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 مقدمة

  المواردوضعت "لائحة 

  يخ بترررار 51(مرررظ نظرررام العمرررل الصرررادر بالمرسررروم الملكررر  رقرررم م / 13/12تنفيرررذا لأحكرررام المررراد  )بجمعيرررة "  البشررررية

( 46/هـ والمعدل بالمرسوم الملك  رقم )م12/05/1434( بتاريخ 24هـ والمعدل بالمرسوم الملك  رقم )م/23/08/1426

لداخليرة   توجرب علرى الجمعيرة أظ تقردم لروزار  العمرل "لائحرة لتنظريم العمرل تتضرمظ الأحكرام اهرـ التر05/06/1436بتاريخ 

كررام الخاصررة شرراملة للائحررة تنظرريم العمررل ومررا يتصررل بررا مررظ أحكررام  بمررا فرر  ذلررا الأحكررام المتعلقررة بررالميزات  والأحللعمررل   

 بالمخالفات والجزاءات التأديبية".  

 علاقة بيظ الجمعية والعامليظ فيها تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم ال. 

 تابعة لها.   والوحدات ال العمل بالجمعيةئحة القانونية المتكاملة لتنظيم تمثل هذه اللائحة جزء لا يتجزأ مظ منظومة اللوائح واللا 

 أحكام عامة  :أولا 

 (: التعريفات 1المادة ) 

 السياق غير ذلا:  ريظ كل منها ما لم يقتض ة قف  هذه اللائحة يقصد بالعبارات الآتية المعان  الموضح

  المملكة العربية السعودية. الدولة:

 الاجتماعية.العمل والتنمية وزار  الوزارة  : 

 .................................الجمعية:  

 ........................: الوحدات التابعة للجمعية

 .........................................مجلس  مجلس الإدارة:

( بترراريخ 24هرـ والمعرردل بالمرسروم الملكر  رقرم )م/23/08/1426بتراريخ  51الصرادر بالمرسروم الملكرر  رقرم م / نظاام العما: : 

 هـ05/06/1436( بتاريخ 46هـ والمعدل بالمرسوم الملك  رقم )م/12/05/1434

 ر سواءً كاظ ذلا بشكل دائم أو مؤقت هو كل ما يبذل مظ جهد فكري أو فن  أو جسمان  ، لقاء أج العم: :

 . و الموظف هو كل اتفاق محدد أو غير محدد المد  يبرم بيظ الجمعية أو إحدى الوحدات التابعة لهاعقد العم:: 

 ذه اللائحة. هأو إحدى الوحدات التابعة لها   وتحت إداراتها أو إشرافها وفق أحكام   يعمل ف  الجمعية   مظهو كل الموظف: 

لى جمعية أو يتو  يتمتع بمهار  أو خبر  معينة ويستخدم تلا المهار  أو تلا الخبر  بشكل إرادي لخدمة ال هو أي شخصطوع: المت

 . وظفا بهام  على أظ تقر الجمعية رسميا قبولا لدوره كمتطوع وعدم اعتباره  مهمة داخلها أو يمثلها دوظ انتظار عائد مادي

ليوميرة يؤديا موظف غير متفرغ  لدى الجمعية ولساعات عمرل تقرل عرظ نصرف سراعات العمرل االعمل الذي العم: لبعض الوقت : 

 المعتاد  ف  الجمعية   سواء كاظ هذا العمل تؤدى ساعات عملا يوميا أًو بعض أيام الأسبوع .

ب أو الرذي ينصر د  محردد لذي يدخل بطبيعتا فيما تزاولا الجمعية مظ نشاط و تقتض  طبيعة إنجازه مر اهو العمل :  العم: المؤقت

 على عمل محدد ينته  بانتهائا ولا يتجاوز ف  الحالتيظ تسعيظ يوماً.

 يوماً .  كثر مظ تسعيظأالعمل الذي لا يدخل بطبيعتا فيما تزاولا الجمعية ف  نشاطها المعتاد   ولا يستغرق تنفيذه  : العم: العرضي

 تعارف عليها .العمل الذي يتم ف  مواسم دورية مالعم: الموسمي : 

 : ويقصد با الراتب الشهري الأساس  المنصوص عليا ف  قرار التعييظ أو عقد العمل . الراتب الأساسي

قيم فيا قبرل يو الذي كاظ : البلد الذي يقيم با الموظف غير السعودي وهو عاد ً البلد الذي يحمل الموظف جنسيتا أ بلد الإقامة الدائم

 لسنتيظ متتاليتيظ .و إحدى الوحدات التابعة لها   أ   التعاقد معا للعمل بالجمعية

 دمة.مظ تاريخ ابتداء الخأو إحدى الوحدات التابعة لها   لخدمة غير المنقطعة ف  الجمعية : ه  االخدمة المستمرة

 ..........................معيةبج الموارد البشرية: كافة الأحكام الوارد  ف  هذه الوثيقة الموسومة ب"لائحة الموارد البشريةلئحة 
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 (: الحقوق المكتسبة:  2الماد  )  

 لا تخل أحكام هذه اللائحة بما قد يكوظ للموظف مظ حقوق مكتسبة.

 (: تقويم الجمعية: 3الماد  )  

 .الهجري ف  تطبيق أحكام هذه اللائحة يكوظ التقويم المعمول با ف  الجمعية هو التقويم

 نون  : (: الأثر القا 4الماد  )  

 قد.تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لايتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف الوارد  ف  هذا الع

 (: إطار تطبيق هذه اللائحة:  5الماد  )  

قررم رهررـ والمعرردل بالمرسرروم الملكرر  23/08/1426بترراريخ  51الصررادر بالمرسرروم الملكرر  رقررم م /  تطبررق أحكررام نظررام العمررل

والقرررارات  هرـ 1426هرـ 05/06/1436( بترراريخ 46هرـ و المعردل بالمرسرروم الملكر  رقرم )م/12/05/1434(بتراريخ 24)م/

 اللائحة.ا فيما لم يرد بشأنا نص ف  هذه الوزارية الصادر  تنفيذاً ل

 (: صلاحية التعدي::  6المادة )  

ا مرظ بعرد اعتمادهر التعديلات نافذ  إلاهذه ت الحاجة ولا تكوظ ئحة كلما دعللجمعية الحق ف  إدخال تعديلات على أحكام هذه اللا

 . ورفعها لوزار  العمل للاعتماد النهائمجلس الإدار  

 (: تعريف الموظف باللائحة :  7المادة ) 

 مرظ قرد إقررارويعتبرر توقيرع الع ذلرا فر  عقرد العمرل على أحكام هذه اللائحة وينص على تطلع الجمعية الموظف عند التعاقد معا

 .جزاء لا يتجزءا مظ شروط استخداماالتزاما بها باعتبارها منا بإطلاعا على أحكام اللائحة و

 (: الغرض من اللائحة :  8المادة )  

  المرروظفيظ  حقرروق بالجمعيررة و للخدمررة الأساسرريةتررنظم هررذه اللائحررة العلاقررة برريظ الجمعيررة والمرروظفيظ بهررا وتررنظم اللائحررة

 المروظفيظاز العلاقة فيمرا يتعلرق بتنظريم وتطروير جهر هذه تتناول جوانب واللائحة الت   اتووجباتهم وتشمل عل  السياس

 وضع ضوابط لضماظ معاملة عادلة موحد  لهم. مع وسائل رعايتهم تهم وحقوقهم وتحديد واجبا و

  مكملة لها. هذه اللائحة إل  صدورها مستقبلاتعتبر القرارات واللائحة الت  تنص أحكام 

 (: اللغة الواجبة الستعما:: 9المادة ) 

 غيرهررا ممررا هرروووالبيانررات المتداولررة  والملفرراتاللغررة العربيررة هرر  اللغررة الواجبررة الاسررتعمال بالنسرربة لجميررع السررجلات والعقررود 

 العربيررة  قرررار إداري يصردر تطبيقرا لأحكررام هرذه اللائحرة   كمررا تكروظ اللغرة فر  كرلمنصروص عليهرا فرر  أحكرام هرذه اللائحررة أو 

اجرة وفر  حالرة ح    الوحدات التابعرة لهرا إحدى أوت  تصدرها الجمعية للموظفيظ بها التعليمات والتعاميم التعمال ف  الاس جبةوا

 الجمعية إلى لغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبر النص العرب  هو النص المعتمد.
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ا: نطاق تطبيق اللائحة  ثانيا

  ئمة: (: الوظيفة الدا 10الماد  ) 

 تسري كافة أحكام هذه اللائحة على :

   المستقبل.فغير سعودي حالياً أو  على وظيفة دائمة سواء كاظ سعوديا أوكل مظ يعمل بالجمعية بعقد غير محدد المد   

 هرا مرظ مراعرا  مرا يررد ب كل مظ يعمل بالجمعية بعقد عمل محردد المرد  علرى وظيفرة دائمرة حسرب احتياجرات الجمعيرة مرع

 .اصةنصوص خ

 (: الوظيفة غير الدائمة:  11الماد  ) 

 الطبيرةعايرة والر (28 )المراد  والترقيرات (27)المراد   ( والعرلاوات25)المراد   فيما عدا تلرا ألأحكرام الخاصرة بالرواترب -1

( 85-50 )المررواد ( والإجررازات الرسررمية مدفوعررة الأجررر40)المرراد   أمينررات الاجتماعيررةتالاشررتراا فرر  ال ( و39)المراد  

صوصررا أحكررام هررذه اللائحررة وخ العررامليظ لرربعض الوقررت و تسررري علررى المتعرراونيظ (92والاسررتحقاقات التقاعديررة)الماد  

راحررة وفترررات الراحررة اليوميررة وال     و الحررد ألأقصررى لسرراعات العمررل الأحكررام المتعلقررة بشررروط التوظيررف ومسرروغاتا

      و المخالفرررات والجرررزاءات اجبرررات والمسرررؤوليات  و الو   والإجرررازات الخاصرررة  وظرررروف بيئرررة العمرررل الأسررربوعية

ة ة بيظ الجمعيرويحكم العلاقوتجديد العقد وإنهاء الخدمة        وإصابات العمل والتعويض عنها والسلامة والصحة المهنية

وزار   ررهو مرا تقر   ( مرظ هرذه اللائحرة97(   ف  ضوء أحكام الماد )2وهؤلاء العامليظ العقد الخاص بذالا )ملحق رقم 

 العمل بشأظ العمل الجزئ .

  و الحررد ألأقصررى  تسررري علررى الموظررف العرضرر  والموسررم  والمؤقررت الأحكررام الخاصررة بشررروط التوظيررف ومسرروغاتا -2

لواجبرات ا  و  وظرروف بيئرة العمرل     والإجرازات الخاصرة وفترات الراحة اليومية والراحة الأسربوعية   لساعات العمل

ديرد العقرد وتج     وإصابات العمرل والتعرويض عنهرا والسلامة والصحة المهنية   ت والجزاءاتو المخالفا   والمسؤوليات

حكررام أ( فرر  ضرروء 2  ويحكررم العلاقررة برريظ الجمعيررة وهررؤلاء العررامليظ العقررد الخرراص بررذالا )ملحررق رقررم  وإنهرراء الخدمررة

 موسم  والمؤقت. وما تقرره وزار  العمل بشاظ العمل العرض  وال   ( مظ هذه اللائحة97الماد )

 (: العمل التطوع :   12الماد  ) 

و مة   والسررلا و المخالفررات والجررزاءات المسررؤوليات لأحكررام الخاصررة بالواجبررات واي علررى المتطرروعيظ للعمررل بالجمعيررة تسررر

ا مر( و 3رقرم  قويحكم العلاقة بيظ الجمعية وهؤلاء المتطوعيظ الاتفاقيرة الخاصرة برذالا )ملحر الصحة المهنية  و إصابات العمل

 تقرره الجهة المختصة بالعمل التطوع .

 ثالثا: التوظيف

 (: ضوابط التوظيف: 13الماد  ) 

 يشترط للتوظيف ما يل :

 اء لإدار  أثنروظيفرة معتمرد  مرظ مجلرس ا أو تروفر لهرا وجود وظيفة معتمد  ف  ميزانية الجمعية أو إحدى الوحدات التابعة

 .العام المال  

  لشغلها.المطلوبة  مظ المؤهلات الوظيفة ومسؤولياتها وصلاحياتها والحد الأدنىتوفر وصف لواجبات 

 :ف  الجمعية شروط التوظيف أولويات و (:  14الماد  )  
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هلات أو و المؤأيكوظ التوظيف ف  الأصل للسعودييظ ف  الوظائف الإدارية و يجوز استخدام غير السعودييظ مظ ذوي الكفاءات 

د ف  السعودييظ وفق نظام العمل الباب الثالث الموايشترط ا الوظيفة والت  لا تتوافر الخبرات الت  تتطلبه

 ( مظ النظام 32/33/34/35/36/37/38/39/40)

 يل  : لتوظيف بالجمعية ماشروط ا 

 ألالتزام بفروض العيظ ف  الإسلام. -1

 حسظ السير  والسلوا. -2

 يد  لذلا.اللياقة الطبية للعمل المطلوب مع تقديم المستندات المؤ -3

 حياز  المؤهلات المطلوبة للوظيفة. -4

 اجتياز ما يتقرر مظ امتحاظ أو مقابلة شخصية أو كليهما. -5

لحد تجاوز ا لمجلس الإدار ويجوز  يتجاوز الستيظ عاماً   عشر عاماً ولم ثمانيةأظ يكوظ قد أكمل مظ العمر  -6

 الأعلى للعمر ف  حدود عشر سنوات.

 (:مسوغات التوظيف: 15المادة ) 

صفة خاصة تشمل ب أظالقرارات التنفيذية كل على حده على  مسوغات التعييظ الت  تنص عليهايقدم الموظف عند إبرام عقد العمل 

 على ما يل :

ر لغيررالعمررل وجررواز السررفر صررور  مررظ بطاقررة الأحرروال المدنيررة للسررعودييظ ، أو صررور  مررظ دفتررر الإقامررة ورخصررة  -1

 السعودييظ.

 العملية.ة والخبرات مظ المؤهلات العلمي صور  -2

 .(صور شخصية حديثة )للرجال -3

 شهاد  طبية تثبت لياقتا الطبية مظ جهة تحددها الجمعية. -4

 (: التوظيف بناء على بيانات غير صحيحة: 16المادة ) 

غيررر  بيانررات أو مسررتنداتنتيجررة تقديمررا ية غيررر صررحيحة أو إذا ثبررت فرر  أي وقررت اظ التوظيررف تررم نتيجررة لانتحررال الموظررف شخصرر

 للجمعيرةميرة النظا مرع عردم الإخرلال برالحقوق صحيحة أو مزور  أعتبر عقده لاغياً مظ تاريخ التعيظ دوظ الحاجة لأي إخطار سابق

 الوحد  التابعة لها . أو 

 (: عقد العم:: 17المادة ) 

ع توضرر وللموظررف  اللغررة العربيررة تسررلم أحرردها(   و يحرررر العقررد مررظ نسررختيظ ب 2و1بموجررب عقررد عمررل ) ملاحررق  يررتم التوظيررف

للغرة االأخرى ف  ملفرا  مرع عردم الإخرلال فر  حرق الموظرف غيرر العربر  فر  الحصرول علرى ترجمرة لعقرده إلرى لغترا الأصرلية  أو 

راحة فر  عقرد يرنص صر .على أظ يكوظ النص العرب  هو المعتمد ف  جميع الأحوال الانجليزية وفقا للماد  العاشر  مظ هذه اللائحة

 غيرر محردد  و قرد أبررم لمرد  محردد  أووأيرة بردلات أخررى ومرا إذا كراظ العقرد  عليرا المتفرق الأجررل وطبيعتا مالعمل على مكاظ الع

 يعتبر عقد العمل نافذاً مظ تاريخ مباشر  الموظف العمل.   

 (: فترة الختبار: 18لمادة ) ا

 :بالتال  لموظف قبل استلاما العملعريف اتمظ أجل  اللجنة الإدارية مع المباشر للموظف الجديد بالتنسيق  المديريقوم -1

 .حقوقا الوظيفية أثناء و بعد فتر  التجربة 

 وأسلوب العمل و إجراءاتا. واجبات وظيفتا وفق الوصف الوظيف  المعد 

 ل بها والزملاء الذيظ سيعمل معهمالإدار  الت  سيعم. 

 .فكر  عامة عظ الجمعية و الوحدات التابعة لها والمسئوليظ عنها 

 ر وظ سرابق إنرذادء عظ خدماترا اختبار يحق للجمعية خلالها الاستغنا فتر  الموظفعتبر الثلاثة الأشهر الأول مظ تاريخ مباشر  ت-2

كثرر مرظ مرر  يجوز تعييظ الموظف تحت الاختبار لأولا  العمل بصور  فعليةباشر  مظ تاريخ مبار فتر  الاختوتبدأ دوظ تعويض  و

 . المسمى الوظيف واحد  لدى الجمعية على نفس 

 بالجمعية. بنجاح ضمظ مد  خدمتا المتصلةتعتبر فتر  الاختبار الت  يقضيها الموظف -3
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 (:التكليف بأعما: مختلفة: 19المادة ) 

 فرر  حررالات بغيررر موافقتررا الكتابيررة إلا جوهريرراً عررظ العمررل المتفررق عليررالا يجرروز للجمعيررة تكليررف الموظررف بعمررل مختلررف أختلافرراً 

المهنرة فر   ذلا بصفة مؤقتة وعلى أظ تتخرذ الإجرراءات اللازمرة بشرأظ تغييررقتضيا طبيعة العمل ، على أظ يكوظ وبما ت الضرور 

 غير السعودي. العمل حيظ يقتض  الأمر ذلا بالنسبة للموظف تصريح

 ( : نق: الموظف: 20المادة ) 

أظ يلحرق  إقامترا إذا كراظ مرظ شرأظ هرذا النقرل غييرر محرلإلى مكاظ أخر يقتضر  ت رياض الخبراءلا يجوز نقل الموظف مظ محافظة 

لهم شرعاً مظ يعو يستحق الموظف المنقول نفقات نقلا وو  بالموظف ضرراً جسيماً ولم يكظ لا سبب مشروع تقتضيا طبيعة العمل

 .يكظ النقل بناء على رغبة الموظف مع نفقات نقل أمتعتهم ما لمممظ يقيموظ معا ف  تاريخ النقل 

 ( : سجلات الموظفين: 22ة ) الماد

ل بكر الخاصرة اتنرفيهرا البيا فر  أمكنرة العمرل تثبرتبها ورقة أو إلكترونية تعد الجمعية وكل مظ الوحدات التابعة لها سجلات تحتفظ 

 وتشتمل السجلات على ما يل  : موظف

  شخصرية  صرور  بالإضرافة إلرى الاجتماعيرةالاسم الكامل للموظرف وجنسريتا وتراريخ مريلاده ومحرل إقامترا الردائم وحالترا

 حديثة للموظف.

 . تاريخ بدء الخدمة ونوع عملا وأجوره ومساره الوظيف 

 .التقارير الدورية عظ أدائا وانجازاتا وترقياتا وعلاواتا 

 الإجازات الت  يحصل عليها . 

 ( : بطاقة هوية الموظف :  23المادة ) 

 ة مستند رسرم بمثاب تكوظية  أو رئيس الوحد  التابعة لها و ير عام الجمعيسلم كل موظف"بطاقة هوية"تصدرها الجمعية بتوقيع مد

ى علرالبطاقرة    ف  هرذه التعديل رظأو إعارتها إلى الغير  كما يح تحييرهاتعتبر بطاقة الهوية بطاقة شخصية لا يمكظ يعرف عنا و 

توجب علرى ي   الجمعية أو خارجها الموظف داخل كاظ وسواء والإضافيةالبطاقة خلال فتر  فتر  العمل الرسمية  إبرازكل موظف 

 كل موظف أظ يعيد بطاقتا إلى الجمعية عند انتهاء خدماتا.

 رابعا : التدريب

 (: أحكام التدريب :24المادة  )

  مللقيررا يئررتهملمرروظفيظ وترردعيم خبررراتهم وتهتنميررة كفرراءات ا وذلررا مررظ أجررل بترردريب موظفيهررا د  التابعررة لهرراتقرروم الجمعيررة أو الوحرر

عرامليظ ( مرظ مجمروع ال%12ويردرب نسربة ) لكرل مرنهمفقاً لخطط تطوير الأداء الموضروعة بواجباتهم الوظيفية على أحسظ وجا و

 ( مظ النظام .42/43/44وذلا وفق نظام المواد )

 :  إجراءات وسياسات برامج التدريب وإعدادها حسب اللأت 

o لرس الموازنرة الموضروعة لرذلا والمعتمرد  مرظ قبرل مجيتم وضع خطة التدريب ضمظ السياسة العامة للجمعيرة و

 الإدار .

o  العرام  بوضع خطة تدريب و الدورات المطلوبة بناء علرى مسرح احتياجرات المروظفيظ خرلال اللجنة الإداريةتقوم

 الماض  وذلا بالتنسيق مع رؤساء الأقسام .

o  وغيرها وبدلات تستمر الجمعية ف  دفع كافة مستحقات الموظف الموفد للتدريب مظ رواتب. 

o المباشر لتدريبية بناء على توصية الرئيسيتم اختيار الموظفيظ للاشتراا ف  الدورات ا . 

o أو الجمعيرةللاشتراا بها مظ قبرل  حدى الدورات الت  لم يتم اختيارهف  حال طلب أحد الموظفيظ الاشتراا ف  أ 

المباشرر علرى حضرور  ارئيسر الموافقة مظ قبل يمكظ أظ تتم للجمعية  ليست ضمظ الاحتياجات التدريبية تلا الت



 8 

هررذه الحالررة ألا تتجرراوز مررد   ويجررب فرر  صررة وبرردوظ مرتررب خررلال فتررر  الرردور  ه للرردور  علررى كامررل نفقتررا الخا

 . لواحد ا مسة أيام خلال السنة الماليةخانقطاعا عظ العمل 

o انتهراء  بعرد ب وأظ يعمرل فر  الجمعيرةشرأظ التردرييتعهد الموظف الموفد للتردريب برأظ يلترزم بتعليمرات الجمعيرة ب

الترر   هيررلتكرراليف الترردريب أو التأعليررا إظ يعيررد للجمعيررة  إلا توجررب ب والمررد  الترر  قضرراها فرر  الترردريالتردريب 

 التدريب . تكبدتها الجمعية ف 

o .  لا يستحق العامل أي إجاز  أو بدل وقت إضاف  عد حضوره التدريب خارج وقت العمل الرسم 

 اتب والعلاوات وتقويم الأداءخامسا : الرو

 (: الرواتب : 25المادة ) 

 رالموظرف علرى الأجر ويحصرلومعتمرد  فر  الميزانيرة عيظ مروظف  الجمعيرة علرى وظرائف ذات مسرميات و مواصرفات محردد  تيتم 

 . المحدد ف  عقد العمل

 :  تدفع رواتب الموظفيظ بالريال السعودي وفقاً لما يل 

o شر  الموظف العمل .يستحق الراتب مظ تاريخ مبا 

o  هر.والعشروظ مظ الش اليوم الخامس ويجوز صرفا بعد الهجرييتم صرف الراتب ف  اليوم الأخير مظ الشهر 

o كيرل ذلرا بموجرب توو الراترب يجوز أظ يوكل الموظف مظ يشاء لاستلام راتبا إذا كاظ يتعذر حضروره لاسرتلام

 ية.وبموافقة مدير بالجمع مباشر أو مظ ينوب عنارئيسة الاب  موقع منا ومصدق عليا مظ قبل شرع  أو كت

o سراب ويجروز إيداعرا مباشرر  بح يصال أو السرجل المعرد لهرذا الغررضيوقع الموظف عند استلاما راتبا على الإ

 تثبت استلام الراتب. نا ويعتبر إشعار الإيداع وثيقةالموظف ف  الب

o  لية:إلا ف  الحالات التاموافقة خطية مظ   دوظ لا يجوز خصم أي مبلغ مظ راتب الموظف لقاء حقوق خاصة 

 ( وأي اشرتراكا%1( و سراند لتعطرل الروظيف  بنسربة )%9اشتراكات التأمينات الاجتماعيرة بنسربة ) ت

 أخرى مستحقة على العامل مقرر  نظاماً .

 10الموظرف عرظ وقا بشرط أظ لا يزيد ما يخصرم مرظ إلية زياد  عظ حق استرداد السلف أو ما دفع %

 الراتب. ال مظ إجم

 ا مقابرل تقتطع منر المبالغ الت كذلا الغرامات الت  توقع على الموظف بسبب المخالفات الت  ارتكبها و

 % مظ أجمال  الراتب الشهري.25ما أتلفا بشرط ألا يزيد عظ 

 كرم مرالم يتضرمظ الح %25 يزيد ما يخصم لقاء ذلا علرى إنفاذا لحكم قضائ  على ألا ىكل ديظ يستوف

 .ىالمأكل والملبس والمسكظ قبل الديوظ الأخرديظ ثم أولاً النفقة ديظ  وستوفى، خلاف ذلا 

 (: تقويم الأداء:  26المادة ) 

  ر العناصرر الأتيرا يتضمظ التقريعلى أظ لجميع الموظفيظ بصفة دورية نموذجا لتقويم الأداء يتم تعبئتا  الجمعيةإدار  تعد

التطرروير بالنظررام / التقيررد /المواظبررة الصررفات الذاتيررة /العلاقررات و السررلوا /  /م المظهررر العررا / بالإنتاجيررة / كفرراء المثررل )

   ويعتمد النموذج مظ مجلس الإدار .تنمية قدرات المرؤوسيظ (  /الذات  

  حرق الاعترراض  لاعتمادهرا مرظ المردير التنفيرذي ولرا اللجنة الإداريرةويرسل بعد مناقشتا إلى نتيجة تقويما  وظفماليبلغ

 .أخطاره  فتر  خمسة عشر يوماً مظ تاريخخلال المدير التنفيذي أظ يتظلم مظ التقرير إلى  للموظف  ويحق ق التصدي

 (: العلاوات  27المادة ) 

  ف علررى تعتمرد العررلاو  الماليرة للموظرهرو تحفيرز الموظرف بزيرراد  أجرر  ذلرا مرظ أجررل برذل المزيرد مررظ جهرد و العطراء و

 . عيةمستوى تقويما والوضع المال  للجم

  ذا حصرل و إ علرى الحاصرليظ علرى تقردير ممتراز أو جيرد جرداً فقرط فر  تقريرر الأداءكاملة العلاو  السنوية صرف تقتصر

ة و مقبول ويطلب منرا تحسريظ وضرعة خرلال فترر  معينر% مظ العلاو  و إذا حصل على تقدير 50على تقدير جيد يمنح 

 .ف  الجمعية إذا حصل على تقدير غير مقبول ينظر ف  أمر استمراره

   .  هجريةشهرا بالعمل وتكوظ العلاو  ف  بداية كل سنا  12ويشترط على الحصول على العلاو  أظ يكمل الموظف 
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 (: الترقيات: 28المادة ) 

 يكوظ الموظف أهلاً للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت فيا الشروط التالية:

 .وجود الشاغر ف  الوظيفة الأعلى 

 غل الوظيفة لدى المرشح للترقية إليها.توافر مؤهلات ش 

 .حصولا على درجة لا تقل عظ جيد جدا ف  أخر تقرير أداء دوري 

   .اجتياز الاختبارات الت  تقررها الجمعية لشغل الوظيفة 

    :     إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى ف  أكثر مظ موظف فإظ المفاضلة  للترقية تكوظ وفقا للمعايير التاليةو 

 .الحصول على  تقرير أداء أعلى 

 .الحصول على دورات تدربيا أكثر أو شهادات علمية أكبر 

 .الأقدمية 

 .العمر 

 سادسا: أيام العم: وساعات الراحة

 (: أيام العم: والراحة الأسبوعية: 92المادة ) 

 تضياتقا مأو حسب ( أيام عمل 6)ساعة ( أسبوعا و  48)حسب نظام العمل والعمال تكوظ أيام العمل الرسمية ف  الجمعية 

 .مصلحة العمل

 (: ساعات العم:: 30 )المادة

  لعمرلتراه الجمعية ف  مصرلحة ا حسب ما نص عليا نظام العمل والعمال أو حسب ماتكوظ ساعات العمل ف  الجمعية   

 مصلحة العمل.  تضياتقحسب ما  أوحسب النظام تخفض خلال شهر رمضاظ 

  فر  العقرود الوقت"جزئيرا لربعض    كالعرامليظ لموظفيظ غير الردائميظالتابعة لها ساعات عمل ا تحدد الجمعية أو الوحد  "

   أو حسب ما تقتضيا مصلحة العمل.  يوميا الت  تبرمها معهم  على أظ لا تقل عظ أربع ساعات

  لتابعة لها .أو الوحدات ابالجمعية   تنظم الجمعية ساعات العمل اليوم  بما يتفق مع متطلبات العملف  جميع الأحوال 

 (: الحضور والنصراف  : 13المادة ) 

  .المحدد أوقات الدوام أو الآلة المعد  لهذا الغرض ف  اقةعلى الموظف أظ يثبت حضوره وانصرافا ف  السجل أو البط

 (: الستئذان: 23المادة ) 

  زيرد عرظ نصرف ت المطلوبرة بحيرث لا و تحديد المرد لا يسمح للاستئذاظ إلا للحاجة الضرورية بعد تعبئة نموذج الاستئذاظ

 وقت فتر  الدوام .

 لإجراز  ا أوتخصرم مرظ سراعات العمرل الإضراف   الحد الشهري الأعلى لمد  الاستئذاظ ثماظ ساعات  واذا زادت عظ ذالا

 الأجر. غير مدفوعة اعتبرت إجاز   السنوية أو الراتب أو

 احد عظ ساعتيظ.لا تزيد فتر  الاستئذاظ خلال الأسبوع الو 

 العرود   والحضرور والخرروج  فيثبرت وقرت   ف  حالة الاسرتئذاظ اليروم  لإحضرار الأبنراء أو العائلرة مرظ و إلرى المردارس

 بالنسبة للموظف ف  بداية كل فصل دراس   ويحاسب الموظف على هذا الأساس.

 فا فر  جب عليا تثبيت حضوره وانصراإذا كانت مهمة الموظف خارج مقر الجمعية سواء لمد  محدده أو غير محدده تو

 سجل الحضور والانصراف بالجمعية.

 صرراف توجب عليا أولا تثبيت حضروره فر  سرجل الحضرور والان ف  حالة رغبة الموظف ف  الاستئذاظ مع بداية الدوام

 بالجمعية .

 (: التأخير: 33المادة ) 

غيراب هرذه احتسراب مرد  ال للجمعيرة حرق راف قبرل نهايترا يكروظف  حالة تكرار التأخر ف  الحضور عظ موعد بردء الردوام أو الانصر

 أو الراتب. الإضاف  ثم مظ اجازتة السنوية خصما مظ مستحقات الموظف عظ ساعات العمل
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 (: الستثناءات: 43المادة ) 

 ( مظ هذه اللائحة ف  الأحوال التالية: 30-29يجوز للجمعية عدم التقيد بأحكام المواد )

 ظ أكثرر مرظ فيهرا المروظفي يزيرد عردد الأيرام التر  يعمرل نوي وإعداد الميزانية ونحوه بشرط ألاأعمال الجرد الس

 المد  المقرر  للعمل اليوم  عظ ثلاثيظ يوما ف  السنة.

 للتلف.محتملة لمواد قابلة ح ما نشا عنا أو لتلاف  خسار  إذا كاظ العمل لمنع وقوع حادث خطر أو إصلا 

 افي:(: العم: الإض 53المادة ) 

 الأت  : ف  حالة تكليف الموظف بعمل إضاف  يشترط 

   يرة حردود الميزان ف  و الوحد  التابعة للجمعيةأو مسئول  أو نواباالجمعية  مدير عامأظ يصدر التكليف كتابة ممظ يكلفهم

 المعتمد  

 التكليف عدد الساعات الإضافية .يبيظ ف   

 حوال عظ ساعتيظ ف  اليوم الواحدزيد ف  كل الأعلى أظ لا تلمهمة وعدد الأيام اللازمة لذلا ا 

عة مرظ أجرره للسرا% 50وتدفع الجمعية مكافآت الساعات الإضافية للموظف أجراً إضافيا يروازي أجرر  السراعة العاديرة مضرافاً إليرا

معيررة تعررويض ز للجوذلررا بعررد أظ يقردم الموظررف تقريرررا تفصريليا بالأعمررال المنفررذ  و المردد الترر  لزمررت لتنفيرذها.كما يجررو الأساسر 

 الموظف عظ ساعات العمل الإضاف  بإجاز  مع مراعا  عدم جواز ترحيلها للسنة القادمة.

.  

 سابعا: ظروف بيئة العم:

 (: الوقاية والسلامة:  63المادة ) 

 لتالية :ار التدابيأو الوحد  التابعة لها  الناجمة عظ العمل تتخذ الجمعية لحماية الموظف مظ الأخطار والأمراض المهنية

 الرلازم  الإعلاظ فر  أمراكظ ظراهر عرظ الإخطرار المهنيرة الناجمرة عرظ العمرل ووسرائل الوقايرة منهرا والتعليمرات

 إتباعها .

 .تهوية غرف العمل وجعلها دائما نظيفة  وإنارتها بصور  كافية خلال ساعات العمل 

   الة الطوارئ.حتاميظ أجهز  إطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجا  ف 

 وفير المياه الصالحة للشرب.ت 

 .إعداد دورات المياه ف  أماكظ يسهل الوصول إليها وبالمستوى الصح  المطلوب 

 .تدريب الموظفيظ عل  استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية الت  توفرها الجمعية 

 .حظر استخدام مواد سريعة الاشتعال ف  أماكظ العمل غير المخصصة لذلا 

 توعية الوقائية:( ال 73المادة ) 

 تعيظ الجمعية ف  كل موقع مظ مواقع العمل مسؤلا يختص بالات :

 تنمية الوع  الوقائ  لدي الموظفيظ . 

 والسلامةهز  وحسظ استعمال وسائل الوقاية التفتيش الدوري بغرض التأكد مظ سلامة الأج . 

 رها.تكرا طات الكفيلة بتلاف  معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمظ الوسائل والاحتيا 

 مراقبة تنفيذ لائحة الوقاية والسلامة . 

 (مستويات الإسعاف الطبي: 83المادة ) 

 يرة تحتروي للإسرعافات الطب تؤمظ الجمعية ف  كل مكاظ يعمل فيا اقل مظ خمسيظ موظفاً/ طالباً/مراجعرا خزانرة

 أكثرر برإجراءيعهرد إلر  موظرف مردرب أو و وية والأربطرة والمطهررات ونحرو ذلراعلى كميات كافية مظ الأد

 الإسعافات اللازمة للأشخاص المصابيظ. 

  ويعهررد إلر  ممرررض غرفرة للإسررعافات الطبيرة تعرد الجمعيرة فرر  كرل مكرراظ يعمرل برا أكثررر مرظ خمسرريظ موظفرا

 مرخص لا بإجراء الإسعافات اللازمة  تحت إشراف طبيب.
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 ( الرعاية الطبية:  93المادة ) 

اعيرة و نمية الاجتموحسب نظام وزار  العمل والت ظفيها مظ جميع الفئات رعاية طبية وفق الإمكانات المتاحة لديهاتقدم الجمعية لمو

 . مجلس الضماظ الصح  

 

 ( إصابات العم: والأمراض المهنية:  40المادة ) 

 ا تطاعتاسر على الموظف الذي يصاب بإصابة عمرل أو بمررض مهنر  إظ يبلرغ رئيسرة المباشرر أو الإدار  فرور

 ولا مراجعة الطبيب مباشر  متى استدعت حالتا ذلا.

   رضإلرى ظهرور أي مرعرظ أيرة ظرواهر تشرير على الطبيب المختص بعلاج الموظفيظ أظ يبادر برإبلاغ الإدار 

 مهن  أو وبائ  ف  صفوف الموظفيظ أو المستفيديظ مظ خدمات الجمعية.

 فرر  فرررعوالاجتماعيررة مينررات المرروظفيظ الرردائميظ بالتأ تقرروم الجمعيررة أو الوحررد  التابعررة  لهررا بالاشررتراا عررظ 

 الإخطار المهنية مظ نظام التأمينات الاجتماعية.

 جتماعية.التأمينات الام فرع الإخطار المهنية مظ نظام يطبق ف  شاظ إصابات العمل والإمراض المهنية أحكا  

 ثامنا: الخدمات الجتماعية.

  (: البرامج الجتماعية:  14المادة ) 

همة فر  تراحها والمسرااق بها وتشجع الموظفيظ على تضع الجمعية أو الوحد  التابعة  لها  البرامج الاجتماعية الملائمة لبيئة العمل  

 مجلس الإدار .  والمشاركة الفعالة ف   تنفيذ تلا البرامج بعد اعتمادها مظ قبل تفصيل جزئياتها

 (: الدخار والتكاف:: 24المادة ) 

   اختياريا. االموظفيظ في ويكوظ اشتراا ر والتوفيرمعية برامجها الاجتماعية بوضع نظام للادخاتبدأ الج

 تاسعا: البدلت والتعويضات.

 (: النتقا:: 34المادة ) 

 يشغلها .وواجباتها تاميظ وسيلة نقل لمظ  تحدد الجمعية الوظائف الت  تتطلب مهامها

 (: النتداب: 44المادة ) 

 كيلو فأكثر يعامل كالأت : 150موظف لأداء عمل على بعد إذا انتدب ال

  لة النقرل مقابرل وسري لرم يرتم صررفمرا تؤمظ لا الجمعية وسيلة النقل اللازمة مرظ مقرر عملرة إلر  مقرر الانترداب وبرالعكس

 مخفضة خارجها. السياحية داخل المملكة وسياحية وعند صرف تذاكر إركاب لا تكوظ بالدرجة

 100 وحرد ادنر  ريال 400 عظ كل ليلة بما يوازي راتب يوميظ مرظ أجرره الشرهري وبحرد أعلرى يصرف لا بدل انتداب 

 % .50الانتداب لخارج المملكة يزاد البدل ريال وعند 

 م لرا فر  اليرويحتسب بدل الانتداب المقرر عظ ليلة واحد  إذا انتهت المهمة الت  كلف بادئها وعاد إلر  مقرر عم

 نفسا.

 حسابا الخاص ىجتا وأولاده ف  السفر لمهمة رسمية )انتداب( فاظ ذلا يتم علعند اصطحاب الموظف زو. 

 ( يوما ف  السنة.15فتر  الانتداب ف  أي حال مظ الأحوال مد  ) ىلا تتعد 

 (: رسوم الإقامة لغير السعوديين: 54المادة ) 

والعرود  فر   كفالتهرا وكرذلا تأشرير  الخرروجى سرعودييظ الرذيظ هرم علرتتحمل الجمعية نفقة رسروم اسرتخراج وتجديرد الإقامرة لغيرر ال

 الخروج النهائ .والمهام الرسمية وتأشير  بحد أقصى شهريظ  السنويةالإجازات 

 (:مستحقات النق:: 64المادة ) 

 ظرر فر  إعاد  الن الجمعية  إلى مكاظ أخر إذا اقتضت مصلحة العمل ذلا وعلى يجوز نقل الموظف مظ مقر عملا الأصل

 تقضيا طبيعة العمل. بالموظف ضررا جسيما ولم يكظ لا سبب مشروع ذا كاظ مظ شانا إظ يلحق النقل إقرار 

 مرع نفقرات  معرا فر  تراريخ نقلرا  تؤمظ الجمعية للموظف المنقول وسيلة نقلا هو وأربعة أفراد ممرظ يعرولهم ممرظ يقيمروظ

        سيلة نقل . عدم تاميظ ورأت  الجمعية وذلا ف  حالة إذا ما  أجر شهريظذلا ف  حدود نقل أمتعتهم و
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 (: بد: طبيعة عم:: 74المادة ) 

 يصرف للعامليظ ف  الوظائف التالية البدلات المحدد  إزاء كل منها :

 "صررف الراترب الأساسر   تتوقرف عنرد تمتعرا بإجراز  رسرمية وت ( ريال مرع 500)مبلرغ " أميظ الصرندوق مباشر  أموال

 لمظ يقوم بهذه المهمة.

 رم مرع تحردده الجمعيرة بالعقرد المبر يارتا الخاصرة لأغرراض الجمعيرة بصرور  يوميرا يصررف لرا بردلا شرهرياالمستخدم لس

 الموظف.        

 (:تذاكر الموظفين غير السعوديين: 84المادة ) 

 السفر وذلا وفقا لما يل :تذاكر تؤمظ الجمعية للمتعاقد غير السعودي  

 د.داية التعاقد ما لم يكظ مقيما بالمملكة عند التعاقمر  حيظ القدوم مظ موطنا إلى المملكة ف  ب 

  ه مرظ كراظ تعاقرد وكرذا لا بإجاز  عادية عندما يرخصسنتيظ أثناء مد  التعاقد  موطنا ذهابا وإيابا مر  كل إلىمظ المملكة

 إقامة دائمة بالمملكة قبل تعاقده.لمدد على تعاقده ما لم يكظ مقيما داخليا ومضت إحدى تلا ا

 ت التعاقرد وكانر مقيمرا بالمملكرة عنردنهائيا ويستثن  مظ ذلرا مرظ كراظ موطنا ف  نهاية العقد عند مغادرتا  إلىلكة مظ المم

 أخرى داخل المملكة.جهة مد  خدمتا اقل مظ سنتيظ أو نقلت كفالتا إلى 

  طريق جوي. أقصرتكوظ التذاكر المشار إليها على الدرجة السياحية المخفضة ويكوظ السعر على 

 لمتعاقد إجازتا العادية تؤمظ الجمعية التذاكر للفتر  الأخير  منها. اجزأ  إذا 

  غرب هرو رإجازتا داخل المملكرة أو % مظ قيمتها إذا قضى 50ف  حدوديجوز تعويض المتعاقد عظ التذاكر المستحقة لا

 ف  التعويض بدلا مظ منحة التذاكر.

 عاشرا: المكافآت

 (:أحكام المكافآت: 94المادة: )

 تمنح المكافآت بالجمعية وفقاً للأحكام التالية:

 ؤدوظ أعمررالاً الإنترراج أو الرذيظ ير لاصرا وكفرراء  بشركل يرؤدي إل زيراد تمرنح المكافرآت للمروظفيظ الررذيظ يثبتروظ نشراطاً وإخ 

كفراء  العمرل ترؤدي إلرى رفرع ال أسراليب وتنظيمرات جديرد  فر  ود اختصاصراتهم أو الرذيظ يسرتحدثوظاستثنائية وضرمظ حرد

 الطاقة الإنتاجية أو الذيظ يقوموظ بدرء خطر أو دفع ضرر بحق الجمعية أو موظفيها .             و

 (  مررظ لائحررة تنظرريم شررؤوظ العررامليظ26تعتبررر تقررارير الأداء المنصرروص عليهررا فرر  المرراد )  مررنح فررأساسررا يسررتند إليررة  

 المكافآت.تصنف المكافآت إلى فئتيظ :

o المكافآت المعنوية وهي كالآتي: 

 .كتاب ثناء وتقدير 

 . منح إجاز  إضافية بدوظ أجر 

o : المكافآت المادية وتتضمن 

  وخصوصا مايل : وفقا للضوابط الت  تضعها الجمعيةالعلاوات الاستثنائية 

 .الالتزام بساعات العمل اليومية 

 الماضية. لحصول على جزاء إداري خلال السنةعدم ا 

 ة .ندر  الاستئذاظ خلال ساعات العمل اليومي 

 .مكافآت الإنتاج المتميز 

 .الإكراميات الإضافية 

 .مكافآت الاختراع 

 .منح تذاكر سفر زياد  على ما هو مقرر ف  هذه اللائحة 

 .منح إجاز  إضافية بأجر 
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 .مكافآت المقترحات بشأظ تطوير نظم العمل وأساليبا 

 تمنح المكافآت بقرار مظ رئيس مجلس الإدار  أو مظ ينيبا ف  ذلا. 

 

 شر: الإجازاتأحد ع

 (: الإجازة السنوية  50المادة ) 

  يومراً شرريطة أظ يكروظ قرد أمضرى فر  الخدمرة اثنرواحرد وعشرروظ يستحق الموظف إجراز  سرنوية براترب كامرل مردتها  

ً  عشر شهراً عل الأقل  .وإذا مض  على الخدمة خمس سنوات يستحق ثلاثوظ يوما

 غبررة لسررنوية وفررق مقتضرريات العمررل علررى أظ توضررع فرر  الاعتبررار رللجمعيررة تحديررد مواعيررد تمتررع المرروظفيظ بإجررازتهم ا

 الموظف ما أمكظ ذلا ويكوظ قرار الجمعية ف  هذا الشأظ نهائيا.

 ها ويجرروز لا يحرق للعامررل أظ يتنرازل عررظ إجازترا السررنوية بمقابرل أو برردوظ مقابرل ويجررب أظ يتمترع بهررا فر  سررنة اسرتحقاق

 ياما منها للسنة التالية .بموافقة الجمعية تأجيل الإجاز  كلها أو أ

  ظ أسربوعيظ   مع إمكانية تجزئتها على أظ لا يقل الجزء الأخير عر هجريةيتم جدولة إجازات الموظفيظ ف  بداية كل سنة

 ومع مراعا  أظ يفصل بينهما مد  لا تقل عظ أسبوع.

 لتر  لرم سربة للمرد  التمتع بها وذلا بالنيدفع للموظف تعويضاً عظ الإجاز  السنوية المستحقة إذا ترا العمل بالجمعية قبل ا

يحصل عرل إجراز  عنهرا ، كمرا يسرتحق التعرويض عرظ كسرور السرنة بنسربة مرا قضرى منهرا فر  العمرل ويتخرذ  خرر راترب 

ع الجمعيرة مريتقاضاه الموظف أساساً لاحتساب مكافرأ  هرذه الإجراز  بشررط عردم إخلالرا بأحكرام بنرود عقرد العمرل المبررم  

 للائحة.وطبقاً لمواد هذه ا

 (: إجازة العيدين : 51المادة )  

 يتمتع جميع موظف  الجمعية بإجاز  العيديظ كالتال  :

 . أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارا 

 . أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارا 

 ) يوم واحد بمناسبة اليوم الوطن  للمملكة ) أول الميزاظ . 

م ظ عرظ كرل يروبراجر يرومي ا خلال أيام العطلات المذكور  على أظ تدفع لرا أجرراً إضرافياً وذلراللجمعية تشغيل مظ يلزم مظ موظفيه

 عمل .

 : (:الإجازة المرضية 52المادة ) 

نة يحصل الموظف الذي يثبت مرضا بشهاد  صادر  مظ جهة طبية معتمد  لدى الجمعيرة الحصرول علرى إجراز  مرضرية خرلال السر

 الواحد  حسب الأت :

 تب ف  الثلاثوظ يوما الأولىبكامل الرا. 

 . بثلاثة أرباع الراتب عظ الستيظ يوماً التالية 

 .  وبدوظ مرتب للثلاثيظ يوماً الت  تل  ذلا خلال السنة الواحد 

صرلحة و للجمعية بعد ذلا أظ تسرتمر فر  إعطراء الموظرف إجرازات بردوظ راترب أو تفسرخ العقرد حسرب تقردير الجمعيرة لظروفرا و م

اره للموظررف المررريض بررأظ يباشررر عملررا فرر  حالررة إذا ظهررر أظ لديررة مرررض معرردي ألا إذا قرررر طبيررب تقبررل قررر العمررل و لا يسررمح

مرلاءه فر  الجمعية شفاء الموظف وانا أصبح قادرا على مباشر  عملة وأظ لا خطر علية مظ أداء العمل ولا ضررر مرظ مخالطترا ز

 العمل . 

 (: الإجازات الخاصة : 53المادة) 

 حصول على إجاز  بأجر كامل ف  الحالات التالية:يحق للموظف ال

 .خمس أيام لزواجا 

 .ثلاث أيام لولاد  مولود لا 
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  لحرالات اخمس أيام ف  حالة وفا  زوجة الموظف أو احرد أصرولة أو فروعرا وعلرى الموظرف تقرديم الوثرائق المؤيرد  لهرذه

 متى طلب منا ذلا.

 ظ إحضررار الامتحانرات الفعليررة لكرل سررنا دراسرية وعلررى الموظرف أ يسرتحق الموظرف الرردائم إجراز  أداء امتحرراظ بعردد أيررام

 الوثائق الت  تحددها الجمعية لإثبات حضوره الامتحاظ .    

 (: إجازة الأمومة : 54المادة )  

 د .تستحق الموظفة إجاز  وضع براتب كامل مدتها عشر  أسابيع ويمكنها التمتع بها قبل اربعة أسابيع مظ تاريخ الولا

 (: إجازة عدة الوفاة : 55ة )  الماد

حترى تضرع  تستحق الموظفة إجاز  عد  الوفا  الشرعية براتب كامل مدتها أربعة أشرهر وعشرر  أيرام ولرا حرق تمديردها بردوظ راترب

 (.30حملها تبدءا مظ تاريخ وفا  زوجها وذلا حسب نظام العمل اللائحة التنفيذية ) الإجازات ( الماد  )

 ازة بدون راتب:(: الإج 56المادة ) 

  وذلرا يجوز للموظف الحصول عل إجاز  بدوظ راتب لمد  لا تزيد عظ شهر ف  السرنة بشررط موافقرة الجمعيرة علرى منحرا الإجراز

 ف  الحالات التالية :

  مسرة عشرر خحضور اختبارات الدراسة لفصل أو سنة دراسية معاد  وذلا بعدد أيام الامتحانات الفعلية فقط وبحد أقصى

 كل سنا دراسية . يوماً ل

 .حضور الدورات التدريبية الت  يرغب الموظف شخصيا بالالتحاق بها 

 .يجوز منح الموظف إجاز  بدوظ راتب أكثر مظ شهر بموافقة مجلس إدار  الجمعية 

 

 (: الإجازة الضطرارية: 57المادة ) 

 على ذلا .الجمعية  إدار  للموظف التمتع بإجاز  اضطرارية مقدارها خمسة أيام خلال العام بعد موافقة

 (: إجازة الحج: 58المادة ) 

د الأضرحى تمنح الجمعية الموظف الذي يرغب ف  أداء فريضة الحج إجاز  براجر كامرل مردتها عشرر  أيرام بالإضرافة إلرى إجراز  عير

ام العمرل لا حسب نظالمبارا وذلا لمر  واحد  طوال مد  خدمتا وللجمعية حق تنظيم هذه الإجاز  بما يضمظ حسظ سير العمل وذ

 (.114الفصل الرابع ) الإجازات ( الماد  )

 

 ( : العم: لدى الغير خلا: الإجازة : 59المادة ) 

اظ ذلرا كرلا يجوز للموظف أظ يعمل لدى أي جهة أثناء تمتعا بأي إجراز  مرظ الإجرازات المنصروص عليهرا فر  هرذه اللائحرة سرواء 

 سرترد منرا مرالف ذلا يكوظ للجمعية الحق ف  حرمانا مظ أجره عظ مد  الإجراز  أو تبأجر أو بدوظ أجر ، فإذا ثبت إظ الموظف خا

 (.118دفعتا لا لقاء ذلا وذلا حسب نظام العمل الفصل الرابع ) الإجازات ( الماد  )

 (: الستدعاء من الإجازة : 60المادة ) 

حالررة ل ذلرا علرى إظ تتحمرل الجمعيرة فر  هرذه اليجروز للجمعيرة بموافقرة الموظرف اسرتدعائا مرظ إجازترا مترى اقتضرت ظرروف العمر

ونفقرات  نفقات سرفر الموظرف وأفرراد أسررتا الرذيظ رافقروه ممرظ يعرولهم شررعا مرظ الجهرة التر  يقضر  فيهرا إجازترا إلرى مقرر عملرة

ة هراء المهمرنتاإعادتهم إلى تلا الجهة لقضاء المد  المتبقية مظ الإجاز  وذلا بحدود خمسة أشخاص بمرظ فريهم الموظرف نفسرا  بعرد 

 الت  استدعى مظ اجلها متى رغب العامل ف  ذلا.

 ( : العودة بعد الإجازة:  61المادة ) 

لال بحرق كل موظف لا يعرود إلرى عملرة مباشرر  بعرد انتهراء إجازترا أيرا كراظ نوعهرا يحررم مرظ راتبرا عرظ مرد  غيابرا مرع عردم الإخر

 غير إذظ  الجمعية ف  مجازاتا إدارياً واعتباره متغيبا عظ  العمل ب

 

 

 اثني عشر : الواجبات والمسؤوليات:
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 (: واجبات الجمعية: 26المادة ) 

م أو يمرس كررامته قول أو فعل والامتناع عظ كل ئق والاهتمام بأحوالهم ومصالحهمتلتزم الجمعية باظ تعامل موظفيها بالاحترام اللا

  دينهم .

 ( : واجبات الموظف : 36المادة )

 الات :على الموظف أظ يلتزم ب

 . التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل 

 . انجاز عملة على الوجا المطلوب ووفق تعليمات وتوجيهات رئيسا المباشر 

 أظ يلتزم بحسظ السير  والسلوا والأخلاق الكريمة . 

 .تقديم كل عوظ أو مساعد  ف  حالة الكوارث والإخطار الت  تهدد سلامة العمل  والموظفيظ 

 ة والعناية والاهتمام بالأجهز  والممتلكات.المحافظ 

 .المحافظة على الأسرار الت  يطلع عليها بحكم عملة ويلتزم بعدم إفشائها للغير 

 حالتا الاجتماعية والصحية أو مكاظ إقامتا. ىإخطار الجمعية بكل تغيير يطرأ عل 

 .مراعا  الأنظمة والأمور الشرعية المرعية ف  البلد 

 بيظ عملة ف  الجمعية وممارسة أي عمل أخر إذا كاظ موظفا دائما. الامتناع عظ الجمع 

 صة.الامتناع عظ استعمال الأدوات والأجهز  والممتلكات والمهمات الخاصة بالجمعية ف  الإغراض الخا 

 ور عرظ الحضر إبلاغ الجمعية عظ طريق رئيسة المباشر أوالادر  كتابيا أو هاتفيا  عظ الظروف الت  تضطره إلى التأخير

  لتنظر الجمعية ف  إمكانية الموفقة على تأخره.   للعمل وذلا 

 (: الهدايا: 46المادة ) 

  لا يجوز للموظف أظ يقبل مظ أي شخص يتعامل مع الجمعية مكافأ  أو هدية أو عمولة مظ أي نوع.

 (: الأعما: المحظورة داخ: الجمعية: 56المادة ) 

  توقيعات داخل الجمعية .يحضر على الموظف توزيع منشورات أو جمع 

 . يحضر على الموظف التدخيظ داخل الجمعية أوخارجها أثناء تأدية المهام الخاصة بالجمعية 

 عرظ طريرق  يحضر على الموظف أظ يفض  بأي تصريح أو بياظ مرظ أي نروع كراظ عرظ أعمرال وظيفترا أو عرظ الجمعيرة

  م الجمعية.الصحف أو غير ذلا مظ طرق النشر ألا بإذظ  كتاب  مظ مدير عا

 (: التظلم:    66المادة ) 

  لاثرة أيرام خرلال ث  يحق للموظف التظلم مظ أي تصرف أو إجراء ف  حقا فيقدم تظلما لرئيسرة المباشرر فرإذا لرم يبرت فيرا

 ثر.يشكل لجنة تحقيق تفصل ف  التظلم خلال أسبوع على الأك مدير عام الجمعية الذي يقدم الموظف تظلما إلى 

 مهنترا بالكامرل و الموظرف اسرماأظ يكروظ كتابيرا واظ يرذكر فيرا  ف مرظ تقرديم تظلمرا ويشرترط فر  الرتظلملا يضار الموظر

 وصريحة.  المعلومات بصور  واضحة  لا واظ يحدد موضوع شكواه وكافةوموقع عم

 .يبلغ الموظف بنتيجة البت ف  تظلما ف  ميعاد لا يتجاوز خمسة عشر يوما مظ تاريخ تقديم الطلب 

 تنفيرذ عقرد  الجمعيرة بشراظ تفسرير أوارية فر  أي خرلاف ينشرا بينرا وبريظ ف اللجوء إلى الجهات القضائية والإديحق للموظ

 وفنية.ما يصادفا مظ مشاكل إدارية كل  يراجع رئيسة المباشر أولا  ف   العمل وعلية أظ

 

 

 

 

 

 ثالث عشر : المخالفات والجزاءات
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 ول:لئحة عامةأ

 ءات المخالفات:(: ركائز الجزا 76 المادة )

اريخ بترر 51تطبررق أحكررام نظررام العمررل الصررادر بالمرسرروم الملكرر  رقررم م / وضررعت هررذه الأحكررام الخاصررة بالمخلفررات والجررزاءات 

 (46هررـ و المعرردل بالمرسرروم الملكرر  رقررم )م/12/05/1434(بترراريخ 24هررـ والمعرردل بالمرسرروم الملكرر  رقررم )م/23/08/1426

 قرارات الوزارية الصادر  تنفيذاً لا فيما لم يرد بشأنا نص ف  هذه اللائحة.هـ  وال1426هـ 05/06/1436بتاريخ 

 ( :الغرض من أحكام المخالفات:  86لمادة ) ا

لماديرة أو اوتعريفرا بالمكافرآت  بواجباترا  ا قرد يحردث منرا مرظ إهمرال أو إخرلالتهدف هذه الأحكرام إلرى تبصرير الموظرف بعواقرب مر

  ونشاطا وجده وإتقانا العمل . واستقامتا  ظاماة الت  يحصل عليها بانتالمعنوي

 (: نطاق لئحة المخلفات والجزاءات:  96المادة ) 

 تسري هذه اللائحة على جميع الموظفيظ بالجمعية والوحدات التابعة لها.

 (: إعلان أحكام المخالفات والجزاءات: 70المادة ) 

  الأكثر مظ تاريخ إقرارها. العمل خلال أسبوع على يتم إعلاظ هذه الأحكام بوضعها ف  مكاظ ظاهر مظ أماكظ

ا: المخالفات والجزاءات :  ثانيا

 (: جدو: المخالفات والجزاءات: 71المادة ) 

ات المخالفررات والجررزاء مررظ الأفعررال الرروارد  بجررداولنصرروص عليررة ارتكرراب الموظررف فعررلا تعتبررر مخالفررة تسررتوجب الجررزاء الم

 .  التنفيذية لمكتب العمل ذه اللائحة(مظ  ه55المنصوص عليها ف  الماد )

 (: أنواع الجزاءات:  27المادة ) 

 تكوظ الجزاءات الت  يجوز توقيعها على الموظف على النحو التال  :

 الفرة التر  التنبيا:وهو تذكير شفه  أو كتاب  يوجا إلى الموظرف مرظ قبرل رئيسرة المباشرر يشرار   فيرا إلرى المخ

لمثرل  لعرود االمتبعة لأداء واجبرات وظيفترا وعردم ا  النظام والتقيد باللائحة مراع ارتكبها ويطلب منا ضرور 

 ما بدر منا مستقبلاً.

  هرا مرع لفرت ارتكب المخالفرة التر  الإنذار: وهو تذكير كتاب  يوجها مدير الإدار  المختصة إلى الموظف موضحا برا نروع

  فة أو  العود  إلى مثلها مستقبلا.المخال نظره إلى إمكاظ تعرضا إلى جزاء اشد ف  حالة استمرار 

 ،  راوح بريظ يتر بالحسم مظ الأجر الرذي أو الحسم: ويكوظ ذلا إما بحسم نسبة مظ الأجر ف  حدود جزء مظ الأجر اليوم

 اجر يوم و خمسة أيام ف  الشهر الواحد كحد أقصى .

 ل هرذه أجرره خرلا ينة مع حرمانرا مرظ الإيقاف عظ العمل بدوظ اجر: وهو منع الموظف مظ مزاولة عملة خلال فتر   مع

 الفتر  على أظ لا يتجاوز خمسة أيام خلال مد  خدمتا.           

 . الحرماظ مظ العلاو  الدورية : وهو الحرماظ مظ العلاو  السنوية لمد  أقصاها سنة  واحد 

 مكافرأ  دم المساس بحقا فرع المخالفة مع   الفصل مظ الخدمة مع المكافا : وهو فصل الموظف بسبب مشروع لارتكابا  

 . نهاية الخدمة

 لأفعرال اأكثر مظ  لارتكاب فعلا أوالموظف دوظ مكافأ  أو تعويض  الفصل مظ الخدمة بدوظ  مكافأ :وهو فسخ عقد عمل

 .(مظ نظام العمل80المنصوص عليها ف  الماد  )

  ( :الجزاءات: 37المادة ) 

لائحرة يعاقرب ال (مرظ هرذه83جدول المخالفات و الجزاءات المشرار إليرا فر  المراد )كل موظف ارتكب أياً مظ المخالفات الوارد  ف  

لفررة نرروع ودرجررة المخا الجررزاء المفررروض علررى الموظررف مررع بررالجزاء الموضررح قررريظ المخالفررة الترر  ارتكبهررا ويجررب أظ يتناسررب 

  .المرتكبة مظ قبلا

 

 

 (:صلاحية توقيع الجزاءات: 47المادة ) 
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يجروز لرا وبالجمعية أو مظ يفوضا  جزاءات المنصوص عليها ف  هذه اللائحة مظ قبل رئيس مجلس الإدار تكوظ صلاحية توقيع ال

  استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة ف  حالة ارتكابها للمر  الأولى بجزاء أخف .

 (: تكرار المخالفة: 57المادة ) 

كبرت وكأنهرا ارت بق ارتكابها فانا لا يعتبر عائدا وتعرد المخالفرةف  حالة ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مض  ستة أشهر على س

  للمر  الأولى.

 (: تعدد المخالفات: 67المادة ) 

  ة.المقرر  ف  هذه اللائح يع الجزاء الأشد مظ بيظ الجزاءاتعند تعدد المخالفات الناشئة عظ فعل واحد يكتف  بتوق

 (: تعدد الجزاءات: 77المادة ) 

يظ أي جرزاء ع على المخالفة الواحد  أكثر مظ جزاء واحد كما لا يجوز الجمع بيظ حسم  جزء مظ اجر الموظرف وبرلا يجوز أظ يوق

  أخر بالحسم مظ الأجر.

 (: توقيع الجزاءات: 87المادة ) 

سرماع ووبة إليرة نسرلا توقع الجمعية أيا مظ الجزاءات المنصوص عليها ف  هذه اللائحة ألا بعد إبلاغ الموظف كتابة بالمخالفرات الم

  أقوالا وتحقيق دفاعا وذلا بموجب محضر يودع بملفا الخاص.

 (: مخالفات الموظف خارج العم:: 97المادة ) 

ارج مكراظ خر( مظ نظام العمل لا يجروز للجمعيرة توقيرع أي جرزاء  علرى الموظرف لأمرر ارتكبرا 80مع عدم الإخلال بإحكام الماد  )

    بالعمل أو الجمعية أو المسؤليظ فيها.العمل ألا إذا كاظ لا علاقة مباشر

 :التأديبية(: مدة المسألة  80المادة ) 

ظ إجرراءات يومرا علرى اكتشراف المخالفرة دوظ أظ تقروم الجمعيرة باتخراذ أي مرثلاثروظ للموظرف بعرد مضر   التأديبيرةتسرقط المسراءلة 

  التحقيق بشأنها.

 (:فترة توقيع الجزاءات: 81المادة ) 

 مرراً بالنسرربةتوقيررع الجررزاءات الرروارد  بهررذه اللائحررة إذا أمضررى علررى ترراريخ ثبرروت المخالفررة أكثررر مررظ ثلاثرريظ يو لا يجرروز للجمعيررة

  للموظفيظ ذوي الأجور الشهرية وخمسة عشر يوما بالنسبة للموظفيظ الآخريظ.

 (:إجراءات توقيع الجزاءات: 28المادة ) 

تكرررار  جررزاءات ونوعهررا ومقرردارها والجررزاء الررذي يتعرررض لررا فرر  حالررة تلترزم الجمعيررة بررإبلاغ الموظررف كتابررة بمررا وقررع عليررة مررظ

لرف مالثابرت فر   المخالفة وإذا امتنع الموظف عظ استلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم يرسل إليرا بالبريرد المسرجل علرى عنوانرا

  خدمتا.

 (: العتراض على الجزاءات:  38المادة ) 

لعمرل ، يجروز انظرام اللائحرة التنفيذيرة ل( 52عتراض أمام اللجنة المختصة وفقا لنص المراد  )مع عدم الإخلال بحق الموظف ف  الا

ذلررا وللموظررف أظ يررتظلم أمررام إدار  الجمعيررة مررظ أي جررزاء يوقررع عليررة وفررق أحكررام الررتظلم المنصرروص عليهررا فرر  هررذه اللائحررة 

ل قرراره حرول الجمعيرة،ثم رئريس مجلرس الإدار  الرذي يمثربالاعتراض على الجزاء الموقع علية أمام رئيسة المباشر، ثرم مردير عرام 

  التظلم الموقف النهائ  للجمعية حولا.

 (:صحائف الجزاءات:  48المادة ) 

ظ هرذه والجرزاء الموقرع عليرة وتحفر ظ فيها نروع المخالفرة التر  ارتكبهرا وتراريخ  وقوعهراويخصص لكل موظف صحيفة جزاءات يد

  الصحيفة ف  ملف خدمتا.

 :جزاءات(: تسجي: ال 58المادة )

ى (مرظ نظرام العمرل وتعررض حصريلتها كرل سرنة علر73الموقعة عل المروظفيظ فر  سرجل خراص وفرق أحكرام المراد ) جزاءاتتقيد ال

  توفير الخدمات الاجتماعية والصحية والثقافية لموظف  الجمعية. حيالها ف التصرف  لاقتراح كيفية مختص اجتماع 

 

 العقد: (: الجزاء بفسخ 68المادة )
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  .( 80الماد  )لا تخل أحكام المواد السابقة بحق الجمعية ف  فسخ عقد العمل وفقا لأحكام نظام العمل 

 ثالثاا: جداو: المخالفات والجزاءات:

 (:الجداو: 78المادة ) 

 تكوظ جداول المخالفات والجزاءات ف  الجمعية   و الوحدات التابعة لها  على النحو التال :

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:(  1جدول ) 

 نوع المخالفة م

 الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 اليومي(

ثاااااااااااااني  أو: مرة

 مرة

ثالااااااااااااث 

 مرة

رابااااااااااااع 

 مرة

ا لم دقيقة دوظ إذظ أو عذر مقبول إذ15التأخر عظ مواعيد الحضور للعمل لغاية  1/1

 يترتب على ذلا تعطيل لموظفيظ  خريظ

 إنذار

 كتاب 
5% 10% 20% 

ا ترتب دقيقة دوظ إذظ أو عذر مقبول إذ15التأخر عظ مواعيد الحضور للعمل لغاية  1/2

 على ذلا تعطيل لموظفيظ  خريظ

 إنذار

 كتاب 
15% 25% 50% 

ظ أو دقيقة دوظ إذ 30دقيقة لغاية 15التأخر عظ مواعيد الحضور للعمل أكثر مظ  1/3

 موظفيظ  خريظعذر مقبول إذا لم  يترتب على ذلا تعطيل ل

10% 

 
15% 25% 50% 

ظ أو دقيقة دوظ إذ 30دقيقة لغاية 15التأخر عظ مواعيد الحضور للعمل أكثر مظ  1/4

 عذر مقبول إذا ترتب على ذلا تعطيل لموظفيظ  خريظ

25% 

 
 يوم 75% 50%

ون إذن أو ددقيقة  60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعم: أكثر من  1/5

 : إذا لم  يترتب على ذلك تعطي: لموظفين آخرينعذر مقبو

25% 

 
 يوم 75% 50%

ون إذن أو ددقيقة  60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعم: أكثر من  1/6

 عذر مقبو: إذا ترتب على ذلك تعطي: لموظفين آخرين
 يومان يوم 50% 30%

1/7 
 و: إذار مقبدون إذن أو عذالتأخر عن مواعيد الحضور للعم: لمدة تزيد ع: ساعة 

 ترتب أو لم يترتب على ذلك تعطي: لموظفين آخرين

 إنذار

 كتابي
 يومان يوم

ثلاثة 

 أيام

 بالإضافة إلى حسم اجر ساعات التأخير

1/8 

 دقيقة 15ز ترك العم: أو النصراف قب: الميعاد دون إذن أو عذر بما ل يتجاو

إنذار 

 كتابي
 يوم 25% 10%

 ى حسم اجر مدة ترك العم:بالإضافة إل

 يقةدق 15 جاوزترك العم: أو النصراف قب: الميعاد دون إذن أو عذر مقبو: بما يت 1/9
 يوم 50% 25% 10%

 بالإضافة إلى حسم اجر مدة ترك العم:

1/10 
 مبرر دون البقاء في أماكن العم: أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العم:

إنذار 

 كتابي
 ومي 25% 10%

1/11 

 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبو: من يوم إلى ثلاثة أيام
 يومان يوم

ثلاثة 

 ايام

أربعة 

 أيام

 بالإضافة إلى حسم أجرة مدة الغياب

1/12 

 الغياب دون اذن كتابي أو عذر مقبو: من أربعة أيام إلى ستة أيام
 يومان

ثلاثة 

 أيام

أربعة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة

 إلى حسم اجر مدة الغياببالإضافة 
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1/13 

 الغياب دون اذن كتابي أو عذر مقبو: من سبعة أيام إلى عشرة أيام

أربعة 

 أيام
 خمسة أيام

فص: مع 

 المكافأة

 بالإضافة إلى حسم اجر مدة الغياب

1/14 

 النقطاع عن العم: دون سبب مشروع مدة  عشرة أيام متصلة أو أكثر

لى أن الفص: دون مكافأة أو تعويض ع

 يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب بمدة خمسة

 أيام في نطاق أحكام نظام العم:

1/15 
ي فوما الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا تزيد في مجموعها على عشرين ي

 السنة الواحدة

الفص: دون مكافأة أو تعويض على إن 

 يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب بمدة عشرة

 ام العم:أيام في نطاق أحكام نظ

 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العم: 2جدو: ) 

 نوع المخالفة م

 الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 اليومي(

ثاااااااااااااني  أو: مرة

 مرة 

ثالااااااااااااث 

 مرة

رابااااااااااااع 

 مرة

 يوم %50 %25 %10 التواجد دون مبرر في غير مكان العم: إثناء وقت الدوام 2/1

2/2 
 دارةن الإالجمعية في أماكن  العم: دون إذن م استقبا: زائرين من غير موظفي

 إنذار

 كتابي
10% 15% 25% 

2/3 
 راحةالأك: في مكان العم: أو عير المكان المعد له أو في غير أوقات ال

إنذار 

 كتابي
10% 15% 25% 

2/4 
 النوم أثناء العم:

 إنذار

 كتابي
10% 25% 50% 

2/5 
 يومان  يوم %50 النوم في الحالت التي تستدعي يقظة مستمرة

ثلاث 

 أيام

 يوم %50 %25 %10 التسكع أو وجود الموظفين في غير محلهم أثناء ساعات العم: 2/6

 يومان يوم  %50 %25 التلاعب في إثبات الحضور والنصراف 2/7

العم: خاصة بت العدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعم: أو عدم تنفيد التعليما 2/8

 ن ظاهروالمعلقة في مكا
 يومان يوم 50% 25%

2/9 
 يومان التحريض على مخالفة الأوامر و التعليمات الخطية الخاصة بالعم:

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة

ى فظة عللمحالاستخدام مواد قابلة للاشتعا: في الإمكان المحظورة والمعلن عنها  2/10

 سلامة الموظفين والمكان
 يومان

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة*

و أفين الإهما: أو التهاون في العم: الذي قد ينشا عنه ضرر في صحة الموظ 2/11

 سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة
 يومان

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة*

1/12 
 استعما: آلت ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون إذن 

 إنذار 

 كتابي
 ومي

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

2/13 
 يومان يوم %50 ه إلي تدخ: الموظف دون وجه حق في أي عم: ليس في اختصاصه أو لم يعهد به

ثلاثة 

 أيام
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2/14 
 الخروج أو الدخو: من غير المكان المخصص لذلك 

 انذار 

 كتابي
10% 15% 25% 

ها من عما ب ليغعدم التب الإهما: في تنظيف الآلت وصيانتها اوعدم العناية بها أو 2/15

 خل:
 يومان يوم 50%

ثلاثة 

 أيام

ها لخصص عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الإمكان الم 2/16

 بعد النتهاء من العم: 

 انذار 

 كتابي
 يوم 50% 25%

لرسمي ام اقراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أمكان العم: خلا: الدو 2/17

 مقتضى من واجبات الوظيفة  دون
 يومان يوم  50% 20%

2/18 
 يومان تمزيق أو أتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الجمعية 

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة

  .لعمد(إذا نشاء عن المخالفة ضرر جسيم واقترن ذلك با11و10ويجوز الفص: دون المكافأة في الحالتين )*

 لق بسلوك الموظف*( مخلفات تتع3جدو: )

 نوع المخالفة م

 الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 اليومي(

ثاااااااااااااني  أو: مرة

 مرة 

ثالااااااااااااث 

 مرة

رابااااااااااااع 

 مرة

3/1 
 يومان يوم  التشاجر مع الزملاء أو إحداث المشاغبات في مكان العم: 

ثلاثة 

 أيام 

خمسة 

 أيام

3/2 
 يومان يوم  بسببه  التمارض أو ادعاء انه أصيب أثناء العم: أو

ثلاثة 

 أيام 

خمسة 

 أيام

و رفض يه أالمتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب  الجمعية المحا: إل 3/3

 أتباع التعليمات الطبية إثناء  العلاج
 يومان يوم 

ثلاثة 

 أيام 

خمسة 

 أيام

3/4 
 يومان يوم  %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العم: 

ة خمس

 أيام

3/5 
 كتابة عبارات على الجدران أو لصق إعلانات دون موافقة الإدارة

إنذار 

 كتابي
10% 25% 50% 

 يومان يوم  %50 %25 رفض التفتيش عند النصراف  3/6

3/7 
 جمع إعانات أو نقود بدون إذن الجمعية

إنذار 

 كتابي
10% 25% 50% 

رير ن تبالمواعيد المحددة دو عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في 3/8

 مقبو: 
 يومان

ثلاثة 

 أيام 

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة

3/9 
  المتناع عن ارتداء الملابس و الأجهزة المقررة للوقاية والسلامة

إنذار 

 كتابي
 يومان يوم 

خمسة 

 أيام

3/10 
 الإسراف في استهلاك المواد الأولية دون مبرر مقبو: 

إنذار 

 كتابي
 يومان يوم  50%

 يومان يوم  %50 %25 الدعاء كذبا على الزملاء مما يؤدي إلى تعطي: العم:  3/11
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   هرذافرأية مخالفة مضى عليها ستة أشهر تعتبر الأولى مظ نوعها ويطبرق بشرأنها تسلسرل الجرزاءات الروارد   

 الجدول

 ر رر بالإنرذاسرتبدال الجرزاء المقرلمدير عام الجمعية أو مظ يفوضا بالنسربة لأيرة مخالفرة ترتكرب للمرر  الأولرى ا

 الكتاب .

  رابع عشر: الإلغاء والتجديد وإنهاء الخدمة

 (: الفص: من العم:: 88المادة )

 ت التالية:تعويض للموظف ف  الحالا دوظ إنذار أو مكافأ  أو أو الوحدة التابعة لها,يفسخ عقد العمل مظ جانب الجمعية 

  الفعل على احد رؤسائا أثناء العمل أو بسببا. إذا وقع مظ الموظف اعتداء بالقول أو 

  .إذا ارتكب الموظف عملاً مخلاً بالشرف والأمانة 

  . إذا ثبت إظ الموظف لجأ إلى التزوير  أو طلب أو قبل رشو  مالية أو عينية أو خدمية ونحوها 

  .إذا ثبت إظ الموظف قام بإفشاء أسرار العمل الت  يطلع عليها بحكم وظيفتا 

  ( :انقضاء علاقة العم: : 98)  المادة

 تنقض  علاقة العمل لأحد الأسباب الآتية:

 زوال أثر العقد كما ف  الحالات التالية: : أول

 . انتهاء مد  العقد إذا كاظ محدد المد 

 .ًانتهاء الموسم إذا كاظ العمل موسميا 

 .انتهاء العمل العرض  أو المؤقت 

ا  ً  : ثانيا  قضائ  نهائ . ، ويكوظ تقرير وفا  الموظف حكماً  بموجب حكم وفا  الموظف حقيقة أو حكما

ا   : استقالة الموظف. ثالثا

ا   كلياً عظ أداء عملة الأصل . عجزا: عجز الموظف  رابعا

ا   : ثبوت عدم الصلاحية خلال فتر  الاختبار )التجربة(. خامسا

ا    لاد.ودي أو عدم  تجديدها أو إبعاده عظ البإلغاء السلطات الحكومية رخصة عمل أو إقامة الموظف غير السع : سادسا

 (: الإشعار بانتهاء العقد: 90المادة ) 

وفر  هرذه  مدترا شرهر بموجرب إشرعار كتراب أو الموظرف إنهراء العقرد لأي سربب  بالنسبة للعقد غير محردد المرد  فانرا يجروز للجمعيرة

  السبب المشروع لإنهاء العقد. الحالة تعتبر رغبة احد الطرفيظ عدم مواصلة العمل مع الطرف الأخر هو

 (:إخطار الموظف بفسخ العقد أو انتهاء عقد العم:: 91المادة ) 

 لعمرل أو سركناعلى عنوانا ف  مقرر ا ف  الأحوال الت  يتطلب فيها فسخ أو إنهاء عقد العمل يجب توجيا إخطار كتاب  إلى الموظف

ئرا ويوضررع تنرع الموظررف عرظ الاسرتلام يشرهد عليرة اثنراظ عردول مرظ زملافرإذا ام بالبريرد المسرجل ويوقرع عليرة بالاسرتلام وتاريخرا 

  الإبلاغ ف  الملف.

 (:تسوية حقوق الموظف عند انتهاء الخدمة: 29المادة ) 

  ( مرظ 88-84الجمعية والمرواد) تصفى حقوق الموظف الذي تنته  خدمتا وتصرف لا وفقاً للنظام المال  المعمول با ف

 نظام العمل . 

 وات شهر عظ كل سنة مرظ السرن وظف عند انتهاء خدمتا مكافأ  نهاية الخدمة تحسب على أساس راتب نصف يستحق الم

 الخمس ألأولى وراتب شهر عظ كل سنة مظ السنوات التالية ويتخذ الراتب الأخير كأساس لحساب المكافأ .

  ام الجمعيرة وفقرا للأحكر شرعارإللجمعية الحق ف  خصم مرتب شهر كامل مظ مسرتحقات الموظرف الرذي تررا العمرل دوظ

 الوارد  بهذه اللائحة.

 .يستحق الموظف راتبا حتى اليوم الذي تنته  فيا خدمتا 

  قبرول الاسرتقالة أو انقضراء بقررار   إذا كاظ انتهاء الخدمة بناء عل استقالة الموظف استحق الراترب حترى التراريخ المحردد

 المد  الت  تعتبر الاستقالة بعدها مقبولة.
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 وتسرليم مرا لديرة مرظ عهررد  ف أيرة مسرتحقات للموظرف الرذي انتهرت خدمترا إلا بعرد حصررولا علرى إخرلاء طررف لا تصرر 

  واسترداد ما علية مظ أموال أو أصناف للجمعية.

 (: إعادة المستندات المودعة بملف الموظف: 39المادة ) 

معريظ حسرب  توجيرا تلرا التر  دوظ عليهرا تا مرا عرداتعاد للموظف حال انتهاء عقده وبناء عل طلبا مستنداتا المودعة ف  ملف خدم

  نظام حفظ الوثائق بالجمعية.

 (: شهادة الخبرة: 49المادة ) 

     لها   فور طلبها. تسلم للموظف بناء عل طلبة وبدوظ مقابل شهاد  خدمة  لدى الجمعية   أو الوحد  التابعة 

 خامس عشر: أحكام ختامية

 لائحة والإعلان عنها: (: تاريخ سريان ال 59المادة ) 

ار  العمرل مرظ وزاعتمادهرا  تصدر هذه اللائحة بقررار مرظ مجلرس الإدار  وتنفرذ علرى جميرع المروظفيظ بالجمعيرة اعتبرارا مرظ تراريخ

عها فر  مكراظ يرتم الإعرلاظ عرظ اللائحرة بوضروالتعليمرات الصرادر  قبرل نفاذهرا و  ويلغى مرا يخالفهرا مرظ أحكرام وارد  فر  القررارات

  . مقر الجمعية و الوحدات التابعة لها  ظاهر ف 

 (: اللائحة والأدلة والتعليمات التكميلية: 69المادة ) 

 ع لهرا تباعرا مر والتعليمرات المكلمرةوأدلرة الإجرراءات  يصدر مجلس الإدار  أو مظ يفوضرا اللائحرة التنفيذيرة لهرذه اللائحرة

 اللائحة.هذه أحكام   مراعا  أكبر قدر مظ التبسيط بما لايتعارض مع 

 . يصدر مجلس الإدار  توصيفاً لوظائف الجمعية و الوحدات التابعة لها 

 .يعتمد مجلس الإدار  جدولا بالصلاحيات المتعلقة بشؤوظ العامليظ 

 ومصلحة العمل لذلا.ام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة لمجلس الإدار  الحق ف  إدخال أي تعديلات على أحك  

 عقد العم: :(: اللائحة و 79المادة ) 

أو  ة لهرا حاليراتكوظ هذه اللائحة وما يطرأ عليها مرظ تعرديلات وكرذلا مرا تصردره  الجمعيرة مرظ أنظمرة وتعليمرات تكميليرة أو تنفيذير

 يرريظ فيمررا لاأو قرررار التع لا يتجررزأ مررظ عقررود العمررل الترر  تبرمهررا الجمعيررة معهررم ، لزمررة لجميررع المرروظفيظ وتعتبررر جررزءمسررتقبلا م

  حكام والشروط الأفضل للموظف الوارد  ف  هذه العقود.مع الأيتعارض 

 (: اطلاع الموظفين على اللائحة: 89المادة ) 

لرى عهم براطلاعهم علرى العقرد إقررارا مرن ه اللائحة ويعتبرر توقيرع المروظفيظتطلع الجمعية الموظفيظ عند التعاقد معهم على أحكام هذ

 اللائحة والتزامهم بها.أحكام هذه 

 (: وفاة الموظف: 99المادة ) 

قرا ومسرتحقاتا بالعمرل فراظ جميرع حقو يتعلرق أو لا  ف  حالة وفا  الموظف ف  مكاظ العمل أو غير مكاظ العمل بسبب يتعلق بالعمرل

لورثررة أو شرريطة أظ يقردم ا نظرام التأمينررات الاجتماعيرة لورثترا أو وكريلهم الشرررع  جبرا علرى الجمعيرة تصرررف حسرب أحكرام المتو

 النظامية للجمعية ك  يتم الصرف.  كافة المستندات  الشرع  وكيلهم

 (:التدريب: 100المادة ) 

التر   قراً للبررامجالتدريب جزء مظ واجبات العمل النظامية سواءً كاظ داخل أو خارج الدوام ، وتقروم  الجمعيرة بتردريب منسروبيها وف

   هذه اللائحة.( مظ 24يعتمدها مجلس الإدار  ف  هذا الشأظ، وف  ضوء أحكام الماد  )

 (:تفويض الصلاحيات: 101المادة ) 

 لمجلس إدار  الجمعية ومديرها العام أظ يفوضا بعض الصلاحيات المقرر  لهما ف  هذه اللائحة . 

 (: تفسير وتعدي: لئحة شؤون العاملين: 210المادة ) 

  فرحردهما أ: متخصصروظ متخصصرة يقردمها  لمجلس إدار  الجمعية حق تفسرير وتعرديل هرذه اللائحرة بنراءاً علرى توصريات مشرور 

 الأنظمة / السياسة الشرعية .خر ف  مجال الموارد البشرية والآ


