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 مقدمة

من نظام العمل الصادر ( الثانية عشرة)من المادة ( 1)وضعت هذه اللائحة تنفيذاً لحكم الفقرة 
هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم  23/8/1426وتاريخ ( 51/م)بالمرسوم الملكي رقم 

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

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

(: يقصـــــــــد باالفا  التالية والواردة ضـــــــــمن هذه اللائحة المعال الم ينة     ان  كل 2مادة )
 -ذلك:لفظ مالم يقتض السياق خلاف 

 وزارة العمل.الوزارة:  •

المنوط بها شـــــــــــ ون العمل ك النلاق المكال الذي  دد  الإداريةالجهة كت  العمل: م •
 بقرار من الوزير.

 جمعية أمان الخيية لمكافحة التدخين والمخدرات بمحافظة عنيزة: الجمعية •

 : كل من يعمل بالجمعية بمو   عقد خاضع احكام هذه اللائحة.الموظف •

والمهارات والقدرات : تعني الشهادات والخبات العملية والصفات الشخصية ت هلاالم •
 التي تتلل ها الوظيفة.

مقابل عمله، بمو   عقد عمل مكتوب أو  للموظفكل ما يعلى   :اا رااســـاســـي •
 الدورية. العلاواتأو طريقة أدائه، مضافا  ليه  اا رغي مكتوب، مهما كان نوع 



 
 

 

التي تتقرر  ااخرىمضــافا  ليه ســائر الزيادات المســتحقة  اســاســياا راالفعلي: اا ر •
للموظف مقــابــل  هــدبــذلــه ك العمــل، أو اــاطر يتعرل لهــا ك أدا  عملــه، أو التي 

 تتقررللموظف لقا  العمل

 

 

 تنظيم العمل. لائحةأو  بمو   عقد العمل  •

 الفعلي. اا ر:اا ر •

 وتاريخ 51 رقم الكريم الملكي رســــــــــومبالم الصــــــــــادر الســــــــــعودي العمل نظام :العمل نظام •
 هـ.5/6/1436هـ ، والمعدل بتاريخ 12/5/1434هـ والمعدل بتاريخ 23/8/1426

: هو الموظف الذي يســــتخدم لعمل تقتضــــي ط يعة   ازه مدة  دودة الموظف الم قت •
 وقصية.

 ة المسائية فقط.: هو الموظف الذي يعمل ك الفتر الموظف المسائي •

لمجلس المعين من ق ـل الجمعيـة العموميـة لاشــــــــــــــراف على الجمعيـة و ا: همجلس الإدارة •
 و دارتها.

 التنفيذية لهذا النظام. اللائحة •

 
(: تحتســــــــــــــ  المدد والمواعيد الواردة ك هذه اللائحة بالتقويم الهعري ما لم ي نص على 3مادة )

 غي ذلك ك عقد العمل.
نص  على ذلك ك كام هذه اللائحة عند التعاقد وي  الموظف على أح (: ت لْلِع الجمعية4مادة )

 عقد العمل أو يوقع الموظف على  قرار بذلك.



 
 

 

، وتعتب هــذه اللائحــة للموظفيناللائحــة بــالحقوق المكتســــــــــــــ ــة  هلاتخــل أحكــام هــذ (:5) مــادة
 الحقوق. همكملة لعقود العمل فيما لايتعارل مع هذ

ن ام، وي لل كل  برا ، أو مصالحة ع لل كل شرط يخالف أحكام هذا النظي (:6) مادة
الحقوق الناشئة للموظف بمو   هذاالنظام، أثنا  سريان عقد العمل، ما لم يكن أكثر فائدة 

 للموظف.
والملفات وعقود العمل  والسعلاتك ال يانات  الاستعمالاللغة العربية هي الوا  ة  (:7) مادة

، وكذلك احكامهأي قرار صادر تل يقا منصوصعليه ك هذا النظام، أو ك وغيها مما هو 
و ذا استعمل صاح  العمل لغة أ ن ية للموظفين لديه، التعليمات التي يصدرهاصاح  العمل
 و المعتمد دون غيه.العربيةالمذكورة ، فإن النص  الحالات    ان  اللغة العربية ك أي من 

حقوقاً الموظفين على بمو  ها  صدار قرارات، وسياسات خاصة بها ي   للعمعيةيجوز  (:8) مادة
 أفضل مما هو وارد ك هذه اللائحة.

الحق ك تضمين هذه اللائحة شروطاً، وأحكاماً  ضافية بما لاينتقص من  للعمعية (:9) مادة
لصادرة تنفيذاً المكتس ة بمو   نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات ا الموظفينحقوق 

 .الوزارةو التعديلات نافذة  لا بعد اعتمدها من له؛ ولاتكون هذه الإضافات أ
كل نص يتم  ضافته    هذه اللائحة يتعارل مع أحكام نظام العمل، ولائحته  (:10) مادة

 التنفيذية، والقرارات الصادرة تنفيذاً له؛ يعتب باطلاً ولايعتد به.
ا والشــــــروط ااحكام مع يتعارل لا فيما العمل لعقود متممة اللائحة هذه تعتب (:11)مادة

ـــــــواردة ـــــــمـــــــوظـــــــفـــــــال ـــــــل ـــــــل ـــــــعـــــــقـــــــود هـــــــذه ك افضـــــــــــــــــــــل ـــــــب ،ال ـــــــعـــــــت  شـــــــــــــــــــــرط بـــــــاطـــــــلًا كـــــــل وي
ــــــــــــــــــه  المــــــــــــــــــوظــــــــــــــــــف يــــــــــــــــــتــــــــــــــــــنــــــــــــــــــازل اتــــــــــــــــــفــــــــــــــــــاق أو عــــــــــــــــــقــــــــــــــــــد ك رديــــــــــــــــــ بمــــــــــــــــــو ــــــــــــــــــ 
 .به سابقاً على العمل كان ولو النظام هذا أحكام بمو   له مقرر حق عنأي



 
 

 

 (:12) مادة
 .اللائحة لهذهوتعدي وتحديد اعتماد سللة لها التي الإدارية الجهة هو ارةالإد مجلس
مســـــــئولان  ايكون الإداريةالمالية والاســـــــتثمار ومدير الشـــــــئون  الشـــــــ ون(:مدير  دارة 13) مادة
 الجمعية  دارة تشــــــــــــــهدها التي والمســــــــــــــتعدات التلورات معتتلا م  بحيث اللائحة تحديث عن

ـــــــةالســـــــــــــــــــــار  توالـــقـــرارا لـــلـــقـــوانـــين ســـــــــــــــــــــايـــرةم وتـــكـــون المـــــــديــر     بـــرفـــعـــهـــــــاان ويـــقـــومـــــــ، ي
ذه التعـــديلات عـــداعتمـــادهـــا ز امًكملًالهـــ ونهـــذهوتك الإدارة مجلس من اعتمـــادهـــا يتمل التنفيـــذي
 كما يتو  مدير الشئون الإدارية مهمة تعميمها على جميع الإدارات للعمل بها.  ةاللائح

 
 ةالباب الثاني: واجبات الإدار 

 -ك معاملة الموظفين ما يلي: الجمعية(: تراعي 14مادة )

 ي أو  نقاص. الوفا  بكامل حقوقهم وأ ورهم دون تأخ •

معاملتهم بشـــــــكل لائق يبز الاهتمام بأحوالهم ومصـــــــالحهم والامتناع عن كل  •
 قول أو فعل يمس كرامتهم. 

 الاهتمام بمشاكلهم التي تعترضهم أثنا  تأديتهم اعمالهم والسعي لحلها. •

 
 

موظفيهـــا الوقـــت اللازم ادا  الوا  ـــات الـــدينيـــة دون  تعلي الجمعيـــة (:15مـــادة ) •
  ورهم.المساس بأ

 
 الباب الثالث: واجبات الموظف

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



 
 

 

الترفع عن كل ما يخل بســــــمعته كموظف بالجمعية ســــــوا  كان ذلك ك مكان  •
 العمل أو خار ه.

 الإسلامية ك تصرفاته مع من تربله بهم علاقة العمل أو غيه.مراعاة الآداب  •

 دا  وا  ات الوظيفة.أن يخصص كامل وقت العمل ا •

تنفيذ ااوامر الصــــــــادرة  ليه من رقســــــــائه بدقة وأمانة ك حدود النظم واللوائ   •
 المقررة وأحكام العقد.

 لا بســــــــــ    مراعاة مواعيد العمل المحددة وعدم التغيي  أو التأخر عن العمل •
 مشروع وبإذن من صاح  الصلاحية.

ة مـــالم يتعـــارل ذلـــك مع ق ول العمـــل ك أي مكـــان أو موقع تحـــدده الجمعيـــ •
 أحكام العقد.

 
 
 
 

عدم الارت اط بأي عمل مع  هة أخرى حتى ولو لم يتقاضــــــــــــــى عنه أ ر  لا  •
 بموافقة خلية من الإدارة.

 تصرفات ك حدود صلاحيته. (: كل موظف مس ول عما يصدر منه من أعمال و 17مادة )

 -(:  ظر على الموظف ما يلي:18مادة )

 لوظيفية. سا ة استعمال سللته ا •

 استغلال النفوذ والتدخل ك عمل الآخرين  لا بحدود صلاحيته. •

 ق ول الهدايا أو الإكراميات أو الرشوة باللرق الم اشرة أو غي الم اشرة. •



 
 

 

 فته ولو بعد تركه الخدمة. فشا  ااسرار التي يللع عليها بحكم وظي •

 لقا   الإدلا  بأية تصـــــــــــــر ات أو معلومات للصـــــــــــــحف أو أ هزة الإعلام أو •
 صــــــل على موافقة   اضــــــرات أو كتابة مقالات تتعلق بأعمال الجمعية ما لم

 مس قة من صاح  الصلاحية.

الاحتفا  بأي أوراق أو مســــــــــــــتندات أو صــــــــــــــور لها علاقة بعمله خار  مقر  •
 العمل.

(: كل موظف مســــــــــــــ ول عن العهد المســــــــــــــلمة  ليه من حيث المحافظة عليها وعدم 19مادة )
 أو استخدامها ك غي أغرال العمل.  سا ة استخدامها

 الباب الرابع: التوظيف
بمو   عقد عمل  رر من نســــــــــــــختين باللغة العربية وفقاً  الموظفيتم توظيف (: 20مادة )

عــد من الوزارة، تســــــــــــــلم  حــدا ــا 
 
وتودع ااخرى ك ملف خــدمتــه لــدى  للموظفللنموذ  الم
، و نســـــيته ، وعنوانه  الموظفســـــم ، بحيث يتضـــــمن العقد اســـــم صـــــاح  العمل ، واالجمعية

 ر ااســـــــــاســـــــــي المتفق عليه ، وأية ااصـــــــــلي ، وعنوانه المختار ، ونوع العمل ، ومكانه ، واا
امتيـازات أخرى يتفق عليهـا ، ومـا  ذا كـان العقـد  ـدد المـدة ، أو غي  ـدد المـدة ، أو ادا  

بيــانــات اشــــــــــــــرة العمــل ، وأيــة عليهــا ، وتــاريخ م ــ الاتفــاقعمــل معين ، ومــدة التعربــة  ذا   
؛ على أن يكون النص العربي ضــــــــــــرورية، ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى     ان  اللغة العربية

 هو المعتمد دوماً.
 

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

 -(: يشترط للتعيين ما يلي:22مادة )

 و ود وظيفة شاغرة.  •



 
 

 

ا والحد اادنى للم هلات المللوبة الوظيفية ومسئولياته عداد وصف للوا  ات  •
 لشغلها.

 لمن  مل الجنسية السعودية. تعلى ااولية ك التوظيف •

 تزكية من الرئيس ااعلى المختص. •

 -(: يشترط ك الموظف أن يكون:23مادة )

 .أن يكون طال  العمل سعودي الجنسية •

  ـــــل للعمـــــل المللوبـــــة عمليـــــةال والخبات العلميـــــة للم هلات حـــــائزاً  يكون أن •
 . الإدارة تحددها والتيالاستخدام 

 المتقدم. لائقاً ط ياً لشغل الوظيفة •

 حسن السية والسلوك. •

 ا تياز المقابلة الشخصية.  •

 أن يكون حائزاً على دورات ك مجال عمله. •

 أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإدانة ك فعل يمس الشرف واامانة. •

)بالنســـــــ ة للســـــــائقين ومن تتلل  ط يعة ســـــــارية المفعول   مل رخصـــــــة قيادة •
 عملهم ذلك(.

المتقدمين لشــــــــــــغل الوظائف من بعض هذه الشــــــــــــروط عند يجوز  عفا  بعض  •
الحا ة وبعد موافقة المدير التنفيذي، وك ضـــــــــــو  توصـــــــــــية مرفوعة له من أحد 

 مديري الإدارات التي سيعمل بها هذا الموظف.

م الواردة فيالمواد : سعودي وفقاً للشروط وااحكايجوز استثناً  توظيف غي ال •
 .لثلاثون، الثالثة والثلاثون( من نظام العمل)السادسة والعشرون، الثانية وا

 



 
 

 

 -(: مسوغات التعيين:24مادة )
 صور من ال لاقة الشخصية للسعوديين أو  واز السفر لغي السعوديين. •

 صور مصدقة من الشهادات العلمية. •

 ة منها مصدقة.السابقة أو صور شهادات الخبة  •

 شهادة اللياقة الصحية من الجهات الرسمية. •

 حديثة. 6×4صور شمسية مقاس أربع  •

 شهادة حسن سية وسلوك. •

 تع ئة نموذ  طل  التوظيف. •

 ملف علاقي. •
(: يصـــــــدر قرار التعيين من  دارة الشـــــــئون الإدارية بعد اســـــــتكمال   را ات التعيين 25مادة )

 تنفيذي.وموافقة المدير ال
 

 .(: تتو  قسم شئون الموظفين تحرير العقد مع المرش  للوظيفة26مادة )
 لغا  عقد  للعمعيةمع مراعاة التاريخ المحدد ك عقد العمل لم اشرة العمل ؛  ق (: 27مادة )
الذي لاي اشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال س عة أيام عمل من تاريخ التوقيع  الموظف

ا اللرفين  ذا كان التعاقد   داخل المملكة، أو من تاريخ قدومه    المملكة  ذعلى العقد بين 
 كان التعاقد   خار  المملكة.

(: يجوز لادارة فصـــــــــــل الموظف الذي يتغي  عن العمل مدة اســـــــــــة عشـــــــــــر يوماً 28مادة )
 متواصلة بدون استئذان.

يمسك  اس  الشئون الإدارية (: 29مادة )
 موظف بكل اصةالخ ال يانات فيها تتث  الموظفين سعلات



 
 

 

 كحد أدنى:  ما يلي على تشتمل أن ويج 
 وحــالتــه  قــامتــه و ــل ميلاده وتــاريخ و نســــــــــــــيتــه للموظف الكــامــل الاســــــــــــــم •

 الا تماعية.

 .تعديلات من عليها أوما يلر  وتوابعها وأ وره عمله ونوع خدمته بد  تاريخ •

 .وعلاواته وترقياته الدورية تقاريره •

 .عليها  صل التي الإ ازات •

 .مكافآت من عليه لوما  ص  زا ات من عليه عما يوق •

 .تصي ه قد التي المهنة وأمرال العمل  صابات •

 الخدمة انتها  وســـــ   انتهائها حتى بدئها منذ العمل علاقة على أمايلر  كل •
 .تعويض أو مكافآت من لذلك نتيعة عليه الموظف لوما حص

 ليه رالمشـا الشـخصـية بياناته على يلرأ تغيي أي عنيةالجمع  بلاغ الموظف على (:30) مادة
 .التغيي هذا تاريخ من واحد أس وع خلال السابقة فيالمادة ا
 

مســــوغا فيه تودع الفوتوغرافية صــــورته  مل خدمة ملف موظف لكلالجمعية تعد(:31) مادة
( والمادة 24) ادةالم ك  ليها المشـــــــــــــــار بال يانات المتعلقة الوثائق وكافة به التعيينالخاصـــــــــــــــة ت
والغيابوساعاتالعملالإ بالحضور ومايتعلق الموظف مع تجرى التيالتحقيقات  اضر وكذا (. 29)

 لك.ذ  لي وما ضافية
عليه موقع اللبي الكشف نتيعة يضم خاصاً  ط ياً  ملفاً  موظف الجمعيةلكل تعد (:32) مادة
فيها انقلع  المرضـيةواايامالتي تهو  ازا الصـحية حالته على يلرأ قد وما بالعمل التحاقه عند 
 .عمل  صابة نتيعة مهنياأًو أو كان عادياً  المرل نوع تحديد مع المرل س  ب العمل عن 



 
 

 

(: يعتب عقد العمل نافذاً من تاريخ صـــــــــدور قرار التعيين وم اشـــــــــرة الموظف الفعلية 33مادة )
 للعمل.
 من تاريخ توقيع العقد.(: يعتب الموظف تحت التعربة لمدة ثلاثة أشهر 34مادة )
تث ت صـــــــــــلاحية الموظف خلال فترة التعربة للقيام بوا  ات العمل المتفق (:  ذا لم 35مادة )

عليها فلادارة الحق ك فســخ العقد ك  ي وقت خلال تلك الفترة دون مكافأة أو تعويض أو 
  نذار عدا روات ه المقررة للمدة التي أمضاها.

 
 
 
 

مجددلمدةغي ددة ذااس عقدال ويعتب مدته بانقضــا  المدة المحدد لعملا عقد ينتهي(:36) مادة
 .تنفيذه ك ذلك تمراللرفان عد

(: يجوز لادارة تكليف الموظف بعمل اتلف عن العمل المتفق عليه، وبما تقتضـــــــــيه 37مادة )
 مصلحة العمل، وبما يتفق مع م هله ومستواه الوظيفي.

 -ظف المسائي:(: الموظف الم قت، والمو 38مادة )
توظيف والمزايا التي ســــــــــيحصــــــــــل عليها خلال فترة  دد ك عقده الرات  ومدة ال •

 عمله بالجمعية.

لا  ق له الاســــــــــــــتفادة من المزايا الممنوحة للموظفين الدائمين  لا ما نص عليه  •
 العقد. 

لا  ق له الاســتمتاع بالإ ازات الســنوية باســتثنا  العللة ااســ وعية أو ما ينص  •
 العقد. عليه



 
 

 

 مقلوعة.يعتب رات ه مكافأة  •

 الباب الخامس: الأجور
 أولاً / اا ر ااساسي.

الم  أساس معينةعلى ومواصفات مسميات ذات وظائف على الموظف يستخدم (:39) مادة
مربوطاا رالم أول الموظفعلى و صــلالجمعية لاحتيا ات وط قاً  العملية والخبات هلاتالعلمية

 .أكب أ ر علىالعمل عقد ك يتفق مالم ليهاع حددللوظيفةالمعين
 (: تحرر للموظف م اشرة عمل خلية من أول يوم يستلم فيه عمله.40مادة )

 (: تدفع اا ور وفقاً لسلم اا ور المعتمد من مجلس الإدارة. 41مادة )
(: تدفع اا ور والم الغ المســــــــــــــتحقة للموظف بالريال الســــــــــــــعودي ك مكان العمل 42مادة )
عن طريق  الموظفعيد اســـــــتحقاقها، وتودع ك حســـــــاب ك موا ســـــــاعات الدوام الرسمي خلال

 ال نوك المعتمدة ك المملكة.

 -حس  التالي: 

الموظفون ذو اا ر الشــــهري تدفع أ ورهم بتاريخ الخامس والعشــــرين من كل  •
 شهر ميلادي.

 الموظف الذي تنتهي خدمته يصرف أ ره فوراً. •

ومســـــــــــــتحقاته خلال ن تلقا  نفســـــــــــــه يدفع أ رة الموظف الذي يترك العمل م •
 اسة أيام من ترك العمل بعد خصم ما عليه من مستحقات.

 ذا صــــادف يوم الدفع يوم الراحة ااســــ وعية أو عللة رسمية يتم الدفع ك يوم  •
 العمل السابق.

الموظفون الم قتون تدفع أ ورهم مع نهاية عملهم حســـــــــــــــ  ما هو مدون ك  •
 العقد.



 
 

 

 هيمضافا لي اا ر العادي بما يواز  فعتد الإضافية الساعات أ ور •

 .بالمائة اسين % 50 

ضافية المستحقة للموظف ك نهاية الشهر الذي تمفيه تدفع أ ور الساعات الا •
 التكليف.

(: تدفع اا ور والم الغ المستحقة للموظفين بعد التحقق من شخصياتهم وتوقيعهم 43مادة )
 على المسيات الخاصة بذلك.

اقتضــــــــــــــا  الم الغ التي تكون مســــــــــــــتحقة لادارة لدى الموظف من أية م الغ (: يجوز 44دة )ام
 تكون مستحقة له لدى الجمعيةوذلك بأمر المدير المالي.

ل من يراه لق ض أ ره أو مســــــــــــــتحقــاتــه بمو ــ  توكيــل  داري 45مــادة ) (: للموظف أن يوكــ 
 وكَل  من الموظ

عية، ك حين لا يتم الصرف فين بإدارة الجممعتمد من المدير التنفيذي  ذا كان الم
 لغي الموظفين بالجمعية  لا بمو   توكيل شرعي معتمد.

(: كل موظف ينقلع عن عمله بدون  ذن مســـــ ق أو لا ي اشـــــر عمله فور انقضـــــا  46مادة )
مدة   ازته يفقد حقه ك الرات  وال دلات عن مدة غيابه غي الشــــــــــــــرعي  لا من يقدم عذراً 

مدة الغياب من رصـــــيد   ازته الســـــنوية، فضـــــلاً عن توقيع الجزا   دى الجمعيةلتخصـــــممق ولاً ل
 الإداري المعتمد.

(: يتم صرف أ ر كامل الشهر الذي توك فيه الموظف لورثته بغض النظر عن عدد 47مادة )
 أيام العمل الفعلية ك ذلك الشهر، ويعفى من أي مديونية قد تكون عليه.

بالنس ةالجمعية من صادراً  الفسخ كان أو المدة لمحددا عملال عقد مدة انتهت  ذا(:48) مادة
ن أ ر خدمتهتحســـ علاأســـاس مدة مكافأةعن للموظفالجمعية تدفع المدة المحددة غي للعقود

 صفشهر
 



 
 

 

)حســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   خـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر 
 .شهرعنكلسنةمنالسنواتالتالية ااولاوأ ر الخمس السنوات من سنة عنكل مربوط(

 
  ك المنصــــوصــــعليها المكافأة ثلث للموظفالجمعية تدفع المدة المحددة غي العقود ك(:49) مادة
 عن تزيد ولا متتاليتين سنتين عن مدتها تقل لا خدمة بعد العمل من استقال اذا السابقة المادة
وتص ،سنوات عشر ت لغ سنواتمتتاليةولم اس عن خدمته مدة زادت  ذا وثلثيها ،سنوات اس
كتابة ك الجمعيةوات مع عدم الإخلال بإخلار قال بعد عشـــــر ســـــنكاملة  ذا اســـــت  المكافأة رف

 ق ل ترك العمل بثلاثين يوماً. الاستقالةجميع ااحوال المذكورة برغ ة ك 
 

 ثانياً / التدريب
ويجوز ذلك أيضــاً لغي  الحا ة عند الســعوديين الموظفين لتدري  برنامجاً الجمعية تعد (:50) مادة

وتوليالمناص ال مس ولياتأكب وتهيئتهملتحمل معارفهمو  تهمومهاراتهمكفا ا تلوير دف هالسعودي
 .قيادية
 ذا كان  المتدرب أي كان  نســيته تذاكر وقيمة التدري  تكاليفالجمعية تتحمل (:51) مادة

الـــــــــــــــتـــــــــــــــدريـــــــــــــــ  خـــــــــــــــار  مـــــــــــــــديـــــــــــــــنـــــــــــــــة مـــــــــــــــقـــــــــــــــر عـــــــــــــــمـــــــــــــــل المـــــــــــــــوظـــــــــــــــف 
 .نقلاتوت ومأكلوت سكن معيشتهمن ونفقات مقرعمله مر عااً 

 .التدري  مدة طوال الموظف أ ر فصر  ريستم(: 52) ادةم
أن تشترط على الخاضع للتدري  ، أو التأهيل من الموظفين لديها  للعمعيةيجوز (: 53) مادة

، بعــد  كمــال مــدة التــدريــ  أو التــأهيــل أن يعمــل لــديهــا مــدة لا تتعــاوز المــدة الممــاثلــة لمــدة 
ي  دد المدة ، عقد العمل غ،  ذا كان  وظفالمبرنامج التدري  أو التأهيل الذي خضـــــــــــــع له 



 
 

 

أو باقي مدة العقود  ددة المدة  ذا كانت المدة المت قية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة 
 لمدة برنامج التدري .

، مع  لزامــه بــدفع تكــاليف  للموظفأن ت نهي تــأهيــل أو تــدريــ   زللعمعيــةيجو (: 54) مــادة
 لحالات التالية :ها وذلك ك اأو بنس ة من يةالجمعالتدري  التي تحملتها 

  نها  التدري  أو التأهيل ق ل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع. الموظف ذا قرر  -1

وفق  حدى الحالات الواردة ك المادة )الثمانون( من  الموظف ذا   فســــخ عقد عمل  -2
 .التأهيل( منها أثنا  فترة التدري  أو 6نظام العمل عدا الفقرة )

 
 
 

من العمــل ، أو تركــه لغي الحــالات الواردة ك المــادة )الحــاديــة  الموظفل  ذا اســــــــــــــتقــا -3
 والثمانون( من نظام العمل أثنا  فترة التدري  أو التأهيل.

بــدفع تكــاليف التــدريــ  أو التــأهيــل التي تحملتهــا  الموظف لزام  للعمعيــةيجوز (: 55) مــادة
لغي الحالات الواردة ك المادة أو تركه من العمل ،  الموظفأو بنســـ ة منها  ذا اســـتقال  الجمعية

بعد  الجمعيةعليه  اشــــــــــــــترطتهامدة العمل التي  انتها )الحادية والثمانون( من نظام العمل ق ل 
 التدري  أو التأهيل. انتها 
 :عقد التأهيل، أو التدري  من غي الموظفين (:56) مادة
،  ذا ث ت من الموظفين أن تنهي عقد التأهيل، أو التدري  من غي للعمعيةيجوز   -1

التقارير الصــــــــــــــادرة عن الجهة التي تتو  التدري ، أو التأهيل عدم قابليته، أو قدرته 
 على  كمال برنامج التدري  بصورة مفيدة.



 
 

 

للمتدرب ، أو الخاضــــــــــــع للتأهيل من غي الموظفين ، أو وليه ، أو وصــــــــــــيه الحق ك  -2
ة عن الجهــة التي تتو  ر الصـــــــــــــــادر  نهــا  التــدريــ  ، أو التــأهيــل  ذا ث ــت من التقــاري

التدري  ، أو التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته على  كمال برامج التدري  بصـــــــــــــورة 
 مفيدة.

وك كلا الحالتين الســــــــــــــابقتين يج  على اللرف الذي يرغ  ك  نها  العقد  بلاغ  -3
اللرف الآخر بـــذلـــك ق ـــل اســــــــــــــ وع على ااقـــل من تـــاريخ التوقف عن التـــدريـــ  

 والتأهيل.

بعد  كمال  -أن تلزم المتدرب أو الخاضــــع للتأهيل من غي الموظفين لديه  للعمعية -4
 أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدري  أو التأهيل. –مدة التدري  أو التأهيل 

أن تلزم المتدرب أو الخاضع للتأهيل من غي الموظفين لديها بدفع تكاليف  للعمعية -5
ســـ ة المدة المت قية ك حالة رفضـــه رفض العمل ها أو بنالتدري  أو التأهيل التي تحملت

 المدة المماثلة أو بعضها.

 
 ثالثاً / العلاوات

(:  صـــل الموظف على علاوة حســـ  الدر ة التي حصـــل عليها ك اســـتمارة تقويم 57مادة )
% من الرات  ااســــاســــي شــــريلة أن يكون قد أنهى ســــتة  5اادا  الوظيفي على ألا تتعاوز 

 ااقل ك الجمعية  أشهر على
 

ذي صـــــــــلاحية وألا يتعاوز رات ه الحد ااعلى لمرت  الوظيفة ك ســـــــــلم الروات ، وللمدير التنفي
 تحديد مقدار وزمن صرف العلاوة.



 
 

 

(: يتو   اســـــــ  الشـــــــ ون الإدارية وبالتنســـــــيق مع قســـــــم شـــــــ ون الموظفين حصـــــــر 58مادة )
نة المالية بشــهر لإقرارها من المدير التنفيذي الموظفين المســتحقين للعلاوة الســنوية ق ل نهاية الســ

 و درا ها ضمن موازنة العام التالي.
 
 
 
 

 الترقياترابعاً / 
وفقاً لما  ا   –سـلما وظيفيا تحدد فيه عدد، ومسـميات الوظائف  الجمعيةتضـع  (:59) ادةم

ية ك دليل التصـــنيف ، والتوصـــيف المهني الســـعودي ودر ة كل وظيفة، وشـــروط شـــغلها، وبدا
 :الآتية الشروط توافرت متى أعلى وظيفة ا  للترقية أهلا الموظف يكونو أ رها فيه 

 .ااعلى الوظيفةة شاغرة ك وظيف و ود -
 .ااعلى الوظيفة لشغل اللازمة والخبات الم هلات توفر -
 .ااخية السنة ك عنه المقدم التقرير ك ااقل على  داً   يد در ة على حصوله - 
 .الترقية منحه تعوق  زا ات أو عقوبات ضده صدر قد كوني ألا -
 .الشروط هذه استثنا الموظفعن عض الصلاحيةلصاح  يجوزكما   له الم اشر الرئيس ترشي  -

؛ فإن المفاضــــــــــــــلة  موظف ذا توافرت شــــــــــــــروط الترقية لوظيفة أعلى ك أكثر من  (:60) مادة
 للترقية تكون كالآتي:

 ترشي  صاح  الصلاحية. -1

 تقدير أعلى. ل علىالحاص -2

 الحاصل على شهادات علمية أعلى ، أو دورات تدري ية أكثر. -3



 
 

 

 عملية بمعال عمل الجمعية.ااكثر خبة  -4

 ااقدمية ك العمل بالجمعية. -5

 
 
 
 

 خامساً / البدلات
 بدل النقل. -أ 

(:  ذا لم ت من الجمعيةللموظف وســـــــــــيلة نقل مناســـــــــــ ة من  ل ســـــــــــكنه    العمل 61مادة )
 يمن  بدل نقل شهري حس  ما هو  دد ك سلم روات  موظفي الإدارة.  وبالعكس

ولة عن تأمين وســـــــيلة نقل مناســـــــ ة للموظف الذي تقتضـــــــي ط يعة (: الجمعيةمســـــــئ62مادة )
عمله التنقل خار  مقر العمل أو تدفع له بدل انتقال شـــــــــــهري ك حال اســـــــــــتخدام ســـــــــــيارته 

در ته الوظيفية، كما يصــــرم للموظفين الذين الخاصــــة  دد من ق ل المدير التنفيذي ك ضــــو  
اتي  روقات هذه المأموريات ك  خر يســـــــــتخدمون ســـــــــياراتهم ك مأموريات العمل بتســـــــــلم فو 

 الشهر     دارة الجمعية للمرا عة والصرف. 

الموظف بمهمة خار ية أو تمتعه بكافة  قيام(: لا يتوقف صــــرف بدل النقل ك حال 63مادة )
 ية.المدفوعة اا ر المستحقة له بما فيها الإ ازة المرض أنواع الإ ازات

 (: يدفع بدل النقل مع الرات  الشهري. 64مادة )
 للموظفالجمعية أمنت  ذا الســـابقة المادة ك  ليه المشـــار الإنتقال بدل يســـتحق لا (:65) مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــارة  ســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي
 روقاتو صـلاحاتوصـي من اللازمةللسـيارة النفقات كافةالجمعية تتحمل الحالة هذه وك خاصـة،



 
 

 

" فـــــــــــــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــمـــــــــــــــــــــــــــــــــــــا عـــــــــــــــــــــــــــــــــــــدامصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاريـــــــــــــــــــــــــــــــــــــف  انـــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
ووا  اتهاتأ تتلل مهامها التي الوظائف تحديد حق وحدها لادارة ويكونالاســتخدامالشــخصــي"

 ن يشغلها، وعلى أن ويض  ذلك صراحاً ك العقد.مينسيارةخاصةلم
بــــالتــــالي لا تخضــــــــــــــع تحســــــــــــــــــ  كــــافــــة ال ــــدلات ك اا ر ااســــــــــــــــــاســــــــــــــي و  (:66) مــــادة

 .الخدمة نهاية مكافأة س لأغراضاحتسابتح لا وكذلكالا تماعية  أميناتأقساطالت اغرال
ـــــــةأثـــــنـــــــا  ســــــــــــــــــيـــــــارة اســــــــــــــــــتـــــخـــــــدام لـــــلـــــمـــــوظـــــف يجـــــوز لا (:67) مـــــــادة ـــــــه الجـــــمـــــعـــــي    ـــــــازت
 ما لم ينص العقد على خلاف ذلك. ذلك الجمعيةعلى بموافقة  لا الرسمية

 
 المهمات الخارجية -ب

ار  مدينة مقر عمله( تذكرة ســــــفر ف للموظف المكلف بمهمة خار ية )خ(: يصــــــر 68مادة )
بدل سكن وو  ات وقيمة ايجار سيارة كما هو  دد ك سلم روات  موظفي الجمعيةوالمعتمد و 

 من مجلس الإدارة.

(: تحدد مدة المهمة من المدير الم اشــــــر تحديداً م دئياً ق ل القيام بها على ألا تتعاوز 69مادة )
المدير التنفيذي،  ك فيع  أخذ الموافقة الم دئية مناســــة أيام، فإذا كانت ســــتتعاوز ذلالمدة 

 وك كافة ااحوال تعتمد استمارات مصروفات السفر من المدير التنفيذي للعمعية.

(:  ذا  مرل الموظف المكلف بمهمة خار ية ولم يتمكن من العودة ك نهاية الفترة 70مادة )
ام التالية ثة أيام من مدة مرضــــــــــــــه وتعتب اايفترة المهمة بما لا يزيد عن ثلا المقررة للمهمة تمدد

 من مدة المرل بمثابة   ازة مرضية عادية مع و ود  ث ات المرل بتقرير طبي معتمد.

(: يجوز صــــرف ســــلفه على حســــاب المهمة للموظف المكلف بالمهمة تتناســــ  مع 71مادة )
ر التنفيــذي أو من ر الجمعيــةالمختص وتعتمــد من المــديمــدة المهمــة ومكــانهــا وفق مــا يراه مــدي

 يفوضه.



 
 

 

بداية ســــــــفر الموظف ولحين عودته    مقر  من الخاصــــــــة بالمهمة ت دلاال تســــــــ (:تح72) مادة
 عمله.
الخاص بالمهمة الخار ية   دلال الموظف يستحق(: 73)مادة

 كم من حدود منلقته.150 عن تزيد لمسافة هسفر  فيحالة
عيشة ولي الجمعيةتأمين السكن والتنقل والميلغى ال دل كلياً أو  زئياً ك حال ت (:74) مادة

 أو بعضاً منها.
 

 بدل السكن. -ج 
(: يصـــرف للموظف بدل ســـكن حســـ  ما هو مقرر ك ســـلم الروات  المعتمد من 75مادة )

 مجلس الإدارة.

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

 وفاة الموظف. •

 لمصلحة العامة.  نها  خدماته من ق ل  دارة الجمعية ل •

 

 (: ي سترد بدل السكن ك حال استقالة الموظف وذلك عن الفترة ال اقية من عقده.77مادة )

 بدل طبيعة العمل. -د 
(: يمن  الموظف الذي يعمل ك ظروف عمل غي عادية بدل ط يعة عمل  ددها 78مادة )

 باقترام من مدير  دارة.المدير التنفيذي 
 لسفر.الإركاب وتذاكر ا -هـ 

(: يســــــتحق الموظف غي الســــــعودي تذكرة  ركاب من المملكة    مقر  قامته خار  79مادة )
المملكة على الدر ة الســــــــياحية المخفضــــــــة ذهاباً و ياباً" ما لم ينص عقد العمل على حالات 



 
 

 

عند تمتعه بالإ ازة الســــــــــــــنوية، وعند نهاية و عند بداية التعاقد، أخرى أو در ة  ركاب أعلى" 
 ين فقط.وطل ه الر وع    موطنه، وبحد أقصى زو ة وطفل خدمته
(: الموظف المكلف أو المعين خار  مدينة المقر تصــــرف له تذكرة  ركاب حســــ  ما 80مادة )

 هو  دد ك سلم الروات .

على طل ه لا يستحق  لا تذكرة سفر (:  ذا  زأ الموظف الغي السعودي   ازته بنا  81مادة )
 واحدة فقط.

 70 حال رغ ة الموظف غي الســــــعودي قضــــــا    ازته ك المملكة يصــــــرف له (: ك82مادة )
 % فقط من قيمة التذكرة المستحقة له نظاماً.

أو  النــاقــل الموظفتغيي رغ ــة نتيعــة ااســــــــــــــعــار ك فروقــات أيالجمعيــة تتحمــل لا (:83مــادة )
 .ته قام بلد تغيي
الجمع موافقة حالة ك قيمتها أو فرس تذاكر على الحصول ك الموظف حق يسقط(:84)مادة
 نقل كفالته. علىية

 قام  ل تغيي يقتضــي  خر مكان    ااصــلي عمله مقر من الموظف نقل يجوز (:85) مادة
بــــــــــه   ســــــــــــــــــــــــيــــــــــمــــــــــاً  ضــــــــــــــــــــــــرراً  شــــــــــــــــــــــــرط ألا يــــــــــترتــــــــــ  عــــــــــلــــــــــى ذلــــــــــك  لحــــــــــاق تــــــــــه
 .العمل  يعةط تقتضيه مشروع س   له نو يك أنو 

 الموظفيســــــــــتحق  امنة والخمســــــــــون( من نظام العملمع مراعاة أحكام المادة )الث (:86)مادة
الذي يتم نقله من مكان عمله ااصلي    مكان  خر يقتضي تغيي  ل  قامته نفقات نقله، 

 ومن يعولهم شرعاً ممن 
 

ل أمتعتهم؛ مــالم يكن يقيمون معــه ك تــاريخ النقــل بمــا فيهــا نفقــات الإركــاب مع نفقــات نقــ
 .تهالنقل بنا  على رغ 



 
 

 

   بلده ك حالة عدم صــلاحيته للعمل  الموظفلاتتحمل الجمعية تكاليف عودة  (:87)مادة
خلال فترة التعربة، أو  ذا رغ  ك العودة دون ســــــــــ   مشــــــــــروع، أو ك حالة ارتكابه االفة 

 أدت    ترحيله بمو   قرار  داري، أو حكم قضائي.
 
 
 

 الباب السادس: تقارير الكفاءة
 أولًا: تقرير الكفا ة.

 -(: يخضع لنظام تقييم اادا  جميع الموظفين وفقاً للآتي:88دة )ام

يعد الرئيس الم اشــــــــــر لكل موظف تقريراً ســــــــــنوياً يتضــــــــــمن تقييماً ادائه العام  •
 تضمن العناصر التالية:حس  النموذ  المعد لذلك. على أن ي

o  الكفا ة(. اتقانهالمقدرة على العمل، ودر ة( 

o رقســـــــــــــائه، وزملائه، وعملا   ســـــــــــــلوك الموظف، ومدى تعاونه مع
 معية.الج

o .المواظ ة 

 -تكون التقديرات على النحو التالي: •

 % التقدير غي مرضي.  50أقل من  ▪

 % التقدير مق ول.  59 - 50من  ▪

 % التقدير مرضي.  69 - 60من  ▪

  يد.  % التقدير 79 - 70من  ▪

 % التقدير  يد  داً.  89 - 80من  ▪



 
 

 

 % التقدير ممتاز.  100 - 90من  ▪

 من صاح ةالصلاحيةأو السللة من ويعتمد الم اشر الرئيس بمعرفة التقرير دعي •
 . الموظف ملف ك ويودع ذلك يفوضه ك

تحفظ صــــــــــــورة من التقرير ك ملف الموظف ويتخذ أســــــــــــاســــــــــــاً لمن  العلاوات  •
 والمكافآت.

 التقرير ك ملف التقارير لدى ش ون الموظفين. فظ أصل  •

 لهو ق لخاص به بعد اعتماده، (:  ق للموظف الاطلاع على نتيعة تقرير اادا  ا89مادة )
 أن يتظلم من التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها ك هذه اللائحة.

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

ضي يو ه له  نذاراً خلياً لتحسين أدا ه، و ذا لم (: الموظف الحاصل على تقدير مر 91مادة )
 يرتفع مستوى اادا  خلال شهر من تاريخه فلادارة الحق ك  لغا  عقده.

(: الموظف الحاصـــل على تقدير ممتاز يتم تو يه رســـالة شـــكر له وتوضـــع صـــورة من 92مادة )
 الشهادة ضمن ملفه.  

ية المدر ة ضـــــــــمن اســـــــــتمارة تقييم اادا  (: يتم تقييم اادا  الوظيفي حســـــــــ  الآل93مادة )
 الوظيفي.

 الباب السابع: أيام العمل وأوقات الدوام
أيام ك ااســــــــ وع ويعتب يوم الجمعة راحة أســــــــ وعية بأ ر كامل ( 6(: أيام العمل )94مادة )

، بعــد  بلاغ مكتــ  العمــل المختص، أن تســــــــــــــت ــدل بهــذا اليوم للعمعيــةويجوز لجميع الموظفين
أي يوم من أيام ااســــــــــــــ وع ، وعليها أن تمكنهم من القيام بوا  اتهم الدينية،  هاموظفيل عض 

 . قابل نقديولايجوز تعويض يوم الراحة ااس وعية بم



 
 

 

( ســــــــاعة ك ااســــــــ وع وتحدد بداية الدوام، ونهايته 48(: ســــــــاعات العمل الفعلية )95مادة )
 ( ساعة .36بقرار من المدير التنفيذي وتخفض خلال شهور رمضان    )

(: لا يجوز للموظف أن يخر  من الدوام  لا بإذن من المدير الم اشــــــــــــــر أما التغي  96مادة )
 بإذن م اشر من المدير التنفيذي. فيشرط فيه أن  يكون

 
 
 
 

(:تحســـــ  فترات التأخر اليومي أو الخرو  ق ل نهاية الدوام وتخصـــــم نهاية كل شـــــهر 97مادة )
 من الرات  ااساسي للموظف.

(: الموظف الذي تقضي ط يعة عمله الخرو  من مقر العمل يلزم تع ئة نموذ  الخرو  98ة )ماد
 ر  فيها. المعد من ق ل الجمعيةلكل مرة يخ

 الباب الثامن: الإجـازات
 أولاً / الإ ازات الرسمية وااعياد

 -(: للموظف   ازة بأ ر كامل وهي كالتالي:99مادة )

ة أيام ت دأ من اليوم التالي لليوم التاســــــــــــــع عيد الفلر الم ارك: ومدتها أربع •
 والعشرين من شهر رمضان الم ارك حس  تقويم أم القرى.

 أربعة أيام ت دأ من يوم عرفة.عيد ااضحى: ومدتها  •

 حد بمناس ة اليوم الوطني للملكة يوم وا •

وك حالة مصــــــــادفة بداية الدوام بعد   ازة عيد الفلر أو عيد ااضــــــــحى  •
 يضم      ازة العيد بحيث يكون الدوام يوم الس ت.يوم الخميس فإنه 



 
 

 

 الموظف ذا تداخلت أيام هذه الإ ازات مع الراحة ااســــــــــــــ وعية يعول  •
أما  ذا تداخلت أيام ، عنها بما يعادلها ق ل أيام تلك الإ ازات أو بعدها

   ازة أحد العيدين مع   ازة اليوم الوطني فلا يعول الموظف عنها.

 ت السنوية العاديةثانياً / الإجازا
ســــنة من ســــنوات الخدمة    ازة ســــنوية بأ ر كامل  عن كل الموظفيســــتحق (: 100مادة )

لاتقل مدتها عن واحد وعشـــــــرين يوماً، تزاد    مدة لاتقل عن ثلاثين يوماً،  ذا بلغت خدمته 
الســــنوية   ازتهالحصــــول على  ز  من  الجمعيةاس ســــنوات متصــــلة، وللموظف بعد موافقة 

تفاق ك عقد العمل على أن تكون  ة المدة التي قضــــــاها من الســــــنة ك العمل ، ويجوز الابنســــــ
 مدة الإ ازة السنوية أكثر من ذلك.

 

(: يجوز من  الموظف  ز  من   ازته الســـــــنوية تتناســـــــ  والمدة التي أمضـــــــاها من 101مادة )
 السنة ك العمل. 

لموظفيها بحســـ  مقتضـــيات العمل مع  (: تحدد الجمعيةمواعيد الإ ازات الســـنوية102مادة )
 ااخذ ك الاعت ار رغ ة الموظف كلما أمكن ذلك. 

(: يجوز تجزئة الإ ازة الســــــــــــنوية     زئين لا يقل أي منها عن عشــــــــــــرة أيام بعد 103مادة )
 دارية. موافقة المدير التنفيذي بالتنسيق مع  اس  الشئون الإ

يق مع  اســـ  الشـــ ون الإدارية مراق ة تنفيذ قيام (: يتو  قســـم الموظفين وبالتنســـ104مادة )
 الموظفين بإ ازاتهم وفقاً للتواريخ المحددة بكشوف توزيع الإ ازات الصادرة من الإدارة. 

(:  ذا حكم على الموظف بالسعن الذي لا يستو   الفصل حس ت بنا  على 105مادة )
 ازة الســـــــــنوية المســـــــــتحقة أو المدة التي يقضـــــــــيها ك الســـــــــعن كلها أو بعضـــــــــها من الإرغ ته 

 الاضلرارية. 



 
 

 

 (: لا تلتزم الجمعيةبأي تعويض عن الإ ازة التي لم يتمتع بها الموظف. 106مادة )

(: لا يجوز للموظف تأ يل التمتع بإ ازته أكثر من ســــــــــــــنتين ويعتب ما زاد عن 107مادة )
 حال ذلك  ق له أن يتمتع بها متفرقة غي متصلة. ذلك لاغياً، وك 

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

(: لا يتمتع الموظف أثنا  فترة التعربة بإ ازة شــــخصــــية حتى و ن كانت الإحدى 109مادة )
 عشر شهر العمل تتضمن فترة التعربة. 

الإ ازة وباقي ال اســــــــــــتحقاق الموظف لإ ازته الســــــــــــنوية يتم دفع رات  (: ك ح110مادة )
 مستحقاته مقدماً. 

(: يلتزم الموظف بتقديم طل  التمتع بالإ ازة ق ل موعد الإ ازة بشــــــهر كامل ك 111مادة )
 بيان  توي على كافة المعلومات المللوبة ك حال غيابه. 

لســـنوية المســـتحقة  ذا ترك العمل ق ل التمتع (: يدفع للموظف أ رة عن الإ ازة ا112مادة )
 لك بالنس ة للمدة التي لم  صل على   ازته عنها. بها وذ
 

أو الا ـــــــــازات الـــــــــرسمـــــــــيـــــــــة وااعـــــــــيـــــــــاد  الســـــــــــــــــــــــنـــــــــويـــــــــة الإ ـــــــــازة تمـــــــــدد (:113) مـــــــــادة
 .الدولة تقررها أخرى   ازةرسمية ااعيادأوأية   ازات من مايتخللها بقدر
 : المددالتالية عن خدمة نهاية مكافأة أو سنوية  ازة  الموظف يستحق لا(: 114) مادة

  .رات  بدون الإ ازة مدة •

 .الإدانة حال ك حكمة ك وما اليد كف مدة •

  .الدراسية الإ ازة مدة •

 يقتضـــي ولاضـــده  صـــدر لحكم تنفيذاً  الســـعن ك الموظف يقضـــيها التي المدة •
 .خدمة  نها 



 
 

 

 

المعنيةو الجهات كافة طرفةمن  خلا  بعد  لا بإ ازته التمتع للموظف  ق لا(:115) مادة
 .الإدارة تجاه وأقساط نقدية وسلف الغرامات وسداد ونقود عهدة من بعهدته ام تسوية

 
 
 

 ثالثاً / الإجازات الاضطرارية
عاوز (: يجوز من  الموظف عند الضرورة القصوى   ازة اضلرارية بأ ر لمدة لا تت116مادة )

لم اشر بموافقة ثلاثة أيام ك السنة على ألا تكون متصلة  ذا أبدى أس اب مق ولة لدى رئيسه ا
 المدير التنفيذي. 

 رابعاً / الإجازات المرضية
الذي يث ت مرضـــــــــه بشـــــــــهادة ط ية صـــــــــادرة عن ط ي   – الموظفيســـــــــتحق (: 117مادة )
السنة الواحدة ، والتي ت دأ من    ازات مرضية خلال –، أو مر ع طبي معتمد لديها الجمعية

ت متصلة أو متقلعة، وذلك على النحو تاريخ أول   ازة مرضية ؛ سوا  أكانت هذه الإ ازا
 -:التالي:

 الثلاثون يوماً ااو  بأ ر كامل.  •

 الستون يوماً التالية بنصف اا ر.  •

 الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون أ ر. •

 ما زاد عن ذلك يلغى عقده.  •

 



 
 

 

 (:  تســـــــ  اليوم الذي  ال فيه الموظف    المســـــــتشـــــــفى واايام التي تســـــــتغرقها118دة )ما
الفحوص الل ية من أيام الإ ازات المرضــية متى رأت الجهة الل ية المعتمدة اســتحقاقه لا ازة 

 المرضية. 

(:  ذا رغ  الموظف المريض ك قلع   ازته المرضــــــــــــــية والعودة    عمله عليه أن 119مادة )
 تقدم بلل  كتابي لمدير الجمعيةمشفوعاً بموافقة الجهة الل ية المعتمدة. ي

أنهش المعتمد الل ي  قرر  ذا  لا عمله ي اشـــــر بأن المريض للموظف يســـــم  لا(:120) مادة
  مرضة فيمن

من االلة  ضــــــــــــــرر العملولا أدا  من عليه لاخلر وأنه العمل م اشــــــــــــــرة علىقادراً  وأصــــــــــــــ  
 .العمل ك زملا ه
 الحق ك وصل   ازته السنوية بالمرضية. (:للموظف121) مادة

 رخامساً / الإجازات بدون أج
(: يجوز أن يمن  الموظف   ازة اســــــتثنائية بدون أ ر ك حال الضــــــرورة القصــــــوى 122مادة )

حس  ما  دده المدير التنفيذي على ألا تزيد عن ثلاثين يوماً ك السنة على ألا تحتس  أيام 
 هذه الإ ازة ضمن خدمة الموظف. 

 سادساً / الإجازات الخاصة
 - الحالات التالية:ك (: للموظف   ازة بأ ر كامل123مادة )

 اسة أيام عند زوا ه.  •

 ثلاثة أيام ك حالة ولادة مولود له.  •

اســـــة أيام ك حالة وفاة زو ته أو أحد أصـــــوله  •
 أو فروعه. 



 
 

 

المســــلمة، ولها  الموظفةأربعة أشــــهر وعشــــرة أيام ك حالة وفاة زو   •
الحق ك تمديدها دون أ ر  ن كانت حاملاً حتى تضــــــــــــــع  لها، 

ا الاستفادة من باقي   ازة العدة الممنوحة لها بعد وضع لهولايجوز 
 هذا الحمل.

غي  الموظفةاســة عشــر يوماً ك حالة وفاة زو   •
ويلتزم الموظف بتقـــديم الوثـــائق التي ، المســــــــــــــلمـــة

 تث ت هذه الحالات. 
 

 سابعاً / إجازة الحج
أ ويرغ في ااقل على ســنة الم ســســة خدمة ك أمضــى الذي المســلم الموظف يمن (:124)مادة
عيدا   ازة ا  بالإضافة الفريضة هذه ادا  أيام أربعة مدتها بأ ركامل   ازة الحج فريضة دا 

ـــــــــــادارةخـــــــــــدمـــــــــــتـــــــــــه مـــــــــــدة طـــــــــــوال واحـــــــــــدة لمـــــــــــرة وذلـــــــــــك المـــــــــــ ـــــــــــارك اضـــــــــــــــــــــــــحـــــــــــى  ،ول
ويجوز بموافقــة المــدير التنفيــذي  العمــل ســــــــــــــي بــانتظــام يخــل لا بمــا الإ ــازة هــذه تنظيممن  حق

 لخدمة.التغاضي عن مدة ا
 ثامناً/ إجازة لامتحانات الدراسية

مدفوع   ازة المملكة داخل العلمي تحصيله يتابع الذي السعودي الموظف يمن (:125) مادة
و د العلمية الم ســســات لإحدى انتســابه مايفيد يقدم أن شــريلة الامتحان أيام اا رطوال ة
  متحان.الا أيام جميع حضوره ومايفيد الامتحان ومواعيد  بأيام ولاً 

 الباب التاسع: العمل الإضافي.
(: يجوز تشـــــــغيل الموظف وقتاً  ضـــــــافياً ك الحالات التي تقتضـــــــي مصـــــــلحة العمل 126مادة )

 وذلك بقرار من مدير الإدارة وباعتماد من المدير التنفيذي. 



 
 

 

بالعمل الإضــــــــاك ؛ يتم ذلك بمو   تكليف كتابي ،  الموظفك حال تكليف (:127مادة )
ت الإضـــــــافية اول مو ه له تصـــــــدره الجهة المســـــــئولة ك الجمعية ي ين فيه عدد الســـــــاعأو الكتر 

ت عليه المادة )الســــادســــة بعد  الموظفالمكلف بها  ، وعدد اايام اللازمة لذلك ؛ وفق ما نصــــل
 المائة(من نظام العمل.

لأعمال (: للمدير الم اشــــــر الصــــــلاحية ك تحديد عدد اايام والســــــاعات اللازمة ل128مادة )
 الإضافية المراد تكليف الموظف بها. 

الإضافية المعتمدة من المدير التنفيذي  (:تدفعالجمعيةأ راً  ضافياً عن ساعات العمل129مادة )
ك أيام الراحة  %100من اا ر ااســــاســــي ك اايام العادية،  %50على ألا يزيد اا ر عن 

 .ااس وعية وااعياد

  ضــــــــــــــافياً ما يوكل    الموظف من أعمال موظف  خر أثنا  وقت لا يعتب عملاً  (:130مادة )
 .الدوام الرسمي

 
 لمالباب العاشر: التظ

(:  ق للموظف أن يتظلم من أي تصــــــــــرف أو قرار يتخذ ك حقه ويقدم التظلم 131مادة )
 . كتابياً    المدير التنفيذي و يخلر الموظف بنتيعة تظلمه ك زمن لا يتعاوز شهر من تاريخه

 الباب الحادي عشر: إنهاء الخدمة
 -(: تنتهي خدمة الموظف بالجمعية ك الحالات التالية:132مادة )

 لوفاة. ا •

 الاستقالة.  •

انتهـــا  مـــدة العقـــد ك حـــالـــة عـــدم الرغ ـــة ك التعـــديـــد من أحـــد  •
 اللرفين. 



 
 

 

الععز عن العمـــــــل وث ـــــــت ذلـــــــك بتقرير طبي  •
 معتمد. 

زيد عن انقلاع الموظف عن العمل لمرضــــــه مدة ت •
 يوماً.  60

 يوم. 15غياب الموظف  •

 لغا  الســـللات الحكومية رخصـــة العمل للموظف غي الســـعودي  •
 دم تجديدها أو  بعاده عن ال لاد. أو ع

 الإخلال بأي شرط من شروط العقد.  •

(: اســـــــــتقالة الموظف تكون بلل  مكتوب يرفع    الرئيس الم اشـــــــــر على أن تتم 133مادة )
ق ل الجمعيةحســــــ  المصــــــلحة مع ااخذ بعين الاعت ار ما ورد ك العقد من الموافقة عليها من 

 شروط. 

الجمعيةك فســـــــخ العقد أو  نها  العقد مع الموظف يراعى  خلار  (: ك حال رغ ة134مادة )
 الموظف بذلك خلياً واستلام صورة من الإخلار بعد التوقيع على ااصل. 

 الصحيال اب الثال عشر: التأمين الا تماعي و 
ك فرع ااخلـــار المهنيـــة لـــدى  الموظفينبـــالاشــــــــــــــتراك عن جميع  (:تلتزم الجمعيـــة135مـــادة )

 وفقاً لما يقرره النظام. ،الم سسة العامة للتأمينات الا تماعية
 

وفقاً لما يقرره  (: تلتزم الجمعيةبالتأمين الصــــــــــــــحي لجميع الموظفين وأفراد عائلاتهم136مادة )
 .عاول، ولائحته التنفيذيةنظام التأمين الصحي الت

 الباب الثالث عشر: تشغيل النساء



 
 

 

ك جميع ااماكن التي يعمل فيها نســــا  أماكن ، ومقاعد لاســــتراحة  الجمعيةتعد(:137مادة )
 بمعزل عن الر ال ، ودورات مياه خاصه بهن. الموظفات
يع توزعها كيف للمرأة الموظفة الحق ك   ازة وضــع بأ ر كامل لمدة عشــرة أســاب(:138مادة )

لتاريخ المر   للوضـــــع ؛ و دد هذا التاريخ تشـــــا ، بحيث ت دأبحد أقصـــــى بأربعة أســـــابيع ق ل ا
، أو بشــــــــهادة ط ية مصــــــــدقة من  هة صــــــــحية، الجمعيةبواســــــــلة الجهة الل ية المعتمدة لدى 

 وك حالة   اب طفل ،ولايجوز تشــــــغيل المرأة الموظفة خلال ااســــــابيع الســــــتة التالية لوضــــــعها
زة بأ ر كامل لمدة شـــــــهر الحق ك   ا فللموظفة الخاصـــــــة ؛ الاحتيا اتمريض ،أو من ذوي 

   ازة الوضع؛ ولها تمديد الإ ازة لمدة شهر دون أ ر. انقضا واحد بعد 
عندما تعود    مزاولة عملها بعد   ازة الوضـــــــــع  الجمعية ق للمرأة الموظفة ك (:139مادة )

 ، لاتزيد ك مجموعها على الساعة ك استراحةفترة، أو فترات  أن تأخذ بقصد  رضاع مولودها
، وتحســـــ  هذه الفترة ، الموظفيناليوم الواحد، وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحةلجميع 

أو الفترات من ســــــاعات العمل الفعلية، وذلك لمدة أربعة وعشــــــرين شــــــهراً من تاريخ الوضــــــع، 
  على المرأة الموظفة بعد عودتها من   ازة الوضــــــــــــــع ولايترت  على ذلك تخفيض اا ر، ويج

، ومايلرأ على ذلك الوقت من  الاســتراحةكتابةً بوقت فترة ، أو فترات   يس الم اشــرالرئ شــعار 
تعديل ، وتحدد فترة ، أو فترات الرضــــاعة على ضــــو  ذلك بحســــ  ماورد ك اللائحة التنفيذية 

 لنظام العمل.
 

 لاجتماعيةالباب الثالث عشر: الخدمات ا
 التالية: الا تماعيةبتقديم الخدمات  الجمعيةتلتزم(:140مادة )

  عداد مكان ادا  الصلاة. .1
  عداد مكان لتناول اللعام. .2



 
 

 

 
توفر الجمعية المتلل ات، والخدمات، والمرافق التيســــــــــــــيية الضــــــــــــــرورية للعمال من ذوي  .3

ت المنصـــــــــــــوص عليها ك اللائحة الاعاقة التي تمكنهم من أدا  أعمالهم بحســـــــــــــ  الاشـــــــــــــتراطا
 التنفيذية لنظام العمل.

 
 

 والجزاءاتالباب الثالث عشر: المخالفات 
المخالفة هي كل فعل من اافعال التي يرتك ها الموظف، وتســــــــــــــتو   أياً من (:141مادة )

 الجزا ات التالية:
لفة الإنذار الكتابي: وهو كتاب تو هه الجمعية    الموظف موضــــــــحاً به نوع المخا -1

ظره     مكان تعرضــه     زا  أشــد، ك حالة اســتمرار التي ارتك ها ، مع لفت ن
   مثلها مستق لًا. المخالفة ، أو العودة 

غرامة مالية: وهي حســــــم نســــــ ة من اا ر ك حدود  ز  من اا ر اليومي ، أو  -2
 الحســــــم من اا ر بما يتراوم بين أ ر يوم ، واســــــة أيام ك الشــــــهر الواحد كحد

 أقصى.
ن أ ر: وهو منع الموظف من مزاولـــة عملـــه خلال فتره الإيقـــاف عن العمـــل بـــدو  -3

، على أن لاتتعــاوز فترة الإيقــاف ةمعينــة، مع حرمــانــه من أ ره خلال هــذه الفتر 
 اسة أيام ك الشهر الواحد.

الحرمان من الترقية، او العلاوة الدورية: وذلك لمدة أقصـــاها ســـنة واحدة من تاريخ  -4
 ا.استحقاقه



 
 

 

فأة: وهو فصــــــل الموظف بناً  على ســــــ   مشــــــروع؛ الفصــــــل من الخدمة مع المكا -5
 لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه ك مكافأة نهاية الخدمة.

الفصــل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فســخ عقد عمل الموظف دون مكافأة، أو  -6
ادة اشــــــــــــــعـــار، أو تعويض؛ لارتكـــابـــه أي من الحـــالات المنصــــــــــــــوص عليهـــا ك المـــ

 ل.)الثمانون( من نظام العم

ويج  أن يتناس  الجزا  المفرول على الموظف مع نوع ، ومدى  سامة المخالفة المرتك ة 
 من ق له.
كـــل موظف يرتكـــ  أيـــاً من المخـــالفـــات الواردة ك  ـــداول المخـــالفـــات، (:142مـــادة )

 ة التي ارتك ها.يعاق  بالجزا  الموض  قرين المخالف –الملحق بهذه اللائحة  –والجزا ات 
تكون صــلاحية توقيع الجزا ات المنصــوص عليها ك هذه اللائحة ، من ق ل (:143مادة )

)صـــــــاح  الصـــــــلاحية( بالجمعية ، او من يفوضـــــــه ؛ ويجوز له اســـــــت دال الجزا  المقرر اية 
 االفة بجزا  أخف.

اً على ك حال ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مضـــــــــــي مائة و انين يوم(:144مادة )
 ااو . للمرةيعتب عائداً ، وتعد االفة وكأنها ارتك ت س ق ارتكابها؛ فإنه لا

عند تعدد المخالفات الناشـــــــئة عن فعل واحد، يكتفى بتوقيع الجزا  ااشـــــــد (:145مادة )
 من بين الجزا ات المقررة ك هذه اللائحة.

أكثر من  زا  واحــد،  لايجوز أن يوقع على الموظف عن المخــالفــة الواحــدة(:146مــادة )
وز أن يوقع على الموظف عن المخـــالفـــة الواحـــدة غرامـــة تزيـــد قيمتهـــا على أ ر كمـــا لايج

اســـــــــــة أيام، ولا أن يقتلع من ا ره أكثر من أ ر اســـــــــــة ايام ك الشـــــــــــهر الواحد وفاً  
 للغرامات التي وقع عليها.



 
 

 

تها غرامة أ ر واحد،  لا لاتوقع الجمعية أياً من الجزا ات التي تتعاوز عقوب(:147مادة )
 بلاغ الموظف كتابة بالمخالفات المنســـــــــــوبة  ليه ، وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك  بعد

 بمو    ضر يودع بملفه الخاص.
لايجوز للمنشـــــــــــــــأة توقيع أي  زا  على الموظف امر ارتك ــه خــار  مكــان (:148مــادة )

ول، وذلك و بالجمعية أو بمديرها المســـــئالعمل  لا  ذا كان له علاقة م اشـــــرة بل يعة عمله أ
 دون الإخلال بحكم المادة )الثمانون( من نظام العمل.

لايجوز مســـــــــا لة الموظف تأدي ياً عن االفة مضـــــــــى على كشـــــــــفها أكثر من (:149مادة )
ثلاثين يومــــاً من تــــاريخ علم الجمعيــــة بمرتك هــــا، دون أن تقوم بــــاتخــــاذ أي من   را ات 

 التحقيق بشأنها.
للمنشــــأة توقيع أي  زا  على الموظف،  ذا مضــــى على تاريخ ث وت لايجوز (:150) مادة

 المخالفة أكثر من ثلاثين يوماً.
تلتزم الجمعيــة بــإبلاغ الموظف كتــابــة بمــا أ وقِع عليــه من  زا ات، ونوعهــا، (:151مــادة )

وظف عن ومقدارها، والجزا  الذي سوف يتعرل له ك حالة تكرار المخالفة، و ذا امتنع الم
الإخلار، أو رفض التوقيع بالعلم، أو كان غائ اً، يرســـل  ليه بالبيد المســـعل على اســـتلام 

عنوانه المختار الثابت ك ملف خدمته، أو بالبيد الالكترول الشـــــــــــــخصـــــــــــــي الثابت بعقد 
العمل، او المعتمد لدى الجمعية، ويترت  على الت ليغ بأي من هذه الوســـــــــائل جميع الآثار 

 .ةالقانوني
يخصــــــــــــــص لكل موظف صــــــــــــــحيفة  زا ات، يدون فيها نوع المخالفة التي (:152مادة )

ارتك هـا، وتـاريخ وقوعهـا، والجزا  الموقع عليهـا؛ وتحفظ هـذه الصــــــــــــــحيفـة ك ملف خـدمة 
 الموظف.



 
 

 

ك ســـــــــــعل خاص ؛ وفق أحكام المادة  الموظفينتقيد الغرامات الموقعة على (:153مادة )
 الموظفينالتصــــرف فيها بما يعود بالنفع على  العمل ، ويكون )الثالثة والســــ عون( من نظام

من ق ل اللعنة العمالية ك الجمعية ؛ وك حالة عدم  و ود لجنة عمالية يكون التصــــــــــــرف 
 ك الغرامات بموافقة وزارة العمل.

 
 
 

 الباب الثالث عشر: التظلم
ضـــائية داريه، أو القمع عدم الإخلال بحق الموظف بالالتعا     الجهات الإ(:154مادة )

المختصـــــــة،  أو الهيئات ؛  ق للموظف ان يتظلم     دارة الجمعية من أي تصـــــــرف ، او 
  را ، أو  زا  يتخذ ك حقه من ق لها، ويقدم التظلم     دارة الجمعية خلال ثلاثة أيام 
 عمل من تاريخ العلم بالتصـــــــــــــرف، أو الإ را  المتظلم منه، ولايضـــــــــــــار الموظف من تقديم

الموظف بنتيعة ال ت ك تظلمه، ك ميعاد لايتعاوز اســـــــــــة أيام عمل من تظلمه، ويخلر 
 تاريخ تقديمه التظلم.

 
 الباب الثالث عشر: إعلان اللائحة

(: تســــــــــــــري أحكام هذه اللائحة بعد  قرارها من مجلس الإدارة. ولا يجوز تعديلها 155مادة )
 ارة.كلياً أو  زئياً  لا بمو   قرار من مجلس الإد

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

 (: كل ما لم ينص عليه ك اللائحة يعتب من صلاحيات مجلس الإدارة.157مادة )
 (: تعتب هذه اللائحة وما ورد فيها من المواد خاصة بالجمعية ااهلية 158مادة )



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 زا ات داول المخالفات والج

 : العمل بمواعيد تتعلق مخالفات أولًا:
 

 المخالفة نوع م
 اليومي( اا ر من نس ة هي ، المحسومة )النس ة الجزا 

 الرابعة الثالثة الثانية ااو 

1 

 لغاية للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 مق ول عذر أو  ذن، دون دقيقة (15)
 عمال تعليل ذلك على يترت  لم  ذا ؛

  خرين.

 %20 %10 %5 كتابي   نذار

2 

 لغاية للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 مق ول عذر أو  ذن، دون دقيقة (15)
 عمال تعليل ذلك على ترت   ذا ؛

  خرين.

 %50 %25 %15 كتابي   نذار

3 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (30) لغاية دقيقة (15) من
 لم  ذا ؛ مق ول عذر أو  ذن، دون
  خرين. عمال تعليل ذلك على يترت 

10% 15% 25% 50% 



 
 

 

4 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (30) لغاية دقيقة (15) من
 ترت   ذا ؛ مق ول عذر أو  ذن، دون
  خرين. عمال تعليل ذلك على

 يوم 75% 50% 25%

5 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (60) لغاية دقيقة (30) من
 لم  ذا ؛ مق ول عذر أو  ذن، دون
  خرين. عمال تعليل ذلك على يترت 

 يوم 75% 50% 25%

6 

 أكثر للعمل الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (60) لغاية دقيقة (30) من
 ترت   ذا ؛ مق ول عذر أو  ذن، دون
  خرين عمال تعليل ذلك على
 
 
 

 يومان يوم 50% 25%

 التأخي دقائق أ ر حسم    بالإضافة

7 

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

 يترت  لم او ، ترت  سوا ً  ؛ مق ول
  خرين. عمال تعليل ذلك على

 أيام ثلاثة يومان يوم كتابي   نذار

 التأخي ساعات أ ر حسم    بالإضافة

8 
 الميعاد ق ل الانصراف أو العمل، ترك
 لايتعاوز بما مق ول عذر أو  ذن، دون
 دقيقة (15)

 يوم %25 %10 كتابي   نذار

 العمل ترك مدة أ ر حسم    بالإضافة

9 
 الميعاد ق ل الانصراف أو العمل، ترك
 يتعاوز بما مق ول عذر أو  ذن، دون
 دقيقة (15)

 يوم 50% 25% 10%

 العمل ترك مدة أ ر حسم    بالإضافة

10 
 العودة أو ، العمل اكنأم ك ال قا 
 اذن دون العمل مواعيد  نتها  بعد  ليها
 مس ق

 يوم %25 %10 كتابي   نذار



 
 

 

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

 أيام أربعة أيام ثلاثة يومان
 ، الترقيات من الحرمان
 لمره العلاوات او

 واحده

12 
 عذر أو كتابي،  اذن دون المتصل الغياب
 خلال ، ايام ستة    يومين من مق ول
 الواحدة العقدية السنة

 أيام أربعة أيام ثلاثة يومان
 ، الترقيات من الحرمان
 لمره العلاوات او

 واحده

 الغياب مدة أ ر حسم    بالإضافة

13 
 عذر أو كتابي،  اذن دون المتصل الغياب
 ، ايام عشرة     أيام س عة من مق ول
 الواحدة العقدية السنة خلال

 أيام اسة أيام أربعة
 ، الترقيات من الحرمان
 لمره العلاوات او

 واحده

 مع الخدمة من فصل
 لم  ذا ؛ المكافأة

 الغياب يتعاوزمجموع
 يوماً  (30)

 الغياب مدة أ ر حسم    بالإضافة

14 

 عذر أو كتابي،  اذن دون المتصل الغياب
 أربعة    يوماً  رعش أحد من مق ول

 العقدية السنة خلال ، عشريوماً 
 الواحدة

 أيام اسة

 ، الترقيات من الحرمان
 لمره العلاوات او

 تو يه مع واحده،
 ط قاً  بالفصل  نذار
 من )الثمانون( للمادة

 العمل نظام

  الخدمة من فصل
 للمادة ط قاً 
 نظام من )الثمانون(

 العمل

 ــــــــــــ

 الغياب مدة أ ر محس    بالإضافة

15 
 مشروع س   دون العمل عن الانقلاع

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

 نلاق ك أيام، عشرة مدة الغياب بعد كتابي   نذار يس قه أن ،على تعويض أو مكافأة، دون الفصل
 العمل نظام من )الثمانون( المادة حكم

16 
 مشروع س   دون عالمتقل الغياب
 يوماً  ثلاثين على مجموعها ك تزيد مدداً 
 الواحدة العقدية السنة خلال

 ك يوماً، عشرين مدة الغياب بعد كتابي   نذار يس قه أن ،على تعويض أو مكافأة، دون الفصل
 العمل نظام من )الثمانون( المادة حكم نلاق

 



 
 

 

 
 
 
 
 

 ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :
 

 المخالفة عنو  م
 اليومي( اا ر من نس ة هي ، المحسومة )النس ة الجزا 

 الرابعة الثالثة الثانية ااو 

 العمل مكان غي ك مبر دون التوا د 1
 الدوام وقت أثنا  للموظف المخصص

 يوم 50% 25% 10%

2 
 ك الجمعية عمل أمور غي ك زائرين استق ال
  رةالإدا من  ذن دون ، العمل أماكن

 %25 %15 %10 كتابي   نذار

3 
 وأدوات ، ومعدات ،  لات استعمال
 %50 %25 %10 كتابي   نذار  ذن دون ، خاصة اغرال الجمعية

4 
 أي ك حق و ه دون ، الموظف تدخل
 به يعهد لم أو ، اختصاصه ك ليس عمل
  ليه

 أيام ثلاثة يومان يوم 50%

5 
 المكان غي من الدخول أو ، الخرو 
 %25 %15 %10 كتابي   نذار لذلك صالمخص

6 
 أو وصيانتها، ، الآلات تنظيف ك الا ال
 مابها عن الت ليغ عدم أو ، بها العناية عدم
 خلل من

 أيام ثلاثة يومان يوم 50%



 
 

 

7 
 ، والصيانة الإصلام، أدوات وضع عدم

 ، لها المخصصة ااماكن ااخرىفي واللوازم
 العمل من الإنتها  بعد

 يوم %50 %25 كتابي   نذار

8 
 بلاغات أو ،  علانات  تلاف أو تمزيق،
 الجمعية  دارة

 المكافأة مع فصل أيام اسة أيام ثلاثة يومان

9 
 مثال: بحوزته، التي العهد ك الإ ال

 معدات، أ هزة،  لات، )سيارات،
 أدوات،.......(

 المكافأة مع فصل أيام اسة أيام ثلاثة يومان

 المعد المكان غي أو عمل،ال مكان ك ااكل 10
 الراحة أوقات غي ك او له،

 %25 %15 %10 كتابي   نذار

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

12 
 يقظة تستدعي التي الحالات ك النوم

 أيام ثلاثة يومان يوم %50 مستمرة

13 
 مكان غي ك الموظف و ود أو ، التسكع
 العمل ساعات اثنا  ، عمله

 يوم 50% 25% 10%

 يومان يوم والانصراف الحضور،  ث ات ك التلاع  14
 الترقيات من الحرمان

 واحدة لمرة والعلاوات
 مع الخدمة من فصل

 المكافأة

15 
 بالعمل الخاصة العادية ااوامر  طاعة عدم
 ، بالعمل الخاصة التعليمات تنفيذ عدم أو

 ظاهر مكان ك والمعلقة
 يومان يوم 50% 25%

16 
 والتعليمات ، ااوامر االفة على التحريض
 بالعمل الخاصة الخلية

 المكافأة مع فصل أيام اسة أيام ثلاثة يومان



 
 

 

17 
 عنها والمعلن المحظورة، ااماكن ك التدخين
 والجمعية العمال، سلامة على للمحافظة

 المكافأة مع فصل أيام اسة أيام ثلاثة يومان

18 
 ينشأ قد الذي العمل ك التهاون أو الإ ال
 ، سلامتهم أو ، العمال صحة ك ضرر عنه
 واا هزة ، اادوات أو ، المواد ك أو

 المكافأة مع فصل أيام اسة أيام ثلاثة يومان

 

 ثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك الموظف

 المخالفة نوع م
 اليومي( اا ر من نس ة هي ، المحسومة )النس ة الجزا 

 الرابعة الثالثة نيةالثا ااو 

1 
 أو ، الغي مع أو ، الزملا  مع التشا ر
 أيام اسة أيام ثلاثة يومان يوم العمل مكان ك مشاغ ات  حداث

2 
 أصي  أنه كذباً    دعا الموظف أو التمارل

 بس  ه أو ، العمل أثنا 
 أيام اسة أيام ثلاثة يومان يوم

3 
 عند اللبي الكشف   را  عن الامتناع
 ات اع رفض أو الجمعية، ط ي  طل 

 العلا  أثنا  الل ية التعليمات
 أيام اسة أيام ثلاثة يومان يوم

4 
 بأماكن المعلقة الصحية التعليمات االفة
 العمل

 أيام اسة يومان  يوم 50%

5 
 لصق أو الجمعية،  دران على الكتابة
 عليها  علانات

 %50 %25 %10 كتابي   نذار

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



 
 

 

7 
 الجمعية لحساب المحصلة النقود تسليم عدم
 مق ول تبير دون المحددة المواعيد ك

 المكافأة مع فصل أيام اسة أيام ثلاثة يومان

8 
 المقررة والا هزة الملابس،  رتدا  عن الامتناع
 أيام اسة يومان  يوم كتابي   نذار والسلامة. للوقاية

 أماكن ك الآخر الجنس مع الخلوة تعمد 9
 العمل

 المكافأة مع فصل أيام اسة أيام ثلاثة يومان

10 
 أو ، قولاً  الحيا  يخدش بما للآخرين الإ ا 
 فعلاً 

 المكافأة مع فصل أيام اسة أيام ثلاثة يومان

11 
 أو ، بالقول العمل زملا  على الاعتدا 
 لالاتصا وسائل باستعمال أو الاشارة،

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

12 
 زملا  على الجسدي بالايذا  الاعتدا 
  باحية بلريقة غيهم على أو العمل،

 )الثمانون( المادة بمو   تعويض أو ،  شعار أو ، مكافأة بدون فصل

13 

 وسيلة بأي ،اوالقولي،أو الجسدي الاعتدا 
 على الالكترونية الاتصال وسائل نم

 أو ، المسئول المدير أو ، العمل صاح 
 بس  ه ،أو لالعم أثنا  الرقسا  أحد

 )الثمانون( المادة بمو   تعويض أو ،  شعار أو ، مكافأة بدون فصل

 ـــــــــــ المكافأة مع فصل ايام اسة أيام ثلاثة كيدية  شكوى ،أو بلاغ تقديم 14

15 
 بالحضور، التحقيق لجنة للل  ثالالامت عدم
 المكافأة مع فصل ايام اسة أيام ثلاثة يومان الشهادة أو بااقوال، الإدلا  أو

 

 




