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 **ةـــــمقدم**

 بعد..وصحبه ومن والاه  و آلةالحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى 

عد القواوفمما لا شك فيه أن علامات نجاح أي مؤسسة، عنايتها بالجوانب التنظيمية 

رارات ية والقفردال اتالتنفيذية التي تسير عليها في أعمالها، وحرصها على البعد عن الاجتهاد

 رتجالية.الا

يمية ا التنظقد عملت على بناء لائحتهبثول ومن هذا المنطلق فإن جمعية البر الخيرية 

ً لنظامها الأساسي ونظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية وأنظمة ل رة العموزا الداخلية وفقا

 والتنمية الاجتماعية.

ية احترافين بتفيدوتؤمل من خلال ذلك رفع مستوى أدائها وتأدية مسؤوليتها في خدمة المس

 وإتقان.

 إذن اللهبسيكون وللعاملين في الجمعية  الجاذبةوسيوفر هذا النظام بحول البيئة الإدارية 

 ً لحقوق لأداء واجباتهم الوظيفية في جو من الانضباط ووضوح الرؤية في الهم داعما

 والواجبات.

  

 والله ولي التوفيق.،،،
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 المحتويات

 الصفحة الموضوع

 1 ـةمقدمــــ

 4-3-2 المحتويات

 5 الجمعية نبذة تعريفية عن

 6 التأسيس

 9-8 -7 عامـة تعريفات الباب الأول :

 10 الباب الثاني: الواجبات والحقوق

 11 واجبات الجمعية وحقوق الموظف

 12 واجبات الموظف

 13 الأعمال المحظورة على الموظف 

 14 الباب الثالث: علاقات قواعد العمل

 15 يد العمل وضوابطهمواع

 16 والانصراف الحضور قواعد

 17 الأجــــــــــور

 19-18  الإضافي العمل

 19 التكليف الوظيفي والتعامل مع لوحة الإعلانات 

 20 الانتداب ورحلات العمل

 21 النقدية والبدلات العينية المزايا

 22 انتهاء الخدمة وإنهاؤها

 23 ضوابط إنهاء الخدمة 

 24 فئة نهاية الخدمة مكا

 29-25 ضوابط مكافأة نهاية الخدمة 

 30-29 المكــــافــئـــــــات

 33-31 الجزاءاتخامساً: 

 35-34 لجنة التأديب

 37-36 التظلم وضوابطه
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 الصفحة الموضوع

 38 الباب الرابع:  الإجازات

 39 السنوية الإجازة

 40  والمناسبات الأعياد إجازات

 40  الخاصة الإجازة

 41  الاضطرارية زةالإجا

 42-41  المرضية الإجازات 

 43  الحج إجازة

 43 الدراسية الامتحان إجازة

 43 الإيقاف من قبل السلطات الحكومية

 46-44 الاجازةالعودة من 

 47 الباب الخامس: الوقاية والرعاية

 48 والسلامة الوقاية

 49  الطبية الرعاية

 49 إصابات العمل وأمراض المهنة

 51-50 النساء بتشغيل خاصة أحكام

 52 الباب السادس: تنظيم طبيعة العمل

 54-53 ملف الموظف

 55 حفظ الوثــائـق الرسمية

 56 الاستعلام عن موظف سابق

 57 التوظيف 

 58 التوظيف مسوغات

 58 للتعيين العامة الشروط

 59 التعيين مسوغات

 61-60 عقد العمل
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 الصفحة الموضوع

 62 التقارير

 63 العلاوات

 64 الترقيات

 65 التدريب والتأهيل 

 69-66 تقيم الأداء .

 70 سلم رواتب الموظفين السعوديين والعقود وكيفية حساب الراتب

  الهيكل الوظيفي

 71 تعليمــــــــــــات

 71 سلم الرواتب للعاملين الغير سعوديين :

 72 الملاحقالباب السابع: 

 78-73 جدول المخالفـــــــــات 

 81-79 أحكام ختامية 

 82 ثول اللائحة الأساسية لجمعية البر الخيرية بمركز 

 83 الهيكل التنظيمي 

 84 اللائحة هذه إعداد في منها الاستفادة تم التي المراجع
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 بثولجمعية البر الخيرية  اسم المنشأة

 عايش أحمد الجحدلي  رئيس مجلس الإدارة

 ثول  سيالمركز الرئي

 347 رقم التسجيل

 ثولمركز  – جدةمحافظة  – مكة المكرمةمنطقة  العنوان

 جمعية خيرية النشاط

 133 ص . ب

 21991 رمز بريدي

 

 

 

 

 الجمعية نبذة تعريفية عن
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ارة العمل جمعية خيرية أهلية تحت إشراف وز ثول مدينةفي بثول البر الخيرية  جمعية

ي بل معالقها من صدرت الموافقة على تأسيس  والتنمية الاجتماعية بالمملكة العربية السعودية

م تسجيلها في وت   هـ04/12/1426خ:  وتاري ) 53722رقم )  العمل والتنمية الاجتماعية وزير

 .هــ20/07/1427 وتاريخ  (347)سجل الجمعيات الخيرية تحت رقم 

 

 

  :خدمات الجمعية منطقة

 . ثول مدينة الجمعية تخدم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التأسيس
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 باب الأولال

 ةـعام تعريفات
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 الهدف من اللائحة : (1) مادة
  
 العاملين وبين ةالجمعي بين العلاقات وتنظيم بالجمعية العمل تنظيم إلى اللائحة هذه تهدف 

 لالتزاماته مامتفاه عارفا أمره من بينه على الكل ليكون للأطراف كافية مصلحه يحقق بما بها

 علي اللائحة ههذ أحكاموتسري  وتنفيذيها باعتمادها قراراً  الإدارة جلسم يصدر حيث وواجباته

 أو ستشارينم بصفتهم الجمعية مع يتعاقدون الذين الأشخاص عدا ما بالجمعية  العاملين جميع

 ..جزئي لدوام أو محدد لغرض أو محدودة لمدة عارضه لأعمال أو خبراء

 

 :دة في اللائحةالمقصود بالعبارات التالية الوار: (2)مادة 

 

   مكة المكرمةمنطقة ـــ  بثولالبر الخيرية جمعية : الجمعية   ) أ ( 

 مجلس إدارة الجمعية .  :مجلس الإدارة   ) ب( 

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية . ( الوزارة :  ج) 

 ( اللائحة : اللائحة التنظيمية الداخلية الخاصة بالجمعية . د) 

ولو  أجر ابلمق إشرافها أو إدارتها وتحت الجمعية  لمصلحة يعمل شخص كل هو :الموظف  هـ(( 

 .نظارتها عن بعيداً  كان

 المستحقة زياداتال سائر إليه مضافا الأساسي الأجر يشمل الفعلي والذي  الأجر هو  :الأجر )و(

 هعمل أداء يف لها يتعرض مخاطر أو العمل في بذله جهد مقابل للعامل تتقرر التي الأخرى

 المادة لحكم ووفق العمل تنظيم لائحة أو العمل عقد بموجب العمل لقاء للعامل تتقرر التي أو 

 .العمل نظام من الثانية

 هـ.5/6/1436يخ وتار 46رقم م/ الملكي بالمرسوم الصادر العمل نظام به يقصد  :نظام ال  )ز (

 

على التعديلات لمالية افي التعاملات الميلادي  التقويم الجمعية في به المعمول التقويم (:3) مادة

 والهجري في التعاملات الإداريالحكومية 

 

 الأفضل الشروطو الأحكام مع يتعارض لا فيما العمل لعقد متممة اللائحة هذه تعتبر (:4) مادة

 .العقد في الواردة للموظف 
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هـ  5/6/1436 وتاريخ 46رقم م/ الملكي بالمرسوم الصادر العمل نظام أحكام تطبق (:5) مادة

 هذه في نص شأنهب يرد لم فيما له تنفيذاً  الصادرة الوزارية والقراراتالتنفيذية  ولائحته

تاريخ و 33م/ رقم الملكي بالمرسوم الصادر الاجتماعية التأمينات ونظام  اللائحة

 وزراءال مجلس بقرار الصادرة الخيرية والمؤسسات الجمعيات ولائحةهـ , 3/9/1421

 – بثولر الخيرية الب لجمعية الأساسي والنظام ,هـ 19/2/1437وتاريخ  ( 61)   مـــــــــرق

 ) 66608رقم )  الاجتماعيةوالتنمية  العمل وزير بقرار الصادر مكة المكرمةمنطقة 

 .اللائحة بهذه يرد لم فيما ,هـ 20/7/1427 خ: وتاري

 

 تكون ولا لحاجةا دعت كلما للائحةا هذه أحكام على تعديلات إدخال في الحق للجمعية (:6) مادة

 .العمل وزارة من اعتمادها بعد إلا نافذة التعديلات هذه

 

 عقد في ذلك على وينص اللائحة هذه أحكام على التعاقد عند الموظف ةالجمعي تطلع (:7) مادة

 .العمل
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 الباب الثاني

 الحقوق والواجبــــــات
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 ** جمعية وحقوق الموظفواجبات ال** 

 : يلي ماب الجمعية  تلتزم (:8) مادة
 

 أو قول كل نع والامتناع  ومصالحهم بأحوالهم اهتمامها يبرز لائق بشكل موظفيها معاملةـ  1

 .دينهم أو كرامتهم يمس فعل

    دون للائحةا هذه في عليها المنصوص حقوقهم لممارسة اللازم الوقت الموظفون  تعطي أنـ 2  

 .بالأجر  المساس

 لإشراف علىوا المراقبة أو بالتفتيش تتعلق مهمة كل المختصة الجهات لموظفي تسهل أنـ  3 

 للسلطات عطيت وأن ،بمقتضاه الصادرة والقرارات واللوائح العمل نظام أحكام تطبيق حسن

 .الغرض لهذا تحقيقا منها تطلب التي اللازمة المعلومات جميع المختصة

 العقد يحددهما يناللذ والمكان الزمان ) نهاية كل شهر ميلادي (  في أجرته لموظفل تدفع أنـ 4

 .بذلك الخاصة الأنظمة به تقضي ما مراعاة مع العرف أو

 انه أعلن أو لعملا عقد بها يلزمه التي اليومية الفترة في عمله لمزاولة الموظف حضر إذاــ  5 

 العمل احبص إلى راجع سبب إلا العمل عن عهيمن ولم الفترة هذه في عمله لمزاولة مستعد

 .العمل فيها يؤدي لا التي المدة أجر في الحق له كان

 أية دخول عدمب المراقبة تشديد العمال على سلطة له شخص أي أو وكيلها أو الجمعية  علىـــ 6

 إلى الإضافةب بحقه تطبق لديه وجدت فمن , العمل أماكن إلى نظاما أو شرعا محظورة مادة

 و خالفاتالم جدول في عليها المنصوص الرادعة الإدارية الجزاءات الشرعية العقوبات

 .الجزاءات

 عليها في عقد العمل.ق الموظف المنصوص ة بجميع حقويتلتزم الجمعـــ 7

 لائحة .ا في التلتزم الجمعية بمنح الموظفين الحقوق المستحقة لهم والمنصوص عليهـــ  8   

 عمل حسباثناء ال ولة عن توفير متطلبات الصحة والسلامة للموظفينالجمعية مسئـ  9   

  .المعايير
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 ** واجبات الموظف** 

 (  واجبات الموظف9مادة ) 

 قة عمل.هم علابفي تصرفاته مع من تربطه والعادات والتقاليد مراعاة الأخلاق الإسلامية  -1

 عمل .في  أداء الواجبات اللازمة لضمان سير ال زملائهالتعاون مع  -2

 المحافظة على صحة وسلامة نفسه وزملائه الموظفين . -3

اخل عدم مناقشة أي معلومات سرية خاصة بالجمعية مع الآخرين سواء كانوا من د -4

 .في الحالات التي تستدعيها طبيعة انجاز العمل  إلاخارجها ،  أوالجمعية 

 لها .مراعاة أحكام هذه اللائحة والقرارات الصادرة من الجمعية تنفيذاً  -5

ية سلب بصورة يؤثر تصرف أي يتجنب وأن الجمعية سمعة على يحافظ أن الموظف على -6

 .عليها

 العمل أو عقد وصنص يخالف ما فيها يكن لم ما بالعمل المتعلقة والأوامر بالتعليمات التقيد -7

 .للخطر يعرض ما أو العامة الآداب أو العام النظام

 .توجيهاته ووفق المباشر الرئيس إشراف تحت المطلوب الوجه على عمله إنجاز -8

على  سبوعأ خلال إقامته محل أو الاجتماعية حالته على يطرأ تغيير بكل الجمعية إخطار -9

 .التغيير حدوث تاريخ من الأكثر

تلكات مم وعلى عليها والمحافظة تصرفه تحت الموضوعة وبالأدوات بالآلات العناية -10

 .الجمعية 

وطاعة  لائهزم وبين بينه التعاون روح سيادة عل عملوال والسلوك السيرة بحسن الالتزام -11

 .مالنظا حدود وفي اختصاصه نطاق في الجمعية  عملاء إرضاء على والحرص رؤسائه

  الأخطار أو الطارئة الحالات في مساعدة أو عون كل تقديم -12
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 ** الأعمال المحظورة على الموظف **

 

 ( الأعمال المحظورة على الموظف  10مادة )  

 أعمال بسبب مهإلى عل تصل أسرار أية أو الخاصة بالجمعية أيا كان نوعها الأسرار إفشاء ــ1

 .وظيفته ولو بعد تركه الخدمة 

أية  لدى أجر بدون أو بأجر ذلك كان سواء عمله نطاق خارج آخر عمل أي ممارسة عدمـــ 2 

  المدير التنفيذي  أوبموافقة مسبقة من الرئيس  إلا أخرى جهة

 .الخاصة الأغراض في ومعداتها الجمعية أدوات استعمالدم عــ  3

 .وعملائها الجمعية  عمال غير من العمل أماكن في زائرين استقبال عدمـ 4

اً و مرتبطثلاً افي أي نشاط لمصلحة أي جمعية أو منشأة أخرى تمارس نشاطاً مما الاشتراك ـ 5

 بالنشاط الذي تمارسه الجمعية .

 اريع أوالمش خصية مادية أو معنوية ، مباشرة أو غير مباشرة من خلالتحقيق أي مصلحة شـ 6

 .العقود

 الاقتراض من المؤسسات والشركات التي لها علاقة بالجمعية .ـ 7

 جتماعاتانظيم في ت الاشتراكمع أموال لأي فرد أو هيئة  أو توزيع أو جمع توقيعات أو جـ  8

ا و مديرهرئيس الجمعية أفقة موثقة من ا كان ذلك كله بمواإذ إلاداخل مكان العمل 

 .التنفيذي

 إساءة استخدام السلطة .ـ 9 

 قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبب عمله بها .ـ 10

 أي نوع من الخدمات الشخصية . لإنجازلمرؤوسيهم  ن استغلال المديريـ 11

 مل .الاحتفاظ بأوراق ومستندات العمل خارج مقر العــ 12

 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصة بالعمل .ـ 13
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 الباب الثالث

 علاقات قواعد العمـــل
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 ** مواعيد العمل وضوابطه** 

 مواعيد العمل :  (11) مادة

والسبت  لجمعةا يوم ويكون الأسبوع من الأحد إلى الخميس  في أيام خمسة  العمل أيام تكونـ 1

 .العمال لجميع كامل بأجر الأسبوعيةالراحة  يوم هو

ً أربعون ـ 2  على مدار السنة  ساعة أسبوعياً بمعدل ثمان ساعات يوميا

 وذلك على النحو التالي : الدوام فترة واحدة ـ 3
 

 من الاحد الى الخميس

ً   08:00 من  صباحا

 عصراً   04:00 إلى

 

 ي حال الاحتياج ف الاسبوع أيام من يوم أي عمالها لبعض اليوم بهذا لتستبد أن للجمعية يجوزـ 4

 الأسبوعية حةالرا يوم تعويض يجوز ولا  الدينية بواجباتهم القيام من تمكنهم أن وعليها

 . نقدي بمقابل

قيقة ولا د 20ن عيعطى جميع الموظفين الوقت الكافي لأداء الصلوات المفروضة  بما لا يقل  5

 .وتكون الصلاة في أقرب مسجد للجمعية قيقة لكل صلاة د 30يزيد عن 

ً  6تكون ساعات العمل في شهر رمضان المبارك بمعدل ) ـ   6  . ( ست ساعات يوميا

إذا  .عصراً  4 – صباحا 8 الساعة من اعتباراً  يوميا ساعات 8 العمل ساعات تكون(: 12) مادة

 كان فترة واحدة.

 وفق محددةال المواعيد في منها وانصرافهم العمل اكنأم إلي العمال حضور يكون(: 13مادة)

 تتضمن أن بويج ،العمل مواقع من بارزة أماكن في بوضعها إعلانها يتعين التي الجداول

 مناوبات يقطر عن يتم العمل كان وإذا ،وانتهائها العمل ساعات بدء موعد الجداول هذه

 .نوبة كل عمل ساعات وانتهاء بدء موعد بيان وجب

 خمس من أكثر عاملال يعمل لا أن السابقة المادة في إليها المشار الجداول في : يراعى(14) مادة

 لمرةا في ساعة نصف عن تقل لا والطعام والصلاة للراحة فترة دون متواصلة ساعات

 مكان يف العامل يبقى لا أن وعلى العمل ساعات مجموع خلال ونصف ساعة أو الواحدة

 .الواحد اليوم في ساعة ةعشر إحدى من أكثر العمل
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 ** والانصراف الحضور قواعد**
 

 .لذلك لمخصصةا الأماكن من منها وانصرافهم عملهم مواقع إلى العمال دخول يكون : (15) مادة

ره مدي طارإخ: يلتزم الموظف بالتقيد  بساعات العمل الرسمية ويتوجب عليه  ( 16مادة ) 

 . أو التأخر عن العمل لأي سبب كانالمباشر أو من ينوب عنه في حال الغياب 

 لهذا المعد جلأو الس الميقاتية الساعة في وانصرافه حضوره يثبت أن العامل على : (17) مادة

 . الغرض

 الإجازة نم يخصم ذلك على زاد وما الشهر خلال استئذان ساعات  10للموظف : (  18 مادة )

 .واحد يوم تعادل ساعات 8 كل الاضطرارية

قة دون مواف يجوز للموظف مغادرة مقر عمله أثناء ساعات العمل الرسمية : لا ( 19 مادة )

 .)الشئون الإدارية(مسبقة من رئيسه المباشر أو من ينوب عنه 

ة للجمعي ل ، فإن: في حال تكررت مخالفات الموظف فيما يخص التقيد بمواعيد العم ( 20مادة ) 

 هو موضح في اللائحة . حسب ماالحق الكامل في تنفيذ أي إجراءات نظامية ب

حال  في إلاة يسمح للموظف البقاء في الجمعية خارج ساعات العمل الرسمي : لا  (21مادة  )

 الضرورة وبعد موافقة المسئول المباشر أو من ينوب عنه .
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 **  الأجــــــــــور** 
 

 رواتبال سلم حسب هلمؤهلات المناسبة والدرجة المستوى على الموظف يعين : (23) مادة

 .لعملا عقد في عليه المتفق الأجر على العامل ويحصل ) ب -أ  )  ملحق في الموضح

 العمل اعاتس خلال دفعها ويتم للبلاد الرسمية بالعملة الموظفين  أجور تدفع : (24) مادة

 :التالية للأحكام وفقا البنكي حسابه في تودع أو  مكانه وفي الرسمية

 .الشهر نهاية في أجره يصرف الشهري رالأج ذو الموظف  -1

 .الأسبوع نهاية في أجره يصرف بالقطعة أو باليومية الموظف  -2

تأكد من عدم بعد ال فوراً  مستحقاته وكافة أجره يدفع الجمعية خدمته تنهي الذي الموظف -3

 .عليه التزامات مادية للجمعية 

  لا تتجاوز دةم خلال ستحقاتهم وكافة أجره يدفع نفسه تلقاء من العمل يترك الذي الموظف  -4

 لجمعية . لبعد التأكد من عدم عليه التزامات مادية  العمل ترك تاريخ من أيام سبعة

 لتشغيل الإضافيا انتهاء تاريخ من أيام ثلاثة أقصاه ميعاد في تدفع الإضافية الساعات أجور -5

 .للعامل الشهري الأجر مع دفعها يتم لم ما

العمل  يوم في فعالد يتم رسمية عطلة أو الأسبوعية الراحة يوم لدفعا يوم صادف إذا :(25) مادة

 .السابق

 المعد السجل وأ الإيصال على له مستحق مبلغ أي أو أجره استلام عند العامل يوقع (:26) مادة

 .الغرض لهذا

 تفويض أو ةشرعي وكالة بموجب مستحقاته أو أجره لقبض يراه من يوكل أن للعامل (:27) مادة

 .الجمعية  مدير قبل من عليه ومصدق منه موقع يكتاب
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 **الإضافي العمل**

 

 أيام في أو عاديةال الدوام ساعات بعد الموظف  به يكلف عمل كل إضافيا عملاً  يعتبر (:28) مادة

لجمعية من ويعد التكليف من قبل ا اللائحة هذه في عليها المنصوص والعطلات الأعياد

 .المنظمة لذلك  والإجراءاتلائحة الضوابط مقتضيات العمل وتحدد ال

 يلي : : يراعى قبل التكليف بالعمل الإضافي ما (29مادة )

 . عدم التمكن من انجاز العمل أثناء الدوام الرسمي أ ـ 

 ف .من الموظ إهمالالا تكون الحاجة للعمل الإضافي نتيجة لقصور أو  -ب 

فيه  يبين جمعيةال مدير يصدره كتابي أمر على اءبن الإضافي بالعمل الموظف  كليف: ت(30) مادة

 عن الإضافي عملال ساعات عدد تزيد لا بحيث المكلف العامل يعملها التي الإضافية الساعات عدد

 وتسلم .لذلك للازمةا الأيام وعدد الرسمية العطل أيام ساعات 6 و العادية العمل أيام في ساعات 3

 .الجمعية  بختم مصدقة ابيالكت التكليف من خطية صورة للموظف 

 (31)  مادة

 . إضافيا أجراً  الإضافية العمل ساعات عن للعامل الجمعية  تدفعـ  1

 :يلي لما وفقا الواحد لليوم الإضافي العمل ساعات يحسبـ 2

ساعات =  عدد ال×  1.5× = أجر الساعة  8÷ = الأجر اليومي  30÷  الاساسيالراتب أ ـ 

 ي الإضاف

 : لآتيةا الحالات على اللائحة هذه ( من33)  (29) المادتين أحكام تسري لا (:32) مادة

 شأن ان منك إذا والتوجيه الإدارة في مسؤولية ذات عالية مناصب يشغلون الذين الأشخاص .1

 .العمال على العمل صاحب بسلطات شاغلوها يتمتع أن المناصب هذه

 .عدهب أو العمل ابتداء بلق إنجازها يجب التي التكميلية أو التجهيزية الأعمال .2

 .بالضرورة متقطعا يكون الذي العمل .3

 .المدنية الأمنية الحراسة عمال عدا,  والنظافة للحراسة المخصصون العمال .4

 ( ضوابط العمل الإضافي :  33مادة )  

 مع راتب الشهر . الإضافيتصرف مستحقات الموظف للعمل  .1

ثناء بموافقة ة خلال الشهر ويجوز الاست( ساع 24)  الإضافيالحد الأقصى لساعات العمل  .2

 المدير التنفيذي .

ذلك للمعتمد اموذج من قبل المدير التنفيذي بعد تعبئة الن الإضافييتم اعتماد ساعات العمل  .3

. 
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 هام .بناءً على الصلاحيات والم الإضافي يكون التكليف للموظف للقيام بالعمل  .4

 . م الإضافي  أيا كانت وظيفتهلا يجوز للموظف أن يعتمد لنفسه ساعات الدوا .5

 ( أحكام عامة : 34مادة )  

ال حفي  هإلييكون الموظف الخاضع لبدل العمل تحت الطلب بمكان يمكن الوصول  أنيجب  .1

 استلزم حضوره لمقر العمل .

 تعويض الموظف المستحق  وفق اللائحة المعتمدة في الجمعية . .2

 موظف يستدعى للعمل .لأي  الأقلعلى  إضافييتم احتساب ساعتين عمل  .3

 

 ** الإعلاناتالتكليف الوظيفي والتعامل مع لوحة **

 (  ضوابط التكليف والتدوير الوظيفي : 35مادة )  

 .و أجراً وظيفة أقل من  وظيفته السابقة درجةً أ إلىللجمعية نقل الموظف   يحقلا  .1

 من ثلاثين يوماً.أكثر يحق للجمعية تكليف الموظف بوظيفة أخرى  لا .2

 : الإعلانات(  ضوابط التعامل مع لوحة  36دة ) ما

  .لاناتالإعة قرارات صادرة من قبل الجمعية على لوح أو إعلاناتيجب نشر أي مذكرات أو  .1

 ا تمتإذ إلا الإعلاناتلا يحق للموظف نشر أي وثائق أو بيانات شخصية على لوحة  .2

 . احب الصلاحيةمن قبل ص إزالتهاالموافقة عليها  مسبقاً وتم تحديد تاريخ  
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 **ورحلات العمل الانتداب**
 

المدير  أورئيس ( يوما  للموظف ويحق لل 20الحد الأعلى للانتداب في السنة ) (:  37) مادة 

 ( أيام إضافية . 10الاستثناء  عند الضرورة وبما لا يزيد عن ) 

 :كالآتي يعامل عمله مقر خارج عمل لأداء الموظف انتدب إذا (:38)مادة 

 سي يومياالأسا الراتب من %10 بنسبة انتداب بدل المملكة داخل المنتدب للموظف صرفي .1

 ..% 12 الخارجي يصرف الانتداب حالة وفي

 سي يومياالأسا الراتب من %10 بنسبة انتداب بدل المملكة داخل المنتدب للمدير يصرف .2

 ..% 15 الخارجي يصرف الانتداب حالة وفي

وللموظف  بهانتدا مقر إلى عمله مقر من ) حسب اللائحة ( مةاللاز النقل وسيلة له تؤمن .3

 .الحق في التعويض عن التذكرة في حال استخدم وسيلة أخرى 

ي هارجية الخ درجة الطيران المستحقة للموظف خلال الانتداب ورحلات العمل الداخلية او .4

                                                    درجة الضيافة لجميع الموظفين

 (:39) مادة

 وقت إلى عمله لمقر العامل مغادرة وقت من السابقة المادة في إليها المشار النفقات تحسب -أ

 .الجمعية  قبل من له المحددة المدة وفق عودته

 .عمله مقر من كم 100 مسافة بعد الداخلي الانتداب يحسب -ب

 .نتدابالا مدة إلى وميني يضاف كم 500 على الداخلي الانتداب في المسافة زادت إذا -ت

 والظروف . الأسبابللمنتدب مهما كانت  إضافيةلا تحتسب ساعات عمل  -ث

من ب المدة ضلم يكن سببا فيه تحتس أو قدرتهسبب كان خارج عن  لأيالمنتدب  تأخرعند   -ج

 الانتداب .

مل  لعامقر  إلىعند انتداب الموظف لمهمتين يفصل بينهما يوم واحد ولا يمكنه الرجوع   -ح

 حتسب المدة الفاصلة كانتداب.ت

 ي .تنفيذالمدير ال أومن الرئيس  اعتمادهالاعتماد والانتهاء من أداء المهمة يتم  -خ

ه بعد دوام ل ل يومالمالية للمنتدب في مدة أقصاها ثلاثة أيام  تبدأ من أو الإثباتاتتقدم  -د

 وتدفع له المستحقات في مدة أقصاها أسبوع من تاريخ التقديم . الانتداب

ن هذه اللائحة م(   38في المادة )   ذكر: يستحق الموظف المنتدب  علاوة على ما ( 40مادة ) 

 يلي : ما يثبت  ما إحضاربعد 

 بذلك. لتي تقوماالبلد المنتدب ومصاريف مكاتب الخدمات  إلىالدخول  تأشيراتمدفوعات أ ـــ  

 وجدت . رسوم التسجيل للملتقيات والدورات والمؤتمرات  أنب ـــــ  
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 **النقدية  والبدلات العينية المزايا**
 

 : هي العينية المزايا :(41) مادة

 . خطابات شكرتأمينات اجتماعية و  (1

 :هي النقدية البدلات :(42مادة )

 :الآتية الجوي السفر تذاكر معه العقد نص حسب للمتعاقد يؤمن .1

 محليا نقلت كفالتهو بالمملكة مقيما كان إذا أما العقد مدة بداية في المملكة إلى موطنه منأ ـ 

 .تاريخ تعيينه من عامين مرور بعد موطنه إلى السفر تذاكر له فتمنح
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 **وإنهاؤهاانتهاء الخدمة **

 

 : الآتية الحالات في أو الموظف العامل خدمة تنتهي (:43) مادة

 .المدة المحدد العقد مدة انتهاء -أ

 .طوعاً من عمله في الجمعية  ظفالعامل أو المو استقالة   -ب

 .العمل نظام ( من74(,)80) المادتين في الواردة الأسباب لأحد العقد فسخ -ت

 .العمل نظام ( من81) المادة في الواردة الحالات في العمل العامل ترك -ث

 في زيدت مدداً  أو متصلة يوما تسعين عن تزيد لمدة لمرضه العمل عن العامل انقطاع -ج

 أول ريختا من تبدأ التي الواحدة السنة خلال متقطعة يوما وعشرين مائة عن مجموعها

 .مرضية إجازة

 .عتمدم طبي بتقرير ذلك ويثبت عليه المتفق العمل أداء عن كليا عجزاً  العامل عجز -ح

 .العامل وفاة   -خ

 ي عدمالسعود غير الموظف إقامة أو عمل رخصة المختصة الحكومية السلطات ألغت إذا -د

 .البلاد عن هإبعاد أو تجديدها

ة العقد المحدد تمتد مد للعاملات ما لم سنة (55) للعمال بالنسبة ( 60)  سن العامل بلوغ -ذ

 . ما وراء هذا السن  إلىالمدة 

 ي ثلاثفحصول الموظف  على تقدير بدرجة ) غير مرضي ( في تقريرين متتاليين أو   - و

 حسب تقويم الأداء خلال خمس سنوات .  متصلةتقارير غير 

ء ية إنهاا للجمعإذا ارتكب الموظف إحدى المخالفات المذكورة في اللائحة والتي يحق فيه  -ي 

 خدماته .
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 **الخدمة إنهاء ضوابط**

 

 ضرورة العمل قدع انتهاء أو لفسخ العمل نظام أحكام فيها تتطلب التي الأحوال  في: (44) مادة

 :يلي ما يراعى الآخر الطرف إلى إخطار توجيه

 . ياً خط الإخطار نيكو أن -أ

 ية ./ انتهاء الخدمة الفعل إنهاءثلاثين يوما من تاريخ   قبل الإشعارتقديم  -ب

 تاريخ وضيحت مع الإخطار إليه المرسل الطرف ويوقع العمل مقر في الإخطار تسليم يتم أن -ت

 .الاستلام

 خطارالإ ليهإ يرسل التوقيع رفض أو الاستلام عن الإخطار إليه الموجه الطرف امتنع إذا -ث

 .ملفه في المدون عنوانه على مسجل بخطاب

لمعني لطرف اافي الوقت المحدد فيجب على  الإشعارمن الطرفين تقديم  أياإذا تعذر على  -ج

يحق عن فترة الإشعار ويكون التعويض على أساس آخر راتب و الآخرتعويض الطرف 

 للطرف الآخر الإعفاء من التعويض .

 الخاصة قهوثائ طلبه على وبناء خدمته انتهاء أو إنهاء الح للموظف تعاد :  (45)   مادة

 د سنه منبها بع ةخلال سنه من ترك الخدمة ولا يحق له المطالبه خدمت بملف المودعة

 .تركه للخدمة 

 من( 64) دةالما في عليها المنصوص الخدمة شهادة للموظف  الجمعية  تعطي :  ( 46مادة )  

 .مقابل أي دون وذلك العمل نظام
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 **مكافئة نهاية الخدمة**

 

انون العمل ق(  من   84يستحق جميع موظفي الجمعية مكافئة نهاية الخدمة حسب المادة)  

ً من  لفات لمخاا.يحرم  الموظف  من مكافئة نهاية الخدمة في حال فسخ عقده لارتكاب ايا

 ( من قانون العمل . 80المذكورة في المادة ) 

 لخدمة حسب مدة خدمة الموظف في الجمعية .يتم احتساب  مكافئة نهاية ا

موظف ة اليتم احتساب أي جزء في السنة في مكافئة نهاية الخدمة خلال احتساب فترة خدم

 بالجمعية.

 يستحق الموظف كامل مكافئة نهاية الخدمة في الحالات الآتية :: (47مادة )

 . ةانتهاء خدمة الموظف حسب  عقد التوقيع الموقع معه والمحدد المد .1

 انقطاع الموظف عن العمل لأسباب قاهرة خارجة عن إرادته. .2

 ( من قانون العمل. 80وارد بالمادة )  سبب غير  لأيإنهاء خدمة الموظف  .3

من  (84مادة )ال إلىبناء على آخر راتب استنادا  تحتسب مكافئة نهاية الخدمة   :(48مادة )

 على النحو الآتي :قانون العمل 

 كافئة نهاية الخدمةم عدد سنوات الخدمة

 راتب نصف شهر عن كل عام خمس سنوات إلىمن سنة 

 راتب شهر عن كل عام أكثر من خمس سنوات

 : مكافئة نهاية الخدمة في حال استقالة الموظف : (49مادة  )

(  30قبل ) لعملعند استقالة أي موظف خاضع لعقد العمل ،وتقدم بإشعار مسبق بالاستقالة من ا

 .من انتهاء خدمته قلالأيوم على 

 على النحو التالي:ل ( من قانون العم85استناداً إلى المادة ) نهاية خدمته  مكافأةيتم احتساب  

 مكافئة نهاية الخدمة عدد سنوات الخدمة

 لا يستحق أقل من سنتين

 ثلث مبلغ مكافأة نهاية الخدمة خمس سنوات إلىمن سنتين 

 كافأة نهاية الخدمةثلثا مبلغ م عشر سنوات إلىمن خمس 

 كامل مبلغ مكافأة نهاية الخدمة . أكثر من عشر سنوات
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 **نهاية الخدمة  مكافأةضوابط **

 

ل اسي وبدالأس نهاية الخدمة شاملاً الراتب مكافأةيعتمد الأجر الأخير للموظف في حساب  .1

  .النقل

 . ئيةة النهايتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوي .2

 .دمة يجب احتساب رصيد الإجازة المستحقة للموظف عند احتساب مكافأة نهاية الخ .3

 ة.ء الخدمنتهاايتولى الموظف المستقيل بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة إكمال إجراءات  .4

خدمة نهاء الإخلي عند إعداد كتاب  االمراجع الد إلىالمعنية الرجوع  الإدارةيجب على  .5

 ومتطلبات النظام.ن الالتزام ببنود م للتأكد

يذي التنف يجب على مديره المباشر التشاور مع الرئيس والمدير استقال الموظف،  إذا .6

 وفقاً لجدول المهام والصلاحيات. الاستقالةلاتخاذ قرار بشأن طلب 

 ف شاملةلموظلفي حال قبول طلب الاستقالة ، يحدد المدير التنفيذي تاريخ آخر يوم عمل  .7

 ة الإشعار وله حق الإعفاء منها.فتر

معية الج على الموظف أن يستمر في عمله حتى التاريخ الذي تحدده الجهة المختصة في .8

 .الاستقالةموعداً لبدء سريان 

ت في تى يبحموقوف عن العمل التحقيق أو ال إلىلا يجوز قبول استقالة الموظف المحال  .9

 أمره 

 ( مقابلة نهاية الخدمة : 50مادة   )

،  ن العملمموظف استقالة ال إلىالتي أدت  الأسبابالهدف من مقابلة نهاية الخدمة هو توثيق -1

عدالة للة وتدوين ملاحظات الموظف على أنظمة وسياسات الجمعية ، ومدى تحقيق الجمعي

 في تعاملها مع الموظفين 

ي وظف الذالم معيفوض الرئيس أو  المدير التنفيذي من يقوم بإجراء مقابلة نهاية الخدمة -2

 أو نهاية العقد . الاستقالة أوخدماته بسبب التقاعد  أنهيت

جنب حلول لتوال يجب على الجمعية تحليل نتائج مقابلات نهاية الخدمة ، وتقديم الاقتراحات-3

 . مستقبلاً تكرار أي خطأ 

تلام سبل االمعنية ق الإدارةيجب على الموظف الحصول على شهادة التسوية النهائية من -4

 استحقاقات نهاية الخدمة .

هادة لى شعتصدر الإدارة المعنية شهادة براءة الذمة لإنهاء خدمة الموظف بعد حصوله -5

 المخالصة النهائية .
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 الخدمة بالفصل التأديبي : إنهاء(  51مادة ) 

أو  شعارإتنتهي خدمة الموظف بالفصل تأديبياً من  خلال فسخ العقد دون مكافأة أو 

 ام العمل والعمال.من نظ ( 80الآتية والواردة بالمادة  )   المخالفاتند ارتكابه إحدى تعويض ع

لعمل اأثناء  ؤسائهأو المدير المسئول أو أحد ر بالقول أو العملإذا وقع من الموظف اعتداء  .1

 أو بسببه.

لأوامر طع اإذا لم يؤد الموظف التزاماته الجوهرية المترتبة على عقد العمل أو لم ي .2

سلامة صة بأو لم يراع عمداً التعليمات المعلن عنها في  مكان ظاهر والخا لمشروعةا

 العمل والموظفين رغم إنذاره كتابياً .

 ة .سلوكاً سيئاً أو ارتكابه عملاً مخلاً بالشرف أو الأمان إتباعهأذا ثبت  .3

على  يةعللجم خسارة مادية إلحاق  إذا وقع من الموظف عمداً أي فعل أو تقصير  يقصد به .4

لمه عوقت  وعشرين ساعة منشرط أن تبلغ الإدارة الجهات المختصة بالحادث خلال أربع 

 بوقوعه 

 التزوير ليحصل على العمل . إلىإذا ثبت أن الموظف لجأ  .5

 . الاختبارإذا كان الموظف المعين تحت  .6

ثر أك ة أوإذا تغيب الموظف دون سبب مشروع أكثر من عشرين يوماً خلال السنة الواحد .7

دارية ن الإيسبق الفصل إنذار كتابي من إدارة الشئو أنمن عشرة أيام متتالية ، على 

حالة م في الأيا بالجمعية للموظف بعد غيابه عشرة أيام  في الحالة الأولى وانقطاعه خمسة

 الثانية .

 تائجنإذا ثبت أن الموظف استغل مركزه الوظيفي بطريقه غير مشروعه للحصول على  .8

 صية .ومكاسب شخ

 ه.حكم عملبليه إذا ثبت أن الموظف أفشى الأسرار الخاصة بالعمل الذي يقوم به أو أطلع ع .9
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 الخدمة: إنهاء( ضوابط 52مادة )

سبب بأو  لا يستحق الموظف الذي تنتهي خدمته بسبب عدم الصلاحية في فترة  التجربة .1

 الفصل التأديبي مكافأة نهاية الخدمة .

ت أو آلا تنتهي خدماتهم في الجمعية تسليم ما بعهدتهم من يجب على الموظفين الذين .2

 معدات أو أدوات أو أجهزة  تبعة للجمعية .

يه ، فوفي تتنتهي خدمة الموظف بوفاته ، ويصرف راتبه كاملاً لورثته عن الشهر الذي  .3

اته خ وفكما يصرف له الراتب المستحق عن مدة الإجازة العادية المستحقة حتى تاري

ظف وق المول بحقالمبالغ المحددة  في سياسة الخدمات الاجتماعية دون إخلا إلى .بالإضافة

 الناشئة عن هذه اللائحة أو غيرها من الأنظمة.

 م لفترةمة لهالمدير التنفيذي استثناء بعض الموظفين وتمديد فترة الخد أويحق للرئيس  .4

 . ن التقاعدمحددة ، بناء على حاجة الجمعية لخدمات الموظفين الذين بلغوا س

 طارئة : لأسبابالخدمة  إنهاء( حالات 53مادة )

حد هي بالجمعية لأ( من قانون العمل ، فإن  خدمة الموظف تنت 80( )  75مع مراعاة المادتين ) 

 الأسباب الآتية :

 ل .( من قانون  العم 81ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة )  -1

وح لمسمالمرضية ا الإجازةبب المرض لمدة تزيد عن مدة انقطاع الموظف عن العمل بس -2

 ( من هذه اللائحة .9رقم  ) ( 97بها بموجب المادة ) 

  هإبعادو دها أالموظف غير السعودي أو عدم تجدي إقامةالسلطات الحكومية رخصة أو  إلغاء -3

 عن البلاد .

 استحالة تنفيذ العقد  -4

 غلاق النهائي للجمعية .والإالتصفية  -5

 :والاستقالة(  الإقالة 54مادة )

ديره م إلىيقدم استقالته  من وظيفته شرط أن تكون بخطاب مؤرخ وموجه  إنللموظف  .1

يجب و،  لةالاستقاإدارة الشئون الإدارية  وتتضمن السبب وتاريخ  إلىالمباشر وصورة 

 اعتبرت الاستقالة مقبولة. إلامن تاريخ تقديمه  و أسبوعالبت فيها خلال 

في هذه وقيد ، بمقترنة   أومعلقة بشرط  الاستقالةلمادة السابقة ، إذا كانت يستثنى من ا .2

 ه .طلب لىإ إجابتهبتضمين قرار قبول الاستقالة  إلاالحالة  لا تنتهي خدمة الموظف 
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 ارإخطع العمل م بمصلحةقبولها لأسباب تتعلق  تأجيليجوز خلال مدة طلب الاستقالة  .3

 ىإل لإضافةباة  التأجيل على شهر في حال قبول الاستقال لا تزيد مدة أنالموظف بذلك على 

 . كإشعارمدة الثلاثين يوما 

 ( أحكام عامة:55مادة )

 به لمتعلقةات اتمنح شهادة خدمة للموظف المنتهية خدمته بالجمعية بعد تسديد كل المستحق .1

له وتسلمه شهادة براءة الذمة موقعة وتوضح شهادة الخدمة آخر منصب وظيفي شغ

 ظف والمدة التي قضاها بالجمعية.موال

ة في بطاقويين يتم اعتماد تاريخ  الميلاد المذكور في جواز السفر بالنسبة لغير السعود .2

عد لا بف فيما لموظالمدنية للسعوديين عند التعيين ولا يعتد بتعديل تاريخ ميلاد ا الأحوال

 تكبيراً ولا تصغيراً للأغراض الوظيفية .

لإخطار ون اطار  أي طرف آخر بإنهاء خدمات الموظف ، ويمكن أن يكللجمعية الحق في إخ .3

 مباشرة  أو من خلال الإعلان في الوسائل المناسبة .

في حال رغبة الموظف غير السعودي  بقبول عرض وظيفي من جهة أخرى ، يمكن  .4

 ممانعة بعدم شهادة ممانعة تفيد  إصدارللجمعية الموافقة على نقل كفالة الموظف ، أو 

 الجمعية في نقل كفالة الموظف .

جمعية تحمل الت لاويتم الموافقة على نقل كفالة الموظف وفقاً لجدول الصلاحيات والمهام  ،  .5

 أي تكاليف مالية 

ي فردت ويمكن تنظيم حفلة وداع وتكريم للموظف المنتهية خدماته بأسباب غير التي  .6

ف ، ة الموظإدار الوداع بالتنسيق معجدول المخالفات ، وعلى الإدارة المعنية تنظيم حفلة 

 .ملمهاواوتقديم هدية تذكارية للموظف المعني واعتمادها وفقاً لجدول الصلاحيات 

ً بقرار من الجهة الطبية المختصة  سواء ك .7 اً لك راجعان ذتثبت عدم اللياقة للخدمة صحيا

د م وجوعدوجود عجز كلي عن أداء العمل الأصلي أو عجز جزئي مستديم متى ثبت   إلى

 أي عمل آخر يمكنه القيام به .

ً  الموظفخدمات  إنهاءيجوز  في جميع الأحوال لا .8 فاد  قبل نلعدم اللياقة للخدمة صحيا

 ظار .والاعتيادية  ما لم يطلب هو نفسه إنهاء خدمته دون انت المرضيةإجازاته 

اقد من التع  ءاإنهعلى الأكثر في حال  أسبوعنهاية الخدمة للموظف خلال صرف مكافأة يتم  .9

من عين أسبو حال استقالة الموظف يتم صرفها  خلال مدة لا تزيد عنقبل الجمعية ، وفي 

 ( من قانون العمل . 88آخر يوم عمل وفقاً للمادة ) 
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 أوت لمكافئااأو  عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة لا يدخل في ذلك الأجر العمولات والنسب .10

تها طبيعبالأجر الذي يدفع للموظف ، وتكون قابلة  المنح أو ما شابه ذلك من عناصر

 .للزيادة والنقص 

 

 **المكــــافــئـــــــات**

 

 زيادة إلى ؤديي بشكل وكفاءة وإخلاصا نشاطا يثبتون الذي للموظفين المكافآت تمنح (:56) مادة

 حدود منوض العادية أعمالهم إلى إضافة استثنائية أعمالاً  يؤدون الذين أو الإنتاج

 الكفاءة فعر إلى تؤدي العمل في جديدة وتنظيمات أساليب يستحدثون الذين أو اختصاصاتهم

ا حسب عماله أو الجمعية  بحق ضرر دفع أو خطر بدرء يقومون الذين أو الإنتاجية والطاقة

 وضع الجمعية وموافقة مجلس الإدارة .

 

 منح في إليه يستند أساسا ئحةاللا هذه في عليها المنصوص الأداء تقارير تعتبر : (57) ادةم

 .اللائحة تلك في عليها المنصوص المكافأة
 

 : فئتين إلى المكافآت تصنف :(58) مادة

 :كالآتي المعنوية المكافآت : أولاً 

 أو معينّ عملب للاعتراف والتقدير الثناء شهادة ( الأمثلة ومن العاملين بجهد الاعتراف .1

 .) العمل تطور التي الاقتراحات أصحاب مكافأة ,تقديرية أوسمه ,بالتقدير جديرة خدمة

 .الجمعية  مع وتفاعلهم دورهم وزيادة الأهداف تحديد في العاملين إشراك .2

 لهم يرجع ذينوالّ  ,الطويلة الخدمات ذوي للموظفين تمنح مكافأة هي :الخدمة مدّة مكافأة .3

 وتشكّل ,للآخرين جديةّوال والنشّاط القدرة يمثلّون الذين الجمعية أو عمل تطوير في الفضل

 .ميرس حفل في تمنح وهي سنوات عشر لخدمة عينية وجائزة درع مثلا المكافأة هذه

 السّليمة حيحةالصّ  الأعمال بأداء قيامهم عند للأفراد والثنّاء المدح تقديم وهي  :المدح .4

 .للموظفين الوظيفي والاستقرار الأمان متطلبات توفير .5
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 :تتضمنو المادية المكافآت : ثانيًا

 .السنوية العلاوة  .1

 .الاستثنائية والترقيات العلاوات .2

 .الإنتاج مكافآت .3

 وعية العاليةالنّ  ذي بالأداء اعترافا تمنح درجة في المستوى  وهي :العمل نوعيّة مكافأة .4

 هذه لفنيةّ وتمنحاوالمعرفة  العمل وكميةّ نوعيّة حيث من للوظيفة المقرّر الأداء يجاوز وهو

 شهراً  12 سسةالمؤ داخل يقضي الموظف أن ويجب السنويّة العلاوة إلى ضافةبالإ المكافأة

 . العمل في زالتميّ  بجانب المكافأة هذه المطلوبة لاستحقاق الفترة وهي عمله بداية منذ

 

 .ذلك في ينيبه من أو الإدارة مجلس رئيس من بقرار المكافآت : تمنح(59) مادة

 

لى عوبناءً ه مكافأة للموظف المتميز في عمل من  يخولهمجلس الإدارة أو  يمنح :(60مادة )

 توصيات المدير المباشر لكل موظف .

ائم   او الد المؤقت الإيقافيجوز للإدارة التنفيذية وبعد موافقة مجلس الإدارة على   :( 1مادة )

 للمكافئات لأي سبب كان .
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 **خامساً: الجزاءات**
 

 فعلاً  لموظف ا ارتكاب اللائحة هذه في عليه المنصوص الجزاء تستوجب مخالفة : يعد (62) مادة

 جزءاً  يعتبر لذيوا اللائحة بهذه الملحق الجزاءات و المخالفات بجدول الواردة الأفعال من

 .منها يتجزأ لا

 :هي الموظف على توقعيها يجوز التي الجزاءات : (63) مادة

 فيه يشار باشرالم رئيسه قبل من الموظف إلى يوجه كتابي أو شفهي تذكير وهو  :التنبيه  )أ (

 المتبعة واعدبالق والتقيد النظام مراعاة ضرورة منه ويطلب ارتكبها التي المخالفة إلى

 . مستقبلا منه بدر ما لمثل العودة وعدم وظيفته واجبات لأداء

 مع ارتكبها لتيا المخالفة نوع به موضح الموظف  إلى الجمعية  توجهه كتاب وهو :الإنذار ) ب(

 مثلها إلى عودةال أو المخالفة استمرار حالة في اشد جزاء إلى تعرضه إمكان إلى نظره لفت

 . مستقبلا

 .اليومي الأجر من جزء حدود في الأجر من نسبة حسم ) ج(

 .أقصى دكح الواحد الشهر في أيام وخمسة يوم أجر بين يتراوح بما الأجر من الحسم ) د(

 مع معينة فترة خلال عمله مزاولة من الموظف منع وهو :أجر بدون العمل نع الإيقاف ) ـه(

 الشهر في امأي خمسة الإيقاف تتجاوز فترة لا أن على الفترة هذه خلال أجره من حرمانه

 .الواحد

 أو استحقاقها ختاري من واحدة سنة أقصاها لمدة الدورية العلاوة أو الترقية من الحرمان ) و(

 .عليها الحصول

 مع مخالفةال لارتكابه مشروع بسبب الموظف فصل وهو :المكافأة مع الخدمة من الفصل )  ز(

 .الخدمة  نهاية مكافأة في بحقه المساس عدم

 عويضت أو مكافأة دون الموظف عمل عقد فسخ وهو :مكافأة بدون الخدمة من الفصل ) ح)

 .العمل منظا ( من80) ةالماد في عليها المنصوص الأفعال من أكثر أو فعلاً  لارتكابه

 لأساسيا الراتب من تحسم الجزاءات وبقية كامل الراتب من الغياب حسم جزاء يكون ) ط(

 :التالية المعادلات وفق مياتخصال وتحسب

 = المقررة زاءعدد أيام الج  × أجر إجمالي = الأيام عدد /30 الأساسي الراتب :أيام حسم (1

 المحسومة. الأيام مبلغ إجمالي

لساعات اعدد ×   الواحدة الساعة أجر =   8÷ الأساسي اليومي  الراتب(  :عاتسا حسم (2

 المحسومة ( الساعات أجر إجمالي   =المحسومة  
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 ) سبوعالأ دوام في يوم وأول  )الخميس )الأسبوع دوام في يوم آخر الموظف غاب إذا (3

ً  غياب )والسبت الجمعة(  الرسمية الإجازة أيام تحسب  )الأحد  .أيضا

 المشار لجزاءاتا المخالفات جدول في الواردة المخالفات من أيا يرتكب موظف  كل :  (64) دةما

 يتناسب أن ويجب التي ارتكبها المخالفة قرين الموضح بالجزاء يعاقب اللائحة هذه في إليه

 .قبله من المرتكبة المخالفة ومدى نوع مع الموظف على المفروض الجزاء

 رئيس بلق من اللائحة هذه في عليها المنصوص الجزاءات توقيع ةصلاحي تكون : ( 65) مادة

 في مخالفة لأية المقرر الجزاء استبدال له ويجوز الإدارة مدير أو بالجمعية  الإدارة مجلس

 .أخف بجزاء الأولى للمرة ارتكابها حالة

 لا فإنه اابهارتك من أشهر ستة مضي بعد المخالفة ذات الموظف  ارتكاب حالة في:  (66) ةماد

 .الأولى للمرة ارتكبت وكأنها مخالفة وتعد عائداً  يعتبر

 بين من لأشدا الجزاء بتوقيع يكتفي واحد فعل عن الناشئة المخالفات تعدد عند :  (67) مادة

 .اللائحة في المقررة الجزاءات

 بين الجمع يجوز لا كما واحد جزاء من أكثر الواحدة المخالفة على يوقع أن يجوز : لا (68) مادة

 .الأجر من بالحسم آخر جزاء أي وبين الموظف  أجر من جزء حسم

 إبلاغ بعد إلا ةاللائح هذه في عليها المنصوص الجزاءات من أيا الجمعية  توقع : لا (69) مادة

 بموجب وذلك دفاعه وتحقيق أقواله وسماع إليه المنسوبة بالمخالفات كتابة الموظف

 .الخاص بملفه يودع محضر

 جزاء أي توقيع ة للجمعي يجوز لا العمل نظام ( من80المادة ) بحكم الإخلال عدم مع:  (70) ةماد

 أو عمله طبيعةب مباشرة علاقة له كان إذا إلا العمل مكان خارج ارتكبه لأمر الموظف  على

 .المسئول بمديرها أو بالجمعية

 دون المخالفة فاكتشا على يوما ثلاثين مضي بعد للموظف التأديبية المساءلة تسقط (: 71) مادة

 .بشأنها التحقيق إجراءات من أي باتخاذ الجمعية  تقوم أن

 ثبوتها تاريخ على مضى إذا اللائحة بهذه الواردة الجزاءات توقيع للجمعية  يجوز : لا (72) مادة

 يوماً. ثلاثين من أكثر

 ومقدارها نوعهاو جزاءات من عليه وقع بما كتابة العامل بإبلاغ الجمعية  تلتزم :  (73) مادة

 الإخطار لاماست عن الموظف امتنع وإذا المخالفة تكرار حالة في له يتعرض الذي والجزاء

 .خدمته لفم في الثابت عنوانه على المسجل بالبريد إليه يرسل بالعلم التوقيع رفض أو
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المادة  لنص افقو المختصة الهيئة أمام الاعتراض في الموظف بحق الإخلال عدم : مع(74) مادة

 يوقع زاءج أي من الجمعية  إدارة أمام يتظلم أن للموظف  يجوز , العمل نظام من (72)

 .اللائحة هذه في عليها المنصوص التظلم أحكام وفق عليه

 وتاريخ هاارتكب التي المخالفة نوع فيها يدون جزاءات صحيفة عامل لكل يخصص : (75) مادة

 .العامل خدمة ملف في الصحيفة هذه تحفظو عليه الموقع والجزاء وقوعها

 نظام نم ) 73المادة) أحكام وفق خاص سجل في العمال على الموقعة الغرامات : تقيد (76مادة)

 توفير يف فيها التصرف كيفية لتقرير العمل وزارة على سنة كل حصيلتها وتعرض العمل

 .الجمعية  لعمال والثقافية والصحية الاجتماعية الخدمات

 لأحكام قاوف العمل عقد فسخ في الجمعية  بحق السابقة المواد أحكام تخل : لا (77) مادة

 . العمل نظام من (75(,)80المادتين)
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 **ة التأديبنلج**
 

 :التأديب(  لجنة 78مادة )

 لجنة لتأديب المخالفين في كل فترة من فتراته . الإدارةيكلف مجلس  -1

 وعضو احتياطي . أصليينس وعضوين اللجنة من رئي تتألف -2

ال لموظف المحله  صلة با أن تبين   إذا التأديبلجنة  أعضاءيعفي مؤقتا أحد  إنللرئيس  -3

 .التحقيق ، حفاظا على العلاقات الشخصية وسلامة الإجراءات الجزائية  إلى

رسل وت عين ،في القضية المعروضة عليها خلال مدة لا تزيد عن أسبو التأديبتفصل لجنة  -4

 الرئيس محضرا متضمنا توصية بالعقوبة المناسبة . إلى

ي مدة فللجنة الخاصة بتوصيات  ا  الإداريةالمدير التنفيذي القرارات  أويصدر الرئيس  -5

 .التأديبيةمن اللجنة  التوصيةأسبوع من تاريخ استلام  أقصاه

 الجزاءات : ( تصنيف العقوبات و79مادة )

 :تيين النوعيين الآ إلىات التي يمكن تطبيقها على الموظف الجزاء يتم تصنيف العقوبات و

 الإنذارات :ـ 1

مذكورة  لفات اللمخاالإنذار الأول : في حال قيام الموظف للمرة الأولى بواحد  أو أكثر من ا -أ

يه ضح ففي جدول المخالفات ، فيمكن إصدار إنذار خطي له من قبل مدير الإدارة يو

 ها .المخالفة ويشرح كيفية تصحيح

لمشار اخالفات الم الإنذار الثاني : في حال قيام الموظف للمرة  الثانية بواحد أو أكثر من -ب

يه فة يوضح لإداراإنذار خطي ثاني له من قبل مدير  إصدارفي الفترة السابقة ، يمكن  إليها

ار ة تكرفيه على مدى خطور التأكيدالمخالفة ، وكيف بإمكانه تصحيح سلوكه ، ويتم 

 ة  وانتهاك أنظمة الجمعية .المخالف

لمشار اخالفات الم الإنذار النهائي : في حال قيام الموظف للمرة الثالثة بواحد أو أكثر من -ت

لجسيمة ات اأعلاه ، أو في حال قيامه للمرة الأولى بواحد أو أكثر من المخالف إليها

 رئيس أوالنهائي خطي موقع من  إنذار   المذكورة في جدول المخالفات ، يمكن إصدار

ة ) إن سابقالمدير التنفيذي يوضح فيه آخر مخالفة قام بها ، ويلخص فيه مخالفاته ال

 تصحيح سلوكه ، ويعاد التأكيد  بالإمكانوجدت ( ، ويشرح فيه كيف 

خالفة مبأي  من أن القيام إنذارهعلى مدى خطورة تكرار انتهاك أنظمة الجمعية ، ويتم  -ث

 ن العمل .إنهاء خدمته م إلىأخرى سيؤدي 

 

 



    
                                                    لجمعية البر الخيرية بثول         لائحة تنظيم العمل                    

 
 

 

 
 

                                    84 / 35                                                        لجمعية البر الخيرية بثولالعمل  يم لائحة تنظ

 إنهاء الخدمة : -2

ن أكثر م د أوإنهاء الخدمة بعد إنذار مسبق : في حال قيام الموظف للمرة الرابعة بواح -أ

ع ه ، ودفدماتالمخالفات المذكورة في جدول المخالفات ، فسيكون الموظف معرضا لإنهاء خ

 مكافأة نهاية الخدمة . إلىبدل شهر الإنذار بالإضافة 

ورة ة المذكجسيمون إنذار : في حال قيام الموظف بواحدة من المخالفات الإنهاء الخدمة بد -ب

فسيكون  خطير على الجمعية أو موظفيها ، في جدول المخالفات بشكل صريح يعود بضرر

 إلىفة لإضاالموظف معرضاً لإنهاء خدماته بشكل فوري ، ويتم دفع بدل شهر الإنذار با

 .مكافأة نهاية الخدمة 

 مخالفاتال ىبإحددون تعويض مكافأة نهاية الخدمة: في حال قيام الموظف إنهاء الخدمة ب -ت

العمل يمكن  ( من قانون 80الجسيمة المذكورة في جدول المخالفات مع مراعاة المادة ) 

 نهاية أةمكافن ، ولا يتم تعويضه ع الإنذاريدفع له بدل عن شهر  أنخدمته من دون  إنهاء

 .دماته خ إنهاءاعتراضه على قرار  بأسبابللإدلاء  الموظف فرصة إعطاءالخدمة ، مع 

 

 : أحكام عامة (80)مادة 

 

جدول فقا لوالجمعية هم الوحيدون الين يحق لهم فرض العقوبات الموظفون المفوضون في  -1

 الصلاحيات والمهام .

مية لحكوفي جميع الحالات ، يعطى الموظف حق الاعتراض أمام الجهات القضائية أو ا -2

 لك وفقاً لقانون العمل .المختصة وذ

لعملي اائه في حال وجد أن الموظف لم يقم بتكرار نفس المخالفة سواء في سلوكه أو أد -3

 ولى .لفته الأمخا خلال الستة أشهر التالية ، فسيتم اعتبار المخالفة التالية له على أنها

لعقوبة ة االأن يتقدم بطلب كتابي بإز تأديبيةيجوز للموظف الذي صدرت  في حقه عقوبة  -4

ة ي مخالفكاب أالعقوبة ، بشرط عدم ارت إيقاعوذلك إذا انقضت سنة على تاريخ  التأديبية

 ي .بقرار من الرئيس او المدير التنفيذ التأديبيةأخرى ، ويتم محو العقوبة 

كبها ارت ن فيه تنوع المخالفة التيسجل جزاءات يرفق بملف خدمته يدو يعد لكل موظف -5

  زاء الذي وقع عليه . وتاريخ وقوعها والج
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 **التظلم وضوابطه**
 

 التظلم : ( 81مادة  )

ً  إلىيجب على الموظف الشروع بتقديم شكواه الخاصة  -1  . مديره المباشر كتابيا

 يناقش المدير المباشر  الشكوى مع الموظف المتظلم بعد التحري عنها . -2

 يام عملمسة أخكتابيا خلال يرد المدير المباشر  على الموظف المتظلم فيما يخص الشكوى  -3

. 

يحق للموظف  ،المدير المباشر  ىلم يتم حل التظلم بالشكل المرضي للموظف عند مستو إذا -4

 المدير التنفيذي مباشرةً . إلىاللجوء 

قوق كون المدير التنفيذي لجنة دائمة لدراسة شكاوى الموظفين وتسمى لجنة حي   -5

 الموظفين.

ائم من الق م الطرف الآخر ) التظلم ضده ( بالتظلميجب على لجنة حقوق الموظفين إعلا -6

 الموظف ومناقشته فيه .

ضور حكانت الشكوى ضد أحد أعضاء اللجنة فيجوز لرئيس اللجنة استثناؤه من  إذا -7

 مناقشة التظلم ضده . أثناءت اللجنة ااجتماع
 

 ضوابط التظلم :

يمه يخ تسلمن تار أسبوعين مدة لا تتجاوز ليبت في التظلم المقدم من الموظف خلا أنيجب  -1

 للجنة .

 الموظف كتابيا بقرارها . إخطاريجب على اللجنة  -2

 يعد قرار اللجة نهائيا ويحفظ في ملفاتها الخاصة . -3

 يتولى أحد أعضاء اللجنة متابعة تنفيذ قراراها ويشعر اللجنة بذلك كتابياً. -4

 ضاء.لدى أحد الأعاللجنة ومداولاتها سرية وتحفظ في ملفات سرية خاصة  أعمالتكون  -5

هائي ، رار النن القلم يتم حل التظلم بشكل نهائي داخل الجمعية أو لم يكن الموظف راضياً ع إذا -6

 الجهات المسئولة بموجب قانون العمل . إلىفيحق للموظف تقديم شكوى التظلم 

 .ئولة المس المدير التنفيذي  أو من يمثله هو المسئول عن متابعة وحل التظلم مع الجهات -7

 لم .يجوز معاملة الموظف الذي قام بالتظلم معاملة غير منصفة كونه قام بالتظ لا -8

م من أي حس وقت مستقطع من واجباته الاعتيادية ليقوم بالتظلم من دون بأخذيسمح للموظف  -9

 راتبه .
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 ( أحكام عامة :82مادة )

 

 . للموظف الحق في التظلم من أي قرار يتخذ في حقه 

 ة عد  تلك الفتر( أيام من تاريخ وقوع القرار وأي اعتراض ب 10ل ) يجب تقديم التظلم خلا

 يعتبر لاغياَ.

 ( أيام  10)  إذا كان الموظف في إجازة رسمية أو مهمة عمل فيحق له تقديم التظلم خلال

 من تاريخ عودته .

 . يجب الالتزام بالتسلسل الإداري عند تقديم التظلم 

  القائم لخلافالرسمية بحق الموظف لتسوية ا جراءاتالإيحق للجمعية عند الضرورة اتخاذ 

 بينهما .

 . لا تشمل هذه السياسات القضايا الشخصية بين الموظفين 
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 الباب الرابع

 الإجـــــــــــــازات
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 **السنوية الإجازة**
 

 

تقل  لا كامل بأجر سنوية إجازة الخدمة واتسن من سنة كل عن الموظف  يستحق :(83) مادة

 بنسبة ةالسنوي إجازته من  جزءً  الموظف  منح للجمعية  ويجوز شهر كامل  عن مدتها

 .العمل في السنة من قضاها التي المدة

 .المادة السابقة في ورد ما على تزيد سنوية إجازة على العمل عقد في الاتفاق يجوز  :(84) مادة

 مع العمل ضياتمقت وفق السنوية بإجازاتهم الموظفين  تمتع مواعيد الجمعية  تحدد (:85) ةماد

قرار  يكونو ذلك، أمكن كلما إجازته ميعاد تحديد في الموظف رغبة الاعتبار بعين الأخذ

 نهائياً. الشأن هذا في الجمعية 

أن  ويجب بلمقا بدون أو بمقابل السنوية إجازته عن يتنازل أن للموظف يجوز لا (:86) مادة

 أيام أو نويةالس إجازته تأجيل الجمعية  بموافقة له ويجوز استحقاقها سنة في بها يتمتع

 .فقط التالية للسنة منها

ويكون الشهر   ( شهر عمل فعلي12: تستحق الإجازة الأولى للموظف  بعد مرور )  ( 87 مادة )

يجب على و ( شهرا، 11، وتستحق الإجازة الثانية بعد ) الإجازةالثالث عشر هو شهر 

عد بزته  ،  ويحق للموظف تجزئة إجا الأقلالموظف تقديم طلب الإجازة قبل شهر على 

 موافقة الإدارة على ذلك وبما لا يخل بمصلحة العمل .

 وانتهاؤها  جازةالإ بدء تاريخ فيه يوضح إقراراً  بالإجازة قيامه عند الموظف : يوقع (88) مادة

 .ورقم هاتفه  إجازته فيه ييقض الذي المكان وعنوان

 آخر وفق بها قيامال عند مقدما السنوية الإجازة مدة عن أجره للموظف الجمعية  تدفع (:89) مادة

 .يتقاضاه أساسي بدون بدلات أجر

 وذلك بها متعهت قبل العمل ترك إذا المستحقة الإجازة أيام عن أجره الموظف يستحق (:90)ة ماد

 السنة كسور عن الإجازة أجر يستحق كما , عنها إجازته على صليح لم التي للمدة بالنسبة

 مقابل حتسابلا أساسا العامل يتقاضاه كان أجر آخر ويتخذ , العمل في منها قضاه ما بنسبة

 بشرط أن لا تتجاوز ثلاثة أشهر . الإجازات هذه أجر
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 ** والمناسبات الأعياد إجازات**

 

 : التالية والمناسبات الأعياد في كامل بأجر إجازة في الحق للموظف :(91مادة)

 

 المبارك مضانرشهر  من 29 ليوم التالي اليوم من تبدأ المبارك الفطر عيد بمناسبة أيام خمسة

 .القرى أم تقويم حسب

 واحد يومض تعوي، السابع  يوم نهاية من تبدأ المبارك الأضحى عيد بمناسبة أيام سبعة (1

 إجازة ضمن أو الأسبوعية الراحة يوم اليوم هذا صادف وإذا للمملكة الوطني اليوم بمناسبة

 أيهما افيإض بأجر أو آخر إجازة بيوم العمل تعويض العامل صاحب على وجب العيدين أحد

 .الموظف أراد

 .آخرا يوما الإجازة تمدد الأسبوعية الراحة يوم العيدين أحد إجازة أيام أحد صادف إذا (2

 

 ** الخاصة الإجازة**

 

وفق  رحيل لا تقبل التأجيل  والت كامل بأجر إجازة على الحصول للموظف يحق :(92) مادة 

 :التالية الحالات في (  من قانون العمل  160 -113المادة ) 

 .زواجه عند أيام خمسة  (1

 له مولود ولادة حالة في أيام  يومان (2

 فروعه أو أصوله أحد أو العامل زوجة وفاة حالة في  أيامخمسة  (3

 طلب يف الحق العاملة الغير مسلمه  وللجمعية  زوج وفاة حالة في يوما عشر خمسة (4

 .الحالات هذه تؤيد التي الوثائق

في  يةحقالا ويمكن أن يتمأربعة أشهر وعشرة أيام للمرأة المسلمة التي يتوفى زوجها  (5

 الوثائق طلب في الحق بدون اجر أن كانت حاملا حتى تضع حملها وللجمعية  الإجازةتمديد 

 .الحالات هذه تؤيد لتيا
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 **الاضطرارية الإجازة**
 

 (:93مادة)

ه ولا روفظ حسب تجزئتها ويمكن العام خلال يامأ 5 لمدة اضطرارية إجازة الموظف يمنح (1

 ليه .تتترحل المدة للعام الذي 

 ويعد , دهاتحدي على يتفقان أجر بدون إجازة على الحصول الجمعية بموافقة للموظف يجوز (2

 على لطرفانا يتفق ما لم يوما عشرين على زاد فيما الإجازة مدة خلال قوفامو العمل عقد

 . ذلك خلاف
 

 ** المرضية ات الإجاز **

 

 أو  الجمعية طبيب عن صادرة طبية بشهادة مرضه يثبت الذي الموظف (: يستحق94) مادة

 ظامن من( 117ة )للماد وفقا الواحدة السنة خلال مرضية إجازة لديها معتمد طبي مرجع

 :التالي النحو على وذلك ,العمل

 كامل. بأجر الأولى يوما الثلاثون -أ

 الأجر. أرباع بثلاثة التالية يوما الستون -ب

 أجر. بدون ذلك تلي التي يوما الثلاثون -ت

 24ل ل  خلاالتابع لها عن مرضه بأي وسيله من وسائل التواص الإدارةويجب عليه أن يخطر 

 ساعة من تخلفه عن العمل .

 المرجع وأ الجمعية  طبيب قرر إذا إلا عمله يباشر أن المريض للموظف يسمح لا (:95مادة)

 من ر عليهخط لا وأنه عمله مباشرة على قادراً  وأصبح مرضه من شفي أنه المعتمد الصحي

 .العمل في زملائه مخالطة على منه ضرر ولا العمل أداء

 ( ضوابط الإجازات المرضية 96مادة  )

 تستغرقها يالت  والأيامالمستشفى  أوالطبيب  إلىيحال فيه الموظف   ذياليحتسب اليوم -1

مدة طبية المعتالجهة ال رأت التيالمرضية الإجازة  أيامتجرى له من  التي الطبيةالفحوص 

 .ذلك

،  هإجازتة  صحية خلال فتر بوعكة أصيب إذاالمرضية  الإجازةلا يتم تعويض الموظف عن  -2

ف الموظ يجب على الحالةتنويم الموظف بالمستشفى ، وفى هذه استدعى المرض  إذا إلا

 أنل العم ىإلالصحية ،كما يتوجب على الموظف عند عودته  بحالتهالمباشر  مديره إشعار

 ية المرض الإجازةللجمعية من اجل اعتماد  المساندةالطبية والوثائق  التقاريريقدم 
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 جازتهإتمدد  أنستشفى ،فانه يجوز للجمعية الم في وتنويمهثبت للجمعية مرض الموظف  إذا -3

 عتمادهااا له بعد يتم ادخاره أن أوالمستشفى ،  في أقامها التي الأيامالسنوية بمقدار عدد 

 من الجمعية 

عذر وية وتالسن الإجازةمرضية وقعت خلال فترة  أجازهحالة مطالبة الموظف اعتماد  في -4

سوف تعد تلك ف،  الإجازة من عودته من  أيام( 7الطبية اللازمة خلال ) الإثباتاتتوفير 

 حية .غير مدفوعة الراتب بعد موافقة صاحب الصلا إجازة أوسنوية  كإجازةالفترة 

 لإجازةابل بدء قمرضية  إجازةمنح  إذاالسنوية المعتمدة سلفا  إجازتهيوجل  أنيجوز للموظف -5

 السنوية .

طلب يتقدم ب أنعمله ، عليه  إلىضية والعودة المر إجازتهرغب الموظف المريض قطع  إذا - 6

 التيدة المعتم بموافقة الجهة الطبية إلا إعادتهمديره المباشر ، ولا يجوز  كتابي إلى 

 الشهادة المرضية . أعطته

 . تخللتها إذا المرضية  الإجازةضمن  الأسبوعية الراحة  إجازةتحتسب  -7

 نهاية الخدمة للموظف . مكافأةالمرضية ضمن  الإجازةتحتسب فترة  -8
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 ** الحج إجازة**

 

 كامل بأجر ازةإج الحج فريضة أداء في يرغب الذي المسلم العامل لجمعيةتمنح ا(: 97) مادة

 خدمته مدة الطو واحدة لمرة وذلك المبارك الأضحى عيد إجازة إلى بالإضافة أيام (7)  مدتها

 .بها العمل رسي حسن يضمن بما الإجازة هذه تنظيم حق وللجمعية

 

 ** الدراسية الامتحان إجازة**

 

 بأجر إجازة لعلميا تحصيله أو تدريبه يتابع الذي السعودي العامل الجمعية  تمنح(: 98) مادة

 أيام بعدد دتهام تحدد معادة غير سنة عن وذلك الفصلي والنهائي فقط  الامتحان مدة طوال كامل

 أجر دون إجازة يف الحق للعامل فيكون معادة سنة عن الامتحان كان إذا أما , الفعلية الامتحان

 الوثائق تقديم ملالعا من تطلب أن وللجمعية  إن لم يكن له رصيد في الإجازة ، الامتحان لأداء

 قبل الإجازة بطلب دميتق أن العامل وعلى .الامتحان أدائه على يدل ما وكذلك الإجازة لطلب المؤيدة

 يؤد لم أنه ثبت إذا الإجازة هذه أجر من العامل ويحرم .لأقلا على يوما عشر بخمسة موعدها

 .التأديبية بالمساءلة الإخلال عدم مع , الامتحان

 

 ** من قبل السلطات الحكومية الإيقاف**

 من قبل السلطات الحكومــــــية: الإيقاف : (99مــادة )

 ألاعلى  هقضيت فيصل للموظف حتى يتم الف الأجر% فقط من  50تستمر بدفع   أنالجمعية -1

 الحجز على مائه وثمانين يومـــا . أو الإيقافتزيد مدة 

قضى  إذاف زائدة،دة التلتزم الجمعية بالدفع عن الم زادت المدة عن مائه وثمانين يوما فلا وإذا-2

 ما معية بردتلتزم الج صحتهلعدم  أو إليهحفظ التحقيق لعدم ثبوت ما نسب  أو ببراءته 

 صرف له . فلا يستعاد منة ما هبإدانتاذا قضى  أمللموظف  الأجرحسم من 
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 **الإجازةمن  العودة**

 : الإجازةمن  العودة( ضوابط  100مادة )

 إذنون دن العمل مالسنوية متغيبا  إجازةيباشر عمله بعد انقضاء مدة  لا الذي الموظفيعتبر -1

قوم ي أنرط الجمعية ، بش تقتنع بها هكان غيابه لظروف قاهر إذا إلاعذر مقبول ،  أو

 من جازةالإذلك الظرف ومن تم طلب تمديد   وقوع  الجمعية بذلك فور بإشعارالموظف 

 مؤيدةالستندات يجب على الموظف تقديم الم المباشرة وعند  المتبعةالعمل  إجراءات خلال 

 ذلك . الإداري حال طلب مرجعه  فيلطلبه 

 هام .ـيات والمالموظفين وفق لجدول الصلاحـــــ زاتإجامن  متأخرة عوده  أي يجب اعتماد -2

 لمسوغاتاقديم السابقة وت للإجراءات النظامية إذا لم يلتزم بالإجراءات يتعرض الموظف   -3

 للعمل . العودة عن  تأخرهحالة  في المقبولة

تم ي خرهتأ بأسباب السنوية للعمل ولم يبلغ الجمعية الإجازةمن  العودةالموظف عن  تأخر  إذا-4

 : الآتية الإجراءات اتخاذ 

عة للعمل ويبلغ المتوق عودته من تاريخ  أيام(  5للموظف بعد مرور )  كتابي إنذار إرسال  -أ

 أيام(  10بضرورة حضوره للعمل خلال ) 

 إرسالخ ) تاري ه( من تاريخ ابلاغ 11عشر )  الحادياليوم  فيلم يحضر الموظف  إذا -ب

سب دمة حنهاية الخ مكافأةكشوف الرواتب ويتم فصله من دون  من اسمه( يسقط الإنذار

 قانون العمل .( من  80رقم ) المادة

غ ن قد ابلالسنوية للعمل ولم يك همن اجازت عودتهعن موعد  متأخراعاد الموظف  إذا  -5

 أن فيحق للجمعية ال ،مقبولةته ودقدمها بعد ع التي الأسبابوكانت  بتأخرهالجمعية 

 يالت الأسبابنت كا إذا أماوبدون راتب  أذنغياب من دون  كأيام تأخرها التي امالأيتحتسب 

بما  اللائحة في الواردة الإجراءاتتطبيق  في،فللجمعية الحق  مقبولةقدمها الموظف غير 

 .يخص الانقطاع عن العمل بسبب غير مشروع

 الأيام إضافةوظف قبل الوقت المحدد يحق للم هالموظف مبكر من اجازت عودتهحال  في  -6

، وذلك بعد الحصول على الموافقة اللازمة وفقا  الإجازاتمن  لرصيده الإجازةالمتبقية من 

 لجدول الصلاحيات والمهام .
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من  لموظففور عودة ا الإجازةمن  العودةيقوم المدير المباشر للموظف بتعبئة نموذج  -7

 ومن ثم اعتمادهــا. الإجازة

 عـــــــامة : أحكام(  101مـــــادة ) 

 يد الفطرع إجازةالسنوية مثل  الإجازاتكانت خلال  إذاالرسمية  الإجازاتتحسب  لا  -1

 السنوية للموظف. الإجازاتضمن  الوطنياليوم  وإجازة والأضحى

لعمل. ا إلىدة السنوية والعو إجازتهقد يطلب من الموظف قطع  الطارئةبعض الحالات  في   -2

 والمهام. الصلاحياتا لجدول الاستدعاء وفق إجراءويعتمد 

لسفر اكاليف تتحملهــا مثل  يعن جميع التكاليف التإجازته يعوض الموظف المستدعى من   -3

 ف تقديمى الموظويجب عل الإجراء تحملها الموظف اثر هذا  إضافية أخرىمصاريف  واي

 لذلك .  المستندات المؤيدة 

 نهاءإبعد ه إجازتاستئناف  أوإجازته من  ةالمتبقييحق للموظف المستدعى ترحيل المدة   -4

ارج خكان يقضيها  إذاإجازته مقر  إلىبحيث يعوض الموظف عن تذاكر السفر  مهمته

 منطقة العمل .

الشرط  موظف لهذاالسنوية وفى حال مخالفة الإجازته  أثناءيعمل باجر  أنيجوز للموظف  لا  -5

 ـا.عمل فيه التييحق للجمعية حسم اجر المدة  فانه

ه يالعمل وعل رأسالسنوية وهو على  الإجازةموظف ماديا عن ليجوز تعويض ا لا  -6

 استنفاذهــــــــا.

 . وظف ذلكطلب الم إذاالسنوية  الإجازةتستوجب الفصل من  لا التيتحتسب مدة السجن   -7

 أن أو، ه إجازتتحسم من رصيد  لأيامالسنوية إجازته يطلب تمديد  أنيمكن للموظف ـ 8   

التين وفى الح السنويةإجازته حال استنفاذ رصيد  فيدون راتب  إجازة تحسب فترة التمديد 

 لابد من موافقة صاحب الصلاحية .

يترك  أنلموظف يجوز ل ، كما لا إجازته خدمات الموظف خلال فترة  إنهاءيحق للجمعية  لا  -9

 مسبق  بيكتا خطارإبدون تقديم  منهــــــا مباشرة عودتهبعد  أوإجازته خلال  الجمعيةخدمة 

 بصدور قرار من صاحب الصلاحية . إلاة ذناف الإجازة تكون  لا  -10
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 السنوية . الإجازةمع  أخرى إجازة اييجوز للموظف ربط   -11

 سنوية عن المدة التالية : ةوعلا أو إجازةيستحق الموظف  لا  -12

 .( يومـــــــا 20عن  ) تزيد والتيالاستثنائـية بدون اجر  الإجازةمدة  -أ

 .الموظف براءة لم تثبت  مـــــدة كــــف اليـد ما -ب

 .سنوية لم تحتسب كإجازة  مدة سجن الموظف تنفيذا لحكم صادر ضده ما  -ت

 ية قبلالرسم الإجازاتتعميم عن مواعيد  إصدارالموارد البشرية  إدارةيجب على   -13

 . الأقلعـلى  بأسبوعحلولهــــا 

تمتاع م من الاسالسنوية لموظفيهم بما يمكنه الإجازاتتنسيق  الإدارات  مديرييجب على   -14

 مع المحافظة مع مقتضيات العمل . النظاميبحقهم 

 نمالمديرين ومساعديهم بما يمكنهم  إجازاتيجب على صاحب الصلاحية تنسيق   -15

 مع المحافظة مع مقتضيات العمل . النظاميبحقهم  الاستمتاع 

 لىإتحتاج  يالت زاتللإجا اللازمة الموظف بتقديم الوثائــق الثبوتية  مطالبةيحق للجمعية   -16

 ..ذلـــك إثبات
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 **والسلامة الوقاية**

 

ً  (:102) مادة  الجمعية  ذتتخ العمل عن مةالناج والأمراض الأخطار من العمال لحماية سعيا

 :التدابير الآتية

 .إتباعها اللازم توالتعليما منها الوقاية ووسائل العمل مخاطر عن ظاهرة أماكن في الإعلان  )أ(

 .عنها المعلن العمل أماكن في التدخين حظر  )ب(

 .الطوارئ حالات في للنجاة منافذ وإعداد الحريق لإطفاء أجهزة تأمين ) ج(

 .المطهرات توفير مع تامة نظافة حالة في العمل أماكن ءإبقا  )د(

 .والاغتسال للشرب الصالحة المياه توفير  )ه(

 .المطلوب الصحي بالمستوى المياه دورات توفير ) و(

 .الجمعية تؤمنها التي الوقاية وأدوات السلامة وسائل استخدام على العاملين تدريب ) ز(

 : بالآتي يختص مسئولاً  العمل مواقع من موقع كل في الجمعية  تعين (:103) مادة

 .العمال لدى الوقائي الوعي تنمية  )أ(

 .والسلامة يةالوقا وسائل استعمال وحسن الأجهزة سلامة من التأكد بغرض الدوري التفتيش ب((

 بتلافي الكفيلة توالاحتياطا الوسائل تتضمن عنها تقارير وإعداد وتسجيلها الحوادث معاينة ) ج(

 .رارهاتك

 .والسلامة الوقاية قواعد تنفيذ مراقبة ) د(
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 ** الطبية الرعاية**

 

 بلد .ل بها في التأمين طبي مع أفراد عائلته حسب الأنظمة المعمو  الموظف يمنح  :(104) مادة

 : الطبي( الرعاية والعلاج  105مــــادة ) 

 يةالأدون افية متوى على كمية كالطبية  تح للإسعافاتمقر العمل خزانة  فيتؤمن الجمعية   -1

لعمل  ويعهد ا( من نظام  143المادة، )  إليه أشارتوالمطهرات وغير ذلك مما  والأربطة

 اللازمة للعمال المصابين. الإسعافات بإجراء أكثر أوموظف مدرب  إلى

ول بها لمعماوالقوانين  الأنظمةتلتزم الجمعية بتقديم الرعاية الصحية للموظفين حسب  -3

 صادرة من الجهات الرسمية .وال

 

 **المهنة وأمراضالعمل  إصابات**

 

 أو لمباشرا رئيسه يبلغ أن مهني بمرض أو عمل بإصابة يصاب الذي العامل على :(106) مادة

 .ذلك حالته استدعت متى مباشرة الطبيب مراجعة وله استطاعته فور الإدارة

 إلى تشير ظواهر ةأي عن الإدارة بإبلاغ بادري أن العمال بعلاج المختص الطبيب على (:107) مادة

 .العمال صفوف في وبائي أو مهني مرض أي ظهور

 بةإصاث أي يبلغ الجهة المختصة في الجمعية عن حدو أن: يجب على كل مسئول  ( 108مادة )

ع ما تخضكاستغرقه ذلك ،  الذيطبية نحو المصاب والوقت  إسعافاتوما تم اتخاذه من 

يها ة لتلافمتخذال والإجراءاتتحقيق والتحليل للوصول الى اسباب الاصابة جميع الحوادث لل

 مستقبلا .

بالتأمينات  هنيةالم الأخطار فرع في العاملين جميع عن بالاشتراك الجمعية  تقوم (:109 ) مادة

 .الاجتماعية

 من ةلمهنيا الأخطار فرع أحكام المهنية والأمراض العمل إصابات شأن في يطبق (:110) مادة

 .الاجتماعية التأمينات نظام
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 ** الاجتماعيةالرعاية والخدمات **

 ( الرعاية والخدمات الاجتماعية : 111مادة )

 جد قريبد مستخصص الجمعية مكانا لتا دية الصلاة المفروضة في موقع العمل اذا لم يوج -1

. 

بعة ال تاتعرض احد موظفي الجمعية للإيقاف من السلطات الحكومية لقيامه بأعم إذا -2

ة حمل كافالجمعية تتولى متابعة قضيته وتوكل محام عند اللزوم مع ت للجمعية فان 

 مصاريفه وأتعابه.

ولة م المبذلى جهودههدايا لموظفيها تقديرا لهم ع يالجمعية لها الحق في تقديم ا :( 112مادة  )

 خلال العام.

 العمل : رأسوفاة الموظف وهو على  : ( 113مادة )

 : الآتية الإجراءاتالعمل فان الجمعية تتخذ  رأسالموظف وهو على  توفى إذا

 كان تاريخ وقوع الوفاة . يصرف راتب الوفاة كاملا ا - 1

 يحتسب شهر الوفاة من مدة الخدمة أيــــا كان تاريخ وقوع الوفاة . - 2
 

 **النساء بتشغيل خاصة أحكام**
 

 .والولادة العلاج ونفقات طبيال الفحص مصاريف الجمعية  تتحمل (: 115مادة )

 . اسابيع ستة لمدة وضع إجازة في الحق العاملة للمرأة: (116ة )ماد

 

 : تيكالآ الوضع بإجازة غيابهن أثناء للعاملات يدفع الذي الأجر يكون (:117) مادة

 .أجر ونبد وضع إجازة في الحق لها المنشأة خدمة في سنة من أقل أمضت التي العاملة (1

 .الأجر فبنص وضع إجازة في الحق لها المنشأة خدمة في فأكثر سنة أمضت تيال العاملة (2

 في الحق هال الجمعية  خدمة في الإجازة بدء يوم فأكثر سنوات ثلاث أمضت التي العاملة (3

  .كامل بأجر وضع إجازة

 على لا يحق للموظفة الحصول على أي رواتب خلال إجازتها السنوية في حال حصلت (4

 ى إجازةة عللال فترة إجازة الوضع لنفس السنة ، وفي حال حصول الموظفالراتب كاملا خ

 نويةوضع بنصف راتب ، يحق لها الحصول على نصف الراتب خلال فترة إجازتها الس

 لنفس السنة .

 السنوية مع إجازة الوضع في فترة واحدة . الإجازةيحق للجمعية دمج  (5
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موجب تقرير بالجمعية  بإخطار تبادر أن لحملل الأولى الشهور في العاملة على  (:118مادة )

 .دةللولا المرجح التاريخ وتحديد اللازم العلاج وتقرير عليها الدوري طبي 

 , ذلك مكنأ ما العاملة وظروف رغبة الإرضاع فترة تحديد في الجمعية  تراعي (:119مادة )

 .لذلك المنظم بالجدول التقيد العاملة وعلى

 العاملات النساء وعلى الرجال عن بمعزل العاملات لراحة أماكن ةالجمعي تعد (:120) مادة

 .البلاد في ةالمرعي والتقاليد بالعادات والتقيد والمظهر الملبس في الاحتشام ضرورة

ات راحة الوضع الحصول على فتر إجازةيحق للموظفة عند عودتها من  ( :121مادة رقم  )

ا ، بدون حسم ذلك من راتبه  هامولود  إرضاعيومية لا تزيد عن ساعة بقصد 

 لعموم الموظفين . الممنوحةفترات الراحة  إلى بالإضافة
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 الباب السادس

 تنظيم طبيعة العمـــــل
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 **ملف الموظف**

 ( ملف الموظف : 123مادة )

 ملف خاص لكل موظف  إعدادشئون الموظفين  إدارةيجب على  -1

 : الآتيةتوى ملف كل موظف على الوثائـق والسجلات يح أنيجب  -2

 نموذج طلب التوظيف  -ا 

ل عية ومحجتمابياناته الشخصية مثل : الاسم الكامل وجنسيته وتاريخ ميلاده وحالته الا -ب

 أقامته في المملكة وخارجها .

 العرض الوظيفي الموقع علية من قبل الموظف  -ت

 لعقد لحقات لم أواى تعديلات  إلى بالإضافةة من الطرفين عقد العمل الأصلي الموقع علي -ث 

 عليه من تعديلات . أ يطر وما وأجره بدء مباشرة العمل ونوع عملة  -ج 

 الموقع علية من الموظف .  الوظيفيالوصف -ح 

 صورة من شهادات الخبرة . -د

( ،  سعوديينة للائـلصور لجميع الوثائـــق الثبوتية ) بطاقة الهوية الوطنية وبطاقة الع -ذ 

ن المقيميو سرهمأ وأفراد، وتصريح العمل لغير السعوديين (  الإقامةالسفر ؛ بطاقة   )جواز

 معهم ... الخ ( 

 تحتوى تيوالية كجزء من متطلبات التوظيف لدى الجمع الأصليةالتقارير والفحوصات الطبية -ر 

 المطلوب للتوظيف . الطبي على تقارير نتيجة الفحص

لمهنة ا أمراضوالعمل  إصاباتالموظف ،  إجازاتالمرضية ، نماذج جميع  الإجازاتقارير : ت-ز 

ن مموقعه  السنوي الأداء، الترقيات ، العلاوات ، نماذج تقييم  تصيبه أنيمكن  التي

 الموظف لكل سنه في الجمعية .

 الخاصة بالموظف . الجزاءات  أو المكافآتصورة عن  -س 

 .الموظف  نيابة عن أخرىجهة  لأيقدمتها الجمعية  التيالضمانات  أوسجل بالكفالات  -ش 



    
                                                    لجمعية البر الخيرية بثول         لائحة تنظيم العمل                    

 
 

 

 
 

                                    84 / 54                                                        لجمعية البر الخيرية بثولالعمل  يم لائحة تنظ

 .اريةالإدالشئون  إدارةعتبر ملفات الموظفين سرية ويجب الحفاظ عليها من قبل ت -5

لجمعية اشخص من خارج  لأيمعلومات تخص الموظف  أي تلتزم الجمعية بعدم الكشف عن  -6

 وأ نيهأمال طلبت هذه المعلومات لجهات في ح إلادون موافقة خطيه من قبل الموظف 

حق بها ات التمن قبل جه إليهااستفسارات ترد  أيعن  الإجابةقانونيه ، ما يحق للجمعية 

 في الجمعية .ء خدمته الموظف بعد انتها

 غير مستندات وأ صحيحة غير بيانات تقديم على بناء تم قد التعيين أن ثبت : إذا (124مادة )  

 عن يوما عشر خمسة تأخر أو أخرى جهة مع بعقد مرتبط أو مزورة أو صحيحة

 إخطار لأي اجةالح دون تلقائيا منسوخا عقده أعتبر عمله لمباشرة له المحدد التاريخ

 لفرصةا تتاح أن على عليه يكون بما الإخلال دون وذلك تعويض أو مكافأة ودون

 .للفسخ معارضته أسباب يبدي لكي للموظف

 ضوابط حفظ ملف موظف وتحديثه : :( 125مـــــــادة )

ا بشكل عليه ظةوالمحافتحديث ملفات وسجلات الموظفين   الإداريةالشـئون  إدارةيجب على   -1

 دقيق طوال فترة عمل الموظف بالجمعية .

 ل مسئوبحضور من مديرة المباشر ، و بإذن إلا سجلاته  أويحق للموظف مراجعة ملفه  لا  -2

 .  اريةالإد الشئون إدارةمن 

ودة في ملفه بيانات موج أووثائـق  أي تلاف إ أوتعديل  أوموظف استرجاع  لأي   يحق لا– 3

 لدى الجمعية .
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 **حفظ الوثــائـق الرسمية**

 :  ة الموظف () بعد موافق( حفظ الوثائـق الرسمية للموظف والتعامل معهـــــا  126مـــــادة )

ل فترة عم طوال الإداريةالشئـــون  إدارةلدى  السعوديير يحفظ  جوز سفر الموظف غ -  1

 الموظف لدى الجمعية .

في  وذلك ريةالإداالشئــون  لإدارة الإقامةرخصة  تسليمهيستلم الموظف جواز سفره عند  /2

 : الآتيةالحالات 

 . لمملكةللقيام بمهمة عمل خارج ا أومعتمدة  إجازةعند سفر الموظف السفر لقضاة  أ ـ

 ى الجهاترسمية تخص الموظف لد إجراءاتجوز السفر لاستكمال  إرفاقفي حال ضرورة  ـ ب 

 الرسمية .

 عند مغادرة المملكة نهائيا . – ت

 لإقامةايجب تسليم جواز السفر ورخصة  آخرفي حال نقل كفالة الموظف لمكان عمل   - 3

 للنظام .الجديد طبقا   العمل الجديد بصفته الكفيل وتصريح العمل لمكان 

 ته .للجمعية الحق في حفظ ملف الموظف السابق لمدة  خمسه سنوات بعد انتهاء خدم – 4



    
                                                    لجمعية البر الخيرية بثول         لائحة تنظيم العمل                    

 
 

 

 
 

                                    84 / 56                                                        لجمعية البر الخيرية بثولالعمل  يم لائحة تنظ

 **الاستعلام عن موظف سابق**

 ضوابط الاستعلام عن موظف سابق :: (  127مــــادة ) 

ترة ف أثناءجهة خارجية ترغب في الحصول  على معلومات عن  موظف سابق  أيعلى  – 1

 طلب خطى لدى للمشرف العام . إرسال عمله لدى الجمعية

طاء بع يتوجب الحصول على موافقة خطية من قبل الموظف السابق لتخويل الجمعية – 2

 ضمن هذهوالقانونية ت الأمنيةما عداء الجهات  أخرىبيانات لا ى جهة  أومعلومات 

 يسمح بالكشف عنها . التيالموافقة الخطية نوع المعلومات 

خلى تذا به،ه بالبيانات الخاصة  أوة الموظف خطيا على الكشف معلوماته في حالة موافق   -3

 اتخاذهاببيانات المستعملة لهذه ال الأخرىقرارات تقوم الجهة  أي الجمعية مسؤوليتها من 

 الجمعية . أعطتها أوت قدمها على المعلومابناء 

على  رىالأخت وظف للجهايتم تقديمها عن الم التيالبيانات  أوتقتصر المعلومات  أنيجب   -4

  :الاتي

 بداية ونهاية عمل الموظف لدى الجمعية  -أ

 .شغلها  التيالمناصب  -ب

 الوظيفي. الأداءتقيم -ت

 .حصل علية الموظف لدى الجمعية  آخر راتب  -ث
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 **التوظيف **

 :التوظيف شروط
 بشغل عيةلجما إدارة تقوم الرئيسية إداراتها يحدد الذي للجمعية التنظيمي للهيكل وفقا

  مجلس دهايعتم التي الوظائف لميزانية وطبقا إمكاناتها حسب الهيكل في الخالية الوظائف

 ما يتطابق مع وبما الاستراتيجيةهيكلتها حسب الخطة  في تتوسع أن وللجمعية سنويا إداراتها

 .والمتطلبات الظروف تقتضيه
 

 :الإداري الجهاز رئيس
 

ترقيتهم  احواقتر شؤونهم برعاية ويختص بالجمعية لينالعام جهاز رئيس هو الجمعية مدير

 الهيكلو اللائحة إطار في المعتمدة الموازنة  بموجب السنوية العلاوات ومنحهم وفصلهم

 بموجب الصدد هذا في صلاحيات من الإدارة مجلس اختصاصات مع يتعارض لا وبما التنظيمي

 .للجمعية النظام الأساسي
 

 :السلطات في التفويض
 

هذه  جببمو لهم المخولة الاختصاصات بعض تفويض الجمعية ومدير الإدارة لمجلس وزيج

 اختصاصاته ضبع في يفوض أن الأقسام رؤساء من لأي يجوز لا كما ,المسئولين من لأي اللائحة

 الإداري وى)المست  الاختصاص ذوي موافقة على الحصول بعد إلا مباشرة المستوى في يليه من

 فيه يحددو كتابة التفويض قرار ويكون فيه مفوض هو فيما التفويض يجوز ولا ( له الأعلى

 ومواده.  التفويض موضوع
 

 : يلي ما الجمعية  في للتوظيف يشترط (:128ة )ماد
 

 .الجنسية سعودي العمل طالب يكون أن :) أ (

 .توظيفال محل للعمل المطلوبة والخبرات العلمية المؤهلات على حائزاً  يكون أن : )ب(

 .تطلبها الوظيفةت شخصية مقابلات أو اختبارات من الجمعية  تقرره قد ما بنجاح يجتاز أن :) ج(

 .الجمعية  تحددها التي الجهة من طبية شهادة بموجب طبيا لائقا يكون أن :) د (

لمواد ا في الواردة والأحكام للشروط وفقا السعودي غير توظيف استثناءً  زيجو :)) هـ 

 غير للعامل بالنسبة بالعمل له مصرحا يكون وأن العمل نظام من  (32(,)33(,)26)

 .المفعول سارية إقامة ولديه , السعودي

 شرط عدا شروطال هذه من أكثر أو شرط من السعوديين العمل طالبي إعفاء للجمعية يجوز : (و) 

 .الطبية اللياقة
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 **التوظيف مسوغات**

 

 مدير ويختص .ةوالإشراقي القيادية الوظائف في لتعيينبا المجلس يختص  :التعيين (:129) مادة

 قبل من عتمدوالم بالهيكل التنظيمي الشاغرة الوظائف باقي في بالتعيين الجمعية إدارة

 لكل المطلوبة برةوالخ وبالشروط الفعلية العمل لاحتياجات المعتمدة للميزانية وفقا المجلس

 .الإدارة مجلس على عرضه بعد وظيفة

 

 :الآتية الاعتبارات التعيين ندع يراعى

 

 .والخلق والكفاءة الخبرة حيث من الممتازة المستويات على الحصول (1

 .للسعوديين التوظيف أولوية (2

هذه الوظيفة  لشغل بالجمعية العاملين أحد لترقية الأولوية تعطى الوظائف إحدى شغور عند (3

. 

 **للتعيين العامة الشروط**

 

إليه  رُد دق يكن لم ما الشرف تمس جريمة في عليه الحكم يسبق ولم السيرة حسن يكون أن -1

 .اعتباره

 .الوظيفة شروط حسب أو عاما عشرون عن سنه يقل لا أن -2

 .مروالع والخبرة المؤهلات حيث من لها المرشح الوظيفة لشروط مستوفيا يكون أن -3

 .المستشفى من بتقرير طبيا لائقا يكون أن -4

ى في  نقاط لات الشخصية ويتم التعيين حسب الأعلوالمقاب الاختبارات بنجاح يجتاز أن -5

 المفاضلة والتي تحسب كالتالي:

 (  25توراه / دك  20/ ماجستير    15/ بكالوريوس   10/ دبلوم   10) المؤهل / ثانوية   -أ

 .نقاط  10الخبرة السنة بنقطتين  وبحد أقصى -ب

 نقاط . 5الدورة في نفس المجال كل دورة بنقطة وبحد أعلى  -ت

  نقطه  30نقطه  والمقابلة   30الاختبار -ث

 .التعيين مسوغات كافة استيفاء -6
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 **التعيين مسوغات**

 

 :التالية المستندات يقدم أن التعيين طالب على

 ة جوازصور أو الجنسية سعودي كان إن للمطابقة الأصل مع الشخصية البطاقة من صورة (1

 لتعليماتمراعاة ا مع وافداً  كان إن المفعول سارية عمل ورخصة الإقامة وصورة السفر

 .الشأن هذا في الصادرة

 .منها مصدقة صورة أو علمي مؤهل لأعلى شهادة  (2

 .منها مصدقة صورة أو السابقة بالخبرة شهادة  (3

 6× 4 مقاس شمسية صور  4 (4

 . الذي تحدده الجمعية  المستشفى من الطبية لياقته تثبت طبية شهادة (5

 .الشهادات جميع (6

 .أذا كان متزوج  عائلةال لكرت صور (7

 استمارة البيانات   (8

 

 

 

 

 

 

 

 

 **عقد العمل**
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تسلم  ة،العربي باللغة نسختين من يحرر عمل عقد بموجب الموظف توظيف يتم (:130مادة)

 بيانا دالعق ويتضمن الجمعية  لدى خدمته ملف في الأخرى وتودع للموظف  إحداهما

 أو المدة محدد رغي أو المدة محدد العقد كان إذا وما عليه المتفق والأجر العمل بطبيعة

  ,ضرورية بيانات وأية معين عمل لأداء

 العمل نظامو وتعديلاتها اللائحة هذه لأحكام خاضعا التعيين أن اعتبار على العقد في وينص

 اللغة جانب إلي ىأخر بلغة العقد تحرير ويجوز ,لهما تنفيذاً  الصادرة والقرارات والعمال

 الجمعية يف يعين من لكل ويحرر دوما المعتمد هو العربي النص يكون أن علي العربية

 باسم لجمعيةا مدير أو الإدارة مجلس رئيس ويوقع العربية باللغة نسختين من عمل عقد

 بملف انيةالث وتحفظ للموظف نسخة وتسلم ,الثاني الطرف باسم والموظف الأول الطرف

 .خدمته

 مشروع رعذ دون عمله مهام يباشر لا الذي الموظف عقد ءإلغا للجمعية  يحق (:131مادة )

  من معه متعاقداً  كان إذا الطرفين بين العقد تاريخ من يوما 15خلال 

 معه متعاقداً  نكا إذا للمملكة وصوله فور الجمعية  تصرف تحت نفسه يضع لم وإذا المملكة داخل

 .الخارج من

 مباشرة اريخت من عليه المترتبة الآثار لجميع ومنتجا ساريا العمل عقد يعتبر  :(132مادة )

الأضحى  عيد و الفطر عيد إجازة التجربة فترة حساب في تدخل ولا للعمل الفعلية العامل

 .المرضية والإجازة

 لم ما التجربة حتت السابقة للمواد وفقا الجمعية  لدى يعمل الذي الموظف  يعتبر لا (:133مادة )

 عقد في بةالتجر مدة وتحدد ,التجربة تحت معين أنه على وكتابة صراحة عقده في ينص

 تحت الموظف وضع ويجوز , يوما تسعين تتجاوز ألا بشرط واضحة بصورة عمله

لا  لمدة انيةث تجربة لفترة وذلك الموظف مع بالاتفاق المنشأة لدى أخرى مرة التجربة

 ادتينالم حكم وفق آخر عمل أو أخرى مهنة في تكون أن بشرط يوما تسعين عن تزيد

 .العمل نظام من (53(,)54)

عليه  المتفق لعملا بواجبات للقيام التجربة فترة خلال الموظف صلاحية تثبت لم إذا (:134)مادة 

( 80) ةللماد وفقا تعويض أو إنذار أو مكافأة دون العمل عقد فسخ للجمعية  جاز

 .للفسخ همعارضت سبابأ يبدي لكي الفرصة له تتاح أن بشرط العمل نظام ( من6فقرة)

 عليه المتفق العمل عن جوهريا اختلافا يختلف بعمل العامل تكليف للجمعية  يجوز لا :(135) مادة

 يكون أن على , العمل طبيعة تقتضيه وبما الضرورة حالات في إلا الكتابية موافقته بغير

 في اللازمة اتالإجراء تتخذ أن وعلى السنة في يوما ثلاثين تتجاوز لا مؤقتة بصفة ذلك
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 غير للعامل بالنسبة ذلك الأمر يقتضي حين العمل رخصة في المهنة تغيير شأن

 .السعودي

 تغيير قتضيي آخر مكان إلى الأصلي عمله مقر من الموظف  نقل يجوز لا : النقل (136) مادة

 سبب له يكن مول جسيما ضرراً  بالعامل يلحق أن النقل هذا شأن من كان إذا إقامته محل

 .العمل طبيعة تقتضيه شروعم

 في عهم يقيمون ممن شرعا يعولهم ومن نقله نفقات المنقول الموظف يستحق (:137) مادة

 .وظفالم رغبة على بناء النقل يكن لم ما أمتعتهم نقل نفقات مع تاريخ النقل

ذلك بناء و،  جزئيعمل  أو شهري أساسيتم التعاقد لبعض الوظائــف على :  ( 138مادة )  

 المعنية وبموافقة صاحب الصلاحية . الإدارةلى توصيات ع

 د دة العقة فتكون مبالنسبة للعمال أماتكون مدة العقد للموظفين) سنة واحد (   :( 139مادة )  

 .) سنتان (          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 **التقارير**
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موظف  كل عن عويرف الموظفين لجميع دورية بصفة الأداء عن تقارير الجمعية  تعد (:140مادة )

 تقييم تقرير نموذج حسب التعاقدية السنة نهاية قبل شهرين غايته موعد في أداء تقرير

 :التالية للعناصر والمتضمن  )ب( ملحق الوظيفي الأداء

 .)الكفاءة( إتقانه ودرجة العمل على المقدرة -1

 .الجمعية  وعملاء وزملائه رؤسائه مع تعاونه ومدى الموظف سلوك  -2

 .بةالمواظ -3

 وعند ,الإدارة يرمد من يعتمد أن على للعامل المباشر الرئيس بمعرفة التقرير يعُد (:141) مادة

 .تعيينه من شهرين خلال عنه أداء تقرير يرفع موظف أي تعيين

 :الآتية التقديرات بأحد التقرير في الموظف أداء يقيم (:142) مادة

 (مرضي  –جيد    -اً جد جيد -)ممتاز

 من ميتظل أن للموظف ويحق اعتماده فور التقرير من بصورة الموظف : يخطر(143) مادة

 .اللائحة هذه في عليها المنصوص التظلم لقواعد التقرير وفقا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 **العلاوات**
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 النموذج حسبو الوظيفي الأداء تقارير على بناءً  السنوية العلاوة الموظف يمنح (:144مادة)

 العلاوة نسبة قديرلت أساسا الأداء تقارير وتعتبر من هذه اللائحة :(145)المادة في المذكور

 :يلي وكما للموظف تمنح التي السنوية

 5ة  السنوي العلاوة ممتاز تقدير .% 

 4  السنوية العلاوة جداً  جيد تقدير%. 

 3   السنوية العلاوة جيد %. 

 

 معية .لمالية للجالى المقدرات منعها بناء ع أو: يحق للإدارة  منح العلاوات  ( 146)  المادة 

 (:147)مادة

 درجة  على الدوري تقريره في حصل متى الدورية العلاوة لاستحقاق مؤهلاً  الموظف يكون  -أ

 على صولهح تاريخ من أو بالخدمة التحاقه تاريخ من كاملة سنة مضي بعد الأقل على جيد

 .السابقة العلاوة

 - :التالية للضوابط وفقا ستثنائيةا علاوة العامل منح الجمعية  لإدارة يجوز -ب

 استثنائية علاوة الموظف بمنح الإدارة مدير رفع. 

  جديداً  شيئا للعمل خلاله من أضاف للجمعية بارز وجهد استثنائية أعمال الموظف قدم إذا, 

 ,لإجراءاتا أو تبسّط ,الجهد أو الوقت بعض توفرّ للأداء جديدة طريقة إلى يتوصّل كأن

 اقتراحات   دارةللإ تقدّم أو ,في التكّاليف اقتصاد تحقيق من تتمكن أو لعملا خطوات وتختصر

 .المالية الجمعية موارد زيادة أو ,نافعة

  الاستثنائية العلاوة منح على الإدارة مجلس موافقة. 

 

 

 

 

 **الترقيات**
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 ىمت ارةالإد مجلس من بقرار أعلى وظيفة إلى للترقية مستحقا الموظف يكون (:148) مادة

 : التالية الشروط فيه توافرت

 .الأعلى أو  وظيفة جديدة الوظيفة في الشاغر وجود ) أ (

 لمفاضلةقية باإذا توفرت شروط الترقية لوظيفة أعلى ويستحقها أكثر من موظف فإن التر ) ب(

 وفق الآتي 

 نقاط 3نقاط جيد  5 جدا ديجنقاط  10: ممتاز  المؤهلـ تقدير 1

  نوات الأخيرةسكل يوم تدريبي بنقطة وتكون خلال الأربع  عن نقطة 30 ـ الدورات التدريبية2

 نقاط كل سنة نقطتين  10نقاط حد أعلى 10ـ الأقدمية في البند 3

قطة ويحسم ن 20 طوال أربع سنوات تأخيرـ الغياب : يعطى الموظف الذي ليس لديه غياب أو 4

 منها نقطة عن كل يوم تأخير أو غياب 

 

 نقطة كحد أعلى  70نقاط المفاضلة  ملاحظة : مجموع

 .الاستثنائية الترقية منح على الإدارة مجلس موافقة) ج(

يمنح لرواتب ويعدل الراتب للموظف الذي تمت ترقيته وفقا للسلم الخاص با ( : 149مادة  ) 

 مزايا الوظيفة الجديدة  من تاريخ الترقية . 
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 **التدريب والتأهيل **

 

  والتأهيلالجمعية إتجاه التدريب  واجبات (:150) مادة

 غير حلم للحلول مهنيا وإعدادهم السعوديين موظفيها وتأهيل بتدريب الجمعية  تقوم

 لهذا لمعدا السجل في السعوديين غير من غيرهم محل إحلالهم تم من قيد ويتم , السعوديين

 رفعل وظفيهام لتدريب برنامج بوضع الإمكانات توفر وحسب الجمعية تقوم كوكذل الغرض

 .الاستحقاق وأولوية الاحتياج حسب ذلك يكون أن على الوظيفية كفاءتهم ىمستو

 التي البرامج وفق اوفني دوريا وتأهيلاً  تدريبا السعوديين العمال وتأهيل تدريب يتم (:151) مادة

 مدير ححسب اقترا معارفهم تنمية و مهاراتهم وتطوير تجديد بهدف الصدد هذا في تعد

 .المقترحة الدورات على المجلس وموافقة ةالإدار

تم  الذي وظفالم ويلتزم التأهيل أو التدريب فترة طوال الموظف أجر صرف يستمر (:152) مادة

 من فيحسم المدة إكمال عدم وعند كامل عام لمدة بالجمعية بالعمل أشهر 3 لمدة تدريبه

 .الدورة أثناء له صرف ما الموظف حقوق

 والعودة لذهابا في السفر تذاكر وتؤمن والتأهيل التدريب تكاليف الجمعية تتحمل :(153)  مادة

 والانتداب.

 التي نفقاتال كافة تحمله وأن الموظف تأهيل أو تدريب تنهي أن للجمعية  يجوز :(154)مادة

 : الآتية الحالات في وذلك , ذلك سبيل في صرفتها عليه

 .ذلك في جاد غير نهأ تأهيله أو تدريبه تتولى التي الجهة عن الصادرة التقارير في ثبت إذا ) أ (

 .مقبول عذر دون لذلك المحدد الموعد قبل التأهيل أو التدريب إنهاء الموظف  قرر إذا  ) ب(
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 **تقيم الأداء**
 

 : الأداء( مراحل عملية تقيم 155مادة ) 

 : الآتيةمن المراحل  الأداءتلتزم الجمعية بالقيام بعملية تقيم 

يفية ام الوظد المه: تتكون هذه المرحلة من عملية تحديالأداءالمهام الوظيفية لتقيم تحديد  .1

جاوز وبما يت بداية السنة فيقياسها وتكون عادة  وكيفيةللموظف  الأداء بتقييمالخاصة 

 للوظيفة. الوظيفيومعتمدة على الوصف والتحليل  فيها  الأولالشهر 

 ة رسميةات قصيرعقد اجتماع فيالمستمر  الأداءتقيم المستمر : تتمثل عملية  الأداءم يتقي .2

لمتوقع ا لأداءاالموظف مع  أداءبها تتم مقارنة  والتي والموظف وغير رسمية بين المدير 

 .منة

 الموظف ءلأدا يالنهائبالتقييم  الأداءيم ي: )عند بداية السنة(: يتمثل تق الأداءم يتقي .3

يد يم وتحدلتقيان الموظف القيام بها ، وعوامل بالمقارنة مع المهام الوظيفية المطلوب م

 المدير كل من تراجع النتائج والموافقة عليها من قبل أن، ويجب  الكليةنتيجة التقييم 

 وموظفة .

 :الأداء( ضوابط مراحل تقييم  156مـــــادة ) 

 :  الأداء لتقييم: تحديد المهام الوظيفية  الأولىالمرحلة  -1

 زانوالأو  قيام بهاالمطلوبة من الموظف ال الوظيفيةتحديد المهام  الإدارةيتوجب على مدير  –ا 

ارات ت والمهلقدراالوظيفة ومسئولياتها ، وا لمتطلباتالنسبية لتلك المهام ، وفقا لتقييم 

 من الموظف تحقيقها . المطلوبة

لقدرات ، وا يالوظيف الأداءبمناقشة وشرح المهام الوظيفية ومكونات  الإدارةيقوم مدير  -ب

 النسبية لموظفة . والأوزانوالمقاييس 

مستوى يه رئيسة لكل وظيفة، ويعتمد ذلك على المهام وظف 8إلى  5يتم من  أنيجب  -ت

 للوظيفة . الوظيفي
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 المستمر: الأداءالمرحلة الثانية : تقييم   -2

 وقياس اءأدق رالموظف خلال  التقييم ، وتقييم ط أداءيجب على المدير المباشر مراجعة   -أ

م ة لتقييظيفيالموظف وعوامل التقييم المتفق عليها خلال مرحلة تحديد المهام الو أداء

 .الأداء

 تمر.بشكل مس أداءهمنتظمة مع الموظف لتقييم  قصيرةيتم عقد اجتماعات  أنيجب   -ب

  :إلىالمستمر  الأداءتهدف عملية تقيم  أنيجب  -ج 

 .والمطلوب ليالفع الأداءقارنة مباشرة بين م-1

ل بة لشاغالموظف وفى الكفاءات المطلو أداء فيالمطلوبة  تحديد الفجوات والتحسينات-2

 .الوظيفة

 . لضمان تحقيق المراد من التقييموأولوياته مناقشة وتعديل نشاطات العمل  -4

 

 :  الآتيغير المستمر على  الأداءتشمل عملية تقييم  أنيجب   -د 

 . الأداء توجيه -1

 .داءالأمراقبة  -2

 .والإرشاد الإشراف -3

 . الإرشاداتواخذ  الآراءتقديم واستقبال -4

 .الأداءتعديل توقعات -5
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 : الأداءالمرحلة الثالثة تقييم   -3

o  د.ت المحدالوق في أداءهكل موظف يحصل على نتيجة تقيم  أنمن  التأكدتلتزم الجمعية 

o  والكفاءات. المهارات فيتحديد الفجوات  إلى الأداءيقود تقييم  أنيجب 

o  رير ن التقيتظلم م أنويحق للموظف  اعتمادهفور  الأداءيخطر الموظف بصورة من تقييم

 . اللائحة فيوفقا لقواعد التظلم المنصوص عليها 

o  الأداءيوقع المدير وموظفه على نموذج تقييم  أنيجب. 

o  ييم م تقظانالجمعية تقديم المقترحات لتعزيز فعالية وعدالة  فيوموظف  إدارةعلى كل

 . الاستراتيجيةالجمعية  أهدافالمستمر مع  توافقهمن  والتأكد،  الأداء

o  ن تحقيقم تأكدللمن قبل الجمعية  الأداءتتم مراجعة وتطوير ومراقبة نظام تقييم  أنيجب 

 الجمعية وخطط عملها . وأهدافمتطلبات 

 : الأداء( طرق تقييم  157مـــــــادة ) 

ى ، يفية وهم الوظالتقييم عن طرق المها أساساص بالجمعية يقوم على الخ الأداءنظام تقييم  أن

لقيام ل سيةالأساتطلبات درات والسلوكيات الضرورية ، والمالمعرفة ، المهارات ، والق

قييم تلال بالعمل بشكل فعال ، ويتم تقييم المهارات وقدرات الموظف بشكل واضح من خ

 ة .د قيامه بمهام ومسؤوليات الوظيفمستوى القدرات والمهارات لدى الموظف عن

 عامــــــه : أحكام(  158مــــــادة ) 

ج يع نتائ(ويتم تجم أشهر ستة) كل  سنويالموظف بالجمعية بشكل نصف  أداءيتم تقييم  .1

 . يالسنو متوسطهما لتحديد تقييم الموظف في نهاية السنة المالية واخذ التقييمين 

 .بالجمعية موظفينالجميع  الأداءيشمل نظام تقييم  .2

 حدا.شهر وا تجاوزترسميا مره كل سنة عند بداية السنة المالية وبمدة لا  الأداءيتم تقييم  .3

 لأداءاتقييم  عملية تعتبر أنصريح وعادل ، ويجب  بأسلوب الأداءعملية تقييم  إجراءيجب  .4

 .الأداءتجربة ايجابية لكل من الموظف ومقيم  أنهاعلى 
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شاطات تسجل ن أنيجب  للأداء،وكل مراجعة  الأداءى تطوير يتم التركيز عل أنيجب  .5

 التطوير وتحقيقها خلال السنة المقبلة .

لا ــــــــحتى يكون مؤه الأقلعلى  أشهرالخدمة ستة  فييكون الموظف قد قضى  أنيجب  .6

 . الأداءلعملية تقييم 

 مصادر من مباشر  يتم توحيد الإفادةمن مدير  أكثر إشرافحال عمل الموظف تحت  في .7

ً للفترة التي أمضاها الموظف   شراف كلحت إتمتعددة ،كما يتم تقييم الأداء كنسبة وفقا

 مدير.

ستة  تزيد عن هوكانت مدة ايقاف شخصي لأمرعن عمله  امنيالموظف بسبب  أوقف إذا .8

 عيشرر حكم بعدم صدو الإيقافانتهى  فإذا الإيقاف إنهاءلحين  أدائهيؤجل تقييم  أشهر

 تبقى من السنة . بما أدائه علية قيم

 . أدائهالموظف بسبب خاص بالجمعية فلا يوجل تقييم  أوقف إذا .9

حية ب الصلابدرجة متوسط لسنتين متتاليتين على صاح أدائهقيم  الذيالموظف  أمريعرض  .10

ذا تم فإة له ملائم أكثرتكون  الوظيفينفس مستواه  فينقلة لوظيفة  فيوالنظر  لمحاسبته

 . خدمته أنهيتمتوسطة  أوبمرتبة ضعيف  تالي تقديره بتقرير

درجة ب ءأداييم يحصل على تق الذي(  الإداريةخدمة الموظف ) بجميع المستويات  إنهاءيتم  .11

 ضعيف خلال سنتين متتاليتين 
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 **سلم رواتب الموظفين السعوديين والعقود وكيفية حساب الراتب**

 العلاوة درجات البند
بدل 

 النقل
 البند التصنيف الأساسياتب الر التأمينات

0 0 0 0 

يحدد بقرار من 

مجلس الإدارة ومبلغ 

العقد ومدته حسب 

المهام والحاجة 

 والخبرات للموظف

العقود المؤقتة  لمن 

تجاوز سن الستين 

 وهناك حاجه لخدماتهم

100 

كل بند عشره 

علاوات 

لعشره 

سنوات ثم 

يتوقف او 

يرفع 

لمستوى 

أعلى حسب 

 الشواغر

يا تضاف سنو

حسب تقدير وفق 

 %5الآتي : ممتاز

 %4جيد جدا

% وذلك من 3جيد

راتب الدرجة 

 المستحقة

لها سلم  ويوضع

خاص لكل موظف 

حسب أدائه لدى 

مدير شئون 

الموظفين وفى 

 ملف الموظف

300 10 % 

 حد أدنى حد أعلى
السائقين السعوديين 

 والحراس
101 

3500 3000 

 102 الإداريينالموظفين  3500 4000 10% 350

 103 رؤساء الأقسام 4000 4500 10% 400

450 10% 5000 4500 
 مدراء الإدارات

 ورؤساء الأقسام
104 

 500 10% 7000 5000 

 الأمين العام

 المدير التنفيذي

 المدير العام

105 
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 **تعليمــــــــــــات**

 ن مديروبعرض م الأعلىحد وال الأدنىبين الحد  تعيين الموظف على سلم الرواتب ما -1

 ومؤهلاته العلمية . خبراتهبنا على  الإدارةالجمعية وبقرار من مجلس 

من  كثرأهناك  كان إذابين الموظفين  المفاضلةونقاط   من بند لبند حسب الشواغر الترقية -2

 منافس مستحق للترقية.

 **سلم الرواتب للعاملين الغير سعوديين **

 الحد  الأدنى أساسي أساسيالحد الأعلى  لبدل انتقا علاوة سنوية
 المؤهل

 

 
 **رواتب  المتخصصين**

3% 

 
 بكالوريوس 3000 3500 5%

 ماجستير 3500 5500 5% 3%

 دكتوراه 4000 6000 5% 3%

 أخرى

3% 5% 2500 2000 

دبلوم متوسط أو 
ثانوية + 
 خبــــــــــــرات

3% 5% 2300 1700 

 وظائف المستخدمين
-حراس -)سائقين

عمال مرسلين 
 ... الخ (
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 الباب السابع

 الملاحـــــــــــــــق
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 **جدول المخالفـــــــــات( 1ملحق رقم )**

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

 اليومي ( ) النسبة المحسومة هي نسبة م   الجـزاء

 م نوع المخالفة
 الرابعة المرة

 المرة

 الثالثة

 المرة

 الثانية

 المرة

 لاولـــىا

 كتابي إنذار 5% 10% 20%

 15عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  التأخر

عذر مقبول ولم يترتب  أو إذندقيقه دون 

 , الآخرين تأخيرعلى ذلك 

1\1 

 كتابي إنذار 15% 25% 50%

 15 لغايةعن مواعيد الحضور للعمل  التأخر

عذر مقبول وترتب على  أو إذندقيقه دون 

 . الآخرينذلك تعطيل 

1\2 

50% 25% 15% 10% 

دقيقه  15من  أكثرعن الحضور للعمل  التأخر

عذر مقبول ولم  أو إذندقيقه دون  30لغاية 

 الآخرينيترتب على ذلك تعطيل عمل 

1\3 

 %25 %50 %75 يــــــوم

دقيقه  15من  أكثرعن الحضور للعمل  التأخر

 وترتبعذر مقبول  أو إذندقيقه دون  30لغاية 

 الآخرينعلى ذلك تعطيل عمل 

1\4 

 %30 %50 يــــــوم يومــــان

دقيقه  30من  أكثرعن الحضور للعمل  التأخر

عذر مقبول ولم  أو إذندقيقه دون 60لغاية 

 الآخرينيترتب على ذلك تعطيل عمل 

1\5 

 %30 %50 يــــــوم يومــــان

 30من  أكثرعن الحضور للعمل  التأخر

او عذر  إذندقيقه دون 60دقيقه لغاية 

 الآخرينمقبول ترتب على ذلك تعطيل عمل 

1\6 

 ثلاثةخصم 

 أيام

خصم 

 يومان

خصم 

 يوم
 كتابي إنذار

عن الحضور للعمل مدة تزيد على  التأخير

او عزر مقبول سو ترتب او  إذنساعة دون 

 الآخرينلم يترتب  على ذلك تعطيل عمل 

 

1\7 

 كتابي إنذار %10 %25 يـــــــوم
الانصراف قبل الميعاد دون  أوترك العمل 

 دقيقه 15يتجاوز  عذر بما لا أو أذن
1\8 

 لحسم اجر مدة ترك العمل بالإضافة
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 اليومي ( ) النسبة المحسومة هي نسبة م   الجـزاء

 م نوع المخالفة
 الرابعة المرة

 المرة

 الثالثة

 المرة

 الثانية

 المرة

 لاولـــىا

 %10 %25 %50 يـــــــوم
الانصراف قبل الميعاد دون  أوترك العمل 

 دقيقه 15عذر بما يتجاوز  أو إذن
1\9 

 كتابي إنذار %10 %25 يـــــــوم
عد ب إليها العودة أوالعمل  أماكن فيالبقاء 

 مواعيد العمل بدون مبرر. ءانتها
1\10 

 أيام أربعه
 ثلاثة

 أيام
 يـــــــوم يومان

عذر مقبول من  أو كتابي إذنالغياب دون 

 أيام ثلاثة إلىيوم 

 

 

1\11 

 مدة الغياب أجرة لحسم  بالإضافة 

فصل مع 

 المكافأة

 

 أربعة

 أيام
إذن مكتوب أو عذر مقبول من  الغياب دون يومان أيام ثلاثة

 أربعة  أيام إلى ستة أيام
1\12 

  إلى بإضافةحسم مدة الغياب 

فصل مع 

 المكافأة

خمسه 

 أيام
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من  أربعه أيام

 سبعه إلى عشره أيام
1\13 

 لحسم مدة الغياب بالإضافة

 ذارإنيسبقه  أنتعويض على  أو مكافأةالفصل دون 

ادة نطاق حكم الم في أيامكتابة بعد الغياب مدة خمس 

 من النظــــــــام 80

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة 

 متصلة أيامتزيد على عشره 

 

1\14 
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 **العمل  بتنظيممخالفات تتعلق **

 (اليومي الأجرنسبة من  هي)النسبة المحسومة 

 م نوع المخالفة
 الرابعةالمرة 

ة المر

 الثالثة

المرة 

 الثانية

المرة 

 الأولى

 %10 %25 %50 يـوم
التواجد دون مبرر في غير مكان العمل 

 وقت الدوام أثناء
1/2 

25% 15% 10% 
 إنذار

 كتابي

العمل دون  أماكناستقبال الزائرين في 

 . الإدارةمن  إذن
2/2 

25% 15% 15% 
إنذار 

 كتابي

 والأكل في مكان غير المكان المعد له أ

 في غير  أوقات الراحة .
3/2 

25% 15% 10% 
إنذار 

 كتابي
 4/2 النوم أثناء العمل

25% 15% 10% 
إنذار 

 كتابي

النوم في الحالات التي تستدعى يقظة 

 مستمر
5/2 

 %10 %25 %50 يــوم
التسكع او وجود موظفين في محلهم 

 اثنا ساعات العمل.
6/2 

 7/2 بات الحضور والانصراف التلاعب في إث %25 %50 يــــوم يومــــان

 يومــــان

 
 %25 %50 يــــوم

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة 

ة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات الخاص

 بالعمل والمعلن عنها في مكان ظاهر

8/2 

فصل مع 

 المكافأة

خمسه 

 أيام
 ثلاثة أيام

 يومــــان

 

التحريض على مخالفة الأوامر 

 العملوالتعليمات الخاصة ب
9/2 

فصل مع 

 المكافأة

خمسه 

 أيام
 ثلاثة أيام

 يومــــان

 

التدخين في الأماكن المحظور والمعلن 

 عنها للمحافظة على سلمة الجمعية .
10/2 
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 (اليومي الأجرنسبة من  هي)النسبة المحسومة 

 م نوع المخالفة
 الرابعةالمرة 

ة المر

 الثالثة

المرة 

 الثانية

المرة 

 الأولى

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي

استعمال آلات ومعدات وأدوات الجمعية 

 لأغراض خاصة دون إذن .
11/2 

فصل مع 

 المكافأة

خمسه 

 أيام
 ثلاثة أيام

 يومــــان

 

الإهمال أو التهاون في العمل الذي 

ينشى عليه ضرر في صحة الموظفين 

أو سلامتهم أو في الأدوات أو في 

 الأجهزة

12/2 

 ثلاثة أيام

 
 %50 يــــوم يومــــان

تدخل الموظف دون وجه حق في اى 

عمل ليس من اختصاصه او لم يعهد به 

 إليه .

13/2 

25% 15% 10% 
إنذار 

 كتابي

روج او الدخول من غير المكان الخ

 المخصص له
14/2 

 %25 %50 يــــوم
إنذار 

 كتابي

 الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو

ا عدم العناية بها أو عدم التبليغ عن م

 بهـا من خلل .

15/2 

 %25 %50 يــــوم
إنذار 

 كتابي

عدم وضع الآلات للإصلاح  والصيانة 

خصصة واللوازم الأخرى في الأماكن الم

 لها

16/2 

 %20 %50 يـــــوم يــــــومان

قراءة  الصحف والمجلات والمطبوعات 

في أماكن العمل خلال الدوام الرسمي 

 دون مقتضى من واجبات الوظيفة .

17/2 

فصل مع 

 المكافأة

خمسه 

 أيام
 يـــــوم يــــــومان

تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات 

 الإدارة
18/2 
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 **لق بسلوك الموظف مخالفات تتع**

 (اليومي الأجرنسبة من  هي)النسبة المحسومة 

المرة  م نوع المخالفة

 الرابعة

المرة 

 الثالثة

المرة 

 الثانية

المرة 

 الأولى

 يوم يومـان أيامثلاث  أيامخمسه 
 إحداث أوالتشاجر مع الزملاء 

 تشاغب في محل العمل
3/1 

 يوم يومـان أيامثلاث  أيامخمسه 
ادعاء الموظف كذبا انه  أو التمارض

 العمل بسببه  أثناء أصيب
3/2 

 أيامثلاث  أيامخمسه  أيامثلاث  أيامخمسه 

الكشف الطبي  إجراءالامتناع عن 

 إتباعرفض  أولب الجمعية طعند 

 التعليمات الطبية اثنا العلاج .

3/3 

 %50 يوم يومـان أيامخمسه 
مخالفة التعليمات الصحية المعلن 

 عنهـــا
3/4 

 كتابي إنذار 10% 25% 50%
لصق  أوكتابة عبارة عن الجدران 

 إعلان
3/5 

 3/6 جمع إعانات أو نقود دون إذن إنذار كتابي 10% 25% 50%

فصل مع 

 المكافأة

 

خمسه 

 أيام
 يومـان أيامثلاث 

عدم تسليم النقود المحصلة لصالح 

الجمعية في المواعيد المحدد دون 

 تبرير مقبول

3/7 

فصل مع 

 مكافأةال

خمسه 

 أيام
 كتابي إنذار أيامثلاث 

الامتناع عن ارتداء الملابس 

 المقررة للوقاية والسلامة والأجهزة
3/8 

 9/3 الخاصة بالجمعية الأسرار إفشاء ( إنذار أوتعويض  أو مكافأة) فصل دون 

 ( إنذارتعويض او  أو مكافأة) فصل دون 

على الشغب  الآخرينحث الموظفين 

ة القيام بالأعمال الموكلمنعهم من  أو

 إليهم

10/3 
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 (اليومي الأجرنسبة من  هي)النسبة المحسومة 

المرة  م نوع المخالفة

 الرابعة

المرة 

 الثالثة

المرة 

 الثانية

المرة 

 الأولى

 ( إنذار أوتعويض  أو مكافأة) فصل دون 
على عمل مخل بالأمانة  الإقدام

 والشرف
11/3 

 غإبلا( مع  إنذار أوتعويض  أو مكافأة)فصل دون 

 تسب في ضرر جسيم إذاالجهات المختصة 
 12/3 الآخرينتزوير تواقيع 

 غإبلا( مع  إنذار أوتعويض  أو مكافأة)فصل دون 

 في ضرر جسيم. بتسب إذاالجهات المختصة 

من  منفعة إي أوهدايا  أوقبول نقود 

 شخص بسبب العمل
13/3 

غ )فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار ( مع إبلا

 الجهات المختصة

 أو شرعا محظورة مادة أية دخول

 العمل أماكن إلى نظاما
14/3 
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 .بالجمعية الخاص التنظيمي والهيكل الوظيفي الوصف يطبق (:159) مادة

 صدورها وموافقة داعتما تاريخ من اعتباراً  الجمعية حق في اللائحة هذه أحكام تنفذ (:160) مادة

 .لإقرارها والتنمية الاجتماعية لوزارة ترفع اعتمادها وبعد .الإدارة مجلس

 الأكثر على بوعأس خلال العمل أماكن من ظاهر مكان في بوضعها اللائحة نإعلا يتم (:161) مادة

 .اعتمادها تاريخ من

 :الوظائف تصنيف وطريقة والمهنية العلمية والتخصصات المؤهلات  (:162مادة)

 فائض جمع – الفطرة زكاة -الاحتفالات -الموسمية الأعياد -رمضان ( المؤقتة الوظائف .1

 من لها لحاجةا تحديد بعد الضرورية العمل لحاجة الوظائف هذه خضعت ) والمناسبات الولائم

 حسب ةمقطوع المكافأة وتصرف الإدارة مجلس رئيس من واعتمادها الجمعية مدير قبل

 .المؤقت العقد في الاتفاق

 -سائق -نجار -سباك  – كهربائي  -فني مساعد -معقبين -مندوبين( المستخدمين وظائف .2

 خبرة + ائيةالابتد الشهادة أو المتوسطة الشهادة حملة عليها عيني )عامل -حارس -مراسل

 (. تخصصية دورات+ العمل مجال في

 (. خبرات + العامة الثانوية .)إدارية ( والإدارية الفنية الوظائف .3

 .لدبلوما .) أقسام رؤساء + اجتماعيين باحثين( والإدارية  الفنية الوظائف .4

 في ومن ونوابهم والفروع الإدارات ومدراء الإدارة مدير  ( هيالإشراف و القيادية الوظائف .5

وتحديد  التعيين ويكون ,خبرته حسب (العمل مجال في خبرات + الجامعية الشهادة )حكمهم
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 حول لجان من يخوله من أو الإدارة مجلس من بقرار ومستحقاتهم وصلاحياتهم عقودهم

 .الأمر هذا

 الوظيفة وفروت الضرورية الحاجة عند إلا معهم التعاقد يتم لا البكالوريوس شهادة حملة .6

 من قراروب بذلك الخاصة النفقات يتحمل المالي الجمعية رصيد يكون وعندما الشاغرة

 .مجلس الإدارة

 تعيينهم يتم ) هوالدكتورا الماجستير شهادات لحملة ( العليا والقيادات المستشارين وظائف .7

 . ذلك يتحمل المالي ورصيدها الجمعية دخل يكون وعندما لهم الضرورية الحاجة عند

 وبعقد لضروريةا الحاجة عند إلا معهم التعاقد يتم لا والدكتوراه الماجستير شهادات حملة .8

 من وبقرار بذلك الخاصة النفقات يتحمل المالي الجمعية رصيد يكون وعندما محددة لفترة

 .الإدارة مجلس

أو  الجمعية مدير حاقترا على بناءً  الإدارة مجلس من بقرار اللائحة هذه تعديل يجوز :(163) مادة

  ذلك المجلس رأى إذا
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 اللائحة الأساسية 

لجمعية البر 

 ثولبالخيرية 
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 البر الخيرية لجمعية
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 **اللائحة هذه إعداد في منها الاستفادة تم التي المراجع**

 

 مكة المكرمة منطقة  – بثوللجمعية البر الخيرية  الأساسي النظام لائحة. 

  لكي وم المالمرسالمصادق عليه ب نظام الجمعيات والمؤسسات الأهليةاللائحة التنظيمية ل

 . م 19/2/1437( تاريخ  8)م/

  / هـــ. 1436 /5/6( بتاريخ  46قانون العمل الصادر بالمرسوم  الملكي  رقم ) م 

 

 


