
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدليل الإداري  

والموارد   لائحة تنظيم العمل

 البشرية

 



 

 

 مقدمة 

من نظام العمل الصادر (  الثانية عشرة)من المادة  (  1)وضعت هذه اللائحة تنفيذاً لحكم الفقرة  

رقم   الملكي  رقم   23/8/1426وتاريخ  (  51/م)بالمرسوم  الملكي  بالمرسوم  المعدل  هـ 

 هـ  5/6/1436وتاريخ ( 46/م)هـ والمرسوم الملكي رقم  1434/ 12/5تاريخ (24/م)

 

 الباب الأول: أحكام عامة.

 والفروع التابعة لها.، بالجمعيةتسري أحكام هذه اللائحة على جميع الموظفين (: 1مادة )

(: يقصـد باللفاظ التالية والواردة ضـمن هذه اللائحة المعاني المبينة ىلى جانك كل لفظ 2مادة )

 -مالم يقتض السياق خلاف ذلك:

 وزارة العمل.الوزارة:  •
المنوط بهـا شـــــعون العمـل اي النطـاق المكـاني الـذي يحـدد    الإداريـةالجهـة  كتـك العمـل: م •

 بقرار من الوزير.
 بمحااظة عنيزة غضا البيئية: الجمعية •
 : كل من يعمل بالجمعية بموجك عقد خاضع لحكام هذه اللائحة.الموظف •
: تعني الشـهادات والخبرات العملية والصـفات الشـخصـية والمهارات والقدرات المعهلات •

 التي تتطلبها الوظيفة.
مقابل عمله، بموجك عقد عمل مكتوك أو غير  للموظفكل ما يعطى   :الســاســي الجر •

 الدورية. العلاواتأو طريقة أدائه، مضااا ىليه  الجرمكتوك، مهما كان نوع 
اسـي  الجر الفعلي: الجر • ائر الزيادات المسـتحقة   السـ التي تتقرر  الخرىمضـااا ىليه سـ

د ل جهـ ابـ ه، أو التي   للموظف مقـ ا اي أداه عملـ اطر يتعرض لهـ ل، أو مخـ ه اي العمـ ذلـ بـ
 للموظف لقاه العمل تتقرر

 



 

 تنظيم العمل. لائحةأو  بموجك عقد العمل  •
 الفعلي. الجر :الجر •
ــعودي العمل نظام :العمل نظام • ــادر الســ ــوم الصــ  وتاريخ 51 رقم الكريم الملكي بالمرســ

 هـ.5/6/1436والمعدل بتاريخ  هـ ،12/5/1434هـ والمعدل بتاريخ 23/8/1426
ــتخدم لعمل تقتضـــي طبيعة ىنجازه مدة محدودة الموظف المعقت • : هو الموظف الذي يسـ

 وقصيرة.
 : هو الموظف الذي يعمل اي الفترة المسائية اقط.الموظف المسائي •
: هو المجلس المعين من قبـل الجمعيـة العموميـة لاشـــــراف على الجمعيـة  مجلس الإدارة •

 وىدارتها.
 التنفيذية لهذا النظام. اللائحة :اللائحة •

 

ــك المدد والمواعيد الواردة اي هذه اللائحة بالتقويم الهجري ما لم يعنى على 3مادة ) (: تحتســ

 غير ذلك اي عقد العمل.

الموظف على أحكـام هذه اللائحـة عنـد التعـاقد ويعنىع على ذلك اي عقد  (: تعطْلِع الجمعيـة4مادة )

 الموظف على ىقرار بذلك.العمل أو يوقع 

، وتعتبر هـذه اللائحـة مكملـة للموظفيناللائحـة بـالحقوق المكتســـــبـة   هتخـل أحكـام هـذ لا (:5) مـادة

 الحقوق. هيتعارض مع هذ لعقود العمل ايما لا

يبطل كل شرط يخالف أحكام هذا النظام، ويبطل كل ىبراه، أو مصالحة عن الحقوق  (:6) مادة

 النظام، أثناه سريان عقد العمل، ما لم يكن أكثر اائدة للموظف. الناشئة للموظف بموجك هذا

والملفات وعقود العمل  والسجلاتاي البيانات  الاستعمالاللغة العربية هي الواجبة  (:7) مادة

، وكذلك  لحكامه عليه اي هذا النظام، أو اي أي قرار صادر تطبيقا  وغيرها مما هو منصوى

وىذا استعمل صاحك العمل لغة أجنبية   للموظفين لديه، صاحك العمل التعليمات التي يصدرها

و المعتمد دون    العربية المذكورة ، اإن النى   الحالاتىلى جانك اللغة العربية اي أي من 

 غيره.



 

الموظفين ىصدار قرارات، وسياسات خاصة بها يععطى بموجبها  للجمعيةيجوز  (:8) مادة

 حقوقاً أاضل مما هو وارد اي هذه اللائحة. 

ينتقى من   الحق اي تضمين هذه اللائحة شروطاً، وأحكاماً ىضااية بما لا للجمعية (:9) مادة

المكتسبة بموجك نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذاً   الموظفينحقوق 

 .الوزارةتكون هذه الإضااات أو التعديلات نااذة ىلا بعد اعتمدها من  له؛ ولا

كل نى يتم ىضااته ىلى هذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل، ولائحته  (:10) مادة

 يعتد به.  التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذاً له؛ يعتبر باطلاً ولا

 

ــروط الحكام مع يتعارض لا ايما العمل لعقود متممة اللائحة هذه تعتبر (:11)مادة الف والش

كـــل ويـــعـــتـــبـــر ،الـــعـــقـــود هـــذه اـــي الـــواردة  لـــلـــمـــوظـــف  ضـــــــل  شـــــــرط بـــاطـــلاً 

ــ ــي رديــ ــد اــ ــقــ ــاق أو عــ ــفــ ــازل اتــ ــنــ ــتــ ــف يــ ــوظــ ــمــ ــن الــ عــ ــه  ــبــ ــوجــ ــمــ  بــ

 .به سابقاً على العمل كان ولو النظام هذا أحكام بموجك له مقرر حق أي

 .اللائحة وتعديلهذه وتحديد اعتماد سلطة لها التي الإدارية الجهة هو الإدارة مجلس (:12) مادة

مســـئولان   ايكون الإداريةالمالية والاســـتثمار ومدير الشـــئون   الشـــعون(:مدير ىدارة 13) مادة

 الجمعيـة ىدارة  تشـــــهـدهـا  التي  والمســـــتجـدات  التطورات  معتتلاهم   بحيـ   اللائحـة  تحـديـ  عن

ون كـ رة  وتـ ن  مســـــــايـ يـ وانـ قـ لـ رارات  لـ قـ ومـــ،  الســـــــاريـــة  والـ قـ هـــاان  ويـ عـ راـ ى  بـ ر    ىلـ مـــديـ الـ

 ةهـذه اللائحـالتعـديلاتبعـداعتمـادهـاجزهامًكملالً وتكونهـذه الإدارة مجلس من اعتمـادهـا يتمل التنفيـذي

 كما يتولى مدير الشئون الإدارية مهمة تعميمها على جميع الإدارات للعمل بها.

 

 

 



 

 ة الباب الثاني: واجبات الإدار

 -اي معاملة الموظفين ما يلي: (: تراعي الجمعية14مادة )

 الوااه بكامل حقوقهم وأجورهم دون تأخير أو ىنقاى.  •
معاملتهم بشــكل لائق يبرز الاهتمام بأحوالهم ومصــالحهم والامتناع عن كل قول  •

 أو اعل يمس كرامتهم. 
 الاهتمام بمشاكلهم التي تعترضهم أثناه تأديتهم لعمالهم والسعي لحلها. •
•  

موظفيها الوقت اللازم لداه الواجبات الدينية دون المســـاس  (: تعطي الجمعية15مادة ) •
 بأجورهم.

 

 الباب الثالث: واجبات الموظف 

 -(: يجك على الموظف أن يلتزم بما يلي:16مادة )

التراع عن كل ما يخل بسـمعته كموظف بالجمعية سـواه كان ذلك اي مكان العمل  •
 أو خارجه.

 مراعاة الآداك الإسلامية اي تصرااته مع من تربطه بهم علاقة العمل أو غيره. •
 أن يخصى كامل وقت العمل لداه واجبات الوظيفة. •
الوامر الصـــــادرة ىليـه من رعســـــائـه بـدقـة وأمـانـة اي حـدود النظم واللوائ  تنفيـذ  •

 المقررة وأحكام العقد.
ك   • ل ىلا بســـــبـ أخر عن العمـ ك أو التـ دم التغييـ ددة وعـ ل المحـ د العمـ اة مواعيـ مراعـ

 مشروع وبإذن من صاحك الصلاحية.
ام  • ك مع أحكـ ارض ذلـ الم يتعـ ة مـ دده الجمعيـ ان أو موقع تحـ ل اي أي مكـ قبول العمـ

 العقد.
 

 



 

عدم الارتباط بأي عمل مع جهة أخرى حتى ولو لم يتقاضـى عنه أجر ىلا بموااقة  •
 خطية من الإدارة.

 (: كل موظف مسعول عما يصدر منه من أعمال وتصراات اي حدود صلاحيته. 17مادة )

 -(: يحظر على الموظف ما يلي:18مادة )

 ىساهة استعمال سلطته الوظيفية. •
 استغلال النفوذ والتدخل اي عمل الآخرين ىلا بحدود صلاحيته. •
 قبول الهدايا أو الإكراميات أو الرشوة بالطرق المباشرة أو غير المباشرة. •
 ىاشاه السرار التي يطلع عليها بحكم وظيفته ولو بعد تركه الخدمة. •
الإدلاه بـأيـة تصـــــريحـات أو معلومـات للصـــــحف أو أجهزة الإعلام أو ىلقـاه  •

محاضــــرات أو كتابة مقالات تتعلق بأعمال الجمعية ما لم يحصــــل على موااقة  
 مسبقة من صاحك الصلاحية.

 الاحتفاظ بأي أوراق أو مستندات أو صور لها علاقة بعمله خارج مقر العمل. •
(: كل موظف مسـعول عن العهد المسـلمة ىليه من حي  المحااظة عليها وعدم ىسـاهة 19مادة )

 استخدامها أو استخدامها اي غير أغراض العمل.

 الباب الرابع: التوظيف

اً   الموظفيتم توظيف  (:  20مـادة ) اللغـة العربيـة واقـ بموجـك عقـد عمـل يحرر من نســـــختين بـ

ا   د من الوزارة، تســـــلم ىحـداهمـ عـ دى   للموظفللنموذج المع ه لـ وتودع الخرى اي ملف خـدمتـ

، وجنســـيته ، وعنوانه   الموظف، بحي  يتضـــمن العقد اســـم صـــاحك العمل ، واســـم  الجمعية

الصـــلي ، وعنوانه المختار ، ونوع العمل ، ومكانه ، والجر الســـاســـي المتفق عليه ، وأية 

دة ، أو لداه   دة ، أو غير محـدد المـ د محـدد المـ ا ىذا كـان العقـ ا ، ومـ ازات أخرى يتفق عليهـ امتيـ

ة ىذا تم   دة التجربـ ل معين ، ومـ اقعمـ ات   الاتفـ انـ ة بيـ ل ، وأيـ اشـــــرة العمـ اريخ مبـ ا ، وتـ عليهـ

ة؛ على أن يكون النى  د بلغـة أخرى ىلى جـانـك اللغـة العربيـ ة، ويجوز تحرير العقـ ضـــــروريـ

 العربي هو المعتمد دوماً.



 

 (: يتم التعيين من قبل المدير التنفيذي لادارة. 21مادة )

 -يلي:(: يشترط للتعيين ما 22مادة )

 وجود وظيفة شاغرة.  •
ــئولياتها والحد الدنى للمعهلات المطلوبة  • ىعداد وصـــف للواجبات الوظيفية ومسـ

 لشغلها.
 تعطى الولية اي التوظيف لمن يحمل الجنسية السعودية. •
 تزكية من الرئيس العلى المختى. •

 -(: يشترط اي الموظف أن يكون:23مادة )

 .أن يكون طالك العمل سعودي الجنسية •

  محـــل  للـعـمـــل المـطـلـوبـــة العـمـلـيـــة والخـبـرات العـلـمـيـــة للـمـعهلات حـــائزاً  يكـون أن •
 . الإدارة تحددها والتيالاستخدام 

 لائقاً طبياً لشغل الوظيفة المتقدم. •
 حسن السيرة والسلوك. •
 اجتياز المقابلة الشخصية.  •
 أن يكون حائزاً على دورات اي مجال عمله. •
 أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإدانة اي اعل يمس الشرف والمانة. •
يحمل رخصــة قيادة ســارية المفعول )بالنســبة للســائقين ومن تتطلك طبيعة عملهم  •

 ذلك(.
يجوز ىعفاه بعض المتقدمين لشــغل الوظائف من بعض هذه الشــروط عند الحاجة  •

وبعـد موااقـة المـدير التنفيـذي، واي ضـــــوه توصـــــيـة مراوعـة لـه من أحـد مـديري 
 الإدارات التي سيعمل بها هذا الموظف.

المواد :   يجوز استثناهً توظيف غير السعودي واقاً للشروط والحكام الواردة اي •
 .( من نظام العمل السادسة والعشرون، الثانية والثلاثون، الثالثة والثلاثون )

 



 

 -(: مسوغات التعيين:24مادة )

 السعوديين.صور من البطاقة الشخصية للسعوديين أو جواز السفر لغير  •
 صور مصدقة من الشهادات العلمية. •
 شهادات الخبرة السابقة أو صورة منها مصدقة. •
 شهادة اللياقة الصحية من الجهات الرسمية. •
 حديثة. 6×4أربع صور شمسية مقاس  •
 شهادة حسن سيرة وسلوك. •
 تعبئة نموذج طلك التوظيف. •
 ملف علاقي. •

ــدر قرار التعيين من ىدارة 25مادة ) ــتكمال ىجراهات التعيين  (: يصـ ــئون الإدارية بعد اسـ الشـ

 وموااقة المدير التنفيذي.

 

 (: تتولى قسم شئون الموظفين تحرير العقد مع المرش  للوظيفة.26مادة )

ىلغاه عقد  للجمعيةمع مراعاة التاريخ المحدد اي عقد العمل لمباشـرة العمل ؛ يحق (:  27مادة )

الذي لايباشــر مهام عمله دون عذر مشــروع خلال ســبعة أيام عمل من تاريخ التوقيع   الموظف

على العقـد بين الطراين ىذا كـان التعـاقـد تم داخـل المملكـة، أو من تـاريخ قـدومـه ىلى المملكـة ىذا 

 كان التعاقد تم خارج المملكة.

(: يجوز لادارة اصـــــل الموظف الذي يتغيك عن العمل مدة خمســـــة عشـــــر يوماً 28مادة )

 متواصلة بدون استئذان.

 يمسك محاسك الشئون الإدارية (: 29مادة )

 موظف بكل الخاصة البيانات ايها تثبت الموظفين سجلات

  



 

 كحد أدنى:  ما يلي على  تشتمل أن ويجك

 الاجتماعية. وحالته ىقامته ومحل ميلاده وتاريخ وجنسيته للموظف الكامل الاسم •
 .تعديلات من عليها أوما يطر وتوابعها وأجوره عمله ونوع خدمته بده تاريخ •
 .وعلاواته وترقياته الدورية تقاريره •
 .عليها يحصل التي الإجازات •
 .مكااآت من عليه لوما يحص جزاهات من عليه عما يوق •
 .تصيبه قد التي المهنة وأمراض العمل ىصابات •
ومـا  الخـدمـة انتهـاه وســـــبـك انتهـائهـا حتى بـدئهـا منـذ العمـل علاقـة على أمـايطر كـل •

 .تعويض أو مكااآت من لذلك نتيجة الموظفعليه  لحص
ىليه المشـار الشـخصـية بياناته على يطرأ تغيير أي عنالجمعية ىبلاغ الموظف على (:30) مادة

 .التغيير هذا تاريخ من واحد أسبوع خلال السابقة ايالمادة ا

 

مســوغا ايه تودع الفوتوغرااية صــورته يحمل خدمة ملف موظف لكلالجمعية تعد(:31) مادة

( والمـادة  24) المـادة اي ىليهـا المشـــــار بـالبيـانـات المتعلقـة الوثـائق وكـااـة بـه التعيينـالخـاصـــــة ت

اعاتالعم بالحضـور ومايتعلق الموظف مع تجرى التحقيقاتالتي محاضـر وكذا (.  29) والغيابوسـ

 لك.ذ ىلي وما لالإضااية

ً  موظف الجمعيةلكل تعد (:32) مادة ً  ملفا ً  طبيا عند  عليه موقع الطبي الكشـف نتيجة يضـم خاصـا

ع ايها انقطع  المرضــيةواليامالتي وىجازاته الصــحية حالته على يطرأ قد وما بالعمل التحاقه 

ً  المرض نوع تحديد مع المرض بسبك العمل ن  .عمل ىصابة نتيجة مهنياأًو أو كان عاديا

ــرة الموظف الفعلية  33مادة ) ــدور قرار التعيين ومباشـ (: يعتبر عقد العمل نااذاً من تاريخ صـ

 للعمل.

 (: يعتبر الموظف تحت التجربة لمدة ثلاثة أشهر من تاريخ توقيع العقد.34مادة )



 

(: ىذا لم تثبـت صـــــلاحيـة الموظف خلال اترة التجربـة للقيـام بواجبـات العمـل المتفق  35مـادة )

عليهـا الادارة الحق اي اســـــخ العقـد اي ىي وقـت خلال تلـك الفترة دون مكـااـأة أو تعويض أو 

 ىنذار عدا رواتبه المقررة للمدة التي أمضاها.

 

 محـددة غير لمـدة مجـدد العقـد ويعتبر مـدتـه بـانقضـــــاه المـدة المحـدد العمـل عقـد ينتهي(:36) مـادة

 .تنفيذه اي ذلك انبعد الطرف استمر ىذا

ــيه (: يجوز لادارة تكليف الموظف بعمل مختلف عن العمل المتفق عليه، وبما 37مادة ) تقتض

 مصلحة العمل، وبما يتفق مع معهله ومستواه الوظيفي.

 -(: الموظف المعقت، والموظف المسائي:38مادة )

يحدد اي عقده الراتك ومدة التوظيف والمزايا التي سـيحصـل عليها خلال اترة عمله  •
 بالجمعية.

 لا يحق له الاستفادة من المزايا الممنوحة للموظفين الدائمين ىلا ما نى عليه العقد.  •
ــبوعية أو ما ينى   • لا يحق له الاســتمتاع بالإجازات الســنوية باســتثناه العطلة الس

 عليه العقد.
 يعتبر راتبه مكااأة مقطوعة. •

 الباب الخامس: الأجور

 أولاً / الجر الساسي.

المعهلا أساس معينةعلى ومواصفات مسـميات ذات وظائف على الموظف يسـتخدم (:39) مادة

ً  العملية والخبرات تالعلمية مربوطالجرالم  أول الموظفعلى ويحصـــلالجمعية لاحتياجات وطبقا

 .أكبر أجر العملعلى عقد اي يتفق مالم عليها حددللوظيفةالمعين

 (: تحرر للموظف مباشرة عمل خطية من أول يوم يستلم ايه عمله.40مادة )



 

 (: تداع الجور واقاً لسلم الجور المعتمد من مجلس الإدارة. 41مادة )

(: تداع الجور والمبالغ المســـتحقة للموظف بالل الســـعودي اي مكان العمل خلال  42مادة )

عن طريق البنوك   الموظفاي مواعيد اسـتحقاقها، وتودع اي حسـاك    سـاعات الدوام الرسـمي

 المعتمدة اي المملكة.

 -حسك التالي: 

الموظفون ذو الجر الشــــهري تداع أجورهم بتاريخ الخامس والعشــــرين من كل  •
 شهر ميلادي.

 الموظف الذي تنتهي خدمته يصرف أجره اوراً. •
الموظف الذي يترك العمل من تلقاه نفسـه يداع أجرة ومسـتحقاته خلال خمسـة أيام  •

 مستحقات.من ترك العمل بعد خصم ما عليه من 
ىذا صـــادف يوم الداع يوم الراحة الســـبوعية أو عطلة رســـمية يتم الداع اي يوم   •

 العمل السابق.
 الموظفون المعقتون تداع أجورهم مع نهاية عملهم حسك ما هو مدون اي العقد. •
 هيىل مضااابما يوازي الجر العادي  تداع الإضااية الساعات أجور •

 .بالمائة خمسين %     50 

ضــااية المســتحقة للموظف اي نهاية الشــهر الذي تمفيه تداع أجور الســاعات الا •
 التكليف.

(: تداع الجور والمبالغ المســـتحقة للموظفين بعد التحقق من شـــخصـــياتهم وتوقيعهم  43مادة )

 على المسيرات الخاصة بذلك.

مبالغ تكون (: يجوز اقتضـاه المبالغ التي تكون مسـتحقة لادارة لدى الموظف من أية 44مادة )

 وذلك بأمر المدير المالي. مستحقة له لدى الجمعية



 

ــتحقاته بموجك توكيل ىداري معتمد 45مادة ) (: للموظف أن يوكّل من يراه لقبض أجره أو مس

وَكلّ من الموظفين بإدارة الجمعية، اي حين لا يتم الصـرف لغير  من المدير التنفيذي ىذا كان المع

 الموظفين بالجمعية ىلا بموجك توكيل شرعي معتمد.

(: كل موظف ينقطع عن عمله بدون ىذن مســبق أو لا يباشــر عمله اور انقضــاه مدة 46مادة )

ىجـازتـه يفقـد حقـه اي الراتـك والبـدلات عن مـدة غيـابـه غير الشـــــرعي ىلا من يقـدم عـذراً مقبولاً 

نوية، اضـلاً عن توقيع الجزاه الإداري  لدى الجمعية لتخصـم مدة الغياك من رصـيد ىجازته السـ

 المعتمد.

(: يتم صـرف أجر كامل الشـهر الذي تواي ايه الموظف لورثته بغض النظر عن عدد  47مادة )

 أيام العمل الفعلية اي ذلك الشهر، ويعفى من أي مديونية قد تكون عليه.

بالنسبةللعقالجمعية من صـادراً  الفسـخ كان أو المدة المحدد العمل عقد مدة انتهت ىذا(:48) مادة

ــدة المحــددة   غير ود ــداع الم ــة ت ــأة للموظف  الجمعي ــاا ــدة عن  مك ــه م ــك  خــدمت  على  تحســــ

  شهر نصف أجر أساس

 

ــك رخر مربوط( ــنة عنكل )حس ــنوات من س ــهر وأجر الولى الخمس الس ــنة كل  عن ش  من  س

 .التالية السنوات

 

  اي المنصـوصـعليها المكااأة ثل  للموظفالجمعية تداع المدة المحددة غير العقود اي(:49) مادة

ابقة المادة تقال اذا السـ نتين عن مدتها تقل لا خدمة بعد العمل من اسـ خم عن تزيد ولا متتاليتين سـ

وتصـر ،سـنوات عشـر تبلغ سـنواتمتتاليةولم خمس عن خدمته مدة زادت ىذا وثلثيها ،سـنوات س

نوات مع عدم الإخلال بإخطار  ف تقال بعد عشـر سـ كتابة اي جميع   الجمعيةالمكااأة كاملة ىذا اسـ

 قبل ترك العمل بثلاثين يوماً. الاستقالةالحوال المذكورة برغبة اي 



 

 

 ثانياً / التدريب 

ً   الجمعية تعد (:50) مادة ــعوديين الموظفين لتدريك برنامجا ــاً  الحاجة عند السـ ويجوز ذلك أيضـ

 مســـــعوليـات لتحمـل  وتهيئتهم ومعـاراهم ومهـاراتهم  كفـاهاتهم تطوير بهـدف  لغير الســـــعودي

 .القيادية المناصك وتولي أكبر

ىذا كـان  المتـدرك أي كـان جنســـــيتـه تـذاكر وقيمـة التـدريـك تكـاليف  الجمعيـة تتحمـل (:51) مـادة

ً التدريك خارج مدينة مقر عمل الموظف   ــته ونفقات عمله مقر الى  مرجعا ــكن من  معيش   ومأ  س

 .نقلاتوت كلوت

 .التدريك مدة طوال الموظف أجر صرف يستمر(: 52) مادة

أن تشـترط على الخاضـع للتدريك ، أو التأهيل من الموظفين لديها ،  للجمعيةيجوز (:  53) مادة

ام   ة لمـدة برنـ اثلـ دة الممـ ا مـدة لا تتجـاوز المـ ديهـ أهيـل أن يعمـل لـ دريـك أو التـ د ىكمـال مـدة التـ بعـ

، ىذا كـان عقـد العمـل غير محـدد المـدة ، أو بـاقي   الموظفالتـدريـك أو التـأهيـل الـذي خضـــــع لـه  

دة  ة لمـ اثلـ دة الممـ ل من المـ ل أقـ د العمـ ة من عقـ دة المتبقيـ ت المـ انـ دة ىذا كـ ددة المـ دة العقود محـ مـ

 برنام  التدريك.

، مع ىلزامـه بـداع تكـاليف   للموظفأن تعنهي تـأهيـل أو تـدريـك    للجمعيـة  زيجو(:  54) مـادة

 أو بنسبة منها وذلك اي الحالات التالية : الجمعيةالتدريك التي تحملتها 

 ىنهاه التدريك أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. الموظفىذا قرر  -1
واق ىحـدى الحـالات الواردة اي المـادة )الثمـانون( من   الموظفىذا تم اســـــخ عقـد عمـل   -2

 .التأهيل( منها أثناه اترة التدريك أو 6نظام العمل عدا الفقرة )
 

 



 

ال   -3 ة    الموظفىذا اســـــتقـ اديـ ادة )الحـ ه لغير الحـالات الواردة اي المـ ل ، أو تركـ من العمـ
 والثمانون( من نظام العمل أثناه اترة التدريك أو التأهيل.

بـداع تكـاليف التـدريـك أو التـأهيـل التي تحملتهـا   الموظفىلزام    للجمعيـةيجوز  (:  55) مـادة

من العمـل ، أو تركـه لغير الحـالات الواردة اي    الموظفأو بنســـــبـة منهـا ىذا اســـــتقـال   الجمعيـة

ــترطتهامدة العمل التي   انتهاهالمادة )الحادية والثمانون( من نظام العمل قبل    الجمعيةعليه  اشــ

 التدريك أو التأهيل. انتهاهبعد 

 :عقد التأهيل، أو التدريك من غير الموظفين (:56) مادة

ةيجوز    -1 ت من   للجمعيـ ك من غير الموظفين، ىذا ثبـ دريـ ل، أو التـ أهيـ د التـ أن تنهي عقـ
التقـارير الصـــــادرة عن الجهـة التي تتولى التـدريـك، أو التـأهيـل عـدم قـابليتـه، أو قـدرتـه  

 على ىكمال برنام  التدريك بصورة مفيدة.
للمتدرك ، أو الخاضع للتأهيل من غير الموظفين ، أو وليه ، أو وصيه الحق اي ىنهاه  -2

ــادرة عن الجهة التي تتولى التدريك ،  التدريك ، أو التأهيل ىذا ثبت من التقارير الصــ
 أو التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته على ىكمال برام  التدريك بصورة مفيدة.

د ىبلاغ   -3 اه العقـ ذي يرغـك اي ىنهـ ــابقتين يجـك على الطرف الـ التين الســـ واي كلا الحـ
 الطرف الآخر بذلك قبل اسبوع على القل من تاريخ التوقف عن التدريك والتأهيل.

بعد ىكمال مدة  -أن تلزم المتدرك أو الخاضـع للتأهيل من غير الموظفين لديه   للجمعية -4
 أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريك أو التأهيل. –التدريك أو التأهيل 

أن تلزم المتـدرك أو الخـاضـــــع للتـأهيـل من غير الموظفين لـديهـا بـداع تكـاليف   للجمعيـة -5
التدريك أو التأهيل التي تحملتها أو بنســبة المدة المتبقية اي حالة راضــه راض العمل 

 المدة المماثلة أو بعضها.
 

 ثالثاً / العلاوات 

(: يحصــل الموظف على علاوة حســك الدرجة التي حصــل عليها اي اســتمارة تقويم  57مادة )

% من الراتك الســاســي شــريطة أن يكون قد أنهى ســتة  5الداه الوظيفي على ألا تتجاوز 

 أشهر على القل اي الجمعية 



 

ــلاحية  ــلم الرواتك، وللمدير التنفيذي صـ وألا يتجاوز راتبه الحد العلى لمرتك الوظيفة اي سـ

 تحديد مقدار وزمن صرف العلاوة.

(: يتولى محاســك الشــعون الإدارية وبالتنســيق مع قســم شــعون الموظفين حصــر 58مادة )

الموظفين المستحقين للعلاوة السنوية قبل نهاية السنة المالية بشهر لإقرارها من المدير التنفيذي  

 وىدراجها ضمن موازنة العام التالي.

 

 الترقياترابعاً / 

ميات الوظائف   الجمعيةتضـع   (:59) ادةم لما وظيفيا تحدد ايه عدد، ومسـ واقاً لما جاه اي  –سـ

ــغلها، وبداية   ــروط ش ــعودي ودرجة كل وظيفة، وش دليل التصــنيف ، والتوصــيف المهني الس

 :الآتية الشروط تواارت متى أعلى وظيفة الى للترقية أهلا الموظف يكونوأجرها ايه 

 .العلى الوظيفةوظيفة شاغرة اي  وجود -

 .العلى الوظيفة لشغل اللازمة والخبرات المعهلات توار -

 .الخيرة السنة اي عنه المقدم التقرير اي القل على جداً  جيد درجة على حصوله - 

 .الترقية منحه تعوق جزاهات أو عقوبات ضده صدر قد يكون ألا -

 عن  الموظف  اســـــتثنـاه الصـــــلاحيـة  لصـــــاحـك يجوزكمـا    لـه المبـاشـــــر الرئيس ترشـــــي   -

 .الشروط هذه بعض

؛ اـإن المفـاضـــــلـة   موظفىذا تواارت شـــــروط الترقيـة لوظيفـة أعلى اي أكثر من  (:60) مـادة

 للترقية تكون كالآتي:

 ترشي  صاحك الصلاحية. -1
 الحاصل على تقدير أعلى. -2



 

 أو دورات تدريبية أكثر. الحاصل على شهادات علمية أعلى ، -3
 الكثر خبرة عملية بمجال عمل الجمعية. -4
 القدمية اي العمل بالجمعية. -5

 

 خامساً / البدلات

 بدل النقل.  -أ 

للموظف وســـــيلـة نقـل منـاســـــبـة من محـل ســـــكنـه ىلى العمـل    (: ىذا لم تعمن الجمعيـة61مـادة )

 وبالعكس يمن  بدل نقل شهري حسك ما هو محدد اي سلم رواتك موظفي الإدارة. 

مسـئولة عن تأمين وسـيلة نقل مناسـبة للموظف الذي تقتضـي طبيعة عمله   (: الجمعية62مادة )

التنقل خارج مقر العمل أو تداع له بدل انتقال شـهري اي حال اسـتخدام سـيارته الخاصـة يحدد  

من قبل المدير التنفيذي اي ضـــوه درجته الوظيفية، كما يصـــرظ للموظفين الذين يســـتخدمون  

اواتير محروقات هذه المأموريات اي رخر الشـــهر ىلى    ســـياراتهم اي مأموريات العمل بتســـلم

 ىدارة الجمعية للمراجعة والصرف. 

الموظف بمهمة خارجية أو تمتعه بكااة  قيام(: لا يتوقف صــــرف بدل النقل اي حال 63مادة )

 أنواع الإجازات المداوعة الجر المستحقة له بما ايها الإجازة المرضية.

 (: يداع بدل النقل مع الراتك الشهري. 64مادة )

ــتحق لا (:65) مادة ــار الإنتقال بدل يسـ ــابقة المادة اي ىليه المشـ  للموظفالجمعية أمنت ىذا السـ

  محروقات  من للســـيارة  اللازمة النفقات كااة الجمعية تتحمل الحالة هذه واي خاصـــة،ســـيارة 

عـــدا وصـــــــيـــانـــة  وىصـــــــلاحـــات اـــيـــمـــا  الاســـــــتـــخـــدام  "   مصـــــــاريـــف 

وواجباتهاتأمينســيارةخا  تتطلبمهامها التي الوظائف تحديد حق وحدها لادارة ويكونالشــخصــي"

 ن يشغلها، وعلى أن ويض  ذلك صراحاً اي العقد.صةلم



 

 أقســاط لغراضتحســك كااة البدلات اي الجر الســاســي وبالتالي لا تخضــع   (:66) مادة

 .الخدمة نهاية مكااأة احتساك لغراض سكتح  لا وكذلكالاجتماعية  التأمينات

ــمــوظــف يــجــوز لا (:67) مـــادة ــل ــتــخـــدام ل ــيـــارة اســــ ــجــمــعــيـــة ســــ ــنـــاه  ال  ىجـــازتـــه أث

 ما لم ينى العقد على خلاف ذلك. ذلك على الجمعية بموااقة ىلا الرسمية

 

 المهمات الخارجية -ب

(: يصــــرف للموظف المكلف بمهمة خارجية )خارج مدينة مقر عمله( تذكرة ســــفر  68مادة )

  موظفي الجمعيـة وبـدل ســـــكن ووجبـات وقيمـة ايجـار ســـــيـارة كمـا هو محـدد اي ســـــلم رواتـك  

 والمعتمد من مجلس الإدارة.

(: تحـدد مدة المهمـة من المـدير المبـاشـــــر تحـديداً مبـدئيـاً قبـل القيـام بهـا على ألا تتجـاوز 69مادة )

ــتتجاوز ذلك ايجك أخذ الموااقة المبدئية من المدير التنفيذي،   ــة أيام، اإذا كانت ســ المدة خمســ

 واي كااة الحوال تعتمد استمارات مصرواات السفر من المدير التنفيذي للجمعية.

(: ىذا  مرض الموظف المكلف بمهمـة خـارجيـة ولم يتمكن من العودة اي نهـايـة الفترة  70مـادة )

المقررة للمهمة تمدد اترة المهمة بما لا يزيد عن ثلاثة أيام من مدة مرضـه وتعتبر اليام التالية 

 من مدة المرض بمثابة ىجازة مرضية عادية مع وجود ىثبات المرض بتقرير طبي معتمد.

(: يجوز صـرف سـلفه على حسـاك المهمة للموظف المكلف بالمهمة تتناسـك مع مدة 71مادة )

 المختى وتعتمد من المدير التنفيذي أو من يفوضه. المهمة ومكانها واق ما يراه مدير الجمعية

ــك(:ت72) مادة ــة بالمهمة تبدلاال حتسـ ــفر الموظف ولحين عودته ىلى مقر  من الخاصـ بداية سـ

 عمله.

 ايالخاى بالمهمة الخارجية  بدلال الموظف يستحق(: 73)مادة

 كم من حدود منطقته. 150 عن تزيد لمسااة هسفر  حالة



 

تأمين السكن والتنقل والمعيشة أو   يلغى البدل كلياً أو جزئياً اي حال تولي الجمعية (:74) مادة

 بعضاً منها.

 

 بدل السكن.  -ج 

ــلم الرواتك المعتمد من 75)مادة  ــك ما هو مقرر اي سـ ــكن حسـ ــرف للموظف بدل سـ (: يصـ

 مجلس الإدارة.

 -(: لا يسترد بدل السكن اي الحالات التالية:76مادة )

 وااة الموظف. •
 ىنهاه خدماته من قبل ىدارة الجمعية للمصلحة العامة.  •

 

 الفترة الباقية من عقده.(: يعسترد بدل السكن اي حال استقالة الموظف وذلك عن 77مادة )

 بدل طبيعة العمل.  -د 

(: يمن  الموظف الـذي يعمـل اي ظروف عمـل غير عـاديـة بـدل طبيعـة عمـل يحـددهـا  78مـادة )

 المدير التنفيذي باقتراظ من مدير ىدارة.

 الإركاب وتذاكر السفر. -هـ 

(: يســـتحق الموظف غير الســـعودي تذكرة ىركاك من المملكة ىلى مقر ىقامته خارج  79مادة )

المملكة على الدرجة السياحية المخفضة ذهاباً وىياباً" ما لم ينى عقد العمل على حالات أخرى  

وعنـد تمتعـه بـالإجـازة الســـــنويـة، وعنـد نهـايـة خـدمتـه عنـد بـدايـة التعـاقـد، أو درجـة ىركـاك أعلى"  

 وطلبه الرجوع ىلى موطنه، وبحد أقصى زوجة وطفلين اقط.



 

(: الموظف المكلف أو المعين خارج مدينة المقر تصــرف له تذكرة ىركاك حســك ما  80مادة )

 هو محدد اي سلم الرواتك.

(: ىذا جزأ الموظف الغير السـعودي ىجازته بناه على طلبه لا يسـتحق ىلا تذكرة سـفر 81مادة )

 واحدة اقط.

 70(: اي حال رغبة الموظف غير الســعودي قضــاه ىجازته اي المملكة يصــرف له 82مادة )

 % اقط من قيمة التذكرة المستحقة له نظاماً.

ادة ) ل لا (:83مـ ة تتحمـ ات أيالجمعيـ ار اي اروقـ ة الســـــعـ ة نتيجـ ل الموظفتغيير رغبـ اقـ أو  النـ

 .ىقامته بلد تغيير

الجمعية  موااقة حالة اي قيمتها أو سـفر تذاكر على الحصـول اي الموظف حق يسـقط(:84)مادة

 نقل كفالته. على

ىقام محل تغيير يقتضـي رخر مكان ىلى الصـلي عمله مقر من الموظف نقل يجوز (:85) مادة

ــه ــاق تـ ــحـ ىلـ ــك  ذلـ ــى  ــلـ عـ ــك  ــرتـ ــتـ يـ ألا  ــرط  ــرراً  شـــــ ً  ضـــــ ــا ــمـ ــيـ ــه  جســـــ بـ

 .العمل طبيعة تقتضيه مشروع سبك له نويك أنو

تحق   (:86)مادة الذي  الموظفمع مراعاة أحكام المادة )الثامنة والخمسـون( من نظام العمل يسـ

ــي تغيير محل ىقامته نفقات نقله، ومن  ــلي ىلى مكان رخر يقتضــ يتم نقله من مكان عمله الصــ

 يعولهم شرعاً ممن 

 

يقيمون معـه اي تاريخ النقـل بمـا ايهـا نفقـات الإركاك مع نفقـات نقـل أمتعتهم؛ مالم يكن النقـل بنـاه 

 .تهعلى رغب



 

ىلى بلـده اي حـالـة عـدم صـــــلاحيتـه للعمـل   الموظفتتحمـل الجمعيـة تكـاليف عودة  لا (:87)مـادة

ــروع، أو اي حالة ارتكابه مخالفة  ــبك مشـ خلال اترة التجربة، أو ىذا رغك اي العودة دون سـ

 أدت ىلى ترحيله بموجك قرار ىداري، أو حكم قضائي.

 

 السادس: تقارير الكفاءةالباب 

 أولاً: تقرير الكفاهة. 

 -(: يخضع لنظام تقييم الداه جميع الموظفين واقاً للآتي:88مادة )

يعد الرئيس المباشــر لكل موظف تقريراً ســنوياً يتضــمن تقييماً لدائه العام حســك  •
 تضمن العناصر التالية:النموذج المعد لذلك. على أن ي

o  الكفاهة(. اتقانهالمقدرة على العمل، ودرجة( 
o .سلوك الموظف، ومدى تعاونه مع رعسائه، وزملائه، وعملاه الجمعية 
o .المواظبة 

 -تكون التقديرات على النحو التالي: •
 % التقدير غير مرضي.  50أقل من  ▪
 % التقدير مقبول.  59 - 50من  ▪
 % التقدير مرضي.  69 - 60من  ▪
 % التقدير جيد.  79 - 70من  ▪
 % التقدير جيد جداً.  89 - 80من  ▪
 % التقدير ممتاز.  100 - 90من  ▪

 من صـاحبةالصـلاحيةأو السـلطة من ويعتمد المباشـر الرئيس بمعراة التقرير يعد •
 . الموظف ملف اي ويودع ذلك يفوضه اي

ــاً لمن  العلاوات  • ــاســـ ذ أســـ تحفظ صـــــورة من التقرير اي ملف الموظف ويتخـ
 والمكااآت.

 يحفظ أصل التقرير اي ملف التقارير لدى شعون الموظفين. •



 

 لـهويحق  (: يحق للموظف الاطلاع على نتيجـة تقرير الداه الخـاى بـه بعـد اعتمـاده،  89مـادة )

 أن يتظلم من التقرير واقاً لقواعد التظلم المنصوى عليها اي هذه اللائحة.

 (: لا يجوز تجديد عقد الموظف الحاصل على تقدير مقبول اأقل. 90مادة )

ين أداهه، وىذا لم 91مادة ) (: الموظف الحاصـل على تقدير مرضـي يوجه له ىنذاراً خطياً لتحسـ

 يرتفع مستوى الداه خلال شهر من تاريخه الادارة الحق اي ىلغاه عقده.

(: الموظف الحاصـل على تقدير ممتاز يتم توجيه رسـالة شـكر له وتوضـع صـورة من 92مادة )

 الشهادة ضمن ملفه.  

 (: يتم تقييم الداه الوظيفي حسك الآلية المدرجة ضمن استمارة تقييم الداه الوظيفي.93مادة )

 الباب السابع: أيام العمل وأوقات الدوام 

( أيام اي الســــبوع ويعتبر يوم الجمعة راحة أســــبوعية بأجر كامل 6(: أيام العمل )94مادة )

ةويجوز    لجميع الموظفين ذا اليوم  للجمعيـ دل بهـ ل المختى، أن تســـــتبـ ك العمـ د ىبلاغ مكتـ ، بعـ

 وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباتهم الدينية، ولا  أي يوم من أيام الســـبوع ،  موظفيهالبعض  

 . يجوز تعويض يوم الراحة السبوعية بمقابل نقدي

( سـاعة اي السـبوع وتحدد بداية الدوام، ونهايته بقرار 48(: سـاعات العمل الفعلية )95مادة )

 ( ساعة .36من المدير التنفيذي وتخفض خلال شهور رمضان ىلى )

اشـــــر أمـا التغيـك 96مـادة ) (: لا يجوز للموظف أن يخرج من الـدوام ىلا بـإذن من المـدير المبـ

 ايشرط ايه أن  يكون بإذن مباشر من المدير التنفيذي.

(:تحســك اترات التأخر اليومي أو الخروج قبل نهاية الدوام وتخصــم نهاية كل شــهر 97مادة )

 من الراتك الساسي للموظف.



 

ادة ) ة نموذج 98مـ ل يلزم تعبئـ ه الخروج من مقر العمـ ة عملـ ذي تقضـــــي طبيعـ (: الموظف الـ

 لكل مرة يخرج ايها.  الخروج المعد من قبل الجمعية

 الباب الثامن: الإجـازات

 أولاً / الإجازات الرسمية والعياد 

 -(: للموظف ىجازة بأجر كامل وهي كالتالي:99مادة )

اســــع   • الي لليوم التـ دأ من اليوم التـ ام تبـ ة أيـ ا أربعـ دتهـ ارك: ومـ د الفطر المبـ عيـ
 والعشرين من شهر رمضان المبارك حسك تقويم أم القرى.

 عيد الضحى: ومدتها أربعة أيام تبدأ من يوم عراة. •
 حد بمناسبة اليوم الوطني للملكة  يوم وا •
ــحى يوم   • ــاداة بداية الدوام بعد ىجازة عيد الفطر أو عيد الضــ واي حالة مصــ

 الخميس اإنه يضم ىلى ىجازة العيد بحي  يكون الدوام يوم السبت.
عنها بما  الموظفىذا تداخلت أيام هذه الإجازات مع الراحة السـبوعية يعوض   •

أما ىذا تداخلت أيام ىجازة أحد العيدين  ،  يعادلها قبل أيام تلك الإجازات أو بعدها
 مع ىجازة اليوم الوطني الا يعوض الموظف عنها.

 ثانياً / الإجازات السنوية العادية

 عن كل ســنة من ســنوات الخدمة  ىجازة ســنوية بأجر كامل لا الموظفيســتحق (:  100مادة )

تقـل عن ثلاثين يومـاً، ىذا بلغـت خـدمتـه   تقـل مـدتهـا عن واحـد وعشـــــرين يومـاً، تزاد ىلى مـدة لا

نوات متصـلة، وللموظف بعد موااقة  نوية    ىجازتهالحصـول على جزه من  الجمعيةخمس سـ السـ

بنسـبة المدة التي قضـاها من السـنة اي العمل ، ويجوز الاتفاق اي عقد العمل على أن تكون مدة 

 الإجازة السنوية أكثر من ذلك.

 

ــنوية تتناســك والمدة التي أمضــاها من 101مادة ) (: يجوز من  الموظف جزه من ىجازته الس

 السنة اي العمل. 



 

مواعيد الإجازات الســنوية لموظفيها بحســك مقتضــيات العمل مع  (: تحدد الجمعية102مادة )

 الخذ اي الاعتبار رغبة الموظف كلما أمكن ذلك. 

ــرة أيام بعد 103مادة ) ــنوية ىلى جزئين لا يقل أي منها عن عشــ (: يجوز تجزئة الإجازة الســ

 موااقة المدير التنفيذي بالتنسيق مع محاسك الشئون الإدارية. 

(: يتولى قســم الموظفين وبالتنســيق مع محاســك الشــعون الإدارية مراقبة تنفيذ قيام 104مادة )

 الموظفين بإجازاتهم واقاً للتواريخ المحددة بكشوف توزيع الإجازات الصادرة من الإدارة. 

(: ىذا حكم على الموظف بالسـجن الذي لا يسـتوجك الفصـل حسـبت بناه على رغبته 105مادة )

 المدة التي يقضيها اي السجن كلها أو بعضها من الإجازة السنوية المستحقة أو الاضطرارية. 

 بأي تعويض عن الإجازة التي لم يتمتع بها الموظف.  (: لا تلتزم الجمعية106مادة )

ــنتين ويعتبر ما زاد عن ذلك 107مادة ) (: لا يجوز للموظف تأجيل التمتع بإجازته أكثر من سـ

 غياً، واي حال ذلك يحق له أن يتمتع بها متفرقة غير متصلة.  لا

 (: لا يجوز للموظف أن يتنازل عن ىجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل. 108مادة )

ــية حتى وىن كانت الإحدى 109مادة ) ــخصـ (: لا يتمتع الموظف أثناه اترة التجربة بإجازة شـ

 عشر شهر العمل تتضمن اترة التجربة. 

(: اي حـال اســـــتحقـاق الموظف لإجـازتـه الســـــنويـة يتم داع راتـك الإجـازة وبـاقي 110مـادة )

 مستحقاته مقدماً. 

(: يلتزم الموظف بتقـديم طلـك التمتع بـالإجـازة قبـل موعـد الإجـازة بشـــــهر كـامـل اي 111مـادة )

 بيان يحتوي على كااة المعلومات المطلوبة اي حال غيابه. 

(: يداع للموظف أجرة عن الإجازة السـنوية المسـتحقة ىذا ترك العمل قبل التمتع بها 112مادة )

 وذلك بالنسبة للمدة التي لم يحصل على ىجازته عنها. 



 

والعـــيـــاد    الســـــــنـــويـــة الإجـــازة تـــمـــدد (:113) مـــادة الـــرســـــــمـــيـــة  الاجـــازات  أو 

 .الدولة تقررها أخرى ىجازةرسمية العيادأوأية ىجازات من مايتخللها بقدر

 : المددالتالية عن خدمة نهاية مكااأة أو سنوية ىجازة الموظف يستحق لا(: 114) مادة

  .راتك بدون الإجازة مدة •
 .الإدانة حال اي حكمة اي وما اليد كف مدة •
  .الدراسية الإجازة مدة •
 يقتضـــي ولاضـــده  صـــدر لحكم تنفيذاً  الســـجن اي الموظف يقضـــيها التي المدة •

 .خدمة ىنهاه
 

المعنيةوتسـو  الجهات كااة طراةمن ىخلاه بعد ىلا بإجازته التمتع للموظف يحق لا(:115) مادة

 .الإدارة تجاه وأقساط نقدية وسلف الغرامات وسداد ونقود عهدة من بعهدته ما ية

 

 ثالثاً / الإجازات الاضطرارية 

(: يجوز من  الموظف عند الضـــرورة القصـــوى ىجازة اضـــطرارية بأجر لمدة لا 116مادة )

تتجاوز ثلاثة أيام اي السـنة على ألا تكون متصـلة ىذا أبدى أسـباك مقبولة لدى رئيسـه المباشـر 

 بموااقة المدير التنفيذي. 

 رابعاً / الإجازات المرضية

، الجمعيةالذي يثبت مرضـه بشـهادة طبية صـادرة عن طبيك  – الموظفيسـتحق  (:  117مادة )

ىجازات مرضـية خلال السـنة الواحدة ، والتي تبدأ من تاريخ أول  –أو مرجع طبي معتمد لديها  

 -:ىجازة مرضية ؛ سواه أكانت هذه الإجازات متصلة أو متقطعة، وذلك على النحو التالي:

 الثلاثون يوماً الولى بأجر كامل.  •



 

 الستون يوماً التالية بنصف الجر.  •
 الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون أجر. •
 ما زاد عن ذلك يلغى عقده.  •

 

(: يحتســـك اليوم الذي يحال ايه الموظف ىلى المســـتشـــفى واليام التي تســـتغرقها 118مادة )

اقـه   ة المعتمـدة اســـــتحقـ الفحوى الطبيـة من أيـام الإجـازات المرضـــــيـة متى رأت الجهـة الطبيـ

 لاجازة المرضية. 

(: ىذا رغك الموظف المريض اي قطع ىجازته المرضــــية والعودة ىلى عمله عليه 119مادة )

 مشفوعاً بموااقة الجهة الطبية المعتمدة.  أن يتقدم بطلك كتابي لمدير الجمعية

أنهشـفيمن المعتمد الطبيك قرر ىذا ىلا عمله يباشـر بأن المريض للموظف يسـم  لا(:120) مادة

  مرضة 

من مخالطة  ضـــرر ولا العمل أداه من عليه خطر  لا وأنه العمل مباشـــرة قادراً على وأصـــب 

 .العمل اي زملاهه

 الحق اي وصل ىجازته السنوية بالمرضية. (:للموظف121) مادة

 خامساً / الإجازات بدون أجر 

(: يجوز أن يمن  الموظف ىجازة اسـتثنائية بدون أجر اي حال الضـرورة القصـوى 122مادة )

حســك ما يحدده المدير التنفيذي على ألا تزيد عن ثلاثين يوماً اي الســنة على ألا تحتســك أيام 

 هذه الإجازة ضمن خدمة الموظف. 

 سادساً / الإجازات الخاصة

 -(: للموظف ىجازة بأجر كامل اي الحالات التالية:123مادة )

 خمسة أيام عند زواجه.  •



 

 ثلاثة أيام اي حالة ولادة مولود له.  •
 خمسة أيام اي حالة وااة زوجته أو أحد أصوله أو اروعه.  •
ــلمة، ولها    الموظفةأربعة أشـــهر وعشـــرة أيام اي حالة وااة زوج  • المسـ

يجوز   الحق اي تمديدها دون أجر ىن كانت حاملاً حتى تضع حملها، ولا
 لها الاستفادة من باقي ىجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل.

اة زوج   • غير    الموظفـةخمســـــة عشـــــر يومـاً اي حـالـة واـ
ــلمة ويلتزم الموظف بتقديم الوثائق التي تثبت هذه ،   المســ
 الحالات. 

 

 سابعاً / إجازة الحج 

أد ويرغبفي القل على سـنة المعسـسـة خدمة اي أمضـى الذي المسـلم الموظف يمن (:124)مادة

عيد  ىجازة الى بالإضااة الفريضة هذه لداه أيام أربعة مدتها بأجركامل ىجازة الح  اريضـة اه

  تـنـظـيـم حـق  ولـادارة  ،خـــدمـتـــه مـــدة طـوال واحـــدة لـمـرة وذلـــك الـمـبـــارك الضـــــحـى

ويجوز بموااقة المدير التنفيذي التغاضــي عن  العمل ســير بانتظام يخل لا بما الإجازة هذه من 

 مدة الخدمة.

 ثامناً/ إجازة لامتحانات الدراسية

 مداوعة ىجازة المملكة داخل العلمي تحصـيله يتابع الذي السـعودي الموظف يمن (:125) مادة

بأيا وجدولاً  العلمية المعسـسـات لإحدى انتسـابه مايفيد يقدم أن شـريطة الامتحان أيام الجرطوال

  الامتحان. أيام جميع حضوره يفيد وما الامتحان ومواعيد  م

 الباب التاسع: العمل الإضافي. 

(: يجوز تشغيل الموظف وقتاً ىضااياً اي الحالات التي تقتضي مصلحة العمل وذلك 126مادة )

 بقرار من مدير الإدارة وباعتماد من المدير التنفيذي. 



 

بـالعمـل الإضـــــااي ؛ يتم ذلـك بموجـك تكليف كتـابي ، أو   الموظفاي حـال تكليف (:127مـادة )

ــاع ــئولة اي الجمعية يبين ايه عدد السـ ــدره الجهة المسـ ــااية االكتروني موجه له تصـ ت الإضـ

ت عليه المادة )الســـادســـة بعد  الموظفالمكلف بها  ، وعدد اليام اللازمة لذلك ؛ واق ما نصـــع

 المائة(من نظام العمل.

(: للمدير المباشــــر الصــــلاحية اي تحديد عدد اليام والســــاعات اللازمة ل عمال 128مادة )

 الإضااية المراد تكليف الموظف بها. 

أجراً ىضـااياً عن سـاعات العمل الإضـااية المعتمدة من المدير التنفيذي   الجمعية  (:تداع129مادة )

ــي اي اليام العادية،   %50على ألا يزيد الجر عن  ــاســ اي أيام الراحة  %100من الجر الســ

 .السبوعية والعياد

لا يعتبر عملاً ىضااياً ما يوكل ىلى الموظف من أعمال موظف رخر أثناه وقت الدوام   (:130مادة )

 .الرسمي

 

 الباب العاشر: التظلم

(: يحق للموظف أن يتظلم من أي تصرف أو قرار يتخذ اي حقه ويقدم التظلم كتابياً 131مادة )

 ىلى المدير التنفيذي و يخطر الموظف بنتيجة تظلمه اي زمن لا يتجاوز شهر من تاريخه. 

 الباب الحادي عشر: إنهاء الخدمة

 -(: تنتهي خدمة الموظف بالجمعية اي الحالات التالية:132مادة )

 الوااة.  •
 الاستقالة.  •
 انتهاه مدة العقد اي حالة عدم الرغبة اي التجديد من أحد الطراين.  •
 العجز عن العمل وثبت ذلك بتقرير طبي معتمد.  •



 

ــه مـدة تزيـد عن   •   60انقطـاع الموظف عن العمـل لمرضـــ
 يوماً. 

 يوم. 15غياك الموظف  •
ىلغاه السـلطات الحكومية رخصـة العمل للموظف غير السـعودي أو عدم   •

 تجديدها أو ىبعاده عن البلاد. 
 الإخلال بأي شرط من شروط العقد.  •

(: اســـــتقالة الموظف تكون بطلك مكتوك يراع ىلى الرئيس المباشـــــر على أن تتم  133مادة )

ــك المصــلحة مع الخذ بعين الاعتبار ما ورد اي العقد من   الموااقة عليها من قبل الجمعية حس

 شروط. 

ــخ العقد أو ىنهاه العقد مع الموظف يراعى ىخطار   (: اي حال رغبة الجمعية134مادة ) اي اس

 الموظف بذلك خطياً واستلام صورة من الإخطار بعد التوقيع على الصل. 

 الباك الثاني عشر: التأمين الاجتماعي والصحي 

ادة ) ة135مـ الاشـــــتراك عن جميع    (:تلتزم الجمعيـ دى   الموظفينبـ ة لـ ار المهنيـ اي ارع الخطـ

 واقاً لما يقرره النظام. ،المعسسة العامة للتأمينات الاجتماعية

 

واقاً لما يقرره  بالتأمين الصـــحي لجميع الموظفين وأاراد عائلاتهم (: تلتزم الجمعية136مادة )

 .نظام التأمين الصحي التعاوني، ولائحته التنفيذية

 الباب الثالث عشر: تشغيل النساء

ــتراحة   الجمعيةتعد  (:137مادة ) ــاه أماكن ، ومقاعد لاسـ اي جميع الماكن التي يعمل ايها نسـ

 بمعزل عن الرجال ، ودورات مياه خاصه بهن.  الموظفات

ــابيع توزعها (:138مادة ) ــرة أسـ ــع بأجر كامل لمدة عشـ للمرأة الموظفة الحق اي ىجازة وضـ

ــاه، بحي  تبدأ ــع ؛ ويحدد هذا    كيف تش ــابيع قبل التاريخ المرج  للوض بحد أقصــى بأربعة أس



 

، أو بشـهادة طبية مصـدقة من جهة صـحية، الجمعيةالتاريخ بواسـطة الجهة الطبية المعتمدة لدى  

واي حالة ىنجاك طفل   ،يجوز تشـغيل المرأة الموظفة خلال السـابيع السـتة التالية لوضـعها  ولا

ــة ؛  الاحتياجاتمريض ،أو من ذوي   ــهر    اللموظفة  الخاصـ الحق اي ىجازة بأجر كامل لمدة شـ

 ىجازة الوضع؛ ولها تمديد الإجازة لمدة شهر دون أجر. انقضاهواحد بعد 

عندما تعود ىلى مزاولة عملها بعد ىجازة الوضـع  الجمعيةيحق للمرأة الموظفة اي (:139مادة )

تزيد اي مجموعها على السـاعة   ، لا اسـتراحةأن تأخذ بقصـد ىرضـاع مولودها اترة، أو اترات 

، وتحســـــك هـذه الموظفينلجميع    اي اليوم الواحـد، وذلـك علاوة على اترات الراحـة الممنوحـة

ــهراً من تاريخ  ــرين شـ ــاعات العمل الفعلية، وذلك لمدة أربعة وعشـ الفترة ، أو الفترات من سـ

ا من   الوضـــــع، ولا د عودتهـ ة بعـ يترتـك على ذلـك تخفيض الجر، ويجـك على المرأة الموظفـ

يطرأ على  ، وما  الاستراحةكتابةً بوقت اترة ، أو اترات  الرئيس المباشرىجازة الوضـع ىشـعار 

ذلك الوقت من تعديل ، وتحدد اترة ، أو اترات الرضــاعة على ضــوه ذلك بحســك ماورد اي 

 اللائحة التنفيذية لنظام العمل.

 

 الباب الثالث عشر: الخدمات الاجتماعية

 التالية: الاجتماعيةبتقديم الخدمات  الجمعيةتلتزم (:140مادة )

 ىعداد مكان لداه الصلاة. .1

 ىعداد مكان لتناول الطعام. .2

 

توار الجمعية المتطلبات، والخدمات، والمرااق التيســـيرية الضـــرورية للعمال من ذوي   .3

الاعاقة التي تمكنهم من أداه أعمالهم بحســــك الاشــــتراطات المنصــــوى عليها اي اللائحة 

 التنفيذية لنظام العمل.



 

 

 

 والجزاءاتالباب الثالث عشر: المخالفات 

ادة ) اً من (:141مـ ا الموظف، وتســـــتوجـك أيـ ال التي يرتكبهـ ل من الاعـ ل اعـ ة هي كـ الفـ المخـ

 الجزاهات التالية:

الإنـذار الكتـابي: وهو كتـاك توجهـه الجمعيـة ىلى الموظف موضـــــحـاً بـه نوع المخـالفـة  -1
التي ارتكبها ، مع لفت نظره ىلى ىمكان تعرضــه ىلى جزاه أشــد، اي حالة اســتمرار 

 لى مثلها مستقبلاً.ىالمخالفة ، أو العودة 
غرامـة مـاليـة: وهي حســـــم نســـــبـة من الجر اي حـدود جزه من الجر اليومي ، أو  -2

الحســــم من الجر بما يتراوظ بين أجر يوم ، وخمســــة أيام اي الشــــهر الواحد كحد 
 أقصى.

الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع الموظف من مزاولة عمله خلال اتره معينة،  -3
ــة أيام   ، على أن لاةمع حرمانه من أجره خلال هذه الفتر تتجاوز اترة الإيقاف خمســ

 اي الشهر الواحد.
الحرمان من الترقية، او العلاوة الدورية: وذلك لمدة أقصـــاها ســـنة واحدة من تاريخ  -4

 استحقاقها.

الفصـــل من الخدمة مع المكااأة: وهو اصـــل الموظف بناهً على ســـبك مشـــروع؛  -5
 لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه اي مكااأة نهاية الخدمة.

الفصـــــل من الخـدمـة بـدون مكـااـأة: وهو اســـــخ عقـد عمـل الموظف دون مكـااـأة، أو  -6
)الثمانون( اشـعار، أو تعويض؛ لارتكابه أي من الحالات المنصـوى عليها اي المادة 

 من نظام العمل.
ويجـك أن يتنـاســـــك الجزاه المفروض على الموظف مع نوع ، ومـدى جســـــامـة المخـالفـة 

 المرتكبة من قبله.



 

كل موظف يرتكك أياً من المخالفات الواردة اي جداول المخالفات، والجزاهات (:142مادة )

 يعاقك بالجزاه الموض  قرين المخالفة التي ارتكبها. –الملحق بهذه اللائحة  –

تكون صــلاحية توقيع الجزاهات المنصــوى عليها اي هذه اللائحة ، من قبل (:143مادة )

)صــاحك الصــلاحية( بالجمعية ، او من يفوضــه ؛ ويجوز له اســتبدال الجزاه المقرر لية 

 مخالفة بجزاه أخف.

اي حـال ارتكـاك الموظف ذات المخـالفـة بعـد مضـــــي مـائـة وثمـانين يومـاً على (:144مـادة )

 الولى. للمرةيعتبر عائداً ، وتعد مخالفة وكأنها ارتكبت  سبق ارتكابها؛ اإنه لا

عند تعدد المخالفات الناشئة عن اعل واحد، يكتفى بتوقيع الجزاه الشد من بين  (:145مادة )

 الجزاهات المقررة اي هذه اللائحة.

ادة ) د،   لا(:146مـ دة أكثر من جزاه واحـ ة الواحـ الفـ يجوز أن يوقع على الموظف عن المخـ

ا لا ا على أجر   كمـ د قيمتهـ ة تزيـ ة الواحـدة غرامـ يجوز أن يوقع على الموظف عن المخـالفـ

خمســـــة أيـام، ولا أن يقتطع من اجره أكثر من أجر خمســـــة ايـام اي الشـــــهر الواحـد واـاهً 

 للغرامات التي وقع عليها.

توقع الجمعيـة أيـاً من الجزاهات التي تتجـاوز عقوبتهـا غرامـة أجر واحـد، ىلا  لا(:147مـادة )

ــماع أقواله، وتحقيق دااعه، وذلك  ــوبة ىليه ، وس بعد ىبلاغ الموظف كتابة بالمخالفات المنس

 بموجك محضر يودع بملفه الخاى.

يجوز للمنشأة توقيع أي جزاه على الموظف لمر ارتكبه خارج مكان العمل   لا(:148مادة )

ــئول، وذلك دون   ــرة بطبيعة عمله أو بالجمعية أو بمديرها المســ ىلا ىذا كان له علاقة مباشــ

 الإخلال بحكم المادة )الثمانون( من نظام العمل.



 

يجوز مســــاهلة الموظف تأديبياً عن مخالفة مضــــى على كشــــفها أكثر من   لا(:149مادة )

ثلاثين يومـاً من تـاريخ علم الجمعيـة بمرتكبهـا، دون أن تقوم بـاتخـاذ أي من ىجراهات التحقيق 

 بشأنها.

ــأة توقيع أي جزاه على الموظف، ىذا مضــى على تاريخ ثبوت    لا(:150مادة ) يجوز للمنش

 المخالفة أكثر من ثلاثين يوماً.

ادة ) ا، (:151مـ ه من جزاهات، ونوعهـ ا أعوقِع عليـ ة بمـ ابـ إبلاغ الموظف كتـ ة بـ تلتزم الجمعيـ

ومقـدارها، والجزاه الذي ســـــوف يتعرض له اي حالة تكرار المخـالفـة، وىذا امتنع الموظف  

عن اســـتلام الإخطار، أو راض التوقيع بالعلم، أو كان غائباً، يرســـل ىليه بالبريد المســـجل 

ي ملف خدمته، أو بالبريد الالكتروني الشــخصــي الثابت بعقد على عنوانه المختار الثابت ا

العمـل، او المعتمـد لـدى الجمعيـة، ويترتـك على التبليغ بـأي من هـذه الوســـــائـل جميع الآثـار 

 .القانونية

يخصـى لكل موظف صـحيفة جزاهات، يدون ايها نوع المخالفة التي ارتكبها، (:152مادة )

 وتاريخ وقوعها، والجزاه الموقع عليها؛ وتحفظ هذه الصحيفة اي ملف خدمة الموظف.

اي ســـــجـل خـاى ؛ واق أحكـام المـادة    الموظفينتقيـد الغرامـات الموقعـة على  (:153مـادة )

ــبعون( من نظام العمل ، ويكون التصــرف ايها بما يعود بالنفع على   الموظفين)الثالثة والس

من قبل اللجنة العمالية اي الجمعية ؛ واي حالة عدم  وجود لجنة عمالية يكون التصـرف اي 

 الغرامات بموااقة وزارة العمل.

 

 الباب الثالث عشر: التظلم 

عـدم الإخلال بحق الموظف بـالالتجـاه ىلى الجهـات الإداريـه، أو القضـــــائيـة    مع(:154مـادة )

ــرف ، او  ــة،  أو الهيئات ؛ يحق للموظف ان يتظلم ىلى ىدارة الجمعية من أي تصـ المختصـ



 

ام  ة أيـ ة خلال ثلاثـ دم التظلم ىلى ىدارة الجمعيـ ا، ويقـ ه من قبلهـ ذ اي حقـ ىجراه، أو جزاه يتخـ

ــار الموظف من تقديم    عمل من تاريخ العلم بالتصــــرف، أو الإجراه المتظلم منه، ولا يضــ

تجاوز خمسـة أيام عمل من   تظلمه، ويخطر الموظف بنتيجة البت اي تظلمه، اي ميعاد لاي

 تاريخ تقديمه التظلم.

  



 

 

 الباب الثالث عشر: إعلان اللائحة

(: تســري أحكام هذه اللائحة بعد ىقرارها من مجلس الإدارة. ولا يجوز تعديلها كلياً 155مادة )

 أو جزئياً ىلا بموجك قرار من مجلس الإدارة.

 (: مجلس الإدارة هو الجهة الوحيدة المخولة لتفسير بنود هذه اللائحة.156مادة )

 (: كل ما لم ينى عليه اي اللائحة يعتبر من صلاحيات مجلس الإدارة.157مادة )

 (: تعتبر هذه اللائحة وما ورد ايها من المواد خاصة بالجمعية الهلية 158مادة )

 

 

 

 

 

  



 

 

 جداول المخالفات والجزاهات 

 :  العمل بمواعيد تتعلق  مخالفات أولاً:

 

 المخالفة  نوع م
 اليومي(  الأجر من نسبة هي ، المحسومة )النسبة الجزاء

 الرابعة  الثالثة  الثانية  الأولى

1 

  لغاية للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
  مقبول عذر أو إذن،  دون دقيقة (15)
  عمال تعطيل ذلك على  يترتب لم إذا ؛

 آخرين.

 % 20 % 10 %5 كتاب   إنذار

2 

  لغاية للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
  مقبول عذر أو إذن،  دون دقيقة (15)
  عمال تعطيل ذلك  على ترتب إذا ؛

 آخرين.

 % 50 % 25 % 15 كتاب   إنذار

3 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (30) لغاية دقيقة (15) من

  لم إذا ؛ مقبول عذر أو  إذن، دون 
 آخرين. عمال تعطيل ذلك  على يترتب

10 % 15 % 25 % 50 % 

4 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (30) لغاية دقيقة (15) من

  ترتب إذا ؛ مقبول عذر أو  إذن، دون 
 آخرين. عمال تعطيل ذلك على

 يوم  % 75 % 50 % 25

5 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (60) لغاية دقيقة (30) من

  لم إذا ؛ مقبول عذر أو  إذن، دون 
 آخرين. عمال تعطيل ذلك  على يترتب

 يوم  % 75 % 50 % 25



 

6 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (60) لغاية دقيقة (30) من

  ترتب إذا ؛ مقبول عذر أو  إذن، دون 
 آخرين عمال تعطيل ذلك على

 
 
 

 يومان  يوم  % 50 % 25

 التأخي  دقائق أجر حسم إلى بالإضافة

7 

 لمدة للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
  عذر أو ،  غذر دون  ساعة على تزيد

  على  يترتب لم او ، ترتب سواء   ؛ مقبول
 آخرين.  عمال تعطيل ذلك

 أيام  ثلاثة يومان  يوم  كتاب   إنذار

 التأخي  ساعات أجر حسم إلى بالإضافة

8 
 الميعاد قبل الانصراف أو العمل، ترك
  لايتجاوز بما مقبول عذر أو  إذن، دون 

 دقيقة (15)

 يوم  % 25 % 10 كتاب   إنذار

 العمل  ترك مدة أجر حسم إلى بالإضافة

9 
 الميعاد قبل الانصراف أو العمل، ترك
  يتجاوز بما مقبول عذر أو  إذن، دون 

 دقيقة (15)

 يوم  % 50 % 25 % 10

 العمل  ترك مدة أجر حسم إلى بالإضافة

10 
 العودة أو ، العمل أماكن في البقاء
  اذن  دون  العمل مواعيد إنتهاء بعد إليها

 مسبق 
 يوم  % 25 % 10 كتاب   إنذار

11 
  مقبول عذر أو كتاب،  اذن  دون  الغياب

 الواحدة.  العقدية السنة خلال يوم، لمدة
 أيام  أربعة أيام  ثلاثة يومان 

 ، الترقيات من الحرمان 
 لمره العلاوات او

 واحده 

12 
 عذر أو كتاب،  اذن  دون  المتصل الغياب
 خلال ، ايام ستة إلى يومين من مقبول
 الواحدة  العقدية السنة

 أيام  أربعة أيام  ثلاثة يومان 
 ، الترقيات من الحرمان 

 لمره العلاوات او
 واحده 

 الغياب مدة أجر حسم إلى بالإضافة



 

13 
 عذر أو كتاب،  اذن  دون  المتصل الغياب
 ، ايام عشرة إلى  أيام سبعة من مقبول
 الواحدة  العقدية السنة خلال

 أيام  خمسة أيام  أربعة
 ، الترقيات من الحرمان 

 لمره العلاوات او
 واحده 

 مع الخدمة من فصل
 لم إذا ؛ المكافأة

 الغياب يتجاوزمجموع
 يوما   (30)

 الغياب مدة أجر حسم إلى بالإضافة

14 

 عذر أو كتاب،  اذن  دون  المتصل الغياب
  أربعة إلى يوما   عشر أحد من مقبول

  العقدية السنة خلال ، عشريوما  
 الواحدة 

 أيام  خمسة

 ، الترقيات من الحرمان 
 لمره العلاوات او

  توجيه مع واحده،
  طبقا   بالفصل إنذار
 من )الثمانون( للمادة

 العمل  نظام

  الخدمة من فصل
 )الثمانون(  للمادة طبقا  

 العمل نظام من
 ــــــــ ــــ

 الغياب مدة أجر حسم إلى بالإضافة

15 
 مشروع سبب دون  العمل عن الانقطاع

 متصله، يوما   عشر خمسة على تزيد مدة
   الواحدة العقدية السنة خلال

  نطاق في أيام، عشرة مدة الغياب بعد كتاب  إنذار يسبقه أن  ،على تعويض  أو مكافأة، دون  الفصل
 العمل  نظام من )الثمانون( المادة حكم

16 
 مشروع سبب دون  المتقطع الغياب

  يوما   ثلاثين على مجموعها في تزيد مددا  
 الواحدة  العقدية السنة خلال

  في يوما ، عشرين مدة الغياب بعد كتاب  إنذار يسبقه أن  ،على تعويض  أو مكافأة، دون  الفصل
 العمل نظام من )الثمانون( المادة حكم نطاق

 

 

 

 

 ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : 

 



 

 المخالفة  نوع م
 اليومي(  الأجر من نسبة هي ، المحسومة )النسبة الجزاء

 الرابعة  الثالثة  الثانية  الأولى

1 
  العمل مكان  غي في مبرر  دون  التواجد

 يوم  % 50 % 25 % 10 الدوام  وقت أثناء للموظف المخصص 

2 
 في الجمعية  عمل أمور غي في زائرين استقبال

   الإدارة من إذن  دون  ، العمل أماكن
 % 25 % 15 % 10 كتاب   إنذار

3 
  وأدوات ، ومعدات ، آلات استعمال
 إذن دون  ، خاصة لأغراض الجمعية

 % 50 % 25 % 10 كتاب   إنذار

4 
  أي في حق  وجه دون  ، الموظف تدخل
 به  يعهد لم أو ، اختصاصه في ليس عمل
 إليه 

 أيام  ثلاثة يومان  يوم  % 50

5 
  المكان  غي من الدخول أو ، الخروج

 لذلك  المخصص 
 % 25 % 15 % 10 كتاب   إنذار

6 
  أو وصيانتها، ، الآلات تنظيف في الاهمال

 مابها عن التبليغ عدم أو ، بها العناية عدم
 خلل  من

 أيام  ثلاثة يومان  يوم  % 50

7 
 ، والصيانة الإصلاح، أدوات وضع عدم

 ، لها المخصصة الأماكن الأخرىفي واللوازم
 العمل  من الإنتهاء بعد

 يوم  % 50 % 25 كتاب   إنذار

8 
  بلاغات أو ، إعلانات إتلاف أو تمزيق،
 المكافأة  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان  الجمعية  إدارة

9 
  مثال: بحوزته، التي العهد في الإهمال

  معدات، أجهزة، آلات، )سيارات،
 أدوات،.......( 

 المكافأة  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان 

10 
 المعد المكان  غي أو العمل، مكان  في الأكل

 الراحة أوقات غي في او له،
 % 25 % 15 % 10 كتاب   إنذار



 

 % 50 % 25 % 10 كتاب   إنذار العمل أثناء النوم 11

12 
 يقظة تستدعي التي الحالات في النوم

 مستمرة 
 أيام  ثلاثة يومان  يوم  % 50

13 
  مكان  غي  في الموظف وجود أو ، التسكع

 العمل ساعات اثناء ، عمله
 يوم  % 50 % 25 % 10

 الترقيات من الحرمان  يومان  يوم  والانصراف  الحضور، إثبات في التلاعب 14
 واحدة  لمرة والعلاوات

 مع الخدمة من فصل
 المكافأة 

15 
  بالعمل الخاصة العادية الأوامر إطاعة عدم

 ،  بالعمل الخاصة التعليمات تنفيذ عدم أو
 ظاهر مكان  في والمعلقة

 يومان  يوم  % 50 % 25

16 
  والتعليمات ، الأوامر مخالفة على التحريض 

 بالعمل  الخاصة الخطية
 المكافأة  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان 

17 
 عنها والمعلن المحظورة، الأماكن في التدخين

 والجمعية  العمال، سلامة على للمحافظة
 المكافأة  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان 

18 
 ينشأ قد الذي العمل في التهاون  أو الإهمال

  ، سلامتهم  أو ، العمال صحة في ضرر عنه
 والأجهزة   ، الأدوات أو ، المواد في أو

 المكافأة  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان 

 

 ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك الموظف 

 المخالفة  نوع م
 اليومي(  الأجر من نسبة هي ، المحسومة )النسبة الجزاء

 الرابعة  الثالثة  الثانية  الأولى



 

1 
 أو ، الغي مع أو ، الزملاء مع التشاجر
 العمل  مكان  في مشاغبات إحداث

 أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان  يوم 

2 
  أصيب أنه كذبا    إدعاءالموظف أو التمارض

 بسببه  أو ، العمل أثناء
 أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان  يوم 

3 
 عند الطبي الكشف إجراء عن الامتناع

  اتباع رفض  أو الجمعية، طبيب  طلب
 العلاج  أثناء الطبية التعليمات

 أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان  يوم 

4 
 بأماكن المعلقة الصحية التعليمات مخالفة
 العمل 

 أيام  خمسة يومان   يوم % 50

5 
 لصق أو الجمعية، جدران  على الكتابة

 عليها إعلانات
 % 50 % 25 % 10 كتاب   إنذار

 يومان  يوم  % 50 % 25 الانصراف  عند الإداري التفتيش رفض  6

7 
 الجمعية لحساب المحصلة النقود تسليم عدم

 مقبول تبرير دون  المحددة المواعيد في
 المكافأة  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان 

8 
 المقررة والاجهزة الملابس، إرتداء عن الامتناع
 أيام  خمسة يومان   يوم كتاب   إنذار والسلامة.  للوقاية

9 
 أماكن في الآخر الجنس مع الخلوة تعمد
 العمل 

 المكافأة  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان 

10 
  أو ، قولا   الحياء يخدش بما للآخرين الإيحاء

 فعلا  
 المكافأة  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان 

11 
  أو ، بالقول العمل زملاء على الاعتداء
 الاتصال وسائل باستعمال أو الاشارة،

 التحقي  أو ، بالشتم الالكترونية
 المكافأة  مع فصل أيام  خمسة أيام  ثلاثة يومان 



 

12 
  زملاء على الجسدي بالايذاء الاعتداء
 إباحية  بطريقة غيهم على أو العمل،

 )الثمانون(  المادة بموجب  تعويض  أو ، إشعار أو ، مكافأة بدون  فصل

13 

 وسيلة بأي ،اوالقولي،أو الجسدي الاعتداء
 على الالكترونية الاتصال وسائل من

 أو ، المسئول المدير أو ، العمل صاحب
 بسببه  ،أو العمل أثناء الرؤساء أحد

 )الثمانون(  المادة بموجب  تعويض  أو ، إشعار أو ، مكافأة بدون  فصل

 ـــــــ ــــ المكافأة  مع فصل ايام  خمسة أيام  ثلاثة كيدية   شكوى ،أو بلاغ تقدي  14

15 
 بالحضور، التحقيق لجنة لطلب الامتثال عدم

 الشهادة أو بالأقوال، الإدلاء أو
 المكافأة  مع فصل ايام  خمسة أيام  ثلاثة يومان 

 
 

 


