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 مقدمة
 

فإيساناً من أجسعين ،  الحسد لله رب العالسين والرلاة والدلام عمى اشرف الأنبياء والسرسمين نبيشا محمد وعمى آلة وصحبة
من واجبات  ميووضهح ما لمسهظف من حقهق وما عإدارة الجسعية بأىسية تشظيم العلاقة بين الجسعية ومهظفييا و مجمس 

 كسل وجو تم وضع ىذه اللائحة " لائحة السهارد البذرية "سا يزسن سير العسل بالجسعية عمى أب
 بعد اعتسادىا من مجمس الإدارة

 
 والله ولي التهفيق ،،،                   
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 الفرل الأول الأحكام العامة والتعريفات
 : أحكام عامة

 (1السادة )
 لائحة السػارد البذخية(.تدسى ىح اللائحة )

 (2السادة )
  وضعت أحكاـ ىحه اللائحة واعتسجت بشاءً عمى نطاـ العسل في السسمكة العخبية الدعػدية. 

 (3السادة )
تيجؼ ىحه اللائحة إلى تشطيع العلاقة بيغ الجسعية ومػضفييا بسا يحقق السرمحة العامة  ومرمحة الصخفيغ    

و كل ما يختبط بالخجمة الأساسية و الدياسات والقػاعج  لو وعميو مغ حقػؽ و واجباتوليكػف السػضف عمى اشلاع بسا 
 .السشطسة لعلاقة السػضف بالجسعية

 (4السادة )
 .عمى وضيفة دائسة سػاءً كاف سعػدياً أو غيخ سعػدؼ تدخؼ أحكاـ ىحه اللائحة عمى جسيع العامميغ بالجسعية  

 (5السادة )
 لعقج العسل ؼيسا لا يتعارض مع الأحكاـ والذخوط الأفزل لمسػضف الػاردة في العقج. تعتبخ ىحه اللائحة متسسةً  

 (6السادة )
لإدارة الجسعية الحق في إدخاؿ تعجيلات عمى أحكاـ ىحه اللائحة كمسا دعت الحاجة , ولا تكػف ىحه التعجيلات    

ة مغ قخارات ولػائح وأنطسة مدتؿبلًا يعتبخ , وجسيع ما يرجر عغ الجسعي نافحة إلا بعج اعتسادىا مغ مجمذ الإدارة
 .مكسلًا ليحه اللائحة

 (7السادة )
تُصمع الجسعية السػضف عشج تػؾيع العقج عمى أحكاـ ىحه اللائحة , ولا تتحسل أؼ مدؤولية نتيجة لإىساؿ    

 السػضف أو تقريخه في فيع ومعخفة ىحه اللائحة.
 (8السادة )

 مييا في ىحه اللائحة أو عقػد العسل بالتقػيع السيلادؼ.تحدب السجة والسػاعيج السشرػص ع
 

 (9السادة )
 القخارات والتعاميع ليحه اللائحة بسا لا يتعارض مع أحكاميا. التشفيحؼ يرجر السجيخ
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 (11السادة )
لبيانات المغة العخبية ىي المغة السعتسجة والخسسية والػاجب استعساليا بالشدبة لجسيع العقػد والدجلات والسمفات وا

الستجاولة وغيخىا مسا ىػ مشرػص عميو في أحكاـ ىحه اللائحة , أو في أؼ قخار إدارؼ يرجر تشطيساً لأحكاـ ىحه 
اللائحة , وفي حالة استعساؿ الجسعية لمغة أجشبية إلى جانب المغة العخبية يعتبخ الشز العخبي ىػ الشز السعتسج 

 دوماً.
 (11السادة )

 سل في السسمكة العخبية الدعػدية ؼيسا لع يخد ؼيو نز في ىحه اللائحة.يتع الخجػع إلى نطاـ الع
 (12السادة )

 أو عمى وضائف مؤقتة ويحكع العلاقة بيغ , عمى الستعاونيغ مع الجسعية بسكافآت مقصػعة  المػائحلا تصبق ىحه 
 الجسعية والستعاونيغ السثبتيغ عمى وضائف مؤقتة العقج الخاص بحلظ .

 

 ة تعريفات عام 
 (13المادة )

 :قرج بالعبارات التالية السعاني الػاردة إزاء كل مشيا ما لع يخد خلاؼ ذلظ صخاحة في ىحه اللائحةي
 

 السسمكة العخبية الدعػدية. السسمكة
 .الجسعية الخيخية لتحؽيع القخآف الكخيع في محافطة الذساسية الجسعية

 يشػب عشو.لمجسعية أو مغ  التشفيحؼالسجيخ      إدارة الجسعية
 والتشسية الاجتساعية بالسسمكة العخبية الدعػدية. السػارد البذخيةنطاـ العسل الرادر عغ وزارة  نطاـ العسل

 لائحة السػارد البذخية الخاصو بالجسعية. اللائحة
وفي حجود ما سػاءً كاف ذلظ بذكل دائع أو مؤقت  راتبىػ كل ما يبحؿ مغ جيج فكخؼ أو فشي أو جدساني , لقاء العسل      

 الجسعية والمػائح السشطسة لحلظ . تشز عميو أنطسة 
 عقج العسل الحؼ يحػؼ البشػد الستفق عمييا بيغ الجسعية والسػضف. العقج

 . لمػائحىػ كل شخز يعسل في الجسعية وتحت إدارتيا أو إشخافيا وفق ىحه ا السػضف
 ميلادياً. اثشا عذخ شيخاً الدشة       

 لسيلادؼ.الذيخ     الذيخ ا
 تبجأ مع بجاية عقج السػضف وتشتيي بعج سشة عسل مغ بجاية العقج.      الدشة الػضيؽية
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 ما يعصى لمسػضف مغ مبمغ مقابل عسمو بالعسمو الخسسية في السسمكة بسػجب عقج عسل مكتػب.    الخاتب
 عييغ أو عقج العسل .ويقرج بو الخاتب الذيخؼ الأساسي السشرػص عميو في قخار التالخاتب الأساسي     

 ججوؿ بالخواتب الأساسية السعتسجة في الجسعية شاملًا لجسيع السدسيات الػضيؽية السػزعة حدب السخاتب. سمع الخواتب
 ( ساعات يػمياً شػاؿ أياـ العسل الخسسية بالجسعية بعقج رسسي.8العسل )   الجواـ الكامل
 الجسعية بعقج رسسي.سسية حدب احتياجات ات الجواـ الخ العسل أقل مغ ساع    الجواـ الجدئي

أو الحؼ يشرب عمى عسل محجد يشتيي بانتيائو أياً كانت , ىػ العسل الحؼ تقتزي شبيعة إنجازه مجة محجدة    السؤقت العسل
 بجوف عقج رسسي.لقاء أجخ مقصػع وعقج عسل مؤقت السجة التي يدتغخقيا إنجازه 

 و أكثخ.الانقصاع عغ العسل ليػـ كامل أ  الػياب
 عجـ الحزػر لمعسل في الػقت السحجد. التأخيخ
 الأياـ التي تدسح فييا الجسعية لمسػضف بعجـ الحزػر. الإجازة

 العسل خارج وقت الجواـ الخسسي سػاء خلاؿ أو خارج أياـ العسل.  العسل الإضافي
 .الذساسيةتكميف السػضف بعسل خارج محافطة   الانتجاب

يخ بسدتػػ أداء عسل السػضف يخفع مغ قبل إدارتو عشج نياية كل عاـ ميلادؼ وبعج أوؿ ثلاثة تقخ  تقػيع الأداء الػضيفي
 أشيخ لمسػضف الججيج.

السبمغ الحؼ يتع إضافتو لخاتب السػضف عشج بجاية كل عاـ ميلادؼ ويحجد بشاء عمى  تقػيع الأداء الػضيفي     الديادة الدشػية
 غ الديادة السعتسجة في سمع الخواتب.ومجة الخجمة في الجسعية كشدبة مئػية م

 السقابل السادؼ الحؼ تجفعو الجسعية لمسػضف إضافو لخاتبو الأساسي. البجلات
 الحػافد السادية أو السعشػية التي يتع مشحيا لمسػضف مقابل تسيده في أداء العسل. الحػافد

فة أنطسة وتعميسات الجسعية أو غيخ ذلظ مغ ما تػقعو الجسعية عمى مػضفييا بدبب تقريخ في العسل أو مخال الجداءات
 الأمػر التي تخالف بشػد العقج.

 .البلد الذي يقيم به الموظف غير السعوديبمج الإقامة      
لمؿياـ بسخاجعة الػضائف واحتياجات التػضيف  رئيذ الجسعيةلجشة تذكل سشػياً بقخار مغ     لجشة التػضيف والتخؾيات

 شالبي الػضائف. والتخؾيات ومقابمة وتقييع
لمؿياـ بالتحقيق في أؼ مخالفات ترجر مغ السػضفيغ بالجسعية  التشفيحؼلجشة تذكل سشػياً بقخار مغ السجيخ     لجشة التحقيق

 واقتخاح العقػبة السشاسبة بذأنيا.
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سمباً عمى سيخ  تشبيو السػضف شفػياً أو كتابياً في حالة تقريخه في أداء عسمو أو عشج صجور ترخفات تؤثخ  لفت الشطخ
 العسل.

 محكخة كتابية تػجو لمسػضف في حالة ؾيامو بأؼ عسل مخالف للائحة السػارد البذخية أو بشػد العقج.  الإنحار
 الحدع مغ راتب السػضف إذا صجر مشو ما يػجب ذلظ.  الخرع

  إيقاؼ السػضف عغ العسل وشي قيجه إذا بجر مشو ما يجعػ إلى ذلظ.  إنياء الخجمة

 
 (14ة )الساد

 .والدبت إجازة أسبػعية بخاتب كامل الجسعة  ( أياـ في الأسبػع , ويعتبخ يػـ5)الخسسي أياـ العسل 
 (15السادة )

( ثساف ساعات في اليػـ وذلظ خلاؿ سائخ شيػر الدشة عجا شيخ رمزاف السبارؾ الحؼ 8ساعات العسل الفعمية )
 ساعات يػمياً . تتخفس خلالو ساعات العسل إلى س

 (16سادة )ال
يكػف حزػر السػضفيغ إلى أماكغ العسل وانرخافيع وفق مػاعيج العسل التي تعمغ في ىحا الذأف , عمساً بأف 

بالجسعية ولإدارة الجسعية تغييخ مػاعيج العسل حدب ما تقتزيو الجواـ عمى فتختيغ صباحية ومدائية لمعامميغ 
 . السرمحة

 (17السادة )
مغ إدارة مرمحة العسل ذلظ , ويرجر قخار تكميف إذا اقتزت وقتاً إضاؼياً  بالعسل السػضف يسكغ تكميف
وتخاعى , ويبيغ ؼيو عجد الداعات الإضاؼية السخاد تكميف السػضف بيا , وعجد الأياـ اللازمة لحلظ ألجسعية ,  

 الأحكاـ التالية بالعسل الإضافي:
غ إنجازىا وقت الجواـ الخسسي أو ناتجة عغ إىساؿ أف لا تكػف السياـ السدتيجؼ إنجازىا كعسل إضافي مغ السسك .1

 أو تقريخ السػضف.
 أف تكػف حاجة العسل أو شبيعتو تقتزي تكميف السػضف بالعسل الإضافي. .2
 %( مغ راتبو الأساسي.51أف لا يديج ؾيسة بجؿ العسل الإضافي في الذيخ لمسػضف عمى ) .3
 آت آخخػ تسشح لمسػضف لحات الدبب.لا يتع الجسع بيغ بجؿ العسل الإضافي وأؼ بجلات أومكاف .4
 رفع كذف بأسساء السػضفيغ السكمفيغ بالعسل الإضافي للإدارة لاعتساده قبل بجء العسل الإضافي. .5
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 (18السادة )
الخئيذ السباشخ يعتبخ مدؤولًا عغ مخاؾبة دواـ , و  والػيابقيج الحزػر  عغ شخيق سجلتتع مخاؾبة الجواـ 
 قيج الػياب والتأخخ في سجل السػضفيغ في اليػـ التالي . ويتع ,مخؤوسيو باستسخار
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 لائحة التهظيف والرواتب الثانيالفرل 
 

 :لائحة التهظيفأولًا : 
 (19السادة )               

والشساذج السخافقة وضائف الجسعية بسػجب عقج مبخـ وفقاً لأحكاـ ىحه اللائحة  عمىالتػضيف  يتع 
 .  ليا

 (21السادة )
بالإعلاف عغ الػضائف الذاغخة التي تحتاجيا الجسعية بذكل دورؼ عشج  الجسعيةػـ إدارة تق  

 .لمجسعيةالحاجة, في السػقع الإلكتخوني 
 (21السادة )

عشج حاجة الجسعية لاستحجاث وضائف ججيجة يتع تحجيج الخاتب حدب شبيعة العسل والسؤىلات 
لظ مغ إدارة الجسعية وتزاؼ لجليل التذكيلات اللازمة لتمظ الػضيفة ويتع إصجار قخار إدارؼ بح

 الإدارية.
 (22السادة )

في حالة تقجـ مػضف لجيو خبخة في نفذ مجاؿ الػضيفة التي تقجـ ليا, يعصى زيادة في الخاتب 
 بسا يعادؿ زيادة سشػية مقابل كل سشة خبخة بسا لا يديج عغ ثلاث سشػات.  

 (23السادة )
لجراستيا  الجسعيةشخة أو عغ شخيق السػقع الإلكتخوني إلى إدارة يتع تقجيع شمبات التػضيف مبا

 وإشغاؿ الػضائف السصمػبة حدب الاحتياج.
 (24السادة )

في حالة تقجـ صاحب مؤىل أعمى مغ السصمػب لمػضيفة يتع تعييشو عمى راتب السؤىل السصمػب 
 لمػضيفة.

 (25السادة )
 .  الجسعيةمجمذ إدارة عيشة مغ السلجسعية ايتع التعييغ مغ قبل لجشة تػضيف  

 (26السادة )
 -يغ ما يمي :ييذتخط لمتع  
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 .معتسجة ضسغ السيدانية العامة الجسعية وجػد وضيفة شاغخة ػ أ 
 السصمػب شغميا , ويجػز الاكتفاء بػصف واحج لمػضائف وضيفي لمػضيفة أف يعج وصفػ ب 

 .لستساثمةا
 (27السادة )

 -: لسػضفالذخوط الػاجب تػفخىا في ا 
 مدتػؼياً لمذخوط والسؤىلات السصمػبة لذغل الػضيفة .ػ أف يكػف  أ 
 لائقاً شبياً لذغل الػضيفة الستقجـ إلييا عشج التعييغ .ػ أف يكػف  ب
 حدغ الديخة والدمػؾ .ػ أف يكػف  ج
معاً أو بيسا السقابمة الذخرية السقخر عقجىا لمسخشحيغ لذغل الػضائف و أف يجتاز الاختبارات ػ  د

مجشة التػضيف إعفاء بعس الستقجميغ لذغل الػضائف مغ بعس ىحه الذخوط عشج لويجػز , 
 الحاجة .

 (28السادة )
 . إذا استػفى الستقجمػف شخوط التعييغ يتع التعييغ وفق السفاضمة بيشيع 

 (29السادة )
 -مدػغات التعييغ : 

 الدفخ والإقامة بالشدبة لغيخ الدعػدييغ. أو جػاز, لمدعػدييغ  بصاقة اليػية الػششيةصػرة مغ ػ  أ
 . عميياصػرة مرجقة مغ الذيادات العمسية الحاصل ػ  ب
 شيادات الخبخة الدابقة أو صػرتيا مػقعة ومعتسجة .ػ  ج
 شيادة المياقة الرحية عشج الصمب .ػ د 
 أربع صػر شسدية حجيثة الترػيخ .ػ  ىػ
 السقابمة الذخرية . جتيازػ او
 .غ سيخة وسمػؾ أو تدكية معتسجة شيادة حدػ  ع
 تفع الجسعية برػر ىحه السدتشجات وتػدعيا في ممف خجمة السػضف .تح -غ 

 (31السادة )
بعج استكساؿ إجخاءات التعييغ مغ قبل لجشة التػضيف ومغ  إدارة الجسعيةقخار التعييغ مغ  عجي  

 . يذسل مدسى الػضيفة والخاتب ثع يحخر العقج مع السعيغ



                    

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 0163401463فاكس  0163401436تهيفون  51912( انرمز انبريدي  24انقصيم ـ محافظة انشماسية  ص . ب ) 

 263600010043003ف انراجحي مصررقم انحساب ب tahfeethsh@gmail.comايميم  0503401900جوال 

 

  الرقم :

 م0202/ 1/  1 التاريخ :

 لائحة الموارد البشرية الموضوع :

  المشفوعات :

 بسم الله الرحمن الرحيم

 انممهكة انعربية انسعودية

 تحفيظ القرآن الكريم  ل الخيرية  جمعيةال
 محافظة الشماسيةفي  

 بانمركز انوطني نتنمية انقطاع غير انربحيسجهت 

 3096برقم 

 (31السادة )           
 

السػضف السعيغ الحؼ لا يباشخ مياـ وضيفتو خلاؿ خسدة عذخ يػماً مغ تاريخ إبلاغو بقخار   
 . فدخ عقج تػضيفوجسعية لمالتعييغ  بجوف عحر شخعي يجػز 

 (32السادة )
ساً مغ تاريخ مباشختو العسل متى كاف مؿيبجءاً  راتباً يعتبخ عقج العسل سارياً ويدتحق السػضف   

أو مغ تاريخ مغادرتو بمجه إذا كاف مؿيساً خارج مقخ عسمو , بذخط أف لا تديج , في مكاف العسل 
 الأياـ الزخورية لػصػلو إلى مقخ عسمو عغ ثلاثة أياـ وبذخط أف يخاجع الجسعية فػر وصػلو .

 (33السادة )
 بحياتو يعج لكل مػضف ممف شخري تحفع ؼيو مدػغات التعييغ , وكل ما يكػف مترلاً   

 .الجسعيةإدارة  الػضيؽية وتحفع ىحه السمفات في
 (34السادة )

لتدييل مدورة  وثائقإذا ثبت أف التعييغ تع نتيجة انتحاؿ السػضف شخرية الغيخ أو لتقجيسو   
 . لاغياً , اعتبخ العقج حرػلو عمى الػضيفة 

 (35السادة )
ة أشيخ ) تدعػف يػماً ( ولمجسعية الحق في ػ يخزع السػضف الججيج لفتخة تجخبة مجتيا ثلاث أ  

انياء خجمتو إذا ثبت عجـ صلاحيتو خلاؿ فتخة التجخبة , كسا تحتدب فتخة التجخبة بعج ثبػت 
 صلاحيتو لمعسل ضسغ مجة الخجمة .

ػ لا يتع تعييغ السػضف تحت التجخبة لأكثخ مغ مخة واحجة لجػ الجسعية عمى نفذ السدسى  ب
 الػضيفي .

 (36السادة )
%( في تقػيع الأداء  61تقػـ الجسعية بإنياء عقج السػضف إذا حرل عمى ندبة أقل مغ )

أو عشج عجـ حاجة الجسعية لو,  بعج إنحاره كتابياً بخفع درجتو في العاـ الحؼ يميو, الػضيفي الدشػؼ 
فو ويتع إخلاء شخ  حدب نطاـ العسل, ويتع مخاشبتو رسسياً قبل انتياء عقجه بذيخيغ عمى الأقل

 مغ الجسعية بعج تدميسو جسيع مدتحقاتو.
 الحزػر والانرخاؼ
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 (37السادة )
يجب عمى السػضف الالتداـ بالحزػر لسقخ عسمو في الػقت السحجد, والانرخاؼ مشو في الػقت 
السحجد, كسا يجب عميو الؿياـ بالسياـ السػكمة إليو خلاؿ أوقات العسل الخسسي السشرػص عمييا 

 في ىحه اللائحة.
جأ خرع ساعات التأخيخ عمى السػضف إذا تجاوز مجسػع ساعات التأخيخ أكثخ مغ يب -

 ساعتيغ في الذيخ لسػضفي الجواـ الكامل.
يحق لمسػضف الاستئحاف لجدء مغ اليػـ قبل بجاية الجواـ الخسسي, أو أثشاءه إف كاف قج  -

ئة حزخ وباشخ عسمو مغ رئيدو السباشخ وذلظ لمخخوج لأداء عسل خاص بو بعج تعب
(  ساعات شيخياً يتع 5أنسػذج الاستئحاف, و في حاؿ تجاوزت ساعات الاستئحاف )

 خرسيا مغ الخاتب الإجسالي لسػضفي الجواـ الكامل.
في حاؿ لع يتسكغ السػضف مغ الحزػر إلى عسمو فعميو أف يقػـ بإبلاغ رئيدو السباشخ  -

ويتع خرع ذلظ  جسعيةالبحلظ  بعج تعبئة أنسػذج إشعار غياب ويتع اعتساده مغ مجيخ 
وعشج استشفاذىا يُخرع مختب يػـ  واحج عغ كل يػـ , اليػـ مغ رصيج إجازتو الاعتيادية 

 غياب مع عجـ احتداب ىحا الػياب في أياـ الػياب التي تدتػجب العقػبة.
 والػياب مغ الخاتب عمى لسػضفي الجواـ الجدئي. يتع خرع ساعات التأخيخ -
مو سبباً مػجباً لاتخاذ الإجخاءات التأديبية بحقو, فإذا يعتبخ انقصاع السػضف عغ عس -

تخمف عغ الحزػر لعسمو بجوف إذف مدبق أو عحر مقبػؿ يقػـ رئيدو السباشخ بتعبئة 
, فإنو وبالإضافة إلى اتخاذ الإجخاءات الجسعيةأنسػذج إشعار غياب واعتساده مغ مجيخ 

راتبو الإجسالي الذيخؼ ما يعادؿ التأديبية بحقو  وفقاً لأحكاـ ىحه اللائحة يخرع مغ 
 عجد الأياـ التي يتغيب فييا عغ العسل.
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 (38السادة ) 
يفدخ عقج العسل مغ جانب الجسعية ويفرل السػضف دوف إنحار أو مكافأة أو تعػيس بعج ثبػت 

 حجوث السخالفات التالية أو أحجىا :
 و أثشاء العسل أو بدبو .ػ إذا وقع مغ السػضف اعتجاء بالقػؿ أو الفعل عمى أحج رؤسائ أ

 ػ إذا لع يقع السػضف بتأدية التداماتو الػضيؽية الجػىخية السشرػص عشيا في عقج العسل . ب
 ػ  إذا ارتكب السػضف عسلًا مخلًا بالذخؼ والأمانة . ج
 ػ إذا تعسج السػضف إلحاؽ خدارة مادية بسستمكات الجسعية . د
 . ػ إذا ثبت أف السػضف لجأ إلى التدويخ ىػ
 ػ إذا ثبت أف السػضف قاـ بإفذاء الأسخار التي يصمع عمييا بحكع عسمو .و 
ػ إذا تغيب السػضف دوف سبب مذخوع لأكثخ مغ عذخيغ يػماً متفخقة خلاؿ الدشة الػاحجة أو  ع

أكثخ مغ عذخة أياـ متػالية عمى أف يدبق الفرل إنحار كتابي لو مغ الجسعية بعج غيابو عذخة 
 الأولى , وبعج انقصاعو عغ العسل خسدة أياـ في الحالة الثانية .أياـ في الحالة 

 
 (39السادة )            

لا يتع نقل أؼ مػضف مغ مدسى وضيفة لأخخػ أو مغ قدع لآخخ أو مغ إدارة إلى أخخػ إلا بعج مػافقة إدارة الجسعية 
 وإصجار قخار إدارؼ بحلظ.

 
 الرواتب:لائحة ثانياً : 

 (41ادة )الس             
لمخواتب والعلاوات  والأعمى الجرجات والحج الأدنىو  الخاتب الأساسي تقػـ الجسعية بإعجاد سمع لمخواتب مػضحاً بو

 والبجلات .
 (41السادة )                

 الخواتبمباشخة عسل خصية مغ أوؿ يػـ يدتمع ؼيو عسمو وتجفع السدتجج خصاب حخر لمسػضف ي 
 . لمعقجوفقاً 

 (42)السادة 
وكل السبالغ السدتحقة لمسػضفيغ بالخياؿ الدعػدؼ في مكاف العسل وخلاؿ  ترخؼ الخواتب  
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 -ساعات الجواـ الخسسي وفق ما يمي :
 في نياية الذيخ . رواتبيعالسػضفػف تجفع ػ  أ

 فػراً . راتبوالسػضف الحؼ تشتيي خجمتو يرخؼ ػ ب 
و ومدتحقاتو خلاؿ سبعة أياـ مغ تخؾ راتب السػضف الحؼ يتخؾ العسل مغ تمقاء نفدو يجفعػ  ج

 العسل بعج حدع ما عميو مغ مدتحقات .
 في يػـ العسل الدابق . لرخؼيتع ا إجازةيػـ  الرخؼإذا صادؼ يػـ ػ  د

 (43السادة )
السدتحقة لمسػضفيغ بعج التحقق مغ شخرياتيع وتػؾيعيع عمى كذف  ترخؼ الخواتب والسكافآت 

 . رخؼمجسعية وضع أؼ نطاـ يديل إجخاءات الولعجة ليحا الغخض , أو الدجلات الس لخواتبا
 (44السادة )

سدتحقة السبالغ المجسعية أو لمجيات الخسسية لجػ السػضف مغ لالسبالغ التي تكػف مدتحقة  تحدع 
الجسعية دوف الحاجة إلى أؼ إجخاءات أخخػ عمى أف لا مجيخ  بتعسيجلجػ الجسعية وذلظ لو 

 لسحجػز شيخياً ثمث الخاتب الذيخؼ .يجاوز السقجار ا
 (45السادة )

في حالة كف يج السػضف عغ العسل , يرخؼ لو نرف راتب وضيفتو الأساسي شيمة فتخة كف   
 اليج , وفي حالة صجور الحكع ببخاءتو أو بغيخ الفرل , يرخؼ لو باقي راتبيا بالكامل .

صخؼ لو ما لع تقخر الجية التي أصجرت وفي حالة معاقبتو بالفرل أو الإدانة فلا يدتعاد ما 
 قخار العقػبة غيخ ذلظ .

 (46السادة )
 العلاوات:

يسشح السػضف في بجاية كل عاـ ميلادؼ علاوة وفق تقػيع الأداء حدب سمع رواتب الجسعية   -أ  
  : وىي كالتالي

 مستاز جيج ججاً  جيج التقجيخ
ندبة العلاوة الدشػية 
الثابتة مغ اصل 

 الخاتب
3 % 4 % 5% 
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% , وتحدب العلاوة وفق السدتػػ والجرجة التي 61ػ لا تسشح العلاوة لسغ يقل تقجيخ أدائو عغ  بػ

 عمييا السػضف عشج التقػيع .
يحق لإدارة الجسعية حخماف السػضف مغ العلاوة الدشػية الثابتة حدب ضخوؼ ميدانية  -ج 

جدائي نتيجةً لإخلاؿ السػضف بذيء مغ  الجسعية او كعقػبة تأديبية متى أُقِخَّ ذلظ في إجخاء
 أنطسة وآداب وسمػكيات الجسعية.

 (47السادة )          
 :البجلات
 يرخؼ بجؿ مػاصلات لمسػضفيغ حدب سمع الخواتب السعتسج بالجسعية . -أ 
 يرخؼ بجؿ سكغ لمسػضفيغ وفق نطاـ العسل والعساؿ السعسػؿ بو في السسمكة . -ب 
 -الدكغ في الحالات التالية :لا يدتخد بجؿ  -ج  

 وفاة السػضف .ػ  1
 إنياء خجمة السػضف مغ قبل الجسعية لمسرمحة العامة .ػ  2

  يدتخد بجؿ الدكغ في حالة استقالة السػضف , وذلظ عغ الفتخة الباؾية مغ عقجه . -د 
 (48السادة )

 :الانتجاب
غ يُكمَّف بعسل خارج محافطة مبمغ مقصػع يُزخب في عجد أياـ الانتجاب , ويُعصى لسىػ  

 : ويػضحو الججوؿ التالي بعج مػافقة مجيخ الجسعية , كع111بسدافة لا تقل عغ  الذساسية
بجؿ الانتجاب لميػـ 

 الػاحج
 ملاحطات السختبة

ىحا السبمغ يذسل السػاصلات والإعاشة  السػضفيغ 251
  لخؤساء الأقداـ 351 والدكغ

   

 )49السادة )
ف الإدارية إصجار قخار انتجاب السػضف وفق خصاب التكميف الرادر مغ قبل مجيخ تتػلى الذؤو 

 الجسعية أو مغ يشػب عشو .
 (51السادة )
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في حالة انتجاب السػضف أو تستعو بكافة الإجازات السجفػعة الأجخ السدتحقة لو بسا فييا الإجازة   
 السخضية ترخؼ لو كامل البجلات .

 (51) السادة                
تحجد مجة الانتجاب مغ الجية السشتجبة تحجيجاً مبجئياً قبل الؿياـ بيا وبسا يكفي لأداء السيسة وإذا   

 استجعت ضخوؼ العسل التسجيج يبمغ مخجعو بالتسجيج لو .
 (52السادة )

,  إذا مخض السشتجب ولع يتسكغ مغ العػدة في نياية الفتخة السقخرة للانتجاب تسجد فتخة الانتجاب  
تعتبخ الأياـ التالية مغ مجة السخض بسثابة إجازة مخضية عادية مع وجػب إثبات السخض بتقخيخ 
شبي معتسج وفي ىحه الحالة ترخؼ لمسػضف السشتجب فػاتيخ العلاج السرجقة مغ جية شبية 

 رسسية .
 (53السادة )

 ار الانتجاب .رخؼ سمفة لمسػضف السشتجب في حجود ما يدتحقو عغ السجة السحجدة في قخ ت  
 (54السادة )

جفع لو تتحتدب فتخة الانتجاب مغ تاريخ مغادرة السشتجب مقخ عسمو الأصمي وتشتيي بعػدتو و   
السرخوفات عغ الفتخة السحجدة في قخار الانتجاب ويجػز تسجيج الانتجاب عغ الفتخة السحجدة بقخار 

 . مجيخ الجسعية أو مغ يشػب عشو مغ
 (55السادة )

 . مغ يشػب عشوج مجة الانتجاب عغ شيخ واحج إلا بسػافقة رئيذ الجسعية أو تديلا   
 (56السادة )

 يرخؼ لمسػضف السشتجب في حالة الانتجاب الجاخمي أو الخارجي تحكخة إركاب بالجرجة الدياحية 
 .ذىاباً وإياباً 

 (57السادة )
عمى أف يتع اعتسادىا مغ  يحجد بجؿ خصػرة لبعس وضائف الجسعية إذا اقتزت الزخورة ذلظ ,  

 قبل مجمذ إدارة الجسعية.
 (58السادة )

 . لشطاـ العسل والعساؿعغ ساعات العسل الإضاؼية وفقاً  مكافأةالجسعية لمسػضف  ترخؼ  
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 (59السادة )
نقل السػضف مغ وضيفتو إلى وضيفة أخخػ أو مغ مػقع إلى آخخ حدب  لمجسعية الحق في 

 إذا استجعى العسل الإضافي ذلظ .ؿياـ بعسل وضيفة مرمحة العسل أو تكميفو بال
 (61السادة )

 كمع فأكثخ . ( 81يرخؼ لمسػضف راتب شيخ عغ نقمو مغ مقخ عسمو الدابق مدافة )  
 (61السادة )

لسػضفييا الستسيديغ ,  تسشح الجسعية مكافأة السػضف السثالي وشيادات وخصابات الذكخ والتقجيخ  
  .التي تزعيا لحلظ ةوفق السعاييخ والأنطس

 (62السادة )
 مكافأة نياية الخجمة وترخؼ حدب نطاـ العسل والعساؿ الدعػدؼ .

 
 

 : لائحة الإجازات ثالثاً 
 (63السادة )                 

 يتستع السػضف بإجازة عيجؼ الفصخ والحج حدب ما يقخه مجيخ الجسعية أو مغ يشػب عشو  .  
 (64السادة )

 شػية العادية :الإجازات الد  
عغ كل سشة مغ سشػات خجمتو يػماً (  31) ثلاثػف عادية مجتيا يدتحق السػضف إجازة ػ  أ

 ضاه .اتق راتب كامل يجفع مقجماً حدب آخخ بخاتب
الجسعية مػاعيج الإجازات الدشػية لسػضفييا بحدب مقتزيات العسل مع الأخح في  ػ تحجد ب

 .الاعتبار رغبة السػضف كمسا أمكغ ذلظ 
عغ الإجازة السدتحقة إذا انتيت مجة خجمتو قبل تستعو بيا وذلظ ػ يتع تعػيس السػضف مالياً  ج

كاف  راتب عمى أساس آخخ التعػيسبالشدبة لمسجة التي لع يحرل عمى إجازتو عشيا , ويحدب 
 يتقاضاه السػضف .

غ وضيفتو ػ إذا صجر حكع شخعي يدتػجب سجغ السػضف ولا يتختب عمى ىحا الحكع فرمو مد 
في الدجغ مغ رصيج إجازاتو , وفي حاؿ استشفاذه لخصيجه ولع تشتيي محكػميتو  بقائوتحدب مجة 
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 يسشح إجازة بجوف راتب كحج أعمى ثلاثة أشيخ  .
ػ يحق لمسػضف تجدئة إجازتو الدشػية لفتخة واحجة أو عمى فتخات عمى ألا تقل فتخة التستع عغ  ىػ

يؤجل التستع بيا أكثخ مغ  سجيج الإجازة أكثخ مغ مخة واحجة , ولايدسح بت ( أياـ , ولا 5خسدة ) 
 .( سشػات 3ثلاث   ) 

مجد الإجازات التي يتستع بيا  تديج مجة أو يحق لمسػضف دمج الإجازات العادية بذخط أف لا -ع 
 ( يػماً . 61)  ستيغالسػضف في الدشة الػاحجة عغ 

دية السدتحقة عشج انتياء خجمتو حدب آخخ يعػض السػضف عغ رصيجه في الإجازات العا -غ 
 راتب تقاضاه وفقاً لسا يمي :

 إذا انتيت خجمتو بدب الػفاة أو العجد الرحي ؼيعػض عغ كامل رصيجه مغ الإجازات . -1
( إذا انتيت خجمة السػضف فلا يعػض  1ؼيسا عجا الحالتيغ السشرػص عمييسا في الفقخة )  -2

 مغ الإجازات العادية . ( يػماً  91)  تدعيغعغ اكثخ مغ 
يحق لمجسعية حدع أياـ غياب السػضف عغ العسل مغ رصيجه مغ الإجازات العادية إذا قجـ  -و

السػضف عحراً تقبمو الجسعية , أما إذا لع يكغ لو رصيج مغ الإجازات فتحدب غياباً بعحر لا 
 يدتحق عشيا راتباً .

 (65السادة )
لجػ رئيدو  مقبػلة( أياـ في الدشة إذا أبجػ أسباباً 5) مجة خسدةسشح السػضف  إجازة اضصخارية ي 

 السباشخ عمى أف لا تتجاوز خسدة أياـ متتالية .
 (66السادة )

يحرل السػضف عمى إجازة مخضية إذا أثبت حالتو السخضية بتقخيخ شبي صادر مغ مدتذفى   
 أىمي بذخط ترجيقو مغ الذؤوف الرحية بالسشصقة  . حكػمي أو

 (67السادة )               
 يتع احتداب الإجخاءات السخضية لمسػضفيغ وفق نطاـ العسل والعساؿ الدعػدؼ.  

 (68السادة )
الجسعية أو مغ يشػب عشو عمى ألا تديج  يسشح السػضف إجازة استثشائية بجوف راتب بسػافقة مجيخ  

 .سعيةيكػف بسػافقة مجمذ إدارة الج عمى ثلاثة أشيخ وما زاد عغ ذلظ
 (69السادة )
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 مجة إجازتو إياً كانت يصػؼ قيجه . انقزاءإذا تغيب السػضف عذخة أياـ بعج  
 (71السادة )

 -الإجازات الخاصة ويدتحقيا السػضف حدب الحالات الآتية :  
 ػ  سبعة أياـ إجازة لدواجو . أ

 ػ  يػـ واحج لػلادة مػلػد لو . ب
لو أو فخوعو أو أخػتو , وعميو تقجيع الػثائق السؤيجة لحلظ ػ ثلاثة أياـ في حالة وفاة أحج أصػ ج 

 في حالة شمبيا .
 تدتحق السخأة العاممة بالجسعية إجازة حدب نطاـ العسل والعساؿ الدعػدؼ.-د 

 (71السادة )
يسشح السػضف الحؼ يتابع تحريمو العمسي إجازة بخاتب كامل لأداء الامتحانات شػاؿ فتخة   

 سشة دراسية بالذخوط التعميسية التالية :الامتحانات عغ كل 
 أف يكػف انتدابو لإحجػ السؤسدات التعميسية السعتخؼ بيا . – أ

 ػ أف يقجـ ما يفيج أداء الاختبار عشج عػدتو لمعسل . ب
 (72السادة )

يدتحق السػضف إجازة مخافقة لسغ يعػليع شخعاً لسجة أقراىا ثلاثة أشيخ, شيخ واحج بخاتب كامل   
يغ بشرف الخاتب , وفي حالة رغبة السػضف تسجيج إجازة السخاؾبة بجوف راتب يتع اعتسادىا وشيخ 

مغ رئيذ الجسعية أو مغ يشػب عشو عمى ألا تتجاوز ستة أشيخ , وإذا لع يباشخ السػضف بعج 
 انتياء مجة التسجيج يصػػ قيجه حدب الشطاـ .

 (73السادة )
ؼ يػافق اليػـ الأوؿ مغ السيداف مصمع الدشة اليجخية يعتبخ اليػـ الػششي لمسسمكة والح -أ   

 الذسدية إجازة رسسية .
إذا وافق ىحا اليػـ ) يػـ الجسعة ( ؼيعػض عشو بيػـ الخسيذ الحؼ قبمة , وإذا وافق ) يػـ  -ب 

الدبت ( ؼيعػض عشو بيػـ الأحج الحؼ بعجه , وؼيسا عجا ذلظ لا يعػض السػضف عغ إجازة ىحا 
.  اليػـ

ا وافق اليػـ الػششي ) يػـ الثلاثاء ( وكانت أحج العيجيغ تبجأ مغ يػـ الخسيذ فإف عصمة إذ -ج 
 العيج تبجأ مغ بجاية اليػـ الػششي .
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 الأداء الهظيفي:: لائحة  ثالثاً 
 

 (74السادة )
 -وفقاً لسا يمي : تقػيع الأداء الػضيفييخزع جسيع السػضفيغ لشطاـ   

العشاصخ وفق شخ لكل مػضف تقخيخاً سشػياً يتزسغ تقييساً لأدائو العاـ يُعج الخئيذ السبا  -أ
 السحجدة في استسارة تقػيع الأداء الػضيفي .

 لاعتسادىا . مجيخ الجسعيةتعخض تقاريخ الكفاءة عمى  -ب 
 فآت .ايػدع التقخيخ في ممف السػضف ويتخح أساساً لسشح العلاوات والسك -ج 
 ى نتيجة تقخيخ الكفاءة الخاص بو بعج اعتساده .عم الاشلاعيحق لمسػضف  -د 
خلاؿ كتابة , وإذا لع يرمح مغ شأنو (  غيخ مخضي )يشحر السػضف الحاصل عمى تقجيخ  -ىػ 

, أو الاستغشاء عغ نقمو إلى وضيفة أخخػ تشاسب استعجاده لمعسل  لمجسعيةفإف العاـ التالي 
 خجماتو .

 
 م :: التظماً خامد

 (75السادة )
رئيذ مغ أؼ ترخؼ أو قخار يتخح في حقو , ويقجـ التطمع كتابة إلى حق التطمع ضف لمسػ   

ويخصخ السػضف بشتيجة البت في تطمسو في زمغ لا يتجاوز عذخة أو مغ يشػب عشو ,  الجسعية
 .الصمب  أياـ مغ تاريخ تقجيع

ه " رئيدو يحق لمسػضف الستطمع مغ أؼ ترخؼ أو إجخاء  يتخح بحقو , ويقجـ تطمسو لسجيخ  -أ 
السباشخ " الحؼ يتبعو في العسل , فإذا لع يبت ؼيو خلاؿ ثلاثة أياـ مغ تاريخ تقجيع التطمع , يخفع 



                    

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 0163401463فاكس  0163401436تهيفون  51912( انرمز انبريدي  24انقصيم ـ محافظة انشماسية  ص . ب ) 

 263600010043003ف انراجحي مصررقم انحساب ب tahfeethsh@gmail.comايميم  0503401900جوال 

 

  الرقم :

 م0202/ 1/  1 التاريخ :

 لائحة الموارد البشرية الموضوع :

  المشفوعات :

 بسم الله الرحمن الرحيم

 انممهكة انعربية انسعودية

 تحفيظ القرآن الكريم  ل الخيرية  جمعيةال
 محافظة الشماسيةفي  

 بانمركز انوطني نتنمية انقطاع غير انربحيسجهت 

 3096برقم 

لجشة تفرل في التطمع خلاؿ تطمسو إلى مجيخ الجسعية أو مغ يشيبو والحؼ يذكل عمى ضػء ذلظ 
 واحج . أسبػع 

خسدة عذخ يػماً  زلا يتجاو  يبمغ السػضف بشتيجة البت في تطمسو رسسياً وذلظ في مػعج -ب 
 مغ تاريخ تقجيع التطمع .

لخئيذ الجسعية حق التفديخ لبشػد ىحه اللائحة وفي حالة الخلاؼ في تفديخ أؼ بشج أو  -ج 
 ويعتبخ قخاره نيائياً وممدماً لمصخفيغ . لمسحكسة العساليةأحكاـ ىحه اللائحة يسكغ الخجػع 

لفرل مغ الخجمة لأسباب تأديبية التطمع كتابة خلاؿ يحق لمسػضف الحؼ صجر بحقو قخاراً با -د 
شيخ مغ تاريخ إبلاغو القخار , ويخفع التطمع إلى رئيذ الجسعية أو مغ يفػضو ويكػف قخاره ممدماً 

 في قزية التطمع .
 

 : إنياء الخدمةسادساً 
 (76السادة )             

 -الجسعية في الحالات التالية :بتشتيي خجمة السػضف  
 الاستقالة. -أ

 انتياء مجة العقج في حالة عجـ الخغبة في التججيج مغ قبل أحج الصخفيغ .  -ب
 وتثبيت ذلظ بتقخيخ شبي معتسج . السخض الجائع -ج
 العجد عغ العسل ويثبت ذلظ بتقخيخ شبي معتسج . -د
إلغاء الدمصات الحكػمية رخرة عسل السػضف غيخ الدعػدؼ أو عجـ تججيجىا أو إبعاده  -ىػ

 .عغ البلاد
 . , أو عجـ الكفاءة الػضيؽية الإخلاؿ بأؼ شخط مغ شخوط العقج -و
 .الفرل مغ الخجمة بقخار تأديبي -ر
 الػفاة -ع
 

 (77السادة )
عشج رغبة السػضف في الاستقالة مغ العسل قبل انتياء عقجه يجب عميو أف يقجـ استقالتو كتابياً   

ولا تشتيي خجمة السػضف إلا بالقخار الرادر ,  لعسل قبل شيخ عمى الأقل مغ تاريخ تػقفو عغ ا
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 بقبػؿ استقالتو.
 

 (78السادة )         
بالشدبة لمسكافآت والتعػيزات عشج انقزاء  بالسسمكة يخاعى العسل بسػجب نطاـ العسل والعساؿ 

 علاقة العسل مع السػضف عشج انصباقيا في الحالات السػضحة أدناه :
 إذا كاف محجد السجة .أ. انتياء مجة العقج 

 انتياء السػسع إذا كاف العسل مػسسياً . -ب
 انتياء العسل العخضي أو السؤقت . -ج
وفاة السػضف حؿيقة أو حكساً ويكػف تقخيخ وفاة السػضف حكساً بسػجب حكع قزائي نيائي  - د
. 
 استقالة السػضف . - ىػ
 عجد السػضف عجداً كمياً عغ أداء عسمو الأصمي . -و
 بػت عجـ الرلاحية خلاؿ فتخة  التجخبة .ث -ع
 حرػؿ السػضف عمى تقخيخؼ كفاية لفتختيغ متتالييغ بتقجيخ ) غيخ مخضي ( . - غ
إلغاء الدمصات الحكػمية رخرة عسل أو إقامة السػضف غيخ الدعػدؼ أو عجـ تججيجىا أو  -ر

 إبعاده عغ البلاد .
 (79السادة )

عغ الخجمة التي قزاىا في الجسعية , حدب نطاـ العسل  يدتحق السػضف مكافأة نياية الخجمة 
يجػز قبػؿ استقالة السػضف السحاؿ إلى التحقيق أو السػقػؼ عغ العسل حتى يبت  والعساؿ ولا

في أمخه .. كحلظ يجب عمى السػضف السدتقيل الاستسخار في العسل حتى يحجد رئيذ الجسعية أو 
 مغ يفػضو تاريخ بجء الاستقالة .

 (81)السادة 
يجب تػجيو إخصار كتابي إلى الصخؼ الثاني عمى عشػانو في مقخ العسل أو سكشو بالبخيج السدجل  

ويػقع عميو بالاستلاـ وتاريخو , وذلظ في الأحػاؿ التي يتصمب فييا فدخ أو إنياء عقج العسل , 
ويػضع  وإذا امتشع السػجو إليو الإخصار عغ الاستلاـ , يذيج عميو اثشاف عجوؿ مغ زملائو

 الإبلاغ في السمف .
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 (81السادة )
ترخؼ أية مدتحقات لمسػضف الحؼ انتيت خجماتو إلا بعج حرػلو عمى إخلاء شخؼ مغ  لا 

عميو مغ أمػاؿ لمجسعية .. كسا  لجيو مغ عيج , واستخداد ما إدارة الجسعية , وبعج تدميع كافة ما
 لتي قزاىا بالجسعية .تسشح لو شيادة خبخة ) في حالة شمبو ليا ( عغ السجة ا

 
 : : الجزاءاتسابعاً 

 (82السادة )
يعاقب السػضف إذا أخل بػاجبات العسل أو قرخ في أدائو أو ترخؼ بذكل يديء إلى العسل أو  

حدب نطاـ العسل والعساؿ الدعػدؼ العامميغ الجسعية بذكل يتشافى مع الأخلاؽ والؿيع الإسلامية 
 ضو تػؾيع الجداءات التأديبية التالية بحق الستدبب :ويجػز لخئيذ الجسعية أو مغ يفػ , 
الحدع مغ الخاتب بسا لا يتجاوز مجسػعة في مثل  -الإنحار الخصي .ج -الإنحار الذفيي .ب -أ

 ىحه الحالة ثمث الخاتب الأساسي في الذيخ .
 الحخماف مغ العلاوة الدشػية . -د

 (83السادة )
نحار الذفيي والخصي , إلا بعج إجخاء تحقيق كتابي يػقع جداء عمى السػضف باستثشاء الإ لا 

 تدجل ؼيو أقػاؿ السػضف ويكػف قخار الجداء مدتشجاً إلى التحقيق .
 (84السادة )

يحاؿ السػضف لمتحقيق بقخار مغ رئيذ الجسعية أو مغ يفػضو , ويحجد ؼيو اسع السحقق أو  
قل درجة السحقق عغ درجة السحقق السحققيغ ونػع السخالفات السشدػبة لمسػضف عغ عمى ألا ي

 معو .
 (85السادة )

تديج عغ شيخيغ عمى  يحق لخئيذ الجسعية أو مغ يفػضو كف يج السػضف عغ العسل لسجة لا 
أساس احتياشي وذلظ إذا اقتزت متصمبات التحقيق , يعػد بعجىا لمعسل ما لع يرجر قخار بإدانتو 

 أو فرمو .
 (86السادة )

ت التأديبية التي شبقت بحق السػضف وتمغى مغ ممفو الػضيفي وذلظ عمى تدوؿ آثار الجداءا 
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 الشحػ التالي :
 بعج مخور عاـ واحج بالشدبة للإنحار الخصي . -أ 

 بعج مخور عاميغ بالشدبة لمحدع مغ الخاتب . -ب 
 بعج مخور ثلاثة أعػاـ بالشدبة لمحخماف مغ العلاوة والتخؾية . -ج 
بالشدبة لمفرل مغ الخجمة , مالع تكغ لأسباب مخمة بالذخؼ أو  بعج مخور خسدة أعػاـ -د 

 الأمانة .
 
 
 
 

  رسهم الإقامة والشقل : : ثامشاً 

 (87السادة )
 : لغيخ الدعػدييغ رسػـ الإقامة والشقل 

تقػـ الجسعية بدجاد رسػـ استخخاج وتججيج الإقامة لغيخ الدعػدييغ الحيغ ىع عمى كفالتيا , وكحلظ  -
  .لخخوج والعػدة في الإجازة الدشػيةتأشيخة ا

لمستعاقج غيخ الدعػدؼ لو ولأسختو  سياحية جػية أو بخية تقػـ الجسعية بتأميغ تحاكخ سفخ -)ب(
 حدب العقج السبخـ معو وحدب قانػف العسل الدعػدؼ.

يعػض الستعاقج الغيخ سعػدؼ عغ تحاكخ الدفخ نقجاً في حاؿ رغب البقاء في السسمكة عشج  –)ج( 
 .جػاً أو بخاً حدب العقج السبخـ معو لإجازتو الدشػية , حدب أرخز تحكخة سياحية مسكشة ستحقاقوا

 (88السادة )
إذا اقتزت حاجة العسل بالجسعية نقل كفالة أحج السؿيسيغ لمجسعية فتتحسل الجسعية كامل تكاليف نقل الكفالة,    

نتقاؿ مغ الجسعية إلى كفيل آخخ فيتع نقمو عشج عجـ الحاجة في الا الغيخ سعػدييغ  أما في حالة رغبة أحج السػضفيغ
الإدارة وعميو إحزار خصاب رسسي مغ الجية التي يخغب في الانتقاؿ إلييا  عمى أف لا مجمذ  إليو بعج مػافقة 

كفالتو  تتحسل الجسعية أية التدامات مالية أو نطامية مع استسخاره بالعسل في الجسعية إلى حيغ استكساؿ إجخاءات نقل
 عمى الكفيل الججيج.
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  : التدريبتاسعاً 

 (89السادة ) 
يقخر مجمذ الإدارة حاجة الجسعية مغ التجريب لمكػادر العاممة , ويتع تخشيح السػضفيغ حدب 
الجورات التي يقخىا السجمذ ...ويجػز لخئيذ الجسعية أو مغ يفػضو في الحالات الزخورية 

وفقاً لحاجة ومتصمبات العسل , ويعتبخ التجريب جدءاً مغ العسل ولا إيجاد مغ يخاه مشاسباً لمتجريب 
 يحق لمسػضف رفزو أو الاعتحار عشو .

 

 
 
 

 (91السادة ) 
 يتعيغ عمى مػضف الجسعية الالتداـ التاـ بسا يمي :

الاشلاع عمى الأنطسة والمػائح السعسػؿ بيا في الجسعية وبعشاية تامة , لزساف اندجاـ عسمو  -1
 جسعية , وعجـ الإخلاؿ بسا جاء فييا .مع ال

السعخفة التامة بالسياـ والػاجبات الػضيؽية لمػضيفة التي يذغميا , وحجود صلاحيتيا  -2
 ومدؤولياتيا دوف تجاوز أو إىساؿ .

يقتزيو عسمو مغ شخؼ ونداىة وأمانة وتعاوف , وبسا يتساشى  أف يكػف سمػكو متفقاً مع ما -3
 افيا .مع رسالة الجسعية وأىج

 السحافطة عمى أمػاؿ الجسعية ومستمكاتيا ووثائقيا وأسخارىا . -4
السحافطة عمى مػاعيج العسل اليػمية في مقخ عسمو , وتكخيذ وقتو لإنجاز السياـ السػكمة   -5

 إليو .
يتعارض مع لػائح وأىجاؼ  تشفيح التعميسات والأوامخ التي ترجر إليو مغ رؤسائو , بسا لا -6

 الجسعية .
أف يعسل في السكاف والسػقع الحؼ تحجده الجسعية , ويمتدـ بكافة المػائح والقػاعج التي تحكع  -7

 عسمو .
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عجـ إفذاء أية معمػمات يصمع عمييا بحكع وضيفتو , سػاء كانت سخية أو بسػجب تعميسات  -8 
 تقتزي ذلظ 

الجسعية , أو ذات  عجـ الاحتفاظ لشفدو بأصل أو صػرة لأية وثيقة رسسية تخز العسل في -9
 شابع سخؼ .

 عجـ انتياج أؼ سياسات تتعارض مع سياسات الجسعية . -11
يسشع شمب أو قبػؿ أؼ تبخع أو إكخامية أو وساـ أو ىجية لذخرو , أو ؾيسة أتعاب مغ أؼ  -11

 جية .
يسشع الإدلاء بترخيح أو نذخ معمػمات تتعمق بشذاط الجسعية أو إلقاء محاضخة أو  -12

إذف مدبق أو تخخيز مغ رئيذ خ وسائل الإعلاـ السختمفة , دوف ؾ في حجيث عبالاشتخا
 الجسعية أو مغ يشػب عشو .

 يسشع الجسع بيغ وضيفتو في الجسعية وبيغ وضيفة أخخػ تتعارض مع واجباتو بالجسعية. -13
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 (91السادة )
 سخياف ىحه المػائح والإعلاف عشيا : 

قخار مغ مجمذ الإدارة وتدخؼ عمى جسيع السػضفيغ بالجسعية ترجر ىحه المػائح والأنطسة ب -)أ(
 يخالفيا مغ أحكاـ واردة قبل نفاذىا . اعتباراً مغ تاريخ اعتسادىا , ويمغى ما

السشدػبيغ عمييا مغ قبل رؤسائيع وأخح تػؾيعيع  باشلاعكسا يتع الإعلاف عغ ىحه المػائح  -)ب(
عمييا , ويعتبخ تػؾيعيع عمى عقج العسل  بالعسل , ووضعيا في مكاف مخرز يديل الاشلاع

يتجدأ مغ شخوط التػضيف  عمى ىحه المػائح والتداميع بيا , واعتبارىا جدءاً لا باشلاعيعإقخاراً مشيع 
. 

 (92السادة ) 
 المػائح والأنطسة التكسيمية :

أؼ تعجيلات لسجمذ الإدارة الحق في إصجار لػائح تكسيمية ليحه المػائح , كسا لو الحق في إدخاؿ 
أو الاستثشاء مشيا كمسا دعت الحاجة والسرمحة العامة لحلظ , وبسا يحقق الفائجة السخجػة لكلًا مغ 
الجسعية والسػضف وتعتبخ المػائح الرادرة التي يصخأ عمييا تعجيل أو تكسمة ممدمة لكلًا مغ 

 اب التعييغ , وبسا لايتجدأ مغ عقج العسل أو خص الجسعية وجسيع السػضفيغ , كسا تعتبخ جدءاً لا
 يتعارض مع الأحكاـ والذخوط .

 (93السادة ) 
 نطاـ التأميشات الاجتساعية والتأميغ الرحي :

 يخزع السػضفيغ بالجسعية لشطاـ العسل والعساؿ والتأميشات الاجتساعية .
 (94السادة ) 

 :ممكية الجسعية
اد والسعمػمات الخاصة يتحسل السػضف مدؤولية السحافطة عمى جسيع السستمكات والسػ  .1

بالجسعية التي ترخؼ لو أو التي تكػف بحػزتو أو تحت عيجتو, وعميو الامتشاع عغ 
 استخجاميا بذكل شخري دوف مػافقة مدبقة مغ إدارة الجسعية.

عجـ الدساح لأؼ مػضف بؿيادة أية مخكبة خاصة بالجسعية مالع يكغ يحسل رخرة ؾيادة  .2
 .لجيات السعشية في السسمكةملائسة لمسخكبة وفق ما تتصمبو ا

يجب عمى السػضف عشج استعسالو لأية مخكبة تػخي الحيصة والححر واتباع إرشادات  .3
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ومعاييخ التذغيل والدلامة السعتسجة, كسا يجب عميو إبلاغ رئيدو السباشخ أو الجية 
 السعشية عغ أؼ حادث أوعصل أو خمل في أؼ مغ ىحه السخكبات.

ؼ مخكبة التػؾيع عمى أنسػذج استلاـ عيجة سيارة إقخاراً مشو عمى السػضف عشج استلامو لأ .4
 بسدؤليتو عغ الديارة خلاؿ استخجاميا.

يتع اتخاذ إجخاءات تأديبية تجاه كل مػضف ؼيسا إذا استخجـ أية مخكبة استخجاماً غيخ ملائع  .5
 أو غيخآمغ أو يذػبو الإىساؿ أو التخخيب.

ورية  عشج حجوثيا بدبب إىسالو أو تقريخه في يتحسل السػضف تدجيج مبالغ السخالفات السخ  .6
اتباع التعميسات السخورية, وفي حالة تدجيجىا مغ قبل الجسعية تخرع مغ راتبو أو مغ 

 .حقػقو
في حاؿ تدبب السػضف بأؼ ضخر مقرػد أو ناتج عغ إىساؿ وتقريخ لأية مستمكات  .7

لكافي لإصلاح خاصة بالجسعية , يحق لمجسعية أف تخرع مغ راتب السػضف السبمغ ا
 .حدب نطاـ العسل ( أياـ في كل شيخ5ذلظ الزخر عمى أف لا يديج الخرع عمى أجخ )

يحق لمجسعية " إذا اقتزت الحاجة " أف تخرع مغ الخاتب والسدتحقات لمسػضف تكاليف  .8
أؼ مػاد لع يتع إعادتيا لمجسعية عشج شمبيا كسا يكػف ليا الحق باتخاذ ما تخاه مشاسباً 

 حساية مستمكاتيا. لاستعادة أو
يجب عمى السػضف عشج انتياء خجماتو مغ الجسعية إعادة كافة السستمكات الخاصة  .9

بالجسعية السدمسة لو والتي بحػزتو والحرػؿ عمى شيادة إخلاء شخؼ قبل التدميع الشيائي 
 لسدتحقات نياية الخجمة.

 (95السادة )
التجابيخ  الجسعيةادث في مقخ العسل تتخح عمى مػضفييا مغ الأخصار  والحػ  الجسعيةمغ مشصمق حخص 

 الآتية:
 الإعلاف في أماكغ ضاىخة عغ مخاشخ العسل ووسائل الػقاية مشيا والتعميسات اللازـ اتباعيا. .1
 حطخ التجخيغ بذكل نيائي داخل أروقة الجسعية الخئيذ وفخوعيا والدكغ التابع ليا. .2
 مشافح لمشجاة في حالة الصػارغ.تأميغ أجيدة لإشفاء الحخيق وكاشفات لمجخاف وتحجيج  .3
 إبقاء أماكغ العسل في حالة نطافة تامة مع تػفيخ السصيخات. .4
 تػفيخ السياه الرالحة لمذخب والاغتداؿ. .5
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 تػفيخ دورات السياه بالسدتػػ الرحي السصمػب. .6
تجريب العامميغ عمى استخجاـ وسائل الدلامة وأدوات الػقاية والاسعافات الأولية التي تؤمشيا  .7

 جسعية.ال
 تشسية الػعي الػقائي لجػ السػضفيغ. .8
 التفتير الجورؼ بغخض التأكج مغ سلامة الأجيدة وحدغ استعساؿ وسائل الػقاية والدلامة. .9

معايشة الحػادث وتدجيميا وإعجاد تقاريخ عشيا تتزسغ الػسائل والاحتياشات الكفيمة بتلافي  .11
 تكخارىا.

 مخاؾبة تشفيح قػاعج الػقاية والدلامة. .11
غ خدانة للإسعافات الصبية تحػؼ كسيات كاؼية مغ الأدوية والأربصة والسصيخات حدب تأمي .12

 نطاـ العسل.
إلداـ السشطسيغ لأؼ بخنامج جساىيخؼ سػاءً داخل أو خارج الجسعية بالتعخيف بسشافح الشجاة وآلية  .13

 الإخلاء قبل بجء البخنامج.
 
 (96السادة )

 الاستثشاءات :
يشػب عشو استثشاء بعس الػضائف مغ أحكاـ ىحا الشطاـ عشج يجػز لخئيذ الجسعية أو مغ 

 التعييغ وذلظ عشج الزخورة الاجتساعية . 
 (97السادة ) 

 تفػيس الرلاحية :
لسجمذ إدارة الجسعية ورئيدو الحق في تفػيس بعس الرلاحيات السقخرة في ىحه اللائحة كسا 

 يحق لسجمذ الإدارة الحق في تفديخ ىحه المػائح .
 

 

 

 

 

 

 

 



                    

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 0163401463فاكس  0163401436تهيفون  51912( انرمز انبريدي  24انقصيم ـ محافظة انشماسية  ص . ب ) 

 263600010043003ف انراجحي مصررقم انحساب ب tahfeethsh@gmail.comايميم  0503401900جوال 

 

  الرقم :

 م0202/ 1/  1 التاريخ :

 لائحة الموارد البشرية الموضوع :

  المشفوعات :

 بسم الله الرحمن الرحيم

 انممهكة انعربية انسعودية

 تحفيظ القرآن الكريم  ل الخيرية  جمعيةال
 محافظة الشماسيةفي  

 بانمركز انوطني نتنمية انقطاع غير انربحيسجهت 

 3096برقم 

 

 

 

 السخالفات والجداءات
 (98السادة )

 يتع معاؾبة السػضف إذا بجر مشو أؼ مخالفة تتعمق بالدمػؾ أو تشطيع العسل حدب الججوؿ التالي:

 نػع السخالفػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة ـ
 الجػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػداء

 رابع مخة ثالث مخة ثاني مخة أوؿ مخة

1.  
أؼ مخالفات شخعية أو أمػر تؤثخ عمى أمغ الجولة  ارتكاب

واستقخارىا أو انتقاص ولاة الأمخ  و العمساء  وتخويج الأفكار 
 اليجامة  والإشاعات السغخضة.

 إنياء الخجمة بجوف مكافأة أو تعػيس

 ػيسإنياء الخجمة بجوف مكافأة أو تع تقجيع بيانات  أو مدتشجات غيخ صحيحة أو مدورة عشج التػضيف.  .2
 إنياء الخجمة بجوف مكافأة أو تعػيس جسع إعانات أو تبخعات أو نقػد بجوف إذف.  .3
 إنياء الخجمة بجوف مكافأة أو تعػيس إذا تكخر مغ السػضف فعل يدتػجب الإنحار الشيائي.  .4

5.  
( يػماً 21( يػماً مترمة أو ) 11الػياب بجوف عحر لسجة ) 

 متقصعة في الدشة الػضيؽية الػاحجة.
 ء الخجمة بجوف مكافأة أو تعػيسإنيا

 إنياء الخجمة مع السكافأة ( إنحارات في الدشة الػضيؽية الػاحجة.5إذا صجر بحق السػضف )  .6

7.  
( أياماً متقصعة 11( أياـ مترمة أو )5الػياب بجوف عحر لسجة )

 إنحار نيائي مع خرع أياـ الػياب خلاؿ الدشة الػضيؽية الػاحجة.
إنياء الخجمة بجوف 

 فأة أو تعػيسمكا

8.  
لتحقيق أغخاض  الجسعيةاستغلاؿ واستخجاـ الػضيفة أو اسع 

 شخرية.
 ( أياـ5إنحار نيائي مع خرع )

إنياء الخجمة مع 
 السكافأة

 الؿياـ بأعساؿ خاصة وقت الجواـ الخسسي بجوف إذف.  .9
 إنحار مع خرع

 ( أياـ3)
 ( أياـ5إنحار نيائي مع خرع )

11.  
 الجسعيةأو معجات تخز التدبب في تمف أوضياع أجيدة 

 بدبب الإىساؿ.

 إنحار مع دفع
( مغ  51%)

 الؿيسة
 إنحار نيائي مع دفع كامل الؿيسة

11.  
( مغ ساعات %31تكخار الػياب عغ الجواـ بحيث يتجاوز )

 الجواـ السقخرة في العقج) خاص بسػضفي الجواـ الجدئي(.
 

 لفت نطخ كتابي
إنحار مع 
 خرع يػـ

 إنياء الخجمة إنحار نيائي

 إنحار التذاجخ مع الدملاء أو إحجاث مذاغبات في مكاف العسل.  .12
إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 أياـ (3)خرع 

إنحار مع 
 ( أياـ5خرع )
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 بسم الله الرحمن الرحيم

 انممهكة انعربية انسعودية

 تحفيظ القرآن الكريم  ل الخيرية  جمعيةال
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إنحار مع  إنحار إثارة السذاكل وتحخيس الغيخ عمى ذلظ.  .13
 خرع يػـ

إنحار مع 
 أياـ (3)خرع 

إنحار مع 
 ( أياـ5خرع )

14.  
الأدب مع رؤسائو أو زملائو في  التمفع بألفاظ نابية أو إساءة

 الجسعية
 إنحار

إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 أياـ (3)خرع 

إنحار مع 
 ( أياـ5خرع )

 إنحار التقريخ في أداء العسل أو عجـ تشفيح التعميسات.  .15
إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 أياـ (3)خرع 

إنحار مع 
 ( أياـ5خرع )

16.  
أو وجػده في أماكغ الخخوج عمى آداب الذخيعة الإسلامية 

 لفت نطخ كتابي .الجسعيةمذبػىة أو مسشػعة نطاماً تدئ لدسعة 
إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 إنياء الخجمة ( أياـ3خرع )

17.  
بدبب  الجسعيةالتدبب في تمف أو ضياع مدتشجات تخز 

 الإىساؿ.
 إنحار لفت نطخ كتابي

إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 ( أياـ3خرع )

18.  
أو استعساليا لأغخاض  الجسعيةجاـ أجيدة ومعجات إساءة استخ

 خاصة دوف أذف.
 إنحار لفت نطخ كتابي

إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 خرع يػميغ

 إنحار لفت نطخ كتابي تكخار الخخوج أثشاء الجواـ الخسسي دوف استئحاف.  .19
إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 خرع يػميغ

21.  
أو الأعياد أو الانتجاب رفس العسل خلاؿ الإجازات الأسبػعية 

 إنحار لفت نطخ كتابي عشج التكميف الخسسي بحلظ.
إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 خرع يػميغ

21.  
في السػاعيج  الجسعيةالتأخيخ في تدميع السبالغ السحرمة لحداب 

 السحجدة.
 إنحار لفت نطخ كتابي

إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 خرع يػميغ

22.  
عسل ليذ مغ اختراصو أو لع التجخل دوف وجو حق في أؼ 

 يعيج بو إليو مغ الإدارة.
 إنحار لفت نطخ كتابي

إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 خرع يػميغ

23.  
التػاجج في مكاف العسل في غيخ أوقات الجواـ الخسسية دوف 

 .الجسعيةتكميف رسسي أو دوف مبخر أو مػافقة إدارة 
 إنحار لفت نطخ كتابي

إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار مع 
 خرع يػميغ

 لفت نطخ شفػؼ  الشػـ أو الغفػة أثشاء وقت الجواـ الخسسي.  .24
لفت نطخ 

 كتابي
 إنحار

إنحار مع 
 خرع يػـ

25.  
تشاوؿ وجبات الصعاـ في مكاف العسل أثشاء الجواـ الخسسي بذكل 

 جساعي.
 لفت نطخ شفػؼ 

لفت نطخ 
 كتابي

 إنحار
إنحار مع 
 خرع يػـ

 لفت نطخ كتابي .بالجسعيةأو الدكغ الخاص  الجسعيةالتجخيغ في   .26
إنحار مع 
 خرع يػـ

 - إنياء الخجمة

مخالفة التعميسات الرحية وأنطسة الدلامو الستعمقة بسكاف العسل   .27
 .بالجسعيةأو الدكغ الخاص 

لفت نطخ  لفت نطخ شفػؼ 
 كتابي

إنحار مع  إنحار
 خرع يػـ
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 لائحة الموارد البشرية الموضوع :

  المشفوعات :

 بسم الله الرحمن الرحيم

 انممهكة انعربية انسعودية

 تحفيظ القرآن الكريم  ل الخيرية  جمعيةال
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 (99السادة )
 ( مخات يتع تكخار الجداء حدب السخة الخابعة في الججوؿ أعلاه.4كثخ مغ )في حالة تكخار السػضف لمسخالفة لأ .1
 في حالة ؾياـ السػضف بسخالفة لع يشز عمييا ىحه اللائحة تقػـ إدارة الجسعية بتقجيخ  الجداء السشاسب لتمظ السخالفة. .2

 التحقيق
 (111السادة )

 حزخ كتابي حدب الخصػات التالية:يتع التحقيق مع السػضف إذا صجر مشو ما يػجب ذلظ ويدجل في م 
تتع الكتابة مغ إدارة الجسعية أو إدارة السػضف لسجيخ إدارة الذؤوف الإدارية والسالية لصمب التحقيق مع السػضف مع  .1

 إيزاح نػع السخالفة السصمػب التحقيق فييا.
 تقػـ لجشة التحقيق بخفع نتائج التحقيق والتػصيات إلى إدارة الجسعية لاعتسادىا. .2
 يتع تصبيق العقػبة عمى السػضف بعج اعتسادىا مغ إدارة الجسعية.  .3

 
 هـ.52/8/1445( في يوم الأربعاء الموافق 11( باجتماع الجمعية رقم )1تم اعتماد هذه اللائحة بالقزار رقم )

قخاءة الرحف والسجلات وسائخ السصبػعات في أماكغ العسل   .28
 اـ الخسسي دوف مقتزى مغ واجبات الػضيفة.خلاؿ الجو 

لفت نطخ  لفت نطخ شفػؼ 
 كتابي

إنحار مع  إنحار
 خرع يػـ

 إنحار لفت نطخ كتابي تكخار السخالفات السخورية عمى السػضف.  .29
إنحار مع 
 خرع يػـ

إنحار نيائي  
ومشعو مغ 

ؾيادة سيارات 
 الجسعية


