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مقدمـــــة
حمداً لله وصلاةً على رسول الله وعلى آله وصحبة ومن والاه

ثم أما بعد.
ممــا لا يــدع مجــالًا للشــك فــإن أي كيــان أو جهــاز يعتمــد مــن أجــل 
المحافظــة عليــه وتطويــره أن يحتــوي علــى تنظيــم إداري جيــد 
يســتجيب لمتطلبــات النشــاط الــذي يقــوم بــه . فذلــك يعتبــر حجــر 
الأســاس نظــراً لأن تجميــع الجهــود وتوحيدهــا يتطلــب الكثيــر مــن 
ــن  ــى يمك ــك حت ــيق و التماس ــرورة التنس ــع ض ــاون والإدراك م التع

ــج ويتــم تحقيــق الأهــداف .  الوصــول إلــى أفضــل النتائ
وحيــث إن إدارة الجمعيــة تتـــطلع بإخــاصٍ وتفــانٍ إلــى رفــع مســتوى 
الأداء  داخــل الجمعيــة لكــي تتقــدم فــي مصــاف الجمعيــات الكبــرى 
المحليــة يجــب أن تحــوي نظامــاً داخليــاً تتحــول بــه ومــن خلالــه 
ــث  ــة بحي ــادات الفردي ــى الاجته ــد عل ــي لا يعتم ــام مؤسس إلــى نظ
يتمكــن جميــع العامليــن داخــل الجمعيــة  و الذيــن يتطلعــون قبــل 
ــزان حســناتهم مــن خــال  ــة لمي أي شــيء لإضافــة أعمالهــم الخيري
أداء واجباتهــم الوظيفيــة علــى أحســن وجــه وبشــكل يســاعد علــى 
اختصــار الوقــت والجهــد , وذلــك بــأن يتفهــم كلٌ مــن هــم واجباتــه 
ـي تســير الإجــراءات داخــل الجمعيــة  بطــرق  ومســؤولياته و بالتالـ
واضحــة  و مبســطه حتــى يمكــن للمســئولين فــي الإدارة التنفيذيــة 
ــر و  ــط والتطوي ــم للتخطي ــم وجهده ــن وقته ــد م ــوا المزي أن يعط
المتابعــة  و التوجيــه وانطلاقــاً مــن هــذه القناعــة التــي توفــرت 
لــدى كافــة أعضــاء الإدارة وعزمهــم علــى الرقــي بمســتوى الجمعيــة 
و تطويــر أدائهــا وخدماتهــا التــي تقــدم لفئــات معينــه جــرى إعــداد 
هــذه اللائحــة التنظيميــة الداخليــة التــي يؤمــل أن تضــع نظامــاً  
محكمــاً لجميــع الأعمــال والعلاقــات الداخليــة وتنظــم ســير العمــل 

وتعمــل علــى تطويــره .
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نبذة تعـريفــــــية عــــن الجمعية

الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بالمندق اســـــم المنـــــــشـــــــــــأة

مجــــــــــــــاهد بن صــــــــالح الكناني المـــــــــــــســـــــــــــــــؤول

محــــــــــافـــــــــــــــظة المـــــــــــــندق المركـــــز الرئيســـــــــــــي

عدد مراكز الاشراف 2 / عدد الدور و المجمعات 32الدور والمــــــــــــــــ�اكـــز 

92مجموع عدد العـــــــاملين
89عدد السعود�ين بـــيــنهم
مدينة الباحة – محافظة المندق الــــعــــــــــــــــنـــــــــــــوان

تعـــــــــــلـــــــــيم كتـــــاب الله تعالى الــنــــــــــشــــــــــــــــــــــاط

https://www.diaaquran.orgالمـــوقـــــــع الالكت�وني



اللائحـــــــــــة التنظيـــــــمــــــــــــــــية للمــــــــــــوراد البـــــــــشــــــــــــــــرية 7

الجمعية الخيرية لتحفيظ القران الكريم بمحافظة المندق

النشأة والتأسيس
تقــع جمعيــة الخيــرة لتحفيــظ القــرآن الكريــم فــي محافظــة المنــدق وهــي 

جمعيــة خيريــة أهليــة تحــت إشــراف ) وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة 

ــة الســعودية وقــد صــدرت الموافقــة  ــة  (      بالمملكــة العربي الاجتماعي

علــى تأسيســها بتاريــخ:  14/08 /1415هـــي مســجلة برقــم )  3560 ( 

والمؤسســين لهــا) 9 ( أعضــاء.

منطقة خدمات الجمعية:
تخــدم الجمعيــة محافظــة ) المنــدق ( والقــرى والمراكزالتابعــة 

لهــا، وتغطــي الجمعيــة

وهجــرة  قريــة   )125( أكثرمــن  وتضــم  كــم2    )  650( مســاحة 

الإداريــة وحدودهــا 

)محافظــة بنــي حســن جنوبــاً و محافظــة القرى شــرقاً و منطقة 

مكــة المكرمــة شــمالا (( لهاحيــث يبلغ تعداد ســكانها أكثرمن 

)33.319( نســمة إحصاء عام 2014 م .
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أولًا/ الهدف من الدليل
مادة )1(:

تهــدف هــذه اللائحــة إلــى تنظيــم العمــل بالجمعيــة وتنظيــم العلاقــات بيــن الجمعيــة وبيــن 

العامليــن بهــا بمــا يحقــق مصلحــة كافيــة للأطــراف ليكــون الــكل علــى بينــة مــن أمــره عارفــاً 

ــه  وواجباتــه حيــث يصــدر مجلــس الإدارة قــراراً باعتمادهــا و تنفيذهــا وتســري  متفهمــاً لالتزامات

أحــكام هــذه اللائحــة علــى جميــع العامليــن بالجمعيــة ماعــدا الأشــخاص الذيــن يتعاقــدون مــع 

ــراء أو لأعمــال عارضــه لمــدة محــدودة أو لغــرض محــدد أو  ــة بصفتهــم مستشــارين أو خب الجمعي

ــي. ــدوام جزئ ل

ثانياً : تعريفات عامة
مــادة )2(:  يقصــد بالعبــارات والألفــاظ التاليــة أينمــا وردت فــي هــذه اللائحــة المعانــي الموضحة 

أمــام كلٍ منهــا علــى النحــو التالــي  :

أ الجمعية : الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة المـندق.	.

مجلس الإدارة:  مجلــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــس إدارة الجــــــــــــــــــــــــــمـعـــــــــــية .	.ب

ج الوزارة :  وزارة المــــوارد البشـــــــــــــــــرية  والتنـــــــــــــــمية الاجتمـــــــاعية .	.

د اللائحة : اللائحة التنظيمية الداخلية الخــــــــــــــاصة بالجـــــــــــــــــــــمعـية .	.

ه الموظــف :  هــو كل شــخص يعمــل لمصلحــة الجمعيــة  وتحــت إدارتهــا أو إشــرافها مقابــل أجــر 	.

ولو كان بعيـــــــــــــــــــــداً عــــــــــــــــــن نظـــــــــــــــــــارتـــــــــــــــــها.

البـــــــاب الأول : تعريفــــــــات عامة
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و الأجــر:  هــو الأجــر الفعلــي والــذي يشــمل الأجــر الأساســي مضافــاً إليــه ســائر الزيــادات 	.

المســتحقة الأخــرى التــي تتقــرر للعامــل مقابــل جهــد بذلــه فــي العمــل أو مخاطــر يتعــرض 

ــه أو التــي تتقــرر للعامــل لقــاء العمــل بموجــب عقــد العمــل أو لائحــة  لهــا فــي أداء عمل

تنظيــم العمــل ووفقــاً لحكــم المــادة الثانيــة مــن نظــام العمــل.

ز النظام : يقصد به نظام العمل الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/46وتاريخ 5/6/1436هـ.	.

مــادة )3(: التقويــم المعمــول بــه فــي الجمعيــة هــو : التقويــم الميــادي فــي التعامــات ال
مــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاليـــــــــــــــــــــــة والاداريـــة .

ــر هــذه اللائحــة متممــة لعقــد العمــل فــي مــالا يتعــارض مــع الأحــكام و  مــادة )4(: تعتب
ــواردة فــي العقــد. الشــروط الأفضــل للموظــف ال

مــادة)5(:  تطبــق أحــكام نظــام العمــل الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم م/46 وتاريــخ 
5/6/1436هـــ  ولائحتــه التنفيذيــة و القــرارات الوزاريــة الصــادرة تنفيــذاً لــه فيمــا لم يرد بشــأنه 

نــص فــي هــذه اللائحــة , ونظــام التأمينــات الاجتماعيــة الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم م/33 

ــة الصــادرة بقــرار مجلــس  ــات  و المؤسســات الخيري ــخ 3/9/1421هـــ , ولائحــة الجمعي وتاري

الــوزراء رقـــــــــــــــــم ) 61 ( وتاريــخ 19/2/1437هـــ .

مــادة )6(: للجمعيــة الحــق فــي إدخــال تعديــات علــى أحــكام هــذه اللائحــة كلمــا دعــت 
ــات نافــذة إلا بعــد اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة  وبمــا  لا  الحاجــة ولا تكــون هــذه التعدي

يخالــف الأنظـــــــــــــــمة المعمــول بهــا فــي البلــد  .

مــادة )7(: تطلــع الجمعيــة الموظــف عنــد التعاقــد علــى أحــكام هــذه اللائحــة و ينــص علــى 
ذلــــــــــــــــك في عقـــــــــــــــــــــــــــد العــــــــــــــــــــــــــــــمل.



البـــــــاب الثاني : الحقوق والواجبات

واجبات الجمعية وحقوق الموظف
مادة)8(: تلتزم الجمعية بما يلي  

	1  معاملة موظفيها بشكل لائق يبرز اهتمامها بأحوالهم ومصالحهم  والامتناع عن كل قول  .
أو فعــــــــــــــل يمس كرامتــــــــــــــهم أو دينــــــــــــــــــــــــــهم.

	2 أن تعطي الموظفين الوقت اللازم لممـــــــــــــــــــــــــــــــــــارســــــــــــــــــــة حقوقهـــم المنصوص عليها.
في هـــــــــــــــــــــــــــــــذه اللائحة دون المســـــــــــــــاس بالأجــــــــــر.

	3 أن تسهل لموظفي الجهات المختصة كل مهمة تتعلق بالتفتيش أو المراقبــــــــــة و الإشراف .
على حسن تطبيق أحكام نظام العمل واللوائح والقرارات الصادرة بمقتضاه  , وأن تعـــــــــــــطي 
للسلطات المختصة جميع المعلومات اللازمة التي تطـــــــــــــــــــــــلب منها تحقيقاً لهذا الغرض .

	4 أن تدفع للموظف أجرته في الزمان ) نهاية كل شهر ميلادي ( والمكان الذين يحددهما العقد .
أو العرف مع مراعاة ما تقضي به الأنظمة الخاصة بذلك.

	5 إذا حضر الموظف لمزاولة عمله في الفترة اليومية التي يلزمه بها عقد العمل أو أعلـــــــــــن أنه .
مستعد لمزاولة عمله في هذه الفترة ولم يمنعه عن العمل إلا سبب راجع إلى صاحـــــب العمل 

كان له الحق في أجر المدة التي لا يؤدي فيهـــــــا العمل .
	6 على الجمعية أو وكيلها أو أي شخص له سلطة على العمال تشديد المراقبة بعـــــــــدم دخول .

أية مادة محظورة شرعا أو نظاما إلى أماكن العمل , فمن وجدت لديه تطبق بحقه العقوبات 
الشرعية  والجزاءات الإدارية الرادعة المنصوص عليها في جدول المخالفات والجـــــــــــــــــزاءات .

	7 تلتزم الجمعية بجميع حقوق الموظف المنصوص  عليـــــــــــــــــــها في عــــــــــــــــــــــــــــــــــقد العمل ..
	8 تلتزم الجمعية بمنح الموظفين الحقوق المستحقة لهم والمنصوص عليـــــــــــــها في اللائحة ..
	9 الجمعية مسئولة عن توفير متطلبات الصحة والسلامة للموظفين أثناء العمل حــــــــــسب .

معايير الصـــــــــــــــــــــــــحة والسلامـــــــــــــة المطلـــــــــــــــــــــوبة .
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واجبات الموظف

مادة ) 9(  واجبات الموظف :
	1 مراعاة الأخلاق الإسلامية والعادات والتقاليد في تصرفاته مع من تربطه بهــــــم علاقة عمل ..
	2 التعاون مع زملائه فـــــــــــــــــــي  أداء الواجــــــــــــــــــــبات اللازمة لضمان سير العمل ..
	3 المحافظة علــــــــــى صحــــــــــــــة وســـــــــــــــــلامة نفسه وزملائــــــــــــــــــه الموظفـــين ..
	4 عــدم مناقشــة أي معلومــات ســرية خاصــة بالجمعيــة مــع الآخريــن ســواءً  كانــوا من داخــل الجمعية .

أو خارجها ، إلا في الحالات التي تستـــــــــــــــــــدعيها طبيـــــــــعة إنجاز العـــــــــــــــمل .
	5 مراعاة أحكام هذه اللائحة والقرارات الصادرة مـــــــــــــــــــــــــن الجمعية تنفيذاً لها ..
	6 علــى الموظــف أن يحافــظ علــى ســمعة الجمعيــة وأن يتجنــب أي تصــرف يؤثــر بصــورة ســلبية .

عليهــا.
	7 التقيــد بالتعليمــات والأوامــر المتعلقــة بالعمــل مــا لــم يكــن فيهــا مــا يخالــف نصــوص عقــد العمــل .

أو النظام العام أو الآداب العامة أو مــــــــــــــــــــــــــــــــــا يعـــــــــــــــــرض للخــــــــــــــــــــطر.
	8 إنجاز عمله على الوجه المطلوب تحت إشراف الرئيس المباشر ووفق توجيهاته..
	9 ــر يطــرأ علــى حالتــه الاجتماعيــة أو محــل إقامتــه خــال أســبوع علــى . إخطــار الجمعيــة بــكل تغيي

ــر مـــــــــــــــــــــــــن تـــــــــــــــــــــــاريـــــــــــــخ حـــــــــــــــــــــــــدوث التغــــــــــــــــــــيير. الأكثــــــــــــــــــــــ
.	10 ــكات  ــى ممتل ــالأدوات الموضوعــة تحــت تصرفــه والمحافظــة عليهــا وعل ــالآلات وب ــة ب العناي

ــة . الجمعي
.	11 الإلتــزام بحســن الســيرة والســلوك والعمــل علــى ســيادة روح التعــاون بينــه وبين زملائــه وطاعة 

رؤســائه والحــرص علــى إرضــاء عملاء الجمعية في نطــــــــــــــــــــــاق اختصاصــــــــــه وفــــــي حدود النظام.
.	12 تقديــمُ كل عــون أو مســاعدة فــي الحــالات الطارئــة أو الأخطــار التــي تهــدد ســامة مــكان العمل 

أو العامليــن فيه.
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الأعمال المحظورة على الموظف 

مادة )  10 ( الأعمال المحظورة على الموظف :
	1 إفشــاء الأســرار الخاصــة بالجمعيــة أيــا كان نوعهــا  أو أيــة أســرار تصــل إلــى علمــه بســبب  أعمــال .

وظيفتــه ولــو بعــد تركــه الخدمــة .

	2 ممارســة أي عمــل آخــر خــارج نطــاق عملــه ســواء كان ذلــك بأجــر أو بــدون أجــر لــدى أيــة جهــة أخــرى .

إلا بموافقــة مســبقة مــن الرئيــس أو المديــر التنفيــذي ) خــاص بأوقــات الــدوام والموظفيــن الغيــر 

ســعوديين ولا يدخــل فــي ذلــك اصحــاب الــدوام الجزئــي(.

	3 استعمال أدوات الجمعية و معداتها في الأغراض الخاصة..

	4 استقبال زائرين في أماكن العمل من غير عمال الجمعية وعملائها..

	5 الاشــتراك  فــي أي نشــاط لمصلحــة أي جمعيــة أو منشــأة أخــرى تمــارس نشــاطاً مماثــاً او مرتبطــاً .

بالنشــاط الــذي تمارســه الجمعيــة .

	6 شراء أو استئجار أي عقار أو منافع باسم الجمعية مما تطرحه الجهات الرسمية وغير الرسمية .

	7 الاقتراض من المؤسسات والشركات التي لها علاقة بالجمعــــــــــــــــــــية ..

	8 جمــع أمــوال لأي فــرد أو هيئــة  أو توزيــع أو جمــع توقيعــات أو الاشــتراك فــي تنظيــم اجتماعــات .

داخــل مــكان العمــل إلا  إذا كان ذلــك كلــه بموافقــة موثقــة مــن  رئيــس الجمعيــة أو مديرهــا 

التنفيــذي .

	9 إســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاءة استخـــــــــــــــــــــــــــــدام الســـــــــــــــلــــــــــــــــــــــــــــطة ..

.	10 قبول الهدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبب عمله بها .

.	11 استغلال المديرين  لمرؤوسيهم لإنجاز أي نوع من الخدمات الشخـــصية .

.	12 الاحتفاظ بأوراق ومستندات العمـــــــــــــــــــــــل خـــــــــــــارج مقـر العمــــــــــــــل .

.	13 الاحتفاظ لنفسه بأصل أو صورة لأي ورقة من الأوراق الخاصـــــــة بالعمل .

.	14 تحقيــق أي مصلحــة شــخصية ماديــة أو معنويــة ، مباشــرة أو غيــر مباشــرة مــن خــال المشــاريع 

أو العقــود – بجميــع أنواعهــا – الخاصــة بالجمعيــة أو بالمتعاقديــن الذيــن يقومــون بتأديــة أعمــال 

الجمعيــة .



البـــــــاب الثالث: علاقات قواعد العمل

أولًا / مواعيد العمل وضوابطه
مادة)11( مواعيد العمل :

	1 تكــون أيــام العمــل خمســة أيــام فــي الأســبوع مــن الأحــد إلــى الخميــس ويكــون يــوم الجمعــة والســبت .

هــو يــوم الراحــة الأســبوعية بأجــر كامــل لجميــع العمــال.

	2 أربعــون  ســاعة أســبوعياً بمعــدل ثمــان ســاعات يوميــاً علــى مــدار الســنة لمــن يعملــون بــداوم كامــل .

مــع الجمعيــة .

	3 يحــق للجمعيــة بعــد قــرار مــن مجلــس الإدارة توزيــع العمــل علــى فتــرة واحــدة أو فترتيــن حســب مــا .

تــراه مناســباً وذلــك علــى النحــو التالــي :

الفترة الواحدةالفترة الواحدة
الفترتين

الوردية الثانية ) الفترة الوردية الأولى ) الفترة الصباحية (
المسائية (

8-14-9صباحاًمن 9

عصراًإلى 5
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الفترة الواحدةالفترة الواحدة
الفترتين ) خاص بالعاملين في الميدان / معلمين 

ومعلمات ومشرفين (
الوردية الثانية ) الفترة الوردية الأولى ) الفترة الصباحية (

المسائية (

صباحاًمن

عصراًالى

ويجوز تعديل التوقيت بالتقديم والتأخير في فصول السنة وفقاً لما تراه الإدارة في مصلحة العمل  
	4 يجــوز للجمعيــة أن تســتبدل بهــذا اليــوم لبعــض عمالهــا أي يــوم مــن أيــام الأســبوع , فــي حــال الاحتيــاج .

وعليهــا أن تمكنهــم منــا لقيــام بواجباتهــم الدينيــة  ولا يجــوز تعويــض يــوم الراحــة الأســبوعية بمقابــل 
نقــدي الا فــي الاضافــي فقــط   

	5 يعطــى جميــع الموظفيــن الوقــت الكافــي لأداء الصلــوات المفروضــة  بمــا لا يقــل عــن 20 دقيقــة ولا .
يزيــد عــن 30 دقيقــة لــكل صــاة وتكــون الصــاة فــي أقــرب مســجد للجمعيــة .

	6 تكــون ســاعات العمــل فــي   رمضــان بمعــدل ) 6  ( ســت ســاعات يوميــاً ويمكــن توزيعهــا علــى فترتيــن .
حســب المصلحــة للعمــل.

مــادة)12(:  يكــون حضــور العمــال إلــى أماكــن العمــل وانصرافهــم منهــا فــي المواعيــد المحــددة وفــق 
الجــداول التــي يتعيــن إعلانهــا بوضعهــا فــي أماكــن بــارزة مــن مواقــع العمــل , ويجــب أن تتضمــن هــذه 
الجــداول موعــد بــدء ســاعات العمــل وانتهائهــا , وإذا كان العمــل يتــم عــن طريــق مناوبــات وجــب بيــان 

موعــد بــدء وانتهــاء ســاعات عمــل كل نوبــة .
مــادة)13(:  يراعــى فــي الجــداول المشــار إليهــا فــي المــادة الســابقة أن لا يعمــل العامــل أكثــر مــن خمــس 
ــرة للراحــة والصــاة والطعــام لا تقــل عــن نصــف ســاعة فــي المــرة الواحــدة أو  ــة دون فت ســاعات متواصل
ســاعة ونصــف خــال مجمــوع ســاعات العمــل وعلــى أن لا يبقــى العامــل فــي مــكان العمــل أكثــر مــن إحــدى 

عشــرة ســاعة فــي اليــوم الواحــد.

ثانياً/ قواعد الحضــور و الانصراف

مــادة ) 14 ( :  يلتــزم الموظــف بالتقيــد  بســاعات العمــل الرســمية ويتوجــب عليــه إخطــار مديــره 
المباشــر أو مــن ينــوب عنــه فــي حــال الغيــاب أو التأخــر عــن العمــل لأي ســبب كان .

مــادة)15(: علــى العامــل أن يثبــت حضــوره وانصرافــه فــي الســاعة الميقاتيــة أو الســجل المعــد 
لهــذا الغــرض.

مــادة )  16  (  :للموظــف حــق الاســتئذان لمــدة 5  خمــس  ســاعات خــال الشــهر ومــا زاد علــى 
ذلــك يخصــم مــن الإجــازة الاضطراريــة كل 8 ســاعات تعــادل يــوم واحــد.
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مــادة )17( : لا يجــوز للموظــف مغــادرة مقــر عملــه أثنــاء ســاعات العمــل الرســمية دون موافقــة 
مســبقة مــن رئيســه المباشــر أو مــن ينــوب عنــه.

مــادة ) 18 ( :  فــي حــال تكــررت مخالفــات الموظــف فيمــا يخــص التقيــد بمواعيــد العمــل ، فــإن 
للجمعيــة الحــق الكامــل فــي تنفيــذ أي إجــراءات نظاميــة بحســب مــا هــو موضــح فــي اللائحــة ) لائحــة 

المخالفــات  و الجــزاءات المرفقــة بهــذه اللائحــة ( .

مــادة  )19(  : لا يســمح للموظــف البقــاء فــي الجمعيــة خــارج ســاعات العمــل الرســمية إلإ فــي حــال 
الضــرورة وبعــد موافقــة المســئول المباشــر أو مــن ينــوب عنــه .

مادة)20(:  على العامل الامتثال للتفتيش متى طلب منه ذلك.

ثالثاً/ الأجــــــــــور

مــادة)21( : يعيــن الموظــف علــى 
المســتوى والدرجــة المناســبة لمؤهلاته 

حســب ســلم الرواتــب الموضــح فــي هــذه 

الأجــر  علــى  العامــل  ويحصــل  اللائحــة 

المتفــق عليــه فــي عقــد العمــل .

مــادة)22( : تدفــع أجــور الموظفيــن  
بالعملــة الرســمية للبــاد ويتــم دفعهــا 

وفــي  الرســمية  العمــل  ســاعات  خــال 

البنكــي  فــي حســابه  تــودع  أو  مكانــه 

وفقــاً  للأحــكام التاليــة :

	1 الموظف ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر ..

	2 الموظف باليومية أو بالإنجاز  يصرف أجره في نهاية الأسبوع ..

	3 الموظــف الــذي تنهــي الجمعيــة خدمتــه يدفــع أجــره وكافــة مســتحقاته خلال أســبوع وفقــاً للمادة .

)88 ( مــن قانــون العمــل .

	4 الموظــف الــذي يتــرك العمــل مــن تلقــاء نفســه يدفــع أجــره وكافــة مســتحقاته خلال مــدة لا تتجاوز .

ســبعة أيــام مــن تاريــخ تــرك العمل .
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مــادة)23(:  إذا صــادف يــوم الدفــع يــوم الراحــة الأســبوعية أو عطلــة رســمية يتــم الدفــع فــي يــوم 
العمــل الســابق .

مــادة)24( :  يوقــع العامــل عنــد اســتلام أجــره أو أي مبلــغ مســتحق لــه علــى الإيصــال أو الســجل 
المعــد لهــذا الغــرض مــا لــم يكــن التســليم الكترونيــاً .

مــادة)25( : للعامــل أن يــوكل مــن يــراه لقبــض أجــره أو مســتحقاته بموجــب وكالــة شــرعية أو 
ــة . ــر الجمعي ــل مدي ــه مــن قب ــه ومصــدق علي تفويــض كتابــي موقــع من

رابعاً/ العمل الإضافي 

مــادة)26(: يعتبــر عمــاً إضافيــاً كل عمــل يكلــف بــه الموظــف بعــد ســاعات الــدوام العاديــة أو فــي 
أيــام الأعيــاد و العطــات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة ، ويعــد التكليــف مــن قبــل الجمعيــة 

مــن مقتضيــات العمــل وتحــدد اللائحــة الضوابــط والإجــراءات المنظمــة لذلــك .

مادة )27( : يراعى قبل التكليف بالعمل الإضافي ما يلي :
أ عدم التمكن من إنجاز العمل أثناء الدوام الرسمي  .	.

ألا تكون الحاجة للعمل الإضافي نتيجة لقصور أو إهمال من الموظف .	.ب

مــادة)28(:  تكليــف الموظــف بالعمــل الإضافــي بنــاء علــى أمــر كتابــي يصــدره المديــر التنفيــذي  
يبيــن فيــه عــدد الســاعات الإضافيــة التــي يعملهــا العامــل المكلــف بحيــث لا تزيــد عــدد ســاعات العمل 

الإضافــي عــن 3 ســاعات فــي أيــام العمــل العاديــة و 6 ســاعات أيــام العطــل الرســمية وعــدد الأيــام 

اللازمــة لذلــك . وتســلم للموظــف صــورة خطيــة مــن التكليــف الكتابــي مصدقــة بختــم الجمعيــة .

مادة)29(:
	1 تدفع الجمعية للعامل عن ساعات العمل الإضافية أجراً إضافياً ..

	2 يحسب ساعات العمل الإضافي لليوم الواحد وفقاً لما يلي :.

• الراتــب الشــهري ÷ 30 = الأجــر اليومــي ÷ 8 = أجــر الســاعة × 1.5 × عــدد الســاعات =  الإضافــي ) فــي 	

أيــام الــدوام ( .

• الراتــب الشــهري ÷ 30 = الأجــر اليومــي ÷ 8 = أجــر الســاعة × 2 × عــدد الســاعات =  الإضافــي  )فــي 	

أيــام الإجــازات . 
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مادة)30(:  لا تسري أحكام المادتين )29( ,) 33( من هذه اللائحة على الحالات الآتية  :
	1 الأشــخاص الذيــن يشــغلون مناصــب عاليــة ذات مســؤولية فــي الإدارة و التوجيــه , إذا كان مــن شــأن .

هــذه المناصــب أن يتمتــع شــاغلوها بســلطات صاحــب العمــل علــى العمــال.

	2 الأعمال التجهيزية أو التكميلية التي يجب إنجازها قبل ابتداء العمل أو بعده  . .

	3 العمل الذي يكون متقطعاً بالضرورة  ..

	4 العمال المخصصون للحراسة والنظافة  ,عدا عمال الحراسة الأمنية المدنية..

	5 العاملون الذي تنص عقودهم على العمل في الاجازات او بالورديات ..

مادة ) 31  (  ضوابط العمل الإضافي :
	1   تصرف مستحقات الموظف للعمل الإضافي مع راتب الشهر ..

	2 الحــد الأقصــى لســاعات العمــل الإضافــي ) 24 ( ســاعة خــال الشــهر  ويجــوز الاســتثناء بموافقــة .

ــر التنفيــذي . المدي

	3 يتــم اعتمــاد ســاعات العمــل الإضافــي مــن قبــل المديــر التنفيــذي بعــد تعبئــة النمــوذج المعتمــد .

لذلــك .

	4 يكون التكليف للموظف للقيام بالعمل الإضافي بناءً على الصلاحيات والمهام ..

	5 لا يجوز للموظف أن يعتمد لنفسه ساعات الدوام الإضافي  أيا كانت وظيفته ..

مادة )32(  أحكام عامة :
	1 لا يجــب علــى  الموظــف الخاضــع لبــدل العمــل القيــام بــأي مهمــة فــي حــال كان خــارج المحافظــة .

أو المدينــة  .

	2 تعويض الموظف المستحق  وفق اللائحة المعتمدة في الجمعية ..

	3 يتم احتساب ساعتين عمل إضافي على الأقل لأي موظف يستدعى للعمل ..
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خامساً/ التكليف الوظيفي والتعامل مع لوحة الإعلانات 

مادة )33(  ضوابط التكليف والتدوير الوظيفي :
لا يحق  للجمعية نقل الموظف إلى وظيفة أقل من  وظيفته السابقة درجةً أو أجراً.

مادة ) 34 (  ضوابط التعامل مع لوحة الإعلانات :
	1 يجــب نشــر أي مذكــرات أو إعلانــات أو قــرارات  صــادرة  مــن قبــل الجمعيــة على لوحــة الإعلانات .

.

	2 لا يحــق للموظــف نشــر أي وثائــق أو بيانــات شــخصية علــى لوحــة الإعلانــات إلا إذا تمــت .

الموافقــة عليهــا  مســبقاً وتــم تحديــد تاريــخ  إزالتهــا مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة .

سادساً/ الانتداب ورحلات العمل

مــادة) 35 (: الحــد الأعلــى للانتــداب فــي الســنة ) 20 ( يومــا  للموظــف ويحــق للرئيــس أو المديــر 
الاســتثناء  عنــد الضــرورة وبمــا لا يزيــد عــن ) 10 ( أيــام إضافيــة .

مادة)36(: إذا انتدب الموظف لأداء عمل خارج مقر عمله يعامل كالآتي:

المسمى الوظيفي م
بدلات الانتداب 

الانتداب الخارجي الانتداب الداخلي 

300لايوجدالسائقين والحراس 1

300لايوجدالموظفين الإداريين 2

300لايوجدمدراء الأقسام الإدارية 3

300لايوجدالمدير التنفيذي / العام 4

	1 تؤمــن لــه وســيلة النقــل اللازمــة ) حســب اللائحــة ( مــن مقــر عملــه إلــى مقــر انتدابــه وللموظــف .

الحــق فــي التعويــض عــن التذكــرة فــي حــال اســتخدم وســيلة أخــرى .

	2 درجــة الطيــران المســتحقة للموظــف خــال الانتــداب ورحــات العمــل الداخليــة أو الخارجيــة ) .

درجــة الضيافــة ( .    
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مادة)37(:
أ تحســب النفقــات المشــار إليهــا فــي المــادة الســابقة مــن وقــت مغــادرة العامــل لمقــر عملــه إلــى 	.

وقــت عودتــه وفــق المــدة المحــددة لــه مــن قبــل الجمعيــة .

يحسب الانتداب الداخلي بعد مسافة 100 كم من مقر عمله.	.ب

ج يحتسب الانتداب الخارجي بعد مسافة 300 كم ويضاف له يومين إلى مدة الانتداب الرئيسية 	.

د لا تحتسب ساعات عمل إضافية للمنتدب مهما كانت الأسباب والظروف .	.

ه  عنــد تأخــر المنتــدب لأي ســبب كان خــارج عــن قدرتــه  أو لــم يكــن ســببا فيــه تحتســب المــدة ضمــن 	.

الانتــداب .

و عنــد انتــداب الموظــف لمهمتيــن يفصــل بينهمــا يــوم واحــد ولا يمكنــه الرجــوع إلــى مقــر العمــل  	.

تحتســب المــدة الفاصلــة كانتــداب.

ز الاعتماد والانتهاء من أداء المهمة يتم اعتماده من الرئيس أو المدير التنفيذي .	.

ح تقــدم الإثباتــات الماليــة للمنتــدب فــي مــدة أقصاهــا ثلاثــة أيــام  تبــدأ مــن أول يــوم دوام لــه بعــد 	.

الإنتــداب وتدفــع لــه المســتحقات فــي مــدة أقصاهــا شــهر مــن تاريــخ التقديــم .

ــى مــا ذكــر فــي المــادة )  38  ( مــن هــذه  ــدب  عــاوة عل مــادة ) 38( :  يســتحق الموظــف المنت
اللائحــة بعــد إحضــار  مــا يثبــت  مــا يلــي :

أ  مدفوعات تأشيرات الدخول إلى البلد المنتدب ومصاريف مكاتب الخدمات التي تقوم بذلك .	.

 رسوم التسجيل للملتقيات والدورات والمؤتمرات  أن وجدت .	.ب
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سابعاً/ المزايا العينية و البدلات النقدية 
مادة)39(:  المزايا العينية هي :

• تأمينات اجتماعية للتقاعد.	

مادة )40(: 
البدلات النقدية هي:

بدل سكن بمعدل 3 رواتب للمتزوج  وراتب شهرين للعزاب  اذا رأت الجمعية ذلك  . أ‌-	

ب - يؤمن للمتعاقد حسب نص العقد معه تذاكر السفر الجوي الآتية:

1_ مــن موطنــه إلــى المملكــة فــي بدايــة مــدة العقــد أمــا إذا كان مقيمــا بالمملكــة ونقلــت كفالتــه 

محليــا فتمنــح لــه تذاكــر الســفر إلــى موطــن بعــد مــرور عاميــن مــن تاريــخ تعيينــه إذا رغــب فــي الســفر.

2_ يســتحق المتعاقــد المنصــوص فــي عقــده علــى أنــه عقــد متــزوج تذاكــر الســفر الجــوي المشــار 

إليهــا مــن المملكــة إلــى موطنــه ذهابــاً وإيابــاً حســبما ينــص عليــه عقــد العمــل مــع الموظــف فــي 

حــدود ثــاث تذاكــر للمتعاقــد وزوجتــه وأحــد أولاده علــى الدرجــة الســياحية و تصــرف نقــداً.

-3اذا كان عقــد العمــل ينــص علــى ان الموظــف غيــر متزوج واســتقدم الموظف اســرته فإن الجمعية 

غيــر ملزمــة بدفــع أي تكاليــف مالية . 
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 ثامناً/ انتهاء الخدمة وإنهاؤها وضوابطها
مادة)42(:  تنتهي خدمة الموظف  في الحالات الآتية  :

أ انتهاء مدة العقد المحدد المدة .	.

استقالة العامل طوعاً من عمله في الجمعية .	.ب

ج فسخ العقد لأحد الأسباب الواردة في المادتين)80(,)74( من نظام العمل .	.

د ترك العامل العمل في الحالات الواردة في المادة )81( من نظام العمل .	.

ه انقطــاع العامــل عــن العمــل لمرضــه لمــدة تزيــد عــن تســعين يومــاً متصلــة أو مــدةً  تزيــد فــي 	.

ــخ أول   ــدأ مــن تاري ــة وعشــرين يومــاً متقطعــة خــال الســنة الواحــدة التــي تب مجموعهــا عــن مائ

إجــازة مرضيــة.

و عجز العامل عجزاً كلياً عن أداء العمل المتفق عليه ويثبت ذلك بتقرير طبي معتمد.	.

ز وفاة العامل.	.

ح إذا ألغــت الســلطات الحكوميــة المختصــة رخصــة عمــل أو إقامــة الموظــف غيــر الســعودي أو  عــدم 	.

تجديدهــا أو إبعــاده عــن البلاد.

بلــوغ العامليــن )60( ســنة  بالنســبة للعمــال )55( ســنة للعامــات مــا لــم تمتــد مــدة العقــد المحــدد 	.ط

المــدة إلــى مــا وراء هــذا الســن .

حصــول الموظــف  علــى تقديــر بدرجــة ) غيــر مرضــي ( فــي تقريريــن متتالييــن أو فــي ثــاث تقاريــر غيــر 	.ي

متصلــة  حســب تقويــم الأداء خــال خمــس ســنوات .

إذا ارتكــب الموظــف إحــدى المخالفــات المذكــورة فــي اللائحــة والتــي يحــق فيهــا للجمعيــة إنهــاء 	.ك

خدماتــه .

ضوابط إنهاء الخدمة 
مــادة)42(: فــي الأحــوال التــي تتطلــب فيهــا أحــكام نظــام العمــل لفســخ أو انتهــاء عقــد العمــل 

ضــرورة توجيــه إخطــار إلــى الطــرف الآخــر يراعــى مــا يلــي :

أ أن يكون الإخطار خطياً. .	.

تقديم الإشعار قبل ثلاثين يوما من تاريخ إنهاء / انتهاء الخدمة الفعلية .	.ب

ج أن يتــم تســليم الإخطــار فــي مقــر العمــل ويوقــع الطــرف المرســل إليــه الإخطــار مــع توضيــح تاريــخ 	.

الاســتلام.
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د إذا امتنــع الطــرف الموجــه إليــه الإخطــار عــن الاســتلام أو رفــض التوقيــع يرســل إليــه الإخطــار 	.

ــه المــدون فــي ملفــه. ــى عنوان بخطــاب مســجل عل
ه إذا تعــذر علــى أي  مــن الطرفيــن تقديــم الإشــعار فــي الوقــت المحــدد فيجــب علــى الطــرف 	.

المعنــي تعويــض الطــرف الآخــر عــن فتــرة الإشــعار ويكــون  مقــدار التعويــض علــى أســاس آخــر 
ــب ويحــق للطــرف الآخــر الإعفــاء مــن التعويــض . رات

ــه وثائقــه الخاصــة  ــى طلب ــاء عل ــه وبن مــادة)43(: تعــادل لموظــف حــال إنهــاء أو انتهــاء خدمت
ــه . ــف خدمت المودعــة بمل

مــادة )  44  ( : تعطــي الجمعيــة للموظــف شــهادة الخدمــة المنصــوص عليهــا فــي المــادة )64( 
مــن نظــام العمــل وذلــك دون أي مقابــل.

تاسعاً: مكافأة نهاية الخدمة وضوابطها
1_ يســتحق جميــع موظفــي الجمعيــة مكافئــة نهايــة الخدمــة حســب المــادة )  84(  مــن نظــام  

العمــل .
2_ يحــرم الموظــف مــن مكافئــة نهايــة الخدمــة فــي حــال فســخ عقــده لارتــكاب أيٍ مــن المخالفــات 

المذكــورة فــي المــادة ) 80 ( مــن نظــام العمــل .
3_ يتم احتساب  مكافأة نهاية الخدمة حسب مدة خدمة الموظف في الجمعية .

4_ يتــم احتســاب أي جــزء فــي الســنة فــي مكافــأة نهايــة الخدمــة خــال احتســاب فتــرة خدمــة 
. بالجمعيــة  الموظــف 

مادة ) 45( : يستحق الموظف كامل مكافأة نهاية الخدمة في الحالات الآتية :
1_ انتهاء خدمة الموظف حسب  عقد التوقيع الموقع معه والمحدد المدة .

2_ انقطاع الموظف عن العمل لأسباب قاهرة خارجة عن إرادته .
3_ إنهاء خدمة الموظف لأي سبب غير  وارد بالمادة ) 80 ( من قانون العمل .

مــادة )46( :  تحتســب مكافــأة نهايــة الخدمــة  بنــاء علــى آخــر راتــب اســتنادا إلــى المــادة )  84 ( 
مــن نظــام  العمــل علــى النحــو الآتــي :

مكافئة نهاية الخدمةعدد سنوات الخدمة

راتب نصف شهر عن كل عام ميلاديمن سنة إلى خمس سنوات

راتب شهر عن كل عام ميلاديأكثر من خمس سنوات
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مادة  )  47  ( :  مكافأة نهاية الخدمة في حال استقالة الموظف :
عنــد اســتقالة أي موظــف خاضــع لعقــد العمــل ،وتقــدم بإشــعار مســبق بالاســتقالة مــن العمــل قبــل ) 
30 ( يــوم علــى الأقــل مــن انتهــاء خدمتــه ، يتــم احتســاب مكافــأة نهايــة خدمتــه  اســتناداً إلــى المــادة 

)85( مــن قانــون العمــل علــى النحــو التالــي :

مكافئة نهاية الخدمةعدد سنوات الخدمة

لا يستحقأقل من سنتين

ثلث مبلغ مكافأة نهاية الخدمةمن سنتين إلى خمس سنوات

ثلثا مبلغ مكافأة نهاية الخدمةمن خمس إلى عشر سنوات

كامل مبلغ مكافأة نهاية الخدمة .أكثر من عشر سنوات

ضوابط مكافأة نهاية الخدمة 
	1 يعتمد الأجر الأخير  للموظف في حساب مكافأة نهاية الخدمة شاملًا الراتب الأساسي ..
	2 يتم دفع مكافأة نهاية الخدمة بعد توقيع الموظف على إشعار التسوية النهائية ..
	3 يجب احتساب رصيد الإجازة المستحقة للموظف عند احتساب مكافأة نهاية الخدمة ..
	4  يتولى الموظف المستقيل بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة إكمال إجراءات انتهاء الخدمة .
	5 يجــب علــى الإدارة المعنيــة الرجــوع إلــى المراجــع الداخلــي عنــد إعــداد كتــاب  إنهــاء الخدمــة للتأكــد .

مــن الالتــزام ببنــود ومتطلبــات النظام .
	6 إذا  اســتقال الموظــف ، يجــب علــى مديــره المباشــر التشــاور مــع الرئيــس والمديــر التنفيــذي لاتخــاذ .

قــرار بشــأن طلــب الاســتقالة وفقــاً لجــدول المهــام والصلاحيــات .
	7 فــي حــال قبــول طلــب الاســتقالة ، يحــدد المديــر التنفيــذي تاريــخ آخــر يــوم عمــل للموظــف شــاملة .

فتــرة الإشــعار ولــه حــق الإعفــاء منهــا .
	8 علــى الموظــف أن يســتمر فــي عملــه حتــى التاريــخ الــذي تحــدده الجهــة المختصــة فــي الجمعيــة .

موعــداً لبــدء ســريان الإســتقالة .
	9 لا يجــوز قبــول اســتقالة الموظــف المحــال إلــى التحقيــق أو الموقــوف عــن العمــل حتــى يبــت فــي .

أمــره .
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مادة ) 48 ( إنهاء الخدمة بالفصل التأديبي :
تنتهــي خدمــة الموظــف بالفصــل تأديبيــاً مــن  خــال فســخ العقــد دون مكافــأة أو إشــعار أو تعويــض 

عنــد ارتكابــه إحــدى المخالفــات الآتيــة والــواردة بالمــادة  )  80 ( :
	1 ــر المســئول أو أحــد رؤســائه أثنــاء . إذا وقــع مــن الموظــف اعتــداء علــى صاحــب العمــل أو المدي

العمــل أو بســببه .
	2 إذا لــم يــؤد الموظــف التزاماتــه الجوهريــة المترتبــة علــى عقــد العمــل أو لــم يطــع الأوامــر .

المشــروعة أو لــم يــراع عمــداً التعليمــات المعلــن عنهــا فــي  مــكان ظاهــر والخاصــة بســامة 
العمــل والموظفيــن رغــم إنــذاره كتابيــاً .

	3 إذا ثبت اتباعه سلوكاً سيئاً أو ارتكابه عملًا مخلًا بالشرف أو الأمانة ..
	4 إذا وقــع مــن الموظــف عمــداً أي فعــل أو تقصيــر  يقصــد بــه  إلحــاق خســارة ماديــة بصاحــب .

العمــل علــى شــرط أن تبلــغ الإدارة الجهــات المختصــة بالحــادث خــال أربــع وعشــرين ســاعة مــن 
وقــت علمــه بوقوعــه .

	5 إذا ثبت أن الموظف لجأ إلى التزوير ليحصل على العمل ..
	6 إذا كان الموظف المعين تحت الاختبار ..
	7 إذا تغيــب الموظــف دون ســبب مشــروع أكثــر مــن عشــرين يوماً خلال الســنة الواحــدة أو أكثر من .

عشــرة أيــام متتاليــة ، علــى أن يســبق الفصــل إنــذار كتابــي مــن إدارة الشــئون الإداريــة بالجمعيــة 
للموظــف بعــد غيابــه عشــرة أيــام  فــي الحالــة الأولــى وانقطاعــه خمســة أيــام فــي الحالــة الثانيــة .

	8 ــج . ــى نتائ ــر مشــروعه للحصــول عل ــت أن الموظــف اســتغل مركــزه الوظيفــي بطريقــه غي إذا ثب
ومكاســب شــخصية .

	9 إذا ثبت أن الموظف أفشى الأسرار الخاصة بالعمل الذي يقوم به أو أطلع عليه بحكم عمله .
مادة )  49 ( ضوابط إنهاء الخدمة :

	1 لا يســتحق الموظــف الــذي تنتهــي خدمتــه بســبب عــدم الصلاحيــة فــي فتــرة  التجربــة أو بســبب .
الفصــل التأديبــي مكافــأة نهايــة الخدمــة .

	2 يجــب علــى الموظفيــن الذيــن تنتهــي خدماتهــم فــي الجمعيــة تســليم مــا بعهدتهــم مــن آلات أو .
معــدات أو أدوات أو أجهــزة  تابعــة  للجمعيــة .

	3 ــه . ــذي توفــي في ــه عــن الشــهر ال ــه كامــاً لورثت ــه ، ويصــرف راتب تنتهــي خدمــة الموظــف بوفات
ــه  ــخ وفات ــى تاري ــة المســتحقة حت ــب المســتحق عــن مــدة الإجــازة العادي ــه الرات ، كمــا يصــرف ل

بالإضافــة إلــى المبالــغ المحــددة  فــي  نهايــة الخدمــة .
	4 يحــق للرئيــس أو المديــر التنفيــذي اســتثناء بعــض الموظفيــن وتمديــد فتــرة الخدمــة لهــم لفتــرة .

محــددة ، بنــاء علــى حاجــة الجمعيــة لخدمــات الموظفيــن الذيــن بلغــوا ســن التقاعــد .
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مادة ) 50 ( حالات إنهاء الخدمة لأسباب طارئة :
مــع مراعــاة المادتيــن ) 75 ( ) 80 ( مــن نظــام العمــل ، فــإن  خدمــة الموظــف تنتهــي بالجمعيــة لأحــد 

الأســباب الآتيــة :
	1 ترك الموظف العمل في الحالات الواردة في المادة ) 81 ( من نظام  العمل ..
	2 انقطــاع الموظــف عــن العمــل بســبب المــرض لمــدة تزيــد عــن مــدة الإجــازة المرضيــة المســموح .

بهــا بموجــب المــادة ) 82( مــن نظــام العمــل .
	3 إلغــاء الســلطات الحكوميــة رخصــة أو إقامــة الموظــف غيــر الســعودي أو عــدم تجديدهــا أو إبعــاده  .

عــن البــاد .
	4 استحالة تنفيذ العقد ..
	5 التصفية والإغلاق النهائي للجمعية ..

مادة ) 51 (  الإقالة والاستقالة :
	1 ــره . للموظــف إن يقــدم اســتقالته  مــن وظيفتــه شــرط أن تكــون بخطــاب مــؤرخ وموجــه مــن مدي

المباشــر وصــورة إلــى إدارة المــوارد البشــرية  وتتضمــن الســبب وتاريــخ الاســتقالة ، ويجــب البــت 
ــة . فيهــا خــال أســبوع مــن تاريــخ تقديمــه  و إلا اعتبــرت الاســتقالة مقبول

	2 يســتثنى مــن المــادة الســابقة ، إذا كانــت الاســتقالة معلقــة بشــرط أو مقترنــة  بقيــد ، وفــي هــذه .
الحالــة  لا تنتهــي خدمــة الموظــف إلا بتضميــن قــرار قبــول الاســتقالة إجابتــه إلــى طلبــه .

	3 ــق بمصلحــة العمــل مــع إخطــار . ــل قبولهــا لأســباب تتعل يجــوز خــال مــدة طلــب الاســتقالة تأجي
الموظــف بذلــك علــى أن لا تزيــد مــدة التأجيــل علــى شــهر فــي حــال قبــول الإســتقالة  بالإضافــة إلــى 

مــدة الثلاثيــن يومــا كإشــعار .
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مادة ) 52 ( أحكام عامة  :
	1 تمنــح شــهادة خدمــة للموظــف المنتهيــة خدمتــه بالجمعيــة بعــد تســديد كل المســتحقات .

المتعلقــة بــه وتســلمه شــهادة بــراءة الذمــة   موقعــة وتوضــح شــهادة الخدمــة آخــر منصــب 
وظيفــي شــغله الموظــف والمــدة التــي قضاهــا بالجمعيــة .

	2 ــر الســعوديين وفــي بطاقــة . ــاد المذكــور فــي جــواز الســفر بالنســبة لغي ــخ  المي ــم اعتمــاد تاري يت
الأحــوال المدنيــة للســعوديين عنــد التعييــن ولا يعتــد بتعديــل تاريــخ ميــاد الموظــف فيمــا بعــد 

ــة . ــراً للأغــراض الوظيفي ــراً ولا تصغي لا تكبي
	3 للجمعيــة الحــق فــي إخطــار  أي طــرف آخــر بإنهــاء خدمــات الموظــف ، ويمكــن أن يكــون الإخطــار .

مباشــرة  أو مــن خــال الإعــان فــي الوســائل المناســبة .
	4 فــي حــال رغبــة الموظــف غيــر الســعودي  بقبــول عــرض وظيفــي مــن جهــة أخــرى ، يمكــن للجمعيــة .

الموافقــة علــى نقــل كفالــة الموظــف ، أو إصــدار  شــهادة ممانعــة تفيــد بعــدم ممانعــة الجمعيــة 
فــي نقــل كفالــة الموظــف .

	5 يتــم الموافقــة علــى نقــل كفالــة الموظــف وفقــاً لجــدول الصلاحيــات والمهــام  ، ولا تتحمــل .
الجمعيــة أي تكاليــف ماليــة .

	6 تثبــت عــدم اللياقــة  للخدمــة صحيــاً بقــرار مــن الجهــة الطبيــة المختصــة  ســواء كان ذلــك راجعــاً .
إلــى وجــود عجــز كلــي عــن أداء العمــل الأصلــي أو عجــز جزئــي مســتديم متــى ثبــت  عــدم وجــود أي 

عمــل آخــر يمكنــه القيــام بــه .
	7 فــي جميــع الأحــوال لا يجــوز إنهــاء خدمــات الموظــف لعــدم اللياقــة للخدمــة صحيــاً قبــل نفــاد .

إجازاتــه المرضيــة والاعتياديــة  مــا لــم يطلــب هــو نفســه إنهــاء خدمتــه دون انتظــار .
	8 يتــم صــرف مكافــأة  نهايــة الخدمــة للموظــف خــال أســبوع علــى الأكثــر فــي حــال إنهــاء  التعاقــد .

مــن قبــل الجمعيــة ، وفــي حــال اســتقالة الموظــف يتــم صرفهــا  خــال مــدة لا تزيــد عــن أســبوعين 
مــن آخــر يــوم عمــل وفقــاً للمــادة ) 88 ( مــن نظــام العمــل .

	9 عنــد احتســاب مكافــأة نهايــة الخدمــة لا يدخــل فــي ذلــك الأجــر )  العمــولات والنســب أو المكافــآت .
أو المنــح ( أو مــا شــابه ذلــك مــن عناصــر الأجــر الــذي يدفــع للموظــف.
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عاشراً/ المكــــافــــآت 

للعمــال  المكافــآت  تمنــح  مــادة)53(: 
يثبتــون نشــاطاً  وإخلاصــاً  وكفــاءةً  الــذي 
أو  الإنتــاج  زيــادة  إلــى  يــؤدي  بشــكل 
إضافــة  اســتثنائية  أعمــالًا  يــؤدون  الذيــن 
حــدود  وضمــن  العاديــة   أعمالهــم  إلــى 
ســتحدثون  ي  الــذي  أو  اختصاصاتهــم 
العمــل  فــي  جديــدة  وتنظيمــات  أســاليب 
تــؤدي إلــى رفــع الكفــاءة و الطاقــة الإنتاجيــة 
أو الذيــن يقومــون بــدرء خطــر أو دفــع ضــرر 

عمالهــا. أو  الجمعيــة  بحــق 

مــادة)54(: تعتبــر تقاريــر الأداء المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة أساســاً يســتند إليــه فــي منــح 
المكافــأة المنصــوص عليهــا فــي تلــك اللائحــة.

مادة)55(: تصنف المكافآت إلى فئتين  :
أولًا : المكافآت المعنوية كالآتي:

	1 ــن أو . ــراف  بعمــل معيّ ــر للاعت ــاء و التقدي ــة ( شــهادة الثن الاعتــراف بجهــد العامليــن ومــن الأمثل
ــة ,مكافــأة أصحــاب الاقتراحــات التــي تطــور العمــل ). ــر، أوســمة تقديري ــرة بالتقدي خدمــة جدي

	2 إشراك العاملين في تحديد الأهداف وزيادة دورهم وتفاعلهم مع الجمعية ..
	3 مكافــأة مــدّة الخدمــة: هــي مكافــأة تمنــح للموظفيــن ذوي الخدمــات الطويلــة, والّذيــن يرجــع لهم .

الفضــل فــي تطويــر عمــل الجمعيــة أو الذيــن يمثّلــون القــدرة والنّشــاط والجديّــة للآخرين,وتشــكّل 
هــذه المكافــأة مثــاً درع وجائــزة عينيــة لخدمــة عشــر ســنوات وهــي تمنــح فــي حفــل رســمي.

	4 المدح:  وهي تقديم المدح والثّناء للأفراد عند قيامهم بأداء الأعمال الصّحيحة السّليمة.
	5 توفير متطلبات الأمان والاستقرار الوظيفي للموظفين..

ثانياً : المكافآت المادية و تتضمن:
	1 العلاوة السنوية..
	2 . العلاوات والترقيات الاستثنائية..
	3 مكافآت الإنتاج..
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	4 ــة العمــل:  وهــي درجــة فــي المســتوى تمنــح اعترافــاً بــالأداء ذي النّوعيــة العاليــة, . مكافــأة نوعيّ
ــة وتمنــح  ــة العمــل والمعرفــة الفنيّ ــة وكميّ وهــو يجــاوز الأداء المقــرّر للوظيفــة مــن حيــث نوعيّ
هــذه المكافــأة بالإضافــة إلــى العــاوة الســنويّة ويجــب أن يقضــي الموظــف داخــل المؤسســة 12 
ــز فــي  شــهراً منــذ بدايــة عملــه وهــي الفتــرة المطلوبــة لاســتحقاق هــذه المكافــأة بجانــب التميّ

العمــل .
	5 منح تذاكر سفر زيادة عما هو مقرر بلائحة تنظيم العمل..

مادة)56(: تمنح المكافآت بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه في ذلك.

مــادة )57(: يمنــح المديــر التنفيــذي أو مــن  يخولــه مكافــأة للموظــف المتميــز فــي عملــه وبنــاءً 
علــى توصيــات المديــر المباشــر لــكل موظــف .

مــادة ) 58 ( :  يجــوز لــإدارة التنفيذيــة وبعــد موافقــة مجلــس الإدارة علــى الإيقــاف المؤقــت أو 
الدائــم   للمكافئــات لأي ســبب كان.

الجـــــــــزاءات
مــادة)59(: يعــد مخالفــة تســتوجب الجــزاء المنصــوص عليــه فــي هــذه اللائحــة ارتــكاب الموظــف 
ــذي يعتبــر  ــواردة بجــدول المخالفــات  والجــزاءات  الملحــق بهــذه اللائحــة و ال فعــاً مــن الأفعــال ال

جــزءاً لا يتجــزأ منهــا.

مادة)60(: الجزاءات التي يجوز توقعيها على الموظف هي:
أ_ التنبيــه: وهــو تذكيــر شــفهي أو كتابــي يوجــه إلــى الموظــف مــن قبــل رئيســه المباشــر يشــار فيــه 
إلــى المخالفــة التــي ارتكبهــا ويطلــب منــه ضــرورة مراعــاة النظــام والتقيــد بالقواعــد المتبعــة لأداء 

واجبــات وظيفتــه وعــدم العــودة لمثــل مــا بــدر منــه مســتقبلا .
ب _ الإنــذار:  وهــو خطــاب  توجهــه الجمعيــة إلــى الموظــف موضــح بــه نــوع المخالفــة التــي ارتكبهــا 
مــع لفــت نظــره إلــى إمــكان تعرضــه إلــى جــزاء اشــد فــي حالــة اســتمرار المخالفــة أو العــودة إلــى مثلهــا 

مســتقبلًا .
ج _ حسم نسبة من الأجر في حدود جزء من الأجر اليومي.

د_ الحســم مــن الأجــر بمــا يتــراوح بيــن أجــر يــوم وخمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد كحــد أقصــى وفقــا 
للمــادة )70 (.

هـــ _ الإيقــاف عــن العمــل بــدون أجــر: وهــو منــع الموظــف مــن مزاولــة عملــه خــال فتــرة معينــة مــع 
حرمانــه مــن أجــره خــال هــذه الفتــرة علــى أن لا تتجــاوز فتــرة الإيقــاف خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد.
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ــة لمــدة أقصاهــا ســنة واحــدة مــن تاريــخ اســتحقاقها أو  و_ الحرمــان مــن الترقيــة أو العــاوة الدوري
الحصــول عليهــا.

ي _ الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة : وهــو فصــل الموظــف بســببٍ مشــروع لارتكابــه المخالفــة مــع 
عــدم المســاس بحقــه فــي مكافــأة نهايــة الخدمــة.

ع _ الفصــل مــن الخدمــة بــدون مكافــأة: وهــو فســخ عقــد عمــل الموظــف دون مكافــأة أو تعويــض 
لارتكابــه فعــاً أو أكثــر مــن الأفعــال المنصــوص عليهــا فــي المــادة )80(  مــن نظــام العمــل.

غ _ يكون جزاء حسم الغياب من الراتب الأساسي وتحسب الحسميات  وفقاً لمعادلات التالية:
	1 حســم أيــام :الراتــب الأساســي30 /عــدد الأيــام = إجمالــي أجــر ×  عــدد أيــام الجــزاء المقــررة = إجمالــي .

مبلــغ الأيــام المحســومة.
	2 حســم ســاعات: (الراتــب الأساســي اليومــي ÷ 8 = أجــر الســاعة الواحــدة × عــدد الســاعات المحســومة  .

= إجمالــي أجــر الســاعات المحســومة ( .
	3 إذا غــاب الموظــف آخــر يــوم فــي دوام الأســبوع (الخميــس)  وأول يــوم فــي دوام الأســبوع )الأحــد ) .

تحســب أيــام الإجــازة الرســمية  (الجمعــة والســبت) غيــاب أيضــاً.

ــواردة فــي جــدول المخالفــات والجــزاءات  ــاً مــن المخالفــات ال مــادة)61(: كل موظــف يرتكــب أي
المشــار إليــه فــي هــذه اللائحــة يعاقــب بالجــزاء الموضــح فــي  المخالفــة التــي ارتكبهــا ويجــب أن 

يتناســب الجــزاء المفــروض علــى الموظــف مــع نــوع ومــدى المخالفــة المرتكبــة مــن قبلــه.

مــادة)62(: تكــون صلاحيــة توقيــع الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة مــن قبــل المديــر 
التنفيــذي ويســتثنى مــن ذلــك عقوبــة الفصــل .

مــادة)63(: فــي حالــة ارتــكاب الموظــف ذات المخالفــة بعــد مضــي ســتة أشــهر مــن ارتكابهــا فإنــه 
لا يعتبــر عائــداً وتعــد مخالفــة وكأنهــا ارتكبــت للمــرة الأولــى وفقــاً للمــادة ) 68 ( مــن نظــام  العمــل .

مــادة)64(: عنــد تعــدد المخالفــات الناشــئة عــن فعــل واحــد يكتفــي بتوقيــع الجــزاء الأشــد مــن بيــن 
الجــزاءات  المقــررة فــي اللائحــة.

مــادة)65(: لا يجــوز أن يوقــع علــى المخالفــة الواحــدة أكثــر مــن جــزاء واحــد كمــا لا يجــوز الجمــع 
بيــن حســم جــزء مــن أجــر الموظــف وبيــن أي جــزاء آخــر بالحســم مــن الأجــر.

مــادة)66(: لا توقــع الجمعيــة أيــا مــن الجــزاءات المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة إلا بعــد إبــاغ 
الموظــف كتابــة بالمخالفــات المنســوبة إليــه وســماع أقوالــه و تحقيــق دفاعــه و ذلــك بموجــب محضر 

يــودع بملفــه الخــاص.
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مــادة)67(: مــع عــدم الإخــال بحكــم المــادة )80(  مــن نظــام العمــل لا يجــوز للجمعيــة  توقيــع أي 
جــزاء علــى الموظــف لأمــر ارتكبــه خــارج مــكان العمــل إلا إذا كان لــه علاقــة مباشــرة بطبيعــة عملــه أو 

بالجمعيــة أو بمديرهــا المســئول.

للموظــف بعــد مضــي ثلاثيــن يومــاَ علــى اكتشــاف  التأديبيــة  المســاءلة  مــادة)68(:  تســقط 
بشــأنها. التحقيــق  إجــراءات  مــن  أي  باتخــاذ  الجمعيــة  تقــوم  أن  المخالفــة دون 

مــادة)69(: لا يجــوز للجمعيــة توقيــع الجــزاءات الــواردة بهــذه اللائحــة إذا مضــى على تاريــخ ثبوتها 
أكثــر مــن ثلاثيــن يوماً.

مــادة)70(: تلتــزم الجمعيــة بإبــاغ الموظــف  كتابــة بمــا وقــع عليه مــن جزاء ات ونوعــه او مقدارها 
ــع الموظــف عــن اســتلام الإخطــار أو  ــة تكــرار المخالفــة وإذا امتن ــه فــي حال ــذي يتعــرض ل والجــزاء ال

رفــض التوقيــع بالعلــم يرســل إليــه بالبريــد المســجل علــى عنوانــه الثابــت فــي ملــف خدمتــه.

مــادة)71(:  مــع عــدم الإخــال بحــق الموظــف فــي الاعتــراض أمــام الهيئــة المختصــة وفــق النــص 
المــادة )72( مــن نظــام العمــل , يجــوز للموظــف أن يتظلــم أمــام إدارة الجمعيــة  مــن أي جــزاء يوقــع 

عليــه وفــق أحــكام التظلــم المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة.

ــي ارتكبهــا  ــوع المخالفــة الت ــه أن ــدون في ــكل موظــف صحيفــة جــزاء ات ي مــادة)72(:  يخصــص ل
ــه وتحفــظ هــذه الصحيفــة فــي ملــف خدمــة الموظــف. ــخ وقوعهــا والجــزاء الموقــع علي وتاري

مــادة)73(:  لا تخــل أحــكام المــواد الســابقة بحــق الجمعيــة فــي فســخ عقــد العمــل وفقــا لأحــكام 
المادتيــن)80(,)75( مــن نظــام العمــل .
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الحادي عشر / لجنة 
التأديب والتظلم وضوابطه 

مادة ) 74  (  لجنة التأديب :
	1 يكلــف مجلــس الإدارة لجنــة لتأديــب .

المخالفيــن فــي كل فتــرة مــن فتراتــه .
	2 تتألــف اللجنــة مــن رئيــس وعضويــن .

أصلييــن وعضــو احتياطــي .
	3 للرئيــس إن يعفــي مؤقتــاً أحــد أعضــاء لجنــة التأديــب إذا تبيــن  أن  لــه  صلــة بالموظــف المحــال .

إلــى التحقيــق ، حفاظــاً علــى العلاقــات الشــخصية وســامة الإجــراءات الجزائيــة .
	4 تفصــل لجنــة التأديــب فــي القضيــة المعروضــة عليهــا خــال مــدة لا تزيــد عــن أســبوعين ، وترســل .

إلــى الرئيــس محضــراً متضمنــاً توصيــة بالعقوبــة المناســبة .
	5 يصــدر الرئيــس أو المديــر التنفيــذي القــرارات الإداريــة  الخاصــة بتوصيــات  اللجنــة في مــدة أقصاها .

أســبوع مــن تاريــخ اســتلام التوصية مــن اللجنــة التأديبية.

مادة ) 75 (  تصنيف العقوبات والجزاءات :
يتم تصنيف العقوبات والجزاءات التي يمكن تطبيقها على الموظف إلى النوعين الآتيين :

• الإنذارات :	
أ الإنــذار الأول : فــي حــال قيــام الموظــف للمــرة الأولــى بواحــد  أو أكثــر مــن المخالفــات المذكــورة  	.

فــي جــدول المخالفــات ، فيمكــن إصــدار إنــذار خطــي لــه من قبل مديــر الإدارة يوضح فيــه المخالفة 
ويشــرح كيفيــة تصحيحها .

الإنــذار الثانــي : فــي حــال قيــام الموظــف للمــرة  الثانيــة بواحــدة أو أكثــر مــن المخالفــات المشــار 	.ب
إليهــا فــي الفتــرة الســابقة ، يمكــن إصــدار إنــذار خطــي ثانــي لــه مــن قبــل مديــر الإدارة يوضــح فيــه 
المخالفــة ، وكيــف بإمكانــه تصحيــح ســلوكه ، ويتــم التأكيــد فيــه علــى مــدى خطــورة تكــرار 

المخالفــة  وانتهــاك أنظمــة الجمعيــة .
ج الإنــذار النهائــي : فــي حــال قيــام الموظــف للمــرة الثالثــة بواحــدة أو أكثــر مــن المخالفــات المشــار 	.

إليهــا فــي لائحــة المخالفــات  ، أو فــي حــال قيامــه للمــرة الأولــى بواحــد أو أكثــر مــن المخالفــات 
الجســيمة المذكــورة فــي جــدول المخالفــات ، يمكــن إصــدار  إنــذار  نهائــي خطــي موقــع مــن 
الرئيــس أو المديــر التنفيــذي يوضــح فيــه آخــر مخالفــة قــام بهــا ، ويلخــص فيــه مخالفاتــه الســابقة 
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) إن وجــدت ( ، ويشــرح فيــه كيــف بالإمــكان تصحيــح ســلوكه ، ويعــاد التأكيــد علــى مــدى 
خطــورة تكــرار انتهــاك أنظمــة الجمعيــة ، ويتــم إنــذاره مــن أن القيــام بــأي مخالفــة أخــرى 

ســيؤدي إلــى إنهــاء خدمتــه مــن العمــل .

•  إنهاء الخدمة :	
أ إنهــاء الخدمــة بعــد إنــذار مســبق : فــي حــال قيــام الموظــف للمــرة الرابعــة بواحــد أو أكثــر مــن 	.

المخالفــات المذكــورة فــي جــدول المخالفــات ، فســيكون الموظــف معرضــا لإنهــاء خدماتــه ، 
ودفــع بــدل شــهر الإنــذار بالإضافــة إلــى مكافــأة نهايــة الخدمــة .

إنهــاء الخدمــة بــدون إنــذار : فــي حــال قيــام الموظــف بواحــدة مــن المخالفــات الجســيمة 	.ب
المذكــورة فــي جــدول المخالفــات بشــكل صريــح يعود بضــرر  خطير على الجمعيــة أو موظفيها 
ــذار  ــدل شــهر الإن ــم دفــع ب ــه بشــكل فــوري ، ويت ، فســيكون الموظــف معرضــاً لإنهــاء خدمات

بالإضافــة إلــى مكافــأة نهايــة الخدمــة .
ج إنهــاء الخدمــة بــدون تعويــض مكافــأة نهايــة الخدمــة :  فــي حــال قيــام الموظــف بإحــدى 	.

المخالفــات الجســيمة المذكــورة فــي جــدول المخالفــات مــع مراعــاة المــادة ) 80 ( مــن نظــام  
العمــل يمكــن إنهــاء خدمتــه مــن دون أن يدفــع لــه بــدل عــن شــهر الإنــذار ، ولا يتــم تعويضــه 
عــن مكافــأة نهايــة الخدمــة ، مــع إعطــاء الموظــف فرصــة لــإدلاء بأســباب اعتراضــه علــى قــرار 

إنهــاء خدماتــه .

مادة )  76 (: أحكام عامة
	1 المفوضــون فــي الجمعيــة مــن مجلــس الإدارة  هــم الوحيــدون الذين  يحق لهم فــرض العقوبات .

وفقــا لجــدول الصلاحيات والمهام .
	2 فــي جميــع الحــالات ، يعطــى الموظــف حــق الاعتــراض أمــام الجهــات القضائيــة أو الحكوميــة .

المختصــة وذلــك وفقــاً لنظــام العمــل .
	3 فــي حــال وجــد أن الموظــف لــم يقــم بتكــرار نفــس المخالفــة ســواء فــي ســلوكه أو أدائــه العملي .

خــال الســتة أشــهر التاليــة ، فســيتم اعتبــار المخالفــة التاليــة لــه علــى أنهــا مخالفتــه الأولى .
	4 يجــوز للموظــف الــذي صــدرت  فــي حقــه عقوبــة تأديبيــة أن يتقــدم بطلــب كتابي بإزالــة العقوبة .

التأديبيــة وذلــك إذا انقضــت ســنة علــى تاريــخ إيقــاع العقوبــة ، بشــرط عــدم ارتــكاب أي مخالفــة 
أخــرى ، ويتــم محــو العقوبــة التأديبيــة بقــرار مــن الرئيــس او المديــر التنفيــذي .

	5 يعــد لــكل موظــف ســجل جــزاءات يرفــق بملــف خدمتــه يــدون فيه نــوع المخالفــة التــي ارتكبها .
وتاريــخ وقوعهــا والجــزاء الــذي وقــع عليه .  
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التظلم وضوابطه

مادة  )   77 (  التظلم :
1/ يجب على الموظف الشروع بتقديم شكواه الخاصة إلى مديره المباشر كتابياً .

2/ يناقش المدير المباشر  الشكوى مع الموظف المتظلم بعد التحري عنها .
ــام  ــاً خــال خمســة أي ــم فيمــا يخــص الشــكوى كتابي ــر المباشــر  علــى الموظــف المتظل ــرد المدي 3/ ي

عمــل .
4/ إذا لــم يتــم حــل التظلــم بالشــكل المرضــي للموظــف عنــد مســتوى المديــر المباشــر ، يحــق للموظف 

اللجــوء إلــى المديــر التنفيذي مباشــرةً .
5/ يٌكــون المديــر التنفيــذي لجنة دائمة لدراســة شــكاوى الموظفين وتســمى لجنــة حقوق الموظفين 

.
6/ يجــب علــى لجنــة حقــوق الموظفيــن إعــام الطــرف الآخــر ) التظلــم ضــده ( بالتظلــم القائــم مــن 

الموظــف ومناقشــته فيــه .
7/ إذا كانــت الشــكوى ضــد أحــد أعضــاء اللجنــة فيجــوز لرئيــس اللجنــة اســتثناؤه مــن حضــور اجتماعــات 

اللجنــة أثنــاء مناقشــة التظلــم ضــده .

ضوابط التظلم 
1_ يجــب أن يبــت فــي التظلــم المقــدم مــن الموظــف خــال مــدة لا تتجــاوز عشــرة أيــام مــن تاريــخ 

تســليمه للجنــة .
2_ يجب على اللجنة إخطار الموظف كتابياً بقرارها .

3_ يعد قرار اللجة نهائياً ويحفظ في ملفاتها الخاصة .
4_ يتولى أحد أعضاء اللجنة متابعة تنفيذ قراراتها  ويشعر اللجنة بذلك كتابياً.

5_ تكون أعمال اللجنة ومداولاتها سرية وتحفظ في ملفات سرية خاصة لدى أحد الأعضاء .
ــاً عــن القــرار  ــم يكــن الموظــف راضي ــة أو ل ــي داخــل الجمعي ــم بشــكل نهائ ــم حــل التظل ــم يت 6_ إذا ل
النهائــي ، فيحــق للموظــف تقديــم شــكوى التظلــم إلــى الجهــات المســئولة بموجــب نظــام العمــل .

7_ المدير التنفيذي  أو من يمثله هو المسئول عن متابعة وحل التظلم مع الجهات المسئولة .
8_ لا يجوز معاملة الموظف الذي قام بالتظلم معاملة غير منصفة كونه قام بالتظلم .

9_ يســمح للموظــف بأخــذ وقــت مســتقطع مــن واجباتــه الاعتياديــة ليقــوم بالتظلــم بــدون أي حســم 
مــن راتبــه .
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مادة )78( أحكام عامة :
1/ للموظف الحق في التظلم من أي قرار يتخذ في حقه .

2/ يجــب تقديــم التظلــم خــال ) 10 ( أيــام مــن تاريــخ وقــوع القــرار وأي اعتــراض بعــد  تلــك الفتــرة 
يعتبــر لاغياَ.

3/ إذا كان الموظــف فــي إجــازة رســمية أو مهمــة عمــل فيحــق لــه تقديــم التظلــم خــال ) 10 ( 
أيــام مــن تاريــخ عودتــه .

4/ يجب الالتزام بالتسلسل الإداري عند تقديم التظلم .
5/ يحــق للجمعيــة عنــد الضــرورة اتخــاذ الإجــراءات الرســمية بحــق الموظــف لتســوية الخــاف 

القائــم بينهمــا .
6/ لا تشمل هذه السياسات القضايا الشخصية بين الموظفين .
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الإجازة السنوية:

مادة)79(: 
كل  عــن  الموظــف  يســتحق 
ســنة من ســنوات الخدمــة إجازة 
تقــل  لا  كامــل  بأجــر  ســنوية 
وعشــرون  واحــد  عــن  مدتهــا 
يــوم  كامــل  وتــزاد الــى مــدة لا  
تقــل  عــن 30 ثلاثــون يومــاً بعــد 

مُضــي خمــس ســنوات علــى خدمتــه  علــى أن لا يقــل كل طلــب عــن خمســة أيــام  ) مــادة  109 مــن نظــام  
ــي قضاهــا مــن  ــه الســنوية بنســبة المــدة الت ــح الموظــف جــزءً مــن إجازت ــة من العمــل (.ويجــوز للجمعي

الســنة فــي العمــل.

مادة )80(:  يجوز الاتفاق في عقد العمل على إجازة سنوية تزيد على ما ورد في المادة السابقة.

مــادة)81(: تحــدد الجمعيــة مواعيــد تمتــع الموظفيــن بإجازاتهــم الســنوية وفــق مقتضيــات العمــل 
ــك, و يكــون قــرار  ــه كلمــا أمكــن ذل ــد ميعــاد إجازت ــة الموظــف فــي تحدي ــار رغب مــع الأخــذ بعيــن الاعتب

الجمعيــة فــي هــذا الشــأن نهائيــاً..

مــادة)82(: لا يجــوز للموظــف أن يتنــازل عــن إجازتــه الســنوية بمقابــل أو بــدون مقابــل ويجــب أن 
يتمتــع بهــا فــي ســنة اســتحقاقه او يجــوز لــه بموافقــة الجمعيــة  تأجيــل إجازتــه  الســنوية أو أيــام منهــا 

للســنة التاليــة فقــط.

مــادة )83( :  تســتحق الإجــازة الأولــى للموظــف  بعــد مــرور ) 12( شــهر عمــل فعلــي  ويكــون الشــهر 

الباب الرابع : الإجازات
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الثالــث عشــر هــو شــهر الإجــازة ، وتســتحق الإجــازة الثانية بعد ) 11 ( شــهرا ويجــب على الموظف 
تقديــم طلــب الإجــازة قبــل شــهرين علــى الأقــل ،  ويحــق للموظــف تجزئــة إجازتــه  بعــد موافقــة 

الإدارة علــى ذلــك وبمــا لا يخــل بمصلحــة العمــل .

مــادة )84( : يوقــع الموظــف عنــد قيامــه بالإجــازة إقــراراً يوضــح فيــه تاريــخ بــدء الإجــازة 
وانتهائهــا وعنــوان المــكان الــذي يقضــي فيــه إجازتــه ورقــم هاتفــه .

مــادة)85(: يجــب علــى  الجمعيــة أن تدفــع للموظــف أجــره عــن مــدة الإجــازة الســنوية مقدمــاً 
عنــد القيــام بهــا وفــق آخــر أجــر يتقاضــاه.

مــاد)86(: يســتحق الموظــف أجــره عــن أيــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك العمــل قبــل تمتعــه 

بهــا وذلــك بالنســبة للمــدة التــي لــم يحصــل علــى إجازتــه عنهــا , كمــا يســتحق أجــر الإجــازة عــن 

كســور الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا فــي العمــل , ويتخــذ آخــر أجــر كان يتقاضــاه العامــل أساســاً 

لاحتســاب مقابــل أجــر هــذه الإجــازات.

إجازات الأعياد والمناسبات 

مادة)87(: للموظف الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد و المناسبات التالية :
	1 خمســة   أيــام بمناســبة عيــد الفطــر المبــارك تبــدأ مــن اليــوم التالــي ليــوم 29 مــن شــهر رمضــان .

المبــارك حســب تقويــم أم القرى.
	2 خمسة   أيام بمناسبة عيد الأضحى المبارك تبدأ من يوم الوقوف بعرفة  .  .
	3 تعويــض يــوم واحــد بمناســبة اليــوم الوطــن بالمملكــة  . (وإذا صــادف هــذا اليــوم يــوم الراحــة .

الأســبوعية أو ضمــن إجــازة أحــد العيديــن وجــب علــى صاحــب العمــل تعويــض العامليــن يــوم 
إجــازة قبــل الاجــازة او بعدهــا مباشــرة بحيــث تكــون متصلــة( .

	4 إذ اصــادف أحــد أيــام إجــازة أحــد العيديــن يــوم الراحــة الأســبوعية تمــدد الإجــازة يومــاً آخــراً قبــل .
الاجــازة او بعدهــا . 
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الإجازة الخاصة 

مــادة)88( : يحــق للموظــف الحصــول علــى إجــازة بأجــر كامــل لا تقبــل التأجيــل  والترحيــل  وفــق 
المــادة ) -113 160 (  مــن قانــون العمــل فــي الحــالات التاليــة :

	1 خمسة أيام عند زواجه..
	2 ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له. .
	3 خمسة أيام في حالة وفاة زوجة العامل أو أحد أصوله أو فروعه ..
	4 خمســة عشــر يومــاً فــي حالــة وفــاة زوج العاملــة الغيــر مســلمه  وللجمعيــة الحــق فــي طلــب الوثائق .

التــي تؤيــد هــذه الحالات.
	5 أربعــة أشــهر وعشــرة أيــام للمــرأة المســلمة التــي يتوفــى زوجهــا  ولهــا الحــق فــي تمديــد الإجــازة .

ــد  ــة الحــق فــي طلــب الوثائــق التــي تؤي ــدون أجــر إن كانــت حامــاً حتــى تضــع حملهــا وللجمعي ب
هــذه الحــالات.

الإجازة الاضطرارية 

مادة)89(:
	1 يمنح الموظف إجازة اضطرارية لمدة 3 ثلاثة أيام خلال العام ويمكن تجزئتها حسب ظروفه..
	2 يجــوز للموظــف بموافقــة الجمعيــة الحصــول علــى إجــازة بــدون أجــر يتفقــان علــى تحديدهــا ,ويعــد .

عقــد العمــل موقوفــا خــال مــدة الإجــازة فيمــا زاد علــى عشــرين يومــا مالــم يتفــق الطرفــان علــى 
خــاف ذلــك .

الإجازات المرضية 

مــادة)90(:  يســتحق الموظــف الــذي يثبــت مرضــه مــن مرجــع طبــي معتمــد لــدى الجمعيــة  إجــازة 
مرضيــة خــال الســنة الواحــدة وفقــا للمــادة )117( مــن نظــام العمــل , وذلــك علــى النحــو التالــي:

أ الثلاثون يوماً الأولى بأجر كامل.	.
الستون يوماً التالية بثلاثة أرباع الأجر.	.ب
ج الثلاثون يوماً التي تلي ذلك بدون أجر.	.

ويجــب عليــه أن يخطــر الإدارة التابــع لهــا عــن مرضــه بــأي وســيله مــن وســائل التواصــل  خــال 24 ســاعة 
مــن تخلفــه عــن العمــل .
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مــادة)91(:  لا يســمح للموظــف المريــض أن يباشــر عملــه إلا إذا قــرر المرجــع الصحــي المعتمــد 
أنــه شــفي مــن مرضــه وأصبــح قــادراً علــى مباشــرة عملــه وأنــه لا خطــر عليــه مــن أداء العمــل ولا ضــرر 

منــه علــى مخالطــة زملائــه فــي العمــل.

مادة  )92( ضوابط الإجازات المرضية
	1 يحتســب اليــوم الــذي يحــال فيــه الموظــف إلــى الطبيــب أو المستشــفى والأيــام التــي تســتغرقها .

الفحــوص الطبيــة التــي تجــرى لــه مــن أيــام الإجــازة  المرضيــة التــي رأت الجهــة الطبيــة المعتمــدة 
ذلك.

	2 ــه . ــرة  إجازت ــة خــال فت ــة إذا أصيــب بوعكــة صحي لا يتــم تعويــض الموظــف عــن الإجــازة المرضي
الســنوية  ، إلا إذا اســتدعى المــرض تنويــم الموظــف بالمستشــفى ، وفــى هــذه الحالــة يجــب علــى 
الموظــف إشــعار مديــره المباشــر بحالتــه الصحيــة ،كمــا يتوجــب علــى الموظــف عنــد عودتــه 
ــر الطبيــة والوثائــق المســاندة للجمعيــة مــن اجــل اعتمــاد الإجــازة  إلــى العمــل أن يقــدم التقاري

ــة . المرضي
	3  إذا ثبــت للجمعيــة مــرض الموظــف وتنويمــه فــي المستشــفى ،فإنــه  يجــب علــى الجمعيــة أن .

تمــدد إجازتــه الســنوية بمقــدار عــدد الأيــام التــي أقامهــا فــي المستشــفى ، أو أن يتــم ادخارهــا لــه 
بعــد اعتمادهــا مــن الجمعيــة .

	4 فــي حالــة مطالبــة الموظــف إعتمــاد إجــازة مرضيــة وقعــت خــال فتــرة الإجــازة الســنوية وتعــذر .
ــك  ــه مــن الإجــازة  ، فســوف تعــد تل ــام مــن عودت ــة اللازمــة خــال )7( أي ــات الطبي ــر الإثبات توفي

الفتــرة كإجــازة ســنوية أو إجــازة غيــر مدفوعــة الراتــب بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة .
	5 ــدء . ــل ب ــة قب ــح إجــازة مرضي ــه الســنوية المعتمــدة ســلفا إذا من يجــوز للموظــف أن يؤجــل إجازت

الإجــازة الســنوية .
	6 إذا رغــب الموظــف المريــض قطــع إجازتــه المرضيــة والعــودة إلــى عملــه ، عليــه أن يتقــدم بطلــب .

كتابــي إلــى  مديــره المباشــر 
	7  تحتسب إجازة الراحة  الأسبوعية ضمن الإجازة المرضية إذا  تخللتها ..
	8  لا يتــم احتســاب الإجــازات الرســمية ) الأعيــاد والمناســبات ( مــن ضمــن فتــرة الإجــازات المرضيــة .

حــال تداخلهــا .
	9  تحتسب فترة الإجازة المرضية ضمن مكافأة نهاية الخدمة للموظف ..
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إجازة الحج 

مــادة)93(:  تمنــح الجمعيــة العامــل المســلم الــذي يرغــب فــي أداء فريضــة الحــج إجــازة بأجــر كامــل 
مدتهــا 7   أيــام بالإضافــة إلــى إجــازة عيــد الأضحــى المبــارك وذلــك لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه 

وللجمعيــة حــق تنظيــم هــذه الإجــازة بمــا يضمــن حســن ســير العمــل بهــا .  

إجازة الامتحان الدراسية 

مــادة)94(: تمنــح الجمعيــة العامــل الســعودي الــذي يتابــع تدريبــه أو تحصيلــه العلمــي إجــازة بأجــر 
ــر معــادة تحــدد مدتهــا  ــك عــن ســنة غي ــي فقــط وذل ــي والنهائ كامــل طــوال مــدة الامتحــان الفصل
ــام الامتحــان الفعليــة , أمــا إذا كان الامتحــان عــن ســنة معــادة فيكــون للعامــل الحــق فــي  بعــدد أي
إجــازة دون أجــر لأداء الامتحــان إن لــم يكــن لــه رصيــد فــي الإجــازة ،وللجمعيــة أن تطلــب مــن العامــل 
ــل أن  ــى العام ــان. وعل ــه الامتح ــى أدائ ــدل عل ــا ي ــك م ــازة وكذل ــب الإج ــدة لطل ــق المؤي ــم الوثائ تقدي
يتقــدم بطلــب الإجــازة قبــل موعدهــا بخمســة عشــر يومــا علــى الأقــل. ويحــرم العامــل مــن أجــر هــذه 

الإجــازة إذا ثبــت أنــه لــم يــؤد الامتحــان , مــع عــدم الإخــال بالمســاءلة التأديبيــة.

الإيقاف من قبل السلطات الحكومية

مــادة ) 95 ( الإيقاف من قبل السلطات الحكومــــــية :
	1 أن تســتمر الجمعيــة  بدفــع  50 % فقــط مــن الأجــر للموظــف حتــى يتــم الفصــل فــي قضيتــه علــى .

ألا تزيــد مــدة الإيقــاف أو الحجــز علــى مائــه وثمانيــن يومـــــا .
	2 وإذا زادت المــدة عــن مائــه وثمانيــن يومــاً فــا تلتــزم الجمعيــة بالدفــع عــن المــدة الزائــدة ،فــإذا .

قضــى ببراءتــه  أو حفــظ التحقيــق لعــدم ثبــوت مــا نســب إليــه أو لعــدم صحتــه تلتــزم الجمعيــة بــرد 
مــا حســم مــن الأجــر للموظــف أمــا إذا قضــى بإدانتــه فــا يســتعاد منــة مــا صــرف لــه .
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العودة من الإجازة

مادة )96 ( ضوابط العودة من الإجازة :
	1 يعتبــر الموظــف الــذي لا يباشــر عملــه بعــد انقضــاء مــدة إجازتــه الســنوية متغيبــا مــن العمــل .

دون إذن أو عــذر مقبــول ، إلا إذا كان غيابــه لظــروف قاهــره تقتنــع بهــا الجمعيــة ، بشــرط أن 
يقــوم الموظــف بإشــعار الجمعيــة بذلــك فــور وقــوع ذلــك الظــرف ومــن ثــم طلــب تمديــد الإجــازة 
ــم المســتندات  مــن خــال إجــراءات  العمــل المتبعــة وعنــد المباشــرة يجــب علــى الموظــف تقدي

ــك . ــب مرجعــه الإداري  ذل ــه فــي حــال طل ــدة لطلب المؤي
	2 يجب اعتماد أي  عوده متأخرة  من إجازات الموظفين وفق لجدول الصلاحــــــيات والمهام ..
	3 ــم المســوغات . ــزم بالإجــراءات  الســابقة وتقدي ــم يلت ــة إذا ل يتعــرض الموظــف للإجــراءات النظامي

ــة تأخــره عــن العــودة للعمــل . المقبولــة فــي حال
	4 إذا تأخــر الموظــف عــن العــودة مــن الإجــازة الســنوية للعمــل ولــم يبلــغ الجمعيــة بأســباب تأخــره .

يتــم اتخــاذ الإجــراءات  الآتيــة :
• ــغ 	 ــه المتوقعــة للعمــل ويبل ــخ عودت ــام مــن تاري ــذار كتابــي للموظــف بعــد مــرور ) 5 ( أي إرســال إن

ــام بضــرورة حضــوره للعمــل خــال ) 10 ( أي
• ــذار ( 	 ــخ إرســال الإن ــخ إبلاغــه) تاري ــوم الحــادي عشــر ) 11 ( مــن تاري ــم يحضــر الموظــف فــي الي ذا ل

ــة. ــة الخدم ــأة نهاي ــن دون مكاف ــه م ــم فصل ــب ويت ــوف الروات ــن كش ــمه م ــقط اس يس
	5 إذا عــاد الموظــف متأخــرا عــن موعــد عودتــه مــن إجازتــه الســنوية للعمــل ولــم يكــن قــد ابلــغ .

الجمعيــة بتأخــره وكانــت الأســباب التــي قدمهــا بعــد عودتــه مقبولــة، وللجمعيــة الحــق فــي أن 
تحتســب الأيــام التــي تأخرهــا كأيــام غيــاب مــن دون أذن وبــدون راتــب أمــا إذا كانــت الأســباب التــي 
قدمهــا الموظــف غيــر مقبولــة ،فللجمعيــة الحــق فــي تطبيــق الإجــراءات الــواردة فــي اللائحــة بمــا 

يخــص الانقطــاع عــن العمــل بســبب غيــر مشــروع.
	6   فــي حــال عــودة الموظــف مبكــراً مــن إجازتــه  قبــل الوقــت المحــدد يحــق للموظــف إضافــة الأيــام .

المتبقيــة مــن الإجــازة لرصيــده مــن الإجــازات ، وذلــك بعــد الحصــول علــى الموافقــة اللازمــة وفقــا 
لجــدول الصلاحيــات والمهــام .

	7   يقــوم المديــر المباشــر للموظــف بتعبئــة نمــوذج العــودة مــن الإجــازة فــور عــودة الموظــف مــن .
الإجــازة ومــن ثــم اعتمادهــــا.
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مـــــادة ) 97 ( أحكام عـــــــامة :
1/  لا تحســب الإجــازات الرســمية إذا كانــت خــال الإجــازات الســنوية مثــل إجــازة عيــد الفطر والأضحى 

وإجــازة اليــوم الوطنــي ضمــن الإجازات الســنوية للموظف.
2/  فــي بعــض الحــالات الطارئــة قــد يطلــب مــن الموظــف قطــع إجازتــه الســنوية والعــودة إلــى 

العمــل . ويعتمــد إجــراء الاســتدعاء وفقــاً لجــدول الصلاحيــات والمهــام.
ــل تكاليــف  ــا مث ــع التكاليــف التــي تحملهــ ــه عــن جمي 3/ يعــوض الموظــف المســتدعى مــن إجازت
الســفر و أي  مصاريــف أخــرى إضافيــة تحملهــا الموظــف اثــر هــذا الإجــراء  ويجــب علــى الموظــف 

ــك . ــدة لذل ــم المســتندات المؤي تقدي
4/ يحــق للموظــف المســتدعى ترحيــل المــدة المتبقيــة مــن إجازتــه أو اســتئناف إجازتــه بعــد إنهــاء 
مهمتــه بحيــث يعــوض الموظــف عــن تذاكــر الســفر إلــى مقــر إجازتــه إذا كان يقضيهــا خــارج منطقــة 

العمــل .
5/ لا يجــوز للموظــف أن يعمــل باجــر أثنــاء إجازتــه الســنوية وفــى حــال مخالفــة الموظف لهذا الشــرط 

فانــه يحــق للجمعيــة حســم اجــر المــدة التي عمل فيهـــا.
6/ لا يجوز تعويض الموظف مادياً عن الإجازة السنوية وهو على رأس العمل وعليه استنفاذهــــــــا.

7/ تحتسب مدة السجن التي لا تستوجب الفصل من الإجازة السنوية إذا طلب الموظف ذلك .
8/ يمكــن للموظــف أن يطلــب تمديــد إجازتهــا لســنوية لأيــام تحســم مــن رصيــد إجازتــه، أو أن تحســب 
فتــرة التمديــد إجــازة دون راتــب فــي حــال اســتنفاذ رصيــد إجازتــه الســنوية وفــى الحالتيــن لابــد مــن 

موافقــة صاحــب الصلاحيــة .
9/ لا يحــق للجمعيــة إنهــاء خدمــات الموظــف خــال فتــرة إجازتــه  ، كمــا لا يجــوز للموظــف أن يتــرك 

خدمــة الجمعيــة خــال إجازتــه أو بعــد عودتــه منهــــــــا مباشــرة بــدون تقديــم إخطــار كتابــي مســبق .
10/ لا تكون الإجازة  نافذة إلا بصدور قرار من صاحب الصلاحية .

11/ يجوز للموظف ربط أي  إجازة أخرى مع الإجازة السنوية .
12/ لا يستحق الموظف إجازة أو علاوة سنوية عن المدة التالية :
أ- مدة الإجازة الاستثنائـية بدون اجر والتي تزيد عن  )20 ( يومـــــــا.

ت-  مدة  سجن الموظف تنفيذا لحكم صادر ضده ما لم تحتسب كإجازة  سنوية.
13/  يجــب علــى إدارة المــوارد البشــرية إصــدار تعميــم عــن مواعيــد الإجــازات الرســمية قبــل حلولهــــــا 

بأســبوع عـــلى الأقل .
مــن  يمكنهــم  بمــا  لموظفيهــم  الســنوية  الإجــازات  تنســيق  الإدارات   مديــري  علــى  يجــب   /14

. العمــل  مقتضيــات  مــع  المحافظــة  مــع  النظامــي  بحقهــم  الاســتمتاع 
15/ يجــب علــى صاحــب الصلاحيــة تنســيق إجــازات المديريــن ومســاعديهم بمــا يمكنهــم مــن 

. الاســتمتاع  بحقهــم النظامــي مــع المحافظــة مــع مقتضيــات العمــل 
16/ يحــق للجمعيــة  أن تطالــب الموظــف بتقديــم الوثائــــق الثبوتيــة اللازمــة للإجــازات التــي تحتــاج 

إلــى إثبات ذلـــــك..



البــــاب الخامس: الوقـــــــــاية والرعاية

الوقاية والسلامة:

مــادة)98(: ســعياً لحمايــة العمــال مــن الأخطــار والأمــراض الناجمــة عــن العمــل تتخــذ الجمعيــة 
التدابيــر الآتيــة :

أ الإعــان فــي أماكــن ظاهــرة عــن مخاطــر العمــل  ووســائل الوقايــة منهــا و التعليمــات الــازم 	.
إتباعهــا.

حظر التدخين في أماكن العمل المعلن عنها.	.ب
ج تأمين أجهزة لإطفاء الحريق وإعداد منافذ للنجاة في حالات الطوارئ.	.
د إبقاء أماكن العمل في حالة نظافة تامة مع توفير المطهرات.	.
ه توفير المياه الصالحة للشرب والاغتسال.	.
و توفير دورات المياه بالمستوى الصحي المطلوب.	.
ز تدريب العاملين على استخدام وسائل السلامة وأدوات الوقاية التي تؤمنها الجمعية.	.
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مادة)99(: تعين الجمعية في كل موقع من مواقع العمل مسئولًا يختص بالآتي :
أ تنمية الوعي الوقائي لدى العمال.	.
الوقايــة و 	.ب التأكــد مــن ســامة الأجهــزة وحســن اســتعمال وســائل  الــدوري بغــرض  التفتيــش 

الســامة.
ج معاينــة الحــوادث وتســجيلها و إعــداد تقاريــر عنهــا تتضمــن الوســائل والاحتياطــات الكفيلــة 	.

بتلافــي تكرارهــا.
د مراقبة تنفيذ قواعد الوقاية و السلامة.	.

الرعاية الطبية :

مــادة)100( : يمنــح الموظــف الوافــد تأميــن طبــي مــع أفــراد عائلتــه حســب المــادة ) 52 - 142 – 

143 – 144 – 145 ( مــن نظــام العمــل.

مــــادة ) 101 ( الرعاية والعلاج الطبي :
	1 تؤمــن الجمعيــة فــي مقــر العمــل خزانــة للإســعافات الطبيــة  تحتــوى علــى كميــة كافيــة مــن .

ــر ذلــك ممــا أشــارت إليــه المــادة، ) 143 ( مــن نظــام العمــل   ــة والأربطــة والمطهــرات وغي الأدوي
ويعهــد إلــى موظــف مــدرب أو أكثــر بإجــراء الإســعافات اللازمــة للعمــال المصابيــن.

	2 تلتزم الجمعية بتقديم الرعاية الصحية للموظفين حسب طبيعة العمل  ..

إصابات العمل وأمراض المهنة

مــادة)102(: علــى الموظــف الــذي يصــاب بإصابــة عمــل أو بمــرض مهنــي أن يبلــغ رئيســه المباشــر 
أو الإدارة فــور اســتطاعته ولــه مراجعــة الطبيــب مباشــرة متــى اســتدعت حالتــه ذلــك.
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مــادة )103( : يجــب علــى كل مســئول أن يبلــغ الجهــة المختصــة فــي الجمعيــة عــن حــدوث 
أي إصابــة ومــا تــم اتخــاذه مــن إســعافات طبيــة نحــو المصــاب والوقــت الــذي اســتغرقه ذلــك ، 
كمــا تخضــع جميــع الحــوادث للتحقيــق والتحليــل للوصــول الــى أســباب الإصابــة والإجــراءات المتخــذة 

لتلافيهــا مســتقبلا .
المهنيــة  الأخطــار  فــرع  فــي  العامليــن  عــن جميــع  بالاشــتراك  الجمعيــة  تقــوم  مــادة)104(: 

الاجتماعيــة. بالتأمينــات 
مــادة)105(:  يطبــق فــي شــأن إصابــات العمــل والأمــراض المهنيــة أحــكام فــرع الأخطــار المهنيــة 

مــن نظــام التأمينــات الاجتماعية.

الرعاية والخدمات الاجتماعية 

مادة )106 ( الرعاية والخدمات الاجتماعية :
تخصص الجمعية مكانا لتا دية الصلاة المفروضة في موقع العمل اذا لم يوجد مسجد قريب .

ــة لقيامــه بأعمــال تابعــة  ــة للإيقــاف مــن الســلطات الحكومي -2 إذا تعــرض أحــد موظفــي الجمعي
للجمعيــة فــان الجمعيــة تتولــى متابعــة قضيتــه وتــوكل محــام عنــد اللزوم مــع تحمل كافــة مصاريفه 

وأتعابــه.

مــادة  )107 (: الجمعيــة لهــا الحــق فــي تقديــم أى هدايــا لموظفيهــا تقديراً لهــم على جهودهم 
المبذولة خــال العام.

مادة )108( :  وفاة الموظف وهو على رأس العمل :
إذا توفى الموظف وهو على رأس العمل فان الجمعية تتخذ الإجراءات الآتية :

1 - صرف راتب الوفاة كاملا  أياً  كان تاريخ وقوع الوفاة .
2 - يحتسب شهر الوفاة من مدة الخدمة أياً كان تاريخ وقوع الوفاة .

مــادة )109 (  نقل جثمان المتوفى ونقل عائلته  :
1 / تتكفــل الجمعيــة بمصاريــف نقــل جثمــان الموظــف المتوفــى إذا كان ســيدفن خــارج المنطقــة ، 
أو المملكــة ، أو دفــن فــي المملكــة بعــد موافقــة أهلــه إذا لــم تكــن الوفــاة بإصابــة عمــل ،وفــى حــال 

كــون الوفــاة بســبب إصابــة عمــل تتكفــل التأمينــات الاجتماعيــة بمصاريــف النقــل والدفــن .
2 / تتكفــل الجمعيــة بقيمــة نقــل أفــراد عائلــة الموظــف المتوفــى المعتمديــن إذا كانــوا ســيقيمون 

خــارج المنطقــة  أو خــارج المملكــة .
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أحكام خاصة بتشغيل النساء
ــولادة بحســب  ــي ونفقــات العــجا وال ــف الفحــص الطب ــة  مصاري مــادة )110(:  تتحمــل الجمعي

المــادة ) 153( مــن نظــام  العمــل.

مادة )111(: للمرأة العاملة الحق في إجازة وضع لمدة الأسابيع الأربعة السابقة على التاريخ
المنتظــر لولادتهــا , والأســابيع الســتة التاليــة للوضــع ويحــدد التاريــخ المرجــح للــولادة بواســطة الجهــة 

الطبيــة المعتمــدة لــدى الجمعيــة أو بشــهادة طبيــة مصدقــة مــن جهــة صحيــة ولا تقبــل شــهادات 

أطبــاء خارجييــن , ولا يجــوز تشــغيل المــرأة العاملــة خــال الأســابيع الســتة التاليــة لولادتهــا.

مادة)112(:  يكون الأجر الذي يدفع للعاملات أثناء غيابهن بإجازة الوضع كالآتي :
	1 العاملة التي أمضت أقل من سنة في خدمة المنشأة لها الحق في إجازة وضع بدون أجر..

	2 العاملة التي أمضت سنة فأكثر في خدمة المنشأة لها الحق في إجازة وضع بنصف الأجر..

	3 العاملــة التــي أمضــت ثــاث ســنوات فأكثــر فــي خدمــة الجمعيــة لهــا الحــق فــي إجــازة وضــع بأجــر .

كامــل.

	4 لا يحــق للموظفــة الحصــول علــى أي رواتــب خــال إجازتهــا الســنوية فــي حــال حصلــت علــى الراتــب .

ــى إجــازة وضــع  ــرة إجــازة الوضــع لنفــس الســنة ، وفــي حــال حصــول الموظفــة عل كامــا خــال فت

بنصــف راتــب ، يحــق لهــا الحصــول علــى نصــف الراتــب خــال فتــرة إجازتهــا الســنوية لنفــس الســنة .

	5 يحق للجمعية دمج الإجازة السنوية مع إجازة الوضع في فترة واحدة ..

مــادة )113( : علــى العاملــة فــي الشــهور الأولــى للحمــل أن تبــادر بإخطــار الجمعيــة لإجــراء الفحــص 
الطبــي الــدوري عليــه او تقريــر العــجا الــازم وتحديــد التاريــخ المرجــح للــولادة.

مــادة )114(: تراعــي الجمعيــة فــي تحديــد فتــرة الإرضــاع رغبــة وظــروف العاملــة مــا أمكــن ذلــك 
,وعلــى العاملــة التقيــد بالجــدول المنظــم لذلــك.

مادة)115(:تعــد الجمعيــة أمــا كــن لراحــة العامــات بمعــزل عــن الرجــال وعلــى النســاء العامــات 
ضــرورة الاحتشــام فــي الملبــس والمظهــر والتقيــد بالعــادات والتقاليــد المرعيــة فــي البــاد.

مــادة رقــم  )116( :  يحــق للموظفــة عنــد عودتهــا مــن إجــازة الوضــع الحصــول علــى فتــرات راحــة 
يوميــة لا تزيــد عــن ســاعة بقصــد إرضــاع  مولودهــا  بــدون حســم ذلــك مــن راتبهــا ، بالإضافــة إلــى فتــرات 

الراحــة الممنوحــة لعمــوم الموظفين .

مــادة )117(:  لا يجــو ز فــي أي حــال مــن الأحــوال اختــاط النســاء بالرجــال فــي أماكــن العمــل ومــا 
يتبعــه مــن مرافــق وغيرهــا.



ملف الموظف

مادة )118 ( ملف الموظف :
	1  يجب على إدارة شئون الموظفين إعداد ملف خاص لكل موظف  ..
	2  يجب أن يحتوى ملف كل موظف على الوثائـق والسجلات الآتية :.

ا - نموذج طلب التوظيف 
ب- بياناتــه الشــخصية مثــل : الاســم الكامــل وجنســيته  وتاريــخ ميــاده  وحالتــه الإجتماعيــة  ومحــل 

أقامتــه فــي المملكــة وخارجهــا .
ث - عقد العمل الأصلي الموقع عليه من الطرفين بالإضافة إلى أى تعديلات أو ملحقات للعقد 

ج - بدء مباشرة العمل ونوع عمله وأجره  وما يطرأ  عليه من تعديلات .
ح -الوصف الوظيفي  الموقع عليه من الموظف .

د- صورة من شهادات الخبرة .
ذ - صــور لجميــع الوثائـــــق الثبوتيــة ) بطاقــة الهويــة الوطنيــة وبطاقــة العائـــلة للســعوديين  ( ، ) جــواز 
الســفر ؛ بطاقــة الإقامــة ، وتصريــح العمــل لغيــر الســعوديين ( وأفــراد أســرهم والمقيميــن معهــم ... 

الــخ ( 
ر -التقاريــر والفحوصــات الطبيــة الأصليــة كجــزء مــن متطلبــات التوظيــف لــدى الجمعيــة والتــي 

تحتــوى علــى تقاريــر نتيجــة الفحــص الطبــي المطلــوب للتوظيــف .

الباب السادس : تنظيم طبيــــعة العــــمل
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ز -تقاريــر : الإجــازات المرضيــة ، نمــاذج جميــع إجــازات الموظــف ، إصابــات العمــل وأمــراض المهنــة 
التــي يمكــن أن تصيبــه ، الترقيــات ، العــاوات ، نمــاذج تقييــم الأداء الســنوي موقعــه مــن الموظــف 

لــكل ســنه فــي الجمعيــة .
س - صورة عن المكافآت أو الجزاءات  الخاصة بالموظف .

ش - سجل بالكفالات أو الضمانات التي قدمتها الجمعية لأى جهة أخرى نيابة عن الموظف .
	3  تعتبر ملفات الموظفين سرية ويجب الحفاظ عليها من قبل إدارة الشئون الإدارية..
	4 ــارج . ــن خ ــخص م ــف لأي ش ــص الموظ ــات تخ ــن أي  معلوم ــف ع ــدم الكش ــة بع ــزم الجمعي  تلت

الجمعيــة دون موافقــة خطيــه مــن قبــل الموظــف إلا فــي حال طلبــت هذه المعلومــات لجهات 
أمنيــه أو قانونيــه ، مــا يحــق للجمعيــة الإجابــة عــن أي استفســارات تــرد إليهــا مــن قبــل جهــات 

التحــق بهــا الموظــف بعــد انتهــاء خدمتــه فــي الجمعيــة .

مــادة )   119  (  : إذا ثبــت أن التعييــن قــد تــم بنــاء علــى تقديــم بيانــا تغيــر صحيحــة أو مســتنداً 
تغيــر صحيحــة أو مــزورة أو مرتبــط بعقــد مــع جهــة أخــرى أو تأخــر خمســة عشــر يومــا عــن التاريــخ 
المحــدد لهــل مباشــرة عملــه أعتبــر عقــده مــن ســوخا تلقائيــا دون الحاجــة لأي إخطــار ودون مكافــأة 
أو تعويــض وذلــك دون الإخــال بمــا يكــون عليــه علــى أن تتــاح الفرصــة للموظــف لكــي يبــدي 

أســباب مــع ارضتــه للفســخ.

مـــــــادة )120 ( ضوابط حفظ ملف موظف وتحديثه :
	1 يجــب علــى إدارة المــوارد البشــرية  تحديــث ملفــات وســجلات الموظفيــن  والمحافظــة عليهــا .

بشــكل دقيــق طــوال فتــرة عمــل الموظــف بالجمعيــة .
	2 لا يحــق للموظــف مراجعــة ملفــه أو ســجلاته إلا بــإذن مــن مديــره المباشــر ، وبحضــور مســئول  .

مــن إدارة الشــئون الإداريــة  .
	3 لا يحــق  لأي  موظــف اســترجاع أو تعديــل أو ائــــتلاف أي  وثائـــق أو بيانــات موجــودة فــي ملفــه .

لــدى الجمعيــة .

حفظ الوثــائـق الرسمية

مـــــادة )121 ( حفظ الوثائـق الرسمية للموظف والتعامل معهـــــا ) بعد موافقة الموظف ( : 
	1 يحفــظ  جــواز ســفر الموظــف غيــر الســعودي لــدى إدارة المــوارد البشــرية  طــوال فتــرة عمــل .

ــدى الجمعيــة . الموظــف ل
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	2 يســتلم الموظــف جــواز ســفره عنــد تســليمه رخصــة الإقامــة لإدارة المــوارد البشــرية  وذلــك فــي .
الحــالات الآتيــة :

ا / عند سفر الموظف  لقضاء  إجازة معتمدة أو للقيام بمهمة عمل خارج المملكة .
ب / فــي حــال ضــرورة إرفــاق جــواز الســفر لاســتكمال إجــراءات رســمية تخــص الموظــف لــدى 

الرســمية . الجهــات 
ت – عند مغادرة المملكة نهائيا .

	3  فــي حــال نقــل كفالــة الموظــف لمــكان عمــل آخــر يجــب تســليم جــواز الســفر  ورخصــة الإقامــة .
وتصريــح العمــل لمــكان  العمــل الجديــد بصفتــه الكفيــل  الجديــد طبقــا للنظــام .

	4  للجمعية الحق في حفظ ملف الموظف السابق لمدة  خمس سنوات بعد انتهاء خدمته .

الاستعلام عن موظف سابق

مــــادة ) 122 ( : ضوابط الاستعلام عن موظف سابق :
	1 علــى أي جهــة خارجيــة ترغــب فــي الحصــول  علــى معلومــات عــن  موظــف ســابق أثنــاء فتــرة .

عملــه لــدى الجمعيــة إرســال طلــب خطــي للمديــر التنفيــذي  .
	2 يتوجــب الحصــول علــى موافقــة خطيــة مــن قبــل الموظــف الســابق لتخويــل الجمعيــة بإعطــاء .

معلومــات أو بيانــات لأى جهــة أخــرى مــا عــدا الجهــات الأمنيــة والقانونيــة تضمــن هــذه 
الموافقــة الخطيــة نــوع المعلومــات التــي يســمح بالكشــف عنهــا .

	3 فــي حالــة موافقــة الموظــف خطيــاً  بالكشــف عــن معلوماتــه أو البيانــات الخاصــة بــه ،بهــذا .
تخلــى الجمعيــة مســؤوليتها مــن أي  قــرارات تقــوم الجهة الأخرى المســتعملة لهــذه البيانات 

باتخاذهــا بنــاء علــى المعلومــات التــي  قدمهــا أو أعطتهــا الجمعيــة .
	4 يجــب أن تقتصــر المعلومــات أو البيانــات التــي يتــم تقديمهــا عــن الموظــف للجهــات الأخــرى .

علــى الآتــي : 
أ- بداية ونهاية عمل الموظف لدى الجمعية 

ب- المناصب التي شغلها .
ت-تقيم الأداء الوظيفي.

ث- آخر راتب  حصل عليه الموظف لدى الجمعية .
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التوظيف 
شروط التوظيف:

وفقــا للهيــكل التنظيمــي للجمعيــة الــذي يحــدد إداراتهــا الرئيســية تقــوم إدارة الجمعيــة بشــغل 
الوظائــف الخاليــة فــي الهيــكل حســب إمكاناتهــا وطبــق الميزانيــة الوظائــف التــي يعتمدهــا مجلــس 
إداراتهــا ســنوياً وللجمعيــة أن تتوســع فــي هيكلتهــا حســب الخطــة الاســتراتيجية وبمــا يتطابــق مــع 

مــا تقتضيــه الظــروف والمتطلبــات.
رئيس الجهاز الإداري :

مديــر الجمعيــة هــو رئيــس جهــاز العامليــن بالجمعيــة و يختــص برعايــة شــؤونهم واقتــراح ترقيتهــم 
ومنحهــم العــاوات الســنوية بموجــب الموازنــة المعتمــدة فــي إطــار اللائحــة و الهيــكل التنظيمــي .

التفويض في السلطات:

ــة لهــم بموجــب هــذه  ــة تفويــض بعــض الاختصاصــات المخول ــر الجمعي يجــوز لمجلــس الإدارة و مدي
اللائحــة لأي مــن المســئولين, كمــا لا يجــوز لأي مــن رؤســاء الأقســام أن يفــوض في بعــض اختصاصاتهم 
نيليــه فــي المســتوى مباشــرة إلا بعــد الحصــول علــى موافقــة ذوي الاختصــاص  )المســتوى الإداري 
الأعلــى لــه ( و لا يجــوز التفويــض فــي مــا هــو مفــوض فــي هــو يكــون قــرار التفويــض كتابــة ويحــدد فيــه 

موضــوع التفويــض ومــواده. 

مادة )123(:  يشترط للتوظيف في الجمعية  ما يلي :
أ أن يكون طالب العمل سعودي الجنسية .	.
أن يكون حائزاً على المؤهلات العلمية و الخبرات المطلوبة للعمل محل التوظيف.	.ب
ج أن يجتاز بنجاح ما قد تقرره الجمعية  من اختبارات أو مقابلات شخصية تتطلبها الوظيفة.	.
د أن يكون لائقاً طبيا  بموجب شهادة طبية من الجهة التي تحددها الجمعية .	.
ه يجوز استثناء توظيف غير السعودي وفقاً للشروط و الأحكام الواردة في المواد )26(,)33(,)32(	.

ــه إقامــة  ــر الســعودي  , ولدي ــه بالعمــل بالنســبة للعامــل غي مــن نظــام العمــل وأن يكــون مصرحــاً ل
ســارية المفعــول .

و يجوز للجمعية إعفاء طالبي العمل السعوديين من شرط أو أكثر من هذه الشروط.	.
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مسوغات التوظيف:

مــادة )124(: يختــص المجلــس بالتوظيــف فــي الوظائــف القياديــة و الإشــرافية و يختــص مديــر 
إدارة الجمعيــة بالتعييــن فــي باقــي الوظائــف الشــاغرة بالهيــكل التنظيمــي و المعتمــد مــن قبــل 
المجلــس وفقــاً للميزانيــة المعتمــدة لاحتياجــات العمــل الفعليــة و بالشــروط و الخبــرة المطلوبــة 

لــكل وظيفــة بعــد عرضــه علــى مجلــس الإدارة .
يراعى عند التوظيف الاعتبارات الآتية:

	1 الحصول على المستويات الممتازة من حيث الخبرة و الكفاءة و الخلق ..
	2 أولوية التوظيف للسعوديين ..
	3 ــة لشــغل هــذه . ــن بالجمعي ــة أحــد العاملي ــة لترقي ــد شــغور إحــدى الوظائــف تعطــى الأولوي عن

الوظيفــة .

الشروط العامة للتوظيف :-
	1 أن يكــون حســن الســيرة ولــم يســبق الحكــم عليــه فــي جريمــة تمــس الشــرف مــا لــم يكــن قــد رُد .

إليــه اعتبــاره.
	2 أن لا يقل سنه عن سبعة عشر عاماً أو حسب شروط الوظيفة. .
	3 أن يكون مستوفي الشروط الوظيفة المرشح لها من حيث المؤهلات و الخبرة و العمر..
	4 أن يكون لائقاً طبيا بتقرير من المستشفى..
	5 أن يجتــاز بنجــاح الاختبــارات و المقابــات الشــخصية ويتــم التوظيــف حســب الأعلــى فــي  نقــاط .

المفاضلــة والتــي تحســب كالتالــي:
• ) المؤهل / ثانوية  5  / دبلوم 10  / بكالوريوس 15  / ماجستير  20  / دكتوراه 25 ( 	
• الخبرة السنة بنقطتين  وبحد أقصى 20 نقاط .	
• الدورة في نفس المجال كل ساعتين تدريبية   بنقطة وبحد أعلى  15 نقاط .	
• المقابلة  40  نقطه  	

	6 استيفاء كافة مسوغات التوظيف والتي هي كالآتي..



اللائحـــــــــــة التنظيـــــــمــــــــــــــــية للمــــــــــــوراد البـــــــــشــــــــــــــــرية 51

الجمعية الخيرية لتحفيظ القران الكريم بمحافظة المندق

على طالب التعيين أن يقدم المستندات التالية :
	1 صــورة مــن البطاقــة الشــخصية مــع الأصــل للمطابقــة إن كان ســعودي الجنســية أو صــورة جــواز .

الســفر وصــورة الإقامــة ورخصــة عمــل ســارية المفعــول إن كان وافــداً مــع مراعــاة التعليمــات 
الصــادرة فــي هــذا الشــأن.

	2 شهادة لأعلى مؤهل علمي أو صورة مصدقة منها..
	3 شهادة بالخبرة السابقة أو صورة مصدقة منها ..
	4 4   صور شمسية مقاس  4× 6.
	5 شهادة طبية تثبت لياقته الطبية من المستشفى الذي تحدده الجمعية  ..
	6 جميع الشهادات..
	7 صور لبطاقة العائلة للمتزوج ..
	8 استمارة البيانات ..

عقد العمل:

مادة)125(: يتم توظيف الموظف بموجب عقد عمل يحرر من نسختين باللغة العربية , تسلم 
إحداهما للموظف وتودع الأخرى في ملف خدمته لدى الجمعية ويتضمن العقد بياناً بطبيعة 

العمل والأجر المتفق عليه وما إذا كان العقد محدد المدة أو غير محدد المدة أو لأداء عمل معين 
وأية بيانات ضرورية, 

وينــص فــي العقــد علــى اعتبــار أن التعييــن خاضعــاً لأحــكام هــذه اللائحــة و تعديلاتهــا ونظــام العمل و 
العمــال والقــرارات الصــادرة تنفيــذاً لهمــا , ويجــوز تحريــر العقــد بلغــة أخــرى إلــي جانــب اللغــة العربيــة 
علــى أن يكــون النــص العربــي هــو المعتمــد دومــاً ويحــرر لــكل مــن يعيــن فــي الجمعيــة عقــد عمــل 
ــة باســم الطــرف الأول  ــر الجمعي ــة ويوقــع رئيــس مجلــس الإدارة أو مدي مــن نســختين باللغــة العربي

والموظــف باســم الطــرف الثانــي, و تســلم نســخة للموظــف وتحفــظ الثانيــة بملــف خدمتــه.

مــادة )126(: يحــق للجمعيــة إلغــاء عقــد الموظــف الــذي لا يباشــر مهــام عملــه دون عــذر مشــروع 
خــال 15 يومــاً مــن تاريــخ العقــد بيــن الطرفيــن إذا كان متعاقــداً معــه مــن داخــل المملكــة و إذا لــم 

يضــع نفســه تحــت تصــرف الجمعيــة  فــور وصولــه للمملكــة إذا كان متعاقــداً معــه مــن الخــارج.

مــادة )127( : يعتبــر عقــد العمــل ســارياً ومنتــج الجميــع الآثــار المترتبــة عليــه مــن تاريــخ مباشــرة 
العامــل الفعليــة للعمــل ولا تدخــل فــي حســاب فتــرة التجربــة إجــازة عيــد الفطر و عيد الأضحــى والإجازة 

المرضية.
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مــادة )128(: لا يعتبــر الموظــف الــذي يعمــل لــدى الجمعيــة  وفقــاً للمــواد الســابقة تحــت 
ــة, و تحــدد مــدة  ــن تحــت التجرب ــه معي ــى أن ــة عل ــم ينــص فــي عقــده صراحــة و كتاب ــة مــا ل التجرب
التجربــة فــي عقــد عملــه بصــورة واضحــة بشــرط ألا تتجــاوز تســعين يومــا , ويجــوز وضــع الموظــف 
تحــت التجربــة مــرة أخــرى لــدى المنشــأة بالاتفــاق مــع الموظــف وذلــك لفتــرة تجربــة ثانيــة لمــدة 
لا تزيــد عــن تســعين  يومــا بشــرط أن تكــون فــي مهنــة أخــرى أو عمــل آخــر وفــق حكــم المادتيــن 

)54(,)53(مــن نظــام العمــل.

ــات العمــل  ــام بواجب ــة للقي ــرة التجرب ــة الموظــف خــال فت ــت صلاحي ــم تثب مــادة)129(: إذا ل
المتفــق عليــه جــاز للجمعيــة فســخ عقــد العمــل دون مكافــأة أو إنــذار أو تعويــض وفقــاً للمــادة 
)80( فقــرة )6( مــن نظــام العمــل بشــرط أن تتــاح لــه الفرصــة لكــي يبــدي أســباب معارضتــه للفســخ.

مــادة )130(: لا يجــوز للجمعيــة  تكليــف العامــل بعمــل يختلــف اختلافــاً جوهريــاً عــن العمــل 
ــه طبيعــة العمــل ,  ــة إلا فــي حــالات الضــرورة وبمــا تقتضي ــه الكتابي ــر موافقت ــه بغي المتفــق علي
علــى أن يكــون ذلــك بصفــة مؤقتــة لا تتجــاوز ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة و علــى أن تتخــذ الإجــراءات 
اللازمــة فــي شــأن تغييــر المهنــة فــي رخصــة العمــل حيــن يقتضــي الأمــر ذلــك بالنســبة للعامــل غيــر 

الســعودي .

ــه الأصلــي إلــى مــكان آخــر يقتضــي  مادة)131(النقــل  :لا يجــوز نقــل الموظــف  مــن مقــر عمل
ــه  ــم يكــن ل ــه إذا كان منشــأ نهــذا النقــل أن يلحــق بالعامــل ضــرراً جســيم أو ل ــر محــل إقامت تغيي

ــه طبيعــة العمــل. ســبب مشــروع تقتضي

ــه  شــرعاً ممــن يقيمــون  مــادة )132(: يســتحق الموظــف المنقــول نفقــات نقلــه ومــن يعول
معــه فــي تاريــخ النقــل مــع نفقــات نقــل أمتعتهــم مــا لــم يكــن النقــل بنــاء علــى رغبــة الموظــف.

مــادة )  133 ( : يتــم التعاقــد لبعــض الوظائــــف علــى أســاس شــهري أو عمــل جزئــي ، وذلــك 
بنــاء علــى توصيــات الإدارة المعنيــة وبموافقــة صاحــب الصلاحيــة .

مــادة )  134 (:  تكــون مــدة العقــد للموظفيــن) ســنة واحــدة ( أمــا بالنســبة للعمالــة فتكــون 
مــدة العقــد ) ســنتان (.
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تقارير الأداء :

ــر عــن الأداء بصفــة دوريــة لجميــع الموظفيــن ويرفــع عــن كل  مــادة )135(: تعــد الجمعيــة تقاري
ــر  ــوذج تقري ــب نم ــة حس ــنة التعاقدي ــة الس ــل نهاي ــهرين قب ــه ش ــد غايت ــر أداء فــي موع ــف تقري موظ

تقييــم الأداء الوظيفــي والمتضمــن للعناصــر التاليــة :
	1 المقدرة على العمل ودرجة إتقانه  (الكفاءة)..
	2 سلوك الموظف ومدى تعاونه مع رؤسائه و زملائه وعملاء الجمعية ..
	3 المواظبة..

ــر الإدارة,  ــر بمعرفــة الرئيــس المباشــر للعامــل علــى أن يعتمــد مــن مدي مــادة)136(: يُعــد التقري
ــر أداء عنــه خــال شــهرين مــن تعيينــه. وعنــد تعييــن أي موظــف يرفــع تقري

مادة)137(:  يقيم أداء الموظف في التقرير بأحد التقديرات الآتية:
)ممتاز- جيد جداً  - جيد – غير مرضي (

مــادة )138(: يخطــر الموظــف بصــورة مــن التقريــر فــور اعتمــاده ويحــق للموظــف أن يتظلــم مــن 
التقريــر و فــق القواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا فــي هــذه اللائحــة.

   العلاوات:

مــادة)139(: يمنــح الموظــف العــاوة الســنوية بنــاءً علــى تقاريــر الأداء الوظيفي وحســب النموذج 
المعتمد .

المــادة)140(:  تعتبــر تقاريــر الأداء أســاس التقديــر لنســبة العــاوة الســنوية التــي تمنــح للموظــف 
بنــاء علــى الراتــب الأساســي وكمــا يلــي:

• تقدير ممتاز للعلاوة السنوية      ) 5% (.	 	
• تقدير جيد جداً للعلاوة السنوية   ) 4% (.	 	
• تقدير جيد للعلاوة السنوية        ) 2% (	 	
• تقدير مقبول للعلاوة السنوية    ) 1 % (.	 	
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المــادة )  141 ( :  يحــق لــإدارة  منــح العــاوات أو منعهــا بنــاء علــى المقــدرات الماليــة 
للجمعيــة .

مادة)142(:
	1 ــى . ــدوري عل ــره ال ــة متــى حصــل فــي تقري يكــون الموظــف مؤهــاً لاســتحقاق العــاوة الدوري

درجــة جيــد علــى الأقــل بعــد مضــي ســنة كاملــة مــن تاريــخ التحاقــه بالخدمــة أو مــن تاريــخ 
حصولــه علــى العــاوة الســابقة .

	2 يجوز لإدارة الجمعية منح العامل علاوة استثنائية وفقا للضوابط التالية: -.
• رفع مدير الإدارة بمنح الموظف علاوة استثنائية .	
• ــه للعمــل شــيئا 	 ــة أضــاف مــن خلال ــارز للجمعي إذا قــدم الموظــف أعمــال اســتثنائية و جهــد ب

جديــداً, كأن يتوصّــل إلــى طريقــة جديــدة لــأداء توفّــر بعــض الوقــت أو الجهــد, أو تبسّــط 
الإجــراءات, وتختصــر خطــوات العمــل أو تتمكــن مــن تحقيــق اقتصــاد فــي التّكاليــف, أو تقــدّم 

لــإدارة اقتراحــاتٍ نافعــة, أو زيــادة مــوارد الجمعيــة الماليــة .
• موافقة مجلس الإدارة على منح العلاوة الاستثنائية.	

الترقيات :

مــادة)143(: يكــون الموظــف مســتحقاً للترقيــة إلــى وظيفــة أعلــى بقــرار مــن مجلــس الإدارة 
متــى توافــرت فيــه الشــروط التاليــة  :

أ وجود الشاغر في الوظيفة الأعلى أو  وظيفة جديدة.	.
توافــر مؤهــات شــغل الوظيفــة المرشــح للترقيــة إليهــا أو يكــون قــد قــدم أداءً يســتطيع مــن 	.ب

خلالــه شــغل الوظيفــة .
ج موافقة مجلس الإدارة على منح الترقية الاستثنائية .	.

مــادة  ) 144 ( :  يعــدل الراتــب للموظــف الــذي تمــت ترقيتــه وفقــا للســلم الخــاص بالرواتــب 
ويمنــح مزايــا الوظيفــة الجديــدة  مــن تاريــخ الترقيــة . 
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ثامناً/ التدريب والتأهيل 

مادة)145(:
أ/ تقــوم الجمعيــة بتدريــب وتأهيــل موظفيهــا الســعوديين وإعدادهــم مهنيــاً للحلــول محــل غيــر 
الســعوديين , ويتــم قيــد مــن تــم إحلالهــم محــل غيرهــم مــن غيــر الســعوديين فــي الســجل المعــدل 

هــذا الغــرض.
ب/ تقــوم الجمعيــة و حســب توفــر الإمكانــات بوضــع برنامــج لتدريــب موظفيهــا لرفــع مســتوى 

كفاءتهــم الوظيفيــة  علــى أن يكــون ذلــك حســب الاحتيــاج وأولويــة الاســتحقاق .

مــادة)146(: يتــم تدريــب وتأهيــل العمــال الســعوديين تدريبــاً و تأهيــاً دوريــاً وفنيــاً وفــق البرامــج 
التــي تعــد فــي هــذا الصــدد بهــدف تجديــد وتطويــر مهاراتهــم وتنميــة معارفهــم حســب اقتــراح مديــر 

الإدارة  و موافقــة المجلــس علــى الــدورات المقترحــة.

مــادة)147( : يســتمر صــرف أجــر الموظــف طــوال فتــرة التدريــب أو التأهيــل و يلتــزم الموظــف 
الــذي تــم تدريبــه لمــدة 3 أشــهر بالعمــل بالجمعيــة لمــدة عــام كامــل و عنــد عــدم إكمــال المــدة فــي 

حســم مــن حقــوق الموظــف مــا صــرف لــه أثنــاء الــدورة.

مــادة)148(: تتحمــل الجمعيــة تكاليــف التدريــب و التأهيــل وتؤمــن تذاكــر الســفر فــي الذهــاب و 
العــودة و الانتــداب.

مــادة)149(: يجــوز للجمعيــة أن تنهــي تدريــب أو تأهيــل الموظــف و أن تحملــه كافــة النفقــات 
التــي صرفتهــا عليــه فــي ســبيل ذلــك , وذلــك فــي الحــالات الآتيــة  :

• إذا ثبت في التقارير الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأهيله أنه غير جاد في ذلك.	
• إذا قرر الموظف إنهاء التدريب أو التأهيل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول .	
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تقييم الأداء 

مادة ) 150( مراحل عملية تقيم الأداء :
تلتزم الجمعية بالقيام بعملية تقيم الأداء من المراحل الآتية : 

	1 ــد المهــام . ــة مــن عمليــة تحدي ــد المهــام الوظيفيــة لتقييــم الأداء : تتكــون هــذه المرحل  تحدي
الوظيفيــة الخاصــة بتقييــم الأداء للموظــف وكيفيــة قياســها وتكــون عــادة فــي بدايــة الســنة 

وبمــا يتجــاوز الشــهر الأول فيهــا ومعتمــدة علــى الوصــف والتحليــل الوظيفــي للوظيفــة .
	2 تقييــم الأداء المســتمر :  وتتمثــل عمليــة تقيــم الأداء المســتمر فــي عقــد اجتماعــات قصيــرة .

رســمية وغيــر رســمية بيــن المديــر وموظفــة والتــي بهــا تتــم مقارنــة أداء الموظــف مــع الأداء 
المتوقــع منــه.

	3 تقييــم الأداء : ) عنــد بدايــة الســنة ( : يتمثــل تقييــم الأداء بالتقييــم النهائــي لأداء الموظــف .
بالمقارنــة مــع المهــام الوظيفيــة المطلــوب مــن الموظــف القيــام بهــا ، وعوامــل التقييــم 
وتحديــد نتيجــة التقييــم الكليــة ، ويجــب أن تراجــع النتائــج والموافقــة عليهــا مــن قبــل كل مــن 

ــر وموظفــه . المدي

مـــــادة ) 151 ( ضوابط مراحل تقييم الأداء :
المرحلة الأولى : تحديد المهام الوظيفية لتقييم الأداء : 

ا – يتوجــب علــى مديــر الإدارة تحديــد المهــام الوظيفيــة المطلوبــة مــن الموظــف القيــام بهــا 
والأوزان النســبية لتلــك المهــام ، وفقــا لتقييــم المتطلبــات الوظيفــة ومســئولياتها ، والقــدرات 

والمهــارات المطلوبــة مــن الموظــف تحقيقهــا .
ب_ يقــوم مديــر الإدارة بمناقشــة وشــرح المهــام الوظيفيــة ومكونــات الأداء الوظيفــي ، والقــدرات 

والمقاييــس والأوزان النســبية لموظفه .
ت_ يجــب أن يتــم مــن 5 إلــى 8 مهــام وظفيــه رئيســة لــكل وظيفــة، ويعتمــد ذلــك علــى المســتوى 

الوظيفــي للوظيفــة .

المرحلة الثانية : تقييم الأداء المستمر :
أ-  يجــب علــى المديــر المباشــر مراجعــة أداء الموظــف خــال  التقييــم ، وتقييــم طــرق أداء وقيــاس 
أداء الموظــف وعوامــل التقييــم المتفــق عليهــا خــال مرحلــة تحديــد المهــام الوظيفيــة لتقييــم 

الأداء.
ب-  يجب أن يتم عقد اجتماعات قصيرة منتظمة مع الموظف لتقييم أداءه بشكل مستمر.
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أ يجب أن تهدف عملية تقيم الأداء المستمر إلى :		.
• مقارنة مباشرة بين الأداء الفعلي والمطلوب .	
• تحديــد الفجــوات والتحســينات المطلوبــة فــي أداء الموظــف وفــى الكفــاءات المطلوبــة لشــاغل 	

الوظيفة.
• مناقشة وتعديل نشاطات العمل وأولوياته لضمان تحقيق المراد من التقييم .	
أ يجب أن تشمل عملية تقييم الأداء غير المستمر على الآتي : 	.

 1_ توجيه الأداء .
2_ مراقبة الأداء.

3_ الإشراف والإرشاد .
4_ تقديم واستقبال الآراء واخذ الإرشادات .

5_ تعديل توقعات الأداء .

المرحلة الثالثة تقييم الأداء :
- تلتزم الجمعية بالتأكد من أن كل موظف يحصل على نتيجة تقيم أداءه في الوقت المحدد.

-  يجب أن يقود تقييم الأداء إلى تحديد الفجوات في المهارات والكفاءات.
- يخطــر الموظــف بصــورة مــن تقييــم الأداء فــور اعتمــاده ويحــق للموظــف أن يتظلــم مــن التقريــر 

وفقــا لقواعــد التظلــم المنصــوص عليهــا فــي اللائحــة .
- يجب أن يوقع المدير وموظفه على نموذج تقييم الأداء.

- علــى كل إدارة وموظــف فــي الجمعيــة تقديــم المقترحــات لتعزيــز فعاليــة وعدالــة نظــام تقييــم 
الأداء ، والتأكــد مــن توافقــه المســتمر مــع أهــداف الجمعيــة الإســتراتيجية .

- يجــب أن تتــم مراجعــة وتطويــر ومراقبــة نظــام تقييــم الأداء مــن قبــل الجمعيــة للتأكــد من تحقيق 
متطلبــات وأهــداف الجمعيــة وخطط عملها .

مـــــــادة ) 154 ( طرق تقييم الأداء :
أن نظــام تقييــم الأداء الخــاص بالجمعيــة يقــوم علــى أســاس التقييــم عــن طــرق المهــام الوظيفيــة 
وهــى ، المعرفــة ، المهــارات ، والقــدرات والســلوكيات الضروريــة ، والمتطلبــات الأساســية للقيــام 
بالعمــل بشــكل فعــال ، ويتــم تقييــم المهــارات وقــدرات الموظــف بشــكل واضــح مــن خــال تقييــم 

مســتوى القــدرات والمهــارات لــدى الموظــف عنــد قيامــه بمهــام ومســؤوليات الوظيفــة 
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مــــــادة ) 155 ( أحكام عامــــــه :
1/ يتــم تقييــم أداء الموظــف بالجمعيــة بشــكل ربــع ســنوي  ) كل ثلاثــة  أشــهر ( ويتــم تجميــع نتائــج 

التقييــم  فــي نهايــة الســنة الماليــة واخــذ متوســطهما لتحديــد تقييــم الموظــف الســنوي .
2/ يشمل نظام تقييم الأداء جميع الموظفين بالجمعية

3/ يتم تقييم الأداء رسمياً مرة كل سنة عند بداية السنة المالية وبمدة لا تتجاوز شهراً  واحداً.
4/  يجــب إجــراء عمليــة تقييــم الأداء بأســلوب صريــح وعــادل ، ويجــب أن تعتبــر عمليــة تقييــم الأداء 

علــى أنهــا تجربــة ايجابيــة لــكل مــن الموظــف ومقيــم الأداء.
5/  يجــب أن يتــم التركيــز علــى تطويــر الأداء ،وكل مراجعــة لــأداء يجــب أن تســجل نشــاطات التطويــر 

وتحقيقهــا خــال الســنة المقبلــة .
6/ يجــب أن يكــون الموظــف قــد قضــى فــي الخدمــة ســتة أشــهر علــى الأقــل حتــى يكــون مؤهــــــــــا 

لعمليــة تقييــم الأداء .
7/  فــي حــال عمــل الموظــف تحــت إشــراف أكثــر مــن مديــر مباشــر  يتــم توحيــد الإفــادة مــن مصــادر 
متعــددة ،كمــا يتــم تقييــم الأداء كنســبة وفقــاً للفتــرة التــي أمضاهــا الموظــف تحــت إشــراف كل 

مديــر.
إ8/ ذا أوقــف الموظــف بســبب أمنــي عــن عملــه لأمــر شــخصي وكانــت مــدة إيقافــه تزيــد عــن ســتة 
أشــهر يؤجــل تقييــم أدائــه لحيــن إنهــاء الإيقــاف فــإذا انتهــى الإيقــاف بعــدم صــدور حكــم شــرعي عليــه 

يتــم تقييــم أدائــه بمــا تبقــى مــن الســنة .
9/ إذا أوقف الموظف بسبب خاص بالجمعية فلا يؤجل تقييم أدائه .

10/ يعــرض أمــر الموظــف الــذي قيــم أدائــه بدرجــة متوســط لســنتين متتاليتيــن علــى صاحــب الصلاحية 
لمحاســبته والنظــر فــي نقلــه لوظيفــة فــي نفــس مســتواه الوظيفــي تكــون أكثــر ملائمــة لــه فــإذا تــم 

تقديــره بتقريــر تالــي بمرتبــة ضعيــف أو متوســطة أنهيــت خدمتــه .
	1 يتــم إنهــاء خدمــة الموظــف ) بجميــع المســتويات الإداريــة ( الــذي يحصــل علــى تقييــم أداء بدرجــة .

ضعيــف خــال ســنتين متتاليتيــن .
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عاشراً/ سلـــــم الرواتب    

سلم الرواتب للسعوديين وغير السعوديين :

التصنيفالبند
بدل الادارةبدل الاشرافالراتب الأساسي

الوافدينالسعودينالوافدينالسعودينالوافدينالسعودين

حد 
أدنى

حد 
أعلى

حد 
أدنى

حد 
أعلى

الدرجة العمالية

المتوسطة والثانوية 

الدبلوم 

400012000بكالــــــوريوس

ماجســـتـــــــــيـــر

دكتــــــــــــــوراه

10001200معلم حلقة ) قارئ (

12001500معلم حلقة حافظ 

15001700معلم حلقة مجاز

مدير / مشرف  
)مجمع / دار / مدرسة

13002000
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تعليمــــــــــــات
1/ تعييــن الموظــف علــى ســلم الرواتــب مــا بيــن الحــد الأدنــى والحــد الأعلــى وبعــرض مــن مديــر 

الجمعيــة وبقــرار مــن مجلــس الإدارة بنــاء علــى خبراتــه ومؤهلاتــه العلميــة .
2/  يجــوز لمديــر الإدارة  إعطــاء الموظــف عــاوة ســنوية %10 فــي احــد الســنوات عندمــا يقــدم أعمــال 

ملموســة وجهــد بــارز للجمعيــة بعــد موافقــة مجلــس الإدارة .
3/ الترقيــة مــن بنــد لبنــد حســب الشــواغر  ونقــاط المفاضلــة بيــن الموظفيــن إذا كان هنــاك أكثــر مــن 

منافــس مســتحق للترقيــة.
4/ الموظــف الــذي يعمــل بنظــام جزئــي يتحســب لــه راتــب بعــدد الســاعات علــى اســاس يومــي 8 

ســاعات وبنــاء علــى مؤهلاتــه وســلم الرواتــب المعتمــد فــي هــذه اللائحــة .
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جدول المخالفـــــــــات
مخالفات تتعلق بمواعيد العمل :

الجـزاء

) النسبة المحسومة هي نسبة م اليومي 
)

نوع المخالفة
م

المرة 
الرابعة

المرة 
الثالثة

المرة 
الثانية

المرة 
الاولـــى

%20 %10 %5 إنذار 
كتابي

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 15 دقيقة دون إذن 
أو عذر مقبول ولم يترتب على ذلك تأخير الآخرين , 1\1

%50 %25 %15 إنذار 
كتابي

التأخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 15 دقيقة دون إذن 
أو عذر مقبول وترتب على ذلك تعطيل الآخرين . 2\1

%50 %25 %15 %10
التأخر عن الحضور للعمل أكثر من 15 دقيقه لغاية 30 دقيقة 
دون إذن أو عذر مقبول ولم يترتب على ذلك تعطيل عمل 

الآخرين
3\1

يــــــوم %75 %50 %25
التأخر عن الحضور للعمل أكثر من 15 دقيقه لغاية 30 دقيقة 

دون إذن أو عذر مقبول وترتب على ذلك تعطيل عمل 
الآخرين

4\1

يومــــان يــــــوم %30 %15
التأخر عن الحضور للعمل أكثر من 30 دقيقه لغاية 60دقيقه 
دون إذن أو عذر مقبول ولم يترتب على ذلك تعطيل عمل 

الآخرين
5\1

يومــــان يــــــوم %50 %30
التأخر عن الحضور للعمل أكثر من 30 دقيقة لغاية 60دقيقة 

دون إذن او عذر مقبول ترتب على ذلك تعطيل عمل 
الآخرين

6\1

خصم 
ثلاثة أيام

خصم 
يومان

خصم 
يوم

إنذار 
كتابي

التأخير عن الحضور للعمل مدة تزيد على ساعة دون إذن او 
عزر مقبول سو ترتب او لم يترتب  على ذلك تعطيل عمل 

الآخرين 7\1

يـــــــوم %25 %10 إنذار 
كتابي ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون أذن أو عذر بما لا 

يتجاوز 15 دقيقة 8\1
بالإضافة لحسم اجر مدة ترك العمل

يـــــــوم %50 %25 %10 ترك العمل أو الانصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر بما 
يتجاوز 15 دقيقة 9\1

يـــــــوم %25 %10 إنذار 
كتابي

البقاء في أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء مواعيد 
العمل بدون مبرر. 10\1

البــــاب السابـــــع :ملــحــــق الجـــزاءات
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أربعه أيام ثلاثة 
أيام يومان يـــــــوم الغياب دون إذن أو عذر مقبول من يوم إلى ثلاثة أيام

11\1
بالإضافة  لحسم  أجرة مدة الغياب

فصل مع 
المكافأة أربعة 

أيام
ثلاثة 
أيام يومان الغياب دون إذن مكتوب أو عذر مقبول من أربعة  أيام إلى 

ستة أيام 12\1

بإضافة إلى حسم مدة الغياب

فصل مع 
المكافأة

خمسه 
أيام أربعه أيام الغياب دون إذن كتابي أو عذر مقبول من سبعه إلى عشره 

أيام 13\1
بالإضافة لحسم مدة الغياب

الفصل دون مكافأة أو تعويض على 
أن يسبقه إنذار كتابة بعد الغياب مدة 

خمس أيام في نطاق حكم المادة 80 من 
النظــــــــام

الانقطاع عن العمل دون سبب مشروع مدة تزيد على 15 
يوم  متصلة 14\1

الفصل دون مكافأة أو تعويض على 
أن يسبقه إنذار كتابي بعد الغياب مدة 
عشره أيام في نطاق حكم المادة )80( 

من النــظام

الغياب المنقطع دون سبب مشروع مددا تزيد في 
مجموعها على 30  يوما في السنة الواحدة 15\1



اللائحـــــــــــة التنظيـــــــمــــــــــــــــية للمــــــــــــوراد البـــــــــشــــــــــــــــرية 63

الجمعية الخيرية لتحفيظ القران الكريم بمحافظة المندق

مخالفات تتعلق بتنظيم العمل :

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

نوع المخالفة م

المرة الرابعة المرة 
الثالثة المرة الثانية المرة 

الأولى

يـوم % 50 % 20 % 10 التواجد دون مبرر في غير مكان العمل 
أثناء وقت الدوام 2/1

% 25 % 15 % 10 إنذار 
كتابي

استقبال الزائرين في أماكن العمل دون 
إذن من الإدارة . 2/2

% 25 % 15 % 10 إنذار 
كتابي

الأكل في مكان غير المكان المعد له أو 
في غير  أوقات الراحة . 2/3

% 25 % 15 % 10 إنذار 
كتابي النوم أثناء العمل 2/4

% 25 % 15 % 10 إنذار 
كتابي

النوم في الحالات التي تستدعى يقظة 
مستمرة 2/5

يومــــان يــــوم % 50 % 25 التلاعب في إثبات الحضور و الانصراف . 2/6

يومــــان
يــــوم % 50 % 25

عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة 
بالعمل أو عدم تنفيذ التعليمات الخاصة 

بالعمل والمعلن عنها في مكان ظاهر
2/7

فصل مع 
المكافأة

خمسه 
أيام ثلاثة أيام

يومــــان التحريض على مخالفة الأوامر 
والتعليمات الخاصة بالعمل 2/8

فصل مع 
المكافأة

خمسه 
أيام ثلاثة أيام

يومــــان
التدخين في أحد مرافق الجمعية  . 2/9

% 50 % 15 % 10 إنذار 
كتابي

استعمال آلات ومعدات وأدوات 
الجمعية لأغراض خاصة دون إذن . 2/10

فصل مع 
المكافأة

خمسه 
أيام ثلاثة أيام

يومــــان الإهمال أو التهاون في العمل الذي 
ينشأ عليه ضرر في صحة الموظفين أو 
سلامتهم أو في الأدوات أو في الأجهزة

2/11
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ثلاثة أيام يومــــان
يــــوم % 50

تدخل الموظف دون وجه حق في أى 
عمل ليس من اختصاصه أو لم يعهد به 

إليه .
2/12

% 25 % 15 % 10 إنذار 
كتابي

الخروج او الدخول من غير المكان 
المخصص له 2/13

يــــوم % 50 % 25 إنذار 
كتابي

الإهمال في تنظيف الآلات وصيانتها أو 
عدم العناية بها أو عدم التبليغ عن ما 

بهـا من خلل .
2/14

يــــوم % 50 % 25 إنذار 
كتابي

عدم وضع الآلات للإصلاح  والصيانة 
واللوازم الأخرى في الأماكن المخصصة 

لها
2/15

يــــــومان يـــــوم % 50 إنذار 
كتابي

قراءة  الصحف والمجلات والمطبوعات 
في أماكن العمل خلال الدوام الرسمي 

دون مقتضى من واجبات الوظيفة .
2/16

فصل مع 
المكافأة

خمسه 
أيام يــــــومان يـــــوم تمزيق أو إتلاف إعلانات أو بلاغات 

الإدارة 2/17

فصل مع 
المكافأة

خمسه 
أيام يــــــومان إنذار 

كتابي
استخدام الجوال لأغراض شخصية ينتج 

عنها تقصير في العمل 2/18
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مخالفات تتعلق بسلوك الموظف :

)النسبة المحسومة هي نسبة من الأجر اليومي(

نوع المخالفة م
المرة 
الرابعة

المرة 
الثالثة المرة الثانية المرة 

الأولى

خمسه 
أيام ثلاث أيام يومـان يوم التشاجر مع الزملاء أو إحداث تشاغب 

في محل العمل 3/1

خمسه 
أيام ثلاث أيام يومـان يوم التمارض أو ادعاء الموظف كذبا انه 

أصيب أثناء  العمل بسببه 3/2

خمسه 
أيام يومـان يوم % 50 مخالفة التعليمات الصحية المعلن 

عنهـــا 3/3

% 50 % 25 % 10 إنذار 
كتابي كتابة عبارة عن الجدران أو لصق إعلان 3/4

% 50 % 25 % 10 إنذار 
كتابي جمع إعانات أو نقود دون إذن 3/5

فصل مع 
المكافأة خمسه 

أيام ثلاث أيام يومـان
عدم تسليم النقود المحصلة لصالح 
الجمعية في المواعيد المحدد دون 

تبرير مقبول
3/6

فصل مع 
المكافأة خمسه 

أيام ثلاث أيام إنذار 
كتابي

الامتناع عن ارتداء الملابس والأجهزة 
المقررة للوقاية والسلامة 3/7

) فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار ( إفشاء الأسرار الخاصة بالجمعية 3/8

) فصل دون مكافأة أو تعويض او إنذار (
حث الموظفين الآخرين على الشغب أو 

منعهم من القيام بالأعمال الموكلة 
إليهم

3/9

) فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار ( الإقدام على عمل مخل بالأمانة 
والشرف 3/10

)فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار ( مع 
إبلاغ الجهات المختصة إذا تسب في ضرر جسيم تزوير تواقيع الآخرين 3/11
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)فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار ( مع 
إبلاغ الجهات المختصة إذا تسب في ضرر 

جسيم.
قبول نقود أو هدايا أو إي منفعة من 

شخص بسبب العمل 3/12

)فصل دون مكافأة أو تعويض أو إنذار ( مع 
إبلاغ الجهات المختصة

دخول أي مادة محظورة شرعا أو 
نظاماً إلى أماكن العمل 3/13
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مادة )154(:  يطبق الوصف الوظيفي و الهيكل التنظيمي الخاص بالجمعية.

مــادة )155(:  تنفــذ أحــكام هــذه اللائحــة فــي حــق الجمعيــة اعتبــاراً مــن تاريــخ إعتمــاد  صدورهــا 
و موافقــة مجلــس الإدارة.

مــادة )156(:  يتــم إعــان اللائحــة بوضعهــا فــي مــكان ظاهــر مــن أماكــن العمــل خــال أســبوع 
علــى الأكثــر مــن تاريــخ اعتمادهــا.

مادة )157(: المؤهلات و التخصصات العلمية و المهنية و طريقة تصنيف الوظائف:
	1 الوظائــف المؤقتــة( رمضــان-  الأعيــاد الموســمية-  الاحتفــالات-   المراكــز الصيفيــة  ) تخضــع هــذه .

الوظائــف لحاجــة العمــل الضروريــة بعــد تحديــد الحاجــة لهــا مــن قبــل مديــر الجمعيــة و اعتمادهــا 
مــن رئيــس مجلــس الإدارة و تصــرف المكافــأة مقطوعــة حســب الاتفــاق فــي العقــد المؤقــت.

	2 وظائــف المســتخدمين  (مندوبيــن – معقبيــن – مســاعد فنــي-  كهربائــي – ســباك - نجــار- ســائق .
ــة الشــهادة المتوســطة أو  الشــهادة الابتدائيــة +  - مراســل-  حــارس- عامــل ) يعيــن عليهــا حمل

خبــرة فــي مجــال العمــل  +دورات تخصصيــة (.
	3 الوظائف الفنية و الإدارية ( وظائف إدارية). الثانوية العامة + خبرات(..
	4 الوظائف الفنية و الإدارية  (المشرفين  ورؤساء أقسام  ). الدبلوم..
	5 الوظائــف القياديــة و الإشــرافية ( مديــر الإدارة ومــدراء الإدارات و الفــروع ونوابهــم ومــن فــي .

حكمهــم) الشــهادة الجامعيــة + خبــرات فــي مجــال العمــل( حســب خبرتــه , ويكــون التعييــن 
وتحديــد عقودهــم وصلاحياتهــم ومســتحقاتهم بقــرار مــن مجلــس الإدارة أو مــن يخولــه مــن لجــان 

حــول هــذا الأمــر.

الباب الثامن : أحكـــــــــــــام ختــــــاميــــة
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	6 حملــة شــهادة الماجســتير و الدكتــوراه لا يتــم التعاقــد معهــم إلا عنــد الحاجــة الضروريــة وتوفــر .
الوظيفــة الشــاغرة وعندمــا يكــون رصيــد الجمعيــة المالــي يتحمــل النفقــات الخاصــة بذلــك و بقــرار 

مــن مجلــس الإدارة.
	7 وظائــف المستشــارين والقيــادات العليــا ( لحملــة شــهادات الماجســتير و الدكتــوراه ) يتم تعيينهم .

عنــد الحاجــة الضروريــة لهــم وعندمــا يكــون دخــل الجمعيــة ورصيدهــا المالــي يتحمــل ذلك.

مــادة)158(: يجــوز تعديــل هــذه اللائحــة بقــرار مــن مجلــس الإدارة بنــاءً علــى اقتراح مديــر الجمعية 
أو  إذا رأى المجلــس ذلــك.
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ملحق الأجور للمعلمين والمعلمات ) الشئون التعليمية (

مادة ) 159  (: أحكام عامة .
• يحق  لمجس الإدارة زيادة راتب عن الحد الأعلى بقرار خاص يعينه نظراً لمصلحة العمل .	

• في ما لا يرد فيه نصاً واضحاً في اللائحة فيتم الرجوع إلى مجلس الإدارة لإصدار قرار بذلك .	

• اذا رأى المجلس التنفيذي ان مصلحة الجمعية معاملة المعلمين المتعاقدين غير 	

السعوديين بالمعلمين الغير سعوديين المكفولين في الجمعية فلا مانع بشرط اصدار 

قرار محدداً للبداية  والنهاية .

• الفصل الدراسي يبدأ من تاريخ بداية الدراسة في التعليم العام إلى قبل امتحانات التعليم 	

العام بأسبوع واحد للفصل الاول وينتهي الفصل الثاني بانتهاء البرامج الصيفية  .

• التدريس في فترة الاجازة يكون الراتب فيه مقطوعاً يحدد بقرار من المجلس التنفيذي .	

• عدد الإداريين لكل مجموعة من 80 طالب 199طالب .   إداري واحد كل مائة اداري .	

• عدد المشرفين المقيمين في المجمع كل مشرف واحد .	

• تحتسب رواتب مركز الاتقان عام دراسي كامل ) الاداريات -  المعلمات – المستخدمات – 	

المقصف ( .

• يعطى بدل النقل للقطاع النسائي  لمن  بعٌد مكان سكنها عن  العمل اثنين كيلو فأكثر  ما عد 	

معلمات التلقين . 

•   المعلم الذي يعمل في اكثر من حلقة يزاد له في الحلقة الإضافية 70 %   عن الحلقة 	

الأساسية .

• المكافئات الموضحة في الجدول أدناه تُصرف لفصليين دراسيين الا من تم استثناؤه في 	

هذه اللائحة . 
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مكافئات ورواتب ) الشئون التعليمية ( 

الوظائف التعليمية ) الادارية  (الوظائف التعليمية ) التخصصية (

حد التصنيفالبند 
ادنى

حد 
حد التصنيفالبند أخرى أعلى

ادنى
حد 
أخرى أعلى

1المعلم الوافد1
مشرفي  

المجمعات 
القرانية

المعلم 2
ادريي 100013002السعودي

المجمعات 

معلم التلقين 3
100013003السعودي

مشرف 
تعليمي في 

المجمع 

معلم التلقين 4
مشرفة فصول 100013004الوافد

تلقين 

مديرة مركز 100013005معلمة حلقة 5
الاتقان 

مديرات الدور100013006معلمة التلقين 6

معلمة مركز  7
اداريات القسم  7الاتقان 

اداريات الدور 8مستخدم8

مكافئات  ) الفئة العمالية  ( 

التصنيفالبند
أخرى المكافئة 

حد أعلىحد ادنىحد أعلىحد ادنى

لا يوجد لا يوجد مستخدمة في الدور 1

لا يوجد لا يوجد مستخدمة في دار الاتقان 2

لا يوجد لا يوجد المقصف في الدور3

لا يوجد لا يوجد المقصف في دار الاتقان 4
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المراجع التي تم الاستفادة منها في إعداد هذه اللائحة
	1 لائحة النظام الأساسي  لــ )الجمعية الخيرية لتحفيظ القران الكريم بمحافظة المندق( ..

	2  اللائحــة التنظيميــة لنظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة المصــادق عليــه بالمرســوم .

الملكــي ) م/8 ( تاريــخ 19/2/1437م  .

	3 قانون العمل الصادر بالمرسوم  الملكي  رقم ) م / 46 ( بتاريخ 5/6 / 1436 هـــ..

	4 تعديل  قانون العمل الصادر بالقرار الوزاري الصادر بتاريخ : 27  / 4 / 1439هــ . .

	5 وثيقــة الضمــان الصحــي التعاونــي  المعتمــدة بموجــب القــرار الــوزاري رقــم ) 3 / 18 / 1ر ( .

وتاريــخ : 12 / 5/ 1439هــــ .

	6 نظام التأمينات الاجتماعية الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/33 وتاريخ 3/9/1421هـ ..
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