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 مقدمة

  المواردوضعت "لائحة 

  ر بالمرسروم (مر  نظرام العمرل الصراد13/12تنفيرذا لأحكرام المراد  )" ريراض الخبرراءبجمعية البرر الخيريرة بمحافظرة  البشرية

دل هرـ والمعر12/05/1434( بتراري  24هرـ والمعردل بالمرسروم الملكري رقرم )م/23/08/1426بتراري   51الملكي رقم م / 

تنظرريم هررـ الترري توجررب علرى الجمعيررة أ  تقرردم لروزار  العمررل "لائحررة ل05/06/1436( بتراري  46بالمرسروم الملكرري رقررم )م/

ة حكرام المتعلقرشراملة للائحرة تنظريم العمرل ومرا يتصرل برك مر  أحكرام  بمرا فري ذلر  الأالعمل تتضم  الأحكام الداخلية للعمرل   

 بالمخالفات والجزاءات التأديبية".   بالميزات  والأحكام الخاصة

 ل ي  وليكرو  كرتهدف هذه اللائحة إلى تنظيم العلاقة بي  الجمعية والعراملي  فيهرا بمرا يحقرق المصرلحة العامرة ومصرلحة الطررف

 منهما على بينة م  أمره عالما بما لك وما عليك.

 تابعة لها.   والوحدات ال العمل بالجمعيةنية المتكاملة لتنظيم ئحة القانوتمثل هذه اللائحة جزء لا يتجزأ م  منظومة اللوائح واللا 

 أحكام عامة  :أولا 

 (: التعريفات 1المادة ) 

 السياق غير ذل :  ة قري  كل منها ما لم يقتضيفي هذه اللائحة يقصد بالعبارات الآتية المعاني الموضح

  المملكة العربية السعودية. الدولة:

 الاجتماعية.والتنمية  العملوزار  الوزارة  : 

 و الوحدات التابعة لها. رياض الخبراءجمعية البر الخيرية بمحافظة الجمعية:  

  ف الجمعية . وما ينشأ مستقبلا م  وحدات تقع تحت  إشرا المستودع الخيري ومركز فائض الولائم: الوحدات التابعة للجمعية

 .رياض الخبراءفظة مجلس إدار  جمعية البر الخيرية بمحا مجلس الإدارة:

( بترراري  24هرـ والمعرردل بالمرسروم الملكري رقرم )م/23/08/1426بتراري   51الصرادر بالمرسروم الملكرري رقرم م / نظاام العما: : 

 هـ05/06/1436( بتاري  46هـ والمعدل بالمرسوم الملكي رقم )م/12/05/1434

د مرا ترن  سرواء  كرا  ذلر  بشركل دائرم أو مؤقرت وفري حردو هو كل ما يبذل م  جهد فكري أو فني أو جسماني ، لقاء أجرر العم: :

 عليك أنظمة الجمعية و هذه اللائحة واللائحة المنظمة لذل .

 . و الموظف هو كل اتفاق محدد أو غير محدد المد  يبرم بي  الجمعية أو إحدى الوحدات التابعة لهاعقد العم:: 

 ذه اللائحة. هات التابعة لها   وتحت إداراتها أو إشرافها وفق أحكام أو إحدى الوحد  يعمل في الجمعية   م هو كل الموظف: 

لى جمعية أو يتو  يتمتع بمهار  أو خبر  معينة ويستخدم تل  المهار  أو تل  الخبر  بشكل إرادي لخدمة ال هو أي شخ المتطوع: 

 . وظفا بهامك لدوره كمتطوع وعدم اعتباره   على أ  تقر الجمعية رسميا قبول مهمة داخلها أو يمثلها دو  انتظار عائد مادي

ليوميرة العمل الذي يؤديك موظف غير متفرغ  لدى الجمعية ولساعات عمرل تقرل عر  نصرف سراعات العمرل االعم: لبعض الوقت : 

 المعتاد  في الجمعية   سواء كا  هذا العمل تؤدى ساعات عملك يوميا  أو بعض أيام الأسبوع .

ب   أو الرذي ينصرلذي يدخل بطبيعتك فيما تزاولك الجمعية م  نشاط و تقتضي طبيعة إنجازه مرد  محردد ا هو العمل:  العم: المؤقت

 على عمل محدد ينتهي بانتهائك ولا يتجاوز في الحالتي  تسعي  يوما .

 يوما  .  كثر م  تسعي أالعمل الذي لا يدخل بطبيعتك فيما تزاولك الجمعية في نشاطها المعتاد   ولا يستغرق تنفيذه  : العم: العرضي

 العمل الذي يتم في مواسم دورية متعارف عليها .العم: الموسمي : 

 : ويقصد بك الراتب الشهري الأساسي المنصو  عليك في قرار التعيي  أو عقد العمل . الراتب الأساسي

قيم فيك قبرل و الذي كا  ييحمل الموظف جنسيتك أ: البلد الذي يقيم بك الموظف غير السعودي وهو عاد   البلد الذي  بلد الإقامة الدائم

 لسنتي  متتاليتي  .و إحدى الوحدات التابعة لها   أ التعاقد معك للعمل بالجمعية  

 دمة.م  تاري  ابتداء الخأو إحدى الوحدات التابعة لها   لخدمة غير المنقطعة في الجمعية : هي االخدمة المستمرة

محافظرة بلبرر الخيريرة معيرة ابج المروارد البشرريةلأحكام الوارد  في هذه الوثيقة الموسومة ب"لائحرة : كافة االموارد البشريةلئحة 

 . رياض الخبراء
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 (: الحقوق المكتسبة:  2الماد  )  

 لا تخل أحكام هذه اللائحة بما قد يكو  للموظف م  حقوق مكتسبة.

 (: تقويم الجمعية: 3الماد  )  

 .الهجري يكو  التقويم المعمول بك في الجمعية هو التقويم في تطبيق أحكام هذه اللائحة

 (: الأثر القانوني :  4الماد  )  

 قد.تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لايتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف الوارد  في هذا الع

 (: إطار تطبيق هذه اللائحة:  5الماد  )  

قررم رهررـ والمعرردل بالمرسرروم الملكرري 23/08/1426بترراري   51صررادر بالمرسرروم الملكرري رقررم م / ال تطبررق أحكررام نظررام العمررل

والقرررارات  هرـ 1426هرـ 05/06/1436( بترراري  46هرـ و المعردل بالمرسرروم الملكري رقرم )م/12/05/1434(بتراري  24)م/

 اللائحة.ك فيما لم يرد بشأنك ن  في هذه الوزارية الصادر  تنفيذا  ل

 (: صلاحية التعدي::  6المادة )  

ا مر  بعرد اعتمادهر التعديلات نافذ  إلاهذه ئحة كلما دعت الحاجة ولا تكو  للجمعية الحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللا

 .يورفعها لوزار  العمل للاعتماد النهائمجلس الإدار  

 (: تعريف الموظف باللائحة :  7المادة ) 

 قرد إقررار مر ويعتبرر توقيرع الع ذلر  فري عقرد العمرل على أحكام هذه اللائحة وين  على اقد معكتطلع الجمعية الموظف عند التع

 .جزاء لا يتجزءا م  شروط استخدامكالتزامك بها باعتبارها منك بإطلاعك على أحكام اللائحة و

 (: الغرض من اللائحة :  8المادة )  

  المرروظفي   حقرروق بالجمعيررة و للخدمررة الأساسرريةوتررنظم اللائحررة تررنظم هررذه اللائحررة العلاقررة برري  الجمعيررة والمرروظفي  بهررا

 المروظفي از العلاقة فيمرا يتعلرق بتنظريم وتطروير جهر هذه تتناول جوانب واللائحة التي  ووجباتهم وتشمل علي السياسات

 وضع ضوابط لضما  معاملة عادلة موحد  لهم. مع وسائل رعايتهم تهم وحقوقهم وتحديد واجبا و

 مكملة لها. هذه اللائحة إلي صدورها مستقبلاارات واللائحة التي تن  أحكام تعتبر القر 

 (: اللغة الواجبة الستعما:: 9المادة ) 

 غيرهررا ممررا هرروووالبيانررات المتداولررة  والملفرراتاللغررة العربيررة هرري اللغررة الواجبررة الاسررتعمال بالنسرربة لجميررع السررجلات والعقررود 

 العربيررة  قرررار إداري يصردر تطبيقرا لأحكررام هرذه اللائحرة   كمررا تكرو  اللغرة فري كرلأو  منصرو  عليهرا فرري أحكرام هرذه اللائحررة

اجرة وفري حالرة ح    الوحدات التابعرة لهرا إحدى أوتي تصدرها الجمعية للموظفي  بها التعليمات والتعاميم التعمال في الاس واجبة

 بي هو الن  المعتمد.الجمعية إلى لغة أجنبية إلى جانب اللغة العربية يعتبر الن  العر
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ا: نطاق تطبيق اللائحة  ثانيا

  (: الوظيفة الدائمة:  10الماد  ) 

 تسري كافة أحكام هذه اللائحة على :

   ي المستقبل.فغير سعودي حاليا  أو  على وظيفة دائمة سواء كا  سعوديا أوكل م  يعمل بالجمعية بعقد غير محدد المد 

 هرا مر  مراعرا  مرا يررد ب ل محردد المرد  علرى وظيفرة دائمرة حسرب احتياجرات الجمعيرة مرعكل م  يعمل بالجمعية بعقد عم

 .نصو  خاصة

 (: الوظيفة غير الدائمة:  11الماد  ) 

 الطبيرةعايرة والر (28 )المراد  والترقيرات (27)المراد   ( والعرلاوات25)المراد   فيما عدا تلر  ألأحكرام الخاصرة بالرواترب -1

( 85-50 )المررواد ( والإجررازات الرسررمية مدفوعررة الأجررر40)المرراد   أمينررات الاجتماعيررةتال الاشررترا  فرري ( و39)المراد  

صوصررا أحكررام هررذه اللائحررة وخ العرراملي  لرربعض الوقررت و تسررري علررى المتعرراوني  (92والاسررتحقاقات التقاعديررة)الماد  

راحررة ات الراحررة اليوميررة والوفتررر     و الحررد ألأقصررى لسرراعات العمررل الأحكررام المتعلقررة بشررروط التوظيررف ومسرروغاتك

      و المخالفرررات والجرررزاءات   و الواجبرررات والمسرررؤوليات   والإجرررازات الخاصرررة  وظرررروف بيئرررة العمرررل الأسررربوعية

ة ة بي  الجمعيرويحكم العلاقوتجديد العقد وإنهاء الخدمة        وإصابات العمل والتعويض عنها والسلامة والصحة المهنية

رره وزار  و مرا تقر   ( مر  هرذه اللائحرة97(   في ضوء أحكام الماد )2د الخا  بذال  )ملحق رقم وهؤلاء العاملي  العق

 العمل بشأ  العمل الجزئي.

  و الحررد ألأقصررى  تسررري علررى الموظررف العرضرري والموسررمي والمؤقررت الأحكررام الخاصررة بشررروط التوظيررف ومسرروغاتك -2

لواجبرات ا  و  وظرروف بيئرة العمرل     والإجرازات الخاصرة وعيةوفترات الراحة اليومية والراحة الأسرب   لساعات العمل

ديرد العقرد وتج     وإصابات العمرل والتعرويض عنهرا والسلامة والصحة المهنية   و المخالفات والجزاءات   والمسؤوليات

حكررام وء أ( فرري ضرر2  ويحكررم العلاقررة برري  الجمعيررة وهررؤلاء العرراملي  العقررد الخررا  بررذال  )ملحررق رقررم  وإنهرراء الخدمررة

 وما تقرره وزار  العمل بشا  العمل العرضي والموسمي والمؤقت.    ( م  هذه اللائحة97الماد )

 (: العمل التطوعي:   12الماد  ) 

و مة   والسررلا و المخالفررات والجررزاءات المسررؤوليات لأحكررام الخاصررة بالواجبررات واي علررى المتطرروعي  للعمررل بالجمعيررة تسررر

ا مر( و 3ق رقرم ويحكم العلاقة بي  الجمعية وهؤلاء المتطوعي  الاتفاقيرة الخاصرة برذال  )ملحر ات العملالصحة المهنية  و إصاب

 تقرره الجهة المختصة بالعمل التطوعي.

 ثالثا: التوظيف

 (: ضوابط التوظيف: 13الماد  ) 

 يشترط للتوظيف ما يلي:

 اء لإدار  أثنروظيفرة معتمرد  مر  مجلرس ا أو تروفر لهرا وجود وظيفة معتمد  في ميزانية الجمعية أو إحدى الوحدات التابعة

 .العام المالي 

 لشغلها.المطلوبة  م  المؤهلات توفر وصف لواجبات الوظيفة ومسؤولياتها وصلاحياتها والحد الأدنى 

 :في الجمعية شروط التوظيف أولويات و (:  14الماد  )  

هلات أو و المؤأو يجوز استخدام غير السعوديي  م  ذوي الكفاءات  يكو  التوظيف في الأصل للسعوديي  في الوظائف الإدارية

د في السعوديي  وفق نظام العمل الباب الثالث الموايشترط الخبرات التي تتطلبها الوظيفة والتي لا تتوافر 

 ( م  النظام 32/33/34/35/36/37/38/39/40)



 6 

 يلي : لتوظيف بالجمعية ماشروط ا 

 لإسلام.ألالتزام بفروض العي  في ا -1

 حس  السير  والسلو . -2

 اللياقة الطبية للعمل المطلوب مع تقديم المستندات المؤيد  لذل . -3

 حياز  المؤهلات المطلوبة للوظيفة. -4

 اجتياز ما يتقرر م  امتحا  أو مقابلة شخصية أو كليهما. -5

د جاوز الحتالإدار  لمجلس ويجوز  يتجاوز الستي  عاما    عشر عاما  ولم ثمانيةأ  يكو  قد أكمل م  العمر  -6

 الأعلى للعمر في حدود عشر سنوات.

 (:مسوغات التوظيف: 15المادة ) 

صفة خاصة تشمل ب أ القرارات التنفيذية كل على حده على  مسوغات التعيي  التي تن  عليهايقدم الموظف عند إبرام عقد العمل 

 على ما يلي:

ر لغيررالعمررل وجررواز السررفر مرر  دفتررر الإقامررة ورخصررة  صررور  مرر  بطاقررة الأحرروال المدنيررة للسررعوديي  ، أو صررور  -1

 السعوديي .

 العملية.م  المؤهلات العلمية والخبرات  صور  -2

 .(صور شخصية حديثة )للرجال -3

 شهاد  طبية تثبت لياقتك الطبية م  جهة تحددها الجمعية. -4

 (: التوظيف بناء على بيانات غير صحيحة: 16المادة ) 

غيررر  بيانررات أو مسررتنداتنتيجررة تقديمررك ية غيررر صررحيحة أو ف تررم نتيجررة لانتحررال الموظررف شخصررإذا ثبررت فرري أي وقررت ا  التوظيرر

 للجمعيرةميرة النظا مرع عردم الإخرلال برالحقوق صحيحة أو مزور  أعتبر عقده لاغيا  م  تاري  التعي  دو  الحاجة لأي إخطار سابق

 الوحد  التابعة لها . أو 

 (: عقد العم:: 17المادة ) 

ع توضرر واللغررة العربيررة تسررلم أحرردها للموظررف (   و يحرررر العقررد مرر  نسررختي  ب 2و1بموجررب عقررد عمررل ) ملاحررق  فيررتم التوظيرر

للغرة االأخرى في ملفرك  مرع عردم الإخرلال فري حرق الموظرف غيرر العربري فري الحصرول علرى ترجمرة لعقرده إلرى لغترك الأصرلية  أو 

راحة فري عقرد يرن  صر .يكو  الن  العربي هو المعتمد في جميع الأحوالعلى أ   الانجليزية وفقا للماد  العاشر  م  هذه اللائحة

 غيرر محردد  و قرد أبررم لمرد  محردد  أووأيرة بردلات أخررى ومرا إذا كرا  العقرد  عليرك المتفرق الأجررل وطبيعتك العمل على مكا  العم

 يعتبر عقد العمل نافذا  م  تاري  مباشر  الموظف العمل.   

 ختبار:(: فترة ال 18لمادة ) ا

 :بالتالي لموظف قبل استلامك العملتعريف ام  أجل  اللجنة الإدارية مع المباشر للموظف الجديد بالتنسيق  المديريقوم -1

 .حقوقك الوظيفية أثناء و بعد فتر  التجربة 

 وأسلوب العمل و إجراءاتك. واجبات وظيفتك وفق الوصف الوظيفي المعد 

 لذي  سيعمل معهمل بها والزملاء االإدار  التي سيعم. 

 .فكر  عامة ع  الجمعية و الوحدات التابعة لها والمسئولي  عنها 

 ر و  سرابق إنرذادء ع  خدماترك اختبار يحق للجمعية خلالها الاستغنا فتر  الموظفتعتبر الثلاثة الأشهر الأول م  تاري  مباشر  -2

كثرر مر  مرر  يجوز تعيي  الموظف تحت الاختبار لأولا  فعليةالعمل بصور  باشر  م  تاري  مبار فتر  الاختوتبدأ دو  تعويض  و

 . واحد  لدى الجمعية على نفس المسمى الوظيفي

 بالجمعية. بنجاح ضم  مد  خدمتك المتصلةتعتبر فتر  الاختبار التي يقضيها الموظف -3
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 (:التكليف بأعما: مختلفة: 19المادة ) 

 فرري حررالات بغيررر موافقتررك الكتابيررة إلا جوهريررا  عرر  العمررل المتفررق عليرركأختلافررا  لا يجرروز للجمعيررة تكليررف الموظررف بعمررل مختلررف 

المهنرة فري  ذل  بصفة مؤقتة وعلى أ  تتخرذ الإجرراءات اللازمرة بشرأ  تغييررقتضيك طبيعة العمل ، على أ  يكو  الضرور  وبما ت

 غير السعودي. العمل حي  يقتضي الأمر ذل  بالنسبة للموظف تصريح

 ( : نق: الموظف: 02المادة ) 

أ  يلحرق  إقامترك إذا كرا  مر  شرأ  هرذا النقرل إلى مكا  أخر يقتضري تغييرر محرل رياض الخبراءلا يجوز نقل الموظف م  محافظة 

لهم شرعا  م  يعو يستحق الموظف المنقول نفقات نقلك وو  بالموظف ضررا  جسيما  ولم يك  لك سبب مشروع تقتضيك طبيعة العمل

 .يك  النقل بناء على رغبة الموظف مع نفقات نقل أمتعتهم ما لمفي تاري  النقل  مم  يقيمو  معك

 ( : سجلات الموظفين: 22المادة ) 

ل بكر الخاصرة اتنرفيهرا البيا فري أمكنرة العمرل تثبرتبها ورقة أو إلكترونية تعد الجمعية وكل م  الوحدات التابعة لها سجلات تحتفظ 

 :وتشتمل السجلات على ما يلي  موظف

  شخصرية  صرور  بالإضرافة إلرىالاجتماعيرة الاسم الكامل للموظرف وجنسريتك وتراري  مريلاده ومحرل إقامترك الردائم وحالترك

 حديثة للموظف.

 .تاري  بدء الخدمة ونوع عملك وأجوره ومساره الوظيفي 

 .التقارير الدورية ع  أدائك وانجازاتك وترقياتك وعلاواتك 

 الإجازات التي يحصل عليها . 

 ( : بطاقة هوية الموظف :  23ة ) الماد

 ة مستند رسرميبمثاب تكو ية  أو رئيس الوحد  التابعة لها و يسلم كل موظف"بطاقة هوية"تصدرها الجمعية بتوقيع مدير عام الجمع

ى علراقرة   البط في هرذه التعديل رظأو إعارتها إلى الغير  كما يح تحييرهاتعتبر بطاقة الهوية بطاقة شخصية لا يمك  يعرف عنك و 

توجب علرى ي   الجمعية أو خارجها كا  الموظف داخل وسواء والإضافيةالبطاقة خلال فتر  فتر  العمل الرسمية  إبرازكل موظف 

 كل موظف أ  يعيد بطاقتك إلى الجمعية عند انتهاء خدماتك.

 رابعا : التدريب

 (: أحكام التدريب :24المادة  )

  للقيررام يئررتهملمرروظفي  وترردعيم خبررراتهم وتهتنميررة كفرراءات ا وذلرر  مرر  أجررل بترردريب موظفيهررا اد  التابعررة لهررتقرروم الجمعيررة أو الوحرر

عراملي  ( مر  مجمروع ال%12ويردرب نسربة ) لكرل مرنهمفقا  لخطط تطوير الأداء الموضروعة بواجباتهم الوظيفية على أحس  وجك و

 ( م  النظام .42/43/44وذل  وفق نظام المواد )

 ج التدريب وإعدادها حسب اللأتي :إجراءات وسياسات برام 

o لرس يتم وضع خطة التدريب ضم  السياسة العامة للجمعيرة والموازنرة الموضروعة لرذل  والمعتمرد  مر  قبرل مج

 الإدار .

o  العرام  بوضع خطة تدريب و الدورات المطلوبة بناء علرى مسرح احتياجرات المروظفي  خرلال اللجنة الإداريةتقوم

 ؤساء الأقسام .الماضي وذل  بالتنسيق مع ر

o  وغيرها تستمر الجمعية في دفع كافة مستحقات الموظف الموفد للتدريب م  رواتب وبدلات. 

o المباشر لتدريبية بناء على توصية الرئيسيتم اختيار الموظفي  للاشترا  في الدورات ا . 

o أو جمعيرةالبها م  قبرل للاشترا   حدى الدورات التي لم يتم اختيارهفي حال طلب أحد الموظفي  الاشترا  في أ 

ى حضرور المباشرر علر كرئيسر يمك  أ  تتم الموافقة م  قبل للجمعيةي ليست ضم  الاحتياجات التدريبية تل  الت

د  مررهررذه الحالررة ألا تتجرراوز  ويجررب فرري صررة وبرردو  مرتررب خررلال فتررر  الرردور  ه للرردور  علررى كامررل نفقتررك الخا

 . لواحد ا ليةمسة أيام خلال السنة الماخانقطاعك ع  العمل 
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o انتهراء  بعرد شرأ  التردريب وأ  يعمرل فري الجمعيرةيتعهد الموظف الموفد للتردريب برأ  يلترزم بتعليمرات الجمعيرة ب

الترري  هيررلتكرراليف الترردريب أو التأعليررك إ  يعيررد للجمعيررة  إلا توجررب ب والمررد  الترري قضرراها فرري الترردريالتردريب 

 التدريب . تكبدتها الجمعية في

o أي إجاز  أو بدل وقت إضافي عد حضوره التدريب خارج وقت العمل الرسمي . لا يستحق العامل 

 خامسا : الرواتب والعلاوات وتقويم الأداء

 (: الرواتب : 25المادة ) 

 رالموظرف علرى الأجر ويحصرلومعتمرد  فري الميزانيرة عي  مروظفي الجمعيرة علرى وظرائف ذات مسرميات و مواصرفات محردد  تيتم 

 . المحدد في عقد العمل

 : تدفع رواتب الموظفي  بالريال السعودي وفقا  لما يلي 

o . يستحق الراتب م  تاري  مباشر  الموظف العمل 

o  هر.والعشرو  م  الش اليوم الخامس ويجوز صرفك بعد الهجرييتم صرف الراتب في اليوم الأخير م  الشهر 

o كيرل ذلر  بموجرب توو الراترب سرتلاميجوز أ  يوكل الموظف م  يشاء لاستلام راتبك إذا كا  يتعذر حضروره لا

 ية.وبموافقة مدير بالجمع رئيسة المباشر أو م  ينوب عنكابي موقع منك ومصدق عليك م  قبل شرعي أو كت

o سراب ويجروز إيداعرك مباشرر  بح يصال أو السرجل المعرد لهرذا الغررضيوقع الموظف عند استلامك راتبك على الإ

 تثبت استلام الراتب. وثيقةن  ويعتبر إشعار الإيداع الموظف في الب

o  لية:إلا في الحالات التادو  موافقة خطية م    لا يجوز خصم أي مبلغ م  راتب الموظف لقاء حقوق خاصة 

 ( وأي اشرتراكا%1( و سراند لتعطرل الروظيفي بنسربة )%9اشتراكات التأمينات الاجتماعيرة بنسربة ) ت

 أخرى مستحقة على العامل مقرر  نظاما  .

 10الموظرف عر  وقك بشرط أ  لا يزيد ما يخصرم مر  إلية زياد  ع  حق لف أو ما دفعاسترداد الس %

 الراتب. م  إجمالي

 ك مقابرل تقتطع منر المبالغ التيكذل  الغرامات التي توقع على الموظف بسبب المخالفات التي ارتكبها و

 % م  أجمالي الراتب الشهري.25ما أتلفك بشرط ألا يزيد ع  

 كرم مرالم يتضرم  الح %25 يزيد ما يخصم لقاء ذل  علرى فاذا لحكم قضائي على ألاإن ىكل دي  يستوف

 .ىالمأكل والملبس والمسك  قبل الديو  الأخردي  ثم أولا  النفقة دي   وستوفى، خلاف ذل  

 (: تقويم الأداء:  26المادة ) 

  ر العناصرر الأتيرك يتضم  التقريعلى أ  ظفي  لجميع الموبصفة دورية نموذجا لتقويم الأداء يتم تعبئتك  الجمعيةإدار  تعد

التطرروير بالنظررام / التقيررد /المواظبررة الصررفات الذاتيررة /العلاقررات و السررلو  /  /المظهررر العررام  / بالإنتاجيررة / كفرراء المثررل )

   ويعتمد النموذج م  مجلس الإدار .تنمية قدرات المرؤوسي  (  /الذاتي 

  حرق الاعترراض  لاعتمادهرا مر  المردير التنفيرذي ولرك اللجنة الإداريرةمناقشتك إلى  ويرسل بعدنتيجة تقويمك  وظفماليبلغ

 .أخطاره  فتر  خمسة عشر يوما  م  تاري خلال المدير التنفيذي أ  يتظلم م  التقرير إلى  للموظف  ويحق التصديق 

 (: العلاوات  27المادة ) 

  ف علررى تعتمرد العررلاو  الماليرة للموظرجهرد و العطراء و  هرو تحفيرز الموظرف بزيرراد  أجرر  ذلر  مر  أجررل برذل المزيرد مرر

 . مستوى تقويمك والوضع المالي للجمعية

  ذا حصرل و إ علرى الحاصرلي  علرى تقردير ممتراز أو جيرد جردا  فقرط فري تقريرر الأداءكاملة العلاو  السنوية صرف تقتصر

ة و نرك تحسري  وضرعة خرلال فترر  معينرمقبول ويطلب م% م  العلاو  و إذا حصل على تقدير 50على تقدير جيد يمنح 

 .إذا حصل على تقدير غير مقبول ينظر في أمر استمراره في الجمعية

   .  هجريةشهرا بالعمل وتكو  العلاو  في بداية كل سنك  12ويشترط على الحصول على العلاو  أ  يكمل الموظف 

 (: الترقيات: 28المادة ) 

 على متى توافرت فيك الشروط التالية:يكو  الموظف أهلا  للترقية إلى وظيفة أ
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 .وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى 

 .توافر مؤهلات شغل الوظيفة لدى المرشح للترقية إليها 

 .حصولك على درجة لا تقل ع  جيد جدا في أخر تقرير أداء دوري 

   .اجتياز الاختبارات التي تقررها الجمعية لشغل الوظيفة 

 :        ظيفة أعلى في أكثر م  موظف فإ  المفاضلة  للترقية تكو  وفقا للمعايير التاليةإذا توافرت شروط الترقية لوو 

 .الحصول على  تقرير أداء أعلى 

 .الحصول على دورات تدربيك أكثر أو شهادات علمية أكبر 

 .الأقدمية 

 .العمر 

 سادسا: أيام العم: وساعات الراحة

 :(: أيام العم: والراحة الأسبوعية 92المادة ) 

 تضيكتقا مأو حسب ( أيام عمل 6ساعة ( أسبوعا و ) 48)حسب نظام العمل والعمال تكو  أيام العمل الرسمية في الجمعية 

 .مصلحة العمل

 (: ساعات العم:: 30 )المادة

  لعمرلتراه الجمعية في مصرلحة ا حسب ما ن  عليك نظام العمل والعمال أو حسب ماتكو  ساعات العمل في الجمعية   

 مصلحة العمل.  تضيكتقحسب ما  أوحسب النظام خلال شهر رمضا   تخفض

 فري العقرود الوقت"جزئيرا لربعض    كالعراملي  لموظفي  غير الردائمي تحدد الجمعية أو الوحد  التابعة لها ساعات عمل ا  "

   أو حسب ما تقتضيك مصلحة العمل.  يوميا التي تبرمها معهم  على أ  لا تقل ع  أربع ساعات

 لتابعة لها .ابالجمعية  أو الوحدات  تنظم الجمعية ساعات العمل اليومي بما يتفق مع متطلبات العملميع الأحوال في ج 

 (: الحضور والنصراف  : 13المادة ) 

  .المحدد أوقات الدوام أو الآلة المعد  لهذا الغرض في اقةعلى الموظف أ  يثبت حضوره وانصرافك في السجل أو البط

 (: الستئذان: 23المادة ) 

  زيرد عر  نصرف ت المطلوبرة بحيرث لا لا يسمح للاستئذا  إلا للحاجة الضرورية بعد تعبئة نموذج الاستئذا  و تحديد المرد

 وقت فتر  الدوام .

  لإجراز  ا أوتخصرم مر  سراعات العمرل الإضرافي  الحد الشهري الأعلى لمد  الاستئذا  ثما  ساعات  واذا زادت ع  ذال

 الأجر. غير مدفوعة اعتبرت إجاز   لراتب أوالسنوية أو ا

 . لا تزيد فتر  الاستئذا  خلال الأسبوع الواحد ع  ساعتي 

 العرود   والحضرور والخرروج  فيثبرت وقرت   في حالة الاسرتئذا  اليرومي لإحضرار الأبنراء أو العائلرة مر  و إلرى المردارس

 ذا الأساس.بالنسبة للموظف في بداية كل فصل دراسي  ويحاسب الموظف على ه

 فك فري إذا كانت مهمة الموظف خارج مقر الجمعية سواء لمد  محدده أو غير محدده توجب عليك تثبيت حضوره وانصرا

 سجل الحضور والانصراف بالجمعية.

 صرراف توجب عليك أولا تثبيت حضروره فري سرجل الحضرور والان في حالة رغبة الموظف في الاستئذا  مع بداية الدوام

 بالجمعية .

 (: التأخير: 33مادة ) ال

غيراب هرذه احتسراب مرد  ال للجمعيرة حرق في حالة تكرار التأخر في الحضور ع  موعد بردء الردوام أو الانصرراف قبرل نهايترك يكرو 

 أو الراتب. الإضافي ثم م  اجازتة السنوية خصما م  مستحقات الموظف ع  ساعات العمل

 (: الستثناءات: 43المادة ) 

 ( م  هذه اللائحة في الأحوال التالية: 30-29التقيد بأحكام المواد )يجوز للجمعية عدم 
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 أكثرر مر  فيهرا المروظفي يزيرد عردد الأيرام التري يعمرل أعمال الجرد السنوي وإعداد الميزانية ونحوه بشرط ألا  

 المد  المقرر  للعمل اليومي ع  ثلاثي  يوما في السنة.

 للتلف.محتملة لمواد قابلة ح ما نشا عنك أو لتلافي خسار  إذا كا  العمل لمنع وقوع حادث خطر أو إصلا 

 (: العم: الإضافي: 53المادة ) 

 الأتي : في حالة تكليف الموظف بعمل إضافي يشترط 

   يرة حردود الميزان في و الوحد  التابعة للجمعيةأو مسئول  أو نوابكالجمعية  مدير عامأ  يصدر التكليف كتابة مم  يكلفهم

 المعتمد  

 ي التكليف عدد الساعات الإضافية .ي  فيب 

 حوال ع  ساعتي  في اليوم الواحدعلى أ  لا تزيد في كل الألمهمة وعدد الأيام اللازمة لذل  ا 

عة مر  أجرره للسرا% 50وتدفع الجمعية مكافآت الساعات الإضافية للموظف أجرا  إضافيا يروازي أجرر  السراعة العاديرة مضرافا  إليرك

جمعيررة تعررويض   يقردم الموظررف تقريرررا تفصريليا بالأعمررال المنفررذ  و المردد الترري لزمررت لتنفيرذها.كما يجرروز للوذلرر  بعررد أ الأساسري

 الموظف ع  ساعات العمل الإضافي بإجاز  مع مراعا  عدم جواز ترحيلها للسنة القادمة.

.  

 سابعا: ظروف بيئة العم:

 (: الوقاية والسلامة:  63المادة ) 

 لتالية :االتدابير أو الوحد  التابعة لها  الناجمة ع  العمل تتخذ الجمعية طار والأمراض المهنيةلحماية الموظف م  الأخ

 الرلازم  الإعلا  فري أمراك  ظراهر عر  الإخطرار المهنيرة الناجمرة عر  العمرل ووسرائل الوقايرة منهرا والتعليمرات

 إتباعها .

 لال ساعات العمل.تهوية غرف العمل وجعلها دائما نظيفة  وإنارتها بصور  كافية خ 

  الة الطوارئ.حتامي  أجهز  إطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجا  في 

 .توفير المياه الصالحة للشرب 

 .إعداد دورات المياه في أماك  يسهل الوصول إليها وبالمستوى الصحي المطلوب 

 .تدريب الموظفي  علي استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي توفرها الجمعية 

 ظر استخدام مواد سريعة الاشتعال في أماك  العمل غير المخصصة لذل .ح 

 ( التوعية الوقائية: 73المادة ) 

 تعي  الجمعية في كل موقع م  مواقع العمل مسؤلا يخت  بالاتي:

  تنمية الوعي الوقائي لدي الموظفي . 

 والسلامةاية هز  وحس  استعمال وسائل الوقالتفتيش الدوري بغرض التأكد م  سلامة الأج . 

  رها.تكرا معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها تتضم  الوسائل والاحتياطات الكفيلة بتلافي 

 مراقبة تنفيذ لائحة الوقاية والسلامة . 

 (مستويات الإسعاف الطبي: 83المادة ) 

 يرة تحتروي للإسرعافات الطب تؤم  الجمعية في كل مكا  يعمل فيك اقل م  خمسي  موظفا / طالبا /مراجعرا خزانرة

 أكثرر برإجراءويعهرد إلري موظرف مردرب أو  وية والأربطرة والمطهررات ونحرو ذلر على كميات كافية م  الأد

 الإسعافات اللازمة للأشخا  المصابي . 

  ويعهررد إلري ممرررض غرفرة للإسررعافات الطبيرة تعرد الجمعيرة فرري كرل مكررا  يعمرل برك أكثررر مر  خمسرري  موظفرا

 سعافات اللازمة  تحت إشراف طبيب.مرخ  لك بإجراء الإ

 ( الرعاية الطبية:  93المادة ) 
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اعيرة و نمية الاجتموحسب نظام وزار  العمل والت تقدم الجمعية لموظفيها م  جميع الفئات رعاية طبية وفق الإمكانات المتاحة لديها

 . مجلس الضما  الصحي 

 

 ( إصابات العم: والأمراض المهنية:  40المادة ) 

  ك اسرتطاعت الموظف الذي يصاب بإصابة عمرل أو بمررض مهنري إ  يبلرغ رئيسرة المباشرر أو الإدار  فرورعلى

 ولك مراجعة الطبيب مباشر  متى استدعت حالتك ذل .

   رضإلرى ظهرور أي مرعر  أيرة ظرواهر تشرير على الطبيب المخت  بعلاج الموظفي  أ  يبادر برإبلاغ الإدار 

 أو المستفيدي  م  خدمات الجمعية.مهني أو وبائي في صفوف الموظفي  

 فرري فرررعوالاجتماعيررة مينررات تقرروم الجمعيررة أو الوحررد  التابعررة  لهررا بالاشررترا  عرر  المرروظفي  الرردائمي  بالتأ 

 الإخطار المهنية م  نظام التأمينات الاجتماعية.

 جتماعية.ينات الاالتأمم فرع الإخطار المهنية م  نظام يطبق في شا  إصابات العمل والإمراض المهنية أحكا  

 ثامنا: الخدمات الجتماعية.

 (: البرامج الجتماعية:   14المادة ) 

همة فري تراحها والمسرااق بها وتشجع الموظفي  على تضع الجمعية أو الوحد  التابعة  لها  البرامج الاجتماعية الملائمة لبيئة العمل  

 مجلس الإدار .  امج بعد اعتمادها م  قبلوالمشاركة الفعالة في  تنفيذ تل  البر تفصيل جزئياتها

 (: الدخار والتكاف:: 24المادة ) 

   اختياريا. كالموظفي  في ويكو  اشترا  ر والتوفيرتبدأ الجمعية برامجها الاجتماعية بوضع نظام للادخا

 تاسعا: البدلت والتعويضات.

 (: النتقا:: 34المادة ) 

 يشغلها .وواجباتها تامي  وسيلة نقل لم   مهاتحدد الجمعية الوظائف التي تتطلب مها

 (: النتداب: 44المادة ) 

 كيلو فأكثر يعامل كالأتي: 150إذا انتدب الموظف لأداء عمل على بعد 

  لة النقرل مقابرل وسري لرم يرتم صررفمرا تؤم  لك الجمعية وسيلة النقل اللازمة مر  مقرر عملرة إلري مقرر الانترداب وبرالعكس

 مخفضة خارجها. السياحية داخل المملكة وسياحية ب لك تكو  بالدرجةوعند صرف تذاكر إركا

 100 وحرد ادنري ريال 400 يصرف لك بدل انتداب ع  كل ليلة بما يوازي راتب يومي  مر  أجرره الشرهري وبحرد أعلرى 

 % .50الانتداب لخارج المملكة يزاد البدل ريال وعند 

 م لرك فري اليروتهت المهمة التي كلف بادئها وعاد إلري مقرر عميحتسب بدل الانتداب المقرر ع  ليلة واحد  إذا ان

 نفسك.

 حسابك الخا  ىعند اصطحاب الموظف زوجتك وأولاده في السفر لمهمة رسمية )انتداب( فا  ذل  يتم عل. 

 ( يوما في السنة.15فتر  الانتداب في أي حال م  الأحوال مد  ) ىلا تتعد 

 وديين:(: رسوم الإقامة لغير السع 54المادة ) 

والعرود  فري  كفالتهرا وكرذل  تأشرير  الخرروجسرعوديي  الرذي  هرم علرى تتحمل الجمعية نفقة رسروم اسرتخراج وتجديرد الإقامرة لغيرر ال

 الخروج النهائي.والمهام الرسمية وتأشير  بحد أقصى شهري   السنويةالإجازات 

 (:مستحقات النق:: 64المادة ) 

 ظرر فري إعاد  الن الجمعيةإلى مكا  أخر إذا اقتضت مصلحة العمل ذل  وعلى  ييجوز نقل الموظف م  مقر عملك الأصل

 تقضيك طبيعة العمل. بالموظف ضررا جسيما ولم يك  لك سبب مشروع النقل إذا كا  م  شانك إ  يلحق قرار 

  ع نفقرات مرك  معرك فري تراري  نقلر تؤم  الجمعية للموظف المنقول وسيلة نقلك هو وأربعة أفراد ممر  يعرولهم ممر  يقيمرو

        سيلة نقل . رأت  الجمعية عدم تامي  ووذل  في حالة إذا ما  أجر شهري ذل  في حدود نقل أمتعتهم و

 (: بد: طبيعة عم:: 74المادة ) 
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 يصرف للعاملي  في الوظائف التالية البدلات المحدد  إزاء كل منها :

 "صررف ترب الأساسري  تتوقرف عنرد تمتعرك بإجراز  رسرمية وتالرا ( ريال مرع 500)مبلرغ " أمي  الصرندوق مباشر  أموال

 لم  يقوم بهذه المهمة.

 رم مرع تحردده الجمعيرة بالعقرد المبر المستخدم لسيارتك الخاصرة لأغرراض الجمعيرة بصرور  يوميرك يصررف لرك بردلا شرهريا

 الموظف.        

 (:تذاكر الموظفين غير السعوديين: 84المادة ) 

 السفر وذل  وفقا لما يلي:تذاكر السعودي  تؤم  الجمعية للمتعاقد غير 

 د.مر  حي  القدوم م  موطنك إلى المملكة في بداية التعاقد ما لم يك  مقيما بالمملكة عند التعاق 

  ه مر  كرا  تعاقرد وكرذا لك بإجاز  عادية عندما يرخ سنتي  أثناء مد  التعاقد  موطنك ذهابا وإيابا مر  كل إلىم  المملكة

 إقامة دائمة بالمملكة قبل تعاقده.لمدد على تعاقده ما لم يك  مقيما دى تل  اداخليا ومضت إح

  ت التعاقرد وكانر مقيمرا بالمملكرة عنردنهائيا ويستثني م  ذلر  مر  كرا  موطنك في نهاية العقد عند مغادرتك  إلىم  المملكة

 أخرى داخل المملكة.جهة مد  خدمتك اقل م  سنتي  أو نقلت كفالتك إلى 

  طريق جوي. أقصرتكو  التذاكر المشار إليها على الدرجة السياحية المخفضة ويكو  السعر على 

  لمتعاقد إجازتك العادية تؤم  الجمعية التذاكر للفتر  الأخير  منها. اإذا جزأ 

  غرب هرو رإجازتك داخل المملكرة أو % م  قيمتها إذا قضى 50في حدوديجوز تعويض المتعاقد ع  التذاكر المستحقة لك

 في التعويض بدلا م  منحة التذاكر.

 عاشرا: المكافآت

 (:أحكام المكافآت: 94المادة: )

 تمنح المكافآت بالجمعية وفقا  للأحكام التالية:

 ؤدو  أعمررالا  الإنترراج أو الرذي  ير لاصرا وكفرراء  بشركل يرؤدي إل زيراد تمرنح المكافرآت للمروظفي  الررذي  يثبترو  نشراطا  وإخ 

كفراء  العمرل ترؤدي إلرى رفرع ال أسراليب وتنظيمرات جديرد  فري ود اختصاصراتهم أو الرذي  يسرتحدثو استثنائية وضرم  حرد

 والطاقة الإنتاجية أو الذي  يقومو  بدرء خطر أو دفع ضرر بحق الجمعية أو موظفيها .             

 (  مرر  لائحررة تنظرريم شررؤو  العرراملي 26تعتبررر تقررارير الأداء المنصررو  عليهررا فرري المرراد ) ي مررنح فرراسررا يسررتند إليررة أس

 المكافآت.تصنف المكافآت إلى فئتي  :

o :المكافآت المعنوية وهي كالآتي 

 .كتاب ثناء وتقدير 

 . منح إجاز  إضافية بدو  أجر 

o : المكافآت المادية وتتضمن 

  وخصوصا مايلي: وفقا للضوابط التي تضعها الجمعيةالعلاوات الاستثنائية 

 .الالتزام بساعات العمل اليومية 

 الماضية. لحصول على جزاء إداري خلال السنةعدم ا 

 . ندر  الاستئذا  خلال ساعات العمل اليومية 

 .مكافآت الإنتاج المتميز 

 .الإكراميات الإضافية 

 .مكافآت الاختراع 

 .منح تذاكر سفر زياد  على ما هو مقرر في هذه اللائحة 

 .منح إجاز  إضافية بأجر 

 العمل وأساليبك. مكافآت المقترحات بشأ  تطوير نظم 
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 تمنح المكافآت بقرار م  رئيس مجلس الإدار  أو م  ينيبك في ذل . 

 

 أحد عشر: الإجازات

 (: الإجازة السنوية  50المادة ) 

  ي يومرا  شرريطة أ  يكرو  قرد أمضرى فري الخدمرة اثنرواحرد وعشررو  يستحق الموظف إجراز  سرنوية براترب كامرل مردتها

 .لى الخدمة خمس سنوات يستحق ثلاثو  يوما  وإذا مضي ع عشر شهرا  عل الأقل

 غبررة للجمعيررة تحديررد مواعيررد تمتررع المرروظفي  بإجررازتهم السررنوية وفررق مقتضرريات العمررل علررى أ  توضررع فرري الاعتبررار ر

 الموظف ما أمك  ذل  ويكو  قرار الجمعية في هذا الشأ  نهائيا.

 ها ويجرروز قابرل ويجررب أ  يتمترع بهررا فري سررنة اسرتحقاقلا يحرق للعامررل أ  يتنرازل عرر  إجازترك السررنوية بمقابرل أو برردو  م

 بموافقة الجمعية تأجيل الإجاز  كلها أو أياما منها للسنة التالية .

  أسربوعي    مع إمكانية تجزئتها على أ  لا يقل الجزء الأخير عر هجريةيتم جدولة إجازات الموظفي  في بداية كل سنة  

   أسبوع.ومع مراعا  أ  يفصل بينهما مد  لا تقل ع

 لتري لرم سربة للمرد  ايدفع للموظف تعويضا  ع  الإجاز  السنوية المستحقة إذا تر  العمل بالجمعية قبل التمتع بها وذل  بالن

يحصل عرل إجراز  عنهرا ، كمرا يسرتحق التعرويض عر  كسرور السرنة بنسربة مرا قضرى منهرا فري العمرل ويتخرذ  خرر راترب 

ع الجمعيرة مره الإجراز  بشررط عردم إخلالرك بأحكرام بنرود عقرد العمرل المبررم  يتقاضاه الموظف أساسا  لاحتساب مكافرأ  هرذ

 وطبقا  لمواد هذه اللائحة.

 (: إجازة العيدين : 51المادة )  

 يتمتع جميع موظفي الجمعية بإجاز  العيدي  كالتالي :

 .  أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبار 

 .  أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبار 

 م واحد بمناسبة اليوم الوطني للمملكة ) أول الميزا  (يو . 

م   عر  كرل يروبراجر يرومي للجمعية تشغيل م  يلزم م  موظفيها خلال أيام العطلات المذكور  على أ  تدفع لرك أجررا  إضرافيا  وذلر 

 عمل .

 : (:الإجازة المرضية 52المادة ) 

نة ية معتمد  لدى الجمعيرة الحصرول علرى إجراز  مرضرية خرلال السريحصل الموظف الذي يثبت مرضك بشهاد  صادر  م  جهة طب

 الواحد  حسب الأتي:

 بكامل الراتب في الثلاثو  يوما الأولى. 

 . بثلاثة أرباع الراتب ع  الستي  يوما  التالية 

 .  وبدو  مرتب للثلاثي  يوما  التي تلي ذل  خلال السنة الواحد 

صرلحة لموظرف إجرازات بردو  راترب أو تفسر  العقرد حسرب تقردير الجمعيرة لظروفرك و مو للجمعية بعد ذل  أ  تسرتمر فري إعطراء ا

اره العمررل و لا يسررمح للموظررف المررريض بررأ  يباشررر عملررك فرري حالررة إذا ظهررر أ  لديررة مرررض معرردي ألا إذا قرررر طبيررب تقبررل قررر

مرلاءه فري ل ولا ضررر مر  مخالطترك زالجمعية شفاء الموظف وانك أصبح قادرا على مباشر  عملة وأ  لا خطر علية م  أداء العم

 العمل . 

 (: الإجازات الخاصة : 53المادة) 

 يحق للموظف الحصول على إجاز  بأجر كامل في الحالات التالية:

 .خمس أيام لزواجك 

 .ثلاث أيام لولاد  مولود لك 

  المؤيرد  لهرذه الحرالات خمس أيام في حالة وفا  زوجة الموظف أو احرد أصرولة أو فروعرك وعلرى الموظرف تقرديم الوثرائق

 متى طلب منك ذل .
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 إحضررار يسرتحق الموظرف الرردائم إجراز  أداء امتحررا  بعردد أيررام الامتحانرات الفعليررة لكرل سررنك دراسرية وعلررى الموظرف أ  

 الوثائق التي تحددها الجمعية لإثبات حضوره الامتحا  .    

 (: إجازة الأمومة : 54المادة )  

 د .تب كامل مدتها عشر  أسابيع ويمكنها التمتع بها قبل اربعة أسابيع م  تاري  الولاتستحق الموظفة إجاز  وضع برا

 (: إجازة عدة الوفاة : 55المادة )  

حترى تضرع  تستحق الموظفة إجاز  عد  الوفا  الشرعية براتب كامل مدتها أربعة أشرهر وعشرر  أيرام ولرك حرق تمديردها بردو  راترب

 (.30ا وذل  حسب نظام العمل اللائحة التنفيذية ) الإجازات ( الماد  )حملها تبدءا م  تاري  وفا  زوجه

 (: الإجازة بدون راتب: 56المادة ) 

  وذلر  يجوز للموظف الحصول عل إجاز  بدو  راتب لمد  لا تزيد ع  شهر في السرنة بشررط موافقرة الجمعيرة علرى منحرك الإجراز

 في الحالات التالية :

 مسرة عشرر خأو سنة دراسية معاد  وذل  بعدد أيام الامتحانات الفعلية فقط وبحد أقصى  حضور اختبارات الدراسة لفصل

 يوما  لكل سنك دراسية . 

 .حضور الدورات التدريبية التي يرغب الموظف شخصيا بالالتحاق بها 

 .يجوز منح الموظف إجاز  بدو  راتب أكثر م  شهر بموافقة مجلس إدار  الجمعية 

 

 زة الضطرارية:(: الإجا 57المادة ) 

 على ذل  .الجمعية  إدار  للموظف التمتع بإجاز  اضطرارية مقدارها خمسة أيام خلال العام بعد موافقة

 (: إجازة الحج: 58المادة ) 

د الأضرحى تمنح الجمعية الموظف الذي يرغب في أداء فريضة الحج إجاز  براجر كامرل مردتها عشرر  أيرام بالإضرافة إلرى إجراز  عير

ظام العمرل ذل  لمر  واحد  طوال مد  خدمتك وللجمعية حق تنظيم هذه الإجاز  بما يضم  حس  سير العمل وذل  حسب نالمبار  و

 (.114الفصل الرابع ) الإجازات ( الماد  )

 

 ( : العم: لدى الغير خلا: الإجازة : 59المادة ) 

ا  ذلر  كرات المنصرو  عليهرا فري هرذه اللائحرة سرواء لا يجوز للموظف أ  يعمل لدى أي جهة أثناء تمتعك بأي إجراز  مر  الإجراز

 سرترد منرك مرابأجر أو بدو  أجر ، فإذا ثبت إ  الموظف خالف ذل  يكو  للجمعية الحق في حرمانك م  أجره ع  مد  الإجراز  أو ت

 (.118دفعتك لك لقاء ذل  وذل  حسب نظام العمل الفصل الرابع ) الإجازات ( الماد  )

 تدعاء من الإجازة :(: الس 60المادة ) 

حالررة يجروز للجمعيرة بموافقرة الموظرف اسرتدعائك مر  إجازترك مترى اقتضرت ظرروف العمرل ذلر  علرى إ  تتحمرل الجمعيرة فري هرذه ال

ونفقرات  نفقات سرفر الموظرف وأفرراد أسررتك الرذي  رافقروه ممر  يعرولهم شررعا مر  الجهرة التري يقضري فيهرا إجازترك إلرى مقرر عملرة

ة نتهراء المهمراة لقضاء المد  المتبقية م  الإجاز  وذل  بحدود خمسة أشخا  بمر  فريهم الموظرف نفسرك  بعرد إعادتهم إلى تل  الجه

 التي استدعى م  اجلها متى رغب العامل في ذل .

 ( : العودة بعد الإجازة:  61المادة ) 

لال بحرق   مرد  غيابرك مرع عردم الإخركل موظف لا يعرود إلرى عملرة مباشرر  بعرد انتهراء إجازترك أيرا كرا  نوعهرا يحررم مر  راتبرك عر

 الجمعية في مجازاتك إداريا  واعتباره متغيبا ع   العمل بغير إذ   

 

 

 اثني عشر : الواجبات والمسؤوليات:

 (: واجبات الجمعية: 26المادة ) 
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م أو يمرس كررامته ل أو فعلقو والامتناع ع  كل ئق والاهتمام بأحوالهم ومصالحهمتلتزم الجمعية با  تعامل موظفيها بالاحترام اللا

  دينهم .

 ( : واجبات الموظف : 36المادة )

 على الموظف أ  يلتزم بالاتي:

 . التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل 

 . انجاز عملة على الوجك المطلوب ووفق تعليمات وتوجيهات رئيسك المباشر 

 أ  يلتزم بحس  السير  والسلو  والأخلاق الكريمة . 

 م كل عو  أو مساعد  في حالة الكوارث والإخطار التي تهدد سلامة العمل  والموظفي .تقدي 

 .المحافظة والعناية والاهتمام بالأجهز  والممتلكات 

 .المحافظة على الأسرار التي يطلع عليها بحكم عملة ويلتزم بعدم إفشائها للغير 

 ية أو مكا  إقامتك.حالتك الاجتماعية والصح ىإخطار الجمعية بكل تغيير يطرأ عل 

 .مراعا  الأنظمة والأمور الشرعية المرعية في البلد 

 .الامتناع ع  الجمع بي  عملة في الجمعية وممارسة أي عمل أخر إذا كا  موظفا دائما 

 صة.الامتناع ع  استعمال الأدوات والأجهز  والممتلكات والمهمات الخاصة بالجمعية في الإغراض الخا 

 عر  الحضرور  ريق رئيسة المباشر أوالادر  كتابيا أو هاتفيا  ع  الظروف التي تضطره إلى التأخيرإبلاغ الجمعية ع  ط

  لتنظر الجمعية في إمكانية الموفقة على تأخره.   للعمل وذل  

 (: الهدايا: 46المادة ) 

  لا يجوز للموظف أ  يقبل م  أي شخ  يتعامل مع الجمعية مكافأ  أو هدية أو عمولة م  أي نوع.

 (: الأعما: المحظورة داخ: الجمعية: 56المادة ) 

 . يحضر على الموظف توزيع منشورات أو جمع توقيعات داخل الجمعية 

 . يحضر على الموظف التدخي  داخل الجمعية أوخارجها أثناء تأدية المهام الخاصة بالجمعية 

  عر  طريرق  وظيفترك أو عر  الجمعيرةيحضر على الموظف أ  يفضي بأي تصريح أو بيا  مر  أي نروع كرا  عر  أعمرال

  الصحف أو غير ذل  م  طرق النشر ألا بإذ   كتابي م  مدير عام الجمعية.

 (: التظلم:    66المادة ) 

  لاثرة أيرام خرلال ث  يحق للموظف التظلم م  أي تصرف أو إجراء في حقك فيقدم تظلمك لرئيسرة المباشرر فرإذا لرم يبرت فيرك

 ثر.يشكل لجنة تحقيق تفصل في التظلم خلال أسبوع على الأك عام الجمعية الذي مدير يقدم الموظف تظلمك إلى 

 مهنترك بالكامرل و الموظرف اسرمكأ  يكرو  كتابيرا وا  يرذكر فيرك  لا يضار الموظرف مر  تقرديم تظلمرك ويشرترط فري الرتظلم

 وصريحة.  المعلومات بصور  واضحة  لك وا  يحدد موضوع شكواه وكافةوموقع عم

  بنتيجة البت في تظلمك في ميعاد لا يتجاوز خمسة عشر يوما م  تاري  تقديم الطلب.يبلغ الموظف 

 تنفيرذ عقرد  الجمعيرة بشرا  تفسرير أوارية فري أي خرلاف ينشرا بينرك وبري  يحق للموظف اللجوء إلى الجهات القضائية والإد

 وفنية.ما يصادفك م  مشاكل إدارية كل  يراجع رئيسة المباشر أولا  في  العمل وعلية أ 

 

 

 

 

 

 ثالث عشر : المخالفات والجزاءات

 ول:لئحة عامةأ
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 (: ركائز الجزاءات المخالفات: 76 المادة )

اري  بترر 51تطبررق أحكررام نظررام العمررل الصررادر بالمرسرروم الملكرري رقررم م / وضررعت هررذه الأحكررام الخاصررة بالمخلفررات والجررزاءات 

 (46هررـ و المعرردل بالمرسرروم الملكرري رقررم )م/12/05/1434اري  (بترر24هررـ والمعرردل بالمرسرروم الملكرري رقررم )م/23/08/1426

 هـ  والقرارات الوزارية الصادر  تنفيذا  لك فيما لم يرد بشأنك ن  في هذه اللائحة.1426هـ 05/06/1436بتاري  

 ( :الغرض من أحكام المخالفات:  86لمادة ) ا

لماديرة أو اوتعريفرك بالمكافرآت  بواجباترك    إهمرال أو إخرلالا قرد يحردث منرك مرتهدف هذه الأحكرام إلرى تبصرير الموظرف بعواقرب مر

  ونشاطك وجده وإتقانك العمل . واستقامتك  ة التي يحصل عليها بانتظامكالمعنوي

 (: نطاق لئحة المخلفات والجزاءات:  96المادة ) 

 تسري هذه اللائحة على جميع الموظفي  بالجمعية والوحدات التابعة لها.

 : إعلان أحكام المخالفات والجزاءات:( 70المادة ) 

  الأكثر م  تاري  إقرارها. يتم إعلا  هذه الأحكام بوضعها في مكا  ظاهر م  أماك  العمل خلال أسبوع على

ا: المخالفات والجزاءات :  ثانيا

 (: جدو: المخالفات والجزاءات: 71المادة ) 

ات المخالفررات والجررزاء مرر  الأفعررال الرروارد  بجررداولف فعررلا نصررو  عليررة ارتكرراب الموظررتعتبررر مخالفررة تسررتوجب الجررزاء الم

 .  التنفيذية لمكتب العمل (م   هذه اللائحة55المنصو  عليها في الماد )

 (: أنواع الجزاءات:  27المادة ) 

 تكو  الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف على النحو التالي :

  الفرة التري الموظرف مر  قبرل رئيسرة المباشرر يشرار   فيرك إلرى المخالتنبيك:وهو تذكير شفهي أو كتابي يوجك إلى

لمثرل  لعرود االمتبعة لأداء واجبرات وظيفترك وعردم مراعا  النظام والتقيد باللائحة  ارتكبها ويطلب منك ضرور 

 ما بدر منك مستقبلا .

  هرا مرع لفرت ارتكب لمخالفرة التريا الإنذار: وهو تذكير كتابي يوجهك مدير الإدار  المختصة إلى الموظف موضحا برك نروع

  المخالفة أو  العود  إلى مثلها مستقبلا. نظره إلى إمكا  تعرضك إلى جزاء اشد في حالة استمرار 

 ، راوح بري  يتر بالحسم م  الأجر الرذي أو الحسم: ويكو  ذل  إما بحسم نسبة م  الأجر في حدود جزء م  الأجر اليومي

 احد كحد أقصى .اجر يوم و خمسة أيام في الشهر الو

   ل هرذه أجرره خرلا الإيقاف ع  العمل بدو  اجر: وهو منع الموظف م  مزاولة عملة خلال فتر   معينة مع حرمانرك مر

 الفتر  على أ  لا يتجاوز خمسة أيام خلال مد  خدمتك.           

 احد .الحرما  م  العلاو  الدورية : وهو الحرما  م  العلاو  السنوية لمد  أقصاها سنة  و 

 ي مكافرأ  عدم المساس بحقك فر المخالفة مع   الفصل م  الخدمة مع المكافا : وهو فصل الموظف بسبب مشروع لارتكابك

 . نهاية الخدمة

 لأفعرال اأكثر م   لارتكاب فعلا أوالموظف دو  مكافأ  أو تعويض  الفصل م  الخدمة بدو   مكافأ :وهو فس  عقد عمل

 .(م  نظام العمل80المنصو  عليها في الماد  )

  ( :الجزاءات: 37المادة ) 

لائحرة يعاقرب ال (مر  هرذه83كل موظف ارتكب أيا  م  المخالفات الوارد  في جدول المخالفات و الجزاءات المشرار إليرك فري المراد )

فررة مخالنرروع ودرجررة ال الجررزاء المفررروض علررى الموظررف مررع بررالجزاء الموضررح قررري  المخالفررة الترري ارتكبهررا ويجررب أ  يتناسررب 

  .المرتكبة م  قبلك

 

 

 (:صلاحية توقيع الجزاءات: 47المادة ) 
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يجروز لرك وبالجمعية أو م  يفوضك  تكو  صلاحية توقيع الجزاءات المنصو  عليها في هذه اللائحة م  قبل رئيس مجلس الإدار 

  استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة ارتكابها للمر  الأولى بجزاء أخف .

 (: تكرار المخالفة: 57ادة ) الم

كبرت وكأنهرا ارت في حالة ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مضي ستة أشهر على سبق ارتكابها فانك لا يعتبر عائدا وتعرد المخالفرة

  للمر  الأولى.

 (: تعدد المخالفات: 67المادة ) 

  ة.المقرر  في هذه اللائح م  بي  الجزاءاتيع الجزاء الأشد عند تعدد المخالفات الناشئة ع  فعل واحد يكتفي بتوق

 (: تعدد الجزاءات: 77المادة ) 

ي  أي جرزاء لا يجوز أ  يوقع على المخالفة الواحد  أكثر م  جزاء واحد كما لا يجوز الجمع بي  حسم  جزء م  اجر الموظرف وبر

  أخر بالحسم م  الأجر.

 (: توقيع الجزاءات: 87المادة ) 

سرماع ونسروبة إليرة م  الجزاءات المنصو  عليها في هذه اللائحة ألا بعد إبلاغ الموظف كتابة بالمخالفرات الم لا توقع الجمعية أيا

  أقوالك وتحقيق دفاعك وذل  بموجب محضر يودع بملفك الخا .

 (: مخالفات الموظف خارج العم:: 97المادة ) 

ارج مكرا  خرمعيرة توقيرع أي جرزاء  علرى الموظرف لأمرر ارتكبرك ( م  نظام العمل لا يجروز للج80مع عدم الإخلال بإحكام الماد  )

  العمل ألا إذا كا  لك علاقة مباشر  بالعمل أو الجمعية أو المسؤلي  فيها.

 :التأديبية(: مدة المسألة  80المادة ) 

إجرراءات  خراذ أي مر يومرا علرى اكتشراف المخالفرة دو  أ  تقروم الجمعيرة باتثلاثرو  للموظرف بعرد مضري  التأديبيرةتسرقط المسراءلة 

  التحقيق بشأنها.

 (:فترة توقيع الجزاءات: 81المادة ) 

 مررا  بالنسرربةلا يجرروز للجمعيررة توقيررع الجررزاءات الرروارد  بهررذه اللائحررة إذا أمضررى علررى ترراري  ثبرروت المخالفررة أكثررر مرر  ثلاثرري  يو

  للموظفي  ذوي الأجور الشهرية وخمسة عشر يوما بالنسبة للموظفي  الآخري .

 (:إجراءات توقيع الجزاءات: 28مادة ) ال

تكرررار  تلترزم الجمعيررة بررإبلاغ الموظررف كتابررة بمررا وقررع عليررة مرر  جررزاءات ونوعهررا ومقرردارها والجررزاء الررذي يتعرررض لررك فرري حالررة

لرف مي الثابرت فر المخالفة وإذا امتنع الموظف ع  استلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم يرسل إليرك بالبريرد المسرجل علرى عنوانرك

  خدمتك.

 (: العتراض على الجزاءات:  38المادة ) 

لعمرل ، يجروز انظرام اللائحرة التنفيذيرة ل( 52مع عدم الإخلال بحق الموظف في الاعتراض أمام اللجنة المختصة وفقا لن  المراد  )

ذلرر  وفرري هررذه اللائحررة للموظررف أ  يررتظلم أمررام إدار  الجمعيررة مرر  أي جررزاء يوقررع عليررة وفررق أحكررام الررتظلم المنصررو  عليهررا 

 ل قرراره حرولبالاعتراض على الجزاء الموقع علية أمام رئيسة المباشر، ثرم مردير عرام الجمعيرة،ثم رئريس مجلرس الإدار  الرذي يمثر

  التظلم الموقف النهائي للجمعية حولك.

 (:صحائف الجزاءات:  48المادة ) 

ظ هرذه والجرزاء الموقرع عليرة وتحفر ارتكبهرا وتراري   وقوعهرا   فيها نروع المخالفرة التريويخص  لكل موظف صحيفة جزاءات يد

  الصحيفة في ملف خدمتك.

 :جزاءات(: تسجي: ال 58المادة )

ى (مر  نظرام العمرل وتعررض حصريلتها كرل سرنة علر73الموقعة عل المروظفي  فري سرجل خرا  وفرق أحكرام المراد ) جزاءاتتقيد ال

  وفير الخدمات الاجتماعية والصحية والثقافية لموظفي الجمعية.ت حيالها فيالتصرف  لاقتراح كيفية مخت  اجتماعي

 

 (: الجزاء بفسخ العقد: 68المادة )
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  .( 80الماد  )لا تخل أحكام المواد السابقة بحق الجمعية في فس  عقد العمل وفقا لأحكام نظام العمل 

 ثالثاا: جداو: المخالفات والجزاءات:

 (:الجداو: 78المادة ) 

 المخالفات والجزاءات في الجمعية   و الوحدات التابعة لها  على النحو التالي:تكو  جداول 

 ( مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 1جدول ) 

 نوع المخالفة م

 الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 اليومي(

ثاااااااااااااني  أو: مرة

 مرة

ثالااااااااااااث 

 مرة

رابااااااااااااع 

 مرة

ا لم دقيقة دو  إذ  أو عذر مقبول إذ15 التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل لغاية 1/1

 يترتب على ذل  تعطيل لموظفي   خري 

 إنذار

 كتابي
5% 10% 20% 

ا ترتب دقيقة دو  إذ  أو عذر مقبول إذ15التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل لغاية  1/2

 على ذل  تعطيل لموظفي   خري 

 إنذار

 كتابي
15% 25% 50% 

  أو دقيقة دو  إذ 30دقيقة لغاية 15عمل أكثر م  التأخر ع  مواعيد الحضور لل 1/3

 عذر مقبول إذا لم  يترتب على ذل  تعطيل لموظفي   خري 

10% 

 
15% 25% 50% 

  أو دقيقة دو  إذ 30دقيقة لغاية 15التأخر ع  مواعيد الحضور للعمل أكثر م   1/4

 عذر مقبول إذا ترتب على ذل  تعطيل لموظفي   خري 

25% 

 
 يوم 75% 50%

ون إذن أو ددقيقة  60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعم: أكثر من  1/5

 عذر مقبو: إذا لم  يترتب على ذلك تعطي: لموظفين آخرين

25% 

 
 يوم 75% 50%

ون إذن أو ددقيقة  60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعم: أكثر من  1/6

 لموظفين آخرينعذر مقبو: إذا ترتب على ذلك تعطي: 
 يومان يوم 50% 30%

1/7 
ا بو: إذر مقالتأخر عن مواعيد الحضور للعم: لمدة تزيد ع: ساعة دون إذن أو عذ

 ترتب أو لم يترتب على ذلك تعطي: لموظفين آخرين

 إنذار

 كتابي
 يومان يوم

ثلاثة 

 أيام

 بالإضافة إلى حسم اجر ساعات التأخير

1/8 

 دقيقة 15ز الميعاد دون إذن أو عذر بما ل يتجاو ترك العم: أو النصراف قب:

إنذار 

 كتابي
 يوم 25% 10%

 بالإضافة إلى حسم اجر مدة ترك العم:

 يقةدق 15 جاوزترك العم: أو النصراف قب: الميعاد دون إذن أو عذر مقبو: بما يت 1/9
 يوم 50% 25% 10%

 بالإضافة إلى حسم اجر مدة ترك العم:

1/10 
 بررمدون  في أماكن العم: أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العم:البقاء 

إنذار 

 كتابي
 يوم 25% 10%

1/11 

 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبو: من يوم إلى ثلاثة أيام
 يومان يوم

ثلاثة 

 ايام

أربعة 

 أيام

 بالإضافة إلى حسم أجرة مدة الغياب

1/12 

 : من أربعة أيام إلى ستة أيامالغياب دون اذن كتابي أو عذر مقبو
 يومان

ثلاثة 

 أيام

أربعة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة

 بالإضافة إلى حسم اجر مدة الغياب
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1/13 

 الغياب دون اذن كتابي أو عذر مقبو: من سبعة أيام إلى عشرة أيام

أربعة 

 أيام
 خمسة أيام

فص: مع 

 المكافأة

 بالإضافة إلى حسم اجر مدة الغياب

1/14 

 نقطاع عن العم: دون سبب مشروع مدة  عشرة أيام متصلة أو أكثرال

الفص: دون مكافأة أو تعويض على أن 

 يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب بمدة خمسة

 أيام في نطاق أحكام نظام العم:

1/15 
ي فوما الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا تزيد في مجموعها على عشرين ي

 السنة الواحدة

ن مكافأة أو تعويض على إن الفص: دو

 يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب بمدة عشرة

 أيام في نطاق أحكام نظام العم:

 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العم: 2جدو: ) 

 نوع المخالفة م

 الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 اليومي(

ثاااااااااااااني  أو: مرة

 مرة 

ثالااااااااااااث 

 مرة

رابااااااااااااع 

 مرة

 يوم %50 %25 %10 ر في غير مكان العم: إثناء وقت الدوامالتواجد دون مبر 2/1

2/2 
 دارةن الإاستقبا: زائرين من غير موظفي الجمعية في أماكن  العم: دون إذن م

 إنذار

 كتابي
10% 15% 25% 

2/3 
 راحةالأك: في مكان العم: أو عير المكان المعد له أو في غير أوقات ال

إنذار 

 كتابي
10% 15% 25% 

2/4 
 وم أثناء العم:الن

 إنذار

 كتابي
10% 25% 50% 

2/5 
 يومان  يوم %50 النوم في الحالت التي تستدعي يقظة مستمرة

ثلاث 

 أيام

 يوم %50 %25 %10 التسكع أو وجود الموظفين في غير محلهم أثناء ساعات العم: 2/6

 يومان يوم  %50 %25 التلاعب في إثبات الحضور والنصراف 2/7

العم: خاصة بت العة الأوامر العادية الخاصة بالعم: أو عدم تنفيد التعليماعدم إطا 2/8

 والمعلقة في مكان ظاهر
 يومان يوم 50% 25%

2/9 
 يومان التحريض على مخالفة الأوامر و التعليمات الخطية الخاصة بالعم:

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة

ى فظة عللمحالمكان المحظورة والمعلن عنها استخدام مواد قابلة للاشتعا: في الإ 2/10

 سلامة الموظفين والمكان
 يومان

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة*

و أفين الإهما: أو التهاون في العم: الذي قد ينشا عنه ضرر في صحة الموظ 2/11

 سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة
 يومان

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 لمكافأة*ا

1/12 
 استعما: آلت ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون إذن 

 إنذار 

 كتابي
 يوم

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

2/13 
 يومان يوم %50 ه إلي تدخ: الموظف دون وجه حق في أي عم: ليس في اختصاصه أو لم يعهد به

ثلاثة 

 أيام
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2/14 
 الخروج أو الدخو: من غير المكان المخصص لذلك 

 انذار 

 كتابي
10% 15% 25% 

ها من عما ب بليغالإهما: في تنظيف الآلت وصيانتها اوعدم العناية بها أو عدم الت 2/15

 خل:
 يومان يوم 50%

ثلاثة 

 أيام

ها لخصص عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الإمكان الم 2/16

 بعد النتهاء من العم: 

 انذار 

 كتابي
 يوم 50% 25%

لرسمي ام اقراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أمكان العم: خلا: الدو 2/17

 دون مقتضى من واجبات الوظيفة 
 يومان يوم  50% 20%

2/18 
 يومان تمزيق أو أتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الجمعية 

ثلاث 

 أيام

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة

  .لعمد(إذا نشاء عن المخالفة ضرر جسيم واقترن ذلك با11و10الحالتين )ويجوز الفص: دون المكافأة في *

 ( مخلفات تتعلق بسلوك الموظف*3جدو: )

 نوع المخالفة م

 الجزاء

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر 

 اليومي(

ثاااااااااااااني  أو: مرة

 مرة 

ثالااااااااااااث 

 مرة

رابااااااااااااع 

 مرة

3/1 
 يومان يوم  العم: التشاجر مع الزملاء أو إحداث المشاغبات في مكان 

ثلاثة 

 أيام 

خمسة 

 أيام

3/2 
 يومان يوم  التمارض أو ادعاء انه أصيب أثناء العم: أو بسببه 

ثلاثة 

 أيام 

خمسة 

 أيام

و رفض يه أالمتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب  الجمعية المحا: إل 3/3

 أتباع التعليمات الطبية إثناء  العلاج
 يومان يوم 

ثلاثة 

 أيام 

خمسة 

 أيام

3/4 
 يومان يوم  %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العم: 

خمسة 

 أيام

3/5 
 كتابة عبارات على الجدران أو لصق إعلانات دون موافقة الإدارة

إنذار 

 كتابي
10% 25% 50% 

 يومان يوم  %50 %25 رفض التفتيش عند النصراف  3/6

3/7 
 ون إذن الجمعيةجمع إعانات أو نقود بد

إنذار 

 كتابي
10% 25% 50% 

رير ن تبعدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في المواعيد المحددة دو 3/8

 مقبو: 
 يومان

ثلاثة 

 أيام 

خمسة 

 أيام

فص: مع 

 المكافأة

3/9 
  المتناع عن ارتداء الملابس و الأجهزة المقررة للوقاية والسلامة

إنذار 

 كتابي
 يومان يوم 

مسة خ

 أيام

3/10 
 الإسراف في استهلاك المواد الأولية دون مبرر مقبو: 

إنذار 

 كتابي
 يومان يوم  50%

 يومان يوم  %50 %25 الدعاء كذبا على الزملاء مما يؤدي إلى تعطي: العم:  3/11
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  ي هرذافر أية مخالفة مضى عليها ستة أشهر تعتبر الأولى م  نوعها ويطبرق بشرأنها تسلسرل الجرزاءات الروارد 

 الجدول

 ر رر بالإنرذالمدير عام الجمعية أو م  يفوضك بالنسربة لأيرة مخالفرة ترتكرب للمرر  الأولرى اسرتبدال الجرزاء المقر

 الكتابي.

  رابع عشر: الإلغاء والتجديد وإنهاء الخدمة

 (: الفص: من العم:: 88المادة )

 ت التالية:تعويض للموظف في الحالا ار أو مكافأ  أو دو  إنذأو الوحدة التابعة لها,يفس  عقد العمل م  جانب الجمعية 

  .إذا وقع م  الموظف اعتداء بالقول أو الفعل على احد رؤسائك أثناء العمل أو بسببك 

  .إذا ارتكب الموظف عملا  مخلا  بالشرف والأمانة 

 حوها . إذا ثبت إ  الموظف لجأ إلى التزوير  أو طلب أو قبل رشو  مالية أو عينية أو خدمية ون 

  .إذا ثبت إ  الموظف قام بإفشاء أسرار العمل التي يطلع عليها بحكم وظيفتك 

  ( :انقضاء علاقة العم: : 98المادة ) 

 تنقضي علاقة العمل لأحد الأسباب الآتية:

 زوال أثر العقد كما في الحالات التالية: : أول

 . انتهاء مد  العقد إذا كا  محدد المد 

  كا  العمل موسميا .انتهاء الموسم إذا 

 .انتهاء العمل العرضي أو المؤقت 

ا   قضائي نهائي. وفا  الموظف حقيقة أو حكما ، ويكو  تقرير وفا  الموظف حكما   بموجب حكم  : ثانيا

ا   : استقالة الموظف. ثالثا

ا   كليا  ع  أداء عملة الأصلي. عجزا: عجز الموظف  رابعا

ا   الاختبار )التجربة(.: ثبوت عدم الصلاحية خلال فتر   خامسا

ا    لاد.إلغاء السلطات الحكومية رخصة عمل أو إقامة الموظف غير السعودي أو عدم  تجديدها أو إبعاده ع  الب : سادسا

 (: الإشعار بانتهاء العقد: 90المادة ) 

وفري هرذه  مدترك شرهر ابيبموجرب إشرعار كترأو الموظرف إنهراء العقرد لأي سربب  بالنسبة للعقد غير محردد المرد  فانرك يجروز للجمعيرة

  الحالة تعتبر رغبة احد الطرفي  عدم مواصلة العمل مع الطرف الأخر هو السبب المشروع لإنهاء العقد.

 (:إخطار الموظف بفسخ العقد أو انتهاء عقد العم:: 91المادة ) 

 لعمرل أو سركنكعلى عنوانك في مقرر ا في الأحوال التي يتطلب فيها فس  أو إنهاء عقد العمل يجب توجيك إخطار كتابي إلى الموظف

ئرك ويوضررع فرإذا امتنرع الموظررف عر  الاسرتلام يشرهد عليرة اثنرا  عردول مر  زملا بالبريرد المسرجل ويوقرع عليرة بالاسرتلام وتاريخرك 

  الإبلاغ في الملف.

 (:تسوية حقوق الموظف عند انتهاء الخدمة: 29المادة ) 

 ( مر  88-84الجمعية والمرواد) ك وفقا  للنظام المالي المعمول بك فيتصفى حقوق الموظف الذي تنتهي خدمتك وتصرف ل

 نظام العمل . 

  وات شهر ع  كل سنة مر  السرن يستحق الموظف عند انتهاء خدمتك مكافأ  نهاية الخدمة تحسب على أساس راتب نصف

 اب المكافأ .الخمس ألأولى وراتب شهر ع  كل سنة م  السنوات التالية ويتخذ الراتب الأخير كأساس لحس

   ام الجمعيرة وفقرا للأحكر إشرعارللجمعية الحق في خصم مرتب شهر كامل م  مسرتحقات الموظرف الرذي ترر  العمرل دو

 الوارد  بهذه اللائحة.

 .يستحق الموظف راتبك حتى اليوم الذي تنتهي فيك خدمتك 

 قبرول الاسرتقالة أو انقضراء بقررار   محردد إذا كا  انتهاء الخدمة بناء عل استقالة الموظف استحق الراترب حترى التراري  ال

 المد  التي تعتبر الاستقالة بعدها مقبولة.
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  وتسرليم مرا لديرة مر  عهررد  لا تصررف أيرة مسرتحقات للموظرف الرذي انتهرت خدمترك إلا بعرد حصررولك علرى إخرلاء طررف 

  واسترداد ما علية م  أموال أو أصناف للجمعية.

 عة بملف الموظف:(: إعادة المستندات المود 39المادة ) 

معري  حسرب  توجيرك تلر  التري دو  عليهرا تعاد للموظف حال انتهاء عقده وبناء عل طلبك مستنداتك المودعة في ملف خدمتك مرا عردا

  نظام حفظ الوثائق بالجمعية.

 (: شهادة الخبرة: 49المادة ) 

     لها   فور طلبها. د  التابعة تسلم للموظف بناء عل طلبة وبدو  مقابل شهاد  خدمة  لدى الجمعية   أو الوح

 خامس عشر: أحكام ختامية

 (: تاريخ سريان اللائحة والإعلان عنها:  59المادة ) 

ار  العمرل مر  وزاعتمادهرا  تصدر هذه اللائحة بقررار مر  مجلرس الإدار  وتنفرذ علرى جميرع المروظفي  بالجمعيرة اعتبرارا مر  تراري 

عها فري مكرا  يرتم الإعرلا  عر  اللائحرة بوضروالتعليمرات الصرادر  قبرل نفاذهرا و  لقرراراتويلغى مرا يخالفهرا مر  أحكرام وارد  فري ا

  . ظاهر في مقر الجمعية و الوحدات التابعة لها 

 (: اللائحة والأدلة والتعليمات التكميلية: 69المادة ) 

 ع لهرا تباعرا مر لتعليمرات المكلمرةواوأدلرة الإجرراءات  يصدر مجلس الإدار  أو م  يفوضرك اللائحرة التنفيذيرة لهرذه اللائحرة

 هذه اللائحة.أحكام   مراعا  أكبر قدر م  التبسيط بما لايتعارض مع 

 . يصدر مجلس الإدار  توصيفا  لوظائف الجمعية و الوحدات التابعة لها 

 . يعتمد مجلس الإدار  جدولا بالصلاحيات المتعلقة بشؤو  العاملي 

 ومصلحة العمل لذل .ام هذه اللائحة كلما دعت الحاجة ت على أحكلمجلس الإدار  الحق في إدخال أي تعديلا  

 (: اللائحة وعقد العم: : 79المادة ) 

أو  ة لهرا حاليراتكو  هذه اللائحة وما يطرأ عليها مر  تعرديلات وكرذل  مرا تصردره  الجمعيرة مر  أنظمرة وتعليمرات تكميليرة أو تنفيذير

 يرري  فيمررا لاأو قرررار التع يتجررزأ مرر  عقررود العمررل الترري تبرمهررا الجمعيررة معهررم ، لا لزمررة لجميررع المرروظفي  وتعتبررر جررزءمسررتقبلا م

  مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف الوارد  في هذه العقود.يتعارض 

 (: اطلاع الموظفين على اللائحة: 89المادة ) 

لرى عهم براطلاعهم علرى العقرد إقررارا مرن وظفي ه اللائحة ويعتبرر توقيرع المرتطلع الجمعية الموظفي  عند التعاقد معهم على أحكام هذ

 اللائحة والتزامهم بها.أحكام هذه 

 (: وفاة الموظف: 99المادة ) 

قرك ومسرتحقاتك بالعمرل فرا  جميرع حقو يتعلرق أو لا  في حالة وفا  الموظف في مكا  العمل أو غير مكا  العمل بسبب يتعلق بالعمرل

لورثررة أو شرريطة أ  يقردم ا ام التأمينررات الاجتماعيرة لورثترك أو وكريلهم الشرررعينظر جبرك علرى الجمعيرة تصرررف حسرب أحكرام المتو

 النظامية للجمعية كي يتم الصرف.  الشرعي كافة المستندات  وكيلهم

 (:التدريب: 100المادة ) 

التري  ا  للبررامجا وفقرالتدريب جزء م  واجبات العمل النظامية سواء  كا  داخل أو خارج الدوام ، وتقروم  الجمعيرة بتردريب منسروبيه

   ( م  هذه اللائحة.24يعتمدها مجلس الإدار  في هذا الشأ ، وفي ضوء أحكام الماد  )

 (:تفويض الصلاحيات: 101المادة ) 

 لمجلس إدار  الجمعية ومديرها العام أ  يفوضا بعض الصلاحيات المقرر  لهما في هذه اللائحة . 

 ؤون العاملين:(: تفسير وتعدي: لئحة ش 210المادة ) 

ي فرحردهما أ: متخصصرو  لمجلس إدار  الجمعية حق تفسرير وتعرديل هرذه اللائحرة بنراءا  علرى توصريات مشرور  متخصصرة يقردمها 

 الأنظمة / السياسة الشرعية .خر في مجال الموارد البشرية والآ


