
 
 
 

 

1 

 

 
 الموارد البشريةئحة لا

 هـ1/1/1441تاريخ : ــال
 

 وديةـــة العربية السعــالمملك
 

 اـــالشففي حي  وتوعية الجاليـات لدعوة والإرشادا جمعية
 3080ترخيص رقم 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لائحة الموارد البشرية
 لدعوة والإرشادا لجمعية

 الشفا حي فيوتوعية الجاليات 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

2 

 

 
 الموارد البشريةئحة لا

 هـ1/1/1441تاريخ : ــال
 

 وديةـــة العربية السعــالمملك
 

 اـــالشففي حي  وتوعية الجاليـات لدعوة والإرشادا جمعية
 3080ترخيص رقم 
 

  
 

 (الفصل الأول  )  
 الأحكام العامة والتعريفات 

 
 أحكام عامة

 المادة الأولى :

 البشرية( . ردتسمى هذه اللائحة )لائحة الموا

 المادة الثانية :

ولوائحه التنفيذية ونظام الجمعيات ئحة بناءً على نظام العمل في المملكة العربية السعودية تم إعداد هذه اللا
 والمؤسسات الأهلية .

 المادة الثالثة :

وليكون  ،مصلحة الطرفينيحقق بما يحقق المصلحة العامة و  اوموظفيه الجمعيةتهدف هذه اللائحة إلى تنظيم العلاقة بين 
 عليه من حقوق وواجبات .طلاع بما له و االموظف على 

 المادة الرابعة :

 دوام كامل أو جزئي .بموظفين  اسواءً كانو  بالجمعيةتسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين 

 المادة الخامسة :

 تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط الواردة في العقد.

 المادة السادسة :

ولا تنفذ التعديلات على تعديلات على أحكام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة، الالحق في إدخال الإدارة،  لمجلس
 العقود السارية، إنما تكون للعقود الجديدة والمجددة.

 المادة السابعة :

نتيجة لإهمال  مسؤولية ةأي الجمعيةتحمل على أحكام هذه اللائحة، ولا ت يوجه الموظف عند توقيع العقد إلى الإطلاع
 الموظف أو تقصيره في فهم ومعرفة هذه اللائحة .

 المادة الثامنة:

 تحسب المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذه اللائحة وعقود العمل بالتقويم الميلادي. 
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 المادة التاسعة :

 حكامها .أالقرارات والتعاميم لهذه اللائحة بما لا يتعارض مع  مجلس الإدارةيصدر 

 دة العاشرة :الما

اللغة العربية هـي اللغـة المعتمـدة والر يـة والواجـب اسـتعمالها بالنسـبة لجميـع العقـود والسـجلات والملفـات والبيـا ت 
ــ ام هــذه كــه في أحكــام هــذه اللائحــة، أو في أي قــرار إداري يصــدر تنظيمــاً لأحالمتداولــة وهيرهــا وــا هــو منصــوص علي

 . لنص العربي هو النص المعتمداللغة الأجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبر ا الجمعيةاللائحة، وفي حالة استعمال 

 المادة الحادية عشر :

 يتم الرجوع إلى نظام العمل فيما لم يرد فيه نص في هذه اللائحة.
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 التعريفات

 المادة الثانية عشر :

 منها مالم يرد خلاف ذلك صراحة في هذه اللائحة : يقصد بالعبارات التالية المعاني الواردة إزاء كل
 بالرياض  في حي الشفاوتوعية الجاليات لدعوة والإرشاد ا جمعية  الجمعية
 أو من ينوب عنه للجمعية التنفيذيالمدير   الجمعيةإدارة 

 بالمملكة العربية السعودية  المعتمدنظام العمل  نظام العمل 
  بالجمعيةشرية الخاصة لائحة الموارد الب اللائحة 
 والموظف  الجمعيةعقد العمل الذي يحوي البنود المتفق عليها بين  العقد 

ً كانت التسمية التي تطلق عليه  اأو إشرافه اوتحت إدارته الجمعيةكل من يعمل لمصحلة  الموظف   مقابل أجر مالي أياا
 عمل من بداية العقد تبدأ مع بداية عقد الموظف وتنتهي بعد سنة  السنة الوظيفية

 ما يعطى للموظف مقابل عمله بالعملة الر ية في المملكة بموجب عقد مكتوب  الراتب 
 شاملًا لجميع المسميات الوظيفية  الجمعيةالمعتمدة في جدول بالرواتب الأساسية  سلم الرواتب 
بعقد ر ي  بالجمعيةطوال أيام العمل الر ية اءً مس 9.00 -4.30صباحاً ومن 12.00 – 8.30من الساعة العمل  الدوام الكامل 

 ، وللجمعية تغيير الوقت حسب حاجة العمل .
 جزئي . طوال أيام العمل الر ية بالمكتب بعقد ر يمساءً  9.00 -4.30من العمل  الداوام الجزئي
 القيام بمهام محددة في أوقات متفاوته بأجر مقطوع بدون عقد ر ي  الدوام المؤقت 

 قطاع عن العمل ليوم كامل أو أكثرنالا الغياب
 عدم الحضور للعمل في الوقت المحدد  التأخير 
 براتب كاملللموظف بعدم الحضور  الجمعيةفيها  سمحالأيام التي ت الإجازة 

 أو خارج أيام العمل  أيام العمل العمل خارج وقت الدوام الر ي خلال العمل الإضافي 
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 نيالفصل الثا
 تخطيط الموارد البشرية

 
 الاستقطاب والتوظيف

 (13المادة )

 يوظف العمال على وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة .
بشـكل دوري عنـد  مناسـبة عـن الوظـائف الشـاهرة الـتي يحتاجهـا المكتـب بأي وسـيلة الموارد البشـريةتعلن إدارة و 
 الحاجة .

 (14المادة )

ولوية للترشح الداخلي لأي وظيفة شاهرة ، على أن يخضع في هذه الحالـة لـنفس الأ بالجمعيةيمنح الموظف المعين 
 الإجراءات المطبقة في عملية اختيار الموظفين الجدد .

 (15المادة )

أو عـن طريـق الموقـع الإلكـتروني ويرفـق  للجمعيـةبالحضـور  بالجمعيةأنموذج التوظيف الخاص يعبئ طالب الوظيفة 
 كالتالي :معه مسوهات التعيين وهي  

 ب. شهادة الدورات التدريبية .   .شهادة المؤهل الدراسي .أ

 ث. صورة شمسية حديثة . .شهادة بالخبرات السابقةت. 

 ح. صورة بطاقة الهوية الوطنية للسعوديين .  .ج. السيرة الذاتية 
 المسجد . د. شهادة تزكية من أحد المشايخ أو إمام خ. صورة جواز السفر والإقامة لغير السعوديين .

هـــ. زــوز اســتثناء توظيــف هــير الســعوديين وفقــاً للشــروط والأحكــام الــواردة في المــادة ) السادســة والعشــرون ، 
 والثانية والثلاثون ، والثالثة والثلاثون ( من نظام العمل .

 (16المادة )

لدراسـتها وإشـغال  البشـريةالمـوارد يتم تقـديم طلبـات التوظيـف مباشـرة أو عـن طريـق الموقـع الإلكـتروني إلى إدارة 
 الوظائف المطلوبة حسب الاحتياج .
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 (17المادة )

رى مقابلة شخصية مع طالب الوظ ومهاراتـه ومـدى مناسـبته للعمـل،  قبل لجنة التوظيف لمعرفة إمكا ته ة منيفتُج
ذار برسـالة جـوال أو الاعتـ وفـق صـلاحياته الممنوحـة لـه، لاعتمادها تنفيذيثم ترفع توصيات اللجنة إلى المدير ال

 ون لم يتم قبول طلبه أو لم يتم اختياره للوظيفة .

 (18المادة )

ــال طالــب وظيفــة الــدوام الكامــل بعــد قبولــه المبــدئي إلى الكشــف الطــل لمعرفــة مــدى أهليتــه الصــحية  للعمــل يحج
 ( من نظام العمل .5( الفقرة )65حسب المادة )

 (19المادة )

وفــق النمــوذج الموحــد المعــد مــن وزارة  وطالــب الوظيفــة الجمعيــةبــين  غــة العربيــةمــن نســختين بالل يــتم توقيــع عقــد
، ويـتم تسـليم العامـل نسـخة منـه ، وتــودع  ديـد الراتـب ومســمى الوظفيـةويـتم فيـه تح العمـل والتنميـة الاجتماعيـة

نـه الأصـلي واسم العامل وجنسيته وعنوا الجمعيةبحيث يتضمن العقد اسم  الجمعيةالأخرى في ملف خدمته لدى 
ي المتفــق عليــه وأيــة امتيــازات أخــرى يتفــق عليهــا ، ومــا إذ  ســاوعنوانــه المختــار ، ونــوع العمــل ومكانــه والأجــر الأ

كان العقد محدد المدة أو هير محدد المدة أو لأداء عمل معين ومدة التجربة إذا تم الاتفاق عليهـا ورريـخ مباشـرة 
العقــد بلغــة أخــرى إلى جانــب اللغــة العربيــة علــى أن يكــون الــنص  العمــل ، وأيــة بيــا ت ضــرورية ، وزــوز تحريــر

 العربي هو المعتمد.

 (20المادة )

ويــتم وضــعه علــى المرتبــة حســب الوصــف  ،الجمعيــةيعــين طالــب الوظيفــة علــى الوظيفــة الشــاهرة حســب حاجــة 
فيــة، ويــتم إصــدار قــرار الــوظيفي وتوصــية لجنــة التوظيــف والترقيــات اســتناداً إلى مؤهلاتــه وقدراتــه وخبراتــه الوظي

 من قبل صاحب الصلاحية.تعيين ال

 (21المادة )

 ما يلي : الجميعةيشترط فيمن يعين في 
 أن يكون حسن السيرة والسلوك . – 1
 سنة . 18أن لا يقل عمره عن  – 2
 أن يكون حاصلًا على المؤهلات العلمية والعملية اللازمة لشغل الوظيفة . – 3
 ر والمقابلة المتعلقة بالوظيفة .النجاح في الاختبا – 4
 أن يكون لائقاً طبياً . – 5
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أن لا يكون قد تم فصله خلال السنة الأخيرة من الخدمة بسبب إجـراءات دديبيـة تتعلـق بالعمـل أو بحكـم  – 6 
 قضائي في جناية مخلة بالشرف أو الأمانة .

 (22المادة )

للمـوظفين الجـدد وعـرض أنمـوذج التعليمـات والتنبيهـات  معيةبالجبتوضيح نظام العمل  الموارد البشريةتقوم إدارة 
ــالعامــة معــه وإعطا وتســليمه بطاقــة الوصــف  الجمعيــةه لمحــة مختصــرة عــن الهيكــل التنظيمــي وأهــداف ونشــاطات ئ

 الوظيفي للتوقيع عليها .

 (23المادة )

 ن أوراق ر ية .بفتح ملف للموظف الجديد يشمل جميع ما يتعلق به م الموارد البشريةتقوم إدارة 

 (24المادة )

مــع مراعــاة التــاريخ المحــدد في عقــد العمــل اشــرته للعمــل بمب المــوارد البشــريةتقــوم إدارة الموظــف بالرفــع إلى قســم 
 لمباشرة العمل .

 (25المادة )

لال سـبعة أيام عمـل مـن رريـخ إلغاء عقـد العامـل الـذي لم يباشـر مهـام عملـه دون عـذر مشـروع خـ للجمعيةيحق 
وقيع على العقد بين الطـرفين إذا كـان التعاقـد تم داخـل المملكـة أو رريـخ قدومـه إلى المملكـة إذا كـان التعاقـد الت

 تم خارج المملكة .

 (26المادة )

يتم تُديـد عقـد الموظـف بنـاءً علـى الحاجـة لخدماتـه وتوصـيات مـدير إدارتـه، وزـدد العقـد تلقائيـاً إذا لم يبـد أحـد 
 تابياً قبل ثلاثين يوما من انتهاء العقد.من الطرفين خلاف ذلك ك

 

 أنوع العقود :
 (27المادة )

 وفقاً لأنواع التوظيف التالية : الجمعيةيتم شغل الوظائف في 
 توظيف بدوام جزئي . – 2  توظيف بدوام كامل . – 1
 توظيف متعاون ) متطوع ( . – 3
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 فترة التجربة :

 (28المادة )

مــرة لفــترة تُربــة لا تقــل مــدتها عــن ثلاثــة أشــهر عمــل، قابلــة للتمديــد لثلاثــة أشــهر  يخضــع الموظــف المعــين لأول
أخرى، براتب كامل ويتم خلالها تقويم أدائه من قبل رئيسه المباشر وعلى ضوء هذا التقويم يتم تثبيتـه في الوظيفـة 

لأشـهر الثلاثـة الأولى فهنـه يـتم أو إنهاء خدماته، وفي حـال لم يصـدر قـرار بتثبيتـه في الوظيفـة المعـين عليهـا خـلال ا
 حسـب ،خدماتـه إذا لم يثبـت كفاءتـهويحـق للمكتـب خلالهـا إنهـاء  أخـرى، بة تلقائياً لثلاثـة أشـهرتمديد فترة التجر 

 ( من نظام العمل.53المادة )
 

 عقود العمل : 

 (29المادة )

ــد بعــد اســتيفاء الشــروط الموضــحة في إجــر  ــتم إبــرام عقــد العمــل مــع الموظــف الجدي ات التعيــين لمــدة لا تزيــد      اءي
ويخـتم بالخـتم  الجمعيـةد مـن إدارة ــــبكتابة العقد ويوقع من الموظف ثم يعتم الموارد البشريةوتقوم إدارة  ، عن سنة
 الر ي .

 (30المادة )

( في تقـويم الأداء الـوظيفي السـنوي أو %80بإنهاء عقد الموظـف إذا حصـل علـى نسـبة أقـل مـن ) الجمعيةقوم ت
يـتم إعـداد و  ،علـى الأقـل يومـاً  ثلاثـينقبـل انتهـاء عقـده ببـذلك ويـتم مخاطبتـه ر يـاً  ،لـه الجمعيـةحاجـة عـدم  عند
 بعد أن يسلم جميع العهد المسجلة عليه . الجمعيةمن  ولا يخلى طرفهنهاء عقده بإقرار 

 (31المادة )

عملــه الأصــلي إلى مكــان تخــر يقتضــي مــن مكــان  –كتابــة   –نقــل العامــل بغــير موافقتــه  للجمعيــةلا زــوز  - 1
 تغيير محل إقامته .

في حالات الضرورة التي تقتضيها ظـروف عارضـية ولمـدة لا تتجـاوز ثلاثـين يومـاً في السـنة تكليـف  للجمعية – 2
 الجمعيــةتحمــل عليــه دون اشــتراط موافقتــه علــى أن تيعمــل في مكــان يختلــف عــن المكــان المتفــق العامــل 

 وإقامته خلال تلك المدة . تكاليف انتقال العامل
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 (32المادة )

يسـتحق العامـل الــذي يـتم نقلــه مـن مكــان عملـه الأصــلي إلى مكـان تخــر يقتضـي تغيــير محـل إقامتــه نفقـات نقلــه 
ومن يعولهم شرعاً ون يقيمـون معـه في رريـخ النقـل بمـا فيهـا نفقـات الإركـاب مـع نفقـات نقـل أمتعـتهم مـا لم يكـن 

 العامل . النقل بناءً على طلب
 استحقـاق الراتب :

 (33المادة )

يستحق الموظف راتبه اعتباراً من رريخ مباشرته الفعلية للعمل، ولا يحق لـه أن يباشـر عملـه إلا بعـد صـدور  – 1
 قرار تعيينه أو إبرام عقد التوظيف معه .

ــتم تعييشــهادة أعلــى مــن الشــهادة الــتي تم توظيفــه عليهــا  الموظــف يمفي حالــة تقــد – 2 لــى راتــب المؤهــل نــه عي
 المطلوب للوظيفة.

لاستحداث وظائف جديدة يتم تحديد الراتب حسب طبيعة العمل والمـؤهلات اللازمـة  الجمعيةعند حاجة  – 3
 .وتضاف لدليل التشكيلات الإداريةويتم إصدار قرار إداري بذلك من إدارة المكتب  ،الوظيفة لكلت

 زيادة الرواتب :
 (34المادة )

ـــوظيفي، ولا تعـــد بأي حـــال مـــن الأحـــوال تمثـــل ا –أ  ـــزيادة في الراتـــب خـــلال العـــام حـــافزاً للتقـــدم والتطـــور ال ل
 . الجمعيةاستحقاقاً ملزماً على 

 .المدير التنفيذيبناءً على توصية من ، بالزيادة في الراتب مجلس الإدارة يصدر قرار –ب 
 . ف الزيادة أكثر من مرة خلال عام وظيفيلا يستحق الموظ –ت 

 الإركاب :
 (35المادة )

 يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب العامل وأفراد أسرته وفق الضوابط التالية :
 تعاقد وفق ما يتفق عليه في عقد العمل .عند بداية ال – 1
 مل بإجازته السنوية وفق ما يتفق عليه عند عقد العمل .اعند تمتع الع – 2
 م المادة ) الأربعون ( فقرة )أ( من نظام العمل .عند انتهاء خدمة العامل طبقاً لأحكا – 3
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 :   الأجور

 (36المادة )

يبــات يــنص عليهــا بــر ملأ وايــة الأجــور تــدفع أجــور العمــال بالعملــة الر يــة رتمــع مراعــاة إجــراءات أو ت - 1
 للبلاد في مواعيد استحقاقها وتودع في حسابات العمال عن طريق البنوك المعتمدة في المملكة .

( 107نهاية الشهر الـذي تم تكليفـه فيـه وفـق المـادة )تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في  – 2
 من نظام العمل .

 إذا وافق يوم دفع الأجور يوم الإجازة الأسبوعية أو عطلة ر ية يتم الدفع في يوم العمل السابق . – 3
 تتم زيادة راتب الموظف حسب الشروط التالية :

 تقاله إلى وظيفة ذات جهد أعلى أو تكليفه كمدير لإدارة .ان – 1
 ( خلال السنتين التي تسبق الزيادة .%95حصول الموظف على تقييم سنوي لا يقل عن ) – 2
 التي تسبق الزيادة . ة( من خطته السنوي%90أن يكون قد أنجز ما لا يقل عن ) – 3

 تقويم الأداء :
 (37المادة )

برفـع طلــب إلى جميـع الإدارات بتعبنمــة أنمـوذج تقــويم الأداء الــوظيفي  عــام في نهايــة كـل لبشـريةالمــوارد اتقـوم إدارة 
، حيــث تقــوم كــل إدارة بإكمــال ون الإداريــة للجــزء الخــاص بالــدوامســم الشــؤ بعــد تعبنمــة ق ،لموظفيهــا التــابعين لهــا

، وبنـاءً علـى ذلـك اده من مـدير الإدارةبعد اعتم الموارد البشريةتعبنمة أنموذج التقويم للموظفين وإعادته إلى إدارة 
، علـــى أن يطلـــع مـــدير الإدارة الموظـــف علـــى تقـــويم أدائـــه الـــوظيفي مـــدى حاجـــة المكتـــب للموظـــفيـــتم تحديـــد 

 ومناقشته في نقاط القوة والضعف والتوقيع عليه بالعلم .
 التدريب والتأهيل :

 (38المادة )

املين السـعوديين كافـة التكـاليف إذا كـان مكـان التأهيـل أو بتأهيـل أو تـديب العـ افي حال قيامهـ الجمعيةتحمل ت
ددها تحــالتــدريب في هــير الــدائرة المكانيــة للمنشــأة ، يصــرف تــذاكر الســفر في الــذهاب والعــودة بالدرجــة الــتي 

ؤمن وســـائل المعيشــة مـــن ماكـــل ومســـكن وتـــنقلات داخليــة ، أو تصـــرف للعامـــل بـــدلاً عنهـــا ، الجمعيــة ، كمـــا تـــ
 أجرة العامل طوال فترة التأهيل والتدريب . وتستمر في صرف
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 ( 39المادة )

بعـد إكمـال مـدة التـدريب   لديهشترط على الخاضع للتدريب ، أو التأهيل من العاملينأن ي للجمعيةأولًا : زوز 
أو التأهيل أن يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمـدة بـر ملأ التـدريب أو التأهيـل الـذي خضـع لـه 

لعامــل ، إذا كــان عقــد العمــل هــير محــددة المــدة ، أو باقــي مــدة العقــد في العقــود محــددة المــدة إذا كانــت ا
 المدة المتبقية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة بر ملأ التدريب .

ملتهـا المنشـأة ، مـع إلزامـه بـدفع تكـاليف التـدريب الـتي تح هأو تدريبـ العامل نهي دهيلللجمعية أن تثانياً : زوز 
 أو بنسبة منها وذلك في الحالات التالية :

 إذا قرر العامل إنهاء التدريب ، أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مشروع . – 1
إذا تم فســخ عقــد عمــل العامــل وفــق إحــدى الحــالات الــواردة في المــادة ) الثمــانون ( مــن نظــام العمــل عــدا  – 2

 ء فترة التدريب أو التأهيل .( منها أثنا6الفقرة )
إذا استقال العامـل مـن العمـل ، أو لغـير الحـالات الـواردة في المـادة ) الحاديـة والثمـانون ( مـن نظـام العمـل  – 3

 أثناء فترة التدريب والتأهيل .
منهـا إذا  أو بنسـبة الجمعيـةحملهـا تتالـزام العامـل بـدفع تكـاليف التـدريب أو التأهيـل الـتي  للجمعيـةثالثـاً : زـوز 

استقال العامل من العمل ، أو تكره لغير الحالات الواردة في المادة ) الحادية والثمانون ( من نظام العمـل 
 بعد انتهاء التدريب أو التأهيل . الجمعيةقبل انتهاء مدة العمل التي اشترطتها عليه 

 ( 40المادة )

ذا ثبـت مـن التقـارير الصـادرة عـن الجهـة الـتي تتـولى نهـي عقـد التأهيـل ، أو التـدريب ، إللجمعية أن تزوز  – 1
 .إكمال براملأ التدريب بصورة مفيدةالتدريب ، أو التأهيل عدم قابليته ، أو قدرته على 

للمتــدرب أو الخاضــع للتأهيــل مــن هــير العــاملين ، أو وصــيه الحــق في إنهــاء التــدريب ، أو التأهيــل إذا ثبــت  – 2
الــتي تتــولى التــدريب ، أو التأهيــل عــدم قابليتــه ، أو قدرتــه علــى إكمــال مــن التقــارير الصــادرة عــن الجهــة 
 براملأ التدريب بصورة مفيدة .

 انهاء العقد إبلاغ الطرف الآخـر بـذلك قبـل وفي كلتا الحالتين السابقتين زب على الطرف الذي يرهب في – 3
 أسبوع على الأقل من رريخ التوقف عن التدريب والتأهيل .

لزم المتدرب أو الخاضـع للتأهيـل مـن هـير العـاملين لـديها بـدفع تكـاليف التـدريب أو التأهيـل أن ت للجمعية – 4
 التي تحملتها أو بنسبة المدة المتبقية في حالة رفضه رفض العمل المدة المماثلة أو بعضها .
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 تقـارير الأداء :

 ( 41المادة )

الأقل لجميع العاملين وفقـاً للنمـاذج الـتي تضـعها لـذلك  تقارير الأداء بصفة دورية مرة كل سنة على الجمعيةعد ت
 على أن تتضمن العناصر التالية :

 القدرة على العمل ودرجة إتقانه ) الكفاءة ( . – 1
 . بالجمعيةسلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه  – 2

 العلاوات :
 ( 42المادة )

 . للجمعيةيتم تحديد نسبتها بناءً على ضوء المركز المالي  منح العاملين علاوات سنوية ، للجمعيةزوز  – 1
يكون العامل مؤهلًا لاستحقاق العلاوة متى حصل في تقريره الدوري على مستوى متوسـط علـى الأقـل في  – 2

النمــوذج الــذي تضــعه المنشــأة ، وذلــك بعــد مضــي ســنة كاملــة مــن رريــخ التحاقــه بالعمــل ، أو مــن رريــخ 
 السابقة . حصوله على العلاوة

 ها في هذا الشأن .عمنح العامل علاوة استثنائية وفقاً للضوابط التي تض الجمعيةزوز لإدارة  – 3
 :  الترقيات

 ( 43المادة )

وفقـاً لمـا جـاء في دليـل التصـنيف ،  الوظائف ومسمياتهاعدد  اتحدد فيه اسلماً وظيفياً لوظائفه الجمعيةضع ت -أ 
  .، وشروط شغلها ، وبداية أجرها فيه  ةدرجة كل وظيفو  –والتوصيف المهني السعودي 

 يكون العامل مؤهلًا للترقية إلى وظيفة أعلى ، متى توفرت الشروط التالية : -ب 
 وجود الوظيفة الشاهرة الأعلى . – 1
 توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها . – 2
 تخر تقرير دوري .حصوله على مستوى فوق المتوسط على الأقل في  – 3
 موافقة صاحب الصلاحية . – 4
 منح العامل ترقية استثنائية ؛ وفقاً للضوابط التي تضعها في هذا الشأن . الجمعيةزوز لإدارة  – 5

 ( 44المادة )

 : بما يأتيإذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل ؛ فهن المفاضلة للترقية تكون 
 الصلاحية .ترشيح صاحب  – 1
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 الحاصل على تقدير أعلى . – 2 
 الحاصل على شهادات علمية أعلى ، أو دورات تدريبية أكثر . – 3
 الأكثر خبرة عملية بمجال عمل المنشأة . – 4
 الأقدمية في العمل بالمنشأة . – 5

 الانتداب :
 ( 45المادة )

 بما يلي : الجمعيةلتزم العامل لأداء عمل خارج مقر عمله تإذا تم انتداب 
 تؤمن للعامل وسائل التنقل اللازمة ، ما لم يتم صرف مقابل لها بموافقته . – 1
 يصرف للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن ، والطعام ، وما إلى ذلك ، ما لم تؤمنها له المنشأة. – 2
 قيمة البدل اليومي للانتداب حسب درجة العامل . – 3

زامــات في قــرار الانتــداب ؛ وفقــاً للفنمــات ، والضــوابط الــتي تضــعها المنشــأة في هــذا وزــب أن تحــدد تلــك الالت
الشــأن ، ويكــون احتســاب تللــك النفقــات مــن وقــت مغــادرة العامــل لمقــر عملــه إلى وقــت عودتــه ؛ وفــق المــدة 

 المحددة له من قبل المنشأة .
 المزايا والبدلات :

 التفتيش الإداري :
 ( 46المادة )

عمال إلى مواقع عملهم ، وانصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلك ، وعلى العمـال الامتثـال يكون دخول ال
 للتفتيش ) التفتيش الإداري ( متى طجلب منهم ذلك .

 ( 47المادة )

 الوسائل المعدة لهذا الغرض . بأن يثبت حضوره ، وانصرافه بإحدى زوز للمنشأة أن تلزم العامل
 الإجازات :

 ( 48المادة )

يستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجـر كامـل لا تقـل مـدتها عـن واحـد وعشـرين يومـاً 
 الجمعيــةللعامـل بعــد موافقــة ا بلغــت خدمتـه ســس ســنوات متصــلة إذو ،  اً ، تـزاد إلى مــدة لا تقــل عـن ثلاثــين يومــ

نة في العمــل ، وزــوز الاتفــاق في عقــد الحصــول علــى جــزء مــن إجازتــه الســنوية بنســبة المــدة الــتي قضــاها مــن الســ
 العمل على أن تكون مدة الإجازة السنوية أكثر من ذلك .
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 ( 49المادة )

 للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد ، والمناسبات وفق ما يلي :
حســب يسـتحق الموظــف إجــازة مدفوعــة الراتــب خــلال فـترة الإجــازة الر يــة لعيــدي ) الفطــر والأضــحى (  - 1

 الر يين .الإجازات لموظفي الدولة 
 يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة ) أول الميزان ( . – 2

 شهادة تعريف :
 (50المادة )

لتقديمها إلى الجهات الر ية عنـد الحاجـة  الجمعيةيحق للموظف طلب شهادة تعريف بالراتب أو شهادة خبرة من 
 . الجمعيةبدون أدنى مسؤولية على 

 
 أحكام خاصة بالموظف غير السعودي :

 (51المادة )

تكاليف إصدار وتُديد رخص الإقامة والعمل ودشيرات الخروج والعودة عند إجازتـه أو تكليفـه  الجمعيةتحمل ت
 ( من نظام العمل ( .1( الفقرة )41بعمل لموظف الدوام الكامل هير السعودي ) حسب المادة )

 

 (52المادة )

ة تــذكرة ســفر علــى الدرجــ الجمعيــةتحمــل ؛ فتير الســعودي المســتقدم مــن بلــده بــدوام كامــلللموظــف هــبالنســبة 
 السياحية لاستقدامه من بلده ولقضاء إجازته العادية ولسفره عند نهاية عقده في حالة استحقاقه لذلك .

 (53المادة )

، تكاليف نقل الكفالة يةالجمعتحمل تف للجمعيةنقل كفالة أحد المقيمين  بالجمعيةإذا اقتضت حاجة العمل 
إلى كفيـل تخـر فيـتم نقلـه عنـد عـدم الحاجـة إليـه بعـد  الجمعيـةأما في حالـة رهبـة أحـد المـوظفين الانتقـال مـن 

تحمــل علــى أن لا ت ،وعليــه إحضــار خطــاب ر ــي مــن الجهــة الــتي يرهــب في الانتقــال إليهــا ،موافقــة الإدارة
إلى حــين اســتكمال إجــراءات نقــل   الجمعيــةراره بالعمــل في أيــة التزامــات ماليــة أو نظاميــة مــع اســتم الجمعيــة

 كفالته على الكفيل الجديد .
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 (54المادة )

 يحق للعامل الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية :
 سسة أيام عند زواجه . – 1
 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له . – 2
 أو أحد أصوله أو فروعه .سسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل  – 3
أربعــة أشــهر وعشــرة أيام في حالــة وفــاة زوج العاملــة المســلمة ، ولهــا الحــق في تمديــدها دون أجــر إن كانــت  – 4

الممنوحــة لهــا بعــد وضــع هــذا  حــاملاً حــتى تضــع ولهــا ، ولا زــوز لهــا الاســتفادة مــن باقــي إجــازة العــدة
 .الحمل

 العاملة هير المسلمة .سسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج  – 5
 وللمنشأة الحق في طلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها .

 (55المادة )

 –الذي يثبت مرضه بشـهادة طبيـة صـادرة عـن طبيـب المنشـأة ، أو مرجـع طـل معتمـد لـديها  –يستحق العامل 
، سـواء أكانـت هـذه الإجـازات إجازات مرضية خلال السنة الواحدة ، والتي تبـدأ مـن رريـخ أول إجـازة مرضـية 

 متصلة أم متقطعة ، وذلك على النحو التالي :
 الثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل . – 1
 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الأجر . – 2
 الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون أجر . – 3

 وللعامل الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية .

 :الرعاية الطبية  
 (56المادة )

بالتأمين على جميع العـاملين لديـه صـحياً ؛ وفقـاً لمـا يقـرره نظـام التـأمين الصـحي التعـاوني ، ولائحتـه  الجمعيةقوم ت
ــة لــدى المؤسســة العامــة للتأمينــات  ــة ، كمــا تقــوم بالاشــتراك عــن جميــع العــاملين في فــرع الأخطــار المهني التنفيذي

 . الاجتماعية ؛ وفقاً لما يقرره نظامها
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 بيئة العمل :

 (57المادة )

 ضوابط عامة : –أ 
 لا يتطلب تشغيل النساء الحصول على تصريح وزارة العمل والتنمية الاجتماعية أو من أي جهة أخرى . – 1
 يمنع أي تمييز في الأجور بين العاملين والعاملات عن العمل ذات القيمة المتساوية . – 2
صـص للعـاملات لأداء الصـلاة والاسـتراحة ودورات ميـاه تبعـد مسـافة على صاحب العمـل تـوفير مكـان مخ – 3

 مناسبة .
 في حالات بينمة العمل المكتبية على صاحب العمل توفير هرفة ذات خصوصية لمكاتب العاملات . – 4
 تعــد وايــة العــاملين والعــاملات مــن الأخطــار المهنيــة ، وتهينمــة بينمــة العمــل المناســبة مســؤولية مباشــرة علــى – 5

 المنشأة .
 على صاحب العمل توفير مقاعد للعاملات في الأماكن التي يعملن بها . – 6
 تب النسائية المغلقة زب أن يكون العاملات من النساء فقط .افي المك – 7
 ن من الرجال فقط .و تب الرجالية المخصصة للرجال زب أن يكون فيها العاملافي المك – 8
 ستقبل الجهور زب تعيين حراسة أمنية .ام أمني وفي حال كان المكتب يكتب توفير نظزب على الم – 9

 ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقط . –ب 
 زب وضع لوحة إرشادية في مكان بارز توضح أن المكتب خاص بالنساء وونوع دخول الرجال . – 1
 زب أن يكون العاملات من النساء فقط . – 2
لمكتــب حراســة أمنيــة أو نظــام أمــني مــا لم يوفرهــا صــاحب المركــز التجــاري في حــال وجــود وفر ازــب أن يــ – 3

 المنشأة في مركز تُاري .
 بة الأمنية .ارقخاضع لل الجمعيةتبين أن  وضع لوحة إرشادية الجمعيةفي حال وضع نظام أمني زب على 

 (58المادة )
 

رة أسـابيع توزعهـا كيـف تشـاء ، بحيـث تبـدأ بحـد أقصـى للمرأة العاملة الحق في إجـازة وضـع بأجـر كامـل لمـدة عشـ
أو  الجمعيـةبأربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضوع ، ويحدد هذا التاريخ بواسـطة الجهـة الطبيـة المعتمـدة لـدى 

 ة من جهة صحية ، ولا زوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لوضعها .قبشهادة طبية مصد
لة إنجاب طفل مريض ، أو من ذوي الاحتياجات الخاصـة فللعاملـة الحـق في إجـازة بأجـر كامـل لمـدة شـهر وفي حا

 واحد بعد انقضاء إجازة الوضع ، ولها تمديد الإجازة لمدة شهرين دون أجر .
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 (59المادة )

د إرضـاع مولودهـا صـقجـازة الوضـع أن دخـذ بندما تعود إلى مزاولـة عملهـا بعـد إيحق للمرأة العاملة في المكتب ع
فترة ، أو فترات استراحة ، لا تزيد في مجموعها على الساعة في اليوم الواحد ، وذلك علاوة على فترات الراحـة 
الممنوحـــة لجميـــع العمـــال ، وتحســـب هـــذه الفـــترة أو الفـــترات مـــن ســـاعات العمـــل الفعليـــة ، وذلـــك مـــدة أربعـــة 

ك تخفـيض الأجـر ، وزـب علـى المـرأة العاملـة بعـد عودتهـا وعشرين شهراً من رريخ الوضع ، ولا يترتب علـى ذلـ
ــمــن إجــ ة بوقــت فــترة أو فــترات تلــك الاســتراحة ، ومــا يطــرأ علــى ذلــك ازة الوضــع إشــعار صــاحب العمــل كتاب

الوقت من تعديل وتحـدد فـترة ، أو فـترات الرضـاعة علـى ضـوء ذلـك بحسـب مـا ورد في اللائحـة التنفيذيـة لنظـام 
 العمل .

 جتماعية :الخدمات الا 
 (60المادة )

 بتقديم الخدمات الاجتماعية التالية : الجمعيةلتزم ت
 إعداد مكان لأداء الصلاة . – 1
 إعداد مكان لتناول الطعام . – 2
المتطلبات والخدمات والمرافق التيسـيرية الضـرورية للعمـال مـن ذوي الإعاقـة الـتي تمكـنهم مـن  الجمعيةوفر ت – 3

 تراطات المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام العمل .أداء أعمالهم بحسب الاش
 ضوابط سلوكيات العمل :

 (61المادة )

يختـار الـزي الملائـم للرجـال إلزام كل أو بعض العاملين بارتداء زي موحد ، وفي كل الأحـوال  للجمعيةزوز  – 1
 وهير شفاف . مة للذوق العام ، وبالنسبة للنساء أن يكون محتشماً ، وفضفاضاً ،ملاء

تزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلامية ، والأعـراف الاجتماعيـة المرعيـة لعلى جميع العاملين بالمكتب الا – 2
 في التعامل مع الآخرين .

أن تتخـذ كـل التـدابير الـتي تمنـع الخلـوة  الجمعيـةيمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجـنس الآخـر ، وعلـى  – 3
 ل المنشأة .بين الجنسين داخ

، أو الإسـاءة الجسـدية ، أو القوليـةعلى جميع العاملين الامتناع عن القيام بأي شكل من أشكال الإيذاء ،  – 4
أو الإيحائيـــة ، أو باتخـــاذ أي موقـــف يخـــد  الحيـــاء ، أو ينـــال مـــن الكرامـــة ، أو الســـمعة ، أو الحريـــة ، أو 

مشــروعة ؛ حــتى لــو كــان ذلــك علــى ســبيل  يقصــد منــه اســتدراج ، أو إجبــار أي شــخص إلى علاقــة هــير
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، ، وللمنشـأة أن تتخـذ كـل الترتيبـاتالمزاح ، وذلك عند التواصل المباشر ، أو بأي وسيلة تواصل أخرى  
 والإجراءات الضرورية ، واللازمة لتبليغ جميع العاملين بذلك .

 (62المادة )

و الســـلبية ، وجميـــع أشـــكال الاســـتغلال ، أو يعتـــبر مـــن قبيـــل الإيـــذاء جميـــع وارســـات الإســـاءة الإزابيـــة أ – 1
الابتزاز ، أو الإهراء ، أو التهديد ، سواء أكانت جسدية ، أو نفسية ، أو جنسية ، والتي تقـع في مكـان 
العمل من قبل صاحب العمل على العامل ، أو من قبل العامل على صاحب العمل ، أو مـن قبـل عامـل 

ان العمــل ، وتعتــبر المســاعدة ، والتســتر علــى ذلــك في علــى تخــر ، أو علــى أي شــخص موجــود في مكــ
 حكم الإيذاء .

مـن وسـائل الاتصـال سـواء يعتبر من قبيل الإيذاء المقصود في الفقرة السابقة ما يقـع باسـتخدام أيـة وسـيلة  – 2
ــة أو الإشــارة أو الإيحــاء ، أو الرســم ، أو باســتخدام الهــاتف ، أو بالوســائل الإلكترو  نيــة بالقــول أو الكتاب

 الأخرى ، أو بأي شكل من أشكال السلوك الذي يدل على ذلك .
، جاء إلى الجهـات الحكوميـة المختصـةمع عدم الإخلال بحق من وقع عليه الإيذاء في مكان العمل من الالت – 3

يحق له التقدم بشكواه للمنشأة خلال مدة أقصاها سسة أيام عمل من وقوع الإيذاء عليـه ، وزـوز لكـل 
أو اطلع على واقعة إيذاء التقدم ببلاغ للمكتب بذلك ، أما إذا كان الإيذاء قد وقع مـن قبـل  من شاهد

 ومية المختصة .فيكون التقدم بالشكوى للجهة الحك صاحب المنشأة ، أو من أعلى سلطة فيها ،
 مهــامــن المســؤول المخــتص ، تكــون مهت علــى المنشــأة عنــد تقــديم شــكوى ، أو بــلاغ تشــكيل لجنــة بقــرار – 4

التحقيــق في حــالات الإيــذاء ، والاطــاع علــى الأدلــة والتوصــية بإيقــاع الجــزاء التــأديل المناســب علــى مــن 
 عمل من تلقيها الشكوى أو البلاغ . أيامثبتت إدانته ، وذلك خلال سسة 

 المخالفـات والجزاءات :
 (63المادة )

 زاءات التالية :ستوجب أياً من الجالعامل وي يرتكبهأو قول المخالفة هي كل فعل 
الإنذار الكتابي : وهو كتـاب توجهـه المنشـأة إلى العامـل موضـحاً بـه نـوع المخالفـة الـتي ارتكبهـا ، مـع لفـت  – 1

 المخالفة ، أو العودة إلى مثلها مستقبلًا . رنظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد ، في حالة استمرا
دود جــزء مــن الأجــر اليــومي ، أو الحســم مــن الأجــر بمــا هرامــة ماليــة : وهــي حســم نســبة مــن الأجــر في حــ – 2

 يتراوح بين أجر يوم ، وسسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى .
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الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر : وهــو منــع العامــل مــن مزاولــة عملــه خــلال فــترة معينــة ، مــع حرمانــه مــن  – 3 
 ة أيام في الشهر الواحد .أجره خلال هذه الفترة ، على أن لا تتجاوز فترة الإيقاف سس

 الحرمان من الترقية ، أو العلاوة الدورية : وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة من رريخ استحقاقها . – 4
فصل العامل بنـاءً علـى سـبب مشـروع ؛ لارتكابـه المخالفـة مـع عـدم الفصل من الخدمة مع المكافأة : وهو  – 5

 المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة .
دون مكافأة ، أو إشـعار ، أو تعـويض ؛ لارتكابـه الفصل من الخدمة بدون مكافأة : وهو فسخ عقد عمل  – 6

 أي من الحالات المنصوص عليها في المادة ) الثمانون ( من نظام العمل .
 . هوزب أن يتناسب الجزاء المفروض على العامل مع نوع ، ومدى جسامة المخالفة المرتكبة من قبل

 (64المادة )

ــواردة في جــداول المخالفــات ، والجــزاءات   –بهــذه اللائحــة  الملحــق –كــل عامــل يرتكــب أياً مــن المخالفــات ال
 لجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها .يعاقب با

 (65المادة )

تكون صلاحية توقيـع الجـزاءات المنصـوص عليهـا في هـذه اللائحـة ، مـن قبـل ) صـاحب الصـلاحية ( بالمنشـأة ، 
 من يفوضه ؛ وزوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف .أو 
 

 (66المادة )

في حـال ارتكـاب العامـل ذات المخالفـة بعـد مضـي مائـة ومـانين يومـاً علـى سـبق ارتكابهـا ، فهنـه لا يعتـبر عائـداً ، 
 وتعد مخالفة ، وكأنها ارتكبت للمرة الأولى .

 (67المادة )

في هــذه  الناشــنمة عــن فعــل واحــد ، يكتفــى بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بــين الجــزاءات المقــررةعنــد تعــدد المخالفــات 
 اللائحة .

 (68المادة )

لا زـوز أن يوقــع علـى العامــل عـن المخالفــة الواحـدة أكثــر مـن جــزاء واحـد ، كمــا لا زـوز أن يوقــع علـى العامــل 
ولا أن يقتطــع مــن أجــره أكثــر مــن أجــر سســة  عــن المخالفــة الواحــدة هرامــة تزيــد قيمتهــا علــى أجــر سســة أيام ،

 أيام في الشهر الواحد وفاءً للغرامات التي توقع عليه .
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 (69المادة )

لا يوقـــع المكتـــب أياً مـــن الجـــزاءات الـــتي تتجـــاوز عقوبتهـــا هرامـــة أجـــر يـــوم واحـــد إلا بعـــد إبـــلاغ العامـــل كتابـــة 
 ه ، وذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص .بالمخالفات المنسوبة إليه ، و اع أقواله ، وتحقيق دفاع

 (70المادة )

توقيــع أي جــزاء علــى العامــل لأمــر ارتكبــه خــارج مكــان العمــل إلا إذا كــان لــه علاقــة مباشــرة  للجمعيــةلا زــوز 
 بطبيعة عمله أو بالمنشأة أو بمديرها المسؤول ، وذلك دون الإخلال بحكم المادة ) الثمانون ( من نظام العمل .

 (71ة )الماد

علــى كشــفها أكثــر مـــن ثلاثــين يومــاً مـــن رريــخ علــم المنشـــأة  لة العامــل دديبيـــاً عــن مخالفــة مضـــىلا زــوز مســاء
 بمرتكبها ، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها .

 (72المادة )

 من ثلاثين يوماً . توقيع أي جزاء على العامل ، إذا مضى على رريخ ثبوت المخالفة أكثر للجمعيةلا زوز 

 (73المادة )

ــةلتــزم ت ــ الجمعي ــه مــن جــزاءات ، ونوعهــا ، ومقــدارها ، والجــزاء الــذي ســوف بإبــلاغ العامــل كتاب ة بمــا أوقــع علي
يتعرض له في حالة تكرار المخالفة ، وإذا امتنع العامل عن استلام الإخطـار ، أو رفـض التوقيـع بالعلـم ، أو كـان 

د على عنوانه المختار الثابت في ملـف خدمتـه ، أو بالبريـد الإلكـتروني الشخصـي الثابـت هائباً ، يرسل إليه بالبري
 بعقد العمل ، أو المعتمد لدى المنشأة ، ويترتب على التبليغ بأي من هذه الوسائل جميع الآثار القانونية .

 (74المادة )

، ورريـخ وقوعهـا ، والجـزاء الموقـع يخصص لكل عامل صحيفة جزاءات ، يدون فيها نـوع المخالفـة الـتي ارتكبهـا 
 عليه ، وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل .

 (75المادة )

تقيد الغرامات الموقعة على العمال في سجل خاص ؛ وفق أحكام المادة ) الثالثة والسـبعون ( مـن نظـام العمـل ، 
يـة في المنشـأة ، وفي حالـة عـدم وجــود ويكـون التصـرف فيهـا بمـا يعـود بالنفـع علـى العمـال مـن قبـل اللجنـة العمال

 لجنة عمالية يكون التصرف في الغرامات بموافقة وزارة العمل .
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 التظلم : 
 (76المادة )

مع عدم الإخلال بحق العام في الالتجاء إلى الجهات الإدارية ، أو القضائية المختصة ، أو الهينمات ؛ يحـق للعامـل 
صــرف ، أو إجــراء ، أو جــزاء يتخــذ في حقــه مــن قبلهــا ، ويقــدم الــتظلم إلى أن يــتظلم إلى إدارة المنشــأة مــن أي ت

إدارة المنشأة خلال ثلاثة أيام عمل من رريخ العلـم بالتصـرف ، أو الإجـراء المـتظلم منـه ، ولا يضـار العامـل مـن 
ريــخ تقديمــه تقــديم تظلمــه ،  ويخطــر العامــل بنتيجــة البــت في تظلمــه ، في ميعــاد لا يتجــاوز سســة أيام عمــل مــن ر

 التظلم .
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 جداول المخالفات والجزاءات

 

 الجزاء )النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر اليومي( نوع المخالفة م
 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

( دقيقــة دون إذن أو 15التــأخر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لغايــة ) 1
 . ب على ذلك تعطيل عمال تخرينعذر مقبول ؛ إذا لم يترت

 %20 %10 %5 إنذار كتابي

( دقيقـة دون إذن ، أو 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية ) 2
 . عذر مقبول ؛ إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال تخرين

 %50 %25 %15 إنذار كتابي

( دقيقـــة لغايـــة 15التـــأخر عـــن مواعيـــد الحضـــور للعمـــل أكثـــر مـــن ) 3
دون إذن ، أو عــذر مقبــول ؛ إذا لم يترتــب علــى ذلــك ( دقيقــة 30)

 . تعطيل عمال تخرين

10% 15% 25% 50% 

( دقيقـــة لغايـــة 15التـــأخر عـــن مواعيـــد الحضـــور للعمـــل أكثـــر مـــن ) 4
( دقيقــــة دون إذن ، أو عــــذر مقبــــول ؛ إذا ترتــــب علــــى ذلــــك 30)

 . تعطيل عمال تخرين

 يوم 75% 50% 25%

( دقيقـــة لغايـــة 30عمـــل أكثـــر مـــن )التـــأخر عـــن مواعيـــد الحضـــور لل 5
( دقيقــة دون إذن ، أو عــذر مقبــول ؛ إذا لم يترتــب علــى ذلــك 60)

 تعطيل عمال تخرين .

 يوم 75% 50% 25%

( دقيقـــة لغايـــة 30التـــأخر عـــن مواعيـــد الحضـــور للعمـــل أكثـــر مـــن ) 6
( دقيقــــة دون إذن ، أو عــــذر مقبــــول ؛ إذا ترتــــب علــــى ذلــــك 60)

 تعطيل عمال تخرين .

 يومان يوم 50% 30%

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر
التــأخر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل لمــدة تزيــد علــى ســاعة دون إذن ، أو  7

 عذر مقبول ؛ سواء ترتب ، أو لم يترتب على ذلك تعطيل عمال تخرين
 ثلاثة أيام يومان يوم إنذار كتابي

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر
مل أو الانصراف قبـل الميعـاد دون إذن ، أو عـذر مقبـول بمـا ترك الع 8

 ( دقيقة15لا يتجاوز )
 يوم %25 %10 إنذار كتابي 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل
ترك العمل أو الانصراف قبـل الميعـاد دون إذن ، أو عـذر مقبـول بمـا  9

 ( دقيقة15يتجاوز )
 يوم 50% 25% 10%

 ترك العملإلى حسم أجر مدة بالإضافة 
 يوم %25 %10 إنذار كتابيالبقـــاء في أماكنالعمـــل ، أو العـــودة إليهـــا بعـــد انتهـــاء مواعيـــد العمـــل  10
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 دون إذن مسبق 
ــوم ، خــلال الســنة  11 الغيــاب دون إذن كتــابي ، أو عــذر مقبــول لمــدة ي

 العقدية الواحدة
الحرمان من  أربعة أيام ثلاثة أيام يومان 

أو  الترقيات
العلاوات 
 لمرة واحدة

الغياب المتصل دون إذن كتـابي ، أو عـذر مقبـول مـن يـومين إلى سـتة  12
 أيام ، خلال السنة العقدية والواحدة

الحرمان من  أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
الترقيات أو 
العلاوات 
 لمرة واحد

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب
ابي ، أو عــذر مقبــول مــن ســبعة أيام إلى الغيــاب المتصــل دون إذن كتــ 13

 عشرة أيام خلال السنة العقدية الواحدة
الحرمان من  سسة أيام أربعة أيام

الترقيات 
والعلاوات 
 لمرة واحدة

فصل من الخدمة 
مع المكافأة ، 
إذا لم يتجاوز 
مجموع الغياب 

 يوم 30
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

ن كتابي ، أو عذر مقبول من أحد عشـر يومـاً الغياب المتصل دون إذ 14
 إلى أربعة عشر يوماً خلال السنة العقدية الواحدة

الحرمان من  سسة أيام
الترقيات 

والعلاوات لمرة 
واحدة ، مع 
توجيه إنذار 
بالفصل طبقاً 

للمادة 
الثمانون من 
 نظام العمل

فصل من 
الخدمة طبقاً 
للمادة 
( )الثمانون
من نظام 
 العمل

 

 لإضافة إلى حسم أجر مدة الغياببا
الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مـدة تزيـد علـى سسـة عشـر  15

 يوماً متصلة خلال السنة العقدية الواحدة
الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار  
كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام ، في نطاق حكم المادة 

 ) الثمانون ( من نظام العمل .
الغيـــاب المتقطـــع دون ســـبب مشـــروع مـــدداً تزيـــد في مجموعهـــا علـــى  16

 ثلاثين يوماً خلال السنة العقدية الواحدة
الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه إنذار  
كتابي بعد الغياب مدة عشرين يوما ، في نطاق حكم 

 المادة ) الثمانون ( من نظام العمل .
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 بتنظيم العملثانياً : مخالفات تتعلق 

 

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

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة
دون مبرر في هير مكان العمل المخصص للعامـل أثنـاء وقـت  الوجود 1

 الدوام
 يوم 50% 25% 10%

مــل ، دون اســتقبال زائــرين في هــير أمــور عمــل المنشــأة في أمــاكن الع 2
 إذن من الإدارة

 %25 %15 %10 إنذار كتابي

اســــتعمال تلات ، ومعــــدات ، وأدوات المنشــــأة ، لأهــــراض خاصــــة  3
 دون إذن

 %50 %25 %10 إنذار كتابي

تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمـل لـيس في اختصاصـه ، أو  4
 لم يعهد به إليه

 ثلاثة أيام يومان يوم  50%

 %25 %15 %10 إنذار كتابي من هير المكان المخصص لذلكالخروج أو الدخول  5
ـــة بهـــا ، أو  6 الإهمـــال في تنظيـــف الآلاف ، وصـــيانتها ، أو عـــدم العناي

 عدم التبليغ عن ما بها من خلل
 ثلاثة أيام يومان يوم 50%

عــــدم وضــــع أدوات الإصــــلاح ، والصــــيانة ، واللــــوازم الأخـــــرى في  7
 هاء من العملالأماكن المخصصة لها ، بعد الانت

 يوم %50 %25 إنذار كتابي

 فصل مع المكافأة سسة أيام ثلاثة أيام يومان تمزيق ، أو إتلاف إعلا ت ، أو بلاهات إدارة المنشأة  8

الإهمـال في العهـد الــتي بحوزتـه ، مثــال ) سـيارات ، تلات ، أجهــزة ،  9
 معدات ، أدوات ، . . الخ

ع فصل م سسة أيام ثلاثة أيام يومان
 المكافأة

الأكل في مكان العمل ، أو هير المكان المعد له ، أو في هـير أوقـات  10
 الراحة

 %25 %15 %10 إنذار كتابي

 %50 %25 %10 إنذار كتابي النوم أثناء العمل 11
 ثلاثة أيام يومان يوم %50 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة 12
 يوم %50 %25 %10  مكان عمله ، أثناء ساعات العملالتسكع أو وجود العامل في هير 13
الحرمان من  يومان يوم التلاعب في إثبات الحضور والانصراف 14

الترقيات 
فصل من 
الخدمة مع 
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والعلاوات  
 لمرة واحدة

 المكافأة

ـــــة الخاصـــــة بالعمـــــل ، أو عـــــدم تنفيـــــذ  15 عـــــدم إطاعـــــة الأوامـــــر العادي
 في مكان ظاهر التعليمات الخاصة بالعمل ، والمعلقة

 يومان يوم  50% 25%

فصل مع  سسة أيام ثلاثة أيام يومان التحريض على مخالفة الأوامر ، والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل 16
 ’المكاف

التــدخين في الأمكــان المحظــورة والمعلــن عنهــا للمحافظــة علــى ســلامة  17
 العمال ، والمنشأة

فصل مع  سسة أيام ثلاثة أيام يومان
 المكافأة

الإهمــال أو التعـــاون في العمـــل الـــذي قــد ينشـــأ عنـــه ضـــرر في صـــحة  18
 العمال ، أو سلامتهم ، أو في المواد أو الأدوات والأجهزة

فصل مع  سسة أيام ثلاثة أيام يومان
 المكافأة
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 بسلوك العامل: مخالفات تتعلق  ثالثاً 

 

 سومة ، هي نسبة من الأجر اليومي(الجزاء )النسبة المح نوع المخالفة م
 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

 سسة أيام ثلاثة أيام يومان  يوم التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو إحداث مشاهبات في مكان العمل 1
 سسة أيام مثلاثة أيا يومان يوم  التمارض ، أو ادعاء العامل كذباً أنه أصيب أثناء العمل أو بسببه 2
الامتنــاع عــن إجــراء الكشــف الطــل عنــد طلــب طبيــب المنشــأة ، أو  3

 رفض اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج
 سسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم 

 سسة أيام يومان يوم %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأماكن العمل 4
 %50 %25 %10 إنذار كتابي لا ت علياالكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق إع 5
 يومان يوم %50 %25 رفض التفتيش الإداري عند الانصراف 6
عدم تسليم النقود المحصـلة لحسـاب المنشـأة في المواعيـد المحـددة دون  7

 تبرير مقبول
فصل مع  سسة أيام ثلاثة أيام يومان

 المكافأة
 سسة أيام يومان  يوم  إنذار كتابي ر للوقاية والسلامالامتناع عن ارتداء الملابس ، والأجهزة المقر  8
فصل مع  سسة أيام ثلاثة أيام يومان  تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل 9

 المكافأة
فصل مع  سسة أيام ثلاثة أيم يومان الإيحاء للآخرين بما يخد  الحياء قولًا أو فعلًا  10

 المكافأة
ء العمل بالقول أو الإشارة ، أو باستعمال وسائل الاعتداء على زملا 11

 الاتصال الإلكترونية بالشتم أو التحقير
فصل مع  سسة أيام ثلاثة أيام يومان

 المكافأة
الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء العمل أو على هـيرهم بطريقـة  12

 إباحية
فصل بدون مكافأة ، أو إشعار أو تعويض بموجب المادة 

 ون () الثمان
الاعتــداء الجســدي ، أو القــولي أو بأي وســيلة مــن وســائل الاتصــال  13

الإلكترونيــــة علــــى صــــاحب العمــــل ، أو المــــدير المســــؤول أو أحــــد 
 الرؤساء أثناء العمل أو بسببه

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

فصل مع  أيام سسة ثلاثة أيام تقديم بلاغ أو شكوى كيدية 14
 المكافأة

-- 

عــدم الامتثــال لطلــب لجنــة التحقيــق بالحضــور ، أو الإدلاء بالأقــوال  15
 أو الشهادة

فصل مع  سسة أيام ثلاثة أيام يومان
 المكافأة
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 الفصل الثالث

 مبادئ السلوك الوظيفي
 علاقـات العمل : 

 (77المادة )

ة والفرديــة علــى حــد ياف المؤسســخلالهــا تحقيــق الأهــدعلــى الإدارات تعزيــز بينمــة عمــل صــحية وتمنــة يمكــن مــن 
 ، تتميز بالمواصفات التالية :سواء
 أن تقدر الاختلافات الفردية والتنوع الثقافي لموظفيها . – 1
 في تقديم الاقتراحات المتعلقة بتطوير الأهداف وتحسين الأداء . الإسهامأن تشرك الموظفين في  – 2
 صفة وتلل الاحتياجات الأساسية للموظف .أن تكون تمنة وعادلة ومن – 3
 . الذي لا مبرر لهأن تكون خالية من المضايقات والتمييز  – 4
 أن تكون محفزة للموظف على تقديم وتطبيق الأفكار الإبداعية والمبتكرة . – 5

 سياسة المظهر العام : 
 ( 78المادة )

ور بمظهر ر ي لائق ومحتشم وارتـداء ملابـس تـتلاءم يتعين على الموظفين كافة خلال ساعات العمل الر ي الظه
 ومتطلبات عملهم .

 المسؤولية الشخصية :
 (79المادة )

 زب على الموظف الالتزام بمعايير السلوك الوظيفي القويم وعليه بشكل خاص الالتزام بما يلي :
 هام الر ية .مراعات أحكام الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المتعلقة بأداء الم – 1
 . الجمعيةالتصرف بأسلوب يعزز ويحافظ على  عة  – 2
 أداء واجباته الوظيفية بكل عناية ومهنية ونزاهة . – 3
 ، واحترام حقوقهم وواجباتهم . باحتراممعاملة الزملاء  – 4
دة عنــد ن واعتمــاد أســلوب مهــني يتســم بالــود وروح المســاعيتقــديم خــدمات ذات جــودة متميــزة للمســتفيد – 5

 التعامل مع الجمهور والتعاون مع الزملاء عند الحاجة .
 . الجمعيةتُنب الإهدار أو الاستخدام المفرط لموارد  – 6
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 الفصل الرابع

 بيئة العمل
 

 أيام وساعات العمل الرسمي :
 (80المادة : )

 12.00 – 8.30مــن الســـاعة إلى الخمــيس علــى فترتــين  الأحـــدمــن  للجمعيــةتكــون أيام العمــل الر ــي  – 1
وذلـك لمـوظفي مسـاءً  9.00 -4.30ومـن  وذلـك لمـوظفي الـدوام الكامـل ، مسـاءً  9.00 -4.30ظهراً ومن 

 .والسبتالجمعة  ييومالإجازة الأسبوعية كون تالدوام الجزئي على أن 
تبــدأ  يكيــف دوامــه تبعــاً لراحــة العــاملين في الــور  بحيــثلمــوظفي الصــالة الدعويــة  ســاعات العمــل الر ــي – 2

 المناشط من الساعة الخامسة إلى الساعة العاشرة مساءً .
العصر والفترة الثانية بعـد صـلاة  صلاة ساعات العمل الر ي خلال شهر رمضان المبارك الفترة الأولى بعد – 3

 المدير التنفيذي.بقرار من  لكل موظف التراويح لجميع الموظفين ويتم تحديد أوقات العمل
 . سب ما تقتضيه حاجة ومتطلباتهح ساعات العملتعديل بداية يحق للمكتب  – 4

 العمل الإضافي :
 ( 81المادة )

وصدور قرار إداري بذلك، ويتم احتساب ساعات العمـل الإضـافي  الجمعيةللعمل الإضافي موافقة مدير يشترط 
دير إدارتـه، وتصـرف لـه ا يوازي أجر ساعتين عن كل ساعة عمل بعد اعتمادها مـن مـبمالأسبوعية في أيام العمل 
 مع الراتب .

 أحكام عامة في العمل الإضافي  
 (82المادة )

إنجازهـا وقـت الـدوام الر ـي أو  تُـة عـن إهمـال  يمكنإضافي  بالعملأن لا تكون المهام المستهدف إنجازها  – 1
 أو تقصير الموظف .

 افي .أن تكون حاجة العمل أو طبيعته تقتضي تكليف الموظف بالعمل الإض – 2
 لاعتماده قبل بدء العمل الإضافي . الجمعيةرفع كشف بأ اء الموظفين المكلفين بالعمل الإضافي لمدير  – 3
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 الالتزام بالحضور والانصراف :

 (83المادة )

زب على الموظـف الالتـزام بالحضـور لمقـر عملـه في الوقـت المحـدد، والانصـراف منـه في الوقـت المحـدد، كمـا  – 1
 قيام بالمهام الموكلة إليه خلال أوقات العمل الر ي المنصوص عليها في هذه اللائحة .زب عليه ال

في  ( ســاعات 8) يبــدأ خصــم ســاعات التــأخير علــى الموظــف إذا تُــاوز مجمــوع ســاعات التــأخير أكثــر مــن  – 2
 .الشهر

اشـر بـذلك ويقـوم مـدير في حال لم يتمكن الموظف مـن الحضـور إلى عملـه فعليـه أن يقـوم بإبـلاغ رئيسـه المب – 3
 . إدارته بتعبنمة نموذج إشعار هياب بعذر واعتماده، وإرساله لإدارة شؤون الموظفين

يعتــبر انقطــاع الموظــف عــن عملــه ســبباً موجبــاً لاتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة بحقــه، فــهذا تخلــف عــن الحضــور  – 4 
وذج إشـعار هيـاب واعتمـاده وإحالتـه لإدارة لعمله بدون إذن مسبق أو عذر مقبول يقوم رئيسـه المباشـر بتعبنمـة نمـ

يخصــم مــن راتبــه و شــؤون المــوظفين، بالإضــافة إلى اتخــاذ الإجــراءات التأديبيــة بحقــه وفقــاً لأحكــام هــذه اللائحــة 
 .الإجمالي 

يـــتم إنهـــاء خدمـــة الموظـــف في حـــال انقطاعـــه عـــن العمـــل بـــدون إذن مســـبق أو عـــذر مقبـــول خـــلال الســـنة  – 5
( يــوم متقطعــة، وفي حــال إبــداء الموظــف لأي عــذر خــلال 30( أيام متصــلة أو )15علــى )الواحــدة لمــدة تزيــد 
للتحقــق مــن صــحة هــذا العــذر  يــتم إحالتــه إلى لجنــة التحقيــق ( يومــاً مــن انتهــاء خدمتــه30مهلــة لا تزيــد علــى )

 ( من نظام العمل .7( الفقرة )80وجديته، واتخاذ القرار المناسب بحقه حسب المادة )
 المركبات الرسمية :استخدام  

 (84المادة )

مـا لم يكـن يحمـل رخصـة قيـادة ملائمـة للمركبـة  بالجمعيـةعدم السماح لأي موظف بقيادة أية مركبة خاصـة  – 1
وفق ما تتطلبه الجهات المعنية في المملكـة، ويتحمـل المكتـب تكـاليف إصـدار وتُديـد رخـص القيـادة لمـن يتطلـب 

 . الجمعيةعمله قيادة مركبات 
يير التشـــغيل زــب علــى الموظــف عنــد اســتعماله لأيــة مركبـــة تــوخي الحيطــة والحــذر واتبــاع إرشــادات ومعــا – 2

كما زب عليه إعلام رئيسه المباشر أو الجهة المعنية عن أي حـادث أو عطـل أو خلـل في أي والسلامة المعتمدة،
 من هذه المركبات .

نمـوذج اسـتلام عهـدة سـيارة إقـراراً منـه بمسـؤوليته عـن على الموظف عند اسـتلامه لأي مركبـة التوقيـع علـى أ – 3
 السيارة خلال استخدامها .
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كل موظف فيمـا إذا اسـتخدم أيـة مركبـة اسـتخداماً هـير ملائـم أو هـير تمـن   تُاهيتم اتخاذ إجراءات دديبية  – 4 
 أو يشوبه الإهمال أو التخريب .

حــــدوثها بســــبب إهمالــــه أو تقصــــيره في اتبــــاع يتحمــــل الموظــــف تســــديد مبــــالغ المخالفــــات المروريــــة عنــــد  – 5
 تخصم من راتبه أو من حقوقه . الجمعيةالتعليمات المرورية، وفي حالة تسديدها من قبل 

 يتم تسجيل المركبة باسم المستخدم الفعلي لها على النظام الإلكتروني في موقع وزارة الداخلية . – 6
 

 المكتب :  ممتلكات
 (86المادة )

الـتي تصـرف  بالجمعيـةظف مسؤولية المحافظة على جميع الممتلكـات والمـواد والمعلومـات الخاصـة يتحمل المو  – 1
له أو التي تكون بحوزته أو تحت عهدته، وعليه الامتناع عن استخدامها بشكل شخصي دون موافقة مسـبقة مـن 

 الجهة المعنية .
يحـــق  بالجمعيـــةوتلكـــات خاصـــة في حــال تســـبب الموظـــف بأي ضـــرر مقصـــود أو عـــن إهمـــال وتقصـــير لأيـــة  – 2

( 5أن يخصم من راتب الموظف المبلغ اللازم لإصلاح ذلك الضرر على أن لا يزيد الخصـم علـى أجـر ) للجمعية
 ( من نظام العمل .1( الفقرة )61أيام في كل شهر حسب المادة )

أي مـواد لم يـتم  أن يخصـم مـن الراتـب والمسـتحقات للموظـف تكـاليف (إذا اقتضت الحاجـة) للجمعيةيحق  – 3
 عند طلبها كما يكون له الحق باتخاذ ما يراه مناسباً لاستعادة أو واية وتلكاته . للجمعيةإعادتها 

المســلمة لــه  بالجمعيــةإعــادة كافــة الممتلكــات الخاصــة  الجمعيــةزــب علــى الموظــف عنــد انتهــاء خدماتــه مــن  – 4
 طرف .ء والتي بحوزته والحصول على شهادة إخلا
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 الفصل الخامس

 الرواتب والعلاوات والبدلات
 

 الرواتب : 
 (86المادة )

ـــسل ـــم رواتــب موظفـــ ـــي الــدوام الكامـــ ـــل والجــــــ ـــبحيــث تكــون الفنم فنمــات أربــعزئي يتكــون مــن ــ ـــلسعلة )أ( ـــ         وديين ــــ
كامـــل والفنمـــة )د( لغـــير بـــدوام   لغـــير الســـعوديينوالفنمـــة )ج(  بـــدوام جزئـــي لســـعوديينوالفنمـــة )ب( لبـــدوام كامـــل 

 حسب الجدول التالي :  سنةيبين المراتب والرواتب والزيادات كل  السعوديين بدوام جزئي
 

 الزيادة المسموحة العمل الراتب  الفنمة

 )أ(
 السعوديين
 دوام كامل

  / ما فوق الجامعي المدير التنفيذي 16.000
  / الجامعي المدير التنفيذي 12.000
 300 التنفيذيدير الم ئب  10.000
 250 مدير إدارة الموارد المالية 8000
 250 ومدير الإدارة المالية / جامعي الموارد البشريةمدير إدارة  8000
 250 دبلومومدير الإدارة المالية /  الموارد البشريةمدير إدارة  7000
 200 تقنية المعلومات والتصميم 6000
 250 أو مدير مشروع شهادة جامعيةمدير إدارة  7000
 200 مدير إدارة أو مدير مشروع شهادة ثانوية 6000
 250 محاسب شهادة جامعية 6500
 200 محاسب شهادة دبلوم 5500
 200 أمين صندوق شهادة جامعية 8000
 200 أمين صندوق شهادة دبلوم 7000
 200 أمين صندوق شهادة ثانوية 6000
 200 ستقبال أو إداري شهادة جامعيةموظف ا 6000
 200 موظف استقبال أو إداري دبلوم 5000
 200 موظف استقبال أو إداري ثانوية عامة 4000
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 )ب(
 السعوديين
 دوام جزئي

  / فوق الجامعي المدير التنفيذي 
  / الجامعي المدير التنفيذي 
 200 التنفيذيدير الم ئب  6000
 150 نمية الموارد المالية مدير إدارة ت 5000
 150 الموارد البشريةمدير إدارة  5000
 150 تقنية المعلومات والتصميم 4000
 150 مدير إدارة أو مدير مشروع شهادة جامعية 3500
 100 مدير إدارة أو مدير مشروع شهادة الثانوية 3000
 150 محاسب شهادة جامعية 5000
 100 محاسب شهادة دبلوم 4000
 150 أمين الصندوق شهادة جامعية 3500
 100 أمين الصندوق شهادة الثانوية 3000
 100 موظف استقبال أو إداري شهادة جامعية 3500
 100 موظف استقبال أو إداري شهادة الثانوية 2500

) جـ ( هير 
 السعوديين

 دوام كامل 

 200 سكرتير  6000
 150  محاسب 4500
 150  علومات والتصميمتقنية الم 5000
 150 أمين المكتبة  3000
 150 ترجم م 4000
 100 عامل  1800

)د ( هير 
 السعوديين
 دوام جزئي

 100 تقنية المعلوماتو ،  ، مترجممحاسب  2500
 100 أمين مكتبة 1700
 100 عامل  1300
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 بدل طبيعة عمل :

 (87المادة )
طبيعـة عملـه  تكـون اسـتحقاقه أو الجمعيـةريال ( لمـن تـرى إدارة 300ه )رف بـدل طبيعـة عمـل شـهري مقـدار يجص

 تقتضي ذلك .
 التأمين الطبي :

 (88المادة )
 . المرافقين، ولجميع أبنائه بتوفير التأمين الطل لموظفي الدوام الكامل  الجمعيةقوم ت

 التأمينات الاجتماعية :
 (89المادة )
قيمـــة  %10كامـــل في نظـــام التأمينـــات الاجتماعيـــة ويـــتم حســـم الـــدوام ال مـــوظفيبإدراج  الجمعيـــةقــوم ت

ســـب النظـــام ح الجمعيـــةتكفـــل بهـــا ت %12و ،ماعيـــة مـــن أســـاس راتـــب الموظـــف شـــهرياالاجت اتالتأمينـــ
 .المعمول به في المملكة

 استقدام أسرة الموظف : 
 (90المادة )

 ل بعد استيفاء الشروط التالية :يتم السماح باستقدام أسرة الموظف هير السعودي على بند الدوام الكام
 . الجمعيةالموافقة الر ية من إدارة  – 1
 . عائلة الموظف الجديد رسوم استقدام الجمعيةتحمل لا ت – 2
 وم المرافقين لزوجته واثنين من أبنائه.ورس، رسوم تُديد إقامة الموظف  الجمعيةتحمل ت -3

 التحفيز :
 (91المادة )
 . بالجمعيةتحفيز موظفيه حسب ما جاء في لائحة الحوافز الخاصة  بالعمل على الجمعيةقوم ت

 المكافـأة الاستثنائية :
 (92المادة )

ب شـــهر في الســـنة مـــنح مكافـــأة اســـتثنائية مقطوعـــة للموظـــف الكـــفء بمـــا لا يزيـــد عـــن راتـــ الجمعيـــةيحـــق لإدارة 
 الواحدة حسب توصية مدير إدارته كتشجيع له على أدائه المتميز .
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 السادس  الفصل

 الإجازات
 أنواع الإجازات :

 
 (93المادة )

 الإجازات التي يتم منحها للموظف وفق أحكام هذه اللائحة هي :
 إجازة أسبوعية . – 1
 إجازة اعتيادية . – 2
 إجازة الأعياد . – 3
 زة اليوم الوطني .إجا – 4
 إجازة الامتحا ت . – 5
 إجازة الزواج . – 6
 . إجازة المولود الجديد -7
 إجازة الوفاة . – 8
 إجازة مرضية . – 9

 إجازة اضطرارية . – 10
 إجازة استثنائية . – 11
 (94المادة )

الإجــازة  خــلالوظــف لعمــل الم الجمعيــةوعنــد حاجــة (  الســبت الجمعــة ي )هــي يــوم للجمعيــةالإجــازة الأســبوعية 
 الأسبوعية يتم تعويضه بيوم إجازة تخر ، أو يصرف له خارج دوام .

 (95دة )الما
يستحق العامل عن كل عام إجازة سنـوية لا تقـل مـدتها عـن واحـد وعشـرين يومـاً ، تجـزاد إلى ثلاثـين يومـاً الإجازة الاعتيادية : 

 يدفع مقدماً . رجلإجازة بأ، وتكون ا إلى أمضى العامل في خدمة صاحب العمل سس سنوات متصلة
 استخدام الإجازة الاعتيادية :

 (96المادة )
ى الموظـــف اســـتخدام إجازتـــه الاعتياديـــة وذلـــك للحفـــاي علـــى التـــوازن الســـليم مـــا بـــين حياتـــه الخاصـــة زـــب علـــ

 والعملية إلا بسبب خاص راجع إليه .
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 (97المادة )

الإجازات الاعتيادية عند احتساب مستحقات نهايـة خدمتـه علـى   زب أن لا يزيد الرصيد المتراكم للموظف من
 لكامل .الدوام ا ي( يوماً لموظف30)

 (98المادة )
اسـتدعاء الموظـف مـن إجازتـه المـرخص لـه بهـا والعـودة إلى العمـل قبـل انتهـاء مــدتها إذا  الجمعيـةيحـق لإدارة  – 1

 تبقية من الإجازة إلى رصيد إجازته .اقتضت مصلحة العمل ذلك ، وفي هذه الحالة تضاف المدة الم
طلـب قطـع الإجـازة والعـودة  الجمعيـةد موافقـة إدارة يحق للموظف بعـد بـدء إجازتـه وفي حـالات خاصـة بعـ – 2

 إلى العمل على أن تضاف المدة المتبقية من الإجازة إلى رصيد إجازته .
 إجازة الأعياد :

 (99المادة )
ـــة لعيـــدي ) الفطـــر والأضـــحى (  يســـتحق الموظـــف إجـــازة مدفوعـــة الراتـــب حســـب خـــلال فـــترة الإجـــازة الر ي

 لة .الإجازات الر ية لموظفي الدو 
 إجازة اليوم الوطني :

 (100المادة )
 هذا اليوم يوم إجازة فيعوض عنه بيوم تخر . فيمنح الموظف إجازة براتب في اليوم الوطني وإذا صاد

 الإجازة الإضطرارية : 
 (101المادة )

ــــيستح ـــدوام الكـــــــــق موظـــ ــــيام تعط( أ5) ـاــــــــرارية براتـــــــب ومـــــــدتهطـــازة اضإجــــ املــــــــف ال أو  ةــــــــاليــــــــى لـــه متتــــ
 . في كل سنة وظيفية .رقة ــــــــمتف

 إجازة الامتحانات : 
 (102المادة )

 الجمعيـةمتحا ت براتب ،  بعـد موافقـة إدارة إجازة للأيام الفعلية للا والدوام الجزئي يمنح موظف الدوام الكامل
 على أن يحضر ما يثبت أداءه الامتحا ت .

 ازة الزواج :إج
 (103المادة  )

 ( أيام .5يمنح موظف الدوام الكامل والدوام الجزئي إجازة زواج براتب لمدة )
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 إجازة المولود :

 (104المادة )
 . ( أيام  3لمدة ) يرزق بمولود داخل المملكة إجازة براتب  يمنح موظف الدوام الكامل والدوام الجزئي الذي

 إجازة الوفـاة :
 (105المادة )

 مـــنأحــد أقاربــه ( أيام في حالــة وفـــاة 3يمــنح موظــف الــدوام الكامـــل والــدوام الجزئــي إجــازة وفـــاة براتــب لمــدة )
 الدرجة الأولى .

 (106المادة )
عنهـا زوجهـا إجـازة إحـداد براتـب لمـدة أربعـة أشـهر وعشـر أيام  تمنح الموظفة على بنـد الـدوام الكامـل الـتي يتـوى

 من رريخ وفاة الزوج .
 زة الاستثنائية :الاجا

 (107المادة )
روف تســتدعي ذلـك في حالـة عــدم وجـود رصـيد مــن ظـيمـنح موظـف الـدوام الكامــل إجـازة اسـتثنائية عنــد وجـود 

إذا كـان متعاقـداً  ب ، ولا يـتم صـرف تـذاكر سـفر لـهالإجازة الاعتيادية أو عـدم كفايـة الرصـيد وتكـون بـدون راتـ
 المكتب.ويشترط لذلك موافقة إدارة ،  من الخارج

 الإجازة المرضية :
 (108المادة )

يمـنح موظـف الــدوام الكامـل إجــازة مرضـية بنـاءً علــى تقريـر كشــف طـل مـن جهــة طبيـة معتمــدة وتكـون مدفوعــة 
( يومــاً الــتي تليهــا وذلــك 60 ثلاثــة أرباع الأجــر المســتحق عــن )( يومــاً تــنقص بعــدها إلى30الأجــر كــاملاً لمــدة )

 يخ أو إجازة مرضية سواء كانت متصلة أو متقطعة .خلال مدة سنة واحدة من رر 
 أحكام عامة في الإجازات : 

 (109المادة )
حب لا يحــق للموظــف أثنــاء تمتعــه بأي مــن إجازاتــه المنصــوص عليهــا في هــذه اللائحــة أن يعمــل لــدى صــا – 1

الموظــف مــن أجــره عــن مــدة وظــف خــالف ذلــك فيحــق للمكتــب أن يحــرم عمــل تخــر ، فــهذا ثبــت أن الم
 ( من نظام العمل .118الإجازة أو يسترد ما سبق أن أخذه من المكتب كأجر حسب المادة )

 يلتزم الموظف بالحضور لمقر عمله فور انتهاء إجازته والقيام بالمهام الموكلة إليه . – 2
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ــه بــدون إذن مســبق أو عــذر مقبــول ، فهنــ إذا – 3 ه تخلــف الموظــف عــن الحضــور لمقــر عملــه بعــد انتهــاء إجازت

وبالإضافة إلى اتخاذ الإجراءات التأديبية بحقه ، يخصـم مـن راتبـه الأساسـي الشـهري مـا يعـادل عـدد الأيام 
 التي يتغيب فيها عن العمل .

 (110المادة )
 ( من بداية عقده .ستة أشهرزة اعتيادية إلا بعد انقضاء )الحصول على إجا الجديد لا يحق للموظف

 (111المادة )
 الخاص بماشرة العمل . النموذجعند عودته من أية إجازة ما عدا الإجازات الر ية تعبنمة  يتعين على الموظف

 
 تذاكر السفر :

 (112المادة )
وعـودة علـى رحلـة السياحية ذهاب  يستحق موظف الدوام الكامل هير السعودي قيمة تذكرة سفر على الدرجة

وتحسب هذه القيمة على أساس أقـل سـعر   من أبنائه () له ولزوجته ولاثنين وأقرب مطار إليه ،مباشرة إلى بلده 
وفي حالـة اقتضـت حاجـة العمـل بقـاء الموظـف يــتم ،  ةوظيفيـ ســنةمعلـن مـن شـركات الطـيران ، وذلـك بعـد نهايـة 

 د عدم رهبته في السفر لا يتم تعويضه عن قيمة التذكرة .إعطاؤه قيمة التذكرة كاملة ، وعن
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 الفصل السابع

 دريب والتطويرالت
 

 (113المادة )

 بتدريب وتطوير موارده البشرية لتنمية وتعزيز قدراتهم بما يخدم أهدافه واحتياجاته ، حسب القدرة  الجمعيةلتزم ت

 (114المادة )

فــترة التــدريب أو التأهيــل وعنــد عقــد الــبر ملأ التــدريل خــارج الــرياض فيــتم يســتمر صــرف أجــر الموظــف طــوال 
 ( من اللائحة .54نتداب حسب المادة رقم )صرف مستحقات الا

 (115المادة )

تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليـه في سـبيل ذلـك ، وذلـك في أن تنهي تدريب الموظف و  الجمعيةيحق لإدارة 
 الحالات الآتية :

 .في ذلك  دة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو دهيله أنه هير جار ذا ثبت في التقارير الصادإ –أ 
 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول . –ب 
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 الفصل الثامن
 الوقاية والسلامة

 

 (116المادة )

 التدابير الآتية : الجمعيةتخذ الأخطار والحوادث في مقر العمل ت من على موظفيه الجمعيةمن منطلق حرص 
 كن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها .الإعلان في أما  – 1
 حظر التدخين بشكل نهائي داخل أروقة المكتب الرئيس وفروعه والسكن التابع له . – 2
 الحريق وكاشفات للدخان وتحديد منافذ للنجاة في حالة الطوارئ .دمين أجهزة لإطفاء  – 3
  حالة نظافة رمة مع توفير المطهرات .إبقاء أماكن العمل في – 4
 توفير المياه الصالحة للشرب . – 5
 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب . – 6
 . الجمعيةؤمنها توقاية والاسعافات الأولية التي تدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات ال – 7
 . تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين – 8
 التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة . – 9

 لافي تكرارها .معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الكفيلة بت – 10
 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة . – 11
ت الطبيـــة تحـــوي كميـــات كافيـــة مـــن الأدويـــة والأربطـــة والمطهـــرات حســـب المـــادة دمـــين خزانـــة ل ســـعافا – 12
 ( من نظام العمل .143)
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

40 

 

 
 الموارد البشريةئحة لا

 هـ1/1/1441تاريخ : ــال
 

 وديةـــة العربية السعــالمملك
 

 اـــالشففي حي  وتوعية الجاليـات لدعوة والإرشادا جمعية
 3080ترخيص رقم 
 

 
 الفصل التاسع

 الجزاءات التأديبية
 

 (117المادة )

بأخلاقيــات العمــل وقواعــد الســلوك حســب لائحــة أخلاقيــات العمــل وقواعــد  والعــاملون بــه الجمعيــةلتــزم ت – 1
 . بالجمعيةة السلوك الوظيفي الخاص

لا يعفــى الموظــف مــن الجــزاء التــأديل إلا إذا ثبــت أن ارتكابــه للمخالفــة كــان تنفيــذاً لأمــر صــدر إليــه مــن  – 2
 ولية على مصدر الأمر .رئيسه بالرهم من تنبيهه إلى المخالفة وفي هذه الحالة تكون المسؤ 

 ق خطي معه تسمع فيه أقواله ودفاعه .لا يحق توقيع أي جزاء دديل على الموظف إلا بعد إجراء تحقي – 3
 

 الجزاءات التأديبية :
 (118المادة )

( مـن نظـام العمـل وفقـاً لمـا 66توقيعهـا علـى الموظـف حسـب المـادة ) للجمعيةاءات التأديبية التي يحق الجز  – 1
 :يلي 
 الإنذار . –أ 

 الحسم . –ب 
 الإيقاف عن العمل مع الحرمان من الأجر . –ت 
 العمل . الفصل من –ث 
صـــلاحية اتخـــاذ الجـــزاء  الجمعيـــةج الجـــزءات المنصـــوص عليهـــا في هـــذه المـــادة ويكـــون لإدارة در لا يعتـــد بتـــ – 2

 المناسب على الموظف حسب حجم وخطورة المخالفة التي ارتكبها .
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 خالفـات والجزاءات :الم
 (119المادة )

 وك أو تنظيم العمل حسب الجدول التالي :يتم معاقبة الموظف إذا بدر منه أي مخالفة تتعلق بالسل

 الجـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــزاء نوع المخالفة م
 ع مرةراب ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

ارتكاب أي أمور تؤثر على أمن الدولة واستقرارها أو انتقـاص ولاة  1
 ء وترويلأ الأفكار الهدامة والإشاعات المغرضة .الأمر والعلما

 فصل بدون مكافأة ورفع تقرير لوزارة الداخلية 

 فصل بدون مكافأة أو تعويض إذا تكرر من الموظف فعل يستوجب الإنذار النهائي 2
( يومـاً متقطعـة 30( يومـاً متصـلة أو )15بدون عذر لمدة )الغياب  3

 في السنة الوظيفية الواحدة
 دون مكافأة أو تعويضفصل ب

 فصل بدون مكافأة أو تعويض ( إنذارات في السنة الوظيفية الواحدة5إذار صدر بحق الموظف ) 4
( يوماً متقطعـة في 15( يوماً متصلة أو )5الغياب بدون عذر لمدة ) 5

 نة الوظيفية الواحدةالس
إنــــــذار نهــــــائي مــــــع خصـــــــم أيام 

 الغياب
 فصل بدون مكافأة

لتحقيــــق أهــــراض  الجمعيــــةدام الوظيفــــة أو اســــم اســــتغلال واســــتخ 6
 شخصية

 فصل بدون مكافأة ( أيام5إنذار  نهائي مع خصم )

إنذار مع خصـم  القيام بأعمال خاصة وقت الدوام الر ي بدون إذن 7
 ( أيام3)

 ( أيام5مع خصم ) إنذار نهائي

ار مــــع دفــــع إنــــذ بسب الإهمال الجمعيةالتسبب في تلف أو ضياع أجهة أو معدات تخص  8
مــــــــــــــــــن  80%

 القيمة

 إنذار نهائي مع دفع كامل القيمة

( مـــن ســـاعات %30تكـــرار الغيـــاب عـــن الـــدوام بحيـــث يتجـــاوز ) 9
 الدوام المقررة في العقد ) خاص بموظفي الدوام الجزئي (

إنذار مع خصم  لفت نظر كتابي
 يوم

إنذار مع خصم 
 ثلاثة أيام

 إنذار نهائي

إنذار مع خصم  إنذار داث مشاهبات في مكان العملالتشاجر مع الزملاء أو إح 10
 يوم

إنذار مع خصم 
 ( أيام5)

فصل بدون 
 مكافأة

إنذار مع خصم  إنذار إثارة المشاكل وتحريض الغير على ذلك 11
 يوم

إنذار مع خصم 
 ( أيام5)

ل بدون فص
 مكافأة

الــــتلفظ بألفــــاي  بيــــة أو إســــاءة الأدب مــــع رؤســــائه أو زملائــــه في  12
 الجمعية

إنذار مع خصم  إنذار
 يوم

إنذار مع خصم 
 ( أيام5)

فصل بدون 
 مكافأة

إنذار مع خصم  إنذار التقصير في أداء العمل أو عدم تنفيذ التعليمات 13
 يوم

إنذار مع خصم 
 ( أيام5)

فصل بدون 
 مكافأة

الخروج على تداب الشريعة الإسلامية أو وجوده في أماكن مشبوهة  14
 الجمعيةلسمعة  أو ونوعة نظاماً تسيء

 فصل بدون مكافأة لفت نظر كتابي
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 فصل بدون مكافأة لفت نظر كتابي بسبب الإهمال الجمعيةالتسبب في تلف أو ضياع مستندات تخص  15 
أو اســـتعمالها لأهـــراض  الجمعيـــةإســـاءة اســـتخدام أجهـــزة ومعـــدات  16

 خاصة دون إذن 
إنذار مع خصم  إنذار لفت نظر كتابي

 ( أيام3)
ن فصل بدو 
 مكافأة

إنذار مع خصم  إنذار لفت نظر كتابي تكرار الخروج أثناء الدوام الر ي دون استنمذان 17
 ( أيام3)

فصل بدون 
 مكافأة

داب رفــض العمــل خــلال الإجــازات الأســبوعية أو الأعيــاد أو الانتــ 18
 عند التكليف الر ي بذلك

إنذار مع خصم  إنذار لفت نظر كتابي
 ( أيام3)

فصل بدون 
 أةمكاف

ــــالغ المحصــــلة لحســــاب  19 ــــأخير في تســــليم المب ــــةالت ــــد  الجمعي في المواعي
 المحددة

إنذار مع خصم  إنذار لفت نظر كتابي
 ( أيام3)

فصل بدون 
 مكافأة

تصاصـه أو لم يعهـد التدخل دون وجه حق في أي عمل ليس من اخ 20
 به إليه من الإدارة

 فصل بدون مكافأة إنذار لفت نظر كتابي

في مكان العمل في هير أوقات الدوام الر ية دون تكليـف  التواجد 21
 الجمعيةر ي أو دون مبرر أو موافقة إدارة 

 فصل بدون مكافأة إنذار لفت نظر كتابي

لفت نظر  النوم أثناء وقت الدوام الر ي 22
 فويش

إنذار مع خصم  لفت نظر كتابي
 يوم

فصل بدون 
 مكافأة

لفت نظر  بالجمعيةلخاص التدخين في المكتب أو السكن ا 23
 شفوي

 فصل بدون مكافأة لفت نظر كتابي

لفت نظر  مخالفة التعليمات الصحية وأنظمة السلامة المتعلقة بمكان العمل أو 24
 شفوي

إنذار مع  إنذار لفت نظر كتابي
 خصم يوم

قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أمـاكن العمـل خـلال  25
 ضى من واجبات الوظيفةالدوام الر ي دون مقت

لفت نظر 
 شفوي

إنذار مع  إنذار لفت نظر كتابي
 خصم يوم

إنذار مع خصم  إنذار لفت نظر كتابي تكرار المخالفات المرورية على الموظف 26
 يوم

إنذار نهائي 
ة ومنعه من قياد
 سيارات المكتب
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 (120المادة )

مـرات يـتم تكـرار الجـزاء حسـب المـرة الرابعـة في الجـدول  (4في حالة تكرار الموظـف للمخالفـة لأكثـر مـن ) - 1
 أعلاه .

بتقـدير الجـزاء المناسـب لتلـك  الجمعيةفي حالة قيام الموظف بمخالفة لم ينص عليها هذه اللائحة تقوم إدارة  – 2
 المخالفة .
 :التحقيق  

 (121المادة )

 كتابي حسب الخطوات التالية :يتم التحقيق مع الموظف إذا صدر منه ما يوجب ذلك ويسجل في محضر  
أو إدارة الموظــف لطلـــب التحقيــق مــع الموظــف مــع إيضــاح نــوع المخالفـــة  الجمعيــةتــتم الكتابــة مــن مــدير  – 1

 المطلوب التحقيق فيها .
 طلب التحقيق إلى لجنة مكونة لهذا الغرض .بإحالة  الجمعيةيقوم مدير  – 2
 لاعتمادها . الجمعيةلتوصيات إلى مدير تقوم لجنة التحقيق برفع نتائلأ التحقيق وا – 3
 . الجمعيةيتم تطبيق العقوبة على الموظف بعد اعتمادها من إدارة  – 4
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 الفصل العاشر
 التظلم والشكوى

 

 (122المادة )

بمـا فيهـا إدارتـه  الجمعيـةبخطاب عنـد شـعوره بالظلـم مـن أي طـرف في  الجمعيةظلمه إلى مدير يحق للموظف رفع ت
بالــرد علــى تظلمــه في خــلال مـــدة  الجمعيـــةيقــوم مــدير ضــوح ، و لــى أن يــتم توضــيح ســبب الــتظلم وشـــرح مبرراتــه بو ع

 أقصاها أسبوعان من رريخ تظلمه ، بعد التحقيق في ذلك .
 

 (123المادة )

 
مـن بـتظلم خطـي يتعلـق بتقريـر تقـويم أدائـه السـنوي وكـذلك الـتظلم  الجمعيـةموظـف أن يتقـدم لمـدير يحق لل – 1

 القرارات الصادرة بفرض الجزاءات التأديبية بحقه .
ودونمـــا حصـــر ) بينمـــة وأدوات  بأيـــة شـــكوى تتعلـــق بالعمـــل ومنهـــا الجمعيـــةيحـــق للموظـــف أن يتقـــدم لمـــدير  – 2
م البذيء ، ترويلأ وإطلاق الإشاعات ، الاستخفاف بالموظف أو بآرائـه ، المضـايقات ، الإساءة الجسدية ، الكلاالعمل

 التحقق من ذلك وإنزال العقوبة بالمتسبب . الجمعيةأو الكتابية ( ولمدير اللفظية 
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 الفصل الحادي عشر
 نهاية الخدمة

 نهاية الخدمة :
 (124المادة )

 ت التالية :في الحالا بالجمعيةتنتتهي خدمة الموظف 
 الاستقالة . – 1
 عدم القدرة الصحية على أداء أعماله . – 2
 عن خدماته لعدم الكفاءة الوظيفية .الاستغناء  – 3
 عدم تُديد عقد الموظف لعدم الحاجة إلى خدماته . – 4
لال ( يومــاً متقطعــة خــ30( يومــاً متصــلة أو )15الانقطــاع عــن العمــل دون عــذر مقبــول لمــدة تزيــد علــى ) – 6
 السنة .
 الوفاة . – 7

 (125المادة )

هـاء عقـده زـب عليـه أن يقـدم اسـتقالته كتابيـاً قبـل شـهر علـى عند رهبة الموظف في الاستقالة من العمل قبـل انت
أو مضـي ثلاثـين يومـا مـن تقـديمها  ول اسـتقالتهبـالأقل من رريخ توقفه عن العمل، ولا تنتهي خدمة الموظـف إلا بقـرار ق

  ها.دون البت في

 (126المادة )

رى مقابلة مع كل موظف يستقيل من عمله أو يتقدم بطلب عدم تُديد عق وذلـك بهـدف جمـع  الجمعيـةده مـع تُج
والعمـل علـى الاسـتفادة مـن هـذه البيـا ت لتحسـين  بالجمعيـةبيا ت عن نقاط الضعف المحتملة في أنظمة العمـل المتبعـة 

مليــــات في المســــتقبل والمحافظــــة علــــى الكــــوادر البشــــرية وتعزيــــز ولائهــــم السياســــات أو الممارســــات أو الأنظمــــة أو الع
 . للجمعية

 (127المادة )

الحـق في التمديـد  الجمعيـة( سـنة هجريـة ، ولإدارة 60يتم الاعتذار من الموظف وعدم تُديـد عقـده عنـد بلوهـه )
 ( من نظام العمل .4قرة )( الف74( سنة هجرية حسب المادة )68بعقد سنوي للموظف على أن لا يتجاوز عمره )
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 (128المادة )

ف لورثتــه جميــع مســتحقاته وراتــب الشــهر الــذي تــوفي فيــه  في حالــة وفــاة الموظــف علــى بنــد الــدوام الكامــل يصــر 
 .قل جثمانه وأفراد أسرته إلى بلدهجميع نفقات دفن الموظف هير السعودي في المملكة أو ن الجمعيةتحمل تكاملًا كما 

 :  (نهاية الخدمة)مالية  ال  الموظف  مستحقـات
 (129المادة )

  شــهر قــدار راتــببموذلــك ( نهايــة الخدمــة بمســمى ) ليــة مســتحقاته الماجميــع  عنــد انتهــاء عقــده للموظــف يصــرف
 باعتبار الراتب الأخير .  الجمعيةفي عن كل سنة قضاها  كامل

 إخلاء الطرف :
 (130المادة )

نح الموظف خطاب إخلاء طـرف بعـد تسـليمه لج ميـع العهـد الـتي في حوزتـه والتأكـد مـن تصـفية جميـع حسـاباته يمج
 أو لدى أي جهات أخرى . الجمعيةأقساط ( سواءً لدى المالية ) قروض ، إزار سكن ، 

 شهادة الخدمة : 
 (131المادة )

دار ورريخ انتهاء علاقته بـه ومهنتـه ومقـ بالجمعيةيحق للموظف طلب شهادة الخدمة ويوضح فيها رريخ التحاقه 
 الراتب الأخير .

 (132المادة )
عمــل يــتم تشــكيله مــن إدارة  ت الحاجــة لــذلك بموجــب فريــقيــتم مراجعــة وتحــديث هــذه اللائحــة بشــكل ســنوي أو كلمــا دعــ

 .المكتب

 أحكام ختامية :
 (133المادة )

 حـق العمـال اعتباراً مـن رريـخ إبلاههـا باعتمادهـا ؛ علـى أن تسـري في الجمعيةتنفذ أحكام هذه اللائحة في حق 
 اعتباراً من اليوم التالي لإعلانها .

 
 وصحبه أجمعين .وصلى الله على نبينا محمد وعلى تله 

 


