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 لائحة الموارد البشرية

 :مقدمة

( وتاااااااااظ    15بناااااااااظام الاااااااااد  ااااااااااظر وم اااااااااا  وم ااااااااا     وم اااااااااظ   بظما  ااااااااا ر وما  ااااااااا    ااااااااا   ر 

هااااااااااااااا و  ذه تاااااااااااااااعلا   ااااااااااااااااذ هااااااااااااااا   وم   اااااااااااااا  ماناااااااااااااااا   وم   اااااااااااااا  وما ظ ذهااااااااااااااا  5231 8 32

 .وولإ و    مع وم ظم ين في ولجا   

 الباب الأول: أحكام عامة

 اااااااااااااع ومااااااااااااا   ين وم اااااااااااااظم ين فاااااااااااااي ولجا  ااااااااااااا    ااااااااااااا   هااااااااااااا   وم   اااااااااااا  الاااااااااااااد  ا :1الماااااااااااااد  

 ابر مكا   م ق   وم ا  باظ لا ها ظ ض مع  اظر وم ا 
ُ
  وف واهظلا و 

اااااااظ ما ذهااااااذ ومااااااااذ  ووما وا ااااااذلا ماااااااظ  :6 الماااااااد    اااااااااذ ولجا  اااااا  وماقااااااا    ومااااااا     ع ظ م

 .م  هنص الد خ ف ذمك في اقذ وم ا  عو لا    تنا   وم ا 

 اااااااااااذ وم ةااااااااا  وم    ااااااااا 2ومااااااااااظ   
ُ
ك ةااااااااا    اااااااااا   م  قااااااااا   ووم   ااااااااا  ووما و ااااااااا  ولإ و    :  

إذو و اااااااااا ا   اااااااااظة  وم اااااااااا  مةااااااااا  ع ن  ااااااااا  إ اااااااااد  ظ ااااااااا  وم ةااااااااا  وم    ااااااااا لا فااااااااا ن ومااااااااانص 

 وم  ب  ه  وما ااذ  ون غير 

اااااااان  با    اااااااظ م وهاااااااظ إ اااااااظف   لا : 4 المااااااااد 
ُ
هجااااااا ي مإجا  ااااااا  إ اااااااذو    ظ اااااااظ   وخ  ااااااا  ت

ظ  تناقص من ولحق ق وماق     اظمم

 التوظيفالباب الثاني: 

: ت   ااااااااااااك وم ااااااااااااظم ين ه اااااااااااا ن الااااااااااااد و ااااااااااااظ ك ذو  م ااااااااااااا ظ  م ااااااااااااذ   ووفااااااااااااا  1وماااااااااااااظ   

 :ش وط تاضان

 )ولجن    وم    ه   ويُ تثنى غير وم    هين وف  ومناظر 

  ت ف  وماؤه   وولخبر 

 )     و ا ظي وماقظب   وولاخابظ و   ة   ماط بظ  وم. 

   وم  ظ   ومطب 
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اقاااااااااذ ااااااااااا  م ةاااااااااذ مااااااااان   اااااااااخاين بظم ةااااااااا   هاااااااااا  ت   اااااااااك وم ظمااااااااا  با  ااااااااا : 2المااااااااااد  

وم    اااااااا لا ه ااااااااا ن كاااااااا  قاااااااا ف بن ااااااااخ  منااااااااعلا و جاااااااا  ت   قااااااااع وفاااااااا  و ة ااااااااظر ومناظم اااااااا  

ااااظن غيااااار مكاااااا  لا  \ذو  وم ااااا   وفاااااي  ااااا ا ماااااظ ت اااااذ   وم   ااااا  اااااظ ومااااا  كا ي اااااذ وم قاااااذ  ظ ام

وفاااااي هااااا   ولحظمااااا  هجااااا ي م  ظمااااا  وةاااااذ  إ باااااظ  وم قاااااذ وةق  اااااع وم ااااا    ااااا   اناااااع بجا اااااع 

 ق ق ولإ بظ 

ااااااااظ إذو ماااااااا  هبظشاااااااا  وم ظماااااااا  اا ااااااااع  ون ااااااااا   خاااااااا    :7د  المااااااااا عهااااااااظر  7هُ غااااااااد وم قااااااااذ ت قظ  م

 من تظ    وما   ع  م ا ظ ذ ولمحلي( عو من وم      م ا ظ ذ ولخظ جي( .

 الباب الثالث: السكن وبدل السكن

 :0الماد  

   ت تااااااااير ولجا  ااااااااا  باااااااااا فير  ااااااااكن لا ااااااااا  م اظمهاااااااااظلا عو  اااااااا ف باااااااااذ   قاااااااااذ  منظ ااااااااا

 ( من  اظر وم ا 1 15  لا وف  وماظ    هذف ع مه  مع و  

  ظ إ اااااااااد وم وتاااااااا لا عو  ف اااااااا   اااااااان    وفاااااااا  ماااااااااظ
م
ظ مضااااااااظف هُ اااااااا ف بااااااااذ  وم ااااااااكن شااااااااه  م

 .هُ ذ  في اقذ وم ا   ة   وت ظق ومط فين(

   هااااااذخ  بااااااذ  وم ااااااكن  ااااااان و  اااااا  وم  لاااااايلا وُ  ت اااااا  فااااااي م ظفاااااا     ظهاااااا  ولخذماااااا

 و    ض ولإ ظيو .

 ر مذف ااااااااااااا  و  اااااااااااا لا عو ولإهقااااااااااااظف لا هُ اااااااااااا ف ومبااااااااااااذ  فااااااااااااي ةااااااااااااظلا  ولإ ااااااااااااظيو  غياااااااااااا

 ومناظم لا عو ومة ظ  غير ومابر .

  ان ومبذ  ومنقذ 
م
 كظم 

م
 في ةظ  ت فير  كن ا ن  منظ  لا يُ ذ ذمك بذه 

 الباب الرابع: الأجور والمزايا

 ااااااااااا ف ع ااااااااااا   وماااااااااااا   ين بظم  اااااااااااظ  وم ااااااااااا     ابااااااااااار ولح اااااااااااظبظ  ومبنك ااااااااااا   :9المااااااااااااد  
ُ
ت

شاااااااااااه  مااااااااااا    لا   ااااااااااا ط علا هاجاااااااااااظوي م ااااااااااااذ وما اااااااااااااذ  فاااااااااااي وماا كااااااااااا لا فاااااااااااي   ظهااااااااااا  كااااااااااا  

ظ.  و ا قظ هظ وما وا ذ ولمحذ    اظمم
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 ااااااااا ف و  اااااااااا   ولإ اااااااااظف   ااااااااااان وم اااااااااا  خاااااااااظ    ااااااااااظاظ  وماااااااااذوور وم  اااااااااا    :18المااااااااااد  
ُ
ت

ظ ماظ هلي  :وفقم

   ظ ااااااان  ااااااظاظ  وم ااااااا و إ ااااااظف م هجاااااا  الااااااد  ااااااظة  وم ااااااا  عن هااااااذفع م  ظماااااا  ع اااااا م

ظ إم ع  
م
 من ع    و  ظس   (%15ولإ ظف   ه وي  ع   وم ظا  مضظف

   ااااااااااذ  ا ااااااااااع  ااااااااااظاظ  وم ااااااااااا  وم اااااااااا  تااااااااااؤ   فااااااااااي عهااااااااااظر وم طاااااااااا  وو ا ااااااااااظ   ااااااااااظاظ  

 إ ظف  .

  اااااااا  ض وم ااااااااظاظ   –ة اااااااا  وت اااااااظق مكااااااااا   باااااااين ولجا  اااااااا  ووم ظمااااااا   –هاكااااااان  

 ولإ ظف   ب  ظي  مذف ا    ظ   اذ   ظاظ  وم ا  ولإ ظفي

 قااااذ مثاااا : بااااذ   قاااا لا  ااااا  وما وهااااظ ولإ ااااظف   مااااظ هااااا  ولات ااااظق ا  ااااع فااااي وم  :11الماااااد  

 .وغيرهظ م ظفآ لا

ت تااااااااااير ولجا  اااااااااا  بااااااااااا فير تاااااااااا مين ق اااااااااا  إم وماااااااااا  لجا ااااااااااع ومااااااااااا   ين وعفاااااااااا و   :16الماااااااااااد  

اااااااااظ مااااااااااظ هقاااااااا    ومااااااااا ي   وماااااااااع م وااااااااااظ   ااااااااااظر ومضااااااااااظن  ع اااااااا ه  وما اااااااااا مين بظمنااااااااااظرلا وفقم

 .وم حي وما ظو  

 

 

 الباب الخامس: الإجازات

 :ولإ ظي  وم ن    :11الماد  

  اااااان كااااا  ااااااظر إ اااااظي   ااااان    لا تقااااا  ماااااذ  ظ اااااان ووةاااااذ وا ااااا  ن  ي اااااا   وم ظمااااا

ااااااااظ إذو عم اااااااا ى وم ظماااااااا  فااااااااي خذماااااااا   ااااااااظلا تاااااااا  و  إ ااااااااد مااااااااذ  لا تقاااااااا  ااااااااان    ااااااااين ه مم ه مم

ظ  . ظة  وم ا  خاس  ن و  ما   . وت  ن ولإ ظي  ب    هذفع مقذمم

  هجاااااا  عن هاااااااااع وم ظماااااا  ب  ظيتاااااااع فااااااي  اااااان  و اااااااا قظ هظلا ولا هجاااااا ي وم اااااايو  ا  اااااااظلا

ظ ان ولح    ا ي ظ ع نظا خذماع.عو عن هاق ظ ا  م   قذهم
م
 ظض ى بذلا
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  اااااااظ تبااااااذع ولإ ااااااظي  وم اااااان    مااااااان وم اااااا ر وماااااااظ ي  خاااااا  هااااااا ر اااااااا   هجاااااا  ت ذهااااااذ  وفقم

 ماقاض ظ  وم ا (.

  ض وم ظماااااا  ااااااان ت ااااااك فااااااي ةااااااظ  تااااااذوخ  ولإ ااااااظي  وم اااااان    مااااااع إ ااااااظي    ااااااا  لا يُ اااااا  

ظ .  و هظر ب هظر ماظ    لاةقم

 :ولإ ظيو  وم  ا   :14الماد  

 2  مضظن. 25عهظر ا ذ وم ط لا تبذع من  

 2 . عهظر ا ذ و  حدلا تبذع من ه ر وم   ف    ف 

    اابر(. 32ه ر وم  ر وم قن   

    فبروه ( 33ه ر وما  يس 

  ااااااااااااا ض و هاااااااااااااظر 
ُ
إذو تاااااااااااااذوخ س ولإ اااااااااااااظيو  وم  اااااااااااااا   ماااااااااااااع وم وةااااااااااااا  و  اااااااااااااب ا  لا  

 ومااقظق  . 

 :إ ظيو  خظ   :11الماد  

 م  ظم  ولح  في إ ظي  ب    كظم  ماذ  خا   عهظر انذ يوو عيوو :   

   وفاااااااظ : م  ظمااااااا  ولحااااااا  فاااااااي إ اااااااظي  بااااااا    كظمااااااا  مااااااااذ  خا ااااااا  عهاااااااظر فاااااااي ةظمااااااا  وفاااااااظ

 يو ع عو عةذ ع  مع عو ف واع

    ولا  : م  ظمااااااااا  ولحااااااااا  فاااااااااي إ اااااااااظي  بااااااااا    كظمااااااااا  مااااااااااذ     ااااااااا  عهاااااااااظر فاااااااااي ةظمااااااااا  ولا

 م م   مع

 م ظم ااااا  وما ااااا ا  وم ااااا  هاااااا فد يو هاااااظ ولحااااا  فاااااي إ اااااظي  وفاااااظ  ومااااا و  م اااااا ع : م اااااا ع  و

 .اااااذ  باااا    كظماااا  ماااااذ  لا تقاااا  ااااان ع ب اااا  عشااااه  وا اااا   عهااااظر ماااان تااااظ    وم فااااظ 

 
م
خااااااااا   هااااااااا    -ومهااااااااظ ولحااااااااا  فااااااااي تاذهاااااااااذ هااااااااا   ولإ ااااااااظي   ون ع ااااااااا  إن كظ اااااااااس ةااااااااظم 

 ة ى تضع ةا هظ -وم تر  

 ماااااااذ  ظ اااااااان إ اااااااظي  ولاااااااا : م  ظمااااااا  ولحااااااا  فاااااااي ولح ااااااا   الاااااااد إ اااااااظي  بااااااا    لا تقااااااا  

ااااااااظ باااااااااظ في ااااااااظ إ ااااااااظي  ا ااااااااذ و  ااااااااحد  ا اااااااا   عهااااااااظر ولا ت  ااااااااذ الااااااااد خا اااااااا  ا اااااااا  ه مم
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وذمااااااااك   وا ف  ضاااااااا  ولااااااااا  مااااااااا   ووةااااااااذ  قاااااااا و  مااااااااذ  خذماااااااااع إذو ماااااااا  هكاااااااان  ااااااااذ 

ع وهاااااظ ماااااان  بااااا . وي ااااااترط لا اااااا قظق هاااااا   ولإ اااااظي  عن ه اااااا ن وم ظمااااا   ااااااذ عم اااااا ى 

 في وم ا  مذ   ظة  وم ا   ناين ما  اين الد و   

 السادس: التدريب والتأهيلالباب 

   الاااااااد كاااااا   اااااااظة  ااااااااا  و ااااااع   ظ ااااااا  ماااااااذ    ااظماااااااع وم ااااااا   هين  :12الماااااااد

وتاااااااا ه  ه لا ماااااااان ع اااااااا   فاااااااااع مهااااااااظ و    وت  ااااااااين م اااااااااا وه  فااااااااي و ااااااااااظ  وم ن ااااااااا لا 

 وولإ و    ووماهن   وغيرهظ.

   عن ه ااااااا ر  -  اااااااذ إةااااااااظ  ماااااااذ  ومااااااااذ    عو وما ه ااااااا   -م اااااااظة  وم اااااااا  : 17المااااااااد

لخظ اااااااع م ا ه ااااااا  باااااا ن ي اااااااا  مذهاااااااع مااااااذ  ماظ  ااااااا  مااااااااذ  ومااااااااذ    عو ومااااااااذ   عو و

وما ه اااااااااا لا فاااااااااا ن  فاااااااااااض عو ومانااااااااااع ومااااااااااااذ   عو ولخظ اااااااااااع م ا ه اااااااااا  ااااااااااان وم اااااااااااا  

ومااااااااااذ  ومااظ  ااااااااا  عو   ضاااااااااهظلا و ااااااااا  ا  اااااااااع عن هاااااااااذفع م اااااااااظة  وم اااااااااا  ت اااااااااظم ك 

ومااااااااااذ    عو وما ه ااااااااا  وم ااااااااا  ت ا هاااااااااظ  اااااااااظة  وم اااااااااا  عو بن اااااااااب  ومااااااااااذ  ومبظ  ااااااااا  

 م  ظ.

 سابع: الأداء والترقياتالباب ال

   ظلا و  اااااااااااااااااااا  ومك ااااااااااااااااااظا لا وم ااااااااااااااااااا   لا  :10الماااااااااااااااااااد  ااااااااااااااااااذ تقاااااااااااااااااااظ    و  وا  اااااااااااااااااان  م
ُ
 

 وولا ضبظط.

   اااااااااااان  بناااااااااااظام الاااااااااااد تق ااااااااااا   و  وا و جااااااااااا ي مااااااااااان   :19المااااااااااااد
ُ
وم ااااااااااا وو  وم ااااااااااان    ت

 ا وو  و اثنظ    بق و  إ و   

   ومتر  اااااااااا  م اااااااااا وق  ب  اااااااااا   شااااااااااظغ لا وو اااااااااات  ظا شاااااااااا وط وم    اااااااااا لا 68الماااااااااااد :

 اق    ولإهجظب .ووم

 الباب الثامن: إنهاء الخدمة

   ااااااا ف م ظفااااااا    :61المااااااااد 
ُ
تناهااااااا  ا  ااااااا  وم اااااااا  وفااااااا  عة اااااااظر  ااااااااظر وم اااااااا لا وت

   ظه  ولخذم  ب    و    وم  لي.



 المملكة العربية السعودية

 مية القطاع غير الربحيالمركز الوطني لتن
 (6802جمعية سمعك لذوي الإعاقة السمعية بمحافظة صامطة برقم )

  
 

 

   هاااااااا    اااااا    وم ظمااااااا  كظفاااااا  م اااااااا قظتع خاااااا   ومااااااااذ  ومناظم اااااا لا ماااااااع : 66الماااااااد

 إ ذو  إخ ا ق ف وشهظ   خذم .

 ات والجزاءاتالباب التاسع: المخالف

   لا هجااااا ي ت   اااااع  ااااا وا تااااا  ه   الاااااد وم ظمااااا  إلا   اااااذ إب غاااااع ةاظبااااا  بااااااظ  :61المااااااد

  اااااااا  إم ااااااااع وو اااااااااج وبع وت ق اااااااا   فظاااااااااع و  بااااااااظ  ذمااااااااك فااااااااي م ضاااااااا  هاااااااا    فاااااااااي 

 م  ع ولخظص.

   هااااااااا  تا اااااااا  وم ظماااااااا  ةاظباااااااا  مإجهاااااااا  ولمخا اااااااا  مااااااااذ   ااااااااظة  وم ااااااااا  : 64الماااااااااد

ظ     ا   من تظ    إب غع بظمق و .اذو عهظر وم ط  وم -خ      ين ه مم

 

 الباب العاشر: أحكام ختامية

   اااااااااااااذ ولجا  ااااااااااا  هااااااااااا   وم   ااااااااااا  و اااااااااااا  ولاقااااااااااا   ا ي اااااااااااظ مااااااااااان  بااااااااااا   :61المااااااااااااد  

 وم ظم ين.

   و ااااااااع وم   اااااااا  كاااااااا  اااااااااظمين الااااااااد و  اااااااا لا عو انااااااااذ و اااااااا   ت ااااااااذهثظ   :62الماااااااااد 
ُ
ت

  اظم  .

 اعتماد مجلس الإدار 

 ا  اااااااااا   ااااااااااا ك ماااااااااا و  ولإاظ اااااااااا  إ و    سمج اااااااااا بقاااااااااا و  وم  ظ اااااااااا  هاااااااااا   واااااااااااااذ  ✅

 م.9/1/6864( وتاريخ 1رقم ) وم ا    با ظفا   ظمط 

   يس مج س إ و    ا     ا ك م و  ولإاظ   وم ا    با ظفا   ظمط    

 ولإ ااا  : ف وي بن الي الي مذخلي 
   : التوقيع     

  

 

 


