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  -مقدمة: 

( من المادة )الثانية عشرة( من نظاـ العمل الصادر 1كضعت هذق اللائحة تنفيذ الحكم الفقرة ) 

( كتاريخ 24هػ المعدؿ بالمرسوـ الملكي رقم )ـ/ ۳۲/۸/1426  ( كتاريخ51بالمرسوـ الملكي رقم )ـ/

كل صاحب عمل إعداد  هػ؛ كعلى5/6/1436( كتاريخ 46هػ كالمرسوـ الملكي رقم )ـ/ 12/5/1434

 لائحة لتنظيم العمل في منشأته كفق هذا النموذج.

 -عامة: أحكاـ 

 حريملاء أصدقاء المرضى بجمعية  اللائحة:أينما كرد في هذق  الجمعيةيقصد بلفظ  .1

كل شخص طبيعي يعمل لمصلحة هذق  اللائحة:يقصد بلفظ العامل أينما كرد في هذق  .2

 نظارتها.كلو كاف بعيدا عن  أجر،إشرافها مقابل  أك إدارتها، كتحت الجمعية

 هو: التقويم الميلادم الجمعيةالتقويم المعموؿ به في  .3

 لها.كالفركع التابعة  بالجمعية،تسرم أحكاـ هذق اللائحة على جميع العاملين  .4

هذق اللائحة مكملة لعقود  كتعتبر للعماؿ،لا تخل أحكاـ هذق اللائحة بالحقوؽ المكتسبة  .5

 الحقوؽ.هذق  يما لا يتعارض معالعمل ف

 العمل.كتنص على ذلك في عقد  التعاقد،العامل على هذق اللائحة عند  الجمعيةتطلع  .6

كسياسات خاصة بها يعطى بموجها العماؿ حقوقا أفضل مما  قرارات،إصدار  للجمعيةيجوز  .7

 اللائحة. هو كارد في هذق

إضافية بما لا ينتقص من حقوؽ  كأحكاما شركطا،الحق في تضمين هذق اللائحة  للجمعية .8

 له؛الصادرة تنفيذا  كالقرارات التنفيذية،كلائحته  العمل،بموجب نظاـ  العماؿ المكتسبة

إلا بعد اعتمادها من كزارة الموارد البشرية  كلا تكوف هذق الإضافات أك التعديلات نافذة

 كالتنمية الاجتماعية.

 التنفيذية،كلائحته  العمل،ع أحكاـ نظاـ كل نص يتم إضافته إلى هذق اللائحة يتعارض م .9

 به.الصادرة تنفيذا له؛ يعتبر باطلا كلا يعتد   كالقرارات
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  -العمل: عقد 
 

يتم توظيف العامل بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية كفقا للنموذج  .1

الموحد المعد من الوزارة ،تسلم إحداهما للعامل كتودع الأخرل في ملف خدمته لدل 

العامل ، كجنسيته ، كعنوانه  ، بحيث يتضمن العقد اسم صاحب العمل ، كاسم الجمعية

 العمل ، كمكانه ، ك الأجر الأساسي المتفق عليه ، ك أية الأصلي ، ك عنوانه المختار، كنوع

امتيازات أخرل يتفق علها ، كما إذا كاف العقد محدد المدة ، أك غير محدد المدة ، أك لأداء 

إذا تم الاتفاؽ عليها ، كتاريخ مباشرة العمل ، كأية بيانات  عمل معين ، ك مدة التجربة

العربية : على أف يكوف النص  خرل إلى جانب اللغةضركرية ، ك يجوز تحرير العقد بلغة أ

 العربي هو المعتمد دكما .

 

إلغاء عقد العامل  للجمعيةيحق  العمل:مع مراعاة التاريخ المحدد في عقد العمل لمباشرة  .2

دكف عذر مشركع خلاؿ سبعة أياـ عمل من تاريخ التوقيع على  الذم لا يباشر مهاـ عمله

من تاريخ قدكمه إلى المملكة  المملكة، أكالعقد بين الطرفين إذا كاف التعاقد تم داخل 

 المملكة.إذا كاف التعاقد تم خارج 

من مكاف عمله الأصلي إلى مكاف  -كتابة  -نقل العامل بغير موافقته  للجمعيةلا يجوز  .3

 إقامته.تغير محل  آخر يقتضي

في حالات الضركرة التي قد تقتضيها ظركؼ عارضة كلمدة لا تتجاكز ثلاثين  للجمعية .4

تكليف العامل بعمل في مكاف يختلف عن المكاف المتفق عليه دكف اشتراط  يوما في السنة

 المدة.تكاليف انتقاؿ العامل كإقامته خلاؿ تلك  الجمعيةعلى أف تتحمل  موافقته،
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  -الإركاب: 

 التالية:أك أفراد أسرته كفق الضوابط  العامل،يتحدد الالتزاـ بمصركفات إركاب  .1

  العمل.كفق ما يتفق عليه في عقد  التعاقد،عند بداية 

   العمل.كفق ما يتفق عليه في عقد  السنوية،عند تمتع العامل بإجازته 

  ( من نظاـ 1طبقا لأحكاـ المادة )الأربعوف( فقرة ) العامل،عند انتهاء خدمة

 العمل.

تكاليف عودة العامل إلى بلدق في حالة عدـ صلاحيته للعمل خلاؿ  الجمعيةلا تتحمل  .2

أك في حالة ارتكابه مخالفة أدت  مشركع،في العودة دكف سبب  أك إذا رغب التجربة،فترة 

 قضائي.أك حكم  إدارم،إلى ترحيله بموجب قرار 

تحق العامل الذم يتم نقله من مكاف عمله الأصلي إلى مكاف آخر يقتضي تغيير محل يس .3

يعولهم شرعا ممن يقيموف معه في تاريخ النقل بما فيها نفقات  كمن نقله،إقامته نفقات 

 العامل.بناء على رغبة  ما لم يكن النقل أمتعتهم:الإركاب مع نفقات نقل 

 

 

  -كالتأهيل: التدريب 
 

 التكاليف،كافة  كالمتطوعين أك تدريب العاملين بتأهيل،في حاؿ قيامها  الجمعيةتتحمل  .1

تؤمن تذاكر السفر  للجمعيةالتدريب في غير الدائرة المكانية  ك إذا كاف مكاف التأهيل أك

 مأكل،تؤمن كسائل المعيشة من  الجمعية، كماكالعودة بالدرجة التي تحددها  الذهاب،في 

أجر العامل  أك تصرؼ للعامل بدلا عنها ، ك تستمر في صرؼ داخلية،ك تنقلات  مسكن،ك 

 طواؿ فترة التأهيل ، ك التدريب .
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إذا ثبت من التقارير الصادرة عن الجهة  التدريب،أك  التأهيل،أف تنهي عقد  للجمعيةيجوز  .2

بصورة  أك قدرته على إكماؿ برامج التدريب قابليته،أك التأهيل عدـ  التدريب،تتولى  التي

 مفيدة.

 

على  يجب على الطرؼ الذم يرغب في إنهاء العقد إبلاغ الطرؼ الآخر بذلك قبل أسبوع .3

  كالتأهيل.الأقل من تاريخ التوقف عن التدريب 

 اك المتطوعين أك التأهيل من العاملين للتدريب،أف تشترط على الخاضع  للجمعيةيجوز  .4

أف يعمل لديها مدة لا تتجاكز المدة  -التأهيل  لديها ػػػػػ بعد إكماؿ مدة التدريب أك

عقد العمل غير  إذا كاف العامل،المماثلة لمدة برنامج التدريب أك التأهيل الذم خضع له 

أك باقي مدة العقد في العقود محددة المدة إذا كانت المدة المتبقية من  المدة،محددة 

 ب.التدريأقل من المدة المماثلة لمدة برنامج  عقد العمل

بدفع تكاليف التدريب التي  إلزامهمع  العامل،أف تنهي تأهيل أك تدريب  للجمعيةيجوز  .5

 التالية:بنسبة منها كذلك في الحالات  أك الجمعيةتحملها 

  أك التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دكف عذر  التدريب،إذا قرر العامل إنهاء

 مشركع.

  الحالات الواردة في المادة )الثمانوف( من إذا تم فسخ عقد عمل العامل كفق إحدل

 التأهيل.منها أثناء فترة التدريب أك  (6نظاـ العمل عدا الفقرة )

   أك تركه لغير الحالات الواردة في المادة )الحادية  العمل،إذا استقاؿ العامل من

 التأهيل.من نظاـ العمل أثناء فترة التدريب أك  كالثمانوف(
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أك  الجمعيةالتي تحملتها  التأهيلالعامل بدفع تكاليف التدريب أك  إلزاـ للجمعيةيجوز   .6

  الحادية المادة في الواردة الحالات لغير قکتر أك العمل،العامل من  بنسبة منها إذا استقاؿ

بعد انتهاء  الجمعيةالعمل التي اشترطتها عليه  مدة انتهاء قبل العمل نظاـ من( كالثمانوف

 التدريب أك التأهيل.

 

  -كالركاتب:  الأجورالتوظيف ك

يوظف العماؿ على كظائف ذات مسميات معينة في الهيكل التنظيمي المعتمد ككذلك  .1

 على مواصفات  محددة في الوصف الوظيفي الخاص بكل كظيفة. 

يراعى عند التوظيف في الجمعية أف يكوف حائزا على المؤهلات العلمية، كالخبرات   .2

 المطلوبة للوظيفة من قبل الجمعية.

أف يجتاز بنجاح ما قد تقررق الجمعية من اختبارات، أك مقابلات شخصية تتطلبها  .3

 الوظيفة.

 أف يكوف لائقا طبيا بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية.  .4

تدفع أجور العماؿ  الأجور:أك ترتيبات ينص عليها برنامج حماية  إجراءات،مع مراعاة أم  .5

كتودع في حسابات العماؿ عن طريق  استحقاقها،مواعيد  بالعملة الرسمية للبلاد في

 المملكة.البنوؾ المعتمدة في 

 التكليف.تدفع أجور الساعات الإضافية المستحقة للعامل في نهاية الشهر الذم تم فيه  .6

إذا كافق يوـ دفع الأجور يوـ الراحة الأسبوعية، أك عطلة رسمية يتم الدفع في يوـ  .7

 العمل السابق.
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 -أكلان / سلم الركاتب: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  - ثانيان /  مكونات سلم الركاتب:

 بالمرتبػة   الادنى كتنتهي  كهي 1 رقم المرتبة من مراتب  تبدأ 10 كالبدلات من الأجور سلم يتكوف

 .كهي الأعلى 10رقم 

 الأعلى هي العاشرة كالدرجة الأدنى  هي الأكلى الدرجة حيث درجات  10  على مرتبة كل تحتوم. 

 كمػا المراتػب، لها هػذق تتحدد للوظيفة التي كفق مرتبة لكل كبداية محدد أساسي راتب كضع تم 

 .الركاتب فيها تتزايد درجات المراتب هذق تتبع

  تم ترتيب الوظائف في السلم حسػب متطلبػات الوظيفػة  كمتطلبػات التأهيػل كالمهػارات الشخصػية

 كالخبرات اللازمة لكل كظيفة  تنازليان.

 

 

 

 

 

 

الفئة/ 
 المستوى

بدل  بدل نقل المرتبة الوظائف 
 السكن

الدوام  الدرجات
الجزئي 
 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 )مقطوع(

 -التنفيذي المدير العلياالإدارة 
 خبير  -مستشار

10 
 )حسب جدول الصلاحيات (                   

9 

الوظائف 
 القيادية 

رئيس  -مدير إدارة 
 قسم / وحدة 

8 621 1058 5000 5300 5600 5900 6200 6500 6800 7100 7400 7700 3000 

7 490 854 4000 4250 4500 4750 5000 5250 5500 5750 6000 6250 2500 

6 390 650 3000 3200 3400 3600 3800 4000 4200 4400 4600 4800 2000 

الوظائف  
 التشغيلية

موظفو الإدارات 
 والاقسام

5 270 600 2700 2900 3100 3300 3500 3700 3900 4100 4300 4500 1800 
4 318 529 2500 2650 2800 2950 3100 3250 3400 3550 3700 3850 1500 
3 287 479 2200 2350 2500 2650 2800 2950 3100 3250 3400 3550 1200 

الوظائف 
 المساندة

-سائق  -مراسل
 حارس -عامل

2 245 408 2000 2100 2200 2300 2400 2500 2600 2700 2800 2900 1100 
1 90 188 900 950 1000 1050 1100 1150 1200 1250 1300 1350 900 
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 -ثالثان/ إرشادات تطبيق سلم الركاتب كالدرجات )التسكين الوظيفي(:    

من قبل المدير التنفيذم كتتضمن قسم الموارد البشرية كرئيس القسم  لجنة توظيفيتم تشكيل  -1

 المعني كام جهة يقترحها المدير التنفيذم كتكوف مهامها كالتالي: 

 .إعداد التوصيف الوظيفي لمتطلبات كل كظيفة 

 إعداد الاختبارات للمتقدمين للتعيين 

 .المقابلات الشخصية 

 .الفرز كالاختيار النهائي للمتقدمين 

 لتسكين الوظيفي للموظفين.ا 
 

 التوصيف الوظيفي لكل كظيفة  يتضمن المتطلبات الوظيفية التالية:  -2

 .المهارات الوظيفية 

 .المؤهل العلمي 

  سنوات الخبرة 

 .اية متطلبات أخرل لشاغل الوظيفة 

 

نتيجة تقييم المتقدـ للعمل للمهارات المطلوبة للوظيفة هي الاساس في تحديد مرتبته كدرجته  -3

 الوظيفية في السلم.  

 كل درجة ضمن المرتبة  تساكم سنة خبرة كاحدة في مجاؿ الوظيفة.  -4

يتم تسكين المتقدـ للعمل بالمرتبة المناسبة حسب مستول تحقيقه للمتطلبات السابقة على النحو  -5

 -الي: الت

 :من متطلبات الوظيفة.50عند تحقيق  المرتبة الأدنى % 

 :من متطلبات الوظيفة75عند تحقيق  المرتبة الوسطى %. 

 :من متطلبات الوظيفة90عند تحقيق أكثر من  المرتبة الأعلى % 
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 يُمنح الموظف المعين راتب أكؿ درجة في مرتبة الوظيفة التي عين عليها. -6

تحديد  في أساسان  لاعتمادها المعين الموظف يمتلكها التي الخبرات مدل يقرر صاحب الصلاحية -7

  يستحقها بحيث لا يزيد في أم حاؿ عن متوسط درجة المرتبة. التي الدرجة

 التػي الوظيفػة تتطلبهػا التػي تفػوؽ علميػة شػهادة علػى الموظػف عند التسكين: في حاؿ حصػوؿ -8

الآتػي )شػريطة أف تكػوف المػؤهلات مػن  الجػدكؿ علػى بنػاءن إضػافية سػنوات خبػرة تعطيػه يشػغلها

 جامعات معترؼ بها كمتوافقة مع طبيعة الوظيفة(.

 

 المؤهل العلمي
سنوات الخبرة المعادلة للمؤهل 

 العلمي

 سنوات خبرة ماجستير 4 الدكتوراق

 سنوات خبرة بكالوريوس 3 الماجستير

 سنتاف خبرة دبلوـ البكالوريوس

 للمؤهلات الأقلسنتاف خبرة  الدبلوـ

 

بقرار من مجلس الإدارة يتم التعاقد مع المدير التنفيذم كالمستشارين كالخبراء للعمل في الجمعية  -9

بصورة دائمة كمؤقتة كلكامل مدة أكقات العمل أك لساعات محددة من العمل بموجب عقود عمل خاصة 

 خارج نطاؽ سلم الركاتب كالأجور.

إذا تم استحداث كظيفة فتقوـ إدارة الموارد البشرية باقتراح المستول الإدارم المناسب للوظيفة  -10

 المستحدثة، كتعتمد من المدير التنفيذم. 

 

  -الدكاـ الجزئي: رابعا / إرشادات 

 موظفي الدكاـ الجزئي يكوف للسعوديين فقط. -1

 التي تحددها لجنة التوظيف.يحدد الراتب الممنوح لموظفي الدكاـ الجزئي كفق المرتبة  -2

الراتب الممنوح لموظفي الدكاـ الجزئي يكوف مقطوع شامل كافة البدلات إلا في ضوء النقاط  -3

 أدناق.
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يجوز للمدير التنفيذم إضافة بدلات أخرل كفق طبيعة عمل موظفي الدكاـ الجزئي تصرؼ مع  -‌أ

 الراتب الشهرم.

  -لتالي: يتم مكافئة موظفي الدكاـ الجزئي المتميزين كا  -‌ب

   مكافئة استثنائية كفق الضوابط المحدد في لائحة سلم الركاتب كالمزايا.  -

 ترقية إلى مرتبة أعلى كفق الضوابط المحدد في اللائحة. -

 

 -الأداء: تقارير 

مرة كل سنة على الأقل لجميع العاملين كفقا  دكرية،تقارير عن الأداء بصفة  الجمعية تصدر .1

 أف تتضمن العناصر التالية: لذلك؛ علىللنماذج التي تضعها 

 

  (.كدرجة إتقانه )الكفاءة العمل،المقدرة على 

  الجمعية.كعملاء  ،كزملائه رؤسائه،كمدل تعاكنه مع  العامل،سلوؾ 

 .المواظبة 

 

 الجمعية.يقيم أداء العامل في التقرير بالتقديرات التي تحددها  .2

على أف يعتمد من )صاحب الصلاحية( ، ك  للموظف،يعد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر  .3

أف يتظلم من التقرير كفقا  للموظفالتقرير فور اعتمادق ، كيحق  بصورة من للموظفيخطر 

 لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذق اللائحة .

  -السنوية: كالعلاكات  المكافئات كالترقيات
 

  -كالعلاكات:  الترقيات ضوابط -4

 الجمعية في له الأقل على أشهر 6 أمضى قد علاكة منحه المقترح الموظف يكوف أف يجب. 

 .العلاكات تكوف فقط لموظفي الدكاـ الكلي كالجزئي بشرط كلا تستحق لموظفي الدكاـ المرف 

  الػذم العػاـ عػن أدائػه تقيػيم تقريػر في الأقل جيد جدا على تقدير على حصل قد يكوف أف 

 .العلاكة تمنح فيه

  السابق العاـ خلاؿ عقوبة حقه في صدر قد يكوف ألا. 
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 -آلية احتساب التقييم السنوم للعاملين: 

 يتم احتساب درجات التقييم السنوم للعاملين لمنح العلاكة بناء على الضوابط التالية:      

  -التقييم السنوم للموظف حيث تتوزع درجات التقييم على المعايير التالية:  .1

 السنوية. إنجاز القسم لمستهدفات الخطة -

 إنجاز المهاـ المكلف بها الموظف. -

 تقييم الأداء الدكرم من قبل الرئيس المباشر.  -

 

تحدد العلاكة )درجة إلى درجتين كظيفية( كتكوف على أسػاس نسػبة التقيػيم السػنوم للموظػف  .2

 كما يلي:

 درجتين كحد أقصى  (100-95تقدير ممتاز ) -

 (     درجة 94 – 70تقدير جيد جدا ) -

 الحرماف من العلاكة        70أقل من  -

 

أعلى ضمن مستول إدارم كاحد )كذلك في إحدل الحالات  مرتبة ذات كظيفة إلى الترقية -2

 التالية(:
 

 

 .عندما يصل الموظف إلى أعلى درجة  من درجات الوظيفة التي يشغلها حاليان 

  صاحب الصلاحية  بترقية تزكية من الرئيس المباشر كإفادة من قسم الموارد البشرية كاعتماد

 يقوـ الذم العمل كطبيعة تكوف مسؤكليات أف شريطة أعلى، مرتبة ذات كظيفة إلى الموظف

كمتطلبات شغل الوظيفة  الشهادة العلمية حيث من الجديدة المرتبة مع متناسبة الموظف به

 .إليها المرق َّى للوظيفة الوظيفي التوصيف في عليها كالمنصوص المطلوبة كالخبرة

  الموظفين الذين كصلوا إلى الحد الأعلى من درجاتهم الوظيفية كلا يمكن ترقيتهم لمحدكدية

الوظائف الشاغرة، فإنه قد يتم منحهم مكافأة اداء سنوية خاصة بهم لا تتجاكز قيمة العلاكة 

 السنوية، كفي ضوء موافقة صاحب الصلاحية على كل حالة.
 

   -في مستول إدارم أعلى، حسب الضوابط التالية:  مرتبة ذات كظيفة إلى الترقية -3
 

  حصوؿ الموظف على شهادة علمية ضمن متطلبات الوظيفة المرقى لها من جامعة معترؼ بها

 كمعتمدة من كزارة التعليم أعلى من التي لديه.
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  يملك عددان من سنوات الخبرة في ذات المجاؿ بحيث بات يحقق متطلبات كظيفة من مستول

 أعلى من مستول الوحدة الإدارية التي يشغلها قبل حصوله على الشهادة.إدارم 

 .توفر شاغر للوظيفة المرقي لها كبما تلبي حاجة العمل 

 .موافقة صاحب الصلاحية 

  إذا توافرت شركط الترقية لوظيفة أعلى في أكثر من عامل؛ فإف المفاضلة للترقية تكوف

 كالآتي :

 ترشيح صاحب الصلاحية. .1

 على تقدير أعلى .الحاصل  .2

 الحاصل على شهادات علمية أعلى ، أك دكرات تدريبية أكثر . .3

 . الجمعيةالأكثر خبرة عملية بمجاؿ عمل  .4

 . الجمعيةالأقدمية في العمل ب .5
 

 إضافية: علاكة منح -4

 كموافقػة الػرئيس المباشػر كإفػادة قسػم المػوارد البشػرية اقتػراح علػى للمدير التنفيذم كبنػاءن يحق

 :لذلك كيشترط علاكات استثنائية 3 المتميزين منح الموظفين اعتماد الصلاحيةصاحب 

 أدائه تقييم في متتالية لثلاث سنوات ممتاز تقدير على حصل قد الموظف يكوف أف. 

 موظفي الجمعية عدد % من5من  زيادتهم  المقترح الموظفين عدد يزيد ألا. 

 
 

 العلاكة: من الحرماف  -5

 علػى فيتم تثبيته ضعيف )اك ما يقابله من نسبة مئوية( مقبوؿ أك تقدير على الموظف حصوؿ عند

ـ إنذارق، على أف يعاد تقييمه بعد ستة أشػهر كفػي    الخبرة علاكة من كحرمانه فيها هو التي الدرجة

 .كفصله أعماله من الموظف حاؿ عدـ تحسن مستول الأداء يتم إعفاء

 -: السنوية العلاكة حجب -6

جهػود،  مػن فيػه المتميزكف الموظفوف يبذله لما تقديران الجمعية يقدمها مكافأة هي السنوية العلاكة

 .صاحب الصلاحية إلى أكثر أك لسنة حجبها أك منحها تقدير كيعود

 

 -: نهائية السنوية العلاكة  -7

نهائيان، بشأنها  المتخذ القرار كيكوف إقرارها بعد موظف لأم السنوية العلاكة في النظر إعادة يجوز لا

 يوـ من استلامهم تقييم الأداء الي الإدارة العليا. 15كيحق للموظفين التظلم خلاؿ 
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 المكافآت الاستثنائية

  -المكافآت الاستثنائية:  
 

 -يحق لصاحب الصلاحية اعتماد منح الموظف المتميز مكافأة نقدية كفق الضوابط التالية: 

أف يكوف قد أدل عملا استثنائيا أدل إلى زيادة الإنتاج إضافة إلى أعمالهم العادية كضمن حدكد  .1

 اختصاصاتهم. 

 أف يكوف قد استحدث أسلوب كتنظيم جديد يرفع الكفاءة في العمل. .2

 أف يكوف قد انجز شيء بدرء خطر أك دفع ضرر بحق الجمعية أك موظفيها. .3

 أف يكوف قد كفر مبلغ كبير على الجمعية.  .4

 % من راتب الموظف.  30ألا تتجاكز المكافئة   .5

 يتم صرؼ المكافئات للمتطوع كفق لائحة العمل التطوعي المعتمدة. .6

لا تعتبر تلك المكافئة إلزامان على الجمعية لاحقا كلا حقان مكتسبا للموظف كلا يجوز للموظف  .7

 بصرفها أك تعويضه عنها إذا ما توق َّفت الجمعية عن تقديمها. بأم شكل من الأشكاؿ المطالبة
 

  -البدلات: 

 النقل: بدؿ -1

 من 10كذلك بنسبة  يوميان عمله محل إلى مسكنه من تنقله عن شهرم نقل بدؿ الموظف يمنح %

 راتبه الاساسي.

 كسػيلة أم أك للموظػف سػيارة بتػوفير الجمعيػة قيػاـ حالػة فػي النقػل بػدؿ الموظف يستحق لا 

 .لنقله

 السكن: بدؿ -2

 الشػهرم، الراتػب مػع شػهرية متسػاكية دفعػات علػى السػكن بػدؿ الجمعيػة لمػوظفي يُصػرؼ 

 صرفه. عند المرتبة التي يشغلها الموظف أساس على كيحتسب

  لكل مرتبة: يتم تحديد المبلغ علػى اسػاس راتبػين مػن الدرجػة الأدنػى كراتبػين مػن الدرجػة

 الأعلى كيتم أخذ المتوسط. 

 المتبقية الكاملة الأشهر بنسبة سكن بدؿ له يصرؼ العاـ خلاؿ الموظف تعيين تم إذا 

  للجمعية العاـ المالي لنهاية. 
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 بدؿ منصب: -3
 

  يحػق لصػػاحب الصػػلاحية مػػنح بػدؿ تكليػػف للمػػوظفين الػػذين يػتم إسػػناد كظيفػػة أخػػرل لهػػم

، كتحػػدد قيمػػة البػػدؿ حسػػب -بشػػرط موافقػػة الػػرئيس المباشػػر -بجانػػب كظيفػػتهم الحاليػػة 

 طبيعة العمل كاعتماد صاحب الصلاحية كيتم إلغائها في حاؿ انتهاء التكليف. 

 ية الأخرل على ما هي عليه إلى أف يتم نقله نهائيا يبقى راتب الموظف المكلف كالمزايا العين

 إلى الوظيفة الجديدة أك إعادته إلى الوظيفة السابقة.
 

 بدلات أخرل: -4

  تختلػػف البػػدلات حسػػب طبيعػػة كػػل كظيفػػة حيػػث يمكػػن لصػػاحب الصػػلاحية إضػػافة أم بػػدؿ

 تتضمنه طبيعة كحاجة العمل كيصرؼ إما شهريا أك بشكل مؤقت. 

 

 -الانتداب:
 

 إذا تم انتداب العامل الأداء عمل خارج مقر عمله تلتزـ الجمعية بما يلي : .1

 . تؤمن للعامل كسائل التنقل اللازمة ، ما لم يتم صرؼ مقابل لها بموافقته 

  يصرؼ للعامل مقابل للتكاليف التي يتكبدها للسكن ، كالطعاـ ، كما إلى ذلك؛ ما لم تؤمنها له

 الجمعية .

  للانتداب حسب درجة العامل .قيمة البدؿ اليومي 

يجب أف تحدد تلك الالتزامات في قرار الانتداب ؛ كفقا للفئات ، كالضوابط التي تضعها الجمعية  .2

في هذا الشأف ، ك يكوف احتساب تلك النفقات من كقت مغادرة العامل لمقر عمله إلى كقت عودته 

 ؛ كفق المدة المحددة له من قبل الجمعية.

  -ل: العمأياـ كساعات 
كيكوف )يوـ( الجمعة الراحة الأسبوعية بأجر كامل  الأسبوع،أياـ في  6يكوف عدد أياـ العمل  .1

أف تستبدؿ بهذا اليوـ  -بعد إبلاغ مكتب العمل المختص  - للجمعيةكيجوز  العماؿ،لجميع 

لبعض عمالها أم يوـ من أياـ الأسبوع ،كعليها أف تمكنهم من القياـ بواجباتهم الدينية ، كلا 

  يجوز تعويض يوـ الراحة الأسبوعية بمقابل نقدم .
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ا في شهر تكوف ساعات العمل )ثمانية( ساعات عمل يوميا تخفض إلى )ستة( ساعات يومي .2

 المسلمين. رمضاف للعماؿ

  -الإضافي: العمل 
أك الكتركني موجه  كتابي،في حاؿ تكليف العامل بالعمل الإضافي؛ يتم ذلك بموجب تكليف  .1

يبين فيه عدد الساعات الإضافية المكلف بها  الجمعيةالمسئولة في  له تصدرق الجهة

عليه المادة السادسة بعد المائة( من نصت  العامل ، ك عدد الأياـ اللازمة لذلك ؛ كفق ما

 نظاـ العمل .

للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجرا إضافيا يوازم أجر الساعة مضافا  الجمعيةتدفع  .2

 الأساسي. %( من أجرق ۰۵إليه )

 

  -:التفتيش الإدارم
يكوف دخوؿ العماؿ إلى مواقع عملهم ، ك انصرافهم منه من الأماكن المخصصة لذلك ، ك  .1

 للتفتيش )التفتيش الإدارم( متى طلب منهم ذلك. على العماؿ الامتثاؿ

إحدل الوسائل المعدة لهذا أف تلزـ العامل بأف يثبت حضورق ، كانصرافه ب للجمعيةيجوز  .2

 الغرض

 -:الإجازات
 يوما30يستحق العامل عن كل سنة من سنوات الخدمة إجازة سنوية بأجر كامل مدتها  .1

السنوية بنسبة المدة التي  الحصوؿ على جزء من إجازته جمعيةالكللعامل بعد موافقة 

 قضاها من السنة في العمل؛ ك يجوز الاتفاؽ في عقد العمل على أف تكوف مدة الإجازة

 السنوية أكثر من ذلك .

 يلي : للعامل الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد ، ك المناسبات ؛ كفق ما .2

  المبارؾ ، تبدأ من اليوـ التالي لليوـ التاسع كالعشرين أربعة أياـ بمناسبة عيد الفطر

 حسب تقويم أـ القرل . من شهر رمضاف المبارؾ
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 . أربعة أياـ بمناسبة عيد الأضحى المبارؾ ، تبدأ من يوـ الوقوؼ بعرفة 

  .الإجازات الرسمية من الدكلة مثل إجازة اليوـ الوطني كيوـ التأسيس كغيرها 

الإجازات مع الراحة الأسبوعية يعوض العامل عنها بما يعادلها قبل إذا تداخلت أياـ هذق  .3

 أياـ تلك الإجازات أك بعدها.

 فلا يعوض العامل عنه. إجازات الدكلة الرسمية أما إذا تداخلت أياـ إجازة أحد العيدين مع  .4

 يحق للعامل الحصوؿ على إجازة بأجر كامل في الحالات التالية : .5

 . خمسة أياـ عند زكاجه 

  له.ثلاثة أياـ في حالة كلادة مولود 

 . خمسة أياـ في حالة كفاة زكجة العامل ، أك أحد أصوله ، أك فركعه 

  أربعة أشهر، كعشرة أياـ في حالة كفاة زكج العاملة المسلمة؛ كلها الحق في تمديدها دكف

كلا يجوز لها الاستفادة من باقي إجازة العدة  حملها،كانت حاملا حتى تضع  أجر إف

 هذا الحمل . الممنوحة لها بعد كضع

  الحق في طلب  للجمعيةخمسة عشر يوما في حالة كفاة زكج العاملة غير المسلمة ك

 إليها.المشار  الوثائق المؤيدة للحالات

مرجع  ، أك الجمعيةالذم يثبت مرضه بشهادة طبية صادرة عن طبيب  -يستحق العامل  .6

خلاؿ السنة الواحدة ، ك التي تبدأ من تاريخ أكؿ إجازة  إجازات مرضية -طبي معتمد لديها 

 النحو التالي : مرضية؛ سواء أكانت هذق الإجازات متصلة أـ متقطعة ، كذلك على
 

  كامل.بأجر  الأكلى،الثلاثوف يوما 

  بثلاثة أرباع الأجر. التالية،الستوف يوما 

  بدكف أجر. كللعامل الحق في كصل إجازته السنوية  ذلك،تلي الثلاثوف يوما التي

 بالمرضية.
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  -:الرعاية الطبية

كفقا لما يقررق نظاـ التأمين  صحيا؛بالتأمين على جميع العاملين لديها  الجمعيةتقوـ  .1

تقوـ بالاشتراؾ عن جميع العاملين في فرع  التنفيذية، كماكلائحته  التعاكني،الصحي 

 يقررق نظامها . كفقا لما الاجتماعية:الأخطار المهنية لدل المؤسسة العامة للتأمينات 

 

 -:بيئة العمل

 -:ضوابط عامة أ.

لا يتطلب تشغيل النساء الحصوؿ على تصريح من كزارة الموارد البشرية كالتنمية  .1

 من أم جهة أخرل. الاجتماعية أك

 يمنع أم تمييز في الأجور بين العاملين كالعاملات عن العمل ذم القيمة المتساكية. .2

تبعد  على صاحب العمل توفير مكاف مخصص للعاملات لأداء الصلاة كالاستراحة كدكرات مياق .3

 مسافة مناسبة.

 في حالات بيئة العمل المكتبية على صاحب العمل توفير غرفة ذات خصوصية المكاتب .4

 العاملات.

 تعد حماية العاملين كالعاملات من الأخطار المهنية، كتهيئة بيئة العمل المناسبة مسؤكلية .5

 الجمعيةمباشرة على 

 على صاحب العمل توفير مقاعد للعاملات في الأماكن التي يعملن بها. .6

 في المنشآت النسائية المغلقة يجب أف يكوف العاملات من النساء فقط. .7

 ة للرجاؿ يجب اف يكوف فيها العاملين من الرجاؿ فقط .الرجالية المخصص المنشآتفي  .8

 تستقبل الجمهور يجب تعيين الجمعيةتوفير نظاـ أمني كفي حاؿ كانت  الجمعيةيجب على  .9

 حراسة أمنية.
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 -:ضوابط عمل المرأة في المنشآت النسائية فقطب. 

 كممنوع دخوؿخاص بالنساء المكاف يجب كضع لوحة إرشادية في مكاف بارز توضح أف  .1

 الرجاؿ.

 يجب أف يكوف العاملات من النساء فقط .  .2

 حراسة أمنية أك نظاـ أمني مالم يوفرها صاحب المركز التجارم في الجمعيةيجب أف توفر  .3

في مركز تجارم في حاؿ تم كضع نظاـ أمني يجب على صاحب  الجمعيةحاؿ كجود 

 خاضعة للمراقبة الأمنية. الجمعيةإرشادية أف  كضع لوحة الجمعية

بحيث  تشاء،للمرأة العاملة الحق في إجازة كضع بأجر كامل لمدة عشرة أسابيع توزعها كيف  .4

أسابيع قبل التاريخ المرجح للوضع ؛ ك يحدد هذا التاريخ بواسطة  تبدأ بحد أقصى بأربعة

، كلا  طبية مصدقة من جهة صحية ، أك بشهادة الجمعيةالجهة الطبية المعتمدة لدل 

 يجوز تشغيل المرأة العاملة خلاؿ الأسابيع السنة التالية لوضعها.

في حالة إنجاب طفل مريض ، أك من ذكم الاحتياجات الخاصة ؛ فللعاملة الحق في إجازة  .5

كاحد بعد انقضاء إجازة الوضع ؛ كلها تمديد الإجازة لمدة شهر دكف  بأجر كامل لمدة شهر

 أجر.

عندما تعود إلى مزاكلة عملها بعد إجازة الوضع أف تأخذ  لجمعيةايحق للمرأة العاملة في  .6

بقصد إرضاع مولودها فترة، أك فترات استراحة ، لا تزيد في مجموعها على الساعة في 

لجميع العماؿ ، ك تحسب هذق  اليوـ الواحد ، ك ذلك علاكة على فترات الراحة الممنوحة

 ة ، ك ذلك الفترة ، أك الفترات من ساعات العمل الفعلي

من تاريخ الوضع ، كلا يترتب على ذلك تخفيض الأجر ، ك  لمدة أربعة ، ك عشرين شهرا

صاحب العمل كتابة بوقت فترة  يجب على المرأة العاملة بعد عودتها من إجازة الوضع إشعار

 ، أك فترات تلك الاستراحة ، ك ما يطرأ على ذلك الوقت من تعديل ، ك تحدد فترة ، أك

 لرضاعة على ضوء ذلك بحسب ما كرد في اللائحة التنفيذية لنظاـ العمل .فترات ا
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 -:الخدمات الاجتماعية
 

  التالية:بتقديم الخدمات الاجتماعية  الجمعيةتلتزـ 

 الصلاة.إعداد مكاف لأداء  .1

 الطعاـ.إعداد مكاف لتناكؿ  .2

الضركرية للعماؿ من ذكم  ك الخدمات، ك المرافق التيسيرية المتطلبات، الجمعيةتوفر  .3

أداء أعمالهم بحسب الاشتراطات المنصوص عليها في اللائحة  الاعاقة التي تمكنهم من

 التنفيذية لنظاـ العمل .

  -:ضوابط سلوكيات العمل
إلزاـ كل ، أك بعض العاملين بارتداء زم موحد، كفي كل الأحواؿ يراعى في  للجمعيةيجوز  .1

ه للذكؽ العاـ ، ك بالنسبة للنساء أف يكوف محتشما ، ك ملائمت أم زم بالنسبة للرجاؿ

 فضفاضا ، ك غير شفاؼ .

الالتزاـ بمقتضيات أحكاـ الشريعة الإسلامية ، ك الأعراؼ  الجمعيةعلى جميع العاملين ب .2

 التعامل مع الآخرين . الاجتماعية المرعية في

أف تتخذ كل التدابير  الجمعيةيمتنع على جميع العاملين الخلوة مع الجنس الآخر، كعلى  .3

 .الجمعيةالجنسين داخل  التي تمنع الخلوة بين

على جميع العاملين الامتناع عن القياـ بأم شكل من أشكاؿ الايذاء ، أك الإساءة الجسدية ،  .4

، أك باتخاذ أم موقف يخدش الحياء ، أك يناؿ من الكرامة ، أك  أك القولية ، أك الإيحائية

أم شخص إلى علاقة غير مشركعة  ية ، أك يقصد منه استدراج ، أك إجبارالسمعة ، أك الحر

 ؛ حتى لو كاف ذلك على سبيل المزاح ، كذلك عند 

أف تتخذ كل الترتيبات ،  للجمعيةتواصل أخرل ، ك التواصل المباشر، أك بأم كسيلة

 .لتبليغ جميع العاملين بذلككالإجراءات الضركرية ، ك اللازمة 
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قبيل الايذاء ، جميع ممارسات الإساءة الإيجابية ، أك السلبية ، ك جميع أشكاؿ يعتبر من  .5

الإغراء ، أك التهديد ؛ سواء أكانت جسدية ، أك نفسية ، أك  الاستغلاؿ ، أك الابتزاز ، أك

على العامل ، أك من قبل العامل  جنسية : ك التي تقع في مكاف العمل من قبل صاحب العمل

أك من قبل عامل على أخر، أك على أم شخص موجود فيمكاف العمل ، ك  على صاحب العمل ،

 تعتبر المساعدة ، ك التستر على ذلك في حكم الإيذاء.

يعتبر من قبيل الايذاء المقصود في الفقرة السابقة ، ما يقع باستخداـ أية كسيلة من  .6

، أك الرسم ، أك باستخداـ ، أك الكتابة ، أك الاشارة ، أك الإيحاء  كسائل الاتصاؿ سواء بالقوؿ

من أشكاؿ السلوؾ الذم يدؿ على  الهاتف ، أك بالوسائل الإلكتركنية الأخرل ، أك بأم شكل

 .ذلك

مع عدـ الإخلاؿ بحق من كقع عليه الإيذاء في مكاف العمل من الالتجاء إلى الجهات  .7

ة أياـ عمل خلاؿ مدة أقصاها خمس للجمعيةلتقدـ بشكواق ا الحكومية المختصة ، يحق لها

على كاقعة إيذاء ، التقدـ ببلاغ  من كقوع الإيذاء عليه ، كيجوز لكل من شاهد أك اطلع

سلطة  ، أك من أعلى الجمعيةبذلك : أما إذا كاف الإيذاء قد كقع من قبل صاحب  للجمعية

 فيها ؛ فيكوف التقدـ بالشكول للجهة الحكومية المختصة.

لاغ ، تشكيل لجنة بقرار من المسئوؿ المختص ، عند تقديم شكول ، أك ب الجمعيةعلى  .8

حالات الإيذاء ، كالاطلاع على الأدلة ، ك التوصية بإيقاع الجزاء  تكوف مهمتها التحقيق في

خمسة أياـ عمل من تلقيها الشكول ،  التأديبي المناسب على من ثبتت إدانته ، كذلك خلاؿ

 أك البلاغ.

ود ، ك تدكف كل ما يجرم في هجميع الأطراؼ ، ك الشمع مراعاة مبدأ السرية تستمع اللجنة ل .9

الأطراؼ ، ك الشهود على أقوالهم ، ثم توقع من أعضاء اللجنة في نهاية  محاضر؛ توقع من

 كل صفحة .
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ك الاستماع إلى أقواله ، كعلى  العاملين،اللجنة حق استدعاء من ترل ضركرة استجوابه من  .10

 ؛ حتى لا يقع تحت طائلة المسؤكلية .المثوؿ أماـ اللجنة  من تم استدعاؤق

كالمشكو في حقه أثناء  الشاكي،بالتفريق بين  الجمعيةيجوز للجنة أف ترفع توصية لإدارة  .11

 التحقيق.فترة 

توصي اللجنة  المعتبرة:في حاؿ ثبوت كاقعة الإيذاء بأم طريقة من طرؽ الإثبات  .12

 .المعتدمالمناسب على  بالأغلبية بإيقاع الجزاء التأديبي

كجب على اللجنة رفع الشكول للمدير العاـ :  جنائية،إذا كاف الاعتداء يشكل جريمة  .13

 المختصة بذلك . لتبليغ الجهات الحكومية

إذا  المبلغ:توصي اللجنة بإيقاع عقوبة تأديبية على  الإيذاء،في حاؿ عدـ ثبوت كاقعة  .14

 .دمکیبلاغ  أك الشكول،تبين لها أف 

من حق المعتدل عليه  المعتدم،على  الجمعيةلا يمنع الجزاء التأديبي الموقع من قبل  .15

 المختصة. اللجوء للجهات الحكومية

جزاء  الجمعيةمن توقيع  المعتدم،أك نظامية أخرل على  شرعية،لا يمنع توقيع عقوبة  .16

 .تأديبيا عليه

  -: كالجزاءاتالمخالفات 

 : المخالفة هي كل فعل من الأفعاؿ التي يرتكها العامل ، ك تستوجب أيا من الجزاءات التالية 

إلى العامل موضحا به نوع المخالفة التي  الجمعيةالإنذار الكتابي : كهو كتاب توجهه  .1

إمكاف تعرضه إلى جزاء أشد، في حالة استمرار المخالفة ، أك  ارتكبها ، مع لفت نظرق إلى

 ى مثلها مستقبلا.العودة إل

غرامة مالية : كهي حسم نسبة من الأجر في حدكد جزء من الأجر اليومي ، أك الحسم من  .2

 يوـ ، ك خمسة أياـ في الشهر الواحد كحد أقصى . أجر الأجر بما يتراكح بين

الإيقاؼ عن العمل بدكف أجر: كهو منع العامل من مزاكلة عمله خلاؿ فترة معينة ، مع  .3

الفترة ، على أف لا تتجاكز فترة الإيقاؼ خمسة أياـ في الشهر  أجرق خلاؿ هذقحرمانه من 

 الواحد .
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الحرماف من الترقية ، أك العلاكة الدكرية : ك ذلك لمدة أقصاها سنة كاحدة من تاريخ  .4

 استحقاقها .

الفصل من الخدمة مع المكافأة : ك هو فصل العامل بناء على سبب مشركع : لارتكابه  .5

 بحقه في مكافأة نهاية الخدمة . المخالفة مع عدـ المساس

الفصل من الخدمة بدكف مكافأة : ك هو فسخ عقد عمل العامل دكف مكافأة ، أك إشعار، أك  .6

الحالات المنصوص عليها في المادة )الثمانوف( من نظاـ العمل .   تعويض: لارتكابه أم من

نوع ، كمدل جسامة المخالفة المرتكبة  معكيجب أف يتناسب الجزاء المفركض على العامل 

 من قبله .

الملحق  -الجزاءات  كل عامل يرتكب أيا من المخالفات الواردة في جداكؿ المخالفات ، ك .7

 بالجزاء الموضح قرين المخالفة التي ارتكبها. يعاقب –بهذق اللائحة 

)صاحب  تكوف صلاحية توقيع الجزاءات المنصوص عليها في هذق اللائحة ، من قبل .8

يفوضه ؛ كيجوز له استبداؿ الجزاء المقرر لأية مخالفة  ، أك من الجمعيةالصلاحية ب

 بجزاء أخف.

في حاؿ ارتكاب العامل ذات المخالفة بعد مضي مائة كثمانين يوما على سبق ارتكابها ،  .9

 مخالفة ، ك كأنها ارتكبت للمرة الأكلى . فإنه لا يعتبر عائدا ، ك تعد

فات الناشئة عن فعل كاحد ، يكتفي بتوقيع الجزاء الأشد من بين عند تعدد المخال .10

 الجزاءات المقررة في هذق اللائحة .

لا يجوز أف يوقع على العامل عن المخالفة الواحدة أكثر من جزاء كاحد، كما لا يجوز أف  .11

المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها على أجر خمسة أياـ ، كلا أف  يوقع على العامل عن

 الشهر الواحد كفاء للغرامات التي توقع عليه . قتطع من أجرق أكثر من أجر خمسة أياـ فيي

أيا من الجزاءات التي تتجاكز عقوبتها غرامة أجر يوـ كاحد، إلا بعد إبلاغ  الجمعيةلا توقع  .12

المنسوبة إليه ، كسماع أقواله ، كتحقيق دفاعه ، ك ذلك بموجب  العامل كتابة بالمخالفات

 .يودع بملفه الخاصمحضر 

توقيع أم جزاء على العامل لأمر ارتكبه خارج مكاف العمل إلا إذا كاف له  للجمعيةلا يجوز  .13

أك بمديرها المسئوؿ ، كذلك دكف الإخلاؿ بحكم  الجمعيةأك ب علاقة مباشرة بطبيعة عمله

 المادة )الثمانوف( من نظاـ العمل .
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لا يجوز مساءلة العامل تأديبيا عن مخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاثين يوما من تاريخ  .14

 بمرتكبها ،دكف أف تقوـ باتخاذ أم من إجراءات التحقيق بشأنها . الجمعيةعلم 

توقيع أم جزاء على العامل ، إذا مضى على تاريخ ثبوت المخالفة أكثر من  للجمعيةلا يجوز  .15

 ثلاثين يوما .

بإبلاغ العامل كتابة بما أكقع عليه من جزاءات ، كنوعها ، كمقدارها ، ك  الجمعيةـ تلتز .16

الجزاء الذم سوؼ يتعرض لهفي حالة تكرار المخالفة ، ك إذا امتنع العامل عن استلاـ 

بالبريد المسجل على عنوانه  الإخطار، أك رفض التوقيع بالعلم ، أك كاف غائبا ؛ يرسل إليه

 الشخصي الثابت بعقد العمل ، أك ي ملف خدمته ، أك بالبريد الالكتركنيالمختار الثابت ف

 : ك يترتب على التبليغ بأم من هذق الوسائل جميع الأثار القانونية . الجمعيةالمعتمد لدل 

، يدكف فيها نوع المخالفة التي ارتكبها ، كتاريخ  يخصص لكل عامل صحيفة جزاءات .17

 كقوعها ، كالجزاء الموقع عليه ؛ كتحفظ هذق الصحيفة في ملف خدمة العامل .

تقيد الغرامات الموقعة على العماؿ في سجل خاص : كفق أحكاـ المادة الثالثة كالسبعوف(  .18

ماؿ من قبل اللجنة العمالية التصرؼ فيها بما يعود بالنفع على الع من نظاـ العمل ، كيكوف

يكوف التصرؼ في الغرامات بموافقة  : ك في حالة عدـ كجود لجنة عمالية الجمعيةفي 

 رد البشرية كالتنمية الاجتماعية كزارة الموا

  -التظلم: 

مع عدـ الإخلاؿ بحق العامل في الالتجاء إلى الجهات الإدارية ، أك القضائية المختصة ، أك  .1

من أم تصرؼ ، أك إجراء ، أك جزاء يتخذ  الجمعيةتظلم إلى إدارة  للعامل أنيالهيئات ؛ يحق 

خلاؿ ثلاثة أياـ عمل من تاريخ العلم  الجمعية في حقه من قبلها ، كيقدـ التظلم إلى إدارة

بالتصرؼ ، أك الإجراء المتظلم منه ، كلا يضار العامل من تقديم تظلمه ،ك يخطر العامل 

 ، في ميعاد لا يتجاكز خمسة أياـ عمل من تاريخ تقديمه التظلم . بنتيجة البت في تظلمه
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 -مكافئة نهاية الخدمة: 

يستحق الطرؼ الثاني عند إنهاء العلاقة التعاقدية من قبل الطرؼ الأكؿ، أك باتفاؽ  .1

الطرفين، أك بانتهاء مدة العقد، أك نتيجة لقوةٍ قاهرة، مكافأة قدرها أجر خمسة عشر يومان 

سنة من السنوات الخمس الأكلى، كأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية، عن كل 

كيستحق العامل مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاق منها في العمل، كتحسب المكافأة 

 على اساس الأجر الأخير.

إذا انتهت علاقة العمل بين الطرفين بسبب استقالة الطرؼ الثاني أثناء مدة سرياف العقد  .2

الطرؼ الثاني في هذق الحالة لا يستحق مكافأة نهاية خدمة بعد خدمة تقل عن  فإف

سنتين متتاليتين ، كيستحق ثلث المكافأة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين 

كلا تزيد عن خمس سنوات متتالية كيستحق ثلثي المكافأة إذا زادت مدة خدمته على خمس 

نوات كيستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات متتالية كلم تبلغ عشر س

سنوات متتالية فأكثر كذلك طبقان للمادة الخامسة كالثمانوف من نظاـ العمل السعودم مع 

 تكاليف عودته لبلدق في جميع الأحواؿ.  -للعامل الغير سعودم -تحمل الطرؼ الثاني

  -:أحكاـ ختامية

اعتبارا من تاريخ إبلاغها باعتمادها : على أف  عيةالجمتنفذ أحكاـ هذق اللائحة في حق  .1

  من اليوـ التالي لإعلانها. رتسرم في حق العماؿ اعتبا
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 الجزاءات جداكؿ المخالفات ك

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل : أكلا:

 

 

  

 الجزاء
 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 ـ نوع المخالفة
ثاني  ثالث مرة رابع مرة

 مرة

 أكؿ مرة

20% 10% 5% 
إنذار 

 كتابي

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

دقيقة دكف إذف أك عذر مقبوؿ إذا لم يترتب 

 على ذلك تعطيل عماؿ آخرين

1/1 

50% 25% 15% 
إنذار 

 كتابي

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

دقيقة دكف إذف أك عذر مقبوؿ إذا ترتب على 

 ذلك تعطيل عماؿ آخرين

1 /2 

50% 25% 15% 10% 

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دكف إذف أك عذر مقبل  30دقيقة لغاية 

 إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عماؿ آخرين

1/3 

 %25 %50 %75 يوـ

 15التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

عذر مقبوؿ  دقيقة دكف إذف أك 30دقيقة لغاية 

 إذا ترتب علي ذلك تعطيل عماؿ آخرين

1 /4 

 %25 %50 %75 يوـ

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دكف إذف أك عذر  60دقيقة لغاية 30

مقبوؿ إذا لم يترتب علي ذلك تعطيل عماؿ 

 آخرين

1/5 

 %30 %50 يوـ يوماف

 30التأخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقيقة دكف إذف أك عذر مقبوؿ  60لغاية  دقيقة

 إذا ترتب علي ذلك تعطيل عماؿ آخرين

1/6 

ثلاثة 

 أياـ
 يوـ يوماف

إنذار 

 كتابي
التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد 

علي ساعة دكف إذف أك عذر مقبوؿ سواء ترتب أك 

 لم يترتب علي ذلك تعطيل عماؿ آخرين

1/7 

 ساعات التأخربالإضافة إلي حسم أجر 
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  مخالفات تتعلق بتنظيم العمل : ثانيا:

 الجزاء

 ـ نوع المخالفة )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 أكؿ مرة ثاني مرة ثالث مرة رابع مرة

 2/1 التواجد دكف مبرر في غير مكاف العمل أثناء كقت الدكاـ %10 %25 %50 يوـ

 كتابيإنذار  10% 15% 25%
استقباؿ زائرين من غير عماؿ الجمعية في أماكن العمل 

 دكف إذف من الإدارة
2 /2 

 إنذار كتابي 10% 15% 25%
الأكل في مكاف العمل أك غير المكاف المعد له أك في غير 

 أكقات الراحة
2/3 

 2/4 النوـ أثناء العمل إنذار كتابي 10% 25% 50%

 2/5 الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة النوـ في %50 يوـ يوماف ثلاثة أياـ

 %10 %25 %50 يوـ
التسكع أك كجود العماؿ في غير محلهم أثناء ساعات 

 العمل
2/6 

 2/7 التلاعب في إثبات الحضور كالانصراؼ %25 %50 يوـ يوماف

 /%25 %50 يوـ يوماف
عدـ إطاعة الأكامر العادية الخاصة بالعمل أك عدـ 

 الخاصة بالعمل كالمعلقة في مكاف ظاهرتنفيذ التعليمات 
2/8 

 يوماف ثلاثة أياـ خمسة أياـ فصل مع المكافأة
التحريض على مخالفة الأكامر كالتعليمات الخطية 

 الخاصة بالعمل
2/9 

 يوماف ثلاثة أياـ خمسة أياـ فصل مع المكافأة
التدخين في الأماكن المحظورة كالمعلن عنها للمحافظة 

 العماؿ كالجمعيةعلى سلامة 
2/10 

 يوماف ثلاثة أياـ خمسة أياـ فصل مع المكافأة
الإهماؿ أك التهاكف في العمل الذم قد ينشأ عنه ضرر في 

 صحة العماؿ أك سلامتهم أك في المواد أك الأدكات كالأجهزة
2/11 

 إنذار كتابي 10% 25% 50%
استعماؿ آلات كمعدات كأدكات الجمعية لأغراض خاصة 

 دكف إذف
2/12 

 %50 يوـ يوماف ثلاثة أياـ
تدخل العامل دكف كجه حق في أم عمل ليس في 

 اختصاصه أك لم يعهد به إليه
2/13 

 2/14 الخركج أك الدخوؿ من غير المكاف المخصص لذلك إنذار كتابي 10% 15% 25%

 %50 يوـ يوماف ثلاثة أياـ
الإهماؿ في تنظيف الآلات كصيانتها أك عدـ العناية بها 

 أك عدـ التبليغ عن ما بها من خلل
2/15 

 إنذار كتابي %25 %50 يوـ
عدـ كضع أدكات الإصلاح كالصيانة كاللوازـ الأخرل في 

 الأماكن المخصصة لها بعد الانتهاء من العمل
2/16 

 %20 %50 يوـ يوماف

قراءة الصحف كالمجلات كسائر المطبوعات في أماكن 

مقتضى من كاجبات العمل خلاؿ الدكاـ الرسمي دكف 

 الوظيفة

2/17 

 2/18 تمزيق أك إتلاؼ إعلانات أك بلاغات إدارة الجمعية يوماف ثلاثة أياـ خمسة أياـ فصل مع المكافأة
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 مخالفات تتعلق بسلوؾ العامل : ثالثا:

 الجزاء
 )النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

 ـ نوع المخالفة

 ثالث مرة رابع مرة
ثاني 

 مرة
 أكؿ مرة

 خمسة أياـ
ثلاثة 

 أياـ
 3/1 التشاجر مع الزملاء أك إحداث مشاغبات في محل العمل يوـ يوماف

 خمسة أياـ
ثلاثة 

 أياـ
 3/2 التمارض أك إدعاء العامل كذبان أنه أصيب أثناء العمل أك بسببه يوـ يوماف

 خمسة أياـ
ثلاثة 

 أياـ
 يوـ يوماف

عند طلب طبيب الجمعية أك رفض  الامتناع عن إجراء الكشف الطبي

 اتباع التعليمات الطبية أثناء العلاج
3/3 

 4/ 3 مخالفة التعليمات الصحية المعلقة بأمكنة العمل %50 يوـ يوماف خمسة أياـ

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 3/5 كتابة عبارة علي الجدراف أك لصق إعلانات

 3/6 رفض التفتيش عند الانصراؼ %25 %50 يوـ يوماف

50% 25% 10% 
إنذار 

 كتابي
 3/7 جمع إعانات أك نقود بدكف إذف

فصل مع 

 المكافأة

خمسة 

 أياـ

ثلاثة 

 أياـ
 يوماف

عدـ تسليم النقود المحصلة لحساب الجمعية في المواعيد المحددة 

 دكف تبرير مقبوؿ
3/8 

 يوـ يوماف خمسة أياـ
إنذار 

 كتابي
 3/9 المقررة للوقاية كللسلامةالامتناع عن ارتداء الملابس كالأجهزة 
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