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حكام عامة
أ
ول: ا

أ
 الفصل ال

حكام هذه أللائحة على جميع ألموظفين بالجمعية وفروعها ألتابعة لها. 1مادة )  (: تسري أ 

مام كل منها على ألنحو 2مادة ) ينما وردت في هذه أللائحة ألمعاني ألموضحة أ  لفاظ ألتالية أ 
 
(: يقصد بالعبارأت وأل

 ألتالي:
 . ألعمل نظامألنظام:  .1
 وألتنمية ألجتماعية. موأرد ألبشريةألوزأرة: وزأرة أل  .2
 ية.بشرلأ ألموأردأللائحة: لئحة  .3
 ألجمعية: جمعية معالم ألمدينة. .4
ساسية:  .5

 
ساسية لائحةألأللائحة أل

 
 جمعية معالم ألمدينة.ل أل

جر. .6  ألموظف: هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة ألجمعية وتحت إشرأفها مقابل أ 
خرى ألتي  .7

 
ساسي مضافاً إليه سائر ألزيادأت ألمستحقة أل

 
جر أل

 
جر ألفعلي، وألذي يشمل أل

 
جر: هو أل

 
أل

و  و ألتي تتقرر للموظف لقاء ألعمل بموجب عقد ألعمل أ   تتقرر للموظف مقابل جهد بذله في ألعمل، أ 
 .لائحةأل هذه

 (: ألتقويم ألمعمول به في ألجمعية هو: ألتقويم ألميلادي.3مادة )

حكام وألشروط ألوأردة في ألعقد. 4مادة )
 
 (: تعتبر هذه أللائحة متممة لعقد ألعمل فيما ل يتعارض مع أل

 ( فضل  حقوقاً   للموظفتضفي    خاصة  وسياسات  قرأرأت  إصدأر  للجمعية  يجوز (:  5مادة    هذه   في  وأرد  هو  مما  أ 
 .أللائحة

وزأرة  (:  6)مادة   نظمة  أ  حكام  أ  ألبشريةتطبق  ولئحته،   ألموأرد  ألعمل  ونظام  ولوأئحها،  ألجتماعية  وألتنمية 
نظمة وأللوأئح ألمعمول بها  

 
وألقرأرأت ألصادرة تنفيذأً لهما كل في بابه، وقرأرأت مجلس إدأرة ألجمعية وكذلك أل

نه نص في هذه أللائحة.
 
 في ألمملكة ألعربية ألسعودية فيما لم يرد بشا

حكام هذه أللائحة، ويُنص على ذلك في عقد ألعمل.7مادة )  (: تُطلع ألجمعية ألموظفَ عند ألتعاقد على أ 

 الفصل الثاني: التوظيف 
 (: يشترط للتوظيف في ألجمعية ما يلي:8مادة )
ن يكون (أ    ألعمل. نظامطالب ألعمل تنطبق عليه شروط  أ 

ن يكون حائزأً على ألمؤهلات ألعلمية وألخبرأت ألمطلوبة للعمل محل ألتوظيف.  (ب  أ 
عمال ذأت ألعلاقة بوظيفته. (ت

 
ن يكون حسن ألسمت وألخُلُق، جديرأً بال  أ 

و مقابلات شخصية تتطلبها ألوظيفة. (ث ن يجتاز ما تقرره ألجمعية من أختبارأت أ   أ 
ن يكون لئـقاً طبياً بموجب شهادة طبية من ألجهة ألتي تحددها ألجمعية. ( ج  أ 
نظمة ( ح

 
كـثر من هذه ألشروط، مع مرأعاة أل

و أ   يجوز لمجلس ألإدأرة إعفاء طالبي ألعمل من شرط أ 
 وأللوأئح ذأت ألعلاقة عند توظيف غير ألسعودي. 

 



 

 

 
 

 عقد ألعمل ألرسمي: •
(: يتم ألتوظيف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة ألعربية، تسلم إحدأهما للموظف، وتُودع 9مادة ) 

جر ألمتفق عليه ومدة 
 
خرى في ملف خدمته لدى ألجمعية، ويتضمن ألعقد بياناً بطبيعة ألعمل ومكانه، وأل

 
أل

 ألعقد وطبيعته.

يام(: يجوز للجمعية إلغاء عقد ألموظف ألذي ل يباشر مهام عمله دون عذر مشروع، خلال 10مادة ) من  سبعة أ 
و من وصوله أذأ كان ألمتعاقد من   تاريخ  تاريخ ألعقد بين ألطرفين، إذأ كان متعاقدأً معه من دأخل ألمملكة، أ 

 خارج ألمملكة.

 ( مدة ألعقد سنة ول يتم تجديده إل بعقد جديد حسب أحتياج ألجمعية لخدمات ألموظف.  11مادة )

دأء وظيفي لكل موظف قبل أنتهاء ألعقد بشهر، معتمد من رئيسه ألمباشر، ويعتمد 12مادة ) ( يتم إعدأد تقويم أ 
 من ألمدير ألتنفيذي للجمعية.

و نقل كـفالة ألمتميزين للجمعية: •  ألتعاقد مع كـفلاء ألعمال أ 
ال للعمل لديها، ويُوقع  13مادة )  و عمَّ و فنيين أ  ي مؤسسة لتوفير مختصين أ  ن تتعاقد مع أ  (: يجوز للجمعية أ 

عقد مع صاحب ألمؤسسة وفق ألإجرأءأت ألنظامية ألخاصة بهذأ، ويتم صرف روأتب هؤلء من قبل ألجمعية 
خرى. ي مصاريف أ   بموجب ألعقد، ول تتحمل ألجمعية أ 

ي   كما يجوز تشغيل ألعامل غير ألتابع لمؤسسة بموأفقة كـفيله وبحسب ألإجرأءأت ألنظامية، ويجوز نقل كـفالة أ 
 عامل إذأ كان مناسباً للعمل في ألجمعية وفق ألإجرأءأت ألنظامية.

 فترة ألتجربة: •
ن  يمئة وثمانل تزيد على  (: يُعتبر ألموظف ألذي يعمل لدى ألجمعية وفق عقد ألعمل تحت ألتجربة لمدة  14مادة ) 

  ألإجازأت ألرسمية مدة، ول تدخل في حساب فترة ألتجربة  أليوماً، وينص في ألعقد صرأحة وكـتابة على تحديد  
 . ألمدة هذه خلال ألعقد إنهاء في ألحق  ألطرفين من ولكل، ألمرضيةو

دأء وظيفي للموظف قبل أنتهاء فترة ألتجربة بخمسة عشر يوماً، ويوقع من رئيسه  15مادة )  (: يتم إعدأد تقرير أ 
 ألمباشر موضحاً به مدى صلاحيته للعمل. 

 :ألتعيين •
دأء ألوظيفي ألمتضمن  16مادة ) 

 
(: يتم إصدأر قرأر تعيين للموظف بعد مرور فترة ألتجربة، وبناءً على تقرير أل

 ألتوصية باستمرأره في ألعمل.

 ألنقل وألتكليف: •



 

 

 ( دأخل  17مادة  للجمعية  تابع  فرع  و 
أ  مرفق  ي  أ  إلى  مكانياً  نقله  و  أ  خرى، 

 
ل وظيفة  من  ألموظف  نقل  يجوز   :)

خذ موأفقه كـتابيه   ألمدينة ألتي يعمل بها ألموظف، كما يجوز نقل ألموظف خارج ألمدينة ألتي يعمل بها بعد أ 
 منه بذلك. 

و إجازة بدل  18مادة )  (: يجوز تكليف منسوبي ألجمعية بعمل إضافي خارج وقت ألدوأم ألرسمي، بمقابل مالي أ 
خذ موأفقه كـتابيه من ألموظف على ذلك. خرى غير مهام وظائـفهم بعد أ  عمال ومهام أ 

 
 عمل، ويجوز تكليفهم با

يام وساعات ألعمل وألرأحة ثالثألفصل أل  : أ 

يام وساعات ألعمل وألرأحة: •  أ 
يام ألعمل  19مادة ) سبوع، ويكون يوم  خمسة(: تكون أ 

 
يام في أل جر وألجمعة    اأ 

 
سبوعية با

 
يام ألعطلة أل ألسبت أ 

 كامل لجميع ألموظفين. 

يام ألعطل ألرسمية عند ألحاجة.20مادة )  (: يجوز عمل ورديات للموظفين لتغطية ألعمل في أ 

و فترة وأحدة، حسب حاجة 21مادة ) (: ساعات ألعمل ثمان ساعات في أليوم، ويمكن جعلها على فترتين، أ 
 ألعمل بالجمعية، ويصدر ألمدير ألتنفيذي تعميماً يوضح فيه توزيع ساعات ألدوأم ووقت بدء وأنتهاء ألدوأم.

كـثر من خمس ساعات متوأصلة دون فترة للرأحة وألصلاة 22مادة )  ل يعمل ألموظف أ  (: يرأعى في فترأت ألعمل أ 
 . ل تقل عن نصف ساعة في ألمرة ألوأحدة –وألطعام 

و ساعات ألعمل حسب أحتياج ألجمعية وينص على ذلك في  ( يجوز للجمعية  23مادة )  يام أ  و زيادة أ  تقليص أ 
 عقد ألعمل.  

ن يثبت حضوره وأنصرأفه 24مادة ) لية ألمعتمدة في(: على ألموظف أ 
آ
 . ألجمعية حسب أل

هيلألرأبعألفصل 
 
 : ألتدريب وألتا

هيل موظفيها، وإعدأدهم مهنياً وفنياً بشكل دوري، حسب ما تقتضيه  25مادة )
 
(: تقوم ألجمعية بتدريب وتا

 طبيعة ألعمل. 

هيل. 26مادة )
 
و ألتا جر ألموظف طوأل فترة ألتدريب أ   (: يستمر صرف أ 

ن يصرف للمتدرب بدل أنتدأب حسب 27مادة ) هيل، ويجوز أ 
 
أعتماد (: تتحمل ألجمعية تكاليف ألتدريب وألتا

 . ألإدأرة

 ( ألتي صُرفت عليه في  28مادة  ألنفقات  ن تحمله كافة  وأ  ألموظف  هيل 
 
تا و  أ  تُنهي تدريب  ن  أ  (: يجوز للجمعية 

تية:
آ
 سبيل ذلك، وذلك في ألحالت أل

و غير موأظب في حضور  (أ   نه غير جاد أ  هيله أ 
 
و تا إذأ ثبت في ألتقارير ألصادرة عن ألجهة ألتي تتولى تدريبه أ 

 ألبرنامج. 
هيل قبل ألموعد ألمحدد لذلك دون عذر مقبول.  (ب

 
و ألتا  إذأ قرر ألموظف إنهاء ألتدريب أ 



 

 

شهر ثلاثة قبل لعمل ل ألموظف تركفي حال  (: 29مادة )  خر برنامج تدريبي من  أ  تزيد   ألجمعية  ةعلى نفقحضره  أآ
يامثلاث   لىمدته ع  يحق للجمعية تحميل نفقاته على ألموظف ،ة أ 

ت وألبدلتخامسألفصل أل
آ
 : ألروأتب وألمكافا

 . ألروأتب(: يعيّن ألموظفون على وظائـف ذأت مسميات وموأصفات معينة حسب سلم 30مادة )

جر ألموظف بالريال ألسعودي، ويتم إيدأعه في حسابه ألبنكي للبنوك ألمعتمدة في ألمملكة  31مادة ) (: يدفع أ 
حكام ألتالية: 

 
 وفقاً للا
جره في نهاية ألشهر. (أ   جر ألشهري يصرف أ 

 
 ألموظف ذو أل

جره وكافة مستحقاته   (ب و ألذي يترك ألعمل من تلقاء نفسه يُدفع أ  ألموظف ألذي تنهي ألجمعية خدمته، أ 
يام من تاريخه.  قصاها سبعة أ   خلال مدة أ 

جر ألعادي للموظف نهاية ألشهر.  (ت
 
ة ألساعات ألإضافية تُدفع مع أل

 
 مكافا

ت •
آ
 :ألمكافا

ت للموظفين ألذين يبذلون نشاطاً وإخلاصاً وكـفاءة بشكل يؤدي إلى زيادة منجزأت 32مادة ) 
آ
(: يجوز منح مكافا

ساليب وتنظيمات  و ألذين يستحدثون أ  عمالهم ألعادية، أ  عمالً أستثنائية إضافة إلى أ  و ألذين يؤدون أ  ألجمعية، أ 
يقومون   ألذين  و  أ  وألإنجاز،  ألكـفاءة  إلى رفع  تؤدي  ألعمل  في  و جديدة  أ  ألجمعية  و دفع ضرر عن  أ  بدرء خطر 

ة من قبل 
 
و ألمستفيدين منها ويحدد قيمة ألمكافا  .  ألمدير ألتنفيذيموظفيها أ 

( ة  33مادة 
 
ألمكافا منح  قرأر  في  إليه  يُستند  ساساً  أ  أللائحة  هذه  في  عليها  ألمنصوص  دأء 

 
أل تقارير  تعتبر   :)

 ألمنصوص عليها في هذه أللائحة، وكذلك توصيات مدرأء ألإدأرأت وألبرأمج.

ت إلى فئتين:34مادة )
آ
 (: تصنف ألمكافا

ت ألمعنوية وتشمل:
آ
ولً: ألمكافا  أ 

 خطاب ثناء وتقدير. (أ  
جر ل تزيد عن عشرين يوماً في ألسنة وتحسب مدتها من ألخدمة. (ب  منح إجازة إضافية دون أ 
و من يرأه ألمجلس.  (ت  تكريم في حفل يرعاه رئيس مجلس إدأرة ألجمعية، أ 

ت ألمادية وتتضمن:
آ
 ثانياً: ألمكافا

 ألعلاوأت وألترقيات ألستثنائية. (أ  
ت زيادة ألمنجزأت.  (ب

آ
 مكافا

ت ألإبدأع.  (ت
آ
 مكافا

جر.  (ث
 
يام في ألسنة بكامل أل  منح إجازة ل تزيد عن عشرة أ 

 ألإكرأميات ألإضافية.  ( ج
و عقد ألعمل.  ( ح  منح تذأكر سفر زيادة عما هو مقرر للموظف باللائحة أ 
ت ألممنوحة لمنسوبي ألجمعية. 35مادة )

آ
خرى من ألمكافا نوأع أ   (: يجوز بقرأر من مجلس ألإدأرة إضافة أ 



 

 

 : ألمزأيا ألوظيفيةدسألفصل ألسا
 ] ألترقيات / ألعمل ألإضافي / ألنتدأب [

 :ألترقيات •
على متى توفرت فيه ألشروط ألتالية:36مادة )  (: يجوز ترقية ألموظف إلى وظيفة أ 
 توفر مؤهلات شغل ألوظيفة ألمرشح للترقية إليها. (أ  

على. (ب
 
 وجود ألشاغر في ألوظيفة أل

دأء. (ت خر تقرير أ  قل في أآ
 
 حصوله على درجة )جيد جدأً( على أل

ربع سنوأت على تعيينه في ألجمعية، ويجوز لمجلس إدأرة ألجمعية ألستثناء من ذلك. (ث  مضي أ 

تي:37مادة )
آ
كـثر من موظف فإن ألمفاضلة للترقية تكون بحسب أل على في أ   (: إذأ توفرت شروط ألترقية لوظيفة أ 

دأء. (أ  
 
 تقدير ألموظف في تقرير أل

و ألشهادأت ألعلمية.  (ب  ألدورأت ألتدريبية أ 
قدمية في ألخدمة لدى ألجمعية. (ت

 
 أل

كـثر خبرة في مجال ألوظيفة ألمرقى إليها. (ث
 
 أل

(: ألترقية ألستثنائية: يجوز لإدأرة ألجمعية منح ألموظف ترقية أستثنائية بعد موأفقة مجلس ألإدأرة، 38مادة )
ن.

 
 وفقاً للضوأبط ألتي يضعها مجلس إدأرة ألجمعية في هذأ ألشا

 ألعمل ألإضافي: •
عياد  39مادة )

 
يام أل و في أ  (: يعتبر عملًا إضافياً كل عمل يُكلف به ألموظف بعد أستيفاء ساعات ألدوأم ألعادية، أ 

 وألعطلات ألرسمية ألمنصوص عليها في هذه أللائحة. 

مر  40مادة )  ألمسؤولة في ألجمعية يُبين    ألإدأرةتصدره  كـتابي  (: يتم تكليف ألموظف بالعمل ألإضافي بناء على أ 
يام أللازمة لذلك، بحيث ل تزيد عن  

 
 من عدد ساعات ألعمل في ألشهر.   %25فيه عدد ألساعات ألإضافية وعدد أل

( بموأفقة  41مادة  للجمعية  ويجوز  إضافية،  ة 
 
مكافا ألإضافية  ألعمل  ساعات  عن  للموظف  ألجمعية  تدفع   :)

جر ألمستحق للعامل لساعات ألعمل  
 
جر بدلً عن أل

 
يام إجازة تعويضية مدفوعة أل ن يحتسب للموظف أ  ألموظف أ 

 ألنظام ألإضافية وفق ما نص عليه 

 ألنتدأب: •
 ألطلاع على لئحة ألنتدأب.

  



 

 

 ألفصل ألثامن: ألإجازأت 

 ألإجازة ألسنوية: •
جر كامل تكون مدتها )42مادة )

 
( يوماً  21(: يستحق ألموظف عن كل سنة من سنوأت ألخدمة إجازة سنوية با

 ( يوماً إذأ بلغت خدمته خمس سنوأت متصلة.30عن كل سنة خدمة، تزأد إلى مدة ل تزيد عن )

كـثر من رصيد أجازته ألسنوية43مادة ) أ  و  أ  ن يتمتع بإجازة ليوم وأحد  ، بعد موأفقة ألمدير (: يحق للموظف أ 
 . ألتنفيذي

خذ بعين  44مادة ) 
 
(: تحدد ألجمعية موأعيد تمتع ألموظفين بإجازأتهم ألسنوية، وفق مقتضيات ألعمل، مع أل

مين عمله فترة إجازته، ويكون قرأر  
 
تا مكن ذلك، وضرورة  أ  ما  ألموظف في تحديد ميعاد إجازته  ألعتبار رغبة 

ن نهائياً أل
 
 . مدير ألتنفيذي في هذأ ألشا

جيل إجازته ألسنوية للسنة ألتالية.45مادة )
 
 (: يجوز للموظف بموأفقة ألمدير ألتنفيذي للجمعية تا

يام ألإجازة ألمستحقة إذأ ترك ألعمل قبل تمتعه بها، وذلك بالنسبة  46مادة ) أ  جره عن  (: يستحق ألموظف أ 
جر   قصى، كما يستحق أ  ل يزيد رصيده عن تسعين يوماً كحد أ  للمدة ألتي لم يحصل على إجازته عنها، بشرط أ 

ساسًا لحساب ألإجازة عن كسور ألسنة بنسبة ما قضاه منها في ألعمل،   خير أ 
 
جر أل

 
جر تلك ألإجازأت. ويتخذ أل  أ 

 :ألرسميةجازأت ألإ •
( أ(:  47مادة  إجازة  يستحق  جر  لموظف 

 
أل إجازأت   ألعيدينفي  مدفوعة  إلى  بالإضافة  ألنظام  حدده  ما  وفق 

 ألمناسبات ألوطنية. 

 ألإجازة ألخاصة: •
جر كامل في ألحالت ألتالية:48مادة )

 
 (: للموظف ألحق في ألحصول على إجازة با

يام عند زوأجه. .1  خمسة أ 
سبوع من تاريخ ألحالة.  .2 ن يتمتع بإجازته خلال أ  يام في حالة ولدة مولود له على أ   ثلاثة أ 
و فروعه.  .3 صوله أ  حد أ  و أ  يام في حالة وفاة زوجة ألموظف أ   خمسة أ 
خت. .4

 
و أل خ أ 

 
يام في حالة وفاة أل  ثلاثة أ 

 ألإجازة ألستثنائية: •
جر، بمدة ل تزيد عن سنة لكل  49مادة )  (: يجوز للموظف بعد موأفقة مجلس ألإدأرة ألحصول على إجازة بدون أ 

ثلاث سنوأت هجرية، ويتم ألرفع لمجلس ألإدأرة من قبل ألمدير ألتنفيذي، ويعد عقد ألعمل موقوفاً خلال مدة 
 ك. هذه ألإجازة فيما زأد على عشرين يوماً ما لم يتفق ألطرفان على خلاف ذل

 ألإجازة ألمرضية: •
(: يستحق ألموظف ألذي يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن مرجع طبي معتمد؛ إجازة مرضية خلال  50مادة )

 ألسنة ألوأحدة وذلك على ألنحو ألتالي:



 

 

جر كامل. (أ  
 
ولى با

 
 ألثلاثون يوماً أل

جر.  (ب
 
رباع أل  ألستون يوماً ألتالية بثلاثة أ 

جر.  (ت  ألثلاثون يوماً ألتي تلي ذلك بدون أ 

ن يباشر عمله إل إذأ قرر ألمرجع ألصحي ألمعت51مادة ) نه شفي من مرضه  م(: ل يسمح للموظف ألمريض أ  د أ 
دأء ألعمل ول ضرر منه على مخالطة زملائه في ألعمل. نه ل خطر عليه من أ  صبح قادرأً على مباشرة عمله، وأ   وأ 

 إجازة ألمتحان ألدرأسية: •
يام ألمتحان  52مادة ) جر كامل في أ 

 
و تحصيله ألعلمي إجازة با (: يجوز للجمعية منح ألموظف ألذي يتابع تدريبه أ 

ما إذأ كان ألمتحان عن سنة معادة فيكون للموظف   وحسب جدول ألمتحانات وذلك عن سنة غير معادة، أ 
ن يتقدم بطلب ألإجاز  دأء ألمتحان. وعلى ألموظف أ 

 
جر ل ة قبل موعدها بخمسة عشر يوماً  ألحق في إجازة دون أ 

بالمساءلة  ألإخلال  عدم  مع  ألمتحان،  يؤد  لم  نه  أ  ثبت  إذأ  ألإجازة  هذه  جر  أ  من  ألموظف  ويحرم  قل. 
 
أل على 

ديبية.
 
 ألتا

ثناء ألعمل: •  ألإذن أ 
ن 53ألمادة ) خره بموأفقة رئيسه ألمباشر على أ  و أآ ثناء ألدوأم أ  (: يجوز ألإذن للموظف بالخروج من ألعمل في أ 

و دون   و ألموأفقة مع ألحسم أ  و رفض ألطلب، أ  يحدد سبب طلب ألإذن، ولصاحب ألصلاحية تعديل ألوقت، أ 
 ألحسم.

 ألفصل ألتاسع: أنتهاء ألخدمة
تية:54مادة )

آ
 (: تنتهي خدمة ألموظف في ألحالت أل

 أنتهاء مدة ألعقد ألمحددة ألمدة مالم يتم تجديده. (أ  
 أستقالة ألموظف.  (ب
 حالت فسخ ألعقد وهي كالتالي: (ت
ي من طرفيه إنهاؤه بناءً على سبب مشروع يجب بيانه بموجب   .1

 
إذأ كان ألعقد غير محدد ألمدة، جاز ل

خر كـتابة قبل ألإنهاء بمدة تحدد في ألعقد 
آ
 إشعار يوجه إلى ألطرف أل

تية، وبشرط   .2
آ
و تعويضه، إل في ألحالت أل و إشعاره، أ  ة ألعمل أ 

 
ل يجوز للجمعية فسخ ألعقد دون مكافا

سباب معارضته للفسخ: ن يتيح له ألفرصة لكي يبدي أ   أ 
و بسببه.  - ثناء ألعمل أ  و مرؤوسيه أ  حد رؤسائه أ  و أ   إذأ وقع من ألموظف أعتدأء على ألمدير ألمسؤول أ 
و لم يرأع    - وأمر ألمشروعة، أ 

 
و لم يطع أل إذأ لم يؤد ألموظف ألتزأماته ألجوهرية ألمترتبة على عقد ألعمل، أ 

علنت في مكان ظاهر رغم إنذأره كـتابة.  عمدأً ألتعليمات ألتي أ 
مانة.  -

 
و أل و أرتكابه عملًا مخلًا بالشرف أ   إذأ ثبت إتباع ألموظف سلوكاً سيئًا، أ 

و ألمعنوي بالجمعية. - و تقصير يسبب إلحاق ألضرر ألمادي أ  ي فعل أ   إذأ وقع من ألموظف أ 
 عند حصول ألتزوير من ألموظف فيما يتعلق بالجمعية.  -



 

 

 إذأ كان ألموظف معيناً تحت ألختبار.  -
كـثر من خمسة عشر    - و أ  كـثر من ثلاثين يوماً خلال ألسنة ألوأحدة أ  إذأ تغيب ألموظف دون سبب مشروع أ 

ولى وأنقطاعه 
 
ن يسبق ألفصل إنذأر كـتابي للموظف بعد غيابه عشرين يوماً في ألحالة أل يوماً متتالية، على أ 

يام في ألحالة ألثانية.   عشرة أ 
ن ألموظف أستغل مركزه ألوظيفي بطريقة غير مشروعه للحصول على نتائج ومكاسب شخصية.  -  إذأ ثبت أ 
خل بلوأئحها. - و أ  سرأر ألجمعية، أ  فشى أ  ن ألموظف أ   إذأ ثبت أ 
تية: .3

آ
 ترك ألموظف ألعمل في ألحالت أل

و ألنظامي إزأء ألموظف.  (أ    إذأ لم تقم ألجمعية بالوفاء بالتزأمات ألعقد ألوظيفي، أ 
دخل عليه ألغش وقت ألتعاقد فيهما يتعلق بشروط ألعمل  (ب و من يمثلها قد أ  ن ألمدير ألمسؤول أ  إذأ ثبت أ 

 وظروفه. 
إذأ كلفه ألمدير ألمسؤول دون رضاه بعمل يختلف جوهرياً عن ألعمل ألمتفق عليه، وخلافاً لما تقرر في   (ت

 ألمادة ألستون من نظام ألعمل.
دأب نحو ألموظف. (ث

آ
و سلوك مخل بال و من يمثله أعتدأء يتسم بالعنف، أ   إذأ وقع من ألمدير ألمسؤول أ 

و ألإهانة. ( ج  إذأ أتسمت معاملة ألمدير ألمسؤول بمظاهر ألقسوة وألجور أ 
ن يكون ألمدير ألمسؤول  ( ح و صحته، بشرط أ  إذأ كان في مقر ألعمل خطر جسيم يهدد سلامة ألموظف أ 

 قد علم بوجوده ولم يتخذ من ألإجرأءأت ما يدل على إزألته. 
و بمخالفته شروط   ( خ خص بمعاملته ألجائرة أ 

 
إذأ كان ألمدير ألمسؤول قد دفع ألموظف بتصرفاته وعلى أل
نهى ألعقد. ن يكون ألموظف في ألظاهر هو ألذي أ   ألعقد إلى أ 

و ثلاثين يوماً متفرقة لغير عذر تقبله ألجمعية.  ( د  غياب ألموظف خمسة عشر يوماً متوأصلة أ 
 أنقطاع ألموظف عن ألعمل لمرضه لمدة تزيد عن تسعين يوماً متصلة. ( ذ
دأء ألعمل ألمتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد. (ر  عجز ألموظف عجزأً كلياً عن أ 
 وفاة ألموظف. (ز

و   (س أ  و إقامة ألموظف غير ألسعودي،  أ  لغت ألجهات ألحكومية ألمختصة رخصة ألعمل للموظف،  أ  إذأ 
و إبعاده عن ألبلاد.  قررت عدم تجديدها، أ 

 بلوغ ألموظف سن خمسة وستين عاماً. ما لم تمتد مدة ألعقد ألمحدد ألمدة إلى ما ورأء هذه ألسن. (ش

( إلى  55مادة  توجيه إشعار  ألعمل ضرورة  عقد  أنتهاء  و  أ  لفسخ  ألعمل  حكام  أ  فيها  تتطلب  ألتي  حوأل 
 
أل في   :)

خر يرأعى ما يلي:
آ
 ألطرف أل

يام. (أ   ن يكون ألإشعار خطياً وقبل إنفاذه بعشرة أ   أ 
ن يتم تسليم ألإشعار في مقر ألعمل، ويوقع ألطرف ألمرسل إليه ألإشعار مع توضيح تاريخ ألستلام. (ب  أ 
و رفض ألتوقيع؛ يرسل إليه ألإشعار بخطاب مسجل  (ت إذأ أمتنع ألطرف ألموجه إليه ألإشعار عن ألستلام أ 

 على عنوأنه ألمدون في ألعقد. 



 

 

و أنتهاء خدمة ألموظف تعاد له وثائـقه ألخاصة ألمودعة بملف خدمته، كما تعطي  56مادة )  (: في حال إنهاء أ 
ومقدر   ومهنته،  علاقته،  أنتهاء  وتاريخ  بالعمل،  ألتحاقه  تاريخ  فيها:  موضحاً  شهادة خدمه  للموظف  ألجمعية 

جره، وذلك دون مقابل.   أ 

 ألفصل ألعاشر: ألوقاية وألسلامة وألرعاية ألطبية
( ألتدأبير 57مادة  تتخذ ألجمعية  ألعمل  ألناجمة عن  مرأض 

 
وأل خطار 

 
(: سعياً لحماية منسوبي ألجمعية من أل

تية:
آ
 أل

ماكن ظاهرة عن مخاطر (أ    ووسائل ألوقاية منها، وألتعليمات أللازم أتباعها.   -إن وجدت-ألعمل    ألإعلان في أ 
ماكن ألعمل ومقرأت ألبرأمج.  (ب  حظر ألتدخين في أ 
جهزة لإطفاء ألحريق، وإعدأد منافذ للنجاة في حالت ألطوأرئ.  (ت مين أ 

 
 تا

ماكن ألعمل في حالة نظافة تامة، مع توفير ألمطهرأت أللازمة. (ث  إبقاء أ 
 توفير ألمياه ألصالحة للشرب وألستخدأم. ( ج
دوأت ألوقاية ألتي تؤمنها ألجمعية.  ( ح  تدريب ألموظفين على أستخدأم وسائل ألسلامة، وأ 

 ألرعاية ألطبية في ألعمل: •
كـثر بإجرأء 58مادة )  و أ  ولية، ويعهد إلى موظف مدرب أ 

 
ماكن ألعمل خزأنة للإسعافات أل (: تؤمن ألجمعية في أ 

 ألإسعافات أللازمة لو حدث ما يستوجب ذلك. 

مين ألطبي بحسب ألدرجة ألتي أ تقوم(: 59مادة )
 
لجمعية دفع قيمة ألشترأك عن موظفيها في إحدى جهات ألتا

ألصناعية   طرأف 
 
وأل سنان 

 
أل وتركيب  ألطبية  ألنظارأت  ألعلاج  من  ويستثنى  وظيفية،  فئة  لكل  ألجمعية  تقرها 

 وألعمليات ألتجميلية. 

مينات ألجتماعية، ويطبق في 60مادة )
 
(: تقوم ألجمعية بالشترأك عن جميع ألموظفين ألرسميين لديها في ألتا

مينات ألجتماعية.
 
خطار ألمهنية من نظام ألتا

 
حكام أل مرأض ألمهنية أ 

 
ن إصابات ألعمل وأل

 
 شا

 ألفصل ألحادي عشر: ألوأجبات وألمحظورأت 

 وأجبات ألجمعية: •
 (: تلتزم ألجمعية بما يلي:61مادة )
و فعل يمس  (أ   حوألهم ومصالحهم، وألبتعاد عن كل قول أ 

 
معاملة ألموظفين بشكل لئق، وألهتمام با

 كرأمتهم.
ألمساس  (ب أللائحة دون  في هذه  عليها  ألمنصوص  لممارسة حقوقهم  أللازم  ألوقت  ألموظفين  تعطي  ن  أ 

جر.
 
 بال

و ألمرأقبة وألإشرأف على حسن تطبيق  (ت ن تسهل لموظفي ألجهات ألمختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أ  أ 
للسلطات  تعطي  ن  وأ  ألمختصة،  ألجهات  من  ألصادرة  وألقرأرأت  وأللوأئح  ألسعودية  نظمة 

 
أل حكام  أ 

 ألمختصة جميع ألمعلومات أللازمة ألتي تطلب منها تحقيقاً لهذأ ألغرض. 



 

 

و ألعرف، مع مرأعاة ما تقضي به  (ث أ  أللذين يحددهما ألعقد  جره في ألزمان وألمكان  أ  ن تدفع للموظف  أ 
نظمة ألخاصة بذلك. 

 
 أل

نه مستعد لمزأولة   ( ج علن أ  و أ  إذأ حضر ألموظف لمزأولة عمله في ألفترة أليومية ألتي يلزمه بها عقد ألعمل أ 
جر ألمدة ألتي   عمله في هذه ألفترة ولم يمنعه عن ألعمل إل سبب رأجع إلى ألجمعية؛ كان له ألحق في أ 

 ل يؤدي فيها ألعمل. 
و  ( ح أ  ية مادة محظورة شرعاً  أ  ألمرأقبة لعدم دخول  ألموظفين  ي شخص له سلطة على  أ  و  أ  على ألجمعية 

ألجزأءأت   ألشرعية؛  ألعقوبات  إلى  بالإضافة  بحقه  تطبق  لديه  وجدت  ومن  ألعمل،  ماكن  أ  إلى  نظاماً 
 ألإدأرية ألرأدعة ألمنصوص عليها في جدول ألمخالفات وألجزأءأت. 

 وأجبات ألموظفين: •
تي:62مادة )

آ
 (: يلتزم ألموظف بال

و   (أ   و نصوص عقد ألعمل أ  وأمر ألمتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف ألشرع أ 
 
ألتقيد بالتعليمات وأل

و ما يعرض للخطر.  دأب ألعامة أ 
آ
و أل  ألنظام ألعام أ 

 ألمحافظة على موأعيد ألعمل. (ب
 إنجاز عمله على ألوجه ألمطلوب تحت إشرأف ألرئيس ألمباشر ووفق توجيهاته.  (ت
دوأت ألتي يستعملها، وألمحافظة عليها وعلى جميع ممتلكات ألجمعية. (ث

 
لت وأل

آ
 ألعناية بال

أللتزأم بحسن ألسيرة وألسلوك، وألعمل على سيادة روح ألتعاون بينه وبين زملائه، وطاعة رؤسائه،   ( ج
وفي حدود   أختصاصه،  نطاق  في  معه  وألمتعاملين  ألجمعية،  من  ألمستفيدين  إرضاء  على  وألحرص 

 ألنظام. 
و ألموظفين  ( ح و ألخطار ألتي تهدد سلامة مكان ألعمل أ  و مساعدة في ألحالت ألطارئة أ  تقديم كل عون أ 

و ألمتطوعين فيه.  أ 
عمال وظيفته. ( خ سرأر تصل إلى علمه بسبب أ  ي أ  و أ  سرأر ألمهنية للجمعية، أ 

 
 ألمحافظة على أل

لغيره على حساب  ( د و  أ  له  منفعة شخصية  و  أ  ربح  تحقيق  بغرض  بالجمعية  أستغلال عمله  ألمتناع عن 
 مصلحة ألجمعية.

كـثر من  ( ذ
 
سبوع على أل و محل إقامته خلال أ  إشعار ألجمعية بكل تغيير يطرأ  على حالته ألجتماعية، أ 

 تاريخ حدوث ألتغيير. 
نظمة وألعادأت وألتقاليد ألمرعية في ألبلاد. (ر

 
 ألتقيد بالتعليمات وأل

غرأض ألخاصة. (ز
 
و ألزج باسمها في أل

و معدأتها أ  دوأت ألجمعية أ   عدم أستعمال أ 

 ألفصل ألثاني عشر: ألخدمات ألجتماعية 
 (: توفر ألجمعية لمنسوبيها ألخدمات ألتالية: 63مادة )

ماكن للوضوء وألصلاة في مقرأت ألعمل. .1  توفير أ 



 

 

وقات ألرأحة ألتي تحددها ألجمعية. .2 طعمة وألمشروبات في أ 
 
 إعدأد مكان مناسب لتناول أل

جر ألشهر ألذي توفي فيه ألموظف لورثته كاملًا مهما كانت  64مادة )  حد موظفي ألجمعية يصرف أ  (: في حال وفاة أ 
يام ألتي عمل فيها.

 
 أل

مكن-(: تعمل ألجمعية على إعدأد نظام للتوفير وألدخار 65مادة ) ويكون أشترأك ألموظف فيه أختياريا،  -إن أ 
 ويقوم بإجرأء ألترتيبات ألنظامية وألإدأرية لتنفيذ ذلك.

 ( مناسبة  66مادة  مرأفق  توفير  على  ألجمعية  تعمل  مكن-(:  أ  ألجمعية    -إن  منسوبي  سر 
 
با للعناية  تُستخدم 

 ألرسميين. 

 ألفصل ألثالث عشر: تشغيل ألنساء
 لهن67مادة )

 
.(: يجوز تشغيل ألنساء في ألموقع ألمخصص وألمهيا  

 (: ينطبق على ألموظفة ما ينطبق على ألموظف في ألحقوق وألوأجبات ألوظيفية 68مادة )

 (: ألحقوق ألخاصة بالنساء على ألجمعية وهي كالتالي:69مادة )
ألتالية   -أ   ألستة  سابيع 

 
أل ا  وجوبيًّ منها  سبوعًا،  أ  عشر  إثني  لمدة  كامل  جر 

 
با وضع  إجازة  للموظفة  يحق 

سابيع ألستة ألمتبقية وفق ما ترأه وكما ورد في نظام ألعمل.
 
ن توزع أل  للوضع، ولها أ 

و من ذوي ألإعاقة تتطلب حالته ألصحية مرأفقاً مستمرأً له -ب  - يحق للموظفة في حالة إنجاب طفل مريض أ 
جر كامل تبدأ  بعد أنتهاء مدة إجازة ألوضع، ولها ألحق في تمديد ألإجازة  

 
ألحق في إجازة مدتها )شهر( با

جر.   لمدة شهر دون أ 
جر كامل كما ورد في نظام ألعمل -ت

 
 يتم منح ألموظفة في حال توفي زوجها إجازة با

 ألفصل ألرأبع عشر: ألمخالفات وألجزأءأت 
 ( فعال  70مادة 

 
أل ألموظف فعلًا من  ألمنصوص عليه في هذه أللائحة أرتكاب  ألجزأء  (: يعد مخالفة تستوجب 

 ألوأردة بجدول ألمخالفات وألجزأءأت ألملحق بهذه أللائحة وألذي يعتبر جزءأً ل يتجزأ  منها. 

 (: ألجزأءأت ألتي يجوز توقيعها على ألموظف هي:71مادة )
و كـتابي يوجه إلى ألموظف من قبل رئيسه ألمباشر يشار فيه إلى ألمخالفات  -أ   ألتنبيه: وهو تذكير شفهي أ 

وظيفته،  وأجبات  دأء 
 
ل ألمتبعة  بالقوأعد  وألتقيد  ألنظام  مرأعاة  منه ضرورة  ويطلب  أرتكبها،  ألتي 

 وعدم ألعودة لمثل ما بدر منه مستقبلا. 
ألإنذأر: وهو خطاب يوجه من ألمدير ألتنفيذي للجمعية إلى ألموظف موضحا به نوع ألمخالفة ألتي  -ب

و ألعودة إلى   شد في حالة أستمرأر ألمخالفة، أ  أرتكبها، مع لفت ألنظر إلى إمكان تعرضه إلى جزأء أ 
 مثلها مستقبلا.  

جر أليومي.  -ت
 
جر في حدود جزء من أل

 
 حسم نسبة من أل

قصى. -ث يام في ألشهر ألوأحد كحد أ  جر يوم وخمسة أ  جر بما يترأوح بين أ 
 
 ألحسم من أل



 

 

جر: وهو منع ألموظف من مزأولة عمله خلال فترة معينة مع حرمانه من   -ج ألإيقاف عن ألعمل بدون أ 
يام في ألشهر ألوأحد. ل تتجاوز فترة ألإيقاف خمسة أ  جره خلال هذه ألفترة على أ   أ 

ة: وهو فصل ألموظف بسبب مشروع لرتكابه ألمخالفة مع  -ح
 
ألفصل من ألعمل في ألجمعية مع مكافا

ة نهاية ألخدمة. 
 
 عدم ألمساس بحقه في مكافا

و تعويض   -خ ة أ 
 
ة: وهو فسخ عقد عمل ألموظف دون مكافا

 
ألفصل من ألعمل في ألجمعية بدون مكافا

فعال ألمنصوص عليها في ألمادة )
 
كـثر من أل و أ   ( من نظام ألعمل.80لرتكابه فعلا أ 

ياًّ من ألمخالفات ألوأردة في جدول ألمخالفات وألجزأءأت ألملحق بهذه أللائحة، 72مادة ) (: كل موظف يرتكب أ 
ن يتناسب ألجزأء ألمفروض على ألموظف مع نوع  يعاقب بالجزأء ألموضح قرين ألمخالفة ألتي أرتكبها، ويجب أ 

 ومدى ألمخالفة ألمرتكبة من قبله.

و من 73مادة )  أ  (: تكون صلاحية توقيع ألجزأءأت ألمنصوص عليها في هذه أللائحة من قبل ألمدير ألتنفيذي 
خف.  ولى بجزأء أ 

 
ية مخالفة في حالة أرتكابها للمرة أل

 
 يفوضه، ويجوز له أستبدأل ألجزأء ألمقرر ل

 ( يعتبر 74مادة  فإنه ل  ألسابق  أرتكابها  على  شهر  أ  بعد مضي ستة  ذأتها  ألمخالفة  ألموظف  أرتكاب  في حالة   :)
مره لرئيس   ولى، وإن عاد لرتكاب ألمخالفة للمرة ألخامسة يرفع أ 

 
نها أرتُكبت للمرة أل

 
عائدأ، وتعد ألمخالفة وكا
 مجلس ألدأرة للتوجيه.  

شد من بين ألجزأءأت ألمقررة  75مادة )
 
(: عند تعدد ألمخالفات ألناشئة عن فعل وأحد يكـتفى بتوقيع ألجزأء أل

 في هذه أللائحة.  

كـثر من جزأء وأحد، كما ل يجوز ألجمع بين حسم جزء من 76مادة )  ن يوقع على ألمخالفة ألوأحدة أ  (: ل يجوز أ 
جر. 

 
خر بالحسم من أل ي جزأء أآ جر ألموظف وبين أ   أ 

( كـتابة 77مادة  ألموظف  إبلاغ  بعد  إل  أللائحة  هذه  في  عليها  ألنصوص  ألجزأءأت  من  ياًّ  أ  ألجمعية  توقع  ل   :)
قوأله وتحقيق دفاعه، وذلك بموجب محضر يودع بملفه ألخاص عن طريق  بالمخالفات ألمنسوبة إليه وسماع أ 

 ألجهة ألمختصة. 

ي جزء على ألموظف  80(: مع عدم ألإخلال بحكم ألمادة )78مادة ) ( من نظام ألعمل ل يجوز للجمعية توقيع أ 
و بمسؤوليته.  مر أرتكبه خارج مكان ألعمل إل إذأ كان له علاقة مباشرة بطبيعة عمله بالجمعية أ 

 
 ل

(: تلتزم ألجمعية بإبلاغ ألموظف كـتابة بما وقع عليه من جزأءأت ونوعها ومقدأرها، وألجزأء ألذي يتعرض  79مادة )
و رفض ألتوقيع بالعلم يرسل إليه بالبريد   له في حالة تكرأر ألمخالفة، وإذأ أمتنع ألموظف عن أستلام ألإشعار أ 

 ألمسجل على عنوأنه ألثابت في ملف خدمته.

( للمادة )80مادة  وفقا  ألمختصة  ألجهة  مام  أ  ألعترأض  في  ألموظفين  بحق  نظام  72(: مع عدم ألإخلال  ( من 
حكام ألتظلم ألمنصوص عليها  ي جزأء يوقع عليه وفق أ  مام إدأرة ألجمعية من أ  ن يتظلم أ  ألعمل، يجوز للموظف أ 

 في هذه أللائحة.  



 

 

(: يخصص لكل موظف سجل جزأءأت يدوّن فيها نوع ألمخالفة ألتي أرتكبها، وتاريخ وقوعها، وألجزأء 81مادة ) 
 ألموقع عليه، ويُحفظ هذأ ألسجل في ملف خدمة ألموظف.

حكام ألمادتين )82مادة )
 
حكام ألموأد ألسابقة بحق ألجمعية في فسخ عقد ألعمل وفقا ل (  80و   75(: ل تخل أ 

 من نظام ألعمل.

 ألفصل ألخامس عشر: ألتظلم
ن 83مادة )  و ألقضائية ألمختصة، يحق له أ  (: مع عدم ألإخلال بحق ألموظف في أللتجاء إلى ألجهات ألإدأرية أ 

إلى إدأرة ألجمعية  ألتظلم  يتخذ في حقه، ويقدم  و إجرأء  أ  ي تصرف  أ  ألتنفيذي للجمعية من  ألمدير  إلى  يتظلم 
و ألإجرأء ألمتظلم منه. يام من تاريخ ألعلم بالتصرف أ   خلال خمسة أ 

(: يتم إشعار ألموظف بنتيجة ألبتّ في تظلمه في ميعاد ل يتجاوز خمسة عشر يوماً من تاريخ تقديم  84مادة ) 
 ألتظلم. 

حكام ختامية  ألفصل ألسادس عشر: أ 

 ( ألتصنيف 85مادة  بدليل  ذلك  في  مسترشدأً  ألمهنية  فئاتهم  بحسب  للموظفين  تصنيفا  ألجمعية  تعد   :)
 وألتوصيف ألمهني ألسعودي. 

ن 86مادة ) حكام هذه أللائحة في حق ألجمعية وفروعه بعد صدور قرأر مجلس ألإدأرة باعتمادها، على أ  (: تنفيذ أ 
 تسري في حق ألموظفين أعتبارأً من ألتاريخ ألمعتمد في ألقرأر. 

ماكن ألعمل خلال  87مادة )  كـثر من تاريخ ألإبلاغ   شهر(: يتم إعلان أللائحة بوضعها في مكان ظاهر من أ 
 
على أل

 بقرأر مجلس ألإدأرة ألمشار إليه في ألمادة ألسابقة. 

دلة ألعمل ألمناسبة لتطبيق هذه أللائحة، وعليه ألرفع إلى 89مادة ) (: على ألمدير ألتنفيذي إصدأر ألتعليمات وأ 
 مجلس ألإدأرة ليعتمد ما يصدره من ذلك. 

 
 
 
 

  



 

 

 ملحق: جدول المخالفات والجزاءات 
ولً: مخالفات تتعلق بموأعيد ألعمل  أ 

 نوع ألمخالفة  م
جر أليومي( 

 
 ألجزأء )ألنسبة ألمحسومة هي نسبة من أل

ول مرة
 
 رأبع مرة ثالث مرة  ثاني مرة  أ

1/1 
خر عن موأعيد ألحضور لغاية 

 
و   30ألتا

 
دقيقة دون إذن أ

عمال ألجمعية 
 
 عذر مقبول إذأ لم يترتب على ذلك تعطيل أ

 %   20 %   10 %   5 إنذأر كـتابي

1/2 
 

خر عن موأعيد ألحضور لغاية 
 
و   30ألتا

 
دقيقة دون إذن أ
عمال ألجمعية 

 
 عذر مقبول إذأ ترتب على ذلك تعطيل أ

 %   50 %   25 %   15 إنذأر كـتابي

1/3 
كـثر 

 
خر عن موأعيد ألحضور أ

 
دقيقة  60دقيقة لغاية    30ألتا

و عذر مقبول إذأ لم يترتب على ذلك تعطيل 
 
دون إذن أ

 أعمال ألجمعية 
 يوم  %   75 %   50 %   25

1/4 
كـثر 

 
خر عن موأعيد ألحضور أ

 
دقيقة  60دقيقة لغاية    30ألتا

و عذر مقبول إذأ تترتب على ذلك تعطيل ألعمل 
 
 دون إذن أ

 يومان يوم  %   50 %   30

1/5 
خر عن موأعيد ألحضور للعمل لمدة تزيد عن ساعة 

 
ألتا

و لم يترتب على ذلك 
 
و عذر مقبول سوأء ترتب أ

 
دون إذن أ

 تعطيل ألعمل 

يام  يومان يوم  إنذأر كـتابي
 
 ثلاثة أ

خر 
 
جر ساعات ألتا

 
 بالإضافة إلى حسم أ

1/6 
و عذر 

 
و ألنصرأف قبل ألميعاد دون إذن أ

 
ترك ألعمل أ

 دقيقة  10مقبول بما يتجاوز 
 يوم  %   25 %   10 إنذأر كـتابي

جر مدة ترك ألعمل 
 
 بالإضافة إلى حسم أ

1/7 
و عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة 

 
ألغياب دون إذن كـتابي أ

يام
 
 أ

يام  يومان يوم 
 
يام ثلاثة أ

 
ربعة أ

 
 أ

جر مدة ألغياب
 
 بالإضافة إلى حسم أ

1/8 
يام إلى 

 
ربعة أ

 
و عذر مقبول من أ

 
ألغياب دون إذن كـتابي أ

يام 
 
 ستة أ

يام  يومان
 
يام ثلاثة أ

 
ربعة أ

 
 أ

فصل مع 
ة
 
 مكافا

جر مدة ألغياب
 
 بالإضافة إلى حسم أ

1/9 
يام إلى 

 
و عذر مقبول من سبعة أ

 
ألغياب دون إذن كـتابي أ

يام 
 
 عشرة أ

يام
 
ربعة أ

 
يام  أ

 
ة  خمسة أ

 
 فصل مع مكافا

جر مدة ألغياب
 
 بالإضافة إلى حسم أ

1/10 
ألنقطاع عن ألعمل دون سبب مشروع مدة تزيد على عشرة 

يام متصلة 
 
 أ

ن يسبقه إنذأر كـتابي بعد 
 
و تعويض على أ

 
ة أ
 
ألفصل دون مكافا

يام في نطاق حكم ألمادة )
 
( من نظام 80ألغياب مدة خمسة أ

 ألعمل

1/11 
ألغياب ألمنقطع دون سبب مشروع مددأً تزيد في مجموعها 

 على عشرين يوماً في ألسنة ألوأحدة

ن يسبقه إنذأر كـتابي بعد 
 
و تعويض أ

 
ة أ
 
ألفصل دون مكافا

يام في نطاق حكم ألمادة )
 
( من نظام 80ألغياب مدة عشرة أ

 ألعمل

 
  



 

 

 ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم ألعمل

 
  

 نوع ألمخالفة  م
جر أليومي( 

 
 ألجزأء )ألنسبة ألمحسومة هي نسبة من أل

ول مرة
 
 رأبع مرة ثالث مرة  ثاني مرة  أ

2  /1 
ثناء وقت 

 
ألتوأجد دون مبرر في غير مكان ألعمل أ

 ألدوأم
 يوم  %   50 %   25 %   10

وقات ألرأحة  2/2
 
و في غير أ

 
كل في مكان غير معدّ لذلك أ

 
 %   25 %   15 %   10 إنذأر كـتابي أل

ثناء ألعمل  2/3
 
 %   25 %   15 %   10 إنذأر كـتابي ألنوم أ

يام  يومان يوم  %   50 ألنوم في ألحالت ألتي تستدعي يقظة مستمرة  2/4
 
 ثلاثة أ

يام  يوم  %   50 ألتلاعب في إثبات ألحضور وألنصرأف  2/5
 
 خمس أ

فصل مع 
ة
 
 ألمكافا

وأمر ألعادية وتعليمات ألعمل  2/6
 
 يومان يوم  %   50 %   25 عدم إطاعة أل

2/7 
وأمر وألتعليمات ألخطية 

 
ألتحريض على مخالفة أل

 ألخاصة بالعمل 
يام  يومان

 
يام  ثلاثة أ

 
 خمسة أ

فصل مع 
ة
 
 ألمكافا

ماكن ألعمل ومرأفق ألجمعية  2/8
 
يام  يومان ألتدخين في أ

 
يام  ثلاثة أ

 
 خمسة أ

فصل مع 
ة
 
 ألمكافا

2/9 
 عنه ضرر 

 
و ألتهاون في ألعمل ألذي قد ينشا

 
ألإهمال أ

دوأت 
 
و أل

 
و في ألموأد أ

 
و سلامتهم أ

 
في صحة ألعمال أ

جهزة 
 
 وأل

يام  يوم 
 
يام  ثلاثة أ

 
 خمسة أ

فصل مع 
ة
 
 ألمكافا

2/10 
غرأض 

 
دوأت ألجمعية ل

 
لت ومعدأت وأ

آ
أستعمال أ

 خاصة دون إذن 
 %   50 %   25 %   10 إنذأر كـتابي

2/11 
ي عمل ليس من 

 
تدخل ألموظف دون وجه حق في أ

و لم يعهد به إليه مما يسبب ضررأً بالعمل 
 
 أختصاصه أ

يام  يومان يوم  %   50
 
 ثلاثة أ

2/12 
و 
 
لت وصيانتها أ

آ
ألإهمال في تنظيف وسائل ألنقل وأل

و عدم ألتبليغ عما بها من خلل 
 
 عدم ألعناية بها أ

يام  يومان يوم  %   50
 
 ثلاثة أ

2/13 
خرى في 

 
دوأت ألإصلاح وألصيانة وأللوأزم أل

 
عدم وضع أ

ماكن ألمخصصة لها بعد ألنتهاء من ألعمل 
 
 أل

 يوم  %   50 %   25 إنذأر كـتابي

2/14 
ماكن 

 
قرأءة ألصحف وألمجلات وسائر ألمطبوعات في أ

ألعمل خلال ألدوأم ألرسمي دون مقتضى من وأجبات 
 ألوظيفة. 

 يومان يوم  %   50 %   20

2/15 
و تعاميم إدأرة   تمزيق،

 
و بلاغات أ

 
و إتلاف إعلانات أ

 
أ

 ألجمعية
يام  يوم 

 
يام  ثلاثة أ

 
 خمسة أ

فصل مع 
ة
 
 ألمكافا



 

 

 سلم الرواتب
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