
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رية ــوارد البشـة المـلائح
 تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب الطائف معيةبج

 

 

 

 

 

 

 تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب الطائف  بقرار مجلس إدارة جمعية

افق : 23/6/1446 : ( وتاريخ4): ( في اجتماعه رقم 5) : رقم  م 24/12/2024ه المو

 
 
 
 



 

 
 

 

 لائحة الموارد البشرية 
 

  . الفصل الأول : التعريفات والأحكام العامّة 

 ( 1/  1 المادة  : )الهدف من اللائحة : 
تددداج الوقدددار لتعليم القرآن الكريم وعلومددده بغرب   تهددددف  دددئح اللائحدددة إال تقةيم العلاقدددة ب ن جمعيدددة

 ؛  والعامل ن بها الطائف
 
 . ة ومصلحة الطرف نق المصلحة العام  بما يحق

 ( 2/  1 المادة ) : مصادر إعداد اللائحة : 

 ضدددددددددددد  و  
 عد 
 
  ت

 
 حكادام المدادة )؛  ئحدة  دئح اللا

 
:   من نةدام العمدا الصدددددددددددددادر بدالمر ددددددددددددوم الملا  رقم( ۱۲تقفيدئا

 . بالمملكة العربية السعودية ( د  1426/  8/  23 ) : وتاريخ (3/51)

 ( 3/  1 المادة  ) :اطلاع الموظف علل اللائحة عقد التعاقد : 

 
 
الموظف عقدددد التعددداقدددد علل   تددداج الوقدددار لتعليم القرآن الكريم وعلومددده بغرب الطدددائف  جمعيدددةطلع  ت

ة نتيجة الإ مال أو التقصددددددددد ة في قرا ة ومعرفة مسددددددددد ولي    ة أي  ا الجمعي  تتحم   ، ول  أكاام  ئح اللائحة

 .  ئح اللائحة

 ( 4/  1 المادة ) : ريان اللائحة  : 

تداج الوقدار لتعليم القرآن الكريم وعلومده    جمعيدةتسددددددددددددري أكادام  دئح اللائحدة علل جميع الموظف ن في 

 .  ئح اللائحة يستثنى في نص  ، إل ما  العما الدائم أو المو مي    وا  في بغرب الطائف

 ( 5/  1 المادة )   مة لعقد العما: اللائحة متم : 

 . تعتبة  ئح اللائحة متممة لعقد العما

 ( 6/  1 المادة ) اللغة المعتمدة في اللائحة : : 

 اللغة العربي  
 
 ة هي الواجبة ال دددددتعمال في البياناس وال دددددجلا

 
  و ا اس وعقود العما وغ ة ا مم  س والملف

 حكاامه  ، أو في أي   اللائحة  مقصدددددددوف عليه في
 
   قرار إداري    ، أو في أي   قرار صدددددددادر تطبيقا

 
يصددددددددر تقةيما

 .  حكاامها

 

 



 

 

 

 

 ( 7/  1 المادة ) التقويم المعتمد : : 

 
 
 .  ب جميع المددد والمواعيدد المقصددددددددددددوف علئهدا في  دئح اللائحدة أو عقود العمدا بدالتقويم الميلادي حسدددددددددددد  ت

 ( 8/  1 المادة  ) :تحديث اللائحة : 

 حي  ؛ بتطوير اللائحة  ة بشاا دوري  يقوم قسم الش ون الإداري  
 
 ما يلي : ةاس تحدث فيمتغ    وفقا

  وق العما ومستوياس احجور.  .1

 . المفا يم الحديثة في مجال الموارد البشرية .2

 . العماة الصادرة من وزارة السيا اس واللوائح والقراراس التقةيمي   .3

 . ة للجمعية ة والصادرة عن الجهة المرجعي  القراراس والسيا اس المرتبطة بالموارد البشري   .4

تددددداج الوقدددددار لتعليم القرآن الكريم وعلومددددده بغرب   جمعيدددددةتقدددددديم مق ةكددددداس تعدددددديدددددا اللائحدددددة لإدارة  

 .  لعتماد ا الطائف

  ( 9/  1 المادة  )  اللائحة: الحالس غ ة المقصوف علئها في  ئح : 

 
 
 .ليقر  ؛ ة فئها علل مدير الجمعي   ض الحالس التي لم يرد في  ئا الدليا نص  عر  ت

 
 ر ما يراح مقا با

  ( 10/  1 المادة ) التعريف بالعباراس الواردة في اللائحة : : 

علل  ،  منها    أمام كا  حة  المعان  الموض  :    -أيقما وردس في  ئح اللائحة    -د بالعباراس واحلفاظ التالية  قص  ي  

 : القحو التااي

 

 

 

 تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب الطائف جمعية ا م الجهة 

 مدير الجمعية  إدارة الجمعية 

 اللائحة ) لئحة الموارد البشرية (  ئح  اللائحة

 م قت و كا ما يبئل من جهد فكري أو فني أو جسمان   وا  كان ذلك بشاا دائم أو  العما 

 الموظف 
جمعية تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب    و كا شخص طبيعي يعما لمصلحة 

افها مقابا أجر   الطائف  .  وتحت إدارتها وإشر

 عقد العما 
افها  عقد مبةم ب ن الجمعية والموظف، يتعهد احخ ة بموجبه أن يعما تحت إدارة الجمعية  وإشر

 .  مقابا أجر 

 اح اس ي احجر 
  نوع ، مهما كان  ، بموجب عقد عما مكتوب أو غ ة مكتوب كا ما يعطى للعاما مقابا عمله

 إليه العلاواس الدورية أو طريقة أدائه احجر  
 
 .  ، مضافا



 

 

 

 

 

  واجباس جمعية تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب الطائف(  11/  1 )  المادة : : 

 :  تل زم جمعية تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب الطائف بما يلي

    قول أو فعا    والمتقاع عن كا  ،  معاملة موظفئها بشاا لئق يبةز ا تمامها بأكوالهم ومصالحهم

 .  أو دينهم كرامتهم  يمس  

   أن ي 
 
 عط  للموظ

 
 . زم لممار ة كقوقهم المقصوف علئها في  ئح اللائحةف ن الوقت اللا

 احجر الفعلي 

 إليه  ائر الزياداس المستحقة احخرى التي تتقرر للعاما مقابا
 
جهد بئله  احجر اح اس ي مضافا

العما بموجب عقد   للعاما لقا  ر ، أو التي تتقر   ، أو مخاطر يتعرض لها في أدا  عمله العما في 

 .  أو لئحة تقةيم العما     العما  

 .  (  د  1426/  8/  23 )  : وتاريخ، ( 51)م/ :  و نةام العما السعودي الصادر بالمر وم الملا  رقم  نةام العما 

 ميلادي   ااثق السقة 
 
 .  اعشر شهرا

 ما لم يقص علل خلاف ذلك في عقد العما  الشهر 
 
 .  ثلاثون يوما

 .   كا عما يالف به الموظف زيادة علل الساعاس الر مية المحددة للعما العما الإضافي 

 .   و أي عما يالف به الموظف لإتمام أعمال تخص الجمعية خارج المقر  النتداب 

 .  المهام والواجباس المسقدة للموظفمجموعة  الوظيفة 

 السيا اس 
  هي القواعد وأكاام عامة يس ةشد بها الإداريون عقد اتخاذ قراراس أو معالجة مشكلاس 

 .  تصادفهم في مجال ش ون الموارد البشرية

 .   د لتقفيئ السيا اسدة من الخطواس يجب اتباعها بشاا محد   لسلة محد   الإجرا اس 

 ة د المد  العقد محد  
شع   د بسقة تنتهي بعد ا علاقة الموظف بالعما ماعقد محد   تجديد  ر الموظف بالرغبة في لم ي 

 من انتها  مد    عقدح قبا ثلاث
 
 .  تهن يوما

 بصفة تلقائي  يتجد   عقد مستمر   ة العقد غ ة محدود المد  
 
 .  دة في  ئح اللائحةإنهاؤح وفق شروط محد   ة يتم  د  قويا

 الجتماعية  التأميقاسنةام 
( ۳۳)م/ نةام التأميقاس الجتماعية في المملكة العربية السعودية الصادر بالمر وم الملا  رقم

 .  (  د  1421/  9/  3 وتاريخ ) 

 .  المس ول الإداري الئي يرتبط به الموظف مباشرة المدير المباشر 

 .  ةا الجمعي  ب  د من ق  حد  متعارف علئها ، أو الئي ي  دة في موا م محد   العما الئي يتم   العما المو مي 

 ال ةقية 
 ة أعلل ن علئها إال درجة وظيفي  ة المع   ج أو إعادة تع ن الموظف من درجته الوظيفي  تدر  

  في 
 
 .  م الوظيف السل

 العلاوة
 جه الزيادة السقوية في الراتب اح اس ي للموظف التي يحصا علئها من خلال تدر  

م الوظيف  في 
 
 .  السل

 
 
  م الوظيف  السل

 
 .  ة ومستوياتهاد الدرجاس الوظيفي  م الئي يحد  السل



 

 

 

 

 

  
 
 .  ئح اللائحةدين في ف ن أجرتهم في الزمان والماان المحد  أن يدفع للموظ

   اقبة بعدم دخول أي  علل الجمعي  ة ماد  ة تشديد المر
 
 أو نةاما

 
 . إال أماكن العما ة محةورة شرعا

 . ال زام مبادئ العدل والمساواة في التعاما مع المرؤو  ن 

   ( من نةام العما40): أن تدفع الر وم المقصوف علئها في المادة . 

  ة .أكاام اللائحة بمقتضياس الشريعة الإ لامي  الل زام عقد تطبيق 

   الإ عافاس    الل زام بتوف ة الو ائا اللازمة للمحافةة علل  لامة الموظف ن في أماكن العما وتوف ة

 ة اللازمة .ي  الطب   والرعاية

    التي  ة الحديثة في إعداد الخطط والبةامج وتحديد النشاطاس والمهام  انتهاج اح اليب الإداري   
 
ف  يال

 
 
 . فبها الموظ

 إ 
 
ة بوظائفهم ، وإعداد خطط العما الخاص   خاذ القراراستاكة الفرصة للموظف ن للمشاركة في ات

 
 
 .  ذلك ما أمكنكل

   ة وأنماط التفك ة الإيجاب   تشجيع المبادراس الفردي  
 
 .  ف نلدى الموظ

    ة الل زام با دددددددددتخراج رخص العما والإقاماس القةامي 
 
  لتأم ن ؛   ن  فئها غ ة السدددددددددعودي  وخلافها لموظ

 . ةة السعودي  في المملكة العربي   ةقامتهم القةامي  إ

  ( 12 / 1 المادة )  
 
 : ف: واجباس الموظ

 : يل زم الموظفون بالآت 

  .التقيد باحنةمة والتعليماس والمتعلقة بالعما 

    حصول المهقة  إنجاز 
 
إدارة  ،  العما وفقا القرآن الكريم  ووفق تعليماس  لتعليم  الوقار  تاج  جمعية 

،  ، إذا لم يكن في  ئح التعليماس ما يخالف العقد أو القةام أو الآداب العامةوعلومه بغرب الطائف 

 .  ض للخطر يعر   ولم يكن في تقفيئ ا ما

 المحافةة علل مواعيد العما . 

    إضافي    م كا  أن يقد 
 
 في كالس الكوارث واحخطار التيعون ومساعدة دون أن يش ةط لئلك أجرا

 
  ا

 . د  لامة ماان العما أو احشخاف العامل ن فيهتهد  

  اس الوظيفةوا تثمار وقت العما لمهم  ، تأدية العما بإخلاف وأمانة وعلل الوجه المطلوب  . 

    جمعية تاج الوقار لتعليم والمحافةة عليه وعلل ممتلااس    ،  فهمما يوضع تحت تصر    العقاية باا

 . القرآن الكريم وعلومه بغرب الطائف

 والعما بروح فريق العما الواكد ، الل زام بحسن الس ةة والسلوك . 

 



 

 

 

 

 

    أي ممار ة  الخاص    عدم  العما  ف ةاس  أثقا   عملهم  نطاق  خارج  آخر  الوقار جمعي  بة  عما  تاج  ة 

 . لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب الطائف

    لهم أو لغ ة م علل كساب  المتقاع عن ا تغلال عملهم بغرض تحقيق ربح أو مقفعة شخصي ة 

 . الطائفة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب جمعي  مصلحة 

    تغي ة يطرأ علل    باا    ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب الطائفجمعي  إخطار إدارة

 .  ةالجتماعي   كالتهم

  
 
 .العربية السعودية  ة في المملكةد بالتعليماس واحنةمة والعاداس والتقاليد المرعي  قي  الت

   ةاتها في احغراض الخاص  عدم ا تعمال أدواس العما ومعد  . 

 

 
  



 

 

 

 

 

  التوظيف:  الثانيالفصل  . 

 ( 1/    2  المدادة   : )ة تداج الوقدار لتعليم القرآن   شددددددددددددروط التوظيف في جمعيد 

 : الكريم وعلومه بغرب الطائف
    ي 

 
ة تاج الوقار لتعليم  ش  الطائف    القرآن الكريم وعلومه بغربةط لقبول التوظيف والعما في جمعي 

 للشروط العام   م للعماأن يكون المتقد  
 
 :  ة التاليةمستوفيا

 .  ة عودي / غ ة  عودي ( الجنسي    )أن يكون  -1

 .  احمانة وكسن الخلق والنضباط -2

 .  ال تقامة والسمت الحسن -3

 .  ف والتعاما مع الآخرينالقدرة علل العما ضمن فريق وكسن التصر   -4

 .  ة المطلوبة للوظيفةة أو الخبةاس العملي  لاس العلمي  الم    تحقيق  -5

 طب   -6
 
 ي  أن يكون لئقا

 
 للوظيفة المرش

 
 .  ح للتعي ن علئهاا

 .  ةر من امتحان أو مقابلة شخصي  أن يجتاز بقجاح ما قد يتقر   -7

 .  والجتماعي   أن يمتلك خبةة مقا بة في العما الخ ةي   -8

 ( 2/  2 المادة  : )  غاس التعاقدمسو : 
ي   التعاقد  إجرا اس   ل تكمال 
 
كا  طل من  يتم    ب  للمر    شخص  معه  من  التعاقد  إرفاق صورة  احوال  ة 

 : الوثائق التالية

إقامة  ارية المفعول لغ ة    نة بالنسبة للسعودي  ، أو البطاقة العائلي    ةة الوطقي  بطاقة الهوي   -1 ، و

 .   نالسعودي  

 . ، أو صورة طبق احصا للمطابقة؛ مع احصا ، ة الحاصا علئها صورة من الشهاداس العلمي   -2

 . قة من شهاداس الخبةاس السابقةصور مصد   -3

 . لشغا الوظيفة؛ م ة للمتقد  أربع صور شخصي   -4

ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربغاس أخرى ترى  ة مسو  أي   -5 ضرورة  الطائف    جمعي 

 . إرفاقها

 ( 3/  2 المادة   : )محتوياس عقد العما  : 
   ة علل البياناس التاليةيجب أن يحتوي عقد العما بصورة أ ا ي : 

ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربا م  -1  .  وماانهاالطائف  جمعي 



 

 

 

 
 

 .  تهللموظف وجنسي   ال م الرباعي   -2

 ر للوظيفة والبدلس والمزايا احخرى التي احجر المقر   -3
 
 . ها شاغا الوظيفةيستحق

 . نوع العما وماانه -4

 .  تاريخ المباشرة بالعما -5

 .  ( ةد المد  غ ة محد  أو د محد   ) :  نوع العقد -6

 . ف ةة التجربة -7

 ة المقد  الخدماس الصحي   -8
 
أفراد أ رتهمة للموظ  . ف و

 ة والعتيادي  جازاس الر مي  الإ  -9
 
 .  فة للموظ

 ( 4/  2 المادة  : ) العماتوقيع عقد  : 
    يتم   

 
الموظ ي  توظيف  عما  عقد  بموجب  العربي  ر  ح  ف  باللغة  ن خت ن  ر  من   ،  ة 

 
 س  ت

 
إكدا ما    م  ل

 
 
  ،فللموظ

 
 ود  وت

 
 . ةخدمته بقسم الش ون الإداري   ع احخرى في ملف

 ( 5/  2 المادة  : )توظيف غ ة السعودي ن  : 
   ن في كال توظيف غ ة السعودي  ، 

 
 :  احمور التاليةق يجب أن تتحق

ليست من المهن واحعمال المحةورة علل غ ة   ن علئها غ ة السعودي     ع  أن تكون المهقة التي  وف ي   -1

 . ( من نةام العما 36 ة )وذلك وفق الماد  ، الشتغال بها   نالسعودي  

 ومحد   يجب أن يكون العقد مع غ ة السعودي   -2
 
 . ةد المد  مكتوبا

 .  العما إل بعد الحصول علل رخصة عما من مكتب العما ل يجوز أن يمارس غ ة السعودي   -3

 ( 6/  2 المادة  : )    نالعقد من أجا القيام بعما مع  : 
    نإذا كان العقد من أجا القيام بعما مع  

 
د ينتهي بالعقد  ، فإن  مجر 

 
 .  فق عليهإنجاز العما المت

 ( 7/  2 المادة  : )  والمدارس والمتطوع ن توظيف طلبة الجامعة : 
    ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربكمسا مة من  ؛   في خدمة المجتمع الطائف  جمعي 

ة  ئح وتكون مد  ،  ة خلال ف ةاس الموا م  فإنه يمكن لها توظيف طلبة الجامعاس أو المدارس الثانوي  

 .  أقص ى أ ابيع كحد  (  ۱۰  البةامج )

 ( 8/  2 المادة  : ) ةطلاع الموظف علل لئحة الموارد البشري  إ : 
    يتم   

 
الموظ البشري  اطلاع  الموارد  لئحة  علل  فئها  ،  ة  ف  ورد  ما  جميع  فهم  علل  الإقرار والتوقيع 

 .  علل العما بموجبها ةافقبالمو 



 

 

 

 
 

 ( 9/  2 المادة  : )ف ةة التجربة : 
   

 
ول  ،  تبدأ من تاريخ مباشرة العما  ،  تها ثلاثة شهور  د معه لف ةة تجربة مد  يخضع الموظف المتعاق

من الموظف   ويكون لاا  ،  ة  والإجازة المرضي    لي الفطر واحضحتدخا في كساب ف ةة التجربة إجازة عيد  

ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربو  ن  لم يتضم    ما، في انها  العقد    الحق    الطائف  جمعي 

 .  العقد غ ة ذلك

  
 
 ت
 
 عت

 
 .  تثبيته في العما بعد انتها  ف ةة التجربة إذا تم  ، ف بة ف ةة التجربة من ضمن خدمة الموظ

 ( 10/  2 المادة : ) تاريخ المباشرة  : 
    ي 

 
 عت

 
الموظ مباشرة  تاريخ  في  بة  بغربف  الكريم وعلومه  القرآن  لتعليم  الوقار  تاج  ة                  الطائف   جمعي 

 .  توقيعه علل العقد و تاريخ 

 ( 11/  2 المادة : )  
 
  فتح ملف

 
 :  فللموظ

   يقوم قسم الش ون الإداري 
 
  ة بفتح ملف

 
 :   وي علل الوثائق التاليةتيح، ف للموظ

 .  ة أو جواز السفر ة الوطقي  صورة عن الهوي   -1

 .  ةة والمهقي  قة من الشهاداس العلمي  ن خة مصد   -2

 صورة عن شهاداس الخبةة مصدقة.  -3

 .  صورة عن شهاداس الدوراس التدريبية -4

 . صورة عن الس ةة الئاتية -5

 .  صورة شخصية كديثة -6

 . أصا العقد -7

 ( 12/  2 المادة : )  
 
 :  فتهيئة الموظ

   يقوم قسم الش ون الإداري 
 
 : ف عقد مباشرته للعما بالآت ة ب زويد الموظ

 . ن خة موقعه ومختومة من عقد العما -1

 .  بطاقة عما -2

 .  ةمستخدم للشبكة الداخلي  ا م  -3

 . أي وثيقة أخرى تتطلبها كاجة العما -4

    بها اال الإدارة التي  وف يعما   ،  ولدى وصول الموظف 
 
طلاعه علل طبيعة  إل مديرح المباشر  يتوا

 
 
 احعمال التي  وف ت
 
اس المقوطة بالوظيفة التي اس والصلاكي  ولي    والمس ال المهام  إ، بالإضافة  ا إليه وك

  يمي  دةددا التقدد ى الهيكدلدلاعه عد طإو ، ا في الإدارة دة العمدعديدرة عن طبدرة مختصدح فك ادوإعط، لها دغدشدد ي



 

 

 

 

 

 إن علل مديرح المباشر  ، كما يتع     للإدارة
 
خلال  ،  ف علل معاي ة التقييم التي  وف يخضع لها  طلاع الموظ

 . ف ةة التجربة

 ( 13/  2 المادة : )  عدم اللتحاق بالعما : 
   

 
 إذا لم يباشر الموظ

 
 من تاريخ توقيعه عقد  ،  د معه أعمال وظيفته  ف المتعاق

 
خلال خمسة عشر يوما

ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربدون عئر مقبول من إدارة في  ،  العما   ، فالطائ  جمعي 

أي  لغل عقد  ي  فإنه   بدون  في  ح  ال زاماس علل  بغربة  الكريم وعلومه  القرآن  لتعليم  الوقار  تاج  ة   جمعي 

 .  تجا ه الطائف

  ( 14/    2  المادة  : )  إ 
 
 : تغي ةاس في بياناته الشخصية   بأي  للإدارة  ف  بلاغ الموظ

    ة خلالتغي ةاس تطرأ علل بياناته الشخصي    ة بأي  ب علل الموظف إبلاغ قسم الش ون الإداري  يتوج  

للمواضيع  ة بالنسبةوإكضار ما يثبت ذلك وبصفة خاص  ، تاريخ كدوث التغي ة  أ بوع علل احكثة من

 :  التالية

  تغي ة محا   -1
 
 . تالإقامة الدائم والم ق

  .ال أو البةيد اللك ةون   تغي ة رقم الهاتف أو الجو   -2

 . الزواج أو الطلاق أو النجاب: ة مثا  الجتماعي  الحالة تغي ة  -3

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  ساعات العمل:  الثالثالفصل  . 

 ( 1/   3 المادة : )   ام العما اح بوعي  تحديد أي :  
  
 
  . أ بوع  ، تبدأ بيوم احكد وتنتهي بيوم الخميس من كا   امبخمسة أي   ام العما اح بوعي  د أي  حد  ت

    ي 
 
   الجمعة والسبت من كا    ا يوم  بة  عت

 
ة  علل أنه يجوز لمدير الجمعي    ن ؛ ة للموظف أ بوعي    أ بوع إجازة

إذا اقتضت الضرورة  ،  ة    الإجازة اح بوعي  ضه تاليف الموظف ن أو بعضهم بالعما في يوم  فو  أو من ي  

 لقواعد العما الإضافي    ذلك
 
 اح بوع.   بديلة مساوية منام إجازة  ، أو مقحهم أي    ، وتعويضهم عنها وفقا

   ضع مواعيد العما اح بوعية وف ةاس الراكة في ماان ظا ر ية أن علل قسم الش ون الإداري . 

 ( 2/   3 المادة : ) تحديد  اعاس العما اح بوعية واليومية  : 
   
 
 با تثقا  شهر ،  ة بأربع ن  اعة عما لجميع أشهر السقة  ة اح بوعي  د  اعاس العما الفعلي  د  ح  ت

 .  رمضان المبارك

   
 
أي  ة اليومي   اعاس العما الفعلي  د  د  ح  ت في  أي  ة بثمان  اعاس   ام شهر رمضانام السقة، با تثقا  

 .  المبارك

 ( 3/   3 المادة : )  اعاس العما في شهر رمضان المبارك   : 
  
 
 ت
 
 خ
 
 .  ة إال ثلاث ن  اعة عما خلال شهر رمضان المباركة اح بوعي  الفعلي  ض  اعاس العما ف

  
 
 ة اليومي   اعاس العما الفعلي  د د  ح  ت

 
 . ام شهر رمضان المباركخلال أي  ،   اعاس  ة بست

 ( 4/   3 المادة  )   بداية ونهاية الدوام اليوم : :  
  التاليةيل زم جميع الموظف ن بالحضور في أوقاس الدوام : 

 ۸,۰۰ )الساعة من يبدأ :  الدوام الصباحي  
 
  ۱۲,۰۰ )الساعة وكتى (  صباكا

 
 . ( ظهرا

 دددددددصددع 5,00 الساعة ) منيبدأ :  ائ دسدمدالدوام ال 
 
 . ( ا   دددددسدم 9,00 ) الساعة ( وكتى را

    يل زم كا   
 
افه كسب الآلي  موظ ة تاج  ة التي تضعها إدارة  ف بت جيا وقت كضورح وانصر جمعي 

 . الطائف الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب

    ة بالتدقيق بشاا دوري  يقوم قسم الش ون الإداري   
 
 ؛    ف ن للحضور والنصراففي إثباس الموظ

 
د للتأك

 
 
 .  ةف بأوقاس الدوام الر مي  من ال زام الموظ

   إذا دعت الحاجة إال ذلك. ؛  للموظف ن إال ف ةة واكدة  الدوام الر مي  ة تعديا لإدارة الجمعي   يحق 

 

 



 

 

 

 

 

 ( 5/   3 المادة  ) :  لاةأوقاس الراكة وأدا  الص : 
    العما  ي أوقاس  في   :  راعل 

 
متوالية  أل أكثة من خمس  اعاس  الموظف  يعما  ف ةة  ،    لراكة ادونما 

 .  نصف  اعة  عن والطعام ل تقا   والصلاة

 ( 6/   3 المادة  ) :ال تئئان خلال  اعاس العما  : 
    اليومي العما   ،  ة حمر طارئ  يكون ال تئئان خلال  اعاس 

 
للموظ المباشر  المدير  افقة  ،    فبمو

 
 
 . كتابة ال تئئان في كشف الحضور والنصراف ف عللويحرف الموظ

    ة  البشري  الموارد  ة و ق وكدة الش ون الإداري  علل منس 
 
ومطابقتها ،  ة بياناس ال تئئان  د من صح  التأك

 . ثباس الحضور أو النصراف في الكشفإمع وقت  

 

 
  



 

 

 

 

 

  العمل الإضافي الرابعالفصل :   . 

 ( 1/  4 المادة  ): التاليف بساعاس عما إضافية  : 
    ي 

 
 عت

 
الموظ تاليف  إضافي  بة  بساعاس عما  الر مي  ف  العما  أوقاس  خارج  في  ئح  الموض  )  ة   ة  حة 

 ا تثقائي    (  اللائحة
 
 أمرا

 
ويكون التاليف  ،    إنجاز احعمال في أوقاس الدوام الر مي  :  ، ويكون احصا  و    ا

 :  ة وفق التاايبساعاس عما إضافي  

 من مدير الجمعي    يجب أن يصدر قرار التاليف بالعما الإضافي   -1
 
بقا   علل توصية من ؛  ة  مسبقا

 . مديري الإداراس التي يقع العما المطلوب ضمن اختصاصها

2-  
 
 ت

 
مع    ،ثنى من ذلك الحالس الطارئة التي تستوجب إنجاز عما خارج  اعاس الدوام الر مي  ست

 
 
 من قبا مدير الجمعي   إقرار العما الإضافي   ، علل أن يتم   ر صدور قرار مسبقتعئ

 
 .   ة لكقا

  ي   -3
إنجازح ب   المطلوب  العما  طبيعة  التاليف  قرار  المقر  ،  ته  ومد  ،    ن  الساعاس  ،   رة لإنجازحوعدد 

 
 
 وأ ما  ودرجاس الموظ

 
 .  ة تعويض العما الإضافي  ، وتحديد كيفي   ف ن بالعماف ن المال

 ي   -4
 
 .  ةة إنجازح أثقا   اعاس الدوام الر مي  ، وعدم إمااني   ة لإنجاز العماةط وجود كاجة ما   ش 

 ي   -5
 
 ة  ف مديرو الإداراس المعقي  ال

 
 بمتابعة دوام الموظ

 
وتقديم تقرير في    ،ف ن بالعما الإضافي  ف ن المال

  إنجازح من عما ن ما تم  ب   ي  ، دة ة المحد  نهاية المد  
 
 .  ف ن بأوقاس العما الإضافي  ، ومدى ال زام المال

 ( 2/  4 المادة  ): اعتماد العما الإضافي  : 
    ول يجوز حي    ،  ةة قسم الش ون الإداري  من صلاكي    يكون اعتماد العما الإضافي   

 
مهما كانت    -ف  موظ

 إضافي   -أي ظرف  وتحت -ة درجته الوظيفي  
 
 أن يعتمد لقفسه عملا

 
 .  ا

 ( 3/  4 المادة  ): كالس كساب العما الإضافي : 
 ي  
 
 إضافي  عت

 
 كا  بة عملا

 
 عما ي   ا

 
 ا
 
 ل

 
 :  ف في الحالس التاليةف به الموظ

 . بعد  اعاس الدوام الر مي -1

 .  في أوقاس الراكة اح بوعية -2

 .  في أيام العطلاس الر مية والعياد -3

 ( 4/  4 المادة  ): تعويض العما الإضافي : 
    ي 

 
 دف

 
 إليه  ،  يوازي أجر الساعة  ،  ة  عن  اعاس العما الإضافي    إضافي    ف أجر  ع للموظ

 
٪(  50):  مضافا

 .  من أجرح اح اس ي  

 



 

 

 
 

 

  الإجازات :  الخامس الفصل . 

 ( 1/  5 المادة  )اكتساب مدة الإجازة السقوية :  : 
   

 
 اعتيادي  ،  ة  ف إجازة  قوي  يستحق الموظ

 
  مدتها ثلاثون يوما

 
،    قة من  قواس الخدمة  عن كا  ،  ا

  آخر  كسب، براتب كاما 
 
 .  فراتب تقاضاح الموظ

    مد اكتساب   يبدأ 
 
يستحق التي  الإجازة  للعماها  ة  مباشرته  تاريخ  من   

 
اعتبارا الجديد   ،  الموظف 

 وي  
 
 ،  ة للموظف  ة الإجازة السقوي  من مد    شهر خدمة نصيب    لاا    ب  س  حت

 
ن رصيد الإجازة بحسب و  ويتك

 ي   : أي ، الخدمة 
 
 .  شهر  ن ونصف اليوم عن كا     صيد يوم  للر   ضاف

   
 
 ت
 
 ة مد  ب  عت

 
للموظ التجربة  في  ة   من خدمته 

 
في الخدمة جز ا تثبيته  في كالة  الجديد  تاج  ف  ة  جمعي 

بغرب وعلومه  الكريم  القرآن  لتعليم  ويستحق    الطائف  الوقار   ،   
 
إجازة بقجاح  يجتاز ا  ة  قوي    من 

 
 
 . تهامد   ساوي نصيب  ت

   ستحق  ي  
 
  -أثقا  ف ةة التجربة  - بب كدددددان  ى خدمته حي  قه  من ت

 
 .  تلك الف ةة ة عن قوي   إجازة

   
 
 نقدي    ع الموظف بإجازته في  قة ا تحقاقهايجب أن يتمت

 
 ، ول يجوز النزول عنها أو أن يتقاض ى بدل

 
ا

 عنع  
 
 .   الحصول علئها أثقا  خدمته وضا

 ( 2/  5 المادة  ) 
 
 إب في رصيد حس  : الحالس التي ل ت

 
 : السقوية فجازاس الموظ

   ل يستحق  
 
 :  ة عن المدد التاليةإجازة  قوي   الموظف

 .  ف ةة الإجازة بدون راتب -1

 .  ف ةة العقوبة بالإيقاف عن العما في كالة الإدانة -2

3-  
 
 . ف عن عمله بدون عئر مشروعف ةة غياب الموظ

4-  
 
الموظ سجن   ؛  ف  ف ةة 

 
بحق صادر  الخدمة؛  ه  لحكم  من  الفصا  ا توجبت  أم    إذا  إذا  ،  لم  ا 

بقا   علل  ؛  ة  ، أو بعضها كجز  من الإجازة السقوي    ة ال جنالفصا فيجوز اعتبار مد    تستوجب

  طلب من
 
 . فالموظ

 .  وا   داخا المملكة أو خارجها، را ة ف ةة البتعاث للد   -5

 . ف ةة التدريب التي تزيد عن ثلاثة أشهر  -6

 ( 3/  5 المادة  )  : ة جازاس السقوي  تقةيم الإ : 
    جدولة الإجازاس السقوي    يتم 

 
ة التي تزيد عن خمسة  مقئ بداية السقة المالي  ،  إدارة    ف ن في كا  ة للموظ

 ح ؛  ام عما  أي  
 
ورغبة ،  مراعاة مصلحة العما    ، علل أن يتم    س كصولهم علل إجازاتهماوق وذلك تقةيما

 
 
 . - ما أمكن ذلك -الإجازاس  ف في جدولةالموظ



 

 

 

 

    الش ون قسم   الإداري  يضع 
 
تقة تعليماس  كيفي  ة   م 

 
تمت  ة 

 
الموظ السقوي  ع  بإجازتهم  وتجزئتهاف ن    ،   ة 

 وقطعها .  وكالس تأجيلها

 ( 4/  5 المادة  ) :  ة الإجازةراتب الموظف عن مد  : 
    ة الإجازة السقوية مقد  يجوز صرف الراتب عن مد 

 
للإجازاس    ،  ، وقبا أ بوع من تاريخ بد  الإجازة  ما

 ا اعتيادي  ن يوم   تها عن ثلاثتزيد مد  التي ل 
 
 .  ا

 ( 5/  5 المادة  ) :  ة تأجيا الجازة العتيادي : 
    يحق   

 
افقة    -ف  للموظ ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربوبعد مو  -  الطائف  جمعي 

 منها إال السقة التالية  أو أي  ،  ة  ا إجازته العتيادي  أن ي ج  
 
رصيد   بحيث ل يزيد تراكم الرصيد عن )،  اما

 .  ( جازة  نت نإ

    للجمعي    يحق 
 
  إذا اقتضت ظروف العما ذلك ؛  ف بعد نهاية  قة ا تحقاقها  ة تأجيا إجازة الموظ

تزيد علمد      نة ل 
 
التأجيا    ،  تسع ن يوما وجب الحصول علل  ؛  فإذا اقتضت ظروف العما ا تمرار 

 
 
افقة الموظ   ف كتابةمو

 
 . ى التأجيا نهاية السقة التالية لسقة ا تحقاق الإجازة يتعد  ، علل أل

 ( 6/  5 المادة  ) : 
 
 :  ف ن إعداد كشوفاس إجازاس الموظ

    قفا قسم الش ون الإداري  ي 
 
 ،  ف ن للسقة الماضية ة كشوفاس إجازاس الموظ

 
 ك  ر  وت

 
  ف نا أرصدة الموظ

 . الجديدة  ضمن كشف السقة

 ( 7/  5 المادة  ) : ةجازة السقوي  اعتماد الإ  : 
    يحق    ل 

 
 للموظ

 
التمت السقوي  ف  بإجازته   ،  ة  ع 

 
ذلك من قسم إل افقة علل  بالمو إشعار  بعد صدور   

 . الش ون الإدارية

 ( 8/  5 المادة  ) :  ة مدفوعة الراتبالإجازاس ال تثقائي  : 
    يحق   

 
ا تثقائي  للموظ إجازة  علل  الحصول  الراتب فقط  ف  والحالس،  ة مدفوعة  المقا باس    في 

 : الآتية

 . ام عقد ولدة مولود له ثلاثة أي   -1

 .  ام في كالة وفاة زوجه أو أكد أصوله أو فروعهخمسة أي   -2

أي   -3 للزواج  خمسة  واكدة  ولمر  ،  ام  مد  ة  الكريم  ة خدمته  طوال  القرآن  لتعليم  الوقار  تاج  ة  جمعي 

 . الطائف وعلومه بغرب

 .  ة لسقة غ ة معادةاحيام الفعلية حدا  المتحاناس الدرا ي   -4



 

 

 

 

 

 ( 9/  5 المادة  ) :إجازاس أدا  الختباراس  : 
   

 
لتأدية المتحان عن  قة غ ة ؛  في إجازة بأجر كاما    الحق    ةسة تعليمي  ف المقتسب إال م    للموظ

 ،  ة  عاد  م  
 
م  د  ح  ت بعددد  د  الفعلي  أي    تها  المتحان  أم    ام  م  ،  المتحان عن  قة  كان  إذا  فيكون :  ة  عاد  ا 

 
 
الحق  للموظ بدون أجر    ف  إجازة  المتحان؛  في  الإداري  ،    حدا   الش ون  الحق  ولقسم  يطلب    ة  أن  في 

   جازةدة لطلب الإ الوثائق الم ي  
 
 ف أن يتقد  ، وعلل الموظ

 
  م بطلب الجازة قبا موعد ا بخمسة عشر يوما

 . علل احقا  

 ( 10/  5 المادة ) الإجازة بدون راتب :  : 
  

 
   عطى إجازة بدون راتب ل ت

 
 ،  في أضيق الحالس إل

 
  ،  ةف من الإجازة العتيادي  عقد نفاد رصيد الموظ

ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه ؛  ة حخئ الإجازة  مع كاجته الما    افقة جمعي  بشرط أخئ مو

 خلال مد    د  ع  ، وي    تهوتحديد مد  ،    الطائف  بغرب
 
ة الجازة فيما زاد علل عشرين عقد العما موقوفا

 
 
 .  - لم يتم التفاق علل خلاف ذلك ما -يوما

 ( 11/  5 المادة )   ةضي  الإجازة في الحالس المر : 
   

 
الحق  للموظ مر    ف  إجازة  علل  الحصول  مرضه  ؛  ة  ضي  في  ثبت  العما ،  إذا  نةام  في  ورد   كسبما 

 .   السعودي 

   
 
 ،  ة خلال السقة الواكدة  ضي  جازة المر  ب الإ حس  ت

 
  وا  أكانت الإجازاس مت

 
د  قص  ، وي    عةصلة أم متقط

 للآت  ةل إجازة مرضي  تبدأ من تاريخ أو  : السقة التي  بالسقة الواكدة
 
 : ، وفقا

 براتب كاما 
 
 .  ثلاثون يوما

  بثلاثة أرباع الراتب 
 
 .   تون يوما

 بدون راتب 
 
 .  تسعون يوما

 ( 12/  5 المادة )   ة: العطا الر مي : 
    يستحق   

 
كسب نةام العما  السعودي  ؛    واليوم الوطني  ،  ي الفطر واحضحل  ن إجازة لعيد  و فالموظ

  السعودي  
 
 .   ةونهايتها بقرار من مدير الجمعي   د بدايتهاد  ح  ، ت

   
 
 ت
 
أي  عت جميع  الع  بة  الر مي  ام   طا 

 
ت التي  إدارة  حد  ة  الكريم  د ا  القرآن  لتعليم  الوقار  تاج  ة  جمعي 

 . إجازة مدفوعة الراتب للموظف ن الطائف وعلومه بغرب

 

 



 

 

 

 

 ( 13/  5 المادة )  :  ةالعما لدى صاكب عما آخر أثقا  الجازة العتيادي  : 
   

 
 ل يجوز للموظ

 
ته المقصوف علئها في  ئا الفصا أن يعما لدى صاكب  اجاز إمن    عه بأي  ف أثقا  تمت

ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربل  ، ويحق    عما آخر  أن   -إذا ثبت ذلك    -  الطائف  جمعي 

 تحرم 
 
 .  اح إليه من ذلك احجر ما  بق أن أد   أو يس ةد  ، ة الجازة مد   ف من أجرحالموظ

 

 
 

  



 

 

 

 

  الأجور . :  السادسالفصل 

  إعداد جدول احجور : (  1 / 6 )المادة  : 
  

 
 ة إعداد جداول احجور والعلاواس السقوي  ل قسم الش ون الإداري  يتوا

 
 . ف نة والبدلس للموظ

 ( 2 / 6 المادة  )  :كساب الرواتب  : 
    ؛  كساب دوام الموظف ن  ؛ كيث يتم    من كا شهر ميلادي    20يبدأ كساب دوام الموظف ن قبا يوم 

  تفريغها في نموذج صرف احجر لاا    يتم   ، ثم   علل كشوفاس الحضور والنصراف بقا   
 
 .  فموظ

 ( 3 / 6 المادة )   : موعد دفع احجور  : 
   
 
 ت
 
 ع أجور  دف

 
 للأكاام ؛  دفعها خلال  اعاس العما وماانه    ويتم  ،    ف ن بالريال السعودي  الموظ

 
طبقا

 : تاريخ المباشرة في عقد العما تحديد علل أن يتم  ، الآتية 

  
 
 فون باليومي  الموظ

 
  تة أو المتعاقدون لعما م ق

 
 . ة في اح بوعف أجور م مر  صر  : ت

   
 
 الموظ

 
 :  ة  و احجور الشهري  و  فون ذ

 
،   شهر ميلادي    ن من كا  يف أجور م في اليوم السابع والعشر صر  ت

 
 
 ، عن اليوم الثلاث ن  ر علل أل تتأخ

 
 .  لةروف خارجة عن الإرادةإل

  
 
 : ر ك  وفي غ ة ما ذ

 
  د  ت

 
 . أ بوع علل احقا   ة كا  ف ن أجور م مر  ى إال الموظ

    الصرف في    فيتم  :  ة  أو يوم عطلة ر مي    الراكة اح بوعي  د لدفع احجور يوم  إذا صادف اليوم المحد

 . السابق له يوم العما

 ( 4 / 6 المادة )   ة: صرف احجور الشهري : 
 
 
 صر  ت

 
 ف الرواتب والماافآس المستحق

 
 ة للموظ

 
س  ف بعد توقيعه علل نموذج صرف الرواتب أو ال جلا

ة تاج  لإدارة    ، ويحق    ة لهئا الغرضالمعد     الطائف   الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربجمعي 

  التحويا البقا   : مثا ، ا إجرا اس الصرف نةام يسه   وضع أي  
 
 .  فالمباشر في كساب الموظ

 ( 5 / 6 المادة )  الحسم من احجر :  : 
   كسم أي    ل يحق  

 
 لقا  كقوق خاص    فمبلغ من أجر الموظ

 
افقة خط الحالس ، إل في    ة مقهي  ة دون مو

 : الآتية

ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربا  ةداد قروض من   .1 ، بشرط أل    الطائف  جمعي 

 . من أجرح الشهري  % (  33 : ) م مقه عللحس  يزيد ما ي  

 



 

 

 

 

أي   .2 به    أقساط  تقوم  بغرب مشروع  وعلومه  الكريم  القرآن  لتعليم  الوقار  تاج  ة    الطائف   جمعي 

 
 
  أو أي   ، فئهالموظ

 
افق علئها الموظ  .  فمزايا أخرى و

3.  
 
 ، وكئلك المبلغ الئي ي    ف بسبب المخالفاس التي يرتكبهاالغراماس التي تقع علل الموظ

 
 قت
 
ع مقه ط

 . مقابا ما أتلفه

 حي    ؛  ا تيفا  دين .4
 
 لقا  ذلك علل ربع احجر  م مقه شهري  حس  ، علل أل يزيد ما ي    ككم قضائ     إنفاذا

 
ا

   المستحق  
 
 ، وي    ن الحكم خلاف ذلكما لم يتضم  ،  ف  للموظ

 
  ن القفقة أو  ي  وفل د  ست

 
ن المأكا  ي  د    ثم  ،  ل

 . قبا الديون احخرى ، والملبس والمسكن 

  وأي  ، ة اش ةاكاس التأميقاس الجتماعي   .5
 
 اش ةاكاس أخرى مستحق

 
 ة علل الموظ

 
 .  ف نةاما

 

 

  



 

 

 

 

  الانتداب :  السابعالفصل  . 

 ( 1/  7 المادة  ) :بدل النتداب  : 
    ي 

 
 دف

 
ايجار    -  الوقود)  السكن والمواصلاس  :  يشما    نقدي    ة بدل  ة ر مي  ب حدا  مهم  ف المقتد  ع للموظ

 :  التالية لةكسب الحاوذلك  ،( والتغئية  المركبة وتأمينها

    إذا كانت المهم 
 
  ؛  عمله خارج مديقة مقر   المبيت لليلة علل احقا  ن ب قضا  أكثة من يوم يتضم  ة تتطل

 للجدول 
 
 : التااي وفقا

 المرتبة الثالثة فما فوق  المرتبة الثانية المرتبة احوال

 .ريال  150
 
ا  .ريال  ۲۰۰   عودي 

 
ا  .ريال  250   عودي 

 
ا    عودي 

 ( 2/  7 المادة  ) :تمديد ف ةة النتداب : 
  ة ، وفي كالة تقص ة الموظف المقتدب في إنجاز المهم   راس مققعة النتداب إل بمبة  ل يجوز تمديد ف ةة  

 
 
 .لها   ر ة الزائدة عن المقر  بدل عن المد   ف له أي  صر  ل ي  إنه ف : دالمحد    ف بها في الوقتالمال

 ( 3/  7 المادة  ) :قرار النتداب : 
    يش ةط صدور قرار مسبق بالنتداب  ، 

 
 وي  ،  ة النتداب  ومد  ،  ة المطلوبة  المهم  :  د فيه  د  ح  وت

 
ثنى من ست

 . ، علل أن يصدر القرار في وقت لكق الحالس التي تستدعي معالجة مستعجلة: ذلك 

 ( 4/  7 المادة  ) :  ام النتداباكتساب أي  : 
   
 
 ت

 
 ة والعطا الر مي  اح بوعي  ام الإجازة  ب أي  س  حت

 
ف  صر  ا النتداب ضمن احيام التي ي  ة التي تتخل

 . عنها البدل

    ي 
 
 أثقا  النتداب:  ة  ام الإجازة المرضي  ب بدل النتداب عن أي  س  حت

 
، وأن    عقدما يكون المرض طارئا

 
 
 ثب  ت

 
طب    ت  ي  تقارير 

 
أن معتمدة  :ة      

 
الموظ العلاجكالة  تستلزم  وأن    ف  المباشر ،  مديرح  الموظف  يخطر 

 . ة النتدابة المرض المحتسبة في النتداب عن ثلث مد  أل تزيد مد  : ش ةط في  ئح الحالة ، وي   بمرضه

 ( 5/  7 المادة  ) :  المصاريف التي يتكب 
 
 :  ف المقتدبد ا الموظ

 عو  ي  
 
الموظ أي  المقتدب  ف  ض  إضافي  عن  بتقفيئ  ة مصاريف  ذاس علاقة  أجلها  المهم  ة  من  المقتدب  ، ة 

 ،    عاس الققا، ور وم مغادرة المطاراس ومجم    ، وإر ال الفاكس والبةيد الإلك ةون   كالماالماس الهاتفية



 

 

 

 

ة تثبت  م وثائق ر مي  قد  ، علل أن ي   ، وما شابه ذلك ةة بالمهم  اس واحمتعة الخاص  وتااليف شحن المعد  

 .  ذلك

 ( 6/  7 المادة  ) : توثيق قراراس النتداب : 
 
 
 ت

 
ة بمعاملاس صرف بدل النتداب زة بالمستقداس والوثائق الخاص  ز  ع  ظ ن خة من قرار النتداب م  حف

 .  ةالبشري   لدى إدارة الموارد

 ( 7/  7 المادة )  ركاب: درجة الإ : 
 
 
ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربر  توف  الطائف    جمعي 

 
 عقد تاليفهم بمهام    -فئها  لموظ

   ةتئاكر  فر إال أقرب مطار لماان أدا  المهم    -  عملهم داخا وخارج المملكة  ة خارج مقر  ر مي  
 
، وفقا

 : ، وبموجب الجدول التااي ق ن علئهاي  رجاس المع  للد  

 درجة السفر نوع الوظيفة 

 درجة الضيافة  ة مدير الجمعي  

 
 
 درجة الضيافة  ف نمدرا  الإداراس والموظ

 

  



 

 

 

 التدريب والتطوير الوظيفي الثامن الفصل : . 

 ( 1/  8 المادة )  :تحديد اكتياجاس التدريب  : 
    ي  

 ، وذلك  ة  لبةامج التدريبي  اة اكتياجاس  د قسم الش ون الإداري  حد 
 
  ة التدريب الوظيف   كسب خط

 
 
و ف ن  للموظ الرؤ ا ،  خلال  الإداراس    من  ومديري     ويتم  ،  المباشرين 

 
لخط ترجمتها  بعد    ة اعتماد ا 

 .  ةة من مدير الجمعي  تدريبي  

 ( 2/  8 المادة )  :  مخص 
 
 :   ف أثقا  ف ةة التدريبصاس الموظ

    عام  ي 
 
والمزايا    صاسفي داخا أو خارج المملكة من كيث المخص    ف عقد التحاقه ببةنامج تدريبي  ا الموظ

 .  حة في  ئح اللائحةصاس النتداب الموض  احخرى بقفس مخص  

 ( 3/  8 المادة ) :   
 
 :  ة التدريبف أثقا  مد  صرف راتب الموظ

   يستمر  
 
 .  التدريبويشما البدلس والمزايا طوال ف ةة ، ة التدريب ف طوال مد  صرف راتب الموظ

 ( 4/  8 المادة )  : 
 
 :   ف لعائلته أثقا  التدريباصطحاب الموظ

   
 
الموظ رغب  تدريبي  إذا  بدورة  الملتحق  معه  ف  عائلته  اصطحاب  السفر يتحم  إنه  ف؛  ة  تااليف  ا 

 .  بعائلته والإقامة والتأش ةاس الخاصة

 ( 5/  8 المادة ) قاعدة بياناس التدريب :   : 
    افية ، تتضم    ة بتصميم وإنشا  قاعدة بياناس للتدريبالش ون الإداري  يقوم قسم ن معلوماس و

 عن البةامج التدريبي  
 
  ب ندر  تف ن المة وأ ما  الموظ

 
 ، ومعلوماس تتعل

 
 .  ئة لتلك البةامجق بالجهاس المقف

 

 

 

  



 

 

 

 

 تقييم الأداء التاسع الفصل : . 

 ( 1/  9 المادة )  احدا :  دف تقييم : 
     ؛  يهدف تقييم احدا 

 
والواجباس الموكلة    ف ن علل القيام بالمهام  إال الوقوف علل مدى قدرة الموظ

للقمو    إلئهم ا تعداد م  ومدى  ح داف    الوظيف   ،  وتحقيقهم  القرآن  ،  لتعليم  الوقار  تاج  ة  جمعي 

التدريبي    الطائف  الكريم وعلومه بغرب اكتياجاتهم  اة من خلال  ، وتحديد   : 
 
 باع أ لوب موضوعي  ت

ومعاي ة   أ س  علل   ؛  يعتمد 
 
يتمت التي  والمهاراس  احدا   مستوى   لقياس 

 
الموظ بها  وي    فع   ، 

 
المدير  عت بة 

 
 
للموظ  المباشر 

 
مس ول  مس ولي    ف 

 
   ة

 
   مباشرة

 
الموظ تقييم  بإدارتهعن  وي    ف ن  مدير  ،  التقييم  عتمد 

 .  ةالجمعي  

 ( 2/  9 المادة )  : مواعيد تقييم احدا : 
   في الحالس التالية ا تخدام نموذج تقييم احدا  الوظيف     يتم  : 

   عقد انتها  الف ةة التجريبي 
 
 .  ل تكمال ال ة يم؛ ف ن الجدد ة للموظ

   ( .  مقتصف شهر ديسمبة   : )قبا انتها  العام الميلادي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ة للموظفينوالترقيات السنويّ: العلاوات  الفصل العاشر . 

 ( 1/  10 المادة )  :  تقارير احدا  والعلاواس السقوي 
 
 : ف نة للموظ

   
 
 ت
 
ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم  ة كسب تقارير احدا  المعتمدة في  ح العلاواس السقوي  مق جمعي 

 . الطائف وعلومه بغرب

  ( 2/    10  المادة  )    :  ة التي  المد 
 
 :ةالعلاوة السقوي     تحقاقف ل يقضئها الموظ

    ة عام كاما علل  أن يكون قد مض ى علل التحاقه بالجمعي  للموظف :  قح العلاوة السقوية  لمش ةط  ي

 .   احقا  

 ( 3/  10 المادة )   :  العلاوة ال تثقائي 
 
 : ف نة للموظ

    ة مقح علاوة ا تثقائي  ؛  مة له من مديري الإداراس  علل التوصياس المقد    وبقا   ،  ة  لمدير الجمعي    يحق

 تشجيعي  
 
 : وفق الشروط التالية،   ف نة لبعض الموظ

  
 
 .  في تقارير احدا  لثلاث  قواس متتالية( ، ممتاز : ) فون الئين يحصلون علل تقدير عام الموظ

  
 
 .  زةموا خدماس وأعمال مم   فون الئين قد  الموظ

 ( 4/  10 المادة )  :  ةة لمن كصا علل علاوة ا تثقائي  العلاوة السقوي   : 
    ي ا تثقائي    ا  خ  ل  علاوة  علل  الموظف   كصول 

 
بحق السقوي  ة  العلاوة  في  شروط  ؛  ة  ه  ا توفل  إذا 

 . ا تحقاقها

 ( 5/  10 المادة )  : 
 
 : فترقية الموظ

  
 
 يكون الموظ

 
 ؛  لل ةقية إال وظيفة أعلل ف أ لا

 
 : رس الشروط التاليةمتى توف

 .  وجود شاغر في الوظيفة احعلل .1

 توفر الم     .2
 
 .  لشغا الوظيفة احعلل؛ زمة لديه لاس والخبةاس اللا

 علل احقا  د جد  كصوله علل درجة جي   .3
 
 .  في آخر تقرير دوري   ا

   في أكثة من  و افرس شروط ال ةقية لوظيفة أعلل   إذا تو
 
المفاضلة بينهم وإعطا    يتم  ؛ فإنه  ف  موظ

ها وفق ة احولوي  
 
 ما يلي : لمن يستحق

1.  
 
 .  ف احكثة كفا ة واحعلل تقديراس لتقييم احدا الموظ



 

 

 

 

 .  إذا تساوس تقديراس تقييم احدا  فتعطى الموظف احقدم في الخدمة .2

 .  ة أكثة تدريبي  ة فتعطى لمن كضر دوراس إذا تساوس التقديراس واحقدمي   .3

 ( 6/  10 المادة )  : 
 
 :  فمواعيد ترقية الموظ

  
 
 .   فل ترتبط ال ةقية بموعد تجديد عقد الموظ

 ( 7/  10 المادة )  : 
 
 : ف عقد ال ةقيةالمزايا التي يحصا علئها الموظ

    ي 
 
 مق

 
ت ترقيته  مزايا الوظيفة التي تم    ترقيته للمرتبة والوظيفة احعلل جميع    ف الئي  يتم  ح الموظ

 
 
 . ال ةقية  من تاريخ إلئها اعتبارا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ّةالفصل الحادي عشر : التأمينات الاجتماعي . 

 ( 1/  11 المادة )  : 
 
 :   ف إال التأميقاس الجتماعيةإضافة الموظ

  ي 
 
في المملكة  لقةام التأميقاس الجتماعي  ف ن  خضع جميع الموظ ة ، ة المعمول به  ة السعودي      العربي 

 :  كما يلي

  
 
 . ( ةفرع المعاشاس واحخطار المهقي    ة )نةام التأميقاس الجتماعي  : ون فون السعودي  الموظ

  ة فقط(احخطار المهقي   ) فرعة  نةام التأميقاس الجتماعي  : الموظفون غ ة السعودي ن . 

 ( 2/  11 المادة ) :   ةالإدارة المس ولة عن التأميقاس الجتماعي  : 
   ة علل عاتق قسم الش ون الإداريةة إنجاز معاملاس التأميقاس الجتماعي  تقع مس ولي . 

 ( 3/  11 المادة ) :    ةا تقطاعاس التأميقاس الجتماعي   : 
    ة  ا الجمعي  تتحم 

 
 لقةام التأميقاس الجتماعي  ؛  رة للا تقطاع  ف النسبة المقر  والموظ

 
 ة كما يلي: طبقا

    (2    ) المهقي  %  احخطار     ةلفرع 
 
 ت
 
الجمعي  دف قبا  من   ع 

 
موظ جميع  عن  السعودي  ة  وغ ة  فئها   ن 

 .   نالسعودي  

  (1  ) % اند ( )لفرع احخطار المهقية   
 
 ت
 
 ة عن جميع ع من قبا الجمعي  دف

 
   ن وغ ة فئها السعودي  موظ

 .  السعودي ن

   (10  ) % لفرع المعاشاس 
 
 ت
 
 ا الجمعي  ب  من ق  ع دف

 
 .   نفئها السعودي  ة عن جميع موظ

   
 
 ،  من أجور م  % (    10)  ون  فون السعودي  يدفع الموظ

 
ت  وهي 
 
تهم للمشاركة في برنامج فرع  ا كص  مث

 .  المعاشاس

   ةحة أعلاح في كالة التغي ةاس التي تطرأ علل نةام التأميقاس الجتماعي  تغي ة النسب الموض    يتم   . 

  (  4/    11  )  المادة  :   
 
 : ةالتأميقاس الجتماعي  في  ف  احجر الئي يش ةك به الموظ

   يتم   
 
 : ما يلي  ة علل أ اسف في التأميقاس الجتماعي  اكتساب احجر الئي يش ةك به الموظ

 احجر اح اس ي . 

   إليه م 
 
 . ل بدل السكن الشهري  عد  مضافا

 

 



 

 

 

  (  5/    11  )  المادة  :   
 
الش ةاك في  الئين لم يسبق لهم  و   ن الجددو فالموظ

 : ة التأميقاس الجتماعي  

   
 
الموظ المعي  ف ن السعودي  جميع     ن 

 
في نةام  ،  ني ن كديثا لهم الش ةاك  التأميقاس  الئين لم يسبق 

، وعلل    ةتهم في التأميقاس الجتماعي  وكسم كص  ،  اش ةاكهم بهئا القةام    يجب أن يتم  :    ةالجتماعي  

 ة إبلاغ التأميقاس الجتماعي  قسم الش ون الإداري  
 
في التأميقاس  ة في كيقه باش ةاك الموظ ف الجديد 

 .  ة بهوتأم ن بطاقة الش ةاك الخاص  ، ة الجتماعي  

  (  6/    11  )  المادة  :   
 
لهم  و فالموظ والئين  بق  الجدد  في  ن  الش ةاك 

 : التأميقاس الجتماعية 

     ن المعي  ن علل جميع الموظف ن السعودي  يتع  
 
الئين  بق لهم الش ةاك في التأميقاس ،    ني ن كديثا

ة خدمتهم د  عن م  ،  ة  الجتماعي  ة تقديم صورة من بطاقة التأميقاس الصادرة من التأميقاس  الجتماعي  

ة بتجديد  ة إبلاغ التأميقاس الجتماعي  وعلل قسم الش ون الإداري  ،  ة  قبا تعيينهم في الجمعي  ،  السابقة  

 ، الش ةاك علل رقمهم السابق 
 
 . من تاريخ تعيينهم اعتبارا

 ةإنها  الش ةاك في التأميقاس الجتماعي   : ( 7/  11 ) المادة   : 

   
 
خدماته  الموظ تنتهي  الئي  الجتماعي    يتم  :  ف  التأميقاس  في  اش ةاكه  كما  ة  إيقاف  إبلاغ    يتم  ، 

 .  انتها  خدماته ة بئلك فور التأميقاس الجتماعي  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  الأحكام الخاصة بتشغيل النساءعشر :  الثانيالفصل . 

 مجالس عما المرأة : ( 1/  12 ) المادة  : 
 ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه  توف ة الوظائف الملائمة لطبيعة عما المرأة في  تم  ي جمعي 

 . الطائف بغرب

 ( 2/  12 ) المادة :  
 
 :  ياتشغيا المرأة أثقا  ف ةة من الل

  ة تتجاوز الساعة الحادية عشرة مسا   مد  ل يجوز تشغيا النسا  أثقا  ف ةة الليا إال   . 

 إجازة الوضع:  ( 3/  12 ) المادة  : 
   

 
الموظ الحق  للمرأة  إجازة    فة  كاما  الفي  بأجر  التاريخ  لمد  ،  وضع  علل  السابقة  احربعة  اح ابيع  ة 

   المحتما للوضع
 
   أو يتم  ،  كقة له  ، واح ابيع الستة اللا

 
افق مع الموظ   ،  فةتقسيمها علل كسب ما يتو

 
 
قة من  د  ص  ة م  ي  بموجب شهادة طب  ؛ ح للوضع د التاريخ المرج  حد  ، وي   أ ابيع  تزيد عن عشرةبشرط أل

 ة . ي  جهة صح  

    ي 
 
 دف

 
 فة أثقا  انقطاعها عن عملها في إجازة الوضع ما ي  ع إال المرأة الموظ

 
، إذا كان   أجر ا  عادل نصف

ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربلدى    لها خدمة  قة فأكثة   ، واحجرة   الطائف  جمعي 

 
 
 . يوم بد  الإجازة، مقئ ة خدمتها ثلاث  قواس فأكثة د  م   كاملة إذا بلغت

    يحق   
 
الموظ تأخئ  للمرأة  أن  الوضع  إجازة  بعد  عملها  مزاولة  إال  تعود  عقدما  إرضاع    -فة  بقصد 

، وذلك علاوة    ل تزيد في مجموعها علل الساعة في اليوم الواكد،  ف ةة أو ف ةاس للا  ةاكة    -  مولود ا

 
 
الموظ لجميع  الممقوكة  الراكة  ف ةاس     ف نعلل 

 
وت العما  حس  ،  الف ةاس من  اعاس  أو  الف ةة  ب  ئح 

  ةالفعلي  
 
 . ب علئها تخفيض احجر ، ول ي ةت

    يسقط كق   
 
 الموظ

 
 حكاام  ئا الفصا  ؛  ه  فة فيما تستحق

 
 ،  وفقا

 
لدى صاكب عما آخر    إذا عملت

، أو أن    ة الإجازةد  ة في  ئح الحالة أن تحرمها من أجر ا عن م  ، وللجمعي   ح بها ة إجازتها المصر  د  أثقا  م  

 ما أد   تس ةد  
 
 .   ه لهات

    ل 
 
ة  ي  ت المرض بشهادة طب  ثب  ، وي    فة أثقا  ف ةة مرضها القاتج عن الحما أو الوضعيجوز فصا الموظ

  معتمدة
 
 د   تتجاوز م  ، علل أل

 
  ة غيابها مئة

 
 .  وثمان ن يوما

 ( 4/  12 ) المادة   : 
 
 إجازة المرأة التي ت
 
 :  زوجها  يوف

   
 
 فة التي ي  للمرأة الموظ

 
ة أربعة أشهر وعشرة أيام من تاريخ  د  في إجازة بأجر كاما م    ل زوجها الحق  توف

 . الوفاة



 

 

 

  المخالفات والجزاءات عشر :  الثالثالفصل . 

 دف تطبيق العقوباس  : ( 1/  13 ) المادة   : 
   
 
 ت
 
ا تثقائي  عت العقوباس كالس   ،  ة  بة 

 
الموظ مع  التعاما  في  احصا  أي  ،  ف ن  وليست  إجرا     ووجود 

   جزائ   
 
   أو إنئاراس في ملف

 
 ي  ؛  ف  الموظ

 
 وبالتااي قد ي  ؛  ر علل تقييم أدائه  ث

 
ر علل كصوله علل ترقياس  ث

افز   ونحو ا . أو علاواس أو كو

 أنواع الجزا اس ( 2/  13 ) المادة :  : 

  
 
 ت
 
ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربق في ب  ط  :  الجزا اس التالية الطائف جمعي 

  لفت القةر : 

 وي  
 
 عاق

 
 ب به الموظ

 
  ح  . وي    في كالة ارتاابه مخالفاس غ ة خطرة    ، أو   ة احوالللمر    ف عقد ارتاابه مخالفة

د  د 

 جدول الجزا اس الوارد في  ئا الفصا الحالس التي ي  
 
 . م فئها لفت القةر خد  ست

  الإنئار الكتاب : 

 
 
،    ر ارتاابه للمخالفة، وتكر    ة من خلال لفت القةر الئي ارتكب مخالفة  لوكي  ف  إذا لم يرتدع الموظ

 
 
ال من  أكثة خطورة  مخالفة  ارتكب  ي  أو  بشأنها  تي  القةر  بلفت  الموض    ،كتفى  جدول كالحالس  في  حة 

  يتم  إنه ، ف الجزا اس
 
 الل

 
 جو  إال إنئار الموظ

 
 ي  ف خط

 
 بضرورة التوق

 
 . المخالفةف عن ارتااب  ا

 الحسم من الراتب  : 

 إذا تكر  
 
 ر ارتااب الموظ

 
 نئ  ف للمخالفاس التي أ

   بسببها  ر 
 
 تي ي  ، أو ارتكب مخالفاس أكثة خطورة من ال

 
 كت
 
ى  ف

 لما يوض  ؛  بالإنئار بشأنها  
 
   يتم  إنه  ف،    حه جدول الجزا اسوفقا

 
إال إيقاع جزا  بحسم مبلغ ي ةاوح جو   الل

 .  امأي    واكد إال أجر خمسةما ب ن أجر يوم 

 ( 3/  13 المادة  )المخالفاس التي تستوجب الفصا : : 

   رب أو التحق ة أو الإ انة أو التشه ة العتدا  علل أكد المدرا  أو الزملا  أو العملا  بالض  . 

   ك  إذا ك 
 ك  أو بالقصاف، أو ك   شرعي   عليه بحد   م 

 خ  عليه بال جن في جريمة م   م 
 
.   ة بالشرف واحمانة ل

    العما؛  رة أو غ ة صحيحة  ا تخدام وثائق مزو ال ةقية  للحصول علل  العلمي    ، أو  البعثاس  ة ، أو 

 . ةوالتدريبي  

    ة   بأمن وا تقرار المملكة  ر  ة التي تض  اس التخريبية والنشاطاس السيا ي  الش ةاك في العملي العربي 

ة   . السعودي 



 

 

 

 

   ة وتعليماس العما المعلن عنهاد أو التحريض علل مخالفة القراراس الإداري  التعم  . 

   ة بالعماإفشا  اح رار الخاص  . 

    المتعم والمتكر  التقص ة  المهام  د  أدا   في  مقه  ر  ي د    ؛  المطلوبة  بواجباته  بما  للإخلال  وال زاماته ي 

 .  ةالوظيفي  

    ۳۰):  ة تزيد عن  ب عن العما مد  التغي    
 
 يوما

 
    15  )    :  ، أو   عة خلال السقة( متقط

 
دون ،  ( متتالية  يوما

الفصا إنئار    ؛  عئر مشروع الحالة احوال،  للعاما    كتاب     علل أن يسبق  في  أيام   ،   بعد غيابه عشرة 

 .  الحالة الثانيةام متتالية في وانقطاعه خمسة أي  

    ة علل العما وتحقيق اح داف.ة التي ترى الإدارة خطورتها بسبب آثار ا السلبي  المخالفاس السلوكي 

 ( 4/  13 المادة  )تشديد العقوبة علل المخالف :  : 
    المخالفة تكرار  كالة  في  الجزا   تشديد  يجوز  مئة  ،  ل  السابقة  المخالفة  انقض ى علل  قد  كان  إذا 

 من تاريخ 
 
 إوثمانون يوما

 
 . ف بتوقيع الجزا  عليه عن تلك المخالفةبلاغ الموظ

 ( 5/  13 المادة  ) 
 
 و  : كتابة الغراماس التي ت
 
 ق

 
 :  فع علل الموظ

   
 
 و  يجب كتابة الغراماس التي ت
 
 ق

 
 مع بيان ا م  ،    ف في سجا خاف  ع علل الموظ

 
ف ومقدار أجرح  الموظ

 . توقيعها وتاريخ ذلك  و بب، ومقدار الغرامة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ( 6/  13 المادة  ) :جدول المخالفاس والعقوباس : 

   فيما يلي جدول يوض 
 
 :  بعة تجاح من يقوم بالمخالفةح الجزا اس المت

 

 

 

 

 

 

 

 المخالفة  الرقم
ة نسبة الحسم   )%( من الراتب اليوم   المئوي 

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية المرة احوال 

1 
التأخر عن موعد الحضور لمدة تزيد عن  

 . دقائق بدون إذن أو عئر مقبول  ( 10) 
 % 50 % 25 إنئار كتاب   لفت نةر 

2 

ترك العما أو المغادرة قبا انتها  وقت  

( دقيقة 15ة تزيد عن )الدوام بمد  

 .  أو عئر مقبول  بدون ا تئئان

 % 50 % 25 إنئار كتاب   لفت نةر 

3 
الغياب بدون إذن أو عئر مقبول عن 

 طوال اليوم . العما
 يوم كاما  % 50 % 25 إنئار كتاب  

4 
الخروج من العما أثقا  الدوام بغ ة 

 .  ا تئئان
 يوم كاما  % 50 % 25 إنئار كتاب  

5 

الغياب بدون إذن أو عئر مقبول عن 

طوال اليوم خلال ف ةة  العما

 . التجربة

 . كسم يوم كاما + ل يحتسب اليوم من ف ةة التجربة



 

 

 

 

  
 
 : قة بتقةيم العماالمخالفاس المتعل

 

 المخالفة  الرقم
ة نسبة الحسم   )%( من الراتب اليوم   المئوي 

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية المرة احوال 

1 
التعاما بطريقة غ ة لئقة مع العملا  

 . زملا  العماأو 
 % 50 % 25 % 10 لفت نةر 

2 

قضا  وقت الدوام في أعمال ل تخدم 

مصلحة العما كقرا ة الصحف 

والمجلاس وتصفح الإن ةنت وما في 

 . ككمها 

 % 50 % 25 % 10 لفت نةر 

3 
   ا تعمال الهاتف حغراض خاصة

 . سبقم   دون إذن

 % 50 % 25 % 10 لفت نةر 

 يتحم  
 
 .  ةالماالمة الشخصي  ف قيمة ا الموظ

 % 50 % 25 كتاب   إنئار  لفت نةر  . د أثقا  وقت الدوامالقوم المتعم   4

5 
التلاعب في إثباس أوقاس الحضور 

 . والنصراف
 يوم كاما  % 50 % 25 لفت نةر 

6 

أدا  العما دون المستوى المطلوب أو 

الإ مال في احعمال الموكلة أو تكرار  

 . أثقا  أدائهاارتااب احخطا  

 % 50 % 25 كتاب   إنئار  لفت نةر 

7 

د أو التهاون في العما الإ مال المتعم  

يلحق الضرر بمصلحة العما   بما قد

 .  أو الموظف ن

 خمسة  أيام  ثلاثة أيام  يومان 

   الفصا من

   الخدمة مع

 الماافأة

8 
التدخ ن في المااتب واحماكن المحةور 

 . التدخ ن  فئها
 حجب العلاوة  ثلاثة أيام  يومان  يوم كاما  



 

 

 

 

 إنهاء الخدمة  الفصل الرابع عشر : . 

 ا  الخدمةإنه كالس  : ( 1/  14 ) المادة  : 
   إنه  يتم 

 
 لإكدى الحالس الآتية؛ ف ا  خدمة الموظ

 
 :   وفقا

 عدم اجتياز ف ةة التجربة بقجاح  . 

   ة العقدانتها  مد . 

  
 
 . ف من العماا تقالة الموظ

   ة  نت ن متتاليةلمد   " في تقرير تقييم احدا  السقوي  كصول الموظف علل تقدير "غ ة مرض  . 

  
 
 .  لاتهوعدم وجود وظيفة شاغرة تقا ب م    ، ف إلغا  وظيفة الموظ

   
 
 ،  أو بالقصاف  ،    شرعي    ف بحد  الحكم علل الموظ

 
، أو بعقوبة    ة بالشرف واحمانةأو في جريمة مخل

 .  أو جريمة الحبس في جقاية

   
 
( من نةام العما والتي تقض ي بإنها  خدماس الموظف دون  ۸۰)  :  حة في المادةر اح باب الموض  توف

 .  أو إشعار  ماافأة أو تعويض

  
 
 .  ف عن العماعجز الموظ

  
 
 ة من تجديد إقامة ن المكتب وح باب نةامي  عدم تمك

 
 .  ف غ ة السعودي الموظ

   ةة المقصوف علئها في نةام التأميقاس الجتماعي  القةامي   عقد بلوغ السن  . 

  
 
 . فوفاة الموظ

  
 
 . فاق ب ن الطرف ن علل إنها  العقدالت

   ؛ ة إذا اقتضت المصلحة العام 
 
 .  ة العماق بطبيعة وكسا ي  حمور تتعل

 إشعار نهاية الخدمة : ( 2/  14 ) المادة  : 

    يجب علل قسم الش ون الإداري 
 
  ة ل تقا  د  ر ال تغقا  عن خدمته قبا م  ف الئي تقر  ة إشعار الموظ

   30)    عن  
 
   إذا لم يتم  و ،    من تاريخ إنها  الخدمة  (  يوما

 
 ؛  ر إنها  خدمته  ف الئي تقر  إشعار الموظ

 
ا وفق

 . الإشعار   تعويضه براتب شهر بدل يتم  إنه ف، للبقد السابق 

 

 



 

 

 

 

 شهادة الخبةة ( 3/  14 ) المادة :  : 

   
 
ة تاج الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغربف المقتهية خدمته في  بقا   علل طلب الموظ  جمعي 

 ؛  الطائف
 
 :  ح ما يليب زويدح بشهادة خبةة توض  يقوم ة قسم الش ون الإداري  فإن

 تاريخ التحاقه بالعما . 

 الوظائف التي شغلها أثقا  خدمته  . 

    ة  جميع الوثائق والشهاداس احصلي  إعادة    كما يتم 
 
ة تاج  ب  عقد تعييقهمها  التي قد    فللموظ جمعي 

 كما  ،  الطائف الوقار لتعليم القرآن الكريم وعلومه بغرب
 
 ت

 
 حف

 
 . هظ ن خة منها في ملف

 ماافأة نهاية الخدمة:  ( 4/  14 ) المادة  : 

    يستحق   
 
 إذا انتهت خدمته بغ ة اح باب التي ل ي  ؛  خدمة  الف ماافأة نهاية  الموظ

 
  ى علئها بالفصا جاز

 .  وفق أكاام نةام العما السعودي ، ة بدون ماافأة أو تعويض ح باب تأديبي  

 ةة والعيني  د المالي  ه  تسليم الع  :  ( 5/  14 ) المادة  : 

    يتم   
 
 ،  ة  أو بطاقة عضوي  ،  ة  ة أو عيني  د مالي  ه  ف بتسليم ما لديه من ع  إخلا  طرف الموظ

 
اس  أو مستحق

لإكمال باقي الإجرا اس  ؛  ة  توثيق ذلك وتسليمه إال قسم الش ون الإداري    ويتم  ،  ة  وظيفي    أو مهام  ،  ة  مالي  

 . مع ذوي العلاقة

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 ة: أحكام عامّ الفصل الخامس عشر . 

 ال تثقا اس : ( 1/  15 ) المادة  : 
    الجمعي لرئيس   يجوز 

 
اللا أكاام  ئح  من  الوظائف  بعض  ا تثقا   عقه  يقوب  من  أو  عقد  ة  ئحة 

 .   ةالضرورة الجتماعي   وذلك عقد،  نالتعي 

 تفويض الصلاكية : ( 2/  15 ) المادة : 

    الجمعي الحق  لمجلس إدارة   اس المقر  في تفويض بعض الصلاكي    ة ورئيسه 
 
في  ئح اللا كما ،  ئحة  رة 

 لمجلس الإدارة   يحق  
 
 .  وائحتفس ة  ئح الل

 

 


