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 بين الجمعية والموظف يكون باعتماده رسمياً  وصلاحيته للتحاكم قانونية هذا النظام ملحوظة:
 الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةمن قبل وزارة 
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 لائحة تنظيم العمل
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 الجمعيةبيانات 

 جمعية بادر للأجهزة الطبية بمنطقة مكة المكرمة:  الجمعيةاسم 

 جدة:  المركز الرئيسي

 ينموظف 5:  ينالموظفعدد 

 : النشاط
 .الاستفادة من الأجهزة الطبية التي سبق استخدامها وإعادة تدويرها 1 
 لخاصة.تفعيل المؤسسات الطبية والقطاعات المتخصصة لخدمة المرضى وذوي الاحتياجات ا2
  .تقديم خدمات طبية منظمة3

 307مكتب  –المركز العربي للأعمال  –طريق الملك عبدالله  –حي الرويس : العنوان 

 (  : ) الرمز البريدي(   : ) بريدصندوق 

 --:  رقم بريد واصل

 :  هاتف

 --:  فاكس

 ame.org-info@bader:  بريد الكتروني

 :  الترخيصرقم 

 :  الترخيصتاريخ اصدار 
 

  

mailto:info@bader-ame.org
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 مقدمة
لعمل الصادر بالمرسوم امن نظام ( الثانية عشرة)من المادة ( 1)وضعت هذه اللائحة تنفيذاً لحكم الفقرة 

هـ  12/5/1434ريخ تا (24/م)هـ المعدل بالمرسوم الملكي رقم  23/8/1426وتاريخ ( 51/م)الملكي رقم 
 هـ 5/6/1436وتاريخ ( 46/م)والمرسوم الملكي رقم 

 عامة.الباب الأول: أحكام 
 بعة لها.، والفروع التابالجمعيةين الموظفتسري أحكام هذه اللائحة على جميع (: 1مادة )

لى جانب كل لفظ مالم يقتض إ(: يقصـــــد بالألفاا التالية والواردة ضـــــمن هذه اللائحة المعا  المبينة 2مادة )
  -السياق خلاف ذلك:

  :الموارد البشرية والتنمية الإجتماعيةوزارة الوزارة.  

 ذي يحدد بقرار من الوزير.المنوط بها شؤون العمل في النطاق المكا  ال الإداريةالجهة كتب العمل: م  

 جمعية بادر للأجهزة الطبية بمنطقة مكة المكرمة.: الجمعية 

 بموجب عقد خاضع لأحكام هذه اللائحة. بالجمعية: كل من يعمل الموظف 

 لقدرات التي تتطلبها : تعني الشـــهادات والخ ات العملية والصـــفات الشـــخصـــية والمهارات واالمؤهلات
 الوظيفة.

 ير مكتوب، مقابل عمله، بموجب عقد عمل مكتوب أو غ للموظفكل ما يعطى   :الأساسي الأجر
 الدورية. العلاواتأو طريقة أدائه، مضافا إليه  الأجرمهما كان نوع 

 موظفلتي تتقرر للا الأخرىمضــــافا إليه ســــائر الزتدات المســــتحقة  الأســــاســــي الأجر الفعلي: الأجر 
لقاء العمل  موظفلل رربذله في العمل، أو مخاطر يتعرض لها في أداء عمله، أو التي تتق مقابل جهد

 تنظيم العمل. لائحةأو  بموجب عقد العمل

 هـ 23/8/1426 ريخوتا 51 رقم الكريم الملكي بالمرســـــوم الصـــــادر الســـــعودي العمل نظام :العمل نظام
 .هـ5/6/1436هـ ، والمعدل بتاريخ 12/5/1434والمعدل بتاريخ 

 دة وقصيرة.: هو الموظف الذي يستخدم لعمل تقتضي طبيعة إنجازه مدة محدو الموظف المؤقت 
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 هو الموظف الذي يعمل في الفترة المسائية فقط.الموظف المسائي : 

  اوإدارته معيةالجللإشراف على  الجمعية العمومية: هو المجلس المعين من قبل الإدارةمجلس. 

 التنفيذية لهذا النظام. ئحةلاال :اللائحة 
ا لم ينُص على غير ذلك في م الميلادي(: تحتســــــــــــــب المدد والمواعيد الواردة في هذه اللائحة بالتقويم 3مادة )

 عقد العمل.
على ذلك في عقد العمل أو  على أحكام هذه اللائحة عند التعاقد وينُصُ الموظف  الجمعية(: تُطْلِع 4مادة )

 يوقع الموظف على إقرار بذلك.
للائحــة مكملــة لعقود ، وتعت  هــذه اللموظفيناللائحــة بالحقوق المكتســــــــــــــبــة  هتخــل أحكــام هــذ لا (:5) مــادة

 الحقوق. هيتعارض مع هذ العمل فيما لا
 ة عن الحقوق الناشئةهذا النظام، ويبطل كل إبراء، أو مصالحيبطل كل شرط يخالف أحكام  (:6) مادة
 .موظفلالنظام، أثناء سرتن عقد العمل، ما لم يكن أكثر فائدة ل بموجب هذا موظفلل
 لفات وعقود العمل وغيرها مماوالم والسجلاتفي البيانات  الاستعمالاللغة العربية هي الواجبة  (:7) مادة 

 لتعليمات التي يصدرها، وكذلك احكامهلأتطبيقا  النظام، أو في أي قرار صادرهذا عليه في  هو منصوص
لغة العربية في أي من لوإذا استعمل صاحب العمل لغة أجنبية إلى جانب ا ،للموظفين لديه صاحب العمل

 هو المعتمد دون غيره. فإن النص العربي المذكورة، الحالات
 حقوقاً أفضل مما هووظفين المإصدار قرارات، وسياسات خاصة بها يعُطى بموجبها  للجمعيةيجوز  (:8) مادة 

 وارد في هذه اللائحة.
ينتقص من حقوق  ا لاالحق في تضمين هذه اللائحة شروطاً، وأحكاماً إضافية بم للجمعية (:9) مادة

تكون هذه  درة تنفيذاً له؛ ولاالمكتسبة بموجب نظام العمل، ولائحته التنفيذية، والقرارات الصا الموظفين
 .الوزارةالإضافات أو التعديلات نافذة إلا بعد اعتمدها من 

 ، ولائحته التنفيذية،كل نص يتم إضافته إلى هذه اللائحة يتعارض مع أحكام نظام العمل (:10) مادة
 يعتد به. نفيذاً له؛ يعت  باطلاً ولاوالقرارات الصادرة ت
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 الأفضـــــــــــــــل والشــــــــــــــروط الأحكـام مع يتعـارض لا فيمـا العمـل لعقود متممـة اللائحـة هـذه تعت  (:11مـادة )
 بموجبه عن الموظف يتنازل اتفاق أو عقد في يرد شــــــــــــــرط باطلًا كل ويعت  ،العقود هذه في الواردة للموظف

 .به سابقاً على العمل كان ولو النظام هذا أحكام بموجب له مقرر حق أي
 .اللائحة هذه وتعديل وتحديد اعتماد سلطة لها التي الإدارية الجهة هو الإدارة مجلس (:12) مادة
 التطورات معءم تتلا بحيــ  اللائحــة تحــديــ  عن مســــــــــــــؤولــةالمــاليــة و  الإداريــة الشــــــــــــــؤونإدارة  (:13) مــادة

 إلى برفعهاان ويقوم، يةالســـــــار  والقرارات للقوانين مســـــــايرة وتكون الجمعية إدارة تشـــــــهدها التي والمســـــــتجدات
ذه لهــ مكملاً  جزءاً  ادهــااعتمــ بعــد التعــديلات هــذه وتكون الإدارة مجلس من اعتمــادهــا يتمل المــدير التنفيــذي

 ارات للعمل بها.الإدمهمة تعميمها على جميع والمالية  الشؤون الإداريةكما يتولى مدير   ةاللائح
 ةالباب الثا : واجبات الإدار 

 -يلي: الموظفين ما  معاملةفي  الجمعية(: تراعي 14مادة )

  .الوفاء بكامل حقوقهم وأجورهم دون تأخير أو إنقاص 

 ل قول أو فعل يمس  بشكل لائق ي ز الاهتمام بأحوالهم ومصالحهم والامتناع عن ك معاملتهم
 كرامتهم. 

  ا.بمشاكلهم التي تعترضهم أثناء تأديتهم لأعمالهم والسعي لحلهالاهتمام 

 لمساس بأجورهم.موظفيها الوقت اللازم لأداء الواجبات الدينية دون ا الجمعية(: تعطي 15مادة )
 الباب الثال : واجبات الموظف

  -يلي: (: يجب على الموظف أن يلتزم بما 16مادة )
  عمل أو ســــــــــــــواء كان ذلك في مكان ال بالجمعيةالترفع عن كل ما يخل بســــــــــــــمعته كموظف

 خارجه.

 غيره. مراعاة الآداب الإسلامية في تصرفاته مع من تربطه بهم علاقة العمل أو 

 .أن يخصص كامل وقت العمل لأداء واجبات الوظيفة 

 للوائح المقررة وأحكام تنفيذ الأوامر الصـــــــادرة إليه من ردســـــــائه بدقة وأمانة في حدود النظم وا
 العقد.
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  مراعاة مواعيد العمل المحددة وعدم التغييب أو التأخر عن العمل إلا بســـــبب مشـــــروع و ذن
 من صاحب الصلاحية.

  كام العقد.مالم يتعارض ذلك مع أح الجمعيةقبول العمل في أي مكان أو موقع تحدده 

 وافقة خطية من عدم الارتباط بأي عمل مع جهة أخرى حتى ولو لم يتقاضــــى عنه أجر إلا بم
 لإدارة.ا

 (: كل موظف مسؤول عما يصدر منه من أعمال وتصرفات في حدود صلاحيته. 17مادة )

 -يلي: (: يحظر على الموظف ما 18مادة )

 .إساءة استعمال سلطته الوظيفية 

 .استغلال النفوذ والتدخل في عمل الآخرين إلا بحدود صلاحيته 

  شرة.ة أو غير المباقبول الهدات أو الإكراميات أو الرشوة بالطرق المباشر 

 .إفشاء الأسرار التي يطلع عليها بحكم وظيفته ولو بعد تركه الخدمة 

 اضــرات أو كتابة الإدلاء بأية تصــريحات أو معلومات للصــحف أو أجهزة الإعلام أو إلقاء مح
 لصلاحية.ما لم يحصل على موافقة مسبقة من صاحب االجمعية مقالات تتعلق بأعمال 

  مل.أو مستندات أو صور لها علاقة بعمله خارج مقر العالاحتفاا بأي أوراق 

إســـاءة اســـتخدامها  (: كل موظف مســـؤول عن العهد المســـلمة إليه من حي  المحافظة عليها وعدم19مادة )
 أو استخدامها في غير أغراض العمل.

 الباب الرابع: التوظيف
عد من بموجب عقد عمل يحرر من نســــختين باللغة العربية و  الموظفيتم توظيف (: 20مادة )

ُ
فقاً للنموذج الم

تضـــــــمن العقد اســـــــم ، بحي  يالجمعيةوتودع الأخرى في ملف خدمته لدى  للموظفالوزارة، تســـــــلم إحدا ا 
نوع العمل ، ومكانه ، ، وجنســـيته ، وعنوانه الأصـــلي ، وعنوانه المختار ، و  الموظفصـــاحب العمل ، واســـم 

لعقد محدد المدة ، أو غير اجر الأســـــــــاســـــــــي المتفق عليه ، وأية امتيازات أخرى يتفق عليها ، وما إذا كان والأ
يخ مباشــرة العمل ، وأية بيانات عليها ، وتار  الاتفاقمحدد المدة ، أو لأداء عمل معين ، ومدة التجربة إذا تم 

لنص العربي هو المعتمد ؛ على أن يكون اضــــــــــــــرورية، ويجوز تحرير العقد بلغة أخرى إلى جانب اللغة العربية
 دوماً.
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 . للجمعية(: يتم التعيين من قبل المدير التنفيذي 21مادة )

 -يلي: (: يشترط للتعيين ما 22مادة )

  .وجود وظيفة شاغرة 

 طلوبة لشغلها.إعداد وصف للواجبات الوظيفية ومسئولياتها والحد الأدنى للمؤهلات الم 

 لمن يحمل الجنسية السعودية. تعطى الأولية في التوظيف 

  كية من الرئيس الأعلى المختص.تز 

  -يكون: (: يشترط في الموظف أن 23مادة )

 أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية. 

 الاســــــــــــــتخــــدام  لمحــــ للعمــــل المطلوبــــة العمليــــة والخ ات العلميــــة للمؤهلات حــــائزاً  يكون أن
 . الإدارة تحددها والتي

 فة المتقدم.لائقاً طبياً لشغل الوظي 

 .حسن السيرة والسلوك 

  .اجتياز المقابلة الشخصية 

 .أن يكون حائزاً على دورات في مجال عمله 

 .أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإدانة في فعل يمس الشرف والأمانة 

 ملهم ذلك(.يحمل رخصة قيادة سارية المفعول )بالنسبة للسائقين ومن تتطلب طبيعة ع 

  ة وبعد المتقدمين لشــــــــــــــغل الوظائف من بعض هذه الشــــــــــــــروط عند الحاجيجوز إعفاء بعض
ارات التي ســــيعمل موافقة المدير التنفيذي، وفي ضــــوء توصــــية مرفوعة له من أحد مديري الإد

 بها هذا الموظف.

 السادسة  المواد: في والأحكام الواردة اً للشروطيجوز استثناءً توظيف غير السعودي وفق(
 .لثلاثون، الثالثة والثلاثون( من نظام العملوالعشرون، الثانية وا

 -التعيين: (: مسوغات 24مادة )
 .صور من البطاقة الشخصية للسعوديين أو جواز السفر لغير السعوديين 

 .صور مصدقة من الشهادات العلمية 
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 .شهادات الخ ة السابقة أو صورة منها مصدقة 

 .شهادة اللياقة الصحية من الجهات الرسمية 

 حديثة. 6×4شمسية مقاس  أربع صور 

 .شهادة حسن سيرة وسلوك 

 .تعبئة نموذج طلب التوظيف 

 .ملف علاقي 
إجراءات التعيين وموافقة  بعد اســـــــتكمالوالمالية (: يصـــــــدر قرار التعيين من إدارة الشـــــــئون الإدارية 25مادة )

 المدير التنفيذي.
 وظيفة.ولى قسم شئون الموظفين تحرير العقد مع المرشح لل(: يت26مادة )
الذي  الموظفإلغاء عقد  ةللجمعييحق  العمل؛مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشــــــرة (: 27مادة )

لعقد بين الطرفين إذا  ايباشـــر مهام عمله دون عذر مشـــروع خلال ســـبعة أتم عمل من تاريخ التوقيع على  لا
 د تم خارج المملكة.كة إذا كان التعاقكان التعاقد تم داخل المملكة، أو من تاريخ قدومه إلى الممل

متواصــــــلة بدون  فصــــــل الموظف الذي يتغيب عن العمل مدة رســــــة عشــــــر يوماً  للجمعية(: يجوز 28مادة )
 استئذان.
ة في إدارة الشؤون الإدارية والمالي الموظفين سجلاتو  يتم حفظ ملفات(: 29مادة )

 كحد أدنى:  ما يلي على تشتمل أن ويجب موظف بكل الخاصة البيانات فيها تثبتو 
 ماعية.الاجت وحالته إقامته ومحل ميلاده وتاريخ وجنسيته للموظف الكامل الاسم 

 تتعديلا من عليها أوما يطر  وتوابعها وأجوره عمله ونوع خدمته بدء تاريخ. 

 وعلاواته وترقياته الدورية تقاريره. 

 عليها يحصل التي الإجازات. 

 مكافآت من عليه ليحص وما جزاءات من عليه عما يوق. 

 تصيبه قد التي المهنة وأمراض العمل إصابات. 

 عليه  لوما حص ةالخدم انتهاء وسبب انتهائها حتى بدئها منذ العمل علاقة على أمايطر  كل
 .تعويض أو مكافآت من لذلك نتيجة الموظف
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 في لمشـــــــــــــــار إليهاا الشــــــــــــــخصــــــــــــــية بياناته على يطرأ تغيير أي عن الجمعية إبلاغ الموظف على (:30) مادة
 .التغيير هذا تاريخ من واحد أسبوع خلال السابقة المادة
 التعيين مســـــــــوغات فيه تودع الفوتوغرافية صـــــــــورته يحمل خدمة ملف موظف لكل الجمعية تعد(: 31) مادة

ـــــــه الخـــــــاصـــــــــــــــــــــة ـــــــة ب ـــــــانات المـــــتـــــعـــــلـــــقـــــــة الـــــو ئـــــق وكـــــــاف ادة ( والمـــــــ24) المـــــــادة في إلـــــيـــــهـــــــا المشـــــــــــــــــــــار بالـــــبـــــي
 العمل ســــــــــــاعاتو  والغياب بالحضــــــــــــور يتعلق وما الموظف مع تجرى التي التحقيقات محاضــــــــــــر وكذا (. 29)

 لك.ذ إلي وما الإضافية
 التحاقه عند عليه عموق الطبي الكشــف نتيجة يضــم خاصــاً  طبياً  ملفاً  موظف لكلالجمعية تعد (:32) مادة

ـــــــــعـــــــــمـــــــــل ـــــــــطـــــــــرأ قـــــــــد ومـــــــــا بال ـــــــــى ي ـــــــــه عـــــــــل ـــــــــت ـــــــــة حـــــــــال ـــــــــه الصـــــــــــــــــــــــحـــــــــي ـــــــــة وإجـــــــــازات  والأتم المـــــــــرضـــــــــــــــــــــــي
 .عمل إصابة نتيجة أو مهنياً  أو كان عادتً  المرض نوع تحديد مع المرض بسبب العمل عن فيها انقطع التي

 ظف الفعلية للعمل.(: يعت  عقد العمل نافذاً من تاريخ صدور قرار التعيين ومباشرة المو 33مادة )
 العقد.(: يعت  الموظف تحت التجربة لمدة ثلاثة أشهر من تاريخ توقيع 34مادة )
مل المتفق عليها فللإدارة (: إذا لم تثبت صـــــــــــــلاحية الموظف خلال فترة التجربة للقيام بواجبات الع35مادة )

دا رواتبه المقررة للمدة عالحق في فسخ العقد في إي وقت خلال تلك الفترة دون مكافأة أو تعويض أو إنذار 
 التي أمضاها.

 اســــــــــــــتمر إذا محددة غير ةلمد مجدد العقد ويعت  مدته بانقضــــــــــــــاء المدة المحدد العمل عقد ينتهي(: 36) مادة
 .تنفيذه في ذلك بعد الطرفان

ا تقتضيه مصلحة العمل، (: يجوز للإدارة تكليف الموظف بعمل مختلف عن العمل المتفق عليه، وبم37مادة )
 وبما يتفق مع مؤهله ومستواه الوظيفي.

 - المسائي:(: الموظف المؤقت، والموظف 38مادة )
  بالجمعيةة عمله يحدد في عقده الراتب ومدة التوظيف والمزات التي سيحصل عليها خلال فتر. 

 ص عليه العقد. ين الدائمين إلا ما نموظفلا يحق له الاستفادة من المزات الممنوحة لل 

 ما ينص عليه العقد. لا يحق له الاستمتاع بالإجازات السنوية باستثناء العطلة الأسبوعية أو 

 .يعت  راتبه مكافأة مقطوعة 
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 الباب الخامس: الأجور
 أولاً / الأجر الأساسي.

 هلاتالمؤ  أســـــــــاس على معينة ومواصـــــــــفات مســـــــــميات ذات وظائف على الموظف يســـــــــتخدم (:39) مادة
 للوظيفة المحدد الأجر وطمرب أول على الموظف ويحصـــــــل الجمعية لاحتياجات وطبقاً  العملية والخ ات العلمية
 .أك  أجر على العمل عقد في يتفق لم ما عليها المعين
 (: تحرر للموظف مباشرة عمل خطية من أول يوم يستلم فيه عمله.40مادة )

 . الإدارة(: تدفع الأجور وفقاً لسلم الأجور المعتمد من مجلس 41مادة )
عمل خلال ســــــــاعات ال(: تدفع الأجور والمبالغ المســــــــتحقة للموظف بالرتل الســــــــعودي في مكان 42مادة )

 عتمدة في المملكة.عن طريق البنوك الم الموظففي مواعيد استحقاقها، وتودع في حساب  الدوام الرسمي

 -التالي: حسب  

  شهر ميلادي. والعشرين من كل الثامنالموظفون ذو الأجر الشهري تدفع أجورهم بتاريخ 

 .ًالموظف الذي تنتهي خدمته يصرف أجره فورا 

 ة أتم من ترك ترك العمل من تلقاء نفسه يدفع أجرة ومستحقاته خلال رسالموظف الذي ي
 العمل بعد خصم ما عليه من مستحقات.

 يوم العمل السابق.إذا صادف يوم الدفع يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية يتم الدفع في  

 عقد.الموظفون المؤقتون تدفع أجورهم مع نهاية عملهم حسب ما هو مدون في ال 

 بالمائة رسين % 50 هيإل مضافاالأجر العادي  يوازيبما  تدفع الإضافية الساعات أجور. 

 فيه التكليف. في نهاية الشهر الذي تم موظفة للضافية المستحقتدفع أجور الساعات الا 

وتوقيعهم على المسيرات  (: تدفع الأجور والمبالغ المستحقة للموظفين بعد التحقق من شخصياتهم43مادة ) 
 الخاصة بذلك.

مبالغ تكون مستحقة له  لدى الموظف من أية للجمعية(: يجوز اقتضاء المبالغ التي تكون مستحقة 44مادة )
 .التنفيذيوذلك بأمر المدير  الجمعيةلدى 
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(: للموظف أن يوكّل من يراه لقبض أجره أو مســــــــــــــتحقاته بموجب توكيل إداري معتمد من المدير 45مادة )
وكَــلّ من التنفيــذي إذا كــان ا

ُ
إلا  لجمعيــةين باالموظف، في حين لا يتم الصــــــــــــــرف لغير الجمعيــةين  دارة الموظفلم

 بموجب توكيل شرعي معتمد.

ء مدة إجازته يفقد (: كل موظف ينقطع عن عمله بدون إذن مسبق أو لا يباشر عمله فور انقضا46مادة )
لتخصــــــم مدة  الجمعيةدى لم عذراً مقبولاً حقه في الراتب والبدلات عن مدة غيابه غير الشــــــرعي إلا من يقد

 الغياب من رصيد إجازته السنوية، فضلاً عن توقيع الجزاء الإداري المعتمد.

ن عدد أتم العمل (: يتم صـــــــــرف أجر كامل الشـــــــــهر الذي توفي فيه الموظف لورثته بغض النظر ع47مادة )
 من أي مديونية قد تكون عليه. ويعفىالفعلية في ذلك الشهر، 

 بالنســــــــــــــبـــةمعيـــةالج من صــــــــــــــــادراً  الفســــــــــــــخ كـــان أو المـــدة المحـــدد العمـــل عقـــد مـــدة انتهـــت إذا(: 48) مـــادة
 نصـــــــف أجر ســـــــاسأ على تحســـــــب خدمته مدة عن مكافأة للموظف الجمعية تدفع المدة المحددة غير للعقود
 السنوات نم سنة كل  عن شهر وأجر الأولى الخمس السنوات من سنة كل  عن )حسب آخر مربوط( شهر
 .التالية
ـــــــة تـــــــدفــع المـــــــدة المحـــــــددة غــير الــعــقــود في(: 49) مـــــــادة ـــــــ  لــلــمــوظــف الجــمــعــي  نصــــــــــــــــوصالمــ المــكـــــــافـــــــأة ثــل
 عن تزيد متتاليتين ولا ســــــــــنتين عن مدتها تقل لا خدمة بعد العمل من اســــــــــتقال ذاإ الســــــــــابقة المادة في عليها
ـــــــه مـــــــدة زادت إذا وثـــــــلـــــــثـــــــيـــــــهـــــــا ،ســــــــــــــــــــنـــــــوات رـــــــس ـــــــة ســــــــــــــــــــنـــــــوات رـــــــس عـــــــن خـــــــدمـــــــت ـــــــالـــــــي ولم  مـــــــتـــــــت
  الجمعيةل  خطار المكافأة كاملة إذا اســتقال بعد عشــر ســنوات مع عدم الإخلا وتصــرف ،ســنوات عشــر تبلغ

 ماً.قبل ترك العمل بثلاثين يو  الاستقالةكتابة في جميع الأحوال المذكورة برغبة في 
  نياً / التدريب

 لك أيضـــــــاً لغير الســـــــعوديينويجوز ذ الحاجة عند الســـــــعوديين الموظفين لتدريب برنامجاً الجمعية تعد (:50) مادة
 .القيادية لمناصبا وتولي أك  مسؤوليات لتحمل وتهيئتهم ومعارفهم ومهاراتهم كفاءاتهم تطوير بهدف
إذا كان التدريب  المتدرب أي كان جنســــــــــــــيته تذاكر وقيمة التدريب تكاليف الجمعية تتحمل (:51) مادة

 .تنقلاتو  ومأكل سكن من معيشته ونفقات لهعم مقر الى مرجعاً خارج مدينة مقر عمل الموظف 
 .التدريب مدة طوال الموظف أجر صرف يستمر(: 52) مادة
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بعد إكمال  لديها، ينالموظفأو التأهيل من  للتدريب،أن تشــــــترط على الخاضــــــع  للجمعيةيجوز (: 53) مادة
نامج التدريب أو التأهيل الذي مدة التدريب أو التأهيل أن يعمل لديها مدة لا تتجاوز المدة المماثلة لمدة بر 

المدة إذا كانت المدة  أو باقي مدة العقود محددة المدة،إذا كان عقد العمل غير محدد  ،الموظفخضــــــــــــــع له 
 المتبقية من عقد العمل أقل من المدة المماثلة لمدة برنامج التدريب.

اليف التــدريــب التي مع إلزامــه بــدفع تكــ ،للموظفأن تنُهي تأهيــل أو تــدريــب  للجمعيــة زيجو (: 54) مــادة
 :التاليةأو بنسبة منها وذلك في الحالات  الجمعيةتحملتها 
 ذر مشروع.إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون ع الموظفإذا قرر  -1

ون( من نظام العمل وفق إحدى الحالات الواردة في المادة )الثمان الموظفإذا تم فســــــــــــــخ عقد عمل  -2
 .التأهيل( منها أثناء فترة التدريب أو 6عدا الفقرة )

الحادية والثمانون( من نظام أو تركه لغير الحالات الواردة في المادة ) العمل،من  الموظفإذا اســـــتقال  -3
 العمل أثناء فترة التدريب أو التأهيل.

أو بنســــــــــــبة  الجمعيةملتها تحبدفع تكاليف التدريب أو التأهيل التي  الموظفإلزام  للجمعيةيجوز (: 55) مادة
الحادية والثمانون( من نظام الواردة في المادة ) أو تركه لغير الحالات العمل،من  الموظفمنها إذا اســــــــــــــتقال 

 و التأهيل.التدريب أ انتهاءبعد  الجمعيةعليه  اشترطتهامدة العمل التي  انتهاءالعمل قبل 
 :ينالموظفعقد التأهيل، أو التدريب من غير  (:56) مادة
من التقـــارير بـــت ، إذا ثينالموظف، أو التـــدريـــب من غير أن تنهي عقـــد التـــأهيـــل للجمعيـــةيجوز   -1

ته على إكمال برنامج ، أو التأهيل عدم قابليته، أو قدر درة عن الجهة التي تتولى التدريبالصـــــــــــــــا
 التدريب بصورة مفيدة.

أو  التدريب، إنهاء أو وصـــــــــيه الحق في وليه،أو  ين،الموظفأو الخاضـــــــــع للتأهيل من غير  للمتدرب، -2
أو  قابليته،لتأهيل عدم اأو  التدريب،التأهيل إذا ثبت من التقارير الصــــــــــــــادرة عن الجهة التي تتولى 

 قدرته على إكمال برامج التدريب بصورة مفيدة.

بلاغ الطرف الآخر وفي كلا الحالتين الســــــــــــــابقتين يجب على الطرف الذي يرغب في إنهاء العقد إ -3
 التوقف عن التدريب والتأهيل. بذلك قبل اسبوع على الأقل من تاريخ
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بعد إكمال مدة التدريب  -ين لديه الموظفأن تلزم المتدرب أو الخاضــــــــع للتأهيل من غير  للجمعية -4
 أن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة التدريب أو التأهيل. –أو التأهيل 

لتدريب أو ع تكاليف اين لديها بدفالموظفأن تلزم المتدرب أو الخاضــــــــــــع للتأهيل من غير  للجمعية -5
 المدة المماثلة أو بعضها. التأهيل التي تحملتها أو بنسبة المدة المتبقية في حالة رفضه رفض العمل

  لثاً / العلاوات
يم الأداء الوظيفي (: يحصــل الموظف على علاوة حســب الدرجة التي حصــل عليها في اســتمارة تقو 57مادة )

وألا  الجمعيةلأقل في % من الراتب الأساسي شريطة أن يكون قد أنهى ستة أشهر على ا 5على ألا تتجاوز 
صـــرف العلاوة تحديد لاحية يتجاوز راتبه الحد الأعلى لمرتب الوظيفة في ســـلم الرواتب، وللمدير التنفيذي صـــ

 .ةمقدار وزمن صرف العلاو وكذلك  وذلك بناءً على الموقف المالي للجمعيةمن عدمها 
لموظفين المستحقين للعلاوة مع قسم شؤون الموظفين حصر ا مدير الشؤون الإدارية والمالية(: يتولى 58مادة )

 من موازنة العام التالي.ضي وإدراجها السنوية قبل نهاية السنة المالية بشهر لإقرارها من المدير التنفيذ
 رابعاً / الترقيات

، وشــــــروط وظيفة ودرجة كل مســــــميات الوظائفدد و تحدد فيه ع وظيفياً  ســــــلماً  الجمعيةتضــــــع  (:59) ادةم
 :الآتية الشروط تتوافر  متى أعلى وظيفة الى للترقية أهلا الموظف يكونو شغلها، وبداية أجرها فيه 

 .ومعتمدة ضمن موازنة الجمعية الأعلى الوظيفةوظيفة شاغرة في  وجود -
 .الأعلى الوظيفة لشغل اللازمة والخ ات المؤهلات توفر -
 .ةالأخير  السنة في عنه المقدم التقرير في الأقل على جداً  جيد درجة على حصوله - 
 .الترقية منحه تعوق جزاءات أو عقوبات ضده صدر قد يكون ألا -
 .الشروط ههذ بعض عن الموظف استثناء الصلاحية لصاحب يجوزكما   له المباشر الرئيس ترشيح -

 لة للترقية تكون كالآتي:فإن المفاض ؛موظفإذا توافرت شروط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من  (:60) مادة
 ترشيح صاحب الصلاحية. -1

 الحاصل على تقدير أعلى. -2

 أو دورات تدريبية أكثر. أعلى،الحاصل على شهادات علمية  -3

 .الجمعيةالأكثر خ ة عملية بمجال عمل  -4
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 .لجمعيةالأقدمية في العمل با -5

 خامساً / البدلات
 بدل النقل. -أ 

عمل وبالعكس يمنح بدل للموظف وسيلة نقل مناسبة من محل سكنه إلى ال الجمعية(: إذا لم تؤمن 61مادة )
 . الجمعيةنقل شهري حسب ما هو محدد في سلم رواتب موظفي 

عة عمله التنقل خارج مسئولة عن تأمين وسيلة نقل مناسبة للموظف الذي تقتضي طبي الجمعية(: 62مادة )
قبل المدير التنفيذي  خدام ســــيارته الخاصــــة يحدد منمقر العمل أو تدفع له بدل انتقال شــــهري في حال اســــت

تت العمل بتسلم فواتير في ضوء درجته الوظيفية، كما يصرح للموظفين الذين يستخدمون سياراتهم في مأمور 
 للمراجعة والصرف.  الجمعيةمحروقات هذه المأمورتت في آخر الشهر إلى إدارة 

ه بكافة أنواع الإجازات الموظف بمهمة خارجية أو تمتع قيام(: لا يتوقف صرف بدل النقل في حال 63مادة )
 المدفوعة الأجر المستحقة له بما فيها الإجازة المرضية.

 (: يدفع بدل النقل مع الراتب الشهري. 64مادة )
ســـــــــــيارة  للموظف معيةالج أمنت إذا الســـــــــــابقة المادة في إليه المشـــــــــــار الإنتقال بدل يســـــــــــتحق لا (:65) مادة

"  وصــــــيانة إصــــــلاحاتو  محروقات من للســــــيارة اللازمة النفقات كافة  الجمعية تتحمل الحالة هذه وفي خاصــــــة،
 تتطلب التي ئفالوظا تحديد حق وحدها لإدارة الجمعية ويكونفيما عدا مصــــاريف الاســــتخدام الشــــخصــــي" 

 لعقد.ن يشغلها، وعلى أن ويضح ذلك صراحاً في الم خاصة سيارة تأمين وواجباتها مهامها
 التأمينات طأقســــــــا لأغراضتحســــــــب كافة البدلات في الأجر الأســــــــاســــــــي وبالتالي لا تخضــــــــع  (:66) مادة

 .الخدمة نهاية مكافأة احتساب لأغراض سبتح لا وكذلكالاجتماعية 
ما  ذلك على الجمعية وافقةبم إلا الرسمية إجازته أثناء الجمعية ســـيارة اســـتخدام للموظف يجوز لا (:67) مادة

 لم ينص العقد على خلاف ذلك.
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 المهمات الخارجية -ب
ر وبدل ســـــــكن (: يصـــــــرف للموظف المكلف بمهمة خارجية )خارج مدينة مقر عمله( تذكرة ســـــــف68مادة )

 .الإدارةن مجلس والمعتمد م الجمعيةووجبات وقيمة ايجار سيارة كما هو محدد في سلم رواتب موظفي 

وافقة المدير ويجب أخذ ما (: تحدد مدة المهمة من المدير المباشــــــــــــــر تحديداً مبدئياً قبل القيام به69مادة )
 .للجمعيةلتنفيذي ، وفي كافة الأحوال تعتمد استمارات مصروفات السفر من المدير اعليها التنفيذي

الفترة المقررة للمهمـة ة الموظف المكلف بمهمــة خــارجيــة ولم يتمكن من العودة في نهــايــ إذا مرض(: 70مــادة )
لية من مدة المرض بمثابة إجازة تمدد فترة المهمة بما لا يزيد عن ثلاثة أتم من مدة مرضـــــــــــــــه وتعت  الأتم التا

 مرضية عادية مع وجود إثبات المرض بتقرير طبي معتمد.

 مةالمهدة تتناســــــــب مع م بالمهمة(: يجوز صــــــــرف ســــــــلفه على حســــــــاب المهمة للموظف المكلف 71مادة )
 فوضه.المختص وتعتمد من المدير التنفيذي أو من ي الإدارةومكانها وفق ما يراه مدير 

  مقر عمله.بداية سفر الموظف ولحين عودته إلى من الخاصة بالمهمة تبدلاال تسبتح (:72) مادة
من كم 150 عن تزيد فةلمسا هسفر  حالة فيالخاص بالمهمة الخارجية  بدلال الموظف يستحق(: 73)مادة 

 حدود منطقته.
 التنقل والمعيشة أو بعضاً منها.و تأمين السكن  الجمعيةيلغى البدل كلياً أو جزئياً في حال تولي  (:74) مادة

 بدل السكن. -ج 
 .الإدارةلس (: يصرف للموظف بدل سكن حسب ما هو مقرر في سلم الرواتب المعتمد من مج75مادة )

 -التالية: (: لا يسترد بدل السكن في الحالات 76مادة )

 .وفاة الموظف 

  للمصلحة العامة.  الجمعيةإنهاء خدماته من قبل إدارة 

 ن عقده.م(: يُسترد بدل السكن في حال استقالة الموظف وذلك عن الفترة الباقية 77مادة )
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 بدل طبيعة العمل. -د 
 هيعتمد(: يمنح الموظف الذي يعمل في ظروف عمل غير عادية بدل طبيعة عمل 78مادة )

 المدير التنفيذي باقتراح من مدير إدارة. 
 الإركاب وتذاكر السفر. -هـ 

خارج المملكة على  (: يســـــــــتحق الموظف غير الســـــــــعودي تذكرة إركاب من المملكة إلى مقر إقامته79مادة )
أو درجة إركاب أعلى"  حالات أخرى وإتباً" ما لم ينص عقد العمل على الدرجة الســــياحية المخفضــــة ذهاباً 

رجوع إلى موطنه، وبحد أقصـــــــى وعند نهاية خدمته وطلبه ال ،عند تمتعه بالإجازة الســـــــنويةو عند بداية التعاقد، 
 زوجة وطفلين فقط.

ما هو محدد في  ســــــــب(: الموظف المكلف أو المعين خارج مدينة المقر تصــــــــرف له تذكرة إركاب ح80مادة )
 سلم الرواتب.

 تذكرة سفر واحدة فقط. (: إذا جزأ الموظف الغير السعودي إجازته بناء على طلبه لا يستحق إلا81مادة )

 .ه قيمة تذكرة السفرلا يصرف ل(: في حال رغبة الموظف غير السعودي قضاء إجازته في المملكة 82مادة )
 أو لنـــــــاقـــــــلا تغيير الموظف رغبـــــــة نتيجـــــــة الأســــــــــــــعـــــــار في فروقـــــــات أي الجمعيـــــــة تتحمـــــــل لا (:83مـــــــادة )

 .إقامته بلد تغيير
نقل   على الجمعية موافقة حالة في قيمتها أو ســفر تذاكر على الحصــول في الموظف حق (: يســقط84مادة )
 كفالته.

ط ألا شـــــــر  إقامته محل تغيير يقتضـــــــي آخر مكان إلى الأصـــــــلي عمله مقر من الموظف نقل يجوز (:85) مادة
 .ملالع طبيعة تقتضيه مشروع سبب له نو يك أنو به  جسيماً  ضرراً  يترتب على ذلك إلحاق

الذي يتم نقله  لموظفامع مراعاة أحكام المادة )الثامنة والخمســـــــون( من نظام العمل يســـــــتحق  (:86)مادة 
عولهم شــــــــــــرعاً ممن من مكان عمله الأصــــــــــــلي إلى مكان آخر يقتضــــــــــــي تغيير محل إقامته نفقات نقله، ومن ي

 يكن النقــل بنــاء على هم؛ مــالميقيمون معــه في تاريخ النقــل بمــا فيهــا نفقــات الإركــاب مع نفقــات نقــل أمتعت
 .تهرغب
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 ته للعمل خلال فترةإلى بلده في حالة عدم صـــــــــلاحي الموظفتكاليف عودة  الجمعيةتتحمل  لا (:87)مادة 
ت إلى ترحيله بموجب قرار التجربة، أو إذا رغب في العودة دون ســبب مشــروع، أو في حالة ارتكابه مخالفة أد

 إداري، أو حكم قضائي.
 

 الباب السادس: تقارير الكفاءة
 أولًا: تقرير الكفاءة.

 -للآتي: (: يخضع لنظام تقييم الأداء جميع الموظفين وفقاً 88مادة )

 لعام حســـــب النموذج يعد الرئيس المباشـــــر لكل موظف تقريراً ســـــنوتً يتضـــــمن تقييماً لأدائه ا
 تضمن العناصر التالية:على أن يالمعد لذلك. 

o الكفاءة(. اتقانه، ودرجة المقدرة على العمل( 

o  الجمعيةه، وزملائه، وعملاء ، ومدى تعاونه مع ردسائالموظفسلوك. 

o .المواظبة 

  التالي: تكون التقديرات على النحو- 

  التقدير غير مرضي.  50أقل من % 

  التقدير مقبول.  59 - 50من % 

  التقدير مرضي.  69 - 60من % 

  التقدير جيد.  79 - 70من % 

  التقدير جيد جداً.  89 - 80من % 

  التقدير ممتاز.  100 - 90من % 

 ـــــــة التقرير يعـــــــد ـــــــذي من ويعتمـــــــد المبـــــــاشــــــــــــــر الرئيس بمعرف  يفوضـــــــــــــــــــــه من أو المـــــــدير التنفي
 . الموظف ملف في ويودع ذلك في

 كافآت.تحفظ صورة من التقرير في ملف الموظف ويتخذ أساساً لمنح العلاوات والم 

 .يحفظ أصل التقرير في ملف التقارير لدى شؤون الموظفين 
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أن يتظلم من  لهويحق ، على نتيجة تقرير الأداء الخاص به بعد اعتماده الاطلاع(: يحق للموظف 89مادة )
 التقرير وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة.

 (: لا يجوز تجديد عقد الموظف الحاصل على تقدير مقبول فأقل. 90مادة )

، وإذا لم يرتفع مســتوى ين أداءه(: الموظف الحاصــل على تقدير مرضــي يوجه له إنذاراً خطياً لتحســ91مادة )
 الأداء خلال شهر من تاريخه فللإدارة الحق في إلغاء عقده.

ة من الشــهادة ضــمن (: الموظف الحاصــل على تقدير ممتاز يتم توجيه رســالة شــكر له وتوضــع صــور 92مادة )
 ملفه.  

 لأداء الوظيفي.ا(: يتم تقييم الأداء الوظيفي حسب الآلية المدرجة ضمن استمارة تقييم 93مادة )
 الباب السابع: أتم العمل وأوقات الدوام

 جر كامل لجميع الموظفينبأ( أتم في الأســـــبوع ويعت  يوم الجمعة راحة أســـــبوعية 6(: أتم العمل )94مادة )
أي يوم من أتم  يهاموظف، بعد إبلاغ مكتب العمل المختص، أن تســــــــتبدل بهذا اليوم لبعض للجمعيةويجوز 

الراحة الأســـــــــــــبوعية بمقابل  وميجوز تعويض ي ، ولانهم من القيام بواجباتهم الدينيةوعليها أن تمك الأســـــــــــــبوع ،
 . نقدي

نهايته بقرار من المدير ( ســــــاعة في الأســــــبوع وتحدد بداية الدوام، و 48(: ســــــاعات العمل الفعلية )95مادة )
  ساعة.( 36التنفيذي وتخفض خلال شهور رمضان إلى )

أن ا التغيب فيشــــــــــــرط فيه وز للموظف أن يخرج من الدوام إلا  ذن من المدير المباشــــــــــــر أم(: لا يج96مادة )
  ذن مباشر من المدير التنفيذي. يكون

ة كل شـــــــــهر من الراتب فترات التأخر اليومي أو الخروج قبل نهاية الدوام وتخصـــــــــم نهاي ب(: تحســـــــــ97مادة )
 الأساسي للموظف.

ذج الخروج المعد من قبل (: الموظف الذي تقضـــي طبيعة عمله الخروج من مقر العمل يلزم تعبئة نمو 98مادة )
 لكل مرة يخرج فيها.  الجمعية
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 الباب الثامن: الإجـازات
 أولاً / الإجازات الرسمية والأعياد

 -كالتالي: (: للموظف إجازة بأجر كامل وهي  99مادة )

  التاســــــــــــع والعشــــــــــــرين من  أتم تبدأ من اليوم التالي لليوم أربعةعيد الفطر المبارك: ومدتها
 .حسب تقويم أم القرى شهر رمضان المبارك

  يوم عرفةأتم تبدأ من  أربعةعيد الأضحى: ومدتها. 

 )يوم واحد بمناسبة اليوم الوطني للملكة )أول الميزان 

 وم الخميس فإنه ي وفي حالة مصادفة بداية الدوام بعد إجازة عيد الفطر أو عيد الأضحى
 يضم إلى إجازة العيد بحي  يكون الدوام يوم السبت.

  ا بما يعادلها عنه الموظفإذا تداخلت أتم هذه الإجازات مع الراحة الأســــــــــــبوعية يعوض
لعيدين مع إجازة أما إذا تداخلت أتم إجازة أحد ا، قبل أتم تلك الإجازات أو بعدها

 عنها. الموظفاليوم الوطني فلا يعوض 

  نياً / الإجازات السنوية العادية
تقل مدتها عن  لاســنوية بأجر كامل  الخدمة إجازةعن كل ســنة من ســنوات  الموظفيســتحق (: 100مادة )

س ســــــــــــــنوات متصــــــــــــــلة، تقل عن ثلاثين يوماً، إذا بلغت خدمته ر واحد وعشــــــــــــــرين يوماً، تزاد إلى مدة لا
لتي قضـــاها من الســـنة في الســـنوية بنســـبة المدة ا إجازتهالحصـــول على جزء من  الجمعيةبعد موافقة  موظفولل

 ذلك. ويجوز الاتفاق في عقد العمل على أن تكون مدة الإجازة السنوية أكثر من العمل،

 ها من السنة في العمل. (: يجوز منح الموظف جزء من إجازته السنوية تتناسب والمدة التي أمضا101مادة )

عمل مع الأخذ في مواعيد الإجازات الســــــــنوية لموظفيها بحســــــــب مقتضــــــــيات ال الجمعيةتحدد (: 102مادة )
 الاعتبار رغبة الموظف كلما أمكن ذلك. 

تم بعد موافقة المدير (: يجوز تجزئة الإجازة الســــــــــــــنوية إلى جزئين لا يقل أي منها عن عشــــــــــــــرة أ103مادة )
 التنفيذي. 

بكشوف  فقاً للتواريخ المحددةو مراقبة تنفيذ قيام الموظفين  جازاتهم الموظفين شؤون (: يتولى قسم 104مادة )
 . توزيع الإجازات المعتمدة
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غبته المدة التي ر (: إذا حكم على الموظف بالسجن الذي لا يستوجب الفصل حسبت بناء على 105مادة )
 يقضيها في السجن كلها أو بعضها من الإجازة السنوية المستحقة أو الاضطرارية. 

 ف. بأي تعويض عن الإجازة التي لم يتمتع بها الموظ الجمعية(: لا تلتزم 106مادة )

اد عن ذلك لاغياً، وفي (: لا يجوز للموظف تأجيل التمتع  جازته أكثر من ســــــــــــنتين ويعت  ما ز 107مادة )
 حال ذلك يحق له أن يتمتع بها متفرقة غير متصلة. 

 بل. عن إجازته السنوية بمقابل أو بدون مقا(: لا يجوز للموظف أن يتنازل 108مادة )

لإحدى عشــــــر شــــــهر ا(: لا يتمتع الموظف أثناء فترة التجربة  جازة شــــــخصــــــية حتى وإن كانت 109مادة )
 العمل تتضمن فترة التجربة. 

 قي مستحقاته مقدماً. (: في حال استحقاق الموظف لإجازته السنوية يتم دفع راتب الإجازة وبا110مادة )

كامل في بيان يحتوي   (: يلتزم الموظف بتقديم طلب التمتع بالإجازة قبل موعد الإجازة بشــــــــــــــهر111)مادة 
 على كافة المعلومات المطلوبة في حال غيابه. 

ل التمتع بها وذلك (: يدفع للموظف أجرة عن الإجازة الســــــــــــــنوية المســــــــــــــتحقة إذا ترك العمل قب112مادة )
 زته عنها. بالنسبة للمدة التي لم يحصل على إجا

 أو الأعياد إجازات من لهايتخل ما بقدرأو الاجازات الرسمية والأعياد  الســـــــــنوية الإجازة تمدد (:113) مادة
 .الدولة تقررها أخرى رسمية إجازة أية

 : ليةالتا المدد عن خدمة نهاية مكافأة أو سنوية إجازة الموظف يستحق لا(: 114) مادة
 راتب بدون الإجازة مدة.  

 الإدانة حال في حكمة في وما اليد كف مدة. 

 الدراسية الإجازة مدة.  

 خدمة نهاءإ يقتضي ولاضده  صدر لحكم تنفيذاً  السجن في الموظف ضيهايق التي المدة. 

ـــــــه التمتع موظفلل يحق لا(: 115) مـــــــادة ـــــــة إخلاء بعـــــــد إلا  جـــــــازت ـــــــة من طرف ـــــــة الجهـــــــات كـــــــاف  المعني
 .رةالإدا تجاه وأقساط نقدية وسلف الغرامات وسداد ونقود عهدة من بعهدته ما وتسوية
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  لثاً / الإجازات الاضطرارية
 تتجاوز ثلاثة أتم في (: يجوز منح الموظف عند الضـــرورة القصـــوى إجازة اضـــطرارية بأجر لمدة لا116مادة )

 لمدير التنفيذي. ارئيسه المباشر بموافقة السنة على ألا تكون متصلة إذا أبدى أسباب مقبولة لدى 
 رابعاً / الإجازات المرضية

، أو مرجع ةالجمعيالذي يثبت مرضـــــه بشـــــهادة طبية صـــــادرة عن طبيب  – الموظفيســـــتحق (: 117مادة )
ســـــواء  مرضـــــية؛ل إجازة والتي تبدأ من تاريخ أو  الواحدة،إجازات مرضـــــية خلال الســـــنة  –طبي معتمد لديها 

 - التالي:أكانت هذه الإجازات متصلة أو متقطعة، وذلك على النحو 

  .الثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل 

  .الستون يوماً التالية بنصف الأجر 

 .الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون أجر 

  .ما زاد عن ذلك يلغى عقده 

تغرقها الفحوص الطبية (: يحتســــب اليوم الذي يحال فيه الموظف إلى المســــتشــــفى والأتم التي تســــ118مادة )
 لمرضية. من أتم الإجازات المرضية متى رأت الجهة الطبية المعتمدة استحقاقه للإجازة ا

لب  ليه أن يتقدم بطع(: إذا رغب الموظف المريض في قطع إجازته المرضــــــــــــــية والعودة إلى عمله 119مادة )
 مشفوعاً بموافقة الجهة الطبية المعتمدة.  الجمعيةكتابي لمدير 

 شــــــــــــــفي أنـــه دالمعتمـــ الطبيـــب قرر إذا إلا عملـــه يبـــاشــــــــــــــر بأن المريض للموظف يســــــــــــــمح لا (:120) مـــادة
من مخالطة  ررضـــــــــــــ ولا العمل أداء من عليه خطر لا وأنه العمل مباشـــــــــــــرة قادراً على وأصـــــــــــــبح مرضـــــــــــــة من

 .العمل في زملاءه
 الحق في وصل إجازته السنوية بالمرضية. للموظف (:121) مادة

 خامساً / الإجازات بدون أجر
لقصوى حسب ما يحدده (: يجوز أن يمنح الموظف إجازة استثنائية بدون أجر في حال الضرورة ا122مادة )

ذه الإجازة ضـــــــــمن خدمة هالمدير التنفيذي على ألا تزيد عن ثلاثين يوماً في الســـــــــنة على ألا تحتســـــــــب أتم 
 . الموظف
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 سادساً / الإجازات الخاصة
 -التالية: ت (: للموظف إجازة بأجر كامل في الحالا123مادة )

  .رسة أتم عند زواجه 

 في حالة ولادة مولود له.  ثلاثة أتم 

 عه. في حالة وفاة زوجته أو أحد أصوله أو فرو  رسة أتم 

  ا الحق في تمديدها ، ولهالمسلمة الموظفةأربعة أشهر وعشرة أتم في حالة وفاة زوج
ة من باقي الاســـــــتفاديجوز لها  ، ولاجر إن كانت حاملاً حتى تضـــــــع  لهادون أ

 إجازة العدة الممنوحة لها بعد وضع هذا الحمل.

  مة.غير المسل الموظفةرسة عشر يوماً في حالة وفاة زوج 

 ويلتزم الموظف بتقديم الو ئق التي تثبت هذه الحالات. 
 سابعاً / إجازة الحج

ويرغـــــــب  الأقـــــــل على ســــــــــــــنـــــــة المؤســــــــــــــســــــــــــــــــــة خـــــــدمـــــــة في أمضــــــــــــــى الـــــــذي الموظف يمنح(: 124)مـــــــادة 
عيد  إجازة الى ضـــــــــــــــافةبالإ الفريضـــــــــــــــة هذه لأداء أتم أربعة مدتها كامل  بأجر إجازة الحج فريضـــــــــــــــة أداء في

ــــــــارك الأضــــــــــــــــــــــحــــــــى ــــــــك المــــــــب ــــــــه مــــــــدة طــــــــوال واحــــــــدة لمــــــــرة وذل ــــــــلإدارة ،خــــــــدمــــــــت ــــــــظــــــــيــــــــم  حــــــــق ول ــــــــن ت
 ي التغاضي عن مدة الخدمة.ويجوز بموافقة المدير التنفيذ لعملا سير بانتظام يخل لا بما الإجازة هذه منح

 لامتحانات الدراسيةا مناً/ إجازة 
 الأجر مدفوعة ةإجاز  المملكة داخل العلمي تحصــــــــــــــيله يتابع الذي الســــــــــــــعودي الموظف ح(: يمن125) مادة
 ومواعيد بأتم ولاً وجد العلمية المؤســــــــســــــــات لإحدى انتســــــــابه مايفيد يقدم أن شــــــــريطة الامتحان أتم طوال

  الامتحان. أتم جميع حضوره يفيد وما الإمتحانات
 الباب التاسع: العمل الإضافي.

من  بطلبلعمل وذلك (: يجوز تشـــغيل الموظف وقتاً إضـــافياً في الحالات التي تقتضـــي مصـــلحة ا126مادة )
 مدير الإدارة وباعتماد من المدير التنفيذي. 
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أو الكترو   كتـابي،يتم ذلـك بموجـب تكليف   الإضـــــــــــــــافي؛بالعمـل  الموظففي حـال تكليف  (:127مـادة )
وعدد  ،الموظفت الإضــــــافية المكلف بها ايبين فيه عدد الســــــاع الجمعيةموجه له تصــــــدره الجهة المســــــئولة في 

 نظام العمل. نالمائة( موفق ما نصًّت عليه المادة )السادسة بعد  لذلك؛الأتم اللازمة 

لأعمال الإضـــــافية المراد ل(: للمدير المباشـــــر الصـــــلاحية في تحديد عدد الأتم والســـــاعات اللازمة 128مادة )
 تكليف الموظف بها. 

المدير التنفيذي على ألا  أجراً إضـــــافياً عن ســـــاعات العمل الإضـــــافية المعتمدة من الجمعية عتدف (:129مادة )
 .لأسبوعية والأعياداأتم الراحة في  %100تم العادية، من الأجر الأساسي في الأ %50يزيد الأجر عن 

 . لا يعت  عملًا إضافياً ما يوكل إلى الموظف من أعمال موظف آخر أثناء وقت الدوام الرسمي (:130مادة )
 الباب العاشر: التظلم

لم كتابياً إلى المدير (: يحق للموظف أن يتظلم من أي تصـــــرف أو قرار يتخذ في حقه ويقدم التظ131مادة )
 بنتيجة تظلمه في زمن لا يتجاوز شهر من تاريخه.  ويخطر الموظفالتنفيذي 

 الباب الحادي عشر: إنهاء الخدمة
 -التالية: في الحالات  بالجمعية(: تنتهي خدمة الموظف 132مادة )

  .الوفاة 

  .الاستقالة 

  فين. انتهاء مدة العقد في حالة عدم الرغبة في التجديد من أحد الطر 

  .العجز عن العمل وثبت ذلك بتقرير طبي معتمد 

  يوماً  60انقطاع الموظف عن العمل لمرضه مدة تزيد عن . 

  يوم. 15غياب الموظف 

 م إلغاء الســـــــــــــلطات الحكومية رخصـــــــــــــة العمل للموظف غير الســـــــــــــعودي أو عد
 ها أو إبعاده عن البلاد. تجديد

  .الإخلال بأي شرط من شروط العقد 

تتم الموافقة عليها من  (: اســتقالة الموظف تكون بطلب مكتوب يرفع إلى الرئيس المباشــر على أن133مادة )
 حسب المصلحة مع الأخذ بعين الاعتبار ما ورد في العقد من شروط.  الجمعيةقبل 
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عى إخطار الموظف بذلك في فسخ العقد أو إنهاء العقد مع الموظف يرا الجمعية(: في حال رغبة 134مادة )
 خطياً واستلام صورة من الإخطار بعد التوقيع على الأصل. 

 الباب الثا  عشر: التأمين الاجتماعي والصحي
وفقاً  ،عيةتأمينات الاجتماســـة العامة لللدى المؤســـ الموظفينبالاشـــتراك عن جميع  تلتزم الجمعية (:135مادة )

 لما يقرره النظام.
قاً لما يقرره نظام التأمين وف بالتأمين الصــــــــــــــحي لجميع الموظفين وأفراد عائلاتهم الجمعية(: تلتزم 136مادة )

 .الصحي التعاو ، ولائحته التنفيذية
 تشغيل النساءعشر:  الثال الباب 

 الموظفاتســــــــــــتراحة لاومقاعد  أماكن،في جميع الأماكن التي يعمل فيها نســــــــــــاء  الجمعيةتعد  (:137مادة )
 ودورات مياه خاصه بهن. الرجال،بمعزل عن 

، بحي  وزعها كيف تشــاءدة عشــرة أســابيع تة الحق في إجازة وضــع بأجر كامل لمالموظفللمرأة  (:138مادة )
المعتمدة  واســـطة الجهة الطبيةويحدد هذا التاريخ ب للوضـــع؛بحد أقصـــى بأربعة أســـابيع قبل التاريخ المرجح  تبدأ

ل الأســـــابيع ة خلافالموظيجوز تشـــــغيل المرأة  ، أو بشـــــهادة طبية مصـــــدقة من جهة صـــــحية، ولاالجمعيةلدى 
الحق في  فللموظفة ؛الخاصـــة الاحتياجاتمن ذوي  مريض، أووفي حالة إنجاب طفل  ،الســـتة التالية لوضـــعها

 دة شهر دون أجر.لمإجازة الوضع؛ ولها تمديد الإجازة  انقضاءإجازة بأجر كامل لمدة شهر واحد بعد 
أن تأخذ إجـازة الوضــــــــــــــع  عنـدمـا تعود إلى مزاولـة عملهـا بعـد الجمعيـةة في الموظفـيحق للمرأة  (:139مـادة )

في اليوم الواحد، وذلك  تزيد في مجموعها على الســــاعة ، لا اســــتراحة، أو فترات بقصــــد إرضــــاع مولودها فترة
ترات من ســـــــــــاعات العمل ، وتحســـــــــــب هذه الفترة ، أو الفالموظفينلجميع  الراحة الممنوحة علاوة على فترات

فيض الأجر، ويجب على يترتب على ذلك تخ الفعلية، وذلك لمدة أربعة وعشرين شهراً من تاريخ الوضع، ولا
،  الاســــتراحةفترة ، أو فترات  كتابةً بوقت  الرئيس المباشــــرة بعد عودتها من إجازة الوضــــع إشــــعار الموظفالمرأة 
ورد في  لك بحســــب مايطرأ على ذلك الوقت من تعديل ، وتحدد فترة ، أو فترات الرضــــاعة على ضــــوء ذ وما

 اللائحة التنفيذية لنظام العمل.
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 الخدمات الاجتماعيةعشر:  الثال الباب 
 التالية: الاجتماعيةبتقديم الخدمات  الجمعيةتلتزم  (:140مادة )

 إعداد مكان لأداء الصلاة. .1
 إعداد مكان لتناول الطعام. .2
ن ذوي الاعاقة التي تمكنهم م، والمرافق التيســيرية الضــرورية للعمال المتطلبات، والخدمات الجمعيةوفر ت .3

 .لعملا اللائحة التنفيذية لنظام من أداء أعمالهم بحسب الاشتراطات المنصوص عليها في
 والجزاءات فاتلالمخاعشر:  ل الثاالباب 

  من الجزاءات التالية:، وتستوجب أتً الموظفالمخالفة هي كل فعل من الأفعال التي يرتكبها  (:141مادة )
 ارتكبها،خالفة التي موضــــــــــــحاً به نوع الم الموظفإلى  الجمعيةالإنذار الكتابي: وهو كتاب توجهه  -1

لى مثلها إالعودة و أ المخالفة،مع لفت نظره إلى إمكان تعرضــه إلى جزاء أشــد، في حالة اســتمرار 
 مستقبلًا.

لحسم من الأجر أو ا اليومي،غرامة مالية: وهي حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر  -2
 ورسة أتم في الشهر الواحد كحد أقصى. يوم،بما يتراوح بين أجر 

ه ، مع حرمانعينةممن مزاولة عمله خلال فتره  الموظفوهو منع  مل بدون أجر:الإيقاف عن الع -3
 لشهر الواحد.تتجاوز فترة الإيقاف رسة أتم في ا ألا، على ةمن أجره خلال هذه الفتر 

 ن تاريخ استحقاقها.م: وذلك لمدة أقصاها سنة واحدة الحرمان من الترقية، او العلاوة الدورية -4
تكابه المخالفة ؛ لار بناءً على ســـبب مشـــروع الموظفالفصـــل من الخدمة مع المكافأة: وهو فصـــل  -5

 مع عدم المساس بحقه في مكافأة نهاية الخدمة.
شـــــــعار، أو ادون مكافأة، أو  الموظفالفصـــــــل من الخدمة بدون مكافأة: وهو فســـــــخ عقد عمل  -6

 نظام العمل. )الثمانون( من ؛ لارتكابه أي من الحالات المنصوص عليها في المادةتعويض

 رتكبة من قبله.ومدى جسامة المخالفة الم نوع،مع  الموظفويجب أن يتناسب الجزاء المفروض على 
 –والجزاءات  يرتكـــب أتً من المخـــالفـــات الواردة في جـــداول المخـــالفـــات، موظفكـــل  (:142مـــادة )

 يعاقب بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها. –الملحق بهذه اللائحة 
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المدير التنفيذي  من قبل اللائحة،تكون صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص عليها في هذه  (:143مادة )
 ويجوز له استبدال الجزاء المقرر لأية مخالفة بجزاء أخف. يفوضه؛او من  ،لجمعيةبا

؛ فإنه ارتكابها  علىوثمانين يوماً  ذات المخالفة بعد مضــــــــــي مائة الموظففي حال ارتكاب  (:144مادة )
 الأولى. للمرةوتعد مخالفة وكأنها ارتكبت  عائداً،يعت   لا

الأشـــــــــــــــد من بين  يكتفى بتوقيع الجزاء، د المخالفات الناشــــــــــــــئة عن فعل واحدعند تعد (:145مادة )
 الجزاءات المقررة في هذه اللائحة.

يجوز  واحــد، كمــا لا عن المخــالفــة الواحــدة أكثر من جزاء الموظفيجوز أن يوقع على  لا (:146مــادة )
تم، ولا أن يقتطع من عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها على أجر رســـــــــــة أ الموظفأن يوقع على 

 ا.ر من أجر رسة اتم في الشهر الواحد وفاءً للغرامات التي وقع عليهاجره أكث
، إلا بعـد إبلاغ جر واحـدأ تتجـاوز عقوبتهـا غرامـة أتً من الجزاءات التي الجمعيـةتوقع  لا (:147مـادة )
بموجب محضــــــــر يودع بملفه  وسماع أقواله، وتحقيق دفاعه، وذلك إليه،كتابة بالمخالفات المنســــــــوبة   الموظف
 الخاص.
كان العمل إلا إذا  لأمر ارتكبه خارج م الموظفيجوز للمنشـــــــــــــــأة توقيع أي جزاء على  لا (:148مادة )

الإخلال بحكم المادة  ، وذلك دونأو بمديرها المســـــــــئول لجمعيةكان له علاقة مباشـــــــــرة بطبيعة عمله أو با
 من نظام العمل.)الثمانون( 

من ثلاثين يوماً من  تأديبياً عن مخالفة مضــــى على كشــــفها أكثر الموظفيجوز مســــاءلة  لا (:149مادة )
 أنها.بمرتكبها، دون أن تقوم باتخاذ أي من إجراءات التحقيق بش الجمعيةتاريخ علم 

ثبوت المخالفة أكثر  ، إذا مضى على تاريخالموظفيجوز للمنشأة توقيع أي جزاء على  لا (:150مادة )
 من ثلاثين يوماً.

، ونوعها، ومقدارها، والجزاء كتابة بما أوُقِع عليه من جزاءات  الموظف بلاغ  الجمعيةتلتزم  (:151مادة )
لإخطار، أو رفض عن اســـــــــــــتلام ا الموظفالذي ســـــــــــــوف يتعرض له في حالة تكرار المخالفة، وإذا امتنع 

تار الثابت في ملف خدمته، أو إليه بال يد المســجل على عنوانه المخ ، أو كان غائباً، يرســلالتوقيع بالعلم
تب على التبليغ بأي من ، ويتر الجمعية، او المعتمد لدى كترو  الشــخصــي الثابت بعقد العملبال يد الال

 .القانونيةهذه الوسائل جميع الآ ر 
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بها، وتاريخ التي ارتك ، يدون فيها نوع المخالفةموظف صـــــــــحيفة جزاءاتيخصـــــــــص لكل  (:152مادة )
 .الموظف؛ وتحفظ هذه الصحيفة في ملف خدمة وقوعها، والجزاء الموقع عليها

ادة )الثـــالثـــة وفق أحكـــام المـــ خـــاص؛في ســــــــــــــجـــل  الموظفينتقيـــد الغرامـــات الموقعـــة على  (:153مـــادة )
 ن قبل اللجنة العماليةم الموظفينويكون التصـــرف فيها بما يعود بالنفع على  العمل،والســـبعون( من نظام 

 قة وزارة العمل.لجنة عمالية يكون التصرف في الغرامات بمواف عدم وجودوفي حالة  ؛الجمعيةفي 
 التظلمالباب الثال  عشر: 

لقضائية المختصة،  أو ا، أو الإداريةبالالتجاء إلى الجهات  لموظفمع عدم الإخلال بحق ا (:154مادة )
و جزاء يتخذ في حقه أمن أي تصــــــرف ، او إجراء،  الجمعيةان يتظلم إلى إدارة  موظفالهيئات ؛ يحق لل

لعلم بالتصـــــــــرف، أو الإجراء خلال ثلاثة أتم عمل من تاريخ ا الجمعيةمن قبلها، ويقدم التظلم إلى إدارة 
 لا تظلمه، في ميعاد بنتيجة البت في الموظفمن تقديم تظلمه، ويخطر  الموظفيضــــــــــــــار  المتظلم منه، ولا

 يتجاوز رسة أتم عمل من تاريخ تقديمه التظلم.
 

 الباب الثال  عشر: إعلان اللائحة
عديلها كلياً أو جزئياً إلا . ولا يجوز تالإدارة(: تســري أحكام هذه اللائحة بعد إقرارها من مجلس 155مادة )

 .الإدارةبموجب قرار من مجلس 

 .هو الجهة الوحيدة المخولة لتفسير بنود هذه اللائحة الإدارة(: مجلس 156مادة )

 .الإدارة(: كل ما لم ينص عليه في اللائحة يعت  من صلاحيات مجلس 157مادة )
جهزة الطبية بمنطقة مكة معية بادر للأبج(: تعت  هذه اللائحة وما ورد فيها من المواد خاصــــــــــــــة 158مادة )
 .المكرمة
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 والجزاءاتجداول المخالفات 

 العمل: بمواعيد تتعلق مخالفات أولًا:
 

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

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى

1 

 الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (15) لغاية للعمل
 ؛ مقبول عذر أو إذن، دون
 ذلك على يترتب لم إذا

 آخرين. عمال تعطيل

 %20 %10 %5 كتابي  إنذار

2 

 الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (15) لغاية للعمل
 ؛ مقبول عذر أو إذن، دون
 تعطيل ذلك على ترتب إذا

 آخرين. عمال

 %50 %25 %15 كتابي  إنذار

3 

 الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (15) من أكثر للعمل
 إذن، دون دقيقة (30) لغاية
 يترتب لم إذا ؛ مقبول عذر أو

 عمال تعطيل ذلك على
 آخرين.

10% 15% 25% 50% 

4 
 الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (15) من أكثر للعمل
 إذن، دون دقيقة (30) لغاية

 يوم 75% 50% 25%
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 ترتب إذا ؛ مقبول عذر أو
 عمال تعطيل ذلك على

 آخرين.

5 

 الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (30) من أكثر للعمل
 إذن، دون دقيقة (60) لغاية
 يترتب لم إذا ؛ مقبول عذر أو

 عمال تعطيل ذلك على
 آخرين.

 يوم 75% 50% 25%

6 

 الحضور مواعيد عن التأخر
 دقيقة (30) من أكثر للعمل
 إذن، دون دقيقة (60) لغاية
 ترتب إذا ؛ مقبول عذر أو

 عمال تعطيل ذلك على
 آخرين

 يومان يوم 50% 25%

 التأخير دقائق أجر حسم إلى بالإضافة

7 

 رالحضو  مواعيد عن التأخر
 ساعة على تزيد لمدة للعمل
 ؛ مقبول عذر أو ، ذرع دون
 يترتب لم او ، ترتب سواءً 
 عمال تعطيل ذلك على

 آخرين.

 أتم ثلاثة يومان يوم كتابي  إنذار

 التأخير ساعات أجر حسم إلى بالإضافة

8 

 الانصراف أو العمل، ترك
 عذر أو إذن، دون الميعاد قبل

 (15) يتجاوز لا بما مقبول
 دقيقة

 يوم %25 %10 كتابي  إنذار

 العمل ترك مدة أجر حسم إلى بالإضافة
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9 

 الانصراف أو العمل، ترك
 عذر أو إذن، دون الميعاد قبل

 (15) يتجاوز بما مقبول
 دقيقة

 يوم 50% 25% 10%

 العمل ترك مدة أجر حسم إلى بالإضافة

10 

 أو ، العمل أماكن في البقاء
 إنتهاء بعد إليها العودة
 اذن دون العمل مواعيد
 مسبق

 يوم %25 %10 كتابي  إنذار

11 
 أو كتابي،  اذن دون الغياب
 خلال يوم، لمدة مقبول عذر
 الواحدة. العقدية السنة

 أتم أربعة أتم ثلاثة يومان

 من الحرمان
 او ، الترقيات
 لمره العلاوات
 واحده

12 

  اذن دون المتصل الغياب
 من مقبول عذر أو كتابي،
 خلال ، اتم ستة إلى يومين
 الواحدة العقدية السنة

 أتم أربعة أتم ثلاثة يومان

 من الحرمان
 او ، الترقيات
 لمره العلاوات
 واحده

 الغياب مدة أجر حسم إلى بالإضافة

13 

  اذن دون المتصل الغياب
 من مقبول عذر أو كتابي،
 ، اتم عشرة إلى  أتم سبعة
 الواحدة العقدية السنة خلال

 أتم رسة أتم أربعة

 من الحرمان
 او ، الترقيات
 لمره العلاوات
 واحده

 الخدمة من فصل
 إذا ؛ المكافأة مع
 مجموع يتجاوز لم

 (30) الغياب
 يوماً 

 الغياب مدة أجر حسم إلى بالإضافة
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14 

  اذن دون المتصل الغياب
 من مقبول عذر أو كتابي،
 أربعة إلى يوماً  عشر أحد
 السنة خلال ،  ً يوما عشر

 الواحدة العقدية

 أتم رسة

 من الحرمان
 او ، الترقيات
 لمره العلاوات
 مع واحده،
 إنذار توجيه
 طبقاً  بالفصل

 للمادة
 من )الثمانون(

 العمل نظام

  الخدمة من فصل
 للمادة طبقاً 

 من )الثمانون(
 العمل نظام

 ــــــــــــ

 الغياب مدة أجر حسم إلى بالإضافة

15 

 دون العمل عن الانقطاع
 على تزيد مدة مشروع سبب
 ،متصلة يوماً  عشر رسة
  الواحدة العقدية السنة خلال

 الغياب بعد كتابي  إنذار يسبقه أن ،على تعويض أو مكافأة، دون الفصل
 العمل نظام من )الثمانون( المادة حكم نطاق في أتم، عشرة مدة

16 

 سبب دون المتقطع الغياب
 في تزيد مدداً  مشروع
 يوماً  ثلاثين على مجموعها
 الواحدة العقدية السنة خلال

 الغياب بعد كتابي  إنذار يسبقه أن ،على تعويض أو مكافأة، دون الفصل
 العمل امنظ من )الثمانون( المادة حكم نطاق في يوماً، عشرين مدة
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 العمل:ثانياً: مخالفات تتعلق بتنظيم 

 

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

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى

1 
 مكان غير في م ر دون التواجد
 أثناء موظفلل المخصص العمل
 الدوام وقت

 يوم 50% 25% 10%

2 
 عمل أمور غير في زائرين استقبال
 دون ، العمل أماكن في الجمعية

  الإدارة من إذن
 %25 %15 %10 كتابي  إنذار

3 
 ، ومعدات ، آلات استعمال
 خاصة لأغراض الجمعية وأدوات

 إذن دون ،
 %50 %25 %10 كتابي  إنذار

4 
 حق وجه دون ، الموظف تدخل

 اختصاصه في ليس عمل أي في
 إليه به يعهد لم أو ،

 أتم ثلاثة يومان يوم 50%

5 
 غير من الدخول أو ، الخروج
 لذلك المخصص المكان

 %25 %15 %10 كتابي  إنذار

6 

 ، الآلات تنظيف في الا ال
 ، بها العناية عدم أو وصيانتها،

 من بها ما عن التبليغ عدم أو
 خلل

 أتم ثلاثة يومان يوم 50%
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7 

 الإصلاح، أدوات وضع عدم
 في الأخرى واللوازم ، والصيانة
 بعد ، لها المخصصة الأماكن
 العمل من الإنتهاء

 يوم %50 %25 كتابي  إنذار

8 
 أو ، إعلانات إتلاف أو تمزيق،

 الجمعية إدارة بلاغات
 أتم رسة أتم ثلاثة يومان

 مع فصل
 المكافأة

9 
 بحوزته، التي العهد في الإ ال
 أجهزة، آلات، )سيارات، مثال:

 أدوات،.......( معدات،
 أتم رسة أتم ثلاثة يومان

 مع فصل
 المكافأة

10 
 غير أو العمل، مكان في الأكل
 غير في او له، المعد المكان
 الراحة أوقات

 %25 %15 %10 كتابي  إنذار

 %50 %25 %10 كتابي  إنذار العمل أثناء النوم 11

 تستدعي التي الحالات في النوم 12
 مستمرة يقظة

 أتم ثلاثة يومان يوم 50%

13 
 في الموظف وجود أو ، التسكع

 ساعات اثناء ، عمله مكان غير
 العمل

 يوم 50% 25% 10%

 الحضور، إثبات في التلاعب 14
 والانصراف

 يومان يوم

 من الحرمان
 الترقيات
 لمرة والعلاوات
 واحدة

 الخدمة من فصل
 المكافأة مع
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15 

 العادية الأوامر إطاعة عدم
 تنفيذ عدم أو بالعمل الخاصة

 ، بالعمل الخاصة التعليمات
 ظاهر مكان في والمعلقة

 يومان يوم 50% 25%

16 
 ، الأوامر مخالفة على التحريض

 الخاصة الخطية والتعليمات
 بالعمل

 أتم رسة أتم ثلاثة يومان
 مع فصل

 المكافأة

17 
 المحظورة، الأماكن في التدخين
 على للمحافظة عنها والمعلن
 الجمعيةو  العمال، سلامة

 أتم رسة أتم ثلاثة يومان
 مع فصل

 المكافأة

18 

 العمل في التهاون أو الإ ال
 في ضرر عنه ينشأ قد الذي
 ، سلامتهم أو ، العمال صحة

 ، الأدوات أو ، المواد في أو
 والأجهزة

 أتم رسة أتم ثلاثة يومان
 مع فصل

 المكافأة
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 الموظفثالثاً: مخالفات تتعلق بسلوك 

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

 الرابعة الثالثة الثانية الأولى

1 
 مع أو ، الزملاء مع التشاجر

 في مشاغبات إحداث أو ، الغير
 العمل مكان

 أتم رسة أتم ثلاثة يومان يوم

2 
 كذباً   الموظف إدعاء أو التمارض

 أو ، العمل أثناء أصيب أنه
 بسببه

 أتم رسة أتم ثلاثة يومان يوم

3 

 الكشف إجراء عن الامتناع
 ،الجمعية طبيب طلب عند الطبي
 الطبية التعليمات اتباع رفض أو

 العلاج أثناء

 أتم رسة أتم ثلاثة يومان يوم

4 
 ةالمعلق الصحية التعليمات مخالفة
 العمل بأماكن

 أتم رسة يومان  يوم 50%

 أو ،الجمعية جدران على الكتابة 5
 عليها إعلانات لصق

 %50 %25 %10 كتابي  إنذار

6 
 عند الإداري التفتيش رفض

 يومان يوم %50 %25 الانصراف

7 
 المحصلة النقود تسليم عدم

 المواعيد في الجمعية لحساب
 مقبول ت ير دون المحددة

 أتم رسة أتم ثلاثة يومان
 مع فصل

 المكافأة
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8 
 الملابس، إرتداء عن الامتناع
 للوقاية المقررة والاجهزة
 والسلامة.

 أتم رسة يومان  يوم كتابي  إنذار

9 
 في الآخر الجنس مع الخلوة تعمد
 العمل أماكن

 أتم رسة أتم ثلاثة يومان
 مع فصل

 المكافأة

10 
 ءالحيا يخدش بما للآخرين الإيحاء
 أتم رسة أتم ثلاثة يومان فعلاً  أو ، قولاً 

 مع فصل
 المكافأة

11 

 العمل زملاء على الاعتداء
 أو الاشارة، أو ، بالقول

 الاتصال وسائل باستعمال
 التحقير أو ، بالشتم الالكترونية

 مع فصل أتم رسة أتم ثلاثة يومان
 المكافأة

12 
 على الجسدي يذاءبالإ الاعتداء
 غيرهم على أو العمل، زملاء
 إباحية بطريقة

 الثمانون() المادة بموجب تعويض أو ، إشعار أو ، مكافأة بدون فصل

13 

 أو القولي ،او الجسدي الاعتداء
 الاتصال وسائل من وسيلة بأي

 العمل صاحب على الالكترونية
 أحد أو ، المسئول المدير أو ،

 بسببه ،أو العمل أثناء الردساء

 الثمانون() المادة وجببم تعويض أو ، إشعار أو ، مكافأة بدون فصل

 اتم رسة أتم ثلاثة كيدية  شكوى ،أو بلاغ تقديم 14
 مع فصل

 المكافأة
 ـــــــــــ
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15 
 لجنة لطلب الامتثال عدم

 الإدلاء أو بالحضور، التحقيق
 الشهادة أو بالأقوال،

 اتم رسة أتم ثلاثة يومان
 مع فصل

 المكافأة

 


