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 انفصم الأول: انتعريفات والأحكاو انعاية  
 (: الهدؾ من اللائحة  1/1المادة )

 والعةاملٌن بهةا بمةا بمركةز المحةانًرٌم تحفةٌظ القةرآن الكةالخٌرٌةة لجمعٌةة التنظٌم العلاقةة بةٌن  ىإلتهدؾ هذه اللائحة 
 الطرفٌن.ٌحقق المصلحة العامة ومصلحة 

 ( مصادر إعداد اللائحة 1/2المادة )

( وتةةارٌ  3/51( مةةن نظةةام العمةةد الصةةادر بالمركةةوم الملكةةً رقةةم )12وضةةعه هةةذه اللائحةةة تنفٌةةذاا محكةةام المةةادة )
 هـ( بالمملكة العربٌة الكعودٌة. 23/00/1426)

 (: اطلاع الموظؾ على اللائحة عند التعاقد1/3المادة )

، ولا تتحمةد د التعاقد على أحكام هذه اللائحةةالموظؾ عن بمركز المحانًتحفٌظ القرآن الكرٌم الخٌرٌة لجمعٌة التُطلع 
 أي مكؤولٌة نتٌجة الإهماد أو التقصٌر فً قراءة ومعرفة هذه اللائحة. جمعٌة ال

 (: كرٌان اللائحة  1/4المادة )

كةواءا فةً  بمركةز المحةانًالقةرآن الكةرٌم فً الجمعٌة الخٌرٌة لتحفةٌظ الموظفٌن جمٌع  هذه اللائحة علىتكري أحكام 
 العمد الدائم أو الموكمً، إلا ما ٌكتثنى فً نص هذه اللائحة. 

 (: اللائحة متممة لعقد العمد1/5المادة )

 تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمد. 

 ؽة المعتمدة فً اللائحة(: الل1/6المادة )

اللؽة العربٌة هً الواجبة الاكتعماد فً البٌاناه والكجلاه والملفاه وعقود العمةد وؼٌرهةا ممةا هةو منصةوص علٌة  
 محكامها.  أو فً أي قرار إداري ٌصدر تنظٌماا فً اللائحة، أو فً أي قرار صادر تطبٌقاا محكام ، 

 (: التقوٌم المعتمد 1/7المادة)

 .المٌلاديع المدد والمواعٌد المنصوص علٌها فً هذه اللائحة أو عقود العمد بالتقوٌم تحكب جمٌ

 (: تحدٌث اللائحة 1/0المادة)

 بشكد دوري بتطوٌر اللائحة وفقاا مي متؽٌراه تحدث فً: قكم الشؤون الإدارٌة ٌقوم 
 كوق العمد ومكتوٌاه امجور. .1

 المفاهٌم الحدٌثة فً مجاد الموارد البشرٌة.  .2

 الكٌاكاه واللوائح والقراراه التنظٌمٌة الصادرة من وزارة العمد. .3

 القراراه والكٌاكاه المرتبطة بالموارد البشرٌة والصادرة عن الجهة المرجعٌة للجمعٌة.  .4

 لاعتمادها. ثم لمجلس الادارة الجمعٌة وتقدٌم مقترحاه تعدٌد اللائحة لإدارة  .5

 الحالاه ؼٌر المنصوص علٌها فً هذه اللائحة  (:1/9المادة )

 لٌقرر ما ٌراه مناكباا. مدٌر الجمعٌةتعرض الحالاه التً لم ٌرد فً هذا الدلٌد نص فٌها على 

 

 

 

 



 

 

 
 

3 

 

 

 (: التعرٌؾ بالعباراه الواردة فً اللائحة 1/10المادة)

 التالً:كد منها على النحو  أمامالمعانً الموضحة ه اللائحة فً هذ هٌقصد بالعباراه واملفاظ التالٌة أٌنما ورد

 (بٌناه) بمركز المحانًالجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ القرآن الكرٌم  اكم الجهة
تحفٌظ الخٌرٌة لجمعٌة الإدارة 

 مدٌر الجمعٌة بمركز المحانًالقرآن الكرٌم 

 هذه اللائحة " اللائحة التنظٌمٌة للموارد البشرٌة اللائحة

 فكري أو فنً أو جكمانً كواء كان ذلك بشكد دائم أو مؤقههو كد ما ٌبذد من جهد  العمد

 الموظؾ
 اوتحه إدارته بمركز المحانًتحفٌظ القرآن الكرٌم الخٌرٌة لجمعٌة الٌعمد لمصلحة شخص طبٌعً هو كد 

 أجر وإشرافها مقابد

 عقد العمد
القرآن عٌة الخٌرٌة لتحفٌظ الجم عقد مبرم بٌن الجمعٌة والموظؾ، ٌتعهد امخٌر بموجب  أن ٌعمد تحه إدارة 

 وإشرافها مقابد أجر بمركز المحانًالكرٌم 

 امجر امكاكً
كد ما ٌعطى للعامد مقابد عمل ، بموجب عقد عمد مكتوب أو ؼٌر مكتوب، مهما كان نوع امجر أو طرٌقة 

ا إلٌ  العلاواه الدورٌة  أدائ ، مضافا

 امجر الفعلً
ا إلٌ  كائر ال أو  العمد،امخرى التً تتقرر للعامد مقابد جهد بذل  فً  زٌاداه المكتحقةامجر امكاكً مضافا

 أو التً تتقرر للعامد لقاء العمد بموجب عقد العمد أو لائحة تنظٌم العمد عمل ، مخاطر ٌتعرض لها فً أداء

 (.هـ23/00/1426( وتارٌ  )51هو نظام العمد الكعودي الصادر بالمركوم الملكً رقم )م/ نظام العمد

ااثنى عشر شهراا  الكنة اٌ  مٌلاد

 ثلاثون ٌوماا ما لم ٌنص على خلاؾ ذلك فً عقد العمد الشهر

 كد عمد ٌكلؾ ب  الموظؾ زٌادة على الكاعاه الركمٌة المحددة للعمد العمد الإضافً

 الانتداب
 بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ هو أي عمد ٌكلؾ ب  الموظؾ لإتمام أعماد تخص 

 خارج المقر

 مجموعة المهام والواجباه المكندة للموظؾ الوظٌفة

 الكٌاكاه
هً القواعد وأحكام عامة ٌكترشد بها الإدارٌون عند اتخاذ قراراه أو معالجة مشكلاه تصادفهم فً مجاد 

 شؤون الموارد البشرٌة

 نفٌذ الكٌاكاهكلكلة محددة من الخطواه ٌجب اتباعها بشكد محدد لت الإجراءاه

 العقد محدد المدة
ٌُشعر الموظؾ بالرؼبة فً تجدٌد عقده قبد ثلاثون  عقد محدد بكنة تنتهً بعدها علاقة الموظؾ بالعمد مالم 

 ٌوماا من انتهاء مدت 

 عقد مكتمر ٌتجدد كنوٌاا بصفة تلقائٌة ٌتم إنهاؤه وفق شروط محددة فً هذه اللائحة العقد ؼٌر محدود المدة

 التأمٌناه الاجتماعٌةنظام 
( وتارٌ  33نظام التأمٌناه الاجتماعٌة فً المملكة العربٌة الكعودٌة الصادر بالمركوم الملكً رقم )م/

 هـ(03/09/1421)

 المكؤود الإداري الذي ٌرتبط ب  الموظؾ مباشرة المدٌر المباشر

 ةي ٌحدد من قبد الجمعٌا، أو الذالعمد الذي ٌتم فً مواكم محددة متعارؾ علٌه العمد الموكمً

 تدرج أو إعادة تعٌن الموظؾ من درجت  الوظٌفٌة المعٌن علٌها إلى درجة وظٌفٌة أعلى فً الكلم الوظٌفً الترقٌة

 الزٌادة الكنوٌة فً الراتب امكاكً للموظؾ التً ٌحصد علٌها من خلاد تدرج  فً الكلم الوظٌفً العلاوة

 درجاه الوظٌفٌة ومكتوٌاتهاالكلم الذي ٌحدد ال الكلم الوظٌفً
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 بمركز المحانًتحفٌظ القرآن الكرٌم الخٌرٌة لجمعٌة ال(: واجباه 1/11المادة )

 بما ٌلً: بمركز المحانًتحفٌظ القرآن الكرٌم ل الخٌرٌة جمعٌةالتلتزم 
 مامتهوالامتناع عن كد قود أو فعد ٌمس كةر مومصالحه مبأحواله ابشكد لائق ٌبرز اهتمامه موظفٌها معاملة -

 .مأو دٌنه

 اللائحة.  فً هذهالمنصوص علٌها  مللموظفٌن الوقه اللازم لمماركة حقوقه عطًأن ٌ -

 المحددٌن فً هذه اللائحة.فً الزمان والمكان  مللموظفٌن أجرته دفعٌ أن -

  العمد.إلى أماكن  أو نظاما شرعاا محظورة تشدٌد المراقبة بعدم دخود أٌة مادة  الجمعٌة على -

 ئ العدد والمكاواة فً التعامد مع المرؤوكٌن .التزام مباد -

 ( من نظام العمد.40أن تدفع الركوم المنصوص علٌها فً المادة ) -

 الالتزام عند تطبٌق أحكام اللائحة بمقتضٌاه الشرٌعة الإكلامٌة . -

والرعاٌةة  الالتزام بتوفٌر الوكائد اللازمة للمحافظة على كلامة الموظفٌن فً أماكن العمد وتوفٌر الإكعافاه -
 الطبٌة اللازمة .

ه والمهةةام التةةً ٌكلةةؾ بهةةا انتهةةاج امكةةالٌب الإدارٌةةة الحدٌثةةة فةةً إعةةداد الخطةةط والبةةرام  وتحدٌةةد النشةةاطا -
  الموظؾ.

 ، وإعداد خطط العمد الخاصة بوظائفهم كلما أمكن ذلك.ظفٌن للمشاركة فً اتخاذ القراراهاتاحة الفرصة للمو -

 . ط التفكٌر الإٌجابً لدى الموظفٌنماتشجٌع المبادراه الفردٌة وأن -

الالتةةزام باكةةتخراج رخةةص العمةةد والإقامةةاه النظامٌةةة وخلافهةةا لموظفٌهةةا ؼٌةةر الكةةعودٌٌن لتةةأمٌن اقةةامتهم  -
 النظامٌة فً المملكة العربٌة الكعودٌة.

 

 (: واجباه الموظؾ1/12المادة )

 بالآتً: الموظفونلتزم ٌ
 بالعمد. المتعلقةوالتعلٌماه بامنظمة والتقٌد  -
بمركةةز القةةرآن الكةةرٌم الجمعٌةةة الخٌرٌةةة لتحفةةٌظ إدارة ٌنجةةز العمةةد وفقةةاا مصةةود المهنةةة ووفةةق تعلٌمةةاه  أن -

تنفٌةذها مةا  ولةم ٌكةن فةً العامةة،ٌكن فً هةذه التعلٌمةاه مةا ٌخةالؾ العقةد أو النظةام أو الآداب  ، إذا لمالمحانً
 ر.ٌعرض للخط

 العمد.على مواعٌد  المحافظة -
حالاه الكوارث وامخطار التً تهدد كلامة  عون ومكاعدة دون أن ٌشترط لذلك أجراا إضافٌاا فًٌقدم كد  أن -

 .مكان العمد أو امشخاص العاملٌن فٌ 
 تأدٌة العمد بإخلاص وأمانة وعلى الوج  المطلوب واكتثمار وقه العمد لمهماه الوظٌفة.  -
القةرآن الكةرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفةٌظ  متلكاهبكد ما ٌوضع تحه تصرفهم والمحافظة علٌها وعلى م العناٌة -

 .بمركز المحانً
 فرٌق العمد الواحد. روح ببحكن الكٌرة والكلوك والعمد  الالتزام -

تحفةٌظ القةرآن الخٌرٌةة لجمعٌةة الأثناء فتراه العمةد الخاصةة ب مماركة أي عمد آخر خارج نطاق عملهم عدم -
   بمركز المحانًالكرٌم 

علةةى حكةةاب مصةةلحة م عملهةةم بؽةةرض تحقٌةةق ربةةح أو منفعةةة شخصةةٌة لهةةم أو لؽٌةةره عةةن اكةةتؽلاد الامتنةةاع -
 .بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ 

 الاجتماعٌة. مبكد تؽٌٌر ٌطرأ على حالته بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ إدارة  إخطار -
 المملكة.التقالٌد المرعٌة فً بالتعلٌماه وامنظمة والعاداه و التقٌد -

 الخاصة.ومعداتها فً امؼراض  العمداكتعماد أدواه  عدم -
  



 

 

 
 

5 

 

 

 انفصم انثاني: انتىظيف
 بمركز المحانًتحفٌظ القرآن الكرٌم الخٌرٌة لجمعٌة (: شروط التوظٌؾ فً ال2/1المادة )

م للعمةد أن ٌكةون  ركةز المحةانًبمالقةرآن الكةرٌم الجمعٌةة الخٌرٌةة لتحفةٌظ فةً لقبود التوظٌؾ والعمد ترط ـٌش المتقةدم
 مكتوفٌاا للشروط العامة التالٌة:

 .الجنكٌة/ ؼٌر كعودي (  كعودي ) أن ٌكون -1
 اممانة وحكن الخلق والانضباط.-2
 الاكتقامة والكمه الحكن.-3

 القدرة على العمد ضمن فرٌق وحكن التصرؾ والتعامد مع الآخرٌن.-4
 للوظٌفة.اه العملٌة المطلوبة العلمٌة أو الخبر المؤهلاه-5
 طبٌاا للوظٌفة المرشح للتعٌٌن علٌها.اا كون لائقٌ أن-6

 أن ٌجتاز بنجاح ما قد ٌتقرر من امتحان أو مقابلة شخصٌة.-7
 .ٌمتلك خبرة مناكبة فً العمد الخٌري والاجتماعًأن -0

 (: مكوؼاه التعاقد2/2المادة )

 التالٌة: للمرة امولى إرفاق صورة من الوثائق  ٌتم التعاقد مع ص ٌطلب من كد شخ التعاقدلاكتكماد إجراءاه 
 .، وإقامة كارٌة المفعود لؽٌر الكعودٌٌنأو البطاقة العائلٌة بالنكبة للكعودٌٌن الهوٌة الوطنٌة،بطاقة  -
 مع امصد للمطابقة، أو صورة طبق امصد. الشهاداه العلمٌة الحاصد علٌهاصورة من  -

 الخبراه الكابقة. صور مصدقة من شهاداه -

 .للمتقدم لشؽد الوظٌفةأربع صور شخصٌة  -

 ضرورة إرفاقها. بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ أٌة مكوؼاه أخرى ترى  -

 ( محتوٌاه عقد العمد2/3المادة ) 

 البٌاناه التالٌة:  على ٌجب أن ٌحتوي عقد العمد بصورة أكاكٌة
 ومكانها.  بمركز المحانًالقرآن الكرٌم ٌظ الجمعٌة الخٌرٌة لتحفاكم  -

 الاكم الرباعً للموظؾ وجنكٌت .  -

 امجر المقرر للوظٌفة والبدلاه والمزاٌا امخرى التً ٌكتحقها شاؼد الوظٌفة. -

 نوع العمد ومكان . -

 تارٌ  المباشرة بالعمد. -

 نوع العقد )محدد أو ؼٌر محدد المدة(. -

 فترة التجربة.  -

 دمة للموظؾ وأفراد أكرت .الخدماه الصحٌة المق -

 الاجازاه الركمٌة والاعتٌادٌة للموظؾ. -
 

 (: توقٌع عقد العمد2/4المادة )

ٌتم توظٌؾ الموظؾ بموجب عقد عمد ٌحرر باللؽة العربٌة من نكختٌن تكةلم إحةداهما للموظةؾ وتةودع امخةرى فةً 
 .  قكم الشؤون الإدارٌةملؾ خدمت  ب

 ( توظٌؾ ؼٌر الكعودٌٌن2/5المادة )

 فً حاد توظٌؾ ؼٌر الكعودٌٌن ٌجب أن تتحقق اممور التالٌة: 
أن تكون المهنة التً كوؾ ٌعٌن علٌها ؼٌر الكعودي لٌكه من المهن وامعماد المحظورة على ؼٌر  -

 ( من نظام العمد.36الكعودٌٌن الاشتؽاد بها وذلك وفق المادة )
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 . ٌجب أن ٌكون العقد مع ؼٌر الكعودي مكتوباا ومحدد المدة -

 لا ٌجوز أن ٌمارس ؼٌر الكعودي العمد إلا بعد الحصود على رخصة عمد من مكتب العمد. -

 ( العقد من أجد القٌام بعمد معٌن 2/6المادة )

 إذا كان العقد من أجد القٌام بعمد معٌن، فإن  ٌنتهً العقد بإنجاز العمد المتفق علٌ .

 ٌن ( توظٌؾ طلبة الجامعة والمدارس والمتطوع2/7المادة )

فً خدمة المجتمع، فإنة  ٌمكةن لهةا توظٌةؾ طلبةة  بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ كمكاهمة من 
 ( أكابٌع كحد أقصى.10الجامعاه أو المدارس الثانوٌة خلاد فتراه المواكم وتكون مدة هذه البرام  )

 ( اطلاع الموظؾ على لائحة الموارد البشرٌة 2/0المادة )

 اطلاع الموظؾ على لائحة الموارد البشرٌة والتوقٌع على فهم جمٌع ما ورد فٌها ووافق على العمد بموجبها.  ٌتم

 ( فترة التجربة2/9المادة )

تبدأ من تارٌ  مباشرة العمد ولا تدخد فً حكاب  شهور ثلاثةٌخضع الموظؾ المتعاقد مع  لفترة تجربة مدتها  -
الجمعٌةة الخٌرٌةة ومضةحى والإجةازة المرضةٌة وٌكةون لكةد مةن الموظةؾ فترة التجربة إجازة عٌدي الفطر وا

 الحق فً انهاء العقد مالم ٌتضمن العقد ؼٌر ذلك.  بمركز المحانًالقرآن الكرٌم لتحفٌظ 

 تعتبر فترة التجربة من ضمن خدمة الموظؾ إذا تم تثبٌت  فً العمد بعد انتهاء فترة التجربة. -

 ة(: تارٌ  المباشر2/10المادة )

 هو تارٌ  توقٌع  على العقد. بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ ٌعتبر تارٌ  مباشرة الموظؾ فً 
 

 (: فتح ملؾ للموظؾ2/11المادة )

 بفتح ملؾ للموظؾ ٌحوي على الوثائق التالٌة: قكم الشؤون الإدارٌة ٌقوم 
 .جواز الكفر أو الوطنٌة صورة عن الهوٌة -

  .مصدقة والمهنٌة الشهاداه العلمٌةمن  نكخة مصدقة -

 مصدقة. خبرةالصورة عن شهاداه  -

 .صورة عن شهاداه الدوراه التدرٌبٌة -

 الذاتٌة. عن الكٌرةصورة  -

 .ة حدٌثةصورة شخصٌ -

  أصد العقد -

 (: تهٌئة الموظؾ2/12المادة )

 بتزوٌد الموظؾ، عند مباشرت  للعمد بالآتً:قكم الشؤون الإدارٌة ٌقوم 
 ع  ومختومة من عقد العمد.نكخة موق -
 بطاقة عمد. -

 اكم مكتخدم للشبكة الداخلٌة. -

 أي وثٌقة أخرى تتطلبها حاجة العمد. -

ولدى وصود الموظؾ الى الإدارة التً كوؾ ٌعمد بها ٌتولى مدٌره المباشر اطلاع  على طبٌعة امعماد التً كوؾ 
نوطة بالوظٌفة التةً كٌشةؽلها وإعطةاءه فكةرة مختصةرة توكد إلٌ ، بالإضافة الى المهام والمكئولٌاه والصلاحٌاه الم

عن طبٌعة العمد فً الإدارة واطلاع  على الهٌكد التنظٌمً للإدارة، كما ٌتعٌن على مةدٌره المباشةر اطةلاع الموظةؾ 
 على معاٌٌر التقٌٌم التً كوؾ ٌخضع لها خلاد فترة التجربة.
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 ( عدم الالتحاق بالعمد2/13المادة )

موظؾ المتعاقد معة  أعمةاد وظٌفتة  خةلاد خمكةة عشةر ٌومةاا مةن تةارٌ  توقٌعة  عقةد العمةد دون عةذر إذا لم ٌباشر ال
الجمعٌةة ٌلؽى عقده بةدون أٌةة التزامةاه علةى  ،بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ مقبود من إدارة 
 تجاه . بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الخٌرٌة لتحفٌظ 

 

 ابلاغ الموظؾ بأي تؽٌٌراه فً بٌانات  الشخصٌة  (2/14المادة )

بأي تؽٌٌراه تطرأ على بٌانات  الشخصٌة خلاد أكبوع على امكثةر قكم الشؤون الإدارٌة ٌتوجب على الموظؾ إبلاغ 
 من تارٌ  حدوث التؽٌٌر وإحضار ما ٌثبه ذلك وبصفة خاصة بالنكبة للمواضٌع التالٌة: 

 ؤقه.تؽٌٌر محد الإقامة الدائم والم -

 تؽٌٌر رقم الهاتؾ أو الجواد أو البرٌد الالكترونٌة. -

 الحالة الاجتماعٌة مثد الزواج أو الطلاق أو الانجاب. -
 

 انفصم انثانث: ضاعات انعًم
 ( تحدٌد أٌام العمد امكبوع3/1ًالمادة )

 .من كد أكبوع خمٌسوتنتهً بٌوم ال امحدأٌام، تبدأ بٌوم  بخمكةتحدد أٌام العمد امكبوعً  -
أو مةن  لمةدٌر الجمعٌةةعلةى أنة  ٌجةوز  مةوظفٌن،للمن كد أكبوع إجازة أكةبوعٌة  والكبه الجمعة ًٌعتبر ٌوم -

إذا اقتضةةةه الضةةةرورة ذلةةةك، ٌةةةومً الإجةةةازة امكةةةبوعٌة  أو بعضةةةهم بالعمةةةد فةةةًن مةةةوظفٌالٌفوضةةة  تكلٌةةةؾ 
 من امكبوع. وتعوٌضهم عنها وفقاا لقواعد العمد الإضافً، أو منحهم أٌام إجازة بدٌلة مكاوٌة

 أن تضع مواعٌد العمد امكبوعٌة وفتراه الراحة فً مكان ظاهراا.قكم الشؤون الإدارٌة على  -

 تحدٌد كاعاه العمد امكبوعٌة والٌومٌة( 3/2المادة )

 ربعٌن كاعة عمد لجمٌع أشهر الكنة باكتثناء شهر رمضان المبارك.بأتحدد كاعاه العمد الفعلٌة امكبوعٌة  -

ثمةان كةاعاه فةً أٌةام الكةنة، باكةتثناء أٌةام شةهر رمضةان بأن لاتزٌةد عةن  لعمد الفعلٌة الٌومٌةتحدد كاعاه ا -
 المبارك.

 كاعاه العمد فً شهر رمضان المبارك( 3/3المادة )

 خلاد شهر رمضان المبارك. عمد كاعة ثلاثٌنتخفض كاعاه العمد الفعلٌة امكبوعٌة إلى  -
 ام شهر رمضان المبارك.كاعاه خلاد أٌ بأن لاتزٌد عن كهتحدد كاعاه العمد الفعلٌة الٌومٌة  -

 

 (: بداٌة ونهاٌة الدوام الٌومً 3/4المادة )

  التالٌة:ٌلتزم جمٌع الموظفٌن بالحضور فً أوقاه الدوام  -
 ظهراا(.  1.00صباحاا( وحتى ) 9.00الدوام الصباحً: من )-1

 مكاءاا(.  9.00عصراا( وحتى ) 5.00الدوام المكائً: من )-2

الجمعٌةة الخٌرٌةة لتحفةٌظ حكةب الآلٌةة التةً تضةعها إدارة  ضةوره وانصةراف ٌلتزم كد موظؾ بتكجٌد وقه ح -
 بمركز المحانًالقرآن الكرٌم 

بالتدقٌق بشكد دوري فً إثبةاه المةوظفٌن للحضةور والانصةراؾ للتأكةد مةن التةزام قكم الشؤون الإدارٌة ٌقوم  -
 الركمٌة.الموظؾ بأوقاه الدوام 

 . ً للموظفٌن إلى فترة واحدة إذا دعه الحاجة إلى ذلكٌحق لإدارة الجمعٌة تعدٌد الدوام الركم -

 (: أوقاه الراحة وأداء الصلاة3/5المادة )

تقد  كاعاه متوالٌة دونما فترة للراحة والصلاة والطعام لا خمسأكثر من لا ٌعمد الموظؾ أأوقاه العمد ٌراعى فً 
 .عن نصؾ كاعة
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 (: الاكتئذان خلاد كاعاه العمد 3/6المادة )

ٌحةرص الموظةؾ كتئذان خلاد كاعاه العمد الٌومٌة ممر طارئ بموافقة المدٌر المباشةر للموظةؾ وٌكون الا -
 نصراؾ. فً كشؾ الحضور والا على كتابة الاكتئذان

 مةع وقةةه اثبةةاه امةةن صةحة بٌانةةاه الاكةتئذان ومطابقتهةة منكةةق وحةدة الشةةؤون الإدارٌةة والبشةةرٌة التأكةدعلةى  -
 الحضور أو الانصراؾ فً الكشؾ. 

 انفصم انراتع: انعًم الإضافي
 (: التكلٌؾ بكاعاه عمد إضافٌة 4/1المادة )

أمراا  –الموضحة فً هذه اللائحة  –ٌعتبر تكلٌؾ الموظؾ بكاعاه عمد إضافٌة خارج أوقاه العمد الركمٌة 
فٌة وفق وٌكون التكلٌؾ بكاعاه عمد إضا وٌكون امصد هو إنجاز امعماد فً أوقاه الدوام الركمً اكتثنائٌاا،

  التالً:
بناءا على توصٌة مةن مةدٌري الإداراه  مدٌر الجمعٌةن مالتكلٌؾ بالعمد الإضافً مكبقاا قرار ٌجب أن ٌصدر  -

 التً ٌقع العمد المطلوب ضمن اختصاصها.

تكتثنى من ذلك الحالاه الطارئة التً تكتوجب إنجةاز عمةد خةارج كةاعاه الةدوام الركةمً مةع تعةذر صةدور  -
 .لاحقاا  مدٌر الجمعٌةأن ٌتم إقرار العمد الإضافً من قبد قرار مكبق، على 

ودرجةاه  ، ومدت  وعةدد الكةاعاه المقةررة لإنجةازه، وأكةماءإنجازه التكلٌؾ طبٌعة العمد المطلوبٌبٌن قرار  -
 الموظفٌن المكلفٌن بالعمد، وتحدٌد كٌفٌة تعوٌض العمد الإضافً.

 ٌة إنجازه أثناء كاعاه الدوام الركمٌة.ٌشترط وجود حاجة ماكة لإنجاز العمد، وعدم إمكان -

كلؾ مدٌرو الإداراه المعنٌة بمتابعة دوام الموظفٌن المكلفٌن بالعمةد الإضةافً وتقةدٌم تقرٌةر فةً نهاٌةة المةدة ٌ -
 المحددة ٌبٌن ما تم إنجازه من عمد، ومدى التزام المكلفٌن بأوقاه العمد الإضافً.

 

 ( اعتماد العمد الإضافً 4/2المادة )

ولا ٌجةوز مي موظةؾ مهمةا كانةه درجتة  الوظٌفٌةة قكم الشؤون الإدارٌة ن اعتماد العمد الإضافً من صلاحٌة ٌكو
 وتحه أي ظرؾ أن ٌعتمد لنفك  عملاا إضافٌاا. 

 

 ( حالاه حكاب العمد الإضافً 4/3المادة )

 ٌعتبر عملاا إضافٌاا كد عمد ٌكلؾ ب  الموظؾ فً الحالاه التالٌة: 
 ام الركمً.بعد كاعاه الدو -

 فً أوقاه الراحة امكبوعٌة.  -
 فً أٌام العطلاه الركمٌة والاعٌاد.   -

 (: تعوٌض العمد الإضاف4/4ًالمادة )

 %( من أجره امكاكً.50ٌدفع للموظؾ أجراا إضافٌاا عن كاعاه العمد الإضافٌة ٌوازي أجر الكاعة مضافاا إلٌ  )
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 انفصم الخايص: الإجازات
 مدة الإجازة الكنوٌةاحتكاب (: 5/1المادة )

عن كد كنة من كنواه الخدمة براتب كامد اعتٌادٌاا ٌوماا  خمكة وثلاثونموظؾ إجازة كنوٌة مدتها الٌكتحق  -
 حكب آخر راتب تقاضاه الموظؾ.

ٌبدأ احتكاب مدة الإجازة التً ٌكتحقها الموظؾ الجدٌد اعتباراا من تارٌ  مباشرت  للعمد، وٌحتكب لكةد شةهر  -
وٌتكةون رصةٌد الإجةازة بحكةب الخدمةة أي ٌضةاؾ للرصةٌد  لإجةازة الكةنوٌة للموظةؾخدمة نصٌب من مةدة ا

 .ٌومٌن ونصؾ الٌوم عن كد شهر
الجمعٌةة الخٌرٌةة لتحفةٌظ تعتبر مدة التجربة للموظؾ الجدٌد فً حالةة تثبٌتة  فةً الخدمةة جةزءاا مةن خدمتة  فةً  -

 نوٌة تكاوي نصٌب مدتها.، وٌكتحق من ٌجتازها بنجاح إجازة ك بمركز المحانًالقرآن الكرٌم 
 لا ٌكةةةةةةةتحق مةةةةةةةن تنهةةةةةةةى خدمتةةةةةةة  مي كةةةةةةةبب كةةةةةةةان أثنةةةةةةةاء فتةةةةةةةرة التجربةةةةةةةة إجةةةةةةةازة كةةةةةةةنوٌة عةةةةةةةن -

 تلك الفترة.

ٌجب أن ٌتمتع الموظؾ بإجازت  فً كنة اكتحقاقها، ولا ٌجوز النةزود عنهةا أو أن ٌتقاضةى بةدلاا نقةدٌاا عوضةاا  -
 عن الحصود علٌها أثناء خدمت . 

 فً رصٌد اجازاه الموظؾ الكنوٌة بتً لا تحك( الحالاه ال5/2المادة )

 التالٌة:لا ٌكتحق الموظؾ إجازة كنوٌة عن المدد 
 فترة الإجازة بدون راتب. -

 فترة العقوبة بالإٌقاؾ عن العمد فً حالة الإدانة. -

 فترة ؼٌاب الموظؾ عن عمل  بدون عذر مشروع. -

مةة، أمةا إذا لةم تكةتوجب الفصةد فٌجةوز فترة كجن الموظؾ لحكم صةادر بحقة  إذا اكةتوجبه الفصةد مةن الخد -
 اعتبار مدة الكجن، أو بعضها كجزء من الإجازة الكنوٌة بناءا على طلب من الموظؾ.

 فترة الابتعاث للدراكة كواءا داخد المملكة أو خارجها. -
 أشهر. ثلاثةفترة التدرٌب التً تزٌد عن  -

 (: تنظٌم الاجازاه الكنوٌة 5/3المادة )

التةً تزٌةد عةن خمكةة أٌةام عمةد  المالٌةة الكنوٌة للموظفٌن فً كةد إدارة منةذ بداٌةة الكةنة الإجازاهٌتم جدولة  -
وذلك تنظٌماا لوقه حصولهم على إجازاتهم، على أن ٌةتم مراعةاة مصةلحة العمةد ورؼبةة الموظةؾ فةً جدولةة 

 الإجازاه ما أمكن ذلك.

تهم الكةنوٌة وتجزئتهةا، وحةالاه تأجٌلهةا تنظم كٌفٌة تمتع الموظفٌن بإجةاز تعلٌماهقكم الشؤون الإدارٌة ضع ٌ -
 وقطعها.

 راتب الموظؾ عن مدة الإجازة(: 5/4المادة )

 لا تزٌد، للإجازاه التً ٌجوز صرؾ الراتب عن مدة الإجازة الكنوٌة مقدماا، وقبد أكبوع من تارٌ  بدء الإجازة
 مدتها عن ثلاثون ٌوما اعتٌادٌاا.

 ٌة (: تأجٌد الاجازة الاعتٌاد5/5المادة )

 إجازت  الاعتٌادٌةأن ٌؤجد  بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ للموظؾ وبعد موافقة ٌحق  -
 رصٌد اجازة كنتٌن(.بحٌث لا ٌزٌد تراكم الرصٌد عن ) أو أٌاماا منها إلى الكنة التالٌة

العمد ذلك لمدة لا تزٌد على ٌحق للجمعٌة تأجٌد إجازة الموظؾ بعد نهاٌة كنة اكتحقاقها إذا اقتضه ظروؾ  -
تكعٌن ٌوماا. فإذا اقتضه ظروؾ العمد اكتمرار التأجٌد وجب الحصود على موافقة الموظؾ كتابة، على ألا 

 ٌتعدى التأجٌد نهاٌة الكنة التالٌة لكنة اكتحقاق الإجازة. 
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 (: إعداد كشوفاه إجازاه الموظفٌن5/6المادة )

د أرصدة الموظفٌن ضمن كشؾ الكنة كشوفاه إجقكم الشؤون الإدارٌة قفد ٌ ازاه الموظفٌن للكنة الماضٌة وترحَّ
 الجدٌدة.

 (: اعتماد الاجازة الكنوٌة 5/7المادة )

 . قكم الشؤون الإدارٌةلا ٌحق للموظؾ التمتع بإجازت  الكنوٌة إلا بعد صدور إشعار بالموافقة على ذلك من 

  اتبالإجازاه الاكتثنائٌة مدفوعة الر(: 5/0المادة )

 :الآتٌةفً المناكباه والحالاه  فقط لموظؾ الحصود على إجازة اكتثنائٌة مدفوعة الراتبلٌحق 
 ل . مولودعند ولادة  ثلاثة أٌام -
 أٌام فً حالة وفاة زوج  أو أحد أصول  أو فروع . خمكة -

 .بمركز المحانً تحفٌظ القرآن الكرٌمالخٌرٌة ل جمعٌةالبــ أٌام للزواج ولمرة واحدة طواد مدة خدمت  عشرة -

 .لكنة ؼٌر معادة داء الامتحاناه الدراكٌةامٌام الفعلٌة م -

 (: إجازاه أداء الاختباراه5/9المادة )

للموظؾ المنتكب إلى مؤككة تعلٌمٌ  الحق فً إجازة بأجر كامد لتأدٌة الامتحان عن كنة ؼٌر معادة تحدد مدتها بعدد 
ان عن كنة معادة فٌكون للموظؾ الحق فً إجازة بدون أجر مداء الامتحان، أٌام الامتحان الفعلً، أما إذا كان الامتح

الحق فً أن ٌطلب الوثائق المؤٌدة لطلب الاجازة، وعلى الموظؾ أن ٌتقدم بطلب الاجازة قبد قكم الشؤون الإدارٌة ول
 موعدها بخمكة عشر ٌوماُ على امقد. 

 (: الإجازة بدون راتب5/10المادة )

بدون راتب إلا فً أضٌق الحالاه عند نفاد رصٌد الموظؾ من الإجازة الاعتٌادٌة مع حاجت  الماكة لا تعطى إجازة 
وتحدٌد مدت ، وٌعد عقد العمد  بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ مخذ الإجازة بشرط أخذ موافقة 

 موقوفاا خلاد مدة الاجازة فٌما زاد على عشرٌن ٌوماا مالم ٌتم الاتفاق على خلاؾ ذلك. 

 المرضٌةفً الحالاه الإجازة (: 5/11المادة )

 فً نظام العمد الكعودي. دإذا ثبه مرض  حكب ما ورللموظؾ الحق فً الحصود على إجازة مرضٌة  -
ٌة خةةلاد الكةةنة الواحةةدة كةةواء أكانةةه الإجةةازاه متصةةلة أم متقطعةةة، وٌقصةةد بالكةةنة تحكةةب الاجةةازة المرضةة -

 وفقاا للآتً:  الواحدة: الكنة التً تبدأ من تارٌ  أود إجازة مرضٌة،
o  براتب كامد. ثلاثون ٌوماا 
o  الراتب.  بثلاثة أرباع كتون ٌوماا 

o بدون راتب. ٌوماا  تكعون 

 العطد الركمٌة(: 5/12المادة )

نظةام العمةد الكةعودي، تحةدد بةداٌتها حكةب  والٌوم الوطنً امضحىوالفطر  يعٌدلإجازة  نوظفٌمالٌكتحق  -
 . مدٌر الجمعٌةونهاٌتها بقرار من 

 بمركةز المحةانًالقةرآن الكةرٌم الجمعٌةة الخٌرٌةة لتحفةٌظ إدارة تعتبر جمٌع أٌام العطد الركمٌة التً تحددها  -
 .نموظفٌلإجازة مدفوعة الراتب ل

 ( العمد لدى صاحب عمد آخر أثناء الاجازة الاعتٌادٌة 5/13المادة )

لا ٌجوز للموظؾ أثناء تمتع  بأي مةن اجازتة  المنصةوص علٌهةا فةً هةذا الفصةد أن ٌعمةد لةدى صةاحب عمةد آخةر، 
إذا ثبه ذلك أن تحرم الموظؾ من أجره مدة الاجةازة أو  بمركز المحانًالقرآن الكرٌم للجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ وٌحق 
 د ما كبق أن أداه إلٌ  من ذلك امجر. ٌكتر
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 انفصم انطادش: الأجىر
 ( إعداد جدود امجور 6/1المادة )

 إعداد جداود امجور والعلاواه الكنوٌة والبدلاه للموظفٌن.قكم الشؤون الإدارٌة ٌتولى 

 (: حكاب الرواتب 6/2المادة )

حٌةث ٌةتم حكةاب دوام المةوظفٌن بنةاءا علةى كشةوفاه ؛ مةٌلاديمةن كةد شةهر  20ٌبدأ حكاب دوام الموظفٌن قبد ٌةوم 
 الحضور والانصراؾ، ثم ٌتم تفرٌؽها فً نموذج صرؾ امجر لكد موظؾ. 

 (: موعد دفع امجور6/3المادة )

ومكان  طبقاا للأحكام الآتٌة على أن ٌتم تحدٌد  بالريال الكعودي وٌتم دفعها خلاد كاعاه العمد الموظفٌنتدفع أجور 
 شرة فً عقد العمد: تارٌ  المبا

 الموظفون بالٌومٌة أو المتعاقدون لعمد مؤقه: تصرؾ أجورهم مرة فً امكبوع.  -

علةى ألا  مةٌلاديمن كد شةهر  والعشرون الكابعالموظفون ذوو امجور الشهرٌة تصرؾ أجورهم فً الٌوم  -
 تتأخر عن الٌوم الثلاثٌن إلا لظروؾٍ خارجةٍ عن الإرادة.

 لى الموظفٌن أجورهم مرة كد أكبوع على امقد.وفً ؼٌر ما ذكر تؤدى إ -

إذا صادؾ الٌوم المحدد لدفع امجور ٌوم الراحة امكبوعً أو ٌوم عطلة ركمٌة فٌتم الصرؾ فً ٌوم العمد  -
 الكابق ل .

 (: صرؾ امجور الشهرٌة6/4المادة )

و الكةةجلاه المعةةدة لهةةذا تصةرؾ الرواتةةب والمكافةةمه المكةتحقة للموظةةؾ بعةةد توقٌعةة  علةى نمةةوذج صةةرؾ الرواتةب أ
وضع أي نظام ٌكهد إجراءاه الصرؾ  بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ الؽرض، وٌحق لإدارة 

 مثد التحوٌد البنكً المباشر فً حكاب الموظؾ. 

 (: الحكم من امجر6/5المادة )

 طٌة من ، إلا فً الحالاه الآتٌة: لا ٌحق حكم أي مبلػ من أجر الموظؾ لقاء حقوق خاصة دون موافقة خ
 بشرط ألا ٌزٌد ما ٌحكم من  على، بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ اكترداد قروض من  -

 % من أجره الشهري. 33

لموظفٌها أو أي مزاٌا  بمركز المحانًالقرآن الكرٌم الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظ أقكاط أي مشروع تقوم ب   -
 علٌها الموظؾ.  أخرى وافق

 تلف .الؽراماه التً تقع على الموظؾ بكبب المخالفاه التً ٌرتكبها، وكذلك المبلػ الذي ٌقتطع من  مقابد ما أ -

اكتٌفاء دٌن إنفاذاا مي حكم قضائً، على ألا ٌزٌد ما ٌحكم من  شهرٌاا لقاء ذلك على ربع امجر المكتحق  -
فى دٌن النفقة أولاا ثم دٌن المأكد والملبس والمككن قبد للموظؾ ما لم ٌتضمن الحكم خلاؾ ذلك، وٌكتو

 الدٌون امخرى.
 التأمٌناه الاجتماعٌة وأي اشتراكاه أخرى مكتحقة على الموظؾ نظاماا. هاشتراكا -
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 انفصم انطاتع: الانتذاب
 ( بدد الانتداب 7/1المادة )

للموظةؾ  ، اٌجةار المركبةة وتأمٌنهةا( والتؽذٌةةٌشمد الككن والمواصةلاه )الوقةودبدلاا نقدٌاا  للموظؾ المنتدب دفعٌ
 حكب الحالاه التالٌة: داء مهمة ركمٌةم المنتدب

وفقةاا للجةدود  مقر عملة ؛مدٌنة خارج ٌتضمن المبٌه للٌلة على امقد ٌوم  أكثر من تتطلب قضاء إذا كانه المهمة-
  التالً:

 

 المرتبة الثالثة فما فوق المرتبة الثانٌة المرتبة امولى
 ريال 250 ريال 200 ريال 150

 فترة الانتداب (: تمدٌد7/2المادة )

لا ٌجوز تمدٌد فترة الانتداب إلا بمبرراه مقنعة، وفً حالة تقصٌر الموظؾ المنتدب فً إنجاز المهمة المكلؾ بهةا 
 فً الوقه المحدد، فلا ٌصرؾ ل  أي بدد عن المدة الزائدة عن المقرر.

 اب: قرار الانتد(7/3المادة )

ٌشترط صدور قرار مكبق بالانتداب، وتحدد فٌ  المهمة المطلوبة ومدة الانتداب، وٌكةتثنى مةن ذلةك الحةالاه التةً 
 تكتدعً معالجة مكتعجلة، على أن ٌصدر القرار فً وقه لاحق.

 أٌام الانتداب ( احتكاب7/4المادة )

 ضمن امٌام التً ٌصرؾ عنها البدد. تحتكب أٌام الإجازة امكبوعٌة والعطد الركمٌة التً تتخلد الانتداب -
ٌحتكب بدد الانتداب عن أٌام الإجازة المرضٌة عندما ٌكون المرض طارئاا أثناء الانتداب، وأن تثبه تقارٌر  -

طبٌة معتمدة أن حالة الموظؾ تكتلزم العةلاج، وأن ٌخطةر الموظةؾ مةدٌره المباشةر بمرضة ، وٌشةترط فةً 
 مدة الانتداب. ثلثتكبة فً الانتداب عن تزٌد مدة المرض المح ألاهذه الحالة 

 : المصارٌؾ التً ٌتكبدها الموظؾ المنتدب(7/5المادة )

ٌعوض الموظؾ عن أٌة مصارٌؾ إضافٌة ذاه علاقة بتنفٌذ المهمة المنتدب من أجلها كالمكالماه الهاتفٌة، وإركاد 
تكالٌؾ شحن المعداه واممتعة الخاصة الفاكس والبرٌد الإلكترونً، وركوم مؽادرة المطاراه ومجمعاه النقد، و

 بالمهمة، وما شاب  ذلك، على أن ٌقدم وثائق ركمٌة تثبه ذلك.

 : توثٌق قراراه الانتداب(7/6المادة )

إدارة الموارد تحفظ نكخة من قرار الانتداب معززة بالمكتنداه والوثائق الخاصة بمعاملاه صرؾ بدد الانتداب لدى 
 البشرٌة.

 رجة الاركابد: (7/7المادة )

عند تكلٌفهم بمهام ركمٌة خارج مقر عملهم  الموظفٌه بمركز المحانًالقرآن الكرٌم  الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظوفر ت
تذاكر كفر إلى أقرب مطار لمكان أداء المهمة، وفقاا للدرجاه المعٌنٌن علٌها، وبموجب  المملكة؛داخد وخارج 
 الجدود التالً:

 

 درجة السفر  الوظيفيةنوع 

 درجة الضٌافة مدٌر الجمعٌة

 درجة الضٌافة مدراء الإداراه والموظفٌن
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 انفصم انثاين: انتذرية وانتطىير انىظيفي
 (: تحدٌد احتٌاجاه التدرٌب 0/1المادة )

من خلاد الرؤكاء و للموظفٌن حكب خطة التدرٌب الوظٌفً الاحتٌاجاه للبرام  التدرٌبٌةقكم الشؤون الإدارٌة  حددٌ
 .مدٌر الجمعٌةوٌتم اعتمادها بعد ترجمتها لخطة تدرٌبٌة من  رٌن ومدٌري الإداراهالمباش

 (: مخصصاه الموظؾ أثناء فترة التدرٌب 0/2المادة )

ٌعامد الموظؾ عند التحاق  ببرنام  تدرٌبً فً داخد أو خارج المملكة من حٌث المخصصاه والمزاٌا امخرى بنفس 
 اللائحة. مخصصاه الانتداب الموضحة فً هذه 

 (: صرؾ راتب الموظؾ أثناء مدة التدرٌب.0/3المادة )

 ٌكتمر صرؾ راتب الموظؾ طواد مدة التدرٌب وٌشمد البدلاه والمزاٌا طواد فترة التدرٌب. 

 (: اصطحاب الموظؾ لعائلت  أثناء التدرٌب0/4المادة )

لٌؾ الكفر والإقامة والتأشٌراه الخاصة إذا رؼب الموظؾ الملتحق بدورة تدرٌبٌة اصطحاب عائلت  مع  فٌتحمد تكا
 بعائلت . 

 قاعدة بٌاناه التدرٌب:(: 0/5المادة )

بتصةةمٌم وإنشةةاء قاعةةدة بٌانةةاه للتةةدرٌب، تتضةةمن معلومةةاه وافٌةةة عةةن البةةرام  التدرٌبٌةةة قكةةم الشةةؤون الإدارٌةةة قةوم ٌ
 ، ومعلوماه تتعلق بالجهاه المنفذة لتلك البرام .المدربٌنوأكماء الموظفٌن 

 

 انفصم انتاضع: تقييى الأداء
  هدؾ تقٌٌم امداء(: 9/1المادة )

ٌهدؾ تقٌٌم امداء إلى الوقوؾ على مدى قدرة الموظفٌن على القٌام بالمهام والواجباه الموكلة إلٌهم، ومدى اكتعدادهم 
حدٌد احتٌاجاتهم التدرٌبٌة وت ،بمركز المحانًالقرآن الكرٌم  الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظللنمو الوظٌفً، وتحقٌقهم مهداؾ 

الموظؾ، من خلاد إتباع أكلوب موضوعً ٌعتمد على أكس ومعاٌٌر لقٌاس مكتوى امداء والمهاراه التً ٌتمتع بها 
 .مدٌر الجمعٌة وٌعتمد التقٌٌم بإدارت ،مكؤود مكؤولٌة مباشرة عن تقٌٌم الموظفٌن وٌعتبر المدٌر المباشر للموظؾ 

 ٌٌم امداء (: مواعٌد تق9/2المادة )

 التالٌة:ٌتم اكتخدام نموذج تقٌٌم امداء الوظٌفً فً الحالاه 

 عند انتهاء الفترة التجرٌبٌة للموظفٌن الجدد لاكتكماد التركٌم. -

 (. دٌكمبر)منتصؾ شهر  المٌلاديقبد انتهاء العام  -
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  انعلاوات وانترقيات انطنىية نهًىظفينانفصم انعاشر: 
 داء والعلاواه الكنوٌة للموظفٌن( تقارٌر ام10/1المادة )

 .بمركز المحانًالقرآن الكرٌم  الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظتمنح العلاواه الكنوٌة حكب تقارٌر امداء المعتمدة فً 

 ( المدة التً ٌقضٌها الموظؾ لكً ٌكتحق العلاوة الكنوٌة10/2المادة )

 .بالجمعٌة عام كامد على امقداق  ٌشترط منح العلاوة الكنوٌة أن ٌكون الموظؾ قد مضى على التح

 ( العلاوة الاكتثنائٌة للموظفٌن10/3المادة )

مةنح  وبعةد العةرض علةى مجلةس الادارة هوبنةاء علةى التوصةٌاه المقدمةة لة  مةن مةدٌري الإدارا الجمعٌةمدٌر لٌحق 
 علاوة اكتثنائٌة تشجٌعٌة لبعض الموظفٌن وفق الشروط التالٌة:

 .لثلاث كنواه متتالٌة امداءالموظفون الذٌن ٌحصلون على تقدٌر عام ممتاز فً تقارٌر  -

 الموظفون الذٌن قدموا خدماه وأعماد ممٌزة. -

 ( العلاوة الكنوٌة لمن حصد على علاوة اكتثنائٌة10/4المادة )

 لا ٌخد حصود الموظؾ على علاوة اكتثنائٌة بحق  فً العلاوة الكنوٌة إذا اكتوفى شروط اكتحقاقها.

 ( ترقٌة الموظؾ10/5المادة )

 أهلا للترقٌة إلى وظٌفة أعلى متى توفره الشروط التالٌة:ٌكون الموظؾ 
 وجود شاؼر فً الوظٌفة امعلى. -

 توفر المؤهلاه والخبراه اللازمة لدٌ  لشؽد الوظٌفة امعلى. -

 حصول  على درجة جٌد جداا على امقد فً آخر تقرٌر دوري. -

 ة بٌنهم وإعطاء امولوٌة كما ٌلً :إذا توافره شروط الترقٌة لوظٌفة أعلى فً أكثر من موظؾ ٌتم المفاضل -

  تقٌٌم امداء.لالموظؾ امكثر كفاءة وامعلى تقدٌراه 

 .إذا تكاوه تقدٌراه تقٌٌم امداء فتعطى الموظؾ امقدم فً الخدمة 

 .إذا تكاوه التقدٌراه وامقدمٌة فتعطى لمن حضر دوراه تدرٌبٌة أكثر 

 ( مواعٌد ترقٌة الموظؾ10/6المادة )

 ترقٌة بموعد تجدٌد عقد الموظؾ.لا ترتبط ال

 ( المزاٌا التً ٌحصد علٌها الموظؾ عند الترقٌة10/7المادة )

ٌمنح الموظؾ الذي كٌتم ترقٌت  للمرتبة والوظٌفة امعلى جمٌع مزاٌا الوظٌفة التً تمه ترقٌت  إلٌها اعتبارا من تارٌ  
 الترقٌة.

 انفصم الحادي عشر : انتأيينات الاجتًاعية:
 ( إضافة الموظؾ إلى التأمٌناه الاجتماعٌة11/1)المادة 

 ٌخضع جمٌع الموظفٌن لنظام التأمٌناه الاجتماعٌة المعمود ب  فً المملكة كما ٌلً:
 الموظفون الكعودٌون نظام التأمٌناه الاجتماعٌة )فرع المعاشاه وامخطار المهنٌة( -

 خطار المهنٌة فقط(.الموظفون ؼٌر الكعودٌٌن نظام التأمٌناه الاجتماعٌة )نظام ام -

 ( الإدارة المكؤولة عن التأمٌناه الاجتماعٌة11/2المادة )

 .قكم الشؤون الإدارٌةتقع مكؤولٌة إنجاز معاملاه التأمٌناه الاجتماعٌة على عاتق 
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 ( اكتقطاعاه التأمٌناه الاجتماعٌة11/3المادة )

 التأمٌناه الاجتماعٌة كما ٌلً:تتحمد الجمعٌة والموظؾ النكبة المقررة للاكتقطاع طبقاا لنظام 

 2.لفرع امخطار المهنٌة تدفع من قبد الجمعٌة عن جمٌع موظفٌها الكعودٌٌن وؼٌر الكعودٌٌن % 

 1 %لفرع امخطار المهنٌة ) كاند ( تدفع من قبد الجمعٌة عن جمٌع موظفٌها الكعودٌٌن وؼٌر الكعودٌٌن. 

 10موظفٌها الكعودٌٌن. % لفرع المعاشاه تدفع من قبد الجمعٌة عن جمٌع 

 %( من أجورهم وهً تمثد حصتهم للمشاركة فً برنام  فرع المعاشاه.10ٌدفع الموظفون الكعودٌون ) 

 .ٌتم تؽٌٌر النكب الموضحة أعلاه فً حالة التؽٌٌراه التً تطرأ على نظام التأمٌناه الاجتماعٌة 

 ٌة( امجر الذي ٌشترك ب  الموظؾ التأمٌناه الاجتماع11/4المادة )

 ٌتم احتكاب امجر الذي ٌشترك ب  الموظؾ فً التأمٌناه الاجتماعٌة على أكاس:
 امجر امكاكً. -

 مضافاا إلٌ  معدد بدد الككن الشهري. -

 ( الموظفٌن الجدد والذٌن لم ٌكبق لهم التأمٌناه الاجتماعٌة11/5المادة )

شتراك فةً نظةام التأمٌنةاه الاجتماعٌةة، ٌجةب أن ٌةتم نٌٌن حدٌثاا الذٌن لم ٌكبق لهم الاٌجمٌع الموظفٌن الكعودٌٌن المع
إبلاغ التأمٌناه الاجتماعٌة قكم الشؤون الإدارٌة اشتراكهم بهذا النظام وحكم حصتهم فً التأمٌناه الاجتماعٌة، وعلى 

 فً حٌن  باشتراك الموظؾ الجدٌد فً التأمٌناه الاجتماعٌة وتأمٌن بطاقة الاشتراك الخاصة ب .

 الموظفٌن الجدد والذٌن كبق لهم التأمٌناه الاجتماعٌة (11/6المادة )

ٌن حدٌثا الذٌن كبق لهم الاشتراك فً التأمٌناه الاجتماعٌة تقدٌم صةورة ٌٌتعٌن على جمٌع الموظفٌن الكعودٌٌن المعٌن
قكةم وعلةى من بطاقة التأمٌناه الصادرة من التأمٌناه الاجتماعٌة عةن مةدة خةدمتهم الكةابقة قبةد تعٌٌةنهم فةً الجمعٌةة 

 من تارٌ  تعٌٌنهم. اإبلاغ التأمٌناه الاجتماعٌة بتجدٌد الاشتراك على رقمهم الكابق اعتبارالشؤون الإدارٌة 

 ( إنهاء الاشتراك فً التأمٌناه الاجتماعٌة:11/7المادة )

جتماعٌة بذلك فور الموظؾ الذي تنتهً خدمات  ٌتم إٌقاؾ اشتراك  فً التأمٌناه الاجتماعٌة وٌتم إبلاغ التأمٌناه الا
 انتهاء خدمات .

 اننطاء انفصم انثاني عشر: الأحكاو الخاصة تتشغيم
 

 ( مجالاه عمد المرأة 12/1المادة )

 .بمركز المحانًالقرآن الكرٌم  الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظٌتم توفٌر الوظائؾ الملائمة لطبٌعة عمد المرأة فً 

  اللٌد( تشؽٌد المرأة أثناء فترة من 12/2) المادة
 .مكاءعشرة  الحادٌة إلى مدة تتجاوز الكاعةلا ٌجوز تشؽٌد النكاء أثناء فترة اللٌد 

 ( إجازة الوضع 12/3) المادة

 للوضع،وضع بأجر كامد لمدة امكابٌع امربعة الكابقة على التارٌ  المحتمد  زةالحق فً إجا الموظفةللمرأة  -
علةى حكةب مةا ٌتوافةق مةع الموظفةة بشةرط ألا تزٌةد عةن عشةرة أو ٌةتم تقكةٌمها  لة ،اللاحقةة  وامكابٌع الكتة

  .صحٌةطبٌة مصدقة من جهة  وٌحدد التارٌ  المرجح للوضع بموجب شهادة، أكابٌع
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كان لها خدمة  أثناء انقطاعها عن عملها فً إجازة الوضع ما ٌعادد نصؾ أجرها، إذا الموظفةالمرأة  ٌدفع إلى -
، وامجةرة كاملةة إذا بلؽةه مةدة خةدمتها بمركز المحةانًالقرآن الكرٌم  فٌظالجمعٌة الخٌرٌة لتحكنة فأكثر لدى 

 الإجازة. كنواه فأكثر ٌوم بدء  ثلاث

تأخذ بقصد إرضاع مولودها فترة أو  ضع أنإلى مزاولة عملها بعد إجازة الوعندما تعود  الموظفةٌحق للمرأة  -
وذلةةك عةلاوة علةةى فتةةراه الراحةةة  لواحةةد،افةةً الٌةوم  فتةراه للاكةةتراحة لا تزٌةةد فةً مجموعهةةا علةةى الكةاعة

الفتةةرة أو الفتةةراه مةةن كةةاعاه العمةةد الفعلٌةةة، ولا ٌترتةةب علٌهةةا  وتحكةةب هةةذه المةةوظفٌن،الممنوحةةة لجمٌةةع 
 .تخفٌض امجر

عمله لدى صةاحب عمةد آخةر أثنةاء مةدة إجازتهةا  إذا الفصدفٌما تكتحق  وفقاا محكام هذا  الموظفةٌكقط حق  -
 .لها ت كترد ما أدتأو أن  الإجازة،حرمها من أجرها عن مدة ت أن-الحالة  هذه فً- جمعٌةولل بها،المصرح 

 معتمةدة،، وٌثبه المرض بشهادة طبٌة الوضعأثناء فترة مرضها النات  عن الحمد أو  الموظفةلا ٌجوز فصد  -
 ٌوماا.على ألا تتجاوز مدة ؼٌابها مائة وثمانٌن 

 اوجه( إجازة المرأة التً توفى ز12/4) المادة

 من تارٌ  الوفاةأربعة أشهر وعشرة أٌام بأجر كامد مدة  التً ٌتوفى زوجها الحق فً إجازة الموظفةللمرأة 

 

 انفصم انثانث عشر: الدخانفات و الجساءات
 (: هدؾ تطبٌق العقوباه 13/1المادة )

إجراء جزائً أو إنذاراه فً ووجود أي  الموظفٌن،تعتبر العقوباه حالاه اكتثنائٌة ولٌكه امصد فً التعامد مع 
ترقٌاه أو علاواه أو حصولهم على  تقٌٌم أدائهم وبالتالً قد ٌؤثر على ملؾ الموظؾ ٌؤثر على حصولهم على

 حوافز ونحوها.

 أنواع الجزاءاه(: 13/2المادة )

 التالٌة:  الجزاءاه بمركز المحانًالقرآن الكرٌم  الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظتطبق فً 
 لفه النظر: -
ٌعاقب ب  الموظؾ عند ارتكاب  مخالفة للمرة امولى، أو فً حالة ارتكاب  مخالفاه ؼٌر خطرة. وٌحدد جدود و

 .لفه النظرالجزاءاه الوارد فً هذا الفصد الحالاه التً ٌكتخدم فٌها 
 الإنذار الكتابً: -

أو ارتكةةب  للمخالفةةة، إذا لةم ٌرتةةدع الموظةةؾ الةذي ارتكةةب مخالفةةة كةةلوكٌة مةن خةةلاد لفةةه النظةةر، وتكةرر ارتكابةة 
مخالفة أكثر خطورة من التً ٌكتفى بلفه النظر بشأنها؛ كالحالاه الموضحة فً جدود الجزاءاه، فٌتم اللجوء إلى 

 إنذار الموظؾ خطٌاا بضرورة التوقؾ عن ارتكاب المخالفة.
 الحكم من الراتب: -

فاه أكثر خطةورة مةن التةً ٌكتفةى بالإنةذار إذا تكرر ارتكاب الموظؾ للمخالفاه التً أنذر بكببها، أو ارتكب مخال
ٌوم واحد إلى  أجربشأنها وفقاا لما ٌوضح  جدود الجزاءاه، ٌتم اللجوء إلى إٌقاع جزاء بحكم مبلػ ٌتراوح ما بٌن 

 خمكة أٌام. أجر

 المخالفاه التً تكتوجب الفصد (:13/3المادة )

 .التشهٌر أوو التحقٌر أو الإهانة بالضرب أأو العملاء أو الزملاء  المدراءعلى أحد  الاعتداء -
 .إذا حكم علٌ  بحد شرعً أو بالقصاص، أو حكم علٌ  بالكجن فً جرٌمة مخلة بالشرؾ واممانة -

 اكتخدام وثائق مزورة أو ؼٌر صحٌحة للحصود على العمد، أو الترقٌة، أو البعثاه العلمٌة والتدرٌبٌة. -
 ٌاكٌة التً تضر بأمن واكتقرار المملكة.فً العملٌاه التخرٌبٌة، والنشاطاه الك الاشتراك -
 . مخالفة القراراه الإدارٌة وتعلٌماه العمد المعلن عنها أو التحرٌض على تعمدال -

 إفشاء امكرار الخاصة بالعمد. -

 .التقصٌر المتعمد والمتكرر فً أداء المهام المطلوبة من ، بما ٌؤدي للإخلاد بواجبات  والتزامات  الوظٌفٌة -
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، ( أٌةام متتالٌةة دون عةذر مشةروع15( ٌوماا متقطعة خةلاد الكةنة، أو )30عمد مدة تزٌد عن )التؽٌب عن ال -
على أن ٌكبق الفصد إنذار كتابً للعامد بعد ؼٌاب  عشرة أٌام فً الحالة امولى وانقطاع  خمكة أٌام متتالٌة 

 .فً الحالة الثانٌة

 .امهداؾتحقٌق وعمد الا الكلبٌة على الإدارة خطورتها بكبب آثاره ترىالمخالفاه الكلوكٌة التً  -

 ( تشدٌد العقوبة على المخالؾ 13/4المادة )

لا ٌجوز تشدٌد الجزاء فً حالة تكرار المخالفة إذا كان قد انقضى على المخالفة الكابقة مائة وثمانون ٌوماا مةن تةارٌ  
 ابلاغ الموظؾ بتوقٌع الجزاء علٌ  عن تلك المخالفة. 

 الؽراماه التً توقع على الموظؾ  ( كتابة13/5المادة )

ٌجب كتابة الؽراماه التً توقع على الموظؾ فً كجد خاص مع بٌان اكم الموظؾ ومقدار أجره ومقدار الؽرامة 
 وكبب توقٌعها وتارٌ  ذلك. 

 (: جدود المخالفاه والعقوباه 13/6المادة )

 تجاه من ٌقوم بالمخالفة:فٌما ٌلً جدود ٌوضح الجزاءاه المتبعة 

 المخالفة الرقم

 العقوبة

 )%( من الراتب الٌومً نكبة الحكم

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانٌة المرة امولى

1 
 دقةةائق( 10لمةةدة تزٌةةد عةةن )التةةأخر عةةن موعةةد الحضةةور 

 بدون إذن أو عذر مقبود
 % 50 % 25 إنذار كتابً لفه نظر

2 
دوام بمةدة تزٌةد ترك العمد أو المؽادرة قبةد انتهةاء وقةه الة

 ( دقٌقة بدون اكتئذان أو عذر مقبود15عن )
 % 50 % 25 إنذار كتابً لفه نظر

 ٌوم كامد % 50 % 25 إنذار كتابً الؽٌاب بدون إذن أو عذر مقبود عن العمد طواد الٌوم 3

 ٌوم كامد % 50 % 25 إنذار كتابً الخروج من العمد أثناء الدوام بؽٌر اكتئذان 4

5 
ون إذن أو عةةذر مقبةةود عةةن العمةةد طةةواد الٌةةوم الؽٌةةاب بةةد

 خلاد فترة التجربة
 التجربة فترة من الٌوم ٌحتكب حكم ٌوم كامد + لا

 
 

 : المخالفاه المتعلقة بتنظٌم العمد:2/6/2

 المخالفة الرقم

 العقوبة
 )%( من الراتب الٌومً نكبة الحكم

المرة 
 امولى

 المرة الثانٌة
المرة 
 الثالثة

 رابعةالمرة ال

1 
أو  العمةةلاءالتعامةةد بطرٌقةةة ؼٌةةر لائقةةة مةةع 

 زملاء العمد
 % 50 % 25 % 10 لفه نظر

2 
مصلحة  قضاء وقه الدوام فً أعماد لا تخدم
وتصةةفح  العمةةد كقةةراءة الصةةحؾ والمجةةلاه

 وما فً حكمها الإنترنه
 % 50 % 25 % 10 لفه نظر

3 
اكةةتعماد الهةةاتؾ مؼةةراض خاصةةة دون إذن 

 مكبق
 % 50 % 25 % 10 لفه نظر

 ٌتحمد الموظؾ قٌمة المكالمة الشخصٌة

 % 50 % 25 إنذار كتابً لفه نظر أثناء وقه الدوام المتعمد النوم 4

 ٌوم كامد % 50 % 25 لفه نظرأوقةةةةةاه الحضةةةةةور إثبةةةةةاه التلاعةةةةةب فةةةةةً  5
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 المخالفة الرقم

 العقوبة
 )%( من الراتب الٌومً نكبة الحكم

المرة 
 امولى

 المرة الثانٌة
المرة 
 الثالثة

 رابعةالمرة ال

 والانصراؾ

6 
أداء العمةةةةةةد دون المكةةةةةةتوى المطلةةةةةةوب أو 

ار الإهمةةةةاد فةةةةً امعمةةةةاد الموكلةةةةة أو تكةةةةر
 ارتكاب امخطاء أثناء أدائها

 % 50 % 25 إنذار كتابً لفه نظر

7 
الإهماد المتعمد أو التهاون فً العمةد بمةا قةد 

 الموظفٌن العمد أوٌلحق الضرر بمصلحة 
 خمكة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان

الفصد من 
الخدمة مع 

 المكافأة

0 
التدخٌن فً المكاتب وامماكن المحظور فٌهةا 

 التدخٌن
 ثلاثة أٌام ٌومان مدٌوم كا

حجب 
 العلاوة

 ملاحظات:

فً حالة ارتكاب الموظؾ لمخالفة لم ترد فً هذ الدلٌد ٌجب على لجنة التحقٌق التً تشةكد للنظةر فةً المخالفةة أن 
 توصً بالجزاء المناكب للموظؾ الذي ارتكبها.

 

 انفصم انراتع عشر: إنهاء الخذية

 (: حالاه انتهاء الخدمة 14/1المادة )

 خدمة الموظؾ وفقاا لإحدى الحالاه الآتٌة: انتهاءٌتم 
 عدم اجتٌاز فترة التجربة بنجاح. -
 العقد.مدة  انتهاء -

 الموظؾ من العمد. اكتقالة -
 حصود الموظؾ على تقدٌر "ؼٌر مرضٍ" فً تقرٌر تقٌٌم امداء الكنوي لمدة كنتٌن متتالٌة. -
 هلات .إلؽاء وظٌفة الموظؾ وعدم وجود وظٌفة شاؼرة تناكب مؤ -

الحكم على الموظؾ بحد شرعً أو بالقصاص أو فً جرٌمة مخلة بالشرؾ واممانة، أو بعقوبةة الحةبس فةً  -
 جناٌة أو جرٌمة.

( من نظام العمد والتً تقضةً بإنهةاء خةدماه الموظةؾ دون مكافةأة 00توفر امكباب الموضحة فً المادة ) -
 أو تعوٌض أو إشعار. 

 عجز الموظؾ عن العمد. -

 .تجدٌد إقامة الموظؾ ؼٌر الكعودي لمكتب ومكباب نظامٌة منعدم تمكن ا -

 عند بلوغ الكن النظامٌة المنصوص علٌها فً نظام التأمٌناه الاجتماعٌة. -
 وفاة الموظؾ. -

 على إنهاء العقد.الطرفٌن الاتفاق بٌن  -

 عمد.الإذا اقتضه المصلحة العامة ممور تتعلق بطبٌعة وحكاكٌة  -

 ة الخدمةإشعار نهاٌ( 14/2المادة )

 ٌومةاا مةن 30خدمت  قبد مدة لا تقد عن إشعار الموظؾ الذي تقرر الاكتؽناء عن قكم الشؤون الإدارٌة ٌجب على 
تارٌ  إنهاء الخدمة، إذا لم ٌتم إشعار الموظؾ الذي تقرر إنهاء خدمت  وفقاا للبند الكابق فٌتم تعوٌضة  براتةب شةهر 

 بدد الإشعار.
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 : شهادة الخبرة(14/3المادة )

قكم قوم ٌ بمركز المحانًالقرآن الكرٌم  الجمعٌة الخٌرٌة لتحفٌظبناءا على طلب الموظؾ المنتهٌة خدمت  فً 
 ٌلً: بشهادة خبرة توضح ما  بتزوٌدهالشؤون الإدارٌة 

 تارٌ  التحاق  بالعمد. -

 الوظائؾ التً شؽلها أثناء خدمت . -

بمركةز تحفةٌظ القةرآن الكةرٌم ل الخٌرٌةة جمعٌةةللا تعاد للموظؾ جمٌع الوثائق والشهاداه امصلٌة التةً قةدمه -
 عند تعٌٌن ، وتحفظ نكخة منها فً ملف . المحانً

 مكافأة نهاٌة الخدمة(: 14/4المادة )

ٌكتحق الموظؾ مكافأة نهاٌة خدمةة إذا انتهةه خدمتة  بؽةـٌر امكةباب التةً لا ٌجةازى علٌهةا بالفصةد مكةباب تأدٌبةـٌة 
 نظام العمد الكعودي.كام بدون مكافأة أو تعوٌض وفق أح

 (: تكلٌم العهد المالٌة والعٌنٌة 14/5المادة )

أو مهام وظٌفٌة،  ٌتم إخلاء طرؾ الموظؾ بتكلٌم ما لدٌ  من عهد مالٌة أو عٌنٌة أو بطاقة عضوٌة أو مكتحقاه مالٌة
 قة.لإكماد باقً الإجراءاه مع ذوي العلاقكم الشؤون الإدارٌة  إلى وٌتم توثٌق ذلك وتكلٌم 

 

 أحكاو عايةعشر:  الخايصانفصم 
  الاكتثناءاه(: 15/1المادة )

ٌجوز لرئٌس الجمعٌة أو من ٌنوب عن  اكتثناء بعض الوظائؾ من أحكام هذه اللائحة عند التعٌٌن وذلك عند  -
 الضرورة الاجتماعٌة.

  تفوٌض الصلاحٌة(: 15/2المادة )

لصةةلاحٌاه المقةةررة فةةً هةةذه اللائحةةة كمةةا ٌحةةق لمجلةةس إدارة الجمعٌةةة ورئٌكةة  الحةةق فةةً تفةةوٌض بعةةض ا -
 لمجلس الإدارة الحق فً تفكٌر هذه اللوائح.
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