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 : أحكام عامةالفصل الأول

 لها.التابعة  اوفروعه الجمعية(: تسري أحكاـ ىذه اللائحة على جميع الموظفين ب1مادة )

 التالي:يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في ىذه اللائحة المعاني الموضحة أماـ كل منها على النحو  (:2)مادة 
 النظاـ: نظاـ الجمعيات والمؤسسات الأىلية. .1
 .العمل والتنمية الاجتماعيةالوزارة: وزارة  .2
 اللائحة: اللائحة الإدارية للجمعية. .3
 .بالمدينة المنورةمعالم المدينة الجمعية: جمعية  .4
 بالمدينة المنورة. معالم المدينة: لائحة جمعية اللائحة الأساسية .5
 .أجرمقابل  اوتحت إشرافه الجمعيةالموظف: ىو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة  .6
 أجر.تطوعاً وبدوف  اوتحت إشرافه الجمعيةالمتطوع: ىو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة  .7
الأساسي مضافاً إليو سائر الزيادات المستحقة الأخرى التي تتقرر للموظف  جروالذي يشمل الأ الفعلي، الأجر: ىو جرالأ .8

أو التي تتقرر للموظف لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل ووفق حكم  العمل،مقابل جهد بذلو في 
 المادة الثانية في نظاـ العمل.

 .ىػ23/8/1426( وتاريخ 51بالمرسوـ الملكي رقم )ـ/ الصادرنظاـ العمل: يقصد بو نظاـ العمل  .9
 الصندوؽ: صندوؽ الجمعية. .11

 .الميلاديىو: التقويم  الجمعيةالتقويم المعموؿ بو في : (3)مادة 

 مع الأحكاـ والشروط الواردة في العقد. ضلا يتعار تعتبر ىذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما : (4)مادة 

والقرارات الصادرة تنفيذاً لهما كل  ولائحتو،ونظاـ العمل  ولوائحها، عمل والتنمية الاجتماعيةأنظمة وزارة ال: تطبق أحكاـ (5)مادة 
فيما لم يرد بشأنو نص  لكة العربية السعوديةمالجمعية وكذلك الأنظمة واللوائح المعموؿ بها في المقرارات مجلس إدارة و  بابو،في 
 اللائحة.ىذه في 

 المتعاقد(: 6مادة )

 وي نص على ذلك في عقد العمل. اللائحة،الموظفَ عند التعاقد على أحكاـ ىذه  الجمعيةطلع ت  : (7)مادة 
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 الفصل الثاني: التوظيف

  التوظيف:شروط 
 يلي:ما  الجمعية: يشترط للتوظيف في (8) مادة

 تنطبق عليو شروط مكتب العمل.طالب العمل  يكوف أف ( أ
 يكوف حائزاً على المؤىلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف. أف ( ب
 .ذات العلاقة بوظيفتوجديراً بالأعماؿ  والخ ل ق،يكوف حسن السمت  أف ( ت
 من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة. الجمعيةقرره تيجتاز بنجاح ما قد  أف ( ث
 .الجمعيةحددىا من الجهة التي تبموجب شهادة طبية أف يكوف لائقاً طبياً  ( ج
مع مراعاة الأنظمة واللوائح ذات العلاقة عند  ،الشروطإعفاء طالبي العمل من شرط أو أكثر من ىذه  لمجلس الإدارة ويجوز

 .توظيف غير السعودي

  التوظيف:مسوغات 
  يتم تحديد مسوغات التوظيف من قبل المدير التنفيذي حسب نوع الوظيفة. (:9مادة )

 .الجمعيةلو في ملف الموظف بمقر  وتحفظ ىذه الوثائق مع استمارة تسجيل الموظف والصورة الشخصية

  الرسمي:عقد العمل 
في ملف  وت ودع الأخرىيتم التوظيف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية، تسلم إحداىما للموظف،  (:11مادة )

 .ومدة العقد وطبيعتو المتفق عليو جربياناً بطبيعة العمل ومكانو، والأ ، ويتضمن العقدالجمعيةخدمتو لدى 

خلاؿ خمسة عشر يوماً من تاريخ  ،مشروعإلغاء عقد الموظف الذي لا يباشر مهاـ عملو دوف عذر  ة(: يجوز للجمعي11)مادة 
أو لم يباشر خلاؿ خمسة أياـ من وصولو لأرض المملكة اذا كاف  المملكة،اقداً معو من داخل إذا كاف متع ،الطرفينالعقد بين 

 المملكة.المتعاقد من خارج 

 .: يعتبر عقد العمل سارياً ومنتجاً لجميع الآثار المترتبة عليو من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية للعمل(12مادة )

 ية لخدمات الموظف. ( مدة العقد سنة يتم تجديدىا بعد انتهائو وحسب احتياج الجمع13مادة )
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ويعتمد من المدير  المباشر،معتمد من رئيسة  بشهر،عداد تقويم أداء وظيفي لكل موظف قبل انتهاء العقد إ( يتم 14مادة )
 .التنفيذي للجمعية

 في إلا الكتابية موافقتو بغير عليو المتفق العمل عن جوىرياً  اختلافاً  يختلف بعمل العامل تكليف للمنشأة يجوز لا( 15مادة )
 تتخذ أف وعلى السنة في يوماً  ثلاثين تتجاوز لا مؤقتة بصفة ذلك يكوف أف على العمل، طبيعة تقتضيو وبما الضرورة حالات

 .السعودي غير للعامل بالنسبة ذلك الأمر يقتضي حين العمل رخصة في المهنة تغيير شأف في اللازمة الإجراءات

  للجمعيةالتعاقد مع كفلاء العماؿ أو نقل كفالة المتميزين: 
، وي وقع عقد مع صاحب افنيين أو عمَّاؿ للعمل لديه تعاقد مع أي مؤسسة لتوفير مختصين أوللجمعية أف تيجوز  (:15مادة )

أي  الجمعيةتحمل العقد، ولا تمن قبل الجمعية بموجب تم صرؼ رواتب ىؤلاء يالمؤسسة وفق الإجراءات النظامية الخاصة بهذا، و 
 مصاريف أخرى.

نقل كفالة أي عامل إذا كاف  ويجوزتشغيل العامل غير التابع لمؤسسة بموافقة كفيلو وبحسب الإجراءات النظامية،  يجوزكما 
 الإجراءات النظامية. قالجمعية وفمناسباً للعمل في 

 :فترة التجربة 
في عقده  لم ينص، ما تسعوف يوماً وفق عقد العمل تحت التجربة لمدة  الجمعيةلدى ي عتبر الموظف الذي يعمل  (:16مادة )

 .يوماً مائة وثمانوف صراحة وكتابة على تحديد مدة التجربة، بشرط ألا يتجاوز مجموع فترات التجربة 

، ولا يجوز وضع الموظف تحت التجربة مرة أخرى بالاتفاؽ معو وذلك لفترة تجربة ثانية لمدة لا تزيد عن تسعين يوماً  :(17مادة )
 وعيد الأضحى والإجازة المرضية. تدخل في حساب فترة التجربة إجازة عيد الفطر

المباشر موضحاً بو  وويوقع من رئيس يوماً،فترة التجربة بخمسة عشر  انتهاء عداد تقرير أداء وظيفي للموظف قبلإيتم  :(18مادة )
 للعمل. صلاحيتومدى 

فسخ  للجمعيةعدـ صلاحية الموظف خلاؿ فترة التجربة للقياـ بواجبات العمل المتفق عليو؛ جاز  الجمعية إذا رأت (:19مادة )
 ( من نظاـ العمل.6ة )( فقر 81عقد العمل دوف مكافأة أو إنذار أو تعويض وفقاً للمادة )



 

 26من  6الصفحة 
 

تم توقيعها من المدير يبطاقة عمل تتضمن الاسم ورقم الهوية وتاريخها، و  بالجمعية ومتطوع(: يصرؼ لكل موظف 21مادة )
 ، وتجدد دورياً.التنفيذي

 :التعيين 
على تقرير الأداء الوظيفي المتضمن التوصية باستمراره  وبناءً  ،(: يتم إصدار قرار تعيين للموظف بعد مرور فترة التجربة21مادة )

 في العمل.

 :النقل والتكليف 
خل المدينة التي يعمل بها داللجمعية نقل الموظف من وظيفة لأخرى، أو نقلو مكانياً إلى أي مرفق أو فرع تابع  (: يجوز22مادة )

 .بذلك الكتابيةو تخذ موافقأيجوز نقل الموظف خارج المدينة التي يعمل بها بعد  اكم  الموظف،

، ويجوز أو إجازة بدؿ عمل ، بمقابل ماليبعمل إضافي خارج وقت الدواـ الرسمي الجمعيةيجوز تكليف منسوبي  (:23مادة )
 .من الموظف على ذلك كتابيوخذ موافقو  أبعد  تكليفهم بأعماؿ ومهاـ أخرى غير مهاـ وظائفهم

 :تقارير الأداء 
 يلي:ويشمل التقرير ما  دورية،تقارير عن الأداء لجميع الموظفين بصفة  الجمعيةعِدّ ت   (:24مادة )
 المقدرة على العمل ودرجة إتقانو )الكفاءة والإنتاجية(. ( أ

 .الجمعيةسلوؾ الموظف ومدى تعاونو مع رؤسائو وزملائو والمتعاملين مع  ( ب
 الانضباط والانتماء للمكتب. ( ت
 .تعزيزىا ومقدرتو علىجوانب التميز لدى الموظف،  ( ث
 .ومقدرتو على تلافيها الموظف،جوانب القصور لدى  ( ج
 التوجيهات(. تقبل التصرؼ،حسن  المظهر،الصفات الشخصية )حسن  ( ح
 أمانة الموظف وحفظ أسرار العمل. ( خ

 يقيم أداء الموظف في التقرير بأحد التقديرات الآتية: (:24مادة )
غير %(61)أقل من ، مقبوؿ %(69-%61)، جيد%(79-%71) ،جيد جداً %(89-81)، ممتاز%(91-111)

 .مرضي
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يتظلم من التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها  للموظف أفو ي شعر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده،  (:25مادة )
 اللائحة.في ىذه 

 

 الفصل الثالث: التوظيف التطوعي 

 لديها.ولا ي عدّوف موظفين رسميين  اتنفيذ أعمالهستفيد من المتطوعين في أف ت ة(: يجوز للجمعي26مادة )

وكذلك اجتماعات القسم أو البرنامج الذي تطوع في  ، وإبداء رأيومتطوع حضور اجتماعات المتطوعين لكل (: يجوز27مادة )
 .أعمالو

وإنما  أجراً،ولا ت عدّ  يبذلو،منح المتطوعين مكافأة مالية مقطوعة على ما  الجمعية؛مجلس إدارة بعد موافقة  (: يجوز28مادة )
 مكافأة مقطوعة.

 (:اتفاقية العمل التطوعي )التعاوني 
 إضافة إلى: عنو،يقوـ المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشاركة في الأعماؿ التطوعية وتتضمن المعلومات الأساسية  (:29مادة )
 يجيدىا.المهارات التي  ( أ

 التطوعي.في العمل  خبرتو السابقة ( ب
 فيها.المجالات التي يرغب المشاركة  ( ت
 يجيدىا.اللغات التي  ( ث
 الزمن المتاح للمشاركة. ( ج

 لازمة،وأي بيانات  المشاركة،ومدة  منو،وتحدد فيها الأعماؿ المطلوبة  المتطوع،يتم توقيع اتفاقية عمل تطوعي مع  (:31)مادة 
 تطوعية.بطاقة عضوية  ويمنح والمالية،والإدارية  التنفيذيةويتم التعامل معو داخلياً كالموظف فيما يتعلق بالإجراءات 

 القرار.ملزماً بإبداء أسباب ذلك  تكوفدوف أف  التطوعي،إنهاء أي اتفاقية للعمل  ةللجمعي (: يجوز31مادة )

لو  ويجوزبمشاركتو التطوعية، تتضمن الوقت والجهد الذي قدّمو،  منح كل متطوع لديو إفادةً تأف  ة(: يجوز للجمعي32مادة )
 على الأقل. تسعين يوماً فأكثرالحصوؿ على وثيقة خبرة في الأعماؿ التطوعية إذا استمر في العمل التطوعي مدة 
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عن أي إخلاؿ بالتزاماتو الوظيفية أو  ةوغير مسؤول الرسمية، المتطوع بوظيفتونظامياً عن ارتباطات  ةغير مسؤول (: الجمعية33مادة )
 الشخصية.التعاقدية أو 

 

 الفصل الرابع: أيام وساعات العمل والراحة

 أياـ وساعات العمل والراحة: 
كامل لجميع   أجرالعطلة الأسبوعية ب ييوموالسبت ويكوف يوـ الجمعة  الأسبوع،أياـ في  خمسةأياـ العمل  (: تكوف34مادة )

 .سوى الحارس وعامل النظافة فيعوض عنها بيوـ آخر أو تضاؼ لإجازاتهم السنوية الموظفين

 عند الحاجة. يجوز عمل ورديات للموظفين لتغطية العمل في أياـ العطل الرسمية (:35مادة )

 البرنامج؛، حسب خطة ، أو فترة واحدةعلى فترتين ويمكن جعلها، ثماف ساعات في اليوـ علىات العمل لا تزيد ساع (:36مادة )
 الدواـ.ساعات الدواـ ووقت بدء وانتهاء  توزيعتعميماً يوضح فيو  التنفيذي ويصدر المدير ،بالجمعيةمع حاجة العمل يناسب وبما 

لا  –يعمل الموظف أكثر من خمس ساعات متواصلة دوف فترة للراحة والصلاة والطعاـ  ألايراعى في فترات العمل (: 37مادة )
 أو ساعة ونصف خلاؿ مجموع ساعات العمل. الواحدة،في المرة عن نصف ساعة  لتق

ويجوز زيادتها  العمل،وذلك ضمن وقت  ،معوتكوف ساعات عمل المتطوع بحسب ما يرد في اتفاقية العمل التطوعي  (:38مادة )
 بموافقة المتطوع نفسو.

  والغياب:قواعد الحضور والانصراؼ 
، أو بأي طريقة تراىا الجمعية مستقبلًا من على الموظف أف يثبت حضوره وانصرافو في السجل المعد لهذا الغرض (:39مادة )

 .طرؽ إثبات الحضور والانصراؼ

 عليو؛، وتحدد الجهة المختصة درجة القناعة بسبب التأخير وما يترتب يجب تقديم تبرير لتأخيره عند تأخير الموظف (:41مادة )
 الرئيس المباشر للموظف.بعد أخذ رأي 
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رئيسو  بو في سجل مخصص لذلك. ويؤخذ رأيويدوّف غيا ذلك،عند غياب الموظف تؤخذ إفادتو الخطية عن  (:41مادة )
أو عدـ قبوؿ العذر مع توجيو إنذار كتابي  العذر،إما بقبوؿ  الغياب؛ثم تقرر الجهة المختصة الإجراء اللازـ حياؿ  المباشر،

 ولو مع الحسم.أو عدـ قب للموظف،

 الإدارية.على الموظف الامتثاؿ لإجراءات المتابعة  (: يجب42مادة )

وفق سجل مخصص  أو غيابهم عنو أو تأخرىم للعمل،المتطوعين إثبات حضورىم  عمل على على من يشرؼ (: يجب43مادة )
 لذلك.

 ( من ىذه اللائحة على الحالات الآتية: 41( و )37( و )35تسري أحكاـ المواد ) (: لا44مادة )
 والإدارة.الأشخاص الذين يشغلوف مناصب عالية ذات مسؤولية في البرامج  ( أ

 بعده.يجب إنجازىا قبل ابتداء العمل أو  يالأعماؿ التجهيزية أو التكميلية الت ( ب
 بالضرورة.العمل الذي يكوف متقطعاً  ( ت
 المدينة. عدا عماؿ الحراسة الأمنية والنظافة،العماؿ المخصصوف للحراسة  ( ث

 

 الفصل الخامس: التدريب والتؤهيل

 .تقتضيو طبيعة العملحسب ما  دوري،بشكل ، وإعدادىم مهنياً وفنياً ابتدريب وتأىيل موظفيه الجمعيةقوـ ت (:45مادة )

 التأىيل.الموظف طواؿ فترة التدريب أو  أجريستمر صرؼ  (:46مادة )

 .المالية يصرؼ للمتدرب بدؿ انتداب حسب اللائحة يجوز أفو  والتأىيل،تكاليف التدريب  الجمعيةتحمل ت (:47مادة )

وذلك  ذلك،كافة النفقات التي ص رفت عليو في سبيل   تحملوتدريب أو تأىيل الموظف وأف  ت نهيأف  للجمعيةيجوز  (:48مادة )
 الآتية:في الحالات 

 البرنامج.إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبو أو تأىيلو أنو غير جاد أو غير مواظب في حضور  ( أ
 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأىيل قبل الموعد المحدد لذلك دوف عذر مقبوؿ. ( ب
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حضره على نفقات  تزيد مدتو عن خمسة أياـ ريبيأشهر من آخر برنامج تد ثلاثةإذا ترؾ الموظف العمل قبل انتهاء  (:49مادة )
 البرنامج.لتدريبو في ذلك  الجمعيةفعليو تسديد تلك النفقات التي تحملها  الجمعية؛

 .والحاجة حسب الإمكاف ابتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديه الجمعيةقوـ تيجوز أف  (:51مادة )

 

 

 الفصل السادس: الرواتب والمكافآت والبدلات

 الإدارة.من قبل مجلس  الأجور المعٌديعيّن الموظفوف على وظائف ذات مسميات ومواصفات معينة حسب سلم  (:51مادة )

وفقاً للأحكاـ  إيداعو في حسابو البنكي للبنوؾ المعتمدة في المملكةويتم  السعودي،الموظف بالرياؿ  أجريدفع  (:52مادة )
  التالية:
 ه في نهاية الشهر.أجر الشهري يصرؼ  جرالموظف ذو الأ ( أ

 .ه في نهاية الأسبوعأجر الموظف باليومية أو بالقطعة يصرؼ  ( ب
 أقصاىا ه وكافة مستحقاتو خلاؿ مدةأجر ، أو الذي يترؾ العمل من تلقاء نفسو ي دفع والجمعية خدمتهي تنٌالموظف الذي  ( ت

 .ترؾ العمل من تاريخسبعة أياـ 
 العادي للموظف نهاية الشهر. جرمع الأ مكافأة الساعات الإضافية ت دفع ( ث
 .مجلس الإدارةقرار وفق ما نص عليو المتطوع ت دفع  مكافأة ( ج
 :المكافآت 
أو  الجمعية،نشاطاً وإخلاصاً وكفاءة بشكل يؤدي إلى زيادة منجزات  يبذلوفيجوز منح مكافآت للموظفين الذين  (:53مادة )

أو الذين يستحدثوف أساليب وتنظيمات جديدة في العمل تؤدي إلى رفع  العادية،الذين يؤدوف أعمالًا استثنائية إضافة إلى أعمالهم 
من  المكافأةقيمة  ا ويحددمنهأو المستفيدين  اأو موظفيه الجمعيةأو الذين يقوموف بدرء خطر أو دفع ضرر عن  والإنجاز،الكفاءة 

 .أو من يفوضو ةقبل مجلس الإدار 

أة المنصوص عليها في منح المكاف في قرار تعتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في ىذه اللائحة أساساً ي ستند إليو (:54مادة )
 والبرامج.، وكذلك توصيات مدراء الإدارات ىذه اللائحة
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 فئتين:تصنف المكافآت إلى  (:55مادة )
 :وتشملأولًا: المكافآت المعنوية 

 وتقدير.خطاب ثناء  ( أ
 .لا تزيد عن عشرين يوماً في السنة وتحسب مدتها من الخدمة أجربدوف إجازة إضافية  منح ( ب
 .كريم في حفل يرعاه رئيس مجلس إدارة الجمعية، أو من يراه المجلست ( ت

 ثانياً: المكافآت المادية وتتضمن:
 العلاوات والترقيات الاستثنائية. ( أ

 مكافآت زيادة المنجزات. ( ب
 الإبداع. مكافآت ( ت
 منح إجازة لا تزيد عن عشرة أياـ في السنة بكامل الأجر. ( ث
 الإضافية.الإكراميات  ( ج
 منح تذاكر سفر زيادة عما ىو مقرر للموظف باللائحة أو عقد العمل. ( ح

 .أو من يفوضو التنفيذي، بعد موافقة مجلس الإدارةتمنح المكافآت بقرار من المدير  (:56مادة )

 الجمعية.الإدارة إضافة أنواع أخرى من المكافآت الممنوحة لمنسوبي  سيجوز بقرار من مجل (:57مادة )

استثنائية نظير ما قدّمو  منح المتطوع مكافأة يفوضو،أو من  بعد موافقة مجلس الإدارة التنفيذييجوز بقرار من المدير  (:58مادة )
 عليو.بناء على اقتراح المشرؼ من جهد، 

 

 المزايا الوظيفية: الفصل السابع

 [ الانتدابالترقيات / العمل الإضافي / ] 
 :الترقيات 
 يجوز ترقية الموظف إلى وظيفة أعلى متى توفرت فيو الشروط التالية: (:59مادة )
 توفر مؤىلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها. ( أ
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 .وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى ( ب
 أداء.حصولو على درجة )جيد جداً( على الأقل في آخر تقرير  ( ت
 ويجوز لمجلس إدارة الجمعية الاستثناء من ذلك. الجمعية،سنوات على تعيينو في  مضي أربع ( ث

 الآتي:إذا توفرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإف المفاضلة للترقية تكوف بحسب  (:61مادة )
 الأداء.تقدير الموظف في تقرير  ( أ

 الدورات التدريبية أو الشهادات العلمية. ( ب
 الجمعية.لدى الأقدمية في الخدمة  ( ت
 إليها. خبرة في مجاؿ الوظيفة المرقى الأكثر ( ث

للضوابط التي ، وفقاً مجلس الإدارةمنح الموظف ترقية استثنائية بعد موافقة  الجمعية ةلإدار  يجوز الاستثنائية:الترقية  (:61مادة )
 في ىذا الشأف. ةالجمعي إدارةمجلس  يضعها

  الإضافي:العمل 
، أو في أياـ الأعياد والعطلات ساعات الدواـ العادية استيفاء الموظف بعديعتبر عملًا إضافياً كل عمل ي كلف بو  (:62مادة )

 اللائحة.الرسمية المنصوص عليها في ىذه 

ي بين فيو عدد الساعات  الجمعيةيتم تكليف الموظف بالعمل الإضافي بناء على أمر كتابي تصدره الجهة المسؤولة في  (:63مادة )
 % من عدد ساعات العمل في الشهر.25بحيث لا تزيد عن  لذلك،الإضافية التي يعملها الموظف المكلف وعدد الأياـ اللازمة 

( من نظاـ 117وفق ما نصت عليو المادة ) إضافيةالعمل الإضافية مكافأة للموظف عن ساعات  الجمعيةدفع ت (:64مادة )
 التكليف.ويجب الارتباط بمبلغ العمل الإضافي قبل الموافقة على  العمل،

 :الانتداب 
فيصرؼ لو بدؿ انتداب بحسب  أكثر،( كيلو متر أو 75إذا انت دب الموظف لأداء عمل خارج مقر عملو بمسافة ) (:65مادة )
 .الأجورجدوؿ 
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ل ذلك بالتزامات المتطوع الوظيفية أو خي   أف لا، بشرط عملواب المتطوع لمهمة خارج مقر انتد للجمعيةيجوز  (:66مادة )
 يؤديها.التي  المهمة يناسبأو يصرؼ لو بدؿ انتداب  انتدابو،نفقات  الجمعية وتتحمل الواجبة،الشخصية 

 

 الفصل الثامن: الإجازات

 :الإجازة السنوية 
( يوماً عن كل سنة 21) عن مدتها لا تقلكامل   أجريستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية ب (:67مادة )

منح الموظف جزءاً من إجازتو  للجمعيةيوماً إذا بلغت خدمتو خمس سنوات متصلة، ويجوز  (31) عن تقلخدمة، تزاد إلى مدة لا 
ولا تزيد عن خمسة وأربعين يوماً في السنة  ،أياـلا تقل عن خمسة  ، بحيثالعمل في السنة من قضاىا التي المدة بنسبة السنوية
 .التنفيذيبموافقة المدير  ،الواحدة

 أف يتمتع بإجازة ليوـ واحد أو أكثر من رصيد اجازتو السنوية لمدة عشرة أياـ في السنة. يحق للموظف :(68مادة )

مع الأخذ بعين الاعتبار رغبة  ،العملوفق مقتضيات  ،السنويةمواعيد تمتع الموظفين بإجازاتهم  الجمعيةحدد ت :(69مادة )
في ىذا  التنفيذي ةالجمعي مدير ويكوف قرار إجازتو،وضرورة تأمين عملو فترة  ذلك،أمكن  ماالموظف في تحديد ميعاد إجازتو 

 .وعند الاعتراض يحاؿ البت فيو لمجلس الإدارة أو من يفوضو الشأف نهائياً 

 التالية.تأجيل إجازتو السنوية للسنوات  المدير التنفيذي للجمعيةيجوز للموظف بموافقة  (:71مادة )

لم يحصل دة التي ه عن أياـ الإجازة المستحقة إذا ترؾ العمل قبل تمتعو بها، وذلك بالنسبة للمأجر يستحق الموظف  (:71مادة )
 العامل يتقاضاه كاف أجر آخر ويتخذ العمل،الإجازة عن كسور السنة بنسبة ما قضاه منها في  أجركما يستحق  ،على إجازتو عنها

 .الإجازات ىذه أجر مقابل لاحتساب أساساً 

  والمناسبات:إجازات الأعياد 
 للموظف الحق في إجازة بأجر في الأعياد على النحو التالي: (:72مادة )

في اليوـ الخامس من  ـيبدأ الدواعيد الفطر المبارؾ بنهاية دواـ اليوـ الثامن والعشروف من شهر رمضاف المبارؾ على أف  ةتبدأ إجاز 
الخامس الحجة على أف يبدأ الدواـ في اليوـ  من ذي الثامنبنهاية دواـ اليوـ المبارؾ  الأضحىعيد  ةتبدأ إجاز شهر شواؿ كما 

 .الحجة عشر من ذي
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 :الإجازة الخاصة 
 كامل في الحالات التالية:  أجرالحصوؿ على إجازة ب الحق في للموظف (:73مادة )
 عند زواجو. خمسة أياـ .1
 .الحالةثلاثة أياـ في حالة ولادة مولود لو على أف يتمتع بإجازتو خلاؿ أسبوع من تاريخ  .2
 فروعو.أياـ في حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصولو أو  خمسة .3

 الحق في طلب الوثائق التي تؤيد ىذه الحالات. وللجمعية

 :الإجازة الاستثنائية 
بمدة لا تزيد عن سنة لكل ثلاث سنوات ، أجرمجلس الإدارة الحصوؿ على إجازة بدوف موافقة بعد يجوز للموظف  (:74مادة )
 عشرينويعد عقد العمل موقوفاً خلاؿ مدة ىذه الإجازة فيما زاد على ، ويتم الرفع لمجلس الإدارة من قبل المدير التنفيذي ،ىجرية

 يوماً ما لم يتفق الطرفاف على خلاؼ ذلك.

 :الإجازة المرضية 
إجازة مرضية خلاؿ  الجمعية؛يستحق الموظف الذي يثبت مرضو بشهادة طبية صادرة عن مرجع طبي معتمد لدي  (:75مادة )

 وذلك على النحو التالي: السنة الواحدة
 كامل.  أجرالثلاثوف يوماً الأولى ب ( أ

 .جرالستوف يوماً التالية بثلاثة أرباع الأ ( ب
 .أجرالثلاثوف يوماً التي تلي ذلك بدوف  ( ت

لا يسمح للموظف المريض أف يباشر عملو إلا إذا قرر المرجع الصحي المعتد أنو شفي من مرضو وأصبح قادراً على  :(76مادة )
 مباشرة عملو، وأنو لا خطر عليو من أداء العمل ولا ضرر منو على مخالطة زملائو في العمل.

 :إجازة الامتحاف الدراسية 
وحسب جدوؿ  الامتحاف في أياـكامل   أجرالموظف الذي يتابع تدريبو أو تحصيلو العلمي إجازة ب منح ةلجمعييجوز ل :(77مادة )

لأداء  أجر، أما إذا كاف الامتحاف عن سنة معادة فيكوف للموظف الحق في إجازة دوف وذلك عن سنة غير معادة الامتحانات
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ىذه  أجرعشر يوماً على الأقل. ويحرـ الموظف من الامتحاف. وعلى الموظف أف يتقدـ بطلب الإجازة قبل موعدىا بخمسة 
 التأديبية.مع عدـ الإخلاؿ بالمساءلة  الامتحاف،الإجازة إذا ثبت أنو لم يؤد 

  العمل:الإذف أثناء 
مباشر على أف يحدد سبب طلب بموافقة رئيسو ال آخرهيجوز الإذف للموظف بالخروج من العمل في أثناء الدواـ أو  (:78المادة )

 .الحسمأو دوف  الحسمأو الموافقة مع  الطلب،صاحب الصلاحية تعديل الوقت، أو رفض ول ،الإذف

 

 : انتهاء الخدمةتاسعالفصل ال

 (: تنتهي خدمة الموظف في الحالات الآتية:79مادة )
 .مالم يتم تجديده انتهاء مدة العقد المحددة المدة ( أ

 استقالة الموظف. ( ب
 :حالات فسخ العقد وىي كالتالي ( ت
لأي من طرفيو إنهاؤه بناءً على سبب مشروع يجب بيانو بموجب إشعار يوجو إلى  زجا المدة،العقد غير محدد كاف   إذا .1

ولا تقل  شهرياً،يدفع  لألا تقل عن ستين يوماً إذا كاف أجر العام ىالعقد، علالطرؼ الآخر كتابة قبل الإنهاء بمدة تحدد في 
 عن ثلاثين يوماً بالنسبة إلى غيره.

أف يتيح لو الفرصة  وبشرط الآتية،إلا في الحالات  تعويضو،و أ إشعاره، العمل أوفسخ العقد دوف مكافأة  للجمعيةلا يجوز  .2
 لكي يبدي أسباب معارضتو للفسخ:

 .أو أحد رؤسائو أو مرؤوسيو أثناء العمل أو بسببو المدير المسؤوؿاء على اعتد الموظفوقع من  إذا -
التعليمات أو لم يراع عمداً  المشروعة، الأوامرأو لم يطع  العمل،التزاماتو الجوىرية المترتبة على عقد  يؤد الموظفإذا لم  -

 .إنذاره كتابةرغم  مكاف ظاىر أعلنت فيالتي 
 .الأمانةرتكابو عملًا مخلًا بالشرؼ أو اأو  سيئاً،سلوكاً  الموظف إتباعإذا ثبت  -
 الضرر المادي أو المعنوي بالجمعية.إلحاؽ يسبب أي فعل أو تقصير  الموظفإذا وقع من  -
 عند حصوؿ التزوير من الموظف فيما يتعلق بالجمعية. -
 معيناً تحت الاختبار. الموظفكاف  ذاإ -



 

 26من  06الصفحة 
 

على  متتالية،دوف سبب مشروع أكثر من ثلاثين يوماً خلاؿ السنة الواحدة أو أكثر من خمسة عشر يوماً  الموظفإذا تغيب  -
 و عشرة أياـ في الحالة الثانية.عبعد غيابو عشرين يوماً في الحالة الأولى وانقطا للموظفأف يسبق الفصل إنذار كتابي 

 استغل مركزه الوظيفي بطريقة غير مشروعو للحصوؿ على نتائج ومكاسب شخصية. الموظفإذا ثبت أف  -
 .أو أخل بلوائحها الجمعية،أسرار  ىأفش الموظفإذا ثبت أف  -
 ة:الآتيترؾ الموظف العمل في الحالات  .3
 .إزاء الموظف أو النظامي الوظيفي،بالتزامات العقد إذا لم تقم الجمعية بالوفاء  ( أ

 وقت التعاقد فيهما يتعلق بشروط العمل وظروفو. الغشأو من يمثلها قد أدخل عليو  ؿو المدير المسؤ إذا ثبت أف  ( ب
وخلافاً لما تقرر في المادة الستوف من  ،دوف رضاه بعمل يختلف جوىرياً عن العمل المتفق عليو ؿو المدير المسؤ  وإذا كلف ( ت

 نظاـ العمل.
 أو سلوؾ مخل بالآداب نحو الموظف. بالعنف،اعتداء يتسم  أو من يمثلو وؿؤ إذا وقع من المدير المس ( ث
 ىانة.ؿ بمظاىر القسوة والجور أو الإو مسؤ اتسمت معاملة المدير ال إذا ( ج
قد علم بوجوده ولم  ؿو بشرط أف يكوف المدير المسؤ  صحتو،ذا كاف في مقر العمل خطر جسيم يهدد سلامة الموظف أو إ ( ح

 يتخذ من الإجراءات ما يدؿ على إزالتو.
إذا كاف المدير المسؤوؿ قد دفع الموظف بتصرفاتو وعلى الأخص بمعاملتو الجائرة أو بمخالفتو شروط العقد إلى أف يكوف  ( خ

 .في الظاىر ىو الذي أنهى العقدالموظف 
 يوماً متفرقة لغير عذر تقبلو الجمعية. ثلاثينمتواصلة أو  خمسة عشر يوماً غياب الموظف  ( د
 .انقطاع الموظف عن العمل لمرضو لمدة تزيد عن تسعين يوماً متصلة ( ذ
 عجز الموظف عجزاً كلياً عن أداء العمل المتفق عليو ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد. ( ر
 لموظف.وفاة ا ( ز

أو قررت عدـ  السعودي،أو إقامة الموظف غير  للموظف، عملالإذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة  ( س
 أو إبعاده عن البلاد. تجديدىا،

 لم تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء ىذه السن. ماخمسة وستين عاماً. بلوغ الموظف سن  ( ش

فيها أحكاـ العمل لفسخ أو انتهاء عقد العمل ضرورة توجيو إشعار إلى الطرؼ الآخر يراعى في الأحواؿ التي تتطلب (: 81مادة )
 ما يلي:
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 .وقبل إنفاذه بعشرة أياـ أف يكوف الإشعار خطياً  ( أ
 ويوقع الطرؼ المرسل إليو الإشعار مع توضيح تاريخ الاستلاـ. العمل،أف يتم تسليم الإشعار في مقر  ( ب
على عنوانو إذا امتنع الطرؼ الموجو إليو الإشعار عن الاستلاـ أو رفض التوقيع؛ يرسل إليو الإشعار بخطاب مسجل  ( ت

 المدوف في العقد.

للموظف  الجمعيةعطي تكما   خدمتو،وثائقو الخاصة المودعة بملف  تعاد لو الموظف ةحاؿ إنهاء أو انتهاء خدم في(: 81مادة )
 وذلك دوف مقابل. ،ومقدر أجره ،ومهنتو ،وتاريخ انتهاء علاقتو ،تاريخ التحاقو بالعمل :خدمو موضحاً فيهاشهادة 

 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية: شرالعاالفصل 

 ر الآتية:يالتداب الجمعيةتخذ اض الناجمة عن العمل تمن الأخطار والأمر  الجمعية(: سعياً لحماية منسوبي 82مادة )
 والتعليمات اللازـ اتباعها. ،ووسائل الوقاية منها -إف وجدت-ظاىرة عن مخاطر العمل الإعلاف في أماكن  ( أ

 حظر التدخين في أماكن العمل ومقرات البرامج. ( ب
 وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ. ،تأمين أجهزة لإطفاء الحريق ( ت
 مع توفير المطهرات اللازمة. ،إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة ( ث
 ر المياه الصالحة للشرب والاستخداـ.توفي ( ج
 .الجمعيةؤمنها توأدوات الوقاية التي  ،تدريب الموظفين على استخداـ وسائل السلامة ( ح
 الرعاية الطبية في العمل: 
ويعهد إلى موظف مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللازمة  الأولية،في أماكن العمل خزانة للإسعافات  الجمعيةؤمن (: ت83مادة )

 لو حدث ما يستوجب ذلك.

 الجمعيةقرىا التي ت في إحدى جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة ادفع قيمة الاشتراؾ عن موظفيه لجمعية(: يجوز ل84مادة )
 ؼ الصناعية والعمليات التجميلية.ويستثنى من العلاج النظارات الطبية وتركيب الأسناف والأطرا وظيفية،لكل فئة 

ويطبق في شأف إصابات العمل  الاجتماعية،التأمينات في  ابالاشتراؾ عن جميع الموظفين الرسميين لديه الجمعيةقوـ (: ت85مادة )
 أمينات الاجتماعية.والأمراض المهنية أحكاـ الأخطار المهنية من نظاـ الت
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 عشر: الواجبات والمحظورات الحاديالفصل 

  الجمعيةواجبات: 
 بما يلي: الجمعيةلتزـ (: ت86مادة )
 والابتعاد عن كل قوؿ أو فعل يمس كرامتهم. ومصالحهم،والاىتماـ بأحوالهم  لائق،معاملة الموظفين والمتطوعين بشكل  ( أ

 .جراللازـ لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في ىذه اللائحة دوف المساس بالأ والمتطوعين الوقت عطي الموظفينأف ت ( ب
همة تتعلق بالتفتيش أو المراقبة والإشراؼ على حسن تطبيق أحكاـ الأنظمة سهل لموظفي الجهات المختصة كل مأف ت ( ت

المختصة جميع المعلومات اللازمة  تللسلطاوأف تعطي  المختصة،السعودية واللوائح والقرارات الصادرة من الجهات 
 الغرض. تحقيقاً لهذاالتي تطلب منها 

مع مراعاة ما تقضي بو الأنظمة الخاصة  ،ه في الزماف والمكاف اللذين يحددىما العقد أو العرؼأجر دفع للموظف أف ت ( ث
 بذلك.

أنو مستعد لمزاولة عملو في ىذه  إذا حضر الموظف لمزاولة عملو في الفترة اليومية التي يلزمو بها عقد العمل أو أعلن ( ج
 المدة التي لا يؤدي فيها العمل. أجر؛ كاف لو الحق في الجمعيةالفترة ولم يمنعو عن العمل إلا سبب راجع إلى 

أو أي شخص لو سلطة على الموظفين المراقبة لعدـ دخوؿ أية مادة محظورة شرعاً أو نظاماً إلى أماكن  الجمعيةعلى  ( ح
وجدت لديو تطبق بحقو بالإضافة إلى العقوبات الشرعية؛ الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في  ومن العمل،

 جدوؿ المخالفات والجزاءات.
. ،لأداء المهاـ الموكلة إليهم اللازمةمنح المتطوعين التسهيلات أف ت ( خ  ويوفر لهم الدعم اللازـ
 :واجبات الموظفين 
 بالآتي:(: يلتزـ الموظف 87مادة )
و أالتقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف الشرع أو نصوص عقد العمل أو النظاـ العاـ  ( أ

 الآداب العامة أو ما يعرض للخطر.
 المحافظة على مواعيد العمل. ( ب
 إنجاز عملو على الوجو المطلوب تحت إشراؼ الرئيس المباشر ووفق توجيهاتو. ( ت
 .الجمعيةوالمحافظة عليها وعلى جميع ممتلكات  يستعملها،العناية بالآلات والأدوات التي  ( ث
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والحرص على إرضاء  ،طاعة رؤسائوو  زملائو،والعمل على سيادة روح التعاوف بينو وبين  ،الالتزاـ بحسن السيرة والسلوؾ ( ج
 النظاـ.وفي حدود  ،والمتعاملين معو في نطاؽ اختصاصو ،الجمعيةالمستفيدين من 

كل عوف أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الاخطار التي تهدد سلامة مكاف العمل أو الموظفين أو المتطوعين   تقديم ( ح
 فيو.

 بسبب أعماؿ وظيفتو. علموأو أي أسرار تصل إلى  للجمعية،المحافظة على الأسرار المهنية  ( خ
 .الجمعيةة شخصية لو أو لغيره على حساب مصلحة بغرض تحقيق ربح أو منفع الجمعيةالامتناع عن استغلاؿ عملو ب ( د
 أو محل إقامتو خلاؿ أسبوع على الأكثر من تاريخ حدوث التغيير. ،بكل تغيير يطرأ على حالتو الاجتماعية الجمعيةإشعار  ( ذ
 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد. ( ر
 في الأغراض الخاصة. أو الزج باسمهاا أو معداته الجمعيةعدـ استعماؿ أدوات  ( ز
 واجبات المتطوعين 
 .وفي حدود عقد المتطوع معو الموظف،يلتزـ المتطوع بما يلتزـ بو (: 88مادة )

 

 عشر: الخدمات الاجتماعية الثانيالفصل 

 الخدمات التالية:  المنسوبيه الجمعيةوفر : ت(89)مادة 
 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل. .1
 .الجمعيةحددىا أوقات الراحة التي ت والمشروبات فيإعداد مكاف مناسب لتناوؿ الأطعمة  .2

مهما كانت الأياـ التي  الشهر الذي توفي فيو الموظف لورثتو كاملاً  أجريصرؼ  الجمعية: في حاؿ وفاة أحد موظفي (91)مادة 
 عمل فيها.

ويكوف اشتراؾ الموظف أو المتطوع فيو اختياريا، ويقوـ  -إف أمكن-والادخار  رعلى إعداد نظاـ للتوفي الجمعيةعمل ت (:91)مادة 
 .ذلك والإدارية لتنفيذبإجراء الترتيبات النظامية 

 .المتطوعينالرسميين و  الجمعيةت ستخدـ للعناية بأسر منسوبي  -إف أمكن-على توفير مرافق مناسبة  الجمعيةعمل ت (:92)مادة 
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 تشغيل النساء: الثالث عشر الفصل

، مع مراعاة عدـ الاختلاط بين الرجاؿ يجوز تشغيل النساء في الموقع المخصص والمهيأ لهن وفق الضوابط الشرعية :(93مادة )
 .والنساء.

لها في الاعماؿ عدـ تشغي مع مراعاةينطبق على الموظفة ما ينطبق على الموظف في الحقوؽ والواجبات الوظيفية  :(94مادة )
 .ع الخطرذات الطاب

 وىي كالتالي: الجمعية على الحقوؽ الخاصة بالنساء :(95مادة )
وستة  ،أربعة أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضع :جر كامل لمدة عشرة أسابيع توزع كالتاليإجازة وضع بأيحق للموظفة  ( أ

ولها الحق في تمديد الاجازة مدة شهر دوف  ذلك،وللجمعية مطالبتها بالتقارير الطبية اللازمة لإثبات  الوضع،أسابيع بعد 
 ي حاؿ من الأحواؿ إلا بعد مضي ستة أسابيع من تاريخ الوضع.بأبعد الوضع  ةولا يجوز تشغيل الموظف أجر،

لا تزيد حالتو الصحية مرافقاً إجازة  بو من ذوي الاحتياجات الخاصة وتتطلأ مريض،طفل  إنجابللموظفة الحق في حاؿ  ( ب
 شهر دوف أجر. لا تزيد عن لمدة الإجازةولها الحق في تمديد  الوضع،بعد انتهاء مدة إجازة  مل تبدأعن شهر بأجر كا

رضاع مولودىا فترة أو فترات للاستراحة لا تزيد في إف تأخذ بقصد أللموظفة الحق عند مزاولتها لعملها بعد إجازة الوضع  ( ت
 مجموعها على الساعة في يوـ العمل الواحد.

 ،ةأشهر وعشرة أياـ من تاريخ الوفا جر كامل لمدة لا تقل عن أربعةأالموظفة في حاؿ توفي زوجها إجازة عدة بيتم منح  ( ث
 .ف كانت حاملاً حتى تضع حملهاإجر ولها الحق في تمديد ىذه الاجازة دوف أ

 

 : المخالفات والجزاءاتالرابع عشر الفصل

الواردة بجدوؿ  في ىذه اللائحة ارتكاب الموظف فعلًا من الأفعاؿ : يعد مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص عليو(96)مادة 
 المخالفات والجزاءات الملحق بهذه اللائحة والذي يعتبر جزءاً لا يتجزأ منها. 

 : الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف ىي:(97)مادة 
ر يشار فيو إلى المخالفات التي ارتكبها، التنبيو: وىو تذكير شفهي أو كتابي يوجو إلى الموظف من قبل رئيسو المباش ( أ

  مستقبلا.لمثل ما بدر منو  وعدـ العودة وظيفتو،ويطلب منو ضرورة مراعاة النظاـ والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات 
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نظر ال مع لفت ،إلى الموظف موضحا بو نوع المخالفة التي ارتكبها المدير التنفيذي للجمعية من الإنذار: وىو خطاب يوجو ( ب
  مستقبلا.أو العودة إلى مثلها  ،إلى إمكاف تعرضو إلى جزاء أشد في حالة استمرار المخالفة

  .اليومي جرفي حدود جزء من الأ جرحسم نسبة من الأ ( ت
 أقصى.يوـ وخمسة أياـ في الشهر الواحد كحد  أجربما يتراوح بين  جرالحسم من الأ ( ث
ه خلاؿ ىذه الفترة أجر من مزاولة عملو خلاؿ فترة معينة مع حرمانو من  : وىو منع الموظفأجرالإيقاؼ عن العمل بدوف  ( ج

 تتجاوز فترة الإيقاؼ خمسة أياـ في الشهر الواحد. ألاعلى 
 مع مكافأة: وىو فصل الموظف بسبب مشروع لارتكابو المخالفة مع عدـ المساس بحقو  الجمعية العمل في الفصل من ( ح

 .في مكافأة نهاية الخدمة
وىو فسخ عقد عمل الموظف دوف مكافأة أو تعويض لارتكابو فعلا أو أكثر من  مكافأة:بدوف  العمل في الجمعيةالفصل من 

 من نظاـ العمل. (81)الأفعاؿ المنصوص عليها في المادة 

بالجزاء  من المخالفات الواردة في جدوؿ المخالفات والجزاءات الملحق بهذه اللائحة، يعاقب : كل موظف يرتكب أيا  (98)مادة 
الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها، ويجب أف يتناسب الجزاء المفروض على الموظف مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من 

 قبلو.

أو من يفوضو، ويجوز لو  التنفيذي(: تكوف صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص عليها في ىذه اللائحة من قبل المدير 99مادة )
 استبداؿ الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف.

وتعد  عائدا،: في حالة ارتكاب الموظف المخالفة ذاتها بعد مضي ستة أشهر على ارتكابها السابق فإنو لا يعتبر (111)مادة 
 . للتوجيو لرئيس مجلس الادارةيرفع أمره لارتكاب المخالفة للمرة الخامسة  وإف عاد الأولى،المخالفة وكأنها ارت كبت للمرة 

 . في ىذه اللائحة: عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة (111)مادة 

الموظف  أجر: لا يجوز أف يوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحد، كما لا يجوز الجمع بين حسم جزء من (112)مادة 
 . جرجزاء آخر بالحسم من الأ وبين أي

بالمخالفات من الجزاءات النصوص عليها في ىذه اللائحة إلا بعد إبلاغ الموظف كتابة  أيا   الجمعيةوقع : لا ت(113)مادة 
 الخاص عن طريق الجهة المختصة.  إليو وسماع أقوالو وتحقيق دفاعو، وذلك بموجب محضر يودع بملفو المنسوبة
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توقيع أي جزء على الموظف لأمر ارتكبو  للجمعيةمن نظاـ العمل لا يجوز  (81): مع عدـ الإخلاؿ بحكم المادة (114)مادة 
 .أو بمسؤوليتو الجمعيةعة عملو بخارج مكاف العمل إلا إذا كاف لو علاقة مباشرة بطبي

الجزاء الذي يتعرض لو في حالة ومقدارىا، و  بإبلاغ الموظف كتابة بما وقع عليو من جزاءات ونوعها الجمعيةلتزـ (: ت115مادة )
عن استلاـ الإشعار أو رفض التوقيع بالعلم يرسل إليو بالبريد المسجل على عنوانو الثابت في  وإذا امتنع الموظفتكرار المخالفة، 

 ملف خدمتو.

، يجوز العملمن نظاـ  (72)في الاعتراض أماـ الجهة المختصة وفقا للمادة  ن(: مع عدـ الإخلاؿ بحق الموظفي116مادة )
 . للائحةعليو وفق أحكاـ التظلم المنصوص عليها في ىذه ا من أي جزاء يوقع الجمعيةللموظف أف يتظلم أماـ إدارة 

 ،عليووالجزاء الموقع  ،وقوعهاوتاريخ  ،ارتكبها(: يخصص لكل موظف سجل جزاءات يدوّف فيها نوع المخالفة التي 117مادة )
 .فظ ىذا السجل في ملف خدمة الموظفوي ح

من نظاـ  (81و 75)في فسخ عقد العمل وفقا لأحكاـ المادتين  الجمعية: لا تخل أحكاـ المواد السابقة بحق (118)مادة 
 .العمل

 

 عشر: التظلم الخامس الفصل

(: مع عدـ الإخلاؿ بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو القضائية المختصة، يحق لو أف يتظلم إلى 119مادة )
خلاؿ خمسة أياـ من تاريخ  إلى إدارة الجمعية ويقدـ التظلم ،حقوالمدير التنفيذي للجمعية من أي تصرؼ أو إجراء يتخذ في 

 .بالتصرؼ أو الإجراء المتظلم منو العلم

 وفي حالة تظلم الموظف من الجمعية فإف الجهة التي تفصل بينهما ىي مكاتب التحكيم المعتمدة.

 عشر يوماً من تاريخ تقديم التظلم.(: يتم إشعار الموظف بنتيجة البتّ في تظلمو في ميعاد لا يتجاوز خمسة 111مادة )
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 عشر: أحكام ختامية سادسالالفصل 

والتوصيف المهني  في ذلك بدليل التصنيف تصنيفا للموظفين بحسب فئاتهم المهنية مسترشداً  الجمعيةعد (: ت111مادة )
 .السعودي

وفروعو بعد صدور قرار مجلس الإدارة باعتمادىا، على أف تسري في  الجمعية(: تنفيذ أحكاـ ىذه اللائحة في حق 112مادة )
 . اً من التاريخ المعتمد في القرارحق الموظفين اعتبار 

بقرار  تاريخ الإبلاغ(: يتم إعلاف اللائحة بوضعها في مكاف ظاىر من أماكن العمل خلاؿ أسبوع على الأكثر من 113مادة )
 .السابقة ةمجلس الإدارة المشار إليو في الماد

إصدار التعليمات وأدلة العمل المناسبة لتطبيق ىذه اللائحة، وعليو الرفع إلى مجلس الإدارة  التنفيذي(: على المدير 114مادة )
 .ليعتمد ما يصدره من ذلك
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 ملحق: جدول المخالفات والجزاءات

 مخالفات تتعلق بمواعيد العملأولًا: 

 ْوع المدايفة ّ
 اييوَي( دسالمحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأالجصاء )ايٓطبة 

 زابع َسة ثايح َسة ثاْي َسة أوٍ َسة

1/1 
دقيكة دوٕ إذٕ أو عرز َكبوٍ  30ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز يػاية 

 الجُعيةإذا لم يترتب عًى ذيو تعطيٌ أعُاٍ 
 % 20 % 10 % 5 إْراز نتابي

1/2 

 

دقيكة دوٕ إذٕ أو عرز َكبوٍ  30ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز يػاية 

 الجُعيةإذا تستب عًى ذيو تعطيٌ أعُاٍ 
 % 50 % 25 % 15 إْراز نتابي

1/3 
دقيكة دوٕ  60دقيكة يػاية  30ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز أنجس 

 الجُعيةإذٕ أو عرز َكبوٍ إذا لم يترتب عًى ذيو تعطيٌ اعُاٍ 
 يوّ % 75 % 50 % 25

1/4 
دقيكة دوٕ  60دقيكة يػاية  30ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز أنجس 

 إذٕ أو عرز َكبوٍ إذا تترتب عًى ذيو تعطيٌ ايعٌُ
 يوَإ يوّ % 50 % 30

1/5 
ايتأخس عٔ َواعيد الحضوز يًعٌُ لمدة تصيد عٔ ضاعة دوٕ إذٕ أو 

 عرز َكبوٍ ضواء تستب أو لم يترتب عًى ذيو تعطيٌ ايعٌُ

 ثلاثة أياّ يوَإ يوّ إْراز نتابي

 ضاعات ايتأخس أدسبالإضافة إلى حطِ 

1/6 
تسى ايعٌُ أو الاْصساف قبٌ الميعاد دوٕ إذٕ أو عرز َكبوٍ بما 

 دقيكة 10يتذاوش 

 يوّ % 25 % 10 إْراز نتابي

 َدة تسى ايعٌُ أدسبالإضافة إلى حطِ 

 يوّ إلى ثلاثة أياّايػياب دوٕ إذٕ نتابي أو عرز َكبوٍ َٔ  1/7
 أزبعة أياّ ثلاثة أياّ يوَإ يوّ

 َدة ايػياب أدسبالإضافة إلى حطِ 

 ايػياب دوٕ إذٕ نتابي أو عرز َكبوٍ َٔ أزبعة أياّ إلى ضتة أياّ 1/8

 فصٌ َع َهافأة أزبعة أياّ ثلاثة أياّ يوَإ

 َدة ايػياب أدسبالإضافة إلى حطِ 

 أو عرز َكبوٍ َٔ ضبعة أياّ إلى عشسة أياّايػياب دوٕ إذٕ نتابي  1/9
 فصٌ َع َهافأة خمطة أياّ أزبعة أياّ

 َدة ايػياب أدسبالإضافة إلى حطِ 

1/10 
الاْكطاع عٔ ايعٌُ دوٕ ضبب َشسوع َدة تصيد عًى عشسة أياّ 

 َتصًة

ايفصٌ دوٕ َهافأة أو تعويض عًى إٔ يطبك٘ إْراز نتابي بعد ايػياب َدة 

 َٔ ْظاّ ايعٌُ (80)خمطة أياّ في ْطام حهِ المادة 

1/11 
ايػياب المٓكطع دوٕ ضبب َشسوع َدداً تصيد في لدُوعٗا عًى 

 عشسئ يوَاً في ايطٓة ايواحدة

ايفصٌ دوٕ َهافأة أو تعويض إٔ يطبك٘ إْراز نتابي بعد ايػياب َدة عشسة 

 ايعٌَُٔ ْظاّ  (80)أياّ في ْطام حهِ المادة 

 



 

 26من  25الصفحة 
 

 مخالفات تتعلق بتنظيم العملثانياً: 

 ْوع المدايفة ّ
 اييوَي( دسالمحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأ )ايٓطبةالجصاء 

 زابع َسة ثايح َسة ثاْي َسة أوٍ َسة

 يوّ % 50 % 25 % 10 ايتوادد دوٕ َبرز في غير َهإ ايعٌُ أثٓاء وقت ايدواّ 1/ 2

 % 25 % 15 % 10 إْراز نتابي الأنٌ في َهإ غير َعدّ يريو أو في غير أوقات ايساحة 2/2

 % 25 % 15 % 10 إْراز نتابي ايٓوّ أثٓاء ايعٌُ 2/3

 ثلاثة أياّ يوَإ يوّ % 50 ايٓوّ في الحالات ايتي تطتدعي يكظة َطتُسة 2/4

 فصٌ َع المهافأة خمظ أياّ يوّ % 50 ايتلاعب في إثبات الحضوز والاْصساف 2/5

 يوَإ يوّ % 50 % 25 وتعًيُات ايعٌُعدّ إطاعة الأواَس ايعادية  2/6

2/7 
ايتحسيض عًى لرايفة الأواَس وايتعًيُات الخطية الخاصة 

 بايعٌُ
 َع المهافأةفصٌ  خمطة أياّ ثلاثة أياّ يوَإ

 فصٌ َع المهافأة خمطة أياّ ثلاثة أياّ يوَإ الجُعية ايتدخين في أَانٔ ايعٌُ وَسافل 2/8

2/9 
الإُٖاٍ أو ايتٗاوٕ في ايعٌُ ايري قد يٓشأ عٓ٘ ضسز في صحة 

 والأدٗصةايعُاٍ أو ضلاَتِٗ أو في المواد أو الأدوات 
 فصٌ َع المهافأة خمطة أياّ ثلاثة أياّ يوّ

 % 50 % 25 % 10 إْراز نتابي لأغساض خاصة دوٕ إذٕ الجُعيةاضتعُاٍ آلات وَعدات وأدوات  2/10

2/11 
تدخٌ الموظف دوٕ ود٘ حل في أي عٌُ ييظ َٔ اختصاص٘ أو لم 

 يعٗد ب٘ إيي٘ مما يطبب ضسزاً بايعٌُ
 ثلاثة أياّ يوَإ يوّ % 50

2/12 
وصياْتٗا أو عدّ ايعٓاية  والآلاتالإُٖاٍ في تٓظيف وضائٌ ايٓكٌ 

 بٗا َٔ خًٌ عُابٗا أو عدّ ايتبًيؼ 
 ثلاثة أياّ يوَإ يوّ % 50

2/13 
الأخسى في الأَانٔ  وايصياْة وايًواشّعدّ وضع أدوات الإصلاح 

 المدصصة لها بعد الاْتٗاء َٔ ايعٌُ
 يوّ % 50 % 25 إْراز نتابي

2/14 
في أَانٔ ايعٌُ خلاٍ  والمجلات وضائس المطبوعاتقساءة ايصحف 

 ايدواّ ايسسمي دوٕ َكتضى َٔ وادبات ايوظيفة.
 يوَإ يوّ % 50 % 20

 فصٌ َع المهافأة خمطة أياّ ثلاثة أياّ يوّ الجُعيةتمصيل أو إتلاف إعلاْات أو بلاغات أو تعاَيِ إدازة  2/15



 

 26من  26الصفحة 
 

 
 مخالفات تتعلق بسلوؾ الموظفثالثاً: 

 ْوع المدايفة ّ
 اييوَي( دسالمحطوَة ٖي ْطبة َٔ الأ )ايٓطبةالجصاء 

 زابع َسة ثايح َسة ثاْي َسة أوٍ َسة

3/0 
ايتشادس َع ايصَلاء أو ايسؤضاء أو إحداخ َشاغبات في 

 لذٌ ايعٌُ
 خمطة أياّ ثلاثة أياّ يوَإ يوّ

3/2 
الموظف نربا أْ٘ أصيب أثٓاء ايعٌُ أو  ادعاءايتُازض أو 

 بطبب٘
 خمطة أياّ ثلاثة أياّ يوَإ يوّ

 خمطة أياّ يوَإ يوّ % 50 لرايفة ايتعًيُات ايصحية المعًكة بأَهٓة ايعٌُ 3/3

 % 50 % 25 % 10 إْراز نتابي نتابة عبازات عًى الجدزإ أو يصل إعلاْات 3/4

 % 50 % 25 % 10 إْراز نتابي جمع إعاْات أو ْكود بدوٕ إذٕ 3/5

3/6 
في المواعيد  الجُعيةلحطاب  ةعدّ تطًيِ ايٓكود المحصً

 المحددة دوٕ تبريس َكبوٍ
 خمطة أياّ ثلاثة أياّ يوَإ

فصٌ َع 

 المهافأة

3/7 
يًوقاية  والأدٗصة المكسزةاَتٓاع المدتص عٔ ازتداء الملابظ 

 ويًطلاَة
 خمطة أياّ يوَإ يوّ إْراز نتابي

 




