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 الفصل الأول :أحكام عامة 

ن بجمعية  تسري  ( : 1مادة ) ر أحكام هذه اللائحة على جميع العاملي 
ّ
ية للسكري سُك المدينة المنورة الخي 

ن التابع  لها .  ي 

ئ الموكدددددددددحة أمام    منها على   :   (2مادة )
ئ هذه اللائحة المعاحن

يقصدددددددددد بالعلارا  لااليا  التالية أينما لره  لن

 النحو التالئ : 

رأ ( الجمعية : جمعية 
ّ
ية للسكري سُك  المدينة المنورة الخي 

ا ها مقاب  أجر    ب( الموظف : هو    شدددددددددددخل لميلئ يعم  لمصدددددددددددلحة الجمعية ل حق بهار ها أل ب  

 عن نظار ها. 
ً
 للو  ان بعيدا

ا هدا ل ددلن مقدابد  مدالئ أل 
ج( المتطوع: هو  د  شدددددددددددددددخل لميلئ يعمد  لمصدددددددددددددددلحدة الجمعيدة ل حدق ب  

 . ئ
 عينن

 بلي  سددددددددددائر ال ياها  المسددددددددددتحقة  
ً
ه( ااجر : هو ااجر اليعلىئ   لالذي يشددددددددددم  ااجر ااسدددددددددداائ ماددددددددددا ا

ئ 
ئ أها  عملدد   أل الن 

ئ العمدد   أل مخددالر يتعر  لهددا لن
ئ  تقرر للموظف مقددابدد  جهددد بددذلدد  لن

ااخرى الن 

  تقرر للموظف لقا  العم  بموجب عقد العم  أل لائحة  نظيم العم . 

ئ الجمعية هو : الميلاهي.  ( : 3مادة )
 التقويم المعمول ب  لن

ل  اا اددددددددددددددد  للموظف    ( : 4ماادة )  عتير هدذه اللائحدة متممدة لعقدد العمد   يمدا لا يتعدار  مع ااحكدام لالسرددددددددددددددد 

ئ العقد لنظام العم  . 
 الوارهة لن

ئ بهخدددال  عدددديلا  على أحكدددام هدددذه اللائحدددة  لمدددا هعدددق الحددداجدددة للا  كون هدددذه    ( : 5ماااادة )
للجمعيدددة الح  لن

 التعديلا  نا ذة بلا بعد اعتماهها من مجلس الإهارة. 

  ( : 6مادة )
ُ
ئ عقد العم  .  

 طلع الجمعية الموظفَ عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة  ليُنل على ذلك لن

 

ي : التوظيف 
 الفصل الثان 

ئ الجمعية ما يلىئ :  ( : 7مادة )
 يشي   للتوظيف لن

ا  المطلو ة للعم  مح  التوظيف.  -  على المؤهلا  العلمية لالخير
ً
 أن يكون حائزا
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 أن يجتاز بنجاح ما قد  قرره الجمعية من اختلارا  أل مقابلا  شخصية  تطلمها الوظيية .  -

ئ  حدهها الجمعية.  -
 بموجب شهاهة لمية من الجهة الن 

ً
 لميا

ً
 أن يكون لائقا

ل  عدا     اللياقة الطمية .  ئ العم  من     أل أكير من هذه السر   ليجوز للجمعية بعيا  لالنر

 مسوغات التوظيف : 

 على    من يرغب العم  لدى الجمعية  قديم الوثائ  التالية :  ( : 9مادة )

 صورة من بطاقة الهوية.  -

 شهاهة لمية  ثلق لياقت  الطمية من جهة  حدهها الجمعية .  -

ا   العملية .  - قة من مؤهلا   العلمية لخير
ّ
 صورة مصد

ئ ملف خدمة الموظف بمقر الجمعية . 
 ل حيظ هذه الوثائ  لن

 عقد العمل الرسمي : 

التوظيف بموجب عقد عم     ( : 10مادة ) بصية موظف رسمئ متيرغ ال بعقد متعالن يحده  ي  عده يتم 

وهع ااخرى ساعا  العم  المطلو ة من  ل  
ُ
م بحداهما للموظف  ل 

ّ
سل
ُ
ن باللغة العر ية  ت يحرر من نسختي 

 بطميعة العم   لااجر المتي  علي   لما بذا  ان  
ً
ئ ملف خدمت  لدى الجمعية   ليتامن العقد بيانا

لن

لرية.  ن  لأية بيانا  ضن  العقد محده المدة أل غي  محده المدة أل اها  عم  معي 

ة الموظف اليعليدة    ( : 11ماادة )  لجميع ارثددار المي  لددة عليدد  من  دداريدددد  ملددا  
ً
 لمنتجددا

ً
يعتير عقددد العمدد  سدددددددددددددددداريددا

ة التجر ة بجازة عيد اليطر لعيد ااكحى لالإجازة المركية .  ئ حساب  ي 
 للعم   للا  دخ  لن

لع خلال   12ماادة )   15( : يح  للجمعيدة بلغدا  عقدد الموظف الدذي لا يلدا   مهدام عملد  هلن عدذر مسرددددددددددددددد 
ً
( يوما

 . ن ن الطر ي   من  اريدددد  العقد بي 

 التعاقد مع كفلاء العمال: 

ئ أعمال محدهة     ( : 13مادة )
يجوز للجمعية أن  تعاقد مع أي مؤسدددددددددددددددسدددددددددددددددة خدمية لتو ي  عمال للعم  لديها لن

ليوقع عقد مع صددداحب المؤسدددسدددة ل   الإجرا ا  النظامية الخاصدددة بهذا  ليتم ضل را ب العام  من 

 قل  الجمعية   للا  تحم  الجمعية أي مصاريف أخرى. 

ة التجربة:   فتر
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يُعتير الموظف الذي يعم  لدى الجمعية ل   عقد العم   حق التجر ة لمدة شددددددددددهر  ما لم ينل    ( : 14مادة )

ا  التجر ة سددددددتة أشددددددهر    ئ عقده ضاحة لكتابة على  حديد مدة التجر ة  بسردددددد   ألا يتجالز مجموع  ي 
لن

 .) ئ  بذ  الموظف التجرينر
ن  ليسم الموظف حي 

ة  جر دة    ( : 15ماادة ) يجوز لكدددددددددددددددع الموظف  حدق التجر دة مرة أخرى لددى الجمعيدة بدالا يداة معد  لذلدك ليي 

ئ مهنة أخرى. 
  بسر   أن  كون لن

ً
ن يوما  ثانية لمدة لا   يد عن تسعي 

ة التجر دددة للقيدددام بواجلدددا  العمددد  المتي  عليددد  جددداز    ( : 16مااادة ) بذا لم  ثلدددق صدددددددددددددددلاحيدددة الموظف خلال  ي 

  أن  تاح ل  اليرصددددة لبئ يلدي أسددددلاب  
للجمعية  سدددد  عقد العم  هلن مكا وة أل بنذار أل  عويشر بسردددد 

 معاركت  لليس  . 

:   ( : 17مادة ) ئ للتالئ  يخاع التوظيف التجرينر

ئ بلا بعد بكمال الملف الشخصئ ل .  ▪ ة عمل  التجرينر
 لا يح  للموظف ملا  

ن   ▪ ئ بما بالتعيي 
ئ لا  ق  عن شهر للا   يد عن ستة أشهر  يتم خلالها ا خاذ قرار نهاح  مدة التوظيف التجرينر

 أل الإعيا . 

▪  . ئ بلا بعد الاستناه على  قرير رئيس  الملا    بح  الموظف التجرينر
ن  لا يتم ا خاذ قرار التعيي 

ئ   ▪
 الرا ددب المحددده لم لدد  لن

ّ
ئ بمللط مقطوع  بسرددددددددددددددد   ألا يللط مقددداره حددد يتم التعدداقددد مع الموظف التجرينر

 سلم الوظيية . 

ة التجر ة للقيام بواجلا  العم  المتي  علي  حن  بعد بعطائ    ▪ بذا لم  ثلق صددددددلاحية الموظف خلال  ي 

ئ عم  آخر لمرة لاحدة  جاز للجمعية  س  عقد العم  هلن مكا وة أل  عويش . 
  رصة لن

 :  التعيي  

ئ المتاددددددددددددمن   ( : 18مادة )
ة التجر ة بنا  على  قرير ااها  الوظي ن ن للموظف بعد مرلر  ي  يتم بصدددددددددددددار قرار  عيي 

 الرأي باستمراره بالعم . 

 تقارير الأداء : 

ن  تامن العناض التالية :   (: 19مادة )   عد الجمعية  قارير عن ااها  بصية هلرية لجميع الموظيي 

 المقدرة على العم  لهرجة ب قان   الكيا ة لالإنتاجية( .  . 1

 سلوك العام  لمدى  عالن  مع رؤسائ  لزملائ  لالمستييدين من الجمعية.  . 2
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 المواظلة .  . 3

حا   ع يزها.  . 4 ن لدى الموظف  لمقي   جوانب التمي 

حا   طويرها.  . 5  جوانب القصور لدى الموظف  لمقي 

 يُعد التقرير بمعر ة الرئيس الملا   للموظف على أن يعتمد من  صاحب الصلاحية( .   (: 20مادة )

( (     (: 21ماااااااادة 
ً
جدددددددددا :  مدددددمدددددتدددددددداز(  جددددديددددددددد  ار ددددديددددددددة  الدددددتدددددقددددددددديدددددرا   بددددددددوحددددددددد  الدددددتدددددقدددددريدددددر  ئ 

لن الدددددمدددددوظدددددف  أها   يدددددقددددديدددددم 

  جيد(  مقمول(  كعيف(. 

    (: 22مااااادة )
ً
يُخطر الموظف بصدددددددددددددددورة من التقرير  ور اعتمددددداهه  ليح  للموظف أن يتظلم من التقرير ل قدددددا

ئ هذه اللائحة . 
 لقواعد التظلم المنصوص عليها لن

 النقل : 

  موا قة الموظف  سر  : يجوز نق  الموظف بل خارج مقر عمل  بذا اقتاق مصلحة العم  ب (23مادة )

 الخطية على ذلك. 

ئ  داريدددد  النقد  مع    ( : 24ماادة )
 ممن يقيمون معد  لن

ً
عدا يسدددددددددددددددتح  الموظف المنقول نيقدا  نقلد  لمن يعولهم   

 نيقا  نق  أمتعتهم  مالم يكن النق  بنا  على رغلة الموظف . 

 الفصل الثالث : التوظيف  التطوعي 

.   ( : 25مادة )  رأ  الحاجة للعم  التطوعئ
 يح  للجمعية ا احة  رص التطوع للغي  من 

ئ الجمعية. (  26مادة )
ل  ل نوه ااعمال التطوعية لن ئ المتطوع   

 : يجب أن  تو ر لن

ن  لإبدا  رأي .   ( : 27مادة )  من ح     متطوع حاور اجتماعا  المتطوعي 

 :) ي
 اتفاقية العمل التطوعي )التعاون 

ئ الخدددمددا  التطوعيددة ل تادددددددددددددددمن المعلومددا     ( : 28ماادة )
يقوم المتطوع بتعمئددة اسدددددددددددددددتمددارة للددب مشدددددددددددددددداركددة لن

 ااساسية عن   ل تامن  كذلك: 

ئ يجيدها.  -
 المهارا  الن 

-  . ئ العم  التطوعئ
ا  سابقة لن  خير

ئ يرغب المشاركة  يها.  -
 المجالا  الن 

ئ يجيدها.  -
 اللغا  الن 
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  حديد الزمن المتاح للمشاركة.  -

 بلا بعد موا قة صاحب الصلاحية.   ( : 29مادة )
ً
ن المتطوع من العم  متطوعا

ّ
 لا يُمَك

 بإبدا  أسلاب ذلك القرار .   ( : 30مادة )
ً
 يح  للجمعية بنها  أي ا ياقية عم   طوعئ  هلن أن يكون ملزما

م      ( : 31مادة )
ّ
من ح     متطوع الحصول على ب اهة بمشاركت  التطوعية   تامن الوقق لالجهد الذي قد

ئ العم  التطوعئ مدة ثلاثة أشهر على ااق . 
 بذا استمر لن

 عن ار لالا  المتطوع بوظييت  الرسدددددددددددددمية  لغي  مسدددددددددددددؤللة عن أي   ( : 32مادة )
ً
الجمعية غي  مسدددددددددددددؤللة نظاما

اما   الوظييية أل التعاقدية الشخصية.  ن  بخلال بالي 

ي الجمعية 
 
 الفصل الرابع : أيام وساعات العمل والراحة ف

 أيام وساعات العمل والراحة : 

ئ ااسدددددموع  ليكون يوم الجمعة ليوم السدددددسق عئ الراحة ااسدددددموعية    (: 33مادة )
 كون أيام العم  خمسدددددة أيام لن

ن .   بوجر  ام  لجميع الموظيي 

ة لاحدة . (:  34مادة ) ئ ساعا   ي 
  كون ساعا  العم  ثماحن

ن مسا  لأيام العط    ليوكع جدلل منال ا  يتامن بيان    ( : 35مادة ) ن الموظيي  ا  منال ة بي 
يجوز عم   ي 

 موعد بد  لانتها  ساعا  عم     نو ة . 

ا  العمد  لجدداللد  بمدا يتنداسددددددددددددددددب مع لميعدة العمد  بعدد    (: 36ماادة ) يحدده المددير التنييدذي لريقدة  وزيددددع  ي 

 موا قة الرئيس العام  . 

 قواعد الحضور والانصراف والغياب : 

ئ الجهاز أل السج  المعد لهذا الغر . (: 37مادة )
 على الموظف أن يثلق حاوره لانصرا   لن

ئ سدددج  مخصدددل    ( : 38مادة )
 تم مسدددا لة الموظف المتوخر  أل المتغيب عن الدلام   ليدلّن  وخره أل غياب  لن

ئ اليصددددددد  الرابع عسرددددددد   المخاليا  لالجزا ا ( لاليصددددددد  الخامس عسرددددددد  
ئ لن
لذلك  ليُعام  ل   ما سددددددديوح 

 .   جدلل المخاليا  لالجزا ا ( مع ااخذ بالاعتلار رأي رئيس  الملا   لرأي المدير التنييذي

لب من  ذلك .   (: 39مادة )
ُ
 على الموظف الامت ال للتيتيش الإهاري من  ل

ل الرئيس الملا   للموظف على بثلا  الحاددددددددور للعم  ل   الجهاز أل السددددددددج  المخصددددددددل    (: 40مادة ) يسردددددددد 

 .  لذلك   لإثلا  الغياب   أل التوخي 
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 الفصل الخامس :التدريب والتأهيل 

ئ   ( : 41ماادة )
ام  الن   بشدددددددددددددددكد  هلري  ل   الير

ً
 قوم الجمعيدة بتددريدب ل دوهيد  موظييهدا  لإعدداههم مهنيدا ل نيدا

ئ هذا الصده بهدل  جديد ل طوير مهارا هم ل نمية معار هم  حسب الإمكانا  المتاحة. 
 لن
ُّ
عَد
ُ
  

ة التدريب أل التوهي  .   ( : 42مادة )  يستمر ضل أجر الموظف لوال  ي 

ئ الددذهدداب لالعوهة  مددا  ؤمن    ( : 43ماادة )
 تحمدد  الجمعيددة  كدداليف التدددريددب لالتددوهيدد  ل ؤمن  ددذاكر السدددددددددددددددير لن

 لسائ  المعيشة من موك  لمسكن ل نقلا  هاخلية . 

ئ   ( : 44ماادة )
ئ ض تهدا عليد  لن

يجوز للجمعيدة أن  نيئ  ددريدب أل  دوهيد  الموظف لأن  حمّلد   دا دة النيقدا  الن 

ئ الحالا  ار ية : 
 سبي  ذلك   لذلك لن

ئ  -
 أل غي  مواظددب لن

ّ
ئ  تول  دددريلدد  أل  ددوهيلدد  أندد  غي  جدداه

ئ التقددارير الصددددددددددددددددداهرة عن الجهددة الن 
بذا ثسددق لن

نام .   حاور الير

 بذا قرر الموظف بنها  التدريب أل التوهي  قل  الموعد المحده لذلك هلن عذر مقمول .  -

ن بددالعمدد  لددديهددا حسدددددددددددددددددب الإمكددان  ليجوز أن  ددد ع    ( : 45مااادة ) ن الملتحقي   قوم الجمعيددة بتدددريددب المتطوعي 

انيتها .  ن  نيقا  التدريب من مي 

 الفصل السادس : الأجور والمكافآت والمزايا 

 الأجااور: 

ن الموظيون على لظائف ذا  مسددددددددددميا  لمواصدددددددددديا  معينة حسددددددددددب سددددددددددلم ااجور المر      ( : 46مادة ) يعي ّ

ئ عقد العم  . 
 ليحص  الموظف على ااجر المتي  علي  لن

ئ مكان   أل   ( : 47مادة )
 د ع أجور الموظف بالريال السدددعوهي  ليتم ه عها خلال سددداعا  العم  الرسدددمية  للن

 للأحكام التالية: 
ً
ئ حساب  المنكئ  ل قا

  وهع لن

ئ نهاية الشهر .  -
 الموظف ذل ااجر الشهري يصرل أجره لن

ئ نهاية ااسموع .  -
ن يصرل أجره لن  الموظف باليومية أل بعم  معي 

يئ الجمعية خدمت   يد ع أجره لمستحقا   .  -
ْ
 الموظف الذي  ن

د ع مع ااجر العاهي للموظف.  -
ُ
 أجور الساعا  الإكا ية  
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 لهذا   ( : 48مادة )
ّ
يوقع الموظف عند اسددددددددددددتلام أجره أل أيّ مللط مسددددددددددددتح  ل  على الإيصددددددددددددال أل السددددددددددددج  المعد

 الغر  . 

ع    ( : 49مادة )
ّ
ئ موق عية أل  يويش كتاحر

  من يراه لقلش أجره أل مسدددددددتحقا   بموجب ل الة   
ّ
للموظف أن يو 

ة علي  من قل  المدير التنييذي للجمعية. 
ّ
 من  لمصد

 العلاوات : 

ئ بددايدة  د  عدام %5% ( للا يتجدالز     3يتم منح علالة سدددددددددددددددنويدة هلريدة بمدا لا يقد  مقدداره عن    (:  50ماادة )
( لن

ئ يعم  بها. 
اح مدير الإهارة الن   ميلاهي  بنا  على اقي 

ل  منح العلالة  (: 51مادة )    

ئ  قرير ااها . 
 أ ( حصول الموظف على  قدير  جيد( على ااق  لن

ئ ستة أشهر  املة من  اريدددد  التحاق  بالخدمة على ااق . 
 ب( مصن

يجوز للجمعيددددة بعددددد موا قددددة الرئيس التنييددددذي يمنح الموظف علالة    ( :  العلاوة الاساااااااااااااا ثناااا ياااة : 52ماااادة )

ئ هذا الشون . 
ئ  اعها الجمعية لن

 للاوابط الن 
ً
 است نائية  ل قا

 المكافآت: 

 لكيا ة بشددددددك  يؤهي بل زياهة الإنتاجية     (: 53مادة )
ً
 لإخلاصددددددا

ً
ن الذي يثمتون نشددددددالا  منح المكا آ  للموظيي 

 اسدددددددددددت نائية بكدددددددددددا ة بل أعمالهم العاهية لكدددددددددددمن حدله اختصددددددددددداصدددددددددددا هم  أل الذين 
ً
لالذين يؤهلن أعمالا

ئ العمد   ؤهي بل ر ع الكيدا ة لالطداقدة الإنتداجيدة
  أل الدذين  يسدددددددددددددددتحددثون أسددددددددددددددداليدب ل نظيمدا  جدديددة لن

ر بح  الجمعية أل موظييها أل المستييدين منها.   يقومون بدر  خطر أل ه ع ضن

ئ منح المكا وة المنصددوص   (: 54مادة )
 يُسددتند بلي  لن

ً
ئ هذه اللائحة أسدداسددا

 عتير  قارير ااها  المنصددوص عليها لن

ئ هذه اللائحة . 
 عليها لن

 (: تصنف المكافآت إلى فئتي   : 55مادة )

ي : 
 : المكافآت المعنوية كالآنر

ً
 أولا

 خطاب ثنا  ل قدير .  -

 منح بجازة بكا ية هلن أجر للا  عتير قالعة للخدمة .  -

ئ حي  يرعاه رئيس مجلس الاهارة ال من ينيل  .  -
  كريم لن
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 : المكافآت المادية وتتضمن : 
ً
 ثانيا

قيا  الاست نائية .  -  العلالا  لالي 

 مكا آ  مقطوعة .  -

 الإكراميا  الإكا ية .  -

اع لالإبداع.  -  مكا آ  الاخي 

 منح  ذاكر سير زياهة عما هو مقرر بلائحة  نظيم العم  .  -

 منح بجازة بكا ية بوجر .  -

ئ ذلك .   (: 56مادة )
  منح المكا آ  بقرار من رئيس مجلس الاهارة  أل من ينيل  لن

ئ الجمعية.   ( : 57مادة )  يجوز بقرار من مجلس الإهارة بكا ة أنواع أخرى من المكا آ  الممنوحة لمنسوحر

ن  بندا  على   ( : 58ماادة )   مد  من جهدد متمي 
ّ
يجوز بقرار من رئيس مجلس الاهارة منح المتطوع مكدا دوة نظي  مدا قدد

اح رئيس .   اقي 

قيات :   التر

ل  التالية: (:  59مادة ) قية بل لظيية أعلى من   وا ر   يها السر   للي 
ً
 يكون الموظف مستحقا

ئ الوظيية ااعلى .  -
 لجوه الشاغر لن

قية بليها .  -   و ر مؤهلا  شغ  الوظيية المرشح للي 

ئ آخر  قرير أها  .  -
( على ااق  لن

ً
 حصول  على هرجة  جيد جدا

ئ :   (: 60مادة )
قية  كون  ارح  ئ أكير من موظف  إن المياكلة للي 

قية لوظيية أعلى لن ل  الي   بذا  وا ر    

ئ  قرير ااها  .  ( أ
  قدير الموظف لن

 الدلرا  التدريبية أل الشهاها  العلمية .  ( ب

ئ الخدمة لدى الجمعية .  ( ج
 ااقدمية لن

ئ مجال الوظيية المرل  لها.  ( ه
ة لن  خير

 ااكير

قياة الاساااااااااااااا ثناا ية : 61مادة ) يجوز لإهارة الجمعيدة منح الموظف  رقيدة اسدددددددددددددددت ندائيدة بعدد موا قدة الرئيس  ( : التر

ئ هذا الشون . 
ئ  اعها الجمعية لن

 للاوابط الن 
ً
 التنييذي   ل قا

 البدلات النقدية : 
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ئ الجمعية اللدل النقدي التالئ :   (: 62مادة )
 يصرل لموظ ن

 بدل النقل 

 يومن للموظف لسيلة نق  مناسلة من مح  بقامت  بل مقر العم . 

 بدل صرف النقل 

( من  %10بذا لم يؤمن للموظف لسديلة نق  من قل  الجمعية يتم ضل بدل المواصدلا  مللط نقدي مقداره   

 .  بجمالئ الرا ب ااساائ

 كوابط ضل بدل النق  

 : ئ
 كوابط ضل بدل النق  ل   ارح 

 يصرل بدل النق  نهاية    شهر ميلاهي مع الرا ب الشهري للموظف. 

ئ العام الواحد. 12بدل النق  ااقص القاب  للد ع يجب أن لا ي يد عن   
 ( شهر لن

 يصرل بدل النق  أثنا   متع الموظف بإجاز   السنوية. 

ئ مكا وة نهاية الخدمة المزايا العينية 
 يحسب بدل النق  لن

 بدل السكن 

 يومن للموظف سكن مناسب لمؤثث. 

 ضل بدل السكن النقدي : 

( من بجمالئ %25بذا لم يؤمن للموظف سدددددددددددكن من قل  الجمعية يتم ضل بدل السدددددددددددكن مللط نقدي مقداره   

 الرا ب ااساائ أي ما يعاهل رلا ب ثلاثة أشهر 
ً
 . سنويا

ئ المرا   لاانشطة الاجتماعية   (: المزايا العينية هي : 63مادة )
ئ لن
اك المجاحن يح  للموظف لأ راه أ    الاشي 

 لال قا ية للجمعية . 

ي والانتداب 
 
 الفصل السابع: الأركاب والعمل الإضاف

 الأركاب : 

ئ خددمدة العمد  من صدددددددددددددددلاحيدا     (: 64ماادة )
ام بمصردددددددددددددددل دا  بر داب الموظف أل أ راه أ  د  لن ن يكون  حدديدد الالي 

 المدير التنييذي 

ي : 
 
 العمل الإضاف
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ن    (: 65مادة ) ئ الجمعية يمي 
ئ  صدددددره الجهة المسددددؤللة لن ئ بنا  على أمر كتاحر

يتم  كليف الموظف بالعم  الإكددددالن

ئ يعملها الموظف المكلف لعده اايام اللازمة لذلك. 
  ي  عده الساعا  الإكا ية الن 

ئ أيددام ااعيدداه (:  66ماادة )
  دد  عمدد  يكلف بدد  الموظف بعددد سدددددددددددددددداعددا  الدددلام العدداهيددة  أللن

ً
 بكددددددددددددددددا يددا

ً
يعتير عملا

ئ هذه اللائحة . 
 لالعطلا  المنصوص عليها لن

. (:  67مادة )
ً
 بكا يا

ً
  د ع الجمعية للموظف عن ساعا  العم  الإكا ية أجرا

 الانتداب: 

:   (: 68مادة ) ئ
 بذا انتدب الموظف اها  عم  خارج مقر عمل  بمسا ة  عد سيرا  يعام   ارح 

 ؤمن ل  لسيلة النق  اللازمة من مقر عمل  بل مقر انتداب  لالعكس  ما لم يتم ضل مقاب  لسيلة   -

 النق  بموا قة الموظف. 

ئ  كلدها للسكن لالطعام لالتنقلا    -
يصرل ل  بدل انتداب مقاب  عنا  السير لالتكاليف الن 

الداخلية لما بل ذلك ما لم  ؤمنها ل  الجمعية   ل حده قيمة بدل الانتداب حسب هرجة الموظف  

ئ هذا الشون . 
ئ  اعها الجمعية لن

 لليئا  لالاوابط الن 
ً
 ل قا

ئ الماهة السددددددددابقة من لقق مغاهرة الموظف لمقر عمل  بل لقق    (: 69مادة )
 حسددددددددب النيقا  المشددددددددار بليها لن

ئ بلار المدة المحدهة للمهمة من قل  
 الجمعية. عوه   للن

يجوز للجمعيددة انتددداب المتطوع لمهمددة خددارج مقر العمدد  المنتمئ بليدد  ل تحمدد  نيقددا  انتدددابدد    (:  70مااادة )

اما   الوظييية أل  ن  الشخصية الواجلة. بسر   ألا يخ  ذلك بالي 

 الفصل الثامن : الإجازات 

 الإجازة السنوية : 

( 30يسدتح  الموظف عن    سدنة من سدنوا  الخدمة بجازة سدنوية بوجر  ام  لا  ق  مد ها عن   (:  71مادة )

ئ 
ئ قاددددددداها من السدددددددنة لن

 من بجاز   السدددددددنوية بنسدددددددلة المدة الن 
ً
   ليجوز للجمعية منح الموظف جز ا

ً
يوما

 العم . 

ئ الماهة السابقة . (:  72مادة )
ئ عقد العم  على بجازة سنوية   يد على ما لره لن

 يجوز الا ياة لن
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ن    (: 73مادة ) ن بإجازا هم السدددددنوية ل   مقتاددددديا  العم   مع ااخذ بعي   حده الجمعية مواعيد  متع الموظيي 

ئ هددذا الشدددددددددددددددددون 
ئ  حددديددد ميعدداه بجدداز دد   لمددا أمكن ذلددك  ليكون قرار الجمعيددة لن

الاعتلددار رغلددة الموظف لن

 .
ً
 نهائيا

ئ سنة    (: 74مادة )
لا يجوز للموظف أن يتنازل عن بجاز   السنوية بمقاب  أل هلن مقاب   ليجب أن يتمتع بها لن

  قط. استحقاقها ليجوز ل  بموا قة الجمعية  وجي  بجاز   السنوية أل أيام منها للسنة التالية 

ئ  (:  75مادة )
 يوكددح  ي   اريدددد  بد  الإجازة لعنوان المكان الذي يقصددن

ً
يوقع الموظف عند  قديم  الإجازة بقرارا

 بجاز  .  ي  

 عند للل   لل   آخر أجر (:  76مادة )
ً
 يتقاكاه.  د ع الجمعية للموظف أجره عن مدة الإجازة السنوية مقدما

يسدددددددتح  الموظف أجره عن أيام الإجازة المسدددددددتحقة بذا  رك العم  قل   متع  بها  لذلك بالنسدددددددلة    (: 77مادة )

ئ لم يحصددد  على بجاز   عنها    ما يسدددتح  أجر الإجازة عن كسدددور السدددنة بنسدددلة ما قاددداه منها 
للمدة الن 

 لاحتساب مقاب  أجر هذه الإجاز 
ً
ئ العم   ليتخذ آخر أجر  ان يتقاكاه الموظف أساسا

 ا  . لن

ئ حال عدم  مكن الجمعية من منح الموظف بجاز   السدددددنوية نظرا لادددددغط العم   د ع الجمعية  (:  78مادة )
لن

 . ئ
 للموظف أجرا عن مدة الإجازة السنوية   أل ما  ل   كرصيد بكالن

 إجازات الأعياد والمناسبات : 

ئ ااعياه لالمناسلا  التالية : (:  79مادة )
ئ بجازة بوجر  ام  لن

 للموظف الح  لن

 مناسلة عيد اليطر الملارك .  .1

 مناسلة عيد ااكحى الملارك.  .2

ان(   لإذا صاهل هذا اليوم يوم الراحة ااسموعية  يوم لاحد   .3 ن ئ للمملكة  ألل المي 
بمناسلة اليوم الولنن

ئ أيهمددا أراه  
أل كدددددددددددددددمن بجددازة أحددد العيدددينر لجددب  عويش الموظف بيوم بجددازة آخر أل بددوجر بكدددددددددددددددددالن

 الموظف. 

اير.  22يوم لاحد بمناسلة يوم التوسيس  .4   ير

 الإجازة الخاصة : 

ئ الحالا  التالية :   (: 80مادة )
 يح  للموظف الحصول على بجازة بوجر  ام  لن

 خمسة أيام عند زلاج  .  .1
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ئ حالة للاهة مولوه ل  .  .2
 ثلاثة ايام  لن

ئ حالة ل اة زلجة الموظف أل أحد أصول  أل  رلع  .  .3
 خمسة ايام  لن

ئ الإجددازة بدددلن را ددب بل  .4
ئ حددالددة ل دداة زلج المرأة العدداملددة ليجوز لهددا الاسدددددددددددددددتمرار لن

 لن
ً
ن يومددا ثلاثي 

خصدددددددددددددددم مدة هذه الإجازة من الخدمة ل قا للماهة   
ُ
عية  للا   ( من  160نهاية مدة العدة السرددددددددددددددد 

ئ  ؤيد هذه الحالا  . 
 نظام العم  لللجمعية ح  للب الوثائ  الن 

ئ بجازة لكدع لمدة ااسدابيع اار عة السدابقة على التاريدددد  المنتظر لولاه ها     (: 81مادة )
للمرأة الموظية الح  لن

لااسدددددددابيع السدددددددتة التالية للوكدددددددع ليحده التاريدددد  المرجح للولاهة بواسدددددددطة الجهة الطمية المعتمدة لدى 

. الجمعية أل بشهاهة لمية مصدقة من جهة صحية  للا  قل  شهاها  أللا  خارجي ن  ي 

:   (: 82مادة ) ئ
 يكون ااجر الذي يد ع للموظيا  أثنا  غيابهن بإجازة الوكع  ارح 

ئ الخدمة لها الح  بإجازة لكع بدلن أجر.  .1
ئ أماق أق  من سنة لن

 الموظية الن 

ئ الخدمة لدى الجمعية يكون لها الح   .2
ئ أمادددددق سدددددنة بل ما قل  ثلاي سدددددنوا  لن

الموظية الن 

ئ بجازة لكع بنصف ااجر. 
 لن

ئ أماق ثلاي سنوا   وكير لها الح  بإجازة لكع بوجر  ام .  .3
 الموظية الن 

ئ اسدددددددتياه  من بجازة لكدددددددع أجر   .4
 ام  لا يح  لها المطاللة بوجر الإجازة السدددددددنوية الموظية الن 

ئ  لك  
العاهية عن نيس السدددنة  ليد ع لها نصدددف أجر الإجازة السدددنوية بذا  انق قد اسدددتياه  لن

 السنة من بجازة لكع بنصف ااجر. 

 الإجازة الاضطرارية : 

يجوز للموظف بموا قددة الجمعيددة الحصدددددددددددددددول على بجددازة بدددلن أجر يتيقددان على  حددديدددهددا   ليعدد    (: 83ماادة )

 مدا لم يتي  الطر دان على خلال 
ً
ين يومدا  خلال مددة هدذه الإجدازة  يمدا زاه على عسرددددددددددددددد 

ً
عقدد العمد  موقو دا

 ذلك . 

 الإجازة المرضية : 

ئ حالة لجوهه أل مرجع  (84مادة )
: يسددددتح  الموظف الذي يثلق مركدددد  بشددددهاهة لمية صدددداهرة عن الطميب  لن

ئ معتمد لدى الجمعية ر بجازة مركية خلال السنة الواحدة  لذلك على النحو التالئ :   لنر

 االل بوجر  ام  .  ( أ
ً
 ال لاثون يوما
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 التالية ب لاثة أر اع ااجر .  ( ب
ً
 الستون يوما

ئ  لىئ ذلك بدلن أجر .  ( ج
 الن 
ً
 ال لاثون يوما

ئ    (: 85مادة )
 عمل  بلا بذا قرر الطميب أل المرجع الصددحىئ المعتمد أن  شدد ن

لا يسددمح للموظف المريش أن يلا  

ر من  على مخالطة  ة عمل   لأن  لا خطر علي  من أها  العم  للا ضن  على ملا  
ً
من مركددددد  لأصدددددمح قاهرا

ئ العم  . 
 زملائ  لن

 إجازة الحج : 

ئ أها   رياة الح  بجازة بوجر  ام  مد ها     (: 86مادة )
( أيام بالإكا ة  7 منح الجمعية الموظف الذي يرغب لن

ئ    خمس سدددددددددددددددنوا  من خدمت   لللجمعية ح  
بل بجازة عيد ااكدددددددددددددددحى الملارك  لذلك لمرة لاحدة لن

  نظيم هذه الإجازة بما يامن حسن سي  العم  لديها. 

 إجازة الامتحان الدراسية: 

ئ منح الموظف السدددددعوهي الذي يتابع  دريل  أل  حصددددديل  العلمئ بجازة بوجر  ام  (:  87مادة )
للجمعية الح  لن

لوال مددة الامتحدان لذلدك عن سدددددددددددددددندة غي  معداهة   حدده مدد هدا بعدده أيدام الامتحدان اليعليدة   أمدا بذا  دان 

ئ بجدازة هلن أجر اها  الامتحدان  لللج
معيدة أن  طلدب  الامتحدان عن سدددددددددددددددندة معداهة  يكون للعدامد  الح  لن

من الموظف  قدديم الوثدائ  المؤيددة لطلدب الإجدازة لكدذلدك مدا يددل على أهائد  الامتحدان . لعلى الموظف 

 على ااقد  . ليحرم الموظف من أجر هدذه  
ً
أن يتقددم بطلدب الإجدازة قلد  موعددهدا بخمسددددددددددددددددة عسرددددددددددددددد  يومدا

 لمسا لة التوهيبية. الإجازة بذا ثسق أن  لم يؤهِ الامتحان   مع عدم الإخلال با

 

ي الإجازات : 
 
 أحكام عامة ف

ئ الجمعية أن يعم  لدى أي جهة أثنا   متع  بوي بجازة من الإجازا   (:  88مادة )
لا يجوز للموظف الرسددددددددددددمئ لن

ئ هذا اليصددددد  سدددددوا   ان ذلك بوجر أل بدلن أجر    إذا ثسق أن الموظف خالف ذلك 
المنصدددددوص عليها لن

 ع ل  لقا 
ُ
ه من  ما ه ئ حرمان  من أجره عن مدة الإجازة أل أن يُسي 

 ذلك .  يكون الجمعية الح  لن
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 الإذن أثناء العمل: 

ئ أثنا  الدلام أل آخره  بموا قة رئيسدددددددد  الملا   على أن    ( : 89مادة )
يجوز الإذن للموظف بالخرلج من العم  لن

يحده سدددددسب للب الإذن  لمن ح  صددددداحب الصدددددلاحية  عدي  الوقق  أل ر ش الطلب  أل الموا قة مع  

 الخصم أل هلن الخصم. 

 الفصل التاسع : أحكام خاصة ب شغيل النساء 

ئ لنيقا  العلاج لالولاهة .   (: 90مادة )   تحم  الجمعية مصاريف اليحل الطنر

ئ الددلري (:  91ماادة ) ئ الشدددددددددددددددهور االل للحمد  أن  لداهر بدإخطدار الجمعيدة لإجرا  اليحل الطنر
على الموظيدة لن

عليهدددا ل قرير العلاج اللازم ل حدددديدددد التددداريدددد  المرجح للولاهة  للا يجوز تشدددددددددددددددغيددد  المرأة العددداملدددة خلال 

 ااسابيع الستة التالية لولاه ها. 

ة الإركدددددددددددددددداع رغلددة لظرلل الموظيددة مددا أمكن ذلددك   لعلى الموظيددة    (: 92مااادة ) ئ  حددديددد  ي 
 راعئ الجمعيددة لن

 التقيد بالجدلل المنظم لذلك . 

لرة الاحتشددددام (:  93مادة )  عد الجمعية أماكن لراحة الموظيا  بمعزل عن الرجال  لعلى النسددددا  العاملا  ضن

ئ الللاه . 
ئ الملسس لالمظهر  لالتقيد بالعاها  لالتقاليد المرعية لن

 لن

ها.   (: 94مادة ) ئ أماكن العم  لما يتلع  من مرا   لغي 
ئ حال من ااحوال اختلا  النسا  بالرجال لن

 لا يجوز لن

 الفصل العاشر : انتهاء الخدمة 

ئ الحالا  ار ية :   (: 95مادة )
  نتيئ خدمة الموظف لن

 انتها  مدة العقد المحده المدة .  ▪

 استقالة الموظف.  ▪

لع يجب بيان     ان بذا ▪ ن بنها  العقد على سسب مسر  العقد غي  محده المدة يجوز اي من الطر ي 

ن   ئ العقد  على ألا  ق  عن ثلاثي 
بموجب بشعار يوج  بل الطرل ارخر كتابة قل  الإنها  بمدة  حده لن

م بالإشعار .  ن   ال ه ع را ب شهر الانذار لمن لا يلي 
ً
 يوما

 ل اة الموظف.  ▪

ئ مجموعها عن   ▪
   يد لن

ً
 متصلة أل مدها

ً
ن يوما انقطاع الموظف عن العم  لمرك  لمدة   يد عن تسعي 

ئ  لدأ من  اريدددد  ألل بجازة مركية . 
 متقطعة خلال السنة الواحدة الن 

ً
ين يوما  مائة لعسر 
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ئ معتمد.  ▪  عن أها  العم  المتي  علي  ليثلق ذلك بتقرير لنر
ً
 عجز الموظف  ليا

  رك الموظف للعم .  ▪

ئ حكم  لبئ يلدي أسلاب معاركت  لقرار  س  العقد.   تيح الجمعية ▪
 اليرصة للموظف لمن لن

ئ حكمددد  اعتددددا  على المددددير المسدددددددددددددددئول أل أحدددد الزملا  أل  ▪
ييسددددددددددددددد  العقدددد بذا لقع من الموظف لمن لن

ن أثنا  العم  أل بسبل .   العاملي 

لعة .  ▪ اما   الجوهرية المي  لة على عقد العم  أل لم يطع االامر المسر  ن  الي 
ِّ
 ييس  العقد بذا لم يؤه

ل أل اامانة.  ▪  بالسر 
ً
 مخلً

ً
  أل ار كاب  عملً

ً
 سيئا

ً
 بذا ثسق عن  سلو ا

ٍ يقصد ب  بلحاة خسارة ماهية بالعم .  ▪   عٍ  أل  قصي 
 بذا  عمد أيُّ

لعة للحصول على نتائ  لمكاسب شخصية.  ▪ ئ بطريقة غي  مسر 
 بذا ثسق أن  استغ  مركزه الوظي ن

لرة  وجي  بخطار    (: 96مادة ) ئ  تطلب  يها أحكام نظام العم  ليسددددددددددد  أل انتها  عقد العم ر ضن
ئ ااحوال الن 

لن

 بل الطرل ارخر  يراع ما يلىئ : 

 .  ( أ
ً
 أن يكون الإخطار خطيا

ئ مقر العم   ليوقع الطرل المرسددد  بلي  الإخطار مع  وكددديح  اريدددد     ( ب
أن يتم تسدددليم الإخطار لن

 الاستلام . 

بذا امتنع الطرل الموجد  بليد  الإخطدار عن الاسدددددددددددددددتلام أل ر ش التوقيعر يرسدددددددددددددددد  بليد  الإخطدار  ( ج

ئ ملي  . 
 بخطاب مسج  على عنوان  المدلن لن

 عاه للموظف حال بنها  أل انتها  خدمت  ل نا  على للل  لثائق  الخاصددددددة الموهعة بملف خدمت    (:  97مادة )

  ما  عطئ الجمعية للموظف شهاهة الخدمة لذلك هلن أي مقاب  . 

ئ الحالا  التالية:   (: 98مادة )
ئ الجمعية لن

  نتيئ خدمة المتطوع لن

.  ( أ ة عقد العم  التطوعئ
 انتها   ي 

 انتها  المهمة الجزئية أل الموسمية المتي  على  نييذها مع .   ( ب

.  ( ج  للل  الإقالة من العم  التطوعئ

 ار كاب  مخالية  صرن بوعمال لمصالح الجمعية.  ( ه

ئ  نييذ المهام المطلو ة من .  ( ه
 بخياق  المتكرر لن
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ي   الفصل الحادي عشر :الوقاية والسلامة اااا مستويات الإسعاف الطب 

 الرعاية الطبية اااا إصابات العمل والأمراض المهنية 

 الوقاية والسلامة 

ن من ااخطار لاامرا  الناجمة عن العم   تخذ الجمعية التدابي  ار ية :   (: 99مادة )  لحماية الموظيي 
ً
 سعيا

ئ أمدداكن ظدداهرة عن مخددالر العمدد  للسدددددددددددددددددائدد  الوقددايددة منهددا  لالتعليمددا  اللازم   ▪
الإعلان لن

 ا لاعها . 

ئ أماكن العم  .  ▪
ن لن  حظر التدخي 

ئ حالا  الطوارئ.  ▪
ن أجهزة لإليا  الحري  لإعداه منا ذ للنجاة لن   ومي 

ئ حالة نظا ة  امة مع  و ي  المطهرا  .  ▪
 ببقا  أماكن العم  لن

ب لالاستخدام .  ▪   و ي  المياه الصالحة للسر 

  و ي  هلرا  المياه بالمستوى الصحىئ المطلوب .  ▪

ئ  ؤمنها الجمعية .  ▪
ن على استخدام لسائ  السلامة لأهلا  الوقاية الن    دريب العاملي 

ئ : (:  100مادة )
 يختل بارح 

ً
ئ موقع العم  مسؤللا

  كلف الجمعية لن

ن .  ▪ ئ لدى الموظيي 
  نمية الوعئ الوقاح 

التيتيش الدلري بغر  التوكد من سدددددددددددددلامة ااجهزة لحسدددددددددددددن اسدددددددددددددتعمال لسدددددددددددددائ  الوقاية  ▪

 لالسلامة . 

معاينة الحواهي لتسددددجيلها لإعداه  قارير عنها  ل تاددددمن التقارير الوسددددائ  لالاحتيالا    ▪

ئ  كرارها . 
 الكييلة بتلالن

 مراقلة  نييذ قواعد الوقاية لالسلامة .  ▪
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ي :   الإسعاف الطب 

 خزانة لطسددددددددددعا ا  الطمية  حتوي    (: 101مادة )
ً
ن عاملا ئ    مكان يعم   ي  أق  من خمسددددددددددي 

 ؤمن الجمعية لن

 على  ميا   ا ية من ااهلية لاار طة لالمطهرا . 

 الرعاية الطبية : 

ن الرعاية الصددددحية لهم للمن يعولون على   ( : 102مادة ) ئ  حسددددي 
 عم  الجمعية على المسدددداهمة مع موظييها لن

 قدر الإمكانيا  المتو رة. 

ئ :   (: 103مادة )
ن على الوج  ارح    نظم الجمعية الرعاية الطمية للموظيي 

ئ السدنة  ▪
  ل ما لا ي يد لن

ً
 تكي  الجمعية بعلاج الموظف بما لا   يد قيمت  عن ألف ريال شدهريا

ئ شون . 
 عن خمسة آلال ريال   لما زاه عن ذلك ير ع للرئيس العام لا خاذ قرار لن

 ليسدددددددددكن مع  بما لا ي يد   ▪
ً
عا  تكي  الجمعية بعلاج أي  ره من أ ة الموظف ممن يعولهم   

ئ السنة عن خمسة آلال ريال من  رأ  ذلك . 
 ل ما لا ي يد لن

ً
 عن ألف ريال شهريا

يسدددددددددددددددت نن من العلاجر النظددارا  الطميددة  ل ركيددب ااسدددددددددددددددنددان  لاالرال الصدددددددددددددددندداعيددة  لالعمليددا    (: 104مااادة )

ئ حكمها . 
 التجميلية لما لن

 إصابات العمل والأمراض المهنية : 

ئ أن يللط رئيسددددددددددد  الملا   أل الإهارة  ور   (: 105مادة )
على الموظف الذي يصددددددددددداب بإصدددددددددددابة عم  أل بمر  مهنن

ة من  استدعق حالت  ذلك.   استطاعت   لل  مراجعة الطميب ملا  

ن أن يلاهر بإبلاغ الإهارة عن أية ظواهر تشددددددي  بل ظهور أي   (: 106مادة ) على الطميب المختل بعلاج الموظيي 

 . ن ئ صيول الموظيي 
ئ لن
ئ أل ل اح 

 مر  مهنن

 

ي عشر : الخدمات الاجتماعية  
 الفصل الثان 

  و ر الجمعية لمنسو يها الخدما  التالية:   ( : 107مادة )

ئ مقرا  العم .  •
  و ي  أماكن للوكو  لالصلاة لن

ئ  حدهها الجمعية .  •
ئ ألقا  الراحة الن 

ل ا  لن  بعداه مكان مناسب لتنالل االعمة لالمسر 
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    ( : 108مادة )
ً
ئ  ي  الموظف لورثت   املا

ئ الجمعية  يصرددددددددددددل را ب الشددددددددددددهر الذي  ولن
ئ حالة ل اة أحد موظ ن

لن

ئ عم   يها. 
 مهما  انق اايام الن 

اك الموظف أل المتطوع  يددد     ( : 109ماااادة )  عمددد  الجمعيدددة على بعدددداه نظدددام للتو ي  لالاهخدددار ليكون اشدددددددددددددددي 

  ليقوم بإجرا  الي  يلا  النظامية لالإهارية لتنييذ ذلك. 
ً
 اختياريا

ئ الجمعية    ( : 110مادة )  عم  الجمعية ما أمكنها ذلك على  و ي  مرا   مناسدلة تسدتخدم للعناية بو  منسدوحر

 . ن ن لالمتطوعي   الرسميي 

 الفصل الثالث عشر : الواجبات والمحظورات 

 واجبات الجمعية: 

م الجمعية بما يلىئ :   (: 111مادة )
ن   لي 

ن بشدددددددددددك  لائ  ليددهتم بوحوالهم لمصدددددددددددالحهم  ليمتنع عن    قول أل  أ( ن لالمتطوعي  معاملة الموظيي 

  ع  يمس كرامتهم أل هينهم . 

ئ هدذه اللائحدة هلن   ب(
ن الوقدق اللازم لممدارسددددددددددددددددة حقوقهم المنصدددددددددددددددوص عليهدا لن أن يعطئ الموظيي 

 المساس بااجر . 

ئ   ج(
ئ الزمان لالمكان اللذين يحدههما العقد أل العرل مع مراعاة ما  قصددددددددن

أن يد ع للموظف أجر   لن

 ب  اانظمة الخاصة بذلك . 

ن التسهيلا  اللازمة اها  المهام المو لة بليهم ليو ر لهم الدعم اللازم.   د(  أن يمنح للمتطوعي 

ئ يلزم  بها عقد العم  أل أعلن أن  مسدددددددددتعد   هـ(
ة اليومية الن  ئ اليي 

بذا حصردددددددددن الموظف لمزاللة عمل  لن

ئ أجر 
ة للم يمنع  عن العم  بلا سدددددددددددددددسب راجع بل الجمعية ر ان ل  الح  لن ئ هذه اليي 

لمزاللة عمل  لن

ئ لا يؤهي  يها العم  . 
 المدة الن 

ن تشدددددددددددددددديدد المراقلدة بعددم هخول أيدة مداهة   و( على الجمعيدة أل أي شدددددددددددددددخل لد  سدددددددددددددددلطدة على الموظيي 

 بل أمدداكن العمدد     من لجددد  لددديدد   طم  بحقدد  بددالإكددددددددددددددددا ددة بل العقو ددا  
ً
 أل نظددامددا

ً
عددا محظورة   

ئ جدلل المخاليا  لالجزا ا  . 
عيةر الجزا ا  الإهارية الراهعة المنصوص عليها لن  السر 
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ال على حسددددن   ز( ئ الجها  المختصددددة    مهمة  تعل  بالتيتيش أل المراقلة لالإ  
أن يسدددده  لموظ ن

 طمي  أحكام اانظمة السددددددددددددددعوهية لاللوائح لالقرارا  الصدددددددددددددداهرة من الجها  المختصددددددددددددددة  لأن  عط  

 لهذا الغر  . 
ً
ئ  طلب منها  حقيقا

 للسلطا  المختصة جميع المعلوما  اللازمة الن 

 :  واجبات الموظفي  

ئ :   (: 112مادة )
م الموظف بارح  ن  يلي 

ع أل نصددددددوص عقد العم    ▪ التقيد بالتعليما  لاالامر المتعلقة بالعم  ما لم يكن  يها ما يخالف السردددددد 

 أل النظام العام أل ارهاب العامة. 

 المحا ظة على مواعيد العم  .  ▪

ال الرئيس الملا   لل    وجيها  .  ▪  بنجاز عمل  على الوج  المطلوب  حق ب  

 العناية بارلا  لااهلا  الموكوعة  حق  صر   لالمحا ظة عليها لعلى ممتلكا  الجمعية.  ▪

ن زملائ   للاعة رؤسدددددائ   ▪ ة لالسدددددلوك لالعم  على سدددددياهة رلح التعالن بين  ل ي  ام بحسدددددن السدددددي  ن
الالي 

ئ حدله 
ئ نطاة اختصدددددددددداصدددددددددد  للن

ن مع  لن لالحرص على بركددددددددددا  المسددددددددددتييدين من الجمعية لالمتعاملي 

 النظام . 

ن  ▪ ئ  هده سددددددددلامة مكان العم  أل العاملي 
ئ الحالا  الطارئة أل ااخطار الن 

 قديم    عون أل مسدددددددداعدة لن

  ي  . 

 المحا ظة على اا ار المهنية للجنة أل أية أ ار  ص  بل علم  بسسب أعمال لظييت  .  ▪

ه على حسدداب  ▪ الامتناع عن اسددتغلال عمل  بالجمعية بغر   حقي  ر ددح أل منيعة شددخصددية ل  أل لغي 

 مصلحة الجمعية. 

بخطدار  الجمعيدة بكد   غيي  يطرأ على حدالتد  الاجتمداعيدة أل محد  بقدامتد  خلال أسدددددددددددددددموع على ااكير من  ▪

  اريدددد  حدلي التغيي  . 

ئ الللاه .  ▪
 التقيد بالتعليما  لاانظمة لالعاها  لالتقاليد المرعية لن

ن بالجمعية أل المستييدين من خدما ها.  ▪ ئ أماكن العم  من غي  العاملي 
 عدم استقلال زائرين لن

ئ ااغرا  الخاصة .  ▪
 عدم استعمال أهلا  الجمعية لمعدا ها لن

 :  واجبات المتطوعي  
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ئ :   (: 113مادة )
م المتطوع بالعم  مع الجمعية بارح  ن  يلي 

ع أل النظدام العدام أل  ▪ التقيدد بدالتعليمدا  لالتوجيهدا  المتعلقدة بدالعمد  مدا لم يكن  يهدا مدا يخدالف السرددددددددددددددد 

 ارهاب العامة. 

. المحا ظة على  ▪
ً
 مواعيد العم  المتي  عليها  طوعا

ال الرئيس الملددا   لل    وجيهددا دد   مع التقيددد بنمدداذج  ▪ بنجدداز عملدد  على الوجدد  المطلوب  حددق ب  

ئ يقوم بها. 
 العم  المخصصة للمهمة الن 

العناية بارلا  لالسدددددددددددددديارا  لااهلا  الموكددددددددددددددوعة  حق  صردددددددددددددد   لالمحا ظة عليها لعلى ممتلكا   ▪

ئ ااغرا  الخاصة. 
 الجمعية لعدم استخدامها لن

ن زملائ .  ▪ ة لالسلوك ل قوى الله لالعم  على سياهة رلح التعالن بين  ل ي  ام بحسن السي  ن
 الالي 

ئ الحدالا  الطدارئدة أل حدالدة ااخطدار لالكواري على قددر  ▪
ئ  قدديم العون أل المسددددددددددددددداعددة لن

المسددددددددددددددداهمدة لن

 المستطاع . 

المحا ظة على اا ار المهنية للجنة للاسددددددددددديما المتعلقة باا  أل أية أ ار  صددددددددددد  بل علم  بسدددددددددددسب  ▪

 أعمال لظييت  . 

ئ ااعمال المسندة بلي  .  ▪
ئ الجمعية لن

ن لن اك أشخاص غي  مقيدين كمن المتطوعي   عدم ا  

 

 الفصل الرابع عشر : المخالفات والجزاءات 

ئ هددددذه اللائحددددة بلا بعددددد التحقي  مع    (: 114مااااادة )
 من الجزا ا  المنصدددددددددددددددوص عليهددددا لن

ً
لا  وقع  الجمعيددددة أيددددا

الموظف لإبلاغد  كتدابدة بدالمخداليدا  المنسدددددددددددددددو دة بليد   لسدددددددددددددددمداع أقوالد  ل حقي  ه داعد   لذلدك بموجدب  

 محصرن يوهع بملي  الخاص . 

ئ هدذه اللائحدة من قلد  المددير التنييدذي     (: 115ماادة )
 كون صدددددددددددددددلاحيدة  وقيع الجزا ا  المنصدددددددددددددددوص عليهدا لن

ئ حالة ار كابها للمرة االل بجزا  أخف. 
 ليجوز ل  استلدال الجزا  المقرر اية مخالية لن

 من    (: 116مااادة )
ً
ئ هددذه اللائحددةر ار كدداب الموظف  علا

يعددد مخدداليددة تسدددددددددددددددتوجددب الجزا  المنصدددددددددددددددوص عليدد  لن

ئ اليصددددددددددددددددد  الخددامس عسرددددددددددددددد  من هددذه اللائحددة.  
اا عددال الوارهة بجدددلل المخدداليددا  لالجزا ا  الوارهة لن
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ئ ار كمها  ليجب أن  تناسددددددددددب هرجة الجزا  الميرل  على 
ليعاقب بالجزا  الموكددددددددددح قرين المخالية الن 

 الموظف مع نوع لمدى المخالية المر كلة من قلل . 

ئ جدددلل المخدداليددا    قوم لجنددة التحقي     (: 117مااادة )
لو ار كددب الموظف مخدداليددة غي  منصدددددددددددددددوص عليهددا لن

ئ 
ئ هدددذه اللائحدددة مع مراعددداة التددددرج لن

اح الجزا   على أن يكون من كدددددددددددددددمن أنواع الجزا ا  الوارهة لن بددداقي 

 العقو ة لمناسبتها للمخالية  ل غليظها عند  كرار المخالية نيسها. 

ئ يجوز  وقعيها على الموظف عئ :   (: 118مادة )
 الجزا ا  الن 

ئ يوج  بل الموظف من قل  رئيسددد  الملا   يشدددار  ي  بل المخالية  ▪ التنمي  :لهو  ذكي  شدددييئ أل كتاحر

لرة مراعددداة النظدددام لالتقيدددد بدددالقواعدددد المتلعدددة اها  لاجلدددا  لظييتددد     ئ ار كمهدددا  ليطلدددب منددد  ضن
الن 

 . 
ً
 لعدم العوهة لم   ما بدر من  مستقللا

ئ ار كمهدا مع ليدق   الإندذار :  ▪
 بد  نوع المخداليدة الن 

ً
لهو خطداب  وجهد  الجمعيدة  بل الموظف موكدددددددددددددددحدا

 . 
ً
ئ حالة استمرار المخالية أل العوهة بل م لها مستقللا

 نظره بل بمكان  عرك  بل جزا  أشد لن

ئ حدله جز  من ااجر اليومئ .  ▪
 حسم نسلة من ااجر لن

ئ الشهر الواحد كحد أقص .  ▪
ن أجر يوم لخمسة أيام لن الح بي 

 الحسم من ااجر بما يي 

ة معيندة مع حرمداند  من  ▪ الإيقدال عن العمد  بددلن أجر :لهو منع الموظف من مزاللدة عملد  خلال  ي 

ئ الشهر الواحد. 
ة الإيقال خمسة أيام لن ة على أن لا  تجالز  ي   أجره خلال هذه اليي 

قية أل العلالة الدلرية لمدة أقصددددددداها سدددددددنة لاحدة من  اريدددد  اسدددددددتحقاقها أل الحصدددددددول  ▪ الحرمان من الي 

 عليها. 

لع رلار كاب  المخالية مع  ▪ اليصد  من الخدمة مع المكا وة :لهو  صد  الموظف أل العام  بسدسب مسرد 

ئ مكا وة نهاية الخدمة . 
 عدم المساس بحق  لن

 أل أكير  ▪
ً
اليصدددددد  من الخدمة بدلن مكا وة :لهو  سدددددد  عقد العم  هلن مكا وة أل  عويش لار كاب   علا

ئ الماهة   
 ( .   80من اا عال المنصوص عليها لن

ئ سددددددددتة أشددددددددهر على سددددددددم  ار كابها  إن  لا يعتير  (:  119مادة )
ئ حالة ار كاب الموظف المخالية ذا ها بعد مصددددددددن

لن

   ل عد المخالية ل ونها ار كلق للمرة االل . 
ً
 عائدا
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ن الجزا ا     (: 120ماادة )  بتوقيع الجزا  ااشددددددددددددددددد من بي 
عندد  عدده المخداليدا  النداشدددددددددددددددئدة عن  عد  لاحدد يكت ن

ئ هذه اللائحة . 
 المقررة لن

ن حسدددددددددددددددم جز    (: 121مادة )  من جزا  لاحد  ما لا يجوز الجمع بي 
لا يجوز أن يوقع على المخالية الواحدة أكير

ن أي جزا  آخر بالحسم من ااجر .   من أجر الموظف ل ي 

لا يجوز للجنددة  وقيع أي جزا  على الموظف امر ار كلدد  خددارج مكددان العمدد  بلا بذا  ددان لدد  علاقدة    (: 122ماادة )

ة بطميعة عمل  أل الجمعية أل بمسؤلليتها .   ملا  

 على اكتشددددال المخالية هلن أن  قوم   (:  123مادة )
ً
ن يوما ئ ثلاثي 

تسددددقط المسددددا لة التوهيبية للموظف بعد مصددددن

 الجمعية با خاذ أي من بجرا ا  التحقي  بشونها . 

لا يجوز للجنة  وقيع الجزا ا  الوارهة بهذه اللائحة بذا مصن على  اريدددد  ثمو  المخالية أكير من    (: 124مادة )

 . 
ً
ن يوما  ثلاثي 

م الجمعيدة بدإبلاغ الموظف كتدابدة بمدا لقع عليد  من جزا ا  لنوعهدا لمقددارهدا  لالجزا  الدذي   (: 125ماادة ) ن  لي 

ئ حددالددة  كرار المخدداليددة  لإذا امتنع الموظف عن اسدددددددددددددددتلام الإخطددار أل ر ش التوقيع بددالعلم 
يتعر  لدد  لن

ئ ملف خدمت  . 
يد المسج  على عنوان  ال ابق لن  يرس  بلي  بالير

ئ ار كمهدا ل داريدددد  لقوعهدا   (: 126ماادة )
يخصدددددددددددددددل لكد  موظف صدددددددددددددددحييدة جزا ا  يددلن  يهدا نوع المخداليدة الن 

ئ ملف خدمة الموظف . 
 لالجزا  الموقع علي  ل حيظ هذه الصحيية لن

 احكام الماهة     (: 127مادة )
ً
ئ  س  عقد العم  ل قا

 (.  80لا  خ  أحكام المواه السابقة بح  الجمعية لن

لا يجوز بيقاع أي عقو ة على المتطوع بلا عقو ة التنمي  أل بنها  عقد العم  التطوعئ  على أن  تم    (: 128مادة )

اما  بهارية أل مالية أل أهبية قل  بنها  العقد التطوعئ . 
ن  تسوية أي الي 
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 الفصل الخامس عشر : جدول المخالفات والجزاءات

: (:  129مادة )   كون المخاليا  المتعلقة بمواعيد العم  على النحو التالئ

 

 

 م

 نوع المخالفة 

 الجزاء 

النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر )

 ( اليومي 

ي مرة  أول مرة 
 ثان 

ثالث 

 مرة 
 رابع مرة 

1 /129   

 

 15  التددددوخر عن لمواعيددددد الحادددددددددددددددور للعمدددد  لغددددايددددة

هقيقددددة هلن بذن أل عددددذر مقمول بذا لم يي  ددددب على 

 ذلك  عطي  عم  آخرين

بنذار 

ئ   كتاحر
5 % 10 % 20 % 

هقيقة    15 التوخر عن مواعيد الحاددور للعم  لغاية   2/ 129

 عطيد  هلن بذن أل عدذر مقمول بذا  ر دب على ذلدك  

 عم  آخر ين

بنذار 

ئ   كتاحر
15% 25 % 50 % 

  15  التدددوخر عن مواعيدددد الحادددددددددددددددور للعمددد  أكير من 129/3

هقيقدة هلن بذن أل عدذر مقمول بذا   30  هقيقدة لغدايدة

 .لم يي  ب ع  يذلك  عطي  عم  آخرين

10% 15% 25 % 50 % 

  15  التدددوخر عن مواعيدددد الحادددددددددددددددور للعمددد  أكير من 129/4

هقيقدة هلن بذن أل عدذر مقمول بذا   30  هقيقدة لغدايدة

 . ر ب علىئ ذلك  عطي  عم  آخرين

 يوم  % 75 % 50 % 25

  30  التددوخر عن مواعيددد الحادددددددددددددددور للعمدد  أكير  من 129/5

هقيقدة هلن بذن أل عدذر مقمول بذا   60  هقيقدة لغدايدة

 ب علىئ ذلك  عطي  عم  آخرين
 لم يي 

 يوم  % 75 % 50 % 25
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129/6 

 

  30  مواعيدددد الحادددددددددددددددور للعمددد  أكير منالتدددوخر عن  

هقيقدة هلن بذن أل عدذر مقمول بذا   60  هقيقدة لغدايدة

  ر ب على ذلك  عطي  عم  آخرين

 يومان  يوم  50% 30%

التوخر عن مواعيد الحاددددددددددددور للعم  لمدة   يد على  7/ 129

سددددددددددددداعة هلن بذن أل عذر مقمول سدددددددددددددوا   ر ب أل لم 

 .يي  ب على ذلك  عطي  عم  آخرين

بنذار 

ئ   كتاحر
 يومان  يوم 

ثلاثة  

 أيام 

 بالإكا ة بل حسم أجر ساعا  التوخر 

 رك العمدد  أل الانصردددددددددددددددال قلدد  الميعدداه هلن بذن أل  129/8

 هقيقة 15 عذر مقمول بما لا يتجالز

 

بنذار 

ئ   كتاحر
 يوم  25% 10%

 بالإكا ة بل حسم أجر مدة  رك العم  

 رك العمد  أل الانصردددددددددددددددال قلد   الميعداه هلن بذن أل  129/9

 هقيقة 15 عذر مقمول بما يتجالز

 يوم  50% 25% 10%

 بالإكا ة بل حسم أجر مدة  رك العم  

129  

/10 

ئ أمدددداكن العمدددد  أل العوهة بليهددددا بعددددد انتهددددا  
اللقددددا  لن

ر  مواعيد العم  هلن مير

بنذار 

ئ   كتاحر
 يوم  25% 10%

129  

/11 

ئ أل عدددذر مقمول من يوم بل الغيددداب هلن   بذن كتددداحر

 ثلاثة أيام

 

 يومان  يوم 
ثلاثة  

 أيام 

أر عة  

 أيام 

 بالإكا ة بل حسم أجر مدة الغياب

129  

/12 

ئ أل عدذر مقمول من أر عدة أيدام  الغيداب هلن بذن كتداحر

 يومان  بل ستة أيام
ثلاثة  

 أيام 

أر عة  

 أيام 

 ص  

مع  

 مكا وة 

 الغياببالإكا ة بل حسم أجر مدة 

129  

/13 

ئ أل عددذر مقمول من سدددددددددددددددلعددة   الغيدداب هلن بذن كتدداحر

ة أيام  أيام بل عسر 
أر عة  

 أيام 
 خمسة أيام

 ص  

مع  

 مكا وة 
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 بالإكا ة بل حسم أجر مدة الغياب

129  

/14 

لع مدة   يد   الانقطاع عن العم  هلن سددددددددددسب مسردددددددددد 

ة أيام متصلة  على عسر 

اليص  هلن مكا وة أل  عويش على أن  

ئ بعد الغياب مدة خمسة   يسلق  بنذار كتاحر

ئ نطاة حكم الماهة
 (.  95   أيام لن

:   (: 130مادة )   كون المخاليا  المتعلقة بتنظيم العم  على النحو التالئ

 نوع المخالفة  م

 الجزاء 

النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر )

 ( اليومي 

ي مرة  أول مرة 
 ثان 

ثالث 

 مرة 
 رابع مرة 

130  

/1 

بنذار  النوم أثنا  العم 

ئ   كتاحر
10% 15% 25% 

ئ غي  مح  العم  أثنا  ساعا  العم  130/2
 يوم  %50 %25 %10 التواجد لن

130  

/3 

ئ بثلا  الحاور لالانصرال
 التلاعب لن

 يومان  يوم  50% 25%

130  

/4 

عدم بلاعة االامر العاهية الخاصدددددة بالعم  أل عدم  

ئ مكان   نييذ التعليما  الخاصدددة  
بالعم  لالمعلقة لن

 ظاهر

 يومان  يوم  50% 25%

130  

/5 

التحريش على مخالية االامر لالتعليما  الخاصدددددة  

 يومان  بالعم 
ثلاثة  

 أيام 

خمسة  

 أيام 

 ص  

مع  

 المكا وة
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130  

/6 

ئ أماكن العم 
ن لن  التدخي 

 يومان 
ثلاثة  

 أيام 

خمسة  

 أيام 

 ص  

مع  

 المكا وة

 

 

 

 

 

 

 

:   (: 131مادة )   كون المخاليا  المتعلقة بالسلوك على النحو التالئ

 

 م

 نوع المخالفة 

 الجزاء 

النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر )

 ( اليومي 

ي مرة  أول مرة 
 ثان 

ثالث 

 مرة 
 رابع مرة 

131   /

1 

ئ مح   
التشدددددددداجر مع الزملا  أل بحداي مشدددددددداغلا  لن

 العم 
 ثلاثة أيام يومان  يوم 

خمسة  

 أيام 

 أندد  أصددددددددددددددديددب أثنددا    131/2
ً
التمددار  أل اهعددا  الموظف كددذبددا

 العم  أل بسبل 
 ثلاثة أيام يومان  يوم 

خمسة  

 أيام 

 الجمعية أثنا  الدلام  ر ش ا لاع  عليما  3/  131
 ثلاثة أيام يومان  يوم 

خمسة  

 أيام 
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131  /4  
ً
ئ  من محتويا  الجمعية عمدا

ن ا   ب لال عي 
 ثلاثة أيام يومان  يوم 

خمسة  

 أيام 

 

 الفصل السادس عشر : التظلم

ئ الالتجا  بل الجها  الإهارية أل القادددددائية المختصدددددة بحسدددددب    (: 132مادة )
مع عدم الإخلال بح  الموظف لن

ئ 
ئ المملكدة  يح  لد  أن يتظلم بل بهارة الجمعيدة من أي  صردددددددددددددددل أل بجرا  يتخدذ لن

اانظمدة المعمول بهدا لن

  العلم بالتصرددددددددددل أل حق  أل جزا  يوقع علي   ليقدم التظلم بل بهارة  الجمعية خلال ثلاثة أيام من  اريدددد

 الإجرا  المتظلم من  للا ياار الموظف من  قديم  ظلم  . 

ة أيام من  اريدددد   قديم  التظلم (:  133مادة ) ئ ميعاه لا يتجالز عسر 
ئ  ظلم  لن

 يخطر الموظف بنتيجة اللق لن

 الفصل السابع عشر : أحكام ختامية 

 

ن بحسب  ئا هم المهنية .   (: 134مادة )  للموظيي 
ً
  عد الجمعية  صنييا

 من  ددداريدددد  ببلاغهدددا بقرار    (: 135مااادة )
ً
ئ ح  الجمعيدددة ل رلعهدددا التدددابعدددة لهدددا اعتلدددارا

 نيدددذ أحكدددام هدددذه اللائحدددة لن

 من اليوم التالئ لإعلانها . 
ً
ن اعتلارا ئ ح  الموظيي 

 مجلس الإهارة الصاهر باعتماهها  على أن تسري لن

ئ مكان ظاهر من أماكن العم  خلال أسددددددددددددموع على ااكير من  اريدددد    (: 136مادة )
يتم بعلان اللائحة بوكددددددددددددعها لن

ئ الماهة السابقة . 
 الإبلاغ بقرار مجلس الإهارة المشار بلي  لن

 

 تم بحمد الله وتوفيقه؛؛؛ 
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