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 الفصل الأول:  أحكام عامة

 

 وظفين بالجمعية.تسرم أحكاـ ىذه اللائحة على جميع الم :(1مادة )   

 :يقصد بالعبارات كالألفاظ التالية أينما كردت في ىذه اللائحة المعاني الموضحة أماـ كل منها على النحو التالي :(2مادة )   

 النظاـ: نظاـ الجمعيات كالمؤسسات الأىلية.  .1
 . العمل كالتمية الاجتماعيةالوزارة: كزارة  .2
 اللائحة: اللائحة الإدارية للجمعية.  .3
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 بالمدينة المنورة.معرفة الجمعية: جمعية  .4
 بالمدينة المنورة.معرفة اللائحة الأساسية: لائحة جمعية  .5
 مقابل راتب. االموظف: ىو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية كتحت إشرافه  .6
 .مكافأةمقابل تطوعان  االمتطوع: ىو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية كتحت إشرافه  .7
أك التي تتقرر  ،كالذم يشمل الراتب الأساسي مضافان إليو سائر الزيادات المستحقة الأخرل التي تتقرر للموظف مقابل جهد بذلو في العمل ،الراتب: ىو الراتب الفعلي  .8

 نظاـ العمل. للموظف لقاء العمل بموجب عقد العمل أك لائحة تنظيم العمل ككفق حكم المادة الثانية في
  .ىػ23/8/1426( كتاريخ 51نظاـ العمل: يقصد بو نظاـ العمل بالمرسوـ الملكي رقم )ـ/ .9
 الصندكؽ: صندكؽ الجمعية. .11

 (: التقويم المعموؿ بو في الجمعية ىو: التقويم الهجرم. 3مادة ) 

 (: تعتبر ىذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكاـ كالشركط الواردة في العقد. 4مادة ) 

كقرارات مجلس إدارة الجمعية  ،كالقرارات الصادرة تنفيذان لهما كل في بابو ،كنظاـ العمل كلائحتو ،كلوائحها العمل كالتنمية الاجتماعية(: تطبق أحكاـ أنظمة كزارة  5مادة ) 
 .ككذلك الأنظمة كاللوائح المعموؿ بها في الملكة العربية السعودية فيما لم يرد بشأنو نص في ىذه اللائحة

 كينُص على ذلك في عقد العمل. ،(: تُطلع الجمعية الموظفَ عند التعاقد على أحكاـ ىذه اللائحة 6مادة ) 
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 الفصل الثاني: التوظيف

 

 :شروط التوظيف

 :(: يشترط للتوظيف في الجمعية ما يلي7مادة )
 .أ(  أف يكوف طالب العمل سعودم الجنسية      

 ب(  أف يكوف حائزان على المؤىلات العلمية كالخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف.     

 .جديران بالأعماؿ الدعوية ،ج(   أف يكوف حسن السمت كالخُلُق     

 د(   أف يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية من اختبارات أك مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.      
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 .ىػ(   أف يكوف لائقان طبيان بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددىا الجمعية     

 .كيجوز إعفاء طالبي العمل من شرط أك أكثر من ىذه الشركط          

 .على أف يكوف مصرحان لو بالعمل، كلديو إقامة سارية المفعوؿ ،( من نظاـ العمل33( ك )32( ك )26لأحكاـ الواردة في المواد )ل كفقان ظيف غير السعودم كما يجوز تو 

 

 :مسوغات التوظيف

 :على كل من يرغب العمل لدل الجمعية تقديم الوثائق التالية :(8مادة )
 .أ( صورة من بطاقة الهوية الوطنية إف كاف سعودم الجنسية        

 .ب( صورة من رخصة الإقامة كجواز السفر إف كاف غير سعودم       

 .ج( صورة من مؤىلاتو العلمية كخبراتو العملية       

 .د( شهادة طبية تثبت لياقتو الطبية من جهة تحددىا الجمعية       

 .ن أىل العلم المعركفين لدل الجمعيةىػ( تزكيتين م      

 كتحفظ ىذه الوثائق مع استمارة تسجيل الموظف كالصورة الشخصية لو في ملف الموظف بمقر الجمعية.

 

 :عقد العمل الرسمي
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العقد بيانان بطبيعة  يتم التوظيف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية، تسلم إحداىما للموظف، ك توُدع الأخرل في ملف خدمتو لدل الجمعية، كيتضمن :(9مادة )
 .نات ضركريةالعمل كمكانو، كالراتب المتفق عليو، كما إذا كاف العقد محدد المدة أك غير محدد المدة أك لأداء عمل معين، كأية بيا

اقدان معو من داخل يحق للجمعية إلغاء عقد الموظف الذم لا يباشر مهاـ عملو دكف عذر مشركع خلاؿ خمسة عشر يومان من تاريخ العقد بين الطرفين إذا كاف متع :(11مادة )
 .جالمملكة، كإذا لم يضع نفسو تحت تصرؼ الجمعية فور كصولو للمملكة إذا كاف متعاقدان معو من الخار 

ربة إجازة عيد الفطر كعيد (: يعتبر عقد العمل ساريان كمنتجان لجميع الآثار المترتبة عليو من تاريخ مباشرة الموظف الفعلية للعمل، كلا تدخل في حساب فترة التج11مادة )
 .الأضحى كالإجازة المرضية

 

 التعاقد مع كفلاء العمال أو نقل كفالة المتميزين للجمعية:

امية الخاصة بهذا، يجوز للجمعية أف تتعاقد مع أم مؤسسة لتوفير مختصين أك فنيين أك عمَّاؿ للعمل لديو، كيوُقع عقد مع صاحب المؤسسة كفق الإجراءات النظ :(12مادة )
 كتم صرؼ ركاتب ىؤلاء من قبل الجمعية بموجب العقد، كلا تتحمل الجمعية أم مصاريف أخرل.

 التابع لمؤسسة بموافقة كفيلو كبحسب الإجراءات النظامية، كيمكن نقل كفالة أم عامل إذا كاف مناسبان للعمل في الجمعية ككفق الإجراءاتكما يمكن تشغيل العامل غير 
 .النظامية

 

 :فترة التجربة

قده صراحة ككتابة على تحديد مدة التجربة، بشرط ألا يعُتبر الموظف الذم يعمل لدل الجمعية كفق عقد العمل تحت التجربة لمدة ثلاثة أشهر، ما لم  ينص في ع :(13مادة )
 .يتجاكز مجموع فترات التجربة ستة أشهر
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 .( يجوز كضع الموظف تحت التجربة مرة أخرل بالاتفاؽ معو كذلك لفترة تجربة ثانية لمدة لا تزيد عن تسعين يومان 14مادة )

إنذار أك تعويض كفقان  إذا رأت الجمعية عدـ صلاحية الموظف خلاؿ فترة التجربة للقياـ بواجبات العمل المتفق عليو؛ جاز للجمعية فسخ عقد العمل دكف مكافأة أك :(15مادة )
 ( من نظاـ العمل.6( فقرة )81للمادة )

 .كتجدد دكريان  ،تم توقيعها من المدير التنفيذميها، ك يصرؼ لكل موظف كمتطوع بطاقة عمل تتضمن الاسم كرقم الهوية كتاريخ :(16مادة )
 

 التعيين:

 .يتم إصدار قرار تعيين للموظف بعد مركر فترة التجربة كبناء على تقرير الأداء الوظيفي المتضمن التوصية باستمراره في العمل :(17مادة )
 

 :النقل والتكليف

قل إلى خارج المدينة يجوز نقل الموظف من كظيفة لأخرل، أك نقلو مكانيان إلى أم مرفق أك فرع تابع للجمعية في حاؿ افتتاح فركع للجمعية، بشرط ألا يكوف الن :(18مادة )
 المنورة.

 .يجوز تكليف منسوبي الجمعية بعمل إضافي خارج كقت الدكاـ الرسمي، بمقابل مالي، كيجوز تكليفهم بأعماؿ كمهاـ أخرل غير مهاـ كظائفهم :(19مادة )
 

 :تقارير الأداء

 :كيشمل التقرير ما يلي ،تعُِدّ الجمعية تقارير عن الأداء لجميع الموظفين بصفة دكرية :(21مادة )

 .مل كدرجة إتقانو )الكفاءة كالإنتاجية(المقدرة على الع -أ     
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 .سلوؾ الموظف كمدل تعاكنو مع رؤسائو كزملائو كالمتعاملين مع الجمعية -ب    

 .الانضباط كالانتماء للمكتب -ج    

 .كمقترحات تعزيزىا ،جوانب التميز لدل الموظف -د    

 .كمقترحات تطويرىا ،جوانب القصور لدل الموظف -ىػ   

 .يعُد التقرير الرئيس المباشر للموظف على أف يعُتمد من )صاحب الصلاحية( :(21مادة )

 .غير مرضي  -مقبوؿ   -جيد  –جيد جدان  –ممتاز  :يقيم أداء الموظف في التقرير بأحد التقديرات الآتية :(21مادة )

 .يُشعر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماده، كيحق للموظف أف يتظلم من التقرير كفقان لقواعد التظلم المنصوص عليها في ىذه اللائحة :(22مادة )
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 التوظيف التطوعي  :الفصل الثالث

 

 .يحق للجمعية أف تستفيد من المتطوعين في تنفيذ أعمالها كلا يعُدّكف موظفين رسميين لديها :(23مادة )

 .كإبداء رأيو ،من حق كل متطوع حضور اجتماعات المتطوعين :(24مادة )

 .كإنما مكافأة مقطوعة ،راتبان أك أجران كلا تعُدّ  ،يجوز بعد موافقة مجلس إدارة الجمعية ؛ منح المتطوعين مكافأة مالية مقطوعة على ما يبذلو :(25مادة )

 

 :اتفاقية العمل التطوعي )التعاوني(
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  :كتتضمن كذلك ،يقوـ المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشاركة في الأعماؿ التطوعية كتتضمن المعلومات الأساسية عنو :(26مادة )

 .أ( المهارات التي يجيدىا          

 .ب( خبرات سابقة في العمل التطوعي         

 .ج( المجالات التي يرغب المشاركة فيها         

 .د( اللغات التي يجيدىا         

 .ىػ( الزمن المتاح للمشاركة        

كيتم التعامل معو داخليان كالموظف فيما يتعلق  ،كأم بيانات لازمة ،كمدة المشاركة ،كتحدد فيها الأعماؿ المطلوبة منو ،يتم توقيع اتفاقية عمل تطوعي مع المتطوع :(27مادة )
 .كيعطي بطاقة عضوية تطوعية ،بالإجراءات الدعوية كالإدارية كالمالية

 .دكف أف يكوف ملزمان بإبداء أسباب ذلك القرار ،يحق للمكتب إنهاء أم اتفاقية للعمل التطوعي :(28مادة )

كيحق لو الحصوؿ على كثيقة خبرة في الأعماؿ التطوعية  ،تتضمن الوقت كالجهد الذم قدّمو ،كل متطوع لديو على إفادة بمشاركتو التطوعية  يجوز للمكتب أف يمنح :(29مادة )
 إذا استمر في العمل التطوعي مدة ثلاثة أشهر على الأقل.

 .كغير مسؤكلة عن أم إخلاؿ بالتزاماتو الوظيفية أك التعاقدية أك الشخصية ،الجمعية غير مسؤكلة نظاميان عن ارتباطات المتطوع  بوظيفتو الرسمية :(31مادة )
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 الفصل الرابع: أيام وساعات العمل والراحة

 
 

 أيام وساعات العمل والراحة

 .العطلة الأسبوعية براتب كامل لجميع الموظفين ايوم كالسبت كيكوف يوـ الجمعة  ،أياـ في الأسبوع خمسةتكوف أياـ العمل  :(31مادة )

 يجوز عمل كرديات للموظفين لتغطية العمل في أياـ العطل الرسمية عند الحاجة. :(32مادة )

، ك يمكن جعلها على فترتين، أك فترة كاحدة، أك حسب خطة البرنامج ؛ كبما يناسب حاؿ المت :(33مادة )  ،عاملين مع الجمعيةلا تزيد ساعات العمل عن ثماف ساعات في اليوـ
 .كفي شهر رمضاف يصدر المدير التنفيذم تعميمان يوضح فيو عدد ساعات الدكاـ ككقت بدء كانتهاء الدكاـ
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أك  ،لا تقل عن نصف ساعة في المرة الواحدة –في فترات العمل أف لا يعمل الموظف أكثر من خمس ساعات متواصلة دكف فترة للراحة كالصلاة كالطعاـ (: يراعى 34مادة )
 ساعة كنصف خلاؿ مجموع ساعات العمل.

 كيجوز زيادتها بموافقة المتطوع نفسو. ،تكوف ساعات عمل المتطوع بحسب ما يرد في اتفاقية العمل التطوعي معو كذلك ضمن كقت العمل :( 35مادة )
 

 :قواعد الحضور والانصراف والغياب

 ؼ.على الموظف أف يثبت حضوره كانصرافو في السجل المعد لهذا الغرض، أك بأم طريقة تراىا الجمعية مستقبلان من طرؽ إثبات الحضور كالانصرا :(36مادة )

 الرئيس المباشر للموظف. عند تأخير الموظف يجب تقديم تبرير لتأخيره، كتحدد الجهة المختصة درجة القناعة بسبب التأخير كما يترتب عليو ؛ بعد أخذ رأم :(37مادة )

ثم تقرر الجهة المختصة الإجراء اللازـ حياؿ  ،كيدكّف غيابو في سجل مخصص لذلك. كيؤخذ رأم رئيسو المباشر ،عند غياب الموظف تؤخذ إفادتو الخطية عن ذلك :(38مادة )
 قبولو مع الحسم.أك عدـ  ،أك عدـ قبوؿ العذر مع توجيو إنذار كتابي للموظف ،الغياب ؛ إما بقبوؿ العذر

 .على الموظف الامتثاؿ لإجراءات المتابعة الإدارية :(39مادة )

أك بأم طريقة تراىا الجمعية من طرؽ إثبات الحضور ، أك تأخيرىم ،كإثبات غيابهم ،على المشرؼ على المتطوعين إثبات حضورىم للعمل كفق سجل مخصص لذلك :(41مادة )
 كالانصراؼ.

  :على أف يُصدر مدير الجمعية قراران يحدد فيو أكلئك الموظفين بأسمائهم ،( من ىذه اللائحة على الحالات الآتية38( ك )35( ك )34تسرم أحكاـ المواد ) لا:(41مادة )

 .يجب إنجازىا قبل ابتداء العمل أك بعده يعماؿ التجهيزية أك التكميلية التالأ - أ
 .العمل الذم يكوف متقطعان بالضركرة   - ب
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 التدريب والتأهيل  :الفصل الخامس

 

 

 حسب ما تراه الجمعية. ،كإعدادىم مهنيان كفنيان بشكل دكرم ،تقوـ الجمعية بتدريب كتأىيل موظفيو :(42مادة )

 .يستمر صرؼ راتب الموظف طواؿ فترة التدريب أك التأىيل :(43مادة )

 .كيصرؼ للمتدرب بدؿ انتداب حسب اللائحة ،تتحمل الجمعية تكاليف التدريب كالتأىيل :(44مادة )

 :كذلك في الحالات الآتية ،يجوز للجمعية أف ينُهي تدريب أك تأىيل الموظف كأف يُحمّلو كافة النفقات التي صُرفت عليو في سبيل ذلك :(45مادة )
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 .مواظب في حضور البرنامجإذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبو أك تأىيلو أنو غير جاد أك غير  - أ
 إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أك التأىيل قبل الموعد المحدد لذلك دكف عذر مقبوؿ. - ب

فعليو تسديد تلك  انتهاء ثلاثة أشهر من آخر برنامج تدريبي تزيد مدتو عن خمسة أياـ حضره على نفقات الجمعية ؛قبل بدكف عذر مقبوؿ إذا ترؾ الموظف العمل  :(46مادة )
 .النفقات التي تحملها الجمعية لتدريبو في ذلك البرنامج

 تقوـ الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديو حسب الإمكاف. :(47مادة )
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 الرواتب والمكافآت والبدلات :الفصل السادس

 

 

 .يعيّن الموظفوف على كظائف ذات مسميات كمواصفات معينة حسب سلم أك جدكؿ الركاتب من قبل مجلس الإدارة :(48مادة )

  :أك يودع في حسابو البنكي كفقان للأحكاـ التالية ،كفي مكانو ،كيتم دفعو خلاؿ ساعات العمل الرسمية ،يدفع راتب الموظف بالرياؿ السعودم :(49مادة )

 شهرم يصرؼ راتبو في نهاية الشهر  الهجرم.الموظف ذك الراتب ال ( أ
 .الموظف باليومية أك بالقطعة يصرؼ راتبو في نهاية الأسبوع ( ب
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 .أك الذم يترؾ العمل من تلقاء نفسو يدُفع راتبو ككافة مستحقاتو خلاؿ مدة أقصاىا شهرين من تاريخو ،هي الجمعية خدمتوتنالموظف الذم  ( ج
 .الراتب العادم للموظف نهاية الشهرمكافأة الساعات الإضافية تُدفع مع  ( د

 مكافأة المتطوع تُدفع كفق ما نص عليو قرار مجلس الإدارة.ىػ( 

 .إلا فيما يوُدع بشكل مباشر على حسابو البنكي ،أك السجل المعد لهذا الغرض ، أك الشيك،يوقع الموظف عند استلاـ راتبو أك أم مبلغ مستحق لو على الإيصاؿ :(51مادة )

 المدير التنفيذم.أك  الأمين العاـللموظف أف يوكل من يراه لقبض راتبو أك مستحقاتو بموجب ككالة شرعية أك تفويض كتابي موقَّع منو كمصدؽ عليو من قبل  :(51مادة )

 :المكافآت

أك الذين يؤدكف أعمالان استثنائية إضافة إلى  ،للموظفين الذين يثبوف نشاطان كإخلاصان ككفاءة بشكل يؤدم إلى زيادة منجزات الجمعية إضافية يجوز منح مكافآت :(52مادة )
عن الجمعية أك موظفيو أك  أك الذين يقوموف بدرء خطر أك دفع ضرر ،أك الذين يستحدثوف أساليب كتنظيمات جديدة في العمل تؤدم إلى رفع الكفاءة كالإنجاز ،أعمالهم العادية

 المستفيدين منو.

ككذلك توصيات مدراء الإدارات  ،تعتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في ىذه اللائحة أساسان يُستند إليو في منح المكافأة المنصوص عليها في ىذه اللائحة :(53مادة )
 .كالبرامج

 :تصنف المكافآت إلى فئتين :(54مادة )

 المعنوية كالآتي:أولاً: المكافآت 

 .خطاب ثناء كتقدير . أ
 منح مبلغ مالي حسب القدرة المالية للجمعية لا يزيد عن راتبين.  . ب
 منح إجازة لا تزيد عن عشرة أياـ في السنة الهجرية بكامل الراتب. . ج
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 .منح إجازة إضافية دكف راتب كلا تعتبر قاطعة للخدمة . د
 من يراه المجلس.تكريم في حفل يرعاه رئيس مجلس إدارة الجمعية، أك  . ق

 :ثانياً: المكافآت المادية وتتضمن

 .العلاكات كالترقيات الاستثنائية . أ
 .مكافآت زيادة المنجزات . ب
 مكافآت الإبداع. . ت
 .الإكراميات الإضافية . ث
 منح تذاكر سفر زيادة عما ىو مقرر للموظف باللائحة أك عقد العمل. . ج
 منح إجازة إضافية براتب. . ح

 المدير التنفيذم، بعد موافقة رئيس مجلس الإدارة. الأمين العاـ أك تمنح المكافآت بقرار من :(55مادة )

 .يجوز بقرار من مجلس الإدارة إضافة أنواع أخرل من المكافآت الممنوحة لمنسوبي الجمعية :(56مادة )

 .كبناء على اقتراح المشرؼ عليو ،متطوع مكافأة استثنائية نظير ما قدّمو من جهد فائقيجوز بقرار من المدير التنفيذم بعد موافقة رئيس مجلس الإدارة منح ال :(57مادة )
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 الفصل السابع المزايا الوظيفية 

 )الترقيات / العمل الإضافي / الانتداب (

 
 

 :الترقيات

 :يجوز ترقية الموظف إلى كظيفة أعلى متى توفرت فيو الشركط التالية :(58مادة )

 .في الوظيفة الأعلىكجود الشاغر  . أ
 توفر مؤىلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها. . ب
 .حصولو على درجة )جيد جدان( على الأقل في آخر تقرير أداء . ج
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 :إذا توفرت شركط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فإف المفاضلة للترقية تكوف بحسب الآتي :(59مادة )

 .تقدير الموظف في تقرير الأداء ( أ
 الدكرات التدريبية أك الشهادات العلمية. ( ب
 .الأقدمية في الخدمة لدل الجمعية ( ت
 .إليها يكثر خبرة في مجاؿ الوظيفة المرقالأ ( ث

  :الترقية الاستثنائية :(59مادة )

 .ا الشأفكفقان للضوابط التي يضعها الجمعية في ىذ ،يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف ترقية استثنائية بعد موافقة مجلس الإدارة

 :العمل الإضافي

 .اللائحة يعتبر عملان إضافيان كل عمل يكُلف بو الموظف بعد ساعات الدكاـ العادية، أك في أياـ الأعياد كالعطلات الرسمية المنصوص عليها في ىذه :(61مادة )

الموظف المكلف كعدد  يتم تكليف الموظف بالعمل الإضافي بناء على أمر كتابي تصدره الجهة المسؤكلة في الجمعية يبُين فيو عدد الساعات الإضافية التي يعملها :(61مادة )
 .( من نظاـ العمل116كبما لا يعارض المادة ) ،% من عدد ساعات العمل في الشهر25بحيث لا تزيد عن  ،الأياـ اللازمة لذلك

كيجب الارتباط بمبلغ العمل الإضافي قبل  ،( من نظاـ العمل117كفق ما نصت عليو المادة ) ةات العمل الإضافية مكافأة إضافيتدفع الجمعية للموظف عن ساع :(62مادة )
 .الموافقة على التكليف لئلا يتجاكز ميزانية البند المخصص لو في موازنة الجمعية

 :الانتداب

 فيصرؼ لو بدؿ انتداب بحسب جدكؿ الركاتب. ،( كيلو متر أك أكثر75إذا انتُدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عملو بمسافة ) :(63مادة )
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ات انتدابو أك كيتحمل الجمعية نفق ،لا يُحل ذلك بالتزامات المتطوع الوظيفية أك الشخصية الواجبةأبشرط  ،مهمة خارج مقر العمل يجوز للمكتب انتداب المتطوع ل :(64مادة )
  .يصرؼ لو بدؿ انتداب مناسب لو كللمهمة التي يؤديها
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 الإجازات :الفصل الثامن

 

 :الإجازة السنوية

( يومان عن كل سنة خدمة، تزاد إلى مدة لا تزيد عن ستة كثلاثين يومان إذا 31يستحق الموظف عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية براتب كامل تكوف مدتها ) :(65مادة )
خمسة كأربعين يومان في السنة الواحدة بموافقة بلغت خدمتو خمس سنوات متصلة، كيجوز للجمعية منح الموظف جزءان من إجازتو السنوية لا تقل عن خمسة أياـ كلا تزيد عن 

 المدير التنفيذم.الأمين العاـ أك 

 ،زتو كلما أمكن ذلك( تحدد الجمعية مواعيد تمتع الموظفين بإجازاتهم السنوية كفق مقتضيات العمل مع الأخذ بعين الاعتبار رغبة الموظف في تحديد ميعاد إجا66مادة )
 كيكوف قرار الجمعية في ىذا الشأف نهائيان. ،توكضركرة تأمين عملو فترة إجاز 
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 .يجوز للموظف بموافقة الجمعية تأجيل إجازتو السنوية للسنوات التالية :(67مادة )

شرط ألا يزيد رصيده عن يستحق الموظف راتبو عن أياـ الإجازة المستحقة إذا ترؾ العمل قبل تمتعو بها، كذلك بالنسبة للمدة التي لم يحصل على إجازتو عنها، ب :(68مادة )
كيتخذ آخر راتب كاف يتقاضاه الموظف أساسان لاحتساب مقابل راتب ىذه  ،تسعين يومان كحد أقصى، كما يستحق راتب الإجازة عن كسور السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل

 الإجازات.

 :إجازات الأعياد والمناسبات

 .( أياـ لعيد الفطر كالأضحى11للموظف الحق في إجازة براتب كامل في الأعياد بمقدار ) :(69مادة )

 :الإجازة الخاصة

 يحق للموظف الحصوؿ على إجازة براتب كامل في الحالات التالية: :(71مادة )

 ثلاثة أياـ عند زكاجو. . أ
 يومين في حالة كلادة مولود لو. . ب

 .الموظف أك أحد أصولو أك فركعوثلاثة أياـ في حالة كفاة زكجة ج. 

 كللجمعية الحق في طلب الوثائق التي تؤيد ىذه الحالات.

 :الإجازة الاستثنائية

الحصوؿ على إجازة بدكف راتب، بمدة لا تزيد عن سنة لكل  -المدير التنفيذم بالموافقة  الأمين العاـ أك بعد الرفع من -يجوز للموظف بموافقة مجلس الإدارة  :(71مادة )
 .كثلاث سنوات ىجرية، كيعد عقد العمل موقوفان خلاؿ مدة ىذه الإجازة فيما زاد على ثمانية كعشرين يومان ما لم يتفق الطرفاف على خلاؼ ذل
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 :الإجازة المرضية

( من نظاـ 117يثبت مرضو بشهادة طبية صادرة عن مرجع طبي معتمد لدم الجمعية ؛ إجازة مرضية خلاؿ السنة الواحدة كفقان للمادة )يستحق الموظف الذم  :(72مادة )
 كذلك على النحو التالي:  ،العمل

 الثلاثوف يومان الأكلى براتب كامل.  . أ
 الستوف يومان التالية بثلاثة أرباع الراتب.  . ب

 .الثلاثوف يومان التي تلي ذلك بدكف راتب ج. 

كأنو لا خطر عليو من أداء العمل  ،لا يسمح للموظف المريض أف يباشر عملو إلا إذا قرر المرجع الصحي المعتد أنو شفي من مرضو كأصبح قادران على مباشرة عملو :(73مادة )
 كلا ضرر منو على مخالطة زملائو في العمل.

 :سيةإجازة الامتحان الدرا

الامتحاف عن سنة معادة تمنح الجمعية الموظف الذم يتابع تدريبو أك تحصيلو العلمي إجازة براتب كامل طواؿ مدة الامتحاف كذلك عن سنة غير معادة، أما إذا كاف  :(74مادة )
ومان على الأقل. كيحرـ الموظف من راتب ىذه فيكوف للموظف الحق في إجازة دكف راتب لأداء الامتحاف. كعلى الموظف أف يتقدـ بطلب الإجازة قبل موعدىا بخمسة عشر ي

 .مع عدـ الإخلاؿ بالمساءلة التأديبية ،الإجازة إذا ثبت أنو لم يؤد الامتحاف

 :الإذن أثناء العمل

من حق صاحب الصلاحية تعديل بموافقة رئيسو المباشر على أف يحدد سبب طلب الإذف، ك  ،يجوز الإذف للموظف بالخركج من العمل في أثناء الدكاـ أك آخره :(75المادة )
 أك الموافقة مع الخصم أك دكف الخصم. ،أك رفض الطلب ،الوقت
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 الفصل التاسع: انتهاء الخدمة

 
 

 (: تنتهي خدمة الموظف في الحالات الآتية:76مادة )

 أ( انتهاء مدة العقد المحددة المدة.

 ب( استقالة الموظف.

 ( من نظاـ العمل.81( ك )75المادتين ) ج( فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في
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 ( من نظاـ العمل.81د( ترؾ الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة )

 ىػ( غياب الموظف عشرة أياـ متواصلة أك عشرين يومان متفرقة لغير عذر تقبلو الجمعية.

 ك( انقطاع الموظف عن العمل لمرضو لمدة تزيد عن تسعين يومان متصلة.

 الموظف عجزان كليان عن أداء العمل المتفق عليو كيثبت ذلك بتقرير طبي معتمد. ح( عجز

 ط( كفاة الموظف.

 م( إذا ألغت السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أك إقامة الموظف غير السعودم أك إبعاده عن البلاد.

 ى ما كراء ىذه السن.ؾ( بلوغ الموظف سن خمسة كستين عامان. مالم تمتد مدة العقد المحدد المدة إل

 (: في الأحواؿ التي تتطلب فيها أحكاـ العمل لفسخ أك انتهاء عقد العمل ضركرة توجيو إشعار إلى الطرؼ الآخر يراعى ما يلي:77مادة )

 أف يكوف الإشعار خطيان. -أ

 ستلاـ.كيوقع الطرؼ المرسل إليو الإشعار مع توضيح تاريخ الا ،أف يتم تسليم الإشعار في مقر العمل -ب

 إذا امتنع الطرؼ الموجو إليو الإشعار عن الاستلاـ أك رفض التوقيع؛ يرسل إليو الإشعار بخطاب مسجل على عنوانو المدكف في العقد. -ج

شهادة الخدمة المنصوص عليها في عطي الجمعية للموظف تكما   ،(: تعاد للموظف حاؿ إنهاء أك انتهاء خدمتو كبناءن على طلبو كثائقو الخاصة المودعة بملف خدمتو78مادة )
 ( من نظاـ العمل كذلك دكف مقابل.64المادة )
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 الفصل العاشر

 

 الوقاية والسلامة والرعاية الطبية

 (: سعيان لحماية منسوبي الجمعية من الأخطار كالأمراض الناجمة عن العمل تتخذ الجمعية التدابر الآتية:79مادة )

 ككسائل الوقاية منها كالتعليمات اللازـ اتباعها. -إف كجدت-عن مخاطر العمل الإعلاف في أماكن ظاىرة  -أ

 حظر التدخين في أماكن العمل كمقرات البرامج. -ب

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق كإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ. -ج
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 إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات اللازمة. -د

 .، كالضيافة اللازمة التي تساعد في أداء العملتوفير المياه الصالحة للشرب كالاستخداـ -ىػ

 تدريب الموظفين على استخداـ كسائل السلامة كأدكات الوقاية التي يؤمنها الجمعية. -ز

 

 الإسعاف الطبي:

كيعهد إلى موظف مدرب أك أكثر بإجراء  ،( من اللائحة التنفيذية لنظاـ العمل22دة )كما كضحتو الما  ،(: تؤمن الجمعية في أماكن العمل خزانة للإسعافات الأكلية81مادة )
 الإسعافات اللازمة لو حدث ما يستوجب ذلك.

 الرعاية الطبية:

كيستثنى من العلاج النظارات  ،كظيفية(: يجوز للجمعية بدفع قيمة الاشتراؾ عن موظفيها في إحدل جهات التأمين الطبي بحسب الدرجة التي تقرىا الجمعية لكل فئة 81مادة )
 الطبية كتركيب الأسناف كالأطراؼ الصناعية كالعمليات التجميلية.

 

 إصابات العمل:

لأخطار المهنية كيطبق في شأف إصابات العمل كالأمراض المهنية أحكاـ فرع ا ،(: تقوـ الجمعية بالاشتراؾ عن جميع الموظفين الرسميين لديها في التأمينات الاجتماعية82مادة )
 من نظاـ التأمينات الاجتماعية.
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 الفصل الحادي عشر: الواجبات والمحظورات

 

 واجبات الجمعية:

 (: تلتزـ الجمعية بما يلي:83مادة )

 كالابتعاد عن كل قوؿ أك فعل يمس كرامتهم. ،كالاىتماـ بأحوالهم كمصالحهم ،أ( معاملة الموظفين كالمتطوعين بشكل لائق

 تعطي الموظفين المتطوعين الوقت اللازـ لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في ىذه اللائحة دكف المساس بالراتب. ب( أف
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لقرارات الصادرة من الجهات ج( أف تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أك المراقبة كالإشراؼ على حسن تطبيق أحكاـ الأنظمة السعودية كاللوائح كا
 كأف تعطي للسطات المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تخفيفان  لهذا الغرض. ،ختصةالم

 د( أف تدفع للموظف راتبو في الزماف كالمكاف اللذين يحددىما العقد أك العرؼ مع مراعاة ما تقضي بو الأنظمة الخاصة بذلك.

ي يلزمو بها عقد العمل أك أعلن أنو مستعد لمزاكلة عملو في ىذه الفترة كلم يمنعو عن العمل إلا سبب راجع إلى ىػ( إذا حضر الموظف لمزاكلة عملو في الفترة اليومية الت
 الجمعية؛ كاف لو الحق في راتب المدة التي لا يؤدم فيها العمل.

فمن كجدت لديو تطبق بحقو بالإضافة إلى  ،مان إلى أماكن العملك( على الجمعية أك أم شخص لو سلطة على الموظفين المراقبة لعدـ دخوؿ أية مادة محظورة شرعان أك نظا
 العقوبات الشرعية؛ الجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدكؿ المخالفات كالجزاءات.

.ز( أف تمنح المتطوعين التسهيلات اللا  زمة لأداء المهاـ الموكلة إليهم كيوفر لهم الدعم اللازـ

 

 واجبات الموظفين:

 (: يلتزـ الموظف بالآتي:84ة )ماد

 ة أك ما يعرض للخطر.أ( التقيد بالتعليمات كالأكامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف الشرع أك نصوص عقد العمل أك النظاـ العاـ اك الآداب العام

 ب( المحافظة على مواعيد العمل.

 المباشر ككفق توجيهاتو.ج( إنجاز عملو على الوجو المطلوب تحت إشراؼ الرئيس 
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 كالمحافظة عليها كعلى جميع ممتلكات الجمعية. ،د( العناية بالآلات كالأدكات التي يستعملها

في نطاؽ  كطاعة رؤسائو كالحرص على إرضاء المستفيدين من الجمعية كالمتعاملين معو ،ىػ( الالتزاـ بحسن السيرة كالسلوؾ كالعمل على سيادة ركح التعاكف بينو كبين زملائو
 اختصاصو كفي حدكد النظاـ.

 ك( تقيد كل عوف أك مساعدة في الحالات الطارئة أك الاخطار التي تهدد سلامة مكاف العمل أك الموظفين أك المتطوعين فيو.

 ز( المحافظة على الأسرار المهنية للمكتب أك أم أسرار تصل إلى عملو بسبب أعماؿ كظيفتو.

 بالجمعية بغرض تحقيق ربح أك منفعة شخصية لو أك لغيره على حساب مصلحة الجمعية. ح( الامتناع عن استغلاؿ عملو

 ط( إشعار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالتو الاجتماعية أك محل إقامتو خلاؿ أسبوع على الأكثر من تاريخ حدكث التغيير.

 م( التقيد بالتعليمات كالأنظمة كالعادات كالتقاليد المرعية في البلاد.

 ؾ( عدـ استعماؿ أدكات الجمعية أك معداتو في الأغراض الخاصة.

 

 واجبات المتطوعين

 (: يلتزـ المتطوع ما يلي:85مادة )

 لخطر.اب العامة أك ما يعرض لأ( التقيد بالتعليمات كالأكامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف الشرع أك نصوص عقد العمل التطوعي أك النظاـ العاـ أك الآد

 ب( المحافظة على المواعيد حسب ما تم الاتفاؽ عليو.
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 ج( إنجاز عملو على الوجو المطلوب تحت إشراؼ الرئيس المباشر ككفق توجيهاتو ككفق نماذج العمل المعتمدة بالجمعية.

 د( العناية بالآلات كالأدكات التي يستعملها كالمحافظة عليها كعدـ استخدامها في الأغراض الخاصة.

 ( الالتزاـ بالسيرة كالسلوؾ كالعمل على سيادة ركح التعاكف بينو كبين زملائو.ىػ

 ك( المحافظة على الأسرار المهنية للمكتب أك أم أسرار تصل إلى عملو بسبب أعماؿ كظيفتو.

 ز( الامتناع عن تشغيل الأشخاص غير المقيدين في سجلات المتطوعين بالجمعية.
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 الخدمات الاجتماعيةالفصل الثاني عشر: 

 

 

 (: توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:  86مادة ) 

 .توفير أماكن للوضوء كالصلاة في مقرات العمل 
  إعداد مكاف مناسب لتناكؿ الأطعمة ك المشركبات في أكقات الراحة التي تحددىا الجمعية 

 (: في حاؿ كفاة أحد موظفي الجمعية يصرؼ راتب الشهر الذم توفي فيو الموظف لورثتو كاملان مهما كانت الأياـ التي عمل فيها. 87مادة ) 
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النظامية ك الإدارية ك يكوف اشتراؾ الموظف أك المتطوع فيو اختياريا، ك يقوـ بإجراء الترتيبات  -إف أمكن–تعمل الجمعية على إعداد نظاـ للتوفير ك الادخار  :( 88مادة ) 
 لتنفيذ ذلك. 

  .تُستخدـ للعناية بأسر منسوبي الجمعية   الرسميين كالمتطوعين -إف أمكن –تعمل الجمعية على توفير مرافق مناسبة  :( 89مادة ) 
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 الفصل الثالث عشر: التظلم

 

 

من أم تصرؼ أك إجراء  (: مع عدـ الإخلاؿ بحق الموظف في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أك القضائية المختصة، يحق لو أف يتظلم إلى المدير التنفيذم للجمعية 91مادة ) 
 يتخذ في حقو ك يقدـ التظلم إلى إدارة الجمعية خلاؿ خمسة أياـ من تاريخ العلم بالتصرؼ أك الإجراء المتظلم منو. 

 .(: يتم إشعار الموظف بنتيجة البتّ في تظلمو في ميعاد لا يتجاكز خمسة عشر يومان من تاريخ تقديم التظلم 91دة ) ما
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 الفصل الرابع عشر: المخالفات و الجزاءات

 

 

لحق بهذه اللائحة (: يعد مخالفة تستوجب الجزاء المنصوص عليو في ىذه اللائحة ارتكاب الموظف فعلان من الأفعاؿ الواردة بجدكؿ المخالفات ك الجزاءات الم 92مادة ) 
 كالذم يعتبر جزءان لا يتجزأ منها. 

  :(: الجزاءات التي يجوز توقيعها على الموظف ىي 93مادة ) 
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لتقيد بالقواعد كير شفهي أك كتابي يوجو إلى الموظف من قبل رئيسو المباشر يشار فيو إلى المخالفات التي ارتكبها، ك يطلب منو ضركرة مراعاة النظاـ كاكىو تذ  :أ ( التنبيو    
  .المتبعة لأداء كاجبات كظيفتو ك عدـ العودة لمثل ما بدر منو مستقبلا

موضحا بو نوع المخالفة التي ارتكبها مع لفت النظر إلى إمكاف تعرضو إلى جزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أك كىو خطاب يوجو من الجمعية إلى الموظف  :ب ( الإنذار
  .العودة إلى مثلها مستقبلان 

 ج ( حسم نسبة من الراتب في حدكد جزء من الراتب اليومي 

 .كحد أقصىد( الحسم من الراتب بما يتراكح بين راتب يوـ كخمسة أياـ في الشهر الواحد  

جاكز فترة الإيقاؼ خمسة أياـ في ىػ( الإيقاؼ عن العمل بدكف راتب: كىو منع الموظف من مزاكلة عملو خلاؿ فترة معينة مع حرمانو من راتبو خلاؿ ىذه الفترة على أف لا تت
 الشهر الواحد. 

  .في مكافأة نهاية الخدمة بو المخالفة مع عدـ المساس بحقو كىو فصل الموظف بسبب مشركع لارتكا :ك( الفصل من العمل في الجمعية مع مكافأة

( من  81من الأفعاؿ المنصوص عليها في المادة )  أك تعويض لارتكابو فعلا أك أكثر كىو فسخ عقد عمل الموظف دكف مكافأة :ز( الفصل من العمل في الجمعية بدكف مكافأة
  .نظاـ العمل

فة التي ارتكبها، (: كل موظف يرتكب أيان من المخالفات الواردة في جدكؿ المخالفات ك الجزاءات الملحق بهذه اللائحة، يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخال 94مادة ) 
 كيجب أف يتناسب الجزاء المفركض على الموظف مع نوع ك مدل المخالفة المرتكبة من قبلو. 

الجزاءات المنصوص عليها في ىذه اللائحة من قبل المدير العاـ أك من يفوضو، كيجوز لو استبداؿ الجزاء المقرر لأية مخالفة في حالة (: تكوف صلاحية توقيع  95مادة ) 
 ارتكابها للمرة الأكلى بجزاء أخف. 
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ك إف عاد  ،ك تعد المخالفة ككأنها ارتُكبت للمرة الأكلى ،عائدا (: في حالة ارتكاب الموظف المخالفة ذاتها بعد مضي ستة أشهر على ارتكابها السابق فإنو لا يعتبر 96مادة ) 
 لارتكاب المخالفة للمرة الخامسة يرفع أمره للرئيس للتوجيو. 

 (: عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل كاحد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد من بين الجزاءات المقررة في ىذه اللائحة.  97مادة ) 

 لراتب. وز أف يوقع على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء كاحد، كما لا يجوز الجمع بين حسم جزء من راتب الموظف ك بين أم جزاء آخر بالحسم من ا(: لا يج 98مادة ) 

يو كسماع أقوالو كتحقيق دفاعو، كذلك (: لا توقع الجمعية أيان من الجزاءات النصوص عليها في ىذه اللائحة إلا بعد إبلاغ الموظف كتابة بالمخالفات المنسوبة إل 99مادة ) 
 بموجب محضر يودع بملفو الخاص عن طريق الجهة المختصة. 

( من نظاـ العمل لا يجوز للجمعية توقيع أم جزء على الموظف لأمر ارتكبو خارج مكاف العمل إلا إذا كاف لو علاقة  81(: مع عدـ الإخلاؿ بحكم المادة )  111مادة ) 
 بالجمعية أك بمسؤكليتو. مباشرة بطبيعة عملو

كنوعها كمقدارىا، كالجزاء الذم يتعرض لو في حالة تكرار المخالفة، ك إذا امتنع  الموظف عن  (: تلتزـ الجمعية بإبلاغ الموظف كتابة بما كقع عليو من جزاءات 111مادة ) 
 استلاـ الإشعار أك رفض التوقيع بالعلم يرسل إليو بالبريد المسجل على عنوانو الثابت في ملف خدمتو. 

( من نظاـ العمل، يجوز للموظف أف يتظلم أماـ إدارة الجمعية من أم  72فقا للمادة ) (: مع عدـ الإخلاؿ بحق الموظفين في الاعتراض أماـ الجهة المختصة ك  112مادة ) 
 جزاء يوقع عليو كفق أحكاـ التظلم المنصوص عليها في ىذه اللائحة. 

 فظ ىذا السجل في ملف خدمة الموظف. (: يخصص لكل موظف سجل جزاءات يدكّف فيها نوع المخالفة التي ارتكبها كتاريخ كقوعها كالجزاء الموقع عليو كيُح 113مادة ) 

 ( من نظاـ العمل. 81ك  75(: لا تخل أحكاـ المواد السابقة بحق الجمعية في فسخ عقد العمل كفقا لأحكاـ المادتين )  114مادة ) 
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 الفصل الخامس عشر: أحكام ختامية

 

  .للموظفين بحسب فئاتهم المهنية مسترشدا في ذلك بدليل التصنيف كالتوصيف المهني السعودم (: تعد الجمعية تصنيفان  115مادة ) 

  بعد صدكر قرار مجلس الإدارة باعتمادىا، على أف تسرم في حق الموظفين اعتباران من التاريخ المعتمد في القرار. اتنفيذ أحكاـ ىذه اللائحة في حق الجمعية كفركعه(:  116مادة ) 

 و في المادة السابقة. (: يتم إعلاف اللائحة بوضعها في مكاف ظاىر من أماكن العمل خلاؿ أسبوع على الأكثر من تاريخ  الإبلاغ بقرار مجلس الإدارة المشار إلي 117) مادة 

                                                                    كعليو الرفع إلى مجلس الإدارة ليعتمد ما يصدره من ذلك                                                                           ،(: على المدير التنفيذم إصدار التعليمات كأدلة العمل المناسبة لتطبيق ىذه اللائحة 118مادة ) 
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 ملحق: جدول المخالفات والجزاءات
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 ( مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: 1

 نوع المخالفة م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هً نسبة من الراتب الٌومً (

 رابع مرة ثالث مرة ثانً مرة أول مرة

1/1 
دقٌقة دون إذن أو عذر مقبول إذا لم ٌترتب على  03التأخر عن مواعٌد الحضور لغاٌة 

 .ذلك تعطٌل أعمال الجمعٌة
 % 03 % 13 % 5 إنذار كتابً

1/0 

 

دقٌقة دون إذن أو عذر مقبول إذا ترتب على  03التأخر عن مواعٌد الحضور لغاٌة 

 .ذلك تعطٌل أعمال الجمعٌة
 % 53 % 05 % 15 إنذار كتابً

1/0 
دقٌقة دون إذن أو عذر مقبول إذا  43دقٌقة لغاٌة  03التأخر عن مواعٌد الحضور أكثر 

 .اعمال الجمعٌةلم ٌترتب على ذلك تعطٌل 
 ٌوم % 55 % 53 % 05

1/6 
دقٌقة دون إذن أو عذر مقبول إذا  43دقٌقة لغاٌة  03التأخر عن مواعٌد الحضور أكثر 

 .تترتب على ذلك تعطٌل العمل
 ٌومان ٌوم % 53 % 03

1/5 

التأخر عن مواعٌد الحضور للعمل لمدة تزٌد عن ساعة دون إذن أو عذر مقبول سواء 

 .ٌترتب على ذلك تعطٌل العملترتب أو لم 

 

 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم إنذار كتابً

 بالإضافة إلى حسم راتب ساعات التأخر

 .دقٌقة 13ترك العمل أو الانصراف قبل المٌعاد دون إذن أو عذر مقبول بما ٌتجاوز  1/4
 ٌوم % 05 % 13 إنذار كتابً

 بالإضافة إلى حسم راتب مدة ترك العمل

 .دون إذن كتابً أو عذر مقبول من ٌوم إلى ثلاثة أٌام الغٌاب 1/5
 أربعة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم

 بالإضافة إلى حسم راتب مدة الغٌاب

 .الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من أربعة أٌام إلى ستة أٌام 1/8
 فصل مع مكافأة أربعة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان

 الغٌاب بالإضافة إلى حسم راتب مدة
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 .الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر مقبول من سبعة أٌام إلى عشرة أٌام 1/9
 فصل مع مكافأة خمسة أٌام أربعة أٌام

 بالإضافة إلى حسم راتب مدة الغٌاب

 .الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزٌد على عشرة أٌام متصلة 1/13
الفصل دون مكافأة أو تعوٌض على أن ٌسبقه إنذار كتابً بعد الغٌاب مدة خمسة أٌام فً نطاق حكم 

 ( من نظام العمل. 83المادة ) 

1/11 
الغٌاب المنقطع دون سبب مشروع مدداً تزٌد فً مجموعها على عشرٌن ٌوماً فً 

 .السنة الواحدة

 بعد الغٌاب مدة عشرة أٌام فً نطاق حكم المادةالفصل دون مكافأة أو تعوٌض أن ٌسبقه إنذار كتابً 

 .( من نظام العمل 83)  
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  :/ مخالفات تتعلق بتنظيم العمل2

 نوع المخالفة م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هً نسبة من الراتب الٌومً (

 رابع مرة ثالث مرة ثانً مرة أول مرة

 ٌوم % 53 % 05 % 13 وقت الدوامالتواجد دون مبرر فً غٌر مكان العمل أثناء  1/ 0

 % 05 % 15 % 13 إنذار كتابً الأكل فً مكان غٌر معدّ لذلك أو فً غٌر أوقات الراحة 0/0

 % 05 % 15 % 13 إنذار كتابً النوم أثناء العمل 0/0

 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم % 53 النوم فً الحالات التً تستدعً ٌقظة مستمرة 0/6

 فصل مع المكافأة خمس أٌام ٌوم % 53 الحضور والانصراف التلاعب فً إثبات 0/5

 ٌومان ٌوم % 53 % 05 عدم إطاعة الأوامر العادٌة و تعلٌمات العمل 0/4

 فصل مع المكافأة خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان التحرٌض على مخالفة الأوامر والتعلٌمات الخطٌة الخاصة بالعمل 0/5

 فصل مع المكافأة خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان مرافق الجمعٌةالتدخٌن فً أماكن العمل و  0/8

0/9 
الإهمال أو التهاون فً العمل الذي قد ٌنشأ عنه ضرر فً صحة العمال أو سلامتهم 

 أو فً المواد أو الأدوات و الأجهزة
 فصل مع المكافأة خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌوم

 % 53 % 05 % 13 إنذار كتابً لأغراض خاصة دون إذناستعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعٌة  0/13



64 
 

  

 

 

  

0/11 
تدخل الموظف دون وجه حق فً أي عمل لٌس من اختصاصه أو لم ٌعهد به إلٌه مما 

 ٌسبب ضرراً بالعمل
 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم % 53

0/10 
الإهمال فً تنظٌف وسائل النقل والآلات وصٌانتها أو عدم العناٌة بها أو عدم التبلٌغ 

 ما بها من خلل عن
 ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم % 53

0/10 
عدم وضع أدوات الإصلاح و الصٌانة واللوازم الأخرى فً الأماكن المخصصة لها 

 .بعد الانتهاء من العمل
 ٌوم % 53 % 05 إنذار كتابً

0/16 
و سائر المطبوعات فً أماكن العمل خلال الدوام الرسمً  قراءة الصحف و المجلات

 دون مقتضى من واجبات الوظٌفة.
 ٌومان ٌوم % 53 % 03

 فصل مع المكافأة خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌوم أو تعامٌم إدارة الجمعٌة نات أو بلاغاتتمزٌق أو إتلاف إعلا 0/15
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 ( مخالفات تتعلق بسلوك الموظف:3

 المخالفةنوع  م
 الجزاء ) النسبة المحسومة هً نسبة من الراتب الٌومً (

 رابع مرة ثالث مرة ثانً مرة أول مرة

 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم .التشاجر مع الزملاء أو الرؤساء  أو إحداث مشاغبات فً محل العمل 0/1

 خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان ٌوم بسببهالتمارض أو ادعاء الموظف كذبا أنه أصٌب أثناء العمل أو  0/0

 خمسة أٌام ٌومان ٌوم % 53 مخالفة التعلٌمات الصحٌة المعلقة بأمكنة العمل 0/0

 % 53 % 05 % 13 إنذار كتابً كتابة عبارات على الجدران أو لصق إعلانات 0/6

 % 53 % 05 % 13 إنذار كتابً جمع إعانات أو نقود بدون إذن 0/5

0/4 
تسلٌم النقود المحصلة لحساب الجمعٌة فً المواعٌد المحددة دون تبرٌر عدم 

 مقبول
 فصل مع المكافأة خمسة أٌام ثلاثة أٌام ٌومان

 خمسة أٌام ٌومان ٌوم إنذار كتابً امتناع المختص عن ارتداء الملابس و الأجهزة المقررة للوقاٌة وللسلامة 0/5

 

 تم بحمد الله،،،،
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