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 لائحة الموارد البشرية 

 في محافظة الافلاج البر الخيرية بالبديع جمعية
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 الفهرسة 

  القسم الاول :  

  القسم الثاني: 

  القسم الثالث:  

  القسم الرابع:  

  القسم الخامس:   

  القسم السادس:   

  القسم السابع:  

  الثامنالقسم :  

  التاسع القسم :  
  العاشرالقسم : 

  الحادي عشرالقسم:  

  عشر  الثانيالقسم: 
  عشر  الثالثالقسم: 
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 مسائل عامة : القسم الأول 

 .تتضمن هذه اللائحة مواد شؤون الموظفين المعتمدة لدى جمعية البر الخيرية بالبديع  –أ 

 : يقصد بالعبارات والألفاظ أينما وردت في هذه اللائحة التالي  –ب 

  :الموظف  -1
  :المتطوع  -2

 :نظام العمل  -3
 :الجمعية  -4

 .التاريخ الميلادي هو المعتمد في جميع أعمال وأنشطة الجمعية  –ج 

 : العاملين بالجمعية بما يلي  يلتزم جميع –د 

  

  

  

  

  

  

  

يحق لمجلس إدارة الجمعية أن يستثني من أحكام اللائحة الحالات التي تعرض عليه ويرى فيها تحقيقا  -هـ 

 . لمصلحة العمل بالجمعية 



 
 

 

3 
 

 التوظيف: القسم الثاني 

 : شهادات التوظيف  -1

    

 

 :التعيين  -2

  

  

 : فترة التجربة  -3

 : ملفات الموظفين  -4

 : ضوابط التوظيف في الجمعية  -5
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 التوظيف: القسم الثاني  -يتبع 

 : التأشيرات والرخص والإقامات  -6

 

 

  

 

 

 : الإسكان  -7
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 التوظيف: القسم الثاني  -يتبع 

 : تذاكر السفر  -8

 : المواصلات  -9

 : تقويم الاداء الوظيفي  -11
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 : الواجبات الوظيفية  -11
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 ساعات العمل : القسم الثالث 
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 الإجازات  : القسم الرابع 

 : الإجازة السنوية  -1

 : الإجازة الاستثنائية  -2

 : الإجازة المرضية  -3

 : ختبار أجازة الا -4
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 الإجازات  : القسم الرابع  -يتبع 

 : العطلات الرسمية  -5

 : إجازة الوضع للموظفات  -6

 : إجازة الوفاة  -7

 عن عمله قبل أو بعد الإجازة ايا كان نوعها إذا لم يقدم عذراً مقبولًا  يحسم أجر يومين عن كل يوم يغيب فيه الموظف . 



 
 

 

10 
 

                                      

المؤهلات والخبرات والأجور  :القسم الخامس                                 
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جدول المؤهلات والخبرات والأجور :   اولًا

 : السعوديين  –أ 
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جدول المؤهلات والخبرات والأجور  -يتبع 

 :  جدول المؤهلات والرواتب لغير السعوديين – ب
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جدول المؤهلات والخبرات والأجور  -يتبع 

 : جدول المؤهلات والرواتب للقسم النسائي  –ج

 : جدول البدلات   –هـ 

 ويتم رفه تقرير ربع سنوي عن أداء الموظف, ولا يصرف غلا لمن يقوم بالعمل فعلياً , يخضع صرف هذه البدل لموافقة مجلس الادارة 

 .  :يجوز لمجلس الإدارة إعطاء الموظف غير المرتبة التي يستحقها بالزيادة أو النقص حسب مصلحة العمل بالجمعية واستثناء من النظام  –دـ 
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العلاوة السنوية : السادس  القسم 

 من الراتب الأساسي الذي يتقاضاه وتحسب %  2.5يستحق الموظف السعودي علاوة سنوية قدرها  –أ 

 : الضوابط التالية  حسب

  

  

  

 من الراتب الأساسي الذي يتقاضاه وتحسب %  2.5السعودي علاوة سنوية قدرها غير يستحق الموظف  – ب

 : التالية الضوابط  حسب

  

  

لى تعينه وبعد كل أول العام الميلادي لمن أمضى ستة أشهر فأكثر عوتمنح العلاوة السنوية للموظف في شهر يناير  – ج

  .سنة ميلادية 
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السلفة المالية  : القسم السابع  

 ( شهر خمسة أرواتب ) يحق لمجلس الادارة منح قرض للموظف بالجمعية وفروعها         

 : ولمرة واحدة في العام نفسه بشروط           
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الترقيات :   الثامن القسم 

 : يشترط لكي يترقى الموظف الى مرتبة أعلى من مرتبته الحالية الشروط التالية 

  

  

  

  

  

(يتوقف العمل بقسم الترقيات حتى إحداث سلم وظيفي للجمعية  )  
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التأمينات الاجتماعية  :   التاسع القسم 

 

 الانتدابات  : القسم العاشر    
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ءات    الجزا: القسم الحادي عشر     

 

 : الجزاءات على قسمين 

 

:الجزاءات الخفيفة : اولًا 

 

 

 

 

 

 

 

 :الجزاءات الشديدة : ثانياُ  
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إنهاء الخدمة : عشر      الثانيالقسم 

 : الاستقالة : اولا 

  

  

 

 : العجز الصحي عن العمل : ثانيا 

 

 

  :  ل من الخدمةالفص: ثالثاً 

  

 

 

 الفصل لأسباب تأديبية :  رابعاً

 الغاء الوظيفة :  خامساً

  الموت :  خامساً
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احكام ختامية  : القسم الثالث عشر     

 ـ :اولا 

  /  /   

 : ثانياً 

 :ثالثاً 

 : رابعاً 


