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ّ
 جمعية المدينة المنورة الخيرية للسكري سُك
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  : الفصل الأول 

 أحكام عامة 

 ( :1مادة )

 .  بالجمعية الفروع التابعة لهاجميع العاملين   ى تسري أحكام هذه اللائحة عل 

 ( :2مادة )

 ل منها على النحو التالي : ك أمام   الموضحة يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني 

ر . :   الجمعية •
ّ
 جمعية المدينة المنورة الخيرية للسكري سُك

افها مقابل أجر، ولو    وتحت إدارتها أو   الجمعية ل شخص طبيعي يعمل لمصلحة  ك : هو    الموظف  •  عن  ك إشر
ً
ان بعيدا

 نظارتها. 

افها وبدون مقابل مالي أو عيني.   •  المتطوع: هو كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة الجمعية وتحت إشر

•   
ً
مضافا الأساس ي  الأجر  يشمل  والذي   ، الفعلي  الأجر  هو   : المستحق  ليهإالأجر  الزيادات  تتقرر    ةسائر  التي  الأخرى 

العمل بموجب    لقاء  موظفداء عمله، أو التي تتقرر للأ العمل، أو مخاطر يتعرض لها في    مقابل جهد بذله في   موظفلل

 عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل. 

 ( :3مادة )

 الميلادي.  هو :الجمعية التقويم المعمول به في  

 ( : 4مادة )

ونظام العمل  الواردة في العقد    موظفوالشروط الأفضل لل  تعتبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعارض مع الأحكام

. 
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 ( : 5مادة )

الحاجة ولا تكون هذه التعديلات نافذة إلا بعد اعتمادها   لما دعتكالحق في إدخال تعديلات على أحكام هذه اللائحة  جمعية  لل

 . مجلس الإدارةمن 

  ( :6مادة )
 طلع ت

 
 ذلك في عقد العمل . نص على ويُ   ،عند التعاقد على أحكام هذه اللائحة الجمعية الموظف

 التوظيف:  الفصل الثاني

 ( :7مادة )
 ما يلي :  الجمعيةيشترط للتوظيف في  

 على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل •
ً
 محل التوظيف.  أن يكون حائزا

 شخصية تتطلبها الوظيفة.  من اختبارات أو مقابلات جمعيةقرره ال تأن يجتاز بنجاح ما قد  •

 بموجب شهادة طبية من الجهة التي  •
ً
 طبيا

ً
 . جمعيةال حددهاتأن يكون لائقا

 .  الشروط عدا شرط اللياقة الطبية ثر من هذهكإعفاء طالبي العمل من شرط أو أ  جمعيةللويجوز  •

 مسوغات التوظيف :

  ( :9مادة )

 تقديم الوثائق التالية :  الجمعيةل من يرغب العمل لدى ك على 

 صورة من بطاقة الهوية.  •

 . الجمعية  حددهاتشهادة طبية تثبت لياقته الطبية من جهة  •

 قة من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية . صورة مصدّ  •

 . الموظف بمقر الجمعية وتحفظ هذه الوثائق في ملف خدمة  •
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 الرسمي : عقد العمل

   ( : 10مادة ) 

 اليتم  
ُ
 توظيف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية، ت

ّ
   موظف،م إحداهما للسل

ُ
ودع الأخرى في ملف خدمته وت

 بطبيعة العمل،    الجمعية لدى
ً
العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو   انك وما إذا    ، والأجر المتفق عليه  ، ويتضمن العقد بيانا

 ضرورية.  وأية بيانات ،لأداء عمل معين

   ( :11مادة )

 لجميع الآثار المترتبة عليه من تاريخ
ً
 ومنتجا

ً
ولا تدخل في حساب فترة   ،الفعلية للعمل الموظفمباشرة  يعتبر عقد العمل ساريا

 عيد الفطر وعيد الأضحى والإجازة المرضية .  التجربة إجازة 

 ( :  12مادة ) 

 من تاريخ العقد بين الطرفين. 15مشروع خلال )  الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر  الموظفإلغاء عقد  للجمعيةيحق 
ً
 ( يوما

 :التعاقد مع كفلاء العمال

 ( : 13مادة ) 

 ويوقع عقد مع صاحب المؤسسةللعمل لديها في أعمال محددة،  عمال  توفير  لسة خدمية  تعاقد مع أي مؤسيجوز للجمعية أن ت 

 أي مصاريف أخرى.  الجمعية تحمل  ت   ، ولا الجمعية  ، ويتم صرف راتب العامل من قبل  وفق الإجراءات النظامية الخاصة بهذا

 فترة التجربة:

 ( :  14مادة ) 

تابة على كما لم ينص في عقده صراحة و لمدة شهر،  التجربة    تحتعقد العمل    وفق   الجمعية الذي يعمل لدى    الموظف عتبر  يُ 

 مجموع فترات التجربة ستة أشهر، ويسمى الموظف حين إذ )الموظف التجريبي(.تجاوز ي  بشرط ألا  ،د مدة التجربةيتحد
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 ( : 15مادة ) 

   وذلك لفترة تجربة ثانية لمدة لا تزيد ه  مع  الجمعية بالاتفاقلدى    تحت التجربة مرة أخرى   الموظف يجوز وضع   
ً
  ،عن تسعين يوما

 بشرط أن تكون في مهنة أخرى.  

 ( : 16مادة ) 

فسخ عقد العمل دون  للجمعية  المتفق عليه جاز    خلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل  الموظفإذا لم تثبت صلاحية   

 الفرصة لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ .  بشرط أن تتاح له ؛تعويض مكافأة أو إنذار أو 

 ( :  17مادة ) 

 يخضع التوظيف التجريبي للتالي:

 لا يحق للموظف مباشرة عمله التجريبي إلا بعد إكمال الملف الشخص ي له.  •

 مدة التوظيف التجريبي لا تقل عن شهر ولا تزيد عن ستة أشهر، يتم خلالها اتخاذ قرار نهائي إما بالتعيين أو الإعفاء.  •

 لا يتم اتخاذ قرار التعيين بحق الموظف التجريبي إلا بعد الاستناد على تقرير رئيسه المباشر.  •

 يتم التعاقد مع الموظف التجريبي بمبلغ مقطوع، بشرط ألا يبلغ مقداره حدّ الراتب المحدد لمثله في سلم الوظيفة .  •

حتى بعد إعطائه فرصة في عمل    المتفق عليه  خلال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل  وظفإذا لم تثبت صلاحية الم •

 . تعويض   فسخ عقد العمل دون مكافأة أو لجمعية  جاز لآخر لمرة واحدة، 

 التعيين:

   ( : 18مادة ) 

 يتم إصدار قرار تعيين للموظف بعد مرور فترة التجربة بناء على تقرير الأداء الوظيفي المتضمن الرأي باستمراره بالعمل. 

 :  الأداء تقارير 

 (:19مادة )

 العناصر التالية :  تتضمن الموظفين تقارير عن الأداء بصفة دورية لجميع  جمعيةعد الت 
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 ( .  والإنتاجية المقدرة على العمل ودرجة إتقانه )الكفاءة •

 .  المستفيدين من الجمعيةسلوك العامل ومدى تعاونه مع رؤسائه وزملائه و  •

 المواظبة .   •

 جوانب التميز لدى الموظف، ومقترحات تعزيزها. •

 جوانب القصور لدى الموظف، ومقترحات تطويرها. •

 (:  20مادة )

 الصلاحية( .  على أن يعتمد من )صاحب  للموظفيُعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر 

 (:  21مادة )

 (،) ممتاز)  في التقرير بأحد التقديرات الآتية :  الموظفيقيم أداء 
ً
 (.ضعيف(،) مقبول (،) جيد(، ) جيد جدا

 (:22مادة )

 لقواعد التظلم المنصوص عليها   أن يتظلم   للموظفويحق    ،بصورة من التقرير فور اعتماده  الموظفخطر  يُ  
ً
من التقرير وفقا

 في هذه اللائحة . 

 : النقل

 ( :23مادة )

افقة الموظف الخطية على ذلك.    يجوز نقل الموظف إلى خارج مقر عمله إذا اقتضت مصلحة العمل بشرط مو

 ( :24مادة )

 ممن يقيمون  الموظف يستحق  
ً
مالم يكن   ،معه في تاريخ النقل مع نفقات نقل أمتعتهم المنقول نفقات نقله ومن يعولهم شرعا

 .  الموظفرغبة    النقل بناء على 
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 التطوعي   التوظيفالفصل الثالث : 

 ( : 25مادة )

 يحق للجمعية اتاحة فرص التطوع للغير متى رأت الحاجة للعمل التطوعي. 

 ( : 26مادة )

 يجب أن تتوفر في المتطوع شروط وبنود الأعمال التطوعية في الجمعية. 

 ( : 27مادة )

 من حق كل متطوع حضور اجتماعات المتطوعين، وإبداء رأيه.

 

 اتفاقية العمل التطوعي )التعاوني(:

 ( : 28مادة )

 كذلك:  تضمن المعلومات الأساسية عنه، وتتضمن تبتعبئة استمارة طلب مشاركة في الخدمات التطوعية و  طوعيقوم المت

 المهارات التي يجيدها.  •

 خبرات سابقة في العمل التطوعي. •

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها. •

 اللغات التي يجيدها.  •

 الزمن المتاح للمشاركة. تحديد   •

 ( :29مادة )

ن المتم  يُ  لا  
ّ
افقة صاحب الصلاحية.  طوعك  إلا بعد مو

ً
 من العمل متطوعا

 ( : 30مادة )

 بإبداء أسباب ذلك القرار
ً
 . يحق للجمعية إنهاء أي اتفاقية عمل تطوعي، دون أن يكون ملزما
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 ( : 31مادة )

من حق كل متطوع الحصووووووووووول على إفادة بمشوووووووووواركته التطوعية، تتضوووووووووومن الوقت والجهد الذي قدّمه ، إذا اسووووووووووتمر في العمل  

 التطوعي مدة ثلاثة أشهر على الأقل.

 ( : 32مادة )

 عن ارتباطات المتطوع بوظيفته الرسوووووووومية، وغير مسووووووووؤولة عن أي إخلال بالتزاماته الوظيفية أو  
ً
الجمعية غير مسووووووووؤولة نظاما

 التعاقدية الشخصية .

 

 في الجمعية  أيام وساعات العمل والراحةالرابع : الفصل 

 : أيام وساعات العمل والراحة

 (:33مادة )

اموول لجميع كوو الأسووووووووووووبوعيووة بووأجر   الراحووةالسووووووووووووبووت  ي    ويكون يوم الجمعووة ويوم  ،أيووام في الأسووووووووووووبوع  خمسوووووووووووووةتكون أيووام العموول  

 . وظفينالم

 (:  34مادة )

 .ثماني ساعات دوام فترة واحدة  تكون ساعات العمل

 ( : 35مادة )

وانتهاء سوووواعات   موعد بدء بيانتضوووومن  يجوز عمل فترات مناوبة بين الموظفين مسوووواء وأيام العطل ، ويوضووووع جدول مناوبات ي

 ل نوبة .ك عمل 

 (:  36مادة )

افقة الرئيس العام  .   يحدد المدير التنفيذي طريقة توزيع فترات العمل وجداوله بما يتناسب مع طبيعة العمل بعد مو

 والغياب :قواعد الحضور والانصراف 

 (:37مادة )

افه في  الموظفعلى   السجل المعد لهذا الغرض. أو  الجهاز أن يثبت حضوره وانصر

 ( : 38مادة )
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، ويُعامل وفق ما سووويأتي غيابه في سوووجل مخصوووص لذلكتأخره أو  ن  ويدوّ  ة الموظف المتأخر  أو المتغيب عن الدوام ،تتم مسووواءل

في الفصووووووول الرابع عشووووووور )المخالفات والجزاءات( والفصووووووول الخامس عشووووووور )جدول المخالفات والجزاءات( مع الأخذ بالاعتبار 

 رأي رئيسه المباشر ورأي المدير التنفيذي .

 (:  39مادة )

  الإداري  الامتثال للتفتيش الموظفعلى 
ُ
 . لب منه ذلكمتى ط

 (:  40مادة )

يشووووووورف الرئيس المباشووووووور للموظف على إثبات الحضوووووووور للعمل وفق الجهاز أو السوووووووجل المخصوووووووص لذلك ، وإثبات الغياب ، أو  

 .التأخير

 التدريب والتأهيلالخامس :الفصل 

 ( : 41مادة )

   وإعودادهم مهنيوا موظفيهوا،بتودريوب وتوأهيول   الجمعيوةقوم ت
ً
 بشووووووووووووكول دوري،  وفنيوا

ُ
في هوذا الصوووووووووووودد بهودف   د  عو  وفق البرامج التي ت

 .،حسب الإمكانات المتاحة وتطوير مهاراتهم وتنمية معارفهم تجديد

 ( : 42مادة )

 طوال فترة التدريب أو التأهيل . وظفيستمر صرف أجر الم

 ( : 43مادة )

ل ك ما تؤمن وسوووووووووووائل المعيشوووووووووووة من مأ، كوالعودة  الذهاب ر السوووووووووووفر في كتكاليف التدريب والتأهيل وتؤمن تذا  لجمعيةتحمل ات

 داخلية . ومسكن وتنقلات

 ( : 44مادة )

عليه في سبيل ذلك ، وذلك في الحالات    االنفقات التي صرفته افةك له حمّ توأن    الموظفنهي تدريب أو تأهيل تأن    جمعيةلليجوز 

 الآتية :

 .حضور البرنامج في  أو غير مواظب أنه غير جادّ ه إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيل •

 عذر مقبول . إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون  الموظفإذا قرر  •

 ( : 45مادة )

 . تقوم الجمعية بتدريب المتطوعين الملتحقين بالعمل لديها حسب الإمكان، ويجوز أن تدفع نفقات التدريب من ميزانيتها

 

 والمكافآت والمزايا  الأجور السادس : الفصل 
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 الأجووور:

 ( :46مادة )

المتفق    الأجر على   وظفالم  ويحصوول  حسووب سوولم الأجور المرفق، على وظائف ذات مسووميات ومواصووفات معينة  وظفون المعيّن  ي 

 عليه في عقد العمل .

 ( : 47مادة )

 ،أو تودع في حسوووووووووابه البنكي ،وفي مكانه  ،العمل الرسووووووووومية  ويتم دفعها خلال سووووووووواعات  ريال السوووووووووعودي،بال  الموظفتدفع أجور  

 للأحكام
ً
 التالية: وفقا

 ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر .  وظفالم •

 يصرف أجره في نهاية الأسبوع .  عمل معينباليومية أو ب وظفالم •

 تالذي  وظفالم •
 
 مستحقاته .  خدمته، يدفع أجره و  الجمعيةهي ن

•  
ُ
 .موظفللدفع مع الأجر العادي أجور الساعات الإضافية ت

 ( : 48مادة )

 لهذا الغرض. السجل المعدّ  مبلغ مستحق له على الإيصال أو  عند استلام أجره أو أيّ  وظفيوقع الم

 ( : 49مادة )

 أن يو   موظفلل
ّ
 كشوووووووورعية أو تفويض    الةك ل من يراه لقبض أجره أو مسووووووووتحقاته بموجب و ك

ّ
ق عليه من ع منه ومصوووووووودّ تابي موق

 .التنفيذي للجمعية دير المقبل 

 

 العلاوات :

 (:  50مادة )

( في بودايوة كول عوام ميلادي، بنواء على اقتراح مودير  %5% ( ولا يتجواوز )   3سوووووووووووونويوة دوريوة بموا لا يقول مقوداره عن )    يتم منح علاوة

 .الإدارة التي يعمل بها

 

 (:  51مادة )

 شروط منح العلاوة

 الأداء. في تقرير حصول الموظف على تقدير )جيد( على الأقل  •

 .على الأقل التحاقه بالخدمة املة من تاريخستة أشهر ك مض ي  •

 ( : 52مادة )
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افقة الرئيس التنفيذي ييجوز العلاوة الاسووووووووووت نائية :    للضووووووووووواب  التي  ،علاوة اسووووووووووت نائية  وظفمنح المللجمعية بعد مو
ً
  وفقا

 في هذا الشأن . الجمعية ضعهات

 المكافآت:

 (:53مادة )

 و   موظفينتمنح المكوافوآت لل 
ً
 وإخلاصووووووووووووا

ً
    يوة،يؤدي إلى زيوادة الإنتواج  فواءة بشووووووووووووكولكالوذي يثبتون نشوووووووووووواطوا

ً
أو الوذين يؤدون أعموالا

أسوووووواليب وتنظيمات جديدة في   أو الذين يسووووووتحدثون  ،العادية وضوووووومن حدود اختصوووووواصوووووواتهم  مإلى أعمالهاسووووووت نائية إضووووووافة 

موظفيهوووا أو    أو   جمعيوووةأو الوووذين يقومون بووودرء خطر أو دفع ضوووووووووووورر بحق ال  ،الإنتووواجيوووة  العمووول تؤدي إلى رفع الكفووواءة والطووواقوووة

 .المستفيدين منها

 (:  54مادة )

 يُ 
ً
 اللائحة . هذهإليه في منح المكافأة المنصوص عليها في  ستندتعتبر تقارير الأداء المنصوص عليها في هذه اللائحة أساسا

 (:  55مادة )

 تصنف المكافآت إلى فئتين :

 : المكافآت المعنوية 
ً
 الآتي :ك أولا

 ثناء وتقدير . خطاب •

 منح إجازة إضافية دون أجر ولا تعتبر قاطعة للخدمة . •

 تكريم في حفل يرعاه رئيس مجلس الادارة او من ينيبه . •

 

: 
ً
 المكافآت المادية وتتضمن : ثانيا

 العلاوات والترقيات الاست نائية . •

 . مقطوعةمكافآت  •

 راميات الإضافية .كالإ •

 .والإبداعمكافآت الاختراع  •

 ر سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل .كمنح تذا •

 منح إجازة إضافية بأجر . •
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 (:  56مادة )

 أو من ينيبه في ذلك .رئيس مجلس الادارة  تمنح المكافآت بقرار من 

 ( : 57مادة )

 يجوز بقرار من مجلس الإدارة إضافة أنواع أخرى من المكافآت الممنوحة لمنسوبي الجمعية.

 ( :  58مادة )  

 يجوز بقرار من رئيس مجلس الادارة منح المتطوع مكافأة نظير ما قدّمه من جهد متميز، بناء على اقتراح رئيسه.

 الترقيات :

 (:59مادة )

 مستحق الموظفيكون  
ً
افرت فيها ا  لشروط التالية:ا للترقية إلى وظيفة أعلى متى تو

 وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى . •

 توفر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترقية إليها . •

( على الأقلحصوله على درجة  •
ً
 . أداءفي آخر تقرير  )جيد جدا

 (:  60مادة )

افرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أ  الآتي :ك المفاضلة للترقية تكون  فإن موظفثر من كإذا تو

 . الموظف في تقرير الأداءتقدير  •

 علمية .الشهادات التدريبية أو الدورات ال •

 . في الخدمة لدى الجمعية الأقدمية •

 . خبرة في مجال الوظيفة المرقي ر كثالأ •

 ( : 61مادة )

 الترقية الاست نائية :
افقة الرئيس التنفيذي ،  ترقية اسوووووت نائيةوظف  منح المالجمعية  يجوز لإدارة     للضوووووواب  التي   بعد مو

ً
الجمعية   ضوووووعهاتوفقا

 في هذا الشأن .

 :البدلات النقدية 

 (:  62مادة )

 :التالي  البدل النقدييصرف لموظفي الجمعية 

 بدل مواصلات شهري حسب المرتبة الوظيفية بحسب ما يرد في سلم الأجور المرفق. •
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 المزايا العينية: 

 (:  63مادة )

افق والأنشطة الاجتماعية والثقافية للجمعية . المزايا العينية  ي : أفراد أسرته الاشتراك المجاني في المر  يحق للموظف و

 الانتداببع: الأركاب والعمل الإضافي و الفصل السا

 :  الأركاب

 (:  64مادة )

 في خدمة العمل من صلاحيات المدير التنفيذي . أو أفراد أسرتهالموظف اب ك د الالتزام بمصروفات إر يتحدكون ي

 

 

 العمل الإضافي :

 (:65مادة )

يبين فيووه عوودد السووووووووووووواعووات    الجمعيووةولووة في  ؤ المسوووووووووووو  تووابي تصووووووووووووودره الجهووةكبووالعموول الإضوووووووووووووافي بنوواء على أمر    الموظفيتم تكليف  

 المكلف وعدد الأيام اللازمة لذلك. الموظف الإضافية التي يعملها

 (:66مادة )

  
ً
 إضوووووووافيا

ً
أوفي أيام الأعياد والعطلات المنصووووووووص عليها في ،  بعد سووووووواعات الدوام العادية  الموظفل عمل يكلف به ك يعتبر عملا

 هذه اللائحة .

 (:67مادة )

. موظفلل الجمعيةدفع ت 
ً
 إضافيا

ً
 عن ساعات العمل الإضافية أجرا

 

 الانتداب:

 (:  68مادة )

 الآتي:ك  بمسافة تعد سفرا فيعامل لأداء عمل خارج مقر عمله الموظفإذا انتدب 

مقووابوول وسوووووووووووويلووة النقوول    مووا لم يتم صوووووووووووورف ،تؤمن لووه وسوووووووووووويلووة النقوول اللازمووة من مقر عملووه إلى مقر انتوودابووه والعكس •

افقة   .الموظفبمو

الداخلية وما إلى ذلك   للسوكن والطعام والتنقلات تكبدهاالتكاليف التي  عناء السوفر و يصورف له بدل انتداب مقابل   •

 للفئات والضووووووووواب  التي تضووووووووعها   الموظفحسووووووووب درجة    ببدل الانتدا، وتحدد قيمة   الجمعيةؤمنها له  تما لم  
ً
وفقا

 فيهذا الشأن . جمعيةال
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 (:69مادة )

المدة المحددة   ي إطار فوإلى وقت عودته    هلمقر عمل  الموظفتحسوووووووووووب النفقات المشوووووووووووار إليها في المادة السوووووووووووابقة من وقت مغادرة  

 . الجمعيةمن قبل  مةهلمل

 (:  70مادة )

يجوز للجمعيوة انتوداب المتطوع لمهموة خوارج مقر العمول المنتمي إليوه وتتحمول نفقوات انتودابوه، بشوووووووووووورط ألا يخول ذلوك بوالتزامواتوه  

 .الوظيفية أو الشخصية الواجبة

 

 الإجازات:  الفصل الثامن

 الإجازة السنوية :

 (:  71مادة )

 30تقل مدتها عن )   امل لا ك   ل سوونة من سوونوات الخدمة إجازة سوونوية بأجر ك عن    وظفيسووتحق الم
ً
منح   جمعيةويجوز لل ،( يوما

 وظف الم
ً
 من إجازته السنوية بنسبة المدة التي قضاها من السنة في العمل. جزءا

 (:72مادة )

 المادة السابقة . يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في  

 (:73مادة )

في   الموظفمع الأخذ بعين الاعتبار رغبة    ،العمل  بإجازاتهم السووووووووونوية وفق مقتضووووووووويات  وظفينمواعيد تمتع الم  الجمعيةحدد  ت 

 . الجمعيةأمكن ذلك، ويكون قرار  لماكتحديد ميعاد إجازته 
ً
 في هذا الشأن نهائيا

 (:74مادة )

ويجب أن يتمتع بها في سوووووووووووونة اسووووووووووووتحقاقها ويجوز له ، أن يتنازل عن إجازته السوووووووووووونوية بمقابل أو دون مقابل  موظفلا يجوز لل 

افقة   تأجيل إجازته السنوية أو أيام منها للسنة التالية فق  . الجمعيةبمو

 (:  75مادة )

 يوضح فيه تاريخ بدء الإجازةدقتعند  الموظفيوقع 
ً
 وعنوان المكان الذي يقض ي فيه إجازته . يمه الإجازة إقرارا

 (:  76مادة )

 عند  موظفلل الجمعيةدفع ت
ً
 وفق آخر أجر يتقاضاه .، و هطلبأجره عن مدة الإجازة السنوية مقدما
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 (:  77مادة )

وذلك بالنسوووووووبة للمدة التي لم يحصووووووول على  ,تمتعه بها  أجره عن أيام الإجازة المسوووووووتحقة إذا ترك العمل قبلوظف  يسوووووووتحق الم

  وظفان يتقاضواه المك سوور السونة بنسوبة ما قضواه منها في العمل ،ويتخذ آخر أجر  كيسوتحق أجر الإجازة عن   ماكإجازته عنها ،  

 لاحتساب مقابل أجر هذه
ً
 الإجازات . أساسا

 (:  78مادة )

عن مودة    اأجر   موظفللالجمعيوة  دفع  في حوال عودم تمكن الجمعيوة من منح الموظف إجوازتوه السوووووووووووونويوة نظرا لضووووووووووووغ  العمول تو 

 ، أو ما تبقى كرصيد إضافي.الإجازة السنوية 

 إجازات الأعياد والمناسبات :

 (:  79مادة )

 امل في الأعياد والمناسبات التالية :ك الحق في إجازة بأجر  موظفلل

 .،مناسبة عيد الفطر المبارك •

 مناسبة عيد الأضحى المبارك. •

هذا اليوم يوم الراحة الأسوووووووبوعية أو ضووووووومن    يوم واحد بمناسوووووووبة اليوم الوطني للمملكة )أول الميزان( ، وإذا صوووووووادف •

 .وظفالم بيوم إجازة آخر أو بأجر إضافي أيهما أراد وظفوجب تعويض الم ؛إجازة أحد العيدين

 الإجازة الخاصة :

 (:80مادة )

 امل في الحالات التالية :ك الحصول على إجازة بأجر  موظفيحق لل 

 ة أيام عند زواجه .خمس •

 حالة ولادة مولود له . في  ثلاثة ايام  •

 أو أحد أصوله أو فروعه . وظففي حالة وفاة زوجة الم خمسة ايام  •

 في حالة وفاة زوج   ثلاثين •
ً
المرأة العاملة ويجوز لها الاسووتمرار في الإجازة بدون راتب إلى نهاية مدة العدة الشوورعية،  يوما

خصووووووووووم مدة هذه الإجازة من الخدمة وفقا للمادة ) 
ُ
حق طلب الوثائق التي تؤيد   جمعيةولل( من نظام العمل  160ولا ت

 هذه الحالات .

 (:81مادة )

على التاريخ المنتظر لولادتها ، والأسوووووووابيع السوووووووتة التالية   ة الحق في إجازة وضوووووووع لمدة الأسوووووووابيع الأربعة السوووووووابقةوظفللمرأة الم 

بشووووووووووووهادة طبية مصوووووووووووودقة من جهة   أو   جمعيةالتاريخ المرجح للولادة بواسووووووووووووطة الجهة الطبية المعتمدة لدى ال  للوضووووووووووووع ويحدد

 ولا تقبل شهادات أطباء خارجيين. ،صحية
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 (:  82مادة )

 الآتي:ك أثناء غيابهن بإجازة الوضع  موظفاتيكون الأجر الذي يدفع لل

 وضع بدون أجر. إجازةبخدمة لها الحق الالتي أمضت أقل من سنة في  الموظفة •

وضوووع بنصوووف    لها الحق في إجازةلدى الجمعية يكون  خدمة  الفي   إلى ما قبل ثلاث سووونواتالتي أمضوووت سووونة    الموظفة •

 الأجر.

 امل .ك إجازة وضع بأجر بثر لها الحق كالتي أمضت ثلاث سنوات فأ الموظفة •

السونوية العادية عن نفس السونة    امل لا يحق لها المطالبة بأجر الإجازةك التي اسوتفادت من إجازة وضوع أجر    الموظفة •

 .قد استفادت في تلك السنة من إجازة وضع بنصف الأجر انتك ، ويدفع لها نصف أجر الإجازة السنوية إذا 

 الإجازة الاضطرارية :

 (:83مادة )

افقوة ال موظفيجوز لل   خلال    الحصووووووووووووول على إجوازة بودون أجر يتفقوان  جمعيوةبمو
ً
على تحوديودهوا ، ويعود عقود العمول موقوفوا

 ما الإجازة فيما زاد على هذه مدة 
ً
 لم يتفق الطرفان على خلاف ذلك . عشرين يوما

 

 الإجازة المرضية :

 (:84مادة )

 ى الجمعية ؛ أو مرجع طبي معتمد لدفي حالة وجوده    طبيبالالذي يثبت مرضووووه بشووووهادة طبية صووووادرة عن    الموظفيسووووتحق   

 إجازة مرضية خلال السنة الواحدة، وذلك على النحو التالي :

 الأولى بأجر  •
ً
 امل .ك الثلاثون يوما

 التالية بثلاثة أرباع الأجر . •
ً
 الستون يوما

 الت •
ً
 تلي ذلك بدون أجر . يالثلاثون يوما

 (:  85مادة )

 على   طبيب أو الالمريض أن يباشور عمله إلا إذا قرر   موظفلا يسومح لل
ً
 المرجع الصوحي المعتمد أنه شوفي من مرضوه وأصوبح قادرا

 مخالطة زملائه في العمل . وأنه لا خطر عليه من أداء العمل ولا ضرر منه على  ،مباشرة عمله

 إجازة الحج :

 (:  86مادة )
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( أيام بالإضوووووووووافة إلى إجازة عيد الأضوووووووووحى 7امل مدتها ) ك بأجر   الذي يرغب في أداء فريضوووووووووة الحج إجازة  وظفالم  الجمعيةمنح  ت

بما يضوووومن حسوووون سووووير العمل    حق تنظيم هذه الإجازة  وللجمعية  ،خدمتهن  مفي كل خمس سوووونوات  وذلك لمرة واحدة  ،  المبارك

 .لديها

 إجازة الامتحان الدراسية :

 (:  87مادة )

امل طوال مدة الامتحان وذلك ك إجازة بأجر    السووووعودي الذي يتابع تدريبه أو تحصوووويله العلمي  وظفالم للجمعية الحق في منح  

فيكون للعامل الحق في  عن سووونة معادة  الامتحانان  ك الفعلية ، أما إذا    الامتحانمدتها بعدد أيام    تحدد ،عن سووونة غير معادة

على   ذلووك مووا يوودلكوو تقووديم الوثووائق المؤيوودة لطلووب الإجووازة و   وظفطلووب من المت  أن وللجمعيووة  الامتحووان،إجووازة دون أجر لأداء  

 على الأقل . ويحرم الم أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها  وظف. وعلى الم  الامتحانأدائه  
ً
من أجر    وظفبخمسووووووة عشوووووور يوما

 ، مع عدم الإخلال بالمساءلة التأديبية.  الامتحانثبت أنه لم يؤد   هذه الإجازة إذا

 

 أحكام عامة في الإجازات :

 (:88مادة )

الإجوازات المنصوووووووووووووص عليهوا في هوذا  أن يعمول لودى أي جهوة أثنواء تمتعوه بوأي إجوازة منموظف الرسوووووووووووومي في الجمعيوة لللا يجوز   

حرمانه من أجره عن   الحق في الجمعية  خالف ذلك يكون    وظفبدون أجر ، فإذا ثبت أن الم  ان ذلك بأجر أو ك الفصوووووووووول سووووووووووواء  

 ذلك . فع له لقاءسترد منه ما دُ يُ مدة الإجازة أو أن 

 

 الإذن أثناء العمل:

 ( :89مادة )

افقة رئيسووووووه المباشوووووور على أن يالعمل في أثناء الدوام أو آخره،    نيجوز الإذن للموظف بالخروج م  ،  حدد سووووووبب طلب الإذن بمو

افقة مع الخصم أو دون الخصم.  ومن حق صاحب الصلاحية تعديل الوقت، أو رفض الطلب، أو المو

 

 أحكام خاصة بتشغيل النساءالتاسع : الفصل 

 (:  90مادة )

 مصاريف الفحص الطبي ونفقات العلاج والولادة . الجمعيةتحمل ت

 (:  91مادة )

الفحص الطبي الووودوري عليهوووا وتقرير العلاج اللازم    لإجراء  الجمعيوووةة في الشووووووووووووهور الأولى للحمووول أن تبوووادر بوووإخطوووار  وظفووو على الم

 .للولادة، ولا يجوز تشغيل المرأة العاملة خلال الأسابيع الستة التالية لولادتها وتحديد التاريخ المرجح
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 (:  92مادة )

 التقيد بالجدول المنظم لذلك . الموظفةأمكن ذلك ، وعلى  ة ماوظففي تحديد فترة الإرضاع رغبة وظروف الم الجمعية راعي ت

 

 (:  93مادة )

  ،العوواملات ضوووووووووووورورة الاحتشوووووووووووووام في الملبس والمظهر   وعلى النسووووووووووووواء ،بمعزل عن الرجووال الموظفوواتن لراحووة كأموواالجمعيووة  عوود  ت

 والتقاليد المرعية في البلاد . والتقيد بالعادات

 (:  94مادة )

افق وغيرها . ن العملكلا يجوز في حال من الأحوال اختلاط النساء بالرجال في أما  وما يتبعه من مر

 انتهاء الخدمة:  شر اعالالفصل 

 (:95مادة )

 في الحالات الآتية : الموظفتنتهي خدمة  

 انتهاء مدة العقد المحدد المدة . •

 .الموظفاستقالة  •

يوجه   إشوعار   بموجبالعقد غير محدد المدة يجوز لأي من الطرفين إنهاء العقد على سوبب مشوروع يجب بيانه  كان إذا •

 او   ثلاثين  عن  تقل  ألا  على   العقد، في   تحدد  بمدة الإنهاء  قبل كتابة  الآخر   الطرف  إلى 
ً
دفع راتب شوووووووهر الانذار لمن لا   يوما

 بالإشعار . ميلتز 

 .الموظفوفاة  •

   هعن العمل لمرضووووو   الموظفانقطاع   •
ً
 تزيد في مجموعها عن مائة وعشووووورين    متصووووولة أو  لمدة تزيد عن تسوووووعين يوما

ً
مددا

 
ً
 مرضية.الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة  متقطعة خلال السنة يوما

 عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طبيالموظف كعجز  •
ً
 معتمد. ليا

  لعمل.ل الموظفترك  •

 لقرار فسخ العقد. معارضته أسباب يبدي لكي للموظف ومن في حكمه لفرصةا تتيح الجمعية •

  العمل أثناء  الزملاء أو العاملين  أحد  أو   المسووووووئول   المدير   على   اعتداء  الموظف ومن في حكمه من  وقع  إذايفسووووووخ العقد   •

 .بسببه أو 

 . المشروعة الأوامر  يطع  لم أو  العمل عقد على  المترتبة الجوهرية التزاماته يؤدّ   لم إذا يفسخ العقد •

 عنه  ثبت إذا •
ً
، سلوكا

ً
  ارتكابه أو  سيئا

ً
  عملا

ً
 .الأمانة أو  بالشرف مخلا
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 .العملب مادية خسارة إلحاق به يقصد تقصير   أو  فعل   أي   تعمد إذا •

 .شخصية ومكاسب نتائج على  للحصول  مشروعة غير  بطريقة الوظيفي مركزه استغل هأن ثبت إذا •

 (:  96مادة )

يراعى ما   ،ضووووورورة توجيه إخطار إلى الطرف الآخر؛  في الأحوال التي تتطلب فيها أحكام نظام العمل لفسوووووخ أو انتهاء عقد العمل

 يلي :

• . 
ً
 أن يكون الإخطار خطيا

 الإخطار مع توضيح تاريخ الاستلام . ويوقع الطرف المرسل إليه ،أن يتم تسليم الإخطار في مقر العمل  •

يرسووووووووووووول إليوه الإخطوار بخطواب مسووووووووووووجول على   ؛التوقيع   إذا امتنع الطرف الموجوه إليوه الإخطوار عن الاسووووووووووووتلام أو رفض •

 في ملفه . عنوانه المدون 

 (:  97مادة )

  الجمعيووة  عطيتموووا  كالمودعوووة بملف خووودمتوووه،    حوووال إنهووواء أو انتهووواء خووودمتوووه وبنووواء على طلبوووه وثوووائقوووه الخووواصووووووووووووووة  موظفتعووواد لل

 . وذلك دون أي مقابل شهادة الخدمة موظفلل

 (:98مادة )

 تنتهي خدمة المتطوع في الجمعية في الحالات التالية: 

 انتهاء فترة عقد العمل التطوعي. •

 انتهاء المهمة الجزئية أو الموسمية المتفق على تنفيذها معه.   •

 طلبه الإقالة من العمل التطوعي. •

 ارتكابه مخالفة تضر بأعمال ومصالح الجمعية.  •

 إخفاقه المتكرر في تنفيذ المهام المطلوبة منه.  •

 مستويات الإسعاف الطبيوووو  الوقاية والسلامةالحادي عشر :الفصل 

 الوقاية والسلامة  إصابات العمل والأمراض المهنيةوووو    الرعاية الطبية

 (:  99مادة )

 لحماية الم
ً
 التدابير الآتية :الجمعية  تخذتمن الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل وظفين سعيا

 اتباعها.والتعليمات اللازم ، العمل ووسائل الوقاية منها ن ظاهرة عن مخاطر كالإعلان في أما •

 العمل.ن كحظر التدخين في أما •

 تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ. •
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 المطهرات.ن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير كإبقاء أما •

 والاستخدام.توفير المياه الصالحة للشرب  •

 المطلوب.توفير دورات المياه بالمستوى الصحي  •

 الجمعية  ؤمنهات تدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي •

 (:  100مادة )

 يختص بالآتي :و في موقع العمل مسؤ  الجمعية تكلف
ً
 لا

 . وظفينتنمية الوعي الوقائي لدى الم •

 وسائل الوقاية والسلامة . د من سلامة الأجهزة وحسن استعمالكالتفتيش الدوري بغرض التأ •

 والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها . الوسائلالتقارير تتضمن ، و معاينة الحوادث وتسجيلها وإعداد تقارير عنها •

اقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة . •  مر

 

 الإسعاف الطبي :

 (:101مادة )

 خزانةك في    الجمعيةؤمن  ت 
ً
افية من الأدوية ك ميات  كللإسعافات الطبية تحتوي على    ل مكان يعمل فيه أقل من خمسين عاملا

 والمطهرات. والأربطة

 الرعاية الطبية :

 ( :102مادة )

 تعمل الجمعية على المساهمة مع موظفيها في تحسين الرعاية الصحية لهم ولمن يعولون على قدر الإمكانيات المتوفرة. 

 (:  103مادة )

 على الوجه الآتي :موظفين الرعاية الطبية لل الجمعيةنظم ت

، وبما لا يزيد في السونة عن خمسوة آلاف ريال ،  •
ً
تتكفل الجمعية بعلاج الموظف بما لا تزيد قيمته عن ألف ريال شوهريا

 وما زاد عن ذلك يرفع للرئيس العام لاتخاذ قرار في شأنه.

•  
ً
 ويسووووووكن معه بما لا يزيد عن ألف ريال شووووووهريا

ً
تتكفل الجمعية بعلاج أي فرد من أسوووووورة الموظف ممن يعولهم شوووووورعا

 وبما لا يزيد في السنة عن خمسة آلاف ريال متى رأت ذلك . 

 (:  104مادة )

 والعمليات التجميلية وما في حكمها . ،الصناعية والأطراف ،يب الأسنانكوتر  ،النظارات الطبية ؛يستثنى من العلاج

 إصابات العمل والأمراض المهنية :

 (:105مادة )
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وله مراجعة الطبيب   ،أو الإدارة فور اسووتطاعته  المباشوور   الذي يصوواب بإصووابة عمل أو بمرض مني أن يبلغ رئيسووه  الموظفعلى  

 استدعت حالته ذلك. مباشرة متى

 (:  106مادة )

ظواهر تشووووووووووير إلى ظهور أي مرض مني أو وبائي في صووووووووووفوف    أن يبادر بإبلاغ الإدارة عن أية  الموظفينعلى الطبيب المختص بعلاج  

 .الموظفين

 

 الخدمات الاجتماعية  :  عشر  الثانيالفصل 
 

 ( : 107مادة )

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية:

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل. •

 إعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات في أوقات الراحة التي تحددها الجمعية . •

 ( : 108مادة )

 مهما كانت الأيام التي عمل فيها.
ً
 في حالة وفاة أحد موظفي الجمعية  يصرف راتب الشهر الذي توفي فيه الموظف لورثته كاملا

 ( : 109مادة )

 وظف أو المتطوع  دخوار ويكون اشووووووووووووتراك المنظوام للتوفير والا   تعمول الجمعيوة على إعوداد
ً
، ويقوم بوإجراء الترتيبوات  فيوه اختيواريوا

 .النظامية والإدارية لتنفيذ ذلك

 ( :110مادة )

افق مناسبة تستخدم للعناية بأسر منسوبي الجمعية الرسميين والمتطوعين.   تعمل الجمعية ما أمكنها ذلك على توفير مر

 الواجبات والمحظورات:  عشر الثالث الفصل 

 :الجمعية  واجبات

 (:111مادة )

 بما يلي : الجمعية لتزمت 

رامتهم أو  كل قول أو فعل يمس  ك   عنيمتنع و   ،بأحوالهم ومصوووووالحهملائق ويهتم بشوووووكل    الموظفين والمتطوعينمعاملة  •

 دينهم .

 اللائحة دون المساس بالأجر . الوقت اللازم لممارسة حقوقهم المنصوص عليها في هذه الموظفينعطي يأن  •

مراعوواة مووا تقضوووووووووووو ي بووه الأنظمووة   أجرتووه في الزمووان والمكووان اللووذين يحووددهمووا العقوود أو العرف مع   موظفدفع لليوو أن   •

 الخاصة بذلك .
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 أن يمنح للمتطوعين التسهيلات اللازمة لأداء المهام الموكلة إليهم ويوفر لهم الدعم اللازم. •

نه مسوووتعد لمزاولة عمله في هذه أأعلن    لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو   الموظفإذا حضووور   •

 ان له الحق في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل .الجمعية ؛ك راجع إلى  الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب

اقبة  وظفينأو أي شووخص له سوولطة على المالجمعية  على  •    تشووديد المر
ً
 أو نظاما

ً
 بعدم دخول أية مادة محظورة شوورعا

  الإداريوة الرادعوة  ؛ الجزاءاتلوديوه تطبق بحقوه بوالإضوووووووووووووافوة إلى العقوبوات الشوووووووووووورعيوة  ن العمول ، فمن وجودتكإلى أموا

 المنصوص عليها في جدول المخالفات والجزاءات .

اقبةك سووووووووووووهل لموظفي الجهات المختصووووووووووووة  يأن   • والإشووووووووووووراف على حسوووووووووووون تطبيق أحكام    ل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المر

للسووووووووووولطات المختصوووووووووووة جميع  ى، وأن تعط من الجهات المختصوووووووووووة  واللوائح والقرارات الصوووووووووووادرة  الأنظمة السوووووووووووعودية

 لهذا الغرض . المعلومات اللازمة التي تطلب
ً
 منها تحقيقا

 :الموظفينواجبات  

 (:  112مادة )

 بالآتي : الموظفيلتزم 

نصوووووووووووووص عقود العمول أو النظوام الشوووووووووووورع أو   التقيود بوالتعليموات والأوامر المتعلقوة بوالعمول موا لم يكن فيهوا موا يخوالف •

 العام أو الآداب العامة.

 المحافظة على مواعيد العمل . •

 توجيهاته. إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق •

 .الجمعيةوعلى ممتلكات  العناية بالآلات والأدوات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة عليها •

وطاعة رؤسوووووائه والحرص على  ،وبين زملائه  سووووويادة روح التعاون بينه  ى الالتزام بحسووووون السووووويرة والسووووولوك والعمل عل •

 نطاق اختصاصه وفي حدود النظام . في  المستفيدين من الجمعية والمتعاملين معهإرضاء 

 سلامة مكان العمل أو العاملين فيه . ل عون أو مساعدة في الحالات الطارئة أو الأخطار التي تهددك تقديم  •

 أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته. أو أيةهنية للجنة المحافظة على الأسرار الم •

 له أو لغيره على حسوووووووووواب مصوووووووووولحة  بغرض تحقيق ربح أو منفعة شووووووووووخصوووووووووويةبالجمعية  الامتناع عن اسووووووووووتغلال عمله   •

 .الجمعية

ثر من توواريخ حوودوث  كأسووووووووووووبوع على الأ بكوول تغيير يطرأ على حووالتووه الاجتموواعيووة أو محوول إقووامتووه خلال  إخطووار الجمعيووة •

 التغيير .

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . •

 .المستفيدين من خدماتها و بالجمعية أ العاملينن العمل من غير كعدم استقبال زائرين في أما •

 في الأغراض الخاصة . اومعداته الجمعيةعدم استعمال أدوات  •
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 :المتطوعينواجبات  

 (:  113مادة )

 بالآتي : المتطوع بالعمل مع الجمعيةيلتزم 

 أو النظام العام أو الآداب العامة.الشرع  المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف توجيهاتالتقيد بالتعليمات وال •

 المحافظة على مواعيد العمل  •
ً
 .المتفق عليها تطوعا

، مع التقيد بنماذج العمل المخصووصووة  توجيهاته  إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشووراف الرئيس المباشوور ووفق •

 .للمهمة التي يقوم بها

الجمعيوة وعودم  وعلى ممتلكوات    والأدوات الموضوووووووووووووعوة تحوت تصوووووووووووورفوه والمحوافظوة عليهواوالسوووووووووووويوارات العنوايوة بوالآلات   •

 .استخدامها في الأغراض الخاصة

 وبين زملائه. سيادة روح التعاون بينه ى والعمل علالالتزام بحسن السيرة والسلوك وتقوى الله  •

 .والكوارث على قدر المستطاع  الأخطار حالة ساعدة في الحالات الطارئة أو المعون أو التقديم المساهمة في  •

 أسرار تصل إلى علمه بسبب أعمال وظيفته . أو أيةهنية للجنة ولاسيما المتعلقة بالأسر المحافظة على الأسرار الم •

 .شراك أشخاص غير مقيدين ضمن المتطوعين في الجمعية في الأعمال المسندة إليه عدم ا •

 

 المخالفات والجزاءات :  عشر  الرابعالفصل 
 

 (:  114مادة )

  الجمعيوة وقع  تلا 
ً
توابوة بوالمخوالفوات ه كإبلاغو التحقيق مع الموظف و بعود  من الجزاءات المنصوووووووووووووص عليهوا في هوذه اللائحوة إلا  أيوا

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

 (:  115مادة )

الجزاء المقرر    ويجوز له اسوووووووتبدال  المدير التنفيذي ،قبل    تكون صووووووولاحية توقيع الجزاءات المنصووووووووص عليها في هذه اللائحة من

 لأية مخالفة في حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف.

 (:  116مادة )

 من الأفعال الواردة بجدول المخالفات    وظفالم ارتكاب  ؛يعد مخالفة تسووووووووتوجب الجزاء المنصوووووووووص عليه في هذه اللائحة
ً
فعلا

ويجب أن    ،الموضووح قرين المخالفة التي ارتكبها  يعاقب بالجزاءو  هذه اللائحة.الواردة في الفصوول الخامس عشوور من    والجزاءات

 .مع نوع ومدى المخالفة المرتكبة من قبله الموظفالمفروض على  الجزاءدرجة تناسب ت

 (:  117مادة )
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لو ارتكوب الموظف مخوالفوة غير منصوووووووووووووص عليهوا في جودول المخوالفوات، تقوم لجنوة التحقيق بواقتراح الجزاء، على أن يكون من 

ضوووووووووووومن أنواع الجزاءات الواردة في هووذه اللائحووة مع مراعوواة التوودرج في العقوبووة ومنوواسووووووووووووبتهووا للمخووالفووة، وتغليظهووا عنوود تكرار  

 المخالفة نفسها.

 (:  118مادة )

  ي : الموظفالجزاءات التي يجوز توقعيها على 

 ،المباشووووووووووور يشوووووووووووار فيه إلى المخالفة التي ارتكبها  من قبل رئيسوووووووووووه  الموظفتابي يوجه إلى كير شوووووووووووفهي أو  كالتنبيه :وهو تذ •

بودر منوه  وعودم العودة لمثول موا  ،النظوام والتقيود بوالقواعود المتبعوة لأداء واجبوات وظيفتوه  ويطلوب منوه ضوووووووووووورورة مراعواة

. 
ً
 مستقبلا

 موضووووووووووووحوو   الموظفإلى    الجمعيووة   وجهووهتاب  خطوو الإنووذار : وهو   •
ً
التي ارتكبهووا مع لفووت نظره إلى إمكووان  بووه نوع المخووالفووة  ا

 . شد في حالةأتعرضه إلى جزاء 
ً
 استمرار المخالفة أو العودة إلى مثلها مستقبلا

 حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي . •

 أقص ى . حدكالحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم وخمسة أيام في الشهر الواحد  •

خلال هوذه  من مزاولوة عملوه خلال فترة معينوة مع حرموانوه من أجره  الإيقواف عن العمول بودون أجر :وهو منع الموظف •

 فترة الإيقاف خمسة أيام في الشهر الواحد. الفترة على أن لا تتجاوز 

 استحقاقها أو الحصول عليها. الحرمان من الترقية أو العلاوة الدورية لمدة أقصاها سنة واحدة من تاريخ •

لارتكابه المخالفة مع عدم المسووووواس ؛بسوووووبب مشوووووروع   الموظف أو العاملالفصووووول من الخدمة مع المكافأة :وهو فصووووول   •

 في مكافأة نهاية الخدمة . بحقه

 أو أالالفصوووووووووووول من الخودموة بودون مكوافوأة :وهو فسووووووووووووخ عقود  •
ً
الأفعوال   ثر منكعمول دون مكوافوأة أو تعويض لارتكوابوه فعلا

 ( . 80المنصوص عليها في المادة ) 

 (:  119مادة )

   بعد مضووووووووووو ي سوووووووووووتة أشوووووووووووهر على سوووووووووووبقذاتها المخالفة    وظففي حالة ارتكاب الم
ً
أنها ك خالفة و الموتعد   ،  ارتكابها فإنه لا يعتبر عائدا

 ارتكبت للمرة الأولى .

 (:  120مادة )

 من بين الجزاءات المقررة في هذه اللائحة . عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوقيع الجزاء الأشد

 (:  121مادة )

وبين أي جزاء    الموظفيجوز الجمع بين حسوووووم جزء من أجر    ما لا ، كثر من جزاء واحدكلا يجوز أن يوقع على المخالفة الواحدة أ

 من الأجر . آخر بالحسم

 (:122مادة )

  علاقووة مبوواشوووووووووووورة بطبيعووة عملووه أو   ان لووهكوو لأمر ارتكبووه خووارج مكووان العموول إلا إذا    الموظفتوقيع أي جزاء على  للجنووة  لا يجوز   

 . يتهاولؤ أو بمس الجمعية
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 (:  123مادة )

 على ا  للموظفتسووووووووووق  المسوووووووووواءلة التأديبية  
ً
باتخاذ أي من   الجمعية   قومتالمخالفة دون أن    تشووووووووووافكبعد مضوووووووووو ي ثلاثين يوما

 إجراءات التحقيق بشأنها .

 (:124مادة )

 .كعلى تاريخ ثبوت المخالفة أ توقيع الجزاءات الواردة بهذه اللائحة إذا مض ى للجنةلا يجوز  
ً
 ثر من ثلاثين يوما

 (:  125مادة )

والجزاء الوووذي يتعرض لوووه في حوووالوووة تكرار    ،ومقووودارهوووا  ونوعهوووا  توووابوووة بموووا وقع عليوووه من جزاءاتوظف كبوووإبلاغ الم  الجمعيوووة  لتزمت

المسوووووجل على عنوانه الثابت في   عن اسوووووتلام الإخطار أو رفض التوقيع بالعلم يرسووووول إليه بالبريد  الموظف  وإذا امتنع   ،المخالفة

 ملف خدمته .

 (:  126مادة )

ارتكبها وتاريخ وقوعها والجزاء الموقع عليه وتحفظ هذه   صوووووووحيفة جزاءات يدون فيها نوع المخالفة التي  موظفيخصوووووووص لكل  

 . الموظفملف خدمة  الصحيفة في 

 (:127مادة )

 لأحكام الماد الجمعية لا تخل أحكام المواد السابقة بحق 
ً
 (. 80)  ةفي فسخ عقد العمل وفقا

 (:  128مادة )

يجوز إيقواع أي عقوبوة على المتطوع إلا عقوبوة التنبيوه أو إنهواء عقود العمول التطوعي، على أن تتم تسووووووووووووويوة أي التزاموات إدارية  لا  

 . أو مالية أو أدبية قبل إنهاء العقد التطوعي 

 جدول المخالفات والجزاءات:  عشر  الخامسالفصل 

 (:129مادة )

 :على النحو التالي بمواعيد العمل المتعلقة خالفات تكون الم 
 

 

 نوع المخالفة  م

 الجزاء

 ( اليومي الأجر  من نسبة  ي   المحسومة النسبة ) 

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة  أول مرة 

129/1 

 

  إذن   دون   دقيقة 15  لغاية  للعمل  الحضووووووووووووور   واعيدلم  عن  التأخر 

 آخرين عمل تعطيل  ذلك على  ترتبي لم  إذا  مقبول  عذر   أو 

إنذار 

 كتابي
5 % 10 % 20 % 

  إذن   دون  دقيقة 15  لغاية للعمل  الحضووووووووووووور  مواعيد  عن التأخر  129/2

 ين آخر  عمل  تعطيل ذلك  على ترتب  إذا  مقبول  عذر   أو 

إنذار 

 كتابي
15% 25 % 50 % 

  لغوايوة   دقيقوة  15  من  ثر كأ   للعمول  الحضووووووووووووور   مواعيود  عن  التوأخر  129/3

  يوووووذلوووووك   عووووول  يترتوووووب  لم  إذا  ل و مقب  عوووووذر   أو   إذن  دون   دقيقوووووة  30

 .آخرين عمل  تعطيل

10% 15% 25 % 50 % 
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  لغوايوة   دقيقوة  15  من  ثر كأ   للعمول  الحضووووووووووووور   مواعيود  عن  التوأخر  129/4

  تعطيوول   ذلووك  علي  ترتووب  إذا  مقبول   عووذر   أو   إذن  دون   دقيقووة  30

 .آخرينل عم

 يوم % 75 % 50 % 25

  لغوايوة   دقيقوة  30  من   ثر كأ   للعمول  الحضووووووووووووور   مواعيود  عن  التوأخر  129/5

ك ذلوووووو  علي  يترتووووووب  لم  إذا  مقبول   عووووووذر   أو   إذن  دون   دقيقووووووة  60

 آخرين عمل  تعطيل

 يوم % 75 % 50 % 25

129/6 

 

  لغوايوة   دقيقوة  30  من  ثر كأ   للعمول  الحضووووووووووووور   مواعيود  عن  التوأخر 

  تعطيوول   ذلووكى  عل  ترتووب  إذا  مقبول   عووذر   أو   إذن  دون   دقيقووة  60

 آخرين عمل

 يومان  يوم 50% 30%

  دون   سوووووووواعةى عل تزيد  لمدة للعمل  الحضووووووووور  مواعيد عن التأخر  129/7

 تعطيوول  ذلووكى  عل  يترتووب  لم  أو   ترتووب  سووووووووووووواء  مقبول   عووذر   أو   إذن

 .آخرين عمل

إنذار 

 كتابي
 ثلاثة أيام  يومان  يوم

 التأخر ساعات أجر   حسمى إل  بالإضافة

  مقبول   عوذر   أو   إذن  دون   الميعواد  قبول  الانصووووووووووووراف  أو   العمول  ترك 129/8

 دقيقة 15  يتجاوز  لا   بما

 

إنذار 

 كتابي
 يوم 25% 10%

 مدة ترك العمل أجر   حسمى إل  بالإضافة

  مقبول   عذر   أو   إذن  دون   الميعواد  قبول  الانصووووووووووووراف  أو  العمول  ترك 129/9

 دقيقة 15  يتجاوز   بما

 يوم 50% 25% 10%

 مدة ترك العمل أجر   حسمى إل  بالإضافة

 العمل  مواعيد انتهاء بعد إليها العودة  أو   العمل  نكأما في  البقاء 10/ 129

 مبرر  دون 

إنذار 

 كتابي
 يوم 25% 10%

 أيام  ثلاثةى إل  يوم  من  مقبول  عذر   أو   تابيك  إذن  دون   الغياب 11/ 129

 

 أربعة أيام  ثلاثة أيام  يومان  يوم

 مدة الغياب أجر   حسمى إل  بالإضافة

  سووووووووووووتوة   إلى  أيوام  أربعوة  من  مقبول   عوذر   أو   توابيك  إذن  دون   الغيواب 12/ 129

 أيام
 أربعة أيام  ثلاثة أيام  يومان 

فصل مع  

 مكافأة

 مدة الغياب أجر   حسمى إل  بالإضافة

  عشوورة  إلى  أيام  سووبعة  من  مقبول  عذر   أو   تابيك  إذن  دون   الغياب 13/ 129

 أيام
 خمسة أيام  أربعة أيام 

فصل مع  

 مكافأة

 مدة الغياب أجر   حسمى إل  بالإضافة

 عشووووووورة على تزيد  مدة  مشوووووووروع  سوووووووبب  دون   العمل عن الانقطاع 14/ 129

 متصلة  أيام

  إنذار  يسبقه  أن  على تعويض أو   مكافأة دون  الفصل

  حكم نطاق  في  أيام خمسة  مدة الغياب  بعد تابيك

 . ( 95) المادة 
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   (:130مادة )
 :على النحو التالي العمل  المتعلقة بتنظيمخالفات تكون الم

 

 نوع المخالفة  م

 الجزاء

  الأجر  من  نسبة  ي المحسومة النسبة)

 (اليومي

 ثاني مرة  أول مرة 
ثالث 

 مرة 
 رابع مرة 

إنذار  النوم أثناء العمل 1/130

 كتابي
10% 15% 25% 

 يوم %50 %25 %10 العمل  ساعات  أثناءالعمل   محل غير   في جدالتوا 2/ 130

 يومان  يوم %50 %25 والانصراف  الحضور  إثبات  في التلاعب 3/ 130

 تنفيووذ  عوودم  أو   بووالعموول  الخوواصوووووووووووووة  العوواديووة  الأوامر   إطوواعووة  عوودم 4/ 130

 ظاهر  مكان  في والمعلقة  بالعمل  الخاصة التعليمات
 يومان  يوم 50% 25%

 بالعمل الخاصة والتعليمات الأوامر   مخالفة على التحريض 5/ 130
 ثلاثة أيام  يومان 

خمسة 

 أيام 

فصل مع  

 المكافأة 

 عملن الكالتدخين في أما 6/ 130
 ثلاثة أيام  يومان 

خمسة 

 أيام 

فصل مع  

 المكافأة 

 

   (:131مادة )
 :المتعلقة بالسلوك على النحو التالي خالفات تكون الم

 

 

 م

 نوع المخالفة 

 الجزاء 

  الأجر  من  نسبة  ي المحسومة النسبة)

 (اليومي

 أول مرة 
ثاني  

 مرة 

ثالث 

 مرة 
 رابع مرة 

 العمل  محل  في  مشاغبات إحداث  أو  الزملاء  مع  التشاجر  131/1
 ثلاثة أيام  يومان  يوم

خمسة 

 أيام 
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 ادعووواء الموظف كووو  أو   التموووارض 131/2
ً
  أو   العمووول  أثنووواء  أصوووووووووووويوووب  أنوووه  ذبوووا

 بسببه
 ثلاثة أيام  يومان  يوم

خمسة 

 أيام 

 الدوام  أثناءالجمعية     تعليمات اتباع رفض 131/3
 ثلاثة أيام  يومان  يوم

خمسة 

 أيام 

131/4  
ً
 إتلاف عين ش يء من محتويات الجمعية عمدا

 ثلاثة أيام  يومان  يوم
خمسة 

 أيام 

 

 التظلم:  عشر  السادسالفصل 

 (:  132مادة )

 بحسب الأنظمة المعمول بها في المملكة ،  القضائية المختصة  في الالتجاء إلى الجهات الإدارية أو   الموظفمع عدم الإخلال بحق  

إدارة ويقوووودم التظلم إلى    أو جزاء يوقع عليووووه،  تصوووووووووووورف أو إجراء يتخووووذ في حقووووه  من أيالجمعيووووة  يحق لووووه أن يتظلم إلى إدارة  

 من تقديم تظلمه . الموظف ثلاثة أيام من تاريخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه ولا يضار  خلال الجمعية

 (:  133مادة )

 تاريخ تقديمه التظلم  من عشرة أيامبنتيجة البت في تظلمه في ميعاد لا يتجاوز  الموظفيخطر 

 

 

 أحكام ختامية:  عشر  السابعالفصل 
 

 (:  134مادة )

 لل الجمعية عدت
ً
 بحسب فئاتهم المهنية . موظفينتصنيفا

 (:  135مادة )

 من توووواريخ إبلاغهووووا  الجمعيووووة وفروعهووووا التووووابعووووة لهووووا  تنفووووذ أحكووووام هووووذه اللائحووووة في حق
ً
الصوووووووووووووووادر مجلس الإدارة  بقرار    اعتبووووارا

 من اليوم التالي لإعلانها .وظفين على أن تسري في حق الم ،باعتمادها
ً
 اعتبارا

 (:  136مادة )

مجلس الإدارة  ثر من توواريخ الإبلاغ بقرار كأسووووووووووووبوع على الأ ن العموول خلالكيتم إعلان اللائحووة بوضووووووووووووعهووا في مكووان ظوواهر من أمووا

 المادة السابقة . المشار إليه في 
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  2025اع الثاني للعام جتم الا ة الثالثالدورة  الإدارةمجلس  من ها تم اعتماد

 

 الإدارةرئيس مجلس 

 . صلاح بن سليمان د

 


