
لائحة العمل

لائحة تنظيم العمل



الجمعيةعنتعريفيةنبذة

الشبابيةأجيالناجمعية:الجمعيةاسم·

أبها:الرئيسيالمركز·

العامالشارع–المنسك:العنوان·

وتمكينهمالشبابرعاية:النشاط·

(5)الموظفينعددمجموع·

(1118)برقمالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردبوزارةمسجلة:الترخيص·

وتاريخ

(62567):البريديالرمز،(2121):البريدصندوقرقم•

0503402506:الهاتفرقم•

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:الفاكسرقم•

info@ajyalona.org:الإلكترونيالبريد•

مقدمة

محمدبينانوالمرسلينالأنبياءأشرفعلىوالسلاموالصلاةالعالمينربللهالحمد

:بعدأما...أجمعينوصحبهآلةوعلى

من(12)ةالمادلحكمتنفيذاالشبابيةأجيالنالجمعيةالإداريةاللائحةهذهإعدادتم

23/8/1426وتاريخ51/مرقمالملكيبالمرسومالصادرالسعوديالعملنظام

.احتياجاتهامعيتلاءموبما.هـ
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الأولالباب 
تمهيديةأحـكـام

ونفاذهااللائحةاسم:(1)مادة

"يرعسبمنطقةالشبابيةأجيالنابجمعيةالعملتنظيملائحة":اللائحةهذهتسمى(1

اقبةالمرقواعدوتوضحوموظفيهاالجمعيةبينالعلاقةتنظيمإلىاللائحةهذهتهدف(2
.المصالحتعارضوحالاتالماليةوالمزاياالعملمعاييروإرساءالداخليوالضبط

منادهااعتمتاريخمناعتبارا  بهاوالموظفينالجمعيةفياللائحةبهذهالعمليعتمد(3
.العملووزارةالجمعيةإدارةمجلس

كماية،الجمعفيالمعتمدةالوحيدةاللائحةهذهوتعدالسابقةاللائحةاللائحة،هذهتلغي(4
.سابقا  ومزاياحقوقمنالموظفاكتسبهبماالإلغاءهذايخللاأنه

.اتراهالتيالوسائلحسببالجمعيةالموظفينجميععلىاللائحةهذهنشريتم(5

عامةتعريفات:(2)مادة

هذايفصراحةذلكخلافيردمالممنها،كلأمامالواردةالمعانيالآتيةبالعباراتيقصد
:يليكماالنظام،

2

تعريفهالمصطلح

جمعية أجيالنا الشبابية بمنطقة عسيرالجمعية

الادارة هم اصحاب التأثير النوعي في القرارات الاستراتيجية بالجمعية ويشمل مجلسالقادة
.والادارة التنفيذية

مجلس 
الادارة

شراف هيئة مكونة من عدد من الأعضاء المنتخبين من قبل الجمعية العمومية ويتولون الإ
.بشكل مشترك على أنشطة الجمعية ولهم كامل الصلاحية في اتخاذ القرارات

المدير 
التنفيذي

ون هو من يتم تعيينه من مجلس الادارة ليتولى إدارة شؤون الجمعية ويشترط أن يك
.متفرغا

إدارة الموارد 
.الإدارة المسؤولة عن علاقة الموظف بالجمعيةالبشرية

لائحة تنظيم العمل بجمعية الإعاقة الحركية للكبار بمنطقة عسيراللائحة

العقد
عهد هو كل اتفاق مكتوب محدد المدة أو غير محدد المدة مبرم بين الجمعية والموظف يت
لعمل فيه الأخير بأن يعمل تحت إدارة الجمعية وإشرافها مقابل أجر، ويتضمن شروط ا

.المتفق عليها بينهما

الراتب 
الأساسي

الجمعية مقابل عمله بموجب العقد المبرم بينه وبين( بدون بدلات)هو ما يعطى للموظف 
شاملا العلاوات الدورية 

/  الأجر 
يالراتب الفعل

املا لكل هو كل ما يعطى للموظف مقابل عمله بموجب العقد المبرم بينه وبين الجمعية ش
.البدلات والخصومات يصرف في نهاية كل شهر حسب التقويم الهجري

السنة 
التعاقدية

حسبالهجريةالسنةهيالرواتبوصرفوالإجازاتالعملبدءفيالمعتمدةالسنة
تقويم
.للعملالفعليةمباشرتهمنذموظفلكلوتحسبالقرىأم

الإنذار 
فت وهو كتاب توجهه المنشأة إلى الموظف موضح به نوع المخالفة التي ارتكبها مع ل
لها نظره إلى إمكان تعرضه إلى جزاء اشد في حالة استمرار المخالفة أو العودة إلى مث

.مستقبلا  
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ما يحسم على الموظف نتيجة إيقاع عقوبة عليه من قبل الجمعية وتكون من الراتب الحسم 
.الاساسي فقط

ما يستقطع من راتب الموظف مقابل سداد قرض أو مستحقات حكومية ناتجة عن اهمال الموظف أو الخصم
.إنفاذ لحكم شرعي

.إنهاء العقد بعد استنفاذ العقوبات الواقعة على الموظف نتيجة مخالفته او عدم كفاءتهالفصل 

لجنة حقوق 
الموظفين 

قييم الاداء لجميع لجنة مكونة من ثلاثة أشخاص على الاقل يتم تكليفهم من قبل الادارة التنفيذية لمناقشة ت
يها أو احالتها الموظفين والتصرف في الغرامات التي توقع عليهم ومناقشة القضايا العمالية والفصل ف

.للجهات المعنية

الانتداب 
المحلي

كيلو متر ولا تزيد عن ( 75)في حالة كان موقع المهمة يبعد عن مقر الجمعية لمسافة لا تقل عن 
كيلو متر( 150)

الانتداب 
الداخلي

(  150)في حالة كان موقع المهمة داخل المملكة العربية السعودية ولكن يبعد عن مقر الجمعية بمسافة
كيلو متر فأكثر

الانتداب 
الخارجي

.يقصد بالانتداب الخارجي اذا كانت المهمة خارج المملكة العربية السعودية

الموظف 
الرسمي

الموظف الذي يعمل في الجمعية بكامل ساعات الدوام الرسمي ويكون العمل في الجمعية هو عمله
.الرسمي ولا يقل عقده عن سنة

الموظف ذو 
الدوام الجزئي

.الموظف الذي يعمل أقل من ساعات الدوام الرسمية الكاملة ولفترات محدودة

الموظف 
المتعاون 

.هو من يقوم بأعمال محددة مع الجمعية ويتم صرف مبلغ مقطوع له

الموظف الغير 
السعودي

ى عمله الموظف الذي يعمل في الجمعية تحت كفالتها أو متعاقد معها من جهة أخرى بموافقة كتابيه عل
امل أو في الجمعية من قبل كفيله ومعتمد من الجهات المختصة وفق الانظمة الحديثة، سواء كان دوام ك

.جزئي حسب الحقوق والمزايا المحددة في هذه اللائحة

.عدم الحضور للعمل لنصف يوم عمل أو أكثرالغياب 

الإجازة 
السنوية

.  الأيام التي يتمتع فيها الموظف الرسمي بأيام مدفوعة الراتب

.هي الساعات التي يعُمّد فيها الموظف خطيا  بالعمل خارج ساعات الدوام الرسميالعمل الإضافي

تقييم الأداء 
الوظيفي

رة التجربة تقرير يرفع من قبل رئيس الموظف المباشر بشكل دوري بنهاية كل ستة أشهر أو نهاية فت
.يوضح فيه مستوى أداء الموظف

العلاوة 
السنوية 

قيق شروط هي المبلغ الذي يتم إضافته لراتب الموظف الاساسي في بداية كل سنة تعاقدية بشرط تح
.العلاوة

بة المبلغ الذي تدفعه الجمعية للموظف لتأمين سكن خاص له، بقرار من مجلس الإدارة محدد النسبدل سكن
.والاستحقاق، وقد يصرف شهريا او دفعات حسب ما تحدده الجمعية

غير ذلك من العقوبات التي توقعها الجمعية على موظفيها بسبب مخالفة الأنظمة والتعليمات المتبعة أوالجزاءات 
.الأمور التي تسيئ للعمل الخيري أو سمعة الجمعية أو تخالف بنود العقد

.هامناقشة المخالفات والأمور التي تصدر عن الموظف لمعرفة أسبابها لاتخاذ قرار مناسب بشأنالتحقيق 

تكبها ويطلبهو تذكير شفهي أو كتابي يوجه إلى الموظف من قبل رئيسه المباشر يشار فيه إلى المخالفة التي ارالتنبيه
.ستقبلا  منه ضرورة مراعاة النظام والتقيد بالقواعد المتبعة لأداء واجبات وظيفته وعدم العودة لمثل ما بدر منه م



اللائحةتطبيق:(3)مادة

اللائحةذههتعتبركمابالجمعية،الموظفينجميععلىاللائحةهذهأحكامتطبق.1

العمللعقودمتممة

وظفالمويوقعالتعاقدعنداللائحةهذهأحكامعلىالموظفالجمعيةتطُلِع.2

.بذلكإقرارا  

متمموللآخرمكملمنهماكلالجمعيةنظامولائحةالسعوديالعملنظاميعتبر.3

.له

/23/8وتاريخ51/مرقمالملكيبالمرسومالصادرالعملنظامأحكامتطبق.4

.اللائحةهذهفينصبشأنهيردلمفيماالتنفيذيةولائحتههـ1426

والمواعيدالمددحساب:(4)مادة

مبالتقوياللائحةهذهفيعليهاالمنصوصوالمواعيدالمددجميعتحسب.1

.ذلكخلافعلىيتُفقمالمالهجري

علىيتُفقممالهجريا  يوما  ثلاثيناللائحةهذهأحكامتنفيذفيالشهريعتبر.2

.ذلكخلاف

اللغة:(5)مادة

أوتمخاطباأيأنكماالجمعية،لدىوالمعتمدةالرسميةاللغةهيالعربيةاللغة

هيوتعتبرالفهمفيالعربيةاللغةفتقدمالعربيةللغةمصاحبةبلغةتمتعقود

.ذلكفيالمرجع

التعديل(6)مادة

ىمتالنظامهذافيتراهماتعديلأوإضافةأوحذفالجمعيةإدارةلمجلسيحق

عهمواطلاالموظفينلكافةتعميمإصداريتمأنعلىذلكإلىالمصلحةدعتما

نظاممعيتعارضلابمالهمملزما  ويعتبرتعديلهأوحذفهأواضافتهتمماعلى

.السعوديةالعربيةبالمملكةالعمل
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الباب الثاني

الوظائف والتعيين

جدول وصف ومسميات الوظائف العامة المعتمدة 
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الوظيفيةالاحتياجاتتحديد:(7)مادة

للوظيفة،ليةالفعالعملوحاجةالوظيفيالتحليلعلىبناءالوظيفيةالاحتياجاتتحديديتم
.جديدتوظيفطلبأيرفضاوقبولفيالحقالادارةولمجلس

الوظائفعنالإعلان:(8)مادة

اوالورقيةالاعلاميةالوسيلةطريقعنبالجمعيةالشاغرةالوظائفعنالاعلانيتم
.والسياساتالاجراءاتدليلوفقالجمعيةإدارةتحددهاالتيالالكترونية

الاختيارأساس:(9)مادة

.الجمعيةوظائفلشغلالموظفيناختيارفيالأساسهيوالكفاءةالجدارة

التوظيفشروط:(10)مادة

:الآتيبالجمعيةالعمليرغبمنفييشترط.1

عوديالسغيرتوظيفذلكمناستثناء  ويجوزالجنسية،سعوديالعملطالبيكونأن. أ

والعمالالعملمكتبنظاممن(26،32،33)الموادفيالواردةوالأحكامللشروطوفقا  

علىالتهكفنقلويلزمالمفعول،ساريةإقامةولديهبالعمللهمصرحا  يكونوأنالسعودي
.مباشرة  الجمعية

.العمرمنعاما  عشرالثامنةبلغقديكونأن. ب

.ميةالرسالجهاتمنمعتمدةوثيقةإحضارويشترطوالسلوكالسيرةحسنيكونأن. ج

ةالمطلوبالعمليةالخبراتأوالعلميةالمؤهلاتمنالأدنىالحدعلىحائزا  يكونأن. د

.الوظيفةلشغل

.شخصيةمقابلةأواختبارمنيتقررقدمابنجاحيجتازأن. ه

.الجمعيةتحددهاالتيالجهةمنطبيةشهادةبموجبطبيا  لائقا  يكونأن. و

:التوظيفمسوغات.2

:التاليةالوثائقتقديمالجمعيةلدىالعمليرغبمنكلعلى·

.الجنسيةسعوديكانإنالوطنيةالهويةبطاقةمنصورة.1

.سعوديغيركانإنالسفروجوازالإقامةرخصةمنصورة.2

.العمليةوخبراتهالعلميةمؤهلاتهمنمصدقةصورة.3

.السابقالجمعيةمنتنازلخطاب.4

ةالخبرمنللتأكدالاجتماعيةالتأميناتمنومشهدالسابقعملهجهةمنطرفاخلاء.5
.أخرىبوظيفةالتحاقهعدموتفيد

.الجمعيةقبلمنالمعتمدالبنكمنبنكيحسابرقم.6

المنشأةتحددهاجهةمنالطبيةلياقتهتثبتطبيةشهادة.7

.6*4شمسيةصور4عدد.8
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.توظيفبالالخاصةوالنماذجالطلباتكاملاستيفاءيتملمماالموظفمباشرتعتمدلن•

.بالموظفخاصملففيالمستنداتجميعتحفظ·•

.ةمناولطلبأييقبلولاالالكترونيالموقعطريقعنالتوظيفطلباتاستلام•

ذههمنأكثرأوشرطمنالسعوديينالعملطالبيإعفاءالجمعيةإدارةلمجلسيجوز•
.الشروط

بطاقةوفيالسعوديينلغيربالنسبةالسفرجوازفيالمذكورالميلادتاريخاعتماديتم•

الموظفميلادتاريخبتعديليعتدولاالتعيينعندللسعوديينبالنسبةالمدنيةالأحوال

.الوظيفيةللأغراضتصغيرا  ولاتكبيرا  لابعدفيما

التوظيفطلباتدراسة:(11)مادة

منهملالاقعلىاعضاءثلاثةمنمكونة(التوظيفلجنة)بتشكيلالجمعيةإدارةتقوم.1
.الشخصيةالمقابلةلدخولالمتقدمينوفرزوتقييملدراسةالادارةمجلسمنعضو

الفئةحيوضوظيفيعرضتقديميتمالشخصيةالمقابلةمرحلةالموظفاجتيازبعد.2

باتإثويتمالعملومكانالوظيفةومسمىالراتبوتحديدوالدرجةوالمستوىالوظيفية
.الطرفينمنعليهالموقعالعملعقدفيذلك

العملعقد:(12)مادة

لجمعيةاالأولالطرف:الطرفينقبلمنعليهالتوقيعويتمموظفلكلعملعقديحُرر.1

.الموظفالثانيوالطرفيفوضه،منأوالعامالامينويمثلها

لدىخدمتهملففيالاخرىالنسخةوتودعالعملعقدمنأصلنسخهالموظفيسُّلم.2

.الموظفمباشرةحينمنللطرفينوملزماساريا  العملعقدويعتبرالجمعية،

إقراراعليهالتوقيعويتممنهالمطلوبةوالمهامالوظيفيالوصفعلىالموظفيطُلع.3

.بتنفيذها

عهمالتعاقدتاريخمنيوما  عشرخمسةخلالعملهلمباشرةيتقدمأنالموظفعلى.4

ازجوإلاالخارجمنمستقدما  كانإذاالمملكةوصولهمنأيامثلاثةخلالأوالمملكةداخل
.العقدإلغاءالحالتينفيللجمعية

شترطويالإدارةولتوجيهاتلاستمرارهالحاجةمدىعلىبناء  الموظفعقدتجديديتم.5

تقييمفي%80عنتقللاوبنسبةجدا  جيدتقديرعلىحصولهالموظفعقدلتجديد

بمدةالآخرينالطرفأحديشعرمالمواحدةلسنةتلقائيا  مجددا  العقدويعتبرالوظيفي،الأداء

يوما  30رآخبدايةمعصراحة  التجديدويبدأ.العقدتجديدفيرغبتهبعدمشهرعنتقللا
.العقدمن
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بيناقاتفهناكيكنمالمسريانه،أثناءالعقدبنودبتعديلالمطالبةللموظفيحقلا.6

.التعديلعلىالطرفين

العقدعدّ تنفيذهفيطرفاهاستمرفإذامدته،بانقضاءالمدةالمحددالعملعقدينتهي.7

النظاممن(والثلاثونالسابعة)المادةعليهنصتمامراعاةمعمحددة،غيرلمدةمجددا  
.السعوديينلغيربالنسبة

إنفمحددة،لمدةأومماثلةلمدةبتجديدهيقضيشرطا  المدةالمحددالعقدتضمنإذا.8

العقدمدةبلغتأومتتالية،مراتثلاثالتجديدتعددفإنعليها،المتفقللمدةيتجددالعقد

العقدولتحّ تنفيذه،فيالطرفانواستمرأقلأيهماسنواتأربعالتجديدمدةمعالأصلي
.المدةمحددغيرعقدإلى

ضررأصابهالذيللطرفكانمشروع،غيرلسببالمدةالمحددغيرالعقدأنهيإذا.9

منسنةكلعنيوما  عشرخمسةأجرعلىيزيدلاتعويضفيالحقالإنهاءهذامن
.شهرينأجرعن-الأحوالكلفي-يقلولاالموظف،خدمةسنوات

منضررأصابهالذيللطرفكانمشروع،غيرلسببالمدةالمحددالعقدأنهيإذا.10
.العقدمنالباقيةالمدةعنالموظفأجريتجاوزلابماتعويضفيالحقالإنهاءهذا

تضمينهعلىالاتفاقالعقدلطرفيالمادة،هذهمن(2)و(1)الفقرتينمناستثناء.11

رفالطإلىالعقدأنهىالذيالطرفيدفعهشهرينأجرعنيقللابمامحددا  تعويضا  
.مشروعغيرلسببكانالإنهاءأنثبتإذاالآخر،

وما  يالإشعارمهلةخلاليتغيبأنللعاملفيحقالجمعية،جانبمنالإشعاركانإذا.12

معآخرعملعنللبحثوذلكالأسبوع،أثناءساعاتثمانيأوالأسبوعفيكاملا  

اتهوساعالغيابيومتحديدللعاملويكون.الغيابساعاتأواليومهذالأجراستحقاقه

تعفينأوللجمعية.الأقلعلىللغيابالسابقاليومفيبذلكالجمعيةيشُعرأنبشرط

حينإلىمستمرةالموظفخدمةمدةاحتسابمعالإشعارمهلةأثناءالعملمنالموظف

اقاستحقوبخاصةآثارمنذلكعلىيترتببماالجمعيةالتزاممعالمهلة،تلكانتهاء
.الإشعارمهلةعنأجرهالموظف
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والتأهيلالتدريب(13)مادة

هذافيتعدالتيالبرامجوفقوفنيا  دوريا  وتأهيلا  تدريبا  الموظفينوتأهيلتدريبيتم.1

بالتدريوحدةوبرامجخططوفقمعارفهموتنميةمهاراتهموتطويرتجديدبهدفالصدد
.والتطوير

.التأهيلأوالتدريبفترةطوالالموظفأجرصرفيستمر.2

كماودةوالعالذهابفيالسفرتذاكروتؤمنوالتأهيلالتدريبتكاليفالجمعيةتتحمل.3
.داخليةوتنقلاتومسكنمأكلمنالمعيشةوسائلتؤمن

صرفتهاالتيالنفقاتكافةتحملهوأنالموظفتأهيلأوتدريبتنهيأنللجمعيةيجوز.4
:الآتيةالحالاتفيوذلكذلك،سبيلفيعليه

فيجادغيرأنهتأهيلهأوتدريبهتتولىالتيالجهةعنالصادرةالتقاريرفيثبتإذا. أ
.ذلك

.مقبولعذردونلذلكالمحددالموعدقبلالتأهيلأوالتدريبإنهاءالموظفقررإذا. ب

بأنللتأهيلالخاضعأوالمتدربتلزمأن-التأهيلأوالتدريبمدةإكمالبعد-للجمعية.5

متدربالامتنعأورفضفإن.التأهيلأوالتدريبلمدةمماثلةمدةتتجاوزلامدةلديهيعمل

للجمعيةيدفعأنعليهوجببعضها،أوالمماثلةالمدةالعملعنللتأهيلالخاضعأو
.منهاالباقيةالمدةبنسبةأوتحملتهاالتيالتأهيلأوالتدريبتكاليف

نةالسخلالمتكاملتدريبيبرنامجتحتوتندرجالمدةقصيرةالدوراتأنحالةفي.6

لخامسةواالرابعةالفقرةتطبيقيتمذلكوعلىالدورة،لمدةوليسالبرنامجلمدةفينظر
.المتدربعلىالمادةهذهمن

العمللمقرالتوجيه:(14)مادة

تسليمهبالعهدمسئولويقومالمباشر،رئيسهمعبالتنسيقعملهمقرإلىالموظفيوجه·

.الثابتةالعهدة

.الرسميةاجراءاتهبإكمالالمباشررئيسهيلتزم·

داءهأويقيمبها،المكلفالاعمالجميععلىالموظفبتدريبالمباشرالرئيسيلتزم·

.البشريةالمواردلوحدةشهريا  بهاوالرفعالتجربةفترةخلالعليها

لموارداوحدةمعبالتنسيقوالانصرافالحضورعمليةبضبطالمباشرالرئيسيلتزم·

.البشرية
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للموظفالوظيفيالرقم:(15)مادة

يحصل الموظف الجديد على رقم وظيفي خاص لا يحق نقله لغيره حتى لو استقال عن 
:العمل من الجمعية، ويتم ترقيم الموظفين بأرقام متسلسلة على النحو التالي

10

الفرع3أو2أو100001

عة الأربع الخانات من الثالثة إلى الساب
وحتى آخر موظف تم ( 1)من الرقم 

التعقد معه

الخانة الثانية تمثل نوع عقد
الموظف

للعقد دوام كامل(1)

للعقد دوام جزئي(2)

للعقد المتعاون(3)

الخانة الأولى

1الرئيس 

2الفرع 

2الفرع 

-

الموظفملف:(16)مادة

ويويحتبمتابعته،وتقومموظفلكلخاصملفبإعدادالبشريةالمواردوحدةتقوم. أ

.بالموظفالخاصةالرسميةوالمعاملاتوالسجلاتالوثائقعلى

خارجمنشخصلأيالموظفتخصمعلوماتأيعنالكشفبعدمالجمعيةتلتزم. ب

لجهاتالمعلوماتهذهطُلبتحالفيإلاالموظف،قبلمنخطيةموافقةدونالجمعية

اتجهقبلمنإليهايرداستفسارأيعنالإجابةللجمعيةيحقكماقانونية،أوأمنية
.موافقتهبعدالجمعيةفيخدمتهانتهاءبعدالموظفبهاالتحق

موظفوبحضورالعام،المديرمنبإذنإلاسجلاتهأوملفهمراجعةللموظفيحقلا. ج

.البشريةالمواردوحدةمنمسؤول

لدىهملففيموجودةبياناتأووثائقأيإتلافأوتعديلأواسترجاعللموظفيحقلا. د

.الجمعية

تهم،مسؤوليتحتوتكونلأصحابها،سعوديينالغيرالموظفينسفرجوازاتتسلم. ه

فالموظملففيمنهصورةارفاقويتطلبفقدان،اوتلفمنيلحقهقدماويتحملون
.فقط

دمتهخنهايةبعدلهويسلمبالموظف،الخاصالدراسيالمؤهلبأصلالجمعيةتحتفظ. و
.بالجمعية



التجربةتحتالتوظيف:(17)مادة

،العملعقدفيصراحةذلكعلىالنصوجبتجربةلفترةخاضعا  الموظفكانإذا.1

الموظفنبيمكتوبباتفاقويجوزيوما ،تسعينعلىتزيدلابحيثبوضوح،وتحديدها

مائةعلىالتجربةفترتيتزيدألاعلىيوما  تسعونالتجربةفترةتمديدوالجمعية

لإجازةواوالأضحىالفطرعيديإجازةالتجربةفترةحسابفيتدخلولايوما ،وثمانون

عقداليتضمنلمماالفترةهذهخلالالعقدإنهاءفيالحقالطرفينمنولكلالمرضية،

ا فالموظمباشرةتاريخمنالتجربةمدةوتبدأ،.لأحدهماالإنهاءفيالحقيعطينصًّ

مديراوالمباشرالرئيسطريقعنالفترةهذهخلالالموظفتقييمويتمللعمل،الفعلية

قبلبشريةالالمواردلإدارةالمبدئيةالتقييماتعلىالمبنيالنهائيالتقييمويرفعالادارة
.الأقلعلىيوم15بـالتجربةفترةنهاية

مهنةفيمماثلةأخرىلفترةالتجربةتحتتعيينهيجوزالموظفكفاءةعدمحالةفي.1

لتقلامدةبالجمعيةالموظفعلاقةانتهاءعلىمضىقديكونأنأوآخر،عملأوأخرى
.كتابيا  العقدطرفيباتفاقذلكويكونأشهرستةعن

عليهقالمتفالعملبواجباتللقيامالتجربةفترةخلالالموظفصلاحيةتثبتلمإذا.2

ذارإنأوتعويضأومكافأةدونالفترةتلكخلالوقتأيفيالعقدفسخللجمعيةجاز
.العملنظاممن(80/6)للمادةطبقاوذلك

اريختمنتبدأالموظفخدمةفإنالتجربةفترةخلالللعملالموظفصلاحيةثبتتإذا.3
.التجربةتحتالعملمباشرة

السعوديينلغيرالكفالةنقل(18)مادة

تتحملةالجمعيفانللجمعيةالسعوديغيركفالةنقلبالجمعيةالعملحاجةاقتضتإذا.1

.ذلكخلافالإدارةمجلسيقررمالمالاولىللمرةالكفالةنقلتكاليف

أخريلكفإلىالجمعيةمنالانتقالفيالسعوديينغيرالموظفينأحدرغبةحالةفي.2

منرسميخطابإحضاربعدالإدارةمجلسوبموافقةإليهالحاجةعدمعندنقلهفيتم
.ماليةالتزاماتأيالجمعيةتتحمللاأنعلىإليهاالانتقاليرغبالتيالجهة
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الداخليالوظيفيالنقل:(19)مادة

لمتفقاالعملعنجوهريا  اختلافا  يختلفبعملالموظفتكليفللجمعيةيجوزلا1)

يوما  لاثينثتتجاوزلامؤقتةبصفةذلكيكونأنعلىالكتابية،موافقتهبعدالاعليه

لعملارخصةفيالمهنةتغييرشأنفياللازمةالإجراءاتتتخذأنوعلىالسنةفي

.السعوديغيرللموظفبالنسبةذلكالأمريقتضيحين

قامتهإمحلتغييريقتضيآخرمكانإلىالأصليعملهمقرمنالموظفنقليجوزلا2)

ارضةعظروفتفتضيهاالتيالضرورةحالاتباستثناءالكتابيةموافقتهبعدالا

حملتتأنعلىموافقته،اشتراطدونالسنةفييوما  الثلاثينتتجاوزلاولمدة

.المدةتلكخلالوإقامتهالموظفنقلتكاليفالجمعية

يفمعهيقيمونممنشرعا  يعولهمومننقلهنفقاتالمنقولالموظفيستحق3)

.الموظفرغبةعلىبناءالنقليكنلمماأمتعتهمنقلنفقاتمعالنقلتاريخ

قةموافبعدالإداراتأوالوحداتداخلأخرىوظيفةإلىوظيفةمنالموظفنقليتم4)

رئيسطلبعلىمبنيةبالمبرراتالبشريةالمواردوحدةعرضورفعكتابيا  الموظف

.إداريقراربهاويصدرالجمعيةمديروموافقةالإدارةأوالوحدة

ستوىمنفسفيالنقلكانإذاالعقدبنودعلىتعديلأيالداخليالنقليتطلبلا5)

لسابقةاالوظيفةمستوىعنالجديدةالوظيفةمستوىاختلفوإذاالسابقة،الوظيفة
.اللائحةهذهفيالمعتمدالوظيفيالسلموفقالتعديلفيتم
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الباب الثالث

الواجبـــات والمحظورات
الجمعيةواجبات:(20)مادة

:يليبماالجمعيةتلتزم

لقوكلعنوالامتناعومصالحهمبأحوالهماهتمامهايبرزلائقبشكلموظفيهامعاملة·

.دينهمأوكرامتهميمسفعلأو

حةاللائهذهفيعليهاالمنصوصحقوقهملممارسةاللازمالوقتالموظفينتعطيأن·

.بالأجرالمساسدون

رافوالإشالمراقبةأوبالتفتيشتتعلقمهمةكلالمختصةالجهاتلموظفيتسهلأن·

طيتعوأنبمقتضاه،الصادرةوالقراراتواللوائحالعملنظامأحكامتطبيقحسنعلى
.الغرضلهذاتحقيقا  منهاتطلبالتياللازمةالمعلوماتجميعالمختصةللسلطات

ةمراعامعالعرفأوالعقديحددهمااللذينوالمكانالزمانفيأجرتهللموظفتدفعأن·

.بذلكالخاصةالأنظمةبهتقضيما

لنأعأوالعملعقدبهايلزمهالتياليوميةالفترةفيعملهلمزاولةالموظفحضرإذا·

عيةالجمإلىراجعسببإلاالعملعنيمنعهولمالفترةهذهفيعملهلمزاولةمستعدانه
العملفيهايؤديلاالتيالمدةأجرفيالحقلهكان

ولدخبعدمالمراقبةتشديدالعمالعلىسلطةلهشخصأيأووكيلهاأوالجمعيةعلى·

افةبالإضبحقهتطبقلديهوجدتفمنالعمل،أماكنإلىنظاماأوشرعا  محظورةمادةأية

اتالمخالفجدولفيعليهاالمنصوصالرادعةالإداريةالجزاءاتالشرعيةالعقوباتإلى
.والجزاءات

الموظفواجبات:(21)مادة

:موظفكلعلىيجب

أوللخطريعرضهمافيهايكنمالمبالعملالمتعلقةوالأوامربالتعليماتوالالتزامالتقيد·

.العامةالآدابأواللائحةأوالعقدأوالإسلاميةالشريعةأحكاميخالفما

فقالمتالعقدووفقالجمعيةقبلمنالمحددةالرسميةالدوامبأوقاتالموظفيلتزمأن·

.عليه

.توجيهاتهووفقالمباشرالرئيسإشرافتحتالمطلوبالوجهعلىعملهإنجاز·

افةكوتنفيذزملائهمعالواحدالفريقبروحوالعملوالسلوكالسيرةبحسنالالتزام·

.النظامحدودفيرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليمات
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.لغيرهأولهشخصيةمصلحةأيلتحقيقعملهاستغلالعدم•

نعناويأوإقامتهمحلأوالاجتماعيةحالتهعلىيطرأتغييربأيالجمعيةإخطار·•

.التغييرحدوثتاريخمنأسبوعخلالمعهالتواصل

ادرةصلأوامرتنفيذا  كانماإلاوتصرفاتأقوالمنعنهيصدرمامسئوليةتحمل·•

.رئيسهمن

وألاالموظفين،مشاعريحترموانالجمعية،بسياساتيلتزمأنالموظفعلى·•

.نظاما  أوشرعا  محضورةمادةأييحضر

عهُدالعلىيحافظوأنالغير،لدىوحقوقهاالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظة·•

.عملهفييستخدمهاوالتيإليهالمسلمة

ابطبالضووالتقيدوالمظهرالملبسفيالاحتشامضرورةالموظفاتالنساءعلى·•

.الشرعية

.الموظفينوزملائهنفسهوسلامةصحةعلىالمحافظة·•
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الباب الرابع

أيام وساعات العمل والراحة
ـ:والاذنوالراحةالعملمواعيد:(23)مادة

(240)الأسبوعيةالإجازةفيهابماالشهريراتبهالموظفعليهايعُطىالتيالساعاتعددإجمالي.1

الاعمالعداما(اليومفيساعاتثمانبمعدل)كاملدواممعهمالمتعاقدللموظفينالشهرفيساعة
.والصلواتوالطعامالراحةساعاتيتخللهاوالتشغيليةالخدمية

.جزئيدواممعهمالمتعاقدللموظفينساعة(72)علىالراتبيعطى.2

مكتبنظاممن(100–99–98)بالموادوردماوفقالعملساعاتتحديديمكنذلكعدافيما.3

.السعوديالعمل

ثمانعنيزيدلابما)الأسبوعأيامعددعلىالجمعيةإدارةتراهماحسبالعملساعاتتقسم.4

بنظامذيةالتنفياللائحةحسببالضرورةوالمتقطعةوالتشغيليةالخدميةالأعمالماعدا(يوميا  ساعات
.رسميةعطلةفإنهالجمعةيومعداساعات،10الىالعملساعاتفيهاتصلوالتي(السعوديالعمل

نفإالعمل،ضغطأوالمواسمأياممثلالرسميةالعطلأيامخلالالعملفيهايتطلبالتيالحالة.5

الرسميةطلوالعالراحةفتراتعنالتعويضويتمالمناوبةفتراتوانتهاءبدءتحديدفيالحقللجمعية
.إضافيةساعاتبدلمنيعادلهابما

أوالعملضغطأوالمواسمأياممثلمحدودةلفتراتالمتواصلالعملفيهايتطلبالتيالحالة.6

وانتهاءبدءتحديدفيالحقللجمعيةفإنساعة،24خلالمستمرةمناوباتتتطلبالتيالوظائف
.المناوبةفترات

.الشهريةالساعاتعددإجماليمن%25بنسبةرمضانفيالعملساعاتعددتخفض.7

.فوضهيمنأوالجمعيةمديرمنبتعميمذلكويكونالسنويةللفصولتبعا  الدوامأوقاتتتغير.8

لأساليبلوفقا  الغرضلهذاالمعدةالوسيلةأوالسجلفيوانصرافهحضورهيثبتأنالموظفعلى.9

.الدواملمراقبةالجمعيةتحددهاالتي

ةإدارموافقةبعدمؤقتةلفترةالدوامأوقاتتعديلطلبذلكإلىالحاجةدعتإذاللموظفيحق.10

.ذلكعلىالجمعية

مديروموافقةبإذنإلاالرسميالدوامأثناءمبكراُ الخروجأوالعملمغادرةللموظفيسمحلا.11

.الجمعية

اهرةقلظروفالحضوربعدالعملمنالاذنطلبللموظفيحقينيبهمنأوالجمعيةمديرباعتماد.12

ماخصمويتمالتأخير،ساعاتضمنتدخلولاذلك،يثبتماإحضارمعالشهر،فيساعات(4)بعدد
.عنهازاد

:حالتانفهناكالحضورقبلالاذنطلباما.13

ذلكيدخلفللعملتعطيلذلكعلىيترتبولمكافيبوقتبذلكالمباشرالمديراشعارالاولىالحالة-أ
.الاجرمنيخصمولااعلاهساعاتالاربعضمن

فيتعاملللعملتعطيلذلكعلىوترتبالرسميالدوامبدءبعدالمباشرالمديراشعارالثانيةالحالة-ب
.العقوباتجدولفيالموضحالتأخيراتبنظاممعها

اتالساعبمقدارتخصمالجمعيةادارةقبلمنالمعتمدةالدراسيةالمحاضراتلحضورالاذنطلب.14
.إعفاءهفيالحقالجمعيةولمديرقضاها،التي

نمواعتمادهاالرسميالدوامأثناءالجمعيةخارجتكليفأومهمةلأداءالاذنساعاتتحديديلزم.15
.ذلكعنزادماويخصمالطلب،عندالمباشرالمدير
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الإضافيالعملحالات:(24)مادة

عيادوالأالعطلخلالأوالرسميالدوامأوقاتخارجبالعملالموظفتكليفللجمعيةيجوز

الضوابطاللائحةهذهوتحددالعمل،لمقتضياتوفقا  محددةمهمةلإنجازالرسمية

.لذلكالمنظمةوالإجراءات

:يليماالإضافيبالعملالتكليفقبليراعى(1

.الدواموقتأثناءالعمللإنجازسبيللا-أ 

.الموظفمنإهمالأولقصورنتيجةالإضافيللعملالحاجةتكونألا-ب 

وبناء  هعنينوبمناوالجمعيةمديرمنمكتوببقرارالإضافيبالعملالتكليفيصدر(2

.والعاجلةالضروريةالاحتياجاتضوءوفيللموظفالمباشرالرئيساقتراحعلى

الاجرمنالساعةأجرمن(%50)إليهمضافاالساعةأجريساويالإضافيالعملأجر(3

.الأساسي

بعدلبالعمكلفوإذاالحاليالشهرراتبمعالإضافيللعملالموظفمستحقاتتصرف(4

.التاليالشهرراتبمعيصرفوالانصرافالحضورمؤثراتايقاف

باعتمادموظفلكلالشهرخلالساعة(30)الإضافيالعمللساعاتالأقصىالحد(5

جاوزتتلابزيادةالحاجةعندالحدهذامنالاستثناءالجمعيةلمديرويحق.الجمعيةمدير
.(ساعة40)
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الباب الخامس

الأجـــــــــــــــــــــور

التعيينعندالأجر:(25)مادة

توالمؤهلاالسائدةالأجورمستوياتعلىتعتمدالأجورتحديدفيالجمعيةسياسةإن
:كالتاليالأجرويكونوظيفةلكلالمطلوبةوالمهاراتالخبرةواختلافالعلمية

.أدناهالاجورسلمعلىبناءمعهالتعاقدفيتمالكاملالدوامذوالسعوديالموظف.1

.دلاتبوبدونمقطوعةبمكافأةمعهالتعاقدفيتمالجزئيالدواموذوالمتعاونالموظف.2

قبلمنالمقدمالوظيفيالعرضحسبمعهالتعاقدفيتمسعوديالغيرالموظف.3

.الجمعية

والمستوىالفئةعلىالكاملالدوامذيالسعوديالموظفتنزيلمعايير:(26)مادة
المناسبةوالدرجة

.أدنىبحديعادلهاماأوالعامةالثانويةمؤهليحملمنهوالإداريالموظف·

.ةالثانويبعدسنتينعنيقللابشرطالدبلوممؤهليحملمنهوالتقنيالموظف·

.أدنىكحدبكالوريوسمؤهليحملمنهوالاخصائيالموظف·

وفقاتبالروسلمفيالمستحقةالمرتبةمنالادنىالحدعلىالجديدالموظفتعيينيتم·

.اعلاهالوظيفيةالمسمياتجدول

فياعيةالاجتمللتأميناتالعامةالمؤسسةنظامفيالمعتمدةالخبرةسنواتاحتسابيتم·

.بدرجةسنةكلالتوظيفعندالموظفتخصصمجال

لمدةأوواحدة،درجةيمنحأشهرستةلمدةتدريبيةدورةعلىالموظفحصولعند·

.اضافيتيندرجتينيمنحسنة

بعدلهاالشاغلالفئةتليالتيالفئةعلىينقلأعلىمؤهلعلىالموظفحصولعند·

.ذلكعلىالإدارةمجلسموافقة

سبوحالموظفعملطبيعةعلىبناء  مواصلاتبدلأوسيارةللموظفالجمعيةتوفر·

.الطرفينبينالمبرمالعقد

.لذلكالموضوعاحتاجإذاالإدارةمجلسيشكلهاللرواتبلجنةتكوينيتم·

نفيكوالأعلىالحدمنأعلىالجديدللموظفراتبإعطاءالادارةمجلسرغبةحالةفي·

.الرواتبلجنةصلاحياتمنذلك
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مستوى 

الوحدة

الوظيفةالمرتبة

الراتب الأساسي

الحد الأدنى
العلاوة 

السنوية

%  100005المدير التنفيذي27

الإدارة 

العليا

%60005مساعد المدير التنفيذي26

%50005مدير إدارة، مدير فرع26

%45005مدير إدارة25

الإدارة 

ةالتنفيذي

%40005رتيررئيس قسم، فني، سك24

الوظائف 

ةالتنفيذي

%40005أخصائي، باحث، محاسب24

أخصائي، باحث، 23

محاسب، منسق

30005%

المستخدم

ون

سائق، حارس، مراسل ، -

عامل

15005%

سلَم المراتب والاجور للموظفين السعوديين الرسميين(: 27)مادة 

الأجورصرف:(28)مادة

عوديالسالريالوهيللبلادالرسميةبالعملةأخرىمبالغأيأوالموظفينأجورتصرف. أ

.البنكيالموظفحسابفيتودع

هايةنفيالاجوروتصرفللعمل،الفعليةمباشرتهتاريخمنالأجرالموظفيستحق. ب

يوميفالدفعيتمرسميةعطلةأوالأسبوعيةالراحةيومالدفعيومصادفوإذاشهر،كل
.التاليالعمل

.أسبوعخلالمستحقاتهوكافةأجرهيدفعخدمتهالجمعيةتنهيالذيالموظف. ج

لامدةخلالمستحقاتهوكافةأجرهيدفعنفسهتلقاءمنالعمليتركالذيالموظف. د

.العملتركتاريخمنيوما  عشرخمسةتتجاوز

.الشهرنهايةالشهريالاجرمعتدفعالإضافيةالعملساعاتأجور. ه

.الشهريالاجرخارجماليةبتسوياتتصرفوالمكافآتالانتدابأجور. و
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ويضتفأوشرعيةوكالةبموجبمستحقاتهأوأجرهلقبضيراهمنيوكّلأنللموظف. ز

.يفوضهمنأوالجمعيةمديرقبلمنعليهومصدقمنهموقعكتابي

وحدةفيذلكويحفظأجره،مبلغاستلامبعدالرواتبمسيرفيموظفكليوقع. ح

عتبرتالبنكسجلاتفإنالبنكطريقعنالمباشرالتحويلحالةوفيالبشريةالموارد

.الأجرباستلامإشعارا  

الموظفأجرمنوالحسمالخصم:(29)مادة

:التاليةالحالاتفيالموظفأجرمنوالحسمالخصميتم

.بالخطأالموظفأجرعنزيادةدفعماخصم. أ

يأمراعاة  معالسعوديالموظفعلىالمستحقةالاجتماعيةالتأميناتأقساطخصم. ب

.النظامحددهايالتيالنسبحسبراتبهمنالاشتراكويخصممستقبلا ،الأنظمةفيتغيير

.للجمعيةالموظفعلىالمستحقةالقروضأقساطخصم. ج

تهإدارمديرمنواعتمادهذلكبتحريرالمباشررئيسهويقومعذربدونالغيابحسم. د

.الأنظمةتقتضيهبماويعاقبمعهويحققالبشريةللمواردوإحالته

يفيوميا  العملعنالموظفتأخرهاالتيالساعاتجمعيتمعذربدونالتأخيرحسم. ه

.ةالأنظمحسبويعاقبمعهويحققبهالخاصالغيابسجلعلىبناء  شهركلنهاية

ذلكوكانالجمعيةتخصأجهزةأومستنداتأوموادلأيضياعأوتلفأيحسم. و

أوطأالخحسببمجازاتهالصلاحيةلصاحبوعرضهللتحقيقيحالالموظفإهمالنتيجة
.الواحدالشهرفيأيامخمسةأجرعنالعقوبةتزيدلابحيثالاهمال

لممااسيالأسالأجرربعالمستقطعالمبلغيزيدألاعلىقضائيحكملأيإنفاذا  خصم. ز

ذلكغيرعلىالقضائيالحكمينص

ة،الإقامرخصةالموظففقدحالةفيفاقدبدلاستخراجرسوم)مثلأخرىخصومات. ح

عتمده،مغيرطبيةتكاليفبسببه،الجمعيةبممتلكاتتلحقالتيالأضرارمقابلعوض
.(محتسبةغيرنثريةمصاريف

أوعملبالتتعلققضايافيالمختصةالجهاتلدىاحتجازهأوالموظفتوقيفجرىإذا. ط

قضيتهفييفصلحتىللموظفالأجرمن%50دفعفيتستمرأنالجمعيةفعلىبسببه

منجزءأيبدفعالجمعيةتلُزمفلازادتفإذايوما  90عنالتوقيفمدةتزيدألاعلى

بردةالجمعيعلىوجبالتحقيقحفظأوالموظفببراءةقضيفإذاالزائدةالمدةعنالأجر

اإذإلالهصرفمامنهيستردفلابإدانتهقضيإذاأماالموظف،أجرمنحسمهسبقما
.ذلكخلافالقضائيالحكمنص
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الباب السادس

الــــــــــبدلات

السكنبدل:(30)المادة

تثناءاستمإذااوالطرفينبينعليهالاتفاقتمإذاالسكنبدلصرفالموظفيستحق
:كالتاليويكونالادارةمجلسمنقرارعلىبناءالموظف

اشهرعلىتوزعسنويا ،المتزوجللموظفالاساسيالراتبمنونصفشهرسكنبدل. أ

.الراتبمعوتصرفالسنة

نةالسأشهرعلىتوزعسنويا ،للأعزبالاساسيالراتبمنشهرراتبسكنبدل. ب

.الراتبمعوتصرف

رفويصالوظائفلبعضالادارةمجلسمنبقرارتحديدهيتمشهريمقطوعمبلغأو. ج
.الراتبمع

النقلبدل:(31)المادة

مساكنهمنمالمناسبةالنقلوسيلةتأمينعدمعندالانتقالبدلللموظفينالجمعيةتصرف

لالعمأثناءالجمعيةلحاجةالتنقلوأماالرواتب،جدولوفقوبالعكسالعملأماكنإلى
.أخرىنقلوسيلةالجمعيةتوفرأوالجمعيةسيارةعلىفيكون

(السعوديينلغير)السفرتذاكربدل:(32)المادة

هتمتععندالاصليموطنهإلىللموظفمخفضةوعودةذهابتذكرةالجمعيةتتحمل.1

0سنتينكلالسنويةبإجازته

0الطرفينبينالعلاقةانتهاءبعدموطنهإلىالموظفعودةتذكرةالجمعيةتتحمل.2

فيرغبإذاأوللعملصلاحيتهعدمحالةفيبلدهإلىعودتهتكاليفالموظفيتحمل.3

0مشروعسببدونالعودة

علىبتترتماديةتكاليفأيسيتحملوالاالمحددالموعدفيبالخروجالموظفيلتزم.4

.التأخيرهذا

الاصليموطنهإلىانتقالهفيالطائرةغيراخرىوسيلةاستخدامالموظفأرادإذا.5
.لهالمقررةالسفرتذكرةتكلفةمنفقط%50علىفيحصل
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السعوديينالغيرالموظفينعوائلإحضار:(33)المادة

:التاليةبالشروطالمملكةإلىعوائلهماستقدامسعوديينالغيرللموظفينيسمح

.سنةعنالجمعيةفيالخدمةمدةتقلألا. أ

استقدامنظاممعمتوافقةمهنتهوتكونريال،(5000)عنالأساسيراتبهيقلألا. ب

.المتعاقدأسرة

.بالجمعيةخدمةسنةآخرفي(%80)عنيقللاالأداءتقريريكونأن. ج

مافخلاالجمعيةعلىماليةالتزاماتأومسؤولياتأيالأسرةاستقدامعلىيترتبألا. د

.العملعقدأووالعمالالعملمكتبمنالصادرةوالانظمةاللوائحنصت

.الدولةأنظمةمعيتعارضلابماالجمعيةإدارةموافقة. ه

الانتداببدل:(34)المادة

:لتاليلوفقا  وذلكالعملرحلاتمصاريفتعويضمنالاستفادةالجمعيةلموظفييحق-أ 

لىعالمبنيادناهالجدولوفقالنثريةالمصاريفقيمةالموظفيعوضانتداببدل-1
.بالجمعيةالوظائفومسمياتوصفجدول

المرتبة
بدل الانتداب المحلي

كم150—كم75

يبدل الانتداب الداخل

فأعلى—150
الانتداب الخارجي

2080220350

21100240370

22110250380

23130270400

24150300420

25150300420

26170350450

27200400600
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:حالاتثلاثفهناكالتنقلاتمصاريفأما

.مصاريفهاوتأمينالجمعيةطريقعننقلوسيلةتوفير-

.ضةالمخفبالدرجةالسفرتذكرةتأمينفيتمالمكانلذلكجويةرحلاتتوفرحالةفي-

يفالموظفرغبةحالةفيأوالوقتأوالمكانذلكفيجويةرحلاتتوفرعدمحالةفي-

جدولوفقالتنقلاتمصاريفعنتعويضفللموظفالخاصةسيارتهعلىالذهاب

.أدناهالتنقلات

فالمصاريفيهاتدخلولافقطواحدةلمرةتصرفوالداخليالمحليالتنقلبدلجدول
:الاخرى

المستوى الخامسالمستوى الرابعالمستوى الثالثالمستوى الثانيالمستوى الأولالمناطق

المسافات بالكيلومتر
إلىمنإلىمنإلىمنإلىمنإلىمن

فأعلى7515015135035175075110501051

70150300400500ريالقيمة بدل النقل بال

إنالتسجيلرسومتكاليفمؤتمراتأوملتقياتحضورهحالفيالموظفيستحق.

عملهفيالموظفلخبراتإضافةالمؤتمريكونأنوعلىالجمعيةمديرموافقةبعدوجدت
.بالجمعية

موظف،لكليوم(20)هوالسنةفيوالداخليالمحليالانتدابأياملعددالأقصىالحد. ج

.سنويا  أيام(10)تتجاوزلابزيادةالحدهذامنالاستثناءالجمعيةلمديرويحق

دعتإذاالاسنويا  يوما  عشرخمسةعنالخارجيالانتدابمدةتتجاوزأنيجوزلا. د

.لذلكالحاجة

.للمهمةالفعليةالاياموفقالانتدابيحتسب. ه

.الانتدابأثناءإضافيةعملساعاتاحتسابيتملن. و

.الجمعيةمديرمنالمهمةأداءمنوالانتهاءالانتداباعتماديتم. ز

بدلوظفللميحتسبفانهالرسمية،الاسبوعيةالعطلةأيامالانتدابفترةخلالوقعإذا. ح

.العاديةالايامفيالانتدابرسومبنفسالايامتلكعنالانتداب
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فيصراليومنفسفيعملهمقرإلىوعادبهالمنوطةالمهمةالمنتدبالموظفانجزإذا
.واحديومعنانتداببدلله

لدخولاتأشيراتمصاريفعنالتعويضالخارجيالانتدابحالةفيالموظفيستحق. ي

بماجمعيةالتزويدبشرطبذلكتقومالتيالخدماتمكاتبومصاريفإليهالمنتدبالبلدإلى
.ذلكيفيد

.العودةمنأيامخمسةخلالللإدارةالانتدابعنتقريرالموظفيقدم. ك

البدلاتصرفإيقاف:(36)مادة

للقواعدوفقا  سببه،توفرمعويعادمنحه،سببانتفاءتاريخمنالبدلصرفيوقف(1

.لذلكالمنظمة

السعوديينلغيرالجمعيةتتحملهاالتيالحكوميةالرسوم:(37)مادة

.السعوديغيرالموظفاستقدامرسوم-أ 

.الإقامةرسوم-ب 

.يعولهومنللعاملالطبيالتأمينرسوم-ت 

.للجمعيةعملرحلةأوالرسميةالإجازةفيللموظفوالعودةالخروجرسوم-ث 

.العملكرترسوم-ج 

التأميناتمثلالرسومهذهبسببتترتبغراماتأوحكوميةأخرىرسومأي-ح 

صينلمما.التجاريةوالسجلاتالرخصورسوموالبريدالتجاريةوالغرفةالاجتماعية
.الموظفعلىالرسومدفعمنذلكغيرعلىالطرفينبينالمبرمالعقد

.ولىالاللمرةإليهاخدماتهمبنقلالجمعيةترغبالذينللموظفينالكفالةنقلرسوم-خ 

.سائقبوظيفةيعمللمنعليهاوالتأمينوتجديدهاالقيادةرخصرسوم-د 

.المهنةتعديلرسوم-ذ 

العامةةالمؤسسالتزامحالةفيالجمعيةوتعفىبلده،الىونقلهالموظفجثمانتجهيز-ر 
.بذلكالتأمينشركةأوالاجتماعيةللتأمينات
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الباب السابع

الاجــــــازات

التعاقديةالسنويةالاجازات:(38)مادة

الاستحقاق
هذهوفقوالمحددةوظيفتهوطبيعةدرجةحسبالاجرمدفوعةاجازةالموظفينيمنح-أ 

.اللائحة

لكوذبهاتمتعهقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنأجرهالموظفيستحق-ب 

جازةالإأجريستحقكما.العامذلكخلالعنهاإجازتهعلىيحصللمالتيللمدةبالنسبة

.العملفيمنهاقضاهمابنسبةالسنةكسورعن

.الإجازةهذهأجرمقابللاحتسابأساسا  الموظفيتقاضاهكانأجرآخريتخذ-ت 

تحسببالعمليتصللابسببالفصليستوجبلاالذيبالسجنالموظفعلىحكمإذا-ث 

ةالسنويالإجازةمنبعضهاأوكلهاالسجنفييقضيهاالتيالمدةرغبتهعلىبناء

.لهالمستحقة

تأخيرهااوالاجازةتقديم
بهامتعيتأنويجبمقابلبدونأوبمقابلالسنويةإجازتهعنيتنازلأنللموظفيجوزلا

منهاامأيأوالسنويةإجازتهتأجيلالجمعيةمديربموافقةلهويجوزاستحقاقهاسنةفي
إذااستحقاقهاسنةنهايةبعدالموظفإجازةتأجيلحقوللجمعية.فقطالتاليةللسنة

لالعمظروفاقتضتفإذايوما ،تسعينعلىتزيدلالمدةذلكالعملظروفاقتضت

نهايةلالتأجييتعدىألاعلىكتابةالموظفموافقةعلىالحصولوجبالتأجيلاستمرار

0الإجازةاستحقاقلسنةالتاليةالسنة

الإجازةمدة
ماحسبسنويا  يوما  30مدتهاالموظفين،لجميعسنويةدوريةاجازةالجمعيةتمنح-أ 

اواجربدونالإجازاتعداماالخدمةمدةضمنالاجازاتكلوتحتسبالموظفبعقديرد
.اذنبدونالغياب

الخدمةسنواتمنسنةكلعن-والعمالالمستخدمون-الموظفينالجمعيةتمنح-ب 

ُ (21)عنمدتهاتقللاكاملبأجرسنويةإجازة إلىتزادالأولىالسنواتللخمسيوما
.معيةالجفيمتصلةسنواتخمسمنأكثرخدمتهبلغتإذايوما  ثلاثينعنتقللامدة
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الاجازةاحتساب

راتبالاساسوعلىللخدمةالموظفمباشرةتاريخبدايةاساسعلىالاجازةاحتسابيتم

.النقديالسكنبدلاليهمضافا  الاساسي

والتناسبالنسبةبطريقةالاحتساب

ترةلفوالتناسبالنسبةاساسعلىالاجازةفترةحسابيتمالاولىشهرا12مضيبعد

.المحتسبةالخدمة

الاجازةفترةبداية

يومالتالياليومكانواذا.للموظفالاخيرالعملليومالتالياليومفيعادةالاجازةتبدأ

يالذالاولاليوممنالاجازةفستبدأللجمعية،رسميةاجازةاوللموظفبالنسبةراحة
.الراحةيومبعدالعملالموظففيهيباشرانيفترض

السنويةالاجازةخلالالرسميةالعطلة

جازةالامدةضمنالسنويةالاجازةخلالتكونالتيالفعليةالرسميةالاجازاتتدخللا. أ

.السنوية

الاجازاتالىواضافتهاالرسميةالاجازةهذهبحسابتقومانللجمعيةيمكن. ب

.الموظفمباشرةالامرتطلباذاالموظف،يستحقهاالتيالمستقبلية

الاجازةتقسيم

ووفقايكتابطلبعلىبناءوذلكالسنوية،اجازتهمتقسيمالموظفينلجميعالسماحيتم

.مستمرةأيام5عنشريحةكلتقللاانبشرطالعمللمتطلبات

الاجازةخلالالمرض

،المرضأيامبعددالاجازةتمديديتمفلااجازته،اثناءللمرضالموظفتعرضاذا
.اللازمةالاثباتاتإحضاربعدمرضيةإجازةوتحسب
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الاجازةراتبصرف

بعدوذلكايام5-3بـاجازتهالموظفيبدأانقبلمقدما  الاجازةراتبصرفيتم. أ
.والماليةالاداريةالاجراءاتكافةاستكمال

الاجازةمنمتأخرا  العودة
ميتتأخرهبأسبابالجمعيةيبلغولمللعملالاجازةمنالعودةعنالموظفتأخرإذا. أ

:الأتيةالإجراءاتاتخاذ

ويبلغللعملالمتوقعةعودتهتاريخمنأيام(5)مروربعدللموظفكتابيإنذارإرسال·

.أيام(10)خلالللعملحضورهبضرورة

تاريخ)إبلاغهتاريخمن(11)عشرالحادياليومفيللعملالموظفيحضرلمإذا·

.خدمةنهايةمكافأةبدونفصلهويتمالرواتبكشوفمناسمهيسقط(الإنذارإرسال

ةالجويبالخطوطتأخيراوالمستشفىكدخولقاهرسببالىيعودالتأخيركاناذا. أ

المواردإدارةاوالمباشرمديرهلإعلامجهدهقصارىبذلالموظفعلىينبغي....الخ

اوعذرالهذاقبولفيالحقوللجمعية.للعودةالمحددوالموعدالتأخيربأسبابالبشرية

.رفضه

الإجازةمنمبكرا  العودة

لىعالمعنيالمديروافقإذاإلاإجازتهانتهاءقبلللعملبالعودةللموظفيسمحلا-1
.للعملعودته

إذاللعمل،واستدعاءهللموظفالممنوحةالسنويةالإجازةقطعفيالحقللجمعية-2

فيبعملهوالالتحاقالطلبلهذاالامتثالالموظفوعلىذلك،العملمصلحةاقتضت

منهلالمتبقيالرصيداستعمالمنتمكينهبشرطالاستدعاءطلبيحددهالذيالتاريخ

تيالالسنةأوالسنةنفسفيسواءاجلهامناستدعىالتيالأسبابزوالبعدإجازته

نتيجةهاسرتوأفرادالموظفتكبدهاالتيالنفقاتالحالةهذهفيالجمعيةوتتحملتليها،
.مناسباالجمعيةمديريراهلماوفقاإجازتهمنعودته
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العطلات الرسمية 

مدفوعة )حسب نظام العمل السعودي فان الحد الادنى للعطل الرسمية يشمل الايام التالية -
(:الاجر كاملا

احةريوماليومهذاوافقوإذاسبتمبرشهرمنوالعشرونالثالثاليومالميزانأولفييوم( 1)الوطنياليوم-

.يليهالذيأويسبقهالذيباليومعنهالموظفيعوضأسبوعية

.رىالقأمتقويمحسبرمضانشهرمنوالعشرينالتاسعلليومالتالياليوممنتبدأايام( 4)الفطرعيد-

.بعرفةالوقوفيوممنتبدأايام( 5)الاضحىعيد-

العامالأمينمنبقرارالمدةهذهتزيد-

المرضيةالاجازة

اجازةعملبالتتعلقلاصحيةلأسبابالعملعنيتغيبونالذينالموظفينالجمعيةتمنح

اوموثوقةطبيةلجنةاورسميةطبيةشهادةحسبوذلكخدمةسنةايخلالمرضية
.التاليالجدولوفقالجمعية،طبيبرأيحسب

الاجرالمدة

اجر كامليوم  تقويمي30اول 

ثلاثة أرباع الأجريوم تقويمي التالية60

بدون اجر ما بعد هذه المدة 
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استمرارهةبإمكانيقرارواخذلمناقشةطبيةلجنةالىالموظفاحالةيتميوما  التسعينبعد
.خدماتهانهاءأوالعملفي

لإجازةامنالأولاليومبدايةمعتبدأالتيالواحدةالسنةخلالتراكميا  المدةتحتسب.2

.المرضية

عاعيالاشالعلاجوايامالكلويبالفشلالمصابللموظفالكلىغسيلايامكلتعتبر.3

منالمعتمدالجدولحسبكاملبراتباجازةبالسرطانالمصابللموظفوالكيميائي

يةالمرضالاجازةحسابفيالعلاجاوالغسيلاياموتدخلعلاجهعلىالمشرفالطبيب
.المادةهذهمن(الأول)البندفيالواردة

لدىالمعتمدةالطبيةالجهةقررتإذاإلاعملهيباشرأنالمريضللموظفيسمحلا.4

داءأمنعليهخطرلاوأنهعملهمباشرةعلىقادرا  وأصبحمرضهمنشفيأنهالجمعية

لزمويكتابيبطلبيتقدمأنعليهوالعملفيزملائهمخالطةعلىمنهضررولاالعمل
.الجمعيةمديرموافقة

تستغرقهاالتيوالأيامالمستشفىأوالطبيبإلىالموظففيهيحالالذياليوميحتسب.5
المرضيةالإجازةأياممنلهيجرىالتيالطبيةالفحوص

.للموظفالخدمةنهايةمكافأةضمنالمرضيةالإجازةفترةتحتسب.6

إجازةتعتبرلاالتداخلمدةفإنالسنويةالاجازةمعالمرضيةالاجازةتداخلتاذا.7

.مرضية

مريضمرافقةاجازة

لتمتعبالهيسمحلعلاجهأقربائهأحدمرافقةالىالموظففيهايضطرالتيالحالاتفي

منيستحقهماعلىللمرافقةاللازمةالمدةزادتفاذاالعادية،الاجازاتمنبرصيده
ـ:الاتيةبالشروطوذلكيوما  (20)لمدةراتببدونبالغيابلهفيسمحالعاديةالاجازات

مبإعالتهينفردمنأوالموظفةزوجأوزوجتهأوالموظفاولادأحدالمريضيكونأن.1

.اخوانهأووالديةمن

أطباءهدوأحالمستشفىمديرأوالخارجفييعالجلمنبالنسبةالطبيةاللجنةتقررأن.2

.للعلاجالمقررةوالمدةللمريضالموظفمصاحبةضرورةالداخلفييعالجلمن

.يوما  عشرينمنأكثرالمرافقةمدةزادتاذاالخدمةتوقف.3

الخاصةالاجازة

:التاليةالحالاتفيأيام(5)لمدةكاملبأجرإجازةالموظفيمنح(1

.الموظفةاوالموظفزواج·
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.(اخته،اخيه،والديه،طفله،زوجته،)الموظفاسرةافراداحدوفاةحالةفي

علىباجراو،اجربدونولكنالامرتطلباناخرىاضافيةايامالموظفمنحيمكن(2
.الرصيدتوفراذاالسنويةاجازتهاجماليمنتحسبان

.بمولودرزقحالفيايام(3)الموظفيمنح(3

.إليهاالمشارللحالاتالمؤيدةالوثائقتقديمالموظفعلى(4

الحجاجازة

لةالمتواصالخدمةمنعاميناتمواالذينالموظفينفانالعملوضعمنيتماشىحسبما

بماايامعشرةايام(10)مدتهاالاجرمدفوعةحجبإجازةالتمتعلهميحقالجمعيةلدى

فيخدمتهمدةاثناءواحدةمرةللموظفالاجازةهذهمنحيتمالأضحىعيداجازةفيها

ايامعنتزيدايامايفاناخرىمرةالحجاداءفيالموظفرغبةحالفي.الجمعية

.راتبهمناجرهاخصمسيتمالأضحىلعيدالمقررةالاجازة

الاختباراتاجازة

:ةالآتيالشروطحسبالأجرمدفوعةإجازةالعلميتحصيلهيتابعالذيالموظفيمنح

.دراستهالموظفإتمامعلىالمسبقةالجمعيةموافقة·

.معادةغيرسنةعنالامتحانيكونأن·

.الأقلعلىيوما  عشربخمسةالامتحاناتموعدقبلالإجازةطلبتقديم·

يةالدراسالسنةنهايةوامتحانالدراسيةالسنةنصفامتحانعلىالإجازةتقتصرأن·

.فقط

الدراسيةالامتحاناتاجازةضوابط

.الامتحاناتمدةطوالفيهاالامتحانتأديةإجازةتكون:المتتابعةالامتحانات·

إجازةتكون(امتحانالموظففيهايؤديلاأيامخلالهايوجد):المتتابعةغيرالامتحانات·

.الفعليةالامتحانالايامبعددالامتحانتأدية

الموظفبهايعملالتيغيرأخرىمدينةفيالامتحانمقركانإذاذلكمنيستثنى·

.المتتابعةالأياممعاملةفتعامل

.الامتحانلأداءأجردونبإجازةالحقفللموظفمعادةسنةعنالامتحانكانحالفي·

ماديالأوالوظيفيالوضععلىتعديلأيبإجراءالجمعيةيلزملاالمؤهلعلىالحصول·

.الإدارةمجلسقبلمنواعتمادهتعديلطلبرفعهبعدإلاللموظف،

:امتحانتأديةإجازةلاعتمادالآتيةالمستنداتتوفيريجب·

.التعليمةالجهةمنالمعتمدالامتحاناتجدول.1

.الامتحاناتجميعحضورإثبات.2
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الاجرمدفوعةغيرالاستثنائيةأوالطارئةالاجازة
فياوالاضطراريةالحالاتفيوذلكاجربدونطارئةاجازةالموظفمنحيمكن.1

.الجمعيةبهاتقتنعالتيالمقبولةالحالات

سنةكلفي)سنويااقصىكحدتقويميأيام10اجربدونالطارئةالاجازةمدةتبلغ.2

(تعاقديةهجرية

المدةدتزيلاانشريطةالعامالمديرموافقةبعدالمدةهذهتمديديتمالحالاتبعضفي.3

.تعاقديةسنةايفيواحدشهرعن

.تليهاالتيالسنةالىالاجازةهذهترحللا.4

خلالمنواحدعمليومعنتزيدلااجربدونطارئةاجازةالموظفمنحيمكن.5

.عامخلالخطيا  بذلكالبشريةالمواردوحدةاشعارويلزمالمباشرالمديرموافقة

خارججهةايلدىالعملبغرضالطارئةاجازةعلىالحصولللموظفيحقلا.6

.الجمعية

يوما  20مناقللمدةأجربدونالاستثنائيةالإجازاتضوابط
:الآتيالنحوعلىتكونيوم(20)عنالاستثنائيةالإجازةمدةتتجاوزلمإذا

.الخدمةنهايةمكافأةعنهاويستحقالجمعيةفيالموظفخدمةضمنتحتسب.1

.لهالتقويمفترةضمنوتحتسبالموظفلترقيةاللازمةالمدةضمنتحتسب.2

الاجتماعيةالتأميناتفيالاشتراكمبلغكاملمن%10نسبةالموظفيتحمل.3

.(السعوديللموظف)

وضوابطهايوما  (20)عنتزيدوالتيأجربدونالاستثنائيةالإجازات

يثبححدةعلىحالةلكلالجمعيةمديريقدرهاوالتيبالموظفالخاصةللأحوالمراعاة1

أجربدونةاستثنائيبإجازةبالتمتعللموظفالجمعيةتسمحالعملمتطلباتمعتتعارضلا

راتتقديوفقالسنوية،الإجازةمنرصيدهيستنفدأنبشرطيوما  (20)عنتزيدلمدة

لالخأشهرستةأجربدونالاستثنائيةالإجازةمدةتتجاوزألاعلىالادارةمجلسيقرها
.متتاليةأعوامثلاثة

:الآتيالنحوعلىتكونيوم(20)تجاوزتإذاالاستثنائيةالاجازاتضوابط2

الخدمة،نهايةمكافأةعنهاتستحقولاالجمعيةفيالموظفخدمةضمنتحتسبلا. أ

.الإجازةهذهخلالموقوفا  العملعقدويعتبر

.لهمالتقييفترةضمنتحتسبولاالموظفلترقيةاللازمةالمدةضمنتحتسبلا. ب

بما(السعوديللموظف)الاجتماعيةالتأميناتفيالاشتراكمبلغكاملالموظفيتحمل. ج

.%22يعادل
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عامةاحكام
.اجربدوناوالاجرمدفوعةسواءالاجازاتكافةعلىالتاليةالعامةالاحكامتسري

.العملرأسعلىوهوالسنويةالإجازةعنماديا  الموظفتعويضيجوزلا.1

والموظفالعملمصلحةتقتضيهبمارسميةالغيرالاجازاتمددتخفيضاوزيادةيمكن.2

.الجمعيةمديرمنوبقرار

سبتحأنأوإجازته،رصيدمنتحسملأيامالسنويةإجازتهتمديديطلبأنللموظفيمكن.3

منبدلاالحالينوفيالسنوية،إجازتهرصيداستنفادحالفيراتببدونإجازةالتمديدفترة
.الصلاحيةصاحبموافقه

خدمةيتركأنللموظفيجوزلاكماإجازته،خلالالموظفخدماتإنهاءللجمعيةيحقلا.4

.مسبقكتابيإخطارتقديمبدونمباشرةمنهاعودتهبعدأوإجازتهخلالالجمعية

.الجمعيةمديرمنقراربصدورإلانافذةالإجازةتكونلا.5

:التاليةالمددعنسنويةعلاوةأوإجازةالموظفيستحقلا.6

.السنةفييوما  (20)عنتزيدوالتيأجربدونالاستثنائيةالإجازةمدة·

.الموظفبراءةتثبتمالماليد،كفمدة·

.الإعارةمدة·

.سنويةكإجازةتحتسبمالمضدهصادرلحكمتنفيذا  الموظفسجنمدة·

حلولهاقبلالرسميةالإجازاتمواعيدعنتعميمإصدارالبشريةالمواردإدارةعلىيجب.7

.الأقلعلىبشهر

تاعالاستممنيمكنهمبمالموظفيهمالسنويةالإجازاتتنسيقالأقسامرؤساءعلىيجب.8

.العملمقتضياتعلىالمحافظةمعالنظاميبحقهم

بحقهمالاستمتاعمنيمكنهمبماالاداراتمدراءإجازاتتنسيقالجمعيةمديرعلىيجب.9

.العملمقتضياتعلىالمحافظةمعالنظامي

إلىاجتحتالتيللإجازاتالازمةالثبوتيةالوثائقبتقديمالموظفمطالبةللجمعيةيحق.10

.ذلكإثبات

حةمصلمعويتماشىمناسبا  يراهماوحسبالإجازاتأيامعددزيادةالإدارةلمجلسيحق.11

.العمل

اردالمووحدةقبلمنإشعارهلحينللإجازةطلبهخلالالعملعنالتوقفللموظفيجوزلا.12

.إجازتهابتداءبموعدبالموافقةالبشرية

ه،بإجازاتتمتعهأثناءأجربغيرأوبأجرآخرعملصاحبلدىعملقدالموظفأنثبتإذا.13

اتالجزاءالىبالإضافةمنهلهأدتهماتستردأوالاجازةمدةعنراتبهمنتحرمهأنفللجمعية
.المخالفةلهذهالمقررةالاخرى

الوثائقديمتقايضاعليهفلزاماالسعودية،العربيةالمملكةخارجالمستشفىدخولهحالةفي.14

(ديالسعوالتمثيلغيابحالةفيمعتمدةطبيةهيئةاياو)السعوديةالسفارةمنالمصدقة
.الجمعيةمنالمحددالطبيالمسئولقبلمنوتصديقهاالوثائقاعتمادويجب

.فرهسيومالمطارفيالمفعولساريةوعودةخروجتأشيرةسعوديالغيرالموظفيتسلم.15
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الثامنالباب 

والمكافآتتقارير الأداء والعلاوات والترقيات 

المكافآت:(39)مادة

المكافآتضوابط

.الإدارةمجلسمنبقرارالماديةالمكافأةتمنح.1

.المناسبةالحوافزوتصنيفوتحديدالوظيفيالتميزبدراسةخاصةلجنةتشكيليجب.2

يشاروالتيالإدارات،مدراءيقدمهاالتيالدوريةالتقاريرعلىالمكافأةمنحفييعتمد.3

صيتهوشخالابتكارعلىوقدرتهالعملعلىومواظبتهالموظفخبرةإلىخاصبوجهفيها
.العملعلىومقدرتهوسلوكه

لىعحالةكلحسبللموظفتمنحالتيالمكافأةقيمةيخولهمنأوالإدارةمجلسيقدر.4

.موظفلكلالجمعيةمديرمنتوصيةعلىوبناء  حدة

:فئتينإلىالمكافآتتصنف.5

:كالآتيالمعنويةالمكافآت:أولا  

.وتقديرشكرخطاب·

.للخدمةقاطعةتعتبرولاأجربدونإضافيةإجازةمنح·

.الجماعيالتكريم·

اخرى·

:وتتضمنالماديةالمكافآت:ثانيا  

.الاستثنائيةوالترقياتالعلاوات·

.الإنتاجمكافآت·

.الإضافيةالإكراميات·

.الاختراعمكافآت·

.سفرتذاكرمنح·

وغيرها.بأجرإضافيةإجازةمنح·
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الترقيات(40)المادة

.الترقيةلاعتمادالمختصةالجهةهو:الادارةمجلس.1

ليةالمسئوحيثمنأعلىمستوىذاتمستحدثةأوشاغرةوظيفةإلىالموظفيرقى.2

علىاعرضهوبعدالسنويالاداءتقييموفقالمباشررئيسهمنبتوصيةوالصلاحية
.الجمعيةمديرمنواعتمادهاالموظفينبينللمفاضلةاللجنة

.شهر24خلالمرتبةمنبأكثرموظفأيترقيةيتمألايجب.3

معامنبالتزتحديدهاويتمالعامخلالمسبقا  محددةأوقاتفيالترقياتتعدأنيجب.4

نظيميوالتالماليالأثرمراجعةيتمأنيجبكماالسنوية،والعلاواتالأداءتقييمنتائج
.اعتمادهاقبلبالجمعيةالمعنيةالإدارةقبلمنالمقترحةالترقياتعلىالمترتب

وافرتعنالجمعيةفيالموظفينإبلاغعنالمسؤوليةالبشريةالمواردوحدةتتولى.5

.الوظائفهذهلشغلالتقدمعلىالجمعيةداخلمنلتشجيعهموذلكوظيفيةشواغر

لمجلسزويجوالحالية،وظيفتهفيعامينيكملمالمللترقيةمؤهلا  الموظفيعتبرلا.6

الحأيفيسنةعنتقلألابشرطالمدةهذهتخفيضقويمسوغوجودحالفيالادارة
.الأحوالمن

جدا  جيدنمتتاليتيعملسنتيلآخرأدائهتقييمكانإذاللترقيةمؤهلاُ الموظفيعتبر.7

.فأعلى

ترقياتاليخصماكلبدراسةمختصينثلاثةمنوالمكونةالموظفينحقوقلجنةتقوم.8

.والمفاضلةالاداءوتقييم

رقيةللتالمفاضلةفإنموظفمنأكثرفيأعلىلوظيفةالترقيةشروطتوافرتإذا.9

:كالآتيتكون

.أعلىتقديرعلىالحاصل. أ

.علميةشهاداتأوتدريبيةدوراتعلىالحاصل. ب

.الأقدمية. ج

.سنا  الأكبر. د

علىقتمؤبشكلأعلىلوظائفومسؤولياتبمهماتالموظفينتفويضاعتباريتملا.10

.ترقيةأنها

.تمدالمعالرواتبلسلموفقا  ترقيتهتمتالذيالموظفووضعراتبتعديليتم.11

.ترقيةالتاريخمنالجديدةالوظيفةومزاياراتبترقيتهتمتالذيالموظفيستحق.12
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السنويةوالزياداتالعلاوات(41)المادة

الاداءتقييمعلىوبناءالموظفخدمةمنشهرا  12مضيبعدالسنويةالعلاوةتستحق. أ

:التاليوفقاللجنةمنوالمعتمدالمباشرمديرهمنالمرفوع

نويالسالاداءتقييمفيحصلإذاالسعوديللموظف(العلاوة)السنويةالزيادةتكون·

.اللائحةهذهفيالمبينالرواتبسلموفقفأكثر%85نسبةعلى

عليهاليحصالتيالتقييمدرجةعلىبناء  سعوديغيرللموظفالسنويةالزيادةتكون·

:التاليالجدولفيوالموضحةالأداءتقييمنموذجخلالمنالموظف

نسبة الزيادة من الراتب الاساسيدرجة التقييم

80 %-90%2%

90 %-100%3%

تضعهاالتيللضوابطوفقا  استثنائيةعلاوةالموظفمنحالادارةلمجلسيجوز. ب
.الشأنهذافي



35

التاسعالباب 

تإصابا-الطبيةالرعاية-الطبيالإسعافمستويات-والسلامةالوقاية(42)المادة
المهنيةوالأمراضالعمل

والسلامةالوقاية

دابيرالتالجمعيةتتخذالعملعنالناجمةوالأمراضالأخطارمنالموظفينلحمايةسعيا  . أ

:الآتية

اللازموالتعليماتمنهاالوقايةووسائلالعملمخاطرعنظاهرةأماكنفيالإعلان.1

.اتباعها

.العامومحيطهاالجمعيةوداخلالعملأماكنفيالتدخينحظر.2

.الطوارئحالاتفيللنجاةمنافذوإعدادالحريقلإطفاءأجهزةتأمين.3

.تامةنظافةحالةفيالعملأماكنإبقاء.4

.والاستعمالللشربالصالحةالمياهتوفير.5

.المطلوبالصحيبالمستوىالمياهدوراتتوفير.6

استخدامهاعلىالموظفينوتدريبالوقايةوأدواتالسلامةوسائلتأمين.7

جمعيةالتصدرهاالتيوالوقايةالسلامةبتعليماتالتقيدالموظفينكافةعلىيجب. ب

.حوادثأوأخطاروقوعدونللحيلولة

ةالوقايعنالمسؤولينالأشخاصأوالشخصبتحديدقرارا  الجمعيةمديريصدر. ج

:الآتيةبالإجراءاتالقيامعليهمويترتبالجمعية،فيوالسلامة

.الموظفينلدىالوقائيالوعيتنمية.1

ةالوقايوسائلاستعمالوحسنالأجهزةسلامةمنالتأكدبغرضالدوريالتفتيش.2
.اللازمةوالسلامة

فيلةالكوالاحتياطاتالوسائلتتضمنعنهاتقاريروإعدادوتسجيلهاالحوادثمعاينة.3
.تكرارهابتلافي

.دوريبشكلوالسلامةالوقايةقواعدتنفيذمراقبة.4

الطبيوالعلاجالرعاية

منكافيةكمياتعلىتحتويالطبيةللإسعافاتخزانةالعملمقرفيالجمعيةتؤمن-أ 

العمل،نظاممن(142)المادةلهأشارتمماذلكوغيروالمطهراتوالأربطةالأدوية
.المصابينللموظفيناللازمةالإسعافاتبإجراءأكثرأومدربموظفإلىويعهد

المهنةوأمراضالعملإصابات
أوالمباشررئيسهيبلغأنمهنيمرضأوعملبإصابةيصابالذيالموظفعلى. أ

ىمتمباشرةالطبيبمراجعةولهزملائهأحدبذلكيوكلأواستطاعته،حالفيمباشرة
.ذلكحالتهاستدعت



36

ماوإصابةأيحدوثعنالجمعيةفيالمختصةالجهةيبلغأنمسؤولكلعلىيجبب.

ميعجتخضعكماذلك،استغرقهالذيوالوقتالمصابنحوطبيةإسعافاتمناتخاذهتم

فيهالتلاالمتخذةوالإجراءاتالإصابةأسبابإلىللوصولوالتحليلللتحقيقالحوادث
.مستقبلا  

أيظهورعنالجمعيةإدارةبإبلاغتبادرأنالموظفينلعلاجالمخصصةالجهةعلى. ج

.العملفيمهنيةإصابةأووبائيبمرضإصاباتإلىتشيرظواهر

اتبالتأمينالمهنيةالأخطارفرعفيالموظفينجميععنبالاشتراكالجمعيةتقوم. د

.الاجتماعية

امنظمنالمهنيةالأخطارفرعأحكامالمهنيةوالأمراضالعملإصاباتشأنفييطبق. ه

.الاجتماعيةالتأمينات

ناتبالتأميالمهنيةالأخطارفرعفيالموظفينلجميعاشتراكبعملالجمعيةتقوم. و

.الاجتماعية

امنظمنالمهنيةالأخطارفرعأحكامالمهنيةوالأمراضالعملإصاباتشأنفييطبق. ز

.الاجتماعيةالتأمينات

العامةالمؤسسةنظامفيالعملاصابةتسجيلسرعةالبشريةالمواردوحدةعلى. ح

.فقطثلاثةاقصاهامدةفيالاجتماعيةللتأمينات

الاجتماعيةوالخدماتالرعاية

جدمسيوجدلمإذاالعملموقعفيالمفروضةالصلاةلتأديةمكانا  الجمعيةتخصص. أ

.قريب

مالبأعقيامهبسببالحكوميةالسلطاتمنللإيقافالجمعيةموظفيأحدتعرضإذا. ب

كافةتحملمعاللزومعندمحام  وتوكيلقضيتهمتابعةتتولىالجمعيةفإنللجمعيةتابعة
.وأتعابهمصاريفه

نبيوالتعاونالتآلفروحلخلقالعمل،عنبعيدةرياضيةاجتماعيةلقاءاتعمل. ج

.موظفيها

هذهلصالحوالتأخيراتالغيابكحسمياتالموظفينمنالمستقطعةالمبالغتخصص. د

.الانشطة

العملرأسعلىوهوالموظفوفاة

:الأتيةالإجراءاتتتخذالجمعيةفإنالعملرأسعلىوهوالموظفتوفيإذا

.الوفاةوقوعتاريخكانأيا  كاملا  الوفاةشهرراتبصرف. أ

.الوفاةوقوعتاريخكانأيا  الخدمةمدةمنالوفاةشهريحتسب. ب

صرفاجراءاتومتابعةلاستكمالالاجتماعيةالتأميناتالىالمتوفيذويتوجيه. ج

.الاجتماعيةللتأميناتالعامةالمؤسسةنظاموفقالمعاش
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عائلتهونقلالمتوفيالموظفجثماننقل

.الطرفينمنمدةالمعتالاتفاقبوليصةوفقالجثماننقلتكاليفبجميعالتعاونيالتأمينشركةتتكفل. أ

كانذاإالمتوفيالموظفجثماننقلبمصاريفالجمعيةتتكفلتعاونيتأمينوجودعدمحالةفي. ب

سبببالوفاةتكنلمإذاأهلهموافقةبعدالمملكةفيدفنهأوالمملكة،خارجأوالمنطقةخارجسيدفن

نقلالبمصاريفالاجتماعيةالتأميناتتتكفلعملإصابةبسببالوفاةكونحالوفيعملإصابة
.والدفن

الاجتماعيةالتأمينات

اندوسوالمعاشاتالاخطارفرعالاجتماعيةالتأميناتلنظامالسعوديينالموظفينجميعيخضع. أ

.المملكةفيبهالمعمول

فقطةالمهنيالأخطارفرع/الاجتماعيةالتأميناتلنظامالسعوديينغيرالموظفينجميعيخضع. ب

.السعوديةالعربيةالمملكةفيبهالمعمول

جةلمعالالاجتماعيةالتأميناتاعتمدتهاالتيالعلاججهاتبأسماءالموظفينجميعتزويديتم. ج

.العملوإصاباتالمهنيةالأمراض

يناتالتأمإبلاغويتمالاجتماعيةالتأميناتفياشتراكهإيقافيتمخدماتهتنتهيالذيالموظف. د

.بذلكالاجتماعية

الاجتماعيةالتأميناتضوابط

.الاجتماعيةالتأميناتلنظامطبقا  للاستقطاعالمقررةالنسبةوالموظفالجمعيةتتحمل. أ

.لأساسياالراتبأساسعلىالاجتماعيةالتأميناتفيالموظفبهيشتركالذيالراتباحتسابيتم. ب

النظاممزايابيتعلقفيماوتعديلاتهاالاجتماعيةالتأميناتتصدرهاالتيواللوائحالنظمكافةتسري. ج

.الجمعيةفيالموظفينجميععلى

اشتراكهمميتأنيجبالاشتراك،لهميسبقلمالذينحديثا  المعينينالسعوديينالموظفينجميع. د

فيعيةالاجتماالتأميناتإبلاغالبشريةالمواردوحدةوعلىالاجتماعية،التأميناتفيحصتهموحسم

نسبعلىالازمةالتعديلاتعملمعالاجتماعية،التأميناتفيالجديدالموظفباشتراكحينه
.امعكلمنالهجريةالسنةبدايةفيالموظفينرواتبعلىتتمالتيالزياداتمقابلالاستقطاعات

التأميناتفيالاشتراكلهمسبقالذينحديثا  المعينينالسعوديينالموظفينجميععلىيتعين. ه

لسابقةاخدمتهممدةعنالاجتماعيةالتأميناتمنالصادرةالتأميناتبطاقةمنصورةتقديمالاجتماعية

علىلاشتراكابتجديدالاجتماعيةالتأميناتإبلاغالبشريةالمواردوحدةوعلىالجمعيةفيتعيينهمقبل

التأميناتيفالجمعيةوملفلحسابخدماتهمونقلبالجمعية،تعيينهمتاريخمناعتبارا  السابقرقمهم

.الاجتماعية

:الطبيالتأمين

ةوزارنظامفيعليهمنصوصهوماوفقالجمعيةحسابعلىلهالطبيةالعنايةالموظفيستحق

وفقاأبنائهمنواثنينولزوجتهلهطبيتأمينعلىالحصولويستحق.الاجتماعيةوالتنميةالعمل
.معتمدهووماالجمعيةإمكانياتوفقالمتاحةللفئات
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الباب العاشر

الجزاءات/المخالفات
التأديبيةالجزاءات(43)المادة

أيأوالجزاءاتوالمخالفاتبجدولالواردةالأفعالمنفعل  أيالموظفارتكابحالةفي

فيعليهالمنصوصالجزاءتستوجبمخالفةيعدعرفا  أوشرعا  العقوبةتستوجبمخالفة
.اللائحةهذه

.التأخيردقائقتحسمولافقطالاجرمننسبةحسم=الاخضر.1

.والساعاتالدقائقوحسمالاجرمننسبةحسم=الاحمر.2

.مكافأةوبدونبمكافأةالخدمةمنفصلالىالوصول=الازرق.3

العملبمواعيدتتعلقمخالفات

الجزاء
النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر )

(اليومي

نوع المخالفة م

رابع مرة
ثالث 
مرة

ثاني 
مرة

أول مرة

فترة سماح
دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

لم يترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين خلال اليوم الواحد
1/1

50% 25% 15%
إنذار 
كتابي

دقيقة دون إذن أو عذر مقبول إذا 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 
ترتب على ذلك تعطيل عمال آخرين خلال اليوم الواحد

1 /2

50% 25% 15% 10%
دقيقة دون إذن 30دقيقة لغاية 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

حدأو عذر مقبل إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين خلال اليوم الوا
1/3

يوم 75% 50% 25%
دقيقة دون إذن 30دقيقة لغاية 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين خلال اليوم الواحد
1 /4

يوم 75% 50% 25%
دقيقة دون إذن 60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

احدأو عذر مقبول إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين خلال اليوم الو
1/5

يومان يوم 50% 30%
دقيقة دون إذن 60دقيقة لغاية 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

أو عذر مقبول إذا ترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين خلال اليوم الواحد
1/6

ثلاثة أيام يومان يوم 50%
بول التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد علي ساعة دون إذن أو عذر مق
حدسواء ترتب أو لم يترتب علي ذلك تعطيل عمال آخرين خلال اليوم الوا

1/7
بالإضافة إلي حسم أجر ساعات التأخر
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العملبمواعيدتتعلقمخالفاتتابع

الجزاء
(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)

نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

يوم 25% 10% يإنذار كتاب
ذن ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إ

دقيقة15أو عذر مقبول بما لا يتجاوز 
8/1

يوم 50% 25% 10%
ذن ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إ

دقيقة15أو عذر مقبول بما يتجاوز 
9/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة ترك العمل

يوم 25% 10% يإنذار كتاب
انتهاء البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد

مواعيد العمل دون مبرر
10/1

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
م الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من يو

إلى ثلاثة أيام
11/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

أةفصل مع المكاف أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من 

أربعة أيام إلى ستة أيام
12/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

أةفصل مع المكاف خمسة أيام أربعة أيام
بعة الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من س

أيام إلى عشرة أيام
13/1

بالإضافة إلي حسم أجر مدة الغياب

غياب الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد ال
من نظام العمل( 80)مدة خمسة أيام في نطاق حكم المادة 

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة 
تزيد على خمسة عشر يوا  متصلة

14/1

غياب الفصل دون مكافأة أو تعويض على أن يسبقه إنذار كتابي بعد ال
من نظام العمل( 80)مدة عشرة أيام في نطاق حكم المادة 

زيد الغياب المتقطع دون سبب مشروع مددا  ت
ة في مجموعها على ثلاثين يوما  في السن

الواحدة
15/1
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مخالفات تتعلق بتنظيم العمل

الجزاء
(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي)

نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة
ثاني 
مرة

أول مرة

يوم 50% 25% 10% التواجد دون مبرر في غير مكان العمل أثناء وقت الدوام 1/2

25% 15% 10% يإنذار كتاب
ن استقبال زائرين من غير موظفي الجمعية في أماكن العمل دون إذن م

الإدارة
2/2

25% 15% 10% يإنذار كتاب ةالأكل في مكان العمل أو غير المكان المعد له أو في غير أوقات الراح 3/2

50% 25% 10% يإنذار كتاب النوم أثناء العمل 4/2

ثلاثة أيام يومان يوم 50% النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة 5/2

يوم 50% 25% 10% التسكع أو وجود الموظفين في غير محلهم أثناء ساعات العمل 6/2

يومان يوم 50% 25% التلاعب أو الإهمال في إثبات الحضور والانصراف 7/2

يومان يوم 50% 25%/
لخاصة عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات ا

بالعمل والمعلقة في مكان ظاهر
8/2

فصل مع 
المكافأة

خمسة 
أيام

ثلاثة 
أيام

يومان التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية الخاصة بالعمل 9/2

فصل مع 
المكافأة

خمسة 
أيام

ثلاثة 
أيام

يومان
التدخين في الأماكن المحظورة والمعلن عنها للمحافظة على سلامة 

الموظفين والمنشأة
10/2

فصل مع 
المكافأة

خمسة 
أيام

ثلاثة 
أيام

يومان
فين الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد ينشأ عنه ضرر في صحة الموظ

أو سلامتهم أو في المواد أو الأدوات والأجهزة
11/2

50% 25% 10% يإنذار كتاب استعمال آلات ومعدات وأدوات المنشأة لأغراض خاصة دون إذن 12/2

ثلاثة أيام يومان يوم 50%
د به تدخل العامل دون وجه حق في أي عمل ليس في اختصاصه أو لم يعه

إليه
13/2

25% 15% 10% يإنذار كتاب الخروج أو الدخول من غير المكان المخصص لذلك 14/2

ثلاثة أيام يومان يوم 50%
ليغ عن الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو عدم العناية بها أو عدم التب

ما بها من خلل
15/2

يوم 50% 25% يإنذار كتاب
عدم وضع أدوات الإصلاح والصيانة واللوازم الأخرى في الأماكن 

المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل
16/2

يومان يوم 50% 20%
دوام قراءة الصحف والمجلات وسائر المطبوعات في أماكن العمل خلال ال

الرسمي دون مقتضى من واجبات الوظيفة
17/2

فصل مع 
المكافأة

خمسة 
أيام

ثلاثة 
أيام

يومان تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات إدارة المنشأة 18/2
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العاملبسلوكتتعلقمخالفات

الجزاء
(النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي) نوع المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أول مرة

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل 

العمل
3/1

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
عمل التمارض أو إدعاء العامل كذبا  أنه أصيب أثناء ال

أو بسببه
3/2

خمسة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب طبيب

ء العلاجالجمعية أو رفض اتباع التعليمات الطبية أثنا
3/3

خمسة أيام يومان يوم 50% المعلقة بأمكنة العمل.......... مخالفة التعليمات  3/4

50% 25% 10% يإنذار كتاب كتابة عبارة علي الجدران أو لصق إعلانات 3/5

-
فصل من الخدمة 
بدون مكافأة

ايقاف عن
5العمل 
ايام

ايام3 جمع إعانات أو نقود باسم الجمعية بدون إذن 3/7

أةفصل مع المكاف خمسة أيام امثلاثة أي يومان
عدم تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية  في

المواعيد المحددة دون تبرير مقبول
3/8

خمسة أيام يومان يوم يإنذار كتاب
اية الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة المقررة للوق

وللسلامة
3/9

الواردةلالأفعامنفعلا  الموظفارتكاباللائحةهذهفيعليهالمنصوصالجزاءتستوجبمخالفةيعد
.منهايتجزألاجزءا  يعتبروالذياللائحةبهذهأعلاهالملحقوالجزاءاتالمخالفاتبجدول

:هيالموظفعلىتوقعيهايجوزالتيالجزاءات.2

المخالفةإلىهفييشارالمباشررئيسهقبلمنالموظفإلىيوجهكتابيأوشفهيتذكيروهو:التنبيه. أ

وعدمهوظيفتواجباتلأداءالمتبعةبالقواعدوالتقيدالنظاممراعاةضرورةمنهويطلبارتكبهاالتي
.مستقبلا  منهبدرمالمثلالعودة

عمارتكبهاالتيالمخالفةنوعبهموضحالموظفإلىالجمعيةتوجههكتابوهو:الخطيالإنذار. ب
.بلا  مستقمثلهاإلىالعودةأوالمخالفةاستمرارحالةفياشدجزاءإلىتعرضهإمكانإلىنظرهلفت

:وهيالغرامة. ج

.اليوميالأجرمنجزءحدودفيالأجرمننسبةحسم. د

.أقصىكحدالواحدالشهرفيأياموخمسةيومأجربينيتراوحبماالأجرمنالحسم. ه

منحرمانهمعمعينةفترةخلالعملهمزاولةمنالموظفمنعوهو:أجربدونالعملعنالإيقاف. و
.الواحدالشهرفيأيامخمسةالإيقاففترةتتجاوزلاأنعلىالفترةهذهخلالأجره

ولالحصأواستحقاقهاتاريخمنواحدةسنةأقصاهالمدةالدوريةالعلاوةأوالترقيةمن:الحرمان. ز

.عليها

المخالفةلارتكابهمشروعبسببالموظففصلوهو:المكافأةمعالخدمةمنالفصل.ح
نهايةمكافأةفيبحقهالمساسعدممع
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:والجزاءاتالعقوباتتصنيف

وعلىواعأنثلاثةإلىالموظفعلىتطبيقهايمكنالتيوالجزاءاتالعقوباتتصنيفيتم
:التاليالنحو

:الإنذارات. أ

المخالفاتمنأكثرأوبواحدالأولىللمرةالموظفقيامحالفي:الأولالإنذار.1

ريةالبشالمواردوحدةقبلمنلهخطيإنذارإصدارفيمكنالمخالفات،جدولفيالمذكورة
.تصحيحهاكيفيةويشرحالمخالفةفيهيوضحالجمعيةمديرأو

المخالفاتمنأكثرأوبواحدالثانيةللمرةالموظفقيامحالفي:الثانيالإنذار.2

المواردوحدةقبلمنلهثانيخطيإنذارإصدارفيمكنالمخالفات،جدولفيالمذكورة

التأكيديتموسلوكه،تصحيحبإمكانهوكيفالمخالفةفيهيوضحالجمعيةمديرأوالبشرية
.الجمعيةأنظمةوانتهاكالمخالفةتكرارخطورةمدىعلىفيه

المخالفاتمنأكثرأوبواحدالثالثةللمرةالموظفقيامحالفي:النهائيالإنذار.3

فاتالمخالمنأكثرأوبواحدالأولىللمرةقيامهحالفيأوالمخالفات،جدولفيالمذكورة

حيوضالجمعيةمديرمنموقعخطينهائيإنذارإصدارفيمكنفيه،المذكورةالجسيمة

كيففيهويشرح،(وجدتإن)السابقةمخالفاتهفيهويلخصبها،قاممخالفةآخرفيه

ية،الجمعأنظمةانتهاكتكرارخطورةمدىعلىالتأكيدويعادسلوكه،تصحيحبالإمكان
.العملمنخدمتهإنهاءإلىسيؤديأخرىمخالفةبأيالقيامبأنإنذارهويتم

:الحسم. ب

اوكممراتهاعددوحسبالمخالفةنوعحسبوذلكاليوميالأجرمننسبةحسميتم.1
.المخالفاتجدولفيمبينهو

منمالحسإنفاذالجمعيةمديرويحقللموظفيوجهخطيبإنذاريرفقأنلابدالحسم.2
.الإنذارإنفاذغير

:الخدمةإنهاء. ج

نمأكثرأوبواحدالرابعةللمرةالموظفقيامحالفي:مسبقإنذاربعدالخدمةإنهاء.1

يتموخدماته،لإنهاءمعرضا  الموظففسيكونالمخالفات،جدولفيالمذكورةالمخالفات
الخدمةنهايةمكافأةإلىبالإضافةالإنذارشهربدلدفع

. الجسيمةالمخالفاتمنبواحدةالموظفقيامحالفي:إنذاربدونالخدمةإنهاء.2

فيها،موظأوالجمعيةعلىخطيربضرريعودصريحبشكلالمخالفاتجدولفيالمذكورة

إلىافةبالإضالإنذارشهربدلدفعويتملخدمته،فوريلإنهاءمعرضا  الموظففسيكون
.الخدمةنهايةمكافأة

بإحدىالموظفقيامحالفي:الخدمةنهايةمكافأةتعويضبدونالخدمةإنهاء.3

النظاممن(80)المادةمراعاةمعالمخالفاتجدولفيالمذكورةالجسيمةالمخالفات

افأةمكعنتعويضهيتمولاالإنذار،شهرعنبدللهيدُفعأندونمنخدمتهإنهاءيمكن

قرارعلىاعتراضهبأسبابللإدلاءفرصةالموظفإعطاءمعالخدمة،نهاية
.خدماتهإنهاء
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:عامةأحكام

مدير)قبلمناللائحةهذهفيعليهاالمنصوصالجزاءاتتوقيعصلاحيةتكون. أ

كابهاارتحالةفيمخالفةلأيةالمقررالجزاءاستبداللهويجوزيفوضهمنأو(الجمعية
.أخفبجزاءالأولىللمرة

قررةالمبالعقوبةصحتهاعدموثبتواقعةعنشكوىأوبلاغا  قدممنمعاقبةيجوز. ب
.اللائحةفي

فياوحصرهالسلوكسوءحالاتبنفسهيعالجأنالمشرفأوالمباشرالرئيسعلى. ج
.السليموالإشرافبالتوجيهوذلكالحدودأضيق

موظفأيقبلمنتصرفسوءأومخالفةأيةعنالإبلاغمشرفأورئيسكلعلى. د
.ذلكيستدعيالأمرأنرأىإذامعهيعمل

معوحدةالمديرأوالمباشرالمديرقبلمنالإداريللتسلسلوفقا  المخالفاتهذهترفع. ه

وقبلاللجنةطريقعناللازموالتحقيقالتحريلإجراءالإدارةإلىومرئياتهمتوصياتهم
.المخالفالموظفعلىجزاءأيتطبيق

لاإنهفارتكابهاسبقعلىأشهرستةمضيبعدالمخالفةذاتالموظفارتكابحالةفي. و
الأولىللمرةارتكبتوكأنهامخالفةوتعدعائدا  يعتبر

نبيمنالأشدالجزاءبتوقيعيكتفىواحدفعلعنالناشئةالمخالفاتتعددعند. ز
.اللائحةهذهفيالمقررةالجزاءات

بينالجمعيجوزلاكماواحدجزاءمنأكثرالواحدةالمخالفةعلىيوقعأنيجوزلا. ح
.الأجرمنبالحسمآخرجزاءأيوبينالموظفأجرمنجزءحسم

إبلاغبعدإلااللائحةهذهفيعليهاالمنصوصالجزاءاتمنأياالجمعيةتوقعلا. ط

ببموجوذلكدفاعهوتحقيقأقوالهوسماعإليهالمنسوبةبالمخالفاتكتابةالموظف
.الخاصبملفهيودعمحضر

جزاءأيتوقيعللمنشأةيجوزلاالعملنظاممن(80)المادةبحكمالإخلالعدممع. ي

وأعملهبطبيعةمباشرةعلاقةلهكانإذاإلاالعملمكانخارجارتكبهلأمرالموظفعلى
.المسئولبمديرهاأوبالجمعية

لمإذاالفةالمخاكتشافعلىيوما  ثلاثينمضيبعدللموظفالتأديبيةالمساءلةتسقط. ك
بشأنهاالتحقيقإجراءاتمنأيباتخاذالجمعيةتقم

تثبوتاريخعلىمضىإذااللائحةبهذهالواردةالجزاءاتتوقيعللجمعيةيجوزلا. ل
.يوما  ثلاثينمنأكثرالمخالفة
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إلىبالإضافةوبأنواعها،المفروضةبالعقوباتخطيبشكلالموظفإعلاميجب. م

رفضحالوفيأخرى،مرةللمخالفةتكرارهحالفيلهاسيتعرضالتيالعقوبات

إخطاروإرسالذلكعلىالشهودمنأثنينتصديقفيجببالمخالفة،يعترفبأنالموظف

فالموظيكنلمحالوفيالشخصي،ملفهفيالمدونالبريديعنوانهإلىبالمخالفة

يفالمدونالبريديعنوانهإلىبالمخالفةإخطارإرسالفيجبالعمل،مكانفيموجودا  
.الشخصيملفه

دةالمالنصوفقا  المختصةالهيئةأمامالاعتراضفيالموظفبحقالإخلالعدممع. ن

يوقعجزاءأيمنالجمعيةإدارةأماميتظلمأنللموظفيجوزالعمل،نظاممن(72)

يوم(15)تتجاوزلافترةخلالاللائحةهذهفيعليهاالمنصوصالتظلمأحكاموفقعليه
.النهائياللجنةوقرارالجزاءتوقيعتاريخمن

اريخوتارتكبهاالتيالمخالفةنوعفيهايدونجزاءاتصحيفةموظفلكليخصص. س
.العاملخدمةملففيالصحيفةهذهوتحفظعليهالموقعوالجزاءوقوعها

المقرراءالجزتخفيفالجمعيةلمديرفيحقمرة،لأولترتكبالتيللمخالفةبالنسبة. ع
.شفهيا  الموظفبإنذارالاكتفاءفيالحقكذلكولهلها،

الةبإزكتابيبطلبيتقدمأنتأديبيةعقوبةحقهفيصدرتالذيللموظفيجوز. ف

أيرتكاباعدمبشرطالعقوبة،إيقاعتاريخعلىسنةانقضتإذاوذلكالتأديبية،العقوبة
.الجمعيةمديرمنبقرارالتأديبيةالعقوبةمحوويتمأخرى،مخالفة

أجرمنأكثرعلىتزيدالتيللغراماتوفاءالموظفأجرمنتخصمأنيجوزلا. ص

فيفظيحكتابيا  إقرارا  بذلكوقدمذلكالموظفاختارإذاإلاالواحدالشهرفيأيامخمسة
.شهركلأيامخمسةعنتزيدمدةأجربدونالعملمنالموظفإيقافيجوزلاكماملفه

ةالحكوميأوالقضائيةالجهاتأمامالاعتراضحقالموظفيعطىالحالاتجميعفي. ق
.للنظاموفقا  وذلكالمختصة

:الموظفينحقوقلجنة.5

.الموظفينلحقوقلجنة  سنويا  الجمعيةمديريشُكّل. أ

.الحاجةدعتإذااحتياطيا  وعضوا  أصليينوعضوينرئيسمناللجنةتتألف. ب

معةصللهأنتبينإذااللجنةأعضاءأحدمؤقتا  يعفيأنفيالحقالجمعيةلمدير. ج
.زائيةالجالإجراءاتوسلامةالشخصيةالعلاقاتعلىحفاظا  التحقيق،إلىالمحالالموظف

إلىترسلوأسبوعين،عنتزيدلامدةخلالعليهاالمعروضةالقضيةفياللجنةتفْصل. د
.المناسبةبالقراراتالتوصيةمتضمنا  محضرا  الجمعيةمدير

.اللجنةبتوصياتالخاصةالإداريةالقراراتالجمعيةمديريصُدر. ه
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الباب الحادي عشر

التظلم
التظلم(44)المادة

لاةمدخلالكتابيا  المباشرمديرهإلىالخاصةشكواهبتقديمالشروعالموظفعلىيجب. أ

.العقوبةتاريخمنيوم15تتجاوز

.عنهاالتحريبعدالمتظلمالموظفمعالشكوىالمديريناقش. ب

.عملأيامخمسةخلالكتابيا  الشكوىيخصفيماالمتظلمالموظفعلىالمديريردّ . ج

وظفللميحقالمباشر،المديرمستوىعلىللموظفالمرضيبالشكلالتظلمحليتملمإذا. د

.مباشرةالجمعيةمديرإلىاللجوء

.ذلكإلىالحاجةدعتإذا–الموظفينحقوقلجنةإلىالتظلميرسلالجمعيةمدير. ه

منالقائمبالتظلم(ضدهالمتظلم)الآخرالطرفإعلامالموظفينحقوقلجنةعلىيجب. و

.فيهومناقشتهالموظف

حضورمناستثناءهاللجنةلرئيسفيجوزاللجنةأعضاءأحدضدالشكوىكانتإذا. ز

.ضدهالتظلممناقشةأثناءاللجنةاجتماعات

التظلمضوابط

ليمهتستاريخمنأيامعشرةتتجاوزلامدةخلالالموظفمنالمقدمالتظلمفييبتأنيجب. أ

.للجنة

.بقرارهاكتابيا  الموظفإخطاراللجنةعلىيجب. ب

اعتمادهابعدالخاصةملفاتهافيوتحفظنهائيةاللجنةتوصياتتعد. ج

.
كتابيا  بذلكاللجنةويشعرقرارهاتنفيذمتابعةاللجنةأعضاءأحديتولى. د

.
.الأعضاءأحدلدىخاصةملفاتفيوتحفظسريةومداولاتهااللجنةأعمالتكون. ه

لنهائي،االقرارعنراضيا  الموظفيكنلمأوالجمعيةداخلنهائيبشكلالتظلمحليتملمإذا. و

.النظامبموجبالمناسبةالحكوميةأوالقضائيةالجهاتإلىالتظلمشكوىتقديمللموظففيحق

أوالقضائيةالجهاتمعالتظلموحلمتابعةعنمسؤولا  يمثلهمنأوالجمعيةمديريكون. ز

.الحكومية

.شكوىأوتظلمبتقديمقامقدلكونهمنصفةغيرمعاملةأيموظفأييلقىلاأنيجب. ح

سمحأيدونمنبالتظلمليقومالاعتياديةواجباتهمنمستقطعوقتبأخذللموظفيسمح. ط

.راتبهمن

بريعتالفترةتلكبعداعتراضوأيالقراروقوعتاريخمنأيام(15)خلالالتظلمتقديميجب. ي

.غيالا

منأيام(10)خلالالتظلمتقديملهفيحقعملمهمةأورسميةإجازةفيالموظفكانإذا. ك

.عودتهتاريخ

.التظلمتقديمعندالإداريبالتسلسلالالتزاميجب. ل

ائمالقالخلافلتسويةالموظفبحقالرسميةالإجراءاتاتخاذالضرورةعندللجمعيةيحق. م

.بينهما

.الموظفينبينالشخصيةالقضاياالسياساتهذهتشمللا. ن
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العملمكتبامامالمثول

عطىفسيالدوامساعاتخلالالعملمكتبامامالمثولالىيحتاجالذيللموظفبالنسبة

-:التاليةالحالاتفيالذهابمنليتمكنبراتبطارئةاجازة

تسويةالاساليباستنفذتمابعدالعملمكتبالىالتقاضيالىسعىالموظفكاناذا.1

شرالمباالمديرويبلغعملهمكانفيالموظفهذايظلانشريطةالجمعية،تقدمهاالتي

.العملمكتبفيالابتدائيةالهيئةالىالجمعيةقرارعرضيريدبانهعنه

.العملمكتبفيبشهادتهبالإدلاءالقيامالموظفمنالجمعيةطلبتحالفي.2



47

الباب الثاني عشر
إنھاء العقد/ ومكافأة نھایة الخدمة

( انتھاء الخدمة وإنھاؤھا45المادة )
حالات إنھاء الخدمة

تنتھي خدمة الموظف في الحالات الأتیة:
 0 أ. إذا اتفق الطرفان على إنھائھ، بشرط أن تكون موافقة الموظف كتابیة

 ب. انتھاء مدة العقد المحدد المدة مالم یكن العقد قد تجدد صراحة وفق احكام نظام
العمل .فیستمر الى أجلھ

 ج. استقالة الموظف طوعی اً من العمل في الجمعیة.
 د. بلوغ الموظف سن التقاعد وھو ستون سنة للموظفین’ وخمس وخمسون سنة للموظفات

 مالم یتفق الطرفان على الاستمرار في العمل بعد ھذه السن، ویجوز تخفیض سن التقاعد،
 في حالات التقاعد المبكر الذي ینص علیھ في نظام المؤسسة العامة للتأمینات الاجتماعیة.
 وإذا كان عقد العمل محدد المدة، وكانت مدتھ تمتد إلى ما بعد بلوغ سن 0التقاعد ففي ھذه

الحالة ینتھي العقد بانتھاء مدتھ
 0ه. القوة القاھرة

 و. إنھاء النشاط او المشروع الذي یعمل فیھ الموظف، مالم یتفق الطرفان على غیر.
 ذلك .ز. أي حالة أخرى ینص علیھا نظام آخر

من75 ح. بناء على ارادة أحد طرفي العقد في العقود غیر محددة المدة. )وفق اً للمادة . 
)نظام العمل

 لا یجوز للجمعیة فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار الموظف أو تعویضھ إلا في
الحالات :الآتیة، وبشرط أن یتیح لھ الفرصة لكي یبدي أسباب معارضتھ للفسخ

( من النظام والتي تنص على الاتي80فسخ العقد لأحد الاسباب الواردة في المادة ):
 إذا وقع من الموظف اعتداء على الجمعیة أو المدیر المسؤول أو أحد رؤسائھ 

أو· .مرؤوسیھ أثناء العمل أو بسببھ
إذا لم یؤد الموظف التزاماتھ الجوھریة المترتبة على عقد العمل أو لم یطع الأوامر· - 

 المشروعة أو لم یراع عمد اً التعلیمات -المعلن عنھا في مكان ظاھر من قبل
الجمعیة .الخاصة بسلامة العمل والعمال رغم إنذاره كتابة

·إذا ثبت إتباعھ سلوك اً سیئ اً أو ارتكابھ عملا ً مخلا ً بالشرف أو الأمانة .
 إذا وقع من الموظف عمد اً أي فعل أو تقصیر یقصد بھ إلحاق خسارة مادیة بالجمعیة· على 
 شرط أن یبلغ الجمعیة الجھات المختصة بالحادث خلال أربع وعشرین ساعة من وقت .علمھ

بوقوعھ
·إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزویر لیحصل على العمل .

·إذا كان الموظف معین اً تحت الاختبار .
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أواحدةالوالعقديةالسنةخلاليوما  ثلاثونمنأكثرمشروعسببدونالموظفتغيبإذا

للعاملةالجمعيمنكتابيإنذارالفصليسبقأنعلىمتتالية،يوما  عشرخمسةمنأكثر
.ةالثانيالحالةفيأيامعشرةوانقطاعهالأولىالحالةفييوما  عشرينغيابهبعد
مكاسبونتائجعلىللحصولمشروعةغيربطريقةالوظيفيمركزهاستغلأنهثبتإذا·

.شخصية
.فيهليعمالذيبالعملالخاصةالتجاريةأوالصناعيةالأسرارأفشىالموظفأنثبتإذا·

عليهانصتكماكلها،النظاميةبحقوقهاحتفاظهمعإشعار،دونالعملالموظفترك

:الآتيةالحالاتمنأيفيوذلكالنظاممن(81)المادة

.الموظفإزاءالجوهريةالنظاميةأوالعقديةبالتزاماتهابالوفاءالجمعيةتقملمإذا·

شروطبيتعلقفيماالتعاقدوقتالغشعليهأدخلقديمثلهامنأوالجمعيةأنثبتإذا·

.وظروفهالعمل

ثناءباستعليه،المتفقالعملعنجوهريا  يختلفبعملرضاهدونالجمعيةكلفهإذا·

يوما  نثلاثيتتجاوزلاولمدةالعملفيعارضةظروفتقتضيهاقدالتيالضرورةحالات
.السنةفي

يتسماعتداءالمسؤولالمديرمنأوأسرته،أفرادأحدمنأوالجمعيةمنوقعإذا·

.أسرتهأفرادأحدأوالموظفنحوبالآدابمخلسلوكأوبالعنف،

.الإهانةأووالجورالقسوةمنبمظاهرالمسؤولالمديرأوالجمعيةمعاملةاتسمتإذا·

هبمعاملتالأخصوعلىبتصرفاتهالموظفدفعتقديمثلهامنأوالجمعيةكانتإذا·

.دالعقانهىالذيهوالظاهرفيالموظفيكونأنإلىالعقدشروطبمخالفتهأوالجائرة

طارئةلأسبابالخدمةإنهاءحالات

.العقدتنفيذاستحالة·

تيالالواحدةالسنةخلاليوماتسعينعنتزيدلمدةلمرضهالعملعنالموظفانقطاع·

.مرضيةإجازةأولتاريخمنبدأت

.عتمدمطبيبتقريرذلكويثبتعليهالمتفقالعملأداءعنكليا  عجزا  الموظفعجز·

.الموظفوفاة·

أوالسعوديغيرالموظفإقامةأوعملرخصةالمختصةالحكوميةالسلطاتألغتإذا·

.البلادعنإبعادهأولهتجديدهاعدمقررت

يماتتقثلاثةفيأومتتاليينأداءتقييميفي(فأقل%70)تقديرعلىالموظفحصول·

.سنواتخمسخلالالإداءتقييمحسبمتتاليةغير
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الخدمةإنهاءضوابط

إشعارديمبتقمطالبينوالموظفينالجمعيةفإنجزائية،لأسبابالخدمةإنهاءباستثناء. أ

.الفعليالخدمةانتهاء/إنهاءتاريخمنيوما  ثلاثينقبلخطي

جبيالحالةهذهففيالمحدد،الوقتفيالإشعارتقديمالطرفينمنكلعلىتعذرإذا. ب

ابباحتسالضروريةالإشعارفترةعنالآخرالطرفتعويضالجمعيةأوالموظفعلى

الموظفإعفاءحقالصلاحيةولصاحبللتعويض،كأساسللموظفأساسيراتبآخر

.الإشعارفترةمنالمستقيل

أولاتآمنبعهدتهمماتسليمالجمعيةفيخدماتهمتنتهيالذينالموظفينعلىيجب. ج

.للجمعيةالمعلوماتتقنيةأجهزةأوأدواتأومعدات

فيه،يتوفالذيالشهرعنلورثتهكاملا  راتبهويصرفبوفاته،الموظفخدمةتنتهي. د

اة،الوفتاريخحتىالمستحقةالعاديةالإجازةمدةعنالمستحقالراتبلهيصرفكما

عنئةالناشالموظفبحقوقإخلالدونالخدماتسياسةفيالمحددةالمبالغإلىبالإضافة

.الأنظمةمنغيرهاأواللائحةهذه

يةالمرضإجازتهنفادقبلصحيا  للخدمةاللياقةلعدمالموظفخدماتإنهاءيجوزلا. ه

.انتظاردونخدمتهإنهاءبنفسههويطلبمالموالاعتيادية

حالفيالأكثرعلى–أسبوعخلالللموظفالخدمةمكافأةمستحقاتكافةصرفيتم. و

عنزيدتلامدةخلالصرفهايتمالموظفاستقالةحالوفيالجمعية،قبلمنالتعاقدإنهاء

.عمليومآخرمناسبوعين

مباشرةالإخطاريكونأنويمكنخدماته،بإنهاءالآخرالطرفبإخطارالحقللجمعية. ز
المناسبةالوسائلفيالإعلانخلالمنأو
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الخدمةنهايةمكافأة

يموظفعدىماالنظام،حسبالخدمةنهايةمكافأةلنظامالجمعيةموظفيجميعيخضع. أ

.والمتعاونينالجزئيالدوام

فاتالمخالمنأيا  لارتكابهعقدهفسخحالفيالخدمةنهايةمكافأةمنالموظفيحرم. ب

.النظاممن(80)رقمالمادةفيالمذكورة

.الجمعيةفيالموظفخدمةمدةحسبالخدمةنهايةمكافأةاحتسابيتم. ج

خدمةفترةاحتسابخلالالخدمةنهايةمكافأةفيالسنةمنجزءأياحتسابيتم. د

.بالجمعيةالموظف

الخدمةنهايةمكافأةاستحقاق

:الآتيةالحالاتفيكاملةالخدمةنهايةمكافأةالموظفيستحق

.المدةوالمحددمعهالموقعالتوظيفعقدحسبالموظفخدمةانتهاء. أ

.إرادتهعنخارجةقاهرةلأسبابالعملعنالموظفانقطاع. ب

النظاممن(80)بالمادةواردغيرسببلأيالموظفخدمةإنهاء. ج

.الإنجابأوالزواجبسببالموظفةاستقالتإذا. د

وأانهاءهعلىالطرفاناتفقاوالعقدمدةانتهتحالفيالخدمةنهايةمكافأةتحتسب
:الآتيالنحوعلىمشروعبسببالموظفعنالجمعيةاستغناء

سنة/ مكافأة نهاية الخدمةعد سنوات الخدمة

نصف أجر في السنةأول خمس سنوات

أكثر من خمس 
سنوات

أجر كامل في السنة
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الموظفاستقالةحالفيالخدمةنهايةمكافأة

قبلالعملمنبالاستقالةمسبقبإشعاروتقدمعمل،لعقدخاضعموظفأياستقالةعند
:الآتيالنحوعلىخدمتهنهايةمكافأةاحتسابيتمخدمتهانتهاءمنالأقلعلىيوم(30)

مكافأة نهاية الخدمةعدد سنوات الخدمة

لا يستحقأقل من سنتين

من سنتين إلى خمس 
سنوات

ثلث مبلغ مكافأة نهاية الخدمة

ثلثا مبلغ مكافأة نهاية الخدمةمن خمس إلى عشر سنوات

كامل مبلغ مكافأة نهاية الخدمةأكثر من عشر سنوات

الخدمةنهايةمكافأةضوابط

الراتبشاملا  الخدمةنهايةمكافأةحسابفيللموظفالأخيرالفعليالأجريعتمد. أ

.البدلاتوجميعالأساسي

.النهائيةالمخالصةإقرارعلىالموظفتوقيعبعدالخدمةنهايةمكافأةدفعيتم. ب

.الخدمةنهايةمكافأةاحتسابعندللموظفالمستحقةالإجازةرصيداحتسابيجب. ج

التأديبيبالفصلالخدمةإنهاء

تعويضوأإشعارأومكافأةدونالعقدفسخخلالمنتأديبيا  بالفصلالموظفخدمةتنتهي
(النظاممن(80)بالمادةالواردةالمخالفاتإحدىارتكابهعند



52

الاستقالة

رهمديإلىوموجهمؤرخبخطابتكونأنشرطوظيفتهمناستقالتهيقدمأنللموظف. أ

يجبوالاستقالة،وتاريخالسببوتتضمنالبشرية،المواردوحدةإلىوصورةالمباشر

تقديمهختاريمنأيامعشرةخلالالاستقالةطلبفيالبتويجبالاستقالة،طلبفيالبت
.الاستقالةقبولقرارذلكبعدويصدرمقبولةالاستقالةاعتبرتوإلا

وفيقيد،بمقترنا  أوبشرطمعلقا  الاستقالةطلبكانإذاالسابقة،المادةمنيستثنى. ب

.بهطلإلىإجابتهالاستقالةقبولقراربتضمينإلاالموظفخدمةتنتهيلاالحالةهذه

إخطارمعالعملبمصلحةتتعلقلأسبابقبولهاتأجيلالاستقالةطلبمدةخلاليجوز. ج

إلىفةبالإضاالاستقالةقبولحالفيشهرعلىالتأجيلمدةتزيدألاعلىبذلكالموظف
.كإشعاريوما  الثلاثينمدة
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.الجمعيةوانظمة
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.الخدمة
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.منهاالإعفاءحقولهالإشعارفترة
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بتيحتىالعملعنالموقوفأوالتحقيقإلىالمحالالموظفاستقالةقبوليجوزلا. ط

.أمرهفي
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العقدفسخضوابط

طارإختوجيهإنهائهأوالعملعقدفسخعندالنظامأحكامفيهاتتطلبالتيالأحوالفي

:الآتيمراعاةيتعينفإنهالآخر،للطرف

.خطيا  الإخطاريكونأن. أ

يختارتوضيحمعبذلكإليهالمرسلويوقعالعملمقرفيالإخطارتسليميتمأن. ب

.الاستلام

عنوانهعلىمسجلبخطابالإخطاريرسلالاستلام،عنالموظفامتناعحالفي. ج

.خدمتهبملفالمذكورالبريدي

امالنظفيعليهاالمنصوصالإشعارمهلةللإخطارالمرسلالطرفمراعاةعدمحالفي. د
.منهاالمتبقيأوالإخطارمدةعنالآخرللطرفالتعويضبدفعيقوم
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الباب الثالث عشر

تشغيل النساء

النساءتشغيل(46)المادة

التيالمجالاتكلفيالمرأةتعملالنظامهذامنالرابعةالمادةفيوردمامراعاةمع.1
0الضارةالصناعاتأوالخطرةالأعمالفيتشغيلهاويحظرطبيعتها،معتتفق

.والولادةالحملأثناءالموظفةللمرأةالطبيةالرعايةتوفيرالجمعيةعلى.2

.لولادتهاالتاليةالستةالأسابيعخلالالموظفةالمرأةتشغيليجوزلا.3

ويثبتالوضع،أوالحملعنالناتجمرضهافترةأثناءالموظفةفصلللجمعيةيجوزلا.4

جوزيلاويوما ،تسعينغيابهامدةتتجاوزألاعلىمعتمدة،طبيةبشهادةالمرض

عينالتسخلالالنظامهذافيعليهاالمنصوصالأسبابمنمشروعسبببغيرفصلها
0للولادةالمحتملالتاريخعلىالسابقةيوما  

ملعصاحبلدىعملتإذاالبابهذالأحكاموفقا  تستحقهفيماالموظفةحقيسقط.5
أجرهامنتحرمهاأن–الحالةهذهفي–وللجمعيةبها،المصرحإجازتهامدةأثناءآخر

0لهاأدتهماتستردأنأوالإجازة،مدةعن

لهنتوفرأنالمهنجميعوفينساءفيهايعملالتيالأماكنجميعفيالجمعيةعلى.6
0الرجالعنبمعزللاستراحتهنتأمينا  مقاعد،

لرعايةالمربيات،منالكافيالعددفيهيتوافرمناسبا  مكانا  تهيئانالجمعيةعلى.7

عشرةالأطفالعددبلغإذاوذلكسنوات،ستعنأعمارهمتقلالذينالموظفاتأطفال
0فأكثرموظفةخمسينالموظفاتعددبلغوإذافأكثر

التقاليدوبالعاداتوالتقيدوالمظهرالملبسفيالاحتشامضرورةالموظفاتالنساءعلى.8
.البلادفيالمرعية

منيتبعهوماالعملأماكنفيبالرجالالنساءاختلاطالأحوالمنحالفييجوزلا.9

.وغيرهامرافق

الدوريالطبيالفحصبإجراءتبادرأنللحملالأولىالشهورفيالموظفةعلى.10
.للولادةالمرجحالتاريخوتحديداللازمالعلاجتقريروعملعليها

لىوعذلك،أمكنماالموظفةوظروفرغبةالإرضاعفترةتحديدفيالجمعيةتراعي.11
.لذلكالمنظمبالجدولالتقيدالموظفة

سبببالاجازاتنظاممنالاولالبندفيالمحددةالمدةانقضاءبعدالموظفةتغيبتإذا.12

فانطبيتقريربموجبالعملاستئنافمنيمنعهاالوضعأوالحملعنناتجمرض
.المرضيةالاجازةحسابفييدخلالغياب

تفترااوفترةعلىالحصوللهايجوزمولودهالرعايةالتفرغالموظفةرغبتإذا.13

ةنهايبعدالراتبربعلهاويصرفالولادة،بعدأعلىكحديوما  60مدتهاأمومةإجازة
اللائحةهذهمنالاولىالفقرةفيالواردالوضعاجازة
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الموظفاتالنساءاجازات(47)المادة

شاءتكيفتوزعهاأسابيععشرةلمدةكاملبأجروضعإجازةفيالحقالموظفةللمرأة. أ

الوضعجحالمرالتاريخويحددللوضعالمرجحالتاريخقبلأسابيعبأربعةأقصىبحدتبدأ

.صحيةجهةمنمصدقةطبيةشهادةبموجب

.أجربدونشهرلمدةالوضعبعدالإجازةتمديدفيالحقلهاأنكما. ب
الإجازةبأجرالمطالبةلهايحقلاكاملأجروضعإجازةمناستفادتالتيالموظفة. ج

.السنةنفسعنالعاديةالسنوية

ازةإجمنالسنةتلكفياستفادتقدكانتإذاالسنويةالإجازةأجرنصفلهايدفع. د

.الأجربنصفوضع

قوفوذلكلمولودهايوميا  رضاعةساعةالوضعاجازةمنعودتهابعدالموظفةتمنح. ه

.العملنظاممن(154)المادة

.واحدةفترةفيللموظفةالولادةوإجازةالسنويةالإجازةتدمجأنللجمعيةيحق. و

.الولادةبإجازةتمتعهاأثناءبالفصلإنذارهاأوالموظفةفصلللجمعيةيحقلا. ز

:التاليالنحوعلىوذلكإجازة،فيالحقزوجهايتوفىالتيالمتزوجةللموظفة. ح

تقللالمدةكاملبأجرعدةإجازةفيالحقزوجهايتوفىالتيالمسلمةالموظفةللمرأة.1

حاملا  كانتإذاأجردونالإجازةهذهتمددالوفاةتاريخمنأياموعشرةأشهرأربعةعن

.حملهاتضعحتى

15لمدكاملبأجرإجازةفيالحقزوجهاتوفيالتيالمسلمةغيرالموظفةللمرأة.2

ا .يوم 

الغيرلدىعملأيممارسةزوجهاعنهاالمتوفىللعاملةيجوزلاالأحوالجميعفي.3
.إليهاالمشارللحالاتالمؤيدةالوثائقتطلبأنللجمعيةويحقالمدةهذهخلال
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