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

هـ   12/5/1434تاريخ  (24/م)هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم   23/8/1426وتاريخ ( 51/م)الملكي رقم 
 هـ 5/6/1436وتاريخ ( 46/م)والمرسوم الملكي رقم 

 عامة.الباب الأول: أحكام 
 ، والفروع التابعة لها.بالجمعيةين الموظفتسري أحكام هذه اللائحة على جميع (: 1مادة )

(: يقصـــــد با لفاا التالية والواردة ضـــــمن هذه اللائحة المعالى المنينة  ل جانا كل لف  ما  يقت  2مادة )
  -ذلك: السياق خلاف 

  .الموارد النشرية وزارة الوزارة:  •

 جمعية اصداقاء مرضى السكري: الجمعية •

 بموجا عقد خاضع  حكام هذه اللائحة. بالجمعية: كل من يعمل الموظف •

: تعني الشـــاادات والخ ات العملية والصـــفات الشـــاصـــية والماارات والقدرات ال  تتطلناا  المؤهلات  •
 الوظيفة.

مقابل عمله، بموجا عقد عمل مكتوب أو غير مكتوب،    للموظفكل ما يعطى   :ا سـاسـي ا جر •
 الدورية. العلاوات يه أو طريقة أدائه، مضافا  ل ا جرماما كان نوع 

 موظفال  تتقرر لل  ا خرىمضــــافا  ليه ســــائر الزتدات المســــتحقة   ا ســــاســــي ا جر الفعلي: ا جر •
لقـاء العمـل   موظفلل  بـذلـه ا العمـل، أو رـاطر يتعر  لهـا ا أداء عملـه، أو ال  تتقرر مقـابـل جاـد

 تنظيم العمل. لائحةأو  بموجا عقد العمل

 الفعلي. ا جر :ا جر •

هـ 23/8/1426 وتاريخ 51 رقم الكريم الملكي بالمرســـــوم الصـــــادر الســـــعودي العمل نظام :العمل نظام •
 .هـ5/6/1436هـ ، والمعدل بتاريخ 12/5/1434والمعدل بتاريخ 

 : هو الموظف الذي يستادم لعمل تقتضي طنيعة  نجازه مدة محدودة وقصيرة.الموظف المؤقت •

 ف الذي يعمل ا الفترة المسائية فقط.: هو الموظالموظف المسائي •



 

 

 .او دارته الجمعيةللإشراف على  الجمعية العمومية: هو المجلس المعين من قنل الإدارةمجلس   •

 التنفيذية لهذا النظام. ئحةلاال :اللائحة •
مـا   ينن  على غير ذلـك ا لميلادي ا(: تحتســــــــــــــا المـدد والمواعيـد الواردة ا هـذه اللائحـة بالتقويم  3مـادة )

 عقد العمل.
الموظف على أحكام هذه اللائحة عند التعاقد وينن ن على ذلك ا عقد العمل أو  الجمعية(: تنطْلِع 4مادة )

 يوقع الموظف على  قرار بذلك.
ــنــة    هأحكــام هــذتخــل    لا (:5) مــادة ، وتعت  هــذه اللائحــة مكملــة لعقود للموظفيناللائحــة بالحقوق المكتســــــــــــ

 الحقوق. هيتعار  مع هذ العمل فيما لا
ينطل كل شرط يخالف أحكام هذا النظام، وينطل كل  براء، أو مصالحة عن الحقوق الناشئة   (:6) مادة
 . موظف  يكن أكثر فائدة لل النظام، أثناء سرتن عقد العمل، ما  بموجا هذا موظفلل 
والملفات وعقود العمل وغيرها مما  والسجلات ا النيانات  الاستعمالاللغة العربية هي الواجنة  (: 7) مادة 

 ، وكذلك التعليمات ال  يصدرها حكامه  تطنيقا  هذا النظام، أو ا أي قرار صادرعليه ا  هو منصوص
احا العمل لغة أجننية  ل جانا اللغة العربية ا أي من و ذا استعمل ص ،للموظفين لديه صاحا العمل

 هو المعتمد دون غيره.  المذكورة ، فإن الن  العربي الحالات 
حقوقاً أفضل مما هو الموظفين  صدار قرارات، وسياسات خاصة بها ينعطى بموجناا  للجمعيةيجوز  (:8) مادة 

 وارد ا هذه اللائحة. 
ينتق  من حقوق   الحق ا تضمين هذه اللائحة شروطاً، وأحكاماً  ضافية بما لا للجمعية (:9) مادة

تكون هذه   المكتسنة بموجا نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذاً له؛ ولا الموظفين
 . الوزارةالإضافات أو التعديلات نافذة  لا بعد اعتمدها من 

 هذه اللائحة يتعار  مع أحكام نظام العمل، ولائحته التنفيذية،  كل ن  يتم  ضافته  ل (:10) مادة
 يعتد به.  والقرارات الصادرة تنفيذاً له؛ يعت  باطلاً ولا

ــل  والشــــــــــــــروط ا حكـام مع يتعـار  لا فيمـا العمـل لعقود متممـة اللائحـة هـذه تعت  (:11مـادة )   ا فضـــــــــــــ
 بموجنـه عن الموظف يتنـازل اتفـاق أو عقـد ا يرد شــــــــــــــرط باطلاً كـل ويعت  ،العقود هـذه ا الواردة  للموظف

 .به سابقاً على العمل كان ولو النظام هذا أحكام بموجا له مقرر حق أي
 . اللائحة هذه وتعديل وتحديد اعتماد سلطة لها ال  الإدارية  الجاة هو لإدارةا مجلس (:12) مادة



 

 

ــؤونمدير  دارة    (:13) مادة ــ الشــــ ــئولان  يكونا الإداريةون ؤ المالية ومدير الشــــ  بحيث اللائحة تحديث عنمســــ
،  الســــــارية   والقرارات  للقوانين مســــــايرة  وتكون الجمعية  دارة  تشــــــادها  ال  والمســــــتجدات  التطورات  معتتلاءم  
 اعتمـادهـا  بعـد  التعـديلات  هـذه  وتكون الإدارة مجلس من اعتمـادهـا يتمل المـدير التنفيـذي   ل  برفعاـاان  ويقومـ
 ون الإدارية مامة تعميماا على جميع الإدارات للعمل بها.ؤ كما يتول مدير الش   ةاللائحذه له مكملاً  جزءاً 

 ةالناب الثالى: واجنات الإدار 
 -الموظفين ما يلي: معاملةا  الجمعية(: تراعي 14مادة )

 الوفاء بكامل حقوقام وأجورهم دون تأخير أو  نقاص.  •

بشـــــــــــــكل لائق ي ز الاهتمام محوالهم ومصـــــــــــــالحام والامتناع عن كل قول أو فعل   معاملتام •
 يمس كرامتام. 

 الاهتمام بمشاكلام ال  تعترضام أثناء تأديتام  عمالهم والسعي لحلاا. •

 موظفياا الوقت اللازم  داء الواجنات الدينية دون المساس مجورهم. الجمعية(: تعطي 15دة )ما
 الناب الثالث: واجنات الموظف 

  -(: يجا على الموظف أن يلتزم بما يلي:16مادة )
ــمعتـه كموظف  • ــواء كـان ذلـك ا مكـان العمـل أو  بالجمعيـةالترفع عن كـل مـا يخـل بســــــــــــ ســــــــــــ

 خارجه.

 مراعاة الآداب الإسلامية ا تصرفاته مع من تربطه بهم علاقة العمل أو غيره. •

 أن يخص  كامل وقت العمل  داء واجنات الوظيفة. •

تنفيذ ا وامر الصـــــــادرة  ليه من ردســـــــائه بدقة وأمانة ا حدود النظم واللوائم المقررة وأحكام  •
 العقد.

مواعيد العمل المحددة وعدم التغييا أو التأخر عن العمل  لا بســـــنا مشـــــروع و ذن  مراعاة  •
 من صاحا الصلاحية.

 ما  يتعار  ذلك مع أحكام العقد. الجمعيةقنول العمل ا أي مكان أو موقع تحدده  •

عدم الارتناط مي عمل مع جاة أخرى حتى ولو   يتقاضــــى عنه أجر  لا بموافقة خطية من  •
 الإدارة.

 (: كل موظف مسؤول عما يصدر منه من أعمال وتصرفات ا حدود صلاحيته. 17مادة )



 

 

 -(: يحظر على الموظف ما يلي:18مادة )

  ساءة استعمال سلطته الوظيفية. •

 استغلال النفوذ والتدخل ا عمل الآخرين  لا بحدود صلاحيته. •

 المناشرة.قنول الهدات أو الإكراميات أو الرشوة بالطرق المناشرة أو غير  •

  فشاء ا سرار ال  يطلع علياا بحكم وظيفته ولو بعد تركه الخدمة. •

الإدلاء مية تصــريحات أو معلومات للصــحف أو أجازة الإعلام أو  لقاء محاضــرات أو كتابة   •
 ما   يحصل على موافقة مسنقة من صاحا الصلاحية.الجمعية مقالات تتعلق معمال 

 ت أو صور لها علاقة بعمله خارج مقر العمل.الاحتفاا مي أوراق أو مستندا •

(: كل موظف مســـؤول عن العاد المســـلمة  ليه من حيث المحافظة علياا وعدم  ســـاءة اســـتاداماا 19مادة )
 أو استاداماا ا غير أغرا  العمل.

 الناب الرابع: التوظيف 
عد من  الموظفيتم توظيف  (:  20مادة )

ن
بموجا عقد عمل يحرر من نســــاتين باللغة العربية وفقاً للنموذج الم

، بحيث يتضـــــــمن العقد اســـــــم الجمعيةوتودع ا خرى ا ملف خدمته لدى    للموظفالوزارة، تســـــــلم  حدا ا 
ــلي ، وعنوانه الماتار ، ونوع العمل ، ومكانه ،   الموظفصـــاحا العمل ، واســـم  ــيته ، وعنوانه ا صـ ، وجنسـ

جر ا ســـــــــاســـــــــي المتفق عليه ، وأية امتيازات أخرى يتفق علياا ، وما  ذا كان العقد محدد المدة ، أو غير وا 
علياا ، وتاريخ مناشــرة العمل ، وأية بيانات    الاتفاقمحدد المدة ، أو  داء عمل معين ، ومدة التجربة  ذا تم 

؛ على أن يكون الن  العربي هو المعتمـد  ضــــــــــــــروريـة، ويجوز تحرير العقـد بلغـة أخرى  ل جـانـا اللغـة العربيـة
 دوماً.

 (: يتم التعيين من قنل المدير التنفيذي للإدارة. 21مادة )

 -(: يشترط للتعيين ما يلي:22مادة )

 وجود وظيفة شاغرة.  •

  عداد وصف للواجنات الوظيفية ومسئولياتها والحد ا دنى للمؤهلات المطلوبة لشغلاا. •

 التوظيف لمن يحمل الجنسية السعودية.تعطى ا ولية ا  •

 كية من الرئيس ا على المات .تز  •

  -يكون: (: يشترط ا الموظف أن 23مادة )



 

 

 .أن يكون طالا العمل سعودي الجنسية •

ــائزاً  يكون أن • ــة للمؤهلات  حــ ــة والخ ات  العلميــ ــة العمليــ ــل المطلوبــ ــل للعمــ ــدام   محــ ــتاــ الاســــــــــــ
 . الإدارة تحددها وال 

 لائقاً طنياً لشغل الوظيفة المتقدم. •

 حسن السيرة والسلوك. •

 اجتياز المقابلة الشاصية.  •

 أن يكون حائزاً على دورات ا مجال عمله. •

 ا فعل يمس الشرف وا مانة. أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإدانة •

 يحمل رخصة قيادة سارية المفعول )بالنسنة للسائقين ومن تتطلا طنيعة عملام ذلك(. •

ــغـل الوظـائف من بع  هـذه الشــــــــــــــروط عنـد الحـاجـة وبعـد  • يجوز  عفـاء بع  المتقـدمين لشــــــــــــ
 موافقة المدير التنفيذي، وا ضــــوء توصــــية مرفوعة له من أحد مديري الإدارات ال  ســــيعمل

 بها هذا الموظف.

)السادسة  المواد:  وا حكام الواردة ا اً للشروطيجوز استثناءً توظيف غير السعودي وفق •
 .والعشرون، الثانية والثلاثون، الثالثة والثلاثون( من نظام العمل

 -التعيين: (: مسوغات 24مادة )
 السعوديين.صور من النطاقة الشاصية للسعوديين أو جواز السفر لغير  •

 صور مصدقة من الشاادات العلمية. •

 شاادات الخ ة السابقة أو صورة مناا مصدقة. •

 شاادة اللياقة الصحية من الجاات الرسمية. •

 حديثة. 6×4أربع صور شمسية مقاس  •

 شاادة حسن سيرة وسلوك. •

 تعنئة نموذج طلا التوظيف. •

 ملف علاقي. •

 
 



 

 

 
 

الشــــــــئون الإدارية بعد اســــــــتكمال  جراءات التعيين وموافقة المدير (: يصــــــــدر قرار التعيين من  دارة 25مادة )
 التنفيذي.

 (: تتول قسم شئون الموظفين تحرير العقد مع المرشم للوظيفة. 26مادة )
ــرة  (:  27مادة ) الذي   الموظف لغاء عقد  للجمعيةيحق    العمل؛مع مراعاة التاريخ المحدد ا عقد العمل لمناشــــ

دون عذر مشـــروع خلال ســـنعة أتم عمل من تاريخ التوقيع على العقد بين الطرفين  ذا يناشـــر ماام عمله   لا
 كان التعاقد تم داخل المملكة، أو من تاريخ قدومه  ل المملكة  ذا كان التعاقد تم خارج المملكة.

ــلة بدون 28مادة ) ــر يوماً متواصــــــ ــة عشــــــ (: يجوز للإدارة فصــــــــل الموظف الذي يتغيا عن العمل مدة يســــــ
 ستئذان.ا

 موظف  بكل الخاصة النيانات  فياا  تثنت الموظفين سجلات يمسك محاسا الشئون الإدارية (: 29مادة )
 كحد أدنى:   ما يلي على تشتمل أن ويجا

 الاجتماعية. وحالته  قامته ومحل ميلاده وتاريخ وجنسيته للموظف الكامل الاسم •

 .تعديلات  من علياا أوما يطر  وتوابعاا وأجوره عمله ونوع خدمته بدء تاريخ •

 .وعلاواته وترقياته الدورية تقاريره •

 .علياا يحصل ال  الإجازات  •

 .مكافآت  من عليه لوما يحص جزاءات  من عليه عما يوق •

 .تصينه قد ال  المانة وأمرا  العمل  صابات  •

عليه  لوما حص الخدمة انتااء وسنا انتاائاا حتى بدئاا منذ العمل علاقة على أمايطر  كل •
 .تعوي  أو مكافآت  من لذلك  نتيجة الموظف

ــيـة بيـاناتـه على يطرأ تغيير أي عن  الجمعيـة  بلاغ الموظف على (:30) مـادة  ا المشـــــــــــــــار  لياـا الشــــــــــــــاصــــــــــــ
 .التغيير هذا تاريخ من واحد أسنوع خلال السابقة المادة
 التعيين مســـــــــوغات  فيه تودع الفوتوغرافية صـــــــــورته يحمل خدمة ملف موظف لكل  الجمعية تعد(:  31) مادة

ــاصـــــــــــــــــــــة ــه الخـــــ ــة بـــــ ــافـــــ ــة الـــــو ئـــــق وكـــــ ــانات  المـــــتـــــعـــــلـــــقـــــ ــا المشـــــــــــــــــــــار بالـــــنـــــيـــــ ــادة ا  لـــــيـــــاـــــ ــادة  24) المـــــ والمـــــ  )



 

 

 العمل وســــــــــــاعات  والغياب  بالحضــــــــــــور يتعلق وما الموظف مع رىتج ال   التحقيقات  محاضــــــــــــر وكذا (.  29)
 لك.ذ  لي وما الإضافية

 التحاقه عند عليه موقع الطبي الكشــف نتيجة يضــم خاصــاً  طنياً  ملفاً  موظف لكلالجمعية تعد (:32) مادة
ــمـــــــــل ــعـــــــ ــا بالـــــــ ــرأ قـــــــــد ومـــــــ ــطـــــــ ــلـــــــــى يـــــــ ــه عـــــــ ــتـــــــ ــالـــــــ ــة حـــــــ ــيـــــــ ــه الصـــــــــــــــــــــــحـــــــ ــازاتـــــــ ــة و جـــــــ  وا تم  المـــــــــرضـــــــــــــــــــــــيـــــــ

 .عمل  صابة نتيجة أو مانياً  أو كان عادتً  المر  نوع تحديد مع المر  بسنا العمل عن فياا انقطع ال 
 (: يعت  عقد العمل نافذاً من تاريخ صدور قرار التعيين ومناشرة الموظف الفعلية للعمل.33مادة )
 (: يعت  الموظف تحت التجربة لمدة ثلاثة أشار من تاريخ توقيع العقد.34مادة )
(:  ذا   تثنت صـــــــــــــلاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجنات العمل المتفق علياا فللإدارة 35مادة )

للمدة   الحق ا فسخ العقد ا  ي وقت خلال تلك الفترة دون مكافأة أو تعوي  أو  نذار عدا رواتنه المقررة
 ال  أمضاها.

  اســــــــــــــتمر  ذا محددة غير  لمدة مجدد العقد ويعت  مدته بانقضــــــــــــــاء المدة المحدد العمل عقد ينتاي(:  36) مادة
 .تنفيذه ا ذلك  بعد الطرفان

(: يجوز للإدارة تكليف الموظف بعمل رتلف عن العمل المتفق عليه، وبما تقتضيه مصلحة العمل، 37مادة )
 مؤهله ومستواه الوظيفي.وبما يتفق مع 

 -المسائي: (: الموظف المؤقت، والموظف 38مادة )
 .بالجمعيةيحدد ا عقده الراتا ومدة التوظيف والمزات ال  سيحصل علياا خلال فترة عمله  •

 ين الدائمين  لا ما ن  عليه العقد. موظفلا يحق له الاستفادة من المزات الممنوحة لل  •

 لا يحق له الاستمتاع بالإجازات السنوية باستثناء العطلة ا سنوعية أو ما ين  عليه العقد. •

 يعت  راتنه مكافأة مقطوعة. •

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 الناب الخامس: ا جور 
 أولاً / ا جر ا ساسي. 

 المؤهلات  أســـــــــاس على معينة ومواصـــــــــفات  مســـــــــميات  ذات  وظائف على الموظف يســـــــــتادم (:39) مادة
ــل الجمعية لاحتياجات  وطنقاً  العملية والخ ات  العلمية  للوظيفة المحدد ا جر مربوط أول على الموظف ويحصـــــ
 .أك  أجر على العمل عقد ا يتفق   ما علياا المعين
 من أول يوم يستلم فيه عمله. (: تحرر للموظف مناشرة عمل خطية40مادة )

 . الإدارة(: تدفع ا جور وفقاً لسلم ا جور المعتمد من مجلس 41مادة )
(: تدفع ا جور والمنالغ المســــــــتحقة للموظف بالرتل الســــــــعودي ا مكان العمل خلال ســــــــاعات 42مادة )

 عن طريق الننوك المعتمدة ا المملكة. الموظفا مواعيد استحقاقاا، وتودع ا حساب   الدوام الرسمي

 -التالي: حسا  

 الموظفون ذو ا جر الشاري تدفع أجورهم بتاريخ الخامس والعشرين من كل شار ميلادي. •

 الموظف الذي تنتاي خدمته يصرف أجره فوراً. •

جرة ومسـتحقاته خلال يسـة أتم من ترك الموظف الذي يترك العمل من تلقاء نفسـه يدفع أ •
 العمل بعد خصم ما عليه من مستحقات.

  ذا صادف يوم الدفع يوم الراحة ا سنوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع ا يوم العمل السابق. •

 الموظفون المؤقتون تدفع أجورهم مع نهاية عملام حسا ما هو مدون ا العقد. •

 .بالمائة يسين % 50 هي ل مضافاا جر العادي  يوازيبما  تدفع الإضافية الساعات  أجور •

 فيه التكليف. ا نهاية الشار الذي تم موظفضافية المستحقة لل تدفع أجور الساعات الا •

(: تدفع ا جور والمنالغ المستحقة للموظفين بعد التحقق من شاصياتهم وتوقيعام على المسيرات 43مادة ) 
 الخاصة بذلك.

ــتحقة له 44مادة ) ــتحقة للإدارة لدى الموظف من أية منالغ تكون مسـ ــاء المنالغ ال  تكون مسـ (: يجوز اقتضـ
 وذلك ممر المدير المالي. الجمعيةلدى 



 

 

ــتحقـاتـه بموجـا توكيـل  داري معتمـد من الـمدير  45مـادة ) (: للموظف أن يوكـلل من يراه لقن  أجره أو مســــــــــــ
نو كــلل من  

 لا   لجمعيــةين باالموظف، ا حين لا يتم الصــــــــــــــرف لغير  الجمعيــةدارة  ين  الموظفالتنفيــذي  ذا كــان الم
 بموجا توكيل شرعي معتمد.

(: كل موظف ينقطع عن عمله بدون  ذن مسـنق أو لا يناشـر عمله فور انقضـاء مدة  جازته يفقد 46مادة )
لتاصــــــم مدة    معيةالجحقه ا الراتا والندلات عن مدة غيابه غير الشــــــرعي  لا من يقدم عذراً مقنولاً لدى 

 الغياب من رصيد  جازته السنوية، فضلاً عن توقيع الجزاء الإداري المعتمد.

(: يتم صـــــــــرف أجر كامل الشـــــــــار الذي توا فيه الموظف لورثته بغ  النظر عن عدد أتم العمل 47مادة )
 من أي مديونية قد تكون عليه. ويعفىالفعلية ا ذلك الشار، 

ــادراً  الفســــــــــــــخ كـــان أو المـــدة المحـــدد العمـــل عقـــد مـــدة انتاـــت  ذا(:  48) مـــادة ــنـــةالجمعيـــة من صــــــــــــــ  بالنســــــــــــ
 نصـــــــف أجر أســـــــاس  على تحســـــــا خدمته مدة عن مكافأة للموظف  الجمعية تدفع المدة المحددة غير للعقود
 السـنوات  من سـنة كل  عن شـار وأجر ا ول الخمس السـنوات  من سـنة كل  عن )حسـا خخر مربوط(  شـار
 .التالية
ــادة ــددة غــير الــعــقــود ا(:  49) مـــــ ــدة المحـــــ ــدفــع المـــــ ــة تـــــ ــأة ثــلـــــــث لــلــمــوظــف  الجــمــعــيـــــ ــافـــــ   المــنصــــــــــــــــوص المــكـــــ
ــا ــادة ا علياــ ــة المــ ــال اذا الســــــــــــــــــابقــ ــتقــ ــد العمــــل من اســــــــــــ ــة بعــ ــدمــ ــا تقــــل لا خــ ــدتهــ ــنتين عن مــ ــاليتين   ســــــــــــ متتــ

ــد ولا ــنــوات  يــس    عــن تــزيـــــ ــا ،ســــــــــــــ ــدة زادت   ذا وثــلــثــيــاـــــ ــه مـــــ ــدمــتـــــ ــنــوات  يــس عــن خـــــ ــة  ســــــــــــــ ــالــيـــــ   مــتــتـــــ
المكافأة كاملة  ذا اســـــتقال بعد عشـــــر ســـــنوات مع عدم الإخلال  خطار   وتصـــــرف ،ســـــنوات  عشـــــر تنلغ  و 

 قنل ترك العمل بثلاثين يوماً. الاستقالةكتابة ا جميع ا حوال المذكورة برغنة ا   الجمعية
  نياً / التدريا

 ويجوز ذلك أيضـــــــاً لغير الســـــــعوديين الحاجة عند الســـــــعوديين الموظفين لتدريا برنامجاً الجمعية تعد (:50) مادة
 .القيادية المناصا وتولي أك  مسؤوليات  لتحمل وتهيئتام ومعارفام ومااراتهم كفاءاتهم تطوير بهدف
ــيتـه تـذاكر وقيمـة التـدريـا تكـاليف  الجمعيـة تتحمـل (:51) مـادة ا كـان التـدريـا  ذ المتـدرب أي كـان جنســــــــــــ

 .وتنقلات  ومأكل سكن من معيشته ونفقات  عمله مقر ال مرجعاً خارج مدينة مقر عمل الموظف 
 .التدريا مدة طوال الموظف أجر صرف يستمر(: 52) مادة
بعد  كمال   لدياا،ين الموظفأو التأهيل من  للتدريا،أن تشــــــترط على الخاضــــــع  للجمعيةيجوز  (:  53) مادة

مـدة التـدريـا أو التـأهيـل أن يعمـل لـدياـا مـدة لا تتجـاوز الـمدة الممـاثلـة لـمدة برنامل التـدريـا أو التـأهيـل الـذي 



 

 

ــع لـه   أو باقي مـدة العقود محـددة المـدة  ذا كـانـت المـدة   المـدة، ذا كـان عقـد العمـل غير محـدد   الموظف،خضــــــــــــ
 برنامل التدريا. المتنقية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة

مع  لزامــه بــدفع تكــاليف التــدريــا ال    للموظف،أن تنناي تأهيــل أو تــدريــا    للجمعيــة  زيجو (:  54) مــادة
 التالية:أو بنسنة مناا وذلك ا الحالات  الجمعيةتحملتاا 
  نهاء التدريا أو التأهيل قنل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. الموظف ذا قرر  -1

وفق  حدى الحالات الواردة ا المادة )الثمـانون( من نظـام العمـل   الموظف ذا تم فســــــــــــــخ عقـد عمـل  -2
 .التأهيل( مناا أثناء فترة التدريا أو 6عدا الفقرة )

ة ا المادة )الحادية والثمانون( من نظام أو تركه لغير الحالات الوارد العمل،من   الموظف ذا اســـــتقال  -3
 العمل أثناء فترة التدريا أو التأهيل.

ــنة  الجمعيةبدفع تكاليف التدريا أو التأهيل ال  تحملتاا    الموظف لزام   للجمعيةيجوز  (:  55) مادة أو بنســــــــــ
ــتقـال   والثمـانون( من نظـام أو تركـه لغير الحـالات الواردة ا المـادة )الحـاديـة   العمـل،من    الموظفمناـا  ذا اســــــــــــ

 التدريا أو التأهيل. انتااءبعد  الجمعيةعليه  اشترطتاامدة العمل ال   انتااءالعمل قنل 
 :ينالموظفعقد التأهيل، أو التدريا من غير  (:56) مادة
ــةيجوز    -1 ــدريـــا من غير    للجمعيـ ــل، أو التـ ــأهيـ ــد التـ ــارير الموظفأن تناي عقـ ين،  ذا ثنـــت من التقـ

الجاـة ال  تتول التـدريـا، أو التـأهيـل عـدم قـابليتـه، أو قـدرتـه على  كمـال برنامل الصـــــــــــــــادرة عن  
 التدريا بصورة مفيدة.

أو وصـــــيه الحق ا  نهاء التدريا ، أو  أو وليه ، الموظفين،أو الخاضـــــع للتأهيل من غير  للمتدرب، -2
ــادرة عن الجاة ال  تتول التدريا ، أو التأهيل عدم قابليته ، أو  التأهيل  ذا ثنت من التقارير الصـــ

 قدرته على  كمال برامل التدريا بصورة مفيدة.

 وا كلا الحـالتين الســــــــــــــابقتين يجـا على الطرف الـذي يرغـا ا  نهـاء العقـد  بلاغ الطرف الآخر -3
 بذلك قنل اسنوع على ا قل من تاريخ التوقف عن التدريا والتأهيل.

بعد  كمال مدة التدريا  -ين لديه  الموظفأن تلزم المتدرب أو الخاضــــــــع للتأهيل من غير   للجمعية -4
 أن يعمل لدياا مدة مماثلة لمدة التدريا أو التأهيل. –أو التأهيل 

ين لدياا بدفع تكاليف التدريا أو الموظفن غير أن تلزم المتدرب أو الخاضــــــــــــع للتأهيل م للجمعية -5
 التأهيل ال  تحملتاا أو بنسنة المدة المتنقية ا حالة رفضه رف  العمل المدة المماثلة أو بعضاا.



 

 

  لثاً / العلاوات 
(: يحصــل الموظف على علاوة حســا الدرجة ال  حصــل علياا ا اســتمارة تقويم ا داء الوظيفي 57مادة )

وألا  الجمعية% من الراتا ا ساسي شريطة أن يكون قد أنهى ستة أشار على ا قل ا   5على ألا تتجاوز  
تحديد مقدار وزمن يتجاوز راتنه الحد ا على لمرتا الوظيفة ا ســـــــــلم الرواتا، وللمدير التنفيذي صـــــــــلاحية  

 صرف العلاوة.
(: يتول محاســا الشــؤون الإدارية وبالتنســيق مع قســم شــؤون الموظفين حصــر الموظفين المســتحقين  58مادة )

 للعلاوة السنوية قنل نهاية السنة المالية بشار لإقرارها من المدير التنفيذي و دراجاا ضمن موازنة العام التالي.
 رابعاً / الترقيات 

وفقاً لما جاء ا دليل   –ســـــــــــلما وظيفيا تحدد فيه عدد، ومســـــــــــميات الوظائف   الجمعيةتضـــــــــــع   (:59) ادةم
ــنيف، ــغلاـا، وبـدايـة أجرهـا فيـه الماني الســــــــــــــعودي  والتوصــــــــــــــيف   التصــــــــــــ ودرجـة كـل وظيفـة، وشــــــــــــــروط شــــــــــــ

 :الآتية الشروط توافرت  متى أعلى وظيفة ال للترقية أهلا الموظف يكونو 
 .ا على الوظيفةوظيفة شاغرة ا  وجود -
 .ا على الوظيفة لشغل اللازمة والخ ات  المؤهلات  توفر -
 .ا خيرة السنة ا عنه المقدم التقرير ا ا قل على جداً  جيد درجة على حصوله - 
 .الترقية منحه تعوق جزاءات  أو عقوبات  ضده صدر قد يكون ألا -
 .الشروط هذه بع  عن الموظف استثناء الصلاحية لصاحا يجوزكما   له المناشر الرئيس ترشيم -

 فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتي: موظف؛ ذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى ا أكثر من  (:60) مادة
 ترشيم صاحا الصلاحية. -1

 تقدير أعلى.الحاصل على  -2

 أو دورات تدرينية أكثر. أعلى،الحاصل على شاادات علمية  -3

 .الجمعيةا كثر خ ة عملية بمجال عمل  -4

 .لجمعيةا قدمية ا العمل با -5

 
 
 



 

 

 
 

 امساً / الندلات خ
 بدل النقل. -أ 

للموظف وسـيلة نقل مناسـنة من محل سـكنه  ل العمل وبالعكس يمنم بدل   الجمعية(:  ذا   تؤمن 61مادة )
 نقل شاري حسا ما هو محدد ا سلم رواتا موظفي الإدارة. 

مسـئولة عن تأمين وسـيلة نقل مناسـنة للموظف الذي تقتضـي طنيعة عمله التنقل خارج   الجمعية(:  62مادة )
ادام ســــيارته الخاصــــة يحدد من قنل المدير التنفيذي مقر العمل أو تدفع له بدل انتقال شــــاري ا حال اســــت

ا ضـوء درجته الوظيفية، كما يصـرل للموظفين الذين يسـتادمون سـياراتهم ا مأمورتت العمل بتسـلم فواتير 
 للمراجعة والصرف.  الجمعيةمحروقات هذه المأمورتت ا خخر الشار  ل  دارة 

الموظف بمامة خارجية أو تمتعه بكافة أنواع الإجازات   قيام(: لا يتوقف صرف بدل النقل ا حال  63مادة )
 المدفوعة ا جر المستحقة له بما فياا الإجازة المرضية.

 (: يدفع بدل النقل مع الراتا الشاري. 64مادة )
ــابقة المادة ا  ليه المشـــــــــــار الإنتقال بدل يســـــــــــتحق لا (:65) مادة ــيارة    للموظف الجمعية أمنت  ذا الســـــــــ ســـــــــ

"  وصــــــيانة  و صــــــلاحات  محروقات  من للســــــيارة  اللازمة النفقات  كافة  الجمعية تتحمل الحالة هذه وا خاصــــــة،
 اتتطل  ال  الوظائف تحديد حق وحدها للإدارة ويكونفيما عدا مصـــــــــــــاريف الاســـــــــــــتادام الشـــــــــــــاصـــــــــــــي" 

 ن يشغلاا، وعلى أن ويضم ذلك صراحاً ا العقد.لم خاصة سيارة تأمين وواجناتها مااماا
  التأمينات   أقســــــــاط  غرا تحســــــــا كافة الندلات ا ا جر ا ســــــــاســــــــي وبالتالي لا تخضــــــــع   (:66) مادة

 .الخدمة نهاية مكافأة احتساب   غرا  ساتح لا وكذلك الاجتماعية 
ما  ذلك  على الجمعية بموافقة  لا الرسمية   جازته أثناء الجمعية ســـيارة اســـتادام للموظف يجوز لا (:67) مادة

   ين  العقد على خلاف ذلك.
 
 
 
 



 

 

 
 

 المامات الخارجية  -ب 
(: يصـــــــرف للموظف المكلف بمامة خارجية )خارج مدينة مقر عمله( تذكرة ســـــــفر وبدل ســـــــكن 68مادة )

 .الإدارةوالمعتمد من مجلس  الجمعيةدد ا سلم رواتا موظفي ووجنات وقيمة ايجار سيارة كما هو مح

(: تحدد مدة المامة من المدير المناشــــــــــر تحديداً مندئياً قنل القيام بها على ألا تتجاوز المدة يســــــــــة 69مادة )
ــتتجاوز ذلك فيجا أخذ الموافقة المندئية من المدير التنفيذي، وا كافة ا حوال تعتمد  أتم، فإذا كانت ســـــــــــ

 .للجمعيةاستمارات مصروفات السفر من المدير التنفيذي 

الموظف المكلف بمامــة خــارجيــة و  يتمكن من العودة ا نهــايــة الفترة المقررة للمامـة    ا مر  ذ(:  70مــادة )
تمـدد فترة المامـة بمـا لا يزيـد عن ثلاثـة أتم من مـدة مرضـــــــــــــــه وتعت  ا تم التـاليـة من مـدة المر  بمثـابـة  جـازة  

 مرضية عادية مع وجود  ثنات المر  بتقرير طبي معتمد.

  المامةتتناســــــــا مع مدة   بالمامةســــــــلفه على حســــــــاب المامة للموظف المكلف   (: يجوز صــــــــرف71مادة )
 المات  وتعتمد من المدير التنفيذي أو من يفوضه. الجمعيةومكانها وفق ما يراه مدير 

 بداية سفر الموظف ولحين عودته  ل مقر عمله. من الخاصة بالمامة ت ندلاال تساتح (:72) مادة
كم من  150 عن تزيد لمسافة هسفر  حالة  االخاص بالمامة الخارجية  ندلال الموظف يستحق(: 73)مادة

 حدود منطقته.
 تأمين السكن والتنقل والمعيشة أو بعضاً مناا.  الجمعيةيلغى الندل كلياً أو جزئياً ا حال تولي  (:74) مادة

 السكن. بدل  -ج 
 .الإدارة(: يصرف للموظف بدل سكن حسا ما هو مقرر ا سلم الرواتا المعتمد من مجلس 75مادة )

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

 وفاة الموظف. •

 للمصلحة العامة.  الجمعية نهاء خدماته من قنل  دارة  •

 استقالة الموظف وذلك عن الفترة الناقية من عقده.(: ينسترد بدل السكن ا حال 77مادة )
 
 



 

 

 
 
 

 بدل طنيعة العمل.  -د 
(: يمنم الموظف الـذي يعمـل ا ظروف عمـل غير عـاديـة بـدل طنيعـة عمـل يحـددهـا الـمدير التنفيـذي 78مـادة )

 باقترال من مدير  دارة.
 الإركاب وتذاكر السفر. -هـ 

ب من المملكة  ل مقر  قامته خارج المملكة على (: يســـــــــتحق الموظف غير الســـــــــعودي تذكرة  ركا79مادة )
حالات أخرى أو درجة  ركاب أعلى"  الدرجة الســــياحية المافضــــة ذهاباً و تباً" ما   ين  عقد العمل على

وعند نهاية خدمته وطلنه الرجوع  ل موطنه، وبحد أقصـــــــى   ،عند تمتعه بالإجازة الســـــــنويةو عند بداية التعاقد، 
 زوجة وطفلين فقط.

(: الموظف المكلف أو المعين خارج مدينة المقر تصــــــــرف له تذكرة  ركاب حســــــــا ما هو محدد ا 80مادة )
 سلم الرواتا.

 (:  ذا جزأ الموظف الغير السعودي  جازته بناء على طلنه لا يستحق  لا تذكرة سفر واحدة فقط.81مادة )

% فقط من قيمة   70المملكة يصرف له  (: ا حال رغنة الموظف غير السعودي قضاء  جازته ا  82مادة )
 التذكرة المستحقة له نظاماً.

( ــعـــــــار ا فروقـــــــات  أي  الجمعيـــــــة تتحمـــــــل لا (:83مـــــــادة   أو النـــــــاقـــــــل تغيير  الموظف رغنـــــــة نتيجـــــــة ا ســــــــــــ
 . قامته بلد تغيير

نقل  ىالجمعية عل  موافقة حالة ا قيمتاا أو ســفر تذاكر على الحصــول ا الموظف حق (: يســقط84مادة )
 كفالته.

شـــــــرط ألا   قامته محل تغيير يقتضـــــــي خخر مكان  ل ا صـــــــلي عمله مقر من الموظف نقل يجوز (:85) مادة
 .العمل طنيعة تقتضيه مشروع سنا له نو يك أنو به  جسيماً  ضرراً  يترتا على ذلك  لحاق

الذي يتم نقله من   الموظفمع مراعاة أحكام المادة )الثامنة والخمسـون( من نظام العمل يسـتحق  (:86)مادة
مكان عمله ا صــــــلي  ل مكان خخر يقتضــــــي تغيير محل  قامته نفقات نقله، ومن يعولهم شــــــرعاً ممن يقيمون  

 .تهمعه ا تاريخ النقل بما فياا نفقات الإركاب مع نفقات نقل أمتعتام؛ ما  يكن النقل بناء على رغن



 

 

 
 

 ل بلده ا حالة عدم صـــــــــــــلاحيته للعمل خلال فترة   الموظفتكاليف عودة    الجمعيةتتحمل  لا (:87)مادة
التجربة، أو  ذا رغا ا العودة دون ســنا مشــروع، أو ا حالة ارتكابه رالفة أدت  ل ترحيله بموجا قرار 

  داري، أو حكم قضائي.
 الناب السادس: تقارير الكفاءة

 أولًا: تقرير الكفاءة. 
 -للآتي: ع الموظفين وفقاً (: يخضع لنظام تقييم ا داء جمي88مادة )

يعد الرئيس المناشـــــر لكل موظف تقريراً ســـــنوتً يتضـــــمن تقييماً  دائه العام حســـــا النموذج  •
 تضمن العناصر التالية:على أن يالمعد لذلك. 

o الكفاءة(. اتقانه، ودرجة المقدرة على العمل( 

o  الجمعية، ومدى تعاونه مع ردسائه، وزملائه، وعملاء الموظفسلوك. 

o .المواظنة 

 -تكون التقديرات على النحو التالي: •

 % التقدير غير مرضي.  50أقل من  ▪

 % التقدير مقنول.  59 -  50من  ▪

 % التقدير مرضي.  69 -  60من  ▪

 % التقدير جيد.  79 -  70من  ▪

 % التقدير جيد جداً.  89 -  80من  ▪

 % التقدير ممتاز.  100 -  90من  ▪

 يفوضـــــــه من أو  الصـــــــلاحية  صـــــــاحنة الســـــــلطة من ويعتمد المناشـــــــر الرئيس بمعرفة التقرير يعد •
 . الموظف ملف ا ويودع ذلك  ا

 تحف  صورة من التقرير ا ملف الموظف ويتاذ أساساً لمنم العلاوات والمكافآت. •

 التقرير ا ملف التقارير لدى شؤون الموظفين.يحف  أصل  •



 

 

أن يتظلم من  لـهويحق  ،  على نتيجـة تقرير ا داء الخـاص بـه بعـد اعتمـاده الاطلاع(: يحق للموظف 89مـادة )
 التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص علياا ا هذه اللائحة.

 أقل. (: لا يجوز تجديد عقد الموظف الحاصل على تقدير مقنول ف90مادة )

(: الموظف الحاصــل على تقدير مرضــي يوجه له  نذاراً خطياً لتحســين أداءه، و ذا   يرتفع مســتوى 91مادة )
 ا داء خلال شار من تاريخه فللإدارة الحق ا  لغاء عقده.

(: الموظف الحاصــل على تقدير ممتاز يتم توجيه رســالة شــكر له وتوضــع صــورة من الشــاادة ضــمن 92مادة )
 ملفه.  

 (: يتم تقييم ا داء الوظيفي حسا الآلية المدرجة ضمن استمارة تقييم ا داء الوظيفي.93ادة )م
 

 الناب السابع: أتم العمل وأوقات الدوام 
 ( أتم ا ا ســـــنوع ويعت  يوم الجمعة راحة أســـــنوعية مجر كامل لجميع الموظفين6(: أتم العمل )94مادة )
نام من وعلياا أن تمك  ا ســــــــــــنوع،أي يوم من أتم   موظفياا، أن تســــــــــــتندل بهذا اليوم لنع  للجمعيةويجوز 

 . يجوز تعوي  يوم الراحة ا سنوعية بمقابل نقدي ، ولاالقيام بواجناتهم الدينية

( ســــــاعة ا ا ســــــنوع وتحدد بداية الدوام، ونهايته بقرار من المدير 48(: ســــــاعات العمل الفعلية )95مادة )
  ساعة.( 36فيذي وتخف  خلال شاور رمضان  ل )التن

(: لا يجوز للموظف أن يخرج من الدوام  لا  ذن من المدير المناشــــــــــــر أما التغيا فيشــــــــــــرط فيه أن  96مادة )
 يكون  ذن مناشر من المدير التنفيذي.

فترات التأخر اليومي أو الخروج قنل نهاية الدوام وتخصـــــــــــم نهاية كل شـــــــــــار من الراتا  (:تحســـــــــــا97مادة )
 ا ساسي للموظف.

(: الموظف الذي تقضـــي طنيعة عمله الخروج من مقر العمل يلزم تعنئة نموذج الخروج المعد من قنل 98مادة )
 لكل مرة يخرج فياا.  الجمعية

 
 
 
 



 

 

 
 

 الناب الثامن: الإجـازات 
 الإجازات الرسمية وا عيادأولاً / 

 -كالتالي: (: للموظف  جازة مجر كامل وهي  99مادة )

أتم تندأ من اليوم التالي لليوم التاســــــــــــع والعشــــــــــــرين من  أربعةعيد الفطر المنارك: ومدتها  •
 .حسا تقويم أم القرى شار رمضان المنارك

 .يوم عرفةأتم تندأ من  أربعةعيد ا ضحى: ومدتها  •

 اسنة اليوم الوطني للملكة )أول الميزان( يوم واحد بمن •

وا حالة مصـادفة بداية الدوام بعد  جازة عيد الفطر أو عيد ا ضـحى يوم الخميس فإنه  •
 يضم  ل  جازة العيد بحيث يكون الدوام يوم السنت.

ــنوعية يعو   • عناا بما يعادلها   الموظف ذا تداخلت أتم هذه الإجازات مع الراحة ا ســــــــــ
أمـا  ذا تـداخلـت أتم  جـازة أحـد العيـدين مع  جـازة  ، قنـل أتم تلـك الإجـازات أو بعـدهـا

 عناا. الموظفاليوم الوطني فلا يعو  

  نياً / الإجازات السنوية العادية
تقل مدتها عن  ســنوية مجر كامل لا  الخدمة  جازةســنة من ســنوات  عن كل  الموظفيســتحق  (:  100مادة )

ــرين يومـاً، تزاد  ل مـدة لا ــلـة،   واحـد وعشــــــــــــ ــنوات متصــــــــــــ تقـل عن ثلاثين يومـاً،  ذا بلغـت خـدمتـه يس ســــــــــــ
ــنة ا    جازتهالحصـــول على جزء من   الجمعيةبعد موافقة    موظفولل  ــاها من السـ ــنة المدة ال  قضـ ــنوية بنسـ السـ

 العمل ، ويجوز الاتفاق ا عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة السنوية أكثر من ذلك.

 (: يجوز منم الموظف جزء من  جازته السنوية تتناسا والمدة ال  أمضاها من السنة ا العمل. 101مادة )

ــيات العمل مع ا خذ ا مواعيد الإج الجمعية(: تحدد 102مادة ) ــنوية لموظفياا بحســــــــا مقتضــــــ ازات الســــــ
 الاعتنار رغنة الموظف كلما أمكن ذلك. 

ــرة أتم بعـد موافقـة الـمدير  103مـادة ) ــنويـة  ل جزئين لا يقـل أي مناـا عن عشــــــــــــ (: يجوز تجزئـة الإجـازة الســــــــــــ
 التنفيذي بالتنسيق مع محاسا الشئون الإدارية. 



 

 

(: يتول قســــــــــم الموظفين وبالتنســــــــــيق مع محاســــــــــا الشــــــــــؤون الإدارية مراقنة تنفيذ قيام الموظفين 104مادة )
 بكشوف توزيع الإجازات الصادرة من الإدارة.   جازاتهم وفقاً للتواريخ المحددة

(:  ذا حكم على الموظف بالسجن الذي لا يستوجا الفصل حسنت بناء على رغنته المدة ال  105مادة )
 يقضياا ا السجن كلاا أو بعضاا من الإجازة السنوية المستحقة أو الاضطرارية. 

 ال    يتمتع بها الموظف.  مي تعوي  عن الإجازة الجمعية(: لا تلتزم 106مادة )

(: لا يجوز للموظف تأجيل التمتع  جازته أكثر من ســــــــــــنتين ويعت  ما زاد عن ذلك لاغياً، وا 107مادة )
 حال ذلك يحق له أن يتمتع بها متفرقة غير متصلة. 

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

(: لا يتمتع الموظف أثناء فترة التجربة  جازة شــــــاصــــــية حتى و ن كانت الإحدى عشــــــر شــــــار 109مادة )
 العمل تتضمن فترة التجربة. 

 (: ا حال استحقاق الموظف لإجازته السنوية يتم دفع راتا الإجازة وباقي مستحقاته مقدماً. 110مادة )

(: يلتزم الموظف بتقـديم طلـا التمتع بالإجـازة قنـل موعـد الإجـازة بشــــــــــــــار كـامـل ا بيـان يحتوي 111مـادة )
 على كافة المعلومات المطلوبة ا حال غيابه. 

جازة الســــــــــــــنوية المســــــــــــــتحقة  ذا ترك العمل قنل التمتع بها وذلك (: يدفع للموظف أجرة عن الإ112مادة )
 بالنسنة للمدة ال    يحصل على  جازته عناا. 

 أو ا عياد  جازات  من يتاللاا ما بقدرأو الاجازات الرسمية وا عياد  الســـــــــنوية الإجازة تمدد (:113) مادة
 .الدولة تقررها أخرى رسمية  جازة أية

 : التالية المدد عن خدمة نهاية مكافأة أو سنوية  جازة الموظف قيستح لا(: 114) مادة
  .راتا بدون الإجازة مدة •

 .الإدانة حال ا حكمة ا وما اليد كف مدة •

  .الدراسية الإجازة مدة •

 .خدمة  نهاء يقتضي ولاضده  صدر لحكم تنفيذاً  السجن ا الموظف ضياايق ال  المدة •

ــادة ــه الـتـمـتـع مـوظـفلـلـ يحـق لا(:  115) مـــــ ــازتـــــ ــد  لا  جـــــ ــة  خـلاء بـعـــــ ــة مـن  طـرفـــــ ــافـــــ ــات  كـــــ ــة الجـاـــــ   المـعـنـيـــــ
 .الإدارة تجاه وأقساط نقدية وسلف الغرامات  وسداد ونقود عادة من بعادته ما وتسوية

 



 

 

 
 

  لثاً / الإجازات الاضطرارية
ــطرارية مجر لمدة لا تتجاوز ثلاثة أت116مادة ) ــوى  جازة اضـ ــرورة القصـ م ا (: يجوز منم الموظف عند الضـ

 السنة على ألا تكون متصلة  ذا أبدى أسناب مقنولة لدى رئيسه المناشر بموافقة المدير التنفيذي. 
 رابعاً / الإجازات المرضية 

، أو مرجع الجمعيةالذي يثنت مرضـــــه بشـــــاادة طنية صـــــادرة عن طنيا    –  الموظفيســـــتحق  (:  117مادة )
ســـــواء   مرضـــــية؛وال  تندأ من تاريخ أول  جازة    ،الواحدة جازات مرضـــــية خلال الســـــنة   –طبي معتمد لدياا  

 -التالي:أكانت هذه الإجازات متصلة أو متقطعة، وذلك على النحو 

 الثلاثون يوماً ا ول مجر كامل.  •

 الستون يوماً التالية بنصف ا جر.  •

 الثلاثون يوماً ال  تلي ذلك بدون أجر. •

 ما زاد عن ذلك يلغى عقده.  •

ــتغرقاا الفحوص الطنية 118مادة ) ــتشــــفى وا تم ال  تســ (: يحتســــا اليوم الذي يحال فيه الموظف  ل المســ
 من أتم الإجازات المرضية متى رأت الجاة الطنية المعتمدة استحقاقه للإجازة المرضية. 

ــيـ119مـادة ) ة والعودة  ل عملـه عليـه أن يتقـدم بطلـا (:  ذا رغـا الموظف المري  ا قطع  جـازتـه المرضــــــــــــ
 مشفوعاً بموافقة الجاة الطنية المعتمدة.  الجمعيةكتابي لمدير 

 شــــــــــــــفي  أنـــه المعتمـــد الطنيـــا قرر  ذا  لا عملـــه ينـــاشــــــــــــــر من المري  للموظف يســــــــــــــمم لا  (:120) مـــادة
ــة من ــنم مرضـــــــــــ ــرة قادراً على وأصـــــــــــ من رالطة  ضـــــــــــــرر ولا العمل أداء من عليه خطر لا وأنه العمل مناشـــــــــــ

 .العمل ا زملاءه
 الحق ا وصل  جازته السنوية بالمرضية. للموظف (:121) مادة

 خامساً / الإجازات بدون أجر
(: يجوز أن يمنم الموظف  جازة اسـتثنائية بدون أجر ا حال الضـرورة القصـوى حسـا ما يحدده 122مادة )

تزيد عن ثلاثين يوماً ا الســـــــــنة على ألا تحتســـــــــا أتم هذه الإجازة ضـــــــــمن خدمة  المدير التنفيذي على ألا
 . الموظف



 

 

 
 
 

 سادساً / الإجازات الخاصة 
 -(: للموظف  جازة مجر كامل ا الحالات التالية:123مادة )

 يسة أتم عند زواجه.  •

 ا حالة ولادة مولود له.  ثلاثة أتم •

 ا حالة وفاة زوجته أو أحد أصوله أو فروعه.  يسة أتم •

، ولها الحق ا تمديدها المسلمة  الموظفةأربعة أشار وعشرة أتم ا حالة وفاة زوج  •
يجوز لها الاســـــــتفادة من باقي  ، ولاجر  ن كانت حاملاً حتى تضـــــــع  لاادون أ

  جازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل.

 غير المسلمة. الموظفةيسة عشر يوماً ا حالة وفاة زوج  •

 ويلتزم الموظف بتقديم الو ئق ال  تثنت هذه الحالات. 
 سابعاً /  جازة الحل 

ــلم الموظف يمنم(:  124)مــــــادة ــنــــــة معيــــــةالج خــــــدمــــــة ا أمضــــــــــــــى الــــــذي المســــــــــــ ويرغــــــا  ا قــــــل على ســــــــــــ
عيـد   جـازة ال بالإضـــــــــــــــافـة الفريضـــــــــــــــة هـذه  داء أتم أربعـة مـدتهـا كـامـل  مجر  جـازة الحل فريضـــــــــــــــة أداء ا

ــارك ا ضــــــــــــــــــــــحــــــــى ــنــــــ ــرة وذلــــــــك  المــــــ ــدة لمــــــ ــوال واحــــــ ــدة طــــــ ــه مــــــ ــتــــــ ــدمــــــ ــم   حــــــــق  ولــــــــلإدارة  ،خــــــ ــيــــــ ــظــــــ ــنــــــ تــــــ
 ويجوز بموافقة المدير التنفيذي التغاضي عن مدة الخدمة. العمل سير بانتظام يخل لا بما الإجازة هذه منم

  مناً/  جازة لامتحانات الدراسية 
ــيلـه يتـابع الـذي الســــــــــــــعودي الموظف يمنم(:125)  مـادة  ا جر مـدفوعـة  جـازة المملكـة داخـل العلمي تحصــــــــــــ
الام ومواعيد  متم وجدولاً  العلمية المؤسـسـات  لإحدى انتسـابه مايفيد يقدم أن شـريطة الامتحان أتم طوال
  الامتحان. أتم جميع حضوره يفيد وما تحان

 الناب التاسع: العمل الإضاا.
(: يجوز تشـــــغيل الموظف وقتاً  ضـــــافياً ا الحالات ال  تقتضـــــي مصـــــلحة العمل وذلك بقرار من 126مادة )

 مدير الإدارة وباعتماد من المدير التنفيذي. 



 

 

 
 

ــاا ؛ يتم ذلـك بمو   الموظفا حـال تكليف (: 127مـادة ) جـا تكليف كتـابي ، أو الكترولى بالعمـل الإضــــــــــــ
ــافية المكلف بها  اينين فيه عدد الســـــاع  الجمعيةموجه له تصـــــدره الجاة المســـــئولة ا  ، وعدد   الموظفت الإضـــ

 ا تم اللازمة لذلك ؛ وفق ما نصًّت عليه المادة )السادسة بعد المائة(من نظام العمل.

(: للمدير المناشـــــر الصـــــلاحية ا تحديد عدد ا تم والســـــاعات اللازمة للمعمال الإضـــــافية المراد 128مادة )
 تكليف الموظف بها. 

عمل الإضـــــافية المعتمدة من المدير التنفيذي على ألا أجراً  ضـــــافياً عن ســـــاعات ال  الجمعية ع(: تدف129مادة )
 .أتم الراحة ا سنوعية وا عيادا  %100من ا جر ا ساسي ا ا تم العادية،  %50يزيد ا جر عن 

 . لا يعت  عملًا  ضافياً ما يوكل  ل الموظف من أعمال موظف خخر أثناء وقت الدوام الرسمي (:130مادة )
 العاشر: التظلمالناب 

(: يحق للموظف أن يتظلم من أي تصـــــرف أو قرار يتاذ ا حقه ويقدم التظلم كتابياً  ل المدير 131مادة )
 التنفيذي و يخطر الموظف بنتيجة تظلمه ا زمن لا يتجاوز شار من تاريخه. 

 الناب الحادي عشر:  نهاء الخدمة
 -لات التالية:ا الحا بالجمعية(: تنتاي خدمة الموظف 132مادة )

 الوفاة.  •

 الاستقالة.  •

 انتااء مدة العقد ا حالة عدم الرغنة ا التجديد من أحد الطرفين.  •

 العجز عن العمل وثنت ذلك بتقرير طبي معتمد.  •

 يوماً.  60انقطاع الموظف عن العمل لمرضه مدة تزيد عن  •

 يوم. 15غياب الموظف  •

 لغاء الســـــــــــــلطات الحكومية رخصـــــــــــــة العمل للموظف غير الســـــــــــــعودي أو عدم  •
 تجديدها أو  بعاده عن النلاد. 

 الإخلال مي شرط من شروط العقد.  •



 

 

(: اســتقالة الموظف تكون بطلا مكتوب يرفع  ل الرئيس المناشــر على أن تتم الموافقة علياا من 133مادة )
 الاعتنار ما ورد ا العقد من شروط. حسا المصلحة مع ا خذ بعين  الجمعيةقنل 

ا فسخ العقد أو  نهاء العقد مع الموظف يراعى  خطار الموظف بذلك   الجمعية(: ا حال رغنة  134مادة )
 خطياً واستلام صورة من الإخطار بعد التوقيع على ا صل. 

 

 الناب الثالى عشر: التأمين الاجتماعي والصحي
ــ الموظفينبالاشــــــــــتراك عن جميع    الجمعيةتلتزم   (:135مادة ) ــة العامة ا فرع ا خطار المانية لدى المؤســــــــ ســــــــ

 وفقاً لما يقرره النظام. ،للتأمينات الاجتماعية
وفقـاً لمـا يقرره نظـام التـأمين   بالتـأمين الصــــــــــــــحي لجميع الموظفين وأفراد عـائلاتهم  الجمعيـة(: تلتزم  136مـادة )

 .ةالصحي التعاولى، ولائحته التنفيذي
 الناب الثالث عشر: تشغيل النساء

ــاء أماكن ، ومقاعد لاســــــــــتراحة   الجمعيةتعد   (:137مادة )  الموظفات ا جميع ا ماكن ال  يعمل فياا نســــــــ
 بمعزل عن الرجال ، ودورات مياه خاصه بهن.

تشــاء، بحيث ة الحق ا  جازة وضــع مجر كامل لمدة عشــرة أســابيع توزعاا كيف الموظفللمرأة   (:138مادة )
بحد أقصــى مربعة أســابيع قنل التاريخ المرجم للوضــع ؛ ويحدد هذا التاريخ بواســطة الجاة الطنية المعتمدة    تندأ

ــحية، ولاالجمعيةلدى  ة خلال ا ســـــابيع  الموظفيجوز تشـــــغيل المرأة  ، أو بشـــــاادة طنية مصـــــدقة من جاة صـــ
الحق ا  فللموظفة الخاصــة ؛  الاحتياجات ذوي    وا حالة  نجاب طفل مري  ،أو من  ،الســتة التالية لوضــعاا

  جازة الوضع؛ ولها تمديد الإجازة لمدة شار دون أجر. انقضاء جازة مجر كامل لمدة شار واحد بعد 
ــع أن تأخـذ    الجمعيـةة ا  الموظفـيحق للمرأة    (:139مـادة ) عنـدمـا تعود  ل مزاولـة عملاـا بعـد  جـازة الوضــــــــــــ

تزيد ا مجموعاا على الســــاعة ا اليوم الواحد، وذلك  ، لا  اســــتراحةترات  بقصــــد  رضــــاع مولودها فترة، أو ف
، وتحســـــــــــا هذه الفترة ، أو الفترات من ســـــــــــاعات العمل الموظفينلجميع    علاوة على فترات الراحة الممنوحة

يترتا على ذلك تخفي  ا جر، ويجا على  الفعلية، وذلك لمدة أربعة وعشـرين شـاراً من تاريخ الوضـع، ولا
ــعار الموظفالمرأة   ــع  شــ ــرة بعد عودتها من  جازة الوضــ ،  الاســــتراحةكتابةً بوقت فترة ، أو فترات   الرئيس المناشــ
ورد ا  يطرأ على ذلك الوقت من تعديل ، وتحدد فترة ، أو فترات الرضــــاعة على ضــــوء ذلك بحســــا ما وما

 مل.اللائحة التنفيذية لنظام الع



 

 

 الخدمات الاجتماعية الناب الثالث عشر: 
 التالية: الاجتماعيةبتقديم الخدمات  الجمعيةتلتزم  (:140مادة )

  عداد مكان  داء الصلاة. .1
  عداد مكان لتناول الطعام. .2
المتطلنات، والخدمات، والمرافق التيســيرية الضــرورية للعمال من ذوي الاعاقة ال  تمكنام   الجمعيةتوفر  .3

 .من أداء أعمالهم بحسا الاشتراطات المنصوص علياا ا اللائحة التنفيذية لنظام العمل
 والجزاءات الناب الثالث عشر: الماافات 

 ، وتستوجا أتً من الجزاءات التالية:الموظفالماالفة هي كل فعل من ا فعال ال  يرتكناا  (:141مادة )
  ارتكناا،موضــــــــــــحاً به نوع الماالفة ال    الموظف ل  الجمعيةالإنذار الكتابي: وهو كتاب توجاه   -1

ل مثلاا  العودة أو   الماالفة،مع لفت نظره  ل  مكان تعرضــه  ل جزاء أشــد، ا حالة اســتمرار  
 مستقنلًا.

أو الحسـم من ا جر  اليومي،غرامة مالية: وهي حسـم نسـنة من ا جر ا حدود جزء من ا جر  -2
 ويسة أتم ا الشار الواحد كحد أقصى. يوم،بما يتراول بين أجر 

ه ، مع حرمانمن مزاولة عمله خلال فتره معينة  الموظفوهو منع   الإيقاف عن العمل بدون أجر: -3
 تتجاوز فترة الإيقاف يسة أتم ا الشار الواحد. أن لا، على ةمن أجره خلال هذه الفتر 

 : وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقاا.الحرمان من الترقية، او العلاوة الدورية -4
؛ لارتكابه الماالفة بناءً على ســـنا مشـــروع  الموظفالفصـــل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصـــل  -5

 مكافأة نهاية الخدمة.مع عدم المساس بحقه ا 

دون مكافأة، أو اشـــــــعار، أو   الموظفالفصـــــــل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فســـــــخ عقد عمل  -6
 ؛ لارتكابه أي من الحالات المنصوص علياا ا المادة )الثمانون( من نظام العمل.تعوي 

 من قنله. مع نوع ، ومدى جسامة الماالفة المرتكنة الموظفويجا أن يتناسا الجزاء المفرو  على 
ــالفـــات، والجزاءات    موظفكـــل    (:142مـــادة ) ــالفـــات الواردة ا جـــداول الماـ  –يرتكـــا أتً من الماـ

 يعاقا بالجزاء الموضم قرين الماالفة ال  ارتكناا. –الملحق بهذه اللائحة 
من قنل )صـــــــــاحا    اللائحة،تكون صـــــــــلاحية توقيع الجزاءات المنصـــــــــوص علياا ا هذه   (:143مادة )

 ويجوز له استندال الجزاء المقرر  ية رالفة بجزاء أخف. يفوضه؛او من  بالجمعية،الصلاحية( 



 

 

ــنق ارتكابها   ذات الماالفة بعد مضـــي مائة  الموظفا حال ارتكاب    (:144مادة ) ؛  وثمانين يوماً على سـ
 ا ول. للمرةوتعد رالفة وكأنها ارتكنت  عائداً،يعت   فإنه لا
ــئـة عن فعـل واحـدعنـد تعـد  (:145مـادة ) ، يكتفى بتوقيع الجزاء ا شـــــــــــــــد من بين د الماـالفـات النـاشــــــــــــ

 الجزاءات المقررة ا هذه اللائحة.
يجوز   عن الماــالفــة الواحــدة أكثر من جزاء واحــد، كمــا لا  الموظفيجوز أن يوقع على    لا  (:146مــادة )

ــة أتم، ولا أن يقتطع من   الموظفأن يوقع على   عن الماالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتاا على أجر يســـــــــ
 اجره أكثر من أجر يسة اتم ا الشار الواحد وفاءً للغرامات ال  وقع علياا.

،  لا بعـد  بلاغ  تتجـاوز عقوبتاـا غرامـة أجر واحـدزاءات ال أتً من الج  الجمعيـةتوقع    لا  (:147مـادة )
وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك بموجا محضــــــــر يودع بملفه   ليه،كتابة بالماالفات المنســــــــوبة   الموظف
 الخاص.
 مر ارتكنـه خـارج مكـان العمـل  لا  ذا  الموظفيجوز للمنشـــــــــــــــأة توقيع أي جزاء على    لا (:148مـادة )

، وذلك دون الإخلال بحكم المادة  أو بمديرها المســـــــــئول  لجمعيةقة مناشـــــــــرة بطنيعة عمله أو باكان له علا
 )الثمانون( من نظام العمل.

تأدينياً عن رالفة مضــــى على كشــــفاا أكثر من ثلاثين يوماً من   الموظفيجوز مســــاءلة  لا  (:149مادة )
 بمرتكناا، دون أن تقوم باتخاذ أي من  جراءات التحقيق بشأنها. الجمعيةتاريخ علم 

،  ذا مضـى على تاريخ ثنوت الماالفة أكثر الموظفيجوز للمنشـأة توقيع أي جزاء على  لا  (:150مادة )
 من ثلاثين يوماً.

كتابة بما أنوقِع عليه من جزاءات، ونوعاا، ومقدارها، والجزاء   الموظف بلاغ   الجمعيةلتزم ت  (:151مادة )
عن اســـــــــــــتلام الإخطار، أو رف    الموظفالذي ســـــــــــــوف يتعر  له ا حالة تكرار الماالفة، و ذا امتنع 

ملف خدمته، أو  ، أو كان غائناً، يرســل  ليه بال يد المســجل على عنوانه الماتار الثابت االتوقيع بالعلم
، ويترتا على التنليغ مي من الجمعية، او المعتمد لدى  كترولى الشــاصــي الثابت بعقد العملبال يد الال

 .القانونيةهذه الوسائل جميع الآ ر 
ــحيفة جزاءات يخصـــــــــ  لكل   (:152مادة ) ال  ارتكناا، وتاريخ  ، يدون فياا نوع الماالفة موظف صـــــــ

 .الموظف؛ وتحف  هذه الصحيفة ا ملف خدمة الموقع عليااوقوعاا، والجزاء 
 



 

 

 
 

وفق أحكـــام المـــادة )الثـــالثـــة   خـــاص؛ا ســــــــــــــجـــل    الموظفينتقيـــد الغرامـــات الموقعـــة على    (:153مـــادة )
من قنل اللجنة العمالية  الموظفينويكون التصـــرف فياا بما يعود بالنفع على   العمل،والســـنعون( من نظام 

 لجنة عمالية يكون التصرف ا الغرامات بموافقة وزارة العمل. وجود عدموا حالة  الجمعية؛ا 
 

 الناب الثالث عشر: التظلم 
 

 الماتصـــة، أو، أو القضـــائية الإداريةبالالتجاء  ل الجاات   لموظفمع عدم الإخلال بحق ا  (:154مادة )
او  جراء، أو جزاء يتاـذ ا حقـه    تصــــــــــــــرف،من أي  الجمعيـةان يتظلم  ل  دارة  موظفيحق لل   الهيئـات؛

خلال ثلاثة أتم عمل من تاريخ العلم بالتصـــــــــرف، أو الإجراء   الجمعيةمن قنلاا، ويقدم التظلم  ل  دارة 
ــار   المتظلم منـه، ولا   بنتيجـة النـت ا تظلمـه، ا ميعـاد لا  الموظفمن تقـديم تظلمـه، ويخطر    الموظفيضــــــــــــ

 التظلم.يتجاوز يسة أتم عمل من تاريخ تقديمه 
 

 الناب الثالث عشر:  علان اللائحة 
 

. ولا يجوز تعديلاا كلياً أو جزئياً  لا الإدارة(: تســري أحكام هذه اللائحة بعد  قرارها من مجلس  155مادة )
 .الإدارةبموجا قرار من مجلس 

 هو الجاة الوحيدة الماولة لتفسير بنود هذه اللائحة. الإدارة(: مجلس 156مادة )

 .الإدارة(: كل ما   ين  عليه ا اللائحة يعت  من صلاحيات مجلس 157مادة )
 بالجمعية (: تعت  هذه اللائحة وما ورد فياا من المواد خاصة 158مادة )

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 جداول الماالفات والجزاءات 

 :   العمل بمواعيد  تتعلق   مخالفات   أولاً:
 

 الماالفة   نوع م
 اليومي(   ا جر  من  نسنة  هي   ،  المحسومة  )النسنة  الجزاء

 الرابعة الثالثة الثانية  ا ول 

1 

 لغاية  للعمل  الحضور   مواعيد  عن  التأخر
 مقنول؛  عذر  أو    ذن،  دون  دقيقة  ( 15)
 عمال  تعطيل   ذلك  على   يترتا       ذا

 خخرين.

  نذار
 كتابي 

5 % 10 % 20 % 

2 
 لغاية  للعمل  الحضور   مواعيد  عن  التأخر

 مقنول؛  عذر  أو    ذن،  دون  دقيقة  ( 15)
 خخرين.  عمال  تعطيل  ذلك   على   ترتا   ذا

  نذار
 كتابي 

15 % 25 % 50 % 

3 

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

 على   يترتا       ذا  مقنول؛   عذر   أو   ذن، 
 خخرين.   عمال   تعطيل  ذلك

10 % 15 % 25 % 50 % 

4 

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

 على   ترتا   ذا ؛  مقنول   عذر   أو   ذن، 
 خخرين.   عمال   تعطيل  ذلك

 يوم  % 75 % 50 % 25

5 

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

 على   يترتا      ذا ؛  مقنول   عذر   أو   ذن، 
 خخرين.   عمال   تعطيل  ذلك

 يوم  % 75 % 50 % 25



 

 

6 

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

 على   ترتا   ذا ؛  مقنول   عذر   أو   ذن، 
 خخرين   عمال   تعطيل  ذلك

 يومان يوم  % 50 % 25

 التأخير   دقائق  أجر  حسم   ل  بالإضافة

7 

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

 على   يترتا      او  ،   ترتا  سواءً   ؛  مقنول 
 خخرين.   عمال   تعطيل  ذلك

  نذار
 كتابي 

 أتم   ثلاثة يومان يوم 

 التأخير   ساعات  أجر  حسم   ل  بالإضافة

8 
 دون   الميعاد قنل  الانصراف  أو العمل،  ترك
 (15)   لايتجاوز بما  مقنول   عذر   أو   ذن، 
 دقيقة

  نذار
 يوم  % 25 % 10 كتابي 

 العمل   ترك  مدة   أجر  حسم   ل  بالإضافة

9 
 دون   الميعاد قنل  الانصراف  أو العمل،  ترك
 ( 15)  يتجاوز  بما  مقنول   عذر   أو   ذن، 
 دقيقة

 يوم  % 50 % 25 % 10

 العمل   ترك  مدة   أجر  حسم   ل  بالإضافة

10 
  لياا العودة  أو   ،   العمل  أماكن  ا   النقاء
 مسنق   اذن  دون   العمل   مواعيد   نتااء بعد 

  نذار
 يوم  % 25 % 10 كتابي 

 مقنول  عذر  أو كتابي،  اذن   دون   الغياب 11
 الواحدة.  العقدية  السنة  خلال  يوم،   لمدة 

 أتم   أربعة  أتم   ثلاثة يومان

 من   الحرمان
 او  ،  الترقيات
 لمره   العلاوات
 واحده 

12 
 عذر  أو  كتابي،  اذن   دون   المتصل   الغياب
 خلال   ، اتم  ستة    ل  يومين   من   مقنول 
 الواحدة   العقدية  السنة

 أتم   أربعة  أتم   ثلاثة يومان

 من   الحرمان
 او  ،  الترقيات
 لمره   العلاوات
 واحده 

 الغياب   مدة   أجر  حسم   ل  بالإضافة



 

 

13 
 عذر  أو  كتابي،  اذن   دون   المتصل   الغياب
 ،  اتم   عشرة   ل   أتم  سنعة  من   مقنول 
 الواحدة   العقدية  السنة  خلال

 أربعة 
 أتم 

 أتم   يسة

 من   الحرمان
 او  ،  الترقيات
 لمره   العلاوات
 واحده 

 من   فصل
 مع  الخدمة
      ذا  ؛   المكافأة

 يتجاوزمجموع 
 ( 30)   الغياب

 يوماً 

 الغياب   مدة   أجر  حسم   ل  بالإضافة

14 
 عذر  أو  كتابي،  اذن   دون   المتصل   الغياب
 أربعة   ل   يوماً   عشر  أحد  من   مقنول 

 الواحدة   العقدية  السنة  خلال   ،    ً عشريوما

 يسة
 أتم 

 من   الحرمان
 او  ،  الترقيات
 لمره   العلاوات
 مع واحده،
  نذار  توجيه
 طنقاً   بالفصل 

 للمادة 
 من   )الثمانون( 

 العمل   نظام

 من   فصل
 طنقاً   الخدمة

 للمادة 
 )الثمانون( 

 نظام  من
 العمل 

 ــــــــ ــــ

 الغياب   مدة   أجر  حسم   ل  بالإضافة

15 
 مشروع  سنا  دون   العمل   عن   الانقطاع

 متصله،  يوماً   عشر  يسة   على تزيد   مدة 
  الواحدة  العقدية  السنة  خلال

 كتابي   نذار  يسنقه   أن   ،على   تعوي   أو مكافأة،  دون  الفصل
 المادة   حكم   نطاق   ا أتم،  عشرة  مدة الغياب  بعد 

 العمل   نظام   من   )الثمانون( 

16 
 مدداً  مشروع  سنا   دون  المتقطع   الغياب
 خلال   يوماً   ثلاثين  على   مجموعاا  ا  تزيد 
 الواحدة   العقدية  السنة

 كتابي   نذار  يسنقه   أن   ،على   تعوي   أو مكافأة،  دون  الفصل
 المادة   حكم   نطاق   ا يوماً،  عشرين مدة الغياب  بعد 

 العمل   نظام   من   )الثمانون( 
 

 



 

 

 
 ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : 

 

 الماالفة   نوع م
 اليومي(   ا جر  من  نسنة  هي   ،  المحسومة  )النسنة  الجزاء

 الرابعة الثالثة الثانية  ا ول 

1 
 مكان  غير  ا   م ر   دون  التواجد 
 وقت   أثناء  موظف لل   الماص   العمل
 الدوام

 يوم  % 50 % 25 % 10

2 
 عمل  أمور  غير  ا  زائرين  استقنال
  ذن دون   ،   العمل  أماكن  ا   الجمعية

  الإدارة  من
 % 25 % 15 % 10 كتابي    نذار

3 
  وأدوات  ،   ومعدات  ،   خلات  استعمال
  ذن  دون  ،  خاصة   غرا   الجمعية

 % 50 % 25 % 10 كتابي    نذار

4 
 ا   حق  وجه  دون   ،   الموظف  تدخل
   أو  ،   اختصاصه  ا   ليس عمل  أي

  ليه  به  يعاد 
 أتم   ثلاثة يومان يوم  % 50

 المكان  غير  من   الدخول   أو ،  الخروج  5
 لذلك   الماص  

 % 25 % 15 % 10 كتابي    نذار

6 
 ،  الآلات   تنظيف  ا الا ال

 أو  ،   بها   العناية   عدم  أو  وصيانتاا،
 خلل   من   مابها   عن   التنليغ   عدم 

 أتم   ثلاثة يومان يوم  % 50

7 

 الإصلال،   أدوات وضع   عدم 
 ا ا خرى  واللوازم   ،  والصيانة
 الإنتااء  بعد  ،   لها   الماصصة  ا ماكن

 العمل   من

 يوم  % 50 % 25 كتابي    نذار



 

 

8 
  أو  ،    علانات   تلاف   أو  تمزيق،

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان الجمعية    دارة  بلاغات
 مع   فصل

 المكافأة

9 
 مثال: بحوزته،  ال    العاد  ا الإ ال

  معدات،  أجازة،   خلات،   )سيارات،
 أدوات،.......(

 مع   فصل أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان
 المكافأة

10 
 غير  أو   العمل،   مكان  ا ا كل
 أوقات غير  ا او  له،  المعد   المكان
 الراحة

 % 25 % 15 % 10 كتابي    نذار

 % 50 % 25 % 10 كتابي    نذار العمل   أثناء  النوم 11

12 
 يقظة  تستدعي   ال   الحالات  ا   النوم

 مستمرة 
 أتم   ثلاثة يومان يوم  % 50

13 
 غير   ا   الموظف   وجود  أو ،  التسكع 
 يوم  % 50 % 25 % 10 العمل   ساعات   اثناء  ،   عمله  مكان

14 
 الحضور،   ثنات   ا التلاعا

 والانصراف
 يومان يوم 

 من   الحرمان
  الترقيات
 لمرة   والعلاوات
 واحدة 

 الخدمة  من   فصل
 المكافأة   مع

15 

 الخاصة  العادية  ا وامر    طاعة  عدم 
 التعليمات  تنفيذ  عدم أو  بالعمل 
 مكان ا والمعلقة  ،   بالعمل  الخاصة
 ظاهر 

 يومان يوم  % 50 % 25

16 
 ،   ا وامر  رالفة  على  التحري 

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان بالعمل  الخاصة   الخطية  والتعليمات
 مع   فصل

 المكافأة



 

 

17 
 والمعلن المحظورة،  ا ماكن  ا التدخين

 العمال،   سلامة  على للمحافظة  عناا
 الجمعيةو 

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان
 مع   فصل

 المكافأة

18 

 الذي  العمل   ا التااون   أو الإ ال
 ،  العمال   صحة   ا   ضرر   عنه  ينشأ  قد 
 أو   ،   المواد  ا أو  ،   سلامتام  أو

 وا جازة   ،  ا دوات

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان
 مع   فصل

 المكافأة

 الموظف ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك 

 الماالفة   نوع م
 اليومي(   ا جر  من  نسنة  هي   ،  المحسومة  )النسنة  الجزاء

 الرابعة الثالثة الثانية  ا ول 

1 
 الغير  مع   أو   الزملاء،  مع   التشاجر

 ا   مشاغنات   حداث أو  ،
 العمل   مكان

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان يوم 

2 
 كذباً   الموظف   دعاء  أو  التمار  

 أو ،  العمل   أثناء  أصيا   أنه
 بسننه 

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان يوم 

3 

 الكشف    جراء عن  الامتناع
 ،الجمعية  طنيا طلا  عند  الطبي
 الطنية  التعليمات  اتناع  رف    أو

 العلاج   أثناء

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان يوم 

 المعلقة  الصحية   التعليمات  رالفة 4
 العمل   مماكن 

 أتم   يسة يومان  يوم % 50

5 
  أو ،الجمعية  جدران  على  الكتابة
 % 50 % 25 % 10 كتابي    نذار علياا    علانات  لصق



 

 

6 
 عند  الإداري  التفتيش  رف 

 الانصراف
 يومان يوم  % 50 % 25

7 
 المحصلة  النقود  تسليم  عدم 

 المواعيد   ا   الجمعية   لحساب
 مقنول  ت ير  دون   المحددة

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان
 مع   فصل

 المكافأة

8 
 الملابس،    رتداء عن  الامتناع
 للوقاية  المقررة   والاجازة
 والسلامة.

 أتم   يسة يومان  يوم كتابي    نذار

9 
 ا الآخر   الجنس  مع الخلوة  تعمد
 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان العمل   أماكن

 مع   فصل
 المكافأة

10 
  الحياء  يخدش   بما   للآخرين  الإيحاء 
 فعلاً   أو   ،   قولاً 

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان
 مع   فصل

 المكافأة

11 

 العمل  زملاء  على   الاعتداء
 أو الاشارة،  أو ،  بالقول 

 الاتصال   وسائل باستعمال
 التحقير   أو ،  بالشتم  الالكترونية

 أتم   يسة أتم   ثلاثة يومان
 مع   فصل

 المكافأة

12 
 على  الجسدي   بالإيذاء  الاعتداء
 غيرهم  على أو  العمل،   زملاء
  باحية   بطريقة

 )الثمانون(   المادة   بموجا  تعوي   أو   شعار،  أو مكافأة،  بدون  فصل

13 

  أو القولي  او  الجسدي،   الاعتداء
 الاتصال  وسائل  من  وسيلة  مي

 العمل،  صاحا  على الالكترونية
 أحد  أو   المسئول،   المدير  أو

 بسننه  ،أو  العمل  أثناء الردساء

 )الثمانون(   المادة   بموجا  تعوي   أو   شعار،  أو مكافأة،  بدون  فصل



 

 

 اتم   يسة أتم   ثلاثة كيدية   شكوى  ،أو  بلاغ  تقديم 14
 مع   فصل

 المكافأة
 ـــــــ ــــ

15 
 لجنة لطلا  الامتثال  عدم 

 الإدلاء   أو  بالحضور،   التحقيق
 الشاادة   أو  با قوال،

 مع   فصل اتم   يسة أتم   ثلاثة يومان
 المكافأة

 

 


