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 الفصل الأول :أحكام عامة 

لخيرية لرعاية مرضى السرطان تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بالجمعية ا  ( :1مادة )

 التابعة لها .بالمدينة المنورة أحياها 

: يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل   ( 2مادة )

 منها على النحو التالي :

 .""أحياها أ ( الجمعية : الجمعية الخيرية لرعاية مرضى السرطان بالمدينة المنورة

ب( الموظف : هو كل شخخخط طبيعي يعمل لمصخخلحة الجمعية وتحا تدارتها أو تشخخرافها 

 مقابل أجر، ولو كان بعيداً عن نظارتها.

ج( المتطوع: هو كل شخخط طبيعي يعمل لمصخلحة الجمعية وتحا تشخرافها وبدون مقابل  

 مالي أو عيني. 

ضخخافاً تليس سخخائر الايادات د( الأجر : هو الأجر الفعلي ، والذي يشخخمل الأجر الأسخخاسخخي م

المسخخختحقة الأ رل التي تتقرر للموظف مقابل جهد بذلس في العمل، أو مخاطر يتعره لها  

 في أداء عملس، أو التي تتقرر للموظف لقاء العمل بموجب عقد العمل أو لائحة تنظيم العمل.

 التقويم المعمول بس في الجمعية هو : الميلادي. ( :3مادة )

تبر هذه اللائحة متممة لعقد العمل فيما لا يتعاره مع الأحكام والشخخخرولأ الأفضخخخل  تع  ( :4مادة )

 للموظف الواردة في العقد ونظام العمل .

للجمعيخة الح  في تد خال تعخديلات على أحكخام هخذه اللائحخة كلمخا دعخا الحخاجخة ولا تكون   ( :5مخادة )

 هذه التعديلات نافذة تلا بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.

تطلع الجمعيخة الموظف  عنخد التعخاعخد على أحكخام هخذه اللائحخة، وي نط على علخ  في عقخد  ( :6دة )مخا

 العمل .

 

 الفصل الثاني : التوظيف 

 يشترلأ للتوظيف في الجمعية ما يلي : ( :7مادة )

 أن يكون حائااً على المؤهلات العلمية والخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف. -

 أن يجتاز بنجاح ما عد تقرره الجمعية من ا تبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة . -

 أن يكون لائقاً طبياً بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية. -

 ويجوز للجمعية تعفاء طالبي العمل من شرلأ أو أكثر من هذه الشرولأ عدا شرلأ اللياعة الطبية .

 التوظيف :مسوغات 
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 على كل من يرغب العمل لدل الجمعية تقديم الوثائ  التالية : ( :9مادة )

 صورة من بطاعة الهوية. -

 شهادة طبية تثبا لياعتس الطبية من جهة تحددها الجمعية . -

 صورة مصدّعة من مؤهلاتس العلمية و براتس العملية . -

 وتحفظ هذه الوثائ  في ملف  دمة الموظف بمقر الجمعية .

 قد العمل الرسمي :ع

 ( :10مادة  تحداهما    (  ت سلّم  العربية،  باللغة  نسختين  من  يحرر  عمل  عقد  بموجب  التوظيف  يتم 

للموظف، وت ودع الأ رل في ملف  دمتس لدل الجمعية ، ويتضمن العقد بياناً بطبيعة العمل،  

والأجر المتف  عليس، وما تعا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين،  

 ورية. وأية بيانات ضر

يعتبر عقد العمل سارياً ومنتجاً لجميع الآثار المترتبة عليس من تاريخ مباشرة الموظف   ( :11مادة )

الفعلية للعمل، ولا تد ل في حسخخاب فترة التجربة تجازة عيد الفطر وعيد الأضخخحى والإجازة 

 المرضية .

دون عذر مشخخخروع  لال ( : يح  للجمعية تلغاء عقد الموظف الذي لا يباشخخخر مهام عملس  12مادة )

 ( يوماً من تاريخ العقد بين الطرفين.15)

 التعاعد مع كفلاء العمال:

يجوز للجمعية أن تتعاعد مع أي مؤسخخسخخة  دمية لتوفير عمال للعمل لديها في أعمال    ( :13مادة )

محددة، ويوعع عقد مع صخاحب المؤسخسخة وف  الإجراءات النظامية الخاصخة بهذا، ويتم صخر  

 مل من عبل الجمعية ، ولا تتحمل الجمعية أي مصاريف أ رل.راتب العا

 فترة التجربة:

ي عتبر الموظف الذي يعمل لدل الجمعية وف  عقد العمل تحا التجربة لمدة شخخخهر، ما   ( :14مادة )

لم ينط في عقده صراحة وكتابة على تحديد مدة التجربة، بشرلأ ألا يتجاوز مجموع فترات 

 ى الموظف حين تع )الموظف التجريبي(.التجربة ستة أشهر، ويسم

يجوز وضخع الموظف تحا التجربة مرة أ رل لدل الجمعية بالاتفا  معس وعل  لفترة   ( :15مادة )

 تجربة ثانية لمدة لا تايد عن تسعين يوماً، بشرلأ أن تكون في مهنة أ رل. 

بخات العمخل المتف  عليخس  تعا لم تثبخا صخخخلاحيخة الموظف  لال فترة التجربخة للقيخام بواج  ( :16مخادة )

جاز للجمعية فسخخ عقد العمل دون مكافةة أو تنذار أو تعوي؛  بشخرلأ أن تتاح لس الفرصخة لكي  

 يبدي أسباب معارضتس للفسخ .

 يخضع التوظيف التجريبي للتالي: ( :17مادة )

 لا يح  للموظف مباشرة عملس التجريبي تلا بعد تكمال الملف الشخصي لس. ▪
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ريبي لا تقل عن شخهر ولا تايد عن سختة أشخهر، يتم  لالها اتخاع عرار نهائي  مدة التوظيف التج ▪

 تما بالتعيين أو الإعفاء.

 لا يتم اتخاع عرار التعيين بح  الموظف التجريبي تلا بعد الاستناد على تقرير رئيسس المباشر. ▪

يتم التعاعد مع الموظف التجريبي بمبلغ مقطوع، بشخخخرلأ ألا يبلغ مقداره حدّ الراتب المحدد   ▪

 لمثلس في سلم الوظيفة .

تعا لم تثبا صخلاحية الموظف  لال فترة التجربة للقيام بواجبات العمل المتف  عليس حتى بعد   ▪

تعطائس فرصة في عمل آ ر لمرة واحدة، جاز للجمعية فسخ عقد العمل دون مكافةة أو تعوي؛  

. 

 التعيين:

داء  يتم تصخخخدار عرار تعيين للموظف بعخد مرور فترة التجربخة بنخاء على تقرير الأ  ( :18مخادة )

 الوظيفي المتضمن الرأي باستمراره بالعمل.

 تقارير الأداء :

 تعد الجمعية تقارير عن الأداء بصفة دورية لجميع الموظفين تتضمن العناصر التالية : (:19مادة )

 المقدرة على العمل ودرجة تتقانس )الكفاءة والإنتاجية( .  .1

 دين من الجمعية. سلوك العامل ومدل تعاونس مع رؤسائس وزملائس والمستفي .2

 المواظبة .  .3

 جوانب التميا لدل الموظف، ومقترحات تعاياها. .4

 جوانب القصور لدل الموظف، ومقترحات تطويرها. .5

 ي عد التقرير بمعرفة الرئيس المباشر للموظف على أن يعتمد من )صاحب الصلاحية( . (:20مادة )

التقخديرات    (: 21مخادة ) بخةحخد  التقرير  في  الموظف  أداء  جخداً(، يقيم  )ممتخاز(،)جيخد   : الآتيخة 

 )جيد(،)مقبول(،)ضعيف(.

ي خطر الموظف بصخورة من التقرير فور اعتماده، ويح  للموظف أن يتظلم من التقرير   (:22مادة )

 وفقاً لقواعد التظلم المنصوص عليها في هذه اللائحة .

 

 النقل :

حة العمل بشخخخرلأ موافقة  : يجوز نقل الموظف تلى  ارج مقر عملس تعا اعتضخخخا مصخخخل  ( 23مادة )

 الموظف الخطية على عل .

يسخختح  الموظف المنقول نفقات نقلس ومن يعولهم شخخرعاً ممن يقيمون معس في تاريخ    ( :24مادة )

 النقل مع نفقات نقل أمتعتهم، مالم يكن النقل بناء على رغبة الموظف .

 الفصل الثالث : التوظيف  التطوعي 
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 يح  للجمعية اتاحة فرص التطوع للغير متى رأت الحاجة للعمل التطوعي. ( :25مادة )

 : يجب أن تتوفر في المتطوع شرولأ وبنود الأعمال التطوعية في الجمعية.( 26مادة )

 من ح  كل متطوع حضور اجتماعات المتطوعين، وتبداء رأيس. ( :27مادة )

 اتفاعية العمل التطوعي )التعاوني(:

م المتطوع بتعبئة استمارة طلب مشاركة في الخدمات التطوعية وتتضمن المعلومات  يقو  ( :28مادة )

 الأساسية عنس، وتتضمن  كذل :

 المهارات التي يجيدها.  -

  برات سابقة في العمل التطوعي.  -

 المجالات التي يرغب المشاركة فيها.  -

 اللغات التي يجيدها.  -

 تحديد الامن المتاح للمشاركة. -

 ن المتطوع من العمل متطوعاً تلا بعد موافقة صاحب الصلاحية.لا ي م كّ ( :29مادة )

يح  للجمعيخة تنهخاء أي اتفخاعيخة عمخل تطوعي، دون أن يكون ملامخاً بخسبخداء أسخخخبخاب علخ     ( :30مخادة )

 القرار .

من ح  كل متطوع الحصخخول على تفادة بمشخخاركتس التطوعية، تتضخخمن الوعا والجهد   ( :31مادة )

 تمر في العمل التطوعي مدة ثلاثة أشهر على الأعل.الذي عدّمس ، تعا اس

الجمعية غير مسخؤولة نظاماً عن ارتباطات المتطوع بوظيفتس الرسخمية، وغير مسخؤولة    ( :32مادة )

 عن أي ت لال بالتااماتس الوظيفية أو التعاعدية الشخصية.

 أيام وساعات العمل والراحة في الجمعية   الفصل الرابع : 

 

 أيام وساعات العمل والراحة :

تكون أيام العمل  مسخخة أيام في الأسخخبوع، ويكون يوم الجمعة ويوم السخخبا هي الراحة   (:33مادة )

 الأسبوعية بةجر كامل لجميع الموظفين .

 . فترة واحدةتكون ساعات العمل ثماني  ساعات (: 34مادة )

يجوز عمل فترات مناوبة بين الموظفين مسخخاء وأيام العطل ، ويوضخخع جدول مناوبات    ( :35مادة )

 من بيان موعد بدء وانتهاء ساعات عمل كل نوبة .يتض

يحدد المدير التنفيذي طريقة توزيع فترات العمل وجداولس بما يتناسخب مع طبيعة العمل    (:36مادة )

 بعد موافقة الرئيس العام  . 

 عواعد الحضور والانصرا  والغياب :

 جل المعد لهذا الغره.على الموظف أن يثبا حضوره وانصرافس في الجهاز أو الس(:37مادة )
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تتم مسخاءلة الموظف المتة ر  أو المتغيب عن الدوام ، ويدوّن تة ره أو غيابس في سخجل   ( :38مادة )

مخصخخط لذل ، وي عامل وف  ما سخخيةتي في الفصخخل الرابع عشخخر )المخالفات والجااءات( 

يسخس المباشخر  والفصخل الخامس عشخر )جدول المخالفات والجااءات( مع الأ ذ بالاعتبار رأي رئ

 ورأي المدير التنفيذي .

 على الموظف الامتثال للتفتيش الإداري متى ط لب منس عل  . (:39مادة )

يشخخر  الرئيس المباشخخر للموظف على تثبات الحضخخور للعمل وف  الجهاز أو السخخجل    (:40مادة )

 المخصط لذل  ، وتثبات الغياب ، أو التة ير.

 والتةهيل   الفصل الخامس :التدريب 

تقوم الجمعيخة بتخدريخب وتخةهيخل موظفيهخا، وتعخدادهم مهنيخا وفنيخاً بشخخخكخل دوري، وف     ( :41مخادة )

البرامج التي ت ع دّ  في هذا الصخخخدد بهد  تجديد وتطوير مهاراتهم وتنمية معارفهم ،حسخخخب 

 الإمكانات المتاحة.

 . يستمر صر  أجر الموظف طوال فترة التدريب أو التةهيل ( :42مادة )

والعودة  تتحمخل الجمعيخة تكخاليف التخدريخب والتخةهيخل وتؤمن تخذاكر السخخخفر في الخذهخاب    ( :43مخادة )

 تؤمن وسائل المعيشة من مةكل ومسكن وتنقلات دا لية . كما

يجوز للجمعيخة أن تنهي تخدريخب أو تخةهيخل الموظف وأن تحمّلخس كخافخة النفقخات التي    ( :44مخادة )

   في الحالات الآتية :صرفتها عليس في سبيل عل  ، وعل

تعا ثبخا في التقخارير الصخخخادرة عن الجهخة التي تتولى تخدريبخس أو تخةهيلخس أنخس غير جخادّ أو غير   -

 مواظب في حضور البرنامج.

 تعا عرر الموظف تنهاء التدريب أو التةهيل عبل الموعد المحدد لذل  دون عذر مقبول . -

تحقين بخالعمخل لخديهخا حسخخخب الإمكخان، ويجوز أن تقوم الجمعيخة بتخدريخب المتطوعين المل  ( :45مخادة )

 تدفع نفقات التدريب من مياانيتها .

 الفصل السادس : الأجور والمكافآت والماايا 

 الأجخخور:

يعيّن الموظفون على وظائف عات مسخميات ومواصخفات معينة حسخب سخلم الأجور المرف ،    ( :46مادة )

 ويحصل الموظف على الأجر المتف  عليس في عقد العمل .

تدفع أجور الموظف بالريال السخخعودي، ويتم دفعها  لال سخخاعات العمل الرسخخمية، وفي    ( :47مادة )

 م التالية:مكانس، أو تودع في حسابس البنكي، وفقاً للأحكا

 الموظف عو الأجر الشهري يصر  أجره في نهاية الشهر .  -

 الموظف باليومية أو بعمل معين يصر  أجره في نهاية الأسبوع .  -

 الموظف الذي تنْهي الجمعية  دمتس، يدفع أجره ومستحقاتس .  -

 أجور الساعات الإضافية ت دفع مع الأجر العادي للموظف. -
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اسختلام أجره أو أيّ مبلغ مسختح  لس على الإيصخال أو السخجل المعدّ  يوعع الموظف عند   ( :48مادة )

 لهذا الغره .

للموظف أن يوكخّل من يراه لقب؛ أجره أو مسخخختحقخاتخس بموجخب وكخالخة شخخخرعيخة أو  ( :49مخادة )

 تفوي؛ كتابي موعّع منس ومصدّ  عليس من عبل المدير التنفيذي للجمعية.

 العلاوات :

( في بداية %5% ( ولا يتجاوز ) 3سخنوية دورية بما لا يقل مقداره عن ) يتم منح علاوة  (:  50مادة )

 كل عام ميلادي، بناء على اعتراح مدير الإدارة التي يعمل بها.

 شرولأ منح العلاوة (:51مادة )

 أ ( حصول الموظف على تقدير )جيد( على الأعل في تقرير الأداء.

 مة على الأعل.ب( مضي ستة أشهر كاملة من تاريخ التحاعس بالخد 

يجوز للجمعية بعد موافقة الرئيس التنفيذي يمنح الموظف علاوة   ( :  العلاوة الاستثنائية :52مادة )

 استثنائية، وفقاً للضوابط التي تضعها الجمعية في هذا الشةن .

 المكافآت:

لى زيادة  منح المكافآت للموظفين الذي يثبتون نشخاطاً وت لاصخاً وكفاءة بشخكل يؤدي تت  (:53مادة )

يؤدون أعمخالاً اسخخختثنخائيخة تضخخخافخة تلى أعمخالهم العخاديخة وضخخخمن حخدود   والخذينالإنتخاجيخة،  

ا تصخاصخاتهم، أو الذين يسختحدثون أسخاليب وتنظيمات جديدة في العمل تؤدي تلى رفع الكفاءة  

بدرء  طر أو دفع ضخخخرر بح  الجمعية أو موظفيها أو   يقومونالذين   والطاعة الإنتاجية، أو

 المستفيدين منها.

تعتبر تقارير الأداء المنصخوص عليها في هذه اللائحة أسخاسخاً ي سختند تليس في منح المكافةة    (:54مادة )

 المنصوص عليها في هذه اللائحة .

 (: تصنف المكافآت تلى فئتين :55مادة )

 المكافآت المعنوية كالآتي : أولاً :

  طاب ثناء وتقدير . -

 منح تجازة تضافية دون أجر ولا تعتبر عاطعة للخدمة . -

 تكريم في حفل يرعاه رئيس مجلس الادارة او من ينيبس . -

 ثانياً : المكافآت المادية وتتضمن :

 العلاوات والترعيات الاستثنائية . -

 مكافآت مقطوعة . -

 الإكراميات الإضافية . -

 افآت الا تراع والإبداع.مك -

 منح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل . -
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 منح تجازة تضافية بةجر . -

 تمنح المكافآت بقرار من رئيس مجلس الادارة  أو من ينيبس في عل  . (:56مادة )

يجوز بقرار من مجلس الإدارة تضخخخافة أنواع أ رل من المكافآت الممنوحة لمنسخخخوبي    ( :57مادة )

 الجمعية.

يجوز بقرار من رئيس مجلس الادارة منح المتطوع مكخافخةة نظير مخا عخدّمخس من جهخد   ( :58مخادة )  

 متميا، بناء على اعتراح رئيسس.

 الترعيات :

 ة أعلى متى توافرت فيها الشرولأ التالية:يكون الموظف مستحقاً للترعية تلى وظيف(: 59مادة )

 وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى . -

 توفر مؤهلات شغل الوظيفة المرشح للترعية تليها . -

 حصولس على درجة )جيد جداً( على الأعل في آ ر تقرير أداء . -

تعا توافرت شخخرولأ الترعية لوظيفة أعلى في أكثر من موظف فسن المفاضخخلة للترعية    (:60مادة )

 تكون كالآتي :

 تقدير الموظف في تقرير الأداء . ( أ

 الدورات التدريبية أو الشهادات العلمية . (ب

 الأعدمية في الخدمة لدل الجمعية . ( ج

 . ى لهاالأكثر  برة في مجال الوظيفة المرع ( د

يجوز لإدارة الجمعية منح الموظف ترعية اسخختثنائية بعد موافقة   سخختثنائية :( : الترعية الا61مادة )

 الرئيس التنفيذي ، وفقاً للضوابط التي تضعها الجمعية في هذا الشةن .

 البدلات النقدية :

 يصر  لموظفي الجمعية البدل النقدي التالي : (:62مادة )

 بدل النقل 

 تعامتس تلى مقر العمل.يةمن للموظف وسيلة نقل مناسبة من محل 

 بدل صر  النقل 

تعا لم يؤمن للموظف وسخخيلة نقل من عبل الجمعية يتم صخخر  بدل المواصخخلات مبلغ نقدي مقداره 

 ( من تجمالي الراتب الأساسي.10%)

 ضوابط صر  بدل النقل 

 ضوابط صر  بدل النقل وف  الآتي:

 الشهري للموظف.يصر  بدل النقل نهاية كل شهر ميلادي مع الراتب 

 ( شهر في العام الواحد.12بدل النقل الأعصى القابل للدفع يجب أن لا يايد عن )

 يصر  بدل النقل أثناء تمتع الموظف بسجازتس السنوية.
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 الماايا العينية يحسب بدل النقل في مكافةة نهاية الخدمة 

 بدل السكن 

 يةمن للموظف سكن مناسب ومؤثث.

 النقدي :صر  بدل السكن 

( من %25تعا لم يؤمن للموظف سخخكن من عبل الجمعية يتم صخخر  بدل السخخكن مبلغ نقدي مقداره )

تجمالي الراتب الأساسي أي ما يعادل رواتب ثلاثة أشهر سنوياً

 

يح  للموظف وأفراد أسخخخرتخس الاشخخختراك المجخاني في المراف    (: الماايخا العينيخة هي :63مخادة )

 والأنشطة الاجتماعية والثقافية للجمعية .

 

 الفصل السابع: الأركاب والعمل الإضافي والانتداب 

 الأركاب :

يكون تحديد الالتاام بمصخخروفات تركاب الموظف أو أفراد أسخخرتس في  دمة العمل من   (:64مادة )

 صلاحيات المدير التنفيذي 

 العمل الإضافي :

يتم تكليف الموظف بالعمل الإضخخافي بناء على أمر كتابي تصخخدره الجهة المسخخؤولة في    (:65مادة )

ظف المكلف وعدد الأيام اللازمة الجمعية يبين فيس عدد السخخخاعات الإضخخخافية التي يعملها المو

 لذل .

يعتبر عملاً تضخخخافياً كل عمل يكلف بس الموظف بعد سخخخاعات الدوام العادية، أوفي أيام  (:  66مادة )

 الأعياد والعطلات المنصوص عليها في هذه اللائحة .

 تدفع الجمعية للموظف عن ساعات العمل الإضافية أجراً تضافياً.(: 67مادة )

 الانتداب:

 تعا انتدب الموظف لأداء عمل  ارج مقر عملس بمسافة تعد سفرا فيعامل كالآتي: (:68ة )ماد

تؤمن لس وسخخيلة النقل اللازمة من مقر عملس تلى مقر انتدابس والعكس، ما لم يتم صخخر   -

 مقابل وسيلة النقل بموافقة الموظف.

يصخر  لس بدل انتداب مقابل عناء السخفر والتكاليف التي تكبدها للسخكن والطعام والتنقلات   -

الدا لية وما تلى عل  ما لم تؤمنها لس الجمعية ، وتحدد عيمة بدل الانتداب حسخخب درجة 

 هذا الشةن . الموظف وفقاً للفئات والضوابط التي تضعها الجمعية في

تليها في المادة السخابقة من وعا مغادرة الموظف لمقر عملس تلى  تحسخب النفقات المشخار    (:69مادة )

 وعا عودتس وفي تطار المدة المحددة للمهمة من عبل الجمعية .
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يجوز للجمعيخة انتخداب المتطوع لمهمخة  خارج مقر العمخل المنتمي تليخس وتتحمخل نفقخات (: 70مخادة )

 ية الواجبة.انتدابس، بشرلأ ألا يخل عل  بالتااماتس الوظيفية أو الشخص

 الفصل الثامن : الإجازات 

 الإجازة السنوية :

يسختح  الموظف عن كل سخنة من سخنوات الخدمة تجازة سخنوية بةجر كامل لا تقل مدتها (:  71مادة )

ويجوز للجمعية منح الموظف جاءاً من تجازتس السخخنوية بنسخخبة المدة التي  ( يوماً ،30عن )

 عضاها من السنة في العمل.

 يجوز الاتفا  في عقد العمل على تجازة سنوية تايد على ما ورد في المادة السابقة .(: 72مادة )

العمل، مع الأ ذ تحدد الجمعية مواعيد تمتع الموظفين بسجازاتهم السنوية وف  مقتضيات    (: 73مادة )

بعين الاعتبخار رغبخة الموظف في تحخديخد ميعخاد تجخازتخس كلمخا أمكن علخ ، ويكون عرار الجمعيخة  

 في هذا الشةن نهائياً .

لا يجوز للموظف أن يتنازل عن تجازتس السخخنوية بمقابل أو دون مقابل، ويجب أن يتمتع   (:74مادة )

تةجيل تجازتس السخنوية أو أيام منها للسخنة  بها في سخنة اسختحقاعها ويجوز لس بموافقة الجمعية  

 التالية فقط .

يوعع الموظف عند تقديمس الإجازة تعراراً يوضخخخح فيس تاريخ بدء الإجازة وعنوان المكان  (:  75مادة )

 الذي يقضي فيس تجازتس .

 تدفع الجمعية للموظف أجره عن مدة الإجازة السخنوية مقدماً عند طلبس، ووف  آ ر أجر(:  76مادة )

 يتقاضاه .

يسختح  الموظف أجره عن أيام الإجازة المسختحقة تعا ترك العمل عبل تمتعس بهاو وعل     (:77مادة )

بالنسخبة للمدة التي لم يحصخل على تجازتس عنها ، كما يسختح  أجر الإجازة عن كسخور السخنة 

مقابل   بنسخبة ما عضخاه منها في العمل ،ويتخذ آ ر أجر كان يتقاضخاه الموظف أسخاسخاً لاحتسخاب

 أجر هذه الإجازات .

في حال عدم تمكن الجمعية من منح الموظف تجازتس السخخنوية نظرا لضخخغط العمل تدفع (:  78مادة )

 الجمعية للموظف أجرا عن مدة الإجازة السنوية ، أو ما تبقى كرصيد تضافي.

 تجازات الأعياد والمناسبات :

 عياد والمناسبات التالية :للموظف الح  في تجازة بةجر كامل في الأ(: 79مادة )

 مناسبة عيد الفطر المبارك،. .1

 مناسبة عيد الأضحى المبارك. .2

وتعا صخاد  هذا اليوم يوم الراحة  يوم واحد بمناسخبة اليوم الوطني للمملكة )أول المياان( ، .3

الأسخخبوعية أو ضخخمن تجازة أحد العيدين  وجب تعوي؛ الموظف بيوم تجازة آ ر أو بةجر 

 تضافي أيهما أراد الموظف.
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 .فبراير 22يوم واحد بمناسبة يوم التةسيس  .4

 الإجازة الخاصة :

 يح  للموظف الحصول على تجازة بةجر كامل في الحالات التالية : (:80مادة )

  مسة أيام عند زواجس . .1

 ثلاثة ايام  في حالة ولادة مولود لس . .2

  مسة ايام  في حالة وفاة زوجة الموظف أو أحد أصولس أو فروعس . .3

ثلاثين يومخاً في حخالخة وفخاة زوج المرأة العخاملخة ويجوز لهخا الاسخخختمرار في الإجخازة  .4

دون راتب تلى نهاية مدة العدة الشخخرعية، ولا ت خصخخم مدة هذه الإجازة من الخدمة ب

( من نظخام العمخل وللجمعيخة ح  طلب الوثائ  التي تؤيد هذه الحالات  160وفقخا للمخادة )

. 

للمرأة الموظفة الح  في تجازة وضخخخع لمدة الأسخخخابيع الأربعة السخخخابقة على التاريخ    (:81مادة )

، والأسخخابيع السخختة التالية للوضخخع ويحدد التاريخ المرجح للولادة بواسخخطة   المنتظر لولادتها

الجهة الطبية المعتمدة لدل الجمعية أو بشهادة طبية مصدعة من جهة صحية، ولا تقبل شهادات 

 أطباء  ارجيين.

 يكون الأجر الذي يدفع للموظفات أثناء غيابهن بسجازة الوضع كالآتي: (:82مادة )

 أمضا أعل من سنة في الخدمة لها الح  بسجازة وضع بدون أجر.الموظفة التي  .1

الموظفة التي أمضخا سخنة تلى ما عبل ثلاس سخنوات في الخدمة لدل الجمعية يكون لها   .2

 الح  في تجازة وضع بنصف الأجر.

 كامل.الموظفة التي أمضا ثلاس سنوات فةكثر لها الح  بسجازة وضع بةجر  .3

الموظفة التي اسختفادت من تجازة وضخع أجر كامل لا يح  لها المطالبة بةجر الإجازة   .4

ويدفع لها نصخف أجر الإجازة السخنوية تعا كانا عد  السخنة،السخنوية العادية عن نفس  

 الأجر. استفادت في تل  السنة من تجازة وضع بنصف

 الإجازة الاضطرارية :

يجوز للموظف بموافقة الجمعية الحصخخول على تجازة بدون أجر يتفقان على تحديدها ،   (:83مادة )

ويعخد عقخد العمخل موعوفخاً  لال مخدة هخذه الإجخازة فيمخا زاد على عشخخخرين يومخاً مخا لم يتف  

 الطرفان على  لا  عل  .

 الإجازة المرضية :

: يسختح  الموظف الذي يثبا مرضخس بشخهادة طبية صخادرة عن الطبيب  في حالة وجوده أو ( 84مادة )

مرجع طبي معتمخد لخدل الجمعيخة   تجخازة مرضخخخيخة  لال السخخخنخة الواحخدة، وعلخ  على النحو 

 التالي :

 الثلاثون يوماً الأولى بةجر كامل . ( أ
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 الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الأجر . (ب

 تلي عل  بدون أجر . الثلاثون يوماً التي ( ج

لا يسمح للموظف المري؛ أن يباشر عملس تلا تعا عرر الطبيب أو المرجع الصحي المعتمد    (: 85مادة )

أنس شخخفي من مرضخخس وأصخخبح عادراً على مباشخخرة عملس، وأنس لا  طر عليس من أداء العمل ولا 

 ضرر منس على مخالطة زملائس في العمل .

 تجازة الحج :

(  7الجمعية الموظف الذي يرغب في أداء فريضخخخة الحج تجازة بةجر كامل مدتها )  تمنح  (:86مادة )

أيام بالإضخافة تلى تجازة عيد الأضخحى المبارك، وعل  لمرة واحدة في كل  مس سخنوات من 

  دمتس، وللجمعية ح  تنظيم هذه الإجازة بما يضمن حسن سير العمل لديها.

 الدراسية:تجازة الامتحان 

السخخعودي الذي يتابع تدريبس أو تحصخخيلس العلمي تجازة   منح الموظفمعية الح  في  للج(:  87مادة )

بخةجر كخامخل طوال مخدة الامتحخان وعلخ  عن سخخخنخة غير معخادة، تحخدد مخدتهخا بعخدد أيخام الامتحخان  

الفعليخة ، أمخا تعا كخان الامتحخان عن سخخخنخة معخادة فيكون للعخامخل الح  في تجخازة دون أجر لأداء  

ة أن تطلخب من الموظف تقخديم الوثخائ  المؤيخدة لطلخب الإجخازة وكخذلخ  مخا الامتحخان، وللجمعيخ 

يدل على أدائس الامتحان . وعلى الموظف أن يتقدم بطلب الإجازة عبل موعدها بخمسخخة عشخخر 

يوماً على الأعل . ويحرم الموظف من أجر هذه الإجازة تعا ثبا أنس لم يؤدِ الامتحان ، مع عدم 

 بية.الإ لال بالمساءلة التةدي

 

 أحكام عامة في الإجازات :

لا يجوز للموظف الرسخخمي في الجمعية أن يعمل لدل أي جهة أثناء تمتعس بةي تجازة من (:  88مادة )

الإجازات المنصخوص عليها في هذا الفصخل سخواء كان عل  بةجر أو بدون أجر ، فسعا ثبا أن 

ة الإجازة أو أن ي سخخترد  الموظف  الف عل  يكون الجمعية الح  في حرمانس من أجره عن مد 

 منس ما د فع لس لقاء عل  .

 

 الإعن أثناء العمل:

يجوز الإعن للموظف بخالخروج من العمخل في أثنخاء الخدوام أو آ ره، بموافقخة رئيسخخخس   ( :89مخادة )

المباشخخر على أن يحدد سخخبب طلب الإعن، ومن ح  صخخاحب الصخخلاحية تعديل الوعا، أو رف؛  

 الطلب، أو الموافقة مع الخصم أو دون الخصم.

 

 الفصل التاسع : أحكام  اصة بتشغيل النساء 

 ية مصاريف الفحط الطبي ونفقات العلاج والولادة .تتحمل الجمع (:90مادة )
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على الموظفة في الشخهور الأولى للحمل أن تبادر بس طار الجمعية لإجراء الفحط الطبي  (:  91مادة )

الدوري عليها وتقرير العلاج اللازم وتحديد التاريخ المرجح للولادة، ولا يجوز تشخغيل المرأة 

 ية لولادتها.العاملة  لال الأسابيع الستة التال

تراعي الجمعية في تحديد فترة الإرضخخاع رغبة وظرو  الموظفة ما أمكن عل  ، وعلى    (:92مادة )

 الموظفة التقيد بالجدول المنظم لذل  .

تعد الجمعية أماكن لراحة الموظفات بمعال عن الرجال، وعلى النسخاء العاملات ضخرورة (:  93مادة )

 يد بالعادات والتقاليد المرعية في البلاد .الاحتشام في الملبس والمظهر، والتق

لا يجوز في حخال من الأحوال ا تلالأ النسخخخاء بخالرجخال في أمخاكن العمخل ومخا يتبعخس من   (: 94مخادة )

 وغيرها.مراف   

 الفصل العاشر : انتهاء الخدمة 

 تنتهي  دمة الموظف في الحالات الآتية : (:95مادة )

 انتهاء مدة العقد المحدد المدة . ▪

 قالة الموظف.است ▪

العقد غير محدد المدة يجوز لأي من الطرفين تنهاء العقد على سبب مشروع يجب  كان تعا ▪

بيانس بموجب تشعار يوجس تلى الطر  الآ ر كتابة عبل الإنهاء بمدة تحدد في العقد، على ألا  

 تقل عن ثلاثين يوماً  او دفع راتب شهر الانذار لمن لا يلتام بالإشعار . 

 وفاة الموظف.  ▪

انقطاع الموظف عن العمل لمرضس لمدة تايد عن تسعين يوماً متصلة أو مدداً تايد في  ▪

مجموعها عن مائة وعشرين يوماً متقطعة  لال السنة الواحدة التي تبدأ من تاريخ أول  

 تجازة مرضية .

 عجا الموظف كلياً عن أداء العمل المتف  عليس ويثبا عل  بتقرير طبي معتمد. ▪

 . ترك الموظف للعمل ▪

تتيح  الجمعية الفرصخخة للموظف ومن في حكمس لكي يبدي أسخخباب معارضخختس لقرار فسخخخ   ▪

 العقد.

يفسخخ العقد تعا وعع من الموظف ومن في حكمس اعتداء على المدير المسخئول أو أحد الاملاء  ▪

 أو العاملين أثناء العمل أو بسببس.

قخد العمخل أو لم يطع الأوامر يفسخخخخ العقخد تعا لم يؤدِّ التاامخاتخس الجوهريخة المترتبخة على ع ▪

 المشروعة .

 تعا ثبا عنس سلوكاً سيئاً، أو ارتكابس عملًا مخلًا بالشر  أو الأمانة. ▪

 تعا تعمد أي ّ فعلٍ أو تقصيرٍ يقصد بس تلحا   سارة مادية بالعمل. ▪
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تعا ثبا أنس اسخختغل مركاه الوظيفي بطريقة غير مشخخروعة للحصخخول على نتائج ومكاسخخب   ▪

 شخصية.

في الأحوال التي تتطلخب فيهخا أحكخام نظخام العمخل لفسخخخخ أو انتهخاء عقخد العمخل  ضخخخرورة  (: 96مخادة )

 توجيس ت طار تلى الطر  الآ ر، يراعى ما يلي :

 أن يكون الإ طار  طياً . ( أ

أن يتم تسخخخليم الإ طخار في مقر العمخل، ويوعع الطر  المرسخخخل تليخس الإ طخار مع   (ب

 توضيح تاريخ الاستلام .

ر  الموجس تليس الإ طار عن الاسخخختلام أو رف؛ التوعيع  يرسخخخل تليس  تعا امتنع الط ( ج

 الإ طار بخطاب مسجل على عنوانس المدون في ملفس .

تعاد للموظف حال تنهاء أو انتهاء  دمتس وبناء على طلبس وثائقس الخاصخخة المودعة بملف  (:  97مادة )

 قابل . دمتس، كما تعطي الجمعية للموظف شهادة الخدمة وعل  دون أي م

 تنتهي  دمة المتطوع في الجمعية في الحالات التالية: (:98مادة )

 انتهاء فترة عقد العمل التطوعي. ( أ

 انتهاء المهمة الجائية أو الموسمية المتف  على تنفيذها معس.  (ب

 طلبس الإعالة من العمل التطوعي. ( ج

 ارتكابس مخالفة تضر بةعمال ومصالح الجمعية. ( د

 تنفيذ المهام المطلوبة منس.ت فاعس المتكرر في  (ه 

 

 

 الفصل الحادي عشر :الوعاية والسلامة خخخخ مستويات الإسعا  الطبي 

 الرعاية الطبية خخخخ تصابات العمل والأمراه المهنية 

 الوعاية والسلامة 

سخخخعيخاً لحمخايخة الموظفين من الأ طخار والأمراه النخاجمخة عن العمخل تتخخذ الجمعيخة    (:99مخادة )

 التدابير الآتية :

الإعلان في أمخاكن ظخاهرة عن مخخاطر العمخل ووسخخخائخل الوعخايخة منهخا، والتعليمخات   ▪

 اللازم اتباعها .

 حظر التد ين في أماكن العمل . ▪

 حالات الطوارئ.تةمين أجهاة لإطفاء الحري  وتعداد منافذ للنجاة في  ▪

 تبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات . ▪

 توفير المياه الصالحة للشرب والاستخدام . ▪

 توفير دورات المياه بالمستول الصحي المطلوب . ▪
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تدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوعاية التي تؤمنها الجمعية  ▪

. 

 ية في موعع العمل مسؤولاً يختط بالآتي :تكلف الجمع(: 100مادة )

 تنمية الوعي الوعائي لدل الموظفين . ▪

التفتيش الدوري بغره التةكد من سخخلامة الأجهاة وحسخخن اسخختعمال وسخخائل  ▪

 الوعاية والسلامة .

معاينة الحوادس وتسخخخجيلها وتعداد تقارير عنها، وتتضخخخمن التقارير الوسخخخائل   ▪

 والاحتياطات الكفيلة بتلافي تكرارها .

 مراعبة تنفيذ عواعد الوعاية والسلامة . ▪

 

 الإسعا  الطبي :

تؤمن الجمعية في كل مكان يعمل فيس أعل من  مسخين عاملاً  اانة لسسخعافات الطبية   (: 101مادة )

 ى كميات كافية من الأدوية والأربطة والمطهرات.تحتوي عل

 الرعاية الطبية :

تعمل الجمعية على المسخخاهمة مع موظفيها في تحسخخين الرعاية الصخخحية لهم ولمن   ( :102مادة )

 يعولون على عدر الإمكانيات المتوفرة.

 تنظم الجمعية الرعاية الطبية للموظفين على الوجس الآتي : (:103مادة )

تتكفل الجمعية بعلاج الموظف بما لا تايد عيمتس عن ألف ريال شخهرياً، وبما لا يايد  ▪

لسخنة عن  مسخة آلا  ريال ، وما زاد عن عل  يرفع للرئيس العام لاتخاع عرار في ا

 في شةنس.

تتكفل الجمعية بعلاج أي فرد من أسخرة الموظف ممن يعولهم شخرعاً ويسخكن معس بما   ▪

لا يايد عن ألف ريال شخهرياً وبما لا يايد في السخنة عن  مسخة آلا  ريال متى رأت 

 عل  . 

العلاج  النظارات الطبية، وتركيب الأسخنان، والأطرا  الصخناعية، والعمليات  يسختثنى من  (: 104مادة )

 التجميلية وما في حكمها .

 تصابات العمل والأمراه المهنية :

على الموظف الذي يصاب بسصابة عمل أو بمره مهني أن يبلغ رئيسس المباشر أو الإدارة   (: 105مادة )

 فور استطاعتس، ولس مراجعة الطبيب مباشرة متى استدعا حالتس عل .

على الطبيب المختط بعلاج الموظفين أن يبادر بسبلاغ الإدارة عن أية ظواهر تشخير تلى   (: 106مادة )

 في صفو  الموظفين. ظهور أي مره مهني أو وبائي

 



 
 

 16الصفحة 

ات    ف  دي  من  ش   اعداد ا ي 

 الفصل الثاني عشر : الخدمات الاجتماعية  

 توفر الجمعية لمنسوبيها الخدمات التالية: ( :107مادة )

 توفير أماكن للوضوء والصلاة في مقرات العمل. •

 تعداد مكان مناسب لتناول الأطعمة والمشروبات في أوعات الراحة التي تحددها الجمعية . •

في حخالخة وفخاة أحخد موظفي الجمعيخة  يصخخخر  راتخب الشخخخهر الخذي توفي فيخس الموظف   ( :108مخادة )

 لورثتس كاملاً مهما كانا الأيام التي عمل فيها.

تعمل الجمعية على تعداد نظام للتوفير والاد ار ويكون اشخختراك الموظف أو المتطوع   ( :109مادة )

 دارية لتنفيذ عل .فيس ا تيارياً، ويقوم بسجراء الترتيبات النظامية والإ

تعمل الجمعية ما أمكنها عل  على توفير مراف  مناسبة تستخدم للعناية بةسر منسوبي    ( :110مادة )

 الجمعية الرسميين والمتطوعين.

 الفصل الثالث عشر : الواجبات والمحظورات 

 واجبات الجمعية:

 تلتام الجمعية بما يلي : (:111مادة )

معاملة الموظفين والمتطوعين بشخكل لائ  ويهتم بةحوالهم ومصخالحهم، ويمتنع عن كل   أ(

 عول أو فعل يمس كرامتهم أو دينهم .

أن يعطي الموظفين الوعا اللازم لممارسخخة حقوعهم المنصخخوص عليها في هذه اللائحة   ب(

 دون المساس بالأجر .

يحددهما العقد أو العر  مع مراعاة  أن يدفع للموظف أجرتس في الامان والمكان اللذين    ج(

 ما تقضي بس الأنظمة الخاصة بذل  .

أن يمنح للمتطوعين التسخخخهيلات اللازمخة لأداء المهخام الموكلخة تليهم ويوفر لهم الخدعم   د(

 اللازم.

تعا حضر الموظف لمااولة عملس في الفترة اليومية التي يلامس بها عقد العمل أو أعلن   هخخ( 

عملس في هذه الفترة ولم يمنعس عن العمل تلا سخخبب راجع تلى الجمعية   أنس مسخختعد لمااولة

  كان لس الح  في أجر المدة التي لا يؤدي فيها العمل .

على الجمعية أو أي شخخخط لس سخخلطة على الموظفين تشخخديد المراعبة بعدم د ول أية   و(

بحقس بالإضخافة  مادة محظورة شخرعاً أو نظاماً تلى أماكن العمل ، فمن وجدت لديس تطب  

تلى العقوبات الشخخرعية  الجااءات الإدارية الرادعة المنصخخوص عليها في جدول المخالفات  

 والجااءات .

أن يسخهل لموظفي الجهات المختصخة كل مهمة تتعل  بالتفتيش أو المراعبة والإشخرا     ز(

  على حسخخخن تطبي  أحكخام الأنظمخة السخخخعوديخة واللوائح والقرارات الصخخخادرة من الجهخات
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المختصخة، وأن تعطى للسخلطات المختصخة جميع المعلومات اللازمة التي تطلب منها تحقيقاً  

 لهذا الغره .

 واجبات الموظفين:

 يلتام الموظف بالآتي : (:112مادة )

التقيد بالتعليمات والأوامر المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف الشخخرع أو نصخخوص  ▪

 عقد العمل أو النظام العام أو الآداب العامة.

 المحافظة على مواعيد العمل . ▪

 تنجاز عملس على الوجس المطلوب تحا تشرا  الرئيس المباشر ووف  توجيهاتس. ▪

 تحا تصرفس والمحافظة عليها وعلى ممتلكات الجمعية.العناية بالآلات والأدوات الموضوعة  ▪

الالتاام بحسخن السخيرة والسخلوك والعمل على سخيادة روح التعاون بينس وبين زملائس، وطاعة  ▪

رؤسائس والحرص على ترضاء المستفيدين من الجمعية والمتعاملين معس في نطا  ا تصاصس 

 وفي حدود النظام .

لات الطارئة أو الأ طار التي تهدد سخخلامة مكان العمل  تقديم كل عون أو مسخخاعدة في الحا ▪

 أو العاملين فيس .

 المحافظة على الأسرار المهنية للجنة أو أية أسرار تصل تلى علمس بسبب أعمال وظيفتس . ▪

الامتناع عن استغلال عملس بالجمعية بغره تحقي  ربح أو منفعة شخصية لس أو لغيره على  ▪

 حساب مصلحة الجمعية.

الجمعية بكل تغيير يطرأ على حالتس الاجتماعية أو محل تعامتس  لال أسخخخبوع على ت طار   ▪

 الأكثر من تاريخ حدوس التغيير .

 التقيد بالتعليمات والأنظمة والعادات والتقاليد المرعية في البلاد . ▪

عخدم اسخخختقبخال زائرين في أمخاكن العمخل من غير العخاملين بخالجمعيخة أو المسخخختفيخدين من   ▪

  دماتها.

 دم استعمال أدوات الجمعية ومعداتها في الأغراه الخاصة .ع ▪

 واجبات المتطوعين:

 يلتام المتطوع بالعمل مع الجمعية بالآتي : (:113مادة )

التقيد بالتعليمات والتوجيهات المتعلقة بالعمل ما لم يكن فيها ما يخالف الشخخرع أو النظام  ▪

 العام أو الآداب العامة.

 مواعيد العمل المتف  عليها تطوعاً.المحافظة على  ▪

تنجاز عملس على الوجس المطلوب تحا تشخرا  الرئيس المباشخر ووف  توجيهاتس، مع التقيد   ▪

 بنماعج العمل المخصصة للمهمة التي يقوم بها.
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العنخاية بالآلات والسخخخيخارات والأدوات الموضخخخوعة تحخا تصخخخرفس والمحخافظخة عليهخا وعلى  ▪

 دامها في الأغراه الخاصة.ممتلكات الجمعية وعدم استخ

الالتاام بحسخخن السخخيرة والسخخلوك وتقول ام والعمل على سخخيادة روح التعاون بينس وبين  ▪

 زملائس.

المساهمة في تقديم العون أو المساعدة في الحالات الطارئة أو حالة الأ طار والكوارس على  ▪

 عدر المستطاع .

متعلقة بالأسر أو أية أسرار تصل تلى علمس  المحافظة على الأسخرار المهنية للجنة ولاسيما ال ▪

 بسبب أعمال وظيفتس .

 عدم اشراك أشخاص غير مقيدين ضمن المتطوعين في الجمعية في الأعمال المسندة تليس . ▪

 

 الفصل الرابع عشر : المخالفات والجااءات 

أياً من الجااءات المنصخخخوص عليهخا في هذه اللائحخة تلا بعد التحقي     لا توعع  الجمعيخة  (:114مادة )

مع الموظف وتبلاغس كتابة بالمخالفات المنسخخوبة تليس، وسخخماع أعوالس وتحقي  دفاعس، وعل   

 بموجب محضر يودع بملفس الخاص .

  تكون صخخخلاحيخة توعيع الجااءات المنصخخخوص عليهخا في هخذه اللائحخة من عبخل المخدير  (:115مخادة )

التنفيخذي ، ويجوز لخس اسخخختبخدال الجااء المقرر لأيخة مخخالفخة في حخالخة ارتكخابهخا للمرة الأولى  

 بجااء أ ف.

يعد مخالفة تسخختوجب الجااء المنصخخوص عليس في هذه اللائحة  ارتكاب الموظف فعلاً   (: 116مادة )

ن هذه من الأفعال الواردة بجدول المخالفات والجااءات الواردة في الفصخخل الخامس عشخخر م

اللائحة. ويعاعب بالجااء الموضح عرين المخالفة التي ارتكبها، ويجب أن تتناسب درجة الجااء 

 المفروه على الموظف مع نوع ومدل المخالفة المرتكبة من عبلس.

لو ارتكخب الموظف مخخالفخة غير منصخخخوص عليهخا في جخدول المخخالفخات، تقوم لجنخة    (:117مخادة )

ى أن يكون من ضخخخمن أنواع الجااءات الواردة في هذه اللائحة مع التحقي  باعتراح الجااء، عل

 مراعاة التدرج في العقوبة ومناسبتها للمخالفة، وتغليظها عند تكرار المخالفة نفسها.
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 الجااءات التي يجوز توععيها على الموظف هي : (:118مادة )

تذكير شخفهي أو كتابي يوجس تلى الموظف من عبل رئيسخس المباشخر يشخار فيس  التنبيس :وهو ▪

تلى المخخالفخة التي ارتكبهخا، ويطلخب منخس ضخخخرورة مراعخاة النظخام والتقيخد بخالقواعخد المتبعخة 

 لأداء واجبات وظيفتس، وعدم العودة لمثل ما بدر منس مستقبلاً .

ضخخحاً بس نوع المخالفة التي ارتكبها الإنذار : وهو  طاب توجهس الجمعية  تلى الموظف مو ▪

مع لفا نظره تلى تمكان تعرضخس تلى جااء أشخد في حالة اسختمرار المخالفة أو العودة تلى 

 مثلها مستقبلاً .

 حسم نسبة من الأجر في حدود جاء من الأجر اليومي . ▪

 الحسم من الأجر بما يتراوح بين أجر يوم و مسة أيام في الشهر الواحد كحد أعصى . ▪

لإيقخا  عن العمخل بخدون أجر :وهو منع الموظف من مااولخة عملخس  لال فترة معينخة مع  ا ▪

حرمانس من أجره  لال هذه الفترة على أن لا تتجاوز فترة الإيقا   مسخخة أيام في الشخخهر  

 الواحد.

الحرمان من الترعية أو العلاوة الدورية لمدة أعصخاها سخنة واحدة من تاريخ اسختحقاعها أو  ▪

 ا.الحصول عليه

الفصخخل من الخدمة مع المكافةة :وهو فصخخل الموظف أو العامل بسخخبب مشخخروع  لارتكابس   ▪

 المخالفة مع عدم المساس بحقس في مكافةة نهاية الخدمة .

الفصل من الخدمة بدون مكافةة :وهو فسخ عقد العمل دون مكافةة أو تعوي؛ لارتكابس فعلاً  ▪

 ( . 80) أو أكثر من الأفعال المنصوص عليها في المادة 

في حالة ارتكاب الموظف المخالفة عاتها بعد مضخي سختة أشخهر على سخب  ارتكابها فسنس لا (:  119مادة )

 يعتبر عائداً ، وتعد المخالفة وكةنها ارتكبا للمرة الأولى .

عند تعدد المخالفات الناشئة عن فعل واحد يكتفى بتوعيع الجااء الأشد من بين الجااءات   (: 120مادة )

 رة في هذه اللائحة .المقر

لا يجوز أن يوعع على المخخالفخة الواحخدة أكثر من جااء واحخد،كمخا لا يجوز الجمع بين   (: 121مخادة )

 حسم جاء من أجر الموظف وبين أي جااء آ ر بالحسم من الأجر .

 لا يجوز للجنخة توعيع أي جااء على الموظف لأمر ارتكبخس  خارج مكخان العمخل تلا تعا كخان  (:122مخادة )

 لس علاعة مباشرة بطبيعة عملس أو الجمعية أو بمسؤوليتها .

تسخقط المسخاءلة التةديبية للموظف بعد مضخي ثلاثين يوماً على اكتشخا  المخالفة دون  (:  123مادة )

 أن تقوم  الجمعية باتخاع أي من تجراءات التحقي  بشةنها .

لا يجوز للجنخة توعيع الجااءات الواردة بهخذه اللائحخة تعا مضخخخى على تخاريخ ثبوت    (:124مخادة )

 المخالفة أكثر من ثلاثين يوماً .
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تلتام الجمعيخة بخسبلاغ الموظف كتخابخة بمخا وعع عليخس من جااءات ونوعهخا ومقخدارهخا،   (: 125مخادة )

عن اسختلام الإ طار أو والجااء الذي يتعره لس في حالة تكرار المخالفة، وتعا امتنع الموظف  

 رف؛ التوعيع بالعلم يرسل تليس بالبريد المسجل على عنوانس الثابا في ملف  دمتس .

يخصخخخط لكل موظف صخخخحيفة جااءات يدون فيها نوع المخالفة التي ارتكبها وتاريخ   (: 126مادة )

 وعوعها والجااء الموعع عليس وتحفظ هذه الصحيفة في ملف  دمة الموظف .

  80لا تخل أحكام المواد السخابقة بح  الجمعية في فسخخ عقد العمل وفقاً لأحكام المادة )  : ( 127مادة )

.) 

لا يجوز تيقخاع أي عقوبخة على المتطوع تلا عقوبخة التنبيخس أو تنهخاء عقخد العمخل التطوعي،    (: 128مخادة )

 ي .على أن تتم تسوية أي التاامات تدارية أو مالية أو أدبية عبل تنهاء العقد التطوع

 

 الفصل الخامس عشر : جدول المخالفات والجااءات 

 تكون المخالفات المتعلقة بمواعيد العمل على النحو التالي:(: 129مادة )

 

 

 م 

 نوع المخالفة 

 الجااء 

النسبة المحسومة هي نسبة من  ) 

 ( الأجر اليومي 

أول  

 مرة 

ثاني  

 مرة 

ثالث  

 مرة 

رابع  

 مرة 

1/129  

 

 15  الحضخخخور للعمل لغايةالتة ر عن لمواعيد  

دعيقخة دون تعن أو عخذر مقبول تعا لم يترتخب 

 على عل  تعطيل عمل آ رين

تنذار  

 كتابي 
5 % 10  % 20  % 

 15  التخة ر عن مواعيخد الحضخخخور للعمخل لغخايخة  129/2

دعيقخة دون تعن أو عخذر مقبول تعا ترتخب على 

 عل  تعطيل عمل آ ر ين

تنذار  

 كتابي 
15% 25  % 50  % 

 التة ر عن مواعيد الحضخخور للعمل أكثر من 129/3

دعيقخة دون تعن أو عخذر   30  دعيقخة لغخايخة  15

مقبول تعا لم يترتخب عخل يخذلخ  تعطيخل عمخل  

 .آ رين

10% 15% 25  % 50  % 

 التة ر عن مواعيد الحضخخور للعمل أكثر من 129/4

دعيقخة دون تعن أو عخذر   30  دعيقخة لغخايخة  15
 يوم  %  75 %  50 %  25
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عمخخل   تعطيخخل  علخخ   علي  ترتخخب  تعا  مقبول 

 .آ رين

 التة ر عن مواعيد الحضخور للعمل أكثر  من 129/5

دعيقخة دون تعن أو عخذر   60  دعيقخة لغخايخة  30

مقبول تعا لم يترتخب علي علخ  تعطيخل عمخل  

 آ رين

 يوم  %  75 %  50 %  25

129/6 

 

 التة ر عن مواعيد الحضخخور للعمل أكثر من

دعيقخة دون تعن أو عخذر   60  دعيقخة لغخايخة  30

 مقبول تعا ترتب على عل  تعطيل عمل آ رين

 يومان  يوم  50% 30%

التة ر عن مواعيد الحضخخور للعمل لمدة تايد   7/ 129

على سخاعة دون تعن أو عذر مقبول سخواء ترتب 

 .أو لم يترتب على عل  تعطيل عمل آ رين

تنذار  

 كتابي 
 يومان  يوم 

ثلاثة 

 أيام 

 بالإضافة تلى حسم أجر ساعات التة ر

ترك العمل أو الانصخرا  عبل الميعاد دون تعن  129/8

 دعيقة 15 أو عذر مقبول بما لا يتجاوز

 

تنذار  

 كتابي 
 يوم  25% 10%

بالإضافة تلى حسم أجر مدة ترك  

 العمل 

دون تعن   ترك العمل أو الانصخرا  عبل  الميعاد 129/9

 دعيقة 15 أو عذر مقبول بما يتجاوز

 يوم  50% 25% 10%

بالإضافة تلى حسم أجر مدة ترك  

 العمل 

البقخاء في أمخاكن العمخل أو العودة تليهخا بعخد  10/ 129

 انتهاء مواعيد العمل دون مبرر

تنذار  

 كتابي 
 يوم  25% 10%

الغيخاب دون تعن كتخابي أو عذر مقبول من يوم   11/ 129

 ثلاثة أيامتلى 

 

 يومان  يوم 
ثلاثة 

 أيام 

أربعة  

 أيام 

 بالإضافة تلى حسم أجر مدة الغياب

الغيخاب دون تعن كتخابي أو عخذر مقبول من  12/ 129

 يومان  أربعة أيام تلى ستة أيام
ثلاثة 

 أيام 

أربعة  

 أيام 

فصل  

مع 

 مكافةة 

 بالإضافة تلى حسم أجر مدة الغياب

كتخابي أو عخذر مقبول من الغيخاب دون تعن   13/ 129

 سبعة أيام تلى عشرة أيام
أربعة  

 أيام 
  مسة أيام 

فصل  

مع 

 مكافةة 
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 بالإضافة تلى حسم أجر مدة الغياب

الانقطاع عن العمل دون سخخبب مشخخروع مدة  14/ 129

 تايد على عشرة أيام متصلة

الفصل دون مكافةة أو تعوي؛ على أن  

يسبقس تنذار كتابي بعد الغياب مدة 

  95)  مسة أيام في نطا  حكم المادة

.) 

 تكون المخالفات المتعلقة بتنظيم العمل على النحو التالي: (:130مادة )

 نوع المخالفة  م 

 الجااء 

النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر  ) 

 ( اليومي 

أول  

 مرة 

ثاني  

 مرة 

ثالث  

 مرة 

رابع  

 مرة 

تنذار   النوم أثناء العمل 1/ 130

 كتابي 
10% 15% 25% 

 يوم  %50 %25 %10 التواجد في غير محل العمل أثناء ساعات العمل  130/2

 يومان  يوم  %50 %25 التلاعب في تثبات الحضور والانصرا  3/ 130

عدم تطاعة الأوامر العادية الخاصخخة بالعمل أو  4/ 130

عدم تنفيذ التعليمات الخاصخة بالعمل والمعلقة  

 في مكان ظاهر

 يومان  يوم  50% 25%

والتعليمخات   5/ 130 التحري؛ على مخخالفخة الأوامر 

 يومان  الخاصة بالعمل
ثلاثة 

 أيام 

 مسة 

 أيام 

فصل  

مع 

 المكافةة

 التد ين في أماكن العمل 6/ 130

 يومان 
ثلاثة 

 أيام 

 مسة 

 أيام 

فصل  

مع 

 المكافةة
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 تكون المخالفات المتعلقة بالسلوك على النحو التالي: (:131مادة )

 

 م 

 نوع المخالفة 

 الجااء 

النسبة المحسومة هي نسبة من  ) 

 ( الأجر اليومي 

أول  

 مرة 

ثاني  

 مرة 

ثالث  

 مرة 

رابع  

 مرة 

التشخخاجر مع الاملاء أو تحداس مشخخاغبات في   1/    131

 محل العمل
 يومان  يوم 

ثلاثة 

 أيام 

 مسة 

 أيام 

التمخاره أو ادعخاء الموظف كخذبخاً أنخس أصخخخيخب  2/ 131

 أثناء العمل أو بسببس
 يومان  يوم 

ثلاثة 

 أيام 

 مسة 

 أيام 

 الدوام  الجمعية أثناء رف؛ اتباع تعليمات 3/   131
 يومان  يوم 

ثلاثة 

 أيام 

 مسة 

 أيام 

 تتلا  عين شيء من محتويات الجمعية عمداً 4/   131
 يومان  يوم 

ثلاثة 

 أيام 

 مسة 

 أيام 

 

 الفصل السادس عشر : التظلم 

مع عدم الإ لال بح  الموظف في الالتجاء تلى الجهات الإدارية أو القضخخائية المختصخخة   (: 132مادة )

يح  لس أن يتظلم تلى تدارة الجمعية من أي تصخر    المملكة،بحسخب الأنظمة المعمول بها في  

أو تجراء يتخذ في حقس أو جااء يوعع عليس، ويقدم التظلم تلى تدارة  الجمعية  لال ثلاثة أيام  

 من تاريخ العلم بالتصر  أو الإجراء المتظلم منس ولا يضار الموظف من تقديم تظلمس .

س في ميعخاد لا يتجخاوز عشخخخرة أيخام من تخاريخ  يخطر الموظف بنتيجخة البخا في تظلمخ (: 133مخادة )

 تقديمس التظلم 

 الفصل السابع عشر : أحكام  تامية 

 

 تعد الجمعية تصنيفاً للموظفين بحسب فئاتهم المهنية . (:134مادة )

تنفخذ أحكخام هخذه اللائحخة في ح  الجمعيخة وفروعهخا التخابعخة لهخا اعتبخاراً من تخاريخ تبلاغهخا   (: 135مخادة )

الإدارة الصخخخادر باعتمادها، على أن تسخخخري في ح  الموظفين اعتباراً من اليوم   بقرار مجلس

 التالي لإعلانها .

يتم تعلان اللائحة بوضخعها في مكان ظاهر من أماكن العمل  لال أسخبوع على الأكثر  (: 136مادة )

 من تاريخ الإبلاغ بقرار مجلس الإدارة المشار تليس في المادة السابقة .
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  وتوفيقس    تم بحمد ام 

 

 

 

 

 

 

 


