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 مقدمة

  تنفيذا لأحكام المادة يقين لشـؤون الموتىلائحة الموارد البشـرية بجمعية  وضـعت   •

بتـاري     51( من نظـام العمـل الصـــــادر بـالمرســـــوم الملك  رقم م /  12/13)  

ــ والمعدل بالمرسوم الملك  رقم )م/23/08/1426 هـ  12/05/1434(بتاري   24هـ

ــ الت  توجب على 05/06/1436( بتاري   46و المعدل بالمرسوم الملك  رقم )م/ ه

 لائحة لتنظيم العمل تتضــمن الأحكام الداخلية للعمل   الجمعية أن تقدم لوزارة العمل

,  شـاملة للائحة تنظيم العمل وما يتصـل بم من أحكام ,بما ف  ذلا الأحكام المتعلقة 

 الجزاءات التأديبية .   بالميزات, والأحكام الخاصة بالمخالفات و

تنظيم العلاقة بين الجمعية والعاملين فيها بما يحقق المصلحة تهدف هذه اللائحة إلى  •

العـامـة ومصـــــلحـة الطرفين وليكون كـل منهمـا على بينـة من أمره عـالمـا بمـا لـم ومـا 

 عليم.

ة   • املـ ة المتكـ انونيـ ة القـ ة اللوائل واللائحـ ذه اللائحـة جزء لا يتجزأ من منظومـ ل هـ تمثـ

 لتنظيم العمل بالجمعية والوحدات التابعة لها.   

 أولاً:  أحكام عامة

 (: التعريفات 1المادة ) 

ف  هذه اللائحة يقصـد بالعبارات اتتية المعان  الموضـحة قرين كل منها ما لم يقتضـ   

 السياق غير ذلا: 

  المملكة العربية السعودية. الدولة:

 .وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالوزارة  : 

 . يقين لشؤون الموت  بعنيزة  جمعيةالجمعية:  

 .  لا يوجد: الوحدات التابعة للجمعية

 .جمعية يقين لشؤون الموتى مجلس إدارة  مجلس الإدارة:

ــ والمعدل 23/08/1426بتاري     51الصادر بالمرسوم الملك  رقم م / نظام العمل:   هــ

ــ و المعدل بالمرسوم الملك  رقم 12/05/1434(بتاري   24بالمرسوم الملك  رقم )م/ ه

 هـ05/06/1436( بتاري  46)م/

هو كل ما يبذل من جهد فكري أو فن  أو جســمان  ل لقاء أجر ســواءن كان ذلا  العمل :

ــكل دائم أو مؤقت وف  حدود ما تني عليم أنظمة الجمعية و هذه اللائحة واللائحة  بشــ

 المنظمة لذلا.



 

هو كل اتفاق محدد أو غير محدد المدة يبرم بين الجمعية أو إحدى الوحدات عقد العمل:  

 التابعة لها و الموظف مرفق نموذج خاي ) بمكتب العمل (.

ا , الموظف:   ة لهـ ابعـ ة أو إحـدى الوحـدات التـ هو كـل رجـل أو امرأة , يعمـل ف  الجمعيـ

 وتحت إداراتها أو إشرافها وفق أحكام هذه اللائحة. 

هو أي شـخي , رجل أو امرأة , يتمتع بمهارة أو خبرة معينة ويسـتخدم تلا المتطوع:  

المهـارة أو تلـا الخبرة بشـــــكـل إرادي لخـدمـة الجمعيـة أو يتولى مهمـة داخلهـا أو يمثلهـا 

دوره كمتطوع وعـدم   م لـ ا قبولـ ة رســـــميـ ادي , على أن تقر الجمعيـ د مـ ائـ دون انتظـار عـ

 اعتباره موظفا بها .

العمل الذي يؤديم موظف غير متفرغ  لدى الجمعية ولســـــاعات العملل لبع  الوتت : 

عمل تقل عن نصـف سـاعات العمل اليومية المعتادة ف  الجمعية , سـواء كان هذا العمل 

 تؤدى ساعات عملم يوميا نأو بعض أيام الأسبوع .

ــاط و العملل المقتلت :   ة من نشـــ م الجمعيـ ا تزاولـ م فيمـ دخـل بطبيعتـ ذي يـ ل ا لـ هو العمـ

تقتضـــ  طبيعة إنجازه مدة محددة أو الذي ينصـــب على عمل محدد ينته  بانتهائم ولا 

ن.  يتجاوز ف  الحالتين تسعين يوما

العمل الذي لا يدخل بطبيعتم فيما تزاولم الجمعية ف  نشــاطها المعتاد العمل العرضلل: :  

ن .   , ولا يستغرق تنفيذه أكثر من تسعين يوما

 العمل الذي يتم ف  مواسم دورية متعارف عليها .العمل الموسم: : 

: ويقصــد بم الراتب الشــهري الأســاســ  المنصــوي عليم ف  قرار الأسللاسلل: الراتب  

 التعيين أو عقد العمل .

البلد الذي يقيم بم الموظف غير السعودي وهو عادةن البلد الذي يحمل   :  بلد الإتامة الدائم

الجمعيـة , أو إحـدى  د معـم للعمـل بـ م قبـل التعـاقـ الموظف جنســـــيتـم أو الـذي كـان يقيم فيـ

 الوحدات التابعة لها , لسنتين متتاليتين .

: ه  الخدمة غير المنقطعة ف  الجمعية , أو إحدى الوحدات التابعة الخدمة المسللللتمرة

 لها من تاري  ابتداء الخدمة.

 : اثنا عشر شهرا ميلاديا ما لم يرد ني على خلاف ذلا. السنة

 : الشهر الميلادي ما لم يرد ني على خلاف ذلا.الشهر 

: كـافـة الأحكـام الواردة ف  هـذه الوثيقـة الموســـــومـة ب لائحـة لائحلة الموارد البشلللللريلة

 الموارد البشرية بجمعية البر الخيرية بمحافظة عنيزة .



 

 (: الحقوق المكتسبة:  2المادة )  

 لا تخل أحكام هذه اللائحة بما قد يكون للموظف من حقوق مكتسبة.

 (: تقويم الجمعية: 3المادة )  

التقويم   هو  الجمعيــة  بــم ف   المعمول  التقويم  يكون  اللائحــة  هــذه  ف  تطبيق أحكــام 

 الميلادي.

 (: الأثر القانون  :  4المادة )  

يتعارض مع الأحكام والشــروط الأفضــل    تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا

 للموظف الواردة ف  هذا العقد.

 (: إطار تطبيق هذه اللائحة:  5المادة )  

  / م  رقم  الملك   ــالمرســـــوم  ب ــادر  الصــــ ــل  العم نظــام  ــام  أحك ــاري    51تطبق  بت

هــ و 12/05/1434(بتاري   24هــ والمعدل بالمرسوم الملك  رقم )م/23/08/1426

هـ  والقرارات 1426هـ  05/06/1436( بتاري   46المعدل بالمرسوم الملك  رقم )م/

 هذه اللائحة.الوزارية الصادرة تنفيذان لم فيما لم يرد بشأنم ني ف  

 (: صلاحية التعديل:  6المادة )  

ة ولا   اجـ ت الحـ ا دعـ ة كلمـ ذه اللائحـ ام هـ ديلات على أحكـ ال تعـ ة الحق ف  إدخـ للجمعيـ

تكون هـذه التعـديلات نـافـذة إلا بعـد اعتمـادهـا من مجلس الإدارة ورفعهـا لوزارة العمـل 

 للاعتماد النهائ .

 (: تعريف الموظف باللائحة :  7المادة ) 

تطلع الجمعيـة الموظف عنـد التعـاقـد معـم على أحكـام هـذه اللائحـة ويني على ذلـا ف  

م   د إقرار من منـ د العمـل ويعتبر توقيع العقـ ام اللائحـة والتزامـم   بـاطلاعـمعقـ على أحكـ

 بها باعتبارها جزاء لا يتجزءا من شروط استخدامم.

 (: الغر  من اللائحة :  8المادة )  

تنظم هذه اللائحة العلاقة بين الجمعية والموظفين بها وتنظم اللائحة الأســـاســـية  •

بالجمعية وحقوق الموظفين ووجباتهم وتشــمل عل  الســياســات واللائحة  للخدمة

از الموظفين و  ا يتعلق بتنظيم وتطوير جهـ ة فيمـ ذه العلاقـ ب هـ اول جوانـ الت  تتنـ



 

تحديد واجباتهم وحقوقهم و وســائل رعايتهم مع وضــع ضــوابط لضــمان معاملة 

 عادلة موحدة لهم.

تعتبر القرارات واللائحـة الت  تني أحكـام هـذه اللائحـة إل  صـــــدورهـا   •

 مستقبلا مكملة لها.

 (: اللغة الواجبة الاستعمال: 9المادة ) 

اللغة العربية ه  اللغة الواجبة الاسـتعمال بالنسـبة لجميع السـجلات والعقود والملفات 

والبيانات المتداولة وغيرها مما هو منصـوي عليها ف  أحكام هذه اللائحة أو ف  كل 

ة  ة  واجبـ ة العربيـ ا تكون اللغـ ذه اللائحـة , كمـ ام هـ ا لأحكـ ــدر تطبيقـ قرار إداري يصـــ

تعاميم الت  تصــــدرها الجمعية للموظفين بها أو إحدى الاســــتعمال ف  التعليمات وال

ة  ب اللغـ انـ ة إلى جـ ة أجنبيـ ة إلى لغـ ة الجمعيـ اجـ ة حـ الـ ا ,  وف  حـ ة لهـ ابعـ دات التـ الوحـ

 العربية يعتبر الني العرب  هو الني المعتمد.

 ثانياً: نطاق تطبيق اللائحة

  (: الوظيفة الدائمة:  10المادة ) 

 تسري كافة أحكام هذه اللائحة على :

ان  • ة ســـــواء كـ ة دائمـ دة على وظيفـ دد المـ د غير محـ ة بعقـ الجمعيـ ل بـ ل من يعمـ كـ

ن أو ف  المستقبل.  سعوديا أو غير سعودي حاليا

كل من يعمل بالجمعية بعقد عمل محدد المدة على وظيفة دائمة حسـب احتياجات  •

 الجمعية مع مراعاة ما يرد بها من نصوي خاصة.

 (: الوظيفة غير الدائمة:  11المادة ) 

(  27( والعلاوات )المـادة  25فيمـا عـدا تلـا ألأحكـام الخـاصـــــة بـالرواتـب )المـادة   -1

( و الاشـــــتراا ف  التأمينات 39( والرعاية الطبيـة )المادة 28والترقيـات )المـادة 

(  85-50( والإجـازات الرســـــميـة مـدفوعـة الأجر )المواد  40الاجتمـاعيـة )المـادة  

المتعاونين و العاملين لبعض   ( تســــري على92والاســــتحقاقات التقاعدية)المادة 

الوقـت أحكـام هـذه اللائحـة وخصـــــوصـــــا الأحكـام المتعلقـة بشـــــروط التوظيف  

ومســوغاتم , و الحد ألأقصــى لســاعات العمل , وفترات الراحة اليومية والراحة 

الأســـــبوعيــة , والإجــازات الخــاصــــــة, وظروف بيئــة العمــل , و الواجبــات 



 

والمســـــؤوليـات , و المخـالفـات والجزاءات ,  والســـــلامـة والصـــــحـة المهنيـة ,  

وإصـــابات العمل والتعويض عنها , وتجديد العقد وإنهاء الخدمة , ويحكم العلاقة 

( , ف  ضـــــوء  2بين الجمعيـة وهؤلاء العـاملين العقـد الخـاي بـذالـا )ملحق رقم  

ادة) ام المـ ا تقرره وزارة97أحكـ ة , و مـ ذه اللائحـ ل   ( من هـ ــأن العمـ ل بشـــ العمـ

 الجزئ .

تســري على الموظف العرضــ  والموســم  والمؤقت الأحكام الخاصــة بشــروط   -2

و الحد ألأقصـى لسـاعات العمل , وفترات الراحة اليومية    التوظيف ومسـوغاتم ,

والراحة الأســـبوعية , والإجازات الخاصـــة , وظروف بيئة العمل , و الواجبات 

والمسـؤوليات , و المخالفات والجزاءات , والسـلامة والصـحة المهنية , وإصـابات  

ة بين  العمـل والتعويض عنهـا , وتجـديـد العقـد وإنهـاء الخـدمـة , ويحكم العلاقـ

( ف  ضـــــوء أحكـام 2الجمعيـة وهؤلاء العـاملين العقـد الخـاي بـذالـا )ملحق رقم  

ــ  97المادة) ــان العمل العرضــ ( من هذه اللائحة , وما تقرره وزارة العمل بشــ

 والموسم  والمؤقت. 

 (: العمل التطوع :   12المادة ) 

ؤوليات و  تسـري على المتطوعين للعمل بالجمعية ألأحكام الخاصـة بالواجبات و المسـ

المخالفات والجزاءات , والسـلامة و الصـحة المهنية  و إصـابات العمل ويحكم العلاقة 

( و ما تقرره 3بين الجمعية وهؤلاء المتطوعين الاتفاقية الخاصــــة بذالا )ملحق رقم 

 الجهة المختصة بالعمل التطوع .

 ثالثا: التوظيف 

 (: ضوابط التوظيف: 13المادة ) 

 يشترط للتوظيف ما يل :

وجود وظيفـة معتمـدة ف  ميزانيـة الجمعيـة أو إحـدى الوحـدات التـابعـة لهـا أو توفر   •

 وظيفة معتمدة من مجلس الإدارة أثناء العام المال  .

من   • الأدنى  والحد  وصلاحياتها  ومسؤولياتها  الوظيفة  لواجبات  وصف  توفر 

 المؤهلات المطلوبة لشغلها.

 (: أولويات و شروط التوظيف ف  الجمعية : 14المادة )  



 

غير  استخدام  يجوز  و  الإدارية  الوظائف  ف   للسعوديين  الأصل  ف   التوظيف  يكون 

السعوديين من ذوي الكفاءات أو المؤهلات أو الخبرات الت  تتطلبها الوظيفة والت  لا  

المواد   الثالث  الباب  العمل  نظام  وفق  السعوديين  ف   يشترط  تتوافر 

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

 شروط التوظيف بالجمعية ما يل  :  •

 ألالتزام بفروض العين ف  الإسلام.  -1

 حسن السيرة والسلوا. -2

 اللياقة الطبية للعمل المطلوب مع تقديم المستندات المؤيدة لذلا.  -3

 حيازة المؤهلات المطلوبة للوظيفة. -4

 اجتياز ما يتقرر من امتحان أو مقابلة شخصية أو كليهما.  -5

ن ,  -6 ن ولم يتجاوز الستين عاما أن يكون قد أكمل من العمر ثمانية عشر عاما

 ويجوز لمجلس الإدارة تجاوز الحد الأعلى للعمر ف  حدود عشر سنوات. 

 (:مسوغات التوظيف:  15المادة ) 

يقدم الموظف عند إبرام عقد العمل مسوغات التعيين الت  تني عليها القرارات  

 على أن تشمل بصفة خاصة على ما يل :التنفيذية كل على حده 

ــعوديين ل أو صــورة من دفتر الإقامة  -1 صــورة من بطاقة الأحوال المدنية للس

 ورخصة العمل وجواز السفر لغير السعوديين.

 صورة من المؤهلات العلمية والخبرات العملية. -2

 صور شخصية حديثة )للرجال(. -3

 تحددها الجمعية.شهادة طبية تثبت لياقتم الطبية من جهة  -4

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

إذا ثبت ف  أي وقت ان التوظيف تم نتيجة لانتحال الموظف شـخصـية غير صـحيحة أو 

ن من تاري   نتيجة تقديمم بيانات أو مســتندات غير صــحيحة أو مزورة أعتبر عقده لاغيا

التعين دون الحـاجـة لأي إخطـار ســـــابق مع عـدم الإخلال بـالحقوق النظـاميـة للجمعيـة أو 

 الوحدة التابعة لها . 

 (: عقد العمل: 17المادة ) 

( , و يحرر العقـد من نســـــختين بـاللغـة    2و1يتم التوظيف بموجـب عقـد عمـل ) ملاحق  

العربيـة تســـــلم أحـدهـا للموظف و توضـــــع الأخرى ف  ملفـم ,مع عـدم الإخلال ف  حق 



 

الموظف غير العرب  ف  الحصـــــول على ترجمـة لعقـده إلى لغتـم الأصـــــليـة  أو اللغـة 

الانجليزية وفقا للمادة العاشـرة من هذه اللائحة على أن يكون الني العرب  هو المعتمد 

م الأجر  ان العمـل وطبيعتـ د العمـل على مكـ ف  جميع الأحوال. يني صـــــراحـة ف  عقـ

كـان العقـد قـد أبرم لمـدة محـددة أو غير محـددة و   المتفق عليـم وأيـة بـدلات أخرى ومـا إذا

 يعتبر عقد العمل نافذان من تاري  مباشرة الموظف العمل.   

 (: فترة الاختبار: 18المادة ) 

يقوم المدير المباشـــر للموظف الجديد بالتنســـيق مع إدارة الموارد البشـــرية من أجل -1

 تعريف الموظف قبل استلامم العمل بالتال :

 حقوقم الوظيفية أثناء و بعد فترة التجربة. •

 واجبات وظيفتم وفق الوصف الوظيف  المعد وأسلوب العمل و إجراءاتم. •

 الإدارة الت  سيعمل بها والزملاء الذين سيعمل معهم. •

 فكرة عامة عن الجمعية و الوحدات التابعة لها والمسئولين عنها. •

ــرة الموظف فترة اختبار يحق للجمعية -2 ــهر الأول من تاري  مباشـ تعتبر الثلاثة الأشـ

خلالها الاسـتغناء عن خدماتم دون سـابق إنذار  و دون تعويض وتبدأ فترة الاختبار من 

تاري  مباشــرة العمل بصــورة فعلية ولا يجوز تعيين الموظف تحت الاختبار لأكثر من 

 فس المسمى الوظيف  .مرة واحدة لدى الجمعية على ن

تعتبر فترة الاختبـار الت  يقضـــــيهـا الموظف بنجـاة ضـــــمن مـدة خـدمتـم المتصـــــلـة -3

 بالجمعية.

 (:التكليف بأعمال مختلفة: 19المادة ) 

ن  جوهريـان عن العمـل المتفق عليـم   لا يجوز للجمعيـة تكليف الموظف بعمـل مختلف أختلافـا

ــيم طبيعة العمل ل على أن  ــرورة وبما تقتضــ بغير موافقتم الكتابية إلا ف  حالات الضــ

يكون ذلـا بصـــــفـة مؤقتـة وعلى أن تتخـذ الإجراءات اللازمـة بشـــــأن تغيير المهنـة ف  

 تصريل العمل حين يقتض  الأمر ذلا بالنسبة للموظف غير السعودي.

 ( : نقل الموظف: 20المادة ) 

لا يجوز نقل الموظف من محافظة عنيزة إلى مكان أخر يقتضـــ  تغيير محل إقامتم إذا 

ن ولم يكن لم ســبب مشــروع  كان من شــأن هذا النقل أن يلحق بالموظف ضــرران جســيما

ن ممن  تقتضــيم طبيعة العمل و يســتحق الموظف المنقول نفقات نقلم و من يعولهم شــرعا



 

ة  اء على رغبـ ل بنـ ا لم يكن النقـ ل أمتعتهم مـ ات نقـ ل مع نفقـ اري  النقـ م ف  تـ يقيمون معـ

 الموظف.

 ( : سجلات الموظفين: 22المادة ) 

تعـد الجمعيـة وكـل من الوحـدات التـابعـة لهـا ســـــجلات تحتفظ بهـا ورقـة أو إلكترونيـة ف   

 الخاصة بكل موظف وتشتمل السجلات على ما يل  : أمكنة العمل تثبت فيها البيانات

الاســـــم الكـامـل للموظف وجنســـــيتـم وتـاري  ميلاده ومحـل إقـامتـم الـدائم وحـالتـم  •

 صورة شخصية حديثة للموظف. الاجتماعية بالإضافة إلى

 تاري  بدء الخدمة ونوع عملم وأجوره ومساره الوظيف . •

 التقارير الدورية عن أدائم وانجازاتم وترقياتم وعلاواتم. •

 . الإجازات الت  يحصل عليها •

 ( : بطاتة هوية الموظف :  23المادة ) 

أو رئيس  يســـلم كل موظف بطاقة هوية تصـــدرها الجمعية بتوقيع مدير عام الجمعية,

الوحدة التابعة لها و تكون بمثابة مسـتند رسـم  يعرف عنم و تعتبر بطاقة الهوية بطاقة 

ــية لا يمكن تحييرها أو إعارتها إلى الغير, كما يحظر التعديل ف  هذه البطاقة ,  ــخص ش

على كل موظف إبراز البطاقة خلال فترة فترة العمل الرسـمية والإضـافية وسـواء كان  

م إلى الموظف داخـل ال د بطـاقتـ ل موظف أن يعيـ ا , يتوجـب على كـ ارجهـ ة أو خـ جمعيـ

 الجمعية عند انتهاء خدماتم.

 رابعا : التدريب

 (: أحكام التدريب :24المادة  )

اءات   ة كفـ ا من أجـل تنميـ ا وذلـ ب موظفيهـ دريـ ا بتـ ة لهـ ابعـ ة أو الوحـدة التـ تقوم الجمعيـ

ن  الموظفين وتـدعيم خبراتهم وتهيئتهم للقيـام  بواجبـاتهم الوظيفيـة على أحســـــن وجـم وفقـا

ــبة ) ــوعة لكل منهم ويدرب نس ( من مجموع العاملين %12لخطط تطوير الأداء الموض

 من النظام . (42/43/44وذلا وفق نظام المواد )

 إجراءات وسياسات برامج التدريب وإعدادها حسب اللأت  : •

o  ــة العامة للجمعية والموازنة ــياســ ــمن الســ ــع خطة التدريب ضــ يتم وضــ

 الموضوعة لذلا والمعتمدة من قبل مجلس الإدارة.



 

o  تقوم إدارة الموارد البشـرية بوضـع خطة تدريب و الدورات المطلوبة بناء

على مســـل احتياجات الموظفين خلال العام الماضـــ  وذلا بالتنســـيق مع 

 رؤساء الأقسام .

o  تســـــتمر الجمعيـة ف  دفع كـافـة مســـــتحقـات الموظف الموفـد للتـدريـب من

 رواتب وبدلات وغيرها .

o   ــية ــتراا ف  الدورات التدريبية بناء على توصـ يتم اختيار الموظفين للاشـ

 الرئيس المباشر .

o   دورات الت  لم يتم ب أحـد الموظفين الاشـــــتراا ف  أحـدى الـ ف  حـال طلـ

ــت ضـــــمن  ا الت  ليســـ ة أو تلـ ل الجمعيـ ا من قبـ اره للاشـــــتراا بهـ اختيـ

الاحتياجات التدريبية للجمعية يمكن أن تتم الموافقة من قبل رئيسم المباشر 

على حضــور ه للدورة على كامل نفقتم الخاصــة وبدون مرتب خلال فترة 

ويجـب ف   هـذه الحـالـة ألا تتجـاوز مـدة انقطـاعـم عن العمـل خمســـــة  الـدورة

 أيام خلال السنة المالية الواحدة .

o   يتعهد الموظف الموفد للتدريب بأن يلتزم بتعليمات الجمعية بشــأن التدريب

وأن يعمل ف  الجمعية بعد انتهاء التدريب المدة الت  قضاها ف  التدريب و 

إلا توجـب عليـم إن يعيـد للجمعيـة تكـاليف التـدريـب أو التـأهيـل الت  تكبـدتهـا 

 الجمعية ف  التدريب .

o   لا يســـتحق العامل أي إجازة أو بدل وقت إضـــاف  عد حضـــوره التدريب

 خارج وقت العمل الرسم  .

 خامسا : الرواتب والعلاوات وتقويم الأداء 

 (: الرواتب : 25المادة ) 

يتم يعين موظف  الجمعية على وظائف ذات مســميات و مواصــفات محددة ومعتمدة ف  

الميزانية ويحصـــل الموظف على الأجر المحدد ف  عقد العمل حســـب الســـلم الوظيف  

 المعتمدة ف  الجمعية .

ن لما يل  : •  تدفع رواتب الموظفين بالريال السعودي وفقا

o . يستحق الراتب من تاري  مباشرة الموظف العمل 

o  يتم صرف الراتب ف  اليوم الأخير من الشهر الميلادي ويجوز صرفم بعد

 اليوم الخامس والعشرون من الشهر.



 

o  يجوز أن يوكل الموظف من يشــاء لاســتلام راتبم إذا كان يتعذر حضــوره

تلام الراتب وذلا بموجب توكيل شـرع  أو كتاب  موقع منم ومصـدق  لاسـ

 عليم من قبل رئيسة المباشر أو من ينوب عنم وبموافقة مدير بالجمعية.

o   ــال أو ــتلامم راتبم على الإيصـ ــجل المعد لهذا يوقع الموظف عند اسـ السـ

الغرض ويجوز إيداعم مباشـرة بحسـاب الموظف ف  البنا ويعتبر إشـعار 

 الإيداع وثيقة تثبت استلام الراتب.

o  لا يجوز خصـم أي مبل  من راتب الموظف لقاء حقوق خاصـة دون موافقة

 خطية من , إلا ف  الحالات التالية:

( و ساند لتعطل الوظيف  %9اشتراكات التأمينات الاجتماعية بنسبة ) ▪

ــبة ) ــتحقة على العامل مقررة  %1بنسـ ــتراكات أخرى مسـ ( وأي اشـ

ن .  نظاما

استرداد السلف أو ما دفع إلية زيادة عن حقوقم بشرط أن لا يزيد ما   ▪

 من إجمال  الراتب. %10يخصم من الموظف عن 

الغرامـات الت  توقع على الموظف بســـــبـب المخـالفـات الت  ارتكبهـا  ▪

وكـذلـا المبـال  الت  تقتطع منـم مقـابـل مـا أتلفـم بشـــــرط ألا يزيـد عن 

 من أجمال  الراتب الشهري. 25%

كل دين يســتوف  إنفاذا لحكم قضــائ  على ألا يزيد ما يخصــم لقاء  ▪

مالم يتضـمن الحكم خلاف ذلا ل وسـتوفى دين النفقة  %25ذلا على  

 أولان ثم دين المأكل والملبس والمسكن قبل الديون الأخرى.

 (: تقويم الأداء:  26المادة ) 

تعد إدارة الجمعية نموذجا لتقويم الأداء يتم تعبئتم بصــفة دورية لجميع الموظفين  •

على أن يتضـمن التقرير العناصـر الأتيم مثل )الكفاءة / بالإنتاجية / المظهر العام 

الصفات الذاتية /العلاقات و السلوا / المواظبة / التقيد بالنظام /التطوير الذات    /

 ( ويعتمد النموذج من مجلس الإدارة.   تنمية قدرات المرؤوسين /

يبل  الموظف نتيجة تقويمم ويرســــل بعد مناقشــــتم إلى إدارة الموارد البشــــرية   •

لاعتمـادهـا من المـدير التنفيـذي ولـم حق الاعتراض التصـــــديق , ويحق للموظف 

ن من تاري   أن يتظلم من التقرير إلى المدير التنفيذي خلال فترة خمسـة عشـر يوما

 أخطاره .



 

 (: العلاوات  27المادة ) 

د من جهـد و العطـاء و  • ادة أجرة ذلـا من أجـل بـذل المزيـ هو تحفيز الموظف بزيـ

 تعتمد العلاوة المالية للموظف على مستوى تقويمم والوضع المال  للجمعية .

تقتصـر صـرف العلاوة السـنوية كاملة على الحاصـلين على تقدير ممتاز أو جيد  •

من العلاوة و   %50جدان فقط ف  تقرير الأداء و إذا حصــل على تقدير جيد يمنل  

إذا حصـل على تقدير مقبول ويطلب منم تحسـين وضـعة خلال فترة معينة و إذا 

 جمعية.حصل على تقدير غير مقبول ينظر ف  أمر استمراره ف  ال

ــول على العلاوة أن يكمل الموظف  ــترط على الحصــ ــهرا بالعمل وتكون   12ويشــ شــ

 العلاوة ف  بداية كل سنم ميلادية .   

 (: الترتيات: 28المادة ) 

 يكون الموظف أهلان للترقية إلى وظيفة أعلى متى توافرت فيم الشروط التالية:

 وجود الشاغر ف  الوظيفة الأعلى. •

 الوظيفة لدى المرشل للترقية إليها.توافر مؤهلات شغل  •

 حصولم على درجة لا تقل عن جيد جدا ف  أخر تقرير أداء دوري. •

 اجتياز الاختبارات الت  تقررها الجمعية لشغل الوظيفة.   •

و إذا توافرت شــروط الترقية لوظيفة أعلى ف  أكثر من موظف ف ن المفاضــلة  للترقية 

 تكون وفقا للمعايير التالية:        

 الحصول على  تقرير أداء أعلى. •

 الحصول على دورات تدربيم أكثر أو شهادات علمية أكبر. •

 الأقدمية. •

 العمر. •

 سادسا: أيام العمل وساعات الراحة

 (: أيام العمل والراحة الأسبوعية: 29المادة ) 

ساعة ( أسبوعا  48تكون أيام العمل الرسمية ف  الجمعية حسب نظام العمل والعمال )

 ( أيام عمل أو حسب ما تقتضيم مصلحة العمل.6و )

 (: ساعات العمل: 30المادة)  



 

تكون ســــاعات العمل ف  الجمعية حســــب ما ني عليم نظام العمل والعمال أو  •

ب   حسـب ما تراه الجمعية ف  مصـلحة العمل , هر رمضـان حسـ تخفض خلال شـ

 النظام أو حسب ما تقتضيم مصلحة العمل. 

دائمين ,  • ل الموظفين غير الـ ــاعـات عمـ ا ســـ ة لهـ ابعـ ة أو الوحـدة التـ تحـدد الجمعيـ

كـالعـاملين لبعض  الوقـت جزئيـا , ف  العقود الت  تبرمهـا معهم, على أن لا تقـل 

 عن أربع ساعات يوميا , أو حسب ما تقتضيم مصلحة العمل. 

ف  جميع الأحوال تنظم الجمعيـة ســـــاعـات العمـل اليوم  بمـا يتفق مع متطلبـات  •

 العمل بالجمعية ,أو الوحدات التابعة لها .

 (: الحضور والانصراف  : 31المادة ) 

على الموظف أن يثبت حضــوره وانصــرافم ف  الســجل أو البطاقة أو اتلة المعدة لهذا 

 الغرض ف  أوقات الدوام المحددة.

 (: الاستئذان: 32المادة ) 

لا يســمل للاســتئذان إلا للحاجة الضــرورية بعد تعبئة نموذج الاســتئذان و تحديد   •

 المدة المطلوبة بحيث لا تزيد عن نصف وقت فترة الدوام .

اعات, واذا زادت عن ذالا تخصـم  • تئذان ثمان سـ هري الأعلى لمدة الاسـ الحد الشـ

من ســـاعات العمل الإضـــاف  أو الإجازة الســـنوية أو الراتب أو اعتبرت إجازة  

 غير مدفوعة الأجر.

 لا تزيد فترة الاستئذان خلال الأسبوع الواحد عن ساعتين. •

ف  حـالـة الاســـــتئـذان اليوم  لإحضـــــار الأبنـاء أو العـائلـة من و إلى المـدارس ,  •

ــبة للموظف ف  بداية كل فصــل  فيثبت وقت الحضــور والخروج و العودة بالنس

 دراس , ويحاسب الموظف على هذا الأساس.

إذا كـانـت مهمـة الموظف خـارج مقر الجمعيـة ســـــواء لمـدة محـدده أو غير محـدده  •

ــراف  ــور والانصـ ــجل الحضـ ــرافم ف  سـ ــوره وانصـ توجب عليم تثبيت حضـ

 بالجمعية.

ف  حـالـة رغبـة الموظف ف  الاســـــتئـذان مع بـدايـة الـدوام توجـب عليـم أولا تثبيـت   •

 حضوره ف  سجل الحضور والانصراف بالجمعية .

 

 



 

 (: التأخير: 33المادة ) 

ــراف قبل نهايتم  ــور عن موعد بدء الدوام أو الانصــ ف  حالة تكرار التأخر ف  الحضــ

يكون للجمعية حق احتسـاب مدة الغياب هذه خصـما من مسـتحقات الموظف عن سـاعات 

 العمل الإضاف  ثم من اجازتة السنوية أو الراتب.

 (: الاستثناءات: 34المادة ) 

 ( من هذه اللائحة ف  الأحوال التالية: 30-29يجوز للجمعية عدم التقيد بأحكام المواد )

أعمال الجرد الســنوي وإعداد الميزانية ونحوه بشــرط ألا يزيد عدد الأيام  •

اليوم  عن  للعمــل  المقررة  المــدة  أكثر من  الموظفين  فيهــا  يعمــل  الت  

 ثلاثين يوما ف  السنة.

خطر أو إصـلاة ما نشـا عنم أو لتلاف  خسـارة إذا كان العمل لمنع وقوع حادث   •

 محتملة لمواد قابلة للتلف.

 (: العمل الإضاف:: 35المادة ) 

 ف  حالة تكليف الموظف بعمل إضاف  يشترط الأت  : 

ــئول   • أن يصــــدر التكليف كتابة ممن يكلفهم  مدير عام الجمعية أو نوابم أو مســ

 الوحدة التابعة للجمعية و ف  حدود الميزانية المعتمدة 

 يبين ف  التكليف عدد الساعات الإضافية . •

ــاعتين   • المهمة وعدد الأيام اللازمة لذلا على أن لا تزيد ف  كل الأحوال عن ســ

 ف  اليوم الواحد

وتدفع الجمعية مكافآت السـاعات الإضـافية للموظف أجران إضـافيا يوازي أجرة السـاعة 

ن إليم للسـاعة من أجره الأسـاسـ  وذلا بعد أن يقدم الموظف تقريرا   %50العادية مضـافا

ة تعويض   ا يجوز للجمعيـ ا.كمـ ذهـ ت لتنفيـ دد الت  لزمـ ذة و المـ ال المنفـ الأعمـ ا بـ تفصـــــيليـ

ــاف ــاعات العمل الإضـ ــنة الموظف عن سـ   ب جازة مع مراعاة عدم جواز ترحيلها للسـ

 القادمة.

 سابعا: ظروف بيئة العمل

 (: الوتاية والسلامة:  36المادة ) 

ة أو  اجمـة عن العمـل تتخـذ الجمعيـ ة النـ ة الموظف من الأخطـار والأمراض المهنيـ ايـ لحمـ

 الوحدة التابعة لها التدابير التالية :



 

الإعلان ف  أماكن ظاهر عن الإخطار المهنية الناجمة عن العمل ووسائل  •

 الوقاية منها والتعليمات اللازم إتباعها .

تهويـة غرف العمـل وجعلهـا دائمـا نظيفـة  وإنـارتهـا بصـــــورة كـافيـة خلال  •

 ساعات العمل.

 تامين أجهزة إطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة ف  حالة الطوارئ. •

 توفير المياه الصالحة للشرب. •

إعداد دورات المياه ف  أماكن يسـهل الوصـول إليها وبالمسـتوى الصـح   •

 المطلوب.

تدريب الموظفين عل  اســـتخدام وســـائل الســـلامة وأدوات الوقاية الت   •

 توفرها الجمعية.

حظر اسـتخدام مواد سـريعة الاشـتعال ف  أماكن العمل غير المخصـصـة   •

 لذلا.

 ( التوعية الوتائية: 37المادة ) 

 تعين الجمعية ف  كل موقع من مواقع العمل مسؤلا يختي بالات :

 تنمية الوع  الوقائ  لدي الموظفين . •

التفتيش الدوري بغرض التأكد من ســــلامة الأجهزة وحســــن اســــتعمال  •

 وسائل الوقاية والسلامة .

ــائـل   • ة الحوادث وتســـــجيلهـا وإعـداد تقـارير عنهـا تتضـــــمن الوســـ معـاينـ

 والاحتياطات الكفيلة بتلاف   تكرارها.

 مراقبة تنفيذ لائحة الوقاية والسلامة . •

 (مستويات الإسعاف الطب:: 38المادة ) 

ن/  • ــا اقــل من خمســـــين موظف فيــم  يعمــل  كــل مكــان  الجمعيــة ف   تؤمن 

ن/مراجعـا خزانـة لفســـــعـافـات الطبيـة تحتوي على كميـات كـافيـة من   ا طـالبـ

درب أو  د إل  موظف مـ ا ويعهـ ة والأربطـة والمطهرات ونحو ذلـ الأدويـ

 أكثر ب جراء الإسعافات اللازمة للأشخاي المصابين. 

ة  • ا غرفـ م أكثر من خمســـــين موظفـ ان يعمـل بـ ة ف  كـل مكـ د الجمعيـ تعـ

لفســــعافات الطبية ويعهد إل  ممرض مرخي لم ب جراء الإســــعافات 

 اللازمة  تحت إشراف طبيب.



 

 ( الرعاية الطبية:  39المادة ) 

ا  ديهـ ة لـ احـ ات المتـ انـ ة وفق الإمكـ ة طبيـ ايـ ات رعـ ا من جميع الفئـ ة لموظفيهـ دم الجمعيـ تقـ

 وحسب نظام وزارة العمل والتنمية الاجتماعية و مجلس الضمان الصح  . 

 ( إصابات العمل والأمرا  المهنية:  40المادة ) 

على الموظف الذي يصـاب ب صـابة عمل أو بمرض مهن  إن يبل  رئيسـة  •

ــرة متى  ــتطاعتم ولم مراجعة الطبيب مباشـ ــر أو الإدارة فور اسـ المباشـ

 استدعت حالتم ذلا.

ة  • ادر بـ بلاغ الإدارة عن أيـ ب المختي بعلاج الموظفين أن يبـ على الطبيـ

ظواهر تشير إلى ظهور أي مرض مهن  أو وبائ  ف  صفوف الموظفين 

 أو المستفيدين من خدمات الجمعية.

تقوم الجمعيـة أو الوحـدة التـابعـة  لهـا بـالاشـــــتراا عن الموظفين الـدائمين   •

ة وف  فرع اعيـ ات الاجتمـ أمينـ التـ ات    بـ أمينـ ة من نظـام التـ الإخطـار المهنيـ

 الاجتماعية.

يطبق ف  شـــان إصـــابات العمل والإمراض المهنية أحكام فرع الإخطار  •

 المهنية من نظام التأمينات الاجتماعية. 

 ثامنا: الخدمات الاجتماعية.

 (: البرامج الاجتماعية:   41المادة ) 

تضـــــع الجمعيـة أو الوحـدة التـابعـة  لهـا  البرامج الاجتمـاعيـة الملائمـة لبيئـة العمـل بهـا    

وتشـجع الموظفين على اقتراحها والمسـاهمة ف  تفصـيل جزئياتها والمشـاركة الفعالة ف   

 تنفيذ تلا البرامج بعد اعتمادها من قبل مجلس الإدارة. 

 (: الادخار والتكافل: 42المادة ) 

ة بوضـــــع نظـام للادخـار والتوفير ويكون اشـــــتراا  اعيـ ا الاجتمـ ة برامجهـ دأ الجمعيـ تبـ

 الموظفين فيم اختياريا.  

 تاسعا: البدلات والتعويضات.

 (: الانتقال: 43المادة ) 

 تحدد الجمعية الوظائف الت  تتطلب مهامها وواجباتها تامين وسيلة نقل لمن يشغلها .

 (: الانتداب: 44المادة ) 

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



 

تؤمن لم الجمعية وســــيلة النقل اللازمة من مقر عملة إل  مقر الانتداب وبالعكس  •

ما لم يتم صـرف مقابل وسـيلة النقل وعند صـرف تذاكر إركاب لم تكون بالدرجة 

 السياحية داخل المملكة وسياحية مخفضة خارجها.

ــهري  • يصــرف لم بدل انتداب عن كل ليلة بما يوازي راتب يومين من أجره الش

ريال وعنـد الانتـداب لخـارج المملكـة يزاد   100ريال وحـد ادن     400وبحـد أعلى  

 . %50البدل 

يحتســـب بدل الانتداب المقرر عن ليلة واحدة إذا انتهت المهمة الت  كلف  •

 بادئها وعاد إل  مقر عملم ف  اليوم نفسم.

عنـد اصـــــطحـاب الموظف زوجتـم وأولاده ف  الســـــفر لمهمـة رســـــميـة  •

 )انتداب( فان ذلا يتم على حسابم الخاي.

( يومـا ف  15لا تتعـدى فترة الانتـداب ف  أي حـال من الأحوال مـدة ) •

 السنة.

 (: رسوم الإتامة لغير السعوديين: 45المادة ) 

ــعوديين الذين هم على  ــتخراج وتجديد الإقامة لغير السـ ــوم اسـ تتحمل الجمعية نفقة رسـ

ــهرين  ــى شـ ــنوية بحد أقصـ ــيرة الخروج والعودة ف  الإجازات السـ كفالتها وكذلا تأشـ

 والمهام الرسمية وتأشيرة الخروج النهائ .

 (:مستحقات النقل: 46المادة ) 

يجوز نقل الموظف من مقر عملم الأصــل  إلى مكان أخر إذا اقتضــت مصــلحة  •

العمل ذلا وعلى الجمعية إعادة النظر ف  قرار النقل إذا كان من شـانم إن يلحق 

 بالموظف ضررا جسيما ولم يكن لم سبب مشروع  تقضيم طبيعة العمل.

تؤمن الجمعية للموظف المنقول وســــيلة نقلم هو وأربعة أفراد ممن يعولهم ممن  •

ــهرين  يقيمون معم ف  تاري  نقلم, مع نفقات نقل أمتعتهم وذلا ف  حدود أجر شـ

 وذلا ف  حالة إذا ما رأت  الجمعية عدم تامين وسيلة نقل .        

 (: بدل طبيعة عمل: 47المادة ) 

 يصرف للعاملين ف  الوظائف التالية البدلات المحددة إزاء كل منها :

( ريال مع الراتب الأسـاسـ , تتوقف   500مباشـرة أموال أمين الصـندوق   مبل  ) •

 عند تمتعم ب جازة رسمية وتصرف لمن يقوم بهذه المهمة.



 

المســتخدم لســيارتم الخاصــة لأغراض الجمعية بصــورة يوميم يصــرف لم بدلا   •

 شهريا تحدده الجمعية بالعقد المبرم مع الموظف.  

       

 (:تذاكر الموظفين غير السعوديين: 48المادة ) 

 تؤمن الجمعية للمتعاقد غير السعودي تذاكر السفر وذلا وفقا لما يل : 

مرة حين القـدوم من موطنـم إلى المملكـة ف  بـدايـة التعـاقـد مـا لم يكن مقيمـا  •

 بالمملكة عند التعاقد.

ا  • دمـ د عنـ اقـ دة التعـ اء مـ ا مرة كـل ســـــنتين أثنـ ابـ ا وإيـ ابـ م ذهـ ة إلى موطنـ من المملكـ

يرخي لـم بـ جـازة عـاديـة وكـذا من كـان تعـاقـده داخليـا ومضـــــت إحـدى تلـا المـدد  

 على تعاقده ما لم يكن مقيما إقامة دائمة بالمملكة قبل تعاقده.

من المملكة إلى موطنم ف  نهاية العقد عند مغادرتم نهائيا ويســـتثن  من ذلا من  •

ــنتين أو نقلت كفالتم  كان مقيما بالمملكة عند التعاقد وكانت مدة خدمتم اقل من سـ

 إلى جهة أخرى داخل المملكة.

تكون التذاكر المشـار إليها على الدرجة السـياحية المخفضـة ويكون السـعر على  •

 أقصر طريق جوي.

 إذا جزأ المتعاقد إجازتم العادية تؤمن الجمعية التذاكر للفترة الأخيرة منها.  •

من قيمتهـا إذا    %50يجوز تعويض المتعـاقـد عن التـذاكر المســـــتحقـة لـم ف  حـدود •

 قضى إجازتم داخل المملكة أو رغب هو ف  التعويض بدلا من منحة التذاكر.

 عاشرا: المكافآت

 (:أحكام المكافآت: 49المادة: )

ن للأحكام التالية:  تمنل المكافآت بالجمعية وفقا

ن وإخلاصــا وكفاءة بشــكل يؤدي إل  • تمنل المكافآت للموظفين الذين يثبتون نشــاطا

زيادة الإنتاج أو الذين يؤدون أعمالان اســتثنائية وضــمن حدود اختصــاصــاتهم أو 

الـذين يســـــتحـدثون أســـــاليـب وتنظيمـات جـديـدة ف  العمـل تؤدي إلى رفع الكفـاءة 

فع ضـــــرر بحق الجمعيـة أو  والطـاقـة الإنتـاجيـة أو الـذين يقومون بـدرء خطر أو د

 موظفيها .             

( من لائحة تنظيم شــؤون  26تعتبر تقارير الأداء المنصــوي عليها ف  المادة ) •

 العاملين أساسا يستند إلية ف  منل المكافآت.تصنف المكافآت إلى فئتين :



 

o ::المكافآت المعنوية وه: كالآت 

 كتاب ثناء وتقدير. ▪

 منل إجازة إضافية بدون أجر . ▪

o : المكافآت المادية وتتضمن 

العلاوات الاسـتثنائية وفقا للضـوابط الت  تضـعها الجمعية وخصوصا  ▪

 مايل :

 الالتزام بساعات العمل اليومية. •

عدم الحصول على جزاء إداري خلال  •

 السنة الماضية.

نـدرة الاســـــتئـذان خلال ســـــاعـات   •

 العمل اليومية .

 مكافآت الإنتاج المتميز. •

 الإكراميات الإضافية. •

 مكافآت الاختراع. •

 منل تذاكر سفر زيادة على ما هو مقرر ف  هذه اللائحة. •

 منل إجازة إضافية بأجر. •

 مكافآت المقترحات بشأن تطوير نظم العمل وأساليبم. •

 تمنل المكافآت بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبم ف  ذلا. 

 

 أحد عشر: الإجازات 

 (: الإجازة السنوية  50المادة ) 

يسـتحق الموظف إجازة سـنوية براتب كامل مدتها واحد وعشـرون يومان شـريطة  •

أن يكون قد أمضـــى ف  الخدمة اثن  عشـــر شـــهران عل الأقل وإذا مضـــ  على 

ن.  الخدمة خمس سنوات يستحق ثلاثون يوما

العمل للجمعية تحديد مواعيد تمتع الموظفين ب جازتهم الســـنوية وفق مقتضـــيات  •

ــع ف  الاعتبار رغبة الموظف ما أمكن ذلا ويكون قرار الجمعية  على أن توضـ

 ف  هذا الشأن نهائيا.



 

ــنوية بمقابل أو بدون مقابل ويجب أن  • لا يحق للعامل أن يتنازل عن إجازتم الســ

يتمتع بها ف  سـنة اسـتحقاقها ويجوز بموافقة الجمعية تأجيل الإجازة كلها أو أياما 

 منها للسنة التالية .

يتم جدولة إجازات الموظفين ف  بداية كل سـنة ميلادية مع إمكانية تجزئتها على  •

أن لا يقل الجزء الأخير عن أسبوعين , ومع مراعاة أن يفصل بينهما مدة لا تقل 

 عن أسبوع.

يدفع للموظف تعويضــان عن الإجازة الســنوية المســتحقة إذا ترا العمل بالجمعية  •

قبل التمتع بها وذلا بالنسـبة للمدة الت  لم يحصـل عل إجازة عنها ل كما يسـتحق 

ــى منها ف  العمل ويتخذ  خر راتب  ــور الســنة بنســبة ما قض التعويض عن كس

بشـرط عدم إخلالم بأحكام   يتقاضـاه الموظف أسـاسـان لاحتسـاب مكافأة هذه الإجازة

ن لمواد هذه اللائحة.  بنود عقد العمل المبرم  مع الجمعية وطبقا

 (: إجازة العيدين : 51المادة )  

 يتمتع جميع موظف  الجمعية ب جازة العيدين كالتال  :

 أربعة أيام بمناسبة عيد الفطر المبارا . •

 أربعة أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارا . •

 . يوم واحد بمناسبة اليوم الوطن  للمملكة ) أول الميزان ( •

للجمعيـة تشـــــغيـل من يلزم من موظفيهـا خلال أيـام العطلات المـذكورة على أن تـدفع لـم 

ن وذلا باجر يومين عن كل يوم عمل .  أجران إضافيا

 : (:الإجازة المرضية 52المادة ) 

يحصـل الموظف الذي يثبت مرضـم بشـهادة صـادرة من جهة طبية معتمدة لدى الجمعية 

 الحصول على إجازة مرضية خلال السنة الواحدة حسب الأت :

 .بكامل الراتب ف  الثلاثون يوما الأولى •

ن التالية . •  بثلاثة أرباع الراتب عن الستين يوما

ن الت  تل  ذلا خلال السنة الواحدة . •  وبدون مرتب للثلاثين يوما

ــ  العقد  ــتمر ف  إعطاء الموظف إجازات بدون راتب أو تفس و للجمعية بعد ذلا أن تس

حسب تقدير الجمعية لظروفم و مصلحة العمل و لا يسمل للموظف المريض بأن يباشر 

ة   ل قراره الجمعيـ دي ألا إذا قرر طبيـب تقبـ ة مرض معـ ديـ ة إذا ظهر أن لـ م ف  حـالـ عملـ



 

شــفاء الموظف وانم أصــبل قادرا على مباشــرة عملة وأن لا خطر علية من أداء العمل 

 ولا ضرر من مخالطتم زملاءه ف  العمل . 

 (: الإجازات الخاصة : 53المادة)  

 يحق للموظف الحصول على إجازة بأجر كامل ف  الحالات التالية:

 خمس أيام لزواجم. •

 ثلاث أيام لولادة مولود لم. •

م وعلى   • ة أو فروعـ د أصـــــولـ ة الموظف أو احـ اة زوجـ ة وفـ الـ ام ف  حـ خمس أيـ

 الموظف تقديم الوثائق المؤيدة لهذه الحالات متى طلب منم ذلا.

يسـتحق الموظف الدائم إجازة أداء امتحان بعدد أيام الامتحانات الفعلية لكل سـنم  •

ات  ة لإثبـ ا الجمعيـ ددهـ ائق الت  تحـ ــار الوثـ ة وعلى الموظف أن إحضـــ دراســـــيـ

 حضوره الامتحان .    

 (: إجازة الأمومة : 54المادة )  

تسـتحق الموظفة إجازة وضـع براتب كامل مدتها عشـرة أسـابيع ويمكنها التمتع بها قبل 

 اربعة أسابيع من تاري  الولادة.

 (: إجازة عدة الوفاة : 55المادة )  

تسـتحق الموظفة إجازة عدة الوفاة الشـرعية براتب كامل مدتها أربعة أشـهر وعشـرة أيام 

ولم حق تمديدها بدون راتب حتى تضع حملها تبدءا من تاري  وفاة زوجها وذلا حسب 

 (.30نظام العمل اللائحة التنفيذية ) الإجازات ( المادة )

 (: الإجازة بدون راتب: 56المادة ) 

يجوز للموظف الحصـول عل إجازة بدون راتب لمدة لا تزيد عن شـهر ف  السـنة بشـرط 

 موافقة الجمعية على منحم الإجازة وذلا ف  الحالات التالية :

ــة لفصـــل أو ســـنة دراســـية معادة وذلا بعدد أيام  • ــور اختبارات الدراسـ حضـ

ن لكل سنم دراسية .   الامتحانات الفعلية فقط وبحد أقصى خمسة عشر يوما

 حضور الدورات التدريبية الت  يرغب الموظف شخصيا بالالتحاق بها. •

ة مجلس إدارة  • ب أكثر من شـــــهر بموافقـ دون راتـ ازة بـ يجوز منل الموظف إجـ

 الجمعية.

 

 



 

 (: الإجازة الاضطرارية: 57المادة ) 

لا تعتبر الإجـازة الاضـــــطراريـة حقـا مطلقـا للموظف ولـم التمتع بـ جـازة اضـــــطراريـة 

مقـدارهـا خمســـــة أيـام خلال العـام غير مـدفوعـة الراتـب بعـد موافقـة الجمعيـة أو الوحـدة  

 التابعة لها عليها مع مراعاة أن تمنل لم مجزاة وبما لا يزيد عن يومين متتاليين.

 (: إجازة الحج: 58المادة ) 

تمنل الجمعيـة الموظف الـذي يرغـب ف  أداء فريضـــــة الحج إجـازة بـاجر كـامـل مـدتهـا 

ــافة إلى إجازة عيد الأضـــحى المبارا وذلا لمرة واحدة طوال مدة  عشـــرة أيام بالإضـ

خدمتم وللجمعية حق تنظيم هذه الإجازة بما يضـمن حسـن سـير العمل وذلا حسـب نظام 

 (.114)العمل الفصل الرابع ) الإجازات ( المادة 

 

 ( : العمل لدى الغير خلال الإجازة : 59المادة ) 

بــأي إجــازة من الإجــازات   أثنــاء تمتعــم  لــدى أي جهــة  لا يجوز للموظف أن يعمــل 

ــواء كان ذلا بأجر أو بدون أجر ل ف ذا ثبت إن  المنصــــوي عليها ف  هذه اللائحة ســ

م من أجره عن مـدة الإجـازة أو  انـ ة الحق ف  حرمـ ا يكون للجمعيـ الموظف خـالف ذلـ

العمل الفصــل الرابع ) الإجازات ( تســترد منم ما دفعتم لم لقاء ذلا وذلا حســب نظام 

 (.118المادة )

 (: الاستدعاء من الإجازة : 60المادة ) 

يجوز للجمعية بموافقة الموظف اســتدعائم من إجازتم متى اقتضــت ظروف العمل ذلا 

على إن تتحمل الجمعية ف  هذه الحالة نفقات سـفر الموظف وأفراد أسـرتم الذين رافقوه 

ممن يعولهم شـــرعا من الجهة الت  يقضـــ  فيها إجازتم إلى مقر عملة ونفقات إعادتهم 

خاي بمن فيهم إلى تلا الجهة لقضـاء المدة المتب ة أشـ قية من الإجازة وذلا بحدود خمسـ

 الموظف نفسم, بعد انتهاء المهمة الت  استدعى من اجلها متى رغب العامل ف  ذلا.

 ( : العودة بعد الإجازة:  61المادة ) 

ــرة بعد انتهاء إجازتم أيا كان نوعها يحرم من راتبم  كل موظف لا يعود إلى عملة مباش

ن واعتبـاره متغيبـا عن   ا ابـم مع عـدم الإخلال بحق الجمعيـة ف  مجـازاتـم إداريـ عن مـدة غيـ

 العمل بغير إذن  

 

 



 

 اثن: عشر : الواجبات والمسقوليات:

 (: واجبات الجمعية: 62المادة ) 

ــالحهم   ام بـأحوالهم ومصـــ ا بـالاحترام اللائق والاهتمـ ان تعـامـل موظفيهـ ة بـ تلتزم الجمعيـ

 والامتناع عن كل قول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم . 

 ( : واجبات الموظف : 63المادة )

 على الموظف أن يلتزم بالات :

 التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل . •

ــم   • ات رئيســـ ات وتوجيهـ م المطلوب ووفق تعليمـ ة على الوجـ از عملـ انجـ

 المباشر .

 أن يلتزم بحسن السيرة والسلوا والأخلاق الكريمة.  •

تقديم كل عون أو مسـاعدة ف  حالة الكوارث والإخطار الت  تهدد سـلامة  •

 العمل  والموظفين.

 المحافظة والعناية والاهتمام بالأجهزة والممتلكات. •

المحافظة على الأسـرار الت  يطلع عليها بحكم عملة ويلتزم بعدم إفشـائها  •

 للغير.

ة بكـل تغيير يطرأ على حـالتـم الاجتمـاعيـة والصـــــحيـة أو   • إخطـار الجمعيـ

 مكان إقامتم.

 مراعاة الأنظمة والأمور الشرعية المرعية ف  البلد. •

الامتنـاع عن الجمع بين عملـة ف  الجمعيـة وممـارســـــة أي عمـل أخر إذا   •

 كان موظفا دائما.

الامتناع عن اسـتعمال الأدوات والأجهزة والممتلكات والمهمات الخاصـة  •

 بالجمعية ف  الإغراض الخاصة.

إبلاغ الجمعية عن طريق رئيسـة المباشـر أوالادرة,كتابيا أو هاتفيا, عن الظروف  •

الت  تضــطره إلى التأخير عن الحضــور للعمل وذلا لتنظر الجمعية ف  إمكانية 

 الموفقة على تأخره.    

 

 

 



 

 (: الهدايا: 64المادة ) 

لا يجوز للموظف أن يقبل من أي شــخي يتعامل مع الجمعية مكافأة أو هدية أو عمولة 

 من أي نوع. 

 (: الأعمال المحظورة داخل الجمعية: 65المادة ) 

 يحضر على الموظف توزيع منشورات أو جمع توقيعات داخل الجمعية . •

يحضـر على الموظف التدخين داخل الجمعية أوخارجها أثناء تأدية المهام  •

 الخاصة بالجمعية .

ــريل أو بيان من أي نوع كان عن  • ــ  بأي تصـ ــر على الموظف أن يفضـ يحضـ

أعمال وظيفتم أو عن الجمعية عن طريق الصـحف أو غير ذلا من طرق النشـر 

 ألا ب ذن  كتاب  من مدير عام الجمعية. 

 (: التظلم:    66المادة ) 

ــة  • ــرف أو إجراء ف  حقم فيقدم تظلمم لرئيســ يحق للموظف التظلم من أي تصــ

المبـاشـــــر فـ ذا لم يبـت فيـم   خلال ثلاثـة أيـام يقـدم الموظف تظلمـم إلى مـدير عـام 

 الجمعية الذي  يشكل لجنة تحقيق تفصل ف  التظلم خلال أسبوع على الأكثر.

لا يضـار الموظف من تقديم تظلمم ويشـترط ف  التظلم أن يكون كتابيا وان يذكر  •

فيم الموظف اسمم بالكامل ومهنتم وموقع عملم وان يحدد موضوع شكواه وكافة 

 المعلومات بصورة واضحة   وصريحة.

يبل  الموظف بنتيجة البت ف  تظلمم ف  ميعاد لا يتجاوز خمســة عشــر يوما من  •

 تاري  تقديم الطلب.

يحق للموظف اللجوء إلى الجهات القضـــائية والإدارية ف  أي خلاف ينشـــا بينم   •

وبين الجمعية بشـان تفسـير أو تنفيذ عقد العمل وعلية أن يراجع رئيسـة المباشـر 

 أولا  ف   كل ما يصادفم من مشاكل إدارية وفنية.

 

 

 

 

 

 



 

 ثالث عشر : المخالفات والجزاءات

 ولا:لائحة عامةأ

 (: ركائز الجزاءات المخالفات: 67المادة ) 

وضــعت هذه الأحكام الخاصــة بالمخلفات والجزاءات تطبق أحكام نظام العمل الصــادر 

هـــ والمعدل بالمرسوم الملك  رقم 23/08/1426بتاري    51بالمرسوم الملك  رقم م /  

( بتاري  46هـــــــــ و المعدل بالمرســـوم الملك  رقم )م/12/05/1434(بتاري   24)م/

ــ  05/06/1436 ــ  والقرارات الوزارية1426هـ الصادرة تنفيذان لم فيما لم يرد بشأنم  هـ

 ني ف  هذه اللائحة.

 ( :الغر  من أحكام المخالفات:  68المادة ) 

تهدف هذه الأحكام إلى تبصـــير الموظف بعواقب ما قد يحدث منم من إهمال أو إخلال 

بواجباتم  وتعريفم بالمكافآت المادية أو المعنوية الت  يحصـل عليها بانتظامم واسـتقامتم  

 ونشاطم وجده وإتقانم العمل . 

 (: نطاق لائحة المخلفات والجزاءات:  69المادة ) 

 تسري هذه اللائحة على جميع الموظفين بالجمعية والوحدات التابعة لها.

 (: إعلان أحكام المخالفات والجزاءات: 70المادة ) 

ــبوع على  ــعها ف  مكان ظاهر من أماكن العمل خلال أسـ يتم إعلان هذه الأحكام بوضـ

 الأكثر من تاري  إقرارها. 

 ثانياً: المخالفات والجزاءات :

 (: جدول المخالفات والجزاءات: 71المادة ) 

تعتبر مخالفة تســــتوجب الجزاء المنصــــوي علية ارتكاب الموظف فعلا من الأفعال 

ات والجزاءات المنصـــــوي عليهـا ف  المـادة) (من  هـذه  55الواردة بجـداول المخـالفـ

 اللائحة التنفيذية لمكتب العمل . 

 (: أنواع الجزاءات:  72المادة ) 

 تكون الجزاءات الت  يجوز توقيعها على الموظف على النحو التال  :

ــة   • ــفه  أو كتاب  يوجم إلى الموظف من قبل رئيســ التنبيم:وهو تذكير شــ

ــار   فيم إلى المخالفة الت  ارتكبها ويطلب منم ضــــرورة  المباشــــر يشــ

مراعاة النظـام والتقيـد باللائحـة المتبعـة لأداء واجبـات وظيفتـم وعدم العودة 

 لمثل ما بدر منم مستقبلان.



 

الإنذار: وهو تذكير كتاب  يوجهم مدير الإدارة المختصــة إلى الموظف موضــحا  •

بم نوع  المخالفة الت  ارتكبها مع لفت نظره إلى إمكان تعرضــم إلى جزاء اشــد 

 ف  حالة استمرار  المخالفة أو  العودة إلى مثلها مستقبلا. 

الحسـم: ويكون ذلا إما بحسـم نسـبة من الأجر ف  حدود جزء من الأجر اليوم   •

ل أو بالحسم من الأجر الذي يتراوة بين اجر يوم و خمسة أيام ف  الشهر الواحد 

 كحد أقصى .

ة خلال فترة   • ة عملـ دون اجر: وهو منع الموظف من مزاولـ الإيقـاف عن العمـل بـ

معينـة مع حرمـانـم من  أجره خلال هـذه الفترة على أن لا يتجـاوز خمســـــة أيـام 

 خلال مدة خدمتم.           

ــنوية لمدة أقصــاها  • الحرمان من العلاوة الدورية : وهو الحرمان من العلاوة الس

 سنة  واحدة.

ــبب مشــروع لارتكابم   • الفصــل من الخدمة مع المكافاة: وهو فصــل الموظف بس

 المخالفة مع  عدم المساس بحقم ف  مكافأة نهاية الخدمة. 

ــ  عقد عمل الموظف دون مكافأة أو  • ــل من الخدمة بدون  مكافأة:وهو فسـ الفصـ

(من 80تعويض لارتكاب فعلا أو أكثر من الأفعال المنصـوي عليها ف  المادة )

 .نظام العمل

 ( :الجزاءات:  73المادة ) 

ن من المخالفات الواردة ف  جدول المخالفات و الجزاءات المشـــار   كل موظف ارتكب أيا

(من هذه اللائحة يعاقب بالجزاء الموضـل قرين المخالفة الت  ارتكبها 83إليم ف  المادة)

ويجب أن يتناســب  الجزاء المفروض على الموظف مع نوع ودرجة المخالفة المرتكبة 

  .من قبلم

 (:صلاحية توتيع الجزاءات: 74المادة ) 

تكون صـــــلاحيـة توقيع الجزاءات المنصـــــوي عليهـا ف  هـذه اللائحـة من قبـل رئيس 

مجلس الإدارة بالجمعية أو من يفوضـــم ويجوز لم اســـتبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة 

 ف  حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف . 

 (: تكرار المخالفة: 75المادة ) 

ف  حالة ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مضـ  سـتة أشـهر على سـبق ارتكابها فانم 

 لا يعتبر عائدا وتعد المخالفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى. 



 

 (: تعدد المخالفات: 76المادة ) 

ــد من بين   د يكتف  بتوقيع الجزاء الأشـــ ل واحـ ة عن فعـ اشـــــئـ ات النـ الفـ دد المخـ د تعـ عنـ

 الجزاءات المقررة ف  هذه اللائحة. 

 (: تعدد الجزاءات: 77المادة ) 

ا لا يجوز الجمع بين   ة الواحـدة أكثر من جزاء واحـد كمـ الفـ لا يجوز أن يوقع على المخـ

 حسم  جزء من اجر الموظف وبين أي جزاء أخر بالحسم من الأجر. 

 (: توتيع الجزاءات: 78المادة ) 

ذه   ا ف  هـ ا من الجزاءات المنصـــــوي عليهـ ة أيـ د إبلاغ لا توقع الجمعيـ ة ألا بعـ اللائحـ

الموظف كتابة بالمخالفات المنســـوبة إلية وســـماع أقوالم وتحقيق دفاعم وذلا بموجب 

  محضر يودع بملفم الخاي.

 (: مخالفات الموظف خارج العمل: 79المادة ) 

( من نظـام العمـل لا يجوز للجمعيـة توقيع أي جزاء  80مع عـدم الإخلال بـ حكـام المـادة )

ــرة بالعمل أو  على الموظف لأمر ارتكبم خارج مكان العمل ألا إذا كان لم علاقة مباشــ

 الجمعية أو المسؤلين فيها. 

 (: مدة المسألة التأديبية: 80المادة ) 

تسـقط المساءلة التأديبية للموظف بعد مض  ثلاثون يوما على اكتشاف المخالفة دون أن 

 تقوم الجمعية باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بشأنها. 

 (:فترة توتيع الجزاءات: 81المادة ) 

لا يجوز للجمعيـة توقيع الجزاءات الواردة بهـذه اللائحـة إذا أمضـــــى على تـاري  ثبوت  

ن بالنســبة للموظفين ذوي الأجور الشــهرية وخمســة عشــر  المخالفة أكثر من ثلاثين يوما

 يوما بالنسبة للموظفين اتخرين. 

 (:إجراءات توتيع الجزاءات: 82المادة ) 

دارهـا  ة من جزاءات ونوعهـا ومقـ ة بمـا وقع عليـ ابـ ة بـ بلاغ الموظف كتـ تلتزم الجمعيـ

ة وإذا امتنع الموظف عن اســـــتلام   الفـ ة تكرار المخـ الـ م ف  حـ ذي يتعرض لـ والجزاء الـ

ــجل على عنوانم الثابت ف   ــل إليم بالبريد المســ الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم يرســ

 ملف خدمتم. 

 (: الاعترا  على الجزاءات:  83المادة ) 



 

ــة وفقا لني المادة  مع عدم الإخلال بحق الموظف ف  الاعتراض أمام اللجنة المختصــ

ذيـة لنظـام العمـل ل يجوز للموظف أن يتظلم أمـام إدارة الجمعيـة من 52) ( اللائحـة التنفيـ

أي جزاء يوقع عليـة وفق أحكـام التظلم المنصـــــوي عليهـا ف  هـذه اللائحـة وذلـا  

ــة المباشــــرل ثم مدير عام الجمعيةلثم بالاعتراض على الجزاء الموقع علية   أمام رئيســ

 رئيس مجلس الإدارة الذي يمثل قراره حول التظلم الموقف النهائ  للجمعية حولم. 

 (:صحائف الجزاءات:  84المادة ) 

يخصـــي لكل موظف صـــحيفة جزاءات يدون فيها نوع المخالفة الت  ارتكبها وتاري   

 وقوعها والجزاء الموقع علية وتحفظ هذه الصحيفة ف  ملف خدمتم. 

 (: تسجيل الجزاءات: 85المادة )

ــجل خاي وفق أحكام المادة) (من نظام 73تقيد الجزاءات الموقعة عل الموظفين ف  سـ

العمل وتعرض حصــــيلتها كل ســــنة على مختي اجتماع  لاقتراة كيفية التصــــرف 

 حيالها ف  توفير الخدمات الاجتماعية والصحية والثقافية لموظف  الجمعية. 

 

 (: الجزاء بفسخ العقد: 86المادة )

لا تخل أحكام المواد الســابقة بحق الجمعية ف  فســ  عقد العمل وفقا لأحكام نظام العمل 

 ( . 80المادة )

 

 

 ثالثاً: جداول المخالفات والجزاءات:

 (:الجداول 87المادة ) 

ا, على النحو  ة لهـ ابعـ ة , و الوحـدات التـ ات والجزاءات ف  الجمعيـ تكون جـداول المخـالفـ

 التال :

 

 

 

 

 

 



 

 ( مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 1جدول ) 

 نوع المخالفة  م

 الجزاء

)النسبة المحسومة ه: نسبة من  

 الأجر اليوم:( 

أول 

 مرة

ثلللانلل: 

 مرة

ثللالللث  

 مرة

رابللللع  

 مرة

دقيقة دون إذن أو  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  1/1

 مقبول إذا لم يترتب على ذلا تعطيل لموظفين  خرين عذر 

 إنذار

 كتاب  
5% 10% 20% 

دقيقة دون إذن أو  15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  1/2

 عذر مقبول إذا ترتب على ذلا تعطيل لموظفين  خرين 

 إنذار

 كتاب  
15% 25% 50% 

  30دقيقة لغاية 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  1/3

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم  يترتب على ذلا تعطيل  

 لموظفين  خرين 

10% 

 
15% 25% 50% 

  30دقيقة لغاية 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  1/4

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على ذلا تعطيل  

 لموظفين  خرين 

25% 

 
 يوم  75% 50%

دتيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  1/5

دتيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم  يترتب على ذلك   60

 تعطيل لموظفين آخرين

25% 

 
 يوم 75% 50%

دتيقة لغاية  30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من  1/6

عذر مقبول إذا ترتب على ذلك تعطيل  دتيقة دون إذن أو  60

 لموظفين آخرين 

 يومان  يوم 50% 30%

1/7 

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد عل ساعة دون  

إذن أو عذر مقبول إذا ترتب أو لم يترتب على ذلك تعطيل  

 لموظفين آخرين 

 إنذار 

 كتاب: 
 يومان  يوم

ثلاثة  

 أيام

بالإضافة إلى حسم اجر ساعات  

 التأخير

1/8 

ترك العمل أو الانصراف تبل الميعاد دون إذن أو عذر بما لا 

 دتيقة 15يتجاوز 

إنذار  

 كتاب: 
 يوم 25% 10%

بالإضافة إلى حسم اجر مدة ترك 

 العمل 

 يوم 50% 25% 10% 1/9



 

 ( مخالفات تتعلق بتنظيم العمل   2جدول ) 

ترك العمل أو الانصراف تبل الميعاد دون إذن أو عذر مقبول  

 دتيقة  15بما يتجاوز 

بالإضافة إلى حسم اجر مدة ترك 

 العمل 

1/1

0 

البقاء ف: أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد  

 العمل دون مبرر 

إنذار  

 كتاب: 
 يوم 25% 10%

1/1

1 
 الغياب دون إذن كتاب: أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام 

 يومان  يوم
ثلاثة  

 ايام

أربعة 

 أيام

أجرة مدة بالإضافة إلى حسم 

 الغياب 

1/1

2 

الغياب دون اذن كتاب: أو عذر مقبول من أربعة أيام إلى ستة  

 أيام

 يومان 
ثلاثة  

 أيام

أربعة 

 أيام

فصل 

مع  

المكافأ 

 ة

بالإضافة إلى حسم اجر مدة 

 الغياب 

1/1

3 

الغياب دون اذن كتاب: أو عذر مقبول من سبعة أيام إلى  

 عشرة أيام

أربعة 

 أيام
 خمسة أيام 

فصل 

مع  

المكافأ 

 ة

بالإضافة إلى حسم اجر مدة 

 الغياب 

1/1

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة  عشرة أيام  4

 متصلة أو أكثر 

الفصل دون مكافأة أو تعوي   

على أن يسبقه إنذار كتاب: بعد 

الغياب بمدة خمسة أيام ف: نطاق  

 أحكام نظام العمل 

1/1

مددا تزيد ف: مجموعها  الغياب المتقطع دون سبب مشروع  5

 على عشرين يوما ف: السنة الواحدة

الفصل دون مكافأة أو تعوي   

على إن يسبقه إنذار كتاب: بعد 

الغياب بمدة عشرة أيام ف: نطاق  

 أحكام نظام العمل 

 الجزاء  نوع المخالفة  م



 

)النسبة المحسومة ه: نسبة  

 اليوم:( من الأجر  

أول  

 مرة

ثلللانل:  

 مرة 

ثللالللث 

 مرة

رابلللع  

 مرة

2/

1 

التواجد دون مبرر ف: غير مكان العمل إثناء وتت  

 الدوام 
 يوم  50% 25% 10%

2/

2 

استقبال زائرين من غير موظف: الجمعية ف: أماكن   

 العمل دون إذن من الإدارة

 إنذار 

 كتاب: 
10% 15% 25% 

2/

3 

المكان المعد له أو ف:  الأكل ف: مكان العمل أو عير 

 غير أوتات الراحة

إنذار  

 كتاب: 
10% 15% 25% 

2/

4 
 النوم أثناء العمل

 إنذار 

 كتاب: 
10% 25% 50% 

2/

5 
 يوم  %50 النوم ف: الحالات الت: تستدع: يقظة مستمرة

يوما

 ن 

ثلاث 

 أيام 

2/

6 

التسكع أو وجود الموظفين ف: غير محلهم أثناء  

 ساعات العمل 
 يوم  50% 25% 10%

2/

7 
 يوم   %50 %25 التلاعب ف: إثبات الحضور والانصراف 

يوما

 ن

2/

8 

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم  

 تنفيد التعليمات الخاصة بالعمل والمعلقة ف: مكان ظاهر 
 يوم  50% 25%

يوما

 ن

2/

الخطية   التحري  على مخالفة الأوامر و التعليمات 9

 الخاصة بالعمل 

يوما

 ن

ثلاث 

 أيام 

خمس

 ة أيام

فصل  

مع 

المكا

 فأة

2/

استخدام مواد تابلة للاشتعال ف: الإمكان المحظورة   10

 والمعلن عنها للمحافظة على سلامة الموظفين والمكان

يوما

 ن

ثلاث 

 أيام 

خمس

 ة أيام

فصل  

مع 

المكا

 فأة* 



 

(إذا نشاء عن المخالفة ضرر  11و10الحالتين )ويجوز الفصل دون المكافأة ف: *

  .جسيم واتترن ذلك بالعمد

 

 

 

 

 

2/

11 
ينشا عنه ضرر  الإهمال أو التهاون ف: العمل الذي تد 

ف: صحة الموظفين أو سلامتهم أو ف: المواد أو  

 الأدوات والأجهزة

يوما

 ن

ثلاث 

 أيام 

خمس

 ة أيام

فصل  

مع 

المكا

 فأة* 

1/

12 

استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغرا  

 خاصة دون إذن  

 إنذار  

 كتاب: 
 يوم 

ثلاث 

 أيام 

خمس

 ة أيام

2/

13 

تدخل الموظف دون وجه حق ف: أي عمل ليس ف:  

 اختصاصه أو لم يعهد به إليه  
 يوم  50%

يوما

 ن

ثلاثة 

 أيام 

2/

14 
 الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك  

 انذار  

 كتاب: 
10% 15% 25% 

2/

15 

العناية بها   الإهمال ف: تنظيف الآلات وصيانتها اوعدم

 أو عدم التبليغ عما بها من خلل 
 يوم  50%

يوما

 ن

ثلاثة 

 أيام 

2/

16 

عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى  

 ف: الإمكان المخصص لها بعد الانتهاء من العمل  

 انذار  

 كتاب: 
 يوم  50% 25%

2/

17 

تراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات ف: أمكان  

العمل خلال الدوام الرسم: دون مقتضى من واجبات 

 الوظيفة  

 يوم   50% 20%
يوما

 ن

2/

18 
 تمزيق أو أتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة الجمعية  

يوما

 ن

ثلاث 

 أيام 

خمس

 ة أيام

فصل  

مع 

المكا

 فأة



 

 

 ( مخلفات تتعلق بسلوك الموظف*3جدول )

 نوع المخالفة  م

 الجزاء 

)النسبة المحسومة ه: نسبة  

 من الأجر اليوم:( 

أول  

 مرة

ثلللانل:  

 مرة 

ثللالللث 

 مرة

رابلللع  

 مرة

3/

1 

التشاجر مع الزملاء أو إحداث المشاغبات ف: مكان  

 العمل  
 يوم  

يوما

 ن

ثلاثة 

 أيام  

خمس

 ة أيام

3/

2 
 يوم   التمار  أو ادعاء انه أصيب أثناء العمل أو بسببه  

يوما

 ن

ثلاثة 

 أيام  

خمس

 ة أيام

3/

3 

الامتناع عن إجراء الكشف الطب: عند طلب طبيب   

المحال إليه أو رف  أتباع التعليمات الطبية   الجمعية

 إثناء  العلاج 

 يوم  
يوما

 ن

ثلاثة 

 أيام  

خمس

 ة أيام

3/

4 
 يوم   %50 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل 

يوما

 ن

خمس

 ة أيام

3/

5 

كتابة عبارات على الجدران أو لصق إعلانات دون 

 موافقة الإدارة 

إنذار  

 كتاب: 
10% 25% 50% 

3/

6 
 يوم   %50 %25 رف  التفتيش عند الانصراف  

يوما

 ن

3/

7 
 جمع إعانات أو نقود بدون إذن الجمعية 

إنذار  

 كتاب: 
10% 25% 50% 

3/

عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية ف:   8

 المواعيد المحددة دون تبرير مقبول  

يوما

 ن

ثلاثة 

 أيام  

خمس

 ة أيام

فصل  

مع 

المكا

 فأة

3/

9 

الامتناع عن ارتداء الملابس و الأجهزة المقررة 

 للوتاية والسلامة 

إنذار  

 كتاب: 
 يوم  

يوما

 ن

خمس

 ة أيام



 

أية مخالفة مضـى عليها سـتة أشـهر تعتبر الأولى من نوعها ويطبق بشـأنها  •

 الجدولتسلسل الجزاءات الواردة ف  هذا 

لمـدير عـام الجمعيـة أو من يفوضـــــم بـالنســـــبـة لأيـة مخـالفـة ترتكـب للمرة  •

 الأولى استبدال الجزاء المقرر بالإنذار الكتاب .

 رابع عشر: الإلغاء والتجديد وإنهاء الخدمة 

 (: الفصل من العمل: 88المادة )

ة   د العمـل من جـانـب الجمعيـ أة أو    دونأو الوحلدة التلابعلة لهلا يفســـــ  عقـ افـ ذار أو مكـ إنـ

 تعويض للموظف ف  الحالات التالية:

إذا وقع من الموظف اعتداء بالقول أو الفعل على احد رؤسائم أثناء العمل  •

 أو بسببم. 

 إذا ارتكب الموظف عملان مخلان بالشرف والأمانة.  •

إذا ثبـت إن الموظف لجـأ إلى التزوير, أو طلـب أو قبـل رشـــــوة مـاليـة أو  •

 عينية أو خدمية ونحوها . 

إذا ثبـت إن الموظف قـام بـ فشـــــاء أســـــرار العمـل الت  يطلع عليهـا بحكم  •

 وظيفتم. 

 ( :انقضاء علاتة العمل :  89المادة ) 

 تنقض  علاقة العمل لأحد الأسباب اتتية:

 : زوال أثر العقد كما ف  الحالات التالية: أولا

 انتهاء مدة العقد إذا كان محدد المدة. •

ن. •  انتهاء الموسم إذا كان العمل موسميا

 انتهاء العمل العرض  أو المؤقت. •

 ً ن  بموجـب حكم     ثلانيلا نل ويكون تقرير وفـاة الموظف حكمـا : وفـاة الموظف حقيقـة أو حكمـا

 قضائ  نهائ .

 ً  : استقالة الموظف. ثالثا

3/

10 
 الإسراف ف: استهلاك المواد الأولية دون مبرر مقبول  

إنذار  

 كتاب: 
 يوم   50%

يوما

 ن

3/

11 
 يوم   %50 %25 الادعاء كذبا على الزملاء مما يقدي إلى تعطيل العمل  

يوما

 ن



 

 ً  : عجز الموظف عجزا كليان عن أداء عملة الأصل . رابعا

 ً  : ثبوت عدم الصلاحية خلال فترة الاختبار )التجربة(. خامسا

 ً : إلغاء الســلطات الحكومية رخصــة عمل أو إقامة الموظف غير الســعودي أو  سللادسللا

 عدم  تجديدها أو إبعاده عن البلاد. 

 (: الإشعار بانتهاء العقد: 90المادة ) 

ــبب  ــبة للعقد غير محدد المدة فانم يجوز للجمعية أو الموظف إنهاء العقد لأي ســ بالنســ

بموجب إشعار كتاب  مدتم شهر وف  هذه الحالة تعتبر رغبة احد الطرفين عدم مواصلة 

 العمل مع الطرف الأخر هو السبب المشروع لإنهاء العقد. 

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

ف  الأحوال الت  يتطلـب فيهـا فســـــ  أو إنهـاء عقـد العمـل يجـب توجيـم إخطـار كتـاب  إلى 

الموظف على عنوانم ف  مقر العمل أو ســـكنم بالبريد المســـجل ويوقع علية بالاســـتلام  

هد علية اثنان عدول من زملائم ويوضـع   وتاريخم, ف ذا امتنع الموظف عن الاسـتلام يشـ

 الإبلاغ ف  الملف. 

 (:تسوية حقوق الموظف عند انتهاء الخدمة: 92المادة ) 

ن للنظـام المـال   • ا تصـــــفى حقوق الموظف الـذي تنته  خـدمتـم وتصـــــرف لـم وفقـ

 ( من نظام العمل . 88-84المعمول بم ف  الجمعية والمواد)

يستحق الموظف عند انتهاء خدمتم مكافأة نهاية الخدمة تحسب على أساس راتب   •

نصـف  شـهر عن كل سـنة من السـنوات الخمس ألأولى وراتب شـهر عن كل سـنة  

 من السنوات التالية ويتخذ الراتب الأخير كأساس لحساب المكافأة.

للجمعية الحق ف  خصــم مرتب شــهر كامل من مســتحقات الموظف الذي ترا  •

 العمل دون إشعار الجمعية وفقا للأحكام الواردة بهذه اللائحة.

 يستحق الموظف راتبم حتى اليوم الذي تنته  فيم خدمتم. •

إذا كان انتهاء الخدمة بناء عل اســــتقالة الموظف اســــتحق الراتب حتى التاري   •

ــتقالة بعدها  ــاء المدة الت  تعتبر الاســ ــتقالة أو انقضــ المحدد  بقرار  قبول الاســ

 مقبولة.

ــولم على  • ــرف أية مســـتحقات للموظف الذي انتهت خدمتم إلا بعد حصـ لا تصـ

إخلاء طرف  وتسـليم ما لدية من عهدة واسـترداد ما علية من أموال أو أصـناف 

 للجمعية. 



 

 (: إعادة المستندات المودعة بملف الموظف: 93المادة ) 

تعـاد للموظف حـال انتهـاء عقـده وبنـاء عـل طلبـم مســـــتنـداتـم المودعـة ف  ملف خـدمتـم مـا 

  عدا تلا الت  دون عليها توجيم معين حسب نظام حفظ الوثائق بالجمعية.

 (: شهادة الخبرة: 94المادة ) 

تســـــلم للموظف بنـاء عـل طلبـة وبـدون مقـابـل شـــــهـادة خـدمـة  لـدى الجمعيـة , أو الوحـدة 

 التابعة  لها,  فور طلبها.    

 خامس عشر: أحكام ختامية

 (: تاريخ سريان اللائحة والإعلان عنها:  95المادة ) 

ة  الجمعيـ ذ على جميع الموظفين بـ ة بقرار من مجلس الإدارة وتنفـ ذه اللائحـ ــدر هـ تصـــ

ام واردة ف    ا من أحكـ الفهـ ا يخـ ل ويلغى مـ ا من وزارة العمـ ادهـ اري  اعتمـ ارا من تـ اعتبـ

القرارات والتعليمات الصـادرة قبل نفاذها و يتم الإعلان عن اللائحة بوضـعها ف  مكان 

 التابعة لها .   ظاهر ف  مقر الجمعية و الوحدات

 (: اللائحة والأدلة والتعليمات التكميلية: 96المادة ) 

ة   • ذه اللائحـة وأدلـ ة لهـ ذيـ ة التنفيـ ــم اللائحـ ــدر مجلس الإدارة أو من يفوضـــ يصـــ

الإجراءات والتعليمـات المكلمـة لهـا تبـاعـا مع مراعـاة أكبر قـدر من التبســـــيط بمـا 

 لايتعارض مع  أحكام  هذه اللائحة.

ن لوظائف الجمعية و الوحدات التابعة لها . •  يصدر مجلس الإدارة توصيفا

 يعتمد مجلس الإدارة جدولا بالصلاحيات المتعلقة بشؤون العاملين. •

لمجلس الإدارة الحق ف  إدخـال أي تعـديلات على أحكـام هـذه اللائحـة كلمـا دعـت  •

 الحاجة ومصلحة العمل لذلا. 

 (: اللائحة وعقد العمل : 97المادة ) 

ــدره  الجمعية من أنظمة  تكون هذه اللائحة وما يطرأ عليها من تعديلات وكذلا ما تصـ

ــتقبلا ملزمة لجميع الموظفين وتعتبر جزء  وتعليمات تكميلية أو تنفيذية لها حاليا أو مســ

لا يتجزأ من عقود العمـل الت  تبرمهـا الجمعيـة معهم ل أو قرار التعيين فيمـا لا يتعـارض 

 مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف الواردة ف  هذه العقود. 

 (: اطلاع الموظفين على اللائحة: 98المادة ) 

الموظفين عنــد التعــاقــد معهم على أحكــام هــذه اللائحــة ويعتبر توقيع   تطلع الجمعيــة 

 الموظفين على العقد إقرارا منهم باطلاعهم على أحكام هذه اللائحة والتزامهم بها.



 

 (: وفاة الموظف: 99المادة ) 

ــبب يتعلق بالعمل أو لا  ف  حالة وفاة الموظف ف  مكان العمل أو غير مكان العمل بســ

يتعلق  بالعمل فان جميع حقوقم ومســــتحقاتم المتوجبم على الجمعية تصــــرف حســــب 

أحكام  نظام التأمينات الاجتماعية لورثتم أو وكيلهم الشـرع  شـريطة أن يقدم الورثة أو 

 لنظامية للجمعية ك  يتم الصرف.  وكيلهم الشرع  كافة المستندات ا

 (:التدريب: 100المادة ) 

التـدريـب جزء من واجبـات العمـل النظـاميـة ســـــواءن كـان داخـل أو خـارج الـدوام ل وتقوم  

ــأنل  ن للبرامج الت  يعتمدها مجلس الإدارة ف  هذا الشــ ــوبيها وفقا الجمعية بتدريب منســ

 ( من هذه اللائحة.  24وف  ضوء أحكام المادة )

 (:تفوي  الصلاحيات: 101المادة ) 

لمجلس إدارة الجمعية ومديرها العام أن يفوضــــا بعض الصــــلاحيات المقررة لهما ف   

 هذه اللائحة . 

 (: تفسير وتعديل لائحة شقون العاملين: 102المادة ) 

لمجلس إدارة الجمعية حق تفســــير وتعديل هذه اللائحة بناءان على توصــــيات مشــــورة 

متخصصة يقدمها متخصصون : أحدهما ف  مجال الموارد البشرية واتخر ف  الأنظمة 

 السياسة الشرعية . /

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإدارة  مجلس اعتماد

في اجتماع مجلس    لجمعية يقين لشؤون الموتى بحافظة عنيزة   لائحة الموارد البشرية  اعتماد تم  
 م. 2026/ 06/ 02الموافق   ه ـ1447/ 12/ 16ة بتاريخ  المنعقد  ة ثانيال الإدارة بجلسته 

 

 

 


