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 لجمعيةانبذة تعريفية عن 
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 النشاط: الدعوة إلى الله
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 GM@hedayh.comالبريد الإلكتروني : -

 

 

 

 



 

3 

 

 مقدمة 
 

 ،محمد وعلى آله  وصهحب  أجمعهين  اوالصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين نبين  ،الحمد لله رب العالمين

 أما بعد:

محافظهة الخبهر فهي   اومقرهه  -هدايهة–للدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في الخبر    ةأولا: فإن الجمعية التعاوني -

 15/506بهرقم ن الإسهلامية الشهوو ةارتحت إشراف وزسابقاً والترخيص لها  اتم تسجيلهالمنطقة الشرقية  

تحهت إشهراف وزارة المهوارد البشهرية والتهرخيص لهها   تهم تسهجيلها  اً روخ، ومههه  23/5/1428وتاريخ  

وعلي  فقد عمل القائمون على الجمعيهة وعه    .هه  29/6/1441تاريخ  ب  3423قم  رب  ،الاجتماعيةوالتنمية  

 .ولائحة نظام العملللجمعية والدليل التنظيمي  الهيكل

 (51م/)مهل الصهادر بالمرسهوم الملكهي رقهم  الع  مامهن نظه  (13)وععت هذه اللائحة تنفيذاً لحكهم المهادة  ثانيا:   -

 هه.5/6/1436( وتاريخ 46هه، والمعدلة بالمرسوم الملكي رقم )م/23/8/1426وتاريخ 

وحقهوق   لجمعيهةباوتنظم القواعد الأساسية للخدمهة    ،بها  الموظفينو  لجمعيةاتنظم هذه اللائحة العلاقة بين  ثالثا:   -

والإجراءات التي تتناول جوانب ههذه العلاقهة فيمها سات والقواعد ايوتشتمل على الس  ،وواجباتهم  الموظفين

مه  وعه  عهواب    ،وتحديد واجباتهم وحقهوقهم ووسهائل رعهايتهم  الموظفينيتعلق بتنظيم وتطوير جهاز  

 .الموظفينمعاملة عادلة موحدة لجمي  لضمان 

 ********* 
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مدير المعينين تعييناً ثابتاً بقرار من - لجمعيةبا ينيمالرس الموظفينجمي   تسري أحكام هذه اللائحة على (1) مادة

 -لا تسري على الأشخاص الآتي ذكرهم إلا بنص صريح في العقد:و ،-صلاحية التعاقد  ل إلي وكتأو من  لجمعيةا

 عرعية.العقود الموقتة المعينون في أعمال  ذوو -أ

 .الدوام الجزئي المتعاقد معهم بالساعات أو -ب 

 .ةعوالمعينون بمكافآت مقط -ت 
مهن المهادة أعهلاه لنصهوص عقهود العمهل المبرمهة  ويخض  الأشخاص الوارد ذكرهم في الفقرات )أ( و)ب(و)ت(

 .معهم

اللائحهة المعهاني الموعهحة أمهام كهل منهها علهى يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في ههذه   (2) مادة

 النحو التالي:

 هداية.  –الجاليات بالخبر  ةالجمعية التعاونية للدعوة والإرشاد وتوعي: لجمعيةا .1

هه ، والمعدل 23/8/1426وتاريخ    51نظام العمل: يقصد ب  نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ .2

 هه.5/6/1436( وتاريخ 46هه، ورقم )م/ 12/5/1434خ ( وتاري24بالمرسوم الملكي رقم )م/ 
 جمعية والموظف.لاعقد العمل الذي يحتوي على البنود المتفق عليها بين  العقد: .3

المسهتحقة الأخهرا التهي  بهدلات ال: هو الأجر الفعلي، والذي يشمل الأجر الأساسي مضافاً إلي  سائر  الأجر .4

 للموظفمخاطر يتعرض لها في أداء عمل ، أو التي تتقرر   مقابل جهد بذل  في العمل، أو  للموظفتتقرر  

 لحكم المادة الثانية من نظام العمل. القاء العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل ووفق

حسب تقويم  يةد ميلاالسنة الوظيفية: السنة المعتمدة في بدء العمل والإجازات وصرف الرواتب هي السنة ال .5

 ا بداية التحاق الموظف بالعمل.أم القرا ويقصد بها هن

 سمي.رلالموظفون الرسميون: الموظفون الذين يعملون في الجمعية بكامل ساعات الدوام ا .6

ون لبعض الوقت )دوام جزئي(: هم الموظفون الذين يعملون أقل من نصف ساعات الدوام الرسمية الموظف .7

 وفق تعريفهم بالفصل الأول من نظام العمل. 

ً  90جمعية لا تتجاوز مهدتها )ن )متعاونون(: هم من يقومون بأعمال محددة م  الالموقتو  الموظفين .8  ،(يومها

قهرار تعيهين   موبدون أي بدلات أخرا، ويصدر له  م مقابل هذه الأعمالهلويتم صرف مكافآت مقطوعة  

 وليس عقد عمل، ويمكن إلزامهم بالدوام في الأيام التي تحتاجها الجمعية. 

 أكثر. يوم أوعمل لنصف الغياب: عدم الحضور لل .9

 .رجلأاالإجازة: الأيام التي يتمت  فيها الموظف الرسمي والموظف بدوام جزئي بأيام مدفوعة  .10

 العمل الإعافي: هي الساعات التي يعمد فيها الموظف بالعمل خارج ساعات الدوام الرسمي. .11

 كم. 100من الانتداب: تكليف الموظف بمهمة عمل تبعد عن المركز الرئيسي مسافة أكثر  .12

تقويم الأداء الوظيفي: تقرير يرف  من قبل رئيس الموظف المباشر بنهاية كهل سهنة يوعهح فيه  مسهتوا  .13

 عمل .  ءأدا

 حسب الهيكل التنظيمي. الموظفالرئيس المباشر: هو مدير الإدارة أو رئيس القسم الذي يتب  ل   .14
حسهب ميزانيهة شههر  12بعهد مضهي  السنوية: المبلغ الذي من الممكن إعهافت  لراتهب الموظهف  العلاوة .15

 التنفيذي.الجمعية وبقرار من مديرها 

 يتم صرفها للموظف إزاء تفاني  في العمل. يالحوافز: الحوافز المادية أو المعنوية الت .16

بسهبب مخالفهة الأنظمهة والتعليمهات المتبعهة أو   اوقعها الجمعية على موظفيههتالجزاءات: العقوبات التي   .17

 التي تسئ للدعوة أو سمعة الجمعية أو تخالف بنود العقد.غير ذلك من الأمور 
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لمعرفة أسبابها لاتخاذ قرار مناسب بشهأنها   فظمناقشة المخالفات والأمور التي تصدر من المو:  التحقيق .18

 .ء لفت نظر شفوي أو كتابيسوا

 ود العقد.توجي  أو لفت نظر الموظف في حالة قيام  بعمل غير لائق أو مخالف لبن: الإنذار .19

تطلبهات ماليهة أو أي مالحسم من راتب الموظف مقابل سداد قرض أو مخالفة للنظام أو غيهاب أو :  الحسم .20

 سم علي .تحق الحسيمما  جزائية
 الفصل: إيقاف الموظف عن العمل نتيجة التحقيق مع  أو خلاف  مما يدعو إلى ذلك. .21

مهوذج المعهد مهن الجمعيهة و البريد الإلكترونهي الموجهود علهى النأالعنوان: هو العنوان أو الرقم البريدي  .22

أو إنهذار أو إخطهار  هروالهذي يعتبهر أي رسهالة منه  أو عبه  ،والموق  علي  من الموظف والملحهق بالعقهد 

ولايحق ل  تغييره أو تعديل  إلا بعلم الجمعية   ،للموظف  -وفق النظام-د تم تسليم  صحيحاً  مرسل في  أن  ق

 كتابة.

تبر فهي جميه  معهاملات الجمعيهة سهواء الرواتهب والإجهازات المع  هو  الميلادييعتبر التاريخ والتقويم   (3) مادة

 .وحساب المدد والمواعيد 
المنصوص عليها في نظهام والشروط  ا لا يتعارض م  الأحكام  العمل فيمتممة لعقد  م  تعتبر هذه اللائحة (4) مادة

 الوزارة .

ولائحته   ههه ،23/8/1426وتهاريخ  51تطبق أحكهام نظهام العمهل الصهادر بالمرسهوم الملكهي رقهم م/ (5) مادة

 ، والقرارات الوزارية الصادرة تنفيذاً ل  فيما لم يرد بشأن  نص في هذه اللائحة.التنفيذية

الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة ولا تكهون ههذه التعهديلات   يةعملجل (6) مادة

لقهرارات التنفيذيهة واللهوائح والأنظمهة ا لجمعيهةمدير اكما يصدر   ،الجمعيةمجلس إدارة  اعتمادها من  نافذة إلا بعد  

   وبما لا يتعارض م  أحكامها.يسوالتعليمات المكملة لهذه اللائحة م  مراعاة أكبر قدر ممكن من التب

، ولا عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة وينص على ذلك فهي عقهد العمهل  الموظف  لجمعيةاإدارة  طل   ت (7) مادة

 .همال الموظف أو تقصيره في قراءة ومعرفة هذا النظامتتحمل الجمعية أي مسوولية أو نتيجة لإ

عهن فههم الهنص مهن إدارة  الموظهف الاستفسهار ىعلهو ،اللغة العربية هي اللغة الرسهمية لههذه اللائحهة (8) مادة

 ويكون الفهم المعتبر للنصوص منطوق النص ثم يرج  إلى فهم الجمعية وفهم  ومقصده.الموارد البشرية، 

فهي الفههم وتعتبهر ههي   ،بلغهة مصهاحبة للغهة العربيهة فتقهدم اللغهة العربيهةأي مخاطبات أو عقود تمت   (9) مادة

 المرج  في ذلك.
 



 

7 

 

 

 
 
 

 
 

 الفصل الثاني
 
 
 

 التوظيف 



 

8 

 

 شروط التوظيف:

 ما يلي: لجمعيةاتوظيف في ط للرتيش (10) مادة

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية.  .1
 ( سنة.18أن لا يقل عمره عن ) .2

 ل التوظيف.أن يكون حائزاً على الموهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل مح .3

 من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. لجمعيةاقرره تأن يجتاز بنجاح ما قد  .4
د إليه  لأن  قد سبق الحكم علي  بحكم شرعي متعلق با  لجمعيةل  ت ألا يَثب   .5 شرف أو الأمانة ما لم يكن قد ر 

 .اعتباره

 .لجمعيةا حددهايأن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي  .6

(  33)  ،(32(، )26م الواردة فهي المهواد )توظيف غير السعودي وفقاً للشروط والأحكا  يجوز استثناءً  (11) مادة

 غير السعودي، ولدي  إقامة سارية المفعول.  للموظفوأن يكون مصرحاً ل  بالعمل بالنسبة  ،عملنظام ال نم

 .هذه الشروطإعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من  لجمعيةليجوز  (12) مادة

 مسوغات التوظيف:

طلهب موظهف،  جيتم تحديد الاحتياجات للمهوظفين مهن قبهل مهديري الإدارات بالجمعيهة بتعبوهة نمهوذ  (13) مادة

رأ علهى الخطهة مهن تحهديثات معتمهدة مهن بمرجعية خطة التوظيف السنوية المرتبطة بالموازنة التقديرية، وما يط

 ذوي الصلاحية بما تقتضيها حاجة العمل المتغيرة.
 تقديم الوثائق التالية: لجمعيةاعلى كل من يرغب العمل لدا  (14) مادة

 تعبوة نموذج طلب التوظيف. .1
 الأمر ذلك. اقتضىات إذا للموظفوبالنسبة  ،( سم 6*4سية مقاس ) مشمن الصور ال( 2)عدد  .2
 السيرة الذاتية. .3
 صورة من بطاقة الهوية الوطنية إن كان سعودي الجنسية. .4
 العمل وجواز السفر إن كان غير سعودي.صورة من رخصة الإقامة ورخصة  .5
 صورة مصدقة من موهلات  العلمية وخبرات  العملية. .6
 .لجمعيةاحددها تقت  الطبية من جهة ايشهادة طبية تثبت ل .7

 وتحفظ طلبات التقديم لحين الحاجة للموظف ليتم الاتصال ب  وتحديد طبيعة العمل المراد من .           

 

 الاختيار والتعيين:

بوعهه  معههايير ومواصههفات شههاغل الوظيفههة  التوظيههف ورئههيس لجنههةم مههدير المههوارد البشههرية يقههو (15) مادة

، -لكل وظيفة مواصهفاتها-دون الإخلال بشروط التوظيف الأساسية في الجمعية    ةيواعتمادها من صاحب الصلاح

 والاكتفاء بالمواد العامة.

الوظيفهة م تقديم عرض وظيفي لطالب يت ؛بعد اجتياز الموظف مرحلة الاختبار من قبل اللجنة المشكلة (16) مادة

 .ر من صاحب الصلاحيةارسلم الرواتب المقر أو بقتحديد الراتب بناء على يوعح المرتبة الوظيفية و

والإدارة الماليهة بمباشهرت  إدارة المهوارد البشهرية لموظف الجديهد بهالرف  إلهى المباشر لرئيس  اليقوم   (17) مادة

 للعمل.
عقهد ي  ما يتعلق به  مهن أوراق رسهمية )لكل موظف يشمل جم  بفتح ملف  الموارد البشريةيقوم مدير   (18) مادة

العمهل  -الانتهدابات  -تقهويم الأداء الهوظيفي  -الجهزاءات  -ت الإجهازا -العههد  –قرار التعيين  –الشهادات   –العمل  

 صرف المستحقات … (.  -إخلاء الطرف -قرارات الزيادة -قرارات تجديد العقد  -الإعافي 
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تجربة يرف  تقييم الموظف من رئيسه  المباشهر إلهى إدارة المهوارد البشهرية مه  في حالة انتهاء مدة ال (19) مادة

وفي حال التثبيت تحتسب مدة خدمت  وجمي  بدلات  من تهاريخ بهدء فتهرة التجربهة   ،التوصية بتثبيت  أو عدم التثبيت 

 بأثر رجعي. 

 :عقد العمل

 للموظهف، تسهلم إحهداهما  ل يحرر مهن نسهختين باللغهة العربيهةبموجب عقد عم  الموظفيتم توظيف   (20) مادة

لمتفق علي  ومها إذا كهان ا  ويتضمن العقد بياناً بطبيعة العمل والأجر  ،لجمعيةاوتودع الأخرا في ملف خدمت  لدا  

خهرا أ  غير محدد المدة أو لأداء عمل معين وأية بيانات عرورية، ويجوز تحرير العقهد بلغهة  العقد محدد المدة أو

ً يكوأن  جانب اللغة العربية علىى إل  .ن النص العربي هو المعتمد دوما

( يومهاً مهن 15خهلال )  عالذي لا يباشر مهام عمل  دون عذر مشرو  الموظفإلغاء عقد    لجمعيةليحق   (21) مادة

فهور  لجمعيهةاوإذا لم يضه  نفسه  تحهت تصهرف    ،فين إذا كان متعاقداً مع  من داخل المملكةتاريخ العقد بين الطر

 .من الخارجإذا كان متعاقداً مع   وصول  للمملكة

خاععاً لفترة تجربة، وجب الهنص علهى ذلهك صهراحة فهي عقهد العمهل، وتحديهدها   الموظفإذا كان   (22) مادة

ً يحبوعوح، ب وصهاحب العمهل تمديهد فتهرة   الموظهفويجهوز باتفهاق مكتهوب بهين    ،ث لا تزيد علهى تسهعين يومها

ء العقهد خهلال ههذه الفتهرة مها لهم التجربة، على ألا تزيد على مائة وثمانين يوماً. ولكل من الطرفين الحق فهي إنهها

 .يتضمن العقد نصّا يعطي الحق في الإنهاء لأحدهما
 ،الفعلية للعمهل  الموظفبة علي  من تاريخ مباشرة  نتجاً لجمي  الآثار المترتمويعتبر عقد العمل سارياً   (23) مادة

غياب وأي انقطهاع وفترة الولا تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد الأعحى والإجازة المرعية  

 .عن العمل

فسخ  لجمعيةلجاز   يخلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتفق عل الموظفإذا لم تثبت صلاحية   (24) مادة

بشرط أن تتاح له  الفرصهة  ؛( من نظام العمل6( فقرة )80عقد العمل دون مكافأة أو إنذار أو تعويض وفقاً للمادة )

 لكي يبدي أسباب معارعت  للفسخ. 

بعمل يختلف اختلافاً جوهرياً عن العمل المتفق عليه  بغيهر موافقته    الموظفتكليف    لجمعيةليجوز    لا (25) مادة

وز ثلاثين يوماً في حالات الضرورة وبما تقتضي  طبيعة العمل، على أن يكون ذلك بصفة موقتة لا تتجا الكتابية إلا

يقتضهي الأمهر ذلهك رخصهة العمهل حهين    في السنة وعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة في شأن تغييهر المهنهة فهي

ت  وخبرات  ما يتناسب م  موهلاب بعمل آخر مشاب  الموظفن  يجوز تكليف أعلى   ,السعوديغير   للموظفبالنسبة  

 ومرتب .

و عمهال للعمهل لهديها فهي أعمهال أيجوز للجمعية أن تتعاقد م  أي موسسة لتوفير مختصين أو فنيهين   (26) مادة

سة وفق الإجراءات النظامية الخاصة بهذا، ويتم صرف رواتهب ههولاء مهن محددة، ويوق  عقد م  صاحب الموس

خرا، ويمكن نقهل كفالهة أي عامهل إذا كهان مناسهباً عية أي مصاريف أمجولا تتحمل ال  ،قبل الجمعية بموجب العقد 

 للعمل في الجمعية وفق الإجراءات النظامية.
 :النقل

حسهب ظهروف   احهد فروعههأأو    اتابعهة لههرا  أخه  إلهى  جهةمن  موظفيها  قوم بنقل  تأن    لجمعيةليحق   (27) مادة

 نظهام( مهن 58ة أحكهام المهادة )اعهارموبقدر الإمكان  موظفومقتضيات العمل م  الأخذ بعين الاعتبار ظروف ال

 .العمل

المنقول نفقات نقل  ومن يعولهم شرعاً ممن يقيمون مع  في تهاريخ النقهل مه  نفقهات   الموظفيستحق   (28) مادة

 موظف.بناء على رغبة النقل أمتعتهم ما لم يكن النقل 
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جر لأاالمعينههين بهه المههوظفينذي الأجههر الشهههري إلههى فوههة عمههال اليوميههة أو  الموظههفلا يجههوز نقههل  (29) مادة

على ذلك كتابة، وم  عدم الإخلال بالحقوق التهي اكتسهبها  الموظفأو بالقطعة أو بالساعة، إلا إذا وافق الأسبوعي  

 .في المدة التي قضاها بالأجر الشهري الموظف
مهن مهدير  بقهرار الجمعية من وظيفة إلى وظيفة أخرا داخل الجمعيةين في للموظفالنقل الوظيفي يتم   (30) مادة

 .الموارد البشريةإدارة  نمالإدارة وإشعار 
وموافقهة رئهيس المجلهس أو   الجمعيهةمن مهدير  بتوصية  تم النقل الوظيفي من إدارة إلى إدارة أخرا  ي (31) مادة

بحسهب التفصهيل المعتمهد فهي حسهب جهدول الصهلاحيات المعتمهد   أو  المهوارد البشهريةإشعار إدارة  يجب  و  ،نائب 

 للمستويات الوظيفية المختلفة.
 

 

 ****** 
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بهدف تحسين مستواهم ورف  كفاءتهم وزيادة معهارفهم وفقهاً للبهرام    الموظفينبتدريب    معيةجلاقوم  ت (32) مادة

هها ويهدرب وفهق أحكهام المهواد ويكهون التهدريب داخهل المملكهة وخارج ،في هذا الشأن  لجمعيةاالتي تضعها إدارة  

 .من نظام العمل (49، 48، 47، 46، 45، 44، 43)

دريب، وعلهى مدته  وعهدد القواعد والشروط التهي تتبه  فهي الته ىيجب أن يشتمل برنام  التدريب عل (33) مادة

للائحة ساعات  والبرام  التدريبية النظرية والعملية، وطريقة الاختبار والشهادات التي تمنح في هذا الشأن، وتحدد ا

 مهن حيهث المههارة  الموظهفالمعايير والقواعهد العامهة التهي ينبغهي اتباعهها بههذا الخصهوص لرفه  مسهتوا أداء  

 .الإنتاجيةو
تدريباً وتأهيلاً دورياً وفنياً في الداخل والخارج وفق البرام  التهي تعهد       الموظفينيتم تدريب وتأهيل   (34) مادة

 . حاجة الجمعيةحسب  في هذا الصدد بهدف تجديد وتطوير مهاراتهم 

 طوال فترة التدريب أو التأهيل. الموظفيستمر صرف أجر  (35) مادة

كمها تهومن وسهائل  ،الذهاب والعودةل وتومن تذاكر السفر في يهتكاليف التدريب والتأ  لجمعيةاتحمل  ت (36) مادة

 .شة من مأكل ومسكن وتنقلات داخليةالمعي

لخاصهة بالإجهازات السهنوية تسري على عقهد التأهيهل والتهدريب الأحكهام الهواردة فهي ههذا النظهام، ا (37) مادة

سبوعية، وقواعد السهلامة لأوالعطلات الرسمية، والحد الأقصى لساعات العمل، وفترات الراحة اليومية والراحة ا

 .والصحة المهنية، وإصابات العمل وشروطها
يجب أن يكون عقد التأهيل أو التدريب مكتوبًا، وأن يحهدد فيه  نهوع المهنهة المتعاقهد للتهدريب عليهها،  (38) مادة

ومدة التدريب ومراحل  المتتابعة، ومقدار المكافأة التي تعطى للمتهدرب فهي كهل مرحلهة، علهى ألا يكهون تحديهدها 

 ال من الأحوال على أساس القطعة أو الإنتاج.حب

ها عليه  فهي تكافهة النفقهات التهي صهرفتحمله   وأن    الموظفنهي تدريب أو تأهيل  تأن    لجمعيةليجوز   (39) مادة

 الآتية :، وذلك في الحالات سبيل ذلك

 أن  غير جاد في ذلك.  لجهة التي تتولى تدريب  أو تأهيلإذا ثبت في التقارير الصادرة عن ا -أ

 إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول. الموظف رإذا قر -ب 

 رتكب المتدرب أو المبتعث عملاً مخلاً بالشرف أو الأمانة.اإذا   -ت 

عث بتغيير الدورة أو موعوعها أو الجهة المبتعث إليهها دون موافقهة كتابيهة إذا قام المتدرب أو المبت -ث 

 من الجهة المختصة.
 :االحاصل بسبب التدريب فإن له يةعملجاولضمان حق  -ج

 عقداً يحقق ل  إتمام الاستفادة من الخبرات التي حصلت ل . م  المتدرب كتب يأن  .1
 .لجمعيةأثناء التدريب ملكاً ل الموظفكما تعتبر المواد التدريبية التي حصل عليها  .2

ع على الأقل مهن وبإبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أس عقد التدريب يرغب في إنهاء على الطرف الذي  (40) مادة

 .لتدريب أو التأهيلتاريخ التوقف عن ا
 الزم المتدرب أو الخاعه  للتأهيهل بهأن يعمهل لهديهتأن    -بعد إكمال مدة التدريب أو التأهيل  -  للجمعية (41) مادة

لمدة التدريب أو التأهيل، فإن رفض أو امتن  المتدرب أو الخاع  للتأهيل عن العمهل المهدة المماثلهة أو   مدة مماثلة

 .أو بنسبة المدة الباقية منها الجمعيةها تتكاليف التدريب أو التأهيل التي تحمل للجمعيةوجب علي  أن يدف   ؛ابعضه

 

 

 

 ****** 
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ويوخهذ بالاعتبهار مسهتويات  ،دة على الظروف الاقتصهاديةفي تحديد الأجور معتم  الجمعيةإن سياسة   (42) مادة

ويكون الأجر حسهب العهرض الهوظيفي المقهدم   ،وظيفة  لكالأجور السائدة واختلاف الخبرة والمهارات المطلوبة ل

 .على قدرات المتقدم وموهلات  يوالمبن الموارد البشريةللموظف من قبل إدارة 

نى مهن المرتبهة المسهتحقة فهي سهلم الرواتهب وفهق موهلاته  يتم تعيين الموظف الجديد على الحد الأد  (43) مادة

ن مهن يسهتحق وتوصية اللجنة المفوعة والمختصة تعيي  ميي، ويمكن بموافقة المجلس وبناء على تقالعلمية وخبرات 

 . على مرتبة أعلى من الحد الأدنى
ل مجلهس )لجنهة مفوعهة مهن قبه  تنفيهذيالمجلهس  مهن المهن ثلاثهة أعضهاء    التوظيف  لجنة  يتم تكوين (44) مادة

 . الإدارة(
 ،ةيرإدارة المهوارد البشهبعد استلام مبلغ أجره لهيحفظ ذلهك فهي  كشف الرواتب  يوقّ  كل موظف على   (45) مادة

 ن سجلات البنك تعتبر إشعارا باستلام الأجر.إوفي حالة التحويل المباشر عن طريق البنك ف

 وم العمل السابق.إذا صادف يوم الدف  يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدف  في ي (46) مادة

 للموظف أن يوكّل من يراه لقبض أجره أو مستحقات  بموجب وكالة شهرعية أو تفهويض كتهابي موقه  (47) مادة

 .الجمعيةومصدق علي  من قبل مدير   نم

ويتم دفعها خلال ساعات العمل الرسهمية وفهي مكانه  أو  ،تدف  أجور الموظفين بالعملة الرسمية للبلاد  (48) مادة

 للأحكام التالية:تودع في حساب  البنكي وفقاً 

 الموظف ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر. .1
مهن تهاريخ تهرل العمهل  سهتحقات  خهلال أسهبوعره وكافة مجأ   خدمت  يدف  الجمعيةنهي  تالموظف الذي   .2

 . رسميا

الموظف الذي يترل العمل من تلقاء نفس  يدف  أجره وكافة مستحقات  خلال مدة لا تتجاوز خمسة عشهر  .3

 من تاريخ ترل العمل.يوماً 

 .أجور الساعات الإعافية تدف  م  راتب الشهر الذي يلي أيام العمل الإعافي .4
 مالية أخرا كالخصم والإعافي على أساس أن الشهر ثلاثين يوماً.ي متعلقات أو ريحتسب الأج (49) مادة

 الحسومات:

فهي الحهالات  لقاء حقوق خاصة دون موافقة خطية منه  إلا  الموظفلا يجوز حسم أي مبلغ من أجور   (50) مادة

 الآتية:

  بالخطأ. الموظفما دف  زيادة عن أجر  .1

فهي ههذه الحالهة علهى   الموظهفيحسم مهن    امبشرط ألا يزيد  أخذت من الجمعية،  استرداد قروض   .2

 من أجره. 30%

 ومقررة نظامًا. الموظفاشتراكات التأمينات الاجتماعية، وأي اشتراكات أخرا مستحقة على  .3

 الادخار والقروض المستحقة للصندوق.في صندوق  الموظفاشتراكات  .4

غ الهذي يقتطه  منه  لبملبسبب المخالفات التي يرتكبها، وكذلك ا  الموظفالغرامات التي توق  على   .5

 مقابل ما أتلف .

استيفاء دين إنفاذاً لأي حكم قضائي، علهى ألا  يزيهد مها يحسهم شههرياا لقهاء ذلهك علهى ربه  الأجهر  .6

ويسهتوفى ديهن النفقهة أولًا، ثهم ديهن المأكهل   ،كهم خهلاف ذلهكما لم يتضمن الح  للموظفالمستحق  

 .والملبس والمسكن قبل الديون الأخرا

لتهزم تفلدا الجهات المختصة في قضايا تتصل بالعمهل أو بسهبب   ف   موظف أو توقيلا  زفي حال احتجا (51) مادة

على  ،في قضيت  يوما حتى يتم الفصل 90من الأجر لما يزيد عن   %50من الأجر للموظف و  %100 بدف   لجمعيةا

فإذا قضي  ،الزائدة ةد مبدف  أي جزء من الأجر عن ال لجمعيةلزم ات   ولايوماً،  180ألا تزيد مدة التوقيف كاملة عن  
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أمها إذا قضهي بإدانته   ،برد ما سبق حسم  من أجرة الموظف  لجمعيةببراءة الموظف أو حفظ التحقيق وجب على ا

 حكم القضائي خلاف ذلك.فلا يسترد من  ما صرف ل  إلا إذا نص ال

 ، ماقحتسالم  الموظفأن تزيد نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر    -في جمي  الأحوال  -لا يجوز (52) مادة

 الموظهفإمكان الزيادة في الحسم على تلك النسبة، أو يثبت لديها حاجة  العماليةلم يثبت لدا هيوة تسوية الخلافات 

 .أكثر من ثلاثة أرباع أجره، مهما كان الأمر الموظفيرة لا يعطى  إلى أكثر من نصف أجره، وفي هذه الحالة الأخ
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 :التقارير

 تتضمن العناصر التالية:  الموظفينلجمي   ء بصفة دوريةاد لأتقارير عن ا لجمعيةاعد ت (53) مادة

 المقدرة على العمل ودرجة إتقان  )الكفاءة(. .1

 .لجمعيةاومدا تعاون  م  رؤسائ  وزملائ  وعملاء  الموظفسلول  .2

 . المواظبة .3

، ويخطهر علهى أن يعتمهد مهن )صهاحب الصهلاحية(  للموظهفي عد التقرير بمعرفهة الهرئيس المباشهر   (54) مادة

 ن التقرير فور اعتماده.م ةروصب الموظف

 :ي التقرير بأحد التقديرات الآتيةف الموظفيقيم أداء  (55) مادة

 ممتاز .1
 جيد جداً  .2
 جيد  .3
 مقبول .4
 ععيف .5

 :السنويةالعلاوات  

 . ية من مدير الجمعية واعتماد من مجلس الإدارةبتوصالسنوية يتم منح العلاوة  (56) مادة

  (57) مادة
ة وفقاً لنموذج فيها الإجازة السنوي امب شهر عمل  12بعد مرور   ينالموظفمدراء الإدارات وجمي   يقيم   -أ

مهدير الإدارة ثهم يوجه  إلهى  وأخذ توقي  الموظهف  الذي يعده  الرئيس المباشر  و  ،تقييم الأداء الوظيفي

ويهتم اطهلاع  ،بناءً علي  يهتم تحديهد مهدا صهلاحيت  للاسهتمرار فهي العمهلو، الموارد البشريةإدارة  و

أن يهتظلم مهن   للموظهفويحهق    ،في نقاط القوة والضعف   تشالموظف على تقييم أدائ  الوظيفي ومناق

 التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة.
على درجة التقييم التي يحصهل عليهها؛ شهريطة   بناء  السنويةستحقاق العلاوة  موهلاً لا  الموظفيكون   -ب 

، واعتمهاد مجلهس للجمعيهة ماعهالعلاوة من لجنة التوظيهف التهي تضهم فهي عضهويها المهدير الاعتماد  

 .علاوات وترقيات مديري الإدارات لالإدارة أو لجنة مفوعة من قبل المجلس 
على الأقهل بعهد مضهي داً  جديد ج  متى حصل في تقريره على درجةسيتحق الموظف العلاوة السنوية   -ت 

 سنة كاملة من تاريخ التحاق  بالخدمة أو من تاريخ حصول  على العلاوة السابقة.

 علاوة استثنائية وفقاً للضواب  التي تضعها في هذا الشأن .  الموظفمنح  لجمعيةاارة د لإ يجوز -ث 
أو فصل  من الخدمة  الترقية أو حرمان  من العلاوة السنوية أو من  الموظفنقل    لجمعيةايحق لإدارة   -ج

 على تقارير الكفاءة الخاصة ب . بناء

 الترقيات:

علههى مههن حيههث المسههوولية الأمسههتوا التحدثة ذات سههملاشههاغرة أو الوظيفههة اليرقههى الموظههف إلههى  (58) مادة

 ، وباعتماد إدارة  الموارد البشرية والإدارة المالية.والصلاحية بتوصية من رئيس  المباشر

 إلى وظيفة أعلى متى توافرت في  الشروط التالية: للترقية مستحقا الموظفيكون  (59) مادة

 وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى. .1

 المرشح للترقية إليها. ةفتوافر موهلات شغل الوظي .2

 .سنويحصول  على درجة ممتاز في آخر تقرير  .3

 عدد سنوات الخدمة. .4
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 الكفاءة والإبداع. .5
 .للجمعيةالمشاركة في تحقيق نتائ  تأثر في النات  العام  .6
 لإتقان في العمل.ا .7
 . الجمعيةالترقية حسب السلم الوظيفي المعتمد لدا  .8
 ة.يملعالحاصل على دورات تدريبية أو شهادات  .9

 ترقية استثنائية وفقاً للضواب  التي تضعها في هذا الشأن. الموظفيجوز لإدارة الجمعية منح  (60) مادة
 ة للترقية تكون كالآتي:فإن المفاعل موظفإذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من  (61) مادة

 الحاصل على تقدير أعلى. -1

 الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية. -2

 .الأقدمية -3
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 :ركابلإا

 -وفق الضواب   التالية: الموظفيتحدد الالتزام بمصروفات إركاب  (62) مادة

اء تهم التعاقهد سهو ؛إلى مقر العمل الموظفعند بداية التعاقد من البلد الذي تم في  التعاقد أو استقدم من   .1

 داخل المملكة أو خارجها وفق ما يتفق علي  في عقد العمل. من

وذلك في نطاق   ؛المكان الذي تم التعاقد في  أو استقدم من   دة إلىوعلاوطلب     الموظفهاء خدمة  عند انت .2

 ( من نظام العمل. 1( فقرة ) 40أحكام المادة )

  للموظفين دون عوائلهم  فق السابقة تكون ميزة الإركاب الواردة في المادة (63) مادة

 . لأو حسب عقد العم 62لا يحق للموظف طلب تذكرة سفر غير المنصوص عليها في المادة   (64) مادة
إلى بلده في حالهة عهدم صهلاحيت  للعمهل، أو إذا رغهب فهي   الموظفتكاليف عودة  الجمعية  تحمل  تلا   (65) مادة

 قرار إداري أو حكم قضائي.العودة دون سبب مشروع أو في حالة ارتكاب مخالفة أدت إلى ترحيل  بموجب 
 إحضار عوائل الوافدين

دعاة اسههتقدام عههوائلهم إلههى المملكههة لهها ويسههمح للمتعاقههدين الوافههدين فقهه  الإداريههين أو المحاسههبين أ  (66) مادة

 بالشروط التالية:

 أن لا تقل مدة الخدمة في الجمعية عن سنة. .1

 ( ريال.1500أن لا يقل راتب  الأساسي عن ) .2

 ( في آخر سنة خدمة في الجمعية.%80الخاص ب  عن ) أن لا يقل تقرير الأداء .3

سوا بهدل السهكن  الجمعيةلية على ام  ت أن لا يترتب على استقدام الأسرة أي مسووليات أو التزاما .4

 والتأمين الصحي. 

 موافقة إدارة الجمعية. .5
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 الانتداب:

 لأداء عمل خارج مقر عمل  يعامل كالآتي: الموظفإذا انتدب  (67) مادة

قل اللازمة من مقر عمل  إلى مقر انتداب  والعكس ما لم يتم صرف مقابهل تومن ل  وسيلة الن .1

 .الموظفوسيلة النقل بموافقة 

اب مقابهل التكهاليف الفعليهة التهي يتكبهدها للسهكن والطعهام والتهنقلات ل انتهد د به   يصرف له .2

ة داب حسب درجه، وتحدد قيمة بدل الانتلجمعيةاإدارة  الداخلية وما إلى ذلك ما لم تومنها ل   

  .في هذا الشأن لجمعيةاإدارة وفقاً للفوات والضواب  التي تضعها  الموظف

لمقر عمل  إلهى وقهت عودته    الموظفدة السابقة من وقت مغادرة  املاتحسب النفقات المشار إليها في   (68) مادة

 كما لا يعد السفر الذي تقل مدت  عن يوم انتداباً. ,لجمعيةاإدارة  وفق المدة المحددة ل  من قبل 

 الموظف المنتدب بتقديم:  يلتزم (69) مادة

 تقرير عن الرحلة للإدارة خلال خمسة أيام من العودة. .1

 بب كان.ودة عن اليوم المحدد لأي سعلا إشعار للإدارة في حال تأخر .2

 البدلات:

 هي: التي تلتزم بها الجمعية للموظف البدلات النقدية (70) مادة

مها لهم تهوفر الجمعيهة  عهزب مقيمون بالمملكهة وراتبهين للأ ثلاثة رواتب للمتزوج وأهل سكن  بدل   .1

 . سكنا للموظفين 

 للموظف. لقن لم تقوم الجمعية بتوفير وسيلة ما حسب عقد العملبدل المواصلات  .2

 من نظام العمل.( 85،86، 84)بدل نهاية خدمة حسب المواد  .3

دمهة يستثنى من البدلات بدل نهاية الخو  ،ميلاديلجمي  البدلات نهاية كل شهر  شاملاً    الأجريتم تسليم   (71) مادة

 .حسب نظام العملفيتم تسليم  للموظف 

 الحوافز:

شههر حسهب توصهية الهرئيس   ب تهامهنح مكافهأة مقطوعهة لا تزيهد عهن نصهف ر  الجمعيةيحق لمدير   (72) مادة

كتشجي  ل  على أدائ  المتميز مرة في السنة الوظيفية للموظف )شريطة أن يق  إجمالي ما يعتمده   المباشر للموظف

لسهقف المهالي للنفقهات حسهب جهدول الصهلاحيات المعتمهد أو يرفه  للمسهتوا مهن مكافهآت تحهت ا  الجمعيهةمدير  

 الأعلى(.

بقهرار مهن   الجمعيهةفهي    المهوظفيننهاية كل سنة لكافة    نائية فيثتسامكافأة    الجمعيةصرف  تيمكن أن   (73) مادة

 .الجمعيةمجلس الإدارة حسب توصيات مدير 
 التالية: والمادية المكافآت المعنويةللجمعية أن تمنح  (74) مادة

 الموظف المتميز شهادات تقديرية وهدايا تشجيعية. إعطاء .1

 ل. مع ي إجازة إضافية ولا تعتبر قاطعة للخدمة لا تتجاوز يوممنح  .2

خدمة   .3 في  الموظف  استمرار  عن  وعينية  مادية  باب    5  الجمعية مكافآت  من  فوق  فما  سنوات 

 )تعتمد بحسب جدول صلاحيات بنود الإنفاق(. الجمعية  التكريم وبما تقره إدارة 

 كافآت أخرى مستحدثة. أي م .4

 رخص القيادة والتأمين عليها 
 عليها لمن يعمل بوظيفة سائق. نيمأبدف  رسوم رخص القيادة وتجديدها والت الجمعيةقوم ت (75) مادة

 الرسوم الحكومية لغير السعوديين
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رسوم استقدام الموظف غير السعودي ورسوم الإقامة والخروج والعودة  في الإجهازة   الجمعيةتحمل  ت (76) مادة

وأي رسوم أخهرا حكوميهة أو غرامهات ة،  ونقل الكفالوكذلك رسوم كرت العمل    ،جمعيةمية أو رحلة عمل للالرس

كمها  ،م على الموظففين على غير ذلك من دف  الرسوه الرسوم ما لم ينص العقد المبرم بين الطرذ ه  ب تترتب بسب

عهدم  صهلاحيت  للعمهل أو طلهب ههو  سعودي قيمة تذكرة العودة في فتهرة التجربهة إذا ثبهت الغير    الموظفيتحمل  

 الخروج النهائي. 

 القروض:

 وذلك حسب الشروط التالية: ، ةيعمجلاقرعاً للموظفين فق  حسب إمكانية  الجمعيةمنح ت (77) مادة
 دمة تستوفي قيمة القرض.أن تكون مستحقات نهاية الخ  -أ
 يتعهد بالسداد وتنطبق علي  الفقرة ) أ (.  جمعيةوجود كفيل غارم من موظفي ال -ب 
  شروط تتضمنها لائحة السلف. أي -ت 
 أرب  رواتب أساسية. لا يتجاوز القرض  -ث 
ويستثى بتوصية من المدير التنفيذي مدراء   ةل يقتصر ذلك على الموظفين بساعات عمل كام -ج

 .  الإدارت 
 

لا تحسهب منهها الإجهازات   جمعيهةيمكن للموظف طلب قرض بعهد مضهي سهنتين عمهل متواصهلة بال (78) مادة

دراسهة الحهالات الاسهتثنائية ورفعهها للاعتمهاد حسهب الجمعيهة  برئاسة مدير    ارد البشريةولإدارة الموالاستثنائية،  

 .جدول الصلاحيات المعتمد 
 وإذا  مهن مرتبه   %30الموظهف بمها لا يزيهد عهن    أجرةم سداد القرض عن طريق أقساط تحسم من  تي (79) مادة

الماليهة موعهح فيه  رغبته  رغب الموظف حسم مبلغ أكثر من هذه النسبة علي  أن يتقدم بخطهاب رسهمي لهلإدارة  

 والنسبة المطلوب حسمها.
صم علي  المبلغ المتبقي مهن القهرض خي  في حالة انقطاع الموظف عن العمل أو استقالت  أو فصل  فإن (80) مادة

، وفي حالة عدم القدرة على اسهتيفاء الجمعيةومكافوة نهاية الخدمة وأي مستحقات أخرا ل  في من راتب  المستحق 

 .الغارم ن الكفيلالمبلغ يتم الخصم م
خهر قسه  آالقرض السابق ومضهي سهتة أشههر علهى    اد بعد سد   خر إلاآلا يحق للموظف طلب قرض   (81) مادة

 افقة رئيس  المباشر.ومو  ،مسدد 

 ****** 
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ساعة للموظفين    (24)و ،المتعاقد معهم دوام كامل  ساعة للموظفين  48عدد ساعات العمل لكل أسبوع   (82) مادة

، 102، 101، 100، 99، 98، وفيما عدا ذلك يمكن تحدد ساعات العمل وفق ما ورد ) جزئيالمتعاقد معهم دوام  

 .العمل ( من نظام 103

 عطلهة افإنهه الجمعة يومعدا على عدد أيام الأسبوع   الجمعيةما تراه إدارة    حسب مل  علاات  ساع  سمتق  (83) مادة

 :مثهل  ،مية أو العمهل المتواصهل لفتهرات محهدودةتطلب العمل خلال أيام العطل الرسيالتي    إلا في الحالات   رسمية

حديهد بهدء فهي ت الحق ةجمعيولل ،ساعة 24 لالعمل أو الوظائف التي تتطلب مناوبات مستمرة خلاالجرد أو عغ   

 وانتهاء فترات المناوبة.
 ارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.حسب توجيهات وزرمضان شهر ساعات العمل في  (84) مادة
الحق تبهديل يهوم الإجهازة  الجمعيةالجمعة بشكل مستمر فإن لإدارة  تطلب الوظيفة العمل يوم  في حالة (85) مادة

الجمعة لهذه الحالة عمل إعهافي  ولا يعتبر العمل في يوم  ،ينموظفلاتنسيق بين  ع واللأسبول الاخآخر  إلى أي يوم  

 . هم الدينيةالقيام بواجباتمن  الموظفين، على أن تمكن الجمعية يتقاعى علي  بدل إعافي
 أو من يفوع . الجمعيةتتغير أوقات الدوام تبعاً للفصول السنوية ويكون ذلك بتعميم من مدير  (86) مادة

مل وانصرافهم منها في المواعيهد المحهددة وفهق الجهداول التهي عن الكاإلى أم الموظفينحضور   ونيك (87) مادة

الجداول موعد بدء ساعات العمل  يتعين إعلانها بوععها في أماكن بارزة من مواق  العمل، ويجب أن تتضمن هذه

 .وبةل كل نساعات عمء د بدء وانتهاوانتهائها، وإذا كان العمل يتم عن طريق مناوبات وجب بيان موع

أكثهر مهن خمهس سهاعات   الموظهفداول المشار إليهها فهي المهادة السهابقة أن لا يعمهل  لجا  في  ىيراع (88) مادة

صف ساعة في المهرة الواحهدة أو سهاعة ونصهف خهلال متواصلة دون فترة للراحة والصلاة والطعام لا تقل عن ن

ر مهن أكثهعمهل  لافهي مكهان    الموظفلا يبقى  ن  ( من نظام العمل، وعلى أ102مجموع ساعات العمل وفقا للمادة )

 من نظام العمل.( 106)وبما لا يتجاوز ستين ساعة أسبوعيا وفقاً للمادة  ،عشر ساعة في اليوم الواحد 

ول والخروج في سجل الحضور والانصراف بأي طريقهة ترهها الإدارة يسجل الموظفون أوقات الدخ (89) مادة

ل الحضور والغياب في سج دارةلإوتعتمد ا ،لسجلاضوره في ح  لم يثبت من  ويحسب غائبا    ،مناسبة صباحا ومساء

 نهاية كل شهر لحساب عدد ساعات العمل الأصلية والتي بناء عليها ي صرف الراتب الأساسي والخصومات.
 موظف مغادرة العمل أو الخروج مبكرا أثناء الدوام الرسمي إلا بإذن وموافقة من رئيس .لا يسمح لل (90) مادة
مسهبق بيهوم واحهد علهى الأقهل مهن  خطهي  نخهذ إذ أ  موظف يجهب خاصة بالف  في حالة الغياب لظرو (91) مادة

 رئيس  المباشر.
وف عند الغياب في الحالات القصوا ينبغي للموظف الاتصهال هاتفيهاً برئيسهة المباشهر لشهرح الظهر (92) مادة

  بقوأي مخالفة يط ،وعند العودة للعمل يجب على الموظف إحضار ما يثبت شرعية الغياب  ،التي تحتم علي  الغياب 

 .لئحة تنظيم العملا ابحقه
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 ل الإضافي:عمال

العمل الإعافي هو كل عمهل يكلهف به  الموظهف بعهد سهاعات الهدوام العاديهة أو الأعيهاد والعطهلات  (93) مادة

 .المنصوص عليها في هذه اللائحة

بالعمل الإعافي بناء على أمر كتابي تصدره الجهة المسوولة في الجمعية يبين في   الموظفيتم تكليف   (94) مادة

( 107المكلف وعدد الأيام اللازمة لذلك وفق ما نص ت عليه  المهادة )  ظفالمو  اي يعملهافية التعات الإعساعدد ال

 دقة بختم الجمعية.صورة خطية من التكليف الكتابي مص للموظفوتسلم  ،من نظام العمل

فا إلي  ضايوازي أجر الساعة معن ساعات العمل الإعافية أجراً إعافياً    للموظف  لجمعيةاإدارة  تدف    (95) مادة

 .( من نظام العمل107علي  المادة )نصت  كماي، ساسالأجره من أ 50%

 -من هذه اللائحة على الحالات الآتية: المواد السابقةلا تسري أحكام  (96) مادة

ن مناصب عالية ذات مسوولية في الإدارة والتوجي ، إذا كان من شأن ههذه الأشخاص الذين يشغلو .1

 .الموظفينلى العمل ع حب ها بسلطات صاالمناصب أن يتمت  شاغلو
 هيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده.التجمال عالأ .2
 .لعمل الذي يكون متقطعاً بالضرورةا .3
 عدا عمال الحراسة الأمنية المدنية.  والنظافة، المخصصون للحراسة ونالموظف .4

 

 ********* 
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 الإجازة السنوية:

ة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها إجاز الخدمة ت ل سنة من سنواك  عن (كاملم  بالدوا)  الموظفيستحق   (97) مادة

مهنح  لجمعيهةلويجهوز  ،متصلة( يوماً تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثين يوماً إذا بلغت خدمت  خمس سنوات 21عن )

 جزءا من إجازت  السنوية بنسبة المدة التي قضاها من السنة في العمل. موظفال
 دوام  أو أوقات عمل . ادليع بما ةراتب إجاز (جزئيوام اللد با)الموظف يستحق و
 

 يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة. (98) مادة

يجب على كافة الموظفين جدولة إجهازاتهم للسهنة القادمهة واعتمادهها مهن المسهوول المباشهر حتهى لا  (99) مادة

لسهنوية لمنسهوبي إداراتههم اجهازات طه  الإخمالمختلفهة تقهديم لإدارات  ا  يتهولى مهديرو، ويحدث إربال في العمهل

مه  مراعهاة تسهمية البهديل المغطهي  ،حسب نظام تخطي  الإجهازات السهنوي واعتمادها من قبل المدير العام وذلك

 .خلال إجازة الموظف

بهها فهي  ته ويجب أن يتم ،أن يتنازل عن إجازت  السنوية بمقابل أو بدون مقابل  للموظفلا يجوز   (100) مادة

 .أو أيام  منها للسنة التالية فق تأجيل إجازت  السنوية  لجمعيةاقة بمواف جوز ل يو ،ستحقاقهاسنة ا

عند قيام  بالإجازة إقراراً يوعح في  تاريخ بدء الإجازة وعنوان المكان الذي يقضي   الموظفيوق    (101) مادة

 في  إجازت .

 .(  حذف)   (102) مادة

دة بالنسهبة للمه  لهكبها وذ    ل قبل تمتعالعم  إذا ترل  قةجازة المستحأجره عن أيام الإ  الموظفيستحق   (103) مادة

، كما يستحق أجر الإجازة عهن كسههور السهنة بنسهبة مها قضهاه منهها فهي العمهل، التي لم يحصل على إجازت  عنها

 أساساً لاحتساب مقابل أجر هذه الإجازات. الموظفويتخذ آخر أجر كان يتقاعاه 

المهوارد  رةقبهل إدا إشهعاره مهن  لحهين  للإجهازة  به عمهل خهلال طللا يجوز للموظف التوقهف عهن ال (104) مادة

 موعد ابتداء إجازت .على الموافقة  البشرية
أي ووالهدواليب وأرشهفة السهجلات    الجمعيهةحد الموظفين للتمت  بإجازت  يسلم مفاتيح  أعندما يغادر   (105) مادة

الأخهرا لأقسهام اي إبلاغ نظرائهم ف يرينويطلب من المد   ،المباشر أو للشخص البديل  للرئيس  عملعهدة خاصة بال

 . مقدما مهعن إجازت
حهق للجمعيهة  ، وأن يوجل إجازت  السنوية أو أيامًا منها إلهى السهنة التاليهة  الجمعيةبموافقة    للموظف (106) مادة

ا، فهإذا   الموظفتأجيل إجازة   بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد على تسعين يومهً

كتابة، على ألا يتعدا التأجيل نهايهة   وظفالمقة  فال على موب الحصوأجيل وجتالاقتضت ظروف العمل استمرار  

 .السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة
أيهام ويمكهن تمديهد الإجهازة إذا صهادفت فهي طرفيهها  ،أيام السفر ذهابا وإياباالسنوية تشمل الإجازة   (107) مادة

 رسمية.العطلة الإجازة الأسبوعية أو ال
 بعد الإجازة.العمل  شرةمبايخ رااحد من تل يوم وارة خلاد لإيقوم الموظف بإشعار ا (108) مادة

في حالة تأخر العودة عن اليوم المحدد سوف تفرض على الموظف عقوبة خصم يهوم عهن كهل يهوم  (109) مادة

وفي حالهة تهأخره أكثهر مهن  ،ما من راتب  أو من إجازت  اللاحقة بالإعافة إلى الخصم العادي لأيام الغياب إ  ،تأخير

 من نظام العمل.( 80)بعة من المادة السا لفقرةبحسب اإنهاء خدمت   لجمعيةليحق  خمسة عشر يوما

 إجازات الأعياد والمناسبات: 

 الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية: للموظف (110) مادة

 مضهان المبهارلمهن شههر ر  29أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارل تبدأ من اليوم التالي ليوم     -أ  

 .م القراتقويم أحسب 

 د الأعحى المبارل تبدأ من يوم الوقوف بعرفة. بمناسبة عي أربعة أيام   -ب 
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 .يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة   -ج 

جازة يومهاً تمدد الإأو اليوم الوطني فسبوعية  أحد أيام إجازة أحد العيدين يوم الراحة الأوافقت  إذا     -د  

 .آخرا

قهائهم علهى رأس العمهل مه  ترا عرورة بناسبات لمن  ير إجازة الأعياد والمة الحق في تأخلجمعيل (111) مادة

تعويضهم بدل ساعات عمل إعافي أو أياما عن الأيام التي عملوا بها، حيث يصدر تعمهيم مهن إدارة الجمعيهة فهي 

 ن.ذلك؛ سواء بداية الفترة أونهايتها، وتحديد أسماء المناوبي

 :لخاصةالإجازة ا

 لتالية:الحالات اي فعلى إجازة بأجر كامل الحصول  لموظفليحق  (112) مادة

 أيام عند زواج . خمسة -أ

 في حالة ولادة مولود ل .ثلاثة أيام  -ب 

 .( حذف) أو أحد أصول   الموظفة أيام في حالة وفاة زوجة خمس -ت 

 .ب الوثائق التي تويد هذه الحالات الحق في طل لجمعيةلو 

 رارية:الإجازة الاضط

ويعهد عقهد   لهى تحديهدها،جهر يتفقهان عحصول على إجازة بدون أال  لجمعيةاقة  بمواف  فللموظيجوز   (113) مادة

 ً  .مالم يتفق الطرفان على خلاف ذلك العمل موقوفاً خلال مدة الإجازة فيما زاد على عشرين يوما

 :الإجازة المرضية

يهة الطب  درة مهن الجههةالذي يثبهت مرعه  بموجهب شههادة طبيهة صها  الموظف  لجمعيةاإدارة  تمنح   (114) مادة

 على النحو التالي:تبدأ من تاريخ أول إجازة مرعية ة السنة الواحد إجازة مرعية خلال  ؛يةلجمعاتمدة من المع

 الثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل. -أ

 الستين يوماً التالية بثلاثة أرباع الأجر. -ب 

  .لثلاثون يوماً التالية بدون أجر -ت 

ال أن فهي جميه  الأحهو الموظهف وعلهى، الخدمهة ن سنوات خرا ممن سنة إلى أولا ترحل هذه الإجازة المرعية  

 .بأية وسيلة بمرع  لجمعيةايخطر 

أو المرجه  الصهحي المعتمهد   لجمعيةاالمريض أن يباشر عمل  إلا إذا قرر طبيب    للموظفلا يسمح   (115) مادة

علهى ولا عهرر منه  أن  شفي من مرع  وأصبح قادراً علهى مباشهرة عمله  وأنه  لا خطهر عليه  مهن أداء العمهل 

 ل.ملائ  في العمخالطة زم

 إجازة الحج:

لا تقل عن المسلم الذي يرغب في أداء فريضة الح  إجازة بأجر كامل    الموظف  لجمعيةادارة  إتمنح   (116) مادة

 ،وذلهك لمهرة واحهدة طهوال مهدة خدمته  ؛جهازة عيهد الأعهحى المبهارللإشهاملة يومها   15أيام ولا تزيد عهن    10

 .العمل بهاسن سير ضمن حجازة بما يلإحق تنظيم هذه ا لجمعيةلو

 :ازة الامتحان الدراسيةإج

بانتسابهم إلى موسسهة تعليميهة لمتابعهة تحصهيلهم الجمعية  الذين قبلت    ينللموظف  لجمعيةا  إدارةتمنح   (117) مادة

ا الفعلية، أم الامتحانإجازة بأجر كامل طوال مدة الامتحان وذلك عن سنة غير معادة تحدد مدتها بعدد أيام العلمي؛ 

أن   الموظهفوعلهى    ،الامتحهاناء  دون أجهر لأد   الحق فهي إجهازة  للموظف  ة معادة فيكونعن سن  نمتحاالاإذا كان  

من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه    الموظفويحرم    ،يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوماً على الأقل

 ، م  عدم الإخلال بالمساءلة التأديبية. الامتحانلم يود 

إجازة  يحصل علىفل  أن  ؛ميةنتساب  إلى موسسة تعليلاالجمعية  قة  لى موافع  وظفالملم يحصل    إذا (118) مادة

 للموظهفلتأدية الامتحان بعدد أيام الامتحان الفعلية تحتسب من إجازت  السنوية في حال توافرها، وعند تعذر ذلك ف
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ها بخمسهة بهل موعهد ازة قدم بطلهب الإجهيتقه، وعلي  أن  أن يحصل على إجازة دون أجر بعدد أيام الامتحان الفعلية

  .يوماً على الأقلعشر 
تقهديم الوثهائق المويهدة لطلهب الإجهازة، وكهذلك مها يهدل علهى أدائه    الموظف  طلب منتأن  معية  للج (119) مادة

 .الامتحان

 أحكام عامة في الإجازات:

فهي  أن يعمل لدا أي جهة أثناء تمتع  بأي إجازة من الإجازات المنصوص عليها  للموظفلا يجوز   (120) مادة

الحق فهي حرمانه   لجمعيةلف ذلك يكون خال  الموظف، فإذا ثبت أن  دون أجرذلك بأجر أو باء كان  سو  ؛لهذا الفص

 من أجره عن مدة الإجازة أو أن تسترد من  ما دفعت  ل  لقاء ذلك.
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 : الوقاية والسلامة

 ية:التدابيرالآت لجمعيةامن الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ  الموظفينسعياً لحماية  (121) مادة

 .منها والتعليمات اللازم اتباعها ئل الوقايةة عن مخاطر العمل ووسافي أماكن ظاهرلإعلان ا -أ

 .دخين في أماكن العمل المعلن عنهاحظر الت -ب 

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ. -ت 

 رات.إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة م  توفير المطه -ث 

 تسال.ة للشرب والاغالصالح لمياهتوفير ا -ج

 وا الصحي المطلوب.ياه بالمستتوفير دورات الم -ح

 .لجمعيةاومنها ت على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي الموظفينتدريب  -خ

 لاً يختص بالآتي:ووفي كل موق  من مواق  العمل مس إدارة الجمعيةعين ت   (122) مادة

 .موظفينالتنمية الوعي الوقائي لدا  .1

 ئل الوقاية والسلامة.ستعمال وساسلامة الأجهزة وحسن ا غرض التأكد منلدوري بتيش االتف .2

معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضهمن الوسهائل والاحتياطهات الكفيلهة بتلافهي  .3

 تكرارها.

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة.  .4

 مستويات الإسعاف الطبي:

تحتهوي   فات الطبيهةن عاملاً خزانة للإسعا  أقل من خمسييعمل فيمكان  في كل    جمعيةلاإدارة  تومن   (123) مادة

( مهن نظهام العمهل، 142على كميات كافية من الأدوية والأربطة والمطهرات وغير ذلك مما أشهارت له  المهادة ) 

 المصابين.موظفين مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة لل موظفويعهد إلى 

فيهها  بيهة تتهوافر غرفهة للإسهعافات الطمهن خمسهين عهاملاً   أكثهر عمل بفي كل مكان يجمعية عد الت (124) مادة

الشروط المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام العمل، ويعهد إلهى ممهرض مهرخص له  بهإجراء الإسهعافات 

 تحت إشراف طبيب. للموظفيناللازمة 



 

32 

 

 الرعاية الطبية:

في  المضافون نول وهم السعوديوام كامد بع  المتعاقد م   وأسرتتأمينا صحيا للموظف  الجمعيةمنح  ت (125) مادة

 . من غير السعوديين الجمعيةعلى كفالة  همومن  نات التأمي
والمومن عليهم  الجمعيةالذين يداومون دوام كامل ب ينالرسمي ينإصابات العمل المهنية لكافة الموظف (126) مادة

 التأمينههات  ظمههةأن لههيهمعطبههق لاجتماعيههة وتلههدا التأمينههات الاجتماعيههة تغطههي تكلفههة علاجهههم علههى التأمينههات ا

 .بة بالحقوقالاجتماعية في المطال
وأي اعتهراض  ،المصاب حسب أنظمتهها للموظفتصرف التأمينات الاجتماعية التعويض المناسب   (127) مادة

لمساعدت  خلال أسبوع من تاريخ   الجمعية  من قبل الموظف عن مبلغ التعويضات عن الإصابة علي  مراجعة إدارة

 .ةغير مسوول يةفإن الجمعريخ لك التابعد ذ ار التعويض وإصدار قر
تحمهل تويحفهظ الكشهف فهي ملفه  الطبهي ولا  ،بفحهص طبهي قبهل التوظيهفديهد  الجالموظهف  يلتزم   (128) مادة

 أي مسوولية في المستقبل عن الأمراض التي توجد عند الفحص الطبي للتوظيف بعد موافقة الطرفين. الجمعية

 إصابات العمل والأمراض المهنية:

أو الإدارة فهور   المباشهر  مرض مهنهي أن يبلهغ رئيسهصابة عمل أو بيصاب بإالذي    الموظفعلى   (129) مادة

 .بيب مباشرة متى استدعت حالت  ذلكاستطاعت  ول  مراجعة الط

 في فرع الأخطار المهنية بالتأمينات الاجتماعية. الموظفينبالاشترال عن جمي    لجمعيةاقوم ت (130) مادة

مهن نظهام التأمينهات   خطار المهنيهةفرع الأ  أحكامراض المهنية  يطبق في شأن إصابات العمل والأم (131) مادة

 عية.جتماالا

قبل مزاولة العمل بمخاطر مهنت ، وإلزامه  باسهتعمال وسهائل الوقايهة   الموظفإحاطة    الجمعيةعلى   (132) مادة

 .، وتدريبهم على استخدامهاللموظفينوفر أدوات الوقاية الشخصية المناسبة تأن والمقررة لها، 
 ، وأن ينفهذ مليهة، وأن يحهافظ عليههاالمخصصهة لكهل عوقائيهة  ئل اليستعمل الوسهاأن    الموظفعلى   (133) مادة

وأن يمتن  عن ارتكاب أي فعل أو  ،التعليمات الموعوعة للمحافظة على صحت  ووقايت  من الإصابات والأمراض 

 المهوظفين  تقصير يتسبب عن  عدم تنفيذ التعليمات، أو إساءة استعمال الوسائل المعدة لحمايهة مقهر العمهل وصهحة

 .عطيلهاوسلامتهم أو تين مع  مشتغلال
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 :إذا ثبت أي مما يأتي ( من نظام العمل،138-137-133)رد في المواد بما ومعية الجزم نلتلا  (134) مادة
 .إصابة نفس  الموظفتعمد  .1
 ف.الموظسوء سلول مقصود من جانب  نتيجةالإصابة حدوث  .2
علاجه  مهن لمكلهف ببيب ال معالجة الطعن عرض نفس  على طبيب، أو امتن  عن قبو  الموظفامتناع   .3

 .دون سبب مشروع الجمعيةقبل 
 ****** 
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 :لجمعيةاواجبات 

 بما يلي: لجمعيةالتزم ت (135) مادة

ول أو فعهل يمهس بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عهن كهل قه  ابشكل لائق يبرز اهتمامه  الموظفينمعاملة   .1

 كرامتهم أو دينهم.

ون المسهاس ههذه اللائحهة د  يهها فهيوص علحقهوقهم المنصهالوقت الهلازم لممارسهة   الموظفينعطي  تأن   .2

 .بالأجر

لجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشراف علهى حسهن تطبيهق سهل لموظفي اتأن   .3

عطههي للسههلطات المختصههة جميهه  ت، وأن لههوائح والقههرارات الصههادرة بمقتضههاهأحكههام نظههام العمههل وال

 .غرض ذا التحقيقاً له  يطلب منالمعلومات اللازمة التي 

مها تقضهي به   دهما العقهد أو العهرف مه  مراعهاةان اللذين يحد أجرت  في الزمان والمك  للموظفدف   ت  أن .4

 .الأنظمة الخاصة بذلك

ن  مستعد لمزاولة ألمزاولة عمل  في الفترة اليومية التي يلزم  بها عقد العمل أو أعلن   الموظفإذا حضر   .5

مهدة التهي لا كان ل  الحق في أجر ال  الجمعيةإلى    بب راج إلا سع  عن العمل  عمل  في هذه الفترة ولم يمن

 ودي فيها العمل.ي

تشديد المراقبة بعدم دخول أيهة مهادة  الموظفينأو وكيلها أو أي شخص ل  سلطة على    لجمعيةإدارة اعلى   .6

العقوبهات   ، فمهن وجهدت لديه  تطبهق بحقه  بالإعهافة إلهىشرعاً أو نظامها إلهى أمهاكن العمهل  محظورة  

الملحهق بههذه   لفهات والجهزاءات فهي جهدول المخايها  لرادعة المنصوص علات الإدارية االجزاء  شرعيةال

 .الائحة

 :الموظفينواجبات 

عمان أعلى مستوا من الخبرة والجدارة والفاعليهة، ويلتزمهون   لجمعيةايراعى في اختيار موظفي   (136) مادة

 .عملهم من نزاهة وحياد ما يقتضي   م متفقاً وكهم وبأن يكون سل ،لجمعيةابالقيام بمهامهم وفقاً لما تقتضي  مصلحة 

موظف بالواجبات المنصوص عليها في هذه اللائحة وشروحها التهي تصهدر تباعهاً ومها يسهتجد مهن   كما يلتزم كل

 ومن أهم الواجبات ما يلي: لوائح،

 ية السعودية.التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في المملكة العرب .1

وز لأي موظف أن يعطي لأي جههة أو سرية ولا يج  ةلجمعيباعلومات الخاصة  البيانات والمر كافة  تعتب .2

أية معلومات أو بيانات غير منشورة تكون قد وصلت إلى علم  بحكهم وظيفته ؛   لجمعيةاشخص خارج  

 ترك  الخدمة.ويظل هذا الالتزام قائماً حتى بعد مدير الجمعية إلا بإذن كتابي مسبق من 

ره وكرامته  وسهلوك  وسهمعت  يحهافظ علهى مظههالسلول والأخهلاق وأن   الالتزام بحسن  الموظفعلى   .3

  والعمل على سيادة روح التعاون بين  وبين زملائ  وإطاعة رؤسائ . ،وخارجها لجمعيةاداخل  

 .رئيس المباشرالعرورة مراعاة التسلسل الهرمي الوظيفي في الاتصال المباشر بالمدير الأعلى دون  .4

 .شخصية ل  ربح أو منفعة بغرض تحقيق لجمعيةبا  ن استغلال عملمتناع عالا .5

 وعملائها. لجمعيةا موظفيعدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير  .6

 .ومعداتها في الأغراض الخاصة لجمعيةاعدم استعمال أدوات  .7

ها في غير مها استعمالوعدم  ها وأدواتها وأوراقها  وممتلكات  لجمعيةاأن يحافظ على أموال    الموظفعلى   .8

دات والأوراق والأدوات في داخل الأماكن المخصصهة لهذلك دفاتر والمستنخصصت ل ، وعلي  حفظ ال

لخارجهها دون إذن الهرئيس   لجمعيةباوعدم نقل مستندات أو سجلات أو أوراق خاصة    ،قبل الانصراف

 المباشر.
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 المهوظفينعمهل أو سلامة مكان الي تهدد  ر التلات الطارئة أو الأخطاتقديم كل عون أو مساعدة في الحا .9

 .في 

وأن يتقيهد  ،وحهدها لجمعيهةاأن يسهتهدفوا فهي أدائههم لواجبهاتهم مصهلحة    لجمعيهةا  يجب علهى مهوظفي .10

 بتعليمات رؤسائ  المعنيين. الموظف

ائ  التي يحملهها ذات على كل موظف الالتزام بما تتطلب  أعمال الوظيفة من حياد وظيفي وعدم جعل آر .11

 . ام عمل على أدائ  لمه يسالب أثير  ت

وتحهت  لجمعيهةالعمل المطلهوب مهنهم بموجهب عقهد عملههم وفهق تعليمهات أن ينجزوا ا  نالموظفيعلى   .12

 .الرئيس المباشرإشراف 

ه أن يتقبل من أية هيوة عامة أو خاصهة مزايها   لجمعيةالا يحق لأي موظف ه دون إذن كتابي مسبق من   .13

 .عيةلجمبافيما ل  علاقة  ت تعاباً أو هباآت أو أمكاف أو منحاً أو هدايا أو شرفية

كما لا يجوز ل  أن  ،ي موظف أن يقوم بأي نشاط مهني أو تجاري على سبيل الكسب الخاص لا يحق لأ .14

سهواءً كهان بهأجر أو بدونه  فهي أوقهات العمهل أو خارجهها أو خهلال   ؛يعمل لدا الغير بأي عمل منتظم

 الإجازات.

قبهل أو الانصهراف  مله  أثنهاء سهاعات العمهلمغهادرة مقهر ع لعمهل أوعهن ا  التغيهب   للموظفلا يجوز   .15

 المواعيد المقررة إلا لعذر مقبول وبإذن كتابي من الرئيس المباشر.

ألا يحتفظ لنفس  بأي أوراق أو مستندات من أوراق العمل أو ينزعها مهن الملفهات المخصصهة لحفظهها  .16

ً و كانت خاصة بعمل مكول حتهى بعهد تهركهم   فينالمهوظادة علهى  هذه المحكام  ، وتسري ألف ب  شخصيا

 دمة.الخ

وتكهون له  فيهها  لجمعيهةاترال بأية أعمال أو عقود أو تصرفات قانونية أخهرا تخهل بأعمهال عدم الاش .17

 مصلحة شخصية سواء كان ذلك بالذات أو بالواسطة.

  .لجمعيةا عدم الاشترال في أية مزايدات أو مناقصات تتعلق بأعمال .18
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الشخصية خهلال أسهبوع في بيانات     شرية بأي تغييرات تطرأة الموارد البغ إدارإبلا  فالموظعلى   (137) مادة

 من تاريخ حدوث التغيير وبصفة خاصة بالنسبة لما يلي: 

 تغيير محل الإقامة. .1

 تغيير رقم الهاتف. .2

 تغيير الحالة الاجتماعية مثلا الزواج أو الطلاق أو الإنجاب وخلاف . .3
 ديدة.سية جالجنسية أو اكتساب جن تغيير .4

 

 ****** 
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المرفهق بههذه واردة فهي جهدول المخالفهات والجهزاءات المخالفهات الهيرتكهب أيهاً مهن   موظفل  ك (138) مادة

ويجب أن يتناسب  ،يعاقب بالجزاء الموعح قرين المخالفة التي ارتكبها  -والذي يعتبر جزءاً لا يتجزأ منها-اللائحة 

 قبل . تكبة منالمر م  نوع ومدا المخالفة الجزاء المفروض على الموظف

 ي:على الموظف هات التي يجوز توقعيها الجزاء (139) مادة

التنبي : وهو تذكير شفهي أو كتابي يوج  إلى الموظف من قبل رئيس  المباشر يشهار فيه  إلهى المخالفهة  -أ

وظيفته  وعهدم ويطلب من  عرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات    ،التي ارتكبها

   مستقبلاً.بدر من ثل ماالعودة لم
عية إلى الموظف موعح ب  نوع المخالفة التهي ارتكبهها مه  لفهت   إدارة الجملإنذار: وهو كتاب توجها -ب 

 .فة أو العودة إلى مثلها مستقبلاً نظره إلى إمكان تعرع  إلى جزاء أشد في حالة استمرار المخال
 الأجر اليومي. حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من -ت 
 كحد أقصى. الشهر الواحد جر يوم وخمسة أيام في يتراوح بين أ جر بمامن الأالحسم  -ث 
الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو من  الموظف من مزاولة عمل  خلال فتهرة معينهة مه  حرمانه  مهن  -ج

 على أن لا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد.  ،أجره خلال هذه الفترة
اسهتحقاقها أو   حهدة مهن تهاريخلمدة أقصهاها سهنة واها  أو تأخير  نويةالسوة  العلا  الحرمان من الترقية أو -ح

 الحصول عليها.
الفصل من الخدمة م  المكافأة: وهو فصل الموظف بسبب مشروع لارتكاب  المخالفة م  عهدم المسهاس  -خ

 بحق  في مكافأة نهاية الخدمة.
  فعهلاً أو تعويض لارتكابفأة أو  ن مكافسخ عقد عمل الموظف دو: وهو  الفصل من الخدمة بدون مكافأة -د 

 ( من نظام العمل.80ص عليها في المادة )فعال المنصوأكثر من الأ

تكون صلاحية توقي  الجزاءات المنصوص عليها فهي ههذه اللائحهة مهن قبهل )صهاحب الصهلاحية(  (140) مادة

ى بجهزاء ة الأولهللمهر  الفهة فهي حالهة ارتكابههاويجوز ل  استبدال الجزاء المقرر لأيهة مخ  ،بالجمعية أو من يفوع 

 أخف. 

ن يعال  بنفس  حالات سوء السلول وحصرها في أعيق الحهدود أو المراقب أالرئيس المباشر    على  (141) مادة

 وذلك بالتوجي  والإشراف السليم.
على كل رئيس أو مراقب الإبلاغ عن أية مخالفة أو سوء تصرف من قبل أي موظف يعمل معه  إذا  (142) مادة

توصهياتهم   ء الأقسهام مه ل الإداري من قبهل رؤسهات وفقا للتسلسلمخالفاهذه اترف   ، ومر يستدعي ذلكرأا أن الأ

 ومرئياتهم إلى قسم الإدارة لإجراء التحري والتحقيق اللازم قبل تطبيق أي جزاء على الموظف المخالف.
 تحقيهقالسهتجواب  وإلا بعد إبلاغ  كتابة بما نسب إليه  وا  الموظفلا يجوز توقي  جزاء تأديبي على   (143) مادة

وز أن يكهون الاسهتجواب شهفاهة فهي   الخاص، ويجهك في محضر يودع في ملفوإثبات ذلس ،  عن نف   دفاعو  مع 

المخالفات البسيطة التي لا يتعدا الجزاء المفروض على مرتكبها الإنذار أو الغرامة باقتطاع ما لا يزيد على أجهر 

 يوم واحد، على أن يثبت ذلك في المحضر.

ي ويهتم التحقيهق فهي محضهر كتهاب وجهب ذلهك ويسهجلنه  مها يصهدر ملتحقيق م  الموظف إذا يتم ا (144) مادة

وبحضور رئيس  المباشهر ومهدير الإدارة التهي يعمهل فيهها وحسهب نتيجهة   الموارد البشريةيق بواسطة إدارة  التحق

 التحقيق يتم توجي  الإنذار أو الخصم أو كلاهما معاً.
ء الهذي قهدارها والجهزاوعهها ومات ونبما وق  علي  مهن جهزاء  لتزم الجمعية بإبلاغ الموظف كتابةت (145) مادة

وإذا امتن  الموظف عن استلام الإخطار أو رفض التوقيه  بهالعلم يرسهل إليه   ،خالفةلة تكرار الميتعرض ل  في حا

 بالبريد المسجل على عنوان  الثابت في ملف خدمت .
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ي يهام فهجهر خمسهة أألى أكثر مهن  جر الموظف وفاء للغرامات التي تزيد عأخصم من  يلا يجوز أن   (146) مادة

كما لا يجوز إيقاف الموظهف مهن   ،ارا كتابيا يحفظ في ملف قدم بذلك إقرذا اختار الموظف ذلك والواحد إلا إ  الشهر

 جر مدة تزيد عن خمسة أيام كل شهر.أالعمل بدون 
تبر عائداً في حالة ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مضي ستة أشهر على سبق ارتكابها فإن  لا يع (147) مادة

 ولى.كبت للمرة الأنها ارتة وكأوتعد مخالف

قوم الجمعية تظف بعد مضي ثلاثين يوماً على اكتشاف المخالفة دون أن تأديبية للموتسق  المساءلة ال (148) مادة

 باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها.

اءات المقررة في عند تعدد المخالفات الناشوة عن فعل واحد يكتفى بتوقي  الجزاء الأشد من بين الجز (149) مادة

 ة.للائحهذه ا

جوز للجمعية توقي  أي جزاء على الموظهف م العمل لا ي( من نظا80كم المادة )الإخلال بحدم  م  ع (150) مادة

 ل  علاقة مباشرة بطبيعة عمل  أو بالجمعية أو بمديره المسوول. لأمر ارتكب  خارج مكان العمل إلا إذا كان

هها يخ وقوعوتهار  المخالفهة التهي ارتكبههاصهحيفة جهزاءات يهدون فيهها نهوع    موظفيخصص لكل   (151) مادة

 ف خدمة الموظف.لصحيفة في ملموق  علي  وتحفظ هذه اوالجزاء ال

لا يجوز تشديد الجهزاء فهي حالهة تكهرار المخالفهة إذا كهان قهد انقضهى علهى المخالفهة السهابقة مائهة  (152) مادة

 بتوقي  الجزاء علي  عن تلك المخالفة. موظفوثمانون يومًا من تاريخ إبلاغ ال

( مهن 80،    75لمادتين )اد العمل وفقاً لأحكام  عية في فسخ عقحق الجمبقة بتخل أحكام المواد السالا   (153) مادة

 .نظام العمل

كما لا يجوز الجم  بين اقتطاع جهزء  ، يجوز أن يطبق على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد لا (154) مادة

 من نظام العمل. 70جر الموظف وبين أي جزء آخر بالحسم من الأجر تطبيقا لأحكام المادةأمن 
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وفقهاً لهنص ية أو القضائية المختصهة لجهات الإدارفي الالتجاء إلى ا  وظفالمخلال بحق  عدم الإ  م  (155) مادة

ويقهدم  ،من أي تصهرف أو إجهراء يتخهذ فهي حقه   لجمعيةايحق ل  أن يتظلم إلى إدارة    ؛( من نظام العمل72مادة )

 الموظهفيضهار ولا  ،ظلم منه اء المتالإجرريخ العلم بالتصرف أو  خلال ثلاثة أيام من تا  لجمعيةاالتظلم إلى إدارة  

 تظلم .من تقديم 

 .لممن تاريخ تقديم  التظ أسبوعين بنتيجة البت في تظلم  في ميعاد لا يتجاوز الموظفيخطر  (156) مادة

 

 

 ******** 
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عشر  الثالث الفصل   

 
 

أحكام خاصة بتشغيل  
 النساء
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 (1) أحكام خاصة بتشغيل النساء

 

 .أثناء الحمل والولادة توفير الرعاية الطبية للمرأة الموظفة الجمعيةعلى  (157) مادة
عها كيف تشاء؛ تبهدأ بحهدّ  أقصهى ة أسابي  توزع  بأجر كامل لمدة عشرحق في إجازة وال  وظفةللم (158) مادة

بأربعة أسابي  قبل التاريخ المرجح للوع ، ويحدد التاريخ المرجح للوع  بموجب شهادة طبية مصهدقة مهن جههة 

 صحية.

ولهها الحهق   ليهة له ،التا  وال خلال الستة أسابي بعد الوع  بأي حال من الأح  الموظفةيحظر تشغيل   (159) مادة

 ر دون أجر.تمديد الإجازة مدة شه في

في حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجهات الخاصهة وتتطلهب حالته  الصهحية   -لموظفة  ل (160) مادة

فهي تمديهد  الحق في إجازة مدتها شهر بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجازة الوع ، ولها الحق  -مرافقاً مستمراً ل   

 .ردون أج ة شهرالإجازة لمد 

 : بإجازة الوع  كالآتيثناء غيابهن ات أللموظفالذي يدف   يكون الأجر (161) مادة

 .لها الحق في إجازة وع  بدون أجر لجمعيةاة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الموظف (أ
 .ها الحق في إجازة وع  بنصف الأجرل لجمعيةاة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الموظف (ب 
 امل.ة وع  بأجر كها الحق في إجازل معيةلجار في خدمة ات فأكثث سنوة التي أمضت ثلاالموظف (ت 

أجر كامهل لا يحهق لهها المطالبهة بهأجر الإجهازة السهنوية بهة التي استفادت من إجازة وع   الموظف  (162) مادة

نة من إجازة وعه  ك السالعادية عن نفس السنة، ويدف  لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تل

 .  الأجربنصف 

لإجراء الفحهص الطبهي الهدوري   لجمعيةار  تبادر بإخطا  لشهور الأولى للحمل أنة في االموظف  على (163) مادة

 عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة.

( 415ووفقا للمادة ) ة ما أمكن ذلكالموظففي تحديد فترة الإرعاع رغبة وظروف    لجمعيةاراعي  ت (164) مادة

 المنظم لذلك.تقيد بالجدول ة الوظفالمى ، وعلمن نظام العمل

للموظفهة ، وخمسهة عشهرة يومها  أيهام  جازة وفاة زوجها أربعة أشهر وعشهرةحق إالمسلمة  ة  للموظف (165) مادة

أن تطلب الوثائق المويدة لذلك،  لجمعية، ويحق لإدارة ا( في نظام العمل160غير المسلمة، وذلك بناء على المادة )

 هذه المدة. دا الغير خلالي عمل لرسة ألها في هذه الحالة مماولا يجوز 

أثناء مدة إجازتها جهة أخرا إذا عملت لدا الفصل تستحق  وفقًا لأحكام هذا لموظفة فيما يسق  حق ا (166) مادة

 ما تم دفع  لها.سترد تحرمها من أجرها عن مدة الإجازة، أو أن تأن  -في هذه الحالة -وللجمعية  المصرح بها،
 ورة الاحتشامات عرالموظفلى النساء وع  ،عن الرجالبمعزل    ات وظفالمأماكن لراحة    جمعيةلاعد  ت (167) مادة

 المرعية في البلاد. في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد 

 . العمل وما يتبع  من مرافقلا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن  (168) مادة

 

 ****** 

 

 

 

 
 

ن إدارة الجمعية  لائحة تنظيم العمل الخاصة بها هذا الفصل إذا كانت تشغل نساءً.   *  ت ضمِّّ
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عشر  الرابعالفصل   
 

 

 انتهاء الخدمة 
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 : انتهاء الخدمة

 لات الآتية:في الحا موظفالتنتهي خدمة  (169) مادة
 كتابية. الموظفتكون موافقة نهائ ، بشرط أن ذا اتفق الطرفان على إإ -أ

إذا انتهت المدة المحددة في العقد، ما لم يكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام هذا النظام؛ فيسهتمر إلهى  -ب 

 أجل .
 الجمعية.تقليص أو توقف عمل  -ت 
ه بشههر رسمياً قبل انتهاء عقهد الموظف    ة  اطبويتم مخعية،  في الجمائض في القوا العاملة  وجود فعند   -ث 

 قد.فسخ العب
ويطههرح  ،خطيهها قبههل شهههر مههن التههاريخ المحههدد للاسههتقالةالموظههف، علههى أن يقههدم اسههتقالت  اسههتقالة  -ج

 لاعتمادها أو رفضها حسب أسباب الاستقالة.التوظيف الموعوع على لجنة 

 عمل.( من نظام ال80) (75) (74) المواد د الأسباب الواردة في فسخ العقد لأح -ح

 ( من نظام العمل. 81الواردة في المادة ) لعمل في الحالات ا الموظفإذا ترل  -خ
ً  -د   .إغلاق المنشأة نهائيا
 .إنهاء النشاط الذي يعمل في  الموظف، ما لم ي تفق على غير ذلك -ذ 
ا عن  مجموعه يد فيتسعين يوما متصلة أو مدداً تزعن العمل لمرع  لمدة تزيد عن  الموظفانقطاع  -ر

 لتي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرعية.السنة الواحدة ارين يوما متقطعة خلال مائة وعش

 عجزاً كلياً عن أداء العمل المتفق علي  ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد.  الموظفعجز  -ز
 . الموظفوفاة  -س
 ررت عدمأو ق  غير السعودي الموظفأو إقامة  إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل -ش

 بعاده عن البلاد.تجديدها أو إ 
اعد وفق ما تقضي ب  أحكام نظام التأمينات الاجتماعية، ما لم يتفق الطرفان على سن التق  الموظف  بلوغ -ص 

 .الاستمرار في العمل بعد هذه السن

ل ( يوماً متفرقة خلا20لية أو )( أيام متتا10فصل الموظف عند غياب ) يحق للجمعية إنهاء العقد ب -ض 

 ( إنذارات في السنة الوظيفية. 3  ) أو إذا صدر بحق ،للجمعيةوإبلاغ مسبق  يفية بدون عذرنة الوظالس

يوما من تاريخ العقد بهين الطهرفين إذا   15الموظف الذي لا يباشر مهام عمل  دون عذر مشروع خلال   -ط

إذا  للمملكهةصهول  فور و الجمعيةنفس  تحت تصرف  وإذا لم يض   ،كان متعاقدا مع  من داخل المملكة

 قدا مع  من الخارج.كان متعا

 أي تصهرف مخهلّ بهآداب الشهريعة بسهبب فصهل تهأديبي العقهد عنهد صهدور قهرار    ق للجمعية إنههاءيح -ظ

بههذا   الموظهف  وذلك بعد إجهراء التحقيقهات اللازمهة وثبهوت قيهامالجمعية،  الإسلامية أو مسيء لسمعة  

بعهد ويصدر ل  قهرار طهي قيهد    ،ت والعقوبات للجزاءا  معيةالجلاغ  بإنذار لمخالفة نظام  وبعد إب  ،العمل

 وللآخرين. الجمعيةما بحوزت  من عهد والتزامات  تسليم  جمي 

في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام نظام العمل لفسخ أو انتهاء عقد العمهل عهرورة توجيه  إخطهار  (170) مادة

 إلى الطرف الآخر يراعى ما يلي:

 كون الإخطار خطياً.أن ي -أ
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وعهيح تهاريخ يه  الإخطهار مه  تويوق  الطهرف المرسهل إلفي مقر العمل لإخطار ليم اأن يتم تس -ب 

 الاستلام.

إذا امتن  الطهرف الموجه  إليه  الإخطهار عهن الاسهتلام أو رفهض التوقيه  يرسهل إليه  الإخطهار  -ت 

 بخطاب مسجل على عنوان  المدون في ملف . 

 حقوق الموظف: مكافأة نهاية الخدمة وتصفية

سهب علهى عهن مهدة خدمته  تحمكافهأة  للموظهفدف  تن أ  الجمعيةعلى  مل وجب  ة العإذا انتهت علاق (171) مادة

أساس أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شهر عهن كهل سهنة مهن السهنوات التاليهة، 

فهي اء السهنة بنسهبة مها قضهاه منهها مكافأة عن أجز الموظفويتخذ الأجر الأخير أساسًا لحساب المكافأة، ويستحق 

 .عملال

من نظهام العمهل الصهادر بتهاريخ   80مادة  ي جاء نص  في الالموظف الذ ة السابقة؛  من الماد تثنى  يس (172) مادة

 هه.05-06-1436

تنهى خدمات الموظف الذي غادر المملكة بتأشيرة خروج وعودة ولم يعد بعد انقضاء خمسهة عشهر  (173) مادة

مهة الجمعيهة  بذ ل علهى الوفهاء    والعمهتحقاتى إدارة الجمعية دراسهة ملهف مسهوتتول  ،يوما من تاريخ انتهاء إجازت 

بعد حسم أي التزمات للجمعية على الموظهف بمها فهي ذلهك التكهاليف  ت ونيا من أي التزاماقانالذمة شرعا ووإبراء  

 .الخ ...تأمينات  –تأمين  –الحكومية وشب  الحكومية إقامة 
كما بملف خدمت ،  المودعةخاصة مت  وبناء على طلب  وثائق  التعاد للموظف حال إنهاء أو انتهاء خد  (174) مادة

 .( من نظام العمل وذلك دون أي مقابل64المنصوص عليها في المادة ) ظف شهادة الخدمةعطي الجمعية للموت

إذا كان العمل المنوط بالموظف يسمح ل  بمعرفة عملاء الجمعية؛ فللجمعية الحق في الاشتراط على  (175) مادة

حهدداً ذا الشرط أن يلصحة ه  ويجب   بعد انتهاء العقد بمنافستها،  الموظف ألا يقوم ، فهي عقهد العمهل كون م حهرراً وم 

 .ن حيث الزمان والمكان ونوع العمل، ويجب ألا تزيد مدت  على سنتين من تاريخ انتهاء العلاقة بين الطرفينم
حمايهةً  –للجمعيهة  يسمح ل  بهالاطلاع علهى أسهرار الجمعيهة؛ جهاز بالموظفإذا كان العمل المنوط   (176) مادة

أسهرارها، ويجهب لصهحة ههذا  اء العقهد بإفشهاءوظف ألا يقوم بعهد انتههتشترط على المأن    –عةلمشرولمصالحها ا

 .، من حيث الزمان والمكان ونوع العملفي عقد العمل الشرط أن يكون محرراً ومحدداً 
التزاماته  الهواردة فهي للجمعية رف  دعوا خلال سنة من تاريخ اكتشاف مخالفة الموظف لأيّ  مهن    (177) مادة

 .ابقتينن السالمادتي
 والمخالصة: إخلاء الطرف

ف وشهادة خدمة بعد تسليم  لجمي  العهد التي فهي حوزته  والتأكهد إخلاء طرخطاب  ف  يمنح الموظ (178) مادة

 أقساط(. –إيجار سكن  –من تصفية جمي  حسابات  المالية ) قروض 

قهد نه   ألهى  ئيهة عمخالصهة نها  علهىيوق   مستحقات   نتهاء العلاقة التعاقدية وبعد إستلام العامل لاعند   (179) مادة

 مخالصة النهائية الموقعة من قبل الموظف في ملف  الخاص.تحفظ صورة من الو ،مستحقات  ومكافآت  استلم جمي 

 

 ****** 
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 جدول المخالفات والجزاءات

 (   مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :1)

 الجزاء

 م  نوع المخالفة  ر اليومي( )النسبة المحسومة هي نسبة من الأج

 أول مرة ثاني مرة  مرةثالث  ة ب  مررا

20 % 10 % 5 % 
إنذار 

 كتابي 

 15خر عههن مواعيههد الحضههور للعمههل لغايههة التههأ

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لهم يترتهب علهى 

 ذلك تعطيل عمال آخرين 
1 /1 

50 % 25 % 15 % 
إنذار 

 كتابي 

 15 التههأخر عههن مواعيههد الحضههور للعمههل لغايههة

على ذلهك ا ترتب  ول إذ دقيقة دون إذن أو عذر مقب

 عمال آخرين  تعطيل

1  /2 

50 % 25 % 15 % 10 % 

 15أخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثهر مهن  الت

دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم   30دقيقة لغاية  

 يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين 

1 /3 

 % 25 % 50 % 75 يوم 

 15عمل أكثهر مهن  التأخر عن مواعيد الحضور لل

بهول إذا إذن أو عهذر مققة دون  دقي  30دقيقة لغاية  

 تعطيل عمال آخرين ترتب علي ذلك 

1  /4 

 % 25 % 50 % 75 يوم 

التههأخر عههن مواعيههد الحضههور للعمههل أكثههر مههن 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبهول   60دقيقة لغاية  30

 إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين

1 /5 

 % 30 % 50 يوم  يومان 

 30ثهر مهن  مل أكالتأخر عن مواعيد الحضور للع

عهذر مقبهول إذا دقيقة دون إذن أو   60  دقيقة لغاية

 ب علي ذلك تعطيل عمال آخرينترت

1 /6 

 يوم  يومان  ثلاثة أيام 
إنذار 

 كتابي 

 ىواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علالتأخر عن م

أو لهم ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء ترتهب  

 .تعطيل عمال آخرينذلك  ىيترتب عل
1 /7 

 أخرأجر ساعات التلي حسم افة إبالإع

ذار إنههههههه %10 %25 يوم

 كتابي

مل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو ترل الع

 8/ 1 دقيقة 15عذر مقبول بما لا يتجاوز 

 حسم أجر مدة ترل العمل ىبالإعافة إل

ون إذن أو ترل العمل أو الانصراف قبل الميعاد د  %10 %25 %50 يوم

 دقيقة 15وز عذر مقبول بما يتجا
1 /9 

 العملحسم أجر مدة ترل  ىإل بالإعافة

إنهههههههذار  %10 %25 يوم

 كتابي

البقاء في أماكن العمل أو العودة إليهها بعهد انتههاء 

 مواعيد العمل دون مبرر
1 /10 

أربعههههههة 

 أيام

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

 11/ 1 ثلاثة أيام

 جر مدة الغياب حسم أ ىفة إلبالإعا
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 الجزاء

 م  نوع المخالفة  ر اليومي( )النسبة المحسومة هي نسبة من الأج

 أول مرة ثاني مرة  مرةثالث  ة ب  مررا

فصل مه  

 المكافأة

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول مهن أربعهة  يومان  يامثلاثة أ ربعة أيامأ

 12/ 1 أيام إلى ستة أيام 

 حسم أجر مدة الغياب  ىبالإعافة إل

فصل مه  

 المكافأة

أربعههههههة  خمسة أيام

 أيام

كتابي أو عذر مقبهول مهن سهبعة   الغياب دون إذن

 13/ 1 ة أيامإلى عشرأيام 

 مدة الغياب حسم أجر  ىبالإعافة إل

صل دون مكافأة أو تعهويض علهى أن يسهبق  الف

إنههذار كتههابي بعههد الغيههاب مههدة خمسههة أيههام فههي 

  .( من نظام العمل80نطاق حكم المادة )

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مهدة تزيهد 

 14/ 1 ام متصلةعلى عشرة أي

 علهى أن يسهبق   و تعهويض فأة أالفصل دون مكا

فههي اب مههدة عشههرة أيههام إنههذار كتههابي بعههد الغيهه

 .( من نظام العمل 80نطاق حكم المادة )

الغياب المتقط  دون سبب مشروع مدداً تزيهد فهي 

 15/ 1 مجموعها على عشرين يوماً في السنة الواحدة
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 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :2)

 الجزاء

 م  المخالفة نوع  اليومي(  ن الأجرسبة م)النسبة المحسومة هي ن

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة راب  مرة 

 % 10 % 25 % 50 يوم 
التواجههد دون مبههرر فههي غيههر مكههان العمههل 

 أثناء وقت الدوام 
2 /1 

 إنذار كتابي  % 10 % 15 % 25
 لجمعيهةا  مهوظفياستقبال زائرين مهن غيهر  

 إذن من الإدارةفي أماكن العمل دون 
2  /2 

 تابي إنذار ك % 10 % 15 % 25
مكهان المعهد مكان العمل أو غير ال  الأكل في

 في غير أوقات الراحةل  أو 
2 /3 

 4/ 2 النوم أثناء العمل إنذار كتابي  % 10 % 25 % 50

 % 50 يوم  يومان  ثلاثة أيام 
النههوم فههي الحههالات التههي تسههتدعي يقظههة 

 مستمرة
2 /5 

 % 10 % 25 % 50 يوم 
فههي غيههر محلهههم أثنههاء  لمههوظفيناوجههود 

 العمل اعات س
2 /6 

 7/ 2 نصرافإثبات الحضور والاالتلاعب في  % 25 % 50 م يو  يومان 

 /% 25 % 50 يوم  يومان 

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصهة بالعمهل 

أو عههدم تنفيههذ التعليمههات الخاصههة بالعمههل 

 والمعلقة في مكان ظاهر

2 /8 

فصل م  

 المكافأة
 يومان  أيام  ثلاثة خمسة أيام 

التعليمهات وامهر وفة الأالتحريض على مخال

 طية الخاصة بالعملالخ
2 /9 

فصل م  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

التههدخين فههي الأمههاكن المحظههورة والمعلههن 

 المهههوظفينعنهههها للمحافظهههة علهههى سهههلامة 

 لجمعيةاو

2 /10 

فصل م  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

شهأ التهاون في العمل الهذي قهد ين  الإهمال أو

أو سهلامتهم   نالموظفيي صحة    عرر فعن

 الأجهزة مواد أو الأدوات وأو في ال

2 /11 

 لجمعيهههةااسهههتعمال آلات ومعهههدات وأدوات  إنذار كتابي 10% 25% 50%

 لأغراض خاصة دون إذن
2 /12 

دون وج  حهق فهي أي عمهل  الموظفتدخل   %50 يوم يومان  ثلاثة أيام

 اختصاص  أو لم يعهد ب  إلي  ليس في
2 /13 

مهههن غيهههر المكهههان  الخهههروج أو الهههدخول تابيإنذار ك 10% 15% 25%

 مخصص لذلكال
2 /14 

الإهمههال فههي تنظيههف الآلات وصههيانتها أو  %50 يوم  يومان ثلاثة أيام

عدم العناية بها أو عدم التبليغ عن ما بها من 

 خلل

2 /15 
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 الجزاء

 م  المخالفة نوع  اليومي(  ن الأجرسبة م)النسبة المحسومة هي ن

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة راب  مرة 

دوات الإصهههلاح والصهههيانة عهههدم وعههه  أ إنذار كتابي %25 %50 يوم

صصهة الأمهاكن المخ  خهرا فهيزم الأواللوا

 من العمللها بعد الانتهاء 

2 /16 

قهههههراءة الصهههههحف والمجهههههلات وسهههههائر  %20 %50 يوم مانيو

المطبوعات في أمهاكن العمهل خهلال الهدوام 

 الرسمي دون مقتضى من واجبات الوظيفة

2 /17 

فصل م  

 المكافأة

دارة غات إمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلات يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 جمعية لا
2 /18 
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 :الموظفلول ( مخالفات تتعلق بس3)

 ءالجزا

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

 أول مرة ثاني مرة  ثالث مرة راب  مرة 

 يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 
فههي التشههاجر مهه  الههزملاء أو إحههداث مشههاغبات 

 محل العمل
3 /1 

 يوم  ومان ي أيام  ثلاثة خمسة أيام 
ذباً أنهه  أصههيب كهه الموظههفارض أو إدعههاء التمهه

 اء العمل أو بسبب أثن
3 /2 

 يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

الامتنههاع عههن إجههراء الكشههف الطبههي عنههد طلههب 

أو رفض اتباع التعليمهات الطبيهة   لجمعيةاطبيب  

 أثناء العلاج

3 /3 

 4/  3 عمللقة بأمكنة الية المعالصح مخالفة التعليمات  % 50 يوم  مان يو خمسة أيام 

50 % 25 % 10 % 
إنذار 

 كتابي 

 الجدران أو لصق إعلانات  ىة عبارة علكتاب
3 /5 

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

50 % 25 % 10 % 
إنذار 

 كتابي 

 جم  إعانات أو نقود بدون إذن
3 /7 

فصل م  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام  أيام  خمسة

فهي   لجمعيهةا  المحصلة لحسهاب النقود  سليم  عدم ت

 مقبول المحددة دون تبريرالمواعيد 
3 /8 

 يوم  يومان  خمسة أيام 
إنذار 

 كتابي 

الامتناع عن ارتداء الملابس والأجههزة المقهررة 

 للوقاية وللسلامة 
3 /9 
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 ( دوام كامل) سلم الرواتبلائحة 

 

 الموهلات 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4أستاذ دكتور أو دكتور + 

 العمل +دورات تدريبي  في مجال سنوات خبرة  8أو ماجستير + 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4دكتوراه أو ماجستير + 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبي   8أو بكالوريوس + 

 سنوات خبرة في مجال العمل  3بكالوريوس + ماجستير أو 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبي   4أو دبلوم + 

 يوس أو دبلوم بعد الثانوية + سنتين خبرة في مجال العمل بكالور

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبي   4عامة + أو ثانوية 

 دبلوم بعد الثانوية أو الثانوية العامة + سنتين خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية 

 الثانوية العامة أو ما يعادلها 

 ات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية سنو 4أو الكفاءة المتوسطة + 

 الكفاءة المتوسطة 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4أو الإبتدائية + 

 الإبتدائية 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4ويكتب + أو يقرأ 

 المرتبة
 دوام كامل -سلم رواتب السعوديين 

 إلى  من 

 العاشرة 
                 

7,700  
                10,780  

 التاسعة 
                 

6,750  
                 9,450  

 الثامنة 
                 

5,800  
                 8,120  

 السابعة 
                 

5,000  
                 7,000  

 السادسة 
                 

4,250  
                 5,950  

 الخامسة 
                 

3,600  
                 5,040  

 الرابعة 
                 

3,000  
                 4,200  

 الثالثة 
                 

2,500  
                 3,500  

 الموهلات 

 وات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية سن 4أستاذ دكتور أو دكتور + 

 في مجال العمل +دورات تدريبي  سنوات خبرة  8أو ماجستير + 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4دكتوراه أو ماجستير + 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبي   8أو بكالوريوس + 

 ي مجال العمل سنوات خبرة ف 3بكالوريوس + ماجستير أو 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبي   4أو دبلوم + 

 بكالوريوس أو دبلوم بعد الثانوية + سنتين خبرة في مجال العمل 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبي   4عامة + أو ثانوية 

ورات  دبلوم بعد الثانوية أو الثانوية العامة + سنتين خبرة في مجال العمل + د

 تدريبية 

 الثانوية العامة أو ما يعادلها 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4أو الكفاءة المتوسطة + 

 الكفاءة المتوسطة 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4أو الإبتدائية + 

 الإبتدائية 

 ريبية سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تد 4ويكتب + أو يقرأ 

 المرتبة
 دوام كامل  -سلم رواتب غير السعوديين 

 إلى  من 

  4,650                  العاشرة 
                 

6,510  

  4,050                  التاسعة 
                 

5,670  

  3,500                  الثامنة 
                 

4,900  

  3,050                  السابعة 
                 

4,270  

  2,650                  السادسة 
                 

3,710  

  2,300                  الخامسة 
                 

3,220  

  2,000                  الرابعة 
                 

2,800  

  1,750                  الثالثة 
                 

2,450  
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 ( جزئي دوام) سلم الرواتبلائحة 
 

 

 

 

 

 

 المرتبة
 دوام جزئي -سلم رواتب السعوديين 

 إلى  من 

  4,340                   3,100                  العاشرة 

  3,780                   2,700                  التاسعة 

  3,290                   2,350                  الثامنة 

  2,800                   2,000                  السابعة 

  2,380                   1,700                  السادسة 

  2,030                   1,450                  الخامسة 

  1,680                   1,200                  الرابعة 

  1,400                   1,000                  الثالثة 

 المؤهلات 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4أو دكتور + أستاذ دكتور 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبيه  8أو ماجستير + 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4دكتوراه أو ماجستير + 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبيه  8بكالوريوس + أو 

 سنوات خبرة في مجال العمل   3ماجستير أو بكالوريوس + 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبيه   4أو دبلوم + 

 ل العمل أو دبلوم بعد الثانوية + سنتين خبرة في مجابكالوريوس  

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبيه  4أو ثانوية عامة + 

 دبلوم بعد الثانوية أو الثانوية العامة + سنتين خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية 

 الثانوية العامة أو ما يعادلها 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية   4أو الكفاءة المتوسطة + 

 ة المتوسطة الكفاء

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4أو الإبتدائية + 

 الإبتدائية 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4ويكتب + أو يقرأ 

 المؤهلات 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4أو دكتور + أستاذ دكتور 

 ال العمل +دورات تدريبيه سنوات خبرة في مج 8أو ماجستير + 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4دكتوراه أو ماجستير + 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبيه  8بكالوريوس + أو 

 سنوات خبرة في مجال العمل   3ماجستير أو بكالوريوس + 

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبيه   4أو دبلوم + 

 أو دبلوم بعد الثانوية + سنتين خبرة في مجال العمل لوريوس  بكا

 سنوات خبرة في مجال العمل +دورات تدريبيه  4أو ثانوية عامة + 

 دبلوم بعد الثانوية أو الثانوية العامة + سنتين خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية 

 الثانوية العامة أو ما يعادلها 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية   4أو الكفاءة المتوسطة + 

 الكفاءة المتوسطة 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4أو الإبتدائية + 

 الإبتدائية 

 سنوات خبرة في مجال العمل + دورات تدريبية  4ويكتب + أو يقرأ 

 المرتبة
 دوام جزئي -سلم رواتب غير السعوديين 

 إلى  من 

  3,500                   2,500                  العاشرة 

  2,700                   2,000                  التاسعة 

  2,030                   1,450                  الثامنة 

  1,890                   1,350                  السابعة 

  1,750                   1,250                  السادسة 

  2,400                   1,700                  الخامسة 

  1,400                   1,000                  الرابعة 

  1,120                   800                     الثالثة 
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 ختبار والا المقابلة معايير

واهب المتقهدم للالتحهاق بالمكتهب ويخضه  طلهب الوظيفهة للاختبهارات إلى الكشف عن قدرات ومالاختبار    هدفي

 -التالية :

 المظهر العام.  -أ
 مدا إلمام  باحتياجات العمل. -ب 
 علاقة سنوات الخبرة بالوظيفة. -ت 
 علاقة الدورات التدريبية بالوظيفة.  -ث 
 لومات العامة.المع  -ج
 لل.يح – يفهم –يستوعب   -ح
 نية )التخصص(.المادة الفوا مست -خ
 للعمل م  الآخرين. قابليت  -د 
 القابلية للتطوير. -ذ 
 قابليت  للقيادة والإدارة. -ر
 استقرار أسرا. -ز

 السجية والمزاج. -س

 الإقناع. -ش

 الأخلاق.  -ص 

 الانقباض والانطوائية.  -ض 

 الثقة بالنفس.  -ط

 اختبار المهارات  -ظ

 الملكات. -ع 

 يات.السلوك -غ 

 

 ية:تقاء التاللانابلة واالمق كما يلزم مراعاة معايير

)يمتلك رؤية شخصية ولدي  رؤية للإدارة / القسم ويجيد نقل الرؤيهة لمرؤوسهي  ، leadership القيادية  .أ

التحفز الذاتي وتحفيز المرؤوسين ، ترجمة الرؤية إلى خطة عمل وبرام  تنفيذية ، يقهدم الهدعم والتمكهين 

 ع المعني(او الموعو همةاط بالملارتبحقيق أهدافهم ، يشرل كل ذوي المرؤوسي  لت
)قهدرات فنيهة بحسهب طبيعهة الإدارة / الوظيفهة( وههي  technical masteryتمكن المهني الإتقان وال .ب 

 حصيلة الخبرات والموهلات والدورات في مجال عمل الإدارة / الوظيفة.
 ة.شكلممر للمة او زء من الحل لا كجزء من المشكل: يقدم نفس  ويقف كج solutionsذهنية الحلول  .ت 
: ذهنية مبدعة خلاقة تقدم بدائل سواء في الخط  للمشاري  والبرام ،   innovationت الابتكارية  القدرا  .ث 

 او في الحلول لإشكال العمل.
: روح الفريق والقدرة علهى العمهل بفعاليهة مه   collaboration & team workالتعاون والتشارل   .ج

 خرين.الآ
لقدرة على استيعاب الناس مهن هام ومسووليات أكثر واعلى تحمل مرة  : القد capacityالقدرة الاستيعابية   .ح

 حول  وقبول تنوعهم.
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: ذهنيهة اتخهاذ قهرار بعهد حسهاب analytical & risk takingالقهدرة التحليليهة وحسهاب المخهاطرة  .خ

رال مهل إشهمختلفهة مهن حقهائق وأرقهام ، وعاالمخاطرة والمترتبات وبناء على عامل تحليهل المعطيهات ال

 القرار.ين بموعوع عنيالم
: فعالية في الإنصات وفعالية في التعبير وإيصال مها يريهد communicationل الفعال  مهارات التواص . د 

 من أفكار وتصورات وبشكل مقن .


