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 مقدمة
  

 .  هـ 1426/8/23في  51/ النظام والعمال الصادر بالمرسوم الملكي رقم م من  ( 13) وضعت هذه اللائحة تنفيذا لأحكام المادة •

 

التي المعاملات تنظيم العلاقة بين الجمعية وموظفيها بما يحقق المصلحة العامة ومصلحة الطرفين وضبط كافة إلى هذه اللائحة تهدف •

 .حقوق وواجبات منعالما بما له وما عليه أمره تتعلق بعلاقة الموظفين بالجمعية وليكون كل من الطرفين على بينة من 
 

 .العملرأس هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة مسبقا للموظفين الذين هم على أحكام لا تخل •
 

 .تقوم إدارة الجمعية بتصديق هذه اللائحة واعتمادها من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية•
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 الفصل الأول 
 العامةالتعريفات والاحكام 

 (:1)المادة
 :ما لم يقتض السياق خلاف ذلكأمامها يقصد بالكلمات الأتية المعاني الموضحة 

 .في محافظة الأفلاجالجمعية الخيرية لمكافحة التدخين : الجمعية -أ
 .أجرمقابل إدارتها أو أشرافها هو كل من يعمل لمصلحة الجمعية وتحت : الموظف -ب
لائحة تنظيم أو مقابل جهد بذله في العمل بموجب عقد العمل للموظف  تصرفسائر الزيادات المستحقة الأخرى التي إليه الأساسي مضافا الأجر الفعلي والذي يشمل الأجر : الأجر -ج

 .العمل ووفقا للمادة الثانية من النظام
 .هـ 1426/8/23وتاريخ  15/نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م: النظام -د

 .وزارة العمل والتنمية الاجتماعية بالمملكة العربية السعودية: الوزارة -هـ 
 .مجلس إدارة الجمعية: المجلس -و
 .المدير التنفيذي للجمعية: التنفيذيالمدير  -ز
 .لائحة العمل المعتمدة لدى الجمعية: اللائحة -ح
 .في الجمعية الخدمات المساندة إدارة : الخدمات المساندةإدارة  -ط

 (:2)المادة
 .عمل عارضأو عمل موسمي أو بحثية أو للقيام بمهام استشارية مؤقتا هذه اللائحة على جميع موظفي الجمعية المتقاعد معهم، ويستثنى من ذلك من يتم التعاقد معهم أحكام تسري 

 (:3)المادة
 .التقويم المعمول به في الجمعية هو التقويم الميلادي

 (:4)المادة
 .والشروط الأفضل للموظف الواردة في العقدالأحكام تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع 

  

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 (:5)المادة 
هـ المعدل 1434/5/12وتاريخ (  24/م)  رقمبالمرسوم الملكي هـ المعدل 1426/8/23وتاريخ ( 51/م) النظام الصادر بالمرسوم الملكي رقم أحكام تطبق 

 .تنفيذا له فيما لم يرد بشأنه نص بهذه اللائحةالصادرة التنفيذية والقرارات هـ ولائحته 1436/6/5وتاريخ (  46/م) الملكي رقم بالمرسوم 
 (:6)المادة 

 .المجلسبقرار من تكون اللائحة نافذة ومعتمدة 
 (:7)المادة 

 .هذه اللائحة متى ما دعت الحاجة لذلك شرط عدم تعارضها مع النظامأحكام على إدخال تعديلات يحق للمجلس 
 (:8)المادة 

 .هذه اللائحة عند التعاقد وينص على ذلك في عقد العملأحكام تطلع الجمعية الموظف على 
  

 (:9)المادة 
 .المدير التنفيذي ومدير إدارة الخدمات المساندة هما المسؤولان امام المجلس عن تطبيق هذه اللائحة

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 الفصل الثاني 
 التوظيف                                                                   

 :شروط التوظيف
 (:10)المادة

 :يشترط لتوظيف الموظف
نصت عليها لائحة التوصيف الوظيفي والتي يكون طالب العمل حائزا على المؤهلات العلمية والخبرات العلمية المطلوبة للعمل محل التوظيف أن  -أ

 .للجمعية
 .يجتاز ما قد يتقرر من امتحان او مقابلة شخصية أن  -ب
 .يكون لائقا طبيا للعمل ويثبت ذلك بشهادة طبية من جهة طبية معتمدة لدى الجمعيةأن  -ج
مصرحا له بالعمل ولدية إقامة وأن يكون من هذه اللائحة ( 33)، (32)، (26)توظيف غير السعوديين وفقا للشروط والاحكام الواردة يجوز  -د

 .سارية المفعول
 .الإدارةبموافقة من مجلس إلا عام  60عام ولا يزيد عن  18يقل عمره عن ألا  -هـ 
 .احكام جنائية او تأديبية مخلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد رد اليه اعتبارهبحقه اية يكون قد صدر ألا  -و
 .يكون قد فصل من عمل لأي سبب من الأسبابألا  -ز
  

 لائحة الموارد البشرية لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 :مسوغات التوظيف
 (:11)المادة

 :كل من يرغب العمل تقديم الاتيعلى  
 .من بطاقة الهوية الوطنية ان كان سعودي الجنسيةصورة  -أ
 .من رخصة الإقامة ورخصة العمل وجواز سفره ان كان غير سعوديصورة  -ب
 .من مؤهلاته العلمية وخبراته العلمية مع الأصول للمطابقةصورة   -ج
 .طبية تثبت لياقته الطبيةشهادة  -د
 بموجب وثائق رسمية صادرة من جهات الاختصاص ما عدا ( 8)الشروط الواردة بالمادة اثبات  -ه
 .فيكتفى توقيعه على العقد( ز( )و)
 

 :عقد العمل
 (:12)المادة

 يتم توظيف الموظف بموجب عقد عمل يحرر باللغة العربية من نسختين تسلم احداهما للموظف وتودع 
 العربي هو المعتمدالأخرى في ملف خدمته، ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى الى جانب اللغة العربية على ان يكون النص 

 (:13)المادة 
 يكون التعيين لمدة سنة ويتجدد تلقائيا ما لم يخطر أحد الطرفين الطرف الاخر كتابة برغبته في انهاء العقد قبل

 .انتهاء مدته بشهرين على الأقل
 

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 (:14)المادة
 اسم الجمعية ومقرها ورقم تصريحها، واسم الموظف وجنسيته ومعلوماته: على يتضمن عقد العمل بصورة أساسية 

 .  الشخصية، والاجر المتفق عليه، ونوع العمل ومكانه، وتاريخ الالتحاق به، ومدته ان كان محدد المدة والمهام الوظيفية
 (:15)المادة

 .الطرفينيوما من تاريخ العقد بين ( 15)يحق للجمعية الغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهتم عمله دون عذر خلال 
 (:16)المادة

 .يعتبر عقد العمل ساريا ومنتجا لجميع الاثار المترتبة علية من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية للعمل ما عدا فترة التجربة
 (:17)المادة

يد فترة تمدإذا كان الموظف خاضعا لفترة تجربة وجب النص على ذلك في عقد العمل وتحديدها بوضوح بحيث لا تزيد على تسعين يوما ويجوز باتفاق مكتوب 

 ، ولا تدخل في حساب فترة مائة وثمانين يوماالتجربة على الا تزيد على 
 التجربة إجازة عيدي الفطر والاضحى والإجازة المرضية ولكل من الطرفين الحق في انهاء العقد خلال خذه هذه

 .الفترة ما لم يتضمن العقد نصا يعطي الحق في الانهاء لأحدهما
 (:18)المادة

 اخضاع  –كتابة  –لا يجوز وضع الموظف تحت التجربة أكثر من مرة واحدة لدى الجمعية، ويجوز باتفاق الطرفين 
ا أنهى وإذالموظف لفترة تجربة أخرى بشرط ان تكون في مهنة أخرى او عمل اخر او مضى على انتهاء علاقة الموظف بالجمعية مدة لا تقل عن ستة أشهر، 

 .العقد خلال فترة التجربة فان أيا من الطرفين لا يستحق تعويضا كما لا يستحق الموظف مكافأة نهاية الخدمة عن ذلك

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 (:19)المادة
الفرصة لكي يبدي  وظفاذا لم تثبت صلاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجباته المتفق عليها جاز للجمعية فسخ عقد العمل دون انذار بشرط ان تتاح للم

 .أسباب معارضته للفسخ
 (:20)المادة

يها ظروف عارضة فتضلا يجوز للجمعية تكليف الموظف بعمل يختلف اختلافا جوهريا عن العمل المتفق عليه بغير موافقته الكتابية الا في حالات الضرورة التي ت

 .ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوما في السنة
 (:21)المادة

ا ومحدد المدة، توبينتهي عقد العمل محدد المدة بانقضاء مدته، فاذا استمر طرفاه في تنفيذ عد العقد مجددا لمدة غير محددة ويكون عقد عمل غير السعودي مك
 .وإذا خلا العقد من بيان مدته تعد رخصة العمل هي مدة العقد

 (:22)المادة
مرات متتالية، او بلغت ث إذا تضمن العقد محدد المدة شرطا يقضي بتجديد لمدة مماثلة او لمدة محددة، فان العقد يتجدد للمدة المتفق عليها، فان تكرر التجديد ثلا

 .مدة العقد الأصلي مع مدة التجديد ارع سنوات ايهما اقل واستمر الطرفان في تنفيذه، تحول العقد الى عقد غير محدد المدة
 (:23)المادة

 .من مكان عمله الأصلي الى مكان اخر يقتضي تغيير محل اقامته –كتابه  –للجمعية ان تنقل الموظف بغير موافقته لا يجوز  -1
في حال الضرورة التي تفتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين يوما في السنة تكليف الموظف بعمل في مكان مختلف عن المكان المتفق للجمعية  -2

 .عليه دون اشتراط موافقته على ان تتحمل الجمعية تكاليف الانتقال والإقامة خلال تلك المدة

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 (:24)المادة  
ى ذلك كتابة ومع عدم عل لا يجوز نقل ذي الأجر الشهري إلى فئة عمال اليومية أو العمال المعينين بالأجر الأسبوعي أو بالقطعة أو بالساعة إلا إذا وافق الموظف

 .الإخلال بالحقوق التي اكتسبها الموظف في المدة التي قضاها بالأجر الشهري 
 

 :مقابلات المرشحين 
 (:  25)المادة 

 .تتم إجراءات مقابلات المرشحين وفق ما ورد في دليل الإجراءات الإدارية 
 (:26)المادة 

يقل عن أربع نجوم لا إذا كان المرشحون من خارج مدينة مكان إجراءات المقابلات فعلى الجمعية تأمين التذاكر للمرشحين على الدرجة السياحية والسكن في فندق 

 .والحصول على التأشيرات اللازمة للوافدين المرشحين
 (:27)المادة 

 .في حال إجراء المقابلات خارج مدينة مقر الجمعية فيحصل الموظف المكلف بإجراء المقابلات على انتداب عمل وفق هذه اللائحة 

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 (:28)المادة
يد وتطوير مهاراتهم تجديتم التدريب وتأهيل الموظفين لدى الجمعية تدريبا وتأهيلا دوريا وفنيا في الداخل و الخارج وفق البرامج التي تعد في هذا الصدر بهدف 

 .من المجموع الكلي للموظفين وللجمعية الحق في زيادة النسبة أو تخفيضها% 12وتنمية معارفهم على ألا تقل عن 
 

 (:29)المادة
 .يستمر صرف أجر الموظف طوال مدة التدريب أو التأهيل

 

 (:30)المادة
في  ماوردب حس تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب و العودة كما تؤمن وسائل المعيشة من سكن ومأكل وتنقلات داخلية

 .مواد الانتداب

 الفصل الثالث 

 التدريب والتأهيل

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 (:31)المادة
 :يجوز للجمعية ان تنهي تدريب او تأهيل الموظف وان تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه في سبيل ذلك، وذلك في الحالات التالية

 ذلك  في ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه او تأهيله انه غير قادر على اكمال برنامج التدريب بصورة مفيدة او انه غير جادإذا  -أ
 .قرر الموظف انهاء التدريب او التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبولإذا  -ب
 .الفترةحالة ترك الموظف العمل بمحض ارادته خلال سنة من تعيينه، علية دفع جميع تكاليف دورات التدريب التي تلقاها خلال تلك في  -ج
 

 (:32)المادة
 .لا تزيد مدة التدريب عن ثلاثة أشهر ويجوز استثناء الزيادة بموافقة صاحب الصلاحية

 

 (:33)المادة
جمعية تكاليف لل للجمعية بعد اكتمال مدة التدريب ان تلزم المتدرب بالعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب، وفي حال رفض المتدرب ذلك وجب علية ان يدفع

 .التدريب التي تحملتها

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

  

 
 

 (:34)المادة
 .هريالشيستحق الموظف راتبا شهريا أساسيا بموجب العقد المتفق عليه بينة وبين الجمعية وتعتبر أيام الشهر ثلاثون يوما لاحتساب أجزاء الراتب 

 (:35)المادة
ابة البنكي حس تدفع أجور ورواتب الموظفين وجميع المبالغ المستحقة لهم بالعملة الرسمية بالبلاد ويتم دفعها خلال ساعات العمل وفي مكانه او تودع في

 :وفقا للاتي
 .ذو الاجر الشهري يصرف اجره في نهاية الشهرالموظف  -1
 .باليومية يصرف اجره نهاية الأسبوعالموظف  -2
 .الذي تنهي الجمعية خدمته يدفع اجره وكافة مستحقاته فوراالموظف  -3
 .الذي يترك العمل من تلقاء نفسه يدفع اجره وكافة مستحقاته في مدة لا تتجاوز سبعة أيام من تاريخ ترك العملالموظف  -4
 .الساعات الإضافية تدفع في موعد أقصاه عشرة أيام من تاريخ انتهاء العمل الإضافي او يتم دفعها مع الاجرأجور  -5

 (:36)المادة
 .تدفع الأجور لكافة الموظفين في نهاية كل شهر حسب نظام الدولة في توقيتات الرواتب

 (:37)المادة
 .إذا صادف يوم دفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية يتم الدفع في يوم العمل اللاحق

 الفصل الرابع

 الأجور والرواتب
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 لائحة تنظيم العمل 

 (:38)المادة 
الموظفين في ات يتم دفع الأجور للموظفين عن طريق التحويلات البنكية لمن لدية حساب بنكي او شيك لمن ليس لدية حساب بنكي، ويفضل ان تكون جميع الحساب

 .نفس البنك الذي تتعامل معه الجمعية
 (:39)المادة 

 .للموظف ان يوكل من يراه لقبض اجره او مستحقاته بموجب وكالة شرعية او تفويض كتابي موقع منه ومصدق من قبل المدير التنفيذي
 (:40)المادة 

 .يستحق الموظف راتبة اعتبارا من يوم مباشرته الفعلية لمهام الوظيفة التي صدر قرار التعيين بشغلها
 (:41)المادة 

 :لا يجوز حسم أي مبلغ على الموظف الا في الحالات التالية
 .من الاجر% 25أقساط سلف الجمعية على الموظفين، شرط الا يزيد القسط عنسداد  -1
 .اشتراكات التأمينات الاجتماعية، او أي اشتراكات أخرى مستحقة على الموظف ومقره نظاماسداد  -2
 .التي تقع منه الإتلافاتالغرامات التي توقع على الموظف بسبب المخالفات التي يرتكبها او سداد  -3
 .من صافي الاجر ما لم يتضمن الحكم خلاف ذلك% 25دين بموجب حكم قضائي على ان لا يتجاوز المبلغ استيفاء  -4
 .الموظف في صندوق الادخار والقروض المستحقة للصندوقاشتراكات  -5
 .أي مشروع تقوم به الجمعية لبناء المساكن بقصد تمليكها للموظفين او أي مزية أخرىأقساط  -6

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 (:42)المادة
 

 .الموظف الا اذا رات هيئة تسوية الخلافات العالمية إمكانية ذلكأجر تزيد نسبة المبالغ المحسومة عن نص أن كل الأحوال في لا يجوز 
 

 (:43)المادة
 

من الاجر الى الموظف حتى % 50إذا جرى توقيف الموظف او احتجازه لدى الجهات المختصة في قضايا تتصل بالعمل او بسببه فعلى الجمعية ان تستمر في دفع 

.  الزائدةزادت على ذلك فلا تلتزم الجمعية بدفع أي جزء من الاجر عن المدة فإذا يفصل في قضيته، على ان لا تزيد مدة التوقيف او الحجز على مائة وثمانين يوما، 

اما اذا . وجب على الجمعية ان ترد الى الموظف ما سبق حسمه من اجره صحته ،قضي ببراءة الموظف او حفظ التحقيق لعدم ثبوت ما نسب اليه او لعدم فإذا 

 .فلا يستعاد منه ما لم ينص الحكم على خلاف ذلكبإدانته قضي 
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 لائحة تنظيم العمل 

 :  التقارير
 (:44)المادة

 :تعد الجمعية تقارير عن الأداء كل ثلاث شهور لجميع الموظفين وكذلك تقرير نهائي عند انتهاء السنة المالية تتضمن العناصر الاتية
 (الكفاءة)المقدرة على العمل ودرجة اتقانه 

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

 .مدى تقيد الموظف بتعليمات الجمعية

 (:45)المادة
 .يعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للموظف ويعتمد من صاحب الصلاحية

 (:46)المادة
 :يقيم أداء الموظف في التقارير بإحدى التقديرات الاتية

 (.ممتاز جيد جدا، جيد، مقبول، ضعيف )

 الفصل الخامس

 تقارير الأداء والعلاوات والترقيات

 لائحة الموارد البشرية
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 (:47)المادة
 .ئحةللايخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويوقع عليه ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه ا

 (:48)المادة
 .ريب لتدتقوم الجمعية بإعداد متكامل لتقييم الأداء بناء على أفضل التجارب و الخبرات في هذا المجال ، ويكون نظام الأداء مرتبط بالتأهيل و ا

 (:49)المادة
 .عند توقف الموظف عن عمله لأي سبب ثم رجع للعمل أثناء السنة المالية ، فإنه يقيم للفترة المتبقية من السنة المالية

 (:50)المادة
 . فإن على الجمعية الاستغناء عن خدماتهالآتية ضعيف فيتم إعطاؤه خطاب إنذار ، وإذا تكرر التقييم الضعيف للسنة تقييم عند الحصول الموظف على 

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 :العلاوات
 (:51)المادة 

 .الدورية المعدة عنهمضوء التقارير شروط استحقاقها بنسب متفاوتة على فيهم يتم منح العلاوة أو عدمها على ضوء المركز المالي للجمعية ، حيث تمنح للموظفين الذين تتوافر 

 (:52)المادة
 .على الأقل عند انتهاء السنة المالية ( جيد جدا ) الموظف مستحقا للحصول على العلاوة الدورية متى حصل في تقريره الدوري على درجة يكون  -1
 .للجمعية منح الموظف علاوة استثنائية وفقا للضوابط التي تضعها في هذا الشأن يجوز  -2
  

 :الترقيات
 (:53)المادة
 :الموظف مستحقا للترقية إلى وظيفة أعلى متى توفرت الشروط الاتيةيكون 

 .الشاغر في الوظيفة الأعلى وجود  -1
 .مؤهلات شغل الوظيفة في المرشح للترقية إليهاتوفر  -2
 .المرشح على درجة ممتاز في اخر تقرير دوريحصول  -3
 .منها المرقىيكون المرشح قد أمضى سنتين على الأقل في الدرجة أن  -4
 .يكون المرشح للترقية محالا للتحقيق أو المحكمة أو وقعت عليه عقوبة تأديبية خلال السنة السابقة  للترقيةألا  -5
 

 (:54)المادة
 :إذا توفرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإن المفاضلة للترقية  تكون كالاتي

 .الحاصل على دورات تدريبية أو شهادات علمية -2.              على التقدير أعلى الحاصل  -1
 .الأكبر سنا -4.                                   الأقدمية  -3
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 الفصل السادس

 الانتداب والبدلات

 :الانتداب
 (:  55)المادة

 :إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله يعمل كالاتي
 .وبالعكس مالم يتم صرف مقابل وسيلة النقل بموافقة الموظف مقر انتدابه له وسيلة النقل اللازمة من مقر العمل إلى تؤمن  -1
للسكن و الطعام و التنقلات الداخلية وما إلى ذلك مالم تؤمنها له الجمعية ، وتحدد قيمة بدل الانتداب  تكبدهايله بدل انتداب مقابل التكاليف الفعلية التي يصرف  -2

 .حسب درجة الموظف وفقا للفئات و الضوابط التي تضعها الجمعية في هذا الشأن 
 .الجمعية بمصاريف استخراج تأشيرات الدخول للموظف إلى البلد المنتدب إليها بالإضافة لمصاريف مكاتب الخدمات وغير ذلكتتكفل  -3

  

 (:56)المادة
 :كالاتي ( داخل المملكة العربية السعودية )يتم احتساب الانتداب الداخلي 

 

 

 

 

 
 

 المصروفات اليومية درجة الموظف

 (السكن   -النقل  –الأكل ) 

 تذاكر السفر

 الإدارة العليا

 (المدير التنفيذي –أعضاء اللجان  –المستشارون  –المجلس ) 

 درجة الضافة ريال 400

 درجة الضافة ريال 350 الموظفونمديرو الإدارات و 
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 المصروفات اليومية درجة الموظف

 (السكن-النقل  –الأكل )

 تذاكر السفر

 الإدارة العليا

 (المدير التنفيذي –أعضاء اللجان  –المستشارون  –المجلس )

 درجة الضافة ريال 1100

 درجة الضافة ريال 850 مديرو الإدارات والموظفون

 (:57)المادة 

 : كالآتي( خارج المملكة العربية السعودية ) يتم احتساب الانتداب الخارجي 

 (:58)المادة
تحسب النفقات المشار اليها في المادة السابقة من وقت مغادرة الموظف لمقر عمله الى وقت عودته الفعلية بحيث لا 

 .يتجاوز المدة المحددة له من قبل الجمعية
 (:59)المادة

 تؤمن الجمعية وسيلة النقل المناسبة للموظف من مكان سكنه الى مقر عمله وبالعكس وفي حال عدم تأمينها
 .يتم صرف بدل نقل نقدي يتفق عليه في عقد العمل

 (:60)المادة
 .من قيمة الانتداب% 30عند انتداب الموظف لمهمة لا تستدعي المبيت او تم تامين المبيت له فيخصم 

 (:61)المادة
 .من قيمة الانتداب% 15عند توفير وسيلة مواصلات للموظف حال انتدابه فيخصم 
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 السابع الفصل  
 العمل والراحةوساعات أيام      

  
 (:62)المادة

 :أيام العمل وساعات الدوام
 .الخميسالى يوم الأحد أيام العمل الرسمية في الجمعية خمسة أيام في الأسبوع من يوم تكون  -1
 .الجمعية والسبت هما يوما العطلة الأسبوعية باجر كامليوما  -2
 .يوميا  ساعات  8ساعة بواقع  40العمل الأسبوعية لموظفي الدوام الكامل ساعات  -3
 .ومن الساعة الرابعة عصرا وحتى الثامنة مساءظهرٍا  اليومية لموظفي الدوام الكامل من الساعة الثامنة صباحا وحتى الثانية عشر الدوام ساعات تكون  -4
 .يوميا  ساعات  5ساعة بواقع  25ساعات العمل الأسبوعية لموظفي الدوام الجزئي تكون  -5
 .مساءالساعة التاسعة ساعات الدوام اليومية لموظفي الدوام الجزئي من الساعة الرابعة عصرا وحتى تكون  -6
 .ساعات لموظفي الدوام الجزئي 4ساعات لموظفي الدوام الكامل و 6ساعات العمل خلال شهر رمضان المبارك تكون  -7
 .الحق في تعديل الدوام بما يرى فيه مصلحة للجمعيةللمجلس  -8

 (:63)المادة
 .يومياساعات  9لا يسري هذا الحكم على عمال النظافة والمراسلين والسائقين حيث يكون دوامهم حسب توجيه المدير التنفيذي وتكون ساعات عملهم 
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 (:  64)المادة 
العمل وأن  اقعيكون حضور الموظفين إلى مكان العمل وانصرافهم منه في المواعيد المحددة في الجداول التي يتعين أن تعلن بوضعها في أماكن بارزة من مو

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

 :والانصرافقواعد الحضور 
 (:65)المادة 

وأن أي تأخير أو تقصير في اتباع أنظمة ساعات العمل الجمعية ، بساعات العمل والدوام حسب نظام احتساب ساعات العمل في الالتزام جميع الموظفين على  -1

 .بالإضافة إلى إمكانية تأثير ذلك على منح العلاوة السنوية الجمعية ، على مخالفة سياسة وأنظمة  الجزاءاتوالدوام يعرض صاحبه للعقوبات المنصوص عليها في 
بالأمر، عليه إعلام مديره المباشر مسبقا ، وجب حال اضطرار الموظف إلى التأخير في الحضور إلى مكان عمله أو إلى الغياب لوقت قصير خلال الدوام في  -2

 .وفقا لمقتضيات العمل ووجاهة الأسباب التي يعرضها الموظف المعني ، وذلك ويعود للمدير المباشر الحق في قبول أو رفض الطلب 
 . لساعات إضافية لا يحصل مقابلها على بدل ساعات إضافية ، بالعمل للمدير التنفيذي أن يطلب من الموظف تعويض الساعات التي تأخرها أو غاب فيها يحق  -3
الموظف أن يثبت حضوره وانصرافه ، وعلى دخول الموظفين إلى مركز عملهم وخروجهم منه عن طريق الأماكن المخصصة لذلك وفي الأوقات المحددة يكون  -4

 .  او جهاز البصمة أو السجل المعد لهذا الغرض أو حسب النظام المعتمد للجمعية  الميقاتيةالساعات في 
تكرار ظاهرة التأخير عن مواعيد الحضور ، ويؤدي احتساب التأخير عن موعد الدخول إلى مركز العمل اعتبارا من الدقيقة الخامسة عشر الأولى وما فوق سيتم  -5

 .   والجزاءاتإلى فرض الجزاء على الموظف عملا بأحكام لائحة المخالفات 
 .   الجزاءاتو مسبق مخالفة تعرض صاحبها للجزاء عملا بأحكام لائحة المخالفات إذن يعتبر الانصراف قبل نهاية الدوام دون 
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 .مديره المباشرمن قبل خطي إلا بإذن ، المكاتب الإدارية أو بقاءه فيها خارج أوقات الدوام إلى يجوز دخول الموظف لا  -7 
 .الأساسيالساعة من الراتب ونصف خصم كل ساعة تأخير بساعة يتم  -8
مرات في الشهر على أربع عن الاستئذان المباشر بحيث لا تتجاوز حالات مديره من خذ الإذن أعليه ساعات العمل يتوجب أثناء الخروج طلب الموظف حالة في  -9
 .بديلةيتم تعويضها بساعات عمل أن 
 .الراتبالمباشر الحق في ان يطلب من الموظف تعويض ساعات الاستئذان  او خصمها من للمدير  -10
في مواقع العمل خارج أوقات الدوام الرسمية وعدم وبقاؤهم على الحارس القيام بكامل واجباته الوظيفية بشأن مراقبة دخول وخروج الموظفين يتوجب  -11

 .ذلكالتهاون في 
 :  العمل الإضافي

 ( :66)المادة 
 :قبل التكليف بالعمل الإضافي لابد من التأكد مما يأتي

 .يكون طلب العمل الإضافي نتيجة تقصير أو تهاون من الموظف المسؤول عن انجاز العملألا  -1
 .إنجازه أثناء الدوام الرسمي لا يمكن العمل المطلوب أن  -2

 (:67)المادة 
 .اللائحةيعتبر عملا إضافيا كل عمل يكلف به الموظف بعد ساعات الدوام العادية أو في أيام الأعياد و العطلات المنصوص عليها في هذه 

 (:68)المادة 
وظف المكلف وعدد الميتم تكليف الموظف بالعمل الإضافي بناء على أمر كتابي تصدره الجهة المسؤولة في الجمعية يبين فيه عدد الساعات الإضافية التي يعملها 

 .، وتسلم للموظف صورة خطية من التكليف الكتابي مصدقة بختم الجمعيةاللازمة الأيام 
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 (:69)المادة 
 :أجرا إضافيا أو يتم تعويضها بساعات راحة وفق ما يأتيالإضافية العمل ساعات تدفع الجمعية للموظف عن 

 .من أجره الأساسي% 50أجر الساعة مضافا لها يوازي الجمعية للموظف أجرا إضافيا عن ساعات العمل الفعلية تدفع  -1
 .جميع الساعات التي تؤدى في أيام العطل و الأعياد ساعات إضافيةتعد  -2

 (:70)المادة 
 :الآتية من هذه اللائحة على الحالات ( 69،68)أحكام المادتين لا تسري 

 .المجلس و اللجان و المدير التنفيذيأعضاء : التنفيذية وأصحاب المسؤولية في الإدارة و التوجيه وهم الإدارة  -1
 .التجهيزية أو التكميلية التي لابد من إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعدهالأعمال  -2
 .الذي يكون متقطعا بالضرورةالعمل  -3
 .المخصصون للحراسة والنظافة ، عدا عمال الحراسة الأمنية المدنيةالموظفون  -4

 (:71)المادة 
تزيد مدة ألا مربوط من راتب الوظيفة المكلف بها على أول من % 25يستحق بدل تكليف مقدراه الأصلية فإنه عند تكليف الموظف بعمل إضافي خارج مهامه 

 .    التكليف عن ثلاثة أشهر في السنة المالية
 :أوقات الراحة والصلاة

 (:72)المادة
 .  بحيث لا يعمل أي موظف أكثر من خمس ساعات متتالية دون فترة للراحة والصلاةاليوم ، الجمعية فترات راحة خلال تنظم  -1
 .تقل أوقات الراحة عن نص ساعة من مجموع ساعات العمللا  -2
 .     الجمعية تمكين الموظفين لأداء الصلاة في وقتها الشرعيعلى  -3
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 :السنويةالاجازات 
 (:73)المادة 

 .يوماالموظف إجازة سنوية براتب كامل مدتها ثلاثون يستحق  -1

 .ويجوز له التمتع بنص المدة المقررة عند اكمال ستة أشهر في الخدمةالأقل ، يحق للموظف المعين ابتداء ان يتمتع بهذه الاجازة الا بعد اكمال سنة كاملة في الخدمة على لا  -2
 .الموظف عند طلبة الاجازة نموذج يوضح فيه تاريخ بدء الاجازة وأرقام الاتصاليقدم  -3
 .الجمعية للموظف اجرة عن مدة الاجازة السنوية المطلوبة مقدما وفق اخر اجر يتقاضاهتدفع  -4
 .الاجازة الأسبوعية تدخل ضمن الاجازة السنوية للموظفأيام  -5

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

 (:75)المادة 
أمكن ذلك ويكون قرار إدارة الجمعية في ما تحدد الجمعية مواعيد تمتع الموظفين بإجازاتهم السنوية وفق مقتضيات العمل مع الاخذ بعين الاعتبار رغبة الموظف تحديد موعد اجازته كل

 .هذا الشأن نهائيا
 (:76)المادة 

 .شرط موافقة إدارة الجمعيةالآتية يوم للسنة المالية  15لا يجوز للموظف ان يتنازل عن اجازته السنوية بمقابل وان يتمتع بها في سنة استحقاقها وله تأجيل 
 (:77)المادة 

يتقاضاه، كما يستحق اجره الاجازة جر أآخر عنها وفق إجازته ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة للمدة التي لم يحصل على إذا عن أيام الاجازة المستحقة أجرة يستحق الموظف 

 .عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل

 الفصل الثامن 

 الإجــــــــــازات
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 (:78)المادة 
ف العمل استمرار ظروللمدير المباشر حق تأجيل إجازة الموظف بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد على تسعين يوما فاذا اقتضت 

 .تأجيل وجب الحصول على موافقة الموظف كتابة على الا يتعدى التأجيل نهاية السنة الاتية لسنة استحقاق الاجازة
 (:79)المادة 

ف ذلك فلها ان خاللا يجوز للموظف اثناء تمتعه باي اجازاته المنصوص عليها في هذا الفصل ان يعمل لدى صاحب عمل اخر فاذا ثبت لدى الجمعية ان الموظف قد 

 .او تسترد ما دفعته لهالإجازة تحرمه من اجره عن مدة 

 :الأعياد والمناسباتجازات إ 
 (:80)المادة 

 :للموظف الحق في اجازته باجر كامل في الأعياد والمناسبات الاتية
 .الفطر المبارك تبدأ من اليوم التاسع والعشرين من شهر رمضان المبارك حسب تقويم ام القرى وتنتهي رابع أيام العيدعيد  -أ
لسادس وتنتهي م االأضحى المبارك تبدأ لغير الحاج من يوم التاسع من شهر ذي الحجة وتنتهي بعد أربعة أيام اما الحاج حجة الإسلام فتبدا اجازته من اليوعيد  -ب

 .حجهما يثبت حضار إوعليه في اليوم الخامس عشر 
 .صادف احد الأيام هذه الاجازات يوم الراحة الأسبوعية تمدد الاجازة ليوم اخرإذا  -ج

 :الاستثنائيةالإجازات 
 (:81)المادة 

يتفقان على تحديدها، وللموظف حق التمتع بكل مزايا الموظفين من تامين طبي أجر للموظف بموافقة المدير التنفيذي الحصول على إجازة بدون يجوز  -1

 .يوم فان زادت فلا يستحق شيء مما ذكر الا باستثناء من المدير التنفيذي 20واحتساب أيام الاجازة ضمن خدمة الموظف بالجمعية اذا كانت الاجازة اقل من 
 .السنويةالإجازة لم تربط مع إذا الموظف أجور تذكرة الطيران ورسوم السفر في حال الاجازة الاستثنائية يتحمل  -2
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 :الخاصةالإجازات 
 (:82)المادة 

 :الحق في إجازة باجر كامل في الحالات التاليةللموظف  
 .يوما من يوم حفلة الزواج 30أيام عند زواجه ولا يجوز ترحيلها او تأجيلها لأكثر من خمسة  -أ
 .أيام في حالة ولادة مولود له ولا يجوز ترحيلها او تأجيلها لأكثر من أسبوع من يوم الولادةثلاثة  -ب
 .فروعهصوله أو أيام في حالة وفاة زوجته او أحد أخمسة  -ج
وعشرة أيام من تاريخ أشهر كامل لمدة لا تقل عن أربعة بأجر المتزوجة التي توفى زوجها الحق في إجازة، لها الحق في العودة الى العمل عندما تشاء للموظفة  -د

حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوحة تضع حتى  -الفترة خلال هذه  -كانت حاملا ولها الحق في تمديد هذه الاجازة دون اجر ان الوفاة، 

 .بعد وضع حملها -بموجب هذا النظام –لها 
 .هذه الحالات ؤيدوفي جميع الأحوال لا يجوز للموظفة المتوفى عنها زوجها ممارسة العمل لدى الغير خلال هذه المدة وللجمعية الحق في طلب الوثائق التي ت

 :إجازة الوضع
 (:83)المادة 

توسعها كيف تشاء تبدا بحد اقصى بأربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضع ويحدد التاريخ المرجح أسابيع ( 10)الجمعية للموظفين إجازة وضع مدتها تمنح  -1

 للوضع بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة صحية معتمدة
 تشغيل المرأة بعد الوضع بأي حال من الأحوال خلال السته أسابيع الاتية له ولها الحق في تمديد الاجازة مدة شهر دون اجر يحظر  -2
تبدأ مدتها شهر كامل جازة في إالحق  -مستمرا حال انجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الخاصة وتتطلب حالته الصحية مرافق في  –الموظفة  للمراة -3

 .أجرشهر دون لمدة من بعد انتهاء إجازة الوضع ولها الحق في تمديد الاجازة 
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 :  الاجازة المرضية
 (84)المادة 

 :الواحدة على النحو الاتي السنة بشهادة طبية صادرة عن مرجع طبي معتمد لديها إجازة مرضية خلال مرضه يستحق الموظف الذي يثبت 
 .بأجر كامل الثلاثون يوما الأولى  -أ
 .الأجرثلاثة أرباع يوما الآتية  الستون -ب
 .جربدون أذلك التي تلي الثلاثون يوما  -ج

 .من تاريخ أول إجازة مرضيةتبدأ التي السنة : ويقصد بالسنة الواحدة متقطعة متصلة أو الإجازات  سواء كانت هذه 
 (85)المادة 

لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر عمله وأنه مباشرة وأصبح قادرا على شفي من مرضه أنه طبي يثبت عمله إلا بتقرير لا يسمح للموظف المريض مباشرة 
 .العملمن مخالطة زملائه في 

 :إجازة الامتحانات
 (86)المادة 

افقة مو المنتسب إلى مؤسسة تعليمية الحق في إجازة بأجر كامل لتأدية الامتحان عن سنة غير معادة تحدد مدتها بعدة أيام الامتحان الفعلي شريطةللموظف : أ

وللجمعية أن يطلب من الموظف تقديم . أجر لأداء الامتحان فيكون للموظف الحق في إجازة دون معادة كان الامتحان عن سنة ذا إ، أما دراسته على إتمام الجمعية 

ويحرم . الموظف ان يتقدم بطلب الاجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوما على الأقلوعلى . الامتحان دائه على أوكذلك ما يدل الوثائق المؤيدة لطلب الاجازة 

 .التأديبية الإخلال بالمساءلة مع عدم الامتحان ، لم يؤد ذا ثبت أنه إالإجازة هذه أجر الموظف من 
المؤسسة التعلمية فله ان يحصل على إجازة لتأدية الامتحان بعدد أيام الامتحان الفعلية تحتسب لى إانتسابه لم يحصل الموظف على موافقة الجمعية على إذا : ب

 .فللموظف أن يحصل على إجازة دون أجر بعدد أيام الامتحان الفعليةذلك تعذر توفرها، وعند السنوية في حال إجازته من 
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 :تذاكر السفر
 (:87)المادة 

بما يعادل متوسط سعر تذكرة لبلده مطار دولي قرب أإلى تذاكر سفر ذهاب وإياب بدل ( معه كانت مقيمة إن ) وزوجته ( غير السعودي)الموظف يعطى ( 1
 .عند تمتعه بالإجازة السنوية المواسم ، خلال العام بما فيها الدرجة السياحية الطيران على 

 .شهر من العمل بالجمعية أو حسب ما يتم تحديده في عقد العمل( 11)تمتعه بإجازته السنوية بعد مضي سفر عند بدل تذاكر وزوجته الموظف يستحق ( 2
أو جوا ، إذا ما رغب في تغيير خط سيره ، ببدل نقدي بحرا أو برا يجوز تعويض الموظف الذي يرغب التمتع بإجازته السنوية داخل المملكة ، أوفي السفر ( 3

 .  عن التذاكر المستحقة بما يعادل متوسط سعر تذكرة الطيران على  الدرجة السياحية خلال العام بما فيها المواسم 
 .يوما من رصيد إجازاته السنوية  15، فإن عليه استخدام ما لا يقل عن السفر المستحقة يستحق الموظف صرف بدل نقدي عوضا عن تذاكر ( 4
ته كاملة زوجإذا اقتضت ظروف العمل بقاء الموظف على رأس العمل وقت حلول موعد إجازته ، فإنه يجوز للجمعية تعويضه عن قيمة التذاكر المستحقة له ول( 5

 .  على أساس متوسط سعر تذكرة الطيران على الدرجة السياحية خلال العام بما فيها المواسم 
ناء على طلب و بلا يجوز ترحيل التذاكر المستحقة إلى أي عام آخر لاحق ، بصرف النظر عما إذا كان تأجيل الإجازة السنوية قد تم بناء على طلب الموظف أ( 6

 .  وتصرف التذاكر أو يعوض عنها نقدا ، مرة واحدة في العام فقط . الجمعية 
 (:  88)المادة 

 : يسقط حق الموظف في التذاكر السنوية عند حصول إحدى الحالات التالية 
 .كفالة لجهة أخرى نقل  -1
 .الاستقالة قبل انتهاء العقد تقديم  -2
 .  عن العمل بدون سبب مشروع الانقطاع  -3
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 الفصل التاسع

 تشغيل النساء
 

 (:  89)المادة 
 .  تعمل الموظفة في كل المجالات التي تتفق مع طبيعتها ، ويحظر تشغيلها في الأعمال الخطرة أو الصناعات الضارة 

 (:  90)المادة 
 .على الجمعية توفير الرعاية الطبية بمقرها للموظفة أثناء الحمل والولادة

 (:  91)المادة 
ى الساعة في عل يحق للموظفة عندما تعود إلى مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأخذ بقصد إرضاع مولودها فترة أو فترات للاستراحة لا تزيد في مجموعها

رتب عليها تخفيض يت اليوم الواحد ، وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة لجميع الموظفين ، وتحسب هذه الفترة أو الفترات من ساعات العمل الفعلية ، ولا

 .  الأجر
 (:  92)المادة 

 .لا يجوز للجمعية فصل الموظفة أو إنذارها بالفصل أثناء تمتعها بإجازة الوضع
 (:  93)المادة 

وثمانين يوما ،  ائةلا يجوز للجمعية فصل الموظفة أثناء فترة مرضها الناتج عن الحمل أو الوضع ، ويثبت المرض بشهادة طبية ، على ألا تتجاوز مدة غيابها م
 .  دةلولاولا يجوز فصلها بغير سبب مشروع من الأسباب المنصوص عليها في هذا النظام خلال المائة والثمانين يوما السابقة على التاريخ المحتمل ل

 (:  94)المادة 
ان تحرمها  –في هذه الحالة  -يسقط حق الموظفة فيما تستحقه وفقا لأحكام هذا الفصل إذا عملت لدى مؤسسة أخرى أثناء مدة إجازتها المصرح بها ، وللجمعية 

 .من أجرها عن مدة الإجازة ، أو أن تسترد ما أدته لها
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 الفصل العاشر 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

 وإصابات العمل والأمراض المهنية

 :والسلامةالوقاية 
 (:95)المادة 

 :  سعيا لحماية الموظفين من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ التدابير الآتية 
 .في أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعهاالإعلان  -أ
 .التدخين في أماكن العمل المعلن عنهاحظر  -ب
 .أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد مخارج للنجاة في حالات الطوارئتأمين  -ج
 .أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهراتإبقاء  -د
 .المياه الصالحة للشرب والاغتسالتوفير  -ه 
 .دورات المياه الكافية وبالمستوى الصحي المطلوبتوفير  -و
 .الموظفين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعيةتدريب  -ز

 (:  96)المادة 
 :تعين الجمعية حسب الاستطاعة مسؤولا يختص بالآتي

 .تنمية الوعي الوقائي لدى الموظفين
 .التفتيش الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة

 .معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الواقية الكفيلة بتلافي تكرارها -ج
 .مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة
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 (:  101)المادة 
 :من هذه اللائحة إذا ثبت أي مما يأتي( 100)و ( 99)لا تلتزم الجمعية بما ورد في المواد 

 .الموظف تعمد إصابة نفسهأن  -1
 .الإصابة حدثت بسبب سوء سلوك مقصود من جانب الموظفأن  -2
 .الموظف امتنع عن عرض نفسه على طبيب ، أو امتنع عن قبول معالجة الطبيب المكلف بعلاجه من قبل الجمعية دون سبب مشروعأن  -3

 :التأمينات الاجتماعية
 (:  102)المادة 

باثنين في المائة من أجر الموظف الخاضع للاشتراك ، وتعد إصابة عمل ما ورد في نظام %( 2)الجمعية بدفع اشتراكات فرع الأخطار المهنية بـ تتكفل  -1
 : وهي ( 27)التأمينات الاجتماعية المادة 

كما يعد في حكم ذلك أيضا كل حادث يقع للمشترك أثناء طريقه من مسكنه إلى محل عمله وبالعكس ، . حادث يقع للمشترك أثناء العمل أو يقع له بسبب العملكل  -أ

تنقلات المشترك اء أو أثناء طريقه من محل عمله إلى المكان الذي يتناول فيه عادة طعامه أو تأدية صلاته وبالعكس وتعد بذات الوصف الحوادث التي تحدث أثن

 .التي يقوم بها بقصد أداء مهمة كلفته بها الجمعية
 .ةصابالتي يثبت أن سببها العمل ، كما تعد بالوصف ذاته الأمراض المهنية المحددة ، ويعد تاريخ أول مشاهدة طبية للمرض بحكم تاريخ وقوع الإالأمراض  -ب
تسعة %( 9)ثمانية عشر في المائة من الأجر الخاضع للاشتراك ، تدفع الجمعية %( 18)اشتراك فرع المعاشات للموظفين السعوديين بالجمعية بنسبة يحدد  -2

 .تسعة في المائة يدفعها الموظف السعودي%( 9)في المائة ، و 
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 الفصل الحادي عشر

 الخبراء والباحثون
 (:  103)المادة 

 .م الرسميدوايجوز للجمعية الاستعانة بالخبراء والباحثين لإنجاز مهام محددة بتفرغ كامل أو بتفرغ لبعض الوقت ، أو لإعداد بحث دون التقيد بوقت ال
 (:104)المادة 

أو برنامج ، حيث أن وع تكون الاستعانة بالخبراء والباحثين المتفرغين وغير المتفرغين لمدة لا تتجاوز السنة المالية الواحدة، ما لم تكن المهمة مرتبطة بمشر

 .التعاقد جائز للفترة اللازمة لإنجاز المشروع
 (:105)المادة 

 .يكون الخبير والباحث خلال فترة ممارسة مهمته مسؤولا أمام المدير التنفيذي
 (:  106)المادة 

 . ار المكافأةمقديتم التعاقد مع الخبراء والباحثين بموافقة المجلس بناء على اقتراح المدير التنفيذي متضمنا الأسباب الداعية إليه والمدة المقترحة و
 (:  107)المادة 

 :يجوز إنهاء العقد المبرم مع الخبير أو الباحث قبل انتهاء مدته في الحالات الآتية
 .المقررة في العقدأة إذا كانت خدمات الباحث أو الخبير غير مرضية ، أو عدم التزامه بجدول العمل المتفق عليه، فللجمعية في هذه الحالة الحق في حجب المكاف

 .إذا كانت حالة الخبير أو الباحث الصحية لا تمكنه من القيام على الوجه المطلوب بالمهمة التي تمت الاستعانة به من اجلها
 (:108)المادة 

موكلة إليه ، ما لم يكن ال فيما عدا الحالات المنصوص عليها في الفقرة السابقة، لا يحق للخبير أو الباحث أن يتخلى عن مهمته قبل انتهاء العقد، أو انجاز المهمة

 .ذلك لظروف استثنائية يقبلها المدير التنفيذي
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 الفصل الثاني عشر

 الواجبات والمحظورات
 

 :الجمعيةواجبات 
 (:109)المادة 

 :تلتزم الجمعية بما يأتي
 .دينهمموظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو معاملة  -أ
 .دون المساس بالأجر اللائحة تعطي الموظفين الوقت لازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في هذه أن  -ب
تعطي وأن  ،بمقتضاهعلى حسن تطبيق أحكام النظام والقرارات الصادرة والإشراف تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة أن  -ج

 .للسلطات المختصة جميع المعلومات الازمة التي تطلب منها تحقيقها لهذا الغرض
 .بذلكالأنظمة الخاصة  تقتضيهتدفع للموظف أجرته في الزمان والمكان الذي يحددها القعد أو العرف مع مراعاة ما أن  -د
الجمعية إلى راجع سبب في الفترة ولم يمنعه عن العمل ألا عمله في الفترة التي يلزمه بها قعد العمل أو أعلن انه مستعد لمزاولة عمله حضر الموظف لمزاولة إذا  -ه

 .التي لا يؤدي فيها العمل المدة أجر الحق في كان له 
وجدت لدية فمن ، أماكن العملإلى الجمعية أو وكيلها أو أي شخص له سلطة على الموظفين تشديد الرقابة بعدم دخول أية مادة محظورة شرعا أو نظاما على  -و

 .والجزاءاتالإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات   والجزاءاتالعقوبات الشرعية إلى بالإضافة بحقه تطبق 
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 واجبات الموظفين
 (110)المادة 

 :يلتزم الموظف بالآتي
 .العامة أو ما يعرض للخطرالآداب يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظام العام أو ما لم المتعلقة بالعمل والأوامر بالتعليمات التقيد  -أ
 .على مواعيد العملالمحافظة  -ب
 .الرئيس المباشر ووفق توجيهاتهإشراف على الوجه المطلوب تحت إنجاز عمله  -ج
 .والأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها وعلى ممتلكات الجمعيةالعناية بالآلات  -د
الجمعية في نطاق اختصاصه وفي إرضاء عملاء وبين زملائه وطاعة رؤسائه والحرص على بينه بحسن السيرة والسلوك والعمل سيادة روح التعاون الالتزام  -ه

 .حدود النظام
 التي تهدد سلامة مكان العمل أو الموظفين فيه،الأخطار كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو تقديم  -و
 .بسبب أعمال وظيفتهعمله المهنية أو التجارية والإدارية لإدارة الجمعية التي تصل إلى الأسرار على المحافظة  -ز
 .بأجر أو بدون أجر لدى أي جهة أخرى إلا بموافقة الجمعيةذلك خارج نطاق عملهم سواء كان آخر موظفي الدوام الكامل عدم ممارسة أي عمل على  -ح
 .على حساب مصلحة الجمعيةله أو لغيره عن استغلال عمله في الجمعية بغرض تحقيق ربح أو منفعة شخصية الامتناع  -ط
 .التغييرعلى الأكثر من تاريخ حدوث اسبوع خلال إقامته أو محل الاجتماعية على حالته تغيير يطرأ الجمعية بكل إخطار  -ي
 .بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المتبعة في البلادالتقيد  -ك
 .الجمعية وعملائهاموظفي استقبال زائرين في أماكن العمل من غير عدم  -ل
 .استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض الخاصةعدم  -م
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 لائحة تنظيم العمل 

 الفصل الثالث عشر

 الخدمات الاجتماعية 
 

 

 

 (:111)المادة 
 .الصلاة في أوقاتها في كل موقع عملمكانا لإقامة تعد الجمعية 

 (:112)المادة 
معية بعد موافقة الجيتم صرف أجر الشهر الذي توفي فيه الموظف لورثته كاملا، والتكفل بنقل جثمانه لبلده الأصلي مع عائلته أو التكفل بدفنه في مدينة مقر 

 .عائلته
 (:113)المادة

الأخوة بين  تعزيزروابطالمناسبات التي من شأنها الاجتماعي ، وإقامة على الجمعية تحسين بيئة العمل قدر المستطاع، وتدريب الموظفين على مهارات التعامل 
 .الموظفين

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 الفصل الرابع عشر

 التظلم
 

 

 

 (:114)المادة 
 .على الجمعية تكوين لجنة متخصصة في الفصل في النزاعات التي تقع بينها وبين الموظفين

 (:115)المادة 
 .عن استقبال لوائح الاعتراضات للموظفين ورفعها للجنة فصل النزاعات في الجمعيةالمسؤولة التنفيذي هي وبإشراف من المدير إدارة الخدمات المساندة 

 (:116)المادة 
 .أيام من تبليغه بالقرار، وبعد هذه المدة يلغى حقه في التظلم 7يحق للموظف رفع لائحة اعتراض على أي قرار يتخذ ضده من قبل الجمعية خلال 

 (:117)المادة 
 .أيام من تاريخ تقديم التظلم، ويكون قراراها نهائيا 7فصل النزاعات اخطار الموظف بنتيجة البت في تظلمه في موعد لا يتجاوز لجنة على 
 (:  118)المادة 

 .القضائية المختصة في المملكة العربية السعودية في حال عدم رضاه عن قرار لجنة فصل النزاعاتأو الإدارية الالتجاء إلى الجهات يحق للموظف 

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 الفصل الخامس عشر

 انتهاء الخدمة
 (:119)المادة 

 :الآتيةتنتهي خدمة الموظف في الحالات 
 .مدة العقد المحدد المدةانتهاء  -1
 .الموظفاستقالة  -2
 :العقد لاحد الأسباب التاليةفسخ  -3
 .انهائهاتفق الطرفان على إذا  -أ 
 .في العقود غير محددة المدةأحد الطرفين إرادة على بناء  -ب 
 انتهت المدة المحددة في العقدإذا  -ت
 .للموظفين وخمسة وخمسون للموظفات ما لم يتفق الطرفان على الاستمرار بعد هذه السنوهو ستون سنة  الموظف سن التقاعد بلوغ  -ث
 .القاهرةالقوة  -ج
 .متقطعة خلال السنة التعاقدية الواحدةيوما (  120) على متصلة او مددا تزيد في مجموعها يوما (  90)الموظف عن عملة لمرضه مدة تزيد عن انقطاع  -4
 .ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمدعمله الموظف عجزا كليا عن أداء عجز  -5
 .الموظفوفاة  -6
 .عن البلادبعاده إأو قررت عدم تجديدها أو إقامة الموظف غير السعودي أو السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل لغت أإذا  -7
 .الاجتماعيةالعمل والتنمية شؤون تصريح الجمعية من قبل وزارة إيقاف  -8

 .النشاط الذي يعمل فيه الموظف ما لم يتفق على غير ذلكانهاء  -9
 .ثلاث سنوات غير متصلة خلال خمس سنواتأو في في سنتين متتاليتين (  غير مرض)الموظف على تقدير حصول  -10
 .آخرحالة أخرى ينص عليها نظام أي  -11
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 لائحة تنظيم العمل 

 (:120)المادة 
 :يتيح له الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته للفسخأن وبشرط الآتية ، في الحالات إلا تعويضه أو الموظف شعار إأو لا يجوز للجمعية فسخ العقد دون مكافأة 

 .بسببهأو العمل أثناء رؤسائه حد أأو أعضاء مجلس إدارة الجمعية أحد وقع من الموظف اعتداء على إذا  -1
المعلن عنها في مكان ظاهر من  –لم يراع عمدا التعليمات أو لم يطع الأوامر المشروعة أو لم يؤد الموظف التزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل إذا  -2

 .الخاصة بسلامة العمل والعمال رغم انذاره كتابة –قبل الجمعية 
 .الأمانةأو ثبت اتباعه سلوكا سيئا او ارتكابه عملا مخلا بالشرف إذا  -3
أربع تبلغ الجمعية الجهات المختصة بالحادث خلال أن خسارة مادية بالجمعية على شرط إلحاق تقصير يقصد به أو وقع من الموظف عمدا أي فعل إذا  -4

 .وعشرين ساعة من وقت علمها بوقوعه
 .التزوير ليحصل على العملإلى الموظف لجأ أن ثبت إذا  -5
 .كان الموظف معينا تحت الاختبارإذا  -6
كتابي من إنذار يسبق الفصل أن من خمسة عشر يوما متتاليا، على كثر أأو من ثلاثين يوما خلال السنة الواحدة أكثر تغيب الموظف دون سبب مشروع إذا  -7

 .عشرين يوما في الحالة الأولى وانقطاعه عشرة أيام في الحالة الثانيةغيابه الجمعية للموظف بعد 
 .استغل مركزه الوظيفي بطريقه غير مشروعة للحصول على نتائج ومكاسب شخصيةأنه ثبت إذا  -8
 .الجمعية الخاصة بالعمل الذي يعمل فيه لجهات خارجيةسرار أأفشى الموظف أن ثبت إذا  -9

 (:121)المادة 
 :الآتية، مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلها، وذلك في أي من الحالات إشعاريترك العمل دون أن يحق للموظف 

 .النظامية الجوهرية إزاء الموظفأو لم تقم الجمعية بالوفاء بالتزاماتها العقدية إذا  -1
 .من يمثلها قد أدخلت عليه الغش وقت التعاقد فيما يتعلق بشروط العمل وظروفهأو الجمعية أن ثبت إذا  -2
 .كلفته الجمعية دون رضاه بعمل يختلف جوهريا عن العمل المتفق عليهإذا  -3
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 لائحة تنظيم العمل 

 .هوقع من الجمعية أو من أحد مسؤوليها ، أو من مديره المباشر اعتداء يتسم بالعنف ، أو سلوك مخل بالآداب نحو الموظف أو أحد أفراد أسرتإذا  -4
 .اتسمت معاملة الجمعية أو المدير المباشر له بالقسوة والجور والإهانةإذا  -5
 .هالتكان في مقر العمل خطر جسيم يهدد سلامة الموظف أو صحته ، بشرط أن تكون الجمعية قد علمت بوجوده ولم تتخذ من الإجراءات ما يدل على إزإذا  -6
ر هو ظاهكانت الجمعية أو من يمثلها قد دفعت الموظف بتصرفاته وعلى الأخص بمعاملته الجائرة أو بمخالفته شروط العقد إلى أن يكون الموظف في الإذا  -7

 .الذي أنهى العقد
 (:122)المادة 

لا تقل عن ستين دة إذا كان العقد غير محدد المدة جاز لأي من طرفيه إنهاؤه بناء على سبب مشروع بموجب إشعار يوجه إلى الطرف الآخر كتابة قبل الإنهاء بم

 .يوما إذا كان أجر الموظف يدفع شهريا ، ولا يقل عن ثلاثين يوما بالنسبة إلى غيره
 (:123)المادة 

 :تيالآلم يتضمن العقد تعويضا محددا مقابل إنهائه من أحد الطرفين لسبب غير مشروع ، يستحق الطرف المتضرر من إنهاء العقد تعويضا على النحو ما  -1
 .أجر خمسة عشر يوما عن كل سنة من سنوات خدمة الموظف ، إذا كان العقد غير محدد بمدة: أ 
 .أجر المدة الباقية إذا كان العقد محدد بمدة: ب 
 .من هذه المادة عن أجر العمل لمدة شهرين( ب)و ( أ)يقل التعويض المشار إليه في الفقرتين لا  -2

 (:124)المادة 
ة الإشعار مبلغا مساويا مهلإذا لم يراع الطرف الذي أنهى العقد غير المحدد المدة المهلة المحددة للإشعار من هذا النظام ، فإنه يلتزم بأن يدفع للطرف الآخر عن 

 .لأجر العامل عن المهلة نفسها  ، ما لم يتفق الطرفان على أكثر من ذلك

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 (:125)المادة 
لك للبحث عن عمل وذ إذا كان الإشعار من جانب الجمعية ، فيحق للموظف أن يتغيب خلال مهلة الإشعار يوما كاملا في الأسبوع أو ثماني ساعات أثناء الأسبوع ،

لغياب على الأقل ق لآخر مع استحقاقه لأجر هذا اليوم أو ساعات الغياب ويكون للموظف تحديد يوم الغياب وساعاته بشرط أن يشعر الجمعية بذلك في اليوم الساب

ترتب على ذلك من ا يوللجمعية أن تعفي الموظف من العمل أثناء مهلة الإشعار مع احتساب مدة خدمته مستمرة إلى حين انتهاء تلك المهلة ، والتزام الجمعية بم

 .آثار وبخاصة استحقاق الموظف أجره عن مهلة الإشعار
 

 (:126)المادة 
يطلب وصل أن لا يجوز للجمعية إنهاء خدمة الموظف بسبب المرض ، قبل استنفاذه المدة المحددة للإجازة المنصوص عليها في اللائحة ، وللموظف الحق في 

 .إجازته السنوية بالمرضية
 

 (:127)المادة 
وم بعد انتهاء العقد يق إذا كان العمل المنوط بالموظف يسمح له بمعرفة عملاء الجمعية ، أو بالاطلاع على أسرار عملها ، جاز للجمعية أن تشترط على الموظف ألا

لح الجمعية مصابمنافستها أو إفشاء أسرارها ، ولصحة هذا الشرط أن يكون محررا ومحددا ، من حيث الزمان والمكان ونوع العمل، وبالقدر الضروري لحماية 

 .المشروعة ، على ألا تزيد مدة هذا الاتفاق على سنتين من تاريخ انتهاء العلاقة بين الطرفين
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 (:128)المادة 

 :  مقدار مكافأة نهاية الخدمة للموظفين بدوام كامل كالآتيتكون   

 

 

 

 

 

 

 

 (:129)المادة 
 :  في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام النظام فسخ عقد العمل ضرورة توجيه إخطار إلى الطرف الآخر يراعي ما يأتي

 .أن يكون الإخطار خطيا
 .أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل ويوقع الطرف المرسل إليه الإخطار مع توضيح تاريخ الاستلام

 .إذا امتنع الموجه إليه الإخطار عن استلامه أو رفض التوقيع يرسل الإخطار بخطاب مسجل على عنوانه الثابت بملف خدمته
 (:130)المادة 

مقابل وتوضح أي تعاد للموظف حال انتهاء خدمته وبناء على طلبه وثائقه الخاصة المودعة في ملف خدمته كما تعطي الجمعية للموظف شهادة الخدمة وذلك دون 

يسيء إلى سمعة  قد شهادة الخدمة تاريخ التحاقه بالعمل ، وتاريخ انتهاء علاقته به ، ومهنته ، ومقدار أجره الأخير ، ولا يجوز للجمعية تضمين الشهادة ما

 .الموظف أو يقلل من فرص العمل أمامه ، وأن تعيد للموظف جميع ما يخصه من شهادات أو وثائق

 لائحة تنظيم العمل 

  

 مدة الخدمة              البيان

فسخ عقد العمل من قبل الجمعية أو 

 انتهاء العقد محدد المدة

عقود غير محدد ) استقالة الموظف 

 (المدة 

 ـــــــــــــــــــــــــ نصف شهر عن كل سنة خدمة  سنة ( 2)أقل من 

 المكافأة السابقة( 1/3)ثلث  نصف شهر عن كل سنة خدمة  سنة( 5)حتى 

 المكافأة السابقة( 2/3)ثلثا  شهر عن كل سنة خدمة سنة ( 10 – 5)من 

 المكافأة كاملة شهر عن كل سنة خدمة  سنة ( 10)أكثر من 
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 الفصل السادس عشر

 المكافــــــــآت
 

 (:131)المادة 
عمالهم العادية وضمن حدود اختصاصاتهم ى أتمنح المكافآت للموظفين الذين يثبتون نشاطا وإخلاصا وكفاءة بشكل يؤدي إلى زيادة الإنتاج أو الذين يؤدون أعمالا استثنائية إضافة إل

 .الجمعية أو موظفيهاحق أو الذين يستحدثون أساليب وتنظيمات جديدة في العمل تؤدي إلى رفع الكفاءة والطاقة الإنتاجية أو الذين يقومون بدرء خطر أو دفع ضرر ب
 (:132)المادة 

 .تعتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في لائحة تنظيم العمل أساسا يستند إليه في منح المكافأة المنصوص عليها في هذه اللائحة
 (:133)المادة 

 :تصنف المكافآت إلى فئتين
 :  المكافآت المعنوية كالآتي: أولا 
 .الثناء والتقديرخطاب  -1
 .في الحفل السنوي للجمعيةالتكريم  -2

 :المكافآت المادية وتتضمن: ثانيا
 .والترقيات الاستثنائيةالعلاوات  -1
 .الإنتاجمكافآت  -2
 .تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر باللائحةمنح  -3
 .إجازة إضافية بأجرمنح  -4

 (:134)المادة 
 .تمنح المكافآت بقرار من صاحب الصلاحية
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 الفصل السابع عشر

 والجزاءاتالمخالفات 
 (:135)المادة 

الملحق بهذه اللائحة والذي يعتبر جزءا لا يتجزأ  والجزاءاتتعد مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص عليه في هذه اللائحة ارتكاب الموظف فعلا من الأفعال الواردة بجدول المخالفات 

 .منها
 (:136)المادة 

 :التي يجوز إيقاعها على الموظف الجزاءات
 :التنبيه -أ

أداء في والتقيد بالأصول المتبعة  ظامهو تذكير شفهي أو كتابي موجه للموظف من قبل رئيسه المباشر ويشار فيه إلى المخالفة التي ارتكبها الموظف ويطلب منه ضرورة مراعاة الن

 .الواجب الوظيفي وعدم العودة لمثل ما بدر منه مستقبلا
 :الإنذار -ب

 .مخالفة أو العودة إلى مثلها مستقبلابالهو خطاب توجهه الجمعية إلى الموظف موضحا فيه نوع المخالفة التي ارتكبها مع لفت نظره إلى إمكان تعرضه لجزاء أشد في حالة الاستمرار 
 :نسبة من الراتب الشهريحسم  -ج

 .الحسم من الأجر فيما يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر كحد أقصى
 :عن العمل بدون أجرالإيقاف  -د

 .احدالوهو منع الموظف من مزاولة عمله خلال فترة معينة مع حرمانه من أجره خلال هذه الفترة على ألا تتجاوز مدة الإيقاف خمسة أيام في الشهر 
 :من الترقية أو العلاوة الدوريةالحرمان  -ه

 .لمد أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها أو الحصول عليها
 :من الخدمة مع منح المكافأةالفصل  -و

 .هو فصل الموظف بسبب مشروع لارتكابه المخالفة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة
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 لائحة تنظيم العمل 

 :من الخدمة بدون مكافأةالفصل  -ز
 .من اللائحة( 120)المنصوص عليها في المادة الأفعال هو فسخ عقد عمل الموظف دون مكافأة أو تعويض لارتكابه فعلا أو أكثر من 

 (:137)المادة 
المخالفة التي ارتكبها وأن يتناسب في هذه اللائحة يعاقب بالجزاء الموضح أمام  والجزاءاتكل موظف يرتكب أي من المخالفات الواردة في جدول المخالفات 

 .الجزاء المفروض على الموظف مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من قبله 
 (:138)المادة 

 .الصلاحيةفي هذه اللائحة من قبل صاحب عليها المنصوص  الجزاءاتتكون صلاحية توقيع 
 (:139)المادة 

 .يجوز لصاحب الصلاحية استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة في حال ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف
 (:140)المادة 

 .في حالة ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مضي ستة أشهر على ارتكابها فإنه لا يعتبر عائدا وتعد المخالفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى
 (:141)المادة 

 .المقررة في هذه اللائحة الجزاءاتمن بين الأشد عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع الجزاء 
 (:142)المادة 

 .من الأجربالحسم آخر من أجر وبين أي جزاء بين حسم جزء لا يجوز أن يوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد كما لا يجوز الجمع 
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 (:143)المادة 
وتحقيق دفاعه وذلك أقواله في هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ الموظف كتابة بالمخالفات المنسوبة إليه وسماع عليها المنصوص  الجزاءاتمن أيا لا توقع الجمعية 

 .يودع بملفه الخاصمحضر بموجب 
 (:144)المادة 

 .لا يجوز للجمعية توقيع أي جزاء على الموظف لأمر ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان له علاقة مباشرة بالعمل أو بالجمعية
 (:145)المادة 

 .خمسة عشر يوما على اكتشاف المخالفة دون أن تقوم الجمعية باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنهابعد مضي تسقط المساءلة التأديبية للموظف 
 (:146)المادة 

 .أكثر من ثلاثين يوماالمخالفة مضى على تاريخ ثبوت إذا الواردة بهذه اللائحة  الجزاءاتلا يجوز للجمعية توقيع 
 (:147)المادة 

الإخطار عن استلام امتنع ونوعها ومقدارها والجزاء الذي يتعرض له في حالة تكرار المخالفة إذا  جزاءاتتلتزم الجمعية بإبلاغ الموظف كتابة بما وقع علية من 

 .أو رفض التوقيع بالعلم يرسل إليه بالبريد المسجل على عنوانه الثابت في ملف خدمته
 (:148)المادة 

 .يجوز للموظف أن يتظلم أمام اللجنة المختصة بالفصل في النزاعات من أي جزاء يقع عليه وفق أحكام التظلم المنصوص عيلها في هذه اللائحة
 (:149)المادة 

 .الصحيفة في ملف خدمتههذه وتحفظ عليه التي ارتكبها وتاريخ وقوعها و الجزاء الموقع المخالفة فيها نوع دون ي جزاءاتيخصص لكل موظف صحيفة 

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 الفصل الثامن عشر

 أحكام ختامية
 

 

 (:150)المادة 
 .تنفذ أحكام هذه اللائحة في حق الجمعية اعتبارا من تاريخ صدور قرار المجلس باعتمادها

 (:151)المادة 
 .جلسالميتم إعلان اللائحة بوضعها في مكان ظاهر من أماكن العمل أو إرسالها إلكترونيا لموظفي الجمعية خلال أسبوع على الأكثر من تاريخ قرار 

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 

 

 

 

 

 

 الفصل التاسع عشر

 والجزاءاتجدول المخالفات 

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: أولا

 نوع المخالفة

 (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء 

 رابع مرة ثالث مرة  ثاني مرة أول مرة

التأخر عن موعد الحضور للعمل لمدة أكثر من ساعة خلال 

 شهر دون مسبق أو عذر مقبول

 

 كتابيإنذار 

15% 25% 50% 

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن مسبق أو 

 عذر مقبول

 %50 %25 %10 كتابيإنذار 

 أربعة أيام ثلاثة أيام يومان  يوم الغياب دون إذن مقبول من يوم إلى ثلاث أيام 

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

  نوع المخالفة  م

 (النسبة المحسومة هي نسبة من الاجر اليومي)الجزاء 

 رابع مرة ثالث مرة  ثاني مرة أول مرة

الغياب دون اذن كتابي او عذر مقبول من  4/1

 أربعة الى ستة أيام 

 فصل مع المكافأة  أربعة أيام  ثلاثة أيام  يومان

الغياب دون اذن كتابي او عذر مقبول من  5/1

 سبعة أيام الى عشرة ايام

 %50 %25 %10 أربعة أيام 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة  6/1

 تزيد على عشرة أيام متصلة

فصل من الخدمة دون مكافأة او تعويض على ان يسبقه انذار كتابي بعد الغياب 

 بمدة خمسة ايام

الغياب المتقطع دون مبرر مشروع مددا تزيد  7/1

في مجموعها على عشرين يوما في السنة 

 الواحدة

الفصل دون مكافأة او تعويض على ان يسبقه انذار كتابي بعد الغياب بمدة عشر 

 ايام

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 :مخالفات تتعلق بتنظيم العمل: ثانيا

 نوع المخالفة م

 (النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزاء 

أول 

 مرة
 رابع مرة ثالث مرة  ثاني مرة

25 التلاعب في اثبات الحضور والانصراف 2/1

% 

 يومان يوم 50%

عدم اطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل او عدم تنفيذ  2/2

 العلميات الخاصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر

25

% 

 يومان يوم  50%

التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة  2/3

 بالعمل 

يوما

 ن

 فصل مع المكافأة  خمسة أيام ثلاثة ايام 

الإهمال او التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في  2/4

صحة الموظفين او سلامتهم او في المواد او الأدوات 

 والأجهزة 

يوما

 ن

 فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة ايام

استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون  2/5

 اذن

انذار 

 كتابي

10% 25% 50% 

الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها او عدم العناية بها او عدم  2/6

 التبليغ عم بها من خلل 

50

% 

 ثلاثة ايام يومان يوم

 لائحة الموارد البشرية



 لائحة تنظيم العمل 

 :مخالفات تتعلق بسلوك الموظف: ثالثا 

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

أول 

 مرة
 رابع مرة ثالث مرة  ثاني مرة

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان يوم التشاجر مع الزملاء او احداث مشاغبات في محل العمل  3/1

التمارض او ادعاء الموظف كذبا انه أصيب اثناء العمل او  3/2

 بسببه 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان يوم

الامتناع عن اجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب الجمعية او  3/3

 رفض اتباع التعليمات الطبية اثناء العلاج 

 خمسة أيام   ثلاثة أيام يومان  يوم

50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل  3/4

% 

 خمسة أيام   يومان يوم

انذار  كتابة عبارات على الجدران او لصق إعلانات  3/5

 كتابي

10% 25% 50% 

انذار  جميع اعانات او نقود بدون اذن  3/6

 كتابي 

10% 25% 50% 

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في المواعيد  3/7

 المحددة دون تبرير مقبول 

 فصل مع المكافأة  خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 

 .يمكن للجمعية إضافة مخالفات ليست مذكورة في الجدول السابق ويوضع لها جزاء مناسبا على ضوء الضوابط المنظمة بالنظام -

 لائحة الموارد البشرية
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