
البشريةالموارد لائحـــــــة 

المملكة العربية السعودية 
(  بهاء)الجمعية الخيرية لمكافحة التدخين 

حيمسجلة لدى المركز الوطني لتنمية القطاع غير الرب
بإشراف فني من وزارة الصحة السعودية( 705)برقم 

هـ1439/05/25: بتاريخ ( 22)اعتمدت من مجلس إدارة الجمعية في المحضر رقم 



لائحة تنظيم العمل 

المقدمة

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

صذلحة يحقذ  المصذلحة العامذة وموموظفيهذا بمذا ( بهذا  ) الجمعيذة الييريذة لمكافحذة التذديين تنظذيم العلاقذة بذين إلذ  هذذه اللائحذة تهدف •

مذا لذو ومذا عليذو بأمذره عالمذاً التي تتعل  بعلاقة الموظفين بالجمعية وليكون كل من الطرفين عل  بينة مذن المعاملات الطرفين وضبط كافة 

.حقوق وواجباتمن

.العملرأس للموظفين الذين هم عل  مسبقاً هذه اللائحة بالحقوق المكتسبة تيلّ أحكام لا •

.مجلس إدارة الجمعيةتقوم إدارة الجمعية بتصدي  هذه اللائحة واعتمادها من •
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ةلائحة الموارد البشري

الفصل الأول 

العامةالتعريفات والاحكام 
(:1)المادة

:ما لم يقتض السياق يلاف ذلكأمامها يقصد بالكلمات الأتية المعاني الموضحة 

(.بها )الجمعية الييرية لمكافحة التديين : الجمعية-أ

.أجرمقابل إدارتها أو إشرافها هو كل من يعمل لمصلحة الجمعية وتحت : الموظف-ب

موجببمقابل جهد بذلو في العمل للموظف تصرفسائر الزيادات المستحقة الأيرى التي مضافاً إليو الأساسي الأجر الفعلي والذي يشمل الأجر : الأجر-ج

.لائحة تنظيم العمل ووفقا للمادة الثانية من النظامأو عقد العمل 

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

.والتنمية الاجتماعية بالمملكة العربية السعوديةالموارد البشرية وزارة : الوزارة-هـ 

.مجلس إدارة الجمعية: المجلس-و

.المدير التنفيذي للجمعية: المدير -ز

.الجمعيةالمعتمدة لدى الموارد البشرية لائحة : اللائحة-ح

(:2)المادة
أوعملة بحثيأو للقيام بمهام استشارية مؤقتا معهم، ويستثن  من ذلك من يتم التعاقد معهم المتعاقد هذه اللائحة عل  جميع موظفي الجمعية أحكام تسري 

.عمل عارضأو موسمي 

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



(:4)المادة
.للموظف الواردة في العقد، والأفضل تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام والشروط 

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

.لو فيما لم يرد بشأنو نص بهذه اللائحةالصادرة تنفيذاً التنفيذية والقرارات هـ ولائحتو 1436/6/5وتاريخ ( 46/م) الملكي رقم المعدل بالمرسوم 

(:6)المادة 
.مجلس الإدارةبعد إقرارها من تكون اللائحة نافذة ومعتمدة 

(:7)المادة 
.نظام العملهذه اللائحة مت  ما دعت الحاجة لذلك شرط عدم تعارضها مع أحكام عل  إديال تعديلات يح  للمجلس 

(:8)المادة 
.هذه اللائحة عند التعاقد وينص عل  ذلك في عقد العملأحكام تطلع الجمعية الموظف عل  

(:9)المادة 
.المجلس عن تطبي  هذه اللائحةمام أهو المسؤول المدير التنفيذي 
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الفصل الثاني 
التوظيـف

:شروط التوظيف

(:10)المادة

:يشترط لتوظيف الموظف
.اللائحة الأساسيةنصت عليها والتي المطلوبة للعمل محل التوظيف العملية عل  المؤهلات العلمية واليبرات حائزاً يكون طالب العمل أن -أ

.مقابلة شيصية أو امتحان عليو من يجتاز ما قد يتقرر أن -ب

.للعمل ويثبت ذلك بشهادة طبية من جهة طبية معتمدة لدى الجمعيةلائقاً طبياً يكون أن -ج

.لو بالعمل ولدية إقامة سارية المفعولوأن يكون مصرحاً من هذه اللائحة ( 33)، (32)، (26)توظيف غير السعوديين وفقا للشروط والاحكام الواردة يجوز -د

.الإدارةبموافقة من مجلس عاماً إلا 60عام ولا يزيد عن 18يقل عمره عن ألا -هـ 

.اعتبارهإليو تأديبية ميلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد رد أو جنائية حكام أبحقو أية يكون قد صدر ألا -و

.سبب من الأسبابآير لأي يكون قد فصل من عمل ألا -ز
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:مسوغات التوظيف
(:11)المادة

:الاتيفي الجمعية تقديم بالعمل كل من يرغب عل  -

.كان سعودي الجنسيةإن من بطاقة الهوية الوطنية صورة -أ

.كان غير سعوديوجواز سفره إن من ريصة الإقامة صورة -ب

.مع الأصول للمطابقةالعملية من مؤهلاتو العلمية ويبراتو صورة -ج

.طبية تثبت لياقتو الطبيةشهادة -د

(ز( )و)عدابموجب وثائ  رسمية صادرة من جهات الايتصاص ما ( 8)الشروط الواردة بالمادة إثبات -ه

ً توقيعو عل  فيكتف   .  العقد الكترونيا

:عقد العمل

(:12)المادة
العربي نص يكون الأن العقد بلغة أيرى ال  جانب اللغة العربية عل  تحرير ويجوز عبر المنصة الرسمية المعتمدة، يتم توظيف الموظف بموجب عقد عمل يحرر 

.هو المعتمد

(:13)المادة

.قلمدتو بشهرين عل  الأانتها  قبلكتابة برغبتو في انها  العقد الآير ما لم ييطر أحد الطرفين الطرف تلقائياً يكون التعيين لمدة سنة ويتجدد 
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(:14)المادة
اسم الجمعية ومقرها ورقم تصريحها، واسم الموظف وجنسيتو ومعلوماتو: عل  يتضمن عقد العمل بصورة أساسية 

. الوظيفية والحقوق التي يتحصل عليهاكان محدد المدة والمهام إن المتف  عليو، ونوع العمل ومكانو، وتاريخ الالتحاق بو، ومدتو والأجر الشيصية، 

(:15)المادة
.الطرفينمن تاريخ العقد بين يوماً ( 15)عقد الموظف الذي لا يباشر مهتم عملو دون عذر يلال إلغا  يح  للجمعية 

(:16)المادة

.المترتبة علية من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية للعمل ما عدا فترة التجربةالآثار لجميع سارياً ومنتجاً يعتبر عقد العمل 

(:17)المادة
وب تمديد فترة ويجوز باتفاق مكتيوماً لفترة تجربة وجب النص عل  ذلك في عقد العمل وتحديدها بوضوح بحيث لا تزيد عل  تسعين ياضعاً إذا كان الموظف 

لح  في إجازة عيدي الفطر والاضح  والإجازة المرضية ولكل من الطرفين االتجربة ، ولا تديل في حساب فترة مائة وثمانين يوماتزيد عل  ألا التجربة عل  

.يعطي الح  في الانها  لأحدهمانصاً ما لم يتضمن العقد الفترة هذهانها  العقد يلال يذه 

(:18)المادة
ن تكونألفترة تجربة أيرى بشرط إيضاع الموظف –كتابة –لا يجوز وضع الموظف تحت التجربة أكثر من مرة واحدة لدى الجمعية، ويجوز باتفاق الطرفين 

فين لا من الطرفإن أياً مض  عل  انتها  علاقة الموظف بالجمعية مدة لا تقل عن ستة أشهر، وإذا أنه  العقد يلال فترة التجربة و أآير عمل أو مهنة أيرى في 

.كما لا يستح  الموظف مكافأة نهاية اليدمة عن ذلكتعويضاً يستح  
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(:19)المادة
فرصة لكي يبدي تتاح للموظف الأن بشرط إنذار لم تثبت صلاحية الموظف يلال فترة التجربة للقيام بواجباتو المتف  عليها جاز للجمعية فسخ عقد العمل دون ذا إ

.أسباب معارضتو للفسخ

(:20)المادة
تضيها ظروف عارضة في حالات الضرورة التي تفإلا عن العمل المتف  عليو بغير موافقتو الكتابية ايتلافاً جوهرياً لا يجوز للجمعية تكليف الموظف بعمل ييتلف 

.في السنةيوماً ولمدة لا تتجاوز ثلاثين 

(:21)المادة
محدد المدة، ومكتوباً لمدة غير محددة ويكون عقد عمل غير السعودي مجدداً ينتهي عقد العمل محدد المدة بانقضا  مدتو، فاذا استمر طرفاه في تنفيذ عد العقد 

.وإذا يلا العقد من بيان مدتو تعد ريصة العمل هي مدة العقد

(:22)المادة
بلغت أو تالية، تكرر التجديد ثلاث مرات متفإن العقد يتجدد للمدة المتف  عليها، فإن لمدة محددة، أو يقضي بتجديد لمدة مماثلة شرطاً إذا تضمن العقد محدد المدة 

.واستمر الطرفان في تنفيذه، تحول العقد ال  عقد غير محدد المدةقل أأيهما سنوات ربع مدة العقد الأصلي مع مدة التجديد أ

(:23)المادة
.يقتضي تغيير محل اقامتوآير من مكان عملو الأصلي ال  مكان –كتابو –تنقل الموظف بغير موافقتو أن للجمعية لا يجوز -1

مكان المتف  في السنة تكليف الموظف بعمل في مكان ميتلف عن اليوماً في حال الضرورة التي تفتضيها ظروف عارضة ولمدة لا تتجاوز ثلاثين للجمعية -2

.تتحمل الجمعية تكاليف الانتقال والإقامة يلال تلك المدةأن عليو دون اشتراط موافقتو عل  
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(:24)المادة 
ومع عدم ةً كتاب  ذلك عللا يجوز نقل ذي الأجر الشهري إل  فئة عمال اليومية أو العمال المعينين بالأجر الأسبوعي أو بالقطعة أو بالساعة إلا إذا واف  الموظف

.الشهريالإيلال بالحقوق التي اكتسبها الموظف في المدة التي قضاها بالأجر 

:مقابلات المرشحين 

(:  25)المادة 
.الإداريةتتم إجرا ات مقابلات المرشحين وف  ما ورد في دليل الإجرا ات 

(:26)المادة 
ن أربع يقل علا إذا كان المرشحون من يارج مدينة مكان إجرا ات المقابلات فعل  الجمعية تأمين التذاكر للمرشحين عل  الدرجة السياحية والسكن في فندق 

.نجوم والحصول عل  التأشيرات اللازمة للوافدين المرشحين

(:27)المادة 
.اللائحةفي حال إجرا  المقابلات يارج مدينة مقر الجمعية فيحصل الموظف المكلف بإجرا  المقابلات عل  انتداب عمل وف  هذه 
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(:28)المادة
جديد وتطوير مهاراتهم بهدف تالصدد في هذا تعُد في الدايل و اليارج وف  البرامج التي تدريباً وتأهيلاً دورياً وفنياً وتأهيل الموظفين لدى الجمعية تدريب يتم 

.من المجموع الكلي للموظفين وللجمعية الح  في زيادة النسبة أو تيفيضها% 12وتنمية معارفهم عل  ألا تقل عن 

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

(:30)المادة
في ما ورد ب حستتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذاكر السفر في الذهاب و العودة كما تؤمن وسائل المعيشة من سكن ومأكل وتنقلات دايلية

.مواد الانتداب

الفصل الثالث 

التدريب والتأهيل
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(:31)المادة
:تحملو كافة النفقات التي صرفتها عليو في سبيل ذلك، وذلك في الحالات التاليةوأن تأهيل الموظف أو تنهي تدريب أن يجوز للجمعية 

ذلك غير جاد فينو أأو غير قادر عل  اكمال برنامج التدريب بصورة مفيدة أنو تأهيلو أو ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتول  تدريبو إذا -أ

.التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبولأو قرر الموظف انها  التدريب إذا -ب

.الفترةيلال سنة من تعيينو، علية دفع جميع تكاليف دورات التدريب التي تلقاها يلال تلك إرادتو حالة ترك الموظف العمل بمحض في -ج

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

(:33)المادة
كاليف يدفع للجمعية تأن تلزم المتدرب بالعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب، وفي حال رفض المتدرب ذلك وجب علية أن للجمعية بعد اكتمال مدة التدريب 

.التدريب التي تحملتها
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(:34)المادة
.الراتب الشهريلاحتساب أجزا يوماً بموجب العقد المتف  عليو بينة وبين الجمعية وتعتبر أيام الشهر ثلاثون راتباً شهرياً أساسياً يستح  الموظف 

(:35)المادة
:حسابة البنكي وفقا للاتيإيداعها في تدفع أجور ورواتب الموظفين وجميع المبالغ المستحقة لهم بالعملة الرسمية بالبلاد ويتم 

.في نهاية الشهرأجره الشهري يصرف الأجر ذو الموظف -1

.نهاية الأسبوعأجره باليومية يصرف الموظف -2

.فوراً وكافة مستحقاتو أجره الذي تنهي الجمعية يدمتو يدفع الموظف -3

.وكافة مستحقاتو في مدة لا تتجاوز سبعة أيام من تاريخ ترك العملأجره الذي يترك العمل من تلقا  نفسو يدفع الموظف -4

.الأجريتم دفعها مع أو الساعات الإضافية تدفع في موعد أقصاه عشرة أيام من تاريخ انتها  العمل الإضافي أجور -5

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

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

الفصل الرابع

الأجور والرواتب
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(:38)المادة 
اباتحستكون جميع أن شيك لمن ليس لدية حساب بنكي، ويفضل أو يتم دفع الأجور للموظفين عن طري  التحويلات البنكية لمن لدية حساب بنكي 

.في نفس البنك الذي تتعامل معو الجمعيةالموظفين 

(:39)المادة 
.من قبل المدير التنفيذيويصُدق تفويض كتابي موقع منو أو مستحقاتو بموجب وكالة شرعية و أأجره يوكل من يراه لقبض أن للموظف 

(:40)المادة 
.من يوم مباشرتو الفعلية لمهام الوظيفة التي صدر قرار التعيين بشغلهاراتبو اعتباراً يستح  الموظف 

(:41)المادة 

:في الحالات التاليةإلا يجوز حسم أي مبلغ عل  الموظف لا 

.الأجرمن % 25يزيد القسط عنألا أقساط سلف الجمعية عل  الموظفين، شرط سداد -1

.أي اشتراكات أيرى مستحقة عل  الموظف ومقره نظاماأو اشتراكات التأمينات الاجتماعية، سداد -2

.التي تقع منوالإتلافاتأو الغرامات التي توقع عل  الموظف بسبب الميالفات التي يرتكبها سداد -3

.ما لم يتضمن الحكم يلاف ذلكالأجر من صافي % 25لا يتجاوز المبلغ أن دين بموجب حكم قضائي عل  استيفا  -4
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(:42)المادة
.هيئة تسوية اليلافات العالمية إمكانية ذلكذا رأت إإلا الموظف أجر تزيد نسبة المبالغ المحسومة عن نص أن كل الأحوال في لا يجوز 

(:43)المادة

الذ  الأجذر مذن % 50تسذتمر فذي دفذع أن بسذببو فعلذ  الجمعيذة أو احتجازه لدى الجهات الميتصة في قضايا تتصل بالعمل أو جرى توقيف الموظف إذا 

ة بذدفع أي جذز  زادت عل  ذلذك فذلا تلتذزم الجمعيذفإذا الحجز عل  مائة وثمانين يوما، أو لا تزيد مدة التوقيف أن في قضيتو، عل  يفُصل الموظف حت  

  الموظف ترد الأن وجب عل  الجمعية صحتو، لعدم أو حفظ التحقي  لعدم ثبوت ما نسب اليو أو قضي ببرا ة الموظف فإذا . الزائدةالمدة الأجرعنمن 

.منو ما لم ينص الحكم عل  يلاف ذلكيسُتعاد فلا ذا قضي عليو بإدانتو إأما . أجرهما سب  حسمو من 
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: التقارير
(:44)المادة

:ثلاث شهور لجميع الموظفين وكذلك تقرير نهائي عند انتها  السنة المالية تتضمن العناصر الاتيةللعاملين كل تعد الجمعية تقارير عن الأدا  

(.الكفا ة)إتقانو عل  العمل ودرجة المقدرة -

.الموظف ومدى تعاونو مع رؤسائو وزملائو وعملا  الجمعيةسلوك -

.المواظبة-

.تقيد الموظف بتعليمات الجمعيةمدى -

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

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

(.مقبول-جيد-جداجيد -ممتاز)

الفصل اليامس

تتقارير الأدا  والعلاوات والترقيا
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(:47)المادة
.ئحةلقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللاوفقاً ييطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويوقع عليو ويح  للموظف أن يتظلم من التقرير 

(:48)المادة
.التدريبويكون نظام الأدا  مرتبط بالتأهيل و المجال، لتقييم الأدا  بنا  عل  أفضل التجارب و اليبرات في هذا تقرير متكامل تقوم الجمعية بإعداد 

(:49)المادة
.عند توقف الموظف عن عملو لأي سبب ثم رجع للعمل أثنا  السنة المالية ، فإنو يقيم للفترة المتبقية من السنة المالية

(:50)المادة
.اتويدمفإن عل  الجمعية الاستغنا  عن الآتية وإذا تكرر التقييم الضعيف للسنة إنذار، ضعيف فيتم إعطاؤه يطاب تقييم عند الحصول الموظف عل  
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:العلاوات
(:51)المادة 

  التقارير ضوشروط استحقاقها بنسب متفاوتة عل  فيهم يتم منح العلاوة أو عدمها عل  ضو  المركز المالي للجمعية ، حيث تمنح للموظفين الذين تتوافر 

.الدورية المعدة عنهم

(:52)المادة

.عل  الأقل عند انتها  السنة المالية ( جيد جداً ) للحصول عل  العلاوة الدورية مت  حصل في تقريره الدوري عل  درجة مستحقاً الموظف يكون -1

.للضوابط التي تضعها في هذا الشأن وفقاً للجمعية منح الموظف علاوة استثنائية يجوز -2

:الترقيات
(:53)المادة
:للترقية إل  وظيفة أعل  مت  توفرت الشروط الاتيةمستحقاً الموظف يكون 

.الشاغر في الوظيفة الأعل  وجود -1

.مؤهلات شغل الوظيفة في المرشح للترقية إليهاتوفر -2

.تقرير دوريآير المرشح عل  درجة ممتاز في حصول -3

.منهاالمرق يكون المرشح قد أمض  سنتين عل  الأقل في الدرجة أن -4

.للتحقي  أو المحكمة أو وقعت عليو عقوبة تأديبية يلال السنة السابقة  للترقيةمحالاً يكون المرشح للترقية ألا -5

(:54)المادة
:كالآتيإذا توفرت شروط الترقية لوظيفة أعل  في أكثر من موظف فإن المفاضلة للترقية  تكون 

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

الانتداب والبدلات

(: 55)المادة

:انتدب الموظف لأدا  عمل يارج مقر عملو يعمل كالاتيإذا 

.الموظفوبالعكس مالم يتم صرف مقابل وسيلة النقل بموافقة مقر انتدابو لو وسيلة النقل اللازمة من مقر العمل إل  تؤمن -1

قيمةوتحددالجمعية، الدايلية وما إل  ذلك مالم تؤمنها لو والطعام والتنقلات للسكن تكبدهايلو بدل انتداب مقابل التكاليف الفعلية التي يصرف -2

.الشأنالتي تضعها الجمعية في هذا والضوابط بدل الانتداب حسب درجة الموظف وفقا للفئات 

.الجمعية بمصاريف استيراج تأشيرات الديول للموظف إل  البلد المنتدب إليها بالإضافة لمصاريف مكاتب اليدمات وغير ذلكتتكفل -3

(:56)المادة
:كالاتي ( دايل المملكة العربية السعودية )يتم احتساب الانتداب الدايلي 

المصروفات اليوميةدرجة الموظف

(السكن -النقل –الأكل ) 

تذاكر السفر

الإدارة العليا

(المدير التنفيذي–أعضا  اللجان –المستشارون –المجلس ) 

الضيافةدرجة ريال400

الضيافةدرجة ريال350الموظفونمديرو الإدارات و 
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المصروفات اليوميةدرجة الموظف

(السكن-النقل –الأكل )

تذاكر السفر

الإدارة العليا

(المدير التنفيذي–أعضا  اللجان –المستشارون –المجلس )

الضيافةدرجة ريال1500

الضيافةدرجة ريال950مديرو الإدارات والموظفون

(:57)المادة 

: كالآتي( يارج المملكة العربية السعودية ) يتم احتساب الانتداب اليارجي 

(:58)المادة
.بل الجمعيةفي المادة السابقة من وقت مغادرة الموظف لمقر عملو ال  وقت عودتو الفعلية بحيث لا يتجاوز المدة المحددة لو من قإليها تحسب النفقات المشار 

(:59)المادة
.و في عقد العملصرف بدل نقل نقدي يتف  علييتم تأمينهاتؤمن الجمعية وسيلة النقل المناسبة للموظف من مكان سكنو ال  مقر عملو وبالعكس وفي حال عدم 

(:60)المادة
.من قيمة الانتداب% 30المبيت لو فييصم تأمين تم أو عند انتداب الموظف لمهمة لا تستدعي المبيت 

(:61)المادة
.من قيمة الانتداب% 15عند توفير وسيلة مواصلات للموظف حال انتدابو فييصم 
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(:62)المادة

:أيام العمل وساعات الدوام
.اليميسال  يوم الأحد أيام العمل الرسمية في الجمعية يمسة أيام في الأسبوع من يوم تكون -1

.كاملبأجر الجمعية والسبت هما يوما العطلة الأسبوعية يوما -2

ً ساعات 8ساعة بواقع 40العمل الأسبوعية لموظفي الدوام الكامل ساعات -3 .يوميا

.مسا عة التاسوحت  عصراً ومن الساعة الرابعة ظهراً وحت  الثانية عشر التاسعة صباحاً اليومية لموظفي الدوام الكامل من الساعة الدوام ساعات تكون -4

ً ساعات 5ساعة بواقع 25ساعات العمل الأسبوعية لموظفي الدوام الجزئي تكون -5 .يوميا

.مسا الساعة التاسعة وحت  عصراً ساعات الدوام اليومية لموظفي الدوام الجزئي من الساعة الرابعة تكون -6

.ساعات لموظفي الدوام الجزئي4ساعات لموظفي الدوام الكامل و6ساعات العمل يلال شهر رمضان المبارك تكون -7

.بما يرى فيو مصلحة للجمعيةأوقات الدوام الح  في تعديل للمجلس -8

(:63)المادة
ً ساعات 9لا يسري هذا الحكم عل  عمال النظافة والمراسلين والسائقين حيث يكون دوامهم حسب توجيو المدير التنفيذي وتكون ساعات عملهم  .يوميا
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(:  64)المادة 
وأن العملاقعيكون حضور الموظفين إل  مكان العمل وانصرافهم منو في المواعيد المحددة في الجداول التي يتعين أن تعلن بوضعها في أماكن بارزة من مو

.نوبةكان العمل يتم عن طري  مناوبات وجب بيان موعد وانتها  ساعات عمل كل وانتهائها، وإذا تتضمن هذه الجداول موعد بد  ساعات العمل 

:والانصرافقواعد الحضور 

(:65)المادة 
العمل وأن أي تأيير أو تقصير في اتباع أنظمة ساعاتالجمعية، بساعات العمل والدوام حسب نظام احتساب ساعات العمل في الالتزام جميع الموظفين عل  -1

.السنويةوة بالإضافة إل  إمكانية تأثير ذلك عل  منح العلاالجمعية، عل  ميالفة سياسة وأنظمة الجزا اتوالدوام يعرض صاحبو للعقوبات المنصوص عليها في 

الأمر، مسبقاً بعليو إعلام مديره المباشر الدوام، وجب حال اضطرار الموظف إل  التأيير في الحضور إل  مكان عملو أو إل  الغياب لوقت قصير يلال في -2

.المعنيلمقتضيات العمل ووجاهة الأسباب التي يعرضها الموظف الطلب، وذلك وفقاً ويعود للمدير المباشر الح  في قبول أو رفض 

.  إضافية لساعات إضافية لا يحصل مقابلها عل  بدل ساعاتفيها بالعمل للمدير التنفيذي أن يطلب من الموظف تعويض الساعات التي تأيرها أو غاب يح  -3

و الموظف أن يثبت حضوره وانصرافالمحددة، وعل  ديول الموظفين إل  مركز عملهم ويروجهم منو عن طري  الأماكن الميصصة لذلك وفي الأوقات يكون -4

. للجمعيةجهاز البصمة أو السجل المعد لهذا الغرض أو حسب النظام المعتمد و أالميقاتيةالساعات في 

لحضور تكرار ظاهرة التأيير عن مواعيد افوق، ويؤدي من الدقيقة اليامسة عشر الأول  وما اعتباراً احتساب التأيير عن موعد الديول إل  مركز العمل سيتم -5

.  والجزا اتبأحكام لائحة الميالفات عملاً إل  فرض الجزا  عل  الموظف 

.  والجزا اتبأحكام لائحة الميالفات عملاً مسب  ميالفة تعرض صاحبها للجزا  إذن الانصراف قبل نهاية الدوام دون يعتبر -6

ةلائحة الموارد البشري



.مديره المباشرمن قبل يطي إلا بإذن , المكاتب الإدارية أو بقا ه فيها يارج أوقات الدوام إل  يجوز ديول الموظف لا -7

.الأساسيالساعة من الراتب ونصف يصم كل ساعة تأيير بساعة يتم -8

هر عل  مرات في الشأربع عن الاستئذان المباشر بحيث لا تتجاوز حالات مديره من يذ الإذن أعليو ساعات العمل يتوجب أثنا  اليروج طلب الموظف حالة في -9

.بديلةيتم تعويضها بساعات عمل أن 

.الراتبيصمها من و يطلب من الموظف تعويض ساعات الاستئذان أأن المباشر الح  في للمدير -10

دم في مواقع العمل يارج أوقات الدوام الرسمية وعوبقاؤهم عل  الحارس القيام بكامل واجباتو الوظيفية بشأن مراقبة ديول ويروج 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 أثنا  الدوام الرسمي لا يمكن العمل المطلوب أن -2

(:67)المادة 
.اللائحةكل عمل يكلف بو الموظف بعد ساعات الدوام العادية أو في أيام الأعياد و العطلات المنصوص عليها في هذه عملاً إضافياً يعتبر 

(:68)المادة 
وظف المكلف وعدد عل  أمر كتابي تصدره الجهة المسؤولة في الجمعية يبين فيو عدد الساعات الإضافية التي يعملها المبناً  يتم تكليف الموظف بالعمل الإضافي 

.وتسلم للموظف صورة يطية من التكليف الكتابي مصدقة بيتم الجمعيةاللازمة، الأيام 
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(:69)المادة 
:أو يتم تعويضها بساعات راحة وف  ما يأتيالإضافية أجراً إضافياً العمل ساعات تدفع الجمعية للموظف عن 

.من أجره الأساسي% 50أجر الساعة مضافا لها يوازي عن ساعات العمل الفعلية أجراً إضافياً الجمعية للموظف تدفع -1

.جميع الساعات التي تؤدى في أيام العطل و الأعياد ساعات إضافيةتعد -2

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

.المجلس و اللجان و المدير التنفيذيأعضا  : التنفيذية وأصحاب المسؤولية في الإدارة و التوجيو وهم الإدارة -1

.التجهيزية أو التكميلية التي لابد من إنجازها قبل ابتدا  العمل أو بعدهالأعمال -2

.بالضرورةمتقطعاً الذي يكون العمل -3

.عدا عمال الحراسة الأمنية المدنيةوالنظافة، الميصصون للحراسة الموظفون -4

(:71)المادة 
تزيد مدة ألا مربوط من راتب الوظيفة المكلف بها عل  أول من % 25يستح  بدل تكليف مقدراه الأصلية فإنو عند تكليف الموظف بعمل إضافي يارج مهامو 

.    التكليف عن ثلاثة أشهر في السنة المالية

:أوقات الراحة والصلاة

(:72)المادة
.  بحيث لا يعمل أي موظف أكثر من يمس ساعات متتالية دون فترة للراحة والصلاةاليوم، الجمعية فترات راحة يلال تنظم -1

.تقل أوقات الراحة عن نص ساعة من مجموع ساعات العمللا -2

.     الجمعية تمكين الموظفين لأدا  الصلاة في وقتها الشرعيعل  -3
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(:73)المادة 

.ثلاثين يوماالموظف إجازة سنوية براتب كامل مدتها يستح  -1

ال ستة ويجوز لو التمتع بنص المدة المقررة عند اكمالأقل، سنة كاملة في اليدمة عل  إكمال بعد إلا يتمتع بهذه الاجازة أن يح  للموظف المعين ابتدا  لا -2

.أشهر في اليدمة

.الموظف عند طلبة الاجازة نموذج يوضح فيو تاريخ بد  الاجازة وأرقام الاتصاليقدم -3

.يتقاضاهجر أآير وف  مقدماً السنوية المطلوبة الإجازة عن مدة أجره الجمعية للموظف تدفع -4

.السنوية للموظفالإجازة الاجازة الأسبوعية تديل ضمن أيام -5

(:74)المادة 

.يجوز الاتفاق في عقد العمل عل  إجازة سنوية تزيد عل  ما ورد في المادة السابقة

(:75)المادة 

ذلك ويكون كلما أمكنإجازتو بعين الاعتبار رغبة الموظف تحديد موعد الأيذ تحدد الجمعية مواعيد تمتع الموظفين بإجازاتهم السنوية وف  مقتضيات العمل مع 

ً قرار إدارة الجمعية في هذا الشأن  .نهائيا

(:76)المادة 

.شرط موافقة إدارة الجمعيةالآتية يوم للسنة المالية 15يتمتع بها في سنة استحقاقها ولو تأجيل وأن السنوية بمقابل إجازتو يتنازل عن أن لا يجوز للموظف 

(:77)المادة 

قاضاه، كما يتجر أآير عنها وف  إجازتو ترك العمل قبل تمتعو بها وذلك بالنسبة للمدة التي لم يحصل عل  إذا المستحقة الإجازة عن أيام أجره يستح  الموظف 

.عن أجزا  السنة بنسبة ما قضاه منها في العملأجرة الإجازة يستح  

الفصل الثامن 

الإجـــازات
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(:78)المادة 
العمل استمرار اقتضت ظروفيوماً فإذا للمدير المباشر ح  تأجيل إجازة الموظف بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزيد عل  تسعين 

.الإجازةلسنة استحقاق الآتية يتعدى التأجيل نهاية السنة لا تأجيل وجب الحصول عل  موافقة الموظف كتابة عل  أ

(:79)المادة 

أن ك فلها الموظف قد يالف ذلأن فاذا ثبت لدى الجمعية آير يعمل لدى صاحب عمل أن المنصوص عليها في هذا الفصل جازاتو إبإيتمتعو للموظف أثنا  لا يجوز 

.تسترد ما دفعتو لوو أالإجازة عن مدة أجره تحرمو من 

:الأعياد والمناسباتإجازات 
(:80)المادة 

:كامل في الأعياد والمناسبات الاتيةإجازتو بأجر للموظف الح  في 

.القرى وتنتهي رابع أيام العيدأم الفطر المبارك تبدأ من اليوم التاسع والعشرين من شهر رمضان المبارك حسب تقويم عيد -أ

ادس وتنتهي من اليوم السإجازتو الحاج حجة الإسلام فتبدا أما الأضح  المبارك تبدأ لغير الحاج من يوم التاسع من شهر ذي الحجة وتنتهي بعد أربعة أيام عيد -ب

.حجوما يثبت حضار إوعليو في اليوم اليامس عشر 

.آيرليوم الإجازة يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإجازات الأيام هذه أحد صادف إذا -ج

:الاستثنائيةالإجازات 
(:81)المادة 

طبي ن تأمييتفقان عل  تحديدها، وللموظف ح  التمتع بكل مزايا الموظفين من أجر للموظف بموافقة المدير التنفيذي الحصول عل  إجازة بدون يجوز -1

.باستثنا  من المدير التنفيذيلا إذكر، يوم فان زادت فلا يستح  شي  مما 20من قل أالإجازة ضمن يدمة الموظف بالجمعية اذا كانت الإجازة واحتساب أيام 

.السنويةالإجازة لم تربط مع إذا الاستثنائية الإجازة الموظف أجور تذكرة الطيران ورسوم السفر في حال يتحمل -2
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:الياصةالإجازات 
(:82)المادة 

:كامل في الحالات التاليةبأجر الح  في إجازة للموظف 

.من يوم حفلة الزواجيوماً 30أيام عند زواجو ولا يجوز ترحيلها او تأجيلها لأكثر من يمسة -أ

.أيام في حالة ولادة مولود لو ولا يجوز ترحيلها او تأجيلها لأكثر من أسبوع من يوم الولادةثلاثة -ب

.فروعوصولو أو أحد أأو أيام في حالة وفاة زوجتو يمسة -ج

ن تاريخ وعشرة أيام مأشهر كامل لمدة لا تقل عن أربعة بأجر المتزوجة التي توف  زوجها الح  في إجازة، لها الح  في العودة ال  العمل عندما تشا  للموظفة -د

حة حملها، ولا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة الممنوتضع حت  -الفترة يلال هذه -ن كانت حاملا إأجر ولها الح  في تمديد هذه الاجازة دون الوفاة، 

.بعد وضع حملها-بموجب هذا النظام–لها 

.تهذه الحالاؤيدوفي جميع الأحوال لا يجوز للموظفة المتوف  عنها زوجها ممارسة العمل لدى الغير يلال هذه المدة وللجمعية الح  في طلب الوثائ  التي ت

:إجازة الوضع
(:83)المادة 

يخ المرجح بحد اقص  بأربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضع ويحدد التارتبدأ توسعها كيف تشا  أسابيع ( 10)الجمعية للموظفين إجازة وضع مدتها تمنح -1

.معتمدةللوضع بموجب شهادة طبية مصدقة من جهة صحية 

.أجرتشغيل المرأة بعد الوضع بأي حال من الأحوال يلال الستو أسابيع الاتية لو ولها الح  في تمديد الاجازة مدة شهر دون يحظر -2

بدأ تمدتها شهر كامل جازة في إالح  -مستمرا حال انجاب طفل مريض أو من ذوي الاحتياجات الياصة وتتطلب حالتو الصحية مراف  في –الموظفة للمرأة -3

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

:الآتي الواحدة عل  النحو السنة بشهادة طبية صادرة عن مرجع طبي معتمد لديها إجازة مرضية يلال مرضو يستح  الموظف الذي يثبت 

.بأجر كامل الثلاثون يوما الأول  -أ

.الأجرثلاثة أرباع يوماً الآتية الستون-ب

.جربدون أذلك التي تلي الثلاثون يوماً -ج

.من تاريخ أول إجازة مرضيةتبدأ التي السنة : الواحدةويقصد بالسنة متقطعة متصلة أو الإجازات سوا  كانت هذه 

(:85)المادة 

لا ضرر لا يطر عليو من أدا  العمل وعملو وأنو مباشرة وأصبح قادراً عل  شفي من مرضو أنو طبي يثبت عملو إلا بتقرير لا يسمح للموظف المريض مباشرة 

.العملمن ميالطة زملائو في 

:إجازة الامتحانات
(:86)المادة 

افقة ة موالمنتسب إل  مؤسسة تعليمية الح  في إجازة بأجر كامل لتأدية الامتحان عن سنة غير معادة تحدد مدتها بعدة أيام الامتحان الفعلي شريطللموظف : أ

ديم من الموظف تقتطلب أن أجر لأدا  الامتحان، وللجمعية فيكون للموظف الح  في إجازة دون معادة كان الامتحان عن سنة ذا إعل  إتمام دراستو، أما الجمعية 

م ويحر. عل  الأقليوماً قبل موعدها بيمسة عشر الإجازة يتقدم بطلب أن الموظف دائو الامتحان، وعل  عل  أالإجازة وكذلك ما يدل الوثائ  المؤيدة لطلب 

.التأديبية الإيلال بالمسا لة مع عدم الامتحان، لم يؤد ذا ثبت أنو إالإجازة هذه أجر الموظف من 

علية تحتسب يحصل عل  إجازة لتأدية الامتحان بعدد أيام الامتحان الفأن المؤسسة التعلمية فلو ل  إانتسابو لم يحصل الموظف عل  موافقة الجمعية عل  إذا : ب

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

لطيران بما يعادل متوسط سعر تذكرة البلده مطار دولي قرب أإل  تذاكر سفر ذهاب وإياب بدل ( معوكانت مقيمة إن )وزوجتو ( غير السعودي)الموظف يعط  ( 1

.السنويةعند تمتعو بالإجازة المواسم، يلال العام بما فيها الدرجة السياحية عل  

.شهر من العمل بالجمعية أو حسب ما يتم تحديده في عقد العمل( 11)تمتعو بإجازتو السنوية بعد مضي سفر عند بدل تذاكر وزوجتو الموظف يستح  ( 2

نقديبدل بسيره، إذا ما رغب في تغيير يط جواً، أو بحراً أو براً أوفي السفر المملكة، يجوز تعويض الموظف الذي يرغب التمتع بإجازتو السنوية دايل ( 3

. المواسمالسياحية يلال العام بما فيها الدرجة عن التذاكر المستحقة بما يعادل متوسط سعر تذكرة الطيران عل  

.من رصيد إجازاتو السنوية يوماً 15فإن عليو استيدام ما لا يقل عن السفر المستحقة، عن تذاكر عوضاً يستح  الموظف صرف بدل نقدي ( 4

و كاملة فإنو يجوز للجمعية تعويضو عن قيمة التذاكر المستحقة لو ولزوجتإجازتو، إذا اقتضت ظروف العمل بقا  الموظف عل  رأس العمل وقت حلول موعد ( 5

.  عل  أساس متوسط سعر تذكرة الطيران عل  الدرجة السياحية يلال العام بما فيها المواسم 

  طلب بصرف النظر عما إذا كان تأجيل الإجازة السنوية قد تم بنا  عل  طلب الموظف أو بنا  عللاح ، لا يجوز ترحيل التذاكر المستحقة إل  أي عام آير ( 6

.  مرة واحدة في العام فقط نقداً، التذاكر أو يعوض عنها الجمعية، وتصرف 

(:  88)المادة 
: يسقط ح  الموظف في التذاكر السنوية عند حصول إحدى الحالات التالية 

.أيرىكفالة لجهة نقل -1

.مدة العقدالاستقالة قبل انتها  تقديم -2

. مشروععن العمل بدون سبب الانقطاع -3
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الفصل التاسع

تشغيل النسا 
(:  89)المادة 

.  ويحظر تشغيلها في الأعمال اليطرة أو الصناعات الضارة طبيعتها، تعمل الموظفة في كل المجالات التي تتف  مع 

(:  90)المادة 
.عل  الجمعية توفير الرعاية الطبية بمقرها للموظفة أثنا  الحمل والولادة

(:  91)المادة 
عة في   الساعليح  للموظفة عندما تعود إل  مزاولة عملها بعد إجازة الوضع أن تأيذ بقصد إرضاع مولودها فترة أو فترات للاستراحة لا تزيد في مجموعها

ها تيفيض رتب علييتاليوم الواحد ، وذلك علاوة عل  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 أثنا  تمتعها بإجازة الوضع

(:  93)المادة 
نين يوما ، وثماائةلا يجوز للجمعية فصل الموظفة أثنا  فترة مرضها الناتج عن الحمل أو الوضع ، ويثبت المرض بشهادة طبية ، عل  ألا تتجاوز مدة غيابها م

.  دةلولاولا يجوز فصلها بغير سبب مشروع من الأسباب المنصوص عليها في هذا النظام يلال المائة والثمانين يوما السابقة عل  التاريخ المحتمل ل

(:  94)المادة 
حرمها ان ت–في هذه الحالة -يسقط ح  الموظفة فيما تستحقو وفقا لأحكام هذا الفصل إذا عملت لدى مؤسسة أيرى أثنا  مدة إجازتها المصرح بها ، وللجمعية 

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

الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

وإصابات العمل والأمراض المهنية

:والسلامةالوقاية 
(:95)المادة 
:  لحماية الموظفين من الأيطار والأمراض الناجمة عن العمل تتيذ التدابير الآتيةسعياً 

.في أماكن ظاهرة عن مياطر العمل ووسائل الوقاية منها والتعليمات اللازم اتباعهاالإعلان -أ

.التديين في أماكن العمل المعلن عنهاحظر -ب

.أجهزة لإطفا  الحري  وإعداد ميارج للنجاة في حالات الطوارئتأمين -ج

.أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهراتإبقا  -د

.الصالحة للشرب والاغتسالتوفير المياه -ه

.دورات المياه الكافية وبالمستوى الصحي المطلوبتوفير -و

.الموظفين عل  استيدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعيةتدريب -ز

(:  96)المادة 
:ييتص بالآتيمسؤولاً تعين الجمعية حسب الاستطاعة 

.الوعي الوقائي لدى الموظفينتنمية -أ

.الدوري بغرض التأكد من سلامة الأجهزة وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامةالتفتيش -ب

.تكرارهامعاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضمن الوسائل والاحتياطات الواقية الكفيلة بتلافي -ج

.تنفيذ قواعد الوقاية والسلامةمراقبة -د
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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 نفسوأن -1

.الإصابة حدثت بسبب سو  سلوك مقصود من جانب الموظفأن -2

.الموظف امتنع عن عرض نفسو عل  طبيب ، أو امتنع عن قبول معالجة الطبيب المكلف بعلاجو من قبل الجمعية دون سبب مشروعأن -3

:التأمينات الاجتماعية
(:  102)المادة 

وتعد إصابة عمل ما ورد في نظام للاشتراك، باثنين في المائة من أجر الموظف الياضع %( 2)الجمعية بدفع اشتراكات فرع الأيطار المهنية بـ تتكفل -1

: وهي ( 27)الاجتماعية المادة التأمينات 

ملو وبالعكس كما يعد في حكم ذلك أيضا كل حادث يقع للمشترك أثنا  طريقو من مسكنو إل  محل ع. حادث يقع للمشترك أثنا  العمل أو يقع لو بسبب العملكل -أ

ت المشترك   تنقلاثنا، أو أثنا  طريقو من محل عملو إل  المكان الذي يتناول فيو عادة طعامو أو تأدية صلاتو وبالعكس وتعد بذات الوصف الحوادث التي تحدث أ

.التي يقوم بها بقصد أدا  مهمة كلفتو بها الجمعية

.ةالإصابالتي يثبت أن سببها العمل ، كما تعد بالوصف ذاتو الأمراض المهنية المحددة ، ويعد تاريخ أول مشاهدة طبية للمرض بحكم تاريخ وقوعالأمراض -ب

تسعة %( 9)ثمانية عشر في المائة من الأجر الياضع 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

اليبرا  والباحثون
(:  103)المادة 

.ميأو لإعداد بحث دون التقيد بوقت الدوام الرسالوقت، يجوز للجمعية الاستعانة باليبرا  والباحثين لإنجاز مهام محددة بتفرغ كامل أو بتفرغ لبعض 

(:104)المادة 
حيث أن امج، برنأو وع تكون الاستعانة باليبرا  والباحثين المتفرغين وغير المتفرغين لمدة لا تتجاوز السنة المالية الواحدة، ما لم تكن المهمة مرتبطة بمشر

.التعاقد جائز للفترة اللازمة لإنجاز المشروع

(:105)المادة 
.أمام المدير التنفيذيمسؤولاً يكون اليبير والباحث يلال فترة ممارسة مهمتو 

(:  106)المادة 
. افأةار المكمقديتم التعاقد مع اليبرا  والباحثين بموافقة المجلس بنا  عل  اقتراح المدير التنفيذي متضمنا الأسباب الداعية إليو والمدة المقترحة و

(:  107)المادة 
:يجوز إنها  العقد المبرم مع اليبير أو الباحث قبل انتها  مدتو في الحالات الآتية

.العقدأو عدم التزامو بجدول العمل المتف  عليو، فللجمعية في هذه الحالة الح  في حجب المكافأة المقررة فيمرضية، إذا كانت يدمات الباحث أو اليبير غير 

.أجلهاإذا كانت حالة اليبير أو الباحث الصحية لا تمكنو من القيام عل  الوجو المطلوب بالمهمة التي تمت الاستعانة بو من 

(:108)المادة 
ما لم يكن و، إليالمهمة الموكلة إنجاز فيما عدا الحالات المنصوص عليها في الفقرة السابقة، لا يح  لليبير أو الباحث أن يتيل  عن مهمتو قبل انتها  العقد، أو 

.ذلك لظروف استثنائية يقبلها المدير التنفيذي
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الفصل الثاني عشر

الواجبات والمحظورات
:الجمعيةواجبات 
(:109)المادة 

:تلتزم الجمعية بما يأتي
.دينهمموظفيها بشكل لائ  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

وأن ،ضاهبمقتعل  حسن تطبي  أحكام النظام والقرارات الصادرة والإشراف تسهل لموظفي الجهات الميتصة كل مهمة تتعل  بالتفتيش أو المراقبة أن -ج

.تعطي للسلطات الميتصة جميع المعلومات الازمة التي تطلب منها تحقيقها لهذا الغرض

.بذلكالأنظمة الياصة تقتضيوتدفع للموظف أجرتو في الزمان والمكان الذي يحددها العقد أو العرف مع مراعاة ما أن -د

إل  اجع رإلا سبب في الفترة ولم يمنعو عن العمل عملو مستعد لمزاولة أنو العمل أو أعلن عقد في الفترة التي يلزمو بها عملو حضر الموظف لمزاولة إذا -ه

. التي لا يؤدي فيها العملالمدة أجر الح  في كان لو الجمعية، 

جدت وفمن , أماكن العملنظاماً إل  أو شرعاً الجمعية أو وكيلها أو أي شيص لو سلطة عل  الموظفين تشديد الرقابة بعدم ديول أية مادة محظورة عل  -و

.والجزا اتالرادعة المنصوص عليها في جدول الميالفات الإدارية والجزا اتالعقوبات الشرعية إل  بالإضافة بحقو الأنظمة لدية تطب  
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واجبات الموظفين
(110)المادة 

:يلتزم الموظف بالآتي
.العامة أو ما يعرض لليطرالآداب يكن فيها ما ييالف نصوص عقد العمل أو النظام العام أو ما لم المتعلقة بالعمل والأوامر بالتعليمات التقيد -أ

.عل  مواعيد العملالمحافظة -ب

.الرئيس المباشر ووف  توجيهاتوإشراف عل  الوجو المطلوب تحت إنجاز عملو -ج

.والأدوات الموضوعة تحت تصرفو والمحافظة عليها وعل  ممتلكات الجمعيةالعناية بالآلات -د

اصو وفي الجمعية في نطاق ايتصإرضا  عملا  وبين زملائو وطاعة رؤسائو والحرص عل  بينو بحسن السيرة والسلوك والعمل سيادة روح التعاون الالتزام -ه

.حدود النظام

.فيوالتي تهدد سلامة مكان العمل أو الموظفين الأيطار كل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو تقديم -و

.بسبب أعمال وظيفتوعملو المهنية أو التجارية والإدارية لإدارة الجمعية التي تصل إل  الأسرار عل  المحافظة -ز

.بأجر أو بدون أجر لدى أي جهة أيرى إلا بموافقة الجمعيةذلك يارج نطاق عملهم سوا  كان آير موظفي الدوام الكامل عدم ممارسة أي عمل عل  -ح

.عل  حساب مصلحة الجمعيةلو أو لغيره عن استغلال عملو في الجمعية بغرض تحقي  ربح أو منفعة شيصية الامتناع -ط

.التغييرعل  الأكثر من تاريخ حدوث سبوع يلال أإقامتو أو محل الاجتماعية عل  حالتو تغيير يطرأ الجمعية بكل إيطار -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 الياصةعدم -م
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الفصل الثالث عشر

اليدمات الاجتماعية 

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

(:112)المادة 
عية بعد موافقة مالجيتم صرف أجر الشهر الذي توفي فيو الموظف لورثتو كاملا، والتكفل بنقل جثمانو لبلده الأصلي مع عائلتو أو التكفل بدفنو في مدينة مقر 

.عائلتو

(:113)المادة
يوة بين الأتعزز روابط المناسبات التي من شأنها الاجتماعي، وإقامة عل  الجمعية تحسين بيئة العمل قدر المستطاع، وتدريب الموظفين عل  مهارات التعامل 

.الموظفين

ةلائحة الموارد البشري



الفصل الرابع عشر

التظلم

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

(:115)المادة 
.معيةعن استقبال لوائح الاعتراضات للموظفين ورفعها للجنة فصل النزاعات في الجالمسؤولة التنفيذي هي وبإشراف من المدير إدارة اليدمات المساندة 

(:116)المادة 
.أيام من تبليغو بالقرار، وبعد هذه المدة يلغ  حقو في التظلم7يح  للموظف رفع لائحة اعتراض عل  أي قرار يتيذ ضده من قبل الجمعية يلال 

(:117)المادة 
.أيام من تاريخ تقديم التظلم، ويكون قراراها نهائيا7فصل النزاعات ايطار الموظف بنتيجة البت في تظلمو في موعد لا يتجاوز لجنة عل  

(:  118)المادة 
.القضائية الميتصة في المملكة العربية السعودية في حال عدم رضاه عن قرار لجنة فصل النزاعاتأو الإدارية الالتجا  إل  الجهات يح  للموظف 
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الفصل اليامس عشر

انتها  اليدمة
(:119)المادة 

:الآتيةتنتهي يدمة الموظف في الحالات 
.مدة العقد المحدد المدةانتها  -1

.الموظفاستقالة -2

:العقد لاحد الأسباب التاليةفسخ -3

.انهائواتف  الطرفان عل  إذا -أ

.في العقود غير محددة المدةأحد الطرفين إرادة عل  بنا  -ب

.العقدانتهت المدة المحددة في إذا -ت

.ويمسة ويمسون للموظفات ما لم يتف  الطرفان عل  الاستمرار بعد هذه السنوهو ستون سنة للموظفين الموظف سن التقاعد بلوغ -ث

.القاهرةالقوة -ج

.متقطعة يلال السنة التعاقدية الواحدةيوماً ( 120)عل  تزيد في مجموعها أو مدداً متصلة يوماً ( 90)الموظف عن عملة لمرضو مدة تزيد عن انقطاع -4

.ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمدعملو عن أدا  عجزاً كلياً الموظف عجز -5

.الموظفوفاة -6

.عن البلادبعاده إأو قررت عدم تجديدها أو إقامة الموظف غير السعودي أو السلطات الحكومية الميتصة ريصة عمل لغت أإذا -7

.الاجتماعيةوالتنمية الموارد البشرية تصريح الجمعية من قبل وزارة إيقاف -8
.النشاط الذي يعمل فيو الموظف ما لم يتف  عل  غير ذلكانها  -9

.ثلاث سنوات غير متصلة يلال يمس سنواتأو في في سنتين متتاليتين (  غير مرض  )الموظف عل  تقدير حصول -10

.آيرحالة أيرى ينص عليها نظام أي -11
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(:120)المادة 
:تو للفسخيتيح لو الفرصة لكي يبدي أسباب معارضأن وبشرط الآتية، في الحالات إلا تعويضو أو الموظف شعار إأو لا يجوز للجمعية فسخ العقد دون مكافأة 

.بسببوأو العمل أثنا  رؤسائو حد أأو أعضا  مجلس إدارة الجمعية أحد وقع من الموظف اعتدا  عل  إذا -1

من المعلن عنها في مكان ظاهر–التعليمات عمداَ لم يراع أو لم يطع الأوامر المشروعة أو لم يؤد الموظف التزاماتو الجوهرية المترتبة عل  عقد العمل إذا -2

.كتابةإنذاره الياصة بسلامة العمل والعمال رغم –قبل الجمعية 

.الأمانةأو بالشرف عملاً ميلاً ارتكابو و أسلوكاً سيئاً ثبت اتباعو إذا -3

ع أربتبلغ الجمعية الجهات الميتصة بالحادث يلال أن يسارة مادية بالجمعية عل  شرط إلحاق تقصير يقصد بو أو أي فعل عمداً وقع من الموظف إذا -4

.وعشرين ساعة من وقت علمها بوقوعو

.التزوير ليحصل عل  العملإل  الموظف لجأ أن ثبت إذا -5

.الايتبار والتجربةتحت معيناً كان الموظف إذا -6

كتابي من ذار إنيسب  الفصل أن عل  يوماً متتالياً، من يمسة عشر كثر أأو يلال السنة الواحدة يوماً من ثلاثين أكثر تغيب الموظف دون سبب مشروع إذا -7

.في الحالة الأول  وانقطاعو عشرة أيام في الحالة الثانيةيوماً عشرين غيابو الجمعية للموظف بعد 

.استغل مركزه الوظيفي بطريقو غير مشروعة للحصول عل  نتائج ومكاسب شيصيةأنو ثبت إذا -8

.الجمعية الياصة بالعمل الذي يعمل فيو لجهات يارجيةسرار أأفش  الموظف أن ثبت إذا -9

(:121)المادة 
:الآتية، مع احتفاظو بحقوقو النظامية كلها، وذلك في أي من الحالات إشعاريترك العمل دون أن يح  للموظف 

.النظامية الجوهرية إزا  الموظفأو لم تقم الجمعية بالوفا  بالتزاماتها العقدية إذا -1

.من يمثلها قد أديلت عليو الغش وقت التعاقد فيما يتعل  بشروط العمل وظروفوأو الجمعية أن ثبت إذا -2
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.عن العمل المتف  عليوجوهرياً إذا كلفتو الجمعية دون رضاه بعمل ييتلف -3

.أو سلوك ميل بالآداب نحو الموظف أو أحد أفراد أسرتوبالعنف، أو من مديره المباشر اعتدا  يتسم مسؤوليها، وقع من الجمعية أو من أحد إذا -4

.اتسمت معاملة الجمعية أو المدير المباشر لو بالقسوة والجور والإهانةإذا -5

.بشرط أن تكون الجمعية قد علمت بوجوده ولم تتيذ من الإجرا ات ما يدل عل  إزالتوصحتو، كان في مقر العمل يطر جسيم يهدد سلامة الموظف أو إذا -6

ر هو ظاهكانت الجمعية أو من يمثلها قد دفعت الموظف بتصرفاتو وعل  الأيص بمعاملتو الجائرة أو بميالفتو شروط العقد إل  أن يكون الموظف في الإذا -7

.الذي أنه  العقد

(:122)المادة 
ن ستين عل  سبب مشروع بموجب إشعار يوجو إل  الطرف الآير كتابة قبل الإنها  بمدة لا تقل عبناً  إذا كان العقد غير محدد المدة جاز لأي من طرفيو إنهاؤه 

.ولا يقل عن ثلاثين يوما بالنسبة إل  غيرهشهرياً، يوما إذا كان أجر الموظف يدفع 

(:123)المادة 
:النحو الآتيعل تعويضاً يستح  الطرف المتضرر من إنها  العقد مشروع، مقابل إنهائو من أحد الطرفين لسبب غير تعويضاً محدداً لم يتضمن العقد ما -1

.إذا كان العقد غير محدد بمدةالموظف، عن كل سنة من سنوات يدمة يوماً أجر يمسة عشر : أ 

.أجر المدة الباقية إذا كان العقد محدد بمدة: ب 

.من هذه المادة عن أجر العمل لمدة شهرين( ب)و ( أ)يقل التعويض المشار إليو في الفقرتين لا -2

(:124)المادة 
ساوياً مبلغاً ممهلة الإشعار الآير عن فإنو يلتزم بأن يدفع للطرف النظام، إذا لم يراع الطرف الذي أنه  العقد غير المحدد المدة المهلة المحددة للإشعار من هذا 

.ما لم يتف  الطرفان عل  أكثر من ذلكنفسها، لأجر العامل عن المهلة 
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(:125)المادة 
لبحث عن في الأسبوع أو ثماني ساعات أثنا  الأسبوع ، وذلك ليوماً كاملاً فيح  للموظف أن يتغيب يلال مهلة الإشعار الجمعية، إذا كان الإشعار من جانب 

  للغياب بلساعمل آير مع استحقاقو لأجر هذا اليوم أو ساعات الغياب ويكون للموظف تحديد يوم الغياب وساعاتو بشرط أن يشعر الجمعية بذلك في اليوم ا

يترتب والتزام الجمعية بماالمهلة، عل  الأقل وللجمعية أن تعفي الموظف من العمل أثنا  مهلة الإشعار مع احتساب مدة يدمتو مستمرة إل  حين انتها  تلك 

.عل  ذلك من آثار وبياصة استحقاق الموظف أجره عن مهلة الإشعار

(:126)المادة 
وصل وللموظف الح  في أن يطلباللائحة، قبل استنفاذه المدة المحددة للإجازة المنصوص عليها في المرض، لا يجوز للجمعية إنها  يدمة الموظف بسبب 

.إجازتو السنوية بالمرضية

(:127)المادة 
تها  جاز للجمعية أن تشترط عل  الموظف ألا يقوم بعد انعملها، إذا كان العمل المنوط بالموظف يسمح لو بمعرفة عملا  الجمعية ، أو بالاطلاع عل  أسرار 

الح من حيث الزمان والمكان ونوع العمل، وبالقدر الضروري لحماية مصمحرراً ومحدداً ، ولصحة هذا الشرط أن يكون أسرارها، العقد بمنافستها أو إفشا  

.عل  ألا تزيد مدة هذا الاتفاق عل  سنتين من تاريخ انتها  العلاقة بين الطرفينالمشروعة، الجمعية 
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(:128)المادة 
:  مقدار مكافأة نهاية اليدمة للموظفين بدوام كامل كالآتيتكون 

(:129)المادة 
:  في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام النظام فسخ عقد العمل ضرورة توجيو إيطار إل  الطرف الآير يراعي ما يأتي

أن يكون الإيطار . 1 ً .يطيا

أن يتم تسليم الإيطار في مقر العمل ويوقع الطرف المرسل إليو الإيطار مع توضيح تاريخ الاستلام. 2.

إذا امتنع الموجو إليو الإيطار عن استلامو أو رفض التوقيع يرسل الإيطار بيطاب مسجل عل  عنوانو الثابت بملف يدمتو. 3.

(:130)المادة 
ة مقابل وتوضح شهادة اليدمأي تعاد للموظف حال انتها  يدمتو وبنا  عل  طلبو وثائقو الياصة المودعة في ملف يدمتو كما تعطي الجمعية للموظف شهادة اليدمة وذلك دون 

أمامو، مل ولا يجوز للجمعية تضمين الشهادة ما قد يسي  إل  سمعة الموظف أو يقلل من فرص العالأيير، ومقدار أجره بو، ومهنتو، وتاريخ انتها  علاقتو بالعمل تاريخ التحاقو 

.تعيد للموظف جميع ما ييصو من شهادات أو وثائ وأن 

البيانمدة اليدمة         
ها  فسخ عقد العمل من قبل الجمعية أو انت

العقد محدد المدة

(غير محدد المدة عقود )استقالة الموظف 

ـــــــــــــــــــــــــنصف شهر عن كل سنة يدمة سنة ( 2)أقل من 

المكافأة السابقة( 1/3)ثلث نصف شهر عن كل سنة يدمة سنة( 5)حت  

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

المكافأة كاملةشهر عن كل سنة يدمة سنة ( 10)أكثر من 
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الفصل السادس عشر

المكافــــــــآت

(:131)المادة 
دود ايتصاصاتهم عمالهم العادية وضمن ح  أتمنح المكافآت للموظفين الذين يثبتون نشاطا وإيلاصا وكفا ة بشكل يؤدي إل  زيادة الإنتاج أو الذين يؤدون أعمالا استثنائية إضافة إل

.الجمعية أو موظفيهاح  أو الذين يستحدثون أساليب وتنظيمات جديدة في العمل تؤدي إل  رفع الكفا ة والطاقة الإنتاجية أو الذين يقومون بدر  يطر أو دفع ضرر ب

(:132)المادة 

.تعتبر تقارير الأدا  المنصوص عليها في لائحة تنظيم العمل أساسا يستند إليو في منح المكافأة المنصوص عليها في هذه اللائحة

(:133)المادة 
:تصنف المكافآت إل  فئتين

:  المكافآت المعنوية كالآتي: أولا 

.والشكر والتقديرالثنا  يطاب -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

ةلائحة الموارد البشري



الفصل السابع عشر

والجزا اتالميالفات 

(:135)المادة 
ز ا لا يتجزأ الملح  بهذه اللائحة والذي يعتبر جوالجزا اتتعد ميالفة تستوجب الجزا  المنصوص عليو في هذه اللائحة ارتكاب الموظف فعلا من الأفعال الواردة بجدول الميالفات 

.منها

(:136)المادة 
:التي يجوز إيقاعها عل  الموظفالجزا ات

:التنبيو-أ

أدا  في لمتبعة والتقيد بالأصول اظامهو تذكير شفهي أو كتابي موجو للموظف من قبل رئيسو المباشر ويشار فيو إل  الميالفة التي ارتكبها الموظف ويطلب منو ضرورة مراعاة الن

.الواجب الوظيفي وعدم العودة لمثل ما بدر منو مستقبلا

:الإنذار-ب

.ثلها مستقبلافيو نوع الميالفة التي ارتكبها مع لفت نظره إل  إمكان تعرضو لجزا  أشد في حالة الاستمرار بالميالفة أو العودة إل  مموضحاً هو يطاب توجهو الجمعية إل  الموظف 

:نسبة من الراتب الشهريحسم -ج

.الحسم من الأجر فيما يتراوح بين أجر يوم ويمسة أيام في الشهر كحد أقص 

:عن العمل بدون أجرالإيقاف -د

.احدالوهو منع الموظف من مزاولة عملو يلال فترة معينة مع حرمانو من أجره يلال هذه الفترة عل  ألا تتجاوز مدة الإيقاف يمسة أيام في الشهر 

:من الترقية أو العلاوة الدوريةالحرمان -هـ 

.لمد أقصاها سنة واحدة من تاريخ استحقاقها أو الحصول عليها

:من اليدمة مع منح المكافأةالفصل -و

.هو فصل الموظف بسبب مشروع لارتكابو الميالفة مع عدم المساس بحقو في مكافأة نهاية اليدمة
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:من اليدمة بدون مكافأةالفصل -ز

.من اللائحة( 120)المنصوص عليها في المادة الأفعال هو فسخ عقد عمل الموظف دون مكافأة أو تعويض لارتكابو فعلا أو أكثر من 

(:137)المادة 

ب الميالفة التي ارتكبها وأن يتناسفي هذه اللائحة يعاقب بالجزا  الموضح أمام والجزا اتكل موظف يرتكب أي من الميالفات الواردة في جدول الميالفات 

.الجزا  المفروض عل  الموظف مع نوع ومدى الميالفة المرتكبة من قبلو

(:138)المادة 

.الصلاحيةفي هذه اللائحة من قبل صاحب عليها المنصوص الجزا اتتكون صلاحية توقيع 

(:139)المادة 

.يجوز لصاحب الصلاحية استبدال الجزا  المقرر لأية ميالفة في حال ارتكابها للمرة الأول  بجزا  أيف

(:140)المادة 

.في حالة ارتكاب الموظف ذات الميالفة بعد مضي ستة أشهر عل  ارتكابها فإنو لا يعتبر عائدا وتعد الميالفة وكأنها ارتكبت للمرة الأول 

(:141)المادة 

.المقررة في هذه اللائحةالجزا اتمن بين الأشد عند تعدد الميالفات الناشئة عن فعل واحد يكتف  بتوقيع الجزا  

(:142)المادة 

.من الأجربالحسم آير من أجر وبين أي جزا  بين حسم جز  لا يجوز أن يوقع عل  الميالفة الواحدة أكثر من جزا  واحد كما لا يجوز الجمع 
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(:143)المادة 

فاعو وذلك وتحقي  دأقوالو في هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ الموظف كتابة بالميالفات المنسوبة إليو وسماع عليها المنصوص الجزا اتمن أياً لا توقع الجمعية 

.يودع بملفو الياصمحضر بموجب 

(:144)المادة 

.لا يجوز للجمعية توقيع أي جزا  عل  الموظف لأمر ارتكبو يارج مكان العمل إلا إذا كان لو علاقة مباشرة بالعمل أو بالجمعية

(:145)المادة 

.اعل  اكتشاف الميالفة دون أن تقوم الجمعية باتياذ أي من إجرا ات التحقي  بشأنهيوماً يمسة عشر بعد مضي تسقط المسا لة التأديبية للموظف 

(:146)المادة 

.أكثر من ثلاثين يوماالميالفة مض  عل  تاريخ ثبوت إذا الواردة بهذه اللائحة الجزا اتلا يجوز للجمعية توقيع 

(:147)المادة 

الإيطار عن استلامامتنع ونوعها ومقدارها والجزا  الذي يتعرض لو في حالة تكرار الميالفة إذا جزا اتتلتزم الجمعية بإبلاغ الموظف كتابة بما وقع علية من 

.أو رفض التوقيع بالعلم يرسل إليو بالبريد المسجل عل  عنوانو الثابت في ملف يدمتو

(:148)المادة 

.في هذه اللائحةعليها يجوز للموظف أن يتظلم أمام اللجنة الميتصة بالفصل في النزاعات من أي جزا  يقع عليو وف  أحكام التظلم المنصوص 

(:149)المادة 

.توالصحيفة في ملف يدمهذه وتحفظ عليو التي ارتكبها وتاريخ وقوعها و الجزا  الموقع الميالفة فيها نوع دون يجزا اتييصص لكل موظف صحيفة 
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الفصل الثامن عشر

أحكام يتامية

(:150)المادة 
.من تاريخ صدور قرار المجلس باعتمادهااعتباراً تنفذ أحكام هذه اللائحة في ح  الجمعية 

(:151)المادة 
.مجلساليتم إعلان اللائحة بوضعها في مكان ظاهر من أماكن العمل أو إرسالها إلكترونياً لموظفي الجمعية يلال أسبوع عل  الأكثر من تاريخ قرار
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الفصل التاسع عشر

والجزا اتجدول الميالفات 

: لميالفات تتعل  بمواعيد العم: أولا

نوع الميالفة

(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزا  

رابع مرةثالث مرة ثاني مرةأول مرة

التأير عن موعد الحضور للعمل لمدة أكثر من ساعة يلال

كتابيإنذار شهر دون مسب  أو عذر مقبول

15%25%50%

ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن مسب  أو 

عذر مقبول

%50%25%10كتابيإنذار 

أربعة أيامثلاثة أياميومان يومالغياب دون إذن مقبول من يوم إل  ثلاث أيام 
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نوع الميالفةم

(النسبة المحسومة هي نسبة من الاجر اليومي)الجزا  

رابع مرةثالث مرة ثاني مرةأول مرة

الغياب دون اذن كتابي او عذر مقبول من 4/1

أربعة ال  ستة أيام 

فصل مع المكافأة أربعة أيام ثلاثة أيام يومان

الغياب دون اذن كتابي او عذر مقبول من 5/1

سبعة أيام ال  عشرة ايام

%50%25%10أربعة أيام 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة 6/1

تزيد عل  عشرة أيام متصلة

مدة فصل من اليدمة دون مكافأة او تعويض عل  ان يسبقو انذار كتابي بعد الغياب ب

يمسة ايام

الغياب المتقطع دون مبرر مشروع مددا تزيد7/1

في مجموعها عل  عشرين يوما في السنة 

الواحدة

ايامالفصل دون مكافأة او تعويض عل  ان يسبقو انذار كتابي بعد الغياب بمدة عشر
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:ميالفات تتعل  بتنظيم العمل: ثانيا

نوع الميالفةم

(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزا  

أول 

مرة
رابع مرةثالث مرة ثاني مرة

25التلاعب في اثبات الحضور والانصراف2/1

%

يومانيوم50%

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

العلميات الياصة بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر

25

%

يومانيوم 50%

التحريض عل  ميالفة الأوامر والتعليمات اليطية الياصة2/3

بالعمل 

يوما

ن

فصل مع المكافأة يمسة أيامثلاثة ايام 

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

صحة الموظفين او سلامتهم او في المواد او الأدوات 

والأجهزة 

يوما

ن

فصل مع المكافأة يمسة أيام ثلاثة ايام

استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض ياصة دون 2/5

اذن

انذار 

كتابي

10%25%50%

دم الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها او عدم العناية بها او ع2/6

التبليغ عم بها من يلل 

50

%

ثلاثة اياميومانيوم
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:ميالفات تتعل  بسلوك الموظفين: ثالثا 

نوع الميالفةم
(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)الجزا  

رابع مرةثالث مرة ثاني مرةأول مرة

يمسة أيام ثلاثة أيام يومانيومالتشاجر مع الزملا  او احداث مشاغبات في محل العمل 3/1

التمارض او ادعا  الموظف كذبا انو أصيب اثنا  العمل او 3/2

بسببو 

يمسة أيام ثلاثة أيام يومانيوم

او الامتناع عن اجرا  الكشف الطبي عند طلب طبيب الجمعية3/3

رفض اتباع التعليمات الطبية اثنا  العلاج 

يمسة أيام  ثلاثة أياميومان يوم

يمسة أيام  يومانيوم%50ميالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل 3/4

انذار كتابة عبارات عل  الجدران او لص  إعلانات 3/5

كتابي

10%25%50%

انذار جميع اعانات او نقود بدون اذن 3/6

كتابي 

10%25%50%

د عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في المواعي3/7

المحددة دون تبرير مقبول 

فصل مع المكافأة يمسة أيام ثلاثة أيام يومان 

.ظاميمكن للجمعية إضافة ميالفات ليست مذكورة في الجدول الساب  ويوضع لها جزاً  مناسباً عل  ضو  الضوابط المنظمة وحسب الن-
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