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 الباب الأول/ تعريفات عامة 

 مقدمة:  

تم إعداد هذا الدليل تنفيذا لحكم المادة التاسععععععععععة من نظام العمل والعمال السععععععععععود  و هد  اللائحة إلى  

بين الجمعية وموظفيها بما يحقق المصععععععععلحة العامة ومصععععععععلحة الطرفين  وليكون  تنظيم العلاقات الوظيفية  

 كل عالما  بما له من حقوق وما عليه من واجبات.      



 

 

 الأولى: تعريفات عامة المادة 

 الألفاظ الواردة في هذا النظام تقصد بها المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو الآتي:  

والتنميععععععة    الجمعيةةةةةة: ✓ العمععععععل  تتبع وزارة  أهليععععععة  المتعععععععدد  و ي جمعيععععععة  للتصعععععععععععععلععععععب  أرفى  جمعيععععععة 

 الاجتماعية وتشمل خدما ها المنطقة الشرقية

 : مدينة الدمام في المملكة العربية السعودية.  المقر  ✓

 : نظام العمل السعود .النظام العمل ✓

: مجلس إدارة الجمعية و ي السععععععععععلطة العليا المنتخبة من قبل الجمعية العمومية  دارةمجلس ال  ✓

 .للجمعية

 رئيس الجمعية.    الرئيس: ✓

 : نائب رئيس الجمعية.النائب ✓

 المؤقتة والدائمة.: اللجان التي تنشئها الجمعية لإنجاز أعمالها اللجان ✓

 : لائحة شؤون الموارد البشرية. اللائحة ✓

مجموعععععة من المبععععادع والقواعععععد التي يتم بموجنهععععا اختيععععار منسعععععععععععععوبي    لائحةةةةة الم ارد الة:ةةةةةةةةةةةةريةةةةة: ✓

 الجمعية من موظف ومستخدمين متفرغين وتعيينهم وترقيتهم وإنهاء خدما هم.  

شععععععععخظ فشعععععععع ل وظيفة أو يؤد  خدمة للجمعية  ويتقا عععععععع   على  ل     الم ظف أو المسةةةةةةةة  دم: ✓

      .
ً
 راتبا

هو الشعععخظ الذ  تسعععتعين به الجمعية لأداء مهمة اسعععتشعععارية أو تنفيذية    الخبير أو المسةةةر:ةةةار: ✓

 في مدة زمنية محددة.  

 بطوعه واختيارلآ لصعععععععععالح الآخرين ولخدمة المجتمع من  الم ط ع ✓
ً
: شعععععععععخظ يقدم خدمات وأعمالا

 دون مقابل ماد .

كل جهد أو عمل يقدمه الشععععععععععععخظ الطبيري أو الاعتبار  بطواعيته واختيارلآ     العمل ال ط عي: ✓

 .  للإسهام في خدمة المجتمع من دون مقابل ماد 

   ظف )الم عاون(:م   ✓
ً
 لدى الجمعية لعدد من السععععاعات أسععععبوعيا

ً
هو الموظف الذ  فعمل جزئيا

ا.   15بواقع   ساعة أسبوعيًّ

 الشهر الميلاد   ما لم يرد نظ على خلا   ل .    :ال:هر  ✓

 ميلاد   ما لم يرد نظ على خلا   ل .    :السنة ✓
ً
 اثنا عشر شهرا

هو الشععععخظ المعط  له الصععععلاحية للاعتماد حسععععب جدول الصععععلاحيات في   صةةةةالب الةةةةةلالية: ✓

 الإجراء أو العملية الواردة في سياق النظ.  



 

 

: هو كعل معا فعط  للموظف مقعابعل عملعه بموجعب عقعد عمعل مكتوب أو غيم مكتوب مهمعا الراتةب ✓

 مما يدفع بالشععععععهر أو بالأسععععععبوع أو باليوم أو بالقطعة أو  
ً
 أو عينا

ً
كان نوع الأجر  سععععععواء أكان نقدا

بالنسعبة لسعاعات العمل أو لمقدار الإنتاج سعواء كان  ل  كله أو بعمعه من عمولات أو من الهبة 

ى العر  بدفعها وكانت لها قواعد تسعععععععما بمعععععععبطها. وبصعععععععورة عامة فشعععععععمل الراتب جميع  إ ا جر 

ا كان نوعها.   البدلات والزيادات والعلاوات أيًّ

: تعني الشعععهادات العلمية والختمات العملية والصعععفات الشعععخصعععية والمهارات والقدرات  المؤهلات ✓

 التي تتطلنها الوظيفة.  

 هو صاحب الصلاحية المشر  مباشرة على النشاط الوارد في سياق النظ.    المسؤول المباشر: ✓

هو اسعععععععم الوظيفة  والذ  على أسعععععععاسعععععععه يمنا الموظف مزايا الوظيفة حسعععععععب    ال ظيفي:الاسةةةةةة    ✓

 التصنيف الوظيفي المعتمد.  

 .الفتمة الزمنية التي فعمل بها الموظف تحت الاختبار والتجربةالفترة ال جريةية:   ✓

 المادة الثانية: ألكام عامة  

 من تععاريخ اعتمععادهععا من مجلس  .1
ً
تسعععععععععععععر  أحكععام هععذلآ اللائحععة على جميع العععاملين في الجمعيععة بععدءا

الإدارة  ويراعى في  لع  الموظفون المتععاونون والمتطوعون العذين يطبق عليهم معا ورد في لائحعة الموارد  

 البشرية.

ه    32/8/1426وتعاريخ    51تطبق أحكعام نظعام العمعل والعمعال الصعععععععععععععادر بعالمرسعععععععععععععوم الملكي رقم م/    .2

 له فيما لم يرد بشأنه نظ في هذلآ اللائحة.
ً
 والقرارات الوزارية الصادرة تنفيذا

تحععل هععذلآ اللائحععة محععل أ  لوائا صععععععععععععععدرت قبلهععا  وللجمعيععة الحق في إدخععال تعععديلات على أحكععام   .3

 هذلآ اللائحة كلما دعت الحاجة.

لا تمس أحكام هذلآ اللائحة ما قد يكون للعاملين من حقوق وردت في عقود سععععععععابقة لاعتمادها  ولا   .4

 تسر  أحكامها بأثر رجري بعد صدورها.

 المجلس الإدارة له حق استثناء أو تعديل أ  بند من بنود هذلآ اللائحة بما يحقق مصلحة العمل. .5

6.    
ً
فشعععععععععععععمعععل الهيكعععل التنظيقي كعععافعععة الإدارات والأقسعععععععععععععععام والوحعععدات الفنيعععة والإداريعععة الموجودة فعلا

ويراعى في تحعععديعععد هعععذا الهيكعععل متطلبعععات العمعععل وأن يكون  ا طبيععععة موضعععععععععععععوعيعععة ترتبط بوظعععائف  

 الجمعية  وأن يبين علاقة وحدا ها الإدارية والفنية بعمها ببعض.

 بتوصعععععععيف مهام كل وظيفة يوضعععععععح واجبا ها ومسعععععععؤوليا ها والحد   .7
ً
يصعععععععدر صعععععععاحب الصعععععععلاحية قرارا

الأدن  من المؤهلات والختمات المطلوبة لشعععععععع ل وظائف الجمعية من مسععععععععتشععععععععارين وختماء وموظفين  

 ومستخدمين ومتعاونين وكذل  تبعيتها الإدارية.



 

 

يصععععععععدر صععععععععاحب الصععععععععلاحية بأيام وسععععععععاعات الدوام لمنسععععععععوبي الجمعية بما يتوافق مع لائحة العمل   .8

 والعمال وحاجات الجمعية المختلفة لكل فتمة زمنية.

 لبنود هععذلآ اللائحععة  وتعععد مواد اللوائا الأخرى  ات   .9
ً
 ومفسعععععععععععععرا

ً
فعععد دليععل الإجراءات الإداريععة مكملا

 الصلة المعمول بها المطبقة في الجمعية مكملة ومفسرة لها.

 

 الباب الثاني/ الحق ق وال اجبات

 المادة الرابعة: واجبات الجمعية للم ظف

 كرامتهم.تلتزم الجمعية بمعاملة موظفيها بشكل لائق وتمتنع عن كل قول أو فعل يمس  .1

 تلتزم الجمعية بأن تدفع للموظف أجرلآ في نهاية كل شهر ميلاد . .2

 تلتزم الجمعية بجميع حقوق الموظف المنصوص عليها في عقد العمل. .3

 تلتزم الجمعية بمنا الموظفين الحقوق المستحقة لهم والمنصوص عليها في اللائحة. .4

الجمعية مسعععععععععؤولة عن توفيم متطلبات المعععععععععحة والسعععععععععلامة للموظفين أثناء العمل حسعععععععععب معاييم   .5

 المحة والسلامة المطلوبة.

عنعععد حمعععععععععععععور الموظف إلى مقر العمعععل في الفتمة المحعععددة للعمعععل اليومي ولم يمنععععه عن العمعععل إلا  .6

 سبب راجع إلى الجمعية فله الحق في أجر  ل  اليوم.

 المادة الخامسة: الحق ق وال اجبات للم ظف

 تصرفاته مع من تربطه بهم علاقة عمل.مراعاة الأخلاق الإسلامية في   .1

 أداء الواجبات الموكلة إليه بدقة وأمانة. .2

 التعاون مع زملائه في أداء الواجبات اللازمة لممان سيم العمل. .3

 أن يلتزم الموظف بأوقات الدوام الرسمية المحددة من قبل الجمعية ولا يت يب إلا بسبب مشروع. .4

تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصعععععادرة من ر سعععععائه مع مراعاة التسعععععلسعععععل الوظيفي ما لم يكن في   .5

 هذلآ التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو ما فعرضه للخطر.

المحعافظعة على أموال وممتلكعات الجمعيعة وحقوقهعا لعدى ال يم وخعاصععععععععععععععة تلع  المسعععععععععععععلمعة إليعه والتي   .6

 فستخدمها في عمله.

 المحافظة على صحة وسلامة نفسه وزملائه الموظفين.  .7

 المحافظة على كرامة الوظيفة وسمعة الجمعية. .8

 المحافظة على السرية التامة في كل ما يتعلق بوظيفته أو أسرار الجمعية بشكل عام. .9

 له. .10
ً
 مراعاة أحكام هذلآ اللائحة والقرارات الصادرة من الجمعية تنفيذا



 

 

 المادة السادسة: المحظ رات

الاشععععععععععتماك في أ  نشععععععععععاط لمصععععععععععلحة أ  جمعية أو منشععععععععععاة أخرى تمارس نشععععععععععاطا مماثلا أو مرتبطة    .1

 بالنشاط التي تمارسه الجمعية.

 شراء أو استجار أ  عقار أو منافع باسم الجمعية مما تطرحه الجهات الرسمية وغيم الرسمية. .2

 الاقتماض من المؤسسات التي لها علاقة عمل بالجمعية. .3

 الجمع بين وظيفته في الجمعية وأ  وظيفة أخرى إلا بموافقة الجمعية. .4

جمع اموال لأ  فرد أو هيئة أو توزيع منشورات أو جمع توقيعات أو الاشتماك في تنظيم اجتماعات   .5

 داخل مكان العمل إلا إ ا كان  ل  كله بموافقة موثقة من المدير التنفيذ .

 إساءة استخدام السلطة. .6

 قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبب عمله بها. .7

 إفشاء أسرار العمل التي يطلع عليها ولو بعد تركه الخدمة. .8

 است لال المديرين لمر وسيهم لإنجاز أ  نوع من الخدمات الشخصية. .9

 لاحتفاظ بأوراق ومستندات العمل خارج مقر العمل.1 .10

 .الخاصة بالعملالاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأ  ورقة من الأوراق   .11

 

 الباب الثالث/ لائحة علاقات ق اعد العمل

 المادة السابعة: م اعيد العمل وض ابطه 

( سععععاعة أسععععبوعيا  وسععععاعات 48حسععععب نظام العمل تكون أيام العمل سععععتة أيام في الأسععععبوع بما تعادل  

أيعام فقط بمعا  ( سعععععععععععععاععات عمعل يوميعا  ولكون العمعل في جمعيعة خيميعة فسعععععععععععععما العدوام خمسعععععععععععععة  8العمعل  

( ساعات العمل يوميا على أن تحسب الساعة المتبقية من  6( ساعة أسبوعيا وتحدد بعععععععععععععععععععععععععععععععععععععععع  30فعادل  

( سعاعة أسعبوعيا كرصعيد للعمل الإضعافي إ ا  18( سعاعة أسعبوعيا وعددها  48سعاعات العمل النظامية  

كل خمس سعععاعات رصعععيد    ( سعععاعة في الأسعععبوع يحسعععب48تطلب العمل خارج أوقات الدوام وما زاد عن  

 إجازة لصالح الموظف بدلا من الأجر المالي.

 المادة الثامنة: ض ابط م اعيد العمل

يلزم الموظف بالتقيد بسعععععاعات العمل الرسعععععمية ويتوجب عليه إخطار مديرلآ المباشعععععر أو من ينوب   .1

 عنه في حال ال ياب أو التأخر عن العمل لأ  سبب كان.

إثبات الحمعععععععععور والانصعععععععععرا  لدى قدومهم إلى العمل وعند الانصعععععععععرا  عن  يتوجب على الموظفين   .2

 العمل حسب أنظمة الجمعية.



 

 

 يتحمل مدير والإدارات المسؤولية عن دقة مواعيد مر وسيهم في الحمور والانصرا  من العمل. .3

لا يجوز للموظف م ادرة مقر عمله أثناء سعاعات العمل الرسعمية دون موافقة مسعبقة من رئيسعه   .4

 المباشر أو من ينوب عنه.

في حععععال تكررت مخععععالفععععات الموظف فيمععععا يخظ التقيععععد بمواعيععععد العمععععل  فعععع ن للجمعيععععة الحق في   .5

 .تنفيذ الكامل في تنفيذ أ  إجراءات نظامية بحسب ما هو موضح في اللائحة

 المادة ال اسعة: سلف العاملين   

 مجلس الإدارة أو من ينيبه صر  سلفة للموظف حسب الشروط التالية:  

 أن يمض ي سنة على الأقل من العمل في الجمعية.  .1

عشرين ( حسب الراتب الأساس ي بحد أقص    خمسة ست أشهريكون مقدار السلفة راتب    .2

 ألف( ريال. 

 لأحد الموظفين.    .3
ً
 ألا يكون كافلا

 ( أشهر.   سنتينشهرية لا تتجاوز  أن فسدد السلفة على أقساط   .4

 من الموظفين  إلا إ ا كانت مكافأة نهاية خدمته ت طي السلفة.   .5
ً
 غارمًا

ً
 أن يحمر كفيلا

أشهر على سداد أخر قسط من السلفة   3لا يجوز صر  سلفه شخصية أخرى إلا بعد مرور  .6

 السابقة. 

 يبدأ خصم القسط الأول من ثاني راتب مستحق للموظف.  .7

 المادة العاشرة: ألكام عامة في السلف

 لصاحب الصلاحية الحق في رفض طلب السلف دون إبداء الأسباب.  .1

لا يجوز تأجيل الأقساط الشهرية المقررة إلا في الظرو  الاستثنائية وباعتماد من صاحب   .2

 الصلاحية. 

 المادة الحادية ع:رة: الان داب ورللات العمل 

 لإحكعام هعذلآ  يحق لموظفي الجمعيعة   .1
ً
الاسعععععععععععععتفعادة من تعويض مصععععععععععععععاريف رحلات العمعل و لع  وفقعا

السعععععععععععععيععاسععععععععععععععات  ويتم  لع  من خلال إكمععال الموظف تعبئععة لنمو ج الانتععداب وتقععديمععه لصععععععععععععععاحعب  

الصعععععععععععلاحية قبل موعد الرحلة بأسعععععععععععبوعين على الأقل لرحلات العمل الخارجية  وأسعععععععععععبوع لرحلات  

 الداخلية.

 فستحق الموظف عن كل مهمة البدلات المفصلة المالية المفصلة في ها   السياسة. .2

 فستحق الموظف في حال حمورلآ ملتقيات ومؤتمرات تكاليف رسوم التسجيل أن وجدت. .3



 

 

( يوم لكل موظف ويحق لصعععععاحب الصعععععلاحية الاسعععععتثناء  20الحد الأقصععععع   للانتداب السعععععنوية هو   .4

.10من هذا الحد بزيادة لا تتجاوز  
ً
 ( أيام سنويا

 .الانتداب في أيام الإجازات الرسمية  يحتسب بدل الانتداب بما يواز  أجرة يوم واحدإ ا وقع   .5

 الثانية ع:رة: الان داب الداخلي  المادة

 الانتداب داخل المملكة نوعان:

( ك ، ففي هذه  150الان داب المحلي: إذا كان م قع المهمة يبعد عن مكان العمل بمسافة تقل ) .1

 :الم ظف. ما يأتيالحالة يس حق  

( ريال للمسععععععععافة التي يقطعها  100توفيم وسععععععععيلة نقل أو تعويمععععععععه عن مصععععععععاريف التنقلات بواقع    ▪

 لهذلآ المهمة.

 ( ريال لليوم الواحد.100بدل الانتداب   ▪

( ك  فةةأك ر عن مكةةان العمةةل ولا 150الان ةةداب الةةداخلي: إذا كةةان م قع المهمةةة يبعةةد بمسةةةةةةةةةةةةةافةةة ) .2

 لذلك المكان فهناك لال ان، هما:ي جد رللات ج ية  

 توفيم وسيلة النقل أو تعويمه عن مصاريف التنقلات التي يقطعها لهذلآ المهمة. ▪

 المادة الثالثة ع:رة: بدل الان داب الداخلي 

 ريال عن كل يوم.    (200موظفون: مبلغ   .1

 ( ريال عن كل يوم.400  (المديرون: مبلغ .2

 الخارجي   الان دابالمادة الرابعة ع:رة: 

 للموظف مستحقات مالية لكل مهمة خارجية يقوم بها حسب ما يرد في هذلآ السياسات. .1

2. .
ً
 لا يجوز إن تتجاوز مدة الانتداب الخارجي عن عشرة أيام سنويا

 المادة الخامسة ع:رة: بدل الان داب الخارجي 

 ( ريال عن كل يوم.400الموظفون: مبلغ   .1

 كل يوم.( ريال عن  500المديرون: مبلغ   .2

فسععععتحق الموظف التعويض عن مصععععاريف تأشععععيمات الدخول إلى البلد المنتدب إليه ومصععععاريف مكاتب  .3

 الخدمات التي تقوم بذل  بشرط تزويد لأدارلآ المعنية بما يفيد  ل .

درجة الطيمان المسععععتحقة للموظف خلال الانتداب ورحلات العمل تذاكر الركاب على درجة المععععيافة   .4

 جميع المستويات الوظيفية.



 

 

 المادة السادسة ع:رة: لالات انتهاء الخدمة 

 تنتهي خدمة الموظف في الحالات الآتية:

 انتهاء مدة العقد المحدد المدة. .1

 من العمل في الجمعية. .2
ً
 استقالة الموظف طوعيا

 ( من النظام.75فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادة   .3

 ( من النظام.81(و  80ترك الموظف العمل في الحالات الواردة المادتين   .4

انقطاع الموظف عن العمل لمرضععععععععه لمدة تزيد عن تسعععععععععين يوما متصععععععععلة أو مددا تزيد في مجموعها عن   .5

 وعشرين يوما متقطعة خلال السنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية.  مئة

 كليا عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت  ل  بتقرير طبي معتمد. .6
ً
 عجز الموظف عجزا

 وفاة الموظف. .7

 إ ا ارتكب الموظف احدى المخالفات المذكورة في اللائحة والتي يحق فيها للجمعية إنهاء خدماته. .8

( في تقرير  كفعاءة حصعععععععععععععول الموظف   .9 متتعاليين أو في ثلاثة تقعارير غيم متصعععععععععععععلعة  تقعدير بدرجة  غيم مرض(

باسععععتثناء إنهاء الخدمة لأسععععباب جزائية   متصععععلة حسععععب تق حسععععب تقويم الأداء خلال خمس سععععنوات

 ف ن الجمعية والموظفين مطالبين بتقديم إشعار خطي قبل ويم الأداء خلال خمس سنوات.

باسعععععععععتثناء إنهاء الخدمة لأسعععععععععباب جزائية  ف ن الجمعية والموظفين مطالبين بتقديم إشععععععععععار خطي قبل   .10

 من تاريخ إنهاء/انتهاء الخدمة الفعلي
ً
 .ثلاثين يوما

  نظام العمل السعود (المادة الخامسة والسبع ن: 

ل الإنهاء إ ا كان العقد غيم محدد المدة  جاز لأ  من طرفيه إنها لآ بناءً على سبب مشروع يجب بيانه بموجب إشعار يوجه إلى الطر  الآخر كتابة قب

 بالنسبة إلى غيملآ.
ً
ا  ولا تقل عن ثلاثين يوما  إ ا كان أجر العامل يدفع شهريًّ

ً
 بمدة تحدد في العقد  على ألا تقل عن ستين يوما



 

 

 

 المادة الثمان ن: 

  لا يجوز لصاحب العمل فسخ العقد دون مكافأة العامل  أو إشعارلآ  أو تعويمه؛ إلا في الحالات الآتية  وبشرط أن يتيا له الفرصة لكي يبد

 أسباب معارضته للفسخ:

 أو أحد ر سائه أو مر وسيه أثناء العمل أو بسببه. المسؤولإ ا وقع من العامل اعتداء على صاحب العمل أو المدير  -.1

 التعليمات  -.2
ً
ِّ العامل التزاماته الجوهرية المتمتبة على عقد العمل أو لم يطع الأوامر المشروعة أو لم يراعِّ عمدا

التي أعلن عنها -إ ا لم يؤد 

 الخاصة بسلامة العمل والعمال رغم إنذارلآ كتابة. -صاحب العمل في مكان ظاهر

 بالشر  أو الأمانة. -.3
ً
 مخلا

ً
  أو ارتكابه عملا

ً
 سيئا

ً
 إ ا ثبت اتباع العامل سلوكا

 -إ ا وقع من العامل  -.4
ً
 فعل( أو تقصيم( يقصد به إلحاق خسارة مادية بصاحب العمل  بشرط أن يبلغ صاحب العمل الجهات  -عمدا

أ ُّ

 المختصة بالحادث خلال أربع وعشرين ساعة من وقت علمه بوقوعه.

 إ ا ثبت أن العامل لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل. -.5

 تحت الاختبار. -.6
ً
 إ ا كان العامل معينا

 متتالية  على أن .7
ً
 خلال السنة العقدية الواحدة أو أكثم من خمسة عشر يوما

ً
إ ا ت يب العامل دون سبب مشروع أكثم من ثلاثين يوما

 في الحالة الأولى وانقطاعه عشرة أيام في الحالة الثانية. 
ً
 فسبق الفصل إنذار كتابي من صاحب العمل للعامل بعد غيابه عشرين يوما

 إ ا ثبت أن العامل است ل مركزلآ الوظيفي بطريقة غيم مشروعة للحصول على نتائج ومكاسب شخصية. -.8

 إ ا ثبت أن العامل أفش   الأسرار الصناعية أو التجارية الخاصة بالعمل الذ  فعمل فيه. -.9

 المادة الحادية والثمان ن: 

 يحق للعامل أن يتمك العمل دون إشعار  مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلها  و ل  في أ  من الحالات الآتية:

 إ ا لم يقم صاحب العمل بالوفاء بالتزاماته العقدية أو النظامية الجوهرية إزاء العامل..1

 إ ا ثبت أن صاحب العمل أو من يمثله قد أدخل عليه ال ش وقت التعاقد فيما يتعلق بشروط العمل وظروفه..2

 لما تقررلآ المادة الستون من هذا النظام..3
ً
 عن العمل المتفق عليه  وخلافا

ً
 إ ا كلفه صاحب العمل دون رضالآ بعمل يختلف جوهريا

اعتداء يتسم بالعنف  أو سلوك مخل بالآداب نحو العامل  المسؤولإ ا وقع من صاحب العمل أو من أحد أفراد أسرته  أو من المدير .4

 أو أحد أفراد أسرته.

 بمظاهر من القسوة والجور أو الإهانة. المسؤولإ ا اتسمت معاملة صاحب العمل أو المدير .5

إ ا كان في مقر العمل خطر جسيم يهدد سلامة العامل أو صحته  بشرط أن يكون صاحب العمل قد علم بوجودلآ  ولم يتخذ من .6

 الإجراءات ما يدل على إزالته.

إ ا كان صاحب العمل أو من يمثله قد دفع العامل بتصرفاته وعلى الأخظ بمعاملته الجائرة أو بمخالفته شروط العقد إلى أن يكون .7

 العامل في الظاهر هو الذ  أنه  العقد.

 



 

 

إ ا تعذر على كل من الطرفين تقديم الإشععععععععععععار في الوقت المحدد ففي هذلآ الحالة فيجب على الموظف  .11

أو الجمعية تعويض الطر  الأخر عن فتمة الإشعععار المععرورية باحتسععاب راتب اخر أسععاسعع ي للموظف 

 كأساس للتعويض  ولصاحب الصلاحية حق إعفاء الموظف المستقيل من فتمة الإشعار.

 المادة السابعة ع:رة: مكافأة نهاية الخدمة 

 يخمع جميع موظفي الجمعية لنظام مكافأة نهاية الخدمة حسب النظام. .1

 من المخعالفعات المعذكورة في   .2
ً
يحرم الموظف من مكعافعأة نهعايعة الخعدمعة في حعال فسعععععععععععععخ عقعدلآ في ارتكعابعه أيعا

 ( من النظام.80المادة رقم  

 يتم احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الموظف في الجمعية. .3

يتم احتسععععععععععععععاب أ  جزء من السعععععععععععععنعة في نهعايعة مكعافعأة نهعايعة الخعدمعة خلال فتمة احتسععععععععععععععاب فتمة خعدمعة   .4

 الموظف بالجمعية.

 مكافأة نهاية الخدمة في الحالات الآتية: .5
ً
 فستحق الموظف کاملا

 .انتهاء خدمة الموظف حسب عقد التوظيف الموقع معه والمحدد المدة •

الموظف عن العمل لأسعععباب قاهرة خارجة عن إرادته  مثل اسعععتدعا لآ ل لخدمة العسعععكرية  انقطاع  •

 .بالمملكة العربية السعودية

 ( من النظام80إنهاء خدمة الموظف لأ  سبب غيم وارد بالمادة   •

 إ ا استقالت الموظفة بسبب الزواج أو الإنجاب. •

 الخدمة المادة الثامنة ع:رة: الرساب مكافأة نهاية 

 تحتسب مكافأة نهاية الخدمة على النحو الآتي:

 مكافأة نهاية الخدمة/سنة عدد سن ات الخدمة                            

 نصف راتب شهر  إجمالي أول خمس سن ات                            

 راتب شهر  إجمالي أك ر من خمس سن ات                          

 

 المادة ال اسعة ع:رة: مكافأة نهاية الخدمة في لال اس قالة الم ظف

(  30مكافأة عند اسعععععععتقالة أ  موظف خاضعععععععع لعقد العمل  وتقدم ب شععععععععار مسعععععععبق بالاسعععععععتقالة من العمل قبل  

 احتساب مكافأة نهاية خدمته على النحو الآتي:على الأقل من انتهاء خدمته يتم  

 مكافأة نيابة الخدمة عدد سن ات الخدمة



 

 

 لا فستحق أقل من سن ين 

 ثلث مبلغ نهاية مكافأة الخدمة من سن ين إلى خمس سن ات 

 ثلثا مبلغ مكافأة الخدمة من خمس إلى ع:ر سن ات 

 الخدمةكامل مبلغ مكافأة نهاية  أك ر من ع:ر السن ات 

 المادة الع:رون: ض ابط مكافأة نهاية الخدمة 

 فعتمد الأجر الأخيم للموظف في حساب مكافأة نهاية الخدمة شاملا الراتب الأساس ي. .1

 يتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوية النهائية. .2

 مكافأة نهاية الخدمة.يجب احتساب رصيد الإجازة المستحقة للموظف عند احتساب   .3

 يتولى الموظف المستقيل بالتنسيق مع الجهات  ات العلاقة إكمال إجراءات انتهاء الخدمة.   .4

يجععععب على الإدارة المعنيععععة الرجوع إلى المراجع الععععداخلي عنععععد إعععععداد كتععععاب إنهععععاء الخععععدمععععة للتععععأكععععد من   .5

 الالتزام ببنود ومتطلبات النظام.

إ ا اسععععععتقال الموظف  يجب على مديرلآ المباشععععععر التشععععععاور مع ذصععععععاحب الصععععععلاحية لاتخا  قرار بشععععععأن   .6

 لجدول المهام والصلاحيات.
ً
 طلب الاستقالة وفقا

 في حال قبول طلب الاستقالة  يحدد تاريخ اخر يوم عمل شاملة فتمة الإشعار وله حق الإعفاء منها .7

على الموظف أن فسععععععععععععتمر في عمله حت  التاريخ الذ  تحددلآ الجهة المختصععععععععععععة في الجمعية موعدا لبدء   .8

 الاستقالة.

 لا يجوز قبول استقالة الموظف المحال إلى التحقيق أو الموقو  عن العمل حت  يبت في أمرلآ. .9

 المادة الحادية الع:رون: مقابلة نهاية الخدمة 

الهد  من مقابلة نهاية الخدمة هو توثيق الأسباب التي أدت إلى استقالة الموظف من العمل  وتدوين   .1

ملاحظعات الموظف على أنظمعة وسعععععععععععععيعاسعععععععععععععات الجمعيعة  ومعدى تحقيق الجمعيعة للععدالعة في تععاملهعا مع  

 الموظفين.

يفوض المدير التنفيذ  من يقوم ب جراء مقابلة نهاية الخدمة خدماته بسعععب التقاعد أو الاسعععتقالة أو   .2

 نهاية العقد.

وتقععديم الاقتماحععات والحلول التجنععب  يجععب على الجهععة المعنيععة تحليععل نتععائج مقععابلات نهععايععة الخععدمععة    .3

 تكرار أ  خطأ في المستقبل.



 

 

يجب على الموظف الحصعول على شعهادة التسعوية النهائية من الإدارة المعنية قبل اسعتلام اسعتحقاقات   .4

 نهاية الخدمة.  

 تصدر الإدارة المعنية شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الموظف بعد حصوله على شهادة المخالصة. .5

 المادة الثانية والع:رون: ض ابط انتهاء الخدمة 

لا فسعععععععععتحق الموظف الذ  تنتهي خدمته بسعععععععععبب عدم الصعععععععععلاحية في فتمة التجربة أو بسعععععععععب الفصعععععععععل   .1

 التأديبي مكافأة نهاية خدمة.

في جميع الأحوال يجب على الموظفين الذين تنتهي خدما هم في الجمعية تسععععععععععليم ما بعهد هم من الات  .2

 أو معدات أو أدوات أو أجهزة تقنية المعلومات ل لجمعية.

 لورثته عن الشعععععهر الذ  توفي فيه  كما يصعععععر  له  .3
ً
تنتهي خدمة الموظف بوفاته  ويصعععععر  راتبه کاملا

الراتب المسععععععتحق عن مدة الإجازة العادية المسععععععتحقة حت  تاريخ الوفاة  بالإضععععععافة إلى المبالغ المحددة  

أو غيمها من  في سععياسععة الخدمات الاجتماعية دون إخلال بحقوق الموظف الناشععئة عن هذلآ اللائحة 

 الأنظمة.

يحق للمععدير التنفيععذ  اسعععععععععععععتثنععاء بعض الموظفين وتمععديععد فتمة الخععدمععة لهم لفتمة محععددة  بنععاء على   .4

 .حاجة الجمعية لخدمات الموظفين الذين بل وا سن التقاعد

 المادة الثالثة والع:رون: لالات انتهاء الخدمة لأسباب طارئة 

( من النظعام  فع ن خعدمعة الموظف تنتهي بعالجمعيعة لأحعد الأسعععععععععععععبعاب  80( و  75مراععاة المعادتين  مع  

 الآتية:

 ( من النظام.81ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة   .1

انقطاع الموظف عن العمل بسععععععععععبب المرض لمدة تزيد عن مدة الإجازة المرضععععععععععية المرخظ بها بموجب  .2

 ( من هذلآ اللائحة.5( سياسة رقم  16المادة  

إل اء السععععلطات الحكومية رخصععععة أو إقامة الموظف غيم السعععععود  أو عدم تجديدها أو إبعادلآ عن   .3

 البلاد.

 استحالة تنفيذ العقد. .4

 التصفية والإغلاق النهائي للجمعية. .5



 

 

 المادة الرابعة والع:رون: القالة والاس قالة 

تكون بخطاب مؤرخ وموجه إلى مدبرلآ المباشعععععععععععر  للموظف أن يقدم اسعععععععععععتقالته من وظيفته شعععععععععععرط أن   .1

وصعورة إلى إدارة الشعؤون الإدارية وتتمعمن السعبب وتاريخ الاسعتقالة  ويجب البت في طلب الاسعتقالة 

 خلال أسبوع من تاريخ تقديمه وإلا اعتتمت الاستقالة مقبولة.

 بشعععرط أو مقتمنا بقيد  وفي هذلآ الحالة لا  .2
ً
فسعععتثني من المادة السعععابقة  إ ا كان طلب الاسعععتقالة معلقا

 تنتهي خدمة الموظف إلا بتممن قرار قبول الاستقالة إجابته إلى طلبه.

يجوز خلال مدة طلب الاسععععععععتقالة تأجيل قبولها لأسععععععععباب تتعلق بمصععععععععلحة العمل مع إخطار الموظف  .3

 
ً
بذل  على ألا تزيد مدة التأجيل على شعععععععععهر في حال قبول الاسعععععععععتقالة بالإضعععععععععافة إلى مدة الثلاثين يوما

 ك شعار.

 المادة الخامسة والع:رون: ض ابط فسخ العقد

في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام النظام عند فسععععععععععخ عقد العمل أو إنهائه توجيه إخطار ل لطر   

 الآخر  ف نه يتعين مراعاة الآتي:

1. .
ً
 أن يكون الإخطار خطيا

 بذل  مع توضيا تاريخ الاستلام.أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل ويوقع المرسل إليه  .2

في حال امتناع الموظف عن الاسععععععععععععتلام  يرسععععععععععععل الإخطار بخطاب مسععععععععععععجل على عنوانه المذكور بملف  .3

 خدمته

في حال عدم مراعاة الطر  المرسعععععععععععل للإخطار مهلة الإشععععععععععععار المنصعععععععععععوص عليها في النظام يقوم بدفع   .4

 التعويض للطر  الآخر عن مدة الإخطار أو المتبقي منها.

 المادة السادسة والع:رون: ألكام عامة 

تمنا شعععععهادة خدمة للموظف المنتهية خدمته بالجمعية بعد تسعععععديد كل المسعععععتحقات المتعلقة به وتسعععععلمه   .1

شععهادة براءة الذمة موقعة وتوضععح شععهادة الخدمة اخر منصععب وظيفي شعع له الموظف والمدة التي قمععاها  

 بالجمعية.

للجمعية الحق في إخطار ا  طر  اخر ب نهاء خدمات الموظف  ويمكن أن يكون الإخطار مباشعععععععععععععرة أو من   .2

 خلال الإعلان في الوسائل المناسبة.

في حعال رغبعة الموظف غيم السععععععععععععععود  بقبول عرض وظيفي من جهعة أخرى  يمكن للجمعيعة الموافقعة على   .3

 نقل كفالة الموظف  أو إصدار شهادة عدم ممانعة تفيد بعدم ممانعة الجمعية في نقل كفالة الموظف



 

 

 لجدول الصلاحيات والمهام ولا تتحمل الجمعية أ  تكاليف مالية. .4
ً
 يتم الموافقة على نقل الكفالة وفقا

 يمكن تنظيم حفلة وداع تكريم للموظف المنتهية خدماته بأسباب غيم التي وردت في جدول المخالفات   .5

 إلى وجود عجز   .6
ً
 بقرار من الجهة الطبية المختصعععة سعععواءً كان  ل  راجعا

ً
تثبت عدم اللياقة للخدمة صعععحيا

 کلي عن أداء العمل الأصلي أو عجز جزئي مستديم مت  ثبت عدم وجود أ  عمل اخر يمكنه القيام به.

في جميع الأحوال لا يجوز إنهاء خدمات الموظف لعدم اللياقة للخدمة صعععععععععحيا قبل نفا  إجازاته المرضعععععععععية   .7

 خدمته دون انتظار.والاعتيادية ما لم يطلب هو نفسه إنهاء 

في حعال إنهعاء   -على الأكثم    -يتم صعععععععععععععر  كعافعة مسعععععععععععععتحقعات مكعافعأة نهعايعة الخعدمعة ل لموظف خلال أسعععععععععععععبوع   .8

التعاقد من قبل الجمعية  وفي حال اسعععععععتقالة الموظف  يتم صعععععععرفها خلال مدة لا تزيد عن أسعععععععبوعين من  

 ( من النظام.88اخر يوم عمل وفقا للمادة  

عند احتسععاب مكافأة نهاية الخدمة لا يدخل في  ل  الأجر العمولات والنسععب المئوية عن ثمن المبيعات أو   .9

المكافآت أو المنا أو ما شعععععععععابه  ل  من عناصعععععععععر الأجر الذ  يدفع للموظف  وتكون قابلة بطبيعتها للزيادة 

 والنقظ.

 المادة السابعة والع:رون: المكافآت

 المقطوعة أو التمقية الاستثنائية.. المكافأة المادية: وتشمل المكافأة 1

 .المكافأة التشجيعية: وتشمل خطاب الشكر أو الهدايا العينية.2

 المادة الثامنة والع:رون: ض ابط المكافآت

 تمنا المكافآت المادية بقرار من مجلس الإدارة بعد توصية من المدير التنفيذ . .1

فعتمعد في منا المكعافعأة على التقعارير العدوريعة التي يقعدمهعا معدير  الموظفين والمسعععععععععععععؤولين عن أعمعالهم   .2

والتي فشعععععععععار فيها بوجه خاص إلى ختمة الموظف ومواظبة وقدرته على الابتكار وشعععععععععخصعععععععععيته وسعععععععععلوكه  

 ومقدرته على العمل.

يقدر مجلس الإدارة أو من يخوله نسبة العلاوة أو قيمة المكافأة التي تمنا ل لموظف حسب كل حالة  .3

 على حدة  وبناءً على توصية من المدير المباشر لكل موظف.

 المادة ال اسعة والع:رون: ال أديب

 أو أكثم من أحكام هذلآ اللائحة والقواعد المكملة لها والأنظمة  .1
ً
 إ ا خالف حكما

ً
يجازی الموظف تأديبيا

  ات العلاقة. أما الإجراءات التأديبية التي يجوز استخدامها في حق الموظف  ي كالآتي:

 الإنذار الشفهي. •



 

 

 الإنذار الخطي. •

الحسععععععم من الراتب على ألا ت تجاوز قيم الحسععععععومات مجتمعة أجر خمسععععععة أيام في الشععععععهر   •

 الواحد.

 الفصل من الخدمة. •

 من الإجراءات المنصعععوص عليها في   .2
فيما عدا حالتي الإنذار الشعععفهي والإنذار الخطي  لا يجوز إيقاع أ م 

 المادة السابقة إلا بعد تحقيق كتابي تسمع فيه أقوال الموظف ودفاعه عن نفسه.

كمعا أن للموظف أو وكيلعه حق الاطلاع على ملف التحقيق بحمعععععععععععععور أحعد أعمعععععععععععععاء لجنعة التعأديعب ولعه   .3

 حق الدفاع أمام اللجنة بنفسه أو بوكيل عنه.

 المادة الثلاث ن: ض ابط ال أديب

 يجب أن تكون العقوبة المفروضة على الموظف متناسبة مع نوع وحجم المخالفة التي ارتكنها. .1

 لا يجوز فرض أكثم من عقوبة واحدة على الموظف لنفس المخالفة التي ارتكنها.   .2

لا يمكن فرض أ  عقوبة على موظف حت  يتم إبلاغه بشععكل خطي بالمخالفة المنسععوبة إليه  وإعطا لآ    .3

فرصععععععععععة لتفسععععععععععيم الأحوال التي وقعت فيها المخالفة  وتقديم دفاعه والاسععععععععععتماع إلى شععععععععععهودلآ  كذل  لا 

ععل  يمكن فرض أ  عقوبعة على موظف حت  تكون الجمعيعة مقتنععة تمعامعا بعأن الموظف قعد أقعدم على ف

ر فرض مثعل هعذلآ العقوبعة عليعه    على الجمعيعة تسعععععععععععععجيعل جميع الخطوات المتخعذة في تقرير    ويجعبيتم 

 فشمل جميع الإجراءات المذكورة أعلالآ ويتم حفظ هذا التقرير في ملف الموظف الشخص ي.

يجعععب إعلام الموظف بشعععععععععععععكعععل خطي بعععالعقوبعععات المفروضعععععععععععععععة وبعععأنواعهعععا  بعععالإضعععععععععععععععافعععة إلى العقوبعععة التي  .4

حععال رفض الموظف بععأن فعتم  بععالمخععالفععة     يف  سعععععععععععععيتعرض لهععا في حععال تكرارلآ للمخععالفععة مرة أخرى  و

فيجب تصديق أثنين من الشهود على  ل   وفي حال لم يكن الموظف موجودا في مكان العمل  فيجب  

 الشخص ي.إرسال إخطار بالمخالفة إلى عنوانه التميد  المدون في ملفه  

إ ا كان الفعل الذ  ارتكبه الموظف فشعععكل أكثم من مخالفة ويشعععكل مخالفة جسعععيمة فيكتفي بتوقيع   .5

 العقوبة الأشد من بين العقوبات المقررة لها.

 المادة ال الدة والثلاث ن: لجنة ال أديب

 لجنة لتأديب المخالفين.  المدير التنفيذ يؤلف  .1
ً
 سنويا

 .تتألف اللجنة من رئيس وعموين أصليين وعمو احتياطي .2



 

 

للمدير التنفيذ  الحق في أن فعفي مؤقتا أحد أعمعععععاء لجنة التأديب إ ا تبين أن له صعععععلة مع الموظف  .3

 المحال إلى التحقيق  حفاظا على العلاقات.

  الشخصية وسلامة الإجراءات الجزائية. .4

تفصعععععل لجنة التأديب في القمعععععية المعروضعععععة عليها خلال مدة لا تزيد عن أسعععععبوعين  وترسعععععل إلى المدير  

 متمععععععععمننا التوصععععععععية بالعقوبة المناسععععععععب يصععععععععدر  
ً
التنفيذ  القرارات الإدارية    المديرالتنفيذ  محمععععععععرا

 الخاصة بتوصيات اللجنة.

 المادة الثانية والثلاث ن: تةنيف العق بات والجزاءات

 يتم تصنيف العقوبات والجزاءات التي يمكن تطبيقها على الموظف إلى النوعين الآتيين:

 النذارات: .1

الإنععععذار الأول: في حععععال قيععععام الموظف للمرة الأولى بواحععععد أو أكثم من المخععععالفععععات المععععذكورة في جععععدول    .أ

المخالفات  فيمكن إصدار إنذار خطي له من قبل المدير التنفيذ  يوضح فيه المخالفة ويشرح كيفية  

 تمحيحها.

الإنعذار الثعاني: في حعال قعام الموظف للمرة الثعانيعة بواحعد أو أكثم من المخعالفعات المشعععععععععععععار إليهعا في الفقرة   .ب

السعععععععععععععابقعة  يمكن إصعععععععععععععدار إنعذار خطي ثعاني لعه من قبعل المعدير التنفيعذ  يوضعععععععععععععح فيعه المخعالفعة وكيف  

 أنظمة الجمعية.  ب مكانه تمحيا سلوكه  ويتم التأكيد فيه على مدى خطورة تكرار المخالفة وانتهاك

الإنذار النهائي: في حال قيام الموظف للمرة الثالثة بواحد أو أكثم من المخالفات المشععععععععععععار إليها أعلالآ  أو   .ت

في حال قيامه للمرة الأولى بواحد أو أكثم من المخالفات الجسيمة المذكورة في جدول المخالفات  يمكن 

لفعة قعام بهعا  ويلخظ فيعه إصعععععععععععععدار إنعذار نهعائي خطي موقع من المعدير التنفيعذ  يوضعععععععععععععح فيعه اخر مخعا

مخالفاته السععابقة  إن وجدت(  ويشععرح فيه كيف بالإمكان تمععحيا سععلوكه  ويعاد التأكيد على مدى  

خطورة تكرار انتهعاك أنظمعة الجمعيعة  ويتم إنعذارلآ من أن القيعام بعأ  مخعالفعة أخرى سعععععععععععععيؤد  إلى إنهعاء 

 خدمته من العمل.

 إنهاء الخدمة:  .2

أكثم من المخععالفععات إنهععاء الخععدمععة بعععد إنععذار مسعععععععععععععبق: في حععال قيععام الموظف للمرة الرابعععة بواحععد أو   .أ

المذكورة في جدول المخالفات  فسععععععيكون الموظف معرضععععععا لإنهاء خدماته  ويتم دفع بدل شععععععهر الإنذار  

 بالإضافة إلى مكافأة نهاية الخدمة.



 

 

إنهعاء الخعدمعة بعدون إنعذار: في حعال قيعام الموظف بواحعدة من المخعالفعات الجسعععععععععععععيمعة المعذكورة في جعدول   .ب

 لإنهاء 
ً
المخالفات بشععكل صععرح فعود بمععرر خطيم على الجمعية او موظفيها  فسععيكون الموظف معرضععا

 فور  لخدمته  ويتم دفع بدل شهر الإنذار بالإضافة إلى مكافأة نهاية الخدمة.

إنهعاء الخعدمعة بعدون تعويض مكعافعأة نهعايعة الخعدمعة: في حعال قعام الموظف بع حعدى المخعالفعات الجسعععععععععععععيمعة   .ت

( من نظععام العمععل يمكن إنهععاء خععدمتععه من دون أن  80المععذكورة في جععدول المخععالفععات مع مراعععاة المععادة  

دماته إعطاء يدفع له بدل عن شعععععععهر الإنذار  ولا يتم تعويمعععععععه عن مكافأة نهاية الخدمة  قرار إنهاء خ

 الموظف فرصة للإدلاء بأسباب اعتماضه على قرار الخدمة.

 العمل الضافيالمادة الثالثة والثلاث ن: 

 لمقتميات العمل  وتحد د اللائحة الموابط والإجراءات المنظمة لذل .محددة وفقا   .1

 يراعي قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يأتي: .2

 ألا سبيل لإنجاز العمل أثناء وقت الدوام. •

 ألا تكون الحاجة ل لعمل الإضافي نتيجة لقصور أو إهمال من الموظف. •

 إليه  .3
ً
 عن ساعات العمل الإضافية يواز  أجر الساعة ممافا

ً
ا  إضافي 

ً
 أجر العمل الإضافي فساو  أجرا

 % من أجرلآ الأساس ي بعد موافقة المدير التنفيذ .  50

 يتم تعويض الموظف عن ساعات العمل الإضافي رصيد من الإجازات مدفوعة الاجر. .4

ى في أيام العطل والأعياد ساعات إضافية. .5  تعد جميع ساعات العمل التي تؤدَّ

لا تسعر  المادة على الأشعخاص الذين فشع لون مناصعب عالية  ات مسعؤولية في الإدارة والتوجيه  إ ا كان  .6

 من شأن هذلآ المناصب أن يتمتع شاغلوها بسلطات صاحب العمل على العمال.

 الأعمال التجهيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعدلآ. .7

 ضوابط العمل الإضافي:

 الموظف للعمل الإضافي مع راتب الشهر التالي.تصر  مستحقات   .1

 يجب تمييق نطاق العمل الإضافي خاصة خلال الإجازات الرسمية. .2

 فستحق الموظفين دون مدير  الإدارات التعويض عن العمل الإضافي. .3

 ( ساعة خلال الشهر لكل موظف.15الحد الأقص   لساعات العمل الإضافي   .4

 الإضافي الفعلي لكل إدارة ويعتمد من صاحب الصلاحية.يتم تعبئة نمو ج العمل   .5

 يكلف الموظف بالعمل الإضافي من صاحب الصلاحية بتوجيه مكتوب يبين فيه ال رض من العمل الإضافي. .6



 

 

 الباب الرابع/ لائحة الجازات

 الجازة السن ية المادة الرابعة والثلاث ن:  

(  21تمنا الجمعية الموظفين عن كل سععععنة من سععععنوات الخدمة إجازة سععععنوية بأجر كامل لا ثقل مد ها عن   .1

 إ ا بل ت خدمته خمس سنوات متصلة في الجمعية.
ً
 يوما تزاد إلى مدة لا تقل عن ثلاثين يوما

( شععععععععهر عمل فعلي  ويكون الشععععععععهر الثالث عشععععععععر هو شععععععععهر 12تسععععععععتحق الإجازة الأولي للموظف بعد مرور   .2

( شععععععهر عمل على اعتبار أن شععععععهر الإجازة الأولي هو الشععععععهر  11مرور  الإجازة  وتسععععععتحق الإجازة الثانية بعد  

 ( شهر لاستحقاق الإجازة الثانية.12المكمل للسنة الثانية  

 يحق للموظف تجزئة إجازته السنوية مع ضرورة مراعاة متطلبات العمل وموافقة صاحب الصلاحية .3

يجب على الموظف تقديم طلب الإجازة السنوية قبل شهرين على الأقل من التاريخ الذ  يرغب فيه بالتمتع   .4

 ب جازته.

 فعتتم تاريخ اخر يوم في إجازة الموظف هو الأساس لاحتساب عدد أيام الإجازة التي تمتع بها. .5

 يوضعععععععععععععح فيعه تعاريخ بعدء وانتهعاء الإجعازة وعنوان المكعان العذ  يقضععععععععععععع ي   .6
ً
يوقع الموظف عنعد قيعامعه بعالإجعازة إقرارا

 فيه إجازته ورقم هاتفه.

 عند القيام بها وفق اخر أجر يتقاضالآ. .7
ً
 تدفع الجمعية للموظف أجرلآ عن مدة الإجازة السنوية مقدما

لا يجوز للموظف أن يتنععازل عن إجععازتععه السعععععععععععععنويععة بمقععابععل أو بععدون مقععابععل ويجععب أن يتمتع بهععا في سعععععععععععععنععة  .8

ال لسعععععععععنة التالية اسعععععععععتحقاقها ويجوز له بموافقة صعععععععععاحب الصعععععععععلاحية تأجيل إجازته السعععععععععنوية أو أيام منها  

 فقط.

لصععععاحب العمل حق تأجيل إجازة العامل بعد نهاية سععععنة اسععععتحقاقها إ ا اقتمععععت ظرو  العمل  ل  لمدة   .9

  ف  ا اقتمت ظرو  العمل استمرار التأجيل وجب الحصول على موافقة العامل  
ً
لا تزيد على تسعين يوما

 يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة.
 
 كتابة  على ألا

 منها إلى السنة التالية. .10
ً
 يحق للموظف بعد موافقة الجمعية أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما

فسععععتحق الموظف أجرلآ عن أيام الإجازة المسععععتحقة إ ا ترك العمل قبل تمتعه بها و ل  بالنسععععبة ل لمدة التي  .11

لم يحصععععععل على إجازته عنها  کما فسععععععتحق أجر الإجازة عن كسععععععور السععععععنة بنسععععععبة ما قمععععععالآ منها في العمل   

 ويتخذ اخر أجر كان يتقاضالآ الموظف أساسا لاحتساب مقابل أجر هذلآ الإجازات.



 

 

 الجازة السن ية   ض ابطالمادة الخامسة والثلاث ن:  

تعطي الإجازة للموظفين وتنسععععععععق حسععععععععب مقتمععععععععيات العمل وظروفه  مع الأخذ في الاعتبار رغبة    .1

 الموظف كلما أمكن  ل .

 يحق للمدير المباشر رفض طلب الإجازة وتأجيلها إ ا كان  ل  لمصلحة العمل. .2

 فشتمط للحصول على إجازة بدون راتب ألا يكون له في تاريخ بدايتها أ  رصيد من الإجازات السنوية.  .3

الإجازة السععععنوية   إ ا وقعت أيام الراحة الأسععععبوعية ضععععمن أيام الإجازة السععععنوية فيتم احتسععععابها ضععععمن أيام .4

 للموظف.

 .يحتسب استحقاق الموظف للإجازات السنوية بشكل شهر   .5

 الجازة المرضية المادة السادسة والثلاث ن: 

تعتمععععد الإجععععازة المرضعععععععععععععيععععة للموظف بنععععاءً على تقرير من الجهععععة الطبيععععة التي تحععععددهععععا وتعتمععععدهععععا   .1

الجمعية بعد توقيع الكشعععععععععف الطبي  ويجب على الموظف أن يخطر الإدارة التابع لها عن مرضعععععععععه  

 ساعة من تخلفه عن العمل بأ  وسيلة من وسائل الاتصال.  24خلال  

يثبت مرضعععععععه بتقرير طبي صعععععععادر من جهة معتمدة لدى الجمعية له الحق في إجازة   الموظف الذ  .2

 مرضية مت  استدعت حالته  ل  على النحو الآتي:

 .الثلاثين يوما الأولى باجر كامل •

 الستين يومًا التالية بثلاثة أرباع الأجر. •

 التالية دون أجر. •
ً
 الثلاثون يوما

 الإجازات السنوية.بعدها فستنفد الموظف رصيدلآ من   •

إ ا اسعععععععععععععتمر مرض الموظف وسعععععععععععععتنفععذ جميع مععدد الإجععازات أعلالآ يحععال إلى لجنععة طبيععة لتحععديععد   .3

 .إمكانية استمرارلآ في العمل من عدمها ليتم معاملته نظاميا وفق  ل 

 تحتسب المدة تراكميًا خلال السنة الواحدة التي تبدأ مع بداية اليوم الأول من الإجازة المرضية. .4

لا فسععععععععععععما للموظف المريض أن يباشععععععععععععر عمله إلا إ ا قررت الجهة الطبية المعتمدة لد  الجمعية   .5

أنه شععععفي من مرضععععه وأصععععبا قادرا على مباشععععرة عمله وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضععععرر  

 منه على مخالطة زملائه في العمل.



 

 

 ض ابط الجازة المرضية المادة السابعة والثلاث ن: 

اليوم الذ  يحال فيه الموظف إلى الطبيب أو المسععععععععععععتشععععععععععععف  والأيام التي تسععععععععععععت رقها الفحوص  يحتسععععععععععععب   .1

 الطبية التي تجرى له من أيام الإجازة المرضية مت  رأت الجهة الطبية المعتمدة  ل .

لا يتم تعويض الموظف عن الإجازة المرضية إ ا أصيب بوعكة صحية خلال فتمة إجازته  إلا إ ا استدعى   .2

المرض تنويم الموظف بالمسعععععععععتشعععععععععف   وفي هذلآ الحالة يجب على الموظف إشععععععععععار مديرلآ المباشعععععععععر بحالته  

ثائق المسعععععععععاندة  المعععععععععحية  كما يتوجب على الموظف عند عودته إلى العمل أن يقدم التقارير الطبية والو 

 للجمعية من أجل اعتماد الإجازة المرضية.

إ ا ثبت لدى الجمعية مرض الموظف وتنويمه في المسععععععتشععععععف   ف نه يجوز ل لجمعية أن تمد د اعتمادها   .3

 من الجمعية. إجازته السنوية بمقدار عدد الأيام التي أقامها في المستشف   أو أن يتم ادخارها له بعد.

في حال مطالبة الموظف اعتماد إجازة مرضعععية وقعت خلال فتمة الإجازة السعععنوية وتعذر توفيم الإثباتات   .4

( أيعام من عودتعه من الإجعازة  فسعععععععععععععو  تععد تلع  الفتمة كع جعازة سعععععععععععععنويعة أو إجعازة 7الطبيعة اللازمعة خلال  

 غيم مدفوعة الراتب بعد موافقة صاحب الصلاحية.

 إ ا منا إجععازة مرضعععععععععععععيععة قبععل بععدء الإجععازة  .5
ً
يجوز للموظف أن يؤجععل إجععازتععه السعععععععععععععنويععة المعتمععدة سعععععععععععععلفععا

 السنوية.

 إ ا رغب الموظف المريض قطع إجازته المرضية والعودة إلى عمله  عليه أن يتقدم بطلب .6

كتعابي إلى معديرلآ المبعاشعععععععععععععر  ولا يجوز إععادتعه إلا بموافقعة الجهعة الطبيعة المعتمعدة التي أعطتعه الشعععععععععععععهعادة  .7

 المرضية.

 تحتسب إجازة الراحة الأسبوعية ضمن الإجازة المرضية إ ا تخللتها. .8

 لا يتم احتساب الإجازات الرسمية من ضمن فتمة الإجازة المرضية في حال تداخلها. .9

 تحتسب فتمة الإجازة المرضية ضمن مكافأة نهاية الخدمة للموظف .10

 المادة الثامنة والثلاث ن: الجازات الرسمية:

( من النظةام تحةدد الأعيةاد والمنةاسةةةةةةةةةةةةبةات الها يعطز للم ظف فمهةا إجةازة بةأجر كةامةل  112تنفيةذا للمةادة )

 كما يلي:

 

 

 

تحدد إجازة عيد الفطر بسععععععععععتة أيام تبدأ من اليوم التالي لليوم التاسععععععععععع والعشععععععععععرين من شععععععععععهر رممععععععععععان   .1

 حسب تقويم أم القرى.

  المائة:المادة الثانية ع:رة بعد 

 لكل عامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التي تحددها اللائحة.



 

 

  و الحجة.    8بستة أيام تبدأ من يوم   تحدد إجازة عيد الأضحى .2

. إجازة اليوم الوطني للمملكة في أول الميزان اليوم الثالث والعشعععرون من شعععهر سعععبتمتم وإ ا صعععاد  هذا   .3

 اليوم يوم راحة أسبوعية فعوض الموظف عنه باليوم الذ  فسبقه أو الذ  يليه.

يحق لموظفي الجمعية الحصععععععععععول على إجازة بأجر لإداء فريمععععععععععة الحة لا تقل مد ها عن عشععععععععععرة أيام ولا   .4

 بمعا فيهعا إجعازة عيعد الأضعععععععععععععحى المبعارك و لع  المرة واحعدة فقط طوال فتمة 
ً
تزيعد على خمسعععععععععععععة عشعععععععععععععرة يومعآ

أمضعععععععع   في  خدمته إ ا لم يكن قد أداها من قبل ويشععععععععتمط لاسععععععععتحقاق هذلآ الإجازة أن يكون الموظف قد

العمل لدى الجمعية سعنتين متصعلتين على الأقل وللمشعر  العام تحديد عدد الموظفين الذين يمنحون  

 هذلآ الإجازة سنويا وفقا لمقتميات العمل في الجمعية.

 إجازة زواجالمادة ال اسعة والثلاث ن: 

 ( أيام متصلة.3تمنا الجمعية موظفيها إجازة زواج مدفوعة الراتب ولمدة   .1

القران أو حفلععععة الزواج  ولا يجوز يحق للموظف الاسعععععععععععععتفععععادة من إجععععازة الزواج خلال فتمة عقععععد   .2

 ( يوما من يوم حفلة الزواج.30ترحيلها أو تأجيلها لأكثم من  

 إجازة ولادة م ل دالمادة الأربع ن: 

عنععد ولادة طفععل لموظف أثنععاء فتمة عملععه مع الجمعيععة فعع نععه يمنا إجععازة مععد هععا يوم واحععد  وعلى الموظف عععدم 

 ترحيل أو تأجيل هذلآ الإجازة لأكثم من أسبوع واحد من تاريخ الولادة.

 إجازة وفاة قريبالمادة ال الدة والأربع ن: 

إ ا توفي أحعععد أقعععارب الموظف من العععدرجعععة الأولى فقط كعععالوالعععدين والأجعععداد والأبنعععاء والأحفعععاد والإخوة   .1

( أيععام متصعععععععععععععلععة ابتععداءً من  3والأخوات والزوجععات. فعع نععه يحق ل لموظف إجععازة مععدفوعععة الراتععب مععد هععا  

 تاريخ الوفاة غيم قابلة للتمحيل أو التأجيل.

( يوم من تعععاريخ  15للموظفعععة المتزوجعععة التي يتوفى زوجهعععا الحق في إجعععازة بعععأجر كعععامعععل معععدة لا تقعععل عن   .2

 الوفاة.

 إجازة ال ضعالمادة الثانية والأربع ن: 

( أسععابيع بعد الوضععع  6( أسععابيع قبل تاريخ الوضععع و 4تمنا الجمعية للموظفة إجازة وضععع مد ها   .1

 ويتم تحديد التاريخ المرجح للوضع من خلال تقرير طبي معتمد من الجهات الطبية المختصة.

تدفع الجمعية نصعععععععف الراتب الشعععععععهر  للموظفة خلال فتمة إجازة الوضعععععععع إ ا كان لها خدمة سعععععععنة  .2

 3فأكثم وفي حال كانت خدمتها  
ً
 .( سنوات فأكثم يوم بدء الإجازة فيصر  الراتب كاملا



 

 

 إجازة ال ضع ض ابط المادة الثالثة والأربع ن:

1.  
ً
  لا يحق للموظفة الحصعععععععععععول على أ  رواتب خلال إجاز ها السعععععععععععنوية في حال حصعععععععععععلت على الراتب کاملا

خلال فتمة إجازة الوضعععععععع لنفس السعععععععنة  وفي حال حصعععععععول الموظفة على إجازة وضعععععععع بنصعععععععف الراتب  

 يحق لها الحصول على نصف الراتب خلال فتمة إجاز ها السنوية النفس السنة.

يحق للموظفة عند عود ها من إجازة الوضع الحصول على فتمات راحة يومية لا تزيد عن ساعة بقصد   .2

إرضعععععععععاع مولودها  بالإضعععععععععافة الى فتمات الراحة الممنوحة لجميع الموظفين وتحتسعععععععععب هذلآ السعععععععععاعة من  

 ساعات عملها الرسقي  ولا يجوز حسم تل  الساعة من راتنها الشهر .  

 يحق للجمعية أن تدمج الإجازة السنوية وإجازة الوضع ل لموظفة في فتمة واحدة. .3

 لا يحق للجمعية فصل الموظفة أو انذارها بالفصل أثناء تمتعها ب جازة الوضع. .4

 إجازة الام حان: المادة الأربعة والأربع ن:

يحق للموظفين المنتسعععععععععععععبين للمععدارس والمعععاهعد والجععامعععات الحصعععععععععععععول على إجعازة تعأديعة امتحععان بعأجر 

 لعدد الأيام الفعلية للامتحان حسب الشروط الآتية:
ً
 كامل وفقا

 موافقة الجمعية على إتمام الموظف دراسته. .1

 يكون الامتحان عن سنة غيم معادة.أن   .2

 تقديم طلب الإجازة قبل موعد الامتحانات بخمسة عشر يوما على الأقل. .3

 أن تقتصر الإجازة على امتحان نصف السنة الدراسية وامتحان نهاية السنة الدراسية فقط. .4

 في حال كان الامتحان عن سنة معادة فللموظف الحق ب جازة دون أجر لأداء الامتحان. .5

 الخامسة والأربع ن: ض ابط إجازة تأدية الام حان المادة

 الامتحانات المتتابعة: تكون إجازة تأدية الامتحان فيها طوال مدة الامتحانات. .1

الامتحعانعات غيم المتتعابععة:  يوجعد خلالهعا أيعام لا يؤد  فيهعا الموظف امتحعان( تكون إجعازة تعأديعة امتحعان   .2

 لكل يوم يؤد  فيه الموظف امتحان والبوم الذ  فسبقه فقط.

 الحصول على المؤهل لا يلزم الجمعية ب جراء أ  تعديل على الوضع الوظيفي أو الماد  للموظف. .3

 يجب توفيم المستندات الآتية لاعتماد إجازة تأدية امتحان. .4

 جدول الامتحانات المعتمد من الجهة التعليمية. -أ

 إثبات حمور جميع الامتحانات. -ب       



 

 

 السادسة والأربع ن: الجازات الاس ثنائية بدون أجر المادة

 ل لأحوال الخعععاصععععععععععععععععة بعععالموظف والتي يقعععدرهعععا المعععدير التنفيعععذ  لكعععل حعععالعععة على حعععدة بحيعععث لا  .1
ً
مراععععاة

تتعععارض مع متطلبععات العمععل تسعععععععععععععما الجمعيععة للموظف بععالتمتع بعع جععازة اسعععععععععععععتثنععائيععة بععدون أجر المععدة  

 شهرين بشرط أن فستنفد رصيدلآ من الإجازة السنوية.

فسعععععععععععععما للموظف بتمعديد الفتمة لمدة شعععععععععععععهرين إضعععععععععععععافيين وفق تقعديرات يقرها المدير التنفيعذ  على ألا  .2

 تتجاوز مدة الإجازة الاستثنائية بدون أجر ستة أشهر خلال ثلاثة أعوام متتالية.

 الجازات الاس ثنائية بدون أجرالمادة السابعة والأربع ن: ض ابط 

( يومعا من ضعععععععععععععمن خعدمعة الموظف في 20تحتسعععععععععععععب معدة الإجعازة الاسعععععععععععععتثنعائيعة بعدون أجر التي لا تتجعاوز   .1

( يوما فلا يحتسعععععب ويعتتم عقد  20الجمعية ويسعععععتحق عنها الموظف مكافأة نهاية الخدمة  وما زاد عن  

 العمل موقوفا خلال هذلآ الإجازة.

( يوما ضععععععععععععمن المدة ال لازمة التمقية  20لا تحتسععععععععععععب مدة الإجازة الاسععععععععععععتثنائية بدون أجر والتي تتجاوز   .2

 الموظف.

تسعععععععععععععتمر الجمعيععة في تقععديم الخععدمععة المعععععععععععععحيععة للموظف وأفراد عععائلتععه المعتمععدين خلال فتمة الإجععازة  .3

.20الاستثنائية بدون أجر والتي لا تتجاوز  
ً
 ( يوما

يتحمل الموظف كامل مبلغ الاشععععععععععععتماك في التأمينات الاجتماعية عن الإجازة الاسععععععععععععتثنائية بدون أجر إ ا   .4

 ( يوما.20زادت مد ها عن  

 لا تمنا الجمعية إجازة استثنائية بدون أجر إلا بعد استنفا  الموظف لرصيدلآ من الإجازة السنوية. .5

 ( يوما.  20لا فستحق الموظف تقويم عن فتمة الإجازة الاستثنائية والتي تزيد عن   .6

 لا فستحق الموظف إجازة سنوية عن فتمة الإجازة الاستثنائية بدون أجر مهما كانت مد ها. .7

 الثامنة والأربع ن: ض ابط الع دة من الجازة المادة

عن العمل بدون إ ن أو    مت يبافعتتم الموظف الذ  لا يباشععععععر عمله بعد انقمععععععاء مدة إجازته السععععععنوية  .1

ععذر مقبول  إلا إ ا كعان غيعابعه لظرو  قعاهرة تقتنع بهعا الجمعيعة  بشعععععععععععععرط أن يقوم الموظف بع شعععععععععععععععار 

الجمعيععة بععذلعع  فور وقوع  لعع  الظر  ومن ثم طلععب تمععديععد الإجععازة من خلال إجراءات العمععل المتبعععة  

 ي حال طلب مرجعه الإدار   ل .وعند المباشرة يجب على الموظف تقديم المستندات المؤيدة لطلبه ف

 لجدول الصلاحيات والمهام. .2
ً
 يجب اعتماد أ  عودة متأخرة من إجازات الموظفين وفقا

يتعرض الموظف للإجراءات النظامية إ ا لم يلتزم بالإجراءات السععععععععععابقة وتقديم المسععععععععععوغات المقبولة في  .3

 حال تأخرلآ عن العودة للعمل.



 

 

إجازته السععععععععععنوية للعمل ولم يبلغ الجمعية بأسععععععععععباب تأخرلآ يتم اتخا  إ ا تأخر الموظف عن العودة من   .4

 الإجراءات الآتية:

( أيععام من تععاريخ عودتععه المتوقعععة للعمععل ويبلغ بمعععععععععععععرورة  5إرسععععععععععععععال إنععذار كتععابي للموظف بعععد مرور   -أ

 ( أيام.10حمورلآ للعمل قبل  

( من تاريخ إبلاغه  تاريخ إرسععععععععععال الإنذار(  11إ ا لم يحمععععععععععر الموظف للعمل في اليوم الحاد  عشععععععععععر   -ب

( من  80الرواتب ويتم فصعععععععععله بدون مكافأة نهاية خدمة حسعععععععععب المادة    كشعععععععععو فسعععععععععقط اسعععععععععمه من  

 النظام.

 عن موعد عودته من إجازته السععنوية للعمل ولم يكن قد أبلغ الجمعية بتأخرلآ   .5
ً
إ ا عاد الموظف متأخرا

وكانت الأسباب التي قدمها بعد عودته مقبولة  فللجمعية الحق في أن تحتسب الأيام التي تأخرها كأيام  

لآ عن العودة للعمل غيم غياب بدون إ ن وبدون راتب  أما إ ا كانت الأسععععباب التي قدمها الموظف لتأخر 

مقبولة  فللجمعية الحق في تطبيق الإجراءات الواردة في اللائحة بما يخظ الانقطاع عن العمل لسبب  

 غيم مشروع.

 من إجازته قبل الوقت المحدد  يحق للموظف إضعععععععععععععافة الأيام المتبقية من   .6
ً
في حال عودة الموظف مبكرا

الإجازة لرصعععععععععيدلآ من الإجازات  و ل  بعد الحصعععععععععول على الموافقة ال لازمة وفقا الجدول الصعععععععععلاحيات  

 والمهام.

 يقوم الموظف بتعبئة نمو ج العودة من الإجازة فور عود ها من الإجازة ومن ثم اعتمادها. .7

 ال اسعة والأربع ن: ألكام عامة  المادة

لا تحتسععععب الإجازات الرسععععمية إ ا كانت خلال الإجازة السععععنوية مثل إجازة عيد  الفطر والأضععععا ي   .1

 وإجازة اليوم الوطني ضمن الإجازة السنوية للموظف.

في بعض الحالات الطارئة قد يطلب من الموظف قطع إجازته السععععععععنوية والعودة إلى العمل  ويعتمد   .2

 إجراء الاستدعاء وفقا لجدول الصلاحيات والمهام.

 يحق للموظف المستدعى ترحيل المدة المتبقية من إجازته أو استئنا  إجازته بعد إنهاء مهمته. .3

لا يجوز للموظف أن فعمل بأجر لدى طر  اخر أثناء إجازته السعععععععععنوية  وفي حال مخالفة الموظف  .4

 التي عمل فيها.لهذا الشرط  ف نه يحق للجمعية حسم أجر المدة  

 استنفادها. لا يجوز تعويض الموظف ماديا عن الإجازة السنوية وهو على رأس العمل وعليه .5

يمكن للموظف أن يطلب تمديد إجازته السعععععععنوية لأيام تحسعععععععم من رصعععععععيد إجازاته  أو أن تحسعععععععب  .6

فتمة التمديد إجازة بدون راتب في حال اسعععتنفاد رصعععيد إجازته السعععنوية  لا بد من موافقة صعععاحب  

 الصلاحية.



 

 

لا يحق للجمعيععععة إنهععععاء خععععدمععععات الموظف خلال إجععععازتععععه  كمععععا لا يجوز للموظف أن يتمك خععععدمععععة  .7

 الجمعية خلال إجازته أو بعد عودته منها مباشرة بدون تقديم إخطار كتابي مسبق.

 لا تكون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاحية. .8

 مع الإجازة السنوية.   اخرى يجوز للموظف ربط أ  إجازة   .9

يجب على إدارة الموارد البشععععرية إصععععدار تعميم عن مواعيد الإجازات الرسععععمية قبل حلولها بأسععععبوع  .10

 على الأقل.

يجب على المدير التنفيذ  مع إدارة الموارد البشععععرية تنسععععيق الإجازات السععععنوية لموظفيه بما يمكنهم  .11

 من الاستمتاع بحقهم النظامي مع المحافظة على مقتميات العمل.

صععععععععععاحب الصععععععععععلاحية تنسععععععععععيق إجازات المديرين ومسععععععععععاعديهم بما يمكنهم من الاسععععععععععتمتاع   ىيجب عل .12

بحقهم النظعامي مع يحق للجمعيعة مطعالبعة الموظف بتقعديم الوثعائق الثبوتيعة اللازمعة للإجعازات التي 

 تحتاج إلى إثبات  ل . المحافظة على مقتميات العمل.

 الباب الخامس/ لائحة ال قاية والرعاية 

 المادة الخمس ن: ال قاية والسلامة       

 لحمعععايعععة الموظفين من الأخطعععار والأمراض النعععاجمعععة عن العمعععل ت تخعععذ الجمعيعععة التعععدابيم   .1
ً
سععععععععععععععيعععا

 الآتية:

الإعلان في أمعععاكن ظعععاهرة عن مخعععاطر العمعععل ووسعععععععععععععععائعععل الوقعععايعععة منهعععا والتعليمعععات اللازم  •

 اتباعها.

إبقععاء أمععاكن    -تععأمين أجهزة لإطفععاء الحريق وإعععداد منععافععذ للنجععاة في حععالات الطوارع. ث •

 العمل في حالة نظافة تامة. 

 توفيم الميالآ الصالحة ل لشرب والاستعمال. •

 توفيم دورات الميالآ بالمستوى الصحي المطلوب. •

 تأمين وسائل السلامة وأدوات الوقاية وتدريب الموظفين على استخدامها. •

يجب على كافة الموظفين التقيد بتعليمات السعععععلامة والوقاية التي تصعععععدرها الجمعية للحيلولة دون   .2

 وقوع أخطار أو حوادث.

يصععععععدر المدير التنفيذ  قرارا بتحديد الشععععععخظ أو الأشععععععخاص المسععععععؤولين عن الوقاية والسععععععلامة   .3

 الجمعية  ويتمتب عليهم القيام بالإجراءات الآتية:

الوعي الوقائي لدى الموظفين. التفتيش الدور  ب رض التأكد من سعععععععععععلامة الأجهزة  تنمية   •

 وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة اللازمة.



 

 

معاينة الحوادث وتسعععععجيلها وإعداد تقارير عنها تتمعععععمن الوسعععععائل والاحتياطات الكفيلة  •

 بتلافي تكرارها.

 مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة بشكل دور  •

 المادة الحادية والخمس ن: الرعاية العلاج

كععافيععة من الأدويععة    كميععات  تؤمن الجمعيععة في مقر العمععل خزانععة للإسععععععععععععععععافععات الطبيععة تحتو  على .1

  ل   ويعهد إلى موظف مدرب أو أكثم ب جراء الإسعافات اللازمة.وغيملآ  والأربطة والمطهرات  

تلتزم الجمعية بتقديم الرعاية المععععععحية لموظفين حسععععععب الأنظمة والقوانين المعمول بها والصععععععادرة   .2

 من الجهات الرسمية المهنة.

 الباب السادس/ لائحة تنظي  عمل لم ظفي الجمعية

 المادة الثانية والخمس ن: صلالية ال  ظيف

 يتم التعيين بقرار من الجهة  ات الاختصاص  و ل  على النحو التالي:   

صلاحية التعيين لجميع الوظائف الدائمة تتم بموافقة واعتماد من رئيس الجمعية أو من ينيبه   .1

 حسب جدول الصلاحيات.   

 يتم تعيين الموظفين أو  و  العمل المحدود بعد اعتماد رئيس مجلس الإدارة.  .2

 المادة الثالثة والخمس ن: أول ية ال  ظيف

فعط  العاملون الموجودون في الخدمة حق الأولوية في التمشيا للوظيفة الشاغرة مت  كانت تنطبق   .1

 عليهم الشروط التي تتطلنها تل  الوظيفة وتساووا في نقاط المفاضلة. 

 تكون أولوية التعيين للسعوديين.    .2

يجوز للجمعية أن تستقدم أو تنقل كفالة من ترالآ من العمالة الأجنبية وفق ما تمليه احتياجا ها  .3

 العملية.   

 شروط ال  ظيف: المادة الرابعة والخمس ن  

 .يكون طالب العمل سعود  الجنسيةأن   .1

 له   .2
ً
 للشععععروط والأحكام الواردة من النظام وأن يكون مصععععرحا

ً
يجوز اسععععتثناء توظيف غيم السعععععود  وفقا

  ولديه رخصة إقامة سارية المفعول.-سعود بالنسبة للموظف غيم  -بالعمل 

 على المؤهلات العلمية والختمات المطلوبة للعمل بالوظيفة المتاحة. .3
ً
 أن يكون حائزا

 أن يجتاز بنجاح ما قد تقررلآ الجمعية من اختيارات أو مقابلات شخصية تطلنها الوظيفة. .4



 

 

 المادة الخامسة والخمس ن: عقد العمل

عمل يحرر من نسختين أصليتين بالل ة العربية  تسلم إحداهما للموظف تم التوظيف بموجب عقد   .1

 بطبيعة العمل والأجر المتفق عليه وما إ ا  
ً
وتحفظ الأخرى في ملفه لدى الجمعية ويتمعمن العقد بيانا

كعان العقعد محعدد المعدة أو غيم محعدد المعدة او لأداء عمعل معين وأيعة بيعانعات ضعععععععععععععروريعة مثعل حعال العقعد  

 .ولي وحالة الموظف الاجتماعيةمحلي اول د 

 ولجميع الأثعار المتمتبععة عليععه من تعاريخ مبععاشعععععععععععععرة الموظف الفعليععة للعمععل ولا  .2
ً
فعتتم عقععد العمععل سععععععععععععععاريعا

 تدخل في حساب فتمة التجربة إجازة عيد الفطر وعيد الأضحى والإجازة المرضية.

 للمواد السععععععععابقة تحت التجربة وما لم ينظ في عقدلآ   .3
ً
لا فعتتم الموظف الذ  فعمل لدى الجمعية وفقا

صعععععععععععععراحعة وكتعابعة على أنعه معين تحعت التجربعة  وتحعدد معدة التجربعة في عقعد عملعه بصعععععععععععععورة واضعععععععععععععحعة  

  ويجوز وضععع الموظف تحت  
ً
التجربة مرة اخرى لدى الجمعية بالاتفاق بشععرط ألا تتجاوز تسعععين يوما

 بشعععععععععععععرط أن تكون في مهلعة أخرى أو  
ً
مع الموظف و لع  لفتمة تجربعة ثعانيعة لمعدة لا تزيعد عن تسععععععععععععععين يومعا

 ( من النظام العمل السعود .54(   53عمل أخر وفق حكم المادتين  

 عن العمععععل المتفق عليععععه ب يم   .4
ً
 جوهريععععا

ً
تلتزم الجمعيععععة بعععععدم تكليف الموظف بعمععععل يختلف اختلافععععا

موافقته الكتابية إلا في حالات المرورة وبما تفتميه طبيعة العمل  على أن يكون  ل  بصفة مؤقتة  

.
ً
 لا تتجاوز ثلاثين يوما

 المادة الثالثة والخمس ن: )نظام العمل السع دي(

 لفتمة تجربة  وجب النظ على  ل  صراحة في عقد العمل  وتحديدها بوضوح  بحيث لا تزيد على تسعين 
ً
إ ا كان العامل خاضعا

. ولا تدخل في حساب 
ً
 تزيد على مائة وثمانين يوما

 
. ويجوز باتفاق مكتوب بين العامل وصاحب العمل تمديد فتمة التجربة  على ألا

ً
يوما

د  الفطر والأضحى والإجازة المرضية. ولكل من الطرفين الحق في إنهاء العقد خلال هذلآ الفتمة ما لم يتممن فتمة التجربة إجازة عي

 فعطي الحق في الإنهاء لأحدهما.
ً
 العقد نصا

 المادة الرابعة والخمس ن: 

 -كتابة -لا يجوز وضع العامل تحت التجربة أكثم من مرة واحدة لدى صاحب عمل واحد. واستثناء من  ل  يجوز باتفاق طرفي العقد 

إخماع العامل لفتمة تجربة أخرى بشرط أن تكون في مهنة أخرى أو عمل اخر  أو أن يكون قد مض   على انتهاء علاقة العامل 

  كما لا بصاحب العمل مدة لا تقل عن ستة 
ً
ا من الطرفين لا فستحق تعويما أشهر. وإ ا أنهي العقد خلال فتمة التجربة ف ن أيًّ

 .فستحق العامل مكافأة نهاية الخدمة عن  ل 



 

 

  ما لم ينظ العقد   .5
ً
مدة العقد سعععععععععنة واحدة تبدأ من تاريخ مباشعععععععععرة الموظف عمله  ويجدد تلقائيا

 بعزمعه على ععدم تجعديعد العقعد للطر  الآخر  
ً
على خلا   لع   ومعا لم يقعدم أحعد الطرفين إخطعارا

 قبل شهر من تاريخ نهاية العقد.  

العقود الخعععاصعععععععععععععععة والمحعععددة المعععدة التي تبعععدأ وتنتهي في تواريخ محعععددة  تنتهي بعععانتهعععاء المعععدة  معععا لم  .6

 تخطر الجمعية الطر  الآخر برغبتها في تجديد العقد.  

 لأحكععام نظععام العمععل والعمععال إضعععععععععععععععافععة إلى الالتزام   .7
ً
ينظ في العقععد على اعتبععار التعيين خععاضععععععععععععععععا

 بتنظيم العمل ولوائحه الصادرة من الجمعية.    

تلتزم الجمعية بعدم نقل الموظف من مقر عمله الأصععععلي إلى مكان أخر يقتضعععع ي ت ييم محل إقامته إ ا   .8

 ولم يكن له سعععبب مشعععروع تقتاضعععيه طبيعة  
ً
 جسعععيما

ً
كان من شعععأن هذا النقل أن يلحق بالموظف ضعععررا

 العمل.  

 المادة السادسة والخمس ن: أن اع عق د العمل

 تنقسم العقود في الجمعية إلى:   .1

عقود أساسية: فعين فيها موظفون بعقود محددة المدة  على دعم من الوزارة تكون خاصة  - .2

 الاخصائي الاجتماعي(.    -المحاسب-بمنصب  المدير التنفيذ 

عقود مؤقتة: و ي وظائف فش لها أشخاص يتم التعاقد معهم لأداء عمل يتطلب إنجازلآ مدة   - .3

 محددة  أو لعمل معين بذاته  وينتهي العقد المؤقت ب نجاز العمل المحدد.  

عقود تدريب منتهي بالتوظيف:  ي وظائف تدريب شخظ لإعدادلآ في مهنة معينة لمدة ثلاث أشهر   .4

 بمكافأة مقطوعة.

عقود عمل مع شركات: يتم التعاقد مع الشركات بتوفيم موظفين للجمعية بموجب اتفاقية يتم  .5

اعتمادها من إدارة الجمعية وبموجبه تكون الشركة مسؤولة عن العقود والمستحقات والاتفاق  

معهم على طريقة منا الاجازات ومتابعة الحمور والانصرا  وقد تكون شركات داعمة تتحمل  

 أجورهم بدون تكاليف على الجمعية. مستحقا هم و 

عقود تطوعية: و ي أعمال وظيفية دائمة أو مؤقتة يقوم بها أشخاص بدون أجر  وفق الموابط   .6

والشروط المتفق عليها  ويجوز للجمعية أن تتحمل نفقاته الفعلية كبدلات السفر والانتقال  ما 

 لم يتنازل عنها مستحقها.  

عقود التدريب العملي: توفر الجمعية برنامج تعاوني لطالب الكليات والجامعات والمعاهد في   .7

 الوظائف الفنية والإدارية.



 

 

 المادة السابعة والخمس ن: الأج ر لم ظفين الجمعية 

 فعتمد سلم الرواتب بالجمعية على حسب المؤهل التعليقي للموظف:

 الراتب  المؤهل 

 5000 بكال ري س 

 4000 دبل م 

 3800 ثان ي 

 المادة الثامنة والخمس ن: بداية خدمة الم ظف

 من تععاريخ مبععاشعععععععععععععرتععه العمععل بموجععب قرار المبععاشعععععععععععععرة  ويعتتم هععذا التععاريخ بععدايععة  
ً
تبععدأ خععدمععة الموظف اعتبععارا

 لبدء سععريان مسععؤولية الموظف عن المهام 
ً
لاسععتحقاق الراتب والامتيازات المقررة لوظيفته  ويعتتم  ل  تاريخا

 والمسؤوليات والواجبات المتمتبة على وظيفته.   

 ال اسعة والخمس ن: تنظي  الم ظفين الم عاونينالمادة 

  تسر  أحكام لائحة شؤون الموارد البشرية على الموظفين المتعاونين مع مراعاة النقاط التالية: 

 لكل مستحقات الموظف المتعاون.   .1
ً
 شاملا

ً
 مقطوعًا

ً
 تعتتم المكافأة المحددة راتبًا

    24تم تحديد المكافأة على أسعععععاس أن عدد السعععععاعات المعتمدة للدوام الجزئي  ي   .2
ً
سعععععاعة أسعععععبوعيا

  ويتم تحديد مقدار الراتب على حسعععععععب    18على أن تخفض في شعععععععهر رممعععععععان إلى  
ً
سعععععععاعة أسعععععععبوعيا

 بين الراتب وعدد الساعات. 
ً
 نسبة وتناسبًا

ً
 عدد الساعات التي يتم التعاقد بها فعليا

     يتم تجديد عقد الموظف المتعاون شهريا. .3

 الموظف بدوام جزئي لا فستحق الآتي:   .4

 البدلات الخاصة بالإجازات  وإنما يحق له التقدم بطلب إجازة بدون راتب.   •

 التأمينات الاجتماعية والتأمين الطبي وما يتعلق بهما من تعويمات أو علاج.   •

 والسلف ونهاية الخدمة المعمول بها بالجمعية. •

 المادة الس  ن: تأهيل وتدريب الم ظفين

  ويتم قيعععدهم في السعععععععععععععجعععل المععععد لهعععذا  .1
ً
تقوم الجمعيعععة بتعععدريعععب وتعععأهيعععل موظفيهعععا وإععععدادهم مهنيعععا

 .ال رض



 

 

 في العداخعل والخعارج وفق التمامج التي تععد في  .2
ً
 وفنيعا

ً
 دوريعا

ً
يتم تعدريعب وتعأهيعل الموظفين تعدريبعا وتعأهيلا

من المجموع الكلي   %6هععععذا الصعععععععععععععععععدد بهععععد  تجععععديععععد وتطوير مهععععارا هم وتنميععععة معععععارفهم بنسعععععععععععععبععععة  

 للموظفين.

 فستمر صر  أجر الموظف طوال فتمة التدريب والتأهيل. .3

تتحمععل الجمعيععة تكععاليف التععدريععب والتععأهيععل وتؤمن تععذاكر السعععععععععععععفر في الععذهععاب والعودة كمععا تؤمن  .4

 وسائل المعيشة من مأكل ومسكن وتنقلات داخلية.

يجوز للجمعية أن تنهي تدريب أو تأهيل الموظف وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتها عليه في   .5

  سبيل  ل   و ل  في الحالات الأتية:

 إ ا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدربيه أو تأهليه انه غيم جاد في  ل .   •

 إ ا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذل  دون عذر مقبول.  •

 المادة الحادية والس  ن: مرالل عملية تقيي  الأداء

  الأتية:تلتزم الجمعية بالقيام بعملية تقييم الأداء من خلال المراحل  

تحععععديععععد المهععععام الوظيفيععععة لتقييم الأداء: تتكون هععععذلآ المرحلععععة من عمليععععة تحععععديععععد المهععععام الوظيفيععععة   .1

الخاصععة بتقييم الأداء للموظف وكيفية قياسععها وتكون عادة في بداية السععنة وبما لا يتجاوز الشععهر  

 الأول فيها ومعتمدة على الوصف والتحليل الوظيفي للوظيفة. 

تقييم الأداء المسعععععتمر: تتمثل عملية تقييم الأداء المسعععععتمر في عقد اجتماعات قصعععععيمة رسعععععمية وغيم   .2

رسعععععععععععععميعة بين المعدير وموظفعه والتي بهعا تمم مقعارنعة أداء بعالتقييم النهعائي لأداء الموظفين بعالمقعارنعة مع  

ة التقييم الكليعة  المهعام الوظيفيعة المطلوب من الموظف القيعام بهعا  وعوامعل التقييم  وتحعديعد نتيجع 

 ويجب أن تراجع النتائج والموافقة عليها من قبل كل من المدير وموظفه.

 المادة الثانية والس  ن: ض ابط مرالل عملية تقي  الأداء

 المرحلة الأولى: تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء: .1

والأوزان  يتوجب على مدير الإدارة تحعديد المهعام الوظيفيعة المطلوبة من الموظف القيعام بهعا  •

 لمتطلبات الوظيفية ومسععععععؤوليا هم   
ً
النسععععععبية لتل  المهام  و ل  لتقييم أداء موظفه وفقا

 والقدرات والمهارات المطلوب من الموظف تحقيقها.

يقوم مدير الإدارة بمناقشعععة وشعععرح المهام الوظيفية ومكونات الأداء الوظيفي  والقدرات    •

    والمقاييس والأوزان النسبية لموظفه.



 

 

مهام وظيفية رئيسععععععععععععة لكل وظيفة  ويعتمد  ل  على المسععععععععععععتوى    5-8يجب أن يتم تحديد    •

 الوظيفي للوظيفية.

 :المرحلة الثانية: تقييم الأداء المستمر .2

يجععب على المععدير المبععاشعععععععععععععر مراجعععة أداء الموظف خلال فتمة التقييم  وتقييم طرق قيععاس  •

أداء الموظف وعوامعععل التقييم المتفق عليهعععا خلال مرحلعععة تحعععديعععد المهعععام الوظيفيعععة لتقييم  

 الأداء.

         يجب أن يتم عقد اجتماعات قصيمة منتظمة مع الموظف لتقييم أداءلآ بشكل مستمر. •

    يجب أن  هد  عملية تقييم الأداء المستمر إلى: •

 .مقارنة مباشرة بين الأداء الفعلي المطلوب -

الكفععععععاءات  - وفي  الموظف  اداء  في  المطلوبععععععة  والتحسعععععععععععععينععععععات  الفجوات  تحععععععديععععععد 

 .المطلوبة لمشاغل الوظيفية

 مناقشة وتعديل نشاطات العمل وأولوياته لممان تحقيق المراد من التقييم. -

   يجب أن تشمل عملية تقييم الأداء المستمر غيم الرسمية على الاتي: •

                    توجيه الأداء -

 مراقبة الأداء.  -

   الإشرا  والإرشاد. -

 .واستقبال الآراء وأخذ الإرشاداتتقديم   -

 المرحلة الثالثة: تقييم الأداء .3

 تلتزم الجمعية بالتأكد من أن كل موظف يحصل على نتيجة تقييم أداء في الوقت المحدد. •

 يجب أن يقود تقييم الأداء إلى تحديد الفجوات في المهارات والكفاءات. •

 يجب أن تتم مناقشة احتياجات التدريب والتطوير. •

 .يخطر الموظف بصورة من تقييم الأداء فور اعتماد ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير •

 يجب أن يوقع المدير وموظفه على نمو ج تقييم الأداء. •

على كععل إدارة وموظف في الجمعيععة تقععديم المقتمحععات لتعزيز فعععاليععة وعععدالععة نظععام تقييم   •

 الأداء  والتأكيد من توافقه المستمر مع اهدا  الجمعية الاستماتيجية.

يجعععب أن تتم مراجععععة وتطوير ومراقبعععة نظعععام تقييم الأداء بعععاسعععععععععععععتمرار من قبعععل الجمعيعععة   •

 للتأكيد من تحقيق   متطلبات وأهدا  الجمعية وخطط عملها.



 

 

 المادة الثالثة والس  ن: طرق تقي  الأداء

  و ي المعرفة  المهام الوظيفيةعن طريق  إن نظام تقييم الأداء الخاص بالجمعية يقوم على أسععععععععععععاس التقييم  

والمهارات  والقدرات والسععلوكيات المععرورية  والمتطلبات الأسععاسععية للقيام بالعمل بشععكل فعال  ويتم تقييم  

المهارات وقدرات الموظف بشعععكل واضعععح من خلال تقييم مسعععتوى القدرات والمهارات لدى الموظف عند قيامه 

 .بمهام ومسؤوليات الوظيفة

 المادة الرابعة والس  ن: ألكام عامة 

يتم تقييم أداء الموظف بالجمعية بشععععععععععععكل نصععععععععععععف سععععععععععععنو   كل سععععععععععععتة أشععععععععععععهر(  ويتم تجميع نتائج  .1

 .التقييمين في نهاية السنة المالية وأخذ المتوسط لتحديد تقييم الموظف السنو  

 .فشمل نظام تقييم الأداء جميع الموظفين بالجمعية  .2

 يتم تقييم الأداء الوظيفي   .3
ً
 مرلآ كل سععععععععععععنة عند بداية السععععععععععععنة المالية وبمدة لا تتجاوز شععععععععععععهرا

ً
رسععععععععععععميا

 
ً
 .واحدا

يجب اجراء عملية تقييم الأداء بأسععععععععععععلوب صععععععععععععريا وعادل  ويجب أن تعتتم عملية تقييم الأداء على   .4

 .انها تجربه إيجابية لكل من الموظف ومقيم الأداء

يجب أن يكون التمكيز على تطوير الأداء  وكل مراجعة للأداء يجب أن تسععععععععععجيل نشععععععععععاطات التطوير   .5

 .وتحقيقها خلال السنة المقبلة

 لعملية تقيم   .6
ً
يجب أن يكون الموظف قد قضعععععع   في الخدمة سععععععتة أشععععععهر على الأقل حت  يكون مؤهلا

 الأداء.

في حال عمل الموظف تخت إشعرا  أكثم من مدير مباشعر  يتم توحيد الإفادة من مصعادر متعددة    .7

 للفتمة التي أمماها الموظف تخت إشرا  كل مدير
ً
 .كما يتم تقييم الأداء كنسبة وفقا

إ ا أوقف الموظف بسععععععععبب أمني عن عمله لأمر شععععععععخصعععععععع ي وكانت مدة إيقافه تزيد عن سععععععععتة أشععععععععهر  .8

يؤجل تقييم أدائه لحين انتهاء الإيقا   ف  ا انته  الإيقا  بعدم صعععععععععععدور حكم شعععععععععععرعي عليه  قيم 

 .أدائه بما تبق  من السنة

 .إ ا أوقف الموظف بسبب خاص بالجمعية فلا يؤجل تقييم أدائه  .9

فعرض أمر الموظف الذ  قيم أدائه بدرجة متوسعععععععععط لسعععععععععنتين متتاليتين على صعععععععععاحب الصعععععععععلاحية  .10

لمحاسعععععععععععععبة والنظر في نقله لوظيفة في نفس مسعععععععععععععتوالآ الوظيفي تكون أكثم ملائمة له ف  ا تم تقديرلآ  

 .بتقرير تالي بمرتبة ضعيف أو متوسط أنهيت خدمته



 

 

يتم إنهعععاء خعععدمعععات الموظف  بجميع المسعععععععععععععتويعععات الإداريعععة( العععذ  يحصعععععععععععععععل على تقييم أداء بعععدرجعععة  .11

          .ضعيف خلال سنتين متتاليتين

 المادة الخامسة والس  ن: الملف ال ظيفي 

 .يجب على إدارة الشؤون الإدارية إعداد ملف خاص لكل موظف   .1

 والسجلات الأتية: يجب أن يحتو  ملف الموظف على الوثائق  .2

 .نمو ج طلب التوظيف •

بياناته الشخصية مثل: الاسم الكامل وجنسيته وتاريخ ميلادلآ وحالته الاجتماعية ومحل   •

 .إقامته في المملكة وخارجها

 العرض الوظيفي الموقع عليه من قبل الموظف.  •

 .عقد العمل الأصلي الموقع عليه من الطرفين بالإضافة إلى أ  تعديلات أو ملحقات للعقد •

 بدء مباشرة العمل ونوع عمله وأجرلآ وما يطرأ عليه من تعديلات. •

 الوصف الوظيفي الموقع عليه من الموظف.  •

  صور لجميع الشهادات العلمية المصدقة والدورات التدريبية والسجل الأكاديقي. •

 صورة من شهادات الختمة.  •

وبطاقة العائلة للسعوديين(    جواز  صور لجميع الوثائق الثبوتية  بطاقة الهوية الوطنية  •

سفر  بطاقة الإقامة وتصريا العمل ل يم السعوديين وأفراد أسرهم والمقيمين معهم ...إلى  

 اخرلآ(. 

تقارير: الإجازات المرضية  نما ج جميع إجازات الموظف  الاستئذان  نما ج تقيم الأداء   •

  السنو  موقعة من الموظف لكل سنة خدمة في الجمعية.

 صورة عن المكافأة أو الجزاءات الخاصة بالموظف. •

يلتزم الموظف بع بلا  الجمعيعة عن أ  ت ييم يطرأ على بيعانعاتعه الشعععععععععععععخصعععععععععععععيعة كمعا في البنعد السععععععععععععععابق مثعل   .3

 .العنوان  رقم الهاتف  حساب البن   الحالة الاجتماعية ...إلخ

 السادسة والس  ن: ض ابط لفظ ملف م ظف وتحديثه  المادة

إدارة الشعععععععععععععؤون الإدارية تحديث ملفات و عععععععععععععجلات الموظفين  والمحافظة عليها بشعععععععععععععكل دقيق  يجب على   .1

يحق للموظفين مراجععة ملفعه أو  عععععععععععععجلاتعه إلا بع  ن من معديرلآ    .طوال فتمة عمعل الموظف لعدى الجمعيعة

 .المباشر وبحمور موظف مسؤول من إدارة الشؤون الإدارية



 

 

تلتزم الجمعيعة بععدم الكشعععععععععععععف عن أ  معلومعات تخظ الموظف لأ  شعععععععععععععخظ من خعارج الجمعيعة دون   .2

موافقعة خطيعة من قبعل الموظف  إلا في حعال طلبعت هعذلآ المعلومعات لجهعات أمنيعة أو قعانونيعة  كمعا يحق 

ي للجمعية الإجابة عن أ  اسعععععععععععتفسعععععععععععارات ترد إليها من قبل جهات التحق بها الموظف بعد انتهاء خدمته ف

 الجمعية.

 أو تعديل أو إتلا  أ  وثائق أو بيانات موجودة في ملفه لدى الجمعية.  استمجاعلا يحق للموظف  .3

 سنوات بعد انتهاء خدمته.10للجمعية الحق في حفظ ملف الموظف السابق لمدة   .4

 

 

 السابعة والس  ن: ال ظل  المادة

الهيئعات  مع ععدم الإخلال بحق الموظف في الالتجعاء إلى الجهعات الإداريعة  أو القمعععععععععععععائيعة المختصعععععععععععععة  أو  

يحق للموظف أن يتظلم إلى إدارة الجمعيعععة من أ  تصعععععععععععععر  أو إجراء أو جزاء يتخعععذ في حقعععه من قبلهعععا 

ويقععدم التظلم إلى إدارة الجمعيععة خلال ثلاثععة أيععام عمععل من تععاريخ العلم بععالتصعععععععععععععر   أو الإجراء المتظلم 

ظلمعه في ميععاد لا يتجوز  منعه  ولا يمععععععععععععععار الموظف من تقعديم تظلمعه  ويخطر الموظف بنتيجعة البعت في ت

 خمسة أيام عمل من تاريخ تقديمه التظلم.

 

 ملحق نظام الجزاءات 

 .م الفات ت علق بم اعيد العمل: 1

المرة   المرة الثالثة  المرة الثانية المرة الأولى  ن ع المخالفة م

 الرابعة 

التأخيم عن مواعيد الحمور للعمل ل اية   .1

يتمتب دقيقة دون إ ن أو عذر مقبول ولم 15

 على  ل  تعطيل الأخرين. 

 %20 %10 %5 إنذار كتابي

الحمور للعمل ل اية  مواعيدالتأخيم عن   .2

دقيقة دون إ ن أو عذر مقبول ويتمتب  15

 . على  ل  تعطيل الأخرين

 %50 %25 %15 إنذار كتابي



 

 

 

 

التأخيم عن مواعيد الحمور للعمل أكثم من    .3

15دقيقة ل اية 30  دقيقة دون إ ن أو عذر  

 مقبول ولم يتمتب على  ل  تعطيل عمال اخرين.

10% 15% 25% 50% 

التأخيم عن مواعيد الحمور للعمل أكثم من    .4

15دقيقة ل اية 30  دقيقة دون إ ن أو عذر  

 مقبول وترتب على  ل  تعطيل الاخرين.

 يوم 75% 50% 25%

التأخيم عن مواعيد الحمور للعمل أكثم من  30    .5

دقيقة ل اية 60دقيقة دون إ ن أو عذر مقبول  

 ولم يتمتب على  ل  تعطيل الاخرين.

 يوم 75% 50% 25%

التأخيم عن مواعيد الحمور للعمل اكثم من  30    .6

دقيقة ل اية 60دقيقة دون إ ن أو عذر مقبول  

 وترتب على  ل  تعطيل الاخرين. 

 يوم يوم  30%

ترك العمل او الانصرا  قبل الميعاد دون ا ن او    .7

 دقيقة 15عذر مقبول بما لا يتجاوز.

 يوم %25 %10 انذار كتابي

البقاء في اماكن العمل او العودة اليها بعد انتهاء   .8

العمل دون متمر. مواعيد   

 يوم 50% 25% 10%

 بالإضافة الى حسم أجر ساعات التأخر.  الجزاء )النسبة المحس مة هي النسبة من الأجر الي مي(  

 المرة الرابعة  المرة الثالثة  المرة الثانية المرة الأولى  ن ع المخالفة م

عذر    .9 او  كتابي  ا ن  دون  ال ياب 

 أيام. مقبول من يوم الى ثلاثة 

 يوم %25 %10 انذار كنابي

عذر    .10 او  كتابي  ا ن  دون  ال ياب 

 مقبول من اربعة ايام الى عشرة أيام. 

 اربعة ايام ثلاثة أيام  يومان يوم

عذر    .11 او  كتابي  ا ن  دون  ال ياب 

 مقبول من سبعة الى عشرة أيام.

 فصل مع مكافأة خمسة ايام اربعة أيام



 

 

 .م الفات ت علق برنظي  العمل: 2

 .م الفات ت علق بسل ك الم ظف:3

الانقطاع عن العمل دون سبب    .12

مشروع مدة تزيد على عشرة ايام  

 متصلة. 

الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن فسبقه انذار كتابي بعد ال ياب مدة خمسة 

(80)ايام في نطاق حكم المادة.   من النظام     

ال ياب المتقطع دون سبب مشروع   .13

مدلآ تزيد في مجموعها على عشرين 

 يوما في السنة الواحدة. 

تعويض على أن فسبقه انذار كتابي بعد ال ياب مدة عشرة     الفصل دون مكافأة أو 

(80) ايام في نطاق حكم المادة. من النظام     

 المرة الرابعة  المرة الثالثة  المرة الثانية المرة الأولى  ن ع المخالفة م

اسعععتعمال الات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض   .1

 خاصة دون ا ن
 %50 %25 %10 انذار كتابي

تعدخعل الموظف دون وجعه حق في أ  عمعل ليس من    .2

 اختصاصه أو لم فعهد به اليه
 ثلاثة أيام  يومان يوم 50%

 %25 %15 %10 انذار كتابي الخروج أو الدخول من غيم المكان المخصظ لذل    .3

اسعععتعمال الات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض   .4

 خاصة دون ا ن
كتابيانذار   10% 25% 50% 

تعدخعل الموظف دون وجعه حق في أ  عمعل ليس من    .5

 اختصاصه أو لم فعهد به اليه
 ثلاثة أيام  يومان يوم 50%

 %25 %15 %10 انذار كتابي الخروج أو الدخول من غيم المكان المخصظ لذل    .6

 تمزيق أو اتلا  اعلانات أو بلاغات الإدارة  .7
 خمسة أيام ثلاثة أيام  يومان

فصل مع  

 المكافأة 

 المرة الرابعة  المرة الثالثة  المرة الثانية المرة الأولى  ن ع المخالفة م

التشاجر مع الزملاء او احداث مشاغبات في    .1

 محل العمل. 
 خمسة ايام ثلاثة أيام  يومان يوم



 

 

التمارض او ادعاء الموظف كذبا انه اصيب اثناء    .2

 بسببه.العمل او 
 خمسة ايام ثلاثة أيام  يومان يوم

الامتناع عن اجراء الكشف الطبي عند طلب    .3

طبيب الجمعية او رفض اتباع التعليمات  

 الطبية اثناء العلاج. 

 خمسة ايام ثلاثة أيام  يومان يوم

 خمسة ايام يومان يوم %50 مخالفة التعليمات المحية المعلن عنها.   .4

 %50 %25 %10 انذار كتابي الجدران او لصق اعلانات.كتابة عبارة على    .5

 يومان يوم %50 %25 رفض التفتيش عند الانصرا .  .6

 %50 %25 %10 انذار كتابي جمع اعانات او نقود بدون ا ن.  .7

عدم تسعععععليم النقود المحصعععععلة لحسعععععاب الجمعية    .8

 في المواعيد المحددة دون تتمير مقبول.
أيامخمسة  ثلاثة أيام  يومان  

فصل مع  

 مكافأة 

المععقععررة    .9 والاجععهععزة  المععلابععس  ارتعععععععداء  عععن  الامععتععنعععععععاع 

 للوقاية وللسلامة.
 خمسة ايام يومان يوم انذار كتابي

  فصل دون مكافأة او تعويض او انذار(  إفشاء الاسرار الخاصة بالجمعية.  .10

حث الموظفين على الش ب او منعهم من القيام    .11

 بالأعمال الموكلة إليهم.
  فصل دون مكافأة او تعويض او انذار( 

  فصل دون مكافأة او تعويض او انذار(  الاقدام على عمل مخل بالأمانة او الشر .   .12

 فصل دون مكافأة او تعويض او انذار( مع ابلا  الجهات المختصة إ ا   تزوير تواقيع الاخرين.   .13

 تسبب في ضرر جسيم. 

قبول نقود او هدايا او منفعة من شخظ    .14

 بسبب العمل. 

 فصل دون مكافأة او تعويض او انذار( مع ابلا  الجهات المختصة إ ا  

 تسبب في ضرر جسيم. 
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