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	تعريفات للمصطلحات الواردة في اللائحة 
	تعريفات بالمصطلحات الواردة في اللائحة: 
	أهداف اللائحة وأهميتها: 
	 تهدف هذه اللائحة إلى: 
	أحكام عامة: 
	الشروط العامة للتعيين: 
	صلاحية التعيين: 
	يتم التعيين بقرار من الجهة ذات الاختصاص، وذلك على النحو التالي:  
	أولوية التعيين: 
	تبدأ خدمة الموظف اعتباراً من تاريخ مباشرته العمل بموجب قرار المباشرة، ويعتبر هذا التاريخ بداية لاستحقاق الراتب والامتيازات المقررة لوظيفته، ويعتبر ذلك تاريخاً لبدء سريان مسؤولية الموظف عن المهام والمسؤوليات والواجبات المترتبة على وظيفته.  
	يستحق الموظف إجازة مرضية لا تتجاوز أربعة أشهر في السنة إذا أصيب بمرض يمنعه من أداء عمله، حسب تقرير طبي من جهة معتمدة لدى الجمعية. ويكون الشهر الأول براتب كامل، والشهر الثاني والثالث بثلاثة أرباع الراتب، والشهر الرابع بنصف الراتب. ويجوز إعطاؤه أربعة أشهر أخرى أو أكثر بدون راتب، بموافقة الرئيس أو من يفوضه. ويسقط حق الموظف في هذه الإجازة عند انتهاء السنة. 
	يستحق الموظف استثناءً إجازة مدفوعة الراتب على النحو التالي:  
	يستحق الموظف إذا أمضى سنة على الأقل في خدمة الجمعية إجازة لأداء فريضة الحج مدتها عشرة أيام مدفوعة الراتب إذا لم يسبق له الحج، بالإضافة إلى العطلة الرسمية. ولا تمنح هذه الإجازة سوى مرة واحدة خلال مدة الخدمة، وكذلك لا تمنح له أي تذاكر سفر لهذا الغرض.  
	يجوز منح الموظف إجازة لمرافقة أحد أفراد أسرته للعلاج حسماً من رصيده من الإجازات السنوية العادية، فإذا زادت المدة اللازمة للمرافقة على ذلك يسمح له بالغياب مدة أقصاها شهر براتب كامل، ويجوز تمديدها لمدة لا تتجاوز شهرين آخرين بدون راتب عند الضرورة وبقرار من الرئيس أو من يفوضه، ويشترط في ذلك:  
	أولاً: في حالة تأخر الموظف عن موعد حضوره ومباشرة العمل بعد الإجازة بدون عذر مبرر تقبله الجمعية يتم اتخاذ الإجراءات الآتية:  
	ثانياً: في حالة تأخر الموظف بعد العطلات الرسمية بدون إذن مسبق أو طلب معتمد من مديره يتم حسم أي يوم تأخير بيومَي جزاء، وبحد أقصى عشرة أيام، ويطبق بعد ذلك نظام العمل والعمال القاضي بالفصل.  
	الانتداب هو تكليف رسمي مكتوب ومعتمد من صاحب الصلاحية لأي من منسوبي الجمعية لتنفيذ مهمة عمل رسمية، خارج منطقة أو مدينة عمله (داخل أو خارج المملكة العربية السعودية)، ولا يجب الالتزام بساعات عمل الدوام الرسمية لتنفيذ المهمة، كما لا يعوض المنتدب عن ساعات العمل التي تلزم لإنجاز المهمة. 
	المقابل المناسب الذي يستحقه المنتدب نظير نفقات ومصاريف السكن والطعام والتنقلات الداخلية لتنفيذ مهام الانتداب، وذلك حسب قرار المجلس.  
	تتحمل الجمعية عن مكفوليها ما يلي:  
	يشترط لحصول أفراد أسرة الموظف على الامتيازات والحقوق الواردة في هذه اللائحة أن يقيموا معه في بلد مقر عمله إقامة نظامية استناداً على إقامة الموظف، وأن يثبت ذلك في الأوراق الرسمية. 
	تتحمل الجمعية علاج العاملين المتفرغين لديها وأفراد عوائلهم المشمولين في عقد عمل الموظف، وذلك من خلال توفير تأمين طبي حسب شروط مجلس الضمان الصحي.  
	يحق للمجلس أو من يفوض؛ منح الحوافز التشجيعية للعاملين في الحالات التالية:  
	ويتم تقدير هذه الحوافز بتوصية من المدير التنفيذي وموافقة واعتماد الرئيس. 
	مع مراعاة سلم الرواتب وقواعد تطبيقه، يحق للمجلس أو من يفوض؛ ترقية الموظفين حسب الأسس التالية:  
	تمنح العلاوات السنوية كل سنة، وعلى ضوء درجات التقويم التي يحصل عليها الموظف خلال السنة، وتمنح العلاوة بناءً على نتيجة تقويم الأداء السنوي للموظف وفقاً لما يوصي به المدير التنفيذي ويقره المجلس.        (انظر الإجراءات ونماذج التقويم المرفقة).  
	للمدير التنفيذي أو من ينيبه صرف سلفة للموظف حسب الشروط التالية: 
	يتم الفصل بدون مستحقات وبدون مكافآت نهاية الخدمة للأسباب التالية:  
	يتم تحضير التقارير عن أداء العاملين بموجب النماذج المعدة لذلك، وعلى النحو التالي: 
	تنتهي خدمة الموظف في الجمعية بأحد الأسباب الآتية:  
	يتم اشتراك الجمعية في نظام التأمينات الاجتماعي الجديد الصادر بموجب المرسوم الملكي رقم م/33 وتاريخ 3/9/1421هـ، بقرار من الرئيس أو من يفوضه، وتسري كافة أحكام النظام على الموظفين الدائمين بالجمعية. 

