315 2408 2501 2594 2687 93 100 

4 2050 2153 2256 2359 2462 2565 2668 2771 2874 2977 103 100 

5 2300 2415 2530 2645 2760 2875 2990 3105 3220 3335 115 200 

6 2600 2730 2860 2990 3120 3250 3380 3510 3640 3770 130 200 

7 2950 3098 3246 3394 3542 3690 3838 3986 4134 4282 148 200 

8 3300 3465 3630 3795 3960 4125 4290 4455 4620 4785 165 200 

9 3650 3833 4016 4199 4382 4565 4748 4931 5114 5297 183 200 

10 4100 4305 4510 4715 4920 5125 5330 5535 5740 5945 205 250 

11 4650 4883 5116 5349 5582 5815 6048 6281 6514 6747 233 250 

12 5250 5513 5776 6039 6302 6565 6828 7091 7354 7617 263 250 

13 5900 6195 6490 6785 7080 7375 7670 7965 8260 8555 295 250 

14 6600 6930 7260 7590 7920 8250 8580 8910 9240 9570 330 300 

15 7350 7718 8086 8454 8822 9190 9558 9926 10662 10662 368 300 



الساعا

 ت

الدرج

 ة

 العلاكة 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

المرت

 بة

 ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص

4

1 104

0 

960 109

2 

100

8 

114

4 

105

6 

119

6 

110

4 

124

8 

115

2 

130

0 

120

0 

135

2 

124

8 

140

4 

129

6 

145

6 

134

4 

150

8 

239

2 

52 48 

2 110

5 

102

0 

116

2 

107

1 

121

7 

112

2 

127

3 

117

3 

132

9 

122

4 

138

5 

127

5 

144

1 

132

6 

149

7 

137

7 

155

3 

142

8 

160

9 

147

9 

56 51 

3 120

3 

111

0 

126

4 

116

6 

132

5 

122

2 

138

6 

127

8 

144

7 

133

4 

150

8 

139

0 

156

9 

144

6 

163

0 

150

2 

169

1 

155

8 

175

2 

161

4 

61 56 

4 133

3 

123

0 

140

0 

129

2 

146

7 

135

4 

153

4 

141

6 

160

1 

147

8 

166

8 

154

0 

173

5 

160

2 

180

2 

166

4 

186

9 

172

6 

193

6 

178

8 

67 62 

5 149

5 

138

0 

157

0 

144

9 

164

5 

151

8 

172

0 

158

7 

179

5 

165

6 

187

0 

172

5 

194

5 

179

4 

202

0 

186

3 

209

5 

193

2 

217

0 

200

1 

75 69 

6 169

0 

156

0 

177

5 

163

8 

186

0 

171

6 

194

5 

179

4 

203

0 

187

2 

211

5 

195

0 

220

0 

202

8 

228

5 

210

6 

237

0 

218

4 

245

5 

226

2 

85 78 

7 191

8 

177

0 

201

4 

185

9 

211

0 

194

8 

220

6 

203

7 

230

2 

212

6 

239

8 

221

5 

249

4 

230

4 

259

0 

239

3 

268

6 

248

2 

278

2 

257

1 

96 89 

8 214

5 

198

0 

225

3 

207

9 

236

1 

217

8 

246

9 

227

7 

257

7 

237

6 

268

5 

247

5 

279

3 

257

4 

290

1 

267

3 

300

9 

277

2 

311

7 

287

1 

10

8 

99 

9 237

3 

219

0 

249

2 

230

0 

261

1 

241

0 

273

0 

252

0 

284

9 

263

0 

296

8 

274

0 

308

7 

285

0 

320

6 

296

0 

332

5 

307

0 

344

4 

318

0 

11

9 

11

0 

10 266

5 

246

0 

279

9 

258

3 

293

3 

270

6 

306

7 

282

9 

320

1 

295

2 

333

5 

307

5 

346

9 

319

8 

360

3 

332

1 

373

7 

344

4 

387

1 

356

7 

13

4 

12

3 

11 302

3 

279

0 

317

5 

293

0 

332

7 

307

0 

347

9 

321

0 

363

1 

335

0 

378

3 

349

0 

393

5 

363

0 

408

7 

377

0 

423

9 

391

0 

439

1 

405

0 

15

2 

14

0 

12 341

3 

315

0 

358

4 

330

8 

375

5 

346

6 

392

6 

362

4 

409

7 

378

2 

426

8 

394

0 

443

9 

409

8 

461

0 

425

6 

478

1 

441

4 

495

2 

457

2 

17

1 

15

8 

13 383

5 

345

0 

402

7 

371

7 

421

9 

389

4 

441

1 

407

1 

460

3 

424

8 

479

5 

442

5 

498

7 

460

2 

517

9 

477

9 

537

1 

495

6 

556

3 

513

3 

19

2 

17

7 

14 429

0 

396

0 

450

5 

415

8 

472

0 

435

6 

493

5 

455

4 

515

0 

475

2 

536

5 

495

0 

558

0 

514

8 

579

5 

534

6 

601

0 

554

4 

622

5 

574

2 

21

5 

19

8 

15 477

8 

441

0 

501

7 

463

1 

525

6 

485

2 

549

5 

507

3 

573

4 

529

4 

597

3 

551

5 

621

2 

573

6 

645

1 

595

7 

669

0 

617

8 

692

9 

639

9 

23

9 

22

1 



  (%5)العلاكة 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الدرجة الساعات

 المرتبة

 

 

 

 

 

 

8 

1 600 630 660 690 720 750 780 810 840 870 30 

2 700 735 770 805 840 875 910 945 980 1015 35 

3 800 840 880 920 960 1000 1040 1080 1120 1160 40 

4 900 945 990 1035 1080 1125 1170 1215 1260 1305 45 

5 1000 1050 1100 1150 1200 1250 1300 1350 1400 1450 50 

6 1150 1208 1266 1324 1382 1440 1498 1556 1614 1672 58 

7 1300 1365 1430 1495 1560 1625 1690 1755 1820 1885 65 

8 1450 1523 1596 1669 1742 1815 1888 1961 2034 2107 73 

9 1650 1733 1816 1899 1982 2065 2148 2231 2314 2397 83 

10 1850 1943 2036 2129 2222 2315 2408 2501 2594 2687 93 

11 2100 2205 2310 2415 2520 2625 2730 2835 2940 3045 105 

12 2400 2520 2640 2760 2880 3000 3120 3240 3360 3480 120 

13 2700 2135 2970 3105 3240 3375 3510 3645 3780 3915 135 

14 3000 3150 3300 3450 3600 3750 3900 4050 4200 4350 150 

15 3300 3465 3630 3795 3960 4125 4290 4455 4620 4785 165 



الساعا

 ت

الدرج

 ة

%5)العلاكة 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

)  

المرت

 بة

 ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص ـ ص

 

 

 

 

 

 

 

4 

1 390 360 410 378 430 396 450 414 470 432 490 450 510 468 530 486 550 504 570 522 20 18 

2 455 420 478 441 501 462 524 483 547 504 570 525 593 567 616 567 639 588 662 609 23 21 

3 520 480 546 504 572 528 598 552 624 576 650 600 676 648 702 648 728 672 754 696 26 24 

4 585 540 615 567 645 594 675 621 735 648 735 675 765 729 795 729 825 756 855 783 30 27 

5 650 600 683 630 716 660 749 690 782 720 815 750 848 810 881 810 914 840 947 870 33 30 

6 748 690 786 725 824 760 862 795 900 830 938 865 976 935 101

4 

935 105

2 

970 109

0 

100

5 

38 35 

7 845 780 888 819 931 858 974 897 101

7 

936 106

0 

975 110

3 

105

3 

114

6 

105

3 

118

9 

109

2 

123

2 

113

1 

43 39 

8 943 870 991 914 103

9 

958 108

7 

100

2 

113

5 

104

6 

118

3 

109

0 

123

1 

117

8 

127

9 

117

8 

132

7 

122

2 

137

5 

126

6 

48 44 

9 107

3 

990 112

7 

104

0 

118

1 

109

0 

123

5 

114

0 

128

9 

119

0 

134

3 

124

0 

139

7 

134

0 

145

1 

134

0 

150

5 

139

0 

155

9 

144

0 

54 50 

10 120

3 

111

0 

126

4 

116

6 

132

5 

122

2 

138

6 

127

8 

144

7 

133

4 

150

8 

139

0 

156

9 

150

2 

163

0 

150

2 

169

1 

155

8 

175

2 

161

4 

61 56 

11 136

5 

126

0 

143

4 

132

3 

150

3 

138

6 

157

2 

144

9 

164

1 

151

2 

171

0 

157

5 

177

9 

170

1 

184

8 

170

1 

191

7 

176

4 

198

6 

182

7 

69 63 

12 156

0 

144

0 

163

8 

151

2 

171

6 

158

4 

179

4 

165

6 

187

2 

172

8 

195

0 

180

0 

202

8 

194

4 

210

6 

194

4 

218

4 

201

6 

226

2 

208

8 

78 72 

13 175

5 

162

0 

184

3 

170

1 

193

1 

178

2 

201

9 

186

3 

210

7 

194

4 

129

5 

202

5 

228

3 

218

7 

237

1 

218

7 

245

9 

226

8 

254

7 

234

9 

88 81 

14 195

0 

180

0 

204

8 

189

0 

214

6 

198

0 

224

4 

207

0 

234

2 

216

0 

244

0 

225

0 

253

8 

243

0 

263

6 

243

0 

273

4 

252

0 

283

2 

261

0 

98 90 

15 214

5 

198

0 

225

3 

207

9 

236

1 

117

8 

246

9 

227

7 

257

7 

237

6 

268

5 

247

5 

279

3 

257

4 

290

1 

267

3 

300

9 

277

2 

311

7 

287

1 

108 99 





 المكافأة التشجيعية 

تمنح المكافأة للموظفين الذين يثبتوف نشاطان كإخلاصان ككفاءة بشكل يؤدم إلى زيادة الإنتاج أك الذين يستحدثوف أساليب 

 . جديدة في العمل تؤدم إلى رفع الكفاءة كالطاقة كالإنتاجية للجمعية 

تمنح المكافأة حسب تقدير مجلس الإدارة استحقاؽ الموظف لها على توصية الرئيس المباشر عن طريق مدير  (39/1)

 .الجمعية 

 . تعتبر تقارير الأداء الوظيفي المنصوص عليها في هذق اللائحة أساسان يستند إلية في منح المكافأة المذكورة  (39/2)

 : تصنيف المكافأة إلى فئتين  (40/1)

 . كتاب الثناء كالشكر - 1

 .منح إجازة إضافية بدكف أجر كلا تعتبر قاطعة للخدمة - 2

 .العلاكة كالترقية الاستثنائية - 1

 .مكافأة الإنتاج -  2

 .الإكراميات الإضافية - 3

 . مكافأة الاختراع - 4

 .منح تذاكر سفر - 5

 . منح إجازة إضافية بأجر - 6

 . لا ينظر لأم طلب يقدمه الموظف بمنحة المكافأة المذكورة  (40/2)

 الفصل التاسع   



 

 انتهاء الخدمة 

 :- تنتهي خدمة الموظف بأحد الأسباب الآت ػية 

 . انتهاء مدة العقد المحدد المدة  (1)

 . استقالة الموظف  (2)

إذا تغيب الموظف دكف سبب مشركع أكثر من عشرين يومان خلاؿ السنة الواحدة أك أكثر من عشرة أياـ متتالية على  (3)

أف يسبق الفصل إنذار كالتالي من مدير الجمعية للموظف بعد غيابة عشرة أياـ في الحالة الأكلى كانقطاعه خمسة أياـ في 

 :- الحالة الثانية 

 . من نظاـ العمل ( الثمانوف)فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادة  (4)

 . انقطاع الموظف عن عمله لمرضه كنفاذ إجازته المرضية الاعتيادية  (5)

 . عجز الموظف كليان عن أداء عمله كيثبت ذلك بتقرير طبي معتمد  (6)

 . الفصل من الخدمة  (7)

 .الوفاة  (8)

 . الحكم على الموظف بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرؼ كالأمانة  (9)

 . بلوغ الموظف ستين سنه كيجوز لمجلس الإدارة تمديد خدمته  (10)

إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل الموظف أك إقامته أك عدـ تجديدها أك إبعادق عن البلاد بالنسبة  (11)

 . لغير السعوديين 

 

 

 

 

 الفصل العاشر  



 :- في الأحواؿ التي تتطلب توجيه إخطار للطرؼ الآخر بفسخ العقد أك إنهائه يراعي الآتي 

 .أف يكوف الإخطار خطيان  (1)

 . أف يكوف تسليم الإخطار في مقر العمل كيوقع المرسل إليه باستلامه مع توضيح تاريخ الاستلاـ  (2)

إذا امتنع الموجه إليه الإخطار عن استلامه أك رفض التوقيع فتثبت الواقعة في محضر رسمي يوقع علية اثناف من  (3)

 . زملائه في العمل 

 .يسلم للموظف عند انتهاء خدمته شهادة من كاقع ملف خدمته 

 .يمنح الموظف عند انتهاء خدمته سواء بالفصل أك لاستقالة كافة حقوقه المنصوص عليها في عقد العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الفصل الحادي عشر  
 

 المخالفات والجزاءات 

يعد مخالفة تستوجب الجزاء النصوص علية في هذق اللائحة ارتكاب الموظف فعلان من الأفعاؿ الواردة بجدكؿ المخالفات 

 .كالجزاءات الملحق بهذق اللائحة كالذم يعتبر جزاءان لا يتجزأ منها 

 

 :- تصنف الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف 

كهو تذكير شفهي أك كتابي موجه للموظف من قبل رئيسة المباشر كيشار فيه إلى المخالفة التي ارتكابها  

الموظف كيطلب منه ضركرة مراعاة النظاـ كالتقيد بالأصوؿ المتبعة في أداء الواجب الوظيفي كعدـ العودة لمثل ما بدر 

 . منه مستقبلان 

هو كتاب يوجه إلى الموظف موضحان فيه نوع المخالفة التي ارتكبها مع لفت نظرق إلى إمكاف تعرضه لجزاء  

 . أشد في حالة الاستمرار بالمخالفة أك العودة إلى مثلها 

كتكوف بحسب نسبة من الأجر اليومي أك نسبة من الراتب الشهرم يتراكح بين أجر يوـ كخمسة أياـ في  

  .الشهر كحد أقصى 

كهو منع الموظف من مزاكلة عمله خلاؿ الفترة معينة مع حرمانه من أجر خلاؿ هذق 

 . الفترة على ألا يتجاكز مدة الإيقاؼ خمسة أياـ في الشهر الواحد 

 . لمدة أقصاق سنة كاحدة من تاريخ استحقاقها أك الحصوؿ عليها  

 . هو فسخ عقد الموظف عندما يرتكب فعلان أك أكثر من الأفعاؿ الواردة في هذق اللائحة  

 

 :- تكوف صلاحية توقيع الجزاءات النصوص عليها في المادة السابقة كالآتي 

 .لمدير الجمعية  ( ج –ب - أ )الفقرات - 1

 . لمجلس الإدارة بناءن على العرض المقدـ من مدير الجمعية  ( ك –هػ -  د  )الفقرات - 2



 . يجب أف يتناسب الجزاء المفركض على الموظف مع حجم المخالفة المرتكبة - 3

  .لا يعتد الجزاء ما لم يعتمد من مدير الجمعية أك مجلس الإدارة كل حسب اختصاصه عدا التنبيه الشفهي- 4

لا يجوز أف يوقع أم جزاء على الموظف إلا بعد إبلاغه بالمخالفة المنسوبة إلية كالتحقيق معه كسماع أقواله كدفاعه في 

محضر يودع في ملفه الخاص كيحظر الموظف بالتاريخ المحدد لإجراء التحقيق كمكانة كتابة في مكاف عمله أك عنوانه 

 . الثابت في ملف خدمته 

 

 

 

لمدير الإدارة أك من يفوضه الحق في تكليف من يشاء للتحقيق  في المخالفة المنسوبة للموظف كسماع أقواله كدفاعه 

 . كإعداد محضر يودع في ملف الموظف كمذكرة بنتيجة التحقيق كاقتراح الجزاء المناسب 

 

 

تسقط المساءلة التأديبية للموظف بعد مضي ثلاثين يومان على اكتشاؼ المخالفة دكف أف تقوـ الجمعية باتخاذ أم من 

 . إجراءات التحقيق معه 

 

  

 

بعد ستة أشهر من توقيع الجزاء كفي حالة  ( هػ – د – ج –ب - أ  )ترفع آثار الجزاء الموقع على الموظف في الفقرات 

 . ارتكابه مخالفة مماثلة لمخالفته السابقة فإنها ستجل علية كمخالفة أكلى 

 

  

 

 . عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل كاحد يكتفي بالجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة في هذق اللائحة 

 

 



لمجلس الإدارة أك من يفوضه تخفيف الجزاء المقرر للمخالفة التي ترتكب لأكؿ مرة بشرط أف يقدـ الموظف اعتذارق عما 

 . بدر منه بكتاب خطي موجه لمدير الجمعية 

 

يخصص لكل موظف صحيفة جزاءات يدكف فيها نوع مخالفه التي ارتكبها كتاريخ كقوعها كالجزاء الموقع عليه كتحفظ 

 . هذق الصحيفة في ملف خدمة العامل 

 

 

يجب إبلاغ الموظف كتابة بما كقع علية من جزاءات كمقدارها كالجزاء الذم يتعرض له في حالة التكرار كإذا امتنع 

 . الموظف عن استلاـ الإخطار أك رفض التوقيع بالعلم فيحرر بذلك محضر يوقع من شاهدين 

 

 

يجوز للموظف أف يتظلم أماـ إدارة الجمعية من أم جزاء يوقع عليه من خلاؿ ثلاثة أياـ من تاريخ عملة بالإجراء المتخذ 

 . عليه كيخطر بنتيجة البت في تظلمه في موعد لا يتجاكز ثلاثة أياـ من تاريخ تقديم تظلمه 

 

 

تقيد الغرامات الموقعة على الموظفين في سجل خاص كتعرض حصيلتها في كل سنة على مجلس الإدارة لتقرير كيفية 

 . التصرؼ فيها 

 

 

 

 

 

 



 

 جدول المخالفات والجزاءات ومقدار ما يحسم من الأجر اليومي 

 

 ـ

 عدد المخالفات كمقدار الحسم نوع المخالفة

1 2 3 4 

دقيقة دكف إذف  (15)التأخر عن موعد الحضور للعمل لغاية  1

 أك عذر مقبوؿ

 %20 %10 %5 إنذار كتابي

دقيقة  (15)التأخر عن موعد الحضور للعمل أكثر من  2

 دقيقة دكف أذف أك عذر مقبوؿ (30)لغاية 

 %25 %15 %10 إنذار كتابي

دقيقة  (30)التأخر عن موعد الحضور للعمل أكثر من  3

 دقيقة دكف إذف أك عذر مقبوؿ (60)لغاية 

 يوـ كامل 50% 25% 15%

التأخر عن موعد الحضور للعمل لمدة تزيد على الساعة  4

 دكف إذف أك عذر مقبوؿ

 يوـ كامل يوـ كامل 50% 30%

ترؾ العمل أك الانصراؼ قبل ميعاد الخركج دكف إذف أك  5

 دقيقة  (15)عذر مقبوؿ بما يجاكز 

 يوـ كامل %25 %10 إنذار كتابي

البقاء في مقر العمل أك العودة إلية بعد انتهاء مواعيد  6

 العمل دكف مبرر

 يوـ كامل %25 %10 إنذار كتابي

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثاني عشر     



 عدد المخالفات كمقدار الحسم نوع المخالفة

1 2 3 4 

 %25 %15 %10 إنذار كتابي استقباؿ زائرين  في أماكن العمل دكف إذف من الإدارة 1

 %25 %15 %10 إنذار كتابي الأكل في غير المكاف المعد أك الميعاد المحدد 2

 %25 %15 %10 إنذار كتابي النوـ أثناء العمل 3

 ثلاثة أياـ يوماف يوـ نصف يوـ النوـ في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة 4

 يوـ %50 %25 %10 التسكع أك كجود العامل في غير محلة أثناء العمل 5

 يوـ كامل %25 %10 إنذار كتابي استعماؿ الهاتف لأغراض خاصة دكف إذف 6

 يوماف يوـ %50 %25 التلاعب في بياف إثبات الحضور 7

 يوماف يوـ %50 %25 عدك إطاعة الأكامر العادية الخاصة بالعمل 8

 

9 

 يوماف يوـ %50 %25 عدـ تنفيذ التعليمات المتعلقة بالعمل

 كيجوز الفصل بعد المرة الثالثة

 

10 

التحريض على مخالفة الأكامر كالتعليمات الخطية الخاصة 

 بالعمل

 خمسة أياـ ثلاثة أياـ يوماف يوـ

 كيجوز الفصل بعد المرة الثالثة

 

11 

الإهماؿ أك التهاكف في العمل الذم قد ينشأ ضرر في صحة 

 العاملين أك سلامتهم أك في المواد كالأجهزة كالسيارات

 - خمسة أياـ ثلاثة أياـ يوماف

 كيجوز الفصل بعد المرة الثالثة

 يجوز فصله بعد الأكلي يوماف التدخين في أماكن العمل 12

 

 

 

 

 

 

 

 



 عدد المخالفات كمقدار الحسم نوع المخالفة

1 2 3 4 

 

1 

 خمسة أياـ ثلاثة أياـ يوماف يوـ التشاجر مع الزملاء أك إحداث مشاغبات في محل العمل

 كيجوز الفصل في المرة الثالثة

 خمسة أياـ ثلاثة أياـ يوماف يوـ التمارض 2

 الفصل خمسة أياـ ثلاثة أياـ يوـ عدـ تسليم الأمواؿ المحصلة في المواعيد دكف مبرر 3

 يجوز فصله خمسة أياـ جمع إعانات أك نقود دكف إذف 4

 ثلاثة أياـ يوماف يوـ %50 التدخل في عمل ليس من اختصاصه كلم يعهد إليه به 5

استعماؿ السيارات كالآلات كالمعدات كالأجهزة لأغراض  6

 خاصة دكف إذف

 %50 %25 %10 إنذار كتابي

الإدعاء كذبان على الرؤساء أك على الزملاء مما يؤدم إلى  7

 تعطيل العمل

 يجوز فصله بعدها ثلاثة أياـ

 يجوز فصله بعدها يوماف إنذار كتابي إفشاء أسرار الجمعية أك تشويه سمعتها 8

الإهماؿ في تنظيف الآلات كصيانتها كعدـ التبليغ عما بها  9

 من خلل

 ثلاثة أياـ يوماف يوـ 50%

 يوماف يوـ %50 %20 قراءة الصحف كالمجلات أثناء الدكاـ كترؾ العمل 10

 

 

 

 

 

 



 الفصل الثالث عشر 
 أحكام ختامية 

لا يجوز تعديل أم بند من بنود هذق اللائحة إلا بقرار من مجلس الإدارة بناءن على اقتراح من مدير الإدارة أك اللجاف 

 .الفرعية المختصة 

 

 .يتعين تعديل عقود العاملين بما يتوافق مع أحكاـ كمواد هذق اللائحة 

 

 .تنفذ أحكاـ هذق اللائحة اعتبارا نمن تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة 

 

 

 

 



 تاريخ المباشرة المرتبة مسمى الوظيفة المؤهل الاسم

     

 هػ14/    /  آخر تقرير أداء بتاريخ    دكرات تدريبية تاريخ الترقية مقدار الراتب

  التقرير  الدرجة   

 :عناصر التقييم

 ملحوظات الدرجة المكتسبة نقاطه البنود التفصيلية نقاطه البند الرئيس

ية
خل

دا
ال
ة 

اء
كف

ال
ر 

حو
م

 

   3 كضع الأهداؼ التقنية  درجات8 التخطيط

   5 إعداد الخطط لتحقيق الأهداؼ

 

 قيادة الفريق

 

  درجة12

   5 توزيع المهاـ كإدارة تنفيذها

   5 المتابعة الدكرية للأعماؿ

   2 عقد الاجتماعات كإدارتها

 

 تنفيذ المهاـ

 

  درجة15

   2 حصر القرارات كالتكاليف الواردة

   4 كضع خطط لتنفيذ القرارات كمتابعتها

   6 سرعة كدقة إنجاز العمل

   3 الرد على الخطابات

اتخاذ القرار كحل 

 المشكلات

   4 اكتشاؼ المشكلات في العمل كمتابعة علاجها  درجات8

   4 اتخاذ القرارات المناسبة

   5 إعداد كمتابعة التقارير الدكرية درجات10 التقارير

   5 تسليم التقارير الدكرية في كقتها

لم
تع

ال
 ك

مو
لن

 ا
ور

ح
م

 

التطوير كتشجيع 

 الإبداع

   7 الابتكار كالتجديد في العمل  درجة15

   4 تقديم المبادرات لتحسين الأداء العاـ

   4 إعداد كتهيئة الطاقات الداخلية

 

 النمو المهني

 

 درجات10

   4 الدكرات التدريبية

   3 الدراسات كالزيادات

   3 كرش العمل كاللقاءات
ن
دي

في
ست

لم
 ا
ور

ح
م

 
 

 الصفات الشخصية

 

  درجة12

   4 المسؤكلية

   3 أدب الحوار كالإقناع

   5 الالتزاـ بأكقات العمل

 

 العلاقات

 

  درجات10

   4 مع الرؤساء

   3 مع الزملاء

   3 مع المرؤكسين كالمراجعين

 :التقدير  :الدرجة المستحقة  درجة100 المجموع النهائي

 :ملاحظات الرئيس المباشر 

 :التوصيات 

 .....................:  التوقيع .............................:  الوظيفة .................................................................: الاسم : معد التقرير 

 :اللجنة الإدارية : معتمد التقرير 

 عضو                                عضو                               عضو                               رئيس اللجنة

 

 

 

 

  . ( ضعيف 59أقل من  ) ( مقبوؿ 69-60 )( جيد 79-70 )( جيد جدان 90-80 )( ممتاز 100-90):يحسب التقرير حسب الدرجات التالية - 1 ملحوظات

 .من كل سنة هجرية كيعد لمن هم تحت التجربة شهرين من المباشرة   (30/12 )يعد هذا النموذج سنويان لكل موظف كيرفع لإدارة الشؤكف الإدارية كالمالية بالجمعية بتاريخ- 2

 



 تاريخ المباشرة المرتبة مسمى الوظيفة المؤهل الاسم

     

 هػ14/    /  آخر تقرير أداء بتاريخ    دكرات تدريبية تاريخ الترقية مقدار الراتب

  التقرير  الدرجة   

 :عناصر التقييم

 

 :ملاحظات الرئيس المباشر 

 :التوصيات 

 .....................:  التوقيع .............................:  الوظيفة .................................................................: الاسم : معد التقرير 

 :اللجنة الإدارية : معتمد التقرير 

 عضو                                عضو                               عضو                               رئيس اللجنة

 

 

 ملحوظات الدرجة المكتسبة نقاطه البنود التفصيلية نقاطه البند الرئيس

 

ية
خل

دا
ال
ة 

اء
كف

ال
ر 

حو
م

 

 

التقيد بمواعيد 

 العمل

 

  درجة24

   8 التقيد بوقت الحضور كلانصراؼ

   6 الغياب بدكف عذر أك استئذاف

   5 المحافظة على استغلاؿ كقت الدكاـ في العمل

   5 كثرة الخركج كقت الدكاـ

 

 

 الكفاءة في العمل

 

 

 

  درجة32

   8 سرعة كدقة إنجاز العمل

   5 ترتيب المكتب كالملفات

   4 متابعة المعاملات

   4 استيعاب العمل

   5 المحافظة على الممتلكات

   6 تسليم التقارير الدكرية في كقتها

و 
نم

ال
ر 

حو
م

لم
تع

ال
ك
 

   5 الابتكار كالتجديد في العمل  درجات10 التطوير كالإبداع

   5 تقديم المبادرات لتحسين الأداء  العاـ

   4 الدكرات التدريبية  درجات8 النمو المهني

   4 الاطلاع كمتابعة الجديد في العمل

 

ن
دي

في
ست

لم
 ا
ور

ح
م

 

 

الصفات 

 الشخصية

 

 درجة11

   4 المسؤكلية 

   3 أدب الحوار كالإقناع 

   4 حسن التصرؼ 

 

 العلاقات

 

  درجة15

   5 مع الرؤساء

   5 مع الزملاء

   5 مع المراجعين

 :التقدير  :الدرجة المستحقة  درجة100 المجموع النهائي

 
 

 

  . ( ضعيف 59أقل من  ) ( مقبوؿ 69-60 )( جيد 79-70 )( جيد جدان 90-80 )( ممتاز 100-90):يحسب التقرير حسب الدرجات التالية - 1 ملحوظات

 .من كل سنة هجرية كيعد لمن هم تحت التجربة شهرين من المباشرة   (30/12 )يعد هذا النموذج سنويان لكل موظف كيرفع لإدارة الشؤكف الإدارية كالمالية بالجمعية بتاريخ- 2

 

 



 

 

 

 

 تاريخ المباشرة المرتبة مسمى الوظيفة المؤهل الاسم

     

 هػ14/    /  آخر تقرير أداء بتاريخ    دكرات تدريبية تاريخ الترقية مقدار الراتب

  التقرير  الدرجة   

 :عناصر التقييم

 

 :ملاحظات الرئيس المباشر 

 :التوصيات 

 .....................:  التوقيع .............................:  الوظيفة .................................................................: الاسم : معد التقرير 

 :اللجنة الإدارية : معتمد التقرير 

 عضو                                عضو                               عضو                               رئيس اللجنة

 

 ملحوظات الدرجة المكتسبة نقاطه البنود التفصيلية نقاطه البند الرئيس

 

ية
خل

دا
ال
ة 

اء
كف

ال
ر 

حو
م

 

 

التقيد بمواعيد 

 العمل

 

  درجة25

   8 التقيد بوقت الحضور كلانصراؼ

   6 الغياب بدكف عذر أك استئذاف

   6 المحافظة على استغلاؿ كقت الدكاـ في العمل

   5 كثرة الخركج كقت الدكاـ

 

 

 الكفاءة في العمل

 

 

 

  درجة30

   7 سرعة إنجاز الأعماؿ

   8 المهارة في تنفيذ العمل

   5 استيعاب العمل

   5 الالتزاـ بأنظمة الجمعية

   5 المحافظة على الممتلكات

و 
نم

ال
ر 

حو
م

لم
تع

ال
ك
   3 الابتكار كالتجديد في العمل  درجات6 التطوير كالإبداع 

   3 تقديم المبادرات لتحسين الأداء  العاـ

   4 الدكرات التدريبية  درجات4 النمو المهني

 

ن
دي

في
ست

لم
 ا
ور

ح
م

 

 

الصفات 

 الشخصية

 

 

 درجة20

   4 المسؤكلية 

   4 أدب الحوار كالإقناع 

   4 حسن التصرؼ 

   4 حفظ أسرار الجمعية

   4 الاهتماـ بالمظهر

 

 العلاقات

 

  درجة15

   5 مع الرؤساء

   5 مع الزملاء

   5 مع المراجعين

 :التقدير  :الدرجة المستحقة  درجة100 المجموع النهائي

 
 

  

  . ( ضعيف 59أقل من  ) ( مقبوؿ 69-60 )( جيد 79-70 )( جيد جدان 90-80 )( ممتاز 100-90):يحسب التقرير حسب الدرجات التالية - 1 ملحوظات

 .من كل سنة هجرية كيعد لمن هم تحت التجربة شهرين من المباشرة   (30/12 )يعد هذا النموذج سنويان لكل موظف كيرفع لإدارة الشؤكف الإدارية كالمالية بالجمعية بتاريخ- 2

 



 

 

 
 المراجع التي استفيد منها في إعداد اللائحة  

 

. النظام الأساسي واللائحة الداخلية للجمعيات الخيرية لتحفيظ القران الكريم  (1)

. اللوائح والأنظمة الداخلية بجمعية تحفيظ القران الكريم بالقويعية  (2)

. إعداد معهد الإدارة فرع المنطقة الشرقية " دراسة الوصف الوظيفي للجمعيات الخيرية بالمنطقة الشرقية  (3)

. الدليل التنظيمي الاستر شادي للجمعيات الخيرية من وزارة الشؤون الاجتماعية  (4)

. كتاب نظام العمل والعمال ولوائحه  (5)

. لائحة تنظيم العمل والعاملين بجمعية البر بشروره  (6)

. لائحة تنظيم العمل بالجمعية الخيرية لتحفيظ القران الكريم بمنطقة الرياض  (7)

. النظام الإداري بجمعية تحفيظ القران الكريم بالدرعية  (8)

 . بالرينالخيرية البر لائحة تنظيم العمل بجمعية  (9)

 

 

 

 ,,,وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه وسلم 

 

 

 

 


