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    يةالجمعنبذة تعريفية عن 
 

 جمعية الشاطبي التعليمية    المنشأة: اسم  

 دير التنفيذي الم   المسؤول: المدير  

 جدة الرئيسي: المركز  

 يوجد لا الفروع: 

 وازاتلجاة إدار  بجوار  –  زبيدةارع ش –الرحاب  حي –ة جد   العنوان: 

 تعليمي    النشاط: 

 25126 التسجيل: رقم شهادة  
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 مقدمة
 

 

 يذتنف ئحةلل هذه ا عتوض
 
 .  ه1426/ 08/ 23تاريخ  51لكي رقم م/ الرسوم الصادر بال ام العملمن نظ (12)ادة لحكم ال  ا

 

 أحكام عامة الأول: الفصل
 
 

 : (  1)مادة 

 
 :  (2مادة )

 

 .لجمعية.باتسري أحكام هذه اللئحة على جميع العاملين  

 

 التالي: النحو لىع  كل منها مامحة ألوضلعاني االلئحة ا ت في هذهأينما ورد  التاليةظ والألفاالعبارات  بيقصد  

 .  بجدة عية الشاطبي التعليميةجم :  أ( الجمعية)

 عن نظارتها .  إشرافها ولوأو  وتحت إدارتها   الجمعيةيعمل لصلحة  طبيعي   هو كل شخص  العــــــــــــامل:ب( )
 
 كان بعيدا

 مـــــل مقابـــــلفا إليـــــر ســـــائر التيـــــادات الســـــتحقة الأ ـــــر  ال ـــــي تتقـــــرر للعامضـــــاالأجـــــر الأسا ـــــ ي  ملفعلـــــيذ والـــــذي يشـــــالجـــــر الأ هـــــو  الأجــــــــــــــــــــر:ج( )

   العمـــــــــــــــــــــل بموجـــــــــــــــــــــ فـــــــــــــــــــــي أدا  عملـــــــــــــــــــــرذ أو ال ـــــــــــــــــــــي تتقـــــــــــــــــــــرر للعامـــــــــــــــــــــل لقـــــــــــــــــــــاجهـــــــــــــــــــــد بذلـــــــــــــــــــــر فـــــــــــــــــــــي العمـــــــــــــــــــــلذ أو م ـــــــــــــــــــــاطر يتعـــــــــــــــــــــر  لهـــــــــــــــــــــا 

 .لعملعقد العمل أو لائحة تنظيم ا

 هـ .23/8/1426وتاريخ    51رسوم اللكي رقم م/بالالصادر   ملم العنظا  د برقصي العمل:نظام  )د(  

 ه( المجلس: مجلس إدارة الجمعية.

 )و( الدير: الدير التنفيذي للجمعية.

 

 ( : 3مادة ) 
 

 

 

 ( : 4)  دةما

 

 

 ( : 5 ة )ماد

 

 

 ( : 6مادة ) 

 

 

 ( :  7)مادة 

 

 

 اليلدي.التقويم  :الجمعيةعمول بر في يم الالتقو 

 
 

 ل الواردة في العقد.عامفضل لللأ وط االشر الأحكام و لا يتعار  مع   فيمال  عملعقد ال حة متممةتعتبر هذه اللئ

 
 

                   ريـــــــــــةلوزاولائحتـــــــــــر التنفيذيـــــــــــة والقـــــــــــرارات ا ذهــــــــــــ23/08/1426تـــــــــــاريخ  51م/لكـــــــــــي رقـــــــــــم الرســـــــــــوم التطبــــــــــا أحكـــــــــــام نظـــــــــــام العمـــــــــــل الصـــــــــــادر ب

 لر فيما لم يرد بشأنر نالصادرة  
 
 .اللئحة ص في هذهتنفيذا

 

 

 . الوزارة ها من  بعد اعتماد   ون هذه التعديلت نافذه إلا ئحة كلما دعت الحاجة ولا تك لل هذه ا   م ا ك على أح   تعديلت ل  الحا في إد ا   للجمعية    

 
 

 .حةللئذه االعامل عند التعاقد على أحكام ه الجمعيةطلع  ت
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 توظيفال:  ثانيال الفصل
 

 : (  8 ة )ماد
 

 
 ( :  9)  مادة

 

 

 

 ( :  10مادة ) 
 

 وإنها   دماتر.   للجمعيةبتوظيف الدير التنفيذي   س الإدارةمجل ي تص

 

 

 لأ وي ــــــــتص بتــــــــوظيفهم وإنهــــــــا   ــــــــدماته الجمعيــــــــةبالعــــــــاملين ع جميــــــــالأول عــــــــن الســــــــ ول مجلــــــــس الإدارة يكــــــــون 
 
                                        كــــــــام هــــــــذه اللئحــــــــة حم طبقــــــــا

والأجــور  فالوظــائوجــدول   للجمعيــةلتنظيمــي الهيكــل ا زيــع الا تصالــات فــي حــدودنظــيم وتو أن يعيــد ت -قتضــ ص لــالع العمــلمــا اكل– وللــرئ س

 بالحقوق الالية للعاملين. للا ي   بمادلات البو 
 

 التوظيف:شروط 
 ما يلي : الجمعيةفي   فللتوظيرط يشت

 نسية .أن يكون طال  العمل سعودي الج  (أ)

ــ (ب)  لـغيـــــــــوظيـــــــــف تتثنا  يجـــــــــوز اســـــــ
 
ــا ــلشـــــــــروط والأ ر الســـــــــعودي وفقـــــــ ــام الـــــــ ــي الـــــــــواد )حكـــــــ                          ( مـــــــــن نظـــــــــام العمـــــــــل33( و)32)( و 26واردة فـــــــ

 ون  وأن يك
 
 فعول .لة سارية ابالعمل بالنسبة للعامل غير السعودي ولدير إقاملر  مصرحا

 ن سنة.وألا يتجاوز ستي( سنة 18ألا يقل عمره عن ) (ت)

   أن يكون  (ث)
 
ا توثيقهـ علـى أن يـتم الجمعيـةددها وال ي تحـوط الطلوبة لشغل الوظيفة والشر  ت العمليةالعلمية والخبراهلت للم    حائتا

 .ةصت المختمن الجها

 تطلبت الوظيفة التقدم اليها ذلك.  إذانية اية واليدالقابلة الشخصية وكذلك الا تبارات العمل ز بنجاحأن يجتا ( ج)

 . الجمعيةل ي تحددها  الجهة اطبية من   إلير بموج  شهادةكل  ذي سيو عمل الن لائقا طبيا للأن يكو  ( ح)

 يكون م أن لا ( خ)
 
 ر .جهة أ  بعمل آ ر لد  أي  رتبطا

عمــل مــا لــم يكــن قــد مضــ ص علــى فســع لفــي نظــام افــي الحــالات النصــوا عليهــا  الجمعيــةســع عقــده مــن او فإنهــا   ســبايكــون قــد  لا نأ (د)

 لث سنوات.العقد ث

إلــى التوظيــف  ألا يلجــث او التوظيــف. بحيــ الجمعيــةمــن دا ــل نقــل قيــة أو العــن طريــا التر  الجمعيــةبرة الشــاغ يــتم شــغل الوظــائف (ذ)

 .جمعيةالبس العمل  أية أو النقل ممن هم على ر ا الترقطريظائف عن  كن شغل الو من المم ص كان 
 ة.الطبي وط عدا شرط اللياقةين من شرط أو أكثر من هذه الشر ي العمل السعوديبطال إعفا يجوز   (ر)

         

 ( :  11مادة ) 
 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 : ظيفتوالمسوغات 
 -: الجمعيةملت لد   ن والعامسوغات التوظيف للعاملي

 لية :تقديم الوثائق التا الجمعية العمل لدى يرغب  كل من ى  عل

 .الوطنية الهوية  ة  اقطبلورة من  (1

  .دي ر سعو ان غيك  إن  سفرور صة العمل وجواز الالإقامة لورة من ر صة  (2

  عملية.ال  رو براتالعلمية   م هلترمن مصدقة ر و ل (3

 .الجمعيةحددها  تة جهن م الطبية  ترلياقثبت تة ادة طبيهش (4

 :تقديم الوثائق التالية الجمعيةعمل لدى ي الات ف لراغباى  عل

 الحكومية. الجهة  إذا طلبت من شخصيةلورة   (1

  .الهوية  لورة من بطاقة   (2

 . العملية  اراتهية و بالعلم  ا هلتهلور مصدقة من م (3

 .  الجمعيةدها جهة تحد  الطبية من  تهالياقثبت شهادة طبية ت (4

 .  ملعادمة الا في ملف  الوثائ  وتحفظ هذه
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 عقد العمل :  الثالثالفصل 
 

 ( : 12مادة )  
 
 
 

 

 ( : 13مادة )  
 
 
 

 :( 14مادة )  
 
 
 

 
 ( : 15مادة )  

 
 
 
 

 
 ( : 16  ) مادة

 
 
 

 :(  17  مادة )
 
 
 

 
 ( : 18  مادة )

 
 
 
 

 ( : 19  مادة )
 
 
 

 ( :  20مادة ) 
 

ملــف  دمتــر لـــد    ــر  فــيلأ مـــل وتــود  اداهما للعاإحــ ذ تســلمةلغــة العربيــن بالتيســخ جــ  عقــد عمــل يحـــرر مــن نعامــل بمو يــتم توظيــف ال

 بطبيعة العمل والأجر التفا عل  العقد  يتضمنالنشأة و 
 
وأيـة  ل معـيندا  عمـلأ  دة أو الـ حـددغيـر مة أو ا إذا كان العقد محدد الدير ومبيانا

 .العتمد  العربي هو نص  يكون ال بية علي أنغة العر بلغة ا ر  إلي جان  اللر العقد بيانات ضروريةذ ويجوز تحري
 
 دوما

 

ان إذا كــــرفين تــــاريخ العقــــد بــــين الطــــ مــــن أيــــام( 7) ــــلل يباشــــر مهــــام عملــــة دون عــــذر مشــــرو   لــــذي لاإلغــــا  عقــــد العامــــل اللجمعيــــة  يحــــا 

 متع
 
   الملكة.كان التعاقد تم  ارج   لكة إذاى المإلأو من تاريخ قدومر لكة   ل المر من دامع اقدا

 
 

 لجميـــع المثـــار الترتبـــة عليـــالعمـــل ســـا يعتبـــر عقـــد
 
 ومنتجـــا

 
تـــد ل فـــي حســـاب فتـــرة التجربـــة ريخ مباشـــرة العامـــل الفعليـــة للعمـــل ولا تـــا نر مـــريا

 .لرضيةة اجاز وعيد الأضحى والإ   الفطر زة عيدإجا

 

 

  الجمعيــة  عمــل لــدالــذي ي العامــلر ـتبــلا يع
 
وكتابــة علــى أنــر معــين تحــت حة لــرافــي عقــده نص مــالم يــ ةة تحــت التجربــلســابقللمــواد ا وفقــا

 ة مــرة أ ــر  ربــت التجامــل تحــويجــوز وضــع الع ,( يومــا 90)جــاوز واضــحة بشــرط ألا تتبصــورة  ربــة فــي عقــد عملــر لتجالتجربــة  وتحــدد مــدة ا

 بشـــــــــرط أنومـــــــــي ( 90) يـــــــــة لـــــــــدة لا تتيـــــــــد عـــــــــن جربـــــــــة ثانوذلـــــــــك لفتـــــــــرة ت العامـــــــــل تفـــــــــاق مـــــــــعلابا الجمعيـــــــــةلـــــــــد  
 
                                      نـــــــــر أ ـــــــــر  مه تكـــــــــون فـــــــــي ا

  ( من نظام العمل .54,53م الادتين )كا حآ ر وفأو عمل 
 

 

أو ن مكافـــأة العمـــل دو فســـع عقـــد  للجمعيـــة  ز اجـــ فـــا عليـــةمـــل التللقيـــام بواجبـــات العة التجربـــفتـــرة  ثبـــت لـــلحية العامـــل  ـــللتإذا لـــم 

 للمادةعويض  إنذار أو ت
 
  .ر للفسعتارضبشرط أن تتاح لر الفرلة لكي يبدي أسباب مع  العمل  ن نظام( م6) رةفق(  80)  وفقا

 
 

مـــتورة و أيحة يــر  ــح دات غ نمســو أن يجــة تقديمـــر بيانــات  و أ تر مــل كــان ن يجــة لانتحالـــر شخصــية غيــر شخصــتوظيــف العا أناذا ثبــت 

 د الجمعيــــةه مــــع اعتبــــر تعاقــــد
 
 تلقائيــــا

 
فــــي  الجمعيــــةعــــويض دون الا ــــلل بحــــا أو تايــــة مكافــــأة حا يســــت ولا  طــــارإجــــة الــــى ون حامفســــو ا

        ( من نظام العمل.80الادة )دون الإ لل بأحكام  للجمعية   ر او  سائر تسب  في الحاقها  لتعويض عن أي اضراال بمطالبة العام
 

 

 عن العمل التفا علير بغيللجمعية    لا يجوز  
 
 جوهريا

 
رورة وبمـا ت الضـر الكتابيـة إلا فـي حـالا ر موافقتتكليف العامل بعمل ي تلف ا تلفا

 فــي  ( 30)ذ علــى أن يكــون ذلــك بصــفة م قتــة لا تتجــاوز العمــلعــة تضــير طبيتق
 
فــي شــأن تغييــر  لإجــرا ات اللزمــة ــذ انة وعلــى أن تتســاليومــا

 .سعوديالغير قتض ي الأمر ذلك بالنسبة للعامل  ن ييحل  عمة الي ر صهنة فال
 

 

 . ل إقامترتض ي تغيير محق ر يعملة الأللي إلى مكان آ مكانمن   ةبغير موافقتر الخطي نقل العاملللجمعية  لا يجوز  

 في السللجمعية  
 
مل في مكـان م تلـف عـن ل بعلعامليف انة تكوفي حالات الضرورة ال ي تقتضيها ظروف عارضة ولدة لا تتجاوز ثلثين يوما

 ال العامل وإقامتر  لل تلك الدة . انتقية تكاليف  ذ على أن تتحمل الجمعدون اشتراط موافقتر الكان التفا علير

 

 ممــن يقيمــون معــر فــي تــاريخ او عــيســتحا العامــل النقــول نفقــات نقلــر ومــن ي
 
نــا  ب قــلالنيكــن  لنقــل مــع نفقــات نقــل أمتعــتهم مــا لــملهم شــرعا

 .ل لعامرغبة ا على
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 أهيلتب والدريالت:  بع الرا الفصل
 

 ( :  21مادة ) 
 
 

 
 

 ( : 22مادة ) 
 
 

 
 : (  23مادة ) 

 
 

 ( : 24مادة ) 

 
 

 ( :  25مادة ) 
 
 
 
 

وتأهي  الجمعية  قومت ابتدري   عمالها  وإعدادلسل    عوديين 
 
مهنيا ويتم  حللهمإبهدف  هم  السعودي  غير  من    محل  إحلقيد                   لهم تم 

 لهذا الغر .  عيةالجمسجل ي ن فدييير السعو محل غيرهم من غ

 

 

 يب در ت   ديين العمال السعو يتم تدري  وتأهيل  
 
 في الدا ل والخارج وفا البرامج ال و   ا

 
 وفنيا

 
 دوريا
 
بهدف تجديد وتطوير    هذا الصدد  ي تعد في  تأهيل

 فأكثر.   ( 50) عددهم    للعاملين م ص بلغ   كلي   ال لمجمو من ا   % ( 12) ن ع لا تقل  مهاراتهم وتنمية معارفهم بنسبة  
 
 عامل

 

 

 أهيل.يستمر لرف أجر العامل طوال فترة التدري  أو الت

 
 

 . سائل الع شة من مأكل ومسكن وتنقلت دا لية  من و ودة كما ت ذهاب والع وت من تذاكر السفر في ال تكاليف التدري  والتأهيل    ية الجمع ل  م ح ت ت 
 

 

 : وذلك في الحالات المتية ,لير في سبيل ذلك ها علرفت فقات ال يالنلر كافة يل العامل وأن تحم وتأهتدري  هي تن نأ للجمعية يجوز 

 ذلك. ير جاد فير الصادرة عن الجهة ال ي تتولى تدريبر أو تأهيلر أنر غقاريتال فيثبت ا إذ (أ)

 مقبول. عذر  ك دون حدد لذلإذا قرر العامل إنها  التدري  أو التأهيل قبل الوعد الم  (ب)

منهـا أثنـا   (6)عـدا الفقـرة  م العملمن نظا (الثمانون ) ردة في الادة سع عقد عمل العامل وفا إحد  الحالات الواتم فا  ذإ (ت)

 فترة التدري  أو التأهيل .

 نمـــ بيمعهـــد الامـــام الشـــاط (الحاديـــة والثمـــانون )ة اددة فـــي الـــت الـــوار غيـــر الحـــالا ركـــر لأو ت ل مـــن العمـــل ذال العامـــإذا اســـتق (ث)

 فترة التدري  أو التأهيل .عمل أثنا   نظام ال
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الأجور   الخامس: الفصل  
 

 ( :  26 مادة )
 

 ( :  27مادة ) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ( :  28مادة ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 : ( 29دة ) ام
 
 
 
 

 
 ( :  30)  مادة

 

 

 .  العمل في عقدير ا علر التفوموالفات معينة ويحصل العامل على الاج وظائف ذات مسمياتلى ل عالعما يوظف

 

دفع أجور العمال بالعملة الرسمية لل 
ُ
ذ  ا للقبض  دا رئ سي ويعتد بذلك مس ن ذ  البنكي    ود  في حسابر ت عات العمل الرسمية  ا  لل سا فعه ويتم د بلد  ت

 ام التالية : حك لأ ا وفا    ذلك و 

 لشهري يصرف أجره في نهاية الشهر. جر االأ  مل ذو عالا (1

 هاية الأسبو . ي نه فأجر رف ة يصو القطعالعامل باليومية أ (2

  أيام   ( 7)  تجاوز   ت ل مدة لا  ل  ل   إها  إجرا ات  بعد إنفة مستحقاتر  وكايدفع أجره    الجمعيةتنتهي  دمتر بالعامل الذي   (3

 . كان الإنها  من قبل الوظف ( يوم إذا  14و لل مدة ) ذ    الجمعية إذا كان الانها  من طرف    من تاريخ ترك العمل 

 ر العادي للعامل.مع الأج تدفع افية ضأجور الساعات الإ  (4
 

 :  طية منرذ إلا في الحالات المتيةلة دون موافقة حسم أي مبلغ من أجر العامل لقا  حقوق  ا  يحالا 

 0ن أجره( م % 10 )لى لة عا الح ل في هذه لعاممن ا ا يحسم ميتيد  ألا بشرطذ للجمعية   سلفاسترداد  (1

 ستر  مت أ اك ااشتراكات التأمينات الاجتماعيةذ وأي اشتر  (2
 
 . حقة عليــــر ومقرره نظاما

 تلفر. طع منر مقابل ما أ لفات ال ي يرتكبهاذ وكذلك البلغ الذي يقتالغرامات ال ي توقع على العامل بسب  المخا (3

  ن إنفا  دي ياس (4
 
 لقا  ذلك على  نر  ا يحسم ممعلى ألا يتيد    ذي قضائ ي حكم  لأ فاذا

 
ن  مضتما لم ي  للعاملالأجر الستحا    ربع شهريا

 ثم دين الأ ويستوفى دين النفقةذ ف ذلك ل م حكال
 
 .ديون الأ ر  لا كل واللبس والسكن قبل أولا

ستحاجر العامل اأة على نصف  ومالمحس  لبالغ اأن تتيد نسبة    –في جميع الأحوال    –لا يجوز     (5
ُ
ة تسوية هيئلد     تب ثم يا لذ مل

ذ و في هذه  إلى أكثر من نصف أجره  يثبت لديها حاجة العامل  أو ذ  بةالنس  ك لتات العمالية إمكان التيادة في الحسم على  الخلف

 0مر مهما كان الأ  ذمن ثلثة أربا  أجره  يعطى العامل أكثر لا يرة الحالة الأ 
 
 

لأجر من ا      (  %  50) أن تستمر في دفع   الجمعية بر فعلى ا تتصل بالعمل أو بسب ضاي ة في ق ص ت جهات المخ ه لد  ال ل أو احتجاز م عا توقيف ال إذا جر  

ذ فإذا زادت على ذلك فل  (    180)  ى  ت علوقيف أو الحج في قض ترذ على ألا تتيد مدة التإلى العامل ح ص يفصل  
 
ي  ع أ بدف   الجمعية لتزم  تيوما

حسمـر  سبا  ما    رد ج   و    لتحقيا لعدم ثبوت ما نس  إلير أو لعدم  حترذ تر أو حفظ ا را  حكم بب ل ا ــدور  وفي حالة ل   ة التائدةذ  د جر عن ال ت  من الأ ج 

 لر ما لم ينص الحكم على  لف ذلك.   رف يستعاد منر ما ل   مل أما إذا قض ي بإدانتر فل من أجـــــر العا 

 
 

 ابا. سلا العمل  دفع في يوم مية يتم الرسوعية عطلة حة الأسبرام الع يو ذا لادف يوم الدفإ
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 والترقيات  تقارير الأداء والعلاوات السادس: الفصل
 

 ( :  31)  مادة
 
 
 
 

 
 
 
 

 ( :  32مادة ) 
 
 
 

 ( :  33 ة )ماد
 
 

 ( :  34مادة ) 

 :    تقارير الأداء
   -: التالية عنالر اليتضمن  نيملعابصفة دورية لجميع ال عن الأدا  ريراتق الجمعيةعد ت 

 . الجمعيةعمل  رذ وزملئرذ و ؤسائ ر  عر مونسلوك العامل ومد  تعا (1

 . الواظبة (2

 . الجدارات القيادية (3

 . الهام اليوميةو  باتالواج (4

 تحقيا الأهداف المحددة.   (5

 امة.الجدارات الع (6
 

في التقرير بأحد  ذ كما يقيم أدا  العامل أو من يفوضر دير التنفيذي الل على أن يعتمد من للعام  الباشر الديرمعرفة التقرير ب عديُ 

 د جيذ از   ممت )  ية :لتقديرات المتا
 
 .(  يفضعذ  مقبول  ذد جيذ جدا

 

 لقواعد التظ   يام عمل أ (    3 لل )    ه ويحا للعامل أن يتظلم من التقرير ن التقرير فور اعتماد ة م ور بص   امل ع ر ال ط يُ  
 
 حة. في هذه اللئ   لم النصوا عليها وفقا

 

 

 يلحالل على تقدير ) غير مرض ي ( كتابعامل انذر اليُ 
 
  استن   ر  يفة أظنقلر إلى و   للمعهد  ن  فإ  عام التالي لل ال  ذ وإذا لم يصلع من شأنرا

 .حس  النظام رغنا  عنستعداده للعملذ أو يتم الاستا

 
 :  ( 35)  دةما

 
 
 
 

 ( :  36مادة ) 

 :   العلاوات 
حج   ماذ كميلديفي بداية كل عام  لجمعيةل  في ضو  الركت الالي    الجمعيةإدارة  بقرار من مجلس    علوة سنوية  منح العامليُ   (أ

ُ
  ت

 .من تم الاشتراط معهم عند التعاقدو أ  ةالتجرب ةتر ين لفعين الخاضلللعاموية لسنالعلوة ا

  (ب
 
لة من تاريخ  عد مض ي سنة كامب  دوري على درجة جيد على الأقلالالعلوة م ص حصل في تقريره    لاستحقاق  يكون العامل م هل

 .ةحصولر على العلوة السابق خيالتحاقر بالخدمة أو من تار 
 

عل العاح  نمللجمعية  ز  يجو  ا مل  التنفيذيال  داتمعباية  ئستثناوة  يفوضر    دير  من   أو 
 
من  بررات  ل  وفقا للعامل    باشرال  الديروتوليات 

 .عيةجمللنجاحات متميزة ل رتحقيقو 
 

 :  ( 37مادة )
 
 
 
 

   ( : 38دة ) ام
 
 
 
 
 

 
 
 

 ( :  39مادة ) 
 

 : الترقيات   
تقـــارير علــى ضـــو   ة والتميــز فـــي العمـــلفـــا الكاس ســأعلـــى علــى منهـــاذ ة أة الـــى درجـــدرجــوتكــون مـــن للجمعيـــة  ة قيـــة للســلطة التقديريـــالتر  ضــع ت

أو  التنفيــذي الــديرمــن وبقــرار  ترامــدرا  الإداوتــتم الترقيــة بنــا   علــى ترشــيح ذ ةلين ووجــود الوظيفــة الشــاغر دمــة عــن العــامالســنوية القالأدا  

 الترقية.الوافقة على من يفوضر ب
 

   – املية العترق  يجوز  لا
 
 -التالية: والضوابطشروط إلا اذا توفرت فير ال  –  قةبالسا ادةفي اللا ورد وفقا

 تمدة.ضمن اليزانية العا لسنوية للترقيات العدة مسبقع الخطة االتوافا م (1

 الأقل. الية مدة )ثلث سنوات( علىفي الدرجة الح  ض صأمقد  العامل أن يكون  (2

 ا. يهإل  قيرالة ظيفو ل اللزمة لشغتطلبات الالالعملية و  والخبراتتوفر ال هلت  (3

 ا  السنوي.تقييم الأد( في معدل جداجيد حصول العامل على درجة لاتقل عن ) (4

ذ أو از  بحرمان من علوةحتجت عن العمل  أو مجم  أو يكون مُوقف  الفعولذ أو    ي حقر ) إنذار ( سار ب  ألا يكون قد لدر (5

 مسة عشر يو   لدة  راتعلير حسم من ال
 
 فأكثر. ما

 :تكون كالمتيلفاضلة رشحون فإن او  الفة أعلى في أكثر من عامل وتساوظيل قيةلتر ا طإذا توافرت شرو 

 أدا . آ ر تقريري تقدير فأعلى الحالل على  (1

                        ادات علمية.شهو تدريبية أ  حالل على دوراتال (2

 ية. الأقدم (3

 .الجمعيةملية في نشاط الأكثر  برة ع (4

 لاح  الصلحية .  ترسيخ (5
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الانتداب – تالبدلا –ب الإركا  : بعسا الصل فلا  
 

 
 ( :  40مادة )

 
 
 
 

 ( :  41) مادة 
 

 
 ( : 42مادة ) 

 
 

 ( :  43مادة ) 
 
 
 

 :(  44مادة ) 

 الإركاب : 
لم    تأ ير ذلك من غرامات  جديدهما وما يترت  علىوتل  ممة ور صة العورسوم الإقا  سعودي العامل غير الم  رسوم استقدا  الجمعيةمل  حتت

   لالعامكن  ي
 
فيها سببا تغييور ذ    الأ ما    م ص  لهنةر اسوم  لذلك نظماستدعت      والعودةخروج  لواذ  ة 

 
إلى و مرة واحدة سنويا العامل  تذكرة عودة 

 .بين الطرفين قةا  العلموطنر بعد انته
  
 

أو في حالة     ب  مشرو سدون    ة العودفي  رغ   أو إذا     لل فترة التجربة  دم للحيتر للعمل ع  لة لى بلده في حاتكاليف عودتر إ  يتحمل العامل

 .  ئيار إداري أو حكم قضاقر  لر بموج إلى ترحي تدالفة أارتكاب م 

 

       .  هافي نقل  دماتر إليغ  تر   ت العامل الذيرسوم نقل  دما الجمعيةتحمل ت
 
 

  بموافقة ذوير دا ل   يدفنذ ما لم  منها   املعدم الال ي أبرم فيها العقد أو استقة  جهالعامل ونقلر إلى ال  هيز جثمان بنفقات تج  الجمعيةلتزم  ت

 تزام ال سسة العامة للتأمينات الاجتماعية بذلك. لة الاح في الجمعيةعفى تو  كةذ المل
 
 

   ل.ص على ذلك في عقد العمما لم ينر العمل  ي يتم التعاقد فير إلى مقلذالعامل من البلد ا قلبن الجمعية تلتزم

 

 

 ( :  45مادة ) 
 
 

 ت : البدل 
 .ي عقد العملر فتفا عليو حس  الا أالخصو  ام العتمد بهذاس  النظبدلات ح معيةالج  تدفع 
 

                                        

 ( :  46مادة ) 
 
 
 
 
 

 ( :  47مادة ) 
 
 

 ( :  48)  دةما
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ( : 49مادة ) 

 

انتداب  يتم  و   لم عالكلم من مقر  (  100)  تتيد عن  سافةلر لرج مقر عميقتض ي تنفيذه السفر  ا  الجمعيةهو أي عمل ي ص    النتداب:

 بر طبيعة اله  فوضرأو من ي  التنفيذي  الشرف العامل لهمة رسمية بأمر معتمد من  
 
تداب  نالا مدة  مقدار  و ئها  ايتها وانتهاوتاريخ بد  مةموضحا

 في.ضاالعمل الإ بين بدل الانتداب ومكافأة   الجمع يحالا و  ليذل الفعمدة العمة الانتداب هي مدتكون  على أن إنها  الهمةذ  ا يثبتوإحضار م
 
 

 
ُ
 وسيلة النقل بموافقة العامل. ل ابرف مقزمة من مقر عملر إلى مقر انتدابر والعكس ما لم يتم لنقل الل الوسيلة  من للعامل ت
 
 

 -وفا التالي :اب لانتديصرف بدل ا

 .   الجمعية لتي تحددها  ط ا والضواب   في ذلك وفق النماذج   حية او من يفوضه الصل   قة صاحب اف مو ب   جها ار ة او خ المملك داخل  نتداب  يكون ال 
 

 ة ئفلا م
قيمة البدل  

 %( 100كامل )
 السكن 

(40 )% 
اصلات  والم 
(20 )% 

 ة  اش عالإ
(20 )% 

نتداب   بدل ل
(20 )% 

 ريال  80 ريال  80 ريال  80 ريال 160 يالر  400 موظف 1

 ريال 100 ريال 100 لاري 100 الري 200 الري 500 م يس قسئر 2

 يالر  120 ريال 120 ريال 120 الري 240 ريال 600 مدير إدارة  3

 

 

ال الفترة  نهاية  في  العودة  يتمكن من  ولم  النتدب  الأيال  رةقر إذا مر   وتعتبر  الانتداب  فترة  تمدد  التاليلنتداب  مم  بمثابة  ة من  الر   دة 

كن  ت  ما لم  من جهة طبية رسمية  علج الصدقةلعامل النتدب فواتير الير تصرف للد وعممعتر طبي  بتقري  بتةمث  تكون   عاديةمرضية  إجازة  

 . لكي تقوم بدورها بمطالبة شركة التأمينهد  عملل ر وألل الفواتية بالتأمين الطبي ذ ويتم تسليم ألل التقرير مغطا
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   لراحةعمل واعات الأيام وسا :  ل الثامنفصال
 

 ( :  50)  مادة
 
 
 
 

 ( :  51)  مادة
 
 
 
 
 
 

 

 
 ( :  52مادة ) 

 
 

 
 ( :  53)  دةما

 
 
 

 ( :  54مادة ) 
 
 
 
 

 ( :   55مادة ) 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 ( :  56مادة ) 
 
 
 

 ( :  57مادة ) 
 

                         شــأة للمنويجــوز ذ مــالالع عيــبــأجر كامــل لجم يةالراحــة الأســبوعا يومــمــا هوالســبت الجمعــة  اأيــام فــي الأســبو  ويكــون يومــ (5) لمــالع مأيــاتكــون 
م بواجبــاتهم ذ وعليهــا أن تمكــنهم مــن القيــايــوم مــن أيــام الأســبو  لــبعض عمالهــا أيم دل بهــذا اليــو ص _ أن تســ بتــ  العمــل المخــت_ بعــد إبــل  مك

 لواد بـــــا مـــــا ورد افـــــو  لمنشـــــأةحـــــة لئل لا هـــــذه يفـــــدد ســـــاعات العمـــــل حـــــتو ذ  بمقابـــــل نقـــــديية بوعاحـــــة الأســـــذ ولا يجـــــوز تعـــــويض يـــــوم الر ينيـــــةدلا
 لعمل.من نظام ا(    100ذ99ذ98)
 

 ة:في الحالت الآتييد بما ورد من أحكام في الفقرة السابقة وذلك التقم عد  أومن يفوضه مدير لل يجوز 
                 امد الأيـــــــعـــــــد تيـــــــدألا ي واســـــــم بشـــــــرطداد للمســـــــتعســـــــابات والا وقفـــــــل الح  التصـــــــفيةذذ وإعـــــــداد اليزانيـــــــةذ و رد الســـــــنوي ل الجـــــــمـــــــاأع (1

 في  (  30 )فيها العمال على يشتغل ي   ال
 
 السنة. يوما

 .لفة للتقابل إللح ما نشأ عنرذ أو تلفي  سارة محققة لواد  وقو  حادث  طرذ أو  نعإذا كان العمل ل (2
 غير عادي.ضغط عمل إذا كان ال شغيل بقصد مواجهة  (3
 .العام أومن يفوضر الشرف ل بتحدد من قوسمية ال ي  مال اللأعوا  ر  لأ ابات واسم والناسالأعياد وال (4

 
  .الأسبو ساعة في  ستينساعات في اليومذ أو   عشر تيد ساعات العمل الفعلية عنت الات التقدمة أنجميع الح ولا يحا في 

 

 
 يفوضر. أو مني ذدير التنفياللمحددة بقرار من  واعيد اي العمل فلى المن وإ  الجمعيةبحضور وانصراف العاملين   ون يك
 
 
  ة :احوقات الرأ

ذ دون فتـرة للراحـة والصـلة والطعـام متوالـلة( سـاعات 5)ل أكثـر مـن امـيعمـل الع ذ بحيـث لاوماليـ ت الراحة  ـللتنظم ساعات العمل وفترا
فــي  ( ســاعة 11مــن )  ثــرأك عمــلن الاكــيبقــى العامــل فــي م بحيــث لاو  اعات العمــل ذســ مجمــو  ة  ــللالــرة الواحــدف ســاعة ( فــي ) نصــتقــل عــن لا
 .  لواحدا  ومالي
 

 -ت المتية:الا ذه اللئحة على الح ( من ه53ذ    50) ادة  لا تسري أحكام ال
ــغلون  (1 ــي الإدارة والمنالـــ  الأشـــخاا الـــذين يشـ ــة ذات مســـ ولية فـ ــعاليـ ــأن هـــذه النالـــ  أذ إذا كـــان رتوجيـ ــع شـ ــاغلوها ن يتمتـ شـ

 على العمال.عمل  ت لاح  البسلطا
 أو بعده.قبل ابتدا  العمل  ا  جازهإنال ي يج  هيزية أو التكميلية  لتجل اعمالأ ا (2
 بالضر العمل الذي يكون متقط (3

 
 ة.ور عا

 لدنية.فةذ عدا عمال الحراسة الأمنية االعمال المخصصون للحراسة والنظا (4
 

 :الحضور والنصراف والتفتيشعد قوا
 

   لذلك. صصةلمخ كن اامقر العمل من الأ ل  لعامليننصراف ا ول وايكون د
 

عد لهذا الغر .الأو الإلكترونية ورقية  ص نظام السجلت الاب ومواعيده بمقتض غيوالف والانصرا  يثبت الحضور 
ُ
  ي ت

 
 

ل  منر ذلك.الامتثال للعلى العامل 
ُ
 تفت ش م ص ط

 
 

 ي :الإضافمل الع
 

 
 
 إضافيا

 
 ذه اللئحة .ه ا فييهلنصوا علاد والعطلت االأعي يامي أأو ف  ةدوام العاديات الل بعد ساعيكلف بر العامكل عمل   يعتبر عمل

يعملهـــا  ـــي لنشـــأة يبـــين فيـــر عـــدد الســـاعات الإضـــافية الر كتـــابي تصـــدره الجهـــة الســـئولة فـــي اأمـــ ليـــف العامـــل بالعمـــل الإضـــافي بنـــا  علـــىتك يـــتم
ت عذلك وفـــا مـــمـــة لـــللز ام االعامـــل الكلـــف وعـــدد الأيـــ كليـــف لتن امـــ لـــورة  طيـــةوتســـلم للعامـــل  لعمـــل .م انظـــا( مـــن  106ليـــر الـــادة ) ا نصـــع

 .ة ب تم النشأةالكتابي مصدق
 

 
 إضافعن ساعات العمل الإضافل  ع النشأة للعامتدف 

 
 وفا ما نصت علير الادة )ية أجرا

 
 .لعملام ا( من نظ107يا

 

 
 

 ( :   58مادة ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( :  59)  دةما
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 : الإجازات  التاسعصل الف
 

 : (  60 ) ةماد
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 ( :  61مادة ) 
 
 

 
 

 :  ( 62 ة )ماد

 
 
 

 ( :  63مادة ) 
 

 ( :  64)  مادة
 
 
 
 

 ( :  65مادة ) 
 
 
 
 

   :( 66مادة ) 
 
 
 
 

 ( :  67مادة ) 

 

 -: لأعياد والمناسبات ات اإجاز
 .-لية :سبات التاناد والالأعياازة بأجر كامل في الحا في إج  املللع

التاسع والعشرون من شهر رمضان البارك حس    التالي لليوم  من اليوم  يد الفطر البارك تبدأأربعة أيام بمناسبة ع (1

   .  قويم أم القر ت

 . بعرفة دأ من يوم الوقفى البارك تبحأربعة أيام بمناسبة عيد الأض (2

و  (3 ب حايوم  اليو د  )للمني  الوط  ممناسبة  (    ملكة  اليزان  لأول  ي  ادف وإذا  اليوم  اهذا  الراحة  وجوم  على     لأسبوعية 

 بعده.لر أو  زة قبم إجا يو مل بعاتعويض ال الجمعية

ي أو  التنفيذي  للمدير   (4 العمن  منح  الكلففوضر  فياملين  واللجان  الأعمال  ببعض  الخالة  ا  ين                      الجمعيةبلناسبات 

 حة.( من هذه اللئ58ة )ادال رة فيات الذكو ثر على الستحقعلى سبيل الكافأة بحيث لا ي   إجازة بديلة

 

 

 -: ويةنسة الجازالإ
   21لا تقل مدتها عن )    كامل بأجر  ة سنوية  عامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجاز لاحا  يست

 
عن    لتق  تتداد إلى مدة لا  ( يوما

يومثلث ب ين  إذا   
 
متصلةمتر  لغت  دا سنوات  ويمس  منللجمعية  ز  جو ذ   

 
جت ا العامل  ال  منح  ال ي  إجازتر  الدة  بنسبة  سنوية 

 .عملفي المن السنة قضاها 

 

  ما يجوز للعامل تأجيل إجازتر ك   عنها بمقابل أو بدون مقابليجوز التنازل  تحقاقهاذ ولا  زتر في سنة اسالعامل بإجا    أن يتمتعجي

 ة التالية. أيام منها للسنالسنوية أو 

 
 . ( 61)لادة اعلى ما ورد في  تيدت يةازة سنو عقد العمل على إجيجوز الاتفاق في 

 

 تأجيل إجازة العامل بعد نهاية سنة  اح  للجمعية  ات العمل  ية وفا مقتضيازاتهم السنو عاملين بإجلاتع  تم  عيدموا  ةالجمعيحدد  ت

لدا ذلك  العمل  ظروف  اقتضت  إذا  )  ةستحقاقها  على  تتيد  فإذا  90لا  ذ 
 
يوما ال(  ظروف  وج اقتضت  التأجيل  استمرار   عمل 

 على ألا يتعد لى موافقة العامل كتابعل حصو ال
 
 .  جازةقاق الإ لسنة استح نة التاليةسال ةينهايل أجالت ة

 

 ملتحتذلك على أن    ت الضرورةجازتر والعودة إلى عملر إذا دعإ  الحا بأن يطل  من العامل قطع  من يفوضرأو دير التنفيذي  للم 

 ذلك. جميع ما يترت  على  الجمعية

 

 

حصل على ل ي لم يدة ا النسبة للمبها وذلك ب   تمتعربل  ل قعم لا  ك إذا تر الستحقة    الإجـــازة ى أجر أيـام  ل علو لحصفي ا  للعامل الحا 

كمـــــا  إجازتر   أجت عنهاذ  أجر الإجازة عن  منها    ا  يستحا  ما قضاه  بنسبة  و السنة  العمـل.    في 
 
أجرا آ ر  يتقيت ذ   كان 

 
اضاه  أساسيا

 .زاتجاح ساب مقابل أجر هذه الإ العامل لا 

 
 

 .جازة السنويةالإ ة ضمن رسميالعطلة ال ة إذا وقعتيالسنو مل لعاا  ةز اجت الرسمية ضمن إلا يتم اح ساب العطل  
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 -:إجازة المتحان الدراسي
 

بــل اســتمراره ســة تعليميــة أو لــاح  العمــل علــى ان ســابر إلــى م سإذا وافــا  -للعامــل  (1
َ
ة لتأديــ كامــل بــأجر إجــازة الحــا فــي –فيهــا ق

 ان عــن ســنة غيــر محــمتالا 
ُ
امــل نة معــادة فيكــون للععــن ســ انكــان الامتحــ يــةذ أمــا إذاالفعل حــانمتالا م ايــها بعــدد أحــدد مــدتعــادة ت

ان مــع ت أنــر لــم يــ د الامتحــهــذه الإجــازة إذا ثبــ لعامــل مــن أجــرمتحــان الفعليــة ذ ويحــرم الا بــدون أجــر  بعــدد أيــام االحــا فــي إجــازة 

 ية.أديبم الإ لل بالسا لة التعد

لامتحـان علـى إجـازة لتأديـة اذ فلـر أن يحصـل ميـة سسـة تعليم لـىإ رب سـاان لىع لمالع  موافقة لاح  إذا لم يحصل العامل على (2

ن أن يحصـل علـى إجـازة دو  وعنـد تعـذر ذلـك فللعامـلذ توافرهـان إجازتـر السـنوية فـي حـال مـ الامتحان الفعلية تح سـ بعدد أيام 

 .فعليةر بعدد أيام الامتحان الأج

 يعشر  مسة ب عدهاو مطل  الإجازة قبل  على العامل أن يتقدم ب (3
 
 .الأقل على  وما

 ل على أدائر الامتحان.دي ذ وكذلك مايدة لطل  الإجازةتقديم الوثائا ال  أن يطل  من العامل  لصاح  العمل   (4
 

 -ت التالية:لل بأجر كامل حسب الحالخاصة ويستحقها العامزات االإجا
 حتها (. كد   وال ي ت  ار إليها  ش ال ت  لا ة للحا د ي   ال ائا  ث و أن تطل  ال    للجمعية   ا )ويح   بة التواج اس من في    عمل   أيام   (   5)   (  أ 

أيام 5) ( ب أحد    (  أو  التوجة  وفاة  حالة  والجد)  ألولر في  والجدةو   الأب  فروعر(    الأم  الأب  أو  وال)  و نا   ( بنات                                الأحفاد 

   . حتها. (د ت ك  ي  ها والإليار الش تلا ا ال يدة للحاأن تطل  الوثائ   ةللجمعي ة )ويحاتبدأ من تاريخ الوفا 

 (.  حتها  الشار إليها وال ي ت كد    طل  الوثائا ال يدة للحالات ت   ن أ  ةللجمعي  تاريخ الوفاة )ويحا    أو الأ ت تبدا من   في حالة وفاة الأخ   ( أيام   3)   (  ج 

ي ت كد  الشار إليها وال    لات  يدة للحا ا ال وثائ ل ل  ا أن تط    ةللجمعي  ا  ويح   )   ة ن تاريخ الوفا م   أ تبد   ة  العم أو    العم   أو   الخالة و  الخال أ وفاة    في حالة   يوم   (  د 

  حتها (. 
 (. تها شار إليها وال ي ت كد  ح للحالات ال   أن تطل  الوثائا ال يدة للجمعية     ا ح ولادة . )وي تاريخ ال   من لر تبدأ  في حال ولادة مولود  ( أيام    3)   (  ه 

العامل (  و  السلمةللمرأة  زوجه  ة  يتوفى  عدإج  في  الحا  اال ي  بأج ازة  كامة  مـر  أشهر  بعأر دة  ل  أيامة  و   وعشرة  تاريـخ  زوجها  من  فــــاة 

  هذه الإجازة دون أج  يدا في تمدذ ولها الح بت في شهادة الوفاةالث
 
ملها ولا ح ص تضع ح  –   لل هذه الفترة   –ر إن كانت حامل

 . اهحملوضع عد ام ب النظ  ابموج  هذ  حة لهاالمنو ة العداقي إجازة ادة من بيجوز لها الاستف

 شر يوممسة ع(  15) ( ز
 
 .العاملة غير السلمةحال وفاة زوج  في ا

الت (  ح فيهتي  ـالحالات  مرافق  ة العاملا  ضطر  ا أحد  ة  إلى  للعلج  بناتها  أو  يتجاوز   نلذيأبنائها                       سنوات   شرع  مأعماره  لا 

بالغياب    ا ه ف سمح ل دية  ا ع لإجازات ال ا من    ستحقر ت   ما   على   فقة را لم للزمة ل دت الدة ا لعادية فإذا زا من الإجازات ا   ا التمتع برليده   لها يسمح  

   : ة  ي حس  الشروط التال   وذلك انتها  رليد إجازتها العادية ذ  دأ من تاريخ  تب جر كامل  بأ   أيام (    10كحد أقص ص )  

 .لدا في ال لجلن يعا ئرمدير الس شفى وأحد أطباأو في الخارج لن يعالج الرسمية تمدة من الجهات اثبات تقارير مع (1

 .ضيللمر  فامراود وجة ور ضر  (2

 . لقررة للعلجدة اح الضيتو  (3

 

 -:راريةالضطالإجازة 
للعامل  يجو  التالبموافقة  ز  يفوضرنفيذي  دير  من  إجازة  الحص  أو  على  يتفا    ريةاضطراول  رات   تحديبدون  على  مدتها            الطرفان            د 

  لويع
 
 ما ( يو  20)  على  زاد فيما جازةل مدة الإ د عقد العمل موقوفا

 
 على  لف ذلك. رفان لطفا اتي لم   ما

 
 -الإجازة المرضية :

 الأولى وبثلثة أربا  الأ  30ية بأجر كامل عن ) مل الذي يثبت مرضر بشهادة طبية معتمدة إجازة مرض يستحا العا 
 
 التالية  60جر عن )  (  يوما

 
ودون    (  يوما

    30جر عن )  أ
 
حدة  ) السنة ذ ويقصد بالسنة الوالة أو متقطعةت متصزالإجاهذه ا   كانتة سوا   احد و ة ال لل السنال ي تلي ذلك  (  يوما

 الرضية ال ي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية (. 

 

 ة. ت الرسمية ذات العلقالجها العامل أو التوالل مباشرة معمن نظامية الإجازة الرضية بم اطبة  دالتأكللجمعية  يحا 

 

 

 ( :  68مادة ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( :  69مادة ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 : (  70دة ) ما
 
 
 
 
 

 ( :  71ة ) ماد
 
 

 
 

   :(  72مادة ) 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 

            

 

 

- 14 - 

الال   دمة  إنها   للجمعية  يحا  لا   بسب   المس نفاا  قبل  ر ذعامل  الدد  الرضيذه  للإجازة  عليحددة  النصوا  وللعامل  ة  اللئحةذ  في  ها 

 . ةيتر السنوية بالرضز الحا في أن يطل  ولل إجا
 ( :  73مادة ) 

 

 

 
 ( :  74ة ) ادم
 
 
 
 
 

 ( :  75مادة ) 
 
 
 
 
 
 
 

 ( :  76مادة ) 
 
 
 
 

 ( :  77مادة ) 
 
 
 

 
 

 ( : 78مادة ) 
 
 
 

 

 

 ( : 79) مادة

 

 : جإجازة الح
 بم( يو 15)ن  ع   تتيدولام  ( أيا10)امل مدتها  ك   رفريضة الحج إجازة بأجيرغ  في أدا     العامل السلم الذي  الجمعيةمنح  ت 

 
ا من  يها ف ما

ما  جازة ب حا تنظيم هذه الإ   جمعيةللمو ذ  ذ إذا لم يكن أداها من قبلل مدة  دمترة طواحدة واى البارك وذلك لر عيد الأضحجازة  إ

 عمل بها . يضمن حسن سير ال

 

   -:إجازة الوضع
 

قبل التاريخ الرجع  ( أسابيع    4ص )  قص  أ   د أ بح تبد ( أسابيع توزعها كيف تشا  ذ    10في إجازة وضع بأجر كامل لدة )    لعاملة الحا مرأة ا ل ل  (1

 من جهة  حية . شهادة طبية مصدقة    بموج  ع  للوض دد التاريخ الرجع  للوضع ذ ويح 

 لها الحا في تمديد الإجازة مدة شهر دون أجر . و لي الوضع ذ  ابيع ت س ( أ   6حال من الأحوال  لل )    لرأة بعد الوضع بأي شغيل ا يحضر ت  (2

   حالتر الصحية مرا من ذوي الاحتياجات الخالة وتتطل اب طفل مريض أو  نج إ   ة في حال   –للمرأة العاملة   (3
 
 م   فقا

 
الحا  في    – لر  ستمرا

 شهر دون أجر .   لإجازة لدة مديد ا ت إجازة الوضع ذ ولها الحا في    تبدأ بعد انتها  مدة امل ذ  ازة مدتها شهر بأجر ك إج 

 

 د فيت للستراحة لا تتيقصد إرضا  مولودها فترة أو فتراالوضع أن تأ ذ بة  از جإلى متاولة عملها بعد إ   يحا للمرأة العاملة عندما تعود

من   أو الفترات  الفترة  حة لجميع العاملينذ وتحس  هذه فترات الراحة المنو ة على  يوم الواحد وذلك علو ا على الساعة في الجموعهم

   الأجر. ساعات العمل الفعلية ولا يترت  عليها ت فيض

 

تج عن الحمل    فترة مرضها الناأثنا   هافصل  ة الوضع كما لا يحاارها بالفصل أثنا  تمتعها بإجاز العاملة أو إنذفصل    للجمعية  لا يحا

الوضع  ويثبتأو  م  ذ  طبية  بشهادة  غالر   مدة  تتجاوز  ألا  على  )  يعتمدةذ  أشهرذ    6ابها  من لاو (  مشرو   سب   بغير  فصلها  يحا   

 ة. بقة على التاريخ المحتمل للولاد( أشهر السا 6  ل )ل ا عليها في هذا النظام الأسباب النصو 

 

 ات : ازالإجأحكام عامة في 
لك بأجر أو  ذ  سوا   كان  ا البابذالإجازات النصوا عليها في هتمتعر بأي إجازة من      أثنا يعمل لد  أي جهة أ ر   لا يجوز للعامل أن 

إدارة   من  مسبا  بإذن  إلا  أجر  العالجمعيةابدون  أن  ثبت  فإن  يكون   ال  لمذ  ذلك  أجره      للجمعيةف  من  حرمانر  في                           الحا 

 لك. لر لقا  ذن تسترد منر ما دفعتر ة الإجازة أو أعن مد
 

العا  رغ   حال  على  في  تتيد  بأيام  تمتعر  في  التمل  الفعلاريخ  إ طار  يعودة  العامل  على  فيج   السنويةذ  الإجازة  من                        الجمعية ة 

 الدير الس ول. موافقة مديد إلا بعد د التتم يعضافية الطلوبة ولا( يوضع فير مقدار الدة الإ متاحةبأي وسيلة اب )ب ط
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 الرعاية الطبية  -السلامة : الوقاية و ل العاشرالفص
 

 
 

 ( :  80مادة ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( :  81مادة ) 
 

 ( :   82مادة ) 
 
 

 

   ( : 83ة ) ماد
 

 :  ( 84مادة ) 

 -: قاية والسلامةالو
 

 لحماية 
ً
  -ما يلي :  الجمعية تخذ تل فقد االعم عن جمة خطار والمراض النا من ال  الموظفينسعيا

 ها. عاتبااللزم   ليماتعلعمل ووسائل الوقاية منها والتن ظاهرة عن م اطر افي أماك الإعلن (1

 .حظر التد ين في جميع أماكن العمل  (2

 حالات الطوارئ. منافذ للنجاة في  اددأمين أجهتة لإطفا  الحريا وإعت (3

 . الطهرات رتوفي مع امةت مل في حالة نظافة أماكن الع بقا إ (4

 شرب. توفير الياه الصالحة لل (5

 ستو  الصحي الطلوب.ير دورات الياه بالتوف (6

  . الجمعيةا  منهتوسائل السلمة وأدوات الوقاية ال ي   م داعلى است عاملينلتدري  ا (7

 لك. غير ذو  هراتوية والأربطة والطتحتوي على كميات كافية من الأد  سعافات الطبيةللإ  ةنا ت  الجمعية  منت (8
 

 -:العمل  وإصاباتالطبية  الرعاية

 ي التعاوني. نظام الضمان الصح تأمين الطبي وفا    شركة    قد مع التعا وذلك ب   ن للعاملي والوقائية والعلجية  العناية الصحية    الجمعية وفر  ت 

 

الذ العامل  أو اب بصي  يعلى  يبلغ    إلابة عمل  أن  البا بمر  مهني  الإدارة    شررئ سر  ولاعاستطفور  أو  التر  م ص ر مراجعة  مباشرة  طب   

 لتر ذلك.استدعت حا

 

 لتأمينات الاجتماعية. اية بلهنالأ طار ا ك عن جميع العاملين في فر بالاشترا الجمعية قومت

 

 ينات الاجتماعية.ية النصوا عليها في نظام التأملأ طار الهنر  افم ات العمل والأمرا  الهنية أحكيطبا في شأن إلابا
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 ورات الواجبات والمحظ : عشر ادي حال الفصل
 

 
 (  :  85ادة) م
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ( :  86مادة ) 

 

 -:   الجمعية   واجبات 
 بما يلي : الجمعية  تزملت

 هم.قول أو فعل يمس دينهم أو كرامت متنا  عن كلوالا  هملح بأحوالهم ومصا ئا يبرز اهتمامربشكل لا  موظفيرمعاملة  (1

 لعقد العمل. يفة العيّن الوظ لفلى و إطل  العامل ع (2
 
 عليها وفقا

تسهل  أ (3 ك ن  المختصة  الجهات  و ل  لوظفي  بالمعلومة  تتعلا  التمهمة  أو  نظام    الإشراف و   اقبةر فت ش  أحكام  تطبيا  على حسن 

 . هاتضمقواللوائح والقرارات الصادرة ب  العمل

 .  ض ي بر الأنظمة الخالة بذلك مراعاة ما تقمع  فعر و الين يحددهما العقد أه في التمان والكان اللذمل أجر ن تدفع للعاأ (4

 . مدة النع ي أجرف ان لر الحا ك سب  راجع إلى لاح  العمل مُنع العامل عن العمل ل إذا (5

  تشديد الراقبة بعدم د ول أي (6
 
 أو نظاما

 
 العمل. ماكنأى إلمواد محظورة شرعا

 

 

 -: اجبات ومحظورات العمال  و 
 العامل بما يلي : يلتزم

 . ا  فيها  لل بما ج ذ وعدم الإ الجمعية اية تامةذ لضمان انسجام عملر مع  وبعن لوائح العمول بها  الأنظمة وال     على ل الاط  (1

بالتعليمات وا حافظة على مواعيد العمل و الم  (2 بال التقيد  اب  المد   أو ا ي الف نصوا عقد العمل  ها م ما لم يكن في ل  عم لأوامر التعلقة 

 طر. لخ ر  ل العامة أو ما يع 

 . تر ا جيه و ووفا ت    س الباشر ئ الر تحت إشراف    لهاذ مع إنجازها على الوجر الطلوب ل ي يشغ امة بمهام وواجبات الوظيفة ا لعرفة الت ا  (3

 خصية. وعدم است دامها في الأغرا  الش   الجمعية ى ممتلكات  عل و   رفر والمحافظة عليها العناية بالأدوات والملات الوضوعة تحت تص  (4

 في حدود النظام. عمل   ل ا عة رؤسائر والحرا على إرضا   لسلوك وطا رة وا سي ن ال الالتزام بحس  (5

 سلمة العمال والعمل   هدد ت ة ال ي  لات الطارئ ا ساعدة في الح تقديم كل العون وال  (6
 
 ا. إضافي    ذ دون أن يشترط لذلك أجرا

 . ة ويض ممن لر الصلحي وسائل الإعلم المختلفة دون تف   ر ح عب لا  أي تصري إد ن  الامتنا  ع  (7

 إلى عملر بسب  أعمال وظيفتر.   رار تصل أو أية أس   الجمعية ب رار الخالة  على الأس   حافظة لم ا  (8

 . الجمعية حقيا ربح أو منفعة شخصية على حساب  ت     بغر   الجمعية ب عملر    ل تنا  عن استغل الام  (9

 ل من الأحوال. ا ي ح بأ   الجمعية من    ين يد عدم إفشا  أسرار الستف  (10

 تاريخ حدوث التغيير. كثر من  و محل اقامتر  لل أسبو  على الأ اعية أ لاجتم ا   التر ل تغيير يطرأ على ح بك   الجمعية   إ طار  (11

 وعملئها.    الجمعية   ير عمال العمل من غ   رين في أماكن عدم استقبال زائ  (12

 . ر الوظيفية فة كانت بمناسبة قيامر بواجبات ل أي  أشيا  أ ر  ب   أو غ  مكافآت أو عمولات أو مبال   عدم قبول أو طل  هدايا أو  (13
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 الخدمات الاجتماعية :   عشر يالثان ل الفص
 

 ( :  87مادة ) 
 

 ( :  88مادة ) 
 

 ( :  89مادة ) 
 

 ( :  90 مادة )
 
 
 

 املين علا منح جمعيةلل حا ي
 
 للشروط  سلفا

 
 .يةدا للسياسات الوانقدية بدون فوائد وفقا

 

 .واالعتمد بهذا الخص ية لنسوبيها حس  النظامعاونة تحا تكوين جمعي جمعيةلل
 

 ( من نظام العمل .  145ار لنسوبيها وفا الادة )  الاد نشا  لندوق التوفير و إ للجمعي حا

 

 الاجتمامات دللخ امج بإعداد برن الجمعيةقوم ت
 
 للضوابط والشروط التالية:  عية والبرامج التنموية لوظفيهاذ وفقا

 دة.احنة و ولدة س الجمعيةفي  ل مدير الوارد البشريةن قبمج مبراه التعد هذ (1

 .جمعيةللضاف هذه البرامج مع تكاليفها ضمن الوازنة السنوية  ت (2

 .ن تكون الشاركة فيها ا تياريةعلى أ عيةالجموظفين و كة بين الر ج مشتذه البرامه كلفةيجوز أن تكون ت (3

 بقرو  شهرية. دادهاس  سيروت جمعيةللالتابعة  البرامجكات اشتراالعاملين على  نا ات لأب صومتقديم  جمعيةلل يحا  (4
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 التظلم: عشر   الثالث الفصل
 

 : (  91مادة ) 
 
 
 

 

 ( : 92مادة ) 
 

ا  يُت ذ  من أي تصرف أو إجر م أن يتظلالقضائية المختصة يحا للعامل رية أو هات الإداالالتجا  إلى الج  يلعامل فا لل بحا مع عدم الإ 

عامل من تقديم  الضار أيام من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجرا  التظلم منر ولا ي  ثلثةل  ل الجمعيةإدارة م إلى م التظلـــدبحقرذ ويقـ

 تظلمر.

 

 

  جة البتيلعامل بن ا ي طر
 
 م . ظلقديم التمن تاريخ ت أيام ثلثة يتجاوز عد لا وذلك في مو في تظلمر رسميا
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خدمةانتهاء ال :  عشر بع الرا الفصل  
 

 ( :  93) مادة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (:94) مادة 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 (: 95مادة ) 

 
 
 

 
 

 ( : 96مادة )
 
 
 
 

 

 :  التالية لتالحافي  الجمعيةب تنتهي خدمة العامل

 حالات المتية :الالعامل في  تنتهي  دمة (1

 . د الدةالمحد انتها  مدة العقد (2

 .العامل استقالة (3

 ( من نظام العمل.80) ( ذ75) دتيناب الواردة في الالأسبفسع العقد لأحد ا  (4

 .  ( من نظام العمل81ة )لادفي اترك العامل العمل في الحالات الواردة  (5

 تتيد في مجموعها عن متعين يوما مل لرضر لدة تتيد عن تسمعن الع  طا  العاملقان (6
 
عة وعشرين يوما متقط  ائةصلة أو مددا

 . يةرض زة ممن تاريخ أول إجا أتبد لل السنة الواحدة ال ي  

 عن أدا  العمل التفا علير ويثبت ذل (7
 
 كليا
 
 طبي معتمد. قريرك بتعجت العامل عجتا

 .وفاة العامل (8

 . لبلد ها أو إبعاده عن ا غير السعودي أو قررت عدم تجديد   امل الع و إقامة  كومية المختصة ر صة عمل أ ح ل سلطات ا ذا ألغت ال إ  (9

 .لسنذه ا مالم تمتد مدة العقد المحدد الدة إلى ما ورا  هة سنلستين سن ا أو العاملة بلو  العامل (10

 

تية وبشرط أن  الملات  إلا في الحاأة أو إشعار أو تعويضر  افل دون مكامفسع عقد العجمعية  لل  ال لا يحنظام العم  ن( م80بنا   على الادة )

 رضتر للفسع:ة لكي يبدي أسباب معاح لر الفرلتتا

 .سبرأو بامل اعتدائر بالقول أو الفعل على أحد رؤسائر أثنا  العمل  لعا علىت ا ثبإذ   أ/

 اوامــر الشــروعة أو لــم يــالأ رتبــة علــى عقــد العمــل أو لــم يطــع تريــة الماتــر الجوهاإذا لــم يــ د العامــل التز  ب/
 
فــي العلــن عنهــا  –ات يمــلتعلرا  عمــدا

 ابكت  رهإنذاعمل والعاملين رغم الخالة بسلمة ال  –هرمكان ظا
 
 .ة

 ج/ 
 
 م ل

 
 أو ارتكابر عمل

 
 س ئا

 
 أو الأمانة.  شرف بال إذا ثبت اتباعر سلوكا

 .الجمعيةمادية بممتلكات   ةاق  سار العامل إلح  إذا ثبت علىد/ 

 لى العمل.ع صلالتزوير ليح ثبت أن العامل لجأ إلى اإذهـ/

 .يرمل فالة بالعمل الذي يعمل أفش ص الأسرار الخ ثبت أن العاإذا   و/

 من تاريإذا  ز/
 
 عقد عملر. ور خ لدلم يباشر العامل مهام عملر  لل  مسة عشر يوما

 ئج ومكاس  شخصية. ابطريقة غير مشروعة للحصول على نت الوظيفيتغل مركته سإذا ثبت أنر ا ح/

 متفرقـة  ـل (    30  )   تتجاوز   لدة   ون سب  مشرو  د   مل ذا تغي  العا إ   ط/
 
     (   15)    ثـر أك أو    التعاقديـة ل السـنة  يوما

 
علـى أن يسـبا الفصـل إنـذار    متصـلة   يومـا

 (  20)  غيابر    بعد   الجمعية كتابي لر من  
 
   لة الثانية. ا أيام في الح   (   10)  اعر عن العمل  ط بعد انق الأولىذ و   ة في الحال   يوما

 ان العامل معيإذا ك  ي/
 
 تحت التجربة. نا

 

 -مل ضرورة توجير إ طار إلى الطرف الم ر يراعى ما يلي:الع   عقدها انت  نظام العمل لفسع أو  ي تتطل  فيها أحكام  الأحوال الفي 

.ون ن يكأ (1
 
 الإ طار  طيا

 ستلم. ار مع توضيح تاريخ الا طمل ويوقع الطرف الرسل إلير الإ عمقر ال الإ طار في أن يتم تسليم (2

 ل على عنوانر الدون في ملفر مسج   ب طاب ر   طا وقيع يُرسل إلير الإ الاستلم أو رفض الت   الإ طار عن   لر   الطرف الوجر   ع متن إذا ا   (3

 في حال عدم وجوده ي بر شفه (4
 
 .على ذلك  رئمن زمل شاهدي حال   مون الخطاب مع توقيع محضر منبمض يا

 

ر  مقدا نتر و مه ير و العمل الذي كان ي د تاريخ انتها  علقتر ب التحاقر و يوضع فيها تاريخ    ل قاب ادة  برة دون م ( شه   على طلبر   )بنا   العامل    الجمعية   منح ت 

 . يجوز لصاح  العمل تضمين الشهادة ما قد يس ي  إلى سمعة العامل أو يقلل من فرا العمل أمامر   لا و  أجره الأ ير   
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 ( : 97) مادة
 
 
 

 : ا يلي م حسب    مة( خد تصرف )مكافأة نهاية ال 

 لف شـهر عـن كـر نصـ  على أساس أجـتحسمتر مكافأة عن مدة  د للعاملأن تدفع  الجمعية امل بالعمل وج  علىالعة قت علا انتهإذ/  1

 لاح سلأ كل سنة من السنوات التاليةذ ويت ذ الأجر اخمس الأولىذ وأجر شهر كامل عن لسنوات اسنة من ال
 
اب الكافأة ويسـتحا  ير أساسا

 اه منها في العمل. قض ماة بنسبالسنة   أة عن أجتا عامل مكافال

تينذ ولا لا تقـل مـدتها عـن سـنتين متتـالي ةبعد  دمالكافأة  ثالحالة ثل هذه عامل يستحا فيال قالةكان انتها  علقة العمل بسب  استإذا    /2

كاملـة إذا  فـأةكالحا اات ويسـتبلـغ عشـر سـنو ليـة ولـم تتر على  مس سـنوات متتاإذا زادت مدة  دم اتتيد عن  مس سنواتذ ويستحا ثلثيه

  عشر سنوات فأكثر.بلغت مدة  دمتر 

ستحا ال/  3
ُ
العاملـة إذا أنهـت العقـد  ـلل سـتة  ارجـة عـن إرادتـر كمـا تسـتحقها  ةوة قـاهر ل ن يجـة لقـمالعامل العترك املة في حالة ة ك كافأت

 .وضعها  و ثلثة أشهر من تاريخاريخ عقد زواجها أتأشهر من 

صرف    /4
ُ
مـن عهـدذ  لديـرتسـليم كافـة مـا عد ذ وبالجمعيةحصولر على إ ل  طرف من  الذي انتهت  دماتر إلا بعد  امللعل  حقاتأية مستلا ت

 .للمعهد علير من أموال ما سويةوت استردادو 

 ص يبت في أمره.وقوف عن العمل ح لم قبول استقالة العامل المحال للتحقيا أو اعد/  5

 نتهــت  دإذا ا/ 6
ُ
لــذي كــان العامــل هــو اذا مــا إذ أتعاقديــةيخ انتهــا  العلقــة الر( مــن تــار ـأســبو  )علــى الأكثــ ل ــل ترتحقاصــرف مســمــة العامــل ت

 د مــن تلقــا  أنهــص العقــ
ُ
تحقة ا مــن البــالغ الســهــحســم أي ديــن مســتحا لجمعيــة للو د عــن أســبوعينذ دفع مســتحقاتر  ــلل مــدة لا تتيــنفســر تــ

 .للعامل
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 فآت كـاالم : عشر  خامسال صلالف
 
 

 ( : 98)مادة 
 
 
 

 ( : 99مادة )
 
 
 
 
 
 
 

 ( : 100مادة )
 

الكافآت منح 
ُ
نش  لينامللع  ت يثبتون   الذي 

 
 وإ لل  اطا

 
بشك  ا ي  وكفا ة  الذي  يد ل  أو  الإنتاج  زيادة  إلى إلى   

 
إضافة استثنائية   

 
أعمالا ي دون  ن 

حدلهأعما وضمن  العادية  يسم  الذين  أو  ا تصالاتهم  وتنظيتحدثو ود  أسالي   الة  جديدمات  ن  والطعفي  الكفا ة  رفع  إلى  ت دي  اقة  مل 

 . مالهاع أو  الجمعيةا  طر أو دفع ضرر بح ر  ن بدالإنتاجية أو الذين يقومو 
 

 افآت إلى :كف التصن

 
ً
 :  آت المعنوية ومنهاالمكاف :  أول

 هدايا تذكارية.ذ  طاب شكرذ شهادات تقدير  ▪

 ثا
ً
 :المكافآت المادية :  نيا

 ية. ائستثنت الا وات والترقياالعل  .أ

 .كافات ماليةم  . ب

 أجر.إجازة إضافية ب  . ت
 

 يس ند إلير في منح  نصوا عليها في هذه اللئحلا  اتقارير الأد  رتعتبو   الجمعيةن لاح  الصلحية بم  قرارتمنح الكافات بنوعيها ب
 
ة أساسا

 ليها. ع الكافآت النصوا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

سلم الرواتب  
 جور والأ

123456789101112131415الدرجةالمرتبةالــــــــــوظـــــــــيـــــــــــــفـــــــــــــــــةالتقسيم

1,9502,0202,0902,1602,2302,3002,3702,4402,5102,5802,6502,7202,7902,8602,930أساسي

488505523540558575593610628645663680698715733سكن

195202209216223230237244251258265272279286293مواصلات

2,6332,7272,8222,9163,0113,1053,2003,2943,3893,4833,5783,6723,7673,8613,956الإجمالي

2,2502,3342,4182,5022,5862,6702,7542,8382,9223,0063,0903,1743,2583,3423,426أساسي

563584605626647668689710731752773794815836857سكن

225233242250259267275284292301309317326334343مواصلات

3,0383,1513,2643,3783,4913,6053,7183,8313,9454,0584,1724,2854,3984,5124,625الإجمالي

2,5972,6952,7932,8912,9893,0873,1853,2833,3813,4793,5773,6753,7733,8713,969أساسي

649674698723747772796821845870894919943968992سكن

260270279289299309319328338348358368377387397مواصلات

3,5063,6383,7713,9034,0354,1674,3004,4324,5644,6974,8294,9615,0945,2265,358الإجمالي

2,9973,1253,2533,3813,5093,6373,7653,8934,0214,1494,2774,4054,5334,6614,789أساسي

7497818138458779099419731,0051,0371,0691,1011,1331,1651,197سكن

300313325338351364377389402415428441453466479مواصلات

4,0464,2194,3924,5644,7374,9105,0835,2565,4285,6015,7745,9476,1206,2926,465الإجمالي

3,4583,6193,7803,9414,1024,2634,4244,5854,7464,9075,0685,2295,3905,5515,712أساسي

8659059459851,0261,0661,1061,1461,1871,2271,2671,3071,3481,3881,428سكن

346362378394410426442459475491507523539555571مواصلات

4,6684,8865,1035,3205,5385,7555,9726,1906,4076,6246,8427,0597,2777,4947,711الإجمالي

3,9914,1914,3914,5914,7914,9915,1915,3915,5915,7915,9916,1916,3916,5916,791أساسي

9981,0481,0981,1481,1981,2481,2981,3481,3981,4481,4981,5481,5981,6481,698سكن

399419439459479499519539559579599619639659679مواصلات

5,3885,6585,9286,1986,4686,7387,0087,2787,5487,8188,0888,3588,6288,8989,168الإجمالي

4,6054,8525,0995,3465,5935,8406,0876,3346,5816,8287,0757,3227,5697,8168,063أساسي

1,1511,2131,2751,3371,3981,4601,5221,5841,6451,7071,7691,8311,8921,9542,016سكن

461485510535559584609633658683708732757782806مواصلات

6,2176,5506,8847,2177,5517,8848,2178,5518,8849,2189,5519,88510,21810,55210,885الإجمالي

5,3155,6115,9076,2036,4996,7957,0917,3877,6837,9798,2758,5718,8679,1639,459أساسي

1,3291,4031,4771,5511,6251,6991,7731,8471,9211,9952,0692,1432,2172,2912,365سكن

532561591620650680709739768798828857887916946مواصلات

7,1757,5757,9748,3748,7749,1739,5739,97210,37210,77211,17111,57111,97012,37012,770الإجمالي

6,1336,4756,8177,1597,5017,8438,1858,5278,8699,2119,5539,89510,23710,57910,921أساسي

1,5331,6191,7041,7901,8751,9612,0462,1322,2172,3032,3882,4742,5592,6452,730سكن

6136486827167507848198538879219559901,0241,0581,092مواصلات

8,2808,7419,2039,66510,12610,58811,05011,51111,97312,43512,89713,35813,82014,28214,743الإجمالي

شبة مهره / كتببية

مراسل - رجل أمن -  كاتب / مدخل بيانات  
سائق - موظف إستقبال- مساعد أمين مستودع

منسق )أ( - باحث )أ(
2

1 عامل - حارسالمهارات الروتينية

المهرة / التنفيذية / 
تشغيلية

أمين صندوق- أمين مستودع 
    أخصائي )أ( - مصمم )أ( -  مساعد إداري )أ( -باحث )ب(  -منسق )ب(

3

 مساعد إداري )ج(  -  مساعد محاسب
  محاضر )أ( -أخصائي  )ب(  - مصمم )ب(-  منسق )ج (- باحث )ج(

4

المهارات الإشرافية / 
التخصصية

 سكرتير تنفيذي / مدير مكتب - محاسب
- رئيس وحدة  )أ( مشرف )أ( - محاضر )ب( - أخصائي )ج(  - مصمم  )ج(

5

محاسب أول - مراجع داخلي - مراجع مالي 
رئيس وحدة )ب( -  مدير قسم )أ( - مشرف )ب(  - محاضر )ج(

6

المهارات التنظيمية 
ة /الإداري

  مراجع داخلي أول - مراجع مالي أول  
 مساعد المدير التنفيذي )أ( - مدير قسم  )ب(  -رئيس وحدة )ج( - مشرف )ج(

7

8مدير قسم  )ج( - مساعد المدير التنفيذي  )ب(

9مساعد المدير التنفيذي  )ج(وظائف قيادية
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 والعقوبات اءاتوالجزالمخالفات  :  عشر السادس الفصل
 

 ( : 101دة )ما
 
 
 

 ( : 102مادة )
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( : 103مادة )
 
 
 
 

 :  (104مادة )
 
 

 ( : 105دة )ما

 
 ( : 106)مادة 

 
 ( : 107) ةدما

 
 
 
 

 ( : 108) ةدما
 
 
 

 ( : 109مادة )
 
 

 ( : 110دة )ما

 
 ( : 111مادة )

 مـن االع تكـابيعد م الفة تستوج  الجتا  النصوا عليـر فـي هـذه اللئحـة ار 
 
والجـتا ات اللحـا  تاخالفـة بجـدول المدر ال الـوالأفعـامـل فعـل

 لا يتجت  منها .بهذه اللئ
 
 حة والذي يعتبر جت ا

 

 

 التي ارتكبها. إلى المخالفة فيه  يشار   اشر ه المبرئيسامل من قبل للعكتابي يوجه التنبيه: وهو تذكير شفهي أو   /1

لفــت نظــره إلــى إمكــان تعرضــر إلــى جــتا  أشــد فــي  مــع ارتكبهــاة ال ــي لمخالفــنــو  ا ربــ عامــل موضــعال إلــى الجمعيــةمــن توجهــر  ة: وهــو كتابــالإنــذار/2

 ا مستقبهلحالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مث
 
 .ل

 .يوميالجر في حدود جزء من الجر الم نسبة من سح /3

 .حد أقص صد كالواح في الشهر  مسة أياملى إاوح بين أجر يوم  ويتر الحسم من الجر :   /4

 .  الجمعيةلدة لا تتيد عن سنة م ص كانت مقررة من  السنوية وةالعل أو لترقية ان من لحرماا  /5

لــى أن لا مــن أجــره  ــلل هــذه الفتــرة عحرمانــر ولــة عملــر  ــلل فتــرة معينــة مــع امــل مــن متاعلنــع اهــو م: و  أجــر ن بــدو العمــل  الإيقــاف عــن  /6

 .الواحد   رلشهفترة الإيقاف  مسة أيام في اتتجاوز 

 الخدمة.   ة وهو فصل العامل بسب  مشرو  لارتكابر المخالفة مع عدم الساس بحقر في مكافأة نهاي     : أة ع المكاف م   لخدمة ا ل من  الفص   / 7

 أو أكثــرمكافــأة أو تعــويض لارتكا امــل دون وهــو فســع عقــد الع: بــدون مكافــأة الخدمــةمــن  لالفص ــ /8
 
ي مــن الأفعــال النصــوا عليهــا فــ بــر فعــل

 .العمل  ظاممن ن(  80لادة )ا

 

 

بأجر العاملذ   سسالا الير دون   سأو من يفوضر كف يد العامل عن العمل لدة شهر ريثما يتم التحقيا معر فيما ن رئ س المجلس لا يح

 إدارةرئ س مجلس تتولى التحقيا أن تطل  من ي ويمكن للجهة ال  من تاريخ كف اليدذ  لل شهرالبت في التحقيا مع العامل   يج و 

 لة.رة مماث لفت  يدمدالت الجمعية

 

ل الجتا  القرر  لر اس بدا  ز جو وير  و من يفوضأ رئ س مجلس الإدارة  حية توقيع الجتا ات النصوا عليها في هذه اللئحة من قبل  لل تكون  

 جتا  أ ف. لأولى بللمرة ا  ية م الفة في حالة ارتكابهالأ 

 

 وتعد م الفة وكأنها ارتكبت للمرة الأولى. ي   ها فإنر لا اب تك ار   لى سبا ع ( يوم  180) عد مض ي  ب   ارتكاب العامل ذات المخالفة ة  في حال 
 
 عتبر عائدا

 

 للئحة.ن الجتا ات القررة في هذه الجتا  الأشد من بيبتوقيع ا ىفكتي  حدعن فعل وا ةعند تعدد المخالفات الناشئ

 

 قــــــــــــــع علــــــــــــــى العامــــــــــــــل عــــــــــــــنيو يجــــــــــــــوز أن  جــــــــــــــتا  واحــــــــــــــدذ كمــــــــــــــا لا مــــــــــــــل عــــــــــــــن المخالفــــــــــــــة الواحــــــــــــــدة أكثــــــــــــــر مــــــــــــــنلا يجــــــــــــــوز أن يوقــــــــــــــع علــــــــــــــى العا

 يـــــــــــــام فـــــــــــــيأ  مســـــــــــــةكثـــــــــــــر مـــــــــــــن أجـــــــــــــر أ ذ ولا أن يقتطـــــــــــــع مـــــــــــــن أجـــــــــــــرهلواحـــــــــــــدة غرامـــــــــــــة تتيـــــــــــــد قيمتهـــــــــــــا علـــــــــــــى أجـــــــــــــر  مســـــــــــــة أيـــــــــــــامالمخالفـــــــــــــة ا

 . غرامات ال ي توقع عليرهر الواحد وفا  للالش

 

   الجمعية  وقعت  لا
 
ال  أيا الجتا ات  هذمن  في  عليها  النصوا  إلالئه  العامل    حة  إبل   بالم بعد  أقوالر  خاكتابة  وسما   إلير  النسوبة  لفات 

 ج  محضر يود  بملفر الخاا.وتحقيا دفاعر وذلك بمو 

 

إلا إذا كان لر  ارتكبر  ارج مكان العمل  مل لأمرتوقيع أي جتا  على العا جمعيةلل  مل لا يجوز لعا من نظام ( 80ة )دل بحكم الالمع عدم الإ 

   . الجمعيةب بيعة عملر أو شرة بطمباقة عل

 

 على ا   (    30)  ي  السا لة التأديبية للعامل بعد مض  تسقط  
 
 . نها قيا بشأ تح ل ا ات    أي من إجرا   ذ ا بات    الجمعية   قوم ت   ك شاف المخالفة دون أن  يوما

 
 



 

 

 
 
 

 

            

 

 

- 23 - 

 

 
 ( : 112مادة )

 
 
 

 ( : 113مادة )
 
 

 
 ( : 114مادة )

 
 
 

 ( : 115ادة )م
 
 
 

 ( : 116مادة )
 
 

 : ( 117)مادة 
 

 . ثين ي ثل ر منثبوت المخالفة أكثلئحة إذا مض ص على تاريخ  ة بهذه النشأة توقيع الجتا ات الواردلا يجوز للم
 
 وما

 

 

ع نفة وإذا امتلا لة تكرار المخ لجتا  الذي يتعر  لر في حاتا ات ونوعها ومقدارها والعامل كتابة بما وقع علير من جبإبل  ا  الجمعية  لتزمت

يغ بأي من هذه  ذ ويترت  على التبلترفي ملف  دمعنوانر السجل  أو    هبريد  ىض التوقيع بالعلم يرسل إلالإ طار أو رفم  ستل ل عن اامعلا

 . نيةقانو الوسائل جميع المثار ال
 

 لنص الادة    ل في الاعترا  أماما العامبحلل  مع عدم الإ 
 
إدارة  ظلم أمام  أن يتنظام العملذ يجوز للعامل  من    ( 72)الهيئة المختصة وفقا

 و يمن أي جتا   الجمعية
ّ
 وا عليها في هذه اللئحة.نصالتظلم الم اكأح ا وف ع عليرق

 

 

علير وتحفظ هذه الصحيفة في ملف ها والجتا  الوقع  يخ وقوعار ا وتخالفة ال ي ارتكبهن فيها نو  المي صص لكل عامل  حيفة جتا ات يدوّ 

 ل. دمة العام

 
 

الوقع الغرامات  علتقيد  في سجل  اا  ة  العمال  الاو ى  أحكام  اانظ   من  (73)  ة دفا  العمل  لت وتعر  حصي  ملعلم  وزارة  على  كل سنة  ها 

 . الجمعية ة لعمالفيلثقاتماعية والصحية والتقرير كيفية التصرف فيها في توفير الخدمات الاج

 
 

  في فسع الجمعيةل أحكام الواد السابقة بحا لا ت 
 
  .العمل  ( من نظام80ذ   75تين ) لادلأحكام اعقد العمل وفقا

 
 

 

 أ ك   عامل يرت   لك 
 
رين  الجتا  الوضع قب  واردة في جدول المخالفات والجتا ات من هذه اللئحة أو ما يُقاس عليها يعاق ال خالفات  المن  م  يا

 قبلر.من    ومد  المخالفة الرتكبةأن ي ناس  الجتا  الفرو  على العامل مع نو ال ي ارتكبها ويج  خالفة الم
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 ات العمل الفصل السابع عشر: ضوابط سلوكي
 

 

 

 ( : 118دة )ما
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( : 119مادة )
 
 
 
 

 
 
 

 :  (120مادة )
 
 
 
 

 
 

 
 
 

العام  إلتام  جمعية  لل يجوز    /1 للذوق  ملئمتر  للرجال  بالنسبة  زي  أي  في  يراعى  الأحوال  كل  وفي  موحدذ  زي  بارتدا   العاملين  بعض  أو  كل 

ذ وغير شفاف وبالنسبة للنسا
 
ذ وفضفاضا

 
 .  أن يكون مح شما

 التعامل مع الم رين.  لاجتماعية الرعية في الالتزام بمقتضيات أحكام الشريعة الإسلمية والأعراف ا الجمعيةبى جميع العاملين / عل2

 . الجمعيةلخلوة بين الجنسين دا ل كل التدابير ال ي تمنع ا ت ذت أن  الجمعيةيمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس الم رذ وعلى /3

و بات اذ أي موقف ذ ألإيحائيةواليةذ  العاملين الامتنا  عن القيام بأي شكل من أشكال الإيذا ذ أو الإسا ة الجسديةذ أو القو   على جميع  /4

ى علقة غير مشروعة ح ص لو  ي دش الحيا  ذ أو ينال من الكرامةذ أو السمعةذ أو الحريةذ أو يقصد منر استدراجذ أو إجبار أي شخص إل

ضرورية  ترت بات والإجرا ات الأن تت ذ كل الللجمعية  و التاح وذلك عند التوالل الباشر أو بأي وسيلة توالل أ ر ذ  كان ذللك على سبيل  

 واللزمة لتبليغ جميع العاملين بذلك.

 

ذ أو التهديد سوا   أو الإغرا   الابتزازذ أو  جميع أشكال الاستغلليعتبر من قبيل الإيذا  جميع ممارسات الإسا ة الإيجابية أو السلبية و   /1

ذ أو من قبل العامل على لاح  العمل أو  ح  العمل على العاملأكانت جسديةذ أو نفسيةذ أو جدة وال ي تقع في مكان العمل من قبل لا

 .  الإيذا   ستر على ذلك في حكممن قبل عامل على أ ر أو على أي شخص موجود في مكان العملذ وتعتبر الساعدةذ وال

قب2 من  يعتبر  س/  الاتصال  وسائل  من  وسيلة  أية  باست دام  يقع  ما  السابقة  الفقرة  في  القصود  الإيذا   بالكتيل  أو  بالقول  أو  ابةوا   ذ 

الإ  أو  بأي شكل منيالإشارةذ  أو  الوسائل الإلكترونية الأ ر   أو باست دام  الهاتفذ  أو باست دام  ذ  الرسم  أو  الذي   حا ذ    أشكال السلوك 

 يدل على ذلك. 

 

مراعاة/1 تستمع    مع  السرية  في  اللجنةمبدأ  يجر   ما  كل  وتدون  والشهودذ  الأطرافذ  والشهودمحاضر  لجميع  الأطراف  من  توقع    على   : 

 .أقوالهمذ ثم توقع من أعضا  اللجنة في نهاية كل لفحة

  ول أمام اللجنة ح ص لا يقع لاستما  إلى أقوالرذ وعلى ما تم استدعاؤه الثللجنة حا استدعا  من تر  ضرورة استجوابر من العاملين وا/  2

 تحت طائلة الس ولية .

 بين الشاكي والشكو في حقر أثنا  فترة التحقيا.بالتفريا   لإدارة الجمعيةيجوز للجنة أن ترفع تولية / 3

 الناس  على العتدي.  توص ي اللجنة بالأغلبية بإيقا  الجتا  التأديبيوت واقعة الإيذا  بأي طريقة من طرق الإثبات العتبرة : / في حال ثب 4

 : لتبليغ الجهات الحكومية المختصة بذلك. ذيالتنفيللمدير /إذا كان الاعتدا  بشكل جريمة جنائيةذ وج  على اللجنة رفع الشكو  5

 . كيدي : إذا تبين لها أن الشكو  ذ أو البل ى البلغذ توص ي اللجنة بإيقا  عقوبة تأديبية علالإيذا عة في حال عدم ثبوت واق /6 

 ت الحكومية المخلصة.دي. من حا العتد  علير اللجو  للجهاتعلى الع الجمعية/ لا يمنع الجتا  التأديبي الوقع من قبل 7 

 ع/ لا يمنع توقيع عقوبة شرعيةذ أو نظامية أ ر  ع 8
 
 لير.لى العتديذ من توقيع الجمعية جتا  تأديبيا
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 والعقوبات  تاءزاجللمخالفات واا جدول: عشر الثامنالفصل 
 

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :  (1)
 

 نوع المخالفة  م
 لأجر اليومي(ي نسبة من اهالمحسومة ، النسبة )الجزاء 

 رابع مرة  مرة  ثالث ثاني مرة  مرة أول

1 
 ( دقيقــة دون إذن  15التــأخر عــن مواعيــد الحضــور للعمــل ل ايــة  )

 .رينخآ لماع ى ذلك تعطيللع: إذا لم يترتب أو عذر مقبول  
 %20 %  10 %5 كتابيإنذار 

2 
ذن   إ( دقيقـــة دون 15التـــأخر عـــن مواعيـــد الحضـــور للعمـــل ل ايـــة )

 .آخرينلى ذلك تعطيل عمال مقبول : إذا ترتب ع أو عذر 
 %50 %25 %15 إنذار كتابي

3 
ة ( دقيقــــة ال ايــــ15) التــــأخر عــــن مواعيــــد الحضــــور للعمــــل أك ــــر مــــن

تــــــب علــــــى ذلـــــــك إذا لــــــم يتر  : ل و بــــــمق ر إذن   أو عــــــذ ن ( دقيقــــــة دو 30)

 .ل آخرينتعطيل عما

10  % 15% 25% 50% 

4 
يــــة ( دقيقــــة ال ا15) مــــن للعمــــل أك ــــر  ر التــــأخر عــــن مواعيــــد الحضــــو 

إذن   أو عــذر مقبــول : إذا ترتــب علــى ذلــك تعطيــل ( دقيقــة دون 30)

 عمال آخرين .

 يوم 75% 50% 25%

5 
ل ايــــة ا ةقــــيقد (۳۰أك ــــر مــــن ) لمــــاعيــــد الحضــــور للعالتــــأخر عــــن مو 

قيقـــــــة دون إذن   أو عـــــــذر مقبـــــــول : إذا لـــــــم يترتـــــــب علـــــــى ذلـــــــك (د60)

 تعطيل عمال آخرين .

 يوم 75% 50% 25%

6 
دقيقة يوم ال ايـة ( ۳۰أك ر من )اعيد الحضور للعمل التأخر عن مو 

ذلــــك تعطيــــل  لــــىدقيقــــة دون إذن   أو عــــذر مقبــــول : إذا ترتــــب ع60(

 مال آخرين .ع

 ن يوما  يوم 50% 30%

 أجر دقائق التأخر افة إلى حسمضلإ اب

7 
ون إذن   دالتأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيـد علـى سـاعة 

علـــى ذلـــك تعطيـــل عمـــال رتـــب   أو لـــم يترتـــب عـــذر مقبـــول : ســـواء ت أو 

 آخرين .

 ثلثة أيام يومان  يوم إنذار كتابي

 ت التأخر ى حسم أجر ساعابالإضافة إل

8 
مقبــــول  عــــذر ون إذن   أو ل الميعــــاد دقبــــ فار نصــــل لعمــــل   أو اا تــــر  

 ( دقيقة .15بما ل يتجاوز )

 ومي %25 %  10 إنذار كتابي

 تر  العمل  افة إلى حسم أجر مدةبالإض

9 
العمــــل   أو النصــــراف قبــــل الميعــــاد دون إذن   أو عــــذر مقبــــول تــــر  

 قة .( دقي15بما يتجاوز )

 يوم 50% 25% %  10

 العمل تر   ةدم ر جأ فة إلى حسم اضبالإ 

10 
لبقــاء فــي أمــاكن العمــل   أو العــودة إلتهــا وعــد انعهــاء مواعيــد العمــل ا

 ن مسبق .ذدون إ
 يوم %25 %  10 ذار كتابيإن
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11 
  خــــــلل الســــــنة   أو عــــــذر مقبــــــول لمــــــدة يــــــومإذن كتــــــابي ال يــــــاب دون 

 .العقدية الواحدة
 ام أربعة أي أيام ثلثة يومان 

  رقيات تن الالحرمان م

 رة واحدةلم تاو ل لعا و أ

21  
ال يـاب المتصـل دون إذن كتـابي   أو عـذر مقبـول مـن يـومين إلـى ســتة 

 عقدية الواحدة .لل السنة ال  خأيام 

 أربعة أيام  لثة أيامث يومان 

الحرمان من 

العلوات    الترقيات

 لمرة واحدة

 دة ال ياب بالإضافة إلى حسم أجر م 

13 
ة أيــام إلــى قبــول مــن ســبعم  ذر عــ و   أ بيإذن كتــا ن صــل دو المتال يــاب 

 .  خلل السنة العقدية الواحدةعشرة أيام

 أربعة أيام 
 خمسة

 أيام 

الحرمان من 

    أو لترقياتا

العلوات لمرة 

 ةواحد

فصل من الخدمة  

مع المكافأة : إذا لم 

يتجاوز مجموع 

 يوم ( ۳۰ال ياب )

 ياب ل حسم أجر مدة ا بالإضافة إلى

41  
مقبـول مـن أحـد عشـر يومـا  بي   أو عـذر اكتـ نذون إل داب المتصيال 

 .حدةإلى أربعة عشر يوما   خلل السنة العقدية الوا

 مسة أيام خ

رمان من الح

رقيات    الت

 أوالعلوات

لمرة واحدة  

مع توجيه 

إنذار بالفصل 

طبقا للمادة  

)الثمانون(  

من نظام  

 العمل

فصل من 

 خدمة ال

دة  للماطبقا 

 ( مانون )الث

 من نظام

 عملال

------- 

 فة إلى حسم أجر مدة ال ياب بالإضا

15 
خمسـة عشـر  زيـد علـىالنقطاع عن العمل دون سبب مشـروع مـدة ت

 الواحدة . خلل السنة العقديةما متصلة   يو 

مكافأة   أو تعويض   على أن يسبقه إنذار كتابي وعد ال ياب الفصل دون  

 العمل منظا نن( م انو دة )الثماالم منطاق حكشرة أيام   في مدة ع

16 
ال يــــاب المتقطــــع دون ســــبب مشــــروع مــــددا تزيــــد فــــي مجموعهــــا علــــى 

 لواحدة .نة العقدية الل السثلثين يوما خ
سبقه إنذار كتابي وعد ال ياب و تعويض   على أن يفصل دون مكافأة   أ ال

 عملنظام ال)الثمانون( من المادة   مدة عشرين يوما   في نطاق حكم
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 مل : بتنظيم الع  قتعلت  لفاتمخا( 2)
  

 نوع المخالفة  م
  مي( النسبة المحسومة هي نسبة من الجر اليو (الجزاء 

 رة خامس م راوع مرة رة ثالث م رة ثاني م أول مرة

1 
واجــــــد دون م ــــــرر فــــــي غيــــــر مكــــــان الت

العمـــــــل المخصـــــــ  للعامـــــــل أثنـــــــاء 

 وقت الدوام .

 إنذار 

 بي كتا
 يوم 50% 25% %  10

2 
ور عمـل مـأ   غيـر استقبال زائـرين فـي  

دون ن العمـــــــل   كأمـــــــا يفـــــــشـــــــأة لمنا

 إذن من الإدارة .

 إنذار 

 كتابي 
10  % 15% 25% 

--- 

3 
  أو غيـــــــــر العمـــــــــل الكـــــــــل فـــــــــي مكـــــــــان

  أو فــــي غيــــر أوقــــات كــــان المعــــد لــــهالم

 الراحة.

 %25 %15 %  10 يكتاب إنذار  تنبيه

 %50 %25 %  10 ابيكت إنذار  نبيهت النوم أثناء العمل . 4

5 
العامـــل فـــي غيـــر  وجـــود   أو  التســـكع

مكــــــــــــــان عملــــــــــــــه   أثنــــــــــــــاء ســــــــــــــاعات 

 .العمل

 يوم %50 %25 %  10 تنبيه

6 
ــ   ات الحضـــــــــــور ي إثبـــــــــــالتلعـــــــــــب فـــــــــ

 راف .والنص

 إنذار 

 كتابي 
 يومان  يوم % 50 % 25

7 

العاديــــــــــــة  وامــــــــــــر عــــــــــــدم إطاعــــــــــــة ال 

يــــذ تنفم عــــدلعمــــل   أو اباصــــة الخ

الخاصــــــــة بالعمــــــــل   و  تعليمــــــــاتال

 المعلقة في مكان ظاهر.

ار إنذ

 كتابي 
25% 50% 

مان من الحر 

الترقيات أو 

العلوات لمرة 

 واحدة 

فصل من 

الخدمة مع 

 أة المكاف

8 
لوامـر   و مخالفـة ا التحـريض علـى

ات الخطيــــــــــــــة الخاصــــــــــــــة التعليمــــــــــــــ

 بالعمل .

إنذار 

 كتابي 
 أيام  خمسة ثلثة أيام يومان 

فصل من 

 لخدمة  ا

 لمكافأة ا مع

 يام أ  خمسة يومان  الجمعية داخل التدخين  9

فصل من 

 الخدمة  

 المكافأة  مع

10 

ــال   أو  ــي العمـــــــــل الإهمــــــ العهـــــــــاون فــــــ

ي صـحة لذي قـد ينشـأ عنـه ضـرر فـا

أو ســلمعهم   أو فــي المــواد العمــال   

 زة .  أو الدوات   والجه

إنذار 

 كتابي 
 أيام  ةخمس مثلثة أيا مان يو 

ن ل م فص

 مة  دخال

 فأة كالما مع
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11 
عـــــــــــــــــــدات   و   و م اســـــــــــــــــــتعمال آلت

ض خاصــة   المنشــأة : لغــراأدوات 

 دون إذن .

 %50 %25 %  10 كتابي إنذار  تنبيه

12 
جــــه حــــق فــــي   دون و تـــدخل العامــــل

ليس فـي اختصاصـه أو لـم  أي عمل

 يعهد به إليه .

 إنذار 

 كتابي 
 أيام ثةثل ومان ي يوم 50%

13 
خول مـــــــــــن غيـــــــــــر ج   أو الـــــــــــدو الخـــــــــــر 

 المخص  لذلك. المكان

 إنذار 

 كتابي 
 %25 %15 %  10 كتابي إنذار 

14 

المجـــــــلت وســـــــائر اء الصـــــــح  و قـــــــر 

العمل خلل المطبوعات في أماكن  

ضـــمن مـــن تدون مق ميلـــدوام الرســـا

 لوظيفةواجبات ا

 إنذار 

 كتابي 
 ن يوما  يوم  % 50 % 20

15 
ــ ــق   أو إتـــــــــ ــات   أو تمزيـــــــــ لف إعلنـــــــــ

 المنشأة.لغات إدارة ب

 إنذار 

 كتابي 
 ثة أيامثل ن ما يو 

 خمسة

 أيام 

  فصل مع

 المكافأة 

16 
عــــــــــــــن  الإيــــــــــــــراداتأخير تســــــــــــــليم تـــــــــــــ

المواعيـــــــــــد المحـــــــــــددة بـــــــــــدون م ـــــــــــرر 

 مقبول 

 ثة أيامثل يومان 
 خمسة

 أيام 
 فأة المكا  معالعقد  فسخ

17 
ــور والد ــن الحضـ ــاع عـ لء فــــي المتنـ

  الإداريةالتحقيقات  
 ثة أيامثل يومان 

حرمان من 

 العلوة 
 افأة المك  معفسخ العقد 
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   العامل : مخالفات تتعلق بسلوك ( 3)

 

 نوع المخالفة م
 ومي( المحسومة هي نسبة من الجر الي النسبة)الجزاء 

 راوع مرة  ثالث مرة  ني مرة ثا أول مرة

1 
أو إحـدا  مشـاغبات   أو مع ال ير   التشاجر مع الزملء

 .في مكان العمل
 م اة أيخمس ثة أيامثل ان يوم  ومي

2 
ــاء  ضتمـــــــار ال ــاء  أو ادعـــــ العامـــــــل كـــــــذبا أنـــــــه أصـــــــيب أثنـــــ

 أو وسببه .العمل   
 خمسة أيام  ثة أيامثل يومان  يوم

3 
ــاع  ــراء الكشــــ  الطالمتنـ ــد طلــــبعــــن إجـ طبيــــب  بــــي عنـ

فـــــــــض اتبـــــــــاع التعليمـــــــــات الطبيـــــــــة أثنـــــــــاء المنشـــــــــأة   أو ر 

 .لجالع

 ام خمسة أي ثلثة أيام يومان  يوم

 خمسة أيام  يومان  يوم %50 ل .كن العمأماب  قةية المعلحصت اليمافة التعللمخا 4

 و لصق إعلنات علتها.ة على جدران المنشأة   أ الكتاب 5
 إنذار

 بي كتا
10% 25% 50% 

 يومان  يوم %50 %25 .فالإداري عند النصرا رفض التفتيش 6

 خمسة أيام  مثلثة أيا ان وم ي . الجمعيةبدون إذن  جمع الموال 7
 مع  فصل من الخدمة

 المكافأة 

8 
ر غيـــ اســـتخدام خدمـــة النترنـــت وأجهـــزة الحاســـب لعمـــل

 نظامي  

 نذارإ

 ي کتاب
 م أيا خمسة ثلثة أيام

 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

9 
ة ؤثر علـــى ســـمعيـــ تمـــام بـــالمظهر البخاـــمي بمـــاعــدم اله

  الجمعيةومظهر  
 هتنبي

 ارنذإ

 ي کتاب
 ثلثة أيام يومان 

10 
 على    الدعاء

ً
إلـى تعطـل ؤدي والزملء بما يـرؤساء  الكذبا

  العمل 

 نذارإ

 ي کتاب
 ام خمسة أي ثلثة أيام

 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

 التعامل مع المستفيدين   وسوءالإساءة   11
 نذارإ

 ي کتاب
 ام أيخمسة  ثلثة أيام

 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

 هتنبي الحصول على تقييم أداء ضعي    12
 ارنذإ

 ي کتاب

 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

13 
وقايــة قــررة للالملوــس   و الجهــزة المالمتنــاع عــن ارتــداء 

 وللسلمة .

 نذارإ

 ي کتاب
 خمسة أيام  يومان  يوم
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 م أيا خمسة ثلثة أيام يومان  تعمد الخلوة مع الجنس الآخر في أماكن العمل . 14
 عة ممن الخدم  فصل

 افأة ك الم

 م خمسة أيا ثلثة أيام مان يو  ين بما يخدش الحياء قوة   أو فعل .يحاء للآخر لإ ا 15
 فصل من الخدمة مع

 كافأة الم

16 
لقول   أو الإشـــــــارة   أو ء العمـــــــل بـــــــاالعتـــــــداء علـــــــى زمـــــــل

أو  باســــــتعمال وســــــائل التصــــــال اللكترونيــــــة بالشــــــتم  

 التحقير.

 سة أيام مخ يامثة أ ثل يومان 
 خدمة معلامن  فصل

 افأة ك الم

17 
ــذاء الجســـدي علــــى زمـــلء العا ــداء بالإيـ أو علــــى   مـــللعتـ

 ة إباحية.غيرهم بطريق
 الثمانون()جب المادة شعار  أو تعويض بمو فأة أو إفصل بدون مكا

18 

ــيلة مـــــــــن العتــــــــداء الجســــــــدي   أو القـــــــــولي   أو بــــــــأي وســــــ

مــــل   أو عحب الى صــــاعلــــ الإلكترونيــــةتصــــال وســــائل ال

ــ ــاء العمــــــــل   أو  حــــــــد الرؤســــــــاءأ  أو ســــــــ ول   لمادير المــــــ أثنــــــ

 وسببه .

 ون(الثمان)يض بموجب المادة   أو إشعار  أو تعو   أةفصل بدون مكاف 

 خمسة أيام  ثلثة أيام كوى كيدية .تقديم بلغ   أو ش 19

 فصل من 

 الخدمة مع 

 المكافأة 

------ 
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 أحكام ختامية عشر: سعالتالفصل ا
 

 ( : 118مادة )
 
 
 

 ( : 119مادة )
 
 
 

 ( 120 دة )ما
 
 

 لل الجمعيةعد  ت
ً
 .  المهني السعوديفي ذلك بدليل التصني  والتوصيالمهنية مسترشدة عمال بحسب ف اتهم تصنيفا

 

 

أحك  هتنفذ  الام  في  ل ذه     الجمعيةحق  ئحة 
ً
إبل   من   اعتبارا بالقرار  تاريخ  العمباعتمادالصادر  اري  الوز غها  حق  في  تسري  أن  على  ال  ها 

 من اليوم الت
ً
 . علنهاالي لإ اعتبارا

 

 

دة  لماليه في اإشار  ي المتاريخ الإبلغ بالقرار الوزار ل خلل أسبوع على الك ر من  هر من أماكن العمابوضعها في مكان ظن اللئحة  يتم إعل 

  .ابقةسلا
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