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 والعقود التوظيف الثالث:الفصل 

 

بتعبئة  رئيس القسم  يقو   جديدة،لفتح وظيفة   الجمعيةسما   قد حاجة أي قسم  ن  أعن ( : 1 - 3)  المادة 

لمدير  -راجع جزء النماذج في آخر هذا النظا مممم ( 1نموذج رق   )لذلك المعد النموذج 

 على لجنة الوظائف وإنهاء باقي الإجراءات الإدارية. البشرية لعرضهاالموارد 

ا أي قسمم  ن  أقسمما  هأي وظيفة جديدة يطلب للجنة التوظيف الحق في قبول أو رفض ( : 2 - 3)  المادة 

 هذه الوظيفة وندى تأثيرها في إنجاح العمل.لبعد دراسة الحاجة الفعلية   الجمعية

( ويحمدد فيهما نلاهلات 3في )نموذج رق    الجمعيمةيت  الإعلان ع  الوظائف الشممما رة بم  ( : 3 - 3)  المادة 

 ونميزات الوظيفة وشروط القبول.

ائف الشما رة وإممال ظاق المتقدني  على الوبدراسمة أور  إدارة الموارد البشمريةتقو   ( : 4 - 3)  المادة 

ترتيبمات خختيمار الموظف المنماسمممي وتعميمد شممملاون الموظفي  بميمممال الترتيبمات  ال

 للمقابلة الشخصية فيما بعد.

نستوفياً للشروط المتقد ِّ  للعمل أن يكون  الجمعيةب لقبول التوظيف والعمل يشمممترط  ( : 5 - 3)  المادة 

 التالية:العانة  

 الجنسية. أن يكون طالي العمل سعودي •
  الخلق.  الأنانة وحس •
 وحس  التصرف والتعانل نع الآخري .  واحدالقدرة على العمل في فريق  •

 الملاهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة. •

 أن يكون خئقاً طبياً للوظيفة المرشح للتعيي  عليها. •

 اجتياز اخختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح. •
 ر ن  هذه الشروط عدا شرط اللياقة الطبيةلسعوديي  ن  شرط أو أمثاأة إعفاء طالبي العمل ويجوز للمنش

 

( ، 26يجوز استثناءًا توظيف  ير السعودي وفقاً للشروط والأحكا  الواردة في المواد ) ( : 6 - 3)  المادة 

انة (  ن  نظا  العمل وأن يكون نصمرحاً ل  بالعمل بالنسمبة للعانل  ير السمعودي ، ولدي  إق 33( ، ) 32)

 سارية المفعول . 



 

مسو ات الأن يقد  إلى شلاون الموظفي     الجمعيةي على الموظف المتقد  للتوظيف بجي ( : 7 - 3)  المادة 

 الآتية:

 (.4تعبئة استمارة البيانات الشخصية للموظف )نموذج رق   •
 الذاتية.السيرة  •
 (.صورة الهوية )البطاقة للسعوديي  والإقانة لغير السعوديي  •
 عليها.الإدارية الحاصل صورة الشهادات العلمية و •
 أو إحضار الأصل للمطابقة. العملية،نصدقة ن  الملاهلات العلمية والخبرات  رةوص •
 س . 4 × 3نقاس نلونة شمسية  ةصور 2 عدد •

 تحفظ هذه المستندات في نلف خدنة الموظف.

أعضمماء أو أمثر    ثلاثةتقو  بالمقابلة الشممخصممية للموظفي  الجدد لجنة تشممكل ن   ( : 8 - 3)  المادة 

رئيس القسم  أو ن  ، دير الموارد البشمريةالم رندي التنفيذي،المدير )  اخحتياج:حسمي 

 .دارة الجمعيةإو نا تراه أ (ينوب عن 

قبول أو رفض الموظف المتقد  التوصمية بلجنة المقابلة الشمخصمية هي الجهة المخولة ب ( : 9 - 3)  المادة 

رئيس  عتماده ن  خوالرفع بذلك  على وظيفة شمما رة بعد إجراء المقابلة الشممخصممية  

 (2)نموذج رق   وفق    نمدير الموارد البشمممريمةبعمة  اوتت  همذه الخطوات بمتم   الجمعيمة،

 .(6 و)نموذج رق 

 حسي الإجراءات المتبعة في ذلك. ترسيم يت   نوظفيحرر عقد عمل لكل  ( : 10 - 3)  المادة 

( يحرر ن  نسممختي  ويكون 7يت  اسممتخدا  الموظف بموجي عقد عمل )نموذج رق    ( : 11 - 3)  المادة 

للموظف   وتسمممل  نسمممخمة ن  العقمد دوناً،مد النص المكتوب باللغمة العربيمة هو المعت

لأخرى في نلف خدنت  بعد توقيع الموظف بالموافقة على الشمممروط وتودع النسمممخة ا

ويجي أن يتضمم  العقد بيانات بطبيعة العمل والشمروط المتفق عليها ونا   في ،الواردة 

ضممرورية وأية بيانات  وسمماعات العمل إذا مان العقد نحدد المدة أو لمدة  ير نحددة 

 أخرى.

لموظف بعممل يختلف اختلافماً جوهريماً ع  العممل المتفق عليم   يف ال تك للجمعيمةخ يجوز  ( : 12 - 3)  المادة 

على أن يكون ذلك  العمل،بغير نوافقت  إخ في حاخت الضمرورة ونا تقتضمي  نصملحة 

 بصفة نلاقتة.

المرجع الأسمماسممي للمهمات    ونرفقات يعتبر الوصممف الوظيفي للوظيفة وعقد العمل   ( : 13 - 3)  المادة 

 ة ن  الموظف عند الخلاف حول ذلك.المطلوب



 

وتحفظ في  جميع   بمتابعت ،نلف خاص بكل نوظف ويقو    الموارد البشمريةد قسم  عي ( : 14 - 3)  المادة 

صممور   الشممخصممية،)البيانات   بالموظف:البيانات والمعانلات الرسمممية الخاصممة 

 تاريخ بدء الذاتية،السميرة  عليها،صمور الشمهادات الحاصمل  الهوية،صمورة  فوتو رافية،

ت ، الكشموفات الطبية ، اخسمتئذانا  ،الإجازات   القسم ، الوظيفي،المسممى   العمل،

الخطمابمات ، تقوي  الأداء ، التقمارير السمممنويمة ، التنبيهمات والإنمذارات ، والإجراءات 

 الجزائية ...إلخ(.

 -الأعياد(  )يُسممتثنى ننها إجازات  -الفترة التجريبية للموظف الجديد ثلاثة أشممهر عمل  ( : 15 - 3)  المادة 

وخ   (،2)نموذج رق     التوظيف  جنموذ  في  المعتممدالتوظيف  تماريخ    دأ احتسمممابهما ن يبم 

أن   إلى  مي   المرسممم   الموظفي   بمميزات  التمتع  الفترة  همذه  للموظف خلال  يت  يحق 

 .الترسي  )بعد الفترة التجريبية(

يت  ترسمي  الموظف الجديد بشمكل رسممي أو اخسمتغناء ع  خدنات  أو تمديد الفترة  ( : 16 - 3)  المادة 

بناءً على    الأولى  يةلفترة التجريباإضممافية بعد   ثلاثة أشممهرريبية لفترة خ تزيد ع   التج

 (14في )النموذج رق     للموظف ع  الفترة التجريبية  تقوي توصمية رئيس القسم  نرفقة ب

 .الموظف الخطية  ونوافقة

الحق في تقدي  توصمية لشملاون الموظفي  بقبول ترسمي  الموظف قبل  المباشمر لرئيسل ( : 17 - 3)  المادة 

 أخ على   ،هذه الوظيفةموظف لشمغل  لومفاءة ا  هاء الفترة التجريبية إذا نا رأى أهليةانت

داء لأ  تقوي ويُرفق    إذا رأى عمد  أهليتم   عكس ذلمكولم     شمممهر،تقمل فترة التجربمة ع  

 (.14)نموذج رق  وفق لفترة التجريبية ع  الموظف ا

الموظف شمممخصمممية  ير    في أي وقت أن التوظيف ت  نتيجة خنتحال للجمعيةإذا ثبت  ( : 18 - 3)  المادة 

 للجمعيةفين   نزورة،نسممتندات  ير صممحيحة أو    صممحيحة أو نتيجة تقديم  بيانات أو

فسممخ العقد دون حاجة لأي إشممعار سممابق ودون نكافأة أو تعويض، وذلك في نطاق 

اتخماذ الإجراء القمانوني في    الحق  للجمعيمةو  العممل   نكتمي  ن  نظما   83حك  الممادة  

 .المناسي حيال هذا الموظف

( 15مل  دون عذر نشمروع خلال )عيحق للجمعية إلغاء عقد العانل الذي خ يباشمر نها   ( : 19 - 3)  المادة 

بي  الطرفي  إذا ممان نتعماقمداً نعم  ن  داخمل المملكمة وإذا ل   يونماً ن  تماريخ العقمد  

يضممع نفسمم  تحت تصممرف الجمعية فور وصممول  للمملكة إذا مان نتعاقداً نع  ن  

 الخارج.



 

 المخولمة بتحمديمد نقمدار الراتمي جالمدرجمة والمرتبمة في سمممل  لجنمة الوظمائف هي الجهمة   ( : 20 - 3)  المادة 

 رات الحاصل عليها.الرواتي[ الذي يُصرف للموظف الجديد حسي الملاهلات والخب

ن  أصمممل الراتي المتوقع   %70نكافأة الفترة التجريبية للموظف الجديد هي نسمممبة   ( : 21 - 3)  المادة 

لائمة للمسممى  حصمول  علي  بعد تحديد المرتبة والدرجة وفق الملاهلات والخبرات الم

 الوظيفي الذي تقد  إلي  الموظف.

لمكافأة بالفترة التجريبية والتي نتوسطها ثلاثة أشهر وأقلها شهر هر صرف اش ترتبط أ ( : 22 - 3)  المادة 

 أشهر.  ستةوأمثرها 

في حمالمة حصمممول الموظف على تقيي  نمتماز أو جيمدجمداً بعمد الفترة التجريبيمة فمينم   ( : 23 - 3)  المادة 

نضمروبةً في عدد أشمهر  %30ة فرق المكافأة نع أصمل الراتي وهي نسمبيحصمل على 

 ظف نع أول راتي بعد الترسي .والفترة التجريبية تعطى للم

عنمد حصمممول الموظف الجمديمد على تقيي  جيمد أو أقمل في تقيي  أدائم  للفترة التجريبيمة   ( : 24 - 3)  المادة 

التي خ تتجاوز ثلاثة أشمهر على نسممى وظيفي نا ، وثبت ن  خلال التقيي  قدرت  على 

ة أخرى فين  يسمموا انتقال  ن  هذا المسمممى إلى المسمممى القيا  بمها  وظيفة شمما ر

، بحيث يكون    ثلاثة أشممهروظيفي الآخر ويبقى في فترة تجريبية أخرى خ تزيد ع   لا

أشمهر في الفترة التجريبية للوظيفة  سمتةأشمهر ، أنا إذا قضمى  سمتةإجمالي الفترتي  

 ة ابتدائية للوظيفة الأخرى.الأولى فلا يسوا ل  التقد  على الوظيفة الأخرى ، إخ بصور

عمال للعمل لديها   او  أو فنيي نختصمي    نلاسمسمة لتوفيري أ عن يجوز للجمعية أن تتعاقد ( : 25 - 3)  المادة 

ويوقع عقد نع صماحي الملاسمسمة وفق الإجراءات النظانية الخاصمة   نحددة،في أعمال 

ويت  صممرف رواتي هلاخء ن  قبل الجمعية بموجي العقد وخ تتحمل الجمعية أي  بهذا،

مل في الجمعية  عمان نناسممباً لل  إذاويمك  نقل مفالة أي عانل  أخرى،يف نصممار

 .ةيق الإجراءات النظانوف

 


