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 المقدمة 

 
ات انطلاقاً من حرص إدارة الجمعية على تجويد العمل في جميع إدارات الجمعية، ورفع مستوى الأداء داخل الجمعية لكي تتقدم في مصاف الجمعي

س الإدارة في الكبرى المحلية يجب أن تحوي نظاماً داخلياً تتحول به ومن خلاله إلى نظاام مسسساي ي يعتماد علاى ايدتتاادات ال،ردياة، فقاد صادر قارار  لا
هااا بءاااء اللاوادا الإداريااة والمالياة واظليااة المءظمااة للعمال الماااء والإداري، وبءااءً عليااه ه العماال علاى إعااداد هاا   25/3/1439وتاريا:   22/39دلساته رقاا   

 .اللادحة التءظيمية الداخلية التي يسمل أن تضع نظاماً محكماً لجميع الأعمال والعلاقات الداخلية وتءظ  سير العمل ، وتعمل على تطوير 
 هاا   اللادحااة إحاادى تلااح اللااوادا، وقااد اساا ت الإدارة اسااااتيهية عءااد ولااعتا هاا   الأدلااة واللااوادا وهااي أن تكااون موافقااة ل نظمااة الأساسااية

الا ين يتطلعاون قبال الصادرة من وزارة الموراد البشرية والتءمية ايدتماعية ، والحة بلا لبس، ستلة التء،ي  ، بحيث يتمكن جميع العاامل  داخال الجمعياة، و 
وذلاح  أي شيء لإلافة أعماه  الخيرية لميزان حسءاته  من خلال أداء وادباته  الوظي،ية على أحسان وداه وبشاكل يسااعد علاى اختصاار الوقا، والجتاد،

االه مااءت  وادباتااه ومسااسولياته والتاااء تسااير الإدااراءات داخاال الجمعيااة بطاار  والااحة ومبسااطة، حاا   كاان للمسااسول  في الإدارة ا لتء،ي يااة أن بأن ياات،ت ٌ 
 يعطوا المزيد من وقتت  ودتده  للتخطيط والتطوير والمتابعة والتوديه للرقي بمستوى الجمعية وتطوير أدادتا وخدماتها.

 والله وء التوفيق . 
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 اب الأول  هدف اللادحة والتعري،ات العامة
 أويً  اهدف من اللادحة 

 (  1مادة )
افية ل طراف ليكون ال كال علاى بيءاة مان تهدف ه   اللادحة إلى تءظي  العمل الجمعية وتءظي  العلاقات ب  الجمعية وب  العامل  بها بما يحقق مصلحةٌ 
مل  الجمعية ماا عادا أمر  عارفاً مت،تماً يلتزاماته ووادباته حيث يصدر  لس الإدارة قراراً اعتمادها وتء،ي ها وتسري أحكام ه   اللادحة على جميع العا
 الأشخاص ال ين يتعاقدون مع الجمعية بص،تت  مستشارين أو خبراء أو لأعمال عارلة لمدة محدودة أو لغرض محدد أو لدوام دزدي.

 ثانياً  التعري،ات العامة 
 (  2مادة ) 

ل مءتا على الءحو التاء   يقصد العبارات والأل،اظ التالية أيءما وردت في ه   اللادحة المعاني المولحة أمامٌ 
 (.خدماتي للعءاية المسادد   جمعية)أ( الجمعية  )

 )ب(  لس الإدارة   لس إدارة الجمعية.
 )ج( الوزارة  وزارة الشسون الإسلامية والدعوة والإرشاد.

 )د( اللادحة  اللادحة التءظيمية الداخلية الخاصة الجمعية.
ان بعيداً عن نظارتها. ل شخص يعمل لمصلحة الجمعية وتح، إدارتها أو إشرافتا مقابل أدر ولوٌ   )و( الموظف  هوٌ 

في العمال أو  )ن( الأدر  هو الأدر ال،علي وال ي يشمل الأدر الأساس مضافاً إليه سادر الزيادات المستحقة الأخرى التي تتقرر للعامال مقابال دتاد ب لاه
 من نظام العمل.مخاطر يتعرض ها في أداء عمله أو التي تتقرر للعامل لقاء العمل بمودب عقد العمل أو يدحة تءظي  العمل ووفقاً لحك  المادة الثانية 

 ها.5/6/1436وتاري:  46)ي( الءظام  يقصد به نظام العمل الصادر المرسوم الملكي رق  م/
 (  3مادة )

 التقويم المعمول به في الجمعية هو  التقويم الميلادي في التعاملات المالية.
 واههري في التعاملات الإدارية بءاءً على التعديلات الحكومية.

 
 (  4مادة )

  تعتبر ه   اللادحة متممة لعقد العمل فيما ي يتعارض مع الأحكام والشروط الأفضل للموظف الواردة في العقد.
 (  5مادة )

هااا ويدحتااه التء،ي يااة والقاارارات الوزاريااة الصااادرة تء،ياا اً لااه في مااا   ياارد 5/6/1436وتارياا:  46تطبااق أحكااام نظااام العماال الصااادر المرسااوم الملكااي رقاا  م/
ها، ويدحة الجمعيات والمسسسات الخيرية 3/9/1421وتاري:  33بشأنه نص في ه   اللادحة، ونظام التأميءات ايدتماعية الصادر المرسوم الملكي رق  م/



 

( وتارياا:  760هااا، والءظااام للهمعيااة الصااادر بقاارار وزياار العماال والتءميااة ايدتماعيااة رقاا  )19/2/1437( وتارياا: 61الصااادرة بقاارار  لااس الااوزراء رقاا  )
 ها، فيما   يرد به   اللادحة.30/1/1412

 (  6مادة )
لما دع، الحادة وي تكون ه   التعاديلات نافا ة إي بعاد اعتمادهاا مان  لاس الإ دارة وبماا للهمعية الحق في إدخال تعديلات على أحكام ه   اللادحةٌ 

 ي يخالف الأنظمة المعمول بها في البلد. 
 (  7مادة )

 تطلع الجمعية الموظف عءد التعاقد على أحكام ه   اللادحة ويءص على ذلح في عقد العمل.
 

 
 الباب الثاني  الحقو  والوادبات 

 أويً  وادبات الجمعية وحقو  الموظف 
 (  8مادة )

 تلتزم الجمعية بما يلي 
رامتت  أو ديءت . -1 ل قول أو فعل  سٌ   معاملة موظ،يتا بشكل يدق يبرز اهتمامتا بأحواه  ومصالحت  وايمتءاع عنٌ 
 أن تعطي الموظ،  الوق، اللازم لممارسة حقوقت  المءصوص عليتا في ه   اللادحة دون المساس الأدر. -2
ل متمة تتعلق الت،تيش أو المراقبة والإشراف على حسان تطبياق أحكاام نظاام العمال واللاوادا والقارارات ا  -3 لصاادرة أن تستل لموظ،ي الجتات المختصةٌ 

 بمقتضا ، وأن تعطي للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب مءتا تحقيقاً ه ا الغرض.
اال شااتر ماايلادي و في المكااان اللاا ين يحاادد  العقااد أو العاارف مااع مراعاااة مااا تقضااي بااه الأنظمااة الخاصااة  27أن تاادفع للموظااف أدرتااه في تارياا:  -4 ماانٌ 

 ب لح.
اان لاه   -5 الحاق في أدار إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في ال،اة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل و   ءعه عن العمل إي سبب رادع إلى صااحب العمالٌ 

 المدة التي ي يسدي فيتا العمل.
يلتا أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة بعدم دخول أية مواد أو أشخاص نص الشرع أو الءظام علاى مءاع حضاور   -6   على الجمعية أو وٌ

ن العمااال، ومااان ودااادت لدياااه فتطباااق بحقاااه )الإلاااافة إلى العقاااوات الشااارعية( الجااازاءات الإدارياااة الرادعاااة المءصاااوص عليتاااا في دااادول الم خال،اااات إلى أمااااٌ
 والجزاءات.

 تلتزم الجمعية بجميع حقو  الموظف المءصوص عليتا في عقد العمل. -7



 

 تلتزم الجمعية بمءا الموظ،  الحقو  المستحقة ه  والمءصوص عليتا في اللادحة. -8
 الجمعية مسئولة عن توفير متطلبات الصحة والسلامة للموظ،  أثءاء العمل حسب معايير الصحة والسلامة المطلوبة. -9

 ثانياً  الدع  ال،ردي للموظ،  والمتطوع 
 تلتزم الجمعية بتحقيق الدع  ال،ردي الكافي لموظ،يتا و متطوعيتا من خلال التاء  

افة احتياداته لإنجاز متامه.  -1  تلتزم الجمعية بتأم ٌ 
 تلتزم الجمعية بمراعاة الظروف الخاردة عن إرادة العامل .  -2
 تلتزم الجمعية بتحقيق الرعاية وايهتمام البيئي للعامل .  -3
 توفر الجمعية الدع  الممكن للظروف القاهرة للعامل .  -4

 ثالثاً  وادبات الموظف 
 ( 9مادة )

 مراعاة الأخلا  الإسلامية والعادات والتقاليد في تصرفاته مع من تربطه به  علاقة عمل. -1
 التعاون مع زملاده في أداء الوادبات اللازمة لضمان سير العمل. -2
 المحافظة على صحة وسلامة ن،سه وزملاده الموظ، . -3
اانوا مان داخال الجمعياة أو خاردتاا، إي في الحاايت الاتي تساتدعيتا طبيعاة  -4 إنجااز  عدم مءاقشة أي معلومات سرية خاصة الجمعية ماع اظخارين ساواءًٌ 

 العمل.
 مراعاة أحكام ه   اللادحة والقرارات الصادرة من الجمعية تء،ي اً ها. -5
 على الموظف أن يحافظ على سمعة الجمعية وأن يتهءب أي تصرف يسثر بصورة سلبية عليتا. -6
 للخطر. التقيد التعليمات والأوامر المتعلقة العمل ما   يكن فيتا ما يخالف نصوص عقد العمل أو الءظام العام أو اظداب العامة أو ما يعرض -7
 إنجاز عمله على الوده المطلوب تح، إشراف الرديس المباشر ووفق توديتاته. -8
 إخطار الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالته ايدتماعية أو محل إقامته خلال أسبوع على الأٌثر من تاري: حدوث التغيير. -9
 العءاية اظيت والأدوات المولوعة تح، تصرفه والمحافظة عليتا وعلى ممتلكات الجمعية. -10
  ايلتاازام بحسااان الساايرة والسااالوك والعماال علاااى ساايادة روين التعااااون بيءااه وبااا  زملادااه وطاعاااة رؤساااده والحااارص علااى إرلااااء عماالاء الجمعياااة في نطاااا -11

 اختصاصه وفي حدود الءظام.
ل عون أو مساعدة في الحايت الطاردة أو الأخطار التي تهدد سلامة مكان العمل أو العامل  فيه.  -12  تقديمٌ 

 رابعاً  الأعمال المحظورة على الموظف 



 

 ( 10مادة )
ه الخدمة. -1 ان نوعتا أو أية أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظي،ته ولو بعد ترٌ  إفشاء الأسرار الخاصة الجمعية أياًٌ 
ان ذلح بأدر أو بدون أدر لدى أية دتة أخرى إي بموافقة مسابقة مان الارديس أو المادير التء،يا   -2 ي و ممارسة أي عمل آخر خارج نطا  عمله سواءٌ 

 بما ي يتعارض مع عمله الرسمي في الجمعية .
 استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراض الخاصة. -3
ن العمل من غير عمال الجمعية وعملادتا. -4  استقبال زادرين في أماٌ
 ايشااك في أي نشاط لمصلحة أي جمعية أو مءشأة أخرى تمارس نشاطاً مماثلًا أو مرتبطاً الءشاط ال ي تمارسه الجمعية. -5
 شراء أو استئهار أي عقار أو مءافع اس  الجمعية مما تطرحه الجتات الرسمية وغير الرسمية. -6
ات التي ها علاقة الجمعية. -7  ايقااض من المسسسات والشرٌ
لاه بموافقاة م  -8 اان ذلاحٌ  وثقاة مان جمع أموال لأي فرد أو هيئة أو توزيع أو جمع توقيعاات أو ايشاااك في تءظاي  ادتماعاات داخال مكاان العمال إي إذاٌ 

 رديس الجمعية أو مديرها التء،ي ي.
 إساءة استخدام السلطة. -9
 قبول اهدايا الخاصة من المست،يدين من الجمعية أو بسبب عمله بها. -10
 استغلال المديرين لمرؤوسيت  لإنجاز أي نوع من الخدمات الشخصية. -11
 ايحت،اظ بأورا  ومستءدات العمل خارج مقر العمل. -12
 ايحت،اظ لء،سه بأصل أو صورة لأي ورقة من الأورا  الخاصة العمل. -13
الخاصاة الجمعياة أو المتعاقادين  -بجميع أنواعتا-تحقيق أي مصلحة شخصية مادية أو معءوية، مباشرة أو غير مباشرة من خلال المشاريع أو العقود   -14

 ال ين يقومون بتأدية أعمال الجمعية.
  



 

 الباب الثالث   علاقات قواعد العمل

 أويً  مواعيد العمل ولوابطه 
 ( 11مادة )

امل لجميع العم -1  ال.تكون أيام العمل خمسة أيام في الأسبوع من الأحد إلى الخميس ويكون يوم الجمعة والسب، هو يوم الراحة الأسبوعية بأدرٌ 
 أربعون ساعة أسبوعياً بمعدل ثمان ساعات يومياً على مدار السءة. -2
 يحق للهمعية توزيع العمل على فاة واحدة أو فات  حسب ما ترا  مءاسباً وذلح على الءحو التاء  -3

 ال،اة الواحدة ال،اة
 ال،ات 
 الأولى

 )ال،اة الصباحية(
 الثانية

 )ال،اة المسادية(
 عصراً  00 04 صباحاً  00 08 صباحاً  00 08 من
 مساءً  00 08 ظتراً  00 12 عصراً  00 04 إلى

 ويجوز تعديل التوقي، التقديم والتأخير في فصول السءة وفقاً لما ترا  الإدارة في مصلحة العمل.
ديءية وي يجوز يجوز للهمعية أن تستبدل به ا اليوم لبعض عماها أي يوم من أيام الأسبوع، في حال ايحتياج وعليتا أن تمكءت  من القيام بوادباته  ال  -4

 تعويض يوم الراحة الأسبوعية بمقابل نقدي.
دقيقاة لكال صالاة وتكاون الصالاة في أقارب مساهد  30دقيقاة وي يزياد عان  20يعطى جميع الموظ،  الوق، لأداء الصلوات الم،رولة بما ي يقال عان   -5

 للهمعية.
 ( س، ساعات يومياً ، وبحسب قرار  لس الإدارة .6تكون ساعات العمل في شتر رمضان ) -6

 (  12مادة )
ن ارزة مان مو  ن العمل وانصرافت  مءه في المواعيد المحددة وفق الجداول التي يتع  إعلانهاا بولاعتا في أمااٌ اقاع العمال، ويجاب يكون حضور العمال إلى أماٌ

اا اان العمال ياات  عان طرياق مءااوات وداب بياان موعااد بادء وانتتااء سااعات عمالٌ  ل أن تتضامن ها   الجاداول موعاد بادء ساااعات العمال وانتتادتاا، وإذاٌ 
 نوبة.
 ( 13مادة )

 تقال عان نصاف يراعى في الجداول المشار إليتا في المادة السابقة أن ي يعمل العامل أٌثر من خمس ساعات متواصالة دون فااة للراحاة والصالاة والطعاام ي
م ساااعة في الماارة الواحاادة أو ساااعة ونصااف خاالال  مااوع ساااعات العماال وعلااى أن ي يبقااى العاماال في مكااان العماال أٌثاار ماان إحاادى عشاارة ساااعة في اليااو 

 الواحد.



 

 ثانياً  قواعد الحضور واينصراف 
 (  14مادة )

ن المخصصة ل لح.  يكون دخول العمال إلى مواقع عملت  وانصرافت  مءتا من الأماٌ
 (  15مادة )

ان. يلتزم الموظف التقيد بساعات العمل الرسمية ويتودب عليه إخطار مدير  المباشر أو من يءوب عءه في حال الغياب أو التأخر عن العمل لأي  سببٌ 
 (  16مادة )

 على العامل أن يثب، حضور  وانصرافه حسب اظلية المتبعة إلكاونيا أو السهل الخاص.
 (  17مادة )

ل   ساعات تعادل يوم واحد. 8للموظف حق ايستئ ان لمدة ثمان ساعات خلال الشتر وما زاد على ذلح يخص  من الإدازة ايلطراريةٌ 
 (  18مادة )

 ي يجوز للموظف مغادرة مقر عمله أثءاء ساعات العمل الرسمية دون موافقة مسبقة من رديسه المباشر أو من يءوب عءه )الموارد البشرية(.
 (  19مادة )

في  في حاال تكااررت مخال،ااات الموظااف فيمااا يخااص التقيااد بمواعيااد العماال، فاامن للهمعياة الحااق الكاماال في تء،ياا  أي إدااراءات نظاميااة بحسااب مااا هااو مولااا
 اللادحة )يدحة المخال،ات والجزاءات المرفقة به   اللادحة(.

 (  20مادة )
 ي يسما للموظف البقاء في الجمعية خارج ساعات العمل الرسمية إي في حال الضرورة وبعد موافقة المسئول المباشر أو من يءوب عءه.

 (  21مادة )
 على العامل ايمتثال للت،تيش م  طلب مءه ذلح.

 ثالثاً  الأدور 
 (  22مادة )

 عقد العمل. يع  الموظف على المستوى والدردة المءاسبة لمسهلاته حسب سل  الرواتب المولا في ه   اللادحة ويحصل العامل على الأدر المت،ق عليه في
  



 

 (  23مادة )
 حسابه البءكي وفقاً تدفع أدور الموظ،  العملة الرسمية للبلاد وحسب التقويم الماء المعتمد ويت  دفعتا خلال ساعات العمل الرسمية وفي مكانه أو تودع في

 ل حكام التالية 
 الموظف ذو الأدر الشتري يصرف أدر  في نهاية الشتر. -1
 الموظف اليومية أو الإنجاز يصرف أدر  في نهاية الأسبوع. -2
افة مستحقاته خلال أسبوع وفقاً للمادة ) -3  ( من قانون العمل.88الموظف ال ي تءتي الجمعية خدمته يدفع أدر  وٌ
افة مستحقاته خلال مدة ي تتهاوز سبعة أيام من تاري: ترك العمل. -4  الموظف ال ي ياك العمل من تلقاء ن،سه يدفع أدر  وٌ

 (  24مادة )
 إذا صادف يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يت  الدفع في يوم العمل السابق.

 (  25مادة )
 يوقع العامل عءد تسل  أدر  أو أي مبلغ مستحق له على الإيصال أو السهل المعد ه ا الغرض.

 (  26مادة )
تابي موقع مءه ومصد  عليه من قبل المدير التء،ي ي. الة شرعية أو ت،ويضٌ  ل من يرا  لقبض أدر  أو مستحقاته بمودب وٌ  للعامل أن يوٌ

 رابعاً  العمل الإلافي 
 (  27مادة )

ل عمل يكلف به الموظف بعد ساعات الدوام العادية أو في أيام الأعياد والعطلات المءصاوص عليتاا في ها   اللادحاة،  ويعاد التكلياف يعتبر عملًا إلافياًٌ 
 من قبل الجمعية من مقتضيات العمل وتحدد اللادحة الضوابط والإدراءات المءظمة ل لح.

 (  28مادة )
 يراعى قبل التكليف العمل الإلافي ما يلي 

 عدم التمكن من إنجاز العمل أثءاء الدوام الرسمي. -أ
 أي تكون الحادة للعمل الإلافي نتيهة لقصور أو إهمال من الموظف. -ب

 (  29مادة )
تاابي يصادر  المادير التء،يا ي يبا  فياه عادد السااعات الإلاافية الاتي يعملتاا العامال المكلاف بحياث ي تزياد  تكليف الموظف العمل الإلافي بءاءً علاى أمارٌ 

ساااعات أيام العطاال الرسميااة وعاادد الأيام اللازمااة لاا لح. وتساال  للموظااف صااورة  6ساااعات في أيام العماال العاديااة و 3عاادد ساااعات العماال الإلااافي عاان 
 خطية من التكليف الكتابي مصدقة بخت  الجمعية.

 ( 30مادة )



 

 تدفع الجمعية للعامل عن ساعات العمل الإلافية أدراً إلافياً. -1
 يحسب ساعات العمل الإلافي لليوم الواحد وفقاً لما يلي  -2
 × عدد الساعات= الإلافي )في أيام الدوام(. 1,5= أدر الساعة × 8= الأدر اليومي ÷ 30الراتب الشتري ÷  -أ
 × عدد الساعات= الإلافي في أيام الإدازات. 2= أدر الساعة × 8= الأدر اليومي ÷ 30الراتب الشتري ÷  -ب

 (  31مادة )
 ( من ه   اللادحة على الحايت اظتية 33(، )29ي تسري أحكام المادت  )

ااان ماان شااأن هاا   المءاصااب أن يتمتااع شاااغلوها بساالطات صاااحب 1 ( الأشااخاص الاا ين يشااغلون مءاصااب عاليااة ذات مسااسولية في الإدارة والتوديااه، إذاٌ 
 العمل على العمال.

 ( الأعمال التهتيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعد .2
 ( العمل ال ي يكون متقطعاً الضرورة.3
 ( العمال المخصصون للحراسة والءظافة، عدا عمال الحراسة الأمءية المدنية.4

 ( 32مادة )
 لوابط العمل الإلافي 

 تصرف مستحقات الموظف للعمل الإلافي مع راتب الشتر. -1
 ( ساعة خلال الشتر ويجوز ايستثءاء بموافقة المدير التء،ي ي.24الحد الأقصى لساعات العمل الإلافي ) -2
 يت  اعتماد ساعات العمل الإلافي من قبل المدير التء،ي ي بعد تعبئة الءموذج المعتمد ل لح. -3
 يكون التكليف للموظف للقيام العمل الإلافي بءاءً على الصلاحيات والمتام. -4
ان، وظي،ته. -5  ي يجوز للموظف أن يعتمد لء،سه ساعات الدوام الإلافي أياًٌ 

 ( 33مادة )
 أحكام عامة 

ان خارج المحافظة أو المديءة التي هو فيتا. -1  ي يجب على الموظف الخالع لبدل العمل القيام بأي متمة في حالٌ 
 تعويض الموظف المستحق وفق اللادحة المعتمدة في الجمعية. -2
 يت  احتساب ساعت  عمل إلافي على الأقل لأي موظف يستدعى للعمل. -3

 خامساً  التكليف الوظي،ي والتعامل مع لوحة الإعلانات 
 ( 34مادة )

 لوابط التكليف والتدوير الوظي،ي 



 

 ي يحق للهمعية نقل الموظف إلى وظي،ة أقل من وظي،ته السابقة دردةً أو أدراً.
 ( 35مادة )

 لوابط التعامل مع لوحة الإعلانات 
رات أو إعلانات أو قرارات صادرة من قبل الجمعية على لوحة الإعلانات. -1  يجب نشر أي مٌ 
ل صااحب ي يحق للموظف نشر أي وثادق أو بيانات شخصية على لوحة الإعلانات إي إذا تم، الموافقة عليتا مسابقاً وه تحدياد تاريا: إزالتتاا مان قبا  -2

 الصلاحية.
 سادساً  اينتداب ورحلات العمل 

 ( 36مادة )
 ( أيام إلافية.10( يوماً للموظف ويحق للرديس أو المدير ايستثءاء عءد الضرورة وبما ي يزيد عن )20الحد الأعلى للانتداب في السءة )

 ( 37مادة )
اظتي   إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله يعاملٌ 

 المسمى الوظي،ي  م
 بديت اينتداب 

 اينتداب الخاردي اينتداب الداخلي
 150 تكاليف الءقل والإعاشة فقط  السادق  والحراس  1
 200 تكاليف الءقل والإعاشة فقط  الموظ،  الإداري   2
 250 تكاليف الءقل والإعاشة فقط  مدراء الأقسام الإدارية  3
 300 تكاليف الءقل والإعاشة فقط  المدير التء،ي ي/أعضاء المجلس  4
رة في حال استخدم وسيل1  ة أخرى.( تسمن له وسيلة الءقل اللازمة )حسب اللادحة( من مقر عمله إلى مقر انتدابه وللموظف الحق في التعويض عن التٌ 
 ( دردة الطيران المستحقة للموظف خلال اينتداب ورحلات العمل الداخلية أو الخاردية )دردة الضيافة(.2

 ( 38مادة )
 ية.أ( تحسب الء،قات المشار إليتا في المادة السابقة من وق، مغادرة العامل لمقر عمله إلى وق، عودته وفق المدة المحددة له من قبل الجمع

 ٌ  من مقر عمله.  80ب( يحسب اينتداب الداخلي بعد مسافة 
 ٌ  ويضاف له يوم  إلى مدة اينتداب الرديسية.  300ج( يحتسب اينتداب الخاردي بعد مسافة 

ان، الأسباب والظروف.  د( ي تحتسب ساعات عمل إلافية للمءتدب متماٌ 
ان خارج عن قدرته أو   يكن سبباً فيه تحتسب المدة لمن اينتداب.  و( عءد تأخر المءتدب لأي سببٌ 

انتداب.  ها( عءد انتداب الموظف لمتمت  ي،صل بيءتما يوم واحد وي  كءه الردوع إلى مقر العمل تحتسب المدة ال،اصلةٌ 



 

 ن( ايعتماد واينتتاء من أداء المتمة يت  اعتماد  من الرديس أو المدير التء،ي ي.
اها شتر من تاري: ي( تقدم الإثباتات المالية للمءتدب في مدة أقصاها ثلاثة أيام تبدأ من أول يوم دوام له بعد اينتداب وتدفع له المستحقات في مدة أقص

 التقديم.
 (  39مادة )

ر في المادة )  ( من ه   اللادحة بعد إحضار ما يثب، ما يلي 38يستحق الموظف المءتدب علاوة على ما ذٌ
 مدفوعات تأشيرات الدخول إلى البلد المءتدب ومصاريف مكاتب الخدمات التي تقوم ب لح. -أ
 رسوم التسهيل للملتقيات والدورات والمستمرات إن وددت. -ب

 سابعاً  المزايا العيءية والبديت الءقدية 
 (  40مادة )

 المزايا العيءية هي 
 ( تأميءات ادتماعية للتقاعد.1

 (  41مادة )
 البديت الءقدية هي 

 ( من قانون العمل.145 - 144- 143 - 142 - 52رواتب للمتزوج وراتب شترين للعزاب وفقاً للمواد ) 3بدل سكن بمعدل  -أ
ر الس،ر الجوي اظتية  -ب  يسمن للمتعاقد حسب نص العقد معه ت اٌ
ر الس،ر إلى موطءه بعد مر   -1 ،الته محلياً فتمءا له ت اٌ ان مقيماً المملكة ونقل،ٌ  ور عام  من تاري: من موطءه إلى المملكة في بداية مدة العقد أما إذاٌ 

 تعييءه.
ر الس،ر الجوي المشار إليتا من المملكة إلى موطءه ذهااً وإيااً حسب ما يء  -2 ص عليه عقد يستحق المتعاقد المءصوص في عقد  على أنه عقد متزوج ت اٌ

ر للمتعاقد وزودته وأحد أويد  على الدردة السياحية وتصرف نقداً.  العمل مع الموظف في حدود ثلاثة ت اٌ
 ثامءاً  انتتاء الخدمة وإنهاؤها ولوابطتا 

 (  42مادة )
 تءتتي خدمة العامل في الحايت اظتية 

 )أ( انتتاء مدة العقد المحدد للمدة.
 )ب( استقالة العامل طوعاً من عمله في الجمعية.

 ( من نظام العمل.74(، )80)ج( فس: العقد لأحد الأسباب الواردة في المادت  )
 ( من نظام العمل.81)د( ترك العامل العمل في الحايت الواردة في المادة )



 

ءة الواحادة الاتي )ها( انقطاع العامل عن العمل لمرله لمدة تزيد عن تسع  يوماً متصلة أو مدةً تزيد في  موعتاا عان ماداة وعشارين يومااً متقطعاة خالال السا
 تبدأ من تاري: أول إدازة مرلية.

لياً عن أداء العمل المت،ق عليه ويثب، ذلح بتقرير طبي معتمد.  )و( عهز العامل عهزاًٌ 
 )ز( وفاة العامل.

 )ين( إذا ألغ، السلطات الحكومية المختصة رخصة عمل أو إقامة الموظف غير السعودي أو عدم تجديدها أو إبعاد  عن البلاد.
 ( سءة للعاملات ما   تمتد مدة العقد المحدد المدة إلى ما وراء ه ا السن.55( الءسبة للعمال، )60)ط( بلوغ العامل  )

 )و( حصول الموظف على تقدير بدردة )غير مرلي( في تقريرين متتالي  أو في ثلاث تقارير غير متصلة حسب تقويم الأداء خلال خمس سءوات.
ورة في اللادحة والتي يحق فيتا للهمعية إنهاء خدماته.  )ي( إذا ارتكب الموظف إحدى المخال،ات المٌ 

 (  43مادة )
 لوابط إنهاء الخدمة 

 في الأحوال التي تتطلب فيتا أحكام نظام العمل ل،س: أو انتتاء عقد العمل لرورة توديه إخطار إلى الطرف اظخر يراعى ما يلي 
 أن يكون الإخطار خطياً. -1
 تقديم الإشعار قبل ثلاث  يوماً من تاري: إنهاء/انتتاء الخدمة ال،علية. -2
 أن يت  تسلي  الإخطار في مقر العمل ويوقع الطرف المرسل إليه الإخطار مع توليا تاري: ايستلام. -3
 إذا امتءع الطرف الموده إليه الإخطار عن ايستلام أو رفض التوقيع يرسل إليه الإخطار بخطاب مسهل على عءوانه المدون في مل،ه. -4
إذا تعاا ر علااى أي ماان الطاارف  تقااديم الإشااعار في الوقاا، المحاادد فيهااب علااى الطاارف المعااة تعااويض الطاارف اظخاار عاان فاااة الإشااعار ويكااون مقاادار  -5

 التعويض على أساس آخر راتب ويحق للطرف اظخر الإع،اء من التعويض.
 ( 44مادة )

 تعاد للموظف حال إنهاء أو انتتاء خدمته وبءاء على طلبه وثادقه الخاصة المودعة بملف خدمته.
 (  45مادة )

 ( من نظام العمل وذلح دون أي مقابل.64تعطي الجمعية للموظف شتادة الخدمة المءصوص عليتا في المادة )
 

  



 

 تاسعاً  مكافأة نهاية الخدمة 
 ( من قانون العمل.84يستحق جميع موظ،ي الجمعية مكافأة نهاية الخدمة حسب المادة ) -1
ورة في المادة ) -2  ( من قانون العمل.80يحرم الموظف من مكافأة نهاية الخدمة في حال فس: عقد  يرتكاب أياً من المخال،ات المٌ 
 يت  احتساب مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الموظف في الجمعية. -3
 يت  احتساب أي دزء في السءة في مكافأة نهاية الخدمة خلال احتساب فاة خدمة الموظف الجمعية. -4

 (  46مادة )
امل مكافأة نهاية الخدمة في الحايت اظتية   يستحق الموظفٌ 

 انتتاء خدمة الموظف حسب العقد الموقع معه والمحدد المدة. -1
 انقطاع الموظف عن العمل لأسباب قاهرة خاردة عن إرادته. -2
 ( من قانون العمل.80إنهاء خدمة الموظف لأي سبب غير وارد المادة ) -3

 (  47مادة )
 ( من قانون العمل على الءحو اظتي 84تحتسب مكافأة نهاية الخدمة بءاءً على آخر راتب استءاداً إلى المادة )

 مكافأة نهاية الخدمة عدد سءوات الخدمة
ل عام ههري من سءة إلى خمس سءوات  راتب نصف شتر عنٌ 
ل عام ههري أٌثر من خمس سءوات  راتب شتر عنٌ 

 (  48مادة )
 مكافأة نهاية الخدمة في حال استقالة الموظف 

( يااوم علااى الأقاال ماان انتتاااء خدمتااه، ياات  احتساااب 30عءااد اسااتقالة أي موظااف خالااع لعقااد العماال، وتقاادم تشااعار مساابق ايسااتقالة ماان العماال قباال )
 ( من قانون العمل على الءحو التاء 85مكافأة نهاية خدمته استءاداً إلى المادة )

 مكافأة نهاية الخدمة عدد سءوات الخدمة
 ي يستحق أقل من سءت 

 ثلث مبلغ مكافأة نهاية الخدمة من سءت  إلى خمس سءوات
 ثلثا مبلغ مكافأة نهاية الخدمة من خمس إلى عشر سءوات

 ٌامل مبلغ مكافأة نهاية الخدمة أٌثر من عشر سءوات
 

 لوابط مكافأة نهاية الخدمة 



 

 يعتمد الأدر الأخير للموظف في حساب مكافأة نهاية الخدمة شاملًا الراتب الأساس. -1
 يت  دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوية الءتادية. -2
 يجب احتساب رصيد الإدازة المستحقة للموظف عءد احتساب مكافأة نهاية الخدمة. -3
 يتولى الموظف المستقيل التءسيق مع الجتات ذات العلاقة إٌمال إدراءات انتتاء الخدمة. -4
 يجب على الإدارة المعءية الردوع إلى المرادع الداخلي عءد إعداد خطاب إنهاء الخدمة للتأٌد من ايلتزام ببءود ومتطلبات الءظام. -5
 والصلاحيات. إذا استقال الموظف، يجب على مدير  المباشر التشاور مع الرديس والمدير التء،ي ي يساذ قرار بشأن طلب ايستقالة وفقاً لجدول المتام -5
 في حال قبول طلب ايستقالة، يحدد المدير التء،ي ي تاري: آخر يوم عمل للموظف شاملة فاة الإشعار وله حق الإع،اء مءتا. -7
 على الموظف أن يستمر في عمله ح  التاري: ال ي تحدد  الجتة المختصة في الجمعية موعداً لبدء سريان ايستقالة. -8
 ي يجوز قبول استقالة الموظف المحال إلى التحقيق أو الموقوف عن العمل ح  يب، في أمر . -9

 ( 49مادة )
 مقابلة نهاية الخدمة 

اهاادف ماان مقابلااة نهايااة الخدمااة هااو توثيااق الأسااباب الااتي أدت إلى اسااتقالة الموظااف ماان العماال، وتاادوين ملاحظااات الموظااف علااى أنظمااة وسياسااات  -1
 الجمعية، ومدى تحقيق الجمعية للعدالة في تعاملتا مع الموظ، .

 اية العقد.ي،وض الرديس أو المدير التء،ي ي من يقوم تدراء مقابلة نهاية الخدمة مع الموظف ال ي أنهي، خدماته بسبب التقاعد أو ايستقالة أو نه -2
 يجب على الجمعية تحليل نتادج مقابلات نهاية الخدمة، وتقديم ايقااحات والحلول لتهءب تكرار أي خطأ مستقبلًا. -3
 يجب على الموظف الحصول على شتادة التسوية الءتادية من الإدارة المعءية قبل استلام استحقاقات نهاية الخدمة. -4
 تصدر الإدارة المعءية شتادة براءة ال مة لإنهاء خدمة الموظف بعد حصوله على شتادة المخالصة الءتادية. -5

  



 

 (    50مادة )
 إنهاء الخدمة ال،صل التأديبي 

 ( 80لمادة )تءتتي خدمة الموظف ال،صل تأديبياً من خلال فس: العقد دون مكافأة أو إشعار أو تعويض عءد ارتكابه إحدى المخال،ات اظتية والواردة ا
 إذا وقع من الموظف اعتداء على صاحب العمل أو المدير المسئول أو أحد رؤساده أثءاء العمل أو بسببه. -1
والخاصاة بسالامة العمال  إذا   يسد الموظف التزاماته الجوهرية الماتبة على عقد العمل أو   يطع الأوامر المشروعة أو   يراع عمداً التعليمات المعلان عءتاا  -2

تابياً.  والموظ،  رغ  إن ار ٌ 
اً سيئاً أو ارتكابه عملًا مخلًا الشرف أو الأمانة. -3  إذا ثب، اتباعه سلوٌ
إذا وقاع ماان الموظااف عماداً أي فعاال أو تقصااير يقصااد باه إلحااا  خسااارة ماديااة بصااحب العماال علااى شاارط أن تبلاغ الإدارة الجتااات المختصااة الحااادث  -4

 خلال أربع وعشرين ساعة من وق، علمه بوقوعه.
 إذا ثب، أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل. -5
ان الموظف المع  تح، ايختبار. -6  إذاٌ 
تا  -7 ابي إذا تغيب الموظف دون سبب مشروع أٌثر من عشرين يوماً خلال الساءة الواحادة أو أٌثار مان عشارة أيام متتالياة، علاى أن يسابق ال،صال إنا ارٌ 

 من إدارة الشسون الإدارية الجمعية للموظف بعد غيابه عشرة أيام في الحالة الأولى وانقطاعه خمسة أيام في الحالة الثانية.
ز  الوظي،ي بطريقة غير مشروعة للحصول على نتادج ومكاسب شخصية. -8  إذا ثب، أن الموظف استغل مرٌ
 إذا ثب، أن الموظف أفشى الأسرار الخاصة العمل ال ي يقوم به أو أطلع عليه بحك  عمله. -9

 (    51مادة )
 لوابط إنهاء الخدمة 

 ي يستحق الموظف ال ي تءتتي خدمته بسبب عدم الصلاحية في فاة التهربة أو بسبب ال،صل التأديبي مكافأة نهاية الخدمة. -1
 يجب على الموظ،  ال ين تءتتي خدماته  في الجمعية تسلي  ما بعتدته  من آيت أو معدات أو أدوات أو أدتزة تابعة للهمعية. -2
ما يصرف له الراتب المستحق عن مدة الإداازة العادياة  -3 املًا لورثته عن الشتر ال ي توفي فيه،ٌ  المساتحقة  تءتتي خدمة الموظف بوفاته، ويصرف راتبهٌ 

 ح  تاري: وفاته الإلافة إلى المبالغ المحددة في نهاية الخدمة.
ال ين بلغاوا سان يحق للرديس أو المدير التء،ي ي استثءاء بعض الموظ،  وتمديد فاة الخدمة ه  ل،اة محددة، بءاء على حادة الجمعية لخدمات الموظ،    -4

 التقاعد.
 (   52مادة )

 حايت إنهاء الخدمة لأسباب طاردة 
 ( من قانون العمل، فمن خدمة الموظف تءتتي الجمعية لأحد الأسباب اظتية 80( )75مع مراعاة المادت  )



 

 ( من قانون العمل.81ترك الموظف العمل في الحايت الواردة في المادة ) -1
 ( من ه   اللادحة.9( رق  )97انقطاع الموظف عن العمل بسبب المرض لمدة تزيد عن مدة الإدازة المرلية المسموين بها بمودب المادة ) -2
 إلغاء السلطات الحكومية رخصة أو إقامة الموظف غير السعودي أو عدم تجديدها أو إبعاد  عن البلاد. -3
 استحالة تء،ي  العقد. -4
 التص،ية والإغلا  الءتادي للهمعية. -5

 (    53مادة )
 الإقالة وايستقالة 

لسابب للموظف أن يقدم استقالته من وظي،ته شرط أن تكون بخطااب ماسرو وموداه مءاه إلى مادير  المباشار وصاورة إلى إدارة الشائون الإدارياة وتتضامن ا  -1
 وتاري: ايستقالة، ويجب الب، فيتا خلال أسبوع من تاري: تقد ه وإي اعتبرت ايستقالة مقبولة.

ان، ايستقالة معلقة بشرط أو مقانة بقيد، وفي ه   الحالة ي تءتتي خدماة الموظاف إي بتضام  قارار ق  -2 باول ايساتقالة يستثنى من المادة السابقة، إذاٌ 
 إدابته إلى طلبه.

 يجوز خلال مدة طلب ايستقالة تأديل قبوهاا لأساباب تتعلاق بمصالحة العمال ماع إخطاار الموظاف با لح علاى أن ي تزياد مادة التأديال علاى شاتر في  -3
مشعار.  حال قبول ايستقالة الإلافة إلى مدة الثلاث  يوماًٌ 

 (   54مادة )
 أحكام عامة  
ل المستحقات المتعلقة به وتسلمه شتادة براءة ال مة موقعة وتولاا شاتادة   -1 الخدماة تمءا شتادة خدمة للموظف المءتتية خدمته الجمعية بعد تسديدٌ 

 آخر مءصب وظي،ي شغله الموظف والمدة التي قضاها الجمعية.
ور في دواز الس،ر الءسبة لغير السعودي  وفي بطاقة الأحوال المدنية للسعودي  عءد التعي  وي يعت  -2 د بتعديل تاري: ميلاد يت  اعتماد تاري: الميلاد المٌ 

 الموظف فيما بعد ي تكبيراً وي تصغيراً ل غراض الوظي،ية.
 للهمعية الحق في إخطار أي طرف آخر تنهاء خدمات الموظف، و كن أن يكون الإخطار مباشرة أو من خلال الإعلان في الوسادل المءاسبة. -3

،الااة الموظااف، أو إصاادار شااتادة أو  -4 في حااال رغبااة الموظااف غااير السااعودي بقبااول عاارض وظي،ااي ماان دتااة أخاارى،  كاان للهمعيااة الموافقااة علااى نقاالٌ 

،الة الموظف.  خطاب ي،يد بعدم ممانعة الجمعية في نقلٌ 

،الة الموظف وفقاً لجدول الصلاحيات والمتام، وي تتحمل الجمعية أي تكاليف مالية. -5  يت  الموافقة على نقلٌ 

لاي عان أداء العمال الأصالي أو عهاز   -6 ان ذلح رادعااً إلى وداود عهازٌ  دزداي تثب، عدم اللياقة للخدمة صحياً بقرار من الجتة الطبية المختصة سواءٌ 

 مستديم م  ثب، عدم ودود أي عمل آخر  كءه القيام به.



 

إنهااء خدمتاه في جميع الأحوال ي يجوز إنهاء خدمات الموظف لعدم اللياقة للخدمة صحياً قبل ن،اد إدازاتاه المرلاية وايعتيادياة ماا   يطلاب هاو ن،ساه   -7

 دون انتظار.

ا خلال يت  صرف مكافأة نهاية الخدمة للموظف خلال أسبوع على الأٌثر في حال إنهاء التعاقد من قبل الجمعية، وفي حال استقالة الموظف يت  صرفت  -8

 ( من قانون العمل.88مدة ي تزيد عن أسبوع  من آخر يوم عمل وفقاً للمادة )

 عءاد احتساااب مكافااأة نهايااة الخدمااة ي ياادخل في ذلااح الأداار )العمااويت والءسااب أو المكافااآت أو المااءا( أو مااا شااابه ذلااح ماان عءاصاار الأداار الاا ي -9

 يدفع للموظف.

 عاشراً  المكافآت 
 (   55مادة )

،ااءةً بشااكل ياسدي إلى زيادة الإنتااج أو الا ين ياسدون أعماايً اساتثءادية إلاافة  إلى أعمااه  العاديااة تماءا المكافاآت للعماال الا ين يثبتاون نشااطاً وإخلاصااً وٌ
باادرء ولاامن حاادود اختصاصاااته  أو الاا ين يسااتحدثون أساااليب وتءظيمااات ددياادة في العماال تااسدي إلى رفااع الك،اااءة والطاقااة الإنتاديااة أو الاا ين يقومااون 

 خطر أو دفع لرر بحق الجمعية أو عماها.
 (  56مادة )

 تعتبر تقارير الأداء المءصوص عليتا في ه   اللادحة أساساً يستءد إليه في مءا المكافأة المءصوص عليتا في تلح اللادحة.
 

 (  57مادة )
 تصءف المكافآت إلى فئت  

اظتي   أويً  المكافآت المعءويةٌ 
أصااحاب ايعااااف بجتااد العااامل  وماان الأمثلااة )شااتادة الثءاااء والتقاادير للاعااااف بعماال معاا ر أو خدمااة دااديرة التقاادير، أو سمااة تقديريااة )مكافااأة  -1

 ايقااحات التي تطور العمل(.
 إشراك العامل  في تحديد الأهداف وزيادة دوره  وت،اعلت  مع الجمعية. -2
القاادرة مكافااأة ماادرة الخدمااة  هااي مكافااأة تمااءا للمااوظ،  ذوي الخاادمات الطويلااة، والاا ين يردااع هاا  ال،ضاال في تطااوير عماال الجمعيااة أو الاا ين  ثرلااون  -3

 والءرشاط والجديرة للآخرين، وتشكرل ه   المكافأة مثلًا درع ودادزة عيءية لخدمة عشر سءوات وهي تمءا في ح،ل رسمي.
 المدين  وهي تقديم المدين والثرءاء ل فراد عءد قيامت  بأداء الأعمال الصرحيحة السرليمة. -4
 توفير متطلبات الأمان وايستقرار الوظي،ي للموظ، . -5



 

 ثانياً  المكافآت المادية وتتضمن 
 . العلاوة السءوية.1
 . العلاوات والاقيات ايستثءادية.2
 . مكافآت الإنتاج.3
مياارة العماال  . مكافاأة نوعياارة العمال  وهااي درداة في المسااتوى تمااءا اعاافااً الأداء ذي الءروعيااة العالياة، وهااو يجااوز الأداء المقااررر للوظي،ااة مان حيااث4 نوعيارة وٌ

شااتراً مءاا  بدايااة عملااه وهااي ال،اااة المطلوبااة  12والمعرفااة ال،ءيااة وتمااءا هاا   المكافااأة الإلااافة إلى العاالاوة السااءوية ويجااب أن يقضااي الموظااف داخاال المسسسااة 
 يستحقا  ه   المكافأة بجانب التميز في العمل.

ر س،ر زيادة عما هو مقرر بلادحة تءظي  العمل.5  . مءا ت اٌ
 (  58مادة )

 تمءا المكافآت بقرار من رديس  لس الإدارة أو من يءيبه في ذلح.
 (  59مادة )

  ءا المدير التء،ي ي أو من يخوله مكافأة للموظف المتميز في عمله وبءاءً على توصيات المدير المباشر لكل موظف.
 (  60مادة )

ان.  يجوز للإدارة التء،ي ية وبعد موافقة  لس الإدارة على الإيقاف المسق، أو الداد  للمكافآت لأي سببٌ 
 
 

 (  61مادة )
بها   اللادحاة  يعد مخال،ة تستودب الجازاء المءصاوص علياه في ها   اللادحاة ارتكااب الموظاف فعالًا مان الأفعاال الاواردة بجادول المخال،اات والجازاءات الملحقاة

 وال ي يعتبر دزءاً ي يتهزأ مءتا.
 (  62مادة )

 الجزاءات التي يجوز توقيعتا على الموظف هي 
تابي يوده إلى الموظف من قبل رديسه المباشر يشار فيه إلى المخال،ة التي ارتكبتا ويطلب مءه لرورة مراع  -أ ير ش،تي أوٌ  اة الءظام والتقياد التءبيه  وهو تٌ 

 القواعد المتبعة لأداء وادبات وظي،ته وعدم العودة لمثل ما بدر مءه مستقبلًا.
تاااب تودتااه الجمعيااة إلى الموظااف مولااحاً فيااه نااوع المخال،ااة الااتي ارتكبتااا مااع ل،اا، نظاار  إلى إمكانيااة تعرلااه إلى داازاء أشااد في -ب حالااة  الإناا ار  وهااوٌ 

 استمرار المخال،ة أو العودة إلى مثلتا مستقبلًا.
 حس  نسبة من الأدر في حدود دزء من الأدر اليومي. -ج



 

حد أقصى وفقاً للمادة ) -د  (.70الحس  من الأدر بما يااوين ب  أدر يوم وخمسة أيام في الشتر الواحدٌ 
اة الإيقاف عن العمل بدون أدار  وهاو مءاع الموظاف مان مزاولاة عملاه خالال فااة معيءاة ماع حرماناه مان أدار  خالال ها   ال،ااة علاى أن ي تتهااوز فا  -ها

 الإيقاف خمسة أيام في الشتر الواحد.
 الحرمان من الاقية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاها سءة واحدة من تاري: استحقاقتا أو الحصول عليتا. -و
 ال،صل من الخدمة مع المكافأة  وهو فصل الموظف بسبب مشروع يرتكابه المخال،ة مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة. -ي
ادة ال،صل من الخدمة بدون مكافأة  وهو فس: عقد عمل الموظف دون مكافأة أو تعويض يرتكابه فعلًا أو أٌثر مان الأفعاال المءصاوص عليتاا في الما  -ع
 ( من نظام العمل.80)
 يكون دزاء حس  الغياب من الراتب الأساس وتحسب الحسميات وفقاً للمعاديت التالية  -غ
 يوماً ÷ عدد الأيام= إجماء أدر × عدد أيام الجزاء المقررة= إجماء مبلغ الأيام المحسومة. 30( حس  أيام  الراتب الأساس 1
 = أدر الساعة الواحدة × عدد الساعات المحسومة= إجماء أدر الساعات المحسومة(.8( حس  ساعات  الراتب الأساس اليومي ÷ 2
 غياب أيضاً.( إذا غاب الموظف آخر يوم في دوام الأسبوع )الخميس( وأول يوم في دوام الأسبوع )الأحد( تحسب أيام الإدازة الرسمية )الجمعة والسب،( 3
 
 
 

 (  63مادة )
المشاار إلياه في ها   اللادحاة يعاقاب الجازاء المولاا في المخال،اة الاتي ارتكبتاا  ٌل موظف يرتكب أياً من المخال،ات الواردة في ددول المخال،ات والجازاءات

 ويجب أن يتءاسب الجزاء الم،روض على الموظف مع نوع ومدى المخال،ة المرتكبة من قبله.
 (  64مادة )

 تكون صلاحية توقيع الجزاءات المءصوص عليتا في ه   اللادحة من قبل المدير التء،ي ي ويستثنى من ذلح عقوبة ال،صل.
 (  65مادة )

أنهاا ارتكبا، للمارة الأولى و  ( 68فقااً للماادة )في حالة ارتكاب الموظف ذات المخال،ة بعد مضي ستة أشتر من ارتكابها فمناه ي يعتابر عاداداً وتعاد مخال،اة وٌ
 من قانون العمل.

 (  66مادة )
 عءد تعدد المخال،ات الءاشئة عن فعل واحد يكت،ى بتوقيع الجزاء الأشد من ب  الجزاءات المقررة في اللادحة.

 (  67مادة )
ما ي يجوز الجمع ب  حس  دزء من أدر الموظف وب  أي دزاء آخر الحس  من  الأدر. ي يجوز أن يوقع على المخال،ة الواحدة أٌثر من دزاء واحدٌ 

 (  68مادة )



 

تابة المخال،ات المءسوبة إليه وسمااع أقوالاه  وتحقياق دفاعاه وذلاح ي توقع الجمعية أي من الجزاءات المءصوص عليتا في ه   اللادحة إي بعد إبلاغ الموظفٌ 
 بمودب محضر يودع بمل،ه الخاص.

 (  69مادة )
اان لاه علاقاة 80مع عدم الإخلال بحك  المادة ) ( من نظام العمل ي يجوز للهمعية توقيع أي دزاء على الموظف لأمار ارتكباه خاارج مكاان العمال إي إذاٌ 

 مباشرة بطبيعة عمله أو الجمعية أو بمديرها المسسول.
 (  70مادة )

تشاف المخال،ة دون أن تقوم الجمعية اساذ أي من إدراءات التحقيق بشأنه  ا.تسقط المساءلة التأديبية للموظف بعد مضي ثلاث  يوماً على اٌ
 (  71مادة )

 ي يجوز للهمعية توقيع الجزاءات الواردة به   اللادحة إذا مضى على تاري: ثبوتها أٌثر من ثلاث  يوماً.
 (  72مادة )

تابااة بمااا وقاع عليااه ماان دازاءات ونوعتااا أو مقاادارها والجازاء الاا ي يتعاارض لاه في حالااة تكاارار المخال،اة وإذا  امتءااع الموظااف عاان تلتازم الجمعيااة تباالاغ العامالٌ 
 استلام الإخطار أو رفض التوقيع العل  يرسل إليه البريد المسهل على عءوانه الثاب، في ملف خدمته.

  



 

 (  73مادة )
( مان نظاام العمال، يجاوز للموظاف أن ياتظل  أماام إدارة الجمعياة مان 72مع عدم الإخلال بحق الموظف في ايعااض أمام اهيئة المختصة وفق الءص الماادة )

 أي دزاء يوقع عليه وفق أحكام التظل  المءصوص عليتا في ه   اللادحة.
 (  74مادة )

 مة العامل.يخصص لكل عامل صحي،ة دزاءات يدون فيه أنواع المخال،ة التي ارتكبتا وتاري: وقوعتا والجزاء الموقع عليه وتح،ظ ه   الصحي،ة في ملف خد
 (  75مادة )

 ( من نظام العمل.75(، )80ي سل أحكام المواد السابقة بحق الجمعية في فس: عقد العمل وفقاً لأحكام المادت  )
 الحادي عشر  لجءة التأديب والتظل  ولوابطه 

 (    76مادة )
 لجءة التأديب 

ل فاة من فااته. -1  يكلف  لس الإدارة لجءة لتأديب المخال،  فيٌ 
 تتألف اللهءة من رديس وعضوين أصلي  وعضو احتياطي. -2
ة للااارديس أن يع،اااي مسقتااااً أحاااد أعضااااء لجءاااة التأدياااب إذا تبااا  أن لاااه صااالة الموظاااف المحاااال إلى التحقياااق، ح،اظااااً علاااى العلاقاااات الشخصاااية وسااالام -3

 الإدراءات الجزادية.
 بة.ت،صل لجءة التأديب في القضية المعرولة عليتا خلال مدة ي تزيد عن أسبوع ، وترسل إلى الرديس محضراً متضمءاً توصية العقوبة المءاس -4
 التأديبية.يصدر الرديس أو المدير التء،ي ي القرارات الإدارية الخاصة بتوصيات اللهءة في مدة أقصاها أسبوع من تاري: استلام التوصية من اللهءة  -5

 (    77مادة )
 تصءيف العقوات والجزاءات 

 يت  تصءيف العقوات والجزاءات التي  كن تطبيقتا على الموظف إلى الءوع  اظتي  
 الإن ارات  -أ
ورة في ددول المخال،ات، فيمكن إصادار إنا ار خطاي لا  -أ ه مان قبال الإن ار الأول  في حال قيام الموظف للمرة الأولى بواحد أو أٌثر من المخال،ات المٌ 

ي،ية تصحيحتا.  مدير الإدارة يولا فيه المخال،ة ويشرينٌ 
خطاي ثاني لاه مان الإن ار الثاني  في حال قيام الموظف للمرة الثانية بواحد أو أٌثر من المخال،ات المشار إليتا في ال،ااة الساابقة،  كان إصادار إنا ار   -ب

ه، ويت  التأٌيد فيه على مدى خطورة تكرار المخال،ة وانتتاك أنظمة الج يف تمكانه تصحيا سلوٌ  معية.قبل مدير الإدارة يولا فيه المخال،ة، وٌ
للمارة الأولى  الإن ار الءتاادي  في حاال قياام الموظاف للمارة الثالثاة بواحاد أو أٌثار مان المخال،اات المشاار إليتاا في يدحاة المخال،اات، أو في حاال قياماه  -ت

ورة في ددول المخال،ات،  كن إصدار إن ار نهادي خطي موقع من الرديس أو المدير التء،ي ي ي ولا فيه آخر بواحد أو أٌثر من المخال،ات الجسيمة المٌ 



 

ه، ويعااد التأٌياد علاى مادى خطاورة تكارار ا ياف الإمكاان تصاحيا سالوٌ نتتااك مخال،ة قام بهاا، ويلخاص فياه مخال،اتاه الساابقة )إن ودادت(، ويشارين فياهٌ 
 أنظمة الجمعية، ويت  إن ار  من أن القيام بأي مخال،ة أخرى سيسدي إلى إنهاء خدمته من العمل.

 إنهاء الخدمة  -2
ورة في ددول المخال،ات، فسيكون ا  -أ لموظف معرلاً إنهاء الخدمة بعد إن ار مسبق  في حال قيام الموظف للمرة الرابعة بواحد أو أٌثر من المخال،ات المٌ 

 لإنهاء خدماته، ودفع بدل شتر الإن ار الإلافة إلى مكافأة نهاية الخدمة.
ورة في دادول المخال،اات بشاكل صاريا يعاود بضارر خطاير ع  -ب لاى إنهاء الخدمة بدون إن ار  في حال قيام الموظف بواحدة من المخال،ات الجسيمة الماٌ 

 الجمعية أو موظ،يتا، فسيكون الموظف معرلاً لإنهاء خدماته بشكل فوري، ويت  دفع بدل شتر الإن ار الإلافة إلى مكافأة نهاية الخدمة.
ورة في داادول المخال،اات مااع مراعااة  -ت المااادة إنهااء الخدماة باادون تعاويض مكافااأة نهاياة الخدماة  في حااال قياام الموظااف تحادى المخال،ااات الجسايمة الماٌ 
ف فرصاة ( من قانون العمل  كن إنهاء خدمته من دون أن يدفع له بدل عن شتر الإن ار، وي يت  تعويضه عن مكافأة نهاية الخدمة، مع إعطاء الموظ80)

 للإديء بأسباب اعااله على قرار إنهاء خدماته.
 (  78مادة )

 أحكام عامة 
 الم،ولون في الجمعية من  لس الإدارة ه  الوحيدون ال ين يحق ه  فرض العقوات وفقاً لجدول الصلاحيات والمتام. -1
 في جميع الحايت، يعطى الموظف حق ايعااض أمام الجتات القضادية أو الحكومية المختصة وذلح وفقاً لقانون العمل. -2
ه أو أداده العملي خلال الستة أشتر التالية، فسيت  اعتبار المخال،ة   -3 التالية لاه علاى في حال ودد أن الموظف   يق  بتكرار ن،س المخال،ة سواء في سلوٌ

 أنها مخال،ته الأولى.
تاابي تزالاة العقوباة التأديبياة وذلاح إذا انقضا، ساءة علاى تاريا: إيقااع ال  -4 عقوباة، يجوز للموظف ال ي صدرت في حقه عقوباة تأديبياة أن يتقادم بطلابٌ 

 بشرط عدم ارتكاب أي مخال،ة أخرى، ويت  محو العقوبة التأديبية بقرار من الرديس أو المدير التء،ي ي.
 يرفق بملف خدمته يدون فيه نوع المخال،ة التي ارتكبتا وتاري: وقوعتا والجزاء ال ي وقع عليه. يعد لكل موظف سهل دزاءات -5

 (    79مادة )
 التظل  

تابياً.1  / يجب على الموظف الشروع بتقديم شكوا  الخاصة إلى مدير  المباشرٌ 
 / يءاقش المدير المباشر الشكوى مع الموظف المتظل  بعد التحري عءتا.2
تابياً خلال خمسة أيام عمل.3  / يرد المدير المباشر على الموظف المتظل  فيما يخص الشكوىٌ 
 / إذا   يت  حل التظل  الشكل المرلي للموظف عءد مستوى المدير المباشر، يحق للموظف اللهوء إلى المدير التء،ي ي مباشرةً.4
 / يكُون المدير التء،ي ي لجءة دادمة لدراسة شكاوى الموظ،  وتسمى لجءة حقو  الموظ، .5



 

 / يجب على لجءة حقو  الموظ،  إعلام الطرف اظخر )التظل  لد ( التظل  القاد  من الموظف ومءاقشته فيه.6
ان، الشكوى لد أحد أعضاء اللهءة فيهوز لرديس اللهءة استثءاؤ  من حضور ادتماعات اللهءة أثءاء مءاقشة التظل  لد .7  / إذاٌ 

 لوابط التظل  
 يجب أن يب، في التظل  المقدم من الموظف خلال مدة ي تتهاوز عشرة أيام من تاري: تسليمه للهءة. -1
تابياً بقرارها. -2  يجب على اللهءة إخطار الموظفٌ 
 يعد قرار اللهءة نهادياً ويح،ظ في مل،اتها الخاصة. -3
تابياً. -4  يتولى أحد أعضاء اللهءة متابعة تء،ي  قرارها ويشعر اللهءة ب لحٌ 
 تكون أعمال اللهءة ومداويتها سرية وتح،ظ في مل،ات سرية خاصة لدى أحد الأعضاء. -5
تااات إذا   ياات  حاال الااتظل  بشااكل نهااادي داخاال الجمعيااة أو   يكاان الموظااف رالااياً عاان القاارار الءتااادي، فيحااق للموظااف تقااديم شااكوى الااتظل  إلى الج -6

 المسسولة بمودب قانون العمل.
 المدير التء،ي ي أو من  ثله هو المسسول عن متابعة وحل التظل  مع الجتات المسسولة. -7
ونه قام التظل . -8  ي يجوز معاملة الموظف ال ي قام التظل  معاملة غير مءص،ةٌ 
 يسما للموظف بأخ  وق، مستقطع من وادباته ايعتيادية ليقوم التظل  من دون أي حس  من راتبه. -9

 (    80مادة )
 أحكام عامة 

 / للموظف الحق في التظل  من أي قرار يتخ  في حقه.1
 ( أيام من تاري: وقوع القرار وأي اعااض بعد تلح ال،اة يعتبر يغياً.10/ يجب تقديم التظل  خلال )2
ان الموظف في إدازة رسمية أو متمة عمل فيحق له تقديم التظل  خلال )3  ( أيام من تاري: عودته.10/ إذاٌ 
 / يجب ايلتزام التسلسل الإداري عءد تقديم التظل .4
 / يحق للهمعية عءد الضرورة اساذ الإدراءات الرسمية بحق الموظف لتسوية الخلاف القاد  بيءتما.5
 / ي تشمل ه   السياسات القضايا الشخصية ب  الموظ، .6
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الباب الرابع  الإدازات 

 أويً  الإدازة السءوية ولوابطتا 
 (  81مادة )

امل. امل ي تقل مدتها عن شترٌ  ل سءة من سءوات الخدمة إدازة سءوية بأدرٌ   يستحق الموظف عنٌ 
 ويجوز للهمعية مءا الموظف دزءاً من إدازته السءوية بءسبة المدة التي قضاها من السءة في العمل.

 (  82مادة )
 يجوز ايت،ا  في عقد العمل على إدازة سءوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة.

 (  83مادة )
لما أمكن ذلح، تحدد الجمعية مواعيد تمتع الموظ،  تدازاته  السءوية وفق مقتضيات العمل مع الأخ  بع  ايعتبار رغبة الموظف في تحديد ميعاد إدازت هٌ 

 ويكون قرار الجمعية في ه ا الشأن نهادياً.



 

 (  84مادة )
تأدياال إدازتااه ي يجااوز للموظااف أن يتءااازل عاان إدازتااه السااءوية بمقاباال أو باادون مقاباال ويجااب أن يتمتااع بهااا في سااءة اسااتحقاقه أو يجااوز لااه بموافقااة الجمعيااة 

 السءوية أو أيام مءتا للسءة التالية فقط.
 (  85مادة )

( شتراً 11( شتر عمل فعلي ويكون الشتر الثالث عشر هو شتر الإدازة، وتستحق الإدازة الثانية بعد )12تستحق الإدازة الأولى للموظف بعد مرور )
 العمل. ويجب على الموظف تقديم طلب الإدازة قبل شترين على الأقل، ويحق للموظف تجزدة إدازته بعد موافقة الإدارة على ذلح وبما ي يخل بمصلحة

 (  86مادة )
 يوقع الموظف عءد قيامه الإدازة إقراراً يولا فيه تاري: بدء الإدازة وانتتاؤها وعءوان المكان ال ي يقضي فيه إدازته ورق  هات،ه.

 (  87مادة )
 يحق للهمعية أن تدفع للموظف أدرة عن مدة الإدازة السءوية مقدماً عءد القيام بها وفق آخر أدر يتقالا .

 (  88مادة )
مااا ي سااتحق أداار يسااتحق الموظااف أداار  عاان أيام الإدااازة المسااتحقة إذا تاارك العماال قباال تمتعااه بهااا وذلااح الءساابة للماادة الااتي   يحصاال علااى إدازتااه عءتااا،ٌ 
ان يتقالا  العامل أساساً يحتساب مقابل أدر ه   الإدازات. سور السءة بءسبة ما قضا  مءتا في العمل، ويتخ  آخر أدرٌ   الإدازة عنٌ 

 ثانياً  إدازة الأعياد والمءاسبات 
 (  89مادة )

امل في الأعياد والمءاسبات التالية   للموظف الحق في إدازة بأدرٌ 
 من شتر رمضان المبارك حسب تقويم أم القرى. 29( خمسة أيام بمءاسبة عيد ال،طر المبارك تبدأ من اليوم التاء ليوم 1
 ( خمسة أيام بمءاسبة عيد الألحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة.2
ب العمال ( تعويض يوم واحد بمءاسبة اليوم الوطة المملكة )وإذا صادف ه ا اليوم يوم الراحة الأسبوعية أو لمن إدازة أحد العيدين ودب على صااح3

 تعويض العامل  يوم إدازة آخر أو بأدر إلافي أيتما أراد الموظف(.
 ( إذا صادف أحد أيام إدازة أحد العيدين يوم الراحة الأسبوعية تمدد الإدازة يوماً آخر.4

 ثالثاً  الإدازة الخاصة 
 (  90مادة )

امل ي تقبل التأديل والاحيل وفق المادة )  ( من قانون العمل في الحايت التالية 160-113يحق للموظف الحصول على إدازة بأدرٌ 
 ( خمسة أيام عءد زواده.1



 

 ( ثلاثة أيام في حالة ويدة مولود له.2
 ( خمسة أيام في حالة وفاة زودة العامل أو أحد أصوله أو فروعه.3
 ( خمسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج العاملة غير المسلمة، وللهمعية الحق في طلب الوثادق التي تسيد ه   الحايت.4
انا، حااملًا حا  تضاع  لتاا ولله5 معياة الحاق في ( أربعة أشتر وعشارة أيام للمارأة المسالمة الاتي يتاوه زودتاا وهاا الحاق في تمدياد الإداازة بادون أدار إنٌ 

 طلب الوثادق التي تسيد ه   الحايت.

 رابعاً  الإدازة ايلطرارية 
 ( 91مادة )

 أيام خلال العام و كن تجزدتتا حسب ظروفه. 5(  ءا الموظف إدازة الطرارية لمدة 1
على عشارين ( يجوز للموظف بموافقة الجمعية الحصول على إدازة بدون أدر يت،قان على تحديدها، ويعد عقد العمل موقوفاً خلال مدة الإدازة فيما زاد 2

 يوماً ما   يت،ق الطرفان على خلاف ذلح.
 
 

 خامساً  الإدازة المرلية وإدازة الحج 
 (  92مادة )

( مان نظاام العمال، وذلاح 117يستحق الموظف ال ي يثب، مرله من مردع طبي معتماد لادى الجمعياة إداازة مرلاية خالال الساءة الواحادة وفقااً للماادة )
 على الءحو التاء 

امل. -أ  الثلاثون يوماً الأولى بأدرٌ 
 الستون يوماً التالية بثلاثة أراع الأدر. -ب
 الثلاثون يوماً التي تلي ذلح بدون أدر. -ت

 ساعة من سل،ه عن العمل. 24ويجب عليه أن يخطر الإدارة التابع ها عن مرله بأي وسيلة من وسادل التواصل خلال 
 (  93مادة )

علياه مان  ي يسما للموظف المريض أن يباشر عمله إي إذا قرر المردع الصحي المعتمد أناه شا،ي مان مرلاه وأصابا قاادراً علاى مباشارة عملاه وأناه ي خطار
 أداء العمل وي لرر مءه على مخالطة زملاده في العمل.

 (  94مادة )
 لوابط الإدازات المرلية 



 

لاية الاتي رأت يحتسب اليوم ال ي يحال فيه الموظف إلى الطبيب أو المستش،ى والأيام التي تستغرقتا ال،حوص الطبياة الاتي تجارى لاه مان أيام الإداازة المر   -1
 الجتة الطبية المعتمدة ذلح.

ها    ي يت  تعويض الموظف عن الإدازة المرلاية إذا أصايب بوعكاة صاحية خالال فااة إدازتاه، إي إذا اساتدعى المارض تءاويم الموظاف المستشا،ى، وفي  -2
ماا يتوداب علاى الموظاف عءاد عودتاه إلى العمال أن يقادم التقاارير الطبياة وال وثاداق المسااندة الحالة يجب على الموظف إشعار مدير  المباشار بحالتاه الصاحية،ٌ 

 للهمعية من أدل اعتماد الإدازة المرلية.
ستشا،ى، أو أن إذا ثب، للهمعية مرض الموظف وتءو ه في المستش،ى، فمنه يجوز للهمعية أن تمدد إدازتاه الساءوية بمقادار عادد الأيام الاتي أقامتاا في الم  -3

 يت  ادخارها له بعد اعتمادها من الجمعية.
( أيام مان عودتاه مان 7في حالة مطالبة الموظف اعتماد إدازة مرلية وقع، خلال فاة الإداازة الساءوية وتعا ر تاوفير الإثبااتات الطبياة اللازماة خالال )  -4

مدازة سءوية أو إدازة غير مدفوعة الراتب بعد موافقة صاحب الصلاحية.  الإدازة، فسوف تعد تلح ال،اةٌ 
 يجوز للموظف أن يسدل إدازته السءوية المعتمدة سل،اً إذا مءا إدازة مرلية قبل بدء الإدازة السءوية. -5
تابي إلى مدير  المباشر، وي يجوز إعادته إي بم  -6 وافقة الجتة الطبية إذا رغب الموظف المريض قطع إدازته المرلية والعودة إلى عمله، عليه أن يتقدم بطلبٌ 

 المعتمدة التي أعطته الشتادة المرلية.
 تحتسب إدازة الراحة الأسبوعية لمن الإدازات المرلية إذا سللتتا. -7
 ي يت  احتساب الإدازات الرسمية )الأعياد والمءاسبات( من لمن فاة الإدازات المرلية حال تداخلتا. -8
 تحتسب فاة الإدازة المرلية لمن مكافأة نهاية الخدمة للموظف. -9

 إدازة الحج 
امال مادتها 95مادة ) أيام الإلاافة إلى إداازة عياد الألاحى المباارك وذلاح  7( تمءا الجمعية العامل المسل  ال ي يرغب في أداء فريضة الحاج إداازة بأدارٌ 

 لمرة واحدة طوال مدة خدمته وللهمعية حق تءظي  ه   الإدازة بما يضمن حسن سير العمل بها.

 سادساً  إدازة ايمتحان الدراسية 
 (  96مادة )

امال طااوال مادة ايمتحاان ال،صاالي والءتاادي فقاط وذلااح عان  ساءة غااير تماءا الجمعياة العامال السااعودي الا ي يتاابع تدريبااه أو تحصايله العلماي إدااازة بأدارٌ 
ان ايمتحان عن سءة معادة فيكون للعامل الحق في إدازة دون أدر لأداء ايمت حان إن   يكان لاه معادة تحدد مدتها بعدد أيام ايمتحان ال،علية، أما إذاٌ 

ن يتقدم بطلب رصيد في الإدازة، وللهمعية أن تطلب من العامل تقديم الوثادق المسيدة لطلب الإدازة وٌ لح ما يدل على أداده ايمتحان. وعلى العامل أ
 ساءلة التأديبية.الإدازة قبل موعدها بخمسة عشر يوماً على الأقل، ويحرم العامل من أدر ه   الإدازة إذا ثب، أنه   يسد ايمتحان، مع عدم الإخلال الم

 سابعاً   الإيقاف من قبل السلطات الحكومية 



 

 (    97مادة )
 الإيقاف من قبل السلطات الحكومية 

 ٪ فقط من الأدر للموظف ح  يت  ال،صل في قضيته على أي تزيد مدة الإيقاف أو الحهز على مادة وثمان  يوماً.50أن تستمر الجمعية بدفع  -1
ا نسب إليه أو لعدم وإذا زادت المدة عن مادة وثمان  يوماً فلا تلتزم الجمعية الدفع عن المدة الزاددة، فمذا قُضي ببراءته أو ح،ظ التحقيق لعدم ثبوت م  -2

 صحته تلتزم الجمعية برد ما حس  من الأدر للموظف أما إذا قُضي تدانته فلا يستعاد مءه ما صرف له.
 
 
 

 ثامءاً  العودة من الإدازة 
 (    98مادة )

 لوابط العودة من الإدازة 
ان غيابه لظروف   -1 قااهرة تقتءاع يعتبر الموظف ال ي ي يباشر عمله بعد انقضاء مدة إدازته السءوية متغيباً من العمل دون إذن أو ع ر مقبول، إي إذاٌ 

ة وعءاد بها الجمعية، بشارط أن يقاوم الموظاف تشاعار الجمعياة با لح فاور وقاوع ذلاح الظارف ومان ا طلاب تمدياد الإداازة مان خالال إداراءات العمال المتبعا
 المباشرة يجب على الموظف تقديم المستءدات المسيدة لطلبه في حال طلب مردعه الإداري ذلح.

 يجب اعتماد أي عودة متأخرة من إدازات الموظ،  وفقاً لجدول الصلاحيات والمتام. -2
 يتعرض الموظف للإدراءات الءظامية إذا   يلتزم الإدراءات السابقة وتقديم المسوغات المقبولة في حالة تأخر  عن العودة للعمل. -3
 إذا تأخر الموظف عن العودة من الإدازة السءوية للعمل و  يبلغ الجمعية بأسباب تأخر  يت  اساذ الإدراءات اظتية  -4

تابي للموظف بعد مرور )  ( أيام.10( أيام من تاري: عودته المتوقعة للعمل ويبلغ بضرورة حضور  للعمل خلال )5أ/ إرسال إن ارٌ 
شوف الرواتب ويت  فصله من دون مكافأة 11ب/ إذا   يحضر الموظف في اليوم الحادي عشر ) ( من تاري: إبلاغه )تاري: إرسال الإن ار( يسقط اسمه منٌ 

 نهاية الخدمة.
انا، الأساباب الاتي قادمتا بعاد عودتا  -5 ه مقبولاة، إذا عاد الموظف متأخراً عن موعد عودته من إدازته السءوية للعمل و  يكان قاد أبلاغ الجمعياة بتاأخر  وٌ

ان، الأسباب التي قدمتا الموظف غير مقب أيام غياب من دون إذن وبدون راتب، أما إذاٌ  ولة، فللهمعية وللهمعية الحق في أن تحتسب الأيام التي تأخرهاٌ 
 الحق في تطبيق الإدراءات الواردة اللادحة بما يخص اينقطاع عن العمل بسبب غير مشروع.

الحصاول  في حال عودة الموظف مبكراً من إدازته قبل الوق، المحدد يحق للموظف إلافة الأيام المتبقية من الإدازة لرصايد  مان الإداازات، وذلاح بعاد  -6
 على الموافقة اللازمة وفقاً لجدول الصلاحيات والمتام.



 

 يقوم المدير المباشر للموظف بتعبئة نموذج العودة من الإدازة فور عودة الموظف من الإدازة ومن ا اعتمادها. -7

 تاسعاً  أحكام عامة 
 ( 99مادة )

انااا، خااالال الإداااازات الساااءوية مثااال إداااازة عياااد ال،طااار والألاااحى وإداااازة الياااوم الاااوطة لااامن الإداااازات الساااءوي1 ة / ي تحساااب الإداااازات الرسمياااة إذاٌ 
 للموظف.

 والمتام. / في بعض الحايت الطاردة قد يطلب من الموظف قطع إدازته السءوية والعودة إلى العمل، ويعتمد إدراء ايستدعاء وفقاً لجدول الصلاحيات2
لإدراء / يعوض الموظف المستدعى من إدازته عن جميع التكاليف التي تحملتا مثل تكاليف الس،ر وأي مصاريف أخرى إلافية تحملتا الموظف إثر ه ا ا3

 ويجب على الموظف تقديم المستءدات المسيدة ل لح.
ر الس،ر إلى مق4 ر إدازته إذا  / يحق للموظف المستدعى ترحيل المدة المتبقية من إدازته أو استئءاف إدازته بعد إنهاء متمته بحيث يعوض الموظف عن ت اٌ

 ٌان يقضيتا خارج مءطقة العمل.
 يتا./ ي يجوز للموظف أن يعمل بأدر أثءاء إدازته السءوية وفي حال مخال،ة الموظف ه ا الشرط فمنه يحق للهمعية حس  أدر المدة التي عمل ف5
 / ي يجوز تعويض الموظف مادياً عن الإدازة السءوية وهو على رأس العمل وعليه استء،اذها.6
 / تحتسب مدة السهن التي ي تستودب ال،صل من الإدازة السءوية إذا طلب الموظف ذلح.7
رصاايد /  كان للموظااف أن يطلاب تمديااد إدازتااه الساءوية الأيام تحساا  مان رصاايد إدازتااه، أو أن تحساب فاااة التمدياد إدااازة دون راتااب في حاال اسااتء،اذ 8

 إدازته السءوية وفي الحالت  يبد من موافقة صاحب الصلاحية.
مااا ي يجااوز للموظاف أن ياااك خدمااة الجمعياة خاالال إدازتااه أو بعاد عودتااه مءتااا م9 باشاارة / ي يحاق للهمعيااة إنهاااء خادمات الموظااف خاالال فااة إدازتااه،ٌ 

 بدون تقديم إخطار کتابي مسبق.
 / ي تكون الإدازة ناف ة إي بصدور قرار من صاحب الصلاحية.10
 / يجوز للموظف ربط أي إدازة أخرى مع الإدازة السءوية.11
 / ي يستحق الموظف إدازة أو علاوة سءوية عن المدة التالية 12
 ( يومًا.۲۰مدة الإدازة ايستثءادية بدون أدر والتي تزيد عن ) -أ
 مدة سهن الموظف تء،يً ا لحك  صادر لد  ما   تحتسب کمدازة سءوية. -ب
 / يجب على إدارة الموارد البشرية إصدار تعمي  عن مواعيد الإدازات الرسمية قبل حلوها بأسبوع على الأقل.13
 / يجب على مديري الإدارات تءسيق الإدازات السءوية لموظ،يت  بما  كءت  من ايستمتاع بحقت  الءظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل.14
 / يجب على صاحب الصلاحية تءسيق إدازات المديرين ومساعديت  بما  كءت  من ايستمتاع بحقت  الءظامي مع المحافظة على مقتضيات العمل.15



 

 / بحق للهمعية أن تطالب الموظف بتقديم الوثادق الثبوتية اللازمة للإدازات التي تحتاج إلى إثبات ذلح.16
 

 الباب الخامس  الوقاية والرعاية 

 أويً  الوقاية والسلامة 
 (  100مادة )

 سعيًا لحماية العمال من الأخطار والأمراض الءاجمة عن العمل تتخ  الجمعية التدابير اظتية 
ن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسادل الوقاية مءتا و التعليمات اللازم اتباعتا.1)  ( الإعلان في أماٌ

ن العمل المعلن عءتا.  )ب( حظر التدخ  في أماٌ
 )ج( تأم  أدتزة لإط،اء الحريق وإعداد مءاف  للءهاة في حايت الطوارئ.

ن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطترات.  )د( إبقاء أماٌ
 )ها( توفير الميا  الصالحة للشرب.

 )و( توفير دورات الميا  المستوى الصحي المطلوب.
 )ز( تدريب العامل  على استخدام وسادل السلامة وأدوات الوقاية التي تسمءتا الجمعية.

 (   101مادة ) 
ل موقع من مواقع العمل مسئويً يختص اظتي   تع  الجمعية فيٌ 

 )أ( تءمية الوعي الوقادي لدى العمال.
 )ب( الت،تيش الدوري بغرض التأٌد من سلامة الأدتزة وحسن استعمال وسادل الوقاية والسلامة.
 )ج( معايءة الحوادث وتسهيلتا وإعداد تقارير عءتا تتضمن الوسادل وايحتياطات الك،يلة بتلافي

 تكرارها.
 )د( مراقبة تء،ي  قواعد الوقاية والسلامة.

 الرعاية الطبية 
 (  102مادة )

 ( من قانون العمل.145 - 144 – 143 – 142 – 52 ءا الموظف الوافد تأم  طبي مع أفراد عادلته حسب المادة )
 ثانيًا  الرعاية والعلاج الطبي 

 ( 103مادة )



 

افية من الأدوية والأربطة والمطترات وغير ذلح مما أشارت إليه ا  -1 ميةٌ  ( 143لمادة )تسمن الجمعية في مقر العمل خزانة للإسعافات الطبية تحتوي علىٌ 
 من نظام العمل ويعتد إلى موظف مدرب أو أٌثر تدراء الإسعافات اللازمة للعمال المصاب .

 تلتزم الجمعية بتقديم الرعاية الصحية للموظ،  حسب طبيعة العمل. -2
 إصاات العمل وأمراض المتءة 

 (  104مادة )
 على العامل ال ي يصاب تصابة عمل أو بمرض متة أن يبلغ رديسة المباشر أو الإدارة فور

 استطاعته وله مرادعة الطبيب مباشرة م  استدع، حالته ذلح.
 (  105مادة )

ل مسسول أن يبلغ الجتة المختصة في الجمعية عن حدوث أي إصابة وما ه اساذ  من إسعافات طبية نحو المصاب والوق، ال ي استغر  قه ذلح،  يجب علىٌ 
 ٌما سضع جميع الحوادث للتحقيق والتحليل للوصول إلى أسباب الإصابة والإدراءات المتخ ة لتلافيتا مستقبلًا.

 (  106مادة )
 تقوم الجمعية ايشااك عن جميع العامل  في فرع الأخطار المتءية التأميءات ايدتماعية.

 (  107مادة )
 يطبق في شأن إصاات العمل والأمراض المتءية أحكام فرع الأخطار المتءية من نظام التأميءات ايدتماعية.

 ثالثاً  الرعاية والخدمات ايدتماعية 
 ( 108مادة )

 سصص الجمعية مكانًا لتأدية الصلاة الم،رولة في موقع العمل إذا   يودد مسهد قريب. -1
ل محام    -۲ عءد اللزوم  إذا تعرض أحد موظ،ي الجمعية للإيقاف من السلطات الحكومية لقيامه بأعمال تابعة للهمعية فمن الجمعية تتولى متابعة قضيته وتوٌ

افة مصاري،ه وأتعابه.  مع تحملٌ 
 (  109مادة )

 الجمعية ها الحق في تقديم أي هدايا لموظ،يتا تقديراً ه  على دتوده  المب ولة خلال العام.
 ثانيا  وفاة الموظف وهو على رأس العمل 

 (  110مادة )
 إذا توه الموظف وهو على رأس العمل فمن الجمعية تتخ  الإدراءات اظتية 

ان تاري: وقوع الوفاة. -۱ املًا أيًاٌ   صرف راتب الوفاةٌ 
ان تاري: وقوع الوفاة. -2  يحتسب شتر الوفاة من مدة الخدمة أيًاٌ 



 

 (  111مادة )
 نقل دثمان المتوه ونقل عادلته 

ان سيدفن خارج المءطقة، أو المملكة، أو دفن في المملكاة بعاد موافقاة أهلاه إذ1 ا   تكان الوفااة / تتك،ل الجمعية بمصاريف نقل دثمان الموظف المتوه إذاٌ 
ون الوفاة بسبب إصابة عمل تتك،ل التأميءات ايدتماعية بمصاريف الءقل والدفن.  تصابة عمل، وفي حالٌ 

انوا سيقيمون خارج المءطقة أو خارج المملكة.۲  / تتك،ل الجمعية بقيمة نقل أفراد عادلة الموظف المتوه المعتمدين إذاٌ 
 خامسًا  أحكام خاصة بتشغيل الءساء 

 (  112مادة )
 ( من قانون العمل. 153تتحمل الجمعية مصاريف ال،حص الطبي ون،قات العلاج والويدة بحسب المادة )

 (  113مادة )
 للمرأة العاملة الحق في إدازة ولع لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاري: المءتظر لويدتها،
 والأسابيع الستة التالية للولع ويحدد التاري: المردا للويدة بواسطة الجتة الطبية المعتمدة لدى

 الية لويدتها.الجمعية أو بشتادة طبية مصدقة من دتة صحية وي تقبل شتادات أطباء خاردي ، وي يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع السءة الت
 (  114مادة )

اظتي   يكون الأدر ال ي يدفع للعاملات أثءاء غيابهن تدازة الولعٌ 
 ( العاملة التي أمض، أقل من سءة في خدمة المءشأة ها الحق في إدازة ولع بدون أدر.1
 ( العاملة التي أمض، سءة فأٌثر في خدمة المءشأة ها الحق في إدازة ولع بءصف الأدر.۲
امل.۳  ( العاملة التي أمض، ثلاث سءوات فأٌثر يوم بدء الإدازة في خدمة الجمعية ها الحق في إدازة ولع بأدرٌ 
املًا خلال فااة إداازة الولاع لاء،س الساءة، وفي4 حاال  ( ي يحق للموظ،ة الحصول على أي رواتب خلال إدازتها السءوية في حال حصل، على الراتبٌ 

 حصول الموظ،ة على إدازة ولع بءصف راتب، يحق ها الحصول على نصف الراتب خلال فاة إدازتها السءوية لء،س السءة.
 ( يحق للهمعية دمج الإدازة السءوية مع إدازة الولع في فاة واحدة.5

 (  115مادة )
 ي: المردا للويدة. على العاملة في الشتور الأولى للحمل أن تبادر تخطار الجمعية لإدراء ال،حص الطبي الدوري عليه أو تقرير العلاج اللازم وتحديد التار 

 (  116مادة )
 تراعي الجمعية في تحديد فاة الإرلاع رغبة وظروف العاملة ما أمكن ذلح ، وعلى العاملة التقيد الجدول المءظ  ل لح.

 (  117مادة )



 

اان لراحاة العاااملات بمعازل عاان الرداال وعلااى الءسااء العاااملات لارورة ايحتشااام في الملابس والمظتاار والتقياد العااادات والت قالياد المرعيااة في تعاد الجمعيااة أمااٌ 
 البلاد.
 (  118مادة )

الإلافة يحق للموظ،ة عءد عودتها من إدازة الولع الحصول على فاات راحة يومية ي تزيد عن ساعة بقصد إرلاع مولودها بدون حس  ذلح من راتبتا، 
 إلى فاات الراحة الممءوحة العموم الموظ، .

 (  119مادة )
ن العمل وما يتبعه من مرافق وغيرها.  ي يجوز في أي حال من الأحوال اختلاط الءساء الردال في أماٌ

 
 
 
 
 
 
 

 الباب السادس  تءظي  طبيعة العمل 

 أويً  ملف الموظف 
 (  120مادة )

 يجب على إدارة شسون الموظ،  إعداد ملف خاص لكل موظف. -1
ل موظف على الوثادق والسهلات اظتية  -۲  يجب أن يحتوي ملفٌ 
 نموذج طلب التوظيف. -أ
 بياناته الشخصية مثل  ايس  الكامل ودءسيته وتاري: ميلاد  وحالته ايدتماعية ومحل إقامته في المملكة وخاردتا. -ب
 عقد العمل الأصلي الموقع عليه من الطرف  الإلافة إلى أي تعديلات أو ملحقات للعقد. -ت
 بدء مباشرة العمل ونوع عمله وأدر  وما يطرأ عليه من تعديلات. -ث
 الوصف الوظي،ي الموقع عليه من الموظف. -ج
 صورة من شتادات الخبرة. -ين



 

عودي ( وأفااراد صاور لجميااع الوثاداق الثبوتيااة )بطاقاة اهويااة الوطءيااة وبطاقاة العادلااة للساعودي (، )دااواز السا،ر، بطاقااة الإقامااة، وتصاريا العماال لغاير الساا -و
 أسره  والمقيم  معت  .... الخ( 

هزء من متطلبات التوظيف لدى الجمعية والتي تحتوي على تقارير نتيهة ال،حص الطبي المطلوب للتوظي -د  ف.التقارير وال،حوصات الطبية الأصليةٌ 
تقياي  الأداء تقارير  الإدازات المرلية، نماذج جميع إدازات الموظف. إصاات العمال وأماراض المتءاة الاتي  كان أن تصايبه، الاقياات، العالاوات، نمااذج   -ذ

 السءوي موقعة من الموظف لكل سءة في الجمعية.
 صورة عن المكافآت أو الجزاءات الخاصة الموظف. -ر
 سهل الك،ايت أو الضمانات التي قدمتتا الجمعية لأي دتة أخرى نيابة عن الموظف. -ز
 تعتبر مل،ات الموظ،  سرية ويجب الح،اظ عليتا من قبل إدارة الشسون الإدارية. -5
تلتزم الجمعية بعدم الكشف عن أي معلومات سص الموظف لأي شخص من خارج الجمعياة دون موافقاة خطياة مان قبال الموظاف إي في حاال طلبا،   -6

اء خدمتاه في ه   المعلومات لجتات أمءية أو قانونية، وي يحق للهمعية الإدابة عن أي است،سارات ترد إليتا من قبال دتاات التحاق بهاا الموظاف بعاد انتتا
 الجمعية.
 (  121مادة )

ة عشار إذا ثب، أن التعي  قد ه بءاءً على تقديم بيانات غير صحيحة أو مستءدات غاير صاحيحة أو مازورة أو مارتبط بعقاد ماع دتاة أخارى أو تأخار خمسا
ل بماا يكاون علياه يومًا عن التاري: المحدد له لمباشرة عمله اعتبر عقد  م،سوخًا تلقاديًا دون الحادة لأي إخطار ودون مكافأة أو تعاويض وذلاح دون الإخالا

 على أن تتاين ال،رصة للموظف لكي يبدي أسباب معارلته لل،س:.
 (  122مادة )

 لوابط ح،ظ ملف موظف وتحديثه 
 يجب على إدارة الشئون الإدارية تحديث مل،ات وسهلات الموظ،  والمحافظة عليتا بشكل دقيق طوال فاة عمل الموظف الجمعية. -1
 ي يحق للموظف مرادعة مل،ه أو سهلاته إي تذن من مدير  المباشر، وبحضور مسسول من إدارة الشسون الإدارية. -2
 ي يحق لأي موظف اساداع أو تعديل أو إتلاف أي وثادق أو بيانات مودودة في مل،ه لدى الجمعية. -3

 ثانيًا  ح،ظ الوثادق الرسمية 
 (  123مادة )

 ح،ظ الوثادق الرسمية للموظف والتعامل معتا )بعد موافقة الموظف(.
 يح،ظ دواز س،ر الموظف غير السعودي لدى إدارة الشسون الإدارية طوال فاة عمل الموظف لدى الجمعية. -1
 / يستل  الموظف دواز س،ر  عءد تسليمه رخصة الإقامة لإدارة الشسون الإدارية وذلح في الحايت اظتية 2

 أ/ عءد س،ر الموظف لقضاء إدازة معتمدة أو للقيام بمتمة عمل خارج المملكة.



 

 ب/ في حال لرورة إرفا  دواز الس،ر يستكمال إدراءات رسمية سص الموظف لدى الجتات الرسمية.
 ت/ عءد مغادرة المملكة نهاديًا.

،الة الموظف المكان عمل آخر يجب تسلي  دواز الس،ر ورخصة الإقامة وتصريا العمل لمكان العمل الجديد بص،ته الك،يل الجديد  -3 طبقا  في حال نقلٌ 
 للءظام.

 للهمعية الحق في ح،ظ ملف الموظف السابق لمدة خمس سءوات بعد انتتاء خدمته. -4

 ثالثاً  ايستعلام عن موظف سابق 
 (  124مادة )

 لوابط ايستعلام عن موظف سابق 
 على أي دتة خاردية ترغب في الحصول على معلومات عن موظف سابق أثءاء فاة عمله لدى الجمعية إرسال طلب خطي للمدير التء،ي ي. -1
ة / يتوداب الحصااول علااى موافقااة خطيااة مان قباال الموظااف السااابق لتخوياال الجمعياة تعطاااء معلومااات أو بيااانات لأي دتااة أخارى مااا عاادا الجتااات الأمءياا2

 والقانونية تضمن ه   الموافقة الخطية نوع المعلومات التي يسما الكشف عءتا.
ا الكشااف عاان معلوماتااه أو البيااانات الخاصااة بااه، بهاا ا سلااى الجمعيااة مسااسوليتتا ماان أي قاارارات تقااوم الجتااة الأ -3 خاارى في حالااة موافقااة الموظااف خطيااً

 المستعملة ه   البيانات اساذها بءاء على المعلومات التي قدمتتا أو أعطتتا الجمعية.
 يجب أن تقتصر المعلومات أو البيانات التي يت  تقد تا عن الموظف للهتات الأخرى على اظتي  -4
 بداية ونهاية عمل الموظف لدى الجمعية. -أ
 المءاصب التي شغلتا. -ب
 تقيي  الأداء الوظي،ي. -ت
 آخر راتب حصل عليه الموظف لدى الجمعية. -ث

 رابعًا  التوظيف 
ق موازناة الوظاادف وفقًا للتيكل التءظيمي للهمعية ال ي يحدد إداراتها الرديسية تقوم إدارة الجمعياة بشاغل الوظاادف الخالياة في اهيكال حساب إمكاناتهاا وطبا
 بات.التي يعتمدها  لس إداراتها سءويًا وللهمعية أن تتوسع في هيكلتتا حسب الخطة الإسااتيهية وبما يتطابق مع ما تقتضيه الظروف والمتطل

 رديس الجتاز الإداري  
عتمدة في إطار اللادحة المدير التء،ي ي هو رديس دتاز العامل  الجمعية ويختص برعاية شسونه  واقااين ترقيتت  ومءحت  العلاوات السءوية بمودب الموازنة الم

 واهيكل.
 الت،ويض في السلطات  



 

مااا ي يجااوز لأي ماان  رؤساااء يجااوز لمجلااس الإدارة و الماادير التء،ياا ي ت،ااويض بعااض ايختصاصااات المخولااة هاا  بمودااب هاا   اللادحااة لأي ماان المسااسول ،ٌ 
لأعلاى لاه( الأقسام أن ي،ولوا في بعض اختصاصاته  لل ين يلاونه  في المساتوى مباشارةً إي بعاد الحصاول علاى موافقاة ذوي ايختصااص )المساتوى الإداري ا

تابة ويحدد فيه مولوع الت،ويض ومواد .  وي يجوز الت،ويض في ما هو م،وض فيه ويكون قرار الت،ويضٌ 
 (  125مادة )

 يشاط للتوظيف في الجمعية ما يلي 
 )أ(  أن يكون طالب العمل سعودي الجءسية.

 )ب(  أن يكون حادزاً على المسهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف.
 )ج(  أن يجتاز بءهاين ما قد تقرر  الجمعية من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبتا الوظي،ة.

 )د(  أن يكون يدقًا طبيًا بمودب شتادة طبية من الجتة التي تحددها الجمعية. 
ا للشاروط والأحكااام الااواردة في الماواد ) ( ماان نظاام العماال وأن يكااون مصارحًا لااه العماال ۳۲(، )۳۳(، )26)هاا(  يجااوز اساتثءاء توظيااف غااير الساعودي وفقااً

 الءسبة للعامل غير السعودي، ولديه إقامة سارية الم،عول.
 )و( يجوز للهمعية إع،اء طالبي العمل السعودي  من شرط أو أٌثر من ه   الشروط عدا شرط اللياقة الطبية.

 (  126مادة )
 مسوغات التوظيف  

ي والمعتماد مان قبال يختص المجلس التوظيف في الوظادف القيادية والإشرافية ويختص مدير إدارة الجمعية التعي  في اقي الوظادف الشاغرة اهيكال التءظيما
 المجلس وفقًا للميزانية المعتمدة يحتيادات العمل ال،علية والشروط والخبرة المطلوبة لكل وظي،ة بعد عرله على  لس الإدارة.

 يراعى عءد التوظيف ايعتبارات اظتية 
 ( الحصول على المستويات الممتازة من حيث الخبرة والك،اءة والخلق.1
 ( أولوية التوظيف للسعودي .2
 ( عءد شغور إحدى الوظادف تعطى الأولوية لاقية أحد العامل  الجمعية لشغل ه   الوظي،ة.3

 الشروط العامة للتوظيف 
 أن يكون حسن السيرة و  يسبق الحك  عليه في در ة تمس الشرف ما   يكن قد ردُ إليه اعتبار . -1
 أن ي يقل سءه عن سبعة عشر عامًا أو حسب شروط الوظي،ة. -2
 أن يكون مستوفي الشروط الوظي،ية المرشا ها من حيث المسهلات والخبرة والعمر. -3
 أن يكون يدقًا طبية بتقرير من المستش،ى. -4
التاء  -5  أن يجتاز بءهاين ايختبارات والمقابلات الشخصية ويت  التوظيف حسب الأعلى في نقاط الم،اللة والتي تحسبٌ 



 

 نقاط المسهل   -أ
 نقطة   15نقاط                                  بكالوريوس  10نقاط                                  دبلوم   5ثانوية 

تورا   20مادستير   نقطة  25نقطة                                                   دٌ
 نقاط. ۲۰الخبرة السءة بءقطت  وبحد أقصى  -ب
ل ساعت  تدريبية بءقطة وبحد أعلى  -ت  نقاط. 15الدورة في ن،س المجالٌ 
 نقطة. 40المقابلة  -ث
اظتي  -6 افة مسوغات التوظيف والتي هيٌ   استي،اءٌ 

 على طالب التعي  أن يقدم المستءدات التالية 
اان ساعودي الجءساية أو صاورة داواز السا،ر وصاورة الإقاماة ورخصاة عمال ساارية الم،عاول إن  1 ٌاان ( صورة من البطاقة الشخصية مع الأصل للمطابقة إنٌ 

 وافدًا مع مراعاة التعليمات الصادرة في ه ا الشأن.
 ( شتادة لأعلى مسهل علمي أو صورة مصدقة مءتا.2
 ( شتادة الخبرة السابقة أو صورة مصدقة مءتا.3
 .6×4صور شمسية مقاس  4( 4
 ( شتادة طبية تثب، لياقته الطبية من المستش،ى ال ي تحدد  الجمعية.5
 ( جميع الشتادات.6
 ( صور لبطاقة العادلة للمتزوج.7
 (  استمارة البيانات.8

 خامسًا  عقد العمل  
 (  127مادة )

ن يت  توظيف الموظف بموداب عقاد عمال يحارر مان نساخت  اللغاة العربياة، تسال  إحاداهما للموظاف وتاودع الأخارى في ملاف خدمتاه لادى الجمعياة ويتضام
ان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل مع  وأية بيانات لرو   رية.العقد بيانًا بطبيعة العمل والأدر المت،ق عليه وما إذاٌ 

وز تحرير العقد بلغة ويءص في العقد على اعتبار أن التعي  خالع لأحكام ه   اللادحة وتعديلاتها ونظام العمل والعمال والقرارات الصادرة تء،يً ا هما، ويج
ا ويحارر لكال مان يعا  في الجمعياة عقاد عمال مان نساخت  اللغاة ال عربياة ويوقاع أخرى إلى دانب اللغة العربية على أن يكون الاءص العاربي هاو المعتماد دوماً
 رديس  لس الإدارة أو المدير التء،ي ي اس  الطرف الأول والموظف اس  الطرف الثاني، وتسل  نسخة للموظف وتح،ظ الثانية بملف خدمته.

 (  128مادة )



 

ان متعاقدًا معه من داخل  15يحق للهمعية إلغاء عقد الموظف ال ي ي يباشر متام عمله دون ع ر مشروع خلال  يومًا من تاري: العقد ب  الطرف  إذاٌ 
ان متعاقدًا معه من الخارج.  المملكة وإذا   يضع ن،سه تح، تصرف الجمعية فور وصوله للمملكة إذاٌ 

 (  129مادة )
إداازة عياد ال،طار وعياد يعتبر عقد العمل ساريًا ويلزم الجميع اظثار الماتبة عليه من تاري: مباشرة العامل ال،علية للعمل وي تدخل في حساب فااة التهرباة 

 الألحى والإدازة المرلية.
 
 

 (  130مادة )
تاباةً علاى أناه معا  تحا، الته رباة، وتحادد مادة ي يعتبر الموظف ال ي يعمل لدى الجمعية وفقًا للمواد السابقة تح، التهرباة ماا   ياءص في عقاد  صاراحةً وٌ

وظف وذلح التهربة في عقد عمله بصورة والحة بشرط أي تتهاوز تسع  يومًا، ويجوز ولع الموظف تح، التهربة مرة أخرى لدى المءشأة ايت،ا  مع الم
 ( من نظام العمل.53(، )54ل،اة تجربة ثانيةً لمدة ي تزيد عن تسع  يومًا بشرط أن تكون في متءة أخرى أو عمل آخر وفق حك  المادت  )

 (  131مادة )
ا  إذا   تثب، صلاحية الموظف خلال فاة التهربة للقيام بوادبات العمل المت،ق عليه داز للهمعية فس: عقاد العمال دون مكافاأة أو إنا ار أو تعاويض وفقاً

 ( من نظام العمل بشرط أن تتاين له ال،رصة لكي يبدي أسباب معارلته لل،س:. 6( فقرة )۸۰للمادة )
 (  132مادة )

تقتضيه طبيعة العمل؛  ي يجوز للهمعية تكليف العامل بعمل يختلف اختلافاً دوهريًا عن العمل المت،ق عليه بغير موافقته الكتابية إي في حايت الضرورة وبما
ا في الساءة وعلاى أن تتخا  الإداراءات اللازماة في شاأن تغياير المتءاة في رخصاة العمال حا   يقتضاي على أن يكاون ذلاح بصا،ة مسقتاة ي تتهااوز ثلاثا  يوماً

 الأمر ذلح الءسبة للعامل غير السعودي.
 (  133مادة )
 الءقل  

ان مءشأ ه ا الءقل أن يلحق العامل لرراً دسيمًا أو   يكن له  ي يجوز نقل الموظف من مقر عمله الأصلي إلى مكان أخر يقتضي تغيير محل إقامته إذاٌ 
 سبب مشروع تقتضيه طبيعة العمل.

 (  134مادة )
 رغبة الموظف. يستحق الموظف المءقول ن،قات نقله ومن يعوه  شرعًا ممن يقيمون معه في تاري: الءقل مع ن،قات نقل أمتعتت  ما   يكن الءقل بءاءً على

 (  135مادة )
 يت  التعاقد لبعض الوظادف على أساس شتري أو عمل دزدي، وذلح بءاءً على توصيات الإدارة المعءية وبموافقة صاحب الصلاحية.



 

 (  136مادة )
 تكون مدة العقد للموظ،  )سءة واحدة( أما الءسبة للعمالة فتكون مدة العقد )سءتان(.

 
 
 
 
 
 

 التقارير 
 

 (  137مادة )
ل موظف تقرير أداء في موعد غايته شترين قبل نهاية الساءة التعاق دياة حساب نماوذج تعد الجمعية تقارير عن الأداء بص،ة دورية لجميع الموظ،  ويرفع عنٌ 

 تقرير تقيي  الأداء الوظي،ي والمتضمن للعءاصر التالية 

 المقدرة على العمل ودردة إتقانه )الك،اءة(. -1

 سلوك الموظف ومدى تعاونه مع رؤساده وزملاده وعملاء الجمعية. -2

 المواظبة. -3

 (  138مادة )
 تعييءه. يعد التقرير بمعرفة الرديس المباشر للعامل على أن يعتمد من مدير الإدارة، وعءد تعي  أي موظف فيرفع تقرير أداء عءه خلال شترين من 

 (  139مادة )
 غير مُرلي(  -ديد  -ديد ددًا  -يقي  أداء الموظف في التقرير بأحد التقديرات اظتية  )ممتاز 

 (  140مادة )
 يخطر الموظف بصورة من التقرير فور اعتماد  ويحق للموظف أن يتظل  من التقرير وفقًا لقواعد التظل  المءصوص عليتا في ه   اللادحة.

 سادسًا  العلاوات  
 (  141مادة )

  ءا الموظف العلاوة السءوية بءاءً على تقارير الأداء الوظي،ي وحسب الءموذج المعتمد. 



 

 (  142مادة )
ما يلي   من ه   اللادحة وتعتبر تقارير الأداء أساسًا لتقدير نسبة العلاوة السءوية التي تمءا للموظف بءاءً على الراتب الأساسي وٌ

 % 5تقدير ممتاز العلاوة السءوية  ✓

 % 3تقدير ديد ددًا العلاوة السءوية  ✓

 (  143مادة )
 يحق للإدارة مءا العلاوات أو مءعتا بءاءً على المقدرات المالية للهمعية. 

 
 (  144مادة )

املااة ماان تارياا: التح -أ اقااه يكااون الموظااف مااسهلًا يسااتحقا  العاالاوة الدوريااة ماا  حصاال في تقرياار  الاادوري علااى دردااة ممتاااز علااى الأقاال بعااد مضااي سااءةٌ 
 الخدمة أو من تاري: حصوله على العلاوة السابقة. 

 يجوز لإدارة الجمعية مءا العامل علاوة استثءادية وفقا للضوابط التالية  -ب
 رفع مدير الإدارة بمءا الموظف علاوة استثءادية. ●
أن يتوصَّل إلى طريقة دديدة ل داء توفر بع  ● ض الوق، أو إذا قدم الموظف أعمال استثءادية ودتد ارز للهمعية ألاف من خلاله للعمل شيئًا دديدًا،ٌ 

ة ماوارد الجمعياة الجتد، أو تبسط الإدراءات، وستصر خطوات العمل أو تتمكن من تحقيق اقتصاد في التكاليف، أو تقدَّم لالإدارة اقااحاات  نافعاة، أو زياد
 المالية.

 موافقة  لس الإدارة على مءا العلاوة ايستثءادية. ●

 سابعًا  الاقيات  
 (  145مادة )

 يكون الموظف مستحقًا للاقية إلى وظي،ة أعلى بقرار من  لس الإدارة منى توافرت فيه الشروط التالية 
 )أ( ودود الشاغر في الوظي،ة الأعلى أو وظي،ة دديدة.

 )ب( توافر مسهلات شغل الوظي،ة المرشا للاقية إليتا أو يكون قد قدم أداء يستطيع من خلاله شغل الوظي،ة.
 )ج( موافقة  لس الإدارة على مءا الاقية ايستثءادية. 

 (  146مادة )
 يعدل الراتب للموظف ال ي تم، ترقيته وفقًا للسل  الخاص الرواتب و ءا مزايا الوظي،ة الجديدة من تاري: الاقية.



 

 ثامءًا  التدريب والتأهيل 
 ( 147مادة )

غاير الساعودي  أ/ تقوم الجمعية بتدريب وتأهيل موظ،تا السعودي  وإعداده  متءيًا للحلول محل غير السعودي ، ويت  فيد مان ه إحلاها  محال غايره  مان 
 في السهل المعدل ه ا الغرض.

،ااءته  الوظي،ياة علاى أن يكاون ذلاح حساب ايحتيااج وأولو  ياة ب/ تقوم الجمعية وحسب توفر الإمكاانات بولاع بارنامج التادريب موظ،تاا لرفاع مساتوىٌ 
 ايستحقا . 

 
 ( 148مادة )

وتءمية معاارفت  حساب  يت  تدريب وتأهيل العمال السعودي  تدريبًا وتأهيلًا دوريًا وفءيًا وفق البرامج التي تعد في ه ا الصدد بهدف تجديد وتطوير متاراته 
 اقااين مدير الإدارة وموافقة المجلس على الدورات المقاحة.

 (  149مادة )
امال وعءاد عادم إٌماال  3يستمر صرف أدر الموظف طوال فاة التدريب أو التأهيل ويلتزم الموظف ال ي ه تدريبه لمدة  أشتر العمال الجمعياة لمادة عاامٌ 

 المدة فيحس  من حقو  الموظف ما صرف له أثءاء الدورة.
 ( 150مادة )

ر الس،ر في ال هاب والعودة واينتداب.  تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل وتسمن ت اٌ
 (  151مادة )

افة الء،قات التي صرفتتا عليه في سبيل ذلح، وذلح في الحايت اظتية   يجوز للهمعية أن تءتي تدريب أو تأهيل الموظف وأن تحملهٌ 
 ( إذا ثب، في التقارير الصادرة عن الجتة التي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غير داد في ذلح.1)

 )ب( إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد ل لح دون ع ر مقبول.

 ثامءا  تقيي  الأداء 
 ( 152مادة )

 مراحل عملية تقيي  الأداء 
 تلتزم الجمعية القيام بعملية تقيي  الأداء من المراحل اظتية 

ي،ياة قياسا  -1 تا وتكاون عاادةً في تحديد المتام الوظي،ية لتقيي  الأداء  تتكون ه   المرحلة من عملية تحديد المتام الوظي،ية الخاصة بتقيي  الأداء للموظف وٌ
 بداية السءة وبما يتهاوز الشتر الأول فيتا ومعتمدة على الوصف والتحليل الوظي،ي للوظي،ة.



 

  مقارنااة أداء تقيااي  الأداء المسااتمر  وتتمثاال عمليااة تقيااي  الأداء المسااتمر في عقااد ادتماعااات قصاايرة رسميااة وغااير رسميااة باا  الماادير وموظ،ااة والااتي بهااا تاات -2
 الموظف مع الأداء المتوقع مءه. 

وظف القيام بها، وعوامل تقيي  الأداء  )عءد بداية السءة(  يتمثل تقيي  الأداء التقيي  الءتادي لأداء الموظف المقارنة مع المتام الوظي،ية المطلوب من الم  -3
ل من المدير وموظ،ه.  التقيي  وتحديد نتيهة التقيي  الكلية، ويجب أن ترادع الءتادج والموافقة عليتا من قبلٌ 

 
 

 (  153مادة )
 لوابط مراحل تقيي  الأداء 

 المرحلة الأولى  تحديد المتام الوظي،ية لتقيي  الأداء  -1
ات الوظي،اة ومسائولياتها، يتودب على مدير الإدارة تحديد المتام الوظي،ية المطلوبة من الموظف القيام بها والأوزان الءسبية لتلح المتام، وفقًا لتقيي  المتطلب  -أ

 والقدرات والمتارات المطلوبة من الموظف تحقيقتا.
 يقوم مدير الإدارة بمءاقشة وشرين المتام الوظي،ية ومكونات الأداء الوظي،ي، والقدرات والمقاييس والأوزان الءسبية لموظ،ه. -ب
 متام وظ،يه رديسة لكل وظي،ة، ويعتمد ذلح على المستوى الوظي،ي للوظي،ة. ۸إلى  5يجب أن يت  من  -ت
 المرحلة الثانية  تقيي  الأداء المستمر -2
حلة تحديد المتام يجب على المدير المباشر مرادعة أداء الموظف خلال التقيي ، وتقيي  طر  أداء وقياس أداء الموظف وعوامل التقيي  المت،ق عليتا خلال مر   -أ

 الوظي،ية لتقيي  الأداء.
 يجب أن يت  عقد ادتماعات قصيرة مءتظمة مع الموظف لتقيي  أداء  بشكل مستمر. -ب
 يجب أن تهدف عملية تقيي  الأداء المستمر إلى  -أ
 مقارنة مباشرة ب  الأداء ال،علي والمطلوب. -1
 تحديد ال،هوات والتحسيءات المطلوبة في أداء الموظف وفي الك،اءات المطلوبة لشاغل الوظي،ة. -2
 مءاقشة وتعديل نشاطات العمل وأولوياته لضمان تحقيق المراد من التقيي . -3
 يجب أن تشمل عملية تقيي  الأداء غير المستمر على الأتي  -ب
 توديه الأداء. ▪
 مراقبة الأداء. ▪
 الإشراف والإرشاد. ▪
 تقديم واستقبال اظراء واخ  الإرشادات.  ▪



 

 تعديل توقعات الأداء. ▪
 المرحلة الثالثة تقيي  الأداء  -3
ل موظف يحصل على نتيهة تقي  أداده في الوق، المحدد. -  تلتزم الجمعية التأٌد من أنٌ 
 يجب أن يقود تقيي  الأداء إلى تحديد ال،هوات في المتارات والك،اءات. -
 يخطر الموظف بصورة من تقيي  الأداء فور اعتماد  ويحق للموظف أن يتظل  من التقرير وفقًا لقواعد التظل  المءصوص عليتا في اللادحة. -
 يجب أن يوقع المدير وموظ،ه على نموذج تقيي  الأداء. -
ل إدارة وموظف في الجمعية تقديم المقاحات لتعزيز فعالية وعدالة نظام تقيي  الأداء، والتأٌد من توافقه المستمر مع أهداف الجم  -  عية ايسااتيهية. علىٌ 
 يجب أن تت  مرادعة وتطوير ومراقبة نظام تقيي  الأداء من قبل الجمعية للتأٌد من تحقيق متطلبات وأهداف الجمعية وخطط عملتا. -

 ( 154مادة )
 طر  تقيي  الأداء 

يات  الضااارورية، إن نظاااام تقياااي  الأداء الخااااص الجمعياااة يقاااوم علاااى أسااااس التقياااي  عااان طااار  المتاااام الوظي،ياااة وهاااي  المعرفاااة، المتاااارات، والقااادرات والسااالوٌ
ت لادى والمتطلبات الأساساية للقياام العمال بشاكل فعاال، ويات  تقياي  المتاارات وقادرات الموظاف بشاكل والاا مان خالال تقياي  مساتوى القادرات والمتاارا

 الموظف عءد قيامه بمتام ومسسوليات الوظي،ة.

 تاسعا  أحكام عامة 
 ( 155مادة )

لتحدياد تقياي  / يت  تقياي  أداء الموظاف الجمعياة بشاكل رباع ساءوي )ٌال ثلاثاة أشاتر( ويات  تجمياع نتاادج التقياي  في نهاياة الساءة المالياة وأخا  متوساطتما 1
 الموظف السءوي.

 / يشمل نظام تقيي  الأداء جميع الموظ،  الجمعية.2
ل سءة عءد بداية السءة الميلادية وبمدة ي تتهاوز شتراً واحدًا.3  / يت  تقيي  الأداء رسميًا مرةًٌ 
   الأداء./ يجب إدراء عملية تقيي  الأداء بأسلوب صريا وعادل. ويجب أن تعتبر عملية تقيي  الأداء على أنها تجربة إيجابية لكل من الموظف ومقير  4
ل مرادعة ل داء يجب أن تسهل نشاطات التطوير وتحقيقتا خلال السءة المقبلة.5 يز على تطوير الأداء، وٌ  / يجب أن يت  الاٌ
 / يجب أن يكون الموظف قد قضى في الخدمة ستة أشتر على الأقل ح  يكون مسهلًا لعملية تقيي  الأداء.6
ا لل،ااة ا7 ءسابة وفقاً ما يت  تقياي  الأداءٌ  لاتي أمضااها / في حال عمل الموظف تح، إشراف أٌثر من مدير مباشر يت  توحيد الإفادة من مصادر متعددة،ٌ 

ل مدير  الموظف تح، إشرافٌ 
اناا، ماادة إيقافااه تزيااد عاان سااتة أشااتر يسداال تقيااي  أدادااه لحاا  إنهاااء الإيقاااف فاامذا انتتاا8 ى / إذا أوقااف الموظااف بساابب أمااة عاان عملااه لأماار شخصااي وٌ

 الإيقاف بعدم صدور حك  شرعي عليه يت  تقيي  أداده بما تبقى من السءة.
 / إذا أوقف الموظف بسبب خاص الجمعية فلا يسدل تقيي  أداده.9



 

  الوظي،ي / يعرض أمر الموظف ال ي قيَّ  أداده بدردة متوسط لسءت  متتاليت  على صاحب الصلاحية لمحاسبته والءظر في نقله لوظي،ة في ن،س مستوا10
 تكون أٌثر ملادمة له فمذا ه تقدير  بتقرير تاء بمرتبة لعيف أو متوسطة أنهي، خدمته.

 / يت  إنهاء خدمة الموظف )بجميع المستويات الإدارية( ال ي يحصل على تقيي  أداء بدردة لعيف خلال سءت  متتاليت .11

 الباب السابع  سل  الرواتب للعامل 

 ددول سل  الرواتب بحسب التصءي،ات للموظ،   

 التصءيف  م

 بدل إدارة بدل إشراف  الراتب الأساسي 
 الوافدون  السعوديون 

السعوديون )لمديري  
 ومشرفي الأقسام( 

 الوافدون 
)لمديري ومشرفي  

 الأقسام( 

)خاص بمن يشغل مءصب  
 حد أعلى  حد أدن  حد أعلى  حد أدن  المدير التء،ي ي( 

 -- -- -- 1500 800 3000 1000 الدردة العمالية  1
 -- -- -- -- -- 3500 2000 المتوسطة والثانوية  2
 400 -- 300 3500 2000 4500 2000 الدبلوم  3
 500 200 300 3500 2000 6000 2000 بكالوريوس  4
 500 200 300 5000 3000 6500 4000 مادستير  5
تورا   6  600 400 500 6000 4000 8000 5000 دٌ
 

 تعليمات 
ه ومسهلاتااه / تعياا  الموظااف علااى ساال  الرواتااب مااا باا  الحااد الأدن والحااد الأعلااى ويعاارض ماان الماادير التء،ياا ي وبقاارار ماان  لااس الإدارة بءاااء علااى خبراتاا1

 العلمية.
 في أحد السءوات عءدما يقدم أعمال ملموسة ودتد ارز للهمعية بعد موافقة  لس الإدارة. ٪5/ يجوز للمدير التء،ي ي إعطاء الموظف علاوة سءوية 2
ان هءاك أٌثر من مءافس مستحق للاقية.3  / الاقية من بءد لبءد حسب الشواغر ونقاط الم،اللة ب  الموظ،  إذاٌ 
 مقطوعة. / في حال حقق الموظف تميز عال في مستتدفاته السءوية فيحق للمدير التء،ي ي الرفع لمجلس الإدارة بمكافأة تح،يزية راتب شتر ) أساسي (4

  



 

 الباب الثامن  ملحق الجزاءات 

 ددول المخال،ات 
 أويً  مخال،ات تتعلق بمواعيد العمل 

 نوع المخال،ة  م
 الجزاء

 )الءسبة المحسومة هي نسبة من الأدر اليومي( 
 المرة الرابعة  المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولى 

1/1 
دقيقااة  15التااأخر عاان مواعيااد الحضااور للعماال لغايااة 

دون إذن أو ع ر مقبول و  ياتب على ذلاح تأخاير 
 اظخرين.

تابي   ٪20 ٪10 ٪5 إن ارٌ 

1/2 
دقيقااة  15التااأخر عاان مواعيااد الحضااور للعماال لغايااة 

دون إذن أو عاا ر مقبااول وترتااب علااى ذلااح تعطيااال 
 اظخرين.

تابي   ٪50 ٪25 ٪15 إن ارٌ 

1/3 
دقيقه لغاياة  15التأخر عن الحضور للعمل أٌثر من  

دقيقااة دون إذن أو عاا ر مقبااول و  ياتااب علااى  30
 ذلح تعطيل عمل اظخرين.

10٪ 15٪ 25٪ 50٪ 

1/4 
دقيقه لغاياة  15التأخر عن الحضور للعمل أٌثر من  

دقيقاااااة دون إذن أو عااااا ر مقباااااول وترتاااااب علاااااى  30
 ذلح تعطيل عمل اظخرين.

 يوم  75٪ 50٪ 25٪

1/5 
دقيقه لغاياة  30التأخر عن الحضور للعمل أٌثر من  

دقيقااة دون إذن أو عاا ر مقبااول و  ياتااب علااى  60
 ذلح تعطيل عمل اظخرين.

 يومان  يوم  30٪ 15٪

1/6 
دقيقة لغاياة  30التأخر عن الحضور للعمل أٌثر من  

دقيقة دون إذن او ع ر مقبول ترتب على ذلح   60
 تعطيل عمل اظخرين.

 يومان  يوم  50٪ 30٪

تابي التأخير عن الحضور للعمل مدة تزيد على ساعة دون   1/7  خص  ثلاثة أيام  خص  يومان  خص  يوم  إن ارٌ 



 

إذن أو عااا ر مقبااااول سااااواءً ترتاااب أو   ياتااااب علااااى 
 ذلح تعطيل عمل اظخرين.

1/8 
تاااارك العماااال أو اينصااااراف قباااال الميعاااااد دون إذن أو 

 دقيقة. 15ع ر بما ي يتهاوز 
تابي   يوم  ٪25 ٪10 إن ارٌ 

 الإلافة لحس  أدر ترك العمل 

1/9 
تاااارك العماااال أو اينصااااراف قباااال الميعاااااد دون إذن أو 

 دقيقة. 15ع ر بما يتهاوز 
 يوم  50٪ 25٪ 10٪

1/10 
ن العمااال أو العاااودة إليتاااا بعاااد انتتااااء  البقااااء في أمااااٌ

 مواعيد العمل بدون مبرر.
تابي   يوم  ٪25 ٪10 إن ارٌ 

1/11 
الغياااب دون إذن أو عاا ر مقبااول ماان يااوم إلى ثلاثاااة 

 أيام.
 أربعة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم 

 الإلافة لحس  أدر مدة الغياب 

1/12 
الغياااب دون إذن مكتااوب أو عاا ر مقبااول ماان أربعااة 

 أيام إلى ستة أيام.
 فصل مع المكافأة أربعة أيام  ثلاثة أيام  يومان 

 الإلافة إلى حس  مدة الغياب 

1/13 
تابي أو ع ر مقبول من سابعة إلى  الغياب دون إذنٌ 

 عشرة أيام.
 فصل مع المكافأة خمسة أيام  أربعة أيام 

 الإلافة إلى حس  مدة الغياب 

1/14 
اينقطااااع عااان العمااال دون سااابب مشاااروع مااادة تزياااد 

 على عشرة أيام متصلة.
تابي بعد الغياب مدة   ال،صل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إن ارٌ 

 ( من الءظام. ۸۰خمس أيام في نطا  حك  المادة )

1/15 
الغياااااب المءقطااااع دون ساااابب مشااااروع مااااددا تزيااااد في 

  موعتا على عشرين يومًا في السءة الواحدة.
تابي بعد الغياب مدة   ال،صل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إن ارٌ 

 ( من الءظام. ۸۰عشرة أيام في نطا  حك  المادة )
 

 ثانيًا  مخال،ات تتعلق بتءظي  العمل 

 نوع المخال،ة  م
 الجزاء

 )الءسبة المحسومة هي نسبة من الأدر اليومي( 
 المرة الرابعة  المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولى 

 يوم  ٪50 ٪20 ٪10 التوادد دون مبرر في غير مكان العمل أثءاء وق، الدوام. 2/1
ن العمل دون إذن من الإدارة. 2/2 تابي  استقبال الزادرين في أماٌ  ٪25 ٪15 ٪10 إن ارٌ 



 

2/3 
الأٌاال في مكاااان غااير المكاااان المعاااد لااه أو في غاااير أوقاااات 

 الراحة.
تابي   ٪25 ٪15 ٪10 إن ارٌ 

تابي  الءوم أثءاء العمل. 2/4  ٪25 ٪15 ٪10 إن ارٌ 
تابي  الءوم في الحايت التي تستدعي يقظة مستمرة. 2/5  ٪25 ٪15 ٪10 إن ارٌ 
 يومان  يوم  ٪50 ٪25 التلاعب في إثبات الحضور واينصراف. 2/6

2/7 
عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصاة العمال أو عادم تء،يا  
 التعليمات الخاصة العمل والمعلن عءتا في مكان ظاهر.

 يومان  يوم  50٪ 25٪

2/8 
التحااريض علااى مخال،ااة الأواماار والتعليمااات الخطااة الخاصااة 

 العمل.
 فصل مع المكافأة خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 

 فصل مع المكافأة خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  التدخ  في أحد مرافق الجمعية. 2/9

2/10 
اسااااااااتعمال آيت ومعاااااااادات وأدوات الجمعيااااااااة لأغااااااااراض 

 خاصة دون إذن.
تابي   ٪50 ٪15 ٪10 إن ارٌ 

2/11 
الإهماااال أو التتااااون في العمااال الااا ي يءشاااأ علياااه لااارر في 
صااااااااااااحة المااااااااااااوظ،  أو ساااااااااااالامتت  أو في الأدوات أو في 

 الأدتزة.
 فصل مع المكافأة خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان 

2/12 
تاااادخل الموظااااف دون ودااااه حااااق في أي عماااال لاااايس ماااان 

 اختصاصه أو يعتد به إليه.
 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم 

تابي  الخروج او الدخول من غير المكان المخصص له. 2/13  ٪25 ٪15 ٪10 إن ارٌ 

2/14 
الإهمااال في تءظيااف اظيت وصاايانتتا أو عاادم العءايااة بهااا 

 أو عدم التبليغ عما بها من خلل.
تابي   يوم  ٪50 ٪25 إن ارٌ 

2/15 
عدم ولع اظيت للإصلاين والصيانة واللوازم الأخرى في 

ن المخصصة ها.  الأماٌ
تابي   يوم  ٪50 ٪25 إن ارٌ 

2/16 
ن العماااال  قاااراءة الصاااحف والمجاااالات والمطبوعاااات في أمااااٌ
 خلال الدوام الرسمي دون مقتضی من وادبات الوظي،ة.

تابي   يومان  يوم  ٪50 إن ارٌ 

 فصل مع المكافأة خمسة أيام  يومان  يوم  تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات الإدارة. 2/17



 

2/18 
اسااتخدام الجااوال لأغااراض شخصااية يءااتج عءتااا تقصااير في 

 العمل.
تابي   خمسة أيام  خمسة أيام  يومان  إن ارٌ 

 
  



 

 ثالثاً  مخال،ات تتعلق بسلوك الموظف 

 نوع المخال،ة  م
 الجزاء

 )الءسبة المحسومة هي نسبة من الأدر اليومي( 
 المرة الرابعة  المرة الثالثة  المرة الثانية  المرة الأولى 

 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم  التشادر مع الزملاء أو إحداث تشاغب في محل العمل. 3/1

3/2 
اا اً أنااه أصايب أثءاااء العماال  التماارض أو ادعاااء الموظافٌ 

 بسببه.
 خمسة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم 

 خمسة أيام  يومان  يوم  ٪50 مخال،ة التعليمات الصحية المعلن عءتا. 3/3
تابي  ٌتابة عبارة عن الجدران أو لصق إعلان. 3/4  ٪50 ٪25 ٪10 إن ارٌ 
تابي  جمع إعانات أو نقود دون إذن. 3/5  ٪50 ٪25 ٪10 إن ارٌ 

3/6 
عاااادم تساااالي  الءقااااود المحصاااالة لصااااا  الجمعيااااة في المواعيااااد 

 المحدد دون تبرير مقبول.
 فصل مع المكافأة خمسه أيام  ثلاثة أيام  يومان 

3/7 
ايمتءااااااع عااااان ارتاااااداء الملاباااااس والأدتااااازة المقاااااررة للوقاياااااة 

 والسلامة.
تابي   فصل مع المكافأة خمسه أيام  ثلاثة أيام  إن ارٌ 

 )فصل دون مكافأة أو تعويض أو إن ار(  إفشاء الأسرار الخاصة الجمعية. 3/8

3/9 
حث الموظ،  اظخرين على الشغب أو مءعت  من القياام 

لة إليت .  الأعمال الموٌ
 )فصل دون مكافأة أو تعويض أو إن ار( 

 )فصل دون مكافأة أو تعويض أو إن ار(  الإقدام على عمل مخل الأمانة والشرف. 3/10

 تزوير تواقيع اظخرين. 3/11
)فصل دون مكافأة أو تعويض أو إن ار( مع إبلاغ الجتات المختصة إذا  

 تسب في لرر دسي  

3/12 
قباااول نقاااود أو هااادايا أو أي مء،عاااة مااان شاااخص بسااابب 

 العمل.
)فصل دون مكافأة أو تعويض أو إن ار( مع إبلاغ الجتات المختصة إذا  

 تسب في لرر دسي  

3/13 
ن  ا إلى أماااااااٌ دخااااااول أي مااااااادة محظااااااورة شاااااارعًا أو نظامااااااً

 العمل.
 )فصل دون مكافأة أو تعويض أو إن ار( مع إبلاغ الجتات المختصة 

 



 

  



 

 الباب التاسع  أحكام ختامية 

 (  156مادة )
 يطبق الوصف الوظي،ي واهيكل التءظيمي الخاص الجمعية.

 (  157مادة )
 تء،  أحكام ه   اللادحة في حق الجمعية اعتباراً من تاري: اعتماد صدورها وموافقة  لس الإدارة.

 (  158مادة )
ن العمل خلال أسبوع على الأٌثر من تاري: اعتمادها.  يت  إعلان اللادحة بولعتا في مكان ظاهر من أماٌ

 (  159مادة )
 المسهلات والتخصصات العلمية والمتءية وطريقة تصءيف الوظادف 

ايحت،ايت( سضع ه   الوظادف لحادة العمل الضرورية بعد تحديد الحادة ها من قبل المدير التء،يا ي  -الأعياد الموسمية  -( الوظادف المسقتة )رمضان 1
 واعتمادها من رديس  لس الإدارة وتصرف المكافأة مقطوعة حسب ايت،ا  في العقد المسق،.

عامل( يعا  عليتاا  لاة الشاتادة  -حارس  -مراسل  -سادق  -نجار -سباك  -ٌترادي   -مساعد فة  –معقب   -( وظادف المستخدم  )مءدوب  2
 المتوسطة أو الشتادة ايبتدادية + خبرة في  ال العمل + دورات سصصية.

 ( الوظادف ال،ءية والإدارية )وظادف إدارية( الثانوية العامة + خبرات.3
 ( الوظادف ال،ءية والإدارية )احث  ادتماعي  + رؤساء أقسام( الدبلوم.4
عماال(  حسااب ( الوظااادف القياديااة والإشاارافية )ماادير الإدارة وماادراء الإدارات وال،ااروع ونوابااه وماان في حكمتاا ( )الشااتادة الجامعيااة + خاابرات في  ااال ال5

 خبرته، ويكون التعي  وتحديد عقوده  وصلاحياته  ومستحقاته  بقرار من  لس الإدارة أو من يخوله من لجان حول ه ا الأمر.
تورا  ي ياات  التعاقااد معتاا  إي عءااد الحادااة الضاارورية وتااوفر الوظي،ااة الشاااغرة وعءاادما يكااون رصاايد الجمعيااة 6 الماااء يتحماال (  لااة شااتادة المادسااتير والاادٌ

 الء،قات الخاصة ب لح وبقرار من  لس الإدارة.
تورا ( يت  تعييءت  عءد الحادة الضرورية ه  وعءدما يكون دخل ا7 لجمعية ورصيدها ( وظادف المستشارين والقيادات العليا )لحملة شتادات المادستير والدٌ

 الماء يتحمل ذلح.
 (  160مادة )

 يجوز تعديل ه   اللادحة بقرار من  لس الإدارة بءاء على اقااين المدير التء،ي ي أو إذا رأى المجلس ذلح.

 تءويه 



 

مااة ه إعااداد هاا   اللادحااة بمااا ي يتعااارض مااع أي ماان الأنظمااة والتشااريعات المعمااول بهااا في المملكااة العربيااة السااعودية بشااكل  عااام، وأنظمااة ومعااا    يير حوٌ
 القطاع الغير ربحي بشكل  خاص، وه ا يشمل اللادحة الأساسية للهمعية، واللوادا والسياسات الداخلية.

 
 

 المءطلقات والمرادع  
 هاا.19/2/1437( تاري:  8نظام الجمعيات والمسسسات الأهلية الصادر المرسوم الملكي )م/ -1
 هاا.5/6/1436( بتاري:  46نظام العمل الصادر المرسوم الملكي رق  )م/ -2
 هاا.27/4/1439تعديل نظام العمل الصادر القرار الوزاري الصادر بتاري:   -3
 هاا 12/5/1439ر ( بتاري:  1/ 3/18وثيقة الضمان الصحي التعاوني المعتمدة بمودب القرار الوزاري رق  ) -4
 هاا.3/9/1421وتاري:   33نظام التأميءات ايدتماعية الصادر المرسوم الملكي رق  م/ -5

 ايعتماد 

 م  . 14/06/2025( في دورته )الأولى( ه   اللادحة في الثاني اعتمد  لس إدارة الجمعية في ايدتماع )
 
 
 

 

 

 

 



 

 

 البشرية الموارد لائحة

    بالمساجد للعناية خدماتي جمعيةل

 م 2025 يونيو  – الأول  الإصدار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


