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 مقدمة

 

 أما بعد: ،والصلبة والسلبم على أشرف الأنبٌاء والمرسلٌن نبٌنا محمد وعلى آله وصحبه أجمعٌن ،الحمد لله رب العالمٌن

تم فً المنطمة الشرلٌة  الخبرمحافظة  اوممره الخبر -بالعمربٌة لدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات اجمعٌة  أولا:  -

وعلٌه فمد عمل  .هـ 91/99/9111تارٌخ ب 5323لم رب من لبل المركز الوطنً لتنمٌة المطاع غٌر الربحً  اتسجٌله

 .ولابحة نظام العملللجمعٌة المابمون على الجمعٌة وضع الهٌكل والدلٌل التنظٌمً 

وتارٌخ  (59م/)من نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكً رلم  (92)وضعت هذه اللببحة تنفٌذاً لحكم المادة ثانٌا:  -

 هـ.5/5/9125( وتارٌخ 15هـ، والمعدلة بالمرسوم الملكً رلم )م/32/2/9135

وحموق  لجمعٌةباوتنظم المواعد الأساسٌة للخدمة  ،بها الموظفٌنو لجمعٌةاتنظم هذه اللببحة العلبلة بٌن ثالثا:  -

وتشتمل على السٌاسات والمواعد والإجراءات التً تتناول جوانب هذه العلبلة فٌما ٌتعلك بتنظٌم  ،وواجباتهم الموظفٌن

مع وضع ضوابط لضمان معاملة عادلة موحدة  ،وتحدٌد واجباتهم وحمولهم ووسابل رعاٌتهم الموظفٌنوتطوٌر جهاز 

 .الموظفٌنلجمٌع 
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مذدٌر المعٌنذٌن تعٌٌنذاً ثابتذاً بمذرار مذن - لجمعٌذةباالرسذمٌٌن  المذوظفٌنجمٌذع  تسري أحكام هذذه اللببحذة علذى (1) مادة

 -لا تسري على الأشخاص الآتً ذكرهم إلا بنص صرٌح فً العمد:و ،-ل إلٌه صلبحٌة التعالدوكتأو من  لجمعٌةا

 عرضٌة.ذوو العمود المإلتة المعٌنون فً أعمال  - أ

 .الدوام الجزبً بالساعات أوالمتعالد معهم  - ب

 .المعٌنون بمكافآت ممطوعة - ت

 .من المادة أعلبه لنصوص عمود العمل المبرمة معهم وٌخضع الأشخاص الوارد ذكرهم فً الفمرات )أ( و)ب(و)ت(

ٌمصد بالعبارات والألفاظ التالٌة أٌنمذا وردت فذً هذذه اللببحذة المعذانً الموضذحة أمذام كذل منهذا علذى النحذو  (2) مادة

 التالً:

 بمٌكلدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة اجمعٌة  : لجمعٌةا .9

هذذـ ، والمعذذدل 32/2/9135وتذذارٌخ  59نظذذام العمذذل: ٌمصذذد بذذه نظذذام العمذذل الصذذادر بالمرسذذوم الملكذذً رلذذم م/ .3

 هـ.5/5/9125( وتارٌخ 15هـ، ورلم )م/ 93/5/9121( وتارٌخ 31بالمرسوم الملكً رلم )م/ 

 ٌحتوي على البنود المتفك علٌها بٌن الجمعٌة والموظف.عمد العمل الذي  العمد: .2

المسذتحمة الأخذرا التذً تتمذرر  بدلاتال: هو الأجر الفعلً، والذي ٌشمل الأجر الأساسً مضافاً إلٌه سابر الأجر .1

لمذاء العمذل  للموظفممابل جهد بذله فً العمل، أو مخاطر ٌتعرض لها فً أداء عمله، أو التً تتمرر  للموظف

 لحكم المادة الثانٌة من نظام العمل. ابموجب عمد العمل أو لابحة تنظٌم العمل ووفم

حسذب تمذوٌم أم  مٌلبدٌذةالسنة الوظٌفٌة: السنة المعتمدة فً بدء العمل والإجازات وصرف الرواتذب هذً السذنة ال .5

 المرا وٌمصد بها هنا بداٌة التحاق الموظف بالعمل.

 الموظفون الذٌن ٌعملون فً الجمعٌة بكامل ساعات الدوام الرسمً.الموظفون الرسمٌون:  .5

ون لبعض الولت )دوام جزبً(: هم الموظفون الذٌن ٌعملون ألل من نصف ساعات الدوام الرسمٌة وفذك الموظف .7

 تعرٌفهم بالفصل الأول من نظام العمل. 
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ً  10جمعٌة لا تتجذاوز مذدتها )المإلتون )متعاونون(: هم من ٌمومون بؤعمال محددة مع ال الموظفٌن .2 وٌذتم  ،(ٌومذا

لرار تعٌٌن ولذٌس عمذد  موبدون أي بدلات أخرا، وٌصدر له صرف مكافآت ممطوعة لهم ممابل هذه الأعمال

 عمل، وٌمكن إلزامهم بالدوام فً الأٌام التً تحتاجها الجمعٌة. 

 أكثر. ٌوم أوالغٌاب: عدم الحضور للعمل لنصف  .1

 .رلأجامتع فٌها الموظف الرسمً والموظف بدوام جزبً بؤٌام مدفوعة الإجازة: الأٌام التً ٌت .90

 العمل الإضافً: هً الساعات التً ٌعمد فٌها الموظف بالعمل خارج ساعات الدوام الرسمً. .99

 كم. 900الانتداب: تكلٌف الموظف بمهمة عمل تبعد عن المركز الربٌسً مسافة أكثر من  .93

لبذل ربذٌس الموظذف المباشذر بنهاٌذة كذل سذنة ٌوضذح فٌذه مسذتوا أداء  تموٌم الأداء الوظٌفً: تمرٌر ٌرفع من .92

 عمله.

 حسب الهٌكل التنظٌمً. الموظفالربٌس المباشر: هو مدٌر الإدارة أو ربٌس المسم الذي ٌتبع له  .91

حسذب مٌزانٌذة الجمعٌذة شذهر  93السنوٌة: المبلغ الذي من الممكن إضافته لراتب الموظف بعد مضذً  العلبوة .95

 التنفٌذي.وبمرار من مدٌرها 

 الحوافز: الحوافز المادٌة أو المعنوٌة التً ٌتم صرفها للموظف إزاء تفانٌه فً العمل. .95

بسبب مخالفة الأنظمة والتعلٌمات المتبعة أو غٌر ذلذن  اولعها الجمعٌة على موظفٌهتالجزاءات: العموبات التً  .97

 و سمعة الجمعٌة أو تخالف بنود العمد.من الأمور التً تسا للدعوة أ

منالشة المخالفات والأمور التً تصدر من الموظف لمعرفة أسبابها لاتخاذ لرار مناسب بشؤنها سواء : التحمٌك .92

 .لفت نظر شفوي أو كتابً

 توجٌه أو لفت نظر الموظف فً حالة لٌامه بعمل غٌر لابك أو مخالف لبنود العمد.: الإنذار .91

أي متطلبذذات مالٌذذة أو الحسذذم مذذن راتذذب الموظذذف ممابذذل سذذداد لذذرض أو مخالفذذة للنظذذام أو غٌذذاب أو : الحسذذم .30

 مما ٌستحك الحسم علٌه. جزابٌة

 الفصل: إٌماف الموظف عن العمل نتٌجة التحمٌك معه أو خلبفه مما ٌدعو إلى ذلن. .39

النموذج المعد مذن الجمعٌذة والمولذع  و البرٌد الإلكترونً الموجود علىأالعنوان: هو العنوان أو الرلم البرٌدي  .33

والذي ٌعتبر أي رسالة منه أو عبره أو إنذار أو إخطار مرسل فٌه أنه لد تم  ،علٌه من الموظف والملحك بالعمد

 ٌحك له تغٌٌره أو تعدٌله إلا بعلم الجمعٌة كتابة. ولا ،للموظف -وفك النظام-تسلٌمه صحٌحاً 

المعتبر فً جمٌع معاملبت الجمعٌة سواء الرواتذب والإجذازات وحسذاب  هو المٌلبديٌعتبر التارٌخ والتموٌم  (3) مادة

 .المدد والمواعٌد
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المنصذذوص علٌهذا فذذً نظذذام والشذذروط تعتبذر هذذذه اللببحذذة متممذة لعمذذد العمذذل فٌمذا لا ٌتعذذارض مذذع الأحكذام  (4) مادة

 الوزارة .

، ولابحتذه التنفٌذٌذةهذـ ، 32/2/9135وتذارٌخ  59تطبك أحكام نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكذً رلذم م/ (5) مادة

 والمرارات الوزارٌة الصادرة تنفٌذاً له فٌما لم ٌرد بشؤنه نص فً هذه اللببحة.

الحك فً إدخال تعدٌلبت على أحكام هذه اللببحة كلما دعذت الحاجذة ولا تكذون هذذه التعذدٌلبت نافذذة  لجمعٌةل (6) مادة

المذرارات التنفٌذٌذة واللذوابح والأنظمذة والتعلٌمذات  لجمعٌذةمدٌر اكما ٌصدر  ،الجمعٌةمجلس إدارة اعتمادها من إلا بعد 

 المكملة لهذه اللببحة مع مراعاة أكبر لدر ممكن من التبسٌط وبما لا ٌتعارض مع أحكامها.

، ولا تتحمل عند التعالد على أحكام هذه اللببحة وٌنص على ذلن فً عمد العمل الموظف لجمعٌةاإدارة طلع ت (7) مادة

 .لإهمال الموظف أو تمصٌره فً لراءة ومعرفة هذا النظام الجمعٌة أي مسإولٌة أو نتٌجة

المذوارد عذن فهذم الذنص مذن إدارة  الموظذف الاستفسذارعلذى و ،اللغة العربٌة هً اللغة الرسمٌة لهذه اللببحذة (8) مادة

 وٌكون الفهم المعتبر للنصوص منطوق النص ثم ٌرجع إلى فهم الجمعٌة وفهمه وممصده.البشرٌة، 

فً الفهم وتعتبر هً المرجذع فذً  ،بلغة مصاحبة للغة العربٌة فتمدم اللغة العربٌة أي مخاطبات أو عمود تمت (9) مادة

 ذلن.
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 انفصم انثاني
 

 

 

 انتىظيف
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 شروط التوظيف:

 ما ٌلً: لجمعٌةاٌشترط للتوظٌف فً  (11) مادة

 أن ٌكون طالب العمل سعودي الجنسٌة.  .9

 ( سنة.92أن لا ٌمل عمره عن ) .3

 العلمٌة والخبرات المطلوبة للعمل محل التوظٌف.أن ٌكون حابزاً على المإهلبت  .2

 من اختبارات أو ممابلبت شخصٌة تتطلبها الوظٌفة. لجمعٌةامرره تأن ٌجتاز بنجاح ما لد  .1

شذرف أو الأمانذة مذا لذم ٌكذن لذد رُد إلٌذه لأنه لذد سذبك الحكذم علٌذه بحكذم شذرعً متعلذك با لجمعٌةلألا ٌَثبتُ  .5

 .اعتباره

 .لجمعٌةاحددها ٌأن ٌكون لابماً طبٌاً بموجب شهادة طبٌة من الجهة التً  .5

(  مذن 22) ،(23(، )35م الذواردة فذً المذواد )توظٌف غٌر السعودي وفماً للشروط والأحكذا ٌجوز استثناءً  (11) مادة

 غٌر السعودي، ولدٌه إلامة سارٌة المفعول.  للموظفوأن ٌكون مصرحاً له بالعمل بالنسبة  ،نظام العمل

 .إعفاء طالبً العمل السعودٌٌن من شرط أو أكثر من هذه الشروط لجمعٌةلٌجوز  (12) مادة

 مسوغات التوظيف:

ٌتم تحدٌد الاحتٌاجات للموظفٌن من لبل مدٌري الإدارات بالجمعٌة بتعببة نمذوذج طلذب موظذف، بمرجعٌذة  (13) مادة

ات معتمدة من ذوي الصلبحٌة بما خطة التوظٌف السنوٌة المرتبطة بالموازنة التمدٌرٌة، وما ٌطرأ على الخطة من تحدٌث

 تمتضٌها حاجة العمل المتغٌرة.

 تمدٌم الوثابك التالٌة: لجمعٌةاعلى كل من ٌرغب العمل لدا  (14) مادة

 تعببة نموذج طلب التوظٌف. .9

 الأمر ذلن. التضىات إذا للموظفوبالنسبة  ،( سم 5*1من الصور الشمسٌة مماس ) ( 3)عدد  .3

 السٌرة الذاتٌة. .2

 الهوٌة الوطنٌة إن كان سعودي الجنسٌة.صورة من بطالة  .1

 صورة من رخصة الإلامة ورخصة العمل وجواز السفر إن كان غٌر سعودي. .5
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 صورة مصدلة من مإهلبته العلمٌة وخبراته العملٌة. .5

 .لجمعٌةاحددها تشهادة طبٌة تثبت لٌالته الطبٌة من جهة  .7

 وتحفظ طلبات التمدٌم لحٌن الحاجة للموظف لٌتم الاتصال به وتحدٌد طبٌعة العمل المراد منه.           

 

 الاختيار والتعيين:

بوضع معاٌٌر ومواصفات شاغل الوظٌفة واعتمادها من  التوظٌف وربٌس لجنةٌموم مدٌر الموارد البشرٌة  (15) مادة

، والاكتفذاء بذالمواد -لكذل وظٌفذة مواصذفاتها-صاحب الصلبحٌة دون الإخلبل بشذروط التوظٌذف الأساسذٌة فذً الجمعٌذة 

 العامة.

الوظٌفذة ٌذتم تمذدٌم عذرض وظٌفذً لطالذب  ؛بعد اجتٌذاز الموظذف مرحلذة الاختبذار مذن لبذل اللجنذة المشذكلة (16) مادة

 .سلم الرواتب الممر أو بمرار من صاحب الصلبحٌةتحدٌد الراتب بناء على تبة الوظٌفٌة وٌوضح المر

 والإدارة المالٌة بمباشرته للعمل.إدارة الموارد البشرٌة لموظف الجدٌد بالرفع إلى المباشر لربٌس الٌموم  (17) مادة

عمذد العمذل رسذمٌة )ٌع ما ٌتعلك به مذن أوراق بفتح ملف لكل موظف ٌشمل جم الموارد البشرٌةٌموم مدٌر  (18) مادة

 -العمذل الإضذافً  -الانتذدابات  -تمذوٌم الأداء الذوظٌفً  -الجذزاءات  -الإجذازات -العهذد –لرار التعٌذٌن  –الشهادات  –

 … (. صرف المستحمات  -إخلبء الطرف -لرارات الزٌادة -لرارات تجدٌد العمد

فً حالة انتهاء مدة التجربة ٌرفع تمٌٌم الموظف من ربٌسه المباشر إلى إدارة الموارد البشرٌة مع التوصذٌة  (19) مادة

 بتثبٌته أو عدم التثبٌت، وفً حال التثبٌت تحتسب مدة خدمته وجمٌع بدلاته من تارٌخ بدء فترة التجربة بؤثر رجعً. 

 :عقد العمل

وتذودع  للموظذف، تسذلم إحذداهما نسذختٌن باللغذة العربٌذةل ٌحرر من بموجب عمد عم الموظفٌتم توظٌف  (21) مادة

وٌتضمن العمد بٌاناً بطبٌعة العمل والأجر المتفذك علٌذه ومذا إذا كذان العمذد محذدد  ،لجمعٌةاالأخرا فً ملف خدمته لدا 

اللغذة جانذب ى خذرا إلذأ المدة أو غٌر محدد المدة أو لأداء عمل معٌن وأٌة بٌانات ضرورٌة، وٌجوز تحرٌذر العمذد بلغذة

ً أن ٌكو العربٌة على  .ن النص العربً هو المعتمد دوما

( ٌوماً مذن تذارٌخ 95الذي لا ٌباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلبل ) الموظفإلغاء عمد  لجمعٌةلٌحك  (21) مادة

 فور وصوله للمملكة لجمعٌةاوإذا لم ٌضع نفسه تحت تصرف  ،العمد بٌن الطرفٌن إذا كان متعالداً معه من داخل المملكة

 .إذا كان متعالداً معه من الخارج

خاضعاً لفترة تجربة، وجب النص على ذلن صراحة فً عمد العمل، وتحدٌذدها بوضذوح،  الموظفإذا كان  (22) مادة

 ً وصاحب العمل تمدٌد فترة التجربة، على ألا تزٌذد  الموظفوٌجوز باتفاق مكتوب بٌن  ،بحٌث لا تزٌد على تسعٌن ٌوما
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ن الطرفٌن الحك فً إنهاء العمد خلبل هذه الفترة ما لم ٌتضمن العمذد نصّذا ٌعطذً الحذك على مابة وثمانٌن ٌوماً. ولكل م

 .فً الإنهاء لأحدهما

ولا  ،الفعلٌذة للعمذل الموظذفٌعتبر عمد العمل سارٌاً ومنتجاً لجمٌع الآثار المترتبة علٌه مذن تذارٌخ مباشذرة  (23) مادة

وفتذرة الغٌذاب وأي انمطذاع عذن تدخل فً حسذاب فتذرة التجربذة إجذازة عٌذد الفطذر وعٌذد الأضذحى والإجذازة المرضذٌة 

 .العمل

فسخ عمذد  لجمعٌةلخلبل فترة التجربة للمٌام بواجبات العمل المتفك علٌه جاز  الموظفإذا لم تثبت صلبحٌة  (24) مادة

بشرط أن تتاح له الفرصة لكً ٌبدي  ؛( من نظام العمل5( فمرة )20العمل دون مكافؤة أو إنذار أو تعوٌض وفماً للمادة )

 أسباب معارضته للفسخ. 

بعمل ٌختلف اختلبفاً جوهرٌاً عن العمل المتفك علٌه بغٌر موافمته الكتابٌة  الموظفتكلٌف  لجمعٌةللا ٌجوز  (25) مادة

 تتجذاوز ثلبثذٌن ٌومذاً فذً السذنة إلا فً حالات الضرورة وبما تمتضٌه طبٌعة العمل، على أن ٌكون ذلن بصذفة مإلتذة لا

 للموظذفٌمتضذً الأمذر ذلذن بالنسذبة وعلى أن تتخذ الإجراءات اللبزمة فً شؤن تغٌٌر المهنذة فذً رخصذة العمذل حذٌن 

 بعمل آخر مشابه بما ٌتناسب مع مإهلبته وخبراته ومرتبه. الموظفنه ٌجوز تكلٌف أعلى  ،السعوديغٌر 

و عمال للعمل لدٌها فذً أعمذال محذددة، أٌجوز للجمعٌة أن تتعالد مع أي مإسسة لتوفٌر مختصٌن أو فنٌٌن  (26) مادة

وٌولع عمد مع صاحب المإسسة وفك الإجراءات النظامٌة الخاصة بهذا، وٌذتم صذرف رواتذب هذإلاء مذن لبذل الجمعٌذة 

ي عامذل إذا كذان مناسذباً للعمذل فذً الجمعٌذة ولا تتحمل الجمعٌة أي مصارٌف أخرا، وٌمكن نمل كفالة أ ،بموجب العمد

 وفك الإجراءات النظامٌة.

 :النقل

حسذذب ظذذروف  احذذد فروعهذذأأو  اتابعذذة لهذذأخذذرا  إلذذى جهذذةمذذن موظفٌهذذا مذذوم بنمذذل تأن  لجمعٌذذةلٌحذذك  (27) مادة

 .العمل نظام( من 52ومراعاة أحكام المادة )بمدر الإمكان  موظفوممتضٌات العمل مع الأخذ بعٌن الاعتبار ظروف ال

المنمول نفمات نمله ومن ٌعولهم شرعاً ممذن ٌمٌمذون معذه فذً تذارٌخ النمذل مذع نفمذات نمذل  الموظفٌستحك  (28) مادة

 موظف.أمتعتهم ما لم ٌكن النمل بناء على رغبة ال

المعٌنٌن بالأجر الأسبوعً أو  الموظفٌنذي الأجر الشهري إلى فبة عمال الٌومٌة أو  الموظفلا ٌجوز نمل  (29) مادة

فذً المذدة  الموظذفعلى ذلن كتابة، ومع عدم الإخلبل بالحموق التً اكتسذبها  الموظفبالمطعة أو بالساعة، إلا إذا وافك 

 .التً لضاها بالأجر الشهري

ارة بمرار من مدٌر الإد الجمعٌة من وظٌفة إلى وظٌفة أخرا داخل الجمعٌةٌن فً للموظفٌتم النمل الوظٌفً  (31) مادة

 .الموارد البشرٌةإدارة من وإشعار 

 ،وموافمذة ربذٌس المجلذس أو ناببذه الجمعٌذةمن مذدٌر بتوصٌة ٌتم النمل الوظٌفً من إدارة إلى إدارة أخرا  (31) مادة

أو بحسذذب التفصذذٌل المعتمذذد فذذً حسذذب جذذدول الصذذلبحٌات المعتمذذد للمسذذتوٌات  المذذوارد البشذذرٌةإشذذعار إدارة ٌجذذب و

 الوظٌفٌة المختلفة.
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 انفصم انثانث
 

 

 

 انتذرية وانتأهيم
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بهدف تحسٌن مستواهم ورفع كفذاءتهم وزٌذادة معذارفهم وفمذاً للبذرامي التذً  الموظفٌنبتدرٌب  لجمعٌةاموم ت (32) مادة

، 11، 12وٌكذون التذدرٌب داخذل المملكذة وخارجهذا وٌذدرب وفذك أحكذام المذواد ) ،فً هذا الشذؤن لجمعٌةاتضعها إدارة 

 .من نظام العمل (11، 12، 17، 15، 15

ٌجب أن ٌشتمل برنامي التدرٌب على المواعد والشروط التً تتبع فً التذدرٌب، وعلذى مدتذه وعذدد سذاعاته  (33) مادة

والبرامي التدرٌبٌة النظرٌة والعملٌة، وطرٌمة الاختبذار والشذهادات التذً تمذنح فذً هذذا الشذؤن، وتحذدد اللببحذة المعذاٌٌر 

 .من حٌث المهارة والإنتاجٌة الموظفا الخصوص لرفع مستوا أداء والمواعد العامة التً ٌنبغً اتباعها بهذ

تدرٌباً وتؤهٌلبً دورٌاً وفنٌاً فً الذداخل والخذارج وفذك البذرامي التذً تعذد فذً    الموظفٌنٌتم تدرٌب وتؤهٌل  (34) مادة

 . حسب حاجة الجمعٌة هذا الصدد بهدف تجدٌد وتطوٌر مهاراتهم 

 طوال فترة التدرٌب أو التؤهٌل. الموظفٌستمر صرف أجر  (35) مادة

كمذذا تذذإمن وسذذابل  ،تكذذالٌف التذذدرٌب والتؤهٌذذل وتذذإمن تذذذاكر السذذفر فذذً الذذذهاب والعذذودة لجمعٌذذةاتحمذذل ت (36) مادة

 .شة من مؤكل ومسكن وتنملبت داخلٌةالمعٌ

تسري على عمد التؤهٌل والتدرٌب الأحكام الواردة فً هذا النظام، الخاصذة بالإجذازات السذنوٌة والعطذلبت  (37) مادة

الرسمٌة، والحد الألصى لساعات العمل، وفترات الراحة الٌومٌة والراحة الأسبوعٌة، ولواعد السلبمة والصحة المهنٌة، 

 .وإصابات العمل وشروطها

ٌجب أن ٌكون عمد التؤهٌل أو التذدرٌب مكتوبذًا، وأن ٌحذدد فٌذه نذوع المهنذة المتعالذد للتذدرٌب علٌهذا، ومذدة  (38) مادة

ممذدار المكافذؤة التذً تعطذى للمتذدرب فذً كذل مرحلذة، علذى ألا ٌكذون تحدٌذدها بحذال مذن التدرٌب ومراحله المتتابعذة، و

 الأحوال على أساس المطعة أو الإنتاج.

ها علٌذه فذً سذبٌل تكافذة النفمذات التذً صذرفتحملذه وأن  الموظذفنهً تذدرٌب أو تؤهٌذل تأن  لجمعٌةلٌجوز  (39) مادة

 ، وذلن فً الحالات الآتٌة :ذلن

 أنه غٌر جاد فً ذلن. هلجهة التً تتولى تدرٌبه أو تؤهٌلالصادرة عن اإذا ثبت فً التمارٌر  - أ

 إنهاء التدرٌب أو التؤهٌل لبل الموعد المحدد لذلن دون عذر ممبول. الموظفإذا لرر  - ب

 رتكب المتدرب أو المبتعث عملبً مخلبً بالشرف أو الأمانة.اإذا  - ت

و الجهذة المبتعذث إلٌهذا دون موافمذة كتابٌذة مذن إذا لام المتدرب أو المبتعث بتغٌٌر الذدورة أو موضذوعها أ - ث

 الجهة المختصة.

 :االحاصل بسبب التدرٌب فإن له لجمعٌةاولضمان حك  - ج

 عمداً ٌحمك له إتمام الاستفادة من الخبرات التً حصلت له. مع المتدربكتب ٌأن  .9



 

14 

 

 .لجمعٌةأثناء التدرٌب ملكاً ل الموظفكما تعتبر المواد التدرٌبٌة التً حصل علٌها  .3

إبذلب  الطذرف الآخذر بذذلن لبذل أسذبوع علذى الألذل مذن  عمذد التذدرٌبٌرغذب فذً إنهذاء على الطرف الذي  (41) مادة

 .تارٌخ التولف عن التدرٌب أو التؤهٌل

مذدة  الذزم المتذدرب أو الخاضذع للتؤهٌذل بذؤن ٌعمذل لذدٌهتأن  -بعد إكمال مذدة التذدرٌب أو التؤهٌذل - للجمعٌة (41) مادة

رفض أو امتنع المتدرب أو الخاضع للتؤهٌذل عذن العمذل المذدة المماثلذة أو بعضذها؛  مماثلة لمدة التدرٌب أو التؤهٌل، فإن

 .أو بنسبة المدة البالٌة منها الجمعٌةها تتكالٌف التدرٌب أو التؤهٌل التً تحمل للجمعٌةوجب علٌه أن ٌدفع 

 

 

 

****** 
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وٌإخذ بالاعتبار مستوٌات الأجور  ،فً تحدٌد الأجور معتمدة على الظروف الالتصادٌة الجمعٌةإن سٌاسة  (42) مادة

وٌكذون الأجذر حسذب العذرض الذوظٌفً الممذدم للموظذف مذن  ،السابدة واختلبف الخبرة والمهارات المطلوبة لكل وظٌفة

 .على لدرات المتمدم ومإهلبته ًوالمبن الموارد البشرٌةلبل إدارة 

الجدٌد على الحد الأدنى من المرتبذة المسذتحمة فذً سذلم الرواتذب وفذك مإهلبتذه العلمٌذة  ٌتم تعٌٌن الموظف (43) مادة

، وٌمكن بموافمة المجلس وبناء على تمٌٌم وتوصٌة اللجنة المفوضة والمختصذة تعٌذٌن مذن ٌسذتحك علذى مرتبذة وخبراته

 . أعلى من الحد الأدنى

  .)لجنة مفوضة من لبل مجلس الإدارة( ٌذيتنفالمجلس من المن ثلبثة أعضاء  التوظٌف لجنة ٌتم تكوٌن (44) مادة

وفذً  ،إدارة المذوارد البشذرٌةبعد اسذتلبم مبلذغ أجذره لذٌحفظ ذلذن فذً كشف الرواتب ٌولعّ كل موظف على  (45) مادة

 ن سجلبت البنن تعتبر إشعارا باستلبم الأجر.إحالة التحوٌل المباشر عن طرٌك البنن ف

 رسمٌة ٌتم الدفع فً ٌوم العمل السابك. إذا صادف ٌوم الدفع ٌوم الراحة الأسبوعٌة أو عطلة (46) مادة

للموظف أن ٌوكّل من ٌراه لمبض أجذره أو مسذتحماته بموجذب وكالذة شذرعٌة أو تفذوٌض كتذابً مولذع منذه  (47) مادة

 .الجمعٌةومصدق علٌه من لبل مدٌر 

وٌتم دفعها خلبل ساعات العمل الرسمٌة وفذً مكانذه أو تذودع  ،تدفع أجور الموظفٌن بالعملة الرسمٌة للبلبد (48) مادة

 ً حسابه البنكً وفماً للؤحكام التالٌة:ف

 الموظف ذو الأجر الشهري ٌصرف أجره فً نهاٌة الشهر. .9

 . من تارٌخ ترن العمل رسمٌا خدمته ٌدفع أجره وكافة مستحماته خلبل أسبوع الجمعٌةنهً تالموظف الذي  .3

تتجاوز خمسة عشذر ٌومذاً الموظف الذي ٌترن العمل من تلماء نفسه ٌدفع أجره وكافة مستحماته خلبل مدة لا  .2

 من تارٌخ ترن العمل.

 .أجور الساعات الإضافٌة تدفع مع راتب الشهر الذي ٌلً أٌام العمل الإضافً .1

 ٌحتسب الأجر وأي متعلمات مالٌة أخرا كالخصم والإضافً على أساس أن الشهر ثلبثٌن ٌوماً. (49) مادة

 الحسومات:

 ون موافمة خطٌة منه إلا فً الحالات الآتٌة:لماء حموق خاصة د الموظفلا ٌجوز حسم أي مبلغ من أجور  (51) مادة

  بالخطؤ. الموظفما دفع زٌادة عن أجر  .9
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 % من أجره.20فً هذه الحالة على  الموظفبشرط ألا ٌزٌد ما ٌحسم من أخذت من الجمعٌة، استرداد لروض  .3

 وممررة نظامًا. الموظفاشتراكات التؤمٌنات الاجتماعٌة، وأي اشتراكات أخرا مستحمة على  .2

 فً صندوق الادخار والمروض المستحمة للصندوق. الموظفاشتراكات  .1

 بسبب المخالفات التً ٌرتكبها، وكذلن المبلغ الذي ٌمتطع منه ممابل ما أتلفه. الموظفالغرامات التً تولع على  .5

 للموظذفحك استٌفاء دٌن إنفاذاً لأي حكم لضابً، على ألاا ٌزٌد ما ٌحسم شهرًٌّا لماء ذلن على ربع الأجر المست .5

 .وٌستوفى دٌن النفمة أولًا، ثم دٌن المؤكل والملبس والمسكن لبل الدٌون الأخرا ،ما لم ٌتضمن الحكم خلبف ذلن

لتذذزم تفلذذدا الجهذذات المختصذذة فذذً لضذذاٌا تتصذذل بالعمذذل أو بسذذببه فذذً حذذال احتجذذاز الموظذذف أو تولٌفذذه  (51) مادة

علذى  ،ٌوما حتى ٌذتم الفصذل فذً لضذٌته 10% من الأجر لما ٌزٌد عن 50% من الأجر للموظف و900 بدفع لجمعٌةا

فذإذا لضذً  ،بذدفع أي جذزء مذن الأجذر عذن المذدة الزابذدة لجمعٌذةلذزم اتُ  ولاٌوماً،  920ألا تزٌد مدة التولٌف كاملة عن 

أمذا إذا لضذً بإدانتذه فذلب  ،جذرة الموظذفبرد ما سبك حسذمه مذن أ لجمعٌةببراءة الموظف أو حفظ التحمٌك وجب على ا

 ٌسترد منه ما صرف له إلا إذا نص الحكم المضابً خلبف ذلن.

المسذتحك، مذا لذم  الموظذفأن تزٌد نسبة المبالغ المحسومة علذى نصذف أجذر  -فً جمٌع الأحوال -لا ٌجوز (52) مادة

إلذى  الموظذفإمكان الزٌادة فذً الحسذم علذى تلذن النسذبة، أو ٌثبذت لذدٌها حاجذة  العمالٌةٌثبت لدا هٌبة تسوٌة الخلبفات 

 .أكثر من ثلبثة أرباع أجره، مهما كان الأمر الموظفأكثر من نصف أجره، وفً هذه الحالة الأخٌرة لا ٌعطى 
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 :التقارير

 تتضمن العناصر التالٌة:  الموظفٌنتمارٌر عن الأداء بصفة دورٌة لجمٌع  لجمعٌةاعد ت (53) مادة

 الممدرة على العمل ودرجة إتمانه )الكفاءة(. .9

 .لجمعٌةاومدا تعاونه مع رإسابه وزملببه وعملبء  الموظفسلون  .3

 . المواظبة .2

 الموظذف، وٌخطذر علذى أن ٌعتمذد مذن )صذاحب الصذلبحٌة( للموظذفٌعُد التمرٌر بمعرفة الربٌس المباشر  (54) مادة

 بصورة من التمرٌر فور اعتماده.

 :ً التمرٌر بؤحد التمدٌرات الآتٌةف الموظفٌمٌم أداء  (55) مادة

 ممتاز .9

 جٌد جداً  .3

 جٌد .2

 ممبول .1

 ضعٌف .5

 :السنويةالعلاوات 

 . بتوصٌة من مدٌر الجمعٌة واعتماد من مجلس الإدارةالسنوٌة ٌتم منح العلبوة  (56) مادة

  (57) مادة

شهر عمل بما فٌها الإجازة السنوٌة وفماً لنموذج تمٌٌم  93بعد مرور  ٌنالموظفمدراء الإدارات وجمٌع ٌمٌم  - أ

إدارة مذذدٌر الإدارة وثذذم ٌوجذذه إلذذى وأخذذذ تولٌذذع الموظذذف الذذذي ٌعذذده  الذذربٌس المباشذذر و ،الأداء الذذوظٌفً

وٌذتم اطذلبع الموظذف علذى  ،وبناءً علٌه ٌتم تحدٌد مذدا صذلبحٌته للبسذتمرار فذً العمذل، الموارد البشرٌة

أن ٌذتظلم مذن التمرٌذر وفمذاً لمواعذد  للموظذفوٌحذك  ،أدابه الوظٌفً ومنالشته فً نماط الموة والضعف تمٌٌم

 التظلم المنصوص علٌها فً هذه اللببحة.

بناء على درجة التمٌٌم التً ٌحصل علٌها؛ شرٌطة اعتمذاد  السنوٌةستحماق العلبوة مإهلبً لا الموظفٌكون  - ب

، واعتمذاد مجلذس الإدارة أو لجنذة للجمعٌذةالعلبوة من لجنة التوظٌف التً تضم فذً عضذوٌها المذدٌر العذام 

 .علبوات وترلٌات مدٌري الإداراتلمفوضة من لبل المجلس 
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علذى الألذل بعذد مضذً سذنة جدٌذد جذداً  متى حصل فً تمرٌره على درجةالموظف العلبوة السنوٌة  ٌستحك - ت

 بالخدمة أو من تارٌخ حصوله على العلبوة السابمة. كاملة من تارٌخ التحاله

 علبوة استثنابٌة وفماً للضوابط التً تضعها فً هذا الشؤن .  الموظفمنح  لجمعٌةاٌجوز لإدارة  - ث

 الترلٌة أو فصله من الخدمة بنذاء أو حرمانه من العلبوة السنوٌة أو من الموظفنمل  لجمعٌةاٌحك لإدارة  - ج

 ة به.على تمارٌر الكفاءة الخاص

 الترقيات:

علذى مذن حٌذث المسذبولٌة والصذلبحٌة الأمسذتوا المستحدثة ذات الشاغرة أو الوظٌفة الٌرلى الموظف إلى  (58) مادة

 ، وباعتماد إدارة  الموارد البشرٌة والإدارة المالٌة.بتوصٌة من ربٌسه المباشر

 للترلٌة إلى وظٌفة أعلى متى توافرت فٌه الشروط التالٌة: مستحما الموظفٌكون  (59) مادة

 وجود الشاغر فً الوظٌفة الأعلى. .9

 توافر مإهلبت شغل الوظٌفة المرشح للترلٌة إلٌها. .3

 .سنويحصوله على درجة ممتاز فً آخر تمرٌر  .2

 عدد سنوات الخدمة. .1

 الكفاءة والإبداع. .5

 .للجمعٌةالمشاركة فً تحمٌك نتابي تؤثر فً الناتي العام  .5

 الإتمان فً العمل. .7

 . الجمعٌةالترلٌة حسب السلم الوظٌفً المعتمد لدا  .2

 الحاصل على دورات تدرٌبٌة أو شهادات علمٌة. .1

 ترلٌة استثنابٌة وفماً للضوابط التً تضعها فً هذا الشؤن. الموظفٌجوز لإدارة الجمعٌة منح  (61) مادة

 فإن المفاضلة للترلٌة تكون كالآتً: موظفإذا توافرت شروط الترلٌة لوظٌفة أعلى فً أكثر من  (61) مادة

 الحاصل على تمدٌر أعلى. -9

 الحاصل على دورات تدرٌبٌة أو شهادات علمٌة. -3

 .الألدمٌة -2
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 انفصم انظادص
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 :الإركاب

 -وفك الضوابط  التالٌة: الموظفٌتحدد الالتزام بمصروفات إركاب  (62) مادة

 مذنسذواء تذم التعالذد  ؛إلذى ممذر العمذل الموظفعند بداٌة التعالد من البلد الذي تم فٌه التعالد أو استمدم منه  .9

 داخل المملكة أو خارجها وفك ما ٌتفك علٌه فً عمد العمل.

وذلذن فذً نطذاق  ؛المكذان الذذي تذم التعالذد فٌذه أو اسذتمدم منذه وطلبذه العذودة إلذى الموظفهاء خدمة عند انت .3

 ( من نظام العمل. 9( فمرة ) 10المادة ) أحكام

  للموظفٌن دون عوابلهم فمط السابمة تكون مٌزة الإركاب الواردة فً المادة (63) مادة

 ل .أو حسب عمد العم 53لا ٌحك للموظف طلب تذكرة سفر غٌر المنصوص علٌها فً المادة   (64) مادة

إلى بلده فً حالة عذدم صذلبحٌته للعمذل، أو إذا رغذب فذً العذودة  الموظفتكالٌف عودة الجمعٌة تحمل تلا  (65) مادة

 دون سبب مشروع أو فً حالة ارتكاب مخالفة أدت إلى ترحٌله بموجب لرار إداري أو حكم لضابً.

 إحضار عوائل الوافدين

الشذروط ٌسمح للمتعالدٌن الوافذدٌن فمذط الإدارٌذٌن أو المحاسذبٌن أو الذدعاة اسذتمدام عذوابلهم إلذى المملكذة ب  (66) مادة

 التالٌة:

 أن لا تمل مدة الخدمة فً الجمعٌة عن سنة. .9
 ( ريال.9500أن لا ٌمل راتبه الأساسً عن ) .3
 %( فً آخر سنة خدمة فً الجمعٌة.20أن لا ٌمل تمرٌر الأداء الخاص به عن ) .2
سذذوا بذذدل السذذكن  الجمعٌذذةأن لا ٌترتذذب علذذى اسذذتمدام الأسذذرة أي مسذذبولٌات أو التزامذذات مالٌذذة علذذى  .1

 والتؤمٌن الصحً. 
 موافمة إدارة الجمعٌة. .5
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 الانتداب:

 لأداء عمل خارج ممر عمله ٌعامل كالآتً: الموظفإذا انتدب  (67) مادة

تإمن له وسٌلة النمذل اللبزمذة مذن ممذر عملذه إلذى ممذر انتدابذه والعكذس مذا لذم ٌذتم صذرف ممابذل  .9

 .الموظفوسٌلة النمل بموافمة 

ٌصرف له بدل انتداب ممابل التكالٌف الفعلٌة التً ٌتكبدها للسكن والطعام والتنملبت الداخلٌة ومذا  .3

وفمذاً  الموظذفداب حسذب درجذة ، وتحذدد لٌمذة بذدل الانتذلجمعٌذةاإدارة إلى ذلن ما لذم تإمنهذا لذه 

  .فً هذا الشؤن لجمعٌةاإدارة للفبات والضوابط التً تضعها 

لممذر عملذه إلذى ولذت عودتذه وفذك  الموظفتحسب النفمات المشار إلٌها فً المادة السابمة من ولت مغادرة  (68) مادة

 كما لا ٌعد السفر الذي تمل مدته عن ٌوم انتداباً. ،لجمعٌةاإدارة المدة المحددة له من لبل 

 ٌلتزم الموظف المنتدب بتمدٌم:  (69) مادة

 العودة.تمرٌر عن الرحلة للئدارة خلبل خمسة أٌام من  .9

 إشعار للئدارة فً حال تؤخر العودة عن الٌوم المحدد لأي سبب كان. .3

 البدلات:

 هً: التً تلتزم بها الجمعٌة للموظف البدلات النمدٌة (71) مادة

سذكنا مذا لذم تذوفر الجمعٌذة  ممٌمذون بالمملكذة وراتبذٌن للؤعذزب ثلبثة رواتب للمتذزوج وأهلذهسكن بدل  .9

 . للموظفٌن 

 ما لم تموم الجمعٌة بتوفٌر وسٌلة نمل للموظف. العملحسب عمد بدل المواصلبت  .3

 من نظام العمل.( 25،25، 21)بدل نهاٌة خدمة حسب المواد  .2

ٌستثنى من البدلات بذدل نهاٌذة الخدمذة فٌذتم و ،مٌلبديلجمٌع البدلات نهاٌة كل شهر شاملبً  الأجرٌتم تسلٌم  (71) مادة

 .حسب نظام العملتسلٌمه للموظف 

 الحوافز:

منح مكافذؤة ممطوعذة لا تزٌذد عذن نصذف راتذب شذهر حسذب توصذٌة الذربٌس المباشذر  الجمعٌةٌحك لمدٌر  (72) مادة

 الجمعٌةللموظف كتشجٌع له على أدابه المتمٌز مرة فً السنة الوظٌفٌة للموظف )شرٌطة أن ٌمع إجمالً ما ٌعتمده مدٌر 

 ستوا الأعلى(.من مكافآت تحت السمف المالً للنفمات حسب جدول الصلبحٌات المعتمد أو ٌرفع للم
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بمذرار مذن مجلذس  الجمعٌذةفً  الموظفٌنمكافؤة استثنابٌة فً نهاٌة كل سنة لكافة  الجمعٌةصرف تٌمكن أن  (73) مادة

 .الجمعٌةالإدارة حسب توصٌات مدٌر 

 التالٌة: والمادٌة المكافآت المعنوٌةللجمعٌة أن تمنح  (74) مادة

 إعطاء الموظف المتمٌز شهادات تمدٌرٌة وهداٌا تشجٌعٌة. .9

 إضافٌة ولا تعتبر لاطعة للخدمة لا تتجاوز ٌومً عمل.إجازة منح  .3

سنوات فما فوق من باب التكرٌم وبما  5 الجمعٌةمكافآت مادٌة وعٌنٌة عن استمرار الموظف فً خدمة  .2

 )تعتمد بحسب جدول صلبحٌات بنود الإنفاق(.الجمعٌة تمره إدارة 

 كافآت أخرا مستحدثة.أي م .1

 رخص القيادة والتأمين عليها 
 بدفع رسوم رخص المٌادة وتجدٌدها والتؤمٌن علٌها لمن ٌعمل بوظٌفة سابك. الجمعٌةموم ت (75) مادة

 الرسوم الحكومية لغير السعوديين
رسذذوم اسذذتمدام الموظذذف غٌذذر السذذعودي ورسذذوم الإلامذذة والخذذروج والعذذودة  فذذً الإجذذازة  الجمعٌذذةتحمذذل ت (76) مادة

وأي رسوم أخرا حكومٌة أو غرامات تترتب ة، ونمل الكفالوكذلن رسوم كرت العمل  ،جمعٌةالرسمٌة أو رحلة عمل لل

كمذا ٌتحمذل  ،م علذى الموظذفبسبب هذه الرسوم ما لم ٌنص العمذد المبذرم بذٌن الطذرفٌن علذى غٌذر ذلذن مذن دفذع الرسذو

 سعودي لٌمة تذكرة العودة فً فترة التجربة إذا ثبت عدم  صلبحٌته للعمل أو طلب هو الخروج النهابً. الغٌر  الموظف

 القروض:

 وذلن حسب الشروط التالٌة: ، الجمعٌةلرضاً للموظفٌن فمط حسب إمكانٌة  الجمعٌةمنح ت (77) مادة

 دمة تستوفً لٌمة المرض.أن تكون مستحمات نهاٌة الخ - أ
 ٌتعهد بالسداد وتنطبك علٌه الفمرة ) أ (. جمعٌةوجود كفٌل غارم من موظفً ال - ب
  أي شروط تتضمنها لابحة السلف. - ت
 أربع رواتب أساسٌة. لا ٌتجاوز المرض - ث
 . وٌستثى بتوصٌة من المدٌر التنفٌذي مدراء الإدارت  ٌمتصر ذلن على الموظفٌن بساعات عمل كاملة - ج

 
لا تحسب منها الإجازات الاستثنابٌة،  جمعٌةٌمكن للموظف طلب لرض بعد مضً سنتٌن عمل متواصلة بال (78) مادة

الحذالات الاسذتثنابٌة ورفعهذا للبعتمذاد حسذب جذدول الصذلبحٌات دراسة الجمعٌة برباسة مدٌر  ولإدارة الموارد البشرٌة

 المعتمد.

وإذا رغذب  مذن مرتبذه% 20الموظف بما لا ٌزٌد عذن  أجرةٌتم سداد المرض عن طرٌك ألساط تحسم من  (79) مادة

الموظذذف حسذذم مبلذذغ أكثذذر مذذن هذذذه النسذذبة علٌذذه أن ٌتمذذدم بخطذذاب رسذذمً لذذلئدارة المالٌذذة موضذذح فٌذذه رغبتذذه والنسذذبة 

 حسمها. المطلوب
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فً حالة انمطاع الموظف عن العمل أو استمالته أو فصله فإنه ٌخصم علٌذه المبلذغ المتبمذً مذن المذرض مذن  (81) مادة

، وفً حالة عدم المدرة على استٌفاء المبلغ ٌتم الجمعٌةومكافبة نهاٌة الخدمة وأي مستحمات أخرا له فً راتبه المستحك 

 .الغارم الخصم من الكفٌل

، خذر لسذط مسذددآالمرض السابك ومضً سذتة أشذهر علذى  ادبعد سد خر إلاآلا ٌحك للموظف طلب لرض  (81) مادة

 موافمة ربٌسه المباشر.و

****** 
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 انفصم انظاتع
 

 

 

  والأعياد أياو وطاعاخ انعًم وانزاحح
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ساعة للمذوظفٌن  (32,20)و ،ساعة للموظفٌن المتعالد معهم دوام كامل 15عدد ساعات العمل لكل أسبوع  (82) مادة

، 909، 900، 11، 12، وفٌمذا عذدا ذلذن ٌمكذن تحذدد سذاعات العمذل وفذك مذا ورد ) لذبعض الولذتالمتعالد معهم دوام 

 .العمل ( من نظام 902، 903

 مافإنه  والسبت الجمعة ًٌومعلى عدد أٌام الأسبوع عدا  الجمعٌةتمسم ساعات العمل حسب ما تراه إدارة   (83) مادة

 :مثذل ،تطلب العمل خلبل أٌام العطل الرسذمٌة أو العمذل المتواصذل لفتذرات محذدودةٌالتً  الاتإلا فً الح عطلة رسمٌة

الحذذك فذذً تحدٌذذد بذذدء  جمعٌذذةولل ،سذذاعة 31العمذذل أو الوظذذابف التذذً تتطلذذب مناوبذذات مسذذتمرة خذذلبل الجذذرد أو ضذذغط 

 وانتهاء فترات المناوبة.

 عدد الساعات الشهرٌة للمسلمٌن فمط. % من إجمالً 35رمضان بنسبة تخفضّ عدد ساعات العمل فً  (84) مادة

الحك تبدٌل ٌوم الإجازة إلى أي  الجمعٌةالجمعة بشكل مستمر فإن لإدارة  فً حالة تطلب الوظٌفة العمل ٌوم (85) مادة

الجمعة لهذه الحالة عمل إضافً ٌتماضى علٌه  ولا ٌعتبر العمل فً ٌوم ،خلبل الأسبوع والتنسٌك بٌن الموظفٌنآخر ٌوم 

 . المٌام بواجباتهم الدٌنٌةمن  الموظفٌنأن تمكن الجمعٌة ، على بدل إضافً

 أو من ٌفوضه. الجمعٌةتتغٌر أولات الدوام تبعاً للفصول السنوٌة وٌكون ذلن بتعمٌم من مدٌر  (86) مادة

إلى أماكن العمل وانصرافهم منها فً المواعٌد المحذددة وفذك الجذداول التذً ٌتعذٌن  الموظفٌنٌكون حضور  (87) مادة

إعلبنها بوضعها فً أماكن بارزة من موالع العمل، وٌجب أن تتضمن هذه الجداول موعد بدء ساعات العمذل وانتهابهذا، 

 .ةد بدء وانتهاء ساعات عمل كل نوبوإذا كان العمل ٌتم عن طرٌك مناوبات وجب بٌان موع

أكثذر مذن خمذس سذاعات متواصذلة  الموظذفٌراعى فً الجداول المشار إلٌها فً المادة السابمة أن لا ٌعمل  (88) مادة

دون فترة للراحة والصلبة والطعام لا تمل عن نصف ساعة فً المرة الواحدة أو ساعة ونصذف خذلبل مجمذوع سذاعات 

ً مكذان العمذل أكثذر مذن عشذر سذاعة فذً الٌذوم فذ الموظف( من نظام العمل، وعلى أن لا ٌبمى 903العمل وفما للمادة )

 من نظام العمل.( 905)وبما لا ٌتجاوز ستٌن ساعة أسبوعٌا وفماً للمادة  ،الواحد

ٌسجل الموظفون أولات الدخول والخروج فً سجل الحضور والانصراف بؤي طرٌمة ترها الإدارة مناسبة  (89) مادة

وتعتمذد الإدارة سذجل الحضذور والغٌذاب فذً نهاٌذة كذل  ،لم ٌثبت حضوره فً السجلمن وٌحسب غاببا  ،صباحا ومساء

 شهر لحساب عدد ساعات العمل الأصلٌة والتً بناء علٌها ٌصُرف الراتب الأساسً والخصومات.

 لا ٌسمح للموظف مغادرة العمل أو الخروج مبكرا أثناء الدوام الرسمً إلا بإذن وموافمة من ربٌسه. (91) مادة

خذذ إذن خطذً مسذبك بٌذوم واحذد علذى الألذل مذن ربٌسذه أجذب فً حالة الغٌاب لظروف خاصة بالموظف ٌ (91) مادة

 المباشر.
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عند الغٌاب فً الحالات المصوا ٌنبغً للموظف الاتصال هاتفٌاً بربٌسة المباشر لشرح الظروف التً تحتم  (92) مادة

لابحذة  اوأي مخالفذة ٌطبذك بحمهذ ،وعند العودة للعمل ٌجب على الموظف إحضار ما ٌثبت شرعٌة الغٌذاب ،علٌه الغٌاب

 .نظٌم العملت

 .العمل الإضافي:

العمل الإضافً هو كل عمل ٌكلف به الموظف بعد ساعات الدوام العادٌة أو الأعٌاد والعطلبت المنصوص  (93) مادة

 علٌها فً هذه اللببحة.

بالعمل الإضافً بناء على أمر كتابً تصدره الجهة المسبولة فً الجمعٌة ٌبٌن فٌه عدد  الموظفٌتم تكلٌف  (94) مادة

ذت علٌذه المذادة ) الموظفالساعات الإضافٌة التً ٌعملها  ( مذن نظذام 907المكلف وعدد الأٌام اللبزمة لذلن وفك ما نصا

 صورة خطٌة من التكلٌف الكتابً مصدلة بختم الجمعٌة. للموظفوتسلم  ،العمل

ٌذوازي أجذر السذاعة مضذافا إلٌذه عذن سذاعات العمذل الإضذافٌة أجذراً إضذافٌاً  للموظذف لجمعٌذةاإدارة تدفع  (95) مادة

 .( من نظام العمل907علٌه المادة )نصت % من أجره الأساسً، كما 50

 -من هذه اللببحة على الحالات الآتٌة: المواد السابمةلا تسري أحكام  (96) مادة

مسذذإولٌة فذذً الإدارة والتوجٌذذه، إذا كذذان مذذن شذذؤن هذذذه الأشذذخاص الذذذٌن ٌشذذغلون مناصذذب عالٌذذة ذات  .9

 .الموظفٌنها بسلطات صاحب العمل على المناصب أن ٌتمتع شاغلو

 الأعمال التجهٌزٌة أو التكمٌلٌة التً ٌجب إنجازها لبل ابتداء العمل أو بعده. .3

 .لعمل الذي ٌكون متمطعاً بالضرورةا .2

 ل الحراسة الأمنٌة المدنٌة. عدا عما المخصصون للحراسة والنظافة، ونالموظف .1

 

********* 
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 انفصم انثاين
 
 

 الإجــــاساخ
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 الإجازة السنوية:

عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوٌة بؤجر كامل لا تمل مدتها عذن  )بالدوام كامل( الموظفٌستحك  (97) مادة

 الموظذفمذنح  لجمعٌذةلوٌجذوز  ،متصذلة( ٌوماً تزاد إلى مدة لا تمل عن ثلبثٌن ٌوماً إذا بلغت خدمته خمس سنوات 39)

 جزءا من إجازته السنوٌة بنسبة المدة التً لضاها من السنة فً العمل.

 الجزبً( راتب إجازة بما ٌعادل دوامه أو أولات عمله.وٌستحك الموظف )بالدوام 
 

 ٌجوز الاتفاق فً عمد العمل على إجازة سنوٌة تزٌد على ما ورد فً المادة السابمة. (98) مادة

ٌجب على كافة المذوظفٌن جدولذة إجذازاتهم للسذنة المادمذة واعتمادهذا مذن المسذبول المباشذر حتذى لا ٌحذدث  (99) مادة

المختلفة تمدٌم مخطط الإجازات السنوٌة لمنسوبً إداراتهم واعتمادها من لبل ت ، وٌتولى مدٌرو الإداراإربان فً العمل

 .مع مراعاة تسمٌة البدٌل المغطً خلبل إجازة الموظف ،حسب نظام تخطٌط الإجازات السنوي المدٌر العام وذلن

وٌجذب أن ٌتمتذع بهذا فذً سذنة  ،أن ٌتنازل عن إجازته السنوٌة بممابل أو بدون ممابذل للموظفلا ٌجوز  (111) مادة

 .أو أٌام  منها للسنة التالٌة فمطتؤجٌل إجازته السنوٌة  لجمعٌةاوٌجوز له بموافمة  ،استحمالها

عند لٌامه بالإجازة إلراراً ٌوضح فٌه تارٌخ بدء الإجازة وعنوان المكذان الذذي ٌمضذً فٌذه  الموظفٌولع  (111) مادة

 إجازته.

 .( حذف)   (112) مادة

دة التً لم أجره عن أٌام الإجازة المستحمة إذا ترن العمل لبل تمتعه بها وذلن بالنسبة للم الموظفٌستحك  (113) مادة

، كما ٌستحك أجر الإجازة عن كسـور السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمذل، وٌتخذذ آخذر أجذر ٌحصل على إجازته عنها

 أساساً لاحتساب ممابل أجر هذه الإجازات. الموظفكان ٌتماضاه 

 المذوارد البشذرٌةموظف التولف عن العمذل خذلبل طلبذه للئجذازة لحذٌن إشذعاره مذن لبذل إدارة لا ٌجوز لل (114) مادة

 موعد ابتداء إجازته.على الموافمة 

أي عهذدة ووالذدوالٌب وأرشذفة السذجلبت  الجمعٌذةحد الموظفٌن للتمتع بإجازته ٌسلم مفذاتٌح أعندما ٌغادر  (115) مادة

إبلب  نظرابهم فً الألسام الأخرا عن إجازتهم  ٌرٌنوٌطلب من المد ،للربٌس المباشر أو للشخص البدٌل خاصة بالعمل

 ممدما. 

حذك تؤجٌذل للجمعٌذة ، وأن ٌإجل إجازته السنوٌة أو أٌامًا منها إلذى السذنة التالٌذة الجمعٌةبموافمة  للموظف (116) مادة

ا، فذإذا التضذت بعد نهاٌة سنة استحمالها إذا التضذت ظذروف العمذل ذلذن لمذدة لا تزٌذد علذى تسذعٌن ٌومًذ الموظفإجازة 

كتابة، على ألا ٌتعذدا التؤجٌذل نهاٌذة السذنة التالٌذة  الموظفظروف العمل استمرار التؤجٌل وجب الحصول على موافمة 

 .لسنة استحماق الإجازة

أٌذام الإجذازة وٌمكن تمدٌد الإجازة إذا صادفت فذً طرفٌهذا  ،أٌام السفر ذهابا وإٌاباالسنوٌة تشمل الإجازة  (117) مادة

 رسمٌة.العطلة الأسبوعٌة أو ال
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 بعد الإجازة.مباشرة العمل ٌموم الموظف بإشعار الإدارة خلبل ٌوم واحد من تارٌخ  (118) مادة

 ،فً حالة تؤخر العودة عن الٌوم المحدد سوف تفرض على الموظف عموبة خصم ٌوم عن كل ٌوم تذؤخٌر (119) مادة

خمسذة عشذر الة تذؤخره أكثذر مذن وفً ح ،ما من راتبه أو من إجازته اللبحمة بالإضافة إلى الخصم العادي لأٌام الغٌابإ

 من نظام العمل.( 20)بحسب الفمرة السابعة من المادة إنهاء خدمته  للجمعٌةٌحك  ٌوما

 إجازات الأعياد والمناسبات: 

 الحك فً إجازة بؤجر كامل فً الأعٌاد والمناسبات التالٌة: للموظف (111) مادة

مضذان المبذارن حسذب من شهر ر 31التالً لٌوم أربعة أٌام بمناسبة عٌد الفطر المبارن تبدأ من الٌوم   -أ 

 .تموٌم أم المرا

 أربعة أٌام بمناسبة عٌد الأضحى المبارن تبدأ من ٌوم الولوف بعرفة.   -ب 

 ( حذف( )  ٌوم واحد بمناسبة الٌوم الوطنً للمملكة )أول المٌزان  -ج 

 .تمدد الإجازة ٌوماً آخراأو الٌوم الوطنً فسبوعٌة أحد أٌام إجازة أحد العٌدٌن ٌوم الراحة الأوافمت إذا   -د 

لجمعٌذذة الحذذك فذذً تذذؤخٌر إجذذازة الأعٌذذاد والمناسذذبات لمذذن تذذرا ضذذرورة بمذذابهم علذذى رأس العمذذل مذذع ل (111) مادة

تعوٌضهم بدل ساعات عمل إضافً أو أٌاما عن الأٌام التً عملوا بها، حٌث ٌصذدر تعمذٌم مذن إدارة الجمعٌذة فذً ذلذن؛ 

 وتحدٌد أسماء المناوبٌن. هانهاٌت سواء بداٌة الفترة أو

 الإجازة الخاصة:

 الحالات التالٌة:فً الحصول على إجازة بؤجر كامل  للموظفٌحك  (112) مادة

 أٌام عند زواجه. خمسة - أ

 فً حالة ولادة مولود له.ثلبثة أٌام  - ب

 .( حذف) أو أحد أصوله  الموظفة أٌام فً حالة وفاة زوجة خمس - ت

 .هذه الحالاتب الوثابك التً تإٌد الحك فً طل لجمعٌةلو 

 الإجازة الاضطرارية:

الحصول على إجازة بذدون أجذر ٌتفمذان علذى تحدٌذدها، وٌعذد عمذد العمذل  لجمعٌةابموافمة  للموظفٌجوز  (113) مادة

 ً  .مالم ٌتفك الطرفان على خلبف ذلن مولوفاً خلبل مدة الإجازة فٌما زاد على عشرٌن ٌوما
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 :الإجازة المرضية

الذي ٌثبت مرضه بموجب شذهادة طبٌذة صذادرة مذن الجهذة الطبٌذة المعتمذدة  الموظف لجمعٌةاإدارة تمنح  (114) مادة

 على النحو التالً:تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة إجازة مرضٌة خلبل السنة الواحدة  ؛لجمعٌةامن 

 الثلبثون ٌوماً الأولى بؤجر كامل. - أ

 الستٌن ٌوماً التالٌة بثلبثة أرباع الأجر. - ب

  .أجرلثلبثون ٌوماً التالٌة بدون  - ت

فذً جمٌذع الأحذوال أن ٌخطذر  الموظذفوعلى ، ولا ترحل هذه الإجازة المرضٌة من سنة إلى أخرا من سنوات الخدمة

 .بؤٌة وسٌلة بمرضه لجمعٌةا

أو المرجذع الصذحً المعتمذد أنذه  لجمعٌذةاالمذرٌض أن ٌباشذر عملذه إلا إذا لذرر طبٌذب  للموظفلا ٌسمح  (115) مادة

شفً من مرضه وأصبح لادراً على مباشرة عمله وأنه لا خطر علٌه من أداء العمل ولا ضرر منه على مخالطة زملببه 

 فً العمل.

 إجازة الحج:

 90لا تمذل عذن المسلم الذي ٌرغب فً أداء فرٌضة الحي إجازة بؤجر كامل  الموظف لجمعٌةاإدارة تمنح  (116) مادة

حذك  لجمعٌذةلو ،وذلذن لمذرة واحذدة طذوال مذدة خدمتذه ؛جازة عٌد الأضحى المبارنلإشاملة ٌوما  95د عن أٌام ولا تزٌ

 .جازة بما ٌضمن حسن سٌر العمل بهاتنظٌم هذه الإ

 :إجازة الامتحان الدراسية

بانتسابهم إلى مإسسة تعلٌمٌة لمتابعة تحصٌلهم العلمً؛ الجمعٌة الذٌن لبلت  ٌنللموظف لجمعٌةاإدارة تمنح  (117) مادة

الفعلٌذة، أمذا إذا كذان  الامتحذانإجازة بؤجر كامل طوال مدة الامتحان وذلن عذن سذنة غٌذر معذادة تحذدد مذدتها بعذدد أٌذام 

أن ٌتمذدم بطلذب  الموظذفوعلذى  ،الامتحذانالحذك فذً إجذازة دون أجذر لأداء  للموظذفعن سنة معذادة فٌكذون  الامتحان

، الامتحذانمن أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه لم ٌإد  الموظفوٌحرم  ،الإجازة لبل موعدها بخمسة عشر ٌوماً على الألل

 مع عدم الإخلبل بالمساءلة التؤدٌبٌة. 

فلذه أن ٌحصذل علذى إجذازة  ؛نتسذابه إلذى مإسسذة تعلٌمٌذةلاالجمعٌذة علذى موافمذة  الموظذفإذا لم ٌحصذل  (118) مادة

أن  للموظذفمتحان بعدد أٌام الامتحان الفعلٌة تحتسب من إجازته السنوٌة فً حذال توافرهذا، وعنذد تعذذر ذلذن فلتؤدٌة الا

ٌتمدم بطلب الإجازة لبل موعذدها بخمسذة عشذر ٌومذاً ، وعلٌه أن ٌحصل على إجازة دون أجر بعدد أٌام الامتحان الفعلٌة

  .على الألل

 .تمدٌم الوثابك المإٌدة لطلب الإجازة، وكذلن ما ٌدل على أدابه الامتحان الموظفطلب من تأن للجمعٌة  (119) مادة
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 أحكام عامة في الإجازات:

أن ٌعمل لدا أي جهة أثناء تمتعه بؤي إجازة من الإجازات المنصذوص علٌهذا فذً هذذا  للموظفلا ٌجوز  (121) مادة

الحك فً حرمانه مذن أجذره  لجمعٌةلخالف ذلن ٌكون  الموظف، فإذا ثبت أن سواء كان ذلن بؤجر أو بدون أجر ؛الفصل

 عن مدة الإجازة أو أن تسترد منه ما دفعته له لماء ذلن.

 

 

 

 

 

 انفصم انتاطع
 

 

 

 الىقاية والسلامة  -

 الإسعاف الطبي  ومستىيات -

 والرعاية الطبية  -

 وإصابات العمل والأمراض المهنية  -
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 :الوقاية والسلامة

 التدابٌرالآتٌة: لجمعٌةامن الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل تتخذ  الموظفٌنسعٌاً لحماٌة  (121) مادة

 .منها والتعلٌمات اللبزم اتباعها الإعلبن فً أماكن ظاهرة عن مخاطر العمل ووسابل الولاٌة - أ

 .دخٌن فً أماكن العمل المعلن عنهاحظر الت - ب

 تؤمٌن أجهزة لإطفاء الحرٌك وإعداد منافذ للنجاة فً حالات الطوارئ. - ت

 إبماء أماكن العمل فً حالة نظافة تامة مع توفٌر المطهرات. - ث

 توفٌر المٌاه الصالحة للشرب والاغتسال. - ج

 توفٌر دورات المٌاه بالمستوا الصحً المطلوب. - ح

 .لجمعٌةاإمنها ت على استخدام وسابل السلبمة وأدوات الولاٌة التً الموظفٌنتدرٌب  - خ

 لاً ٌختص بالآتً:بوفً كل مولع من موالع العمل مس إدارة الجمعٌةعٌن تُ  (122) مادة

 .الموظفٌنتنمٌة الوعً الولابً لدا  .9

 التفتٌش الدوري بغرض التؤكد من سلبمة الأجهزة وحسن استعمال وسابل الولاٌة والسلبمة. .3

 معاٌنة الحوادث وتسجٌلها وإعداد تمارٌر عنها تتضمن الوسابل والاحتٌاطات الكفٌلة بتلبفً تكرارها. .2

 مرالبة تنفٌذ لواعد الولاٌة والسلبمة.  .1

 مستويات الإسعاف الطبي:

فً كل مكان ٌعمل فٌه ألل من خمسٌن عاملبً خزانة للئسذعافات الطبٌذة تحتذوي علذى  لجمعٌةاإدارة تإمن  (123) مادة

( مذن نظذام العمذل، وٌعهذد إلذى 913كمٌات كافٌة من الأدوٌة والأربطة والمطهرات وغٌر ذلن مما أشذارت لذه المذادة ) 

 المصابٌن.موظفٌن مدرب أو أكثر بإجراء الإسعافات اللبزمة لل موظف

فً كل مكان ٌعمل به أكثر من خمسٌن عاملبً غرفة للئسذعافات الطبٌذة تتذوافر فٌهذا الشذروط جمعٌة عد الت (124) مادة

 فٌنللموظالمنصوص علٌها فً اللببحة التنفٌذٌة لنظام العمل، وٌعهد إلى ممرض مرخص له بإجراء الإسعافات اللبزمة 

 تحت إشراف طبٌب.
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 الرعاية الطبية:

فذً  المضذافون دوام كامذل وهذم السذعودٌونبذالمتعالذد معذه وأسذرته تؤمٌنذا صذحٌا للموظذف  الجمعٌةمنح ت (125) مادة

 . من غٌر السعودٌٌن الجمعٌةعلى كفالة  همومن  التؤمٌنات

والمإمن علذٌهم لذدا  الجمعٌةالذٌن ٌداومون دوام كامل ب ٌنالرسمٌ ٌنإصابات العمل المهنٌة لكافة الموظف (126) مادة

أنظمذة التؤمٌنذات الاجتماعٌذة فذً  علذٌهمالتؤمٌنات الاجتماعٌة تغطذً تكلفذة علبجهذم علذى التؤمٌنذات الاجتماعٌذة وتطبذك 

 المطالبة بالحموق.

وأي اعتذراض مذن  ،المصذاب حسذب أنظمتهذا للموظذفتصرف التؤمٌنات الاجتماعٌة التعذوٌض المناسذب  (127) مادة

لمساعدته خلبل أسذبوع مذن تذارٌخ إصذدار  الجمعٌة لبل الموظف عن مبلغ التعوٌضات عن الإصابة علٌه مراجعة إدارة

 .ةغٌر مسبول فإن الجمعٌةلرار التعوٌض وبعد ذلن التارٌخ 

أي  الجمعٌذةتحمذل توٌحفظ الكشف فً ملفه الطبذً ولا  ،بفحص طبً لبل التوظٌفالجدٌد الموظف ٌلتزم  (128) مادة

 مسإولٌة فً المستمبل عن الأمراض التً توجد عند الفحص الطبً للتوظٌف بعد موافمة الطرفٌن.

 إصابات العمل والأمراض المهنية:

الذذذي ٌصذذاب بإصذذابة عمذذل أو بمذذرض مهنذذً أن ٌبلذذغ ربٌسذذه المباشذذر أو الإدارة فذذور  الموظذذفعلذذى  (129) مادة

 .بٌب مباشرة متى استدعت حالته ذلناستطاعته وله مراجعة الط

 فً فرع الأخطار المهنٌة بالتؤمٌنات الاجتماعٌة. الموظفٌنبالاشتران عن جمٌع   لجمعٌةاموم ت (131) مادة

ٌطبذذك فذذً شذذؤن إصذذابات العمذذل والأمذذراض المهنٌذذة أحكذذام فذذرع الأخطذذار المهنٌذذة مذذن نظذذام التؤمٌنذذات  (131) مادة

 عٌة.الاجتما

لبل مزاولة العمل بمخاطر مهنته، وإلزامه باستعمال وسابل الولاٌة الممررة  الموظفإحاطة  الجمعٌةعلى  (132) مادة

 .، وتدرٌبهم على استخدامهاللموظفٌنوفر أدوات الولاٌة الشخصٌة المناسبة تأن ولها، 

أن ٌستعمل الوسابل الولابٌة المخصصة لكل عملٌة، وأن ٌحافظ علٌها، وأن ٌنفذذ التعلٌمذات  الموظفعلى  (133) مادة

وأن ٌمتنع عن ارتكاب أي فعل أو تمصٌر ٌتسبب  ،افظة على صحته وولاٌته من الإصابات والأمراضالموضوعة للمح

المشذذتغلٌن معذذه  المذذوظفٌنعنذذه عذذدم تنفٌذذذ التعلٌمذذات، أو إسذذاءة اسذذتعمال الوسذذابل المعذذدة لحماٌذذة ممذذر العمذذل وصذذحة 

 .وسلبمتهم أو تعطٌلها
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 :إذا ثبت أي مما ٌؤتً ( من نظام العمل،292-927-922)بما ورد فً المواد الجمعٌة زم نلتلا  (134) مادة

 .إصابة نفسه الموظفتعمد  .9

 ف.الموظسوء سلون ممصود من جانب  نتٌجةالإصابة حدوث  .3

عن عرض نفسه على طبٌب، أو امتنع عذن لبذول معالجذة الطبٌذب المكلذف بعلبجذه مذن لبذل  الموظفامتناع  .2

 .دون سبب مشروع الجمعٌة

****** 
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 انفصم انعاشز
 

 

 

 انىاجثاخ والمحظىراخ  
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 :لجمعيةاواجبات 

 بما ٌلً: لجمعٌةالتزم ت (135) مادة

ول أو فعل ٌمس كرامتهم بؤحوالهم ومصالحهم والامتناع عن كل ل ابشكل لابك ٌبرز اهتمامه الموظفٌنمعاملة  .9

 أو دٌنهم.

 .هذه اللببحة دون المساس بالأجر الولت اللبزم لممارسة حمولهم المنصوص علٌها فً الموظفٌنعطً تأن  .3

سهل لموظفً الجهات المختصة كل مهمة تتعلك بالتفتٌش أو المرالبة والإشراف على حسن تطبٌذك أحكذام تأن  .2

عطذً للسذلطات المختصذة جمٌذع المعلومذات اللبزمذة ت، وأن لوابح والمرارات الصادرة بممتضاهنظام العمل وال

 .تحمٌماً لهذا الغرض ٌطلب منهالتً 

ما تمضذً بذه الأنظمذة  أجرته فً الزمان والمكان اللذٌن ٌحددهما العمد أو العرف مع مراعاة للموظفدفع تن أ .1

 .الخاصة بذلن

نه مستعد لمزاولة عمله ألمزاولة عمله فً الفترة الٌومٌة التً ٌلزمه بها عمد العمل أو أعلن  الموظفإذا حضر  .5

كان له الحك فً أجر المدة التذً لا ٌذإدي فٌهذا  الجمعٌةع إلى فً هذه الفترة ولم ٌمنعه عن العمل إلا سبب راج

 العمل.

تشذذدٌد المرالبذذة بعذذدم دخذذول أٌذذة مذذادة  المذذوظفٌنأو وكٌلهذذا أو أي شذذخص لذذه سذذلطة علذذى  لجمعٌذذةإدارة اعلذذى  .5

، فمذن وجذدت لدٌذه تطبذك بحمذه بالإضذافة إلذى العموبذات الشذرعٌة شرعاً أو نظاما إلى أماكن العمذل محظورة 

 .الملحك بهذه الابحة ٌها فً جدول المخالفات والجزاءاتالجزاءات الإدارٌة الرادعة المنصوص عل

 :الموظفينواجبات 

ضمان أعلى مستوا من الخبرة والجدارة والفاعلٌة، وٌلتزمون بالمٌذام  لجمعٌةاٌراعى فً اختٌار موظفً  (136) مادة

كمذا ٌلتذزم  .ما ٌمتضٌه عملهم من نزاهة وحٌذاد وبؤن ٌكون سلوكهم متفماً مع ،لجمعٌةابمهامهم وفماً لما تمتضٌه مصلحة 

ومذن أهذم  كل موظف بالواجبات المنصوص علٌها فً هذه اللببحة وشروحها التً تصدر تباعذاً ومذا ٌسذتجد مذن لذوابح،

 الواجبات ما ٌلً:

 بٌة السعودٌة.التمٌد بالتعلٌمات والأنظمة والعادات والتمالٌد المرعٌة فً المملكة العر .9

سذذرٌة ولا ٌجذذوز لأي موظذذف أن ٌعطذذً لأي جهذذة أو  لجمعٌذذةباتعتبذذر كافذذة البٌانذذات والمعلومذذات الخاصذذة  .3

أٌة معلومات أو بٌانات غٌذر منشذورة تكذون لذد وصذلت إلذى علمذه بحكذم وظٌفتذه؛ إلا  لجمعٌةاشخص خارج 

 تركه الخدمة. وٌظل هذا الالتزام لابماً حتى بعدمدٌر الجمعٌة بإذن كتابً مسبك من 

الالتزام بحسذن السذلون والأخذلبق وأن ٌحذافظ علذى مظهذره وكرامتذه وسذلوكه وسذمعته داخذل  الموظفعلى  .2

  والعمل على سٌادة روح التعاون بٌنه وبٌن زملببه وإطاعة رإسابه. ،وخارجها لجمعٌةا
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 .الربٌس المباشرضرورة مراعاة التسلسل الهرمً الوظٌفً فً الاتصال المباشر بالمدٌر الأعلى دون  .1

 .بغرض تحمٌك ربح أو منفعة شخصٌة له لجمعٌةباالامتناع عن استغلبل عمله  .5

 وعملببها. لجمعٌةا موظفًعدم استمبال زابرٌن فً أماكن العمل من غٌر  .5

 .ومعداتها فً الأغراض الخاصة لجمعٌةاعدم استعمال أدوات  .7

وممتلكاتهذذا وأدواتهذذا وأورالهذذا وعذذدم اسذذتعمالها فذذً غٌذذر مذذا  لجمعٌذذةاأن ٌحذذافظ علذذى أمذذوال  الموظذذفعلذذى  .2

خصصت له، وعلٌه حفظ الذدفاتر والمسذتندات والأوراق والأدوات فذً داخذل الأمذاكن المخصصذة لذذلن لبذل 

 لخارجها دون إذن الربٌس المباشر. لجمعٌةباوعدم نمل مستندات أو سجلبت أو أوراق خاصة  ،الانصراف

 .فٌه الموظفٌنتمدٌم كل عون أو مساعدة فً الحالات الطاربة أو الأخطار التً تهدد سلبمة مكان العمل أو  .1

 الموظذفوأن ٌتمٌذد  ،وحذدها لجمعٌذةاأن ٌستهدفوا فذً أدابهذم لواجبذاتهم مصذلحة  لجمعٌةاٌجب على موظفً  .90

 بتعلٌمات رإسابه المعنٌٌن.

ؤثٌرٍ الوظٌفة من حٌاد وظٌفً وعدم جعل آرابه التً ٌحملها ذات تعلى كل موظف الالتزام بما تتطلبه أعمال  .99

 . على أدابه لمهام عمله ًسالب

وتحذت إشذراف  لجمعٌذةاأن ٌنجزوا العمل المطلوب منهم بموجذب عمذد عملهذم وفذك تعلٌمذات  الموظفٌنعلى  .93

 .الربٌس المباشر

أٌة هٌبة عامة أو خاصة مزاٌا شرفٌة ـ أن ٌتمبل من  لجمعٌةالا ٌحك لأي موظف ـ دون إذن كتابً مسبك من  .92

 .لجمعٌةبافٌما له علبلة  أو منحاً أو هداٌا أو مكافآت أو أتعاباً أو هبات

كما لا ٌجوز له أن ٌعمل  ،لا ٌحك لأي موظف أن ٌموم بؤي نشاط مهنً أو تجاري على سبٌل الكسب الخاص .91

 سواءً كان بؤجر أو بدونه فً أولات العمل أو خارجها أو خلبل الإجازات. ؛لدا الغٌر بؤي عمل منتظم

التغٌب عن العمل أو مغادرة ممذر عملذه أثنذاء سذاعات العمذل أو الانصذراف لبذل المواعٌذد  للموظفلا ٌجوز  .95

 الممررة إلا لعذر ممبول وبإذن كتابً من الربٌس المباشر.

و وراق العمذل أو ٌنزعهذا مذن الملفذات المخصصذة لحفظهذا ولذألا ٌحتفظ لنفسه بؤي أوراق أو مسذتندات مذن أ .95

 ً  حتى بعد تركهم الخدمة. الموظفٌن، وتسري أحكام هذه المادة على كانت خاصة بعمل مكلف به شخصٌا

وتكون لذه فٌهذا مصذلحة  لجمعٌةاعدم الاشتران بؤٌة أعمال أو عمود أو تصرفات لانونٌة أخرا تخل بؤعمال  .97

 ذات أو بالواسطة.شخصٌة سواء كان ذلن بال

  .لجمعٌةاعدم الاشتران فً أٌة مزاٌدات أو منالصات تتعلك بؤعمال  .92
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إبلب  إدارة الموارد البشرٌة بؤي تغٌٌذرات تطذرأ فذً بٌاناتذه الشخصذٌة خذلبل أسذبوع مذن  الموظفعلى  (137) مادة

 تارٌخ حدوث التغٌٌر وبصفة خاصة بالنسبة لما ٌلً: 

 تغٌٌر محل الإلامة. .9

 تغٌٌر رلم الهاتف. .3

 تغٌٌر الحالة الاجتماعٌة مثلب الزواج أو الطلبق أو الإنجاب وخلبفه. .2

 تغٌٌر الجنسٌة أو اكتساب جنسٌة جدٌدة. .1

 

****** 
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42 

 

-المرفذك بهذذه اللببحذة ٌرتكب أٌاً من المخالفات الواردة فذً جذدول المخالفذات والجذزاءات  موظفكل  (138) مادة

وٌجذب أن ٌتناسذذب الجذذزاء  ،ٌعالذب بذذالجزاء الموضذح لذذرٌن المخالفذذة التذً ارتكبهذذا -والذذي ٌعتبذذر جذزءاً لا ٌتجذذزأ منهذذا

 المفروض على الموظف مع نوع ومدا المخالفة المرتكبة من لبله.

 الجزاءات التً ٌجوز تولعٌها على الموظف هً: (139) مادة

لبذل ربٌسذه المباشذر ٌشذار فٌذه إلذى المخالفذة التذً التنبٌه: وهو تذكٌر شفهً أو كتابً ٌوجه إلى الموظف من  - أ

وٌطلب منه ضرورة مراعاة النظام والتمٌد بالمواعد المتبعة لأداء واجبات وظٌفته وعدم العودة لمثل  ،ارتكبها

 ما بدر منه مستمبلبً.

نظذره  الإنذار: وهو كتاب توجهه إدارة الجمعٌة إلى الموظف موضح به نوع المخالفة التذً ارتكبهذا مذع لفذت - ب

 .فة أو العودة إلى مثلها مستمبلبً إلى إمكان تعرضه إلى جزاء أشد فً حالة استمرار المخال

 حسم نسبة من الأجر فً حدود جزء من الأجر الٌومً. - ت

 الحسم من الأجر بما ٌتراوح بٌن أجر ٌوم وخمسة أٌام فً الشهر الواحد كحد ألصى. - ث

مزاولة عمله خلبل فتذرة معٌنذة مذع حرمانذه مذن أجذره  الإٌماف عن العمل بدون أجر: وهو منع الموظف من - ج

 على أن لا تتجاوز فترة الإٌماف خمسة أٌام فً الشهر الواحد.  ،خلبل هذه الفترة

لمدة ألصاها سنة واحدة من تارٌخ استحمالها أو الحصول أو تؤخٌرها  السنوٌةالحرمان من الترلٌة أو العلبوة  - ح

 علٌها.

: وهو فصل الموظف بسبب مشروع لارتكابه المخالفة مع عذدم المسذاس بحمذه الفصل من الخدمة مع المكافؤة - خ

 فً مكافؤة نهاٌة الخدمة.

: وهو فسخ عمد عمل الموظف دون مكافؤة أو تعوٌض لارتكابه فعذلبً أو أكثذر الفصل من الخدمة بدون مكافؤة - د

 ( من نظام العمل.20من الأفعال المنصوص علٌها فً المادة )

الجزاءات المنصوص علٌها فً هذه اللببحة من لبل )صاحب الصذلبحٌة( بالجمعٌذة  تكون صلبحٌة تولٌع (141) مادة

 وٌجوز له استبدال الجزاء الممرر لأٌة مخالفة فً حالة ارتكابها للمرة الأولى بجزاء أخف.  ،أو من ٌفوضه

الربٌس المباشر أو المرالب أن ٌعالي بنفسه حالات سوء السلون وحصرها فً أضٌك الحدود وذلن  على  (141) مادة

 بالتوجٌه والإشراف السلٌم.

على كل ربٌس أو مرالب الإبلب  عن أٌة مخالفة أو سوء تصرف من لبل أي موظف ٌعمل معذه إذا رأا  (142) مادة

داري مذن لبذل رإسذاء الألسذام مذع توصذٌاتهم ومربٌذاتهم ترفع هذه المخالفات وفما للتسلسذل الإ، وأن الأمر ٌستدعً ذلن

 إلى لسم الإدارة لإجراء التحري والتحمٌك اللبزم لبل تطبٌك أي جزاء على الموظف المخالف.
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 معذه تحمٌذكالإلا بعد إبلبغه كتابة بمذا نسذب إلٌذه واسذتجوابه و الموظفلا ٌجوز تولٌع جزاء تؤدٌبً على  (143) مادة

محضر ٌودع فً ملفه الخذاص، وٌجذوز أن ٌكذون الاسذتجواب شذفاهة فذً المخالفذات وإثبات ذلن فً عن نفسه، دفاعه و

البسٌطة التً لا ٌتعدا الجزاء المفروض على مرتكبها الإنذار أو الغرامة بالتطاع ما لا ٌزٌد على أجر ٌوم واحد، على 

 أن ٌثبت ذلن فً المحضر.

مٌذك فذً محضذر كتذابً وٌذتم التحمٌذك ٌتم التحمٌك مع الموظف إذا صدر منه مذا ٌوجذب ذلذن وٌسذجل التح (144) مادة

وبحضور ربٌسه المباشر ومدٌر الإدارة التً ٌعمل فٌها وحسب نتٌجة التحمٌك ٌتم توجٌه  الموارد البشرٌةبواسطة إدارة 

 الإنذار أو الخصم أو كلبهما معاً.

ي ٌتعذرض لتزم الجمعٌة بإبلب  الموظف كتابة بما ولع علٌه من جزاءات ونوعها وممدارها والجزاء الذذت (145) مادة

وإذا امتنع الموظف عن استلبم الإخطار أو رفض التولٌع بالعلم ٌرسل إلٌه بالبرٌد المسذجل  ،له فً حالة تكرار المخالفة

 على عنوانه الثابت فً ملف خدمته.

جر خمسذة أٌذام فذً الشذهر أجر الموظف وفاء للغرامات التً تزٌد على أكثر من أخصم من ٌلا ٌجوز أن  (146) مادة

كما لا ٌجوز إٌماف الموظف من العمذل بذدون  ،اختار الموظف ذلن ولدم بذلن إلرارا كتابٌا ٌحفظ فً ملفهالواحد إلا إذا 

 جر مدة تزٌد عن خمسة أٌام كل شهر.أ

فً حالة ارتكاب الموظف ذات المخالفة بعد مضً ستة أشهر على سبك ارتكابها فإنه لا ٌعتبر عابداً وتعد  (147) مادة

 .مخالفة وكؤنها ارتكبت للمرة الأولى

مذوم الجمعٌذة تتسمط المسذاءلة التؤدٌبٌذة للموظذف بعذد مضذً ثلبثذٌن ٌومذاً علذى اكتشذاف المخالفذة دون أن  (148) مادة

 باتخاذ أي من إجراءات التحمٌك بشؤنها.

عند تعدد المخالفات الناشبة عن فعل واحد ٌكتفى بتولٌع الجزاء الأشد من بٌن الجزاءات الممررة فذً هذذه  (149) مادة

 اللببحة.

( من نظام العمل لا ٌجوز للجمعٌة تولٌع أي جزاء على الموظف لأمذر 20المادة )الإخلبل بحكم مع عدم  (151) مادة

 له علبلة مباشرة بطبٌعة عمله أو بالجمعٌة أو بمدٌره المسبول. ارتكبه خارج مكان العمل إلا إذا كان

صحٌفة جزاءات ٌذدون فٌهذا نذوع المخالفذة التذً ارتكبهذا وتذارٌخ ولوعهذا والجذزاء  موظفٌخصص لكل  (151) مادة

 ع علٌه وتحفظ هذه الصحٌفة فً ملف خدمة الموظف.المول

وثمذانون لا ٌجوز تشدٌد الجزاء فً حالة تكذرار المخالفذة إذا كذان لذد انمضذى علذى المخالفذة السذابمة مابذة  (152) مادة

 بتولٌع الجزاء علٌه عن تلن المخالفة. موظفٌومًا من تارٌخ إبلب  ال

( من نظذام 20،  75لمادتٌن )لعمل وفماً لأحكام الا تخل أحكام المواد السابمة بحك الجمعٌة فً فسخ عمد ا (153) مادة

 .العمل
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كما لا ٌجوز الجمع بذٌن التطذاع جذزء مذن  ، ٌجوز أن ٌطبك على المخالفة الواحدة أكثر من جزاء واحدلا (154) مادة

 من نظام العمل. 70جر الموظف وبٌن أي جزء آخر بالحسم من الأجر تطبٌما لأحكام المادةأ
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وفمذاً لذنص مذادة فً الالتجاء إلى الجهات الإدارٌذة أو المضذابٌة المختصذة  الموظفمع عدم الإخلبل بحك  (155) مادة

وٌمذدم الذتظلم إلذى  ،من أي تصرف أو إجذراء ٌتخذذ فذً حمذه لجمعٌةاٌحك له أن ٌتظلم إلى إدارة  ؛( من نظام العمل73)

 من تمدٌم تظلمه. الموظفولا ٌضار  ،خلبل ثلبثة أٌام من تارٌخ العلم بالتصرف أو الإجراء المتظلم منه لجمعٌةاإدارة 

 .لممن تارٌخ تمدٌمه التظ أسبوعٌن بنتٌجة البت فً تظلمه فً مٌعاد لا ٌتجاوز الموظفٌخطر  (156) مادة

 

 

******** 
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 (1) أحكام خاصة بتشغيل النساء

 

 .توفٌر الرعاٌة الطبٌة للمرأة الموظفة أثناء الحمل والولادة الجمعٌةعلى  (157) مادة

الحك فً إجازة وضع بؤجر كامل لمدة عشرة أسابٌع توزعها كٌف تشاء؛ تبدأ بحدٍّ ألصى بؤربعة  للموظفة (158) مادة

 أسابٌع لبل التارٌخ المرجح للوضع، وٌحدد التارٌخ المرجح للوضع بموجب شهادة طبٌة مصدلة من جهة صحٌة.

 بعد الوضع بؤي حذال مذن الأحذوال خذلبل السذتة أسذابٌع التالٌذة لذه، ولهذا الحذك فذً الموظفةٌحظر تشغٌل  (159) مادة

 تمدٌد الإجازة مدة شهر دون أجر.

فً حالة إنجاب طفل مرٌض أو من ذوي الاحتٌاجات الخاصة وتتطلذب حالتذه الصذحٌة مرافمذاً  -للموظفة  (161) مادة

مدة إجازة الوضع، ولها الحك فً تمدٌد الإجازة لمدة الحك فً إجازة مدتها شهر بؤجر كامل تبدأ بعد انتهاء  -مستمراً له 

 .رشهر دون أج

 : ثناء غٌابهن بإجازة الوضع كالآتًات أللموظفٌكون الأجر الذي ٌدفع  (161) مادة

 .لها الحك فً إجازة وضع بدون أجر لجمعٌةاة التً أمضت ألل من سنة فً خدمة الموظف ( أ

 .فً إجازة وضع بنصف الأجر ها الحكل لجمعٌةاة التً أمضت سنة فؤكثر فً خدمة الموظف ( ب

 ها الحك فً إجازة وضع بؤجر كامل.ل لجمعٌةاة التً أمضت ثلبث سنوات فؤكثر فً خدمة الموظف ( ت

ؤجر كامذل لا ٌحذك لهذا المطالبذة بذؤجر الإجذازة السذنوٌة العادٌذة بة التً استفادت من إجازة وضع الموظف  (162) مادة

ن السذنة مذن إجذازة وضذع بنصذف كانذت لذد اسذتفادت فذً تلذعن نفس السنة، وٌدفع لها نصف أجر الإجذازة السذنوٌة إذا 

 .  الأجر

لإجراء الفحذص الطبذً الذدوري علٌهذا  لجمعٌةاة فً الشهور الأولى للحمل أن تبادر بإخطار الموظفعلى  (163) مادة

 وتمرٌر العلبج اللبزم وتحدٌد التارٌخ المرجح للولادة.

( مذن 951ووفمذا للمذادة ) أمكن ذلذن ة ماالموظففً تحدٌد فترة الإرضاع رغبة وظروف  لجمعٌةاراعً ت (164) مادة

 ة التمٌد بالجدول المنظم لذلن.الموظف، وعلى نظام العمل

                                                           
*
ن إدارة الجمعٌة لابحة تنظٌم العمل الخاصة بها هذا الفصل إذا كانت تشغل نساءً.    تضُمِّ
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غٌذر للموظفذة ، وخمسذة عشذرة ٌومذا أٌذام حك إجازة وفذاة زوجهذا أربعذة أشذهر وعشذرةالمسلمة ة للموظف (165) مادة

أن تطلب الوثابك المإٌدة لذلن، ولا ٌجوز  لجمعٌة، وٌحك لإدارة ا( فً نظام العمل950المسلمة، وذلن بناء على المادة )

 لها فً هذه الحالة ممارسة أي عمل لدا الغٌر خلبل هذه المدة.

أثنذاء مذدة إجازتهذا جهذة أخذرا إذا عملذت لذدا الفصذل ٌسمط حك الموظفة فٌما تستحمه وفمذًا لأحكذام هذذا  (166) مادة

 ما تم دفعه لها.سترد تجازة، أو أن حرمها من أجرها عن مدة الإتأن  -فً هذه الحالة -وللجمعٌة  المصرح بها،

ات ضذرورة الاحتشذام فذً الموظفذوعلى النسذاء  ،ات بمعزل عن الرجالالموظفأماكن لراحة  لجمعٌةاعد ت (167) مادة

 المرعٌة فً البلبد. الملبس والمظهر والتمٌد بالعادات والتمالٌد

 . ٌتبعه من مرافكالعمل وما لا ٌجوز فً حال من الأحوال اختلبط النساء بالرجال فً أماكن  (168) مادة

 

****** 
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 :انتهاء الخدمة

 فً الحالات الآتٌة: الموظفتنتهً خدمة  (169) مادة

 كتابٌة. الموظفإذا اتفك الطرفان على إنهابه، بشرط أن تكون موافمة  - أ

 وفك أحكام هذا النظام؛ فٌستمر إلى أجله.إذا انتهت المدة المحددة فً العمد، ما لم ٌكن العمد لد تجدد صراحة  - ب

 الجمعٌة.تملٌص أو تولف عمل  - ت

فسذخ برسمٌاً لبل انتهاء عمده بشذهر الموظف  ة وٌتم مخاطبفً الجمعٌة، وجود فابض فً الموا العاملة عند  - ث

 العمد.

وٌطرح الموضوع على  ،خطٌا لبل شهر من التارٌخ المحدد للبستمالةالموظف، على أن ٌمدم استمالته استمالة  - ج

 لاعتمادها أو رفضها حسب أسباب الاستمالة.التوظٌف لجنة 

 ( من نظام العمل.20) (75) (71) الموادفسخ العمد لأحد الأسباب الواردة فً  - ح

 ( من نظام العمل. 29العمل فً الحالات الواردة فً المادة ) الموظفإذا ترن  - خ

ً   - د  .إغلبق المنشؤة نهابٌا

 .ٌعمل فٌه الموظف، ما لم ٌتُفك على غٌر ذلن إنهاء النشاط الذي  - ذ

عن العمل لمرضه لمدة تزٌد عن تسعٌن ٌوما متصلة أو مدداً تزٌد فً مجموعها عن مابة  الموظفانمطاع  - ر

 وعشرٌن ٌوما متمطعة خلبل السنة الواحدة التً تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة.

 ه وٌثبت ذلن بتمرٌر طبً معتمد.عجزاً كلٌاً عن أداء العمل المتفك علٌ الموظفعجز  - ز

 .الموظفوفاة  - س

غٌر السعودي أو لررت عدم تجدٌدها  الموظفإذا ألغت السلطات الحكومٌة المختصة رخصة عمل أو إلامة  - ش

 أو إبعاده عن البلبد.

سن التماعد وفك مذا تمضذً بذه أحكذام نظذام التؤمٌنذات الاجتماعٌذة، مذا لذم ٌتفذك الطرفذان علذى  الموظفبلو   - ص

 .الاستمرار فً العمل بعد هذه السن
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( ٌوماً متفرلة خلبل السنة 30( أٌام متتالٌة أو )90فصل الموظف عند غٌاب )ٌحك للجمعٌة إنهاء العمد ب - ض

 ( إنذارات فً السنة الوظٌفٌة.2صدر بحمه ) أو إذا ،للجمعٌةالوظٌفٌة بدون عذر وإبلب  مسبك 

ٌوما من تذارٌخ العمذد بذٌن الطذرفٌن إذا كذان  95الموظف الذي لا ٌباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلبل  - ط

فذور وصذذوله للمملكذة إذا كذذان  الجمعٌذذةوإذا لذم ٌضذذع نفسذه تحذذت تصذرف   ،متعالذدا معذه مذذن داخذل المملكذذة

 متعالدا معه من الخارج.

الإسلبمٌة أو  أي تصرف مخلّ بآداب الشرٌعة بسببفصل تؤدٌبً ٌة إنهاء العمد عند صدور لرار ٌحك للجمع - ظ

وبعذد إبلبغذه  ،بهذذا العمذل الموظذف وذلن بعد إجراء التحمٌمات اللبزمذة وثبذوت لٌذامالجمعٌة، مسًء لسمعة 

وٌصدر له لرار طً لٌد بعد تسلٌمه جمٌع ما بحوزته من  ،للجزاءات والعموبات الجمعٌةبإنذار لمخالفة نظام 

 وللآخرٌن. الجمعٌةعهد والتزامات 

فً الأحوال التً تتطلب فٌها أحكام نظذام العمذل لفسذخ أو انتهذاء عمذد العمذل ضذرورة توجٌذه إخطذار إلذى  (171) مادة

 الطرف الآخر ٌراعى ما ٌلً:

 أن ٌكون الإخطار خطٌاً. - أ

 وٌولع الطرف المرسل إلٌه الإخطار مع توضٌح تارٌخ الاستلبم. أن ٌتم تسلٌم الإخطار فً ممر العمل - ب

إذا امتنع الطرف الموجه إلٌذه الإخطذار عذن الاسذتلبم أو رفذض التولٌذع ٌرسذل إلٌذه الإخطذار بخطذاب  - ت

 مسجل على عنوانه المدون فً ملفه. 

 مكافأة نهاية الخدمة وتصفية حقوق الموظف:

مكافذؤة عذن مذدة خدمتذه تحسذب علذى أسذاس  للموظذفدفع تأن  الجمعٌةإذا انتهت علبلة العمل وجب على  (171) مادة

أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شهر عن كل سنة مذن السذنوات التالٌذة، وٌتخذذ الأجذر 

 .مكافؤة عن أجزاء السنة بنسبة ما لضاه منها فً العمل الموظفالأخٌر أساسًا لحساب المكافؤة، وٌستحك 

-05مذن نظذام العمذل الصذادر بتذارٌخ  20الموظف الذي جاء نصه فذً المذادة من المادة السابمة؛ ٌستثنى  (172) مادة

 هـ.05-9125

تنهى خدمات الموظف الذي غادر المملكة بتؤشٌرة خروج وعودة ولم ٌعد بعذد انمضذاء خمسذة عشذر ٌومذا  (173) مادة

مذة الجمعٌذة  وإبذراء الذمذة الوفذاء بذ وتتولى إدارة الجمعٌة دراسة ملف مستحماته والعمل على ،من تارٌخ انتهاء إجازته

بعذد حسذم أي التزمذات للجمعٌذة علذى الموظذف بمذا فذً ذلذن التكذالٌف الحكومٌذة وشذبه  تلانونٌا من أي التزامذاشرعا و

 .الخ ...تؤمٌنات –تؤمٌن  –الحكومٌة إلامة 

خدمتذه، كمذا  تعاد للموظف حال إنهذاء أو انتهذاء خدمتذه وبنذاء علذى طلبذه وثابمذه الخاصذة المودعذة بملذف (174) مادة

 .( من نظام العمل وذلن دون أي ممابل51عطً الجمعٌة للموظف شهادة الخدمة المنصوص علٌها فً المادة )ت
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إذا كان العمذل المنذوط بذالموظف ٌسذمح لذه بمعرفذة عمذلبء الجمعٌذة؛ فللجمعٌذة الحذك فذً الاشذتراط علذى  (175) مادة

، مذن فذً عمذد العمذل شذرط أن ٌكذون مُحذرراً ومُحذدداً الموظف ألا ٌموم بعد انتهاء العمد بمنافستها، وٌجذب لصذحة هذذا ال

 .حٌث الزمان والمكان ونوع العمل، وٌجب ألا تزٌد مدته على سنتٌن من تارٌخ انتهاء العلبلة بٌن الطرفٌن

حماٌذذةً  –ٌسذذمح لذذه بذذالاطلبع علذذى أسذذرار الجمعٌذذة؛ جذذاز للجمعٌذذة  بذذالموظفإذا كذذان العمذذل المنذذوط  (176) مادة

أن تشترط على الموظف ألا ٌموم بعد انتهاء العمد بإفشاء أسرارها، وٌجب لصحة هذا الشرط أن  –لمصالحها المشروعة

 .، من حٌث الزمان والمكان ونوع العملفً عمد العمل ٌكون محرراً ومحدداً 

من تارٌخ اكتشاف مخالفة الموظف لأيٍّ من التزاماته الواردة فً المادتٌن  للجمعٌة رفع دعوا خلبل سنة  (177) مادة

 .السابمتٌن

 والمخالصة: إخلاء الطرف

إخلبء طرف وشهادة خدمة بعذد تسذلٌمه لجمٌذع العهذد التذً فذً حوزتذه والتؤكذد مذن خطاب ٌمنح الموظف  (178) مادة

 ألساط(. –إٌجار سكن  –تصفٌة جمٌع حساباته المالٌة ) لروض 

نذه لذد اسذتلم أمخالصذة نهابٌذة علذى  علذىٌولذع نتهاء العلبلة التعالدٌة وبعد إستلبم العامل لمسذتحماته اعند  (179) مادة

 تحفظ صورة من المخالصة النهابٌة المولعة من لبل الموظف فً ملفه الخاص.و ،جمٌع مستحماته ومكافآته

 

****** 
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 جدول المخالفات والجزاءات

 تتعلك بمواعٌد العمل :(   مخالفات 9)

 الجزاء

 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

30% 90% 5% 
إنذار 

 كتابً

 95التذذؤخر عذذن مواعٌذذد الحضذذور للعمذذل لغاٌذذة 

دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول إذا لم ٌترتذب علذى 

 ذلن تعطٌل عمال آخرٌن 

9/9 

50% 35% 95% 
إنذار 

 كتابً

 95التذذؤخر عذذن مواعٌذذد الحضذذور للعمذذل لغاٌذذة 

دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول إذا ترتب على ذلن 

 تعطٌل عمال آخرٌن 

9 /3 

50% 35% 95% 90% 

 95التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثذر مذن 

دلٌمذة دون إذن أو عذذر ممبذل إذا  20دلٌمة لغاٌذة 

 لم ٌترتب علً ذلن تعطٌل عمال آخرٌن 

9/2 

 %35 %50 %75 ٌوم

 95التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثذر مذن 

دلٌمة دون إذن أو عذر ممبذول إذا  20دلٌمة لغاٌة 

 ترتب علً ذلن تعطٌل عمال آخرٌن 

9 /1 

 %35 %50 %75 ٌوم

التذذؤخر عذذن مواعٌذذد الحضذذور للعمذذل أكثذذر مذذن 

دلٌمة دون إذن أو عذر ممبول  50دلٌمة لغاٌة 20

 رٌنإذا لم ٌترتب علً ذلن تعطٌل عمال آخ

9/5 

 %20 %50 ٌوم ٌومان

 20التؤخر عن مواعٌد الحضور للعمل أكثذر مذن 

دلٌمة دون إذن أو عذر ممبذول إذا  50دلٌمة لغاٌة 

 ترتب علً ذلن تعطٌل عمال آخرٌن

9/5 

 ٌوم ٌومان ثلبثة أٌام
إنذار 

 كتابً

واعٌذذد الحضذذور للعمذذل لمذذدة تزٌذذد التذذؤخر عذذن م

ساعة دون إذن أو عذر ممبذول سذواء ترتذب  ىعل

 .ذلن تعطٌل عمال آخرٌن ىأو لم ٌترتب عل
9/7 

 بالإضافة إلً حسم أجر ساعات التؤخر
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 الجزاء

 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

إنذذذذذذذذذذذذار  %90 %35 ٌوم

 كتابً

تذذرن العمذذل أو الانصذذراف لبذذل المٌعذذاد دون إذن 

 9/2 دلٌمة 95أو عذر ممبول بما لا ٌتجاوز 

 حسم أجر مدة ترن العمل ىبالإضافة إل

تذذرن العمذذل أو الانصذذراف لبذذل المٌعذذاد دون إذن  %90 %35 %50 ٌوم

 9/1 دلٌمة 95أو عذر ممبول بما ٌتجاوز 
 حسم أجر مدة ترن العمل ىبالإضافة إل

إنذذذذذذذذذذذذار  %90 %35 ٌوم

 كتابً

البماء فً أماكن العمل أو العودة إلٌهذا بعذد انتهذاء 

 مواعٌد العمل دون مبرر
9/90 

أربعذذذذذذذذذذة 

 أٌام

الغٌذذاب دون إذن كتذذابً أو عذذذر ممبذذول مذذن ٌذذوم  ٌوم ٌومان ثلبثة أٌام

 9/99 إلى ثلبثة أٌام

 حسم أجر مدة الغٌاب ىبالإضافة إل

فصل مذع 

 المكافؤة

الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر ممبول مذن أربعذة  ٌومان  ثلبثة أٌام أربعة أٌام

 9/93 أٌام إلى ستة أٌام 

 حسم أجر مدة الغٌاب ىإل بالإضافة

فصل مذع 

 المكافؤة

أربعذذذذذذذذذة  خمسة أٌام

 أٌام

الغٌاب دون إذن كتابً أو عذر ممبذول مذن سذبعة 

 9/92 أٌام إلى عشرة أٌام

 حسم أجر مدة الغٌاب ىبالإضافة إل

الفصل دون مكافؤة أو تعذوٌض علذى أن ٌسذبمه 

إنذذذار كتذذابً بعذذد الغٌذذاب مذذدة خمسذذة أٌذذام فذذً 

  .( من نظام العمل20المادة )نطاق حكم 

الانمطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزٌذد 

 9/91 على عشرة أٌام متصلة
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 الجزاء

 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

الفصل دون مكافؤة أو تعذوٌض علذى أن ٌسذبمه 

إنذذذار كتذذابً بعذذد الغٌذذاب مذذدة عشذذرة أٌذذام فذذً 

 .( من نظام العمل 20نطاق حكم المادة )

الغٌاب المتمطع دون سبب مشروع مدداً تزٌد فذً 

 9/95 مجموعها على عشرٌن ٌوماً فً السنة الواحدة
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 ( مخالفات تتعلك بتنظٌم العمل :3)

 الجزاء

 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 %90 %35 %50 ٌوم
التواجذذد دون مبذذرر فذذً غٌذذر مكذذان العمذذل 

 أثناء ولت الدوام 
3/9 

 إنذار كتابً 90% 95% 35%
 لجمعٌذذةا مذذوظفًاسذتمبال زابذذرٌن مذذن غٌذذر 

 فً أماكن العمل دون إذن من الإدارة
3 /3 

 إنذار كتابً 90% 95% 35%
الأكل فً مكان العمل أو غٌر المكذان المعذد 

 له أو فً غٌر أولات الراحة
3/2 

 3/1 النوم أثناء العمل إنذار كتابً 90% 35% 50%

 %50 ٌوم ٌومان أٌامثلبثة 
النذذذوم فذذذً الحذذذالات التذذذً تسذذذتدعً ٌمظذذذة 

 مستمرة
3/5 

 %90 %35 %50 ٌوم
فذذذً غٌذذذر محلهذذذم أثنذذذاء  المذذذوظفٌنوجذذذود 

 ساعات العمل 
3/5 

 3/7 التلبعب فً إثبات الحضور والانصراف %35 %50 ٌوم ٌومان

 /%35 %50 ٌوم ٌومان

عدم إطاعة الأوامر العادٌة الخاصذة بالعمذل 

تنفٌذذذذ التعلٌمذذذات الخاصذذذة بالعمذذذل أو عذذذدم 

 والمعلمة فً مكان ظاهر

3/2 

فصل مع 

 المكافؤة
 ٌومان ثلبثة أٌام خمسة أٌام

التحرٌض على مخالفذة الأوامذر والتعلٌمذات 

 الخطٌة الخاصة بالعمل
3/1 

فصل مع 

 المكافؤة
 ٌومان ثلبثة أٌام خمسة أٌام

التذذذدخٌن فذذذً الأمذذذاكن المحظذذذورة والمعلذذذن 

 المذذذذوظفٌنعنهذذذذا للمحافظذذذذة علذذذذى سذذذذلبمة 

 لجمعٌةاو

3/90 

فصل مع  الإهمال أو التهاون فً العمل الذذي لذد ٌنشذؤ  ٌومان ثلبثة أٌام خمسة أٌام 3/99 
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 الجزاء

 م نوع المخالفة )النسبة المحسومة هً نسبة من الأجر الٌومً(

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

أو سذلبمتهم  الموظفٌنعنه ضرر فً صحة  المكافؤة

 أو فً المواد أو الأدوات والأجهزة 

 لجمعٌذذذذةااسذذذذتعمال آلات ومعذذذذدات وأدوات  إنذار كتابً 90% 35% 50%

 لأغراض خاصة دون إذن
3/93 

دون وجه حك فذً أي عمذل  الموظفتدخل  %50 ٌوم ٌومان  ثلبثة أٌام

 لٌس فً اختصاصه أو لم ٌعهد به إلٌه
3/92 

الخذذذذذروج أو الذذذذذدخول مذذذذذن غٌذذذذذر المكذذذذذان  إنذار كتابً 90% 95% 35%

 المخصص لذلن
3/91 

الإهمذذذال فذذذً تنظٌذذذف الآلات وصذذذٌانتها أو  %50 ٌوم  ٌومان ثلبثة أٌام

عدم العناٌذة بهذا أو عذدم التبلٌذغ عذن مذا بهذا 

 من خلل

3/95 

عذذذذدم وضذذذذع أدوات الإصذذذذلبح والصذذذذٌانة  إنذار كتابً %35 %50 ٌوم

واللذذوازم الأخذذرا فذذً الأمذذاكن المخصصذذة 

 لها بعد الانتهاء من العمل

3/95 

والمجذذذذذذذلبت وسذذذذذذذابر  لذذذذذذذراءة الصذذذذذذذحف %30 %50 ٌوم ٌومان

المطبوعذذات فذذً أمذذاكن العمذذل خذذلبل الذذدوام 

 الرسمً دون ممتضى من واجبات الوظٌفة

3/97 

فصل مع 

 المكافؤة

تمزٌك أو إتلبف إعلبنات أو بلبغات إدارة  ٌومان ثلبثة أٌام خمسة أٌام

 لجمعٌةا
3/92 
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 :الموظف( مخالفات تتعلك بسلون 2)

 الجزاء

 م نوع المخالفة من الأجر الٌومً()النسبة المحسومة هً نسبة 

 أول مرة ثانً مرة ثالث مرة رابع مرة

 ٌوم ٌومان ثلبثة أٌام خمسة أٌام
التشذذاجر مذذع الذذزملبء أو إحذذداث مشذذاغبات فذذً 

 محل العمل
2/9 

 ٌوم ٌومان ثلبثة أٌام خمسة أٌام
كذذذباً أنذذه أصذذٌب  الموظذذفالتمذذارض أو إدعذذاء 

 أثناء العمل أو بسببه
2/3 

 ٌوم ٌومان ثلبثة أٌام أٌام خمسة

الامتنذذاع عذذن إجذذراء الكشذذف الطبذذً عنذذد طلذذب 

أو رفض اتباع التعلٌمذات الطبٌذة  لجمعٌةاطبٌب 

 أثناء العلبج

2/2 

 1/ 2 مخالفة التعلٌمات الصحٌة المعلمة بؤمكنة العمل %50 ٌوم ٌومان خمسة أٌام

50% 35% 90% 
إنذار 

 كتابً

 الجدران أو لصك إعلبنات ىكتابة عبارة عل
2/5 

 2/5 رفض التفتٌش عند الانصراف %35 %50 ٌوم ٌومان

50% 35% 90% 
إنذار 

 كتابً

 جمع إعانات أو نمود بدون إذن
2/7 

فصل مع 

 المكافؤة
 ٌومان ثلبثة أٌام خمسة أٌام

فذً  لجمعٌذةاعدم تسلٌم النمود المحصذلة لحسذاب 

 المواعٌد المحددة دون تبرٌر ممبول
2/2 

 ٌوم ٌومان خمسة أٌام
إنذار 

 كتابً

الامتناع عن ارتداء الملببذس والأجهذزة الممذررة 

 للولاٌة وللسلبمة 
2/1 
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 سلم الرواتبلائحة 
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 الإجازات السنويةلائحة 
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 الأداء الوظيفيلائحة 
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 المقابلة والاختبار معايير

 -بالمكتب وٌخضع طلب الوظٌفة للبختبارات التالٌة :ٌهدف الاختبار إلى الكشف عن لدرات ومواهب المتمدم للبلتحاق 
 المظهر العام.  - أ
 مدا إلمامه باحتٌاجات العمل. - ب
 علبلة سنوات الخبرة بالوظٌفة. - ت
 علبلة الدورات التدرٌبٌة بالوظٌفة.  - ث
 المعلومات العامة.  - ج
 ٌحلل. –ٌفهم  –ٌستوعب   - ح
 مستوا المادة الفنٌة )التخصص(. - خ
 لابلٌته للعمل مع الآخرٌن. - د
 المابلٌة للتطوٌر. - ذ
 لابلٌته للمٌادة والإدارة. - ر
 استمرار أسرا. - ز
 السجٌة والمزاج. - س
 الإلناع. - ش
 الأخلبق.  - ص
 الانمباض والانطوابٌة.  - ض
 الثمة بالنفس.  - ط
 اختبار المهارات  - ظ
 الملكات. - ع
 السلوكٌات. -  
 

 كما ٌلزم مراعاة معاٌٌر الممابلة والانتماء التالٌة:

شخصٌة ولدٌه رإٌة للئدارة / المسم وٌجٌد نمل الرإٌة لمرإوسٌه ، التحفز )ٌمتلن رإٌة leadership المٌادٌة  . أ
الذاتً وتحفٌز المرإوسٌن ، ترجمة الرإٌة إلذى خطذة عمذل وبذرامي تنفٌذٌذة ، ٌمذدم الذدعم والتمكذٌن لمرإوسذٌه 

 لتحمٌك أهدافهم ، ٌشرن كل ذوي الارتباط بالمهمة او الموضوع المعنً(
)لدرات فنٌة بحسب طبٌعذة الإدارة / الوظٌفذة( وهذً حصذٌلة  technical masteryالإتمان والتمكن المهنً  . ب

 الخبرات والمإهلبت والدورات فً مجال عمل الإدارة / الوظٌفة.
 : ٌمدم نفسه وٌمف كجزء من الحل لا كجزء من المشكلة او ممر للمشكلة. solutionsذهنٌة الحلول  . ت
ة خلبلة تمدم بذدابل سذواء فذً الخطذط للمشذارٌع والبذرامي، او : ذهنٌة مبدع innovationالمدرات الابتكارٌة   . ث

 فً الحلول لإشكال العمل.
: روح الفرٌذذك والمذذدرة علذذى العمذذل بفعالٌذذة مذذع  collaboration & team workالتعذذاون والتشذذارن   . ج

 الآخرٌن.
اب الناس من حولذه : المدرة على تحمل مهام ومسبولٌات أكثر والمدرة على استٌعcapacityالمدرة الاستٌعابٌة  . ح

 ولبول تنوعهم.
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: ذهنٌذة اتخذاذ لذرار بعذد حسذاب المخذاطرة analytical & risk takingالمدرة التحلٌلٌة وحسذاب المخذاطرة  . خ
والمترتبات وبناء على عامل تحلٌل المعطٌات المختلفة من حمابك وأرلذام ، وعامذل إشذران المعنٌذٌن بموضذوع 

 المرار.
: فعالٌة فً الإنصات وفعالٌذة فذً التعبٌذر وإٌصذال مذا ٌرٌذد مذن communicationمهارات التواصل الفعال  . د

 أفكار وتصورات وبشكل ممنع.




