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 المقدمة

 وبعد.. هلاومن وا وصحبه آلة وعلىالله رسول  ىعلم لاوالس ةلاوالص للهالحمد 

وحرصها  مات نجاح أي مؤسسة، عنايتها بالجوانب التنظيمية والقواعد التنفيذية التي تسير عليها في أعمالها،لاشك فيه أن ع لافمما 

 .الارتجالية والقرارات الفردية الاجتهاداتالبعد عن  على

الجمعيات  ونظام يالأساسلنظامها  وفقا   ةالتنظيمية الداخلي لائحتهاقد عملت على بناء  زيدببني ي الأهليةفإن الجمعية  المنطلقومن هذا 

ذلك رفع مستوى أدائها وتأدية مسؤوليتها  خلالوتؤمل من  ،الاجتماعيةوالتنمية  البشرية المواردوزارة  وأنظمة الأهلية والمؤسسات

واجباتهم  داءلألهم  ا  داعم اللهوسيكون بإذن  الجمعية الجاذبة للعاملين في الإداريةلبيئة تعالى، وسيوفر هذا النظام ا اللهفي خدمة كتاب 

 والواجبات. الحقوقي ف ووضوح الرؤية الانضباطجو من  يالوظيفية ف

 ولي التوفيق. والله

 نبذة تعريفية عن الجمعية

 التنمية الأهلية ببني يزيدجمعية  اسم الجمعية

 اليزيديبيل ي قغاز رئيس مجلس الإدارة

  المركز الرئيسي

  رقم التسجيل

  منطقة خدمات الجمعية

  العنوان

  النشاط

  بص. 

  رمز بريدي

  رقم الهاتف

  رقم الفاكس

  البريد الإلكتروني

 اللائحةالهدف من 

ليكون  للأطرافا بما يحقق مصلحه كافية قات بين الجمعية وبين العاملين بهلاإلى تنظيم العمل بالجمعية وتنظيم الع اللائحةتهدف هذه 

أحكام هذه  باعتمادها وتنفيذها وتسري قرارا   الإدارة وواجباته حيث يصدر مجلس التزاماته متفاهما   الكل على بينه من أمره عارفا  

 عارضه لأعمال أو اءبصفتهم مستشارين أو خبر ةع الجمعيمالذين يتعاقدون  الأشخاصعلى جميع العاملين بالجمعية ما عدا  اللائحة

 لغرض محدد. محدودة أو دةلم
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 : تعريفات عامةالأولالفصل 
 ( تعريفات1)المادة 

 آخر: ضِ السياق معنى  ما لم يقت أمام كل منهاالموضحة  الآتية المعاني يقصد في هذه اللوائح بالعبارات

  يزيدالأهلية ببني الجمعية الجمعية:  .1

 إدارة الجمعية. مجلس :الإدارةمجلس  .2

 .الاجتماعيةوالتنمية  البشريةالموارد وزارة  الوزارة: .3

 التنظيمية الداخلية الخاصة بالجمعية. اللائحة: اللائحة .4

 نظارتها.عن  كان بعيدا   ولو أجر،مقابل  اأو إشرافه اوتحت إدارته الجمعيةلمصلحة عمل ي طبيعيي شخص : هو كلالموظف .5

 .(نعلى فترتي و)متصلة أ يا  ساعات يوم 8: هو كل موظف يعمل المتفرغ الموظف .6

 وفق اللوائح. والموظف عقد العمل: هو كل اتفاق يبرم بين الجمعية .7

 ما وفي حدود تأو مؤقدائم  لذلك بشككان  سواء   العمل: هو كل ما يبذل من جهد فكري أوفني أو جسماني، لقاء راتب .8

 لذلك. المنظمةواللوائح  أنظمة الجمعيةتنص عليه 

 التعيين أو عقد العمل. قرار في عليهالمنصوص  الأساسيالشهري  الراتب د بهقصوي :الأساسي الراتب .9

 غير السعودي. الموظفالدائم: البلد الذي يقيم به  الإقامةبلد  .10

 مل.الع ابتداءمن تاريخ  في الجمعية المنقطعة: هي الخدمة غير المستمرةالخدمة  .11

  كانتأيا   بانتهائه ينتهي على عمل محدد الذي ينصب محددة، أو مدة إنجازه : هو العمل الذي تقتضي طبيعةالمؤقتالعمل  .12

 أجر يحدد في عقد عمل مؤقت. ءإنجازه لقا االتي يستغرقه المدة

 ـ.ه 5/6/1436وتاريخ 46رقم م/  الملكي بالمرسوم نظام العمل الصادر النظام: يقصد به .13

 .ا  ميلاديالسنة: اثنا عشر شهر .14

 .الميلاديالشهر: الشهر  .15

 ل الثاني: تنظيم العمل بالجمعيةفصلا
 تنظيم العمل لائحة (2) المادة

 والقرارات الوزارية التنفيذية لائحةالوـ ه 05/06/1436وتاريخ  46رقم م/  الملكي بالمرسومتطبق أحكام نظام العمل الصادر 

 وتاريخ 33رقم م/  الملكي بالمرسومالصادر  ةالاجتماعي ونظام التأمينات اللائحةله فيما لم يرد بشأنه نص في هذه تنفيذا   الصادرة

 .ـه19/02/1437وتاريخ  (61)رقم  الوزراء مجلس بقرار الصادرة الخيرية والمؤسساتالجمعيات  ـ، ولائحةه03/09/1421

 .العامل مصلحة في كان ذلك إذا إلا تنظيم العمل، ئحةلاعليه  تما نص ئحة شؤون العاملين بالجمعيةلا أن تخالف يجوز لاو
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 شؤون العاملين بالجمعية ئحةلامن  الغرض( 3)المادة 

 بين الجمعية قةلاالع بالجمعيةئحة شؤون العاملين لاتنظيم العمل؛ تنظم  ئحةلاعليه  نصت العمل وماأحكام نظام  ةمع مراعا

 التالية: الأمور في والموظف

 .الأساسيةكل ما يرتبط بالخدمة  .1

 .الموظفينحقوق وواجبات  .2

 بالجمعية. الموظفقة لالع المنظمةقواعد السياسات وال .3

 .موقرارات وتعاميمن لوائح لا  مستقب الجمعية كل ما تصدرهاللائحة لهذه لا  مكم يعتبر .4

 شؤون العاملين بالجمعيةلائحة نطاق تطبيق ( 4)المادة 

 أو غير سعودي. كان سعوديا   دائمة سواء   وظيفة كل من يعمل بالجمعية على ئحة شؤون العاملين بالجمعية علىلاتسري أحكام  .1

قة لاالع ويحكم مؤقتة، وظائف مقطوعة، أو على بمكافآت الجمعية مع المتعاونين ئحة شؤون العاملين بالجمعية علىلاتطبق  لا .2

 على وظائف مؤقتة العقد الخاص بذلك. المثبتين والمتعاونينبين الجمعية 

 الاستعمالاللغة الواجبة  (5المادة )

 في الجمعية، وفي حالة حاجة الجمعية إلى استخدام لغة أجنبية يعتبر النص الاستعمال ةالرسمية الواجبي اللغة اللغة العربية ه

 .المعتمدالعربي هو النص 

 الفصل الثالث: التوظيف
 التوظيف د( عق6)المادة 

 لها.المرافقة والنماذج  ةئحة شؤون العاملين بالجمعيلاحكام  لأعقد مبرم وفقا   بموجب الجمعية وظائف على يتم التوظيف .1

 تزيد مدتها عن سنة. التوظيف التي كافة عقود شؤون العاملين بالجمعية على لائحةتسري أحكام  .2

 التعيين شروط( 7المادة )

 الجمعية. إدارة من مجلس المعينة التوظيف لجنة تتولى التعيين في الجمعية .1

 يشترط للتعيين ما يلي: .2

 العامة للجمعية. زانيةميالوجود وظيفة شاغرة معتمدة ضمن  -أ

 .المتماثلةواحد للوظائف  بوصف الاكتفاء ويجوز شغلها، المطلوبأن يعد وصف وظيفي للوظيفة  -ب

 الموظف توافرها في الواجب الشروط( 8المادة )

 :الموظفيشترط في 

 الوظيفة.لشغل المطلوبة  والمؤهلات للشروط أن يكون مستوفيا .1

 إليها عند التعيين. المتقدم ةلشغل الوظيف طبيا   ئقا  لاأن يكون  .2

 والسلوك. أن يكون حسن السيرة .3

 عقدها للمرشحين لشغل الوظائف. المقرر الشخصيةالاختبارات والمقابلة  أن يجتاز .4
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 عند الحاجة. الشروط هذه بعض نالوظائف ملشغل  المتقدمين بعض إعفاء التوظيف للجنة يجوز .5

 المادة في الواردة والأحكام للشروط السعودي وفقا   غير توظيف ءثنااست العمل سعودي الجنسية، ويجوز يكون طالب أن .6

 المفعول. إقامة سارية ولديه السعودي، للعامل غير بالعمل بالنسبة له من نظام العمل وأن يكون مصرحا   (26)

 حفظ جزء واحد من القرآن الكريم. .7

 المفاضلة( 9)المادة 

 بينهم. المفاضلةيين وفق التعيين يتم التع شروط المتقدمون إذا استوفى

 مستندات التعيين (10المادة )

 :الآتية المستنداتيتطلب التعيين تقديم 

 لغير السعوديين. والإقامةالسفر  للسعوديين، أو جواز المدنيمن السجل  صورة .1

 تعيينه. للمراد العلمية من الشهادات مصدقة صورة .2

 ومعتمدة. موقعة صورتها أو الخبرة السابقة شهادات .3

 ة اللياقة الصحية عند الطلب.ادشه .4

 صور شمسية حديثة. أربع .5

 الشخصية. المقابلةاجتياز  .6

 شهادة حسن سيرة وسلوك أو تزكية معتمدة. .7

 .الموظفوتودعها في ملف خدمة  المستنداتبصور هذه  تحتفظ الجمعية .8

 ييناكتمال التع (11المادة )

  .المعين العقد مع لتوظيف، ومن ثم يحررالتعيين من قبل لجنة ابعد استكمال إجراءات  الموظفينيعد قرار التعيين من قسم 

 على خبراته بناء   التوظيف لجنة عليها، أو حسب ما تراه المعين للدرجة المربوطأول  التعيين على عند بداية الموظف يثبت

 .ومؤهلاته

 بعد التعيين المباشرةوجوب  (12المادة )

 بقرار إبلاغهمن تاريخ  خمسة عشر يوما   خلالالتعيين إذا لم يباشر مهام وظيفته  ثحدي الموظففسخ عقد توظيف  للجمعية يجوز

 شرعي. التعيين، بدون عذر

 الخدمة تاريخ بداية (13المادة )

 مكان العمل، أومن تاريخ مغادرته في كان مقيما   العمل متى تاريخ مباشرتهمن  بدء   راتبا   الموظفويستحق  يعتبر عقد العمل ساريا  

 أن يراجع أيام وبشرط ثةلاعمله عن ث رإلى مق لوصوله الضرورية الأيامتزيد  ألا خارج مقر عمله، بشرط كان مقيما   إذا دهبل

 وصوله. فور الجمعية

 الموظفينملفات  (14المادة )

 .الموظفينسم الملف لدى ق ويحفظ الوظيفية بحياته متصلا  وكل ما يكون  تعيينه مستندات تحفظ فيه شخصي ملف يعد لكل موظف
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 عقد التوظيف بطلان (15المادة )

 العقد اعتبر الوظيفة لتسهيل حصوله على وثائق مزورة تقديمه أو الغير شخصية الموظفانتحال  أن التعيين تم نتيجة إذا ثبت

 .غيا  لا

 المتعاونون (16المادة )

الوظائف  عملية في شغللكفاءات العلمية والبمتعاونين من ذوي ا الاستعانة –عند الحاجة  -دير الجمعية أو من يفوضه مل .1

مدير الجمعية  كثر يحددهاأو أقل أو أعام  ولمدة، الأصليمن جهة عملهم  النظاميةالموافقة ، بشرط الحصول على المعتمدة

 قابلة للتجديد.

 أكثر للعمل أو أقل دة عام أومل حكومية، أو غير حكومية جهة أي من "سعوديين" موظفين خدمات استعارة للجمعية يجوز .2

 (عيرةمال) ، ما لم تتحمل الجهةالمعتمدة الميزانيةمعهم في حدود  المبرمةللعقود  ومستحقاتهم وفقا  بالجمعية، وتصرف رواتبهم 

 رواتبهم.

 الاختبارفترة  (17المادة )

إذا ثبت  مكافأة لاإنذار و لاته بوللجمعية الحق في إنهاء خدم (يوما   تسعون) ثة أشهرلاالجديد لفترة اختبار مدتها ث الموظفيخضع 

 حيته للعمل ضمن مدة الخدمة.لابعد ثبوت ص الاختبار، وتحتسب فترة الاختبارفترة  خلالحيته لاعدم ص

 واحدة فقط. ولمرةإضافية أشهر  3تتجاوز  لاخرى أ تباراخ لفترة الموظفاخضاع  للجمعية يجوز

 الوظيفي. المستوى نفس علىمن مرة  لأكثر الاختبارتحت  الموظفتعيين  يجوز لا

 إنذار أو مكافأة لافسخ العقد ب (18المادة )

 التالية: المخالفاتمن  ا  أي ارتكابه إذا ثبت تعويض مكافأة أو أو دون إنذار الموظفويفصل  الجمعية يفسخ عقد العمل من جانب

 ه.يرمد أثناء العمل أو أحد رؤسائه الفعل على بالقول أو اعتداء الموظفمن  وقع إذا .1

 عليها في عقد العمل. المنصوصبتأدية التزاماته الوظيفية الجوهرية  الموظفإذا لم يقم  .2

 .والأمانة بالشرفلا  مخ لا  عمالموظف  إذا ارتكب .3

 الجمعية. بممتلكات مادية إلحاق خسارة الموظفإذا تعمد  .4

 لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل. الموظفإذا ثبت أن  .5

 شخصية. نتائج ومكاسب للحصول على مشروعة مركزه الوظيفي بطريقة غيرغل استالموظف أن  إذا ثبت .6

 أيام متتالية، من عشرة أكثر أو الواحدة السنة خلالمتفرقة  من عشرين يوما  لأكثر مشروع  سبب دونالموظف  تغيب ذاإ .7

 ، وبعد انقطاعه عن العملىالأولعلى أن يسبق الفصل إنذار كتابي له من " الجمعية " بعد غيابه عشرة أيام في الحالة 

 خمسة أيام في الحالة الثانية.

يد أ وأ ي وسيلةأب الدولة على التحريض مارس وأبحكمها  من والمنظمات الإرهابية أحد الموظف لأ انتماء إذا ثبت .8

 السلوكي. وأالفكري  للتطرف والتي تدع تلك والمشبوهة أ المنظماتو أشخاص لأأحد ا توجيهات

 و شذوذ.أ أخلاقيةفي قضية  في حالة مخلة بالشرف أو ثبوت حكم قضائي ضده يثبت تورطه الموظفإذا ضبط  .9
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 الفصل الرابع: الرواتب
 الرواتبصرف ( 19المادة )

 .الرواتب وفقا للعقد وتدفع للعمل من أول يوم استلم فيه عمله، بمباشرته خطابا   المستجدللموظف  يحرر .1

 ساعات الدوام الرسمي وفق ما وخلالمكان العمل  ين بالريال السعودي فيوظفللمالمبالغ المستحقة وكل  الرواتب تصرف .2

 يلي:

 للصرف. المعتمدحسب نظام الدولة  الميلاديالشهر  نهاية رواتبهم في تدفع الموظفون -أ

 .فورا   راتبه يصرف الذي تنتهي خدمته الموظف -ب

ما عليه من  أيام من ترك العمل بعد حسم سبعة خلالومستحقاته  راتبه يدفع الذي يترك العمل من تلقاء نفسه الموظف -ت

 مستحقات.

 العمل السابق.يوم  في يتم الصرف يوم إجازة يوم الصرف صادف إذا -ث

 المعدة تلاالسج أو الرواتب كشف شخصياتهم وتوقيعهم على للموظفين بعد التحقق منوالمكافآت المستحقة  الرواتب تصرف .3

 إجراءات الصرف.الغرض، وللجمعية وضع أي نظام يسهل  لهذا

 دون الحاجة عميد مدير الجمعيةأو للجهات الرسمية، وذلك بت للجمعية التي تكون مستحقةالمبالغ  الموظفتحسم من مستحقات  .4

 .الشهري الراتب ثلث شهريا   المقدار المحجوز يجاوز ألا أخرى على أي إجراءات إلى

 الحكم صدور حالة وفي اليد، كف فترة طيلة الأساسي وظيفته راتب نصف له يصرف العمل،الموظف عن يد  كف حالة في .5

 اليد. كف بسبب من راتبهالمبالغ المقتطعة فصله عن العمل، تستكمل كل  بغير وببراءته أ

 ( العلاوات20المادة )

 الجمعية. سلم رواتب حسب الأداءوفق تقويم علاوة  ميلاديوظف في بداية كل عام ميمنح ال .1

 التقويم. عند الموظفوالدرجة التي عليها  المستوىوفق  العلاوةوتحسب % 60ائه عن قدير أدن يقل تلم العلاوةتمنح  لا .2

وتوصيات   لمبرراتاستثنائية باعتماد مدير تنفيذي الجمعية أو من يفوضه وفقا   علاوة الموظفالجمعية منح  لإدارةيجوز  .3

  للموظف وتحقيقه لنجاحات متميزة للجمعية. المباشرمن الرئيس 

 كالتالي: العلاوةف يتم صر .4

 .كاملة العلاوةفوق يستحق  فما% 90 •

 .السنوية العلاوةمن % 80 العلاوةنسبة  الموظففوق يستحق  فما% 80 •

 .السنوية العلاوةمن % 70 العلاوةنسبة  الموظففوق يستحق  فما% 70 •

 .السنوية العلاوةمن % 60 العلاوةنسبة  الموظففوق يستحق  فما% 60 •

 .السنوية العلاوة الموظفق يستح % لا60قل من أ •

 الترقيات (21المادة )

 ما يلي: الموظفيشترط لترقية  .1

 .الموظفالتي عليها  الدرجة تلي واحدة لدرجة أن تكون الترقية -أ
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 .بالميزانية معتمدة الشاغرة أن تكون الوظيفة -ب

 الشاغرة. لشغل الوظيفةالمرشح  فيالمطلوبة  توفر الشروط -ت

من  الجمعية أو من ينوب عنه حق استثناء ولمديرالتي هو عليها،  في الدرجة الأقللى أن يكون قد مضى عليه عامين ع -ث

 يراه من هذا الشرط.

 .(جيد)السنوي عند الترشيح للترقية عن الأداء نموذج تقويم  في للترقيةالمرشح يقل تقدير  ألا -ج

 ىمجاز لعمل أو يجري معه تحقيق، أوو يكون في فترة كف اليد عن ا، أالمفعولساري  (إنذار)يكون قد صدر بحقه  ألا -ح

 فأكثر. دة خمسة عشر يوما  لم ، أو حسم من الراتبعلاوةبحرمان من 

بحيث  عند الترقية على مربوط الدرجة التي تلي الدرجة الوظيفية التي هو عليها مع مراعاة سلم الرواتب الموظفيثبت  -خ

 يقل ما يتقاضاه بعد الترقية عما كان يتقاضاه قبلها. لا

قى المر مهام الوظيفةالموظف مباشرة  ويشترط الترقية، قرار صدور من أول الشهر الذي يلي المفعول الترقية سارية رتبتع .2

 لاغيا .اعتبر  وإلا القرار صدور أقصاها شهر واحد من تاريخ مدة لها، وفي

 :كالآتيتكون  المفاضلةفإن  المرشحونوتساوى  من موظف أكثر في أعلى لوظيفة الترقية شروط إذا توفرت .3

 الحاصل على أعلى تقدير في آخر تقرير أداء. -أ

 علمية. أو شهادات تدريبية دورات الحاصل على -ب

 .الأقدمية -ت

 الحاصل على شهادة علمية الموظفترقية  ويجوز شهادة علمية يحق للموظف إلزام الجمعية بترقية حال حصوله على لا .4

يتبع لها  دارة التيلإا وأ مجال عمل الجمعية في ن يحصل على شهادةأمثل  كلذ العمل في مصلحة بالمديرالجمعية ممثلة  رأت إذا

 .الموظف

 البدلات( 22المادة )

 .المعتمد سلم الرواتب يصرف بدل نقل للموظفين حسب .1

 يصرف بدل سكن للموظفين وفق نظام العمل. .2

 ، وذلك عن الفترة الباقية من عقده.الموظفيسترد بدل السكن في حالة استقالة  .3

له المخصص عن  زادت للسكن إذاالناظرة  وتخصم فرق القيمة مين السكن لهأالذي تم ت بدل السكن للموظف يصرف لا .4

 .المعتمدحسب السلم 

 التالية: الحالاتيسترد بدل السكن في  لا .5

 .الموظفوفاة  -أ

 من قبل الجمعية للمصلحة العامة. الموظفانهاء خدمة  -ب

 الجمعية. إدارة ذلك، على أن يتم اعتماده من قبل مجلس الضرورة تاقتضإذا  الجمعية وظائف خطر لبعض بدل يحدد .6

 .لنظام العمل وفقا  الإضافية مكافأة عن ساعات العمل  للموظف الجمعية تصرف .7

 .محل عمله يوميا   لىإ من مسكنه شهري عند تنقله تمواصلابدل  الموظف: يمنح المواصلاتبدل  .8

 نقل. أي وسيلة وأللموظف  بتوفير سيارة قيام الجمعية في حالة المواصلاتبدل  الموظفيستحق  لا •
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 التي الوظائف بدل اتصال لشاغري صرف داريةلإالشؤون اإدارة من  توصية على وبناء  ية بدل اتصال: يعتمد مدير الجمع .9

 حسب ما هو موضح في السلم. المديرالدوري أو التسويق ومن يراه  والاتصال المتابعةتستلزم 

 في مكافأة نهاية الخدمة. لاتتصاالايحسب بدل  لا •

 إذا للجمعية ملكا   وظيفته تأدية وبسبب وجوده بالجمعية اثناء الموظفالتي يعدها  والمصنفاتوالبرامج  الابتكاراتتكون  .10

 تقديرا   ومعنوية مكافأة مالية شكل بدل أو على ماليا   تعويضا  الموظف ن يمنح أ بها على كلف دراسات وبحوث أ نتيجة كانت

 .والابتكار التطوير له على عا  شجيوت

 مين العام منح من يستحق بدل ندره.لأاقتراح من ا علىدارة لإا بدل ندره: يعتمد مجلس .11

ساسية أ رواتب ثةلابدل السكن للموظفين بواقع ث ويحددبدل السكن: إذا لم توفر الجمعية السكن للموظف يتم صرف بدل سكن  .12

 عن كل عام.

 ويسرى مفعول التعديل ساسيلأا عند تعديل راتبه تلقائيا  الموظف سكن  بتعديل بدل لجمعيةتقوم اتعديل بدل السكن:  •

 التعديل. قرار صدور من تاريخ اعتبارا  

 تية:لآا الحالاتللموظف في  مقدما   المدفوعيتم استرجاع فرق بدل السكن  استرجاع بدل السكن: •

 بناء على طلبة. الموظفاستقالة  -أ

 التي تستدعي الفصل حسب المخالفاتحدى إبسبب ارتكابه  الموظفنهت خدمات أالتي  ن الجمعية هيأفي حالة  -ب

 .اللائحة

 للموظف في حالة انتهاء المدفوعيسترد بدل السكن  لا ،الموظفعدم استرجاع بدل السكن في حالة انتهاء خدمة  حالات •

 تية:لآسباب الأي من الأالخدمة 

 ي مخالفة.لأوبدون ارتكابه  مدته تهاءقبل ان قبل الجمعية الموظف مننهاء عقد إ -أ

 داء العمل.أالخدمة بسبب العجز الصحي عن  انتهاء -ب

 فترة التجربة. خلال الموظفنهاء خدمة إ -ت

 .الموظفوفاة  -ث

 الانتداب (23لمادة )ا

 (10)يزيد عن  لاوبما  عند الضرورة الاستثناء المديرللموظف ويحق للرئيس أو  يوما   (20)في السنة  للانتداب الأعلىالحد  .1

 أيام إضافية.

 :كالآتيداء عمل خارج مقر عمله يعامل لأ الموظفإذا انتدب  .2

الدوام  ريال لليوم الواحد وموظف 200بدل انتداب مبلغ  المملكةالفترة الواحدة داخل  لموظف المنتدبيصرف للموظف  •

 ريال. 500العليا  للإدارة ويصرف ريال، 300الكامل 

 -%( 30) مواصلاتتأمين  - %(30)ما يتم تأمينه من الجمعية مقابل البنود التالية: السكن  الانتدابيحسم من قيمة  •

 (.أ) الملحق %( حسب20) الانتداببدل  -%( 20) الإعاشة
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استخدم  من مقر عمله إلى مقر انتدابه وللموظف الحق في التعويض عن التذكرة في حال اللازمةتؤمن له وسيلة النقل  •

 وسيلة أخرى.

 لجميع الضيافة درجة الخارجية هي وأ ت العمل الداخليةلاورح الانتداب خلالللموظف المستحقة الطيران  درجة •

 .الموظفين

 الانتدابضوابط صرف بدل  (24المادة )

له من  المحددة المدةعودته وفق  وقت إلى عمله لمقرالعامل  السابقة من وقت مغادرة المادةإليها في  المشارحسب النفقات  .1

 جمعية.لا قبل

 كم من مقر عمله. 150الداخلي بعد مسافة  الانتدابيحسب  .2

 .المملكةداخل  الانتدابكم يضاف يوم إلى مدة  500الداخلي على الانتداب  فيالمسافة زادت  إذا .3

 بيومين.الانتداب يوم  ويحتسب وإياب يؤمن الطيران ذهاب الخارجي للانتداب .4

 والظروف. الأسبابكانت لمنتدب مهما تحتسب ساعات عمل إضافية ل لا .5

 .الانتدابضمن المدة  تحتسب فيه لم يكن سببا   أو كان خارج عن قدرته ي سببالمنتدب لأعند تأخر  .6

 الفاصلة كانتداب. المدةيمكنه الرجوع إلى مقر العمل تحتسب  لاملهمتين يفصل بينهما يوم واحد و الموظفعند انتداب  .7

 التنفيذي. المديرده من اعتمايتم  المهمةمن أداء  والانتهاء الاعتماد .8

مدة  في المستحقاتوتدفع له  الانتدابأيام تبدأ من أول يوم دوام له بعد  ثةلاللمنتدب في مدة أقصاها ثالمالية  الإثباتاتتقدم  .9

 أقصاها شهر من تاريخ التقديم.

 النقل بين الوظائف (25المادة )

 بالقيام تكليفه العمل أو إلى آخر حسب مصلحة من موقع وى أأخر وظيفة إلى من وظيفته الموظفالحق في نقل  للجمعية .1

 به ذلك. المكلفبعمل وظيفة إذا استدعى العمل 

 و مكافآت.أت لاالسابق أي بده من مقر عمل هيصرف للموظف عن نقل لا .2

 المكافآت (26لمادة )ا

 لآتي:ل المكافآتتخضع  .1

 والأسس المعايير، وفق المتميزين لموظفيهالشكر والتقدير وشهادات وخطابات ا المثالي الموظفتمنح الجمعية مكافأة  •

 تضعها لذلك. التي

 .اللائحةمكافأة نهاية الخدمة وتصرف حسب ما سيتم عرضه في هذه  •

 إلى فئتين: المكافآتتصنف  .2

 :كالآتي المعنوية المكافآت: لا  أو

 أوسمه ،ل معين أو خدمة جديرة بالتقديرعمب للاعترافالثناء والتقدير  شهادةالأمثلة )بجهد العاملين ومن  الاعتراف -أ

 .(العمل تطور التي الاقتراحات أصحاب تقديرية، مكافأة

 وزيادة دورهم وتفاعلهم مع الجمعية. الأهدافإشراك العاملين في تحديد  -ب
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 جمعيةلا ين ذوي الخدمات الطويلة، والذين يرجع لهم الفضل في تطوير عملمكافأة مدة الخدمة: هي مكافأة تمنح للموظف -ت

 عشر سنوات درع وجائزة عينية لخدمة لا  مث المكافأةوتشكل هذه  ،للآخرينوالنشاط والجدية  الذين يمثلون القدرة أو

 تمنح في حفل رسمي. وهي

 .الصحيحة السليمة الأعمالعند قيامهم بأداء  للأفرادوالثناء  المدحوهي تقديم  دح:مال -ث

 للموظفين.الوظيفي  والاستقرار الأمانتوفير متطلبات  -ج

 وتتضمن: الماديةكافآت مال ا :ثاني

 وة السنوية.لاالع -أ

 .الاستثنائيةوات والترقيات لاالع -ب

 .الإنتاجمكافآت  -ت

المقرر  الأداءو يجاوز ذي النوعية العالية وه بالأداء تمنح اعترافا   المستوىمكافأة نوعية العمل: وهي درجة في  -ث

ويجب أن  السنوية العلاوةإلى  بالإضافة المكافأةنية وتمنح هذه لفا والمعرفةللوظيفة من حيث نوعية وكمية العمل 

بجانب التميز المكافأة  هذه قالمطلوبة لاستحقا الفترة وهي منذ بداية عمله ا  شهر 12 المؤسسةداخل  الموظفيقضي 

 في العمل.

 ذلك. في من ينيبه أوالإدارة  مجلس من رئيس بقرارالمكافآت تمنح  .3

 ل موظف.لك المباشر المدير توصيات على وبناء   في عملهالمتميز  للموظف مكافأة من يخوله وأالإدارة  يمنح مجلس .4

 كان. سبب يللمكافئات لأالدائم  والإيقاف المؤقت أ الإدارة مجلس وبعد موافقة التنفيذية للإدارة يجوز .5

 الإجازاتلفصل الخامس: ا
 والمناسباتإجازة العيدين ( 27المادة )

 التالية: والمناسبات عيادالأ بأجر كامل في إجازة في للموظف الحق

 تقويم أم القرى. حسبالمبارك من شهر رمضان  29ليوم  من اليوم التالي تبدأالمبارك أيام بمناسبة عيد الفطر  خمسة •

 يوم السابع. من نهاية تبدأالمبارك  ىالأضحأيام بمناسبة عيد  سبعة •

 أو ضمن إجازة أحد الأسبوعيةحة للمملكة وإذا صادف هذا اليوم يوم الراتعويض يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني  •

 .الموظف أيهما أراد بأجر إضافي العامل بيوم إجازة آخر أو العمل تعويض صاحب على العيدين وجب

اليوم  دايةب من العيد تبدأ فإن عطلة من يوم الجمعة، أحد العيدين تبدأ عطلة وكانتالأربعاء( يوم )اليوم الوطني  إذا وافق •

 الوطني.

 آخر. يوما  الإجازة  تمددالأسبوعية  أحد أيام إجازة أحد العيدين يوم الراحة صادف إذا •

 العادية( الإجازات 28)المادة 

 التالية: للأحكام العادية السنوية الإجازات تخضع

 عن كل يوما  ( 30) ثونلاثتقل مدتها عن  لابأجر كامل  إجازة سنوية من سنوات الخدمة عن كل سنة الموظفيستحق  .1

 .بنسبة السنوية من إجازته جزء  الموظف منح  للجمعيةويجوز  ،سنة من سنوات خدمته
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 السابقة. الفقرة في ماورد تزيد على إجازة سنوية في عقد العمل على الاتفاق يجوز .2

الموظف  رغبة الاعتبارن بعي الأخذ العمل مع وفق مقتضيات بإجازاتهم السنوية الموظفين مواعيد تمتع الجمعية تحدد .3

 .في هذا الشأن نهائيا   الجمعية ويكون قرار كلما أمكن ذلك، إجازته تحديد ميعادفي 

 ويجوز استحقاقها بها في سنة أن يتمتع بدون مقابل ويجب بمقابل أو السنوية أن يتنازل عن إجازته للموظف يجوز لا .4

 فقط. التالية ةها للسنأيام من أو السنوية تأجيل إجازته الجمعية بموافقة له

 ، وتستحقالإجازةويكون الشهر الثالث عشر هو شهر  ،شهر عمل فعلي( 12)للموظف بعد مرور  الأولى الإجازةتستحق  .5

 ، ويحق للموظف تجزئةالأقلقبل شهر على  الإجازةتقديم طلب  الموظف، ويجب على ( شهرا  11)نية بعد الثا الإجازة

 العمل. يخل بمصلحة لاوبما  ذلك على الإدارة بعد موافقة إجازته

 الذي يقضي فيه إجازته المكانوانتهاؤها وعنوان  الإجازةيوضح فيه تاريخ بدء  إقرارا   بالإجازةقيامه عند  الموظفيوقع  .6

 ورقم هاتفه.

 .اهاضايتق تلابد بدون آخر أجر أساسي وفق عند القيام بها مقدما   السنويةالإجازة  مدة أجره عن للموظف الجمعية تدفع .7

 إذا ترك العمل قبل تمتعه بها وذلك بالنسبة للمدة التي لم يحصل على الإجازة المستحقةوظف أجره عن أيام ميستحق ال .8

 ما قضاه منها في العمل، ويتخذ آخر أجر كان يتقاضاه عن كسور السنة بنسبة الإجازةعنها، كما يستحق أجر  إجازته

 أشهر. ثةلاث تتجاوز ألا بشرطزات جاالإ أجر هذهل مقاب حتسابلا العامل أساسا  

 يترتب على هذا الحكم فصله من وظيفته تحسب مدة بقائه في السجن لاو الموظفإذا صدر حكم شرعي يستوجب سجن  .9

 أشهر. ثةلاث كحد أعلى بدون راتب يمنح إجازة محكوميته قبل انتهاء رصيده انتهاءوفي حال  من رصيد إجازاته،

 يسمح لاو م،أيا( 5)خمسة تقل فترة التمتع عن  ألا على فترات واحدة أو على لفترة السنوية إجازته يحق للموظف تجزئة .10

 .الميلاديةيؤجل التمتع بها أكثر من شهر قبل نهاية السنة  لاو واحدة، مرة   الإجازةبتمديد 

 وفقا تقاضاه آخر راتب حسب خدمته عند انتهاء المستحقة للسنة الحالية العادية الإجازة من رصيدهن ع الموظف يعوض .11

 يلي: لما

 يوم فقط. (30)دة مل السنوية جازتهإفيعوض عن  الصحيإذا انتهت خدمته بسب الوفاة أو العجز  -أ

 من يوما   (30)يعوض عن أكثر من  لاف الموظفإذا انتهت خدمة  (أ)عليها في الفقرة  المنصوصفيما عدا الحالة  -ب

 العادية. جازتهإ

 الجمعية، تقبله عذرا  الموظف قدم  إذا العادية الإجازةمن  عن العمل من رصيدهالموظف  يحق للجمعية حسم أيام غياب .12

 .راتبا   يستحق عنها لابعذر  غيابا   فتحسبالإجازات رصيد من  أما إذا لم يكن له

من  تاريخ العودة الفعلية بأيام تزيد على تمتعهي يستدع الإرادةطارئ خارج عن  ي ظرفلأ الموظففي حال تعرض  .13

 يام( أ5)تتجاوز  ألابعد موافقة مدير الجمعية على  إلالتمديد يعتمد ا لاالسنوية، فيجب عليه إخطار الجمعية، والإجازة 

 .الإجازة الاضطراريةوتخصم من 

 ( الإجازة الاضطرارية29)المادة 

 ن تكون خمسةأويمكن  المباشر ةيسرئ لدى مقبولة إذا أبدى أسبابا   السنة أيام في (5) خمسةمدة  اضطرارية إجازة الموظفيمنح 

 للعام الذي تليه. المدةتترحل  لاو ظروفه و متفرقة حسبأيام متتالية أ
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 ( الإجازة المرضية30) المادة

 خلال مرضية معتمد لديها إجازة صادرة عن طبيب الجمعية أو مرجع طبي بشهادة طبيةه مرض الذي يثبتالموظف  يستحق .1

 التالي: الواحدة وذلك على النحو السنة

 بأجر كامل.الأولى  يوما   الثلاثون -أ

 .الأجرأرباع  ثةلابث التالية الستون يوما   -ب

 بدون أجر. ذلك تلي التي يوما   الثلاثون -ت

 ساعة من تخلفه عن العمل. 24 خلالبأي وسيله من وسائل التواصل  لها عن مرضه التابعالإدارة أن يخطر  عليه يجب .2

وأصبح  أنه شفي من مرضه المعتمد الصحيالمرجع  أو معيةالج قرر طبيب إذا إلا ملهر عشأن يباالمريض يسمح للموظف  لا .3

 العمل. فيزملائه  مخالطةعلى  منه ضررلا من أداء العمل و خطر عليه لاوأنه  مباشرة عمله على قادرا  

 :المرضية الإجازاتضوابط  .4

 تجرى التي الفحوص الطبية تستغرقهاالتي  والأيام المستشفىإلى الطبيب أو  الموظفاليوم الذي يحال فيه  يحتسب -أ

 ذلك.المعتمدة  الطبية رأت الجهة التيالمرضية  الإجازةمن أيام  له

المرض  إذا استدعى إلاإجازته،  فترة خلالبوعكة صحية  إذا أصيب الإجازة المرضيةعن الموظف  يتم تعويض لا -ب

 الصحية، كما يتوجب بحالته المباشرمديره  رعاإش الموظفوفى هذه الحالة يجب على  ،بالمستشفى الموظفتنويم 

اعتماد الإجازة جل أمن للجمعية  المساندة الطبية والوثائق التقاريرأن يقدم  العملإلى  هتعند عود الموظفعلى 

 .المرضية

 بمقدار عدد السنوية إجازته أن تمدد للجمعية يجوز نهإ، فالمستشفىوتنويمه في  الموظفإذا ثبت للجمعية مرض  -ت

 من الجمعية. بعد اعتمادها أن يتم ادخارها له ، أوالمستشفىالتي أقامها في  اميلأا

 الطبية الإثباتاتتوفير  وتعذر السنويةالإجازة فترة  خلال اعتماد إجازة مرضية وقعت الموظف مطالبة في حالة -ث

 مدفوعة الراتب إجازة غير أو سنوية كإجازة الفترة تعد تلك فسوف ،الإجازةأيام من عودته من ( 7) خلال اللازمة

 حية.لابعد موافقة صاحب الص

 السنوية. الإجازةقبل بدء  مرضية نح إجازةم   إذا سلفا   المعتمدة السنوية جل إجازتهؤللموظف أن ي يجوز -ج

مديره  والعودة إلى عمله، عليه أن يتقدم بطلب كتابي إلىالمرضية  إجازته قطعالموظف المريض  رغب إذا -ح

 .المرضيةالشهادة  التي أعطته المعتمدة الطبية الجهة بموافقة إلا إعادته وزيجلا و ،المباشر

 إذا تخللتها.المرضية  الإجازةضمن الأسبوعية  إجازة الراحة تحتسب -خ

 للموظف. الخدمة ضمن مكافأة نهايةالمرضية  الإجازةفترة  تحتسب -د

 ( الإجازة الاستثنائية31المادة )

زاد عن  أشهر وما ثةلاث تزيد على ألا عنه، على من ينوب أو مدير الجمعية موافقةب راتبن بدو استثنائية إجازة الموظفيمنح 

 إدارة الجمعية. مجلس بموافقة يكون ذلك
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 إنهاء العقد للغياب( 32المادة )

 مقبول يطوي قيده. بدون عذر مدة إجازته أيام بعد انقضاء عشرة الموظف إذا تغيب

 الخاصة( الإجازات 33المادة )

 التالية: الحالات تقبل التأجيل والترحيل في لابأجر كامل  إجازة موظف الحصول علىلل يحق

 أيام عند زواجه. خمسة .1

 مولود له. دةلايومان في حالة و .2

 طلبها.في حالة  لذلك المؤيدةتقديم الوثائق  وعليه إخوته، أو فروعه أو وفاة أحد أصوله خمسة أيام في حالة .3

 ن كانتإجر أبدون الإجازة تمديد  في حقيةلأاويمكن أن يتم  زوجها يتوفى التيالمسلمة رأة أشهر وعشرة أيام للم أربعة .4

 .الحالاتحتى تضع حملها وللجمعية الحق في طلب الوثائق التي تؤيد هذه  حاملا  

 الامتحانات أداء إجازة( 34المادة )

 الفصلي والنهائي فقط الامتحانبأجر كامل طوال مدة  ةازإج العلمي تحصيله أو تدريبه الذي يتابع السعوديالعامل  تمنح الجمعية

 فيكون للعامل الحق في معادة عن سنة الامتحانالفعلية، أما إذا كان  الامتحانوذلك عن سنة غير معادة تحدد مدتها بعدد أيام 

 لطلب المؤيدةديم الوثائق وللجمعية أن تطلب من العامل تق ،الإجازة رصيد في إن لم يكن له الامتحان داءلأدون أجر  إجازة

 .الامتحانوكذلك ما يدل على أدائه  الإجازة

 إذا ثبت أنه الإجازةويحرم العامل من أجر هذه  ،الأقلعلى  قبل موعدها بخمسة عشر يوما   الإجازةوعلى العامل أن يتقدم بطلب 

 التأديبية. بالمساءلة لالالإخمع عدم  ،الامتحان لم يؤد

 ةرافقالم إجازة( 35المادة )

 ثة أشهر، شهر واحد براتب كامل وشهرين بنصف الراتب، وفيلادة أقصاها ثمل ن يعولهم شرعا  مل إجازة مرافقة الموظفيستحق 

 أشهر، تتجاوز ستة ألا عنه على من ينوب أو من مدير الجمعية يتم اعتمادها بدون راتب المرافقة تمديد إجازة الموظف رغبة حالة

 التمديد يطوى قيده. مدة انتهاء عدب الموظفوإذا لم يباشر 

 الحج إجازة( 36المادة )

 ىضحلأإلى إجازة عيد ا بالإضافةأيام  (7)إجازة بأجر كامل مدتها  الحج الذي يرغب في أداء فريضة الموظفتمنح الجمعية 

 ا.ل بهالعم بما يضمن حسن سير الإجازة وللجمعية حق تنظيم هذه خدمتهواحدة طوال مدة  رةمل وذلك المبارك

 من قبل السلطات الحكومية ( الإيقاف37المادة )

 أو الحجز على مائه الإيقاف تزيد مدة ألاللموظف حتى يتم الفصل في قضيته على  الأجرفقط من %( 50)بدفع الجمعية تستمر 

حفظ  أو ببراءته يقض فإذا الزائدة، المدةبالدفع عن  تلتزم الجمعية لايوما فوثمانين  عن مائه المدة زادت وإذا، وثمانين يوما  

 هيستعاد من لابإدانته ف يإذا قض اللموظف أم الأجرلعدم ثبوت ما نسب إليه أو لعدم صحته تلتزم الجمعية برد ما حسم من  التحقيق

 صرف له. ما
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 الوظيفي الأداءتقويم ( 38المادة )

 يلي:  لماالوظيفي وفقا   الأداءلتقويم  الموظفين يخضع جميع

 الأداء تقويمة استمار فيالمحددة العام وفق العناصر  لأدائه سنويا   يتضمن تقييما   تقريرا   لكل موظف المباشر المديرعد ي   .1

 الوظيفي.

 عتمادها.لاالعام  المدير تقارير الكفاءة على تعرض .2

 .العلاوات والمكافآتنح مل ويتخذ أساسا  الموظف ملف  ودع التقرير فيي .3

 خاص به بعد اعتماده.رير الكفاءة الع على نتيجة تقلاطيحق للموظف الا .4

 وظيفة العام التالي فإن للجمعية نقله إلى خلالكتابة، وإذا لم يصلح من شأنه ( جيد)الحاصل على تقدير  الموظفينذر  .5

 عن خدماته. الاستغناء للعمل، أو استعداده أخرى تناسب

 الأسبوعيةأيام العمل ( 39المادة )

بأجر الأسبوعية لراحة اهو يوم ت والسب ويكون يوم الجمعة الخميس إلى الأحدمن  سبوعلأا أيام في تكون أيام العمل خمسة •

 بمقابل نقدي.الأسبوعية  يوم الراحة تعويض يجوز لاوالموظفين،  كامل لجميع

 .الاحتياجسبوع في حال لأموظفيها أي يوم من أيام ا تستبدل بهذا اليوم لبعضأن  للجمعية يجوز •

 ل اليوميةالعم ساعات (40لمادة )ا

 للدوام الكلي. على مدار السنةا  يومي ثمان ساعات( 8)بمعدل  أسبوعيا   أربعون ساعة .1

 للدوام الجزئي. السنة مدار علىا  يومي ساعات( أربع 4)بمعدل  أسبوعيا   عشرون ساعة .2

 تغيير دارةالإلمجلس ق م ويح 5:30لى إ - ص 9:30لى الخميس من الساعة إ الأحدمن  الدوام الكامل على النحو التالي: .3

 للموظف.المقررة ساعات الدوام  أوقات الدوام بنفس

أوقات  تغيير دارةالإلمجلس م ويحق  5:30لى إ - م 1:30لى الخميس من الساعة إ الأحدمن  الدوام الجزئي على النحو التالي: .4

 للموظف.المقررة ساعات الدوام  الدوام بنفس

 ةلاص دقيقة لكل 30يزيد عن  لادقيقة و 20يقل عن  لابما المفروضة داء الصلوات لأالوقت الكافي  الموظفينيعطى جميع  .5

 الدينية.وعليها أن تمكنهم من القيام بواجباتهم ، مسجد للجمعية أقرب في ةلاوتكون الص

 .ست ساعات يوميا   (6)بمعدل المبارك العمل في شهر رمضان  تكون ساعات .6

بوضعها  إعلانها نالتي يتعيوفق الجداول المحددة  المواعيد ها فيوانصرافهم منأماكن العمل  إلى الموظفين يكون حضور .7

عن  كان العمل يتم وإذا العمل وانتهائها، ساعاتأن تتضمن هذه الجداول موعد بدء  ويجب العمل، من مواقع أماكن بارزة في

 طريق مناوبات وجب بيان موعد بدء وانتهاء ساعات عمل كل نوبة.

للراحة  دون فترة متواصلة ساعات من خمس يعمل العامل أكثر ألا إليها في الفقرات السابقة المشارالعمل  يراعى في ساعات .8

العامل في  يبقى ألامجموع ساعات العمل وعلى  خلالالواحدة أو ساعة  ةالمرتقل عن نصف ساعة في  لاة والطعام لاوالص

 مكان العمل أكثر من إحدى عشرة ساعة في اليوم الواحد.
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 والانصراف الحضور ( قواعد41مادة )لا

 لذلك.المخصصة  الأماكنمن  مواقع عملهم وانصرافهم منها يكون دخول العمال إلى .1

 أو من ينوب عنه في حال الغياب أو المباشربالتقيد بساعات العمل الرسمية ويتوجب عليه إخطار مديره  فالموظيلتزم  .2

 ي سبب كان.لأالتأخر عن العمل 

 لهذا الغرض. المعدالسجل  أوالميقاتية  الساعة في وانصرافه حضوره يثبتالعامل أن  على .3

ساعات ( 8)كل الإجازة الاضطرارية يخصم من رصيد  ذلك زاد على الشهر وما خلالاستئذان  ساعات (10) للموظف .4

 يوم واحد. تعادل

عنه  أو من ينوب المباشر رئيسه نم مسبقة دون موافقة أثناء ساعات العمل الرسمية مقر عمله مغادرة للموظف يجوز لا .5

 .الإدارية( الشؤون)

نظامية  للجمعية الحق الكامل في تنفيذ أي إجراءاتفإن  التقيد بمواعيد العمل، فيما يخصالموظف مخالفات  في حال تكررت .6

 .اللائحةبحسب ما هو موضح في 

 أو من ينوب عنه.المباشر  المسؤول موافقة في حال إلايسمح للموظف البقاء في الجمعية خارج ساعات العمل الرسمية  لا .7

 الإضافيالعمل ( 42لمادة )ا

 عليها في المنصوص الأعياد والعطلاتبعد ساعات الدوام العادية أو في أيام  الموظفكل عمل يكلف به  إضافيا   لا  يعتبر عم .1

 لذلك. المنظمة والإجراءاتبط الضوا اللائحة ويعد التكليف من قبل الجمعية من مقتضيات العمل وتحدد للائحةهذه ا

 ما يلي: الإضافييراعى قبل التكليف بالعمل  .2

 ز العمل أثناء الدوام الرسمي.نجاإعدم التمكن من  -أ

 .الموظفإهمال من  أو لقصور نتيجةالإضافي للعمل  تكون الحاجة ألا -ب

 التي يعملهاالإضافية الساعات  ديبين فيه عد مدير الجمعية أمر كتابي يصدره على بناء  الإضافي وظف بالعمل متكليف ال .3

 ساعات أيام العطل (6) ساعات في أيام العمل العادية و (3)عن  الإضافيتزيد عدد ساعات العمل  لابحيث  المكلفالعامل 

 بختم الجمعية. من التكليف الكتابي مصدقة صورة خطية وتسلم للموظف، لذلكاللازمة  الأيام وعدد الرسمية

 اليومية. يوازي أجر ساعة عمله إضافيا   أجرا  الإضافية ت العمل عن ساعاللعامل  الجمعية تدفع .4

 الإضافيضوابط العمل ( 43المادة )

 مدة أقصاها شهرين من تاريخ انتهاء العمل. وفي منفصلة الشهر أو راتب معالإضافي للعمل الموظف  مستحقات تصرف .1

 التنفيذي. المدير بموافقةالاستثناء  يجوزالشهر و خلالساعة ( 24) الإضافيلساعات العمل  الأقصىالحد  .2

 لذلك. المعتمدالتنفيذي بعد تعبئة النموذج  المديرمن قبل  الإضافييتم اعتماد ساعات العمل  .3

 .والمهام تعلى الصلاحيا بناء  الإضافي لعمل للقيام با للموظف يكون التكليف .4

 وظيفته. كانت أيا  الإضافي أن يعتمد لنفسه ساعات الدوام  للموظف يجوز لا .5
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 الموظفينمراقبة ( 44لمادة )ا

 تتم مراقبة الدوام بأساليب الرقابة التالية: .1

 .(ساعات التسجيل)بالدوام  خاص مكتب أو البوابة علىوالانصراف  تسجيل الحضور جهاز -أ

 .رالغياب والحضوالدوام وتسجيل لمراقبة  سجل قيد الحضور -ب

 باستمرار. م مرؤوسيهدوا عن مراقبةلا  مسؤو المباشر المديريعتبر  -ت

 في اليوم التالي. الموظفينتتم مراقبة الدوام عن طريق مندوب أو أكثر، ويتم قيد الغياب والتأخر في سجل  .2

 التظلم السادس:الفصل 
 حق التظلم وإجراءاته( 45المادة )

 .كتابيا   المباشرمديره  إلى الخاصة الشروع بتقديم شكواهالموظف  على يجب .1

 بعد التحري عنها. الموظف المتظلم الشكوى مع باشرالم المدير يناقش .2

 أيام عمل. خمسة لخلا الشكوى كتابيا   فيما يخص الموظف المتظلم على المباشر المدير يرد .3

 .مباشرة التنفيذي المدير، يحق للموظف اللجوء إلى المباشر المديرللموظف عند مستوى  المرضيإذا لم يتم حل التظلم بالشكل  .4

 .الموظفينوتسمى لجنة حقوق  الموظفينلدراسة شكاوى  دائمة لتنفيذي لجنةادير مكون الي .5

 ومناقشته فيه.الموظف بالتظلم القائم من  (ضده التظلم) الآخر الطرف إعلام الموظفينلجنة حقوق  على يجب .6

التظلم  ء مناقشةاللجنة أثنااستثناؤه من حضور اجتماعات  فيجوز لرئيس اللجنة إذا كانت الشكوى ضد أحد أعضاء اللجنة .7

 ضده.

 التظلم ( ضوابط46المادة )

 للجنة. أسبوعين من تاريخ تسليمه تتجاوز لامدة  الموظف خلالمن  المقدمالتظلم  في أن يبت يجب .1

 بقرارها. كتابيا   الموظفيجب على اللجنة إخطار  .2

 ويحفظ في ملفاتها الخاصة. يعد قرار اللجة نهائيا   .3

 .كتابيا   بذلك ويشعر اللجنة تنفيذ قراراها متابعة أحد أعضاء اللجنة يتولى .4

 .الأعضاءلدى أحد  سرية خاصة ملفات وتحفظ في سرية ومداولاتها تكون أعمال اللجنة .5

شكوى  ائي، فيحق للموظف تقديمعن القرار النه راضيا   الموظفلم يكن  أو إذا لم يتم حل التظلم بشكل نهائي داخل الجمعية .6

 قانون العمل. بموجبالمسؤولة  الجهات التظلم إلى

 .المسؤولةالجهات  وحل التظلم مع عن متابعة المسؤولمن يمثله هو  التنفيذي أو المدير .7

 الذي قام بالتظلم معاملة غير منصفة كونه قام بالتظلم. الموظف معاملة يجوز لا .8

 تبه.ليقوم بالتظلم من دون أي حسم من راالاعتيادية  من واجباته مستقطع بأخذ وقت يسمح للموظف .9

 اعتراض أيام من تاريخ وقوع القرار وأي( 10) خلاليجب تقديم التظلم  ،للموظف الحق في التظلم من أي قرار يتخذ في حقه .10

من تاريخ  أيام( 5) خلالقديم التظلم ت مهمة عمل فيحق له أو رسمية إجازة فيالموظف كان  إذا غيا  لا يعتبر الفترة بعد تلك

 عودته.
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 عند تقديم التظلم. الإداريل بالتسلس الالتزام يجب .11

 القائم بينهما. فلاالخ لتسويةالموظف بحق  الرسميةالإجراءات  يحق للجمعية عند الضرورة اتخاذ .12

 .الموظفينتشمل هذه السياسات القضايا الشخصية بين  لا .13

 الفصل من الخدمةالتظلم من ( 47المادة )

 ويرفع القرار، إبلاغهشهر من تاريخ  خلالالتظلم كتابة  تأديبية بابسلأبالفصل من الخدمة  قرار   بحقه صدر الذي يحق للموظف

 التظلم. قضية في ملزما   ويكون قراره من يفوضه أو الجمعيةإلى مدير  التظلم

 اللائحةتفسير  ( مرجعية48) المادة

 ير أي بند أو نص منف في تفسلاوفي حالة الخ ،(ئحة شؤون العاملين بالجمعية)لانصوص  الجمعية حق تفسير إدارة لمجلس

 .للطرفين وملزما   يا  نهائقراره  ويعتبر بالمحافظةالعمل  مكتب لجأ إلىنصوصها، ي  

 : إنهاء الخدمةابعالفصل الس
 انتهاء الخدمة حالات (49المادة )

 التالية: الحالات في بالجمعيةالموظف  نهى خدمةت  

 محددة. دة غيرمل العقد مجددا   دتنفيذه ع   في فاهفإذا استمر طر ،المدة كان محدد العقد إذا مدة انتهاء .1

 .موسميا  إذا كان العمل  الموسمانتهاء  .2

 .المؤقتانتهاء العمل العرضي أو  .3

 حكم قضائي نهائي. بموجب حكما  الموظف ويكون تقرير وفاة  أو حكما   حقيقة  الموظف وفاة  .4

 .الموظفاستقالة  .5

 بلوغ السن النظامية. .6

 معتمد. بتقرير طبي ذلك ويثبت عليه المتفقن أداء العمل ع كليا   ا  عجز العامل عجز .7

 .)التجربة( الاختبارفترة  لحية خلالاثبوت عدم الص .8

ث تقارير غير متصلة حسب تقويم لاتقريرين متتاليين أو في ث في (مرضي غير)بدرجة على تقدير  الموظفحصول  .9

 خمس سنوات. الأداء خلال

 العقد. من شروط بأي شرط الإخلال .10

 د.لاأو عدم تجديدها أو إبعاده عن الب يالموظف غير السعود إقامة رخصة عمل أو ء السلطات الحكوميةإلغا .11

 وعشرين يوما   مجموعها عن مائة تزيد في مددا   أو متصلة تسعين يوما  تزيد عن  دةمللمرضه انقطاع العامل عن العمل  .12

 ية.مرض من تاريخ أول إجازة تبدأ الواحدة التي ل السنةمتقطعة خلا

 والتي يحق فيها للجمعية إنهاء خدماته. اللائحةفي المذكورة  المخالفاتإحدى  الموظف إذا ارتكب .13

الخدمة  سنه من ترك خلالبملف خدمته  المودعةعلى طلبه وثائقه الخاصة  خدمته وبناء  تعاد للموظف حال إنهاء أو انتهاء  •

 بها بعد سنه من تركه للخدمة. المطالبةيحق له  لاو

 دون أي مقابل. من نظام العمل وذلك (64) المادةعليها في  المنصوصالجمعية للموظف شهادة الخدمة تعطي  •
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 سباب طارئة:لأإنهاء الخدمة حالات  •

 .اللائحةفي هذه  المرضية المسموح الإجازة دة تزيد عن مدةمل المرضعن العمل بسبب  الموظفقطاع ان -أ

 استحالة تنفيذ العقد. -ب

 ائي للجمعية.النه والإغلاقالتصفية  -ت

 ( الاستقالة50المادة )

 في العمل إلى الاستمرار المستقيل الموظفويجب على  ،المباشرمديره  إلىالموظف  يرفعه مكتوب بطلبالاستقالة تكون  .1

 .الاستقالةأن يبت مدير الجمعية في طلب 

 أمره. في ويبت بشأنهالمتخذة  راءاتالإجتنتهي  عن العمل حتىالموقوف  التحقيق أو إلى المحال الموظف قبل استقالةلا ت   .2

 منها.الإعفاء وله حق الإشعار  فترة التنفيذي تاريخ آخر يوم عمل للموظف شاملة المدير يحدد ،الاستقالة في حال قبول طلب .3

 .الاستقالةلبدء سريان  موعدا   الجمعية فيالمختصة  أن يستمر في عمله حتى التاريخ الذي تحدده الجهة الموظف على .4

 ونؤالش وصورة إلى إدارة المباشر إلى مديره أن تكون بخطاب مؤرخ وموجه من وظيفته شرط ن يقدم استقالتهأظف للمو .5

 مقبولة. الاستقالة اعتبرت وإلا أسبوع من تاريخ تقديمه خلالفيها  البت ويجب ،الاستقالةوتاريخ  وتتضمن السببالإدارية 

بتضمين  الموظف إلاتنتهي خدمة  لاوفي هذه الحالة  معلقة بشرط أو مقترنة بقيد، الاستقالة، إذا كانت السابقة المادةمن  يستثنى .6

 إلى طلبه. تهإجابالاستقالة قبول  قرار

مدة  تزيد ألا على بذلكالموظف  إخطار العمل مع تتعلق بمصلحة سبابلأتأجيل قبولها الاستقالة  مدة طلب خلاليجوز  .7

 كإشعار. ثين يوما  لاإلى مدة الث الإضافةب الاستقالةالتأجيل على شهر في حال قبول 

 مكافأة نهاية الخدمة( 51المادة )

 يلي:  لماوفقا   يستحق مكافأة نهاية خدمة بالجمعية المتفرغ الموظفعند انتهاء خدمة 

 فوق. فما شهرا  ( 24)بالجمعية سنتان الموظف  أن تتجاوز خدمة الخدمة نهاية مكافأة لصرف يشترط .1

أجر  بالعمل وجب على الجمعية أن تدفع للموظف مكافأة عن مدة خدمته تحسب على أساس موظفال علاقةإذا انتهت  .2

 الأجر ، وأجر شهر كامل عن كل سنة من السنوات التالية، ويتخذالأولىنصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس 

 منها في العمل. قضاهبنسبة ما  مكافأة عن أجزاء السنةالموظف ويستحق لاحتساب المكافأة  أساسا  الأخير 

 تقل عن سنتين لابعد خدمة  المكافأةيستحق في هذه الحالة ثلث  الموظفقة العمل بسبب استقالة لاإذا كان انتهاء ع .3

 ولم تبلغ عشر متتالية سنوات مدة خدمته على خمس زادت ويستحق ثلثيها إذا سنوات، تزيد عن خمس لاو متتاليتين،

 ذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر.كاملة إ المكافأةسنوات ويستحق 

 إذا أنهتالموظفة كما تستحقها  قاهرة خارجة عن إرادته لقوة العمل نتيجة الموظففي حال ترك  كاملةالمكافأة ستحق ت   .4

 أشهر من تاريخ وضعها. ثةلاث أشهر من تاريخ عقد زواجها أو ستة خلالالعقد 

كافة  طرف من الجمعية، وبعد تسليم إخلاءبعد حصوله على  إلاته تهت خدماان للموظف الذي مستحقات أية صرفلا ت   .5

 هد، واسترداد وتسوية ما عليه من أموال للجمعية.ما لديه من ع  

 أمره. في يبت عن العمل حتىالموقوف  للتحقيق أو الموظف المحال عدم قبول استقالة .6
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 كان التعاقدية، أما إذا قةلاالع تاريخ انتهاءمن الأكثر( على ر )شهخلال مستحقاته  صرفت  الموظف  خدمة إذا انتهت .7

 تزيد عن شهرين، وللجمعية حسم أي دين لال مدة مستحقاته خلا دفعت   نفسه العقد من تلقاء هو الذي أنهىالموظف 

 للموظف. المستحقة المبالغمستحق لها من 

 المستحقالراتب  يه، كما يصرف لهالذي توفي ف الشهرلورثته عن  لا  كام راتبه ويصرف بوفاته،الموظف  تنتهي خدمة .8

 دونالاجتماعية  الخدمات في سياسةالمبالغ المحددة  إلى، بالإضافة تاريخ وفاته حتىالمستحقة  العاديةالإجازة  مدة عن

 .الأنظمةمن  أو غيرهااللائحة  الناشئة عن هذه الموظفبحقوق  إخلال

 بالنقل. بالأساسي والانتدا الراتب شاملا  ة الخدم نهايةكافأة للموظف في حساب م الأخير الأجريعتمد  .9

 على إشعار التسوية النهائية. الموظفيتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع  .10

 قة إكمال إجراءات انتهاء الخدمة.لاستقيل بالتنسيق مع الجهات ذات العموظف الميتولى ال .11

 الموظفين إلى( الإخطارات الموجهة 52لمادة )ا

 في المحددإلى العنوان  لالمسجو بالبريد أ استلامبموجب محضر  يستلمه يدويا   كتابي إخطار بتوجيه ةي الجمعيموظف يتم إخطار

 ،الاستلامعن  الإخطار إليه وجهمال متنعأفإذا  وتاريخه، ستلامبالا أن يوقع عليه في سكنه على يسلم إليه كل منهم، أو خدمة ملف

 .الملف في الإبلاغ ويوضع زملائهاثنان عدول من  يشهد عليه

 الموظفطرف  إخلاء (53المادة )

 الجمعية، وبعد تسليم كافة ما من إدارة طرف إخلاء بعد حصوله على إلا خدماته الذي انتهت للموظف مستحقات أية تصرف لا

 التي قضاها بالجمعية. المدةعن  (لها في حالة طلبه)لديه من عهد، واسترداد ما عليه من أموال الجمعية كما تمنح له شهادة خبرة 

 : الجزاءاتامنالفصل الث
 توقيعها يجوز التي الجزاءات (54المادة )

إذا أخل بواجبات العمل أو قصر في أدائه أو تصرف بشكل يسيء إلى العمل أو العاملين بالجمعية بشكل يتنافى  الموظفيعاقب 

 ارتكاب اللائحة في هذه عليه المنصوص الجزاء تستوجب مخالفة ويعد لاميةسالإوالقيم  الأخلاق ينافي منها أوأنظمة الدولة وأ مع

 يتجزأ  لاوالذي يعتبر جزءا   (ب)حق ملال ،اللائحةبهذه  الملحقوالجزاءات  المخالفاتبجدول  الواردة الأفعالمن  فعلا   الموظف

 منها.

 :المتسببمن يفوضه توقيع الجزاءات التأديبية التالية بحق  الجمعية أو لمدير ويجوز

 ويطلب ارتكبها التيالمخالفة  إلى فيه يشار المباشر من قبل رئيسهالموظف  إلى كتابي يوجه أو وهو تذكير شفهي التنبيه: .1

 .مستقبلا  ما بدر منه  لمثلوعدم العودة  وظيفته واجبات داءلأ المتبعةمراعاة النظام والتقيد بالقواعد  ضرورة منه

إمكان تعرضه  نظره إلى لفت مع ارتكبها التيالمخالفة نوع  به موضحالموظف  إلى الجمعية توجهه : وهو كتابالإنذار .2

 .مستقبلا  أو العودة إلى مثلها  المخالفةشد في حالة استمرار أجزاء  ىإل

 اليومي. الأجرفي حدود جزء من  الأجرحسم نسبة من  .3

 ى.بما يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد كحد أقص الأجرالحسم من  .4
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هذه  خلالمن أجره  مع حرمانهمعينة  فترة خلال هعمل مزاولةمن  الموظف وهو منع بدون أجر: العملعن الإيقاف  .5

 الشهر الواحد. أيام في خمسةالإيقاف فترة  تتجاوز ألاالفترة على 

 يها.الحصول عل من تاريخ استحقاقها أو دة أقصاها سنة واحدةمالدورية ل العلاوةالحرمان من الترقية أو  .6

 بحقه في مكافأةالمساس مع عدم المخالفة  كابهرتلامشروع  بسببالموظف : وهو فصل المكافأةالفصل من الخدمة مع  .7

 نهاية الخدمة.

 فعالأكثر من الأ أو لا  فعلارتكابه  تعويض أو دون مكافأةالموظف بدون مكافأة: وهو فسخ عقد عمل  الفصل من الخدمة .8

 من نظام العمل. (80المادة )عليها في  المنصوص

 وفق الخصميات وتحسبالأساسي  م من الراتبستح اتالجزاء وبقيةكامل  يوما   من الراتب يكون جزاء حسم الغياب .9

 التالية: المعادلات

الأيام مبلغ إجمالي  =أيام الجزاء  عدد× أجر اليوم الواحد =  عدد الأيام 30 / الشهري الأساسي الراتبحسم أيام:  -أ

 .المحسومة

إجمالي  = المحسومة الساعاتعدد ×  أجر الساعة الواحدة = ساعات 8÷ اليومي  الأساسي: الراتب اتساعحسم  -ب

 المحسومة.الساعات  أجر

الإجازة الرسمية أيام تحتسب  )الأحد( الأسبوعدوام  وأول يوم في( الخميسالأسبوع )آخر يوم في دوام  الموظفإذا غاب  .10

 .أيضا   غياب( الجمعة والسبت)

 يعاقب بالجزاء اللائحةفي هذه  إليهالمشار  الجزاءاتالمخالفات ل في جدو الواردةالمخالفات من  أيا   رتكبي كل موظف .11

 المرتكبة المخالفةمع نوع ومدى  الموظف علىالمفروض  الجزاء أن يتناسب ويجب ارتكبها التيالمخالفة قرين الموضح 

 قبله. من

الإدارة مدير  أو بالجمعيةالإدارة  مجلس من قبل رئيساللائحة هذه  عليها في المنصوص الجزاءات توقيع حيةلاص تكون .12

 أخف. جزاء  الأولى ارتكابها للمرة  في حالة مخالفة يةلأ المقرراستبدال الجزاء  له ويجوز

 توكأنها ارتكب وتعد مخالفة ا  يعتبر عائد لافإنه  أشهر من ارتكابها ستة بعد مضيالمخالفة ذات الموظف  ارتكاب في حالة .13

 .الأولىللمرة 

 .اللائحةفي المقررة من بين الجزاءات  الأشدالجزاء  الناشئة عن فعل واحد يكتفي بتوقيع الفاتالمخ عند تعدد .14

وبين  الموظفمن أجر  بين حسم جزء الجمع يجوز لاواحد كما  من جزاء   أكثر الواحدةالمخالفة  أن يوقع على يجوز لا .15

 .الأجرجزاء آخر بالحسم من  أي

 المنسوبة بالمخالفات كتابةالموظف  إبلاغبعد  إلا اللائحةعليها في هذه  المنصوصمن الجزاءات  قع الجمعية أيا  تو لا .16

 وسماع أقواله وتحقيق دفاعه وذلك بموجب محضر يودع بملفه الخاص. إليه

 مر ارتكبه خارجلأ ظفالموتوقيع أي جزاء على للجمعية يجوز  لا العمل نظاممن ( 80) المادةبحكم  الإخلالمع عدم  .17

 .المسؤولقة مباشرة بطبيعة عمله أو بالجمعية أو بمديرها لاإذا كان له ع إلامكان العمل 

 دون أن تقوم الجمعية باتخاذ أي مناكتشاف المخالفة  على ثين يوما  لاث بعد مضي للموظف التأديبيةالمساءلة تسقط  .18

 إجراءات التحقيق بشأنها.
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 .ثين يوما  لاث من تاريخ ثبوتها أكثر مضى على إذااللائحة ءات الواردة بهذه الجزا توقيع للجمعية يجوز لا .19

 تكرار حالةوالجزاء الذي يتعرض له في  ومقدارها ونوعها من جزاءات وقع عليه بماكتابة  العامل الجمعية بإبلاغتلتزم  .20

 على عنوانه الثابت المسجله بالبريد التوقيع بالعلم يرسل إلي رفض أوالإخطار  استلامعن الموظف  وإذا امتنعالمخالفة 

 نظاممن  (72) المادةلنص  وفقا   المختصة الهيئة أمام الاعتراضفي  الموظفبحق  الإخلال مع عدم خدمته،في ملف 

 ها في هذهعلي المنصوصوفق أحكام التظلم  يوقع عليه من أي جزاء الجمعية أن يتظلم أمام إدارة للموظف العمل، يجوز

 .اللائحة

 عليه وتحفظ الموقعوالجزاء  وتاريخ وقوعها ارتكبها التيالمخالفة لكل عامل صحيفة جزاءات يدون فيها نوع  يخصص .21

 هذه الصحيفة في ملف خدمة العامل.

 سنةمن نظام العمل وتعرض حصيلتها كل  (73)المادة على العمال في سجل خاص وفق أحكام  الموقعةتقيد الغرامات  .22

 والثقافية لعمال الجمعية. والصحيةالاجتماعية الخدمات  توفير فيها في التصرف يفيةوزارة العمل لتقرير ك على

 من نظام العمل. (75(،)80) المادتينحكام لأ السابقة بحق الجمعية في فسخ عقد العمل وفقا   الموادتخل أحكام  لا .23

 ا  كف اليد احتياطي( 55) المادة

 يهقتضتزيد عن شهرين على أساس احتياطي حسبما ت لادة من العمل لع الموظفالجمعية أو من يفوضه كف يد  لمديريحق 

 متطلبات التحقيق، يعود بعدها للعمل ما لم يصدر قرار بإدانته أو فصله.

 والإركابوالجوازات الإقامة رسوم  :اسعالفصل الت
 والجوازاتالإقامة رسوم  (56المادة )

 ا غير السعوديين على النحو التالي:بمكفوليه المتعلقة الإجراءاتتتحمل الجمعية تكاليف 

 .الإقامةرسوم استخراج وتجديد  .1

 كل عامين. واحدة مرة السنوية، الإجازة رسوم تأشيرة الخروج والعودة عند سفرهم في .2

 .المملكةمهام رسمية خارج  رسوم تأشيرة الخروج والعودة عند سفرهم في .3

 والإركابالتذاكر ( 57ادة )الم

 يلي:  لماوفقا   السعوديين وذلك اكر سفر منسوبيها غيربتأمين تذ تقوم الجمعية

 عند التعاقد.  بالمملكةالتعاقد ما لم يكن مقيما   بداية في مقر عمله إلى واحدة حين القدوم من موطنه مرة .1

 العادية. السنوية بإجازته التعاقد، عند تمتعه خلالكل سنتين  مرة وإيابا   ذهابا  الأصلي  موطنه إلى من مقر عمله .2

 كفيل لنقل كفالته علىتنازلا   الجمعية ما لم تمنحه ،نهائيا   ومغادرته عند انتهاء عقده الأصلي موطنه إلى من مقر عمله .3

 آخر.

الجمعية  أي ناقل تختاره و علىالسياحية المخفضة أ الدرجة صادرة على النقل الوطني على إليهاالمشار تكون التذاكر  .4

 و عنته.أ الموظففي مشقة  عن طريق البر إذا لم يتسبب ذلك وأ
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 الفصل العاشر: التدريب
 بالتدريبالمتصلة  ( الأحكام58المادة )

يقرها  حسب الدورات التي المتعاقدين الموظفينويتم ترشيح  العاملة، للكوادر من التدريب الجمعية حاجة الإدارة مجلس يقرر .1

 .المجلس

 ومتطلبات العمل. لحاجة وفقا   للتدريب مناسبا   من يراه إيجاد الضرورية الحالات في من يفوضه أو الجمعية لمدير يجوز .2

 عنه. الاعتذار أو يحق للموظف رفضه لامن العمل و جزءا   التدريب يعتبر .3

 في بدل انتدابالموظف منح  مراعاة الداخل والخارج مع التأهيل في أو التدريب طوال فترةالموظف مر صرف أجر تيس .4

للموظفين التدريب والتأهيل  الجمعية تكاليف بالجمعية( وتتحمل )المعتمد قع عملته حسبخارج مو مدينة فيالتدريب  حالة

 أو خارجها.المدينة داخل  بها سواء  

الحالات  في سبيل ذلك، في صرفتها عليه التي النفقات كافة ملهحوأن ت  الموظف أهيل ت أو تدريب أن تنهي يحق للجمعية .5

 التالية:

 ذلك. في أنه غير جاد تأهيله أو تدريبه تتولى التي ة عن الجهةالتقارير الصادر في إذا ثبت -أ

 مقبول. دون عذر لذلكالمحدد  الموعدالتأهيل قبل  أو إنهاء التدريب الموظف قرر إذا -ب

 مقبول. دون إذن مسبق أو عذر عن التدريبوظف الم إذا تغيب -ت

 .من نظام العمل( 80)للمادة  العمل بين الطرفين وفقا   قةلاع إذا أنهيت -ث

 العمل التطوعي الحادي عشر:الفصل 
 المتصلة بالعمل التطوعي ( الأحكام59المادة )

 .وتشجع على التطوع لديها،عمالها ولا يعدون موظفين رسميين أيحق للجمعية أن تستفيد من المتطوعين في تنفيذ  .1

 .عمال التطوعية في الجمعيةن تتوفر في المتطوع شروط وبنود الأأيجب  .2

 المتطوعين وإبداء رأيه. اجتماعاتحضور  من حق كل متطوع .3

للجمعية ولأسباب وجيهة منح المتطوع مكافأة مالية مقطوعة على ما يبذله ولا تعد راتبا  او يجوز بعد موافقة المدير التنفيذي  .4

 .أجرا  وإنما مكافأة مقطوعة

 كذلك:ت الأساسية عنه وتتضمن عمال التطوعية وتتضمن المعلومايقوم المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشاركة في الأ .5

 .المهارات التي يجيدها •

 .العمل التطوعيخبرات سابقة في  •

 .لمجالات التي يرغب المشاركة فيهاا •

 .اللغات التي يجيدها •

 .الزمن المتاح للمشاركة •

دة المشاركة عمال التطوعية ويحدد فيها الأعمال المطلوبة منه وميتم توقيع اتفاقية عمل تطوعي مع طالب المشاركة في الأ .6

 .وأي بيانات لازمة
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 .بإبداء أسباب ذلك القرار ن يكون ملزما  أالتطوعي دون للعمل  اتفاقيةنهاء أي إيحق للجمعية  .7

تتضمن الوقت والجهد الذي قدمه ويعطى وثيقة  التطوعية،عمال إفادة بمشاركته في الأ علىمن حق كل متطوع الحصول  .8

 الأقل.ي العمل التطوعي مدة شهر على استمر ف إذاعمال التطوعية خبرة في الأ

أو  بالتزاماته الوظيفيةخلال إعن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرسمية وغير مسؤولة عن أي  ولة نظاما  ؤالجمعية غير مس .9

 التعاقدية الشخصية.

 تشغيل النساء عشر: الثانيلفصل ا
 خاصة بتشغيل النساء  ( أحكام60المادة )

والأسابيع الستة التالية للوضع  لولادتها،ة أمومة لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ المنتظر للموظفة الحق في إجاز .1

ويحدد التاريخ المرجح للولادة بواسطة الجهة الطبية المعتمدة لدى الجمعية أو بشهادة طبية مصدقة من جهة صحية حكومية 

 لولادتها.مرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية ولا يجوز تشغيل ال خارجيين،ولا تقبل شهادات أطباء 

  كالآتي:جر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بإجازة الوضع يكون الأ .2

 أجر.الموظفة التي أمضت أقل من سنة في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة وضع بدون  -أ

 الأجر.ضع بنصف الموظفة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة الجمعية لها الحق في إجازة و -ب

 كامل.لها الحق في إجازة وضع بأجر  الجمعيةلموظفة التي أمضت ثلاث سنوات فأكثر يوم بدء الإجازة في خدمة ا -ت

سنوية العادية عن نفس التي استفادت من إجازة وضع أجر كامل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازة ال الموظفة -ث

   الأجر.ذا كانت قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إ السنة،

لإجراء الفحص الطبي الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم  الجمعيةعلى الموظفة في الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار  .3

 للولادة.وتحديد التاريخ المرجح 

 لذلك.وعلى الموظفة التقيد بالجدول المنظم  ذلك،ما أمكن  تراعي الجمعية في تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الموظفة .4

في الملبس والمظهر والتقيد  حتشامالا الموظفات ضرورةتعد الجمعية أماكن لراحة الموظفات بمعزل عن الرجال وعلى  .5

 د.البلالمرعية في ابالعادات والتقاليد 

 .يتبعه من مرافق وغيرها والبرامج وماعمل لا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أماكن ال .6

 التنوع والشمولعشر:  الثالثالفصل 
 أهمية التنوع والشمولية( 61المادة )

تحفز تمثيل ومشاركة مجموعات متنوعة يشير مفهوم التنوع والشمولية إلى بيئة العمل الشمولية، والاستراتيجيات والبرامج التي 

 "التنوع" و"الشمولية" تمثلان جزأين من الاستراتيجية ذاتها:وكلمتيّ  ،من الأشخاص في مؤسسة ما

الخصال والصفات التي ت ميز الأشخاص، مثل العمر والجنس والقدرات والمستوى الثقافي والشخصية والتعليم والجنسية  التنوع:

 والأصل العرقي.

ر الأشممخاص بأنهم موضممع ترحيب واحترام توفير بيئة عمل تضمممن فيها السمملوكيات والأعراف الاجتماعية أن يشممع لية:الشمممو

 وأنهم يحصلون على فرص وموارد متكافئة.
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هي الخطوات التي ت تخذ لبناء ثقافة مؤسممممسممممية ذات كوادر شمممممولية ومنتجة وطموحة ت قدر جميع الموظفين  التنوع والشمممممولية:

 ن شأنهم وتمكنهم من التعبير عن أفكارهم في سبيل تحقيق أهداف مشتركة.وت علي م

ورفع مستوى أدائها فتطبيق الممارسات الشمولية ي برز وجهات نظر  الجمعيةتضمن ممارسات التنوع والشمولية تحسين صورة 

رارات ووضمممممممع حلول للمشمممممممكلات، كما أنه يحسمممممممن من عملية اتخاذ الق ،مختلفة ومتنوعة، وينهض بالإبداع، ويرتقي بالابتكار

 .فين، بالإضافة إلى تحسين نتائج التوظيف، ويعزز من ترابط الموظة الجمعيةويحسن سمع

 التنوع والشمولية؟ الجمعيةكيف تشجع ( 62المادة )

وتنميتها واكتشاف الفروق الفردية ، فنحن ملتزمون باستقطاب الكوادر المتنوعة الجمعيةالتنوع والشمولية جزء لا يتجزأ من آلية عمل 

مل تنطوي فيها السلوكيات والأعراف الاجتماعية على الترحيب والاحترام وحصول للابتكار والنمو، وبتوفير بيئة ع باعتبارها فرصا  

 .الموظفين على الفرص والموارد المتكافئة

 عشر: أحكام عامة الرابعالفصل 
 واجبات الجمعية( 36المادة )

 الجمعية بما يلي:تلتزم 

 كرامتهم أودينهم. فعل يمس عن كل قول أو والامتناعئق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم لامعاملة موظفيها بشكل  .1

 .المساس بالأجردون اللائحة  عليها في هذه المنصوصحقوقهم  لممارسة اللازم الوقت الموظفونأن تعطي  .2

 على حسن تطبيق أحكام نظام العمل والإشراف المراقبةلق بالتفتيش أو كل مهمة تتع المختصةالجهات  لموظفيأن تسهل  .3

 التي تطلب منها تحقيقا   اللازمة المعلوماتجميع  المختصةالصادرة بمقتضاه، وأن تعطي للسلطات واللوائح والقرارات 

 لهذا الغرض.

اللذين يحددهما العقد أو العرف مع مراعاة ما  ميلادي( والمكانكل شهر  نهاية)أن تدفع للموظف أجرته في الزمان  .4

 الخاصة بذلك.الأنظمة به  تقضي

عمله في هذه  لمزاولةنه مستعد أعمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلن  لمزاولة الموظفإذا حضر  .5

 يؤدي فيها العمل. لاالتي لمدة اأجر  الحق في العمل كان له صاحب إلى راجع سبب إلاولم يمنعه عن العمل  الفترة

 نظاما   أو شرعا   محظورة مادة بعدم دخول أيةالمراقبة العمال تشديد  على الجمعية أو وكيلها أو أي شخص له سلطة على .6

المنصوص  الرادعةالإدارية الجزاءات  إلى العقوبات الشرعيةبالإضافة  تطبق بحقه وجدت لديه فمن إلى أماكن العمل،

 والجزاءات.المخالفات  عليها في جدول

 عليها في عقد العمل. المنصوص الموظفبجميع حقوق  تلتزم الجمعية .7

 .اللائحة عليها في والمنصوصلهم المستحقة الحقوق  الموظفينبمنح  تلتزم الجمعية .8

 .المعاييرثناء العمل حسب أمة للموظفين لاولة عن توفير متطلبات الصحة والسؤالجمعية مس .9

 التزامات موظف الجمعية (46المادة )

 م بما يلي: التا الالتزام الموظفعلى نظام العمل، يتعين  عليها في المنصوصبالواجبات  إخلالدون 

 قة عمل.لاوالعادات والتقاليد في تصرفاته مع من تربطه بهم ع الإسلامية الأخلاقمراعاة  .1
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 العمل. لضمان سيراللازمة الواجبات  أداء فيزملائه  التعاون مع .2

 .الموظفين وزملائهمة نفسه لاعلى صحة وس المحافظة .3

الحالات في  إلاكانوا من داخل الجمعية أو خارجها،  ء  سوا الآخرينعدم مناقشة أي معلومات سرية خاصة بالجمعية مع  .4

 نجاز العمل.إطبيعة  التي تستدعيها

 ها.ل تنفيذا   من الجمعية الصادرة والقراراتاللائحة مراعاة أحكام هذه  .5

 يؤثر بصورة سلبية عليها. أن يحافظ على سمعة الجمعية وأن يتجنب أي تصرف الموظفعلى  .6

العامة الآداب أو النظام العام أو  العملبالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف نصوص عقد  المتعلقة والأوامرالتقيد بالتعليمات  .7

 أو ما يعرض للخطر.

 ووفق توجيهاته. المباشر الرئيس إشراف تحتالمطلوب  الوجه إنجاز عمله على .8

من تاريخ حدوث لأكثر ا أسبوع على خلالمحل إقامته  أوالاجتماعية  إخطار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته .9

 التغيير.

 عليها وعلى ممتلكات الجمعية. والمحافظةتحت تصرفه  الموضوعة وبالأدوات بالآلاتالعناية  .10

وطاعة رؤسائه والحرص على  زملائهسيادة روح التعاون بينه وبين  ىوالعمل عل بحسن السيرة والسلوك الالتزام .11

 النظام.الجمعية في نطاق اختصاصه وفي حدود  عملاء إرضاء

 .الأخطار أو الطارئة الحالات في مساعدة تقديم كل عون أو .12

 أخلاقيةالتزامات  (56المادة )

 يلتزم موظف الجمعية بما يلي:، (السابقة)( 63علاوة على ما تضمنته المادة )

 كانت سرية أو اقتضت التعليمات عدم إفشائها. عدم إفشاء أية معلومات يطلع عليها بحكم وظيفته، سواء   .1

 طابع سري. ذات الجمعية، أو العمل في تخص رسمية وثيقة يةلأصورة  بأصل أو لنفسهالاحتفاظ عدم  .2

 الجمعية. تتعارض مع سياسات عدم انتهاج أي سياسات .3

 لشخصه، أو قيمة أتعاب من أي جهة. وسام أو هدية أو إكرامية أي تبرع أو لأو قبو عن طلب الامتناع .4

في حديث عبر  الاشتراكنشر معلومات تتعلق بنشاط الجمعية أو إلقاء محاضرة أو بتصريح أو  الإدلاءعن  الامتناع .5

 الجمعية أو من ينوب عنه.من مدير  ترخيص دون إذن مسبق أو ،المختلفة الإعلام وسائل

 عن الجمع بين وظيفته في الجمعية وبين العمل لدى الغير، أو ممارسة أعمال أخرى تتعارض مع واجباته الامتناع .6

 موظفو أو الجمعية مع المتعاونون الالتزام يشمل هذا لاو ونحوه، بالعمولةلا  وكي أو متعهدا   أو مقاولا  يكون  نعية كأبالجم

 الواحدة.الفترة 

 عنها والإعلان شؤون العاملين بالجمعية بلائحةالعلم ( 66المادة )

من تاريخ  اعتبارا   بالجمعية الموظفين ميعوتسري على جالإدارة  من مجلس بقرار ئحة شؤون العاملين بالجمعيةلاتصدر  .1

 قبل نفاذها. من أحكام سارية ما يخالفها لغيوت   اعتمادها،

في  ووضعها من قبل رؤسائهم وأخذ توقيعهم بالعلم، عليها الموظفين بإطلاع ئحة شؤون العاملين بالجمعيةلاعن  الإعلانيتم  .2

 عهم عليها.لامكان مخصص يسهل اط
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 التكميلية اللوائح( 76المادة )

 عليها كلما تعديلاتشؤون العاملين بالجمعية، كما له الحق في إدخال أي  للائحةالحق في إصدار لوائح تكميلية  الإدارة لمجلس

 .والموظفلكل من الجمعية  المرجوةدعت الحاجة ومصلحة العمل لذلك، وبما يحقق الفائدة 

 الاجتماعيةنظام التأمينات ( 86المادة )

 .الاجتماعيةبالجمعية لنظام التأمينات  المتفرغون فونالموظ يخضع

 ( الاستثناءات96المادة )

 ئحة شؤونلامن أحكام  الوظائف بعض استثناء عنه من ينوب أو الجمعية لمدير بأحكام نظام العمل، يجوز الالتزام مراعاة مع

 .الاجتماعيةللضرورات  مراعاة   العاملين بالجمعية عند التعيين،

 حيةلاالصتفويض  (07المادة )

 كما يختص مجلس، ئحة شؤون العاملين بالجمعيةلافي  المقررةحيات لاالص بعض تفويض ومديره الحق في الجمعية إدارة لمجلس

 بتفسيرها. الإدارة

 عشر: الخدمات الخامسالفصل 
 والأنشطةالبرامج ( 71المادة )

 .لمنسوبيهاتقوم الجمعية بإعداد برامج وأنشطة اجتماعية 

 الطبية وإصابات العمل ( الرعاية27مادة )ال

 إلى الراتب كبدل مقطوع حسب ما هو مبين في السلم على أن ج طبي يضافلابدل ع المتفرغونموظفوها  تمنح الجمعية .1

الصحي  للموظفين وذلك بالتعاقد مع شركة التأمين الطبي وفق نظام الضمان العلاجيةيلغى البدل عند توفر الجمعية العناية 

 عاوني.الت

 الصناعية والعمليات التجميلية وما في حكمها. والأطراف الأسنانوتركيب  ج النظارات الطبيةلامن الع يستثنى .2

 وله استطاعته فورالإدارة  أو المباشر ي أن يبلغ مديرهنيصاب بإصابة عمل أو بمرض مه الذي الموظف المتفرغعلى  .3

 متى استدعت حالته ذلك. الطبيب مباشرة   مراجعة

 .الاجتماعيةبالتأمينات  المهنية الأخطاري فرع ف المتفرغينالدوام الكامل  الموظفينعن جميع  بالاشتراكوم الجمعية تق .4

 الاجتماعية.عليها في نظام التأمينات  المنصوص المهنية الأخطارأحكام فرع  المهنية والأمراضيطبق في شأن إصابات العمل  .5
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 ت والجزاءاتجداول المخالفاالسادس عشر: 

 أولا : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

 

 الجزاء )النسبة المحسومة ، هي نسبة من الأجر

 اليومي(
 م نوع المخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

%۲٠ %۱٥ ٠% 
 إنذار

 كتابي

 ( دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول :۱٥) التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية

 لآخرين .ل يترتب على ذلك تعطيل عمإذا لم 
۱ 

%٥٠ %۲۵ ۱۵% 
 إنذار

 كتابي

 ( دقيقة دون إذن ، أو عذر مقبول :۱٥التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية)

 إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين .
۲ 

%٥٠ %۲٥ %۱٥ %۱٠ 
إذن ، أو  ( دقيقة دون۳٠( دقيقة الغاية )۱٥من ) التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر

 تعطيل عمال آخرين على ذلكعذر مقبول : إذا لم يترتب 
۳ 

 ۲٥% ٥٠% ٧٥% يوم
إذن ، أو  ( دقيقة دون۳٠( دقيقة الغاية )۱٥من ) التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر

 تعطيل عمال آخرين . على ذلكعذر مقبول : إذا ترتب 
٤ 

 ۲٥% ٥٠% ٧٥% يوم
 ( دقيقة دون٦٠( دقيقة الغاية )۳٠من ) كثرللعمل أالتأخر عن مواعيد الحضور 

 تعطيل عمال آخرين . على ذلكإذن ، أو عذر مقبول : إذا لم يترتب 
٥ 

دون إذن  ( دقيقة٦٠( دقيقة يوم الغاية )۳٠من ) التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر ۳٠% ٥٠% يوم يومان

 آخرين .على ذلك تعطيل عمال  ، أو عذر مقبول : إذا ترتب
٦ 

 بالإضافة إلى حسم أجر دقائق التأخر

 يوم يومان ثلاثة أيام
إنذار 

مقبول :  تزيد على ساعة  دون إذن ، أو عذر التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة كتابي

 ذلك تعطيل عمال آخرين . سواء ترتب ، أو لم يترتب على
٧ 

 بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التأخر

 ۱٠% ۲٥% يوم
إنذار 

( ۱٥)  مقبول بما لا يتجاوز دون إذن ، أو عذر ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد تابيك

 دقيقة .
٨ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل

( دقيقة ۱٥) دون إذن ، أو عذر مقبول بما يتجاوز ترك العمل ، أو الانصراف قبل الميعاد ۱٠% ۲٥% ٥٠% يوم

. 
٩ 

 دة ترك العملبالإضافة إلى حسم أجر م

 ۱٠% ۲٥% يوم
إنذار 

 كتابي
 ۱٠ بعد انتهاء مواعيد العمل دون إذن مسبق البقاء في أماكن العمل ، أو العودة إليها
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 من الحرمان

 أو الترقيات ،

 لمرة تالعلاوا

 واحدة

 ۱۱ قدية الواحدة .لمدة يوم ، خلال السنة الع مقبولالغياب دون إذن كتابي ، أو عذر  يومان ثلاثة أيام أربعة أيام

 من الحرمان

 الترقيات ،

 العلاوات أو

 واحدة لمرة

 يومان ثلاثة أيام أربعة أيام
 مقبول من يومين إلى ستة أيام ، خلال الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر

 السنة العقدية الواحدة .
۱۲ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة :

 يتجاوز لمإذا 

 مجموع

 ( يوم۳٠الغياب)

 من الحرمان

 الترقيات ،

 العلاوات أو

 واحدة لمرة

مقبول من سبعة أيام إلى عشرة أيام  الغياب المتصل دون إذن كتابي ، أو عذر أربعة أيام أيام خمسة

 العقدية الواحدة .،خلال السنة 
۱۳ 

 بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

------- 

 فصل من

 طبقا الخدمة

 للمادة

 )الثمانون(

 من نظام

 العمل

 من الحرمان

 الترقيات ،أو

 العلاوات

واحدة،  لمرة

 توجيه مع

 إنذار

 بالفصل

 للمادة طبقا

 )الثمانون(

 من نظام

 خمسة أيام
 مقبول من أحد عشر يوما إلى أربعة كتابي ، أو عذرالغياب المتصل دون إذن 

 عشر يوما ، خلال السنة العقدية الواحدة
۱٤ 

   الإضافة إلى حسم أجر مدة الغيابب

 إنذار كتابي الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه

 المادة )الثمانون( من نظام العمل بعد الغياب مدة عشرة  أيام ، في نطاق حكم

مدة تزيد على خمسة   الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع

 .، خلال السنة العقدية الواحدة  عشر يوما متصلة
۱٥ 

بعد الغياب مدة  إنذار كتابي الفصل دون مكافأة ، أو تعويض ، على أن يسبقه

 المادة )الثمانون( من نظام العمل عشرين يوما ، في نطاق حكم

تزيد في مجموعها على  مشروع مدداالغياب المتقطع دون سبب 

 السنة العقدية الواحدة . ثلاثين يوما خلال
۱٦ 
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  بتنظيم العمل :ثانيا : مخالفات تتعلق 

 اليومي( الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر

 م نوع المخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 ۱٠% ۲٥% ٥٠% يوم
المخصص للعامل  غير مكان العملالتواجد دون مبرر في 

 أثناء وقت الدوام .
۱ 

 كتابي إنذار %۱٠ %۱٥ %۲٥
 عملاستقبال زائرين في غير أمور 

 الإدارة المنشأة في أماكن العمل ، دون إذن من
۲ 

 كتابي إنذار %۱٠ %۲٥ ٥٠%
 استعمال آلات ، و معدات ، و أدوات

 المنشأة : لأغراض خاصة ، دون إذن .
۳ 

 ٥٠% يوم يومان ثلاثة أيام
ليس في  تدخل العامل ، دون وجه حق في أي عمل

 اختصاصه أو لم يعهد به إليه .
٤ 

%۲٥ %۱٥ %۱٠ 
 إنذار

 كتابي
 ٥ المخصص لذلك. الخروج ، أو الدخول من غير المكان

 ٥٠% يوم يومان ثلاثة أيام
عدم العناية  الإهمال في تنظيف الآلات ، وصيانتها ، أو

 من خلل . أو عدم التبليغ عن ما بهابها ، 
٦ 

 كتابي إنذار ۲٥% ٥٠% يوم

اللوازم  عدم وضع أدوات الإصلاح ، و الصيانة ، و

، بعد الانتهاء من  في الأماكن المخصصة لهاالأخرى 

 العمل .

٧ 

 فصل مع

 المكافأة
 ٨ إدارة المنشأة. بلاغاتتمزيق ، أو إتلاف إعلانات ، أو  يومان ثلاثة أيام أيام خمسة

 فصل مع

 المكافأة

 خمسة

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

 الإهمال في العهد التي بحوزته ، مثال :

 عدات ،)سيارات ، آلات ، أجهزة ، م

 أدوات ، ..... الخ ( .

٩ 

%۲٥ %۱٥ %۱٠ 
 إنذار

 كتابي

المعد له ، أو في  الأكل في مكان العمل ، أو غير المكان

 الراحة.غير أوقات 
۱٠ 
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%٥٠ %۲٥ %۱٠ 
 إنذار

 كتابي
 ۱۱ النوم أثناء العمل .

 ۱۲ مستمرة . النوم في الحالات التي تستدعي يقظة ٥٠% يوم يومان ثلاثة أيام

 ۱٠% ۲٥% ٥٠% يوم
عمله ، أثناء  التسكع ، أو وجود العامل في غير مكان

 ساعات العمل .
۱۳ 

 

  

 فصل من

 الخدمة معا

 لمكافأة

 من الحرمان

 الترقيات

 العلاوات أو

 واحدة المرة

 ۱٤ التلاعب في إثبات الحضور ، والانصراف . يوم يومان

 ۲٥% ٥٠% يوم يومان

بالعمل ، أو عدم  عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة

بالعمل ، و المعلقة في مكان  تنفيذ التعليمات الخاصة

 ظاهر.

۱٥ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

 خمسة

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

التحريض على مخالفة الأوامر ، والتعليمات الخطية 

 الخاصة بالعمل .
۱٦ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

 خمسة

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

 في الأماكن المحظورة ، والتدخين 

 العمال ، والمنشأة . المعلن عنها للمحافظة على سلامة
۱٧ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

 خمسة

 أيام
 يومان ثلاثة أيام

ينشأ عنه ضرر  الإهمال ، أو التهاون في العمل الذي قد

سلامتهم ، أو في المواد ، أو  في صحة العمال ، أو

 والأجهزة .الأدوات ، 

۱٨ 
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 ثالثا : مخالفات تتعلق بسلوك العامل :

 الأجر اليومي( الجزاء )النسبة المحسومة هي نسبة من

 م نوع المخالفة

 أول مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
إحداث مشاغبات في مكان  التشاجر مع الزملاء ، أو مع الغير ، أو

 العمل .
۱ 

 يوم يومان ثة أيامثلا خمسة أيام
أصيب أثناء العمل ، أو بسببه  التمارض ، أو ادعاء العامل كذبا أنه

. 
۲ 

 يوم يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
طلب طبيب المنشأة ، أو  الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند

 التعليمات الطبية أثناء العلاج . رفض اتباع
۳ 

 ٤ بأماكن العمل . ات الصحية المعلقةمخالفة التعليم ٥٠% يوم يومان خمسة أيام

 ٥ إعلانات عليها. الكتابة على جدران المنشأة ، أو لصق كتابي إنذار %۱٠ %۲٥ ٥٠%

 ٦ رفض التفتيش الإداري عند الانصراف . ۲٥% ٥٠% يوم يومان

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
لمنشأة في المواعيد المحددة ا  عدم تسليم النقود المحصلة لحساب

 مقبول . دون تبرير
٧ 

 کتابی إنذار يوم يومان خمسة أيام
المقررة للوقاية وللسلامة  الامتناع عن ارتداء الملابس ، و الأجهزة

. 
٨ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

 ٩ العمل . الجنس الآخر في أماكنتعمد الخلوة مع  يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 فصل من

 الخدمة مع

 لمكافأةا

 ۱٠ الإيحاء للآخرين بما يخدش الحياء قوة ،أو فعلا . يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

 يومان ثلاثة أيام خمسة أيام
الإشارة ، أو باستعمال   الاعتداء على زملاء العمل بالقول ، أو

 الالكترونية بالشتم ، أو التحقير. وسائل الاتصال
۱۱ 

 المادة فصل بدون مكافأة  أو إشعار، أو تعويض بموجب

 )الثمانون(

العمل ، أو على غيرهم  الاعتداء بالإيذاء الجسدي على زملاء

 بطريقة إباحية.
۱۲ 
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المادة  فصل بدون مكافأة ، أو إشعار، أو تعويض بموجب

 )الثمانون(

تصال وسيلة من وسائل الا الاعتداء الجسدي ، أو القولي ، أو بأي

على صاحب العمل ، أو المدير المسئول، أو أحد  الالكترونية

 الرؤساء أثناء العمل ، أو بسببه .

۱۳ 

------ 

 فصل من

 الخدمة مع

 المكافأة

 ۱٤ تقديم بلاغ ، أو شكوى كيدية . ثلاثة أيام خمسة أيام

 منفصل 

 الخدمة مع

 المكافأة

 ۱٥ .بالحضور جنة التحقيقعدم الامتثال لطلب ل يومان ثلاثة أيام خمسة أيام

 


