
  

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

2 

 

 

 

  

 

 

 

 

هـ، 23/8/1426( وتاريخ 51( من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م/13وضعت هذه اللائحة تنفيذاً لحكم المادة )

 هـ.5/6/1436( وتاريخ 46والمعدلة بالمرسوم الملكي رقم )م/

يذة لل ذدمذة بذايمعيذة و  و    سذذذذذذذ سذذذذذذذذا تنظم هذذه اللائحذة العلاقذة بلج ايمعيذة والموبفلج بوذا، وتنظم ال واسذد ا 

سذذذذذذاا وال واسد وا جراناا ال  تىناو  جواني هذه العلاقة  يما يىعل   شذذذذذذىمل سلا ال ذذذذذذيا الموبفلج وواجباتوم، وت

سذذذذذائ ةذذذذذما  معاملة بىنظيم وتطوير جواز الموبفلج وتحديد واجباتوم و  وقوم وو ضذذذذذوابا ل ضذذذذذع  ل رسايىوم، مع و

 سادلة مو دة يميع الموبفلج.

********* 
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المعينلج تعييناً ثابىاً ب رار من مدير -بايمعية   ت ري أ كام هذه اللائحة سلا جميع الموبفلج الرسميلج (1) مادة

 -، ولا ت ري سلا ا ش اص الآتي ذكرهم إلا بنص صريح في الع د:-ايمعية أو من توكل إليه صلا ية الىعاقد

 ذوو الع ود المؤقىة المعينو  في أسما  سرضية.

 المىعاقد معوم بال اساا أو الدوام ايزئي. -1

 .المعينو  بمكا آا م طوسة -2

ويخةع ا ش اص الوارد ذكرهم في الف راا )أ( و)ب(و)ا( من المادة أسلاه لنصوص س ود العمل المبرمة  -3

 معوم.

وردا في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منوا سلا النحو   ي صد بالعباراا وا لفاب الىالية أينما (2) مادة

 الىالي:

  جمعية الدسوة وا رشاد وتوسية ايالياا بالمعابدة .ايمعية:  .1

هـ ، والمعد  بالمرسوم 23/8/1426وتاريخ  51ي صد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/نظام العمل:  .2

 هـ.5/6/1436( وتاريخ 46هـ، ورقم )م/ 12/5/1434( وتاريخ 24الملكي رقم )م/ 

 س د العمل الذي يحىوي سلا البنود المىف  سليوا بلج ايمعية والموبف.الع د:  .3

هو ا جر الفعلي، والذي يشمل ا جر ا ساسي مةا اً إليه سائر البدلاا الم ىح ة ا خرى ال  تى رر ا جر:  .4

للموبف م ابل جود بذله في العمل، أو مخاطر يىعرض لها في أدان سمله، أو ال  تى رر للموبف ل ان العمل 

 نظام العمل. بموجي س د العمل أو لائحة تنظيم العمل وو  ا لحكم المادة الثانية من

ال نة المعىمدة في بدن العمل وا جازاا وصرف الرواتي هي ال نة الميلادية   ي ت ويم أم ال نة الوبيفية:  .5

 ال رى وي صد بوا هنا بداية الىحا  الموبف بالعمل.

 الموبفو  الذين يعملو  في ايمعية بكامل ساساا الدوام الرسمي. الموبفو  الرسميو : .6

هم الموبفو  الذين يعملو  أقل من نصف ساساا الدوام الرسمية و    الموبفو  لبعض الوقت )دوام جزئي(: .7

 تعريفوم بالفصل ا و  من نظام العمل. 
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يوماً(، ويىم  90هم من ي ومو  بأسما  محددة مع ايمعية لا تىجاوز مدتوا ) الموبفلج المؤقىو  )مىعاونو (: .8

صرف مكا آا م طوسة لهم م ابل هذه ا سما  وبدو  أي بدلاا أخرى، ويصدر لهم قرار تعيلج وليس س د 

 سمل، ويمكن إلزاموم بالدوام في ا يام ال  تحىاجوا ايمعية. 

 سدم الحةور للعمل لنصف يوم أو أكثر. الغياب: .9

 ا يام ال  يىمىع  يوا الموبف الرسمي والموبف بدوام جزئي بأيام مد وسة ا جر. ا جازة: .10

 هي ال اساا ال  يعمد  يوا الموبف بالعمل خارج ساساا الدوام الرسمي. العمل ا ضافي: .11

 كم. 100تكليف الموبف بمومة سمل تبعد سن المركز الرئي ي م ا ة أكثر من  :الانىداب .12

بنواية كل سنة يوضح  يه م ىوى أدان : ت رير ير ع من قبل رئيس الموبف المباشر ت ويم ا دان الوبيفي .13

 سمله.

 : هو مدير ا دارة أو رئيس ال  م الذي يىبع له الموبف   ي الهيكل الىنظيمي.الرئيس المباشر .14

شور   ي ميزانية ايمعية  12: المبلغ الذي من الممكن إضا ىه لراتي الموبف بعد مةي العلاوة ال نوية .15

 وب رار من مديرها الىنفيذي.

 الحوا ز المادية أو المعنوية ال  يىم صر وا للموبف إزان تفانيه في العمل. الحوا ز: .16

: الع وباا ال  توقعوا ايمعية سلا موبفيوا ب بي مخالفة ا نظمة والىعليماا المىبعة أو غير ايزاناا .17

 ذلك من ا مور ال  ت ئ للدسوة أو سمعة ايمعية أو تخالف بنود الع د.

: مناقشة الم الفاا وا مور ال  تصدر من الموبف لمعر ة أسبابوا لاتخاذ قرار مناسي بشأنوا سوان لىح ي ا .18

 .لفت نظر شفوي أو كىابي

 : توجيه أو لفت نظر الموبف في  الة قيامه بعمل غير لائ  أو مخالف لبنود الع د.ا نذار .19

: الح م من راتي الموبف م ابل سداد قرض أو مخالفة للنظام أو غياب أو أي مىطلباا مالية أو الح م .20

 جزائية مما ي ىح  الح م سليه.

 : إي اف الموبف سن العمل نىيجة الىح ي  معه أو خلا ه مما يدسو إلى ذلك.لفصلا .21

: هو العنوا  أو الرقم البريدي أو البريد ا لكتروني الموجود سلا النموذج المعد من ايمعية والموقع العنوا  .22

سليه من الموبف والملح  بالع د، والذي يعىبر أي رسالة منه أو سبره أو إنذار أو إخطار مرسل  يه أنه قد تم 

 له إلا بعلم ايمعية كىابة.للموبف، ولايح  له تغييره أو تعدي -و   النظام-ت ليمه صحيحاً 
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الميلادي هو المعىبر في جميع معاملاا ايمعية سوان الرواتي وا جازاا و  اب   يعىبر الىاريخ والى ويم (3) مادة

 المدد والمواسيد.

العمل  يما لا يىعارض مع ا  كام والشروط المنصوص سليوا في نظام   تعىبر هذه اللائحة مىممة لع د (4) مادة

 الوزارة .

هـ ، ولائحىه الىنفيذية، 23/8/1426وتاريخ  51تطب  أ كام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ (5) مادة

 لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة.  وال راراا الوزارية الصادرة تنفيذاً له  يما

للجمعية الح  في إدخا  تعديلاا سلا أ كام هذه اللائحة كلما دست الحاجة ولا تكو  هذه الىعديلاا  (6) مادة

نا ذة إلا بعد اسىمادها من مجلس إدارة ايمعية، كما يصدر مدير ايمعية ال راراا الىنفيذية واللوائح وا نظمة 

 من الىب يا وبما لا يىعارض مع أ كاموا. والىعليماا المكملة لهذه اللائحة مع مراساة أكبر قدر ممكن

تطلع إدارة ايمعية الموبف سند الىعاقد سلا أ كام هذه اللائحة وينص سلا ذلك في س د العمل، ولا  (7) مادة

 النظام. تىحمل ايمعية أي م ؤولية أو نىيجة  هما  الموبف أو ت صيره في قرانة ومعر ة هذا

اللغة العربية هي اللغة الرسمية لهذه اللائحة، وسلا الموبف الاسىف ار سن  وم النص من إدارة الموارد  (8) مادة

 البشرية، ويكو  الفوم المعىبر للنصوص منطو  النص ثم يرجع إلى  وم ايمعية و ومه وم صده.

أي مخاطباا أو س ود تمت بلغة مصا بة للغة العربية  ى دم اللغة العربية، في الفوم وتعىبر هي المرجع  (9) مادة

 في ذلك.
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 شروط التوظيف: 

 يشترط للىوبيف في ايمعية ما يلي: (10) مادة

 . أ  يكو  طالي العمل سعودي اين ية .1

 . ( سنة18أ  لا ي ل سمره سن ) .2

 . الىوبيف أ  يكو   ائزاً سلا المؤهلاا العلمية والخبراا المطلوبة للعمل محل .3

 أو م ابلاا ش صية تىطلبوا الوبيفة. قد ت رره ايمعية من اخىبارااأ  يجىاز بنجاح ما  .4

ألا يَثبُت للجمعية أنه قد سب  الحكم سليه بحكم شرسي مىعل  بالشرف أو ا مانة ما لم يكن قد رُد إليه  .5

 اسىباره.

 أ  يكو  لائ اً طبياً بموجي شوادة طبية من ايوة ال  يحددها ايمعية. .6

(  من نظام 33(، )32(، )26اسىثنانً توبيف غير ال عودي و  اً للشروط وا  كام الواردة في المواد )يجوز  (11) مادة

  العمل، وأ  يكو  مصر اً له بالعمل بالن بة للموبف غير ال عودي، ولديه إقامة سارية المفعو .

 هذه الشروط. يجوز للجمعية إسفان طالبي العمل ال عوديلج من شرط أو أكثر من (12) مادة

 مسوغات التوظيف: 

يىم تحديد الا ىياجاا للموبفلج من قبل مديري ا داراا بايمعية بىعبئة نموذج طلي موبف،  (13) مادة

بمرجعية خطة الىوبيف ال نوية المرتبطة بالموازنة الى ديرية، وما يطرأ سلا الخطة من تحديثاا معىمدة من ذوي 

 الصلا ية بما ت ىةيوا  اجة العمل المىغيرة.

 لية: التاسلا كل من يرغي العمل لدى ايمعية ت ديم الوثائ   (14) مادة

 تعبئة نموذج طلي الىوبيف. .1

 ذلك. ( سم، وبالن بة للموبفاا إذا اقىةا ا مر 6*4( من الصور الشم ية م اس ) 2سدد ) .2

 . ال يرة الذاتية .3

 .صورة من بطاقة الهوية الوطنية إ  كا  سعودي اين ية .4

 .ورخصة العمل وجواز ال فر إ  كا  غير سعوديصورة من رخصة ا قامة  .5

 .صورة مصدقة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية .6
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 .شوادة طبية تثبت لياقىه الطبية من جوة تحددها ايمعية .7

 وتحفظ طلباا الى ديم لحلج الحاجة للموبف ليىم الاتصا  به وتحديد طبيعة العمل المراد منه.            

 

 والتعيين: الاختيار  

ي وم مدير الموارد البشرية ورئيس ينة الىوبيف بوضع معايير ومواصفاا شاغل الوبيفة واسىمادها  (15) مادة

، والاكىفان -لكل وبيفة مواصفاتوا-من صا ي الصلا ية دو  ا خلا  بشروط الىوبيف ا ساسية في ايمعية 

 .بالمواد العامة

بعد اجىياز الموبف مر لة الاخىبار من قبل اللجنة المشكلة؛ يىم ت ديم سرض وبيفي لطالي الوبيفة  (16) مادة

 . يوضح المرتبة الوبيفية وتحديد الراتي بنان سلا سلم الرواتي الم ر أو ب رار من صا ي الصلا ية

 . ي وم الرئيس المباشر للموبف ايديد بالر ع إلى إدارة الموارد البشرية وا دارة المالية بمباشرته للعمل (17) مادة

ي وم مدير الموارد البشرية بفىح ملف لكل موبف يشمل جميع ما يىعل  به من أورا  رسمية )س د العمل  (18) مادة

قراراا  -العمل ا ضافي  -الانىداباا  -ت ويم ا دان الوبيفي  -ايزاناا  -ا جازاا -العود -قرار الىعيلج -الشواداا -

 (.   صرف الم ىح اا  -إخلان الطرف -قراراا الزيادة -تجديد الع د

في  الة انىوان مدة الىجربة ير ع ت ييم الموبف من رئي ه المباشر إلى إدارة الموارد البشرية مع الىوصية  (19) مادة

 .  بىثبيىه أو سدم الىثبيت، وفي  ا  الىثبيت تحى ي مدة خدمىه وجميع بدلاته من تاريخ بدن  ترة الىجربة بأثر رجعي

 عقد العمل: 

يىم توبيف الموبف بموجي س د سمل يحرر من ن  ىلج باللغة العربية، ت لم إ داهما للموبف وتودع  (20) مادة

ا خرى في ملف خدمىه لدى ايمعية، ويىةمن الع د بياناً بطبيعة العمل وا جر المىف  سليه وما إذا كا  الع د 

، ويجوز تحرير الع د بلغة أخرى إلى جاني اللغة محدد المدة أو غير محدد المدة أو  دان سمل معلج وأية بياناا ضرورية

 . العربية سلا أ  يكو  النص العربي هو المعىمد دوماً

( يوماً من تاريخ 15يح  للجمعية إلغان س د الموبف الذي لا يباشر موام سمله دو  سذر مشروع خلا  ) (21) مادة

الع د بلج الطر لج إذا كا  مىعاقداً معه من داخل المملكة، وإذا لم يةع نف ه تحت تصرف ايمعية  ور وصوله 

 . للمملكة إذا كا  مىعاقداً معه من الخارج
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إذا كا  الموبف خاضعاً لفترة تجربة، وجي النص سلا ذلك صرا ة في س د العمل، وتحديدها بوضوح،  (22) مادة

بحيث لا تزيد سلا ت علج يوماً، ويجوز باتفا  مكىوب بلج الموبف وصا ي العمل تمديد  ترة الىجربة، سلا ألا تزيد 

  هذه الفترة ما لم يىةمن الع د نصّا يعطي سلا مائة وثمانلج يوماً. ولكل من الطر لج الح  في إنوان الع د خلا

 . الح  في ا نوان   دهما

يعىبر س د العمل سارياً ومنىجاً يميع الآثار المترتبة سليه من تاريخ مباشرة الموبف الفعلية للعمل، ولا  (23) مادة

 تدخل في   اب  ترة الىجربة إجازة سيد الفطر وسيد ا ضحا وا جازة المرضية و ترة الغياب وأي ان طاع سن العمل.

إذا لم تثبت صلا ية الموبف خلا   ترة الىجربة لل يام بواجباا العمل المىف  سليه جاز للجمعية   خ  (24) مادة

( من نظام العمل؛ بشرط أ  تىاح له الفرصة لكي 6(   رة )80س د العمل دو  مكا أة أو إنذار أو تعويض و  اً للمادة )

 يبدي أسباب معارضىه للف خ. 

لا يجوز للجمعية تكليف الموبف بعمل يخىلف اخىلا اً جوهرياً سن العمل المىف  سليه بغير موا  ىه  (25) مادة

الكىابية إلا في  الاا الةرورة وبما ت ىةيه طبيعة العمل، سلا أ  يكو  ذلك بصفة مؤقىة لا تىجاوز ثلاثلج يوماً في 

في رخصة العمل  لج ي ىةي ا مر ذلك بالن بة ال نة وسلا أ  تى ذ ا جراناا اللازمة في شأ  تغيير المونة 

 للموبف غير ال عودي, سلا أنه يجوز تكليف الموبف بعمل آخر مشابه بما يىناسي مع مؤهلاته وخبراته ومرتبه.

يجوز للجمعية أ  تىعاقد مع أي مؤس ة لىو ير مخىصلج أو  نيلج أو سما  للعمل لديوا في أسما   (26) مادة

محددة، ويوقع س د مع صا ي المؤس ة و   ا جراناا النظامية الخاصة بوذا، ويىم صرف رواتي هؤلان من قبل 

ي سامل إذا كا  مناسباً للعمل ايمعية بموجي الع د، ولا تىحمل ايمعية أي مصاريف أخرى، ويمكن ن ل كفالة أ

 في ايمعية و   ا جراناا النظامية.

 النقل: 

يح  للجمعية أ  ت وم بن ل موبفيوا من جوة إلى أخرى تابعة لها أو أ د  روسوا   ي بروف  (27) مادة

 ( من نظام العمل.58وم ىةياا العمل مع ا خذ بعلج الاسىبار بروف الموبف ب در ا مكا  ومراساة أ كام المادة )

ي ىح  الموبف المن و  نف اا ن له ومن يعولهم شرساً ممن ي يمو  معه في تاريخ الن ل مع نف اا ن ل  (28) مادة

 أمىعىوم ما لم يكن الن ل بنان سلا رغبة الموبف.

لا يجوز ن ل الموبف ذي ا جر الشوري إلى  ئة سما  اليومية أو الموبفلج المعينلج با جر ا سبوسي أو  (29) مادة

بال طعة أو بال اسة، إلا إذا وا   الموبف سلا ذلك كىابة، ومع سدم ا خلا  بالح و  ال  اكى بوا الموبف في 

 المدة ال  قةاها با جر الشوري.
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يىم الن ل الوبيفي للموبفلج في ايمعية من وبيفة إلى وبيفة أخرى داخل ايمعية ب رار من مدير  (30) مادة

 ا دارة وإشعار من إدارة الموارد البشرية.

يىم الن ل الوبيفي من إدارة إلى إدارة أخرى بىوصية من مدير ايمعية وموا  ة رئيس المجلس أو نائبه،  (31) مادة

المعىمد في   ي جدو  الصلا ياا المعىمد للم ىوياا ويجي إشعار إدارة الموارد البشرية أو بح ي الىفصيل 

 الوبيفية الم ىلفة.

 

 

****** 
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 التدريب والتأهيل
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ت وم ايمعية بىدريي الموبفلج بودف تح لج م ىواهم ور ع كفانتوم وزيادة معار وم و  اً للبرامج  (32) مادة

، 45، 44، 43الشأ ، ويكو  الىدريي داخل المملكة وخارجوا ويدرب و   أ كام المواد )ال  تةعوا إدارة ايمعية في هذا 

 ( من نظام العمل.49، 48، 47، 46

يجي أ  يشىمل برنامج الىدريي سلا ال واسد والشروط ال  تىبع في الىدريي، وسلا مدته وسدد ساساته  (33) مادة

والبرامج الىدريبية النظرية والعملية، وطري ة الاخىبار والشواداا ال  تمنح في هذا الشأ ، وتحدد اللائحة المعايير 

 ىوى أدان الموبف من  يث الموارة وا نىاجية.وال واسد العامة ال  ينبغي اتباسوا بوذا الخصوص لر ع م 

يىم تدريي وتأهيل الموبفلج   تدريباً وتأهيلًا دورياً و نياً في الداخل والخارج و   البرامج ال  تعد في  (34) مادة

 . هذا الصدد بودف تجديد وتطوير مواراتوم    ي  اجة ايمعية

 ي ىمر صرف أجر الموبف طوا   ترة الىدريي أو الىأهيل. (35) مادة

تىحمل ايمعية تكاليف الىدريي والىأهيل وتؤمن تذاكر ال فر في الذهاب والعودة، كما تؤمن وسائل  (36) مادة

 المعيشة من مأكل وم كن وتن لاا داخلية.

الىأهيل والىدريي ا  كام الواردة في هذا النظام، الخاصة با جازاا ال نوية والعطلاا ت ري سلا س د  (37) مادة

الرسمية، والحد ا قصا ل اساا العمل، و تراا الرا ة اليومية والرا ة ا سبوسية، وقواسد ال لامة والصحة المونية، 

 وإصاباا العمل وشروطوا.

يجي أ  يكو  س د الىأهيل أو الىدريي مكىوبًا، وأ  يحدد  يه نوع المونة المىعاقد للىدريي سليوا، ومدة  (38) مادة

الىدريي ومرا له المىىابعة، وم دار المكا أة ال  تعطا للمىدرب في كل مر لة، سلا ألا يكو  تحديدها بحا  من 

 ا  وا  سلا أساس ال طعة أو ا نىاج.

يجوز للجمعية أ  تنوي تدريي أو تأهيل الموبف وأ  تحمله كا ة النف اا ال  صر ىوا سليه في سبيل  (39) مادة

 ذلك، وذلك في الحالاا الآتية :

 إذا ثبت في الى ارير الصادرة سن ايوة ال  تىولى تدريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك. (40) مادة

 . إذا قرر الموبف إنوان الىدريي أو الىأهيل قبل الموسد المحدد لذلك دو  سذر م بو  -1

 . سملًا مخلًا بالشرف أو ا مانةإذا ارتكي المىدرب أو المبىعث  -2

إذا قام المىدرب أو المبىعث بىغيير الدورة أو موضوسوا أو ايوة المبىعث إليوا دو  موا  ة كىابية من  -3

 .ايوة الم ىصة
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 : ولةما     ايمعية الحاصل ب بي الىدريي  إ  لها -4

 . ال   صلت لهأ  يكىي مع المىدرب س داً يح   له إتمام الاسىفادة من الخبراا  .1

 . كما تعىبر المواد الىدريبية ال   صل سليوا الموبف أثنان الىدريي ملكاً للجمعية .2

سلا الطرف الذي يرغي في إنوان س د الىدريي إبلاغ الطرف الآخر بذلك قبل أسبوع سلا ا قل من  (41) مادة

 . تاريخ الىوقف سن الىدريي أو الىأهيل

أ  تلزم المىدرب أو الخاضع للىأهيل بأ  يعمل لديوا  -الىأهيلبعد إكما  مدة الىدريي أو  -للجمعية  (42) مادة

مدة مماثلة لمدة الىدريي أو الىأهيل،  إ  ر ض أو امىنع المىدرب أو الخاضع للىأهيل سن العمل المدة المماثلة أو بعةوا؛ 

 .ة الباقية منواوجي سليه أ  يد ع للجمعية تكاليف الىدريي أو الىأهيل ال  تحملىوا ايمعية أو بن بة المد

 

 

 

****** 
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إ  سياسة ايمعية في تحديد ا جور معىمدة سلا الظروف الاقىصادية، ويؤخذ بالاسىبار م ىوياا  -5

ا جور ال ائدة واخىلاف الخبرة والمواراا المطلوبة لكل وبيفة، ويكو  ا جر   ي العرض الوبيفي 

 للموبف من قبل إدارة الموارد البشرية والمبني سلا قدراا المى دم ومؤهلاته.الم دم 

يىم تعيلج الموبف ايديد سلا الحد ا دنا من المرتبة الم ىح ة في سلم الرواتي و   مؤهلاته العلمية  -6

وخبراته، ويمكن بموا  ة المجلس وبنان سلا ت ييم وتوصية اللجنة المفوضة والم ىصة تعيلج من 

 ي ىح  سلا مرتبة أسلا من الحد ا دنا .

يىم تكوين ينة الىوبيف من ثلاثة أسةان من المجلس الىنفيذي )ينة مفوضة من قبل مجلس  -7

 ا دارة( .

يوقّع كل موبف سلا كشف الرواتي بعد اسىلام مبلغ أجره ليحفظ ذلك في إدارة الموارد البشرية،  -8

 وفي  الة الىحويل المباشر سن طري  البنك  إ  سجلاا البنك تعىبر إشعارا باسىلام ا جر.

 إذا صادف يوم الد ع يوم الرا ة ا سبوسية أو سطلة رسمية يىم الد ع في يوم العمل ال اب . -9

للموبف أ  يوكّل من يراه ل بض أجره أو م ىح اته بموجي وكالة شرسية أو تفويض كىابي موقع  -10

 منه ومصد  سليه من قبل مدير ايمعية.

تد ع أجور الموبفلج بالعملة الرسمية للبلاد، ويىم د عوا خلا  ساساا العمل الرسمية وفي مكانه أو  -11

 تودع في   ابه البنكي و  اً للأ كام الىالية:

 الموبف ذو ا جر الشوري يصرف أجره في نواية الشور. -12

الموبف الذي تنوي ايمعية خدمىه يد ع أجره وكا ة م ىح اته خلا  أسبوع من تاريخ ترك العمل  -13

 رسميا. 

الموبف الذي يترك العمل من تل ان نف ه يد ع أجره وكا ة م ىح اته خلا  مدة لا تىجاوز خم ة  -14

 سشر يوماً من تاريخ ترك العمل.

 أجور ال اساا ا ضا ية تد ع مع راتي الشور الذي يلي أيام العمل ا ضافي. -15

 يحى ي ا جر وأي مىعل اا مالية أخرى كالخصم وا ضافي سلا أساس أ  الشور ثلاثلج يوماً. -16

 الح وماا: -17

لا يجوز   م أي مبلغ من أجور الموبف ل ان   و  خاصة دو  موا  ة خطية منه إلا في الحالاا  -18

 الآتية:
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 ما د ع زيادة سن أجر الموبف بالخطأ.  -19

% من 30استرداد قروض أخذا من ايمعية، بشرط ألا يزيد ما يح م من الموبف في هذه الحالة سلا  -20

 أجره.

 اشتراكاا الىأميناا الاجىماسية، وأي اشتراكاا أخرى م ىح ة سلا الموبف وم ررة نظامًا. -21

 اشتراكاا الموبف في صندو  الادخار وال روض الم ىح ة للصندو . -22

الغراماا ال  توقع سلا الموبف ب بي الم الفاا ال  يرتكبوا، وكذلك المبلغ الذي ي ىطع منه  -23

 م ابل ما أتلفه.

اسىيفان دين إنفاذًا  ي  كم قةائي، سلا ألَّا يزيد ما يح م شوريًّا ل ان ذلك سلا ربع ا جر الم ىح   -24

للموبف ما لم يىةمن الحكم خلاف ذلك، وي ىو ا دين النف ة أولًا، ثم دين المأكل والملبس والم كن 

 قبل الديو  ا خرى.

في  ا  ا ىجاز الموبف أو توقيفه لدى ايواا الم ىصة في قةايا تىصل بالعمل أو ب ببه  ىلىزم  -25

يوما  ىا يىم الفصل في  90من ا جر لما يزيد سن  %50من ا جر للموبف و %100ايمعية بد ع 

ا جر  يوماً، ولا تُلزم ايمعية بد ع أي جزن من 180قةيىه، سلا ألا تزيد مدة الىوقيف كاملة سن 

سن المدة الزائدة،  إذا قةي ببرانة الموبف أو  فظ الىح ي  وجي سلا ايمعية برد ما سب    مه 

من أجرة الموبف، أما إذا قةي بإدانىه  لا ي ترد منه ما صرف له إلا إذا نص الحكم ال ةائي خلاف 

 ذلك.

أ  تزيد ن بة المبالغ المح ومة سلا نصف أجر الموبف الم ىح ، ما لم  -في جميع ا  وا  -لا يجوز -26

يثبت لدى هيئة ت وية الخلا اا العمالية إمكا  الزيادة في الح م سلا تلك الن بة، أو يثبت لديوا 

ر من ثلاثة  اجة الموبف إلى أكثر من نصف أجره، وفي هذه الحالة ا خيرة لا يعطا الموبف أكث

 . أرباع أجره، موما كا  ا مر
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 التقارير: 

 تعد الجمعية تقارير عن الأداء بصفة دورية لجميع الموظفين تتضمن العناصر التالية:   (43) مادة

 المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة(.  .1

 سلوك الموظف ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه وعملاء الجمعية.  .2

 المواظبة.   .3

أن   (44) مادة على  للموظف  المباشر  الرئيس  بمعرفة  التقرير  ويخطر  يعُد  الصلاحية(،  )صاحب  من  يعتمد 

 الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده. 

 يقيم أداء الموظف في التقرير بأحد التقديرات الآتية:  (45) مادة

 ممتاز  .1

 جيد جدا   .2

 جيد  .3

 مقبول  .4

 ضعيف  .5

 العلاوات السنوية: 

  .بتوصية من مدير الجمعية واعتماد من مجلس الإدارةيتم منح العلاوة السنوية   (46) مادة

  (47) مادة

شهر عمل بما فيها الإجازة السنوية وفقا  لنموذج    12مدراء الإدارات وجميع الموظفين بعد مرور  يقيم   -1

تقييم الأداء الوظيفي، والذي يعده  الرئيس المباشر وأخذ توقيع الموظف ثم يوجه إلى مدير الإدارة  

العمل في  للاستمرار  مدى صلاحيته  تحديد  يتم  عليه  وبناء   البشرية،  الموارد  اطلاع  وإدارة  ويتم   ،

الموظف على تقييم أدائه الوظيفي ومناقشته في نقاط القوة والضعف، ويحق للموظف أن يتظلم من  

 التقرير وفقا  لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة. 

يكون الموظف مؤهلا  لاستحقاق العلاوة السنوية بناء على درجة التقييم التي يحصل عليها؛ شريطة   -2

العلاوة من لجنة التوظيف التي تضم في عضويها المدير العام للجمعية، واعتماد مجلس الإدارة  اعتماد  

 أو لجنة مفوضة من قبل المجلس لعلاوات وترقيات مديري الإدارات. 

سيتحق الموظف العلاوة السنوية متى حصل في تقريره على درجة جديد جدا  على الأقل بعد مضي   -3

 سنة كاملة من تاريخ التحاقه بالخدمة أو من تاريخ حصوله على العلاوة السابقة. 

 يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف علاوة استثنائية وفقا  للضوابط التي تضعها في هذا الشأن .   -4
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يحق لإدارة الجمعية نقل الموظف أو حرمانه من العلاوة السنوية أو من الترقية أو فصله من الخدمة   -5

 الكفاءة الخاصة به. بناء على تقارير 

 الترقيات: 

المسئولية   (48) مادة حيث  من  الأعلى  المستوى  ذات  المستحدثة  أو  الشاغرة  الوظيفة  إلى  الموظف  يرقى 

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

 يكون الموظف مستحقا للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت فيه الشروط التالية:  (49) مادة

 وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى.  .1

 توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها.  .2

 حصوله على درجة ممتاز في آخر تقرير سنوي.  .3

 عدد سنوات الخدمة.  .4

 الكفاءة والإبداع.  .5

 المشاركة في تحقيق نتائج تأثر في الناتج العام للجمعية.  .6

 الإتقان في العمل.  .7

 الترقية حسب السلم الوظيفي المعتمد لدى الجمعية.   .8

 الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية.  .9

 يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف ترقية استثنائية وفقا  للضوابط التي تضعها في هذا الشأن.  (50) مادة

 إذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإن المفاضلة للترقية تكون كالآتي:  (51) مادة

 الحاصل على تقدير أعلى.  -1

 الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية.  -2

 الأقدمية.  -3
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 الإركاب: 

 - يتحدد الالتزام بمصروفات إركاب الموظف وفق الضوابط  التالية: (52) مادة

فيه التعاقد أو استقدم منه الموظف إلى مقر العمل؛ سواء تم التعاقد  عند بداية التعاقد من البلد الذي تم   .1

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

عند انتهاء خدمة الموظف وطلبه العودة إلى المكان الذي تم التعاقد فيه أو استقدم منه؛ وذلك في نطاق   .2

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

 تكون ميزة الإركاب الواردة في المادة السابقة فقط للموظفين دون عوائلهم   (53) مادة

 ل . أو حسب عقد العم 62لا يحق للموظف طلب تذكرة سفر غير المنصوص عليها في المادة    (54) مادة

لا تتحمل الجمعية تكاليف عودة الموظف إلى بلده في حالة عدم صلاحيته للعمل، أو إذا رغب في   (55) مادة

 مشروع أو في حالة ارتكاب مخالفة أدت إلى ترحيله بموجب قرار إداري أو حكم قضائي. العودة دون سبب 

 إحضار عوائل الوافدين 

يسمح للمتعاقدين الوافدين فقط الإداريين أو المحاسبين أو الدعاة استقدام عوائلهم إلى المملكة بالشروط    (56) مادة

 التالية: 

 أن لا تقل مدة الخدمة في الجمعية عن سنة.  .1
 ( ريال. 1500يقل راتبه الأساسي عن ) أن لا   .2
 ( في آخر سنة خدمة في الجمعية. %80أن لا يقل تقرير الأداء الخاص به عن ) .3
أن لا يترتب على استقدام الأسرة أي مسئوليات أو التزامات مالية على الجمعية سوى بدل السكن   .4

 والتأمين الصحي.  
 موافقة إدارة الجمعية.  .5
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 الانتداب: 

 الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله يعامل كالآتي: إذا انتدب  (57) مادة

تؤمن له وسيلة النقل اللازمة من مقر عمله إلى مقر انتدابه والعكس ما لم يتم صرف مقابل   .1

 وسيلة النقل بموافقة الموظف. 

يصرف له بدل انتداب مقابل التكاليف الفعلية التي يتكبدها للسكن والطعام والتنقلات الداخلية   .2

وما إلى ذلك ما لم تؤمنها له إدارة الجمعية، وتحدد قيمة بدل الانتداب حسب درجة الموظف  

 وفقا  للفئات والضوابط التي تضعها إدارة الجمعية في هذا الشأن.  

تحسب النفقات المشار إليها في المادة السابقة من وقت مغادرة الموظف لمقر عمله إلى وقت عودته   (58) مادة

 وفق المدة المحددة له من قبل إدارة الجمعية, كما لا يعد السفر الذي تقل مدته عن يوم انتدابا . 

 يلتزم الموظف المنتدب بتقديم:   (59) مادة

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

 إشعار للإدارة في حال تأخر العودة عن اليوم المحدد لأي سبب كان.  .2

 البدلات: 

 للموظف هي: البدلات النقدية التي تلتزم بها الجمعية  (60) مادة

سكن ثلاثة رواتب للمتزوج وأهله مقيمون بالمملكة وراتبين للأعزب ما لم توفر الجمعية سكنا  بدل   .1

 للموظفين  . 

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

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

، ويستثنى من البدلات بدل نهاية الخدمة  ميلادييتم تسليم الأجر شاملا  لجميع البدلات نهاية كل شهر  (61) مادة

 فيتم تسليمه للموظف حسب نظام العمل. 

 الحوافز: 

يحق لمدير الجمعية منح مكافأة مقطوعة لا تزيد عن نصف راتب شهر حسب توصية الرئيس المباشر   (62) مادة

المتميز مرة في السنة الوظيفية للموظف )شريطة أن يقع إجمالي ما يعتمده مدير  للموظف كتشجيع له على أدائه  

 الجمعية من مكافآت تحت السقف المالي للنفقات حسب جدول الصلاحيات المعتمد أو يرفع للمستوى الأعلى(. 

يمكن أن تصرف الجمعية مكافأة استثنائية في نهاية كل سنة لكافة الموظفين في الجمعية بقرار من   (63) مادة

 مجلس الإدارة حسب توصيات مدير الجمعية. 

 للجمعية أن تمنح المكافآت المعنوية والمادية التالية:  (64) مادة

 إعطاء الموظف المتميز شهادات تقديرية وهدايا تشجيعية.  .1
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 منح إجازة إضافية ولا تعتبر قاطعة للخدمة لا تتجاوز يومي عمل.  .2

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

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

 أي مكافآت أخرى مستحدثة.  .4

 رخص القيادة والتأمين عليها  
 تقوم الجمعية بدفع رسوم رخص القيادة وتجديدها والتأمين عليها لمن يعمل بوظيفة سائق.  (65) مادة

 الحكومية لغير السعوديين الرسوم 
تتحمل الجمعية رسوم استقدام الموظف غير السعودي ورسوم الإقامة والخروج والعودة  في الإجازة   (66) مادة

الرسمية أو رحلة عمل للجمعية، وكذلك رسوم كرت العمل ونقل الكفالة، وأي رسوم أخرى حكومية أو غرامات 

فع الرسوم على الموظف، كما  تترتب بسبب هذه الرسوم ما لم ينص العقد المبرم بين الطرفين على غير ذلك من د 

يتحمل الموظف غير السعودي قيمة تذكرة العودة في فترة التجربة إذا ثبت عدم  صلاحيته للعمل أو طلب هو  

 الخروج النهائي.  

 القروض: 

 تمنح الجمعية قرضا  للموظفين فقط حسب إمكانية الجمعية، وذلك حسب الشروط التالية:   (67) مادة

 تكون مستحقات نهاية الخدمة تستوفي قيمة القرض. أن   -1
 وجود كفيل غارم من موظفي الجمعية يتعهد بالسداد وتنطبق عليه الفقرة ) أ (.  -2
 أي شروط تتضمنها لائحة السلف.   -3
 لا يتجاوز القرض أربع رواتب أساسية.  -4
يقتصر ذلك على الموظفين بساعات عمل كاملة ويستثى بتوصية من المدير التنفيذي مدراء  -5

 الإدارت  . 
 

الإجازات   (68) مادة منها  تحسب  لا  بالجمعية  متواصلة  عمل  سنتين  مضي  بعد  قرض  طلب  للموظف  يمكن 

للاعتماد حسب   ورفعها  الاستثنائية  الحالات  دراسة  الجمعية  مدير  برئاسة  البشرية  الموارد  الاستثنائية، ولإدارة 

 جدول الصلاحيات المعتمد. 

وإذا    من مرتبه   %30يتم سداد القرض عن طريق أقساط تحسم من أجرة الموظف بما لا يزيد عن   (69) مادة

رغب الموظف حسم مبلغ أكثر من هذه النسبة عليه أن يتقدم بخطاب رسمي للإدارة المالية موضح فيه رغبته  

 والنسبة المطلوب حسمها. 

في حالة انقطاع الموظف عن العمل أو استقالته أو فصله فإنه يخصم عليه المبلغ المتبقي من القرض   (70) مادة

من راتبه المستحق ومكافئة نهاية الخدمة وأي مستحقات أخرى له في الجمعية، وفي حالة عدم القدرة على استيفاء 

 المبلغ يتم الخصم من الكفيل الغارم. 

لا يحق للموظف طلب قرض آخر إلا بعد سداد القرض السابق ومضي ستة أشهر على آخر قسط   (71) مادة

 مسدد، وموافقة رئيسه المباشر. 

****** 

 



  

25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل السابع 
 

 

 

 
 

 

 

 

 أيام وساعات العمل والراحةوالأعياد 
 
 
 

 



  

26 

 

 

أسبوع   (72) مادة لكل  العمل  كامل، و) 45عدد ساعات  دوام  المتعاقد معهم  للموظفين  ( ساعة  23,30ساعة 

، 99،  98ساعات العمل وفق ما ورد )  للموظفين المتعاقد معهم دوام لبعض الوقت، وفيما عدا ذلك يمكن تحدد  

 ( من نظام العمل.   103،  102، 101،  100

   يومي الجمعة والسبت تقسم ساعات العمل حسب ما تراه إدارة الجمعية على عدد أيام الأسبوع عدا    (73) مادة

لفترات  المتواصل  العمل  أيام العطل الرسمية أو  العمل خلال  التي يتطلب  الحالات  فإنهما عطلة رسمية إلا في 

ساعة، وللجمعية الحق   24محدودة، مثل: الجرد أو ضغط العمل أو الوظائف التي تتطلب مناوبات مستمرة خلال 

 في تحديد بدء وانتهاء فترات المناوبة. 

% من إجمالي عدد الساعات الشهرية للمسلمين    25تخفّض عدد ساعات العمل في رمضان بنسبة   (74) مادة

 فقط. 

في حالة تطلب الوظيفة العمل يوم الجمعة بشكل مستمر فإن لإدارة الجمعية الحق تبديل يوم الإجازة   (75) مادة

إلى أي يوم آخر خلال الأسبوع والتنسيق بين الموظفين، ولا يعتبر العمل في يوم الجمعة لهذه الحالة عمل إضافي  

 بواجباتهم الدينية.  يتقاضى عليه بدل إضافي، على أن تمكن الجمعية الموظفين من القيام  

 تتغير أوقات الدوام تبعا  للفصول السنوية ويكون ذلك بتعميم من مدير الجمعية أو من يفوضه.  (76) مادة

يكون حضور الموظفين إلى أماكن العمل وانصرافهم منها في المواعيد المحددة وفق الجداول التي   (77) مادة

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

 وانتهائها، وإذا كان العمل يتم عن طريق مناوبات وجب بيان موعد بدء وانتهاء ساعات عمل كل نوبة. 

ساعات   (78) مادة من خمس  أكثر  الموظف  يعمل  لا  أن  السابقة  المادة  في  إليها  المشار  الجداول  في  يراعى 

متواصلة دون فترة للراحة والصلاة والطعام لا تقل عن نصف ساعة في المرة الواحدة أو ساعة ونصف خلال 

كان العمل أكثر من  ( من نظام العمل، وعلى أن لا يبقى الموظف في م102مجموع ساعات العمل وفقا للمادة )

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

يسجل الموظفون أوقات الدخول والخروج في سجل الحضور والانصراف بأي طريقة ترها الإدارة   (79) مادة

مناسبة صباحا ومساء، ويحسب غائبا من لم يثبت حضوره في السجل، وتعتمد الإدارة سجل الحضور والغياب في  

 سي والخصومات. نهاية كل شهر لحساب عدد ساعات العمل الأصلية والتي بناء عليها يصُرف الراتب الأسا

 لا يسمح للموظف مغادرة العمل أو الخروج مبكرا أثناء الدوام الرسمي إلا بإذن وموافقة من رئيسه.  (80) مادة

في حالة الغياب لظروف خاصة بالموظف يجب أخذ إذن خطي مسبق بيوم واحد على الأقل من رئيسه   (81) مادة

 المباشر. 

عند الغياب في الحالات القصوى ينبغي للموظف الاتصال هاتفيا  برئيسة المباشر لشرح الظروف التي   (82) مادة

تحتم عليه الغياب، وعند العودة للعمل يجب على الموظف إحضار ما يثبت شرعية الغياب، وأي مخالفة يطبق  

 بحقها لائحة تنظيم العمل. 
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 العمل الإضافي: 

والعطلات   (83) مادة الأعياد  أو  العادية  الدوام  ساعات  بعد  الموظف  به  يكلف  عمل  كل  هو  الإضافي  العمل 

 المنصوص عليها في هذه اللائحة. 

الموظف بالعمل الإضافي بناء على أمر كتابي تصدره الجهة المسئولة في الجمعية يبين فيه  يتم تكليف   (84) مادة

(  107عدد الساعات الإضافية التي يعملها الموظف المكلف وعدد الأيام اللازمة لذلك وفق ما نصَّت عليه المادة ) 

 معية. من نظام العمل، وتسلم للموظف صورة خطية من التكليف الكتابي مصدقة بختم الج 

تدفع إدارة الجمعية للموظف عن ساعات العمل الإضافية أجرا  إضافيا  يوازي أجر الساعة مضافا إليه   (85) مادة

 ( من نظام العمل. 107من أجره الأساسي، كما نصت عليه المادة )  % 50

 - لا تسري أحكام المواد السابقة من هذه اللائحة على الحالات الآتية: (86) مادة

الأشخاص الذين يشغلون مناصب عالية ذات مسؤولية في الإدارة والتوجيه، إذا كان من شأن هذه   .1

 المناصب أن يتمتع شاغلوها بسلطات صاحب العمل على الموظفين. 

 الأعمال التجهيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده.  .2

 العمل الذي يكون متقطعا  بالضرورة.  .3

 الموظفون المخصصون للحراسة والنظافة، عدا عمال الحراسة الأمنية المدنية.   .4

 

********* 
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 الإجازة السنوية: 

عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل لا تقل مدتها    )بالدوام كامل(يستحق الموظف   (87) مادة

( يوما  تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثين يوما  إذا بلغت خدمته خمس سنوات متصلة، ويجوز للجمعية منح  21عن ) 

 الموظف جزءا من إجازته السنوية بنسبة المدة التي قضاها من السنة في العمل. 

 ويستحق الموظف )بالدوام الجزئي( راتب إجازة بما يعادل دوامه أو أوقات عمله. 
 

 يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة.  (88) مادة

يجب على كافة الموظفين جدولة إجازاتهم للسنة القادمة واعتمادها من المسئول المباشر حتى لا يحدث   (89) مادة

الإدارات المختلفة تقديم مخطط الإجازات السنوية لمنسوبي إداراتهم واعتمادها  إرباك في العمل، ويتولى مديرو  

من قبل المدير العام وذلك حسب نظام تخطيط الإجازات السنوي، مع مراعاة تسمية البديل المغطي خلال إجازة  

 الموظف. 

لا يجوز للموظف أن يتنازل عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقابل، ويجب أن يتمتع بها في   (90) مادة

 سنة استحقاقها، ويجوز له بموافقة الجمعية تأجيل إجازته السنوية أو أيام  منها للسنة التالية فقط. 

يوقع الموظف عند قيامه بالإجازة إقرارا  يوضح فيه تاريخ بدء الإجازة وعنوان المكان الذي يقضي   (91) مادة

 فيه إجازته. 

  .(حذف  ) (92) مادة

المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة للمدة  يستحق الموظف أجره عن أيام الإجازة   (93) مادة

التي لم يحصل على إجازته عنها، كما يستحق أجر الإجازة عن كسـور السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل، ويتخذ 

 آخر أجر كان يتقاضاه الموظف أساسا  لاحتساب مقابل أجر هذه الإجازات. 

لا يجوز للموظف التوقف عن العمل خلال طلبه للإجازة لحين إشعاره من قبل إدارة الموارد البشرية   (94) مادة

 الموافقة على موعد ابتداء إجازته. 

أي  عندما يغادر أحد الموظفين للتمتع بإجازته يسلم مفاتيح الجمعية والدواليب وأرشفة السجلات و (95) مادة

للرئيس المباشر أو للشخص البديل، ويطلب من المديرين إبلاغ نظرائهم في الأقسام الأخرى    عهدة خاصة بالعمل

 عن إجازتهم مقدما.  

ا منها إلى السنة التالية، وللجمعية حق   (96) مادة للموظف بموافقة الجمعية أن يؤجل إجازته السنوية أو أيام 

ا، فإذا  تأجيل إجازة الموظف بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد على تسعين يوم 

كتابة، على ألا يتعدى التأجيل نهاية   اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب الحصول على موافقة الموظف

 السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة. 

تشمل الإجازة السنوية أيام السفر ذهابا وإيابا، ويمكن تمديد الإجازة إذا صادفت في طرفيها أيام   (97) مادة

 الإجازة الأسبوعية أو العطلة الرسمية. 

 يقوم الموظف بإشعار الإدارة خلال يوم واحد من تاريخ مباشرة العمل بعد الإجازة.  (98) مادة
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في حالة تأخر العودة عن اليوم المحدد سوف تفرض على الموظف عقوبة خصم يوم عن كل يوم   (99) مادة

تأخير، إما من راتبه أو من إجازته اللاحقة بالإضافة إلى الخصم العادي لأيام الغياب، وفي حالة تأخره أكثر من  

 من نظام العمل.   ( 80خمسة عشر يوما يحق للجمعية إنهاء خدمته بحسب الفقرة السابعة من المادة )

 إجازات الأعياد والمناسبات:  

 للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التالية:  (100) مادة

المبارك  من شهر رمضان    29أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارك تبدأ من اليوم التالي ليوم     -أ  

 حسب تقويم أم القرى. 

 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.    -ب 

 ( حذفيوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان ( )    - ج 

إذا وافقت أحد أيام إجازة أحد العيدين يوم الراحة الأسبوعية أو اليوم الوطني فتمدد الإجازة يوما      -د  

 آخرا.

للجمعية الحق في تأخير إجازة الأعياد والمناسبات لمن ترى ضرورة بقائهم على رأس العمل مع   (101) مادة

تعويضهم بدل ساعات عمل إضافي أو أياما عن الأيام التي عملوا بها، حيث يصدر تعميم من إدارة الجمعية في  

 ذلك؛ سواء بداية الفترة أونهايتها، وتحديد أسماء المناوبين. 

 الإجازة الخاصة: 

 يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية:  (102) مادة

 خمسة أيام عند زواجه.  -1

 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له.  -2

 .( حذفخمسة أيام في حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصوله )  -3

 وللجمعية الحق في طلب الوثائق التي تؤيد هذه الحالات.  

 الاضطرارية: الإجازة 

يتفقان على تحديدها، ويعد عقد   (103) مادة يجوز للموظف بموافقة الجمعية الحصول على إجازة بدون أجر 

 العمل موقوفا  خلال مدة الإجازة فيما زاد على عشرين يوما  مالم يتفق الطرفان على خلاف ذلك. 
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 الإجازة المرضية: 

الطبية   (104) مادة الجهة  من  صادرة  طبية  شهادة  بموجب  مرضه  يثبت  الذي  الموظف  الجمعية  إدارة  تمنح 

 المعتمدة من الجمعية؛ إجازة مرضية خلال السنة الواحدة تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية على النحو التالي: 

 الثلاثون يوما  الأولى بأجر كامل.  -1

 الستين يوما  التالية بثلاثة أرباع الأجر.  -2

 لثلاثون يوما  التالية بدون أجر.   -3

ولا ترحل هذه الإجازة المرضية من سنة إلى أخرى من سنوات الخدمة، وعلى الموظف في جميع الأحوال أن  

 يخطر الجمعية بأية وسيلة بمرضه. 

لا يسمح للموظف المريض أن يباشر عمله إلا إذا قرر طبيب الجمعية أو المرجع الصحي المعتمد   (105) مادة

أنه شفي من مرضه وأصبح قادرا  على مباشرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطة  

 زملائه في العمل. 

 إجازة الحج: 

تمنح إدارة الجمعية الموظف المسلم الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجازة بأجر كامل لا تقل عن   (106) مادة

الأضحى المبارك؛ وذلك لمرة واحدة طوال مدة خدمته، وللجمعية  يوما شاملة لإجازة عيد    15أيام ولا تزيد عن    10

 حق تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن سير العمل بها. 

 إجازة الامتحان الدراسية: 

تمنح إدارة الجمعية للموظفين الذين قبلت الجمعية بانتسابهم إلى مؤسسة تعليمية لمتابعة تحصيلهم   (107) مادة

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

ون أجر لأداء الامتحان، وعلى الموظف أن  أما إذا كان الامتحان عن سنة معادة فيكون للموظف الحق في إجازة د 

يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوما  على الأقل، ويحرم الموظف من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه  

 لم يؤد الامتحان، مع عدم الإخلال بالمساءلة التأديبية.  

إذا لم يحصل الموظف على موافقة الجمعية لانتسابه إلى مؤسسة تعليمية؛ فله أن يحصل على إجازة   (108) مادة

لتأدية الامتحان بعدد أيام الامتحان الفعلية تحتسب من إجازته السنوية في حال توافرها، وعند تعذر ذلك فللموظف  

يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسة  أن يحصل على إجازة دون أجر بعدد أيام الامتحان الفعلية، وعليه أن  

 عشر يوما  على الأقل.  

أدائه   (109) مادة على  يدل  ما  وكذلك  الإجازة،  لطلب  المؤيدة  الوثائق  تقديم  الموظف  من  تطلب  أن  للجمعية 

 الامتحان. 
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 أحكام عامة في الإجازات: 

يجوز للموظف أن يعمل لدى أي جهة أثناء تمتعه بأي إجازة من الإجازات المنصوص عليها في  لا   (110) مادة

هذا الفصل؛ سواء كان ذلك بأجر أو بدون أجر، فإذا ثبت أن الموظف خالف ذلك يكون للجمعية الحق في حرمانه  

 من أجره عن مدة الإجازة أو أن تسترد منه ما دفعته له لقاء ذلك. 

 

 

 
 

 

 الفصل التاسع
 

 

 
 

  * الوقاية والسلامة

 * ومستويات الإسعاف الطبي 

 *  والرعاية الطبية 

 *  وإصابات العمل والأمراض المهنية 
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 الوقاية والسلامة: 

 سعيا  لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابيرالآتية:  (111) مادة

 مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعها. الإعلان في أماكن ظاهرة عن  -1

 حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها.  -2

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ.  -3

 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات. -4

 والاغتسال. توفير المياه الصالحة للشرب  -5

 توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب.  -6

 تدريب الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية.  -7

 تعُين إدارة الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسئولا  يختص بالآتي:  (112) مادة

 تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين.  .1

 التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة. التفتيش الدوري بغرض  .2

بتلافي   .3 الكفيلة  الوسائل والاحتياطات  تتضمن  تقارير عنها  الحوادث وتسجيلها وإعداد  معاينة 

 تكرارها. 

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة.   .4

 مستويات الإسعاف الطبي: 

أقل من خمسين عاملا  خزانة للإسعافات الطبية تحتوي  تؤمن إدارة الجمعية في كل مكان يعمل فيه   (113) مادة

( من نظام العمل، 142على كميات كافية من الأدوية والأربطة والمطهرات وغير ذلك مما أشارت له المادة )  

 ويعهد إلى موظف مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة للموظفين المصابين. 

فيها   (114) مادة تتوافر  الطبية  للإسعافات  أكثر من خمسين عاملا  غرفة  به  يعمل  مكان  في كل  الجمعية  تعد 

الشروط المنصوص عليها في اللائحة التنفيذية لنظام العمل، ويعهد إلى ممرض مرخص له بإجراء الإسعافات 

 اللازمة للموظفين تحت إشراف طبيب. 
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 الرعاية الطبية: 

في    المضافون تمنح الجمعية تأمينا صحيا للموظف وأسرته المتعاقد معه بدوام كامل وهم السعوديون   (115) مادة

 على كفالة الجمعية من غير السعوديين.   هم التأمينات ومن 

إصابات العمل المهنية لكافة الموظفين الرسميين الذين يداومون دوام كامل بالجمعية والمؤمن عليهم   (116) مادة

أنظمة التأمينات الاجتماعية    عليهم لدى التأمينات الاجتماعية تغطي تكلفة علاجهم على التأمينات الاجتماعية وتطبق  

 في المطالبة بالحقوق. 

تصرف التأمينات الاجتماعية التعويض المناسب للموظف المصاب حسب أنظمتها، وأي اعتراض   (117) مادة

من قبل الموظف عن مبلغ التعويضات عن الإصابة عليه مراجعة إدارة الجمعية لمساعدته خلال أسبوع من تاريخ  

 إصدار قرار التعويض وبعد ذلك التاريخ فإن الجمعية غير مسئولة. 

يلتزم الموظف الجديد بفحص طبي قبل التوظيف، ويحفظ الكشف في ملفه الطبي ولا تتحمل الجمعية   (118) مادة

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

 إصابات العمل والأمراض المهنية: 

على الموظف الذي يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهني أن يبلغ رئيسه المباشر أو الإدارة فور   (119) مادة

 استطاعته وله مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعت حالته ذلك. 

 تقوم الجمعية بالاشتراك عن جميع  الموظفين في فرع الأخطار المهنية بالتأمينات الاجتماعية.  (120) مادة

يطبق في شأن إصابات العمل والأمراض المهنية أحكام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات   (121) مادة

 الاجتماعية. 

مزاولة العمل بمخاطر مهنته، وإلزامه باستعمال وسائل الوقاية  على الجمعية إحاطة الموظف قبل   (122) مادة

 المقررة لها، وأن توفر أدوات الوقاية الشخصية المناسبة للموظفين، وتدريبهم على استخدامها. 

ينفذ   (123) مادة وأن  عليها،  يحافظ  وأن  لكل عملية،  المخصصة  الوقائية  الوسائل  يستعمل  أن  الموظف  على 

التعليمات الموضوعة للمحافظة على صحته ووقايته من الإصابات والأمراض، وأن يمتنع عن ارتكاب أي فعل أو  

مقر العمل وصحة الموظفين  تقصير يتسبب عنه عدم تنفيذ التعليمات، أو إساءة استعمال الوسائل المعدة لحماية  

 المشتغلين معه وسلامتهم أو تعطيلها. 
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 إذا ثبت أي مما يأتي:  ( من نظام العمل،138-137-133) لا تلنزم الجمعية بما ورد في المواد  (124) مادة

 تعمد الموظف إصابة نفسه.  .1

 حدوث الإصابة نتيجة سوء سلوك مقصود من جانب الموظف.  .2

امتناع الموظف عن عرض نفسه على طبيب، أو امتنع عن قبول معالجة الطبيب المكلف بعلاجه من   .3

 قبل الجمعية دون سبب مشروع. 

****** 
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 الفصل العاش  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الواجبات والمحظورات  
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 واجبات الجمعية: 

 تلتزم الجمعية بما يلي:  (125) مادة

معاملة الموظفين بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل قول أو فعل يمس   .1

 كرامتهم أو دينهم. 

في   .2 عليها  المنصوص  حقوقهم  لممارسة  اللازم  الوقت  الموظفين  تعطي  المساس  أن  دون  اللائحة  هذه 

 بالأجر. 

أن تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشراف على حسن تطبيق   .3

أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه، وأن تعطي للسلطات المختصة جميع المعلومات  

 اللازمة التي يطلب منه تحقيقا  لهذا الغرض. 

أن تدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما تقضي به   .4

 الأنظمة الخاصة بذلك. 

إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن أنه مستعد لمزاولة   .5

عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى الجمعية كان له الحق في أجر المدة التي لا  

 يؤدي فيها العمل. 

على إدارة الجمعية أو وكيلها أو أي شخص له سلطة على الموظفين تشديد المراقبة بعدم دخول أية مادة   .6

محظورة  شرعا  أو نظاما إلى أماكن العمل، فمن وجدت لديه تطبق بحقه بالإضافة إلى العقوبات الشرعية  

 لملحق بهذه الائحة. الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات ا

 واجبات الموظفين: 

يراعى في اختيار موظفي الجمعية ضمان أعلى مستوى من الخبرة والجدارة والفاعلية، ويلتزمون   (126) مادة

بالقيام بمهامهم وفقا  لما تقتضيه مصلحة الجمعية، وبأن يكون سلوكهم متفقا  مع ما يقتضيه عملهم من نزاهة وحياد.  

التي تصدر تباعا  وما يستجد من    كما يلتزم كل موظف بالواجبات المنصوص عليها في هذه اللائحة وشروحها 

 لوائح، ومن أهم الواجبات ما يلي: 

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في المملكة العربية السعودية.  .1

تعتبر كافة البيانات والمعلومات الخاصة بالجمعية سرية ولا يجوز لأي موظف أن يعطي لأي جهة أو   .2

شخص خارج الجمعية أية معلومات أو بيانات غير منشورة تكون قد وصلت إلى علمه بحكم وظيفته؛  

 إلا بإذن كتابي مسبق من مدير الجمعية ويظل هذا الالتزام قائما  حتى بعد تركه الخدمة. 

على الموظف الالتزام بحسن السلوك والأخلاق وأن يحافظ على مظهره وكرامته وسلوكه وسمعته داخل   .3

 الجمعية وخارجها، والعمل على سيادة روح التعاون بينه وبين زملائه وإطاعة رؤسائه.  

 ضرورة مراعاة التسلسل الهرمي الوظيفي في الاتصال المباشر بالمدير الأعلى دون الرئيس المباشر.  .4

 الامتناع عن استغلال عمله بالجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة شخصية له.  .5
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 عدم استقبال زائرين في أماكن العمل من غير موظفي الجمعية وعملائها.  .6

 عدم استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض الخاصة.  .7

على الموظف أن يحافظ على أموال الجمعية وممتلكاتها وأدواتها وأوراقها وعدم استعمالها في غير ما   .8

خصصت له، وعليه حفظ الدفاتر والمستندات والأوراق والأدوات في داخل الأماكن المخصصة لذلك 

الرئيس  قبل الانصراف، وعدم نقل مستندات أو سجلات أو أوراق خاصة بالجمعية لخارجها دون إذن  

 المباشر. 

تقديم كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو الموظفين   .9

 فيه. 

يجب على موظفي الجمعية أن يستهدفوا في أدائهم لواجباتهم مصلحة الجمعية وحدها، وأن يتقيد الموظف   .10

 بتعليمات رؤسائه المعنيين. 

على كل موظف الالتزام بما تتطلبه أعمال الوظيفة من حياد وظيفي وعدم جعل آرائه التي يحملها ذات  .11

 تأثيرٍ سالبي على أدائه لمهام عمله.  

على الموظفين أن ينجزوا العمل المطلوب منهم بموجب عقد عملهم وفق تعليمات الجمعية وتحت إشراف   .12

 الرئيس المباشر. 

لا يحق لأي موظف ـ دون إذن كتابي مسبق من الجمعية ـ أن يتقبل من أية هيئة عامة أو خاصة مزايا   .13

 هدايا أو مكافآت أو أتعابا  أو هبات فيما له علاقة بالجمعية. شرفية أو منحا  أو 

لا يحق لأي موظف أن يقوم بأي نشاط مهني أو تجاري على سبيل الكسب الخاص، كما لا يجوز له أن   .14

العمل أو خارجها أو خلال   بدونه في أوقات  الغير بأي عمل منتظم؛ سواء  كان بأجر أو  يعمل لدى 

 الإجازات. 

لا يجوز للموظف التغيب عن العمل أو مغادرة مقر عمله أثناء ساعات العمل أو الانصراف قبل المواعيد   .15

 المقررة إلا لعذر مقبول وبإذن كتابي من الرئيس المباشر. 

ألا يحتفظ لنفسه بأي أوراق أو مستندات من أوراق العمل أو ينزعها من الملفات المخصصة لحفظها   .16

ولو كانت خاصة بعمل مكلف به شخصيا ، وتسري أحكام هذه المادة على الموظفين حتى بعد تركهم  

 الخدمة.

بأية أعمال أو عقود أو تصرفات قانونية أخرى تخل بأعمال الجمعية وتكون له فيها   .17 عدم الاشتراك 

 مصلحة شخصية سواء كان ذلك بالذات أو بالواسطة. 

 عدم الاشتراك في أية مزايدات أو مناقصات تتعلق بأعمال الجمعية.   .18
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على الموظف إبلاغ إدارة الموارد البشرية بأي تغييرات تطرأ في بياناته الشخصية خلال أسبوع من   (127) مادة

 تاريخ حدوث التغيير وبصفة خاصة بالنسبة لما يلي:  

 تغيير محل الإقامة.  .1

 تغيير رقم الهاتف.  .2

 تغيير الحالة الاجتماعية مثلا الزواج أو الطلاق أو الإنجاب وخلافه.  .3

 تغيير الجنسية أو اكتساب جنسية جديدة.  .4

 

****** 
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 الفصل الحادي عش  

 
 
 
 
 
 

 المخالفات والجزاءات
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كل موظف يرتكب أيا  من المخالفات الواردة في جدول المخالفات والجزاءات المرفق بهذه اللائحة   (128) مادة

التي ارتكبها، ويجب أن يتناسب الجزاء يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة    -والذي يعتبر جزءا  لا يتجزأ منها-

 المفروض على الموظف مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من قبله. 

 الجزاءات التي يجوز توقعيها على الموظف هي:  (129) مادة

التنبيه: وهو تذكير شفهي أو كتابي يوجه إلى الموظف من قبل رئيسه المباشر يشار فيه إلى المخالفة   -1

ضرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم  التي ارتكبها، ويطلب منه  

 العودة لمثل ما بدر منه مستقبلا . 

الإنذار: وهو كتاب توجهه إدارة الجمعية إلى الموظف موضح به نوع المخالفة التي ارتكبها مع لفت   -2

 نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مستقبلا . 

 حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي.  -3

 الحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقصى.  -4

الإيقاف عن العمل بدون أجر: وهو منع الموظف من مزاولة عمله خلال فترة معينة مع حرمانه من   -5

 أجره خلال هذه الفترة، على أن لا تتجاوز فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد.  

الحرمان من الترقية أو العلاوة السنوية أو تأخيرها لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها أو   -6

 الحصول عليها. 

الفصل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصل الموظف بسبب مشروع لارتكابه المخالفة مع عدم المساس   -7

 بحقه في مكافأة نهاية الخدمة. 

الفصل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فسخ عقد عمل الموظف دون مكافأة أو تعويض لارتكابه فعلا  أو   -8

 ( من نظام العمل. 80أكثر من الأفعال المنصوص عليها في المادة )

الصلاحية(   (130) مادة قبل )صاحب  اللائحة من  في هذه  عليها  المنصوص  الجزاءات  توقيع  تكون صلاحية 

 بالجمعية أو من يفوضه، ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف.  

على الرئيس المباشر أو المراقب أن يعالج بنفسه حالات سوء السلوك وحصرها في أضيق الحدود    (131) مادة

 وذلك بالتوجيه والإشراف السليم. 

على كل رئيس أو مراقب الإبلاغ عن أية مخالفة أو سوء تصرف من قبل أي موظف يعمل معه إذا   (132) مادة

رأى أن الأمر يستدعي ذلك، وترفع هذه المخالفات وفقا للتسلسل الإداري من قبل رؤساء الأقسام مع توصياتهم  

 على الموظف المخالف. ومرئياتهم إلى قسم الإدارة لإجراء التحري والتحقيق اللازم قبل تطبيق أي جزاء 

لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على الموظف إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسب إليه واستجوابه والتحقيق   (133) مادة

معه ودفاعه عن نفسه، وإثبات ذلك في محضر يودع في ملفه الخاص، ويجوز أن يكون الاستجواب شفاهة في  

امة باقتطاع ما لا يزيد على أجر  المخالفات البسيطة التي لا يتعدى الجزاء المفروض على مرتكبها الإنذار أو الغر

 يوم واحد، على أن يثبت ذلك في المحضر. 
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يتم التحقيق مع الموظف إذا صدر منه ما يوجب ذلك ويسجل التحقيق في محضر كتابي ويتم التحقيق   (134) مادة

بواسطة إدارة الموارد البشرية وبحضور رئيسه المباشر ومدير الإدارة التي يعمل فيها وحسب نتيجة التحقيق يتم  

 توجيه الإنذار أو الخصم أو كلاهما معا . 

الذي   (135) مادة بإبلاغ الموظف كتابة بما وقع عليه من جزاءات ونوعها ومقدارها والجزاء  الجمعية  تلتزم 

يتعرض له في حالة تكرار المخالفة، وإذا امتنع الموظف عن استلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم يرسل إليه  

 بالبريد المسجل على عنوانه الثابت في ملف خدمته. 

لا يجوز أن يخصم من أجر الموظف وفاء للغرامات التي تزيد على أكثر من أجر خمسة أيام في   (136) مادة

الشهر الواحد إلا إذا اختار الموظف ذلك وقدم بذلك إقرارا كتابيا يحفظ في ملفه، كما لا يجوز إيقاف الموظف من  

 العمل بدون أجر مدة تزيد عن خمسة أيام كل شهر. 

في حالة ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مضي ستة أشهر على سبق ارتكابها فإنه لا يعتبر عائدا    (137) مادة

 وتعد مخالفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى. 

تسقط المساءلة التأديبية للموظف بعد مضي ثلاثين يوما  على اكتشاف المخالفة دون أن تقوم الجمعية   (138) مادة

 باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها. 

عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة في   (139) مادة

 هذه اللائحة. 

( من نظام العمل لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على الموظف  80مع عدم الإخلال بحكم المادة )  (140) مادة

 لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بطبيعة عمله أو بالجمعية أو بمديره المسئول. 

يخصص لكل موظف صحيفة جزاءات يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها وتاريخ وقوعها والجزاء   (141) مادة

 الموقع عليه وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة الموظف. 

لا يجوز تشديد الجزاء في حالة تكرار المخالفة إذا كان قد انقضى على المخالفة السابقة مائة وثمانون   (142) مادة

ا من تاريخ إبلاغ الموظف بتوقيع الجزاء عليه عن تلك المخالفة.   يوم 

( من  80،   75لا تخل أحكام المواد السابقة بحق الجمعية في فسخ عقد العمل وفقا  لأحكام المادتين )  (143) مادة

 نظام العمل. 

لا يجوز أن يطبق على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز الجمع بين اقتطاع جزء   (144) مادة

 من نظام العمل.  70من أجر الموظف وبين أي جزء آخر بالحسم من الأجر تطبيقا لأحكام المادة
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مع عدم الإخلال بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة وفقا  لنص   (145) مادة

( من نظام العمل؛ يحق له أن يتظلم إلى إدارة الجمعية من أي تصرف أو إجراء يتخذ في حقه، ويقدم  72مادة )

تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه، ولا يضار الموظف  التظلم إلى إدارة الجمعية خلال ثلاثة أيام من  

 من تقديم تظلمه. 

 يخطر الموظف بنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز أسبوعين من تاريخ تقديمه التظلم.  (146) مادة

 

 

******** 
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 الفصل الثالث عش  
 

 
 
 
 
 
 
 

 أحكام خاصة بتشغيل النساء
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 )1(أحكام خاصة بتشغيل النساء 

 

 على الجمعية توفير الرعاية الطبية للمرأة الموظفة أثناء الحمل والولادة.  (147) مادة

للموظفة الحق في إجازة وضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف تشاء؛ تبدأ بحدٍّ أقصى   (148) مادة

للوضع بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة  بأربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضع، ويحدد التاريخ المرجح  

 صحية. 

يحظر تشغيل الموظفة بعد الوضع بأي حال من الأحوال خلال الستة أسابيع التالية له، ولها الحق   (149) مادة

 في تمديد الإجازة مدة شهر دون أجر. 

في حالة إنجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصة وتتطلب حالته الصحية    -للموظفة   (150) مادة

الحق في إجازة مدتها شهر بأجر كامل تبدأ بعد انتهاء مدة إجازة الوضع، ولها الحق في تمديد   - مرافقا  مستمرا  له 

 الإجازة لمدة شهر دون أجر. 

 يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي:   (151) مادة

 الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون أجر.  (1

 الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر.  (2

 الموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بأجر كامل.  (3

السنوية    (152) مادة الإجازة  بأجر  المطالبة  لها  يحق  كامل لا  بأجر  إجازة وضع  استفادت من  التي  الموظفة 

العادية عن نفس السنة، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع  

 بنصف الأجر.   

على الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار الجمعية لإجراء الفحص الطبي الدوري   (153) مادة

 عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة. 

(  154تراعي الجمعية في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة ما أمكن ذلك ووفقا للمادة )  (154) مادة

 من نظام العمل، وعلى الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذلك.

للموظفة المسلمة حق إجازة وفاة زوجها أربعة أشهر وعشرة أيام، وخمسة عشرة يوما للموظفة غير   (155) مادة

( في نظام العمل، ويحق لإدارة الجمعية أن تطلب الوثائق المؤيدة لذلك، ولا  160المسلمة، وذلك بناء على المادة )

 يجوز لها في هذه الحالة ممارسة أي عمل لدى الغير خلال هذه المدة. 

يسقط حق الموظفة فيما تستحقه وفق ا لأحكام هذا الفصل إذا عملت لدى جهة أخرى أثناء مدة إجازتها   (156) مادة

 أن تحرمها من أجرها عن مدة الإجازة، أو أن تسترد ما تم دفعه لها.  - في هذه الحالة - المصرح بها، وللجمعية 

 
1*   . ن إدارة الجمعية لائحة تنظيم العمل الخاصة بها هذا الفصل إذا كانت تشغل نساء   تضُمِّّ
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تعد الجمعية أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال، وعلى النساء الموظفات ضرورة الاحتشام   (157) مادة

 في الملبس والمظهر والتقيد بالعادات والتقاليد المرعية في البلاد. 

 لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل وما يتبعه من مرافق.   (158) مادة

 

****** 
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 الفصل الرابع عش  
 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهاء الخدمة
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 انتهاء الخدمة: 

 تنتهي خدمة الموظف في الحالات الآتية:  (159) مادة

 الموظف كتابية. إذا اتفق الطرفان على إنهائه، بشرط أن تكون موافقة  -1

إذا انتهت المدة المحددة في العقد، ما لم يكن العقد قد تجدد صراحة وفق أحكام هذا النظام؛ فيستمر إلى   -2

 أجله. 

 تقليص أو توقف عمل الجمعية.  -3

عند وجود فائض في القوى العاملة في الجمعية، ويتم مخاطبة  الموظف رسميا  قبل انتهاء عقده بشهر   -4

 بفسخ العقد. 

استقالة الموظف، على أن يقدم استقالته خطيا قبل شهر من التاريخ المحدد للاستقالة، ويطرح الموضوع   -5

 على لجنة التوظيف لاعتمادها أو رفضها حسب أسباب الاستقالة. 

 ( من نظام العمل. 80( )75( ) 74فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المواد )  -6

 ( من نظام العمل.  81إذا ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة )  -7

 إغلاق المنشأة نهائيا .   -8

 إنهاء النشاط الذي يعمل فيه الموظف، ما لم يتُفق على غير ذلك.   -9

انقطاع الموظف عن العمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعين يوما متصلة أو مددا  تزيد في مجموعها عن   -10

 مائة وعشرين يوما متقطعة خلال السنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية. 

 عجز الموظف عجزا  كليا  عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد.  -11

 وفاة الموظف.  -12

إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف غير السعودي أو قررت عدم   -13

 تجديدها أو إبعاده عن البلاد. 

ي به أحكام نظام التأمينات الاجتماعية، ما لم يتفق الطرفان  -14
بلوغ الموظف سن التقاعد وفق ما تقض 

ي العمل بعد هذه السن. 
 على الاستمرار ف 

 متفرقة خلال  20( أيام متتالية أو ) 10يحق للجمعية إنهاء العقد بفصل الموظف عند غياب )  -15
ً
( يوما

ي السنة 3السنة الوظيفية بدون عذر وإبلاغ مسبق للجمعية، أو إذا صدر بحقه ) 
( إنذارات ف 

 الوظيفية. 

وع خلال   -16 يوما من تاري    خ العقد بي   الطرفي   إذا    15الموظف الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشر

كان متعاقدا معه من داخل المملكة، وإذا لم يضع نفسه تحت تصرف  الجمعية فور وصوله للمملكة  

 إذا كان متعاقدا معه من الخارج. 
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للجمعية   -17 يعة يحق  الشر بآداب  مخلّ  تصرف  أي  بسبب  ي  تأديب  فصل  قرار  صدور  عند  العقد  إنهاء 

ء لسمعة الجمعية، وذلك بعد إجراء التحقيقات اللازمة وثبوت قيام الموظف بهذا   الإسلامية أو مسي

العمل، وبعد إبلاغه بإنذار لمخالفة نظام الجمعية للجزاءات والعقوبات، ويصدر له قرار طي قيد بعد  

امات الجمعية وللآخرين.  تسليمه  جميع ما بحوزته من عهد والت  

في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام نظام العمل لفسخ أو انتهاء عقد العمل ضرورة توجيه إخطار   (160) مادة

 إلى الطرف الآخر يراعى ما يلي: 

 أن يكون الإخطار خطيا .  -1

إليه الإخطار مع توضيح تاريخ   -2 العمل ويوقع الطرف المرسل  يتم تسليم الإخطار في مقر  أن 

 الاستلام. 

إذا امتنع الطرف الموجه إليه الإخطار عن الاستلام أو رفض التوقيع يرسل إليه الإخطار بخطاب   -3

 مسجل على عنوانه المدون في ملفه.  

 مكافأة نهاية الخدمة وتصفية حقوق الموظف: 

إذا انتهت علاقة العمل وجب على الجمعية أن تدفع للموظف مكافأة عن مدة خدمته تحسب على   (161) مادة

نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية،  أساس أجر  

ويتخذ الأجر الأخير أساس ا لحساب المكافأة، ويستحق الموظف مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في  

 العمل.

من نظام العمل الصادر بتاريخ    80يستثنى من المادة السابقة؛ الموظف الذي جاء نصه في المادة   (162) مادة

 هـ. 1436- 06- 05

تنهى خدمات الموظف الذي غادر المملكة بتأشيرة خروج وعودة ولم يعد بعد انقضاء خمسة عشر   (163) مادة

الجمعية    بذمة  الوفاء  والعمل على  ملف مستحقاته  دراسة  الجمعية  إدارة  وتتولى  إجازته،  انتهاء  تاريخ  يوما من 

الموظف بما في ذلك التكاليف    وإبراء الذمة شرعا وقانونيا من أي التزامات بعد حسم أي التزمات للجمعية على

 تأمينات... الخ.  – تأمين  – الحكومية وشبه الحكومية إقامة 

تعاد للموظف حال إنهاء أو انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة بملف خدمته، كما   (164) مادة

 ( من نظام العمل وذلك دون أي مقابل. 64تعطي الجمعية للموظف شهادة الخدمة المنصوص عليها في المادة )

إذا كان العمل المنوط بالموظف يسمح له بمعرفة عملاء الجمعية؛ فللجمعية الحق في الاشتراط على   (165) مادة

الموظف ألا يقوم بعد انتهاء العقد بمنافستها، ويجب لصحة هذا الشرط أن يكون مُحررا  ومُحددا  في عقد العمل،  

 الزمان والمكان ونوع العمل، ويجب ألا تزيد مدته على سنتين من تاريخ انتهاء العلاقة بين الطرفين. من حيث 

حماية     –إذا كان العمل المنوط بالموظف يسمح له بالاطلاع على أسرار الجمعية؛ جاز للجمعية   (166) مادة

بإفشاء أسرارها، ويجب لصحة هذا   –لمصالحها المشروعة  العقد  انتهاء  بعد  أن تشترط على الموظف ألا يقوم 

 . الشرط أن يكون محررا  ومحددا  في عقد العمل، من حيث الزمان والمكان ونوع العمل
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للجمعية رفع دعوى خلال سنة من تاريخ اكتشاف مخالفة الموظف لأيٍّ من التزاماته الواردة في    (167) مادة

 المادتين السابقتين. 

 إخلاء الطرف والمخالصة: 

يمنح الموظف خطاب إخلاء طرف وشهادة خدمة بعد تسليمه لجميع العهد التي في حوزته والتأكد   (168) مادة

 أقساط(.  – إيجار سكن  – من تصفية جميع حساباته المالية ) قروض 

عند انتهاء العلاقة التعاقدية وبعد إستلام العامل لمستحقاته يوقع على مخالصة نهائية على أنه قد   (169) مادة

 استلم جميع مستحقاته ومكافآته، وتحفظ صورة من المخالصة النهائية الموقعة من قبل الموظف في ملفه الخاص. 

 

****** 
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 (   مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : 1)

 الجزاء

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

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

20% 10% 5% 
إنذار 

 كتابي 

دقيقة    15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  

يترتب على ذلك   لم  إذا  دون إذن أو عذر مقبول 

 تعطيل عمال آخرين  

1/1 

50% 25% 15% 
إنذار 

 كتابي 

دقيقة    15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  

دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل  

 عمال آخرين  

1/ 2 

50% 25% 15% 10% 

  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

دقيقة دون إذن أو عذر مقبل إذا لم    30دقيقة لغاية  

 يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين  

1/3 

 %25 %50 %75 يوم 

  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا    30دقيقة لغاية  

 ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين  

1/ 4 

 %25 %50 %75 يوم 

من   أكثر  للعمل  الحضور  مواعيد  عن  التأخر 

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول    60دقيقة لغاية  30

 عمال آخرين إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل 

1/5 

 %30 %50 يوم  يومان 

  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا    60دقيقة لغاية  

 ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين 

1/6 

 يوم  يومان  ثلاثة أيام 
إنذار 

 كتابي 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على  

مقبول سواء ترتب أو لم  ساعة دون إذن أو عذر  

 يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين. 
1/7 

 بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر 

إنذار  %10 %25 يوم 

 كتابي 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو  

 دقيقة  15عذر مقبول بما لا يتجاوز 

1/8 
 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل 
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 الجزاء

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

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

إنذار  %10 %25 يوم 

 كتابي 

البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء  

 مواعيد العمل دون مبرر 
1/10 

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

 1/11 ثلاثة أيام 
 مدة الغياب بالإضافة إلى حسم أجر 

مع   فصل 

 المكافأة

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من أربعة   يومان   ثلاثة أيام  أربعة أيام 

 1/12 أيام إلى ستة أيام  

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

مع   فصل 

 المكافأة

أربعة   خمسة أيام 

 أيام 

الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعة  

 1/13 عشرة أيام أيام إلى  

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه  

إنذار كتابي بعد الغياب مدة خمسة أيام في نطاق  

 ( من نظام العمل.  80حكم المادة )

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد  

 1/14 على عشرة أيام متصلة 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه  

عشرة أيام في نطاق  إنذار كتابي بعد الغياب مدة  

 ( من نظام العمل . 80حكم المادة )

الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا  تزيد في  

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

 الجزاء

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

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 %10 %25 %50 يوم 
التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء  

 وقت الدوام  
2/1 

 إنذار كتابي  10% 15% 25%
استقبال زائرين من غير موظفي الجمعية في  

 أماكن العمل دون إذن من الإدارة
2/ 2 

 إنذار كتابي  10% 15% 25%
المكان المعد  الأكل في مكان العمل أو غير  

 له أو في غير أوقات الراحة 
2/3 

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

 2/5 النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة  %50 يوم  يومان  ثلاثة أيام 

 %10 %25 %50 يوم 
وجود الموظفين في غير محلهم أثناء ساعات  

 العمل 
2/6 

 2/7 التلاعب في إثبات الحضور والانصراف  %25 %50 يوم  يومان 

 %/25 %50 يوم  يومان 

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل  

بالعمل   الخاصة  التعليمات  تنفيذ  عدم  أو 

 والمعلقة في مكان ظاهر 

2/8 

فصل مع  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام  أيام خمسة 

والتعليمات   الأوامر  مخالفة  على  التحريض 

 الخطية الخاصة بالعمل 
2/9 

فصل مع  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها  

 للمحافظة على سلامة الموظفين والجمعية 
2/10 

فصل مع  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ  

عنه ضرر في صحة الموظفين أو سلامتهم  

 أو في المواد أو الأدوات والأجهزة  

2/11 

الجمعية   إنذار كتابي  10% 25% 50% وأدوات  ومعدات  آلات  استعمال 

 لأغراض خاصة دون إذن 
2/12 
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 الجزاء

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

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

حق في أي عمل  تدخل الموظف دون وجه   %50 يوم  يومان   ثلاثة أيام 

 ليس في اختصاصه أو لم يعهد به إليه 
2/13 

المكان   إنذار كتابي  10% 15% 25% غير  من  الدخول  أو  الخروج 

 المخصص لذلك
2/14 

الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم   %50 يوم   يومان  ثلاثة أيام 

 العناية بها أو عدم التبليغ عن ما بها من خلل 
2/15 

والصيانة   إنذار كتابي  %25 %50 يوم  الإصلاح  أدوات  وضع  عدم 

واللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة لها  

 بعد الانتهاء من العمل 

2/16 

وسائر   %20 %50 يوم  يومان  والمجلات  الصحف  قراءة 

الدوام   خلال  العمل  أماكن  في  المطبوعات 

 الرسمي دون مقتضى من واجبات الوظيفة 

2/17 

فصل مع  

 المكافأة

تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة   يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

 الجمعية 
2/18 
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 ( مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: 3)

 الجزاء

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

 أول مرة  ثاني مرة  ثالث مرة  رابع مرة 

 يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 
التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل  

 العمل
3/1 

 يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 
التمارض أو إدعاء الموظف كذبا  أنه أصيب أثناء  

 العمل أو بسببه 
3/2 

 يوم  يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

طلب   عند  الطبي  الكشف  إجراء  عن  الامتناع 

التعليمات الطبية  طبيب الجمعية أو رفض اتباع  

 أثناء العلاج

3/3 

 4/ 3 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل  %50 يوم  يومان  خمسة أيام 

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي 

 كتابة عبارة على الجدران أو لصق إعلانات 
3/5 

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

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي 

 إعانات أو نقود بدون إذنجمع 
3/7 

فصل مع  

 المكافأة
 يومان  ثلاثة أيام  خمسة أيام 

في   الجمعية  المحصلة لحساب  النقود  تسليم  عدم 

 المواعيد المحددة دون تبرير مقبول 
3/8 

 يوم  يومان  خمسة أيام 
إنذار 

 كتابي 

المقررة   الملابس والأجهزة  ارتداء  الامتناع عن 

 للوقاية وللسلامة  
3/9 
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 لائحة سلم الرواتب 

 سلم رواتي الموبفلج سلا بند الدوام الكامل  لل عوديلج

 

 5000 3200 جامعي مدير إدارة / نائي مدير إدارة  .1

  رع / نائي مدير  رع / مدير تنفيذيمدير   .2

 مدير سام

 سكرتير / أملج م ىودع / أملج مكىبة / من   برامج

 3000 1500 ثانوي

 3000 1500 دبلوم  .3

 5000 3200 جامعي  .4

5.  
 اموبف اسى با  / م و  ميداني / موبف سلاقا

 3000 1500 ثانوي

 3000 1500 دبلوم  .6

7.   

 رئيس ق م / مدير مشروع

 

 3000 1500 ثانوي

 3000 1500 دبلوم  .8

 5000 3200 جامعي  .9

 5000 3200 جامعي داسية / مترجم / مدرس  .10

 6000 4500 جامعي محاسي  .11

 5000 3200 جامعي مبرمج / موندس صوتياا ومرئياا ومونىاج  .12

 ل عوديلجا لغير سلم رواتي الموبفلج سلا بند الدوام الكامل

1.  
 سكرتير / أملج م ىودع / أملج مكىبة / من   برامج

 موبف اسى با  / م و  ميداني / موبف سلاقاا
 3500 2000 جامعي

2.   

  ني صيانة شبكاا /  ني تصوير /  ني صوتياا

 2500 1800 ثانوي

 2500 1800 دبلوم  .3

 3500 2000 جامعي  .4

5.  
 مشروع / سكرتير تنفيذيرئيس ق م / مدير 

 2500 1800 ثانوي

 3500 2000 جامعي  .6

 3500 2000 جامعي مبرمج / موندس صوتياا ومرئياا ومونىاج  .7

 2500 1800 ثانوي داسية / مترجم / مدرس  .8
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 سلم رواتي الموبفلج سلا بند الدوام ايزئي لل عوديلج وغير ال عوديلج

 3000 1500 جامعي مدير سام 1

 3000 1500 جامعي مدير إدارة 2

 سكرتير / أملج م ىودع / من   برامج / 3

موبف اسى با  / م و  ميداني / موبف 

 سلاقاا

 1500 1000 ثانوي

 1500 800 دبلوم 4
 3000 1500 جامعي 5
6 

 رئيس ق م / مدير مشروع

 1500 1000 ثانوي

 1500 1000 دبلوم 7
 3000 1500 جامعي 8
 3000 1500 جامعي داسية / مترجم / مدرس 9

 2000 1500 جامعي مبرمج / موندس صوتياا ومرئياا ومونىاج 10

11 
 محاسي

 1500 1000 دبلوم

 2500 1800 جامعي 12
13 

  ني صيانة شبكاا /  ني تصوير /  ني صوتياا
 1500 1000 ثانوي

 1500 1000 دبلوم 14
 1000 600 مىوسا  أقل   مراسل / سامل 15

 1000 800 مىوسا  أقل سائ  16

 بند المناشا والدوام المر  والىن ي 

 المبلغ نوسه م

 للمنشا الوا د ريا  70 إقامة منشا  .1

 في اليوم ريا  83 سمل مر   .2

 للمنشا الوا د ريا  30 تن ي  لمنشا  .3
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 لائحة الإجازات السنوية

 : ا جازة ا سبوسية

ا جازة ا سذذبوسية للمكىي هي يوم ايمعة وسند  اجة ايمعية لعمل الموبف يوم ايمعة يصذذرف 

 له خارج دوام   ي النظام أو يىم تعويةه بيوم إجازة آخر ،   ي ما تراه ا دارة.

 :ال نوية  ازةجا 

شذذذذذذرو  ) سذذذذذذنويةبإجازة   الدوام الكامليىمىع الموبف سلا بند  .1 ( يوماً سن كل 21مدتوا وا د وس

سذذذنواا يُ (8نموذج )سذذذنة وبيفية   ذذذي  ةذذذا أكثر من خمس  ( يوماً سن 30عطا ثلاثو  )، ومن أم

 . كل سنة وبيفية

  يشترط مةي أ د سشر شوراً من تاريخ الاسىح ا  للإجازة. .2

سن كل سنة وبيفية  أيام( 10سشرة )مدتوا  سنويةايزئي بإجازة  الدواميىمىع الموبف سلا بند  .3

 .(8نموذج )  ي النموذج 

 إجازة سنوية م دارها شور وا د غير مد وسة الراتي .ب الىمىعيح  للموبف سلا بند ال اساا . 4

 أيام ويىم ر عوا قبل الىمىع با جازة. 3الحد ا دنا لطلي إجازة سنوية . 5

 :إجازاا ا سياد

( أيام في سيد الفطر تبدأ من 10يىمىع الموبف سلا بند الرواتي وبند النظام ايزئي  بإجازة سشذذرة )

سذذذذىة ) 26يوم  شذذذذوا    ذذذذي ت ويم أم ال رى ، و شذذذذور  ةذذذذا  إلى اليوم ال ذذذذادس من  ( أيام في سيد 6رم

سذذبوسية للموبف خلا  إجاز صذذادف وجود يوم ا جازة ا  ة العيد ا ضذذحا تبدأ من يوم التروية وإذا 

 يةاف  جازة العيد يوماً بدلًا سنوا ويىم إصدار قرار إداري بذلك تعىمده مجلس إدارة ايمعية .

 :إجازة اليوم الوطني

جذذازة اليوم الوطني في أو  برج الميزا  -1 بذذإ ظذذام ايزئي   نذذد الن تذذي وب نذذد الروا يىمىع الموبف سلا ب

 سبىمبر من كل سام ، وإذا صادف هذا اليوم يوم إجازة  يعوض سنه بيوم آخر . 23الموا   

 .يىمىع الموبف سلا بند ال اساا بإجازة اليوم الوطني وتكو  مد وسة الراتي إذا وا  ت يوم سمل-2

 :ا جازاا الاضطرارية

في  تراا م ائية ( 6)صبا ية ، و   تراا( 6سلا سىة )الدوام الكامل يحصل الموبف سلا بند  .1

 كإجازة اضطرارية.ال نة الوبيفية 

 ( أيام في ال نة الوبيفية كإجازة اضطرارية .3ايزئي سلا ثلاثة ) الدواميحصل الموبف سلا بند  .2

عطا له مىىالية أو مىفرقة   ي النموذج تُ دّر ا جازة الاضطرارية من مدير الشؤو  ا دارية وتُ .3

 .(8نموذج )رقم 

 مخصومة من الراتي.الموبف سلا بند ال اساا تكو   .4

 :إجازة الامىحاناا
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نذذد  يُمنح .1 مذذلالموبف سلا ب كذذا لذذدوام ال جذذازة لفترة  ا نذذاا إ حذذا يذذة للامى تذذي   ذذذذذذذذي ا يذذام الفعل برا

يذذة سلا أ  يُ   (8نموذج )النموذج  عذذد موا  ذذة مجلس إدارة ايمع لذذك ب بذذت أدانه وذ مذذا يث ةذذذذذذذر  ح

 .الامىحاناا

صذذذذذذذف ا يذام الفعليذة للامىحذانذاا براتذي   ذذذذذذذي 2 . يُمنح الموبف سلا بنذد الذدوام ايزئي إجذازة لن

  سلا أ  يُحةر ما يثبت أدانه للامىحاناا . (8)نموذج النموذج 

 . ا يام ال  يىغيبوا  دان الامىحانااه راتبمن صم يخالموبف سلا بند ال اساا  .3

 :إجازة ا مومة

( يوماً 30ايزئي إجازة أمومة م ذدارها ثلاثو  )بنذد الدوام و الدوام الكذاملالموبفذة سلا بنذد  تُمنح .1

 (8نموذج )براتي كامل بعد إ ةارها خطاب إبلاغ ولادة   ي النموذج رقم 

 ا يام ال  تىغيبوا للأمومة. واصم من راتبيخالموبفة سلا بند ال اساا . 2

 :ايديدإجازة الزواج والمولود 

أيام إجازة لزواجه ويوم وا د إذا رز  ( 10)سشرة    ا الدوام الكاملالموبف سلا بند  يُمنح .1

  .بمولود 

 يذام اصذذذذذذذم ، وتخأيذام إجذازة لزواجذه ( 3) ثلاثذة الذدوام ايزئي   االموبف سلا بنذد  يُمنح .2

  ه .لمولود ايديد من راتبلال  يىغيبوا 

 ا يام ال  يىغيبوا للزواج أو المولود ايديد. هصم من راتبتخالموبف سلا بند ال اساا . 3

 :إجازة الو اة

( أيذام في  ذالة 3وال ذذذذذذذاسذاا إجذازة لمذدة ثلاثذة )والنظذام ايزئي الموبف سلا بنذد الرواتذي  يُمنح

ويوم وا ذد  ( ،الآبذان وا موذاا وا جذداد وايذداا وإ  سلوا) الذدرجذة ا ولىو ذاة أ ذد أقذاربذه من 

 .( ا ولاد وأولادهم وإ  نزلوا) الدرجة الثانيةلغيره من أقربائه من 

 :ا جازة الاسىثنائية

ايزئي ونظام ال اساا إجازة اسىثنائية سند وجود بروف الدوام والدوام الكامل الموبف سلا بند  يُمنح

ت ىدسي ذلك في  الة سدم وجود رصيد من ا جازة الاسىيادية أو سدم كفاية الرصيد وتكو  بدو  راتي 

حى ي مدة ا جازة من خدمىه ويشترط لذلك موا  ة مجلس ولا يىم صرف بد  تذاكر سفر كما لا تُ

 .(8نموذج )إدارة ايمعية   ي النموذج رقم 
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 :ا جازاا المرضية

إجازة مرضية بنانً سلا ت رير كشف طبي من جوة طبية معىمدة  الدوام الكاملالموبف سلا بند  يُمنح .1

( يوماً تن ص بعدها إلى ثلاثة 30وتكو  مد وسة ا جر كاملًا لمدة ثلاثلج )   (8نموذج )  ي النموذج رقم 

 .(8نموذج )( يوما ال  تليوا وذلك خلا  مدة سنة وا دة   ي 60أرباع ا جر الم ىح  سن ال ىلج )

إجازة مرضية بنانً سلا ت رير كشف طبي من جوة طبية معىمدة  الدوام ايزئيالموبف سلا بند  . يُمنح2

، وأكثر من ذلك لا يىحمل  ( يوما30ًوتكو  مد وسة ا جر كاملًا لمدة ثلاثلج )   (8نموذج )  ي 

 ايمعية شين.

 الموبف سلا بند ال اساا تخصم ا يام ال  يىغيبوا لحالة مرضية من الراتي . .3

 :مباشرة العمل

صذذذذل سلا إجازة و صذذذذمة الموبف الحا سذذذذىثنائية أو  تهسند سوديىم إي اف ب من إجازته ال ذذذذنوية أو الا

يذة أو إجذازة ا مومذة للموبفذاا  ضذذذذذذذ شذذذذذذذؤو  ا داريذة ويكمذل إجراناالمر سودتذه وتفعيذل  ايىجذه إلى ال

 البصمة .

صذذذذذذذيذده ال ذذذذذذذاب  من ا جذازاا أو المطذالبذة  سنذد انىوذان ال ذذذذذذذنذة الهجريذة لا يح  للموبف المطذالبذة بر

 بىعويض مالي سن رصيد إجازاته ال  لم ي ىفد منوا .

ةذذذذذذذا   صذذذذذذذة في موسمي رم صذذذذذذذلحة العمل وخا يح  لمجلس إدارة ايمعية ر ض أي إجازة لا تخدم م

 وأشور الحج .

 
 
 
 
 
 
 

 










