
 

1 
 

   

 لائحة الموارد البشرية 



 

2 
 

 جدول المحتويات 

 7 .................................................................................. عامة  تعريفات الأول:  الباب 

 7 ........................................................................................ الدليل  من الهدف  :أولا 

 7 ............................................................................................ عامة  تعريفات :ثانياا 

 8 ........................................................................... والواجبات  الحقوق  :الثاني الباب 

 8 ................................................................ الموظف  وحقوق  الجمعية  واجبات :أولا 

 8 ......................................................................................... الموظف  واجبات :ثانياا 

 9 ................................................................. الموظف  على  المحظورة الأعمال  :ثالثاا 

 9 ...................................................................... العمل قواعد  علاقات  :الثالث الباب 

 9 .............................................................................. وضوابطه العمل مواعيد :أولا 

 10 ..................................................................... :العمل مواعيد ضوابط  (7) مادة

 10 .................................................................................... :عامة أحكام (8مادة )

 11 .............................................................................. العمل ورحلات النتداب :ثانياا 

 11 ....................................................................:العمل ورحلات النتداب  (9مادة )

 11 ............................................................................. :الداخلي النتداب (10مادة)

 12 ...................................................................... :الداخلي  النتداب  ( بدل11مادة )

 12 ........................................................................... :الخارجي النتداب (12) مادة

 12 .................................................................... :الخارجي النتداب بدل ( 13) مادة

 العمل ورحلات النتداب خلال للموظف المستحقة  الطيران درجة  (14 (مادة
 12 ...................................................................................... :والخارجية الداخلية

 13 .................................................................................. :عامة  أحكام  (15) مادة

 13 ............................................................................ وإنهاؤها  الخدمة  انتهاء :ثالثاا 

 13 .................................................................... :الخدمة إنهاء حالت ( 16 ) مادة

 14 ................................................................... :الخدمة إنهاء ضوابط  ( 17 ) مادة

 14 ................................................................... :الخدمة نهاية مكافأة  ) 18 ( مادة

 14 ...... :الآتية الحالت في  الخدمة نهاية مكافأة  كامل الموظف يستحق (  19 ) مادة



 

3 
 

 15 .............................. :الآتي النحو على الخدمة  نهاية  مكافأة  تحتسب  ) 20 ( مادة

 15 ........................... :الموظف استقالة حال في الخدمة نهاية مكافأة ( 21 ) مادة

 15 ....................................................... :الخدمة  نهاية  مكافأة  ضوابط ( 22 ) مادة

 16 ................................................................... :الخدمة نهاية مقابلة  (  23 ) مادة

 16 .................................................... :التأديبي بالفصل  الخدمة ( إنهاء  24 ) مادة

 17 .................................................................. :الخدمة  إنهاء  ضوابط (  25 ) مادة

 18 .............................................. :طارئة لأسباب الخدمة إنهاء حالت ) 26 ( مادة

 18 ....................................................................... :والستقالة الإقالة  ) 27 ) مادة

 18 .................................................................... :العقد فسخ ضوابط ) 28 ( مادة

 19 ................................................................................ :عامة أحكام ( 29 ) مادة

 20 ................................................................................................ المكافآت  :رابعاا 

 20 .................................................................................. :المكافآت ( 30 ) مادة

 20 ........................................................................ :المكافآت  ضوابط (  31 ) مادة

 21 ............................................................................................. الجزاءات  :خامساا 

 21 ....................................................................................... :التأديب ) 32 ( مادة

 21 ............................................................................ :التأديب ضوابط  (  33 ) مادة

 22 ............................................................................... :التأديب لجنة ) 34 ) مادة

 22 ........................................................ :والجزاءات  العقوبات  تصنيف ( 35 ) مادة

 23 ................................................................................ :عامة أحكام  ( 36 ) مادة

 24 ............................................................................... وضوابطه التظلم  :سادساا 

 24 ....................................................................................... :التظلم  ( 37 ) مادة

 24 ........................................................................... :التظلم ضوابط ) 38 ) مادة

 25 ............................................................................... :عامة أحكام (  39 ) مادة

 26 ..................................................................................... الإضافي  العمل  :سابعاا 

 26 .......................................................................... :الإضافي العمل ) 40 ( مادة

 26 ................................................................ :الإضافي العمل ضوابط (  41 ) مادة



 

4 
 

 27 ................................................................................ :عامة أحكام ( 42 ) مادة

 27 ........................................... الإعلانات  لوحة مع والتعامل الوظيفي التكليف :ثامناا 

 27 ................................................ :الوظيفي والتدوير التكليف ضوابط (  43 ) مادة

 27 .............................................. :الإعلانات لوحة مع التعامل ضوابط ) 44 ) مادة

 28 ....................................................................................... الإجازات  :الرابع الباب 

 28 ....................................................................... وضوابطها  السنوية الإجازة  :أولا 

 28 ......................................................................... :السنوية الإجازة  ) 45 ( مادة

 29 ........................................................... :السنوية الإجازات ضوابط  ) 46 ( مادة

 29 ................................................................... وضوابطها  المرضية الإجازات :ثانياا 

 29 ....................................................................... :المرضية الإجازات  ) 47 ( مادة

 30 ............................................................ المرضية  الإجازات ضوابط ) 48 ) مادة

 31 ............................................................. الراتب  مدفوعة  الرسمية الإجازات  :ثالثاا 

 31 ............................................... :الراتب مدفوعة الرسمية الإجازات  ) 49 ( مادة

 32 .......................................................... الراتب  مدفوعة الجتماعية الإجازات  :رابعاا 

 32 .................................................................................. :زواج  إجازة ) 50 ) مادة

 32 ......................................................................... :مولود ولدة إجازة  ) 51 ( مادة

 32 ......................................................................... :قريب وفاة إجازة  ) 52 ( مادة

 32 .............................................. وضوابطها  بالموظفات  الخاصة الإجازات  :خامساا 

 32 ............................................................................... :الوضع إجازة  ) 53 ( مادة

 33 .................................................................... :الوضع إجازة  ضوابط  ) 54 ( مادة

 33 .......................................................... وضوابطها  المتحان  تأدية إجازة  :سادساا 

 33 .................................................................... :المتحان تأدية  إجازة ) 55 ( مادة

 33 .................................................... :المتحان تأدية إجازة ضوابطها  ( 56 ) مادة

 34 ............................................. وضوابطها  أجر بدون الستثنائية الإجازات :سابعاا 

 34 .................................................... :أجر  بدون الستثنائية الإجازات  ) 57 ( مادة

 34 ........................................ :أجر بدون الستثنائية الإجازات ضوابط  ) 58 ( مادة



 

5 
 

 35 ....................................................... الحكومية  السلطات  قبل من  الإيقاف :ثامناا 

 35 ..........................................:الحكومية السلطات قبل من الإيقاف  ) 59 ( مادة

 35 ................................................................................. الإجازة  من العودة  :تاسعاا 

 35 .......................................................... :الإجازة من العودة  ضوابط ) 60 ( مادة

 36 ................................................................................ :عامة أحكام  ) 61 ( مادة

 38 ....................................................................... والرعاية  الوقاية :الخامس الباب 

 38 ...................................................................................... والسلامة  الوقاية  :أولا 

 38 ....................................................................... :والسلامة الوقاية  ( 62 ) مادة

 39 .............................................................................. الطبي والعلاج الرعاية :ثانياا 

 39 ................................................................ :الطبي والعلاج الرعاية ) 63 ) مادة

 39 ................................................................. المهنة  وأمراض  العمل  إصابات  :ثالثاا 

 39 .................................................. :المهنة وأمراض  العمل إصابات  ( 64 ) مادة

 39 .................................................................. الجتماعية  والخدمات الرعاية :رابعاا 

 39 ..................................................... :الجتماعية والخدمات  الرعاية  ( 65 ) مادة

 40 ......................................................................... :السنوية الهدايا ( 66 ) مادة

 40 ............................................ :العمل رأس على  وهو الموظف وفاة ( 67 ) مادة

 40 .................................. عائلته  ونقل المُتوفى  الموظف  جثمان نقل ( 68 ) مادة

 40 ............................................................... العمل  طبيعة تنظيم :السادس الباب 

 40 ........................................................................................... الموظف  ملف  :أولا 

 40 ............................................................................ :الموظف ملف  ) 69 ( مادة

 42 ............................................. :وتحديثه موظف ملف حفظ ضوابط (  70 ) مادة

 42 ............................................................................. الرسمية الوثائق حفظ :ثانياا 

 42 .............. :معها والتعامل للموظف الرسمية  الوثائق حفظ  ضوابط  ( 71 ) مادة

 42 .................................................................... سابق موظف عن  الستعلام :ثالثاا 

 42 ........................................... :سابق موظف عن  الستعلام ضوابط  ) 72 ( مادة

 43 ................................................................................................ التوظيف  :رابعاا 



 

6 
 

 43 ........................................................................ :التوظيف شروط ( 73 ) مادة

 44 .................................................................... :التوظيف مسوغات  ( 74 ) مادة

 44 ........................................................................................ العمل  عقد :خامساا 

 44 ................................................................................ :العمل عقد ( 75 ) مادة

 45 ..................................................................... :العمل عقد ضوابط ( 76 ) مادة

 45 ............................................................................ والعلاوات  الترقيات  :سادساا 

 45 ..................................................................................... :الترقيات ) 77 ) مادة

 46 ....................................................... :الترقية على الحصول ضوابط  ) 78 ) مادة

 46 ................................................................................ :عامة أحكام  ( 79 ) مادة

 47.................................................................................... : العلاوات  ( 80 ) مادة

يب  :سابعاا   47.................................................................................. والتأهيل  التدر

يب تأهيل (  81 ) مادة  47............................................................ :الموظفين وتدر

 48 .............................................................................................. الأداء  تقيم :ثامناا 

 48 .......................................................... :الأداء تقييم عملية مراحل ( 82 ) مادة

 48 ............................................... :الأداء  تقييم عملية  مراحل ضوابط (  83 ) مادة

 50 ....................................................................... :الأداء تقييم طرق  ) 84 ( مادة

 50 ............................................................................... :عامة أحكام ) 85 ) مادة

 52 ....................................................................... العمل   بمواعيد  تتعلق  مخالفات

 53 ........................................................................ العمل   بتنظيم  تتعلق  مخالفات

 54 ...................................................................... العامل:   بسلوك  تتعلق  مخالفات

 

 



 

7 
 

 عامة  تعريفات :الأول الباب

 الدليل من الهدف  :أولا 

تباعها  ا يراعى التي والإدارية المالية للشيييييي ون الداخلية والإجراءا  السيييييييا ييييييا  بيان إلى الدليل هذا يهدف

الموظفين   بعلاقة تتعلق لعمليا  تنفيذهم عند جمعية مفاتيح الخير الأ ييييييييييرية في الموظفين كافة قبل من

العمل  أخلاقيا  معايير وإر ييييييييييياء الداخلي والضيييييييييييب  المراقبة قواعد تنظيم إلى تهدف كما الجمعية، مع

 .المصالح تعارض وحالا 

 عامة تعريفات :ثانياا 

 خلاف يقتض السييييا  لم ما بجانبها المبينة المعاني الدليل هذا ضيييمن والمسيييتةدمة التالية للتعبيرا  يكون 

 :ذلك

 .جمعية مفاتيح الخير الأ رية  / الجمعية ▪

 .الجمعية إدارة مجلس  / الإدارة مجلس ▪

 .الجمعية عام أمين  / العام الأمين ▪

 المتعلقة كافة الأعمال وعن الإدارية الشييييي ون عن المسييييي ولة الإدارة وهي / الإدارية الشؤؤؤؤؤ  ن إدارة ▪

 .الجمعية في بالموظفين

 المالي بالوضيع المتعلقة كافة الأعمال وعن المالية الشي ون عن المسي ولة الإدارة وهي  / المالية الإدارة ▪

 .للجمعية

 ٥١ /م رقم الملكي بالمر يييوم السيييعودية والصيييادر العربية المملكة في المعتمد العمل / نظام  النظام ▪

  الصادرة الوزارية هي، والقرارا ١٤٢٦ لسنة
 
 .به التنفيذية الملحقة واللائحة له تنفيذا

 .الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية وزارة  / الوزارة ▪

 للجمعية. الداخلية / اللائحة اللائحة ▪

 في المعتمييد العمييل نظييام المييذكور في العييامييل نفسييييييييييييييه وهو بييالجمعييية يعمييل من كييل / هو  الموظف ▪

 .السعودية العربية المملكة
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 والواجبات  الحقوق :الثاني الباب

 الموظف  وحقوق الجمعية واجبات :أولا 

 .كرامتهم يمس فعل أو قول  كل عن وتمتنع لائق بشكل موظفيها بمعاملة الجمعية تلتزم .1

 .ميلادي  شهر كل نهاية في أجره للموظف تدفع بأن الجمعية تلتزم .2

 .العمل عقد في عليها المنصوص الموظف حقو   بجميع الجمعية تلتزم .3

 .اللائحة في عليها والمنصوص لهم المستحقة الحقو   الموظفين بمنح الجمعية تلتزم .4

 حسييييييي معايير العمل أثناء للموظفين والسييييييلامة الصييييييحة متطلبا  توفير عن مسيييييي ولة الجمعية .5

 .المطلوبة والسلامة الصحة

 العمل إلا عن يمنعه ولم اليومي للعمل المحددة الفترة في العمل مقر إلى الموظف حضيييييييييييور  عند .6

 .اليوم ذلك أجر في الحق فله الجمعية إلى راجع  بي

 الموظف واجبات :ثانياا 

 .عمل علاقة بهم تربطه من مع تصرفاته في الإ لامية الأخلا  مراعاة .1

 .وأمانة بدقة إليه الموكلة الواجبا  أداء .2

 .العمل  ير لضمان اللازمة الواجبا  أداء في زملائه مع التعاون  .3

 .بسبي مشروع إلا يتغيي ولا الجمعية قبل من المحددة الر مية الدوام بأوقا  الموظف يلتزم أن .4

 في لم يكن ما الوظيفي التسيييلسيييل مراعاة مع رؤ يييائه من الصيييادرة والأوامر التعليما  كافة تنفيذ .5

 .للخطر يعرضه ما أو العامة الآداب أو العقد أو النظام يةالف ما التعليما  هذه

 إليه والتي المسيييييييلمة تلك وخاصييييييية ر،الغي لدى  وحقوقها الجمعية وممتلكا  أموال على المحافظة .6

 .عمله في يستةدمها

 .الموظفين وزملائه نفسه و لامة صحة على المحافظة .7

 .الجمعية تمثيل حسن .8

ية معلوما  أي  مناقشيية عدم .9  أو داخل الجمعية من كانوا  ييواء الآخرين مع بالجمعية خاصيية  ييرة

 .العمل إنجاز طبيعة تستدعيها التي الحالا  في إلا خارجها،

  الجمعية من الصادرة والقرارا  اللائحة هذه أحكام مراعاة .10
 
 .لها تنفيذا
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 الموظف  على المحظورة الأعمال :ثالثاا 

 .وغير الر مية الر مية الجها  تطرحه مما الجمعية با م منافع أو عقار أي  ا تئجار أو شراء .1

 .بالجمعية عمل علاقة لها التي الم  سا  من الاقتراض .2

تينيظيييم   فيي الاشيييييييييييييتيرا  أو تيوقيييعيييييييا  جيميع أو ميششيييييييييييييورا  تيوزعيع أو هيييئييييييية أو فيرد لأي  أميوال جيميع .3

 .العام الأمين من موثقة بموافقة كله ذلك كان إذا إلا العمل مكان داخل اجتماعا 

 .السلطة ا تةدام إ اءة .4

 .بها عمله بسبي أو الجمعية من المستفيدين من الخاصة الهدايا قبول  .5

 .الخدمة تركه بعد ولو عليها يطلع التي العمل أ رار إفشاء .6

 .الشخصية الخدما  من نوع أي  لإنجاز لمرؤو يهم المديرين ا تغلال .7

 .العمل مقر خارج العمل ومستندا  بأورا  الاحتفاظ .8

 .بالعمل الخاصة الأورا  من ورقة لأي  صورة أو بأصل لنفسه الاحتفاظ .9

 من خلال مباشيييييرة غير أو مباشيييييرة معنوية، أو مادية شيييييخصيييييية مصيييييلحة أي  تحقيق عن الامتناع .10

 بتأدية الذين يقومون  بالمتعاقدين أو بالجمعية الخاصيييييية - أنواعهما بجميع - العقود أو المشييييييارعع

 .للجمعية أعمال

 العمل  قواعد علاقات :الثالث الباب

 وضوابطه  العمل مواعيد :أولا 

تكون أيام العمل خمسيييييييييييية أيام في الأ ييييييييييييبوع من الأحد حتا الخميس، ويجوز لمجلس الإدارة اعتماد   .1

 .نظام عمل بأربعة أيام في الأ بوع إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك

ا، بمعدل  (  ييييييييييياعة  40يكون الحد الأدنى لسييييييييييياعا  العمل   .2 ا على مدار  8أ يييييييييييبوعي  (  ييييييييييياعا  يومي 

ا لمتطلبا  العمل  السيييييييييييينة، ويجوز لمجلس الإدارة اعتماد عدد أقل من السيييييييييييياعا  الأ ييييييييييييبوعية وفق 

 .ومصلحة المششأة

ا،  .3 ا حتا الرابعية عصييييييييييييير  يكون نظيام العميل في العيادة على فترة واحيدة من السييييييييييييياعية الثيامنية صيييييييييييييبياحي 

ا،   ا أو ج ئيييي  عيييد كليييي  ويجوز لمجلس الإدارة اعتمييياد نظيييام العميييل على فترتين أو اعتمييياد العميييل عن بئ

 .بحسي ما تقتضيه مصلحة العمل
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ا، ويجوز لمجلس  6تكون  ييياعا  العمل في شيييهر رمضيييان المبار  للمسيييلمين بمعدل   .4 (  ييياعا  يومي 

ا لما تقتضيه مصلحة العمل  .الإدارة تقليصها إلى أقل من ذلك وفق 

 .اليومي العمل  اعا  خلال المفروضة الصلوا  لأداء الكافي الوقت الموظفين جميع يعطى .5

 .مدفوع بأجر الجمعة والسبت وهو يوم هي الموظفين لجميع الأ بوعية الراحة .6

 .العمل متطلبا  حسي الورديا  بنظام العمل  اعا  تنظيم للجمعية يجوز  .7

 :العمل  مواعيد ضوابط ( 7) مادة

د الموظف يلتزم .1  من ينوب أو المباشيير مديره إخطار عليه ويتوجي الر ييمية العمل بسيياعا  بالتقية

 .كان  بي لأي  العمل عن التأخر أو الغياب حال في عنه

 من وعند الانصييييييراف العمل إلى قدومهم لدى  والانصييييييراف الحضييييييور  إثبا  الموظفين على يتوجي .2

 .الجمعية أنظمة حسي العمل

 .العمل والانصراف من الحضور  في الموظفين مواعيد دقة عن المس ولية الجمعية مدير يتحمل .3

 من رئيسه مسبقة موافقة دون  الر مية العمل  اعا  أثناء عمله مقر مغادرة للموظف يجوز  لا .4

 .عنه ينوب من أو المباشر

 الحق الكامل للجمعية فإن العمل، بمواعيد التقيد يةص فيما الموظف مةالفا  تكرر  حال في .5

 .اللائحة في موضح هو ما بحسي نظامية إجراءا  أي  تنفيذ في

 :عامة  أحكام ( 8)  مادة

 في حال إلا الر يمية العمل  ياعا  خارج فيه البقاء أو العمل لمكان بالدخول  للموظفين يسيمح لا .1

  ذلك كان
 
 .عنه ينوب من أو المباشر المدير وبموافقة العمل متطلبا  حسي ضروريا

  الإضييييييييافية العمل  يييييييياعا  عن الموظفين تعويض يتم .2
 
في  المتبعة الإضييييييييافي العمل لسيييييييييا يييييييية وفقا

 .الجمعية

 ذلك، المدير المباشييير رأى  إذا "الطلي تحت" حال في يكون  أن الأحيان بعض في الموظف من يطلي .3

  يكون  أن الموظف من يتطلي وهذا
 
  موجودا

 
 العمل  ييييييييييياعا  العمل خارج إلى للحضيييييييييييور  وجاه ا

 .إضافي يعادل  اعا  التكليف التي يكون تحت الطلي فيهاالر مية مقابل أجر  

 .الإضافي العمل  يا ا  في ورد حسبما السابقة الحالة في الموظف يعامل .4

  الدوام أوقا  على المحافظة تعتبر .5
 
  ج ءا

 
 .الموظفين أداء تقييم عناصر من هاما
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 .الإضافي العمل  اعا  لنفسه يعتمد أن وظيفته كانت مهما موظف لأي  يجوز  لا .6

 العمل ورحلات النتداب :ثانياا 

 :العمل ورحلات النتداب ( 9)  مادة

  وذلك العمل رحلا  مصيياريف تعويض من الا ييتفادة الجمعية موظفو يسييتحق .1
 
 لأحكام هذه وفقا

 وتقديمه لصيييييييييييياحي الانتداب نموذج تعبئة الموظف إكمال خلال من ذلك ويتم السيييييييييييييا ييييييييييييا ،

 واحد الخارجية، وأ يييييييييييبوع العمل لرحلا  الأقل على بأ يييييييييييبوعين الرحلة موعد قبل الصيييييييييييلاحية

 .الداخلية العمل لرحلا 

 .السيا ة هذه في المفصلة المالية البدلا  مهمة كل عن الموظف يستحق .2

 .وجد  إن التسجيل ر وم تكاليف م تمرا  أو ملتقيا  حضوره حال في الموظف يستحق .3

( كم، فيتم تعويض الموظف عن 100مطييار الوصيييييييييييييول أك ر من  إذا كييانييت مهميية العمييل تبعييد عن   .4

 ( ريال لكل كيلومتر، بشرط ت ويد الإدارة المعنية بما يثبت ذلك1.0مصاريف التنقلا  بواقع  

 لصيياحي الصييلاحية ويحق موظف، لكل يوم (30  هو السيينوية الانتداب أيام لعدد الأقصيي ا الحد .5

  أيام  (10(تتجاوز  لا ب يادة الحد هذا من الا تثناء
 
 . نويا

  أجرة يوازي  بما الانتداب بدل يحتسييييي الر ييييمية، الإجازا  أيام في الانتداب وقع إذا .6
 
 يوم مضييييافا

 بأجر. بديلة إجازة إلى بالإضافة (% 50   إليه

 :الداخلي النتداب (10مادة)

 :نوعان المملكة داخل الانتداب

 كم، ففي(  150  عن تقل بمسيييييييييييافة العمل مكان عن يبعد المهمة موقع كان إذا :المحلي الانتداب .1

 :يلي ما الموظف يستحق الحالة هذه

o ريال لكل كيلومتر 1.0  بواقع التنقلا  مصيييييييييياريف عن تعويضييييييييييه أو نقل و يييييييييييلة توفير )  

 .المهمة لهذه يقطعها للمسافا  التي

o   نفييذ فيييه المهميية، إذا تجيياوز   100صيييييييييييييرف بييدل انتييداب مقييداره
ئ
مييدة  ( ريييال عن كييل يوم ت

     .(  اعا 4المهمة  
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 العمل ولا مكان عن فأك ر كم ( 150   بمسيييييييييييييافة يبعد المهمة موقع كان إذا :الداخلي الانتداب .2

 :هما حالتان، فهنا  المكان لذا  جوية رحلا  يوجد

o ريال لكل كيلومتر 1.0  بواقع التنقلا  مصييييييياريف عن تعويضيييييييه أو النقل و ييييييييلة توفير )  

 .المهمة لهذه يقطعها التي للمسافا 

o كلا وفي  ،اللائحة حسيييييييييييي يسيييييييييييتحقها التي بالدرجة السيييييييييييفر تذكرة قيمة عن تعويضيييييييييييه 

 .الوظيفي السلم في مرتبته حسي المهمة مدة عن انتداب بدل على يحصل الحالتين

 :الداخلي النتداب ( بدل11مادة )

 .يوم كل عن ريال  ( 300   مبلغ :الموظفون  ▪

 .يوم كل عن ريال (  400   مبلغ  :المديرون ▪

 :الخارجي  النتداب  (12) مادة

 .السيا ا  هذه في يرد ما حسي بها يقوم خارجية مهمة لكل مالية مستحقا  للموظف ▪

  أيام عشرة عن الخارجي الانتداب مدة تتجاوز  أن يجوز  لا ▪
 
 . نويا

 :الخارجي النتداب بدل  (13) مادة

 .يوم كل عن ريال ) 500 ( مبلغ :الموظفون  ▪

 .يوم كل عن ريال ) 800   مبلغ :المديرون ▪

 ومصياريف مكاتي إليه المنتدب البلد إلى الدخول  تأشييرا  مصياريف عن التعويض الموظف يسيتحق ▪

 .ذلك يفيد بما المعنية الإدارة ت ويد بشرط بذلك تقوم التي الخدما 

 العمل ورحلات النتداب  خلال للموظف المستحقة  الطيران درجة  (14 (مادة

 :والخارجية الداخلية

 .الضيافة درجة :الموظفون  -

 أو الدرجة الخارجي للانتداب  الأعمال رجال ودرجة الداخلي للانتداب الأولى الدرجة :المديرون -

 .الأعمال رجال درجة رحلاتها في يتوافر  لا التي للمدن الأولى

 .السعودية العربية الجوية للخطوط المخفضة التذكرة قيمة عن الموظف  تعويض يتم -
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 :عامة أحكام  (15) مادة

 .ورد بالتعميد وحسبما العمل مكان إلى الرجوع حين إلى السفر تاريخ من المهمة مدة تحتسي ▪

 .الانتداب أثناء إضافية عمل  اعا  احتساب يتم لن ▪

 الجوي بالناقل   تتعلق لأ ييييييباب أو الجوية الأحوال بسييييييبي الانتداب من الموظف عودة تأخر  إذا ▪

 .الانتداب ضمن المدة هذه له تحتسي

 .الصلاحية صاحي بموافقة إلا أيام خمسة عن المتتابعة الانتداب أيام مدة ت يد أن يجوز  لا ▪

 إلى مقر الرجوع يمكنه لا بحيث) واحد يوم بينهما يفصيييييييييييل عمل لمهمتي الموظف انتداب حال في ▪

 .كانتداب( الفاصلة المدة تحتسي (العمل

 نطا  التأمين خارج أخرى  لدول  ر يييييييمية عمل بمهام المسيييييييافرين الموظفين الطبي التأمين يشيييييييمل ▪

 .للجمعية الصحي

 .الصلاحية صاحي من المهمة أداء من والانتهاء الانتداب اعتماد يتم ▪

 .المهمة من الانتهاء بعد المعنية الإدارة إلى الانتداب نماذج تر ل ▪

 وإنهاؤها الخدمة  انتهاء :ثالثاا 

 :الخدمة إنهاء حالت ( 16 ) مادة

 :الآتية الحالا  في الموظف خدمة تشتهي

 .المدة المحدد العقد مدة انتهاء .1

  الموظف ا تقالة .2
 
 .الجمعية في العمل من طوعيا

 النظام. من (80( و   75المادتين   في الواردة الأ باب لأحد العقد فسخ .3

 .النظام من ( 81   المادة في الواردة الحالا  في العمل الموظف تر  .4

  أو متصيييييلة يوما تسيييييعين عن ت يد لمدة لمرضيييييه العمل عن الموظف انقطاع .5
 
 في مجموعها ت يد مددا

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

  الموظف عج  .6
 
  عج ا

 
 .معتمد طبي بتقرير ذلك ويثبت عليه المتفق العمل أداء عن كليا

 .الموظف وفاة .7
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 أو قرر  السيييييعودي  غير الموظف إقامة أو عمل رخصييييية المختصييييية الحكومية السيييييلطا  ألغت إذا .8

 .البلاد عن إبعاده أو له تجديدها عدم

 .السن هذا وراء ما إلى المدة المحدد العقد مدة تمتد لم ما الستين  ن الموظف بلوغ .9

 .إنهاء خدماته للجمعية فيها يحق والتي اللائحة في المذكورة المخالفا  إحدى  الموظف ارتكي إذا .10

 غير تقارير في ثلاثة أو متتاليين كفاءة تقريري  في مرضٍ(  غير بدرجة تقدير على الموظف حصيييييول  .11

 . نوا  خمس خلال الأداء تقويم حسي متصلة

 :الخدمة  إنهاء  ضوابط  ( 17 ) مادة

 إشيييييعار خطي بتقديم مطالبين والموظفين الجمعية فإن ج ائية، لأ يييييباب الخدمة إنهاء با يييييتثناء -

  ثلاثين قبل
 
 .الفعلي الخدمة انتهاء / إنهاء تاريخ من يوما

 يجيي على الحيالية هيذه ففي المحيدد، الوقيت في الإشيييييييييييييعيار تقيديم الطرفين من كيل على تعيذر إذا -

 آخر راتي باحتسييييييييياب الضيييييييييرورية الإشيييييييييعار فترة عن الآخر الطرف تعويض الجمعية أو الموظف

 فترة من الموظف المسييتقيل إعفاء حق الصييلاحية ولصيياحي للتعويض، كأ ييا  للموظف أ يياييي ي

 .الإشعار

 :الخدمة نهاية مكافأة  ) 18 ( مادة

 .النظام حسي الخدمة نهاية مكافأة لنظام الجمعية موظفي جميع يةضع ▪

  لارتكابه عقده فسييييييييخ حال في الخدمة نهاية مكافأة من الموظف يحرم ▪
 
 في المخالفا  المذكورة من أيا

 .النظام من (80رقم   المادة

 .الجمعية في الموظف خدمة مدة حسي الخدمة نهاية مكافأة احتساب يتم ▪

 خدمة الموظف فترة احتسييييييييييياب خلال الخدمة نهاية مكافأة في السييييييييييينة من ج ء أي  احتسييييييييييياب يتم ▪

 .بالجمعية

 :الآتية الحالت في  الخدمة نهاية مكافأة كامل الموظف يستحق ( 19 ) مادة

ع التوظيف عقد حسي الموظف خدمة انتهاء -
ة
 .المدة والمحدد معه الموق

 للخدمة العسييكرية ا ييتدعاؤه مثل إرادته، عن خارجة قاهرة لأ ييباب العمل عن الموظف انقطاع -

 .السعودية العربية بالمملكة
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 .النظام من) 80  بالمادة وارد غير  بي لأي  الموظف خدمة إنهاء -

 :الآتي النحو  على الخدمة  نهاية  مكافأة  تحتسب ) 20 ( مادة

 سنة  / الخدمة نهاية مكافأة الخدمة سنوات عدد

 إجمالي شهر  راتي نصف  نوا   خمس أول 

 إجمالي شهر راتي  نوا   خمس  من أك ر

 :الموظف استقالة حال في الخدمة  نهاية مكافأة ( 21 ) مادة

 ( يوم30  قبل العمل من بالا يييتقالة مسيييبق بإشيييعار وتقدم عمل، لعقد خاضيييع موظف أي  ا يييتقالة عند

 :الآتي النحو على خدمته نهاية مكافأة احتساب يتم خدمته انتهاء من الأقل على

 الخدمة نهاية مكافأة الخدمة سنوات عدد

 يستحق  لا  شتين  من أقل

 الخدمة  نهاية مكافأة مبلغ ثلث  نوا   خمس إلى  شتين من

 الخدمة  نهاية مكافأة مبلغ كامل  نوا   عشر إلى خمس من

 :الخدمة  نهاية  مكافأة  ضوابط  ( 22 ) مادة

  الخدمة نهاية مكافأة حسييييييييييياب في للموظف الأخير الأجر يعتمد .1
 
وبدل   الأ يييييييييييايييييييييييي ي الراتي شييييييييييياملا

 .المواصلا  وبدل السكن

 .النهائية التسوية إشعار على الموظف توقيع بعد الخدمة نهاية مكافأة دفع يتم .2

 .الخدمة نهاية مكافأة احتساب عند للموظف المستحقة الإجازة رصيد احتساب يجي .3

 .الخدمة انتهاء إجراءا  إكمال العلاقة ذا  الجها  مع بالتشسيق المستقيل الموظف يتولى .4

 من الخدمة للتأكد إنهاء كتاب إعداد عند الداخلي المراجع إلى الرجوع المعنية الإدارة على يجي .5

 .النظام ومتطلبا  ببنود الالتزام

 قرار بشييأن لاتةاذ الصييلاحية صيياحي مع التشيياور  المباشيير مديره على يجي الموظف، ا ييتقال إذا .6

  الا تقالة طلي
 
 .والصلاحيا  المهام لجدول  وفقا

 فترة للموظف شاملة عمل يوم آخر تاريخ الصلاحية صاحي يحدد الا تقالة، طلي قبول  حال في .7

 .منها الإعفاء حق وله الإشعار
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  في المختصيييييييية الجهة تحدده الذي  التاريخ حتا عمله في يسييييييييتمر أن الموظف على .8
 
 الجمعية موعدا

 .الا تقالة لبدء

 .أمرهفي  يبت   حتا العمل عن الموقوف أو التحقيق إلى المحال الموظف ا تقالة قبول  يجوز  لا .9

 :الخدمة  نهاية مقابلة ( 23 ) مادة

 من العمل، الموظف ا يييييييتقالة إلى أد  التي الأ يييييييباب توثيق هو الخدمة نهاية مقابلة من الهدف -

 في الجمعية للعدالة تحقيق ومدى  الجمعية، و ييييييييا يييييييا  أنظمة على الموظف ملاحظا  وتدوين

 .الموظفين مع تعاملها

 خدماته بسبي أنهيت الذي  الموظف مع الخدمة نهاية مقابلة بإجراء يقوم من العام الأمين يفوض -

 .العقد نهاية أو الا تقالة أو التقاعد

 والحلول لتجني الاقتراحا  وتقديم الخدمة، نهاية مقابلا  نتائج تحليل المعنية الجهة على يجي -

 .المستقبل في خطأ أي  تكرار

ا يييييييييييييتلام   قبل المعنية الإدارة من النهائية التسيييييييييييييوية شيييييييييييييهادة على الحصيييييييييييييول  الموظف على يجي -

 .الخدمة نهاية ا تحقاقا 

 .شهادة المخالصة على حصوله بعد الموظف خدمة لإنهاء الذمة براءة شهادة المعنية الإدارة تصدر -

 :التأديبي بالفصل  الخدمة إنهاء   ( 24 ) مادة

  بالفصييييييل الموظف خدمة تشتهي
 
 ما لم يكمل عشيييييير  يييييينوا  في الخدمة دون  العقد فسييييييخ خلال من تأديبيا

 (:80  بالمادة والواردة الآتية المخالفا  إحدى  ارتكابه تعويض عند أو إشعار أو مكافأة

 أو أثناء العمل رؤ ييائه أحد أو المسيي ول المدير أو العمل صيياحي على اعتداء الموظف من وقع إذا .1

 .بسببه

 لم أو الأوامر المشيييروعة يطع لم أو العمل عقد على المترتبة الجوهرية التزاماته الموظف ي د لم إذا .2

  يراع
 
 بسيييييييلامة الخاصييييييية –العمل صييييييياحي قبل من ظاهر مكان في عنها المعلن – التعليما  عمدا

  إنذاره رغم والموظفين العمل
 
 .كتابيا

  اتباعه ثبت إذا .3
 
   لوكا

 
  ارتكابه أو  يئا

 
  عملا

 
 .الأمانة أو بالشرف مةلا
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  الموظف من وقع إذا .4
 
 العمل على بصيياحي مادية خسييارة إلحا  به يقصييد تقصييير أو فعل أي  عمدا

 من وقت  يييييياعة وعشييييييرين أربع خلال بالحادث المختصيييييية الجها  العمل صيييييياحي يبلغ أن شييييييرط

 .بوقوعه علمه

 .العمل على ليحصل التزوير إلى لجأ الموظف أن ثبت إذا .5

  الموظف كان إذا .6
 
 .الاختبار تحت معينا

  عشيييييييرين من أك ر مشيييييييروع  يييييييبي دون  الموظف تغيي إذا .7
 
 أك ر من أو الواحدة السييييييينة خلال يوما

الإدارية   الشييييييي ون إدارة من كتابي إنذار الفصيييييييل يسيييييييبق أن على متتالية دون  يييييييبي، أيام عشيييييييرة

 .الحالة الثانية في أيام خمسة وانقطاعه الأولى الحالة في أيام عشرة غيابه بعد للموظف بالجمعية

 نتائج ومكا يييي على للحصيييول  مشيييروعه غير بطريقة الوظيفي مرك ه ا يييتغل الموظف أن ثبت إذا .8

 .شخصية

 الذي يعمل بالعمل الخاصييية المهنية أو التجارية أو الصيييناعية الأ يييرار أفشييي ا الموظف أن ثبت إذا .9

 .به

 :الخدمة  إنهاء  ضوابط  ( 25 ) مادة

 بسييبي الفصييل أو التجربة فترة في الصييلاحية عدم بسييبي خدمته تشتهي الذي  الموظف يسييتحق لا -

 .خدمة نهاية مكافأة التأديبي ما لم يكمل عشر  نوا  في الخدمة

 من ما بعهدتهم تسييييييييليم الجمعية في خدماتهم تشتهي الذين الموظفين على يجي الأحوال جميع في -

 .للجمعية المعلوما  تقنية أجه ة أو أدوا  أو معدا  أو آلا 

  راتبه ويصيييرف بوفاته، الموظف خدمة تشتهي -
 
 يصيييرف فيه، كما توفي الذي  الشيييهر عن لورثته كاملا

 المبالغ إلى الوفاة، بالإضييييييييافة تاريخ حتا المسييييييييتحقة العادية الإجازة مدة عن المسييييييييتحق الراتي له

 اللائحة هذه عن الموظف الناشيييئة بحقو   إخلال دون  الاجتماعية الخدما   ييييا ييية في المحددة

 .الأنظمة من غيرها أو

 بنياء  على محيددة، لفترة لهم الخيدمية فترة وتميدييد الموظفين بعض ا يييييييييييييتثنياء العيام للأمين يحق -

 .التقاعد  ن بلغوا الذين الموظفين لخدما  الجمعية حاجة
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 :طارئة لأسباب الخدمة إنهاء حالت ) 26 ( مادة

 :الأ باب الآتية لأحد بالجمعية تشتهي الموظف خدمة فإن النظام، من ) 80 ( و ) 75 ( المادتين مراعاة مع

 .النظام من ( 81   المادة في الواردة الحالا  في العمل الموظف تر  .1

 بموجي المرخص بها المرضييية الإجازة مدة عن ت يد لمدة المرض بسييبي العمل عن الموظف انقطاع .2

 .اللائحة هذه من(   5 ( رقم  يا ة ) 16   المادة

إبعاده   أو تجديدها عدم أو السيييييييعودي  غير الموظف إقامة أو رخصييييييية الحكومية السيييييييلطا  إلغاء .3

 .البلاد عن

 .العقد تنفيذ ا تحالة .4

 .للجمعية النهائي والإغلا  التصفية .5

 :والستقالة الإقالة ) 27 ) مادة

 مديره المباشييير إلى وموجه م رخ بةطاب تكون  أن شيييرط وظيفته من ا يييتقالته يقدم أن للموظف .1

 طلي البت في ويجي الا يييييييييتقالة، وتاريخ السيييييييييبي وتتضيييييييييمن الإدارية الشييييييييي ون إدارة إلى وصيييييييييورة

 .مقبولة الا تقالة اعتبر  وإلا تقديمه تاريخ من أ بوع خلال الا تقالة

  الا ييتقالة طلي كان إذا السييابقة، المادة من يسييتث ا .2
 
  أو بشييرط معلقا

 
 الحالة وفي هذه بقيد، مقترنا

 .طلبه إلى إجابته الا تقالة قبول  قرار بتضمين إلا الموظف خدمة تشتهي لا

 إخطار الموظف مع العمل بمصيلحة تتعلق لأ يباب قبولها تأجيل الا يتقالة طلي مدة خلال يجوز  .3

  الثلاثين إلى مدة بالإضيافة الا يتقالة قبول  حال في شيهر على التأجيل مدة ت يد ألا على بذلك
 
 يوما

 .كإشعار

 :العقد فسخ ضوابط  ) 28 ( مادة

 للطرف الآخر، إخطار توجيه إنهائه أو العمل عقد فسيييييييخ عند النظام أحكام فيها تتطلي التي الأحوال في

 :الآتي مراعاة يتعين فإنه

  الإخطار يكون  أن .1
 
 .خطيا

 .الا تلام تاريخ توضيح مع بذلك إليه المر ل ويوقع العمل مقر في الإخطار تسليم يتم أن .2
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 بملف عنوانه المذكور  على مسيييجل بةطاب الإخطار ير يييل الا يييتلام، عن الموظف امتناع حال في .3

 .خدمته

 بدفع النظام يقوم في عليها المنصيييوص الإشيييعار مهلة للإخطار المر يييل الطرف مراعاة عدم حال في .4

 .منها المتبقي أو الإخطار مدة عن الآخر للطرف التعويض

 :عامة أحكام  ( 29 ) مادة

 به المسيييييتحقا  المتعلقة كل تسيييييديد بعد بالجمعية خدمته المنتهية للموظف خدمة شيييييهادة تمنح .1

 الموظف وظيفي شييييغله منصييييي آخر الخدمة شييييهادة وتوضييييح موقعة الذمة براءة شييييهادة وتسييييلمه

 .بالجمعية قضاها التي والمدة

 بطاقة الأحوال وفي السييييييييعوديين لغير بالشسييييييييبة السييييييييفر جواز في المذكور  الميلاد تاريخ اعتماد يتم .2

  لا بعد الموظف فيما ميلاد تاريخ بتعديل يعتد ولا التعيين عند للسيييعوديين بالشسيييبة المدنية
 
 تكبيرا

  ولا
 
 .الوظيفية للأغراض تصغيرا

 الإخطار مباشييرة يكون  أن ويمكن الموظف، خدما  بإنهاء آخر طرف أي  إخطار في الحق للجمعية .3

 .المنا بة الو ائل في الإعلان خلال من أو

 يمكن للجمعيييييية أخرى، جهييييية من وظيفي عرض بقبول  السيييييييييييييعودي  غير الموظف رغبييييية حيييييال في .4

 في الجمعية بعدم ممانعة تفيد ممانعة عدم شييييهادة إصييييدار أو الموظف، كفالة نقل على الموافقة

 .الموظف كفالة نقل

  الكفالة نقل على الموافقة يتم .5
 
 أي تكاليف الجمعية تتحمل ولا والمهام الصييييييييلاحيا  لجدول  وفقا

 .مالية إلا في حالة أن تكون الجمعية هي الراغبة في نقل كفالة الموظف من عليها لجهة أخرى 

جيييدول  في ورد  التي غير بيييأ يييييييييييييبييياب خيييدمييياتيييه المنتهيييية للموظف تكريم وداع حفلييية تنظيم يمكن .6

 وتقديم هدية الموظف، إدارة مع بالتشسييييييييق الوداع حفلة تنظيم المعنية الإدارة وعلى المخالفا ،

  واعتمادها المع ي للموظف شكر(   درعتذكارية و 
 
 .والمهام الصلاحيا  لجدول  وفقا

  للخدمة اللياقة عدم تثبت .7
 
 إلى ذلك كان  ييييييييواء   المختصيييييييية الطبية الجهة من بقرار صييييييييحيا

 
 راجعا

 آخر عمل وجود أي  عدم ثبت متا مسييتديم ج ئي عج  أو الأصييلي العمل أداء عن كلي عج  وجود

 .به القيام يمكنه

  للخدمة اللياقة لعدم الموظف خدما  إنهاء يجوز  لا الأحوال جميع في .8
 
 نفاد إجازاته قبل صييييييييحيا

 .انتظار دون  خدمته إنهاء نفسه هو يطلي لم ما والاعتيادية المرضية
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 حال في - الأك ر على - أ ييييييبوع خلال للموظف الخدمة نهاية مكافأة مسييييييتحقا  كافة صييييييرف يتم .9

 عن ت يد مدة لا خلال صيييييييرفها يتم الموظف، ا يييييييتقالة حال وفي الجمعية، قبل من التعاقد إنهاء

  عمل يوم آخر من أ بوعين
 
 .النظام من) 88 (للمادة وفقا

 عن ثمن المئوية والشسييييييييي العمولا  الأجر ذلك في يدخل لا الخدمة نهاية مكافأة احتسيييييييياب عند .10

 للموظف، وتكون  يدفع الذي  الأجر عناصييييييييير من ذلك شيييييييييابه ما أو المنح أو المكافآ  أو المبيعا 

 .والنقص لل يادة بطبيعتها قابلة

 المكافآت  :رابعاا 

 :المكافآت  ( 30 ) مادة

 .الا تثنائية الترقية أو المقطوعة المكافأة وتشمل :المادية المكافأة -

 .العيشية الهدايا أو الشكر خطاب وتشمل :التشجيعية المكافأة -

 :المكافآت  ضوابط  ( 31 ) مادة

 .العام الأمين من توصية بعد الإدارة مجلس من بقرار المادية المكافآ  تمنح -

عتمييييد -  والمسييييييييييييي ولين عن الموظفين مييييديري  يقييييدمهييييا التي الييييدورييييية التقييييارير على المكييييافييييأة منح في يئ

 على الابتكيييييار وقيييييدرتيييييه ومواظبتيييييه الموظف خبرة إلى خييييياص بوجيييييه فيهيييييا يشييييييييييييييييييار والتي أعميييييالهم،

 .العمل على ومقدرته و لوكه وشخصيته

 حسيييييي كل للموظف تمنح التي المكافأة قيمة أو العلاوة نسيييييبة يةوله من أو الإدارة مجلس يقدر -

 .موظف لكل المباشر المدير من توصية على وبناء   حدة، على حالة
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 الجزاءات  :خامساا 

 :التأديب ) 32 ( مادة

  الموظف يجيازى 
 
  خيالف إذا تيأديبييا

 
 والأنظمية المكملية لهيا والقواعيد اللائحية هيذه أحكيام من أك ر أو حكميا

 الموظف حق في ا تةدامها يجوز  التي التأديبية الإجراءا  أما .العلاقة ذا 

 :كالآتي هي

 .الشفهي الإنذار -

ي الإنذار - ِّ
ة
 .الخط

 .الواحد في الشهر أيام خمسة أجر مجتمعة الحسوما  قيم تتجاوز  ألا على الراتي من الحسم -

 .واحدة لمرة الدورية العلاوة من الحرمان -

 .الخدمة من الفصل -

، والإنذار الشييييفهي الإنذار حالتي عدا فيما ▪ ِّ
ٍ  إيقاع يجوز  لا الخطية  عليها المنصييييوصالإجراءا    من أية

 .نفسه عن الموظف ودفاعه أقوال فيه تسمع كتابي تحقيق بعد إلا السابقة المادة في

 وله لجنة التأديي أعضييييياء أحد بحضيييييور  التحقيق ملف على الاطلاع حق وكيله أو للموظف أن كما ▪

 .عنه بوكيل أو بنفسه اللجنة أمام الدفاع حق

 :التأديب  ضوابط  ( 33 ) مادة

 .التي ارتكبها المخالفة وحجم نوع مع متنا بة الموظف على المفروضة العقوبة تكون  أن يجي .1

 .ارتكبها التي المخالفة لنفس الموظف على واحدة عقوبة من أك ر فرض يجوز  لا .2

 المشسيييييييييييوبة إليه، بالمخالفة خطي بشيييييييييييكل إبلاغه يتم حتا موظف على عقوبة أي  فرض يمكن لا .3

 شييهوده، والا ييتماع إلى دفاعه وتقديم المخالفة، فيها وقعت التي الأحوال لتفسييير فرصيية وإعطاؤه

  الجمعية تكون  حتا موظف على عقوبة أي  فرض يمكن لا كذلك
 
 قد الموظف بأن مقتنعة تماما

ر فعل على أقدم  الخطوا  جميع تسييجيل على الجمعية ويجي عليه، العقوبة هذه مثل فرض يبرة

 الموظف ملف في التقرير هذا حفظ ويتم المذكورة أعلاه الإجراءا  جميع يشيييمل تقرير في المتةذة

 .الشخص ي

 



 

22 
 

 العقوبة التي إلى بالإضييييييييييافة وبأنواعها، المفروضيييييييييية بالعقوبا  خطي بشييييييييييكل الموظف إعلام يجي .4

 بالمخالفة، بأن يعترف الموظف رفض حال وفي أخرى، مرة للمةالفة تكراره حال في لها  يييييتعرض

  يكن لم حال وفي ذلك، على الشيييييهود من أثنين تصيييييديق فيجي
 
 العمل، مكان في الموظف موجودا

 .الشخص ي في ملفه المدون  البريدي  عنوانه إلى بالمخالفة إخطار إر ال فيجي

 جسييييييييمة فيكتفي مةالفة وعشيييييييكل مةالفة من أك ر يشيييييييكل الموظف ارتكبه الذي  الفعل كان إذا .5

 .لها المقررة العقوبا  بين من الأشد العقوبة بتوقيع

 كذلك لها، وله المقرر  الج اء تةفيف العام للأمين فيحق مرة، لأول  ترتكي التي للمةالفة بالشسيبة .6

  الموظف بإنذار الاكتفاء في الحق
 
 .شفهيا

 :التأديب لجنة  ) 34 ) مادة

  العام الأمين ي لف -
 
 .المخالفين لتأديي لجنة  نويا

 .احتياطي وعضو أصليين وعضوين رئيس من اللجنة تتألف -

  يعفي أن في الحق العام للأمين -
 
 مع الموظف صيييييييلة له أن تبين إذا التأديي لجنة أعضييييييياء أحد م قتا

  التحقيق، إلى المحال
 
 .الإجراءا  الج ائية و لامة الشخصية العلاقا  على حفاظا

 الأمين وتر يل إلى أ يبوعين، عن ت يد لا مدة خلال عليها المعروضية القضيية في التأديي لجنة تفصيل -

  العام
 
  محضرا

 
 .المنا بة بالعقوبة التوصية متضمنا

 .اللجنة بتوصيا  الخاصة الإدارية القرارا  العام الأمين يصدر -

 :والجزاءات العقوبات تصنيف ( 35 ) مادة

 :الآتيين النوعين إلى الموظف على تطبيقها يمكن التي والج اءا  العقوبا  تصشيف يتم

 :الإنذارات .1

 جييدول  في المخييالفييا  المييذكورة من أك ر أو بواحييد الأولى للمرة الموظف قيييام حييال في :الأول  الإنييذار -

 كيفية وعشييير  المخالفة فيه الإدارة يوضيييح مدير قبل من له خطي إنذار إصيييدار فيمكن المخالفا ،

 .تصحيحها

 الفقرة في إليها المخالفا  المشيار من أك ر أو بواحد الثانية للمرة الموظف قيام حال في :الثاني الإنذار -

 بإمكانه وكيف المخالفة فيه يوضح مدير الإدارة قبل من له ثاني خطي إنذار إصدار يمكن السابقة،

 .الجمعية أنظمة وانتها  المخالفة تكرار خطورة على مدى  فيه التأكيد ويتم  لوكه، تصحيح
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 أعلاه، إليها المخالفا  المشييييييار من أك ر أو بواحد الثالثة للمرة الموظف قيام حال في :النهائي الإنذار -

 المخالفا ، جدول  في المذكورة المخالفا  الجسيييييمة من أك ر أو بواحد الأولى للمرة قيامه حال في أو

 فيه ويلخص بها، قام مةالفة آخر فيه يوضيح العام من الأمين موقع خطي نهائي إنذار إصيدار يمكن

مدى   على التأكيد وععاد  يييلوكه، تصيييحيح بالإمكان كيف فيه وعشييير ، إن وجد   السيييابقة مةالفاته

 إنهاء إلى أخرى  يي دي  مةالفة بأي  القيام أن من إنذاره ويتم الجمعية، أنظمة انتها  تكرار خطورة

 .العمل من خدمته

 :الخدمة إنهاء .2

 المخالفا  أك ر من أو بواحد الرابعة للمرة الموظف قيام حال في  :مسييييييييييبق إنذار بعد الخدمة إنهاء -

  الموظف فسيييكون  المخالفا ، جدول  في المذكورة
 
 الإنذار شييهر بدل دفع ويتم لإنهاء خدماته، معرضييا

 .الخدمة نهاية مكافأة إلى بالإضافة

 جدول  في الجسيييييمة المذكورة المخالفا  من بواحدة الموظف قيام حال في :إنذار بدون  الخدمة إنهاء -

  الموظف فسييييييكون  أو موظفيها، الجمعية على خطير بضيييييرر  يعود صيييييريح بشيييييكل المخالفا 
 
 معرضيييييا

 .الخدمة نهاية مكافأة إلى بالإضافة شهر الإنذار بدل دفع ويتم لخدمته، فوري  لإنهاء

 الجسيمة بإحدى المخالفا  الموظف قيام حال في: الخدمة نهاية مكافأة تعويض بدون  الخدمة إنهاء -

 أن دون  من خدمته إنهاء يمكن نظام العمل من ( 80   المادة مراعاة مع المخالفا  جدول  في المذكورة

الخدمة في حالة لم يكمل مدة   نهاية مكافأة تعويضيييييييييييه عن يتم ولا الإنذار، شيييييييييييهر عن بدل له يدفع

 إنهاء قرارعلى   اعتراضيييييه بأ يييييباب للإدلاء فرصييييية الموظف إعطاء مع خدمة الموظف عشييييير  ييييينوا ،

 .خدماته

 :عامة أحكام  ( 36 ) مادة

 لجييدول  العقوبييا  فرض لهم يحق الييذين الوحيييدون  هم الجمعييية في المفوضيييييييييييييون  الموظفون  ▪
 
 وفقييا

 .والمهام الصلاحيا 

 الحكومية المختصيييييييييية أو القضييييييييييائية الجها  أمام الاعتراض حق الموظف يعطى الحالا ، جميع في ▪

  وذلك
 
 .للنظام وفقا

 العمل خارج مكان ارتكبها مةالفة على الموظف معاقبة يتم لا فإنه النظام، بمضييامين الإخلال بدون  ▪

 .فيها أو بالموظفين بالجمعية أو بالعمل مباشرة علاقة ذا  المخالفة تلك كانت حال في إلا
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 السيتة العملي خلال أدائه أو  يلوكه في  يواء   المخالفة نفس بتكرار يقم لم الموظف أن وجد حال في ▪

 .الأولى مةالفته أنها على له التالية المخالفة اعتبار فسيتم التالية، أشهر

العقوبيييية  بييييإزاليييية كتييييابي بطلييييي يتقييييدم أن تييييأديبييييية عقوبيييية حقييييه في صييييييييييييييييدر  الييييذي  للموظف يجوز  ▪

 مةالفة أخرى، أي  ارتكاب عدم بشييرط العقوبة، إيقاع تاريخ على  يينة انقضييت إذا وذلك التأديبية،

 .العام الأمين من بقرار التأديبية العقوبة محو ويتم

  ثلاثين من أك ر كشييييفها على مضيييي ا مةالفة في الموظف اتهام يجوز  لا ▪
 
 بعد عليه توقيع الج اء أو يوما

 .المدة هذه مثل من بأك ر المخالفة ثبو  تاريخ

 ارتكبها وتاريخ الذي  المخالفة نوع فيه يدون  خدمته بملف يرفق ج اءا  سييييييييييييجل موظف لكل يعد ▪

 .عليه وقع الذي  والج اء وقوعها

 وضوابطه  التظلم :سادساا 

 :التظلم ( 37 ) مادة

  المباشر مديره إلى الخاصة شكواه بتقديم الشروع الموظف على يجي .1
 
 .كتابيا

 .عنها التحري  بعد المتظلم الموظف مع الشكوى  المدير يناقش .2

  الشكوى  يةص فيما المتظلم الموظف على المدير يردة  .3
 
 .عمل أيام خمسة خلال كتابيا

 يحق للموظف المباشييييييير، المدير مسيييييييتوى  عند للموظف المرضييييييي ي بالشيييييييكل التظلم حل يتم لم إذا .4

  العام الأمين إلى اللجوء
 
 .مباشرة

ن  .5 ِّ
 .الموظفين حقو   لجنة تسما الموظفين، شكاوى  لدرا ة دائمة لجنة العام الأمين يكوة

من   القيييييائم بيييييالتظلم    )ضيييييييييييييييييده المتظلم ( الآخر الطرف إعلام الموظفين حقو   لجنييييية على يجيييييي .6

 .فيه ومناقشته الموظف

 حضيور اجتماعا  من ا يتثناءه اللجنة لرئيس فيجوز  اللجنة أعضياء أحد ضيد الشيكوى  كانت إذا .7

 .ضده التظلم مناقشة أثناء اللجنة

 :التظلم ضوابط ) 38 ) مادة

 تاريخ تسييييييييليمه من أيام عشييييييييرة تتجاوز  لا مدة خلال الموظف من المقدم التظلم في يبت أن يجي .1

 .للجنة
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  الموظف إخطار اللجنة على يجي .2
 
 .بقرارها كتابيا

  اللجنة قرار يعد .3
 
 .الخاصة ملفاتها في ويحفظ نهائيا

  بذلك اللجنة وعشعر قرارها تنفيذ متابعة اللجنة أعضاء أحد يتولى .4
 
 .كتابيا

 .الأعضاء أحد لدى  خاصة ملفا  في وتحفظ  رية ومداولاتها اللجنة أعمال تكون  .5

م حلة  يتم لم إذا .6
ة
ف يكن لم أو الجمعية داخل نهائي بشييييكل التظل

ة
  الموظ

 
 القرار النهائي، عن راضيييييا

م شيييييييييييكوى  تقديم للموظف فيحق
ة
 المنا يييييييييييبة بموجي الحكومية أو القضيييييييييييائية الجها  إلى التظل

 .النظام

  يمثليييه من أو العيييام الأمين يكون  .7
 
م وحيييلة  متيييابعييية عن مسييييييييييييي ولا

ة
أو  القضيييييييييييييييائيييية الجهيييا  مع التظل

 .الحكومية

 .شكوى  أو تظلم بتقديم قام قد لكونه منصفة غير معاملة أي  موظف أي  يلقى ألا يجي .8

م ليقوم الاعتيادية واجباته من مسيييييتقطع وقت بأخذ للموظف يسيييييمح .9
ة
 أي حسيييييم دون  من بالتظل

 .راتبه من

 :عامة أحكام  ( 39 ) مادة

 .حقه في يتةذ قرار أي  من التظلم في الحق للموظف -

  الفترة يعتبر تلك بعد اعتراض وأي  القرار وقوع تاريخ من أيام ( 10   خلال التظلم تقديم يجي -
 
 .لاغيا

 من تاريخ أيام ( 10   خلال التظلم تقديم له فيحق عمل مهمة أو ر يييييمية إجازة في الموظف كان إذا -

 .عودته

 .التظلم تقديم عند الإداري  بالتسلسل الالتزام يجي -

 .بينهما الخلاف القائم لتسوية الموظف بحق الر مية الإجراءا  اتةاذ الضرورة عند للجمعية يحق -

 .الموظفين بين الشخصية القضايا السيا ا  هذه تشمل لا -
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 الإضافي  العمل :سابعاا 

 :الإضافي  العمل  ) 40 ( مادة

 والأعياد الر ييييييييييمية العطل خلال أو الر ييييييييييمي الدوام أوقا  خارج بالعمل الموظف تكليف للجمعية يحق

  محددة مهمة لإنجاز
 
 .لذلك المنظمة الضواب  والإجراءا  اللائحة وتحدد العمل، لمقتضيا  وفقا

 :يلي ما الإضافي بالعمل التكليف قبل يراعى

 .الدوام وقت أثناء العمل لإنجاز  بيل ألا -

 .الموظف من إهمال أو لقصور  نتيجة الإضافي للعمل الحاجة تكون  ألا -

خلال  أو العمل أيام أثناء في كان إذا الأ يييييياييييييي ي الأجر من (% 150   يسيييييياوي  الإضييييييافي العمل أجر -

 والعطل الر مية. الأعياد خلال العمل كان إذا الأ اي ي الأجر من (% 200 و  الأ بوعية، الراحة

  للموظفين الطلب تحت بدل تعويض يتم
 
 :يلي لما  فقا

 .يوم كل عن إضافية عمل  اعا   4: الأ بوعية والراحة الر مية العمل أيام خلال -

 .يوم كل عن إضافية عمل  اعا  8 :الر مية والعطل الأعياد خلال -

 :الإضافي  العمل ضوابط  ( 41 ) مادة

 .التاليالحالي أو  الشهر راتي مع الإضافي للعمل الموظف مستحقا  تصرف ▪

 .الر مية الإجازا  خلال خاصة الإضافي العمل نطا  تضييق يجي ▪

 .الإضافي العمل عن التعويض الإدارا  مديري  دون  الموظفين يستحق ▪

 .موظف لكل الشهر خلال  اعة ( 32   الإضافي العمل لساعا  الأقص ا الحد ▪

 .الصلاحية صاحي من وععتمد إدارة لكل الفعلي الإضافي العمل نموذج تعبئة يتم ▪

من   الغرض فيه يبين مكتوب بتوجيه الصيييييييييييلاحية صييييييييييياحي من الإضيييييييييييافي بالعمل الموظف يكلف ▪

 .الإضافي العمل

  للعمل الا تدعاء اعتماد يجي ▪
 
 .والمهام الصلاحيا  لجدول  وفقا
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 :عامة أحكام  ( 42 ) مادة

حال   في إليه الوصييييييييييول  يمكن بمكان الطلي تحت العمل لبدل الخاضييييييييييع الموظف يكون  أن يجي ▪

 .العمل لمقر حضوره ا تل م

 .الجمعية في المعتمدة اللائحة وفق المستحق الموظف تعويض يتم ▪

  الطلي تحت العمل بدل مصاريف واعتماد إعداد يتم ▪
 
 .والمهام الصلاحيا  لجدول  وفقا

 .أعمال من تأجيله يمكن لا فيما وحصره للعمل الا تدعاء نطا  تضييق يجي ▪

 .الإضافي العمل  اعا   يا ا  حسي للعمل الا تدعاء بدل احتساب يتم ▪

 .للعمل يستدعى موظف لأي  الأقل على إضافي عمل  اعتين احتساب يتم ▪

 الإعلانات  لوحة مع والتعامل الوظيفي التكليف :ثامناا 

 :الوظيفي والتدوير التكليف ضوابط  ( 43 ) مادة

  السابقة وظيفته من أقل وظيفة  إلى الموظف نقل للجمعية يحق لا -
 
  درجة

 
 .أو أجرا

  ثلاثين من أك ر أخرى  بوظيفة الموظف تكليف للجمعية يحق لا -
 
 .يوما

 :الإعلانات لوحة مع التعامل ضوابط ) 44 ) مادة

 .الإعلانا  لوحة على الجمعية قبل من صادرة إعلانا  أو مذكرا  أي  نشر يجي -

 عليها تمت الموافقة إذا إلا الإعلانا  لوحة على شيييخصيييية بيانا  أو وثائق أي  نشييير للموظف يحق لا -

 
 
 .الصلاحية صاحي قبل من إزالتها تاريخ تحديد وتم مسبقا
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 الإجازات :الرابع الباب

 وضوابطها  السنوية الإجازة :أولا 

 :السنوية الإجازة  ) 45 ( مادة

  نوا  من  نة كل عن - والعمال المستةدمون  – المهرة غير الموظفين الجمعية تمنح .1

  ) 21 ( عن مدتها تقل لا كامل بأجر  يينوية إجازة الخدمة
 
  عن ثلاثين تقل لا مدة إلى ت اد يوما

 
 يوما

 .الجمعية في متصلة  نوا  خمس خدمته بلغت إذا

 مدتها لا تقل كامل بأجر  ييينوية إجازة الخدمة  ييينوا  من  ييينة كل عن الموظفين الجمعية تمنح .2

  ثلاثين عن
 
 .يتقاضاه أجر آخر حسي الراتي مدفوعة يوما

 عشيير هو الثالث الشييهر ويكون  فعلي، عمل شييهر ) 12 ( مرور بعد للموظف الأولى الإجازة تسييتحق .3

 شييييييهر الإجازة أن  اعتبار على عمل شييييييهر ) 11 ( مرور بعد الثانية الإجازة وتسييييييتحق الإجازة، شييييييهر

 .الثانية الإجازة لا تحقا  شهر ) 12 ( الثانية للسنة المكمل الشهر هو الأولى

صيييييييييييياحي   وموافقة العمل متطلبا  مراعاة ضييييييييييييرورة مع السيييييييييييينوية إجازته تج ئة للموظف يحق .4

 .الصلاحية

 فيه الذي يرغي التاريخ من الأقل على شيييهر قبل السييينوية الإجازة طلي تقديم الموظف على يجي .5

 .بإجازته بالتمتع

 .تمتع بها التي الإجازة أيام عدد لاحتساب الأ ا  هو الموظف إجازة في يوم آخر تاريخ يعتبر .6

  بالإجازة قيامه عند الموظف يوقع .7
 
 الذي  وعنوان المكان الإجازة وانتهاء بدء تاريخ فيه يوضيييييح إقرارا

 .هاتفه ورقم إجازته فيه يقض ي

  السييييييييييييينويية الإجيازة ميدة عن أجره للموظف الجمعيية تيدفع .8
 
أجر  آخر وفق بهيا القييام عنيد مقيدميا

 .يتقاضاه

 بها في يتمتع أن ويجي مقابل بدون  أو بمقابل السييييييييينوية إجازته عن يتنازل  أن للموظف يجوز  لا .9

 للسيينة أيام منها أو السيينوية إجازته تأجيل الصييلاحية صيياحي بموافقة له ويجوز  ا ييتحقاقها  يينة

 .فق  التالية

 وذلك بالشسييييييبة بها تمتعه قبل العمل تر  إذا المسييييييتحقة الإجازة أيام عن أجره الموظف يسييييييتحق .10

 ما بشسييييييبة كسييييييور السيييييينة عن الإجازة أجر يسييييييتحق كما عنها، إجازته على يحصييييييل لم التي للمدة
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 لاحتسيييياب الموظف يتقاضيييياه كان أجر آخر ويتةذ العمل، في منها قضيييياه
 
 هذه أجر مقابل أ ييييا ييييا

 .الإجازا 

 :السنوية الإجازات ضوابط  ) 46 ( مادة

 الاعتبار رغبة في الأخذ مع وظروفه، العمل مقتضييييييييا  حسيييييييي وتشسيييييييق للموظفين الإجازة تعطى .1

 .ذلك أمكن كلما الموظف

 .العمل لمصلحة ذلك كان إذا وتأجيلها الإجازة طلي رفض المباشر للمدير يحق .2

  تسيييييييييييديدها أو الإجازة دفع يقبل لا .3
 
 في رصييييييييييييده يملك وهو الموظف خدمة انتهاء حال في إلا نقدا

 .الإجازة أيام بعض

 مع لم ترب  إذا راتي بدون  الإجازة حال في السييييييفر ور ييييييوم الطيران تذكرة أجور  الموظف يتحمل .4

 .السنوية الإجازة

 من الإجازا  رصييييييييييييد أي  بدايتها تاريخ في له يكون  ألا راتي بدون  إجازة على للحصيييييييييييول  يشيييييييييييترط .5

 .السنوية

 .السابقة المادة في ورد ما على ت يد  نوية إجازة على العمل عقد في الاتفا  يجوز  .6

الإجازة   أيام ضييييمن احتسييييابها فيتم السيييينوية الإجازة أيام ضييييمن الأ ييييبوعية الراحة أيام وقعت إذا .7

 .للموظف السنوية

 .شهري  بشكل السنوية للإجازا  الموظف ا تحقا  يحتسي .8

 وضوابطها  المرضية الإجازات :ثانياا 

 :المرضية الإجازات ) 47 ( مادة

 وتعتمدها الجمعية تحددها التي الطبية الجهة من تقرير على بناء   للموظف المرضييييية الإجازة تعتمد -

 24 خلال عن مرضيييييييييه لها التابع الإدارة يةطر أن الموظف على ويجي الطبي، الكشيييييييييف توقيع بعد

 .الاتصال و ائل من و يلة بأي  العمل عن تةلفه من  اعة
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 في إجازة الحق له الجمعية لدى  معتمدة جهة من صيييييييييادر طبي بتقرير مرضيييييييييه يثبت الذي  الموظف -

 :التالي النحو على ذلك حالته ا تدعت متا مرضية

o ا الثلاثين  .كامل باجر الأولى يوم 

o ا الستين  .الأجر أرباع بثلاثة التالية يوم 

o الثلاثين  
 
 .أجر دون  التالية يوما

o السنوية الإجازا  من رصيده الموظف يستنفد بعدها. 

o وفق    طبية لجنة إلى يحال أعلاه الإجازا  مدد جميع وا يييييييتنفذ الموظف مرض ا يييييييتمر إذا

معاملته   ليتم عدمها من العمل في ا ييييييييتمراره إمكانية لتحديد (الاجتماعية التأمينا  نظام

 
 
 .ذلك وفق نظاميا

o ا المدة تحتسييييييييييييي الإجازة   من الأول  اليوم بداية مع تبدأ التي الواحدة السيييييييييييينة خلال تراكمي 

 .المرضية

o لييدى   المعتمييدة الطبييية الجهيية قرر  إذا إلا عملييه يبيياشييييييييييييير أن المريض للموظف يسيييييييييييييمح لا

  وأصيييييبح مرضيييييه من شيييييفي أنه الجمعية
 
أداء   من عليه خطر لا وأنه عمله مباشيييييرة على قادرا

 .العمل في زملائه مةالطة على منه ضرر  ولا العمل

 المرضية  الإجازات ضوابط ) 48 ) مادة

 تسيتغرقها الفحوص التي والأيام المسيتشيفى أو الطبيي إلى الموظف فيه يحال الذي  اليوم يحتسيي .1

 .المعتمدة ذلك الطبية الجهة رأ  متا المرضية الإجازة أيام من له تجرى  التي الطبية

 إذا إجازته، إلا فترة خلال صييييحية بوعكة أصيييييي إذا المرضييييية الإجازة عن الموظف تعويض يتم لا .2

 مديره الموظف إشيييييييعار على يجي الحالة هذه وفي بالمسيييييييتشيييييييفى، الموظف تنويم المرض ا يييييييتدعى

 التقارير أن يقدم العمل إلى عودته عند الموظف على يتوجي كما الصيييييييييييييحية، بحالته المباشييييييييييييير

 .المرضية الإجازة اعتماد أجل من للجمعية المساندة والوثائق الطبية

 إجازته أن تمدد للجمعية يجوز  فإنه المسيتشيفى، في وتنويمه الموظف مرض الجمعية لدى  ثبت إذا .3

 من اعتمادها له بعد ادخارها يتم أن أو المسييييييتشييييييفى، في أقامها التي الأيام عدد بمقدار السيييييينوية

 .الجمعية
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 وتعذر توفير السييييييييينوية الإجازة فترة خلال وقعت مرضيييييييييية إجازة اعتماد الموظف مطالبة حال في .4

 كإجازة تلك الفترة تعد فسييييييييييوف الإجازة، من عودته من أيام (7  خلال اللازمة الطبية الإثباتا 

 .الصلاحية صاحي موافقة بعد الراتي مدفوعة غير إجازة أو  نوية

  المعتمدة السيييينوية إجازته ي جل أن للموظف يجوز  .5
 
 بدء الإجازة قبل مرضييييية إجازة منح إذا  ييييلفا

 .السنوية

 إلى بطلي كتابي يتقدم أن عليه عمله، إلى والعودة المرضييية إجازته قطع المريض الموظف رغي إذا .6

 .المرضية الشهادة التي أعطته المعتمدة الطبية الجهة بموافقة إلا إعادته يجوز  ولا المباشر، مديره

 .تةللتها إذا المرضية الإجازة ضمن الأ بوعية الراحة إجازة تحتسي .7

 .تداخلها حال في المرضية الإجازة فترة ضمن من الر مية الإجازا  احتساب يتم لا .8

 .للموظف الخدمة نهاية مكافأة ضمن المرضية الإجازة فترة تحتسي .9

 الراتب مدفوعة الرسمية الإجازات :ثالثاا 

 :الراتب مدفوعة الرسمية الإجازات ) 49 ( مادة

 
 
 يعطى للموظف التي والمنا ييبا  الأعياد تحدد اللائحة من ) 21 ( والمادة النظام من ) 112 ( للمادة تنفيذا

 :يلي كما كامل بأجر إجازة فيها

الفطر المبار  وإجازة عيد الأضيييييحى المبار  حسيييييي إجازة الخدمة المدنية والإجازا    عيد إجازة تحدد -

 الحكومية الر مية.

 وإذا صييييادف  ييييبتمبر شييييهر من والعشييييرون الثالث اليوم الميزان أول  في للمملكة الوط ي اليوم إجازة -

 .يليه الذي  أو يسبقه الذي  باليوم عنه الموظف يعوض أ بوعية راحة يوم اليوم هذا

 اليوم هذا وإذا صيييييادففبراير    شيييييهر من والعشيييييرون إجازة يوم التأ ييييييس السيييييعودي في اليوم الثاني -

 .يليه الذي  أو يسبقه الذي  باليوم عنه الموظف يعوض أ بوعية راحة يوم

 ولا أيام عن عشيرة مدتها تقل لا الحج فريضية لأداء بأجر إجازة على الحصيول  الجمعية لموظفي يحق -

  عشييييرة خمسيييية على ت يد
 
 فترة طوال فق  واحدة وذلك لمرة المبار  الأضييييحى عيد إجازة فيها بما يوما

 أمضييي ا قد الموظف يكون  أن هذه الإجازة لا يييتحقا  وعشيييترط قبل من أداها قد يكن لم إذا خدمته

 الذين الموظفين عدد تحديد العام الأقل وللمشيييييرف على متصيييييلتين  يييييشتين الجمعية لدى  العمل في

  الإجازة هذه يمنحون 
 
   نويا

 
 .الجمعية في لمقتضيا  العمل وفقا
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 الراتب مدفوعة الجتماعية الإجازات :رابعاا 

 :زواج  إجازة  ) 50 ) مادة

 .متصلة ( أيام5  ولمدة الراتي مدفوعة زواج إجازة موظفيها الجمعية تمنح -

 ولا يجوز  ال واج، حفليييية أو القران عقييييد فترة خلال ال واج إجييييازة من الا يييييييييييييتفييييادة للموظف يحق -

  ) 30 ( من لأك ر تأجيلها أو ترحيلها
 
 .ال واج حفلة يوم من يوما

 :مولود ولدة  إجازة  ) 51 ( مادة

 عدم وعلى الموظف ،أيام 3 مدتها  إجازة  يمنح فإنه الجمعية مع  عمله فترة أثناء  لموظف طفل ولادة عند

 .الولادة تاريخ من  واحد أ بوع من لأك ر الإجازة  هذه تأجيل أو ترحيل

 :قريب وفاة إجازة  ) 52 ( مادة

 والإخوة والأبناء والأحفاد والأجداد كالوالدين فق  الأولى الدرجة من الموظف أقارب أحد توفي إذا -

 من ابتداء   متصيييييييييييلة ( أيام5مدتها   الراتي مدفوعة إجازة للموظف يحق فإنه وال وجا  والأخوا 

 .التأجيل أو للترحيل قابلة غير الوفاة تاريخ

 تاريخ من ( يوم15 (عن تقل لا مدة كامل بأجر إجازة في الحق زوجها يتوفى التي المتزوجة للموظفة -

 .الوفاة

 وضوابطها بالموظفات الخاصة الإجازات :خامساا 

 :الوضع إجازة  ) 53 ( مادة

 بعد الوضيييع، ( أ يييابيع6و  الوضيييع تاريخ قبل ( أ يييابيع4 (مدتها وضيييع إجازة للموظفة الجمعية تمنح -

 .المختصة الجها  الطبية من معتمد طبي تقرير خلال من للوضع المرجح التاريخ تحديد ويتم

 خدمة  يييييينة لها كان إذا الوضييييييع إجازة فترة خلال للموظفة الشييييييهري  الراتي نصييييييف الجمعية تدفع -

  فيصرف الإجازة بدء يوم فأك ر (  نوا 3 (خدمتها كانت حال وفي فأك ر
 
 .الراتي كاملا
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 :الوضع  إجازة ضوابط  ) 54 ( مادة

  على الراتي حصيييلت حال في السييينوية إجازتها خلال رواتي أي  على الحصيييول  للموظفة يحق لا -
 
 كاملا

 الراتي، بنصيييف وضيييع على إجازة الموظفة حصيييول  حال وفي السييينة، لنفس الوضيييع إجازة فترة خلال

 .السنة لنفس إجازتها السنوية فترة خلال الراتي نصف على الحصول  لها يحق

 عن  ييييييياعة ت يد لا يومية راحة فترا  على الحصيييييييول  الوضيييييييع إجازة من عودتها عند للموظفة يحق -

 هذه الموظفين وتحتسييييييييييي لجميع الممنوحة الراحة فترا  الى بالإضييييييييييافة مولودها، إرضيييييييييياع بقصييييييييييد

 .راتبها الشهري  من الساعة تلك حسم يجوز  ولا الر مي، عملها  اعا  من الساعة

 .واحدة فترة في للموظفة الوضع وإجازة السنوية الإجازة تدمج نأ للجمعية يحق -

 .الوضع بإجازة تمتعها أثناء بالفصل انذارها او الموظفة فصل للجمعية يحق لا -

 وضوابطها المتحان تأدية إجازة :سادساا 

 :المتحان تأدية  إجازة  ) 55 ( مادة

 كامل امتحان بأجر تأدية إجازة على الحصيييييييول  والجامعا  والمعاهد للمدار  المنتسيييييييبين للموظفين يحق

 
 
 :الآتية الشروط حسي للامتحان الفعلية الأيام لعدد وفقا

 .درا ته الموظف إتمام على الجمعية موافقة .1

 .معادة غير  نة عن الامتحان يكون  أن .2

  عشر بةمسة الامتحانا  موعد قبل الإجازة طلي تقديم .3
 
 .الأقل على يوما

 .فق  الدرا ية السنة نهاية وامتحان الدرا ية السنة نصف امتحان على الإجازة تقتصر أن .4

 .الامتحان لأداء أجر دون  بإجازة الحق فللموظف معادة  نة عن الامتحان كان حال في .5

 :المتحان تأدية إجازة ضوابطها  ( 56 ) مادة

 .الامتحانا  مدة طوال فيها الامتحان تأدية إجازة تكون  :المتتابعة الامتحانا  .1

 إجييازة تييأدييية تكون  (امتحييان الموظف فيهييا ي دي  لا أيييام خلالهييا يوجييد :المتتييابعيية غير الامتحييانييا  .2

 .فق  يسبقه الذي  واليوم امتحان الموظف فيه ي دي  يوم لكل امتحان

 .المادي للموظف أو الوظيفي الوضع على تعديل أي  بإجراء الجمعية يل م لا الم هل على الحصول  .3
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 :امتحان تأدية إجازة لاعتماد الآتية المستندا  توفير يجي .4

o  التعليمية الجهة من المعتمد الامتحانا  جدول. 

o  الامتحانا  جميع حضور  إثبا. 

 وضوابطها أجر بدون الستثنائية الإجازات :سابعاا 

 :أجر  بدون الستثنائية الإجازات ) 57 ( مادة

-  
 
 لا تتعارض بحيث حدة على حالة لكل العام الأمين يقدرها والتي بالموظف الخاصييييية للأحوال مراعاة

 شيييييييييهرين أجر لمدة بدون  ا يييييييييتثنائية بإجازة بالتمتع للموظف الجمعية تسيييييييييمح العمل متطلبا  مع

 .السنوية الإجازة من رصيده يستنفد أن بشرط

 ألا العام على الأمين يقرها تقديرا  وفق إضييييييييييافيين شييييييييييهرين لمدة الفترة بتمديد للموظف يسييييييييييمح -

 .متتالية أعوام ثلاثة خلال أشهر  تة أجر بدون  الا تثنائية الإجازة مدة تتجاوز 

 :أجر بدون الستثنائية الإجازات ضوابط  ) 58 ( مادة

 ) 30 (تتجاوز  لا التي أجر بدون  الا ييتثنائية الإجازة مدة تحتسييي .1
 
 في خدمة الموظف ضييمن من يوما

 فلا (30عن   زاد وما الخدمة، نهاية مكافأة الموظف عنها وعسييييتحق الجمعية
 
 وععتبر يحتسييييي يوما

 .الإجازة هذه خلال موقوفا العمل عقد

  (30تتجاوز   والتي أجر بدون  الا ييييتثنائية الإجازة مدة تحتسييييي لا .2
 
 اللازمة لترقية المدة ضييييمن يوما

 .الموظف

 فترة الإجازة خلال المعتمدين عائلته وأفراد للموظف الصييحية الخدمة تقديم في الجمعية تسييتمر .3

  ) 30   تتجاوز  لا والتي أجر بدون  الا تثنائية
 
 .يوما

 أجر الا ييييتثنائية بدون  الإجازة عن الاجتماعية التأمينا  في الاشييييترا  مبلغ كامل الموظف يتحمل .4

 .يوما ) 30   عن مدتها زاد  إذا

الإجازة   من لرصيييييييييييييده الموظف ا ييييييييييييتنفاذ بعد إلا أجر بدون  ا ييييييييييييتثنائية إجازة الجمعية تمنح لا .5

 .السنوية

 .يوما ( 30   عن ت يد والتي الا تثنائية الإجازة فترة عن تقويم الموظف يستحق لا .6

 .يوما ) 30   عن مدتها زاد  إذا الا تثنائية الإجازة فترة عن  نوية إجازة الموظف يستحق لا .7
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 الحكومية  السلطات قبل من الإيقاف :ثامناا 

 :الحكومية السلطات  قبل من  الإيقاف  ) 59 ( مادة

  الحج  أو الإيقاف كان إذا -
 
 أن تسيتمر الجمعية فعلى بسيببه أو الجمعية مع الموظف عمل عن ناشيئا

 أو مدة الإيقاف ت يد ألا على قضيييييييييييته في الفصييييييييييل يتم حتا للموظف الأجر من فق  % 50 بدفع

  وثمانين مائة على الحج 
 
 .يوما

  وثمانين مائة عن المدة زاد  إذا -
 
 ببراءة فإذا قضييييي ي ال ائدة، المدة عن بالدفع الجمعية تلتزم فلا يوما

 حسيييييم ما برد تلتزم الجمعية صيييييحته لعدم أو إليه نسيييييي ما ثبو  لعدم التحقيق حفظ أو الموظف

 .له صرف ما منه يستعاد فلا بإدانته قض ي إذا أما للموظف الأجر من

 الإجازة من العودة :تاسعاا 

 :الإجازة  من  العودة ضوابط  ) 60 ( مادة

  السييييييينوية إجازته مدة انقضييييييياء بعد عمله يباشييييييير لا الذي  الموظف يعتبر .1
 
 العمل بدون  عن متغيبا

 الموظف أن يقوم بشيرط الجمعية، بها تقتنع قاهرة لظروف غيابه كان إذا إلا مقبول، عذر أو إذن

 إجراءا  خلال الإجازة من تمديد طلي ثم ومن الظرف ذلك وقوع فور  بذلك الجمعية بإشيييييييييعار

 طلي حال في لطلبه المسييييييييتندا  الم يدة تقديم الموظف على يجي المباشييييييييرة وعند المتبعة العمل

 .ذلك الإداري  مرجعه

  الموظفين إجازا  من متأخرة عودة أي  اعتماد يجي .2
 
 .والمهام الصلاحيا  لجدول  وفقا

 المسيوغا  المقبولة وتقديم السيابقة بالإجراءا  يلتزم لم إذا النظامية للإجراءا  الموظف يتعرض .3

 .للعمل العودة عن تأخره حال في

يتم  تأخره بأ ييييييييباب الجمعية يبلغ ولم للعمل السيييييييينوية إجازته من العودة عن الموظف تأخر إذا .4

 :الآتية الإجراءا  اتةاذ

o ويبلغ المتوقعية للعميل عودتيه تياريخ من ( أييام5  مرور بعيد للموظف كتيابي إنيذار إر ييييييييييييييال 

 .( أيام10 (خلال للعمل حضوره بضرورة
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o إر يييال تاريخ( إبلاغه   تاريخ من ) 11 ( عشييير الحادي  اليوم في للعمل الموظف يحضييير لم إذا 

 حسييييي خدمة نهاية بدون مكافأة فصييييله ويتم الرواتي كشييييوف من ا ييييمه يسييييق   )الإنذار

 .النظام فيما عدا من قض ا عشر  نوا  في الخدمة من ( 80   المادة

  الموظف عاد إذا .5
 
 أبلغ الجمعية قد يكن ولم للعمل السييييييينوية إجازته من عودته موعد عن متأخرا

 التي الأيام أن تحتسييي في الحق فللجمعية مقبولة، عودته بعد قدمها التي الأ ييباب وكانت بتأخره

 عن لتأخره الموظف التي قدمها الأ يييباب كانت إذا أما راتي، وبدون  إذن بدون  غياب كأيام تأخرها

 يةص بميا اللائحية في الواردة الإجراءا تطبيق   في الحق فللجمعيية مقبولية، غير للعميل العودة

 .مشروع غير لسبي العمل عن الانقطاع

  الموظف عودة حال في .6
 
 الأيام المتبقية إضييافة للموظف يحق المحدد، الوقت قبل إجازته من مبكرا

 لجيييدول  اللازمييية الموافقييية على الحصيييييييييييييول  بعيييد وذليييك الإجيييازا ، من لرصيييييييييييييييييده الإجيييازة من
 
 وفقيييا

 .والمهام الصلاحيا 

 من الإجازة الموظف عودة فور  الإجازة من العودة نموذج بتعبئة للموظف المباشيييييييييير المدير يقوم .7

 .اعتمادها ثم ومن

 :عامة أحكام  ) 61 ( مادة

،  الفطر والأضييحى  عيدي  إجازة مثل السيينوية الإجازة خلال كانت إذا الر ييمية الإجازا  تحتسييي لا .1

 .للموظف السنوية الإجازة ضمنوإجازة يوم التأ يس   ،الوط ي اليوم وإجازة

 العمل، وععتمد إلى والعودة السنوية إجازته قطع الموظف من يطلي قد الطارئة الحالا  بعض في .2

  الا تدعاء إجراء
 
 .والمهام الصلاحيا  لجدول  وفقا

 السييييييفر وأي  تكاليف مثل تحملها التي التكاليف جميع عن إجازته من المسييييييتدعى الموظف يعوض .3

 تقديم المسييييتندا  الموظف على ويجي الإجراء هذا إثر الموظف تحملها إضييييافية أخرى  مصيييياريف

 .لذلك الم يدة

 إنهاء مهمته بعد إجازته ا يييييييييت ناف أو إجازته من المتبقية المدة ترحيل المسيييييييييتدعى للموظف يحق .4

 .العمل خارج منطقة يقضيها كان إذا إجازته مقر إلى السفر تذاكر عن الموظف يعوض بحيث

 مةالفة الموظف حال وفي السينوية، إجازته أثناء آخر طرف لدى  بأجر يعمل أن للموظف يجوز  لا .5

 .فيها عمل التي المدة أجر حسم للجمعية يحق فإنه الشرط، لهذا

  الموظف تعويض يجوز  لا .6
 
 .ا تنفاذها وعليه العمل رأ  على وهو السنوية الإجازة عن ماديا
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 .ذلك الموظف طلي إذا السنوية الإجازة من الفصل يستوجي لا الذي  السجن مدة تحتسي .7

 أن تحسييييي أو إجازاته، رصيييييد من تحسييييم لأيام السيييينوية إجازته تمديد يطلي أن للموظف يمكن .8

 من بد لا وفي الحالين السييييييينوية، إجازته رصييييييييد ا يييييييتنفاد حال في راتي بدون  إجازة التمديد فترة

 .الصلاحية صاحي موافقة

 يتر  خييدميية أن للموظف يجوز  لا كمييا إجييازتييه، خلال الموظف خييدمييا  إنهيياء للجمعييية يحق لا .9

 .مسبق كتابي إخطار تقديم بدون  مباشرة منها عودته بعد أو إجازته خلال الجمعية

 .الصلاحية صاحي من قرار بصدور  إلا نافذة الإجازة تكون  لا .10

 .السنوية الإجازة مع أخرى  إجازة أي  رب  للموظف يجوز  .11

 :التالية المدد عن  نوية علاوة أو إجازة الموظف يستحق لا .12

o 30   عن ت يد والتي أجر بدون  الا تثنائية الإجازة مدة )  
 
 .يوما

o الموظف براءة تثبت لم ما اليد، كف مدة. 

  الموظف سجن مدة .13
 
ده صادر لحكم تنفيذا  . نوية كإجازة تحتسي لم ما ضة

 حلولها بأ ييبوع قبل الر ييمية الإجازا  مواعيد عن تعميم إصييدار البشييرية الموارد إدارة على يجي .14

 .الأقل على

 الا ييييتمتاع بحقهم من يمكنهم بما لموظفيهم السيييينوية الإجازا  تشسيييييق الإدارا  مديري  على يجي .15

 .العمل مقتضيا  على المحافظة مع النظامي

الا يييييييتمتاع   من يمكنهم بما ومسييييييياعديهم المديرين إجازا  تشسييييييييق الصيييييييلاحية صييييييياحي على يجي .16

 .العمل مقتضيا  على المحافظة مع النظامي بحقهم

 إلى إثبيا  تحتياج التي للإجيازا  اللازمية الثبوتيية الوثيائق بتقيديم الموظف مطيالبية للجمعيية يحق .17

 .ذلك
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 والرعاية  الوقاية :الخامس الباب

 والسلامة  الوقاية :أولا 

 :والسلامة الوقاية ( 62 ) مادة

1.  
 
 :التدابير الآتية الجمعية تتةذ العمل عن الناجمة والأمراض الأخطار من الموظفين لحماية  عيا

o اتباعها والتعليما  اللازم منها الوقاية وو ائل العمل مةاطر عن ظاهرة أماكن في الإعلان. 

o العمل أماكن في التدخين حظر . 

o الطوارئ  حالا  في للنجاة منافذ وإعداد الحريق لإطفاء أجه ة تأمين. 

o تامة نظافة حالة في العمل أماكن إبقاء. 

o والا تعمال للشرب الصالحة المياه توفير. 

o المطلوب الصحي بالمستوى  المياه دورا  توفير. 

o ا تةدامها على الموظفين وتدريي الوقاية وأدوا  السلامة و ائل تأمين. 

 دون  الجمعية للحيلولة تصيدرها التي والوقاية السيلامة بتعليما  التقيد الموظفين كافة على يجي .2

 .حوادث أو أخطار وقوع

  العام الأمين يصييييييدر .3
 
 والسييييييلامة في الوقاية عن المسيييييي ولين الأشييييييخاص أو الشييييييخص بتحديد قرارا

 :الآتية بالإجراءا  القيام عليهم ويترتي الجمعية،

o الموظفين لدى  الوقائي الوعي تنمية. 

o و يييييييييييائل الوقاية ا يييييييييييتعمال وحسييييييييييين الأجه ة  يييييييييييلامة من التأكد بغرض الدوري  التفتيش 

 .اللازمة والسلامة

o والاحتياطا  الكفيلة الو يييييييييائل تتضيييييييييمن عنها تقارير وإعداد وتسيييييييييجيلها الحوادث معاينة 

 .تكرارها بتلافي

o دوري  بشكل والسلامة الوقاية قواعد تنفيذ مراقبة. 
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 الطبي والعلاج الرعاية :ثانياا 

 :الطبي والعلاج الرعاية ) 63 ) مادة

 من الأدوييية كييافييية كميييا  على تحتوي  الطبييية للإ يييييييييييييعييافييا  خ انيية العمييل مقر في الجمعييية ت من -

 موظف وععهد إلى العمل، نظام من ) 142   المادة له أشيييييييييييييار  مما ذلك وغير والمطهرا  والأربطة

 .المصابين للعمال اللازمة الإ عافا  بإجراء أك ر أو مدرب

 بها والصيييادرة المعمول  والقوانين الأنظمة حسيييي للموظفين الصيييحية الرعاية بتقديم الجمعية تلتزم -

 .الر مية الجها  من

 المهنة  وأمراض العمل  إصابات :ثالثاا 

 :المهنة وأمراض  العمل إصابات  ( 64 ) مادة

 الإدارة مباشييييرة أو المباشيييير رئيسييييه يبلغ أن مهني مرض أو عمل بإصييييابة يصيييياب الذي  الموظف على .1

 .ذلك حالته متا ا تدعت مباشرة الطبيي مراجعة وله زملائه أحد بذلك يوكل أو ا تطاعته فور 

 تم اتةاذه وما إصييييابة أي  حدوث عن الجمعية في المختصيييية الجهة يبلغ أن مسيييي ول كل على يجي .2

 جميع الحوادث تةضيييييييييع كما ذلك، ا يييييييييتغرقه الذي  والوقت المصييييييييياب نحو طبية إ يييييييييعافا  من

  المتةذة والإجراءا  الإصابة أ باب إلى للوصول  والتحليل للتحقيق
 
 .لتلافيها مستقبلا

 إلى ظواهر تشيييييييير أي  ظهور  عن الجمعية بإبلاغ تبادر أن الموظفين لعلاج المخصيييييييصييييييية الجهة على .3

 .العمل في مهني بمرض إصابا 

 .بالتأمينا  الاجتماعية المهنية الأخطار فرع في الموظفين جميع عن بالاشترا  الجمعية تقوم .4

 نظام التأمينا  من المهنية الأخطار فرع أحكام المهنية والأمراض العمل إصيييييييابا  شيييييييأن في يطبق .5

 .الاجتماعية

 الجتماعية  والخدمات الرعاية :رابعاا 

 :الجتماعية والخدمات  الرعاية  ( 65 ) مادة

  الجمعية تةصص -
 
 .مسجد قريي يوجد لم إذا العمل موقع في المفروضة الصلاة لتأدية مكانا
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 .للموظفين منحها يمكن التي والقروض للسلف خاصة  يا ا  الجمعية تضع -

تابعة  بأعمال قيامه بسيييييييييييييبي الحكومية السيييييييييييييلطا  من للإيقاف الجمعية موظفي أحد تعرض إذا -

 كافة مصييييييييياريفه تحمل مع الل وم عند محامٍ  وتوكيل قضييييييييييته متابعة تتولى الجمعية فإن للجمعية

 .وأتعابه

 :السنوية الهدايا ( 66 ) مادة

  لموظفيها  هدايا أي  تقديم في الحق لجمعيةل -
 
 .العام خلال المبذولة جهودهم على لهم  تقديرا

 :العمل رأس على  وهو الموظف وفاة  ( 67 ) مادة

 :الآتية الإجراءا   تتةذ الجمعية فإن العمل رأ  على وهو الموظف توفي إذا -

o الوفاة شهر راتي صرف  
 
  كاملا

 
 .الوفاة وقوع تاريخ كان أيا

o الخدمة مدة من الوفاة  شهر  يحتسي  
 
 .الوفاة وقوع تاريخ كان أيا

 عائلته  ونقل المُتوفى  الموظف  جثمان نقل ( 68 ) مادة

 في دفنه أو المملكة، خارج  يدفن كان إذا المتوفى الموظف جثمان نقل بمصاريف الجمعية تتكفل -

 إصابة بسبي الوفاة كون  حال عمل وفي إصابة  بسبي الوفاة تكن لم إذا  أهله موافقة بعد المملكة

 . النقل والدفن بمصاريف الاجتماعية التأمينا   تتكفل عمل

 .المملكة  يقيمون خارج كانوا إذا المعتمدين المتوفى الموظف عائلة أفراد نقل بقيمة الجمعية تتكفل -

 العمل طبيعة تنظيم :السادس الباب

 الموظف  ملف :أولا 

 :الموظف ملف ) 69 ( مادة

 .موظف لكل خاص ملف إعداد الإدارية الش ون إدارة على يجي .1

 :الآتية والسجلا  الوثائق على الموظف ملف يحتوي  أن يجي .2

o التوظيف طلي نموذج. 
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o الاجتماعية ومحل وحالته ميلاده وتاريخ وجشسييييييته الكامل الا يييييم :مثل الشيييييخصيييييية بياناته 

 .وخارجها المملكة في إقامته

o الموظف قبل من عليه الموقع الوظيفي العرض. 

o للعقد أو ملحقا  تعديلا  أي  إلى بالإضافة الطرفين من عليه الموقع الأصلي العمل عقد. 

o تعديلا  من عليه يطرأ وما وأجره عمله ونوع العمل مباشرة بدء. 

o الموظف من عليه الموقع الوظيفي الوصف. 

o  الأكاديمي والسجل التدريبية والدورا  المصدقة العلمية الشهادا  لجميع صور. 

o الخبرة شهادا  من صورة. 

o  جواز  للسيييييييييعوديين، العائلة وبطاقة الوطنية الهوية  بطاقة الثبوتية الوثائق لجميع صيييييييييور 

 ...معهم، أ يييرهم والمقيمين وأفراد السيييعوديين لغير العمل وتصيييريح الإقامة بطاقة السيييفر،

 .إلخ(

o والتي لدى الجمعية التوظيف متطلبا  من كج ء الأصييييييلية الطبية والفحوصييييييا  التقارير 

 .للتوظيف المطلوب الطبي الفحص نتيجة تقرير على تحتوي 

o المهنة العمل وأمراض إصيييييييابا  الموظف، إجازا  جميع نماذج المرضيييييييية، الإجازا  ر:تقاري 

  الأداء تقييم نماذج العلاوا ، الترقيا ، تصييييبه، قد التي
 
 لكل الموظف من السييينوي موقعة

 .الجمعية في خدمة  نة

o بالموظف الخاصة الج اءا  أو المكافآ  عن صورة. 

o عن الموظف نيابة أخرى  جهة لأي  الجمعية قدمتها التي الضمانا  أو بالكفالا  سجل. 

 مثل البند السييابق في كما الشييخصييية بياناته على يطرأ تغيير أي  عن الجمعية بإبلاغ الموظف يلتزم .3

 .إلخ ... الاجتماعية الحالة البنك، حساب الهاتف، رقم العنوان،

 عمل طوال فترة وتحديثها الموظفين ملفا  على المحافظة مسييييي ولية الإدارية الشييييي ون إدارة تتولى .4

 .الجمعية لدى  الموظف

 .الإدارية الش ون إدارة قبل من عليها الحفاظ ويجي  رية الموظفين ملفا  تعتبر .5

 خارج الجمعية من شيييييييخص لأي  الموظف تةص معلوما  أي  عن الكشيييييييف بعدم الجمعية تلتزم .6

 قانونية، أو لجها  أمنية المعلوما  هذه طلبت حال في إلا الموظف، قبل من خطية موافقة دون 

 بعد الموظف بها جها  التحق قبل من إليها ترد ا يييييييتفسيييييييارا  أي  عن الإجابة للجمعية يحق كما

 .الجمعية في خدمته انتهاء
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 :وتحديثه موظف ملف حفظ ضوابط  ( 70 ) مادة

 دقيق عليها بشيييكل والمحافظة الموظفين، وسيييجلا  ملفا  تحديث الإدارية الشييي ون إدارة على يجي -

 .الجمعية لدى  الموظف عمل فترة طوال

 موظف مسييي ول وبحضيييور  المباشييير، مديره من بإذن إلا سيييجلاته أو ملفه مراجعة للموظف يحق لا -

 .الإدارية الش ون إدارة من

 .لدى الجمعية ملفه في موجودة بيانا  أو وثائق أي  إتلاف أو تعديل أو ا ترجاع للموظف يحق لا -

 الرسمية الوثائق حفظ :ثانياا 

 :معها  والتعامل  للموظف الرسمية الوثائق  حفظ ضوابط  ( 71 ) مادة

 عمل الموظف فترة طوال الإدارية الشيييي ون إدارة لدى  السييييعودي  غير الموظف  ييييفر جواز يحفظ .1

 .الجمعية لدى 

في  وذلك الإدارية، الشييييييييي ون لإدارة الإقامة رخصييييييييية تسيييييييييليمه عند  يييييييييفره جواز الموظف يسيييييييييتلم .2

 :الآتية الحالا 

o المملكة خارج عمل بمهمة القيام أو معتمدة إجازة لقضاء الموظف  فر عند. 

o الموظف لدى  تةص ر ييييييمية إجراءا  لا ييييييتكمال السييييييفر جواز إرفا  ضييييييرورة حال في 

 .الر مية الجها 

o المملكة مغادرة عند  
 
 .نهائي خروج بتأشيرة نهائيا

 الإقامة وتصييييريح ورخصيييية السييييفر جواز تسييييليم يجي آخر عمل لمكان الموظف كفالة نقل حال في .3

  الجديد الكفيل بصفته الجديد العمل لمكان العمل
 
 .للنظام طبقا

 .خدمته انتهاء بعد  نوا  ٥ لمدة السابق الموظف ملف حفظ في الحق للجمعية .4

 سابق موظف عن الستعلام :ثالثاا 

 :سابق موظف عن الستعلام ضوابط  ) 72 ( مادة

 عمله لدى  فترة أثناء  يييييييابق موظف عن معلوما  على الحصيييييييول  في ترغي خارجية جهة أي  على .1

 .للأمين العام خطي طلي إر ال الجمعية
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بيييإعطييياء   الجمعيييية لتةوييييل السييييييييييييييييابق الموظف قبيييل من خطيييية موافقييية على الحصيييييييييييييول  يتوجيييي .2

 هذه الموافقة وتتضييييييييييمن والقانونية، الامنية الجها  عدا ما أخرى  جهة لأي  بيانا  أو معلوما 

 .عنها بالكشف يسمح التي المعلوما  نوع الخطية

  الموظف موافقة حال في .3
 
 يةلي الجمعية بهذا به، الخاصية البيانا  أو المعلوما  كشيف على خطيا

 على بيياتةيياذهييا بنيياء   البيييانييا  لهييذه المسيييييييييييييتعلميية الأخرى  الجهيية تقوم قرارا  أي  من مسييييييييييييي وليتهييا

 .الجمعية أعطتها أو قدمها التي المعلوما 

 :على الآتي الأخرى  للجها  الموظف عن تقديمها يتم التي البيانا  أو المعلوما  تقتصر أن يجي .4

o الجمعية لدى  الموظف عمل ونهاية بداية. 

o شغلها التي المناصي. 

o الوظيفي الأداء تقييم. 

o الجمعية لدى  الموظف عليه حصل إجمالي راتي آخر. 

 التوظيف :رابعاا 

 :التوظيف شروط ( 73 ) مادة

 :الآتي الجمعية في للتوظيف  يشترط 

 .الجشسية  عودي  العمل طالي يكون  أن .1

ا يجوز  .2   السيييييييعودي  غير توظيف ا يييييييتثناء 
 
 من ( 33و26 ( المواد في الواردة والأحكام للشيييييييروط وفقا

  يكون  وأن النظام
 
 إقامة رخصيييييييية السييييييييعودي ولديه غير للموظف بالشسييييييييبة - بالعمل له مصييييييييرحا

 .المفعول   ارية

  يكون  أن .3
 
 .المتاحة بالوظيفة للعمل المطلوبة والخبرا  العلمية الم هلا  على حائ ا

 .الوظيفة تتطلبها شخصية مقابلا  أو اختبارا  من الجمعية تقرره قد ما بنجا  يجتاز أن .4

  يكون  أن .5
 
  لائقا

 
 .الجمعية تحددها التي الجهة من طبية شهادة بموجي طبيا

 عدا شييييييرط الشييييييروط هذه من أك ر أو شييييييرط من السييييييعوديين العمل طالبي إعفاء للجمعية يحق .6

 .الطبية اللياقة
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 :التوظيف مسوغات  ( 74 ) مادة

 :التالية الوثائق تقديم الجمعية لدى  العمل يرغي من كل على

 .الجشسية  عودي  كان إن الوطنية الهوية بطاقة من صورة .1

 . عودي  غير كان إن السفر وجواز العمل ورخصة الإقامة رخصة من صورة .2

 .العملية وخبراته العلمية م هلاته من مصدقة  صورة .3

 .الجمعية تحددها جهة من الطبية لياقته تثبت طبية شهادة .4

 .الموظف ملف في الوثائق هذه تحفظ .5

 العمل عقد :خامساا 

 :العمل عقد ( 75 ) مادة

 تسييييييييلم إحداهما العربية، باللغة أصييييييييليتين نسييييييييختين من يحرر  عمل عقد بموجي التوظيف يتم .1

  العقييد ويتضيييييييييييييمن الجمعييية لييدى  ملفييه في الأخرى  وتحفظ للموظف
 
 والأجر بطبيعيية العمييل بيييانييا

 بيانا  وأية معين لأداء عمل أو المدة محدد غير أو المدة محدد العقد كان إذا وما عليه المتفق

 ويجوز  أع ب او متزوج كان الاجتماعية ان الموظف وحالة دولي او محلي العقد حال مثل ضيييرورية

  المعتمد هو العربي النص أن يكون  على العربية اللغة جاني إلي اخرى  بلغة العقد تحرير
 
 .دوما

  العمل عقد يعتبر .2
 
   يييييييييياريا

 
 الموظف الفعلية مباشييييييييييرة تاريخ من عليه المترتبة الآثار لجميع ومنتجا

  .المرضية الأضحى والإجازة وعيد الفطر عيد إجازة التجربة فترة حساب في تدخل ولا للعمل

  الجمعية لدى  يعمل الذي  الموظف يعتبر لا .3
 
 ينص في لم ما التجربة تحت السيييييييييييابقة للمواد وفقا

 بصيييييييييورة عقد عمله في التجربة مدة وتحدد التجربة، تحت معين أنه على وكتابة صيييييييييراحة عقده

  تسييييييييعين تتجاوز  ألا بشييييييييرط واضييييييييحة
 
 لدى  أخرى  مرة تحت التجربة الموظف وضييييييييع ويجوز  ، يوما

  تسييييييييعين عن لا ت يد لمدة ثانية تجربة لفترة وذلك الموظف مع بالاتفا  الجمعية
 
 أن بشييييييييرط يوما

 ( من النظام.53و54المادتين   حكم وفق آخر عمل أو أخرى  مهنة في تكون 
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  يةتلف بعمل الموظف تكليف بعدم الجمعية تلتزم .4
 
  اختلافا

 
 عليه بغير المتفق العمل عن جوهريا

 بصيييييفة يكون ذلك أن على العمل، طبيعة تقتضييييييه وبما الضيييييرورة حالا  في إلا الكتابية موافقته

  ثلاثين تتجاوز  لا م قتة
 
 في المهنة تغيير في شيييييييأن اللازمة الإجراءا  تتةذ أن وعلى السييييييينة في يوما

 .السعودي  غير للموظف بالشسبة ذلك الأمر يقتض ي حين العمل رخصة

 إقامته تغيير محل يقتضيي ي آخر مكان إلى الأصييلي عمله مقر من الموظف نقل بعدم الجمعية تلتزم .5

  بالموظف يلحق أن النقل هذا شيييأن من كان إذا
 
  ضيييررا

 
 تقتضييييه  يييبي مشيييروع له يكن ولم جسييييما

 .العمل طبيعة

  يعولهم ومن نقله نفقا  المنقول  الموظف يسيييييييييتحق .6
 
 النقل مع تاريخ في معه يقيمون  ممن شيييييييييرعا

 .الموظف رغبة على بناء النقل يكن لم ما أمتعتهم نقل نفقا 

 :العمل  عقد  ضوابط  ( 76 ) مادة

 توصيييييا  الإدارة على بناء   وذلك ج ئي، عمل أو شييييهري  أ ييييا  على الوظائف لبعض التعاقد يتم .1

 .الصلاحية صاحي وبموافقة المعنية،

 ) شتان  العقد مدة فتكون  للعمالة بالشسبة أما واحدة(،   نة للموظفين العقد مدة تكون  .2

 15  خلال مشييييييروع عذر دون  عمله مهام يباشيييييير لا الذي  الموظف عقد إلغاء للجمعية يحق .3
 
 ( يوما

  كان إذا الطرفين بين العقد تاريخ من
 
 تحت يضييييييع نفسييييييه لم وإذا المملكة داخل من معه متعاقدا

  كان إذا للمملكة وصوله فور  الجمعية تصرف
 
 . الخارج من معه متعاقدا

جيييياز  عليييييه المتفق العمييييل بواجبييييا  للقيييييام التجربيييية فترة خلال الموظف صيييييييييييييلاحييييية تثبييييت لم إذا .4

  تعويض أو إنذار أو مكافأة دون  العمل عقد فسييييييييييييخ للجمعية
 
من   (6   فقرة ( 80   للمادة وفقا

 .للفسخ معارضته أ باب يبدي  لكي الفرصة له تتا  أن بشرط العمل نظام

 والعلاوات الترقيات :سادساا 

 :الترقيات  ) 77 ) مادة

  اعتمادها ويجي  نوي  بشكل تتم الترقيا  .1
 
 .والمهام الصلاحيا  لجدول  وفقا

 .شهر 12 خلال واحدة مرتبة من بأك ر موظف أي  ترقية يتم ألا يجي .2

 .لوظيفته الحالية الوظيفية الدرجة من أعلى وظيفية درجة في وظيفة مهام بشغل الموظف تكليف .3
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 المهام والمسييييييييي وليا  حجم في زيادة نتيجة للموظف الوظيفي للمنصيييييييييي الوظيفية الدرجة ترقية .4

 .المنصي أو بالوظيفة الخاصة

 وتحديث الوصييف لتعديل مذكرة تعد أن المعنية الإدارة على يجي الحالة، هذه في:  ملاحظة ▪

ترقيييييييية الوظييفيي المنصيييييييييييييييييييي عليى طرأ  التيي التيغيييييرا  وتوثييق الوظييفيي، والتيحيليييييييييل  لتيبيرير 

 .الش ون الإدارية إدارة إلى المع ي الإدارة مدير توصية مع وإر الها الوظيفي، المنصي

  محددة أوقا  في الترقيا  تعد أن يجي .5
 
الجمعية  بوا ييييييييييطة تحديدها ويتم العام خلال مسييييييييييبقا

المييييييالي  الأثر مراجعيييييية يتم أن يجييييييي كمييييييا السييييييييييييينوييييييية، والعلاوا  الأداء تقييم نتييييييائج مع بييييييالتزامن

 قبل اعتمادها. بالجمعية المعنية الإدارا  قبل من المقترحة الترقيا  على المترتي والتنظيمي
 

 :الترقية على الحصول ضوابط ) 78 ) مادة

 القيام وذلك قبل الترقية متطلبا  مع مشسييجمة الترقية كانت إذا ما لتحديد دقيقة بمراجعة القيام يجي

 :الآتي الترقية متطلبا  ومن الترقية، بعملية

 .الجمعية في جديدة أو شاغرة وظيفة توافر .1

 .للجمعيةالمعتمدة  السنوية البشرية الموارد خطة مع متوافقة تكون  أن يجي الشاغرة الوظائف .2

 من خلاله يسييييييتطيع أداء   قدم قد يكون  أو الوظيفة لشييييييغل المطلوبة الم هلا  الموظف يمتلك أن .3

 .الوظيفة شغل

 .الترقية تستحق الأداء تقييم في نتيجة حقق قد الموظف يكون  أن .4

  الموظف يكون  أن .5
 
 المعرفة والمهارا  على حصييييييييييييوله خلال من أكبر مسيييييييييييي وليا  تحمل على قادرا

 .الوظيفة لشغل المطلوبة والقدرا 

 :عامة أحكام  ( 79 ) مادة

  الموظف يعتبر لا -
 
 في لصياحي الصيلاحية ويجوز  الحالية، وظيفته في عامين يكمل لم ما للترقية م هلا

 .الأحوال من أي حال في  نة عن تقل ألا بشرط المدة هذه تةفيض قوي  مسوغ وجود حال

  اعتماده يتم أن يجي الترقية متطلبا  في ا تثناء أي  -
 
 .والمهام الصلاحيا  لجدول  وفقا

  الموظف يعتبر -
 
 فأعلى جيد متتاليتين عمل  نتي لآخر أدائه تقييم كان إذا للترقية م هلا

 
 .جدا
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 شييييييواغر وظيفية توافر عن الجمعية في الموظفين إبلاغ عن المسيييييي ولية الإدارية الشيييييي ون إدارة تتولى -

 .الوظائف هذه لشغل التقدم على الجمعية داخل من لتشجيعهم وذلك

 :تكون كالآتي للترقية المفاضلة فإن موظف من أك ر في أعلى لوظيفة الترقية شروط توافر  إذا -

o أعلى تقدير على الحاصل. 

o علمية شهادا  أو تدريبية دورا  على الحاصل. 

o الأقدمية. 

o الأكبر  
 
 . نا

 .أنها ترقية على م قت بشكل أعلى لوظائف ومس وليا  بمهما  الموظفين تفويض اعتبار يتم لا -

  ترقيته تمت الذي  الموظف ووضع راتي تعديل يتم -
 
 .المعتمد الرواتي لسلم وفقا

 .الترقية تاريخ من الجديدة الوظيفة وم ايا راتي على ترقيته تمت الذي  الموظف يستحق -

 : العلاوات  ( 80 ) مادة

 .للجمعية المالي المرك  ضوء في عدمه من العلاوة منح يتم -

  الموظف يكون  -
 
 على درجة جيد على الدوري  تقريره في حصيييييل متا الدورية العلاوة لا يييييتحقا  م هلا

 .السابقة على العلاوة حصوله تاريخ من أو بالخدمة التحاقه تاريخ من كاملة  نة مض ي بعد الأقل

  ا تثنائية علاوة الموظف منح الجمعية لإدارة يجوز  -
 
 .هذا الشأن في تضعها التي للضواب  وفقا

 والتأهيل  التدريب :سابعاا 

يب تأهيل ( 81 ) مادة  :الموظفين وتدر

، وإعيدادهم موظفيهيا وتيأهييل بتيدرييي الجمعيية تقوم .1
 
 المعيد لهيذا السيييييييييييييجيل في قييدهم ويتم مهنييا

 .الغرض

  الموظفين وتأهيل تدريي يتم .2
 
  تدريبا

 
  وتأهيلا

 
  دوريا

 
 في تعد البرامج التي وفق والخارج الداخل في وفنيا

 الكلي من المجموع %6 بشسيييييييييييييبيية معييارفهم وتنمييية مهيياراتهم وتطوير تجييديييد بهييدف الصييييييييييييييدد هييذا

 .للموظفين

 .والتأهيل التدريي فترة طوال الموظف أجر صرف يستمر .3
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 كما ت من والعودة الذهاب في السيييييييييفر تذاكر وت من والتأهيل التدريي تكاليف الجمعية تتحمل .4

 .داخلية وتنقلا  ومسكن مأكل من المعيشة و ائل

 في صييييييرفتها عليه التي النفقا  كافة تحمله وأن الموظف تأهيل أو تدريي تنهي أن للجمعية يجوز  .5

 :الآتية الحالا  في وذلك ذلك،  بيل

o ذلك جاد في غير أنه هتأهيل أو تدريبه تتولى التي الجهة عن الصادرة التقارير في ثبت إذا. 

o عذر مقبول. دون  لذلك المحدد الموعد قبل التأهيل أو التدريي إنهاء الموظف قرر  إذا 

 الأداء تقيم :ثامناا 

 :الأداء  تقييم عملية مراحل ( 82 ) مادة

 :الآتية المراحل خلال من الأداء تقييم بعملية بالقيام الجمعية تلتزم

 المهيام الوظيفيية تحيدييد عمليية من المرحلية هيذه تتكون  :الأداء لتقييم الوظيفيية المهيام تحيدييد .1

  وتكون  قيا يييييييها وكيفية للموظف الأداء بتقييم الخاصييييييية
 
 يتجاوز  وبما لا السييييييينة بداية في عادة

 .للوظيفة الوظيفي والتحليل الوصف على ومعتمدة فيها الأول  الشهر

ر يييييييمية   قصييييييييرة اجتماعا  عقد في المسيييييييتمر الأداء تقييم عملية تتمثل:  المسيييييييتمر الأداء تقييم .2

 .المتوقع منه الأداء مع الموظف أداء مقارنة تتم بها والتي وموظفه المدير بين ر مية وغير

 بالمقارنة مع الموظف لأداء النهائي بالتقييم الأداء تقييم يتمثل :السييييييينة بداية عند الأداء تقييم .3

 نتيجيييية التقييم التقييم وتحييييديييييد وعوامييييل بهييييا، القيييييام الموظف من المطلوب الوظيفييييية المهييييام

 .وموظفه المدير من كلٍ  قبل من عليها والموافقة النتائج تراجع أن ويجي الكلية،
 

 :الأداء تقييم عملية مراحل ضوابط  ( 83 ) مادة

 :الأداء لتقييم الوظيفية المهام تحديد :الأ لى المرحلة

 الشسبية والأوزان القيام بها الموظف من المطلوبة الوظيفية المهام تحديد الإدارة مدير على يتوجي -

  موظفه أداء لتقييم وذلك المهام، لتلك
 
 والمهارا  والقدرا  ومسيييي ولياتها، لمتطلبا  الوظيفة وفقا

 .تحقيقها الموظف من المطلوب
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 الوظيفي، والقييييدرا ، الأداء ومكونييييا  الوظيفييييية المهييييام وشييييييييييييير  بمنيييياقشيييييييييييييييية الإدارة مييييدير يقوم -

 .لموظفه الشسبية والأوزان والمقاييس

 الوظيفي على المسيييييييييييييتوى  ذلك وععتمد وظيفة، لكل رئيسيييييييييييييية وظيفية مهام تحديد يتم أن يجي -

 .للوظيفة
 

 :المستمر الأداء تقييم :الثانية المرحلة

 أداء قييييا  وتقييم طر   التقييم، فترة خلال الموظف أداء مراجعييية المبييياشييييييييييييير الميييدير على يجيييي -

 .الأداء لتقييم الوظيفية تحديد المهام مرحلة خلال عليها المتفق التقييم وعوامل الموظف

 مستمر.بشكل   أداءه لتقييم الموظف مع منتظمة قصيرة اجتماعا  عقد يتم أن يجي -

 :إلى المستمر الأداء تقييم عملية تهدف أن يجي -

  .والمطلوب الفعلي الأداء بين مباشرة مقارنة .1

 لشييييييييييياغل المطلوبة الكفاءا  وفي الموظف أداء في المطلوبة والتحسيييييييييييينا  الفجوا  تحديد .2

 .الوظيفة

  .التقييم من المراد تحقيق لضمان وأولوياته العمل نشاطا  وتعديل مناقشة .3

 :الآتي على الر مية غير المستمر الأداء تقييم عملية تشمل أن يجي -

  .الأداء توجيه .1

  .الأداء مراقبة .2

  .والإرشاد الإشراف .3

  .الإرشادا  وأخذ الآراء وا تقبال تقديم .4

  .الأداء توقعا  تعديل .5
 

 :الأداء تقييم :الثالثة المرحلة

 .المحدد في الوقت أداءه تقييم نتيجة على يحصل موظف كل أن من بالتأكد الجمعية تلتزم -

 .والكفاءا  المهارا  في الفجوا  تحديد إلى الأداء تقييم يقود أن يجي -

 .والتطوير التدريي احتياجا  مناقشة تتم أن يجي -

ةطر -   التقرير يتظلم من أن للموظف ويحق اعتماده فور  ءاالأد تقييم من بصيييييورة الموظف يئ
 
 وفقا

 .اللائحة هذه في عليها المنصوص التظلم لقواعد
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 .الأداء تقييم نموذج على وموظفه المدير يوقع أن يجي -

 الأداء، تقييم وعدالة نظام فعالية لتع ي  المقترحا  تقديم الجمعية في وموظف إدارة كل على -

 .ةالإ تراتيجيالجمعية  أهداف مع المستمر توافقه من والتأكد

 من للتأكد قبل الجمعية من با ييييييتمرار الأداء تقييم نظام ومراقبة وتطوير مراجعة تتم أن يجي -

 .عملها وخط  الجمعية وأهداف متطلبا  تحقيق

 :الأداء تقييم طرق  ) 84 ( مادة

الوظيفية،   المهام طريق عن التقييم أ ييييييييييييا  على يقوم بالجمعية الخاص الأداء تقييم نظام إن -

 للقيام بالعمل الأ ييييا ييييية والمتطلبا  الضييييرورية، والسييييلوكيا  والقدرا  والمهارا ، المعرفة، وهي

ال، بشيييييييييييكل  مسيييييييييييتوى  تقييم خلال من واضيييييييييييح بشيييييييييييكل الموظف وقدرا  المهارا  تقييم ويتم فعة

 .الوظيفة ومس وليا  بمهام قيامه عند الموظف لدى  والمهارا  القدرا 

 :عامة أحكام ) 85 ) مادة

نتائج   تجميع ويتم أشييييييييهر(،  ييييييييتة  كل  يييييييينوي  نصييييييييف بشييييييييكل بالجمعية الموظف أداء تقييم يتم .1

 .السنوي  الموظف تقييم لتحديد متو طهما وأخذ المالية السنة نهاية في التقييمين

 بالجمعية. الموظفين جميع الأداء تقييم نظام يشمل .2

  الوظيفي الأداء تقييم يتم .3
 
 تتجاوز شيييييييهرا لا وبمدة المالية السييييييينة بداية عند  ييييييينة كل مرة ر يييييييميا

 .واحدا

 الأداء على تقييم عملية تعتبر أن ويجي وعادل، صييييريح بأ ييييلوب الأداء تقييم عملية إجراء يجي .4

م الموظف من لكل إيجابية تجربه أنها  .الأداء ومقية

 نشيييييييياطا  التطوير تسييييييييجل أن يجي للأداء مراجعة وكل الأداء، تطوير على التركيز يتم أن يجي .5

 .المقبلة السنة خلال وتحقيقها

  يكون  حتا الأقل على أشيهر  يتة الخدمة في قضي ا قد الموظف يكون  أن يجي .6
 
 لعملية تقييم م هلا

 .الأداء

مصيييييييييييييادر   من الإفادة توحيد يتم مباشييييييييييييير، مدير من أك ر إشيييييييييييييراف تحت الموظف عمل حال في .7

  كشسبة الأداء تقييم يتم كما متعددة،
 
 .مدير إشراف كل تحت الموظف أمضاها التي للفترة وفقا
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  يييييتة أشيييييهر عن ت يد إيقافه مدة وكانت شيييييخصييييي ي لأمر عمله عن أم ي بسيييييبي الموظف أوقف إذا .8

 قيم شيييييرعي عليه، حكم صيييييدور  بعدم الإيقاف انتها فإذا الإيقاف، إنهاء لحين أدائه تقييم ي جل

 .السنة من تبقى بما أدائه

 .أدائه تقييم ي جل فلا بالجمعية خاص بسبي الموظف أوقف إذا .9

 صييييياحي الصيييييلاحية على متتاليتين لسيييييشتين متو ييييي  بدرجة أدائه قيم الذي  الموظف أمر يعرض .10

 تقديره تم فإذا له أك ر ملائمة تكون  الوظيفي مسيييتواه نفس في لوظيفة نقله في والنظر لمحا يييبته

 .خدمته أنهيت متو   أو ضعيف بمرتبة تالي بتقرير

 لائحةبدرجة  أداء تقييم على يحصييييل الذي  الإدارية المسييييتويا  بجميع الموظف خدما  إنهاء يتم .11

 الج اءا 
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 العمل بمواعيد تتعلق مخالفات  

 

 

 

 

 م
 نوع المخالفة 

 

 الجزاء 
النسبة المحسوبة هي نسبة من الأجر 

 اليومي 
المرة 
 الأولى 

المرة 
 الثانية

المرة 
 الثالثة

المرة 
 الرابعة 

1.  
  60دقيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أك ر من 

 خرين     الآ  ذلك تعطيل علىترتي و دقيقة دون إذن أو عذر مقبول 
 يوم  %25 %10 إنذار كتابي 

2.  
 اعة دون إذن أو   علىالتأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة ت يد 

 . خرينالآ  ذلك تعطيل علىعذر مقبول  واء ترتي أو لم يترتي 

 ثلاثة أيام يومان يوم  إنذار كتابي 

 بالإضافة إلى حسم أجر  اعا  التأخير 

3.  
بما لا   تر  العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول 

 . دقيقة 15يتجاوز 

 يوم  %25 %10 إنذار كتابي 

 مدة تر  العمل  بالإضافة إلى حسم أجر

4.  
البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل دون  

 . مبرر
 يوم  %25 %10 إنذار كتابي 

 أربعة أيام  ثلاثة أيام يومان يوم  أيام.           أربعةالغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يوم إلى   .5

6.  
  عشرة أيام إلى  خمسةالغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من 

 .أيام
 أربعة أيام  ثلاثة أيام يومان

فصل مع  

 المكافئة 

7.  
الانقطاع عن العمل دون  بي مشروع مدة ت يد على عشرة أيام  

 متصلة   

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار  

 .أيام خمسةكتابي بعد الغياب مدة 

8.  
 ت يد في مجموعها على  

 
الغياب المتقطع دون  بي مشروع مددا

 في السنة الواحدة
 
 . عشرين يوما

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار  

 .كتابي بعد الغياب مدة عشرة أيام
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 العمل بتنظيم تتعلق مخالفات  

 

 م
 نوع المخالفة 

 

 الجزاء 
النسبة المحسوبة هي نسبة من الأجر 

 اليومي 
المرة 
 الأولى 

المرة 
 الثانية

المرة 
 الثالثة

المرة 
 الرابعة 

 %50 %25 %10 إنذار كتابي       .ا تعمال آلا  ومعدا  وأدوا  المششأة لأغراض خاصة دون إذن   .1

2.  
العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه أو لم تدخل 

 . يعهد به إليه
 ثلاثة أيام يومان يوم  50%

 %25 %15 %10 إنذار كتابي  . الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك  .3

4.  
الإهمال في تنظيف الآلا  وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم  

 ل. بها من خل عما التبليغ 
 ثلاثة أيام يومان يوم  50%

5.  
عدم وضع أدوا  الإصلا  والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن  

 .المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل
 يوم  %50 %25 إنذار كتابي 

6.  
في أماكن العمل خلال الدوام  والتصفح في الجوال  قراءة المطبوعا 

 .الر مي دون مقتض ا من واجبا  الوظيفة
 يومان يوم  50% 20%

 أربعة أيام  ثلاثة أيام يومان . تم يق أو إتلاف إعلانا  أو بلاغا  إدارة المششأة  .7
فصل مع  

 المكافئة 

 يوم  %50 %25 %10 . التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام  .8

9.  
المششأة في أماكن العمل دون إذن   موظفيا تقبال زائرين من غير 

 .من الإدارة
 %25 %15 %10 إنذار كتابي 

 %50 %25 %10 إنذار كتابي  . النوم أثناء العمل  .10

 يوم  %50 %25 %10 . التسكع أو وجود العمال في غير محلهم أثناء  اعا  العمل  .11

 يومان يوم  %50 %25   .الحضور والانصرافالتلاعي في إثبا     .12

13.  
  عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ

 التعليما  الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر 
 يومان يوم  50% 25%

 أربعة أيام  ثلاثة أيام يومان        .التحريض على مةالفة الأوامر والتعليما  الخطية الخاصة بالعمل  .14
فصل مع  

 المكافئة 

15.  
التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على  لامة  

 والمششأة         الموظفين 
 أربعة أيام  ثلاثة أيام يومان

فصل مع  

 المكافئة 
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 م
 نوع المخالفة 

 

 الجزاء 
نسبة من الأجر النسبة المحسوبة هي  
 اليومي 

المرة 
 الأولى 

المرة 
 الثانية

المرة 
 الثالثة

المرة 
 الرابعة 

 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم  . التشاجر مع ال ملاء أو إحداث مشاغبا  في محل العمل  .1

 أنه أصيي أثناء العمل أو بسببه  .2
 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم       . التمارض أو ادعاء الموظف كذبا

 خمسة أيام يومان يوم  %50 ن عنها. مةالفة التعليما  الصحية المعل  .3

 %50 %25 %10 إنذار كتابي  .الجدران أو لصق إعلانا   علىكتابة عبارة   .4

 %50 %25 %10 إنذار كتابي  . جمع إعانا  أو نقود بدون إذن  .5

6.  
المحددة عدم تسليم النقود المحصلة لحساب المششأة في المواعيد 

 دون تبرير مقبول 
 خمسة أيام ثلاثة أيام يومان

فصل مع  

 المكافئة 

 خمسة أيام يومان يوم  إنذار كتابي  .الامتناع عن ارتداء الملابس والأجه ة المقررة للوقاية وللسلامة  .7

 فصل دون مكافئة أو تعويض أو انذار  إفشاء الأ رار الخاصة بالجمعية    .8

 فصل دون مكافئة أو تعويض أو انذار  بالأمانة والشرف الاقدام على عمل مةل   .9

 ت وير تواقيع الآخرين   .10
فصل دون مكافئة أو تعويض أو انذار مع ابلاغ الجها   

 المختصة إذا تسبي في ضرر جسيم 

 قبول نقود أو هديا أو أي منفعة من شخص بسبي العمل   .11
فصل دون مكافئة أو تعويض أو انذار مع ابلاغ الجها   

 المختصة إذا تسبي في ضرر جسيم 


