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 لائحة الموارد البشرية

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 العبارات والتعريفات: الأول الباب 

 ( :1مادة )

ول على بينة من أمره تهدف هذه اللائحة إلى تنظيم العمل بالجمعية وتنظيم العلاقات بين الجمعية وبين العاملين بها بما يحقق مصلحةة اافية لطرراف ليوون ال

 بللاعتمللادهللا وتنفيللذهللا و  لللللللللللللر  أاوللا  هللذه اللائحللة على  
ف
 لاله امللاتلل  وواجبللاتلل  ايللر يصللللللللللللللدر منلي الإدارة قرارا

ف
 متف مللا

ف
جميع العللاملين بللالجمعيللة مللا عللدا  عللارفللا

 الأشخاص الذين يتعاقدون مع الجمعية بصفتهم م تشارين أو خبراء أو لأعمال عارضة لمدة محدودة أو لغرض محدد أو لدوا  جزئي.

: التعريفات العامة:
ف
 ثانيا

 (:  2مادة ) 

 يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضةة أما  ال منها على النحو التالي:

 )أ( الجمعية: ) جمعية الدعوة والإرشاد بمحافظة الدلم بمحافظة الدلم (.

 )ب( منلي الإدارة: منلي إدارة الجمعية.

 )ج( الوزارة: وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.

 )د( اللائحة: اللائحة التنظيمية الداخلية الخاصة بالجمعية.

 عن نظارتها.
ف
 )و( الموظف: هو ال شخص يعمل لمصحةة الجمعية وتحت إدارتها أو إشراف ا مقابل أجر ولو اان بعيدا

 إلي  ضلللللائر الزيادات الم لللللتحقة الأخر  ال ب تتقرر للعامل مقابل ج د بذل 
ف
في العمل أو مخارر   )ن( الأجر: هو الأجر الفعلي والذ  يشلللللمل الأجر الأضلللللال م لللللافا

 لةكم المادة ا
ف
 لثانية من نظا  العمل.يتعرض ل ا في أداء عمل  أو ال ب تتقرر للعامل لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل ووفقا

 هل.5/6/1436وتاريخ  46) ( النظا : يقصد ب  نظا  العمل الصادر بالمرضو  الملوي رقم  /

 (:  3مادة )

 التقويم المعمول ب  في الجمعية هو: التقويم الميلاد  في التعاملات المالية.

 والهجر  في التعاملات الإدارية بناءف على التعديلات الةوومية.

 (:  4مادة )

  عتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأاوا  والشروط الأف ل للموظف الواردة في العقد.

 (:  5مادة )

 ل  في ما لم يرد بشللل ن   5/6/1436وتاريخ   46تطبق أاوا  نظا  العمل الصلللادر بالمرضلللو  الملوي رقم  /
ف
هللللللللللللللللل ولائحت  التنفيذية والقرارات الوزارية الصلللادرة تنفيذا

يات والمؤضللللل لللللات الخيرية الصلللللادرة  هلللللللللللللللللل، ولائحة الجمع3/9/1421وتاريخ   33نص في هذه اللائحة، ونظا  الت مينات الاجتماعية الصلللللادر بالمرضلللللو  الملوي رقم  /

هللل، فيما  30/1/1412( وتاريخ:  760هللل، والنظا  لحجمعية الصادر بقرار وزير العمل والتنمية الاجتماعية رقم )19/2/1437( وتاريخ 61بقرار منلي الوزراء رقم )

 لم يرد بهذه اللائحة.

 (:  6مادة )

دارة وبما لا يخالف لحجمعية الةق في إدخال  عديلات على أاوا  هذه اللائحة الما دعت الةاجة ولا توون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها من منلي الإ 

 الأنظمة المعمول بها في البلد. 

 (:7مادة )

 تطلع الجمعية الموظف عند التعاقد على أاوا  هذه اللائحة وينص على ذلك في عقد العمل.

 

 الباب الثاني: الةقوق والواجبات 

: واجبات الجمعية واقوق الموظف:
ف
 أولا

 (:  8مادة )

 تله   الجمعية بما يلي:

 معاملة موظفيها بشول لائق يبرز اهتمام ا ب اوال م ومصالة م والامتناع عن ال قول أو فعل يمي كرامتهم أو دينهم. -1

 أن  عطي الموظفين الوقت اللاز  لممارضة اقوق م المنصوص عليها في هذه اللائحة دون الم ال بالأجر. -2

لصللللللللللللادرة  أن   لللللللللللل ل لموظفي الج ات اةختصللللللللللللة ال م مة تتعلق بالتفتي  أو المراقبة والإشللللللللللللراف على ا للللللللللللن تطبيق أاوا  نظا  العمل واللوائ  والقرارات ا -3

 ل ذا الغرض.
ف
 بمقت اه، وأن  عطي لل لطات اةختصة جميع المعلومات اللازمة ال ب تطلب منها تحقيقا

 من ال ش ر ميلاد  و في الموان اللذين يحدده العقد أو العرف مع مراعاة ما تقض ب ب  الأنظمة الخاصة بذلك. 27أن تدفع للموظف أجرت  في تاريخ  -4

الةق في أجر المدة إذا ا لللللر الموظف لمزاولة عمل  في الفهرة اليومية ال ب يلزم  بها عقد العمل ولم يمنع  عن العمل إلا ضلللللبب راجع إلى صلللللااب العمل اان ل    -5

 ال ب لا يؤد  فيها العمل.
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ه إلى على الجمعية أو وكيل ا أو أ  شلللللللخص ل  ضللللللللطة على العمال  شلللللللديد المراقبة بعد  دخول أية مواد أو أشلللللللخاص نص الشلللللللرع أو النظا  على منع ا لللللللور  -6

 الفات والجزاءات.أماكن العمل، ومن وجدت لدي  فتطبق بحق  )بالإضافة إلى العقوبات الشرعية( الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول اةخ

 تله   الجمعية بنميع اقوق الموظف المنصوص عليها في عقد العمل. -7

 تله   الجمعية بمن  الموظفين الةقوق الم تحقة ل م والمنصوص عليها في اللائحة. -8

 الجمعية م ئولة عن توفير متطلبات الصةة وال لامة للموظفين أثناء العمل ا ب معايير الصةة وال لامة المطلوبة. -9

: واجبات الموظف:
ف
 ثانيا

 (:9مادة )

 مراعاة الأخلاق الإضلامية والعادات والتقاليد في تصرفات  مع من تربط  بهم علاقة عمل. -1

 التعاون مع زملائ  في أداء الواجبات اللازمة ل مان ضير العمل. -2

 اةةافظة على صةة وضلامة نف   وزملائ  الموظفين. -3

 إنناز العمل. عد  مناقشة أ  معلومات ضرية خاصة بالجمعية مع الآخرين ضواءف اانوا من داخل الجمعية أو خارج ا، إلا في الةالات ال ب   تدعيها ربيعة -4

 ل ا. -5
ف
 مراعاة أاوا  هذه اللائحة والقرارات الصادرة من الجمعية تنفيذا

 على الموظف أن يحافظ على ضمعة الجمعية وأن يتننب أ  تصرف يؤثر بصورة ضلبية عليها. -6

 لحخطر. التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد العمل أو النظا  العا  أو الآداب العامة أو ما يعرض -7

 إنناز عمل  على الوج  المطلوب تحت إشراف الرئيي المباشر ووفق توجيهات . -8

 إخطار الجمعية بول  غيير يطرأ على االت  الاجتماعية أو محل إقامت  خلال أضبوع على الأكثر من تاريخ ادوث التغيير. -9

 العناية بالآلات وبالأدوات الموضوعة تحت تصرف  واةةافظة عليها وعلى ممتلوات الجمعية. -10

ق اختصللاصلل   الاله ا  بح للن ال لليرة وال لللوم والعمل على ضلليادة رون التعاون بين  وبين زملائ  وراعة رلضللائ  والةرص على إرضللاء عملاء الجمعية في نطا -11

 وفي ادود النظا .

 تقديم ال عون أو م اعدة في الةالات الطارئة أو الأخطار ال ب تهدد ضلامة موان العمل أو العاملين في .  -12

: الأعمال اةةظورة على الموظف:
ف
 ثالثا

 (:10مادة )

 اان نوع ا أو أية أضرار تصل إلى علم  ب بب أعمال وظيفت  ولو بعد ترك  الخدمة. -1
ف
 إفشاء الأضرار الخاصة بالجمعية أيا

  و بما لا  ممارضلللللللللة أ  عمل نخر خارج نطاق عمل  ضلللللللللواء اان ذلك ب جر أو بدون أجر لد  أية ج ة أخر  إلا بموافقة م لللللللللبقة من الرئيي أو المدير التنفيذ -2

 يتعارض مع عمل  الرضمب في الجمعية .

 اضتعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض الخاصة. -3

 اضتقبال زائرين في أماكن العمل من غير عمال الجمعية وعملائها. -4

 بالنشاط الذ  تمارض  الجمعية. -5
ف
 أو مرتبطا

ف
 مماثلا

ف
 الاشهرام في أ  نشاط لمصحةة أ  جمعية أو منش ة أخر  تمارل نشارا

 شراء أو اضتئنار أ  عقار أو منافع باضم الجمعية مما تطرا  الج ات الرضمية وغير الرضمية. -6

 الاقهراض من المؤض ات والشراات ال ب ل ا علاقة بالجمعية. -7

وثقلة من رئيي  جمع أموال لأ  فرد أو هيئلة أو توزعع أو جمع توقيعلات أو الاشلللللللللللللهرام في تنظيم اجتملاعلات داخلل مولان العملل إلا إذا الان ذللك الل  بموافقلة م  -8

 الجمعية أو مديرها التنفيذ .

 إضاءة اضتخدا  ال لطة. -9

 قبول ال دايا الخاصة من الم تفيدين من الجمعية أو ب بب عمل  بها. -10

 اضتغلال المديرين لمرلوضيهم لإنناز أ  نوع من الخدمات الشخصية. -11

 الااتفاظ ب وراق وم تندات العمل خارج مقر العمل. -12

 الااتفاظ لنف   ب صل أو صورة لأ  ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل. -13

الخاصللللللة بالجمعية أو بالمتعاقدين  -بنميع أنواع ا-تحقيق أ  مصللللللحةة شللللللخصللللللية مادية أو معنوية، مباشللللللرة أو غير مباشللللللرة من خلال المشللللللارعع أو العقود  -14

 الذين يقومون بت دية أعمال الجمعية.
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 الباب الثالر : علاقات قواعد العمل 

: مواعيد العمل وضوابط :
ف
 أولا

 (:11مادة )

 .توون أيا  العمل خم ة أيا  في الأضبوع من الأاد إلى الخميي ويوون يو  الجمعة وال بت هو يو  الرااة الأضبوعية ب جر اامل -1

 على مدار ال نة. -2
ف
 بمعدل ثمان ضاعات يوميا

ف
 أربعون ضاعة أضبوعيا

 وذلك على النحو التالي: -3
ف
 يحق لحجمعية توزعع العمل على فهرة واادة أو فهرتين ا ب ما تراه مناضبا

 الفهرة الواادة  الفهرة

 الفهرتين

 الأولى 

 )الفهرة الصبااية( 

 الثانية 

 )الفهرة الم ائية( 

  04:00 من
ف
   09:30 عصرا

ف
  04:00 صبااا

ف
 عصرا

  12:00 م اءف  09:00 إلى 
ف
 م اءف  09:30 ظ را

 لما تراه الإدارة في مصحةة العمل.
ف
 وينوز  عديل التوقيت بالتقديم والت خير في فصول ال نة وفقا

دينيلة ولا ينوز ينوز لحجمعيلة أن   لللللللللللللتبلدل بهلذا اليو  لبعم عملال لا أ  يو  من أيلا  الأضلللللللللللللبوع، في الال الااتيلاج وعليهلا أن تمكنهم من القيلا  بواجبلاتهم الل   -4

  عويم يو  الرااة الأضبوعية بمقابل نقد .

 دقيقة لول صلاة وتوون الصلاة في أقرب مسجد لحجمعية. 30دقيقة ولا يزيد عن  20يعطى جميع الموظفين الوقت لأداء الصلوات المفروضة بما لا يقل عن  -5

 ، وبح ب قرار منلي الإدارة .6توون ضاعات العمل في ش ر رم ان ) -6
ف
 ( ضت ضاعات يوميا

 (:  12مادة )

اقع العمل، وينب أن  يوون ا للللور العمال إلى أماكن العمل وانصللللراف م من  في المواعيد اةةددة وفق الجداول ال ب يتعين إعلاهها بوضللللع ا في أماكن بارزة من مو 

 اعات عمل ال نوبة.تت من هذه الجداول موعد بدء ضاعات العمل وانتهائها، وإذا اان العمل يتم عن رريق مناوبات وجب بيان موعد بدء وانتهاء ض

 (:13مادة )

 تقل عن نصللف ضللاعة  يراعى في الجداول المشللار إليها في المادة ال للابقة أن لا يعمل العامل أكثر من خمي ضللاعات متواصلللة دون فهرة للرااة والصلللاة والطعا  لا

 في اليو  الوااد.في المرة الواادة أو ضاعة ونصف خلال منموع ضاعات العمل وعلى أن لا يبقى العامل في موان العمل أكثر من إاد  عشرة ضاعة 

: قواعد الة ور والانصراف:
ف
 ثانيا

 (:  14مادة )

 يوون دخول العمال إلى مواقع عمل م وانصراف م منها من الأماكن اةخصصة لذلك.

 (:  15مادة )

 ضبب اان. يله   الموظف بالتقيد ب اعات العمل الرضمية ويتوجب علي  إخطار مديره المباشر أو من ينوب عن  في اال الغياب أو الت خر عن العمل لأ 

 (:  16مادة )

 على العامل أن يثبت ا وره وانصراف  ا ب الآلية المتبعة إلكهرونيا أو بالسجل الخاص.

 (:  17مادة )

 ضاعات  عادل يو  وااد. 8للموظف اق الاضتئذان لمدة ثمان ضاعات خلال الش ر وما زاد على ذلك يخصم من الإجازة الاضطرارية ال 

 (:  18مادة )

 لا ينوز للموظف مغادرة مقر عمل  أثناء ضاعات العمل الرضمية دون موافقة م بقة من رئي   المباشر أو من ينوب عن  )الموارد البشرية(.

 (:  19مادة )

في اللائحة  في اال تكررت مخالفات الموظف فيما يخص التقيد بمواعيد العمل، فإن لحجمعية الةق الوامل في تنفيذ أ  إجراءات نظامية بح لللب ما هو موضللل 

 )لائحة اةخالفات والجزاءات المرفقة بهذه اللائحة(.

 (:  20مادة )

 لا ي م  للموظف البقاء في الجمعية خارج ضاعات العمل الرضمية إلا في اال ال رورة وبعد موافقة الم ئول المباشر أو من ينوب عن .

 (:  21مادة )

 على العامل الامتثال للتفتي  م ى رلب من  ذلك.

: الأجور:
ف
 ثالثا

 (:  22مادة )
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 عقد العمل. يعين الموظف على الم تو  والدرجة المناضبة لمؤهلات  ا ب ضلم الرواتب الموض  في هذه اللائحة ويحصل العامل على الأجر المتفق علي  في

 (:  23مادة )

 تدفع أجور الموظفين بالعملة الرضلللمية للبلاد وا لللب التقويم المالي المعتمد ويتم دفع ا خلال ضلللاعات العمل الرضلللمية وفي موان  أو تودع ف
ف
ي ا لللاب  البنوي وفقا

 لطاوا  التالية:

 الموظف ذو الأجر الش ر  يصرف أجره في ههاية الش ر. -1

 الموظف باليومية أو بالإنناز يصرف أجره في ههاية الأضبوع. -2

 للمادة ) -3
ف
 ( من قانون العمل.88الموظف الذ  تنهب الجمعية خدمت  يدفع أجره واافة م تحقات  خلال أضبوع وفقا

 الموظف الذ  يهرم العمل من تلقاء نف   يدفع أجره واافة م تحقات  خلال مدة لا تتناوز ضبعة أيا  من تاريخ ترم العمل. -4

 (:  24مادة )

 إذا صادف يو  الدفع يو  الرااة الأضبوعية أو عطلة رضمية يتم الدفع في يو  العمل ال ابق.

 (:  25مادة )

 يوقع العامل عند   لم أجره أو أ  مبلغ م تحق ل  على الإيصال أو السجل المعد ل ذا الغرض.

 (:  26مادة )

 للعامل أن يوال من يراه لقبم أجره أو م تحقات  بموجب واالة شرعية أو تفويم كتابي موقع من  ومصدق علي  من قبل المدير التنفيذ .

: العمل الإضافي:
ف
 رابعا

 (:  27مادة )

 ال عمل يولف ب  الموظف بعد ضلللللاعات الدوا  العادية أو في أيا  الأعياد والعطلات المنصلللللوص عليها في هذه اللائحة، 
ف
 إضلللللافيا

ف
وععد التوليف من قبل يعتبر عملا

 الجمعية من مقت يات العمل وتحدد اللائحة ال وابط والإجراءات المنظمة لذلك.

 (:  28مادة )

 يراعى قبل التوليف بالعمل الإضافي ما يلي:

 عد  التمكن من إنناز العمل أثناء الدوا  الرضمب. -أ

 ألا توون الةاجة للعمل الإضافي نتينة لقصور أو إهمال من الموظف. -ب

 (:  29مادة )

بحير لا تزيد عدد   توليف الموظف بالعمل الإضلللللللللافي بناءف على أمر كتابي يصلللللللللدره المدير التنفيذ  يبين في  عدد ال لللللللللاعات الإضلللللللللافية ال ب يعمل ا العامل المولف

للموظف صلللللللورة خطية من ضلللللللاعات أيا  العطل الرضلللللللمية وعدد الأيا  اللازمة لذلك. و  للللللللم   6ضلللللللاعات في أيا  العمل العادية و 3ضلللللللاعات العمل الإضلللللللافي عن  

 التوليف الكتابي مصدقة بختم الجمعية.

 (:30مادة )

1- .
ف
 إضافيا

ف
 تدفع الجمعية للعامل عن ضاعات العمل الإضافية أجرا

 لما يلي: -2
ف
 يح ب ضاعات العمل الإضافي لليو  الوااد وفقا

 × عدد ال اعات= الإضافي )في أيا  الدوا (.  1,5= أجر ال اعة × 8= الأجر اليومي ÷  30الراتب الش ر  ÷   -أ

 × عدد ال اعات= الإضافي في أيا  الإجازات. 2= أجر ال اعة × 8= الأجر اليومي ÷ 30الراتب الش ر  ÷  -ب

 (:  31مادة )

 ( من هذه اللائحة على الةالات الآتية:33(، )29لا   ر  أاوا  المادتين )

لعمل على ( الأشلخاص الذين يشلغلون مناصلب عالية ذات م لؤولية في الإدارة والتوجي ، إذا اان من شل ن هذه المناصلب أن يتمتع شلاغلوها ب للطات صلااب ا1

 العمال.

 ( الأعمال التن ي ية أو التكميلية ال ب ينب إننازها قبل ابتداء العمل أو بعده.2

 بال رورة.3
ف
 ( العمل الذ  يوون متقطعا

 ( العمال اةخصصون لحةراضة والنظافة، عدا عمال الةراضة الأمنية المدنية.4

 (  32مادة )

 ضوابط العمل الإضافي:

 تصرف م تحقات الموظف للعمل الإضافي مع راتب الش ر. -1

 ( ضاعة خلال الش ر وينوز الاضتثناء بموافقة المدير التنفيذ .24الةد الأقص ى ل اعات العمل الإضافي ) -2

 يتم اعتماد ضاعات العمل الإضافي من قبل المدير التنفيذ  بعد  عبئة النموذج المعتمد لذلك. -3
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 يوون التوليف للموظف للقيا  بالعمل الإضافي بناءف على الصلاايات والم ا . -4

 اانت وظيفت . -5
ف
 لا ينوز للموظف أن يعتمد لنف   ضاعات الدوا  الإضافي أيا

 (  33مادة )

 أاوا  عامة:

 لا ينب على الموظف الخاضع لبدل العمل القيا  ب   م مة في اال اان خارج اةةافظة أو المدينة ال ب هو فيها. -1

  عويم الموظف الم تحق وفق اللائحة المعتمدة في الجمعية. -2

 يتم اات اب ضاعتين عمل إضافي على الأقل لأ  موظف ي تدعى للعمل. -3

: التوليف الوظيفي والتعامل مع لواة الإعلانات:
ف
 خام ا

 (  34مادة )

 ضوابط التوليف والتدوير الوظيفي:

.
ف
 أو أجرا

ف
 لا يحق لحجمعية نقل الموظف إلى وظيفة أقل من وظيفت  ال ابقة درجة

 (  35مادة )

 ضوابط التعامل مع لواة الإعلانات:

 ينب نشر أ  مذكرات أو إعلانات أو قرارات صادرة من قبل الجمعية على لواة الإعلانات. -1

 وتم تحديد تاريخ إزالتها من قب -2
ف
 ل صااب الصلااية.لا يحق للموظف نشر أ  وثائق أو بيانات شخصية على لواة الإعلانات إلا إذا تمت الموافقة عليها م بقا

: الانتداب ورالات العمل:
ف
 ضادضا

 (:36مادة )

 للموظف ويحق للرئيي أو المدير الاضتثناء عند ال رورة وبما لا يزيد عن )20الةد الأعلى للانتداب في ال نة )
ف
 ( أيا  إضافية.10( يوما

 (:37مادة )

 إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمل  يعامل االآ ي:

 الم مى الوظيفي  
 بدلات الانتداب 

 الانتداب الخارجي الانتداب الداخلي 

 150 تواليف النقل والإعاشة فقط ال ائقين والةرال 1

 200 تواليف النقل والإعاشة فقط الموظفين الإداريين 2

 250 تواليف النقل والإعاشة فقط مدراء الأق ا  الإدارية  3

 300 تواليف النقل والإعاشة فقط المدير التنفيذ /أع اء اةجلي  4

 ة أخر .( تؤمن ل  وضيلة النقل اللازمة )ا ب اللائحة( من مقر عمل  إلى مقر انتداب  وللموظف الةق في التعويم عن التذكرة في اال اضتخد  وضيل1

 ( درجة الطيران الم تحقة للموظف خلال الانتداب ورالات العمل الداخلية أو الخارجية )درجة ال يافة(.2

 (:38مادة )

 ية.أ( تح ب النفقات المشار إليها في المادة ال ابقة من وقت مغادرة العامل لمقر عمل  إلى وقت عودت  وفق المدة اةةددة ل  من قبل الجمع

 كم من مقر عمل . 80ب( يح ب الانتداب الداخلي بعد م افة 

 كم وي اف ل  يومين إلى مدة الانتداب الرئي ية. 300ج( يحت ب الانتداب الخارجي بعد م افة 

 د( لا تحت ب ضاعات عمل إضافية للمنتدب م ما اانت الأضباب والظروف.

 في  تحت ب المدة ضمن الانتداب.
ف
 و( عند ت خر المنتدب لأ  ضبب اان خارج عن قدرت  أو لم يكن ضببا

 هل( عند انتداب الموظف لم متين يفصل بينهما يو  وااد ولا يمكن  الرجوع إلى مقر العمل تحت ب المدة الفاصلة اانتداب.

 ن( الاعتماد والانتهاء من أداء الم مة يتم اعتماده من الرئيي أو المدير التنفيذ .

اهلا شللللللللللللل ر من تلاريخ  ( تقلد  الإثبلاتلات الملاليلة للمنتلدب في ملدة أقصلللللللللللللاهلا ثلاثلة أيلا  تبلدأ من أول يو  دوا  لل  بعلد الانتلداب وتلدفع لل  الم لللللللللللللتحقلات في ملدة أقصللللللللللللل 

 التقديم.

 (:  39مادة )

 ( من هذه اللائحة بعد إا ار ما يثبت ما يلي:38ي تحق الموظف المنتدب علاوة على ما ذكر في المادة )

 مدفوعات ت شيرات الدخول إلى البلد المنتدب ومصاريف مواتب الخدمات ال ب تقو  بذلك. -أ

 رضو  التسجيل للملتقيات والدورات والمؤتمرات إن وجدت. -ب

: المزايا العينية والبدلات النقدية:
ف
 ضابعا
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 (:  40مادة )

 المزايا العينية هي:

 ( ت مينات اجتماعية للتقاعد.1

 (:  41مادة )

 البدلات النقدية هي:

 للمواد ) 3بدل ضكن بمعدل  -أ
ف
 ( من قانون العمل.145 -  144-  143 - 142 - 52رواتب للمه وج وراتب ش رين للعزاب وفقا

 يؤمن للمتعاقد ا ب نص العقد مع  تذاكر ال فر الجو  الآتية: -ب

 فتمن  للل  تللذاكر ال لللللللللللللفر إلى مورنلل  بعللد مر   -1
ف
 بللالمملكللة ونقلللت كفللالتلل  محليللا

ف
ور عللامين من تللاريخ من مورنلل  إلى المملكللة في بللدايللة مللدة العقللد أمللا إذا اللان مقيمللا

  عيين .

 ا لب ما ين -2
ف
 وإيابا

ف
ص علي  عقد العمل ي لتحق المتعاقد المنصلوص في عقده على أن  عقد مه وج تذاكر ال لفر الجو  المشلار إليها من المملكة إلى مورن  ذهابا

.
ف
 مع الموظف في ادود ثلاثة تذاكر للمتعاقد وزوجت  وأاد أولاده على الدرجة ال يااية وتصرف نقدا

: انتهاء الخدمة وإههالها وضوابط ا:
ف
 ثامنا

 (:  42مادة )

 تنتهب خدمة العامل في الةالات الآتية:

 )أ( انتهاء مدة العقد اةةدد للمدة.

 من عمل  في الجمعية.
ف
 )ب( اضتقالة العامل روعا

 ( من نظا  العمل.74(، )80)ج( فسخ العقد لأاد الأضباب الواردة في المادتين )

 ( من نظا  العمل.81)د( ترم العامل العمل في الةالات الواردة في المادة )

 متقطعة خلال ال 
ف
 تزيد في منموع ا عن مائة وعشرين يوما

ف
 متصلة أو مدة

ف
نة الواادة ال ب تبدأ )هلللل( انقطاع العامل عن العمل لمرض  لمدة تزيد عن   عين يوما

 من تاريخ أول إجازة مرضية.

 عن أداء العمل المتفق علي  ويثبت ذلك بتقرير ربب معتمد.
ف
 اليا

ف
 )و( عجز العامل عجزا

 )ز( وفاة العامل.

 )ن( إذا ألغت ال لطات الةوومية اةختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف غير ال عود  أو عد  تنديدها أو إبعاده عن البلاد.

 ( ضنة للعاملات ما لم تمتد مدة العقد اةةدد المدة إلى ما وراء هذا ال ن.55( بالن بة للعمال، )60)ط( بلوغ العاملين )

 )و( اصول الموظف على تقدير بدرجة )غير مرض ب( في تقريرين متتاليين أو في ثلاث تقارير غير متصلة ا ب تقويم الأداء خلال خمي ضنوات.

 ) ( إذا ارتكب الموظف إاد  اةخالفات المذاورة في اللائحة وال ب يحق فيها لحجمعية إههاء خدمات .

 (:  43مادة )

 ضوابط إههاء الخدمة:

 في الأاوال ال ب تتطلب فيها أاوا  نظا  العمل لفسخ أو انتهاء عقد العمل ضرورة توجي  إخطار إلى الطرف الآخر يراعى ما يلي:

1- .
ف
 أن يوون الإخطار خطيا

 من تاريخ إههاء/انتهاء الخدمة الفعلية. -2
ف
 تقديم الإشعار قبل ثلاثين يوما

 أن يتم   ليم الإخطار في مقر العمل ويوقع الطرف المرضل إلي  الإخطار مع توضي  تاريخ الاضتلا . -3

 إذا امتنع الطرف الموج  إلي  الإخطار عن الاضتلا  أو رفم التوقيع يرضل إلي  الإخطار بخطاب مسجل على عنوان  المدون في ملف . -4

التعويم على إذا  عذر على أ  من الطرفين تقديم الإشللعار في الوقت اةةدد فينب على الطرف المع ب  عويم الطرف الآخر عن فهرة الإشللعار ويوون مقدار   -5

 أضال نخر راتب ويحق للطرف الآخر الإعفاء من التعويم.

 (:44مادة )

  عاد للموظف اال إههاء أو انتهاء خدمت  وبناء على رلب  وثائق  الخاصة المودعة بملف خدمت .

 (:  45مادة )

 ( من نظا  العمل وذلك دون أ  مقابل.64 عطي الجمعية للموظف ش ادة الخدمة المنصوص عليها في المادة )

: مواف ة ههاية الخدمة:
ف
 تاضعا

 ( من قانون العمل.84ي تحق جميع موظفي الجمعية مواف ة ههاية الخدمة ا ب المادة ) -1

 من اةخالفات المذاورة في المادة ) -2
ف
 ( من قانون العمل.80يحر  الموظف من مواف ة ههاية الخدمة في اال فسخ عقده لارتواب أيا

 يتم اات اب مواف ة ههاية الخدمة ا ب مدة خدمة الموظف في الجمعية. -3
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 يتم اات اب أ  جزء في ال نة في مواف ة ههاية الخدمة خلال اات اب فهرة خدمة الموظف بالجمعية. -4

 (:  46مادة )

 ي تحق الموظف اامل مواف ة ههاية الخدمة في الةالات الآتية:

 انتهاء خدمة الموظف ا ب العقد الموقع مع  واةةدد المدة. -1

 انقطاع الموظف عن العمل لأضباب قاهرة خارجة عن إرادت . -2

 ( من قانون العمل.80إههاء خدمة الموظف لأ  ضبب غير وارد بالمادة ) -3

 (:  47مادة )

 إلى المادة )
ف
 ( من قانون العمل على النحو الآ ي:84تحت ب مواف ة ههاية الخدمة بناءف على نخر راتب اضتنادا

 مواف ة ههاية الخدمة عدد ضنوات الخدمة

 راتب نصف ش ر عن ال عا  هجر   من ضنة إلى خمي ضنوات 

 راتب ش ر عن ال عا  هجر   أكثر من خمي ضنوات 

 (:  48مادة )

 مواف ة ههاية الخدمة في اال اضتقالة الموظف:

( يو  على الأقل من انتهاء خدمت ، يتم اات لاب مواف ة ههاية  30عند اضلتقالة أ  موظف خاضلع لعقد العمل، وتقد  بإشلعار م لبق بالاضلتقالة من العمل قبل )

 إلى المادة )
ف
 ( من قانون العمل على النحو التالي:85خدمت  اضتنادا

 مواف ة ههاية الخدمة عدد ضنوات الخدمة

 لا ي تحق أقل من ضنتين

 ثلر مبلغ مواف ة ههاية الخدمة من ضنتين إلى خمي ضنوات 

 ثلثا مبلغ مواف ة ههاية الخدمة من خمي إلى عشر ضنوات

 اامل مبلغ مواف ة ههاية الخدمة أكثر من عشر ضنوات 

 ضوابط مواف ة ههاية الخدمة:

 الراتب الأضال. -1
ف
 يعتمد الأجر الأخير للموظف في ا اب مواف ة ههاية الخدمة شاملا

 يتم دفع مواف ة ههاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار الت وية النهائية. -2

 ينب اات اب رصيد الإجازة الم تحقة للموظف عند اات اب مواف ة ههاية الخدمة. -3

 يتولى الموظف الم تقيل بالتن يق مع الج ات ذات العلاقة إكمال إجراءات انتهاء الخدمة. -4

 ينب على الإدارة المعنية الرجوع إلى المراجع الداخلي عند إعداد خطاب إههاء الخدمة للت كد من الاله ا  ببنود ومتطلبات النظا . -5

 لجدول الم ا  -5
ف
 والصلاايات. إذا اضتقال الموظف، ينب على مديره المباشر التشاور مع الرئيي والمدير التنفيذ  لاتخاذ قرار بش ن رلب الاضتقالة وفقا

 في اال قبول رلب الاضتقالة، يحدد المدير التنفيذ  تاريخ نخر يو  عمل للموظف شاملة فهرة الإشعار ول  اق الإعفاء منها. -7

 لبدء ضريان الاضتقالة. -8
ف
 على الموظف أن ي تمر في عمل  ا ى التاريخ الذ  تحدده الج ة اةختصة في الجمعية موعدا

 لا ينوز قبول اضتقالة الموظف اةةال إلى التحقيق أو الموقوف عن العمل ا ى يبت في أمره. -9

 (  49مادة )

 مقابلة ههاية الخدمة:

لجمعية،  ال دف من مقابلة ههاية الخدمة هو توثيق الأضللللللللباب ال ب أدت إلى اضللللللللتقالة الموظف من العمل، وتدوين ملااظات الموظف على أنظمة وضللللللللياضللللللللات ا -1

 ومد  تحقيق الجمعية للعدالة في  عامل ا مع الموظفين.

 اية العقد.يفوض الرئيي أو المدير التنفيذ  من يقو  بإجراء مقابلة ههاية الخدمة مع الموظف الذ  أههيت خدمات  ب بب التقاعد أو الاضتقالة أو هه -2

3- .
ف
 ينب على الجمعية تحليل نتائج مقابلات ههاية الخدمة، وتقديم الاقهرااات والةلول لتننب تكرار أ  خط  م تقبلا

 ينب على الموظف الةصول على ش ادة الت وية النهائية من الإدارة المعنية قبل اضتلا  اضتحقاقات ههاية الخدمة. -4

 تصدر الإدارة المعنية ش ادة براءة الذمة لإههاء خدمة الموظف بعد اصول  على ش ادة اةخالصة النهائية. -5

 (   :50مادة )

 إههاء الخدمة بالفصل الت ديبب:

 من خلال فسخ العقد دون مواف ة أو إشعار أو  عويم عند ارتواب  إاد  اةخالفات الآتية والواردة ب
ف
 (:80المادة )تنتهب خدمة الموظف بالفصل ت ديبيا

 إذا وقع من الموظف اعتداء على صااب العمل أو المدير الم ئول أو أاد رلضائ  أثناء العمل أو ب بب . -1
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 التعليمات المعلن عنها -2
ف
والخاصلللللللة ب للللللللامة العمل  إذا لم يؤد الموظف اله امات  الجوهرية المهرتبة على عقد العمل أو لم يطع الأوامر المشلللللللروعة أو لم يراع عمدا

.
ف
 والموظفين رغم إنذاره كتابيا

 بالشرف أو الأمانة. -3
ف
 مخلا

ف
 أو ارتواب  عملا

ف
 ضيئا

ف
 إذا ثبت اتباع  ضلواا

 أ  فعل أو تقصللير يقصللد ب  إلةاق خ للارة مادية بصللااب العمل على شللرط أن تبلغ الإدارة الج ات اةختصللة بالةادث  -4
ف
خلال أربع  إذا وقع من الموظف عمدا

 وعشرين ضاعة من وقت علم  بوقوع .

 إذا ثبت أن الموظف لج  إلى اله وير ليحصل على العمل. -5

 إذا اان الموظف المعين تحت الاختبار. -6

 خلال ال للنة الواادة أو أكثر من عشللرة أيا  متتالية، على أن ي للبق الفصللل إنذار كت -7
ف
ابي من إدارة إذا  غيب الموظف دون ضللبب مشللروع أكثر من عشللرين يوما

 الشؤون الإدارية بالجمعية للموظف بعد غياب  عشرة أيا  في الةالة الأولى وانقطاع  خم ة أيا  في الةالة الثانية.

 إذا ثبت أن الموظف اضتغل مركزه الوظيفي بطريقة غير مشروعة لحةصول على نتائج ومواضب شخصية. -8

 إذا ثبت أن الموظف أفش ى الأضرار الخاصة بالعمل الذ  يقو  ب  أو أرلع علي  بحكم عمل . -9

 (   :51مادة )

 ضوابط إههاء الخدمة:

 لا ي تحق الموظف الذ  تنتهب خدمت  ب بب عد  الصلااية في فهرة التنربة أو ب بب الفصل الت ديبب مواف ة ههاية الخدمة. -1

 ينب على الموظفين الذين تنتهب خدماتهم في الجمعية   ليم ما بع دتهم من نلات أو معدات أو أدوات أو أج زة تابعة لحجمعية. -2

 لورثت  عن الشلللل ر الذ  توفي في ، كما يصللللرف ل  الراتب الم للللتحق عن مدة الإجازة العادية -3
ف
الم للللتحقة ا ى  تنتهب خدمة الموظف بوفات ، ويصللللرف راتب  ااملا

 تاريخ وفات  بالإضافة إلى المبالغ اةةددة في ههاية الخدمة.

اللذين بلغوا يحق للرئيي أو الملدير التنفيلذ  اضلللللللللللللتثنلاء بعم الموظفين وتملديلد فهرة الخلدملة ل م لفهرة محلددة، بنلاء على الاجلة الجمعيلة لخلدملات الموظفين    -4

 ضن التقاعد.

 (  :52مادة )

 االات إههاء الخدمة لأضباب رارئة:

 ( من قانون العمل، فإن خدمة الموظف تنتهب بالجمعية لأاد الأضباب الآتية:80( )75مع مراعاة المادتين )

 ( من قانون العمل.81ترم الموظف العمل في الةالات الواردة في المادة ) -1

 ( من هذه اللائحة.9( رقم )97انقطاع الموظف عن العمل ب بب المرض لمدة تزيد عن مدة الإجازة المرضية الم مون بها بموجب المادة ) -2

 إلغاء ال لطات الةوومية رخصة أو إقامة الموظف غير ال عود  أو عد  تنديدها أو إبعاده عن البلاد. -3

 اضتحالة تنفيذ العقد. -4

 التصفية والإغلاق النهائي لحجمعية. -5

 (   :53مادة )

 الإقالة والاضتقالة:

ل بب وتاريخ للموظف أن يقد  اضتقالت  من وظيفت  شرط أن توون بخطاب مؤرخ وموج  من  إلى مديره المباشر وصورة إلى إدارة الشئون الإدارية وتت من ا -1

 الاضتقالة، وينب البت فيها خلال أضبوع من تاريخ تقديم  وإلا اعتبرت الاضتقالة مقبولة.

بول الاضللللللللتقالة ي للللللللتث ى من المادة ال للللللللابقة، إذا اانت الاضللللللللتقالة معلقة بشللللللللرط أو مقهرنة بقيد، وفي هذه الةالة لا تنتهب خدمة الموظف إلا بت للللللللمين قرار ق -2

 إجابت  إلى رلب .

اال قبول  ينوز خلال مدة رلب الاضللللتقالة ت جيل قبول ا لأضللللباب تتعلق بمصللللحةة العمل مع إخطار الموظف بذلك على أن لا تزيد مدة الت جيل على شلللل ر في -3

 اإشعار.
ف
 الاضتقالة بالإضافة إلى مدة الثلاثين يوما

 (  :54مادة )

 أاوا  عامة: 

الخدمة تمن  شللللل ادة خدمة للموظف المنتهية خدمت  بالجمعية بعد   لللللديد ال الم لللللتحقات المتعلقة ب  و  للللللم  شللللل ادة براءة الذمة موقعة وتوضللللل  شللللل ادة   -1

 نخر منصب وظيفي شغل  الموظف والمدة ال ب ق اها بالجمعية.

د بتعديل تاريخ ميلاد  يتم اعتماد تاريخ الميلاد المذاور في جواز ال لللللللللفر بالن لللللللللبة لغير ال لللللللللعوديين وفي بطاقة الأاوال المدنية لل لللللللللعوديين عند التعيين ولا يعت -2

 لطغراض الوظيفية.
ف
 ولا تصغيرا

ف
 الموظف فيما بعد لا تكبيرا

 لحجمعية الةق في إخطار أ  ررف نخر بإههاء خدمات الموظف، ويمكن أن يوون الإخطار مباشرة أو من خلال الإعلان في الوضائل المناضبة. -3
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ب يفيد في اال رغبة الموظف غير ال للعود  بقبول عرض وظيفي من ج ة أخر ، يمكن لحجمعية الموافقة على نقل كفالة الموظف، أو إصللدار شلل ادة أو خطا -4

 بعد  ممانعة الجمعية في نقل كفالة الموظف.

 لجدول الصلاايات والم ا ، ولا تتحمل الجمعية أ  تواليف مالية. -5
ف
 يتم الموافقة على نقل كفالة الموظف وفقا

 إلى وجود عجز كلي عن أداء العمل الأصلللللي أو عجز  -6
ف
 بقرار من الج ة الطبية اةختصللللة ضللللواء اان ذلك راجعا

ف
جزئي م للللتديم تثبت عد  اللياقة لحخدمة صللللةيا

 م ى ثبت عد  وجود أ  عمل نخر يمكن  القيا  ب .

 قبل نفاد إجازات  المرضللللللية والاعتيادية ما لم يطلب هو نف لللللل    -7
ف
إههاء خدمت  دون  في جميع الأاوال لا ينوز إههاء خدمات الموظف لعد  اللياقة لحخدمة صللللللةيا

 انتظار.

ا خلال مدة يتم صللللرف مواف ة ههاية الخدمة للموظف خلال أضللللبوع على الأكثر في اال إههاء التعاقد من قبل الجمعية، وفي اال اضللللتقالة الموظف يتم صللللرف   -8

 للمادة )
ف
 ( من قانون العمل.88لا تزيد عن أضبوعين من نخر يو  عمل وفقا

 يدفع للموظف. عند اات اب مواف ة ههاية الخدمة لا يدخل في ذلك الأجر )العمولات والن ب أو الموافآت أو المن ( أو ما شاب  ذلك من عناصر الأجر الذ  -9

: الموافآت:
ف
 عاشرا

 ( :  55مادة )

 اضلللتثنائية إضلللافة 
ف
 بشلللول يؤد  إلى زيادة الإنتاج أو الذين يؤدون أعمالا

ف
 وكفاءة

ف
 وإخلاصلللا

ف
إلى أعمال م العادية وضلللمن  تمن  الموافآت للعمال الذين يثبتون نشلللارا

الذين يقومون بدرء خطر أو دفع  ادود اختصللللللللاصللللللللاتهم أو الذين ي للللللللتحدثون أضللللللللاليب وتنظيمات جديدة في العمل تؤد  إلى رفع الكفاءة والطاقة الإنتاجية أو

 ضرر بحق الجمعية أو عمال ا.

 ( :56مادة )

 ي تند إلي  في من  المواف ة المنصوص عليها في تلك اللائحة.
ف
  عتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في هذه اللائحة أضاضا

 (:  57مادة )

 تصنف الموافآت إلى فئتين:

: الموافآت المعنوية االآ ي:
ف
 أولا

ن أو خدمة جديرة بالتقدير، أو ضلللللمة تقديرية )مواف ة  -1 أصلللللةاب الاقهرااات الاعهراف بن د العاملين ومن الأمثلة )شللللل ادة الثناء والتقدير للاعهراف بعمل معي 

 ال ب تطور العمل(.

 إشرام العاملين في تحديد الأهداف وزيادة دورهم وتفاعل م مع الجمعية. -2

لون   -3
 
ة الخدمة: هي مواف ة تمن  للموظفين ذو  الخدمات الطويلة، والذين يرجع ل م الف للل في تطوير عمل الجمعية أو الذين يمث شللاط مواف ة مد 

 
القدرة والن

 درع وجائزة عينية لخدمة عشر ضنوات وهي تمن  في افل رضمب.
ف
ل هذه المواف ة مثلا

 
ة للآخرين، و شو  والجدي 

ليمة. -4 ةيحة ال   ناء لطفراد عند قيام م ب داء الأعمال الص 
 
 المدن: وهي تقديم المدن والث

 توفير متطلبات الأمان والاضتقرار الوظيفي للموظفين. -5

: الموافآت المادية وتت من:
ف
 ثانيا

 . العلاوة ال نوية.1

 . العلاوات والهرقيات الاضتثنائية.2

 . موافآت الإنتاج.3

ر للوظيفة من اير4 وعية العالية، وهو يناوز الأداء المقر   بالأداء ذ  الن 
ف
ة العمل: وهي درجة في الم لللتو  تمن  اعهرافا ة العمل والمعرفة  . مواف ة نوعي  ة وكمي  نوعي 

 منذ  12الفنية وتمن  هذه المواف ة بالإضلافة إلى العلاوة ال لنوية وينب أن يقضل ب الموظف داخل المؤضل لة 
ف
بداية عمل  وهي الفهرة المطلوبة لاضلتحقاق هذه  شل را

 المواف ة بنانب التمي  في العمل.

 . من  تذاكر ضفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل.5

 (:  58مادة )

 تمن  الموافآت بقرار من رئيي منلي الإدارة أو من ينيب  في ذلك.

 (:  59مادة )

 يمن  المدير التنفيذ  أو من يخول  مواف ة للموظف المتمي  في عمل  وبناءف على توصيات المدير المباشر لول موظف.

 (:  60مادة )

 ينوز للإدارة التنفيذية وبعد موافقة منلي الإدارة على الإيقاف المؤقت أو الدائم للموافآت لأ  ضبب اان.
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 (:  61مادة )

 من الأفعللال الواردة بنللدول اةخللالفللات والجزاءات المحةقللة
ف
بهللذه اللائحللة  يعللد مخللالفللة   لللللللللللللتوجللب الجزاء المنصلللللللللللللوص عليلل  في هللذه اللائحللة ارتوللاب الموظف فعلا

 لا يتنزأ منها.
ف
 والذ  يعتبر جزءا

 (:  62مادة )

 الجزاءات ال ب ينوز توقيع ا على الموظف هي:

اة النظا  والتقيد التنبي : وهو تذكير شللللللللفهب أو كتابي يوج  إلى الموظف من قبل رئي لللللللل  المباشللللللللر يشللللللللار في  إلى اةخالفة ال ب ارتك ها ويطلب من  ضللللللللرورة مراع -أ

.
ف
 بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفت  وعد  العودة لمثل ما بدر من  م تقبلا

 فيل  نوع اةخلالفلة ال ب ارتك هلا مع لفلت نظره إلى إمولانيلة  عرضللللللللللللل  إلى جزاء أشلللللللللللللد في -ب
ف
الاللة اضلللللللللللللتمرار   الإنلذار: وهو كتلاب توج ل  الجمعيلة إلى الموظف موضلللللللللللللةلا

.
ف
 اةخالفة أو العودة إلى مثل ا م تقبلا

 ا م ن بة من الأجر في ادود جزء من الأجر اليومي. -ج

 للمادة ) -د
ف
 (.70الة م من الأجر بما يهراون بين أجر يو  وخم ة أيا  في الش ر الوااد كحد أقص ى وفقا

هرة الإيقلاف الإيقلاف عن العملل بلدون أجر: وهو منع الموظف من مزاوللة عملل  خلال فهرة معينلة مع ارملانل  من أجره خلال هلذه الفهرة على أن لا تتنلاوز ف -هلللللللللللللللللللللللللل 

 خم ة أيا  في الش ر الوااد.

 الةرمان من الهرقية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاها ضنة واادة من تاريخ اضتحقاق ا أو الةصول عليها. -و

 الفصل من الخدمة مع المواف ة: وهو فصل الموظف ب بب مشروع لارتواب  اةخالفة مع عد  الم ال بحق  في مواف ة ههاية الخدمة. - 

 أو أكثر من الأفعال المنصلللللللوص عليها في الم -ع
ف
( من 80ادة )الفصلللللللل من الخدمة بدون مواف ة: وهو فسلللللللخ عقد عمل الموظف دون مواف ة أو  عويم لارتواب  فعلا

 نظا  العمل.

 للمعادلات التالية: -غ
ف
 يوون جزاء ا م الغياب من الراتب الأضال وتح ب الة ميات وفقا

 ÷ عدد الأيا = إجمالي أجر × عدد أيا  الجزاء المقررة= إجمالي مبلغ الأيا  اةة ومة.  30( ا م أيا : الراتب الأضال 1
ف
 يوما

 = أجر ال اعة الواادة × عدد ال اعات اةة ومة= إجمالي أجر ال اعات اةة ومة(.8( ا م ضاعات: الراتب الأضال اليومي ÷  2

.( إذا غاب الموظف نخر يو  في دوا  الأضبوع )الخميي( وأول يو  في دوا  الأضبوع )الأاد( تح ب أيا  الإجازة الرضمية )الجمعة وال بت( 3
ف
 غياب أي ا

 (:  63مادة )

 من اةخالفات الواردة في جدول اةخالفات والجزاءات المشلللللار إلي  في هذه اللائحة يعاقب بالجزاء الموضللللل  في اةخال
ف
فة ال ب ارتك ها وينب أن ال موظف يرتكب أيا

 يتناضب الجزاء المفروض على الموظف مع نوع ومد  اةخالفة المرتكبة من قبل .

 (:  64مادة )

 توون صلااية توقيع الجزاءات المنصوص عليها في هذه اللائحة من قبل المدير التنفيذ  وع تث ى من ذلك عقوبة الفصل.

 (:  65مادة )

 و عد مخالفة وا هها ارتكبت للمرة الأولى و 
ف
 للمادة )في االة ارتواب الموظف ذات اةخالفة بعد مضللل ب ضلللتة أشللل ر من ارتوابها فإن  لا يعتبر عائدا

ف
( من قانون 68فقا

 العمل.

 (:  66مادة )

 عند  عدد اةخالفات الناشئة عن فعل وااد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة في اللائحة.

 (:  67مادة )

 الأجر. لا ينوز أن يوقع على اةخالفة الواادة أكثر من جزاء وااد كما لا ينوز الجمع بين ا م جزء من أجر الموظف وبين أ  جزاء نخر بالة م من

 (:  68مادة )

وتحقيق دفاع  وذلك  لا توقع الجمعية أ  من الجزاءات المنصلللللللللللوص عليها في هذه اللائحة إلا بعد إبلاغ الموظف كتابة باةخالفات المن لللللللللللوبة إلي  وضلللللللللللماع أقوال  

 بموجب مح ر يودع بملف  الخاص.

 (:  69مادة )

( من نظلا  العملل لا ينوز لحجمعيلة توقيع أ  جزاء على الموظف لأمر ارتكبل  خلارج مولان العملل إلا إذا الان لل  علاقلة مبلاشلللللللللللللرة 80مع علد  الإخلال بحكم الملادة )

 بطبيعة عمل  أو بالجمعية أو بمديرها الم ؤول.

 (:  70مادة )

 على اكتشاف اةخالفة دون أن تقو  الجمعية باتخاذ أ  من إجراءات التحقيق بش ه 
ف
 ها.  قط الم اءلة الت ديبية للموظف بعد مض ب ثلاثين يوما

 (:  71مادة )

.
ف
 لا ينوز لحجمعية توقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مض ى على تاريخ ثبوتها أكثر من ثلاثين يوما
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 (:  72مادة )

امتنع الموظف عن اضلللللللللللللتلا   تله   الجمعية بإبلاغ العامل كتابة بما وقع علي  من جزاءات ونوع ا أو مقدارها والجزاء الذ  يتعرض ل  في االة تكرار اةخالفة وإذا 

 الإخطار أو رفم التوقيع بالعلم يرضل إلي  بالبريد المسجل على عنوان  الثابت في ملف خدمت .

 (:  73مادة )

( من نظلا  العملل، ينوز للموظف أن يتظلم أما  إدارة الجمعيلة من أ  72مع عد  الإخلال بحق الموظف في الاعهراض أما  ال يئلة اةختصلللللللللللللة وفق النص المادة )

 جزاء يوقع علي  وفق أاوا  التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة.

 (:  74مادة )

 مة العامل.يخصص لول عامل صةيفة جزاءات يدون في  أنواع اةخالفة ال ب ارتك ها وتاريخ وقوع ا والجزاء الموقع علي  وتحفظ هذه الصةيفة في ملف خد

 (:  75مادة )

 لأاوا  المادتين )
ف
 ( من نظا  العمل.75(، )80لا تخل أاوا  المواد ال ابقة بحق الجمعية في فسخ عقد العمل وفقا

 الةاد  عشر: لجنة الت ديب والتظلم وضوابط :

 (   :76مادة )

 لجنة الت ديب:

 يولف منلي الإدارة لجنة لت ديب اةخالفين في ال فهرة من فهرات . -1

 تت لف الحجنة من رئيي وع وين أصليين وع و ااتياري. -2

 على العلاقات الشلللللللخصلللللللية وضللللللللام -3
ف
 أاد أع لللللللاء لجنة الت ديب إذا تبين أن ل  صللللللللة بالموظف اةةال إلى التحقيق، افاظا

ف
ة الإجراءات للرئيي أن يعفي مؤقتا

 الجزائية.

 توصية بالعقوبة المناض -4
ف
 مت منا

ف
 بة.تفصل لجنة الت ديب في الق ية المعروضة عليها خلال مدة لا تزيد عن أضبوعين، وترضل إلى الرئيي مح را

 الت ديبية.يصدر الرئيي أو المدير التنفيذ  القرارات الإدارية الخاصة بتوصيات الحجنة في مدة أقصاها أضبوع من تاريخ اضتلا  التوصية من الحجنة  -5

 (   :77مادة )

 تصنيف العقوبات والجزاءات:

 يتم تصنيف العقوبات والجزاءات ال ب يمكن تطبيق ا على الموظف إلى النوعين الآتيين:

 الإنذارات: -أ

  من قبل مدير الإدارة الإنذار الأول: في اال قيا  الموظف للمرة الأولى بوااد أو أكثر من اةخالفات المذاورة في جدول اةخالفات، فيمكن إصللدار إنذار خطي ل -أ

 يوض  في  اةخالفة وعشرن كيفية تصةيح ا.

خطي ثاني ل  من قبل مدير الإنذار الثاني: في اال قيا  الموظف للمرة الثانية بوااد أو أكثر من اةخالفات المشللار إليها في الفهرة ال للابقة، يمكن إصللدار إنذار  -ب

 ام أنظمة الجمعية.الإدارة يوض  في  اةخالفة، وكيف بإموان  تصةي  ضلوك ، ويتم الت كيد في  على مد  خطورة تكرار اةخالفة وانته

للمرة الأولى بوااد أو أكثر    الإنذار النهلائي: في اال قيلا  الموظف للمرة الثلالثلة بوااد أو أكثر من اةخلالفلات المشلللللللللللللار إليهلا في لائحلة اةخلالفلات، أو في اال قيلام  -ت

التنفيذ  يوضللللللللللل  في  نخر مخالفة قا  بها،  من اةخالفات الج للللللللللليمة المذاورة في جدول اةخالفات، يمكن إصلللللللللللدار إنذار ههائي خطي موقع من الرئيي أو المدير

عية، ويتم  ويحخص في  مخالفات  ال للللللابقة )إن وجدت(، وعشللللللرن في  كيف بالإموان تصللللللةي  ضلللللللوك ، وععاد الت كيد على مد  خطورة تكرار انتهام أنظمة الجم

 إنذاره من أن القيا  ب   مخالفة أخر  ضيؤد  إلى إههاء خدمت  من العمل.

 إههاء الخدمة: -2

 لإههاء إههاء الخدمة بعد إنذار م لبق: في اال قيا  الموظف للمرة الرابعة بوااد أو أكثر من اةخالفات المذاورة في جدول اةخالفات، ف ليوون ا -أ
ف
لموظف معرضلا

 خدمات ، ودفع بدل ش ر الإنذار بالإضافة إلى مواف ة ههاية الخدمة.

لى الجمعية إههاء الخدمة بدون إنذار: في اال قيا  الموظف بواادة من اةخالفات الج للليمة المذاورة في جدول اةخالفات بشلللول صلللري  يعود ب لللرر خطير ع -ب

 لإههاء خدمات  بشول فور ، ويتم دفع بدل ش ر الإنذار بالإضافة إلى مواف ة ههاية الخدمة.
ف
 أو موظفيها، ف يوون الموظف معرضا

( من 80المادة )إههاء الخدمة بدون  عويم مواف ة ههاية الخدمة: في اال قيا  الموظف بإاد  اةخالفات الج للللللللللللليمة المذاورة في جدول اةخالفات مع مراعاة  -ت

ء الموظف فرصة للإدلاء ب ضباب  قانون العمل يمكن إههاء خدمت  من دون أن يدفع ل  بدل عن ش ر الإنذار، ولا يتم  عوي   عن مواف ة ههاية الخدمة، مع إعطا

 اعهراض  على قرار إههاء خدمات .

 (:  78مادة )

 أاوا  عامة:

 لجدول الصلاايات والم ا . -1
ف
 المفوضون في الجمعية من منلي الإدارة هم الوايدون الذين يحق ل م فرض العقوبات وفقا

 لقانون العمل. -2
ف
 في جميع الةالات، يعطى الموظف اق الاعهراض أما  الج ات الق ائية أو الةوومية اةختصة وذلك وفقا
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التالية ل  على أهها  في اال وجد أن الموظف لم يقم بتكرار نفي اةخالفة ضلللواء في ضللللوك  أو أدائ  العملي خلال ال لللتة أشللل ر التالية، ف للليتم اعتبار اةخالفة   -3

 مخالفت  الأولى.

عقوبة، بشلللرط  ينوز للموظف الذ  صلللدرت في اق  عقوبة ت ديبية أن يتقد  بطلب كتابي بإزالة العقوبة الت ديبية وذلك إذا انق لللت ضلللنة على تاريخ إيقاع ال -4

 عد  ارتواب أ  مخالفة أخر ، ويتم محو العقوبة الت ديبية بقرار من الرئيي أو المدير التنفيذ .

 يعد لول موظف سجل جزاءات يرفق بملف خدمت  يدون في  نوع اةخالفة ال ب ارتك ها وتاريخ وقوع ا والجزاء الذ  وقع علي . -5

 (   :79مادة )

 التظلم:

1.
ف
 / ينب على الموظف الشروع بتقديم شوواه الخاصة إلى مديره المباشر كتابيا

 / يناق  المدير المباشر الشوو  مع الموظف المتظلم بعد التحر  عنها.2

 خلال خم ة أيا  عمل.3
ف
 / يرد المدير المباشر على الموظف المتظلم فيما يخص الشوو  كتابيا

4.
ف
 / إذا لم يتم ال التظلم بالشول المرض ب للموظف عند م تو  المدير المباشر، يحق للموظف الحجوء إلى المدير التنفيذ  مباشرة

 / يُوون المدير التنفيذ  لجنة دائمة لدراضة شواو  الموظفين و  مى لجنة اقوق الموظفين.5

 / ينب على لجنة اقوق الموظفين إعلا  الطرف الآخر )التظلم ضده( بالتظلم القائم من الموظف ومناقشت  في .6

 / إذا اانت الشوو  ضد أاد أع اء الحجنة فينوز لرئيي الحجنة اضتثناله من ا ور اجتماعات الحجنة أثناء مناقشة التظلم ضده.7

 ضوابط التظلم:

 ينب أن يبت في التظلم المقد  من الموظف خلال مدة لا تتناوز عشرة أيا  من تاريخ   ليم  لحجنة. -1

 بقرارها. -2
ف
 ينب على الحجنة إخطار الموظف كتابيا

 ويحفظ في ملفاتها الخاصة. -3
ف
 يعد قرار الحجنة ههائيا

4- .
ف
 يتولى أاد أع اء الحجنة متابعة تنفيذ قرارها وعشعر الحجنة بذلك كتابيا

 توون أعمال الحجنة ومداولاتها ضرية وتحفظ في ملفات ضرية خاصة لد  أاد الأع اء. -5

 عن القرار النهائي، فيحق للموظف تقديم شلللللوو  التظلم إلى الج -6
ف
 ات الم لللللؤولة إذا لم يتم ال التظلم بشلللللول ههائي داخل الجمعية أو لم يكن الموظف راضللللليا

 بموجب قانون العمل.

 المدير التنفيذ  أو من يمثل  هو الم ؤول عن متابعة وال التظلم مع الج ات الم ؤولة. -7

 لا ينوز معاملة الموظف الذ  قا  بالتظلم معاملة غير منصفة اون  قا  بالتظلم. -8

 ي م  للموظف ب خذ وقت م تقطع من واجبات  الاعتيادية ليقو  بالتظلم من دون أ  ا م من راتب . -9

 (   :80مادة )

 أاوا  عامة:

 / للموظف الةق في التظلم من أ  قرار يتخذ في اق .1

.10/ ينب تقديم التظلم خلال )2
ف
 ( أيا  من تاريخ وقوع القرار وأ  اعهراض بعد تلك الفهرة يعتبر لاغيا

 ( أيا  من تاريخ عودت .10/ إذا اان الموظف في إجازة رضمية أو م مة عمل فيحق ل  تقديم التظلم خلال )3

 / ينب الاله ا  بالت ل ل الإدار  عند تقديم التظلم.4

 / يحق لحجمعية عند ال رورة اتخاذ الإجراءات الرضمية بحق الموظف لت وية الخلاف القائم بينهما.5

 / لا  شمل هذه ال ياضات الق ايا الشخصية بين الموظفين.6

 

 الباب الرابع: الإجازات 

: الإجازة ال نوية وضوابط ا:
ف
 أولا

 (:  81مادة )

 ي تحق الموظف عن ال ضنة من ضنوات الخدمة إجازة ضنوية ب جر اامل لا تقل مدتها عن ش ر اامل.

 من إجازت  ال نوية بن بة المدة ال ب ق اها من ال نة في العمل.
ف
 وينوز لحجمعية من  الموظف جزءا

 (:  82مادة )

 ينوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة ضنوية تزيد على ما ورد في المادة ال ابقة.

 (:  83مادة )
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  الما أمكن ذلك،  تحدد الجمعية مواعيد تمتع الموظفين بإجازاتهم ال للللللنوية وفق مقت لللللليات العمل مع الأخذ بعين الاعتبار رغبة الموظف في تحديد ميعاد إجازت

.
ف
 ويوون قرار الجمعية في هذا الش ن ههائيا

 (:  84مادة )

تل جيلل إجلازت   لا ينوز للموظف أن يتنلازل عن إجلازتل  ال لللللللللللللنويلة بمقلابلل أو بلدون مقلابلل وينلب أن يتمتع بهلا في ضلللللللللللللنلة اضلللللللللللللتحقلاقل  أو ينوز لل  بموافقلة الجمعيلة 

 ال نوية أو أيا  منها لل نة التالية فقط.

 (:  85مادة )

 وينب على 11( شل ر عمل فعلي ويوون الشل ر الثالر عشلر هو شل ر الإجازة، و  لتحق الإجازة الثانية بعد )12  لتحق الإجازة الأولى للموظف بعد مرور )
ف
( شل را

 ة العمل.الموظف تقديم رلب الإجازة قبل ش رين على الأقل، ويحق للموظف تنزئة إجازت  بعد موافقة الإدارة على ذلك وبما لا يخل بمصحة

 (:  86مادة )

 يوض  في  تاريخ بدء الإجازة وانتهالها وعنوان الموان الذ  يقض ب في  إجازت  ورقم هاتف .
ف
 يوقع الموظف عند قيام  بالإجازة إقرارا

 (:  87مادة )

 عند القيا  بها وفق نخر أجر يتقاضاه.
ف
 يحق لحجمعية أن تدفع للموظف أجرة عن مدة الإجازة ال نوية مقدما

 (:  88مادة )

 للللتحق أجر الإجازة  ي للللتحق الموظف أجره عن أيا  الإجازة الم للللتحقة إذا ترم العمل قبل تمتع  بها وذلك بالن للللبة للمدة ال ب لم يحصللللل على إجازت  عنها، كما ي

 لاات اب مقابل أجر هذه الإجازات.
ف
 عن ك ور ال نة بن بة ما ق اه منها في العمل، ويتخذ نخر أجر اان يتقاضاه العامل أضاضا

: إجازة الأعياد والمناضبات:
ف
 ثانيا

 (:  89مادة )

 للموظف الةق في إجازة ب جر اامل في الأعياد والمناضبات التالية:

 من ش ر رم ان المبارم ا ب تقويم أ  القر . 29( خم ة أيا  بمناضبة عيد الفطر المبارم تبدأ من اليو  التالي ليو   1

 ( خم ة أيا  بمناضبة عيد الأضحى المبارم تبدأ من يو  الوقوف بعرفة.2

ب العمل (  عويم يو  وااد بمناضللللللللبة اليو  الور ب بالمملكة )وإذا صللللللللادف هذا اليو  يو  الرااة الأضللللللللبوعية أو ضللللللللمن إجازة أاد العيدين وجب على صللللللللاا3

  عويم العاملين يو  إجازة نخر أو ب جر إضافي أيهما أراد الموظف(.

 نخر.4
ف
 ( إذا صادف أاد أيا  إجازة أاد العيدين يو  الرااة الأضبوعية تمدد الإجازة يوما

: الإجازة الخاصة:
ف
 ثالثا

 (:  90مادة )

 ( من قانون العمل في الةالات التالية:160-113يحق للموظف الةصول على إجازة ب جر اامل لا تقبل الت جيل والهرايل وفق المادة )

 ( خم ة أيا  عند زواج .1

 ( ثلاثة أيا  في االة ولادة مولود ل .2

 ( خم ة أيا  في االة وفاة زوجة العامل أو أاد أصول  أو فروع .3

 في االة وفاة زوج العاملة غير الم لمة، ولحجمعية الةق في رلب الوثائق ال ب تؤيد هذه الةالات.4
ف
 ( خم ة عشر يوما

 ا ى ت لللللللللللع امل ا ولحج5
ف
معية الةق في رلب ( أربعة أشللللللللللل ر وعشلللللللللللرة أيا  للمرأة الم للللللللللللمة ال ب يتوفى زوج ا ول ا الةق في تمديد الإجازة بدون أجر إن اانت ااملا

 الوثائق ال ب تؤيد هذه الةالات.

: الإجازة الاضطرارية:
ف
 رابعا

 (:91مادة )

 أيا  خلال العا  ويمكن تنزئتها ا ب ظروف . 5( يمن  الموظف إجازة اضطرارية لمدة 1

 خلال مدة الإجازة فيما زاد  2
ف
على عشلللللللللللللرين ( ينوز للموظف بموافقة الجمعية الةصلللللللللللللول على إجازة بدون أجر يتفقان على تحديدها، وععد عقد العمل موقوفا

 ما لم يتفق الطرفان على خلاف ذلك.
ف
 يوما

: الإجازة المرضية وإجازة الحج:
ف
 خام ا

 (:  92مادة )

 للمادة )
ف
( من نظا  العمل، وذلك على 117ي لللللللللتحق الموظف الذ  يثبت مرضللللللللل  من مرجع ربب معتمد لد  الجمعية إجازة مرضلللللللللية خلال ال لللللللللنة الواادة وفقا

 النحو التالي:

 الأولى ب جر اامل. -أ
ف
 الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الأجر. -ب
ف
 ال تون يوما
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 ال ب تلي ذلك بدون أجر. -ت
ف
 الثلاثون يوما

 ضاعة من تخلف  عن العمل. 24وينب علي  أن يخطر الإدارة التابع ل ا عن مرض  ب   وضيلة من وضائل التواصل خلال 

 (:  93مادة )

 على مباشللللللرة عمل  وأن  لا خطر
ف
علي  من أداء    لا ي للللللم  للموظف المريم أن يباشللللللر عمل  إلا إذا قرر المرجع الصللللللحي المعتمد أن  شللللللفي من مرضلللللل  وأصللللللب  قادرا

 العمل ولا ضرر من  على مخالطة زملائ  في العمل.

 (:  94مادة )

 ضوابط الإجازات المرضية:

ضللللللللية ال ب رأت يحت للللللللب اليو  الذ  يحال في  الموظف إلى الطبيب أو الم للللللللتشللللللللفى والأيا  ال ب   للللللللتغرق ا الفحوص الطبية ال ب تنر  ل  من أيا  الإجازة المر  -1

 الج ة الطبية المعتمدة ذلك.

هذه الةالة  لا يتم  عويم الموظف عن الإجازة المرضللللية إذا أصلللليب بوعكة صللللةية خلال فهرة إجازت ، إلا إذا اضللللتدعى المرض تنويم الموظف بالم للللتشللللفى، وفي -2

الوثائق الم للللاندة لحجمعية ينب على الموظف إشللللعار مديره المباشللللر بحالت  الصللللةية، كما يتوجب على الموظف عند عودت  إلى العمل أن يقد  التقارير الطبية و 

 من أجل اعتماد الإجازة المرضية.

 للتشللفى، أو أن يتم إذا ثبت لحجمعية مرض الموظف وتنويم  في الم للتشللفى، فإن  ينوز لحجمعية أن تمدد إجازت  ال للنوية بمقدار عدد الأيا  ال ب أقام ا في الم -3

 ادخارها ل  بعد اعتمادها من الجمعية.

( أيا  من عودت  من الإجازة،  7في االة مطالبة الموظف اعتماد إجازة مرضلللللية وقعت خلال فهرة الإجازة ال لللللنوية و عذر توفير الإثباتات الطبية اللازمة خلال ) -4

 ف وف  عد تلك الفهرة اإجازة ضنوية أو إجازة غير مدفوعة الراتب بعد موافقة صااب الصلااية.

 إذا من  إجازة مرضية قبل بدء الإجازة ال نوية. -5
ف
 ينوز للموظف أن يؤجل إجازت  ال نوية المعتمدة ضلفا

وافقة الج ة الطبية  إذا رغب الموظف المريم قطع إجازت  المرضللللللية والعودة إلى عمل ، علي  أن يتقد  بطلب كتابي إلى مديره المباشللللللر، ولا ينوز إعادت  إلا بم -6

 المعتمدة ال ب أعطت  الش ادة المرضية.

 تحت ب إجازة الرااة الأضبوعية ضمن الإجازات المرضية إذا تخللتها. -7

 لا يتم اات اب الإجازات الرضمية )الأعياد والمناضبات( من ضمن فهرة الإجازات المرضية اال تداخل ا. -8

 تحت ب فهرة الإجازة المرضية ضمن مواف ة ههاية الخدمة للموظف. -9

 إجازة الحج:

أيا  بالإضافة إلى إجازة عيد الأضحى المبارم وذلك لمرة واادة   7( تمن  الجمعية العامل الم لم الذ  يرغب في أداء فري ة الحج إجازة ب جر اامل مدتها 95مادة )

 روال مدة خدمت  ولحجمعية اق تنظيم هذه الإجازة بما ي من ا ن ضير العمل بها.

: إجازة الامتحان الدراضية:
ف
 ضادضا

 (:  96مادة )

ضلللللنة غير معادة تمن  الجمعية العامل ال لللللعود  الذ  يتابع تدريب  أو تحصللللليل  العلمب إجازة ب جر اامل روال مدة الامتحان الفصللللللي والنهائي فقط وذلك عن 

متحلان إن لم يكن لل  رصللللللللللللليلد في تحلدد ملدتهلا بعلدد أيلا  الامتحلان الفعليلة، أملا إذا الان الامتحلان عن ضلللللللللللللنلة معلادة فيوون للعلاملل الةق في إجلازة دون أجر لأداء الا 

بطلللب الإجللازة قبللل الإجللازة، ولحجمعيللة أن تطلللب من العللامللل تقللديم الوثللائق المؤيللدة لطلللب الإجللازة وكللذلللك مللا يللدل على أدائلل  الامتحللان. وعلى العللامللل أن يتقللد   

 على الأقل، ويحر  العامل من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أن  لم يؤد الا 
ف
 متحان، مع عد  الإخلال بالم اءلة الت ديبية.موعدها بخم ة عشر يوما

 : الإيقاف من قبل ال لطات الةوومية:
ف
 ضابعا

 (   :97مادة )

 الإيقاف من قبل ال لطات الةوومية:

.50أن   تمر الجمعية بدفع  -1
ف
 ٪ فقط من الأجر للموظف ا ى يتم الفصل في ق يت  على ألا تزيد مدة الإيقاف أو الحجز على مائة وثمانين يوما

ضللللللللللللل ب ببراءتل  أو افظ التحقيق لعلد  ثبوت مل   -2
ُ
 فلا تله   الجمعيلة بلاللدفع عن الملدة الزائلدة، فلإذا ق

ف
ا ن لللللللللللللب إليل  أو لعلد  وإذا زادت الملدة عن ملائلة وثملانين يوملا

ض ب بإدانت  فلا ي تعاد من  ما صرف ل .
ُ
 صةت  تله   الجمعية برد ما ا م من الأجر للموظف أما إذا ق

: العودة من الإجازة:
ف
 ثامنا

 (   :98مادة )

 ضوابط العودة من الإجازة:

 من العمل دون إذن أو عذر مقبول، إلا إذا اان غياب  لظروف   -1
ف
قاهرة تقتنع بها  يعتبر الموظف الذ  لا يباشلللللللللر عمل  بعد انق لللللللللاء مدة إجازت  ال لللللللللنوية متغيبا

مل المتبعة وعند المباشللللللرة  الجمعية، بشللللللرط أن يقو  الموظف بإشللللللعار الجمعية بذلك فور وقوع ذلك الظرف ومن ثم رلب تمديد الإجازة من خلال إجراءات الع

 ينب على الموظف تقديم الم تندات المؤيدة لطلب  في اال رلب مرجع  الإدار  ذلك.
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 لجدول الصلاايات والم ا . -2
ف
 ينب اعتماد أ  عودة مت خرة من إجازات الموظفين وفقا

 يتعرض الموظف للإجراءات النظامية إذا لم يله   بالإجراءات ال ابقة وتقديم الم وغات المقبولة في االة ت خره عن العودة للعمل. -3

 إذا ت خر الموظف عن العودة من الإجازة ال نوية للعمل ولم يبلغ الجمعية ب ضباب ت خره يتم اتخاذ الإجراءات الآتية: -4

 ( أيا .10( أيا  من تاريخ عودت  المتوقعة للعمل ويبلغ ب رورة ا وره للعمل خلال )5أ/ إرضال إنذار كتابي للموظف بعد مرور )

( من تاريخ إبلاغ  )تاريخ إرضلللللال الإنذار( ي لللللقط اضلللللم  من كشلللللوف الرواتب ويتم فصلللللل  من دون مواف ة 11ب/ إذا لم يح لللللر الموظف في اليو  الةاد  عشلللللر )

 ههاية الخدمة.

 عن موعللد عودتلل  من إجللازتلل  ال لللللللللللللنويللة للعمللل ولم يكن قللد أبلغ الجمعيللة بتلل خره واللانللت الأضلللللللللللللبللاب ال ب قللدم للا بعللد عودتلل   -5
ف
  مقبولللة،  إذا عللاد الموظف متلل خرا

غير مقبولة، فلحجمعية الةق ولحجمعية الةق في أن تحت للللب الأيا  ال ب ت خرها ا يا  غياب من دون إذن وبدون راتب، أما إذا اانت الأضللللباب ال ب قدم ا الموظف 

 في تطبيق الإجراءات الواردة اللائحة بما يخص الانقطاع عن العمل ب بب غير مشروع.

 من إجازت  قبل الوقت اةةدد يحق للموظف إضللللللافة الأيا  المتبقية من الإجازة لرصلللللليده من الإجازات، وذلك بعد -6
ف
الةصللللللول على  في اال عودة الموظف مبكرا

 لجدول الصلاايات والم ا .
ف
 الموافقة اللازمة وفقا

 يقو  المدير المباشر للموظف بتعبئة نموذج العودة من الإجازة فور عودة الموظف من الإجازة ومن ثم اعتمادها. -7

: أاوا  عامة:
ف
 تاضعا

 (:99مادة )

 ة للموظف./ لا تح ب الإجازات الرضمية إذا اانت خلال الإجازات ال نوية مثل إجازة عيد الفطر والأضحى وإجازة اليو  الور ب ضمن الإجازات ال نوي1

 لجدول الصلاايات2
ف
 والم ا . / في بعم الةالات الطارئة قد يطلب من الموظف قطع إجازت  ال نوية والعودة إلى العمل، وععتمد إجراء الاضتدعاء وفقا

لإجراء / يعوض الموظف الم لللللللللللتدعى من إجازت  عن جميع التواليف ال ب تحمل ا مثل تواليف ال لللللللللللفر وأ  مصلللللللللللاريف أخر  إضلللللللللللافية تحمل ا الموظف إثر هذا ا3

 وينب على الموظف تقديم الم تندات المؤيدة لذلك.

ر إجازت  إذا  / يحق للموظف الم للللللللللتدعى ترايل المدة المتبقية من إجازت  أو اضللللللللللتءناف إجازت  بعد إههاء م مت  بحير يعوض الموظف عن تذاكر ال للللللللللفر إلى مق4

 اان يق يها خارج منطقة العمل.

 يها./ لا ينوز للموظف أن يعمل ب جر أثناء إجازت  ال نوية وفي اال مخالفة الموظف ل ذا الشرط فإن  يحق لحجمعية ا م أجر المدة ال ب عمل ف5

 عن الإجازة ال نوية وهو على رأل العمل وعلي  اضتنفاذها.6
ف
 / لا ينوز  عويم الموظف ماديا

 / تحت ب مدة السجن ال ب لا   توجب الفصل من الإجازة ال نوية إذا رلب الموظف ذلك.7

رصللليد إجازت  / يمكن للموظف أن يطلب تمديد إجازت  ال لللنوية الأيا  تح لللم من رصللليد إجازت ، أو أن تح لللب فهرة التمديد إجازة دون راتب في اال اضلللتنفاذ 8

 ال نوية وفي الةالتين لابد من موافقة صااب الصلااية.

بللاشلللللللللللللرة بللدون / لا يحق لحجمعيللة إههللاء خللدمللات الموظف خلال فهرة إجللازتلل ، كمللا لا ينوز للموظف أن يهرم خللدمللة الجمعيللة خلال إجللازتلل  أو بعللد عودتلل  منهللا م9

 تقديم إخطار کتابي م بق.

 / لا توون الإجازة نافذة إلا بصدور قرار من صااب الصلااية.10

 / ينوز للموظف ربط أ  إجازة أخر  مع الإجازة ال نوية.11

 / لا ي تحق الموظف إجازة أو علاوة ضنوية عن المدة التالية:12

ا.۲۰مدة الإجازة الاضتثنائية بدون أجر وال ب تزيد عن ) -أ  ( يومف

ا لةكم صادر ضده ما لم تحت ب کإجازة ضنوية. -ب
ف
 مدة سجن الموظف تنفيذ

 / ينب على إدارة الموارد البشرية إصدار  عميم عن مواعيد الإجازات الرضمية قبل الول ا ب ضبوع على الأقل.13

 / ينب على مدير  الإدارات تن يق الإجازات ال نوية لموظفيهم بما يمكنهم من الاضتمتاع بحق م النظامي مع اةةافظة على مقت يات العمل.14

 / ينب على صااب الصلااية تن يق إجازات المديرين وم اعديهم بما يمكنهم من الاضتمتاع بحق م النظامي مع اةةافظة على مقت يات العمل.15

 / بحق لحجمعية أن تطالب الموظف بتقديم الوثائق الثبوتية اللازمة للإجازات ال ب تحتاج إلى إثبات ذلك.16

 

 الباب الخامي: الوقاية والرعاية

: الوقاية وال لامة:
ف

 أولا

 (:  100مادة )

ا لةماية العمال من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابير الآتية:  ضعيف

 ( الإعلان في أماكن ظاهرة عن مخارر العمل ووضائل الوقاية منها و التعليمات اللاز  اتباع ا.1)

 )ب( اظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها.
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 )ج( ت مين أج زة لإرفاء الةريق وإعداد منافذ للنناة في االات الطوارئ.

 )د( إبقاء أماكن العمل في االة نظافة تامة مع توفير المط رات.

 )هل( توفير المياه الصالةة للشرب.

 )و( توفير دورات المياه بالم تو  الصحي المطلوب.

 )ز( تدريب العاملين على اضتخدا  وضائل ال لامة وأدوات الوقاية ال ب تؤمنها الجمعية.

 (:   101مادة )  

 يختص بالآ ي:
ف

  عين الجمعية في ال موقع من مواقع العمل م ئولا

 )أ( تنمية الوعي الوقائي لد  العمال.

 )ب( التفتي  الدور  بغرض الت كد من ضلامة الأج زة وا ن اضتعمال وضائل الوقاية وال لامة.

 )ج( معاينة الةوادث و سجيل ا وإعداد تقارير عنها تت من الوضائل والااتيارات الكفيلة بتلافي

 تكرارها.

 )د( مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية وال لامة.

 الرعاية الطبية:

 (:  102مادة )

 ( من قانون العمل.145 - 144 –  143 – 142 –  52يمن  الموظف الوافد ت مين ربب مع أفراد عائلت  ا ب المادة )

ا: الرعاية والعلاج الطبب:  ثانيف

 (:103مادة )

( من 143لمادة )تؤمن الجمعية في مقر العمل خزانة للإضلللللللللللعافات الطبية تحتو  على كمية اافية من الأدوية والأربطة والمط رات وغير ذلك مما أشلللللللللللارت إلي  ا -1

 نظا  العمل وعع د إلى موظف مدرب أو أكثر بإجراء الإضعافات اللازمة للعمال المصابين.

 تله   الجمعية بتقديم الرعاية الصةية للموظفين ا ب ربيعة العمل. -2

 إصابات العمل وأمراض الم نة:

 (:  104مادة )

 على العامل الذ  يصاب بإصابة عمل أو بمرض مهنب أن يبلغ رئي ة المباشر أو الإدارة فور 

 اضتطاعت  ول  مراجعة الطبيب مباشرة م ى اضتدعت االت  ذلك.

 (:  105مادة )

ق  ذلك،  ينب على ال م للللؤول أن يبلغ الج ة اةختصللللة في الجمعية عن ادوث أ  إصللللابة وما تم اتخاذه من إضللللعافات ربية نحو المصللللاب والوقت الذ  اضللللتغر 

.
ف

 كما تخ ع جميع الةوادث للتحقيق والتحليل للوصول إلى أضباب الإصابة والإجراءات المتخذة لتلافيها م تقبلا

 (:  106مادة )

 تقو  الجمعية بالاشهرام عن جميع العاملين في فرع الأخطار الم نية بالت مينات الاجتماعية.

 (:  107مادة )

 يطبق في ش ن إصابات العمل والأمراض الم نية أاوا  فرع الأخطار الم نية من نظا  الت مينات الاجتماعية.

ا: الرعاية والخدمات الاجتماعية:
ف
 ثالث

 (:108مادة )

ا لت دية الصلاة المفروضة في موقع العمل إذا لم يوجد مسجد قريب. -1  تخصص الجمعية موانف

عند اللزو    إذا  عرض أاد موظفي الجمعية للإيقاف من ال للللطات الةوومية لقيام  ب عمال تابعة لحجمعية فإن الجمعية تتولى متابعة ق للليت  وتوال محا    -۲

 مع تحمل اافة مصاريف  وأ عاب .

 (:  109مادة )

ا ل م على ج ودهم المبذولة خلال العا .  الجمعية ل ا الةق في تقديم أ  هدايا لموظفيها تقديرف

ا: وفاة الموظف وهو على رأل العمل:  رابعف

 (:  110مادة )

 إذا توفى الموظف وهو على رأل العمل فإن الجمعية تتخذ الإجراءات الآتية:

ا اان تاريخ وقوع الوفاة. -۱  أيف
ف

 صرف راتب الوفاة ااملا

ا اان تاريخ وقوع الوفاة. -2  يحت ب ش ر الوفاة من مدة الخدمة أيف
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 (:  111مادة )

 نقل جثمان المتوفى ونقل عائلت :

ا لم تكن الوفلاة / تتكفلل الجمعيلة بمصلللللللللللللاريف نقلل جثملان الموظف المتوفى إذا الان ضللللللللللللليلدفن خلارج المنطقلة، أو المملكلة، أو دفن في المملكلة بعلد موافقلة أهلل  إذ1

 بإصابة عمل، وفي اال اون الوفاة ب بب إصابة عمل تتكفل الت مينات الاجتماعية بمصاريف النقل والدفن.

 / تتكفل الجمعية بقيمة نقل أفراد عائلة الموظف المتوفى المعتمدين إذا اانوا ضيقيمون خارج المنطقة أو خارج المملكة.۲

ا: أاوا  خاصة بتشغيل الن اء:  خام ف

 (:  112مادة )

 ( من قانون العمل. 153تتحمل الجمعية مصاريف الفحص الطبب ونفقات العلاج والولادة بح ب المادة )

 (:  113مادة )

 للمرأة العاملة الةق في إجازة وضع لمدة الأضابيع الأربعة ال ابقة على التاريخ المنتظر لولادتها،

 والأضابيع ال تة التالية للوضع ويحدد التاريخ المرج  للولادة بواضطة الج ة الطبية المعتمدة لد 

 الية لولادتها.الجمعية أو بش ادة ربية مصدقة من ج ة صةية ولا تقبل ش ادات أرباء خارجيين، ولا ينوز  شغيل المرأة العاملة خلال الأضابيع ال نة الت

 (:  114مادة )

 يوون الأجر الذ  يدفع للعاملات أثناء غيابهن بإجازة الوضع االآ ي:

 ( العاملة ال ب أم ت أقل من ضنة في خدمة المنش ة ل ا الةق في إجازة وضع بدون أجر.1

 ( العاملة ال ب أم ت ضنة ف كثر في خدمة المنش ة ل ا الةق في إجازة وضع بنصف الأجر.۲

 ( العاملة ال ب أم ت ثلاث ضنوات ف كثر يو  بدء الإجازة في خدمة الجمعية ل ا الةق في إجازة وضع ب جر اامل.۳

 خلال فهرة إجازة الوضللللع لنفي ال للللنة، وفي4
ف

اال اصللللول  ( لا يحق للموظفة الةصللللول على أ  رواتب خلال إجازتها ال للللنوية في اال اصلللللت على الراتب ااملا

 الموظفة على إجازة وضع بنصف راتب، يحق ل ا الةصول على نصف الراتب خلال فهرة إجازتها ال نوية لنفي ال نة.

 ( يحق لحجمعية دمج الإجازة ال نوية مع إجازة الوضع في فهرة واادة.5

 (:  115مادة )

 يخ المرج  للولادة. على العاملة في الش ور الأولى لحةمل أن تبادر بإخطار الجمعية لإجراء الفحص الطبب الدور  علي  أو تقرير العلاج اللاز  وتحديد التار 

 (:  116مادة )

 تراعي الجمعية في تحديد فهرة الإرضاع رغبة وظروف العاملة ما أمكن ذلك ، وعلى العاملة التقيد بالجدول المنظم لذلك.

 (:  117مادة )

 قاليد المرعية في البلاد. عد الجمعية أما كن لرااة العاملات بمعزل عن الرجال وعلى الن اء العاملات ضرورة الااتشا  في الملبي والمظ ر والتقيد بالعادات والت

 (:  118مادة )

بالإضللافة إلى يحق للموظفة عند عودتها من إجازة الوضللع الةصللول على فهرات رااة يومية لا تزيد عن ضللاعة بقصللد إرضللاع مولودها بدون ا للم ذلك من رات ها،  

 فهرات الرااة الممنواة العمو  الموظفين.

 (:  119مادة )

 لا ينوز في أ  اال من الأاوال اختلاط الن اء بالرجال في أماكن العمل وما يتبع  من مرافق وغيرها.

 

 الباب ال ادل: تنظيم ربيعة العمل

: ملف الموظف:
ف

 أولا

 (:  120مادة )

 ينب على إدارة شؤون الموظفين إعداد ملف خاص لول موظف. -1

 ينب أن يحتو  ملف ال موظف على الوثائق والسجلات الآتية: -۲

 نموذج رلب التوظيف. -أ

 بيانات  الشخصية مثل: الاضم الوامل وجن يت  وتاريخ ميلاده واالت  الاجتماعية ومحل إقامت  في المملكة وخارج ا. -ب

 عقد العمل الأصلي الموقع علي  من الطرفين بالإضافة إلى أ   عديلات أو محةقات للعقد. -ت

 بدء مباشرة العمل ونوع عمل  وأجره وما يطرأ علي  من  عديلات. -ث

 الوصف الوظيفي الموقع علي  من الموظف. -ج

 صورة من ش ادات الخبرة. -ن
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عوديين( وأفراد  صلللللور لجميع الوثائق الثبوتية )بطاقة ال وية الورنية وبطاقة العائلة لل لللللعوديين(، )جواز ال لللللفر، بطاقة الإقامة، وتصلللللري  العمل لغير ال للللل  -خ

 أضرهم والمقيمين مع م .... الخ(  

 ف.التقارير والفحوصات الطبية الأصلية كنزء من متطلبات التوظيف لد  الجمعية وال ب تحتو  على تقارير نتينة الفحص الطبب المطلوب للتوظي -د

تقييم الأداء  تقلارير: الإجلازات المرضللللللللللللليلة، نملاذج جميع إجلازات الموظف. إصللللللللللللللابلات العملل وأمراض الم نلة ال ب يمكن أن تصللللللللللللليبل ، الهرقيلات، العلاوات، نملاذج    -ذ

 ال نو  موقعة من الموظف لول ضنة في الجمعية.

 صورة عن الموافآت أو الجزاءات الخاصة بالموظف. -ر

 سجل بالكفالات أو ال مانات ال ب قدمتها الجمعية لأ  ج ة أخر  نيابة عن الموظف. -ز

  عتبر ملفات الموظفين ضرية وينب الةفاظ عليها من قبل إدارة الشؤون الإدارية. -5

تله   الجمعيلة بعلد  الكشلللللللللللللف عن أ  معلوملات تخص الموظف لأ  شلللللللللللللخص من خلارج الجمعيلة دون موافقلة خطيلة من قبلل الموظف إلا في الال رلبلت هلذه  -6

 في الجمعية. دمت المعلومات لج ات أمنية أو قانونية، ولا يحق لحجمعية الإجابة عن أ  اضتف ارات ترد إليها من قبل ج ات التحق بها الموظف بعد انتهاء خ

 (:  121مادة )

ا إذا ثبت أن التعيين قد تم بناءف على تقديم بيانات غير صللللللةيحة أو م للللللتندات غير صللللللةيحة أو مزورة أو مرتبط بعقد مع ج ة أخر  أو ت خر خم لللللل  ة عشللللللر يومف

ا دون الةلاجلة لأ  إخطلار ودون مولافل ة أو  عويم وذللك دون الإخلا ا تلقلائيلف ل بملا يوون عليل  على أن  عن التلاريخ اةةلدد لل  لمبلاشلللللللللللللرة عملل  اعتبر عقلده مف لللللللللللللوخلف

 تتان الفرصة للموظف لوي يبد  أضباب معارضت  للفسخ.

 (:  122مادة )

 ضوابط افظ ملف موظف وتحديث :

 ينب على إدارة الشئون الإدارية تحدير ملفات وسجلات الموظفين واةةافظة عليها بشول دقيق روال فهرة عمل الموظف بالجمعية. -1

 لا يحق للموظف مراجعة ملف  أو سجلات  إلا بإذن من مديره المباشر، وبح ور م ؤول من إدارة الشؤون الإدارية. -2

 لا يحق لأ  موظف اضهرجاع أو  عديل أو إتلاف أ  وثائق أو بيانات موجودة في ملف  لد  الجمعية. -3

ا: افظ الوثائق الرضمية:  ثانيف

 (:  123مادة )

 افظ الوثائق الرضمية للموظف والتعامل مع ا )بعد موافقة الموظف(.

 يحفظ جواز ضفر الموظف غير ال عود  لد  إدارة الشؤون الإدارية روال فهرة عمل الموظف لد  الجمعية. -1

 / ي تلم الموظف جواز ضفره عند   ليم  رخصة الإقامة لإدارة الشؤون الإدارية وذلك في الةالات الآتية:2

 أ/ عند ضفر الموظف لق اء إجازة معتمدة أو للقيا  بم مة عمل خارج المملكة.

 ب/ في اال ضرورة إرفاق جواز ال فر لاضتكمال إجراءات رضمية تخص الموظف لد  الج ات الرضمية.

ا.  ت/ عند مغادرة المملكة ههائيف

ربقا    في اال نقل كفالة الموظف الموان عمل نخر ينب   لللللللليم جواز ال لللللللفر ورخصلللللللة الإقامة وتصلللللللري  العمل لموان العمل الجديد بصلللللللفت  الكفيل الجديد -3

 للنظا .

 لحجمعية الةق في افظ ملف الموظف ال ابق لمدة خمي ضنوات بعد انتهاء خدمت . -4

ا: الاضتعلا  عن موظف ضابق:
ف
 ثالث

 (:  124مادة )

 ضوابط الاضتعلا  عن موظف ضابق:

 على أ  ج ة خارجية ترغب في الةصول على معلومات عن موظف ضابق أثناء فهرة عمل  لد  الجمعية إرضال رلب خطي للمدير التنفيذ . -1

ة والقانونية / يتوجب الةصول على موافقة خطية من قبل الموظف ال ابق لتخويل الجمعية بإعطاء معلومات أو بيانات لأ  ج ة أخر  ما عدا الج ات الأمني2

 ت من هذه الموافقة الخطية نوع المعلومات ال ب ي م  بالكشف عنها.

ا بالكشللللف عن معلومات  أو البيانات الخاصللللة ب ، بهذا تخلى الجمعية م للللؤوليتها من أ  قرارات تقو  الج ة الأ  -3 خر  الم للللتعملة  في االة موافقة الموظف خطيف

 ل ذه البيانات باتخاذها بناء على المعلومات ال ب قدمتها أو أعطتها الجمعية.

 ينب أن تقتصر المعلومات أو البيانات ال ب يتم تقديم ا عن الموظف لحج ات الأخر  على الآ ي: -4

 بداية وههاية عمل الموظف لد  الجمعية. -أ

 المناصب ال ب شغل ا. -ب

 تقييم الأداء الوظيفي. -ت

 نخر راتب اصل علي  الموظف لد  الجمعية. -ث
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ا: التوظيف:  رابعف

ا لل يول التنظيمب لحجمعية الذ  يحدد إداراتها الرئي للللللللللية تقو  إدارة الجمعية بشللللللللللغل الوظائف الخالية في ال يول ا للللللللللب إمواناتها ورب
ق موازنة الوظائف وفقف

ا ولحجمعية أن تتوضع في هيولتها ا ب الخطة الإضهراتينية وبما يتطابق مع ما تقت ي  الظ  روف والمتطلبات.ال ب يعتمدها منلي إداراتها ضنويف

 رئيي الج از الإدار :  

عتمللدة في إرللار المللدير التنفيللذ  هو رئيي ج للاز العللاملين بللالجمعيللة ويختص برعللايللة شلللللللللللللؤوههم واقهران ترقيتهم ومنح م العلاوات ال لللللللللللللنويللة بموجللب الموازنللة الم

 اللائحة وال يول.

 التفويم في ال لطات: 

رلضللللاء الأق للللا  ينوز ةجلي الإدارة و المدير التنفيذ  تفويم بعم الاختصللللاصللللات اةخولة ل م بموجب هذه اللائحة لأ  من الم للللؤولين، كما لا ينوز لأ  من 

 إلا بعد الةصلللللللول على موافقة ذو  الاختصلللللللاص )الم لللللللتو  الإدار  ا
ف
لأعلى ل ( ولا ينوز أن يفوضلللللللوا في بعم اختصلللللللاصلللللللاتهم للذين يلوههم في الم لللللللتو  مباشلللللللرة

 التفويم في ما هو مفوض في  ويوون قرار التفويم كتابة ويحدد في  موضوع التفويم ومواده.

 (:  125مادة )

 يشهرط للتوظيف في الجمعية ما يلي:

 )أ(: أن يوون رالب العمل ضعود  الجن ية.

ا على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف.  )ب(: أن يوون اائزف

 )ج(: أن ينتاز بننان ما قد تقرره الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطل ها الوظيفة.

ا بموجب ش ادة ربية من الج ة ال ب تحددها الجمعية.   ا ربيف  )د(: أن يوون لائقف

ا للشلللللروط والأاوا  الواردة في المواد ) ا ل  بالعمل بالن لللللبة ۳۲(، )۳۳(، )26)هلللللللللللللللللل(: ينوز اضلللللتثناء توظيف غير ال لللللعود  وفقف ( من نظا  العمل وأن يوون مصلللللراف

 للعامل غير ال عود ، ولدي  إقامة ضارية المفعول.

 )و( ينوز لحجمعية إعفاء رالبب العمل ال عوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط عدا شرط اللياقة الطبية.

 (:  126مادة )

 م وغات التوظيف:  

ب والمعتملد من يختص اةجلي بلالتوظيف في الوظلائف القيلاديلة والإشلللللللللللللرافيلة ويختص ملدير إدارة الجمعيلة بلالتعيين في بلاهي الوظلائف الشلللللللللللللاغرة بلال يولل التنظيم

ا للمي انية المعتمدة لااتياجات العمل الفعلية وبالشروط والخبرة المطلوبة لول وظيفة بعد عرض  على منلي الإ   دارة.قبل اةجلي وفقف

 يراعى عند التوظيف الاعتبارات الآتية:

 ( الةصول على الم تويات الممتازة من اير الخبرة والكفاءة والخلق.1

 ( أولوية التوظيف لل عوديين.2

 ( عند شغور إاد  الوظائف  عطى الأولوية لهرقية أاد العاملين بالجمعية لشغل هذه الوظيفة.3

 الشروط العامة للتوظيف:

 أن يوون ا ن ال يرة ولم ي بق الةكم علي  في جريمة تمي الشرف ما لم يكن قد رُد إلي  اعتباره. -1

ا أو ا ب شروط الوظيفة. -2  أن لا يقل ضن  عن ضبعة عشر عامف

 أن يوون م توفي الشروط الوظيفية المرش  ل ا من اير المؤهلات والخبرة والعمر. -3

ا ربية بتقرير من الم تشفى. -4  أن يوون لائقف

 أن ينتاز بننان الاختبارات والمقابلات الشخصية ويتم التوظيف ا ب الأعلى في نقاط المفاضلة وال ب تح ب االتالي: -5

 نقاط المؤهل:  -أ

 نقطة  15نقاط                                  بوالوريول   10نقاط                                  دبلو   5ثانوية 

 نقطة 25نقطة                                                   دكتوراه   20ماج تير  

 نقاط. ۲۰الخبرة ال نة بنقطتين وبحد أقص ى  -ب

 نقاط. 15الدورة في نفي اةجال ال ضاعتين تدريبية بنقطة وبحد أعلى  -ت

 نقطة. 40المقابلة  -ث

 اضتيفاء اافة م وغات التوظيف وال ب هي االآ ي: -6

 على رالب التعيين أن يقد  الم تندات التالية:

اان  ( صللللورة من البطاقة الشللللخصللللية مع الأصللللل للمطابقة إن اان ضللللعود  الجن للللية أو صللللورة جواز ال للللفر وصللللورة الإقامة ورخصللللة عمل ضللللارية المفعول إن  1

ا مع مراعاة التعليمات الصادرة في هذا الش ن.  وافدف
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 ( ش ادة لأعلى مؤهل علمب أو صورة مصدقة منها.2

 ( ش ادة بالخبرة ال ابقة أو صورة مصدقة منها.3

 .6×4صور شم ية مقال   4( 4

 ( ش ادة ربية تثبت لياقت  الطبية من الم تشفى الذ  تحدده الجمعية.5

 ( جميع الش ادات.6

 ( صور لبطاقة العائلة للمه وج.7

 (  اضتمارة البيانات.8

ا: عقد العمل:   خام ف

 (:  127مادة )

ن  يتم توظيف الموظف بموجلب عقلد عملل يحرر من نسلللللللللللللختين بلاللغلة العربيلة،   للللللللللللللم إالداهملا للموظف وتودع الأخر  في ملف خلدمتل  للد  الجمعيلة ويت لللللللللللللم 

ا بطبيعة العمل والأجر المتفق علي  وما إذا اان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين وأية بيانات ضرو   رية.العقد بيانف

ا ل ما، وي
ف
نوز تحرير العقد بلغة وينص في العقد على اعتبار أن التعيين خاضلللللللللع لأاوا  هذه اللائحة و عديلاتها ونظا  العمل والعمال والقرارات الصلللللللللادرة تنفيذ

ا ويحرر لولل من يعين في الجمعيلة عقلد عملل من ن سلللللللللللللختين بلاللغلة العربيلة ويوقع رئيي  أخر  إلي جلانلب اللغلة العربيلة على أن يوون النص العربي هو المعتملد دوملف

 منلي الإدارة أو المدير التنفيذ  باضم الطرف الأول والموظف باضم الطرف الثاني، و  لم نسخة للموظف وتحفظ الثانية بملف خدمت .

 (:  128مادة )

ا معلل  من داخلل    15يحق لحجمعيللة إلغللاء عقللد الموظف الللذ  لا يبللاشلللللللللللللر م للا  عمللل  دون عللذر مشلللللللللللللروع خلال  ا من تللاريخ العقللد بين الطرفين إذا اللان متعللاقللدف يومللف

ا مع  من الخارج.  المملكة وإذا لم ي ع نف   تحت تصرف الجمعية فور وصول  للمملكة إذا اان متعاقدف

 (:  129مادة )

ا ويلز  الجميع بالآثار المهرتبة علي  من تاريخ مباشللللللللللللرة العامل الفعلية للعمل ولا تدخل في ا للللللللللللاب فهرة التنربة  إجازة عيد الفطر وعيد يعتبر عقد العمل ضللللللللللللاريف

 الأضحى والإجازة المرضية.

 (:  130مادة )

 على أنل  معين تحلت التن
ف
 وكتلابلة

ف
ا للمواد ال لللللللللللللابقلة تحلت التنربلة ملا لم ينص في عقلده صلللللللللللللراالة ربلة، وتحلدد ملدة لا يعتبر الموظف اللذ  يعملل للد  الجمعيلة وفقلف

ا، وينوز وضلللللللع الموظف تحت التنربة مرة أخر  لد  المنشللللللل ة بالات فاق مع الموظف وذلك  التنربة في عقد عمل  بصلللللللورة واضلللللللةة بشلللللللرط ألا تتناوز   لللللللعين يومف

ا بشرط أن توون في م نة أخر  أو عمل نخر وفق اكم المادتين )  لمدة لا تزيد عن   عين يومف
ف
 ( من نظا  العمل.53(، )54لفهرة تنربة ثانية

 (:  131مادة )

ا   إذا لم تثبللت صللللللللللللللاايللة الموظف خلال فهرة التنربلة للقيللا  بواجبللات العمللل المتفق عليلل  جلاز لحجمعيللة فسلللللللللللللخ عقللد العمللل دون موللافل ة أو إنلذار أو  عويم وفقللف

 ( من نظا  العمل بشرط أن تتان ل  الفرصة لوي يبد  أضباب معارضت  للفسخ. 6( فقرة )۸۰للمادة )

 (:  132مادة )

ا عن العمل المتفق علي  بغير موافقت  الكتابية إلا في االات ال رورة وبما ا جوهريف
ف
تقت ي  ربيعة العمل؛   لا ينوز لحجمعية توليف العامل بعمل يختلف اختلاف

ا في ال لللللنة وعلى أن تتخذ الإجراءات اللازمة في شللللل ن  غيير الم نة   في رخصلللللة العمل اين يقتضللللل ب الأمر ذلك  على أن يوون ذلك بصلللللفة مؤقتة لا تتناوز ثلاثين يومف

 بالن بة للعامل غير ال عود .

 (:  133مادة )

 النقل: 

ا ا ج ليمف أو لم يكن ل  ضلبب  لا ينوز نقل الموظف من مقر عمل  الأصللي إلى موان أخر يقتضل ب  غيير محل إقامت  إذا اان منشل  هذا النقل أن يحةق بالعامل ضلررف

 مشروع تقت ي  ربيعة العمل.

 (:  134مادة )

ا ممن يقيمون مع  في تاريخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم ما لم يكن النقل بناءف على  رغبة الموظف. ي تحق الموظف المنقول نفقات نقل  ومن يعول م شرعف

 (:  135مادة )

 يتم التعاقد لبعم الوظائف على أضال ش ر  أو عمل جزئي، وذلك بناءف على توصيات الإدارة المعنية وبموافقة صااب الصلااية.

 (:  136مادة )

 توون مدة العقد للموظفين )ضنة واادة( أما بالن بة للعمالة فتوون مدة العقد )ضنتان(.
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 التقارير:

 (:  137مادة )

دية ا للللب نموذج   عد الجمعية تقارير عن الأداء بصللللفة دورية لجميع الموظفين ويرفع عن ال موظف تقرير أداء في موعد غايت  شلللل رين قبل ههاية ال للللنة التعاق

 تقرير تقييم الأداء الوظيفي والمت من للعناصر التالية:

 المقدرة على العمل ودرجة إتقان  )الكفاءة(. -1

 ضلوم الموظف ومد   عاون  مع رلضائ  وزملائ  وعملاء الجمعية. -2

 المواظبة. -3

 (:  138مادة )

  عيين .  يعد التقرير بمعرفة الرئيي المباشر للعامل على أن يعتمد من مدير الإدارة، وعند  عيين أ  موظف فيرفع تقرير أداء عن  خلال ش رين من 

 (:  139مادة )

ا  -يقيم أداء الموظف في التقرير ب اد التقديرات الآتية: )ممتاز   غير مُرض ب(  -جيد  -جيد جدف

 (:  140مادة )

ا لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة.  يخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقف

ا: العلاوات:   ضادضف

 (:  141مادة )

 يمن  الموظف العلاوة ال نوية بناءف على تقارير الأداء الوظيفي وا ب النموذج المعتمد. 

 (:  142مادة )

ا لتقدير ن بة العلاوة ال نوية ال ب تمن  للموظف بناءف على الراتب الأضاس ب وكما يلي:  من هذه اللائحة و عتبر تقارير الأداء أضاضف

 % 5تقدير ممتاز العلاوة ال نوية  ✓

ا العلاوة ال نوية  ✓  % 3تقدير جيد جدف

 (:  143مادة )

 يحق للإدارة من  العلاوات أو منع ا بناءف على المقدرات المالية لحجمعية. 

 (:  144مادة )

 لاضلللتحقاق العلاوة الدورية م ى اصلللل في تقريره الدور  على درجة ممتاز على الأقل بعد مضللل ب ضلللنة ااملة من تاريخ التح -أ
ف

اق  بالخدمة أو  يوون الموظف مؤهلا

 من تاريخ اصول  على العلاوة ال ابقة. 

 ينوز لإدارة الجمعية من  العامل علاوة اضتثنائية وفقا لل وابط التالية: -ب

 رفع مدير الإدارة بمن  الموظف علاوة اضتثنائية.  ●

ل إلى رريقة جديدة لطداء توفر بع  ● ا، ا ن يتوصلللللللللل  ا جديدف م الوقت أو  إذا قد  الموظف أعمال اضللللللللللتثنائية وج د بارز لحجمعية أضللللللللللاف من خلال  للعمل شلللللللللليئف

و زيادة موارد الجمعية  الج د، أو تب لللللللللللط الإجراءات، وتختصلللللللللللر خطوات العمل أو تتمكن من تحقيق اقتصلللللللللللاد في التواليف، أو تقد   للإدارة اقهرااات  نافعة، أ

 المالية.

 موافقة منلي الإدارة على من  العلاوة الاضتثنائية.  ●

ا: الهرقيات:   ضابعف

 (:  145مادة )

ا للهرقية إلى وظيفة أعلى بقرار من منلي الإدارة م ى توافرت في  الشروط التالية:  يوون الموظف م تحقف

 )أ( وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى أو وظيفة جديدة.

 )ب( توافر مؤهلات شغل الوظيفة المرش  للهرقية إليها أو يوون قد قد  أداء ي تطيع من خلال  شغل الوظيفة.

 )ج( موافقة منلي الإدارة على من  الهرقية الاضتثنائية.  

 (:  146مادة )

ا لل لم الخاص بالرواتب ويمن  مزايا الوظيفة الجديدة من تاريخ الهرقية.  يعدل الراتب للموظف الذ  تمت ترقيت  وفقف

ا: التدريب والت هيل:  ثامنف

 (:147مادة )

ا لحةلول محل غير ال للللعوديين، ويتم فيد من تم إالال م محل غيرهم من  غير ال للللعوديين أ/ تقو  الجمعية بتدريب وت هيل موظف ا ال للللعوديين وإعدادهم م نيف

 في السجل المعدل هذا الغرض.
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يللة ب/ تقو  الجمعيللة وا للللللللللللللب توفر الإموللانللات بوضلللللللللللللع برنللامج التللدريللب موظف للا لرفع م لللللللللللللتو  كفللاءتهم الوظيفيللة على أن يوون ذلللك ا للللللللللللللب الااتيللاج وأولو 

 الاضتحقاق. 

 (:148مادة )

ا وفق البرامج ال ب  علد في هذا الصلللللللللللللدد بهلدف تنلديد وتطوير م لاراتهم ا وفنيلف  دوريف
ف

ا وت هيلا وتنميلة معلارف م ا لللللللللللللب    يتم تدريب وت هيلل العملال ال لللللللللللللعوديين تدريبلف

 اقهران مدير الإدارة وموافقة اةجلي على الدورات المقهراة.

 (:  149مادة )

أشللللل ر بالعمل بالجمعية لمدة عا  اامل وعند عد  إكمال المدة  3ي لللللتمر صلللللرف أجر الموظف روال فهرة التدريب أو الت هيل ويله   الموظف الذ  تم تدريب  لمدة 

 فيح م من اقوق الموظف ما صرف ل  أثناء الدورة.

 (:150مادة )

 تتحمل الجمعية تواليف التدريب والت هيل وتؤمن تذاكر ال فر في الذهاب والعودة والانتداب.

 (:  151مادة )

 ينوز لحجمعية أن تنهب تدريب أو ت هيل الموظف وأن تحمل  اافة النفقات ال ب صرفتها علي  في ضبيل ذلك، وذلك في الةالات الآتية:

 ( إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الج ة ال ب تتولى تدريب  أو ت هيل  أن  غير جاد في ذلك.1)

 )ب( إذا قرر الموظف إههاء التدريب أو الت هيل قبل الموعد اةةدد لذلك دون عذر مقبول.

ا: تقييم الأداء:  تاضعف

 (:152مادة )

 مراال عملية تقييم الأداء:

 تله   الجمعية بالقيا  بعملية تقييم الأداء من المراال الآتية:

 في تحديد الم ا  الوظيفية لتقييم الأداء: تتوون هذه المرالة من عملية تحديد الم ا  الوظيفية الخاصلللللللللللة بتقييم الأداء للموظف وكيفية قياضللللللللللل  -1
ف
 ا وتوون عادة

 بداية ال نة وبما يتناوز الش ر الأول فيها ومعتمدة على الوصف والتحليل الوظيفي للوظيفة.

م مقارنة أداء الموظف  تقييم الأداء الم لتمر: وتتمثل عملية تقييم الأداء الم لتمر في عقد اجتماعات قصليرة رضلمية وغير رضلمية بين المدير وموظفة وال ب بها تت -2

 مع الأداء المتوقع من .  

وظف القيللا  بهللا، وعوامللل  تقييم الأداء: )عنللد بللدايللة ال لللللللللللللنللة(: يتمثللل تقييم الأداء بللالتقييم النهللائي لأداء الموظف بللالمقللارنللة مع الم للا  الوظيفيللة المطلوب من الم  -3

 التقييم وتحديد نتينة التقييم الولية، وينب أن تراجع النتائج والموافقة عليها من قبل ال من المدير وموظف .

 (:  153مادة )

 ضوابط مراال تقييم الأداء:

 المرالة الأولى: تحديد الم ا  الوظيفية لتقييم الأداء: -1

ا لتقييم المتطلب -أ ات الوظيفة وم لللللللئولياتها،  يتوجب على مدير الإدارة تحديد الم ا  الوظيفية المطلوبة من الموظف القيا  بها والأوزان الن لللللللبية لتلك الم ا ، وفقف

 والقدرات والم ارات المطلوبة من الموظف تحقيق ا.

 يقو  مدير الإدارة بمناقشة وشرن الم ا  الوظيفية وموونات الأداء الوظيفي، والقدرات والمقاييي والأوزان الن بية لموظف . -ب

 م ا  وظفي  رئي ة لول وظيفة، وععتمد ذلك على الم تو  الوظيفي للوظيفة. ۸إلى   5ينب أن يتم من  -ت

 المرالة الثانية: تقييم الأداء الم تمر:-2

الة تحديد الم ا   ينب على المدير المباشلللللللللللللر مراجعة أداء الموظف خلال التقييم، وتقييم ررق أداء وقيال أداء الموظف وعوامل التقييم المتفق عليها خلال مر  -أ

 الوظيفية لتقييم الأداء.

 ينب أن يتم عقد اجتماعات قصيرة منتظمة مع الموظف لتقييم أداءه بشول م تمر. -ب

 ينب أن تهدف عملية تقييم الأداء الم تمر إلى: -أ

 مقارنة مباشرة بين الأداء الفعلي والمطلوب. -1

 تحديد الفنوات والتح ينات المطلوبة في أداء الموظف وفي الكفاءات المطلوبة لشاغل الوظيفة. -2

 مناقشة و عديل نشارات العمل وأولويات  ل مان تحقيق المراد من التقييم. -3

 ينب أن  شمل عملية تقييم الأداء غير الم تمر على الأ ي: -ب

 توجي  الأداء. ▪

 مراقبة الأداء. ▪

 الإشراف والإرشاد. ▪
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 تقديم واضتقبال الآراء واخذ الإرشادات.  ▪

  عديل توقعات الأداء. ▪

 المرالة الثالثة تقييم الأداء: -3

 تله   الجمعية بالت كد من أن ال موظف يحصل على نتينة تقيم أدائ  في الوقت اةةدد. -

 ينب أن يقود تقييم الأداء إلى تحديد الفنوات في الم ارات والكفاءات. -

ا لقواعد التظلم المنصوص عليها في اللائحة. -  يخطر الموظف بصورة من تقييم الأداء فور اعتماده ويحق للموظف أن يتظلم من التقرير وفقف

 ينب أن يوقع المدير وموظف  على نموذج تقييم الأداء. -

 عية الاضهراتينية.  على ال إدارة وموظف في الجمعية تقديم المقهراات لتعزيز فعالية وعدالة نظا  تقييم الأداء، والت كد من توافق  الم تمر مع أهداف الجم -

 ينب أن تتم مراجعة وتطوير ومراقبة نظا  تقييم الأداء من قبل الجمعية للت كد من تحقيق متطلبات وأهداف الجمعية وخطط عمل ا. -

 (:154مادة )

 ررق تقييم الأداء:

ال لللللللللللللروريلللة،  إن نظلللا  تقييم الأداء الخلللاص بلللالجمعيلللة يقو  على أضلللللللللللللللال التقييم عن ررق الم لللا  الوظيفيلللة وهي: المعرفلللة، الم لللارات، والقلللدرات وال للللللللللللللوكيلللات  

 ارات لد  الموظف والمتطلبات الأضللللاضللللية للقيا  بالعمل بشللللول فعال، ويتم تقييم الم ارات وقدرات الموظف بشللللول واضلللل  من خلال تقييم م للللتو  القدرات والم

 عند قيام  بم ا  وم ؤوليات الوظيفة.

ا : أاوا  عامة:  عاشرف

 (:155مادة )

لتحديد تقييم / يتم تقييم أداء الموظف بالجمعية بشلللللللللللللول ربع ضلللللللللللللنو  )ال ثلاثة أشللللللللللللل ر( ويتم تنميع نتائج التقييم في ههاية ال لللللللللللللنة المالية وأخذ متوضلللللللللللللط ما  1

 الموظف ال نو .

 / يشمل نظا  تقييم الأداء جميع الموظفين بالجمعية.2

ا.3 ا واادف  ال ضنة عند بداية ال نة الميلادية وبمدة لا تتناوز ش رف
ف
ا مرة  / يتم تقييم الأداء رضميف

4  
 م الأداء./ ينب إجراء عملية تقييم الأداء ب ضلوب صري  وعادل. وينب أن  عتبر عملية تقييم الأداء على أهها تنربة إينابية لول من الموظف ومقي 

 / ينب أن يتم الهركي  على تطوير الأداء، وال مراجعة لطداء ينب أن  سجل نشارات التطوير وتحقيق ا خلال ال نة المقبلة.5

 لعملية تقييم الأداء.6
ف

 / ينب أن يوون الموظف قد قض ى في الخدمة ضتة أش ر على الأقل ا ى يوون مؤهلا

ا للفهرة ا7 ل ب أم للللللللللاها  / في اال عمل الموظف تحت إشللللللللللراف أكثر من مدير مباشللللللللللر يتم توايد الإفادة من مصللللللللللادر متعددة، كما يتم تقييم الأداء كن للللللللللبة وفقف

 الموظف تحت إشراف ال مدير

ى الإيقاف بعد  / إذا أوقف الموظف ب لبب أم ب عن عمل  لأمر شلخصل ب واانت مدة إيقاف  تزيد عن ضلتة أشل ر يؤجل تقييم أدائ  لةين إههاء الإيقاف فإذا انته8

 صدور اكم شرعي علي  يتم تقييم أدائ  بما تبقى من ال نة.

 / إذا أوقف الموظف ب بب خاص بالجمعية فلا يؤجل تقييم أدائ .9

م أدائ  بدرجة متوضلللط ل لللنتين متتاليتين على صلللااب الصللللااية ةةاضلللبت  والنظر في نقل  لوظيفة في نفي م لللتوا10 ه الوظيفي / يعرض أمر الموظف الذ  قي 

 توون أكثر ملائمة ل  فإذا تم تقديره بتقرير تالي بمرتبة ضعيف أو متوضطة أههيت خدمت .

 / يتم إههاء خدمة الموظف )بنميع الم تويات الإدارية( الذ  يحصل على تقييم أداء بدرجة ضعيف خلال ضنتين متتاليتين.11
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 الباب ال ابع: ضلم الرواتب للعاملين 

 جدول ضلم الراوتب بح ب التصنيفات للموظفين :

 التصنيف  

 بدل إدارة  بدل إشراف الراتب الأضاس ب 

 الوافدون  ال عوديون 
ال عوديون )لمدير  

 ومشرفي الأق ا (

 الوافدون 

)لمدير  ومشرفي 

 الأق ا (

)خاص بمن يشغل منصب 

 اد أعلى  اد أدنى اد أعلى  اد أدنى المدير التنفيذ (

1 
الدرجة 

 العمالية
1500 300 800 1500 -- -- -- 

2 
المتوضطة  

 والثانوية
3000 3500 1500 2000 300 200 -- 

 400 200 300 3000 2500 4500 3500 الدبلو   3

 500 300 400 4000 3000 5500 4500 بوالوريول  4

 500 300 400 5000 4000 6500 5500 ماج تير 5

 600 400 500 6000 5000 8000 6500 دكتوراه  6

  عليمات:

   ومؤهلات  العلمية./  عيين الموظف على ضلم الرواتب ما بين الةد الأدنى والةد الأعلى وبعرض من المدير التنفيذ  وبقرار من منلي الإدارة بناء على خبرات1

 في أاد ال نوات عندما يقد  أعمال ملموضة وج د بارز لحجمعية بعد موافقة منلي الإدارة.  ٪1/ ينوز لمدير الإدارة إعطاء الموظف علاوة ضنوية .2

 / الهرقية من بند لبند ا ب الشواغر ونقاط المفاضلة بين الموظفين إذا اان هنام أكثر من منافي م تحق للهرقية.3

 

 الباب الثامن: محةق الجزاءات

 جدول اةخالفات:

: مخالفات تتعلق بمواعيد العمل:
ف

 أولا

 نوع اةخالفة  

 الجزاء

 )الن بة اةة ومة هي ن بة من الأجر اليومي(

 المرة الرابعة المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولى 

1/1 
دقيقة دون إذن أو   15الت خر عن مواعيد الة ور للعمل لغاية 

 عذر مقبول ولم يهرتب على ذلك ت خير الآخرين.
 ٪20 ٪10 ٪5 إنذار كتابي

1/2 
دقيقة دون إذن أو   15الت خر عن مواعيد الة ور للعمل لغاية 

 عذر مقبول وترتب على ذلك  عطيل الآخرين.
 ٪50 ٪25 ٪15 إنذار كتابي

1/3 

دقيقة    30دقيق  لغاية  15الت خر عن الة ور للعمل أكثر من 

دون إذن أو عذر مقبول ولم يهرتب على ذلك  عطيل عمل 

 الآخرين.

10٪ 15٪ 25٪ 50٪ 

1/4 
دقيقة    30دقيق  لغاية  15الت خر عن الة ور للعمل أكثر من 

 دون إذن أو عذر مقبول وترتب على ذلك  عطيل عمل الآخرين.
 يو  75٪ 50٪ 25٪

1/5 

دقيقة    60دقيق  لغاية  30الت خر عن الة ور للعمل أكثر من 

دون إذن أو عذر مقبول ولم يهرتب على ذلك  عطيل عمل 

 الآخرين.

 يومان  يو  30٪ 15٪

1/6 
دقيقة    60دقيقة لغاية  30الت خر عن الة ور للعمل أكثر من 

 دون إذن او عذر مقبول ترتب على ذلك  عطيل عمل الآخرين.
 يومان  يو  50٪ 30٪

1/7 

الت خير عن الة ور للعمل مدة تزيد على ضاعة دون إذن أو  

عذر مقبول ضواءف ترتب أو لم يهرتب على ذلك  عطيل عمل 

 الآخرين.

 خصم ثلاثة أيا  خصم يومان  خصم يو  إنذار كتابي

 يو  ٪25 ٪10 إنذار كتابي 1/8
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 نوع اةخالفة  

 الجزاء

 )الن بة اةة ومة هي ن بة من الأجر اليومي(

 المرة الرابعة المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولى 

ترم العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر بما لا  

 دقيقة.   15يتناوز 
 بالإضافة لة م أجر ترم العمل 

1/9 
ترم العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر بما  

 دقيقة.   15يتناوز 
 يو  50٪ 25٪ 10٪

1/10 
البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد العمل  

 بدون مبرر. 
 يو  ٪25 ٪10 إنذار كتابي

 الغياب دون إذن أو عذر مقبول من يو  إلى ثلاثة أيا . 1/11
 أربعة أيا  ثلاثة أيا  يومان  يو 

 بالإضافة لة م أجر مدة الغياب

1/12 
الغياب دون إذن مكتوب أو عذر مقبول من أربعة أيا  إلى ضتة  

 أيا . 

 فصل مع المواف ة  أربعة أيا  ثلاثة أيا  يومان 

 بالإضافة إلى ا م مدة الغياب 

 الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من ضبعة إلى عشرة أيا .  1/13
 فصل مع المواف ة  خم ة أيا  أربعة أيا 

 بالإضافة إلى ا م مدة الغياب 

1/14 
الانقطاع عن العمل دون ضبب مشروع مدة تزيد على عشرة أيا  

 متصلة. 

الفصل دون مواف ة أو  عويم على أن ي بق  إنذار كتابي بعد الغياب مدة خمي 

 ( من النظا . ۸۰أيا  في نطاق اكم المادة )

1/15 
الغياب المنقطع دون ضبب مشروع مددا تزيد في منموع ا على 

ا في ال نة الواادة.   عشرين يومف

الفصل دون مواف ة أو  عویم على أن ي بق  إنذار كتابي بعد الغياب مدة عشرة 

 ( من النظا . ۸۰أيا  في نطاق اكم المادة )

 

ا: مخالفات تتعلق بتنظيم العمل:  ثانيف

 نوع اةخالفة  

 الجزاء

 )الن بة اةة ومة هي ن بة من الأجر اليومي(

 المرة الرابعة المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولى 

 يو  ٪50 ٪20 ٪10 التواجد دون مبرر في غير موان العمل أثناء وقت الدوا .  2/1

 ٪25 ٪15 ٪10 إنذار كتابي اضتقبال الزائرين في أماكن العمل دون إذن من الإدارة.  2/2

 ٪25 ٪15 ٪10 إنذار كتابي الأال في موان غير الموان المعد ل  أو في غير أوقات الرااة.  2/3

 ٪25 ٪15 ٪10 إنذار كتابي النو  أثناء العمل.  2/4

 ٪25 ٪15 ٪10 إنذار كتابي النو  في الةالات ال ب   تدعي يقظة م تمرة.  2/5

 يومان  يو  ٪50 ٪25 التلاعب في إثبات الة ور والانصراف.  2/6

2/7 
عد  إراعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عد  تنفيذ التعليمات الخاصة  

 بالعمل والمعلن عنها في موان ظاهر. 
 يومان  يو  50٪ 25٪

 خم ة أيا  ثلاثة أيا  يومان  التحريم على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطة الخاصة بالعمل.  2/8
فصل مع  

 المواف ة 

 خم ة أيا  ثلاثة أيا  يومان  التدخين في أاد مرافق الجمعية. 2/9
فصل مع  

 المواف ة 

 ٪50 ٪15 ٪10 إنذار كتابي اضتعمال نلات ومعدات وأدوات الجمعية لأغراض خاصة دون إذن.  2/10

2/11 
الإهمال أو التهاون في العمل الذ  ينش  علي  ضرر في صةة الموظفين أو  

 ضلامتهم أو في الأدوات أو في الأج زة. 
 خم ة أيا  ثلاثة أيا  يومان 

فصل مع  

 المواف ة 

 خم ة أيا  ثلاثة أيا  يومان  يو  تدخل الموظف دون وج  اق في أ  عمل ليي من اختصاص  أو یع د ب  إلي .  2/12

 ٪25 ٪15 ٪10 إنذار كتابي الخروج او الدخول من غير الموان اةخصص ل .  2/13
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 نوع اةخالفة  

 الجزاء

 )الن بة اةة ومة هي ن بة من الأجر اليومي(

 المرة الرابعة المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولى 

2/14 
الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عد  العناية بها أو عد  التبليغ عما بها 

 من خلل. 
 يو  ٪50 ٪25 إنذار كتابي

 يو  ٪50 ٪25 إنذار كتابي عد  وضع الآلات للإصلان والصيانة واللواز  الأخر  في الأماكن اةخصصة ل ا.  2/15

2/16 
قراءة الصةف واةجلات والمطبوعات في أماكن العمل خلال الدوا  الرضمب 

 دون مقتض ى من واجبات الوظيفة. 
 يومان  يو  ٪50 إنذار كتابي

 خم ة أيا  يومان  يو  تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات الإدارة. 2/17
فصل مع  

 المواف ة 

 خم ة أيا  خم ة أيا  يومان  إنذار كتابي اضتخدا  الجوال لأغراض شخصية ينتج عنها تقصير في العمل. 2/18

 

ا: مخالفات تتعلق ب لوم الموظف:
ف
 ثالث

 نوع اةخالفة  

 الجزاء

 )الن بة اةة ومة هي ن بة من الأجر اليومي(

 المرة الرابعة المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولى 

 خم ة أيا  ثلاثة أيا  يومان  يو  التشاجر مع الزملاء أو إاداث  شاغب في محل العمل.  3/1

ا أن  أصيب أثناء العمل ب بب . 3/2  خم ة أيا  ثلاثة أيا  يومان  يو  التمارض أو ادعاء الموظف كذبف

 خم ة أيا  يومان  يو  ٪50 مخالفة التعليمات الصةية المعلن عنها.  3/3

 ٪50 ٪25 ٪10 إنذار كتابي كتابة عبارة عن الجدران أو لصق إعلان.  3/4

 ٪50 ٪25 ٪10 إنذار كتابي جمع إعانات أو نقود دون إذن.  3/5

3/6 
عد    ليم النقود اةةصلة لصال  الجمعية في المواعيد اةةدد دون  

 تبرير مقبول.
 فصل مع المواف ة  خم   أيا  ثلاثة أيا  يومان 

 فصل مع المواف ة  خم   أيا  ثلاثة أيا  إنذار كتابي الامتناع عن ارتداء الملابي والأج زة المقررة للوقاية وال لامة. 3/7

 )فصل دون مواف ة أو  عويم أو إنذار( إفشاء الأضرار الخاصة بالجمعية.  3/8

3/9 
ار الموظفين الآخرين على الشغب أو منع م من القيا  بالأعمال  

 الموالة إليهم.
 )فصل دون مواف ة أو  عويم أو إنذار(

 )فصل دون مواف ة أو  عويم أو إنذار( الإقدا  على عمل مخل بالأمانة والشرف.  3/10

 تزوير تواقيع الآخرين. 3/11
)فصل دون مواف ة أو  عويم أو إنذار( مع إبلاغ الج ات اةختصة إذا   ب 

 في ضرر ج يم

 قبول نقود أو هدايا أو أ  منفعة من شخص ب بب العمل.  3/12
)فصل دون مواف ة أو  عويم أو إنذار( مع إبلاغ الج ات اةختصة إذا   ب 

 في ضرر ج يم

ا إلى أماكن العمل. 3/13 ا أو نظامف  )فصل دون مواف ة أو  عويم أو إنذار( مع إبلاغ الج ات اةختصة  دخول أ  مادة محظورة شرعف

 

 الباب التاضع: أاوا  ختامية 

 (:  156مادة )

 يطبق الوصف الوظيفي وال يول التنظيمب الخاص بالجمعية.

 (:  157مادة )

ا من تاريخ اعتماد صدورها وموافقة منلي الإدارة.  تنفذ أاوا  هذه اللائحة في اق الجمعية اعتبارف

 (:  158مادة )

 يتم إعلان اللائحة بوضع ا في موان ظاهر من أماكن العمل خلال أضبوع على الأكثر من تاریخ اعتمادها.

 (:  159مادة )

 المؤهلات والتخصصات العلمية والم نية ورريقة تصنيف الوظائف:
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الااتفالات( تخ لللللع هذه الوظائف لةاجة العمل ال لللللرورية بعد تحديد الةاجة ل ا من قبل المدير التنفيذ    -الأعياد الموضلللللمية   -( الوظائف المؤقتة )رم لللللان  1

 واعتمادها من رئيي منلي الإدارة وتصرف المواف ة مقطوعة ا ب الاتفاق في العقد المؤقت.

عامل( يعين عليها املة الشللللل ادة المتوضلللللطة أو   -اارل   -مراضلللللل  -ضلللللائق    -ننار -ضلللللبام   -ك ربائي   -م لللللاعد ف ب   –معقبين  -( وظائف الم لللللتخدمين )مندوبين  2

 الش ادة الابتدائية + خبرة في منال العمل + دورات تخصصية.

 ( الوظائف الفنية والإدارية )وظائف إدارية( الثانوية العامة + خبرات.3

 ( الوظائف الفنية والإدارية )بااثين اجتماعيين + رلضاء أق ا ( الدبلو .4

عمل(  ا لللللللللب خبرت ،  ( الوظائف القيادية والإشلللللللللرافية )مدير الإدارة ومدراء الإدارات والفروع ونواب  ومن في اكم م( )الشللللللللل ادة الجامعية + خبرات في منال ال5

 ويوون التعيين وتحديد عقودهم وصلااياتهم وم تحقاتهم بقرار من منلي الإدارة أو من يخول  من لجان اول هذا الأمر.

المالي يتحمل ( املة شلللللللللل ادة الماج للللللللللتير والدكتوراه لا يتم التعاقد مع م إلا عند الةاجة ال للللللللللرورية وتوفر الوظيفة الشللللللللللاغرة وعندما يوون رصلللللللللليد الجمعية 6

 النفقات الخاصة بذلك وبقرار من منلي الإدارة.

لجمعية ورصلليدها  ( وظائف الم للتشللارين والقيادات العليا )لةملة شلل ادات الماج للتير والدكتوراه( يتم  عيينهم عند الةاجة ال للرورية ل م وعندما يوون دخل ا7

 المالي يتحمل ذلك.

 (:  160مادة )

 ينوز  عديل هذه اللائحة بقرار من منلي الإدارة بناء على اقهران المدير التنفيذ  أو إذا رأ  اةجلي ذلك.
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